Ubungen Textverarbeitung
02 Tabellen und Tabulatoren
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2. Tabulatoren und Tabellen

Tabellen und Tabulatoren dienen zur Anordnung von Text und Objekten in Dokumenten.

Beide Formatierungen sind miteinander ,verwandt, kbnnen also ineinander umgewandelt
werden.

Tabulatoren

Bei der Nutzung von Tabulatoren missen Sie folgende Regeln beachten:

e Zwischen den Textblocken darf kein Leerzeichen stehen
e Zwischen den Blocken wird nur einmal auf die Tabulatortaste gedruckt.

e Wenn Sie Tabulatoren verdndern wollen missen alle Absétze, in denen Sie gedndert werden,

markiert sein.

Beim Driicken auf die Tab-Taste wird dabei zunéchst ein Standard-Tab erzeugt (L&dnge
1,25 cm). Daher sind die Tabstopppfeile nicht immer sichtbar:

MamesVorname -+ TelefonAdresseq)

AnschlieRend werden die Tabuloren in der gewlinschten Lange und Ausrichtung formatiert.

Dazu steht Ihnen das Lineal und eine Dialogbox zur Verfigung.
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Im Lineal kdnnen Sie in der linken oberen Ecke einstellen, welche Ausrichtung der Tab
haben soll.
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L linksbiindiger Tabulator
L zentrierter Tabulator
F rechtsbiindiger Tabulator
1= dezimaler Tabulator

i senkrechte Linie

Die Ausrichtung bezieht sich immer auf den Block nach dem Tabulator-Zeichen.
Dezimale Tabulatoren sind nur fur die Ausrichtung von Zahlen mit Komma-Werten geeignet.
Die senkrechte Linie fligt lediglich eine Linie ein, andert aber keine Absténde.

Nachdem Sie die Ausrichtung gewahlt haben, klicken Sie im Lineal etwas unterhalb der Zahl,
wo der Tab gesetzt werden soll. Er wird im Lineal angezeigt und der Textblock richtet sich
aus.
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TA A A [ = 2 (9] | aam D ECECSE FE LT aaebce | Asmbcede Aa

— = = = -A- |ElEEE s v b i . 0
£ X, X _ay'é_ SEl=== 5tz =9 =EE =E=E = n il T Standard | T Kein Lee Ube
Absatz
Schriftart ] P, ]
— y - N -_')_‘Q-|-1-|-]_-|-2-|-4-|-§_-|-6-|-_-'--|-.i_-|-9-|-1{)-|-11-|
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Tabstopp links|

Name -+ Vorname - Telefon - Adressef]

Mame -+ Vorname-sTelefonAdresseq]
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Wenn Sie den Tab anklicken
erscheint eine senkrechte
gestrichelte Linie mit deren Hilfe
Sie den Tab verschieben

Wenn Sie ihn I6schen wollen,
ziehen Sie ihn nach unten aus

ckumen - Micros or
Enweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins
- At T - Al
A A Aar [ AaBbCcDe | AaBbCcDc
x, X B A T standard | T Kein Lee...
riftart kénnen.
| 201 1 |-2- [ T [ T TN DN T T 1
=]
dem Lineal.
Name - Morname -  Telefon -+ Adressef]

Wenn ihr Text mehrere Abséatze umfasst vergessen Sie nicht, alle zu markieren, wenn Sie
Anderungen an den Tabs vornehmen.

Seit Off2007 ist das Lineal relativ prazise, mit gedriickter ALT-Taste kdnnen Sie eine

genauere Skala sichtbar machen:

5 X, X - &P . ﬁ -llElE=Es=s Ig' fstandard | T Obersch.. 1 Kein Lee.. Uberschrif., Oberschrif.. Titel Unit:
Schriftart Absatz Formatvorlagen
[——2.5em E 11,04 cm & 4,55 cm - et 25cm —+

Wenn Sie jedoch millimetergenaue Tabs setzen wollen, z.B. bei der DIN Norm oder
Flllzeichen bendtigen, verwenden Sie die Dialogbox.

