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1. Concepte generale despre utilizarea aplicatiei Excel

1.1. Concepte generale

Microsoft Excel face parte din pachetul de
aplicati Microsoft Office. Este un program
utilizat pentru efectuarea de calcule tabelare.

Documentul specific pentru calcule tabelare se
Excel numeste registru (in englezd WorkBook). Un
SRR registru poate contine mai multe foi de calcul (in
englezd WorkSheet).

Opening: ATPVBAEMN. XLAM 0%%)
i _l " . . . H v Bookl -Excel ? H - 0O *
In variantele de Microsoft Office anterioare anului P

PAGE LAYOUT FORM »
2007, orice foaie de calcul era impartita intr-o retea
de 65536 (2'6) randuri notate cu numere $i 256 (28) | xFpioassze - e v
coloane notate cu litere: A, B, ..., AA, AB, ..., IT, IU, XFA | XFB XFC | XFD -
IV. In variantele mai recente, lansate incepand cu |i04s571
anul 2010, foile de calcul au 1048575 (22%) randuri | *°>
notate cu numere si 16384 (2') coloane notate cu |igsg574
litere: A, B, ..., AA, AB, ..., AAA, AAB, XFD (vezi |[t04575
figura). Intersectia dintre o linie si o coloana formeaza 104576l |
celula ce poate sa contina diferite tipuri de date sub Sheet (@ : [« b
forma de siruri de caractere alfanumerice (text
propriu zis, numere formatate, date calendaristice Si
formule de calcul care prin evaluare automatd sunt considerate a fi siruri de caractere).
Referirea unei celule se face prin precizarea acestor doua coordonate: a literei (sau literelor)
coloanei (indiferent daca se face cu majuscule sau litere
H » Boold-Beel 7 = - O x| mici) i a numarului de linie. Exemplu: A3, h7, etc. Un grup
Home  msert - pacelavout | de celule alcatuiesc un domeniu. Domeniul se precizeaza
prin celulele din colful din stanga-sus i, respectiv, cea din
dreapta-jos, separate prin ,.” sau ,..". Exemplu: b3:c6 este
un domeniu ce contine celulele: b3, b4, b5, b6, c3, ¢4, ¢
si c6 (vezi figura).

-

B3..cH - I v

A B C D -

Daca un domeniu contine cateva linii intregi, se poate
preciza prin scrierea liniilor marginale separate prin ,;” sau
. - Exemplu: 6:9 contine liniile 6, 7, 8 si 9. Similar se
I == procedeaza in cazul domeniilor din coloane: A:C va

contine primele 3 coloane dintr-o foaie de calcul.

in foile de calcul pot fi stocate si alte tipuri de informatii, care nu pot fi stocate in celule dar sunt

LIS - T, N S T R
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lagate de celule. Astfel pot fi stocate diagrame (in engleza chart), comentarii (in engleza
comment), imagini preluate din fisiere sau forme vectoriale (in engleza shape), formule
matematice, etc.

1.2. Accesarea aplicatiei si a registrelor de calcul. Salvarea operarilor efectuate

1.2.1 Lansarea in executie (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar. Interfata ferestrei
Excel.inchiderea aplicatiei. Regasirea, deschiderea i inchiderea unui registru de calcul.

Aplicatia Microsoft Excel poate fi lansata in executie se poate face prin mai multe moduri, aici se
exemplifica - in figura - accesarea din structura meniului de start (a), prin catarea in meniul de

; DW WLAN ﬂ v Programs (2)
. ESET
‘E X8 Excel 2013
, Games ]
— A Scan to Microsoft Excel

J Jaspersoft
Documents (19)

J Java doru

. Java Development Kit M| excel_logo_med.png

| KMSpico Documents M| excel_logo.png

. Maintenance

, MariaDB 10.0 (xb4) Pictures

. Microsoft Office

. Microseft Office 2013
@ Access 2013

X8 Excel 2013 Recent rems & & .
s . :

Chicago.o: 15

|| excel_logo_med.png

Music

[ InfoPath Designer 2013

Computer
[ 1nfoPath Filler 2013

E? Lync 2013 | Control Panel = pé 9 ,
[ OneNote 2013 & 3
% EUtlmpmlzma Devices and P : B 7 et S
owerPoint Outlook 2013 'VLC'media" 'ConsoleAp...
[ Publisher 2013 Default Progre player
0, Send to OneMote 2012
% SkyDrive Pro 2013 hislptanadun;
B word 2013 ﬁ
| Office 2013 Tools |
Excel ZUEN 152L114J9
' See more results = :
4 Back ;- (44 a0
Search programs and files @J Shut down | EXCE|| Shut ¢ f"Start' g ; ;T_J” ‘. a‘ ‘ !
— — N W= .
a) b) c)

start (b) sau pornind de la o scurtatura (in engleza shortcut) a aplicatiei (c).
Meniul de start al sistemului de operare (SO) Windows poate fi accesat prin butonul care contine

imaginea @ Daca nu e localizata usor intrarea aplicatiei Excel (a)- care are pictograma

- se tasteaza in caseta de cautare cuvantul “excel”, meniul de start aratand apoi potrivirile
numelor obiectelor SO cu sintagma cautata (b). Insa, cea mai practica posibilitate de lansare a
aplicatiei este printr-o scurtatura plasata pe ecranul calculatorului (c).
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H - S - Bookl - Excel ?TE - 0O X
HOME IMSERT PAGE LAYOUT REVIEW VIEW DEVELOPER POWER EI POWERPIVOT Team Sign in

ey X P = E‘“Insert - 2 - A

D B - Calibri 1L - A A General M ’;‘4 D Ei" Delete - E' ZY H
Paste B I U-~- i+ M. A - $ -0 e Lo onditional Formatas Cell e Sort & Find &

- > - o ’ " Fogmatting~ Table~ Styles~ [= Format ~ — 7 Filter~ Select~
Clipboard = Font [F} Mumber ] Styles Cells Editing -
D4 I A

C D H I K L M M o] Fl=
1
> Caseta nume Meniul . .
3 Benzile cu instrumente
4 1
5 2 Linia de titlu
6 w Capetele de coloane
7 1
8
. T Caseta formulelor
- Banda de —
12 Capetele de randuri Linia de stare derulare
13
1
15 . Ban rular
1 Linia de comutare anda de derulare
i; a foilor de calcul orizontala
10 -
Sheetl ® [l v

AVERAGE: 125 COUNT:6  SUM: S B M -———+ 100%

Dupa lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Excel pe ecran va apare fereastra de aplicatie
Excel ce contine urmatoarele elemente:

- Linia de titlu cuprinde denumirea aplicatiei si numele registrului;

Meniul sub forma unor Tab-uri care fiecare are o banda cu instrumente

- Benzile cu instrumente contin butoane cu functii ce pot fi executate prin simplu clic
stanga pe butonul respectiv;

- Caseta nume contine numele celulei active;
- Caseta de formule se foloseste pentru editarea unor formule utilizate in calculul tabelar;

- Linia foilor de calcul arata foile de calcul ale registrului, dintre care una este activa,
adica se lucreaza efectiv la un moment dat;

- Capetele de coloana sunt notate cu litere. O foaie de calcul contine pana la 256 capete
de coloana;

- Capete de randuri sunt notate cu cifre. O foaie contine pana la 65536 capete de randuri;
- Benzile de derulare se folosesc pentru derularea foilor de calcul existente in registru;
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Parasirea aplicatiei Microsoft Excel se face prin activarea optiunii lesire din meniul Figier sau
prin apasarea butonului de inchidere [ﬁ]

Pentru deschiderea unui document existent ce a fost salvat anterior se face prin clic stanga pe
optiunea “Fisier” din Meniu, rezultdnd o fereastra similald cu cea din figura (a). in
aceasta fereastra se aleg optiunile: Open, Computer si Browse ' ™ . Rezulta fereastra Open

(b) unde se navigheazd pentru regasirea - identificarea, selectarea si apoi deschiderea
registrului prin apasarea butonului ,Open”.

Bookl - Excel ? - B X 3 open x|
Sig |(j) (j} | ~ Users « doru ~ Desktop + xIs - m I Search xls (D]
Open Organize »  New folder = vl @
= DESHDI;I Name = | Date modified | Type
@ Recent Workbooks E“;l Computer % Downlc 4 EC00515 - City Center Office Building Ad... 10/21/2016352PM  Microsoft Excel 97.)

— b | EGL019-IF-XX-50 - - Burullus - working p...  10/21/2016 1:10 PM  Microsoft Excel 97..
.l Libraries
) = B EG1019-0C-X%-1 - - Burullus - working p...  10/20/2016 5:54 PM  Microsoft Excel 97..
&& OneDrive s = Docum
Desktop = xls J’ Music B EGL019-0C-XX-52 - - Burullus - working...  10/20/2016 5:55 PM  Microsoft Excel 97.,
B EGL019-5I-XX-51 - - Burullus - working pl...  10/20/2016 5:55 PM  Microsoft Excel 97..

Recent Folders

Desktop = Picture

_egipt B videos
Desktop = _egipt

+ Add 3 Place My Documents o Homegre
162
Desktop » 162 18 Compute
& Local D
a) =9 Ly Ne
E— File name: |ECOUSLS - City Center Office Build | [All Excel Files ("o *asr: = |

Tools Open |v| Cancel |

A

El‘:I Computer
==

ECO0515 - City Center Office Building Addit.. 2 = 0 X

©

Sign in
Pentru inchiderea  unui Protect Workbook -
} Caontral what types of changes
reglstru deSChlS Se alege wg:z;zjkv people can make to this workbook.
din meniu optiunea File siin
’ ’ Account

fereastra rezultatd se alege : Inspect Workbook

Options - Before publishing this file, be aware
optiunea ,Close”. Checkfor |  that it contains:

; Issues -

Document properties, printer
path, author's name, related
dates and absolute path
Content that cannat be checked
for accessibility issues because
of the current file type
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1.2.2. Crearea unui nou registru de calcul

Crearea unui document nou se face prin clic stanga pe optiune ,File” a meniului, dupa

care in fereastra

rezultata se alege

optiunea  ,New" i

sablonul predefinit (in

engleza Template)
corespunzator

cerintelor noului

registru.  Daca nu g
exista configurate :
asftel de sabloane 5

proprii, se alege ,Blank
Template”

Account

New

Blank workbook

Excel

Search for online templates

Suggested searches:  Business  Personal Industry  Financial Management Logs  Calculator  Lists

— 5

Take a
tour

Welcome to Excel

7T - 0O X
Sign in

-

Personal Monthly Bug

P
Taw m ey e
=

3 | serus mdwme o tmmmm

Personal Monthly Budget

1.2.3. Salvarea unui registru de calcul.

Daca un fisier a mai fost salvat anterior si se doreste doar salvarea actualizarilor facute acestuia
prin operare, salvarea acestor modificari facute in registru se face prin apasarea butonului

salvare E sau prin activarea optjunii Salvare din meniul Figier, suprascriindu-se registrul

existent anterior.

Daca nu se doreste suprascierea
registrului existent in forma in care a
fost deschis, sau in cazul in care se
doreste salvarea operarilor efectuate pe
un registru de calcul nou creat, se
recurge la activarea optiunii Salvare
ca... (in engleza Save as ...) din meniul

Fisier m in fereastra rezultats

se aleg optiunile: Save as, Computer si

Browse | “ . Rezulta fereastra Salvare
ca... unde se navigheaza pentru
regasirea - identificarea locului de
salvare a fisierului si stabilirea

parametrilor de salvare.

Bookl - Excel

Save As

ﬁ OneDrive
E:l Computer
L

+ Add a Place

Account

Options

Sign in

E;I Computer

Recent Folders

s
Desktop » xls

_egipt
Desktop » _egipt

My Documents

162
Desktop » 162

asociatie
Desktop » asociatie

Desktop

Browse
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Save As x|
GI,: }v B Desktop ~ v k2 | Search Desktop lE.]_‘J
Organize *  New folder = T i@l

. 21 MName = Size Itern type | Date modified I:l
M|Cr|:|5|:|f-t E:(Cl . TEJITIIVIETTTOET FIE TUTUED [STFA AT LA S g L) |
| teste File folder 1/26/2016 10:29 AM
B Favorites | xls File folder 10/22/2016 5:14 PM
2| Recent Plac
| ziar File folder 10/21/2016 8:48 AM
Deskto I
Downl . 4 =] 2016_06_07_Elpurull... 9,833 KB Microsoft Excel W...  9/22/2016 3:58 PM
ownloads
¢ —  [#m Desktop 1KE Shortcut 11/22/2015 4:32 PM
553 Librari [ Infinity 1KB Shortcut 11/22/2015 4:32 PM
. Libraries
3 Documents @ L5T - uri - Shortcut 1KB Shortcut 11/22/2015 4:32 PM
Jv Music - sssssxlsx 18 KB Microsoft Excel W...  9/23/2016 6:46 PM
& Pictures [#] STL Doc 2KB  Shortcut 4/15/2016 5:01 PM
B Videos j 2. 5Trabag - Shortcut 1KB Shortcut 10/21/2016 10:34 ... -
File name: | Bookl axdsx j
Save as type: |F_xcel Workbook (*.xlsx) j
Authors: doru Tags: Add atag

[~ Save Thumbnail

4+ Hide Folders Tools - Save | Cancel |
In primul rénd al ferestrei este specificata o anumita locatie pe

. B Deskt b . .
disc = "7 . Acesta va fi locul unde dorim salvarea

fisierului. Numele fisierului este precizat in cdmpul ,File Name”.

Din lista ascunsa “Save as types” se va selecta tipul de fisier sub
care se va salva registrul

Astfel, salvarea unui registru de calcul poate fi facuta sub alta
denumire sau sub alt format: text, sablon (template), alta
versiune, extensii speciale.

“Save”.

Confirmarea salvarii se va face prin apasarea butonului
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Excel Macro-Enabled Workbook (*adsm)
Excel Binary Werkbook (*xlsh)
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Single File Web Page (*.mht;*.mhtml)
Web Page (*.htm;*.htrnl)

Excel Template (*.xltx)

Excel Macro-Enabled Template (*xltm)
Excel 97-2003 Template (*.xdt)

Text (Tab delimited) (*.td)

Unicode Text (* i)

XML Spreadsheet 2003 (*.xml)
Microsoft Excel 5.0/95 Workbook (*.xls)
CSV (Comma delimited] (*.csv)
Formatted Text (Space delimited) (*.prn)
Text (Macintosh] (*.td)

Text (M5-DOS) (*.bxt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

C5V (M5-DOS) (*.cav)

DIF (Data Interchange Format) (*.dif)
SYLK (Symbolic Link) (*.slk)

Excel Add-In (*xlam)

Excel 97-2003 Add-In (*xla)

PDF (*.pdf)

XPS Document (*.xps)

Strict Open XML Spreadsheet (*.xlsx)
OpenDocument Spreadsheet (*.ods)




1.2.4. Comutarea intre doua registre de calcul deschise.

Excel permite lucrul simultan la mai multe registre de calcul, pentru fiecare deschizandu-se o
instanta proprie a aplicatiei, cu fereastra proprie. Comutarea intre registrele deschise presupune
comutarea intre ferestrele Excel deschise

1.3. Setari de baza
1.3.1. Folosirea functiei “Ajutor” in Microsoft Excel
Utilizarea functiei ajutor in Microsoft Excel se face prin apasarea tastei F1 sau prin activarea

7?7 - O XI
Microsoft Excel Help (F1)

butonului “Ajutor pentru Mocrosoft Excel” in engleza ,Microsoft Excel
Help (F1)”. Functia este disponibila in majoritarea interfetelor Excel si are acces la o baza de
date online a Microsoft.

-0 Pe ecran va apare fereastra “Ajutor Excel” (in
Excel Help - - 5 R R _
P R emr—— 5 engleza Excel Help) in care in zona de editare a
R textului de cautat, in cazul de fata zona “Search
Popular articles online help”, se va edita o expresie text despre
Change the column width and row height care dorim Sé ne informém.
Create a drop-down list
Headers and footers in a worksheet
eypear o Se va apasa butonul de cautare —*”! dupa care
VHOOKRUF funetion din lista vizualizata se va selecta ftitlul
~| informatjei gasite.

1.3.2. Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom).
DATA REVIEW VIEW

. R . ” I?:_".r‘
Pentru panoramarea vizualizarii se foloseste instrumentul ,Zoom Q [z [ =
-—1— S n lini i oom % Zoomto
din linia de stare a ferestrei, sau Zoom 100% Zoom'o g
instrumentele ,Zoom” ale benzii optiunii ,View” a meniului.
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1.3.3. Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei.

Pentru modificarea
optiunilor

predefinite ale
aplicatiei se face
prin clic sténga pe
optiunea  “Fisier”

FILE din
Meniu, rezultédnd o
fereastra similala
cu cea din figura.
In aceastd
fereastra se alege
optiunea: Options.

