7.4. Hoe kan ik ... werken met tabellen?

Inhoud

SOk~

Ik maak een tabel.

Ik typ tekst in een tabel.

Ik voeg rijen of kolommen toe.

Ik verwijder rijen of kolommen.

Ik pas de breedte van kolommen en de hoogte van rijen aan.
Ik breng kleur in een tabel.

Algemene tips voor de coach

Leer de leerling werken in een tabel. Dat helpt om gegevens te ordenen.

Zorg voor enkele modellen. Zoals een weekplan. De leerling kan dan vanuit het model werken om
een nieuw plan te maken.

In deel 3 van deze map zitten oefenfiches spelling, vreemde talen, wiskunde en zaakvakken.
Daarin staan praktische voorbeelden en tips om met tabellen te oefenen.

Tips voor het ondersteunen van leerlingen met een zorgvraag

Leerlingen met een leerstoornis:

© Leer de leerling één manier aan om een tabel te maken. Best met de knop . Zo is meteen

duidelijk hoe de tabel er zal uitzien. Bij het werken vanuit het menu moeten ze het aantal rijen en
kolommen ingeven. De woorden ‘rijen’ en ‘kolommen’ zijn voor hen moeilijk te onthouden en voor
te stellen.
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Stappenplan: werken met tabellen

1. Ik maak een tabel

Klik op 2] =

Een rooster opent zich.

Maak een kleine tabel E'

(niet meer dan 5 kolommen en 4 rijen)

1. Sleep de muis over de cellen.

De cellen kleuren grijs.

2. Muisklik links als de tabel groot genoeg is.

TREE & F—

3% 3 Tabel

Maak een grote tabel E'

1. Klik in de cel links bovenaan. Hou de

muisknop ingedrukt.
2. Sleep de muis nu tot je de gewenste grootte

Ziet.
Slepen naar = = meer kolommen.

Slepen naar ¥ = meer rijen.
Slepen naar N = meer van beide.

3. Laat de linker muisknop los.

7w 7 Tabel

4. De tabel is klaar. il

cel

30—07?!

Oefen

1) Maak een nieuw document. Sla op als: fabel1, in de map: oefen.
2) Maak een kleine tabel met 4 kolommen en 3 rijen.

3) Wis die tabel.

4) Maak een grote tabel met 5 kolommen en 6 rijen. Sla op.
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2. |k typ tekst in een tabel

Typ tekst Maandag | Dinsdag | Woensdag
1. Plaats de[in een cel van de tabel. K F
2. Typ een woord. rekenen rans
3. Druk op de toets TAB. Zo ga je naar een
volgende cel.
Wis tekst
1. Plaats de][in een cel van de tabel.
2. Sleep de muis over alle cellen waarin je tekst
wil wissen.
3. Druk op de toets DELETE.
Oefen
1) Open het document: tabel1, in de map: oefen.
2) Sla meteen op als: tabel2, in de map: oefen.
3) Typ dagen en taken als volgt. Kopieer en plak waar je kan!
4) Geef het woord ‘overhoor’ telkens een groene kleur.
maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag
Frans Overhoor Frans
woordjes 1 Frans 1 woordjes 2
: . Dictee
Dictee Dictee 2 herhaal Opstel
Taak Taak
meetkunde meetkunde
Opstel
Les Overhoor Overhoor
Hoofdsteden hoofdsteden hoofdsteden

5) Kopieer de tabel.

