
Temat: Wstawiamy i formatujemy tabele. 
Czasami teksty są dużo czytelniejsze, jeśli zostaną przedstawione w tabeli. Niektóre teksty wręcz wymagają takiej formy 
prezentacji. Sposoby wstawiania tabeli i możliwości zmiany jej wyglądu przećwiczymy na konkretnym przykładzie. Na początek 
musisz tylko wiedzieć, że tabela jest zbudowana z kolumn (komórki w pionie góra – dół) i wierszy (komórki w poziomie – 
od lewej do prawej). 

 
 
 

 

 

JAK WSTAWIĆ TABELĘ? 
Aby utworzyć tabelę w programie Word, kliknij na wstędze 
kartę WSTAWIANIE [1], a następnie przycisk Tabela [2]. Po 
kliknięciu tego przycisku otworzy się okno tworzenia tabeli  
w dokumencie tekstowym. Teraz mamy dwie możliwości: 
Sp1 – Musisz kliknąć LPM i trzymając wciśnięty zaznaczyć tyle kolumn i wiersz ile jest Ci 

potrzebne (na przykład 3x6) [3]. Nawet jeśli komórek w oknie brakuje trzymaj  
i przeciągaj dalej, aż osiągniesz żądaną ilość. W trakcie przeciągania uzyskasz te 
brakujące. Tabela zostanie wstawiona w miejscu, gdzie znajdował się kursor. 

Sp2 – Jak poprzednio wybierz na wstędze kartę WSTAWIANIE [1], a później przycisk Tabela. Teraz kliknij opcję Wstaw tabelę 
[4]. W otworzonym okienku wpisz liczbę kolumn i wierszy [5]. Tak jak poprzednio Tabela zostanie wstawiona w 
miejscu, gdzie znajdował się kursor. 

ZMIANA SZEROKOŚCI KOLUMN I WYSOKOŚCI WIERSZY 
Kolumny i wiersze można dopasować do ich zawartości. Np. kolumna zawierająca 
liczbę kolejną nie musi być tak szeroka jak kolumna zawierająca imiona lub opisy. Wystarczy 
myszką najechać na krawędź kolumny lub wiersza. Schwycić ją LPM i trzymając przeciągnąć. 

KOLORY KOMÓREK TABELI 
Sp1 – Kliknij do środka komórki w tabeli, którą chcesz zmienić. Trzymając wciśnięty LPM zaznacz 

komórki do zmiany. Wybierz na wstędze kartę PROJEKTOWANIE [6]  Cieniowanie [7]. 
Wybierz kolor. 

Sp2 – Kliknij do środka komórki w tabeli, którą chcesz zmienić. Wybierz na wstędze kartę 
PROJEKTOWANIE. Rozwiń Style Tabeli [8]. Wybierz gotowy styl formatowania 
tabeli. Każdy wzór można dowolnie modyfikować. I cieniowanie, i obramowanie,  
i kolory oraz style tekstów. 

WYRÓWNANIE TEKSTU W KOMÓRKACH 
Wyrównanie tekstu też ma swoje znaczenie. 
Przyjęło się, że kwoty pieniężne wyrównujemy do 
prawej krawędzi, imiona i nazwiska do lewej 
krawędzi, a na przykład nazwy kolumn i numery 
wierszy środkujemy i w pionie i w poziomie. Jak to zrobić? Wybierz na wstędze kartę 

UKŁAD, a w niej grupę Wyrównanie. Wybierz odpowiednią opcję. Wystarczy dobrze przyjrzeć się obrazkom by stwierdzić do 
której krawędzi, który przycisk wyrównuje. Wyśrodkowanie w pionie i w poziomie uzyskasz więc środkowym przyciskiem. 

Zadanie 1 
Wstaw tabelę według wzoru. Wykonaj cieniowania komórek, wyrównywanie 
tekstu. Nie zapomnij również o poszerzeniu 1 wiersza. Wszystkie potrzebne 
informacje znajdziesz w opisach powyżej. Zapisz pod nazwą: krawędzie tabeli. 

