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Begeleid Zelfstandig Leren - Tekstverwerking met Microsoft Word 2007
VVKSO - Werkgroep Handel - Guimardstraat 1 - 1040 BRUSSEL

Studiewijzer 11 - Tabellen

Voorkennis Leereenheid 3 en 4

Doel - Basis Een nieuwe tabel invoegen
Een tabel opmaken
Rijen en kolommen toevoegen en verwijderen

De mogelijkheden van een tabel toepassen
Doel - Extra Tekst converteren naar een tabel
Verwachte leertijd | 3 - 4 uur

U|0|0|0|(o

1 Een nieuwe tabel invoegen en opmaken

?% Open het document Schema Romeins huis en maak onder het schema een tabel van 2 kolommen en
2 rijen.

i@ Vul de tabel met volgende gegevens. Ta=studeerkamer of bureau, A=officiéle inkomhal,
Al="vleugelopening’ voor het atrium, E=tuinkamer, C=kleine kamer of slaapkamer, P=tuin met
zuilengalerij, T=winkel, Tri=eetkamer en V=inkomhal.

?% Maak de kolom met de afkortingen vet en plaats de afkortingen in de corresponderende kleur van het
schema.

?% Om de tabel te 'verruimen' voorzie je in een witruimte voor en na de alinea van 3 pt.
?% Pas de breedte van de kolommen aan aan de inhoud en centreer de tabel op de pagina.

‘% Sla het document op met dezelfde naam.

2 Rijen en kolommen toevoegen en verplaatsen
i% Voeg een rij toe voor Cu=keuken tussen de afkorting E en C.

‘% Voeg na de afkortingen een kolom toe voor de Latijnse benamingen: A=atrium, Al=ala, C=cubiculum,
Cu=culina, E=exedra, P=peristylium, T=taberna, Ta=tablinum, Tri=triclinium, V=vestibulum.

?% Wijzig de volgorde van de rijen zoals de vorige opdracht aangeeft.
?% Maak bovenaan in de tabel een nieuwe rij en typ Legenda Romeinse villa.

?% Voeg de cellen van de eerste rij samen tot één cel en maak de tekst 16 pt en vet.

Legenda Romeinse villa
A |atrium officiéle inkomhal

Al |ala 'vleugelopening' voor het atrium

C |cubiculum |kleine kamer of slaapkamer

Cu [culina keuken

E |exedra tuinkamer

P |peristylium [tuin met zuilengalerij

T |taberna winkel

Ta |tablinum |studeerkamer of bureau

Tri [triclinium |eetkamer

V |vestibulum|inkomhal

3 Bestaande tekst converteren naar een tabel
?% Zoek de beschrijving van de dranken in Eindwerk Romeinen.
?% Activeer Alles weergeven om te zien hoe de tekst is ingegeven.

E Wat gebeurt er als je de tekst selecteert en converteert naar een tabel?
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Verwijder de dubbele punt achter de dranknaam en druk op Tab. Doe dit voor alle dranken.

Selecteer de dranken en kies uit Tabel op het tabblad Invoegen: Tekst naar tabel converteren.

s

Welk lijstscheidingsteken wordt er voorgesteld? Is dat correct?

Geef de gemaakte tabel een mooie opmaak en sla het document op.

Sapa een siroop van most die tot een derde is ingekookt

Defritum |een siroop van most die tot de helft is ingekookt

Passum |wijn van laat geoogste, ingedroogde druiven die daardoor van nature zeer
zoet is. Er werd dus geen honing toegevoegd.

Mulsum |gemaakt uit het eerste sap van de druiven, voor het gezeefd werd en daarna
aangelengd met honing

.% Zoek het recept Kip a la Varius en maak er een tabel van, zoals bijvoorbeeld:

Kip a la Varius

« liqguamen Maak een saus van liqguamen, olie, wijn, een
. 2,5dlolie bundeltje prei, koriander en bonenkruid.

