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+~..Si numprul de rdnduri-Number of rows
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Inserarea unui tabel

\
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Crearea unui tabel poate fi efectuata in mai multe moduri .
|

1.Se pozitioneaza cursorul in document in pozitia unde trebuie inserat tabelul si se

activeaza optiunea din meniul Insert/table/Insert table .
Tn rezultat apare fereastra Insert Tabel,unde inscriu insert Table

Table size
Numarul de coaloane ale tabelului-Number of columns e

Mumber of rows:

AutoFit behavior

Fixed column width: |Auto

utoFit to contents

() AutoFit to window
[ ] Remember dimensions for new tables

‘ 0K Cancel

in caseta Fixed column width (Latime

fixa a coloanei) se stabileste latimea
tabelului.

Optiunea Automat permite ca latimea
tabelului sa fie egala cu a paginii,
coloanele avand dimensiunile egale.
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Inserarea unui tabel

|
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2.Se pozitioneaza cursorul in document, in pozitia unde trebuie inserat tabelul si se efectugaza un clic pe
meniul Insert, optiunea Table

u
Cu ajutorul mouse-lui se stabilesc dimensiunile tabelului. ,
Dupa ce a fost creat tabelul, utilizatorului ii ramane sa introduca datele in tabel. :

Pentru a introduce date intr-o celula, trebuie pozitionat cursorul contextual in celula respectiva.

Pentru trecerea dintr-o celula in alta a tabelului pot fi utilizate tabele directionale(4 taste s{ége'gi sau tasta
Tab sau celula in care se doreste de a inscrie date trebuie indicatd cu ajutorul mouse-ului "~ _

Table

1x3 Table




anumlta culoare pentru celule sau pentru mtregul tabel "
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Desenarea unui tabel\\x'/
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La activarea butonului Draw Table cursorul ia forma unui
creion cu ajutorul caruia deseneaza tabelul. :

|

Butonul Eraser poate fi utilizat pe post de radiera.! Butonul
Shading Color se utilizeaza pentru a aplica un fundal

fi selectat stilul liniilor utilizate in
desenarea tabelului

Din lista
derulanta Line
weight se

selecteaza grosimea,

iar utilizand

butonul Pen Color —
= culoarea acesteia.

Din lista derulanta Line Style poate
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Desenarea unui tabe

Utilizarea stilurilor de tabel

Dupa inserarea unui tabel, acesta poate fi formatat utilizand étilurile de
tabel astfel:

-click in tabel pe care dorim sa-l formatam,;

P ———

-din fila Design, grupul Tabel Tools, alegem stilul de tabel dorit "~

‘ P]rln plasarea mouse-ului deasupra fiecarui stil de tabel perfomatat, putem
‘ekamma cum se va afisa tabelul

EvedsleFewiels
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: Lucrul Tn tabel

. . . . . . . . . . . l .
. Dimensiunile liniilor si coloanelor se pot modifica prin pozitionarea cursorului pe

oo A . o . . A v A v | v
linia randului sau coloanei, iar atunci cand acesta se transforma in sageata se trage

spre exterior(pentru marire) sau interior(pentru micsorare) :

 Selectarea tabelului se face prin pozitionarea cursorului mouse-ului ih coltul din

stanga si se face clic pe :

“~e__ Selectarea unei linii(coloane) se face prin pozitionarea cursorului ih~dreptul
> I’ipiei(coloane) iar cand acesta se transforma in sageata se face cluc pe aceasta. * .

-
-
-~

8 ~

~




@ ]

» Lucrul in tabel

* Selectarea se poate face si din meniul Table-Tools-tab Layout-optiunea Select:
* Table-selecteaza tabelul
 Row-selecteaza linia in care e pozitionat cursorul

* Column-selecteaza coloana in care e pozitionat cursorul

- s et s . e > U Vi,

~._* Cell-selecteaza celula in care e pozitionat cursorul -
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Opera tii In tabel

* Pentru a adauga randuri/coloane intr-un tabel existent se actlveaza meniul
Table Tools)clik Tn interiorul tabelului.

Insert Above —
pentru a insera un
rand inaintea

randului cu cursor;

Insert Below —
pentru a insera un
rand dupa randul cu

cursor.

