
Lucru cu tabelul 

1. Facem click sus pe bara de meniu pe Înserare. 

 
2. Apoi facem click pe Tabel 

 

3. Selectăm colonițele și rândurile tabelului 

din imaginea dată sau facem click pe Înserare 

tabel și va apărea următoarea fereastră 

 

 

 

4. Alegem numărul colonițelor și 

rândurilor cu ajutorul 

triunghișoarelor (cel de sus mărește numărul, cel de jos micșorează). Apoi facem click 

pe Ok și va apărea tabelul 

      

      

      

      

      

      

      

5. Primul rând de sus îl folosim pentru denumirea colonițelor 

n/o NP Anul 

nașterii 

Adresa  Diagnoza  Medicamente  

1.  Armaș Ion 2000 Frunzelor, 21 Gastrită   

2.  Romașcan Elvira 1943 Viilor, 6 Anemie   

3.  Trofimov Ilie 1938 Cetatea 

Hotin, 1 

Atroză   

4.       



6. Pentru a putea mări sau micșora colonițele ducem cursorul pe linia coloniței care 

dorim s-o mutăm și când apare cursorul sub formă de două linii paralele cu două săgeți 

prin părți facem click pe partea stângă a mausului și ținem apăsat mișcând liniuța în 

locul dorit             

 
7. Ținând click pe partea stângă a mausului evidențiem coloanele sub n/o 

 
8. Apoi (fiind la meniul Pornire) facem click pe Numerotare alegem care numerotare 

dorim 

 

←││→ 



 
9. Introducem datele 

10.  Pentru a putea aranja textul din colonițe în ordinea alfabetică facem click pe stânga și 

evidențiem textul   

 

11.  Apoi ne ducem cu cursorul pe bara de meniu Pornire și facem click pe 
𝑨

𝒁 
 

 



 
Va apărea această fereastră pe care trebuie să facem click pe Ok. 

12.  Vom primi următoarea modificare 

 
13.  Țineți minte NU EVIDENȚIAȚI MAI MULTE COLONIȚE ODATĂ! 

14.  Pentru a adăuga colonițe punem cursorul după cuvântul din colonița după care dorim 

să adăugăm colonița și facem click pe dreapta (Ex. colonița Diagnoza). Din meniul 

deschis ducem cursorul spre Înserare apoi facem click Înserarea coloane la dreapta 

 

 



 

 

15. Pentru a adăuga rânduri când ajungem cu cursorul în ultima coloniță din tabel scoatem 

cursorul în afara tabelului cu ajutorul săgeții de pe tastatură sau facem click după tabel 

și când cursorul nostru apare și dispare pe marginea tabelului facem click pe Enter și 

va apărea alt rând 

 
16.  După ce am terminat să lucrăm cu tabelul facem click sub tabel pentru a putea scrie 

alt text. 

17. Dacă dorim să mișcăm în sus/jos tabelul punem cursorul pe cruciulița din colțul stâng 

de sus al tabelului și ținând apăsat mausul pe stânga îl mișcăm prin document fix așa 

ca și mapele de pe Desktop 

18.  