EC00515 - City Center Office Building Additionxls [Compatibility Mode] - Excel ? - 0O %
Sign in
Lsniup v s
Compatibility Mode Properties -
ﬂ T Some new features are disabled to prevent problems when Size 37.5KE
Convert working with previous versions of Office. Converting this . B .
e file will enable these features, but may result in layout Title Add 2 title
changes. Tags Add a tag
Categories Add a cate...
Protect Workbook Related Dates
} Control what types of changes people can make to this Last Modified Today, 5:14
Protect workbook. Y, 314...
Workbook ~ Created Yesterday, 3...
Last Printed Today, 5:13...
Related People
Pa— A Inspect Workbook p
h— Eefore publishing this file, be aware that it contains: Author
Options Check for Document properties, printer path, author's name, doru
Issues - related dates and absolute path Add an aut

Content that cannot be checked for accessibility issues

Last Madified By

2l x|

Excel Options
Ge | . . . =
e m General options for working with Excel.
Formulas .
Proofing User Interface options
Save ¥ Show Mini Toolbar on selection
Language ¥ Show Quick Analysis options on selection
. ¥ Enable Live Preview
Advanced

Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

[

ScreenTip style: IShow feature descriptions in ScreenTips

When creating new workbooks

[~

Use this as the default font: IBod}r Font
11 -

Font size:

[

Default view for new sheets: INormal View

Personalize your copy of Microsoft Office

Include this many sheets:

User name: Idoru

[ Always use these values regardless of sign in to Office.
Office Theme: IWhite v|

Start up options

Choose the extensions you want Excel to open by default  Default Programs... |

[ Tell me if Microsoft Excel isn't the default progam for viewing and editing spreadsheets.

=

¥ Show the Start screen when this application starts

[ ok |

Cancel |

p]
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1.3.4. Moduri de vizualizare. Afigarea/ascunderea elementelor de interfata..
view  In Microsoft Excel existd 3 moduri de vizualizare, cu autorul
a instrumentelor ,Workbook View” ale benzii oitiunii ,View" a
Page Layout Lo . .
= meniului sau cu instrumentele MEE Al (aceleasi
Hormal Page Bresk 1] custom views formé i semnificatie ca in banda ,View) din linia de stare a
' ferestrei. Aceste 3 moduri sunt::

Waorkbook Views

- Normal - comuta in vizualizare normala, vizualizarea implicita pentru cele mai multe activitati
din Microsoft Excel, cum ar fi introducerea datelor, filtrarea, crearea diagramelor si formatarea.

- Examineaza sférsit de pagina (in engleza Page Break Preview) - comuta foaia de calcul in mod
de examinare a sférsitului de pagina care este o vizualizare de editare ce afiseaza foaia de
calcul ca si cum ar fi imprimatd. in examinarea sfarsitului de pagina se pot deplasa contururile
paginilor prin glisare la stanga, dreapta, sus sau jos. Microsoft Excel scaleaza automat foaia de
calcul pentru a potrivi randurile si coloanele in pagina.

- Aranjarea in pagina (in engleza Page Layout) - comuta foaia de calcul in mod de examinare a
paginilor cu toate obiectele componente pe fiecare pagina, inclusiv
cele de aranjare in pagina (margini, subsol si antet, etc). VIEW

Unele elemente de interfatd pot fi afisate sau ascunse prin  “ Ruler [/ Formula Bar
instrumentele din grupul ,Show’, ale benzii optiunii ,View" @ [/ gridiines [/ Headings

meniului
Show

?T H - 0O X

JOWERPIVOT ~ Team |» . i L oL
Ribbon-ul poate fi setat minimizat astfel incat sa fie

t- X v L o T
- [T #- disponibil doar la selectarea unei optiuni de meniu, prin
ate & actionarea asupra instrumentului ~ | din marginea
Editing | A dreapta a benzii. Accesul la optiunea de comutare a
Collapse the Ribbon (Ctrl+F1) formei autoexpandabile/ maximala a benzii se poate
Meed a bi re space’ Collapse th A T
|'iL“?I'E3E:|1|a scltc:l: II;:.-'I tE h Er‘tla.acl';E na :1 ::r Pfct-f‘.-f aﬂa In
: meniul Customize Quick Access Toolbar...
derulant obtinut prin efectuarea unui clic dreapta pe |, Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

meniul aplicatiei: | Customize the Ribbon..,

. " n L. . + Collapse the Ribbon
Mai mult decét atét, cu autorul optiunii ,Customize '

the Ribbon...”, a acestui meniu, se ajunge la o fereastra de configurare optiuni Excel, in care se
pot plasa sau scoate instrumente in benzile meniului aplicatiei.
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Excel Options ﬂﬂ
General = . .
EE Customize the Ribbon.
Formulas
Proofi Choose commands from: Customize the Ribbon:
roofing |Popu|arCommands j Main Tabs j
Save
Language All Chart Types... | Main Tabs ol
- Borders 4 El ¥ Home
Advanced Calculate Now Clipboard
o Center Font
oSl e = Cenditional Formatting 4 Alignment
Quick Access Toolbar Connections MNumber
‘B Copy Styles
Add-Ins Custom Seort... Cells
X' Cut Editing
Trust Center A Decrease Font Size W Insert
@}j ge:ﬁe E:”S'"C | [ Page Layout
x elete Sheet Columns
L v F I
> Delete Sheet Rows ormulas
{09 Ernail v Data
<3 Fill Color » v Review &
Y Filter b ¥ View
Font I- ¥ Developer
A ok Color L ¥ Add-Ins
= o o v POWER VIEW f
Format Cells...
¥ Format Painter v DESIGN
%] Freeze Panes 4 v TEXT
A" Increase Font Size W LAYOUT j
Insert Cells...
x Inzert Function... Mew Tab New Group | Rename... |
1" Insert Sheet Columns -
E= Insert Sheet Rows Customizations: Reset |
= :ﬂif:.o:m Center j Impert/Export = |G

4 [+

Cancel

1.4. Exercitii

1.
2.

10.

11.

Lansatj in executje aplicatia Microsoft Excel.

Selectati celula U40 din foaia de calcul “Foaie2”.

in foaia de calcul ,Foaie3” editati in celula V41 numele vostru.
Salvatj registrul cu numele”X A”.

Modificati numele editat in Foaie3 din celula V41 cu numele mamei.
Salvati modificarile facute.

inchidetj registrul salvat la punctual 4.

Deschideti din nou registrul salvat anterior.

Editati in celula B2 din Foaie1 numele vostru.

Salvatj registrul cu numele “Exemplu1.xls”.

Parasiti Microsoft Excel.
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2. Utilizarea optiunilor de formatare
calcul

2.1. Formatarea foilor de calcul tabelar

Formatarea foilor de calcul se refera la
formatarile aplicate acestora, vazute ca un
intreg. Pentru formatare se efectueaza

si gestionare a datelor din foile de

IMSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVTE
3 — L] —

O = Dies =
Margins Orientation Size  Print  Breaks Background Print
- - ~  Areavr 0~ Titles

urmatoarele operatii:

»  setarea formatului foilor;
»  setarea marginilor foilor;
»  antetul si subsolul.

Formatarea documentului se face prin activarea
optiunii “Initializare pagina” (in engleza Page
Setup) ™ a grupului ,Page Setup” din banda
meniului ,Page Layout”.

Cadrul Pagina contine optiuni legate de formatul
de tiparire al foii de calcul:

> In campul Orientare se poate alege
orientarea verticala (Tip portret) sau cea
transversala (Tip vedere).

>

Page Setup ]

Initializare pagina

Margini | AnketfSubsol Foaie

= | Orientare

(%) Tip portret ) Tip vedere

Scalare

() ajustare la: 100 |3 | din dimensiunea normal
O patrivire la: |1 % | pagini pe l3tme |1 % | peindlime

Dimensiune hartie: | A4

Calitatea imprimarii: | 300 dpi

Mum&rul primei pagini: | Automat

QK

] [ Revocare

in campul Scalare se poate ajusta procentual dimensiunile foii de calcul, astfel ca la

tiparire tabelul editat intr-o foaie de calcul sa poata fi tiparit pe un anumit numar de coli stabilite.

Initializare pagina

Pagini AntetfSubsol | Foaie
Sus:

2,5

Antet:
1,3

4

Dreapta:
1,9

Stanga:
1,9

4

Jos:

2,5

Subsol:
1,3

4

Centrare pe paging

[ Pe orizontals [ Pe verticals

>  In campul Dimensiune hértie se
alege formatul colii de hartie pe care se va
tiparii.(A4,A5,etc)

in cadrul Margini se pot face modificari ale
marginilor unei foi de calcul. Se vor
introduce setarile de margine in casetele
Sus, Jos, Stadnga si Dreapta pentru a
preciza distanta dintre date si muchia
paginii imprimate exprimate in centimetrii.

[ ok

] [ Revocare ]
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Butonul Imprimare se foloseste pentru
tiparirea foii de calcul.

Butonul Examinare se foloseste pentru
vizualizarea foii de calcul inainte de tiparire.

in registrul Antet/Subsol existd butoanele
Antet particularizat folosit pentru editarea
antetului adica a zonei de sus, din afara
documentului si butonul Subsol particularizat
folosit pentru editarea subsolului adica a
zonei de jos, din afara documentului. De
obicei in aceste zone se introduc informatii cu

Initializare pagina

Pagind | Margini P\nt 0} | Foaie

| Irnprimare. ..

Examinare
Anket:

{mici unul)

optiani, ..

[ Antet particularizat. .. ] [ Subsal particularizat.. ]

Subsal:

{mici unuly w

[ o

] [ Revocare ]

privire la : autor, data tiparirii, numarul pagini, etc.Prin apasarea unuia dintre aceste butoane pe
ecran va apare una dintre ferestrele Antet sau Subsol.

Cursorul curent se plaseaza pe rand, in cele trei cdmpuri corespunzatoare celor trei sectiuni
(Sectiunea din sténga, Sectiunea din centru, Sectiunea din dreapta) si prin clic pe unul dintre
butoanele afisate deasupra se pot insera anumite functji corespunzatoare butonului respectiv.

Antet g|
Pentru a Formata kext: selectati kextul, apoi ap&sati butonul Font,
Pentru a insera un numar de paging, o datd, o ord, o cale de fisier, un nume de fisier sau de Fila:

pozitionati punctul de inserare in caseta de editare, apoi alegeti butonul corespunzator,

Pentru a insera imaginea: apdsati butonul Inserare imagine, Pentru a Formata imaginea, plasatj
cursorul in caseta de editare gi apasati butonul Formatare imagine,

2

Sectiunea din skdnga: Sectiunea din centru:

Sectiunea din dreapta:

Schimbare format caractere

Calea si numele fisierului

Inserare numar pagina

Inserare nume figier

Inserare numar total de pagini

Inserare nume foaie de calcul

Inserare data curenta Inserare imagine

sl ENEHENES
AN EIE

Inserare ora curenta

Formatare imagine
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_____ 2.2.Formatarea celulelor

Pentru formatarea simpla, Excel —

precum celelalte aplicatii din Microsoft Office —

dispune de instrumente dispuse in grupurile din pangliga asignata optiunii de
meniu Home. Pentru aplicarea unei formatari se selecteaza in prealabil un
domeniu de celule. De obiecei e necesar ca aceste celule a sa fie adiacente, dar
exista comenzi care se pot aplica si asupra unor zone dispersate, selectate prin
apasarea suplimentara a tastei Ctrl atunci cand se efectueaza selectia.

O alta dispunere a instrumentelor de formatare, intr-o fereastra cu 6 taburi, poate fi
accesata prin aplicarea unui clic dreapta pe o zona selectata si alegerea optiunii

Format cells din meniul derulant;

x|

Format Cells

Mumber ]Ahgﬂment] Font ] Border I Fill ] Protection

Category:

General Sample

Currency

g;izuntmg Decimal places: |2 3:
Time [ Use 1000 Separator [}
Percentage

Fraction HNegative numbers:
Scientific

Tet 1234.10

Spedial (L234.10)

Custom 123410

Number is used for general display of numbers. Currency and Accounting offer specialized
formatting for monetary value,

Format Cells
Number Ahgnment] Font I Borderl Fill I Protection
Text alignment
Horizontal:
General >| Indent:
Vertical: 0 El:

Bottom hd

™ Justify distributed
Text control

[ Wrap text

[ shrink to fit

[ Merge cells
Right-to-left

Text direction:

Context <

2l

Orientation

oo

0 3: Degrees

2lx

Format Cells || [Formatceii
number | agnment  Font | Border | P | protection | Number | Alignment | Font {Barderi| Fil | Protection
Font: Font style: Size: Line Presets
| calibril [Regular [11 Style:
fr Calibri Light (Headings] - g 8 -
Calibri (Bod Talic 9
T Agency FB Bold 10
Aharoni Bold Halic Bord
T Algerian 12 EEE
T Andalus j 14 j =
Underline: Colore ] e — Text Text
[1one | || ~ uomal font e —— |
Effects Preview Color: Text Text
[ strikethrough Automatic ﬂ
™ superseript AaBbCcYyZz AN o o)
[ Subscript il HE il
The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the buttons
above.
This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen.

17 |Page




Format Cells 7| X
Format Cells ﬂﬁ JJ
Mumber | Alignment ] Font ] Border | l Protection Number | Alignment ] Font ] Border ] Fill
Background Color: Pattern Color: ¥ Locked
- I” Hidden
MNo Color | Automatic j i )
Locking cells or hiding formulas has no effect until you protect the worksheet [Review tab,
| H B | Pattern Style: Changes group, Protect Sheet button).
| =l
N
|
H N
EENEEEENEER
AEEEEEEEEERE
o N EEEER
Fill Effects... More Colors...
Sample
OK | Cancel OK | Cancel

Asupra lucrului cu cadrele acestei ferestre se va reveni in subcapitolele urmatoare.

Dintre instrumentele dispuse in paglica Home multe dintre ele sunt comune aplicatiilor incluse
in pachetele Office, insa cateva sunt instrumente specifice aplicatiilor de calcul tabelar.

Instrumentul = Wrap Text (incadrare text) este de tip comutator. Cele doud stari, care sunt
efectul utilizarii instrumentului intr-0 celuld, sunt redate in imaginea de mai jos. Daca
instrumentul este in starea off, textul celulelor este afisat doar pe un rand si suprascrie
vizibilitatea celulelor adiacente daca acestea sunt goale sau este afisat trunchiat daca celulele
adiacente nu sunt lipsite de continut. Daca instrumentul este in starea On, textul este incadrat
intre marginile laterale ale celulei si, daca inaltimea celulei ii permite, textul este afisat pe mai
multe randuri.

= - _ === &- =¢ Wrap Text
=== #- %'Wrap Text __
_ = == & 3= & Merge & Center -~
== === & 3= & Merge & Center ~
Alignment Ta
Alignment ]
lja ka k
12 ka | ja ka k
E F G H
E F G H
aj ajaja
|a] ajaja aj_].la ja ka k ajjja ja
1 7 ka k ]

Instrumentul Wrap Text in starea Off Instrumentul Wrap Text in starea On
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in Excel exista instrumente pentru formatarea directiei textului,
cuprinse in lista ascunsa. Pictogramele instrumentelor sunt sugestive.

= Merge & Center -
1 Merge & Center

Merge Across

B Merge Cells

] Unmerge Cells

Pentru formatarea
informatiilor in celule,in
functie de tipul de data
exista grupul de

Mumber -
’ 0 .00
$ - 0 A0 30
Mumber Fa

instrumente Number

Tipurile de moneda pentru
formatul  Accounting se

formateaza cu ajutorul
instrumentului $-
Accounting Number
Format:

$ =

% English (United States)

lei Romanian

£ English (United Kingdom)
€ Euro (£123)

¥ Chinese (PRC)

fr. French (Switzerland)

Mere Accounting Formats..,

Pentru imbinarea celulelor ( unirea celulelor)
exista instrumentele alaturate.

Tipurile de date utilizate in

Excel sunt redate in lista
urmatoare:

MNumber -

General
123 o specific format

12 Number
@ Currency
| =l

= Accounting
j Short Date
j Long Date
Time
% Percentage
1/2 Fraction

102 Scientific
ABC Text

More Mumber Formats...
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o Angle Counterclockwise
% Angle Clockwise

LB Vertical Text

T8 Rotate Text Up

& Rotate Text Down

%) Format Cell Alignment

Pentru transformarea valorilor
numerice in valori procentuale — prin
fnmultirea cu 100 si adaugarea
semnului % — se utilizeaza
instrumentul % Percent Style.

Pentru utilizarea unui separator pentru
mii in valorile numerice se utilizeaza
instrumentul > Comma Style.

Pentru cresterea numarului de
zecimale afisate in valorile numerice se
foloseste instrumentul ¢ Increase
Decimal iar pentru descresterea
numarului de zecimale afisate in
valorile numerice se foloseste

instrumentul < Decrease Decimal
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Formatarea domeniiilor de celule se poate face si cu ajutorul stilurilor. Un stil este o combinare

. I . r
de elemente de format. Accesarea ferestrei cu stilurile se face cu instrumentul E‘ Cell Styles
Exista predefinite o serie de stiluri recomandate de Excel in sectiunile ferestrei. Stilurile
particularizate ale utilizatorilor sunt plasate in sectiunea Custom.

i

Cell
Styles ~
i Custom
inca un stil
Good, Bad and Neutral
MNormal Bad Good MNeutral
Data and Model
Calculation | | | cxplanatory ... llnput—| Linked Ce Note
Warning Text
Titles and Headings
HeadinE 1 Heading2 Heading 3 Heading 4 Title Total
Themed Cell Styles
20% - Accentl  20%- Accent2  20% - Accent3  20% - Accentd  20% - Accent5  20% - Accent6
40% - Accentl  40% - Accent2  40% - Accent3  40% - Accentd  40% - Accent5  40% - Accent6
rcenis——Jrccenia——
Number Format
Comma Comma [0] Currency Currency [0] Percent
[Fl New Cell Style...
Merge Styles...
ey L LA
Style name: |Sti| nou creat FNN"::“S wagmer | s | sorser {Fi"3] rotcton| 2
Pentru adagarea SrTr—
unui nou stil se Style Includes (By Example] NONEEEENN EEREE -
foloseste butonul ¥ tumber - General T
= New Ce" style [v Alignment General, Bottom Aligned - : : : : : : : : :
v Font Arial Marrow 11, Text 1 " MEEEE
Se deschide ) [t | [ecane |
fereastra Style [v¥ Border Left, Right, Top, Bottom Borders _
care sintetizeaza, ™ Shaded
pe Capit0|e, ¥ Protection Locked
principale o |
elemente de oK Cancel |

formatari aplicate
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stilului.

