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3 TABELLEN 

3.1 Tabulator 
Tabstopps sind Positionen, die innerhalb einer Zeile durch 

Betätigen der T-Taste "angesprungen" werden. Die 
Tabulatorzeichen  sind sichtbar, wenn Sie mit der 

Schaltfläche   ¶  Alle anzeigen das Anzeigen der Sonder-
zeichen aktiviert haben.  

Standardtabstopps 
Ein neues Dokument enthält automatisch Standardtabstopps im Ab-

stand von 1,25 cm. 

Diese Voreinstellung ist am unteren Rand des horizontalen Lineals durch kleine Striche 

gekennzeichnet. 

Im Register Start, Gruppe Absatz, Dialogfenster-

Schalter  (im Fenster Absatz die Schaltfläche 

Tabstopps…), öffnen Sie das Fenster Tabstopps, in 

dem Sie diese Voreinstellung ändern können. Diese Einstellung ist für das ganze Do-

kument gültig. 

Wenn Sie Listen mit Hilfe von Leerzeichen einrücken, können Sie die Textanfänge 

nicht exakt untereinander 

ausrichten. Beim Verwen-

den von Tabstopps hinge-

gen stehen die Textanfän-

ge in einer Linie unterei-

nander. 

Individuelle Tabstopps  

 

Tabstopps mit der Maus setzen 
Individuelle Tabstopps können Sie vor oder nach der Texteingabe setzen. 

Dazu muss der Cursor im Absatz stehen oder mehre Absätze müssen mar-

kiert sein. Diese Tabstopps lassen sich einzeln definieren, ausrichten, ver-

schieben und löschen. 

 

Tabstopp setzen: Wählen Sie am linken Rand vom Zeilenlineal durch mehrmaliges An-

klicken die Ausrichtung des Tabstopps aus und klicken Sie dann im Absatzlineal an die 

gewünschte Position. Die Standard-Tabstopps links davon werden dabei entfernt 

Tabstopp verschieben: Klicken Sie das Tabstoppsymbol im Lineal an und ziehen Sie es 

mit der Maus an die gewünschte Position. 

Tabstopp löschen: Klicken Sie das Tabstoppsymbol an und ziehen Sie es mit der Maus 

aus dem Bereich des Lineals nach unten heraus. 

 

Übungen: 
Tagesordnung . 80 
Anzeigen ......... 82 
Lebenslauf ....... 70 
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Tabulatorarten 
Symbol Bezeichnung Beschreibung 

 
Tabstopp links Eingabe linksbündig 

 
Tabstopp zentriert Eingabe wird zentriert 

 
Tabstopp rechts Eingabe rechtsbündig 

 
Tabstopp dezimal Dezimalstellen hinter dem Komma sind rechts vom Tab-

stopp 

 
Leiste-Tabstopp An dieser Stelle wird eine senkrechte Linie gezeichnet. 

 
Erstzeileneinzug Die erste Zeile beginnt an der Position, an der dieses 

Zeichen gesetzt wird. 

 
Hängender Einzug

 
Ab der zweiten Zeile beginnen alle Zeilen an der Positi-

on, an der dieses Zeichen gesetzt wird. 

Tabulator-Besonderheiten 
Mit der Maus können Sie die Tabstopps lediglich im 

Rasterabstand von 0,25 cm ausrichten.  

Im Register Start, Gruppe Absatz öffnen Sie über den 

Dialogfenster-Schalter  (im Fenster Absatz die 

Schaltfläche Tabstopps…) das Fenster Tabstopps in 

dem Sie die Tabstopps sehr genau platzieren können. 

Tippen Sie ein Maß bei Tabstoppposition ein und ent-

scheiden Sie sich für eine Ausrichtung. Betätigen Sie 

jede Eingabe mit der Schaltfläche Festlegen und 

schließen Sie das Fenster mit OK. Wenn Sie eine Posi-

tion in der Liste markieren, können Sie Ausrichtung 

oder Füllzeichen ändern. 

Füllzeichen 
Im Fenster Tabstopps 

können Sie Füllzeichen 

einstellen. Sie haben die 

Wahl zwischen 3 ver-

schiedenen Füllzeichen. 

Diese können Sie für jeden Tabstopp einzeln einstellen. Wenn Sie ein Füllzeichen zwi-

schen dem Tabulator 2,5 cm und 14 cm setzen wollen, müssen Sie zum Einstellen den 

Tabstopp 14 cm markieren. 

Spalten markieren 
Durch Ziehen mit der Maus bei gedrückter A-Taste können Sie einen Text spalten-
weise markieren. Dabei ist wie immer das Ziehen von rechts nach links vorzuziehen! 

Tabulator ist ein Absatzformat 
Tabulatoreinstellungen sind ein Absatzformat und werden beim  

Erzeugen eines neuen Absatzes mit der Ü-Taste in den nächsten  
Absatz übernommen. 

