2 Kapitel 7 Tabeller

1 Skapa Tabell

Innan man skapar en tabell bér man veta hur manga kolumner den ska
besta av. Naturligtvis gar detta att 4ndra i efterhand, men det 4r enklast att
stalla in fran borjan. Hur manga rader en cell ska besta av behover man inte
ange, de utvidgar sig automatiskt allteftersom man skriver.

Det finns tre olika satt att skapa en tabell. Vilken metod man skall anvanda
sig av beror mycket pa hur komplex tabellen skall vara. De olika alternati-
ven ar foljande:

Alt 1

Klicka pa knappen »Infoga tabell» 1 verktygsfaltet Standard. Dra upp E

onskat antal kolumner och rader med musen. Slapp darefter mus-
knappen. Detta alternativ ar lampat for enklare tabeller.

Alt 2

Vailj Infoga tabell i Tabell-menyn och ange antal rader och kolumner 1
dialogrutan som visas. Detta alternativ ar lampat for enklare tabeller.

IGGLERELT I
Antal kolurnner: E ﬂ 0K I
Antal rader: |2 3‘ Avbryt |

K.olurnnbredd: Lta = Guide... |
T abellfarmmat; [inget] Autafarmat.. |

Alt 3

Klicka pa knappen »Tabeller och kantlinjer» i verktygsfaltet Standard
eller valj Rita tabell i Tabell-menyn, eller Snabbmenyn, for att fa

fram verktygsfialtet Tabeller och kantlinjer. Rita upp tabellen med
hjalp av musen. Detta alternativ ar lampligt nar du skall skapa mer
komplexa tabeller. Det kommer dock inte att tas upp ytterligare 1 denna
dokumentation, men beskrivs ingaende i kursdokumentationen

Word 97 Fortsattningskurs.
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Kapitel 7 Tabeller

Du ska nu skapa ett nytt dokument och infoga en tabell som innehaller tre
kolumner och fyra rader.

Gor sa har:

O Klicka pa knappen »Nytt» 1 verktygsfaltet Standard for att ta M
fram ett nytt, tomt dokument.

O Klicka pa knappen »Infoga tabell» i verktygsfaltet Standard. =

O Irutnitet som visas markerar du hur manga kolumner och rader
tabellen ska ha. Tre kolumner och fyra rader. Slapp musknappen.

Klicka pa knappen
»Infoga tabell»...

mﬂm = 309
[ ]
|

||
III'L

4 % 3 kabel

...och dra upp kolumner
och rader med musen.

Nu infogas en tabell med det antal kolumner och rader du angivit.

O Spara dokumentet som C:\Word97-GK\Tabelll.
Att skriva i en tabell gar till pa samma satt som att skriva vanlig text. For
att forflytta sig mellan cellerna trycker man <7ab> eller klickar i aktuell cell

med musen. Ska man anvanda tabbar inom en cell trycker man
<Ctrl> + <Tab>.
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Du ska nu skriva in texten nedan i1 din tabell.

Nar lammen tystnar Thriller med Jodie Foster och | 30:-
Anthony Hopkins
Fyra bréllop och en begravning Dramakomedi med Andie 45:-
MacDowell och Hugh Grant
The Blues Brothers Komedi med John Belushi och p2mi-
Akroyd
Forrest Gump Dramakomedimed Tom Hanks | 45:-
Gor sa har:
O Se till att insattningspunkten ar placerad i tabellens forsta cell genom

o O 0O O

att peka och klicka med musen i den 6vre vanstra cellen.
Skriv in texten N&r lammen tystnar.

Tryck <Tab> for att komma till néasta cell.

Upprepa ovanstaende tills tabellen ar ifylld.

Spara dokumentet.

2 Andra Tabellens Utseende

2.1 Lagga till Rader

Det enklaste sattet att lagga till rader i en tabell ar att trycka pa <Tab> nar
insattningspunkten befinner sig i den sista cellen. Word lagger da till en
likadan rad som foregaende.

Ska man lagga till en rad mitt i tabellen, valjer man Infoga rader i Tabell-
menyn eller 1 Snabbmenyn. Raden infogas ovanfér den rad dar insattnings-
punkten ar placerad. For att lagga till flera rader pa en gang markerar man
upp samma antal rader i tabellen som man 6nskar lagga till, innan man
valjer Infoga rader i Tabell-menyn.
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Du ska nu infoga dnnu en filmtitel. Anvand din fantasi.

Gor sa har:

Q Hogerklicka i cellen Forrest Gump. Den nya raden infogas ovanfor den

rad insattningspunkten befinner sig 1.
O Val) Infoga rader i Snabbmenyn.
O Skriv in en ny filmtitel i den nya raden.

O Sparadokumentet.

Ett annat siatt att infoga en ny rad ar att klicka pa knappen
»Infoga tabell». Nar insdttningspunkten ar placerad i en tabell sa

u ﬁu

andrar knappen utseende och funktion. Om man klickar pa den sa
infogas en ny rad 1 stallet for &nnu en tabell.

