Tabellen mit WORD 2007- Orientierung fur Umsteiger

Viele Funktionen in Word 2007 sind nicht viel anders als auch in den Versionen zuvor,
man muss nur wissen, wo man sie findet.

Wie finde ich nun die gangigen Tabellenfunktionen und Formate?

Wahlen Sie Mentu ,Einfigen*
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Sie sehen im Bereich ,Tabelle einfligen “vorgezeichnete
Felder, die Sie in der Anzahl mit der Maus durch
Uberstreichen auswahlen konnen. Sie erhalten dann eine
Tabelle mit der Anzahl der ausgewahlten Spalten und
Zeilen.
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Tabellen mit WORD 2007- Orientierung fur Umsteiger

Ist der Tabellenentwurf markiert, so 6ffnen sich weitere Bearbeitungsmadglichkeiten
in den Tabellen-Tools:

“/I:D Dokument2 - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung Tabellentools
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Rahmen und Schattierungen kénnen Sie hier
finden.Unter ,Rahmenlinie zeichnen “ verbirgt sich
el el das alte Menu ,Rahmen und Schattierungen *:
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Wird der Befehl ,Excel-Tabelle einflgen * gewdahlt — so ergibt sich nun eine ganz neue
Bearbeitungsmaoglichkeit. Das Menu START zeigt nun Funktionen wie in EXCEL blich an.
Es kann mit Autosumme und Filterfunktionen gearbeitet werden.
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Die Funktion Schnelltabelle beinhaltet Formate, die per Mausklick auf die Tabelle
Ubertragen werden kdénnen. Diese sind auch in den Tabellen-Tools in der Menlileiste
vorhanden.

Soviel zuné&chst zur Orientierung und der Arbeit mit Tabellen in WORD 2007.

Probieren Sie es einfach aus!
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