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6 Tabeller

Tabeller används normalt för att visa information av olika slag i rader och kolum-
ner på ett lättöverskådligt sätt. Ett annat användningsområde för tabeller i webb-
design är att placera objekt mer exakt på en webbsida. Du kan formatera tabeller 
i stort sett hur du vill. Det finns två redigeringslägen för tabell, standard (som en 
tabell öppnas i normalt) och 
utökat tabelläge. När du 
väljer det (Visa, Tabelläge, 
Utökat tabelläge) första 
gången visas en dialogruta 
med information om vad 
läget innebär:

När utökat läge är valt är det 
bland annat lite lättare att 
placera markören där man 
vill ha den i cellen. Det kan 
ibland vara lite knepigt om man till exempel har en bild i en cell med liten eller 
ingen marginal.

Standardtabell	            		
	             Utökad tabell

I detta kapitel kommer du använda standardläget men det är bra att veta att 
utökat läge finns.

Infoga tabell
Spara ett nytt dokument med namnet  1.	
Tabeller.

2.	 Välj Infoga, Tabell. 

Dialogrutan Infoga tabell öppnas.

Du kan infoga en tabell via panelen 
Infoga om du hellre vill gå den vägen:
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I dialogrutan kan du ange följande:

Rader: hur många rader tabellen ska innehålla. 

Kolumner: hur många kolumner tabellen ska innehålla.

Tabellbredd: hur bred tabellen ska vara. Du kan ange den i procent eller absolut 
bredd i bildpunkter. Väljer du procent anpassas tabellen efter storleken på webb-
läsarens fönster.

Kanttjocklek: hur bred tabellens kantlinjer ska vara (0=ingen kant). 

Cellfyllnad: hur stor marginalen ska vara mellan cellinnehållet och cellkanten.

Cellmellanrum: hur stort mellanrum det ska vara mellan cellerna. 

Du behöver inte vara så exakt i detta läge för alla dessa inställningar går att ändra 
på senare om du skulle vilja det.

Klicka på knappen 3.	 OK.

En tabell med tre rader och tre kolumner  
ritas upp i dokumentfönstret (om du inte ändrat 
innan; detta är annars standardinställningen). 
Under tabellen visas dess bredd (200) angiven i 
pixlar. 
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6 Tabeller

I egenskapskontrollen kan du ändra tabellen på olika sätt om den är markerad:

Rutorna Rader, Kolumner, B(redd), Cellfyllnad, Cellmellanrum och Kant känner 
du igen från dialogrutan som öppnades när du skapade tabellen. 

De andra är: 
Tabell: Där skriver man in ett tabellnamn.

Justering: i listan väljer du var på sidan tabellen ska placeras.

Gruppen med knappar: 

Nollställ kolumnbredder

Konvertera tabellbredder till pixlar

Konvertera tabellbredder till procent

Nollställ radhöjder     

Markera hela eller del av tabell
Du markerar enklast med muspekaren. För att välja hela tabellen klickar du 
någonstans på tabellens yttre kant när en dubbelpil 
visas. Vill du bara välja en rad eller kolumn, klickar  
du när en svart pil visas (cellernas kanter ändrar  
även färg till röd) när du för pekaren över kanten  
till vänster om en rad eller ovanför en kolumn. 

Vill du bara markera en eller flera celler klickar du i 
en cell och drar till en angränsande cell, tills en 
svart ram visar att cellen är markerad. 

Ligger inte cellerna bredvid varandra markerar du 
den första cellen och därefter klickar du i de andra utvalda cellerna samtidigt som 
du trycker Ctrl (Kommando för Mac). 

Pröva att markera hela och delar av tabellen.1.	
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När du markerar rad, kolumn eller cell så ändrar egenskapskontrollen  
utseende. I stort sett ser den likadan ut för alla tre (följande bild visar  
egenskapskontrollen för kolumn):

Visas inte egenskapskontrollen som i bilden ovan så klicka på den  
lilla pilen i nedre högra hörnet, se bilden till höger: 

Den övre delen av egenskapskontrollen visar de textinställningar du 
kan göra. I den undre ställer du in egenskaperna för själva cellen, 
raden eller kolumnen beroende på vad du har markerat i tabellen.

Längst till vänster visas en liten bild (tumnagel) på vad du för tillfället har marke-
rat (i exemplet visas kolumn) och bredvid står det även med text.

Slå samman och dela upp celler
Markera en kolumn. Klicka på knappen 1.	 Slår samman markerade celler:

Cellerna i kolumnen slås nu ihop till en enda cell. På samma sätt gör du om du 
markerar en rad eller två celler som är placerade bredvid varandra i tabellen.

Klicka på knappen 2.	 Delar upp cellen i rader eller kolumner (till höger 
om knappen för att slå samman celler).

Dialogrutan Dela upp cell  
öppnas:

I dialogrutan är redan alternativet 
Rader och antal angivna men du 
kan ändra dem om du skulle vilja.

Acceptera genom att klicka 3.	
på knappen OK.

Nu har du återigen tre celler i kolumnen.




