[icow @) EcpL

" ol 27, YO

CALCUL TABELAR

‘ Microsoft Excel 2019 |

Editura ECDL ROMANIA




ECDL — European Computer Driving Licence

ECDL Calcul tabelar

- Microsoft Excel 2019 -

Raluca Constantinescu
lonut Danaila

Editura ECDL ROMANIA
Bucuresti, 2020



ISBN 978-606-9037-04-1

Copyright © 2020 ECDL ROMANIA
Toate drepturile sunt rezervate ECDL ROMANIA. Nicio parte a acestei lucrari nu poate fi
reprodusa sau utilizatd in scop comercial fara aprobarea scrisa a ECDL ROMANIA.

“ECDL Foundation este marca inregistratd a European Computer Driving Licence Foundation
Limited. ECDL, European Computer Driving Licence, ICDL, International Computer Driving
Licence si logo-urile aferente sunt marci inregistrate ale ECDL Foundation.

Manualul poate fi folosit la sprijinirea cursantilor in a se pregati pentru examenele ECDL
ECDL ROMANIA nu garanteazd ca utilizarea acestui manual va asigurd promovarea
examenului ECDL la acest modul. Pentru detalii legate de sustinereca examenelor ECDL in tara
dvs. va rugdm sa contactati ECDL ROMANIA (www.ecdl.ro) sau s vizitati web site-ul
Fundatiei European Computer Driving Licence Limited la www.ecdl.org .

Pentru a sustine examenele necesare obtinerii unui certificat ECDL, trebuie sa va inregistrati in
program prin achizitionarea unei serii unice de inscriere. In lipsa unei asemenea serii, niciun
test nu poate fi sustinut si niciun certificat ECDL sau o altd forma de recunoastere nu poate fi
acordatd candidatului. Seriile unice de inscriere ECDL pot fi obtinute de la orice Centru de
Testare acreditat ECDL.”



CUPRINS

Lectia 1 — Utilizarea aplicatiei Excel

1.1 Deschiderea si inchiderea aplicatiei EXCel........cccoevvveeiiiiiiiieccceee e, 5
1.2 Deschiderea si inchiderea unui registru de calcul ........cccceeeiieeeccenece e, 6
1.3 Crearea unui nou registru de calcul pe baza unor sabloane disponibile local
- LU oY 2111 TSR 9
1.4 Salvarea unui registru de calcul intr-o locatie pe un hard disk local sau intr-o

locatie online. Salvarea unui registru de calcul existent, sub alta denumire,

intr-o locatie pe un hard disk local sau intr-o locatie online..........c.cccuveennn...e. 11
1.5 Salvarea unui registru de calcul sub alt format...........cccoeeeeeiiiiicicee 13
1.6 Comutarea intre mai multe registre de calcul deschise ..........cccceeccvieeeeccnneen.n. 15
1.7 Folosirea functiei de ajutor (Help).....oocueee it 16
1.8 Folosirea instrumentelor de panoramare (Zoom).......ccceccveeeeeiiieeeeeccivieeeeeeeen. 17
1.9 Minimizarea si rescalarea zonei de instrumente (Ribbon).........ccccooeiiiiinnns 18
1.10 Setarea optiunilor de baza ale aplicati€i.......cccccuveeeiiivieiiiiiiieec e, 20

Lectia 2 - Lucrul cu celule

2.1 Introducerea datelor, textuluiintr-o celula.................cooiiiiiiiiii, 22
2.2 Completarea automata a seriilor de date.......ccccvvvveeiiiiiie i 23
2.3 Anularea si refacerea COMENZIlOr......c.ccceueieireireccece et e 25
2.4 Selectarea celulelor, coloanelor si randurilor...........cooecciiieeicciiiee e, 25
2.5 Copierea si mutarea textului sau a datelor........cooocccciiiieieiee e, 27
2.6 Stergerea textului sau @ datelor.......oce e 29
2.7 GASIre §i TNIOCUIT ...ttt e e e e br e e e e e ae e e e e anes 30
2.8 Navigarea la o0 anumita celula in cadrul unui registru de calcul.......................... 32
2.9 Moduri de lucru cu randuri i COloaNE.........occecvvieeiieiiieee et 33



Lectia 3 - Foile de Calcul

3.1 Lucrul cu foile de CalCUL. ... e e 38

Lectia 4 - Formule si functii

4.1 Referintele CeIUIBION. ... 42
4.2 FOrmMUIE @ritmMetiCE..c et iiieiiieeeie ettt et sbe e s ba e s saaae e sarae s 44
4.3 LUCTUI CU FUNCEIiLcciceiieee et snarae e e 49

Lectia 5 - Formatare

I R ST = =Y (=T o = (<] (o ] S 56
5.2 Formatarea privind alinierea textulUi........cccceeeeeeeciciiiiiieee e 57
5.3 FOrmMatar@a teXTUIUI......ccueiiiiiee ettt ettt st s etbe e st be s e e e aeeaees 60

Lectia 6 - Grafice

6.1 Utilizarea graficelor si diagramelor.......ccceveee it 66
6.1.1 Crearea graficelor de diferite tipuri.......ccccceeeeeeecciiiiiee e, 68
6.1.2 Modificarea unui grafiC........ccooccciiiiieiiiieiccccccee e, 70

Lectia 7 - Imprimarea foilor de calcul

7.0 SeTarCa PAGINII. e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeerare 79
7.2 Vizualizarea Thaint@a imprimarii.......cccocueiee i 83
7.3 IMPIIMAIEA wuvtiiiiiiiiiititirrrsssssss e e e e e e e e e e e e et eee et eeteaetestatatasaeebebaseaasasssasanesasasaeaes 84



Lectia 1
Utilizarea aplicatiei Excel

Microsoft Excel este un program care manipuleaza date organizate matriceal n
linii si coloane si face parte din suita de programe Microsoft Office. Aplicatia
Microsoft Excel este folosita in general pentru planificarea bugetelor si lucrul cu date
financiare.

1.1 Deschiderea si inchiderea unei aplicatiei Excel
e Deschiderea aplicatiei

Pentru deschiderea aplicatiei Microsoft Excel 2019 se apeleaza meniul Start prin

apasarea butonului E aflat in coltul din stanga jos al barei de aplicatii (taskbar). In
ecranul Start derulati pana la Excel si apoi selectati-I.

Productivity

® 3D Viewer

m A
Access

Alarms & Clock

Calculator Microsoft Edge Photos

== Calendar Explore

.| Mostly Clear
Camera
90°

Aplicatia Microsoft A SR —
Excel 2019 Washington,...

Solitaire Netflix
Feedback Hub

Get Help

q Google Chrome

- ! nchnt
L Start a search

L btart a search

din

O altd optiune este tastarea textului Excel in caseta
meniul Start si selectarea comenzii Excel din lista de rezultate.
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Ecranul Start poate fi afisat si prin apdsarea tastei Windows E de pe
tastatura.

e inchiderea aplicatiei

Inchiderea aplicatiei Microsoft Excel 2019 se realizeazd prin executarea unui click

pe butonul din dreapta sus.
Se observa ca si apasarea tastelor Alt si F4 duce la inchiderea aplicatiei.

1.2. Deschiderea si inchiderea unui registru de calcul
e Deschiderea unui registru de calcul

Un registru de calcul este un fisier cu extensia .xIsx in care va puteti stoca
datele, pe care apoi le puteti prelucra prin operatii diferite. Un registru de calcul
poate avea una sau mai multe foi de lucru.

Foaia de lucru este documentul elementar utilizat in Excel pentru prelucrarea si
stocarea datelor. Ea apare numai in cadrul unui registru de calcul. Pentru fiecare
foaie dintr-un registru, Excel afiseaza o etichetd deasupra barei de stare de la baza
ecranului. Foaia de lucru este configurata sub forma de grild cu randuri si coloane.
Dreptunghiul format la intersectia unui rand cu o coloana este denumit celuld.

p—
ECDLxIsx - Excel . O X
Registru de calcul

Insert Page Layout Formulas Data Review View Help Q Tell me q Share
e ) i F v
D &b A = % [fZ Conditional Formatting W Jo
By - [Z# Format as Table -
Paste Font Alignment | Number « rormat as fable Cells Editing
. W o o - [7 Cell Styles - o o
Clipboard = Styles ~
Al - Jx v
A B C D E F G H -~
1 L ————).
2 Cels ]
3
A
5
4 4
H 0 - 1 + 100%

Foaie de lucru



Un registru de calcul existent pe discul calculatorului sau pe un alt dispozitiv de

. o a 7 Open .
stocare a datelor, se poate deschide apasand butonul - (Deschidere)
existent Tn lista derulanta asociata butonului File (Fisier).

n ecranul Open (Deschidere) alegeti optiunea dorita:
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partea dreapta.
v

OneDrive

Open

(m) Home

[ New

’ L) Recent

E7 Open 5
: OneDrive

|1__; This PC

Add a Place

EJ Browse

Recent — deschide registre de calcul utilizate recent, afisate in lista din
OneDrive — deschide registre de calcul gazduite in cloud in contul de

This PC — deschide un document localizat pe hard disk-ul computerului

Workbooks  Folders
B Name
Pinned

Pin files you want to easily find later. Click the pin icon that
a file.

Today
= Bugetxlsx
@i Suoets
JOCuments
2 Fisaxlsx
&= Desktop
= Bookl.xlsx
&= Desktop » doc
= ECDLxdsx
n..

Deskdop

Daca doriti sa deschideti un registru de calcul existent pe computerul dvs, veti
alege optiunea This PC. In partea dreapta a ecranului se va deschide o lista cu cateva
locatii sugerate. Daca fisierul dvs nu se gaseste in niciuna din aceste locatii, apasati

butonul Browse (Rasfoire).

© Open

1_|-,_| Home

[ New @ Recent

= o .
[t OneDrive

Info &I This PC

Save

Save As

Add a Place

[~ Browse Butonul Browse

T [ Desktop

2 Search for files in this folder

Name T

Outlook

simulari



Este afisatd fereastra de navigare prin structura de directoare (foldere), unde se
navigheaza pana la fisierul dorit. Deschiderea fisierului se realizeaza prin selectarea

lui si apasarea butonului sau printr-un dublu click stanga pe fisier.

Fereastra Open

EMl Open x
(Deschidere)
«— ~ 4 Il > ThisPC > Desktop — earch Desktop »
Organize ~ New folder =~ m @
~ Name Date modified Type Size
F Quick access
documente 21/04/2020 7:.17 AM File folder
£l Microsoft Excel Outlook 21/04/2020 7:17 AM File folder
@ OneDrive Buget 2020.xlsx 10/06/2020 2:28 AM Microsoft Excel W... TKB
CPP.xlsx 10/06/2020 2:28 AM Microsoft Excel W... 7KB
v = This PC > . AN A W,
] ECDLxlsx Reglstru de caIcuI tabelar AM Microsoft Excel W... 9KB
¥ 3D Objects Fisaxlsx oo 70 AM Microsoft Excel W... 7TKB
> [ Desktop
= Documents
¥ Downloads
]’ Music
&=| Pictures

v
Butonul Open
File name: v| All ExcelTmy —RTSE a—

Fereastra Open (Deschidere) se deschide si cu combinatia de taste Ctrl+O.
e Iinchiderea registrului de calcul

Tnchiderea unui registru de calcul se poate face in mai multe moduri: cea mai
uzitatd metoda este apasarea butonului Close (Inchidere), existent pe bara de
titlu a aplicatiei.

Butonul Close (inchidere)

ECDLxlsx - Excel

Bara de titlu

53]

o
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O alta modalitate constd in selectia comenzii (Inchidere) din lista
asociata butonului File (Fisier).

Combinatia de taste Alt + F4 inchide fereastra aplicatiei active. Se poate folosi
pentru a inchide orice aplicatie deschisa si activa.

La inchiderea registrului, programul Excel afiseaza o caseta de dialog, cerand
utilizatorului o confirmare privind salvarea modificarilor efectuate prin apasarea
butonului Save (Salvare). Operatia de salvare poate fi abandonata si se poate reveni
in fereastra aplicatiei apasand butonul Cancel (Revocare).



Microsoft Excel X

! Want to save your changes to "ECDLxlsx?
Don't Save Cancel

Tn situatia in care, Tnainte de inchiderea registrului, ati salvat ultimele modificari
efectuate, atunci programul Excel nu va mai afisa nicio fereastra.

1.3. Crearea unui nou registru de calcul pe baza unor
sabloane disponibile local sau online

Pentru a crea un nou registru de calcul gol, executati click pe butonul Blank
workbook (Registru de calcul necompletat).

Butonul Blank workbook

Blank workbook

Un registru nou se mai poate crea si apasand simultan tastele Ctrl+N.

fn acest moment, pe ecranul monitorului apare interfata specificd acestui
program, ce cuprinde:

- Bara de titlu — afiseaza numele registrului de calcul.

- Quick Access Toolbar (Bara de instrumente de acces rapid) — localizata in

coltul din stanga sus al ferestrei

Ho o -



- Ribbon (,,Panglicd”) ce contine butoane organizate in grupuri logice denumite
tab-uri (Home, Insert, etc)

B -
o Ko =7 T el o] g i ) [ Zaesm s gy O
Fase «.l.l-x-:,—.:, Wl SihA B Mg & Certe S0 | Comomt ot gy Nl o | e Do Fomac i ’ St ol
- bara de formule ce permite afisarea/editarea valorii sau formulei utilizate
intr-o celula.
Al - fi -
- foaia de calcul
- bara de stare — o zona orizontala situatad n partea inferioara a ferestrei, ce
furnizeaza informatii despre starea curenta a ceea de vizualizati in fereastra.
Ready M m - 1 + 100%

n plus, dacd doriti s& creati registre de calcul cu un aspect profesional, puteti
folosi sabloanele existente. Un sablon reprezinta un registru de calcul predefinit, care
poate fi gasit local, pe computer, in Microsoft Excel sau online. Sabloanele vor reduce
timpul petrecut cu formatarea registrelor de calcul si reprezinta un instrument util
pentru imbunatatirea eficientei in Microsoft Excel.

Pentru a crea un nou registru de calcul pe baza unui sablon disponibil local,
accesati meniul File (Fisier) — New (Nou). Pe ecran vor fi afisate o multitudine de
sabloane pe care le puteti utiliza Tn crearea unui nou registru de calcul. Executati click
pe sablonul dorit si apoi apdsati butonul Create (Creare) pentru a descarca sablonul.

Bisnk woridook

Take a tour

Meney in Bacel Weleoms 16 Exeel

Selectati sablonul dorit din
lista de sabloane instalate
local pe computer

- [EE —re

Going beyond
Pie charts =




Existd de asemenea si sabloane gratuite disponibile online, pe
templates.office.com. Pentru a cduta un anumit sablon, tastati cuvintele cheie in

w S h f line t lat . .
caseta de ciutare 7R = si apoi

apasati tasta Enter pentru a porni cdutarea. Daca doriti sa cdutati sabloane populare,
atunci executati click pe oricare dintre cuvintele cheie aflate sub caseta de cautare.

Executati click pe sectiunea
dorita din sabloanele

sugerate

Je

Suggested searches: Business Personal Plannersand Trackers Lists Budgets Charts Calendars

Search for online templates

Dupa gasirea sablonului dorit, executati click pe acesta pentru a crea un nou
document si apoi apasati butonul Create (Creare) pentru a descarca sablonul.

1.4. Salvarea unui registru de calcul intr-o locatie pe
un hard disk local sau intr-o locatie online. Salvarea
unui registru de calcul existent, sub alta denumire,
intr-o locatie pe un hard disk local sau intr-o locatie
online

Un registru de calcul nou creat este stocat temporar in memoria de lucru a
sistemul de calcul. Daca se inchide computerul, registrul se va pierde. De aceea, este
important sa salvati In mod regulat fisierul pe care lucrati pentru a va asigura ca nu
pierdeti date. Microsoft Excel ofera posibilitatea de a va salva documentele atat intr-
o locatie de pe o unitate locala (hard disk), cat si intr-o locatie online, cum ar fi
OneDrive. Salvarea fisierelor online inseamna ca le puteti accesa oricand, de pe orice
dispozitiv, conectandu-va online la fisierul sau fisierele respective.

Se acceseaza meniul File (Fisier) si se selecteaza comanda (Salvare) sau

se apasa butonul E existent in bara de acces rapid.

Butonul Save

‘ Bara de acces rapid
(Quick Access Toolbar)

Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S.
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n continuare, se alege varianta dorit:

e Pentru a salva fisierul pe computer, se apasd butonul Browse (Risfoire). in
fereastra Save As (Salvare Ca) se introduce un nume in cdmpul File Name
(Nume fisier), se alege o locatie pentru stocare si se apasa butonul

(Salvare).

Bl save As X
- « 1 H > ThisPC > Deskiop Directorul (folder) in care se £
Organize ~ New folder SaIVeaZa regiStrUI == -

Stl’ucturé ~ Name Date modified Type Size

OneDrive

directoare . documente 21/04/2020 7:17 AM File folder
This PC

B 30 0j Outlook 21/04/2020 7:17 AM File folder
- ects N
s Buget_2020.xlsx 10/06/2020 2:28 AM Microsoft Excel W... 7KB
! BET CPPxsx 10/06/2020 2:28 AM Microsoft Excel W... 7KB
=/ Documents ECDLxIsx 10/06/2020 2:16 AM Microsaft Excel W... 9 KB
¥ Downloads Fisaxlsx 10/06/2020 2:20 AM Microsoft Excel W... 7KB
D Music
&= Pictures a .
v Campul File Name
File name: | Registru_diplome.xdsx _ o
Save as type: | Excel Workbook (*.xlsx) ¥
Authors:  Utilizator Tags: Add atag Title: Add a title
[[]5ave Thumbnail
A Hide Folders Tools  ~ Cancel

A\
Butonul Save

Book! - Excel

e Pentru a salva fisierul online, alegeti optiunea OneDrive.

