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Übung 4: Tabelle erstellen
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Vorgehensweise:

1. Erstellen Sie eine Tabelle laut folgendem Muster:

· Klicken Sie auf der Registerkarte EINFÜGEN in der Gruppe TABELLEN auf die Schaltfläche TABELLE.
· In der Matrix zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf die gewünschte Anzahl von Spalten und Zeilen, in unserem Fall auf 4x4 Tabelle.
· [bookmark: _GoBack]Mit einem Klick auf den 4x4 Eckpunkt fügen Sie die Tabelle ein.
· Tragen Sie nun die entsprechenden Zelleninhalte ein.
· Markieren Sie die ganze Tabelle, indem Sie links oben auf das kleine Kreuz-Symbol drucken. 
· Wechseln Sie im Menüband innerhalb der TABELLENTOOLS auf das Register LAYOUT.
· Stellen Sie bitte in der Gruppe ZELLENGRÖSSE die TABELLENZEILENHÖHE auf 0,7 cm.
· Stellen Sie anschließend in der gleichen Gruppe die TABELLENSPALTENBREITE auf 3 cm.
· Wechseln Sie im Menüband innerhalb der TABELLENTOOLS auf das Register ENTWURF.
· Markieren Sie die erste Tabellen-Zeile mittels eines Ziehens der Maus über die ersten vier Zellen der ersten Zeile.
· Klicken Sie im Register ENTWURF der TABELLENTOOLS in der Gruppe TABELLENFORMATVORLAGEN auf die Schaltfläche SCHATTIERUNG.
· Wählen Sie hier die DESIGNFARBE mit der Bezeichnung Blau, Akzent 1, heller 80%.
CK 05/2015
2

image2.png
Wd9-ol-

Einfagen

Seitenlayout  Venweise

Sendungen  Uberprafen

Dokument2 - Microsoft Word (Test)

Ansicht

% Ausschneiden

Calibri Textk + |11

AN

Aa-

%

aagocede AaBbC AaBbce AAB

A

o @ =
X,

4 suchen -

£ Kopieren 2, Ersetzen

ENOON et berrogen | B & U 7 sbe % x| - W - A~ = TKein Lee... Uberschri... Uberschrit. Tel || Formatuoriagen | \C L eren =

Zuischenablage 5 Schriftart Al Formatuoriagen | Beameten |
] R S S R AN B B T o e
5 Einnahmen Ausgaben Differenz
' Sportabteilung 1342 489 853
- Spielwaren 10376 2950 7426
| Lebensmittel 898 351 547
N c
< w I :
Sefte:1von1 | Worter 15 | o5 Deutsch Osterreich) [ErRes w%0——U—@





