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De rozentabel
“Mijn favoriete rozen” 

(over het maken van een tabel in Word 2007)
DATUM
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VOORWAARDE
Office/Word 2007
Inleiding

Om tekst en soms ook beeld, goed te kunnen indelen in een Word-document, is het belangrijk om met tabbellen te kunnen werken. Denk bijv. aan hoe een krant of tijdschrift is ingedeeld. In werkelijkheid kan je daarbij een tabel denken, maar dan zonder de kaders (lijnen).
Om een tabel beter te begrijpen, is het handig om het volgende te weten. (Dit is z.g. “nice to know” kennis.)
Een tabel is opgebouwd uit kolommen en rijen. Deze vormen samen de cellen die ontstaan bij het samenstellen van de tabel. De bovenste rij kan als velden worden beschouwd. In deze velden kunnen de veldnamen worden genoteerd.
[voorbeeld]



Kolom1


Kolom 2

Kolom3

Kolom4
        
            Kolom5

	Rij1
	Naam
	Adres
	Postcode
	Woonplaats
	Tel.nr

	Rij2
	
	
	
	
	

	Rij3
	
	Cel 3/2
	
	
	

	Rij4
	
	Cel 4/2
	
	
	


Toelichting
Rij 1 bevat dus de velden met de verschillende veldnamen.
Een kolom met een veldnaam noemt men ook wel een rubriek, bijv. de rubriek Woonplaats.

De snijdingen van de kaderlijnen maken dat er steeds een cel ontstaat. Deze cellen hebben een nummering die de locatie van de cel aanduid.

In het voorbeeld zijn een paar cellen benoemd! (Denk hierbij aan de benoeming van de “hokken” op een dam- of schaakbord).

Belangrijk is te weten, dat elke cel een autonoom gebied is. M.a.w. elke cel kan totaal verschillen (lettertype, grootte, enz.) van de andere, zonder elkaar te verstoren.

Uiteindelijk kan het van belang zijn om de kaderlijnen voor het afdrukken te verwijderen, bijv. bij krantenstijl!
De verschillende mogelijkheden komen tot uiting in de oefening “De rozentabel”.

Uitvoering (tabel maken)
· Open Word 2007
· Sla een paar alinea’s over (via Enter), om evt. later een titel aan de tabel toe te voegen

· Ga naar de tab Invoegen

· Klik op Tabel

· Selecteer het aantal rijen en kolommen (al naar behoefte), in deze oefening 8 rijen en 4 kolommen

· Dit kan via aanwijzing in het “raster”

· Maar ook door op Tabel invoegen te klikken, en daar het aantal rijen en kolommen in te stellen

· Selecteer Rij 1 (blauw maken)
· Bepaal het lettertype, tekengrootte en kleur van de letter via de tab Start; In deze oefening Impact 16 en een lichtblauwe themakleur. De celgrootte wordt automatisch hieraan aangepast!

· Type de veldnamen van de rubrieken op Rij 1 en van resp. de Kolommen 1, 2, 3 en 4; In deze oefening zijn dat resp. Populaire naam, Biologische naam, Eigenschappen, Afbeelding

· Als het goed is dan worden de veldnamen automatisch met een hoofdletter weergeven, anders even de Entertoets indrukken na de veldnaam; Verder zal bijv. de veldnaam van Kolom 2 niet passen en 2 alinea’s beslaan. Om dat op te heffen, kan met de cursor op de rechter kaderlijn worden gestaan waardoor de cursor veranderd in 2 pijltjes die uiteen lopen. Door nu de linker muisknop in te drukken, is het mogelijk om deze rechter kaderlijn iets naar rechts te verslepen net zover dat het woord (Biologische naam) weer op 1 alinea past. Dit vergt meestal even wat oefening en geduld!)
· Selecteer hierna de Rijen 2 t/m 8 (Blauw maken)

· Bepaal voor deze rijen in een keer het lettertype, tekengrootte en kleur, in deze oefening is dat  Cambria, 12 pt, zwart (automatisch); Kies tevens voor Tekst centreren

· Deze rijen zijn nu klaar om te worden ingevuld met tekst en beeld
Uitvoering (Tabel invullen)

· Het voorbeeld laat daar wat ideeën over zien

· De tekst kan gewoon ingetypt worden

· Het invoegen van de plaatjes  gaat als volgt:

· Verzamel eerst de verschillende afbeeldingen van 7 rozen naar keuze

· Maak hiertoe een nieuwe map aan op het Bureaublad (Klik rechts, Nieuw, Map) en gaaf het de naam rozentabel

· Ga nu naar Google en verzamel de plaatjes 

· Dat kan het best met behulp van de website www.rozenrijk.nl (Ctrl + klikken op de blauwe link), ga hier naar CATALOGUS en kies bijv. voor Grootbloemige

· Hier komt de keuze van de oefening: Big Purple, Frederic Mistral, Ingrid Bergman, Leonardo da Vinci, Malaga, Nostalgie en Queen Elisabeth (blader door de catalogus, er zijn meerdere paina’s)
· Neem hiervan de plaatjes over (kopiëren) en plaats die in de zojuist aangemaakte map op het Bureaublad
· Maak hierbij gebruik van de rechter muisknop: kies Opslaan als… en navigeer naar de map Rozentabel op het Bureaublad

· Pas de bestandsnaam aan door het de naam van de roos te geven, dus Big Purple, enz., klik hierna op Opslaan

· Als alle plaatjes zijn verzameld, dan volgt het invoegen van deze afbeeldingen in de tabel, als volgt:

· Plaats de cursor in de tabel in de 1e cel onder de rubriek Afbeeldingen
· Ga naar de tab Invoegen

· Klik op Afbeelding

· Navigeer in het venster “Afbeelding invoegen” naar het Bureaublad en dan naar de map rozentabel

· Open deze map
· Selecteer het eerste plaatje: Big Purple en klik op Invoegen

· Het plaatje van de roos verschijnt nu in de aangewezen cel van de tabel

· Vervolg zo voor de andere plaatjes, dus beging met het plaatsen van de cursor in de 2e cel onder Afbeeldingen

· Ga zo door tot alle plaatjes van de rozen zijn ingevuld in de tabel

· Wat opvalt, is dat steeds de tabel zich aanpast aan de grootte van de afbeeldingen

· Indien wenselijk kunnen de plaatjes v.w.b. hun grootte later alsnog worde aangepast (c.f. de werkwijze van de les “Afbeeldingen invoegen in Word”

· Voor deze oefening kan worden volstaan met het invullen van de 1e en de laatste kolom, het gaat tenslotte om een goed inzicht te krijgen in het werken met een tabel

· Plaats evt. nog een titel boven de tabel. In dit geval “Mijn Favoriete Rozen”

· Zie bij Resultaat de verschillende fasen van de oefening
Resultaat

	Populaire naam
	Biologische naam
	Eigenschappen
	Afbeelding



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Hier neemt de 2e veldnaam nog 2 alinea’s in beslag!

	Populaire naam
	Biologische naam
	Eigenschappen
	Afbeelding

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Hier bestaat de 2e veldnaam door het verschuiven van de kaderlijnen weer uit 1 aliniea! 

Mijn Favoriete Rozen
	Populaire naam
	Biologische naam
	Eigenschappen
	Afbeelding



	Big Purple
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	Frederic Mistra
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	Ingrid Bergman
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	Leonardi da Vinci
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	Malaga
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	Nostalgie
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	Queen Elisabeth
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Het eindresultaat!
Vragen, etc.? Mail gerust naar: cjbonline@quicknet.nl






