T: Wstawiamy do tekstu tabele

W edytorze tekstu jakim jest Word mozemy takze wstawic tabelke. Tabele
pozwalaja nam na przedstawienie wielu informacji w sposob przejrzysty oraz
uporzadkowany.

Tabela sktada si¢ z poziomych wierszy i pionowych kolumn. Kazde pole tabeli
nazywamy komorka.

Na ponizszym rysunku widzimy przyktadowg tabel¢ z opisem jej sktadowych.

komorka 'L | kolumna
Nazwa panstwa | System rzadow Najwyzsza wiadza
wiersz —p| Grecja | demokracja zgromadzenie obywateli
Rzym ‘ republika senat i lud rzymski

Jak stworzy¢ tabele?

1. Ustaw kursor w miejscu, gdzie bedzie tabela
2. Wybierz opcje wstawienia tabeli — otworz okno wstawiania tabeli

Wetawianie tabeli ? ? X

Rozmiar tabeli 3
Liczba kolumn: s = {—I—
Liczba wierszy: 3| _ H ’:j

Zachowanie autodopasowania = 4
(® Stata szerokoié kotumn: Auto =

O Autodopasowanie do zawartoici

O Autodopasowanie do gkna

[ 2apamistaj rozmiary nowych tabel | 5

3. W polu liczba kolumn wpisz lub wybierz swoja liczbe kolumn
4. W polu liczba wierszy wpisz lub wybierz odpowiednig liczbg wierszy
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5. Kliknij OK



Uwaga: Opcje wstawiania tabeli mozna znalez¢ w menu Tabela (polecenie Wstaw/Tabela)
lub na karcie Wstawianie (nalezy wybrac polecenie Tabela/Wstaw tabele lub zaznaczyc¢
na schemacie liczbe kolumn i wierszy

Do takiej tabeli mozemy wpisywac¢ tekst, liczby, wstawiac¢ obrazy (po ustawieniu
kursora w odpowiedniej komorce). Wstawiony tekst mozemy pogrubié, pochyli¢ lub
dokonac wyréwniani do srodka itp.

Komoérki mozemy obramowac, cieniowa¢, korzystajac z okna Obramowanie i
cieniowanie.
RdézZne sposoby obramowania tabeli mozemy wykona¢ stosujac przycisk :z: .

a kolorystyke cieniowania przyciskiem @ - pamigtajac o zaznaczeniu komorek.

Mozemy rowniez zmienia¢ szerokos¢ i wysoko$¢ komorek, przeciagajac i
upuszczajac w wybranym miejscu krawedzie tabeli.

Dowolng liczbe komorek mozemy takze scali¢ — z menu kontekstowego wybieramy
polecenie Scal komérki (po ich uprzednim zaznaczeniu)

Aby usung¢ niepotrzebne wiersze lub kolumny, ustawiamy kursor tekstowy w
komorce nalezacej do danego wiersza lub kolumny, z menu kontekstowego
wybieramy polecenie Usun komoérki — wybieramy usunigcie catego wiersza lub
kolumny.

Aby usungé¢ jednorazowo wigcej wierszy lub kolumn, najezy je wczesniej zaznaczy¢

Praca dla chetnych (bez przesylania) :
- wykonaj ¢wiczenia z podrecznika 9 — 14 [ ze stron 121 — 123




