[bookmark: _top]Word – imagini, forme, tabele

Inserarea și formatarea unei imagini:
- Inserare -> Imagini -> ….
- Formatare imagine:
· Dublu click pe imagine și folosirea instrumentelor din bara de instrumente Format
· Click dreapta pe imagine și alegerea opțiunii dorite

Inserarea și formatarea unei forme:
- Inserare -> Forme -> ….
- Formatare formă:
· Dublu click pe conturul formei și folosirea instrumentelor din bara de instrumente Format
· Click dreapta pe conturul formei și alegerea opțiunii dorite


Inserarea și formatarea unui tabel:
- Inserare -> Tabel -> Inserare ca tabel: se specifică numărul de linii și de coloane
- Selecție tabel: click pe marcajul din stânga sus
- Mutare tabel: din marcajul din stânga sus
- Formatare tabel: dublu click pe marcajul de selecție a tabelului și alegere opțiune din bara de instrumente Aspect sau Proiectare sau din meniul contextual al tabelului (click dreapta pe marcajul de selecție a tabelului)
- Inserare rânduri / coloane: 
[bookmark: _GoBack]a) se face selecția numărului de rânduri / coloane ce urmează a fi inserat 
b) click dreapta pe zona selectată -> Inserare -> ….
- Inserare rânduri noi la final de tabel: tasta TAB apăsată de mai multe ori
- Ștergere rânduri / coloane:
a) se face selecția rândurilor / coloanelor care urmează să fie eliminate
b) se apasă Backspace -> … (și se alege opțiunea dorită) 
- Ștergere text din mai multe celule:
a) selecție celule
b) se apasă Delete 

