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Vejledning: Handsatte tabeller i Statens Bevillingslove

Dette er er en generel introduktion til hadndsatte tabeller i Statens Bevillingslove (SBL). Opseetning af handsatte
tabeller fungerer ens pa tvaers af kampagner. Bemeerk, at tabellerne Sarlige bevillingsbestemmelser og Opgaver
og mal er handsatte tabeller, hvorimod tabellen Specifikation af udgifter pr. opgave er en autotabel.

Deling af de handsatte tabeller over to sider bliver udfgrt automatisk ud fra samme regler som autotabellerne.
Tabellerne bliver kopieret med videre til naeste ars finanslovsforslag uden tab af formatering.

Regler for formatering af handsatte tabeller

Der geelder fglgende regler for tabellerne "Szerlige bevillingsbestemmelser” og "Opgaver og mal”

- Skriftstarrelse skal vaere 10, som er standard

- Der skal veere lige margener i kolonne 2 — se nedenfor for vejledning

- Teksten i kolonne 1 pa bade 'Saerlige bevillingsbestemmelser’ og 'Opgaver og mal’ skal veere gverst til
venstre

- Kolonneoverskriften i kolonne 2 i 'Seerlige bevillingsbestemmelser’ skal centreres — se nedenfor for
vejledning

- Kolonneoverskrifter skal veere fed

- Afstand til cellekant, padding, seettes til 0 pa kolonne 1 — se nedenfor for vejledning

- Afstand til cellekant, padding, saettes til 3 pa kolonne 2 — se nedenfor for vejledning

- Ydre vertikale cellekanter er ikke tilladt

- Der skal veere indre vertikale samt ydre og indre horisontale cellekanter

- Kolonnebredderne skal manuelt ensrettes med eksisterende tabeller til saerlige bevillingsbestemmelser og
opgaver og mal

Der geelder felgende regler for gvrige handsatte tabeller

- Skriftstarrelse seettes til 8, kan evt. saettes til 10 hvis antallet af kolonner tillader det

- Kolonneoverskrifter skal venstrestilles

- Der skal laves udpunktering pa alle overskrifter — se nedenfor for vejledning

- Arstalsoverskrifter skal midterstilles

- Talceller skal hgjrestilles

- Der skal som minimum vaere horisontale cellekanter i top og bund, og efter arstalsraekke
- Ydre vertikale cellekanter er ikke tilladt

- Overskrift skal vaere kursiv og fed

- Overskrift og bemeerkning til tabel, tilfgjes selve tabellen — se nedenfor for vejledning
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Eksempel pa layout for ’Saerlige bevillingsbestemmelser’ og ’'Opgaver og mal’

Nedenstaende billede er et eksempel pa hvordan en handsat tabel for 'Saerlige bevillingsbestemmelser’ skal
opstilles.

Swrlige bevillingsbestemmelser:

Regel der fraviges

] i Beskrivelse
eller suppleres

Bv 2.2.11 Der er adgang til at yde tilsagn om tilskud 1 fremtidige finansar.

BV 2.2.13 Tilskud kan forudbetales.

Figur 1 Visuelt eksempel pa layout for handsat tabel

Nedenstaende billede er et eksempel pa hvordan en handsat tabel for 'Opgaver og mal’ skal opstilles.

Opgaver Mal
Policy. styring og Departementet skal sikre overblik og har ansvaret for, at numsteniets
sekretanatsfunktioner arbejdsopgaver er priorteret og fokuseret pa mumisterens og

regeringens politik. Endvidere skal departementet styre den samlede
opgaveportefalje samt etablere en kvalitetskontrol af ministeriets
opgaver, sa koordination er sikret. og fejl og forsinkelse minimeres.
Hemudover koordinerer departementet ministeriets internationale
aktiviteter, finanslovprocessen, lovprogrammet og har endelig ansvar
for ministeriets koncernfelles udvikling.

Figur 2 Visuelt eksempel pa layout for handsat tabel




Publiceret 18-04-2024
m Side 3 af 11
OKONOMISTYRELSEN

Eksempel pa layout for handsat tabel

Nedenstaende billede er et eksempel pa, hvordan en handsat tabel kan opstilles.

