ĆWICZENIE WORD – Tabele.

1. Utwórz nowy plik (polecenie Plik/Nowy lub kliknięcie odpowiedniej ikony na belce narzędziowej).

2. Wybierz polecenie Plik/Ustawienia strony. Ustaw marginesy: Górny - 2 cm, Dolny - 2 cm, Lewy - 3,5 cm, Prawy - 3,5 cm. Wybierz rozmiar papieru A4. Ustaw orientację wydruku W pionie.

3. Przepisz następujący tekst, wstawiając tabele:
Wydatki na wyżywienie, mieszkanie oraz transport w miesiącach styczniu i kwietniu ilustruje 
Tabela 1.

	Miesiąc
	Wyżywienie
	Mieszkanie
	Transport

	Styczeń
	265
	180
	540

	Kwiecień
	310
	185
	510


Tabela 1: Wydatki na wyżywienie, mieszkanie oraz transport w miesiącach styczniu i kwietniu
4. Wprowadź dodatkowe dane odnośnie Twoich wydatków miesięcznych. W tym celu albo utwórz nową tabelę przy pomocy kreatora albo przekopiuj Tabelę 1, a następnie uzupełnij ją o brakujące kolumny i wiersze tak, aby otrzymać Tabelę 2. Kopiowanie przeprowadź za pomocą Schowka, czyli najpierw zaznacz całą tabelę, a następnie kliknij odpowiedni przycisk na pasku narzędziowym. Po wypełnieniu tabeli danymi utwórz nagłówek: Wydatki miesięczne – rok 2002.

	Wydatki Miesięczne – rok 2002

	Miesiąc
	Wyżywienie
	Ubranie
	Kultura
	Mieszkanie
	Transport
	Inne

	Styczeń
	265
	450
	100
	180
	540
	800

	Kwiecień
	310
	100
	350
	185
	510
	100

	Marzec
	310
	145
	200
	185
	450
	250

	Luty
	350
	230
	300
	180
	500
	350

	Razem
	1235
	925
	950
	730
	2000
	1500


Tabela 2: Wydatki miesięczne za rok 2000.

5. Po wprowadzeniu danych i utworzenia nagłówka wykonaj formatowanie napisów oraz ustal wysokość wierszy i wielkość odstępu między wierszami.

6. Wycieniuj komórki w ostatnim wierszu, do których wpiszesz ogólną sumę wydatków w danej kategorii.

7. Oblicz sumę wydatków w poszczególnych kategoriach (możesz zastosować Kalkulator).

8. Uporządkuj przekopiowaną tabelę rosnąco według wydatków na wyżywienie.

9. Wybierz polecenie Plik/Zachowaj jako i zapamiętaj plik pod nazwą Tabele1.

10. Wybierz menu Widok/Nagłówek i stopka.

11. W nagłówku dokumentu wpisz stylem Nagłówek strony: „Ćwiczenie Word Tabele” oraz z menu Wstaw/Pole/Data i Godzina wybierz Czas Edycji.

12. W stopce dokumentu umieść swoje imię, nazwisko oraz numer strony.

13. Wybierz polecenie Plik/Podgląd wydruku.

Instrukcje pomocnicze.

Wstawianie tabeli.

· Kliknij na ikonę wstaw tabelę i zaznacz wybrany wymiar tabeli.
· Wybierz z Menu Tabela/Wstaw/Tabela 

Scalanie komórek:

· Zaznacz komórki do scalenia, wybierz Tabela /Scal komórki.
Zaznaczanie kolumn

· Aby zaznaczyć kolumnę, należy kursorem myszki najechać nad wybraną kolumnę i uchwycić moment, gdy kursor przybierze kształt czarnej strzałki skierowanej w dół.

· Wtedy przyciskamy lewy przycisk myszy.

Ustalanie szerokości kolumn i wysokości wierszy

· Należy zaznaczyć kolumnę albo wiersz

· Z menu Tabela wybieramy opcję Wysokość i szerokość komórki...

· Wybieramy zakładkę Kolumna, gdy chcemy zmieniać wysokość kolumny, lub Wiersz, gdy chcemy zmienić szerokość wiersza.

