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1. Introducere

1.1. Obiectivele publicatiei

Obiectivul principal al acestei publicatii este sa-i introduca pe cititori in mediul, functiile si
posibilitatile noi ale foii de calcul Microsoft Office Excel 2007, prin comparatie cu versiunea
anterioara a acestei aplicatii (Microsoft Office Excel 2003). Prin intermediul unei structuri simple si
clare, aceasta publicatie incearca sa introduca posibilitatile noilor functii in exemple si exercitii
practice.

1.2. Grupul tinta de cititori

Publicatia ,Microsoft Office Excel 2007 - Manual pentru uz scolar” se adreseaza tuturor profesorilor
si elevilor care doresc sa descopere noile proprietati ale Microsoft Office Excel 2007 si sa afle care
sunt modificarile fundamentale pe care aceasta aplicatie le ofera utilizatorilor. Acest manual contine
0 gama larga de exemple si exercitii, care ofera cititorilor ocazia de a testa functiile descrise.

Deoarece grupul tinta principal in reprezinta actorii educationali, exemplele si exercitiile sunt plasate
in mediul scolar.

1.3. Ce trebuie sa cunoasteti inainte de a citi publicatia?

Acest manual se adreseaza tuturor profesorilor si elevilor care au inceput de curand sa cunoasca
noua versiune de Microsoft Office Excel 2007 si sunt interesati sa afle diferentele pe care le aduce
aceasta versiune de foaie de calcul Tn comparatie cu versiunea anterioara de Excel 2003. Capacitatea
de a intelege informatiile si abilitatile practice sunt elementele de baza pentru lucrul cu foile de
calcul.

1.4. Care va fi avantajul lecturii capitolelor urmatoare?

Aceasta publicatie va va ajuta sa va familiarizati cu noul mediu Microsoft Office Excel 2007, va va
fnvata cum sa utilizati noile functii ale acestei aplicatii prin numeroase exemple practice, pentru ca
dvs. sa cunoasteti noile caracteristici ce va vor ajuta in procesele de lucru.
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2. Ce aduce Microsoft Office Excel 2007?

Microsoft Office Excel 2007 este o noua versiune de foaie de calcul, care vine cu o noua interfata
orientata catre utilizator si, mai mult, cu o serie de tabele contingente simplu de creat si utilizat, cu
posibilitati mai largi pentru crearea de formule, cu posibilitdti numeroase in zona vizualizarii de date
si cu modalitati mult mai rapide de a crea diagrame si tabele cu aspect profesionist. Lucrul cu obiecte
grafice si filtre selective va fi, de asemenea, mult mai placut.

Conexiunea cu alte aplicatii Microsoft Office, cum ar fi procesorul de text sau Microsoft Office
Outlook, are, de asemenea, un aspect nou. Una dintre inovatiile principale reprezinta posibilitatea de
a conecta documente tubulare la solutia portal Microsoft SharePoint. Aici se poate sa salvati fisiere in
mod simultan si aflati informatii despre noile versiuni de tabele individuale sau sa efectuati analize.

2.1. Prezentare pe scurt a noilor caracteristici din versiunea 2007

e Interfata utilizator

0 Cu ajutorul noii interfete utilizator orientate catre rezultate a Office Excel 2007, veti
gasi instrumentul dorit exact in momentul in care va este necesar. Principalul avantaj
al noii versiuni a acestei aplicatii este ca recunoaste activitatile efectuate, indiferent
daca este vorba de crearea unui tabel sau de scrierea unei formule si ofera in mod
automat comenzile relevante.

e Importurile si organizarea extinsa a tabelelor

0 Foaia de calcul accepta o extindere de tabel de pana la un milion de randuri si 16 000
de coloane. Acest lucru este avantajos daca lucrati cu un singur tabel de baza, care
nu mai trebuie conectat la alte aplicatii.

e  Suportul imprimarii si afisarii

o In timpul analizei datelor intr-un tabel mare, Office Excel 2007 mentine afisate
titlurile tabelelor in momentul rasfoirii. Cand defilati prin tabele, aveti posibilitatea sa
vedeti si titlul.

¢ Tendinte importante in rasfoire

0 Formatarea conditionala permite o vizualizare si o analiza mai simpla a datelor
repetitive.

e Suport complet al serviciului Microsoft SQL Server 2005

0 Datorita noilor functii ale datelor, se poate sa creati un raport propriu din baza de
date si sa efectuati procesari analitice online. De asemenea, se poate sa va conectati
mult mai simplu la surse de date externe.

e Diagrame cu aspect profesionist
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0 Acum se poate sa creati diagrame doar prin cateva clicuri. Pentru a crea diagrame,
aveti posibilitatea sa utilizati o selectie larga de imbunatatiri vizuale, cum ar fi
tridimensionalitatea, umbrele estompate sau opacitatea. Diagramele sunt conectate
acum la un numar mai mare de aplicatii. Lucrati cu ele exact ca inainte, indiferent de
aplicatia pe care o utilizati.

e Nou format XML

O Ofera formatul de tabel comprimat. Dimensiunile fisierelor sunt acum mult mai mici,
deci permit o conexiune mai simpla si mai rapida intre aplicatii individuale.

3. Formatarea conditionala

Formatarea conditionala este proiectata pentru evidentierea inteligenta si preponderent automata a
celulelor care indeplinesc anumite criterii. Mai simplu, aceste celule necesita o atentie mai mare, din
anumite motive impuse de noi. Microsoft Office Excel 2007 aduce multe imbunatatiri si un sistem
simplificat de setari pentru conditii individuale.

Prezumtia de baza pentru reusita formatarii conditionale este aplicarea unui tabel logic si a unei
conditii adecvate. Daca am formata fiecare celul3, rezultatul ar fi gresit. Formatarea conditionala
evidentiaza valori particulare ce pot fi foarte distantate.

Versiunea Microsoft Office Excel 2003 permitea pentru formatarea conditionala doar conditii foarte
limitate. Retineti aceasta functie cu ajutorul imaginii urmatoare. Vedeti Figura 1

Formate conditionale ]

onditia 1
-] [ BN B3| B

Examinarea Formatului utilizak Set fard farmatare Farmak |

cand conditia este adevarats: =

Adaugare == Jtergere. .. | [a]4 I Revocare |

Figura 1

3.1. Formatarea conditionala din noua versiune de Microsoft Office

Formatarea conditionala din Microsoft Office Excel 2007 se poate efectua in felul urmator: in cartela
Pornire — pictograma Formatare conditionald, vedeti Figura 2.

Cele mai frecvente motive ale formatarii conditionale sunt:

e Evidentierea valorilor maxime
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0 Permite definirea valorilor celor mai mici sau celor mai mari din tabel prin

intermediul distinctiei de culoare. Aceasta functie se aplica in tabele mari.

3.2. Exemple de formatari conditionale

e Formatarea de tranzitie — Liniile de date
O Aceasta se utilizeaza la compararea valorilor diferite, cand fiecare valoare este
comparata cu ajutorul unui efect de tranzitie. Un exemplu comun al acestei formatari
il reprezinta compararea preturilor.
e Scalele de culori
0 Scalele de culori sunt aplicate adesea prin intermediul comparatiei proportiilor, cand
valorile individuale sunt afisate cu o anumitd culoare daca apartin unui grup
particular de proportii.
e Formatarea prin pictograme
O Acesta este un format adecvat pentru rezumarea cantitatilor prin pictograme; de
exemplu, sdgetile sau alte simboluri care afiseaza cresterea, scaderea sau
stagnarea. Tn plus, se poate s3d utilizdm filtre in functie de aceste pictograme.
:“‘/‘ Pornire Inserare Aspect pagina Farmule Date Revizuire Vizualizare
= % Calibri -l -[aka] |= = General 2 ?ﬁFormateconditionale' 5= Inserare ~ x =
L__j o = * =& |8 % w| ) , foeer 8]~ S%?_ .
IpvlrE ¥ /B I w-||@-| b R éq E ‘l‘@/'l |f.;3 ;eg‘ el Evidentiere reguli celule bt - o~ f?ltr:: il &
Clipboard T Font L} Aliniere i} Mumar L} ule Editare
| £t - ( A | Lﬁmi Reguli primii/ultimii L4
1 A B £ D E J | Bare de date 3 ﬁ ﬁ ﬁ
2 — = = E
3 |Depozite financiare pentru tabara scolara E Scaleide culnare ' % ﬁ ﬁ
4 I .I o Mai multe reguli...
5 MNume Prenume suma Eg Seturi pictograme 3
6 Calinov Tulian 25 - -
7 |Craciun Ovidiu 10 J‘ Reguld noua...
8 Crisiarcu  loan 38 :/. Golire reguli 3
9 |Dumitriu  Dragos 50 i#]| Gestionare reguli.
10 Ene-Pietros: Monica 15
11 |Lupu Cornel 13
12 |Potra Cristina 32
13 Roman Daniel 52
- @ @9
Figura 2

