8. Tabdlen Seitelvon7

8. Tabellen

Gegenuberstellung

1 Die Gegentuberstellung ist auch eine Form der Tabelle, wird aber in der Regel ohne die
Umrandung einer Tabelle aufgefthrt.

1 Wir beginnen mit einer neuen Datei und wahlen als L ayout Zweispaltiger Text.

1 Als Uberschrift geben wir ein: Mitar beiter schulung.

1 Auf der linken Seite werden die Positiven Faktoren auf der rechten Seite die Negativen
Faktoren aufgezahit.

1 Die Tabelle kénnte dann so aussehen:

Mitarbeiterschulung

« Positive Faktoren + Negative Faktoren
Effekiiver Umgang mii Unnitige Spielersien
Computer Hoherer Markiwer
Steigerung der Héhere

Mitarbaitermotivation Telafonrechuns
- =

Verbessene

Kommunikation

1 Dievergleichbaren Punkte sind nicht gegentiber gestellt sondern aufgrund der verschieden
langen Beschreibungen in den Zeilen verrutscht. Nun erweitern wir den Text rechts, um auf
die gleiche Zeilenanzahl zu kommen:

Mitarbeiterschulung

+ Positive Faktoren + Megative Faktoren
Effektiver Umgang nit Unnistige
Computer Spielersien
"\'1Q|::;='I'||I'|L' der Hoherer Markiwen des
Mitarbeitermotivation Miarbetter
Vel |'||."\.'\-|.’Ir.ﬁ' I rI\I"I{'I'L"
Fommunikation Telefonrechung

1 Fir eine Selbstablaufende Prasentation ist die Folie in Ordnung. Soll Sie aber prasentiert
werden, dann gehdren nur kurze Stichworte in die Gegenuiberstellung. Alles weitere kann ja
erzahlt werden. Dem Publikum und dem Préasentierenden soll die Folie nur als Stichwort
dienen. Das Publikum soll den Vortrag ja nicht lesen. Die Alternative ware daf ir diese Folie:
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Mitarbeiterschulung

« Positive Faktoren + Negative Faktoren
Effektiver Spizleraien
Mirtivation Marktwer

— kommumkation — Telefonkosten

1 Hier die 3 Seiten als Powerpoint Datei Mitarbeiterschulung (16KB) .

Symmetrische Tabelle

1 Den n&chsten Schritt fangen wir mit einer neuen Powerpoint Prasentation an. Fur die erste
Seite wahlen wir das Autolayout Tabelle.
1 Nach einem Doppelklick in den Tabellenbereich legen wir als Grolie 3 Spalten und 3 Zeilen

fest.

Tabelle einfiig ed bt
Spaltenanzahl:
E =

abbrechen |
Zeilenanzahl:
E =

1 Nun tragen Sie folgende Werte in die Tabelle ein:

Installation neue PC

Abteilung Geplante PC Installations-
termin

Einkauf 2 Desktops Anigust

Verkauf I Laptops September

1 Nun werden die Eintrage mittig formatiert. Dazu am besten die ganze Tabelle markieren und

zuerst in der Symbolleiste das Symbol zentriert lganklicken. Dadurch werden alle Eintrége in
der Feldern waagerecht zentriert.

1 Flr die senkrechte Zentrierung bendtigen wir die speziell bei der Verarbeitung von Tabellen
eingeblendete Symbolleiste. Sollte diese nicht angezeigt werden kann diese Uber Ansicht /
Symbolleisten / Tabellen und Rahmen aktiviert werden. Hier klicken wir das Symbol fir
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Vertikal zentrieren.

» Tabellen und Rahmen ]
N — I LR A N R

Tabelle =

1 Im néchsten Schritt farben wir die Tabelle ein. Dazu markieren wir mit der Maus die obere
Reihe der Tabelle und klicken auf den kleinen Pfeil beim Symbol Fllfarbe.
|
- g|,

|| | keine Farbe |
|! Automatisch |
OEEEEROO

Weikere FlllFarben. ..

Fuilleffekke. ..

1 Die eingefarbte Tabelle kbnnte dann so aussehen:

[mstallation neuye FC

Augusi

2 Laptops September

1 Nun sollen die Kosten in der Tabelle noch aufgenommen werden. Dazu bendtigen wir eine
zusétzliche Spalte. Der Cursor wird dazu in ein Feld der letzten Spalte gesetzt und
anschlief3end tiber die Symbolleiste unter Tabelle der Menlpunkt Spalten rechts einfligen
ausgewahlt.
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» Tabellen und Rahmen
o — =i

Tabelle = |

~ [ Tabelle einfiigen...

