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Aufgabe 10: Tabellen 2 
 

Man kann unter bestimmten Voraussetzungen Text in eine Tabelle umformen. Der Text muss 
jedoch mithilfe von Tabstopps oder einem Semikolon (;) und Absatzmarkern (für eine neue 
Zeile;  ) vorformatiert sein. Ist dies der Fall, so markiert man den gewünschten Text und 
wandelt ihn via Einfügen – Tabelle in eine Tabelle um. 
 

1. Öffnen Sie die Datei 10_Vorlage_Tabellen_2.docx. 
2. Wandeln Sie den Text in eine Tabelle mit sechs Spalten um (siehe unten) 
3. Fügen Sie über der ersten Zeile eine neue Zeile ein, und geben Sie in diese die Überschrift 

Amtliche Buchstabiertafel ein. Zentrieren Sie die Überschrift, und formatieren Sie sie fett. 
4. Markieren Sie die erste Spalte, und formatieren Sie die Buchstaben fett. Verfahren Sie mit 

der dritten und der fünften Spalte genauso. 
5. Speichern Sie den veränderten Text in Ihrem Lösungsordner unter dem Namen 

10_Loesung_Tabellen_2 ab. 
6. Verkleinern Sie die erste, die dritte und die fünfte Spalte auf eine Breite von ca. 1 cm, und 

weisen Sie allen Zeilen der Tabelle eine Höhe von 0,8 cm zu. 
7. Fügen Sie in der Kopfzeile Ihren Namen und die Klasse ein, sowie in der Fußzeile den 

Namen des Dokumentes. 
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