/aawansowane mozliwosci formatowania tekstu

Material prezentuje zagadnienia zwigzane ze stosowaniem tabulatorow, znakami wiodacymi
tabulatora, przeksztalcaniem tekstu na tabele.

Materiat zawiera 12 zrzutow ekranu oraz 9 filmow, ulatwiajgcych wykonanie 9 ¢wiczen,
w tym 5 interaktywnych.

Stownik poje¢ zawiera wyjasnienia terminow: "Tabulator"



Zaawansowane mozliwosci formatowania tekstu

Stosowanie tabulatorow

Z poprzednich lat juz wiesz, jak wstawic¢ tabele do dokumentu tekstowego i wypetnic jg
danymi. Wiesz, ze wykorzystujac uktad kolumn i wierszy mozna przedstawi¢ dane w sposob
przejrzysty i czytelny. Czy zawsze, kiedy chcesz uporzadkowac tekst w kolumnach, musisz
uzy¢ tabeli? Pewnie powiesz, ze nie. Masz racje. Jesli chcesz szybko dokonac zestawienia
danych w kilku kolumnach, mozesz to zrobi¢ w prostszy sposob.

Aby uporzadkowac tekst w kolumnach, mozna uzy¢ Tabulatora. Znasz zastosowanie
klawisza Tab do poruszania si¢ w tabeli lub w arkuszu kalkulacyjnym. W tym rozdziale
poznasz nowe funkcje tego narzedzia.

Cwiczenie 1

Zasob interaktywny dostepny pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/P6u3YIHS8

Zrédto: Grzegorz Zwolinski, licencja: CC BY 3.0.

Klawisz tabulatora (Tab) powoduje przesuniecie kursora tekstowego do domyslnego punkt
tabulacji. DomysSlne (standardowe) punkty tabulacji rozmieszczone sg, co 1,25 cm na calej
dtugosci linijki i sg na niej zaznaczone matymi kreskami lub odpowiednimi znacznikami.
Aby to zobaczy¢, nalezy wlaczy¢ widok linijki. Kazde kolejne uzycie klawisza Tab powoduje
przesuniecie kursora tekstowego do kolejnych punktéw tabulaciji.

Czesto domyslne ustawienia tabulatora okazujg sie niewystarczajgce. Wowczas nalezy
recznie wstawi¢ dodatkowe punkty tabulacji. Przekonasz si¢ o tym w kolejnym zadaniu.


https://zpe.gov.pl/b/P6u3YlHS8
javascript:void(0);

Cwiczenie 2

W dowolnym edytorze tekstu napisz nazwy szesciu wybranych miast Polski

z odpowiadajacymi im wojewddztwami. Tekst rozmiesé w dwdch kolumnach: miasto

i wojewoddztwo. W tym celu wykorzystaj funkcje tabulatora. Zadanie wykonaj w dwéch
etapach: najpierw wpisz tekst, oddzielajgc wyrazy klawiszem tabulatora, a nastepnie
uporzadkuj kolumny, wstawiajac nowy punkt tabulacji: zastosuj tabulator lewostronny i ustaw
g0 na pozycji 4 cm. Plik zapisz pod nazwa Miasta. Dla lepszego zobrazowania swojej pracy
wiacz podglad znakéw niedrukowanych i rozpoznaj niedrukowany znak tabulatora. Zobacz
przyktadowe rozwigzanie kolejnych etapéw zadania.

W przypadku problemow lub watpliwosci skorzystaj ze wskazéwek i filmow.

Wskazowka

Zadanie wykonaj w dwoch etapach.

W pierwszym etapie wpisz tekst, oddzielajgc wyrazy klawiszem tabulatora zamiast spacji.
Zobacz, jak wyglada przyktadowe rozwiazanie tej czesci zadania. Pamietaj o wtaczeniu
podgladu znakdéw niedrukowanych.

