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3 TABELLEN

3.1 Tabulator
Tabstopps sind Positionen, die innerhalb einer Zeile durch  ._ (5 R B @
Betétigen der (5)-Taste "angesprungen™ werden. Die AR R

% Tabulatorzeichen = sind sichtbar, wenn Sie mit der = == N

Schaltflache [1 Jalle anzeigen das Anzeigen der Sonder- | Absatz 5
zeichen aktiviert haben.

Standardtabstopps S ———
Ein neues Dokument enthdlt automatisch Standardtabstopps im Ab- & ‘O 2§
stand von 1,25 cm. e

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

Im Register Start, Gruppe Absatz, Dialogfenster- Tabstopps T‘ﬁl‘

Schalter = (im Fenster Absatz die Schaltflache Lebstoppooztce: standarchabstopps:
Tabstopps...), 0ffnen Sie das Fenster Tabstopps, in s

dem Sie diese Voreinstellung dndern konnen. Diese Einstellung ist fur das ganze Do-
kument gultig.

Wenn Sie Listen mit Hilfe von Leerzeichen einrlicken, kénnen Sie die Textanfange

nicht exakt untereinander F—ee—-e—mm—————

(" ' B EE RN RS LR R T L T :
ausrichten. Beim Verwen- i
den von Tabstopps hinge- s mbdm i susraid
gen stehen die Textanfan- : R T S & At s mas
ge in einer Linie unterei- ¢ FKrause < Hans~Dicters - Hochstrale = - Zwiesely

nander.

Individuelle Tabstopps

-g-|-1-u-a_-|-3-|-4-n-s-u-s-n-r-i-s-n-a-n-m-|-11-|-12-|-1_§-|-14-|-15-|-¢,-

Diese-Preisliste-wurde-mit- gesetzten- Tabulatoren-erstellt

-+ Bezeichnung -+ Grafie -+ Preisq
-+ Grolihild -+ 15 18-cm -+ 0,59
-+ Poster -+ 20-z-30cm -+ 2,599
-+ Foster -+ 304 0-cm -+ 5,99

Tabstopps mit der Maus setzen

Individuelle Tabstopps kénnen Sie vor oder nach der Texteingabe setzen.

Ubungen: Dazu muss der Cursor im Absatz stehen oder mehre Absdtze mussen mar-
Tagesordnung.80 |  jert sein. Diese Tabstopps lassen sich einzeln definieren, ausrichten, ver-

Anzeigen ......... 82 . ..
Lebenslauf ... 70 schieben und l6schen.

Tabstopp setzen: Wahlen Sie am linken Rand vom Zeilenlineal durch mehrmaliges An-
klicken die Ausrichtung des Tabstopps aus und klicken Sie dann im Absatzlineal an die
gewdlnschte 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 gewiinschte Position.

Tabstopp léschen: Klicken Sie das Tabstoppsymbol an und ziehen Sie es mit der Maus
aus dem Bereich des Lineals nach unten heraus.

30 evektiv-e-Book
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Tabulatorarten

Symbol Bezeichnung Beschreibung

Tabstopp links Eingabe linksbindig

[1]|  Tabstopp zentriert Eingabe wird zentriert

Tabstopp rechts Eingabe rechtsbiindig

ﬁ Tabstopp dezimal Dezimalstellen hinter dem Komma sind rechts vom Tab-
stopp

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

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

o Zeichen gesetzt wird.

Héngender Einzug Ab der zweiten Zeile beginnen alle Zeilen an der Positi-

on, an der dieses Zeichen gesetzt wird.