Insert Left — pentru a
insera o coloana la stanga
de coloana in care se afla
cursorul contextual;

'
|
|
|
|
|
)
A

Insert Right - pentru BN
a insera o coloana la
dreapta de coloana cu
cursor,
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» Opera | In tabel

Pentru a efectua operatiunile de stergere se activeaza TabIe/DeIete
Delete Cells — pentru a
sterge una sau mai
multe celule

Delete Columns — pentru a sterge

coloanele tabelului. Pentru a sterge o

singura coloana atunci,trebuie pozitionat

j Delete Table — pentru a sterge intreg Zg{:or:gégggﬁe dxéu:!tgf%e;iﬁnaﬁga’ i
i tabelul, cursorul contextual trebuie g

lasat i Gbalii] 6 Girmsasa A R etsrs coloane, atunci este necesar ca acestea sa
P . fie selectate.

Delete Rows — pentru a sterge .- -
randurile tabelului.
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Opera | In tabel

Este posibila unirea a doua sau mai multe celulte-Merge CeIIs(Imbmare
celule) .
|

Se selecteaza celulele care necesita a fi unite si apoi se utilizeazd comanda
Table Tools/Layout/Merge Cells, sau click dreapta pe celulele selectate si
optiunea Merge C

“ells

L Paste Options:




e (O celula poate fi Iimpartita In mai multe utilizand coman'da Tables
|

Tools/Layout/Split Cells sau click dreapta pe celula selectataisi alegere
s R |
Split Cells (scindare celule). .

|
* In fereastra care apare ca rezultat ce indica in cate randuri si coloane
trebuie impartita celula selectata

Documentl - Microsoft Word

f == Insert Below
' <l insert Lert
Text Ceill

- Insert Rignt = Sphit T: = sy AutoFit - : Direction Margin

rgnment

Umns=

T2 =T I = - = e ] R, - o % 3

Spiit Cells

Number of colurmnis:

Number of rows:

| -1 Merge celis bafore split

——




~“~e_ -Align bottom left/Align bottom center/Align bottom center .

®

Formatarea datelor tabe

Doar ca in cazul datelor tabelelor mai sunt adaugate cateva optiuni.
Pentru alinierea textului intr-o celula
-Align top left/Align top center/align top right

i
|
: : . : AT
Formatarea datelor unui tabel poate fi efectuata la fel ca si formatarea oricarui text.
|
|
|
|
|
|
-Align center left/Align center/Align center right. )

Document! - Microsoft Word
Page Layout References Mailings Review
i il o8
—— 4] Insert Left 45d Split Celis | 113

Insert \ e Text Cell
Above 1+ Insert Right ; Split Table vim AutoFit - irection Margins

- e =
- == Insert Below

: EL | O

Align Top Lent

Align text to the top left corner of
the celi
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Formatarea datelor tabe

A : : : s : I,
* -In cadrul unei celule a tabelului poate fi modificata directia de orientare a textului.

« Tn acest scop poate fi utilizatd optiunea Text Direction. Tn acest caz Word—u) va schimba

automat directia textului din cea obisnuita in una prestabilita. :

« Daca este necesara alta orientare poate fi pozitionat cursorul pe celula respectiva este
necesar de a activa butonul drept al mouse-ului si de selecta comanda Text:Direction. n
rezultat va fi deschis fereastra Text Direction-Table Cell de unde utilizatorul poate selecta
“~._orientarea datorita a textului in cadrul unei celule.

Document! - Microsoft Word

Text Direction - Table Cell

Referencess Mailing Review e Design
a]l 079 df W
fWspmtcens 51113 Sl owd

Right | —5plitTable =28 AutoFit » & ol

Merge “ell Size

Onentation Preview

NI ' | Text Dwrection

‘Dop Aze|ay3

he text direction within

2 a0 sduwn| xo4
UMOI] %1nD By |

Click the n mult:ple times to
cycle through the available

wefdxxoxwefd |
wef ‘
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» Opera | In tabel

* Table Properties-permite stabilierea proprietatilor unui tabel

* Se selecteaza tabelul, apoi click dreapta pe el si elegem optiuned Table
Proprieties

P ———

 Apare o fereastra cu 4 taburl TabIe Row,Column;Cell;Alt Text

flable Properties

Table Row Column Cell Alt Text

L&timea tabelului A

Alinierea tabelului in pagina SN
(stanga, centru, dreapta)

» | Measure in: |Inches
Indent from left:

Aranjarea tabelului Tn pagina in functie
de textul cel inconjoara \

(around = text in toate partile
none= text la sfarsitul tabelului)

Setare margini celule si
spatiul dintre celule

Borders and Shading.. Options

— Optiuni pentru chenare

0K | Cancel
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Opera | In tabel

* Table Properties-Borders and shading

Borders and Shading ! X Alegere tip chenar
Bordors [ e i in functie de laturile afisate

Setting: Style: Preview

Click on diagram below or use

buttons to apply borders : W 3 -
| Tipul liniei ce defineste L
laturile chenarului TR
Culoarea laturilor
interioare /exterioare tabelului ==

=3
=
o

2=

Color:
Automatic
Width:

Custom ¥ pt

B
=

Grosimea laturilor chenarului

Horizontal Line... 0K Cancel @

-~
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» Operatii in tabel
* Table Properties-Borders and shading

Borders and Shading

Borders  Page Border  Shading
= Fil
. Mo Color

-

Patterns

ste: [ ] 15% 5 5 A

Culoarea utilizata in model

Color:

Horizontal Line...