W drugim etapie wyréwnaj tekst w kolumnie: wojewdédztwo. W tym celu wstaw nowy
punkt tabulacji i odpowiedni typ tabulatora: zastosuj tabulator lewostronny i ustaw go na
pozycji 4 cm. Zobacz przyktadowe rozwigzanie tej czesci zadania.

Etap pierwszy.

Aby zapisac tekst z uzyciem domysinych punktéw tabulacji, postepuj wedtug podanej
ponizej instrukcji.

e Napisz pierwszy wyraz pierwszej kolumny.

o Klawiszem Tab przesun kursor tekstowy w prawo o domysing wartosc i rozpocznij
pisanie kolejnego wyrazu drugiej kolumny.

e Powtarzaj powyzsza czynnosé dla kolejnych akapitéw.

Nie przejmuj sie tym, ze tekst jest nierdwny i nieuporzagdkowany. Za chwile to zmienisz.
Pamietaj, aby odstep miedzy wyrazami wykonac¢ klawiszem Tab nie spacja.
Opisane czynnosci obejrzyj na filmie.
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Film dostepny na portalu epodreczniki.pl

Zrédto: Izabela Dubaniewicz, licencja: CC BY 3.0.

Film: Uzycie klawisza Tab

Na razie twdj tekst jest nieuporzagdkowany i nie przedstawia rownych kolumn. Przejdz do
drugiego etapu rozwigzania.

Etap drugi.

Teraz domyslne punkty tabulacji zastagp nowymi punktami, ktére doktadnie okreslisz.
Uwaga: Wtacz widok linijki, jesli jest ona niewidoczna.

Aby wstawi¢ nowy punkt tabulacji w tekscie, w ktérym zastosowano domyslng tabulacje,
postepuj wedtug podanej ponizej instrukcji.

e Zaznacz tekst.

o Odszukaj ikone wyboru typu tabulatora (znajduje sie z lewej strony linijki). Ikona
domysinie ustawiona jest na Tabulator lewy.

e Wybierz odpowiedni rodzaj tabulatora. W tym celu kliknij kilkakrotnie w ikone i zobacz,
jak zmieniaja sie rodzaje tabulatoréw. Wybierz ikone przedstawiajaca Tabulator lewy.


https://zpe.gov.pl/b/P6u3YlHS8

e Przesun wskaznik myszy i kliknij w wybranym miejscu na linijce np. 4 cm. W ten sposéb
zostanie wstawiony nowy punkt tabulacji - Tabulator lewy.

Zwrdo¢ uwage na zaznaczony fragment tekstu. Tekst umieszczony przy domysinym punkcie
tabulacji zostat automatycznie przesuniety do nowego punktu tabulacji umieszczonego

w odlegtosci 4 cm. Jednoczesnie przesunieta czes¢ tekstu zostata wyréwnana do lewej
strony.

Zobacz na filmie, w jaki sposéb ustawi¢ nowy punkt tabulacji.

u: H ©- & = Dokument3 - Word
NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEETOWANIE UKLAD STRONY ODWORANIA KORESPONDENCIA RECENZIA WIDOK

¥, Wytni O % o e
yiny Calibri(Teistp = |14 <[ A" A" Aa~- Q¢ = -i=-'ze &8 71 W [asabcenc] AsBbecde AaBbo

3 Kopiu A =
B I U-axx,x QA-Y-4A- === i=. | &- - T Narmalny| 1 Bez odst.. Nagléwe

Wilg
. » Malarz formatdw

owek % Czcionka . Alapit . Style

Miasto: - Wojewddztwo:q
Gdansk - pomorskieq
todz-todzkie)
Krakéw - matopolskie§

* Poznan -~ wielkopolskieq]
Warszawa - mazowieckief]

Wroctaw - dolnoslaskieq

Film dostepny na portalu epodreczniki.pl

Zrédto: Izabela Dubaniewicz, licencja: CC BY 3.0.

Film: W jaki sposoéb ustawi¢ nowy punkt tabulacji

Czy potrafisz rozpozna¢ niedrukowany znak tabulatora?

