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Unterrichtseinheit: Rezepte am PC erstellen

Arbeitsblatt 3b: Tipps zum Arbeiten mit Tabellen unter OpenOffice

· Tabellen ersetzen im Prinzip die Tabulator-Taste (TAB), können aber viel mehr.

· Man legt sich eine Tabelle mit beliebiger Zeilen- und Spaltenanzahl an, um Texte und Grafiken auf einfache Weise anzuordnen. 
· Unterscheide die Begriffe: Zeile + Spalte = Zelle

	Kannst du das?
	Falls nicht: So geht es.

	Leere Tabelle anlegen; dabei die Zahl der Zeilen und Spalten bestimmen


	Es gibt zwei Möglichkeiten:

1. Menü: einfügen |Tabelle , dann gewünschte Zeilen- und Spaltenanzahl eingeben

(Falls die Tabelle nur eine Seite umfasst, sollte die Option "Überschrift" kein Häkchen haben)

	Text in die Tabelle schreiben
	· Zellen können mit TAB oder einem Mausklick angesprungen werden. Auch mit Cursortasten, solange noch nicht viel Text drin steht.

· Text kann beim Cursor eingegeben werden, die Zeilenhöhe passt sich dem umbrochenen Text an

· Um ganze Zellen zu formatieren (fett, kursiv, Schriftgrad etc.) muss man sie vorher markieren (s. u.), dann entsprechende Einstellungen vornehmen

	Zelleninhalt zentrieren
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	· Zelle markieren; Format | Absatz | Ausrichtung | zentriert
· ggf.: Format | Zelle | Mitte

	Zeile markieren 


	· bei gedrückter Maustaste alle Zellen markieren

· oder: Mauszeiger in beliebige Zelle der Zeile setzen, dann im Kontextmenü (rechte Maustaste) Zeile | auswählen

	Spalte markieren


	· analog zum Markieren einer Zeile

	Einzelne Zelle markieren


	· bei gedrückter Maustaste zwei Zellen markieren, dann die Maus zurück zur ersten Zelle bewegen

	Markierung entfernen
	· Klicke irgendwo ins Dokument

	Spaltenbreite verändern
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	· Alle Markierungen entfernen

· Mauszeiger auf Rand einer Spalte setzen und bei gedrückter Maustaste nach links oder rechts ziehen

	Zeilenhöhe verändern


	· Normalerweise ist die Zeile nur so hoch, wie der Text es verlangt

· Man kann bei Format | Zeile | Höhe in cm eingeben


	zusätzliche Zeilen und Spalten einfügen
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	· Cursor in Zeile bzw. Spalte setzen, vor der eingefügt werden soll

· Icon zum Einfügen von Zeilen bzw. Spalten anklicken

· Beim Einfügen von Spalten wird die Tabelle nicht breiter!
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Zellen verbinden 

Vorsicht: Kniffelig, wenn man hinterher noch formatieren will! 
	· Alle Zellen markieren, die verbunden werden sollen

· Icon oder Menü: Format | Zelle | verbinden
· oder man klickt mit der rechten Maustaste in die Markierung...

	Tabelle gestalten mit Rahmenlinien und Füllfarben
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Hinweis:

Schwache hellgraue Linien bedeuten: Sie werden nicht mit ausgedruckt.
	· zu gestaltende Zellen markieren
· der Klick auf die umkreisten Symbole öffnet eine sog. Abreißleiste, die man am Rahmen fassen und irgendwo auf dem Bildschirm verankern kann
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	Tabelle oder Teile davon löschen
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	· zu löschende Teile markieren

· Format | Zeile bzw. Spalte | löschen oder Icon (siehe links) anklicken

· oder man klickt mit der rechten Maustaste in die Markierung...
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� OpenOffice 1.1; siehe auch AB3a für Microsoft WORD 2000
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