Temat: Wstawiamy i formatujemy tabele.

Czasami teksty sg duzo czytelniejsze, jesli zostang przedstawione w tabeli. Niektdre teksty wrecz wymagajg takiej formy
prezentacji. Sposoby wstawiania tabeli i mozliwosci zmiany jej wygladu przeéwiczymy na konkretnym przyktadzie. Na poczatek
musisz tylko wiedzie¢, ze tabela jest zbudowana z kolumn (komérki w pionie géra — dét) i wierszy (komorki w poziomie —

od lewej do prawej). [5] [1]
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Aby utworzyé tabele w programie Word, kliknij na wstedze | zapamietajrozmiary nowych tabel EEEEE
karte WSTAWIANIE [1], a nastepnie przycisk Tabela [2]. Po Anuluj [ T e [
kliknieciu tego przycisku otworzy sie okno tworzenia tabeli I
w dokumencie tekstowym. Teraz mamy dwie mozliwosci: |
Spl — Musisz klikng¢é LPM i trzymajgc wcisniety zaznaczyé tyle kolumn i wiersz ile jest Ci _. o
potrzebne (na przyktad 3x6) [3]. Nawet jesli komorek w oknie brakuje trzymaj |@ suus: keikuiaginy progiame Eccel
i przeciggaj dalej, az osiggniesz zadang ilos¢. W trakcie przeciggania uzyskasz te |&@ szbkietabele »

brakujgce. Tabela zostanie wstawiona w miejscu, gdzie znajdowat sie kursor.
Sp2 — Jak poprzednio wybierz na wstedze karte WSTAWIANIE [1], a pdzniej przycisk Tabela. Teraz kliknij opcje Wstaw tabele
[4]. W otworzonym okienku wpisz liczbe kolumn i wierszy [5]. Tak jak poprzednio Tabela zostanie wstawiona w

miejscu, gdzie znajdowat sie kursor. L <5
ZMIANA SZEROKOSCI KOLUMN | WYSOKOSCI WIERSZY v
Kolumny i wiersze mozna dopasowac do ich zawartosci. Np. kolumna zawierajgca
liczbe kolejng nie musi byé tak szeroka jak kolumna zawierajgca imiona lub opisy. Wystarczy [7]
myszka najechaé na krawedz kolumny lub wiersza. Schwyci¢ jg LPM i trzymajac przeciggnac. []*":ijj;:: *
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KOLORY KOMOREK TABELI

Sp1 — Kliknij do $rodka komérki w tabeli, ktérg chcesz zmienié. Trzymajgc wcisniety LPM zaznacz
komérki do zmiany. Wybierz na wstedze karte PROJEKTOWANIE [6] P> Cieniowanie [7].
Wybierz kolor.

Sp2 — Kliknij do $srodka komorki w tabeli, ktérg chcesz zmienié. Wybierz na wstedze karte
PROJEKTOWANIE. Rozwin Style Tabeli [8]. Wybierz gotowy styl formatowania
tabeli. Kazdy wzér mozna dowolnie modyfikowaé. | cieniowanie, i obramowanie,
i kolory oraz style tekstow.

WYROWNANIE TEKSTU W KOMORKACH t
Wyréwnanie tekstu tez ma swoje znaczenie. (8]
_ Przyjeto sie, ze kwoty pieniezne wyréwnujemy do
= prawej krawedzi, imiona i nazwiska do lewej
* | Romezkotumny | g ISk NS Krawedzi, @ na przyktad nazwy kolumn i numery
g " A aniE wierszy srodkujemy i w pionie i w poziomie. Jak to zrobi¢? Wybierz na wstedze karte
UKEAD, a w niej grupe Wyrownanie. Wybierz odpowiednig opcje. Wystarczy dobrze przyjrze¢ sie obrazkom by stwierdzi¢ do
ktorej krawedzi, ktory przycisk wyréwnuje. Wysrodkowanie w pionie i w poziomie uzyskasz wiec sSrodkowym przyciskiem.
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Zadanie 1 o ) ) ) | Lp. Imie Nazwisko Kwota
Wstaw tabele wedtug wzoru. Wykonaj cieniowania komérek, wyréwnywanie

tekstu. Nie zapomnij réwniez o poszerzeniu 1 wiersza. Wszystkie potrzebne|—= f;;nek Ezcch ;Z:i
informacje znajdziesz w opisach powyzej. Zapisz pod nazwg: krawedzie tabeli. 3: Roman Duch 331
ZMIANA OBRAMOWANIA TABELI 5110