C)

Save As

New

& OneDrive && OneDrive
Open
Use OneDrive to access your files from anywhere and share with anyone,
Save EI:I This PC
S
Save As
o= AddaPlace
Print :
Browse -
Share
Export
Publish
Learn more
Close ;
Sign up
Account )
-
-
Options Sign In
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Autentificati-vd in contul dvs. OneDrive pentru a continua. In cazul in care nu
dispuneti de un cont Microsoft, apdsati butonul Sign-up si urmati pasii solicitati
pentru a va crea in cont.

Selectati locatia din OneDrive unde doriti sda salvati documentul. Apoi, in
fereastra Save As (Salvare Ca) se introduce un nume in campul File Name (Nume
fisier), se alege o locatie pentru stocare si se apasa butonul Save (Salvare).

m Save As
« - 1 <« personal > 3dutech_aoar_onmicrosoft_com Directorul (fOIder) in care se
salveaza registrul
Organize ~ New folder

"~ Name ~  Date Modified Type Size

#F Quick access

. No items match your search.
I‘ Microsoft Excel

@ OneDrive
9 This PC
¥ 3D Objects
I Desktop " -
= Documents " CampUl File
Name
Nl EaRBuget 2020.x15x] v‘

Save as type: Excel Workbook (*.xlsx)

Authors:  Utilizator Tags: Add atag Title: Add a title
Browser View Options... [[]save Thumbna Butonul Save
~ Hide Folders Tools = Cancel

Dupa salvarea registrului de calcul, numele acestuia va fi afisat automat in bara
de titlu a ferestrei Excel.

Pentru salvarea unei copii a registrului, cu alt nume, se apasa butonul
(Salvare Ca) din meniul File (Fisier). Se completeaza noul nume in campul File name
(Nume fisier), se alege un director (folder) pentru stocare (local sau in OneDrive) si se
apasa butonul Save (Salvare).

1.5. Salvarea unui registru de calcul sub alt format

Formatul implicit utilizat pentru salvarea unui registru de calcul Excel 2019 este
xIsx. Litera x din extensie semnifica faptul ca registrul salvat nu contine
macrocomenzi, pe cand formatul xlsm contine macrocomenzi. O macrocomanda
reprezinta o succesiune de comenzi si instructiuni Tnregistrate sau programate cu
scopul automatizarii unor procese si sarcini. Pentru crearea sabloanelor se foloseste
formatul xltx sau xltm. Un sablon este un fisier pe baza caruia se pot crea registre

13




noi. Pot fi create si registre pentru versiuni Excel 97-2003 prin selectia formatelor xls
si xlIt. Alte formate utile sunt:

- txt (plain text = text simplu) pentru registrele care stocheaza doar text si care pot fi
deschise si in alte aplicatii;

- rtf (rich text format = format de text imbogatit) pentru registre care, pe langa text,
pot stoca obiecte, formatari ale continutului, etc.

- pdf (portable document format = format de document portabil) este un format de
fisier care va mentine aspectul paginii documentului, ardtand la fel pe ecran sau scos
la imprimanta, indiferent de tipul de computer sau imprimanta folosit. Acest tip de
document, odata creat, nu poate fi modificat decat cu soft-uri speciale. Pentru a
vizualiza un fisier PDF, trebuie sa aveti instalat pe computer un cititor de documente
PDF, cum ar fi Acrobat Reader.

- csv (comma-separated values format = format in care valorile sunt separate prin
virguld) este un format de fisier ce va salva foaia de calcul sub forma unui fisier text in
care valorile sunt separate prin virguld astfel incat acesta sa poata fi utilizat pe alt
computer ce ruleaza sistemul de operare Windows si asigura faptul ca intreruperile
de linie, caracterul Tab si alte caractere sunt interpretate corect. Acest format
salveaza doar datele din foaia de calcul activa.

Salvarea unui registru de calcul in alt format se realizeaza in fereastra Save As

(Salvare Ca) ce apare la apasarea butonului Save As (Salvare Ca) din meniul File

(Fisier). Lista derulantda a campului Save as type (Tip fisier) permite selectia
formatului dorit.

REVEELS WL Excel Workbook (*xlsx)

Excel Macro-Enabled Workbook (* xlsm)
Authors: | Excel Binary Workbook (*.xlsb)

Excel 97-2003 Workbook (*.xIs)

CSV UTF-8 (Comma delimited) (*.csv)
XML Data (*xml)

Single File Web Page (*mht;* mhtml)
le Folders Web Page (*.htm;*html)

Excel Template (*xltx)

Excel Macro-Enabled Template (*xItm)
Excel 97-2003 Template (*.xlt)

Text (Tab delimited) (*.txt)

Unicode Text (%.txt)

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

Text (MS-DOS) (*xt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

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

Excel Add-in (*xlam)

Excel 97-2003 Add-in (*xla)

PDF (*pdf)

XPS Document (*.xps)

Strict Open XML Spreadsheet (*.xdsx)
OpenDocument Spreadsheet (*.0ds)

Campul Save
as type

Formate
disponibile

14



1.6. Comutarea intre mai multe registre de calcul
deschise

Toate registrele de calcul deschise sunt reprezentate prin butoane in bara de
activitdti. Tn mod implicit, Windows grupeazi automat registrele deschise intr-un
singur buton pe bara de activitati, neetichetat. Indicand spre butonul din bara de
activitati, se deschid reprezentdri miniaturale ale registrelor deschise, de unde se
selecteaza registrul dorit.

X" ECDLxlsx - Excel Buget 2020.xlsx - Excel

L start a search t e «x

Taskbar (bara de . N
aplicatii) Fisiere grupate n Taskbar

. N . . =
De asemenea, comutarea intre mai mai multe registre deschise =~ -1 [~
se poate realiza si cu ajutorul tab-ului View (Vizualizare), butonul o Moo

Switch Windows (Comutare ferestre). Din lista asociata butonului se | v 18uget 20205
alege registrul dorit. 2 ECDLsx

Daca nu doriti sa grupati butoanele de pe bara de activitati, aceasta optiune se
poate dezactiva.
1. Executati click dreapta pe taskbar si alegeti optiunea Taskbar settings (Setari bara
de activitati).
2. in fila Taskbar, din lista derulantd Combine taskbar buttons (Combina butoane
din bara de activitati), selectati Never (Niciodata) si apoi apasati * aflat in coltul
din dreapta sus pentru inchiderea ferestrei.

15



Settings

¢ Home Taskbar
(@) off
Find a setting |
Automatically hide the taskbar in tablet mode
Personalization (D Off
Use small taskbar buttons
Bd Background
! @D o
&) Colors Use Peek to preview the desktop when you move your mouse to the
Show desktop button at the end of the taskbar
2 Lock screen @ Off
T ) Replace Command Prompt with Windows PowerShell in the menu
i LS when | right-click the start button or press Windows key+X
A Fonts @@ on
Show badges on taskbar buttons
B8 Start @ o
I = Taskbar Taskbar location on screen
Bottom

Combine taskbar buttons
Mever - |

in acest caz, fiecare fereastrd deschisd va fi reprezentatd in taskbar printr-un
buton separat. Pentru a comuta de la o fereastra la alta, executati un simplu click pe
butonul de pe bara de activitati asociat ei.

H L start a search i ECDLxlsx - Excel X © Buget_2020.xlsx -...

Tastele Alt+Tab apdsate simultan permit navigarea prin ferestrele deschise si
selectia unei aplicatii.

1.7. Folosirea functiei de ajutor (Help)

Un instrument util in lucrul cu aplicatia Microsot Excel 2019 este functia de ajutor
(Help), ce ofera informatii si explicatii despre comenzile si optiunile aplicatiei.
Aceasta se poate apela prin tastarea in caseta Tell me what you want to do (Spuneti-
mi ce doriti sa faceti) a expresiei de cautare dorite. Din rezultatele de cdutare, puteti
ajunge rapid la caracteristicile pe care doriti sa le utilizati sau actiunile pe care doriti
sa le efectuati.

File Home Insert  Page Layout  Formulas Data  Review \View  Help Q Tell me what you want to do
e, o o =
& Cut Calibri vt VKA | === & @weplea
Paste 8 Cony - M. A = 3= &F 0 .00
= E - - = = = = 3= - ) €0
- ~ Format Painter B IU o - == = EE Merge & Center $ % 7 | % 50
Clipboard = Font = Alignment = MNumber
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Pentru a obtine ajutor cu privire la expresia cautata de dvs, executati click pe
optiunea Get Help on.... (Obtineti ajutor pentru ....).

Best Action
b |

= ¢4  Normal Bad €=

“[E¥ Format as Table » £ = M | H
4 onal Formatas @ = Insert
3 Acti ood Neutral
-A‘t"”_‘s iing~ Table - hd -
E Format Cells Styles

From Table

Get Help on

9 format table ,  Format an Excel table
1 10 results Go to Table Tools > Design, or the Table tab on a Mac, and in

Smart Lookun on “format table” the Table Style Options group, check or uncheck any of the f...

Create and format tables

To format existing data as a table by using the default table
style, do this: Select the cells containing the data. Click Home ...

Sort data in a table - Excel

Select an option: Sort A to Z - sorts the selected column in an
ascending order.. Sort Z to A - sorts the selected column in a...

@ More Results for "format table”

Rezultatele gasite sunt afisate sub forma unei liste de linkuri. Linkul continand
infomatiile dorite se deschide cu click stanga pe titlul acestuia.

Functia Help poate fi apelata si din tab-ul Help (Ajutor) — butonul Hele . Similar ca

mai sus, cuvintele cheie se scriu in caseta de cautare, dupa care se apasa butonul L

sau tasta Enter, dupa care se acceseaza rezultatul dorit prin click stanga pe titlul
acestuia.

Help Y

<y R format tabld X

Apdsarea tastei F1 deschide de asemenea functia Help (Ajutor).

1.8. Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom)

O foaie de calcul poate fi marita pentru a vedea datele mai in detaliu sau poate fi
micsorata pentru a face posibild vizualizarea unei parti mai mari din pagina.

Dimensiunea de vizualizare a paginii se modifica din tab-ul View (Vizualizare),
comanda Zoom (Panoramare).

Se deschide fereastra Zoom (Panoramare) si se bifeaza optiunea dorita.
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Zoom ? x

Magpnification

@]

O %

O s0%

Q 25%

O Fit selection

O custom:  [100 | %

Butonul Zoom to Selection (Potrivire selectie) realizeaza panoramarea unei
anumite zone de celule astfel incat aceasta sa ocupe toata pagina curent vizualizata.
O modalitate mult mai rapida de modificare a dimensiunii de vizualizare consta in

deplasarea indicatorului aflat in bara de stare.  ~ i + 100%

Modificarile efectuate asupra dimensiunii de vizualizare nu afecteaza
dimensiunea reald a paginii sau caracterelor.

1.9. Minimizarea si rescalarea zonei cu instrumente
(Ribbon)

Aplicatia Microsoft Excel 2019 contine o zona de lucru in partea de sus a ferestrei
aplicatiei, numitd Ribbon (Panglicd). In cadrul ei, instrumentele (butoanele) de lucru
sunt organizate in grupuri logice numite tab-uri.

Tab-ul (Fila) Formulas
File Home Insert ELEAEVGCTIEN Formulas IR Q Tell me what you want to do

fx z B IE @i =] Define Name ~

Insert | AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lockup & Math &  More Name .
Function - Used - - - - Time~ Reference - Trig~ Functions - | Manager (= Create from Selection

Function Library Defined Names
Ribbon Grup de butoane

Banda de butoane (Ribbon) poate fi minimizata sau chiar ascunsa, in scopul
maririi spatiului de lucru.

Ribbon maximizat

B Gam Reese W

B =

T UMb Loomp s MMNE  Mers Mame
Time « Reference = Trig~ Functions< | Mamager

> BB ERB

Home Page Layout  Formulas Data Review  View Help Q Tell me what you want to do

Ribbon minimizat

18




Pentru aceasta, se utilizeaza una din metodele de mai jos:

>

apasarea butonului E localizat in partea din dreapta sus a ecranului si
alegerea optiunii dorite.

------ Auto-hide Ribbon i
Hide the Ribbon, Click atthe top ASCUndere rlbbon

of the application to show it,

e . F Fgf Show Tabs
Minimizare rlbbon Showr Ribbon tabs only, Click a
tab to show the commands,

— | Show Tabs and Commands .. .
—— | Show Ribbon tabs and {Vla)“mlza re rlbbon

commands all the tirme,

prin dublu click pe numele tab-ului dorit.
prin combinatia de taste Ctrl si F1.

2 Share
prin click dreapta pe butonul din partea dreapta sus a ribbon-ului
si alegerea comenzii Collapse the Ribbon

Reafisarea ribbon-ului se realizeaza prin repetarea operatiilor de mai sus.

customize quick Access Toobar  APlicatia Microsoft Excel 2019 ofera posibilitatea particularizarii

New
Open
v Save

Emal

Quick Print

barei de instrumente Quick Access Toolbar (Bara de instrumente
acces rapid) prin addugarea sau stergerea diverselor butoane.

Apasarea butonului 7 situat in dreapta barei de instrumente
acces rapid deschide lista derulantd de comenzi disponibile. in

Print Preview and Print

Spelling
Undo
Redo

Sort Ascending

dreptul butoanelor deja existente in bara de instrumente apare

gy W . . .
un semn de bifa . Prin selectarea si reselectarea comenzilor
se realizeaza afisarea si respectiv eliminarea lor din lista.

Sort Descending Tn cazul in care comanda dorita nu se afld in lista derulanta
Touch/Mouse Mode se selecteaza optiunea More Commands (Mai multe comenzi).

More Commands...

Show Below the Ribbon

in fereastra Excel Options (Optiuni Excel), cu ajutorul
butoanelor Add (Adaugare) si Remove (Stergere) puteti adauga

F -
si respectiv sterge butoane. De asemenea, butoanele si realizeaza
reordonarea comenzilor din bara de acces rapid.
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| Excel Options ? X

Genera E‘-E Customize the Quick Access Toolbar.

Formulas
| Choose commands from:* Customize Quick Access Toolbar
Data - N

Popular Commands i For all documents (default) i
Proofing

Save <Separator>

¥ Add or Remove Filters
1 Borders

Calculate Now

Center

Addugarea butonului Create Chart
(Creare diagrama) in bara de B
instrumente acces rapid

Language

Ease of Access

Advanced

fiz) Conditional Formatting
Customize Ribbon EB Copy Add >>
3 1 Create Chart
Quick Access Toolbar Custom Sort...
% Cut
Add-ins A Decrease Font Size
Trust Center %:.?j Delete Cells.
x Delete Sheet Columns
[£I EDE ete Sheet Rows Confirmarea modificarilor efectuate se
k| mal
- realizeaza prin apasarea butonului OK.
Show Quick Access Toolbar below the Ribbon - -
Cancel
O metoda extrem de rapida de adaugare a butoanelor Add to Quick Access Toolbar
in bara de acces rapid este prin click dreapta pe butonul Customize the Ribbon..
dorit (localizat in ribbon) si alegerea optiunii Add to Quick Collapse the Ribban

Access Toolbar (Addugare la bara de instrumente Acces

rapid). De asemenea, pentru stergerea unui buton din bara de acces rapid, se executa
click dreapta pe el si se alege optiunea Remove from Quick Access Toolbar
(Eliminare din bara de instrumente Acces rapid).

1.10. Setarea optiunilor de baza ale aplicatiei

Butonul (Optiuni) din meniul File (Fisier) deschide fereastra cu optiunile
aplicatiei.

Pentru personalizarea aplicatiei cu un nume de utilizator dorit, in fila General se
completeaza campul User name (Nume utilizator).
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Excel Options

General

Formulas

Data

Proofing

Save

Language

Ease of Access
Advanced
Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-ins

Trust Center

Fﬁ- General options for working with Excel.
-

User Interface options

When using multiple displays:‘

® Optimize for best appearance

Optimize for compatibility (application restart required)

| Show Mini Toolbar on selection
«| Show Quick Analysis options on selection
| Enable Live Preview “

Collapse the ribbon automatically @

ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips &

‘When creating new workbooks

Use this as the default font: Body Font -
Font size: 1 -

Default view for new sheets: | Normal View -

Include this many sheets: 1 =

Personalize your copy of Microsoft Office

User name: ‘Sue Milton

in pagina Save (Salvare) se poate alege ce format de registru de calcul s3 fie

implicit selectat,

directorul in care se stocheaza fisierele salvate automat si directorul

implicit folosit la stocarea registrelor de calcul.

Excel Options

General
Formulas

Data

Proofing

Language

Ease of Access
Advanced

Customize Ribbon
Quick Access Toolbar

Add-ins

? X
E Customize how workbooks are saved.
Save workbooks
Save files in this format: Excel Workbook (*xlsx) {FormatUl fl§|erU|U|
v Save AutoRecover information every | 10 | minutes

v| Keep the last AutoRecovered version if | close without saving

AutoRecover file location: CA\Users\Utilizator\AppData‘\Roaming\Microsoft\Excely,

Don't show the Backstage when opening or saving files with keyboard shortgut:
| Show additional places for saving, even if sign-in may be required. Directorul |mp|ICIt
Save to Computer by default de salva re

Default local file location: C\Users\Utilizator\Documents

Default personal templates location:
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Lectia 2
Lucrul cu celule

2.1 Introducerea datelor, textului intr-o celula

in cadrul aplicatiei Microsoft Excel, datele sunt organizate pe randuri —
identificate prin numere: 1, 2, 3 si coloane — identificate prin litere: A, B, C.

ntr-o celuld aveti posibilitatea s3 introduceti numere, text, date calendaristice.
Valorile din celule pot fi introduse manual sau pot fi rezultate in urma evaluarii unei
formule. Prezenta unei formule intr-o celula este intotdeauna identificata de
caracterul = la inceputul acesteia.

Datele sunt introduse prin actionarea tastaturii. Va pozitionati pe celula dorita si
cu ajutorul tastaturii introduceti datele. Atunci cand ati terminat de introdus datele,
apdsati tasta Enter sau Tab. In mod implicit, dacd se apasa tasta Enter, selectia se
muta mai jos cu o celuld, iar daca se apasa tasta Tab, selectia se mutad o celula la
dreapta. De asemenea, editarea datelor direct in celuld se poate realiza executand
dublu click pe celuld sau apdsand tasta F2.