« 1 liter wijn (chianti is heel geschikt of Bereid de k'_p n dgze saus. B .
mede, d.i. honingwijn) Het bundeltje kruiden verwijderen als de kip

gaar is (na circa €én uur). Leg de kip op een
schaal en bestrooi de kip met gemalen
peper en pijnboompitten. Maak de saus op

« 1 stukje prei, koriander en enkele takjes
bonenkruid in een bundeltje

« 1kip smaak met melk en bind ze met losgeklopte
e peper eieren. Blijf goed roeren om schiften te

« 50-100 g pijnboompitten voorkomen.

. 2dl melk Giet de saus over de kip. Dit gerecht smaakt

uitstekend met rijst.

« 2-3eieren

'% Maak een verantwoorde tabel voor de Romeinse maten en gewichten en hun huidige equivalent.

Libra het Romeinse pond 327,45 gram - verdeeld in 12 unciae
(ons)
Sextarius vooral gebruikt als een maatstaf ongeveer een halve liter

voor vloeistof, maar ook voor graan

Amphoradit was een soort kruik, maar ook 25,79 liter
een maat om een volume te meten

Peseen lengtemat 29,46 cm
Mille passuum de Romeinse mijl 1475 m
4 Een begeleide tabeloefening

'% Maak de onderstaande tabel en vul de gegevens in. Er zijn 9 rijen en 3 kolommen.

TWEEDEHANDSWAGENS

Audi 80 Diesel 1994 4 500
Porche 944 S 2 2000 10 625
Rover 820 SI 2000 12 500
Saab 9000 i-16V 1997 2 500
BMW 318 i 1997 9 500
Alfa Spider Quadrafoglio 1994 9 500
VW Golf GTI 2000 9 400
Austin Mini 1986 2 000

=% Sla de tabel op met als naam Tweedehandswagens.

Als je in de tabel klikt verschijnen de Hulpmiddelen voor tabellen met de tabbladen Ontwerpen en
Indeling.

Je wilt de breedte van de kolom automatisch laten aanpassen aan de inhoud.

E Inhoud van Autofanpassen

.% Kies uit de groep Celformaat op het tabblad Indeling de optie uit
AutoAanpassen.

TWEEDEHANDSWAGENS
Audi 80 Diesel 1994 [4 500




Begeleid zelfstandig leren - Word 2007 pagina 3 van 6

Porche 944 S 2 2000 |10
625
Rover 820 SI 2000 |12
500
Saab 9000 i-16V 1997 |2 500
BMW 318 i 1997 |9 500
Alfa Spider Quadrafoglio 1994 |[9 500
VW Golf GTI 2000 |9 400
Austin Mini 1986 |[2 000

i@ Centreer de tabel op de pagina.

i@ Maak een keuze uit de beschikbare Stijlen voor tabellen van het tabblad Ontwerpen, bv.

2000 10625
2000 12500
1997 2500
1997 9500
1994 9500
2000 9400
1986 2000

Op deze manier heb je snel een mooie opmaak klaar.

Wil je echter helemaal zelf de opmaak van de tabel doen, dan heb je daarvoor voldoende mogelijkheden. In de
tabel wil je de eerste rij een zwarte achtergrond geven en de eerste kolom van de andere scheiden door een
dubbele lijn.

i@ Keer terug naar de tabel zonder opmaak via de eerste keuze uit de Stijlen voor tabellen.
i@ Selecteer de eerste rij kies Zwart uit Arcering van de groep Stijlen voor tabellen.

i@ Plaats rechts van de eerste kolom een dubbele lijn. Eerst selecteer je de Penstijl uit de groep Randen
tekenen en daarna plaats je de dubbele lijn door ze te tekenen. Wil je de dubbele lijn plaatsen via de
knop Randen, dan moet je de cellen eerst selecteren.

TWEEDEHANDSWAGENS

Audi 80 Diesel 1994 |4 500
Porche 944 S 2 2000 10 625
Rover 820 Sl 2000 12 500
Saab 9000 i-16V 1997 2 500
BMW 318 i 1997 9 500
Alfa Spider Quadrafoglio 1994 9 500
VW Golf GTI 2000 9 400
Austin Mini 1986 2 000

i@ Pas de volgende opmaak toe: de eerste kolom staat in vet, de jaartallen zijn gecentreerd, de bedragen
rechts uitgelijnd en de afstand voor en na de alinea is 3 punten.

