Temat: Wstawiamy i formatujemy tabele.

Zadanie

kolumna

1

W programie Word przygotuj dokument zawierajgcy podstawowe
informacje o minimum 7 panstwach nalezacych do Unii

Europejskiej. Dane, takie jak nazwa panistwa, jego stolica, rysunek
flagi, ujmij w tabele. Dokument zapisz pod nazwg Unia w Katalogu

Teksty
1.

10.

Przy pomocy jednego z dwdéch sposobdéw wstaw tabele

e SP1-Tabela/Wstaw Tabela

e SP2 - Kliknij przycisk Tabela j na pasku i
zaznacz myszka ilos¢ potrzebnych wiersz oraz kolumn.
Tu musisz klikng¢ LPM i trzymajgc wcisniety zaznaczy¢
tyle kolumn i wiersz ile jest Ci potrzebne. Nawet jesli
komoarek brakuje trzymaj i przeciggaj dalej, az
osiggniesz zgdang ilos¢. W trakcie przeciggania
uzyskasz te brakujgce

e W WORD 2010/2013 Wstega Wstawianie/Tabela

Ustal, ze tabela ma sktadac sie z 3 kolumn i 8 wierszy (7

panstw+1 wiersz na nagtéwki)

W pierwszym wierszu, ktéry petni funkcje nagtéwka wpisz

nazwy: Flaga, Paristwo, Stolica

Wyréwnaj tekst w wierszu nagtéwka. Zaznacz wiersz,

kliknij PPM i z menu podrecznego wybierz wyréownywanie

komérek (Srodek w pionie i w poziomie)

Zaznacz i pogrub tekst w wierszu nagtéwka

Pokoloruj na zielono wiersz nagtdwka, dzieki czemu tabela

bedzie bardziej czytelna. W tym celu wybierz polecenie

Format/Obramowanie i cieniowanie... Wybierz karte

Cieniowanie, kolor Intensywny zielony. W polu Zastosuj do:

wybierz opcje Komdrka. Kliknij OK.

Wyszukaj w internecie strone zawierajacg flagi, nazwy

panstw UE, wybierz, skopiuj i wklej do tabeli

najlepiej w zakfadce Internet wpisa¢ fraze "panstwa

cztonkowskie unii europejskiej"”. Potrzebne Ci s nie tylko

zdjecia lecz i opisy.

Obrazki moga mie¢ r6zng szerokos¢ wyréwnaj je wiec by

estetyczniej wygladaty.

Zmien Cieniowanie reszty komoérek i ustal ich kolor na szary

25%. Dzieki temu biaty kolor na flagach nie bedzie zlewat

sie z ttem

Zaznacz cafa tabele klikajgc maty czarny kwadracik ze

strzatkami znajdujgcy sie w lewym gérnym rogu tabeli.|_

W oknie Akapit ustal odstepy Przed i Po akapicie na 6pt

Dokoncz wprowadzanie danych. Wpisz nazwy panstw, rok

ich przestgpienia do UE oraz stolice

@ wiersz Czasami teksty s duzo czytelniejsze, jesli zostang

przedstawione w tabeli. Niektére wrecz wymagaja takiej
formy. Sposoby wstawiania i zmiany wygladu juz znamy,
dlatego na przyktadzie zadania 1 przypomnimy sobie
tylko kolejne etapy.

Panstwo Stolica
Wytnij [

Flaga

Kopiuj
Wklej

Wstaw tapele...

Usun komaorki...

Scal komorki

Obramowanie i cieniowanie...

Kierunek tekstu...

Wyrdwnanie komdrek

=]
3

Autodopasowanie

i

Wiasciwosici tabeli...

l Pokaz pasek narzedzi ] l

Cbramowanie i cieniowanie

| QObramowanie | Obramowanie strony | Cigniowanie |

Wypeknienie Podalzad

Brak wypelnienia
N
[ ] ]
[ [ |

||
BCREE
[ || =
ORI [wscei kolorsw... |

Desenie
Styl:
I:‘ Przezroczysty

Kolor:

Intensywny ziglony &

Zastosuj do:

[=]

Komérka

[]

i

Linia pozioma... ]

Flaga Paristwo Stolica

Polska
Warszawa
Rok przystapienia do UE: 13 grudnia 2002

Niemcy

Rok przystapienia do UE: panstwo Berlin

zatozycielskie (1952)

Grecja
Ateny
Jest cztonkiem UE od 1981 roku

Austria
Wieden

Jest cztonkiem UE od 1995 roku

Al |

11. Zaznacz komoérki, bez nagtéwkow, z opisami i stolicami krajow i wyréwnaj do - lewy Srodek

12.

