Lucrul cu tabele, grafice, imagini

Tabele

Utilizarea tabelelor in documente ajuta la facilitarea intelegerii de catre toatd lumea a unor cantitati mari de date.
Celulele sunt dreptunghiurile care se formeaza atunci cand randurile si coloanele se intersecteazd. Word ofera
mai multe optiuni pentru crearea de tabele, metoda dragging, caseta de dialog Insert Table (Inserare tabel),
instrumente de desenare a tabelelor, si metoda Quick Table (tabel rapid).

Cititorul poate intelege datele atunci cand tabelele includ rubrici eficiente. In cazul in care tabelul se intinde pe
mai multe pagini, este important sa se includa titluri pe fiecare pagina.

Inserarea unui tabel prin metoda dragging

In acest exercitiu, invatati cat de usor si rapid puteti crea un tabel din meniul Insert Table (Inserare tabel) prin
tragerea indicatorului mouse-ului pentru a specifica numarul de randuri si coloane de care aveti nevoie. Folosind
acest metoda, puteti crea un tabel nou, gol, cu pana la opt randuri si zece coloane.

1. Dupa selectarea punctului de insertie, apasati meniul Insert (Inserare). In in grupul Tables (Tabele), faceti
clic pe butonul Table (Tabel). Apare dialogul Insert Table (Inserare tabel)

2. Selectarea numarului de coloane si randuri se face prin pozitionarea cursorului in interiorul casetei de dialog.
Titlul casetei de dialog se va modifica si va evidentia numarul de celule alese. Faceti clic pe butonul mouse-ului
pentru a crea tabelul. Odata ce tabelul este inserat in document, sunteti gata sa Tncepeti sa introduceti text.
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Inserarea unui tabel prin metoda Insert Table (Inserare tabel)

1. Tn meniul Inserare, in grupul Tabele, faceti clic pe butonul Tabel pentru a deschide fereastra de dialog a
tabelelor..

2. In meniu, chiar sub randuri si coloane, selectati Insert Table (Inserare tabel). Apare fereastra Insert Table
(Inserare tabel)
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3. In caseta Number of columns (Numir de coloane), setati valoarea dorita (numarul de coloane)

4. In caseta Number of rows (Numir de randuri), setati valoarea dorita (numarul de randuri)

5. Comportamentul Potrivire automata la continut este prezentat in caseta de dialog si se refera la alinierea in
interiorul tabelului.

6. Comportamentul Potrivire automata la fereastra este prezentat in caseta de dialog si se refera la alinierea in
pagina.

7. Odaté ce toate setdrile sunt stabilite, apasati butonul OK. Tabelul este inserat in document, sunteti gata sa
incepeti sa introduceti text.



Inserarea unui tabel prin metoda Quick Table (tabel rapid)

Tn fila Inserare, in grupul Tabele, faceti clic pe butonul Tabel pentru a deschide fereastra de inserare a tabelelor.
In meniu, chiar sub randuri si coloane, selectati Quick Tables (Tabele rapide) din meniu pentru a deschide
galeria de tabele rapide incorporate.

Selectati formatul de tabel dorit cu ajutorul mouse-ului (click stdnga). Tabelul este inserat in document, sunteti
gata sd incepeti sa editati tabelul.
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Inserarea unui tabel prin metoda Draw Table (desenare tabel)

1. Dupa fixarea punctului de insertie, apasati in meniul Inserare, in grupul Tabele. Faceti clic pe butonul Tabel
pentru a deschide fereastra de inserare Table (Tabel).

2. In meniu, chiar sub randuri si coloane, selectati Draw Table (Desen tabel). Se afiseazi indicatorul devine un
instrument creion.

3. Pentru a incepe sa desenati tabelul faceti clic in punctul de insertie care clipeste. Observati ca instrumentele
contextuale Table Tools Design (Instrumente tabel) si Layout (Aspect) apar automat cu fila Layout activa.
Aceasta metoda de insertie a unui tabel va permite adaugarea de celule in format particularizat. La finalizarea
tabelului, acesta va putea fi editat iar introducerea textului va fi posibila.

