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Generellt 

Generellt För att du skall få full utbyte av programmet är det viktigt att 
du vet hur man ställer in kolumnerna i tabellerna. Här nedan 
kan du se hur du: 

• Ändrar kolumnbredd 

• Visar fler kolumner 

• Gömmer kolumner 

• Flyttar kolumner 

• Kolumn förklaring 

Programmet kommer ihåg inställningarna för varje tabell. Så 
alla ändringar du gör sparas. Detta gäller dock inte 
sorteringar i tabellerna. Detta sparas bara så länge dialogen 
med tabellen är öppen. 

Du har alltid möjlighet att återgå till standardinställningarna 
för den aktuella tabellen eller för alla tabeller.  

Justera kolumnbredd 

Kolumnerna på en sida är 
uppdelade i sektioner. I 
kolumnrubrikerna finns överst 
ett sektions namn och under 
detta kolumn namn  

 
Justera med mus 

Om du dubbelklickar på en 
avskiljning kommer kolumn-
bredden att anpassas 
automatiskt till innehållet. 

Om du markerar och drar i 
avskiljningen kan du manuellt 
anpassa kolumnbredden.  

 
Justera automatiskt via meny 

Om du klickar med höger 
musknapp i tabellen, visas 
en meny där du automatiskt 
kan justera kolumnbredder. 

Med Anpassa kolumner 
justeras automatiskt den 
valda kolumnen (den du höger 
klickade på) till den bredaste 
texten i kolumnen. Med 
Anpassa kolumner (alla 
kolumner) justeras kolumn-
bredden för alla kolumner i 
tabellen 
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Visa/gömma kolumner 

Om du vill tillföra eller gömma 
kolumner i tabellen skall du 
högerklicka i kolumn över-
skriften och därefter välja 
Kolumnuppsättning 

 
 

Dialogen innehåller en 
översikt över kolumn-
sektionerna.  

Samt de enskilda kolumnerna 
i varje sektion 

 

I kolumnen Visa kan du välja 
vilka kolumner som skall visas 

De kolumner med markering 
blir visade. 

Om du t.ex. även vill visa fält-
namn, sätter du en markering 
i kolumnen visa för fältnamn 

 

Ändra ordningsföljd på kolumner 

Genom att markera en rad 
kan du flytta ordningsföljen 
för kolumnen i tabellen genom 
att använda knapparna flytta 
upp och flytta ned 

 

Ordningsföljden kan endast 
ändras inom samma sektion, 
dvs. en kolumn kan inte 
flyttas från en sektion till en 
annan.   
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Ordningsföljden kan också 
ändras direkt i tabellen med 
”drag och släpp” metoden. 

För att flytta en kolumn, håller 
du ned musen på kolumn 
överskriften och drag 
kolumnen till du vill ha den.  

En fyrkantsmarkering visas 
var kolumnen kommer att 
placeras. När kolumnen är på 
önskad plats, släpper du 
musen. 

 

 

 

Sortering av data i tabeller 

I de flesta tabeller kan du 
sortera data efter värde i 
kolumnen. Vid sortering visas 
en liten pil i kolumn 
överskriften. Pilens riktning 
visar i vilken ordning 
kolumnen sorteras. 

I exemplet sorteras fälten i 
stigande nummerordning 

 

I detta exempel sorteras 
fälten efter grödor i stigande 
ordning. 

OBS. Sorteringen gäller 
bara så länge som dialogen 
är öppen. Inställningen 
sparas inte 
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Nollställ inställningar 

Om du vill komma tillbaka till 
standard inställningarna i en 
dialog, högerklickar du på en 
kolumnöverskrift med musen. 

I dialogen kolumnuppsättning 
väljer du därefter Standard 
och lämna dialogen med OK. 
Nu kommer kolumnerna att 
visas med den standard som 
programmet har från början. 

 

Om du vill komma tillbaka till 
standard inställningarna för 
alla dialoger så kan du välja 
menyn Arkiv, Uppsättning 
och Ta bort alla uppsätt-
ningar 

OBS. Om du har en dialog 

öppen skall du stänga den för 

att ändringen skall gälla för 

denna dialog 

 

Kolumnförklaring 

Genom att hålla markören 
över kolumn överskriften 
visas en beskrivning/förklaring 
till vad kolumnen innehåller 

 
 

 


