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6 SPALTER, TABELLER OCH FORMULAR

SPALTER, TABELLER OCH SPALTER

FORMULAR

Spalter 24 Funktionen Spalter (Columns) passar
Tabeller 97  bland annat bra nir du har text som ska
Infoga kalkylblad fran presenteras i form av ett nyhetsblad eller
Excel 109 veckobrev. Genom att du anvinder spalter
Formuldr 111 fir dokumentet omedelbart ett annat, mer
Extra évningar 116  tidningsliknande utseende.

Hér gér vi igenom hur du
skapar olika typer av spalter Skﬂpu spa Iter

och hur du arbetar med En text kan ofta se mer intressant ut om

avancerade fabe/lner, f’.” den presenteras 1 spalter. Ofta ir det littare
exempe/ {ned berdkning och ¢ bilda sig en uppfattning om innehallet
textjustering. Du far ocksa genom rubriker och underrubriker i olika

skapa formuléir som fylls i pa spalter. Det dr mycket littare att ldsa rader

som inte dr for linga, en vil disponerad
text dr dessutom mer attraktiv for lisaren.

skdrmen.

E:@ a Oppna det dokument som du vill skapa spalter av.

a Visa fliken Sidlayout och klicka pa Spalter (Page Layout, Columns) i
gruppen Utskriftsformat (Page Setup).

a Vil det antal spalter som du vill att texten ska vara indelad i.

Texten omfordelas automatiskt till det nya utseendet, alla spalter fir pa detta sitt
L TR TV samma bredd.

Du kan sedan redigera eller komplettera det som vanligt. Texten anpassar sig efter
vad du gor for dndringar. Skriver du mer text 1 den forsta spalten kommer en del
i e av texten att automatiskt flyttas till spalt nummer tvd medan du skriver. Spalter-
na visas endast 1 vyn utskriftslayout.

Det finns fler dvningar i
avsnittet Extra vningar sist i
m kapitlet.

Ovning 63 - Skapa spalter

Oppna dokumentet OGRAS som finns i dvningsmappen. Andra layouten fill tvé
spalter. Férhandsgranska och spara dokumentet.

Spalter pa del av text

Du kan skapa spalter pa en del av dokumentet genom att forst markera den text
som ska formateras 1 spalter, och sedan klicka pa Spalter (Columns) pa fliken. Vilj
direfter 6nskat antal spalter.

Nu infogas en [6pande avsnittsbrytning dir spalterna bérjar och slutar, spalterna
fortsitter pd samma sida som texten i avsnittet fore.




Formatera spalter

Om du vill ha fler alternativ att vilja mellan nir du skapar spalter kan du
anvinda dialogrutan. Hir fir du till exempel mojlighet att ange olika bredder for
spalterna och infoga en linje mellan spalterna.

a Visa fliken Sidlayout och klicka pi Spalter (Page Layout, Columns) i
gruppen Utskriftsformat (Page Setup). Vilj Fler spalter (More Columns).

a Under Forval (Presets) kan du markera hur manga spalter som texten ska
omdisponeras till. Om du vill ha fler in tre spalter anger du antalet i rutan
Antal spalter (Number of columns).

9 Avmarkera Samma spaltbredd (Equal column width) om du sjilv vill ange
exakta matt for spalterna eller avstandet mellan dem.

0 Markera rutan Linje mellan (Line between) om du vill skapa en avgrins-
ande linje mellan spalterna.

6 Klicka pi OK.
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I rutan Exempel (Preview) ser
du hur resultatet kommer att bli
med de instéllningar du gér i
dialogrutan.

Du kan enkelt éndra spalt-
bredden genom att dra i
kolumnmarkéren pé linjalen till

énskad bredd.

. e -
R g1 oa-1

POTTRRTRIE T Y

non duzantrdzn

e A M e

A Macuaner -

inh SE g

Tomms e e ied ) Moari=m ; Ij E ML

b R L LT | -1J"._I' A1 i

| 1: LY (L RE | II |L-|.|. s
| I BENm !

% [T tonre uee Lkl
Sraarl : [T ETEE =z ny A
— 19
< | Suttal

Ovning 64 - Formatera spalter

Fortséitt med dokumentet OGRAS frén foregaende évning. Andra spaltbredden fill
7 cm f5r béda spalterna och infoga en linje mellan spalterna.

Férhandsgranska dokumentet. Spara och stéing dokumentet.

