Zeilen oder Spalten einfügen
Stelle den Cursor in die erste Zeile und füge eine ZEILE DARÜBER ein. 
Markiere die zweite und dritte Zeile (Stadt, Dornbirn) und füge Zeilen DARUNTER EIN.
Stelle den Cursor in die zweite Spalte und füge eine SPALTE LINKS ein.
	Stadt
	Land
	Gewässer
	Name
	Tier

	Dornbirn
	Dänemark
	Donau
	Doris
	Dackel

	Klagenfurt
	Kenia
	Kamp
	Klaus
	Kuckuck

	Linz
	Lybien
	Lafnitz
	Lisa
	Luchs


Tabelle teilen
1. Stelle den Cursor in die Zelle Huber und aktiviere das Symbol TABELLE TEILEN.
Stelle den Cursor in die Zelle Maier und löse das Teilen der Tabelle durch Strg-Shift-Enter aus.
	Zuname
	Vorname
	Ort

	Maier
	Peter
	Wien

	Huber
	Anna
	Linz

	Körner
	Michaela
	Innsbruck

	Bauer
	Britta
	Graz

	Maier
	Katharina
	Villach

	Dörfler
	Hannes
	Imst

	Kranbauer
	Melanie
	Klagenfurt


Tabellenbereiche verschieben
1. Markiere die Zeile Bauer und verschiebe sie durch Ziehen vor die Zeile Maier.
Markiere die Spalte Zuname und verschiebe sie hinter die Spalte Vorname.
Markiere die Zeile Anna, schneide sie aus und füge sie vor der Zeile Britta wieder ein.
	Zuname
	Vorname
	Ort

	Maier
	Peter
	Wien

	Huber
	Anna
	Linz

	Körner
	Michaela
	Innsbruck

	Bauer
	Britta
	Graz

	Maier
	Katharina
	Villach

	Dörfler
	Hannes
	Imst

	Kranbauer
	Melanie
	Klagenfurt




Leere Zeile vor der Tabelle
1. Dieser Vorgang funktioniert nur, wenn die Tabelle ganz am Beginn einer Datei steht.
Öffne daher eine neue Datei und füge eine Tabelle ein.
Stelle dann den Cursor in die erste Zelle und gib eine Zeilenschaltung ein.
Stelle den Cursor wieder in die erste Zelle und gib noch einmal eine Zeilenschaltung ein.
Die Tabelle stand nicht mehr am Beginn der Datei, daher löst die Zeilenschaltung nun eine Leerzeile in der Zelle aus.
Tabellenüberschrift wiederholen
1. Sieh dir den Beginn der Tabelle auf der nächsten Seite an – die Überschrift wird noch nicht wiederholt.
Markiere die erste Tabellenzeile und aktiviere ÜBERSCHRIFTEN WIEDERHOLEN.
Sieh dir den Beginn der Tabelle auf der nächsten Seite noch einmal an – die Überschrift wird nun wiederholt.
	Zuname
	Vorname
	Ort

	Maier
	Peter
	Wien

	Huber
	Anna
	Linz

	Körner
	Michaela
	Innsbruck

	Bauer
	Britta
	Graz

	Maier
	Katharina
	Villach

	Dörfler
	Hannes
	Imst

	Kranbauer
	Melanie
	Klagenfurt

	Domanig
	Martin
	Falkenstein

	Bogensberger
	Arnulf
	Ebensee

	Anderwald
	Mario
	Bad Hall

	Dreschnig
	Peter
	Völs

	Egger
	Gerhilde
	Krems

	Pfeifer
	Karl
	Wien

	Oberdorfer
	Heidi
	Weißenbach

	Millonig
	Eva
	Steinhaus

	Michor
	Udo
	St. Wolfgang

	Kerschbaumer
	Manuela
	Wels

	Hofmeister
	Christoph
	Rennweg

	Hintermann
	Rudolf
	Purkersdorf

	Fischer
	Birgit
	Weiz

	Albl
	Edmund
	Obdach

	Auer
	Ingrid
	Neumarkt

	Tarmastin
	Markus
	Judenburg

	Griesser
	Renate
	Voitsberg

	Köffler
	Karl
	Korneuburg

	Gfrerer
	Georg
	Haag

	Vallant
	Harald
	Villach

	Tischler
	Kurt
	Graz

	Stuck
	Helga
	Bregenz

	Schönfelder
	Ulrike
	Salzburg

	Riepl
	Walter
	Wien

	Prettner
	Erwin
	St. Pölten

	Ofner
	Benjamin
	Ybbs

	Niedermaier
	Robert
	Kufstein

	Mühlbacher
	Ingrid
	Wolfsberg



Tabulator in der Tabelle
1. Setze für die erste Spalte einen linksbündigen Tabstopp auf 3,5 cm und für die zweite Spalte einen Dezimaltabstopp auf 7,5 cm.
Hänge eine neue Tabellenzeile an und gib folgenden Text ein:
Festplatte 250 GB, 69,99
	Taktfrequenz	2 GHz
	698,00

	Bildschirmgröße	21 Zoll
	212,00


Text in Tabelle umwandeln
1. Markiere jeden der nachstehenden Texte und wandle sie einzeln in Tabellen um. Achte dabei auf die richtigen Trennzeichen.
Schönfelder	Ulrike	Salzburg
Riepl	Walter	Wien
Prettner	Erwin	St. Pölten
Ofner	Benjamin	Ybbs
Niedermaier	Robert	Kufstein
Mühlbacher	Ingrid	Wolfsberg

Schönfelder;Ulrike;Salzburg
Riepl;Walter;Wien
Prettner;Erwin;St. Pölten
Ofner;Benjamin;Ybbs
Niedermaier;Robert;Kufstein
Mühlbacher;Ingrid;Wolfsberg

Schönfelder/Ulrike/Salzburg
Riepl/Walter/Wien
Prettner/Erwin/St. Pölten
Ofner/Benjamin/Ybbs
Niedermaier/Robert/Kufstein
Mühlbacher/Ingrid/Wolfsberg


[bookmark: _GoBack]
Tabelle in Text umwandeln
1. Markiere folgende Tabelle und konvertiere sie in Text. Verwende als Trennzeichen Tabstopps.
	Albl
	Edmund
	Obdach

	Auer
	Ingrid
	Neumarkt

	Tarmastin
	Markus
	Judenburg

	Griesser
	Renate
	Voitsberg

	Köffler
	Karl
	Korneuburg

	Gfrerer
	Georg
	Haag





