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1. Mengenal Elemen Tabel
Sebelum membuat table, kenali terlebih dahulu beberapa istilah elemen-elemen dari suatu table. Untuk dapat melihat elemen table, maka aktifkan tombol show/hide pada gru[ Paragraph dalam Tab Home.

2. Membuat table dengan Mouse & Insert Tabel

a. Membuat Table dengan Mouse

Langkah-langkah :

a) Tempatkan kursor pada bagian yang akan ditambahkan table.

b) Klik Insert kemudian pilih table

c) Tentukan jumlah kolom dan baris table dengan cara menyeleksi jumlah kolom dan baris table. 
b. Membuat table dengan Insert Tabel

Langkah-langkah :

a) Klik insert kmd table. Pilih Insert Table
b) Tentukan jumlah kolom pada number of Coloum

c) Tentukan jumlah kolom pada number of Row

d) Klik OK

3. Menggambar Tabel

Langkah-langkha :

1) Klik menu Insert kmd Table

2) Pilih draw Table

3) Klik design

4) Pilih bentuk garis border dengan cara klik tanda panah ke bawah pada line style.

5) Ubah bentuk garis border yang akan diganti dengan cara drag pada bagian garis border.

4. Mengenal Toolbar Table Tools.

Saat menggunakan table, Microsoft Word akan menampilkan toolbar Table Tools yang terdiri dari 2 tab, yaitu tab Design dan tab Layout yang berfungsi untuk memformat dan memodifikasi table.

Dengan menggunakan tombol-tombol perintah, anda dapat membuat bentuk table bebas sesuai keinginan.

5. Menghapus Garis Table
Langkah-langkah :

1) Pilih garis yang akan dihapus.

2) Klik delete
6. Memformat Garis Bingkai Tabel

Langkah-langkah :

1) Pilih bagian table yang akan diformat.

2) Klik tombol Line style untuk memilih jenis garis bingkai table. Atau pilih NO Border untuk menghapus format garis bingkai table.
3) Klik line weight untuk memilih tebal garis, klik Pen Color untuk memilih warna garis, klik tombol shading untuk member warna latar table, dan klik tombol Borders pada grup Tables Styles dalam tab Design.

4) Pilih salah satu jenis garis bingkai yang akan dipasang pada table, dan perhatikan perubahannya pada table.

7. Memilih dan Menyisipkan, Sel, Baris dan Kolom.

Langkah-langkah ;

1) Pilih baris / kolom yang akan disisipkan

2) Klik Insert table
3) Pilih Sel, Baris atau kolom yang akan disisipkan.
8. Menghapus Sel, Baris dan Kolom.

Langkah-langkah :

1) Pilih sel, baris dan kolom yang akan dihapus.

2) Klik tombol delete pada grup Rows & Column dalam tab Layout
3) Pilih pilihan Delete Cells untuk membuka kotak dialog Delete Cells.
4) Mengurutkan Data Tabel

Langkah-langkah :

a. Letakkan insertion point dalam table

b. Klik tombol sort pada grup Data dalam Tab Layout untuk membuka kotak dialog Sort.

c. Jika sel-sel table yang terpilih menyertakan bagian judul table dan judul table tidak perlu diurutkan, maka aktifkan pilihan Header Row pada bagian My List Has. Apabila table yang terpilih tidak memiliki judul table/hanya berisi data, maka pilih pilihan No Header Row.

d. Pada bagian sort By, pilih nama kolom table yang digunakan sebagai kunci pengurutan pertama. 

e. Tentukan tipe datanya pada bagian kotak type, yaitu text untuk data bertipe teks, Number untuk data bertipe angka, atau Date untuk data bertipe tanggal.
f. Kemudian, tentukan jenis pengurutan yang digunakan:

a) Ascending, untuk mengurutkan data secara menaik. Seperti dari A ke Z atau dari 0 ke 9

b) Descending, untuk mengurutkan data secara menurun. Seperti dari Z ke A atau dari 9 ke 0
g. Tekan tombol OK dan perhatikan hasilnya.

5) Membuat Rumus pada Tabel
Langkah-langkah :

1) Letakkan insertion point pada alamat sel dimana hasil perhitungan akan ditempatkan.
2) Klik tombol formula di grup Data dalam Tab Layout.
3) Ketik rumus pada kotak formula, atau pilih nama fungsi dari kotak Paste Funcion. Secara otomatis, bagian ini akan diisi dengan rumus yang relevan dengan data table. Misalnya: =SUM(ABOVE) untuk menghitung jumlah total data dari suatu kolom/baris.
4) Jika anda memerlukan format angka, pilih daftar pilihan format angka pada kotak Number Format.
5) Setelah selesai, KLik OK dan perhatikan hasilnya. 
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