TABULATORY - DOKUMENTY BIUROWE
Autoformatowanie

Znaczniki tabulacji

Cwiczenie 1

Cwiczenie 2

Weciecia i tabulatory

Objasnienia i podpisy

Wociecia w akapitach

Cwiczenia

Tabulatory sq umownymi znacznikami powodujgcymi ustawienie kursora w Scisle okreslonym miejscu w
obrebie jednego akapitu. Sq stosowane bardzo czesto do sporzqdzania tabel, list, wykazéw 1 wszelkich
dokumentow biurowych. Mozna oczywiscie tworzy¢ dokumenty biurowe bez tych ,,utrudniajgcych” edycje
dodatkow, wyrownujgc teksty wylqcznie spacjq. Jednak kazda modyfikacja takiego dokumentu bedzie
wymagata ogromnego naktadu pracy. Dokument sporzqdzony poprawnie (za pomocq tabulatorow) nie zmieni
sig, gdy zmienimy wielkos¢ czcionki, marginesy itp.
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CWICZENIE 1
http://youtu.be/rMKLXnAZiT4

tabulator lewy
e wstaw na linijk¢ wskaznik Tabulator lewy na 5cm
e wcisnij na klawiaturze TAB (kursor przeskakuje na 5 cm)
e Wpisz tekst
e tabulator prawy
e przejdz do nowego wiersza (ENTER) (wskaznik automatycznie jest powielany)
e usun wskaznik z linijki za pomocg myszki
e zmien wskaznik na Tabulator prawy i ustaw na 5¢cm linijki
e nacis$nij klawisz TAB
wpisz tekst (tekst jest wyrownywany prawostronnie)
tabulator dziesi¢tny
usun wskaznik w nowym wierszu
zmien wskaznik na Tabulator dziesietny i ustaw na 5cm linijki
nacis$nij klawisz TAB
wpisz liczbg: 1,0001
nowy wiersz (ENTER)
klawisz TAB
wpisz liczbe: 1000,00
tabulator ze znakiem wiodacym
usun wskaznik w nowym wierszu
otworz okienko Tabulatory
ustaw pozycja Scm, wyrownanie: lewy, znak wiodacy: kropki
przyciski Ustaw i OK
nacis$nij klawisz TAB (pojawig si¢ kropki)
wpisz liczbe 1
przejdz do nowego wiersza
naci$nij klawisz TAB
wpisz liczbe 11
zmiana polozenia tabulatora
e wybierz wiersz lub zaznacz kilka
e przesun wskaznik na linijce

lewy 7N
(=l ,.2...1...é.,.._..._:.,._:.,.ﬂ.'.,.-L.,\.._.,.,.,.:...;_.,.._:..,.._._....__:.,..__:.,.._1..,.._=_.,.I3...1;..
: \ /- - - - - - - -
N_7

B ‘ Ala ma kota
prawy VAR
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-E-|-4'\-|-j-|l‘£:|-.?-:-E-I-IE-|-1|:--|-11-I|-12-:-12-|:1-‘.-|-1|E-|-a-|-1?-
il - ‘ Alamaketa ~»
dziesietny 7N
|:| l!'I'].-I-E'I'I-l-.'-l-':-l--:l-l-j;-l\;:l-.'--:-;-l-.f:-l-:II--I-II-II-I.'-:-I':-I:I-:-I-IF'I'Q-I-I?-
: V00,00
] 0,00001
prawy z kropkami 77N
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-I-E-l-il\-l-lj-II\-S:l-.-'--:-S-I-IE-|-1I:--|-11-||-12-:-1E-|:1¢-|-1IE-|-Q-|-1.-'--
l- ““““““““““““““““““““““““““ N-_,
Ll 11
prawy z kropkami AR

TR ST IR T A I NI (T S BT S IO SR SIS - S U - S I AN RRCINE - S IO SU R (SR ST SIS U B i SR B I SUR RS L AR S BB
- E 1 1 11 1 1 1 1\ mll
[ T PO N 7

. 5 P

. 5 PRI

s



http://youtu.be/rMkLXnAZiT4

CWICZENIE 2
http://youtu.be/2yftYzJYFQE
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- mgr inz. Waclaw Libront Bobowa, 28 wrzesnia 2015| I
e tabulator ,,prawy” ustawiamy na prawym marginesie kartki (16 cm)
e wpisujemy lewa cze$¢ nagtowka: ,,mgr inz. Waclaw Libront”
e naciskamy TAB na klawiaturze - kursor przeskakuje na 16 cm
e Wpisujemy prawa cze$¢ nagtowka ,,Bobowa, 28 wrzesnia 2007 — tekst przesuwa sie w lewo
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e otwieramy okienko Tabulatory