Modificarea acestor elemente de stil se face dupa un clic pe butonul Format... care deschide
fereastra Format Cells prezentata anterior.

Apply
Muodify...
Duplicate...

Delete

Sa luam un exemplu. Fie tabelul cu datele:

Liniei cu antetul coloanelor sa i se aplice stilul

Pentru aplicarea, modificarea, clonarea sau stergerea
unui stil existent, se face cilc dreapta pe stilul respectiv,
in fereastra cu stilurile implementate, si se deschide un
meniu derulant care propune optiunile pentru aceste

operatii:

1
. . . . . 2 Cod Denumire Celtuieli
Heading 2. Randurilor cu date sa i se aplice stilul _
. .o . - 3 Al Cladireap 200000
Note, iar Totalului, silul Total. Datelor numerice sa li .
. iul C 4 A2 Clidireac 30000
se aplice stilul Comma [0] . A3 Alte const 35000
o ) , 6 Total 265000
Etapele aplicarii stilurilor sunt redate in tabelul de mai
jos:
Selectia Operatia Efectul
|cod Denumire Celtuieli | Aplicare stil Heading 2 Cod  Denumir Celtuieli
Al Cladireap 200000 Al Cladireap 200000
A2 Clidireac 30000 Aplicare stil Note A2 Cladireac 30000
A3 Alte const 35000 A3 Alte const 35000
L}
Total 265000] Ap|icare stil Total Total 265000
200000 {1 200,000
30000 . . 30,000
Aplicare stil Comma [0]
35000 1 35000
265000 265,000
—— ———
A B C D
Cod Denumir Celtuieli

Dupa aceste operatii tabelul are forma:
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Al
A2
A3

Cladirea p 200,000
Cladireac 30,000
Alte const 35,000

Total

265,000




Exista elemente de format precum: redimensionari de randuri, coloane, acunderea sau afisarea
de rénduri, coloane sau foi de calcul, redenumiri de foi de calcul, etc., care nu pot fi aplicate prin

|E—%*I

metoda stilurilor: Unele dintre aceste elemente sunt cuprinse in instrumentul Format din
grupul Cells al panglicii Home.

in tabelul obtinut largirea coloanei C pentru a putea cuprinde intregul continut se face prin
operatiile:

Selectia in care se aplica ,
: Operatia Efectul
aperatia
|
Farmat
Cell Size
IC Row Height...
AutoFit Row Height
3 Column Width...
A B C D
1 AutoFit Column Width A B C D
1
- Cod Denumilf Celtuieli Default Width... 2 Cod Denumire Celtuieli
3 Al Cladirea g| 200,000 Visibility 3 Al Cladirea pentru productie | 200,000
4 A2 Cladireac| 30,000 Hide & Unhide » 4 A2 Cladirea cu birourile 30,000
5 A3 Alte constructii 35,000
5 A3 Alte consi| 35,000 Organize Sheets . Toral 265000
6 Total 265,000 = 2
- Eename Sheet
Move or Copy Sheet...
Tab Color 3
Protection
EZ Protect Sheet...
Lock Cell
Format Cells...

2.3. Introducerea de informatii intr-o celula: numere, texte, simboluri

Pentru a introduce informatji intr-o celula vom executa clic pe una dintre celulele foii de calcul
unde dorim sa introducem informatia. Astfel aceasta fereastra devine activa. Acum putem edita
informatiile dorite, dupa care se poate apasa butonul INTRODUCERE ¥ sau una dintre
tastele sageti. Daca dorim sa intrerupem introducerea unei serii de date vom apasa tasta ESC

sau butonul REVOCARE *

Daca dorim sa corectdam informatiile dintr-o celuld vom selecta acea celuld, apoi vom apasa
tasta F2 sau dublu clic pe celula respectiva. Cursorul se va afla in interiorul celulei putand astfel
sa modificam informatjile.
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Stergerea continutului unei celule se poate face prin selectarea celulei in care se afla informatia
gresita si apasarea tastei DELETE sau prin selectarea celulei in cauza, urmata de clic dreapta si
selectarea optiunii Golire cuprins din lista afisata.

2.4. Formatarea textului: font, dimensiune, stil, culoare, orientare si formatarea

particularizata a numerelor.

Formatarea fontului
Formatare celule E]@ textului este foarte

Folosita pentru Mumdr | miriere | Font | Bordura | Models | Protectis | : SO
selectarea Rt | | §t\|‘:unt: i Qimensitune: Folosita pentru |mp0rtanta IN procesarea
fortului b e e editarea documentelor, de aceea

— T Almonte Snuvf/ - D caracterelor cu o . ! .
Folosita pentru Erdal Morg e e <] anumitéd dimensiune se revine In acest
Edltarea CU. un ——- Sublinisre: Culoare: 1

anumit stil i ore ch Aummat\@ _ paragraf cu detalii. Pentru
Eliac':\ere text cu a linie S T FOIO:g;apr:;Itru a fo rm ata teXtu | VO m
| ponen padiCeVszs - — || caracterelor cu o selecta prima data textul

= anumitéd culoare . o
Acesta este un font TrueType. Va Fi utilizat acelasi font §i pentru dorlt d upa Ca re Vom
imprimantd i pentru ecran, actiona precu ms_a
_pewsae | descris in 2.2 sau vom

apasa clic dreapta iar din
lista ce va apare vom

activa optiunea Formatare celule. Pe ecran va apare fereastra Formatare celule in care vom
deschide registrul Font.

HOME
Unele optiuni din aceasta fereastra se regasesc printre instrumentele ™" " -] ATA
,Font” ale benzii optiunii ,Home” a meniului B I U- W~ &4
Font Ta
Format Cells 2| x|| De asemenea, uneori e
Mumber lAIignmentl Font ] Border ] Fill l Protection Indlspensabllv rehprezentare?
Category particularizata (in  engleza
General =] [ sampte Custom) a valorilor afisate in
Currency celule:  numere, moneda,
Accounting Type: e
Date [Generai date  calendaristice  sau
Perce_ntage 5# ##0.00_); (5% ##0.00) d eXpI'eSII ale Ol’el V0m
Fraction 5# ##0,00_): [Red](5%,££0.00] . A .
Scientific 0% exemplifica in  continuare
Text 0.00% . . f .
Speca 0.00-00 J optiunea Particularizat — din
cadrul ,Number”, a ferestrei
Ln_ia;sf;w ,JFormat Cells”, care are in
-mmm-yy H ” A
d-mmm ~||| lista ,Type” cateva modele
= predefinite. Diez (#) si zero
Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point. (O) Sunt Utl|lzate pentru lel'e
Daca dupa diez se adauga
punct atunci numerele vor
= = avea ca semn de demarcatie




O INFINITY

BUSINESS CENTER

a miilor punctul. Daca vom folosi si virgula urmatd de un anumit numar de zerouri, atunci
numarul va fi editat cu numarul de zecimale dupa virgula dat de numarul de zerouri.

Exemplu: Pentru a putea edita numarul 123.456,45 intr-o celula din foaie vom edita in caseta
Tip:

Tip urmatoarele simboluri; ~ 1#-###.00

Daca dorim sa editam si text atunci dupa simbolurile diez si zero intre ghilimele vom edita
textul dorit.

Exemplu: Pentru a putea edita intr-o celula din foaie 123.456,78 Kg, vom edita in caseta Tip
Tip:
[#.#40,00 "Kg"

urmatoarele simboluri:

2.5. Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei linii, a unui
rand, a unei intregi foi de calcul

Pentru realizarea unor operatji ce se efectueaza asupra unor celule trebuie sa selectam celulele.
Selectia celulelor poate fi realizata prin mai multe metode:

1) Pentru celule adiacente

- Pozitionam cursorul mouse-ului in unul din colfurile domeniului de selectat, facem clic
stanga si finand apasat butonul stang cursorul mouse-ului mutam cursorul in coltul opus
al domeniului dorit a fi selectat, apoi eliberati butonul mouse-ului.

- Pozitionam cursorul mouse-ului in unul din colfurile domeniului de selectat, facem clic
pe butonul din stanga al mouse-ului si tinem apasat tasta SHIFT, deplasam cursorul
mouse-ului in coltul opus al domeniului de selectat si apasati din nou butonul din stanga
al mouse-ului.

- Pozitionam cursorul intr-unul dintre colturile domeniului, apoi prin tinerea apasata a
butonului stang al mouse-ului si prin tragere vom selecta domeniul dorit.

- Pozitionam cursorul mouse-ului in unul din colturile domeniului de selectat, facem clic
pe butonul stang al mouse-ului, apasam tasta F8, mutam cursorul mouse-ului in coltul
opus al domeniului de selectat si facem clic din nou pe butonul stdng al mouse-ului.
Apasam din nou tasta F8.

2) Pentru celule neadiacente
- Pozitionam cursorul pe prima celula ce trebuie selectata apoi tindnd apasata tasta

CTRL facem clic pe fiecare din celulele ce trebuie s fie selectate. In final eliberdm tasta
CTRL.

Selectarea unei linii sau coloane se face astfel:
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- se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe numarul sau literele corespunzatoare liniei sau
coloanei;

- se apasa clic stdnga al mouse-ului.

De asemenea, o celula sau un domeniu, pot fi selectate prin inscrierea referirii in zona de
nume a ferestrei Excel. Eutonul Selectare takal3

Toate celulele de pe foaia de lucru se selecteaza facand clic pe butonul A
Selectare totala, aflat la intersectia caprurilor de linii si a celor de coloane. ™ [

2.6. Copierea/ mutarea confinutului unei celule intr-o alta celula a aceleiasi foi de
calcul sau a altei foi de calcul active sau intre registre

Copierea, mutarea si stergerea se pot efectua asupra blocurilor selectate.

in aplicatile Windows, inclusiv in Word si Excel, copierea si mutarea se efectueaza prin
clipboard. Clipboard este 0 memorie virtuald intermediara a sistemului de operare, accesibila
[ Clipboard ] tuturor aplicatiilor in
executie, prin care

aceste aplicatji isi pot
/\ ipire transfera informatii in

)

5 e CTRL +V cadrul aceluiasi fisier,

. .|| dintr-un fisier in altul

8 QWERTYUIOP QWERTYUIOP \QWERTVLIIOP P eTYUIoP @ ghjkl o g Tn l Ca"rul acelleiagi

5 b | aplicatii sau chiar in
QWERTYUIOP QWERTYUIOP .. D alte aplicatii-

QWERTYUIOP QWERTYUIOP QWERTYUIOP S S Ce faCe un utilizator
pentru copierea sau
mutarea unor obiecte
— ___ dintr-un loc in altul:

1. Se-selecteaza obiectele care se doreste a fi mutate sau copiate

QWERTYUIOP QWERTYUIOP

2. Exista doua variante disponibile:

o Pentru a muta elementele, se face clic pe Decupare (in engleza Cut) din bara de
instrumente Standard. Acelasi lucru se poate face si alegand optiunea Editare > Decupare
sau cu combinatia de taste Ctrl + X. Prin efectuarea acestei operatii, obiectele sunt
transferate in Clipboard.

o Pentru a copia elementele, se face clic pe Copiere (in engleza Copy) din bara de
instrumente Standard. Acelasi lucru se poate face si alegand optiunea Editare > Copiere
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sau cu combinatia de taste Ctrl + C. Prin efectuarea acestei operatji, obiectelor li se fac o
copie in Clipboard.

3. Daca se doreste ca elementele sa fie mutate sau copiate intr-un alt document, chiar daca
ar fi in alta aplicatie, se comuta in acest document.

4, Se face clic in locul in care se doreste sa apara elementele.

5. Se face clic pe Lipire din bara de instrumente Standard.(in engleza Paste). Acelasi lucru
se poate face si alegand optiunea Editare > Lipire sau cu combinatia de taste Ctrl + V.

6. Pentru a determina formatul elementelor care sunt lipite, se face clic pe o optiune, pe
butonul Opfiuni lipire care apare chiar sub selectja lipita.

H ©- !r';p’_,—" s Bookl - Excel ? BH - O X Daca Inalnte prln
HOME = INSERT ~ PAGELAYOUT  FORMULAS ~ DATA  REVIEW  VIEW  DEVELOPER  P(» CllpbOard se putea
e X [calibri Jn < =E=2E 9| FB Conditional Formatting = | 21| | g4 tranzita doar un singur
g~ B I U~ A p === M [ Format as Table - . i T
e 0 a ] v Ediing element, si in momentul
Clipboard Align  [EmmEma | ts:eé'l'_tt“t&r“:-"CU"-"ECCpietl to ~ | in care se facea o noua
e Llipboard. . .
61 «| operatie de copiere sau
. = H | decupare elementul
Clipboard I ; PR
anterior era suprascris, in
Paste All Clear All . . .

Click an Item to Paste: : UItImele VerS|Un| de
) 111144 2255 268 22 ” revEr Office, in clipboard se pot
gdndng stoca temporar pana la

1 tatn incns s 24 de elemente.

£ 5566
Aceste elemente sunt
otons - - -| afisate in panoul de
Sheetl (O] [] »

activitate Clipboard Office
si lipite selectiv unde se
doreste. Adaugarea unui element in clipboard, se face prin copiere sau decupare. in momentul
in care panoul este plin, introducerea a inca unui alt element, provoaca eliminarea celui mai
vechi element din panou.

Select destination and press ENTER or choose Paste @ EI =—h—+ 100%

Daca se face lipire obisnuita, atunci se lipeste ultimul element inclus in panou. Daca se doreste
lipirea unui anume element, se face dublu clic pe elementul din panou.

Un element selectat poate fi sters prin decupare, fara a fi insofita de lipire sau simplu prin
apasarea unei taste dintre: Delete sau Backspace.

Imaginea curenta a ecranului se poate memora in Clipboard, pentru a fi inserata apoi intr-un
document, prin activarea tastei PrtScrn, sau se poate memora continutul ferestrei active, cu
activarea tastelor Alt+PrtScrn. Legatura de date, care se realizeaza prin intermediul memoriei
Clipboard intre doua aplicati Windows este o legatura instantanee, de moment; imaginea
datelor care se transmit de la o aplicatie la alta este o imagine statica
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In cazul foilor de calcul, Pentru a copia continutul unor celule vom respecta urmatorii pasi:
> Vom selecta celulele ce contin informatia ce trebuie copiata;

> Vom activa optiunea Copiere "2 din banda Home ;
> Vom selecta celula destinatie ;

> Vom activa apoi optiunea Lipire B din banda Home.( domeniul selectat trebuie sa aiba
aceeasi dimensiune ca cel din sursa, altfel va da eroare.)

Pentru a muta datele intr-o foaie Excel vom respecta urmatorii pasi:

> Vom selecta datele ce vor fi mutate;

> Vom activa optiunea Decupare <“din banda Home .
> Vom selecta zona destinatie printr-un clic pe o celula ;
>

Vom activa optiunea Lipire &ﬁ din banda Home .

Operatiile de copiere si mutare a datelor pot fi realizate si cu ajutorul mouse-ului prin Drag &
Drop astfel:

Se selecteaza informatia dorita a fi copiata sau mutata

Pentru copiere -se tine apasata tasta Ctrl si se deplaseaza domeniul de celule selectat prin
deplasarea mouse-ului cu butonul stang apasat in zona destinatie dorita.

Pentru mutare :
> Se deplaseaza domeniul selectat prin tragerea lui cu ajutorul mouse-ului, avand butonul

stang apasat intr-o noua pozitie, de destinatie, fara a tine apasata vreo tasta in timpul acestei
operatii ;

> Se eliberareaza butonul din stdnga al mouse-ului

Copierea informatjilor intre doua foi de calcul se face apeland optiunile Copiere, Lipire din banda
Home .

Copierea dintr-o foaie in alta a unor informatii se face parcurgandu-se urmatorii pasi:

> Se selecteaza domeniul cu informatii ce dorim sa-I copiem;
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> Se activeaza optiunea Copiere "2 din banda Home sau se foloseste combinatia de
taste CTRL si C;

> Se activeaza celula din Foaia de destinatie;

> Se activeaza optiunea Lipire it din banda Home sau se foloseste combinatia de taste
CTRLsi V.

Mutarea informatjilor intre doua foi de calcul se face apelénd optiunile Decupare, Lipire din
banda Home .