Exemplele urmatoare descriu tabelul Depozite financiare pentru tabara scolard. Vedeti Figura 4. Sa

observam afisarea valorilor individuale in tabele si care sunt modificarile, in functie de tipul de
formatare conditionala pe care o utilizati.
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3.2.1. Instructiuni

Este necesar sa urmati instructiunile in fiecare din exemplele urmatoare.
1. Bifati zona cu numar care va fi formatata conditional.
2. Alegeti functia corespunzatoare
a. Formatare conditionalda—Evidentiere reguli celule— Mai mare decat...
b. Formatare conditionald—Reguli sus/jos—Primele 10 elemente...
c. Formatare conditionala—Bare de date— albastru

d. Formatare conditionala — Scale culori— Scala culori (galben— rosu)

Formatare conditionala Tn acest exemplu se
Valori din cateva borduri poate observa ca
toti elevii care au Depozite financiare pentru tabara scolara
| depus peste 30 lei
— mMai mare decit... -
= pentru tabdrd au Nume Prenume Suma
__Iill Mai mic decét.. afisatd suma de Calinov lulian 25
B bani cu font verde Craciun  Owidiu 10
= inte.. si fundal verde. Crisiarcu  loan 38
| Dumitriu Dragos 50
be) Eoal - Ene-Pietros: Monica 15
| Lupu Cornel 13
=1 Text care contine... o
~ab Potra Cristina 32
__% L Roman Daniel 52
o o
=] voon
=1 Valori dublate...
Mai multe reguli...

Figura 4
Figura 3

Formatare conditionala

Valori maxime Depozite financiare pentru tabéra scolara
,"ﬁu.l Primele 10 elemente... Nume Prenume Suma
ZEE| Calinov lulian 25
Primii 10 %... .
A Craciun Ovidiu 10
13 Utimei 10 cemente.. Valorile afisate cu Crisiarcu  loan 38
i Durnitriu Dragos 50
Lﬁ,ﬂj Ultimii 10 %... rosu sunt cele mai . E_
mari. Ene-Pietros: Monica 15
_rﬁﬂ] Peste medie... Lupu Cornel 18
| Potra Cristina 32
J,_FL Sub medie... :
£ Roman Daniel 52
Mai multe reguli...
——
Figura 6
Figura 5
—_— .

10
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Linii de date

Figura 7

Mai multe reguli...

Scala culori

Figura 9

= 2 = =
=2 B B 48

Mai multe reguli...

n acest exemplu se
pot vedea valori
gradate,
corespunzatoare
sumei platite.

Din acest exemplu
este evident ca
valorile sunt
colorate acum in
nuante diferite, de
la cele mai mici la
cele mai mari.

3.3. Avantajele noii metode:

Depozite financiare pentru tabara gcolara
Nume Prenume Suma
Calinov lulian I 25
Craciun Ovidiu 10
Crisiarcu | loan 38
Dumitriu Dragos 50|
Ene-Pietros: Monica 15
Lupu Carnel 18]
Potra Cristina 32
Roman Daniel 52|

Figura 8

Depozite financiare pentru tabara scolara

Roman

Figura 10

Daniel

Nume Prenume Suma
Calinov lulian

Craciun Ovidiu

Crisiarcu  loan

Dumitriu Dragos _
Ene-Pietros: Monica

Lupu Cornel

Potra Cristina

Confortul si simplitatea functiilor sunt doua dintre principalele avantaje ale formatarii conditionale

din Microsoft Office Excel 2007. Ne-am indeplinit scopul de a simplifica lucrul cu tabelele pentru

confortul utilizatorului, pentru ca acesta sa nu necesite efectuarea unei cautari complicate sau sa

analizeze formate individuale.

Profesorii au un spectru nou de posibilitati pentru formatarea eleganta si confortabila a tabelelor.

Aceste tabele sunt simplu de inteles nu doar pentru autor, ci si pentru cei care le citesc.

3.4. Eliminarea formatarii conditionale

Daca decidem sa elimindm sau sa modificam formatarea conditionald, avem posibilitatea sa utilizam

cealalta optiune a formatarii conditionale; mai exact, sa utilizam eliminarea formatarii curente, cu

ajutorul functiei Golire reguli din celulele selectate. Daca este cazul, se poate sa elimindm formatarea

curenta din intreaga foaie. Instructiunile sunt aceleasi, doar ca in locul selectarii celulelor, selectam

toata foaia, vedeti Figura 11.

11
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3.4.1. Instructiuni

1. Selectam celulele

2. Stergem o regula din celulele selectate — utilizam functia ,,Golire reguli”.

Date Revizuire Vizualizare

. IfﬁFormateconditionale' Salns

I|@/'| = General
F”g; = | g v |E§. Ya 000/ %20 28| __—_'gi Evidentiere reguli celule *
|

iniere ] Mumar i @I
Reguli primii/ultimii »

—=10]

E F G H =
EJ Bare de date ]
EJ Scale de culoare ]

F=

1= Seturi pictograme 3
[E] | Reguld noud...
T y .
Eliminare reguli din celulele selectate s Golire reguli 4
Eliminare reguli din intreaga foaie [H] cestionare reguli..

Figura 11

3.5. Exercitiu — formatarea conditionala

3.5.1. Tema
Profesorul PE trebuie sa selecteze elevii care pot alerga in cursa de 800 de metri intr-o anumita limita

de timp. Limita de timp trebuie sa fie sub 2:30:00. Acesta are un tabel cu cei mai buni zece timpi din
scoala.

3.5.2. Solutie
Utilizam functia de formatare conditionala care permite formatarea celulelor prin culori diferite, in

functie de criteriile utilizate pentru formatarea conditionala.

3.5.3. Instructiuni
1. Creatitabelul ,Cursa de 800 de metri— baieti”. Vedeti Figura 12.

2. Introduceti date in tabel.
3. Valoarea limita este inserata in celula E3. Nu uitati formatul 2:30:00.
4. Selectati zona C3:C12.

5. Lla cartela Pornire, activati pictograma Formatare conditionala. Se deschide o fereastra de
dialog, in care selectati Evidentiere reguli celula, iar in urmatoarea caseta de dialog selectati
optiunea Mai mic decat.

12
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6. Se deschide fereastra de dialog Mai mic decat. Aici aveti posibilitatea sa activati valoarea
limita (E3) din celula.

7. Continuati cu selectarea culorii, care va fi utilizata pentru evidentierea timpilor, in campul
incidental al ferestrei Mai mic decat. Confirmati apasand pe butonul OK.

8. Salvati tabelul cu numele cursa.xlsx, in folderul Documente de pe hard disk.

.'/Ez;\ H wy - = — Registrulucru.xlsx - Microsoft Excel (incercare) E—
Pornire IIr'|serE|re IAspect Pi | Formule | Crate | Revizuire | Wizualiza I'-@;' -_ = 2
2% Calibri - |11 - = o A B > - &~
EEY = — —— B - S
Lipire Aliniere | Mumar || Stiluri Celule
- T - - - - <2~
Clipboard ™= Font M= Editare
c3 - e | 02:28:32
e B C L E F Ii
1 |Cursa de 800 de metri— biieti
2 |[Nume Prenume Timp MNote
3 |[Calinow Tulian 2:28:32 2:30:00
4 | Craciun Owidiu 2:33:16
5 |Crisiarcu loan 2:38:00
& |Dumitriu Dragos 2:28:21)
7 |Ene-Pietrosanu Monica 2:29:45)
2 |Lupu Cornel 2:35:49 3
9 |Potra Cristina 2:28:52
10 Roman Daniel 2:30:09
11 |lon Wasile 2:29:17
12 | Constantin Stefan 2:29:56)
13
14
15
16
17
18
M 4+ H | Foaiel Foaie2 - [N il
Pedie: 2:31:12 Contor: 10 Suma: 25:11:57

Figura 12

Timpii cu valoarea mai mica decat 2:30:00 sunt afisati in culoarea selectata.

4. Vizualizarea paginilor — pregatirea pentru imprimare

Examinarea paginii sau foii nainte de imprimare si modificarea acesteia reprezinta doua operatiuni
de baza din Microsoft Office. Se poate sa verificati fiecare pagina si sa ii modificati parametrii astfel
Tncat sa corespunda cerintelor dvs. Daca pe o pagina nu intra o cantitate suficienta de informatii, se
poate sa utilizam setari diferite, pentru ca toate tabelele sau diagramele necesare sa apara pe pagina
imprimata. Pentru aceasta trebuie sa cunoastem functiile cele mai importante ale imprimarii si
setdrile lor. Apreciem cu siguranta posibilitatea afisarii paginilor in mediul de lucru.

