Tabellen erstellen 1
Informatik 2. Klasse Christian Erlitz/Astrid Penz


Tabellen erstellen – Arbeitsblatt 1
1. Öffne ein Word-Dokument und lege eine Kopfzeile mit deinem Namen, Klasse und Datum an!
2. Füge die Überschrift „Tabellen erstellen 1“ mit WordArt ein! Wähle selbst die passende Größe, Form und Farbe aus. Stelle die Überschrift in die Mitte des Blattes!
3. Speichere dein Dokument in deinem Ordner. Der Name des Dokumentes lautet: Tabellen1
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Füge eine Tabelle mit 3 Spalten und 5 Zeilen ein!
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Markiere deine Tabelle, drücke die rechte Maustaste und gehe auf Tabelleneigenschaften.
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Wähle die Registerkarte „Zeile“, klicke mit der Maus in das Kästchen „Höhe definieren“ und gib die Höhe 3cm ein! Drücke auf OK.


7. Markiere die ganze Tabelle und drücke unter der Registerkarte „Start“ die Formatvorlage „Kein Leerraum“

8. Markiere die ganze Tabelle und wähle die Schrift „Comic Sans MS“ und Schriftgröße 48. Vergiss nicht, immer wieder abzuspeichern (blaues Diskettensymbol)!
9. Markiere die ganze Tabelle und drücke die rechte Maustaste. Stelle dich mit der Maus auf „Zellausrichtung“ und wähle das mittlere Symbol („Mitte ausrichten“). Dein Text wird dann innerhalb der Zelle in die Mitte geschrieben!


10. Gib nun folgende Zahlen in deine Tabelle ein!
	5
	3
	4

	2
	5
	1

	6
	7
	2

	3
	4
	8

	16
	19
	15


11. Doppelklick auf das kleine Kreuz an der linken oberen Ecke der Tabelle. Die Registerkarte „Tabellentools – Entwurf“ erscheint.
12. Klicke nun das Kästchen „Ergebniszeile“ an, falls es bei dir noch nicht markiert ist! Nun öffne die Tabellenformatierungen (siehe Pfeil!)

13. Wähle in der dritten Zeile eine Farbe deiner Wahl!


14. Nun kann es sein, dass deine Zahlen nicht mehr ganz in der Mitte der Zeile angeordnet sind. Also: Markiere deine Tabelle – rechte Maustaste – Zellausrichtung – mittleres Symbol! Aber das kannst du ja schon!
15. Wenn du glaubst, alles richtig gemacht zu haben, darfst du ausdrucken! Achte darauf, dass der richtige Drucker (Informatik2) eingestellt ist! Wenn du alles richtig ausgeführt hast, darfst du dir von deinem Lehrer ein ++ abholen!
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