Tworzenie tabeli program WORD

1. Aby wstawic¢ tabele wchodzimy w zaktadke WSTAWIANIE.
2. Zlewej strony wstazki wybieramy TABELA i wybieramy z ilu wierszy oraz kolumn sktadac

w

10.

11.

12.

ma sie nasza tabela (najezdzajgc na kwadraty)

Wprowadzamy tekst klikajgc bezposrednio w komarke.

W celu dodania numeracji, zaznaczamy komoérki w ktérych chcemy doda¢ numeracje z
zaktadki NARZEDZIA GROWNA wybieramy numerowanie, ktére znajduje sie w sekcji
AKAPIT.

. Aby wyrédwnac¢ numeracje wzgledem komorki, zaznaczamy elementy na ktére natozylismy

numeracje wchodzimy w zaktadke UKLAD — ten Srodkowy i zmieniamy wciecie, ktére
znajduje sie w sekcji AKAPIT,

Aby doda¢ wiersz, klikamy w tabele (zeby jg wybrac), nastepnie kursorem myszy
przejezdzamy na lewg strone przed tabele i wybieramy Plus w kole @ , jezeli chcemy
doda¢ kolumne kursorem myszy jedziemy nad tabele w miejscu fgczenia kolumn pokaze
sie plus @ po kliknieciu doda sie nowa kolumna.

Aby zaznaczy¢ catg tabele klikamy w tabele, nastepnie w lewym gdérnym rogu tabeli pokaze
sie ,,gwiazdka”@ klikamy na nia.

W celu wysrodkowania zawartosci komoérek tabeli, nalezy zaznaczyc tabele przejs¢ w
zaktadke UKELAD i wybraé srodkowy uktad (jeden z 9 kwadratow), ktéry znajduje sie w
sekcji WYROWNANIE.

. Aby dodac¢ projekt tabeli, wchodzimy w zaktadke PROJEKT TABELI/PROJEKOTWANIE i z

wyswietlonych projektow wybieramy jeden, pamietajac, ze strzatka w dét z mysinikiem
przy ostatnim projekcie pokazuje wiecej mozliwosci.

Zeby zmniejszyé proporcjonalnie w prawym dolnym rogu tabeli, ,,po kliknieciu na nig”
pojawi sie kwadrat, fapiemy za niego i zmniejszamy tabele.

Aby przestawic tabele fapiemy za ,,gwiazdke;”@ trzymamy lewy klawisz myszy i
przenosimy jg w inne miejsce.

Zeby usungé Kolumne lub Tabele zaznaczam odpowiednig komdrke wchodze w zaktadke
UKLAD — prawy gorny rég, nastepnie z lewej strony wybieram USUN i odpowiednia opcje.

Lp. Imie i Nazwisko Wiek Frekwencja
1. Jan Kowalski 33 80%
2. Damian Nowak 18 90%
3. Teresa Lipinska 70 60%
4, Grzegorz Brzeczyszczykiewicz 54 10%

Poszerzanie kolumn i wierszy

Aby poszerzy¢ kolumne, najezdzamy na pionowa kreske, ktora dzieli kolumny
tak aby pokazat sie ,mur, strzatka w lewo oraz w prawo” przytrzymujac
przeciggam w lewg lub w prawg strone. <-||—7

Taka sama sytuacja jest przy wierszach z tym, ze najezdzamy na linie pomiedzy
wierszami aby pokazat sie ,mur, strzatka w goére i dot” —11;=