Mutarea dintr-o foaie in alta a unor informatji se face parcurgandu-se urmatorii pasi:
> Se selecteaza domeniul cu informatii ce dorim sa-I copiem;

> Se activeaza optiunea Decupare <& din banda Home sau se foloseste combinatia de
taste CTRL si X;

> Se activeaza celula din Foaia de destinatie;

> Se activeaza optiunea Lipire 7 din banda Home sau se foloseste combinatia de taste
CTRLsi V,

Opraratia de copiere sau mutare a informatiilor dintr-un registru in altul se face asemanator cu
operatia de copiere sau mutare dintr-o foaie in alta, doar ca dupa operatia de Copiere sau

Decupare vom deschide registrul in care vom copia sau muta informatia si apoi vom executa
comanda de Lipire.

2.7. Stergerea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei linii, a unui
rand

Pentru a sterge o celula, grup de celule adiacente, a
unei linii, a unui rdnd vom parcurge urmatorii pasi:

»  Vom selecta celula, grupul de celule ce dorim
sa le stergem;

»  Vom activa optiunea Stergere... din banda
Home  sau dam clic dreapta al mouse-ului in
domeniu selectat iar din lista ce va apare activam
optiunea Stergere...;

> Confirmam stergerea prin clic pe butonul OK.
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2.8. Operatia de cautarealinlocuirea in
Excel

2.8.1. Cautare-inlocuire a continutului
unei celule

Cautarea/ inlocuirea continutului unei celule se
face astfel:

- se pozitioneaza cursorul de editare in foaia de
calcul unde dorim sa cautam un anumit continut;

- din banda Home
Gasire... ;

se activeaza optiunea

- pe ecran va apare o fereastra cu numele
Gésire i inlocuire ce contine doua file:

Gésire ce contine urmatoarele optiuni:

Gasire 5i inlocuire @@
Gasire | Inlocyire

De gdsit: v

frlocuire cu: || ~
Qpkiuni ==

[fnl_ocuira peste kot I [ Tnlocuire ] [Gési_rea tuturar ] lUrmétDruI gasit I [ Inchiders ]

Registru Foaie Murne Celul3 Yaloare Farmuld

0 celule gasite

Gasire §i inlocuire E]@

Gasire | Tnlocuire

De gdsit: | v

(Gisirea buturor ] lUrmétDruI gasit I [ Inchidere ]

Registru Foaie Murne Celuld Valoare Formuld

0 celule gasite

e De gasit unde se va edita continutul unei celule ce dorim sa-I gasim;

e Butonul Gasirea tuturor folosit pentru gasirea tuturor celulelor ce contine acel confinut

cautat;

o Butonul Urmétorul gésit folosit pentru cautarea continutului pas cu pas;

o Inchidere folosit pentru inchiderea operatiei de cautare.

inlocuire ce contine urméatoarele optiuni:

e De gasit unde se va edita continutul unei celule ce dorim sa le modificam;

e Inlocuire cu unde se va tasta continutul cu care se vor inlocui celule;

e Butonul Inlocuire peste tot se foloseste dupa ce se va activa butonul Gésirea tuturor si se

doreste inlocuirea tuturor celulelor gasite;

e Butonul Infocuire se foloseste dupa ce se va activa butonul Urméatorul Gésit si se doreste

inlocuirea celulei gasite;

« Inchidere folosit pentru inchiderea operatiei de inlocuire.
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2.8.2. Cautare inlocuire formatata

Functiile Find & Replace pot sa tina cont — pe 1anga continutul celulelor — si de elementele de
format pentru cautare si inlocuire in registrele Excel.

o Fie, ca exemplu, tabelul vizibil in stdnga imaginii. Daca dorim ca sa cautam cuvantul
,Cladire”, sa il inlocuim cu cuvéntul ,Cladire”, iar celulelor in care apare si se substituie
cuvantul sa le fie modificat fondul, colorandu-se cu culoarea maro deschis, fereastra
Find & Replace se configureaza precum in imaginea de mai jos:

Zona in care se aplica :
) Operatia Efectul
operatia
Find and Replace ﬂi
Find  Replace |
Find what: |Cladirea ﬂ | Mo Format Set | Format... v|
Replace with: |Clédirea j | Preview | Format... v|
A B C D Within: [Sheet «| T Mateh gase A B C D
1 | | I Search: ’m [ Match entire cell contents 1 | | I
2 Cod Denumire Celtuielif] Lookin: [Formuias = Options << 2 Cod Denumire Celtuiel
3 Al |Cladirea pentru productie | 200,000 - - 3 Al Cladirea pentru productie | 200,000
4| a2 [Cladirea cu birourile 20000 [EEEERT] Repoce | | Fmam | gmamet | core [} ) 0, [cisdirea cubirourile 30,000
5 A3 |Alte constructii 35,000 5 A3 |Alte constructii 35,000
6 Total 265,000 Microsoft Excel ﬁ 6 Total 265,000
lol All done, We made 2 replacements.

2.9. Inserarea de randuri sau coloane
Pentru a insera un rand intr-o foaie de calcul vom parcurge urmatorii pasi:

1) Vom efectua clic pe capul randului (numarul) deasupra caruia dorim sa mai inseram un
rand.

2) Activam optiunea Randuri din meniul Inserare sau dam clic dreapta si apoi activam
optiunea Inserare;

3) Deasupra randului selectat, va aparea un nou rand.

Pentru a insera o coloana intr-o foaie de calcul vom parcurge urmatorii pasi:

1) Vom efectua clic pe capul coloanei (litera) in stdnga careia dorim sa mai inseram o
coloana.

2) Activam optiunea Coloane din meniul Inserare sau dam clic dreapta si apoi activam
optiunea Inserare;
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3) In stanga coloanei selectate, va apare o noud coloana.

2.10. Modificarea dimensiunilor liniilor sau coloanelor
Pentru a modifica latimea unei coloane vom parcurge urmatorii pasi:

1

2

3) Prin tinerea apasata a butonului stang al mouse-ului si prin tragere spre stanga sau spre
dreapta pana la dimensiunea dorita. Dimensiunea va apare deasupra coloanelor.

Pozitionam cursorul mouse-ului pe linia ce delimiteaza doua capete de coloana;

)
)

Cursorul mouse-ului se va transforma in cursor cu dublu sens E +1> F

Pentru a modifica inaltimea unei coloane vom parcurge urmatorii pasi:

1) Pozitionam cursorul mouse-ului pe linia ce delimiteaza doua capete de Lf rand;
2) Cursorul mouse-ului se va transforma in cursor cu dublu sens; J
3) Prin {inerea apasata a butonului stang al mouse-ului si prin tragere in jos sau

in sus pana la dimensiunea dorita. Dimensiunea va apare deasupra randului.

2.11. inghetarea si dezghetarea randurilor si coloanelor (functia Freeze Panes).

Uneori tabelele editate in Excel ocupa o arie mare care depaseste cu mult aria ecranului, si in
editare se pierde coerenta si semnificatia datelor vizualizate. In spriinul mentinerii legaturii
datelor cu anteturile coloanelor sau liniilor exista instrumentul de inghetare a celulor de la
inceputul liniilor si coloanelor, derularea ecranului se efectuaza doar incepéand cu celulele care
se afla mai jos si mai la dreapta celulei de la care se face inghetarea.

Asa, de exemplu, s-a facut inghetarea incepand cu celula B2 in figura, iar deplasarea in foaia de
calcul permite mentinerea vizualizarii anteturilor.
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H - e - EP4_4438 xlsx - Excel ? B - 0O %
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW DEVELOPER POWER BI POWERPIVOT Team Sign i »
= " ;
I:I [£] Page Layout Ruler | Forrnula Bar Q [E) @ FE5 New Window Split 0 EI:I'_'| D
] E Arrange All T iHide )
MNarmal Page Break I@ Custom Views  [V] Gridlines [¥] Headings Zoom 100% Zoom to . Switch Macros
Preview Selection & Freeze Panes - Unhide Windows ~ -
Workbook Views Show Zoom Window Macros -~
H66 A e mp v
A D E F G H 1 -
1 |CODOB CODART DENARTI DEMNARTZ CANT UM CANTEX COST_[
46 (50014462 | 2100928 Beton clasa C30/37 10.30000| mc 10.30000
47 |50014462 |2100928 Beton clasa C30/37 5.32000 mc 5.32000
45 (50014470 |2100928 Beton clasa C30/37 4.12000 mc 4.12000
49 |50014470 |2100928  Beton clasa C30/37 9.31000 mc 9.31000
50 |50014478 |2100928 Beton clasa C30/37 4.12000 mc 4.12000
51 |50014478 |2100928 Beton clasa C30/37 2.66000 mc 2.66000
52 |50014486 |2100928 Beton clasa C30/37 4.12000 mc 4.12000
53 |50014492 |2100928 Beton clasa C30/37 B.24000 mc B.24000
54 |50014492 |2100928 Beton clasa C30/37 1.33000 mc 1.33000
55 |50014500 |2100928 Beton clasa C30/37 2.06000| mc 2.06000
56 |50014500 |2100928  Beton clasa C30/37 1.33000 mc 1.33000
57 |50014500 |2100928 Beton clasa C30/37 36.75000 mc 36.75000
58 |50014500 |2100928 Beton clasa C30/37 3.00000| mc 3.00000
59 |50014508 |2100928 Beton clasa C30/37 2.06000| mc 2.06000
60 (50014508 |2100928 Beton clasa C30/37 1.33000 mc 1.33000
61 |50014523 |2100928  Beton clasa C30/37 4.12000 mc 4.12000
62 (50014531 |2100928 Beton clasa C30/37 2.06000| mc 2.06000
63 (50014500 |2100926 Beton de panta C12/15 4. 00000 | mc 4. 00000
64 (50014500 |5200695 Cadru C3 5.00000 | buc 5.00000
65 |50014439 |PCO2A1 Cofraje pentru beton elevatie si ziduri sprij. din pancuri cu placaj p cu suprafete...plan 52.40000 m 52.40000
66 ISDDJMSB PCO2A1 Cofraje pentru beton elevatie si ziduri sprij. din panouri cu placaj p cu suprafete...plan 52.DDDDD|mp _| 52 00000 -
EP4 4438 ':'E' 4 3

Formatare celule

Control kext

[ Iocadrare text
[ Potrivire prin reducere

La stdnga (Indentare)

= = . La centru
Mumar Fonk l Bordur3 l Modele l Protectie l o La dreapta (Indentare)
Aliniere kext CQrientare ”'?“P'ere -

. = Aliniere st&nga-dreapta
COrizontal3: Centrare peste selectis
|Genera| Distribuit (Tndentare]
Werkicala:
|Jus
-

La centru

Aliniere stanga-dreapta

= Diskribuit
[ Imbinare celule
De |la dreapta la sténga
Orientare texk: ‘ Context
Conkext hd g

| De la dreapta la s

[9].4 | Rewvocare |

Pentru a uni celule si / sau stabili tipul de aliniere vom parcurge urmatorii pasi:

1)

Vom selecta celulele pe care dorim sa le unim sau sa le stabilim tipul de aliniere;
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2) Vom activa optiunea Celule... din meniul Format. Acest pas se mai poate realiza si prin clic
dreapta si apoi activarea optiunii Formatare celule...,

3) Pe ecran va apare fereastra Formatare celule din care vom activa registrul Aliniere.

Pentru a imbina celulele vom selecta optiunea imbinare celule
Alinierea textului se poate face atat pe orizontala cat si pe verticala.

Orientarea textului se poate face dupa un anumit unghi pe orizontala exprimat in grade,
pe verticala sau pe orizontala.

2.13. Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru celula sau un grup de celule

ot & alege L arumi ib 96
margine pentru celulele dintr-o | {HAESEEEES dd

foaie de Ca|CU| vom parcurge : Mumar | Aliniere Font Bordurd | Modele | Protectie
Urmétoarele etape. A | Setari prestabilite Lirie:
- i : Stil:

. i ‘ ‘H et e
- vom Se|eCta Ce|U|e|e b Mici una Contur  Inkerior e ——
carora le vom modifica | | o T
bordura; I B o

] Text Text || | —
- vom activa optiunea | | = Text Text o~
Celule din meniul Format; 1 o B

m |. Automat |

- pe ecran va apare _ . e a .

n A | Stilul de bordurd selectat se aplics Facind clicpeseti| Il H H H H B
fereastra Formatare Celule N | | nomograma de examinare sau pe butoanele de deasug EEEEEEEN care
vom deschide fila Bordurd; 1 n EEEN

OH |
- aceasta  fereastra
. . . O | | -
contine optiuni pentru stilul de - mmum| | linie

folosit, culoare, precum si
optiuni pentru care alegerea liniei pentru care se va efectua bordura;

- dupa selectarea optiunilor dorite se va efectua un clic pe butonul Ok.
2.14. Sortarea si filtrarea
Pentru ordonarea

(sortarea) datelor foilor
de calcul, sau pentru

B H S Q@ -

HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW DEVELOP

el B B G af@ Y selectia numai
Fram From From From Other Existing Refresh El Sort Filter

Toasanced  @numitor date (filtrare)

Access Web  Text Sources  Connections All~ :

Get External Data Connections Sort & Filter sSe fOIOSGSC
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instrumentele din panglica din optiunea de Meniu Data, grupul Sort & Filter.
2.14.1. Sortarea datalelor

Pentru sortarea simpla a unor date in Excel, se selecteaza o zona de date si se actioneaza
. A o o Z
asupra instrumentelor: [2+] (pt sortare crescatoare ) sau (pt sortare descrescatoare )

1 Crescator : ) istant: ajati lasati Punctaj

2 1 PETO JANOS ORADEA CSC CMT ORADEA 575,397 27 12 37.6884
3 2 TARTIBOR ORADEA CSC CMT ORADEA 573,182 16 5 52.7639
4 3 SAVU MIRCEA SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 626,803 30 9 105.5276
5 4 LUCA PETRU SATU MARE CS5C MARATON SATU MARE 625,947 10 3 108.0402
6 S|HEGEDUS I0SIF MARTINESTI CS5C MARATON SATU MARE 629,729 11 5 120.6030
7 6| CARAUSAN FLORIN ODOREU CSC MARATON SATU MARE 6_34,254 18 5 201.0050
8 7|DOROGHI FERENC SATU MARE C5C MARATON SATU MARE 626 150 20 3 248.7437
9 8|ROMAN ANDREI ODOREU C5C MARATON 5ATU MARE ~"~.v633 502 23 12 266.3317
10 9| GAL LEHEL DARA C5C MARATON SATU MARE -'5‘.15,?91 42 7 288.9447
11 S| TUROCZI ZOLTAN SATU MARE C5C MARATON SATU MARE 6.2'_7,22&34 19 3 288.9447
12 11|SZEKELY ZSOLT DARA CSC MARATON SATU MARE 61'5,0?2?.‘ g 4 334.1708
13 |- FABIAN JANOS CSC CMT ORADEA 575 39? .“»._ 31 0 0.0000
14 |- TENCHE MIRCEA INEU CSC CMT ORADEA 596, 850 25 1 0.0000
15 |- GARZ AUREL BOROZEL CSC CMT ORADEA 626, 678 23 0 0.0000
16 - GHFRGHFI CONTRA SATH MARF CSCMARATON SATH MARF 676.063 " 73 b n.000n

4

1 Crescator : Punctaj

2 1 PETO JANOS ORADEA CSC CMT ORADEA 573, 39?': ; 27 12 37.0884
3 2 TARTIBOR ORADEA CSCCMT ORADEA 573, 182 .:': 16 5 52.7639
4 3 SAVU MIRCEA SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 626,_8"03 ._:': 30 9 105.5276
5 4 LUCA PETRU SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 625‘,;‘.34? :-". 10 3 108.0402
6 S|HEGEDUS IOSIF MARTINESTI CS5C MARATON SATU MARE 63,?23: 1 5 120.6030
7 6| TUROCZI ZOLTAN SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 634,254 18 5 201.0050
8 7|TENCHE MIRCEA INEU CS5C CMT ORADEA ",_626,:_[_.9"6' 20 3 248.7437
9 8|SZEKELY Z50LT DARA CS5C MARATON SATU MARE §33’;.602 23 12 266.3317
10 9|ROMAN ANDREI ODOREU CSC MARATON SATU MARE 615,701 42 7 288.9447
11 9| GAL LEHEL DARA CS5C MARATON SATU MARE 627,213 19 3 288.9447
12 11|FABIAN JANOS CSC CMT ORADEA 615,072 8 4 334.1708
13 |- DOROGHI FERENC SATU MARE CS5C MARATON SATU MARE 575,397 31 o 0.0000
141- CARAUSAN FLORIN ODOREU CSC MARATON SATU MARE 596,850 29 1 0.0000
15 GARZ AUREL BOROZEL CSC CMT ORADEA 626,678 23 o 0.0000
16 GHERGHEL CONTRA SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 626,063 23 2 0.0000

Exemplul de mai sus este relevant pentru a se demonstra cum se poate altera coerenta datelor
daca se actioneaza, simplu fara discernmant. Butonul £}/ a provocat sortarea descrescatoare a
randurilor din zona selectata, functie de valorile primei colane din aceasta zona si a fost
considerat primul rand ca antet, neluandu-| in considerare la sortare. Tn plus, mai grav este ca,
se pierde coerenta datelor: datele selectate se modifica, iar pe ansamblul tabelului se ajunge ca
datele de pe acelasi rand sa nu mai refere la aceasi persoana. Daca se selecteaza o zona care
are doar o singur coloana, daca se doreste sortare simpla, utilizatorul e atentionat referitor la
aceasta problema:
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2 1 PETO JANOS

3 2 TARTIBOR

4 3|SAVU MIRCEA

5 4|LUCA PETRU

6 5|HEGEDUS IOSIF

7 6| CARAUSAN FLORIN
8 7|DOROGHI FERENC
92 3|ROMAN ANDREI
10 9| GAL LEHEL

11 5|TUROCZI ZOLTAN
12 11|SZEKELY Z50OLT

13 FABIAN JANOS

Distanta  Angajati
ORADEA CSC CMT ORADEA 575,397 27
ORADEA CSC CMT ORADEA 573,182 16
SATUMA g Warning ﬂ& 30
SATUMA . § 10
Microsoft Excel found data next to your selection. Since you have not

MARTINE selected this data, it will not be sorted. 1
ODOREU Wh 18
SATUMA o 20
ODOREU (" Continue with the current selection 23
DARA a2
SATU MA Sort Cancel 19
DARA - 8

CSC CMT ORADEA 575,397 31

Instrumentul este folosit pentru o abordare complexa a sortarii. Daca se porneste de la o
selectie precum cea de mai sus, se actioneaza 77, se alege Expand the selection si apoi
butonul Sort... se ajunge la fereastra Sort si la selectarea intregului tabel: in plus exista
optiunea de a se lua - sau a nu se lua - in considerare prima linie ca antet, si exista un buton de
optiuni pentru sortare pe orizontala sau verticala, si sortarea Case sesitive sau nu. Si,
bineinteles, exista posibilitatea ierarhizarii criteriilor de sortare.

