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Jak utworzyc¢ blok konstrukcyjny z tabela

Dobrym sposobem wykorzystywania gotowych elementéw sg tzw. bloki kon-
strukcyjne, ktdre sg zapisanymi w bazie ,,gotowcami” przywotywanymi w razie
potrzeby.

Przyktad bloku konstrukcyjnego w przypadku tabeli. Przypusémy, ze budujemy
i formatujemy jakas tabele, a potem stwierdzamy, ze przyda sie ona przysztosc¢
i jeszcze niejednokrotnie pojawi sie okazja jej uzycia.

Najpierw tworzymy tabele (z danymi lub bez), na przyktad w takiej postaci
(dos¢ prostej, chodzi przeciez o technike).

PKB per capita krajow Unii Europejskiej

Nastepnie zaznaczamy tabele blokiem, klikajgc selektor tabeli pojawiajacy sie
nad lewym, gérnym rogiem.

W kolejnym kroku siegamy do karty Wstawianie i w grupie Tekst rozwijamy
menu Szybkie czesci.

Klikamy polecenie Zapisz zaznaczenie w galerii szybkich czesci, co spowoduje
wyswietlenie okna Tworzenie nowego bloku konstrukcyjnego.

Dwa ostatnie kroki mozna zastgpi¢ nacisnieciem skrétu Alt+F3.
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Rysunek 132 - Zapisywanie szybkiej czesci

Twaorzenie nowego bloku kzi\\?strukcyjne... ? *

MNazwa: |TabPKB ‘
Kategoria: | Ogalne

Opis:

Galeria:

Zapisz w: |Norma|.d0tm

Opdje: | Wstaw tylko zawartosé

| QK | ‘ Anuluj

Rysunek 133 - Umieszczanie tabeli we wtasciwej galerii
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W polu Nazwa piszemy fatwy do zapamietania skrét, np. tabpkb, a tabele
umieszczamy w galerii Tabele.

Od tego momentu bedzie mozna przywotywac tabele wtedy, gdy bedzie po-
trzebna. Wpisujemy tabpkb, naciskamy klawisz F3 i... voila, w miejscu skrotu
pojawia sie tabela.

PKB per capita krajow Unii Europejskiej

Tabela 1 - PKB per capita w UE

Jak powtarzac nagtowek tabeli na kilku stronach

Jesli tabela jest dtuzsza niz jedna strona, czytajgc nastepng strone dokumentu
mogliby$my nie wiedzie¢, jakie sg tytuty nagtowkow. Aby pierwszy wiersz tabeli
na kazdej kolejnej stronie byt powtdrzeniem wiersza z nagtdwkami, wstaw kur-
sor do wiersza z nagtéwkami, nastepnie w menu kontekstowym myszy znajdz
polecenie Wtasciwosci tabeli. Na karcie Wiersz zaznacz pole wyboru Powtérz
jako wiersz nagtéwka na poczatku kazdej strony.

Ilustracja pokazuje takg sytuacje. Poniewaz tabela przekracza rozmiarami jedng
strone dokumentu, pierwszy wiersz na drugiej stronie jest powtdrzeniem
pierwszego wiersza tabeli.
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Rysunek 134 - Powtarzajqcy sie nagtowek tabeli

Jak oznaczyc¢ tabele podpisem
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Rysunek 135 - Tworzenie podpisu dla tabeli

wane i pojawig sie w spisie w tej
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Jak sporzadzi¢ spis tabel

Spis tabel jest jednym z typowych spiséw elementéw dokumentu, jak spis tre-

sci, indeks, spis ilustracji i inne.

Aby utworzy¢ spis tabel, przejdz na karte Odwotania i w grupie Podpisy kliknij
Wstaw spis ilustracji (ten spis obstuguje takze tabele, diagramy i inne ele-

menty).

Na liscie Etykieta podpisu wybierz Tabela i kliknij OK.

Spis ilustracji

Indeks Spis tresci

Podglad wydruku

Siec Web - podglad

Tabela 1: Tekst....cooocoviivinniciinnen, 1|~
Tabela 2: Tekst....ccocvveeeeeieiiinns 3
Tabela 3: Tekst..ovvvvivieeiiiiinnns 5
Tabela 4: Tekst....ccocvveeeeieiiinns 7
Tabela 5: Tekst..vviieiiniiniiinnns 10 |,

Tabela 1: Tekst ~
Tabela 2: Tekst
Tahela 3: Tekst
Tabela 4: Tekst
Tabela 5: Tekst

Pokaz numery stron
Numery stron wyrownaj do prawej

Znaki wiodace tabulagjic | ... b
Ogdlne
Formaty: Z szablonu ~
Etykieta podpisu: | Tabela b

Dotgcz etykiete | numer

Uzyj hipertaczy zamiast numerdw stron

Opdje... Modyfikuj...