13
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Figura 13

4.1. Compararea versiunilor

( ng [= R, Rl s Registrulucru.xlsx - Microsoft Excel (incercare] - = -
— Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare @ - B X
== % |||canbr -l -5 === General - [BlFormate conditionale ~ | S=Inserare -~ | X - ? [ﬁ
_—] 3 |B 7 U -||A A - [ % 00| (52 Formatare ca tabel - % Stergere - || 3]~ o=
w3 | oA @] ||z (5 stiur de celule - IEiFamat= || 2~ Thrares selectare~
Clipboard = Font ) Aliniere ) Numar ) Stiluri Celule Editare
[ c17 - 5|
B T T2 T s 1 a1 s s I'|\|'Ii|I|I,('Ii5\'lia||if||:5|\\\ixll'i
A B D E F G H
— | Faceti clic pentru a adauga un antet
-1 Lista absentelor din anul 2005-2006
T2 septembrie octombrie noiembrie decembrie ianuarie februarie martie aprilie
| 3 Craciun 8 20 8 10 4 20 10 20
: 4 Crisiarcu 10 10 10 20 10 20 8 20
: 5 Dumitriu 20 3 10 10 1 10 20 10
| 6 Ene-Pietrosanu 10 10 8 20 10 20 10 9
; 7 Lupu 20 2 20 10 20 20 2 20
"T 8
| 9
| 10
— [ 11
12
M 4 » M| Foaiel  Foae2 | Foaie3 [ I
Gata | Pagina:ldinl |

Probabil ca ati intalnit optiunea de examinare Tnaintea imprimarii in versiunea 2003 a Microsoft
Office Excel. Setarile erau controlate de functia ,Sfarsit de pagind”. Aceasta functie a permis definirea

dimensiunii paginilor individuale destinate pentru imprimare. Imprimarea avea astfel de suferit in

urma reducerii scalei de afisare a paginii. Functia ,Sfarsit de pagina” este inclusa si in noua versiune,

insd aceasta noua versiune a aplicatiei Microsoft Office ofera imbunatatiri suplimentare. Majoritatea

sunt setdrile pentru aspectul paginii, care va permit sa vedeti totul pe o singura pagina.

E Microsoft Excel - Registrul
d ?.a '?.] i o @ ‘ﬂﬂ @:) | Y9 REspuns cu madificEi... Sk _levizuwre...l
@] Figier Editare  Vizualizare Ingerare  Format  Instuments Date  Fereastrd  Ajutor
NEERIERIVE B F(9- -0 &z -2k Ep 0w -@f)im W B ZUEE
L wefe - Ha Bm %>
D13 - I3
A | B | C [ D | E F | G | H | I
| 1| LISTA CU ABSENTE DE LA RE IN ANUL 2005/2006
| 2 | Septembrie Octombrie Noiembrie Decembrie lanuarie Februarie Martie Aprilie
| 3 [Craciun i 20 8 10 4 10 20
| 4 |Crisiarcu 10 10 10 20 10 8 20
| 5 |Dumitriu 20 3 10 10 1 20 10
| 6 |Ene-Pietrosanu 10 10 i 20 10 10 9
| 7 [Lupu 20 2 20 10 20 2 20
| 8 |
ER
| 10 |
| 11|
112
ﬁ :I
| 14 |
| 15 |
16|
Figura 14
I ——— A
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4.2. Vizualizarea Aspect pagina

Aceasta functie din Microsoft Office Excel 2007 este agreata tot pentru simplitatea sa. Aspect pagina
ne permite nu doar sd editdm intregul tabel in examinarea inaintea imprimarii, ci si sa ajustam in
mod direct marginile tabelului, antetului sau subsolului. Setarile pentru margini nu vor reprezenta
nici ele nicio problema.

G - = = i I — =
!'IEQ lg o) - B Registrulucru.xlsx - Microsoft Excel (Incercare] =

Pornire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare @) - 8 X

. - :j i] 3 |\_{ | 1 75 Fereastrd noud g@ 5
F i e | ol = Aranjare totald ER r:' —
MNormal [Aspact Afisare/Ascundere| Panoramare 100% Panoramare | Salvare spatiu Comutare || Macrocomenzi
pagina | =l - la selectie || o= Inghetare panouri = (] | 414 delucru  ferestre - -

Vizualizdri registre de lucru Panoramare Fereastra Macrocomenzi

Figura 15

4.3. Setarile si utilizarea Aspectului pagina

Toate functiile legate de aspectul paginii se afla pe bara Vizualizare. Lucrul in sine este foarte intuitiv.
Pe bara Vizualizare se mai afla si alte functii, care nu sunt simplu de gasit in versiunile anterioare.

Cele mai utilizate functii sunt:
e Lupa—instrument pentru marirea unor zone particulare
e Aspect pagina si imprimari — de retea, titluri si rigle

,Control lupa” se poate gasi in coltul din dreapta
jos al ecranului. Se poate sa modificam gradul de
marire cu tasta CTRL si rotita mouse-ului, la fel
cum procedam in Microsoft Office Excel 2003.

4.4. Vizualizari particularizate

Figura 16

Mume: I

Aceasta functie va permite sa definiti un numar

Se indud in vizualizare
[ Setdri imprimare

¥ Randuri, coloane si setdri filtrare ascunse

OK I Revocare

mai mare de vizualizari si sa le salvati.
Vizualizarile salvate se pot apoi incarca.

Figura 17
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4.5. Exercitiu — Aspect pagina

4.5.1. Tema
Profesorul pregateste pentru imprimare un tabel cu rezultatele unei curse terminate. Este necesar ca

acest tabel si o diagrama sa se imprime pe o singura pagina. Profesorul va utiliza un antet si un
subsol.

4.5.2. Solutie
Utilizdm functia Aspect pagina si amplasdm diagrama sub tabel. iTn momentul in care este activat

functia Aspect pagina, este foarte simplu sa adaugam antetul si subsolul.

4.5.3. Instructiuni

1. Utilizati tabelul cursa.xlsx pe care I-am creat in exemplul anterior si deschideti-I intr-o foaie
de calcul.

2. Creati o diagrama bara in zona B2:C12.

3. Activati cartela Vizualizare si alegeti Aspect pagina.

4. Mutati tabelul si diagrama in acest mediu, astfel incat sa intre pe o singura pagina.
5. Activati antetul tabelului si adaugati numele ,,Cursa de 800 de metri” in antet.

6. Imprimati tabelul cu diagrama.

7. Verificati daca pagina imprimata arata ca Figura 18.

5. Sabloanele si utilizarea lor

Sabloanele sunt esantioane prefabricate de documente sau tabele. Din aceste esantioane se poate sa
cream multe alte fisiere. Aceste sabloane contin functii predefinite, celule formatate din tabel,
pentru ca utilizatorul sa depuna minimum de efort la editarea acestor tabele. Exemple standard de
sabloane sunt facturile, comenzile de cumparare si, in mediul scolar, listele cu elevi sau subiecte,
orarele, calendarele sau oricare alte documente ce contin tabele predefinite.

5.1. Vizualizarea generala

n versiunea Microsoft Office Excel 2003 utilizam sabloane create direct in aplicatie sau cream
sabloane ca fisiere diferite. Acestea aveau extensia de fisier a unui sablon, de ex. xIt.
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Autorii noii versiuni Microsoft Office ajuta mult utilizatorii. Acest lucru influenteaza si volumul
sabloanelor, nu doar in programul Microsoft Office Excel 2007, ci si in alte aplicatii. Selectarea
sabloanelor ofera mai mult spatiu utilizatorilor atunci cand acestia aleg un sablon necesar pe
moment. Daca selectia implicitd de cincisprezece sabloane standard instalate nu este suficients,
acestia pot utiliza serviciile Microsoft Office Online, care pot fi gasite pe site-ul Web al corporatiei
Microsoft. Dupa inregistrarea acestui serviciu pe site-ul Web, veti obtine accesul la serviciile online
pentru aplicatiile sistemului Microsoft Office. Printre aceste servicii se numara sabloanele
mentionate deja.

Pentru o scoald, un sablon este unul dintre elementele de baza ale functionarii corecte a sistemului.
Desigur, exemplele standard sunt sabloanele proprii ale unei persoane, care se pot utiliza in
consecinta in aplicatii practice. Crearea unui volum urias de documente pe baza unui sablon va va
ajuta sa economisiti timp in procesul de lucru.

Sa observam caseta de dialog din versiunea Microsoft Office Excel 2003 si oferta sa de sabloane
integrate. Vedeti Figura 18.

