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Prefata

Utilizarea calculatorului este necesard acum aproape in orice domeniu de
activitate sau in viata de zi cu zi. Cunogtiniele practice in domeniul utitizarii
calculatorului permit persoanetor de toate vérstele sd fsi imbundtdteasca viata la
nivel personal sau profesional. Aderénd la un standard aga cum este ECDL, atat in
ceea ce priveste pregitirea, cu ajutorul acestui manual acreditat, cat si certificarea,
beneficiati de o serie de avantaje:

- cresterea adaptabilitétii la schimbdrile aduse la locul de muncd de implementarea
noilor tehnotogii;

- cresterea competentei, increderii in sine st motivatiei, prin obtinerea de noi abilitati
si a unei certificari recunoscute international;

- imbunitétirea perspectivelor de promovare in cariera;

- posibilitatea de deschidere de noi oportunitati pentru a obtine un loc de muncd mai
bun sau o bursa;

- sciderea probabilitatii de a pierde o ofertd de serviciu;

- oferirea unei baze pentru specializdri ulterioare in utilizarea unor aplicafii mai
complexe sau mai specializate,

Permisul european de conducere a computerutui (ECDL — European Computer
Driving Licence) este cel mai rispéndit program de certificare a competentelor
digitale recunoscut la nivel international in peste 148 de t{ari i numdrd pana in
prezent, conform informatiilor furnizate de £CDL ROMANIA, peste 12 milioane de
persoane inregistrate in program la nivel international.

Programul ECDL/ICDL este administrat la nivel mondial de cdtre Fundatia ECDL
(ECDL Foundation). Fundatia este o organizatie non-profit, rotul ei fiind acela de a
promova, dezvolta si certifica abilititile de operare pe computer si cunostiniele IT.
Acesta se realizeazd prin acordarea sub-licentei ECDL unor organizatii locale, care
administreazd programul la nive! national, conform standardului stabilit de Fundatia
ECDL.

in Romania, ECDL ROMANIA este organizatia care implementeazd licenta ECDL,
avand Intre atributii si acreditarea suporturilor de curs ECDL, asa cum este cazul §i
acestui suport de curs,



Acest manual realizeazd initierea in domeniul calcuiului tabelar, folosind aplicatia
Microsoft Excel 2010. Manualul este realizat In conformitate cu cea mai noul
versiune a programei ECDL pentru acest modul, respectiv Syllabus 5.0 si respectd
standardele de calitate impuse de ECDL ROMANIA.

Acest manual este util oricdrei persoane care doreste sd obtina centificarea ECDL,
indiferent c& este angajat Tntr-o companie privatd sau publica, c& este functionar
public, profesor sau este angajat in orice alt domeniu de activitate. Lectiile sunt
prezentate ntr-un format atractiv si permit atat utilizarea sa ca suport de curs pentru
cursuri organizate |a sala cu traineri profesionisti, cat si pentru studiul individual.

Va dorim mult succes!

Editura Euroaptitudini




Lectia 1
Utilizarea aplicatiei Excel

Microsoft Excel este un program care manipuleaza date organizate matriceal in
linii si coloane si face parte din suita de programe Microsoft Office. Aplicatia
Microsoft Excel este folositd 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 2010 se apasd butonul ° (Start)
din bara de aplicatii, apoi optiunea All Programs (Toate aplicatiile) si din directorul
(folder-ul) Microsoft Office se selecteaza aplicatia Microsoft Excel 2010.

Directorul cu

L. Microsoft Office

apllcatll @ Microsoft Access 2010
! Microsoft Excel 2010
Microsoft (8] Microsoft OneNote 2010
Office (8] Microsoft Outlook
(B] Microsoft PowerPoi

(B] Microsoft Publisher
(W] Microsoft Word 2010
4. Microsoft Office 2010 Tools

4  Back

Aplicatia Microsoft
Excel 2010

| |Search programs and files

Butonul [=
Start ¥

in cadrul sistemul de operare Windows 7, un fisier sau o aplicatie se poate
deschide folosind cdmpul de c3utare (Search), disponibil in meniul Start. Astfel, se

apasa butonul si se tasteaza numele aplicatiei in cdmpul de cdutare. Rezultatele
cautarii sunt afisate In timp real, in functie de caracterele introduse.

Programs (1)

Rezultatele

Files (9)

@J excell.doc

gsmulsf - campul de ciutare
£ Seemore (Search)

Butonul Start




Se executd click stanga pe rezultatul Microsoft Excel 2010 pentru a deschide
aplicatia de calcul tabelar.

Dacd pe ecranul de lucru (desktop) se gaseste scurtitura citre aplicatia 3
Microsoft Excel 2010, dublu click stdnga pe aceasts pictograma, deschide, Microsoft
de asemenea, aplicatia. Excel 2010

In acest moment, pe ecranul monitorului apare interfata specifici acestui
program, ce cuprinde:

- Bara de titlu - afiseazd numele registrului de calcul.

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

coltul din stanga sus al ferestrei

(]

H9-o-s

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

“ Home | Insert  Pageloyout  Formulss  Dats  Review  View  PDF o @ o@ 8
j A Caibn B e e - ] & Genenat - Hiconditional Formatting »  J=inset~ I + W Lﬁ W o
p‘““ - —— 1 AEAL ‘E EFAE G-y o #Formuas'{uhl:- i“nelm - @ SR e

- = iEiE 2 v ] ) Cell Stytes - EIFormat* | 2 Fiter~ Select+ | Encrypt -

COoltoncd ) o pimsoiabonbismere Gl Abgnwent .. G Nomber &) _Styles Lol | . | Editing:

Privacy

- bara de formule ce permite afisarea/editarea valorii sau formulei utilizate
intr-o celuld.

= R i e , _ _ F
- foaia de calcul

- bara de stare — o zona orizontald situaté in partea inferioars a ferestrei, ce
furnizeazd informatii despre starea curenti a ceea de vizualizati in fereastra.

Ready | i (=, 0% (=) W’

®

e inchiderea aplicatiei

Tnchiderea aplicatiei Microsoft Excel 2010 se realizeaz prin una din urmatoarele
variante:

v’ apelarea meniului File (Fisier) - Exit (lesire).
v apdsarea butonului = din dreapta sus.

v apdsarea butonului (¥ din coltul din stanga sus al ecranului si alegerea
optiunii Close (inchidere).
v' apdsarea tastelor Alt + F4
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1.2. Deschiderea si inchiderea unui registru de calcul
e Deschiderea unui registru de calcul

Un registru de calcul este un fisier cu extensia .x/sx 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 configuratd sub forma de grild cu randuri si coloane.
Dreptunghiul format la intersectia unui rand cu o coloand este denumit celuld.

| H9 -t~ Bookl xlsx - Microsoft Excel
‘Home Insert| Page | Formi| Data | Revier| View  PD
B (a | |4 | B =
| Ba-

Paste Font Alignment Number Styles Cells @ #

- v

Registru de
calcul

1]

Sign and
| Encrypt ¥ |
Clipboard & i 1 | | Editing | Privagy

Al v (= ﬁ:%

P R ) M ook G 2 bl NG

1 A
2 | 1 Celula l

3 |
WAy ¥| Sheetl Sheet2 /Sheets /fa [« wm | » [
Ready T~ [Ea@@ % O 00—

| Foaie de lucru

L7
<

¥ i

1]

4

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

Open
stocare a datelor, se poate deschide apasand butonul H—p (Deschidere)
existent in lista derulantd asociatd butonului File (Fisier). Tn fereastra Open
(Deschidere) se navigheazad pana la fisierul dorit. Se selecteaza fisierul si se deschide

cu butonul (Deschidere) sau prin dublu click stanga pe fisier.

11



(] open Fereastra Open |
@O'! 4 « elearning » manuale » excel (Deschidefe) f
Organize « New folder = A @

(@ Micosott el (5 Documents library

Arrange by: Folder »
excel

i E {
W Favorites |4 Name Date modified Type
B Desktop | -
B Doinlaics i; ! ) raport.dsx 21,01.2011 16:31 Microsoft
% Recent Places | )
| Registru de
S Libraries k| calcul tabelar

'Y Documents
o' Music
=) Pictures

B videos

o Homegroup )T ———— S p———— Butonul Open ¥

File pame: raportadsx w ik A

Tools ~ [ Q—pm Iv] l Cancel j

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

Tnchiderea unui registru de calcul se poate face in mai multe moduri: cea mai

uzitatd metodd este ap3sarea butonului Close %% (inchidere), existent pe bara de

titlu a aplicatiei.
Bara de titlu
Hid9-o-|+ Bookl - Microsoft Excel = B
| Butonul Close (Tnchider%)!l

£ Close

O altd modalitate consta in selectia comenzii
derulant asociat butonului File (Fisier).

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

La inchiderea registrului, programul Excel afiseazi o casetd de dialog, cerédnd
utilizatorului o confirmare privind salvarea modificirilor efectuate. Operatia de
salvare poate fi abandonatd si se poate reveni in fereastra aplicatiei apasand butonul
Cancel (Revocare).

(inchidere) din meniul

& Do you want to save the changes you made to
‘raport.xdsx'?

[_save | [Dontsave | [ cancel |

12



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

1.3. Crearea unui registru de calcul nou

La lansarea aplicatiei Microsoft Excel 2010, este deschis implicit un registru de
calcul nou. Dacd aplicatia este deja deschisd si se doreste crearea unui registru de

New

calcul nou, se apasa butonul (Nou) din meniul File (Fisier).

Pe ecran va aparea o fereastra din care va puteti alege optiunea dorita:

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

e Pentru a crea un registru pe baza unui sablon existent pe m
calculatorul dumneavoastra (raport vanzari, buget, etc), alegeti optiunea
Sample Templates (Sabloane esantion)

e Dacd sunteti conectat la Internet, veti putea vizualiza si sabloanele
disponibile pe Microsoft Office Online. Ele sunt impdrtite pe categorii, in
functie de necesitdtile dumneavoastra. Aceste sabloane le gasiti in partea de
jos a ferestrei.

