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Tabellen und Grafiken

Einfligen und Formatieren von Tabellen

Uber den Reiter ,Einfligen* lasst sich Uber ,Tabelle“ problemlos die gewiinschte

Tabelle einfugen:

Start Einfligen Entwurf Layout Verweis

| == (Pop

Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen Sm

- -

nbruch

Tabelle einfiigen !

N

F2 Tabe e einfligen...

EI Tabelle zeichnen

L_g'] Excel-Kalkulationstabelle

B2 Schne tabellen 4

Fugt man eine Tabelle ein, so nutzt die Tabelle die gesamte Breite der Seite innerhalb
der Seitenrander aus. Werden anschlieRend Seitenausrichtung oder Seitenrander
geandert, bleibt die eingefugte Tabellenbreite bestehen. Deshalb sollte man vor dem

Erzeugen die richtige Seitenausrichtung und die richtigen Rander einstellen.

Eine Tabelle muss nie direkt mit der richtigen Anzahl von Zeilen eingefigt werden. Oft
ist es sinnvoll, erst eine Zeile zu formatieren und dann mit Hilfe der <Tab>-Taste
weitere Zeilen mit der gleichen Formatierung zu erzeugen. Zunachst bewegt man sich
mit der <Tab>-Taste zur nachsten Zelle, existiert aber keine Zelle mehr, so wird

automatisch eine neue Zeile angelegt.
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Formatiert werden Tabellen Uber die Registerkarten ,Entwurf‘ und ,Layout®, die sich

offnet, wenn man in die Tabelle klickt:

Tabellentools

Zotero  Acrobat Entwurf =~ Layout Q) Was méc
== =---:o=C {% —
- _____ _| Schattierung Rahmenart

Bei ,Entwurf kann zwischen verschiedenen Rahmenarten, -breiten und -farben

gewahlt werden:

v| Uberschrift /| Erste Spalte J— 3 :
: & | — ™ o
Ergebniszeile Letzte Spalte - % Pt - = -
7 Geband Zeil Gebind Spal —| Schattierung  Rahmenarten 7 Stiftfarb Rahmen Rahmen
ebadnderte Zeilen ebdnderte Spalten . . L Stiftfarbe ubertragen
Tabellenformatoptionen Tabellenformatvorlagen Rahmen

Unter ,Layout” finden sich weitere wichtige Funktionen. Hier kdnnen z. B. weitere
Spalten und Zeilen eingefigt, Zellen verbunden und geteilt oder die Textrichtung

geandert werden.

— — 1 . . A= A Fi Uberschriften wiederhalen
— € 3 = F[IHohe: [042 cm t )
| X = : Zi ertieren
n Gittemetzlinien Eigenschaften  Tabelle Radierer Loschen Dariber Darunter Links  Rechts Zellen Tabelle AutoAnpassen = preire:[709 cm | B Spalten verteilen Text- Zellenbe-  Sortieren
anzeigen zeichnen - nfigen einfugen einfugen teilen teilen - - richtung grenzungen i F

Um zu erreichen, dass alle Spalten gleich breit sind, werden die Spalten erst markiert;
anschlielend klickt man auf ,Spalten verteilen“. Eine weitere wichtige Funktion in
diesem Meni ist die Option ,Uberschriften wiederholen® (ganz rechts). Dies wird dann
wichtig, wenn die Tabelle (iber mehrere Seiten geht, die Uberschriften aber auf jeder

Seite neu erscheinen sollen.

Soll innerhalb einer Zelle kein Seitenumbruch erfolgen, markiert man zunachst die
gewunschten Zellen. Anschlief3end klickt man im ,Layout‘-Menul auf den kleinen Pfeil

rechts unten bei ,ZellengroRe”; es 6ffnet sich ein Menu:
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Tabelleneigenschaften ? X
Tabelle Spalte Zelle Alternativtext
Zeile 5:
Grife
|:| Hohe definieren: |0 cm : Zeilenhdhe: | Mindestens
Cptionen

Zeilenwechsel auf Seiten zulassen

Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

4 Vorherige Zeile w Machste Zeile

Deaktiviere nun das Hakchen bei ,Zeilenwechsel auf Seiten zulassen®.

Beschriften von Tabellen

Markiere die ganze Tabelle und klicke auf die rechte Maustaste:

_% Ausschneiden |
EE Kopieren

=

r Einfiigeoptionen:

e‘ ol ol
& 3 A
Einflgen 4
Tabelle l6schen

Zeilen gleichmaBig verteilen

Bt B ¥

Spalten gleichmaBig verteilen
Rahmenarten 4

3 AutoAnpassen »

=

Textrichtung...
Beschriftung einflgen...

Tabellengigenschaften...

