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Obiectivele acestui modul sunt:

= Aplicarea operatiilor elementare si a conceptelor de baza ale aplicatiei Microsoft Excel
* Proiectarea si crearea documentelor
* Deschiderea, salvarea si inchiderea unui document
» Utilizarea functiei de ajutor (Help)

= Utilizarea optiunilor de gestionare a datelor
¢ Introducerea si modificarea informatiilor
* Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a randurilor,
coloanelor si a foilor de calcul
* Completarea automata a listelor si a seriilor de date (AutoFill)
* Inserarea si stergerea celulelor, a randurilor, coloanelor, foilor de calcul
* Modificarea dimensiunilor randurilor si coloanelor
* Redenumirea foilor de calcul

= Utilizarea optiunilor de formatare
* Formatarea celulelor si a informatiilor continute (tipul informatiei, alinierea, fontul,
chenarele, culorile de umplere)
* Crearea, modificarea si aplicarea stilurilor de formatare a celulelor
Aplicarea stilurilor de tabel
* Ascunderea randurilor, coloanelor si a foilor de calcul
Protejarea celulelor din foile de calcul si protejarea registrului
Formatarea celulelor in functie de una sau mai multe conditii (Formatarea conditionata)

= (Copierea si mutarea informatiilor continute in celule si a foilor de calcul
Utilizarea optiunilor de lipire speciala

= (Cautarea si inlocuirea continutului celulelor

= Utilizarea formulelor si a functiilor
* Modalitati de introducere a unei formule intr-o celuld
» Utilizarea unor functii de tip matematic, statistic, logic si de data calendaristica
* Folosirea referintei relative, absolute si mixte a unei celule in formule s1 functii

= Aplicarea unor prelucrari specifice bazelor de date in tabelele Excel
Definirea unei liste ca tabel (Excel Table)
* Ordonarea liniilor unui tabel in functie de valorile sau culorile uneia sau mai multor
coloane (Sortarea)
Afigarea dintr-un tabel doar a acelor inregistrari ce se supun unuia sau mai multor criterii
(Filtrarea)
Aplicarea de calcule rezumative pe grupuri Tn cadrul unui tabel (Subtotal)

= Utilizarea unor tehnici si procedee de realizare a diagramelor
* Reprezentarea graficd a unor informatii din document
Modificarea si formatarea unei diagrame
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= Utilizarea optiunilor de vizualizare a documentului
= Aplicarea optiunilor de formatare a documentului
Aplicarea si personalizarea temelor de document

* Stabilirea orientdrii, marginilor, dimensiunii, chenarului, fondului cromatic, antetului,
subsolului paginilor foii de calcul
e Stabilirea zonelor de imprimare

= Tiparirea unui document
» Utilizarea optiunilor privind imprimarea
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4. CALCUL TABELAR CU MICROSOFT OFFICE EXCEL

4.1. Operatii elementare si concepte de baza ale aplicatiei Microsoft Excel

4.1.1. Generalitati; Proiectarea si crearea documentelor

Microsoft Excel este cel de-al doilea program pe scara popularititii din suita de programe
Microsoft Office. Acesta face parte din gama aplicatiilor de calcul tabelar, permitand efectuarea
prelucrarilor de date organizate sub forma de tabele in foi de calcul electronice. Excel ofera facilitati de
calcul, utilizand formule simple sau complexe, schimburi de informatii intre aplicatii de acelasi tip sau
de tipuri diferite, reprezentari grafice, etc..

Aplicatiile de calcul tabelar, printre care si Microsoft Excel, servesc la organizarea si procesarea
informatiilor, in special a acelora de tip numeric. Un registru Excel poate avea o multitudine de
utilitati, de la simple calcule aritmetice pana la evidente de tip contabil si financiar. Printre avantajele
utilizarii unei astfel de aplicatii se pot mentiona:

e Raportarile si situatiile de tip economic dintr-0 organizatie se elaboreaza, de reguld, periodic
(zilnic, saptamanal, lunar, trimestrial, anual), pe aceeasi structurd, doar ca de fiecare data cu
alte valori. Din acest motiv, este suficient sa se defineasca o singurd data structura foii de
calcul (antetele de rand si de coloana, formulele de calcul, etc.), urmand ca apoi raportarile sa
fie completate periodic cu datele curente;

e Datele utilizate in foile de calcul pot fi reprezentate grafic, astfel incat sa poatd fi prezentate
intr-o forma sugestiva si sintetica;

e Un registru Excel poate servi la crearea unor tabele complexe si de mari dimensiuni.

Etapele pentru proiectarea si crearea unui document nou de calcul tabelar sunt:

1. Definirea obiectivelor registrului si ale foilor de calcul (situatia stocurilor, un stat de plata,
evidenta veniturilor si a cheltuielilor, etc.);

2. Definirea cerintelor foilor de calcul - stabilirea datelor de intrare, a calculelor ce se vor
efectua asupra acestora si a formei in care vor fi furnizate rezultatele;

3. Construirea structurii foilor de calcul - antetele coloanelor si ale liniilor, stabilirea celulelor
cu date de intrare, a celor cu expresii de calcul, in conformitate cu cerintele foii de calcul;
aceastd etapa implica si stocarea documentului pe un suport electronic;

4. Exploatarea foilor de calcul - introducerea datelor si prelucrarea lor prin calculare,
formatare, reprezentare grafica, astfel incat rezultatele sa fie furnizate in forma dorita.

Crearea si procesarea unui registru Microsoft Excel presupune cunoasterea celor mai uzuale
caracteristici §i operatii specifice aplicatiilor de calcul tabelar (introducerea si modificarea
informatiilor, formatarea numerica, crearea expresiilor de calcul, utilizarea diverselor categorii de
functii, operarea cu tabele tip baze de date, reprezentarea grafica a datelor, etc.).
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4.1.2. Deschiderea aplicatiei

Lansarea in executie se realizeaza astfel: Pornire — Toate programele — Microsoft Office —
Microsoft Office Excel 2007 (Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Office Excel
2007). Dupa lansarea in executie a programului, pe ecran apare fereastra Excel, prezentata in figura
urmatoare.

3

Sheetl  sheet2 , sheets  sh [ | L
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Lucrarea creatd in Excel se numeste Registru (Book; Workbook). Fiecare registru contine un
anumit numar de foi de calcul ( Sheet; Worksheet).

Interfata Excel contine elemente cunoscute din alte aplicatii Microsoft Office, ca:
e Bara de titlu, ce contine numele registrului curent si numele aplicatiei;

e Butonul Office (Office Button), situat in coltul stinga sus al ferestrei aplicatiei, permite
accesul la comenzi de baza de tipul: deschidere fisier nou sau existent, salvare, imprimare,
inchidere, dar si la optiunile de lucru ale aplicatiei, din butonul |Optiuni Excel (Excel

Options);

Documente recente
)

1 fis lucru =

2] Optiuni Excel | | X Tlesire din Excel

e Bara instrumente acces rapid (Quick Access Toolbar), cu butoanele de comanda
(Save), |Anulare (Undo)) si [Refacere] (Redo)). Aceastd bard poate fi personalizatid prin
adaugarea sau eliminarea de butoane prin actionarea butonului de comanda [Particularizare
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ﬁard de instrumente Acces rapid (Customize Quick Access Toolbar)situat la capatul ei
Panglica (Ribbon), proiectata pentru accesarea rapidd si intuitivd a comenzilor, prin
actionarea butoanelor de comanda. Butoanele sunt organizate in grupuri de comenzi inrudite,
fiecare grup purtand un nume, afisat dedesubtul butoanelor, iar grupurile, la randul lor, sunt
reunite, pe criterii logice, in file (taburi). Fiecare tab (fild) corespunde unui tip de activitate,
cum ar fi: inserdri, optiuni de vizualizare, dispunere in pagind, etc. Grupurile specifice unei
anumite activitati se afiseaza la clic pe tabul corespunzator. Din motive de ergonomie, unele
taburi sunt afisate doar atunci cand sunt necesare, cum ar fi tabul Instrumente diagramai
(Chart Tools), care apare doar atunci cand este selectatd o diagrama. Panglica poate fi
minimizatd temporar si reafisata prin bifarea/debifarea optiunii Minimizare panglici
(Minimize the Ribbon), accesibild din butonul [Particularizare bard de instrumente Acces
rapid| (Customize Quick Access Toolbar)) sau la clic dreapta in zona panglicii. Altfel: dublu
clic pe un tab sau combinatia de taste @[ + ;

r
—/ | Pornire | Inserare  Aspectpagind  Formule  Date  Revizuire  Vizualizare  Programe de completare

) ) = = = = e 4
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200 28| onditionale - catabel~ celule v - - - || @~ Vitrare - selectare -
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lipire - (B I
- F

Bara de stare, ce afiseaza informatii privind starea de lucru din fereastra si detine, printre
altele, instrumente pentru schimbarea modului de vizualizare si a dimensiunii de vizualizare;

Barele de defilare (Scrollbars) pe orizontala si verticala.

Elementele de interfata specifice aplicatiei Microsoft Excel sunt:

Zona de lucru, constituita din foaia de calcul curentd. Aceasta este impartitd in coloane
(columns) si linii sau randuri (rows). Coloanele, in numar de 16.384, sunt numite, in ordine
alfabetica, de la A la XFD, iar randurile sunt identificate prin numere, in ordine crescatoare,
de la 1 la 1.048.576. Intersectia dintre un rand si o coloana se numeste celula (cell). Fiecare
celuld are o adresd formata din literele coloanei urmate de numarul randului la intersectia
carora se afla (exemple: C15; BF183)

Bara de formule (Formula Bar), situata deasupra zonei de lucru, este impartita in doua zone,
sl anume:

o Caseta Nume (Name Box), situata in partea stanga, afiseaza adresa celulei curente si
permite deplasarea rapida la o anumita celuld a carei adresa sau nume se tasteaza in caseta

o Bara de formule (Formula Bar), situata in partea dreapta, permite afisarea si editarea
continutului celulei curente

Afisarea sau ascunderea Barei de formule (Formula Bar) si a Casetei Nume (Name Box) se
realizeaza astfel: Buton Office — Optiuni Excel — Complex — rubrica Afisare (Office
Button — Excel Options — Advanced — rubrica Display), prin bifarea sau debifarea optiunii
Afisare bara formule (Show Formula Bar) sau tabul Vizualizare —  grupul
Afisare/Ascundere — Bard de formule (tabul View — grupul Show/Hide — Formula Bar).
Zonele Bara de formule si Caseta Nume pot fi redimensionate pe indltime si latime prin
glisare.

Lista cu indicatoarele foilor de calcul, situata in stanga barei de defilare pe orizontala si
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butoanele pentru deplasarea intre acestea:

4 - vizualizarea inceputului listei;

4 - deplasarea listei spre nceput cu o foaie;
P - deplasarea listei spre sfarsit cu o foaie;
P| - vizualizarea sfarsitului listei.

La un moment dat doar una din foile de calcul ale registrului este curenta si aceasta se selecteaza
cu clic pe numele ei din lista cu indicatoarele de foi.

Fiecare foaie electronica de calcul are un nume implicit ,,Foaie” (,,Sheet”) urmat de un numar
(Foaiel, Foaie2) (Sheetl, Sheet2). O celula dintr-o foaie de calcul va fi referita in formulele de calcul
prin nume foaielreferinta celula, (exemplu: Foaiel!Alsau Sheetl!Al) daca referirea se realizeaza in
alta foaie de calcul decat cea curenta. Daca referirea se realizeaza in foaia de calcul curenta celula va fi
referitd doar prin referinta sa (exemplu: Al).

4.1.3. Crearea unui registru nou

Tntr-o sesiune de lucru In Excel se poate crea un nou registru, pornind de la sablonul de registru
gol, prin succesiunea de comenzi:

Buton Office — Nou — din lista Sabloane se alege Necompletat si recent — din panoul
central al casetei de dialog se selecteaza Registru de lucru necompletat —

(Office Button — New — din lista Templates se alege Blank and recent — din panoul
central al casetei de dialog se selecteaza Blank Workbook —

- RS
Cau 2| || Registru de lucru necompletat
Necompletat si recent
ablo:
ou
e
Registru de lucru
eose necompletat
E
en
eclaratii
Facturi
Foaie de
Foi de ponta)
Inventare
Liste
anifi
Rapaarte de enaituiel
Mai multe categorii
H9-c-0)F
Particularizare bard de instrumente Acces rapid
V| Nou
Deschidere
V| Salvare
Posta electronica
Imprimare rapida
Revocare Examinare inaintea imprimarii

Observatie: Deschiderea unui nou registru gol se poate face mai rapid din butonul de comanda
(NeW])aI barei de acces rapid (pentru a-1 pozitiona acolo de utilizeaza butonul
Particularizare bard de instrumente Acces rapid (Customize Quick Access Toolbar).

Salvarea fisierelor Excel se realizeaza din Buton Office — Salvare (Office Button — Save) sau
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din butonul [Salvard (Save)de pe bara de acces rapid. In cadrul acestei operatii se stabilesc
urmatoarele optiuni: numele fisierului, Th caseta Nume fisier (File Name); locatia (folderul de stocare),
prin selectarea acestuia din lista Salvare in (Save in); si tipul fisierului, din lista Salvare cu tipul (Save
as type). Documentele create cu Excel sunt implicit de tipul Registru de lucru Excel (Excel Workbook)
cu extensia .xIsx.

Observatie: pentru a schimba tipul implicit de fisier in care se face salvarea, se va alege un alt tip
urmand calea: Buton Office — Opriuni Excel — Salvare — caseta Se salveaza in

urmatorul format (Office Button — Excel Options — Save — caseta Save files in this
format).

Registrul poate fi protejat prin Parold pentru deschidere (Password to open) si/sau Parold
pentru modificare (Password to modify), sau se poate recomanda accesul doar pentru citire, fard
parola Acces recomandat doar in citire (Read-only recommended). Aceste setari se realizeaza din

Buton Office — Salvare ca — — Optiuni generale (Office Button — Save As —

— General Options).

[ Salvare ca L]
). )=[0 « Leila + suport curs office 2007 - “7‘ [ Cautare o
St
£88 Vizualizan ~ @
I Nume Data madificari  Tip Dimensiune
&
[ Documente s lucru
& Locurirecente Optiuni generale |_|_J‘9 ti
Ml Desktop V] Se reeazd intotdeauna copie de rezerva
/8 Computer Partajare fisier
B Imagini Pargls pentru deschidere: | el
B Muzics

Parol3 pentru modificare:
Mai mutte » N
Acces recomandat doar in ditire

Foldere A~

Nume fisier: fis lucru N

Salvare cu tipul: | Registru de lucry Excel -

Autori: cucubau Etichete: Addugare eticheta

Salvare imagini reduse

+ Ascundere foldere [InstrumentE v] | Salvare | | Revocare ‘

Excel-ul permite stabilirea unor optiuni suplimentare pentru salvare, si anume

e Realizarea unei copii de rezerva la fiecare salvare. Se bifeazd optiunea Se creeazd
intotdeauna copie de rezerva (Always create backup) din caseta de dialog mentionata anterior.

e Salvarea pentru recuperarea automata din Buton Office — |Optiuni Excel — Salvare — se

bifeaza optiunea Salvare informatii de recuperare automati la fiecare (Office Button —

Excel Options — Save — se bifeaza optiunea Save AutoRecover information every) si se
stabileste perioada de timp dupa care va face automat salvarea.

Schimbarea optiunilor de salvare ale fisierului curent se realizeaza din Buton Office — Salvare
ca (Office Button — Save As).

Inchiderea registrului curent se realizeaza din Buton Office — Tnchidere (Office Button —
Close) sau din butonul Inchidere fereastra (Close Window) al registrului. Parasirea aplicatiei
presupune inchiderea automata a tuturor registrelor deschise si se realizeaza prin Buton Office —

Iesire din Excel (Office Button — [Exit Excel)sau din butonul [Inchidere] (Close))de pe bara de titlu a
aplicatiei.
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4.1.4. Functia , Ajutor” (Help)

Ajutorul (Help) reprezintd un ghid interactiv de ajutor. Lansarea in executie a ghidului se

realizeaza din butonul 2] Ajutor pentru Microsoft Office Excel (Microsoft Office Excel Help) din bara
de taburi a ferestrei aplicatiei sau cu tasta functionala .

In urma executarii acestei comenzi, apare una din ferestrele urmatoare, care prezinta mai multe
taburi:

@) Ajutor Excel - B2 x

PREOM BME S B,
- P Cautare +
| ]

MNoutat Chiinerea Ajutorului S e p 0 ate f ace C éut area
Instalarea Activarea Excel . .. A
— it informatiilor necesare accesand
S — legiturile din aceastd fereastrd si
Referkie a funch Firares, sortares s matare cocifions  dteer navigénd din aproape in aproape. Se
revine la o legatura accesata anterior
Analiz e ar fidacs” Lueru cu XML Sau Se rela 0 Cale parcursﬁ cu
Diagrame Securitate §i confidentialitate T . -
butoanele [Tnapoi| (Back) si [Inainte|
Automatizare si capacitate de programare Lucrul in alts lmb3 q - -
Programe de completare Lucrl cu lementele grafice Forward) dln bara‘ de InStrumente a

ferestrei Ajutor Excel (Excel Help).
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Conectatv& la Gffice Online pentru a primi actualizér, articole noi, sfaturi, sabloane i altele, din

vizualizatorul ajutorului pentru 2007 Miarosoft Office system. [ ]
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@) &jutor Excel - = x
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s - P caure - Caseta de cautare dupa
Acestea sunt butoanele si celelalte optiuni din caseta de dialog Salvare ca [~

cuvinte relevante permite cautarea
unei expresii. Se scrie expresia in
liiﬁﬁi{ii?fi’éi’ug el ot s e v amtr caseta Tastafi cuvinte ce trebuie
* Mai sus cuun nivel |2 Facef clic pe acest buton pentru a privi in folderul care se afl3 cu un nivel mai sus in = Cdutate (Type Words to SearCh
e for), apoi se apasd butonul

" lergere x acet clic pe acest buton pentru a sterge fisierul sau folderul selectal [
Sterg Facet clic p t buton pentr terge fi | folderul selectat Cautare (Search). Se Va afisa 0
listad cu situatiile in care se gaseste

= Salvarein In lista, faceti dlic pe o locatie unde doriti 53 salvati un fisier. Utilizati lista Salvare in pentru ava
muta cu unul sau mai mutte niveluriin sus in structura de foldere

* Creare folder nou | Faceti clic pe acest buton pentru a crea un nou folder in folderul curent.

* vizualizari Faceti clic pe s3geata din dreptul acestui buton pentru a afisa optiuni de vizualizare a

A -

rretrs e acel cuvant. Se selecteazd o
. . . )

Nume fisier Tastafi sau selectali un nume de fisier pentru fisierul pe care il salvati. Optlune dll’l hSta, ceea ce va

= Tipfisier in lista, faceti clic pe formatul de fisier in care doriti s salvati fisierul. Majoritatea programelor 2007 1

0 e e conduce la afisarea secventei

farmatul dorit.

respective de instructiuni  §i

= Locurile mele Faceti clic pe o comand rapida din bara Locurile mele pentru a salva figierul in locatia

reprezentatd de comanda rapida eXleC&tll
Ll

WOTA | Bara Locurile mele poate fi diferita de ceea ce se vede, deoarece aveli posibilitatea s adaugati, sa

eliminati sau 53 rearaniati comenvile ranide Pentru mai multe informatii_consultari Oroanizarea accesului [v]

Ajutar Excel | (@ offiine .z

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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@ Ajutor Excel -

© X & 6 AW S

- P cautare

1. Alegeti una dintre urmatoarele

Zoni de celule

1. Selectali 0 zan de celule care contine date numerice.

2. infila Pagina de pornire, in grupul Editare, faceti clic pe Sortare §i filtrare, apoi pe Filtrare.

- A 5
gy

2 Titr

ire
ctare

Tabel

= Asigurati-vé o celula aciiva se afi3 intr-o coloani de tabel care contine date alfanumerice.

2. Faceti clic pe sageata [%in antetul de coloan

3 Alegef una dintre urmatoarele:

oarte PivotTable sirapoarts PivatChart v Selectati dintr-o lista de numere
> v

utor Becel | @ ottine

Butonul Afisare cuprins (Show

table of Contens) afiseaza
structurat o tablda de cuprins a
facilitatilor produsului Excel. Din
lista afisata se selecteaza pe rand,
cu dublu clic operatia pentru care
avem nevoie de documentatie. In
exemplu s-a afisat modul de
filtrare a datelor de tip numeric.

Ce ati invitat in acest capitol?

b

* Notiuni generale despre Microsoft Excel.
= Cum se deschide aplicatia Microsoft Excel.

=  Cum se salveazi un document creat cu Microsoft Excel.

* Cum se inchide aplicatia Microsoft Excel.

= Care este rolul si modul de utilizare al functiei “Ajutor” (Help).

4.2. Gestionarea datelor din foile de calcul

4.2.1. Selectarea celulelor

Pentru multe actiuni ce se efectueaza in Microsoft Excel, trebuie sa se selecteze n prealabil una
sau mai multe celule. Exista mai multe modalitati de selectare a celulelor:

o Selectarea unei celule — alegerea celulei ca celuld activa prin clic in celula;

e Selectarea unui bloc de celule (zona compacta de celule adiacente), se poate face in doua

moduri:

clic pe una din celulele din coltul zonei — glisarea mausului pand in coltul diagonal opus;

clic pe una din celulele din coltul zonei — cu tasta apasata clic pe coltul diagonal opus.

Adresa unui bloc de celule (zona compacta de celule adiacente) se exprimd ca adresa primei
celule din grup (coltul stdnga sus), urmata de semnul ,,:” si apoi de adresa ultimei celule a blocului

(coltul dreapta jos).

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”

Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”

Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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Exemplu:

B2:D9

e Selectarea unor celule/blocuri neadiacente — se selecteaza prima celula/primul bloc — cu
tasta apasata se selecteaza pe rand celelalte celule/blocuri;

e Selectarea tuturor celulelor din foaia curenta — clic pe butonul de Selectare tota/a (aflat la
intersectia antetelor de rand si de coloand);

e Selectarea celulelor unui rand — clic pe numarul randului;
e Selectarea celulelor unor randuri, daca randurile:

— sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si se gliseaza pana pe numarul ultimului
rand dorit;

— nu sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si, tinand tasta |Ctrl apasata, clic pe
numerele celorlalte randuri sau se gliseaza peste randurile respective;

e Selectarea celulelor unei coloane - clic pe numele coloanei;
e Selectarea celulelor unor coloane, daca coloanele:

— sunt adiacente - clic pe numele primei coloane si se gliseaza pand la numele ultimei
coloane dorite;

— nu sunt adiacente - clic pe numele unei coloane si, tinand tasta [Ctrl| apasata, clic pe
numele celorlalte coloane sau se gliseaza peste coloanele respective.

4.2.2. Introducerea si modificarea informatiilor

» Introducerea informatiilor se realizeaza astfel: se selecteaza celula cu clic pe ea si se tasteaza
continutul. Acesta apare atat in celula cat si in bara de formule. Terminarea introducerii se face
prin confirmarea informatiilor introduse:

e Tasta — celula activa devine celula de mai jos;

e Clic pe butonul M de pe bara de formule — celula activa raméne tot celula curenta;
e Tasta — celula activa devine celula din dreapta.

sau prin renuntarea la introducerea acestor informatii:

e Tasta — celula activa ramane tot celula curenta;

e Clic pe butonul XI de pe bara de formule — celula activa raimane tot celula curenta.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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» Modificarea continutului unei celule se realizeaza prin doua metode:

e Selectand celula cu clic pe ea, clic in bara de formule, apoi se opereaza modificarea, sau
e Dublu clic in celuld, apoi se opereaza modificarea.
Terminarea modificarii se face ca mai sus.

> Informatiile in Excel sunt clasificate in doua tipuri:

e Informatii numerice care cuprind numere intregi, numere zecimale, numere procentuale,
numere nsotite de simboluri monetare, date calendaristice, momente de timp; implicit aceste
informatii se aliniaza la dreapta celulei.

e Informatii text care contin litere, numere si alte simboluri; implicit aceste informatii se
aliniaza la stanga celulei.

