Praca z tabelami i tabulatorami w edytorze tekstu

« Wprowadzenie

o Przeczytaj

« Prezentacja multimedialna
« Sprawdz sie

« Dla nauczyciela



Zrédto: Bernard Hermant, domena publiczna.

W tym e-materiale poznasz bardziej zaawansowane funkcje edytora tekstu, ktore utatwig ci
prace z duzymi dokumentami. Pozwolg one na automatyzacje operacji. Zajmiemy si¢
zamiang tekstu na tabele i odwrotnie, definiowaniem wci¢¢, tabulatorami. Te elementy
sprawiajg, ze dokument ma spojny wyglad. Czy to wazne? Jezeli chcesz, aby twoj referat
wygladat profesjonalnie - tak.

Wiecejinformacji dotyczacych pracy w edytorze tekstu znajdziesz w e-materiatach:

o Wykorzystanie zasad typograficznych w edytorze tekstu,

e Zaawansowane przetwarzanie dokumentow w edytorze tekstu,
e Rownania matematyczne w edytorze tekstu,

o Formularze w edytorze tekstu,

e Wspolpraca podczas edycji dokumentow w edytorze tekstu,
» Wykorzystanie chmury w edytorze tekstu,

» Przygotowanie dokumentu do wydruku w edytorze tekstu,
» Spisy elementow w edytorze tekstu,

» Stopki, nagltowki i pola dynamiczne w edytorze tekstu,

o Makra w edytorze tekstu,

» Szablony w edytorze tekstu,

» Szablony w edytorze tekstu,
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o Autoformatowanie w edytorze tekstu,
» Korespondencija seryjna w edytorze tekstu.
Twoje cele

» Zdefiniujesz i zastosujesz rozne typy wcie¢ w akapicie.
o Wykorzystasz tabulatory do sformatowania tekstu.
» Przekonwertujesz tekst na tabele i odwrotnie.
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Przeczytaj

Weciecia w dokumencie

Weigcia to jedne z podstawowych parametrow akapitu. Mamy do dyspozycji nastepujace
typy wciec:

o zlewej,
e Zprawej,
e pierwszego wiersza.

Grafika przedstawia akapit (trzeci od gory) z ustawionymi wcieciami - lewym 2 cm,
prawym 3 cm oraz wcieciem pierwszego wiersza ustawionym na 1,25 cm. Zwro¢ uwage na
ustawienie widoczne na linijce.

I cata uwaga oso6b, ktdére przez te izbe-scene przejda, zwrdécona jest tam, ciagle
tam; zasiuchani, zapatrzeni ustawicznie w ten tan, na polska nute.. wirujacy
dookota, w péiswietle kuchennej lampy, taniec kolordéw, krasych wstgzek, pawich
piér, kierezyj, barwnych kaftanéw i kabatéw, nasza dzisiejsza wiejska Polska.

A na $cianie giebnej: drzwi do alkierzyka, gdzie *6zko gospodarstwa i koiyska,

i pospione na 6zkach dzieci, a gorg zszeregowani Swieci obrazkowi. Na drugiej
bocznej $cianie izby: okienko przysionione biatg mu$linowg firaneczka; nad oknem
wieniec dozynkowy z kioséw; — za oknem ciemno mrok — za oknem sad, a na deszczu
i stocie krzew otulony w stome, w zimowa ochrone okryty.

Na $Srodku izby sté1 okragly, pod biatym, sutym
obrusem, gdzie przy jarzacych brazowych $wiecznikach
zydowskich suta zastawa, talerze poniechane tak,
jak dopiero co od nich cata weselna druzba wstata, w
nietadzie, gdzie nikt o sprzgtaniu nie my$li. Okolo
stotu proste drewniane stoiki kuchenne z biatego drzewa;
przy tym na izbie biurko, zarzucone mnéstwem papierow;
ponad biurkiem fotografia Matejkowskiego ,Wernyhory” i
litograficzne odbicie Matejkowskich ,Ractawic”. Przy
Scianie w gilebi sofa wyszarzana; ponad nig ziozone w
krzyz szable, flinty, pasy podrézne, torba skérzana. W
innym kacie piec bielony, do masci z izbg; obok pieca
stolik empire, zdobny Swiecacymi resztami brgzéw,
na ktérym zegar stary, alabastrowymi kolumienkami
dzwigajacy zlocony krag godzin; nad zegarem portret
pieknej damy w stroju z lat 1840 w lekkim mus$linowym
zawoju przy twarzy mtodej w lokach i na ciemnej sukni.