Zapisz plik w katalogu Teksty pod nazwg Unia

Jesli nie akceptujesz przyjetego formatowania zmien teraz ustawienia tabeli szerokos¢ kolumn, odstepy itp. Ponownie zapisz i

zamknij



Zmiana kierunku tekstu w komorce Frmiana kierunki ] Rerunek ekstu - Komérka tabel ===
l  Wytni Orientacja Podalad
. tg K . ! Tekst
Zadanie 2 Al wes g
W nowym edytorze tekstu Wors wstaw tabele ztozona z 1| Wetow tabele., L E 2
1 kolumny il wiersza Usus wiersze § s E
1. Ustal szeroko$¢ na 3cm x 3cm (na oko). Najed? na Bl Poddel komérki..
krawedZ myszka zmieni wtedy swéj ksztatt na strzatki z Obremowanie | ceniovane: e
.. , |Mﬁ Kierunek tekstu... ‘
podwajng kreska posrodku = Wyromnonic komérek | »
Autodopasowanie 3
«|[> % Wiasciwosci tabeli..,
i Punktory i numeracja...
T

9, Hiperlacze... = -
2. Wpisz test: Zmiana kierunku tekstu na pionowy d O::u:e g éé c =
3. Kliknij w niej PPM i Wybierz - Kierunek tekstu Synonimy v B o= E E
4. Wybierz kierunek @3 Prctumacz = E 2 0O
5. Wyréwnaj komdrke na $rodek-$rodek N 9 o
6. Zapisz jako kierunek tekstu
Zadanie 3

W nowym dokumencie edytora tekstu utworz tabele zawierajgcg liste uczestnikéw wycieczki klasowej wraz z niezbednymi
informacjami (numer legitymacji szkolnej, data urodzenia). Dane umies¢ w tabeli. Dokument zapisz w pliku o nazwie
Wycieczka klasowa.

Zadanie 4
Wykonaj tabele jak ponizej. Zastosuj ten sam lub podobny styl krawedzi. Zapisz pod nazwg krawedzie tabeli
. Imig Nazwisko kwota Pamietaj!
A Aby scali¢ komérki nalezy je zaznaczyc (te, ktore
JElll KOC 2342 chcesz scalié¢) i po kliknieciu na zaznaczenie PPM
Franek Bach 2434 wybra¢ opcje scal komaorki
Roman |Duch 334
5110 Pamietaj!
Jesli podczas wykonywania tabeli pomylites sie i
Zadanie 5 wstawites zbyt mata liczbe wierszy lub kolumn,
Wykonaj tabele. Zastosuj ten sam lub podobny styl krawedzi. Zapisz pod w kazdej chwili mozesz to naprawic. Zaznacz

nazwag przyrodnicze terrarium.

kolumne i wybierz: Tabela->Wstaw->Kolumna z

- " prawej/Kolumna z lewej. Wiersz podobnie.
Rybki Zabki Zaznacz wiersz i wybierz: Tabela->Wstaw-
.2 >Wiersz Powyzej/Wiersz Ponizej
2 7 § w Word 2010/13 Zaznacz i kliknij PPM, wybierz
' ' Wstaw. Dalej postepuj jak wyzej.
3 g g ] postepuy) J yz€j
=
17
4 9 -5
5 10 = Pamietaj!
Aby usungc¢ wiersz w tabeli zaznacz go, kliknij na
zaznaczeniu PPM i wybierz usun komaorki.
Praca domowa Podobnie postepuj przy usuwaniu kolumny

Wykonaj notatke:

oukw NP

Przycisk j stuzy do....
Przycisk stuzy do... Znajduje sie w....

Jak wstawié tabele?

Jak wyrownaé tekst w komadrkach?

Jak zmienic¢ kierunek tekstu w komérce?

Wymien kolejne etapy wstawiania oraz usuwania wierszy i kolumn

wstawianie: .....ccccceeeveiiiiiiiins > e > e

USUWANIE: toiiiiiiiiieeee e S e S e

Sporzadz ranking ulubionych gier komputerowych ucznidéw z Twojej klasy. Wyniki przedstaw w formie tabeli. Tabele
sformatuj. Zmien cieniowanie i obramowanie, wyréwnaj teksty wg uznania. Pogrub czcionki nagtéwkow. Zapisz pod
nazwa ranking gier. Tabele wyslij e-mailem nauczycielowi informatyki