Spaltbrytning

Spaltbrytningar fungerar pa samma sitt som sidbrytningar. Nir texten inte far
plats, flyttas den automatiskt till nista spalt. Du kan sjilv kontrollera och ange
var spalterna ska brytas. Placera insittningspunkten dér du vill infoga spaltbryt-
ningen, visa fliken Sidlayout och klicka pd Brytningar (Page Layout, Breaks).
Vilj Spalt (Column).

Vill du ta bort den manuella spaltbrytningen anvinder du Delete eller Backsteg.
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Du kan ocksé trycka pé
Cirl+Skift+Enter fér att infoga
en spaltbrytning.




Du kan naturligtvis manuellt
infoga spaltbrytningar f5r att
jéimna till texten, men om du
senare redigerar texten mdste
du justera spaltbrytningarna
manvellt en géng till.

Viktigt!

Har du anvént hérda sidbryt-
ningar i dokumentet mdste
du infoga I6pande avsnitts-
brytningar pé varje sida.
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Anpassa spaltliingden

Om du skriver en liangre text och vill dela upp den i tva eller flera spalter,
kommer texten forst att fylla den {orsta spalten pa sidan, och darefter fylls Gvriga
spalter 1 tur och ordning sa langt texten ricker. Det hir kan medf6ra en obalans
1 layouten pa sista sidan.

For att fa ett bittre resultat kan du utnyttja funktionen f6r 16pande avsnittsbryt-
ning. Da kommer texten att fordelas jimnt pa sista sidan, och spalterna blir
ungefir lika linga. Du borjar med att skriva firdigt dokumentet och dela upp det
1 Onskat antal spalter.

a Placera insittningspunkten dir texten slutar.

a Visa fliken Sidlayout och klicka pd Brytningar (Page Layout, Breaks). Vilj
Lopande (Continuous).
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Ovning 65 - Skapa spalter och anpassa spaltléngden

Oppna dokumentet ROMANTISK TRADGARD som finns i dvningsmappen. Andra
layouten s& att texten efter ingressen férdelas pé tvé spalter per sida och anpassa
spaltldngden. Spara och stdng dokumentet.

Ta bort spalter

Om du vill ta bort spalterna i ett dokument klickar du pd Spalter (Columns)
igen och viljer En (One). Om dokumentet ir indelat 1 olika avsnitt placerar du
forst insdttningspunkten 1 det avsnitt som ska dndras.
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TABELLER

En tabell bestar av en mingd celler, placerade 1 rader och kolumner si att de Du kan anvénda tabeller fér
bildar ett rutménster. att skapa snygga uppstéll-
ningar, formulér med mera.

Det enklaste sittet att skapa en tabell ar att visa fliken Infoga och klicka pa ﬂ
Tabell (Insert, Table) i gruppen Tabeller (Tables). Markera det antal rader och o
kolumner som du vill ha i din tabell genom att dra med musen i rutnitet, klicka -
nir du ir n6jd med storleken. a1 bt
RER
Om du har specifika 6nskemal om tabellens kolumnbredder kan du anvinda II==IIII==IIII==II
dialogrutan Infoga tabell (Insert Table). Ll
a Visa fliken Infoga och klicka pa Tabell (Insert, Table) i gruppen Tabeller Ll L
o . I |
(Tables). Vilj Infoga tabell (Insert Table) pd menyn. [ | [

a Ange antal kolumner och rader under Tabellstorlek (Table size).

9 Ange hur du vill att kolumnbredden ska anpassas under Autopassa

Som standard far kolumnerna

(AutOFit behaviour). en fast bredd, men du kan
. . véilia om du vill att kolumn-
9 Klicka pa OK. bredden ska kunna dndras
— automatiskt.
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Flytta och storlekséndra tabell

Om du pekar pé en tabell visas sma fyrkanter i tva n

av hornen. Den 6vre fyrkanten ir ett flytthandtag. [T Wzl e
Om du tar tag i det kan du flytta tabellen. Den Aagr gz - Fila ks
. . . = X Carcl: L Krartiat
lilla fyrkanten i nedre hogra hornet ar ett storleks- ——— - - -

. LR - HEERUEC TN I
handtag. Med hjilp av det kan du dndra storlek pa

tabellen, men dnda lita den behélla sina propor-
tioner. Du drar handtaget tills tabellen har fatt 6nskad storlek.
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Muspekaren éndrar utseende
till en penna, nér du har ritat
tabellramen visas fliken Design
(Design).

Du kan anvédnda kommandona
i gruppen Rita kantlinjer (Draw
Borders) fér att bestéimma hur
tabellen ska se ut.