U boku drzwi weselnych skrzynia ogromna wyprawna wiejska, malowana w kwiatki
pstre i pstre desenie; wytarta juz i wyblakta. Pod oknem stary grat, fotel
z wysokim oparciem.

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Weciecia w dokumentach tworzonych w edytorach mozemy ustawi¢ na dwa sposoby:

o w oknie dialogowym Akapit,
» wykorzystujac znaczniki na linijce.

Wstawianie wcie¢ w edytorze Microsoft Word

Ustawienie wciec¢ za pomocga okna dialogowego Akapit
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Aby wigczy¢ okno dialogowe Akapit, nakarcie Narzedzia gtoéwne w grupie
Akapit wybierz ikon¢ uruchomienia okna dialogowego. W oknie dialogowym

Akapit w sekcji Weciecia znajdujg si¢ nastepujace trzy opcje:

« pierwsza pozwala na ustawienia wciecie lewego (lewy margines) akapitu, czyli
odlegtosc¢ tekstu od lewego marginesu strony,

« druga ustawia wciecie prawe (prawy margines) akapitu, czyli odlegto$¢ tekstu od
prawego marginesu strony,

« wciecie specjalne pozwala na zdefiniowanie wciecia lub wysuniecia pierwszego wiersza

akapitu.

Akapit ? *

Wriecia i odstepy  Podziaty wiersza i strony

Cgdlne
Wyrgwnanie: Do lewej w
Poziom konspektu: |Tekst podstawowy |~ Domyilnie zwiniete
Weiecia
Z lewej: 0 cm 2 Spedjalne: o
7 prawej: Ocm = Pierwszy wiersz 1,25 cmi

DWcieciqustrzane

Odstepy
Przed: Opkt = Interlinia: Co:
Pa: Spkt = Wielokrotnosé v 1,08 =

|:| Mie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad
Tekst prryl y Tekst proyl y Tekst proyl y Tekst proyl y Tekst proyl y Tekst
prryl y Tekst prryl y Tekst proyl y Tekst proyl y Tekst proyl y Tekst proyl
Tekst prryl ¥ Tekst prryl y Tekst proyl

Tabulatory... Ustaw jako domyilne Anuluj

Ustawienie wciec¢ za pomoca linijki

Na linijce programu Word znajdziesz trzy znaczniki (suwaki) informujace

o ustawionych w wybranym akapicie wcigciach:

« lewy dolny - lewe wciecie akapitu,
« lewy gérny - wciecie pierwszego wiersza akapitu,
e prawy - prawe wciecie akapitu.

Przesuwajgc znaczniki bezposrednio na linijce, mozesz modyfikowac¢ wciecia akapitu.

== 1= glv A - TNormalny| TBez odst... Nagléwek 1 Nagtéwek 2 MNaghéwek 3 Naghéwek 4 Tytud Podtytut ~ Wyréznie.. Uwydatni.. Wyrdznie.. Pogrubie

] Akapit Pl Style
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Wstawianie wcie¢ w edytorze LibreOffice Writer

Ustawianie wcie¢ za pomocg okna dialogowego Akapit

Wybierz z Menu Format opcje Akapit i w otwartym oknie dialogowym Akapit na

karcie Wciecia i odstepy mozesz ustawic nastepujace wciecia akapitu:

« Przed tekstem - lewe,
« Po tekscie - prawe,

« Pierwszy wiersz - wciecie pierwszego wiersza akapitu.

Akapit X

Weiecia | odstepy Wyrdwnanie Przeptyw tekstu Konspekt i numeracja Tabulatory Inicjaty Krawedzie Obszar Przezroczystosc

Wrcigcie
Przed tekstem: 2,00 cm =
Po tekscie: 3,00 em =
Pierwszy wiersz: 1,50 cm =
[ Automatycznie ]
Odstepy —
Powyze] akapitu: 0,00 cm = ]
Ponizej akapitu: 0,25 cm o

[J Nie dodawaj odstepéw miedzy akapitami o tym samym stylu
Interlinia

Uzgadniaj miejsca wierszy

[ Uaktywnij

Pomoc Resetu) Anuluj

Ustawianie wcie¢ za pomocy linijki

Weciecia mozna ustawia¢ za pomocg trzech matych trojkatow umieszczonych na
linijce poziome;.
« Aby zmieni¢ lewe lub prawe wciecie akapitu, przesun lewy dolny lub prawy dolny
trojkat na linijce poziomej w nowe miejsce.