ustawiamy: Pozycja tabulatora: 1cm, Wyréwnanie: do prawej, Znak wiodacy: brak
przycisk USTAW

ustawiamy: Pozycja tabulatora: 2cm, Wyréwnanie: do lewej, Znak wiodacy: brak
przycisk USTAW

ustawiamy: Pozycja tabulatora: 16ecm, Wyrownanie: do prawej, Znak wiodacy: 2 (kropki)
przycisk USTAW i przycisk OK

naciskamy klawisz TAB (kursor skacze na 1 cm)

wpisujemy ,,1.” (z kropka)

naciskamy klawisz TAB (kursor skacze na 2 cm)

wpisujemy tekst: ,,Rozdzial pierwszy”

naciskamy klawisz TAB (kursor skacze na 16 cm i pojawiaja si¢ kropki)
wpisujemy ,,2”

naciskamy klawisz ENTER i przechodzimy do kolejnego wiersza

Jesli nie nacisniemy klawisza TAB w odpowiednim momencie, kursor nie skoczy do odpowiedniej pozycji.
Jesli nacisniemy tabulator zbyt wiele razy, zaburzona zostanie struktura spisu tresci.
Nadmiarowe znaki tabulacji mozna usuwac klawiszem BS.

WCIECIA i TABULATORY

W przedstawionym ponizej fragmencie formularza zastosowano zamiast tabulatora na 1 cm wysuniecie (dolny
trojkqcik na linijce lub polecenie akapit na wstedze). Dziatanie jest podobne, cho¢ ta metoda jest wygodniejsza,
gdy mamy do czynienia z wigkszq iloscig tekstu w akapicie.
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‘ 3. Zatrudniony w okresie od....ooeiiiiieii, O N o I 3

Wszystkie wiersze majg ustawiony prawy wskaznik tabulacji na 16 cm z kropkami, jako znakiem wiodgcym i
dodatkowo wysuniecie na 1 cm (dolny trojkgcik).


http://youtu.be/2yftYzJYFgE

o Wskaznik Wysuniecie przesuwamy na 1cm

e Wskaznik tabulacji: 16cm, do prawej, kropki

e Pierwszy wiersz: wpisujemy ,,1.”, naciskamy TAB, wpisujemy: , Nazwisko i imi¢”, naciskamy TAB i
ENTER

e Drugi wiersz: wpisujemy ,,2.”, naciskamy TAB, wpisujemy: ”(DD-MM-RRRR)”, naciskamy ENTER

e Trzeci wiersz: ustawiamy dodatkowy wskaznik tabulacji: 10cm, lewy, kropki

e Trzeci wiersz: wpisujemy ,,3.”, naciskamy TAB, wpisujemy ,,Zatrudniony w okresie:”, naciskamy
TAB, wpisujemy ,,d0”, naciskamy TAB, naciskamy ENTER.

OBJASNIENIA i PODPISY

Dodatkowe informacje pod kropkami ustawiamy przez zwykte wysrodkowanie, jesli dotyczy to catego wiersza
lub stosujqgc dodatkowy tabulator srodkowy. Podpisy zmniejszane sq za pomocq indeksu gornego (nie zmienig
sie po zmianie wielkosci czcionki w calym dokumencie). Mozna je dodatkowo pochyli¢. Wygodnie jest najpierw
wpisac teksty podpisow, a po zakonczeniu pracy z kropkarizi_gaj;qc' sig podpisami.
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e tworzymy nowy wiersz pod pierwszym

e wpisujemy tekst ,,(nazwisko rodowe)”

e tekst pochylamy i tworzymy indeks gérny

e ustawiamy kursor na poczatku tekstu

e usuwamy wszystkie wskazniki

e wstawiamy wskaznik: 9¢m, Srodkowy, bez znakow

e naciskamy klawisz TAB
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Podpisy w trzecim wierszu wyrownywane sq za pomocg dwoch tabulatorow srodkowych. W tym przyktadzie na
7 cm i 13cm. Nalezy wezesniej usungcé istniejgce tabulatory.
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ustawiamy Wskazniki tabulacji: 6cm, lewy, kropki, 10cm, lewy, bez znakow, 16cm, lewy, kropki
naciskamy kolejno: TAB, TAB, TAB, ENTER, ENTER, TAB, ENTER

pod pierwszym wierszem usuwamy wszystkie wskazniki

ustawiamy Wskazniki tabulacji: 3cm, $Srodkowy, bez znakéw i 13cm, Srodkowy, bez znakow
klawisz TAB, wpisujemy tekst ,,(podpis rodzica)”

klawisz TAB, wpisujemy tekst ,,(podpis dyrektora)”

pod drugim wierszem z kropkami usuwamy wszystkie wskazniki

ustawiamy Wskazniki tabulacji: 3cm, Srodkowy, bez znakéw

klawisz TAB, wpisujemy tekst ,,(podpis ucznia)”

