Formatarea tabelelor
- inserare rânduri:
1. selecţie rânduri
2. meniul contextual -> inserare -> inserare rânduri deasupra / inserare rânduri dedesubt
- inserare coloane:
1. selecţie coloane
2. meniul contextual -> inserare -> inserare coloane la stânga / inserare coloane la dreapta
- ştergere rânduri/coloane:
1. selecţie rânduri/coloane
2. Backspace
- ştergerea textului dintr-o zonă de celule a unui tabel

1. selecţie celule
2. Delete
- unirea mai multor celule (astfel încât să formeze o singură celulă):

1. selecţie celule
2. meniul contextual -> îmbinare celule
- scindarea unei celule în mai multe celule
meniul contextual la celulă -> scindare celule
- aplicare culoare de fundal:

1. selecţie celule
2. meniul contextual -> borduri şi umbrire -> umbrire
- aplicare bordură:

1. selecţie celule

2. meniul contextual -> borduri şi umbrire -> borduri: setare, stil, culoare, lăţime
- scindare tabel în 2 tabele:

1. selecţie celule din al doilea tabel (sau prima celulă din al doilea tabel)
2. Format -> scindare tabel
- ordonare date din tabel:

1. selectare tabel

2. Pornire -> [image: image1.png]


-> se bifează opţiunea (*) rând antet -> se alege coloana după care se face ordonarea datelor, tipul de informaţie din celule (text, număr sau dată) şi modul de sortare (ascendent sau descendent)
3.OK

- alinierea în celulă:
1. selectare celule
2. meniul contextual -> aliniere celulă -> se alege unul din cele 9 moduri
- scriere pe verticală:
1. selectare celule
2. Aspect -> orientare text
- inserare formulă de calcul în tabel:
1. clic în celulă (de obicei într-o celulă de pe ultima linie / coloană)
2. Aspect -> Formula -> Se introduce formula de calcul
Observaţii:

* Formula =SUM(ABOVE) determină suma valorilor de deasupra celulei în care se va afişa rezultatul
* Dacă se introduc noi valori în tabel, pentru ca acestea să fie luate în calcul se procedează astfel: click dreapta în interiorul valorii numerice din celula în care a fost introdusă formula -> actualizare câmp
* alte funcţii care pot fi utilizate: AVERAGE pentru a determina media aritmetică, PRODUCT pentru produs, MIN şi MAX pentru a determina valoarea minimă şi maximă, COUNT pentru a determina câte celule din zona dată conţin valori numerice.
Temă de laborator: Conspectaţi acest rezumat după ce aţi verificat funcţionarea  celor prezentate. Realizaţi apoi orarul clasei astfel încât să aplicaţi toate opţiunile prezentate (cu excepţia formulelor).
La evaluare sunt puse şi întrebări suplimentare. Succes.