Wcięcia i wyrównanie tabel

· Należy ustawić kursor wewnątrz tabeli i Z menu Tabela wybieramy opcję Wysokość i szerokość komórki...

· W zakładce Wiersz określić wcięcie tabeli i wyrównanie.

Dodawanie nowych kolumn do tabeli.

· Aby wstawić jedną kolumnę, należy zaznaczyć pojedynczą kolumnę w tabeli i z menu Tabela opcję Wstaw kolumny. Nowa kolumna zostanie wstawiona na lewo od zaznaczonej kolumny.
· Aby wstawić więcej niż jedną kolumnę, należy zaznaczyć żądaną liczbę kolumn i postępować jak w poprzednim punkcie.

· Aby wstawić kolumnę na końcu tabeli, należy przy włączonym przycisku Pokaż/Ukryj zaznaczyć znajdujące się poza obramowaniem tabeli znaczniki komórek, w ten sam sposób, co zaznacza się kolumny. 

Sumowanie wartości w kolumnach

· Aby zsumować wartości w kolumnie, ustawiamy się w komórce znajdującej się najniżej (tam gdzie ma się znajdować wynik sumowania).

· Następnie z menu Tabela wybieramy opcję Formuła...

· W okienku Formuła wybieramy opcję Wklej Funkcję i wybieramy z listy funkcję SUM.

· Jako argument funkcji wpisujemy POWYŻEJ

· Przyjmujemy format liczb # ##0

Cieniowanie komórek

· Zaznaczamy wszystkie komórki, które mają być zacieniowane.

· Z menu Format wybieramy opcję Obramowanie i cieniowanie.
Wybieramy zakładkę Cieniowanie, opcję Desenie.
Ćwiczenie 1 -Tabela
Wstawić tabelę o 4 kolumnach i 3 wierszach. Następnie przekształć ją przy pomocy przycisków scal komórki, styl linii, krawędzie, kolor cieniowania.
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Ćwiczenie 2 –Tabela

Wstawić tabelę, żeby wyglądem przypominała tabelę z rysunku.
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Ćwiczenie 3-Tabulatory.
W poniższym tekście użyto tabulatorów (nie spacji!!!). Można je wstawić klikając myszką na

linijce nad tekstem. W lewym rogu obok linijki znajduje się ikona do wyboru rodzaju tabulatora.

Klikając na niej przełączamy się między poszczególnymi rodzajami tabulatorów. Wstaw tabulator

lewy na wysokości 3 cm i tabulator dziesiętny na wysokości 11 cm.

Towary w sklepiku szkolnym:

Rodzaj
cena

lizak 
1,45 zł

bombonierka 
12,00 zł

guma do żucia
0,30 zł

kalkulator 
103,00 zł

zeszyt
2,00 zl

Zbędne tabulatory można usunąć „ściągając” je myszką z linijki w dół, bądź_ wchodząc do

Format Tabulatory. Tam te_ można ustawić znaki wiodące, by uzyska_ następujący efekt:

Pytanie 110 pkt

Pytanie 1......................................................................................................10 pkt

Pytanie 2......................................................................................................10 pkt

Pytanie 3........................................................................................................5 pkt

Razem..........................................................................................................35 pkt

Wyżej ustawiony jest tabulator prawy na 14 cm z odpowiednim znakami wiodącymi.

Ćwiczenia 4.Wypunktowanie i numeracja.

Przepisz poniższy tekst wykorzystując opcję wyliczania i wypunktowania. Użyj odpowiedniej czcionki. Zachowaj taki sam format wyliczenia (pogrubienie, kursywa).

Niektóre z funkcji realizowanych przez programy:

1. Microsoft Word

1.1. edycja tekstu

1.2. wstawianie obiektów
1.2.1. wstawianie autokształtów

1.2.2. wstawianie grafik

1.2.2.1. clipart

1.2.2.2. inne

1.3. wstawianie tabel

2. Microsoft Excel

2.1. obliczenia

2.2. inne

· Zima
· Grudzień

· Wigilia

· Styczeń

· Wiosna

· Marzec

· Kwiecień

· Maj

· Lato

· Czerwiec

· Lipiec

· Wakacje

· Jesień

· Wrzesień