Tabulator-Besonderheiten

Mit der Maus kdnnen Sie die Tabstopps lediglich im Tabstopps e
Rasterabstand von 0,25 cm ausrichten. I B —
Im Register Start, Gruppe Absatz 6ffnen Sie ber den L3t ) R ——
Dialogfenster-Schalter = (im Fenster Absatz die N

Schaltflache Tabstopps...) das Fenster Tabstopps in

dem Sie die Tabstopps sehr genau platzieren kénnen. PRy = =
Tippen Sie ein MaR bei Tabstoppposition ein und ent- D SRR
scheiden Sie sich flir eine Ausrichtung. Betatigen Sie e

jede Eingabe mit der Schaltflache Festlegen und .

schliel3en Sie das Fenster mit OK. Wenn Sie eine Posi- e e f e
tion in der Liste markieren, konnen Sie Ausrichtung B e R
oder Fullzeichen andern. e

Flillzeichen B , - _ )
Im Fenster Tabstopps q NGB S R ORI 3RS AR TR YU SO YOO SR SO AR
konnen Sie Fiillzeichen Its

einstellen. Sie haben die
Wahl zwischen 3 ver-
schiedenen Fllzeichen.
Diese konnen Sie fir jeden Tabstopp einzeln einstellen. Wenn Sie ein Fullzeichen zwi-
schen dem Tabulator 2,5 cm und 14 cm setzen wollen, missen Sie zum Einstellen den
Tabstopp 14 cm markieren.

Emnleitung . Vs |
Eapitelk] - L

LR T T

Kapitel2 - 4

Spalten markieren
Durch Ziehen mit der Maus bei gedriickter (Alt}-Taste konnen 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 s

Erzeugen eines neuen Absatzes mit der (<)-Taste in den nachsten j
Absatz iibernommen. o
Die Einstellungen kénnen Sie auch mit der Schaltflache Zwischenablage

Format tibertragen auf andere Absétze ibertragen.

© Edi Bauer, D-Weidhiitte 2011 31
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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 kénnen Sie mit verschiedenen Methoden erzeugen. o

Word fiigt dann die Tabelle an der Stelle ein, an der sich der Cursor |71 1 1]
befindet. LLLLy

Tabelle mit dem Schaltflachensymbol erzeugen

Im Register Einfiigen, Gruppe Tabelle klicken Sie auf das Listen-
feld. Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster mit mehreren Feldern. Zie-
hen Sie mit der Maus Uber die gewiinschte Anzahl der Zeilen und
Spalten. Beim Loslassen der Maustaste wird die Tabelle eingefiigt.

Tabelle mit dem Men( erzeugen (Vabehe indigen I ol
Im Dialogfenster Tabelle einfiigen kdnnen Sie die Anzahl Distaite
der Zeilen und Spalten wahlen, sowie die Spaltenbreite ein- :y’:' i

stellen. Das Fenster 6ffnen Sie Uber das Register Einfugen,
Gruppe Tabelle (Befehl Tabelle einfiigen).

Tabellen zeichnen

Eredtalung hir optmas Brate
9. Fesie Spakenfrete: Auto

Cptmak Baba: Iohat

© Optmale Brete: Fensier

Als dritte Variante bietet Innen Word die Mdglichkeit, eine Tabelle
zu zeichnen. Offnen Sie das Listenfeld im Register Start, Gruppe
Absatz und klicken Sie auf den Befehl Tabelle zeichnen.

;’f Tabelle zeichnen

Ubungen: Der Cursor verwandelt sich in einen Zeichenstift. Damit konnen Sie eine
Briefkopf.......... 28| ... . . L. )
Quittung........ 79 | individuell gestaltete Tabelle zeichnen, indem Sie einen Rahmen in der ge-
ordner ... 73 | winschten Grole ziehen und darin waagrechte und senkrechte Linien zeich-
Lebenslauf.....71 | nen. Mit der Radiergummi-Schaltflache kénnen Sie gezeichnete Linien wie-

der entfernen.

Zellen, Zeilen und Spalten lI6schen
Markieren Sie zunachst die entsprechenden Zellen, Zeilen oder Spalten und wahlen Sie
eine der beschriebenen Methoden.

Taste Am schnellsten 16schen Sie den markierten Bereich mit der Taste (<= ]).

Menl Im Register Tabellentools-Layout, Gruppe Zeilen und

™~
Spalten, Listenfeld Loschen stehen die hier gezeigten *
A

Zellen loschen..
Spalten |1Gsghen
Zeilen loschen

Auswahlmaoglichkeiten zur Verfligung. Sie kénnen
auch mit dem Kontextmen( zellen I16schen.