« Aby zmieni¢ wciecie pierwszego wiersza zaznaczonego akapitu, przesun w nowe

miejsce lewy gorny tréjkat na linijce poziome;j.

Wazne!
Czym rozni si¢ wceiecie od wysuniecia?

Wysuniecie nazywamy réwniez wcieciem drugiego wiersza, wyznacza pierwszy wiersz
akapitu przez umieszczenie go na marginesie, a nastepnie wciecie kazdego kolejnego



wiersza akapitu.

Akapit dotyczacy Gospodarza zostal sformatowany z wykorzystaniem wysuniecia.

Bohaterowie autentyczni

Gospodarz — jego pierwowzorem byt Wiodzimierz Tetmajer, przyjaciel Pana Mtodego; byt
malarzem i grafikiem, a takze pisarzem i politykiem (dziatacz ludowy i
niepodlegtosciowy) [W filmie Wajdy: Marek Walczewski]

Gospodyni — jej pierwowzorem byta Anna Tetmajerowa z domu Mikotajczykdwna, starsza
siostra Panny Mtodej, zona Wtodzimierza Tetmajera [W filmie Wajdy: 1zabella Olszewska]

Ojciec — jego pierwowzorem byt Jacek Mikotajczyk, ojciec: Anny, Jadwigi, Marysi i Jaska; byt
bronowickim gospodarzem. [W filmie Wajdy: Kazimierz Opalinski]

Pan Mtody — jego pierwowzorem byt Lucjan Rydel, poeta [W filmie Wajdy: Daniel Olbrychski]

Panna Mtoda - jej pierwowzorem byta Jadwiga Mikotajczykowna [W filmie Wajdy: Ewa
Zietek]

Wskazowka

Aby wiaczy¢ linijke w zakladce Widok, odszukaj grupe polecen Pokazywanie. Zaznacz

pole wyboru obok polecenia Linijka.

Tabulatory

Tabulacja to sposdb wyréwnywania tekstu stosowany w edytorach tekstow. Tabulator jest
niewySwietlanym znakiem formatujacym tekst i informujacym edytor o koniecznosci
przeniesienia kursora do najblizszego punktu tabulacji. Punkty tabulacji utozone s3 na
poziomej osi dokumentu w odlegtosciach zdefiniowanych przez ustawienia programu lub
uzytkownika. Tabulator najprosciej mozesz ustawi¢ za pomoca klawisza TAB. Punkty
tabulacji w akapicie stajg si¢ jego atrybutami i s3 automatycznie przenoszone do
nastepnego akapitu. Jesli nie chcesz wykorzystywa¢ punktoéw tabulacji w nastepnym
akapicie, usun je.

Tabulatory w programie Microsoft Word

Tabulatory domysine
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Program Word posiada wstepnie zdefiniowane opcje podstawowych elementow edytora.
Nalezy do nich rowniez ustawienie warto$ci tabulatora domyslnego. Wynosi ono 1,25 cm.
Ustawienie to mozesz zmieni¢ w oknie dialogowym Tabulatory w polu

Domys$lne tabulatory.Zwro¢ uwage, ze tabulatory domyslne nie sg wySwietlane na
linijce.

Tabulatory uzytkownika

Jesli tabulatory domyslne nie spetniajg swejroli w dokumencie, mozesz zdefiniowac swoje
wlasne tabulatory. Zwro¢ uwage, ze tabulatory uzytkownika wyswietlane sa na linijce.

O lewy

O srodkowy

Rodzaje tabulatoréw O O prawy

O dziesietny

O paskowy

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Wstawianie tabulatorow za pomocga okna dialogowego Tabulatory

Okno dialogowe Tabulatory mozesz wywota¢ na dwa sposoby:

« wybierajac przycisk Tabulatory znajdujacy sie w lewym dolnym rogu okna
dialogowego Akapit,
« dwukrotne klikajac dowolne miejsca na linijce.
Znaki wiodace to dodatkowo wyswietlane znaki w obszarze znajdujgcym si¢ pomiedzy

tabulatorami.



