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Tabele

Tabele pozwalaja w sposoéb przejrzysty 1 zorganizowany zaprezentowac¢ dane w dokumencie. W
komorkach tabeli utozonych w wiersze 1 kolumny mozna umieszcza¢ tekst, dane liczbowe, rysunki
lub zdjecia. Mozliwos¢ dowolnego doboru liczby komoérek (roznej liczby kolumn dla poszczegdlnych
wierszy), ich rozmiaru, wyrdéwnania, orientacji tekstu, obramowania, cieniowania pozwala na
uzyskanie skomplikowanych kompozycji strony.

Tabele moga mie¢ wiele zastosowan, na przyktad przy ich pomocy mozna sortowa¢ informacje,
wyrownywac liczby w kolumnach. Edytory umozliwiaja rowniez dokonywanie prostych obliczen w
tabelach za pomoca kilkunastu wbudowanych funkcji (na przyktad sumowanie, §rednia arytmetyczna,

wyszukiwanie wartosci najwigkszej, itp.).

Wstawianie tabeli

Podczas wstawiania tabeli poleceniem Wstaw M Tabela nalezy podac liczbg wierszy 1 kolumn.
Innym sposobem na szybkie utworzenie prostej tabeli jest postuzenie si¢ przyciskiem Tabela, ktory
znajduje si¢ w pasku narzedzi Standardowy. Po kliknigciu w przycisk Tabela nalezy zaznaczy¢

myszka odpowiednig liczbg wierszy i kolumn— patrz Rys. 20.

Rys. 20 Przycisk Tabela i definicja rozmiaru tabeli

Bezposrednio po wprowadzeniu tabela wypelnia cata dostgpna (uwzgledniajac marginesy, jak
rowniez wcigcia) szeroko$¢ strony, a wszystkie jej kolumny sa jednakowej szerokosci.

Domyslnie zaraz po wstawieniu wszystkie komorki tabeli maja czarne krawgdzie w postaci
pojedynczych, ciagtych linii o grubosci jednego punktu, ktore bgda widoczne na wydruku.

W edytorach dostgpne jest polecenie Tabela WKonwertuj umozliwiajace przeksztalcenie
istniejacego tekstu w tabelg. Uzycie tego polecenia jest mozliwe dopiero po zaznaczeniu fragmentu
tekstu, ktéry ma podlega¢ konwersji. Jak widzimy na Rys. 21 o rozdzieleniu tekstu na poszczegolne

komorki tabeli mogadecydowac rozne znaki.
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Rys. 21 Opcje konwersji tekstu na tabelg

Wypetnianie tabeli

Punkt wstawienia najpro$ciej jest przemieszczac po tabeli za pomoca wskaznika myszki. Kazde
nacisnigcie klawisza [ENTER] podczas wpisywanie tekstu do komodrki powoduje stworzenie nowego
akapitu (ze wszystkimi tego konsekwencjami) w tej samej komorce.

W pewnych przypadkach wygodniej jest postuzy¢ si¢ klawiatura. Klawisz [TAB] pozwala na
przechodzenie pomig¢dzy kolejnymi komorkami tabeli. Wstawienie znaku tabulacji w celu

sformatowania zawartosci danej komorki jest mozliwe poprzez kombinacj¢ [CTRL]+[TAB].

Zaznaczenie

Zaznaczeniu moze podlega¢ dowolny fragment tabeli. W celu zaznaczenia komoérki mozna
postuzy¢ sig poleceniem Tabela W Zaznacz WKomorki. Analogiczne polecenia odnosza si¢ do wierszy
1 kolumn tabeli.

Zaznaczanie wybranych kolumn jest rowniez mozliwe przy uzyciu myszki — w tym celu nalezy
klikna¢ w goérna krawedz kolumny po tym jak kursor zmieni si¢ na strzatke, ktora przedstawiono na
Rys. 22a). Zaznaczenie wiersza polega natomiast na kliknigciu myszka na lewej krawedzi tabeli, na

wysokosci wybranego wierszaco pokazano naRys. 22b).
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Rys. 22 Zaznaczanie: a) kolumny, b) wiersza

Mozna rowniez postuzy¢ si¢ menu podrecznym (pokazanym na Rys. 23) wywotywanym

prawym przyciskiem myszki. Zaznaczeniu begdzie podlega¢ ta kolumna/wiersz, w ktorej znajduje si¢

kursor.
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Rys. 23 Menu podreczne w tabeli — zaznaczanie wierszy 1 kolumn
Edycja tabeli

Niejednokrotnie juz stworzona tabela musizosta¢ poddana modyfikacji. Mozliwe sa:

» zmiana szerokos$ci kolumn — jest to chyba najczgsciej wykonywana operacja edycyjna na
tabelach. Operacji tej najprosciej dokona¢ postugujac si¢ myszka. Ustawienie kursora
myszki nad linia oddzielajaca kolumny spowoduje zmiang wskaznika myszki na symbol
pokazany na Rys. 24. Nacisnigcie lewego przycisku myszki umozliwi zmiang szerokosci
kolumny — zwigkszajac rozmiar jednej kolumny zmniejsza si¢ jednoczes$nie szeroko$é¢
sasiedniej, a szeroko$¢ catej tabeli nie ulega zmianie. Mozliwe jest rowniez automatyczne
ustalenie szerokosci kolumny. Stuzy do tego celu polecenie
Kolumna WSzerokos¢ optymalna dostgpne w menu podrecznym wywolywanym prawym
przyciskiem myszki. Jest to prosty i skuteczny sposob na zmniejszenie szerokosci catej

tabeli.
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Rys. 24 Wskaznik myszki stuzacy do zmiany szerokos$a kolumny tabeli

* zmiana wysokosci wierszy — w przeciwienstwie do poprzednio opisanej, bardzo rzadko

zachodzi konieczno$¢ dokonania tej operacji. Dzieje si¢ tak, dlatego ze wysoko$¢ wierszy



tabeli jest dobierana automatycznie w stosunku do zawarto$ci poszczegolnych komorek, bez
wzgledu na to czy sa to dane liczbowe, tekst czy tez elementy graficzne. Zmiany wysokos$ci
wiersza mozna dokona¢ analogicznie do zmiany szeroko$ci kolumny ustawiajac wskaznik
myszki nad pozioma linia oddzielajaca wiersze. Zmiana wskaznika myszki wskazuje na

mozliwo$¢ dokonywania zmian.

wstawianie wierszy 1 kolumn — polecenie Tabela W Wstaw »Kolumny... umozliwia dodanie
dodatkowych kolumn na prawo lub lewo od punktu wstawienia czyli od kolumny, w ktorej
znajdowat si¢ kursor w momencie wywolania polecenia. Po wstawieniu nowej kolumny
szeroko$¢ pozostatych zostaje zmniejszona tak, aby szerokosci wszystkich kolumn byty
jednakowe 1 zapewnialy wypelienie tabela calej strony. Nowe kolumny sa wstawiane
poprzez podzielenie istniejacej kolumny (tej, w ktorej znajdowat si¢ kursor) na zatozona
liczbg czg$ci — patrz Rys. 25. Analogiczne polecenia odnosza si¢ do wierszy. Wprowadzane
nowe wiersze nie wptywaja na wysoko$¢ pozostatych, a ich wysokos¢ tak, jak 1 wszystkich

wierszy jest ustalana automatycznie woparciu o wielko$¢ czcionki.
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Rys. 25 Okno dialogowe polecenia Wstaw kolumny

usuwanie wierszy 1 kolumn — polecenie Tabela W Usun WWiersze/Kolumny odnosi si¢ do

wiersza/kolumny wskazywanej przezkursor lub do zaznaczonego fragmentu tabel.

faczenie i dzielenie komorek — czgsto w pierwszym wierszu tabeli (pelniacym role wiersza
tytutowego) zachodzi potrzeba umieszczenia tekstu, ktory ma odnosi¢ si¢ do kilku komorek
w nastepnych wierszach. W takim przypadku po zaznaczeniu dwoch lub wigcej komorek, za
pomoca polecenia Tabela WScal komorki 1 dokonuje si¢ ich potaczenia w jedna, wigksza
komorkeg. Przeciwna funkcje petni polecenie Tabela W Podziel komorki. Nalezy mie¢ na
uwadze, ze zmienianie szerokosci kolumn w tabeli, w ktorej dokonano operacji

scalania/dzielenia komorek jest utrudnione.



ILOSC DLUGOSC RAZEM

NAZWA | NR 8 |DLUGOSC
ELEMENTU| PRETA | PRETA | PRETA | PRETOW RAZEM #6 #12
wELEw.| EEM | pRETOW| A0 | A-
[mm] [mm] [szl.] [szt.] [szt.] [m] [m]
POZ16.| 1 12 12000 | 4 1 4
2 12 7800 | 4 4
3 12 9000 | 2 2
4 12 6600 | 2 2
5 6 1385 | 105 105 | 145.43| 110.40
RAZEM MASA [kgl| 32.28| 98.04
SUMA [kg: 130.32

Rys. 26 Przyktad tabeli ze scalonymi komoérkami

Zmiana potozenia tabeli na stronie

Domyslnie, jesli tabela nie zajmuje catej dostgpnej szerokosci strony, to jest ona umieszczana
przy lewym marginesie. Po wydaniu polecenia Tabela W Wiasciwosci tabeli na karcie Tabela mozliwe
jest wybranie innego sposobu Wyrownania. Najczesciej uzywanym jest wyrownanie Do srodka.

