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Hvad er en tabel?

En tabel bestar af kolonner og reekker. Hvor kolonner krydser
rekker dannes celler.

Placering af informationer (tal, tekst og grafik) sker i de enkelte
celler ligesom formatering ogsa foregar her.

En tabel kan bruges til mange ting:
til prasentation af data
til opstilling af tekst og tal uden brug af tabulatorer
til at styre placering af tekst og grafik ved siden af hinanden
til oprettelse af databaser (kartoteker).

Fgr du gar igang med at lave tabeller i Word, bgr du overveje,
om det ville vaere mere praktisk at anvende et regneark til 1gs-
ning af opgaven. Et regneark er nemlig mere velegnet til behand-
ling af tal og stgrre databaser.

Her er tre eksempler pa anvendelse af tabeller.

e
Tyrkiet ’“w“%

- -
Ab rejse ar af Jave, sidan mapde Attabrh, i han urderwste sin alever | geogral og histooe
Siden har moarsge afarlewet dizzs Hopa ard. og repabetan coentecer sig mod heds varden
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Du skal nu oprette en tabel med 7 r&kker og 6 kolonner. I
tabellen skal der indkrives et ugeskema for et edb-kursus.

Bemark, at stgrrelsen pa tabellen angives i

Klik pa knappen Indscet tabel

[ Med venstre musetast trykket

n - ned, trekkes nedad fra ven-

| stre mod hgjre hjgrne i det
lille vindue som kommer til

.| syne, indtil tabellen har den
L vme gngkede stgrrelse.

statusfeltet nederst pa det lille vindue. ——— 7t tubal

Du har nu faet en tabel med 7 raekker og 6 kolonner.

Introduktion

Tabel med 3D-effekter

Tabel der erstatter
tabuleringer

Tabel til database

Opgave 1

-E_—EJL\;J@ = ¢

(|
= Indszt kabel
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I Word-dokumenter har alle tabeller som standard en enkelt
ramme pa %2 punkt. Den er synlig, nar dokumentet udskrives.

# [nchmt Punktionar Tatsl Vrcke el :
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Flytning af marker i tabel

Markgren flyttes fra celle til celle ved at bruge tabulator-tasten
<TaB>, hvis du skal flytte markgren fremad, og <SHIFT> +
<TaB> nar du skal tilbage. Piletasterne kan ogsa bruges, og
endelig kan du flytte markgren ved at klikke med musen pa den
celle, du vil arbejde 1.

Inskriv dette skema: Skrifttypen er Times New Roman, 10 pkt.
Justeringen er Venstrejusteret.

FKlokken | Mandag Tiradaz Oradag Torsdaz Fredaz
02-10  |Presemtaionaf | Teksthehandling Powerpomt E-mail Regneark

bursister Word o grafik Bagmrumdseffekter | Introduktion Exeel og formler
10-12 | Introduktion til Tekathehandling Powerpoint E-tnail Regneark

edbkurget Word og spalter Frempisning Internet Exrel og layout
Frokost
1315 |Teksthehandling [ Powerpoint Schedule Regreatk Regneark

Word og indskr. [ Skabeloner Excel intro Excel og grafer
15-18 Teksthehandling | Powerpomt Schedule Regneark

Word og formater | Shabeloner Excel - tal og tekst ;

Bemerk, at der automatisk indsettes en ny linje i cellen - bade
nar nar du laver tvunget linjeskift <ENTER>, og nar du skriver
mere tekst, end der er plads til pa én linje.

Skemaet skal nu formateres.
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Markering af celler

Det er en fordel at markere flere celler pa én gang, da der Tabel Yindee i

spares tid, og da cellerne far et ens udseende. J Teqntael F= mm
Hele tabellen kan markeres ved at vaelge Tabel.Marker.Tabel, Indsast =
nar du star i en celle. Tilsvarende kan en raekke, kolonne eller St

celle markeres. Matker

Eolonne!