La introducerea datelor in celule ar trebui sa se {ind cont de anumite reguli:

- o celuld poate contine doar un anumit tip de date (text, numere, etc). Ca
urmare, este recomandabil s introduceti valori separate in fiecare celula (de
exemplu: numele intr-o celuld, prenumele in alta, numarul de telefon in alta
s.a.m.d).

- o lista (un tabel) nu trebuie sa contina randuri sau coloane goale

- celulele din jurul unei liste ar trebui sa fie goale

- pentru crearea unui aspect profesional ar trebui aplicat un chenar celulelor
dintr-un tabel.

Pentru a identifica o celula, Excel foloseste o adresa sau o referintd formata din
litera coloanei si numarul liniei pe care se afla celula respectiva. De exemplu, celula
din coltul stanga-sus al foii de calcul are referinta Al. Celula activa sau curenta,
indicata printr-un chenar ingrosat, are afisata referinta in caseta de nume. Caseta de
nume este localizata in capatul din stanga-sus al barei de formule si este folosita
pentru afisarea referintei celulei selectate.

W

== X Cut
Caseta 0
B2 Copy -~
de nume Paste )
o ~ Format Painter
Clipboard
Se observa ca este Al .
selectata celula A1l. A .
[ ]
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2.2. Completarea automata a seriilor de date, a
formulelor si functiilor

Microsoft Excel va ofera posibilitatea completarii automate a seriilor de date fie

folosind ghidajul de umplere —1 , fie comanda Fill (Umplere) existenta in tab-ul
Home (Pornire), sectiunea Editing (Editare).

n primul rand, scrieti in doua celule aldturate primele doud valori ale seriei. Apoi,
selectati aceste valori, pozitionati mouse-ul in coltul din dreapta jos al celulelor
selectate pana cand cursorul ia forma unei cruciulite de culoare neagra si apoi trageti
cu mouse-ul exact atat de mult cat doriti pentru a completa seria.

De exemplu, daca doriti sa introduceti numarul curent pentru o serie de 100 de
date, va trebui sa introduceti primele 2 valori ale seriei si apoi sa completati seria
automat pana la valoarea dorita.

= A
1 1 ; 1
2 2 5 5
. = 3 3
5 ; 4 4
6 5 ]

Cand ajungeti la
valoarea dorita, eliberati
butonul mouse-ului si
seria se va completa
automat.

Pe mdsura completarii
seriei, Excel afiseaza in

coltul din dreapta jos
ultima valoare a seriei.

Seriile se pot completa atat crescator, cat si descrescator. Pentru a completa
crescator o serie, trageti seria respectiva in jos sau la dreapta; pentru a crea o serie
descrescatoare, trageti de ea in sus sau la stanga.

Pentru a folosi comanda Fill (Umplere), procedati astfel:
- 1ncepand cu celula care contine prima valoare a seriei, selectati zona de celule pe
care doriti sa o completati cu valorile seriei

- Tn tab-ul Home (Pornire), sectiunea Editing (Editare) se apasa butonul A=
(Umplere) si apoi se selecteaza comanda Series (Serii)

- Tn caseta de dialog Series (Serii) specificati unitatea de incrementare in caseta
Step Value (Valoare pas)
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Series ? X

Series in Type Date unit

@ Rows @ Linear Day

O Columns O Growth Weekday
O pate Month
O AutoFill Year

Unitatea de
incrementare

I:‘ Trend

Step value: 1|

Facilitatea de completare automata a seriilor este valabila si in cazul formulelor.
Daca aveti de calculat aceeasi formuld pentru o serie mare de date, pentru a nu
introduce manual in fiecare celuld aceeasi formula, selectati celula ce cuprinde
formula corespunzatoare si apoi trageti de aceasta in dreptul celulelor in care doriti
sa calculati formula.

I Aceasta completare automata nu se poate realiza decat pentru celule alaturate. I

Aplicatia Excel 2019 ofera facilitatea numita Flash Fill (Umplere instant). Aceasta
detecteazd un sablon in datele introduse si completeazd automat seria de date. in
exemplul de mai jos, Excel detecteaza ca in celulele B1 si B2 au fost tastate
prenumele persoanelor. Detectand un sablon, el sugereaza ca si in celulele B3, B4 si
B5 sd apara prenumele aferente celulelor A3, A4 si A5 (Vlad, Costel, Valentin). Prin
apasarea tastei Enter, se confirma acceptarea listei.

A B
popescu iulia iulia
2 |m|haescu alina
3 |mocanu vlad
P

berbece costel
oprea valentin

L

Functia Flash Fill (Umplere instant) se gdseste in lista derulantda asociatd

butonului [4] Fini - (Umplere). Astfel, se completeaza prima valoare din serie, se
selecteaza zona de celule pe care doriti s3 o completati cu valorile seriei si se
apeleaza functia Flash Fill (Umplere instant).
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2.3 Anularea si refacerea comenzilor

Aplicatia Microsoft Excel ofera posibilitatea anularii si refacerii operatiilor
executate.
Astfel, comanda Undo (Anulare) permite anularea ultimelor comenzi aplicate

registrului de calcul si se identifica prin butonul existent in bara de acces rapid
(Quick Access Toolbar).

Butonul Undo

(Anulare)

Apdsarea butonului anuleaza ultima comanda de editare efectuata. Pentru

anularea mai multor comenzi in acelasi timp, se apasa sdageata H din dreapta

butonului si se selecteaza grupul de comenzi ce urmeaza sa fie anulate.
Anularea ultimei comenzi se realizeaza si prin apasarea simultana a tastelor
Ctrl+Z.

Refacerea unei comenzi anulate se realizeaza prin apasarea butonului Redo

(Refacere) identificat prin pictograma din bara de acces rapid (Quick Access
Toolbar).

Apasarea simultana a tastelor Ctrl+Y reface, de asemenea, o comanda anulata.

2.4 Selectarea celulelor, coloanelor si randurilor

intr-o foaie de calcul aveti posibilitatea s& selectati celule, randuri sau coloane
pentru a formata datele sau pentru a insera alte celule, randuri sau coloane.

Selectarea celulelor se realizeaza folosind tastatura sau mouse-ul. Cea mai simpla
modalitate de selectare a unei celule consta in executarea unui click stanga pe celula
dorita.

A B C Celula C3 este
1 selectata
2 /A
3 | L7l
4

O alta modalitate de selectare a unei celule este cu ajutorul casetei de nume.
Plasati cursorul in caseta de nume si introduceti referinta celulei dorite. De exemplu,
pentru a va pozitiona in celula C3 introduceti in caseta de nume aceste coordonate si
apoi apasati tasta Enter.
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Referinta celulei C3
este introdusa n

; A caseta de nume
2

3 | [ 1]
4

Selectarea unui grup de celule se realizeaza tot cu ajutorul mouse—ului. Tineti
apasat butonul stang al mouse-ului si deplasati cursorul mouse—ului peste celulele
care se doresc a fi selectate. Toate celulele selectate vor fi incadrate intr-un chenar
negru, cu un fundal gri.

Este selectata zona de
celule A1:B2

Atentie! Nu puteti selecta un grup de celule decat intr-o singura directie, de la
dreapta la stanga, de la stanga la dreapta, de sus in jos sau de jos 1n sus.

Pentru a renunta la selectie dati un simplu click oriunde pe ecran.

Selectarea celulelor se poate realiza si cu ajutorul tastaturii, folosind tasta Shift in
combinatie cu tastele sadgeti, in functie de directia de selectare. O alta modalitate de
selectare a unui grup de celule este urmatoarea: executati click stanga pe celula din
coltul stanga sus al grupului de celule, apasati si mentineti apdsata tasta Shift si
executati click pe celula din coltul dreapta jos al grupului de celule.

in cazul in care celulele care se doresc selectate nu sunt adiacente, se tine
apasata tasta Ctrl si apoi se selecteaza cu mouse-ul fiecare celula dorita.

A B C

Selectie de celule
neadiacente

B (po| =

[ ]

e Selectarea unei coloane intregi sau a unui rdnd intreg — deplasati cursorul
mouse—ului deasupra coloanei pe care doriti sa o selectati (numita si eticheta de
coloana si marcata cu literele A, B, C, etc) si apoi, printr-un click de mouse, selectati
coloana dorita. Pentru a selecta un rand intreg, deplasati cursorul la capatul randului
pe care doriti sa 1l selectati (denumit si eticheta de rand si marcat cu cifrele 1,2,3,
etc) si apoi printr-un click de mouse selectati randul dorit.
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A B (Eticheté de coloanéj
1
Eticheta de rand
C BNCT . —

Pentru a selecta mai multe randuri adiacente, se selecteaza eticheta primului
rand, se tine apasata tasta Shift si se selecteazd eticheta ultimului rand. Pentru a
selecta mai multe randuri neadiacente, se selecteaza eticheta primului rand, se tine
apasata tasta Ctrl si apoi se selecteaza etichetele celorlaltor randuri. Similar se
procedeaza in cazul coloanelor.

Pentru a selecta simultan un rand si o coloana tineti apasata tasta Ctrl in timp ce
selectati coloana si randul dorit.

1 | | Selectare simultand a
2 ] | coloanei B si randului 2

e Selectarea intregii foi de calcul — se realizeaza cu ajutorul  Butonul Selectare total
mouse-ului printr-un click stdnga pe casuta aflata la
intersectia randurilor cu coloanele. O alta varianta este
prin apasarea simultana a tastelor Ctrl si A.

2.5 Copierea si mutarea textului sau a datelor

Odata introduse anumite date, acestea pot fi repozitionate sau copiate in cadrul
foii de calcul, in orice moment al sesiunii de editare. Programul Excel pune la
dispozitia utilizatorului mai multe metode de realizare a acestor operatii.

Copierea unui text sau a unor date se referd la crearea unui duplicat al
textului/datelor si lipirea acestora intr-o zona diferita a registrului de calcul. Pentru a
copia un text sau date in alta parte a foii de calcul sau intre registre de calcul diferite,
se selecteaza datele care se doresc copiate (prin metodele de selectie enuntate mai

sus), dupa care se apasd butonul E3 Copy ~ (Copiere) disponibil in grupul de
butoane Clipboard, existent in tab-ul Home (Pornire).
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Tab-ul Home

InI>ciL

Butonul Cut

Butonul Paste (Decupare)

(Lipire) D Bl Copy

Paste

Butonul Copy
(Copiere)

Se selecteaza apoi celula care va constitui coltul din stanga sus al domeniului

e

0

Paste
destinatie si se apasa butonul - (Lipire) existent tot in tab-ul Home (Pornire).
Pentru comenzile Copy (Copiere) / Paste (Lipire) se pot folosi combinatiile de
taste Ctrl+C pentru copiere si Ctrl+V pentru lipire.

De asemenea, pot fi utilizate optiunile legate de copierea si lipirea textului
existente Tn meniul contextual, ce apare la click dreapta pe celulele selectate.

& cut

By Copy
[y Paste Options:

Y

O

Paste Special...

Comenzi de
copiere si
lipire

Meniu
contextual

,@ Smart Lookup

Insert...
Delete..

Clear Contents

Excel 2019 oferad optiunea Paste Preview, prin care puteti vizualiza in timp real
efectele copierii sau mutarii textului, pentru a alege varianta optima. Astfel, pentru
lipirea textului, se executa click dreapta mouse si din meniul contextual se apasa unul
din butoanele aflate sub optiunea Paste Options (Optiuni Lipire).

v’ Paste (Lipire) — aceastd optiune va lipi continutul celulelor copiate, pastrand

si formatarea acestora.

v' Values (Valori) — acestd optiune va lipi continutul celulelor copiate,

nepastrand insa formatarea acestora.

v" Formulas (Formule) — aceastd optiune va lipi doar formula copiata, fara a

pastra formatarea celulelor.

v" Transpose (Transpunere) — realizeaza inversarea randurilor cu coloanelor si
invers.
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v" Formatting (Formatare) — pastreaza doar formatarea datelor, farad a lipi si

continutul acestora

v’ Paste Link (Lipire Legaturd) — realizeazd o legaturd intre datele din celula

initiala si cele din celula unde s-a efectuat lipirea.

De asemenea, tot din meniul contextual, se poate apdsa sageata din dreptul
comenzii Paste Special (Lipire speciald) pentru a descoperi alte optiuni de lipire.

Paste Special... » Paste
- ol o, ol
}D Smart Lookup 0 Lk % =
Insert Copied Cells... e, " oy
28

Delete... Paste Values

Clear Contents o o =
o
o

s Fy
123 123 123

Other Paste Options
Filter L . -

e = =
cort y B e g &

5 -
r_m| Get Data from Table/Range... aste Special..

Daca Tnainte de a apasa aceste butoane tineti cateva secunde mouse-ul pe unul
din ele, aplicatia va va arata rezultatul optiunii de lipire. Astfel, mutandu-va de la un
buton la altul, puteti vizualiza variantele de lipire a textului si puteti alege varianta
dorita.

Spre deosebire de copiere, operatia de mutare (Cut) se refera la schimbarea
pozitiei Tn care se gasesc datele in foaia de calcul. Primul pas consta in selectarea

celulelor si apasarea butonului & Cut (Decupare), iar pasul al doilea este
reprezentat de selectarea celulei care va constitui coltul din stanga sus al domeniului

lln

[
. . Paste .
destinatie si apasarea butonului - (Lipire).
Se pot utiliza si comezile din meniul contextual sau combinatiile de taste Ctrl+X
pentru decupare si Ctrl+V pentru lipire.

2.6 Stergerea textului sau a datelor

Daca doriti sa stergeti intreg continutul unei celule, pozitionati mouse-ul pe
celula respectiva si apadsati tasta Delete sau Backspace.

Daca doriti sa stergeti doar anumite caractere din continutul unei celule,
pozitionati mouse-ul pe continutul celulei afisat in | « _ £
bara de formule, dupa care alegeti una din
urmatoarele metode:

- apasati tasta Delete pentru a sterge caracterele aflate la dreapta cursorului
- apasati tasta Backspace pentru a sterge caracterele aflate la stanga cursorului.
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2.7 Gasire, inlocuire si sortare date
e Gasirea unor date in foaia de calcul

Un instrument util in gasirea anumitor date intr-un registru de calcul Excel este
repezentat de optiunea Find (Gasire).

Dupa ce ati selectat coloana sau randul pe care doriti sa se realizeze cautarea,
apelati tab-ul Home (Pornire), sectiunea Editing (Editare), butonul Find & Select

Jo

Find &
(Gasire si selectare) ¢~ Din lista derulanta asociata butonului, se alege comanda

Find (Gasire).
O altd metoda consta in apasarea simultana a tastelor Ctrl si F.

Daca apelati functia Find (Gasire) fara a selecta o coloana sau un rand, cautarea
se va realiza in intreaga foaie de calcul.

Tn cAmpul numit Find what (De gisit) se introduc datele ciutate. Pentru a
declansa procesul de cdutare se apasa butonul Find Next (Urmatorul gasit).

A L_ < D E F Fereastra Find and Replace i
An Yanzar (Gasire si inlocuire)

2009 200 | Find and Replace Z\ ¥ X

2010 1000

2011 150] Find Replace

2012 548 Find what: 15D{ e

2013 154

Valoarea cautata

Butonul Find Next

Find All

A
g =Nt -Rh === T, VYR

De fiecare data cand datele cautate au fost gasite, cdutarea este intrerupta si
celula apare selectata. Pentru a reporni procesul de cautare se apasa din nou butonul
Find Next (Urmatorul gasit).

n cazul in care datele ciutate nu apar in foaia de calcul, utilizatorul este anuntat
prin intermediul unui mesaj de forma:

Microsoft Excel X

| We couldn't find what you were looking for. Click Options for more ways to search.

30



¢ Tinlocuirea unor date in foaia de calcul

Butonul Find & Select (Gasire si selectare) din tab-ul Home (Pornire) contine si

Replace.. (fnlocuire), ce permite inlocuirea facild a unor date existente

X ab
optiunea A
cu alte date.

in fereastra Find and Replace (Gasire si inlocuire) se completeazd in cAmpul Find
what (De ciutat) datele ciutate, iar in cAmpul Replace with (inlocuire cu) se tasteaza

noile date.

Find and Replace ? x
Find Replace Textul cautat

Fincd what: 200 o9

Replace with: | 350 W

Textul pentru inlocuire Options >>

Replace All Replace Find all Find Mext Close

. v . Eind Mext . v .y eps .
Prin apasarea butonului va fi selectata o prima aparitie a textului

Berlace | (fnlocuire),

Replace All

cautat. Pentru Tnlocuirea aparitiei selectate se apasa butonul

iar pentru inlocuirea tuturor aparitiilor textului cautat se apasa butonul
(Inlocuire peste tot).

Fereastra de inlocuire poate fi deschisa si prin apasarea tastelor Ctrl+H.
e Sortarea datelor

Sortarea datelor permite: vizualizarea rapida a datelor si o mai buna intelegere a
acestora, organizarea si gasirea datelor dorite si, in cele din urma, luarea unor decizii
mai eficiente.

Excel va ofera posibilitatea sa sortati date dupa text (delaAlaZsaudelaZla A),
dupa numere (de la cel mai mic la cel mai mare sau invers) si dupa date si ore (de la
cea mai veche la cea mai noua sau invers) in una sau mai multe coloane.

Selectati datele care vor fi sortate si accesati tab-ul Home (Pornire), sectiunea

Sy

Sort &

Editing (Editare), butonul Sort & Filter (Sortare si filtrare) Fier-,
Din lista derulanta asociata butonului se alege varianta dorita:
o 2l smA®Z _pentry asorta datele crescitor
EL SortZto A

. - pentru a sorta datele descrescator
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2.8. Navigarea la o anumita celula in cadrul unui
registru de calcul

Aplicatia Microsoft Excel oferda o serie de caracteristici care Tmbunatatesc
eficienta si coerenta in lucrul cu registrele de calcul. Astfel, puteti naviga direct la
anumite celule sau puteti identifica celule care contin anumite date sau tipuri de date
(formule, celule goale, etc.) utilizdnd instrumentul Go To (Salt la).

