Õpime tegema tabeleid.

Proovi teha kõigepealt oma tunniplaan. Mõtle, mitu rida ja veergu(tulpa) peaks sellises tabelis olema.
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Tabelite joonestamiseks vali töörista ribalt nupp :  Siis näita hiirega, mitut tulpa  ja rida sa tabelisse soovid.


Tabelisse kirjutamiseks tee lahtrisse klõps. Kui soovid teise lahtrisse kirjutada, siis mine sinna klaviatuurilt nooleklahve kasutades. Lahtrite suuruse muutmiseks kasuta joonlauale tekkinud eraldusribasid või mine kahte lahtrit eraldavale joonele hiirega, mis järel kursor muutub kahepoolseks nooleks. Seda nihutades vasakule või paremale muutub lahti laius. Saad muuta ka ainult mõne lahtri laiust kui teed vastava lahtri mustaks (märgid ära). 
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Katseta seda. Eelmise seisu taastamiseks kasuta nuppu : 
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Lahtritesse kirjutatavat teksti saad joondada tavaliste joondusnuppude abil, märkides eelnevalt lahtrid ära . 

Terve tulba ära märkimiseks piisab kui liigud hiirega selle tulba keskele (siis hiir muutub üheks jämedamaks allasuunatud jooneks) ja teed hiireklõpsu. Rea märkimiseks lohista hiirega üle lahtrite.

 Sama moodi käib terve tabeli märkimine.

Kui soovid tabelisse ridu lisada, siis mine  ühe rea kõige viimase lahtri taha ja tee siina hiireklõps. Kui nüüd vajutad ENTER klahvile tekibki tabelisse lisarida.

Tulba lisamiseks tuleb ära märkida tulp, mille ette tahad lisatulpa saada. Siis  vali menüüribast Table - Insert Columns ja tekib tulp äramärgitud tulba ette.

NB! Arvesta, et tabeli lõppu üht tulpa lisada ei saa.

 Kui soovid tulpa või rida kustutada, siis märgi vastav rida (must märgitav osa peab ulatuma üle rea lõpu) või tulp ära ja vali Table - Delete Columns(Rows).

Kui soovid tervet tabelit kusutada, siis märgi ära terve tabel ja pisut peale tabelit ning  vali Table - Delete Columns(Rows)  või vajuta Delete klahvi.

Kui oled märkinud ära ainult tabeli sisu(teksti), siis kustub ära ainult sisu ja tabel ise jääb alles.
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Tabeli värvimiseks  märgi ära rida, tulp või terve tabel ja vali tööriistaribalt nupp Shading Color. Kui sul ei ole seda nuppu, siis saad selle kui valid View- Toolbars- Tables and Borders. Sellelt nupurealt saad ka muuta tabeli joonte laiust, 
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stiili,  
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värvi 
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ja olemasolu . 

Ära ainult unusta enne soovitud kohta märkimast(mustaks 
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tegemast)! Kustukummi abil saad jooni kustutada.
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