Tabulatory ? by

Pozycja tabulatora: Diomyilne tabulatory:
1,25 cm =

Tabulatory do usunigcia:

Wyrownanie
(® Do lewej () Do érodka () Do prawej
(::l Dziesigetne O Pasek

Znak wiodacy
(®) 1 Brak (02 (@
Oa__
Ustaw Wyaysd Wyczys ¢ wszystko

Wstawianie tabulatorow za pomoca linijki

Przed rozpoczeciem wstawiania tabulatoréw za pomocq linijki zapoznaj si¢ z praca
selektora tabulatorow, ktory znajduje si¢ z lewej strony linijki. Selektor tabulatoréw
pozwala na wybranie odpowiedniego typu tabulatora. Cata operacja polega na
wybraniu odpowiedniego tabulatora i wstawieniu (wskazaniu) wtasciwego miejsca

na linijce.

Aby usuna¢ tabulator, przeciagnij go poza obszar linijki, mozesz rowniez skorzystac¢
z okna dialogowego Tabulatory, gdzie po wskazaniu elementu do usuniecia

wystarczy wybrac przycisk Wyczys¢.

Tabulatory w programie LibreOffice Writer

Wstawianie tabulatorow

Okno dialogowe Tabulatory mozesz wywota¢ na dwa sposoby:

« korzystajac z okna dialogowego Akapit (gérne menu format Akapit),

« dwukrotnie klikajac dowolne miejsca na linijce.

Znak wypelnienia i usuwanie tabulatorow



Pole wyboru Znak wypeinienia pozwala wybra¢ dodatkowo wyswietlane znaki
w obszarze znajdujacym si¢ pomiedzy tabulatorami. W przeciwienstwie do Microsoft

Word mozemy wskaza¢ dowolny znak wypelnienia.

Aby usuna¢ tabulator, przeciggnij go poza obszar linijki, mozesz rowniez skorzystac¢
z okna dialogowego Tabulatory, gdzie po wskazaniu elementu do usuniecia

wystarczy wybrac przycisk Usun.

Konwersja tekstu na tabele i odwrotnie

Podczas pracy z dokumentem tekstowym czesto okazuje si¢, ze tekst uporzadkowany za
pomoca tabulatorow chcemy przedstawi¢ w postaci tabeli. Edytory tekstu majg narzedzie
umozliwiajace szybkg zamiane tekstu na tabele. Stuzy do tego opcja

Konwertuj tekst na tabele, ktora na podstawie wskazanych separatorow rozmiesci
tekst w odpowiednich kolumnach tabeli. Separatorami, czyli znakami rozdzielajgcymi tekst,
moga by¢ nie tylko znaki tabulaciji, ale rowniez znaczniki konca akapitu, sredniki lub inne
znaki, ktore wybierzesz.

Konwersja tekstu na tabele i odwrotnie w programie Microsoft Word

Bohaterowie autentyczni
Gospodarz jego pierwowzorem byl Wiodzimierz
Tetmajer, przyjaciel Pana Miodego; byt
malarzem i grafikiem, a takze pisarzem i
politykiem (dziatacz ludowy 1
niepodleglosciowy) [W filmie Wajdy:
Marek Walczewski]

Gospodyni jei plerwowzorem byia Anna Tetmajerowa
z domu Mikolajczykdwna. starsza siostra
Panny Mtodej, zona Wlodzimierza
Tetmajera [W filmie Wajdy: Izabella
Olszewska]

Ojciec jego pierwowzorem byl Jacek Mikolajezyk,
ojciec: Anny, Jadwigi, Marysi 1 Jagka: byt
bronowickim gospodarzem. [W filmie
Wajdy: Kazimierz Opalifiski]

Pan Miody jego prerwowzorem byl Lucjan Rydel,
poeta [W filmie Wajdy: Daniel Olbrychski]
Panna Mioda jej pierwowzorem byla Jadwiga
Mikolajezykowna [W filmie Wajdy: Ewa
Zigtek]

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.



Bohaterowie autentyczni

Gospodarz — jego prierwowzorem byl Whodzimierz Tetmajer, przvjaciel Pana Miodego; byt
malarzem 1 grafikiem, a tak@e pisarzem 1 politykiem (dzialacz ludowy 1 niepodleglosciowy)
[W filmie Wajdy: Marek Walczewski]

Gospodyni — jej pierwowzorem byla Anna Tetmajerowa z domu Mikolajczykdwna, starsza

siostra Panny Miode). 2 1(onwertowanie tekstu na tabele ? x  f: Izabella Olszewska]
Ojciec — je2o PIETWOW] Rozmiar tabeli dwigi, Marysi 1 Jaska:
byt bronowickim BOSPC  |iczha kolumn: 2 3 lﬂ]

Pan Miody — jego piery Liczba wierszy: 6 7 Wajdy: Daniel
Olbryd:ﬁh] Zachowanie autodopasowania

Panna Mioda — jej pier] (® stata szerokoié kolumn: Auto = r filmie Wajdy: Ewa

Zietek] (O Autodopasowanie do zawartoéci

O Autodopasowanie do okna

Separatory tekstu
() Akapity () Sredniki
Olabulatory ©1nny: —l

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Konwersja tekstu na tabele

Aby przekonwertowac tekst na tabele, nalezy wykonac kolejne kroki.
o Ze wstazki menu wybierz Wstawianie.
« Nastepnie zaznacz tekst, na ktérym chcesz pracowac.
« Zmenu Tabela wybierz opcje Konwertuj tekst na tabele..

