
Tworzenie tabeli program WORD 
1. Aby wstawić tabele wchodzimy w zakładkę WSTAWIANIE. 
2. Z lewej strony wstążki wybieramy TABELA i wybieramy z ilu wierszy oraz kolumn składać 

ma się nasza tabela (najeżdżając na kwadraty) 
3. Wprowadzamy tekst klikając bezpośrednio w komórkę. 
4. W celu dodania numeracji, zaznaczamy komórki w których chcemy dodać numerację z 

zakładki NARZĘDZIA GŁÓWNA wybieramy numerowanie, które znajduje się w sekcji 
AKAPIT. 

5. Aby wyrównać numerację względem komórki, zaznaczamy elementy na które nałożyliśmy 
numerację wchodzimy w zakładkę UKŁAD – ten środkowy i zmieniamy wcięcie, które 
znajduje się w sekcji AKAPIT, 

6. Aby dodać wiersz, klikamy w tabelę (żeby ją wybrać), następnie kursorem myszy 
przejeżdżamy na lewą stronę przed tabelę i wybieramy Plus w kole       , jeżeli chcemy 
dodać kolumnę kursorem myszy jedziemy nad tabelę w miejscu łączenia kolumn pokaże 
się plus      , po kliknięciu doda się nowa kolumna. 

7. Aby zaznaczyć całą tabelę klikamy w tabelę, następnie w lewym górnym rogu tabeli pokaże 
się „gwiazdka”       klikamy na nią. 

8. W celu wyśrodkowania zawartości komórek tabeli, należy zaznaczyć tabelę przejść w 
zakładkę UKŁAD i wybrać środkowy układ (jeden z 9 kwadratów), który znajduje się w 
sekcji WYRÓWNANIE. 

9. Aby dodać projekt tabeli, wchodzimy w zakładkę PROJEKT TABELI/PROJEKOTWANIE i z 
wyświetlonych projektów wybieramy jeden, pamiętając, że strzałka w dół z myślnikiem 
przy ostatnim projekcie pokazuje więcej możliwości. 

10. Żeby zmniejszyć proporcjonalnie w prawym dolnym rogu tabeli, „po kliknięciu na nią” 
pojawi się kwadrat, łapiemy za niego i zmniejszamy tabelę. 

11. Aby przestawić tabelę łapiemy za „gwiazdkę”      trzymamy lewy klawisz myszy i 
przenosimy ją w inne miejsce. 

12. Żeby usunąć Kolumnę lub Tabelę zaznaczam odpowiednią komórkę wchodzę w zakładkę 
UKŁAD – prawy górny róg, następnie z lewej strony wybieram USUŃ i odpowiednią opcję. 

Lp. Imię i Nazwisko Wiek Frekwencja 

1.  Jan Kowalski 33 80% 
2.  Damian Nowak 18 90% 
3.  Teresa Lipińska 70 60% 
4.  Grzegorz Brzęczyszczykiewicz 54 10% 

 
Poszerzanie kolumn i wierszy 

 
Aby poszerzyć kolumnę, najeżdżamy na pionową kreskę, która dzieli kolumny 
tak aby pokazał się „mur, strzałka w lewo oraz w prawo” przytrzymując 
przeciągam w lewą lub w prawą stronę. 
Taka sama sytuacja jest przy wierszach z tym, że najeżdżamy na linię pomiędzy 
wierszami aby pokazał się „mur, strzałka w górę i dół”  