Sabloane |

General  Solutii tip Foaie de caloul I

~Exarninare

Balance Sheet  Expensest... Loan Sales Invaice

Arnortization
[x]
TEHHL

Timecard

Selectati o pickogramd pentru
a0 examina.

Sabloane pe Office Online o I Revocare

Figura 18

5.2. Alegerea sabloanelor cu Microsoft Office Online

Dupa activarea acestui serviciu vi se va oferi in mod virtual un volum nelimitat de sabloane, impartite
in optsprezece categorii; in fiecare categorie veti gasi circa 5-10 sabloane predefinite, care pot fi
descarcate in Microsoft Office Excel 2007 pentru utilizari viitoare. Este important sa subliniem ca
acest serviciu este disponibil utilizatorilor absolut gratuit; recomandam cu tarie sa il incercat;i!

17



Microsoft | Parteneri
pentru educatie

5.3. Aplicarea si alegerea unui sablon

Gasim sabloanele utilizand butonul
, Office — Element nou”. Se va deschide
caseta de dialog si aici se poate sa

= [Frmi T o | | Calendar an geolar 2006-2007 (13

pagini, Luni-Di Aug)

Calendare cu evenimen.. 401 (L &

e e

selectam si sa descdrcam un sablon.

Un exemplu de sablon aplicabil in scoli
este Calendar an academic.

Figura 19

5.4. Salvarea si crearea sabloanelor proprii

“ . ]
Dupa ce cream un document exemplu, e P Tl @~ % ciE-
o v ecen |CPoze excel
se poate sa salvdm sablonul. =
(@ Desktop
. . . . . O e
Utilizdm o metodad asemanadtoare celei 2 My Conputer
din versiunea anterioar3, dar cu alt QR
format de fisier si alta extensie. Pentru
sabloane utilizam, de asemenea,
formatul XML comprimat, iar extensia
de fisier a sablonului este XLTX. [ e =
Tp fisier:  [Registru de lucru binar Excel (=, xisb) b
E.:;;Tbe(; %:';Dun singur figier (= mht; *mhtml) =
Instrumente |~ Pagina Web (=.htm; *.html) i | Revocare 5,
........................... el s —— 'y -
ablon Excel 97-2003 (*.xdt) |
Figura 20
— A
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5.5. Exercitiu — Utilizarea sabloanelor proprii, Crearea sabloanelor proprii

5.5.1. Tema1l
Profesorul pregateste un tabel in care va introduce ih mod repetat notele elevilor. Va utiliza
ocazional tabelul, deci optiunea aleasa este sa salveze tabelul ca sablon. Apoi va avea posibilitatea sa

utilizeze tabelul in mod repetat, pentru mai multe materii.

5.5.2. Solutie
Vom crea un tabel gol si preformatat, in care vom introduce apoi rezultatele. Apoi vom salva tabelul

ca sablon, pentru utilizari viitoare.

5.5.3. Instructiuni

1. Creati un tabel pentru evaluarile elevilor

2. Formatati tabelul

3. Faceti clic pe butonul Office, apoi pe comanda Salvare

4. Tn caseta de dialog deschisd din zona Salvare ca tip, alegeti tipul de fisier —Sablon Excel -
extensie de fisier xltx

5. Salvati sablonul de fisier in fisierul Documentele mele

6. Dupa ce redeschideti sablonul, vi se va oferi un fisier gol cu tabelul, vedeti Figura 21

= - & = gi - Microse
( D@ lg ) Registrulucru.xlsx - Microsoft Ex
- Parnire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare
& - == =
Calibri |11 || = §||S9/'| = General -
Lipire - o |||B 2 1 ~|[E -l A= = =|EE B (B % o) %)
Clipboard ™ (F Aliniere (F Mumar (F
| 7 - ( 5|
A B C D E F G H

Raport de evaluare a elevilor

Figura 21

5.5.4. Tema 2

1. Selectati din sabloanele oferite ale MS Office Online, din categoria Planificatori —
Planificatori saptamanali meniu.

2. Completati tabelul si utilizati-l ca meniu Tn scoala sau clasa; salvati tabelul pe disc ca foaie

standard.
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6. Teme si stiluri

Temele si stilurile sunt foarte utile pentru formatarea rapida a tabelelor. Cu ajutorul temelor si
stilurilor, se poate ca numai in cateva secunde sa formatam in mod automat un tabel neformatat inca
pe care |-am creat. Temele si stilurile privesc in general mai multe combinatii grafice de formate
precreate de celule. Daca selectam celule pentru tabelele noastre, acestea sunt formatate in mod
automat impreuna cu numerele pe care le contin. Este interesant ca, in timp ce selectam stilul, o
vedem retrasand in mod dinamic un tabel in fundal, afisat ca formatat in stilul selectat in prezent.
Prin urmare, in procesul selectarii, este foarte simplu sa alegeti tema corecta sau stilul corect.

6.1. Tema

Tema este un set predefinit de culori, fonturi, linii si umpleri, care pot fi utilizate pentru intreaga
foaie sau doar pentru unele elemente. Temele pot fi utilizate Tn Tntregul sistem Microsoft Office.
Acestea sunt strans interconectate cu stilurile si aplicatia lor practica are ca rezultat aspectul
profesionist al documentelor individuale in care au fost utilizate. Aceasta caracteristica nu este
prezenta in Microsoft Office Excel 2003. Asadar, este vorba de un concept absolut nou.

O tema se mai utilizeaza si pentru unificarea formatelor documentelor scolare, pentru ca acestea sa
arate asemanator.

6.2. Stilul
Sl X
Stilul este propus pentru un obiect e gl Jormal =
specific — de exemplu, pentru un tabel stilul include
Revocare |
sau pentru o diagrama. Spre deosebire W tlumar zeneral
de teme, stilurile apar si in versiunile ¥ aliiere General, 1 %l
anterioare. Cu toate acestea, trebuie sa ¥ Eont - P |
subliniem ca erau prezente intr-o forma
L. . . v Bordurs F&ra borduri Stergere |
foarte limitata si aveau de regula o raza
- . . . v v Modele F&ra umbrire Trbi
de utilizare considerabil mai redusa. = 4|Imt"”§“3'“

Pentru a va reaminti, atasam un [V Protectie  Blocat

exemplu, vedeti Figura 22.

o . . Figura 22
Dupa cum am mentionat deja, aceasta By

este o solutie foarte eleganta la problema formatarii rapide a tabelelor, inclusiv a setarilor pentru
aspectul paginii. Stilul se Tnrudeste strans cu Temele si, prin combinarea lor, se poate sa creati
formate ce pot fi vizualizate prin metoda dinamica de efectuare de modificarilor. Aceasta inseamna
ca n timpul modificarii unui stil sau unei teme, selectam un stil sau o tema si, fara a salva modificarile
la un obiect (de ex., un tabel), vom observa efectul unei modificari posibile in fundal.

20



Microsoft | Parteneri
pentru educatie

6.3. Aplicarile stilului si temei

Vom gasi Stil in cartela

PORNIRE.
Revizuire Vizualizare @ - 8 X
= . ] A S=lInserare - | E - A|C| se aﬂé Stl|url|e
= General ij; ?}5 .—% I Stergere - Ij - % ‘ﬁ d bl t f
o - -0 L0 Formate  Formatare Stiluri de| | ... Sortare 5i Gasire si ISsponiplie care potTi

Bl 5 % oooflSH SR | o onae - o tmper cetwe~ || EdFormt = | - furare® et p P

Bun, r3u si neutru aplicate la un tabel.

N I B E t Neut efs v oA

— - o - Tabelul se modifica in mod
Data 5i model

calcul Celuli legatd |IE§irE ||Intrare Mot Text avertis... dinamic n functie de

Text explicatv [T stilurile setate.

Titluri 5i capitole

Titlu Titlu 1 Titlu 2 Titlu 3 Titlua Total S te <5 salvim fi

Stiluri celule tematice € poaie sa salvam Tiecare
20% - Accentl  20%- Accent2  20%- Accent3  20%- Accentd  20%- AccentS  20% - Accent6 temé Tntr—un fl§|er gIObaI,
40% - Accentl  40% - Accent2  40%- Accent3  40%- Accentd  40%- AccentS  40% - AccentB care este apllcabll apOi §|

n alte aplicatii, cu

R optiunea de a fi atasata la
Procent Simbol_mon... Simbol_mon... Virgula Virgula [0] ﬁ$iere cu extensia de f|§|er

(=] Stil de celuld nou..,

thmx.

= imbinare stiluri..

