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Tabellen zijn eigenlijk nette rijtjes waar je gegevens of plaatjes in kunt zetten. Als je een werkstuk of een verslag maakt, is het erg handig als je een mooie tabel kunt maken. In deze opdrachten ga je een eenvoudige tabel maken. Om er weer even in te komen, vind je hieronder informatie over hoe je ook alweer een tabel moet maken.
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Hoe maak je een tabel? 

Je start het programma WORD 
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Zorg ervoor dat je een mooi nieuw, leeg document voor je hebt. Dat doe je door te kiezen voor            = nieuw leeg document.

In de balk bovenin het scherm, zie je dit:
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Klik nu op het woordje tabel.
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Als je geklikt hebt, kun je kiezen voor INVOEGEN en daarnaast weer voor TABEL. Je ziet het in het vorige plaatje.

Als je voor TABEL hebt gekozen, krijg je het schermpje zoals je hieronder ziet. Vul in hoeveel kolommen en hoeveel rijen jouw tabel moet krijgen en klik daarna op OK.
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Dit is de basis voor het maken van een tabel. Ga nu naar de opdracht!
Let op: hier kun je even spieken wat ook alweer een kolom en wat een rij is!
De vakjes van links naar rechts noemen we RIJEN, de vakjes van onder naar boven, noemen we KOLOMMEN.

	Rij
	Rij
	Rij                                Kolom

	
	
	                                    Kolom

	
	
	                                    Kolom

	
	
	                                    Kolom


Leren door zelf proberen!

Je hebt eerder vast wel al eens tabellen gemaakt. Om even op te frissen hoe je dat allemaal doet, begint deze opdracht met een paar herhalingsoefeningen. Goed lezen, proberen en kijken of het lukt! Dus…niet te snel denken dat je het niet kunt, gewoon DOEN! Maak en bewaar alle opdrachten in één bestand!
BEGIN MET JE NAAM EN KLAS BOVEN JE WERK TE TYPEN!
Opdracht 1
(2 punten)
Maak een tabel met 8 rijen en 3 kolommen.
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Opdracht 2
(5 punten)
Maak nu de volgende tabel precies na. Kijk goed naar de aanwijzingen!
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In tabellen kun je tekst mooi recht onder elkaar neerzetten. In deze opdracht ga je daarmee oefenen. En meteen doe je ook nog iets aan taal!

Opdracht 3
(20 PUNTEN)

Maak de tabel precies na zoals in het voorbeeld. Vul de woorden die boven de tabel staan, in het juiste vakje in. 

LET OP:

( De bovenste rij in de linkerkolom maak je rood. Selecteer de vakjes die je wilt inkleuren, klik op de 

     rechtermuisknop en ga naar RANDEN EN ARCERING. Kies daar bij ‘arcering’ je kleur!
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( Je gebruikt lettertype ARIAL NARROW

( De woorden in de rechterkolom maak je cursief (=schuin gedrukt)

(  Zoek twee plaatjes van de beroepen die in de tabel voorkomen en zet de plaatjes onder de tabel.

Kies uit de volgende woorden. Zet de woorden in de rechterkolom op de juiste plek.

SECRETARESSE – SLAGER – PARKEERWACHT – LERAAR – POLITIE – SCHILDER – DOKTER – ARCHITECT – BEHANGER - AUTOMONTEUR
DENK AAN DE AANWIJZENGEN VOOR DE TABEL OP HET VORIGE BLAD!
	
	BEROEP:

	 1. Ik houd u aan voor diefstal, meneer!
	

	 2. Heb je wel geleerd, Jan! Je hebt een 4!
	

	 3. Driemaal daags één tablet!
	

	 4. Heeft u voor mij een leverworst met spekkies?
	

	 5. Het ontwerp voor die school heb ik gemaakt!
	

	 6. Ik moet u bekeuren, u mag hier niet parkeren!
	

	 7. We hebben de remmen gecontroleerd!
	

	 8. Jan beklimt met verfbus en kwast de steiger.
	

	 9. Welk behang komt in deze kamer, mevrouw?
	

	10. Annette, wil jij dit stuk even kopiëren?
	


Opdracht 4
(10 punten)
WIE IS HET?

Maak een tabel zoals in het voorbeeld en neem de zinnen in de linkerkolom over. In de rechterkolom komt het woord dat erbij hoort. 