Editare in tabele

Ca 1n cazul oricarui document pe care il editati, sunt intotdeauna necesare unele ajustari atunci cand lucrati cu
tabele. Dupa ce creati un tabel, puteti redimensiona si muta coloanele acestuia; puteti insera coloane si randuri;
schimbati alinierea sau directia textului sdu; setati un rand de antet pentru a se repeta pe mai multe pagini;
organizati datele prin sortarea textului, a numerelor sau a datelor; convertiti textul si tabelele; unificati si divizati
celulele; adaugati formule intr-un tabel; si lucrati cu proprietétile tabelului.

Utilizarea AutoFit




Comanda AutoFit va permite sd ajustati latimea coloanelor pentru a se adapta la dimensiunea continutului
tabelului, dimensiunea ferestrei sau la o latime fixa a coloanei. Puteti utiliza comenzile din grupul Cell Size
(Dimensiune celula) din meniul Table Tools - Layout (Instrumente tabel - Dispunere) si apoi selectati comanda
AutoFit (Potrivire automata)
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Crearea unui header

Titlurile de coloana sunt de obicei plasate in randul de antet. Un rand de antet este primul rand din coloana tabel
care contine informatii care ajutd la identificarea continutului unei anumite coloane. De obicei, acesta este
formatat diferit si trebuie repetat la inceputul fiecarei pagini noi pentru tabelele care se extind peste o pagina.
Atunci cand specificati un rand de antet in grupul Table Style Options (Optiuni stil tabel), se afiseaza randul
care se distinge de intregul tabel.
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Alinierea continutului

Continutul tabelului poate fi facutd cu ajutorul comenzilor de aliniere, aflate in grupul Paragraf din meniul
Pornire. Optiunea de aliniere se va aplica asupra celulelor de tabel selectate.
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Introducerea imaginilor

Daci doriti sa inserati in document o anumiti imagine, puteti insera o imagine dintr-un fisier. In exemplul
urmator, vom insera o imagine salvata local.

1. Plasati punctul de insertie in locul in care doriti sa apard imaginea.

2. Selectati meniul Inserare, apoi faceti clic pe comanda Imagini.

3.
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Va aparea caseta de dialog Insert Picture (Inserare imagine). Navigati pana la folderul in care se afla imaginea,
apoi selectati imaginea si faceti clic pe Insert. Imaginea va aparea in document.
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4. Pentru a redimensiona o imagine, faceti clic si trageti unul dintre punctele de redimensionare din colturi.
Imaginea 1si va schimba dimensiunea, pastrand aceleasi proportii. Dacé doriti sa o intindeti pe orizontala
sau pe verticala, puteti utiliza punctele de dimensionare laterale.

Dacé nu aveti imaginea doritd pe computer, puteti gési o imagine online pe care sa o addugati la document.
Word oferda doua optiuni pentru a gasi imagini online. Puteti insera o imagine stocatd pe OneDrive sau puteti
utiliza Cautarea de imagini Bing. In exemplul urmitor, vom insera o imagine online.

1. Plasati punctul de insertie in locul in care doriti sa apard imaginea.

2. Selectati meniul Inserare, apoi faceti clic pe comanda Imagini online.

3. Alegeti Bing Image Search sau OneDrive. Apasati tasta Enter. Rezultatele cautarii dvs. vor fi afisate.

4. Alegeti imaginea dorita, apoi faceti clic pe Insert.
Atunci cand introduceti o imagine, este posibil sa observati cd este dificil sd o mutati exact unde doriti. Acest
lucru se datoreaza faptului ca incadrarii. In functie de modul in care veti dori sa plasati imaginea va trebui sa
faceti cateva setari.

1. Selectati imaginea. Se va deschide automat meniul Format Imagine

2. In grupul de comenzi Aranjare, selectati comanda Incadrare Text

3. Din meniu alegeti modul in care textul va interactiona cu imaginea
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Grafice
Word va pune la dispozitie mai multe tipuri de diagrame din care puteti alege. Fiecare tip de diagrama care poate
fi inserat are caracteristici proprii.
Word utilizeaza o fereastra separata de foaie de calcul pentru introducerea si editarea datelor din grafic, la fel ca
o foaie de calcul din Excel.
Inserarea unui grafic:

1. Plasati punctul de insertie in locul in care doriti sd apara graficul.

2. Deschideti meniul Inserare, apoi faceti clic pe comanda Diagrama din grupul Ilustratii.
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Selectati graficul dorit, apoi faceti clic pe OK.

