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nserare Desenare Proiectare

4.1. Tabele = =G v

[-& Imagini online €7 Mol

Crearea unui tabel S DFomes T
Tabel 3x4
e Un tabel reprezint3 o grila formata din ==
randuri si coloane. %g%g%g%
 Un tabel se insereaza cu ajutorul butonulu CCOCOOOO000C
Table (Tabel) din tab-ul Insert (Inserare).
Optiuni pentru crearea tabelelor: DO00000000
— folosirea unei matrice. g serare ca tanet
#| Desenare tabe

— Optiunea Insert Table (Inserare ca tabel) se
specifica numarul de linii si de coloane.

— Butonul DrawTable (Desenare tabel) afiseaza
cursorul sub forma unui creion, cu ajutorul
caruia se traseaza tabelul, respectiv coloane si
randuri.

— Butonul Quick Tables (Tabele rapide) ofera
acces la o lista cu tabele deja construite, care
se introduc in document prin click stanga pe
modelul dorit.

L_E'] Foaie de calcul Exce

2z Tabele rapide 3




Introducerea si editarea infomatiilor intr-un tabel

* Intr-un tabel se poate insera orice element: text, cifre, simboluri sau
imagini grafice.

* Introducerea continutului se face din punctul de insertie (|). Pentru
deplasarea punctului de insertie in alta celula se poate folosi
cursorul mouse-ului sau tastele:

— Tab pentru mutarea cursorului dintr-o celula in alta, pe randuri, de sus in jos

— Shift+Tab pentru mutarea cursorului dintr-o celula in alta, pe randuri, de jos in sus;
— —=,+, 1,1 pentru mutarea cursorului in celula indicata de directia sagetii;

* Modificarea datelor din tabel presupune deplasarea cursoruluiin
celula care se doreste a fi modificata si corectarea continutului
acesteia.

 Formatarea continutului celulelor unui tabel se realizeaza cu
ajutorul butoanelor din tab-ul Home (Pornire) sau optiunile
disponibile in meniul contextual.



Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor,

intregului tabel

Selectarea unor elemente ale acestuia se poate face

prin deplasarea cursorului tinand apasat butonul stang

al mouse-ului. Se mai poate utiliza butonul Select 8
disponibil in grupul de butoane Table (Tabel), din tab-
ul Layout (Aspect).

Pentru selectarea unei celule, se pozitioneaza punctul
de insertie in celula si apoi se alege optiunea Select
Cell (Selectare celula).

Optiunea Select Column (Selectare coloana)
selecteaza coloana ce contine punctul de insertie

Comanda Select Row (Selectare rand) permite
selectarea randului ce contine punctul de insertie

Optiunea Select Table selecteaza intregul tabel.
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Selectare celula
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Selectare rand
Selectare
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Inserarea si stergerea randurilor si coloanelor

Intr-un tabel deja creat se pot introduce

noi celule, coloane si randuri din meniul
Aspect — Randuri si coloane.

Din meniul contextual se pot insera
randuri si coloane

Stergerea unui rand, a unei coloane sau a
unei celule se poate facedin_meniul
contextual.
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Randuri si coloane

Inserare celule ? X

{_) Deplasare celule la dreapta

(@ Deplasare celule in jos

{_) Inserare rand intreg

{_) Inserare coloan intreaga

JE—
AD Optiuni lipire:
o,
0
Cautare inte t
Sinonim:
\
Inserare a stan
Ster ule 2 In dreapt
B9 Scin ule sup
Stilu urd t
I} Orientare text.. &=
ra Pro tati tabe
=)
entari



Stergerea
* Comenzile de stergere se gasesc siin —
AspeCt — Rénduri Si COIOa ne Mter?ere Inserare Inserar

deasupra dedesul

* Delete de pe tastatura sterge ¥ vt
continutul dintr-un tabel selectat.

e Backspace sterge elementul din tabel
care este selectat (coloana sau rand).



Modificarea latimii coloanei si inaltimii

N

randului

GrUpUI de bUtoane ce" Size Eﬂ inaltime: 0,33 cm BT Distribuire randuri
(DimenSiune ceIUIé) dln tab'U| LaVOUt o, Latime: 7,99 cm [t Distribuire coloane
(Aspect) contine instrumente de o
redimensionare a tabelului, respectiv
a coloanelor si randurilor. 4 N

+

Butonul Distribute Rows Evenly ;
(Distribuire randuri in mod egal) T
redimensioneaza randurile unui tabel\ T opyuni e
la aceeasi inaltime

Distribute Columns Evenly
(Distribuire coloane in mod egal)

Dimensiune celuld

Distribuire randuri in mod ega

Distribuire coloane in mod egal

redimensioneaza coloanele unui I
tabel la aceeasi latime. I creoeis
B Prc



* Din Table Properties (Proprietati

mmmmmmmmmm

tabel) se pot stabili inaltimea unui i 2

Optiuni

rand se realizeaza cu ajutorului
butonului Height (Inaltime).
e Latimea unui coloane se stabileste

cu ajutorul butonului Width
(Latime)
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* Dimensiunile tabelului, randurilorsi == ™
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coloanelor pot fi stabilite si in
fereastra, ce se deschide apasand
butonul Properties (Proprietati) din
grupul de butoane Table (Tabel) sau
din meniul contextual.




