Informatyka klasa VII

Temat: Listy oraz tabele w dokumencie tekstowym.

Edytory tekstu, w tym MS Word umozliwiajg automatyczne tworzenie list wypunktowanych lub
numerowanych.

Przyktad 1 — Lista wypunktowana
Sktadniki na satatke owocowa;:

Winogrona

Jabtko

Truskawka

Kiwi

Banany

Sliwka

Pomarancza

Aby utworzy¢ liste wypunktowang w karcie Narzedzia gtéwne wybieramy narzedzie Punktory
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Zdefiniuj nowy punktor..,

Przyktad 2 - Lista numerowana
Pory roku

1. Wiosna



2. Lato
3. Jesien
4, Zima
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Aby wybra¢ inne formaty numeracji,
kliknij strzatke.

Po kliknieciu w strzatke pojawig sie rézne formaty numeracji.

Przykfad 3 - Lista wielopoziomowa

Utworzymy liste wielopoziomowa, na ktérej umiescimy kolejne stolice Polski wraz
z zabytkami, ktére warto zwiedzic.

Krok 1
Prace rozpoczynamy od napisania tytutu dokumentu i wypisania nazw miast w postaci listy
numerowane;.

Stolice Polski

1. Gniezno

2. Krakow

3. Warszawa
Krok 2

Ustawiamy kursor myszki po stowie Gniezno i wciskamy Enter a nastepnie klawisz Tabulator (nad
CAPSLOCK). Wciecie pojawi sie automatycznie.

Stolice Polski

1. Gniezno
a.
2. Krakow

3. Warszawa
Krok 3
Dopisujemy zabytki, ktére warto zwiedzi¢ w Gnieznie. Aby przej$s¢ do nowego wiersza wciskamy
Enter.

Stolice Polski

1. Gniezno

a. Katedra Gnieznienska

b. Drzwi Gnieznienskie

¢. Muzeum Poczgtkéw Panstwa Polskiego
2. Krakéw



3. Warszawa
Krok 4
Podobnie dopisujemy zabytki do Krakowa i Warszawy

Efekt korncowy:
Stolice Polski

1. Gniezno
a. Katedra Gnieznienska
b. Drzwi Gnieznienskie
c. Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego
2. Krakéw
a. Kosciot Mariacki
b. Zamek na Wawelu
c. Sukiennice
d. Barbakan
3. Warszawa
a. Zamek Krélewski
b. tazienki Krélewskie
c. Patac w Wilanowie
Program Word umozliwia rowniez zdefiniowanie wtasnej listy wielopoziomowej.

Wstawianie tabel do testu.
Do dokumentdéw tekstowych mozna wstawiac tabele. Tabela sktada sie z poziomych wierszy
i pionowych kolumn. Pojedyncze pole w tabeli to komérka.

Aby w programie Word wstawi¢ do dokumentu testowego tabele:

1. Ustaw kursor tekstowy w miejscu, w ktédrym chcesz wstawi¢ tabele.

2. W karcie Wstawianie wybierz polecenie Tabela/Wstaw tabele lub zaznacz wpisz ile kolumn
i wierszy ma by¢ w twojej tabeli.
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Do komoérek tabeli mozna wpisywac tekst, liczby lub wstawiac obrazy. Tekst w tabeli mozna
formatowac tak jak poza tabelg. Po wstawieniu tabeli i kliknieciu w jej obszar pojawiajg sie Narzedzia
tabel: Projektowanie i Uktad, dzieki ktérym mozna modyfikowaé wstawiong tabele. Do utworzonej
tabeli mozna dodaé dodatkowa kolumne, wiersz. Komérki tabeli mozna taczy¢ w jedna komérke. Aby
scali¢ wybrane komorki, nalezy je zaznaczy¢ i z menu kontekstowego wybraé polecenie Scal komorki.
Mozemy réwniez usuwac wiersze lub kolumny z tabeli.

Usuwanie komarek @

Przesun komarki w lewo

Przesun komorki do gory

Usun cata kolumne
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Aby usunac jednorazowo wiecej wierszy lub kolumn nalezy je wczesniej zaznaczyé.

Po dzisiejszej lekcji nie przesytamy zadania do oceny. Daje ostatnig mozliwos¢ uzupetnienia brakéow
przed wystawianiem ocen (5 prac do oceny).



