
Edytor tekstu MS Word 2010 PL. 

{ȊƪƻƱŀ tƻŘǎǘŀǿƻǿŀ ƴǊ у ƛƳΦ Wŀƴŀ ²ȅȍȅƪƻǿǎƪƛŜƎƻ ǿ [ǳōƛƴƛŜ 

9ŘȅǘƻǊ ǘŜƪǎǘǳ a{ ²ƻǊŘ нлмл t[ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ  
wstawianie i formatowanie tabel. 



{ȊƪƻƱŀ tƻŘǎǘŀǿƻǿŀ ƴǊ у ƛƳΦ Wŀƴŀ ²ȅȍȅƪƻǿǎƪƛŜƎƻ ǿ [ǳōƛƴƛŜ 

Wstawianie tabeli. 
  
Aby ǿǎǘŀǿƛŏ do dokumentu ǘŀōŜƭť ƴŀƭŜȍȅ 
ƪƭƛƪƴŊŏ w ȊŀƪƱŀŘƪť Wstawianie, a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 
ƪƭƛƪƴŊŏ  w ƛƪƻƴť Tabela. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: wstawianie tabel. 



{ȊƪƻƱŀ tƻŘǎǘŀǿƻǿŀ ƴǊ у ƛƳΦ Wŀƴŀ ²ȅȍȅƪƻǿǎƪƛŜƎƻ ǿ [ǳōƛƴƛŜ 

Wstawianie tabeli. 
  
¢ŀōŜƭť ƳƻȍŜƳȅ ǿǎǘŀǿƛŏ trzema sposobami: 
1. Ustawiamy ǎƛť ǿǎƪŀȋƴƛƪƛŜƳ myszy na Wstawianie tabeli 
(napis zniknie po ǇǊȊŜǎǳƴƛťŎƛǳ myszy), a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 
przesuwamy mysz na ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ƛƭƻǏŏ ƪǿŀŘǊŀŎƛƪƽǿ. Do 
dokumentu zostanie wstawiona tabela. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: wstawianie tabel. 

Budowa tabeli. 
1.   Pionowy element tabeli nazywamy ƪƻƭǳƳƴŊ. 
2.   Poziomy element tabeli nazywamy wierszem. 
3.   Najmniejsze pole tabeli nazywamy ƪƻƳƽǊƪŊ.  



{ȊƪƻƱŀ tƻŘǎǘŀǿƻǿŀ ƴǊ у ƛƳΦ Wŀƴŀ ²ȅȍȅƪƻǿǎƪƛŜƎƻ ǿ [ǳōƛƴƛŜ 

Wstawianie tabeli. 
  
¢ŀōŜƭť ƳƻȍŜƳȅ ǿǎǘŀǿƛŏ trzema sposobami: 
2. Klikamy w polecenie Wstaw ǘŀōŜƭť. Potem wpisujemy ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ƛƭƻǏŏ kolumn i wierszy  
i zatwierdzamy przyciskiem OK. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: wstawianie tabel. 



{ȊƪƻƱŀ tƻŘǎǘŀǿƻǿŀ ƴǊ у ƛƳΦ Wŀƴŀ ²ȅȍȅƪƻǿǎƪƛŜƎƻ ǿ [ǳōƛƴƛŜ 

Wstawianie tabeli. 
  
¢ŀōŜƭť ƳƻȍŜƳȅ ǿǎǘŀǿƛŏ trzema sposobami: 
3. Klikamy w polecenie Rysuj ǘŀōŜƭť. ²ǎƪŀȋƴƛƪ myszy zamieni ǎƛť w ƻƱƽǿŜƪΣ ƪǘƽǊȅƳ Ƴƻȍƴŀ 
Ǌȅǎƻǿŀŏ ǘŀōŜƭť. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: wstawianie tabel. 
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Zmiana ǎȊŜǊƻƪƻǏŎƛ kolumn. 
  
Aby ȊƳƛŜƴƛŏ ǎȊŜǊƻƪƻǏŏ kolumny ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȋƴƛƪƛŜƳ myszy ǳǎǘŀǿƛŏ ǎƛť na ƪǊŀǿťŘȊƛ ƳƛťŘȊȅ 
kolumnami aby ǿǎƪŀȋƴƛƪ myszy ǇǊȊȅōǊŀƱ widok ǇƻŘǿƽƧƴŜƧ ǎǘǊȊŀƱƪƛ, ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ 
ǇǊȊȅŎƛǎƴŊŏ i ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀŏ lewy przycisk myszy i ǇǊȊŜǎǳǿŀŏ nim delikatnie w ƭŜǿŊ lub ǇǊŀǿŊ 
ǎǘǊƻƴť. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: modyfikacja tabel. 