Rita tabell

Ibland behdvs en mer avancerad tabellstruktur for att passa den data som ska
placeras i cellerna. Du kan da rita en tabell, exakt som du sjilv vill ha den. Du
ritar linjer med hjilp av musen, och delar snabbt upp tabellen 1 dnskat antal
celler och med 6nskad storlek.

‘) Visa fliken Infoga och klicka pa Tabell (Insert, Table) i gruppen Tabeller
(Tables). Vilj Rita tabell (Draw Table).

% Klicka dar du vill att tabellens ena horn ska placeras och dra diagonalt med
musknappen nertryckt, tills ramen som visas ir si stor som du vill ha
tabellen.

a Rita kolumn- och radlinjer genom att hélla musknappen nertryckt och dra
rita linjer 1 rutan.

Om du ritar fel kan du sudda genom att klicka pd Radera (Eraser). Dra
ddrefter med musen 6ver de linjer som du vill ta bort.

g Nir du har ritat klart klickar du pa Rita tabell (Draw Table) for att avakti-
vera ritverktyget. Direfter kan du fylla de olika cellerna med information
enligt nedan.
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Skriva text i tabell

Att skriva text 1 en tabell gar till pd precis samma sitt som att skriva vanlig text.
Du later programmet byta rad automatiskt eller skapar nya stycken genom att
trycka pa Enter.

Du flyttar mellan cellerna med musen eller Tab-tangenten. For att flytta bakat
trycker du pa Skift+Tab. Anvinder du tabbar i en tabell flyttar du mellan tabb-
stoppen genom att trycka pi Ctrl+Tab.

Ovning 66 - Skapa tabell

Skapa ett nytt dokument. Skapa en tabell med tre rader och sex kolumner. Spara
dokumentet med namnet MARKTACKANDE ROSOR, TABELL.
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Redigera tabell

Det finns manga olika sitt att redigera tabeller. Du kommer uppticka att du vill
lagga till eller ta bort rader och kolumner, och du kommer férmodligen dven att
behéva sammanfoga eller dela celler.

Markera rader och kolumner

For att kunna infoga och ta bort rader/kolumner eller formatera celler 1 tabellen
maste du kunna markera de olika tabelldelarna. Visa fliken Layout och klicka pi
Markera (Layout, Select) foljt av det kommando som motsvarar den del du vill
markera.

Du kan iven anvinda musen och klicka till vinster 1 cellen, till vinster om
raden eller pa den 6versta kolumnlinjen for att markera delar av tabellen.

Infoga rader och kolumner

Det enklaste sittet att ligga till en rad sist 1 en tabell dr att trycka pd Tab nir
insittningspunkten finns 1 tabellens sista cell.

Om du vill infoga en rad eller kolumn mitt i tabellen gor du sd hir:

” Placera insittningspunkten i en cell intill den rad/kolumn dir den nya ska
infogas. ‘l)
: : . o - -1 = |-|-| ave g tmakarlar
% Visa fliken Layout (Layout) och klicka pa Infoga ovanfér, Infoga nedan- ) | L
for, Infoga vinster eller Infoga hoger (Insert Above, Insert Below, Insert i wtt Boioing: ok i

Left, Insert Right) 1 gruppen Rader och kolumner (Rows & Columns). ihilr i Ll it

For att infoga flera rader eller kolumner, markerar du sd manga rader respektive
kolumner som du vill infoga, och klickar pi motsvarande kommando i gruppen
Rader och kolumner (Rows & Columns). Via samma grupp kan du dven enkelt
ta bort aktuell rad och kolumn, klicka da pa Ta bort (Delete) och vilj onskat
kommando.

Andra kolumnbredd och radhéjd

Kolumnbredden kan du justera pd fri hand med tabellmarkérerna pa linjalen,
eller med kolumngrinserna 1 tabellen. Pd samma sitt gér du om du vill dndra
radernas hojd.

Om du vill ange ett exakt matt visar du fliken Layout och dndrar virdet i rutan

il ..-n- wvio - BE

Tabellkolumnbredd respektive Tabellhojd (Layout, Table Column Width/ T
Table Row Height) 1 gruppen Cellstorlek (Cell Size). e EHETTR

LAl ididk
Om du dubbelklickar pa tabellens vinstra kolumngrins, anpassas kolumn-
bredderna efter texten i hela tabellen. Om du dubbelklickar pd en kolumngrins
till hoger om en kolumn, justeras den kolumnen efter texten 1 den.
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Fordela bredd/héjd mellan kolumner och rader

[ en tabell kan du férdela hojden pa tabellrader och fordela bredden mellan
kolumner. Det kan vara bra om du vill ha samma hojd pa alla rader 1 tabellen
eller samma bredd pa alla kolumner.

