1.3 Tabellen, Bilder, Spaltensatz

1.3.1 Aufgabe

Stellen Sie folgende Messwerte sowohl tabellarisch als auch grafisch dar! Verwenden Sie
daflr einen zweispaltiges Seitensatz, so dass Tabelle und Grafik nebeneinander angeordnet
sind! (Abb. 1.18). Verwenden Sie das vorgegebene Diagramm.
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Abbildung 1.18: Aufgabenstellung zur Anwendung von Tabellen, Bilder und Spaltensatz

1.3.2 Arbeitsschritte

1. Erzeugen einer Tabelle

—> Tabelle = Zellen einfigen— Tabelle (= Abbildung 1.19)=- Zeilen- und Spal-
tenanzahl einstellen-& Abbildung 1.203= Tabelle nach Vorgabe ausfillen

2. Einfugen von Bildern und Grafiken

Bilder und Grafiken werden vorteilhafterweise von externen Programmen erzeugt. Die inner-
halb von MS-Word vorhandenen Mdéglichkeiten zur Erzeugung von Bildern und Diagram-
men sind umstandlich handhabbar und in ihren Leistungsfahigkeiten sehr beschrankt.
Bilder und Grafiken konnen auf zwei Arten in MS-Word-Dokumente eingefligt werden.

a) mittels Zwischenspeicher
Das Bild oder die Grafik wird mittels eines externen Programms (z. B. MS-Excel,
Designer, Grapher, Surfer, ArcView oder ahnliches) erzeugt. In diesem Programm
mittels
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b)

—> Bild oder Grafik markierea=- Menileiste—- Bearbeiten— Kopieren oder
Ausschneiden

in die Zwischenablage bringen. Statt der Menuabarbeitung kann man auch schneller
mit den

— Tastenkombinatione8trg - c oderStrg - x

dies realisieren.

Im MS-Word-Dokument wird der Cursor an die Stelle platziert, an dem das Bild oder
die Grafik eingefligt werden soll.

— Bearbeiten—- Einflgen oderInhalte einfligen oder

—> Tastenkombinatione8trg - v

wird das Bild oder die Grafik eingefligt. Die Funktibrhalte einfligen bringt oft den
Vorteil, dass verschiedene Formate beim Einfiigen angepasst werden konnen.

mittels Dateien
Das Bild oder die Grafik wird in einem externen Programm (z. B. MS-Excel, Designer,
Grapher, Surfer, ArcView oder @hnliches) erzeugt. In diesem Programm wird das
Bild/Grafik in eine Datei gespeichert. Dabei ist bei der Menufunktien Speichern
unter auf die verschiedenen Speicherformate (z. B. BMP, JPEG u. a.) zu achten. Oft
ist es auch sinnvoll, die Funktioa= Exportieren zu benutzen, welche eine grol3ere
Variabilitat der Formate zulafit.
Im MS-Word-Dokument wird der Cursor an die Stelle platziert, an dem das Bild oder
die Grafik eingefligt werden soll. Mittels
— Einfligen — Grafik = Aus Datei
wir das Bild oder die Grafik eingebunder-& Abb. 1.22).

3. Diagrammfunktion aktivieren

Soll das Diagramm innerhalb des MS-Word erzeugt werden, so ist in die Symbolleiste das
Diagrammsymbol aufzunehmen.

—> Extras — Anpassen—> Befehle— Einfigen — Diagramm (= Abb. 1.21)
— Diagrammsymbol mit gedrtickter Maus-Taste in die Symbolleiste ziehen (analog Abb.

1.10)

4. Erzeugen des Diagramms

— Tabelle markierenr—=- Diagrammsymboi=- nach Anklicken erscheint neue Symbol-

leiste

Danach erfolgen die Schritte, wie sie im Kapitel 2.1 MS-Graph (s. S. 58ff) beschrieben sind.

5. Erzeugung des Spaltensatzes

— Bereich (Tabelle und Diagramm) markieres- Symbolleiste—- Format —> Spalten
(= Abb 1.23)
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Spaltenbreite und Spaltenabstand des zweispaltigen Seitenformates kdnnen entsprechend der
Tabellen- und Diagrammgré(3e verandert werden!

6. Rahmen von Tabelle und Diagramm

—>Symbolleiste—- Format —- Rahmen und Schattierungen—- Rahmen —- Kon-
tur — Breite 1pt (= Abb. 1.24)

Hinweise

e Die zweispaltige Anordnung von Tabelle und Diagramm kann analog auch in einer
zweipaltige und einzeiligen Word-Tabelle erzeugt werden. Beim Verfassen von Arti-
keln wird aber haufig eine zweispaltiger Druck gefordert!

e Tabellen und Diagramme kénnen auch in MS-Excel erstellt und in eine MS-Word-
Datei eingefugt werden=&- MS Excel)
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Abbildung 1.19: Erzeugen einer Tabelle
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Abbildung 1.20: Eigenschaften einer Tabelle
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Abbildung 1.21: Aktivieren der Diagrammfunktion
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Abbildung 1.22: Einfigen von Bild-/GrafikDateien
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Abbildung 1.23: Einstellen des Spaltendruckes
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Abbildung 1.24: Eigenschaften von Rahmen