[ Absatz D eS| |
Einziige und Abstande ‘ Zeilen-und Seitenumbruch ‘
Allgemein
Ausrichtung: E_E
Gliederungsebene: | Textkdrper E|
Einzug -
Links: om £ Sondereinzug; um: Tabstopps M
Rechts: 0 |5 (ohne) E o Tahstoppposition: Standardtabstopps:
[~ Einziige spiageln 11,25cm L,25em :
/| 11,25am “ | 2u lschende Tabstopps:
||| | Abstand
Vor: ort |5 Zeilenabstand: Von:
Nach: wet, [ wehfach  [v] [115 [ | o
[7] Keinen Abstand zwischen Absatzen dleicher Formatierung einfiigen Ausrichtung
P Links ) Zentriert () Rechts
Vorschau "/ (7) Dezimal () Vertikale Linie
Fillzeichen
@ 10hne (21 Becee=ss E——
©s__
Festlegen I [ Léschen ] [ Alle l6schen ]
_~
Tabstopps... Als Standard festiegen K Abbrechen
.

Die Dialogbox 6ffnet
sich bei einem
Doppelklick auf einen
Tab oder Uber eine
Schaltflache in der
Dialogbox Absatz.
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In dieser Dialogbox gehen Sie wie folgt vor

Tabstopps l ? ﬁ]

11,25 cm 1,25 em .
11,25 cm -

Zu léschende Tabstopps:

M| Ausrichtung
@ Links (T Zentriert T Rechts
(") Dezimal () Vertikale Linie die Ausrichtung und
Fiillzeichen .. .
) _ ) Fullzeichen
@ 10hne 2, 83—
« I S
| Festlegen ] [ Léschen ] [ Alle léschen ]

[ oK, ] [ Abbrechen ]

_—

Wenn Sie mehrere Tabs definieren wollen klicken Sie nach jedem Tab auf ,Festlegen®, erst
am Ende klicken Sie auf OK.

Andern Sie moglichst nicht die Einstellung rechts oben fiir Standardtabstopps.

Sollten Sie alle Tabs @ndern wollen empfiehlt sich, zunachst auf ,Alle 16schen” zu klicken.

Wenn Sie einen einzelnen Tab andern wollen missen Sie den alten zunachst markieren und
dann I6schen.

Die meisten Aufgaben (Anordnen von Textblocken etc.), die Sie mit Tabs erledigen kénnten
Sie auch mit einer Tabelle I6sen. Die Fillzeichen sind jedoch nur mit Tabs mdglich.
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Das Umwandeln von Tabs in Tabellen und umgekehrt

Eine Tab-Liste kann in eine Tabelle umgewandelt werden, ebenso eine Tabelle in eine Tab-

@“ o905 < I okumen icrost or
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

20 =2 R ™ il o+ 8 [ =Z 3 [ Markieren Sie die Tab-

Deckblatt Leere Seitenumbruch |Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot  Hyperlink Textmarke Querverweis | Kopfzeile Ful LiSte

A Seite h

Seiten | Tabelle einfiigen

Tabelle einflgen.,

Tabelle zeichnen

Excel-Kalk—!=+

onen

Hyperlinks Kopf-u

© 3 ! c4 1 :5-1- 617 -1 8- -9°-1-10

=}

Name
Muster
Miller

Text in Tabelle umwandeln...

Klicken Sie im Register
Einfugen auf Tabelle
und Text in Tabelle
umwandeln.

= Vorname - Telefonq]
-+ Max -+ 1234569
- Fritz - 456789

El wl B E

Textin
Schnelltal

141312

aufte

Tabelle umwandeln

Den Inhalt einer einzigen Excel-Zelle in
separate Spalten aufteilen.

Beispielsweise konnen Sie eine Spalte mit
vollstandigen Namen in separate Spalten
fur den Yarnamen und den Nachnamen

ilen.

Verwenden Sie dieses Feature in Word,
um den markierten Text in eine Tabelle zu
konvertieren und den Text an jedem
Komma, Punkt oder dem von Ihnen
angegebenen Zeichen in Spalten
aufzuteilen.

"9 - Bl -7-1°6-1-5

e Drucken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

-
Text in Tabelle umwandeln

? |-t |

Tabelengrafie
Spaltenanzahl:
Zeilenanzahl:
Einstellung fiir optimale Ereite
@ Feste Spaltenbreite:
(7 Optimale Breite: Inhalt
(7 Optimale Breite: Fenster
Text trennen bei
(7) Absdtze () Semikolons
@ Tabstopps () Andere:

g =
=
Auto =

Ok ] [ Abbrechen

Es erscheint eine Dialogbox, die, sofern die Tabs
richtig gesetzt wurden, die Anzahl der Spalten
und das Trennzeichen Tabstopps erkennt.