2.2 Lagga till Kolumner

For att lagga till kolumner i en tabell maste man markera samma antal
kolumner som man vill lagga till. Kolumnerna infogas till vanster om det
omrade du markerat.

Du ska nu infoga en kolumn for filmens speltid framfor priskolumnen.
Gor sa har:

O Se till att dokumentet Tabelll ar 6ppet.

0 Markera kolumnen med priser.

O Hogerklicka 1 markeringen och vélj Infoga kolumner i Snabbmenyn.

O Skrivin speltiden for respektive film.

For att infoga en ny kolumn kan du dven klicka pa knappen »Infoga
tabell» 1 stallet for att anvéanda dig av Snabbmenyn.

L
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2.3 Ta Bort Rader och Kolumner

For att ta bort en rad eller kolumn 1 en tabell placeras insattningspunkten
forst 1 aktuell rad eller kolumn, darefter valjer man Ta bort celler 1
Tabell-menyn eller i Snabbmenyn. Klicka sedan for valet Ta bort hel rad
eller Ta bort hel kolumn. Ska flera rader eller kolumner tas bort pa en
gang maste de forst markeras.

Du ska nu ta bort en valfri rad i tabellen.
Gor sa har:

O Se till att dokumentet Tabelll ar 6ppet.
Q Hogerklickaiden rad som ska tas bort.
QO Valj Ta bort celler... i Snabbmenyn.

Q0 Markera alternativet Ta bort hel rad.

Ta bort celler EHE

" Skifta celler &t wanster
" skifta celler uppst

" Ta bort: hel kalumn
(o4 I Aevbiryt

Markera valet Ta bort hel rad.

Q Klickapa OK.

2.4 Andra Kolumnbredd

Nar tabellen skapades tilldelades den automatiskt en viss kolumnbredd,
beroende av hur stor satsyta ditt dokument har. Kolumnbredden kan man
andra pa tva satt. Antingen med musen eller via valet Cellstorlek 1
Tabell-menyn om man énskar mer exakt bredd.
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Med musen

Placera muspekaren éver kolumngrédnsen. Nar muspekaren &ndrar utseende till
en dubbelriktad pil, hall ner védnstra musknappen och dra med musen...

L -|-1-|-2-|-3-|-4-|-5%-5-|-?-|-3-|-~3-wm-,&n

Mar lammen tysthar Thtiller med Jodie Foster och 104 1
Anthony Hoplins
Fyra brillop och en begravning Dratmakomedi med Andie 00 m
_*"+ WacDowell och Hugh Grant

...eller placera muspekaren pa en av kolumnmarkérerna. Hall nere vénstra
musknappen och dra nér en dubbelriktad pil visas.

Via menyn

Cellstorlek EHE

Rader  Kolumn |

Bredd pd kolurn 2: I 5‘
Mellan kalurmner: IDJZS cm E"

Foregdends kolurmn | Masta kolumn |

Autopassa |

Ok I Avbryt |

Né&r du 6nskar ange exakt bredd vélj
Cellstorlek i Tabellmenyn och klicka
pa fliken Kolumner .

Du ska nu andra kolumnbredden i din tabell. De nya kolumnbredderna ska
vara:

O Kolumn ett: 3 cm.
O Kolumn tva: 7 cm.
O Kolumn tre: 2 cm.
O Kolumn fyra: 3 cm.
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8 Kapitel 7 Tabeller

Gor sa har:
O Se till att dokumentet Tabelll ar 6ppet.

O Placera muspekaren pa den forsta kolumnens kolumngrans som bilden
pa foregaende sida visar.

O Nar muspekaren dndrar utseende hall nere vanster musknapp och dra
upp 3 cm. Slapp upp musknappen.

O Andra bredden pa de 6vriga kolumnerna

O Sparadokumentet.

2.5 Ramar och Linjer

Det rutnit som syns pa skdrmen ar ett stod vid inskrift i cellerna och syns €]
nar man skriver ut tabellen. Stodlinjerna kan slas av och pa 1 valet Stod-
linjer i Tabell-menyn. For att fa linjer runt- och i tabellen vid utskrift
maste forst de aktuella cellerna markeras och déarefter valjer man
Kantlinjer och fyllning i Format-menyn eller Snabbmenyn.

Viélj linjetyp. Det finns bl a, streckade, prickade och vagiga.

Kantlinjer och fylining
Kantlinjer | Sidokantlinje I Minster I
Instalning: Linjetyp: Exempel . / °
— - Klicka i figuren eller anvand Vlsarexempe pa
T knapparna for akt ange kantlinjer, de insté”ningar dU
gjort. Du kan &ven
|:| Ruta klicka p&
knapparna runt
Véljtypav— || ae diagrammet for att
rutnéit. l_—_l ldgga till/ta bort
w | u kantlinjer.
é—ﬂ I 1% pt j Anvand i;
| W e [Taten =l Vélj var instéllning-
et | || arna skall gélla.
Wisa verkbywgsFalk | a8 I Avbryt |
Vélj linjernas férg hér. - Vljlinjernas bredd.
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