TWEEDEHANDSWAGENS

Audi 80 Diesel 1994 4 500
Porche 944 s 2 2000 10 625
Rover 820 SlI 2000 12 500
Saab 9000 i-16V 1997 2 500
BMW 318 i 1997 9 500
Alfa Spider Quadrafoglio 1994 9 500
VW Golf GTI 2000 9 400
Austin Mini 1986 2 000

i@ Voeg een Opel Vectra toe van het jaar 2000. De prijs is 11 250 EUR. Open in de tabel het snelmenu op de
plaats waar je de nieuwe rij wilt invoegen en kies Invoegen, Rijen boven invoegen.

i@ De Saab 9000 is verkocht. Verwijder de wagen uit de tabel door met de rechtermuisknop te klikken in de
selectiebalk voor de Saab (dus buiten de tabel) en kies Rijen verwijderen.

i@ Verander de volgorde van de wagens door de rij te selecteren die je wilt verplaatsen en ze naar de juiste
plaats te slepen.

TWEEDEHANDSWAGENS
Audi 80 Diesel 1994 4 500
BMW 318 i 1997 9 500
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Austin Mini 1986 2 000
Porche 944 S 2 2000 10 625
VW Golf GTI 2000 9 400
Rover 820 Sl 2000 12 500
Opel Vectra 2000 11 250
Alfa Spider Quadrafoglio 1994 9 500
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5% Je moet een kolom toevoegen met de kleur van de wagens. Selecteer de tweede kolom (zet de muiswijzer

TWEEDEHANDSWAGENS

Audi 80 Diesel geel 1994 4 500
BMW 318 i blauw 1997 9 500
Austin Mini rood 1986 2 000
Porche 944 S 2 bordeaux 2000 10 625
VW Golf GTI zwart 2000 9 400
Rover 820 SI zeegroen 2000 12 500
Opel Vectra wit 2001 11 250
Alfa Spider Quadrafoglio rood 1994 9 500

boven de tweede kolom tot je het zwarte pijltje hebt en klik met de rechtermuisknop) en kies Kolommen

5% De lijst is gemakkelijker in gebruik als de jaartallen in de laatste kolom staan. Selecteer de kolom met de

5% Selecteer de kolom met de jaartallen en kies Kolommen plakken.

h)

h)

bedragen (zwart pijltje en klikken met de rechtermuisknop) en kies Knippen.

TWEEDEHANDSWAGENS

Audi 80 Diesel geel 4 500 1994
BMW 318 i blauw 9 500 1997
Austin Mini rood 2 000 1986
Porche 944 S 2 bordeaux 10 625 2000
VW Golf GTI zwart 9 400 2000
Rover 820 SI zeegroen 12 500 2000
Opel Vectra wit 11 250 2000
Alfa Spider Quadrafoglio rood 9 500 1994

Mag je de volgorde van deze selecties omdraaien:
bedragen selecteren en plakken?

Kun je ook gewoon slepen?

eerst de jaartallen selecteren en knippen en dan de

?% Voeg de titelcellen samen en plaats de titel in puntgrootte 18, vet en gecentreerd. Voeg bij de Rover 820

5% Selecteer de eerste rij en kies Cellen samenvoegen uit Tabel en geef de cel de juiste opmaak.

5% Plaats de invoegpositie in de cel van de Rover en kies Cellen splitsen uit Tabel. Doe dit ook voor de

SI directiewagen toe en bij de Austin Mini oldtimer.

TWEEDEHANDSWAGENS
Audi 80 Diesel geel 4 500 1994
BMwW 318 1 blauw 9 500 1997
Austin Mini | old-timer rood 2 000 1986
Porche 944 S 2 bordeaux 10 625 2000
VW Golf GTI zwart 9 400 2000
Rover 820 Si | directiewagen zeegroen 12 500 2000
Opel Vectra wit 11 250 2000
Alfa Spider Quadrafoglio rood 9 500 1994

¥

Wacht met het splitsen van cellen tot je alle opmaak hebt ingegeven. Probeer bv. de kolom met de jaartallen nu te
selecteren. Wat gebeurt er?
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;% Selecteer de kolom van de jaartallen en sorteer ze. Wat is het probleem?

?% Verwijder de gesplitste cellen en voer de sortering opnieuw uit.