=

Andere mogliche Trennzeichen sind:

Absatzendezeichen, Semikolon und Bindestrich.
Es kann nur immer ein Trennzeichen auf einmal
erkannt werden.
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Sie kénnen eine Tabelle auch wieder in Text umwandeln. Wahlen Sie dazu in den
Tabellentools die Registerkarte Layout, Gruppe Daten den Befehl Tabelle in Text
konvertieren

se Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout ﬁ

LN ET N Sa3as [ 4 & £

HF zeilen verteilen

Darunter  Links Rechts Zellen  Zellen Tabelle | AutoAnpassen ﬁ Breite: 'L'Spalten\tertei\en EE= Text-  Zellegoe- Sortieren Uberschriften|  In Text Formel
einfdgen einfigen einflgen | verbinden teilen teilen - =l =l = richtung grenzghgen wiederholen konvertieren

und Spalten il Zusammenfihren Zellengrike £l Ausrichtung Daten

i2 o3 #[- o112 [EF- 41506 H[ -8B 19 110 (11 1 12- 1 13 14 | 15 1 [EEe 1 oaFe 1 o180 Tabelle in Text konvertieren

Die Tabelle in Standardtext
konvertieren.

Sie kdnnen das zum Trennen von
Spalten verwendete Textzeichen
auswahlen.

Namen Vornamen Telefonz 12
Muster Maxu 1234560 12}
Mallers Fritzn 456781 P d n

: =

' B
Tabelle in Text umwwﬁ
Text h’ennem

(") Semikolons

(") Andere: |-

Geschachtelte Tabellen umwandeln

QK ] [ Abbrechen

Sie entscheiden nun welches Trennzeichen
verwendet werden soll und erhalten z.B. eine Tab-
Liste.
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Das Einfligen von Tabellen

I Tabellen sind Objekte und werden Gber das Register

Seitenlayout Verweise Sendungel

==

1 | |Tabelle| Grafik ClipArt Formen

Einfugen — Gruppe Tabellen — Befehl Tabelle eingeflgt.

Zg Hier stehen Ihnen mehrere Méglichkeiten zur Verfigung:
Smartart

- -

|| Tabelle einfiigen

I | o
|
I |
I o
I |
I | o
I |
I

oner
o

- Sie markieren in dem Feld wie viele Spalten und Zeilen Sie
winschen

- Sie klicken auf Tabelle einfugen und erhalten eine Dialogbox
fur die Einstellungen

- Sie kdnnen die Tabelle zeichnen

- Sie erstellen eine Excel-Tabelle in Word

[ Tabelle einfagen...
j Tabelle zeichnen

(8 Excel-Kalkulationstabelle
3

Schnelltabellen

- Sie nutzen eine Formatvorlage (Schnelltabellen)

Dialogbox Tabelle einfligen

-

Tabelle einfiigen

? - |

Tabellengrifie
Spaltenanzahl:
Zeilenanzahl:

Einstellung fiir optimale Breite
@ Feste Spaltenbreite:
(71 Optimale Breite: Inhalt
() Optimale Breite: Fenster

[] Abmessungen fiir neue Tabellen speichern

L1 LANIE] L

L3

Auto =

QK

] [ Abbrechen
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Schnellformatvorlagen

umen icr 'or
Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertoals Add-Ins

=

=FEEE-N I ;

Tabelle| Grafik ClipArt Formen Smartart Diagramm Screenshot | Hyperlink Textmarke Querverweis | Kopfzeile FuBzeile Seitenza

Iﬂ
Il
Ehlln

_' Tabelle einfiigen onen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile
l:”:”:”:”:“:”:”:”:”:' ﬁE"'I'I"Z':'B'l:‘t'I-IS-I-E,:I-?-:-S-|:9-|-1I{)-|-11:|-11
N

N
N
I o
N
N I
.j Tabelle einfigen... >
lﬁ Tabelle zeichnen 3 T r 3 r o r
== Kalender 2
'-El Excel-Kalkulationstabelle MAI
I schnelltabellen » M D M D F s s
1 2 3 4 5 [}
7 - 9 o 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 13 24 25 26 27
Kalender 3 Kalender 2
Tischkalender mit
Akzentuierungsfarben und
vertikalen Tagestrennlinien
Ma i Mi Do Fr Sa S0 3
|
Al 1 a1 el 1 1 wl
Kalender 4

Matrix

Stadt oder Ort Punkt A Punkt B Punkt C Punkt O Punkt E
Punkt A
PuriktB
PunktC
PunktD
PunktE

EAE
HEE |

0 —
54

drter: 0 |Q‘ﬁ Deutsch (Deutschland) | '“"".