Pentru a naviga la o anumita celula din cadrul registrului de calcul, se executa

i
click pe sageata asociata butonului St (Gasire si inlocuire) aflat in tab-ul Home
(Pornire), grupul de butoane Editing (Editare) si se alege optiunea Go To (Salt la). Tn
caseta Reference (Referintd) se introduce referinta celulei cautate si apoi se apasa
butonul OK. Microsoft Excel va naviga direct la celula respectiva.

GoTo ? X

Go to:

e— Introduceti referinta
E150 celulei cautate

Fereastra de navigare poate fi deschisa si prin apasarea tastelor Ctrl+G.

Special...
Apasarea butonului =Pecs deschide fereastra Go To Special (Salt La

Special) ce contine optiuni avansate legate de gasirea si selectarea celulelor.

Go To Special ? had
O Row differences
O Column differences
O Formulas o Precedents
Numbers O Dependents
Text Direct only
Logicals All levels
Errors O Last cell
O Blanks O Visible cells only
O Current region O Conditional formats
O Current array o Data validation
O objects Al
Same
Cancel
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Dintre optiunile speciale amintim:

e Comments (Comentarii) — va selecta toate celulele care contin comentarii.
Aceasta optiune este extrem de utila daca doriti sa stergeti toate

comentariile din foaia de calcul.

e Constants (Constante) — va

selecta toate celulele care contin anumite
constante (adica toate celulele care contin numere sau toate celulele care
contin texte). Aceasta optiune este extrem de utila daca doriti sa evidentiati

anumite informatii in foaia de calcul.

e Formulas (Formule) — va selecta toate celulele care contin formule. Acesta
reprezinta o metoda foarte buna de verificare a structurii si consistentei

registrului de calcul.

e Blanks (Celule goale) — selecteaza toate celulele goale.

Exista, de asemenea, o selectie de comenzi rapide de la tastatura care permit
utilizatorilor sa navigheze rapid intr-un registru de calcul. Desi pare putin mai greoaie,
mai ales pentru incepatori, aceasta modalitate de deplasare este destul de des

utilizata, mai ales dupa o practica indelungata de utilizare a programului Excel.

Tasta sau combinatia de taste Deplaseaza punctul de insertie
& o celula la stanga
- o celuld la dreapta
™ o celuld in sus
J o celuld in jos
Home pe prima celulad din randul respectiv
Page Up un ecran mai sus
Page Down un ecran mai jos
Ctrl + Home pe prima celula a foii de calcul
Ctrl + End pe ultima celula a foii de calcul
Alt + Page Up un ecran spre stanga
Alt + Page Down un ecran spre dreapta

2.9 Moduri de lucru cu randuri si coloane

e Introducerea randurilor si coloanelor in foaia de calcul

n Excel aveti posibilitatea s& inserati celule necompletate deasupra sau la stanga
celulei active intr-o foaie de lucru, deplasand celelalte celule din aceeasi coloana in
jos sau pe cele din acelasi rand la dreapta. in mod similar, aveti posibilitatea s
inserati un rand deasupra unui alt rand si o coloana la stanga unei alte coloane.
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Atunci cand doriti sa introduceti un rand nou sau o coloana noua in foaia de

calcul, puteti alege una dintre urmatoarele optiuni:

- Selectati celula deasupra careia doriti sa introduceti un rand nou
sau Tn stanga careia doriti sa introduceti o coloanad noua. Apelati
tab-ul Home (Pornire), sectiunea Cells (Celule), functia Insert
(Inserare). Din lista derulanta, alegeti optiunea Insert Sheet Rows
(Inserare randuri de foaie) sau Insert Sheet Columns (Inserare
coloane de foaie).

- Executati click dreapta pe randul deasupra caruia doriti sa I_y_I

inserati un rand nou si alegeti optiunea Insert (Inserare) din
meniul derulant aparut. Asemanator, puteti introduce o coloana
noud, alegand din meniul derulant aparut optiunea Insert
(Inserare) (dupa ce ati selectat coloana in stdnga careia doriti sa
introduceti o coloana noua).

in caseta de dialog Insert (Inserare) bifati optiunea dorita:
Entire row (Rand intreg) sau Entire column (Coloana intreaga).

Insert ? >

Insert

O Shift cells right

O Entire row
O Entire column

e Stergerea randurilor si a coloanelor din foaia de calcul

_ =) [ "
€0 ox |
E=RREs| -
Insert Delete Format

E‘“ Insert Cells...
EE Insert Sheet Rows

U8 Insert Sheet Columns

L:J. Insert Sheet

Cut
By Copy

[y Paste Options:

Y

O

Paste Special...
SO Smart Lookup
Insert...

Delete...

Stergerea randurilor sau a coloanelor se realizeaza asemanator cu inserarea lor.
Pentru a sterge un rand sau o coloand, exista mai multe optiuni: T @ T Autosum
. “ R e o |EH .
- Selectati celula care se afld pe randul sau coloana ce doriti a fi puete rormat 27"

stearsa, apoi apelati tab-ul Home (Pornire), sectiunea Cells

- Clear ~

FX  Delete Cells...
(Celule), functia Delete (Stergere). Din lista derulantd, alegeti Dee;smetms
optiunea Delete Sheet Rows (Stergere randuri foaie) sau Delete & ...c . coumme
Sheet Columns (Stergere coloane foaie). B Delete Sheet
X
b Cut
EE QO:J‘;J’ . . "~ . . i .
i Paste Options: - Executati click dreapta pe randul respectiv sau coloana respectiva si
S alegeti functia Delete (Stergere). Se va deschide caseta de dialog
Paste Special.. Delete (Stergere) in care alegeti optiunea doritd: Entire Row (Rand
A smart Lookup intreg) pentru a sterge un rand sau Entire column (Coloana intreaga)

fnsert. pentru a sterge o coloana.

Delete...

Clear Contents
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Delete ? X

O Shift cells up
O Entire row

O Entire column

Observatii:

e Apasarea tastei Delete va sterge numai continutul celulei selectate, nu si
celulain sine.

e La stergerea unei celule, formulele care fac referire la celula stearsa vor afisa
textul de eroare #REF!.

e Modificarea dimensiunii randurilor si a coloanelor

ntr-o foaie de lucru, aveti posibilitatea s specificati I§timea unei coloane de la 0
la 255. Aceastd valoare reprezintda numarul de caractere care pot fi afisate intr-o
celuld formatata cu un font standard (implicit). Latimea implicita a unei coloane este
de 8,11 caractere. in cazul in care coloana are Iitimea 0, ea este ascunsa.

De asemenea, aveti posibilitatea sa specificati indltimea unui rand de la 0 la 409.
Tnaltimea implicitd a unui rand este de 14,4 puncte. Dacd iniltimea este setatd la 0,
randul este ascuns.

Pentru a modifica dimensiunea celulelor aveti de ales intre urmatoarele doua
posibilitati:

e Manual — pozitionati mouse-ul pe linia de demarcatie dintre coloana pe care
doriti sa o modificati si urmatoarea, astfel incat cursorul mouse-ului sa se
modifice ca in imagine. Apoi, tindnd apasat butonul stang al mouse-ului,
trageti de coloana pana aceasta ajunge la dimensiunea doritd, dupa care
eliberati butonul mouse-ului.

A B o
An Vanzari . X X
2 | 2004:”00. Cursorul ia forma unei cruci
3 2010 120 negre
4 2011 150
5 2012 200

Similar se procedeaza si pentru randuri.

O metoda extrem de simpla pentru a modifica latimea unei coloane astfel inhcat
sa se potriveasca continutului este urmatoarea: selectati coloana pe care vreti sa o
modificati si executati dublu click pe marginea din dreapta a etichetei coloanei.
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Similar, selectati randul a carei Thaltime doriti sa o modificati si executati dublu click
pe marginea de sub eticheta de rand.

e Automat - Cu ajutorul functiilor Row Height (iniltime rand) si Column Width
(Latime coloana) din tab-ul Home (Pornire), sectiunea Cells (Celule), functia
Format.

= > AutoSum -
Format il 1
< Clear ~
Cell Size

I[ Row Height...

AutoFit Row Height

0 co umn Width...
AutoFit Column Width

Default Width...

Aceste functii vor deschide fereastra Row Height (In3ltime rand) si Column
Width (Latime coloana) in care puteti introduce dimensiunea dorita.

Row Height ? pe Column Width ? >

Row height: 2D| Column widlth: 12|

e Randurile si coloanele pot fi ajustate astfel incat sa se potriveasca automat cu
continutul lor. Butonul Format din tab-ul Home (Pornire) ofera optiunile
AutoFit Row Height (Potrivire automata inaltime randuri) si AutoFit Column
Width (Potrivire automata latime coloana)

— > AutoSum - Aﬁ
] zZ
Fill -
Format © Sort
= Clear ~ Filter
Cell Size

I[ Row Height...

AutoFit Row Height

Column Width...
AutoFit Column Width

Default Width...

1
=

e Latimea predefinita a coloanelor poate fi modificatda cu ajutorul optiunii
Default Width (Latime implicita) asociatd butonului Format.
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o Fixarea pe ecran a randurilor si coloanelor

Daca se deruleaza foaia de calcul pe orizontala sau verticald, la un moment dat,
in fereastra primele coloane sau randuri nu mai sunt vizibile. Pentru a mentine
vizibile anumite coloane sau randuri atunci cand derulati datele pe ecran, parcurgeti
urmatoarele doua etape:

1. Pentru a ingheta datele pe orizontald, selectati randul aflat sub datele pe
care doriti sa le pastrati pe ecran. Pentru a ingheta datele pe vertical3,
selectati coloana din dreapta datelor pe care doriti sa le pastrati pe ecran.
Pentru a ingheta date atat pe verticala cat si pe orizontal3, folosind tasta Ctrl,
selectati celulele din dreapta si de sub datele pe care doriti sa le pastrati pe
ecran.

2. in tab-ul View (Vizualizare), grupul Window (Fereastrd) apédsati butonul
Freeze Panes (inghetare panouri). Din lista derulantd alegeti optiunea dorité:

El Split I
T Hide l:
Freeze Switct

Panes ~ Window

Freeze Panes

gl Keep rows and columns visible while the rest of
the worksheet scrolls (based on current selection).
Freeze Top Row

| D Keep the top row visible while scrolling through
the rest of the worksheet.

Freeze First Column
1 D Keep the first column visible while scrolling
through the rest of the worksheet.

Aparitia unor linii Tngrosate pe orizontala sau verticala indica fixarea coloanelor
sau randurilor.

cand inghetati panouri, optiunea Freeze Panes (Inghetare panouri) din meniul
derulant asociat butonului Freeze Panes (inghetare panouri) se modificd in Unfreeze
panes (Anulare inghetare panouri) astfel incat sa anulati Tnghetarea randurilor sau
coloanelor.
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Lectia 3
Foile de Calcul

3.1 Lucrul cu foile de calcul
e Selectarea foilor de calcul

in mod prestabilit, un registru de calcul contine o foaie de calcul, a carei
denumire apare in eticheta din partea stanga jos a ecranului.

Puteti insera sau sterge o foaie de calcul in functie de necesitati.

Foaia de calcul activa are eticheta selectata si numele ei apare scris ingrosat.
Navigarea de la o foaie de calcul la alta se face printr-un simplu click pe numele foii
de calcul.

Daca doriti sa introduceti sau sa editati date in mai multe foi de lucru in acelasi
timp aveti posibilitatea sa grupati foile de lucru.

Pentru a selecta | Procedati astfel

O singura foaie Executati click pe denumirea foii de calcul.

Sheet ©)

Cu ajutorul sagetilor de defilare 4 ’ puteti naviga catre

prima si respectiv ultima foaie. Sagetile de navigare se
activeaza atunci cand nu sunt vizibile toate foile de calcul in

simultan.
Douda sau mai | Executati click pe numele primei foi de calcul, tineti apasata
multe foi | tasta Shift si executati click pe numele ultimei foi de calcul.
adiacente
Douda sau mai | Executati click pe numele primei foi de calcul, tineti apasata
multe foi | tasta Ctrl si executati click pe numele celorlaltor foi de calcul.

neadiacente

Toate foile dintr- | Executati click dreapta pe numele unei foi de calcul si alegeti
un registru de | optiunea Select All Sheets (Selectare totala foi)
lucru

Cand sunt selectate mai multe foi de lucru, in bara de titlu a registrului de calcul
apare textul [Group] ([Grup]). Pentru a revoca o selectie a mai multor foi de lucru
dintr-un registru de lucru, executati click pe oricare foaie de lucru neselectata. Daca
nu este vizibila nicio foaie de lucru neselectata, executati click dreapta pe eticheta
foilor selectate si alegeti comanda Ungroup Sheets (Anulare grupare foi).
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Trebuie acordata atentie la gruparea foilor de calcul intrucat, odata grupate, datele
introduse sau editate in foaia de lucru activa apar in toate foile de calcul selectate.

¢ Inserarea unei noi foi de calcul
Pentru a insera o foaie de calcul suplimentara, apelati tab-ul &2 = = | =
. . . |FB =

Home (Pornire), grupul Cells (Celule), functia Insert (Inserare) $i  jner pelete Forrmat
apoi Insert Sheet (Inserare Foaie). Noua pagina de lucru va fi 7~ ~
inserata Thaintea foii active Tn momentul alegerii optiunii.

. Acelaslnlucru il puteFl reaIAlza Si e>.(ecutand click dreapta P& it e sheet Conmne
eticheta foii de calcul si alegand optiunea Insert (Inserare). In
fereastra Insert (Inserare) alegeti optiunea WorkSheet (Foaie de
lucru) si apoi apasati butonul OK. Si in acest caz, noua pagina de lucru va fi inserata
inaintea foii active in momentul alegerii optiunii.

=
&= Insert Cells...
&
£

Insert Sheet Rows

L:‘_ Insert Sheet

Insert X

General Spreadsheet Solutions

B o & B e

[ Worksheet] Chart  MS Excel 4.0 MS Excel 5.0 Preview
Macro Dialog
Personal Sales invoice
Monthly ... tracker.xtx

Preview not available.

Templates on Office.com Cancel

O metoda rapida de inserare a unei foi de calcul pusa la dispozitie de aplicatia
Excel 2019 consta in executarea unui click pe butonul Insert Worksheet (Inserare

P
foaie de lucru) ) aflat in partea de jos a ferestrei, in dreapta foilor de calcul.

39




e Redenumirea unei foi de calcul

Numele foilor de lucru apare in partea de jos a ecranului. In nsert.
mod implicit, foile de calcul sunt denumite Sheet 1 (Foaiel), Sheet [ Delete
2 (Foaie2), etc., dar aceste denumiri pot fi schimbate. Pentru a v ff:f::mym
descurca mai usor cu foile de calcul, este recomandabil sa le & view Code
E7 protect Sheet...

redenumiti, dandu-le nume sugestive, care sa reflecte continutul
lor.

Redenumirea unei foi de calcul se realizeaza usor cu ajutorul
comenzii Rename (Redenumire) existentd in meniul aparut dupa ,  seecaisees
ce ati dat click dreapta pe eticheta foii de calcul. -

O modalitate extrem de rapidd de redenumire a unei foi | Sheeti | Sheet?
de calcul este cu ajutorul mouse-ului. Executati dublu click pe eticheta foii de calcul
pe care doriti sa o redenumiti si apoi introduceti noua denumire. Dupa introducerea
numelui dorit, pentru a face definitiva aceasta modificare, apasati tasta Enter sau
dati un click oriunde n foaia de calcul.

Tab Color »

Hide

o Stergerea unei foi de calcul

Atunci cand nu mai aveti nevoie de anumite foi de calcul, le = El ¥ Autosu
puteti sterge din registru. Stergerea unei foi de calcul se realizeaza DEite Format | ELRI
prin apelarea tab-ului Home (Pornire), grupul Cells (Celule), = lear
functia Delete (Stergere) - Delete Sheet (Stergere foaie).

O alta modalitate consta in alegerea functiei Delete (Stergere)
din meniul derulant aparut dupa ce ati dat click dreapta pe
eticheta foii de calcul pe care doriti sa o stergeti.

Din motive de siguranta, in cazul in care foaia de calcul contine date, pe ecran
apare o caseta de dialog care va solicita confirmarea operatiei de stergere a foii de
calcul. Pentru a confirma stergerea foii de calcul apdsati butonul Delete (Stergere),
iar pentru a renunta la aceasta operatie apasati butonul Cancel (Revocare).

Fgf

Delete Cells...

Delete Sheet Rows

[T

Sl X2 %

Delete Sheet Columns

> Delete Sheet

Microsoft Excel it

| Microsoft Excel will permanently delete this sheet. Do you want to continue?
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e Mutarea sau copierea unei foi de calcul in acelasi registru de calcul sau
in registre de calcul diferite

Mutarea sau copierea unei foi de calcul in acelasi registru de calcul sau in registre
de calcul diferite se realizeaza executand click dreapta pe eticheta foii de calcul si
alegand functia Move or Copy (Mutare sau copiere).

Aceasta optiune deschide fereastra Move or Copy (Mutare sau copiere) ce
contine diferite optiuni pentru foaia de calcul.

Registrul in care foaia
de calcul va fi mutata
sau copiata

Move or Cop

Move selected
To book:

ECDL.xlsx

Before sheet:
Pentru a realiza o
copie a foii de calcul,
se bifeaza caseta
Create a copy
(Crearea unei copii)

move to end)

Cancel

Pentru finalizarea operatiei de copiere sau
mutare a foii de calcul, se apasa butonul OK.