Fatwo go odroznisz od innych znakéw niedrukowanych. Jest to strzatka — skierowana
W prawg strone.

W edytorach tekstu wbudowane sa rozne typy tabulatorow, ktore w postaci znacznikow
umieszcza si¢ na poziomejlinijce edytora, w dowolnie wybranym miejscu.

Zobacz, jak dzialajg rozne typy tabulatoréw i jakie jest ich zastosowanie. Zwro¢ uwage na
rodzaj tabulatora i zwigzane z nim wyroéwnanie tekstu. Sprobujnazwac typy tabulatorow.


https://zpe.gov.pl/b/P6u3YlHS8

Cwiczenie 3

Sprawdz, w jaki sposéb rdézne typy tabulatoréw wyréwnuja tekst. W tym celu kliknij
kilkakrotnie na znaczniki tabulatoréw, aby zmienic ich typ. Zwré¢ uwage, jak zmienia sie uktad
tekstu. Jakie nazwy mozna przypisac kolejnym tabulatorom? Przedyskutuj w klasie swoje
spostrzezenia.

Zasob interaktywny dostepny pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/P6u3YIHS8

Zrédto: Grzegorz Zwolinski, licencja: CC BY 3.0.

Cwiczenie 4

Zrodto: Izabela Dubaniewicz, licencja: CC BY 3.0.

Dzieki umiejetnosSci tworzenia nowych punktow tabulacji i stosowania roznych typow
tabulatorow tatwo poradzisz sobie z rozmieszczaniem danych w dokumentach. Zobacz
przyktad fragmentu danych statystycznych kilku miast Polski. Na rysunku wida¢ punkty
tabulacji umieszczone na linijce oraz niedrukowane znaki tabulatora i konca akapitu.


https://zpe.gov.pl/b/P6u3YlHS8
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- Miasto - Wojewddztwo - liczba-ludnosci - powierzchnia-w-km?q]

-+ Gdansk -+  pomorskie - 460427 - 261,969

-+ Grodkéw - opolskie - 8900 - 9,881

-+ t6dz -  tdbdzkie - 718960 - 293,259

-+ Krakdw -  matopolskie - 758463 - 326,859

-+ Poznan - -wielkopolskie - 550742 - 261,919

-Warszawa - mazowieckie - 1715517 - 517,249

-+ Wroctaw -  dolnoslgskie - 631188 - 292,829

-+ Zory -  $laskie - 62052 - 64,649

Zrédto: Izabela Dubaniewicz, licencja: CC BY 3.0.



Cwiczenie 5

W edytorze tekstu napisz daty rozpoczecia astronomicznych pér roku w taki sposéb, aby pory
roku stanowity jedng kolumne, a daty rozpoczecia tych pér - drugg. Dla pér roku zastosuj
tabulator prawostronny i ustaw go na pozycji 4 cm, dla dat - tabulator lewostronny na pozycji
6 cm. Plik zapisz pod nazwg Pory_roku.

Po wpisaniu tekstu w dwéch kolumnach sprawdz mozliwosé przesuwania kolumn. Przesun
kolumne z datami o kilka centymetrow najpierw w prawa, a nastepnie w lewg strone.

Zadanie wykonaj samodzielnie, odszukujgc odpowiednie oznaczenia tabulatora. Sprawdz, jak
usunac wstawiony punkt tabulacji? W przypadku probleméw lub watpliwosci skorzystaj ze
wskazowki i filmu.

Wskazowka

Wi1acz widok linijki, jesli jest ona niewidoczna.

Zadanie wykonaj w dwoch etapach. Najpierw wstaw nowe punkty tabulacji, a nastepnie
wpisz tekst, stosujac klawisz Tab.

Etap pierwszy.

Aby wstawi¢ punkt tabulacji - np. tabulator prawy, postepuj wedtug ponizszej instrukcji.

e Przed rozpoczeciem pisania kilkakrotnie kliknij na ikone wyboru tabulatora, az pojawi
sie odpowiedni typ tabulatora.

o Kliknij w wybranym miejscu na linijce (w odlegtosci 4 cm). W miejscu klikniecia pojawi
sie znacznik tabulacji - tabulator prawy.