_ Mome  Ined  Pagelsyout  Formutss  Dasta  Redew  View  POF ~ @
i swe
Available Templates Blank workhook
& sove ks i
&5 Open * a
o Cose ! t =
nlo | €13 g a |
i e, - b
Recent Bunk Recent Simple  Mytemplates  Newfrom

| wordkbook | templates templates

edsting
Office.com Templates Search Office.com for templates >

Print - — \ =

=\ ! j 13| |
Save & Send b, ‘.,} Wgsess! L= m
Agendas Budgets  Calendsrs  Expense Faxes
Help reparts
i} Options . — Y y =
{ | —_— = g,
i S =t |
Qe P l } =] o
Forms Imventeries  Davoices Labeis Lists L,
-
= i Create
h el el = |
Memaos Plans Planners Recepts Reports

Dup3 ce s-a selectat formatul dorit, se apasa butonul Creste (Creare).
Un registru nou se mai poate crea si apasand simultan tastele Ctrl+N.
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1.4. Salvarea unui registru de calcul pe un dispozitiv
de stocare. Salvarea unui registru de calcul cu alt
nume

Un registru de calcul nou creat este stocat temporar in memoria de lucru a
sistemul de calcul. Dacd se inchide computerul, registrul se va pierde. Pentru
stocarea permanentd pe un dispozitiv de stocare (principalul dispozitiv fiind hard
discul - discul intern), se procedeazd la salvarea registrului.

Se acceseaza meniul File (Fisier) si se selecteazd comanda e save (Salvare) sau
se apasa butonul a existent in bara de acces rapid.

Bilitawilsave [ T Bara de acces rapid (Quick
plosdh e Access Toolbar)
KN o |

Se poate folosi §i combinatia de taste Ctrl+S.
in fereastra Save As (Salvare Ca) se introduce un nume in cdmpul File Name
(Nume fisier), se alege un director (folder) pentru stocare si se apasi butonul

(Salvare).
Fereastra R N PR u A el A 3 I
_ "
Save As  J |1 « eleaming » manuale » excel Directorul (folder) in care se
e s S salveaz registrul
. - Narﬁe < e 2 Date modified Type
’:';::‘ (1 @ soorss 20120111638 Microsd
Structurd g o] @ raportadse 20120111638 Microst
. & Downloads |
directoare % RecentPlices |
w4 Libraries
E] Documents
& Music
= Pictures -
B videns bl & ™ P T I v
Cémpul File File name:  analizaxdsx -
Name Save as type: | Excel Workbook (*adsx) =
Authors: Raluca Tags: Add atag Butonul
7] Save Thumbnail Save
(& Hide Folders Toos ~ |  Save | [ Cancel ]

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

14



Pentru salvarea unei copii a registrului, cu alt nume, se apasda butonul

Sl Save A : ; 5 - o ”
o (Salvare Ca) din meniul File (Fisier). Se completeaza noul nume in

campul File name (Nume fisier), se alege un director (folder) pentru stocare si se
apasa butonul Save.

1.5. Salvarea unui registru de calcul sub alt format

Formatul implicit utilizat pentru salvarea unui registru de calcul Excel 2010 este
xlsx. Litera x din extensie semnifica faptul ca registrul salvat nu contine macrouri, pe
cand formatul xlsm contine macrouri. Un macro reprezintd 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 cdruia se pot crea registre noi.

Pot fi create si registre pentru versiuni Excel 97-2003 prin selectia formatelor xls
si xlt. 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.

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

B
(Salvare Ca) ce apare la apasarea butonului i (Salvare Ca) din meniul File

(Fisier). Lista derulantd a cdmpului Save as type (Tip fisier) permite selectia
formatului dorit.

S Excel Macro-Enabled Werkbook (" xdsm)
Organize = Ne Excel Binary Workbook (*xkb)
7 Excel 97-2003 Workbook (*xis)
XML Data (*xml)
L Single File Web Page (*.mht".mhtmi)
"l’"’“"“ Web Page (*.htr* htm)
_*) Documents  Excel Template ("xitx)
o Music Excel Macro-Enabled Template (*xdtm)
; Excel 97-2003 Template (*xh)
=] Pictures Text (Tab delimited) (“.61)
B videos Unicode Text (*.txt)
XML Spreadsheet 2003 (*xmi)
Microsoft Excel $.0/95 Workbaok (*xs)
o} Homegroup  CSV (Comma delimited) (*.csv)
Formatted Text (Space delimited) {*.pm)
Text (Macintosh) (*.tt)
1 Computer Tz (115-D0S) (1)
& 05(C) Eg (f:‘d-‘scli:n&ghﬂ'.m)
. (Cesv)
a HP_RECOVER' e (503 Interchange Format) (*.dif)
SYLK (Symbolic Link) *.51K)
—" Excel Add-In (*xlam)
» Excel 97-2003 Add-In (*xla)
POF {*.pdf)
XPS Document (*xps)
File name: 0 enDocument Spreadsheet (*.ods)

Formate
disponibile

Campul Save
as type

Authors: Raluca Tags: Addatag

Lista derulanta

[} Save Thumbnail

(= Hide Folders Took v [oswe ]
15




1.6. Comutarea fintre mai multe registre de calcul
deschise

Toate registrele de calcul deschise sunt reprezentate prin butoane in bara de
activitati. Tn mod implicit, Windows grupeazi automat registrele deschise intr-un
singur buton pe bara de activitdti, neetichetat. IndicAnd spre butonul din bara de
activitati, se deschide o listd derulanta cu fisierele continute in grupul respectiv, de
unde se selecteaza fisierul dorit.

23} raport.dsx

EaSkbar (bara de 2y M4_Additional 2010_Eng_Rom.xls

aplicatii)
| Fisiere grupate in Taskbar I

De asemenea, comutarea intre mai mai multe registre deschise = == l @B

se poate realiza si cu ajutorul tab-ului View (Vizualizare), butonul s "<

V] 1 eateut satariu iuniexts

Switch Windows (Comutare ferestre). Din lista asociatd butonului
se alege registrul dorit.

2 programe de instalst.dsk

Dacd nu doriti sd grupati butoanele de pe bara de activititi, aceastd optiune se
poate dezactiva.
1. Executati click dreapta pe taskbar si alegeti optiunea Properties (Proprietti).
2. Tn fila Taskbar, din meniul Taskbar buttons (Butoane Taskbar), selectati Never
combine (Nu se combind niciodat3) si apoi ap&sati OK pentru inchiderea ferestrei.

Teskbar | start Merw | Toobars

Taskbar appearance

[¥]L0ck the taskbar

[7] Auto-ide the taskbar

[T Use smal icons

Teskber location on screen:

| Teskbor puttons: {Never combine —

Notification area
g:hrﬁ:mm and notifications appear in the

Preview desktop with Aero Peek

Temporarily view the deskiop when you move your mouse to the
Show deskiop button at end of the taskbar.

7] Use Aero Peek to preview the desktop
How do [ customize the taskbar?

Cec] (oma ] [ ooy ]
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Tn acest caz, fiecare fereastrd deschisd va fi reprezentata in taskbar printr-un
buton separat. Pentru a comuta de la o fereastrd la alta, executati un simplu click pe
butonul de pe bara de activitati asociat ei.

Tastele Alt+Tab ap&dsate 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 2010 este functia de ajutor
(Help), ce oferd informatii si explicatii despre comenzile si optiunile aplicatiei. Se
poate apela prin apdsarea butonului @ cxistent in partea din dreapta sus a ferestrei
de lucru sau prin apdsarea tastei F1.

~ €)) Excel Help o B =’
CaurnpulSearch N T T
(Cautare) s 5 e

Excel 2010 Home

eaOffice e £ oing

More on Office.com: downloads | images | templates

m »

Search results for: cells

<] Back Next P

Merge and unmerge cells

Article | Y “ [T
petenanmenE notel pazultatele cautarii

Copy visible cells only
Article | if some cells, rows, or columns on the works... !

Tn cAmpul Search (Ciutare) se tasteaza cuvintele cheie pentru care se doreste sd

fie gisite informatii i se apasa butonul P Search '~/ ., tasta Enter. Rezultatele
gasite sunt afisate sub forma unei liste de linkuri. Linkul contindnd infomatiile dorite
se deschide cu click stanga pe titlul acestuia.

1.8. Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom)

O foaie de calcul poate fi marita pentru a vedea datele mai in detaliu sau poate fi
micsoratd pentru a face posibila vizualizarea unei pdrti mai mari din pagina.

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

Se deschide fereastra Zoom (Panoramare) si se bifeaza optiunea dorita.
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Zoom LY
Magrification

@ 200%

O 5%

© 50%

O 5%

©) Fit selection

© gustom: 100 |%

(.

Dupd madrirea sau micgorarea vizualizdrii, se poate reveni la aspectul initial prin
apasarea butonului ** ,

Butonul Zoom to Selection (Potrivire selectie) realizeaza panoramarea unei
anumite zone de celule astfel Incat aceasta sa ocupe toate pagina curent vizualizata.

O modalitate mult mai rapidd de modificare a 19%% © M)
dimensiunii de vizualizare consta Tn deplasarea indicatorului aflat in bara de stare.

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

1.9. Minimizarea si rescalarea zonei cu instrumente
(Ribbon)

Aplicatia Microsoft Excel 2010 contine o zona de lucru in partea de sus a ferestrei
aplicatiei, numita Ribbon (Panglic3). Tn cadrul ei, instrumentele (butoanele) de lucru
sunt organizate Tn grupuri logice numite tab-uri.

