
Lihttabeli koostamine

Lihttabeliks võiks nimetada teksti, milles sõnad või arvud paigutatakse ridades nii, et nad 
moodustavad vertikaalselt tulpasid.
Lihttabeli koostamiseks kasutatakse erinevat tüüpi tabelduskohti ja sisestamisel Tab-klahvi.
Tabelduskohad on lõiguvorminduselemendid! Vaikimisi on Wordis tabelduskohad seatud 
sammuga 1,27 cm (½ ") - vaata punktikesi rõhtjoonlaua all!
Ise saab tabelduskohti seada hiireklõpsuga joonlaual. Esmalt tuleb valida rõht- ja püstjoon-
laudade ristumiskohalt hiireklõpsudega tabelduskoha tüüp (ilmuvad hiirega klõpsates all-
toodud järjekorras) ja seejärel asetada tabelduskoht klõpsates joonlaual:
• vasak
• kesk-
• parem
• kümnend-

• püstjoon
• taandrea marker
• riputatud taane (Hanging indent)

Ekslikult seatud tabelduskohta saab kõrvaldada lohistades teda hiirega joonlaualt ära. 
Lohistamisega saab tabelduskohta ka nihutada sobivamasse kohta. See võib osutuda 
vajalikuks, kui tabeli valmimisel selgub, et mõni tulp ei mahu ära. Siis tuleb valida kõik read 
tabelis ja tabelduskoha tähis joonlaual hiirega sobivasse kohta nihutada. Tabelduskoha 
nihutamise ajaks ilmub püstine punktiir, mis aitab seda kohta leheküljel täpselt seada. 

Tabelduskohti saab seada ka menüükäsuga, Format – Tabs… 
Lisaks tabelduskoha kaugusele vasakust tekstiala servast saab selles dialoogiaknas teha veel 
järgnevat:

1) Kustutada korraga kõik seatud tabelduskohad (Clear All)
2) Seada vaikimisi tabelduskohtade vahet (Default tab stops), mis harilikult on 1,27 cm
3) Valida tabelduskohtadele juhtjooni (Leader)

Koostame järgmise tabeli:
1. Alusta uut dokumenti ja salvesta see nime all 24Perenimi.doc
2. Sisesta pealkiri, vorminda Heading1 laadiga.
3. Sea tabelduskohad: 

vasak  2,75 cm parem   6,5 cm kümnend-  9 cm kesk- 13,5 cm
4. Menüüst ava Format – Tabs… ja sea viimasele tulbale (13,5 cm) punktidest juhtjoon
5. Sisesta tekst
6. Tee esimene rida kursiivi ja paksuks
7. Korrigeeri esimese rea jaoks tabelduskohti

Turu-uuring

Kaup Päritolumaa Müüjaid Hind kr Märkused
Kartul Eesti 2 7,00
Viinamari LA Vabariik 12 45,50....................................!
Tomat Holland 5 18,50................................Nirud
Suitsuangerjas Saaremaa 1 270................................Kallis kraam
Taruvaik 2,5 g Eesti 1 2,355..............................Ravim
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