Formatarea chenarelor unui tabel

Tabele simple

* Designul unui tabel construit ulterior. S5s
* Se selecteaza tabelul si se alege unul dintre Tedkedetporis
stilurile propuse in grupul de butoane Ta
Styles (Stiluri tabele), aferent tab-ului Desing === ---f -oooc -ooococooo s cocce
(Proiectare)

le SEEEE EEEEE =Ezzz) k= -zDzo BEEEE EEz=:

* Formatarea chenarelor unor anumitor celule, ff e e o p— —
randuri, coloane, se realizeaza prin folodirea S EE SRS e Es
comenzii Borders and Shading... (Borduri si Be== Bo B B B =
umbrire) ce se gaseste in lista deschisa jprin
apasarea sagetii asociata butonului Borders FEEE T e T

(Borduri

F? Modificare stil tabel..

L—' Golire

Revizuire  Vizualizare

Pornire  Inserare  Desenare  Proiectare  Aspect  Referinte  Corespondent3 Ajutor

Fisier

Réand antet Prima coloana T - == |2 =——=—=o _____ _____ ) :
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[ Rand Total [ Ultima coloan === | e Eeeee =—=—==F 3‘:::: ZIZZI:Z: - . L Vepct |
i iy oy N g gy gy O gy i g ——__—__F —|---- Z--ZC Umbrire  Stiluri . - Borduri Descriptor
Randuri alternante [_] Coloane alternante y ’ = bordur - ki Culoare stilou - =" 4 margini

Optiuni stil tabel Stiluri tabel Borduri a



Formatarea chenarelor unui tabel

 Tn meniul Proiectare — Borduri se pot alege stiluri de borduri, grosimea liniei,
culoarea si pe ce aplica bordura.

e Si meniul Pornire — Paragraf — Borduri contine optiuni de formatare a tabelelor

AaBbCcDd AaBbCcDd A
T Normal | TFara spa...

Bordura jos

Bordura sus

Bordura stanga

Bordura dreapta

s bordiurs Proiectare v Q Spune-mi ce doresti sa faci

EEI Toate bordurile .
Borduri exterioare o } _— - ‘J
—=| Borduri interioare . 1;"3 pf t. = A
Bordurd interioara orizontal§ Umbrire Stiluri — _ Borduri D‘ESCFI-DtDI'
Bordura interioara verticala N — bordura - LCU|DEFE‘ stilou = = de margini
Bordura diagonala descendenta Borduri
QU ”

Bordura diagonalad ascendenta

Linii orizontale

Desenare tabe

Vizualizare linii de grila

DER I N ZE

Borduri si umbrire...




Adaugarea unor culori de umplere (fundal)
celulelor unui tabel

Corespondenta Revizuire  Vizualizare  Ajutor Proiectare Aspect QSpu

 Anumite celule, randuri,
coloane pot fi

3 [ ——— :‘:::: _Z_-Z-Z TDT=== . ?

2 pct. -
Stiluri

Umbrire 7
bordurd ~ smm Culoar

evidentiate printr-un SRR SRTRRCRRAT N T T
fundal d!ferlt de restulu _I|““_“
tabelului. Se selecteaza Coonstnina
celulele si se apasa e ——
butonul Shading i=-1=- 5 |Z=| 8 | 1 |[ramocena] aasbcen
(Umbrire) === 1= @C)I _d t "'\Iorma T F&r4 spa.
g, W omm B

e O alta metoda este din
meniul Pornire — Culori
de tema.

Culori standard

¥  Mai multe culori...

EEEREN
Fara culoare




4.2.0biecte grafice

* Pe langa texte si tabele, un document poate stoca si obiecte de
tip imagini, grafice, desene.

