Wstawianie tabeli do tekstu 1 je] formatowanie

Materiat sktada si¢ z sekcji: "Wstawianie tabeli", "Wypetnianie tabeli danymi", "Formatowanie
tabeli".

Materiat zawiera ilustracje, filmy oraz ¢wiczenia.



Wstawianie tabeli do tekstu i jej formatowanie

Tworzenie nowych dokumentéw nie powinno by¢ juz dla ciebie tajemnicg. Coraz lepiej
radzisz sobie z wykorzystaniem narzedzi dostepnych w edytorze tekstu. Po wykonaniu
¢wiczen z tego materiatu, bedziesz w stanie m. in. samodzielnie wykona¢ w edytorze
tekstu tabele przedstawiajgca na przyklad plan lekciji.

Czesto zachodzi potrzeba przedstawienia danych w czytelny i uporzadkowany sposob.
Wymaga to zastosowania w tekscie dodatkowych narzedzi. Jednym z nich s3 tabele.
Prezentacja danych w ujeciu tabelarycznym poprawia ich przejrzystosc.

Przykladowo, wykorzystujgc narzedzia tabeli, mozesz wykona¢ plan lekcji, dzienniczek
pogody, tabele rozgrywek sportowych, rozne zestawienia danych. Tabele moga zawierac
tekst, dane liczbowe a nawet elementy graficzne.

Zapoznaj si¢ z przykladowymi tabelami jakie mozesz wykona¢ w edytorze tekstu:
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Rozktad dnia - tabela
Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.
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Plan lekcji - tabela

Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.
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W odpowiednie miejsca krzyzéwki wpisz urzadzenia, ktére mozesz podtaczy¢ do komputera.

Litery w oznaczonych polach utworza rozwigzanie.

Znaczenie wyrazéw:

Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.




Cwiczenie 1 @)

Ponizszy interaktywny komponent prezentuje mechanizm tworzenia tabeli. Wymiary tabeli
mozesz edytowac za pomocga odpowiednich przyciskow ,+” i ,-". Eksperymentuj z wymiarami
tabeli, zwrd¢ uwage jak zmienia sie tabela w zaleznosci od zmiany liczby kolumn i wierszy.
Nastepnie, na przyktadzie interaktywnego komponentu i swoich doswiadczen odpowiedz na

pytania:
1. Z jakich elementow sktada sie tabela?
2. Co to sg wiersze tabeli?
3. Co to sg kolumny tabeli?
4. lle jest kolumn i wierszy w prezentowanej tabeli?
5. Jakie dane moze zawierac tabela?
6. Co to jest nagtowek tabeli?

Odpowiedzi na pytania zapisz w polu tekstowym ponizej:

Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.



Zasob interaktywny dostepny pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pbjtaoésm

Interaktywne zadanie - tworzenie tabeli
Zrédto: Grzegorz Zwoliriski, licencja: CC BY 3.0.

Wykonujac kolejno ponizsze ¢wiczenia zaprojektujesz i wykonasz tabele zawierajaca
wybrane skroty klawiaturowe i ich opis.

Utworzony dokument mozesz mie¢ zawsze na pulpicie do biezacego korzystania, a w razie
potrzeby mozesz go wydrukowac¢. W miare poznawania nowych skrotow klawiaturowych,
staraj sie na biezgco uzupeiniac tabele.

Na przyktadzie tych ¢wiczen poznasz sposoby wstawiania, modyfikowania
i formatowania tabeli w edytorze tekstu.

Plan ¢wiczen:

» Zaprojektujesz i wstawisz tabele do dokumentu tekstowego.
 Ustalisz szerokosci kolumn i wierszy.

» Uzupetnisz tabele danymi.

» Sformatujesz dane w tabeli.

o Sformatujesz tabele.

Wstawianie tabeli


https://zpe.gov.pl/b/Pbjtao6sm

Cwiczenie 2 @)

W dowolnym edytorze tekstu zaprojektuj i wstaw tabele podobng do tej zamieszczonej
w ¢wiczeniu. Zapisz plik pod nazwg Skroty.

e Wstaw tabele do dokumentu.

e Dokument zapisz na pulpicie pod nazwg Skroty.

Przyktadowa tabela
Zrédto: Izabela Dubaniewicz, licencja: CC BY 3.0.

Wstawiona tabela jest na razie w fazie tworzenia. Aby wyglad tabeli byt zadowalajacy, musisz

wykonac kilka czynnoSci. Po wstawieniu tabeli do dokumentu wykonaj podane czynnosci:

Ustal szerokos¢ kolumn.

Ustal szerokos¢ wierszy.

Uzupelnij tabele danymi.
Sformatuj dane w tabeli.

Sformatuj tabele.