O alta modalitate de a muta sau copia o foaie de calcul este cu ajutorul mouse-
ului. Pentru a muta o foaie de calcul, se executa click pe eticheta ei si, {inand apasat
butonul stang al mouse-ului, se trage eticheta pana la locul dorit. Cand indicatorul
mouse-ului a ajuns in pozitia dorita, se elibereaza butonul stang al mouse-ului, iar
foaia de calcul mutatd va deveni automat foaia de calcul activa (eticheta este alba).

-

Sheet! | Sheet2 | Sheet3 )

Pentru copierea unei foi de calcul, se efectueaza click pe eticheta acesteia. Tinand
butonul stang al mouse-ului apasat, se apasa tasta Ctrl si apoi se trage eticheta pana
la locul dorit. Cand indicatorul mouse-ului a ajuns in pozitia dorita, se elibereaza intai
butonul stang al mouse-ului si apoi tasta Ctrl. Noua foaie de calcul va primi
denumirea foii sursa si un indicativ numeric care indica duplicarea (in cazul nostru
Sheetl (2) ).

Sheet! | Sheet2 | Sheet3 | Sheetl (2) ®
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Lectia 4
Formule si functii

4.1 Referintele celulelor

O referinta identificd o celula sau un grup de celule si fi specifica programului
Excel unde sa caute valorile sau datele pe care sa le utilizeze in formule. Cu ajutorul
referintelor puteti utiliza date existente in diferite zone ale foii de calcul sau puteti
utiliza rezultatul unei formule in alta formula. De asemenea, cu ajutorul referintelor,
puteti face referire la date existente in alta foaie de calcul, registru de calcul sau in
alte aplicatii.

Pentru a adduga o referinta la o celuld, introduceti litera corespunzatoare
coloanei si cifra corespunzadtoare randului. De exemplu, adresa B20 se refera la celula
aflata la intersectia coloanei B cu randul 20. Pentru a va referi la un grup de celule,
introduceti referinta celulei din coltul stanga sus, urmata de “:” si apoi referinta
celulei din coltul din dreapta jos al zonei de celule.

Exemple de referinte

Pentru a va referi la celula din coloana C C8
randul 8 va trebui sa scrieti:

Pentru a va referi la un grup de celule din B8:B15
coloana B si randurile 8 pana la 15 va trebui

sa scrieti:

Pentru a va referi la grupul de celule de pe A10:C10
randul 10 si coloanele A pana la C va trebui

sa scrieti:

Pentru a va referi la grupul de celule de pe A10:C20

coloana A randul 10 pana la coloana C
randul 20 va trebui sa scrieti:

Pentru a va referi la toate celulele existente 5:5
in randul 5 va trebui sa scrieti:

Pentru a va referi la toate celulele existente 5:10
in randurile 5 pana la 10 va trebui sa scrieti:

Pentru a va referi la toate celulele existente M:M

pe coloana M va trebui sa scrieti:

- Referinta relativa — intr-o formuld, o referinta relativa la celuld, cum ar fi A1,
se bazeaza pe pozitia relativa a celulei care contine formula fata de celula la
care se face referire. Daca pozitia celulei care contine formula se modifica, se
modifica si referinta. Daca se copiaza formula de-a lungul randurilor sau pe
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coloane, referinta se ajusteaza automat. Dacd se efectueazda copierea
formulei pe coloand, se va modifica automat numarul randului. Daca se
realizeaza copierea formulei pe un rdnd, se va modifica litera coloanei
corespunzatoare.

Spre exemplu, daca aveti nevoie ca in celula B1 sa aveti datele existente in celula
Al, puteti crea in celula B1 o referinta relativa catre celula Al prin introducerea in
celula B1 a semnului egal si apoi selectarea celulei Al si apasarea tastei Enter.

B1 N J | =A1 Celula B1 contine o
A B C D referinta relativa la

1| 1200[ 1200 celula Al

2 2400

Daca formula va fi copiata in celula B2, atunci celula B2 va avea ca formula =A2.
Daca formula va fi copiata in celula C1, atunci celula C1 va avea ca formula de calcul =
B1.

Avantajul oferit de referintele relative este acela ca in momentul in care ati
modificat valoarea existenta intr-o celula, automat se vor modifica datele din toate
celulele ce contin referinte relative la acea celula.

- Referinta absoluta — refera celulele dintr-o pozitie fixa si nu se ajusteaza
automat la copiere. Pentru a realiza acest lucru va trebui sd puneti semnul S
in fata randului si in fata coloanei care doriti sa ramana constanta. Pentru a
realiza o referinta absoluta la celula A1, va trebui s& scrieti SAS1.

De exemplu, in celula Al introducem '

- . c1 v Jr | =B1*SAS1
valoarea 200. In celulele B1, B2, B3 si B4
introducem valorile 10, 20, 30 si respectiv. | Am g mlﬁl b :
40. Celula C1 va trebui s3a reprezinte 2 20 4000
produsul celulelor Al si B1, celula C2 3 30| 6000
4 40 8000

produsul dintre Al si B2 s.a.m.d. Pentru

aceasta, in celula C1 vom introduce urméatoarea formuld: =B1*SAS1. Apoi, vom copia
formula si in celulele C2, C3 si C4. Astfel, se constata ca referinta absoluta a celulei Al
va ramane neschimbata, indiferent de celula in care se copiaza formula.

Acelasi lucru 1l obtineti si daca apasati tasta F4 dupa ce ati selectat celula careia
doriti sa 1i adaugati o referinta absoluta.

- Referinta cu ajutorul numelor sau etichetelor — pentru a nu va referi la o
celuld sau un grup de celule prin intermediul adresei, puteti realiza referirea
celulei sau celulelor respective cu ajutorul numelui.
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Pentru aceasta va trebui sa apelati functia Define Name (Definire nume) din tab-
ul Formulas (Formule). Aceasta functie va deschide fereastra Define Name (Definire
nume) n care puteti alege diferite optiuni referitoare la noua referintd pe care o

creati.

MNew Name

MName: dobandal
Scope: Workbook
Comment;

Referstol | —sheet3!5851:5854

Pt

Tn campul Name
(Nume) introduceti

numele dorit

Cancel

2]

O alta modalitate mult mai simpla de a acorda un
nume unei celule sau unui grup de celule se realizeaza
prin selectarea celulei sau zonei de celule dorite,
tastarea numelui dorit in caseta de nume si apoi
apdsarea tastei Enter.

Dupa ce ati creat o referinta prin nume, de fiecare

dobanda <

1
2
3
4

200 10

Ji
C
2000
4000

6000
8000

data cand veti selecta celula sau zona de celule referitd, in caseta de nume va aparea

denumirea asociata.

4.2 Formule aritmetice

o Crearea formulelor de calcul folosind operatori aritmetici si referiri

catre alte celule

Cu ajutorul programului de calcul Microsoft Excel, puteti realiza diferite formule.
Formulele sunt ecuatii care realizeaza calcule cu valorile din foaia de lucru.
O formula poate contine urmatoarele elemente: functii, referinte, operatori si

constante.

]

Ml(.-J

2
A2

=PI() * i



1 —functia Pi () — returneaza valoarea 3,142...
2 — referinta A2 va returna valoarea inscrisa in celula A2
3 — constante — numere sau valori introduse direct in formula
4 — operatori — * (asterisc) inmulteste valorile, iar » (caret) ridicd un numar la putere

Pentru a introduce o formula intr-o anumita celuld va trebui sa selectati celula
respectiva si sa introduceti semnul egal (=). Tot ceea ce se introduce dupa semnul
egal este interpretat de programul Excel ca o formula.

Construirea unei formule intr-o celula se poate realiza prin doua modalitati:

- tastarea referintelor celulelor sau

- selectarea celulelor dorite cu ajutorul mouse-ului (in acest fel se va selecta

automat adresa celulei dorite).

intre referintele celulelor se introduc semnele aritmetice dorite (adunare (+),
scadere (-), inmultire (*) sau Tmpartire (/)). Cand ati terminat de introdus formula,
pentru a o fixa in celula respectiva si pentru a vedea rezultatul calculului, apasati
tasta Enter.

Tn exemplul de mai jos este ilustratd o formul3 ce realizeazd urmétoarele operatii
aritmetice: produsul celulelor Al si B1 este adunat cu celula A2 si apoi suma rezultata
este Impartita la valoarea celulei A3.

SUM - X v f | =(A1*B1+A2)/A3]
Pe masura introducerii
A B < D £ formulei in celuld, ea apare si
1| 150 2n2)/n3 | X , €3 apare 3
in bara de formule
2 | 200|
3| 300

La construirea formulelor, este necesar sa se tina seama de regulile elementare
de calcul aritmetic (ordinea operatiilor).

Dupa introducerea formulei, in celula C1 va apdrea £ | =(a1*B1+A2)/A3
rezultatul calculelor efectuate, iar in bara de editare a .
formulelor va aparea formula ce sta la baza valorii @l
celulei C1. )

Ca o regula de baza, este recomandabil ca la construirea formulelor, sa folositi
referintele celulelor in locul continutului acestora. Astfel, valorile rezultate dintr-o
formula sunt recalculate si actualizate automat, ori de cate ori una dintre valorile de
care depind se modifica.

O formula definita anterior poate fi aplicata si altor celule, folosind una din
urmatoarele doua modalitati:

e prin facilitatea de autoumplere
- se selecteaza celula care contine formula

D E
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- se pozitioneazd mouse-ul in coltul din dreapta jos al celulei selectate pana
cand cursorul ia forma unei cruciulite de culoare neagra.

- setrage cu mouse-ul exact atat de mult cat se doreste

- cand functia a fost copiata in toate celulele dorite, se elibereaza butonul

mouse-ului.

| —

o

e folosind functiile Copy (Copiere) — Paste (Lipire)
- se selecteaza celula care contine formula
- se apeleaza functia Copy (Copiere) prin una din modalitatile invatate in lectia

2

- se apeleaza pe rand functia Paste (Lipire) in fiecare celuld unde se doreste

copiata formula.

o I|dentificarea si intelegerea erorilor standard asociate formulelor

Formulele pot avea uneori ca rezultat valori de erori.

Urmatorul tabel

sintetizeaza cele mai uzuale erori care se pot produce la introducerea formulelor si

explica modul in care se corecteaza acestea.

impartiti o anumita valoare la 0.

#NULL! Aceasta eroare apare atunci cand specificati o zonad formata din
doua serii ce nu se intersecteaza.
A2 - I
A B c D E
2 I FMULL! |
3
#DIV/0! Aceasta eroare apare atunci cand intr-o formula incercati sa

A B c
1 4
2
3 I &0Iv/0! +
1 3
&
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#VALUE!

Aceasta eroare apare atunci cand folositi in formula operatori sau
date necorespunzatoare. De exemplu, daca vreti sa adunati
continutul numeric al celulelor Al si A2 cu continutul text al celulei
A3, atunci calculul nu se poate efectua si in celula in care ati
introdus formula de calcul va aparea scrisa aceasta eroare.

l""""""
A4 - fo ||8=A1+A2+AT Jum—

A B C 3] E F
4
5
Hi

I'wALUE!_! ] =:

LA s b k E

#REF!

Aceasta eroare apare atunci cand intr-o anumita formula folositi o
celuld ce nu mai exista (pe care probabil ati sters-o sau faceti
referire la o celuld dintr-o foaie de calcul pe care ati sters-o)

s EmssEEE sEsssEsmes

BS 5 fr ¥ Ssum(aL:A3,B1:83,C1:C3) 5
A B c D :
10 40 70
2 20 50 80
3 30 60 90
5 |Total aso] *
j -

Daca stergeti coloana C, atunci referinta la zona de celule C1:C3
din formulad nu mai este valida si va avea ca efect afisarea erorii
H#REF!.

BS - Jr S =suM{a1:43,81:83,#REF

- "
AEEEEEEEEsEgEESEEEEEEES

& B C o E

i Wm g e F

a7




#NAME? | Aceasta eroare apare atunci cand exista o greseala de ortografie in
numele formulei sau functiei introduse.
Ad y fe % =SU[AL:A3)*
A B C D E
1 1+
2 | 5
3
: .
5
#NUM! Excel afiseaza aceasta eroare atunci cand formula sau functia
contine valori numerice care nu sunt valide.
AE SR e
B3 - fr |3=A1781 S
- AEEE e
A B C D E F
' 25 25000
3 frotal] [onom }

#N/A Aceasta eroare apare atunci cand valoarea dintr-o anumita celula
nu este disponibild Tn momentul in care se executad o formula de
calcul.

- Dl ]
Al - fx | =vicokuefp"ic:p,2,0)
C j] = =4 c F
1 Jie & 1
2 B 2
3 c 3
HiHHEH Coloana nu este suficient de lata pentru a afisa valoarea.

e : £ {3 35000000 ==
A B C D E H

1 7,500,000

I | sueEnuos b

3 300,000

4
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4.3 Lucrul cu functii

e Scrierea formulelor de calcul utilizand functiile suma, medie, minim,
maxim, functia de numarare

Utilizarea formulelor si functiilor in Microsoft Excel 2019 este mult mai simpla si
mai convenabila decat in versiunile anterioare. Principalul avantaj consta fin
completarea automatd de nume de functii si formule. Astfel, atunci cand incepeti sa
scrieti numele unei functii, Excel afiseaza o lista cu sugestii de nume, de unde puteti
alege functia dorita.

A B

1 100

2 200

3 150

4 240

5 |=ave s v > .

6 |I| Lista derulanta cu sugestii de
7 nume de functii

8 | |#) averacer

g (F) AVERAGEIFS

() DAVERAGE

[==]

Microsoft Excel pune la dispozitia utilizatorilor diverse functii predefinite care pot
fi impartite TIn mai multe categorii: functii de data si ora, financiare, logice,
matematice, statistice, etc. Cateva dintre acestea sunt cele cu ajutorul cdrora puteti
calcula suma, media unei serii, puteti determina elementul maxim sau minim dintr-o
serie de date si puteti numara elementele componente ale unei serii de date.

Indiferent de tipul functiei introduse, procedura este aceeasi: se apeleaza functia

fr

Insert Function (Inserare Functie) i existenta Tn tab-ul Formulas (Formule) sau
butonul * din bara de formule.

Se va deschide fereastra Insert Function (Inserare functie). in caseta Search for a
function (Cautare functie) se introduce numele functiei si se apasa butonul Go
pentru a incepe procesul de ciutare. in partea de jos a ferestrei va fi afisatd o listd de
functii care corespund criteriilor de cautare.

De asemenea, puteti alege categoria din care face parte functia respectiva si
Excel va afisa in partea de jos a ferestrei toate functiile incluse Tn categoria aleasa.
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Insert Function ? X

Search for a function:

Introduceti numele
functiei direct in caseta
de cautare

Type a brief description of what you want to do and then click Go

Financial
Date & Time

lath 8 Trig
HYPERLINI Statistical

COUNT Lookup & Reference
Database

Text

Logical

Information

Adds all the numbers Engineering -

Functiile sunt grupate
pe categorii

SUM(number1,numk

Help on this function Cancel

Pentru a calcula suma unui grup de celule, din fereastra Insert Function (Inserare
Functie) se alege categoria Math&Trig (Mat & Trig) si apoi, din lista de functii aparuta
in partea de jos a ferestrei, se selecteaza functia SUM.

Insert Function ? *
Search for a function:

Type a brief description of what you want to do and then click Go Go

Or select a category: | Math & Trig b

Select a function:

SIN ~
SINH

SQRT

SQRTPI

SUBTOTAL

SUMIF

SUM(number1, number2,...)
Adds all the numbers in a range of cells.

n partea de jos a ferestrei apare
sintaxa functiei, precum si o scurta
descriere.

Help on this function Cancel

Dupa alegerea functiei SUM, se apasa butonul OK. Pe ecran apare o fereastra in
care specificati zona de celule care va fi insumata.
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Function Arguments ? X

SUM
Number1 ‘

Number2

Se apasa butonul * | din dreapta
casetei si se selecteaza zona de celule

Adds all the numbers in a range of cells.

Numberl: numberi,number2,... are 1 to 255 numbers to sum. Logical values and text are ignored in cells,
included if typed as arguments.

Formula result =

Cancel

n dreptul etichetei Formula result

“ . Pentru finalizarea operatiei de
apare valoarea calculata a functiei

insumare si afisarea rezultatului, se
apasa butonul OK.

O modalitate mai rapida de calculare a sumei unei serii este cu ajutorul butonului

2

AutoSum

- existent in tab-ul Formulas (Formule). Se selecteaza celula unde va fi afisat

Z A B C

AutoSum ] 100
o . v |
rezultatul sumei si se apasa butonul - . Excel va | -
fnconjura cu un chenar punctat domeniul de celule care 3 i 150
se presupune ca va fi insumat. Daca selectia realizatd de ¢ |____240:
Excel este corectd, atunci se apasi tasta Enter. Daci ° [ZSUMIELY
B SUM(number1, [number2], ..)

selectia realizata de Excel nu este cea corecta, atunci se
selecteaza mai intai celulele care se doresc insumate si apoi se apasa tasta Enter.

Pentru a calcula valoarea medie, minima, maxima sau a numara termenii unei

serii, se procedeaza similar, alegandu-se una din variantele de mai jos:

- se alege functia Insert Function (Inserare Functie) existenta in tab-ul
Formulas (Formule). Tn categoria Statistical (Statistice) se alege denumirea
functiei, dupa care se selecteaza domeniul de celule dorit si se apasa tasta
Enter.
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Insert Function ? =

Search for a function:

Type a brief description of what you want to do and then click Go Go

Or select a category: | Statistical
) fCategoria Statistice
Select a function:

AVEDEVY A

AVERAGEA % Numele functiei
AVERAGEIF

AVERAGEIFS

BETA.DIST

BETA.INV w7
AVERAGE(number1,number2,...)

Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names, arrays, or
references that contain numbers.

