WORD / PODSTAWY

Tabele w Wordzie

Dowiedz sie, jak wstawié tabele, dodac¢ kolumny i wiersze, scali¢ komorki oraz wybraé kolorowy styl
tabeli.

Wstawianie tabeli

1 Kliknij w miejscu dokumentu, w ktérym ma pojawic sie tabela.
2 Otwérz zaktadke Wstawianie i wybierz Tabela.

3 Najedz na siatke kwadratow. Przesuwajgc wskaznik w prawo, wybierasz liczbe kolumn, a w dét —
liczbe wierszy.

4 Kliknij, gdy zaznaczysz odpowiedni rozmiar. Tabela pojawi sie w dokumencie.
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Na ilustracji zaznaczono 6 kolumn i 6 wierszy

Zapamietaj: kolumny biegna pionowo, a wiersze poziomo. Komérka to pojedyncze pole tabeli.



Dodawanie kolumn

Kliknij prawym przyciskiem myszy (PPM) w komérce kolumny, obok ktérej chcesz wstawi¢ nowa.
Wybierz Wstaw, a nastepnie Wstaw kolumny z lewej lub Wstaw kolumny z prawe;.
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Nowa kolumna pojawi sie po wybranej stronie

Dodawanie wierszy

Kliknij PPM w komorce wiersza, obok ktérego chcesz doda¢ nowy. Wybierz Wstaw, a nastepnie
Wstaw wiersze powyzej lub Wstaw wiersze ponize;j.
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Wybierz potozenie nowego wiersza wzgledem kliknietej komérki



Scalanie komorek

Scalanie taczy kilka sasiadujacych komoérek w jedng wieksza, na przyktad na wspélny nagtowek tabeli.
1 Zaznacz komérki, ktére checesz potaczyé, przeciggajac po nich mysza.

2 Kliknij PPM na zaznaczeniu i wybierz Scal komorki.
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Zaznaczone komoérki zostang potaczone w jedng

Kolorowanie za pomocg stylow tabeli

1 Kliknij dowolng komérke tabeli. Pojawig sie Narzedzia tabel.
2 Otworz zaktadke Projektowanie. W sekcji Style tabeli kliknij strzatke rozwijajaca galerie stylow.

3 Wybierz styl, ktory Ci odpowiada. Word zastosuje do tabeli jego kolory i obramowania.

Marzedzia tabel

prespondencja Recenzja Widok Pomaoc Acrobat Projektowanie Uktad Q Powiedz mi, co chcesz zrobié

Style tabeli

Strzatka zaznaczona na czerwono pokazuje wiecej stylow
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