Word-5: Tabeller (2007)

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 ...

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

Fredag Lgrdag Segndag

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 ggr man ??

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

2. Veelg fanen: "Indseet” > "Tabel” og punktet "Indsaet tabel”

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

Raekker svarer lidt til "linjer” og kolonner gar lodret :::
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 gare noget ved hele tabellen pa én gang (f.eks.

aendre skrift-type eller skriftstarrelse for samtlige celler), s& markerer man
hele tabellen med musen :-)
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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 "traekker”
markeringen nedad, sa flere reekker i tabellen bliver markeret.

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

OBS: husk at benytte "Fortryd-knappen” (eller genvejen Control+2),
nar du arbejder med tabeller i Word, for der gar maske kuk i eet eller
andet, nar det ellers lige sa peaent ud !!

Man kan f.eks. lzegge "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 Logrdag Sgndag

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

En celle

opdelt i 4 celler

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

"Flet celler”
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Marker farst de pageeldende celler og veelg punktet "Flet celler”.

Nu forsvinder nogle af stregerne i tabellen, og de markerede celler er
blevet til én enkelt celle, som det kan ses i den midterste raekke herover.
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”Opdel celler”
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og man skal sa blot skrive i en lille boks, hvor mange kolonner/reekker
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 som standard efter skrifttypen’s starrelse.
Dette kan aendres via Tabel = Egenskaber for tabel = Fanebladet
”Raekke”. Se naermere pa side 6.

Arbejde med "Kanter og skygge”

"Kanter” kunne lige sa godt have heddet "Streger” (pa engelsk og pa Mac
hedder det nok "Borders”).

Farst markerer man de celler (evt. hele tabellen), som der skal gagres
noget ved. Dernaest hgjreklik med musen = Kanter og skygge” og man
mader 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 pa div. celler.

Man veelger farst et af de 3 faneblade (her er fanebladet "Kanter” valgt).

Kanter, og skygge @@ OBS: Fanen
- "Sidekant” har

ikke noget med

Kankter l Sidekant l Skygge ]

Indstilling: Type: Eksempel
| |i‘ Klik p& diagramnjet eller en af tab6| |er at ggre,
Ingen knapperne for at indszstke kanter men g%ldel’ kun
. hele sider i
I dokumentet: der
o - saettes en slags
All= & ” ”
Farve: ramme” langs
e | Aukamatisk, j kanten af
Gtkter (T L .
H o e | || papiret.
[— 1 ktu - H
E—H Brugerdef, " J ﬁnvber p&: J
(R ] ape w7
Vis vaerkbgjslinje | Wandret streq... | [a]s | Annuller |

Som standard-indstilling far alle streger i tabellen samme type: en tynd
sort streg pa ¥ punkts bredde.
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Hvis man vil benytte forskellige typer streger i den samme tabel, sA SKAL
man i dialog-boksen veelge knappen "Brugerdef” (= bruger-defineret) og
stregen’s Type og Bredde veelges sa, inden man "saetter stregtypen pa”
ovre i hgjre del af dialog-boksen (under "Eksempel”, som viser det
markerede omrade) ved at klikke med musen. Man kan f.eks. lave en lille
tabel som herunder:

Laeg skygge pa celler

Farst markeres den eller de pageeldende celler. S& hgjreklikkes =
Kanter og skygge” og fanebladet "Skygge”.

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

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

Hvordan far jeg flere reekker efter behov ?

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

Hvis raekken skal puttes ind i mellem 2 andre midt i tabellen, sa saetter
man markgren i en raekke, og klikker pa "Indsaet nedenfor” eller "Indsaet
ovenfor”. Den nye raekke bliver magen til den, hvor markgren stod, og
indseettes enten ovenover eller nedenunder denne.

/_\
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OBS: hvis man markerer f.eks. 3 raekker og veelger veelger ” Indseet 0.s.v.”
sa indsaettes 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, sa kolonnerne méa deles om den plads, der er. Men ellers foregar
det stort set, ligesom nar der indsaettes ekstra reekker > Seet markaren i
en kolonne og klik pa "Indseet til venstre” eller "Indseet til hgjre”:

e
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Vupti. Man er muligvis ngdt 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 !!