}  Tabele losthen

Zellen, Zeilen und Spalten einfiigen

Symbol- Je nachdem, was Sie markiert haben, Zelle, Spalte oder Zeile verwandelt
schaltflachen sich in der Gruppe zeilen und Spalten die Schaltflache Tabelle einfiigen
und bietet Ihnen ein Symbol zum Einfligen an.

Men Im Register Tabellentools / Layout, Gruppe X
Zeilen und Spalten stehen die hier gezeigten
Auswahlmaoglichkeiten zur Verfiigung. Sie
kdnnen auch mit dem Kontextmeni zellen

einfugen.

jel= =1 vgf =
Loichen _:'.]lubtl Darunter Links Reches

einfugen erfugen cinfugen cirfugen

Zeden und Spalten

32
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3.3 Tabellen Spaltenbreite und Zeilenhohe

Einstellung im Lineal

Sie kdnnen die Spaltenbreite bzw. Zeilenhohe verandern, indem Sie -
die Spalten- bzw. Zeilenmarke im Lineal mit der Maus verschieben. '
Der Cursor muss sich in der Tabelle befinden, damit diese Marken = e TR
sichtbar sind. r—

Wenn Sie gleichzeitig die (Alt)-Taste gedriickt halten,
werden im Lineal die genauen Spaltenbreiten bzw. Zei-
lenh6hen in Zentimeter angezeigt.

§§'I'1a:gv2'l'3vlv4-l-5

ITabeIIenspaite verschieben‘

Tabellenbreite

Wenn Sie die Spaltenbreite im Lineal andern, verandert sich die Breite der gesamten
Tabelle. Wenn Sie die Breite innerhalb der Tabelle andern, verschieben Sie nur diese
Linie, die Gesamtbreite der Tabelle bleibt unverandert.

Einstellung in der Tabelle i
Um die Spaltenbreite zu andern, zeigen Sie mit der Maus auf eine senkrechte ? I
Gitternetzlinie der Tabelle. Der Mauszeiger verandert sich in einen Doppel- =

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

Um die zeilenhéhe zu &ndern, gehen Sie genauso vor, zeigen jedoch mit der "
Maus auf eine waagrechte Linie. :
Hinweis:

Wollen Sie die Spaltenbreite nur einer Zelle verdndern, muss diese Zelle markiert sein.
Die Zeilenhohe kann nur fiir die gesamte Zeile verandert werden.

Individuelles MaB

e F®S Im Fenster Tabelleneigenschaften konnen Sie
e[ s fiir jede Zeile oder Spalte ein individuelles Maf3
s | incm eingeben. Dieses 6ffnen Sie .
Vs pre 3w esesn 30| jm) Register Tabellentools-Layout in | Ubungen:
e ien] (2 e s der Gruppe Tabelle mit der Schalt- S‘r‘étf,‘;?g """""" ;g
flache Eigenschaften oder mit den Feldern in der Gruppe ZellengroRe@. Anmelden
GleichmiBige Abstinde ST ElerooalfE

Im Register Tabellentools-Layout, Gruppe Zellengrée kénnen Sie mit den Schaltfla-
chen Zeilen verteilen / Spalten verteilen®), die markierten Zeilen bzw. Spalten auf ein
gleiches MaR einstellen.

iH zellen verbind® [
Ze"en teilen / verbinden gy AutoAnpassen | = a || =t @ i
Im Register Tabellentools-Layout = Tabelle teile » wai [L39cm ~ 3 || GO Spatte verteilen
Gruppe Zzusammenfiihren kbnnen Zusammenfiihren ZellengroBe
Sie mit den Schaltflachen zellen verbinden / Zellen teilen® die markierten Zeilen bzw.
Spalten unterteilen bzw. verbinden.

3 1127 em__ % || BF Zeilen verteilen

{F1

Tabelle teilen

Manchmal ist es notwendig, dass eine vorhandene Tabelle unterbrochen wird, um z. B.
normalen Text einzufiigen. Dazu kdnnen Sie Tabellen teilen. Sie markieren die Tabel-
lenzeile, bei der die Tabelle geteilt werden soll. Mit der Schaltflache Tabelle teilen®
wird oberhalb der Markierung eine normale Leerzeile eingefugt.