Optagelsestal for bacheloruddannelser (pr. 1. oktober 2022) pa uddannelsesomrdder

R R R R R B F BOl  BO2 BO3

2018 20019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027
I alt J0.042 30.045 31.214 29.032 26.372 29.256 31.030 29.769 28.526 28.526
Naturvidenskabelige uddannelser ............ 4.568 4.503 4.800 4477 3960 4458 4925 4520 4332 4332
Tekniske uddannelser ..., 6.587 6501 7.074 6303 5808 6368 6761 6509 6236 6236
Sundhedsvidenskabelige uddannelser ...... 2222 2349 2413 2416 2339 2455 2623 2580 2469 2.469
Samfundsvidenskabelige uddannelser ...... 10.374 10.584 10.815 10348 9.496 10.652 11.284 10.781 10.334 10.334
Humanistiske uddannelser ... 6.291 6108 6112 5488 4769 5323 5637 5379 5155 5155

Bemarkninger: Tabellen omfatter optag pa bacheloruddannelserne pa universiteterne uanset finansieringskilde.

Figur 3 Visuelt eksempel pa layout for handsat tabel
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Tabelnavigation

Nar du klikker pa tabellen, vises tabel-veerktgjslinjen,
hvor du kan formatere din tabel.

Hele tabellen kan markeres ved at klikke pa Alv R
firkanten i gverste venstre hjgrne.

Nar hele tabellen er markeret, kan du nemt
f.eks. aendre skriftstgrrelsen for hele tabellen,
eller du kan slette tabellen, ved efterfglgende
at klikke pa delete.

Du kan klikke dig ud af tabellen ved at klikke Alv R T & « vz v, T | m. o M
pa de to retur-pile gverst og nederst for
tabellen. Dette indseetter ny linje henholdsvis
over og under tabellen.

Automatisk udpunktering

SBL udfylder automatisk punktummer efter en overskrift 3.0

frem til neeste cellekant, safremt du skriver minimum tre SBL: Udgift 2.0

punktummmer. Undga mellemrum efter punktummerne, da

du kan risikere at udpunkteringen ikke virker. Indtegt............ s 3,0
PDF: Udgift 2,0

Bemeerk, hvis du kopierer en tekst med eksisterende
punktummer, slet da alle tidligere punktummerne og skriv tre nye, for at formateringen virker korrekt.

Opdatering af tal i handsat tabel fra tabel i Excel eller Word
Hvis tal i en eksisterende handsat tabel skal opdateres, geres det nemmest ved at kopiere tallene fra et Excel-
dokument eller fra en tabel i Word over i tabellen i SBL.

Marker de Ce”era som skal Opdateres | Optagelsestal for bacheloruddannelser (pr. 1. oktober 2020) pd universiteter
tabe”en R R R R R B F BOLl BO2 BOZ
2016 2017 2018 2019 2020 2021 2021 2033 2024 2023
Talkt AL.0T4 30,331 30.042 30.045 31214 30,025 19271 I8.546 IB.T4I I5.T41

Eabanhams Unrversitst. 084 7021 6642 6850 7143 7017 6830 6732 6707 6.707
Azrhus Universitet.. 7219 698% 7018 6815 7187 6792 6601 6305 6481 6481
Syddansk Universi 5269 4947 4909 4855 5.04I 4307 4657 4612 4613 4613
Foskilds 1737 1593 1.655 170 1609 1578 1355 1550 1350

Azlborg Universitst. . 137 444 315 4031 4213 3936 3865 3.30 3.794

Copenhasen Businsss School... 73 2636 2626 2626/]
Dammarks Tekmiske Universitet... 333 2533
IT-Universitstet { Kobanhan . 410 418 413

Bem=riminger: Tabellen omfatter optag p2 bachelorddzrmels P2 unrversitaterns uznset finansierinezkilda
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Klik pa Delete pa tastaturet, og herefter klik
pa pilen til hgjre for Rediger andringer
(Track Changes) og veelg Accepter alle

a&nd ringer (Accept alle Suggestions). Optageisestal for bachelarudda.n;elser;pr. I.Rokmb;r 202;) pd Eniver;ilemrc” — -
B B 1 BO3:

Alv B I @ © <o x*2 x, 1., B~ @
.

