
Ghid Pas cu Pas pentru Adăugarea unei Știri/Articol cu TABEL

Pasul 1: Șterge headerul și footerul din document

● Deschide documentul din care dorești să preiei conținutul și localizează headerul și footerul.
● Selectează-le și șterge-le pentru a obține un document fără informații suplimentare la începutul și la

sfârșitul paginii.

Pasul 2: Copiază tot conținutul din document

● Selectează tot textul din document apăsând CTRL + A.
● Apoi, apasă click dreapta pe selecție și selectează Copy (sau apasă CTRL + C).



Pasul 3: Creează un articol nou

● Deschide editorul unde adaugi articole noi și alege opțiunea "Adaugă o știre/articol nou".

Pasul 4: Inserează textul copiat în câmpul de text

● În editorul de text al articolului, apasă click în câmpul de introducere a textului.
● Apasă click dreapta și selectează Paste (sau folosește comanda CTRL + V) pentru a lipi textul

copiat din document.



Pasul 5: Elimină spațierea inutilă dintre rânduri

● Verifică textul lipit pentru spațieri inutile între paragrafe.
● Șterge aceste spațieri pentru a asigura un aspect ordonat al articolului.

Pasul 6: Ajustează proprietățile tabelului

● Selectează tabelul din articol, identificat prin marginea punctată.
● După selectare, caută și apasă opțiunea Proprietățile tabelului (Table Properties).



Pasul 7: Setează valorile pentru tabel

● În fereastra Proprietăți tabel, introdu următoarele valori:
○ Lățime (Width): 100%
○ Spațiere celulă tabel (Cell padding): 4
○ Margine (Border): 1

● După completarea valorilor, apasă OK pentru a aplica modificările.

Pasul 8: Finalizează articolul și publică

● Adaugă un titlu relevant articolului tău.
● Selectează categoria Anunțuri (sau categoria corespunzătoare).
● Dacă este necesar, setează o dată de publicare în viitor pentru a programa articolul.
● Apasă butonul Publică pentru a finaliza procesul.



Prin parcurgerea acestor pași, articolul tău va fi publicat corect și bine organizat!