© Edi Bauer, D-Weidhiitte 2011 33
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3.4 Tabelleneinstellungen

Linien & Schattierungsfarben

Tabellenformatvorlagen
Dokumend? ~ Miroush Word R L\ Fur die markierten Zellen

Verwelse Sendungen Ubemprafen Ansicht Add-Ins Entwurf Layout @ ; konnen Sie die Llnlen in

- ,-fhsma'.bcuﬂa' r

~F===a— - Art, Breite und Farbe
eseee r:h—m-! 3 '
{2ss2s @ andern sowie die Hinter-

 integeien p——y  grundfarbe der Zellen
SRR SRS S8R MARAE DARE Shans r—————-—-: einstellen. Eine schnelle
— e . * Moglichkeit sind die
oo B Eemem e e s B : Tabellenformatvorlagen

e ¢ 3 x| | |
R 2 DL oA S 2 LA AR A AR LRI AR A A A I N n s

im Register Tabellentools
/ Entwurf. Hier kdnnen Sie aus einer Reihe von Vorlagen auswahlen.

Individuelle Einstellungen
Mit den Auswahlfedern Schattierung® und Rahmen® kénnen Sie Linien und Farben
auswahlen. Zusatzliche Méglichkeiten haben Sie, wenn Sie im Auswahlfeld Rahmen®

auf den Befehl Rahmen und ; F s
Schattierung... klicken. Damit . ey
Offnen Sie das gleichnamige Fens- | sy St o e
ter, in dem Sie im Register Rah- oy -

Obungen: m_en@ fur den mar- F| o

Quittung..........79 |  Kierten Bereich die =

Ordner-........... 73| Linienform, -farbeund | B = Jl B

Anmelde- -brei ON- ]

formular......... 75 nt;rne_lte festlegen kon (] e Forke =
Anzeigen......... 82 . — O - B
Im Register Schattie- [} o | 2o —| @
rung®@ stellen Sie die Farben fir | s —
den Zellhintergrund ein. ‘
Zellausrichtung rem—— o) Cameem
Mit den neun Schaltflachen® im an
der Gruppe Ausrichtung kénnen Sie einstellen, welche i@ @ ayou@
Ausrichtung die Texte innerhalb eines Feldes haben =3 A_;: ]
sollen. Die Mdglichkeiten reichen von Oben links tber 2EE — '
Mitte bis Unten rechts. — A, Zefenbe
E E Q richtung grenzungen

Ausrichtung

Textausrichtung
Mit dieser Schaltflache® stellen Sie die Ausrichtung des Textes um von Senkrecht

nach Unten Uber senkrecht nach Oben wieder zu Waagrecht

Zellbegrenzungen Sntandatoibogrungi
Mit der Schaltflache zellbegrenzungen@ 6ffnen Sie ein fhen: S8 3 \du ane
Fenster, in dem Sie die MaRe einstellen kénnen, wie weit G
der Text in einer Zelle von den Tabellenlinien entfernt ist. I Alarsd wechen i e

Optionzn

[V 2armewteche Gesfoc sndenng nimwn

34
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Tabellen

Sortieren
e memm  Sie konnen Texte und Zahlen der mar-
Suqen ech B _ kierten Spalte aufsteigend und abstei- -
= . = 2 | gend sortieren. Dazu stehen Ihnen im
s i ' Register Tabellentools-Layout in der
bal nee ree 2| # o= | Gruppe Daten, die Schaltflachen sor-
L e — tieren® zur Verfilgung. Im Fenster
Sortieren kdnnen Sie drei Spalten
bestimmen, nach denen sortiert werden
e soll.
Uberschriftzeilen

Sie kdnnen veranlassen, dass bei_TabeIIen, die sich
Uber mehrere Seiten erstrecken, Uberschriften auf Z
jeder Seite wiederholt werden. Dazu markieren Sie

Al & Uberschriften wiederhole@
=% In Text konvertieren @

diese Zeilen und wéhlen__die Schaltflache Uberschrif-
ten wiederholen®. Als Uberschrift kann eine oder

S<@ieren S Formel @

Daten

mehrere Zeilen am oberen Rand der Tabelle markiert werden.