Talt 3104 30331 30041 30,045 31214 30015 218.171 215.846 1B.S4D IBT4I

Kebanhans Universitst. Tdbd TH21 684z 8BRS T4 TGET A8 6732 6SLT 65T
Aarhms Universitet. F2E 6aBh TO1E 8bEd TABY 650 HGGL GAdd 6Bl BB

| din tabel i Excel eller Word, markér de nye

R R R R R B F BO1 BO2 BO3
. . . o 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025
tal, der skal kopieres ind i den handsatte —_—
ta bel . N 8790 7.349 5.678 9.095 7.589 7.539 7.694 8.603 9,834
Un 8.790 7.345 5.678 9.095 7.589 7.539 7.634 8603 3.834
Der skal markeres lige s& mange celler, som e . . e = .
der er i den handsatte tabel. Vaelg CTRL+C. waness [swe  |a7so  |ras  |sem  |soss  |7sas  |ims  7e;s  |seos  |asas
Teknizke 5.878 8.790 7.34% 5.678 9.095 7.589 7.539 7.694 8.603 9.834
oz
Marker gverste venstre celle, hvor de nye tal skal i e B i B Bl B
H Optagelsestal for bacheloruddannelser (pr. 1. oktober 2020) pd universiteter
IndS%tteS R E R R R B F BO1 BOZ BO3
il 2017 2018 2019 2020 2021 2092 2023 2024 2025
. L alt | I -
Indsaet ved hjeelp af CTRL+V. Kok Lavi

Start med at endre skriftstarrelsen til den gnskede e I oo o vex I B B0
storrelse, f.eks. str. 8

E R R R R B F BOCOl BO2 BOZ
Hvis ngdvendigt, tilfgj evrig formatering som fed skrift, — e Ty

venstre sidestilling og juster kolonnebredden. Kabarbzs Unirsite

2021 | 2022 2003 | 2024 | 2025
60317 §1357 68824 78673
7339 7694 85603 9334
5603 5.3
8603 9.334
8603 9.334
8603 9334
5603 5.3
= 7 5603 5.3
IT-Usiversitetet : Kebeshan 9878 8790 1349 3678 9.055 758 1539 1694 5603 9.334
Bem=rininzar: Tsbellen omatter optaz p2 bacheloraddannlssme pa miersitaterms wanset finensisringskilds

1.3

Klik pa pilen til hgjre for Rediger eendringer (Track Changes) og vaelg Accepter alle
a&ndringer (Accept alle suggestions).

Du har nu opdateret den handsatte tabel. AIvB I @ ©  x* % T, @~ . @

Optagetsestal for bacheloruddannelser (pr. 1. oktober 2020) pd universiteter
E R R R R B F BOl BO2 BO3
2016 | 201 2018 2019 2020 2021 | 2022 5
Tak 75.02 2 45424 T2
Kobanhawns Universitet... 9.378 8750 78 9.083 7.
Aarhus Universitet. 9878 8790 7349 5063
9878 8780 7349 8085 7.
9.378 8790 7349 9.085

9 7

9 7694 8603 9834

9 7.694 8603 9334
7539 7694 8603 9334

9

9

2

9878 8790 7349 9085 T 7694 603 93834
Copenhagen Businas: School... 9878 8790 7349 5673 9.083 7694 8603 5334
Diznmarks Tekmizke Univerzitet.. 9878 8790 7349 5673 9083 7389 7624 8603 9334

IT-Unrveratstat | Kebsnhavn 9878 8790 7349 5673 9095 T3I8% 7539 7694 8603 93834
Bemzrminzer: Tabellen omfatter optag pk bacheloruddannalseme pa universiteteme uznzet finansierinzzkilde.
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Flere kolonner

@nsker du at tilfgje flere kolonner, efter en handsattabel Ajv. B 7 @ © < x* x, 7. @~ v @

er feerdigformateret, placér din marker i en af cellerne. =R vb@ S =

1 * Header column @ 5 6 7 g

Klik pa Kolonne (Column) og veelg fra rullelisten.

