Tabel (8)

December 2012

Word 2010

Indhold

Indsat, Marker og Slet Tabel
Centrer Tabel
Tabelegenskaber
Baggrundsfarve pa tabel




I bt WORD 2010
L) December 2012 - JAC Tabel

D skal nu indsztte en simpel tabel Sl e e
Vaelg Fanen Indscet, ogklikpéik(met j Pl BB (P X
ag Biede Multmediessp Figurer S

Tabel

Indsaet elfier tegn en tabel | dokumentet.

Tabbellen beskrives med Rﬂktl‘\ Kolonnerog Celler
: \\ \ X
ooboaia ke

N \W*ﬂ.':?_'k il

Der er to mader at lave tabeller pa:
Valg at markere en tabel med musen
Valg Antal rekker og kolonner:
Nar den passer Tryk <Enter>

Flwt markeren nedenfor tabellen

Nederst til venstre klik

Trwk Enter

Den anden méde er at Tegn tabel 51 i"‘;”"—:“:a:‘ o}
Et myt designbénd opstir i St S AR |

Tegnnnved hjxlp af venstre musetast (blyzml)

e

| - SN Epe e

I; i \ Tegn | Visteteder |

k . dPennclone - tabal
b‘w T etk g Teedrsagaia Tegr iamier

D har nu faet lavet 2 tabeller, somdu:kkeskallxuge
Derfor skal de slettes:

Peg pé 1. tabel - #
Et markeringskors kommer s

frem i everste venstre hjorne —

Kliikk pa det - marker tabellen
Valg Fanen Layout

Valg Slettabel____ (ger det samme med 2. tabel) I_ﬂ ==
--_"“'--_,____‘___“‘--“- ‘SI' i’;'—if;;‘rn:
Fimd filen _Jobbe 2« T\ [ seteeter
Stiil din skrivemarker pa den tomme linje efter: i;r Siet kolonner
.“....det normale leje om sondagen. “ ,{ Siet raekker
Skiriv: ,, Tallene er placeret i skemaet herunder:“ | ii setize

Trwk Enter 2 gange
Law nu en tabel der er pa 7 reekker og 5 kolonner
Slet nogle af de tomme linjer under tabellen

Slet - Tabel
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Du skal nu have tabellen udfyldt - skriv som herunder:

Du bevager dig rundt i tabellen ved hjlp af piletasterne eller at klikke
pa venste mus. <Tab>-tastaten springer til naste celle og i nederste
hejre celle, udvider den med nye raekker

Klokken 8.00 12.00 16.00 20.00
tirsdag 0,02 0,03 0,02 0,02
onsdag 5,98 6,76 6,87 6,33
torsdag 476 432 3,97 3,63
fredag 244 2,04 1,88 0.88
lordag 0,69 0.44 032 0,18
sendag 0,06 0,04 0,02 0,03
.
Du skal nu have tabellen centreret pa papiret Centrer - Tabel
Velg at markere Reekkerne — — — — —_ Elokk
(der opstér,,bld* klodser ved reekke-enderne) :ﬁ tirsdag
Du kan ogsa klikke pa det lille tradkors, der har -——=———
placeret sig i gverste venstre hjorne 20.00 ——=1

0.02

Fanen Startside: Tryk paikonet Centreret
(der sa ikke ud til at ske noget, men tabellen blev centreret pa papiret)
Derefter skal du have centreret teksten, du har skrevet i cellerne Centrer - Tekst
Stil din marker i1 nederste hgjre celle og traek op til gverset venste celle

12.00 16.00
0,03 0,02

Tryk pa ikonet Centreret

Tabellen er nok lidt stor - det vil vi gere noget ved f{%_
Velg Marker, Tabel —— —— — — ———————
Velg Layogt: Tilpas automatisk, Tilpas indhold automatisk

\ |

N— — — — = N=iee e — —i— — Bestg— — Layout
e
‘ " j : ‘ 31| Hojde: 048em 2 || BT
Tilpas | 7 Bredde:; | &

autamatisk -

| i 1
| @ Tilpas indhold automatisk !
' :_E Tilpas vindue automatisk

g5 Fast kolonnebredde
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Det blev vist lidt sammenpresset!

Marker nu kolonnerne ved at holde musemarkeren pd g og trekke

mod hgjre = }
¥
Klokken |8.00|12.00|16.00|20.00
tirsdag |0,02/0,03 |0,02 0,02
onsdag |5,98/6,76 |6.87 |6,33
torsdag [4,76|4,32 |3,97 |3,65
fredag |2,44|2.04 |1,88 |0.88
lordag |0,69|0,44 [032 |0,18
sondag |0,06/0,04 (0,02 |0,03
Velg Fanen: Layout: Tilpas automatisk, Fast kolonnebredde
Velg Foretrukken bredde satdentil 2,0 cm —” ————— |

[z=2] 1] Hoijde: [0,48 em :’

- I ]
Tilpas o4 Bredde: 2em 3
'automatisIJ'}f [

L Tilpas indhold automatisk

Eid

Tilpas yyjndue automatisk

=8 Fast kolonnebredde

Du skal nu prove at s@tte baggrundsfarve pa overskrift-cellerne

Marker 1. rekke - pegher/klik

ﬂ/ Klokken 8.00 12.00 16.00 20.00
tiredan nn? nni nne nn?
Velg Fanen: Design: Skygge —————— —
~
By Skygge
L5 kanter| 'l

Velg Sand,25% — —_

AN
N

< Skygge -

] 14} | Flere farver..,

Temafarver

NHE EEERER

| Tegnk
r
n Sand, Baggrund 2, markere 25%

Standardfarver
[ § | EEEER

Ingen farve

Tabelegenskaber

Tilpas
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Du skal nu sette baggrundsfarve pa 1. kolonne-cellerne

Marker 1. Kolonne - peg her / klik
/

12.00 | 16.00 | 20.00

0.03 | 0.02 | 0,02

6.76 | 6,87 | 6,33

432 | 397 | 3,65

704 | 1.88 | 0.88

044 | 032 | 0.18

4
Klokken | 8.00
tirsdag | 0.02
onsdag | 598
torsdag | 4.76
fredag | 2.44
lexrdag | 0.69
sendag | 0.06

004 | 0,02 ] 0.03

Velg Fanen: Design: Skygge — —

Velg Sand,25% — — — —~

Til lykke med resultatet!!

[iiv Kanter|~

1 Skygge -

Temafarver Y
~NOH O EEEREEN
N

Tegn k

[ I Sand, Baggrund 2, magrkere 25%

Standardfarver
N EEEER

Ingen farve

8 Flere farver...

Tallene er placeret 1 skemaet herunder:

Rensningsanizagoet "Soild og Slam”
W formand Knud Oie N Trof

Klokken g.00 12.00 16.00 20.00
tirsdag 0.02 0.03 0.02 0.02
onsdag 5,98 6,76 6,87 6,33
torsdag 4,76 432 3,97 3,65
fredag 244 2,04 1,88 0,88
lerdag 0,69 0,44 0,32 0.18
sendag 0,06 0,04 0,02 0,03
Med venlig hilsen

Husk at gemme under Filnavnet ,,Jobbe 3
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