Aby wstawic¢ tabulator lewy, powtdrz powyzsze kroki, wybierajac odpowiedni typ
tabulatora.

Etap drugi.

Po ustawieniu tabulatoréw na linijce, rozpocznij pisanie tekstu w dwoch kolumnach.

Aby zapisac tekst w dwoéch kolumnach z uzyciem utworzonych punktéw tabulacji, postepuj
wedtug ponizszej instrukcji.

o Wyraz pierwszej kolumny wyréwnaj do tabulatora prawego. W tym celu najpierw uzyj
klawisza Tab, a nastepnie wprowadz tekst dla pierwszej kolumny.

o Klawiszem Tab przesun kursor tekstowy do nastepnego punktu tabulacji i wprowadz
tekst drugiej kolumny. Tekst zostanie wyréwnany do tabulatora lewego.




e Powtarzaj powyzszg czynnosé dla kolejnych akapitéw.

Zwrdoc uwage, ze przy przejsciu kursora do nastepnego akapitu, tabulatory zachowujg swdj
rodzaj i swoje ustawienie.

Po wykonaniu zadania tekst zostanie napisany w dwéch kolumnach: pierwsza kolumna
bedzie wyréwnana do tabulatora prawego, a druga do tabulatora lewego.

Zobacz na filmie, jak to zrobic.
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Film dostepny na portalu epodreczniki.pl

Zrédto: Izabela Dubaniewicz, licencja: CC BY 3.0.

Film: Jak napisac tekst w dwdch kolumnach z zastosowaniem tabulatoréw

W razie potrzeby, utworzong kolumne mozesz przesuna¢ w lewo lub w prawo. Jesli nie
wiesz jak to zrobié, skorzystaj ze wskazowki i filmu.

Aby przesung¢ tekst wyréwnany do punktu tabulacji, zaznacz fragment tekstu, a nastepnie
chwy¢ myszg za znacznik tabulatora i przesun go w wybrang strone. Zmiana potozenia
tabulatora odnosi sie do wszystkich zaznaczonych akapitéw.

Utworzony tabulator mozesz zawsze usuna¢. Aby to zrobié, zaznacz fragment tekstu,

z ktérego chcesz usunagcé punkt tabulacji, a nastepnie lewym przyciskiem myszy ,chwy¢”
punkt tabulacji i przesun w dét na obszar tekstu.

Zobacz na filmie, jak to zrobié.


https://zpe.gov.pl/b/P6u3YlHS8
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Film dostepny na portalu epodreczniki.pl

Zrédto: Izabela Dubaniewicz, licencja: CC BY 3.0.

Film: Jak przesung¢ utworzong kolumne

Cwiczenie 6

W dowolnym edytorze tekstu, stosujac rézne typy tabulacji, przedstaw wykaz $rednich ocen
uzyskanych przez wybranych ucznidéw w | semestrze. Zapisz tekst w nastepujacych
kolumnach: ,nazwisko” wyréwnaj do tabulatora lewego, ,imie” wyréwnaj do tabulatora
prawego, ,klasa” - do tabulatora srodkowego, ,Srednia ocen” - do tabulatora dziesietnego.
Catos¢ rozplanuj na szeroko$¢ strony. Plik zapisz pod nazwa Oceny.

