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3.14 Textverarbeitungssoftware zur Erstellung von Dokumenten
verwenden, mittleres bis fortgeschrittenes Niveau, Teil A

LE3.52 Mit dem Textverarbeitungsprogramm qualitativ hochwertige
und ansprechende Dokumente unter Verwendung verfügbarer
Designoptionen erstellen
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Tabellen

Einführung

Eine Tabelle ist ein Gitter aus Zellen, die 
in Zeilen und Spalten angeordnet sind. 
Tabellen können angepasst werden und 
sind für verschiedene Aufgaben 
nützlich, z. B. für die Darstellung von 
Textinformationen und numerischen 
Daten.



Tabellen - Einfügen und Ändern

Einfügen und Ändern von Tabellen

• Platzieren Sie den Cursor im Dokument an der 
Stelle, an der die Tabelle erscheinen soll.

• Wählen Sie die Registerkarte Einfügen.
• Klicken Sie auf den Befehl Tabelle.
• Fahren Sie mit der Maus über die 

Diagrammquadrate, um die Anzahl der Spalten 
und Zeilen in der Tabelle auszuwählen.

• Klicken Sie mit der Maus, und die gewählte Tabelle 
erscheint im Dokument.

• Sie können nun den Cursor an einer beliebigen 
Stelle in der Tabelle platzieren, um Text 
einzufügen.



Tabellen – Erstellen in Word

1. Gehen Sie zu → Einfügen

2. Wählen Sie → Tabelle



Tabellen – Erstellen in Word

3. Wählen Sie so viele Zeilen und Spalten, wie Sie benötigen.

Und fertig ist Ihre Tabelle!



Tabellen – Text in Tabelle umwandeln

So wandeln Sie vorhandenen Text 
in eine Tabelle um:

• Markieren Sie den Text, den Sie 
umwandeln möchten.

• Wählen Sie die Registerkarte Einfügen.
• Klicken Sie auf den Befehl Tabelle.
• Wählen Sie im Menü Text in Tabelle 

umwandeln. Ein Dialogfeld wird 
angezeigt.



Tabellen – Text in Tabelle umwandeln

• Wählen Sie im Dialogfeld eine der 
Optionen unter Text trennen bei.

• Auf diese Weise weiß das 
Textprogramm Word, welcher Text in die 
einzelnen Spalten eingefügt werden soll.

• Klicken Sie auf OK. Der Text erscheint in 
einer Tabelle.



Tabellen – Individuelle Gestaltung

Passen Sie Ihre Tabelle über die 
Registerkarten Entwurf und Layout 
an.

Sie können Farben und 
Textpositionierung ändern, 
Informationen sortieren und sogar 
Formeln einfügen.



Tabellen – Individuelle Gestaltung

Schattierung und Ränder (Farben, Dicke usw.) 
Sie können eine einzelne Zelle markieren und ihre 
Schattierung ändern.

Registerkarte Entwurf
Farbschemata 



Tabellen – Individuelle Gestaltung

Registerkarte Start
Sichtbarkeit der verschiedenen Ränder

Weitere Optionen (nächste Folie)



Tabellen – Individuelle Gestaltung

Welche 
Ränder sind 
sichtbar?

Rahmenfarben

Dicke der 
Ränder



Tabellen – Individuelle Gestaltung

Registerkarte Layout
(Tabelle muss markiert sein)

Zeilen/Spalten einfügen, Zellen 
teilen, Zellen verbinden, 
AutoAnpassen

Positionierung des 
Textes

Ausgewählte Zeilen und Spalten 
gleichmäßig verteilen

Alphabetisch oder 
anders sortieren



Kopfzeilen und Fußzeilen

Registerkarte Einfügen
1. Wählen Sie Kopf- oder Fußzeile.



Kopfzeilen und Fußzeilen: Kopfzeilen

Wenn Sie die Kopfzeile wählen, wird dies angezeigt.