Let op:

( Gebruik het lettertype Calibri, puntgrootte 11

( Maak de rijen in de rechterkolom lichtblauw

( Zet de woorden die je in de rechterkolom invult in BOLD (vet gedrukt)

( Let ook op de maat van de tabel! De kolommen zijn smaller! Maak dat na!

	Een zeurkous is iemand die veel
	

	Een kletsmajoor is iemand die veel
	

	Een boekenwurm is iemand die veel
	

	Een pestkop is iemand die vaak
	

	Een opschepper is iemand die vaak
	


Opdracht 5
(12 punten)
GELIJK OF TEGENGESTELD?

Maak de tabel na. Vul in de derde kolom en in de zesde kolom in of de woorden gelijk of tegengesteld zijn. Als de woorden hetzelfde betekenen zet je een G in het lege vakje, als de woorden verschillen van betekenis zet je een T in het lege vakje. 

( Kies lettertype Times New Roman

( Puntgrootte 8

( Maak de T’s en de G’s bold (vet)

	Scherp
	Bot
	
	Zwijgen
	Spreken
	

	Fluisteren
	Gillen
	
	Sopraan
	Alt
	

	Glanzend
	Dof
	
	Smakelijk
	Lekker
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Opdracht 6
(15 punten)
Je gaat nu zelf de tabel maken, er is geen voorbeeld meer in deze opdracht. Lees goed wat je moet doen!

Maak een tabel voor de zinnen hieronder. Zet in elke rij in de linkerkolom een zin. Zet in de rechterkolom het zinnetje met de oplossing. De woorden vind je boven de oefening.

Let op:

( Gebruik het lettertype Comic Sans Serif

( Neem puntgrootte 12

( Maak de tekst in de linkerkolom vet, de rechterkolom schuin

( Zoek op internet een plaatje van een zeilboot en zet dat boven de tabel.

BOOM – TAFEL - UILTJE – TREKKEN – DAG – POT
1. Als je te laat thuis komt, is het eten op. Je vindt de hond in de …………………………………………..
2. Hij wacht meestal even voor hij beslist. Hij kijkt de kat uit de ……………………………………………..
3. Als er geen toezicht is, maken we lol. Als de kat van huis is, dansen de muizen op …………………..
4. Hij doet een dutje. Hij knapt een ……………………………………………………………………………..
5. Jan slaapt tot ver in de middag. Hij slaapt een gat in de …………………………………………………..
6. Hij moet wat vaker om hulp vragen. Hij moet eerder aan de bel …………………………………………

Opdracht 7
(10 punten’
Je hebt al geoefend met eenvoudige tabellen. In deze opdracht word je wéér een beetje wijzer!

Volg de aanwijzingen achter de pijltjes en in het voorbeeld precies op! Veel succes!

 Maak de tabel uit ’t voorbeeld in de bijlage precies na

 Gebruik lettertype Times New Roman

 Kies puntgrootte (lettergrootte) 20

 De hulpjes in het voorbeeld gelden voor de vakjes met de cijfers die erbij genoemd staan!

    Goed opletten dus!



Maak de tabel precies na!

Let goed op de tips!

 Gebruik lettertype Arial 12
	
	1
	

	
	
	

	
	
	2

	3
	
	

	
	
	4

	
	
	

	5
	
	

	
	6
	

	
	
	

	
	
	7

	8
	
	

	
	
	9

	
	
	

	10
	


Opdracht 8
Een tabel kun je ‘opmaken ’met dikkere lijntjes, dunnere lijntjes, cellen samenvoegen, cellen splitsen, arceren, enzovoorts. Dat doe je zo:

	
	
	

	

	
	

	
	
	



Lees nu de volgende aanwijzingen goed en maak een kleurige tabel!

 Je ziet in het voorbeeld op het volgende blad een tabel met 100 vakjes. Alle vakjes zijn 

    genummerd. Maak de tabel precies na!

 Gebruik lettertype Times New Roman 11

 Denk nu goed na! Je gaat alle uitkomsten van de tafel van 12 inkleuren. Maak alle vakjes met de 

    antwoorden van de tafel van 12 ROOD.

 Hetzelfde doe je voor de tafel van 14. Maak alle antwoorden van de tafel van 14 GROEN.

 En voor de tafel van 11, maak je de vakjes BLAUW.

 Als laatste ga je de tafel van 8 kleuren. Je mag zelf de kleur kiezen!