Wenn Sie eine Tabelle eingefiigt haben stehen Ihnen die Registerkarten Tabellentools —
Entwurf und Layout mit allen Tabellen-Befehlen zur Verfigung.
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Start Einfugen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout

Uberschrift Erste Spalte o —_——— —— — ——— QSchaﬂiErung' _ - E 3
[ Ergebniszeile [0 Letzte Spalte - CZZZIo - |- [_ Rahmen '] ¥ Pt. .| B
——--- -—---C - Tabelle Radierer
Verbundene Zeilen [] Verbundene Spalten ™ ﬁ Stiftfarbe ~ zeichnen
Optionen far Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen

. RN TR SRS c 4 - AN 6 1 -7 8- 1 -5 110 [H[I1 1 12- 1 43 1 14 15 1 JEE 0 R0 38 ]

) g g g 0

[E [ x [ e

[= L= [= =

n

Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout

Uberschrift Erste spalte @0 T —_— —— — ———— lQsmamerung' _— E 3
[ Ergebniszeile [ Letzte Spaite - - S oo - [_ Rahmen 'l 12 Pt. - B
——__- ____- -—---- ~----C - Tabelle Radierer
Verbundene Zeilen [ Verbundene Spalten - zstlftfarbe - zeichnen
Optionen fir Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen
E‘ [(EF T |g>?-|-1:|-2‘_|-3‘ |-_4-w-)_\§||-5-|‘7- [ S VRN 3 XS = KRS C XS RN - S v |
okumen abe!
at Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf
Einfache Tabellen = &s« Die Hauptgruppe der

—® Registerkarte Entwurf sind die
Tabellenformatvorlagen in der
= Mitte.

Sie kénnen hier — auch dank der
=== % Live-Vorschau — zwischen
_____ ~ zahlreichen vorformatierten
EQEEEEE Varianten wahlen:

Diese lassen sich &ndern, l6schen
oder durch eigene Vorlagen
erganzen.

ﬁ Tabellenformatvorlage dndern...

@ Laschen

dﬂ Meue Tabellenformatvorlage...
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W 9 - 0 55 4 ST AuBerdem kdnnen Sie bestimmen, welche

Teile der Tabelle in der Vorlage besonders
start  Einfugen - Seitenlayout  hervorgehoben werden sollen (z.B.

Ubers chrift Erste Spalte Summenzeilen und Uberschriften). Dazu
steht Ihnen die Gruppe Optionen fur

Ergebniszeile Letzte Spalte ..
O &g O . Tabellenformat zur Verfigung.

Verbundene Zeilen || Verbundene Spalten

Optionen for Tabellenformat

=l

Rechts neben der Liste der Formatvorlagen kdnnen Sie Schattierungen und Rahmen
hinzufiigen und einstellen. AuRerdem steht Ihnen z.B. fiir Erganzungen oder Anderungen der
Stift Uber den Befehl Tabelle zeichnen zur Verfligung sowie ein Radierer.

A el e muoos _

ntwourf Layout

I@Schaﬁ:ierung* - @ m
3 Pt —m8m8 -

Rahmen
. Tabelle Radierer
Rahmenlinien zeichnen s
an . IHldqa .« 47, 0 i . 0 L 44 . 1 L4AaF . 0 JhREED D CamL 0 LAl .l

Tabellentools Layout

i~ L T oM S e - .
Stat  Einfigen Verweise Uberprif; Ansicht i Addlns | Entwurf | Layout @
= P Sl -
_ ﬂ % é 5[] Hohe: 048 em 5 HF Zeilen verteilen ‘—] = %l Eﬂ E= ﬁ
ortie

===
Zellen Tabelle  AutoAnpassen | =3 preite: 542 em | Spalten verteilen - Zellenbe ren Uberschriften  InText  Formel
teilen teilen - = LR = = = vichtun

Zellengrobe 5 Austichtung Daten

T e e =

-

Die Gruppe Tabelle

Start Einflgen Seit _ ,
Durch Klick auf Auswahlen steht Ihnen eine
Markierungshilfe zur Verfigung

Tabelle
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Rasterlinien (in Excel und anderen Word-Versionen Gitternetzlinien). Sie erleichtern lhnen
die Struktur der Tabelle zu erkennen auch wenn Sie die Rahmenlinien entfernt haben.

