Word-5: Tabeller og "haengende indrykning”

Tabel-funktionen i Word laver en slags skemaer. Word er jo et
amerikansk program — og pa deres sprog hedder skema: "table”. Det er
nok sadan udtrykket er opstaet, da programmet blev oversat til dansk ...

Disse ting geelder i Word XP (2002 og 2003) !!

Man kan indsaette en tabel alene pa en side eller placere den midt i noget
alm. tekst. Det ses tydeligt herunder.

Fredag Lgrdag Sendag

Her ses en fin lille tabel — et skema — med 3 kolonner (lodret) og 5
reekker (vandret). Der er skrevet noget i de 3 celler i den gverste raekke.

Hvordan gegr man ??

1. Klik med musen, der hvor du gnsker tabellen skal indseettes.

2. Veelg i menu-linjen "Tabel” og punktet "Indseet tabel”

3. Sa ser du en lille dialog-boks, hvor du angiver, hvor mange kolonner
og reekker, du gnsker. Det skal man nok lige overveje i forvejen !

4. Der behgves ikke mere. Bare klik pa OK, og tabellen indsaettes.

Tabellen’s sma "rum” kaldes celler (ligesom i et regneark) — og der kan
skrives og formateres i hver celle, som man gnsker. Man hopper fra
den ene celle til den anden f.eks. ved hjeelp af de 4 pile-taster pa
tastaturet — eller man kan klikke sig rundt med musen.

En enkelt celle kan markeres ved at klikke med musen i nederste
venstre hjgrne af cellen — musemarkgren skifter udseende til en lille pil,
som peger skrat opad og sa klikker man. Cellen bliver markeret.

Hvis man gnsker at g@gre noget ved hele tabellen pa én gang (f.eks.
aendre skrift-type eller skriftstagrrelse), sa markerer man farst hele tabellen
ved at veelge "Tabel” i menu-linjen og dernaest punktet "Marker tabel”,
hvorved hele tabellen bliver markeret.

Man kan i samme menu veelge "Marker kolonne” eller "Marker reekke”

og det vil sa geelde i forhold til det sted (kolonne/raekke), hvor markaren
star inde i tabellen.
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De samme markeringer kan ogsa laves med musen alene, men det
kreever lidt rutine i at styre musen. Men man kan jo gve sig lidt i det !!

Markeringer med mus:

En eller flere (hele) reekker kan markeres med musen ved at fare muse-
markaren udenfor tabellen (ud i margen), sa den skifter udseende til en
lille skra pil. Hvis man klikker nu, sa markeres den raekke, som man
befinder sig ud for. Hvis man gnsker at markere flere raekker efter
hinanden, sa holder man den venstre museknap nede og "treekker”
markeringen nedad, sa flere reekker i tabellen bliver markeret.

En eller flere (hele) kolonner kan markeres pa naesten samme made.
Man fgrer muse-markaren op over den pageeldende kolonne — lige
praecis pa kanten af tabellen, sa markgren skifter udseende til en lille sort
pil, som peger nedad. Klik sa og kolonnen bliver markeret — ogsa her kan
man "traekke” med musen, sa flere kolonner efter hinanden bliver
markeret.

OBS: husk at benytte "Fortryd-knappen” (eller Control+Z), nar du
arbejder med tabeller, for der gar maske kuk i eet eller andet !!

Man kan f.eks. leegge "skygge” pa enkelte celler eller f.eks. en hel raekke,
som det ses herunder (forklares pa side 4). Og noget tekst er nu gjort fed.

Fredag Lgrdag Sgndag

Her er 3 celler faktisk blevet slaet sammen (flettet) til én stor celle !

En celle

opdelt i 4 celler

OBS: Huvis du vil eendre pa skrifttypen i samtlige celler i tabellen, sa
markér farst hele tabellen og veelg derefter den nye skrifttype og
starrelse.

"Flet celler”

Flere celler kan slas sammen til een celle (flettes sammen). Marker farst
de pagaeldende celler og veelg i menu-linjen "Tabel” og dernaest punktet
"Flet celler”.

