Lucru cu tabelul

1. Facem click sus pe bara de meniu pe Inserare.
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4. Alegem numarul colonitelor si
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triunghisoarelor (cel de sus mareste numarul, cel de jos micsoreaza). Apoi facem click
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5. Primul rand de sus il folosim pentru denumw

n/o | NP Anul Adresa Diagnoza | Medicamente
nasterii
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2| Romascan Elvira 1943 Viilor, 6 Anemie
3] Trofimov llie 1938 Cetatea Atroza
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6. Pentru a putea mari sau micsora colonitele ducem cursorul pe linia colonitei care
dorim s-o mutam si cand apare cursorul sub forma de doua linii paralele cu doua sageti
prin parti_facem click pe partea stinga a mausului si tinem apasat miscand liniuta in

locul dorit
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9. Introducem datele

10. Pentru a putea aranja textul din colonite n ordinea alfabetica facem click pe stanga si
evidentiem (extul
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randurilor cu ajutorul -

triunghisoarelor (cel de sus méreste mimérul, cel de jos micsoreazi). Apoi facem click
pe OK si va apérea tabelul
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Va aparea aceasta fereastra pe care trebuie sa facem click pe OKk.
12. Vom primi urmatoarea modificare
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13. Tineti minte NU EVIDENTIATI MAI MULTE COLONITE ODATA!

14. Pentru a adauga colonite punem cursorul dupa cuvantul din colonita dupa care dorim
sa adaugam colonita si facem click pe dreapta (Ex. colonita Diagnoza). Din meniul
deschis ducem cursorul spre inserare apoi facem click inserarea coloane la dreapta
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15.Pentru a adauga randuri cand ajungem cu cursorul in ultima colonit
cursorul in afara tabelului cu ajutorul sagetii de pe tastaturd

1n tabel scoatem
facem click dupa tabel

si cand cursorul nostru apare si dispare pe marginea tabelului facem click pe Enter si
va apdrea alt rand \
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16. Dupa ce am terminat sa lucram cu tabelul facem click sub tabel pentru a putea scrie

alt text.

17.Daca dorim sa miscam in sus/jos tabelul punem cursorul pe cruciulita din coltul stang
de sus al tabelului si tinand apasat mausul pe stdnga il miscam prin document fix asa
ca si mapele de pe Desktop
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