Andre 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 eendrer 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 Lordag |Sgndag

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 fgrst — og dernaest hgjreklik med
musen = Fordel kolonner jeevnt”. Sa deles de paent om den plads, som
de har tilsammen og bliver lige brede (se herunder).

Fredag Lordag Sgndag
nu er
de ens

Der er faktisk ingen begraensninger i, hvordan man kan fa sin tabel til at
se ud ... hvis man altsa ved, hvordan man ger :-)
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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. naermere i papirerne "Word-6") eller med heengende indrykning.

Hvis du bliver god til at bruge tabeller, sa kan du glemme alt om "haengende
indrykning" og sakaldte "tabulatorer" !!

PS: Vedr. tabulatorer kan du kigge pa websitet under "Word 2003” og kapitlet

Word-6, hvor der er nogle ting om tabulatorer. Det foregar stort set pA samme
made i de nyere versioner af Word !

@

Foarst laves tabellen (med 2 kolonner) MED de almindelige streger, 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 rgre bolden med haenderne med
mindre man star pad mal eller skal tage et sakaldt indkast.
Ishockey En slags hockey som foregar pa is med skajter pa

fadderne. Der er 2 dommere pa skgjter i kampene.

Nu fjernes alle stregerne:

Marker hele tabellen forst
Hgjreklik & Kanter og skygge”
Veelg fanebladet "Kanter”

Klik pa knappen "Ingen”

Klik pad OK og stregerne er veek !

akrwpE

Hvis du stadigveek ser nogle lysegra streger pa skeermen, sa er det dem,
som kaldes "gitterlinjer”. Ved hjeelp af dem kan du stadigveek bevaege
dig rundt i tabellen’s celler pa skeermen. Du kan teende/slukke for
gitterlinjerne pa skeermen !

o/ —
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Tabel uden streqger:

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 rgre bolden med haenderne med
mindre man star pa mal eller skal tage et sakaldt indkast.
Ishockey En slags hockey som foregar pa is med skajter pa

fadderne. Der er 2 dommere pa skgijter i kampene.

Nu ses det faktisk ikke laengere, 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 | Y X Y Z
Sko 67 59 234 35
Stavler 128 258 61 87
Slippers 43 52 93 132

Afsluttende bemaerkninger

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

Fredag
Lardag
Sgndag

v TR 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
"Tekstretning” (eller "Cellejustering”), hvor der er en masse forskellige
muligheder for at placere indholdet.
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Tekst ved siden af tabellen

Egenskaber fo tabe =S Markeér tabellen og hgijreklik >
Tabel | Raekke | Kolonne I Celle | EgenSkaber fOI’ Tabel >
Storrelse Fanebladet "Tabel”. Her kan
: e man stille egenskaberne vedr.
g tekstombrydning omkring
Indrykning fra venstre:
B | B B kea = tabellen, neermest som om det
e e e var et billede ... Dialog-boksen
Tekstombrydin ser saledes ud:
_\
B [ @
Ingen Omkring
[ Kanter og skyage... ] [ Indstillinger-. .. ]
[ oK l [ Annuller ]

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. Men
det kan da absolut bruges i en snaever vending.

Hvordan ?

Autoformat geelder naturligvis for hele tabellen pa én gang. Derfor er det
tilstraekkeligt at placere markaren inde i tabellen et sted og sa veelge
oppe i "bandet” blandt de forskellige "mader” ...

Word5_2007.doc (Kompatibilitetstilstand) - Microsoft Word Tabelveerktgjer

3 e S EEEERR————"————
-/ Startside Indsaet Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis

Kolonneoverskrift Farste kolonne T | | EaE

Raekken Total sidstekolonne o | EEas- | EEEEE | BB B | SaEEE (-

Indstillinger for tabeltypografi Tabeltypografier

SIDSTE VIGTIGE TIP:

OBS: Hvis du har indsat en tabel aller gverst pa en ny side -
og du gerne vil have den rykket lidt ned pa siden, eller evt.
skrive noget tekst ovenover tabellen (en overskrift el. lign.), s
skal du farst "ud af tabellen” saledes:

Stil markaren 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 leengere ned pa siden.
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