Nu forsvinder nogle af stregerne i tabellen, og cellerne er blevet til én
enkelt celle, som det kan ses i den midterste raekke herover.
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"Opdel celler”

Omvendt kan man ogsé markere f.eks. en enkelt celle og veelge Tabel =
Opdel celler og man skal sa blot skrive i en lille boks, hvor mange
kolonner/raekker man gnsker cellen opdelt i. Det ses pa side 2, hvor den
nederste hgjre celle er blevet til 4 celler, som alle har samme hgjde som
de "gamle” celler.

Hgjden pa cellerne indretter sig efter skrifttypen’s starrelse. Dette kan
&ndres via Tabel = Egenskaber for tabel = Fanebladet " Raekke”. Se
naermere pa side 6.

Arbejde med ”Kanter og skygge”

Farst markerer man de celler (evt. hele tabellen), som der skal gares
noget ved. Dernaest veelges i menuen "Formater = Kanter og skygge”
og man mgder sa dialogboksen herunder, hvor man kan bestemme alt
muligt vedr. tabellen’s eget udseende: dels noget med stregerne i
tabellen og dels evt. skyggevirkning og farver.

Man veelger farst et af de 3 faneblade (her er fanebladet "Kanter” valgt).
OBS: Fanen "Sidekant” har ikke noget med tabeller at gare, men geelder

kun hele sider i dokumentet: der saettes en slags "ramme” langs kanten af
papiret.

Kanter. og skypge

kanter l Sidekant l Skygge l

Indstilling: Tvpe: Eksempel

— - Klik p& diagrammet eller en af
knapperne Faor at indsaekte kanker
Ingen

Boks

lle Tt = E
Farve:

| Automatisk, ﬂ

after Bredde:

| 14 pkk,

j anvend pd:

|Tabel j

Brugerdef.

| @ B O

Wis vaerkbaislinge | Yandrek streg... QK | annuller |
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Som standard-indstilling far alle streger i tabellen samme type: en tynd
sort streg pa ¥z punkts bredde.

Hvis man vil benytte forskellige typer streger i den samme tabel, sa SKAL
man i dialog-boksen veelge knappen "Brugerdefineret” og stregen’s
Type og Bredde vaelges sa, inden man "saetter stregen pa” ovre i hgjre
del af dialog-boksen ved at klikke med musen. Man kan f.eks. lave en lille
tabel som herunder:

Kunstnerisk eller grim tabel ??

Laeg skygge pa celler

Farst markeres den eller de pageeldende celler. Sa veelges "Formater =
Kanter og skygge” og fanebladet "Skygge”.

| bunden af dialogboksen ses feltet "Mgnstre”. Klik pa pilen ved "Type”
og veelg i rulle-listen, hvor mark skyggen skal veere.

100% (massiv) giver helt sort baggrund og (heldigvis) hvid skrift !

Hvordan far jeg flere raekker efter behov ?

Hvis man nede i bunden af tabellen (sidste celle) lgber tar for reekker, sa
skal man blot seette markaren i den allersidste celle (nederste til hgjre) og
sa trykke pa TAB-tasten (pa tastaturet til venstre for Q). Sa far man en
ny raekke magen til den foregaende.

Hvis reekken skal puttes ind i mellem 2 andre midt i tabellen, s& saetter
man markaren i en raekke, som skal ligge EFTER den nye raekke og
veelger " Tabel = Indsaet = Raekker ovenfor eller nedenfor ”. Den nye
reekke bliver magen til den, hvor markgren stod, og indseettes enten
ovenover eller nedenunder denne.

OBS: hvis man markerer f.eks. 3 raekker og veelger veelger "Tabel = Indsaet
0.s.v.” sd indseettes der faktisk 3 nye reekker pa én gang ! Fikst.
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Hvordan far jeg flere kolonner ?

No problemos. Man skal blot huske pa, at A4-papiret kun har en vis
bredde, s& kolonnerne ma deles om den plads, der er. Men ellers foregar
det stort set, ligesom nar der indszettes ekstra reekker.

Saet markgren i en kolonne og veelg s& " Tabel = Indsaet kolonner til
venstre eller til hgjre”.

Vupti. Man er muligvis nadt til at justere lidt pa kolonnerne bagefter idet
alle de "gamle” kolonner bliver forholdsvis mindre, sa der plads til den nye
kolonne ... og husk, at der er altid "Fortryd-knappen” (eller Control+2) til
at redde dig, hvis der gar totalt ged i det !!