To chyba najtrudniejsza opcja w pracy z tabelami. Przyjmuje sie, ze krawedzie
zewnetrzne powinny by¢ grubsze niz te w Srodku. Moze sie zdarzyé, ze niektére
Srodkowe krawedzie, ktdre oddzielajg od siebie wazne dziaty tez bedg grubsze niz linie
siatki w srodku tabeli. Do zmiany najlepiej postuzy okno: Obramowanie i Cieniowanie.
Aby je otworzy¢ kliknij karte PROJEKTOWANIE P> Obramowania. W dole menu
odszukaj: Obramowanie i Cieniowanie. Kliknij karte Obramowanie [9]. Wybierz Sty/
ramki [10], kolory kresek [11] i grubosc¢ (szerokos$¢) [12]. Chyba najlepsze bedga
Ustawienia niestandardowe [13]. Teraz wytgczaj i wiaczaj krawedzie [14] ktére chcesz /
zmienic. Klikasz 2 razy. Pierwszy klik wytacza starg linie, drugi ustala nowa. [13] /G
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SCALANIE KOMOREK
Zdarza sie, ze musimy scali¢ ze sobg kilka komdrek w tabeli. Niewazne czy pionowo, czy poziomo. postepowanie jest takie
Narzedzia Label samo. Nalezy zaznaczy¢ komorki, ktére chcemy scali¢ w jedng wiekszg (muszg one
Korespondencja Recenzja Widok Projektowanie Uktad byé ObOk Siebie).
] =6 = Sposodb 1 — Kliknij na wybrane komdrki PPM. Z menu wybieramy: Scal komarki i juz

Scal  Podziel Podziel

womerid kemori tavele | SPOSGb 2 — Wybieramy karte UKAD, grupe Scalanie W Scal komdrki

Scalanie

Tabela: Scalenie komodrek z 5 kolumn

ZMIANA KIERUNKU TEKSTU
W tabeli pokazany zostat przyktad zmiany kierunku
. . W] [ Cuf 11

tekstu. Mamy do wyboru 3 opcje kierunku. 0 i 8 -e:”[ D
Wystarczy trzy razy klikngé wskazany przycisk by i Cif s’
przetaczaé sie miedzy opcjami. Zaznacz komoérke do Wyrownante
zmiany kierunku tekstu. Wybierz karte UKLAD, a nastepnie w grupie Wyréwnanie przycisk Kierunek tekstu. Wybierz rowniez
sposéb wyréwnania tekstu w komérce.
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Zadanie 2 3 § o
Wykonaj tabele. Zastosuj ten sam lub podobny styl krawedzi. - ! g
Zapisz pod nazwa przyrodnicze terrarium. 3 3 E
Pamietaj! A 5 2z
Aby usuna¢ wiersz w tabeli zaznacz go, kliknij na zaznaczeniu PPM i e
wybierz usun komaérki. Podobnie postepuj przy usuwaniu kolumny 5 10
Zadanie 3
Przygotuj w programie Word dokument tekstowy zawierajacy podstawowe informacje o
minimum siedmiu panstwach nalezagcych do Unii Europejskiej. Dokument zatytutuj
Symbole narodowe w paristwach Unii Europejskiej. Dane: nazwa panstwa, jego stolica,
symbol narodowy (na przyktad rysunek flagi, godta) ujmij w tabele. Dokument zapisz pod
nazwg Unia w katalogu Teksty w klasie 6. Gotowy dokument przeslij nauczycielowi droga PANSTWO STOLICA
elektroniczna.
Aby zrealizowa¢ ¢wiczenie, wykonaj ponizsze czynnosci: ::::sqmaduumma;am Warszawa
[1] Przyjmijmy, ze tabela bedzie sie sktada¢ z 3 kolumn i 8 wierszy (7 panstw, ale przeciez
1 wiersz potrzebny jest na nagtéwki). Prace wykonaj przy pomocy jednego z dwdch Niemey
poznanych dzi$ sposobdw wstawiania tabeli. WUE: od 1 styczmia 1958 r. Berlin

Paristwo zafozycielskie

[2] Na karcie PROJEKTOWANIE wybierz Styl tabeli i kliknij wybrany styl
[3] W pierwszym wierszu, ktéry petni funkcje nagtdwka wpisz nazwy: Flaga, Parstwo,
Stolica. Mozesz dodac inne elementy, na przyktad: godto, stréj ludowy.