Ralke

Saledes markeres med musen: -
ﬁ fkofarmat Hl tabel, .,

én celle klik tet pa cellens venstre kant. Cell
én rekke klik til venstre for raekken. Tabelegenskaber...
én kolonne  klik pa kolonnens gverste gitterlinje (ramme). v

Blokmarkering (flere celler, r&kker eller kolonner):
trek hen over cellerne, rekkerne eller kolonnerne
eller

markér en hjgrnecelle, yderrekke eller -kolonne i blokken og
hold derefter <SHiFT> nede og klik pa den (diagonalt) modsatte
celle, rekke eller kolonne.

Formatering af celler

Markér forste reekke i tabellen og centrer indholdet i cellerne.
Valg ogsa skrifttypen Arial, 12 pkt. og fed skrift.

Du skal nu sztte skygge pa raekken ud for Frokost. Markére de
5 celler til hgjre for cellen med teksten Frokost.

Klik varktgjslinjen Tabeller og rammer frem. @E‘“ [z == IE| )]
Velg Skyggefarve = Tabeller og rammerlEE £
| T

[
ﬁl g|| Ingen |

LILIL LOE
B E -
... Gr§'12,5."'o.\

ENEEEEER Velg
EEEEEEEN
EffEEEEN
EOOEOEEO
oo BEd

Flere Farver. ..

O-F E E-3 5 Al
2 B L]l =L

@nsker du andre muligheder som fx at skravere, skal du velge
Formater.Rammer og skygge... og valge fanen Skygge.
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Indsaet og slet raekker

Nar du skal sette en reekke ind midt i en tabel, skal du placere
markgren i en cellei rekken, hvor du gnsker en ny rekke.

Tabellen her skal have tilfgjet en ekstra raekke gverst i tabellen,
sa du senere kan skrive en overskrift i tabellen.

Vealg Tabel.Indsceet. Rekker ovenfor. - sadan.

Klokken Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
02-10 Prasentation af Teksthehandling Powerpomt E-mail Regneark
kursister Word og grafik Baggrundseffekter | Introduktion Excel og formler
10-12 Introduktion til Teksthehandling Powerpomt E-miail Regneark
edblurset Word og spalter Frervisning Internet Excel og layout
Frokost
13-15 Teksthehandling | Powerpomt Schedule Regneark Regneark
Word og indskr. Skabe loner Excel-intro Excel og grafer
15-16 Teksthehandling | Powerpoint Schedule Regneark
Word og formater | Skabeloner Euxcel - tal og tekst

Inds®t en rekke 1 bunden af tabellen saledes:

Placér markgren i en celle i nederste reekke. Vealg sa
Tabel.Indscet. Reekker nedenfor.

Slet den tomme raekke lige under Klokken og ugedagene saledes:

Placér markgren i en vilkarlig celle i reekken og vealg Tabel.Slet.
Reekker.

Indsaet og slet kolonner

Skal du slette en kolonne, skal du placere markgren i en vilkarlig
celle i kolonnen og velge Tabel.Slet. Kolonner.

Skal du inds@tte en kolonne, skal du placere markgren i en
vilkarlig celle i kolonnen og velge Tabel.Indscet.Kolonner til
venstre. Eller Tabel.Indscet.Kolonner til hgjre.

Inds®t nu en kolonne til hgjre i tabellen: Placér markgren i sidste
kolonne, og.....

Nu har du en ny kolonne til Igrdagsundervisningen.

Tebel ndgs Hysmin
_#F Tagn taml bﬂu Flal |
T T

o W

Pharkas N .-* Kalarmar H parmin

7% Agidravet ol isbel

."'h Eoborwwr bl e



Februar 2003

Word 2000

Tabeller

Kolonnebredde

Kolonnen kan maske ikke vere pa siden, sa du kan ggre kolon-
nen med klokkeslet lidt smallere.

Placér markgren her og traek kolonnestregen mod venstre, sa den
bliver smallere

|+
Klokken | Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag
08-10 Przsentstionaf | Tehstbehandling | Powerpomt E-mal Regneark Scanmer
fsister Word og grafik | Baggrundseffekter | Introdubtion | Excelogfomaler | Introdubtion
10-12 Introduktion tl | Teksthehandling | Powerpomt E-mal Regneark DTP
edbkurset Word og spalter | Frenvisning Intermet Exrel og layout Pagellaker
Frokost
13-15 Tekstbehandling | Powerpoint Sehedule Regneark Regneark DTP
Word og indskr. Skahe loner Excel- mtro Excel og mafer Pagellaker
15-16 Tekstbehandlmg | Powerpomt Sehedule Regneark Evaluerg
Word og fomuater | Shabelomer Excel - tal og tekst

Bredden pa cellerne kan ogsa @ndres pa en anden made.

