Krzyzéwki — o tabelach w edytorze tekstu. (2 godz.)

Kazdy z Was na pewno rysowat juz tabele w zeszycie lub na kartce. Dzi$ pokaze i naucze Was jak to
zrobi¢ w edytorze tekstu Word.

W zeszycie robites to chyba tak rysowates prostokat, pionowymi kreskami dzielite$ go na kolumny, a
poziomymi liniami na wiersze.

A jak to jest w Wordzie- zobaczymy.

Musimy uruchomié¢ edytor tekstu Word. Teraz chcemy narysowad tabele, ktéra bedzie miata 5
kolumn i 3 wiersze.

Zeby to zrobi¢ wybieramy zaktadke Wstawianie — Tabela
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Wstaw tabele...

Rysuj tabele
Konwertuj tekst na tabele...

Arkusz kalkulacyjny programu Excel
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Szybkie tabele

Teraz mozemy zaznaczy¢ myszka kratki na tej narysowanej tabeli (5 kwadracikow na gérzei 5w
drugim i trzecim rzedzie).




Marzedzia gtdwne Wstawianlel Uktad strony o ii K dencja Recenzja Widok

CIRIE = =R R = ] g 4 =2

Strona Pusta Podziat abel Obraz Obiekt Ksztatty SmartArt Wykres | Hiperlacze Zaktadka Odsytacz || Magtowek Stopka Mumer Pole Szybkie WordArt Inicjat
tytutowa = strona strony clipart ~ = = strony - || tekstowe * czedci v = =
Strony tacza Nagtdwek i stopka

Tekst

L S N S - - A AL - - R A & S D P R & s C L A

Wstaw tabele...

Rysuj tabele

Arkusz kalkulacyjny programu Excel

=
5 Eonwertuj tekst na tabelg...
]
=

Szybkie tabele 3

RESERERERFRRRECRRE " " SISy S

| teraz wystarczy klikng¢ na dokumencie. Tabela gotowa.

A drugi sposéb to taki wybieramy zaktadke Wstawianie — Tabela — Wstaw tabele
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Otwiera sie okno w ktérym musimy wprowadzi¢ liczbe kolumn i wierszy
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Rozmiar tabeli
Liczba kolumn: 5 =
Liczba wierszy: B =

Zachowanie autodopasowania

@ Stala szerokosE kolumn: Auto
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) Autodopasowanie do zawartosd

) Autodopasowanie do okna

] Zapamietaj rozmiary nowych tabel
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Mozna to zrobic¢ za pomocg strzatek zmienié liczby lub z klawiatury i klikajgc przycisk OK.

Tabela gotowa.

Oczywiscie tabelke mozemy modyfikowaé (zmieniaé¢) mozemy dodawac i odejmowac kolumny i to
samo z wierszami.

Jesli chcemy wstawi¢ kolumne wystarczy zaznaczy¢ jedng z nich, wcisng¢ prawy klawisz myszy na
zaznaczonej kolumnie i wy wyswietlonym oknie wybraé polecenie Wstaw — kolumny z lewej lub z
prawej i gotowe

Calibri[Tek ~ 11 = A" A7 Ay F

- —_
FE
- —

=]
by
[l
';;%
4
=
4
41
(10
n¥

| Wstaw r Wstaw kolumny z lewej

Usur kolumny Wstaw kolumny z prawej

Scal komorki Wetaw wiersze powyZej
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A jesli chcemy usungc to zaznaczamy kolumne — prawy klawisz myszy wybieramy polecenie- Usun
kolumny, i od razu znika zaznaczona kolumna.

Z wierszami jest podobnie. Trzeba tylko zaznaczy¢ wiersz i wybra¢ odpowiednie polecenie wstawienia
lub usuniecia wiersza.

No to do dzieta. Sprobuj Sam/Sama stwdrz tabele, ktora bedzie miata 3 kolumny i 7 wierszy.

Teraz chcemy tg tabele uzupetnié. W pierwszym wierszu zrobimy nagtéwek tabeli. W kolumnie
pierwszej Imie, w drugiej Nazwisko w trzeciej kolumnie napiszemy klasa

Imie Nazwisko Klasa

Teraz pokarze jak zmniejszy¢ kolumne. Chcemy zmniejszy¢ kolumne klasa. Trzeba najecha¢ myszka na
linie konczaca tabele i zaobserwowac myszke, jesli myszka zmieni sie w dwie pionowe kreseczki i
boczne strzatki - to trzeba wcisng¢ lewy klawisz myszy i przeciggna¢ w lewg strone. Linia powinna
zwezi¢ kolumne.

Uzupetnijmy tabele. Wpisz do tabeli 6 dowolnych imion i nazwisk mogg to by¢ imiona i nazwiska
twoich kolegéw i kolezanek. Podaj tez klase. Pamietasz jak piszemy liczby rzymskie? Tak trzeba
wecisng¢ klawisz Shift i klawisz I, V, X

Imie Nazwisko Klasa
Ala Lis I
Olek Kowalski Il
Tola Stopka 11
Aleksandra Kowal VIII
Stanistaw Wdowski Vv
Laura Wiosna VI

Mozesz poéwiczy¢ wstawianie tabel o réznych liczbach kolumn i wierszy. Na nastepnej lekcji te
umiejetnos¢ wykorzystamy do stworzenia krzyzéwki.

Dziekuje i zapraszam na kolejne spotkanie.