* Pentruinserarea acestora intr-un document, se foloseste
grupul de butoane lllustrations (llustratii), din tab-ul Insert
(Inserare).

e Astfel, mai intai se pozitioneaza punctul de insertie in locul
dorit din document, si se apasa, dupa caz, butonul:
— Picture (Imagini) pentru inserarea unei imagini salvate in calculator

— Imagini online pentru introducerea unui obiect de tip imagine ce
poate fi cautat pe internet

— Pictograme — sunt clasificate

nserare Desenare Proiectare  Aspect Referinte  Corespond
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D l__'.;.lmagini =7 Pictograme g ] Diagrama R Y R
tatad l__' Imagini online €Y Modele 3D ~ 4. Capturs de ecran - -
Tatjel 5 Eorme - = SmartArt - ® @ H»v® /S Y NE /Q

Tabele Hustratii



Forme

Pentru inserarea unor forme
geometrice de diferite tipuri

se foloseste Shapes (Forme);

Dupa selectarea unei forme,
cursorul mouse-ului apare
sub forma simbolului “+“ si
cu butonul stang apasat,

aceasta se poate desena.

Tabele

D I__'.;.Imagini =5 Pictograme g Diagr:
ata E‘.Imagini online € Modele 3D - 4. Captu
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~ L& Forme - =1SmartArt

Forme recent utilizate
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Forme ecuatie
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Schema logica
Oc/OEUS Oy
DAn®e X ¢ AVAD
Stele si forme ondulate
S RN RO 1 R
bl g O s A
Explicatii
1O SB. 0004 A ds A0 f
ot A0 AO do
E- Panza de desen noua



SmartArt

Alegeti o ilustratie SmartArt

* Pentru crearea de liste si

organigrame grafice se :
foloseste SmartArt ; i
* |n fereastra Choose a

SmartArt Graphic (Alegeti o
ilustratie SmartArt) se ale
categorie de obiecte di
partea stanga, si apoi obiectu

dorit din partea dreapta, dtpa = .
care se apasa butonul-OK.
* Tn stanga obiectului introdus
® [Texi]

se gaseste o fereastra Te
Pane (Panou t in care se
editeaza textele obiectelor. o i

Aflati mai multe despre ilustratiile SmartArt




e Pentru a insera diferite
reprezenta grafice, se poate
folosi Chart (Diagrama).

* In partea stangi a ferestrei
Insert Chart (Inserare i e

diagrama) se gasesc tipurile
grafice, iar in partea dreapta a
ferestrei sunt afisate subtipuri
de grafice.

 Dupa selectia tipului de
diagrama, pe ecran apare un
registru de calcul tabelarin care
se editeaza valorile serii
afisate in grafic.
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Selectarea, copierea si mutarea unui obiect
grafic intr-un document

Bl

* (QObiectele din Word se selecteaza cu un click

stanga. Oblectul va apare semnali ' ita
unor cerc atrate sau puncte in colturile si pe

laturile obiectelor.

Fisier Pornire Inserare

 Dupa selectare, se pot aplica optiuni de editare -
% Decupare

folosind grupul de butoane Clipboard,-aferent - B Copiere

. . . . o pire
tab-ului Home (Pornire) si optiuni de formatar P Descriptor de formate
disponibile in tab-ul Format: T

— Copierea - cu optiunea Copy (Copiere) (un duplicat al

obiectului este plasat Tn memoria temporara a sistemului de X Decypare

calcul) - Ctrl+C By Copiere

— Decuparea cu optiunea Cut (Decupare) — Ctrl+X " S

il

| 0 14
— Lipirea - se pozitioneaza punctul de insertie (|) cu click —

stanga, in locul in care va fi lipit obiectul si se selecteaza Din meniul
comanda Paste (Lipire) Ctrl+V. contextual



Redimensionarea, stergerea unui obiect

 Un obiect selectat poate fi&/ ﬂ;‘;lf’
redimensionat prin deplas

cercurilor sau patratelor aflate in
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colturile sau pe laturile obiectului. | s
* Pentru stabilirea unor valori precise Tt s
pentru inaltimea si respectiv latimea

obiectului, se apeleaza tab-ul
Format, grupul Size (Dimensiune)

e In fereastra Size (Dlmensmne) se
introduc manual valorile in e
campurile Hei ime) si Width
Latimel— - e,




Redimensionarea, stergerea unui obiect

e La modificarea inaltimii sau latimii este = o o
importanta optiunea Lock apect ratio @ s [
(Blocare raport.aspect). Atunci cand
este activa, pastreazataportul intre
cele doua marimi, astfel incdt obiectul ..
sa fie afisat corect. Dezactivarea
acestei optiuni duce la deformarea

obiectului. T e i 5
* In fereastra Size (Dimensiune oate
folosi si optiunea Scale (Scala) pentru

stabilirea valorii procentuale a inaltimii
si latimii unui obiect, raportata la
dimensiunea normala a acestuia
e Butonul Reset (Reinitializare) din
fereastra Size (Dimensiune) afiseaza
obiectul la dimensiunile initiale.



Stergerea unui obiect

e Stergerea unui obiect selectat se realizeaza
prin apasarea tastei Delete sau tastei
Backspace de pe tastatura.