Dort können Sie den Text eingeben, der dann auf jeder Seite des Dokuments erscheint.
Denken Sie daran, dass Sie die Kopf- und Fußzeile auch durch Doppelklick aufrufen können.



Kopfzeilen und Fußzeilen: Fußzeilen

Registerkarte Einfügen

• Die Fußzeile funktioniert auf die gleiche Weise.
• Sie können die Seitenzahlen entweder in die Kopf- oder in die Fußzeile 

Ihres Dokuments einfügen, indem Sie einfach auf Seitenzahl klicken und 
die von Ihnen bevorzugte Option auswählen.



Endnoten und Fußnoten

Registerkarte Verweise

• Wählen Sie Fußnoten oder Endnoten.
• Beachten Sie, dass diese immer dort eingefügt werden, wo der Cursor 

gerade steht!



Beschriftung

Registerkarte Verweise

• Sie können Beschriftungen eingeben, um den Titel einer 
Abbildung, Tabelle oder eines Diagramms anzugeben.

• Bleiben Sie auf der Registerkarte Verweise und klicken Sie 
auf Beschriftung einfügen.

• Dies wird erscheinen:



Beschriftung

Registerkarte Verweise

• Sie können den Namen des Objekts in das Fenster 
Beschriftung eingeben.

• Zunächst müssen Sie die Bezeichnung auswählen, indem 
Sie das Dropdown-Menü im Fenster Beschriftung wählen 
(Tabelle, Abbildung, Formel).

• Sie können auch eine neue Bezeichnung definieren, 
indem Sie auf die Schaltfläche Neue Bezeichnung klicken.



Serienbrief

Registerkarte Sendungen

• Für einen Seriendruck werden in der Regel zwei Dateien 
benötigt: ein Hauptdokument und eine Datenquelldatei.

• Das Hauptdokument enthält den Standardtext und/oder 
die Felder, in denen die variablen Informationen 
während des Seriendrucks eingefügt werden sollen.

• Die Datenquelldatei enthält die variablen Informationen, 
die in das Hauptdokument eingefügt werden sollen.



Serienbrief

Registerkarte Sendungen
1. Wählen Sie die Art des Dokuments.



Serienbrief

2. Wählen Sie einen Empfänger aus.



Serienbrief

3. Wenn Sie eine neue Liste erstellen möchten, geben 
Sie die Einträge nacheinander ein und klicken Sie 
jedes Mal auf Neuer Eintrag.



Serienbrief

4. Klicken Sie auf Fertigstellen und zusammenführen 
und wählen Sie entsprechend.



Rechtschreibung und Grammatik

Haben Sie bemerkt, dass das Wort "hause" in der Abbildung unten mit einer 
geschweiften roten Linie unterstrichen ist? Das bedeutet, dass es vom 
Wörterbuch nicht als richtig erkannt wird!

Wenn die geschweifte Linie grün ist, bedeutet dies, dass ein Grammatikfehler 
vorliegt.

1. Gehen Sie zur Registerkarte Überprüfen.



Rechtschreibung und Grammatik

Registerkarte Überprüfen
2. Wählen Sie Rechtschreibung und Grammatik. 

falsches Wort (hause)

Vorschläge für ähnliche 
richtige Wörter

Optionen zum Ändern eines 
Wortes oder aller Wörter



Quiz

Den Quiz-Button betätigen, um das Quiz zu bearbeiten.



Wiederholungsfragen

Frage 1
Wie kann man eine Fußnote in ein Word-
Dokument einfügen?

Frage 2
Wie kann man eine Tabelle erstellen?

Frage 3
Was sind nützliche Funktionen von Word für die 
Erstellung von Nicht-Routinedokumenten?



Kernaussagen der Lerneinheit

Tabellen
• Tabellen erstellen
• Tabellen anpassen
• Layout anpassen

Rechtschreibung und Grammatikprüfung anwenden

Fußnoten und Endnoten einfügen

Beschriftung einfügen



Gut gemacht!
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