INSERAREA $1 FORMATAREA TABELELOR INTR-UN DOCUMENT,
OPERATII IN TABELE

1. meniul Table — optiunea Insert — optiunea Table

o se introduce numarul de coloane si linii (Number of columns

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

pot selecta capetele de
tabel (prima si ultima linie sau coloand) pentru care se aplica efecte
speciale Tn cazul in care

se deplaseaza cursorul mouse-ului pe orizontala pen
numarul de coloane si
pe verticala pentru a specifica numarul de linii.
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Meniul Table — optiunea Draw Table.

parc O bara Cu 1Instrumente Specirice orders) cu ajutoru carcia
putem formata tabelul:

1 sterge liniile desenate

-




& . .
—permite umplerea cu culoare (fundalul) Obs. Deoarece desenarea tabelului
linie cu linie implica timp i precizie, este indicat ca tabelul sa fie inserat.

o Dimensiunile liniilor si coloanelor se pot modifica manual, prin
pozitionarea cursorului pe linia randului sau coloanei, iar atunci cand
acesta se transforma in sageata se trage spre exterior (pentru marire) sau

co in stanga sus si se
o Selectarea unei linii (coloane) se face prln pozitionarea cursorului in
dreptul liniei (coloanei), iar cand acesta se transforma in sageata se face

clic ie aceasta.

- Row — selecteaza linia in care e pozitionat cursorul
- Column — selecteaza coloana in care e pozitionat cursorul
- Cell — selecteaza celula in care e pozitionat cursorul

Meniul Table - optiunile:

Insert — adauga o coloana la stanga (Columns to the Left) sau la dreapta

actionarea tastei Delete nu se sterge tabelul, ci continutul acestuia.
« Merge Cells — Tmbina celulele selectate
« Split Cells — imparte in celule

. Heading Rows Repeat — permite repetarea capului de tabel pe fiecare
pagina noua ocupata de tabel.
Convert — realizeaza transformarea unui text selectat in tabel si invers.

Formula — permite efectuarea unor calcule in tabel
a. Se pozitioneaza cursorul in ultima celuld necompletatd pe un rand
sau coloanda. In caseta Formula, este afisatd automat functia
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Max, Count (numara elementele), Average (media aritmeticd), etc.
In caseta Number Format se stabileste formatul de afisare a

linie1) sau un domeniu de celule, adica A1:CS.
« Table Properties — permite stabilirea proprietatilor unui tabel:

Table Properties E| f'5__<|

Table | Raw cell

Indent from left:

Aligniment

0crm S

Text wrapping

Borders and Shading. .. ] [ Cptions. .. ]

ik Cancel

o Row: dimensiunea liniilor (indlfimea), posibilitatea de a imparti un
rand de tabel pe doud pagini. Daca nu este selectata optiunea Allow

ul, V01U ul ol U U v

O

ells: dimensiunea celulelor, alinierea textului in celula fata de
marginile de sus si de jos.




