Przetwarzanie tekstu
Tabulatory

— tabulator wyréwnania do lewej, tekst bedzie zaczynat sie w miejscu wstawienia
tabulatora;

— tabulator wysrodkowania, $rodek tekstu bedzie znajdowat sie w miejscu wstawienia
tabulatora;

— tabulator wyréwnania do prawej, tekst bedzie konczyt sie w miejscu wstawienia
tabulatora;

— tabulator wyréwnania dziesietnego, przecinek dziesietny bedzie w miejscu wstawienia
tabulatora.
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Aby wstawic¢ tabulator, nalezy nacisng¢ klawisz Tab. Standardowo na linijce tabulatory
ustawione sg co 1,25 cm.

Ustawianie tabulatoréw:

1. zaznacz akapity, w ktérych chcesz ustawic tabulatory;

2. klikaj tak dtugo ikone na lewym brzegu linijki poziomej, dopdki nie zmieni sie ona w
symbol odpowiedniego typu tabulatora;

3. kliknij linijke pozioma w miejscu, w ktérym chcesz wstawic tabulatory.

Aby ustali¢ doktadne potozenie tabulatoréw, z menu Format wybierz polecenie Tabulatory
lub kliknij dwukrotnie gérna linijke z podziatka.

W oknie dialogowym Format > Tabulatory jest grupa Znaki wiodace. S3 to znaki tgczace
miejsce poczatku tabulatora z tekstem. Znaki wiodgce wykorzystujemy w spisach tresci,
cennikach, listach itp. W oknie dialogowym sg dostepne nastepujace znaki wiodace:

kropki jabtka e, 2,50
dywizy/taczniki jabtka 2,50
podkreslenie jabtka 2,50




CWICZENIE

Sporzadz cennik bombek choinkowych (zapisz go jako cennik.doc) pokazany na rysunku
ponizej. (Na rysunku pokazano znaki niedrukowalne, takie jak tabulatory, znaczniki akapitu
itp. Funkcja Pokaz/Ukryj znaki niedrukowalne jest przydatna dla lepszego formatowania
dokumentéw.). W wierszu tytutowym cennika ustawiamy nastepujgce tabulatory: potozenie
1,25 cm; wyréwnanie Do lewej, potozenie 15,5 cm; wyrédwnanie Do prawej; wpisujemy tekst,
po kazdym wyrazie naciskajgc klawisz tabulatora, Lp., Bombka, Cena za sztuke (zt). Wiersz
koriczymy klawiszem Enter, wpisujemy pozycje cennika oddzielajac je tabulatorem, kazdy
wiersz koficzymy nacisnieciem klawiszy Shift + Enter.
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Zakonczenie wiersza naci$nieciem klawiszy Shift + Enter powoduje przejscie do nowego
wiersza bez tworzenia nowego akapitu; pozwala to na zachowanie jednolitego formatowania
dla wszystkich wierszy w danym akapicie.

Wstawiamy kursor w obrebie akapitu z pozycjami, klikamy Format/Tabulatory, zaznaczamy
tabulator 15,5 cm, ustawiamy Wyréwnanie dziesietne oraz Znaki wiodace — kropki.
Zatwierdzamy przyciskiem Ustaw i OK. Wstawiamy kursor w obrebie akapitu tytutowego i
tak, jak wyzej, ustawiamy Znaki wiodace — kropki. Aby wyréwnac wiersz tytutowy, nalezy
przeciggna¢ prawy tabulator na 16 cm i wyttuscic go.



Tabele

Word oferuje trzy sposoby wstawiania tabeli. Pierwszy z nich to polecenie Tabela > Wstaw
tabele — stosujemy je do wstawiania tabeli o duzej ilosci kolumn i wierszy.

CWICZENIE
Pod cennikiem bombek choinkowych wstaw tabele o siedmiu wierszach i czterech
kolumnach. Nadaj wyglad tabeli jak na rysunku ponize;.

Ustaw kursor w miejscu wstawienia tabeli, z menu Tabela wybierz polecenie Wstaw tabele,
w dostepnych polach wpisz — uzywajac klawiatury lub przyciskow — liczbe kolumn i wierszy
(przy ustawieniu pola Szeroko$¢ kolumny: Auto tabela zajmuje catg szerokos¢ strony),
wstaw kursor w dowolnej komérce tabeli, z menu Tabela wybierz Zaznacz tabele, aby
pogrubic¢ zewnetrzne krawedzie tabeli na pasku narzedzi Tabele i krawedzie ustaw Grubos¢
linii 3 pt, rozwin liste Obramowania i wybierz Zewnetrzne obramowania, zapisz dokument:
cennik.doc.

CWICZENIE

Utwodrz nowy dokument: tabela.doc. Utwérz cennik bombek choinkowych w tabeli jak
ponizej. Wiersz 1- kolor zielony, kolumna 1 — kolor jasnozielony, kolumna 3 — kolor
czerwony. Aby zacieniowaé komarki, wiersze lub kolumny nalezy zaznaczy¢ odpowiedni
element, na pasku narzedzi Tabele i krawedzie, rozwingc liste i wybrac¢ odpowiedni kolor.
Szerokos¢ kolumny mozemy szybko ustawic przeciggajac jej krawedz (¢ || ).

Lp. | Bombka Cena za sztuke (w
1)
1. |Batwanek 13,78
2. | Choinka 123,73
3. |Gwiazdka 6,24
4. | Mikoftaj 11,3
5. |Sanie z reniferem 18,09
6. |Sopel 5,02




CWICZENIE
Wstaw tabele o szeséciu wierszach i szesciu kolumnach. Wykorzystujgc polecenia paska
narzedzi Tabele i krawedzie nadaj tabeli wyglad jak na rysunku ponize;.
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Trzeci sposdb tworzenia tabeli to jej narysowanie. Wskaznik myszy wyglada wtedy jak
otéwek #. Otéwkiem przeciggamy po dokumencie okres$lajgc wielko$¢ tabeli, nastepnie
rysujemy potrzebne krawedzie. Niepotrzebne krawedzie mozemy usung¢ uzywajgc Gumki.
Sposdb ten wykorzystujemy do rysowania tabeli o skomplikowanym uktadzie komorek.

Czwarty sposdb tworzenia tabeli to polecenie Konwertuj tekst na tabele w menu Tabela.

CWICZENIE
Utwdrz ponizszg tabele wykorzystujgc napisany wczesniej Cennik bombek choinkowych.

Lp. Bombka Cena za sztuke (w zt)
1. Batwanek 13,78
2. Choinka 123,73
3. Gwiazdka 6,24
4, Mikotaj 11,3
5. Sanie z reniferem 18,09
6. Sopel 5,02
SUMA 178,16

Otworz plik cennik.doc, zaznacz tekst cennika, w menu Tabela kliknij polecenie Konwertu;j
tekst na tabele, ustaw Separator tekstu: Tabulator, zatwierdz przyciskiem OK, dopasuj
szerokos¢ kolumny z cenami, zaznacz komérki z warto$ciami liczbowymi i ustaw
odpowiednio tabulator dziesietny, ustaw kursor za ostatnim wierszem i wstaw nowy wiersz,
zaznacz dwie komaorki w ostatnim wierszu i ukryj wewnetrzne krawedzie, dodaj krawedzie
gorng i prawg, wpisz stowo SUMA i wyréwnaj je do prawej, zaznacz ostatnig komaorke,
nacisnij polecenie Autopodsumowanie, z menu Format wybierz Obramowanie i
cieniowanie i ustaw rodzaj wypetnienia: 25% szary.