 Zoek een plaatje bij deze vrolijke tabel!
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


	10

	11


	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19


	20

	21


	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29


	30

	31


	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39


	40

	41


	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49


	50

	51


	52
	53
	54
	55
	56
	57
	58
	59


	60

	61


	62
	63
	64
	65
	66
	67
	68
	69


	70

	71


	72
	73
	74
	75
	76
	77
	78
	79


	80

	81


	82
	83
	84
	85
	86
	87
	88
	89


	90

	91


	92
	93
	94
	95
	96
	97
	98
	99


	100




Opdracht 9
(25 punten)

In deze opdracht ga je zelf een tabel maken, zonder voorbeeld. Je moet dus razend goed LEZEN wat je moet doen! Deze keer kun je niet ‘spieken’ van een voorbeeld! 

Het gaat om het ontwerpen van een vragenformulier. 

Volg de aanwijzingen achter de pijltjes precies op! Let op: soms staan er achter één pijltje, meer dan één ding dat je moet doen!

 Stel het lettertype in op Arial, puntgrootte 11.

 De titel van de tabel is: ‘Waar of niet waar?’Typ de titel van de tabel in Bold (vet) en met 

    hoofdletters. 

 Zet één witregel onder de titel (dus 1 x ENTER). Dit is hetzelfde als één regel overslaan.

 Typ dan in schuine letters de volgende tekst:

    Zet een X onder het goede antwoord.

 Voeg nu een tabel in, Je kiest voor 5 kolommen en 24 rijen. 

 Je gaat nu de breedte van de kolommen aanpassen. Let goed op de grootte van de lijntjes in de

     tekening. Zo groot moeten je kolommen ongeveer zijn.

     Kolom 1       _____

     Kolom 2       _________________________________________________

     Kolom 3       _________________ _________________ ______________

     (De drie laatste kolommen zijn dus even groot).

 Maak de bovenste rij van de tabel lichtblauw.

 Zet de volgende dingen in de kolommen van de bovenste rij:

    Kolom 1
Nr.

    Kolom 2
Vragen

    Kolom 3
Waar

    Kolom 4
Niet waar

    Kolom 5
Weet niet

 Typ nu de 20 vragen hieronder in je kolom, inclusief de nummers.

1.  8 x 9 = 72

2. 45 kun je delen door 9

3. 801 – 10 = 791

4. 625 x 5 is evenveel als 5 x 625

5. Ik ben elk jaar op dinsdag jarig

6. 102 kun je door drie delen

7. Het is nu 1996

8. 19 ½ betekent 19 en nog een half

9. Ik ben 16 jaar

10. Augustus heeft maximaal 31 dagen

11. Onze meester (of juffrouw) is jonger dan 30 jaar

12. 7865987699987699898759389 is het grootste getal dat bestaat

13. In onze straat wonen wel 50 mensen.

14. 1802 ligt ergens tussen 1814 en 1896

15. 48 kun je niet door 6 delen

16. 345 + 498 = 743

17. Ik was de vorige maand jarig

18. 1000 is 1 minder dan 999

19. In Nederland wonen meer dan 99.999 mensen

20. In onze klas zitten minder dan 30 leerlingen

 Maak nu de kolom onder WAAR groen, de kolom NIET WAAR rood en de kolom IK WEET NIET

    geel.

 Beantwoord nu de 20 vragen en zet een kruisje in de juiste kolom.

 Nog een laatste vraag: Als je deze vragen volgend jaar zou moeten maken, zijn je antwoorden dan

    precies hetzelfde als nu? Zet je antwoord in WORDART onder je tabel!

  Bewaar je werk in je map op het netwerk en print je werk als de  juf of meester daarvoor 

     toestemming geeft!









- arceer/selecteer de cel 


- klik op rechtermuisknop


- kies voor ‘randen en arcering’


- klik daarna op ‘arcering’


- bij: ‘opvulling’ kun je kiezen voor 


  de kleur die jij wilt of nodig hebt














Tip voor 1 t/m 3


- Selecteer de cel (vakje)


- Kies voor opmaak


- Ga naar randen en arcering


- Kies: randen


- Kies de goede rand


- Klik OK








( Selecteer de cel (het vakje)


( Klik rechtermuisknop


 Kies tabellen splitsen


( Tel de kolommen in het plaatje


( Vul het aantal kolommen in


( Klik op OK











( Selecteer de twee cellen (vakjes)


( Klik rechtermuisknop en klik op Cellen  Samenvoegen