. : g ; Y 7018 ]
................... PRI T erenreneenrrnrenadoininNvrenaeeerenneraennns r
fpodpis rodkidg) (ffodpis Dyrekigra) §
,,,,,,,,,,,,,,,,,, N \ /

(pPpisuctnia) S



WCIECIA W AKAPITACH
http://youtu.be/jbw4Z12vQG0

Wciecia stuzg do przesuwania granic tekstu z lewej i prawej strony. Zwlaszcza wciecie pierwszego wiersza w
kazdym akapicie, ktore poprawia widocznos¢ tych fragmentow tekstu, mylone jest i nazywane potocznie
akapitem.

Weciecia mozna ustawiaé za pomocq specjalnego okienka (na wstedze Narzedzia glowne wybieramy Akapit) lub
ustawiac myszkq, przesuwajqc ,, trojkgciki” znajdujqgce sie na linijce.

W wigkszosci przypadkéw mamy do czynienia z dwom rodzajami wcieé: wcigcie pierwszego wiersza i
wysunigcie.

Czesto popetnianym bledem jest uzywanie klawisza TAB (lub kilku spacji!) do wcinania pierwszego wiersza.

Weciecie pierwszego wiersza
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CWICZENIA
przyktady dokumentow biurowych — do ich tworzenia wykorzystaj tabulatory
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. Tmig (imions) i nazwisk

a) nazwisko rodowa.

b) imiona rodzies

) nazwisko rodovwe matki

2. Dats i misjsceurod
3. Ot 1
4. MNumer id fikacyiny (FESEL)
5. Numer identyfikacji podatkowsj (INIF)
6. Migjsce . i
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11. Stan rod.
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12. Powszachny obowiazek obromy:

) stosunek do po h bowiazku obrony.
b) stopim wojsk
mmer specjalnotci wojskowej
P 1 i avvid inade WKL
d) mimer ksi ki wojsk
o) praydzisl mobili do sif zbrojmych RP..........
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Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2009 z dnia 18 lutego 2009 r.

(Piecze¢ jednostki organizacyjnej)

SKIEROWANIE NA BADANIA PROFILAKTYCZNE*
O WSTEPNE 00 OKRESOWE O KONTROLNE
1. DANE PRACOWNIKA:

Nazwisko i imig Pesel ...

Adres Idowania

Jednostka organizacyjna

»
B

EL

O komputer powyzej 4 godzin/dobe O obstuga maszyn w ruchu
O czynniki fizyczne O kierowanie pojazdem stuzbowym
O dhugotrwaty wysitek glosowy (jakim?)...........
O hatas O czynniki rakotworczc (Jakie?) .......
O wibracje
O pyly (jakie?)...............

O czynniki chemiczne (jakie?)............
O mikroklimat goracy
O mikroklimat zimny
O déwiganie cigzarow O czynniki biologiczne (jakie?) .........
O praca na wys. do 3m
O praca na wys. powyzej 3m E]: 0 R 2) i asoypsusssssmmrsnsssrisss
O praca w nocy

(Podpis i pieczgé imienna )

3. Aktualne wyniki badan i pomiaréw czynnikéw sﬂ(odhwych dla zdrowm lub ucnqzhwych
wypelnia Dziat BHP. (Nie dotyczy pr zatrudniony na
administracyjno-biurowych.)

*prosze zaznaczyé wlasciwy kwadrat
(Podpis i pieczeé imienna)

(pisczec wojewody)

Zawiadomienie o wpisie do rejestru osrodkéwnrOD/ [ [

Na podstawie art. 10d ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776, z p6zn. zm.) po rozpatrzeniu wniosku
Zdnia . informuje, ze

nazwa osrodka:
adres z kodem pocztowym:

Z dniem ..o uzyskuje wpis do rejestru o$rodkow, w ktérych moga odbywaé sie turnusy
rehabilitacyjne, i uprawniony jest do przyjmowania zorganizowanych grup turnusowych oscb
niepetnosprawnych:

(rodzaj schorzenia lub dysfunkcji)

(rodzaj schorzenia lub dysfunkci)

{qfscharzamatuhdyshnkqi)

(rodzaj schorzenia iub dysfunkcii)

na nastgpujace turnusy rehabilitacyjne:
R
T et s
o A

(rodzaj tumuss)

Niniejszy wpis zachowuje waznos¢ do dnia ...

Oésrodek nie jadamia woj! fe o kazdej zmianie warunkéw slanowigcych podstawe do
uzyskania wpisu do re;esiru osrodkéw, w ktdrych moga odbywad sie turnusy rehabilitacyjne.

(data | podpis wojewody)
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