Edytory tekstu - WORD


Lekcja 4   Wstawianie do dokumentu tabeli.
1. Rozpoczęcie pracy z tabelą 
a. górne menu – tabela – rysuj tabelę  
b. górne menu – tabela - wstaw – tabela ( liczba kolumn, liczba wierszy)
c. autoformatowanie tabeli 

2. Łączenie komórek tabeli 
a. wymazanie „gumką” niepotrzebnych kresek
b. zastosowanie opcji -  tabela – scal komórki
3. Tworzenie w jednej komórce wielu komórek 
a. dorysowanie linii „ołówkiem”  
b. zastosowanie opcji -  tabela – podziel komórki

4. Zmiana grubości linii  (górne menu - format – obramowanie )
5. Ustawienie tabeli na stronie ( tabela - właściwości – tabela   [wyrównanie, zawijanie tekstu ] )

6. Zmiana szerokości kolumny i wiersza 
a. przeciągnięcie linii myszą
b. ustawienie żądanej wartości  ( tabela – właściwości – kolumna lub wiersz [wielkość wpisana z klawiatury ] )
7. Rozkładanie kolumn i wierszy równomiernie ( tabela – autodopasowanie)
8. Wstawianie dodatkowych kolumn i wierszy ( tabela – wstaw – kolumny lub wiersze ) (dla wiersza - klawisz tabulacja z ostatniej komórki)

9. Usuwanie zbędnych kolumn i wierszy (tabela – usuń )
10. Przesuwanie tekstu w komórce (tabela – właściwości tabeli – komórka  [do góry, do środka, do dołu] )
11. Zmiana kierunku tekstu w komórce tabeli. ( górne menu – format – kierunek tekstu )

12. Zastosowanie tabeli z niewidocznymi krawędziami do pozycjonowania tekstu lub grafiki. 
13. Konwersja jednolitego tekstu na tekst umieszczony w tabeli ( tabela – konwertuj )
14. Sortowanie danych w tabeli  ( tabela – sortuj )

Zadanie do wykonania nr 4
1. Załóż nowy plik tabele.doc w KLASA1\WORD  na dyskietce.
2. Wykonaj w tym dokumencie tabele wg wzorów opisując je kolejno Tabela nr 1 , Tabela nr 2  itd.










Przygotował - Maciej Dymarski
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