Znaki wiodace tabulatora

Tabulatory umozliwiajg wstawienie znakow wiodgcych. Znaki te, w postaci kropek, kresek

lub linii umieszczane s3a przed punktem tabulaciji i 1aczg odpowiadajace sobie elementy
kolumn.


https://zpe.gov.pl/b/P6u3YlHS8

Przyktady wykorzystania znakow wiodacych to, np. cenniki czy karty menu. Znaki wiodace
moga by¢ uzyte w formularzach lub ankietach, w ktérych tworzone sg tzw. ,luki”, czyli
miejsca przeznaczone do uzupetnienia. Zastosowanie znakoéw wiodacych moze zwigkszy¢
czytelno$c i przejrzystos¢ dokumentu. Zobacz przyktadowe dokumenty przedstawiajgce
fragment cennika bez znakoéw wiodacych oraz z uzyciem znakow wiodacych tabulatora.

s e e e ———
Cennik
Kanapka 2,50zt
Jabtko 0,30zt
Ciasteczka zbozowe 2,50zt
Zeszyt A4 4,60zt
Kalendarz szkolny 12,50zt

Fragment cennika sklepiku szkolnego wykonany z uzyciem tabulatoréw.

T S A BB S S W AR
Cennik
Kanapka......ccooeeeevveeevnnnnnnn, 2,50zt
JabtKo .., 0,30zt
Ciasteczka zbozowe........... 2,50zt
ZESZYt AL ..o 4,60zt
Kalendarz szkolny............ 12,50zt

Fragment cennika z zastosowaniem znakéw wiodacych tabulatora.



Cwiczenie 7

W zadaniu zaprezentowane sg fragmenty tekstéw wyréwnane do réznych tabulatoréow.
Woybierz odpowiednie symbole zgodne z umieszczonymi tekstami. W tym celu klikaj na dany
symbol, az pojawi sie wtasciwy znak.

Zasob interaktywny dostepny pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/P6u3YIHS8

Zrédto: Lidia Aparta, Grzegorz Zwoliriski, licencja: CC BY 3.0.

Cwiczenie 8

W dowolnym edytorze tekstu napisz przyktadowe produkty dostepne w sklepiku szkolnym.
Moze to by¢ dowolna lista zakupowa. Wpisz cene dla kazdego z produktéw. Podczas pracy
wykorzystaj tabulator dziesietny. Do utworzonego w ten sposéb cennika wstaw znaki wiodace
w postaci kresek. Plik zapisz pod nazwg Cennik. Jesli masz problem z wykonaniem zadania,

skorzystaj ze wskazowki i filmu.

Przeksztatcanie tekstu na tabele

Podczas pracy z dokumentem tekstowym moze okazac si¢, ze tekst uporzadkowany za
pomocg tabulatorow nalezy przedstawi¢ w postaci tabeli. Edytory tekstu majg bardzo
wygodne narzedzie umozliwiajace szybka zamiane tekstu na tabele. Stuzy do tego
narzedzie: Konwertuj tekst na tabelg, ktore na podstawie separatoréw rozmiesci tekst


https://zpe.gov.pl/b/P6u3YlHS8

w odpowiednich komorkach tabeli. Separatorami, czyli znakami rozdzielajgcymi tekst moga
by¢ nie tylko znaki tabulaciji, ale rowniez akapity, Sredniki lub inne znaki wprowadzone
z klawiatury, np. spacje.

Cwiczenie 9
Pobierz i otworz plik Miasta_1. Uporzadkowany za pomocga tabulatoréw tekst zamien na

tabele. Tabele sformatuj wedtug wtasnego pomystu. Plik zapisz pod ta sama nazwa. Jesli masz
problem z wykonaniem zadania, skorzystaj ze wskazowki i filmu.

Zrédto: Izabela Dubaniewicz, licencja: CC BY 3.0.

Zapamietaj!

Do szybkiego zapisu danych w uporzadkowanych kolumnach wykorzystuj narzedzia
tabulacii.

Stosuj rozne typy tabulatorow w zaleznosci od sposobu, w jaki chcesz wyréwnac tekst.
Przy przejSciu kursora do nastepnego akapitu, tabulatory zachowujg swojrodzaji swoje
ustawienie.

Gdy musisz wykona¢ formularz, ankiete lub inny dokument z tzw. lukg na uzupetnienie
tekstu, zastosuj tabulatory ze znakami wiodacymi.

Podczas konwers;ji tekstu na tabele zwracaj uwage, jaki rodzaj separatora tekstu zostat

uzyty.




