TABELE - WORD

Kreiranje tabela:

» postavite kursor na mesto gde Zelite da postavite tabelu

e pritisnite dugme insert table na paleti standard ili kliknite na Table u liniji menija i
odaberite naredbu Insert - i kliknite na Table

* odaberite broj redova i kolona u kontekst meniju Insert Table podeSavanje redova i
kolona vrsimo u tabeli Numbers of columns (kolone) i Number of rows (redovi)

* kliknite na OK

Kreirali smo tabelu sa Zeljenim brojem redova i kolona

» tabelu moZete kreirati i rukom koristece dugme Draw Table sa palete Tables and
Borders

» ako zapocnete tabelu na samom vrhu stranice, a potom odlucite da dodate tekst
iznad tabele pritisnite miSem levu ivicu gornje leve Celije tabele i pritisnite tipku
Enter dvaput Word ¢e umetnuti prazan red, iznad tabele, u koji moZete postaviti
kursor i upisati tekst.
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Selektovanje tabele:

« Da biste izabrali - selektovali viSe redova — kalarajpre izaberite prvu ili neku po zelji
a zatim drzéi pritisnut levi taster miSa, pomerite miSa do pdslieg reda ili kolne, koju
zelite selektovati —izabrati

* Drugi n&in selektovanja je da kliknete na kolonu ili red grada na tipku CTRL i ne
pustajéi CTRL odaberete Zeljene redove ili kolone klikajmiSem na njih.
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Umetanje redova i kolona

» kliknemo na menu Table pa na opciju Insert i odaimer Zeljeno umetanje (Columns to the
Left, Columns to the Right, Rows Above, Rows Bel&@e|ls...)
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Onuuje 3a cnajarbe U gewere henunja: MARGE CELLS i SPLIT CELLS
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Spajanje i deljenje tabela, kolona ili redova

Da biste spojili dve ili viSe susednih ¢elija, najpre ih selektujte - izaberite, otvorite
meni Table, a zatim izaberite komandu Merge Cells.
Da biste podelili izabrane cCelije, otvorite meni Table, izaberite komandu Split Cells,

a zatim u dijalogu, upiSite broj kolona (Number of colums) i broj redova (Number
of rows).
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Border and shading...

Table Tools
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