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Otwórz nowy pusty 
dokument. 



Pamiętaj, aby 
zapisać dokument 

na dysku 
komputera. 



Aby szybko stworzyć nową 
tabelę ze wstęgi Wstawianie 
wybieramy przycisk Tabela. 

W rozwiniętym menu 
zaznaczamy odpowiednią 

ilość kwadracików 
symbolizujących komórki. 



Aby stworzyć tabelę o wiele 
większą ze znanego już menu 

Tabela  
wybieramy Wstawianie  Tabeli. 

 W nowo otwartym oknie 
Wstawianie tabeli  

ręcznie wpisujemy liczbę 
kolumn i wierszy. 



Po wstawieniu tabeli 
uaktywnia się  
nowa wstęga  

Narzędzia tabeli 
oraz  

dwie wstążki 
Projektowanie 

i 
Układ. 



Narzędzia tabeli 
Projektowanie 

Narzędzia tabeli 
Układ 



Formatujemy tabelę. 