% Markera de rader eller kolumner som du ska fordela hojden respektive
bredden mellan.

et a Visa fliken Layout och klicka pa Fordela h6jd mellan rader respektive
=l oo Fordela bredd mellan kolumner (Layout, Distribute Rows/Distribute
o LN Columns) i gruppen Cellstorlek (Cell Size).

Ll iah =

Ovning 67 - Redigera tabell

Fortséitt med dokumentet MARKTACKANDE ROSOR, TABELL som du skapade i férega-
ende 6vning.

Infoga raden Sommerwind i tabellen och @ndra kolumnbredderna enligt bilden.
Spara dokumentet.
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Sammanfoga celler

Om du vill ha en lingre rubrik 1 tabellen kanske den inte far plats i en cell. Da
kan du sld samman tv3 eller flera celler till en, och sedan skriva rubriken 1 den.
Du kan sammanfoga celler 1 en och samma rad eller i en och samma kolumn.

% Markera de celler som du vill sl samman.

a Visa fliken Layout och klicka pA Sammanfoga celler (Layout, Merge
Cells) 1 gruppen Koppla (Merge).
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Dela celler

P4 motsvarande sitt kan du ocksi dela upp en cell.
” Placera insittningspunkten i den cell som ska delas upp.

% Visa fliken Layout och klicka pé Dela celler (Layout, Split Cells) i gruppen
Koppla (Merge).

9 Ange hur minga kolumner och rader cellen ska delas upp 1, klicka pa OK.
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Ovning 68 — Sammanfoga celler

Fortscitt med dokumentet MARKTACKANDE ROSOR, TABELL.

Infoga en rad férst i tabellen, sammanfoga cellerna pé férsta raden och skriv
rubriken “Marktéckande rosor” i fetstil, med storleken 14 punkter och centrerad.
Spara dokumentet.

Dela tabell
Ibland finns det behov av att dela upp en Karmn il AT T TR = T Tehpn=r | Pris
tabell 1 tva tabeller, till exempel om Gugustipscr rirem 14 guaritnandz aug scp | IS
tabellen innehiller skilda uppgifter dir du o=t P - hrall gt chlie =
kanske vill infoga en rubrik eller 16pande = — e = —le e e
text mellan. Placera insittningspunkten i .

. . . DT HTE i pe | [T NETH 'HY BHTH ELL N
den rad som ska bli den forsta radeniden | ppE ot pres i T s
nya tabellen. Visa fliken Layout och ATl Marz Zppe L grzrkutwandz ney fzr | 238 kr
klicka pa Dela tabell (Layout, Split wrar fook 13 ettt s 15
Table) i gruppen Koppla (Merge). st dpoe i oorwwaws  rew  |isw

Tabellen delas nu 1 tva delar och insitt-
ningspunkten placeras automatiskt ovanfor den nedre tabellen, dir du kan skriva en limplig
rubrik om det behdvs.
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Hur tabellformatet ser ut p-
verkas av det tema som dr valt
fér dokumentet. Andra tema
pd fliken Sidlayout (Page
Layout).

Formatera tabell

Du kan formatera en tabell pé olika sitt. Tecken- och styckeformat andrar du
enklast via fliken Start (Home) eller verktygsfiltet Mini. Du kan dven anvinda
olika kantlinjer och fyllningar f6r att markera vissa celler 1 tabellen. Som standard
far tabellen en enkel kantlinje.

Stodlinjer
Beroende pé vad du anvinder for tabellformat kan du behova visa stodlinjer 1

tabellen, vilket gor att du littare ser de olika kolumnerna och raderna i tabellen.
Stodlinjerna syns inte vid en utskrift.

| i W L

® Visa fliken Layout och klicka pé Visa stodlinjer (Layout,
View Gridlines) i gruppen Tabell (Table) for att visa/dolja  |[fadee i
stédlinjerna. T ipombaps

JLL

Tabellformat

Direkt nir du skapar en tabell visas fliken Design (Design) dir du kan vilja
tabellformat 1 gruppen Tabellformat (Table Styles).

i) Placera insittningspunkten i tabellen.
a Visa fliken Design (Design) och gruppen Tabellformat (Table Styles).

a Bliddra genom formaten med hjilp av pilarna till héger 1 gruppen, eller
klicka pa knappen Mer (More) for att visa hela galleriet.