Help on this function Cancel

- Se apas3 sigeata aferents butonului =" si se alege functia doritd, dupi
care se selecteaza domeniul de celule dorit si se apasa tasta Enter.
Astfel, pentru a calcula: ,E qlm, FE‘
- valoarea medie a unei zone de celule, se alege functia AVERAGE 5 .. "
- valoarea minima a unei zone de celule, se alege functia MIN
- valoarea maxima a unei zone de celule, se alege functia MAX

Aplicatia Excel ofera o modalitate rapida de numarare a celulor care contin
numere dintr-o zona de celule. Aceastad functie ignora celulele goale sau cele care

)3

oSu

. . " o o AutoSum |, .
contin text. Pentru a realiza aceasta numarare, se apasa butonul - si din lista
derulanta se alege functia Count Numbers. Apoi se selecteaza domeniul de celule
dorit si se apasa tasta Enter.
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A7 - Jr =COUNT(A1:A6)

A B C D E
100

1

2

3 150 Doar 4 celule din
4 240 zona selectata contin
5 text numere

6 400

.

[

O alta functie utild este COUNTA. Aceasta numara toate celulele dintr-o anumita
zona care contin date (numere, text, date calendaristice). Deosebirea fata de functia
COUNT consta in faptul ca functia COUNTA ia in considerare si celulele ce contin text
si ignora doar celulele goale.

in exemplul de mai jos s-a utilizat functia COUNTA pentru a calcula numarul
persoanelor participante la un curs (afisate Tn zona de celule A1:A5).

AG v I =COUNTA(A1:A5)
A B C D

1 |popescuioana
2 |predescu maria
3 |dobrescu cristian .

. Numararea celulelor
4 |chivu elena . .

. de tip text din zona

5 |costea adina AL:AS
6 | 5]\ '

fn lucrul cu numere cu multe zecimale, o functie extrem de folositoare se
dovedeste a fi ROUND, folositda la rotunjirea unui numar la un anumit numar de
zecimale. De exemplu, daca celula Al contine valoarea 23,7825 si doriti sa rotunjiti
aceasta valoare la 2 zecimale, cu ajutorul functiei Round se obtine valoarea 23,78.

fi

Insert

Astfel, se apasa butonul Fundien i din categoria Math&Trig (Mat&Trig) se alege
functia ROUND. Tn dreptul primului argument se trece referinta celulei A1, a cérei
valoare se doreste a fi rotunjita, iar in dreptul celui de al doilea argument se trece
numarul de zecimale dorit.
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Function Arguments ? X

ROUND

Number A1 IE‘ = 237825

EJ
i

Num_digits |2 2

= 2378

Rounds a number to a specified number of digits.

Num_digits is the number of digits to which you want to round. Negative rounds to the left of the
decimal point; zero to the nearest integer.

Formularesult = 24 {Rezultatul operatiei de rotunjire

Help on this function oK Cancel

O alta metoda de efectuare a diverselor calcule cu valorile din celule se realizeaza
cu ajutorul barei de stare. Aceasta este localizata in partea de jos a ferestrei aplicatiei
si afiseaza informatii cu privire la starea curenta a registrului de lucru. Tn cadrul sdu
este inclusa si o zona , Autocalculate” (calcul automat) unde sunt afisate, In mod
predefinit, media, suma si numarul valorilor celulelor selectate. Astfel, daca doriti sa
vizualizati suma unei zone de celule, selectati celulele dorite si priviti in bara de stare
in dreptul textului SUM:  Average: 289.24225  Count:4  Sum: 1156.989

Daca doriti sa calculati alta functie Tn afara celor afisate in bara de stare, selectati
zona de celule, executati click dreapta in zona Autocalculate si alegeti functia dorita.

o Construirea formulelor utilizand functia IF

Functia IF este o functie ce face parte din categoria functiilor Logical (Logice),
care permite determinarea unei valori pe baza unui criteriu stabilit de utilizator.
Sintaxa acestei functii este:

IF(logical_test, value_if_true, value_if_false)

Variabila logical_test (test logic) este orice valoare sau expresie care poate fi
evaluata ca fiind adevarata sau falsa. Astfel, ea va returna valoarea 1 daca expresia
evaluata este adevarata si O daca expresia evaluata este falsa. Aceasta variabila poate
contine orice valoare sau orice expresie ce poate fi evaluata ca fiind adevarata sau
falsa. De exemplu, expresia A10=100 este adevarata dacad in celula A10 se afla
valoarea 100, in caz contrar fiind evaluata ca falsa.

Variabila value_if_true (valoare adevarata) este valoarea ce este returnata atunci
cand testul logic este evaluat ca fiind adevarat. De exemplu, daca aceasta variabilad
cuprinde textul “In Buget” si variabila logical_test este evaluatd ca fiind adevérata,
atunci functia IF va afisa textul “In Buget” . Daci variabila logical_test este evaluat3
ca fiind adevarata si in variabila value_if_true nu este precizat nimic, atunci functia IF
returneazad valoarea 0.
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Variabila value_if_false (valoare falsd) este valoarea pe care functia IF o
returneaza daca testul logic este evaluat ca fiind fals.

in exemplul urmétor, dacd valoarea din celula A10 este mai mare decat valoarea
din celula A5, atunci variabila logical_test este evaluata ca fiind adevarata si este
afisat textul “Da”. In caz contrar va fi afisat textul ,Nu”.

IF (A10>A5,”Da”,"Nu")

Observatie
Structura unei functii incepe cu semnul egal (=), urmat de numele functiei, o
paranteza deschisa, argumentele functiei si o paranteza inchisa.

Argumente

T T

=IF (A10>A5,”Da”,"Nu")

Numele funciiei

Argumentele pot fi separate prin virgula sau punct si virgula. Nu se pot folosi
ambele tipuri de separatoare in acelasi timp, insa utilizatorul isi poate alege singur
separatorul dorit.

Se acceseaza meniul Start — Control Panel. Se executa dublu click pe
pictograma B region . In fereastra Region se apas3 butonul Additional Settings si
din lista derulanta List separator, se alege tipul de separator dorit.

¥ Customize Format X
Numbers Currency Time Date
Example
Positive: | 123,456,780.00 ‘ Negative: ‘ -123,456,789.00 |
Decimal symbol:
No. of digits after decimal: 2 ™~
Digit grouping symbol:
Digit grouping: 123,456,789 ~
Negative sign symbal:
Negative number format: -1.1 ~
Display leading zeros: 0.7 ~
List separator: QTipul de separator doritj
Measurement system: Metric ~

Click Reset to restore the system default settings for
numbers, currency, time, and date.



Lectia 5
Formatare

5.1 Formatarea datelor
e Formatarea celulelor pentru a afisa diferite formate

n celulele aplicatiei Excel puteti introduce atat date numerice, cat si text, pe care
ulterior le puteti formata. Pentru formatarea unei celule sau a unei zone de celule,
apelati tab-ul Home (Pornire), sectiunea Cells (Celule). Din lista derulanta a butonului

1=

F t
Format - , apelati optiunea Format Cells (Formatare Celule). Functia Format Cells

(Formatare celule) se poate apela si executand click dreapta pe celula sau grupul de
celule dorit.

Se va deschide fereastra Format Cells (Formatare Celule).

Format Cells ? X

MNumber Alignment Font Border Fill Protection

Category:

CIEEI T —
formate (] corrency

Accounting

Numarul de
zecimale

Decimal places: |2

disponibile Date
Time [ use 1000 Separator ()
Percentage
Fraction MNegative numbers:

Utilizare virgula pentru

Scientific

Text 1234.10 separarea miilor
Special (1234.10)
Custom (1234.10)

Forma de prezentare a
numerelor negative

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

n partea stangd a ferestrei sunt afisate categoriile de formate disponibile, iar in
partea dreapta proprietatile care se pot stabili pentru fiecare format in parte.

Cele mai importante formate sunt: Number (pentru formatarea numerelor),
Currency (pentru formatarea simbolurilor monetare), Date (pentru formatarea
datelor calendaristice), Percentage (pentru formatarea procentelor).
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Dacd in urma aplicarii unui format de numar unei celule, aceasta afiseaza
simbolurile ##### inseamnad ca formatul aplicat este mai lat decat coloana si trebuie
procedat la cresterea latimii coloanei.

5.2 Formatarea privind alinierea textului

Aplicatia Microsoft Excel ofera optiuni de aliniere a textului prin intermediul tab-
ului Home (Ponire), grupul Alignment (Aliniere).

=== &~ b Wrap Text
= i Grupul de butoane
=== € = Merge & Center Alignment (Aliniere)
Alignment M=

Optiunile de aliniere a textului sunt disponibile si in fila Alignment (Aliniere) a
ferestrei Format Cells (Formatare celule), deschisa cu click dreapta pe celulele care
se doresc formatate.

Format Cells ? X

Number Alignment : Font Border Eill Protection

Text alignment F||a Alignment Orientation
Horizontal: .. .
(Aliniere) “,

General

Vertical: o

oo

Eattom =

Justify distributed ..

Text control
[ wirap text 0 > Degrees
D Shrink to fit
D Merge cells

Right-to-left

Text direction:

Context =

e Alinierea textului

Alinierea datelor in celule cu ajutorul butoanelor din tab-ul Home (Pornire),
sectiunea Alignment (Aliniere), se realizeaza astfel:

- pentru a alinia datele la stanga apasati butonul
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pentru ca datele sa se afiseze centrat apasati butonul

pentru a alinia datele la dreapta apasati butonul

pentru a alinia datele pe verticala in partea de sus a celulei apasati butonul

pentru a alinia datele in partea de mijloc a celulei apasati butonul

pentru a alinia datele in partea de jos a celulei apasati butonul

Text alignment

Aceleasi setdri se pot realiza si in fereastra Format Cells  _ .
(Formatare Celule), fila Alignment (Aliniere), meniurile derulante General v
Horizontal (Orizontald) si Vertical (Verticald). Lertical

Bottom e

in mod implicit, datele din celule sunt aliniate in partea de jos a celulei. Textele
sunt aliniate Tn partea stanga a celulei, iar valorile numerice in partea dreapta.

¢ incadrarea textului intr-o celula

Atunci cand ati introdus intr-o celuld un text prea lung, Microsoft Excel va ofera
posibilitatea redimensionarii automate a celulei, astfel incat toate datele sa fie
cuprinse in celula.

Pentru aceasta, selectati celula dorita si apelati tab-ul Home (Pornire), sectiunea

ab ~
Alignment (Aliniere), butonul ©¢ ST UEE (Incadrare text).

Prin intermediul acestei optiuni, textul se va incadra in spatiul rezervat celulei,
avansand in jos, dar pastrand latimea celulei. Text control

Aceasta functie o gasiti si in zona Text control (Control Text) a filei V*"h':npktf::"
Alignment (Aliniere) din fereastra Format Cells (Formatare Celule). [ Merge cells

Pentru a elimina incadrarea textului intr-o celuld, se selecteaza celula respectiva

si se apasa butonul 22 Wrap Text (Incadrare text) din tab-ul Home (Pornire), grupul
Alignment (Aliniere). Acelasi efect 1l puteti obtine si executand click dreapta pe celula
doritd si alegdnd optiunea Format Cells (Formatare celule). in fila Alignment
(Aliniere) se debifeazs caseta Wrap text (incadrare text).
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¢ imbinarea celulelor si centrarea textului

Cand imbinati doud sau mai multe celule adiacente pe orizontald sau vertical3,
ele devin o singura celuld, care se afiseaza de-a lungul mai multor coloane sau
randuri. Astfel, in exemplul de mai jos, se vor imbina celulele Al si B1 astfel incat
textul din celula A1l sa fie vizibil in Tntregime.

A B
Evolutia principalilor indicatori in perioada 2009-2012
2 |Indicat0r An

Pentru aceasta, se selecteaza celulele care se doresc imbinate si se apasa butonul

Merge & Center - fmpinare si centrare) existent in tab-ul Home (Pornire). Tn

acest caz, datele din celula rezultata sunt aliniate centrat.

A B
1 | Evolutia principalilor indicatori in perioada 2009-2012 |
2 |Indicator An

~ . . . o . . . . Text contral
Imbinarea celulelor poate fi realizata si prin bifarea casetei Merge [ wirap test

cells (imbinare celule) din fila Alignment (Aliniere) a ferestrei Format (] Shrink to fit
Cells (Formatare Celule).

Atentie: Daca imbinati mai multe celule ce contin diferite date, atunci nu se va pastra
continutul tuturor celulelor imbinate, ci doar continutul celulei din stanga sus.

Pentru a anula imbinarea mai multor celule, selectati celula 2/Memge& Center -
imbinatd si  din  lista derulantd asociatd  butonului Merge & Center

=] N . . . N Merge Across
Merge & Center = (imbinare si centrare) existent in tab-ul Home
(Pornire) alegeti comanda Unmerge Cells (Anulare imbinare celule)

Merge Cells

.= Unmerge Cells

Acelasi efect 1l puteti obtine si executand click dreapta pe celula dorita si alegand
optiunea Format Cells (Formatare celule). Tn fila Alignment (Aliniere) se debifeazd
caseta Merge cells (Imbinare celule).

¢ Modificarea orientarii textului

Continutul celulelor poate fi orientat pe orizontala, verticala sau intr-un anumit
unghi.

Dupa selectarea celulelor, modificarea orientarii textului se realizeaza cu ajutorul

Lo . > . . . N .
optiunilor asociate butonului ®” ~ (Orientare) existent in tab-ul Home (Pornire).
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Acelasi rezultat il puteti obtine si prin folosirea meniului Orientation (Orientare)
din fila Alignment (Aliniere) a ferestrei Format Cells (Formatare Celule).

Orientarea textului poate fi stabilita fie prin deplasarea punctului rosu pana in
pozitia doritd, fie prin introducerea manuala a unei valori in caseta destinata.

Orientation

Introduceti T N )
valoarea exacta e | <e® . Mutati punctul
X A v
pentru orientarea t rosu pana la

; . pozitia dorita
textului . \_

30 * Degrees

-

5.3 Formatarea textului

e Schimbarea fontului si a dimensiunii continutului unei celule / grup de
celule

Grupul de butoane Font din tab-ul Home (Pornire) pune la dispozitia utilizatorului
comenzi uzuale de formatare! a caracterelor stocate ih celulele unui registru de
calcul Excel.

Butonul Font alibri w11 \ﬂButonul Font Slze]

imensiune Font)

& - A -

Grupul de
butoane Font

Font M

Calibri

v . L . .
Butonul (Font) permite selectarea si aplicarea diferitelor fonturi.
Se selecteaza mai intai celula sau celulele care se doresc formatate, apoi se apasa

sageata ™ asociat3 butonului Font, iar din lista derulant3 se selecteazi fontul dorit.

Microsoft Excel 2019 ofera functia Live Preview (Previzualizare in timp real), ce
permite vizualizarea modificarilor unui continut, daca acestea ar fi aplicate. Astfel, pe
masura ce cursorul mouse-ului se deplaseaza peste un buton sau optiune, se poate
vedea instant efectul modificarilor aplicate. Selectarea optiunilor se face prin
apasarea butonului stang al mouse-ului.

Exemple de fonturi mai des folosite: Calibri Cambria , Arial

Times New Roman | Verdana etc.

1 Formatarea unui text se referd la modificarea aspectului acestuia: schimbarea fontului, dimensiunii, culorii, etc
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. . . . . |1 N .
Dimensiunea textului se stabileste cu ajutorul butonului Font Size

(Dimensiune font). Prin apasarea sigetii > din dreapta butonului Font Size
(Dimensiune font) se deruleaza o lista cu diferite marimi, de unde se selecteaza

valoarea dorita. Redimensionari rapide se pot efectua prin apasarea butoanelor

Grow Font (Marire font) sau A" Shrink Font (Micsorare font).

vIAAN S -% 0 &

Butoane de formatare a textului se gasesc |caibri ~ |11
si Tn meniul contextual ce apare la click
dreapta pe celulele dorite.

B I=0-A-0H-%3«

Optiunile de formatare a textului se gasesc si in eticheta Font a ferestrei Format
Cells (Formatare Celule).

Format Cells ?

X
Number Alignment Faon Border Fill Protection
Font Eticheta Font Sae:
Calibri 1
Calibri Light (Headings) ~ M 8 ~
Calibri (Body) Italic 9
Arial Bold 10
Arial Black Bold talic _
Arial Narrow 12
Avenir Next LT Pro i 14 V
Underline: Color:
None ¥ | | | [ Normal font
Effects Preview
D Strikethrough
[ superscript Calibri
D Subscript

This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen,

o Aplicarea diferitelor formate asupra textului

Pentru aplicarea diferitelor formate textului din celule, folositi butoanele din

sectiunea Font a tab-ului Home (Pornire) sau optiunile din fila Font a ferestrei
Format Cells (Formatare celule). Astfel, pentru:

- a scrie mai ingrosat se va alege optiunea Bold (Aldin) prin apasarea
butonului B sau prin apdsarea simultana a tastelor Ctrl si B.
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a scrie inclinat se va alege optiunea Italic (Cursiv) prin apasarea butonului
I sau prin apasarea simultan3 a tastelor Ctrl si I.

a sublinia textul cu o linie se va alege optiunea Underline (Subliniere) prin
apasarea butonului U sau prin apasarea simultana a tastelor Ctrl si U.

- a_sublinia_textul cu doud linii se va alege optiunea Double Underline

-

(Subliniere Dubl3) asociat3 butonului ¥

. D e A -
- aschimba culoarea fontului apasati butonul ==

&y -

- aschimba culoarea de umplere a celulelor apasati butonul
e Adaugarea bordurilor unei celule

Modalitatea clasica de adaugare a bordurilor unei celule este prin intermediul
filei Border (Bordura) existenta in fereastra Format Cells (Formatare celule).

Format Cells ? X

MNumber Alignment Font Border Fill Protection

Line Presets

= [ ]

MNane Qutline Inside

Border Apasati butoanele
= dorite pentru a adduga

bordura respectiva
celulei selectate

[Tipul liniei

Text

Color:

Automatic w7

N
Culoarea

liniei

style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the buttons above.

O alta modalitate mai rapida de aplicare a bordurilor este cu ajutorul butonului

Borders (Borduri) —  existent in tab-ul Home (Pornire).
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Pentru eliminarea bordurilor aplicate unei celule sau un grup de celule, se

selecteaza celula sau celulele dorite, dupa care se apasa butonul None  (F3ra) din
fila Border (Bordura) existenta in fereastra Format Cells (Formatare celule).