— - ®
AR N
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» Of)eratii In tabel

* Table Properties-permite stabilirea proprietatilor unuii tabel:

Table Properties

Toble | Bow L.Comn]l Gl AfTe Specificare latime coloana

¥ Columns 1-4:

Size

Preferred width: |1.66" = | Measure in: |Inches -

# Previous Column % Next Column

Cancel @
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» Opera tii In tabel ‘

* Table Properties-permite stabilirea proprietatilor unui tabel

-
-

|
Table Properties .
Table  Row  Column  Cell  ARtText Specificare latime celula
1 |
Preferred width: | 1.66" = Measure in: | Inches "\
Vertical alignment A|Inlel'e pe Vertlcala e -
a textului din celule s

Top Center Bottom

Cell Optians

Cell ma

Top: [t Left:  [0.08 Optiuni- setare margini celule

Bottom: (0" Ri ght: 0.o8"

Options
Wrap text Options...

O Eit tet ' ' Optiuni — incadrare text in celula

Cancel

Cancel @
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. Operatii in tabel
i
|
|
* Table Properties-permite stabilirea proprietatilor unui tabel
able Properties B X :
Column Ce Alt Text A2 . . .
IS B e el | arTed Specificare inaltime rand
Rows 1-4:
Size :
(] specify height: 0" > |™Row height is: | At least ‘ - =

Options

Allow row to break across pages

[ ] Repeat as header row at the top of each page

% Previous Row Wext Row

Cancel

Permite ca un rand, sa se continue
pe pagina urmatoare

Repetare primul rand (cap de tabel)
pe toate paginile pe care se afla tabelul
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Opera | In tabel

Tmpartirea unui tabel in doud tabele se face in felul urmator:

Se pozitioneaza cursorul in randul de unde trebuie sa inceapa tabelul doi si

se activeaza comanda Table Tools

Ayout [Snlit tahle

|
|
|
|
)
A
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Opera | In tabel

* Pentru a fixa dimensiunile coloanelor si randurilor poate fi

actlvat Table Tools/AutoFit
e |

i Tabel
\
I
|
|

I Corloana]
[
1
\
|

Coloana

AutoFit to Contents -
potrivirea automata la
continutul celulelor;

AutoFit to Window-
potrivirea automata
fata de fereastra;

\
\
\
.
\
h

7
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» Opera tii In tabel

* Table Tools/Layout/Cells Size/Distribute Rows

|
* Distribute Rows-randurile selectate se vor fixa de aceiasi dimensjune

Desigr Layout '

eview

31| Height: 0.18° 2| dF vistribute Rows

e Split  Spit  AutoFit | = width: 0927 ] [ Distribute Cotumn
Celis fable >

| I&1 2 Distribute Rows

Distnbute the height of the
seiectzd rows equally between
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» Of)eratii In tabel

* Table Tools/Layout/Cell Size/Distribute Rows :
* Distribute Columns-coloanele selectate se vor fixa de bceiasi

|
] dimensiune |
soft Worc '
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» Formatarea datelor tabe

* Se pot seta marginile celulei sau spatiul dintre celule din fereastﬁa Table
J . . . . . ‘ -
Options afisata cu ajutorul Cell Margins din sectiunea Alignmentidin
R |
meniul Table Tools .

Document] - Microsoft Word

Page Layout References Mallings Review View
~. = =4 |nsert Below :«:_j 0.79°
— i Insert Left 558 Split Celis o 113 , ~
ot = Text Cell
ve Sl Insert Right 5 Split Table fae AutoFit - =l pDirection Margins -
—olumns . ferge ~ell Size Alignment -~
- v > * -
. $ . . ' ‘;-: . . 2 H ' « | .
/ g i o — —| Table Options ?
Defauit cell margins
: Top: 0* Left: 0.08"
V7 : Bottom: 0" Right: 0.08"
Default ceil spacing - -

[~ Alow spadng between cells 0.25"

Optons

[C1 automatically resize to fit contents