Die Einstellungen können Sie auch mit der Schaltfläche  

Format übertragen auf andere Absätze übertragen. 
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3.2 Tabellen 
Um in Dokumenten Auflistungen zu erzeugen oder eine geordnete Aufteilung von Tex-

ten und / oder Grafiken zu erstellen, verwenden Sie am besten Tabellen.  

Tabellen erzeugen 
Eine Tabelle können Sie mit verschiedenen Methoden erzeugen. 

Word fügt dann die Tabelle an der Stelle ein, an der sich der Cursor 

befindet.  

Tabelle mit dem Schaltflächensymbol erzeugen 
Im Register Einfügen, Gruppe Tabelle klicken Sie auf das Listen-

feld. Daraufhin öffnet sich ein Fenster mit mehreren Feldern. Zie-

hen Sie mit der Maus über die gewünschte Anzahl der Zeilen und 

Spalten. Beim Loslassen der Maustaste wird die Tabelle eingefügt. 

Tabelle mit dem Menü erzeugen 
Im Dialogfenster Tabelle einfügen können Sie die Anzahl 

der Zeilen und Spalten wählen, sowie die Spaltenbreite ein-

stellen. Das Fenster öffnen Sie über das Register Einfügen, 

Gruppe Tabelle (Befehl Tabelle einfügen).  

Tabellen zeichnen 

Als dritte Variante bietet Ihnen Word die Möglichkeit, eine Tabelle 
zu zeichnen. Öffnen Sie das Listenfeld im Register Start, Gruppe 

Absatz und klicken Sie auf den Befehl Tabelle zeichnen.  

Der Cursor verwandelt sich in einen Zeichenstift. Damit können Sie eine 

individuell gestaltete Tabelle zeichnen, indem Sie einen Rahmen in der ge-

wünschten Größe ziehen und darin waagrechte und senkrechte Linien zeich-

nen. Mit der Radiergummi-Schaltfläche können Sie gezeichnete Linien wie-

der entfernen.  

Zellen, Zeilen und Spalten löschen 
Markieren Sie zunächst die entsprechenden Zellen, Zeilen oder Spalten und wählen Sie 

eine der beschriebenen Methoden.  

Taste Am schnellsten löschen Sie den markierten Bereich mit der Taste R. 

Menü Im Register Tabellentools-Layout, Gruppe Zeilen und 

Spalten, Listenfeld Löschen stehen die hier gezeigten 

Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung. Sie können 

auch mit dem Kontextmenü Zellen löschen.  

Zellen, Zeilen und Spalten einfügen 
Symbol-

schaltflächen 

Je nachdem, was Sie markiert haben, Zelle, Spalte oder Zeile verwandelt 

sich in der Gruppe Zeilen und Spalten die Schaltfläche Tabelle einfügen 

und bietet Ihnen ein Symbol zum Einfügen an. 

Menü Im Register Tabellentools / Layout, Gruppe 

Zeilen und Spalten stehen die hier gezeigten 

Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung. Sie 

können auch mit dem Kontextmenü Zellen 

einfügen.  

Übungen: 
Briefkopf .......... 28 
Quittung ........... 79 
Ordner ............. 73 
Lebenslauf ...... 71 
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3.3 Tabellen Spaltenbreite und Zeilenhöhe 

Einstellung im Lineal  
Sie können die Spaltenbreite bzw. Zeilenhöhe verändern, indem Sie 

die Spalten- bzw. Zeilenmarke im Lineal mit der Maus verschieben. 

Der Cursor muss sich in der Tabelle befinden, damit diese Marken 

sichtbar sind.  

Wenn Sie gleichzeitig die A-Taste gedrückt halten, 
werden im Lineal die genauen Spaltenbreiten bzw. Zei-

lenhöhen in Zentimeter angezeigt. 

Tabellenbreite 
Wenn Sie die Spaltenbreite im Lineal ändern, verändert sich die Breite der gesamten 

Tabelle. Wenn Sie die Breite innerhalb der Tabelle ändern, verschieben Sie nur diese 

Linie, die Gesamtbreite der Tabelle bleibt unverändert. 

Einstellung in der Tabelle 
Um die Spaltenbreite zu ändern, zeigen Sie mit der Maus auf eine senkrechte 

Gitternetzlinie der Tabelle. Der Mauszeiger verändert sich in einen Doppel-

pfeil. Damit ziehen Sie die Linie an die neue Position. 

Um die Zeilenhöhe zu ändern, gehen Sie genauso vor, zeigen jedoch mit der 

Maus auf eine waagrechte Linie. 

Hinweis: 

 Wollen Sie die Spaltenbreite nur einer Zelle verändern, muss diese Zelle markiert sein. 