/ndre bredden pa kolonner

| den allerfgrste tabel (side 1) vil vi nu ggre den fgrste kolonne bredere
end de 2 andre.

Placer muse-markgren pa den lodrette streg mellem 1. og 2. kolonne, sa
den aendrer udseende og viser to sma pile til venstre og hgijre.

Hold nu venstre muse-knap nede og "treek” stregen til hgjre og slip
musen, nar det ser rigtigt ud. Det kan altid justeres igen bagefter !

Fredag Lgrdag |Segndag

Som det ses sa bliver 1. kolonne ganske rigtigt bredere, men det stjaeles
fra naboen, som bliver smallere. Hvis vi gnsker de 2 sidste kolonner lige
brede, sa skal de begge to markeres farst — og derngest veelges "Tabel =
Tilpas automatisk = Fordel kolonner jaevnt”. S& deles de paent om
den plads, som de har tisammen og bliver lige brede (se herunder).

Fredag Lgrdag Sgndag

Der er faktisk ingen begraensninger i, hvordan man kan fa sin tabel til at
seud !
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Om hgjden pa de enkelte reekker

Raekke-hgjden (hgjden pa den enkelte celle) bestemmes automatisk af
den skrifttype, der er valgt. Og der skiftes automatisk til ny linje inde i
cellen. Hvis man vil bestemme hgjden selv, sa skal man markere
cellerne farst og veelge Tabel = Egenskaber for tabel = Raekke. Sa
dukker nedenstaende dialogboks op:

Tobel  Reskke | klomne | colle | | dialogboksen kan man
Starrelse sa seette hak i feltet
Raskker "Angiv hgjde” og

W angivhejde: [2em =] Reskkehgidener: [Mindst |+ angive en hgjde pa
i cellen uanset skrift-
stagrrelse.

Indstillinger
Iv Tillad opdeling af reekke

[ Gentag som overskriftsraskke gverst pd hver side ] )
Og man kan til hgjre

t Forrige raskke Meeste rackke # | Vaelge, om det skal
veere "Mindst” denne
hgjde eller "Preecis”
denne hgjde, som sé&
aldrig eendres uanset
indholdet i cellen.

Der er ogsa et par andre
muligheder i denne
dialogboks. Prgv dem

Ik | annuller | selv

En tabel (naesten) helt uden streger

Man kan f.eks. lade en tabel styre opstillingen af noget tekst (eller tal) — men
uden at man kan se stregerne, nar siden bliver printet ud.

P& denne made kan en tabel komme til at ligne en opstilling med tabulatorer
(se evt. neermere i papirerne "Word-6") eller med haengende indrykning.

Hvis du bliver god til at bruge tabeller, sa kan du glemme alt om "heaengende
indrykning" og "tabulatorer” !!
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Farst laves tabellen (med 2 kolonner) MED stregerne, og der udfyldes
med tekst i cellerne som herunder:

Handbold Det er ikke tilladt at sparke til bolden — med mindre man
star pa mal. Spillet er vist nok "opfundet” i Danmark. Der er
2 dommere i kampene.

Fodbold Det er ikke tilladt at rare bolden med haenderne med
mindre man star pa mal eller skal tage et sakaldt indkast.
Ishockey En slags hockey som foregar pa is med skgjter pa

fadderne. Der er 2 dommere pa skajter i kampene.

Nu fjernes alle stregerne:

Marker hele tabellen farst

Veelg i menuen "Formater = Kanter og skygge”
Veelg fanebladet "Kanter”

Klik pa knappen "Ingen”

Klik p& OK og stregerne er veek !

akrwbPE

Hvis du stadigveek ser nogle lysegra streger pa skaermen, sa er det dem,
som kaldes "gitterlinjer”. Ved hjeelp af dem kan du stadigveek bevaege
dig rundt i tabellen’s celler pa skaermen. Du kan teende/slukke for
gitterlinjerne pa skaermen nederst i menuen "Tabel”. Tabellen vil nu blive
printet ud, som det ses herunder (altsa uden gitterlinjer).

Tabel uden streger:

Handbold Det er ikke tilladt at sparke til bolden — med mindre man
star pa mal. Spillet er vist nok "opfundet” i Danmark. Der er
2 dommere i kampene.