Zmiany polozenia tabeli w pimie dokonuje si¢ dodajac przed nia puste akapity — puste linie.

Zmiana wyrownania tekstu w komorce tabeli

Oprocz wyrdwnania tekstu w poziomie (co jest ustalane jako cecha poszczegolnych akapitow),
mozliwe jest rdzne wyréwnanie tekstu w pionie, jak to jest pokazane na Rys. 27. Wedtlug domys$lnych
ustawien zawarto$¢ komorek w tabeli wyrownywana jest do gornej krawedzi komorki. By to zmienic¢
nalezy postuzy¢ si¢ opcjami polecenie Komodrka z menu podrgcznego lub odpowiednimi przyciskami

z paska narzedzi Tabela.

Rys. 27 Opcje wyrdwnania w pionie zawarto$ci komorektabeli

Obramowanie i cieniowanie tabeli

Jesli domys$lne obramowanie komoérek tabeli jest niezadowalajace, to mozna je zmienié
poleceniem Tabela W Wiasciwosci tabeli, zaktadka Krawedzie. Jesli zmianie ma podlega¢ fragment
tabeli, to nalezy wczesniej dokona¢ odpowiedniego zaznaczenia.

Z lewej strony karty Krawedzie znajduja si¢ symbole najcze$ciej uzywanych schematow

krawedzi — Rozmieszczenie linii pokazana na Rys. 28.



Rozmieszczenie lini ——

Rys. 28 Gotowe schematy rysowania krawe¢dzi

Po wskazaniu jednego z nich uzytkownik moze ustali¢ sposob sformatowania linii: Sty/ 1 Kolor
obramowania

Pole podgladu (Ustawienia indywidualne) pokazuje na biezaco schematyczny wyglad
obramowania tabeli zgodnie z przyjetymi przez uzytkownika ustawieniami. Pole to umozliwia
ponadto zmiang gotowego schematu krawedzi. Modyfikacj¢ przeprowadza si¢ myszka poprzez
wybieranie odpowiednich linii i nast¢gpnie nadawanie im cech (grubo$¢, rodzaj linii, kolor).

Na przyktadzie pokazanym na Rys. 29 zostaly zaznaczone, a nastgpnie zdefiniowane jako

cienkie, wewnetrzne krawedziew tabeli.
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Rys. 29 Przyktad definiowania wewnetrznych krawedzi tabeli

Na karcie T7o ustala si¢ kolor i rodzaj wypetienia komorek. Polecenie to odnosi si¢ do calej
tabeli lub jej zaznaczonych fragmentow. Czgsto wyrdznianymi fragmentami tabeli sa komorki
stanowiace nagltowki kolumn, jak réwniez komorki, w ktorych znajduja si¢ dane podsumowujace.
Przyktady takiego cieniowania pokazanesa na Rys. 30.

Szybkim sposobem na wprowadzenie do tabeli krawedzi oraz wypetnien podnoszacych
czytelnos¢ danych w niej zebranych jest jej zaznaczenie i nastgpnie postuzenie si¢ poleceniem

Tabela W Autoformatowanie. Przyktady dwoch sposrod wielu gotowych szablonéw sa widoczne na
Rys. 30.

Stemi Ly Marzec  Smma Siyczai Ly harzec | Suma
Go0e| Toost| 8,00 21,00 = Polnoc i T 8 21
1100 2| 1200 =] 13,00 = 36,00 = Poirodin 11 12 13 26
1600z 1700 12,00 5100 = Poludnie 14 17 1a il
3300 =k 3600 = 3900 =t 103 00 =t Suma EE] E1] 0 102

Rys. 30 Przyktady szablondw autoformatowania tabeli

Omawiane w tym rozdziale polecenia umozliwiaja nadanie obramowanie oraz ustalenie tta



réwniez dla innych elementéw dokumentu, takich jak cate strony, akapity, tekst (wskazane wyrazy),

zdjecia, wykresy, wzory.



	ĆWICZENIE 4
	Tabele
	Wstawianie tabeli
	Wypełnianie tabeli
	Zaznaczenie
	Edycja tabeli
	Zmiana położenia tabeli na stronie
	Zmiana wyrównania tekstu w komórce tabeli
	Obramowanie i cieniowanie tabeli