! Insert column left 5 6 7 3
SBL vil automatisk tage pladsen fra den kolonne med | Insert column right
mest 'luft’ for at holde kolonnebredden pa de gvrige coricopad Delete column
kolonner.

Select column

Nar der indsaettes ekstra kolonner, skal Alv R T @ e = v wv

du veere opmaerksom pa3, at cellekanter - n
p ‘ p — :ﬁ: v 88 =~ E: o,

skal markeres pa de nye celler, samt at

evt. fletning af celler over flere raekker R R B F BOl BO2 BO3 |

kal d d Mio. kr 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025

skal udviaes. Driftslen 2779 3008 2767 280 250 248 240
Anlzgslen.__ 90,7 63,1 527 55 30 20 15
Samlet lensum. .. 3686 3639 3294 335 280 268 255

Eemsriinger: Lonsmamen til § i bereznes som 42,3 pet. af den tildehe bevilling. Med finansloven for 2019 er miveau-

eme for lenzumstildelingen 1l jekter revideret. Fremadretiet beregnes lensum for projekter

2 som 5,0 pot. af

aulzgsprojekiemes projektbevilling for projekier o

500 mic. kr. g som 7,0 pot. af anlezsp

ekternes projekibevilling

for projelter p& 500 mio. kr. aller derunder, dog ikke som hemholdsvis 5.0 per. og 7.0 pet. i dat enkelre F- eller BO-Ar

Lemsum pd § o bereanes for projekter efter 2019 som 10,0 por. af drers ndsiftsbavilling. Lom: 5 § xx beregnes tilsve-

rande som 10,0 pet. of drsts udgrftsbay

2 inklusiv kopunsls bidrag for projekter efter 2019. For projekter for 2019 sker

dar ikke @ndringer i de nivesusr, der fastlzgzer lonsumstildalingan.
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Afstand til cellekant (padding)
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Skal du tilfgje eller fierne afstand pa en kolonne, marker da de celler, der skal justeres.

Klik pa knappen Cell properties Alv R

H

T 0 e = w2

= i 5]

Opgaver

MMal

Udgiftspolitik

At koordinere den ekonomiske politik og forestd vdarbejdelsen af
[pevillingslove samt budget- og udgiftsanalyser.

DEFUZE Del

Width

Padding
= | Height 0

Table cell text alignment

Opgaver og

Saet Padding til det gnskede (0 eller 3) Al

|~

T oF

« Save » Cancel

Opgaver

MMal

Udgiftspolitil

At koordinere den skonomiske politik og forestd udarbejdelsen af
[pevillingslove samt budget- og udgiftsanalyser.

(@konomisk politik

At udarbejde analyser og samfundsekonomiske fremskrivninger,
lherunder inden for det gronne omrade, samt forestd forhandlinger
lom de gkonomiske rammer for kommuner og regioner.

Lige margener/hgjre stillet/midter stillet/venstre stillet

Skal du rette margener eller stillingen pa din tekst eller tal i en handsat tabel, marker da de celler, der skal

justeres.
Al~ R

Klik pa knappen Cell properties i1

T &

L@ f- 8[E]

Opgaver

Ml

Udgiftspolitik

At koordinere den ekonomiske politik og forestd vdarbejdelzsen af
[pevillingslove samt budget- og udgiftsanalvser.

Seet Table cell text alignment i henhold til reglerne pa side
1.

Bemaerk: Lige margener hedder Justify cell text

! Dimensions

Width = | Height Padding

Table cell text alignment

+|&
|

?

" Save » Cancel
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Overskrift pa handsat tabel
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Overskriften pa handsatte tabeller skal falge med ned pa neseste side ved et sideskift. Dette opnéas ved at gere

overskriften til en del af selve tabellen.

Du ggr dette ved at lave en ekstra raekke over selve tabellen, flette cellerne

og undlade at lave cellekant.

Klik pa indszet raekker (Row) og vaelg Insert row above.

H =B B 8§
[
J

Insert row below L

* Hzader row

Insert row above

illingshest, Delste row

Select row

Markér raekken og klik pa flet
celler (Merge cells).