Format Cells ? X
MNumber Alignment Font Border Fill Protection I
Line Presets
style:

Apadsati butonul None

.......................... ——— (Fara) pentru a elimina

N . u
...................... mone bordura aplicata

Text
Color:

Automatic ~

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the buttons above.

O alta modalitate mai rapida consta in selectarea optiunii No Border (Fara

bordura) din lista derulanta asociata butonului Borders (Borduri) “existent in

tab-ul Home (Pornire).
e Copierea formatului unei celule

Pentru a copia formatul unei celule in altd celuld sau intr-un grup de celule, va
trebui sa parcurgeti urmatorii pasi:
Pas 1. Selectati celula sau grupul de celule a carei formatare doriti sa o copiati.

5 R
Pas 2. Apéasati butonul Format Painter

Home (Pornire).
Pas 3. Selectati celula sau grupul de celule care doriti sa contina acelasi format.
63
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Daca doriti sa aplicati acelasi format mai multor celule aflate in diferite parti ale
foii de calcul, selectati celula sau grupul de celule a carei formatare doriti sa o copiati,

dati dublu click pe butonul PR T (Descriptor de formate) si apoi

executati click pe rand pe fiecare din celulele care doriti sa contind acelasi format.

v .
Cand ati terminat, apasati butonul FECTLIEL AT

deselectare.
Pentru a copia latimea unei coloane, selectati coloana “model” printr-un click pe

(Descriptor de formate) pentru

» )
eticheta acesteia, apasati butonul Format Painter (Descriptor de formate) si apoi

executati un simplu click stanga pe eticheta coloanei a carei latime doriti sa o
modificat;i.

e Aplicarea unui format automat/stil unui grup de celule
Microsoft Excel oferda numeroase stiluri predefinite, care pot fi utilizate pentru
formatarea rapida a tabelelor.

Se selecteaza grupul de celule dorit si din tab-ul Home (Pornire), grupul Styles
(Stiluri), se apasa butonul Format as Table (Formatare ca tabel).

] 4 Butonul Format as Table
1 ]

Conditional Formatas Ggad G I d
rupul de
butoane Styles

Formatting - Table -
Din lista derulantd, se alege stilul dorit din categoriile  Lignt
Light (Deschis), Medium (Mediu), Dark (Intunecat). ===== T==-=- ==-=-

Styles

Dacd stilurile predefinite nu findeplinesc cerintele e
dumneavoastra, va puteti crea un stil particularizat. Pentru Ee==alE===a =omes
aceasta, din lista derulanta asociata butonului Format as
Table (Formatare ca tabel) se selecteaza optiunea New Table
Style (Stil nou de tabel).
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MNew Table Style ? *

Name:  stilyl meu|

Table Element: Preview

Whole Table LY R
First Column Stripe
Second Column Stripe e e e e
First Row Stripe L e e e e e
Second Row Stripe e e e e e e
Last Column e e e e e
First Column

Header Row

Total Row i

Format Clear

Element Formatting:

|:| Set as default table style for this document

| oK || Cancel |

in caseta Name (Nume) introduceti numele stilului creat, iar apoi, din lista Table
Element (Element tabel), selectati elementul dorit si apasati butonul Format pentru
a-i stabili caracteristicile legate de font, bordura si culoare de umplere. Efectul
optiunilor alese poate fi vizualizat in zona Preview (Examinare) localizata in dreapta
ferestrei. Dupa finalizarea tuturor setarilor dorite, se apasa butonul OK pentru
inchiderea ferestrei.

Dupa aplicarea unui stil grupului de celule, Excel il transforma automat intr-un
tabel, cu toate functionalitatile asociate (anteturile de tabel contin sageti de sortare
si filtrare). Daca doriti sa transformati tabelul intr-o zona normala de celule, pastrand
totusi caracteristicile de formatare, selectati tabelul si in tab-ul contextual Design

-;':';—:| Convert to Range

(Proiectare) apasati butonul (Conversie la interval).

Stilurile particularizate de tabel pe care le creati se stocheaza numai in registrul
de calcul curent, nefiind disponibile in alte registre de calcul.
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Lectia 6
Grafice

6.1. Utilizarea graficelor si diagramelor

O diagrama este un obiect grafic generat pe baza datelor continute in celulele
unei foi de lucru. Diagramele sunt utilizate pentru o reprezentare si interpretare mai
sugestiva a rezultatelor si permit utilizatorilor sa observe cu usurinta comparatii,
modele si tendinte in date.

Datele care sunt aranjate pe coloane sau randuri intr-o foaie de lucru pot fi
reprezentate grafic cu ajutorul unui grafic coloana. Un grafic coloana afiseaza de
obicei categoriile de-a lungul axei orizontale si valorile de-a lungul axei verticale.
Acest tip de diagrame este deosebit de util atunci cand se masoara acelasi tip de
date, dar pe perioade diferite de timp (de exemplu, evidentierea schimbarii
populatiei unei tari intr-o perioada de timp).

Chart Title

£900
£ 800
£ 700
£ 600
£ 500
£.400
£ 300
£ 200
=all 1

£0

2015 2016 2017 2018

m Belgia mFranta mOlanda

Graficele bara sunt similare graficelor coloand, diferenta fiind ca graficele bara
afiseaza bare orizontale. Acest tip de diagrame este folosit in mod obisnuit atunci
cand existd date comparative sau date care duc la o diagrama dificil de interpretat pe
verticala.
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Chart Title

2018

2017

2016

2015

£0 £100 €200 €300 <£400 €500 €600 £700 €800 €500

mOlanda mFranta mBelgia

Similar, un grafic linie are o axa verticala si una orizontala. Acest tip de diagrama
este adesea utilizat pentru a urmari datele si tendintele continue pe o perioada de
timp, cum ar fi traficul utilizatorilor sau cifrele de vanzari pentru o afacere.

Chart Title

£ 900
£ 800 —
£ 700
£ 600
£ 500
£400
£ 300
£ 200
£100
€0

\

\ |

2015 2016 2017 2018

Belgia Franta Olanda

Diagramele de tip structura radiald sunt grafice circulare separate in segmente
sau felii, ca intr-o placinta. Acest tip de diagrame sunt excelente pentru afisarea
datelor ca procent din intreg.
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Vanzari

m 2015 w2016 w2017 » 2018

6.1.1. Crearea graficelor de diferite tipuri

O diagrama este un obiect grafic generat pe baza datelor continute in celulele
unei foi de lucru. Diagramele sunt utilizate pentru o reprezentare si interpretare mai
sugestivd a rezultatelor si permit utilizatorilor sa observe cu usurintd comparatii,
modele si tendinte in date.

Microsoft Excel va ofera posibilitatea de a crea mai multe tipuri de grafice cu
ajutorul sectiunii Charts (Diagrame) existenta in tab-ul Insert (Inserare), ce contine
butoane specifice fiecarui tip de diagrama. Executand click pe sageata aferenta
fiecarui tip de diagramad, se deschide o lista derulanta cu toate subtipurile de
diagrame disponibile.

= ll'l-'lll' | |
1? ﬁi:-lllu'i‘i'@ Nz

Recommended Maps PivotChart Grupul de butoane
Charts D - - - Charts (Diagrame)
Charts =

Optiunea Recommended Charts (Diagrame recomandate) va recomanda
diagramele cele mai potrivite pentru datele introduse de dumneavoastra.
O alta functie este Quick Analysis (Analiza rapida). Dupa introducerea datelor se

apasa butonul aflat in coltul din dreapta jos al celulelor selectate. Se va deschide
galeria Quick Analysis (Analizd rapida) ce contine mai multe file, de unde selectati o
optiune sau indicati spre o optiune pentru a vizualiza efectul aplicarii optiunii
respective. Optiunile disponibile se refera la formatarea datelor, reprezentare lor
grafica prin diagrame, realizarea diverselor calcule si formule, etc.
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- Butonul Quick Analysis
(Analiza rapida)

Charts Totals Tables Sparklines

£ B ) e

Data Bars  Color Icon Set  Greater Top 10% Clear
Scale Than Format

Conditional Formatting uses rules to highlight interesting data.

Pentru crearea unui grafic, se selecteaza datele care vor sta la baza graficului si
apoi se executd click pe tipul dorit de diagrama. in mod implicit, diagrama creata este
afisata in cadrul foii de lucru active.

O diagrama contine mai multe elemente. Unele dintre ele sunt afisate in mod
implicit, iar altele pot fi addugate in functie de necesitati. De asemenea, elementele
pot fi mutate, redimensionate, formatate sau sterse in cadrul diagramei.

Situatie vanzari

400

3

o

200

150

100

: l
0

2010 2011 2012

ETrim1 mTrim2 ®mTrim3

1 —suprafata diagramei (chart area)

2 — suprafata reprezentata grafic a diagramei (plot area) - suprafata marginita de axe,

care include toate seriile de date

3 — serie de date reprezentate in diagrama (series) - Excel utilizeaza titlurile de

coloana sau de rand din datele foii de lucru pentru a desemna numele seriilor de date

4 — axa orizontald si verticald de reprezentare a datelor, create pe baza datelor

existente in foaia de lucru

5 — legenda diagramei - contine seriile de date reprezentate grafic. in mod uzual, o

serie de date este reprezentata in cadrul legendei printr-un simbol si un text

descriptiv

6 — titlul diagramei — desemneaza generic semnificatia reprezentarii grafice a datelor

7 — etichete de date afisate pentru identificarea exacta a valorilor unei serii de date
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6.1.2. Modificarea unui grafic
o Modificarea tipului de grafic

Excel dispune de mai multe tipuri de diagrame standard, fiecare dintre acestea
avand unul sau mai multe sub-tipuri. Dupa crearea unui grafic, puteti modifica tipul
acestuia prin selectarea lui cu un simplu click stanga si apasarea butonului Change

Change
Chart Type (Modificare tip diagrami) ChetTree  din tab-ul Design (Proiectare). in

fereastra ce va apdrea pe ecran alegeti noul tip de grafic dorit.

Change Chart Type ? X
Recommended Charts | All Charts |
> Recent
Templates |_|:|1D1 \_H_H \_Q_H Jﬂ@ J@_@ l@_@ hﬂhﬂ
[Ihﬂ[ Column
2 Line Clustered Column
@ e Chart Title Chart Title
g Bar :
B Area \ ‘
L XY (Scatter) I
Map o | i i . |

Stock

Surface

Radar
Treemap
Sunburst
Histogram
Box & Whisker
Waterfa

Funne

ENEEFeAXBME®

Combo

e Modificarea datelor unui grafic

Daca ati realizat un grafic si doriti modificarea datelor care au stat la baza lui, veti

Select

selecta graficul si veti apela functia Select Data (Selectare Date) P2 din tab-ul
Design (Proiectare). In fereastra Select Data Source (Selectare sursi de date)
executati click Tn caseta Chart data range (Zona de date grafic) si apoi selectati grupul
de celule dorit, Excel completand automat referintele absolute ale celulelor
selectate.
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Select Data Source 2

Selectati noul grup de celule ce
va sta la baza graficului

Chart data range: =Sheetl!$A$l:$D$4{

Switch Row/Calumn
Legend Entries (Series) Horizontal (Category) Axis Labels
TjAdd Egdlt 2< Remove - E Edit
2015 Trim 1
2016 Trim 2
2017 Trim 3
Hidden and Empty Cells Cancel

o Modificarea aspectului sau stilului unui grafic

Excel 2019 furnizeaza o varietate de aspecte si stiluri predefinite pentru a oferi
un design profesionist graficelor dumneavoastra.

Pentru aplicarea unui aspect de grafic predefinit, selectati in prealabil graficul si
accesati tab-ul Design (Proiectare), sectiunea Chart Layouts (Aspecte de diagrame).

B

I R iz Galeria de aspecte
Add Chart Quick predefinite
Element ~ Layout ~

Chart Layouts

Apdsarea butonului ™ din partea dreapta jos a sectiunii deschide lista cu
aspectele disponibile, din care se selecteaza cel dorit.

Pentru aplicarea unui stil de grafic predefinit, selectati graficul si accesati tab-ul
Design (Proiectare), sectiunea Chart Styles (Stiluri de diagrame).

i sl » i a2l ef o " 18 hd
e =l . Galeria de stiluri ~
Chart Styles predefinite

Apdasarea butonului ™ din partea dreapta jos a sectiunii deschide lista cu stiluri
disponibile, din care se alege cel dorit.
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e Adaugarea, modificarea si stergerea titlului unui grafic

Pentru o intelegere mai rapida a datelor reprezentate grafic, se recomanda
adaugarea unui titlu graficului.

Se selecteaza graficul si apoi din tab-ul Design
IR (iiE  e,e

15 Add Chart Quick = Change = B¢ ®if » i
. . Add Chart " Element - Layout~ = Colors -
(Proiectare), se apasa butonul Eement- (Addugare i Aes ,
element diagrama) - Chart Title (Titlu diagramd). 4 .. 10 i
Din lista derulantd se alege optiunea dorita: T CratTile > 5 '
- None (Fard) — permite ascunderea titlului i patsisves o iy Nore
graficului, in cazul in care acesta exista. h DataTable | avove chart
- Above Chart (Deasupra diagramei) — afiseaza i evorgas  »
titlul in partea centrala sus, deasupra graficului. i Gridlines ' M[Il Centered Overlay
- Centered Overlay (Suprapus central) — afiseaz§ & Legend '

More Title Options..

titlul in partea centrala sus, suprapus peste grafic.
Dupa alegerea optiunii dorite, apare o casetd de text in care se introduce textul
dorit. Titlul unui grafic se formateaza apoi la fel ca orice text din foaia de calcul.
Pentru modificarea titlului unui grafic, se executa click pe acesta, se selecteaza
vechiul text si apoi se tasteaza noul text dorit.

e Adaugarea si stergerea etichetelor unui grafic

Pentru a identifica mai repede o serie de date in cadrul unui grafic, exista
posibilitatea adaugérii etichetelor de date pe grafic. in mod implicit, etichetele de
date sunt legate de valorile din foaia de calcul si se actualizeaza automat la
modificarea acestora.

Pentru afisarea etichetelor pe grafic, se selecteaza graficul si apoi din tab-ul

| X 1k .:.

Add Chart Add Chart Quick | Change | W0 ol & il oall

Design (Proiectare), se apasa butonul Eement- (Addugare — Hements oo coos-
element diagram3) - Data Labels (Etichete de date). . . .. .
Din meniul derulant se opteaza pentru ascunderea sau nTie 2 - -
afisarea etichetelor pe seriile graficului, in diverse - M“‘fm S
pozitii. sy } Genter
in functie de tipul graficului, optiunile afisate in . ...
lista derulanta a butonului Data Labels (Etichete de ;
date) sunt diferite. B
Pentru stabilirea unor optiuni suplimentare legate
de etichete, alegeti optiunea More Data Label Options :

14

(Mai multe optiuni etichete date). 15
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Pentru a sterge etichetele de date afisate pe seriile graficului,
e se debifeazd caseta Data Labels (Etichete de date) din lista derulanta asociata

butonului E (Elemente diagrama)

i - TH
Situatia vanzarilor Chart Elements
Axes
°% ﬁ“ I P
450 430 Auxis Titles
400 380 Chart Title
330 Data Labels
300 265 270 R EERE
()250 5 [l Error Bars
20 - Gridlines
o - Legend
o [ Trendline
s0
0
Trim 1 Trim 2 Trim 3
m2015 m2016 m2017
i}

Chart

Add
e se apeleazd tab-ul Design (Proiectare) — butonul Eement- (Ad3ugare element
diagramad) — optiunea Data Labels (Etichete de date). Din lista derulanta se selecteaza
comanda None (Fara).

I-F|- e o:o

Add Chart Quick | Change =||| lII III

Element ~ Layout~ | Colors -
I Axes »
h  Axis Titles v f
dh  ChartTitle v
i L m

fi Datalabels *» =X

[LTe
dk Data Table »

o Addugarea si stergerea legendei unui grafic

Pentru a adduga o legenda unui grafic, selectati graficul. Executati click pe

+

butonul (Elemente diagrama) localizat in partea din dreapta sus a graficului.
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O O O
Situatia vanzarilor +
500
450 430 250 p“
400 380 Y
350
300 265 270
250 240
O Q
150 130
100
20
0
Trim 1 Trim 2 Trim 2
W2015> m2016 m2017
O O O

Bifati caseta de selectare Legend (Legenda) si apoi selectati din lista derulanta

pozitia doritd a legendei.

% O
Situatia vanzarilor Chart Elements
Axes
500 T e
450 430 Axis Titles
400 380 Chart Title
350 Data Labels
200 265 270 [0 Data Table
5250 1 Error Bars
200 170 Gridlines
150 150 Legend 4 Right
100 ] Trendline
50 Top
0 Left
Trim1 Trim 2
Bottom
2015 W2016 m2017 i
O —~ o More Options...
S

O alta modalitate de afisare a legendei in cadrul graficului consta in selectarea
15

Add Chart
graficului, apelarea tab-ului Design (Proiectare) si apasarea butonului Fement-

(Adaugare element diagrama) - Legend (Legenda). Din meniul derulant se alege
pozitia doritd a legendei.
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JL e | e,
Add Chart Quick | Change - BA% sl ® il i

Element - Layout - | Colors -
i Axes 4
I Axis Titles v S
& Chart Title 4
C D E
i DetaLabels Trim 2 Trim 3
b Data Table L] 130 125
#h  Error Bars p 35 270 240
i Gridlines R i0 380 400
|:[l3IEI Legend 4 F
hﬂﬂf‘ None
»
l:#  Trendline O Right
»
1 “ﬂﬂl Top
12
13 el Left
14
15 “ﬂﬂl Bottom
16 =
17 More Legend Options...

