Temat: Wstawianie i formatowanie tabeli. (29.04.2020 r.)

Formatowanie tabeli- kolor, obramowanie, cieniowanie. (06.05.2020 r.)

Bardzo przydatnym sposobem porzadkowania informacji w tekscie
jest tabela. Tabele stuza do sporzadzania r6znego rodzaju zestawien i
spisow, w ktorych trzeba zastosowac bardziej ztozony uktad informacji.

Tabela jest bardzo pozytecznym narzgdziem, po ktory czgsto siggaja
uzytkownicy komputeréw podczas redagowania dokumentow.

Kolumny i wiersze.

Tabela zbudowana jest z wierszy i kolumn. Na ponizszym rysunku
kolorem zielonym oznaczony jest wiersz a kolorem

niebieskim kolumna tabeli.

Przedstawiona ponizej tabela sktada si¢ z 3 wierszy i 5 kolumn.
Zanim wstawimy tabele do dokumentu, nalezy okresli¢ liczbe
kolumn i liczbe wierszy.

Wstaw tabelg.
Procesory tekstu oferujg po kilka sposobow tworzenia tabeli.

My w swoich ¢wiczeniach ograniczymy si¢ do wstawiania tabeli.
Skorzystamy z polecenie Tabela - Wstaw - Tabela..., znajdujacego
si¢ na pasku Menu, wspomnianych wczesniej procesorow tekstu.



Witawianie tabeli

Rozmiar tabeli
Liczba kolumn:

e |
Ak

4k

Liczba wierszy: 2

Zachowanie autodopasowania
(®) Stata szerokost kolumn: Auto

() Autodopasowanie do zawartosd

4k

() Autodopasowanie do okna

Styl tabeli: Tabela - Siatka Autoformatowanie. ..

[ ] Zapamietaj rozmiary nowych tabel

Formatowanie tabeli.

Po wstawieniu tabeli i wypelnieniu komorek trescig, mozemy przejs$c
do formatowania tabeli.

W tym celu zaznaczamy calg tabele lub jej czg$¢ a nastgpnie
wybieramy polecenie Tabela - Wilasciwosci Tabeli, lub naciskamy
prawy przycisk myszy (kursor myszy musi znajdowac si¢ w
zaznaczonym obszarze tabeli) 1 wybieramy pozycje Wlasciwosci
tabeli (Tabela).

Podczas formatowania tabeli w oknie Wlasciwosci tabeli, mamy mozliwo$¢
ustalenia nastepujacych parametrow:

v' ustali¢ potozenie tabeli na stronie,

v’ okresli¢ wyréwnanie tekstu wzgledem tabeli,

v’ okresli¢ szeroko$¢ kolumny i wysoko$¢ wiersza tabeli,
v" dobra¢ odpowiednie obramowanie tabeli,

v wypelni¢ komorki tabeli kolorem, deseniem lub grafika.

Autoformatowanie tabeli.

Bardzo przydatnym narzedziem jest autoformatowanie tabeli. Po
wstawieniu tabeli 1 wypelnieniu komorek trescig, wystarczy zaznaczyc
tabelg 1 wybra¢ polecenie Tabela - Autoformatowanie, aby uzyskac
efektowny wyglad tabeli.



Mozesz tabele¢ wypekia¢ kolorem, cieniowac¢, dokonywacd
obramowan. Musisz pami¢tac, ze jak wstawisz tabelke, zaznaczysz
prawym przyciskiem myszki-----masz te wszystkie czynnosci
wykonac.

Autoformatowanie tabeli

Kategoria:

v
Style tabeli:

Tabela - Lista 3 A MNowy...
Tabela - Lista 4 -
Tabela - Lista 5
Tabela - Lista 6
Tabelz - Lista 7
Tabela - Lista 3
Tabela - Motyw
Tabela - Profesjonalny
Tabela - Prosty 1 Modyfikug...
Tabela - Prosty 2 =

Tabela - Prosty 3 .
LTS

Podalad
Sty Lut Mar Suma
Wsch. |7 7 5 19
Zach. 6 4 7 17
Pid. 8 7 9 24
Suma 21 18 21 60

Fastosuj format specialny do
Wiersze naghowkowe

Pierwsza kolumna

Ostatni wiersz
Ostatnia kolumna

Anulug

Cwiczenie. ( Wyslij najpozniej 8.05.2020 r.)

Wstaw dowolng tabele (10 wierszy i 5 kolumn). Dokonaj cieniowania,
obramowania. Praca dowolna. Jak potrafisz tak zrob i wyslij.