Placér markgren i den kolonne, hvor du vil @&ndre bredden. Valg
Tabel. Tabelegenskaber og valg fanen Kolonne.

tb | pmbtn [Egirve]| cohe |

AT

edcroran 5

pmblﬂtlhh 3‘ s | Elrlﬂlll'rl

ur_u_yé N L

[ ||=m-.ir\|\

Her vises og @&ndres bredden
for de enkelte kolonner, som du kan klikke dig hen over her.

Vealg en bredde pa 2 cm. pa en af kolonnerne.

Det er maske ikke sa pant.

Prgv dig frem, indtil du er tilfreds med tabellens udseende.

|Ta|;el Yinduz Hiz=lp

7 Tegn tabel
Indsast k
Slek 3
Marlker k
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Flet celler

@verste rekke skal indeholde en overskrift, som kan placeres i
midten hen over de gvrige celler. De 7 celler i gverste raekke
skal derfor flettes sammen til én celle.

Du markerer derfor gverste rekke og valger Tabel.Flet celler

eller vaelg i varktgjslinjen Tabeller og rammer knappen Flet i

celler.

Man kan ogsa flette celler ved at bruge knappen Viskelaeder i <
varktgjslinjen Tabeller og rammer og slette kolonnestregerne
%R]/‘t‘flﬁ'en flettede celle: Edb-kursus

for gvede brugere.
Linieskiftet kan eventuelt laves med <SHIFT><ENTER>.

Formater fgrste linje til Arial, 24 pkt., Fed og Kursiv og anden
linje til Arial, 20 pkt., Fed og Kursiv.

EDB-kursus
for gvede bruger
Tlokken Mlndus Tiredas Credag Torsdaz Fredaz Lovdaz |
0g-10 Precentation Tebisthehandling Do Podt Exnail Eegrward: Scarmer
af bamwsister Word og grafl | Baggrmdseffelter Trorochubior Excel og foomler | frdrodubtion
10-12 Birodubktion til | Teksthehandling PonarerPodit Exngil Exgneark DTP
edb-burset Word og spalter Frrarmrisadig Tritermet Excel og Lot Pagellakier
Frokoct.
13-15 Teksthehandling PorarerPoint. Schiedule Eegneark Eegneark oTP
Ehahelorer Escel-frtro Excel o grafer Pagehlakier
15-16 Tebistbebumdling DonarerPoint Schiedule Fegneark Errabasring
Ehabelorer Exceltal g telist

Bemark, at cellehgjden @ndres i takt med skriftstgrrelsen.

Opdel celle og indsaet et billede i en celle

Du skal nu prgve at inds@tte et billede i den gverste rekke. For
at styre placeringen af billedet, opdeles rekken fgrst i 2 celler,
hvorefter den celle, der skal indeholde billedet, ggres mindre.

Placér markgren 1 den gverste celle i tabellen.

Vealg Tabel.Opdel Celler... eller klik pa knappen Opdel celler i
varktgjslinien Tabeller og rammer. Hvis menuen ikke indeholder
Opdel celler, ma du folde den helt ud ved at klikke pa de to
pilespidser neders i menuen Tabel.

Godkend 2 kolonner. BT
. X X Ardl kpdorred |I E
Maske viser der sig nu et problem: Hvis . ... —

du har brugt <EnTER> til linieskiftet, vil -
teksten for gvede brugere nu sta i cellen
til hgjre.

=]

Arruder |

Klip teksten og s@t den ind ind i cellen til venstre. Lav et tvun-
get linjeskift efter EDB-kursus.

Hvis du brugte <SHIFT><ENTER>, star hele teksten i venstre celle.

Tabel “indus Hizlp

& Tegn tabel
Indsaek »
Slet »
Marker »

o T

'ﬁ Autoformat til tabel. ..

Tabeleqenskaber, ..