« Ustaw odpowiednie parametry i zatwierdz operacje przyciskiem Ok.

Konwersja tabeli na tekst

Jezeli chcesz zamieni¢ tabele na tekst, najpierw trzeba ja zaznaczy¢. Nastepnie na
karcie Uktad wybrac¢ polecenie Konwertuj na tekst. W oknie dialogowym

wybierz rodzaj separatora tekstu.

Konwersja tekstu na tabele i odwrotnie w programie LibreOffice Writer

Konwersja tekstu na tabele

Aby przekonwertowac tekst na tabele, nalezy wykonac kolejne kroki.
o Zaznacz tekst, na ktérym chcesz pracowac.

« Z menu wybierz Tabela.



« Zmenu Tabela wybierz opcje Konwertuj, nastepnie Tekst na tabele..

« Ustaw odpowiednie parametry i zatwierdz operacje przyciskiem Ok.

Konwersja tabeli na tekst

Jezeli chcesz zamieni¢ tabele na tekst, najpierw nalezy ja zaznaczy¢. Na karcie
Tabela wybierz polecenie Konwertuj, a nastepnie Tabela na tekst... W oknie

dialogowym wybierz rodzaj separatora tekstu.

Stownik
akapit

wydzielony fragment tekstu, czesto zaczynajacy sie od wceiecia; ma indywidualne
atrybuty formatu
punkty tabulacji

punkty ustawione przez uzytkownika lub domyslnie przez program znajdujgce si¢ na osi
poziomej dokumentu
wciecie

odstep wiersza lub akapitu od lewego lub prawego marginesu
tabulacja

sposob wyréwnywania tekstu stosowany w komputerowym sktadzie tekstu
tabulatory

symbole lub obiekty nakazujgce edytorowi przeniesienie kursora tekstowego do
najblizszego punktu tabulacii




Prezentacja multimedialna

Polecenie 1

Zapoznaj sie prezentacja, a nastepnie wykonaj ¢wiczenia.

Wazne!

Wszystkie wykorzystane dane pochodzg z nastepujacego zrodta: Parlament
Europejski Luka pfacowa miedzy kobietami a mezczyznami: fakty
iliczby, europarl.europa.eu, dostep 29.03.2021.

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PYYcOpQd1
O czym pamietac, tworzac tabele?

Wiesz juz, jak przeksztatcac tekst na tabele

i czym s3 tabulatory. Zastanow sie jednak, czy
potrafisz przywotac jakie$ dobre praktyki
umieszczania tabel w tekstach. Jak je opisywac?
Powinny trafia¢ pod tekst? Nad? Obok?
Postaramy sie przekazac ci cho¢ czes$¢
najwazniejszych informacji dotyczacych tego,

o czym nalezy pamietaé, zamieszczajac

w tekstach tabele.

@ Luka placowa jest obecnym na calym swiecie

zjawiskiem, ktore przejawia si¢ tym, ze Srednie
wynagrodzenie kobiet 1 mgzczyzn o podobnych

kompetencjach na podobnych stanowiskach rozni sig.



Przyktadowy akapit - jaka tabele mozna
opracowad, by zilustrowac¢ zaprezentowany
problem?

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PYYcOpQd1

Zamieszczenie tabeli powinno byc¢ zawsze
uzasadnione potrzebg wynikajaca z toku
rozumowania. Tabela powinna potwierdzac
sformutowany wniosek, ilustrowac opisywane
zjawisko lub uzasadniac wysunieta w tekscie
gtownym teze.

Zrédto: Adam Wolanski, Edycja tekstow, PWN,
Warszawa 2008, s. 210.

Przed wprowadzeniem tabeli do tekstu
gtébwnego nalezy zatem zadac sobie pytanie
o to, czy jest ona nam potrzebna.