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

’?Tabelle in Text umwandeln V‘n ":3;;1'
len Text umwandeln. Markieren Sie den Tabellenbereich, | 1. tennen durch IS
den Sie umwandeln wollen und Klicken auf den Befehl In @ Absatamarken
Text konvertieren®. Im erscheinenden Fenster konnen Sie © Tabstopps

festlegen, wie der Text der einzelnen Zellen getrennt wer-
den soll. Bei Andere: Kdnnen Sie ein beliebiges Zeichen
eingeben z. B. Komma oder Schrégstrich.

Umgekehrt kénnen Sie auch Text in eine Tabelle umwan-

deln. Im Register Einfiigen in der Gruppe Tabellen finden
Sie den Befehl Text in Tabelle umwandeln.

(©) Semikolons
@ Andere: ||

Geschachtelte Tabellen umwandeln

[ ok | [ Abbrechen

Formel
10stk| so00e| soooe| Siekonnen in einer Tabelle mit Formeln rechnen. Die
255tk | 1000€ | 250,00¢| Formeln erzeugen Sie ahnlich wie in Excel. Nach ei-
summe | 300,00€| nem Klick auf den Befehl Formel® o6ffnet sich das
gleichnamige Fenster. ‘Formel =)
Im Feld Formel: Schreiben Sie lhre Formel mit den | ¥y
Zellbeziigen. Im Feld zahlenformat: kénnen Sie das | zaenformat:
Format auswahlen, mit dem das Ergebnis angezeigt | =502 82009 - [=]
Funktion einflgen: Textmarke einflgen:
werden soll. ]
[ oK ] [ Abbrechen ]
 Forirue =% =& Auch Funktionen stehen zur Verfugung, die Sie mit
Fore der Liste bei Funktionen einfiigen: auswéahlen kon-
=S M(above)
Zahlenfoemat: nen.
amme(z =m0 [E]

Furkton cindligen: Textmake enfigen

Sie die Taste (F9).

(o] (s

Bei geanderten Ausgangswerten wird die Berech-
g ' nung nicht automatisch aktualisiert, dazu betatigen

© Edi Bauer, D-Weidhiitte 2011
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3.5 Spaltentext

Sie kdnnen Word so einstellen, dass Texte auf einer Seite 0 & 0 [afE
mehrspaltig aufgeteilt werden. Die Spalten erzeugen Sie Lo ,,,33‘,, g,ﬂ T g
im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten mitder ~ |™™ ~ ‘...'...,;'f;;'—mp_
Schaltflache Spalten. In der aufklappenden Liste kdnnen 8 -
Sie die gewinschte Anzahl der Spalten auswahlen. |
FaeTT— e s— | -
§ ,.,‘.._,. oY L gl s Nl i o b

3 Rethic

M webers Spaiten.,

Eine leere Seite wird in die
angegebene Spaltenzahl aufge-
teilt. Enthélt das Dokument
bereits Text (den Sie nicht
markiert haben) so wird dieser
mehrspaltig dargestellt.

Um einzelne Absatze in Spaltentext umzuwandeln, mussen Sie vorher diese

bbung: Absatze markieren und danach auf die Schaltflache Spalten klicken.
Einladung......... 88

Serenizyuut Uberpruten Ansione 433 s & o

" Eint | S y .r‘
B i ‘l Ly "= e W *  Erug Abstng | - A Evtne nah some - Be
B = Gooke- 127 - - #oom 3| l3om @ z S evene nech hinten - 38
Selt Poubtiun Ielenumbiroth

Deaigns - .
@I | ander- H Spattens o . Boom : 2wR B AutwanBeseich

bendtigtwird-undms dom: Empiehlungistwesentiich:
unternehmertschon Titigie it puchdie-Mearboiterbozahit. wirkung! ek jodeandet
istesatiesquun, damitdie: ‘\wvden&(mnen.! Mafnahme. §
Kkundeneufriedensind Denn
;decdundebmgtdasﬂeld.-
dasimanternehmen-

bvnedene(undmsinddi& GuteUnternehmenadhten:
bestewerbungdeneine: auftreve Kunden, g

bei. Das kann gewiinscht sein, wenn z. B. Uberschriften tiber die ganze Seitenbreite
reichen sollen.