Tab-ul (Fila) Insert
m_Home . Insert 7 ayou ormulas Data Review View PDF

FZ' = ElE P Shapes~ P Line ~ paly Area ~ 1 Line
7 e (ha B ne
I smartart @B Pie v |+ Scatter ~ Jiz Column
PivotTable Table [Picture Clip .. Column :
- Art  &s* Screenshot ¥ - } Bar ~ o Other Charts ~ EE Win/Loss

Tables | Illustrations Charts ) Sparklines
Ribbon Grup de butoane | Grup de hutoane

Banda de butoane (Ribbon) poate fi minimizatd, in scopul maririi spatiului de
lucru.
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Ribbon maximizat
Home Insert Page Layout Formimis Data Review

View  PDF 2@ =
= " 3 % f g | = neral »  |[F} conditional Formatting ~ ;*’ nsert ~ -

7_’] i' —C—TT—\ b TR | =. v = ;" ‘I‘."e L) é;or:a‘taﬂ::!e' " ?‘lmla:e' ;' ‘;‘T iﬁ @
Pate 7 Bj7lu- S-A- EEEFE B g ) Cell Stytes Biromat~ | @+ fres s 2:?3,:,':?
,‘:”}’E“E,,L,,,,, ,,,,i&“‘, peiisd | Angnment =~ | HNumber Styles Celis Editing | Pivagy

Home Insert Formulas Data Review View PDF

Ribbon minimizat

Minimizarea se realizeaza prin mai multe metode:

» apasarea butonului ® |ocalizat in partea din dreapta sus a ecranului.

» prin dublu click pe numele tab-ului dorit.

» prin combinatia de taste Ctrl si F1.

Reafisarea ribbon-ului se realizeazd prin repetarea operatiilor de mai sus.
Customize Quick Access Toowar APliCatia  Microsoft  Excel 2010 ofera  posibilitatea

New

Open

W ] save
E-mail
Quick Print
Print Preview and Print
Spelling

v | Undo

V| Redo
Sort Ascending
Sort Descending

Open Recent File

More Commands...
Show Below the Ribbon

particularizarii barei de instrumente Quick Access Toolbar
(Barda 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. Tn dreptul butoanelor deja
existente in bara de instrumente, apare un semn de bifa '/ .
Prin selectarea si reselectarea comenzilor, se realizeaza
afisarea si respectiv eliminarea lor din lista.

in cazul in care comanda doritd nu se afld in lista
derulantd, se selecteazda optiunea More Commands (Mai
multe comenzi).

in fereastra Excel Options (Optiuni Excel), cu ajutorul

butoanelor Add (Adaugare) si Remove (Stergere) puteti adauga si respectiv sterge

butoane.

De asemenea, butoanele i
bara de acces rapid.

si
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General @ Customize the Quick Access Toolbar,
Formulas
o Choose commands from:(i) Courbamize Ouilel & Tanin
oofing o = - % ]
g Fopurconmends ([ Ad3ugarea butonului Create Chart
3
Language <Separator> (creare diagramé) in bara de
& sord . .
Advanced 3 c:lrcue:teNow instrumente acces rapid )
Customize Ribbon E Emu‘(_ s i =
i r *>
| Quick Access Toolbar | @J Connections - :
e || e T

Confirmarea modificarilor efectuate se
realizeaza prin apisarea butonului OK.

.
Trust Center |¥8 Custom Sort...
N e

7] Show Quick Access Toalb
Ribbon

O metoda extrem rapidd de adaugare a butoanelor in bara de acces rapid este
prin click dreapta pe butonul dorit (localizat in ribbon) si alegerea optiunii Add to
Quick Access Toolbar (Addugare la bara de instrumente Acces rapid). De asemenea,
pentru stergerea unui buton din bara de acces rapid, se executd 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 bazi ale aplicatiei

2] Options
Butonul 3 '0p

optiunile aplicatiei.
Pentru personalizarea aplicatiei cu un nume de utilizator dorit, se apasd butonul

(Optiuni) din meniul File (Fisier) deschide fereastra cu

GENERAE . . ‘o % A e
S din stdnga ferestrei si se completeazd campul User name (Nume utilizator).

Tn pagina ¢ se poate alege ce format de registru de calcul s3 fie

implicit selectat, directorul in care se stocheazi fisierele salvate automat si directorul
implicit folosit la stocarea registrelor de calcul.

General

H Customize how workbooks are saved.

Formulas
Brdaking S Formatul fisierului

| save Save files in this format: ‘ﬁi"": __Ef
language [¥] save AutoRecover information every [10 i

Directorul implicit
«| de salvare

Keep the last autosaved veasu:m if1 rlnse w:thuut savan
Advanced @ B e g

AutoRecover file location: |

Customize Ribbon Default file location:




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.

Intr-o celuld aveti posibilitatea sa introduceti numere, text, date calendaristice.
Valorile din celule pot fi introduse manual sau pot fi rezultate in urma evaludrii unei
formule. Prezenta unei formule intr-o celuld este intotdeauna identificatd 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 apasd tasta Enter, selectia se
mutd mai jos cu o celuld, iar dacd se apasd tasta Tab, selectia se mutd o celuld la
dreapta. De asemenea, editarea datelor direct in celuld se poate realiza executand
dublu click pe celuld sau apasand tasta F2.

La introducerea datelor in celule, ar trebui sd se tind 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 celuld (de
exemplu: numele intr-o celuld, prenumele n alta, numdrul de telefon in alta
s.a.m.d).

- o listd (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 celuld, Excel foloseste o adresd sau o referintd formata din
litera coloanei si numarul liniei pe care se afla celula respectivd. De exemplu, celula
din coltul stdnga-sus al foii de calcul are referinta Al. Celula activd sau curents,
indicatd printr-un chenar ingrosat, are afisata referinta in caseta de nume. Caseta de
nume este localizatd in capatul din stdnga-sus al barei de formule si este folosita
pentru afisarea referintei celulei selectate.

MWEd9-&-|s
: Home | Insert Page Layout F
% canon v A A

Caseta de
nume

BIU- BH-&-A-

Se observa
ca este

selectata
celula Al.
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2.2. Completarea automata a seriilor de date

Microsoft Excel vd oferd posibilitatea completérii automate a seriilor de date fie

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

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

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

A B
& 1 A
2 3l 1
3 2] 2
4 3 3
5 4 4
5
Pe mdsura completarii Cand ajungetila
seriei, Excel afiseazd n valoarea dorit3, eliberati
coltul din dreapta jos, in butonul mouse-ului si
cdsuta galbend, ultima seria se va completa
valoare a seriei. automat.

Seriile se pot completa atit crescdtor, cat si descrescitor. 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:

- incepénd cu celula care contine prima valoare a seriei, selectati zona de celule pe
care doriti sd o completati cu valorile seriei

- in tab-ul Home (Pornire), sectiunea Editing (Editare) se apasa butonul @T Fill
(Umplere) si apoi se selecteazd comanda Series (Serii)

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

Type

©) Rows @ Linear @ Day
@ Columns @ Growth Weekday
©pa Month

Unitatea de
incrementare




Facilitatea de completare automata a seriilor este valabilad si Tn cazul formulelor.
Daca aveti de calculat aceeasi formula pentru o serie mare de date, pentru a nu
introduce manual in fiecare celuld aceeasi formuld, 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 aldturate. I

2.3 Anularea si refacerea comenzilor

Aplicatia Microsoft Excel oferda posibilitatea anuldrii 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).

vls
Butonul Undo ") ', 0' G
(Anulare) | Home Insert

Apdsarea butonului anuleaza ultima comandd de editare efectuatd. Pentru
anularea mai multor comenzi in acelasi timp, se apasa sdgeata din dreapta

butonului 7 ~ si se selecteaza grupul de comenzi ce urmeaza sa fie anulate.
Anularea ultimei comenzi se realizeazd 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).

Apdsarea 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 si 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 stdnga pe celula
dorita.
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Celula C3 este
selectata

O altd 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 vd pozitiona in celula B2, introduceti in caseta de nume aceste coordonate si
apoi apasati tasta Enter.

Referinta celulei C3

| este introdusd in
| S B caseta de nume

i . .

2

3 —1

Selectarea unui grup de celule se realizeazd tot cu ajutorul mouse—-ului. Tineti
apdsat 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 albastru.

Este selectatd zona de
3 celule A1:B2

w [ [

Atentie! Nu puteti selecta un grup de celule decét intr-o singurd directie, de la
dreapta la stdnga, de la stanga la dreapta, de sus in jos sau de jos in 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 sageti, in functie de directia de selectare. O alti modalitate de
selectare a unui grup de celule este urmatoarea: executati click stinga pe celula din
coltul stanga sus al grupului de celule, apdsati si mentineti apdsatd tasta Shift si
executati click pe celula din coltul dreapta jos al grupului de celule.

n cazul in care celulele care se doresc selectate nu sunt adiacente, se tine
apasatd tasta Ctrl si apoi se selecteazé cu mouse-ul fiecare celul dorit3.

ki R R

Selectie de celule
neadiacente

& lwlnfm],

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

A [ B {Eticheté de coloanéj
l:EtiCheté de rand .l: 1 R
|
2] —1

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

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

1
2

Selectare simultana a
:l coloanei B si randului 2

3]

o Selectarea intregii foi de calcul — se realizeazi cu ajutorul Byond Selectare totald

mouse-ului printr-un click stdnga pe cdsuta aflatda la
intersectia randurilor cu coloanele. O alta varianta este prin
apasarea simultana a tastelor Ctrl si A.

A

2.5 Copierea si mutarea textului sau a datelor

Odatéd 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 refera 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 n altd parte a foii de calcul sau intre registre de calcul diferite,
se selecteazd datele care se doresc copiate (prin metodele de selectie enuntate mai

sus), dupd care se apasa butonul 4a (Copiere) disponibil in grupul de butoane
Clipboard, existent in tab-ul Home (Pornire).
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Se selecteaza apoi celula care va constitui coltul din stanga sus al domeniului
0

destinatie si se apasa butonul S (Lipire) existent tot in tab-ul Home (Pornire).
Pentru comenzile Copy (Copiere) / Paste (Lipire) se pot folosi combinatiile de

Butonul Paste
(Lipire)

Tab-ul Home
=k

2 v

Clipf Butonul Copy
(Copiere)

Butonul Cut
(Decupare)

taste Ctrl+C pentru copiere si Ctrl+V pentru lipire.

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

lipire

Noutatea oferitd de Office 2010 constd in optiunea Paste Preview, prin care
puteti vizualiza Tn timp real efectele copierii sau mut3rii textului, pentru a alege
varianta optima. Astfel, pentru lipirea textului, se execut click dreapta mouse si din
meniul contextual se apasd unul din butoanele aflate sub optiunea Paste Options

(Optiuni Lipire).
v’

&

Comenzi de
copiere si

Paste Special...

