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Tabellen

Een tabel is een goede manier om informatie overzichtelijk en op de juiste
plek weer te geven. In deze extra les gaat u werken met tabellen. U plaatst
een tabel op de pagina Agenda. De randen van een tabel kunt u wel of juist
niet laten weergeven. Ook zijn er mogelijkheden om kleuren te gebruiken
voor de achtergrond van (een deel van) de tabel.

Aan het eind van deze les kunt u:

• een tabel invoegen
• nieuwe kolommen en rijen invoegen
• tekst in een tabel zetten
• cellen samenvoegen
• wel of geen randen laten weergeven
• de randen een kleur geven
• de achtergrond van een cel een kleur geven
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1 Een tabel invoegen

Met een tabel kunt u de inhoud van een webpagina overzichtelijk maken.
Een tabel heeft rijen en kolommen. De hokjes die ontstaan heten cellen. U
gaat een tabel invoegen op de pagina Agenda van de website van
Computerclub Enter Enkhuizen.

Opdracht

1 Start Word.

2 Open de pagina Agenda.

3 Verwijder de tekst op de webpagina, behalve de kop Agenda.

4 Maak onder Agenda een lege regel.

5 Klik op Tabel, Invoegen en daarna op Tabel...
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Het venster Tabel invoegen verschijnt.

6 Typ achter Aantal kolommen: .

7 Typ achter Aantal rijen: .

8 Klik op OK. De tabel staat op het scherm.
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2 Kolombreedte aanpassen

De twee kolommen zijn nu even breed. U kunt de kolombreedte makkelijk
wijzigen zodat u een smalle en een brede kolom krijgt. De smalle kolom is
voor de data en de brede kolom is voor de activiteiten.

Opdracht

1 Zet de muis op de scheidingslijn tussen de eerste en tweede kolom. De muiswijzer veran-

dert in een pijl naar twee kanten.

2 Houd de linkermuisknop ingedrukt en sleep de muis naar links om de linkerkolom smaller

te maken.
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3 Tekst in een tabel

U gaat de tekst in de tabel typen. Met de pijltjestoetsen gaat u van de ene
cel naar de andere.

Een cel naar rechts

Een cel naar links

Een cel omlaag

Een cel omhoog

Opdracht

1 Klik in de eerste cel linksboven.

2 Typ:           .

3 Gebruik de pijltjestoetsen om naar een andere cel te gaan.

5 Typ de data en de activiteiten volgens het voorbeeld hieronder.

6 Selecteer alle tekst in de tabel en kies een tekstkleur, bijvoorbeeld Donkerblauw.

7 Maak de maanden April en Mei vet.
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4 Kolom invoegen

U kunt altijd een extra kolom of rij invoegen. U maakt een nieuwe kolom
voor de tijden van de activiteiten.

Opdracht

1 Zet de cursor in de eerste kolom.

2 Klik op Tabel, Invoegen en daarna op Kolommen rechts.

De nieuwe kolom is ingevoegd.

3 Verander indien nodig de breedte van de nieuwe kolom.

4 Typ de tijden van de activiteiten volgens het voorbeeld hieronder.
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5 Cellen samenvoegen

In de eerste rij is maar één cel nodig in plaats van drie. Daarom gaat u de
drie cellen samenvoegen.

Opdracht

1 Zet de muiswijzer voor de eerste rij en klik. De rij is geselecteerd.

2 Klik op Tabel en daarna op Cellen samenvoegen.1

3 Doe hetzelfde met de cellen van de vierde rij, met de maand Mei.
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6 Tabeleigenschappen

In het venster Tabeleigenschappen kunt u onder andere de breedte van de
tabel opgeven, in procenten of centimeters. De tabel wordt 100% breed, dat
betekent de totale breedte van het frame.

Opdracht

1 Klik ergens in de tabel.

2 Klik op Tabel en daarna op Tabeleigenschappen... Het venster Tabeleigenschappen

verschijnt.

3 Klik op het tabblad Tabel.
4 Controleer of er een vinkje staat bij Voorkeursbreedte:.

5 Klik in het vak achter Voorkeursbreedte: en typ         .

6 Klik op pijltje omlaag naast het vak Meten in: en klik op Percentage.

7 Klik op OK.
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Tip

Het venster Tabeleigenschappen kunt u ook oproepen door met de rechtermuisknop in de

tabel te klikken en daarna met de linkermuisknop op Tabeleigenschappen...
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7 Wel of geen randen

De tabel heeft randen. U kunt de randen ook onzichtbaar maken.