Q Nir du pekar pa en formatmall ser du direkt hur tabellen kommer att se ut.
Klicka pa det format som du vill anvinda.

a Markera/avmarkera rutorna i gruppen Tabellformatsalternativ (Table Style
Options) pa samma flik, for att bestimma hur tabellformatet ska anvindas.
Resultatet visas direkt i tabellen.
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Tabellrubriker

Om du har en tabell som I6per 6ver flera sidor kan det vara bra att ange att en
eller flera rader ska fungera som tabellrubriker. Det innebir att raden/raderna
upprepas hogst upp 1 tabellen pa varje ny sida.

% Markera den rad eller de rader som ska fungera som tabellrubrik.

% Visa fliken Layout och klicka pd Upprepa rubrikrader (Layout, Repeat

% l.j.l.p St SDehadds —%

ol RN TH TR

Sl

.J ‘

. AT

Header Rows) 1 gruppen Data (Data). i
Kantlinjer och fyllning
Om du inte tycker att nagot av de firdiga tabellformaten passar i [Famm Wl o | WEslal |
din tabell kan du sjilv applicera olika kantlinjer och fyllningsfarger S greian 1 el
via fliken Design (Design). Tank dock pi att inte blanda for ::.?:I:.-n-. :3 ":'TTHI — |
ménga olika firger och linjestilar i tabellen.
For att paverka hela tabellen maste du forst markera den. Om du inte markerar
nagot paverkas endast den cell dir insittningspunkten ar placerad.
% Placera insittningspunkten i den cell som du vill indra, eller markera de

celler som ska péverkas.
% Vilj 6nskad typ av linje i rutan Pennformat (Line Style) i gruppen Rita

kantlinjer (Draw Borders).
% Vilj 6nskad linjetjocklek 1 rutan Pennans tjocklek (Line Weight) i samma

grupp.
% Klicka pé Pennfirg (Pen Color) i samma grupp och vilj onskad linjefirg.
% Klicka pa pilen vid Kantlinjer (Borders) i gruppen Tabellformat (Table

Styles) och vilj 6nskad linje. Vill du dndra samma linje igen kan du klicka

direkt pa knappen, dir aktuell linje visas.

For att ta bort linjen runt en cell viljer du Ingen kantlinje (No Border). ”::::_“m

a Klicka pa pilen vid Skuggning (Shading) 1 samma grupp och vilj 6nskad
fyllningsfarg.
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Dialogrutan Kantlinjer och fylining

Du kan dven anvinda dialogrutan Kantlinjer och fyllning (Borders and Shading)
for att dndra kantlinjer och fyllning 1 tabellen.

PR | ” Placera insittningspunkten i1 den tabell eller 1 den cell som du vill andra. Du
L'z Lartine kan ocksd markera de celler som ska paverkas.
E j_.:T.:.-:,n:.:..,l,.,,, % Visa fliken Design och klicka pa pilen vid Kantlinjer (Design, Borders) i
Bl taner oo gruppen Tabellformat (Table Styles). Vilj Kantlinjer och fyllning
| T T (BOI'dCI'S and Shadlng)
1 2lakar g
_..,.,,.,,;,, a Lingst ner till hoger i dialogrutan finns rutan Anvind i (Apply to) dir du
e cane1e]e: bestimmer om kantlinjerna ska dndras 1 hela tabellen eller 1 aktuell cell.

I=ra-Azrat escHrni]»

—HHI

T * Pi fliken Kantlinjer (Borders) viljer du typ av ram under Instillning
,“,,_-,,,ﬁ ‘,,_h,—. _— (Setting). Vilj Ingen (None) for att ta bort kantlinjen.

L LT PR -d . . . .
E h”:lh: e Om du viljer Egen (Custom) kan du sjilv designa tabellen i rutan Exempel
i —— (Preview) och ge linjerna olika firg och tjocklek.
= Vmagluclinga

3 Vilj typ av linje 1 rutan Stil (Style), 6nskad firg pa linjen i rutan Farg
(Color) samt linjetjocklek i rutan Bredd (Width).

é Q Vill du 4ndra fyllningen visar du fliken Ménster (Shading). Aven hir

bestimmer du var fyllningen ska anvindas i rutan Anvind i (Apply to).

[P TH TT IS R Bt —I

Vilj en limplig firg eller griskala under Fyllning (Fill).

Under Ménster (Patterns) kan du vilja eventuellt monster 1 rutan Stil
(Style) och en firg for monstret 1 listrutan Farg (Color).

% Klicka pa OK.
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