Insert Copied Cells...

Delete...

Clear Contents

Meniu
contextual

Paste (Lipire) — aceastd optiune va lipi continutul celulelor
copiate, pastrand si formatarea acestora.
Values (Valori) — acestd optiune va lipi continutul celulelor
copiate, nepastrand insd formatarea acestora.
Formulas (Formule) — aceastd optiune va lipi doar formula
copiata, fard a pastra formatarea celulelor.
Transpose (Transpunere) — realizeazd inversarea randurilor cu
coloanelor si invers,
Formatting (Formatare) — pdstreazd doar formatarea datelor,
fard a lipi si continutul acestora
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v Paste Link (Lipire Legdturd) — realizeazd o legdturd intre datele
din celula initiala si cele din celula unde s-a efectuat lipirea.

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

Paste jpecial... » | Paste

Insert Copled Cglls... | Ak ‘ﬁt‘- ﬁ

il i Paste Values

Filter o | 1u ”i 17‘-3,

sort , |

. Other Paste Options

Insert Comment ARl e
- o |% (=o| || el
3 Format Cells...

Paste Special...

Dacd nainte de a apdsa aceste butoane, tineti cateva secunde mouse-ul pe unul
din ele, aplicatia va va ardta rezultatul optiunii de lipire. Astfel, mutédndu-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 referd la schimbarea
pozitiei Tn care se gasesc datele in foaia de calcul. Primul pas consta in selectarea

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

7

. . Paste ..
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 sd stergeti intreg continutul unei celule, pozitionati mouse-ul pe
celula respectiva si apdsati 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, dupd care alegeti una din urméatoarele metode: X K] stergerka datelor
- apasati tasta Delete, pentru a sterge caracterele aflate la dreapta cursorului
- apasati tasta Backspace pentru a sterge caracterele aflate la stdnga cursorului.

2.7 Gasire si inlocuire
e Gasirea unor date in foaia de calcul

Un instrument util n gasirea anumitor date intr-un registru de calcul Excel este
repezentat de optiunea Find (Gdsire).
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Dupa ce ati selectat coloana sau randul pe care doriti s3 se realizeze ciutarea,
apelati tab-ul Home (Pornire), sectiunea Editing (Editare), butonul Find & Select

Find &
(Gdsire si selectare) Select~ . Din lista derulantd asociat butonului, se alege comanda

Find (Gasire).
O altd metoda constd in apdsarea simultan3 a tastelor Ctrl siF.

Daca apelati functia Find (G&sire) fird a selecta o coloans sau un rand, cdutarea
se va realiza in intreaga foaie de calcul.

Tn cdmpul numit Find what (De gasit) se introduc datele ciutate. Pentru a
declansa procesul de ciutare, se apasi butonul Find Next (Urmdtorul gasit).

R 8 c D .
1 An Vanzari Fereastra Find and Replace
- L 200 (Gdsire si inlocuire)
B 2] o]
4 201 180 .
b5 2012 260 || [ Fnd |Regiace |
: . | Fndwhat:  [120
g ' Valoarea céutatét(
)
10, [ R
11
12
13

De fiecare datd cand datele ciutate au fost gdsite, cdutarea este intrerupt3 si
celula apare selectatd. Pentru a reporni procesul de ciutare se apasa din nou butonul
Find Next (Urmatorul gsit).

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

Microsoft Excel cannot find the data you're searching for.

¢ TInlocuirea unor date in foaia de calcul

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

ab ~ : o ; <
vac | Beplace..  qniocuire), ce permite fnlocuirea facili a unor date

optiunea
existente cu alte date.

Tn fereastra Find and Replace (Gasire si inlocuire) se completeazi in campul Find
what (De cdutat) datele ciutate, iar in campul Replace with (Tnlocuire cu) se tasteaz3

noile date.

28



Fereastra Find and Replace
(Gasire si inlocuire)

o

pdAl | [ Endhext | [ cose |

Prin apasarea butonului va fi selectatd o primd aparitie a textului

ciutat. Pentru inlocuirea aparitiei selectate se apasd butonul Replace (inlocuire),

iar pentru inlocuirea tuturor aparitiilor textului cdutat, se apasa butonul Replace All
(inlocuire peste tot).

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

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

Excel va oferd posibilitatea sa sortati date dupa text (de la A la Z sau de la Z la A),
dupd 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 noud sau invers) in una sau mai multe coloane.

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

Sort &
Editing (Editare), butonul Sort & Filter (Sortare si filtrare) Ffitter~ ,

Din lista derulantd asociatd butonului, se alege varianta dorita:

A
° z. pentru a sorta datele crescator

zZ
o & pentru a sorta datele descrescator
2.8 Moduri de lucru cu randuri si coloane
e Introducerea randurilor si coloanelor in foaia de calcul

Tn Excel, aveti posibilitatea si inserati celule necompletate deasupra sau la stanga
celulei active intr-o foaie de lucru, deplasand celelalte celule din aceeasi coloand in
jos sau pe cele din acelasi rand la dreapta. In mod similar, aveti posibilitatea sa
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 coloand noud in foaia de

calcul, puteti alege una dintre urmatoarele optiuni:

- Selectati celula deasupra cdreia doriti sa introduceti un rand nou
sau Tn stanga careia doriti sa introduceti o coloand noui. Apelati
tab-ul Home (Pornire), sectiunea Cells (Celule), functia Insert
(Inserare). Din lista derulantd, 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 s3
inserati un rdnd nou si alegeti optiunea Insert (Inserare) din
meniul derulant aparut. Asemanator, puteti introduce o coloana
noud, alegdnd din meniul derulant apdrut optiunea Insert
(Inserare) (dupd ce ati selectat coloana in stdnga careia doriti sa
introduceti o coloana noua).

Feinsedls| T - Ay

Q,
3
- )
a

3
)

& =

Insert Cells...

Insert Sheet Rows

Insert Sheet Columns

Insert Sheet

Cut

Lopy

Paste Options:
2

Paste Special...

[nsert...

Tn caseta de dialog Insert (Inserare) bifati optiunea doriti: Entire row (Rand

intreg) sau Entire column (Coloana intreaga).

B

Insert }
@) shift cells right
© shift cells down
© Enre o]
() Entire column

[ o

e Stergerea randurilor si a coloanelor din foaia de calcul

Stergerea randurilor sau a coloanelor se realizeaza asemanétor cu inserarea lor.

&= Detete]~] (3]~ fj .

Pentru a sterge un rand sau o coloanad, existd mai multe optiuni:

- Selectati celula care se afld pe randul sau coloana ce doriti a fi
stearsd, apoi apelati tab-ul Home (Pornire), sectiunea Cells (Celule),
functia Delete (Stergere). Din lista derulantd, alegeti optiunea
Delete Sheet Rows (Stergere randuri foaie) sau Delete Sheet
Columns (Stergere coloane foaie).

%W %

Delete Cells...

Delete Sheet Rows

Delete Sheet Columns

Delete Sheet

3 ;:’w - Executati click dreapta pe randul respectiv sau coloana respectivd si

@ rsteoptons:  alegeti functia Delete (Stergere). Se va deschide caseta de dialog
@l Delete (Stergere) in care alegeti optiunea doriti: Entire Row (Rand
::::f“’“""" intreg) pentru a sterge un rand sau Entire column (Coloan intreags)
prew pentru a sterge o coloana.
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(o ][ come ]

Observatii:

e Apédsarea 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

Tntr-o foaie de lucru, aveti posibilitatea sd specificati Idtimea unei coloane de la 0
la 255. Aceastd valoare reprezintd numarul de caractere care pot fi afisate intr-o
celuld formataté cu un font standard (implicit). Latimea implicita a unei coloane este
de 8,43 caractere. In cazul in care coloana arellétimea 0, ea este ascunsa.

De asemenea, aveti posibilitatea sa specificati indltimea unui rand de la 0 la 409.
Tnéltimea implicitd a unui rAnd este de 15 puncte. Dacd indltimea 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 s& o modificati si urméatoarea, astfel Tncat cursorul mouse-ului sa se
modifice ca in imagine. Apoi, tindnd apasat butonul stang al mouse-ului,
trageti de coloand pand aceasta ajunge la dimensiunea doritd, dupd care
eliberati butonul mouse-ului.

A e
nr curent i
1

Cursorul ia forma unei cruci
negre

s W N
U & wN

Similar se procedeaza si pentru randuri.
O metodd extrem de simpld pentru a modifica ldtimea unei coloane astfel incat
sd se potriveascd continutului este urmatoarea: selectati coloana pe care vreti sd o
modificati si executati dublu click pe marginea din dreapta a etichetei coloanei.
Similar, selectati rAndul a carei indltime doriti s3 o modificati si executati dublu click
pe marginea de sub eticheta de rand.
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® Automat - Cu ajutorul functiilor Row Height (Inltime rand) si Column Width

(Latime coloand) din tab-ul Home (Pornire), sectiunea Cells (Celule), functia
Format.

sort & b
Eromst=] 2- Fiter s
Cell Size

IC  Row Height...
AutoFit Row Height
F-'; Column Width...
AutoFjt Column Width
Default Width...

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

® Randurile si coloanele pot fi ajustate astfel incat sa se potriveascs automat cu
continutul lor. Butonul Format din tab-ul Home (Pornire) oferd optiunile

AutoFit Row Height (Potrivire automata indltime randuri) si AutoFit Column
Width (Potrivire automat I5time coloana)

sort &t
EiFomats] 2- Fier- 5
Cell Size
IC  Row Heignt...

AutoFit Row Height
-

= Column Width...