Figura 23

Dupa activarea ,,MODULULUI” unei teme selectate, in combinatie cu un ,, TREK” de culoare, tabelul

arata astfel:

Lista absentelor din anul 2005-2006

-] 2 -] -] -] -] 2 2 -]
Craciun 3 20 8 10 4 20 10 20
Crisiarcu 10 10 10 20 10 20 8 20
Durnitriu 20 3 10 10 1 10 20 10
Ene-Pietrosanu 10 10 8 20 10 20 10 9

Lupu 20 2 20

Figura 24

6.4. Exercitiu — Teme si stiluri

6.4.1. Tema
Profesorul lucreaza cu un tabel pentru evaluarile elevilor, pe care il poate obtine din sablonul temei
anterioare. Acest tabel nu are Tnsa aspectul corespunzator, deci utilizeaza teme pentru a-l edita.

6.4.2. Solutie
Utilizam o tema pentru formatarea automata a tabelelor, in consecinta, tabelul va avea un aspect

profesionist si uniform cu alte documente scolare.
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6.4.3. Instructiuni

1. Deschideti tabelul obtinut din sablonul de la tema anterioara.
2. 1n Aspect pagind, selectati cartela Teme.
3. Dinvarietatea de teme, selectati-o pe cea care vi se pare adecvata.
4. Utilizati celelalte optiuni oferite pentru culoare sau modificari de font, Efecte; incercati mai
multe combinatii si selectati optiunea care vi se pare optima.
5. Daca trebuie sa efectuati unele modificari partiale, aveti posibilitatea sa utilizati Stiluri celule,
pe care le gasiti pe cartela Pornire, sub pictograma Stiluri celule.
6. Aici se poate sa modificati stilul intregului tabel sau sa modificati doar stilurile din una sau
mai multe celule.
/'_" - s .
_g\. H ) - - Registrulucru.xlsx - Microsoft Ex
—/ Pornire Inserare Aspect pagin Formule Date Revizuire Vizualizare
® | [ Catir 11 - A AT [T == = | |ceneral -
Lipire \;. xR R R
Clipboard ™= Font P Aliniere P Mumar Pl
| E10 -~ ( s |
A B C D E F G H Tabel inainte
1 Raport de evaluare a elevilor de modificare
2 1A Teste i examindri orale Anul de invitimant 06/07
3 |Owvidiu  |Craciun
4 |loan Crisiarcu
5 Dragos |Dumitriu
6 Monica |Ene-Pietrosanu
7 (Cornel |Lupu |’
Figura 25
.", ‘g\" = H Registrulucruxlsx - Microsoft Excel (Incercare)
—/ Parnire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare
& Constantia 11 - IA‘ Al == ; General < ij‘
— # |1 B U | & A== - |||E3 - 9 00|58 L8| mnF;ima;:m
Clipboard ™ Font i Aliniere IFi Numar 2
| F14 .l k|
. . ‘ RD d EI FI 'IG - Tabel dupa
1 aport e evaluare a etevilor modificare
2 1A Teste si examindri orale Anul de invatamant 06/o7
3 Owidiu |Craciun
4 loan Crisiarcu
5 Dragos |Dumitriu
& Monica |Ene-Pietrosanu
7 Cornel |Lupu
Figura 26
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7. Editarea aspectului tabelului — prin caracteristica ,,Formatare ca tabel”

Caracteristica ce va fi descrisa in acest capitol este foarte simpla, dar foarte convenabila pentru
procesul de lucru, atunci cand trebuie sa formatati rapid tabelele. Cu ajutorul acestei caracteristici,
utilizatorul poate obtine un aspect elegant pentru tabel, fara a fi necesar sa cunoasca o serie de
trucuri sau setari de format, cum se intampla n versiunile anterioare.

n versiunile anterioare Microsoft Office Excel

% i Fomatare celule ___________________KE|
2003, se putea sa formatati: et 21
Murnar | Aliniere I Fonk I Bordurd I Modele I Protec;iel

e in caseta de dialog Format — Celule
e inbara de instrumente Format
e Cuformatul automat al unui tabel

figura din excel 2003

Murndr zecimale: |2 3‘

Cateqorie: ankion |

Simbal monetar
Contabil

Ord I Utilizare separatar mii (.3
E:gz;zta] Murnere neqgative:
. . . . v finkiFi
Aceste trei optiuni ne-au oferit un numar v 1234,10
- . Spe;ial ) -1234,10
suficient de caracteristici de formatare, pentru Particularizat 2] ]-1234,10 I
a formata tabelul astfel incat sa corespunda
. R Formatul Numdr este utiizat pentru afisarea generald a numerelar,
exact ceri ntelor' Vede'l;l Flgu ra 27 . Farmatele Simbol monetar si Contabil oferd variante specializate pentru

valorile monetare.

Ok I Revocare

Figura 27

Alta optiune este sa utilizam caracteristica ,,Descriptor de formate”, care copiaza formatul unui tabel
intr-altul.

Spre deosebire de procesul formatarii tabelelor in 2007 Microsoft Office System, toate aceste
posibilitati sunt mai lungi si mai dificile.

Lucrul in noua versiune de Microsoft Office Excel 2007 este atat de simplu, Tncat se poate chiar sa
cream un tabel de baza fara nicio formatare si noua caracteristica ,,Formatare ca tabel” a Microsoft
Office Excel 2007 ne va permite sa formatam intregul tabel repede si confortabil, virtual printr-un
singur clic de mouse.

7.1. Alegerea simpla din formate predefinite

Inspectia dinamica automata a mai multor tipuri de formatari se poate efectua pe cartela Pornire —
pictograma Formatare ca tabel, vedeti Figura 28. Aici se poate sa vedem lista de tabel cu toate
cursurile la care au absentat elevii individuali, care se modifica in mod dinamic datorita tipului curent
de format selectat.
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7.2. Filtrele automate si formatarea automata a unei coloane de rezultate

- X Formate conanianale =
&7~ % om| [ig5ramatare ca vaves -]

tanel

Prajectare
S tnserare
= stergere -

TN P I adex - Waicroneft
(T
?JJ] Pornire | Insesare Aspect pagink Famule Date Fewzuire
B | e e o= HSE i senerat
S e - |
e g ||l | el | 2| a2-- | |8
|cilptizara Fant -- Aumere Houmir
| 7 - (& A | 20

Craciun
| Crsiarcy
[

Lupu

Figura 28

1
3
1
- 1
& Ene-Pistrosanu
Z
5
o
10

<

| Lista absentelor din anul 3005-20
- =)=

eptembrie Bl octombric B nojembrie B decem|
8 20 g

w
3
1
a

D

Wl 50 nou de tabet..
4l | S PrestTable nou...

Cu ajutorul formatelor automate, in timpul formatarii se adauga la fiecare coloana o sageata pentru o

selectie si o filtrare a Tnregistrarilor individuale. Prin urmare, nu este necesar sa efectuati o cautare

complicata, apoi setarile prin instrumentele bazei de date.

Tn exemplul nostru cu absente, se poate observa c3, dac3 addugam alt elev la tabel, randul se

formateaza in mod automat, imediat ce Tncepem sa il completam, priviti Figura 29.

Caracteristica este activata in mod automat odata cu inserarea unui rand nou si a unei coloane noi.

Lucrul cu Microsoft Office Excel 2007 si crearea si formatarea automata a tabelului au devenit mult

mai rapide decat in versiunile anterioare.

Lista absentelor din anul 2005-2006

Coloana: B3 septembrie Ed octombrie B3 noiembrie B decembrie B3 ianuarie BJ februarie B martie B3 apri]ieﬂ

Figura 29

Craciun & 20 & 10 4 20 10 20
Crisiarcu 10 10 10 20 10 20 8 20
Dumitriu 20 3 10 10 1 10 20 10
Ene-Pietrosanu 10 10 & 20 10 20 10 g
Lupu 20 2 20 10 20 20 2 20
Vasile

tefan
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7.3. Formatarea suplimentara a partilor individuale dintr-un tabel

Cand formatam tabele, avem caracteristici suplimentare pe care se poate sa le utilizam n cartela
context , Instrumente tabel”. Exemplele standard sunt:

o formatari diferite ale primei coloane a tabelului
e formatari diferite ale ultimei coloane a tabelului
e randuri sau coloane cu panglici

Modificand doar trei campuri, tabelul nostru poate arata astfel:

Lista absentelor din anul 2005-2006
Coloanazn B3 septembrie B3 octombrie B noiembrie Bl decembrie B3 ianuarie B februarie B3 martie B3 aprilieﬂ
Craciun 8 20 8 10 4 20 10 20

Crisiarcu 10 10 10 20 10 20 ] 20

Dumitriu 20 3 10 10 1 10 20 10
Ene-Pietrosanu 10 10 8 20 10 20 10 )
Lupu 20 2 20 10 20 20 2 20
Vasile

Stefan

Figura 30

7.4. Exercitiu — Formatarea ca tabel

7.4.1. Tema

Un profesor lucreaza cu tabelul ,Cursa de 800 de metri - baieti”, pe care |-am utilizat in temele
anterioare. Tabelul ar trebui sa capete un aspect mai interesant, pentru a deveni mai atractiv.

