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Wie erstelle ich eine Tabelle?

Öffnen Sie den Editor

• Klicken Sie die Datei an, die Sie bearbeiten möchten.
• Öffnen Sie den Editor, z.B. über "Hauptinhalt".

Binden Sie eine Tabelle ein

• Binden Sie eine Tabelle ein, um tabellarischen Inhalt darzustellen. Wichtig: es muss zu jeder Spalte
eine Überschrift geben und alle Zellen müssen gefüllt sein.

• Sie dürfen Tabellen nicht dazu verwenden, um beliebigen Inhalt grafisch zu gestalten!
• Wenn Sie unsicher sind, ob sich Ihr Inhalt für eine Tabelle eignet, fragen Sie uns!

http://www.internetdienste.verwaltung.uni-muenchen.de/webbetreuung/hilfe/index.html
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Legen Sie die Spaltenüberschriften fest

• Damit Ihre Tabelle barrierefrei ist, müssen Sie für jede Spalte eine Überschrift definieren.
• Klicken Sie in die Zelle, die die Spaltenüberschrift werden soll.
• Klicken Sie auf "Eigenschaften der Zelle" und wählen Sie unter Zellentyp "Überschrift" und unter

Bezug "Spalte" aus.

Weitere Optionen für Tabellen

• Sie können z.B. weitere Zeilen einfügen, oder Spalten Ihrer Tabelle löschen.
• Achten Sie darauf, dass Ihre Tabelle max. 4 Spalten und max. 15 Zeilen hat.

http://www.internetdienste.verwaltung.uni-muenchen.de/onlinetutorials/neu-hier/ihre-rechte-und-pflichten/rechtliche-zu-beachten/index.html
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Schauen Sie sich die separate Vorschau an

Öffnen Sie über das Kamerasymbol die separate Vorschau. So können Sie sich ansehen, wie Ihre
Meldung im Internet angezeigt werden wird.

Schließen Sie die Bearbeitung ab

• Damit Ihre Änderungen im Internet sichtbar werden, müssen Sie sie freigeben.
• Öffnen Sie über Workflow > Bearbeitung abschließen die Übersicht aller Dateien, die Sie in

Bearbeitung haben.
• Wählen Sie die Dateien aus, die Sie freigeben möchten.
• Klicken Sie auf "Weiter".
• Lassen Sie das Kommentarfeld leer und klicken Sie auf "OK".
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Hilfe bei schwierigen Tabellen

Bei schwierigen Tabellen, z.B. mit verbundenen Zellen oder Leerzellen helfen wir Ihnen gerne. Mailen
Sie uns bitte Ihre Tabelle zu und den Fiona-Pfad, an dem sie eingebunden werden soll.
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