Dit is het resultaat.

e |

2

TWEEDEHANDSWAGENS
Austin Mini rood 2 000 1986
Audi 80 Diesel geel 4 500 1994
Alfa Spider Quadrafoglio rood 9 500 1994
BMW 318 i blauw 9 500 1997
Opel Vectra wit 11 250 2000
Porche 944 s 2 bordeaux 10 625 2000
VW Golf GTI zwart 9 400 2000
Rover 820 SI zeegroen 12 500 2000

Een klant wil een rode wagen. Hoe kun je de tabel het best sorteren?
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Hoe krijg je een tabel waar de wagens gegroepeerd zijn per jaartal en in oplopende volgorde van verkoop-

prijs?

Oefeningen

Maak een kalender voor januari en sla op met als naam Kalender januari. Kolom 1 en 2 zijn 1 cm breed,

kolom 3 is 10 cm breed. De data kun je automatisch laten invullen (nummering) en de dagen moet je

maar één keer ingeven.

KALENDER JANUARI
1 WO
2 DO
3 VR
4 ZA
5 Z0O
6 MA
7 DI
8 \Wie]
9 DO
10 VR
11 ZA
12 Z0
13 MA
14 DI
15 WO
16 DO
17 VR
18 ZA
19 Z0
20 MA
21 DI
22 WO
23 DO
24 VR
25 ZA
26 Z0
27 MA
28 DI
29 \Wie]
30 DO
31 VR

Vermits je geregeld een nieuw lesrooster krijgt ontwerp je een sjabloon die je vaker kunt gebruiken. Sla de
sjabloon op als Lesroosterontwerp.

LESROOSTER

maandag

dinsdag

woensdag

donderdag

vrijdag

N
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3 Ontwerp een tabel waarin je de huishoudelijke uitgaven kunt verzamelen. Kies zelf het aantal kolommen
en rijen. Sla op met als naam Huishouding.

De gegevens over de uitgaven lopen van 2006 tot en met 2008.

e In 2006 gaf je 1 100 EUR uit aan gas, 400 EUR aan elektriciteit, 365 EUR voor de telefoon, 875 EUR
onkosten aan de wagen en 3 564 EUR huishuur.

e In 2007 stegen de kosten voor gas met 75 EUR , elektriciteit met 50 EUR, de telefoonrekening bleef
hetzelfde, onkosten aan de wagen steeg met 55 EUR en de huurprijs in 2006 steeg met 20 EUR per maand.

e Voor 2008 zijn de uitgaven 1 400, 675, 420, 1 200 en 3 900 EUR.

4 Maak de volgende tabel en sla op met als naam Kalender.

november december januari
ma 22 29 6 13 20 27
di 23 30 7 14 21 28
wo 24 1 8 15 22 29
do 25 2 9 16 23 30
vr 26 3 10 17 24 31
za 27 4 11 18 25 1
ZO 28 5 12 19 26 2
sluitingsdagen opendeur-weekend

5 Open het document Klanten MusicPower. Voorzie iedere pagina van een tabelkop. Sla het document op
met dezelfde naam.

6 Maak de volgende tabel en sla ze op als Prijslijst tortilla chips. Bekijk het model aandachtig om
eventueel delen te kopiéren.

grote verpakking
nummer omschrijving verpakking prijs
. . zak 453 g 3,86 EUR
000410 Tortilla chips naturel
doos 12 x 453 g 26,64 EUR
. . . zak 453 g 3,86 EUR
000415 Tortilla chips chili
doos 12 x 453 g 26,64 EUR
i i zak 453 g 4,36 EUR
000417 Tortilla chips kaas
doos 12 x 453 g 30,11 EUR
. zak 453 g 4,53 EUR
000420 Nacho chips rond
doos 12 X 453 g 33,34 EUR
000440 Honey Cins zak 8x212g 1,83 EUR
kleine verpakking
nummer omschrijving verpakking prijs
i i zak 125 g 2,35 EUR
000425 Tortilla chips naturel
doos 12 x 125 g 21,69 EUR
. . zak 125 g 2,52 EUR
000435 Tortilla chips kaas
doos 12 x 125 g 22,18 EUR
000510 Taco saus emmer 1 liter 13,53 EUR