» Facilitati de introducere a datelor:

e Completare automata (AutoComplete) — completeaza textul in curs de editare din celula
curentd cu un text existent mai sus pe aceeasi coloana si care Thcepe cu literele deja tastate.
Se poate accepta completarea automata cu , sau se poate continua editarea in cazul Tn
care textul difera de cel propus. Optiunea de Completare automati (AutoComplete) nu este
case-sensitive (nu se tine cont de starea de majusculd sau minuscula a literei). Activarea sau
dezactivarea ei se realizeazi astfel: Buton Office — — Complex — rubrica
Optiuni de editare — Activare completare automatd in celule (Office Button —
— Advanced — rubrica Editing options — Enable AutoComplete for cell values).

o Umplere automata (AutoFill) — reprezinta o caracteristica pentru automatizarea introducerii
datelor. Aceste date constituie liste sau serii de informatii.

Listele - reprezinta o insiruire de informatii de tip text. Pentru a utiliza o lista ea trebuie sa existe.
Exista liste predefinite, dar pot fi si liste create de utilizator.

Listele pot fi vizualizate din Buton Office — — Populare — rubrica Optiuni
principale pentru lucrul in Excel — Editare liste particularizate (Office Button — [Excel

Options| — Popular — rubrica Top options for working with Excel — butonul [Edit Custom
Lists...))

Liste particularizate (.5 [t
Liste particularizate
Liste particularizate: Intréri lsts:
LISTA NOUA +| [1on - i
L, Ma, Mi,J, V, 5,0 ana
Luni, Marti, Miercu 5 Costel [ stergere |
ian., feb., Dan Stergere
Maria
Pavel
Sanda
Import list din celule: @ Import
oK Revocare

Crearea unei liste de catre utilizator se poate face prin doud metode:
— Din caseta de dialog de mai sus se face clic pe LISTA NOUA (NEW LIST), apoi in zona
Intrari lista (List Entries) se tasteazd elementele listei separate prin [Enter, apoi

Udaugard ([Add )— [OK|

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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— Daca elementele listei exista deja intr-un bloc de celule in foaia de calcul (pe un rand sau
pe o coloand): se selecteaza acest bloc, apoi din caseta de mai sus se face clic pe butonul

import — [OK].

Stergerea unei liste create de utilizator:

Din caseta de mai sus se selecteaza lista ce urmeaza a fi stearsa din zona Liste particularizate
(Custom Lists), apoi se face clic pe butonul Stergere (Delete). Apare 0 caseta in care se cere

Microsoft Office Excel ===

I,  Lista va fistearss defiit.

confirmarea stergerii. Pentru confirmare se apasa .
Completarea automata a celulelor cu informatii pe baza unei liste:

Se tasteaza intr-o celuld un element din lista — clic pe coltul dreapta jos al celulei, pe reperul
de completare Umplere automata (AutoFill) si se gliseaza mausul peste celulele ce se doresc
umplute.

Seriile - o serie de date poate reprezenta un sir de numere aflate in progresie aritmetica sau
geometricd, date calendaristice ordonate dupa diverse criterii sau serii numerice cu text asociat.

Completarea automata a celulelor cu serii numerice in progresie aritmetica

Se completeazd in doua celule aldturate doi termeni consecutivi ai unei serii de numere in
progresie aritmeticd — se selecteaza cele doua celule (vezi selectarea celulelor) — clic pe
reperul de umplere automata (AutoFill) al blocului cu celulele selectate si se gliseaza mausul
peste celulele ce se doresc umplute.

Completarea automata a celulelor cu serie text

Se tasteaza intr-o celuld un element din serie — clic pe reperul de umplere automata
(AutoFill) al celulei si se gliseaza mausul peste celulele ce se doresc umplute.

Exemplu:
Umpleri automate pe baza de lista, serie numerica, serie text:
Listd Serie numerics |Serie text
Marti 10|Capitolul 2
Miercuri 12|Capitolul 3
Joi 14| Capitolul 4
Vineri 16|Capitolul 5
Sambatd 18|Capitolul &
Duminica 20|Capitolul 7

4.2.3. Inserarearandurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul

Pe parcursul lucrului in foaia de calcul se poate opta ca intre anumite date sa se mai introduca
altele noi, fara a le pierde pe cele deja introduse. In acest caz se pot introduce celule, randuri, coloane
sau foi electronice de calcul goale care ulterior se vor umple cu datele dorite.

» Inserare de randuri

Se selecteaza cate o celuld din fiecare rand ce va fi situat sub noile randuri goale, apoi tabul
Pornire — grupul Celule — din lista butonului |Inserare| — Inserare randuri foaie (tabul Home
— grupul Cells — din lista butonului [Insert — Insert Sheet Rows);

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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altfel:

Se selecteaza cu clic pe numerele lor randurile ce vor fi situate sub noile randuri goale, apoi tabul

Pornire — grupul Celule — |Inserare| (tabul Home — grupul Cells — |Insert)sau clic dreapta pe
selectic — Inserare (Insert).

Inserare de coloane

Se selecteaza cate o celula din fiecare coloana ce va fi situata Tn dreapta noilor coloane goale, apoi
tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonului |Inserarel — Inserare coloane foaie (tabul
Home — grupul Cells — din lista butonului [Insert — Insert Sheet Columns);

altfel:

Se selecteaza cu clic pe numele lor coloanele ce vor fi situate la dreapta noilor coloane goale, apoi

tabul Pornire — grupul Celule — (tabul Home — grupul Cells — |Insert)) sau clic
dreapta pe selectie — Inserare (Insert).

Inserare de celule

Se selecteaza celulele ce se afla pe pozitia unde se doresc celulele goale, noi, apoi tabul Pornire —

grupul Celule — din lista butonului — Inserare celule (tabul Home — grupul Cells —
din lista butonului — Insert Cells (sau clic dreapta pe selectie — Inserare (Insert)); Apare o
caseta de dialog din care se alege actiunca doritd a se efectua cu celulele selectate dupa
introducerea celor noi, sau se poate opta pentru introducerea unor randuri sau coloane noi intregi n
zona selectata;

Translateaza celulele Inserare o
selectate catre dreapta Ngserare — Insereaza randuri noi

() Deplasare celule )4 dreapta

in jos:

Translateaza celulele 8%::;1::::3;95 _—1 Insereazi coloane noi

selectare catre n jos

[ o ][ revocare |

Observatie: daca dupa selectarea celulelor ce se gasesc pe pozitia unde vor fi inserate cele goale se da

>

direct clic pe butonul [Inserare| (Insert) din grupul Celule (Cells) al tabului Pornire
(Home), atunci se va executa implicit actiunea de translatare catre dreapta a celulelor
nlocuite.

Inserarea foilor electronice de calcul

Se selecteazi o foaie de calcul, apoi tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonului
— Inserare Foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista butonului — Insert Sheet). Noua
foaie de calcul se va pozitiona inaintea celei de pe care s-a dat comanda. Pentru a insera o foaie
noud la sfarsitul registrului, se da clic pe butonul [Inserare foaie de lucru (Insert Worksheet),
pozitionat la capatul din dreapta al listei cu indicatorii numelor foilor de calcul.

Inserare foaie de lucru

(Insert worksheat)
Fogie2 -~ Foagied - TJ

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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Observatie: pentru a insera simultan mai multe foi de calcul, se selecteaza in prealabil atatea foi cate
se doresc a fi inserate, apoi tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonului

Inserare — Inserare Foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista butonului [Insert —

Insert Sheet).

4.2.4. Stergerea celulelor /randurilor / coloanelor / foilor electronice de
calcul

Datele din foaia electronica de calcul se pot sterge astfel:
» Stergerea continutului celulelor

- Se selecteaza celulele — se apasa tasta Delete]; aceasta optiune sterge doar continutul celulei,
nu si alte componente ale acesteia (formatari, comentarii);

- Pentru a elimina dintr-o celula doar anumite componente sau a o goli complet, dupa selectare
— tabul Pornire — grupul Editare — butonul (tabul Home — grupul Editing —
butonul )— se alege una dintre optiunile:

=
< # | Golire totald

Golire totala (Clear all) - elimina toate componentele celulei
Golire formate (Clear Formats) - elimina formatarile si pastreaza

f"f'/ Golire formate con‘ginutul
Golire cuprins Golire cuprins (Clear Contents) - elimina doar continutul
IR L Golire comentarii (Clear Comments) - elimina doar comentariile

» Eliminarea celulelor, randurilor, coloanelor se realizeaza astfel:

- Se selecteaza celulele de sters sau aflate pe randurile/ coloanele ce urmeaza a fi sterse — tabul
Pornire — grupul Celule — din lista butonului — Stergere celule (tabul Home —
grupul Cells — din lista butonului — Delete Cells)

Translatarea celulelor din ~ —— | stergere e
dreapta celor sterse catre stanga Sterge

— Stergerea intregului rand

() Deplasare celulef sus
Translatarea celulelor de sub O Réndntreg
cele sterse cétre in sus # Soleai ez s

— Stergerea Tntregii coloane

l QK ] [ Rewvocare ]

- Se alege din fereastra una dintre variantele ilustrate in imagine;

Observatie: daca dupa selectarea celulelor se da direct clic pe butonul |Stergerd (Delete) din grupul
Celule (Cells) al tabului Pornire (Home), atunci se va executa implicit actiunea de
translatare catre in sus a celulelor aflate sub cele sterse.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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Altfel:

Pentru stergerea randurilor si a coloanelor se selecteaza celule de pe randurile / coloanele ce
urmeazi a fi sterse — tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonul — Stergere
randuri foaie sau Stergere coloane foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista butonului
— Delete Sheet Rows sau Delete Sheet Columns).

» Stergerea foilor de calcul (Ruperea)

- Se selecteaza indicatorii foilor — tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonului
— Stergere foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista butonului —> Delete Sheet);
altfel: clic dreapta pe indicatorul cu numele foii de calcul de sters — Stergere (Delete). Foile
sterse dispar definitiv din registru si nu se mai pot reface.

4.2.5. Redimensionarea randurilor / coloanelor

In cazul in care dimensiunea coloanelor ce contin valori numerice este prea mici, in celulele
respective se afiseaza eroarea ####.
> Redimensionarea riandurilor/coloanelor se face indiferent de tipul informatiilor continute,

astfel:

e Manual — se pozitioneaza mausul pe chenarul din dreapta numelui coloanei sau de sub
numarul randului si se gliseaza pand la dimensiunea dorita.

e Automat — se selecteaza celule din randul/randurile sau coloana/coloanele respective — tabul

Pornire — grupul Celule — butonul (tabul Home — grupul Cell — butonul [Format)

si se alege una dintre variantele:
— Pentru rand:

o [Indaltime rand (Row Height) - se stabileste o dimensiune precisa a randului/
randurilor

o Potrivire automati inaltime rdnduri (AutoFit Row Height) - adapteaza
indltimea randului la cea mai inalta informatie continuta;

— Pentru coloana :

o Latime coloana (Column Width) - se stabileste o dimensiune precisa a
coloanei/ coloanelor

o Potrivire automata latime coloane (AutoFit Column Width) - adapteaza
latimea coloanei la cea mai lata informatie continuta.

4.2.6. Redenumire foi de calcul
1. Clic dreapta pe numele foii de calcul al carei nume trebuie modificat.
2. Din meniul contextual se alege comanda Redenumire (Rename) si se tasteaza noul nume.

O alta modalitate : se selecteaza foaia de calcul de redenumit — tabul Pornire — grupul Celule

— butonul — Redenumire foaie (tabul Home — grupul Cell — butonul — Rename
Sheet) si se tasteaza noul nume.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
Pag. 18




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale

Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

Ce ati invitat in acest capitol?

= Cum se realizeaza selectarea celulelor

=  Cum se introduc si modifica informatiile

= Cum se lucreaza cu serii si liste de date

= Cum se insereaza si se sterg celulele, randurile, coloanele, foile de calcul

= Cum se redimensioneaza randurile si coloanele

=  Cum se redenumesc foile de calcul

4.3. Formatarea

Pentru ca datele dintr-o foaie de calcul sa poatd fi interpretate mai usor este indicat ca dupa
introducerea lor sa fie formatate, adica sa li se schimbe aspectul (culoare, dimensiune, etc.).

4.3.1. Formatarea celulelor

Formatarea se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza elementele (celule, randuri, coloane) in care exista date al caror aspect se va

schimba.

2. Se alege tabul Pornire — grupul Celule — butonul — Formatare celule (tabul

Home — grupul Cells — butonul — Format Cells) — pentru formatarea celulelor;
altfel: clic dreapta pe celulele selectate — Formatare celule (Format Cells)

Apare caseta de dialog Formatare celule (Format Cells). Aceasta contine mai multe taburi:

Tabul Numdar (Number) — permite alegerea modului de reprezentare a diferitelor tipuri de date
din celule, conform categoriei alese din lista Categorie (Category). Dintre categoriile cel mai des

utilizate amintim:

Formatare celule

Formatare celule

Numarl Aliniere: I Font | Bordurd | Umplere | Protectie |

Categorie:
P
Mumar

Simbel manetar
Contabil

Datd

Oré

Procentaj
Fractie
Stinfific

Text

Spedal
Particularizat

Esantion
14

Celulele cu format general nu au un format de numér spedific,

Numar |Nin\are | Font. I Bordurd | Umplere |Protecﬁe ‘

Categorie:
General » | Esantion
14,0

Simbol monetar
Contabil

Datd

ord Utilizare separator mii {,)
Procentaj
Fractie MNumere negative:
Stintific
Text

Spedial
Particularizat

Numér zecimale:

Contabil oferd variante spedializate pentru valorile monetare.

Formatul Num&r este utilizat pentru afisarea generald a numerelor, Formatele Simbol monetar si

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”

Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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e General (General) — anuleaza formatarea existenta pentru valori numerice.

e Numdr (Number) — permite:

Stabilire numar de zecimale — Numdr zecimale (Decimal places);

Afisare numere utilizand separator mii — Utilizarea separator mii (Use 1000 Separator);
— Afisarea numere negative — Numere negative (Negative Numbers).

Formatare celule (8] [ Formatare celule [ =
numdr | linere | Font | Bordurs | Umplere | Protectie tumdr | aliiere | Font | Bordurs | umplere | Protecpe
Categorie: Categorie:
General - Esantion General - Esantion
Numar Mumér i
e oretar 1400,0% 14,00 lei
Contabi Numr zecmale: 3 Contzbl Numgr zecmale: (B 5
Ord Ord simbal: | lei E
Procentaj -
Fractie Fractie Numere negative:
Stintific Stiinfific -1.234, 10 lei -
Text Text 1.234,10 i
Special Special -1.234,10 lei
Particularizat Particularizat 123410 1ei

Formatele procentaj inmultesc valoarea din celuls cu 100 i afiseazs rezultatul cu simbolul procent, Formatele Simbol monetar sunt utiizate pentru valorile monetare generale. Utlizati formatele
Contabilitate pentru a alinia in coloand virgulele zecimale.

e Procentaj (Percentage) — permite:

Transformarea valorii numerice existentd in celuld intr-o valoare procentuald prin
inmultirea valorii initiale cu 100 si adaugarea simbolului ,,%”;

— Stabilire numar de zecimale (Decimal places).

e Simbol monetar (Currency) — afiseaza valorile numerice insotite de simbolul monetar si
permite:

— Alegerea simbolul monetar din lista Simbol (Symbol). Simbolul implicit este cel ales
pentru optiunile regionale

— Stabilire numar de zecimale (Decimal places);

— Forma de afisare a numerelor negative (Negative Numbers).

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”

Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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Formatare celule @&J Formatare celule @i_hj
tumdr | Alniere | Font | Bordurd | umplere | Pratecte | Numdr | Aliniere | Font | Bordurs | Umplere | Protectie |
Categorie: Categorie:
General - Esantion General - Esantion
Numér Numar
15 d brie 2008 1:10PM
Simbal monetar Seemine Simbal monetar
Contabil Tip: Contabi Tip:
]
*14.03.2001 - Dats *13:30:55 -
*i4marte 2001 | X
Fase R d Procentel
Fractie g Fractie = B
N 14.3.01 o 13:30:55
Stintific Stintific
14.03.01 1:30:55PM
Text 14-mar. Text mm:ss, 0
Special - il Special n:ss| il
Particularizat L4mar. 01 Particularizat 37:30:55
Setari regignale (ocatie): Setdri regionale (ocatie):
Romand (Roménia) [ Fioméng (Romania) [l
Faormatele dats afiseazd numere seriale dat3 i ora ca valori datd. Formatele data care incep cu un Formatele orj afiseazs numere seriale data 5i oré ca valori datd, Formatele ord care incep cu un asterisc (%) réspund
asterisc (%) réspund la modificari in setarile data si ord regionale care se spedfic pentru sistemul la medificari in setdrile dat3 si ord regionale care se spedifica pentru sistemul de operare. Formatele fard asterisc nu
de operare, Formatele far3 asterisc nu sunt afectate de setdrile sistemului de operare, sunt afectate de setdrile sistemului de operare.

e Data (Date) — permite:
— Selectarea diferitelor formate de afisare pentru data calendaristica din lista Tip (Type).

e Ora (Time) — permite:
— Selectarea diferitelor formate de afisare pentru momentul de timp din lista Tip (Type).

O mare parte din optiunile de formatare ale filei Numdar (Number) a casetei de dialog Formatare

celule (Format Cells) sunt disponibile si din tabul Pornire — grupul Numar (tabul Home —
grupul Number), si anume:

General T
G 0,00
(B3 - oy ool %0 5%

Mumar ]

— lista Format de numar (Number Format) — alegerea categoriei/ tipului informatiei

— butonul [Format numdar contabil| (Accounting Number Format)) — alegerea unui simbol
monetar

— butonul [Stil procent] (Procent Style)) — formatarea ca procentaj, fara zecimale

— butonul [Separator mii dComma Style‘) — afisarea valorilor numerice cu separator de mie
si cu doua zecimale

— butonul [Marire zecimald (Increase Decimall) — cresterea numarului de zecimale afisate

— butonul |Micsorare zecimald (Decrease Decimall) — descresterea numarului de zecimale
afisate

Tabul Aliniere (Alignment) — permite alinierea continutului celulei (pe orizontala si verticald),
orientarea, incadrarea textului in celula, unirea mai multor celule (imbinare celule).

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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Formatare celule [N =)
| numér | Ainiere | Font | Bordua | Umplere | Protecte
Aliniere text Orientare
Orizantals: .-
Aliniere sténgs-reapta [+ Indent: /0
Verticald: 0 o T & .
.
La centru [=] S *
Aliniere distribuits t i
-
Control text Y-

Imbinare celule

De Ia dreapta s sténgs
Orientare text:

Context =

e Aliniere text (Text alignment) permite alinierea textului pe Orizontala (Horizontal) si pe
Verticala (Vertical) in cadrul celulei.

e Indent permite modificarea indentarii (retragerii fatd de marginea celulei) a continutului
celulei; fiecare unitate de indentare este echivalentul dimensiunii unui caracter

e Orientare (Orientation) permite inclinarea textului cu un unghi, sau scrierea pe verticala.

e Proprietatea Tncadrare text (Wrap text) permite impartirea automata a textului din celuld pe
mai multe rAnduri in functie de latimea celulei.

e Proprietatea Potrivire prin reducere (Shrink to fit) permite redimensionarea textului din
celula astfel incat sa se incadreze pe un singur rand in latimea coloanei.

e Proprietatea Tmbinare celule (Merge Cells) permite unirea a doud sau mai multe celule
alaturate selectate si transformarea lor intr-o singura celuld; celula astfel obtinuta va avea
adresa primei celule din grupul selectat

O mare parte din optiunile de formatare ale filei Aliniere (Alignment) a casetei de dialog
Formatare celule (Format Cells) sunt disponibile si din tabul Pornire — grupul Aliniere (tabul
Home — grupul Alignment), si anume:

| | =/ incadrare text

i
1]
[l
141
"
¥
"

::-ﬂfmbinare i centrare

Aliniere [

— butoanele de tip JAliniere |(Align..| ) — diverse combinatii de alinieri pe orizontala si
verticala

— butonul |Orientare |(Orientation]) — inclinarea sau scrierea pe verticala

— butoanele |Mdrire indent |(Increase Indent)si |Micsorare indent |(Decrease Indent) —
crestere sau diminuarea retragerii continutului fata de marginea celulei

— butonul Incadrare text [(Wrap Text) — impartirea textului pe mai multe randuri in
interiorul celulei

— butonul [Imbinare i centrarg (Merge and Center) — imbinarea celulelor aldturate

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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selectate si centrarea pe orizontald a continutului

Tabul Font (Font) — permite precizarea formatarea fonturilor (caracterelor) dupa cum urmeaza:

Formatare celule =
numsr | Aliniere | Font | Bordurs | Umplere | Protectie |
Font: stil font: Dimensine:
Century Gathic Cursiv 2
Century Gothic (Titur « | [obisnuit «|[8 ~
Iy Century Gt (o) e r— | >
[ Agency FB Aldin 10
T Aharoni Aldin cursiv 11
T Algerian
¥ Andalus > 14 <
Subliniere: Culoare:
EC v | | N - | [ Fontrormal
Efecte Examinare
[] T8iere text cu o linie
[7] Exponent AaBbCcYyZz
[ Indice.

Acesta este un font TrueType. Va fi utiizat acelasi font si pentru imprimant3 si pentru ecran.

e Lista Font (Font) — permite alegerea unui corp de litera.
o Lista Stil font (Font Style) permite alegerea stilului fontului:

— Obignuit (Regular) — valoare implicita;

— Cursiv (Italic) — inclinat;

— Aldin (Bold) — ingrosat;

— Aldin Cursiv (Bold Italic) — ingrosat si inclinat.
e Lista Dimensiune (Size) — permite schimbarea dimensiunii fontului.
e Lista Subliniere (Underline) — permite alegerea unui stil de subliniere.
e Lista Culoare (Color) — permite modificarea culorii textului.
o Taiere text cu o linie (Stikethrough) — taie textul selectat cu o linie
e Exponent (Superscript) — formatare ca exponent

e Indice (Subscript) — formatare ca indice

O mare parte din optiunile de formatare ale filei Font a casetei de dialog Formatare celule

(Format Cells) sunt disponibile si din tabul Pornire — grupul Font (tabul Home — grupul Font),
si anume:

Font E
— lista Font (Font) — alegerea corpului de litera

— lista Dimensiune font (Font Size) — dimensiunea caracterelor

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”

Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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— butoanele [Increase Size| (Increase Size)) si [Decrease Font Size| (Decrease Font Size]) —

cresterea, respectiv diminuarea dimensiunii caracterelor cu cate o unitate

— butoanele Aldin (Bold)), (CursiV| (Italic) — alegerea stilului caracterelor

— lista butonului [Subliniere| (Underline]) — alegerea unui stil de subliniere

— lista butonului |Culoare font (Font Color)) — alegerea culorii caracterelor

Tabul Bordura (Border) — permite alegerea stilului, culorii si pozitiei chenarelor celulelor

selectate.

Stiul de bordur selectat se apiicé ficand dlic pe setérile prestabilte, pe nomograma de examinare
sau pe butoanele de deasupra.

Formatare celule 2| [ Formatare celule [ ]
Numar | Aliniere I Font | Bordurd ‘Umdera |Pmte<na | ‘ Numér | Aliniere | Font I Bordurd | Umplere |PrutE(DE ‘
Linie Setiri prestabilite Culgare fundal: Culoare model:
st Fars culoare - |
Fara I EOE EEE Stil model:
Contur  Interior - O . N
Bordurd
|
N
Text Text EEEEEEEENR
EEEEEEEEEN
Culoare; Text Text u EEEEN

Efecte de umplere. . | [ Maimulte cuori..

