Laboratorium 3

Formatowanie tabel oraz wykorzystywanie tabulatorow

Celem pierwszej @Zci ¢wiczenia jest nabycie umigposci tworzenia oraz
zaawansowanego formatowania tabel, sortowania tianygkonywania prostych
obliczen z wykorzystaniem formut. Celem drugiej eéei ¢wiczenia jest
doskonalenie umiefnosci stosowania tabulatorow do tworzenia formularayiet,
umow itp.

Program zaj eé:
» Tworzenie i formatowanie wygtlu tabeli.
» Sortowanie wierszy tabeli i wykorzystywanie formut

Zadanie do wykonania:

1) Prosz otworzy plik Dane.doc, ktory w kolejnych wierszach zawiediene, na podstawie
ktorych naley utworzy tabet i sformatowa jej wyglad zgodnie z podanymi
wskazowkami. Plik z danymi oraz wskazéwki doyez wymaganego formatowania
zostam podane na zegiach. Gotowy dokument zawiesay tabet prosz zapisé
w pliku o0 nazwieTabel a_I m e_Nazw sko. doc .

2) Prosz utworzy nowy dokument zawierggy wzorzec formularza ankiety lub umowy.
sformatowany zgodnie z podanymi wskazowkami. Porynftowaniu rozmieszczenia
poszczegolnych pdl formularza presstosowa tabulatory oraz tabulatory ze znakami
wiodacymi. Tres¢ formularza oraz wskazowki dotygze formatowania zostarpodane
na zagciach. Gotowy dokument prosz zapisé wpliku o0 nazwie
Formul arz_1 m e_Nazw sko. doc

Wskazowki pomocnicze:

Tworzenie tabeli
Przyktadowy plik zawierary dane do zadania 1 emi& posta:

Nowak; Jan; 1964; 3462

Kowal ski ; Zbi gni ew; 1978; 763
Rogowska; El zbi et a; 1970; 4361
Koper t owski ; Bogdan; 1980; 1735

Na podstawie tego pliku mina utworzy ponizsz, tabet

Nazwisko  Imie Rok ur. Placa
Kopertowski Bogdan 1980 173b
Kowalski Zbigniew 1978 763
Nowak Jan 1964 346p

Rogowska Elbieta 1970 4361
RAZEM: 10321




W tym celu naley wykon& nastpujace czynnéci:

» zaznaczy tekst z danymi, a nagtnie z menu gtéwnego wyhkraolecenieTabela
- Konwertuj — Przeksztat¢ tekst na tabele

» doda do tabeli dodatkowe wiersze zawierg nagtowek i podsumowanie,
» posortowa wiersze tabeli alfabetycznie wedtug nazwisk,
» taczm ptac; obliczy za pomog formuty =SUM ABOVE)

» sformatowa wyglad tabeli uywajac polecenie Format - Obramowanie i
cieniowanie ...

Stosowanie tabulatoréw

Przyktadowy formularz, ktory natg utworzy w zadaniu 2 mie mie€ posté cennika:

Cennik ustug fotograficznych
Wykonanie odbitek: .

Format 9X13 ... 0,69 zt
Format 15X20 .....cooeviiiiiiiiiiiiie e, 2,00 zt
Format 18X24 ..., 4,90 zi
Format 30X40 ......ccooiiiiiiiiiiiiieeeeec e 14,90 zt
Wywotanie filmu proces C-41 .............coovvveeeemee 5,00 zt
Fotoindeks 20X30 .........cuvvviiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee, 22,00 zt

sprawdzit: data _ podpis

zatwierdzit: data _ podpis

Sposéb waycia tabulatoréw do rozmieszczenia elementow foamaad ilustruje rysunek na
nastpnej stronie
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