¥

Tabel “indue Hizlp

j Teqn tabel
Indszst 3
Slet 3
Marker k

Elet celler
[ opdel celler. .

ﬁ Autoformat kil tabel, ..

Tabeleqgenskaber, .,

¥ p

1%,
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Placer nu musmarkgren pa gitterlinjen, der deler de to
celler. Trek mod hgjre, sa hgjre celle bliver ca. halvt sa

EDB-kursus

for pvede bruger

+|+

stor.

Hvis den gitterlinie, du treekker i, henger sammen med
gitterlinier ovenfor eller nedenfor, vil du trekke hele den
lodrette gitterlinie. Hvis du kun vil trekke raekkens linie,
skal du markere cellen til hgre eller venstre for gitterlinien.
Sa flytter du kun raekkens gitterlinie.

Placér markgren 1 cellen til hgjre og indsat et billede.

Vealg Indscet.Billede...Multimediaklip og find derefter et
billede f.eks. kategori: Studier og billede: Bager

Tilret evt. pladsen, der er afsat til billedet.

Streger og rammer

Du skal nu fjerne rammen, der adskiller de to celler.

Marker cellen

T — = med billedet
- T Ehuaresi (ikke kun selve
Kkl degrawed cb e o .
B e billedet) og
E B B veelg sa Forma-
I S ter, Rammer og
Sl - w(ll | skygger...:
n Iredn mn:w* - E D‘ 1
= = et Her klikker du
1) e e =|| s& med mus-
~ Il markgren pa
E vooraEATE [ & | & || den venstre

sideramme 1 det
viste eksempel.

Siderammen forsvinder i eksemplet.

Formater Funktioner Tabel
A Skriftbype. ..

=N Afsnit...

i= Punkkopstiling. ..

Rammer og skyage. ..

@" Tema...

Typografi. ..

P9 ObiEkE

¥
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Klik OK.
Farve Stregtype Stregtykkelse

bl 1"5"£

I EEE 3 H Al

Rammer - 10 valgmuligheder, der giver eller fjerner rammer

Nu er venstre sideramme pa billedcellen vak (vises gra).

Du kan ogsa bruge verktgjslinien Tabeller og rammer til at
sette streger og rammer i og omkring tabellen.

Du skal bruge disse knapper:

Pa ugeskemaet laves fglgende:

S@t en 3/4 pkt., dobbeltstreget, udvendig ramme omkring tabel-
len og s®t en I pkt., enkelt streg som indvendig ramme 1 tabel-

en

EDB- Kursus

For gvede brugere
Klokken| Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag |
Prasentation af Teksthehandling PowerPoint E-toiail Regneark Scanner
02-10 kurgister Word oz grafik | Bagorondseffekter | Introdultion Exeel og formler Trtroduktion
Introdultion til Teksthehandling PowrerPoint E-ruail Regmeark DTF
10-12 pdb-rget Word og spalter Frenwvishing Internet Excel 0g layout Pagelvlaker
Frokost
Teksthehandling PorwerPoint Regneark Regneark DTF
13-15 Word o indskr. Skabe loner scheduls Exeel- mntro Exeel oz grafer Pagelylaker
Teksthehandling PowerPoint Regneark Excel-
1516 [ Word o fornater okaheloner dchedule tal og tekst Exvaluenng
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I denne opgave skal du arbejde med nogle af programmets auto-
formater til tabeller.

Der findes 43 forskellige tabelformater, som er hurtige at bruge,
hvis man kan finde en type, der passer til den tabel, man vil lave.

Opret en tabel med 11 raekker og 4 kolonner.
Indskriv nedenstaende oplysninger:

Selskah Dprettet &r Prodult Land
Sweppes Lid 1954 Sodaand 1R

Pepsi Cola 1953 Sodavand Usa

7-Up Bottling Co 1954 Sodavand US4

Coca Cola Mid Aftica | 1956 Sodavand Usa
Lyons Maid 1959 Iz UK

E. A Tobacco 1954 Tohak UK & USA
E. A Breweries 1952 i UK
Sadoling Paints 1959 Maling DK

Ietal Box EA 1948 Metalbeholdere UK

Placér markgren i tabellen. Valg Tabel. Autoformat til tabel... eller
klik pa knappen 1= Autoformat til tabel i verktgjslinjen Tabel-
ler og rammer-.