Esantion

e Lista Stil (Style) — permite alegerea unui stil de linie.

e Lista Culoare (Color) — permite alegerea culorii liniei.

e Zona Setari prestabilite (Presets) — contine optiunile pentru chenar astfel:

— Fara (None) — elimina chenarele existente;

— Contur (Outline) — adauga chenar exteriorului blocului de celule selectat;

— Interior (Inside) — adauga chenar interiorului blocului de celule selectat

Configurarea chenarelor poate fi realizata si din optiunile butonului [Borduri| (Borders) din tabul
Pornire — grupul Font (tabul Home — grupul Font).

Tabul Umplere (Fill) — permite alegerea culorii de fundal pentru celulele selectate, astfel:

e Lista Culoare fundal (Background Color) — alegerea culorii de fundal

e Lista Culoare model (Pattern Color) — alegerea unei culori a liniilor de hagura

e Lista Stil model (Pattern Style) — alegerea unui stil de hasurare

Alegerea culorii de fundal pentru umplerea celulelor poate fi realizatd si cu ajutorul listei
butonului |Culoare de umplere| (Fill Color) din tabul Pornire — grupul Font (tabul Home —

grupul Font).

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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4.3.2. Utilizarea stilurilor de celula

Stilurile reprezinta un grup de formatari ce pot fi atribuite celulelor. Aplicatia Microsoft Excel
detine o gama variata de stiluri predefinite ce pot fi aplicate celulelor, dar pot fi create si stiluri noi sau
pot fi modificate cele existente. Implicit celulele sunt formatate cu stilul Normal.

Pentru operatii cu stiluri de celula:

Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul [Stiluri de celule| (Tabul Home — grupul Styles —

butonul (Cell Styles

Aceasta ce conduce la afisarea unei liste cu stilurile disponibile n registrul curent. Fiecare dintre

acestea poarta un nume.

<o
Particularizare
0a Bad

Heading 1 Heading2
Neuts

Normal 2

e | |_Aplic.
{ stil Nou Title Warning Text
Bun, rau si neutru

Normal Bun

Dati 5i model

Titiur i capitole
Titlw Titlu 1
Stiui celute tematice

20% - Acc..

Tiflu 2 Tithu 3 Titlu 4

20%- Acc.. 20%-Acc..

40% - AccC...

20% - AcC...
40% - AcC...

40% - AcC...

Vir

Simbol_mo... Virguld Virgula [0]

Aplicarea unui stil se realizeaza astfel:

Total

20%- Acc... 20%-Acc..

40% - AcC... 40%-Acc.. 40%-Acc..

1. Se selecteaza celula/celulele carora li se va aplica noul stil

2. 1n lista butonului Stiluri de celule| (Cell Styles) se executi clic pe numele stilului de aplicat

Crearea unui stil nou se realizeaza astfel:

1. Tabul Pornire — grupul Stiluri (tabul Home — grupul Styles) — se deschide lista butonului
Stiluri de celule| (Cell Styles) — Stil de celuld nou (New Cell Style)

[

Stil

Nume stil: 5t nou

Format...

Stilul indude {dup& exemplu)
Mum&r  General

Aliniere  General, Jos Aliniat

Font Century Gothic (Corp) 11; Text 1

[ Bordura

Umplere  F&r& umbrire

[Cprotecne;

2. 1n caseta de dialog Stil (Style) se tasteaza, in caseta Nume stil (Style name), numele noului

stil

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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3. Se debifeaza, daca este cazul, acele componente de formatare ale celulei care nu vor fi
incluse in noul stil

4. Se actioneaza butonul [Format.., ceea ce conduce la deschiderea casetei de dialog Formatare
celule (Format Cells)

5. Se stabilesc formatarile dorite

6. [OK|— oK

Observarie: se poate crea un stil nou si prin duplicarea unuia existent si asocierea unui alt nume si a
altor caracteristici de formatare pentru stilul duplicat. Pentru aceasta: in lista butonului
Stiluri de celule| (Cell Styles) se actioneazi clic dreapta pe stilul de duplicat — Dublare
(Duplicate) — se introduce un nou nume n caseta Nume stil (Style name) si se stabilesc
modificarile in ce priveste formatarea.

» Modificarea unui stil existent se realizeaza astfel:

1. Tabul Pornire — grupul Stiluri — se deschide lista butonului [Stiluri de celule (tabul Home
— grupul Styles — se deschide lista butonului |Cell Styles])

2. Clic dreapta pe numele stilului care se doreste modificat — Modificare (Modify)

3. 1n caseta de dialog Stil (Style) se opereaza modificarile necesare

Modificarea unui stil va duce la modificarea corespunzatoare a tuturor celulelor formatate cu
respectivul stil.

» Stergerea unui stil se realizeaza astfel:

1. Tabul Pornire — grupul Stiluri — se deschide lista butonului [Stiluri de celule (tabul Home
— grupul Styles — se deschide lista butonului |Cell Styles

2. Clic dreapta pe numele stilului care se doreste modificat — Stergere (Delete)

Stergerea unui stil va conduce la formatarea cu stilul implicit (Normal) a celulelor care 1l
detineau.

Stilul Normal nu poate fi sters.

» Eliminarea stilului celulelor se realizeaza prin formatarea respectivelor celule cu stilul Normal
sau prin stergerea stilului.

4.3.3. Utilizarea stilurilor de tabel

Tabel reprezinta, in acceptiunea Excel, o regiune compacta de celule, completata sau nu cu
informatii. Primul rand al tabelului poate reprezenta sau nu antetul acestuia, in sensul ca celulele sale
contin sau nu etichete cu numele coloanelor tabelului.

Un stil de tabel reprezintd o grupare de formatari de diverse tipuri ce se vor aplica celulelor,
liniilor si coloanelor tabelului. Exista o galerie de stiluri predefinite, ce pot fi aplicate pe tabele, dar pot
fi create si propriile stiluri.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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» Aplicarea unui stil se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza tabelul (regiunea compacta de celule) caruia i se va aplica noul stil

2. Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul |[Formatare ca tabel (tabul Home — grupul Styles
— butonul [Format as Table))

3. 1n lista butonului [Formatare ca tabel| (Format as Table) se executi clic pe stilul de aplicat

4. Tn caseta de dialog Formatare ca tabel (Format As Tabel), in zona Unde se gisesc datele
pentru tabel? (Where is the data for your table?) se verifica sau eventual se modifica adresa
tabelului si se bifeaza optiunea Tabelul meu are anteturi (My list has headers) daca primul
rand al tabelului este antetul acestuia H

pret
ab portocale 44
Format tabel E3
ormatare ca tabe E]. o o 52
Unde se gdsesc datele pentru tabel? a2 pere 1
: 23 =] al mere 12
Tabeldl meu are anketuri ad struguri 13
a3 caise 32
[ QK l ’ Revocare ] 5 e 14‘-

Tabelul va fi formatat conform stilului ales, si, in plus, se mai poate observa:

e In partea dreapti a celulelor primului rand apar niste elemente grafice (butoane de
filtrare — fac obiectul capitolului 4.7.2). Pentru a le elimina:

o Se renuntd la definirea de tip Tabel dar se pastreaza formatarea cu clic oriunde in
tabel — tabul Proiectare — grupul Instrumente — Conversie la interval (tabul
Design — grupul Tools — Convert to Range)

dezactiveaza cu clic pe el butonul (tal
: . B
— se dezactiveaza cu clic pe el butonul

o Sau: tabul Pornire — grupul Editare — butonul [Sortare gi filtrare — se
dezactiveaza cu clic pe ea comanda Filtru (tabul Home — grupul Edititng —

butonul [Sort & Filter] — se dezactiveaza cu clic pe ea comanda Filter)

e Laclic oriunde Tn tabel, in panglica aplicatiei (ribbon) se afiseaza instrumentele de lucru
cu tabelele — Instrumente tabel (Table Tools) si este adaugat tabul Proiectare (Design).

o Clic oriunde in tabelul formatat — tabul Date — grupul Sortare si filtrare — se
4
™ (tabul Data — grupul Sort and Filter

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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» Modificarea optiunilor de formatare ale stilurilor:
1. Clic oriunde in tabelul caruia i s-a asociat un stil de tabel

2. Tabul Proiectare — grupul Optiuni stil tabel (Tabul Design — grupul Table Style Options),
cu urmatoarele optiuni, ce functioneaza prin bifare/ debifare:

Instrumente tabel

Proiectare

¥ Rand antet Prima coloana
Rénd Total Ultima coloana
V| Randuri alternante Coloane alternante
Optiuni stil tabel

— Rand antet (Header Row) — prin afiseaza/ascunde randul de antet al tabelului

— Rand total (Total Row) — creeaza un nou rand sub tabel care calculeaza si afiseaza
sumele campurilor cu valori numerice

— Prima coloana (First Column) — formatare diferentiata a primei coloane
— Ultima coloana (Last Column) — formatare diferentiata a ultimei coloane
— RA&nduri alternante (Banded Rows) — formatare diferentiata intre randurile pare si impare

— Coloane alternante (Banded Columns) — formatare diferentiata intre randurile pare si
impare

> Eliminarea stilului unui tabel se realizeaza astfel:
1. Clic oriunde in tabelul care are asociat un stil

2. Tabul Proiectare — se extinde grupul Stiluri tabel cu clic pe reperul Mai multe — Golire
(Tabul Design — se extinde grupul Table Styles cu clic pe reperul More — Clear).

4.3.4. Ascundere randuri, coloane, foi de calcul

Un rand, coloana, sau foaie de calcul ascunsa, nu mai apare nici pe ecran, dar nici pe hartie, daca
se face tiparirea.

» Ascunderea randurilor, coloanele se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza randul sau coloana respectiva

2. Tabul Pornire — grupul Celule — butonul — Ascundere §i reafisare — Ascundere
rand sau Ascundere coloane (tabul Home — grupul Cells — butonul — Hide and
Unhide — Hide Rows sau Hide Columns)

» Afisarea randurilor, coloanele ascunse:

1. Se selecteazd randurile sau coloanele invecinate celei ascunse (Sau se selecteaza intreaga
foaie de calcul), apoi:

2. Tabul Pornire — grupul Celule — butonul — Ascundere si reafisare — Reafisare
rand sau Reafisare coloane (tabul Home — grupul Cells — butonul — Hide and
Unhide — Unhide Rows sau Unhide Columns)
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Daca a fost ascunsa prima coloana sau primul rand, pentru afisare se selecteaza intreaga foaie de
calcul, apoi tabul Pornire — grupul Celule — butonul — Ascundere si reafisare —
Reafisare rand sau Reafisare coloane (tabul Home — grupul Cells — butonul — Hide
and Unhide — Unhide Rows sau Unhide Columns).

» Ascunderea foii de calcul se realizeaza din tabul Pornire — grupul Celule — butonul [Format —

Ascundere si reafisare — Ascundere foaie (tabul Home — grupul Cells — butonul —
Hide and Unhide — Hide Sheet).

» Afisarea foii de calcul se realizeaza din tabul Pornire — grupul Celule — butonul Format: -
Ascundere si reafisare — Reafisare foaie (tabul Home — grupul Cells — butonul —

Hide and Unhide — Unhide Sheet).

4.3.5. Protejarea datelor

Protejarea presupune prevenirea editarii (modificarii, stergerii) unei foi de calcul, a unui registru
sau doar a anumitor celule dintr-o foaie de calcul. In cazul in care se doreste protejarea anumitor celule
dintr-o foaie de calcul impotriva modificarilor neautorizate, acele celule vor trebui intai blocate prin
formatarea cu optiunea Blocate (Locked), si abia apoi se va putea stabili protectia foii de calcul,
eventual cu parola.

Blocarea celulelor

Primul pas este acela de a formata ca Blocate (Locked) acele celulele din foaia de calcul care vor
fi protejate, si a elimina aceastd formatare pentru celelalte. Pentru aceasta:

-

Format

;}E'me;n :;::::I: 1. Se selecteaza intreaga foaie de calcul (Ctrl +
Potrivire automata inalfime randuri A)
2 Latime coloan.. 2. Tabul Pornire — grupul Celule (tabul Home
o s e i — grupul Cells) — butonul — se
P dezactiveaza optiunea Blocare celula (Lock
e T N Cell) cu clic pe ea pentru a deproteja intregul
Organizare foi continut al foii de calcul
Bedenumire foaie 3. Se selecteaza in foaia de calcul celulele ce vor
Hutare sau copiere foaie.. fi protejate impotriva modificarilor
T " |_—~"" 4. Tabul Pornire — grupul Celule (tabul Home
S| potejae osie.. / — grupul Cells) — butonul — Blocare
5] Blocare celuls celula (Lock Cell)
| Formatare celule...

Aceasta optiune poate fi accesata si din caseta de dialog Formatare Celule — fila Protectie
(Format Cells — fila Protection), prin bifarea/debifarea Blocate (Locked).

Fila Protectie (Protection) a casetei de dialog Formatare celule (Format Cells) permite, de
asemenea ascunderea formulelor din celulele selectate (formulele nu vor mai fi afisate in bara de
formule la selectarea celulei si nici in celula la dublu clic pe aceasta), cu optiunea Ascunse (Hidden).

Observatie: Blocarea celulelor i ascunderea formulelor nu au nici un efect atata timp cat foaia de
calcul nu este protejata, de aceea urmatoarea etapa va fi aceea de protejare a foii.
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Protejarea unei foi de calcul
Pentru a activa protectia foii de calcul:

Tabul Pornire — grupul Celule — butonul — Protejare foaie (Tabul Home — grupul

Cells — butonul — Protect Sheet)

i Protejare foaie |i|é,|‘ . . . . .
Optiunea Protejarea foii si a continutului
[¥] Protejarea foii 5i a continutului celulelor blocate Celulelor blOC&te (Protect Worksheet and
R contents of locked cells) trebuie sa fie bifata,
e pentru a asigura protectia foii si a celulelor
Se permit tuturor utilizatorilor foi de lucru: b|0cate anterior_
| [selectare celule blocate - : foe
| Selectare celule neblocate Foaia de calcul poate fi protejatd pentru
[|Farmatare ce:ule selectare, formatare, inserare, stergere coloane
zigmﬁi P - si linii, sortare, etc. Se poate, optional, stabili si
% Inserare coloane 0 parola pentru deprotejarea foii.
Inserare hyperinkai Din lista Se permit tuturor utilizatorilor foii de
=girgere E?ID;H_E lucru (Allow all users of this worksheet to:) se
|| Stergere randuri &7 . .. . J . n
pot bifa operatiile permise utilizatorilor atata
| ok || Revocare | timp cat foaia este protejata.

Dupa stabilirea protectiei, in functie de drepturile alocate utilizatorilor, celulele blocate nu mai
pot fi editate, sau, daca s-a debifat Selectare celule blocate (Select locked cells), ele nu mai pot fi nici
macar selectate.

Pentru a dezactiva protectia aplicata foii de calcul: Tabul Pornire — grupul Celule — butonul
— Deprotejare foaie (Tabul Home — grupul Cells — butonul —> Unprotect Sheet) si,

daca este solicitata, se introduce parola.

Observatie: operatia de protejare/deprotejare a foii de calcul se mai poate face si din tabul Revizuire
— grupul Modificari — butonul Protejare foaie| (tabul Review — grupul Changes —

butonul |Protect Sheet), respectiv [Unprotect Sheet).

Revizuire
8 B SR
@ Se permite utilizatorilor 53 editeze zone
Protejare Protejare registru Partajare ) -
foaie de lucru - registru de lucru g Urmarire modifica

Madificari
Protejarea registrului de calcul

Protejarea registrului presupune protejarea structurii acestuia si a ferestrelor. Pentru protejarea
registrului de calcul:

Tabul Revizuire — grupul Medificiri — butonul |Protejare registru de lucru — Protejare

structura gi ferestre

(Tabul Review — grupul Changes — butonul [Protect Workbook] — Protect Structure and
Windows)

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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Optional, se poate stabili si 0 parola pentru deprotejarea registrului.

|
Protejare structura si ferestre |i|éj

Protejare registru de lucru pentru
| Structura
/| Eerestre

Parola (optional):

[ Ok ] | Revocare |

A

Elementele de structuri care pot fi protejate intr-un registru de calcul sunt:
— Vizualizarea foilor de calcul ascunse
— Redenumirea foilor de calcul
— Mutarea, stergerea, ascunderea foilor de calcul
— Inserarea de noi foi de calcul
— Mutarea sau copierea foilor de calcul intr-un alt registru
— Tnregistrarea de noi macrocomenzi

— Crearea sumarului pentru scenarii

Elementele ferestrelor ce pot fi protejate intr-un registru de calcul sunt:
— Schimbarea dimensiunii sau a pozitiei ferestrelor
— Mutarea, redimensionarea sau inchiderea ferestrelor

Ridicarea protectiei registrului de calcul de face din tabul Revizuire — grupul Modificari —
butonul |Protejare registru de lucru] — se debifeazi optiunea Protejare structurd si ferestre (tabul
Review — grupul Changes — butonul [Protect Workbookl — se debifeazi optiunea Protect Structure
and Windows). Daca este nevoie, se introduce parola = |OK|.

4.3.6. Formatarea conditionala

Reprezinta aplicarea unor caracteristici de formatare doar acelor celule dintr-o selectie care se
supun unei sau mai multor conditii (restrictii) precizate de utilizator, ceea ce faciliteazd analizarea
informatiilor, compararea lor, identificarea tendintelor, a punctelor critice. Prin formatarea
conditionala se pot evidentia valorile supuse conditiei cu ajutorul scalelor de culori, a barelor, a
pictogramelor sau prin formate create de utilizator.

Pentru aplicarea formatelor conditionale: se selecteaza celulele care vor fi evaluate prin conditie,
apoi:

Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul [Formate conditionald (tabul Home — grupul Styles
— butonul \Conditional Formatting\), si, in functie aspectul ce se doreste evidentiat, se poate
folosi:
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Formate
conditionale ~

=
Es) Evidentiere reguli celule »

M gegut primiuttimi
el Reguli primii/ultimii 4

E Bare de date >

B
Scale de culoare »

i=| Seturi pictograme 3

5] Reguld noud..

=) Golire reguli 3

j Gestionare reguli...

> Formatarea celulelor folosind scale de culoare

Aceastd metoda de evidentiere permite compararea celulelor utilizand un gradient de doua sau
trei culori. Prima culoare a schemei este atribuita celulelor cu valoare mare, iar ultima celor cu valoare
mica (exemplu: scara Albastru — Galben - Rosu (Blue — Yellow — Red) va atribui nuante de albastru
valorilor mari, nuante de galben valorilor medii §i nuante de rosu valorilor mici).

—
o 5B

Mai multe reguli...

Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul Formate Conditionale — Scade de culoare —se
alege o schema de doua/ trei culori

(Tabul Home — grupul Styles — butonul [Conditional Formatting — Color Scales — se alege o
schema de doud/ trei culori)

» Formatarea celulelor folosind bare de date
Aceastd metoda de evidentiere permite compararea valorilor celulelor utilizand bare de date de
diverse lungimi ce se afiseaza in celule. Lungimea unei bare sugereaza valoarea numerica din celula.
E Bare de date 3 EE‘ EE‘ EE‘
=

Mai multe reguli...

Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul [Formate Conditionald — Bare de date— se alege o
culoare a barelor

(Tabul Home — Grupul Styles — butonul [Conditional Formatting — Data Bars — se alege o
culoare a barelor)

» Formatarea celulelor folosind seturile de pictogramele

Aceastd metoda de evidentiere permite clasificarea informatiilor din celulele supuse evaluarii n
trei sau cinci categorii, prin atribuirea de pictograme. Dintr-un set de pictograme, prima va fi asociata
valorilor mari, ih vreme ce ultima se va asocia valorilor mici.
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:E Seturi pictograme 3 ﬁ E:> @ ﬁ = @
= W @eo0®@
oe @A
@00 & 1 X
A uE AN
o ® all wll ol II"
@00® #iAicoud
AN al al al al al
LXK JUECK®)
Mai multe reguli...

Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul [Formate conditionald — Seturi pictograme — se
alege un set de pictograme, n functie de nevoile de evidentiere

(Tabul Home — Grupul Styles — butonul (Conditional Formattingl — Icon Sets — se alege un
set de pictograme, in functie de nevoile de evidentiere)

» Formatarea folosind operatori de comparatie

Aceastd metoda de aplicare a formatelor conditionale permite evidentierea anumitor celule dintr-
o selectie pe baza unui criteriu comparativ (exemple: valorile egale, mai mari sau mai mici decat un
termen de comparatie, datele calendaristice dintr-un anumit interval, textele ce contin anumite
caractere, etc.), si de asemenea, evidentierea valorilor duplicate sau a celor unice.

Valoare
5800555 . -
Se formateazd celulele care sunt INTRE:
4560000
4500006| | 1000000 s S000000 Cu |Formatare particularizats... v
5255333
Formatare celule
Mumér | Font | Bordurs |§ Cimplere’
= Culgare Fundal: CQuloars model;
|
Formate Fird culoare Adtomat v]
conditionale - ™ ™ ™ "I'T Stil modsl:
v
‘ Jﬂj Evidentiere reguli celule » JJ Mai mare decit... ] .
= N 777990 u
= 369258 .
Mai mic decat... EEEEEEEEN
= F 15000
AEEEEEEEEEN
= 78000|
Intre. | | EEEEN
Efecte de umplere... | | Mai muke culori. ..
=i Egal cu
= ‘ i Egantion
=] Text care contine... 5
4’% Aparitia datei...
=
=i| Valori dublate...
st reguit.,

Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul Formate conditionale — Evidentiere reguli celule
(Tabul Home — Grupul Styles — butonul [Conditional Formatting — Highlight Cells Rules) —
se alege comanda doritd, cum ar fi: Tntre (Between), Egal cu (Equal to), Text care contine (Text
that Contains), Aparitia unei date calendaristice (A Date Occuring), etc. — se precizeaza
valoarea/ valorile de comparatie si caracteristicile de formatare de aplicat.

Pentru formatarea conditionata a valorilor duplicate sau a celor unice — comanda Valori dublate
(Duplicate Values) — se alege Dublate (Duplicate) sau Unice (Unique) si formatarea dorita din caseta
de dialog ce va apare.

» Formatarea celor mai mari/mici valori dintr-o lista si a celor situate peste/sub media
valorilor supuse evaluarii
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Aceastd metodd permite evidentierea:

— Unui anumit numir de valori cele mai mari sau mai mici dintr-o lista - Primele 10 elemente
(Top 10 Items) si Ultimele 10 elemente (Bottom 10 Items);

— A valorilor mai mari sau mai mici de o anumita pondere din totalul valorilor supuse evaluarii
- Primele 10% (Top 10%) si Ultimele 10% (Bottom 10%);

— A valorilor mai mari sau mai mici decat media aritmeticd a valorilor celulelor selectate —
Peste medie (Above Average) si Sub medie (Below Average).

Primele 10%
| [ M STLLLY o 3 celul se afli in PARTEA DE SUS:
—-L1  Reguli primii/ultimii v | [ Primele 10 i 1002000 ; :
—10 19| 78000)| 35 1) %cu |Limplere ol gaben i text gabben inchis v
T 159423
) B 10 ... 369258
‘ 2000000 da
e i 5 555]
JM Ultimele 10 elemente... 55|da
6500006|da
imii 3000000{ca
11 ‘ UHimii 10 %...
=A% 15000]nu
.ﬂ ‘ ) 5255333|da
D) Bestemedie.. 6000
‘ 4000000|da
Heg) Sub mede.. 777990|nu
354159nu
Mai multe reguli... 654897[nu

Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul [Formate conditionald — Reguli primii/ultimii

(Tabul Home — Grupul Styles — butonul [Conditional Formatting — Top/Bottom Rules) — se
alege comanda doritd — se precizeazd numdrul de articole de evidentiat sau procentul de
comparatie si caracteristicile de formatare de aplicat

» Crearea propriilor reguli de formatare conditionata

Pentru a crea propriile criterii si formate conditionale si pentru a le gestiona, acestea se pot defini
si organiza in caseta de dialog Gestionar reguli formatare conditionald (Conditional Formatting
Rules Manager).

Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul [Formate conditionalel — Gestionare reguli

Tabul Home — Grupul Styles — butonul [Conditional Formatting — Manage Rules

[ Gestionar reguli formatare conditionala @Iéj ]
Afisare reguli formatare pentru: lz‘
5 Reguld nous... ‘ I j) Editare regula. .. ‘ I >< Reguld stergere ‘ E

Regqula (aplicat in ordinea ardtatd)  Format Se aplica la Oprire dacs este adevarat =
Valori dublate AaBbCcYyZz —SAS13:6AS16 B3 ]
Sus 53% AaBbCcYyZz —H$40: Hg43 B3 ]| 3
Bars de date =&H$29:8HE32 B
Sus 53% AaBbCcYyZz —$B534:68837 B o
Sus 53% AaBbCcYyZz =$6629:9B631 B ] i

Inchidere
— —— — —

Aceastd casetd de dialog permite vizualizarea tuturor regulilor de formatare conditionalad
existente in zona de celule selectatd, pe anumite foi de calcul sau in intregul registru de lucru, in
functie de alegerea facuta in lista Afisare reguli formatare pentru (Show formatting rules for).

Pot fi create si aplicate noi reguli, cu butonul [Reguld noud (New Rule), stabilindu-li-se tipul,
descrierea si caracteristicile de formatare aferente, pot fi modificate reguli existente, cu butonul
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(Edit Rule)), si se pot sterge reguli, cu butonul Reguli stergere (Delete Rule)).

» Evidentierea celulelor formatate conditionat

[Editare reguld

Tntr-o foaie de calcul vor putea fi identificate si evidentiate prin selectare celulele formatate
conditionat astfel:

Tabul Pornire — grupul Editare — butonul |Gdsire si selectare — Formate conditionale
(Tabul Home — grupul Editing — butonul Find & Selectf — Conditional Formatting)

> Eliminarea formatarii conditionate

_4/' Golire reguli 13

Eliminare reguli din celulele selectate

Eliminare reguli din intreaga foaie

Pentru a elimina formatarile conditionate ale anumitor celule dintr-o foaie de calcul, se
selecteaza respectivele celule, apoi:

Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul [Formate Conditionald — Golire reguli—
Eliminare reguli din celulele selectate

(Tabul Home — Grupul Styles — butonul |Conditional Formattingl — Clear Rules — Clear
Rules from Selected Cells)

Pentru a elimina formatarile conditionate din intreaga foaie de calcul

Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul [Formate Conditionald — Golire reguli—
Eliminare reguli din intreaga foaie

(Tabul Home — Grupul Styles — butonul |Conditional Formattingl — Clear Rules — Clear
Rules from Entire Sheet)

Ce ati invitat in acest capitol?
* Cum se formateaza celulele si informatiile continute de acestea
= Cum se utilizeaza si creeaza stilurile de celule si de tabel
= Cum se pot ascunde randuri, coloane si foi de calcul
=  Cum se protejeaza celulele foilor de calcul si documentele

= Cum se poate realiza formatarea diferentiati a celulelor in functie de una sau mai
multe conditii
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4.4. Copierea informatiilor

Daca in unele celule sunt date care sunt necesare si in alte celule, ele se pot copia sau muta.

Dupa efectuarea operatiei de copiere sau mutare, datele se plaseaza in celulele destinatie,
diferenta constand in faptul cé la copiere ele raman si in celulele sursd, pe cand la mutare, datele dispar
din celulele sursa.

» Copierea/mutarea datelor din celule se poate face prin una din metodele:

1. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursa) — Clic pe marginea zonei selectate — se
gliseaza mausul pana in zona destinatie (pentru mutare) sau cu tasta |Ctrl apasata se gliseaza
mausul pana in zona destinatie (pentru copiere).

2. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursa) — tabul Pornire — grupul Clipboard —
butonul |Copiere (tabul Home — grupul Clipboard — butonul ) - pentru copiere sau
butonul [Decupare| (Cut) - pentru mutare. Datele se plaseazi in Clipboard, de unde se pot
prelua prin una din metodele:

e Se selecteaza prima celuld din zona destinatie — tabul Pornire — grupul Clipboard —
butonul (tabul Home — grupul Clipboard — butonul [Paste]); zona destinatie

poate fi situata in foaia de calcul curentd, intr-o alta foaie de calcul a documentului curent,
sau Tntr-un alt document.

e Se selecteaza prima celuld din zona destinatie — tabul Pornire — grupul Clipboard —
se deschide lista butonului — Lipire speciald (tabul Home — grupul Clipboard
— se deschide lista butonului — Paste special); sau, mai rapid — clic dreapta in
prima celuld a zonei destinatie — Lipire speciald (Paste special). Din casta de dialog
care va aparea se aleg diverse optiuni in lipire:

Lipire specials (.2 [

P : Tot ce utilizeaza tema Sursd
Faormule Tot exceptand bordurile
walori Latimi coloape

Formate. Formule si formate de numere
Comentarii Valori 5i formate de numere
Validare
Operatie
@ F&ra inmultire
Adiugare impértire
Scadere

Ignorare celule libere Transpunere

e cvegirs —
——

— Zona Lipire (Paste) — se lipeste numai componenta selectata a celulei
o Totala (All) — lipeste in intregime continutul si formatarile

o Formule (Formulas) — copiaza doar formula, ignorand valorile rezultate obtinute in
urma calculului si formatarile

o Valori (Values) — copiaza doar valoarea ignorand formula de calcul

o Formate (Formats) — copiaza doar formatarile
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Comentarii (Comments) — copiaza doar comentariile atasate celulei
Validare (Validation) — copiaza doar regulile de validare impuse celulelor

Tot ce utilizeaza tema sursa (All using Source theme) — copiaza intregul continut al
celulei, pastrandu-i tema de document

Tot exceptand bordurile (All Except Borders) — copiaza continutul si toate
formatarile, mai putin chenarele

Latimi coloane (Column Widths) — copiaza doar latimile coloanelor celulelor sursa

Formule si formate de numere (Formulas and number formats) — copiaza formulele
si formatarile de tip numar — fila Numar (Number) a casetei de dialog Formatare
Celule (Format Cells)

Valori si formate de numere (Values and number formats) — copiaza valorile si
formatarile de tip numar

— Zona Operatii (Operation) — se efectueaza operatia aleasd intre celulele destinatie si
celulele sursa, iar rezultatul se plaseaza in celulele destinatie.

o

(@]

o

o

o

Fara (None) — nu executa nici o operatie.
Adaugare (Add) — adunare.

Scddere (Substract) — scadere.

Inmultire (Multiply) — inmultire.

Impartire (Divide) — impartire.

— Transpunere (Transpose) — liniile sursei devin in destinatie coloane iar coloanele devin
linii.

— Ignorare celule libere (Skip blanks) — celulele sursei care nu au continut nu se copiaza;

— |Lipire cu legatura

dPaste LinkD — dupa copiere orice modificare In sursd se va actualiza

automat si In destinatie.

» Copierea/mutarea foilor de calcul se face astfel:

1. Se selecteaza indicatorii foilor sursa (prin clic pe indicatorul primei foi si [SHIFT| + clic pe
indicatorul ultimei foi pentru foile adiacente sau prin clic si [CTRL| + clic pe toti indicatorii
foilor neadiacente).

2. Clic dreapta pe una din foile selectate — Mutare sau copiere (Move or Copy) — apoi se

alege:

Mutare sau copiere (2 [t
Se muth foike selectate

fn registrul:

fis lucru. xisx =]

e n registrul: (To book:) - registrul destinatie (registru nou sau registru existent si
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deschis).
e Tnaintea foii: (Before sheet:) - foaia in fata careia se vor plasa foile copiate/mutate.

Prin bifarea/nebifarea optiunii Crearea unei copii (Create a copy), se alege daca operatia este de
copiere sau de mutare.

Ce ati invatat in acest capitol?
* Cum se copiaza informatiile continute in celule
= Care sunt optiunile de lipire speciala (Paste Special)

=  Cum copiaza si se muta foile de calcul

4.5. Cautarea / inlocuirea continutului unei celule

» Cautarea informatiilor

Tabul Pornire — grupul Editare — butonul |Gdsire si selectare — Gasire (tabul Home —

grupul Editing — butonul Find & Selectf — Find )

|
Gasire i inlocuire |ili_hj

Gasire | Inlocuire

De gsit: pret |Z| | Examinare® | | Format... -

fn: Registru de lucru |Z| Potrivire litere mari si mic

|Potrivire cu intreg continutul celulei:
Chutare: | Pe randuri |Z| B g cont g
Privire in: | Formule |Z| Optiuni <<
| Gasirea tuturor | [ Urmé&torul gésit ] | fnchidere |

Caseta de dialog afiseaza sau ascunde optiuni suplimentare de cautare prin apdsarea butonului
Optiuni (Options):

e 1In caseta De gasit (Find what) se tasteaza informatia cautata.

e Din lista casetei In (Within) se alege cdutare in foaia de calcul curenti sau in intreg registrul
curent.

e Optiunea Potrivire litere mari §i mici (Match case)— se face distinctie intre majuscule si
minuscule

e Optiunea Potrivire cu intreg continutul celulei (Match entire cell contents) — se cautd o
potrivire exactad si completd cu caracterele specificate in caseta De gdsit (Find what)

Prin actionarea succesiva a butonului [Urmadtorul gdsit (‘Find Next\) se selecteaza pe rand toate
aparitiile sirului cautat.

Pentru afigarea intr-o listd sub fereastra de cautare a tuturor locatiilor sirului cautat, se apasa
butonul |Gdsirea tuturor] (Find All).
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> Inlocuirea informatiilor

Tabul Pornire — grupul Editare — butonul |Gasire si selectarel — Tnlocuire (tabul Home —

grupul Editing — butonul [Find & Select — Replace)

5
Gasire 3i inlocuire |i|£_h]
Gasire fnlocuire
De g&sit: pret |Z| | F&ra setare formatare | | Format. .. v‘
inlocuire cu: | cost |z| | F&r& setare formatare | | Format... v‘
in: Registru de lucru IZ| Potrivire litere mari si mici
Potrivire cu intreg continutul celulei:
Cautare: | Pe randuri |z| Fo 9 contl !
Privirein: |Formule |Z| Optiuni <<
| inlocuire peste tot | | fnlocuire | | Gsirea tuturor | [Urmémrul gasit ] | inchidere |

e 1n caseta De gasit (Find what) se introduce informatia care va fi inlocuita.

e 1n caseta Tnlocuire cu (Replace with) se introduce informatia cu care se va inlocui.

Prin actionarea succesiva a butonului [Inlocuire| (Replace

cautat.

), se Tnlocuiesc pe rand aparitiile sirului

Butonul [Urmatorul gasid (Find Next)) trece peste o aparitie a informatiei cautate fara inlocuire.

Pentru inlocuirea tuturor aparitiilor informatiei se apasa butonul [Inlocuire peste tof] (Replace]

AIl).

Ce ati invatat in acest capitol?

= Cum se cauta sau se inlocuiesc informatiile

4.6. Formule si functii

4.6.1. Introducerea unei formule - expresie de calcul

Formula — reprezinta expresie de calcul formata din:

e Semnul ,,=" este Tn mod obligatoriu primul caracter in orice formula

e Operanzi (etichete, valori, referinte de celule/blocuri de celule, functii);

e Operatori:

— aritmetici (+ adunare, - scadere, / impartire, * inmultire, ” ridicare la putere);

— logici (and, or, not);

— relationali (> mai mare, >= mai mare sau egal, < mai mic, <=mai mic sau egal, = egal, <>

diferit).

e Paranteze rotunde pentru a schimba ordinea normala de efectuare a calculelor.
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» Pentru introducerea unei formule se parcurg urmatorii pasi:
1. Se selecteaza celula in care se asteapta rezultatul.
2. Se tasteaza semnul ,,=".
3. Se introduc componentele formulei:
— Operatori, paranteze — direct de la tastatura;

— Operanzii se introduc de la tastaturd sau, daca acestia sunt referinte la celulele implicate n
calcul, pot fi specificati si prin selectare cu mausul direct din foaia de calcul.

4. Se confirma formula apasand tasta sau prin clic pe butonul [ de pe bara de formule.
Se renunta la introducerea formulei pe parcursul tastirii apasand tasta [Esc, sau prin clic pe
butonul XI de pe bara de formule.

Exemplu:
=100+200

sau

=300 +(A2+40)/5

» Modificarea unei formule introdusa si confirmata se realizeaza prin doua metode:

o 1n bara de formule — se selecteaza celula respectivi cu clic pe ea, se executi clic in bara de
formule si se opereaza acolo modificarea.

e Direct in celuld — dublu clic in celula, se obtine punctul de insertie, apoi se opereaza
modificarea.

Confirmarea sau abandonarea modificarii efectuate se face ca in descrierea de mai sus.

4.6.2. Utilizarea functiilor Excel

Functiile aplicatiei Excel sunt instrumente incorporate de calcul care pot efectua calcule
complexe din diverse domenii (baze de date, statistic, matematic, financiar, analitic, etc.).

Orice functie este compusa din denumirea functiei si argumentele functiei, precizate intre
paranteze rotunde. Exista si functii de tip volatil, fard argumente, dar chiar si in cazul lor, dupa
denumirea functiei apar doud paranteze rotunde ().

nume_functie (argumente)

Multe dintre functii au mai multe argumente, constituite intr-o listd de argumente. Separatorul de
listd este punct si virgula (;) pentru setul de optiuni regionale romanesti s1 virguld pentru setul de
optiuni regionale engleze (us).

Observatie: se schimba setul de optiuni regionale din configurarile sistemului de operare, parcurgand
calea: Pornire — Panou de control — Ceas, limba §i regiune — Optiuni regionale gi
lingvistice — fila Formate (Start — Control Panel — Clock, Language and Region —
Regional and Language Options — fila Formats)

Introducerea unei functii intr-o formula se poate realiza in doud variante:
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> Varianta 1 pentru introducerea unei functii: prin utilizarea casetei de dialog Inserare functie
(Insert Function). Aceasta caseta de dialog poate fi accesata in diverse moduri:

J
- Tabul Formule — grupul Biblioteci de functii — butonul Inserare functie “=: (tabul
Formulas — grupul Function Library — butonul Insert Function)

- Butonul [Inserare functid [Insert Function| (f) de pe bara de formule

Tabul Pornire — grupul Editare — se deschide lista butonului Tnsumare Automatd — Mai
multe functii (tabul Home — grupul Editing — se deschide lista butonului jAutoSum| — More

Functions)

=
E  sum
Average
Count Humbers
Max
Min

Mai multe fundtii...

Tabul Formule — grupul Biblioteca de functii — se deschide lista butonului {Insumare
— Mai multe functii (tabul Formulas — grupul Function Library — se deschide

lista butonului — More Functions)

Inserare functie

Se cauta functia:

Tastati o scurts descriere a operatiei, apoi faceti dic pe Salt

Selectati o categorie: | Baza_de_date E

Cel i t utilizate
Selectati o functie: Toeaehemal recent utiliza -
DAVERAGE Fina_nciare_
Data & Ora

DCOUNT )
DCOUNTA Mat & Trig
Statistice =

DGET L L
DMAX Cautare & Referintd
DMIN * de date
DPRODUCT Iex_t

ogice
DAVERAGE(databal oo

Face media valorilor di Inginerie
conditilor precizate.

~ | care corespund

Ajutor pentru aceasts functie [ OK. ] I Revocare I

Ordinea efectudrii operatiilor de introducere a unei functii in caseta de dialog Inserare functie
(Insert Function) este:
1. Selectarea categoriei functiei din lista Selectati o categorie (Select a category)
2. Selectarea functiei din lista Selectati o functie (Select a Function), apoi clic pe butonul
Nota: se poate selecta functia doritd si direct din lista ce se deschide la actionarea butonului
corespunzator categoriei apartinatoare, din tabul Formule — grupul Biblioteca de functii
(tabul Formulas — grupul Function Library).
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ﬁzmaﬂ 6@ @ @

Inserare | Insumare Utilizat Financiar Loglca Text Data si Cautare si Matematica si  Mai multe
functie | automata - recent = = oraT refermta'trlgonometrlev fundii ~

MND

FALSE

IF
IFERROR
NOT

OR
TRUE

Jie | Inserare functie...

3. Apare caseta de dialog Argumente functie (Function Arguments), unde se face introducerea
argumentelor functiei in casetele corespunzatoare, prin tastare sau prin selectare cu mausul
din celule (referintele celulelor implicate in calcul, valori numerice, etichete, alte functii,
diversi parametrii). Argumentele al caror nume apare scris aldin (bold) sunt obligatorii,
celelalte fiind optionale. Pe masura introducerii argumentelor, rezultatul functiei apare in
zona Rezultatul formulei (Formula Result), iar in bara de formule se poate vizualiza expresia
introdusa.

4. Confirmarea functiei introduse cu

Argumente functie 1 [ |
sUM
Numberl D17:D18 B = #452
Number2 |C11 B - w7
Number3 | 125] ] = 125
Number4 3
- 33
Adun toate numerele dintr-0 zon de celule.
Number3: number ;;number2;, td \ 1\ ZSSd ‘e numere e de nsumat Valorile Ig
S Priere unt tastate ca argumente.
Rezultatl formuel = 338
Alutor pentru aceasts fnctie Revocare

Observatie: butoanele Restrangere dialog (Collapse Dialog) [E=]/ Extindere dialog (Expand Dialog)

| din dreapta casetelor de introducere a argumentelor permit, la clic pe ele,
minimizarea, respectiv refacerea dimensiunii casetei de dialog, astfel incat sa faciliteze
vizualizarea si selectarea datelor foii de calcul.

» Varianta 2 pentru introducerea unei functii: prin tastarea functiei si a componentelor sale direct
n celula in care va fi returnat rezultatul, argumentele putand fi precizate prin tastare sau selectare
cu mausul.

SuM + (0 % o fe| =SUM(B2:B7
B c D E F

1100]
1400
1700]

~N[= D[N W

W~ WU WwN

=SUM(B2:B7
0 ‘SUM (numberl; [number2]; ...) ‘

=

Observatie: Aplicatia Excel 2007 pune la dispozitie facilitatea de completare automata a functiilor in
formule, facilitate care functioneaza astfel: dupa tastarea in celuld a semnului ,,=" si a
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primei/primelor litere din numele unei functii, Excel afiseaza o listd derulanta ce contine
functiile al caror nume Incepe cu caracterele deja introduse; din aceasta listd se poate
alege, cu dublu clic pe numele ei, functia dorita.

=5U] |
(%) SUBSTITUTE

() susTOTAL
%50M

& suMIF

(#) sumiFs

(#) sumprODUCT
& sumMsq

& sumxamyz2
@ sumxapy2
() sumaeyz

Editarea (modificarea) unei functii se poate face fie direct in celula, fie in bara de formule, dar si
in caseta de dialog Insert Function, daca se selecteaza celula de modificat si se da una dintre
comenzile de deschidere a acesteia.

In continuare vom exemplifica utilizarea citorva functii din diverse categorii.

Exemplu de sintaxa a functiei SUM:
=SUM(lista argumente) - calculeaza suma valorilor referite in lista de argumente.

Exemple de utilizare a functiei SUM:

=SUM(10;20) — aduna 10 cu 20.
=SUM(A1;30;40) — aduna continutul celulei A1 cu 30 si cu 40.
=SUM(A2:B4) — aduna continutul celulelor A2,A3,A4,B2,B3,B4.

=SUM(A1;30;A2:B4) — aduna continutul celulei Al cu 30 si cu continutul celulelor A2, A3,
A4, B2, B3, B4.

4.6.2.1. Functii matematice

Functiile din categoria Mat &Trig (Math &Trig) — Matematica si trigonometrie - Se Tntind de la
simple formule pentru efectuarea unor calcule elementare pana la functii complexe, mai degraba utile
unui matematician decat utilizatorului mediu al aplicatiei Excel.

SUM
Functia SUM aduna valorile precizate drept argumente.
Sintaxa: SUM (numberl; number 2; ...)

unde number 1, number 2, ... sunt de la 1 la 30 de argumente pentru care se va obtine insumarea.
Exemple: SUM(A2:A8) SUM(3;5) SUM(B2:B7;23)

Observatie: Functia SUM poate fi apelata printr-o facilitate suplimentara oferita de utilizarea butonului

Insumare automata (AutoSum) Z | din tabul Pornire — grupul Editare (tabul Home —

grupul Editing) sau tabul Formule — grupul Biblioteca de functii (tabul Formulas —
grupul Function Library). Exista doua variante, in functie de pozitia celulei rezultat relativ
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la zona argumentelor, §i anume:

a) daca celula rezultat este adiacenta blocului de argumente (dedesubtul sau la dreapta
acestuia), atunci se selecteaza argumentele si celula in care se asteapta rezultatul si se
apasa butonul Insumare automata (AutoSum).

A B
Valoare
1 Vanduta Adaos
2 5.000.000 1.000.000
3 3.000.000 600.000
4 8.000.000 1.600.000
5 6.000.000 1.200.000
6 4.400.000

b) daca celula rezultat nu este adiacentd argumentelor, se apasa butonul Tnsumare
automatd (AutoSum), se precizeaza intre parantezele functiei argumentele (prin tastare
sau prin selectare), apoi se confirma introducerea formulei cu tasta [Enter|.

SUMIF
Functia SUMIF aduna argumentele specificate printr-un criteriu dat.
Sintaxa: SUMIF(range;criteria;sum_range)

unde
range reprezinta celulele ce vor fi evaluate de criteriul dat
criteria reprezinta criteriul, sub forma unui numar, expresie sau text, care stabileste care celule
vor intra in adunare
sum_range reprezinta celulele supuse operatiei de adunare
Observatii:
1) vor fi adunate doar acele celule din zona sum_range al caror corespondent din zona
range indeplinesc criteriul specificat
2) daca se omite argumentul sum_range, atunci vor fi supuse adunarii celulele din zona
range
Exemplu:
4 E Suma acelor valori vandute ale caror adaosuri sunt
Valoare Adaos mai mari decét 1.000.000
1 _ Vanduta =SUMIF(B2:B5;”>1000000”;A2:A5) = 14 000 000
2 5.000.000 1.000.000
3 3.000.000 600.000 Suma adaosurilor mai mari de 1.000.000
4 8.000.000 1.600.000 =SUMIF(B2:B5;”>1000000”) = 2 800 000
5 6.000.000 1.200.000
ROUND

Functia ROUND rotunjeste un numar la numarul specificat de zecimale
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Sintaxa: ROUND (number;num_digits)

unde
number este numarul ce se va rotunji

num_digits reprezinta numarul de zecimale la care va fi rotunjit numarul

Observatii:
1) daca num_digits este 0, numarul va fi rotunjit la cel mai apropiat intreg

2) daca count este mai mic ca 0, numarul este rotunjit citre stinga separatorului de
zecimala

Exemple:
=ROUND (133,12548;2) = 133,13
=ROUND (133,12548;0) = 133
=ROUND (133,12548;) = 133
=ROUND (133,12548;-1) = 130
=ROUND (133,12458;-2) = 100

INT

Functia INT rotunjeste in jos un numar pana la cel mai apropiat intreg (furnizeaza drept rezultat partea
intreagd a unui numar)

Sintaxa: INT (number)
Exemple: INT(3,85) =3 INT(-3,85) =-4

4.6.2.2. Functii statistice

Intre functiile din categoria Statistice (Statistical) se regisesc atat functii simple, pentru
returnarea mediei aritmetice, minimului, maximului unui domeniu, numarare (AVERAGE, MIN,
MAX, COUNT), dar si functii statistice mai complexe, cum ar fi cele pentru calculul abaterilor
absolute si standard sau a diverselor tipuri de distributii sau de probabilitati.

MAX
Functia MAX calculeaza maximul valorilor de tip numeric referite intr-o lista de argumente
Sintaxa: MAX(number 1;number 2;...)

unde number 1; number 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi
diverse tipuri de informatii, dintre care insd se va calcula maximul doar al celor de tip
numeric.
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Exemplu:
A B
12 Nume Nota Cea mai mare noti din lista
13 Vlad 4
14 Alex 6 =MAX(B13:B16) =9
15 Vlad 2
16 Grigore 9
MIN

Functia MIN calculeaza minimul valorilor de tip numeric referite intr-o lista de argumente
Sintaxa: MIN(number 1;number 2;...)

unde number 1, number 2, ...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi
diverse tipuri de informatii, dintre care insa se va calcula minimul doar al celor de tip numeric.