Wymienione czynno$ci mogg by¢ wykonane w dowolnej kolejnosci. Na przyktad mozesz

najpierw uzupelnic tabele danymi, a dopiero potem ustali¢ szerokosci kolumn. Staraj sie
jednak tak planowac swoja prace, aby czas na nig poswiecony byt jak najkrotszy, a efekt jak
najlepszy.

Wypetnianie tabeli danymi

Po wstawieniu tabeli kursor tekstowy znajduje si¢ w pierwszej komorce tabeli. Mozesz juz
uzupelnia¢ tabele danymi np. tekstem lub grafika.

Po tabeli mozesz poruszac si¢ na kilka sposobow:



e Zapomocg myszy - kliknij w wybranej komorce, aby ustawic¢ w niej kursor tekstowy.
e Zapomocg strzalek kierunkowych - poruszaj si¢ po komorkach tabeli: w lewo,
w prawo, w gore lub w dot.
e Zapomocyg klawisza Tab - przenos kursor tekstowy do kolejnych komorek tabeli, od
lewej do prawej strony, wiersz po wierszu.

Wyprobuj wszystkie sposoby. W przysztosci staraj sie¢ wybierac¢ ten, ktory w danym
momencie bedzie najwygodniejszy.
Wazne!

Zwroc¢ uwage, ze uzycie klawisza Enter wewnatrz dowolnej komorki utworzy w tej
komorce kolejny akapit.

Tekst umieszczony w tabeli mozesz formatowac¢ w zaleznoS$ci od potrzeb: mozesz zmienic
m.in. kréji wielko$¢ czcionki oraz jej atrybuty.



Cwiczenie 3 O

Otworz plik Skroty utworzony w poprzednim zadaniu. Uzupetnij tabele ponizszymi danymi.

Whpisz nagtowki: Lp . (liczba porzadkowa), Dziatanie, Skrét.

o W pierwszej kolumnie wpisz kolejne numery od 1 do 4.

e W kolumnie drugiej - Dziatanie - wpisz opis dziatania skrétu klawiaturowego. Staraj
sie, aby opis byt zwiezty.

o W kolumnie trzeciej - Skréty - wpisz skréty klawiaturowe odpowiadajace opisanym
dziataniom.

o Sformatuj tekst w tabeli nastepujaco:

o Wybierz odpowiadajacy ci kroj czcionki.

o Dostosuj odpowiedni rozmiar czcionki do rozmiaru tabeli.

o Nagtéwki zapisz czcionka pogrubiong, wersalikami.

o Teksty w poszczegdlnych komérkach wysrodku;.

e Zapisz zmiany w pliku.

Przyktadowa tabela z danymi:



LP. DZIALANIE SKROT
1 Kopiuj Ctrl+ C
2 Wklej Ctrl+V
3 Wytnij Ctrl + X
4 Zaznacz wszystko Ctrl + A

Wstawiong tabele mozesz w dowolny sposob rowniez modyfikowac, np.:

Zmiana szerokosci tabeli, ustalenie szerokosci kolumn i wysokosci wierszy

Zwro¢ uwage, ze tabela wstawiona do dokumentu zajmuje szeroko$c¢ calej strony, a jej
kolumny roztozone sa rownomiernie. Zwykle zachodzi potrzeba zmiany szerokosci catej
tabeli oraz szerokosci poszczeg6lnych kolumn, tak aby dostosowac je do zawartosci na
przyklad tekstu lub rysunkow. Wykonaj zaprezentowane ¢wiczenie, a dowiesz sie, jak to

zrobic.

Przyktadowa tabela z danymi
Zrédto: Izabela Dubaniewicz, licencja: CC BY 3.0.

Plik z ¢wiczenia - Skroty
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 12.23 KB w jezyku polskim

Plik z ¢wiczenia - Skroty
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 5.11 KB w jezyku polskim

Jesli nie posiadasz pliku z poprzedniego zadania, mozesz go pobrac tutaj:

zmieniac¢ szerokos¢ kolumn i wierszy;
doda¢ lub usuna¢ kolumne;

doda¢ lub usunac¢ wiersz;

scali¢ lub podzieli¢ komorki.




Cwiczenie 4

Otworz plik Skréty utworzony w poprzednim zadaniu. Wstawiona tabela zawiera 3 kolumny
i 5 wierszy. Wszystkie kolumny sg takiej samej szerokosci. Zmien szerokos$¢ kolumn,
wykorzystujac podane nizej czynnosci.

e Pierwsza kolumna zawierajaca liczby moze by¢ wezsza od pozostatych. Zmniejsz jej
szerokos¢, przesuwajac odpowiednig krawedz komorki.

e Pozostate kolumny ustaw na jednakowa szerokos$c¢. Zastosuj polecenie
Rozt6z kolumny roéwnomiernie.