Opdracht

1 Klik op Tabel en daarna op Tabeleigenschappen... Het venster Tabeleigenschappen

verschijnt.

2 Klik op                           . Het venster Randen en arcering verschijnt.

3 Klik op het tabblad Randen.

4 Klik onder Instelling: op het figuurtje links van Geen.

5 Klik op OK.

6 Klik in het venster Tabeleigenschappen nogmaals op OK. U ziet alleen de rasterlijnen.

7 Klik op Tabel en daarna op Rasterlijnen verbergen. Nu ziet u hoe de pagina eruit zou

zien in Internet Explorer.

8 Klik op Tabel en daarna op Rasterlijnen weergeven. De rasterlijnen zijn weer zichtbaar.
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8 Werkbalk Tabellen en randen

De werkbalk Tabellen en randen is een handig hulpmiddel bij het werken
met een tabel. U gaat deze werkbalk op het scherm zetten.

Opdracht

1 Klik op Beeld en daarna op Werkbalken.

2 Klik op Tabellen en randen. De werkbalk staat op het scherm.
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9 Opmaak van randen

U kunt kiezen voor randen in verschillende diktes en kleuren. U gaat dat
uitproberen met behulp van de werkbalk Tabellen en randen. De cellen met
de maanden April en Mei geeft u een duidelijke boven- en onderrand.

Opdracht

1 Klik in de werkbalk Tabellen en randen op het pijtje omlaag van de knop 

Lijndikte              .

2 Kies een lijndikte, bijvoorbeeld 21/4 pt.

3 Klik op het pijltje omlaag van de knop Randkleur en kies een kleur, bijvoorbeeld

Donkerblauw.1
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1 Word 2000? Klik op de knop Randkleur en kies een kleur, bijvoorbeeld Donkerblauw.



De muis is nu een potlood.

4 Klik met de punt van het potlood op de bovenrand van de eerste cel. Klik daarna op de

drie stukken van de onderrand van de eerste cel.

5 Bekijk het resultaat.

6 Geef op dezelfde manier ook de cel met de maand Mei een gekleurde boven- en

onderrand.
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10 Arcering

De achtergrond van een tabel of een cel kunt u ook een kleur geven. 
U gaat de achtergrond van de cellen met de maanden April en Mei een kleur
geven zodat ze meer opvallen. U maakt gebruik van de werkbalk Tabellen en

randen.

Opdracht

1 Klik in de cel met de maand April.

2 Klik in de werkbalk Tabellen en randen op het pijtje omlaag van de knop Arceringskleur.

3 Kies een kleur, bijvoorbeeld Lichtblauw.

4 Bekijk het resultaat.

5 Geef de achtergrond van de cel met de maand Mei dezelfde kleur.

6 Bewaar de pagina Agenda als webpagina in de juiste map en onder dezelfde naam.

7 Sluit Word af en vervang het bestand agenda.htm op de ftp-server.

8 Start Internet Explorer, ga naar uw website en klik op Vernieuwen. Klik op Agenda en

bekijk of u tevreden bent over de pagina.

9 Sluit Internet Explorer af.
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Oefenwerk

I Rijen invoegen

Open de webpagina Agenda in Word. Voeg helemaal onderaan nog drie rijen toe aan de

tabel. Voeg de drie cellen van de eerste rij samen. Typ          in de eerste rij en maak dit

woord vet. Typ ook de rest van de tekst volgens het voorbeeld hieronder.

Sluit Word af en vervang het bestand agenda.htm op de ftp-server.

II Randen en arcering

Open de webpagina Agenda in Word. Geef de rij met de maand Juni een achtergrondkleur.

Zorg ook voor een gekleurde boven- en onderrand van de rij met de maand Juni. Sluit Word

af en vervang het bestand agenda.htm op de ftp-server. Start Internet Explorer, ga naar uw

website en bekijk of u tevreden bent over de pagina Agenda.
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Vragen

1 Als u een tabel wilt invoegen dan klikt u op:

� Invoegen en daarna op Tabel
� Tabel en daarna op Invoegen

2 Als u met de cursor naar een andere cel wilt gaan dan gebruikt u:

� de pijltjestoetsen

� de toets Enter

� de toets Shift

3 Aan een tabel kunt u geen rijen en kolommen toevoegen.

� waar

� niet waar

4 De werkbalk Tabellen en randen staat altijd op het scherm.

� waar

� niet waar

5 Als u de achtergrond van een cel een kleur wilt geven dan klikt u op:

�

�

�
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