Exemplu:
A B
12 Nume Nota Cea mai mica nota din lista
13 |Vlad 4
14 Alex 6 =MIN(B13:B16) = 2
15 |Vlad 2
16 Grigore 9
AVERAGE

Functia AVERAGE calculeaza media aritmetica valorilor de tip numeric referite intr-o lista de
argumente

Sintaxa: AVERAGE(number 1;number 2;...)

unde number 1; number 2, ...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi
diverse tipuri de informatii, dintre care insa se va calcula media aritmetica doar pentru cele de
tip numeric.

Exemplu:

A B
12 Nume Nota Media aritmetica a notelor obtinute
13 |Vlad
14 Alex
15 |Vlad
16 Grigore

=AVERAGE(B13:B16) = 5,25

i (o]
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COUNT

Functia COUNT numara celulele ce contin informatii de tip numeric si numerele introduse intr-o lista
de argumente.

Sintaxa: COUNT (valuel;value2;...)

unde valuel; value2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse
tipuri de informatii, dintre care insd vor fi numarate doar cele de tip numeric.

Exemplu:
A B
12 Nume Nota Numarul valorilor de tip numeric din
13 Vlad 4 blocul de celule A12:B16
14 Alex 6
15 Vlad 2 =COUNT(A12:B16) =4
16 |Grigore 9

Observatie: Functiile MAX, MIN, AVERAGE, COUNT pot fi apelate, pe langa metodele generale
enuntate anterior, si prin selectarea lor din lista derulanta a butonului de comanda
Insumare automati (AutoSum), procedandu-se asemanitor ca pentru functia SUM, cu
mentiunea ca functia COUNT se va regasi in aceastd listd sub denumirea de Count
Numbers.

COUNTIF
Functia COUNTIF numara, dintr-o zona de celule, doar pe acelea care indeplinesc un criteriu dat.
Sintaxa: COUNTIF(range;criteria)

unde
range este zona in care se va face numararea
criteria este un criteriu de selectare, sub forma de numar, expresie sau text
Exemplu:
A B
12 Nume Nota Numarul elevilor cu numele Vlad
13 Vlad 4 =COUNTIF(A13:B16;"vlad”) =2
14 |Alex 6 ) o
15 Viad 2 Numarul elevilor cu nota mai mica decat 5
16 | Grigore 9 =COUNTIF(A13:B16;7<5) =2
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4.6.2.3. Functia logica IF

Functia IF , din categoria Logice (Logical), testeaza o conditie si returneaza o valoare daca conditia
precizata este adevaratd (indeplinitd) si o alta valoare daca conditia este falsd (nu este Indeplinitd).

Pentru evaluarea conditiei logice la adevarat sau fals se utilizeaza operatori relationali (=, <>, <, >, <=,
>z),

Sintaxa: IF(Logical_Test;Value_if true;Value_if _false)
unde

Logical_Test reprezinta conditia, testul, si este orice expresie ce poate fi evaluata ca adevarata
sau falsa

Value_if_true reprezinta rezultatul pentru conditie adevarata (indeplinita)

Value_if_false reprezinta rezultatul pentru conditie falsa (neindeplinitd); daca este omisa,
rezultatul pentru conditie neindeplinita va fi valoarea logica FALSE.

Observatie: Pot fi incapsulate pana la 64 functii IF ca argumente ale testarii unei conditii mai

elaborate.
Exemple:
1)
Ir ~ (% o fu| =IF(B2>=5;"Admis'";"Respins") In celula C2 se va obtine Observatia
i B _ B - : pentru primul elev dupa formula:
1 Nume Nota |Observatii Daci N >=5 i P as
o aca Nota >=5, atunci ,,Promovat™,
2 Vlad 4|3espins") ..
3 Alex 6 altfel ,,Respins”.
4 Vlad 2
5 Grigore 9
Argumente functie [P [t |
IF
Logical_test |g2>=5 [ = Fawse
Value_if_true | “Admis” E‘ = "Admis"
Value_if_false | "Respins” E‘ = "Respins”
= "Respins”

Verifici indeplinirea unei conditii 5i returneazé o valoare dacs o conditie predizats evalueazsd TRUE si alta
valoare daca evalueaza FALSE.

Value_if_false este valoarea intoarss daca Logical_test este FALSE. Daca se
omite, se returneaza FALSE.

Rezultatul formulei = Respins

Ajutor pentru aceasts functie [ OK. ] | Revocare

e

2) In tabelul urmator, Sporul se va calcula dupa formula:

Daca vechimea < 3 ani — 1%*Salariu
3< vechimea<=5 — 3%*Salariu
vechimea >5 ani — 5%*Salariu
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IF - K _i'a'r| =IF(C2<3;B2*1%;IF(C2<=5;B2*3%;B2*5%))
A B & D E F G
1 Salariati | Salariu | Vechime ‘ Spor |
2 Popa 200 3] =IF(C2<382" 1% F(C2<=5;52"3%52"5%) Pentru salariatul Popa formula poate fi:
3 lonescu 500 2 | IF(logical_test; [value_if_true]; [value_if false]) | "
4 Radu 800 6 =IF(C2<3;B2*1%;1F(C2<=5;B2*3%;B2*5%))
5 Sandu 1100 5
6 Ene 1400 1
7 lon 1700 7

4.6.2.4. Functii pentru date calendaristice (Data & Ora)

Datele calendaristice si momentele de timp sunt exprimate in Excel prin valori numerice
seriale. Acestea sunt numere zecimale ale caror arte intreaga reprezinta numarul de zile care s-au scurs
de la 01-ian-1900 pana la respectiva data, iar partea zecimala reprezinta momentul de timp de la ora 0
la respectivul moment.

Exemple:
01-ian-1900—1
18-iul-1900 — 200
orazero— 0
oral2 - 05

Observatie: Microsoft Excel permite schimbarea datei de referinta pentru asocierea valorilor numerice
seriale ale datelor calendaristice din 01 ianuarie 1900 in 02 ianuarie 1904 daca se bifeaza

optiunea Se utilizeazd sistemul de date 1904 (Use 1904 date system) din: Buton Office —
Optiuni Excel — Complex — rubrica Cind se calculeazii registrul de lucru 1
Button| — [Excel Options — Advanced — rubrica When calculating this workbook).

Se poate afla valoarea numerica seriald a unei date calendaristice formatata cu categoria Datd
(Date) sau a unui moment de timp formatat cu categoria Ord (Time) schimbandu-i formatarea in tipul
de data General.

Atunci cand se realizeaza calcule cu date calendaristice (exp.: scaderi pentru a determina varsta
sau vechimea pornind de la data nasterii sau data angajarii), Excel-ul va aplica aceste calcule valorilor
numerice seriale asociate respectivelor date calendaristice, iar rezultatele vor fi exprimate in numar de
zile.

Facilitati de introducere a informatiilor de tip Datda si Ora (Date si Time):

* Introducerea datei calendaristice curente (se apasa simultan tastele [Ctrl + H ).
* Introducerea orei curente (se apasa simultan tastele [Ctrl + Shift [+ H) :

TODAY

Functia TODAY intoarce drept rezultat valoarea numerica seriald a datei curente. Daca celula rezultat
era initial formatata cu tipul de data General, atunci rezultatul va fi furnizat in formatul Data (Date).

Sintaxa: TODAY()
Observatii:

1) este o functie volatild, deci nu accepta argumente
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2) se actualizeaza automat la deschiderea registrului de calcul

DAY

Functia DAY returneaza ziua unei date calendaristice reprezentate ca valoare numerica seriald. Ziua
este furnizatd ca numar intreg cuprins intre 1 si 31.

Sintaxa: DAY (serial_number)

unde serial_number poate fi introdusa ca numarul de zile scurse de la 01.01.1900, ca referinta
la o celula ce contine o datd calendaristica validd sau ca o expresie de data calendaristica ce
returneaza o datd valida.

Exemple:
=DAY(39583) = 15
=DAY(DS8) = 15, unde celula D8 contine 15.05.2008

MONTH

Functia MONTH returneaza luna unei date calendaristice reprezentate ca valoare numerica seriala.
Luna este furnizatd ca numar intreg cuprins intre 1 si 12.

Sintaxa: MONTH(serial_number)

unde serial_number poate fi introdusa ca numarul de zile scurse de la 01.01.1900, ca referinta
la o celula ce contine o data calendaristica valida sau ca o expresie de data calendaristica ce
returneaza o data valida.

Exemple:
=MONTH(39583) =5
=MONTH(D8) =5, unde celula D8 contine 15.05.2008

YEAR

Functia YEAR returneazad anul unei date calendaristice reprezentate ca valoare numerica seriala. Anul
este furnizatd ca numar intreg cuprins intre 1900 i 9999.

Sintaxa: YEAR(serial_number)

unde serial_number poate fi introdusa ca numarul de zile scurse de la 01.01.1900, ca referinta
la o celula ce contine o data calendaristicd valida sau ca o expresie de datd calendaristica ce
returneaza o data valida.

Exemple:
=YEAR39583) = 2008
=YEAR(DS8) = 2008, unde celula D8 contine 15.05.2008
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WEEKDAY

Functia WEEKDAY transforma o valoare numerica seriald intr-o zi a saptamanii, ludnd implicit valori
dela 1 la 7 (1 pentru Duminica, 2 pentru Luni, ..., 7 pentru Sambata).

Sintaxa: WEEKDAY (serial_number;return_type)
unde

serial_number poate fi introdusa ca numarul de zile scurse de la 01.01.1900, ca referinta la o
celuld ce contine o data calendaristica validd sau ca o expresie de data calendaristica ce
returneaza o data valida

return_type este un numar ce stabileste modelul de interpretare a rezultatului

1 sau omisiune — 1 pentru Duminica pana la 7 pentru Sambata
2 — 1 pentru Luni pana la 7 pentru Duminica
3— 0 pentru Luni pana la 6 pentru Duminica

Exemplu: WEEKDAY (A2) =5, unde celula A2 contine data calendaristica 25.12.2008

4.6.3. Referinte absolute, mixte si relative

O facilitate a aplicatiei Calc este reprezentatd de posibilitatea copierii formulelor intre celule.
Regulile privind copierea sunt cele prezentate la capitolul ,,Copierea informatiilor”.

Celulele sursa pot fi referite diferit, in functie de rezultatul asteptat in urma copierii formulei.
Referintele celulelor pot fi:
¢ Relative — acest tip de referinta se modifica la copierea formulei.

e Absolute — acest tip de referinta nu se modifica (rimane constant si numarul randului si litera
coloanei) la copierea formulei.

e Mixte — acest tip de referinta isi modifica fie numarul randului, fie litera coloanei (rdimane
constant fie litera coloanei, fie numarul randului) la copierea formulei.

Componenta, din adresa unei celule, care rimine constanta va fi precedata de semnul ,,$”.
Exemple de tipuri de referinte:

e Relative: A1, F22 se modificd ambele componente ale adresei.

e Absolute: $A$1, $F$22 raman constante ambele componente.

e Mixte: $A1, AS$1, semnul $ indicind componenta din adresd care ramane constantd prin
copiere; ramane constanta litera coloanei ($A 1), ramane constant numarul randului (AS$1).

Exemplu de utilizare a referintelor:

1n celula B12 a tabelului din figura s-a calculat suma blocului B5:B11 (aceasti suma reprezinti
valoarea vanzarilor). In celula C5 s-a calculat ponderea vanzarilor de mere din totalul vanzarilor
(ponderea reprezintd raportul dintre valoarea vanzarii produsului mere si totalul vanzarilor).
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A B C | cs - J | =B5/B312
PRODUS S PONDERE

5 |Mere 5950 71,84% 4 - VANZARI -
6 |pere 749,7 9,05% 5 Mere 5950 |=B5/BS12
7 |caise — 8.62% 6 Pere 749,7 =B6/BS12
8 |Gutui 249,9 3,02% [AICaise 714 =B7/B$12
s Imore o5 2 115% 8 Gutui 249,9 =B8/BS12
d z 9 More 95,2 =B9/BS$12
pag acosls 3808 4,60% 10 Portocale 380,8 =B10/B$12
11 Banane 142,8 1,72%, 11 Banane 142,8 =B11/B$12

TOTAE 82824 100% I
b VANZARI VANZARI

Pentru a copia formula din celula C5 in blocul C6:C11 trebuie ca referinta celulei ce contine
valoarea produsului (B5) sa fie o referinta relativa, iar referinta celulei ce contine valoarea totalului
(B12) sa fie mixta. Acest lucru este necesar deoarece prin copierea formulei ponderii pe coloana,
trebuie sa ramana constant numarul randului din referinta B12. Aceasta referinta se introduce astfel:

B$12.

Observatie: Schimbarea tipului de referinta in timpul editarii se poate face prin apasarea tastei
functionale [F4]

“:summs:nn) “:BIZIBSIZ

Ce ati invatat in acest capitol ?
= Cum se introduc si se modifica formule simple de calcul
= Cum se introduce o functie intr-o formula
= Cum se lucreaza cu functiile matematice, statistice, logice si de date calendaristice

= Ce reprezinta si cum se utilizeaza referinte absolute, mixte si relative.

4.7. Prelucrari de tip baze de date

Prelucrarile de tip baze de date se aplica in Excel unor tabele alcatuite astfel:

e Primul rand contine in fiecare celula cate o etichetd numita ,,nume camp” si care este numele
coloanei respective.

e Urmatoarele randuri contin informatii specifice fiecarui camp.
e Tabelul tip bazd de date se termind automat cand intilneste un rand sau o coloana libera.

e Nu contine celule imbinate (Merge).

Selectarea unui tabel cu structurd tip bazd de date pentru operatiuni specifice se face cu clic
oriunde in tabel, nefiind necesara marcarea vizuala a intregului tabel.

Versiunea Excel 2007 permite, in plus, definirea unei astfel de liste ca Tabel Excel (Excel
Table). Intr-un tabel astfel definit, operatiile de tip sortare, filtrare, calculare automata, formatare sunt
mult simplificate fatd de versiunile anterioare.

» Definirea unui Tabel (Table)
1. Clic oriunde in tabelul de tip listi — tabul Inserare — grupul Tabele — butonul
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(tabul Insert — grupul Tables — butonul [Table))

2. 1n caseta de dialog Creare tabel (Create Table), in caseta Unde se gisesc datele pentru
tabel? (Where is the data for your table?) trebuie precizata adresa tabelului. Daca primul
rand al tabelului reprezinta antetul acestuia, se bifeaza optiunea Tabelul meu are anteturi
(My table has headers), altfel, nu. —

____{5‘ ________ B __ | .| C_: ________ D ____l. Creare tabel I.@ —Ehr
1 | Salariati salarii Vechime Spor !
& :F'Dpa 200 3 5:1 Unde se gasesc datele pentru tabel?
3 llonescu 500 2 51 B
4 Radu 80O B 40
5 1Sandu 1100 5 335 | Tabelul meu are anteturi
4 'Ene 1400 1 14}
Zen Lol 7l 5 ok | | Revocare |

Aceasta operatie va conduce la urmatoarele modificari:

A B & D
1 | Salaria ~| salarii ~| Vechime ~| Spor ~|
2 |Popa 200 3 B
3 |lonescu 500 2 5
4 |Radu 800 6 40
5 |Sandu 1100 5 33
& |Ene 1400 1 14
7 llon 1700 7 85

e Formatarea automatd a tabelului cu un stil de tabel determinat de tema documentului (theme)

e Aparitia 1n fiecare celula din primul rand al tabelului a butoanelor de filtrare automata, care
vor permite aplicarea rapida de sortari si filtrari

e La clic oriunde in tabel aiare in panglica aplicatiei Instrumente tabel (Table Tools) cu tabul

Instrumente tabel

Proiectare (Design) = o=t care ofera instrumente de formatare a tabelului (prezentate la
capitolul 4.3.3 Utilizarea stilurilor de tabel)

> Renuntarea la definirea unei liste ca Tabel (Table)
1. Clic oriunde in Tabelul definit ca atare

2. Tabul Proiectare — grupul Instrumente — butonul [Conversie la interval | (Tabul Design —
grupul Tools — butonul [Convert as Range)— [OK|

4.7.1. Sortarea

Sortarea reprezintd ordonarea inregistrarilor unui tabel in ordine alfabeticd, numerica sau
cronologicd, dupa culoarea de umplere a celulelor, culoarea fonturilor, dupd simboluri grafice,
ascendent sau descendent, dupa unul sau mai multe criterii de sortare.

Observatie: Aplicatia Microsoft Excel 2007 permite aplicarea de pana la 64 de criterii de sortare intr-
un tabel

» Sortarea avand drept criteriu o singura coloana:

1. Clic intr-o celuld a coloanei criteriu de sortare
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2. Tabul Pornire — grupul Editare — butonul \Sortare si filtrare\ (Tabul Home — grupul

Editing — butonul Sort & Filter) — 1in functie de natura informatiilor continute si de
ordinea de sortare se alege:

o Pentru informatii de tip sir de caractere — Sortare de la A la Z (Sort A to Z) sau
SortaredelaZla A (Sort Zto A)

27 | &

Sortare 5i| Gasire si
filtrare = selectare =

‘H, SoraredelaAla L ‘

il SoraredelaZla A

o Pentru informatii de tip numeric — Sortare de la cel mai mic la cel mai mare (Sort
Smallest to Largest) sau Sortare de la cel mai mare la cel mai mic (Sort Largest to

Smallest)
27 | &

Sortare 5i| Gasire si
filtrare = | selectare =

‘H, Sortare de la cel mai mic la cel mai mare

ﬁl Sortare de la cel mai mare la cel mai mic

o Pentru informatii de tip data calendaristica/ timp — Sortare de la cel mai vechi la cel
mai nou (Sort Oldest to Newest) sau Sortare de la cel mai nou la cel mai vechi (Sort

Newest to Oldest)
SR

Sortare s5i| Gasire si
filtrare = | selectare =

‘H, sortare de la cel mai vechi la cel mai nou

%l Sortare de la cel mai nou la cel mai vechi

o Sortarea dupa culoarea de umplere a celulelor — Sortare particularizatia (Custom
Sort) — Tn caseta de dialog Sortare (Sort) se precizeaza:

Sortare

T[S

[yt adzugare vel | [ X steroere rwvel | [ 3 copiere el ||

[ copun.. |

Coloan Sortare pe baza Ordine

[+] |culozre celuis [+] E} LR e

Sortare dupd | yechime

n caseta Sortare dupdi (Sort By) — numele coloanei criteriu de sortare
1n caseta Sortare pe baza (Sort On) — Culoare celuli (Cell Color)

Caseta Ordine (Order) — culoarea de umplere dupa care se solicita ordonarea (se
alege din listd)
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= Sus/ Jos (On Top/ On Bottom) — ordinea de sortare (sus/ jos)

o Sortarea dupa culoarea fonturilor — Sortare particularizatia (Custom Sort) — in caseta
de dialog Sortare (Sort) se precizeaza:

= Tn caseta Sortare dupd (Sort By) — coloana criteriu de sortare
= Tn caseta Sortare pe baza (Sort On) — Culoare font (Font Color)

= Caseta Ordine (Order) — culoarea fontului dupa care se solicita ordonarea (se
alege din lista)

= Sus/ Jos (On Top/ On Bottom) — ordinea de sortare (sus/ jos)

o Sortarea dupa pictograme ( rezultate in urma Formatarii Conditionale, de exemplu:

2 ¥ sau ¥ ! %), Sortare particularizati (Custom Sort) — n caseta de
dialog Sortare (Sort) se precizeaza:

= Tn caseta Sortare dupd (Sort By) — coloana criteriu de sortare

= Tn caseta Sortare pe baza (Sort On) — Pictogrami celuld (con)

= Caseta Ordine (Order) — pictograma dupa care se solicita ordonarea (se alege
din lista)

= Sus/ Jos (On Top/ On Bottom) — ordinea de sortare (sus/ jos)

Optiunile pentru sortare se acceseaza din butonul Opfiuni (Options) al casetei de dialog
Sortare (Sort):

Optiuni de sortare |i|é]

Crientare
@) Sortare de sus in jos
Sortare de |a sténga la dreapta

[ 0K ] | Revocare |

o Sensibil la litere mari si mici (Case sensitive) - se face diferentiere in privinta utilizarii
majusculelor s1 minusculelor

e Orientare (Orientation) — se va alege Sortare de sus Tn jos (Sort top to bottom) pentru tabele
cu inregistrarile organizate pe coloane si cu primul rand antet si se va alege Sortare de la
stanga la dreapta (Sort left to right) pentru tabele cu inregistrarile organizate pe randuri si cu
prima coloana antet de tabel.

» Sortarea utilizdnd mai multe criterii (pe coloane diferite si/sau pe aceeasi coloana)

Un nou criteriu de sortare va fi aplicat unui tabel doar pentru acelor inregistrari care, in urma
aplicarii criteriului anterior, au valori / culori / pictograme identice pe coloana criteriu de sortare.

Se pot stabili mai multe criterii de sortare pentru un tabel astfel:

1. Clic intr-o celula oarecare a tabelului

2. Tabul Pornire — grupul Editare — butonul [Sortare gi filtrarel — Sortare particularizatd
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(Tabul Home — grupul Editing — butonul Sort & Filterj — Custom Sort) — apare caseta de
dialog Sortare (Sort)

3. Se stabileste primul criteriu de sortare, completand, asa cum s-a prezentat anterior, casetele:
Sortare dupa (Sort By), Sortare pe baza (Sort On), Ordine (Order), eventual Sus/ Jos (On
Top/ On Bottom) si optiuni

4. Se adaugi un nou criteriu de sortare prin actionarea butonului |4ddugare nivel (Add Level)

si 1 se completeaza corespunzator rubricile

Se reordoneazad nivelurile de sortare din butoanele

Mutare in jos (Move Down).

[+ ][+

Mutare in sus |[(Move Up) si

Se elimind un nivel (criteriu) de sortare cu butonul |Stergere nivell (Delete Level)

>< Stergere nivel

Observatii: Pentru un tabel definit ca Table, toate operatiile privind sortarea pot fi accesate prin
deschiderea butoanelor de filtrare ale coloanelor.
Operatiile de sortare pot fi accesate si din tabul Date — grupul Sortare si filtrare (tabul
Data — grupul Sort & Filter) — butoanele Sortare de la A la Z|(Sort A to Z)), [Sortare de
la Z la Al (Sort Z to A)) si [Sortare] (Sort).
SGE O
%l Sortare | Filtru \":’ Complex
Sortare si filtrare
Exemplu:
Nume Departament  Functia Vechimea Salarivl
lonescu Financiar economist v 8 2.400 lei
Popa WVanzéar agent vz ! 4 2.000 lei A .
Ene Financiar referent I & 1.400 lei Tabel Sortat pe Campurlle'
Sandu Vanzar specidlist |« S| 2.300lei Departament — Ascendent
Radu Financiar economist | 5 2.100 lei Func‘,[ia - Descendent
lon WVEnzar specialist v 10 2.300 lei Salariu o Ascendent
Toma W Enzar agent vz o 9 2.000 lei ] ]
Stan Financiar referent < 8 1.400 lei Vechimea — Pictograma « Sus
Georgescu  |Vanzdari agent vz b4 1 1.700 lei (On TOp)
Popescu Financiar referent b4 3 1.400 lei
Rezulta:
o PR ) Nume Departament Functia Vechimea Salariul |
— - - — — o Stan Financiar referent o 8| 1.400lei
| Iladuaugarenw | ey el S Ene Financiar referent ! 6 1.400lei
SCDOI"IO:rI;aduDE Departament |z| i::ireDEbam E gredllzilaz E PODSSCU Financiar referent S‘g 3 1.400 lei
A Funcpa B [ [oekzia = Radu Financiar economist |! 5 2100lei
Apoi dupé Salariul |Z| Valori E De |z cel mai mic la cel mai mare E lonescu Financiar economist *f 8 2.400 lei
Apoidups | yechimea [=] Pictograms ceuis = sus [« || [Sandu V&nzdir specialist |« 9l 2.300 lei
lon Varzari specialist |« 10| 2.300 lei
Georgescu  |Véanzari agentvz | 11 1.700 lei
Toma Vanzari agentvz  |¢f 9] 2.000lei
Popa Vanzari agentvz  |! 4| 2,000 l&i

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”

Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”

Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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4.7.2. Filtrarea automata a datelor

Filtrarea reprezinta afisarea dintr-un tabel tip baza de date doar a acelor inregistrari care se supun
unuia sau mai multor criterii de filtrare. O operatie de filtrare nu reorganizeaza inregistrarile (mutari
sau sortari), ci doar le afiseaza pe acelea care indeplinesc conditia precizata.