7.4.2. Solutie

Utilizam functia Formatare ca tabel. Alegem formatul adecvat pentru tabelul cu care vom lucra.

7.4.3. Instructiuni

1. Deschideti o foaie de calcul.
2. Deschideti fisierul cursa.xlsx pe care |-am utilizat in temele anterioare.
3. Lacartela Pornire, activati pictograma Formatare ca tabel.
4. Tnfereastra deschisd existd o selectie a unei varietti de stiluri de formate de tabel. Alegeti
tipul de tabel care va atrage atentia.
a. 0O sageata (prezentand lucrul unui filtru) cu care deschideti un filtru creat se creeaza
imediat Tn numele fiecarei coloane.
b. Cu ajutorul unuifiltru, aveti posibilitatea sa selectati informatiile filtrate adecvat.
FEE— 4
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~\ = = Registrulucru.xisx - Microsoft
Parnire Inserare Aspect pagind Farmule Date Revizuire
\ = = .
é Constantia 11 A AT | = -Genera\
Er R RV T
Lipire |
- o |||% 8
Clipboard ™= Font ] Aliniere {F] Numar =
| P - |
A B C D E.
1 |Cursa de 8oo de metri- baieti
2 Prenume Nume Timp Note
3 |Iulian Calinov 2:28:32 2:30:00,
4 |Ovidiu Craciun 2:3316
5 loan Crisiarcu 2:38:00
6 |Dragos Dumitriu 2:28:21]
7 |Monica Ene-Pietrosanu 2120:45
8 |Cornel Lupu 2135:40
g |Cristina Potra 2:28:52
10 | Daniel Roman 2:30:00
u |Vasile lon 2:2Q:17
12 Stefan Constantin 2:20:56)
Figura 31

.."';\_ =, 5 Registrulucru.xisx - Microsoft E
—/ Parnire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire
& Constantia -lun -llA a7l = _General M|
Lo EE = =| =~ (|28~ % oo
ipire |B I U -|[&E || 8- -
e g LR & mee] [
Clipboard s Font i Aliniere F] Numar [
| 18 - ( e |
A B C D E
1  Cursa de Boo de metri- baieti
2 - - - - -
3 Iulian Calinov 2:28:32/ 2:30:00
4 | Ovidiu Craciun 2:3316
5 |loan Crisiarcu 2:38:00
6 |Dragos Dumitriu 2:28:21
7 |Monica Ene-Pietrosanu 2:20:45
& Cornel Lupu 2:35:49
9 | Cristina Potra 2:28:52]
10 |Daniel Roman 2:30:00
u |Vasile lon 2:20:17
12 Stefan Constantin 2:20:56
Figura 32

Aici se poate observa cum poate arata un tabel inainte si dupa formatare

8. Diagramele — Noul aspect si partajarea

Diagramele sunt unele dintre elementele de baza ale aplicatiilor Microsoft Excel. Prezentarea grafica

a datelor in diagrame face mult mai simpla compararea valorilor decat prezentarea lor intr-un tabel.

Acest capitol se refera la procesul crearii si editarii diagramelor, din punctul de vedere al

utilizatorului.

Dac3 ati lucrat cu Microsoft Excel 2003, probabil c3 ati intalnit Expertul Diagram4. Tn versiunile mai

vechi de Microsoft Excel, era suficient sa
creati si sa utilizati diagrame. Expertul
Diagrame este astazi depasit. Fara niciun
dubiu, principalul avantaj al versiunii
Microsoft Excel 2007 este utilizarea Office Art
si a noii interfete pentru diagrame, care
abunda in modificari.

Sa privim Expertul Diagrama, pentru a ne
reaminti cum arata in versiunile anterioare.
Permitea utilizatorilor sa aleaga dintr-un
numar mare de categorii si toate setarile si
optiunile erau setate la pasii urmatori. Figura
33

Expert diagrama - Pasul 1 din 4 - Tipun de diagramad
Tipuri standard | Tipuri particularizate I
Tip de diagram: Subtip de diagrami:
= Bard
Iﬁ Lirie
(@ Structurd radiala
iz % {prin puncke) l'l &=
[ Stratificats
@ Structurd inelard IlILII, II‘II.I,
@ Radar
@ Suprafatd
8 Cubule =l
cloand grupatd. Compara valori de-a lungul
ateqgoriilor.
Apdsali i tineti apdsat pt. vizualizare esantion |
Revacare | = Tnapoi I Urmdtorul = I Terminare |
Figura 33
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8.1. Crearea diagramelor

Crearea unei diagrame este o activitate foarte simpl3, care se

Coloana 2-D

efectueaza in doar cateva secunde. Pentru a crea diagrame noi,
|mm ILHﬂ |mﬂ urmati acesti pasi:
Coloand 3-D

e Selectati tabelul cu datele pentru diagrama

o Alegeti tipul de diagrama preferat la sectiunea ,,Diagrame”,
sub fila ,Inserare”.

e Microsoft Excel va va oferi subtipurile tipului de diagrama
direct in fila.

e Un clic de mouse pentru a selecta subtipul diagramei si
diagrama este gata

e Panglica se va comuta la , Instrumente diagrama”, afisand
numai functiile care se aplica la diagrama.

e Pentru diagrama aveti posibilitatea sa selectati din multe
stiluri de diagrama.

MI“i |LE'»B ﬂﬂ ﬁj{ﬂ

|Mﬂ |LAJ'€— |M;E |Ma

ki) a8 MK/ b

.‘ii'] Toate tipurile de diagrame...

Figura 34

8.1.1. Comutare rand/coloana

Aceasta functie are o pictograma separata la fila , Instrumente diagrama”.
Majoritatea functiilor sunt accesibile acum prin intermediul pictogramelor. De exemplu:
e Modificare tip diagrama
e Editare sursa de date — presupune selectarea datelor sursa pentru diagrama noastra.
Aceasta functie a fost regandita pentru a fi utilizata mai simplu.

!.fc-n@ H ¥) - [ H Registrulucruxsy - Microsoft Excel incercare) Instrumente diagrama -8X
' Ponie  Inserare  Aspectpagind  Formule  Date  Revizuire  Vizualizare  Proiectare =~ Asped  Format @ - o x

& : i
Y g5 & " | [
Maodificare  Salvare Comutare  Selectars Aspect I _ Mutare
tip diagrama ca sablon || rand/coloana  date rapid * " | diagrama
Tip Date Aspecte de diagrame Stiluri de diagrame Locatie

Figura 35
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8.2. Aplicarea diagramei la exemplul nostru

Avem posibilitatea sa credam o diagrama din exemplul nostru de tabel cu absente. Tipul ideal de
diagrama pentru tabel ar fi o diagrama coloana tridimensionala.

Selectarea zonei dupa date — de exemplu, toate datele din primul semestru si absentele — aplicam
stilul de diagrama selectandu-I pe cel preferat din stilurile oferite. Dupa cum se observa in Figura 36,
exista numeroase posibilitati.

! - | | —_ | |- |-

<N,

A — - - - - -

Engl Ondl, Engl, |Ong), Ung, Engl, |Engh |Sng,
ek | | | | e | e | e | e

Figura 36

Formatarea diagramei se efectueaza acum foarte simplu. Daca doriti sa inserati o legend3, etichete
sau o linie tendinta la diagrama, acest lucru se efectueaza pur si simplu prin selectarea unei optiuni
din meniul vertical de pe fila diagramei. Nu trebuie sa inaintam in meniu pentru a modifica aspectul
diagramei.

8.3. Partajarea diagramei

Pentru editarea diagramelor, versiunile anterioare de Microsoft Office PowerPoint si Word utilizau
mediul unificat Microsoft Graph. Acum totul este unificat. Atat Word, cat si PowerPoint utilizeaza
foaia de lucru Microsoft Excel pentru procesarea diagramelor. Crearea si editarea diagramelor se
realizeaza de parca am lucra direct in Excel.

Functionalitatea de partajare a diagramelor furnizeaza o paleta bogata de functii Excel, inclusiv
utilizarea formulelor, filtrarea, salvarea si posibilitatea de a lega diagrama la o sursa de date externa,
cum ar fi Microsoft SQL Server. Foile cu date pot fi stocate Tn afara programului Word sau
PowerPoint, pentru a obtine comprimarea optima a fisierelor.

28



Microsoft | Parteneri
pentru educatie

8.4. Copierea si animarea diagramelor

Diagramele se pot copia foarte simplu. Dupa ce inserati diagrama la o aplicatie, aceasta va fi
formatata in mod automat in functie de aspectul documentului sau prezentarii in care am plasat
diagrama. Desigur, totul este controlat de stilurile si temele din fisier. Datele sursa pentru diagrama
raman in fisierul initial din Excel.

