Temat: Tworzymy i formatujemy tabele

1. Wstawianie tabele (sposab 1)

a. umiesc kursor w miejscu, w ktédrym chcesz wstawic tabele Watawiania tabsl ex
. Rozmiar tabel

b. Wybierz z paska MENU Tabela -> Wstaw - 5 3
c. Wypetnij okno dialogowe: e 2 &
e wybierz liczbe kolumn i wiersz © gt szeroese ok are

. .. (O Autodopasowanie do zawartosc

e kliknij OK. (@t ot
[[] zapamigtaj rozmiary nowych tabel
kolumna

wiersz | L 2

lub

Sposéb 2

a. Kliknij na pasku narzedzi przycisk wstaw tabele j
b. Zaznacz za pomocg myszki liczbe kolumn i wierszy

v

5x2 —tabela

ZADANIE 1
Wykonaj ponizszg tabele (jesli sg 2 osoby to kazdy swojg). Wykonaj notatke.

2. Zmiana szerokosci kolumn i wierszy >
a. Ustaw kursor myszy na krawedzi tak, by zmienit swdj ksztatt
b. Schwyc¢ krawedz, przytrzymujac lewy klawisz myszy i
c. Przesun krawedz w wybrane miejsce 1
ZADANIE 2
Wykonaj ponizszg tabele (jesli sg 2 osoby to kazdy swojg). Wykonaj notatke.
TAB 1 kolumna A kolumna B kolumna C kolumna D kolumna E
wiersz 1
wiersz 2
wiersz 3
TAB 2

3. Formatowanie tabeli
a. Wstaw tabele do dokumentu
b. Dodaj do dokumentu nowy pasek narzedzi Tabele i krawedzie (Tabele) B mozesz rowniez wtgczyé pasek poprzez:
Widok -> Paski narzedzi -> Tabele i krawedzie Obramowanie i cieniowanie

C. Za Znacz ta be I Q Obramowanie | Obramowanie strany | Cleniowanie
d . Form atUJ Ustawienis: Sty Podalad
— Kliknij odpowiednig krawed: na
Brak llustraci lub uzy] odpowiedniego
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a. Zaznacz wstawiong tabele
b. Wybierz MENU Tabela -> Obramowanie i cieniowanie

c. Formatuj
Za pomocg tych narzedzi mozesz wypetni¢ pola tabeli kolorem oraz wybraé styl, grubos¢, kolor linii itp... (ciekawg opcja jest
obramowanie strony. Jednak tu uwazaj, kazda drukarka ma swoje marginesy, stosowane podczas drukowania)



ZADANIE 3

Wykonaj ponizszg tabele (jesli sg 2 osoby to kazdy swojg). Wykonaj notatke.

Obramowanie: Siatka, kolor fioletowy, Styl Podwdjna kreska grubsza na zewngatrz (musisz szuka¢ podobnego stylu)
kolor wypetnienia tabeli: Cieniowanie - Jasnozétty

4. Scalanie komoérek
Wiersze i kolumny tabeli mozna tgczy¢ czyli scalaé. Tzn. mozna 2 lub 3 komdrki mozna ztgczy¢ np. w jedng wiekszg komarke

Komorki w tym wierszu zostaty scalone w 1 wieksza

Ta kolumna
zostata scalona

Aby scali¢ komorki:
Zaznacz komoérki do scalenia (niestety nie mogg to by¢ komaorki po przekatnej)
Kliknij MENU -> Tabela -> Scal Komorki

ZADANIE 4
Wykonaj powyzszg tabele (jesli sg 2 osoby to kazdy swojg). Wykonaj notatke.

5. Wstawienie dodatkowego wiersza lub kolumny
Mozna sie czasem pomyli¢ prawda? Albo tez niezbyt doktadnie zaplanowaé wykonywang tabele. Jak wstawié dodatkowy

wiersz lub kquan? Tabela | Okno  Pomog
Wstawienie wiersza: Wstaw kursor myszki w wierszu, nad lub pod ktédrym chcemy 4] Rysujtabele ‘@ 1 105% - @ a0
., Wstaw v (| Tabela..
WStaWIC nOWV. Usur P Kelumny wlewo
Wybierz Tabela -> Wstaw -> Wiersz Ponizej lub Wiersz Powyzej Wybiez v | W Kolumny do praws)
Wybierz Tabela -> Wstaw -> Kolumna z lewej lub Kolumna z prawej < puclomutovanetabel- =2 Wierse oy
Ukryj linie siatki == | Wiersze ponizej

Wiatciwoici tabeli... = Komorki..

¥

Praca domowa
Wykonaj tabele: PLAN LEKCJI DLA KLASY 5 (jesli nie masz komputera w domu pamietaj o bibliotece)
Wypetnij tabele swoim planem lekcji. Prace przynies$ zapisang na PenDrivie, Ptycie, dyskietce

(zwrd¢ uwage llos¢ kolumn i wierszy, obramowanie tabeli, grubosé i kolory linii wewnatrz tabeli, ustawienie tekstu
w komoérkach. Aha! Jak bedzie lepiej jg wykonaé w pionie czy w poziomie?)

PLAN LEKCJI DLA KLASY 5
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek
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