Rysunek 136 - Tworzenie spisu tabel

Po wstawieniu formantu wygenerowany zostanie spis aktualnie istniejgcych w
dokumencie tabel. Mozna go umiesci¢ na osobnej stronie i poprzedzié¢ nagtéw-

kiem.

Tabela 1 - PKB per capita w UE ..............
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Jak usungc siatke tabeli

Niekiedy musimy umiesci¢ dane w uporzgdkowanej postaci, na przykfad tabe-
larycznej, ale nie chcemy ujawnia¢ technikaliéw albo po prostu uznajemy ob-
ramowania za niezbyt estetyczne. Wtedy decydujemy sie na ich usuniecie.

Warszawa Krakéw Wroctaw Gdansk
tédz Szczecin Gdynia Lublin

Radom Kielce Rzeszow Poznan
Opole Biatystok Katowice Gliwice

Aby usungé obramowania, kliknij selektor tabeli i na kontekstowej karcie Pro-
jekt tabeli, w grupie Obramowania, rozwin przycisk Obramowania i wybierz
polecenie Brak krawedzi. Pozostanie jeszcze siatka.

Warszawa Krakow Wroctaw Gdansk
todz Szczecin Gdynia Lublin

Radom Kielce Rzeszdw Poznan
Opole Biatystok Katowice Gliwice

Aby pozby¢ sie siatki, na kontekstowej karcie Uktad, w grupie Tabela, usun za-
znaczenie Wyswietl linie siatki. Siatka zniknie. Ale stanie sie tak we wszystkich
tabelach w dokumencie.

Warszawa Krakéow Wroctaw Gdansk
tédz Szczecin Gdynia Lublin

Radom Kielce Rzeszéw Poznan
Opole Biatystok Katowice Gliwice

Obecnosc tabeli bedzie sygnalizowana po przesunieciu wskaznika myszy nad
uporzadkowane dane — wyswietlony zostanie selektor tabeli nad lewym, gor-
nym rogiem, oraz uchwyt do zmiany wielkosci tabeli pod prawym dolnym ro-
giem.

Ta sama tabela, ale ze zmiennym podlewem.

Warszawa Krakow Wroctaw Gdansk
Lédz Szczecin Gdynia Lublin
Radom Kielce Rzeszéw Poznan

Opole Biatystok Katowice Gliwice
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Jak przypisac skrot klawiaturowy do tabeli

Wstawianie tabel odbywa sie domysinie za pomocg myszy. Jednak mozliwe jest
podpiecie pod jedno z tych polecen wygodnego skrétu klawiaturowego, np.
uruchamiajgcego okno dialogowe Wstawianie tabeli.

Kliknij prawym przyciskiem myszy wstazke i wybierz polecenie Dostosuj
Wstazke.

W oknie dialogowym Opcje programu Word kliknij na dole przycisk Skréty kla-
wiaturowe: Dostosu;j.

W oknie Dostosowywanie klawiatury zaznacz w lewym panelu Karta wstawia-
nia, a w prawym TablelnsertTable.

Wstaw wskaznik myszy do pola Nacisnij nowy klawisz skrétu i nacisnij jakis
skrét. U mnie byt akurat wolny skrot LewyAlt+t (pod prawym jest znak han-
dlowy ™).

Kliknij przycisk Przypisz i zamknij okno.

Dostosowywanie klawiatury ? X

Okresl polecenie

Kategorie: Polecenia:

Karta Plik ~ | |InsertPicture4 ~
Karta Wpis w blogu InsertPicture5

Insertsymbol

Karta Podglad wydruku JapaneseGreetingClosingSentence

Karta Tworzenie konspektu JapaneseGreetingOpeningSentence

Karta Konflikty LinkFiles

Karta Usuwanie tia
Karta Narzedzia gtowne V¥ | |TextToTable e

Okresl sekwencje Kawiszy

Biezgce klawisze: Nacisnij nowy klawisz skrétu:
AR+T

Zapisz zmiany w: | Normal.dotm ~

Opis

Wstawia tabele

Przypisz Usuri Resetuj wszystko...

Od tego momentu nacisniecie Alt+t bedzie przywotywaé okno Wstawianie ta-
beli.



Dodatek

— Tabele

Wstawianie tabeli

Rozmiar tabeli
Liczba kolumn: 5
Liczba wierszy: 2
Zachowanie autodopasowania
@ Stata szerokosc kolumn: Auto
O Autodopasowanie do zawartosci

O Autodopasowanie do okna

] Zapamietaj rozmiary nowych tabel

Anuluj

>

L |

3

Rysunek 137 - Wstawianie tabeli skrotem klawiaturowym
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Jak zmienié rozmiary tabeli

Zatdézmy, ze wstawilismy tabele o jakiejs liczbie wierszy i kolumn.

Po przesunieciu wskaznika myszy nad tabele uwidacznia sie uchwyt, za pomocg
ktérego mozna zmieniac rozmiary tabeli (ale nie liczbe wierszy i kolumn).

Rysunek 138 - Moment rozciggania tabeli w obu wymiarach

| efekt rozciggniecia.