Fioura 37 araté d|a rama if% H9-0 78+ Document! - Microsoft Word fincercare) e -=x
g g Pornire Inserare Aspect pagina Referinte Corespondents Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect Format @
copiata. Proiectarea il Wy B R bk & [

Modificare  Salvare Comutare Selectare Editare Reimprospdtare | Aspect
ate

graflcé §| aspectul se tip diagramé ca sablon || rind/coloana date  date d rapid =

Tip Date Aspecte de.., Stiluri de diagrame

ajusteaza automat in

functie de stilurile
utilizate in editorul de

text.

O situatie similara va
aparea cand copiem reener
diagrama in Microsoft

PowerPoint.

uSerie2 |

Series

u Seried

Aspectul de baza al foii de

calcul Excel ramane Tnsa
acelasi Tn ambele aplicatii.

Figura 37
Aceasta este una dintre
caracteristicile inovatoare ale noului mediu. Versiunile anterioare de Microsoft Office contineau
aplicatiile Microsoft Graph.

8.5. Exercitii — Diagramele

8.5.1. Tema

Profesorul pregateste un exemplu pentru o lectie de geografie. Pentru a simplifica intregul exemplu,
acesta va utiliza o diagrama, pentru a clarifica diferentele de valori.

8.5.2. Solutie

Vom crea o diagrama de structura radiala care va ilustra dimensiunea continentelor. Introducem
datele intr-un tabel denumit Continente si vom utiliza o diagrama de structura radiala
tridimensionala.
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8.5.3. Instructiuni

1. Creati un tabel despre continente vedeti Figura 38

2. Introduceti date Tn tabel.

3. Selectati zona C4:D11.

4. Lafila Inserare, selectati pictograma Diagrama si selectati Diagrama de structura radiala.

5. Tn subtipurile de diagram, selectati tipul de diagrama care va place cel mai mult.

6. Ajustati diagrama cu Instrumente diagrama de la fila context Instrumente diagrama.

7. Tncercati s3 ajustati proprietitile diagramei astfel incat s se asemene diagramei din Figura

39
ﬁ:- .o = egistiuhiene ste - Microson Excel fIncercare

(a H ) - [ = Registrulucru xlsx - Microsoft Excel [In -8 X —) Pormire Invserare Aspedt pagind Foamube Cate Reviruire  Virwaliare
C _ A Conttantis - (11 - MR mmgl S Genest - L rormate conationste s | S inees
. Pornire| Inserar | Aspect | Formul | Date|Rwizui|V\zua\i;|@ - X L (B U-ANN EE A W% 0 Eremtacatsd s | e

Lipire

= — 5 . . 7|0 A i iE| 8- “® & =) i e evhale = [EdFoe
= b A= e e 2 ) 2 T ] L okt = e ]
By 3 & k . = =
Lipire Font | Aliniere| Numar | Stiluri || Celule — L = = e = - -
SRl = > = - | 2 | A B c D E F G H

Clipboard & Editare 3
a Suprafatain 1000 kmz
| 73 - £ | 3
i i Australia g Europa
A B 8 p . e %
&
1 : 2 |Americade >
2 Continente s Sud
3 Numir |Continent Suprafata in 1000 km* iy
4 1|Europa 10 527
5 2|Asia 44 415]
6 3|Africa 30 320
7 4|America de Nord 21 515
8 5|America de Sud 20 566
9 6|Australia 8 51
z z

Figura 38 Figura 39

Date sursa Diagrama de structura radiala

9. Procesarea formulelor

Formulele si calculele sunt alte elemente esentiale din Excel. Aplicatia este proiectata pentru toate
tipurile de calcule analitice, statisticele si elementele bazei de date. Formulele se impart in general in
doua categorii.

Aritmetice — formule traditionale care nu necesita setari suplimentare. Pentru a le utiliza, trebuie sa
cunoastem un singur lucru fundamental — toate formulele incep cu = (semnul egal). Apoi definiti
celulele definite cu date utilizate intr-o formula si confirmati operatiunea cu tasta Enter. Rezultatul
formulei va fi afisat in celula.
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Functii — tipuri mai complexe de formule cu numeroase operatii statistice, logice sau de baza de date.

Aceste functii sunt construite cu expertul de functii. in Excel 2007, acest lucru se realizeazs si cu
functia de completare automata.

9.1. Versiunea anterioara

n versiunea Microsoft Excel 2003, era posibil sa lucrdm cu
formule utilizand , expertul de functii”, majoritatea cu
formule complexe sau incorporate. Daca lucram cu formule
simple sau cu functii aritmetice traditionale, aveam o linie
de formule. Se putea sa editam si sa vizualizam formule
terminate dintr-o celuld apasand tasta F2.

Inserare funclie

Se gautd functia:

Selectati o categorie: | Cele mai recent utiizate hd

Selectati o functie:

SQRT{number}
Tntoarce rédacing patrats a unui numr.

Sa ne reamintim ca functia expertului din versiunea

Aiutor pentry aceastd functie Ok Revocare

anterioara de Excel arata asemanator. Aceasta afisa o lista

cu functii utilizate recent atunci cand era executata. Figura
40

Figura 40

=
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9.2. Utilizarea formulelor

Utilizarea formulelor in Microsoft Excel 2007 este mult mai simpla si mai convenabila. Principalul
avantaj este introducerea formulelor si completarea automata de nume de functii si formule. Numele
de coloana sunt generate de asemenea si se poate sa le utilizam atunci cand cream o formula care
utilizeaza zone mai mari de celule.

Daca vom lucra cu baze de date multidimensionale, in mod cert trebuie sa utilizam formule OLAP. De
obicei avem nevoie de aceste formule pentru conversia formulelor din tabele de contingenta sau in
operatiuni complexe, cand analizam date din serverul SQL.

Fila ,,formula” de pe panglica este foarte utila. Prezinta grafic cele mai utilizate elemente pentru
lucrul cu formule. Majoritatea sunt categoriile de formule Verificare eroare si Dependenta in foaie.

Vezi Figura 42.

{ D N H ) - H Registrulucru.xisx - Microsoft Excel (Incercare)
|
J} Paornire Inserare Aspect paginad Farmule Date Revizuire Vizualizare '@J B
f ¥ Insumare automata - @ Logica - [, Cautare si referinta ~ . .;‘7 -3 Definire nume = 35 Trasare precedente %]Afisare formule 'ﬁ | | :J
[f_: Utilizat recent ~ iA Text ~ i‘g Matematica si trigonometrie - f&! Utilizare in formu =CfTrasare dependente "i) Werificare erori ~ ':”j' I—‘I i
Inserare = _ s Manager _ = B Fereastra Optiuni L:J
functie [5? Financiar = |EF Data siora = ﬂj Mai multe functii = nume E= Creare din selectie _“{ Eliminare sageti ~ '& Evaluare formuld | sypraveghere | de calcul =
Biblioteca de fundii Mume definite Audit formule Caleul

Figura 41

9.3. Formulele structurate

Fiecare zona de coloana, rand sau celula isi genereaza automat numele in momentul formatarii
tabelului. Procesul este avantajos in timpul crearii de formule, deoarece se poate sa facem referire la
nume de zone $i nu mai este necesar sa le cream manual, ca n versiunile anterioare.

De exemplu, formula din urmatorul exemplu, care adauga absentele din septembrie, va arata astfel:

=SUM([September])

9.4. Introducerea formulelor - exemplu

Ne vom concentra asupra exemplului nostru cu absentele elevilor. Daca trebuie sa gasim un numar
mediu de absente dintr-un semestru pentru fiecare elev, avem posibilitatea sa utilizam
recunoasterea automata a functiilor.
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Tncepem prin a scrie
=AVER in celulain
care dorim sa scriem
media.

Meniul cu formule
terminate posibile se
afiseaza in mod
automat

Dupa ce introducem
formula, ale celule
sunt completate
automat cu functia
medie.