Sehr wichtig ist die Dialogbox Tabelleneigenschaften, die sich mit einem Klick auf den

Befehl Eigenschaften 6ffnet:

Tabelleneigenschaften

? |t |

Tabelle | Zeile | Spalte | Felle |£.Jternati'u'text|

Grife
&

Ausrichtung

Einzug von links:

-

EE Ocm =

|2
e

Links Zentriert Rechts
Textumbruch

EE

]
=
35
i

Limgebend

Malieinheit: |Zentimeter

Rahmen und Schattierung. ..

===

Ok

] [ Abbrechen ]

L

Tabelle:

Die Ausrichtung der Tabelle im Dokument (sofern sie nicht die gesamte Breite einnimmt) und
das Verhaltnis von Tabellen zum Text (Textumbruch)

Tabellenoptionen lllﬁ

Standardzellenbegrenzungen

Oben: 0 cm = Links: 0,19 cm =
Unten: |0 cm = Rechts: |0,19cm =
Standardzellenabstand

[7] Abstand zwischen Zellen zulassen |0 cm

Optionen
Automatische Gréfendnderung zulassen

Ok ] [ Abbrechen

Durch Schaltflachen gelangen Sie in die

Dialogboxen fir Rahmen und Schattierung
und in die Optionen, um z.B. den Abstand
des Textes vom Zellenrand zu bestimmen.
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Zeile

Tabelleneigenschaften Ii‘é]
Tabelle

Zeile 1:
Gréfe

| Spalte | Zele I&lternativtext|

[] Hehe definieren: |0 cm | Zeilenhthe: |Mindestens

Optionen
Zeilenwechsel auf Seiten zulassen
[T gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederhalen

[" Vorherige Zeile ] ["' Machste Zeile

Ok l [ Abbrechen l
Spalte
Tabelleneigenschaften [ ? ﬁ]
Iabellel Zeile | Zele |5|bernativtext|
Spalte 2
Grife

[¥] Bevorzugte Breite: | 5,42 cm = Maleinheit: | Zentimeter E|

[Qi Vorherige Spalte ] [I? Machste Spalte

CK l [ Abbrechen

Hier kbnnen Sie die Hohe der
Zeilen einstellen. Setzen Sie dazu
zunachst ein Hakchen in das
Kontrollkastchen vor Hohe
definieren. Unterscheiden Sie
zwischen Mindesthdhe und
genauer Hohe und geben Sie den
Wert ein. Uber die Schaltflachen
unten kdnnen Sie zur vorherigen
oder nachsten Zeile blattern.

Die Optionen sind fur Tabellen
gedacht, die Uber mehrere Seiten
reichen. Hier kbnnen Sie
bestimmen, ob ein Zeilenwechsel
beim Umbruch auf eine neue Seite
erfolgen darf und ob auf jeder
Seite der Tabelle die Kopfzeile
automatisch wiederholt wird.

Ganz ahnlich wie die Zeilenh6he
lasst sich auch die Spaltenbreite
einstellen.
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Zelle

|'I_'abe||e | Zeile I Spalte | ﬁlternatiutext|
Gralie
[¥] Bevorzugte Breite:  |5,42 cm =| MaBeinheit: | Zentimeter E|
Vertikale Ausrichtung
COben Zentriert Unten

Ok ] [ Abbrechen ]

Tabelleneigenschaften IiléJ

Alternativtext

Tabelleneigenschaften [i‘ﬂ_hj

|'_I'abe||e| Zeie I Spalte I Zele | Alternativtext

Titel

Beschreibung

Altermativer Text

Alternativer Text wird von Webbrowsern angezeigt, wahrend Tabellen geladen
werden oder wenn diese fehlen, Websuchmodule verwenden ebenfalls
alternativen Text, um Thnen zu helfen, Webseiten zu finden. Alternativer Text
wird aufierdem zur Unterstiitzung von Benutzern mit Behinderungen benutzt,

[ Abbrechen ]

Auch die Zellbreite ist separat
definierbar. Bedenken Sie
jedoch, dass sich dieses Maf3
aus der Zeilenhéhe und
Spaltenbreite ergibt.