AutoFit Column Widt

Default Wigth...

e Ldtimea predefinitd a coloanelor poate fi modificatd cu ajutorul optiunii

Default Width (Latime implicita) asociats butonului Format.
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e Fixarea pe ecran a randurilor si coloanelor

Daci se deruleazd foaia de calcul pe orizontald sau verticald, la un moment dat,
n fereastrd primele coloane sau randuri nu mai sunt vizibile. Pentru a mentine
vizibile anumite coloane sau randuri atunci cind derulati datele pe ecran, parcurgeti
urmatoarele doud etape:

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

2. Tn tab-ul View (Vizualizare), grupul Window (Fereastrd) apdsati butonul
Freeze Panes (Inghetare panouri). Din lista derulanta alegeti optiunea dorita:

save vt

[ Freeze Panes =] ] Unnide 33 workspace Windows

i gz [Freeze Panes

Keep rows and columns visible while the rest of
the worksheet scrolls (based on current selection).
Freeze Top Row
Keep the top row visible while scrolling through
the rest of the worksheet.
Freeze First Column

Keep the first column visible while scrolling

1 through the rest of thiwurksheei.

Aparitia unor linii ingrosate pe orizontald sau verticald indicd 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 sd anulati inghetarea randurilor sau
coloanelor.
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Lectia 3
Foile de Calcul

3.1 Lucrul cu foile de calcul
s Selectarea foilor de caicul

in mod prestabilit, un registru de calcul contine 3 foi de calcul, ale céror denumiri
apar in etichetele din partea stingd jos a ecranului.

Puteti insera sau sterge o foaie de calcul in functie de necesitdti. Numdarul maxim
de foi pe care le puteti introduce este 256.

Foaia de caicul activd are eticheta selectatd si numele ei apare scris ingrogat.
Navigarea de la o foaie de calcul la alta se face printr-un simplu click pe numele foii
de calcul.

Daca doriti 53 introduceti sau s3 editati date in mai multe foi de fucru in acelasi
timp, aveti posibilitatea sd grupati foile de lucru.

O singurd foaie Executati click pe denumirea foii de calcul.

WOV sheets [Thee ] Ghaet

Cu ajutorul sagetilor de defilare ™ ¥ M1 pureti naviga
printre foile de calcul.
Doud sau mai | Executati click pe numele primei foi de calcul, tineti apisata

multe foi | tasta Shift si executati click pe numele ultimei foi de caleul.
adiacente

Doud sau mai | Executati click pe numele primei foi de caicul, tineti apasatd
multe foi | tasta Ctrl 5i executati click pe numele celorlaltor foi de calcul.
neadiacente

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

de lucry

Cand sunt selectate mai multe foi de lucry, in bara de titlu a registrului de calcul
apare textul [Group] ([Grup]). Pentru a revoca o selectie a mai multor foi de fucru
dintr-un registru de lucru, executati click pe oricare foaie de lucru neselectats. Dacs
nu este vizibila nicio foaie de lucru neselectatd, 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, odatad grupate, datele
introduse sau editate n foaia de lucru activa apar in toate foile de calcul selectate.

e Inserarea unei noi foi de calcul

Pentru a insera o foaie de calcul suplimentara, apelati tab-ul
Home (Pornire), grupul Cells (Celule), functia Insert (Inserare) si
apoi Insert Sheet (Inserare Foaie). Noua pagind de lucru va fi
inserata fnaintea foii active in momentul alegerii optiunii.

Insert Cells...

wo
[]

U ﬁb

Insert Sheet Rows

(3
3

Insert Sheet Columns

E] ingert Sheet

Acelasi lucru il puteti realiza si executand click dreapta pe eticheta foii de calcul si
alegind optiunea Insert (Inserare). in fereastra Insert (Inserare) alegeti optiunea

WorkSheet (Foaie de lucru) si apoi apasati butonul OK. Siin acest caz,

lucru va fi inserata inaintea foii active in momentul alegerii optiunii.

noua pagina de

W"‘?‘ G S i el S i p e s Gl -W!"",-_“r i E

General |Spreadsheet Solutions |

M & & :

Cha:t MS Excel 4.0  International Preview

Maco Macro Sheet
=4
MSE'XCEI 5.0
Preview not available.

[ Templates on Office.com E [ oK ] [ }

O metoda rapida de inserare a unei foi de calcul pusd la dispozitie de aplicatia
Excel 2010 constd in executarea unui click pe butonul Insert Worksheet (Inserare
foaie de lucru) ¥4 aflat in partea de jos a ferestrei, in dreapta foilor de calcul. Noua

foaie de lucru va fi inserata la finalul foilor de lucru existente.
e Redenumirea unei foi de calcul

Numele foilor de lucru apare in partea de jos a ecranului. in
mod implicit, foile de calcul sunt denumite Sheet 1 (Foaiel), Sheet
2 (Foaie2), etc., dar aceste denumiri pot fi schimbate. Pentru a va
descurca mai usor cu foile de calcul, este recomandabil sa le

redenumiti, dandu-le nume sugestive, care sa reflecte continutul
lor.
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Redenumirea unei foi de calcul se realizeazad usor cu ajutorul comenzii Rename
(Redenumire) existenta in meniul aparut dup ce ati dat click dreapta pe eticheta foii
de calcul.

O modalitate extrem de rapida de redenumire a unei foi de calcul este cu ajutorul

mouse-ului. Executati dublu click pe eticheta | s . Sheet2 . Sheet3 . Sheetd . ¢ /
foii de calcul pe care doriti s& o redenumitisi -

apoi introduceti noua denumire. Dupd introducerea numelui dorit, pentru a face
definitivd aceasta modificare, apdsati tasta Enter sau dati un click oriunde in foaia de
calcul.

e Stergerea unei foi de calcul

ﬂu @ 2,

Atunci cdnd nu mai aveti nevoie de anumite foi de calcul, Detete Cetls..
puteti sterge din registru. Stergerea unei foi de calcul se
realizeazd prin apelarea tab-ului Home (Pornire), grupul Cells
(Celule), functia Delete (Stergere) - Delete Sheet (Stergere foaie).

O alta modalitate constd 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 sigurantd, in cazul in care foaia de calcul contine date, pe ecran
apare o casetd de dialog care va solicita confirmarea operatiei de stergere a foii de
calcul. Pentru a confirma stergerea foii de calcul ap3sati butonul Delete (Stergere),
iar pentru a renunta la aceastd operatie apasati butonul Cancel (Revocare).

s
g Data may exist in the sheet(s) selected for deletion. To permanently delete the data, press Delete. i

[
!

Delete Sheet Rows

Delete Sheet Columns

Delete Sheet

(Locete | [ concel |

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).

Aceastd optiune deschide fereastra Move or Copy (Mutare sau copiere) ce
contine diferite optiuni pentru foaia de calcul.
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Registrul in care foaia
de calcul va fi mutata
sau copiata

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

(move to end)

Create a copy

{gx [ Concel ]

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, {indnd apasat
butonul stang al mouse-ului, se trage eticheta pana la locul dorit. Cand indicatorul
mouse-ului a ajuns in pozitia doritd, se elibereaza butonul stéang al mouse-ului, iar
foaia de calcul mutata va deveni automat foaia de calcul activa (eticheta este alba).

v

|_Sheet1 . Shest2 < Sheets |

Pentru copierea unei foi de calcul, se efectueaza click pe eticheta acesteia. Tindnd
butonul stang al mouse-ului apdsat, se apasa tasta Ctrl si apoi se trage eticheta pana
la locul dorit. Cand indicatorul mouse-ului a ajuns in pozitia doritd, se elibereaza Tntai
butonul stdng al mouse-ului si apoi tasta Ctrl. Noua foaie de calcul va primi

denumirea foii sursa si un indicativ numeric care indicd duplicarea (in cazul nostru
Sheetl (2) ).

| sheeti  sheet2 , Sheet3 | Sheetl (2) . ¥J
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Lectia 4
Formule si functii

4.1 Referinfele celulelor

O referintd identificd ¢ celuld sau un grup de celule si i specificd programului
Excel unde sd caute valoriie sau datele pe care si le utilizeze in formule. Cu ajutorul
referintelor puteti utiliza date existente in diferite zone ale foii de calcul sau puteti
utiliza rezultatul unei formule Tn aitd formuld. De asemenea, cu ajutorul referintelor,
puteti face referire la date existente Tn aitd foaie de calcul, regisiru de caleul sau in
alte aplicatii,

Pentru a adduga o referintd fa o celuld, introduceti litera corespunzatoare
coloanei st cifra corespunzatoare randulul. De exemplu, adresa B20 se referd la celula
aflata la intersectia coloanei B cu rdndul 20. Pentru a va referi la un grup de celule,
introduceti referinta celulei din coltul stdnga sus, urmatd de “” si apoi referinta
celulei din coltul din dreapta jos al zonei de celule.

Exemple de referinje

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

Pentru a va referi la un grup de celule din B3:B1S
coloana B si rdndurile 8 pdna la 15 va trebui

s& scrieti:

Pentru a vd referi la grupul de celuie de pe A10:C10
randul 10 si coloanele A pand la € va trebui

sa scrieti:

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

coloana A réndul 10 pand ia coloana C
randul 20 va trebui si scrieti:

Pentru a va referi ia toate celuiele existente 5:5

n randul 5 va trebui s& scrieti;

Pentru a va referi {a toate celuiele existente 5:10
in réndurile 5 pand la 10 va trebui 3 scrieth:

Pentru a va referi fa toate celulele existenta Mt

pe coloana M va trebui sa scrieti;

- Referinia relativa ~ intr-o formuld, o referinta relativa la celuld, cum ar fi A1,
se bazeaza pe pozitia relativa a celulei care contine formula fatd de celula la
care se face referire. Dacd pozitia celulei care contine formula se modifica, se
modifica si referinfa. Dacd se copiazd formula de-a lungul randurilor sau pe
coloane, referinfa se ajusteazd automat. Dacd se efectueazd copierea
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formulei pe coloand, se va modifica automat numarul réndului. Daca se
realizeaza copierea formulei pe un rdnd, se va modifica litera coloanei
corespunzatoare.
Spre exemplu, dacd aveti nevoie ca in celula Bl sd 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 apadsarea tastei Enter.

S dl - £ =AL

A B Son | Celulla B} conjcllnue o
‘1| 1200 1200] referintd relativa la
2| 2400 celula A1

Dacd formula va fi copiatd n celula B2, atunci celula B2 va avea ca formuld =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 c¢d ih momentul in care ati
modificat valoarea existentd intr-o celuld, 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 $
in fata rdndului si in fata coloanei care doriti s& ramana constantd. Pentru a
realiza o referintd absolutd la celula A1, va trebui s& scrieti SAS1.