Remarcati linia
functiei si numele
zonelor celulei

[Septembrie]

,E!n ) Q ) - - Registrulucru.xlsx - Microsoft Bxcel [fncercare] Instrumente tabal
- | Pornire | Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare Proiectare
_] L 11 A A = General Eljl
Ee] : i =
Lipire B 7 U R A a 9 . o gpgl| 0 200 Formate  Fo
- FJ | — ” O ||2 — | =2 | ';- : 00200 nditionale - ca
Clipboard ™ Font IF] Aliniere i MNumar IF stil

| SUM v"X\/fr|=aver

I A B & D E F G

1 Lista absentelor din anul 2005-2006

2 [1me - epremo - Wt O OInp - W NO1embpb e i decemb e e01d e

3 Craciun 5 20 5 10|=ave:

4 Crisiarcu 10 10 10 20 |%)

5 Dumitriu 20 3 10 10 | AVERAGEA

6 Ene-Pietrosanu 10 10 8 20 ',{’) AVERAGETF
() AVERAGETFS

7 Lupu 20 2 20 10

8

[ Returneaza media (aritmetica) a argumentelor sale, care pot fi numere sau nume, matrice sau referinte care contin numere ]

Figura 42

= R s Registrulucru.xsy - Microsoft Excel {ince
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| Porni:| Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare
i h Constantia 1 - |A‘ A'| |§ = §| % General e
Lipire o | B2 0~ |~ | D~ A || = =) - (52 % o[ s
Clipboard & Font F} F} Mumar {F

Craciun

Crisiarcu 10 10 10 20 12.5

Dumitriu 20 3 10 10 10.75

Ene-Pietrosanu 10 10 3 20 12
Lupu

BRI W, R S VUi R

Figura 43

9.5. Exercitii — lucrati cu formule

9.,5.1. Tema

Profesorul trebuie sa proceseze un tabel cu rezultatele concursului de matematica. Acesta trebuie sa

afle atat rezultatul total al elevilor, ci si cele mai bune rezultate.

9.5.2. Solutie

Utilizdm Sum din functiile de baza si Maximum prin crearea unei formule noi.
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9.5.3. Instructiuni

Creati tabelul Rezultate concurs matematica
Introduceti datele Tn tabel: Figura 44.
Utilizati functiile Sum si Maximum.

W

Pentru Sum Tncepeti prin a scrie = si litera S. Va apdrea un meniu cu toate functiile care incep
cu S. Tastand alte litere, veti ajunge rapid la functia solicitata.
5. Gasiti Maximum prin aceeasi modalitate. ncepeti prin a scrie = si continuati cu litera M in

celula.

6. Cand toate formulele sunt terminate, se poate sa formatam tabelul.

7. Tncercati s3 editati tabelul astfel incat s& arate ca cel din Figura 44.
T 'g\'" o @~ s Registrulucru.xlsx - Microsoft Excel (Incercare)

—/ Parnire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare

fialiccupaic Constantia 11 - IAA A == ;fncadrare text General s
~—' 53 Copiere :
Llpvlre f Descriptor de formate (B £ U-|H-& A-|E = = mbinare 5i centrare - | |28 - o oo |43 205 co:gifc?
Clipboard IFi Font i Aliniere IFi Mumar IFi
| H22 [ £
A B C D E F

1 Rezultatele concursului de matematica

2 Puncte

3 Prenume Nume Aritmetica Ecuatii Geometrie Scor total

4 |lulian Calinov 10 7 13 =SUM(C4:E4)

5 Ovidiu Craciun 15 7 14 =SUM(C5:E5)

6 loan Crisiarcu 12 8 10 =SUM(C&:E6)

7 Dragos Dumitriu 1 6 14 =SUM(C7:E7)

8 Monica Ene-Pietrosanu |14 8 12 =SUM(C8:E8)

o Cornel Lupu 16 6 11 =SUM(Cqg:Eq)

10 Cristina Potra ) 6 14 =SUM(C10:E10)

1 | Daniel Roman 12 4 14 =SUM(C1:En)

12

13 | Scor maxim =MAX(Cq:Cu) |=MAX(D4:Dn) |=MAX(Eq:En) |=MAX(F4:Fn)

14 |Céti elevi au obtinut peste 33 puncte =COUNTIF(F4:F11,">33")

Figura 44

10.Filtrarea si sortarea datelor

Filtrarea (selectarea de date dintr-un set mai mare) ne va permite sa aplicam criteriile noastre pentru
a afisa doar elevii care ne intereseaza. Daca aveam un tabel cu toti elevii din scoal3, era posibil, de
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exemplu, sa selectam toti baietii nascuti in luna septembrie dintr-un anumit an. Sau sa selectam toti
elevii cu merite etc...

10.1. Conceptul general

Sortare

Sork dupa . .
R filtrele de date au fost instrumente foarte

[ | © Ascendent : o
valoroase Tn lucrul cu tabele mari si complexe,

"~ Descendent

De la primele versiuni de Microsoft Excel,

greu de manuit pentru un utilizator. Filtrele

Apoi dupa
[ = ' Ascendent cu mai multe coloane si sortdri multiple
" Descendent faciliteaza lucrul pentru multi utilizatori.
Apoi dup3
I 5 & Ascendent Sa observdm fereastra de filtrare multipla din
" Descendent versiunea 2003. Vedeti Figura 45.
Zond de date
= RAnd antet ™ Fars rand anket

opkiuni, .. | Ok I Revocare

Figura 45 . e . .
& Sortarea si filtrarea din noua versiune de

Microsoft Excel oferad o paleta mare de posibilitati noi. Un exemplu comun este sortarea dupa
formatarea conditionala. De
exemplu, se poate sa sortam dupa

seturi de pictograme. Tn versiunile

A . . L. ‘-’;1 Adaugare nivel )( Stergere nivel =3 Copiere nivel ar Optiuni... ¥ Datele au antetur
anterioare era posibil sa aplicam _ :

R Coloand |Sor13re pe baza |Ord|ne |

trei criterii de sortare. In Microsoft Sortare dupé | =] [valeri =] [oclealaz =]

Excel 2007 aplicam saizeci si patru.
Acestea sunt definite Tn dialogul
urmator. Vedeti Figura 46.

Date sortate dupa pictograme de

formatare conditionald bl Revoore |,
-

10.2. Filtrarea datelor Figura 46

Datele se pot filtra de exemplu dupa culoare sau data. Toate optiunile pentru filtrarea automata sunt
ajustate in functie de starea prezenta a tabelului. Aceasta inseamna ca atunci cand un tabel contine
elemente text, se poate sa filtram dupa selectiile de text. Daca acesta contine un filtru de numere,
este ajustat instantaneu si numerele sunt filtrate.
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Filtrele complexe, care ne permit sa aplicam

l Lista absentelor din mai mult de doud conditii in crearea filtrelor,
P Nume Ed septembrie B3 octombrie B noiemh . o . N .
4] sortaredelaplaz 8 20 sunt disponibile desigur si in noua versiune de
kl | sortaredetazias 10 10 Microsoft Excel. Dacd avem un tabel cu valori
Sortare dupé culoare » 20 3 o o
. o 0 data sau ora (de exemplu, data de nastere a
» 2O 2 elevilor) se poate sa aplicam filtre la ani sau
Filtre de text L4 Rﬁste egal cu.. luni.
(Selectare totald) Mu este egal cu...
incepe cu..
Se terming cu...
Contine...
Hu contine...
FEiltru particularizat...
Ok Revocare
Figura 47
10.3. Exercitii — Filtrarea si sortarea datelor
10.3.1.Tema

Profesorul trebuie sa organizeze un targ de carti. Pentru ca sunt prea multe inregistrari, acesta
trebuie sa filtreze datele dupa unele criterii comune si sa le sorteze de la cele mai mari la cele mai
mici.

10.3.2.Solutie
Vom utiliza sortarea de date in tabel si vom filtra in coloana ce afiseaza numarul de unitati. Utilizam

optiunile de sortare si filtrare oferite de Excel.

10.3.3.Instructiuni

Creati un tabel pentru targul de carti. Vedeti Figura 48.

Introduceti datele in tabel.

Utilizati functia Formatare ca tabel si in fiecare coloana vor apdrea butoane de selectare.
in coloana pret pe unitate selectati Filtru de numere din filtrele oferite.

Apoi selectati optiunea mai mare decat.

n cAmp introduceti valoarea 100.

Confirmati apasand Enter sau facand clic pe OK.

©® N oUW

in tabel ar trebui s& apara doar elementele cu un pret mai mare decat 100 in coloana pret pe
unitate.
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Figura 48

Registrulucru.xlsx - Microsoft Excel ﬁm:er

DL

I / Parnire I Inserare Aspect pagind Formule Date Revizui
@ x Constantia - |11 = [§|§g Eﬁ General =
b sy Ax] EEEE @ %wm

ipire r —— r
- 7 |[BA>-A-] ||[EH ] [
Clipboard ™ Font ] Aliniere ] Mumar ]
F3 M G—M
A [ B [ c | D

1 Vanzare de cartd

2 |[Titlu E] Gen E] Pret E] MNumar de ca?’rtl[z
3 |Apocrypha fictiune 3 1299
4 | Hobbit copil 4 1250
5 | Les fleurs du mal poezie 5 1028
6 |Saturnin umor 4 2014
7 Batranul si marea 3
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