H - g -

HOME  INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW  DEVELOPER  POWEREI  POWERPVOT  Team Sian in

2%
B4 A\ £ || SAVUMIRCEA
A B c D E F G H Orientation "
1 Crescator Punctaj * sort op to battom
o
2 1 PETO JANOS ORADEA CSC CMT ORADEA 575,397 27 12 Bl ' Scrtlcftioriont
3 2 TARTIBOR ORADEA CSC CMT ORADEA 573,182 16 5 52.76 Cancel
4 3 SAVU MIRCEA SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 626,803 30 9 105.52
5 4 LUCA PETRU SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 625,947 10 3 108.0402
6 5 HEGEDUS IOSIF MARTINESTI  CSCMARATON SATU """~ <=~ == = =
7 6 CARAUSAN FLORIN  ODOREU CSC MARATON SATL Sort 2 x|
8 L ERERE SUILIEEGE e "ﬂ Add Level x Delete Level EE Copy Level Y Options... ¥ Wy data has headers
9 8 ROMAN ANDREI ODOREU CSC MARATON SATU
10 9 GAL LEHEL DARA CSC MARATON SATU Sc°r't”;"” | sort On | order |
11 3 TUROCZI ZOLTAN SATUMARE  CSCMARATONSaTu | % [cue =] [values | [ptez =]
12 11 SZEKELY ZSOLT DARA CSC MARATON SATU |™e" DY [aaresa | [values | |atoz =l
13 |- FABIAN JANOS CSC CMT ORADEA Then by [punctaj | [values | |zton |
14(- TENCHE MIRCEA INEU CSC CMT ORADEA
15(- GARZ AUREL BOROZEL CSC CMT ORADEA
16[- GHERGHEL CONTRA  SATU MARE CSC MARATON SATU
17[- BALAITI ALEXANDRU ~ ORADEA CSC CMT ORADEA
18(- CONTRA GHERGHEL  SATU MARE CSC MARATON SATU
oK Cancel
19(- LUTAS GABRIEL ORADEA CSC CMT ORADEA Q Q
201- POPA+PANTIS HINDIS CSC CMT QORADFA f11.314 A 1 n.ononl -
Sheetl | Sheet2 () [ 3

=) i) M -———+ 100%
Rezultatul afisat mai jos, prezinta tabelul ordonat crescator dupa denumirea clubului, pe
urmatorul nivel datele sunt ordonate in functie de adresa ( in principal localitatea), iar al treilea
criteriu de ordonare al datelor il reprezinta punctajul, in ordine descrescatoare.

COUNT: 5

READY
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H - 2 s Boaolkl - Excel 7T H - 0O X
HOME IMNSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW DEVELOPER POWER EBI POWERPIVOT Team Sign in

J11 - I -
I J K| =

1 Crescator Distanta Angajati Clasati Punctaj

2 |- GARZ AUREL BOROZEL CSC CMT ORADEA 626,678 23 o 0.0000

3 POPA+PANTIS HIDIS CSC CMT ORADEA 611,314 8 1 0.0000

4 TENCHE MIRCEA INEU C5C CMT ORADEA 596,850 29 1 0.0000

5 |- RADU SORIN INEU CSC CMT ORADEA 589,621 7 1 0.0000

] 2 TARTIBOR ORADEA CSC CMT ORADEA 573,182 16 3 52.7639

7 1 PETOJANOS ORADEA CS5C CMT ORADEA 575,397 27 12 37.6884

8 |- BALAITI ALEXANDRU ORADEA CSC CMT ORADEA 578,772 15 3 0.0000

g9 |- LUTAS GABRIEL ORADEA CSC CMT ORADEA 578,340 11 2 0.0000

10 |- DACIN ALIN ORADEA CSC CMT ORADEA 579,031 2 1 0.0000

11 |- SCURT CRISTIAN VADU CRISULUI CSC CMT ORADEA 620,137 7 o 0.0000 | i

1z |- FABIAN JANOS CSC CMT ORADEA 575,397 31 (1] 0.0000

13 11 SZEKELY ZSOLT DARA CSC MARATON SATU MARE 615,072 8 a 334.1708

14 9 GAL LEHEL DARA C5C MARATON SATU MARE 615,701 42 7 288.9447

15 5 HEGEDUS IOSIF MARTINESTI C5C MARATON SATU MARE 629,729 11 5 120.6030

16 8 ROMAN ANDREI ODOREU C5C MARATON SATU MARE 633,602 23 12 266.3317

17 6 CARAUSAN FLORIN ODOREU CSC MARATON SATU MARE 634,254 18 5 201.0050

18 9 TUROCZI ZOLTAN SATU MARE C5C MARATON SATU MARE 627,213 19 3 288.9447

19 7 DOROGHI FERENC SATU MARE C5C MARATON SATU MARE 626,190 20 3 248.7437

20 4 1 UCA PETRU SATL MARF CSC MARATON SATI MARF 725.947 10 3 108.0402 -

Sheet1 Sheet2 @ [ ¥

M -—F—+ 100%

Aplicatia Excel mai ofera posibilitati se sortare prin optiunile meniului derulant (obtinut dupa un
clic dreapta).

H ©- & s Bookl - Excel 7T H - 0O %
HOME IMSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW DEVELOPER POWER E1 POWERPIVOT Team Sign in

D3 - Fe CSC CMT ORADEA v
A B C D Calibri  -|11 - A a” § - % o G H I -

1 NrCrt Crescator Adresa Club B I =0-4Ax S

2 1 PETO JANOS ORADEA CSC CMT ORADEA E— = 12 37.6884

3| 2 TAR TIBOR ORADEA [csc cvT oRADEA cut ' 16 5 52.7639

4 3 SAVU MIRCEA SATU MARE CSC MARATON SATU MARE o 30 9 105.5276

5 4 LUCA PETRU SATU MARE CSC MARATON SATU MARE - , 10 3 108.0402

6 5 HEGEDUS I0SIF MARTINESTI  CSC MARATON SATU MARE 0 o c Options 11 5 120.6030

7 6 CARAUSAN FLORIN ODOREU CSC MARATON SATU MARE O 18 5 201.0050

8 7 DOROGHI FERENC SATU MARE CSC MARATON SATU MARE  Paste Special.. 20 3 248.7437

9 & ROMAN ANDREI ODOREU CSC MARATON SATU MARE  [nsett. 23 12 266.3317

10 9 GAL LEHEL DARA CSC MARATON SATU MARE  pejete.. 42 7 288.9447

11 9 TUROCZI ZOLTAN SATU MARE CSC MARATON SATU MARE  (1o.; Contents 19 3 288.9447

12 11 SZEKELY ZSOLT DARA CSC MARATON SATU MARE . o An_alysis 8 4 334.1708

13- FABIAN JANOS CSC CMT ORADEA e , 31 0 0.0000

14 - TENCHE MIRCEA INEU CSC CMT ORADEA = 2a 1 nnnng

15 - GARZ AUREL BOROZEL CSC CMT ORADEA Sart P2l seatez )

16 - GHERGHEL CONTRA  SATU MARE C5C MARATON SATU MARE L Insert Comment il sotZwoa ]

17 |- BALAITI ALEXANDRU ~ ORADEA CSC CMT ORADEA Eormat Cells... Put Selected Cell Color OnTop )

18 |- CONTRA GHERGHEL  SATU MARE CSC MARATON SATU MARE  Pick From Drop-down List... Put Selected Font Color OnTop D

19 |- LUTAS GABRIEL ORADEA CSC CMT ORADEA Define Name... Put Selected Cell con OnTop D =

Sheetl | Sheet? 1@ Hyperlink... Custom Sort... F .

] =———+—+ 110%

De exemplu optiunea aleasa: Put Selected Cell Color On Top va duce la sortarea tabelului in
functie de culoarea réndurilor:
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I
1 Crescator . Distanta Angajati Clasati Punctaj
2 2 TARTIBOR ORADEA CSC CMT ORADEA 573,182 16 5 52.7639
3 4 LUCA PETRU SATU MARE C5C MARATON SATU MARE | 625,947 10 3 108.0402
4 & CARAUSAN FLORIN ODOREU CSC MARATON SATU MARE 634,254 18 5 201.0050
5 8 ROMAN ANDREI ODOREU CSC MARATOMN SATU MARE 633,602 23 12 266.3317
] 9 TURCCZI ZOLTAN SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 627,213 19 3 2885447
7 |- FABIAN JANOS CSC CMT ORADEA 575,397 31 0 0.0000
5 |- GARZ AUREL BOROZEL CSC CMT ORADEA 626,678 23 0 0.0000
9 |- BALAITI ALEXANDRU  ORADEA CSC CMT ORADEA 578,772 15 3 0.0000
10 |- LUTAS GABRIEL ORADEA CSC CMT ORADEA 578,840 11 2 0.0000
11 RADU SORIN INEU CSC CMT ORADEA 589,621 7 1 0.0000
12 GHIRAN GHEORGHE SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 625,947 5 1 0.0000
13 [Total 23 398 B0
14 1 PETO JANOS ORADEA CSC CMT ORADEA 575,397 27 12 37.6884
15 3 SAVU MIRCEA SATU MARE CSC MARATOMN SATU MARE 626,803 50 ] 105.5276
16 5 HEGEDUS I0SIF MARTINESTI CSC MARATOMN SATU MARE 629,729 11 5 120.6030
17 7 DOROGHI FERENC SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 626,190 20 3 2487437
15 % GAL LEHEL DARA C5C MARATOMN SATU MARE 615,701 42 7 2B8.9447
1a 11 SZEKELY Z50LT DARA CSC MARATOMN SATU MARE 615,072 8 4 334.1708
20 |- TEMCHE MIRCEA INEU CSC CMT ORADEA 596,850 29 1 0.0000
21 |- GHERGHEL CONTRA  SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 626,063 23 2 0.0000
22 |- CONTRA GHERGHEL ~ SATU MARE C5C MARATOMN SATU MARE 626,063 13 ] 0.0000
23 |- POPA+PANTIS HIDIS CSC CMT ORADEA 611,314 1 0.0000
24 |- SCURT CRISTIAN VADU CSC CMT ORADEA 620,137 7 ] 0.0000
25 |- DACIN ALIN ORADEA C3C CMT ORADEA 579,031 2 1 0.0000
26

2.14.2. Filtrarea datelor

Pentru selectarea de date dupa anumite criterii (filtrare) se folosesc instrumentele

Y Clear

) Reapplh
" % Advanced din panglica din optiunea de Meniu Data, grupul Sort & Filter.

Un instrument puternic pentru filtrare este: T, Instrumentul este de tip comutator si actiunea
asupra lui provoaca crearea de liste cu optiuni de filtrare la nivelul tuturor coloanelor tabelului,
respectiv, deactivarea acestor liste.

A B C D E F G H 1 -
1 [ - | Crescator - Adresa Club Bl Distant:f] Angajafid Clasatfd Punctaj B
2 1P 2] SotAtoZ CSC CMT ORADEA 575,397 27 12 37.6884
3 272 sotZton CSC CMT ORADEA 573,182 16 5 52.7639
4 35/ Sorby Color , |€SC MARATON SATU MARE 626,803 30 9 105.5276
5 4l !csc MARATON SATU MARE 625,947 10 3 108.0402
6 SH  herby Color , CSC MARATON SATU MARE 629,729 11 5 120.6030
7 6 ) €SC MARATON SATU MARE 634,254 18 5 201.0050
8 yp otheen " CSC MARATON SATU MARE 626,190 20 3 248.7437
9 gR [Search £ CSC MARATON SATU MARE 633,602 23 12 266.3317
10 9G W] (Select All CSC MARATON SATU MARE 615,701 42 7 288.9447
11 9T j:l[m" CSC MARATON SATU MARE 627,213 19 3 288.9447
12 115 [¥ ODOREU €SC MARATON SATU MARE 615,072 8 4 334.1708
13 F ClorapeA CSC CMT ORADEA 575,397 31 0 0.0000
~[¥| SATU MARE
14 |- T [ VADU CRISULUL CSC CMT ORADEA 596,850 29 1 0.0000
15 G CSC CMT ORADEA 626,678 23 0 0.0000
16 G CSC MARATON SATU MARE 626,063 23 2 0.0000
17 B CSC CMT ORADEA 578,772 15 3 0.0000
18 o CSC MARATON SATU MARE 626,063 13 0 0.0000
19 |- Ll ﬂl CSC CMT ORADEA 578,840 11 2 0.0000
20 |- POPAPANTIS INEU CSC CMT ORADEA 611,314 1 1 0.0000
7 RADU SORIN INEU CSC CMT ORADEA 589,621 7 1 0.0000 =
Sheetl | Sheet2 ® [l 3

In imaginea de mai sus daca s-au bifat pentru filtrare cele trei elemente, se retin doar randurile

care contin valorile selectate, pentru caracteristica Adresa:
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A B C D E F G H I -
1 VS - | Crescator [ -] Adresa [Ej Club Bl Distant:f] Angajaf] Clasatf]  Punctaj B
4 3 SAVU MIRCEA SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 626,803 30 9 105.5276
5 | 4 LUCA PETRU SATU MARE .ICSC MARATON SATU MARE 625,947 10 3 108.0402
6 5 HEGEDUS I0SIF ODOREU CSC MARATON SATU MARE 629,729 11 5 120.6030
7 6 CARAUSAN FLORIN ODOREU CSC MARATON SATU MARE 634,254 18 5 201.0050
8 7 DOROGHI FERENC SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 626,190 20 3 248.7437
9 8 ROMAN ANDREI ODOREU CSC MARATON SATU MARE 633,602 23 12 266.3317
10 9 GAL LEHEL DARA CSC MARATON SATU MARE 615,701 42 7 288.9447
11 9 TUROCZI ZOLTAN SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 627,213 19 3 288.9447
12 11 SZEKELY ZSOLT DARA CSC MARATON SATU MARE 615,072 8 4 334.1708
16 |- GHERGHEL CONTRA SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 626,063 23 2 0.0000
18 |- CONTRA GHERGHEL SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 626,063 13 o 0.0000
23 |- GHIRAN GHEORGHE SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 625,947 5 1 0.0000
25
26 ~
Sheetl | Sheet2 (O] 4 3

READY 3 OF 23RECORDSFOUND %3

Intre valorile bifate pentru o caracteristica se considera ca existd operatorul OR (reuniune). Daca
se face filtru si pentru alte caracteristici, intre ele se considera operatorul AND (intersectie). De
exemplu, daca se mai bifeaza la caracteristica Clasati valoarea 3 se obtine rezultatul:

1 - Distantﬂ Angaj{ Clasalu Punctaj -

5 I 4 LUCA PETRU SATU MARE llCSC MARATON SATU MARE 625,947 10 3 108.0402

8 7 DOROGHI FERENC SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 626,190 20 3 248.7437

11 9 TUROCZI ZOLTAN SATU MARE CSC MARATON SATU MARE 627,213 19 3 288.9447

25

26 s

®
B
-

Sheetl Sheet2

3 OF 23 RECORDS FOUND 23]

2.15. Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

Pentru operatiile de adagare, copiere, mutare si, redenumirea a unei foi de calcul se utilizeaza
meniul derulant care apare dupa ce se efectueaza clic dreapta pe linia foilor de calcul, precum in
figura de mai jos.