Luka placowa jest obecnym na calym $wiecie @

zjawiskiem, ktore przejawia si¢ tym, ze Srednie
wynagrodzenie kobiet 1 meZzczyzn o podobnych
kompetencjach na podobnych stanowiskach rozm sie.
Analizuyjge wyniki dla panstw europejskich, mozna
zobaczy¢, ze luka w Polsce jest mniejsza od $redniej

europejskie) (zob. tab. 1).

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PYYcOpQd1

Pamietajmy, by nie popetnia¢ popularnego
btedu i nie powtarza¢ w tekscie gtdwnym
opisowo tego, co przedstawia tabela. Opis
tabeli powinien zawiera¢ wnioski lub
interpretacje danych stowno-liczbowych.
Wolanski radzi, aby wprowadzenie do tabeli
znalazto sie w tekscie gtownym.



Luka placowa jest obeecnym na calym swiecie
zjawiskiem, ktore przejawia sie tym, Ze Srednie
wynagrodzenie kobiet 1 mezczyzn o podobnych
kompetencjach na podobnych stanowiskach rozni sig.
Analizujge wyniki dla panstw europejskich, mozna
zobaczy¢, ze luka w Polsce jest mniejsza od Sredniej

europejskiej (zob. tab. 1).

Tabela 1. Luka placowa miedzy kobietami a mezezyznami w
krajach UE

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PYYcOpQd1

Jak widzisz, we wprowadzeniu w tekscie
gtébwnym pojawito sie oznaczenie. Takie samo
oznaczenie powinno pojawic¢ sie réwniez obok
tabeli.

Tabele powinien poprzedzaé napis Tabela (lub
skrot Tab.), kolejny numer oraz tytut podajacy
krotko tresé tabeli.

Numerowanie tabel utatwia rzecz jasna
przywotywanie ich. Tytut zas usamodzielnia je
jako materiaty.

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PYYcOpQd1

Uktad numeréw tabel moze by¢ ciggty (dla catej
publikacji) lub odrebny dla kazdego rozdziatu.
Wazne, by trzymac sie przyjetej konwencji.

O



w Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/PYYcOpQd1

Ze wzgledéw formalnych w tabeli czesto

stosujemy skroty i symbole.

Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/PYYcOpQd1

Tabele nalezy umieszczac¢ bezposrednio pod
tekstem, ktérego dotycza. Jesli tabela musi
znalez¢ sie na nastepnej stronie, dodajemy
odpowiednig adnotacje. Najwazniejsze, by
tabela nie poprzedzata tekstu, do ktérego sie

odnosi.

O,

Tabela 1. Luka placowa miedzy kobietami a mezczyznami w
krajach UE

paistwo

luka placowa w %

Pimvimia

Materiat audio dostepny pod adresem:

2

https:/zpe.gov.pl/b/PYYcOpQd1

Tabela powinna zawiera¢ gtowke, czyli

wydzielong czes¢, ktora objasnia tresc¢ rubryk

pionowych. Fakultatywnym elementem jest

boczek, czyli boczna czes¢ tabeli, ktora objasnia
tresc¢ rubryk poziomych. Innym obowigzkowym

elementem sa rubryki.

Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/PYYcOpQd1

O



Mozemy wskaza¢ tabele z liniami oraz bez linii.
Tabele z liniami zawsze powinny by¢ zamkniete
od gory i z bokdw; zamykanie od dotu jest
fakultatywne. Wazne, by zachowa¢
konsekwencje. Jesli nasza tabela nie jest
skomplikowana, nie trzeba rozdziela¢ kolejnych
wierszy liniami, a zamiast tego mozna uzy¢
zwiekszonego odstepu miedzywierszowego.

Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/PYYcOpQd1

Pamietaj, by w catej tabeli zastosowac taki sam

kréj pisma. R6znorodnos¢ linii i stopni pisma
nalezy zredukowaé¢ do minimum.

FRNTTETTeTEIL.] -

Wiochy* 5

Slowenia 8.7

Polska 8.8

UE-27 14.8

Francja 15.5

Portugalia 162

Czechy 20.1

Estonia 22.7

* dane dla Wloch za 2017 1.

Zrédto: Parlament Europejski, europarl.europa.cu., dostep: 29.03.2021 r.

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PYYcOpQd1

Przypisy do tabeli umieszczamy bezposrednio
pod nia.

