Inserarea și formatarea tabelelor în Ms. Office Word 2007
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-Inserare tabel: Inserare (Tabel ( Inserare ca tabel 
-Selectare tabel: click pe marcajul 
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-Redimensionare tabel: de la marcajul 
-Inserare rânduri în tabel: 
     1.Selectare rânduri din tabel (de ex., pentru a insera 2 rânduri vor fi selectate 2 rânduri)

     2.Meniul contextual ( Inserare ( Inserare rânduri deasupra / Inserare rânduri dedesubt
-Inserare coloane în tabel:

     1.Selectare coloane din tabel

     2.Meniul contextual  ( Inserare  ( Inserare coloane la stânga / Inserare coloane la dreapta

-Ștergere rânduri/coloane:
     1.Selecție rânduri / coloane

     2.Se apasă tasta [Backspace]

-Ștergerea conţinutului mai multor celule/rânduri/coloane:

     1.Selecție celule/rânduri/coloane

     2.Se apasă tasta [Del]

-Pentru a uni mai multe celule astfel încât să formeze o singură celulă:
     1.Selecție celule
     2.Meniul contextual ( Îmbinare celule
-Pentru a „sparge” o celulă în mai mule celule:
     Meniul contextual  la celulă ( Scindare celule
-Modificare bordură (de contur şi delimitare a celulelor tabelului):
     1.Selecţie tabel

     2.Meniul contextual(Borduri şi umbrire(Borduri(Se specifică: Setare,Stil, Culoare, Lăţime
-Modificare culoare fundal tabel:

     1.Selecţie tabel

     2.Meniul contextual(Borduri şi umbrire(Umbrire(Umplere
-Alinierea textului în celulă:

     Meniul contextual la celulă(Aliniere celulăr(Se alege alinierea potrivită

-Orientarea textului (orizontală/verticală) în celulă:

     Meniul contextual la celulă(Orientare text(…

-Autoformatarea (folosind un stil predefinit) tabelului:

     1.Selectare tabel

     2.Proiectare(Stiluri tabel

-Scindarea unui tabel în 2 tabele
     1.Selectare rând care va fi primul rând pentru al doilea tabel

     2.Aspect(Scindare tabel
-Ordonare alfabetică/crescătoare a datelor din tabel

     1.Selectare tabel

     2. Aspect(Sortare(…

-Inserare formule de calcul

     1.Click în celula în care va vi afişat rezultatul
     2. Aspect(Formulă(…
-Conversie tabel în text

     Selectare tabel(Aspect(Conversie în text(…

-Conversie text în tabel
     Inserare(Tabel(Conversie text în tabel(…
Temă de laborator
Pe o foaie A4 realizați orarul clasei. Cerințe:

-foaia să fie orientată tip vedere

-marginile foii să fie state astfel: sus și jos la 1.5 cm; stânga și dreapta la 1.2 cm

-textul să fie scris cu font Times New Roman,14,aldin

-pe prima linie a tabelului să fie scris ORAR într-o singură celulă

-pe următoarea linie:Ora, Luni, Marți, Miercuri, Joi, Vineri

-pe coloana Ora, intervalele orare vor fi scrise sub forma: 800-850
-vor fi folosite diacritice (șțăâî)
-fiecare disciplină va avea o caracteristică distinctivă (propria culoare de fundal)
- tabelul trebuie să acopere în mod echilibrat foaia și să aibă un aspect plăcut astfel încât să poată fi listat la imprimantă
