Harjoitus 23

Taulukoiden sarakkeiden ja rivien poistaminen. Sukunimi, Etunimi, luokka ja ryhma.

Avaa tiedosto harjoitus 23, liite koulun kotisivulta: Oppiaineet-> Tietotekniikka—> Tekstinkasittely

Poista sarake 28.12. Poista myds 9C:n oppilaat taulukon valista.

Ratkaisu

1. Avaa annettu taulukko.

2. Valitse poistettava sarake vieméalla hiiren nuoli sarak-

. o QAT
keen ylareunalla, jolloin se muuttuu (katso kuva) alas- AT

pain osoittavaksi nuoleksi.

3. Nyt napauttamalla hiiren 1-ndppéinta sarake maa-

lautuu ja painamalla hiiren 2-ndppéinta valitun alu- 2i % Leikkaa
een paalla voit antaa komennon poista sarake (katso ;g:uini
kuvasta). B, Lita

4. Toimi muuten samoin poistettavien rivien kanssa,
mutta maalaa ko. rivit. Vie hiiren kursori taulukon oike-
alle puolelle marginaaliin, paina hiiren 1-nappain alas ] vhdists solut
ja veda alaspain, jolloin haluttu alue maalautuu. IF Muuta rivit tasakarkuisiksi

uﬁu Lisa3 sarakkeita

5. Paina joko valitun alueen paalla tai marginaalissa hii- 1 Muuta sarakkeet tasalevyisiksi

ren 2-ndppainta ja valitse iimestyvasta valikosta _# Piirra taulukko

Poista rivi. Beunat ja sdwykys, ..

6. Tallenna taulukko annetulla nimella ja sulje tiedosto.

Tallenna tiedosto tiedosto OneDrive-> Tekstinkasittely —kansioon. Anna tiedostolle nimeksi:
HT 23, taulukot.