©



Luka placowa jest obecnym na calym $wiecie
zjawiskiem, ktore przejawia sie tym, Ze srednie
wynagrodzenie kobiet 1 meZzczyzn o podobnych
kompetencjach na podobnych stanowiskach rozni sig.
Analizujac wyniki dla panstw europejskich, mozna
zobaczy¢, ze luka w Polsce jest mniejsza od Sredniej

europejskiej (zob. tab. 1).

Tabela 1. Luka placowa miedzy kobietami a mezczyznami

w krajach UE

paistwo Iuka placowa w %
Rumunia 3
Wlochy* 5
Slowenia 8.7
Polska 8.8
UE-27 14.8
Francja 15.5
Portugalia 162
Czechy 20.1
Estonia 22.7

* dane dla Wloch za 2017 1.

Zrédlo: Parlament Europejski, europarl.europa.eu. dostep: 29.03.2021 1.

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.



Cwiczenie 1 @)
Utwoérz nowy dokument. Wprowadz nastepujace informacje i przeksztaté na tabele:

Przewaga $rednich zarobkéw mezczyzn and kobietami (proc. réznica miedzy Srednimi
zarobkami w 2019 r.)

Estonia; 21,7
Francja; 16,5
UE; 14,1

Polska; 8,5
Luksemburg; 1,3

Dla tekstu ustaw tabulator 4 cm (do lewej), dla wartosci procentow 10,5 cm (dziesietny).
Wysrodkuj i wybolduj nagtéowek.

Cwiczenie 2 Q
Korzystaj z dokumentu z ¢wiczenia nr 1.

Przekonwertuj tekst na tabele. Nazwy krajéow wyrdwnaj do lewej; ustaw tabulator dziesietny
dla wartosci procentowych.



Cwiczenie 3 O
Utwoérz nowy dokument. Wprowadz nastepujace informacje i przeksztaté na tabele:

Przewaga $rednich zarobkéw mezczyzn and kobietami (proc. réznica miedzy Srednimi
zarobkami w 2019 r.)

Kraj; przewaga; réznica w stosunku do sredniej europejskiej; roznica w stosunku do Polski
Estonia; 21,7; 13,6; 13,2

Francja; 16,5; 2,4; 8,0

UE; 14,1; 0; 6,6

Polska; 8,5; -5,6; 0

Luksemburg; 1,3; -13,2; -7,2

Wyrdznij tekst w pierwszym wierszu. Przekonwertuj tekst na tabele, utwérz 4 kolumny.
Kolumna Kraj - wyréwnanie do lewej, przewaga - do $rodka, réznica w stosunku do $redniej
europejskiej - do prawej, réznica w stosunku do Polski - dziesietny. Scal wiersze z nagtéwkiem
tabeli.



Sprawdz sie

Pokaz ¢wiczenia: & ) @

Cwiczenie 1 @
Dokoncz zdanie.
Weciecie to podstawowy parametr...

() strony.

() sekcji.

() wiersza.

() akapitu.

Cwiczenie 2 G

Uzupetnij nazwy klawiszy tak, aby pasowaty do opisanych funkgji.

Aby zwiekszy¢ weciecie pierwszego wiersza akapitu, nalezy umiesci¢ kursor na poczatku akapitu,

‘ Alt ’ ‘ Ctrl ’ ‘ Shift ’ ‘ Backspace ’ ‘ Enter ’ ‘ Tab/ ’

Cwiczenie 3 O
Wskaz poprawne dokonczenie zdania.

Standardowe ustawienie domysinych tabulatoréw wynosi...

1,25 cm. (]|

1,5cm. ]
20cm. [ ]

2,5cm. ]

A



Cwiczenie 4
Dopasuj nazwy tabulatoréw do ikon.

m N
-
B
dziesietny
srodkowy

Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.
Materialy zZrodlowe do éwiczen nr 5-8.

Cwiczenia nr 5-8 wykonuj po kolei, pracujac na tym samym dokumencie.

Stanistaw Wyspianski ,Wesele” — obsada
Plik o rozmiarze 5.11 KB w jezyku polskim

Stanistaw Wyspianski ,Wesele” — obsada



Plik o rozmiarze 12.45 KB w jezyku polskim

Cwiczenie 5 O
Pozbadz sie pbtpauz. Skorzystaj z wbudowanej funkcji edytora tekstu.

Cwiczenie 6 @

W wierszach z obsadg ustaw wciecie na 1 cm.

Cwiczenie 7 @
Ustaw tabulator oddzielajacy postaé od aktora na 10 cm (wyréwnany do lewej).

Cwiczenie 8 @

Ustaw kropki jako znak wypetnienia. Niech rozdziela aktorke i aktoréw od granych przez nich
postaci.