{ȊƪƻƱŀ tƻŘǎǘŀǿƻǿŀ ƴǊ у ƛƳΦ Wŀƴŀ ²ȅȍȅƪƻǿǎƪƛŜƎƻ ǿ [ǳōƛƴƛŜ 

Usuwanie wierszy. 
  
Aby ǳǎǳƴŊŏ wiersz ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȋƴƛƪƛŜƳ myszy ǳǎǘŀǿƛŏ ǎƛť po lewej stronie wiersza aby 
ǿǎƪŀȋƴƛƪ myszy ǇǊȊȅōǊŀƱ widok ǎǘǊȊŀƱƪƛ skierowanej w prawo, ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊȅŎƛǎƴŊŏ 
lewy przycisk myszy (w ten ǎǇƻǎƽō zaznaczymy wiersz). Po zaznaczeniu wiersza ƳƻȍŜƳȅ go 
ǳǎǳƴŊŏ ƪƭƛƪŀƧŊŎ na ƛƪƻƴť Wytnij. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: modyfikacja tabel. 
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Dodawanie kolumn i wierszy. 
  
Aby do tabeli ŘƻŘŀŏ ƪƻƭǳƳƴť lub wiersz ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȋƴƛƪƛŜƳ myszy ƪƭƛƪƴŊŏ w ŘƻǿƻƭƴŊ 
ƪƻƳƽǊƪťΣ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊȅŎƛǎƴŊŏ prawy przycisk myszy, ƪƭƛƪƴŊŏ na polecenie Wstaw, 
a potem ǿȅōǊŀŏ Wstaw kolumny z lewej/z prawej lub Wstaw wiersze ǇƻǿȅȍŜƧκǇƻƴƛȍŜƧ. 
hƪǊŜǏƭŜƴƛŀ: z lewej, z prawej, ǇƻǿȅȍŜƧ i ǇƻƴƛȍŜƧ ŘƻǘȅŎȊŊ ƪƻƳƽǊƪƛΣ w ƪǘƽǊŜƧ jest ǿǎƪŀȋƴƛƪ 
myszy. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: modyfikacja tabel. 
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Scalanie i ǇƻŘȊƛŀƱ ƪƻƳƽǊŜƪ. 
  
W edytorze tekstu MS Word 2010 PL Ƴƻȍƴŀ ǎŎŀƭŀŏ όƱŊŎȊȅŏύ ze ǎƻōŊ ŘƻǿƻƭƴŊ ƛƭƻǏŏ 
ƪƻƳƽǊŜƪΣ pod warunkiem, ȍŜ ǎŊǎƛŀŘǳƧŊ one ze ǎƻōŊ w poziomie lub pionie. Aby to ȊǊƻōƛŏ 
ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƪƻƳƽǊƪƛΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ ōȅŏ scalone, a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ prawy przycisk 
myszy i ƪƭƛƪƴŊŏ w polecenia Scal ƪƻƳƽǊƪƛ. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: modyfikacja tabel. 

tǊȊȅƪƱŀŘ ǘŀōŜƭƛ ȊŜ ǎŎŀƭƻƴȅƳƛ ƪƻƳƽǊƪŀƳƛΦ 
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Scalanie i ǇƻŘȊƛŀƱ ƪƻƳƽǊŜƪ. 
  
Scalone ƪƻƳƽǊƪƛ Ƴƻȍƴŀ ǇƻŘȊƛŜƭƛŏ. Aby to ȊǊƻōƛŏ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ w ǎŎŀƭƻƴŊ ƪƻƳƽǊƪťΣ  
a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ prawy przycisk myszy i ƪƭƛƪƴŊŏ w polecenia Podziel ƪƻƳƽǊƪƛ. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: modyfikacja tabel. 

W okienku, ƪǘƽǊŜ ǎƛť pojawi, ƴŀƭŜȍȅ 
ǿǇƛǎŀŏ na ile kolumn i wierszy 
chcemy ǇƻŘȊƛŜƭƛŏ ǎŎŀƭƻƴŊ ƪƻƳƽǊƪť  
i ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ƪƭƛƪŀƧŊŎ w przycisk OK. 