T . | - |
Velg 3D-effekter 3. ==
Jan Fole Mar | sk
el 7T T ]
vedl B & T A7
Bl BT q o
IsH 1 18 M ED
M pararar & Sirftpa [+ Tipa
¥ oo M rgve
ArsurdFars pl
k4 shriftar [ =ty rmb
F Farste I™ Sagns bokewes
| o I frrdar

Der er mulighed for at fravelge nogle af de formater, der er brugt 1
de enkelte autoformater (f.eks. rammer, skygger og skrifttyper).

Selskah Oprettetar Produkt Land
Sweppes Lid. | 1054 Sodavand UK

Pepsi Cola 1953 modavand Usa

7-Up Battling Co 1954 Sodavand Usa

Coca Cola BMid Africa 1956 Sodavan d Isa
Lyons Maid | 1959 Is UK

E A Tohacco 1054 Tohak UK & USA
E A Breweries 10952 ) UK
Sadoling Paints 1050 Maling DE

Metal Box EA 1048 Metalheholdere UK

Prgv at valge nogle andre autoformater.

Abn tabellen fra opgave 1 (ugeskema) og prev at anvende et af
autoformaterne pa den.

Opgave 2
Autoformat

Tabel “indue Hislp
7 Teqn kabel

Indsz=k
Slet
Marker
Elet celler

@ Autoformat Ll tabel..

Tabelegenskaber. ..

¥

Ovelser med Auto-
format
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Har man allerede indskrevet en tekst og far brug for at satte den ind
i en tabel, er det muligt at konvertere teksten til en tabel. Fordelen
er, at man far adgang til nogle af de funktioner, der hgrer til tabeller
som fx talbehandling, sortering af data, formatering med rammer
eller anvendelse af et pent autoformat.

Indskriv denne tekst og anvend decinaltabulatorstop [/ til priserne:

Varer: Pris:
Cacao 18,95
Brad 9,95
Marmelade 12,25
Ost 42,50
Smgr 10,25
I alt

Markér teksten og udvid menuen. Valg funktionen
Tabel.Konverter.Tekst til tabel...

Konverter tekst til tabel EHE
Tabelstarrelse
Antal kalonner: |2 5‘
Ankal razkker: IB 5‘

autarnatisk tlpasning
& Fast kolonnebredds:
¢ Tilpas autamatisk kil indhold

2,.5¢cm

¢ Tilpas automatisk kil vindus

Tabelformat: (intet)

Adskil tekst ved
 Afsnit " Semikalon

R Tabulatorer " fndet: I-_
\ Ok I Annufler |
Da tabellens celler SQ\

adkilles ved tabulatorer, klikkes her.

Autoformat. .. |

Sat kolonnebredden til 2,5.

Valg evt. ogsa et Autoformat.

Det eneste, der mangler i tabellen, er en sammentalling af belgbene.
Placér markgren i cellen ud for I alt.

Klik i veerktgjslinjen til Tabeller og rammer pa knappen
Autosum = <

—r

Den virker som i regnearket Excel.