Pentru stergerea legendei din cadrul graficului, exista 2 posibilitati:

e se debifeazd caseta Legend  gin lista derulant3 asociatd butonului
(Elemente diagrama)

e se apeleaza tab-ul Design (Proiectare) — butonul Add Chart Element (Adaugare
element diagrama) — optiunea Legend (Legenda). Din lista derulantad se selecteaza

comanda None (Fara).
o Modificarea culorii de fundal (fond) a unui grafic

Dupa crearea graficului, puteti aplica diverse culori de fundal pentru acesta.
Modalitatea cea mai rapida consta in selectarea graficului si accesarea tab-ului
Format. in sectiunea Current Selection (Selectie Curentd) se alege din lista derulant3
optiunea Chart Area (Suprafata Diagrama).

Apoi se apasd butonul Format Selection (Formatare Selectie). Tn zona Fill
(Umplere) se alege culoarea si stilul fundalului dorit pentru grafic, iar in zona Border
se stabilesc optiunile legate de chenarul aplicat graficului (culoare, grosime, tip).
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Format Chart Area ~ X%

4 Border
Chart Options =  Text Options
_ No line
<y U Im Solid line
Gradient line
4 Fill
® Automatic
No fill
Solid il Din paleta de culori asociata Color 7 ~
Gradient fill butonului Color (Culoare) se -
) . Transparency | 0% .
Bicture or text alege culoarea dorita pentru
Width 07spt

Pattern fill fundalul graficului

* Automatic
Optiuni legate de culoarea si

Color O~ grosimea chenarului graficului

o Modificarea elementelor graficului

De asemenea, puteti modifica si proprietatile altor =h
elemente ale graficului (serii, legendd, axe, titlu). Se E:::;“r:’
selecteaza graficul si se acceseaza tab-ul Format. Horizantal (Category) Axis

n sectiunea Current Selection (Selectie Curentd), se alege rﬁe;fea
din lista derulanta elementul care se doreste a fi modificat. Vertical (Valug) Axis

Prin apasarea butonului Format Selection (Formatare :::teiééi‘;a;?““‘“16-‘“5” nes
Selectie) se deschide fereastra de formatare in care se POt e -a01s DataLabels
stabili optiunile legate de elementul selectat. Series "2016"

.pe . . . . .. . Series "2016" Data Labels
Pentru modificarea dimensiunii si culorii  textului ... 0

elementelor graficului (titlu, axe, legenda, etc), se folosesc Series 2017 Datalabels
butoanele din sectiunea Font a tab-ului Home (Pornire).

e Copierea, mutarea graficului in aceeasi foaie de calcul sau intre foi de
calcul diferite

Pentru a copia un grafic in altd foaie de calcul sau in alt fisier, dupa selectarea
graficului, se alege una din urmatoarele variante:

- optiunea Copy (Copiere) Fi Copy - din tab-ul Home (Pornire)

- executarea unui click dreapta pe grafic si alegerea optiunii Copy (Copiere)

- combinatia de taste Ctrl+C.

Apoi, pentru a plasa graficul in noua locatie, se alege una din variantele de mai
jos:

alln

i

Paste
- optiunea Paste (Lipire) - dintab-ul Home (Pornire)

- optiunea Paste (Lipire) din meniul aparut la click dreapta pe grafic
- combinatia de taste Ctrl+V.
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Pentru a muta un grafic in alta foaie de calcul sau in alt fisier, dupa selectarea
graficului, se alege una din urmatoarele variante:

- optiunea Cut (Decupare) db Cut din tab-ul Home (Pornire)

- executarea unui click dreapta pe grafic si alegerea optiunii Cut (Decupare)

- combinatia de taste Ctrl+X.

Apoi, pentru a plasa graficul in noua locatie, se alege optiunea Paste (Lipire) prin
una din metodele prezentate mai sus.

Move

Un grafic poate fi mutat in altd foaie de calcul si prin apasarea butonului thart
(Mutare diagrama) din tab-ul Design (Proiectare).

Move Chart ? X

Choose where you want the chart to be placed:

IJ}TM O Mew sheet: | Chartl

@ object in: Sheetl ~

in fereastra Move Chart (Mutare diagramai), alegeti una dintre urmétoarele
variante:
e pentru a muta diagrama intr-o noua foaie de lucru, bifati optiunea New Sheet
(Foaie noua), iar in caseta aldturata tastati un nume pentru foaia de lucru.
e pentru a muta diagrama ca obiect in alta foaie de lucru, din lista derulanta Object
in (Obiect in), selectati foaia de lucru in care doriti sa plasati diagrama.

e Redimensionarea, stergerea si deplasarea graficelor

in primul rand, selectati graficul printr-
un click stdnga pe acesta. Acest lucru este Situatia vanzarilor
semnalizat prin aparitia unor cerculete in
colturile si pe laturile graficului. Acum, se =
pozitioneaza cursorul in colturile graficului :

sau pe una din laterale, se tine apasat .. I; I 5 .
butonul stang al mouse-ului si se trage de - | = ?
mouse pana la dimensiunea doritd, dupa '

care se elibereaza butonul mouse-ului.
Stergerea graficului se realizeaza prin selectarea lui si apasarea tastei Delete.
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Pentru a deplasa intregul grafic, plasati cursorul mouse-ului oriunde pe suprafata

graficului (cursorul ia forma‘$'), dupa care, tinand apasat in continuare mouse-ul,
trageti graficul in noua pozitie dorita.
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Lectia 7
Imprimarea foilor de calcul

7.1 Setarea paginii

fnainte de imprimarea unei foi de calcul, aveti posibilitatea de a stabili rapid
setarile paginii pentru a obtine rezultate cu aspect profesional. Optiunile referitoare
la setarea paginilor se regdsesc in tab-ul Page Layout (Aspect pagind), grupul Page
Setup (Initializare pagina).

0 GhH & &

Margins Orientation Size  Print Breaks Background Print
= = = Area - = Titles

Page Setup

e Schimbarea marginilor foii de calcul

Din lista derulanta a butonului Margins (Margini) se aleg optiunile disponibile:
Normal, Wide (Lat) sau Narrow (Ingust). Pentru mai multe optiuni, se alege comanda
Customs Margins (Margini particularizate) din lista derulanta a butonului Margins
(Margini).

in fereastra Page Setup (Initializare pagind), fila Margins (Margini) se modificd
valorile din casete Top (Sus), Bottom (Jos), Left (Stanga), Right (Dreapta) fie prin
inscrierea unei valori, fie pas cu pas prin folosirea sagetilor din dreapta acestor
casete. La modificarea unei margini, zona de examinare situata in centrul ferestrei va
indica marginea care este modificata.

Page Setup 7 x ‘
page | M, argms ..... | Header/Footer Sheet Cémpu” pentru
11";“ _ ”Dejderg stabilirea marginilor
Left: Right:
18 |5 1.8

Zona de examinarej

Center on page

Bottom: Footer:

19 = 08

D Horizontally
D Vertically

Print... Print Preview Options...
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Casetele din zona Center on page (Centrare pe pagind) sunt utilizate pentru
centrarea informatiilor in interiorul marginilor, pe orizontala si pe verticala.

o Schimbarea orientarii si dimensiunii foii de calcul
=

Orientation

Orientarea foii de calcul poate fi schimbatd cu ajutorul butonului -

5

Tip vedere) ce afiseaza pagina pe lat.

5

Tipul de hartie poate fi selectat cu ajutorul butonului - (Dimensiune) ce oferd o
lista cu tipuri uzuale de hartie: Letter, A4, A5, etc.

(Orientare). Optiunile disponibile sunt: Portrait (Tip portret) ce afiseaza pagina

—

pe lung si Landscape

o Alte optiuni referitoare la tiparire

Apdasarea butonului Print Titles (Imprimare titluri) deschide fereastra Page Setup
(Initializare pagina), fila Sheet (Foaie).

Page Setup ? *
Page Margins Header/Footer
Print area: 2
Print titles Selectati coloana sau randul

care doriti sa fie imprimat pe

Rows to repeat at top: fi . v
lecare pagina.

Columns to repeat at left:

Print

Daca vreti sa imprimati [ gridiines Comments: {None) v
fisierul sub forma unui [] Black and white

tabel selectati optiunea [ oraft quality

Gridlines (Linii de grilé) [] Row and column headings

Cell errors as:  displayed b

Page order
Down, then over  |[==f3 [=@i=3
g_ ’ EEQE E =
QOver, then down =7 ===
) ES_SJE' 35
Print... Print Preview Options...
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Caseta Print area (Zona de imprimat) ofera posibilitatea imprimarii doar a unei
anumite zone de celule. Astfel, se executa click in aceasta caseta si apoi se selecteaza
grupul de celule dorit.

Pentru a repeta in mod automat anumite randuri la inceputul fiecarei pagini
imprimate, se plaseaza cursorul in caseta Rows to repeat at top (Randuri de repetat
la inceput) si se selecteaza randul sau randurile ce urmeaza a se repeta pe fiecare
pagind. Similar se procedeaza pentru repetarea anumitor coloane, folosindu-se
caseta Columns to repeat at left (Coloane de repetat la stanga).

Liniile de grild care se folosesc pentru delimitarea celulelor foii de calcul, precum
si etichetele de randuri si de coloane se afiseaza in mod implicit in vizualizarea Page
Layout (Aspect paginad), dar ele nu se imprima automat.

Pentru tiparirea liniilor de delimitare a celulelor foii de calcul, se bifeaza optiunea
Gridlines (Linii de gril3).

Caseta Black and white (Alb-negru) se bifeaza atunci cand datele din foaia de
calcul sunt formatate color, iar imprimanta este alb-negru.

Optiunea Draft quality (Calitate tip schitd) va imprima foaia de calcul sub forma
unei schite, ceea ce va reduce calitatea imprimarii in favoarea vitezei.

Activarea casetei Row and column headings (Titluri randuri si coloane) are ca
efect tiparirea pe hartie si a etichetelor de randuri si coloane din foaia de calcul.

Tab-ul Page Layout (Aspect pagina), grupul Sheet Options Gridlines Headings
(Optiuni Foaie) ofera optiuni legate de afisarea si tiparirea liniilor [ view [ View
de grila si a etichetelor de randuri si coloane. Print Print

Sheet Options =
e incadrarea continutului foii de calcul intr-un anumit
numar de pagini

Pentru incadrarea continutului foii de calcul in dimensiunile =2 width: |Automatic ~
unui anumit numar de pagini, se foloseste zona Scale to fit [ Height Automatic ~~
(Scalare pentru a se potrivi) din tab-ul Page Layout (Aspect iScale: |100%
paginad). Astfel, Scale to Fit E
- pentru a reduce latimea foii de lucru imprimate pentru a se incadra intr-un
anumit numar de pagini, se selecteaza numarul de pagini dorit in caseta
Width (Latime)

- pentru a reduce Tnaltimea foii de lucru imprimate pentru a se incadra intr-un
anumit numar de pagini, se selecteaza numarul de pagini dorit in caseta
Height (Inaltime)

- pentru a mari sau a micsora foaia de lucru imprimatad la un procent din
dimensiunea ei actuald, se selecteaza procentajul dorit in caseta Scale
(Scara).

Pentru a scala o foaie de lucru imprimatad la un procentaj din dimensiunea ei
actuala, latimea si indltimea trebuie sa fie setate pe Automatic (Automat).
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¢ Introducerea si modificarea antetului si a subsolului

Antetul reprezinta spatiul situat deasupra ferestrei de continut, iar subsolul se
refera la spatiul situat sub fereastra de continut. Antetul si subsolul nu au nici un
efect asupra foii de calcul, ci numai asupra paginilor tiparite. Antetul si subsolul se
repeta pe fiecare pagina. Ambele pot fi completate cu diferite informatii: texte, date,
numere de pagina, imagini,etc.

Pentru a introduce, a modifica sau a sterge un antet sau un subsol, intr-o foaie de

4

Text
calcul, apelati tab-ul Insert (Inserare), butonul Text - si selectati Header & Footer

(Antet si subsol).

Programul Excel trece automat in vizualizarea Page Layout (Aspect pagind) si
plaseazad indicatorul in caseta text de antet in partea de sus a foii de lucru.

Antetul contine trei zone dreptunghiulare ce permit definirea lui. Executati click
in zona din stanga, centru sau dreapta, in functie de locul in care doriti sa apara textul
din antet si apoi introduceti textul dorit.

{ Zona de antet j
|

Aici se introduce continut.

Similar se procedeaza pentru definirea subsolului, in partea de jos a paginii foii de
calcul.

Pentru inserarea unor informatii suplimentare in antet sau subsol, se utilizeaza
butoanele din sectiunea Header & Footer Elements (Elemente antet si subsol).

FERGRON-R  REiRre

Page MNumber Current Current File File  Sheet Picture
MNumber of Pages Date Time Path Name Name

Header & Footer Elements

Butoanele pentru particularizarea antetului sau subsolului sunt:
Page
- Pentru inserarea numarului paginii apasati butonul Number

5

Number

- Pentruinserarea numarului total de pagini apasati butonul of Pages

Current

- Pentruinserarea datei curente apasati butonul pate
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@

Current

- Pentru inserarea orei curente apasati butonul Time
o

File
- Pentru inserarea locatiei fisierului apasati butonul ran

File
- Pentru inserarea numelui fisierului apasati butonul Name

i

Sheet
- Pentru inserarea numelui foii de calcul apasati butonul neme

lac)

- Pentru inserarea unei imagini Tn antet apdsati butonul Picture

Pentru a inchide zona de antet si subsol, executati click oriunde in foaia de calcul.
Pentru a reveni la vizualizarea normald, accesati tab-ul View (Vizualizare) si apoi
butonul Normal.

-

7.2 Vizualizarea inaintea imprimarii

Un lucru important fnaintea imprimarii il constituie verificarea datelor si
vizualizarea paginilor. Vizualizarea Tnaintea imprimarii se realizeaza alegand comanda
File - Print (Fisier - Imprimare). in fila Print (Imprimare), proprietdtile imprimantei
implicite apar automat in prima sectiune, iar examinarea registrului apare automat in
a doua sectiune.

Copiex |1

Settings

Print Actve S

Pages - w

Examinarea foii de
calcul

Pentru a reveni in foaia de calcul, se apasa butonul .
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7.3 Imprimarea

Aveti posibilitatea sa imprimati foi sau registre de lucru partial sau total, in mod
individual sau colectiv. De asemenea, un registru de lucru poate fi imprimat intr-un
fisier in loc de a fi trimis catre o imprimanta. Acest lucru este util atunci cand aveti
nevoie sa imprimati registrul de lucru pe alt tip de imprimanta decat tipul utilizat la
inceput.

Apelati functia File - Print (Fisier - Imprimare) sau combinatia de taste Ctrl si P.
Aceastda comanda deschide fereastra Print (Imprimare) din care va alegeti
imprimanta la care se realizeaza printarea, numarul de exemplare si modalitatea de

tiparire (pe hartie sau in fisier).
PHnt Numarul de exemplare
Copies: |1 =
Printer Zlmprimanta folosita

OneNote (Desktop)

% Ready T

Printer Properties

Pentru a incepe
imprimarea apasati
butonul Print
(Imprimare)

Settings .
9 Puteti alege ceea ce
Print Active Sheets are w e . .
Bl - ) doriti s3 imprimati
Only print the active sheet: i -
(foaia de calcul activa,
intreg registrul de
calcul sau doar o
selectie de date)

Pages: to

Collated
123 123 123

Share ||;|:|ﬁ

Export D Portrait Orientation
Publish Letter
D 21.59 cm x 27.94 cm
Close
@ Normal Margins .
Top: 1.91 cm Bottom: 1.91 c...
[ No Scaling
-
Account D 100  Print sheets at their actual size

Feedback Page Setup

Options

Daca doriti sa imprimati in fisier, in fereastra Print (Imprimare), alegeti optiunea
Print to file (Imprimare in fisier) din lista derulantd a butonului Printer (Imprimanta).
Apoi apasati butonul Print (Imprimare) din aceeasi fereastrd. Aceasta optiune este
utila In mod special daca doriti sa tipariti un fisier creat pe un laptop care nu are
atasata o imprimanta sau sa transferati un asemenea fisier pe un calculator aflat in
afara retelei dumneavoastra si sa il tipariti local. Daca bifati aceasta optiune, va fi
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afisata o fereastra de dialog Save Print Output As care va va permite sa stabiliti
numele fisierului in care va fi tiparit registrul dumneavoastra.

EM Save Print Output As X
&« ~ 4 B » ThisPC > Desktop v ) Search Desktop »r

Organize * New folder = - a
% This PC ~ Name Date modified Type Size
§ 3D Objects documente 21/04/2020 7:17 AM File folder

[ Desktop Qutlook 21/04/2020 7:17 AM File folder

= Documents

‘ Downloads

D Music

= Pictures

m Videos

% . Local Disk (C)

¥ Network v < >

File name: ‘ prin‘d o

Save as type: Printer Files (*.prn) e
~ Hide Folders Cancel

0] alté. p(?sibilitate de printare doa?r a_unei anumite zo.ne de E‘E‘a %
celule ar fi prin selectarea celulelor dorite si apelarea tab-ului Page  fint sreaks Background
Layout (Aspect pagina), optiunea Print Area — Set Print Area (Zona 'E:"‘;m P:inmma
de imprimat — Stabilire zon3 de imprimat). Pentru a imprima zona =~
selectatd, apelati functia Print (Imprimare).

De asemenea, pentru a imprima un grafic, va trebui sa selectati intai graficul si
apoi sa apelati functia File — Print (Fisier — Imprimare). in fereastra Print (Imprimare),
in dreptul optiunii Settings (Setari), apare afisat automat textul Print Selected Chart
(Imprimare diagrama selectata). Pentru a finaliza operatia de tipdrire, se apasa
butonul Print (Imprimare).

Clear Print Area
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Permisul european de conducere a computerului (ECDL - European
Computer Driving Licence) este cel mai raspdndit program de
certificare a competentelor digitale recunoscut la nivel international in
peste 100 de tdri, de catre companii de renume, in administratie sau de
institutii de invatGmant de prestigiu.
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necesard in noua societate informationald. Datoritd dezvoltdrii rapide
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de calcul tabelar.
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