Tabele

Tworzenie tabeli od początku

Jeśli chce się najpierw utworzyć tabelę, a następnie wypełniać ją można skorzystać z polecenia  Tabela. z wstążki Wstawianie. Na początek warto podać tylko liczbę kolumn i wierszy i rozpocząć ich wypełnianie. Właściwy format będzie można nadać tabeli później. 

Ćwiczenie 1. Utwórz bezpośrednio pod tym ćwiczeniem tabelę mającą 5 kolumn i 2 wiersze. W pierwszym wierszu wpisz w kolejnych kolumnach dni tygodnia od Poniedziałku do Piątku. Drugi wiersz zostaw pusty. Zauważ jak przy pomocy klawisza tabulacji można łatwo przenosić się z komórki do komórki.

Operacje na istniejącej tabeli

Zaznaczanie komórek, wierszy, kolumn i całej tabeli Pojedynczą komórkę zaznaczamy przesuwając kursor do lewej jej krawędzi (zmieni on wówczas wygląd na strzałkę „na godzinę pierwszą”) i klikając lewym klawiszem myszy. Sąsiednie komórki zaznaczamy „przeciągając” zaznaczenie lewym klawiszem myszy. Wiersze zaznaczamy przy pomocy paska zaznaczania. Kolumny zaznaczamy umieszczając kursor myszy tuż nad daną kolumną (zmieni on wtedy wygląd na małą czarną strzałkę skierowaną w dół) – kliknięcie zaznaczy wówczas daną kolumnę, a dodatkowe „przeciągnięcie” – parę sąsiednich kolumn. Całą tabelę zaznaczamy klikając znaczek ponad lewym górnym wierzchołkiem tabeli.
Kopiowanie, przenoszenie Istniejącą tabelę można zaznaczać, kopiować i przenosić w całości lub części podobnie jak zwykły tekst.

Dodawanie wierszy, kolumn i komórek Jeśli kursor znajduje się w jakiejś komórce tabeli, to komendą (dostępną po kliknięciu PKM) Wstaw wiersze można dodać w tym miejscu dowolną liczę wierszy. Jeżeli zaznaczona jest cała kolumna można wykonać komendę Wstaw kolumny. Jeżeli zaznaczona jest pojedyncza komórka można wykonać polecenie Wstaw komórki, określając przy tym sposób przemieszczenia już istniejących (Przesuń komórki ...). 

Usuwanie komórek Należy zaznaczyć komórki do usunięcia i wykonać komendę Usuń komórki ,określając sposób uporządkowania pozostałych.

Ćwiczenie 2. Skopiuj tabelę utworzoną w Ćwiczeniu 1 w miejsce bezpośrednio po tym ćwiczeniu. Dodaj na początku tabeli jedną kolumnę. W jej pierwszym wierszu wpisz słowo „Godz.”, dodaj odpowiednią liczbę wierszy i wpisz w nie kolejno 815, 10, itd. Teraz wypełnij tabelę wpisując swój rozkład zajęć na uczelni. 

Formatowanie tabeli Zasadniczy format tabeli można nadać korzystając z komendy Projektowanie-style tabeli. Jeżeli efekt nie jest zadawalający można skorzystać z komendy określającej Wysokość i szerokość komórki, bądź też z poleceń Rozłóż wiersze lub kolumny równomiernie. (dostępnych z PKM po zaznaczeniu całej tabeli). Zmianę szerokości kolumny można uzyskać również przy pomocy lewego klawisza myszy. Aby tego dokonać należy najechać kursorem na krawędź danej kolumny, poczekać aż kursor zmieni wygląd na podwójną pionową linię z dwoma strzałkami i wtedy „przeciągnąć” krawędź w żądaną stronę. Jeśli chcemy ponadto przesunąć nieco kolumnę, to przy wykonywaniu w.w. operacji należy trzymać wciśnięty klawisz SHIFT.  

Ćwiczenie 3. Poćwicz formatowanie tabeli na przykładzie tabeli utworzonej w Ćwiczeniu 2. Na zakończenie nadaj jej ostateczny format korzystając z autoformatowania. Następnie wydziel utworzoną tabelę z tekstu wstawiając przed nią i za nią znaki podziału sekcji. Zmień orientację strony (sekcji) z tabelą (tylko tej) na poziomą. Czy teraz tabela mieści się na stronie?

Przekształcanie tekstu w tabelę

Powiedzmy, że  zawartość tabeli została wcześniej przygotowana, w jakiejś uporządkowanej postaci, np. w następujący sposób:

Przedmiot
Ocena

Analiza matematyczna 
4,5

Geometria
5,0

Wykład monograficzny
3,5

Wybrane zagadnienia ze statystyki matematycznej
4,0

Zauważ, że fragmenty tekstu, które mają się znaleźć w kolejnych komórkach oddzielone są  od siebie znakiem tabulacji, a wiersze znakiem przejścia do nowej linii. Tak przygotowany fragment tekstu można łatwo przekształcić w tabelę korzystając z komendy Tabela-Konwertuj tekst na tabelę. W tym celu trzeba zaznaczyć wybrany fragment tekstu i wykonać wspomnianą komendę odpowiadając na dodatkowe pytania (np. jaki separator tekstu zastosowano, tzn. jak w tekście tym oddzielone są od siebie komórki).

Ćwiczenie 4. Przekształć przygotowany powyżej fragment tekstu (od słowa „Przedmiot” do „4,0”) w tabelę mającą dwie kolumny i 5 wierszy. Nadaj tabeli porządny wygląd.

Nietypowe komórki

Zwykle tabela ma czystą strukturę kraty, to znaczy taką jak tutaj:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Czasami jednak zachodzi potrzeba dodatkowego podzielenia jednej komórki lub połączenia kilku komórek w jedną, np. tak aby uzyskać następującą postać:

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	


Taką postać można uzyskać zaznaczając odpowiednie komórki tabeli i wykonując polecenie Podziel komórki lub Scal komórki.

Ćwiczenie 5. Przekształć pierwszą z dwu powyższych tabel do takiej postaci jaką ma druga tabela. Następnie zmień postać drugiej tabeli do takiej, jaką miała pierwsza.

Ćwiczenie 6. Skopiuj poniżej tego ćwiczenia tabelę przygotowaną w Ćwiczeniu 4.  Uzupełnij tabelę do postaci takiej jak poniższa. Nie korzystaj z tej przykładowej tabeli!
	Przedmiot
	Ocena

	Nazwa
	Prowadzący
	Rodzaj  zajęć
	

	Analiza matematyczna 
	
	
	4,5

	...
	...
	...
	...

	Średnia
	


Nietypowe tabele

Jeszcze bardziej skomplikowane tabele można tworzyć przy pomocy poleceń dostępnych na wstążce Narzędzia tabel-projektowanie. Wstążka ta udostępnia nam m.in. takie narzędzia jak gumka lub „ołówek” do rysowania krawędzi. Przy „ręcznym” rysowaniu tabeli należy jednak pamiętać, aby końce nowo rysowanej krawędzi zawsze znajdowały się na już istniejących krawędziach. 

Wygląd tabeli można urozmaicić przy pomocy poleceń Obramowania i cieniowanie, dostępnego również na w.w. wstążce. 

Ćwiczenie 7. Poćwicz rysowanie i „urozmaicanie” tabeli na kopii którejś z wykonanych uprzednio tabel lub na nowo rysowanej tabeli. 

