Definiowanie i wykorzystanie miejsc tabulacji, znaki wiodące

Nazwa
Cena
Ilość
Wartość
telewizor
1 000
5
5 000
radio
700
10
7 000
magnetofon
800
100
80 000
Odtwarzacz
DVD
1 200
56 000

Nazwa
Cena
Ilość
Wartość
telewizor
1 000
5
5 000
radio
700
10
7 000
magnetofon
800
100
80 000
Odtwarzacz DVD
1 200
5
6 000

Tabele – tworzenie i formatowanie
Przykład Tabeli 1.

	Lp.
	Nazwisko i imię


	kierunek
	Wydział
	ilość punktów 

	1. 
	Kowalska Ewa
	Nauki o rodzinie
	Teologii
	28

	2. 
	Bartosz Eryk
	Pedagogika
	Nauk społecznych
	21


	3. 
	Szczepański Waldemar
	psychologia
	Nauk społecznych
	15

	4. 
	Zygadło Marian
	historia
	humanistycznych
	28

	5. 
	Krzysztoń Anna
	filozofia
	filofii
	20

	6. 
	Słowik Monika
	Filologia polska
	nauk humanistycznych
	8

	7. 
	Nowak Antonii
	Teologia
	teologii
	18

	8. 
	
	
	Razem
	131


Przykład Tabeli 2

	Klawisze
	Działanie

	
	tekst
	tabela

	Enter
	początek nowego akapitu

	Shift+Enter
	początek nowej linii

	Ctrl+Enter
	początek nowej strony

	Tab
	znak tabulacji
	przejście do kolejnej komórki (w prawo) na końcu tabeli dostawia pusty wiersz

	Shift+Tab
	
	przejście do poprzedniej komórki (w lewo)

	Home
	początek linii
	początek komórki

	End
	koniec linii
	koniec komórki

	Ctr+[ i ]
	powiększa i zmniejsza wielkość czcionki w słowie gdzie jest kursor

	Ctr+​​​ =
	indeks dolny

	Ctr+Shift+ +
	indeks górny

	Ctr+P
	drukuj

	Alt+j
	wstaw przypis

	
	Zmień wielkość czcionki

	
	wyśrodkuj

	
	wyrównaj do prawej

	
	justowanie


