Word 2016 - Zusitzliche Ubung

Neue Tabelle einfligen

Level

Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte

v Leere Tabelle einfligen
v Spaltenbreite und Zeilenhéhe andern

Ubungsdatei

Ausleihe

Ergebnisdatei

Ausleihe-E

LA S A

Spalten.

Offnen Sie die Ubungsdatei Ausleihe.

Erstellen Sie oberhalb des Textes eine Tabelle mit 3 Spalten und 4 Zeilen.

Kopieren Sie den Text einzeln in die jeweilige Zelle.

Vergroflern Sie die Zeilenhéhe der ersten Zeile auf 1 cm.

Verkleinern Sie durch Ziehen der jeweiligen Rahmenlinie nacheinander die Breite der drei

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Ausleihe-E.

Vorname

Nachname Ausgeliehen Ergebnisdatei
Ausleihe-E

Gerd

Helfrich Sonnenschirm, blau

Anton

Schmitt Sonnenschirm, rot-weil

Susanne

Huber Sonnenschirm, blau-weil
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