Mit dem Befehl Weiter Spalten..., im Listenfeld [

der Schaltflache spalten, 6ffnen Sie das gleich- B n @ m m
namige Fenster, in dem Sie weitere Einstellungen S e e
vornehmen konnen. }
So konnen Sie hier unterschiedliche Spaltenbrei-
ten einstellen, den Abstand zwischen den Spalten
verandern und eine Linie zwischen Spalten ein-
und ausschalten.
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Beispiel: Adressenliste
Eine Adressenliste ist eine klassische Anwendung flr Tabellen. Damit kdnnen Sie die

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

ressen fiir einen Seriendruck zu verwenden.

® Erzeugen Sie ein neues Dokument im Hochformat und stellen Sie im Seitenlayout
die Rander auf schmal ein.

(@ Bevor Sie die Tabelle erstellen, schreiben Sie in die erste Zeile des Dokuments die
Namen der Spaltentiberschriften getrennt durch Kommas: Anrede, Vorname, Nachna-
me, PLZ, Ort, StraRe und markieren Sie den Text.

® Offnen Sie das Register Einfiigen, in der Gruppe Ta-

bellen, wahlen Sie den Befehl: Text in Tabelle umwandeln. | tabslenarine

Es wird lhnen das gleichnamige Fenster angezeigt. Wenn Spaltenanzehl i
Sie bei Text trennen bei im Feld Andere ein Komma ein-
geben, wird oben bei Spaltenzahl eine 6 angezeigt.

-~
-

Einstellung Fir optimale Breite

(%) Feste Spaltenbreite: Auto e
@ Kilicken Sie auf Ok, dann erscheint eine einzeilige 4 CF il
Tabelle mit den Uberschriften in den Zellen. TOt:"’t“":t e
® Klicken Sie in die letzte Zelle ganz rechts und betati- O abseize O semkelons
gen Sie die Tabulatortaste (), um eine neue Tabellenzej- | ™ @4
le zu erzeugen. [ ox | [ atbrechen |

(® Tragen Sie nun einige Adressen ein und verwenden Sie die Tabulatortaste (5, um
in die néchsten Zellen zu springen bzw. eine neue Zeile zu erzeugen.

;3—|err Josef Huber 04227 @ Zwiesel Buchenweg 15

Aan TC Bildungszentrum 94209 : Regen Amtsgerichtsstr. 6-8
?rirma Hans Schulze GmbH 94269 : Deggendorf Westlicher Graben
Frau Susanne Hannes 04227  Zwiesel Bahnhofstr. 2

§:rau Andrea Scharf 98722 ° Randorf Am Anger 5

Fa. Alois Maier GmbH & Co KG 09429 | Wolkenstein Industriestr. 2

§—|err Horst Hansen 05444 : Trostdorf Stadtplatz 5

?frau Karin Oberst 10025 | Berlin Adenauerstr. 23

N e — [ P—— e - [P T T Y

@ Verandern Sie die Spaltenbreiten mit der Maus so, dass langere Eintrage 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.
Wahrend der Cursor in einer der Tabellenzellen ist, 6ffnen Sie das Register Tabellen-
tools / Entwurf in der Gruppe Tabellenformatvorlagen. Wahlen Sie ein Format bei dem
die Zeilen abwechselnd farbig und hell sind und die Titelleiste mit einer kraftigen Farbe
hervorgehoben ist

-Dokumentlv- Microsoft Word =

Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Entwurf [ Layout

| s e R ] e [l = Bl = O schattierung ~

| Er——— | === | === | |~ i Rahmen v Y21
Zs

4l

Tabellenformatvorlagen
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