Filtrarea automati (AutoFilter) pune la dispozitie un set prestabilit de criterii si metode de
filtrare. Acestea se stabilesc pentru una sau mai multe coloane prin deschiderea butoanelor de filtrare.
Afisarea acestor butoane in partea dreaptd a fiecarei celule din antetul tabelului se obtine selectand
orice celula a tabelului si folosind una din metodele:

e Tabul Pornire — grupul Editare — butonul Sortare si filtrare — (Tabul Home —

grupul Editing — butonul [Sort & Filter] — Filter)

e Tabul Date — grupul Sortare si filtrare — butonul (Tabul Data — grupul Sort &

Filter — butonul [Filter)

e Declararea tabelului ca Tabel Excel (Table) cu tabul Inserare — grupul Tabele — butonul
(tabul Insert — grupul Tables — butonul [Table])

In partea dreapta a fiecarei celule din antetul tabelului apar butoanele de filtrare, care permit
stabilirea criteriilor de filtrare.

Nume

Client 'Adresa M Localitate Factura ﬂFactura -

A S.R.L Dr. TabereiTulcea 1101 28.09.2000 777990 |nu
B S.R.L. Victoriei |Bucuresti 1102| 15.03.2000 159423 |nu
CS.R.L Sabinelor |Bucuresti 1103| 25.12.2000 654897 |nu
D S.R.L Baiut lasi 1104 05.12.2000 354159|nu
ESR.L Rahova Tulcea 1105| 15.04.2000 369258 |nu
FS.R.L Marasesti |Tulcea 1106/ 14.03.2000 1002000|da
GS.R.L Florilor lasi 1107| 18.08.2000{ 3000000|da
H S.R.L Eternitatii |Tulcea 1108| 09.09.2000{ 4000000|da
I S.R.L Berceni Bucuresti 1109| 25.06.2000 5800555 |da
JS.R.L. Colentina |Bucuresti 1110/ 14.03.2000 4560000|da
K S.R.L Victoriei |Tulcea 1111 18.08.2000 15000 |nu
LS.R.L Tomlasi [lasi 1112 09.09.2000 5600|nu
M S.R.L. Pacii Tulcea 1113 14.03.2000 78000|nu
N S.R.L Muncii Bucuresti 1114| 18.08.2000{ 6500006|da
0 S.R.L Virtutii Bucuresti 1115| 09.09.2000{ 5255333|da
P S.R.L Pacii Tulcea 1116| 25.04.2000{ 2000000|da

Se deschide butonul de filtrare al coloanei criteriu de filtrare si se poate opta pentru una din
variantele:

Observatie: Indiferent de varianta de filtrare aleasa, se va reveni la afigarea intregului tabel alegand:

o Din lista butonului de filtrare al coloanei pe care s-a stabilit un filtru — optiunea
Selectare totali (Select All) sau (Golire filtru de la...|[Clear Filter From ..|sau

o Clic oriunde n tabel si, din tabul Date — grupul Sortare si filtrare (tabul Data —

grupul Sort & Filter) — butonul (Clear]) % soire

> Filtrare prin selectie: din lista butonului de filtrare se selecteaza una sau mai multe dintre valorile
afisate. Aceasta va duce la ascunderea tuturor liniilor ce nu contin pe respectiva coloana
valoarea/valorile selectate.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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Exemplu: afisarea doar a clientilor din Bucuresti, sau doar a clientilor din Bucuresti si lasi.

oM (Selectare totald) -[M] (Selectare totals)
Bucuresti [ Bucuresti

- [lasi i o] Tasi

L[ Tulcea L Tuleea

» Filtrare cu operator de comparatie: in functie de natura informatiilor continute in coloana
criteriu de filtrare, dupa deschiderea butonului de filtrare se poate alege una din variantele Filtre de
text (Text Filters) - pentru siruri de caractere, Filtre de numar (Number Filters) - pentru valori
numerice sau Filtre Data (Date Filters) - pentru date calendaristice, fiecare astfel de comanda
deschizand o lista cu termeni de comparatie specifici ce pot fi utilizati in construirea criteriului de
filtrare.

Bl Gt & e eged (s
fnnime
Rund
e
Hamng
Agi
b
faptimars umiicars
i pbimans aoraals
i ptdmira treeaid
Jura rmiioare
Jund aidiila

Piftra £ mumdr. . [F—
v awte agal oo lufd Ticcull
Kfai mase deik Uimdiaiul vt
Bfad ranre amu ngud o Bies rine st
Piftra,du bt b 'Tuh-'— Etai mu denit. Umimayi jriestng

Mo orte egad cu . B s anu epad en anvl yrwdbar

nzepe cu. laira. i L

S, farmind, cu... Primale 20, Uiimalan

Sasting.. Pavin medin Anvud gurami

Y= sontina.. JuE made Tawte dutebs cin pericadd
Bra partisulninat . EL Pty pastsuarct.. 54U Litru particulrizat.

In multe situatii, alegerea termenului de comparatie duce la deschiderea casetei de dialog
Filtrare automata particularizata (Custom AutoFilter) , unde se precizeaza valorile de comparatie.

Filtrare automats particularizats [ [ |
e AT
Valoare
este mai mic decat E 5000000] [=]
@5 (O sau
Utlizati ? pentru a reprezenta orice caracter individual
Utilizati * pentru a reprezenta orice serie de caractere

Exemple:

Afisarea doar a clientilor a caror adresa incepe cu litera ,,V”’;

Afisarea doar a facturilor cu valoare mai mica decat 5000000;

Afisarea doar a facturilor a caror valoare depaseste media aritmetica a valorilor;
Afisarea doar a facturilor emise in Trimestrul 3.

Pentru valorile de tip numeric se poate realiza si filtrarea de tip clasament daca din lista
termenilor de comparatie Se selecteaza optiunea Primele 10 (Top 10). Aceasta optiune permite afisarea
unui numar de inregistrari (10, mai multe sau mai putine), cele mai mari Sus (Top) sau cele mai mici
Jos (Bottom) din coloana aleasa drept criteriu de filtrare. Acest tip de filtrare nu va face si sortarea

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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inregistrarilor In functie de criteriul ales.

Filtrare automata Primele 10 |i|£_hj
Afisare
Jos IZ| 6 +| | Elements Izl
[ OK ] | Revocare |

Exemplu: afisarea celor mai mici (ca valoare) 6 articole (facturi).

> Filtrarea particularizata (Custom Filter) se face alegand din lista termenilor de comparatie a
optiunii de filtrare Filtru particularizat (Custom Filter), ceea ce conduce la deschiderea casetei de
dialog Filtru automat particularizat (Custom AutoFilter), unde se construieste criteriul de filtrare.

Exemplu: afisarea facturilor cu valori > 5000000 si a acelora cu valori < 10000.

Filtrare automaté particularizata ‘i"i_hj
Se afigeaza réndurile in care:
Valoare
este mai mare decit [+] 'soo0000
§i © Sau
este mai mic decat |z| 10000]

Utilizati ? pentru a reprezenta orice caracter individual
Utilizati * pentru a reprezenta orice serie de caractere

Observatie: mai multe criterii de filtrare (conditii) pe aceeasi coloana se leaga intre ele prin operatorii
logici si (AND) sau (OR).

Pot fi stabilite criterii de filtrare pe mai multe coloane simultan intr-un tabel tip baza de date,
stabilindu-se restrictiile pentru fiecare coloana in parte.

Exemplu: afisarea doar a acelor facturi emise céatre clientii din Bucuresti, platite si cu valoarea
> 5000000

Este permisa si filtrarea in functie de culoare (a celulelor, a fonturilor, a pictogramelor) prin
alegerea din lista butonului de filtrare a optiunii Filtrare dupa culoare (Filter By Color) si alegand in
continuare culoarea de umplere, de font, sau pictograma dorita.

Dezactivarea filtrarii automate, eliminarea butoanelor de filtrare si afisarea liniilor care eventual
au ramas ascunse in urma unui filtru se face cu clic oriunde in tabel procedand in una din variantele:

e Tabul Pornire — grupul Editare — butonul Sortare si filtrare — Filtru (Tabul Home —

grupul Editing — butonul [Sort & Filter] — Filter) - pentru dezactivare

e Tabul Date — grupul Sortare si filtrare — butonul (Tabul Data — grupul Sort &
Filter — butonul [Filter)) - pentru dezactivare

e Daca tabelul a fost definit ca Table, atunci se poate si: tabul Proiectare — grupul
Instrumente — comanda Convertire la interval (tabul Design — grupul Tools — comanda
Convert to Range)

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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4.7.3. Subtotaluri

Optiunea de Subtotal permite aplicarea de diverse functii de rezumare pe grupuri constituite intr-
un tabel tip baza de date.

Exemplu: Tntr-un tabel ca cel de mai jos se doreste aflarea valorii totale a facturilor emise, pe fiecare
localitate in parte.

O conditie pentru a aplica subtotalul este aceea ca tabelul sa fie sortat pe campul ce constituie
criteriu de grupare (in exemplul acesta: localitate).

Se ncepe deci prin sortarea tabelului, apoi, clic oriunde in tabel si, din tabul Date — grupul

Schita — butonul Subtotaluri (tabul Data — grupul Outline — butonul [Subtotal)), ceea ce conduce la

aparitia casetei de dialog Subtotal, unde se precizeaza:

“1N| \FII—‘ : s
g e 8

Group Ungroup [Subtotal

show Deta

de Deta

Subtotal

La fiecare modificare in:
Localitate

Utilizare functie:

Suma

Adaugare subtotal la:

Adresa
Localitate

Nr. Factura
Data Factura

I 5

Platit

-

fnlocuire subtotaluri curente
[ sfarsit de pagin intre grupuri
fnsumare sub date

[ Biminare totals | [ ok

] [ Revocare

Outline I~

Cod |Nume ‘ ‘ Nr. Data

client |Client Adresa |Localitate |Factura |Factura Valoare Platit
109|J S.R.L. Colentina|Bucuresti 1110] 14.03.2000 4560000|da
101|B S.R.L. Victorlel |Bucuresti 1102| 15.03.2000 159423(nu
108|I S.R.L. Berceni |Bucuresii 1109 25.06.2000 5800555|da
113|N S.R.L. Muncii Bucuresti 1114 18.08.2000 46500006|da
114|O S.R.L. Virtutii Bucuresti 1115 09.09.2000 5255333|da
102|C S.R.L. Sabinelor |Bucuresti 1103| 25.12.2000 454897\ nu
106|G S.R.L. Florilor lasi 1107 18.08.2000 3000000|da
111|LS.R.L. Tomlasi |lasi 1112 09.09.2000 5600|nu
103|D S.R.L. Baiut lasi 1104| 05.12.2000 354159|nu
105|F S.R.L. Marasesti|Tulcea 1106 14.03.2000 1002000|da
112|MS.R.L Pacii Tulcea 1113 14.03.2000 78000|nu
104|E S.R.L. Rahova |Tulcea 1105| 15.04.2000 369258|nu
115|P S.R.L. Pacii Tulcea 1114 25.04.2000 2000000|da
110|K S.R.L. Victoriei |Tulcea 1111 18.08.2000 15000({nu
107|H S.R.L. Eterritatii [Tulcea 1108 09.09.2000 4000000|da
100|A S.R.L. Dr. TabergTulcea 1101  28.0%.2000 7779%0|nu

e La fiecare modificare in (At each change in) — campul de grupare, sau numele coloanei in
functie de care se vor subtotaliza datele (ex: Localitate)

o Utilizare functie (Use function) — functia de rezumare (Swmda (Sum), Min, Max, Medie
(Average), etc.)

e Adaugare subtotal la (Add subtotal to) — coloana/coloanele ale carei/caror valori vor fi
subtotalizate si totalizate (ex: Valoare)

Optiunile casetei de dialog permit:

e Tnlocuire subtotaluri curente (Replace current subtotals) — Tnlocuirea subtotalurilor curente

o Sfarsit de pagina intre grupuri (Page break between groups) — inserarea unui sfarsit de
pagind dupa fiecare grup subtotalizat

e Tnsumare sub date (Summary below data) — amplasarea sumarului sub informatiile sursa

e Butonul [Eliminare totald (Remove All) — permite eliminarea subtotalurilor

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”

Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”

Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
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ERE!
1 Localitate
[+] 8 Bucuresti Total 22930214
[+ |12 lasi Total 3359759
[+] |20 Tulcea Total 8242248
21 Total general 34532221

Pot fi addugate mai multe subtotaluri unui tabel, folosind diferite functii rezumative.

Dupa obtinerea subtotalurilor, in zona din stdnga foii de calcul apare o bara ce contine butoane
+/si [=I. Butoanele \= permit restrangerea detalierii subtotalurilor, astfel incat sa de obtind o structura
a tabelului. Butoanele |+ reafiseaza liniile cu detalii.

Daca se creeaza o diagrama din datele unui tabel ce contine subtotaluri, aceasta se va modifica
si actualiza la afisarea/restrangerea detalierilor.

Eliminarea subtotalurilor se face dand clic oriunde in tabel — tabul Date — grupul Schita —
butonul [Subtotaluri — [Eliminare fotald (tabul Data — grupul Outline — butonul [Subtotal] —

Remove All).

Ce ati invitat in acest capitol ?
=  Cum poate fi definit un tabel tip lista ca Excel Table

= Cum pot fi ordonate inregistrarile unui tabel avind drept criteriu valorile sau
culorile uneia sau mai multor coloane (Sortarea)

= Cum se pot afisa dintr-un tabel doar acele inregistriri care intrunesc una sau mai
multe conditii (Filtrarea)

* Cum se aplica functii rezumative pe grupuri in cadrul unei tabel (Subtotal)

4.8. Diagrame

4.8.1. Realizarea unei diagrame
Diagrama este definitd ca reprezentarea grafica a datelor de tip numeric dintr-un tabel.

Pentru realizarea unei diagrame se selecteaza acele blocuri de celule din tabel care vor fi
reprezentate grafic (inclusiv celulele corespunzdtoare din capul de tabel si eventualele celule cu text
explicativ), apoi tabul Inserare — grupul Diagrame (tabul Insert — grupul Charts)

xSy [ 1)

Coloand Linie FRadialda Bard Suprafatd  Prin Alte
- ~ - - - puncte = diagrame =
Diagrame ]

si se alege tipul diagramei cu clic pe pictograma corespunzatoare (Coloand (Column), Bara (Bar),
Radiala (Pie), etc.), ceea ce duce la deschiderea listei cu subtipurile aferente; se selecteaza subtipul
dorit cu clic pe el.

Observatii: 1) alegerea tipului si a subtipului de diagrama se poate face si din caseta de dialog

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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Inserare diagrama (Insert Chart), casetda care se deschide la comanda

il Tostetpure e digrame... | Toate tipurile de diagrame (All Chart Types) din lista
oricarui buton cu tipuri de diagrame sau la clic pe butonul din coltul dreapta jos al
grupului Diagrame (Charts).

Sabloane Radiald -

s O ®| @y N & &

Radizls Bard

o 1 =ETE T
- | & EEleEElE

EEGHe R E U

Suprafats

) Structurd inelara
s Bule T

w® e &

dy Radisls Suprafaid
| Lol (] | i | G -
[ Gestionare sabloanc... | [ Setere ca diagrama mpiats |

Caseta de dialog Inserare diagrama (Insert Chart) contine, in panoul din stanga, lista
tipurilor de diagrame, iar in panoul din dreapta, subtipurile disponibile.

2) In situatia in care utilizatorul foloseste frecvent un anumit tip si subtip de diagrama,
acesta poate fi definit ca tip/subtip implicit prin actionarea butonului Setare ca
diagrama impliciti (Set as Default Chart), ceea ce va face ca, la deschiderea
ulterioara a casetei de dialog Inserare diagrama (Insert Chart), sa apara selectat in
mod implicit respectivul subtip.

In urma acestei comenzi, diagrama apare ca obiect 1n foaia de calcul. Pentru a realiza operatii de
tip redimensionare, copiere, mutare, stergere, se selecteaza diagrama cu clic pe ea, apoi:

e Redimensionare — prin glisarea de unul din cei opt marcatori de pe marginile diagramei;

e Mutare/copiere — prin glisarea de o margine a diagramei (mutare) sau prin glisarea de o
margine a diagramei tindnd tasta |[Ctrl apasata (copiere); sau utilizind comenzile de
mutare/copiere cunoscute;

e Stergere — prin apasarea tastei Delete].
La selectarea unei diagrame din foaia de calcul se constata:
- Datele sursa ale diagramei apar marcate (inconjurate in chenare)

- In panglica (ribbon) aplicatiei devin disponibile instrumentele de lucru cu diagramele
Instrumente diagrama (Chart Tools), prin afisarea taburilor Proiectare (Design), Aspect

(Layout) si Format.

Proiectare Aspect Format

4.8.2. Editarea diagramei

Pentru a modifica o diagrama sau diversele ei componente, este necesara selectarea acesteia cu
clic pe ea, dupa care se utilizeaza instrumentele de lucru cu diagramele - tabul Instrumente diagramd
(Chart Tools), si anume optiunile puse la dispozitie de taburile Proiectare (Design), Aspect (Layout) si
Format.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din Microsoft Office”
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Tabul Proiectare (Design) permite realizarea urmatoarelor operatii:

i

Modificare  Salvare
tip diagrama ca sablon coloa
Tip Date Aspedcte de diagrame Stiluri de diagrame Locatie

Proiectare

ni  date ||| ——— L=

g N

=== _| || Mutare
" diagrama

> Schimbarea tipului si subtipului diagramei: grupul Tip — butonul [Modificare tip diagramd
(grupul Type — butonul Change Chart Type))

Apare caseta de dialog Modificare tip diagrama (Change Chart Type), de unde se selecteaza tipul
si subtipul de diagrama dorit.

> Salvarea unei diagrame ca sablon: grupul Tip — butonul Salvare ca sablon| (grupul Type —
butonul [Save as Template))

Salvarea unui nou gsablon - se va face in dosarul cu Sabloane de diagrama (Chart Templates),
alocand un nume noului sablon (fisier cu extensia .Crtx)

Aplicarea unui sablon de diagrame - sabloanele astfel create vor putea fi accesate pentru a fi
utilizate la crearea unui grafic nou sau modificarea unuia existent din folderul Sabloane
(Templates) al casetelor de dialog cu tipuri de diagrame

Stergerea unui sablon — tabul Inserare — clic pe butonul [Creare diagramd) (tabul Insert —
butonul Create Chart) din coltul dreapta jos al grupului Diagrame (Charts) — clic pe butonul
Gestionare sabloand Manage Templates — se deschide folderul cu sabloane de diagrame, de
unde se sterge fisierul sablonului de sters

» Comutarea intre afisarea in diagrama a seriilor pe randuri sau pe coloane: grupul Date —
butonul (Comutare rand/coloand (grupul Data — butonul [Switch Row/Column)

Tn urma unei astfel de comenzi, datele reprezentate pe axa X vor fi trecute pe axa Y si vice-versa.

» Modificarea datelor sursa ale diagramei: grupul Date — butonul Selectare date| (grupul Data —

butonul [Select Data)

Selectare surs3 de date ‘ili—hj
F b
Interval date diagramé: | BTSN EIE0] | Edita re S'E'”‘E | @ i:hl
77 Comutare rand/coloans Mume serie:
Intrri legenda (serial) Etichete axa orizontald (categorie) —Foaie 21 &C£100 E = Pret unitar
5 adiugare H i Editare ” ¥ Eliminare ‘ = Editare ‘
SLES caise i Valori in serie:
pere E —
quti =Foaie21$C5101:5C5110 ERs| =12;6;8; 7;6...
ki
struguri -
[ Ok ] | Revocare |
Celule ascunse si goale Revacare
b

Caseta de dialog Selectare sursa de date (Select Data Source) detine urmatoarele optiuni:

Caseta Interval date diagrama (Change Data Sourse): vizualizarea blocurilor de date sursa si
modificarea acestora (prin tastarea referintelor sau prin selectare din foaia de calcul)

Caseta Intrari legenda (Serial) (Legend Entries (Series)) contine lista seriilor de date
reprezentate grafic

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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e Butonul Adiugare (Add) - addugarea unei serii de date — apare caseta de dialog Editare
serie (Edit Series), unde, Tn caseta Nume serie (Series Name) se indica adresa celulei antet de
coloana (numele seriei), iar in caseta Valori Tn serie (Series Values) se indica adresa valorilor
ce vor fi reprezentate grafic

e Butonul (Edit) — modificarea numelui sau a valorilor seriei de date selectate, n
caseta de dialog Editare serie (Edit Series)

e Butonul Eliminare (Remove)) — eliminarea unei serii de date din diagrama

e Butoanele Mutare n sug (Move Up)) si Mutare in jos (Move Down)) — reordonarea seriilor
de date reprezentate

- Caseta Etichete axda orizontald (categorie) (Horizontal (Category) Axes Labels) afiseaza
etichetele ce vor fi dispuse pe axa orizontala, iar modificarea acestora se poate face din butonul

(Edid).

Etichetele axei I.iléj

Interval etichetd axa:

=Foaie!SAS101:SA5110 ﬁ = caise; pere; d...

[ Ok ] [ Revocare I

e

- Butonul Celule ascunse si goale (Hidden and Empty Cells) — permite stabilirea modului de
reprezentare al datelor ascunse si a valorilor nule.

» Aplicarea unei scheme predefinite de dispunere a elementelor diagramei: una dintre schemele
(Layout-urile) grupului Aspecte de diagrama (Chart Layouts).

Aceste scheme de aspect (Layout-uri) detin variante predefinite de afisare, amplasare si aspect ale
diverselor elemente din componenta diagramei (titluri de diagrama si de axe, legenda, etichete de
date, tabel de date, etc.). Aplicarea unei astfel de scheme se face selectand-o din lista grupului
Aspecte de diagramda (Chart Layouts).

» Modificarea stilului diagramei: butoanele din lista grupului Stiluri de diagrama (Chart Styles)

bt kbl bk b d hd i

Stiluri de diagrame

Un stil contine optiuni predefinite de formatare pentru toate elementele diagramei (fonturi, culori,
stiluri de linii, efecte, alinieri, etc.).

Observatie: daca fereastra aplicatiei Excel nu este maximizata, grupurile Aspecte diagramda (Chart
Layouts) si Stiluri diagrama (Chart Styles) nu afiseaza listele cu schemele de dispunere,

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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respectiv de stiluri, ci butoanele |Aspect rapid (Quick Layout) si [Stiluri rapide (Quick|
, care deschid respectivele liste.

; ]
& 1174
Aspect Stiluri

rapid = rapide =

Aspecte de diagrame | Stiluri de diagrame

» Schimbarea amplasamentului diagramei: grupul Locatie — butonul Mutare diagramd (grupul

Location — butonul Move Chart))
Mutare diagrama |ili_hj

Alegeti unde plasati diagrama:

_|J JJ Foaie nou: |Diagramél

@ @ Obiectin:

Diagrama va putea fi plasata pe o foaie speciald pentru diagrama Foaie noua: (New sheet:), ce se
va pozitiona automat in fata foii cu datele din care s-a trasat diagrama si va avea numele implicit
Diagrama 1 (Chart 1) sau ca obiect intr-o foaie de calcul Obiect Tn: (Object in:).