Opgave 3

Konvertér tekst til tabel

Iofed Wda Hisip

& Tagn tabai i il ey
et sl EEEE |
-"!#h!' : _I - -
T pmn et

I

s TN
Varer: Pris:
Cacao 15,95
Bred 9.95
Iarmelade 12,25
izt 4250
Smet 10,25
Talt 939
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Funktionen findes naturlig- | Valg af talformat
vis 0gsa som et menu- Formel:
punkt. |=sUm(aBovE)
Velg Tabel Formel... TalFarmat:
Her er der lidt g- Eﬁ
muligheder. #.4#0 ~
F.eks. kan talformatet g #4#0,00 .
&ndres. 0o,
Tabellen arbejder ligesom e ot s o «L
Excel-regnearket i celler, Cellenavne
der hver har et unikt Formel 21 %] |
cellenavn. Earmel;
Cellen med Varer har |=b3+ba-+05+b7]
navnet Al og cellen ;g}/ Talformat:
tallet 18,95 har navnef B3. ||:|,Eu:| ~]
Lav en formel, der bereg- Indszet Funkkion: Indszet bogrnzstke:
ner den samlede pris, men I j I j
hvor osten ikke medreg- lTl arruler |
nes.
=b3+b4+b5+b7 Varer- Pris:
Pris 1 alt uden ost:
Cacao 18,95
Bred 995
Marmelade | 12,25
Ost 42,50
ST 10,25
Talt 51,40
Warer: Pris:
Slet udregningen og lav en ny sammentalling.
Alle varer skal indregnes og Autosum-knappen eller formlen Cacao 18,95
~SUM(ABOVE) skal anvendes. Bred 3,95
Marmelade | 12,25
Indsat en ekstra rekke efter kacao og skriv The 21,50 The 21,50
Desvearre opdateres summen ikke automatisk. Ost 42,50
St 10,25
Markér tallet med den T alt 115' AN
samlede sum (kr. 93,90) og S Kl
tryk pa <F9> eller hgjre Varer Pris. Fopier
musetast og Opdater felt. — — _— ~ & et ind
Sortér varerne alfabetisk og Brad 5,95 — 7 Opdater felt B cpdater Felt
hgjrejustér kolonnen med Cacao 18,95 Feltkoder tilfFra
priser. Marmelade 12,25 =
Dst 42 50 A skrifttype..
Sddan — — — — — — Stner 10,25 =N Afsnit...
The 21,50 = Punktopstiling. ..
T alt 115 4N
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Der er ogsa muligt at an- | |
vende en del af de funk- —
tioner, vi kender fra I‘:;E;{ ABOVE)
Excel.

Talfarmat;
Men funktionerne er pa [0,00 =]

engelsk (HVIS =1F), og

- R Ind=z=k Funkkion:
er ikke helt sa lette at

Indszt bogmaerke:

| [

bruge som i Excel.

Skal der f.eks. ins®ttes NT
tekst 1 en IF-s&tning, skal
teksten fgrst oprettes som

et bogmarke!

FaL3E .

ok I annuller |

Mon sa ikke det er lettere at vaelge Excel til opgaven?

Hvis du fortryder, at du har indsat dine informationer i en tabel,

kan teksten bevares, selv om tabellen fjernes.

Markér tabellen og vaelg Tabel. Konverter.Tabel til tekst...

Du kan vealge at fa dine
celletekster adskilt pa forskel-

Adskil tekst med Tabulatorer " Semikalon

" andet: I-_

¥ Konverter indlejrede tabeller

(0] 4 I Annuller

K.onverter tabel til tekst |

Adskil tekst med

. o ™ Afsnitst
lige mader. Velg S

For at kunne se, at adskillelsen mellem cellerne er blevet til
adskillelse med tabulatorer, klikkes pa verktgjsknappen Vis/skjul

Warer: —+  Prizf]
-+ T
Bred - 9593
Cacas -+ 18,99
Marmelade » 12 259
Ot -+ 42,509
smer o+ 10,259
The -+ 21,509
Talt - 115,409

Funktioner i tabeller

Konverter tabel til tekst

Tagel Windke Histlo

& Tegnisps
[rekmt v
St ¥
Pl b ]

1 fasboborraat Hkabal...

Frgral..
Wi iR
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Lav nedenstaende opgave!

Den indsatte grafik findes i multimedieklip. Manden i kategorien Fglelser
og huset i kategorien Bygninger.
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Til sidst lidt sma tips og tricks:
1) Brug <Ctrl> + <Tab> ved tabulering i tabeller.

2) 2 rekker bytter plads med <Alt>+<Shift>+<Pilned> eller
<Alt>+<Shift>+<Pilop> hvis du har placeret markgren i den
rekke der skal flyttes

3) Nar du star i den sidste celle, udvides tabellen med en rakke, hvis
du taster <Tab>.

4) Ved at dobbeltklikke nar musmarkgren vises som en dobbelt-
pil, tilpasses kolonnebredden. Den bredeste celle i kolinnen
bestemmer kolonnens bredde.

5) Hvis du far brug for at placere noget fgr tabellen skal du
anbringe skrivemarkgren i fgrste celle og vaelge Tabel.Opdel
tabel

Tips og tricks