'BO3

2024 | 2023

2016 | 2017 | 201B | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 202

Klik pa cellen og fremheaev

nederste cellekant (Table Celle

Bottom-Thick-Line)
R K R E K B F BO1|BO2X|EBO3
AME AT e 10 NN AN WY N2 A WS
Indsaet dernaest den snskede Overskrifi |
overskrift. ® & R R E B F 'BOl BO?Z BO3
2016 2017 | 2018 2019 | 2020 2021 @ 2022 2023 2024 2025
Iakt 31014 20,331 30.042 30.045 31.214 30,022 29272 28846 15.742 28.742
Kohanhanns Universitet TOB4 TO21 6642 K839 7143 7017 6830 6732 6707 6707
| PDF-versionen vil overskriften PDF:
sta helt ude i venstre side og [Overskrift |
° . H R R R R R B F BO1 BO2 BO3
Undga det aUtomatISke Indryk' 2016 2017 2018 2019 2020 3021 2022 2023 2024 2025
I alt 31004 30.331 30,042 30045 31214 30025 29272 IE.B46 ZR.T4I 2R.742
Koebenhawns Universitet...oooooooooeee.. 7084 7021 6642 6859 7143 7017 6830 6732 6707 6707

Aarhus Universiter....

7219

GOES TOIR 6RIS TIRT 6792 6601 6505 6481 6481
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Bemarkninger under handsat tabel

Det er ikke muligt at fa bemeerkningsteksten til at sta lige under den handsatte tabel, hvis den laves som "almindelig’
anmeerkningstekst. Ligeledes vil man heller ikke kunne undga det automatiske indryk. Dog kan dette opnas ved at
lave en ekstra raekke under den handsatte tabel, flette cellerne og undlade at lave cellekanter.
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Placer markgren pa den sidste raekke i

tabellen.

Klik pa indszet raekker (Row) og vaelg

Insert row below.

Alv B T D 5 w2
— 8{E s 2 &

Fordeling af lenst” Header row D]

Insert row above

-
2
2
2
2
2
=
2
B

- == Insert row below
emzrkninger il 1

T M v [H]

[FE R PSRy )
=3

— Delete row

Markér raekken og klik pa flet celler

(Merge cells).

Alv R T 2
H~ &8

Fordeling af lansum

Pa denne made kan man ogsa veere sikker pa,

AI v R T D e > 2

at bemeerkninger altid haenger fast pa tabellen —— [+ &+ F§+ @

ved sideskift.

R R B F BO1 BO2 BO3
Bemsrk at der il komme e O
e&ndringsstregmarkering pa hele den handsatte Anlegslon..... 907 631 527 55 30 20 15
. . . Samlet lonsum..... 368.6 363.9 3204 335 280 268 255
tabel, hvis der aendres i bemaerkningsteksten E——

ved ajourfaringen.

Fordeling af lonsum

.D*

v T Mo

Imeger lonsumstildelingen.

Bemerininger: Lensumunen il § 3t bersgmes som 42,5 pet. af den tildelts beviling. Med finansloven for 2019 er nivesueme for lemsumstildelingen tl an-
legepuojekter ravidsret. Fremadrettet baregnes lonsum for projekber i §5; som 5,0 pet. af anlagaprojekiarnes projekbevilling for projekter ovar 00 mic.
kx. oF som 7,0 pet. af anl=gsprojelaemes projektbevilling for projekter p S00 mio. k. sller derundsr, dog ikke som henholdsvis 5.0 per. og 7,0 pet. i dst
snksle F- sller BO-ir. Lonsum pi § 5 beregnes for projekter sfier 019 som 10,0 pet. af irets udgifisbevilling. Lemsum pd § 5 beregnes tlsvarende som)
100 per. af rets ndzifisbavilling inkiusiv kornmnale bidrag for projekrer efter 2019. For projekter for 2019 sker der ikke =ndringer i da niveaner, der fi

Kopiering af handsatte tabeller mellem teksteditorer

Markér den tabel du gnsker at kopiere
ved at klikke pa firkanten i gverste

venstre hjgrne.

Alv B I @ © < %

X Tx B~ VE]

P

Syddansk Universitat .

Foskilde Universitet. .