Chart 7 - fx || =Sheetl!SAS1 v
A B C D E F G H 1 J K L M N 0 p -
1 Stuctura PIB pe regiunile Romaniei
2 2012 2012 2014 2015 2016 2017 1000 500 | e
3 |Total 587.5 625.6 658.6 692.2 730.3 7716 ' lS‘EUCtUTB PIB pe regiunile Romaniei '
4 |NordEst 63.9 67.6 7.1 74.6 78.7 831 800 ey 1832 19358 ool [
5 |SudEst 62.8 66.1 69.5 73.2 77.3 Bl6 1ags. 1564 165.0 i =
5 |SudMuntenia 724 791 R332 874 923 97.5 60.0 ) 1500 [P
7 |SudVestOltenia Insert... 0 6L2 64.7
§ |vest B% Delete 5 743 785 400 100.0
9 |NordVest Rename 7 777 821
10 |Centru 4 84.7 B9.6 200 50.0
Move or Copy..
11 |Bucuresti llIfov , 6 183.2 193.6
12 |Extra Regiuni Q] View Code s 0.8 09 0.0 0.0
13 B} Protect Sheet... 2012 2013 2014 2015 2016 2017
14 Tab Color 3
15 Hide 0 40 50
16
17
- Select All Sheets -
Sheew T 4 4

H M -———F——+ 100%
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2.16. Exercitii

1) Sa un ru avand formatul Tip vedere si sa aiba numarul de pagina in partea dreapta jos.

A B C

Mr. Crt. Mumele si prenumele Media
1 Paop Vasile 940
2 lonescu Marian 745

. . o 3 Vasilescu Vasile a.a0
3)  Nr. Crt,, Numele si prenumele, media sa 4 Man loan B0

1
2
3
4
5
fie scrise avand Fontul Arial, dimensiunea 14, | & | & Popa Marin | 4251
culoarea verde.

2)  Sase creeze urmatorul tabel in Microsoft
Excel in Foaie1:

4) Acest tabel sa fie copiat in Foaie2 al aceluiasi registru.
5) Sa se stearga réndul 4 din Foaia2.
6) Datele din coloana Media din Foaia1sa fie aranjate La centru.

7) Sa se sorteze inregistrarile din Foaie1 dupa Numele si prenumele in ordine crescatoare
iar datele din Foaie2 dupa media in ordine descrescatoare.

8) Registrul sa fie salvat cu numele Media clasei X A

9) Sa se paraseasca Microsoft Excel.
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3. Utilizarea formulelor si functiilor in Microsoft Excel

3.1. Introducerea unor formule intr-o celula

Aplicatia Excel este socotita ca facand parte din categoria de ,aplicatie de calcul tabelar”
deoarece aceasta permite simularea efectuarii de calcule in tabele uriase. Astfel de calcule se
efectuau, si se mai executa si azi, in unele birouri, in mod manual, pe foi uriase mai mari decét
foile A3. Pentru efectuarea calculelor, aplicatia da posibilitate utilizatorilor sa recurga la plasarea
de formule in celulele tabelelor. Aceste formule se actualizeaza in mod automat la modificarea
operanzilor din care sunt alcatuite. Perfectionarea aplicatiei a atras dupa sine si perfectionarea
continua a lucrului cu aceste formule

Introducerea unor formule intr-o celuld se poate face prin introducerea directa de la tastatura
sintaxei expresiei formulei dupa semnul ,=". Tn aceste expresii sunt folositi operatori aritmetici
sau alti operatori specifici indormaticii (pentru texte, date, bitietc.). Operanzii pot fi constante,
identificatori de celule, identificatori de domenii, functii predefinite, functii ale utilizatorilor, etc.

Astfel, pentru a introduce o formula de la tastatura, vom parcurge urmatorii pasi:

1) Se selecteaza celula unde dorim sa apara rezultatul dorit;
2) Se tasteaza semnul egal (=).
3) Se introduce de la tastatura formula dorita folosind identificatorii celulelor; Ceea ce se
tasteaza, va aparea atét in celula editata cat si in caseta de introducere a formulei;
4) Dupa introducerea formulei se va apasa tasta Enter. Rezultatul va fi afisat in celula
selectata.
A B > D E
1 Mr. Cr. Mumele gi prenumele  MNotal MotaZ Media ' 5
2 | 1 Pap Vasile 7 A0 B,Ellill _I Exemplu: Dorim sa
3 2/lonescu Marian o Al 900 calculam media
g 4 Man loan 9,00 7.00 ’

tabelul urmator:

Vom parcurge urmatorii pasi:

—

Selectam celula E2;

W N

)

) Tastam semnul egal (=);

) Vom tasta urmatoarea formula: (C2+D2)/2 ;
)

4 Tastam Enter, dupa care in celula C2 va apare rezultatul 7,75.
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Perfectionarea editarii in celulele Excel faciliteaza accesarea si inscrierea operanzilor in formule,
cu ajutorul mouse-ului. Astfel, pentru a introduce formula intr-o celula ajutandu-ne de mouse

vom parcurge urmatorii pasi:

1) Se selecteaza celula unde vom introduce formula

2) Se apasa tasta egal (=)

3) Se selecteaza cu mouse-ul celula ce se foloseste in formula. Identificatorul celulei va
apare pe bara formulei

4) Se va tasta operatorul matematic folosit in formula

5) Se vor repeta pasii 3 si 4 pana se va introduce formula dorita

6) Dupé introducerea formulei se va apasa butonul -¥_. Rezultatul va fi afisat in celula
selectata

Formulele inserate intr-o celula pot fi folosite si pentru alte celule, prin copire sau glisare.
Copierea si glisarea unei formule dintre celuld in

alta trebuie sa se faca tindndu-se cont de tipul de EA fooke T EL- B
referire al celulelor care apar ca operanzi in HOME ~ INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS[®

formule (a se citi subcapitolul Folosirea referintei | s - fo | ssuM(azAs) v
relative, absolute, sau mixte a celulei in formule A ; . 5 Elrlel
sau functii) . Pentru utilizarea unei formule si |
pentru finregistrarile din celelalte celule vom |2 1 1

o . 3 44 22
parcurge urmatorii pasi: i o 0 o

] 6o 22

1) Pozitionam  cursorul mouse-ului pe | el
patratelul din coltul dreapta jos a celulei unde s-a Sheotl ® '

introdus formula. Cursorul mouse-ului se va

transforma in cursor + (plus negru). A B C
2) Prin tinerea apasata a butonului stang al mouse-ului | * 3 22
si prin tragere vom selecta celulele unde introducem formula. 2 | 1::I zzl
3) Eliberam butonul sténg al mouse-ului. 7 T +
4) Formula de calcul va apare si in celelalte | = - fo | =sumezes)  ~
celule. A B c D E F  G[=
4 55 22 55
5 66 22
6] 17 7]

3.2. Utilizarea unor formule matematice predefinite

Microsoft Excel pune la dispozitia utilizatorului functii predefinite.
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Functile sunt formule predefinite § omm—— 2X
care efectueaza calcule utilizand "

anumite valori, numite argumente, Selectati o cateqorie: | Toate =]

intr-o anumita ordine, sau structura.
Functile pot fi utilizate pentru
efectuarea unor calcule simple sau
complexe

Selectati o functie:

Pentru  utilizarea  unei  functii
predefinite vom parcurge urmatorii

pasi:

1) Se selecteaza celula unde Aitor benirs acmasts funcie

se doreste utilizarea functjei; ok | _revocare |

2) Se apas4 butonul inserare functie . . pe ecran va apare fereastra Inserare functie;

3) Din lista Selectati o categorie se va selecta categoria functie.

4) Din lista Selectati o functie se va selecta functia ce o vom utiliza in formula.

5) in urma action&rii butonului Ok se va afisa fereastra Argumente functie in care se vor

tasta argumentele functiei respective.

6) Dupa desemnarea tuturor argumentelor functiei, in celula selectata va apare numele
functiei si argumentele acesteia.

7) Se actioneaza butonul Ok.

Dintre functiile cele mai utilizate amintim:

Functie |Efectueaza

Sum Suma valorilor. Aceasta reprezinta functia implicita pentru date numerice.

Numarul valorilor de date. Functia Count lucreaza in mod similar cu functia din foaia

Count de calcul COUNTA. Count este functia implicita pentru date diferite de numere.

Average |[Media valorilor.

Max Cea mai mare valoare.

Min Cea mai mica valoare.
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Functie |Efectueaza

Product ||Produsul valorilor.

Count Numarul valorilor de date care sunt numere. Functia Count Nums lucreaza in mod

Nums similar cu functia COUNT din foaia de lucru.

StDev O estimare a abaterii standard a unei populatii, unde esantionul este un subset din
intreaga populatie.

StDev Abaterea standard a unei populati, unde populatia reprezinta toate datele care

P lurmeazi s fie rezumate.

Var O estimare a variantei a unei populatji, unde esantionul este un subset din intreaga
populatie.

Var Variatia unei populatii, unde populatia reprezinta toate datele care urmeaza sa fie

P rezumate.

3.3. Completarea automata a unei serii de date

Completarea automata a unei serii
de date se face astfel:

Bookl - Excel A x Bookl - Excel - 0O
- se pozitioneaza cursorul de | ,, . Pl a1 - £
editare pe celula care are editat T R | c | | =
termenul de inceput al unei seriide |1 il 1 1
date; 2 i 2 2
’ 3 3 3
- se pozitioneaza cursorul | : > : : >
mouse-ului pe patratelul din coltul |- 6 6
H H . 7 7 7
drept jos al celulei selectate; . o : . o
in i 2eats Pole g
- prin tinere apasgta ez tastei | o
CTRL si a butonului stang al |u - 1 -
mouse-ului i prin  tragerea £ [ :

cursorului, vom selecta celulele

unde dorim introducerea seriei de date,

- dupa eliberarea butonului stang al mouse-ului in celulele selectate vor apare termenii

seriei de date dorite;

Daca se selecteaza pentru inceput primele doua valori ale unei serii, Excel propune completarea
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seriei cu elemetele unei progresii avand rasia diferenta dintre primele 2 elemente.
|_10[ 20 |

= + i A
= 0 rezultand 10 200 300 400 s0]

3.4. Folosirea functiilor: min, max, count, sum, average

Functia min se foloseste pentru calculul minimului dintr-un domeniu ce este selectat.
Functia max se foloseste pentru calculul maximului dintr-un domeniu ce este selectat.

Functia count se foloseste pentru numararea celulelor ce contin numere dintr-un domeniu ce
este selectat.

Functia sum se foloseste pentru calculul sumei valorilor dintr-un domeniu ce este selectat.

Functia average se foloseste pentru calculul mediei valorilor dintr-un domeniu ce este selectat.

Pentru utilizarea uneia dintre aceste functii vom parcurge urmatorii pasi:

- Se selecteaza celula unde se doreste utilizarea funcijei;

- Se apasa butonul inserare functie .. pe ecran va apare fereastra Inserare functie;
- Din lista Selectati o categorie se va selecta categoria categoria functie.

- Din lista Selectafi o functie se va selecta functia ce o vom utiliza in formula (min, max,
count, sum, average)

- Se va selecta domeniul pentru care se utilizeaza functia;
- Se actioneaza butonul Ok.

3.5. Functia IF

Pentru utilizarea functiei IF vom parcurge urmatorii pasi:
- Se selecteaza celula unde se doreste utilizarea funcijei IF;

- Se apasa butonul inserare functie 7 . pe ecran va apare fereastra Inserare functie;
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- Din lista Selectati o categorie se va selecta categoria Logice.

- Din lista Selectati o functie se va selecta functia IF.

- in urma actionarii butonului Ok se va afisa fereastra Argumente functie IF in care se

vor tasta argumentele functiei care sunt:

> Logical_test - folosita pentru editarea conditiei logice dorite;
> Value_if_true - folosita pentru editarea valorii de adevar a conditjei logice;
> Value_if_false - folosita pentru editarea valorii de fals a conditjei logice;

- Dupa desemnarea tuturor argumentelor functiei IF, in celula selectatd va apare

numele functiei si argumentele acesteia.

Argumente functie 2
IF
Logical_test =
Walue_if_true =
Value_f_False =
Verificd indeplinirea unei conditii siintoarce o valoare dacd o conditie precizatd evalusazd
TRUE si alt3 valoare daci ewalueazad FALSE.
Logical_test este orice valoare sau expresie care evalusazi TRUE sau FALSE.
Rezultatul Formulei =
Afutar pentru aceastd funchie

Se actioneaza butonul Ok.

Exemplu:

Se va crea urmatorul tabel:

Vrem sa se calculeze media elevilor dupa care daca
are media mai mica decat 6 sau una dintre nota mai

A | B | C | o [ E | F
1 |Mumele si prenumele Romana Matematica Geografie Media Situatia
_2 |Pop VYasile ] 3 7 1
3 |Pop Marian 4 7 5
4 |lon lonel ] 7 g

g
mica decéat 5 atunci in celula de la Situatia sa apara “respins’iar in caz contrar ,admis”.

Rezolvarea:
- Se activeaza celula E2;

- Se efectueaza un clic pe butonul Inserare functie .

- Se selecteaza functia Average;
- Se selecteaza domeniul B2:D2;

- Se efectueaza un clic pe butonul OK.

- Se activeaza celula F2;

- Se efectueaza un clic pe butonul Inserare functie #.;
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- Se selecteaza functia If;
- In zona de editare Logical_test se va edita:
OR(B2<5;C2<5;D2<5;E2<6)
- In zona de editare Value_if_true se va edita: respins;

- In zona de editare
Value_if_false se va edita: admis; [ ] A | B | ¢ |[pmomm E | F

1 |Mumele si prenumele Romana Matematica Geografie hWedia Situatia
| 2 |Pop Wasile 5 3 7 6,00 admis
Pop Marian 4 7 B 6,33 respins
| 4 [lon lonel 5 7 5 567 respins

- Se efectua un clic pe butonul
Ok.

- Pe ecran va apare urmatorul rezultat:

3.6. Folosirea referintei relative, absolute, sau mixte a celulei in formule sau functii

Atunci cand se copiaza o formula dintr-o celuld in alta, operanzii sau argumentele de functii care
sunt celule isi pot modifica coordonatele crescand sau scazand in functie de distanta dintre
celula sursa si destinatie a formulei. Blocarea modificarii pentru ambele coordonate se poate
face prin stabilirea de referinte absolute, prin scrierea demnului ,$" inainte de ambele
coordonate. Exemplu $a$1. Pentru a face uz de facilitatea modificarii coordonatelor nu trebuie
sa se scrie semnul § in operanzi, referinta numindu-se referinte relative.

Pentru a bloca modificarea doar a unei coordonate se face uz de referinfe mixte scriindu-se
semnul ,$” doar la coordonata careia fi dorim blocarea modificarii.

in mod automat, pentru a folosii referinte relative, absolute sau mixte a celulei in formule
sau functii vom parcurge urmatorii pasi:

- Selectam celula care contine formula.
- Din bara de formule, selectam referinta de modificat.

- Apasam tasta F4 pentru a comuta

combinatiile. Coloana ,Se modifica in” reflectd modul in | Referinta Se modifica in
care un tip de referintd se actualizeaza daca o formula
care contine referinta este copiata intr-o alta celula. $AB1 $al1
A1 C$1
in exemplul din tabel, prin folosirea tipurilor de referinte, | $A1 $a9
dupa copiere se produc urmatoarele modificari: N co

3.7. Tipuri de erori in Excel
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Lucrul cu foile de calcul tabelar provoaca inerent anumite erori specifice. Cunoasterea si tratarea
acestora este indispensabila pentru eficientizarea muncii de operare in Excel.

Redam in tabelul de mai mai jos,principalele tipuri de erori in Excel.

HHHHHH Valoarea continuta de celula nu incape in aceasta celula

#DIV/O! Aceasta eroare se numeste divide-by-zero si apare atunci cand divizorul face
' referire la o celuld goala sau care contine valoarea 0.

in formul3 a fost folosint un nume invalid sau inexistent. In plus, aceasta eroare

#NAME? . : L : : "
mai apare $i atunci cand se omite scrierea ghilimelelor pentru texte.

#VALUE Se face referire la un text intr-o formula matematica.

#REF! Formula se refera la un set de celule ce a fost sters.

AN/A Aceasta eroare este afisata atunci cand functia sau formula nu gaseste valoarea
necesara.

#NUM! S-a folosit o valoare numerica invalida in formula sau functie.

Formula folosita contine un spatju intre doua domenii (pentru a indica o

!
#NULL! intersectie), dar domeniul nu are celule comune.

Pentru a se evita un rezultat eronat se poate utiliza functia IFERROR. Pentru a putea corecta
rapid problemele de eroare din cadrul formulelor se poate actiona conform urmatoarelor
recomandari:

Eroarea #DIV/0!

Pentru aceasta eroare este foarte usor sa intelegem care este problema deoarece indica faptul
ca ceva se imparte la zero.

Ca sa corectam problema este nevoie sa aflam unde in cadrul formulei exista impartirea si sa
inlocuim valoarea zero cu altceva. O alta varianta este stergerea impartirii.

Eroarea #NAME?

« De cele mai multe ori, aceasta eroare ne spune ca formula are numele scris gresit. De
exemplu, daca scriem urmatoarea formula =Summa (A1: A10) va returna eroarea
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#NAME?. De aceea, este foarte important sa ne asiguram ca scriem numele corect al
formulei dorite. Pentru versiunile Excel 2007 — 2013, cand se completeaza o formula,
programul va arata toate functiile care se potrivesc cu primele litere introduse. Pentru
versiunile anterioare, daca numele formulei este corect, dupa ce se apasa ENTER,
programul transforma automat numele formulei in majuscule.

« Eroarea #NAME? poate fi rezultatul folosirii unui nume incorect pentru o zona definita de
user. Functia Named Ranges ofera posibilitatea ca utilizatorul sa denumeasca o zona de
celule dupa bunul plac. De exemplu, am putea crea o celula in care sa fie notat cursul
valutar RON-EUR al zilei curente. Vom numi aceasta celula Curs_eur. Daca in cadrul
formulei vom nota Curseur, vom primi ca rezultat eroarea #NAME?.