Jesli nie posiadasz pliku z poprzedniego zadania, mozesz go pobrac tutaj:

Plik z ¢wiczenia - Skréty
Zrodto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 14.14 KB w jezyku polskim

Plik z ¢wiczenia - Skroty
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 7.12 KB w jezyku polskim

Dodawanie kolumn i wierszy

Po wstawieniu tabeli do dokumentu i wypelnieniu komoérek tekstem, moze okazac sie, ze
brakuje wierszy lub kolumn. Wstawienie dodatkowych wierszy, nawet w srodku tabeli, nie
ma wplywu na wyglad poszczego6lnych komorek. Natomiast po dodaniu kolejnej kolumny
szeroko$¢ pozostatych moze ulec zmianie. ROwniez moze ulec zmianie utozenie tekstu

w komorkach. Wowczas trzeba bedzie ponownie rozplanowac¢ szeroko$¢ wszystkich
kolumn.

W programie Microsoft Word odbywa si¢ to poprzez klikniecie na komorke obok ktorej
chcemy dodac¢ wiersz lub kolumne. Nastepnie wchodzimy w zaktadke Uktad i wybieramy
jedng z czterech interesujacych nas opciji:

Wstaw powyzej (wiersz)
Wstaw ponizej (wiersz)
Wstaw z lewej (kolumna)
Wstaw z prawej (kolumna)



W programie LibreOffice Writer nalezy rowniez klikna¢ na komorke, obok ktorej
zamierzamy doda¢ nowg kolumne lub wiersz. W tym celu wchodzimy w zaktadke Tabela,
a pozniej klikamy na pozycje Wstaw. Tam wybieramy jedna z czterech opcii:

e Wiersze powyzej
e Wiersze ponizej
e Kolumny przed

e Kolumny po
Uwaga!

Pozostale opcje Wiersze. .. oraz Kolumny. .. pozwalaja jednoczes$nie wstawi¢ wiecej
niz jeden wiersz lub kolumne z wybranej strony.

Scalanie lub dzielenie komoérek

Podczas konstruowania tabeli, moze pojawic si¢ potrzeba potaczenia kilku zaznaczonych
komorek w jedng w poziomie lub w pionie, albo podzielenia jednej komorki na kilka
komorek.

Do potaczenia komorek stuzy polecenie Scalanie,

a do dzielenia komorki - Podziel komdrki.



Cwiczenie 5 O

Otworz plik Skréty zmodyfikowany w poprzednim zadaniu. Odszukaj odpowiednie narzedzia
stuzace do wstawiania kolumn i wierszy i wykonaj podane czynnosci.

Wstaw dodatkowa kolumne z prawej strony kolumny trzeciej.

o Whisz tytut kolumny trzeciej - Umiem.

o Wstaw dodatkowy wiersz nad wierszem pierwszym.

o Scal komorki pierwszego wiersza i wpisz tytut - Skréty klawiaturowe.

o Wstawiony tekst w pierwszym wierszu zapisz kapitalikami i wysrodku;.

e Uzupetnij kolumne Umiem symbolami okreslajacymi poziom opanowania czynnosci, np.
usmiechnieta buzia, smutna buzia.

e Zapisz zmiany w pliku.

W ten sposdb zmodyfikowana tabela bedzie miata rozmiar 6 wierszy na 4 kolumny.

Jesli nie posiadasz pliku z poprzedniego zadania, mozesz go pobrac tutaj:

Plik z ¢wiczenia - Skroty
Zr6dto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 14.19 KB w jezyku polskim

Plik z ¢wiczenia - Skroty
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 7.13 KB w jezyku polskim

Wazne!

Po wstawieniu do tabeli nowej kolumny, szerokosci pozostatych ulegly zmniejszeniu.
Czesto nalezy jeszcze raz dopasowac szerokosci kolumn, przesuwajac odpowiednie

krawedzie lub stosujac narzedzie Roz16z kolumny rdéwnomiernie.

Formatowanie wygladu tabeli



Wstawiong tabele mozesz formatowac, czyli tak zmodyfikowac jej wyglad, aby otrzymac
zamierzony efekt. Podczas formatowania tabeli mozesz zmienia¢ styl obramowania, kolor

i grubos¢ linii obramowania oraz kolor wypelnienia komorek. Ponizej znajduje sie przyktad
obrazujgcy, jakie formatowanie mozna zastosowac w tabeli.

SKROTY KLAWIATUROWE

SKROT

Ctrl + C

Ctrl+V

Ctrl + X

Ctrl+ A

Skroéty klawiaturowe - przyktadowe obramowanie i cieniowanie
Zrodto: Izabela Dubaniewicz, licencja: CC BY 3.0.