De exemplu, in celula Al introducem valoarea 200. Tn celulele B1, B2, B3 si B4

introducem valorile 10, 20, 30 si respectiv 40. ~  a - 5| =B1%6AS1
Celula C1 va trebui si reprezinte produsul _« A | 8 | ¢ | b E
celulelor Al si B1, celula C2 produsul dintre Al si —;l 2 ;gl—m--
B2 s.a.m.d. Pentru aceasta, in celula C1 vom 5 0 6000
introduce urmatoarea formuld: =B1*SAS1. Apoi, 4 40 8000

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 dacd apdsati tasta F4 dupé ce ati selectat celula careia
doriti sa Ti addugati o referintd absoluta.

- Referinta cu ajutorul numelor sau etichetelor — pentru a nu va referi la o
celuld prin intermediul adresei sale, puteti realiza referirea celulei respective
cu ajutorul numelui sau.

Pentru aceasta va trebui sd apelati functia Define Name (Definire nume) din tab-
ul Formulas (Formule). Aceasta functie va deschide fereastra Define Name (Definire
nume) Tn care puteti alege diferite optiuni referitoare la noua referintd pe care o
creati.
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n cdmpul Name

Name: .
S @M ,,,,,,,, (Nume) introduceti
Comment: | numele dorit
|
| Refersto: [_sheet11sc1 =] |

=

A.

O altd modalitate mult mai simpld de a acorda un nume unei [&= -
celule se realizeazd prin tastarea numelui dorit in caseta de nume & @
si apoi apdsarea tastei Enter. : -

Dupa ce ati creat o referintd prin nume, de fiecare dati caAnd T
veti selecta celula respectivd, in caseta de nume va apidrea denumirea asociaté
celulei.

4.2 Formule aritmetice

e 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 formuld poate contine urmétoarele elemente: functii, referinte, operatori si
constante.

[OORE
=PI() * A2 A 2 @

1 —functia Pi () - returneaza valoarea 3,142...

2 —referinta A2 va returna valoarea inscrisd in celula A2

3 — constante — numere sau valori introduse direct in formula

4 — operatori - * (asterisc) inmulteste valorile, iar * (caret) ridici un numar la putere
Pentru a introduce o formuld intr-o anumitd celuld va trebui si selectati celula

respectiva si sd introduceti semnul egal (=). Tot ceea ce se introduce dupi semnul

egal este interpretat de programul Excel ca o formuli.
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Construirea unei formule intr-o celuld 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 (-), Tnmultire (*) sau Tmpartire (/)). Cand ati terminat de introdus formula,
pentru a o fixa in celula respectiva si pentru a vedea rezultatul calculului, apdsati
tasta Enter.

in 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 - C X % <(ar7B1+a2)/A3.
Bicgbi: npvr sl con c D E | Pe masura introducerii
1 [ 150 =(A1-31+A2)/A'3{ ' [ formulei in celuld, ea apare si
2. 200 in bara de formule
3 00
(R i

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

Dupd introducerea formulei, in celula C1 va apdrea - (- k| =(A1°B1+A2)/A3

rezultatul calculelor efectuate, iar in bara de editare a el L TE
formulelor va aparea formula ce sta la baza valorii celulei |.1.66666
Cl.

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

O formuld definitd anterior poate fi aplicata si altor celule, folosind una din
urmatoarele doud modalitati:

e prin facilitatea de autoumplere

- se selecteaza celula care contine formula

- 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 atdt de mult cat se doreste

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

mouse-ului.

—y

N
oy |
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e folosind funciiie Copy {Copiere) — Paste {Lipire}
- se selecteaza celuia care confine formuia
- se apeleazd functia Copy {Copiere) prin una din modalitétile Tnvitate in lectia

2

- se apeleazd pe rand functia Paste (Lipire) in fiecare celuld unde se doreste
copiatd formula,

s Recunoasterea erorilor standard asociate formulelor

Formulele pot avea uneori ca rezultat valori de erori, Urmatorul tabel
sintetizeazd cele mai uzuale erori care se pot produce la introducerea formuleior si
explica modul in care se corecieaza acestea.

HNULL!
#Dv/o!

#VALUE!

#REF!

H#NAME?

#NUM!

HN/A!

Aceastd eroare apare atunci cdnd specificati o zon& formata din doua
serii ce nu se intersecteaza.

Aceastd eroare apare atundi cénd intr-o formuld incercati s& Impartiti
o anumita valoare la 0.

Aceastd eroare apare atunci cand folesigl Tn formuld operatori sau
date necorespunzatoare. De exemplu, dacd vreti 58 adunaii continutul
numeric al celulei Al cu continutul text al celulei B1, atunci calculul nu
se poate efectua si Tn celula Tn care ati introdus formula de caicul va
aparea scrisd aceastd eroare.

Aceastd eroare apare atunci c¢dnd ntr-o anumitd formuld folositi o
celuld ce nu mai exista (pe care probhabil ati sters-o sau faceti referire
la 0 celuid dintr-o foaie de caicui pe care ati sters-o)

Aceastd eroare apare atunci cdnd Microsoft Excel nu recunoaste o
variabild declarata cu ajutorul comenzii DefineName.

Aceastd eroare apare atunci cdnd intr-o anumita formuld exista
probleme cu diferite numere, In sensul ¢& nu se ncadreazd Tn
domeniul corespunzétor.

Aceastad eroare apare atunci cdnd valoarea dintr-o anumitd celuld nu
este disponibild In momentul in care se executd ¢ formuld de calcul,

4.3 Lucrul cu funciii

o Scrierea formulelor de cateul utilizand functiile suma, medie, minim,
maxim, functia de numarare

Utilizarea formulelor si functiilor Tn Microsoft Excel 2010 este mult mai simpla si
mai convenabild decdt Tn wversiunile anterioare. Principalul avantaj constd
completarea automatd de nume de functii i formuie. Astfel, atunci cénd incepeti 5&
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scrieti numele unei functii, Excel afiseazd o listd cu sugestii de nume, de unde puteti
alege functia dorita.

A B
1 100
2| 200
3 150
4 240
5
6 . o "
ol Listd derulanta cu sugestii de
8 | nume de functii
aQ

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

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

Je

Insert

Insert Function (Inserare Functie) " existentd in tab-ul Formulas (Formule) sau

butonul & din bara de formule.

Se va deschide fereastra Insert Function (Inserare functie).in caseta Search for a
function (Cdutare functie) se introduce numele functiei si se apasd butonul Go
pentru a incepe procesul de ciutare. in partea de jos a ferestrei va fi afisat3 o list3 de
functii care corespund criteriilor de ciutare.

De asemenea, puteti alege categoria din care face parte functia respectiva si
Excel va afisa in partea de jos a ferestrei toate functiile incluse in categoria aleass.

Search for a function: .
T ———— //Introducetl numele
rier aesdai at you wan' E— a
!G\;pea i g = functiei direct in caseta

de cdutare

Most Recently Used
Most Recently Used

Or select a category:

Functiile sunt grupate
Math & Trig pe categorii

Lookup & Reference L =

Logical
SUM(number1;nui l,ﬁ'?mmaﬁm

Adds all the numbers i|Engineering i

Help on this function OK ] [ Cancel
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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 selecteazs functia SUM.

Search for a function:
| Type a brief description of what you want to do and then dick |
b : T

Select a function:

SINH -
SQRT
SQRTPI
SUBTOTAL 2
[SUM = s SR e A s e T e e g e
SUMIF
SUMIFS -
SUM(number1;number2;...)
Adds all the numbers in a range of

in partea de jos a ferestrei apare
sintaxa functiei, precum si o scurt3
descriere,

Help on this function

Dupd alegerea functiei SUM, se apasd butonul OK. Pe ecran apare o fereastra in
care specificati zona de celule care va fi insumata.

Se apasd butonul ﬂ din dreapta casetei
si se selecteazd zona de celule doritd
Adds al the numbers in a range of cells,

Numberl: number1;number2;... are 1to 255 numbers to sum. Logical values and text |
are ignored in cells, induded if typed as arguments.

Formua rescit = Pentru finalizarea operatiei de
insumare si afisarea rezultatului, se
in dreptul etichetei Formula result apasa butonul OK.

apare valoarea calculatd a functiei

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

% AutoSum ~ ; % o ’
existent in tab-ul Formulas (Formule). Se selecteazi celula unde va fi

% AutoSum ~ . .
. Excel va inconjura cu un

e _.._._._.17

afisat rezultatul sumei si se apasd butonul
chenar punctat domeniul de celule care se presupune ci va fi
insumat. Dacad selectia realizatd de Excel este corectd, atunci se
apasd tasta Enter. Dacd selectia realizatd de Excel nu este cea
corectd, atunci se selecteazd mai intdi celulele care se doresc SUM(numberT; [numberZ: ..)
insumate si apoi se apasa tasta Enter.
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Pentru a calcula valoarea medie, minimd, maxima sau a numara termenii unei
serii, se procedeaza similar, alegdndu-se una din variantele de mai jos:
- se alege functia Insert Function (Inserare Functie) existentd n tab-ul
Formulas (Formule). Tn categoria Statistical (Statistice) se alege denumirea
functiei, dupd care se selecteazd domeniul de celule dorit si se apasa tasta

Enter.

Search for a function:

%Type a brief description of what you want to do and then dick
| Go

—— —

Or select a category: Estahshcal X
Slary & fincilons YCategor:a Statistice

AVEDEV -
AVERAGE =
AVERAGEA lj
AVERAGEIF

AVERAGEIFS o
BETA.DIST Numele functiei
BETA.INV ¥

AVERAGE(numberi;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 [ oK ]i Cancel J

) s & . X AutoSum + . -
- Se apasa sageata aferenta butonului si se alege functia dorit3,

dupa care se selecteazd domeniul de celule dorit si se apasa tasta Enter.
E AutoSum|| @

Astfel, pentru a calcula: | = sm

- valoarea medie a unei zone de celule, se alege functia
AVERAGE

- valoarea minima a unei zone de celule, se alege functia MIN

- valoarea maxima a unei zone de celule, se alege functia MAX

| Average

I Count Numbers
Max
Min

More Eunctions...