ZMIANA OBRAMOWANIA TABELI 
To chyba najtrudniejsza opcja w pracy z tabelami. Przyjmuje się, że krawędzie 
zewnętrzne powinny być grubsze niż te w środku. Może się zdarzyć, że niektóre 
środkowe krawędzie, które oddzielają od siebie ważne działy też będą grubsze niż linie 
siatki w środku tabeli. Do zmiany najlepiej posłuży okno: Obramowanie i Cieniowanie. 
Aby je otworzyć kliknij kartę PROJEKTOWANIE  Obramowania. W dole menu 
odszukaj: Obramowanie i Cieniowanie. Kliknij kartę Obramowanie [9]. Wybierz Styl 
ramki [10], kolory kresek [11] i grubość (szerokość) [12]. Chyba najlepsze będą 
Ustawienia niestandardowe [13]. Teraz wyłączaj i włączaj krawędzie [14] które chcesz 
zmienić. Klikasz 2 razy. Pierwszy klik wyłącza starą linię, drugi ustala nową. 
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SCALANIE KOMÓREK 
Zdarza się, że musimy scalić ze sobą kilka komórek w tabeli. Nieważne czy pionowo, czy poziomo. postępowanie jest takie 

samo. Należy zaznaczyć komórki, które chcemy scalić w jedną większą (muszą one 
być obok siebie).  

Sposób 1 – Kliknij na wybrane komórki PPM. Z menu wybieramy: Scal komórki i już 
Sposób 2 – Wybieramy kartę UKAD, grupę Scalanie  Scal komórki 

ZMIANA KIERUNKU TEKSTU 
W tabeli pokazany został przykład zmiany kierunku 
tekstu. Mamy do wyboru 3 opcje kierunku. 
Wystarczy trzy razy kliknąć wskazany przycisk by 
przełączać się między opcjami. Zaznacz komórkę do 
zmiany kierunku tekstu. Wybierz kartę UKŁAD, a następnie w grupie Wyrównanie przycisk Kierunek tekstu. Wybierz również  
sposób wyrównania tekstu w komórce. 

Zadanie 2 
Wykonaj tabelę. Zastosuj ten sam lub podobny styl krawędzi. 
Zapisz pod nazwą przyrodnicze terrarium. 
 
 
 
 

Zadanie 3 
Przygotuj w programie Word dokument tekstowy zawierający podstawowe informacje o 
minimum siedmiu państwach należących do Unii Europejskiej. Dokument zatytułuj 
Symbole narodowe w państwach Unii Europejskiej. Dane: nazwa państwa, jego stolica, 
symbol narodowy (na przykład rysunek flagi, godła) ujmij w tabelę. Dokument zapisz pod 
nazwą Unia w katalogu Teksty w klasie 6. Gotowy dokument prześlij nauczycielowi drogą 
elektroniczną. 

Aby zrealizować ćwiczenie, wykonaj poniższe czynności: 
[1] Przyjmijmy, że tabela będzie się składać z 3 kolumn i 8 wierszy (7 państw, ale przecież 

1 wiersz potrzebny jest na nagłówki). Pracę wykonaj przy pomocy jednego z dwóch 
poznanych dziś sposobów wstawiania tabeli.  

[2] Na karcie PROJEKTOWANIE wybierz Styl tabeli i kliknij wybrany styl  
[3] W pierwszym wierszu, który pełni funkcję nagłówka wpisz nazwy: Flaga, Państwo, 

Stolica. Możesz dodać inne elementy, na przykład: godło, strój ludowy. 
[4] Wyrównaj tekst w wierszu nagłówka. Zaznacz wiersz, kliknij PPM i z menu 

podręcznego wybierz wyrównywanie komórek (środek w pionie i w poziomie lub 
zerknij na dział wyrównywanie tekstu na str.1) 

[5] Poszerz trochę wysokość pierwszego wiersza tabeli (zmiana szerokości kolumn i 
wysokości wierszy) 

[6] Zmień kolor cieniowania pierwszego wiersza na ciemnoniebieski 
[7] Dopasuj styl, rozmiar i kolor czcionki w pierwszym wierszu tabeli 
[8] Przygotuj w edytorze grafiki rysunki flag (lub godeł) państw Unii Europejskiej. 