Grecja

e |

[4] Wyréwnaj tekst w wierszu nagtéwka. Zaznacz wiersz, kliknij PPM i z menu forpmyIpiEniaco U s 58 fem
podrecznego wybierz wyrownywanie komérek (Srodek w pionie i w poziomie lub
zerknij na dziat wyréwnywanie tekstu na str.1) Austria ieder
[5] Poszerz troche wysokos¢ pierwszego wiersza tabeli (zmiana szerokosci kolumn i Rok przystaplenia do UE: 1 stycznia 1995
wysokosci wierszy)
[6] Zmien kolor cieniowania pierwszego wiersza na ciemnoniebieski
[7]1 Dopasuj styl, rozmiar i kolor czcionki w pierwszym wierszu tabeli 1
[8] Przygotuj w edytorze grafiki rysunki flag (lub godet) panstw Unii Europejskiej. - (—
Podpowiem, ze najlepiej ustawi¢ witasciwosci tta na 4,5cm x 3cm. Wtaczy¢ linie siatki. Belgia Francja Litwa Luksemburg

Wykonana flage zapisz w pliku pod nazwa paristwa. I
[9] Wstaw kolejno rysunki flag do tabeli. Z menu programu wybierz polecenie - H —

WSTAWIANIE P> Obraz. Polska Unia Europejska Wegry Wiochy
Co zrobi¢, jezeli tabela jest mato czytelna? Oczywiscie trzeba jg poprawic¢. Przede sl Eeas 1T nambooni| aasbcen:
wszystkim rysunki flag powinny mie¢ taki sam rozmiar. Nalezy zwrdci¢ na to uwage juz w i adll 'E%
trakcie ich rysowania. To jednak nie wszystko. Aapt =
[10] Zaznacz tabele, klikajgc maty czarny kwadracik ze strzatkami, znajdujacy sie w jej lewym °f:;;mly io:m, fq

gérnym narozniku. Fozontensprite [Tt posmmmena [2] L] Domtine it
[11] Na karcie NARZEDZIA GLOWNE wybierz Akapit, kliknij miejsce wskazane na rysunku obok niebieskg | wi

strzatka (maty kwadracik). W oknie Akapit ustal odstepy Przed i Po akapicie na 6pt (strzatki). — e - |
[12] Dokoricz wprowadzanie rysunkdw i tekstu do tabeli. Potrzebne informacje znajdziesz na stronie

https://europa.eu/european-union/about-eu/symbols_pl. - Ty o
[13] Zapisz plik pod nazwa Unia w katalogu Teksty, Umieé¢ w chmurze i udostepnij NauczyCielowi do | e oo

oceny. o
Praca domowa na nastepne]j stronie..

Topisto Ustawjsko domyiine Anuie




Praca domowa

Wykonaj notatke w zeszycie:
1. Jak wstawic tabele? Wybierz jeden ze sposobdw.
2. Jak wyrownac tekst w komorkach?
3. Jak otworzy okno do zmiany obramowania tabeli? Podaj $ciezke i edytor tekstu, ktdrego sie ona dotyczy.
4. Jak scali¢ wiersze lub kolumny? Wybierz jeden sposéb. Moze by¢ inny niz podany na lekgji.

Zadanie praktyczne
Przygotuj kalendarium roku szkolnego i terminarz spotkan z rodzicami. Umiesé w nim nastepujace informacje:

(kolumna 1. — opis stowny, kolumna 2. — data):

poczatek i koniec roku szkolnego,

zimowa i wiosenna przerwa swigteczna,

ferie zimowe,

wakacje,

dni ustawowo wolne od pracy,

konsultacje dla rodzicéw i wywiaddwki.

Tabele sformatuj wedtug poznanych na zajeciach zasad. Wyréwnaj teksty, dostosuj czcionki itp. Prace wyslij e-mailem
nauczycielowi informatyki.

000000

Zadanie praktyczne dla chetnych:

Wykonujac te tabele nie musisz wykonywac zadania praktycznego dla wszystkich. Ta tabela bedzie zdecydowaniu trudniejsza
do wykonania.

(zwrd¢ uwage llosé kolumn i wierszy, obramowanie tabeli, grubos¢ i kolory linii wewnatrz tabeli, ustawienie tekstu w
komérkach. Aaaaa! Jak bedzie lepiej jg wykonaé w pionie czy w poziomie?) Prace oczywiscie wyslij nauczycielowi informatyki.
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