6) Wis in de nieuwe tabel de tekst. Alleen de dagen moeten blijven staan.
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3. |k voeg rijen of kolommen toe

Plaats de]in een cel van de tabel.

rij boven

kolom links .H. kolom rechts

rij onder
Voeg een kolom ¥ toe @
1. KIlik op het menu Tabel. [ Tabel |
2. Klik op /Invoegen. | Tabel tekenen
3. Klik op Kolommen links of Kolommen rechts. | [ oegen NEETD
Verpijder LI lommen links
Je hebt nu een extra kolom. Selegterenl‘% s I ::Dmmen —

i Cellen splitsen. ..
Tabel splitsen

==| Rijen boven

== Rijen onder

g3 Cellen...
#7]| Tabelgalerie. ..
AutoAanpassen »
Eerste rij herhalen
Voeg een rij = toe
1. Klik op het menu Tabel. Y
. Tbel |
2. Klik op Invoegen. j,be'Tabel p—
3. Kilik op Rijen boven of Rijen onder. =
| Invoegen >| =1 Tabel...
. Verﬂijderlk L4 |1|<1 Kolommen links
Je hebt nu een extra rij. Selecteren @ P | 4 Kolommen rechts
Cellen samenvoegen = Rijen boven

Tip!

Snel een extra rij maken onderaan?
Plaats de]in de laatste cel van de tabel.
Druk op de toets TAB.

fH cellen splitsen. ..
Tabel splitsen

77 Tabelgalerie...
AutoAanpassen

Eerste rij herhalen

=- Rijen onder

2 Cellen...

o
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4. |k verwijder rijen of kolommen

Verwijder 1 kolom of 1 rij
Plaats de[in een cel van de tabel.

1. Klik op het menu Tabel.
2. Kilik op Verwijderen.
3. Kies Rijen verwijderen
of
kies Kolommen verwijderen.

Meer kolommen of rijen verwijderen?

Plaats de[in een cel van de tabel. Sleep de
muis over de rijen of kolommen.

1. Klik op het menu Tabel.
2. Kilik op Verwijderen.
3. Kies Rijen verwijderen
of
kies Kolommen verwijderen.

J|o|—|o|=[]

Jj '_%eﬁ]nen
Invor— 3

| Verﬁijderenk 3 | Tabel

Selecteren Q@ » | % Kolommen

=+ Rijen

i Cellen splitsen... & Cellen...
Tabel splitsen

#7] Tabelgalerie...

AutoAanpassen ]

Eerste rij herhalen

5. |k pas de breedte van kolommen en de hoogte van rijen aan

Klik op de rand van een cel

1. Ga met de muis over een lijn van de tabel.
Het teken met de pijltjes verschijnt.

2. Muisklik links.

3. Sleep de lijn tot op de gewenste plaats.

(kolom breder of smaller maken)

+
T

(rij hoger of Iéger maken)
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6. Ik breng kleur in een tabel

1. Muisklik rechts op een cel. Sleep om meer | | ; '
cellen te selecteren. _% =] MLas=
2. Kilik in het menu Opmaak op Randen en _@ Kopigren
arcering. Klik op arcering. (34| Plakken
] Tabelinvoegen...
Cellen verwijderen...
gl Cellen splitsen...
| Randen en arcering. .. |
|lff Tekstrichting. .. %
=] Celuitlijning @ | 3
AutolAanpassen 3
Tabeleigenschappen. ..
3. Kies een kleur. Randen en arcering
4. Klik op V¥ bij Toepassen op. Randen | pagnarand | Arcering
A Opvullin Voorbeeld
Kies Cel. e
5. Klik op OK.
EEEEE
EEEEEEEN
........ Geen opvulling
ENEEEEEN N
[ [ 3
n ]
Meer kleuren...
Patronen
Stijl:
] Doorzichtia v T”EETSE“ o]
Tabel h'd
Alinea
o %\@
Werkbak weergeven | [ Horizontale ljn... OK.
|
*5
Oefen
1) Open: tabel2, in de map: oefen. Sla meteen op als: tabel3, in de map: oefen.
2) Verwijder de onderste 2 rijen in de tabel die er staat.
3) Kleur alle cellen met Franse taken.
maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag
Frans Overhoor Frans
woordjes 1 Frans 1 woordjes 2
: . Dictee
Dictee Dictee 2 Opstel
herhaal

4) Kopieer de tabel. Wis tekst.
5) Maak aan de hand van je agenda een planning met al je taken en lessen van deze week.

Knoppen

B

tabel invoegen
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