Azlbors Univarsitet...
Copenhazen Business School...
Danmarks Telmiske Universitet....
IT-Universitstet § Kebanhawn ..

7 1593

4 2394
1 2368

Overs
R | R | R | R | R | B | F |BOl BO2| BOS3
| 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2004 | 2025 |
Talt 31.014) 30.331] 30.047 30.048 31.214 30,025 29.272 26,546 28.742 28,742
Kobanhavns Universitst | 7.084 7001 6647 6859 7143 7017 6830 6733 6707 6707
Azrhus Universitet... | 7219 6939 7018 6315 | 6797 6601 6303 6481 6481
5269 4947

4909 4853
1653 1701
4315 4031] 4

07) 4697 4629 4613 4.615:

o9 1578 1 1550

263) 1. X 133
341) 364 433 434 426 420 418 418
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Placer markaren, hvor du gnsker at

. Ol'ersk;:ri

indseette tabellen og vaelg CTRL+V.
Ialt

Bemeaerk om der er formattering, som Kobonl s Do~

. o Aarhns U et

ikke er fulgt med, som skal laves pa ny, Syddansk Universitet ..

f.eks. fremhaevede cellekanter, samt e e

midter- og hgjrejusteringer. Copenhagen Businss School .
Danmarks Tebmizke Universitet....
IT-Universitatet 1 Kebanham ..

R k id E R B F BO1 BOX EBO3
2016 2017 (2018 (2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025
31014 30331 30.042 30.045 31.214 30,015 15.271 18.846 18.742 18.741
7084 [T021 6642 6859 (T.143 7017 6.B30 6.732 6707 |6.707
7219 6989 (7018 6815 |T1BT 6.792 6.601 6505 6481 6481
5269 4547 4909 4357 5.041 4807 4697 4.62% 4613 4613
55 [L.702 |1.577 [1.609 [1.578 (1355 |1.550 |L.550
5 4031 4213 3536 3 7 3794 3.794
4 (2788 (2847 02726 2 2626 2626
2.631 2772 D704 [2.600 2.5 53 [2.553

364 433 434 426 420 418 418

Opret ny handsat tabel

Fra tekstredigeringsfeltets vaerktgjslinje klikker du pa
tabel-ikonet for at indseette en tabel.

Hovedformdl og lovgrundlag

AlvB I @ 'x"le'}EEJ"l
I A i . 2 Departementets formal er at give finansministersn o Doog beslut-|
Tabe”en Indsattes der’ hvor dln markgr Star pa det mingsgrundlag for at kunne fore en sund ekonomisk poliik OO0 ctivitet,
i ikrer effektivisering af den offentlize sektor, fremmer en he JOICIC] \g samt
aktue”e t|dSpU n kt bidrager til internationalt skonomisk samarbejde. oooa
Departementet koordinerer den ekonomiske politik og w lovene
[ analvsearbejdet anvendes blandt andet de skonomuske 1 g RE-
FORM. der anvendes til beregning af strukturelle effekter eparte-|
Veelg antallet af raekker og kolonner, som tabellen skal entct Eorhandlinger o de shanomisks tammer for kammma
have Desuden varetager departementet opgaver vedrorende o ik oko-
) omi, herunder bla. komunkturudennger. struktuanalys 4x4 else af
Lovmedelleme. ) o . .

Nar du klikker pa tabellen, vises tabel-vaerktgjslinjen, hvor

du kan formatere din tabel.

—

Kolonnerne justeres automatisk, hvis der aendres i teksten.
Den automatiske justering stopper dog, hvis du veelger at
tilpasse kolonnebredden manuelt, ved at traekke i kolonnens

Alv BT D & = w2 v T |m

Hvayipny B ®

sider med musen.

0 5 (2 CKEditor
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Oversigt over tabel-vaerktgjslinjen
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lkon

Funktion

H~as~

Indseet eller slet reekker og kolonner

UV

Flet celler

Tabel-indstillinger — abner selvsteendigt billede

Celle-indstillinger — abner selvstaendigt billede

Tilfgj eller fijern kanter

ooooo

ooooo

Tilfgj automatisk punktummer i enden af en linje
overskrift
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