4. Va apdrea o fereastra cu un grafic si o foaie de calcul. Textul din foaia de calcul este doar un spatiu
rezervat pe care va trebui sa-1 inlocuiti cu propriile date sursa. Datele sursa sunt cele pe care Word le va
utiliza pentru a crea graficul.
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5. Introduceti datele sursa in foaia de calcul. In grafic vor aparea doar datele cuprinse in caseta albastra.
Dacé este necesar, faceti clic si trageti coltul din dreapta jos al casutei albastre pentru a mari sau a
micsora manual intervalul de date. Cand ati terminat, inchideti fereastra foii de calcul.
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Finalizarea unui document

Antetul si subsolul

Antetul este o sectiune a documentului care apare in marginea de sus, in timp ce subsolul este o sectiune a
documentului care apare in marginea de jos. Anteturile si subsolurile contin, in general, informatii suplimentare,
cum ar fi numerele de pagind, datele, numele autorului si notele de subsol, care pot ajuta la organizarea
documentelor mai lungi si la facilitarea citirii acestora. Textul introdus 1n antet sau in subsol va aparea pe fiecare
pagind a documentului.

Crearea unui antet sau subsol

Pentru a crea un antet sau un picior de pagina, faceti dublu clic oriunde pe marginea superioara sau inferioara a
documentului.
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Se va deschide antetul sau subsolul si in partea dreaptd meniului se va deschide automat meniul Design. Punctul
de insertie va aparea in antet sau in subsol. Introduceti informatiile dorite in antet sau in subsol.
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Exemplu Antet
Data: zzlll/aaaal

Antet

Cand ati terminat, faceti clic pe Close Header and Footer (inchideti antetul si subsolul). Alternativ, puteti apisa
tasta Esc. La Inchiderea meniului, veti iesi din spatiul destinat antetului sau subsolului si puteti continua editarea
documentului.

Inserarea unui antet sau subsol predefinit

Word 2016, dispune de o varietate de anteturi si subsoluri predefinite pe care le puteti utiliza pentru a imbunatati
designul si aspectul documentului.

Pentru a insera un antet sau subsol, selectati fila Insert (Inserare), apoi faceti clic pe comanda Header sau
Footer (Antet sau Subsol). In meniul care apare, selectati antetul sau subsolul presetat dorit.
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Va aparea antetul sau subsolul de pagina. Pentru a edita un cAmp de control al continutului, faceti clic pe el si
introduceti informatiile dorite.
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Cand ati terminat, faceti clic pe Close Header and Footer (Inchideti antetul si subsolul). Alternativ, puteti apisa
tasta Esc.

Editarea antetelor si a subsolurilor

Dupa ce inchideti antetul sau subsolul, acesta va fi inca vizibil, dar va fi blocat. Este suficient sa faceti dublu
clic pe un antet sau pe un subsol pentru a-1 debloca, ceea ce va va permite sa 1l editati.

Optiuni de editare:

Ascundeti antetul si subsolul primei pagini: Daca doriti sd ascundeti antetul si subsolul primei pagini, bifati
casuta de langd Prima Pagina diferita.
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Indepartati antetul sau subsolul: Daca doriti sa eliminati toate informatiile continute in antet, faceti clic pe
comanda Header (Antet) si selectati Remove Header (Eliminare antet) din meniul care apare. In mod similar,
puteti elimina un subsol de pagina cu ajutorul comenzii Subsol.
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Includerea datei sau orei in antet sau in subsol: In meniul Antet si Subsol, selectati comanda Data si Ora. Se va
deschide caseta de dialog si veti avea posibilitatea sa selectati un format din cele disponibile.
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Introducerea unei imagini in antet sau subsol: In meniul Antet si Subsol, selectati comanda Imagini sau Imagini
online. Comanda Imagini va deschide o caseta de dialog care va permite sa cautati si sa selectati o imagine
salvata in computer.
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ControlCenter4 11/23/2021 11:20 AM File folder
~# 3D Objects ] - I
Saved Pictures 9/18/2021 11:52 AM File folder
B Desktop Screenshots 12/21/2021 922 AM File folder .
|=| Documents 5
4 Downloads !
J" Music 5
= Pictures
i Videos L
=]
4. Local Disk (C)
= USB Drive (D:) i
v <K > T
Nume fisier: V| Toate imaginile »
Instrumente v Inserare |v Anulare L
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Corectarea greselilor gramaticale

Word va pune la dispozitie mai multe functii de verificare - inclusiv instrumentul ortografie si gramatica - care
va pot ajuta sa produceti documente fara erori.

