
Edycja tekstów 1 - Tabele (13) 

Tabele można tworzyć „ręcznie”, za pomocą ołówka lub wkleić gotową siatkę komórek i 

ją modyfikować. Jeżeli tabela będzie wklejana do innych programów lub na strony 

WWW, powinna być wykonana jak najprostszymi  (standardowymi) metodami. 

 

 

 

Pamiętaj o tym, by zrzut ekranu DOKUMENTOWAŁ Twoją pracę 

 

 

 

Tutaj twórz tabelę  

 

 

 

 

 

Siatka (1) 

Tabela - krzyżówka składa się z 13 kolumn i 14 wierszy 

• Ustaw kursor pod pod tytułem  

• Wybierz z menu: Wstawianie - Tabela - Wstaw tabelę  

• Ustaw kolumny i wiersze  
nie zmieniaj pozostałych ustawień 

• Wciśnij OK 

• Wklej do ramki zrzut ekranu 

 
 

 

Szerokość i wysokość komórek (1) 

• Ustaw kursor tekstowy w dowolnej komórce tabeli 

• Kliknij we wskaźnik tabeli   
zaznaczysz całą tabelę 

• Wybierz z menu: Układ tabeli - Właściwości  

• Wybierz w oknie zakładkę Wiersz 

• Ustaw wysokość: 1 cm Dokładnie  

• Wybierz zakładkę Kolumna 

• Ustaw szerokość: 1 cm  

• Wciśnij OK 

• Wklej do ramki zrzut ekranu 



 
 

 

Podział ekranu (1) 

Jak ułatwić sobie pracę, żeby widzieć tabelę i polecenia?  

Można podzielić dokument na dwie części. 

• Wybierz z menu: Widok - Okno - Podziel  
ekran został podzielony na dwie części 

• W górnej części ustaw tabelę 

• W dolnej części ustaw ustawiaj tekst z poleceniami do wykonania 

• Wklej do ramki zrzut ekranu 

 
 

 

Kolor, wyrównanie, czcionka (1) 

• Sprawdź, czy nadal jest zaznaczona cała tabela, jeśli nie - zaznacz ją  

• Wybierz z menu: Projekt tabeli - Cieniowanie i ustaw np. jasnoniebieski kolor 

• Wybierz z menu: Układ tabeli - Wyrównanie - Do środka   
w pionie i w poziomie 

• Wybierz z menu: Narzędzia główne i ustaw  

• Wklej do ramki zrzut ekranu 

 
 

 

Bez krawędzi (1) 

Sprawdź, czy nadal jest zaznaczona cała tabela 



• Wybierz z menu: Projekt tabeli - Obramowanie   

• Wybierz Brak krawędzi  
przerywane krawędzie siatki widoczne są w trakcie edycji, na wydruku są niewidoczne 

leżeli nie widzisz przerywanych krawędzi wybierz z menu:Układ tabeli – Wyświetl linie siatki  

• Wklej do ramki zrzut ekranu 

 
 

 

Ramka (1) 

Sprawdź, czy nadal jest zaznaczona cała tabela 

• Wybierz z menu: Projekt tabeli - Obramowania  

• Ustaw:  

- Styl  

- Grubość 6 pkt  

- Kolor pióra: niebieski  

• Wybierz z menu: Projekt tabeli - Obramowania - Krawędzie zewnętrzne  

• Wklej do ramki zrzut ekranu 

 
 

 

Tytuł - Scalanie(1) 

• Zaznacz 11 kratek w drugim wierszu tabeli  

• Wybierz z menu: Układ tabeli - Scal komórki  

• Wpisz do komórki napis: SPRAWDZIAN 

• Wybierz z menu: Projekt tabeli - Cieniowanie - Czarny  
automatycznie kolor tekstu zmieni się na biały 

• Ustaw kolor czcionki na niebieski  

Narzędzia główne - Czcionka  

• Wklej do ramki zrzut ekranu 



 
 

 

Kratki krzyżówki (1) 

• Zaznacz 9 kratek w czwartym wierszu tabeli  

• Wybierz z menu: Projekt tabeli - Obramowanie  

• Ustaw  
czarna pojedyncza kreska 

• Wybierz z menu: Wszystkie krawędzie   
zmieni się obramowanie zaznaczanych kratek 

• Wybierz z menu: Cieniowanie i wybierz Biały kolor 

• Wklej do ramki zrzut ekranu 

 
 

 

Kratki krzyżówki (1) 

• W podobny sposób ustaw kolejne wiersze krzyżówki 
postaraj się dobrze zaznaczać 

nie musisz za każdym razem wybierać koloru i obramowania - możesz klikać w wiaderko  i obramowanie  

• Wklej do ramki zrzut ekranu 

 
 

 



Hasło (1) 

• Do kratek w 7 kolumnie wpisz po jednej literze: S, P, R, A, W, D, Z, I, A, N 
nie wciskaj ENTER 

• Zaznacz wszystkie 10 kratek 

• Ustaw Cieniowanie w kolorze czarnym 
kolor liter zmieni się automatycznie na biały 

• Ustaw kolor liter na niebieski  

• Wklej do ramki zrzut ekranu 

 
 

 

Numeracja (1) 

• Wpisz do odpowiednich kratek numery od 1 do 10 

• Zmniejsz rozmiar czcionki wszystkich liczb na 10 

• Ustaw wyrównanie w komórkach z liczbami - prawy, górny róg 

Układ tabeli - Wyrównanie -  

• Wybierz: Układ - Tabela - odznacz Wyświetl linie siatki 

• Wklej do ramki zrzut ekranu 

 
 

 

Pytania do krzyżówki (1) 

• Otwórz plik: http://zsobobowa.eu/pliki/edycja/KRZYZOWKA.txt 
kliknij w link z wciśniętym CTRL 

• Skopiuj wszystko z okna przeglądarki 
CTRL+A i CTRL+C 

• Wklej pod krzyżówką 
CTRL+V 

• Podziel tekst na akapity - każdy punkt w osobnym wierszu 
za pomocą klawisza ENTER 

• Uporządkuj wiersze według punktów (od 1 do 10) 
zaznacz wiersz i przestaw myszką lub użyj CTRL+X i CTRL+V 

• Każde zdanie rozpocznij się od dużej litery 

• Wyrównaj początki zdań 

• Wklej do ramki zrzut ekranu 

http://zsobobowa.eu/pliki/edycja/KRZYZOWKA.txt


 
 

 

Hasła (1) 

• Odgadnij hasła i wpisz do krzyżówki 

• Wklej do ramki zrzut ekranu 

 
 

 

 

 

 

 
 


