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Typografi ePraxislösungen

 Zellen- und  Tabellenformate 
optimal einsetzen
 Wie erzeuge ich auf rationelle Weise 
 Zellenformate?

1 Formatieren Sie sich eine oder mehrere Beispieltabellenzellen.
2 Klicken Sie im Zellenformate-Bedienfeld auf das Symbol NEUES FORMAT ERSTELLEN.

Sobald Sie eine Tabelle fertig formatiert haben, können Sie sie in einem Ta-
bellenformat speichern. Diese Funktion ist sehr praktisch, wenn Sie in einem 
längeren Dokument oder in mehreren Datenblättern immer wieder dieselbe 
Tabellenformatierung benötigen. Alternativ legen Sie nur für bestimmte Zellen 
ein Format an. 

Mit  Zellenformaten formatieren Sie beispielsweise die vertikale Ausrichtung 
innerhalb der Zelle, die Zellrahmenart und die Flächenfarbe. Mit Tabellenfor-
maten formatieren Sie stets die gesamte Tabelle, beispielsweise die Tabellen-
konturen, abwechselnde Flächenfarben, den Abstand vor und nach der Tabel-
le, die Zellenstile für Kopf- und Fußzeilen, den Tabellenkörper und linke und 
rechte Spalte. Gehen Sie am besten folgendermaßen vor:

 Beispieltabellenzellen formatieren
Fertigen Sie sich zunächst ein Formatierungsbeispiel an. Gestalten Sie dazu 
eine oder mehrere Tabellenzellen nach Ihren Wünschen. 

Genau wie andere Layoutelemente können Sie 
auch   Tabellenzellen mit Konturen- und Flächen-
farben versehen. Nachdem Sie die entsprechen-
den Tabellenzellen ausgewählt haben, weisen 
Sie ihnen über das Farbfelder-Bedienfeld die 
entsprechenden Flächen- und Konturenfarben 
sowie über das Kontur-Bedienfeld 1  ggf. auch 
einen Konturtyp zu. Alternativ verwenden Sie 
dazu die Befehle des Untermenüs  Zellenoptio-
nen, das Sie sowohl im Bedienfeldmenü  des 
Tabelle-Bedienfelds als auch im Menü Tabellen 
fi nden.

Alle vier Befehle öffnen das  Dialogfeld Zellenoptionen mit seinen vier Regis-
terkarten, in dem Sie Konturart, Konturfarbe, Flächenfüllung, Zeilenhöhe und 
vieles mehr für die ausgewählten Zellen einstellen. Im Register Text dieses 
Dialogfelds regeln Sie den Textfl uss und die Textabstände innerhalb der aus-
gewählten Zellen. 

 Tabellenformat erzeugen
Um nun die Formatierung der vorbereiteten Beispielzelle(n) zur Wiederver-
wendung in einem Zellenformat zu speichern, gehen Sie folgendermaßen vor:

Zellenformate erzeugen
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Abb.  1  Über das Kontur-Bedienfeld kön-
nen Sie auch Tabellenzellen mit Konturen- 
und Flächenfarben versehen
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