Uber Vertikale Ausrichtung
kénnen Sie Text innerhalb der
Zelle vertikal zentrieren oder
unten ausrichten (Standard:
oben)

Alternativtext wird gebaucht um
barrierefreie Dokumente oder
Dokumente fiir das web zu
erstellen (gibt es fur
verschiedene Objekte wie
Grafik etc.)
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Gruppe Zeilen und Spalten

X

Lischen

-

Dardber Darunter Links

Zeilen und Spalten

Zusammenfihren

Zellen Tabelle
teilen

—

Zellen
verbinden teilen

Zusammenfuhren
ZellengroRRe

. . .
2| Hahe: 0,48 cm 37 zeilen verteilen

H o 6 EH

Rechts
einfugen einflgen einfugen einfldgen

i

Hier kdnnen Sie Zeilen und Spalten
I6schen und an gewilinschten
. Positionen hinzufugen.

Mehrere markierte Zellen kdnnen verbunden
werden. Zellen und Tabellen kénnen auch
geteilt werden.

ACHTUNG: Tabellen, die fur Berechnungen
und Sortierungen vorgesehen sind sollten
keine verbundenen oder geteilten Zellen
enthalten.

[ Sie kdonnen die Tabelle automatisch an den
Inhalt und das Fenster anpassen, die H6he
und Breite einstellen (ebenso wie in
Tabelleneigenschaften) oder Zeilen und

AutoAnpassen | — Breite: 542 em * T spalten verteilen
Zellengroke
Ausrichtung
== =
SHEE A= \
—_—
—
= = = —
Text- Zellenbe- 5

=

Ausrichtung

richtung grenzungen

Spalten gleichmafig verteilen.

Sie kénnen die Textrichtung horizontal und
vertikal anpassen, die Textrichtung andern
oder Uber Zellenbegrenzungen auf die
Tabellenoptionen zugreifen.
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Daten
- == Hier kbnnen Sie auf die Sortierfunktion zugreifen,
% l 'Ej T= ﬁ das Wiederholen der Uberschriften einstellen, eine
Sortieren Uberschriften In Text Formel Tabelle.zurucli in Text mit Trfennzelchen
wiederholen konvertieren konvertieren. Uber Formel kbnnen Sie
Daten Berechnungen ausfiihren.
Berechnungen in Word-Tabellen
T o e . e o | 52 |
s Sendungen Uberprufen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout [ 0
E'_‘E‘ ﬂ_‘ E [E=="] IEI 5 = 3| Hohe: 048 em 5 Hf zeilen verteilen @E = g J Al ¥ ‘ifglz ﬁ
_ i S=E Z -
Infigen cinfdgen einfagen | verbinden telen teten oot SR eete sa2 o || spaenvertelen | ) g (g 4t R SO malen konverberen
1d Sgalten : : ¥ Zusammenfdhren Zellengrake "l Ausrichtung Daten /
1 ‘1‘Iﬁ)lj‘l‘lll‘2“l‘3' ‘4 ‘rf\,ﬁp‘s‘ R N S N -5 VS S = E T TS GRS GO S |
Formel
Formel:
| =SUM{ABOVE)

Summen Mittelwertn Tt

30u 30u I

408 401 Funktion einfiigen: Textmarke einfiigen:

] ] s

1 =

Uber den Befehl Formel gelangen Sie zu einer Dialogbox, die lhnen bei einer Zahlenreihe
zuerst die Funktion fir Summe anbietet; =SUM(ABOVE).

Uber Zahlenformat kénnen Sie ein gewiinschtes Format einstellen, Funktion einfligen gibt
Ihnen eine Liste der Funktionen aus.
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Ubungen Textverarbeitung
02 Tabellen und Tabulatoren

Einige wichtige Funktionen im Uberblick:

=SUM(ABOVE) summiert die Zahlen oberhalb

=SUM(LEFT) summiert die Zahlen links

=AVERAGE(ABOVE) berechnet den Mittelwert (Durchschnitt) der Zahlen oberhalb

=AVERAGE(LEFT) berechnet den Mittelwert (Durchschnitt) der Zahlen links

Sie kénnen Berechnungen auch wie in Excel mithilfe der Zellposition ausfihren (Spalten
werden dabei mit Buchstaben, Zeilen mit Zahlen bezeichnet.

A B
1 Summe Mittelwert
2 30 30
3 40 40
4 =A2+A3 =(A2+A3)/2

Bei verwenden Sie die gleichen Rechenoperatoren wie in Excel
Addition + Multiplikation *

Subtraktion - Division /
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