¢ & o

Meuer Kommentar

Seite: 3 Stand: 29.04.2022 IB Kontakt: Schreibberatung@hs-rm.de

Schreiblabér

Studentische Schreibberatung


mailto:Schreibberatung@hs-rm.de

a Hochschule RheinMain

COMPETENCE & CAREER CENTER
 Bewerbung & Karriere

Zentrum fiir Schlisselkompetenzen,

Hier wahlst du nun ,Beschriftung einfugen® aus:

Beschriftung ? *
Beschriftung:
|T|:Ibe:'|'e II|II |
Optionen
Bezeichnung: | Tabelle b
Position: Uber dem ausgewshlten Element b

D Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Meue Bezeichnung... MNummerierung...

AutoBeschriftung... Abbrechen

In das freie Feld kannst du nun einen aussagekraftigen Titel eingeben und auswahlen,
ob die Bezeichnung ,Tabelle“ in der Tabellenbeschriftung auftauchen soll (was zu
empfehlen ist) oder nicht. Tabellenbeschriftungen stehen i. d. R. oberhalb der Tabelle
und werden mit arabischen Zahlen durchnummeriert, wobei du unter ,Nummerierung*

auch romische Zahlen auswahlen kannst.

Einfigen und Formatieren von Grafiken

Uber den Reiter ,Einfligen* lassen sich neben Tabellen tber ,Bilder auch Grafiken
einfugen. Wahle die Datei aus, die du in deinem Dokument einbinden mochtest. Hast

du ein Bild eingefugt und markiert, 6ffnet sich oben automatisch die Leiste ,Bildtools”.

Bildtools

Zotero  Acrobat Format Q Was mochten Sie tun?

L/ Bildrahmen ~
L r— rr— — _ =
[ - | ¥ Bildeffekte - —
o Position Text
*| [5 Bildlayout ~ .
ildformatvorlagen I
Seite: 4 Stand: 29.04.2022 IB Kontakt: Schreibberatung@hs-rm.de

Schre'ufbla bér


mailto:Schreibberatung@hs-rm.de

COMPETENCE & CAREER CENTER a Hochschule RheinMain
 Bewerbung & Karriere

Zentrum fiir Schlisselkompetenzen,

Hier kannst du verschiedene Anderungen an deiner Bilddatei vornehmen und kannst
ihr beispielsweise auch einen Rahmen geben. Am wichtigsten fur wissenschaftliche

Arbeiten ist der rechte Bereich unter ,Bildtools®:

: = = Ausrichten ~ "

= < \ﬂ o t[|Hohe: (414 cm
Position Textumbruch Zuschneiden =— o =
. . B Auswahlbereich Zk Drehen - . «os Breite: [1041 cm .
Anordnen Grofe I

Hier kannst du die GrdlRe deiner Bilddatei verandern, kannst sie zuschneiden und
drehen. Des Weiteren kannst du unter ,Position” und ,, Textumbruch“ auswahlen, wie
dein geschriebener Text um das Bild herum angeordnet sein soll. Uber Textumbruch
> weitere Layoutoptionen kannst du diverse Einstellungen vornehmen und u. a. auch

den Abstand der Grafik vom Text festlegen.

Layout ? X
Position Grife
Umbruchart
Mit Text in Zeile Rechteck Passend Transparent Oben und unten

Hinter den Text Vor den Text
Textfluss
© Beide Seiten O MNur links O Mur rechts O Mur gréfite Seite

Abstand vom Text

Oben |0cm = Links 0,32 cm =
Unten |0 cm = Rechts 0,32 cm =
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Beschriften von Grafiken

Du gehst hier gleich vor wie beim Beschriften von Tabellen. Markiere zunachst die
Grafik und klicke auf die rechte Maustaste, wo du anschlieRend ,Beschriftung

einfugen“ wahlen kannst:

Beschriftung ? d
Beschriftung:
|Abb|’|'|:fur?g 2," |
Cptionen
Bezeichnung: | Abbildung b
Paosition: Unter dem ausgewsahlten Element e

|:| Eezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Meue Bezeichnung... MUmMmMmMerierundg...

AutoBeschriftung... oK Abbrechen

In diesem Meni hast du die gleichen Optionen wie beim Beschriften von Tabellen. Im
Gegensatz zu Tabellenbeschriftungen stehen Grafikbeschriftungen i. d. R. unterhalb
der Grafik.

ACHTUNG: StandardmaRig sind die Beschriftungen von Tabellen und Grafiken gleich
formatiert. Dies ist insofern ungunstig, als Abbildungsbeschriftungen ja unter dem
entsprechenden Element stehen und Tabellenbeschriftungen daruber. Daher
empfiehlt es sich, flr Abbildungs- und Tabellenbeschriftungen getrennte
Formatvorlagen anzulegen. Die vorgegebene Formatvorlage ,Beschriftung“ kann neu
bezeichnet werden (z. B. ,Beschriftung (Tabelle)“); anschlieRend kann auf Basis dieser

Formatvorlage eine neue Formatvorlage (,Beschriftung (Abbildung)®) erstellt werden.
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