Fodbold Det er ikke tilladt at rare bolden med haenderne med
mindre man star pa mal eller skal tage et sakaldt indkast.
Ishockey En slags hockey som foregar pa is med skgijter pa

fadderne. Der er 2 dommere pa skajter i kampene.

Nu ses det faktisk ikke leengere, at dette er en tabel. Det ligner naermere
en "haengende indrykning”. Og det ser ganske paent og overskueligt ud.

Pa samme made kan man lave en "kolonne-opstilling” som ser ud, som
om man har brugt "tabulatorer”. Husk at hgjre-justere alle tal:

Vare | v X Y Z
Sko 67 59 234 35
Stavler 128 258 61 87
Slippers 43 52 93 132

Noah’s Ad-Ark Tabel (skema) i Word XP og 2003 Sde7




Afsluttende bemaerkninger

Enhver celle kan bearbejdes og formateres alene. Se f.eks. herunder:

Fredag
Lardag
Sgndag

v T i

OBS: Tekst kan ogsa justeres i det lodrette plan inde i cellen ved at
markere cellen (eller flere celler) og s& HBJRE-klikke og veelge
Tekstjustering, hvor der er en masse forskellige muligheder.

Man kan ogsa fa teksten til at sta "pa hgjkant” (eller hvad man nu skal
kalde det), ved at HOJRE-klikke og veelge Tekstretning. Se eksemplet i
tabellen herover med ugedagene.

Selvom der er plads til hgjre for tabellen, sa kan det ikke lade sig gare at
skrive tekst her i Word XP. | versionen 2003 kan man godt: Markér
tabellen og hgjreklik > Egenskaber for Tabel > Fanebladet "Tabel”. Her
kan man stille egenskaberne vedr. tekstombrydning omkring tabellen,
naermest som om det var et billede ...

Auto-format til tabel

Word har nogle forud-indstillede formateringer til tabeller, som man kan
bruge, hvis man synes. Jeg synes, det er lidt sjovere at indrette layoutet
selv — og resultatet bliver ofte temmelig tilfeeldigt med Autoformat.
Hvordan ?

Autoformat geelder naturligvis for hele tabellen pa én gang. Derfor er det
tilstraekkeligt blot at placere markgren inde i tabellen et sted og sa veelge

"Tabel = Autoformat til tabel ...”

Sa lander du i dialog-boksen pa sidste side, hvor man i listen
"Tabeltypografier” kan gennemse de mange forskellige typer layout.

Klik ... og check layout-eksemplet i tabellen nedenunder. Maske er der
noget du kan bruge.
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Autoformat til tabel

kateqgori:
Alle kabeleypiografier ﬂ Man kan ogsé Vaelge at
Tabeltypografier: fi
jerne et eller flere af
Tabel - 30-effekker 1 -
Tabel - 3D-cffekter 2 j M "hakkerne” nederst og
Tabel - 30-effekier 3 ;
Tabel - Elogant se, hvordan det virker
Tabel - Enkelt 1 pa layoutet.
Tabel - Enkelt 2
Tabel - Enkelt 3 L .
Tahel - Farvet 1 Til sidst klikkes OK (el.
Tabel - F L2 i - :
Tabel - Farvet 3 Rediger... Annuller = nej tak)
Tabel - Gitter
Tabel - Gitter 1 x| _Standard..
ceerpel Og husk at man kan
Jan Feb Mar I alt fortryde med
(st 7 7 5 19 "Control+Z” eller
Vest 6 4 7 17 Fortryd-knappen, hvis
Svd 8 7 9 24 det ser andssvagt ud.
Talt 21 18 21 &0

&rvend Formaterne pd
v Kolonneoverskrifter [v Sidste rakke
v Farste kolonne [v Sidste kolonne

anvvend | annuller

OBS: Hvis du har indsat en tabel allergverst pa en ny side — og du gerne
vil have den rykket lidt ned pa siden, eller evt. skrive noget tekst ovenover
tabellen, sa skal du fgrst "ud af tabellen” saledes:

= Stil markgren i gverste celle til venstre og tryk ENTER.

Sa fas en blank linje over tabellen, hvor du kan skrive eller lave flere
blanke linjer for at rykke tabellen laengere ned pa siden.

DR Leth !!
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