Die Zeilenhöhe kann nur für die gesamte Zeile verändert werden. 

Individuelles Maß 
Im Fenster Tabelleneigenschaften können Sie 

für jede Zeile oder Spalte ein individuelles Maß 

in cm eingeben. Dieses öffnen Sie 

im Register Tabellentools-Layout in 

der Gruppe Tabelle mit der Schalt-

fläche Eigenschaften oder mit den Feldern in der Gruppe Zellengröße. 

Gleichmäßige Abstände 
Im Register Tabellentools-Layout, Gruppe Zellengröße können Sie mit den Schaltflä-

chen Zeilen verteilen / Spalten verteilen, die markierten Zeilen bzw. Spalten auf ein 

gleiches Maß einstellen.  

Zellen teilen / verbinden 
Im Register Tabellentools-Layout, 

Gruppe Zusammenführen können 

Sie mit den Schaltflächen Zellen verbinden / Zellen teilen die markierten Zeilen bzw. 

Spalten unterteilen bzw. verbinden. 

Tabelle teilen 
Manchmal ist es notwendig, dass eine vorhandene Tabelle unterbrochen wird, um z. B. 

normalen Text einzufügen. Dazu können Sie Tabellen teilen. Sie markieren die Tabel-

lenzeile, bei der die Tabelle geteilt werden soll. Mit der Schaltfläche Tabelle teilen 

wird oberhalb der Markierung eine normale Leerzeile eingefügt.  

  

Übungen: 
Quittung ........... 79 
Ordner ............. 73 
Anmelde- 

formular ......... 75 
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3.4 Tabelleneinstellungen 

Linien & Schattierungsfarben 

Tabellenformatvorlagen 
Für die markierten Zellen 

können Sie die Linien in 

Art, Breite und Farbe 

ändern sowie die Hinter-

grundfarbe der Zellen 

einstellen. Eine schnelle 

Möglichkeit sind die 
Tabellenformatvorlagen 
im Register Tabellentools 

/ Entwurf. Hier können Sie aus einer Reihe von Vorlagen auswählen.  

Individuelle Einstellungen 
Mit den Auswahlfedern Schattierung und Rahmen können Sie Linien und Farben 

auswählen. Zusätzliche Möglichkeiten haben Sie, wenn Sie im Auswahlfeld Rahmen 

auf den Befehl Rahmen und 

Schattierung... klicken. Damit 

öffnen Sie das gleichnamige Fens-

ter, in dem Sie im Register Rah-

men für den mar-

kierten Bereich die 

Linienform, -farbe und 

-breite festlegen kön-

nen. 

Im Register Schattie-

rung stellen Sie die Farben für 

den Zellhintergrund ein.  

Zellausrichtung 
Mit den neun Schaltflächen im 

der Gruppe Ausrichtung können Sie einstellen, welche 

Ausrichtung die Texte innerhalb eines Feldes haben 

sollen. Die Möglichkeiten reichen von Oben links über 

Mitte bis Unten rechts.  

Textausrichtung 
Mit dieser Schaltfläche stellen Sie die Ausrichtung des Textes um von Senkrecht 

nach Unten über senkrecht nach Oben wieder zu Waagrecht 

Zellbegrenzungen 
Mit der Schaltfläche Zellbegrenzungen öffnen Sie ein 

Fenster, in dem Sie die Maße einstellen können, wie weit 

der Text in einer Zelle von den Tabellenlinien entfernt ist.  

 

  

Übungen: 
Quittung ........... 79 
Ordner ............. 73 
Anmelde- 

formular......... 75 
Anzeigen ......... 82 
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Sortieren 
Sie können Texte und Zahlen der mar-

kierten Spalte aufsteigend und abstei-

gend sortieren. Dazu stehen Ihnen im 

Register Tabellentools-Layout in der 

Gruppe Daten, die Schaltflächen Sor-

tieren zur Verfügung. Im Fenster 

Sortieren können Sie drei Spalten 

bestimmen, nach denen sortiert werden 

soll.  

 

Überschriftzeilen 
Sie können veranlassen, dass bei Tabellen, die sich 

über mehrere Seiten erstrecken, Überschriften auf 

jeder Seite wiederholt werden. Dazu markieren Sie 

diese Zeilen und wählen die Schaltfläche Überschrif-

ten wiederholen. Als Überschrift kann eine oder 

mehrere Zeilen am oberen Rand der Tabelle markiert werden. 

Tabelle in Text umwandeln 
Damit können Sie den Inhalt einer Tabelle in einen norma-

len Text umwandeln. Markieren Sie den Tabellenbereich, 

den Sie umwandeln wollen und Klicken auf den Befehl In 

Text konvertieren. Im erscheinenden Fenster können Sie 

festlegen, wie der Text der einzelnen Zellen getrennt wer-

den soll. Bei Andere: Können Sie ein beliebiges Zeichen 

eingeben z. B. Komma oder Schrägstrich.  