Podczas pracy z tabelg, kiedy poruszasz si¢ w jej obrebie, dostepne sg dodatkowe narzedzia
do formatowania tabeli.W programie Microsoft Word 2019 lub nowszym, zaznaczajac
fragment tabeli lub poruszajac w niej kursorem, pojawia si¢ dodatkowa zaktadka
Projektowanie. W programie Writer LibreOffice 7.0 lub nowszym, okno dialogowe
Wtasciwosci tabeli dostepne jest caty czas.

Wybierz srodowisko, w ktorym pracujesz i znajdz wybrane narzedzia formatowania tabeli.

Microsft Word w wersji 2019 lub nowszej:

& — v b

[

. 5 V2 pkt -
Cieniowanie Style P Obramowanie Malarz
= obramowan v z Kolor pi6ra v v obramowan
Obramowania N A

Cieniowanie i edycja obramowania tabeli
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.



Obramowanie Obramowanie strony Cigniowanie

Ustawienie: Styl: Podglad
- ‘ Kliknij odpowiednia krawedzZ na
Brak I ilustragji lub uzyj odpowiedniego
przycisku
Ramka | | e
Wszystko e [f—
siatla wor e A——
Automatyczny i
Miestandardowe SZeroknet
2 pkt
P Zastosuj do:
Tabela ~
COpgje...
Obramowanie
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Obramowanie i cieniowanie Y X

Obramowanie Obramowanie strony Cieniowanie

Wypetnienie Podglad
s
Desenie
Styl: Ciemna siatka

Kolor: Ciemny pionowy

E Ciemna kratka
E Jasny poziomy I
i

Jasny pionowy

7

Jasny ukosny w dot

Zastosuj do:

Tabela ~

Cieniowanie
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

LibreOffice Writer w wersji 7.0 lub nowsze;j:



Wtasciwosci tabeli

Tabela Przeptyw tekstu Kolumny Krawedzie Tto

Komérka v Brak Obraz

Kolory Aktywny Nowy
Paleta:| standard v | &
1 1 1 1 &
(N0 I N N N N . e
R 255 R 255 -
.
I N B B B B B . G | 255 G | 255 _
1 | .
[0 N N N e 8 (255 8 | 255 _
[N N N N
[ I N O B .
L 1 1 1 1 & 1 11 11| Hex | FFFFFF Hex = FFFFFF
Ostatnie kolory
Wybierz /4
Paleta uzytkownika
Dodaj Usun
Pomoc Resetuj Anuluj

Wi1asciwosci tabeli - Tto
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Wtasciwosci tabeli

Tabela Przeptyw tekstu Kolumny Krawedzie Tto

Rozmieszczenie linii Wypetnianie

Obecne: ’ Hi ‘ 53] l H | 25| | Od lewej: 0,10cm -+
Uzytkownika: Od prawej: 0,10cm — +
Od goéry: 0,10 cm -+
Od dotu: 0,10 cm -+
Synchronizyj
Linia Styl cienia
Styl: _ ~ Pozycja: I (m] I’ ('] ’ (m ’ 'm| ’ L]
Kolor: I Czarny ~ Kolor: Il szary v
Szerokos$¢: | Ultracienka (0,05pt.) ~ Odlegtosé: | 0,18 cm
Wtasciwosci
Scal style przylegtych linii
Pomoc Resetuj Anuluj

Wiasciwosci tabeli - Krawedzie
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

OK

OK
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Otworz plik Skréty, zmodyfikowany w poprzednim zadaniu. Odszukaj odpowiednie narzedzia
formatowania tabeli i zmien tto komorek oraz styl, grubosé i kolor linii obramowania. Zapisz
wprowadzone zmiany.

Jesli nie posiadasz pliku z poprzedniego zadania, mozesz go pobrac tuta;j:

Plik z ¢wiczenia - Skroty
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 14.58 KB w jezyku polskim

Plik z ¢wiczenia - Skréty
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 7.51 KB w jezyku polskim

Zastosowanie stylow w tabeli

Zamiast samodzielnie formatowac tabele mozesz zastosowac gotowe style dostepne
w edytorach tekstu. Odszukaj te narzedzia w edytorze, w ktorym pracujesz.

Cwiczenie 7 ®

Otwoérz plik Skréty zmodyfikowany w poprzednim zadaniu. Odszukaj narzedzia zmiany styléw
tabeli i zastosuj jeden z gotowych stylow tabeli. Plik zapisz pod nazwga Skroéty_styl.

Jesli nie posiadasz pliku z poprzedniego zadania, mozesz go pobrac tutaj:

Plik z ¢wiczenia - Skroty
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 14.77 KB w jezyku polskim

Plik z ¢wiczenia - Skroty
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 7.71 KB w jezyku polskim
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