Pentru a efectua o verificare ortografica si gramaticala, deschideti meniul Revizuire si faceti clic pe comanda
Ortografie si gramatica.

-| Verificare

Corectars artografic

5 UE natura (informafil generale)
Stratogia UE privind biodiversitatea (Comisia Europeans)
exia,De la fer

a neutralivai

pri

rtive . limitele

aniale

In partea dreaptd va apirea panoul Ortografie si gramatica. Pentru fiecare greseald din documentul dvs., Word
va Incerca sa ofere una sau mai multe sugestii. Puteti selecta o sugestie si face clic pe Modificare pentru a corecta
eroarea.

Word va trece prin fiecare eroare pana cand le veti examina pe toate. Dupa ce ultima eroare a fost revizuita, va
apdrea o casetd de dialog care confirma cé verificarea ortografica si gramaticald este completd. Faceti clic pe
OK.
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Tipérirea documentului

Previzualizare

Dupa ce v-ati creat documentul, este posibil sa doriti sa il imprimati pentru a vizualiza si a partaja munca dvs.
offline. Este ugor sa previzualizati si sd imprimati un document in Word utilizand panoul Imprimare.

Selectati fila File (Fisier). Va aparea vizualizarea Backstage.

Selectati Imprimare. Se va afisa panoul Print (Imprimare). In stdnga ecranului va apdrea previzualizarea

documentului. Puteti inspecta documentul folosind optiunile next page (pagina urmatoare) si zoom aflate in
subsolul ecranului de vizualizare.

© Imprimare

2) Pomire

Copii: 1 -

TS o L= B

Imprimare
2 Deschidere

Legea europeand a climei

Imprimanta

Informatii
Microsoft Print to PDF
=@ Gata
Salvare
Proprietati imprimanta
Salvare ca

Setari
=S Imprimati toate paginile
Totul

Imprimare Pagini:

Imprimare pe o parte
Partajare » peap -
| imprimati pe o singura parte..

Export Asamblate
123 123 123

Inchidere
Orientare portret -

Letter
85" x 11"
T Margini inguste
Sus: 05" jos: 0.5" stanga: 05"

1 pagina pe foaie -

Cont Initializare paging

Feedback

Optiuni =
41 |din3 »

Printarea documentului
Mergeti panoul Print (Imprimare), apoi selectati imprimanta dorita.

|_|-,_| Pornire
Copi: | 1 .
! -
D Nou E
Imprimare
/7 Deschidere
Imprimanta
Informatii
Brother MFC-L8300CDW seried
= . -
ata
Salvare
<<= Brother MFC-LB900CDW series
G &
Salvare ca a
«» Brother PC-FAXv.3.2
== Gata
~  Fax
Imprimare & Gata
Microsoft Print to PDF
Partajare <% Gata
Microsoft XPS Document Writer
Export =
po == .
inchidere - OneNote (Desktop)
== Gata
<> OneNote for Windows 10
==

Gata
Adaugare imprimanta...

Imprimare in fisier
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Introduceti numarul de copii pe care doriti sa le imprimati.

© mprimare

1_|-,_| Pornire

Copii: || 5|

E] Nou %

Imprimare

[F7 Deschidere

Selectati orice setari suplimentare, daca este necesar.

Setari

’E Imprimati toate paginile
Totul

Pagini:

|Z_] Imprimare pe ambele parti
Paginile se intorc pe latura I...

4

—  Asamblate
E -
EE 123 1.2.3 123

D Orientare portret -
D Letter

85" x 11"
D Margini Tnguste

Sus: 0.5" jos: 0.5" stanga: 0.5"...

D 1 pagina pe foaie -

Initializare paging

Faceti clic pe butonul Imprimare.

=

Imprimare
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