Podpowiem, że najlepiej ustawić właściwości tła na 4,5cm x 3cm. Włączyć linie siatki. 
Wykonaną flagę zapisz w pliku pod nazwą państwa. 

[9] Wstaw kolejno rysunki flag do tabeli. Z menu programu wybierz polecenie 

WSTAWIANIE  Obraz. 

Co zrobić, jeżeli tabela jest mało czytelna? Oczywiście trzeba ją poprawić. Przede 
wszystkim rysunki flag powinny mieć taki sam rozmiar. Należy zwrócić na to uwagę już w 
trakcie ich rysowania. To jednak nie wszystko. 

[10] Zaznacz tabelę, klikając mały czarny kwadracik ze strzałkami, znajdujący się w jej lewym 
górnym narożniku. 

[11] Na karcie NARZĘDZIA GŁÓWNE wybierz Akapit, kliknij miejsce wskazane na rysunku obok niebieską 
strzałką (mały kwadracik). W oknie Akapit ustal odstępy Przed i Po akapicie na 6pt (strzałki). 

[12] Dokończ wprowadzanie rysunków i tekstu do tabeli. Potrzebne informacje znajdziesz na stronie 
https://europa.eu/european-union/about-eu/symbols_pl. 

[13] Zapisz plik pod nazwą Unia w katalogu Teksty, Umieść w chmurze i udostępnij nauczycielowi do 

oceny. 

 

Praca domowa na następnej stronie… 
 

Pamiętaj! 
Aby usunąć wiersz w tabeli zaznacz go, kliknij na zaznaczeniu PPM i 
wybierz usuń komórki. Podobnie postępuj przy usuwaniu kolumny 

 



Praca domowa 
Wykonaj notatkę w zeszycie: 

1. Jak wstawić tabelę? Wybierz jeden ze sposobów. 
2. Jak wyrównać tekst w komórkach? 
3. Jak otworzy okno do zmiany obramowania tabeli? Podaj ścieżkę i edytor tekstu, którego się ona dotyczy. 
4. Jak scalić wiersze lub kolumny? Wybierz jeden sposób. Może być inny niż podany na lekcji. 

 
Zadanie praktyczne 

Przygotuj kalendarium roku szkolnego i terminarz spotkań z rodzicami. Umieść w nim następujące informacje: 

(kolumna 1. — opis słowny, kolumna 2. — data): 
 początek i koniec roku szkolnego, 
 zimowa i wiosenna przerwa świąteczna, 
 ferie zimowe, 
 wakacje, 
 dni ustawowo wolne od pracy, 
 konsultacje dla rodziców i wywiadówki. 

Tabelę sformatuj według poznanych na zajęciach zasad. Wyrównaj teksty, dostosuj czcionki itp. Pracę wyślij e-mailem 
nauczycielowi informatyki. 
 
Zadanie praktyczne dla chętnych: 
Wykonując tę tabelę nie musisz wykonywać zadania praktycznego dla wszystkich. Ta tabela będzie zdecydowaniu trudniejsza 
do wykonania. 
(zwróć uwagę Ilość kolumn i wierszy, obramowanie tabeli, grubość i kolory linii wewnątrz tabeli, ustawienie tekstu w 
komórkach. Aaaaa! Jak będzie lepiej ją wykonać w pionie czy w poziomie?) Pracę oczywiście wyślij nauczycielowi informatyki. 
 

 
 
 
 
 
 