Tabul Aspect (Layout) permite realizarea urmitoarelor operatii:

Aspect

omenres | ] ]| (@) ful oA ] (%) (] B " m

% Formatare selectie za din diagra
P . ) Imagine Forme Casetd Titlu Titluri Legendd Etichete Tabel de Axe  Linii de Suprafata ~ - Linie de Lin Bare Bare de
&4 Reinitializare pentru potrivire stil - text diagrama ~ de axe ~ - de date - date~ - grild = | reprezentarii grafice = rotatie 3-U tendinta = us-jo eroare v

Selectie curenta Inserare Etichete Axe Fundal Analiza

> Selectarea diverselor elemente componente ale diagramei: grupul Selectie curentd — lista
butonului [Elemente diagramal (grupul Current Selection — lista butonului [Chart Elements)

» Formatarea unui element selectat: grupul Selectie curentd —butonul IFormatare selectie| (grupul
Current Selection — |[Format Selection) — apare caseta de dialog Formatare... (Format...), ce
permite stabilirea optiunilor de formatare ale elementului selectat

Legenda -
%Farmatare selectie
ﬁﬁ Reinitializare pentru potrivire stil

Selectie curenta

> Revenirea elementului selectat la formatarea implicita: grupul Selectie curenta — butonul
Reinitializare pentru potrivire still (grupul Current Selection — butonul [Reset to Match Style]) si se
va reveni la formatarea impusa de stilul diagramei

» Inserarea de imagini, forme desenate si casete de text pe diagrama: grupul Inserare —
butoanele [Imaging], [Forme si |Caserd text] (grupul Insert — butoanele Picture), [Shapes], Text Box)

» Adaugarea/eliminarea, amplasarea si formatarea diverselor etichete pe diagrama — grupul
Etichete (Labels)— butoanele:

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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| D] s s

Titlu Titluri Legenda Etichete Tabel de
diagrama ~ de axe ~ hd de date ~ date~

Etichete

Chart Title)) — titlul diagramei

(

Titluri de axg (Axis Titld) — titluri pentru axele verticale si orizontale

Titlu Diagramd

ILegendi (Legend) — legenda diagramei

Etichete de date] (Data Labels)) — etichete de date (categorii, valori, procentaje)

Tabel de date| (Data Table]) — tabelul cu datele sursi ale diagramei

Fiecare dintre aceste butoane deschide o lista de optiuni privind optiunile de afisare ale
respectivului tip de eticheta (amplasare, aliniere, dimensionare, etc.), iar comenzile de tip Mai
multe optiuni pentru... (More ... Options) deschid casete de dialog de tip Format... (Format ...) ,
cu optiuni de formatare a respectivelor etichete.

» Adaugarea/eliminarea, pozitionarea, scalarea, formatarea informatiilor pe axe: grupul Axe —

butonul [Axe] (grupul Axes — butonul [Axes)
> Adiugarea/eliminarea liniilor de grili pe diagrami: grupul Axe — butonul

(grupul Axes — butonul

» Modificarea aspectului elementelor de fundal ale diagramei: butoanele grupului Fundal
(Background)

Tabul Format permite realizarea urmatoarelor operatii:

Format

Titlu diagrama - ﬁ Umplere forma ~ = Aliniere

A - || T3 Aducere in prim plan I a
/ - ! . glmmm

%Formatare selectie Abc Abc Abc | = B Conturforma - f'JE\\ A A - ﬁ = || B Trimitere in ultimul plan ~ L] Grupare
L r = . S 4156l am o

aﬁ Reinitializare pentru potrivire stil = ! Efecte forma - "EQ Panou de selectie

Selediie curenta Stiluri de forme [F] Stiluri WordArt IF] Aranjare Dimensiune &

» Formatarea cu un stil de formi predefinit (Shape Style) a oricirui element component
selectat al diagramei: grupul Shape Styles (Stiluri de forme)— se alege unul dintre stilurile din
lista

o e e
‘AD{‘ |AD(J Abc |AD(J AD(‘ Abc

Un stil de forma contine formatari de tipul: culoare si efecte de umplere, culoare, grosime, efecte
linii de chenar, fonturi, etc.).

» Formatarea elementelor componente ale diagramei: grupul Stiluri de forme (Shape Style) —

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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butoanele:

- [Umplere formd (Shape Fill) — culori/efecte de umplere

- |Contur formad (Shape Outline) — culori/grosimi linii de contur

- [Efecte formadl (Shape Effects) — efecte de tip umbrire, rotire, reflexie

» Aplicarea de efecte textelor din diversele casete ale diagramei: grupul Stiluri WordArt
(WordArt Styles) — se alege un stil predefinit din listi sau se formateaza textele elementelor
selectate cu butoanele:

Av
2\ N
i\ al=ire

Stiluri WordArt ]

- [Umplere text] (Text Fill) — culoarea de umplere a literei

- [Schita text (Text Outling) — culoarea de chenar a literei

- [Efecte tex (Text Effects) — diverse efecte ce pot fi aplicate textelor

> Redimensionarea suprafetei diagramei: grupul Dimensiune — casetele fndaltime forma si
Latime forma (grupul Size — casetele Shape Height si Shape Width)

Observatie: Unei diagrame 1 se pot aduce modificari de structurd si de formatare ale diverselor
componente si din meniurile contextuale ale acestora (clic dreapta), alegand diversele
comenzi disponibile.

Ce ati invitat in acest capitol ?
= Cum se realizeaza o diagrama
= Cum se copiazi, muta sau sterge o diagrama

= Cum se modifica o diagrama

4.9. Vizualizarea si formatarea foii de calcul si a registrului

4.9.1. Modurile de vizualizare a foii de calcul

Schimbarea dimensiunii de vizualizare a documentului se realizeaza din caseta de dialog
Panoramare (Zoom), caseta ce se deschide la una din comenzile:

- Tabul Panoramare — butonul (tabul View — butonul [ZoonT)

- Clic pe factorul de scalare in partea dreapta a barei de stare

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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.|
Panoramare |i|£:—hj

Marire /micgorare

75%

Vizualizare 0%
= ) E I 25%
1 } i Potrivire selectie
‘l:l- ..... [100] _—— - i
) Particularizare: | 100 | %%
Panoramare 100% Panoramare
la seledtie [ OK l | Revocare | — —
Panoramare 100% L:J" E-I Lﬂ

e

sau direct n bara de stare, prin glisarea cursorului factorului de scalare.

Pot fi alese diferite procente de vizualizare prestabilite sau una din variantele:

e Porrivire selectie (Fit Selection), care redimensioneaza afisarea la latimea zonei de celule
selectate (pentru aceeasi operatie: tabul Vizualizare (View) — grupul Panoramare (Zoom) —
butonul Panoramare la selectie (Zoom to Selection)))

e Particularizare (Custom) - se poate completa cu un procent de dimensionare a vizualizarii

4.9.1.1. Modul de vizualizare Aspect pagina
Modul de vizualizare Aspect pagina (Page Layout) se acceseaza astfel:

2

Aspe:
pagina

- Tabul Vizualizare — grupul Vizualiziri registre de lucru — butonul |Aspect pagind

(tabul View — grupul Workbook Views — butonul [Page Layout)

- Butonul Aspect pagind| ( \Page Layoud) din bara de stare a aplicatiei

Acest mod de vizualizare este util in pregatirea foii de calcul pentru imprimare. Permite editarea
informatiilor, si, in plus fata de operatiile specifice modului Normal de vizualizare, Th Aspect pagina
(Page Layout) se mai pot realiza:

e Examinarea impartirii pe pagini a continutului foii de calcul

e Utilizarea riglelor pentru masurarea latimii si indltimii informatiei continute in pagina
e Modificarea orientarii paginii

e Adaugarea si modificarea antetului si a subsolului

e Stabilirea marginilor paginii

e Ascunderea/afisarea antetelor de rand si de coloana si a grilelor foii de calcul

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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Observatii: In mod implicit, acest mod de vizualizare afiseaza antetele de rand si de coloana, insa,
daca nu se opereaza alte modificari in acest sens, aceste elemente nu vor fi vizibile pe
pagina imprimata.

Vizualizarea foilor de calcul exact asa cum vor apérea la imprimare se face cu ajutorul
modului de vizualizare Examinare inaintea imprimdrii (Print Preview).

Operatii specifice modului de vizualizare Aspect pagina (Page Layout)
» Utilizarea riglelor

Modul de vizualizare Aspect pagina (Page Layout) afiseaza o rigla orizontala si una verticald, ce
permit masurarea cu precizie a celulelor, blocurilor de celule, a obiectelor sau a marginilor paginii.
Marginile sus, jos, stanga, dreapta ale paginii pot fi ajustate prin glisare cu mausul.

Ascunderea/reafisarea riglelor se face in acest mod de vizualizare din tabul Vizualizare (View)
— grupul Afisare/ Ascundere (Show/ Hide) — debifare/bifare Rigla (Ruler).

» Crearea si modificarea zonelor de antet si subsol

Antetul si subsolul pot fi create in modul de vizualizare Aspect pagind (Page Layout) dand clic
si introducand informatiile in casetele de substitutie Faceti clic pentru a adauga un antet (Click to
add header) si Faceti clic pentru a adduga un subsol (Click to add Footer), si tot in aceste casete Se
pot realiza si modificarile.

+| Rigla | Bara de formule
| Linii de grila | Titluri

AfisarefAscundere
» Ascunderea / afisarea grilelor foii de calcul si a antetelor de rand si de coloana

Aceste elemente sunt implicit afisate in modul de vizualizare Aspect pagina (Page Layout) (nu
vor fi si tiparite automat). Ascunderea/afisarea acestor elemente se face prin debifare/bifare a
optiunilor Linii de grila (Gridlines) si Titluri (Headings) din tabul Vizualizare — grupul
Afisare/Ascundere (tabul View — grupul Show/Hide).

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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> Revenirea la modul de vizualizare Normal

Tabul Vizualizare (View) — grupul Vizualizari registre de lucru (Workbook Views) — butonul
8 ~
Narmal‘ - A 1]
Normal sau clic n bara de stare pe butonul (Normal) ﬁ |.

4.9.1.2. Modul de vizualizare Examinare inaintea imprimarii

Modul de vizualizare Examinare inaintea imprimarii (Print Preview) se acceseaza din:

Butonul Buton Officel — Imprimare — Examinare inaintea imprimdarii (Office Button| — Print

— Print Preview) sau combinatia de taste +

In urma executarii acestei comenzi va aparea fereastra corespunzatoare reprezentata in figura:

a5

|

Eraminsre Psgna 1 dn 2 Manre

Acest mod de vizualizare permite examinarea foii de calcul exact asa cum va aparea aceasta la
imprimanta.

Semnificatia butoanelor tabului Examinare inaintea imprimarii (Print Preview) este:

Examinare inaintea imprimarii

i . (%) 4 Pagina urmatoare
=h 0 ] i Pag
Imprimare Initializare = Panoramare _ . Inchidere Examinare
pagina Afigare margini inaintea imprimarii
Imprimare Panoramare Examinare

- [Imprimare| (Print)) - lanseazi comanda de tiparire

- Initializare pagind| (Page Setup)) - deschiderea casetei de dialog pentru formatarea paginii

- |Panoramare] (Zoom) - modificarea dimensiunii de vizualizare (bara de stare se va afisa
Micsorare (Zoom In), respectiv Marire (Zoom Out))

- |Pagina urmdtoard (Next Page)) - navigare citre pagina urmatoare a foii de calcul

(

- Afisare margini| (Show Margins)- afiseaza marginile paginii, care pot fi ajustate prin glisare

- |Pagina anterioard| (Previous Page)) - navigare citre pagina anterioari a foii de calcul

- [Inchidere Examinare Tnaintea imprimdrii (Close Print Preview) - revenirea in modul de
vizualizare Normal (echivalent cu utilizarea tastei Esc)

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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Modul de vizualizare Examinare inaintea imprimarii (Print Preview) nu permite editarea
informatiilor din document.

4.9.1.3. Modul de vizualizare Examinare sfarsit de pagina

Accesarea acestui mod de vizualizare se face alegand: tabul Vizualizare — grupul Vizualizari
registre de lucru — butonul [Examinare sférsit de pagind (tabul View — grupul Workbook Views —
butonul [Page Break Preview).

Acest mod de vizualizare al documentului afiseaza delimitarea si modul de succedare al
paginilor din care este formata foaia de calcul curenta. Trecerea pe la o pagina la alta poartd numele de
Sfarsit de pagina (Page Break). Sfarsiturile de pagina automate (create de aplicatie) apar ca linii
punctate, iar cele create manual ca linii continue. In privinta dispunerii in pagini a informatiilor
continute in foaia de calcul, acest mod de vizualizare permite:

» Ajustarea sfarsiturilor de pagina

Se obtine prin glisarea mausul a sfarsiturilor de pagina. Ajustarea unui sfarsit de pagina automat
va face ca acesta sa devina de tip manual.

» Inserarea de noi sfarsituri de pagina

Pentru a insera un sfarsit de pagina vertical sau orizontal, se selecteaza randul sau coloana de
dedesubtul sau din dreapta locului de inserare — clic dreapta — Inserare sfirsit de pagina (Insert
Page Break) din meniul de context

» Eliminarea unui sfarsit de pagina creat manual

Pentru a sterge un sfarsit de pagina vertical sau orizontal, se selecteaza o celula aflata la dreapta
sau dedesubtul sfarsitului ce va fi sters — clic dreapta — Eliminare sfirsit de pagina (Remove Page
Break) din meniul de context

» Eliminarea tuturor sfarsiturilor de pagini manuale

Se executa clic dreapta in orice celuld a foii de calcul — Reinitializarea tuturor sfarsiturilor de
pagind (Reset All Page Breaks) din meniul de context si se revine la impartirea automata pe pagini.

Observatie: Operatiile de inserare si eliminare a intreruperilor de pagina pot fi executate si iIn modul
de vizualizare Normal, utilizand: tabul Aspect pagind — butonul (tabul Page
Layout — butonul ) — alegand una dintre comenzile Inserare sfirsit de pagind

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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(Insert Page Break), Eliminare sfirsit de pagind (Remove Page Break) sau
Reinitializarea tuturor sfarsiturilor de pagina (Reset All Page Breaks), in functie de
situatie.

Aspect paging
=]
|

Intreruperi

3

Inserare sfarsit de pagina
Eliminare sfarsit de pagina

Reinitiglizarea tuturor sfarsiturilor de paginad

» Revenirea la modul de vizualizare Normal
Tabul Vizualizare — grupul Vizualizari registre de lucru (Tabul View — grupul Workbook

Views) — butonul [Normall sau clic Tn bara de stare pe butonul ,

Sfarsiturile de pagind sunt vizibile si in modul Normal de vizualizare dupa revenirea din Aspect
pagind (Page Layout), Examinare inaintea imprimarii (Print Preview) sau Examinare sfirsit de
pagina (Page Break Preview).

4.9.2. Optiuni de vizualizare
4.9.2.1. Deschiderea unui registru in mai multe ferestre

Pentru a putea vizualiza simultan doua sau mai multe foi de calcul ale unui registru, acesta poate
fi deschis Tn mai multe ferestre astfel:

1. Tabul Vizualizare — grupul Fereastrd — butonul [Fereastrd noud (Tabul View — grupul

Window — butonul New Window)). In taskbar va aparea, pe langa butonul de minimizare al
registrului deschis, un nou buton, cu acelasi nume, doar ca unul are denumirea urmata de (:1),
iar celdlalt de (:2).

Aranjare ferestre li‘i_hj

Aranjare

Rearanjat si redimensionat

Orizontald

Ferestre ale registrului de lucru activ

2. Pentru a aranja ambele ferestre ale registrului pe ecran: tabul Vizualizare — grupul Fereastra

— butonul |Aranjare totald (tabul View — grupul Window — butonul |Arrange All)si, T
caseta de dialog Aranjare ferestre (Arrange Window), se alege optiunea potrivita (de
exemplu Vertical@). In fiecare dintre cele doua ferestre va putea fi activa o alta foaie de
calcul.

Dupa inchiderea uneia dintre ferestre, cealaltd poate fi reafisatd pe intreg ecranul prin
maximizare.
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4.9.2.2. Inghetarea panourilor (Freeze Panes)

Optiunea de inghetare (blocare) in derulare permite ca anumite zone ale foii de calcul sa ramana
vizibile la defilarea prin foaie, de exemplu mentinerea vizibila pe ecran a unui cap de tabel sau a unei
coloane cu etichete.

> Tnghetarea (blocarea in derulare) unui panou:
- Un rand si zona de deasupra sa: se selecteaza prima celula de sub randul ce va fi blocat

- O coloana si zona din stanga sa: se selecteaza prima celula din dreapta coloanei ce va fi
blocata

- Un rdnd si o coloana si zonele de deasupra, respectiv din stinga: se selecteaza celula de
dedesubtul, respectiv din dreapta randului/ coloanei

apoi, tabul Vizualizare — grupul Fereastrd — butonul |[fnghetare panouri — comanda
Inghetare panouri (tabul View — grupul Window — butonul [Freeze Panes — comanda Freeze
Panes)

> Inghetarea (blocarea in derulare) primului rand al foii de calcul

Tabul Vizualizare — grupul Fereastrd — butonul [fnghetare panouri — comanda Blocare rand
de sus

(Tabul View — grupul Window — butonul — comanda Freeze Top Row)
> (Inghetarea (blocarea in derulare) primei coloane a foii de calcul

Tabul Vizualizare — grupul Fereastrd — butonul |fnghetare panouri — comanda fnghetare
prima coloand

(Tabul View — grupul Window — butonul — comanda Freeze First Column)

> Renuntarea la inghetarea unui panou

Tabul Vizualizare — grupul Fereastrd — butonul [fnghetare panouri — comanda Anulare
inghetare panouri

(Tabul View — grupul Window — butonul — comanda Unfreeze Panes)

4.9.2.3. Scindarea foii de calcul in panouri (Split)

Pentru a vizualiza concomitent doua zone indepartate ale unei foi de calcul, aceasta poate fi
impartita in panouri ce permit navigarea independenta. Pentru aceasta, se selecteaza celula ce va marca
locul de divizare, apoi tabul Vizualizare — grupul Fereastrd — butonul (tabul View —
grupul Window — butonul ) Foaia de calcul va fi impartita in 2 sau 4 panouri cu propriile bare
de defilare (scrollbars), iar, daca este necesar, barele de demarcatie pot fi deplasate prin glisare cu
mausul pentru a schimba locul de divizare.

Renuntarea la optiunea de scindare se face prin dezactivarea butonului Scindare (Split) al
grupului Fereastra (Window).
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4.9.3. Formatarea documentului

Stabilirea caracteristicilor de formatare ale tuturor paginilor registrului sau ale tuturor paginilor
unei foi de calcul se realizeaza cu optiunile tabului Aspect pagina (Page Layout).

4.9.3.1. Aplicarea temelor de document

Pentru a conferi un aspect unitar tuturor paginilor registrului, acesta poate fi formatat prin
asocierea unei Teme (Theme). O tema reprezintd un set unitar de elemente de design si contine
formatari legate de culori de umplere, fonturi, linii (chenare) si efecte de umplere.

Observatie: Caracteristicile de formatare ale unei teme vor fi preluate in documentul curent doar de
acele elemente (celule, tabele — Excel Tables, diagrame, etc.) carora nu li s-au adus in
prealabil modificari individuale in privinta aspectelor controlate de teme (fonturi, culori,
liniatura, efecte).

» Aplicarea unei teme predefinite

Tabul Aspect pagind — grupul Teme — butonul (Tabul Page Layout — grupul Themes
— butonul )—> se alege una dintre temele din lista.

A;.él

Aplicarea unei teme predefinite va afecta automat stilurile utilizate in document (stiluri de celula,
de tabel, de diagrama), modificand aspectul elementelor ce contineau respectivele stiluri.
» Particularizarea unei teme de document

Particularizarea unei teme presupune modificarea unor aspecte de formatare continute de aceasta,
si anume: culori, fonturi, liniaturi, efecte ale fonturilor, ale celulelor, ale tabelelor, ale diagramelor,
etc.. Modificarile efectuate asupra oricarui astfel de aspect vor influenta automat stilurile aplicate in
document.

e Particularizarea culorilor unei teme

Tabul Aspect pagini — grupul Teme — butonul (Tabul Page Layout — grupul Themes
— butonul ) — se alege o schema coloristica predefinita.

e Particularizarea fonturilor unei teme

Tabul Aspect pagini — grupul Teme — butonul (Tabul Page Layout — grupul Themes
— butonul [Fonts) — se alege un alt font.

e Particularizarea efectelor unei teme

Tabul Aspect pagind — grupul Teme — butonul (Tabul Page Layout — grupul Themes
— butonul [Effects) — se alege o alta schema de liniaturi si efecte de umplere.
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4.9.3.2. Formatarea foilor de calcul

Stabilirea caracteristicilor de formatare ale unei foi de calcul se poate realiza, in mare masura,
din diversele optiuni puse la dispozitie de butoanele de comanda ale tabului Aspect pagina (Page
Layout) sau din caseta de dialog Initializare pagina (Page Setup).

Aspect paginad

By - . =] ,C.:J =1 4 Latime: | Automat ~ | Linii de grild Titluri
=) [j jg,ju = al LH]

. -:IJ Inaltime: Automat - || W Vizualizare | V| Vizualizare
Margini Crientare Dimensiune Zond de Intreruperi Fundal Imprimare B e . .
- - - imprimare * - titluri f-_f.] Scard: 100% Imprimare Imprimare
Initializare pagina Ia || Scalare pentru a se potrivi = Optiuni de foaie i
Caseta de dialog Initializare pagina (Page Setup) se poate afisa, printre alte variante, cu clic pe
butonul cu sageata din coltul dreapta jos al oricaruia dintre grupurile Inifializare pagina (Page Setup),
Scalare pentru a se potrivi (Scale to Fit) sau Optiuni de foaie (Sheet Options) ale tabului Aspect
pagind (Page Layout).