Rozwigzanie dla ¢wiczen nr 5-8.

Stanistaw Wyspianski ,Wesele” — obsada (rozwigzanie)
Plik o rozmiarze 5.56 KB w jezyku polskim

Stanistaw Wyspianski ,Wesele” — obsada (rozwiagzanie)
Plik o rozmiarze 14.54 KB w jezyku polskim



Dla nauczyciela

Autor: Paulina Wierzbinska
Przedmiot: Informatyka

Temat: Praca z tabelami i tabulatorami w edytorze tekstu

Grupa docelowa:

Szkota ponadpodstawowa, liceum ogolnoksztatcace, technikum, zakres podstawowy
Podstawa programowa:

Cele ksztalcenia - wymagania og6lne

II. Programowanie i rozwigzywanie probleméw z wykorzystaniem komputera oraz innych
urzgdzen cyfrowych: ukladanie i programowanie algorytméw, organizowanie,
wyszukiwanie i udostepnianie informaciji, postugiwanie si¢ aplikacjami komputerowymi.

Tresci nauczania - wymagania szczegolowe

II. Programowanie i rozwigzywanie problemow z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen cyfrowych.

Zakres podstawowy. Uczen:

3) przygotowuje opracowania rozwigzan problemow, postugujgc sie¢ wybranymi
aplikacjami:

b) opracowuje dokumenty o réznorodnej tematyce, w tym informatycznej,

i o rozbudowanej strukturze, postugujgc sie przy tym konspektem dokumentu,
dzieli tekst na sekcje i kolumny, tworzy spisy tresci, rysunkow i tabel, stosuje
wlasne style i szablony, pracuje nad dokumentem w trybie recenzji, definiuje
korespondencje seryjna,

Kompetencje kluczowe:

« kompetencje w zakresie rozumienia i tworzenia informacii;

» kompetencje w zakresie wielojezycznosci;

» kompetencje matematyczne oraz kompetencje w zakresie nauk przyrodniczych,
technologii i inzynierii;

» kompetencje cyfrowe;

» kompetencje osobiste, spoleczne i w zakresie umiejetnosci uczenia sie.

Cele operacyjne (jezykiem ucznia):



» Zdefiniujesz i zastosujesz rozne typy wciec¢ w akapicie.
» Wykorzystasz tabulatory do sformatowania tekstu.
» Przekonwertujesz tekst na tabele i odwrotnie.

Strategie nauczania:
o konstruktywizm.
Metody i techniki nauczania:

e rozmowa kierowana;
 analiza materiatu zrodtowego;
« Cwiczenia praktyczne.

Formy pracy:

e pracaindywidualna;
e pracaw parach;
e prezentacja na tablicy.

Srodki dydaktyczne:

o komputery z gltoSnikami i dostepem do internetu, stuchawki;
 zasoby multimedialne zawarte w e-materiale;
« tablica interaktywna/tablica, pisak /kreda.

Przebieg zajeé:
Faza wstepna:

1. Nauczyciel podaje temat i cele zaje¢ oraz wspolnie z uczniami ustala kryteria sukcesu.
2. Uczniowie przypominajg pojecie akapitu oraz jego parametry.

Faza realizacyjna:

1. Nauczyciel prowadzi rozmowe kierowang na temat dobrych praktyk formatowania
tekstu.

2. Uczniowie dyskutujg na temat tego, jakie funkcje moze w tekscie pelnic tabela. Na
przykladzie przygotowanych przez nauczyciela tabel (z prasy, podrecznikow, sieci)
uczniowie omawiajq jej elementy.

3. Nauczyciel prosi uczniow, by w parach zastanowili sie, jakie sg dobre i zte praktyki
formatowania tabeli. Prosi o zaprezentowanie ew. przykladow.

4. Uczniowie w grupach zapoznajg si¢ z multimedium bazowym. Na swoich komputerach
indywidualnie wykonuja dotgczone do niego polecenia.

Faza podsumowujaca:



1. Wybrany uczen podsumowuje zajecia, zwracajgc uwage na nabyte umiejetnosci.
Zadanie domowe:
Wykonaj polecenia i ¢wiczenia, ktorych nie udato ci si¢ rozwigzac¢ w czasie zajecC.
Materialy pomocnicze:
Pomoc edytora tekstu.
Wskazowki metodyczne opisujgce rézne zastosowania multimedium:

Prezentacja moze by¢ wykorzystana w nauczaniu wyprzedzajacym.