Umgekehrt können Sie auch Text in eine Tabelle umwan-

deln. Im Register Einfügen in der Gruppe Tabellen finden 

Sie den Befehl Text in Tabelle umwandeln. 

Formel 
Sie können in einer Tabelle mit Formeln rechnen. Die 

Formeln erzeugen Sie ähnlich wie in Excel. Nach ei-

nem Klick auf den Befehl Formel öffnet sich das 

gleichnamige Fenster. 

Im Feld Formel: Schreiben Sie Ihre Formel mit den 

Zellbezügen. Im Feld Zahlenformat: können Sie das 

Format auswählen, mit dem das Ergebnis angezeigt 

werden soll. 

 

Auch Funktionen stehen zur Verfügung, die Sie mit 

der Liste bei Funktionen einfügen: auswählen kön-

nen. 

Bei geänderten Ausgangswerten wird die Berech-

nung nicht automatisch aktualisiert, dazu betätigen 

Sie die Taste ).  
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3.5 Spaltentext 
Sie können Word so einstellen, dass Texte auf einer Seite 

mehrspaltig aufgeteilt werden. Die Spalten erzeugen Sie 

im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten mit der 

Schaltfläche Spalten. In der aufklappenden Liste können 

Sie die gewünschte Anzahl der Spalten auswählen.  

 

Eine leere Seite wird in die 

angegebene Spaltenzahl aufge-

teilt. Enthält das Dokument 

bereits Text (den Sie nicht 

markiert haben) so wird dieser 

mehrspaltig dargestellt. 

 

Um einzelne Absätze in Spaltentext umzuwandeln, müssen Sie vorher diese 

Absätze markieren und danach auf die Schaltfläche Spalten klicken.  

 

 

Die nicht markierten Textteile davor und danach behalten die einspaltige Formatierung 

bei. Das kann gewünscht sein, wenn z. B. Überschriften über die ganze Seitenbreite 

reichen sollen. 

Mit dem Befehl Weiter Spalten…, im Listenfeld 

der Schaltfläche Spalten, öffnen Sie das gleich-

namige Fenster, in dem Sie weitere Einstellungen 

vornehmen können. 

So können Sie hier unterschiedliche Spaltenbrei-

ten einstellen, den Abstand zwischen den Spalten 

verändern und eine Linie zwischen Spalten ein- 

und ausschalten. 

  

Übung: 
Einladung ........ 88 
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Beispiel: Adressenliste 
Eine Adressenliste ist eine klassische Anwendung für Tabellen. Damit können Sie die 

Informationen in gedruckter Form weiter geben. Sie ist aber auch geeignet, um die Ad-

ressen für einen Seriendruck zu verwenden. 

 Erzeugen Sie ein neues Dokument im Hochformat und stellen Sie im Seitenlayout 

die Ränder auf schmal ein. 

 Bevor Sie die Tabelle erstellen, schreiben Sie in die erste Zeile des Dokuments die 

Namen der Spaltenüberschriften getrennt durch Kommas: Anrede, Vorname, Nachna-

me, PLZ, Ort, Straße und markieren Sie den Text. 

 Öffnen Sie das Register Einfügen, in der Gruppe Ta-

bellen, wählen Sie den Befehl: Text in Tabelle umwandeln. 

Es wird Ihnen das gleichnamige Fenster angezeigt. Wenn 

Sie bei Text trennen bei im Feld Andere ein Komma ein-

geben, wird oben bei Spaltenzahl eine 6 angezeigt. 

 Klicken Sie auf OK, dann erscheint eine einzeilige 

Tabelle mit den Überschriften in den Zellen. 

 Klicken Sie in die letzte Zelle ganz rechts und betäti-

gen Sie die Tabulatortaste T, um eine neue Tabellenzei-
le zu erzeugen. 

 Tragen Sie nun einige Adressen ein und verwenden Sie die Tabulatortaste T, um 

in die nächsten Zellen zu springen bzw. eine neue Zeile zu erzeugen. 

 

 Verändern Sie die Spaltenbreiten mit der Maus so, dass längere Einträge einzeilig 

dargestellt werden und Spalten mit kurzen Inhalten, wie Anrede und PLZ, schmaler 

sind.  

 Wenn Sie einige Adressen eingegeben haben, formatieren Sie die Tabelle farbig. 

Während der Cursor in einer der Tabellenzellen ist, öffnen Sie das Register Tabellen-

tools / Entwurf in der Gruppe Tabellenformatvorlagen. Wählen Sie ein Format bei dem 

die Zeilen abwechselnd farbig und hell sind und die Titelleiste mit einer kräftigen Farbe 

hervorgehoben ist 
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