,-,H. Spalten links einfagen

H Spalken rechts einfligen

g Zeilen oberhalb einfligen
HE Zeilen unterhalb einfligen

"U" Spalten lbschen
o Zeilen lgschen

FEH Zelle keilen

Rabmen und Ausfillen, ..

Tabelle auswahlen
Spalke auswahlen
Zeile auswahlen

=

Seite4von 7

1 Dummerweise wird die Spalte in der gleichen Breite hinzugefigt wie die 3 bereits
bestehenden. Dadurch ist die Tabelle jetzt breiter wie die Bihne. Markieren Sie die ganze
Tabelle. Es erscheinen die so genannten Angreifer. Es handelt sich dabei um kleine Quadrate

an den 4 Ecken und an jeder Seite zusétzlich mittig .
kann damit die komplette Grofker der Tabelle gedndert werden. Die Spaltenbreite und

Zeilenhthe wird dabei automatisch angepasst.

. Bei gedriickter linker Maustaste

1 Inder neu erstellten Spalte werden die Kosten eingetragen.

1 Essoll eine weitere Abteilung mit neuen PC ausgestattet werden. Deshalb benétigen wir eine
weitere Zeile. Das Verfahren dazu ist identisch mit der Spalte, nur wird diesmal der
Menipunkt Zeilen unterhalb einfiigen ausgewahlt. Danach sieht die Seite so aus:

2 Desktops

Installation neue PC

August

2 Laptops | September 4. 600€
| Desktop | i ober | 3.400€
I Laptop

1 Zum Schluss wollen wir die Uberschrift in die Tabelle integrieren. Dazu fiigen wir zuerst eine
weitere Zeile oberhalb der Tabelle hinzu, markieren die komplette obere Zeile und wéahlen den

Menupunkt Zellen verbinden.
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2@ — i L @D .
w5 e Installation neue PC

HH. Spalten inks einfligen
|Hr| Spalten rechts einfiigen

g Zalen oberhalh einfiioen
2 Zalen unterhalb einfligen

"U" Spalten [Bschen
B Zeilen ldschen

ﬂ Zellen verbinden

1 Danach ubertragen wir die Uberschrift in das neue Feld in der Tabelle. Das Textfeld kann
geldscht werden. Anschlief3end wird die komplette Tabelle nach oben verschoben und die
Uberschrift formatiert (z.B. Schriftgrof3e, Fett). Das Ergebnis sieht dann so aus:

1 Beispieldatei: [nstallation neue PC (26KB)

Tabelle zeichnen

1 Wir starten mit einer neuen Folie im AutoLayout Leer. Zuerst muss die Symbolleiste Uber
Ansicht / Symbolleisten / Tabellen und Rahmen aktiviert werden.

1 Durch einmaliges Linksklicken auf das Symbol Tabelle zeichnen < wird die Funktion zum
Zeichnen von Tabellen aktiviert. Als erstes zeichnet man am besten den &uf3eren Rahmen der
Tabelle. Danach kdnnen mit dem Stift verschiedene Untertellungen eingefugt werden.
Versuchen Sie folgende Tabelle zu zeichnen:
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1 Wenn eine Linie nicht so gelingt wie gedacht, kann diese nach dem Deaktivieren des Symbol
Tabelle zeichnen ¢ durch nochmaliges Linksklicken die Linie verschoben werden oder
durch aktivieren des Radiergummi 2 Symbols durch einfaches Anklicken wieder gel 6scht

werden.
1 Fallsverschiedene Linien in einer Tabelle gewtinscht sind, kann tber das Symbol

Rahmenfarbe ' die Farbe der Linie geéndert werden. Zusétzlich gibt es verschiedene
Variationsmoglichkeiten Uber die Symbole Linienart und Linienstérke
—_— 1Pt

1 Alsnéchstes werden diverse Daten in die Tabelle eingetragen und die Texte formatiert.

1 Danach konnen die einzelnen Zellen mit verschiedenen Hintergrinden formatiert werden.
Dazu stehen wieder die gleichen Farben und Fulleffekte zur Verfiigung, die wir bereits an
vielen anderen Objekten kennen gelernt haben. Zum Formatieren wird der Cursor in dem
gewinschten Feld durch einfaches Linksklicken aktiviert. Dann wird Uber das Symbol
Fillfarbe die gewlnschte Fillung ausgewéhit.

o

|| Keine Farbe |

|! #utomatisch |
LUNEEERCO

Weitere Flllfarben. ..

Eilleffekte. ..

1 Diefertige Tabelle konnte dann so aussehen:

Filiale Miinchen

Cafeteria

2003

Personal
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1 Die Beispieldatei gibt es hier: gezeichnete Tabelle (34KB)
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