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Du skal nu indsætte en simpel tabel
Vælg     Filer, Ny(t),Tekstdokument   eller klik på ikonet

Tabellen beskrives med  Rækker. Kolonner og Celler

Der er to måder at indsætte tabeller på:

Vælg   Tabel, Indsæt, Tabel

Vælg Antal Rækker og Kolonner:

Flyt markøren udenfor tabellen

Nederst til venstre klik

Tryk   <Enter>

Den anden måde er at trykke på Ikonet (lille pil)

Brug venstre mus til størrelsen af Tabellen  - Klik -  eller

Brug <Piletasten Ned> - for antallet af rækker

Brug <Piletasten højre> - for antallet af kolonner

Brug de to andre piletaster, hvis tallelen blev for stor

Tryk   <Enter>   når tabellen er færdig

Du har nu fået lavet 2 tabeller, som du ikke skal bruge:

Derfor skal de slettes: Stil din markør i 1. tabel

Vælg    Tabel, Vælg, Tabel

Vælg    Tabel, Slet, Tabel

Vælg på en lidt anden måde -    Stil skrivemarkøren her  -            Klik

Vælg    Tabel, Slet, Tabel

Find filen „Jobbe 2“  Stil din skrivemarkør på den

tomme linje efter: .“....det normale leje om søndagen.“

Skriv:  „Tallene er placeret i skemaet herunder:“

Tryk   <Enter>   2 gange. Lav nu en tabel der er på 7 Rækker og 5

Kolonner - Slet nogle af de tomme linjer under tabellen

Indsæt - Tabel

Marker - Tabel

Slet - Tabel

Opgave:
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Inden du begynder at skrive i cellerne, er der nogle celler, der skal omstil-

les i formatet

Marker cellerne med klokkeslet i 1. Række inden de skrives

Klik med højre mus

i markeringen

Fjern „flueben“ i   Talgenkendelse   ellers bliver programmet ved med at

genkende tallene 8.00, 12.00 som Datoer

Klik igen med højre mus i markeringen

Vælg   Talformat

Vælg   Tal Standard Decimaler 0

Du skal nu have tabellen udfyldt - Skriv som herunder:

Du bevæger dig rundt i tabellen ved hjælp af <Piletasterne> eller ved at

klikke med venste mus. <Tab>-tastaten springer til næste celle

Talformat
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Du skal have centreret teksten, du har skrivet i cellerne

Vælg   Tabel, Vælg, Tabel

Eller klik i øverste venstre hjørne

Tryk på ikonet   Centreret

Tabellen er nok lidt stor -  det vil vi gøre noget ved

Marker igen tabellen som ovenfor - Højre mus  -

Vælg   Kolonne, Optimal bredde

Den blev nok lige lille nok, og ikke centreret på papiret

Marker igen tabellen som ovenfor

Vælg   Tabel, Tabelegenskaber

Eller vælg i værktøjslinjen Tabel      Tabelegenskaber

Vælg Fanen:   Tabel

Vælg Bredde:   6,5 cm

Vælg             Centreret

Nu blev tabellen vist lidt mere tilpasset resten af dokumentet

Centrer - Tekst

Centrer - Tabel

Tabelegenskaber
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Du skal nu prøve at sætte baggrundsfarve på overskrift-cellerne

Marker nu første Række  -

Sæt musemarkøren her og klik

Vælg   Baggrundsfarve

Vælg farven   Grå - 10 %

Marker så kolonnen med dagene

Vælg   Baggrundsfarve

Vælg igen farven   Grå - 10 %

Til lykke med resultatet!!

Husk at gemme under Filnavnet   „Jobbe 3“

Kolonne- og

Rækkemarkering

Baggrundsfarve