Aplicatia Excel ofera o modalitate rapida de numarare a celulor care contin

numere dintr-o zona de celule. Aceastd functie ignora celulele goale sau cele care

. . o “ o 2 AutoSum ~+ . .
contin text. Pentru a realiza aceastd numarare, se apasa butonul si din

lista derulantd se alege functia Count Numbers. Apoi se selecteaza domeniul de
celule dorit si se apasa tasta Enter.
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| A7 ~(* | =COUNT(AL:AS)

AR 8 C D
| 100

<

3 150 )

sl — Doar4celu|eud|n '
5 'text zona selectatd contin
6 numere

e P

O altd functie utild este COUNTA. Aceasta numir3 toate celulele dintr-o anumit3
zond care contin date (numere, text, date calendaristice). Deosebirea fata de functia
COUNT constd in faptul cd 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 in zona de celule A1:A5).

A~ & =counTaaLas)
A B C D E

1 ioana

2 maria

Eijelena Numdrarea celulelor

4 mihai i 5

B ains de tip text din zona

i A AL:A5

In lucrul cu numere cu multe zecimale, o functie extrem de folositoare se
dovedeste a fi ROUND, folositd la rotunjirea unui numér la un anumit numir de
zecimale. De exemplu, daca celula Al contine valoarea 23,7825 si doriti s4 rotunjiti
aceastd valoare la 2 zecimale, cu ajutorul functiei Round se obtine valoarea 23,78.

ﬁr
Astfel, se apasd butonul Funcien §i din categoria Math&Trig (Mat&Trig) se alege functia
ROUND. n dreptul primului argument se trece referinta celulei A1, a carei valoare se
doreste a fi rotunijitd, iar in dreptul celui de al doilea argument se trece numérul de
zecimale dorit.

. [E]-ams
I ks

= 23,78

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.

Formula result = 23,78 Qezultatul operatiei de rotunjire
| — [ concel

this function
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0 altda metoda de efectuare a diverselor calcule cu valorile din celule se realizeaza
cu ajutorul barei de stare. Aceasta este localizatd Tn partea de jos a ferestrei aplicatiei
si afiseaza informatii cu privire la starea curentd a registrului de lucru. Tn cadrul sdu
este inclusad si o zond ,Autocalculate” (calcul automat) unde sunt afisate, in mod
predefinit, media, suma si numarul valorilor
celulelor selectate. Astfel, dacd doriti s& | Average:7,445635 Count:4  Sum: 29,7825
vizualizati suma unei zone de celule, selectati celulele dorite si priviti in bara de stare
in dreptul textului Sum:. T

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

V| Sum

e Construirea formulelor utilizdnd functia IF

Functia IF este o funciie, 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
evaluatd ca fiind adevarata sau falsa. Astfel, ea va returna valoarea 1 daca expresia
evaluatd este adevarata si O daca expresia evaluata este falsa. Aceasta variabild poate
contine orice valoare sau orice expresie ce poate fi evaluata ca fiind adevarata sau
falsd. De exemplu, expresia A10=100 este adevarata daca in celula A10 se afld
valoarea 100, Tn caz contrar fiind evaluata ca falsa.

Variabila value_if_true (valoare adevaratd) este valoarea ce este returnatd atunci
cand testul logic este evaluat ca fiind adevarat. De exemplu, dacd aceasta variabila
cuprinde textul “In Buget” si variabila logical_test este evaluatd ca fiind adevirats,
atunci functia IF va afisa textul “In Buget” . Dacd variabila logical_test este evaluata
ca fiind adevdrata si in variabila value_if_true nu este precizat nimic, atunci functia IF
returneaza valoarea 0.

Variabila value_if_false (valoare falsa) este valoarea pe care functia IF o
returneaza daca testul logic este evaluat ca fiind fals.

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

IF (A10>A5,”Da”,"Nu")
Observatie
Structura unei functii Tncepe cu semnul egal (=), urmat de numele functiei, o
parantezd deschisd, argumentele functiei si o parantezd inchisa.

47



Argumente

Numele functiei \ 4/\““\\‘

=IF (A10>A5,”Da”,"Nu")

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

Se acceseazd meniul Start — Control Panel. Se executs dublu click pe pictograma
Regional and Language. in fereastra Regional and Language se apasi butonul
Additional Settings si din lista derulant3 List separator, se alege tipul de separator
dorit.

oot msint Q] |

Digit grouping symbet: i R - {

D3t mnes s S—

Megetive sign symbsct: - -
sl

List separston: i

Messwemst system: @pulde separator dorit j
Use ative dgits: "
Click Pezet to smgs for P aoce e |
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Lectia 5
Formatare

5.1 Formatarea datelor

e Formatarea celulelor pentru a afisa diferite formate

Tn celulele aplicatiei Excel, puteti introduce atdt 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 Format %‘meatv , apelati optiunea Format Cells (Formatare Celule).
Functia Format Cells (Formatare celule) se poate apela si executdnd click dreapta pe
celula sau grupul de celule dorit.

Se va deschide fereastra Format Cells (Formatare Celule).

[Tn-ber[' [ Font [ Border | F [ protecton |
ategorii de 5 g
formate [currency i zNeL::?qr:z::Jel de
disponibile %ﬂw gz:l:‘::s '2()
;ﬂazanw Negative numbers: ' o . -
Scientific Utilizare virguld pentru
% e separarea miilor W

(1234.10)

Forma de prezentare a
numerelor negative

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

oo ) [ coneel ]

Tn 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).

Dacda Tn urma aplicdrii unui format de numar unei celule, aceasta afiseaza
simbolurile ##### inseamna ca formatul aplicat este mai lat decat coloana si trebuie
procedat la cresterea latimii coloanei.
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5.2 Formatarea privind alinierea textului

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

(Aliniere).
Optiunile de aliniere a textului su

==wy &
EEEEE &

Alignment

nt disponibile si in fila Alignment (Aliniere) a

ferestrei Format Cells (Formatare celule), deschis3 cu click dreapta pe celulele care

se doresc formatate.

Fila Alignment °""‘“.“°'.‘

(Aliniere) .

T T .
Dt RS SO _E o : Text—-O
[[] Justify distributed t .
Text control " +
o [0 2 Degrees
[ shrink to fit 0 =D
[[] tterge cels
Right-to-left
Text direction:
[contet — [+]

L= ]

e Alinierea textului

Alinierea datelor in celule cu ajutorul butoanelor din tab-ul Home (Pornire),

sectiunea Alignment (Aliniere), se reali

pentru a alinia datele la dreapta

pentru a alinia datele pe vertical

pentru ca datele sd se afiseze centrat apasati butonul

pentru a alinia datele in partea de jos a celulei ap&sati butonul

zeaza astfel:

pentru a alinia datele la stanga apasati butonul =

apisati butonul =

a in partea de sus a celulei apdsati butonul =

pentru a alinia datele in partea de mijloc a celulei ap3sati butonul =
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Aceleasi setdri se pot realiza si in fereastra Format Cells 1oy aignment
(Formatare Celule), fila Alignment (Aliniere), meniurile derulante  Horizontal:
Horizontal (Orizontald) si Vertical (Verticala). v‘se:erla' s

erucal:

” o ) o [Contr =

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

¢ incadrarea textului intr-o celul

Atunci cand ati introdus intr-o celuld un text prea lung, Microsoft Excel va ofera
posibilitatea redimensionarii automate a celulei, astfel Tncit toate datele s3 fie
cuprinse in celula.

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

=-
Alignment (Aliniere), butonul = Wrap text (Incadrare text).
Prin intermediul acestei optiuni, textul se va incadra in spatiul Textcontrol
rezervat celulei, avansand in jos, dar pastrand latimea celulei. ]
Aceastd functie o gisiti si in zona Text control (Control Text) a filej ~ L/Shinkto fit
Alignment (Aliniere) din fereastra Format Cells (Formatare Celule). [wterge cels

e imbinarea celulelor si centrarea textului

Cand Tmbinati doud sau mai multe celule adiacente pe orizontald sau verticala,
ele devin o singurd celuld, care se afiseaza de-a T g
lungul mai multor coloane sau randuri. Astfel, Tn B pincpallorindicator in perioada200- 2010,
exemplul aldturat, se vor imbina celulele A1 si
B1 astfel incat textul din celula Al sa fie vizibil in Intregime.

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

e - (imbinare si centrare) existent in tab-ul Home (Pornire). Tn acest caz, datele din
celula rezultatd sunt aliniate centrat.
Text control Tmbinarea celulelor poate fi realizatd si prin bifarea casetei Merge

thﬂmt cells (imbinare celule) din fila Alignment (Aliniere) a ferestrei Format
@ i Cells (Formatare Celule).
Fila Alignment
(Aliniere)
A 1 1
1 Evolutia principalilor indicatori in perioada 2005-2010 |
2 |Indicator An

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

Continutul celulelor poate fi orientat pe orizontald, verticald sau intr-un anumit
unghi,
Dupd selectarea celulelor, modificarea orientarii textului se realizeaz3 cu ajutorul

optiunilor asociate butonului B (Orientare) existent in tab-ul Home {Pornire).
Acelasi rezultat 1l puteti obtine si prin folosirea meniului Orientation {Origntare)
din fila Alignment {(Aliniere) a ferestrei Format Cells (Formatare Ceiule).
Orientarea textului poate fi stabilit§ fie prin deplasarea punctului rosu pana in
pozitia doritd, fie prin introducerea manuald a unei valori in caseta destinata.

Qrientation
R
Introduceti M
valoarea exactd T ,

. e lge® Mutati punctul
pentru orientarea x o -
textului ¢ I . rosu pénd la
extului. ! . . "y

pozitia dorita.

5.3 Formatarea textului

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

Grupul de butoane Font din tab-ul Home {Pornire) pune Iz dispozitia utilizatorului
comenzi uzuale de formatare® a caracterelor stocate Tn ceiulele unui registru de
calcud Excel.