« O functie a Excelului, folosita de utilizatorii avansati in VBA, este cea prin care se pot
crea functii definite in VB care pot fi folosite in cadrul formulelor din sheet-uri.
Eroarea #NAME? poate fi rezultatul folosirii unor denumiri gresite ale functiilor definite de
utilizator.

. Cand primim aceasta eroare, mai putem verifica daca am notat zona de celule corect sau
daca am inchis ghilimele in cadrul unui parametru text. Exemplu: =sum(a1a10),
=countif(A1:A10,”exemplu).

Eroarea #N/A

Aceasta eroare apare in mod frecvent atunci cand folosim formule de tip Lookup. Cel mai
adesea, eroarea #N/A ne spune ca ceea ce cautam nu este prezent in baza de date.

Pentru a evita primirea unui rezultat eronat, este de preferat sa includem, in cadrul formulelor
lookup, functii de manevrare a erorilor. De exemplu, daca nu suntem siguri ca valoarea cautata
de noi este in tabelul de date, putem folosi urmatoarea formula: =if(iserror(viookup(...)),”-

” vlookup(...)). Formula va avea ca rezultat “-“ de fiecare data cand formula Vlookup va
returna orice fel de eroare.

Eroarea #NULL!

Acest tip de eroare apare foarte rar ca rezultat in cadrul formulelor. Daca primim eroarea
#NULL!, este bine sa verificati daca zonele de celule sunt notate corect in cadrul formulei. De
exemplu, pentru urmatoarea formula =SUM(D1:D3 C1:C3) vom primi aceasta eroare pentru ca
lipseste separatorul dintre cele doua zone de celule.

Eroarea #NUM!

Prin aceasta eroare, programul Excel ne transmite ca valoarea numerica rezultata in cadrul
formulei este mai mare decat numarul maxim pe care programul il poate afisa.
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Eroarea #REF!

Primim eroarea #REF! atunci cand unul din parametrii formulei indica o zona de celule invalida.
Acest lucru se intampla atunci cand stergem celule folosite in cadrul formulei. De exemplu, daca
am avea formula urmatoare: =SUM(A1:A10, B1:B10, C1:C10) si apoi stergem coloana C,
rezultatul formulei SUM va trece automat in #REF!.

Eroarea #VALUE!

Primim aceasta eroare atunci cand folosim parametri de tip text in cadrul unei functii care
foloseste doar numere. Cel mai simplu exemplu este urmatorul: =SUM(“ab”,”¢cd”). Deoarece
functia SUM poate aduna doar numere, va returna eroarea #VALUE!.

Pentru a corecta eroarea primita, trebuie sa ne asiguram ca formula foloseste tipuri corecte de
date. Daca folosim functii care lucreaza cu date numerice (sum, sumif, sumproduct etc.) atunci
parametrii ar trebui sa fie tot numerice.

Eroarea #i#HHHt

Pentru a corecta aceasta eroare tot ce trebuie sa faci este sa maresti dimensiunea celulei,
deoarece programul Excel genereaza eroarea #HHHH atunci cand numarul continut de celula nu
incape in aceasta.

Exercitiu: Sa se realizeze un tabel in Excel care sa contina: Nr. crt, Numele si prenumele,

nota1, nota2,...,nota6, teza, media, situatia. Situatia poate fi corigent sau promovat. Se va
calcula media si situatia pentru 10 elevi.

49| Page



O INFINITY

BUSINESS CENTER

4. Tiparirea foi de calcul

EC00515 - City Center Office Building Addition.xls [Compatibility Mode] - Excel ? - 0O =

Sign in

Print

Print

Printer

, ; Samsung ML-191x 252« Series

2% Offline

Printer Properties

Settings

Print Active Sheets . — —— — et
Only prini the active sheets _._Jj’l .It{r[..:!_[j.“:_l-l__.l:|:_|l:|]._n'_U‘_l|_'”"T_.v’_!lzu;u'u__‘v - ”llllll}“

-
~| to -

Print One Sided

Only print on one side of th...
Collated

123 123 123

Account

Options

Landscape Orientation -

M B -
8.27" x11.69" L ~ -

o\ g|m H

Marmal Margins
Left: 07" Right 0.7"

L
/

Fit All Columns on One Page
Shrink the printout so that it...

Page Setup 1 |of1

|

Pentru a tipari continutul unei foi de calcul se alege optiunea ,Print” a meniului ,File” .

Lansarea propriu zisa a imprimarii se face cu butonul ,Print” dupa ce, in prealabil, se
stabilesc parametrii imprimarii, astfel:

1) Din lista Printer se precizeaza imprimanta la care se face listarea;

2) Se precizeaza zona imprimabila dintr-o lista cu urmatoarele optiuni: Print Active Sheets
(numai foile active se tipresc), Print Entire Workbook (se tipreste intreg registrul), Print Selection
(se tipreste o selectie activa), Ignore Print Area (nu se tine cont de zona imprimabila).

3) Cu instrumentul Pages = ) o - se stabileste colectia de pagini de imprimat ;

4) Se precizeaza daca listarea se face pe ambele fete ale foilor sau nu (in englezd Both
Sides);

5) Se precizeaza daca paginile se colationeaz sau nu (in engleza Collated);
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6) Se precizeaza orientarea paginii: Portret sau Landscape;
7) Se precizeaza dimensiunea paginii: A4, Latter, etc;
8) Se precizeaza marginile foii

9) Se precizeaza modul de incadrare in pagina siscalare

Exercitiu

Sa se tipareasca tabelul creat la Exercitiu anterioar in 2 exemplare.

51|Page



O INFINITY

BUSINESS CENTER

5. Diagrame si grafice in Microsoft Excel
5.1. Realizarea unor diagrame
5.1.1 Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrama.

Valoarea PIB pe regiuni, 2012 — 2017 (mld. lei)
Microsoft Excel pune la dispozitie un

N e : . Anul 2012 2013 2014 2015 2016 2017
numar mare de tipuri de diagrame Si

instrumente pentru facilitarea lucrului cu  Total economie 587.5 625.6 6586 6922 7303 7716

acesteq Nord-Est 639 676 711 746 787 831

- Sud-Est 628 661 695 732 773 816

Sud Muntenia 734 79,1 833 874 923 975

Sud-Vest Oltenia 478 523 551 580 612 647

Vest 509 639 672 705 743 785

5 o o Nord-Vest 626 667 701 737 717 821

Sa exemplificam crearea unei diagrame Ceatru 675 726 765 804 847 896

. Bucuresti-Iifov 1488 1564 1650 1736 1832 1936

cu coloane, pe baza setul de date: B St s
Sursa: INS

Pentru a crea o diagrama, pe baza unor date ale unui tabel Excel, vom parcurge urmatoarele
etape:

1) Avand cursorul pozitionat pe o celula in afara zonei de date, se alege tipul de grafic
dorlt' In CaZUI nOStru H - qr-_.?., G - 3 productia pe regiuni.xls - Excel 7T H - O X
Selectém COIoane I I w7 HOME IMSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW DEVELOPER POWER BI PO

dn grupul Charts al ||= © ° @ ap fhE ek 00 E & 4

Form Tables llustrations Appsfor Recommended R ‘ower Sparklines Filters Links  Text Sym»

benzii Insert, si dintre | | C e dm (EE (AR e .
3-DC

tipurile  propuse, il | | ... - . — .
alegem pe prImUL A B C D E F Use this chart type to: K L M -
M aJOrltatea i Stuc‘tura;;llli EdCtZSWC[I“::e wvalues across a few
n 3 |Total 587.5 Use it when:
dOCU ment?tlllor . 4 |NordEst 63.¢ “ﬂ@ i‘nzhce”:;';l:r of categories is not
recomanda ~ sa  se | oo oo il Mdreeorer e
selecteze o regiune din | |7 suvestorenia 4
& |vest 58.0

foaia de calcul pentru T |
care vom crea o | |U&m™ o

11 |Bucuresti llfov  148.f

diagrama. Totusi, mai | | ®weresunt oo

practic este, sa se || _ .
v v v . Sheetl ()] [ »

porneasca fara a fi =

selectate datele,

(=]

) M -—F—+ 100%

deoarece astfel,
utilizatorul controleaza pas cu pas realizarea diagramelor, confruntandu-se mai putin cu
inexplicabile decizii automate expertului de diagrame Excel ( in engleza Wizard Excel).
Diagrama va fi construita in zona rectangulara alb, nou aparuta in fereastra Excel.

2) in mod automat devine disponibila optiunea de meniu INSTRUMENTE DIAGRAMA
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(in engleza CHART TOOLS) cu benzi de instrumente corespunzatoare, dintre care alegem
instrumentul Select Data ;

H - & 0- - productia pe regiuni.xlsx - Excel cHARTTOOLS 2 B — M %
HOME IMSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW DEVELOPER POWER BI POWERPIVOT Team DESIGM FORMAT Sign in
.
me e - 1l
Add Chart  Quick Change —| Switch Row/ Select Change Move
Element - Layout - Colors - Column  Data  Chart Type Chart
Chart Layouts Chart Styles Data Type Location ~
Chart 7 - £ Select Data -
Change the data range included in
A B c D E F G H 1 ] K L ¥ N o the chart. B[=
1 Stuctura PIB pe regiunile Romaniei
2 2012 2013 2014 2015 2016 2017
3 |Total 587.5 625.6 658.6 692.2 730.3 7,
4 |MordEst 63.9 67.6 711 746 7B.7 &
5 |SudEst 62.8 66.1 ©69.5 73.2 773 &
& |SudMuntenia 734 V9.1 833 B874 92.3 ¢
7 |SudVestOltenia 47.8 52.3 55.1 58.0 61.2 ¢
& |vest 59.9 63.9 67.2 705 743 3
9 |MordVest 62.6 66.7 70.1 73.7 F7.7 &
10 |Centru 67.5 72.6 76.5 804 847 1
11 |Bucuresti llfov  148.8 156.4 165.0 173.6 183.2 1¢
12 |Extra Regiuni 0.7 0.7 0.8 0.8 0.8
1z
14
15
16
17
18 =
Sheetl (&) “ v

Ht M -——F——+ 100%

3) in cadrul Select Data Source se stabilesc elementele seriilor de date - numele
seriilor, valorile inregistrate in datele propriu zise si caracteristicile - care vor fi reprezentate
grafic.

- = CHART TOOLS
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW DEVELOPER POWER BI POWERPIVOT Team DESIGN FORMAT Sign in
Add Chart  Quich Switch Row t Change Move
Elemnent = Layout Column Data | Chart Type | Chart
Chart Layouts Chart Styles Data Type Location -
5 - £ Select Data Source ﬂﬁ
A B c o E 13 G H 1 Chart data range: || .5 s -
1 Stuctura PIB pe regiunile Romaniei
2 2012 2013 2014 2015 2016 2017 I'.:I |:'|
3 |Total 587.5 625.6 658.6 692.2 730.3 77~ Y !
4 MordEst 83.9 676 7L1 746 78.7 8 Legend Entries (Series) Horizontal (Category) Axis Labels
5 |SudEst 628 66.1 695 732 773 8 7 add
& SudMuntenia 734 79.1 833 874 923 9
7 SudVestOltenia 47.8 52.3 551 580 612 6
& |vest 59.9 63.9 67.2 70.5 743 7
9 NordVest 62.6 66.7 70.1 73.7 717 8
10 |Centru 67.5 72.6 76.5 80.4 B34.7 8
11 Bucuresti llfov  148.8 156.4 165.0 173.6 183.2 19
12 |Extra Regiuni 0.7 07 0.8 08 0.8 Hidden and Empty Cells Cancel
13
14
15
16
17
Sheetl ® [l 3

Edit Series 2| x|

Series name:

Astfel, pentru reprezentarea  primei serii, se i e
53 | Pa g Series values: _
=11 B -1

OK | Cancel
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actioneaza butonul Add din fereastra Select Data Source, rezultédnd caseta Edit Series .

Numele seriei poate fi receptat cu mouse-ul prin selectia celulei unde acesta apare (in cazul
nostru A4) sau se Tnscrie referinta celelei dupa semnul ,=". in mod similar se procedeaza si
stabilirea valorilor seriei (in cazul nostru preluate din zona B4..G4). Elementele ferestrei Excel se
modifica automat, precum sunt redate in figura.

- E CHART TOOLS

HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW DEVELOPER POWER Bl POWERPIVOT Team DESIGM FORMAT Signin

Add Chart  Quich Change Switch Row/ Select Change Move

Element = Layout Colors Column Data | Chart Type | Chart
Chart Layouts Chart Styles Data Type Location -~
B4 - I
A E C D E F G H I J K L M N o] p Q R S [«
1 Stuctura P1B pe regiunile Romaniei
2 2012 2013 2014 2015 2016 2017 Edit Series 2] x|
3 |Total 587.5 625.6 658.6 692.2 730.3 77~ .
50.0 Series pame:
4 |NordEst ! 639 676 711 746 78.7 8 I*SheetL'SAS‘l E
5 |sudest 628 66.1 §9.5 73.2 77.3 8 800 - .
6 |SudMuntenia  73.4 791 83.3 87.4 923 3 59 acliEfalLEs __
: |=Sneet1!sas4:5654 f% =639,676,71...

7 |SudvestOltenia 47.8 52.3 55.1 58.0 b6l2 6

60.0
8 |vest 59.9 63.9 67.2 705 743 7 cancel

9 |Nordvest 626 6657 701 73.7 77.7 8 500
10 |Centru 67.5 726 765 80.4 8.7 8§ .
11 |Bucurestillfov  148.8 156.4 165.0 172.6 182.2 19
B
12 |Extra Regiuni 07 07 o8 08 o0s %0
13 200
14 10.0
15
0.0
18 1 2 3 4 5 B

17

Sheetl 4 3

4) Se
continua adaugarea _
celorlaltor ~ serii. ~ Chertgatarange =

The data range is too complex to be displayed. If a new range is selected, it will replace all of the series in the

Seria uTOtaI”a Series panel,
precum Sl  Seria
,Extra Regiuni’

Select Data Source ﬂﬂ

Contin vanri Legend Entries [Series) . Hnriznnta.l [Category) Axis Labels
D Add |:.-|+ Edit )( Bemove & : Edit

nerelevante pentru = ~ 5

v W i ) —1
aceasta . Su:i‘vfestﬂltenla . ;

v ves
reprezentare. Qgpa S Nordves ¥ 3
adugarea  serillor, |o v s -
(éaseta Select Data ¥  BucurestiIifov ~| |+ s j
ource va arata
aStfel: Hidden and Empty Cells 0K Cancel |
5) Se stabilesc etichetele pentru axa orizontald —4xisLabels 2%
Ox facand clic pe butonul Edit ':'l'. Tn cazul nostru se ~ 2Xlabelrange: __
[=Sheet115B52:5G52) B = 2012, 2013, 20..
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O INFINITY

BUSINESS CENTER

alege zona b2..g2 ca in figura

Select Data Source 7]
Chart data range: 'Q.g::l
The data range is too complex to be displayed. If a new range is selected, it will replace all of the series in the
v . Series panel,
Dupa adugarea etichetelor,
caseta Select Data Source va
o Legend Entries [Series) Haorizontal (Category) Axis Labels

arata aStfeI- 7 Add EFEdit < Remove - 7 Edit
¥  MordEst ||+ 2012 =
W SudEst v 2013
W  sudMuntenia | V2014
¥ SudVestOltenia v 2015 —
W ovest ~| |¥ 2018 R4

Hidden and Empty Cells | oK | Cancel |

De asemenea, graficul capata o prima forma, precum in imagine.

H - - &0~ = productia pe regiuni.xlsx - Excel ? BB - O X
4 INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW DEVELOPER POWER BI POWERPIVOT Team DESIGN FORMAT |+
.

| H_ 057 e,e . 1 I
Add Chart Quick  Change =| | Switch Raw/ Select Change Move
Element = Layout~ Colors = Column Data  Chart Type Chart

Chart Layouts Chart Styles Data Type Location -
Chart 7 - fe v

A B C D E F G H 1 J K L M N o] P Q -~
1 Stuctura PIB pe regiunile Romaniei
2 2012 2013 2014 2015 2016 2017
3 |Total 587.5 625.6 658.6 692.2 730.3 7, 2500 +
4 |NordEst 63.9 67.6 711 746 78.7 ¢
5 |SudEst 62.8 66.1 69.5 73.2 773 ¢ 4
6 |SudMuntenia 73.4 791 833 874 923 ¢ 2000 <
7 |SudVestOltenia 47.8 52.3 55.1 58.0 612 ¢ Y
& |vest 59.9 639 67.2 705 743 7 1500
9 |NordVest 62.6 66.7 70.1 73.7 77.7 ¢
10 |Centru 67.5 72.6 76.5 804 B84.7 [
11 |Bucuresti llifov  148.8 156.4 165.0 173.6 183.2 1¢ 1000
12 |Extra Regiuni 0.7 07 0.8 03 03
13 50.0 ||
14
15 |
16 0.0
2012 2013 2014 2015 2016 2017
17
Sheetl )] 1 »

Rezumand, a fost creat un grafic tip coloane, care contine reprezentarea a 8 serii de date,
corespunzatoare celor 8 regiuni de dezvoltare ale Romaniei, pentru 6 ani : 2012 — 2017. Anii
apar ca etichete pentru axa orizontala, valorile sunt reprezentate grupate pe ani, iar axa verticala
are automat valori care sa cuprinda marja seriilor de date.