Caracteristicile de formatare ce pot fi asociate unei foi de calcul privesc urmatoarele aspecte:

» Stabilirea marginilor paginii

Se poate opta pentru una din variantele predefinite de configurare a marginilor de Sus (Top), Jos
(Bottom), Stanga (Left), Dreapta (Right) ale paginii, si anume Normal, Ingust (Narrow) sau Lat
(Wide) din:

Tabul Aspect pagina — grupul Initializare pagina — butonul (tabul Page Layout —

grupul Page Setup — butonul ) — se alege una dintre variantele predefinite:

Normal

Sus  191em  Jos: 1,91 em
Stinga: 1,78 cm  Dreapta:1,78 em
Antet 0,76 cm  Subsal: 0,76 cm

Lat

Suss  254em Jos:  2,54¢m
Stanga: 2,54 cm  Dreapta:2,54 ecm
Antet 1,27 cm  Subsol 1,27 cm

ingust

Sus  191em  Jos: 1,91 em
Stdnga: 0,64 cm  Dreapta:0,64 cm
Antet 076 cm  Subsol: 0,76 cm

L &

Margini particularizate...

sau, pentru a defini margini particulare:

Butonul — Margini particularizate — n caseta de dialog Initializare pagini — fila
Margini — se introduc dimensiunile Tn casetele Sus, Jos, Stéanga si Dreapta

(Butonul — Custom margins — in caseta de dialog Page Setup — fila Margins — se
introduc dimensiunile Tn casetele Top, Bottom, Left si Right)
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Initializare paging [ [ |

Paging || Mardini | | Antet/Subsol | Foae |

Sus: Antet:
19 B 0,8 [

Stanga: Dreapta:
18 [ 18 |5

Jos: Subsol:
19 b 0,8 5
Centrare pe pagina
Pe orizontals

Pe verticald

Imprimare... | [ Examinare | [ oppuni... |

» Stabilirea orientarii paginii

Orientarea paginii poate fi verticala Portret (Portrait) sau orizontala Vedere (Landscape), iar
comutarea ntre cele doua variante se face din:

Tabul Aspect pagini — grupul Inizializare pagini — butonul — Portret sau Vedere
(Tabul Page Layout — grupul Page Setup — butonul — Portrait sau Landscape)

E
Orientare

g Portret
—] Vedere

Sau

Din caseta de dialog Initializare pagina — fila Pagina — rubrica Orientare (Page Setup — fila Page
— rubrica Orientation)

» Stabilirea dimensiunii hartiei
Se poate opta pentru o dimensiune predefinita a hartiei pe care se va face imprimarea din:

Tabul Aspect paginad — grupul Initializare pagina — butonul (tabul Page Layout
— grupul Page Setup — butonul ) — se alege o dimensiune predefinita

sau, dand comanda Mai multe dimensiuni pagina (More Paper Sizes), se poate alege o dimensiune a
hartiei din:
Caseta de dialog Initializare pagina — fila Pagina — lista casetei Dimensiune hartie (caseta de
dialog Page Setup — fila Page — lista casetei Paper Size).
» Configurarea zonei de imprimare (Print Area)

Stabilirea zonei de imprimare (Print Area) presupune indicarea celulelor din foaia de calcul care
vor fi imprimate. Nedefinirea manuala a unor astfel de zone face ca aplicatia Excel sa stabileasca
automat zona de imprimat astfel incat aceasta sa contina toate celulele cu continut (care nu sunt goale)
din foaia de calcul. Se definesc, extind, elimina zonele de imprimat astfel:
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e Definirea celulei active sau a unei selectii ca zona de imprimare: tabul Aspect pagina —
grupul Initializare pagind — butonul [Zona de imprimarg — comanda Stabilire zond de

imprimat (tabul Page Layout — grupul Page Setup — butonul — comanda Set
Print Area)

e Adaugarea selectiei curente la zonele deja definite: tabul Aspect pagina — grupul Initializare
pagind — butonul [Zond de imprimare — comanda Addugare la zona de imprimat (tabul
Page Layout — grupul Page Setup — butonul — comanda Add to Print Area)

e Eliminarea zonelor de imprimare definite anterior — tabul Aspect pagina — grupul
Initializare pagina — butonul Zond de imprimarel — comanda Golire zond de imprimat
(tabul Page Layout — grupul Page Setup — butonul — comanda Clear Print
Area)

Zonele de imprimare pot fi definite, modificate sau eliminate si din:

Caseta de dialog Initializare pagina — fila Foaie — caseta Zona de imprimat (caseta de dialog
Page Setup — fila Sheet — caseta Print Area)

» Stabilirea randurilor si/ sau a coloanelor ce se vor repeta pe fiecare pagina imprimata

Pentru a stabili imprimarea la Tnceputul fiecarei pagini tiparite a unuia sau mai multor randuri
(optiune utild pentru tabelele cu numar mare de linii):

Tabul Aspect pagina — grupul Initializare pagina — butonul Imprimare titluri — apare caseta

de dialog Inirializare pagina — fila Foaie — se specifica randul/ randurile in caseta Randuri
de repetat la Tnceput

(Tabul Page Layout — grupul Page Setup — butonul |Print Titles — apare caseta de dialog Page
Setup — fila Sheet — se specifica randul/ randurile in caseta Rows to repeat at top)

Initjalizare pagina

Pagind | Margini | Antet/Subsal | Foaie |

Zona de imprimat:
Imprimare titiuri
Ré&nduri de repetat |a inceput: | §1:62
Coloane de repetatla stinga: | $4: 54|
Imprimare

Lini de grils Comentari: (fars)
Alb-negru

Calitate tip schits
Titluri rénduri si coloane

Erori in celule, ca: | afisat

o
e BE @ }3

Ordinea paginilor

@ In jos, apoi lateral

Lateral, apoi in jos

e e

Pentru a stabili imprimarea in partea stdnga a fiecarei pagini tiparite a uneia sau mai multor
coloane (optiune utila pentru tabelele cu numar mare de coloane):

Tabul Aspect pagina — grupul Initializare pagina — butonul Imprimare titluri — apare caseta
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de dialog Inigializare pagina — fila Foaie — se specifica coloana/ coloanele Tn caseta Coloane
de repetat la stanga

(Tabul Page Layout — grupul Page Setup — butonul |Print Titles — apare caseta de dialog Page
Setup — fila Sheet — se specifica coloana/ coloanele in caseta Columns to repeat at left)

> Fundalul foii de calcul

Se poate opta pentru un fundal al foii de calcul constituit dintr-o imagine salvata intr-un fisier
astfel:

Tabul Aspect pagina — grupul Initializare pagind — butonul Fundal (tabul Page Layout —
grupul Page Setup — butonul Background) — in caseta de dialog Fundal foaie (Background) se

selecteaza imaginea

Renuntarea la fundalul unei foi de calcul se face cu:

Tabul Aspect pagina — grupul Initializare pagina — butonul \Stergere fundal| (tabul Page
Layout — grupul Page Setup — butonul \Delete Background\)

» Modalitati de scalare a continutului foii de calcul

Scalarea permite redimensionarea, ajustarea continutului foii de calcul sau al zonei de imprimat,
pentru a se putea incadra intr-un anumit numar de pagini.

‘jl Latime: |Automat -
3|| inaltime: Automat -
] scari: 100%

Scalare pentru a se potrivi =

Se poate specifica un factor de scalare, exprimat ca procent, cu care sa se facd ajustarea
dimensiunii zonei de imprimat, din:

Tabul Aspect pagina — grupul Scalare pentru a se potrivi — caseta Scara (tabul Page Layout
— grupul Scale to Fit — caseta Scale) — se modifica factorul de scalare

Pentru a stabili numarul maxim de pagini pe orizontala - Latime (Width) si/sau pe verticala -
Inalfime (Height) pe care se va face tiparirea:

Tabul Aspect pagind — grupul Scalare pentru a se potrivi — casetele Latime si Inaltime (tabul
Page Layout — grupul Scale to Fit — casetele Width si Height),

ceea ce va conduce la ajustarea corespunzatoare a factorului de scalare; nemodificarea celor doua
casete conduce la un factor de scalare de 100%.

Observatie: Aceleasi setari se pot face si in caseta de dialog Initializare pagind — fila Pagina —
rubrica Scalare — optiunile Ajustare la, respectiv Potrivire la (caseta de dialog Page
Setup — fila Page — rubrica Scaling — optiunile Adjust to, respectiv Fit to).
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Initializare pagina |ilﬂ_’hj

Pagin&d |Margir|i IAnteh’SubsuI I Foaie |

Scalare
Ajustare la: |75 5| % din dimensiunea normald

@ Potrivire la: |1 = | pagini pe [8time |2 + | pe indltime

» Imprimarea grilelor foii de calcul si a titlurilor de rand si de coloana

In mod implicit, aceste elemente nu se tiparesc. Pentru a le face vizibile la imprimare:
Linii de grila Titluri
¥ Vizualizare | |V Vizualizare

¥| Imprimare ¥| Imprimare

Optiuni de foaie P

Tabul Aspect pagina — grupul Optiuni de foaie — se bifeaza casetele de optiune Imprimare
pentru Linii de grila si/ sau Titluri (tabul Page Layout — grupul Sheet Options — se bifeaza
casetele de optiune Print pentru Gridlines si/sau Headings)

Observatie: Aceleasi setari se pot face si in caseta de dialog Initializare pagina — fila Foaie —
rubrica Imprimare — bifarea optiunilor Linii de grila si Titluri rdnduri si coloane
(caseta de dialog Page Setup — fila Sheet — rubrica Print — bifarea optiunilor Gridlines,
respectiv Row and Column Headings)

» Centrarea continutului pe pagina

Centrarea pe verticala si/sau orizontala a continutului foii de calcul pe paginile tiparite se face
din:

Caseta de dialog Initializare pagina — fila Margini — rubrica Centrare pe pagina (caseta de

dialog Page Setup — fila Margins — rubrica Center on Page) — se bifeaza Pe orizontald
(Horizontally) si/sau Pe verticala (Vertically)

» Crearea si modificarea antetului si a subsolului
Configurarea acestor zone se poate realiza astfel:

1. Tabul Inserare — grupul Text — butonul |Antet si subsol| (tabul Insert — grupul Text —
butonul Header & Footer)

ceea ce va conduce la trecerea automata a foii de calcul in modul de vizualizare Aspect pagind
(Page Layout) si la afisarea in panglica aplicatiei a instrumentelor de lucru cu antetul si subsolul
— Instrumente antet §i subsol (Header & Footer Tools), cu tabul Proiectare (Design);

Instrumente Antet si subsol

Proiectare

= - L) = E' 3 Prima pagina diferita V| Scalare la document
| = # iE B W W Sk IJ — E =L

Antet Subsol || Numdrde MNumar Data Cra Cale Mume MNume Imagine Formatare Salt la 5alt la Paginile pare diferd de cele impare [¥| Aliniere la marginile paginii
- - pagind de pagini curentd curenta fisier  fisier foaie magine antet subsol
Antet si subsaol Elemente antet si subsol Mavigare Crptiuni
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2. Clic Tn una dintre cele trei casete (stanga, centru, dreapta) destinate antetului - pentru a crea
antet sau in una dintre cele trei casete destinate subsolului — pentru a crea subsol; pozitia
casetei determina alinierea informatiilor introduse;

3. Se introduc informatiile, care pot fi texte obisnuite introduse de la tastatura sau campuri cu
diverse informatii predefinite, ce pot fi inserate cu ajutorul butoanelor tabului Proiectare
(Design) — grupurile Antet si subsol (Header & Footer) si Elemente antet si subsol
(Header & Footer Elements), cum ar fi:

- butoanele |Antetl (Header)), respectiv [Subsol| (Footer) — deschid liste cu informatii
predefinite ce pot fi inserate in casetele de antet, respectiv de subsol

- butonul |Numdr de pagind (Page Number)) — numdrul paginii

- butonul |Numdr de pagini| (Number of Pages) — numdrul total de pagini

- butonul |Data curentd (Current Date) — data curentd

(

- butonul [Cale fisier] (‘Path File‘) — calea catre si numele registrului curent

- butonul |Ora curentd| (Current Time) — ora curenta

- butonul [Nume fisier (File Name) — numele registrului curent

- butonul [Nume foaie| (Sheet Name) — numele foii de calcul

- butonul |Imagine (Picture) — inserarea unei imagini din fisier

- butonul [Formatare imagine| (Format Picture) — optiunile de formatare ale imaginii inserate

Deplasarea intre zona de antet si cea de subsol se poate face din grupul Navigare (Navigation))
— butoanele [Salt la antet (Go To Header) si Salt la subsol| (Go o Footer)).

4. Se stabilesc, daca este cazul, prin bifare sau debifare, optiuni suplimentare, din tabul
Proiectare — grupul Optiuni (tabul Design — grupul Options). Semnificatia bifarii
optiunilor este:

- Prima pagina diferita (Different First Page) — elimina antetul si subsolul deja create de pe
prima pagina, urmand eventual a se introduce altele noi

- Paginile pare diferd de cele impare (Different Odd & Even Pages) — antet si subsol diferite
pe paginile pare si pe cele impare

- Scalare la document (Scale with Document) — antetul si subsolul se vor ajusta cu acelasi
factor de scalare ca si foaia de calcul

- Aliniere la marginile paginii (Align with Page Margins) — marginile antetului si ale
subsolului se aliniaza cu marginile stdnga si dreapta ale paginii

5. Se paraseste zona de antet/subsol cu clic intr-o celula a foii de calcul si se revine, eventual, in
modul de vizualizare Normal.

Observatie: Antetul si subsolul pot fi create si modificate si din caseta de dialog Initializare pagind
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— fila Antet/Subsol (caseta de dialog Page Setup — fila Header/Footer), introducand

diverse informatii predefinite din listele casetelor Antet: (Header:), respectiv Subsol:

(Footer:), sau creand antet/subsol particularizat, cu butoanele |Antet particularizat...
(Custom Header..)) si [Subsol particularizat...| (Custom Footer...).

Initializare pagind [0 [

Pagind | Margni | AntetfSubsol | Foaie |

13:5¢9 Curs

Antet: Antet - [ 2 [
1_3:59; Curs ; &[Imagine] m
1 | Antet particularizat... | | Subsol particularizat... | Pentru a formata text: selectati textul, apoi alegeti butonul Formatare text.
Pentru a insera un numar de pagind, o dat3, o ord, o cale de figier, un nume de figier sau de fil&: amplasati
Subsol: pozitionati punctul de inserare in caseta de editare, apoi alegeti butonul corespunzator.
=T E Pentru a insera imaginea: apasati butonul Inserare imagine. Pentru a formata imaginea, plasati
cursorul in caseta de editare 5i apasati butonul Formatare imagine.
| | & b B BEE @
Pagii pare 5 impare diferite Sectiunea din stinga: Sectiunea din gentru: Sectiunea din dreapta:
Prima pagind diferita Curs o &[lmagine]| -
V] scalare la document
7] Alinigre la marginile pagini
pre— | pro— o—
— o | [[Revomre
Ce ati invatat in acest capitol ?
* Cum se utilizeaza diversele moduri de vizualizare
= Cum se formateazi paginile unei foi de calcul
4.10. Imprimarea
4.10.1. Imprimarea partiala sau integrala a unei foi sau a intregului

registru
1. Pentru a imprima:
- O zona a unei foi de calcul — se selecteaza respectiva regiune
- TIntreaga foaie de calcul — se selecteaza orice celula din respectiva foaie de calcul
- Cateva foi de calcul — se selecteaza respectivele foi de calcul
- TIntregul registru — se selecteazi orice celula din oricare foaie de calcul
- Un tabel definit ca Excel Table din foaia de calcul — se da clic intr-o celula a tabelului
2. Butonul Office — Imprimare (Office Button — Print) sau +P)

3. In caseta de dialog Imprimare (Print), la rubrica De imprimat: (Print what:), se opteazi
pentru: Selectie (Selection), Foile active (Active sheet(s)), Tot registrul de lucru (Entire
workbook) sau Tabel (Table).

Observatie: daca o foaie de calcul are definita zona de imprimare (Print Area), doar aceastd zona va
fi tiparitd. Dacd nu se doreste tiparirea doar a zonei de imprimare, se va bifa optiunea
Ignorare zone de imprimare (Ignore print areas).
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Imprimare |i|éj
Imprimanta
MNume: &6 Microsoft XPS Document Writer IZ| Proprietat...
Stare: Inactiva (;_7
Tip: Microsoft XPS Document Writer \w/
Unde: XPSPort:
Comentariu:
Imprimare in figier
Zona de imprimat Copii
Q) Toate Mumar de copii: =
Pagini De la: = La 2
De imprimat
= Imprima Asamblare
Selectie Tot registrul de lucru = z 2
@) Foile active Tabel
Ignorare zone de imprimare
Examinare [ OK ] | Revocare

4.10.2. Stabilirea optiunilor de imprimare
Caseta de dialog Imprimare (Print) permite stabilirea urmatoarelor aspecte:

Rubrica Imprimanta (Printer) — caseta Nume (Name) — selectarea imprimantei la care se
va face tiparirea.

Zond de imprimat (Print Range) — tiparirea zonelor de imprimat definite anterior sau, in
cazul Tn care nu s-au definit, a intregului document - Toate (All) sau a unor anumite pagini,
specificate in casetele De la: (From:) si La: (To:) ale optiunii Pagini (Page(s)).

Imprimare in figier (Print to file) — tiparirea intr-un fisier de imprimare
Numdr de copii (Number of Copies) — numarul de exemplare de imprimat

Asamblare (Collate) — pentru exemplare multiple - imprima toate paginile specificate pentru
un exemplar, apoi imprima urmatorul exemplar

Observatie: Pentru a imprima intregul continut al registrului sau zona de imprimare (daca a fost

definitd) fara a mai schimba alte optiuni, se poate solicita tipdrirea rapida, din: Buton
Office — Imprimare — Imprimare rapida (Office Button — Print — Quick Print).

Ce ati invitat in acest capitol ?
» Cum se realizeaza tiparirea intregului registru, a unei foi de calcul sau a unei zone a acesteia.

* Care sunt si cum se stabilesc optiunile de tiparire.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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4.11. Realizarea unor aplicatii practice

4.11.1.

Propunere tema practica — Situatie tabelara si graficul asociat

Tema propusa:

1. Sa se realizeze registrul de lucru Angajati cu doua foi de calcul (Stat si Diverse).
2. Tn foaia de calcul Stat, incepand din celula A4, introduceti tabelul cu capul de tabel de mai
jos:
Nr. Sal. .| Sal. .. | Salariu
Nume | Prenume : Retineri | Sporuri Impozit
Crt. Tarifar ’ P Brut P Net
3. Sub capul de tabel se introduc datele a 10 persoane, efectudnd calculele, ca in figura
urmatoare.
4. Nr. Crt. se introduce ca serie numerica de numere in progresie aritmetica.
Se sorteaza tabelul dupa Nume, crescator.
6. Sa se realizeze o diagrama de tip Structura radiala (Pie) care sa reprezinte Salariile nete ale
angajatilor.
A B c E F G H
1
2 SITUATIA SALARIILOR
3
4 g:' Nume Prenume | Sal. Tarifar Retineri Sporuri Sal. Brut Impozit Salariuv Net
51 Popa lon 2560 =D5*25% =D5*10% =D5-E5+F5 =IF[G5<=2000;G5*1 5%;G5*21%) =G5-H5
& |2 Vasile Dan 2980
73 Radu Calin 1600
g8 4 Badea Ana 1490
? |5 Ene Maria 1120
10 |6 Toma Dana 1900
17 Florea Radu 2750
12 |8 Savu Qana 2880
13 (9 Oprea Mihai 1450
1410 Badiu George 930
&
14
17 Salariul tarifar minim
18
19 |Sporul maxim
20
21 |Media retinerilor
22
23 Numdrare pe coloana Nr. Crt.
24
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A B 5 D E F G H J

1

2 SITUATIA SALARIILOR

3

Nr. Sal. N - . Salariu

i e Nume | Prenume Tarifar Retineri Sporuri Sal. Brut Impozit Net

5 4|Badea  |Ana 1490 3725 149 1266.5 189,975 1077
[ 10|Badiu  |George 930 232,56 93 7905 118,575 672
7 5|Ene Maria 1120 280 112 952 142,8 809
8 7|Florea |Radu 2750 687.5 275 2337.5 490,875 1847
? ?|Oprea  |[Mihai 1450 3625 145 1232.5 184,875 1048
10 1|Popa lon 2560 640 256 2176 456,96 1719
11 3|Radu Calin 1600 400 140 1340 204 1156
12 8|Savu Oana 2880 720 288 2448 514,08 1934
13 4|Toma Dana 1900 475 190 1615 24225 1373
14 2|Vasile |Dan 2980 745 298 2533 531.93 2001
15

16 S 2

alariv Net

17 Salariul tarifar minim

’ — = B

19 Sporul maxim
s T
21 Media retinerilor -EE
2 ' 1934
23 Numdrare pe coloana Nr. Crt. 1156
24
25 .
26
27 Badec mBadiu mEne  mFlorea mOpreg
28 EPopa WRadu ®3avu Toma = Vasile
29

4.11.2. Propunere tema practica — Tabel de buget cu grafice de
structura

Tema propusa:

1. Sa se realizeze registrul Proiect si in prima foaie de calcul sa se creeze tabelul cu urmatorul

cap de tabel:
Nume Ore Tip : Cost Total
. ) Cost/salariat . .
salariat lucrate | activitate materiale activitate

2. Sub antet se introduc datele a 10 persoane, efectuand calculele, ca in figura urmatoare:

3. Tabelul contine formule dupa cum se vede in figura urmatoare:

B C D E F G

Total
activitate

=C5*5B$17 =IF(D5="A";500;IF(D5="B";300;700)) |=E5+F5

Tip
Nume salariat Ore lucrate aclivitat Cost/ salariat Cost materiale

Badea Ana =IF(D5="A"10;IF(D5="B";20;15))
Badiv Gecrge
Ene Maria
Florea Radu

9 QOprea Mihai
10 Popa lon

11 Radu Calin

12 Savu Cana

13 Toma Dana
14 Vasile Dan

00~ o~ n e

ERERBREREE

16 Cost/ ord
17 100

Total
19 Proiect =SUM(E5:E14)+SUM(F5:F14)

4. Sa se formateze conditional cu bare de date costurile/salariat.
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B 5 D E F G
1
2
3
. Ore Tip Cost/ Cost Total
4 Nume salariat lucrate activitate salariat materiale activitate
5 |Badea Ana 10|A 1000 500 1500
4 Badiuv George 20|B 2000 300 2300
7 |Ene Maria 20(B 2000 300 2300
8 |Florea Radu 15|C 1500 700 2200
7 |Oprea Mihai 20(B 2000| 300 2300
10 Popa lon 10|A 1000 500 1500
11 Radu Calin 15|C 1500 700 2200
12 Savu Oana 20(B 2000| 300 2300
13 Toma Dana 10|A 1000 500 1500
14 Vasile Dan 20(B 2000| 300 2300
15
16 Cost/ ora
17 100
18
Total 20400
13 Proiect

5. Sa se realizeze o diagrama de tip Structurd radiald (Pie) pe care sa se reprezinte Total
activitate pentru fiecare salariat si o diagrama de tip Coloana (Column) pe care sa se
reprezinte Cost materiale si Cost salariat pentru fiecare activitate in parte.

.
Total activitate Grafic Buget
2300; 11% 1500; 8%
2300; 11% l . .
1500; 7% ]
2300; 1% 2300; 11%
W Cost materiale
B Cost/ salariat
2200; 11% 2200; 11%
1500; 8% 2300; 11%
Badea Ana W Badiu George M Ene Maria M FloreaRadu ™ Oprea Mihai
®Popalon Radu Calin Savu Oana Toma Dana Vasile Dan
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4.11.3. Propunere activitate practica - Situatie tabelara cu facilitati de
baza ale aplicatiei
Tema propusa:

1. Sa se introduca intr-un document nou, salvat sub numele ,,Tema Calc”, pe o foaie de calcul
numita ,,Exercitiu”, incepand cu celula A3, un tabelul cu urmatoarea structura:

Nume | Nume Total | Platit | Rest | Nota | Nota Media | Obs. | Calificativ

cursant | curs de Teorie | Practica
plata
Popa Birotica | 300 200 8 7
loan Engleza | 400 250 10 8
Dima | Birotica | 280 280 5 7
Sima SQL 280 200 9 10
Enciu | SQL 300 300 5 4
Coman | Birotica | 400 280 9 9
Linca | SQL 400 400 4 4
Radu Birotica | 280 100 8 7
Toma | Engleza | 300 300 3 6
Bota Engleza | 400 300 6 7

Celelalte coloane se calculeaza dupa formulele:
Rest = Total de plata — Platit
Media = Media aritmetica a celor doud note (Nota Teorie si Nota Practica)

Obs. = Dacad Rest este diferit de 0, sa fie afisat mesajul: “Nu a platit tot”, altfel, “Achitat
integral”

Calificativ= - Dacd Media <= 6, sa se afiseze mesajul “Slab”;
- Daca 6 < Media <= 8, sa se afiseze mesajul “Mediocru”;
- Daca Media > 8, si se afiseze mesajul “Bine”;

2. Sase afiseze sub tabel, aplicand functiile corespunzatoare: Cea mai mica medie obtinuta, Cel
mai mare rest de plata si Media sumelor platite de cursanti.

Sa se formateze conditional campul Media pentru acele medii care sunt cuprinse intre 6 si 9.

Sa se creeze graficul tip coloane pe baza coloanelor Cursant i Media si sa se formateze acest
grafic.

Sa se inghete 1n derulare capul de tabel.

Sa se calculeze suma totala incasata (campul Platit) la nivelul fiecdrui curs si s se reprezinte
grafic aceste subtotaluri (intr-o diagrama tip sector de cerc, plasata intr-0 foaie de calcul
noud).

7. Sa se formateze pagina astfel incat sa fie vizibile la imprimare numele (antelele) liniilor si ale
coloanelor si grilele foii de calcul.

8. Sa se creeze un antet 1n care sa fie afisat, in partea dreapta, numele documentului curent i in
partea stangd, numele foii de calcul curente.
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