Posibilitati de adagare de noi elemente in grafic sau de modificare a celor existente vor fi
aratate in paragrafele urmatoare.
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5.1.2. Selectarea unui grafic.

intr-un grafic Excel, elemetele apar construite ansamblat dar utilizatorul poate intervenii la nivelul
elementelor constitutive, puténd sa selecteze pe fiecare dintre acesta si sa parametrizeze
proprietatile fiecaruia. Selectarea in ansamblu a unui grafic se face facand clic pe conturul lui, iar

AL 8 € 0 : F G H selectia apare redata ca in ultima
1 . T
5> | INume  |Debit ebi + f|gurq din paragraful precedgnt:
5 [rop = Un clic pe un element constitutiv
4| |Boda w1 [ B0 . < va produce selectarea
oA 2 100 | elementului respectiv, dar si
o . FRVN
7 o | s selectarea graficului in
3 1.?1::_|E:;1D£blt Point "Boda ansamblu.
9

Pop

[
= o

element al unei diagrame, o eticheta derul

Change Chart Type

Boda

Muresan

fn momentul cand cursorul
mouse-ului este asezat peste un
anta da informatii despre elementul respectiv

21x|

Recommended Charts ~ All Charts l

5.1.3. Modificarea

u : . . & Recent
tipului graficului. Femplses
[l Column
Pentru modificarea tipului X Line
unui grafic, este necesar ® P
ca graficul sa fie selectat E Bar
Si apoi sa se actioneze M Ares
asupra instrumentului i XY (Scatter)
[ﬁﬁﬁ_ Stock
Change Chart Type I @ surface
Se deschide o fereastra S Radar
cu acelasi nume in care s Combo

se poate modifica tipul de
reprezentare.

=
=

|
|

e 23

3-D Clustered Bar

Sa luam,in cazul nostru,
tipul 3D Clustered Bar.

Cancel

Co ]

Graficul devine similar cu cel din figura
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In cazul in care este selectatd o serie din grafic si se actioneaza asupra instrumentului Change

Chart Type il , fereastra Change Chart Type propune modificarea intregului grafic in tipul
Combinat si, in particular, modificarea formei de reprezentare pentru serii. De exemplu, sa
selectam seria Bucuresti si sa ii schimbam forma de reprezentare in linie. De asemenea, cu
aceiasi ocazie putem sa schmbam axa de reprezentare pentru aceasta serie, astfel se pot
compara, mai sugestiv, dinamicile seriilor.

; B
H & &- &ii- = Change Chart Type 1
HOME  INSERT  PAGELAYOUT ~ FORMULAS  DATA  REVIEW

Recommended Charts  All Charts |

I H_ il "-' E_ E E = K™ Recent :
et SiE S SIS P o
Element - Layout~ Colors =
ChartLaynits Chart Styles I'Mﬂ Column 5 F
| Line Custom Combination

Chart7 - P =SERIES{Sheet1!3ASE,Sheet1!5BS2:5G52,5he ® Pie 1000 2500

A B ¢ D E F G H I )| E :: 20
1 Stuctura PIB pe regiunile Romaniei A Area 700
2 | 2012 2013 2014 2015 2016 2017| [ X¥ (Scatter) . .
3 |Total 587.5 625.6 658.6 692.2 730.3 7, 2500 i stock oo
4 |NordEst 63.9 67.6 7.1 746 787 ¢ w0 o0
5 |Sudest 628 661 69.5 73.2 77.3 £ & suface .
6 |SudMuntenia 73.4 79.1 833 874 923 ¢ 2000 B Radar 00 a0
7 |SudVestOltenia 47.8 52.3 551 58.0 612 ¢ |l Combo 100
3 |vest | 59.9/ 63.9 67.2 70.5 743 T 1500 oo W . o - e Lo
9 |Nordvest 62.6 6.7 70.1 73.7 777 ¢ N :
10 |Centru 67.5 72.6 765 80.4 847 | Choose the chart type and axis for your data series:
11 |Bucuresti llfov  148.8 156.4 165.0 173.6 183.2 15 1000 e Chafé?ﬂ:red Coumn -] e |
12 |Extra Regiuni 0.7 07 08 08 08
13 500 B nMordvest Clustered Calumn Vi -
14
15 |||H B cCentru Clustered Column 'i r
16 0o
17 2012 2013 I Bucuresti Iifov Line Vi v =

Sheetl @
| ittt Cancel iy

READY P

5.1.4 Mutarea, redimensionarea, stergerea unui grafic.

Dupa selectarea unui grafic, acesta poate fi mutat sau redimensionat cu ajutorul mouseului.

57| Page



Pentru mutarea diagramei, cursorul trebuie sa aiba
100.0 500 | forma P si trebuie sa fie selectata doar diagram in

80.0 2000 . ansamblu (Chart Area). Daca este selectat un element
£0.0 1500 | inclus, se face mutarea lui.

00 |MMIH“HH %211 Redimensionarea se face cu cursorul mouse-ului sub
200 % forma «, pozitionat pe unui dintre cele 8 puncte de
0.0 0.0

dedimensionare ale obiectului chart, ca in figura
2012 2013 2014 2015 2016 2017

5.2. Editare diagramelor CHART TOOLS
Team DESIGM FORMA™
L]
y . , | R AEE @ e e
Pentru adaugarea sau scoatelea de elemete din cadrul diagramelor + _ ¢
exista instrumentul Add Chart Elements.din banda instrumentelor | (8 9ck - £onoe
pentru diagrame a Excel. h Axes ,
Idh  Axis Titles *
dh  Chart Title 3
i DataLabels 3 :
| CHART ELEMENTS B DataToble > o)
= 2012
y Axes iy Error Bars ¥ 587.5
& L[] Axis Titles .
) g Gridlines F B39
[ ] ChartTitle 628
Y [ ] DataLabels d Legend ' '
734
|:| Data Table
) 47.8
[] ErrorBars | Trendline * 59.9
Gridlines De asemenea, aproape cu aceiasi E_E'ﬁ
[] Legend logica, aceasta configurare se
[ Trendiine poate face cu instrumentul Chart Elements aflat in dreapta unei
diagrame, daca aceasta este selectata. Exemplificam, in

continuare, parametrizarea catorva elemente.
5.2.1. Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic.

Pentru adaugarea titlui diagramei, se bifeaza caseta Chart Tile din lista Chart Elements si in
continuare, optiune Above Chart. Automat este adaugat titlul ,Chart Title’
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100.0 ¥ —— 250.0 5 ¥ TEXT OPTIONS
Chart Title . CHART ELEMENTS
& & ; Axes
BO.O 200.0 i I:l Aais Titles "5"
w00 ‘=00 Chart Title » Above Chart
’ : [] Data Labels
Centered Overlay
|:| Data Table
40.0 100.0 [] Error Bars Maore Options...
7 -
500 <00 Gridlines
[] Legend
0.0 0.0 |:| Trendline
2012 2013 2014 2015 2016 2017

Pentru modificarea acestuia si legarea lui de o formula, se face clic in caseta formulelor si se
precizeaza referinta celulei dupa semnul egal., dar impreuna cu numele foi de calcul, in cazul
nostru ,=sheet1!A1”

Chart 7 - *x «  f | =sheetr11$as|
A B c D E F G H I J K L M N o p

1 Stuctura PIB pe regiunile Romaniei
2 2012 2012 2014 2015 2016 2017

100.0 . . ———— 250.0
3 |Total 587.5 625.6 658.6 692.2 730.3 7716 IS’EUC’EUFE PIB pe regiunile Romaniei
4 |NordEst 63.9 67.6 7.1 74.6 78.7 83.1 500 2000
5 |SudEst 62.8 66.1 69.5 73.2 77.2 8L6
6 |SudMuntenia 73.4 79.1 83.3 87.4 92.3 97.5 o0 1500
7 |SudvestOltenia 47.8 52.3 55.1 58.0 6L2 64.7
2 |vest 59.9 63.9 67.2 70.5 74.2 785 400 100.0
9 |Nordvest 62.6 66.7 70.1 73.7 77.7 821
10 |Centru 67.5 72.6 76.5 80.4 84.7 89.6 200 500
11 |Bucuresti llfov  142.2 156.4 165.0 173.6 182.2 193.6
12 |Extra Regiuni 0.7 07 08 08 08 09 0.0 0.0
13 2012 2013 Jo14 2015 2016 2017

5.2.2. Adaugarea unei etichete de date unui grafic: valori, procentaje.

Pentru adaugarea etichetelor se bifeaza caseta Data Labels in instrumentul Chart Elements.De
exemplu, daca se doreste adagarea de etichetei seriei Bucuresti, se selecteaza linia si apoi se
aleg optiunile din figura.

Chart 7 - I =SERIES(Sheet1!SAS11,5heetl!5B52:5652, Sheetl1SB511:5G6511,8)
A B C D E F G H I ) K L M N 0 p
1 Stuctura PIB pe regiunile Romaniei Format Data Series
2 | 2012 2013 2014 2015 2016 2017|
3 [Total 587.5 625.5 658.6 692.2 730.3 7716 %9 " Stuctura PIB pe regiunile Romaniei . CHART ELEMENTS T
4 | NordEst 63.9 67.6 711 746 787 831 200 200.0 A“§ |||
5 |SudEst 62.8 66.1 69.5 73.2 773 B8LE < L s Titles
6 |SudMuntenia 734 79.1 83.3 87.4 923 97.5 0o 1500 Chart Title
7 |sudvestOltenia 47.8 523 55.1 58.0 6L2 64.7 Data Labels P Center
g |vest 59.9 63.9 67.2 70.5 743 785 00 1000 L] Data Table Left
9 |Nordvest 62.6 667 70.1 73.7 77.7 821 L Error Bars Rkt
10 |Centru 67.5 72.6 76.5 80.4 84.7 89.6 200 500 Gridlines °
11 |Bucuresti llfov | 148.8 156.4 165.0 173.6 183.2 193.6| [ Legend Above
12 |Extra Regiuni 0.7 07 08 08 08 03 0o 00 LI Trendiine Below
13 2012 2013 2014 2015 2016 2017 D Up/Down Bars Data Callout
14 Transparg More Options...
15 10 20 30 40 50
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5.2.3. Alte modificari aduse unei diagrame.

Oricarui element din grafic, dupa ce este selectat, i se pot aduce modificari de farmat,
recurgandu-se la instrumentele din benzile Excel. Astfel, oricarui element care contine text (titlul,
axele, legenda ), dupa ce este selectat, i se pot aplica particularizari ale formatului fonturilor: de
culoare, de marime, de tip, etc.

Pentru modificarea culorilor seriilor exista instrumentul special Color Change 'l'$i o lista de
stiluri care pot fi aplicate precum in figura

H ©- 2o - productia pe regiunixlsx - Excel CHART TOOLS T EH - O X
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW DEVELOPER POWER BI POWERPIVOT Team DESIGN FORMAT Signin

5 D - S =alc - B N D . F i
el ET TR T = 1
st Quick Change 3 N =l \_I|_“_|_; SN - pESEREE ©OEMMMMME -~ switchRow/ Select  Change  Move
Element = Layout~ Colors~ Column Data  Chart Type Chart
Chart Layouts Colorful - Chart Styles Data Type Location -~
cat; -] | M | v
A . .... G H 1 J K L M N 0 Po[«
- X
e e s coton i
2 ] i 100.0 2500 | o 1 DPTIONS
3 |Total .. rcmra' 771.6 Stuctura PIB pe regiunile Romanle| D00 g W 72 g RorSng
193 = T Nre N
4 |NordEst Monochromatic 83.1 BO.O 1735 183.2 200.0 R e v § o
] g
5 |sudest ... 81.6 . 155_ O g e )
& |SudMuntenia 97.5 60.0 1500 T N ) -
7 |sudvestOlteni: ... 64.7 .
8 |vest m— o 1000 mnom me s e
9 |NordVest .. 82.1 5 A
10 |Centru . 89.6 200 50.0
11 |Bucuresti lIfov 193.6
12 |Extra Regiuni .... | 0.9 0.0 0.0
13 2012 2013 2014 2015 2016 2017

5.3. Exercitii

1.5 se realizeze o radiala cu efect vizual 3-D pentru un tabel ce contine numele si prenumele a
10 candidati precum si numarul de voturi obtinute pentru alegerea sefului clasei X A.

2. Sa se modifice culorile de afigare a diagramei.

3. Sa se copieze diagrama realizata, in foaia2.

4. Acestei diagrame din foaia2 sa i se modifice tipul in Coloana grupata.
5. Registrul sa fie salvat cu numele Alegeri seful clasei X A.
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6. Importul de obiecte simple

6.1 Importul de fisiere imagine, grafice intr-un registru de calcul

Inserarea unor figiere imagine, grafice se realizeaza | o) rums mtumerte ose Fesssts auior
utilizandu-se una din optiunile submeniului Imagine din i el ]
meniul Inserare. Submeniu Imagine contine urmatoarele Fanie de =EW e m s AR
Optiuni: [? Diagrama... # B H

= Functie...
Mume: 3
> Miniatura contine o colectie de miniaturi din care | [ mese » 8] s
putem selecta miniatura pe care dorim s& o inserdm in | = ™My T S e
ﬁ§ier. %2 Organigram3
@ Forme automate

. . v . . A Al wordart...

> Din figier folosita pentru inserarea unei imagini in

fisierul activ la punctul de inserare.

> Din scaner sau aparat foto folosita pentru a incarca o
imagine utilizand un scaner sau un aparat foto digital.

. Responsabil Responsabil
Casier s S
curatenia disciplina

> Organigramd insereaza o organigrama in prezentarea,
documentul sau foaia dvs. de calcul.

> Forme automate folosita pentru a afisa categorii de forme automate pe care le putem
insera.

> WordArt  folositd pentru a crea efecte de text prin inserarea unui obiect desenat
Microsoft Office.

6.2. Copierea, mutarea si redimensionarea obiectului importat

Copierea unui obiect importat se realizeaza parcurgandu-se urmatorii pasi:

1) Se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe obiectul importat;
2) Se apasa clic dreapta;
3) Din lista de optiuni ce va apare se va selecta optiunea Copiere;

6l |Page



BUSINESS CENTER

O INFINITY
)

Se pozitioneaza cursorul mouse-ului in zona din foaia de calcul unde dorim copierea
obiectului importat;

5) Se apasa clic dreapta;
6) Din lista de optiuni ce va apare se va activa optiunea Lipire.

Mutarea unui obiect importat se realizeaza parcurgandu-se urmatorii pasi:

1) Se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe obiectul importat;
2) Se apasa clic dreapta;
3

) Din lista de optiuni ce va apare se va selecta optiunea Decupare;
4) Se pozitioneaza cursorul mouse-ului in zona din foaia de calcul unde dorim mutarea
b

obiectului importat;
9) Se apasa clic dreapta;

6) Din lista de optjuni ce va apare se va activa optiunea Lipire.

Exercitiu

Sa se deschida registrul Alegeri seful clasei X A realizat la Exercitiu anterioar:
2. In Foaie1 s& se importe o organigrama de forma:

Aceasta organigrama sa fie copiata si in Foaie2.
4.  Sa se salveze modificarile din registru cu un alt nume si anume: Alegeri seful clasei X A 56
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7. Exercitii recapitulative
Tema1.:
Deschideti fisierul Exemplu din MyDocuments.
In foaia numita tabel adaugati informatii legate de cheltuielile pe semestrul I.

1
2
3. Copiati coloana cheltuieli in partea dreapta a coloanei Venituri
4 Stergeti coloana cheltuieli initiala

S

: Inserati 0 noua linie intre liniile 7 si 8 pentru a introduce informatii legate de cheltuielile si
veniturile din trimestrul al 2 - lea.

6. Introduceti in noua linie creata urmatoarele informatji

Trim2 120000 116000

7. Mutati tabelul in zona cu urmatoarea adresa : E15 :G19
8. Formatatj antetul tabelului astfel : Bold, Italic, Underline.

9. Creati pentru primul trimestru urmatoarea formula in coloana Profit = Venituri -
Cheltuieli.

10.  Copiati formula si pentru celalalt semestru.

11. Aducefi in foaia de calcul Tabel un figsier imagine aflat in urmatoarea locatie :
MyDocuments\poza.bmp.

12.  Marcati Tabelul pentru tiparirea la imprimanta.

13.  Creali un grafic care are ca sursa tabelul creat anterior

14.  Salvali cartea Excel in format html.

15.  Vizualizati fisierul salvat in format html cu ajutorul aplicatiei Internet Explorer
Tema 2.:

1. Sa se realizeze un tabel in Microsoft Excel care sa contina urmatoarele campuri: Nr. crt.,
Numele si prenumele, Romana, ..., Purtare, Media anuala, Situatia elevului (promovat sau
corigent). Aceste inregistrari sa fie sortate dupa media anuala in ordine descrescatoare.

2. Sa se realizeze un tabel in Microsoft Excel care sa contina bugetul familiei realizat lunar
pe un an scolar.

3. Sa se realizeze in Microsoft Excel un registru de calcul care sa contina cate o foaie cu
inventarul fiecarui maistru.
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