Butonui Font . ' Butcnul Font Size
alidri *i3i1 - (

Dimensiune Font)
iy A~

B [ U~

Grupul de
butoane Font

Font

“Calibri

Butonul (Font) permite selectarea si aplicarea diferiteior
fonturi. Se selecteazd mai Intai celula sau celulele care se doresc formatate, apoj se

apasd sdgeata  asociatd butonuiui Font, iar din lista derulants se selecteazs fontul
dorit.

! Formatarea unui text se referd la modificarea aspectului acestuia: schimbarea fontulul, dimensiunii, culerdi, ete
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Una dintre noutatile aplicatiei Microsoft Excel 2010 constd in functia Live
Preview (Previzualizare in timp real), ce permite vizualizarea modificadrilor 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 stdng al mouse-ului.

Exemple de fonturi mai des folosite: Calibri  Cambria — Arial

Times New Roman = Verdana etc,

Dimensiunea textului se stabileste cu ajutorul butonului E Font Size

(Dimensiune font). Prin apdsarea s#getii = din dreapta butonului Font Size
(Dimensiune font) se deruleazd o lista cu diferite marimi, de unde se selecteaza
valoarea doritd. Redimensiondri rapide se pot efectua prin apasarea butoanelor

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

calibi ~[11 <|A* A S - % o+ BH Butoane de formatare a textului se gasesc si in
S meniul contextual ce apare la click dreapta pe
- ———————— celulele dorite.

Optiunile de formatare a textului se gasesc si in eticheta Font a ferestrei Format

Cells (Formatare Celule).

B I=

(] supersaript - AaBbCcYyZz —

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

o ][ conc |

53




e 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 apdsarea

butonului B, sau prin apasarea simultanad a tastelor Ctrl si B.
- a scrie inclinat se va alege optiunea Italic (Cursiv) prin apdsarea

F

butonului * , sau prin apdsarea simultana a tastelor Ctrl si .

- _a sublinia textul cu o linie se va alege optiunea Underline (Subliniere) prin

apasarea butonului U , $au prin apasarea simultana a tastelor Ctrl si U.

- a_sublinia_textul cu doud linii se va alege optiunea Double Underline

(Subliniere Dubld) asociata butonului L

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

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

=00 o M R R R S e G R
[ romber | A | Font |[Border ]| A [ Protecton |

B F

Hone Qutine Inside

Apasati butoanele
- dorite pentru a adduga
bordura respectiva
celulei selectate

Tipul lin

b

Text

L]

ted border style can be applied by dicking the presets, preview diagram or the buttons

Culoarea
liniei
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0 altd modalitate mai rapidd de aplicare a bordurilor este cu ajutorui butonului

Borders (Borduri) == " existent in tab-ul Home {Pornire).
o Copierea formatului unei celule

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

Pas 2. Apasati butonul &4 (Descriptor de formate) existent in tab-ul Home
{Pornire).
Pas 3. Selectaii celula sau grupul de celule care doriti s3 con{ind acelasi format.

Daca doriti sa aplicati acelasi format mai multer celule aflate In diferite parti ale
foii de calcul, selectati celula sau gruput de celule a cirei formatare doriti s& o copiatji,

dati dublu click pe butonul I {Descriptor de formate) si apoi executati click pe
rand pe fiecare din celulele care doriti sa contind acelasi format. Cand ati terminat,

apasati butonul 4 {Descriptor de formate) pentru deselectare,
Pentru a copia ldtimea unei coloane, selectati coloana “maodel” printr-un click pe

eticheta acesteia, apdsati butonul F {Descripior de formate) si apoi executati un
simplu click stdnga pe eticheta coloanei a carei 1atime doriti sd o modificati.
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Lectia 6
Grafice

6.1. Utilizarea graficelor si diagramelor
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
sugestiva a rezultatelor si permit utilizatorilor sa observe cu usurintd comparatii,
modele si tendinte in date.

Microsoft Excel va oferad posibilitatea de a crea mai multe tipuri de grafice cu
ajutorul sectiunii Charts (Diagrame) existenta in tab-ul Insert (Inserare).

e Line ~ gl Area ~
@ Pie - | Scatter - Grupul de butoane
ColMN e gar~ () Other chans - | Charts (Diagrame)

Charts M

Executand click pe sagetile aferente fiecdrui buton din aceastd sectiune, se
deschide o lista derulantd cu toate tipurile si subtipurile disponibile de diagrame. Se
selecteaza datele care vor sta la baza graficului si apoi se executd click pe tipul dorit
de diagrami. Tn mod implicit, diagrama creati este afisatd in cadrul foii de lucru
active,

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

@ @ Situatie vanzari
500

450 @
400
O,
300 .
HWTrim1l
HTrim 2
HTrim3
2008 2009 2010 3
L - < SRR S i




1 —suprafata diagramei (chart area)

2 —suprafata reprezentata grafic a diagramei (plot area) - suprafata marginitd 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 orizontala si verticala de reprezentare a datelor, create pe baza datelor
exisetnte 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

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 apdsarea butonului Change

Change
Chart Type (Modificare tip diagrama) ¢chartType din tab-ul Design (Proiectare). Tn

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

£l Templates

U EEE
x ERE

Line

e

Pie

88
lad

Bar

Area
XY (Scatter)
Stock

EFEMeR

T

Surface

Doughnut P\/ \/{//

@n L TN B O

ﬂ.[ Manage Templates... ] [ Set as Default Chart ]

ok ] [cancel ]

e &

PR
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e Modificarea datelor unui grafic

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

i}
Select
selecta graficul si veti apela functia Select Data (Selectare Date) P2 din tab-ul

Design (Proiectare). Tn fereastra Select Data Source (Selectare sursi de date)
executati click in caseta Chart data range (Zona de date grafic) si apoi selectati grupul

de celule dorit, Excel completand automat referintele absolute ale celulelor
selectate.

Selectati noul grup de celule ce
va sta la baza graficului |
B

Legend Entries (Series) Horizontal (Category) Axis Labels |

ErnErmprnn|Ece |
xnzari ; I
Hdden and Empty Cells (o ] [ conce ]:

e Modificarea aspectului sau stilului unui grafic

Excel 2010 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).

=
=

Galeria de aspecte
predefinite

Chart Layouts [

Apdsarea butonului ~ din partea dreapti 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).
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Galeria de stiluri
predefinite

AT

Chart Styles

Apédsarea butonului = din partea dreapti jos a sectiunii deschide lista cu stiluri
disponibile, din care se alege cel dorit.

e Addugarea, modificarea si stergerea titlului unui grafic

Pentru o intelegere mai rapida a datelor reprezentate grafic, se recomanda
addugarea unui tltlu grgﬂcuh'u. o &l ol ] &
Se selecteaza graficul si apoi din tab-ul Layout (Aspect), se . 7 o om om
apasi butonul Chart Title (Titlu diagram3). Din lista derulant3 se ETE«M:":MT'
alege optiunea dorita:
- None (Fard) — permite ascunderea titlului graficului, in cazul in v ethow
care acesta exista. I T
- Centered Overlay Title (Titlu suprapus central) — afiseaza titlul in clidladdd L
partea centrald sus, suprapus peste grafic.
- Above Chart (Deasupra diagramei) — afigeaza titlul in partea centrald sus, deasupra
graficului.
Dupd 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.

g Centered Overlay Title
S| Overlay centered Title on
chart without resizing chart

e Adaugarea etichetelor unui grafic

[l &) | ) & Pentru a identifica mai repede o serie de date in cadrul
[FILLY " ss] i e g . AL G T v [T .
(S | o me cams me UNUI grafic, existd posibilitatea addugarii etichetelor de date pe

153

Labels *| Table ~ Arer i ~ & i i N
— ~ grafic. In mod implicit, etichetele de date sunt legate de valorile
«_*21 Turn off Data Labels for & . . . o ¥
gion din foaia de calcul si se actualizeaza automat la modificarea
il et anthe dsapois T acestora.
i B B s P Pentru afisarea etichetelor pe grafic, se selecteaza graficul
inside the end of data point(s) . . 4
Inside Base si din tab-ul Layout (Aspect), se apasa butonul Data Labels
_i Display Data Labels and position .
inside the base of data point(s) (Etmhete de date)_
-~} Outside End . . . .
i s Din meniul derulant se opteazd pentru afisarea sau
BOKDRE IR ascunderea etichetelor pe seriile graficului.

Tn functie de tipul graficului, optiunile afisate in lista derulantd a butonului Data
Labels (Etichete de date) sunt diferite.
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Pentru stabilirea unor optiuni suplimentare legate de etichete, alegeti optiunea
More Data Label Options (Mai multe optiuni etichete date).

Label Options
Number Label Contains
Fil Series Name
[F] category Name . .

Border Color Value Optiuni legate de tipul de
Border Styles Reset Label Text etichetd afisat
Shado

adaw [7] tndude legend key in label
Glow and Soft Edges Separator [’_"_ 7}3
3-D Format
Alignment

e Modificarea culorii de fundal (fond) a unui grafic

Dupd crearea graficului, puteti aplica diverse culori de fundal pentru acesta.
Modalitatea cea mai rapida consta in selectarea graficului si accesarea tab-ului
Layout (Aspect). Tn sectiunea Current Selection (Selectie Curentd) se alege din lista
derulantd optiunea Chart Area (Suprafatd Diagram3).

Apoi se apasd butonul Format Selection (Formatare Selectie). Tn pagina Fill
(Umplere) se alege culoarea si stilul fundalului dorit pentru grafic, iar in paginile
Border Color (Culoare bordurd) si Border Styles (Stiluri bordurd) se stabilesc optiunile
legate de chenarul aplicat graficului.

r———
Border Color
Border Styles

Shadow

Glow and Soft Edges
3-D Format

3-D Rotation

Size

Properties

Alt Text

Fill

© No il

@ Solid i

@ Gradient fill

@ Picture or texture fill

@ Pattern fill

© Automatic
Fill Color

Din paleta de culori asociata
butonului Color (Culoare) se
alege culoarea doritd pentru
fundalul graficului
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e Modificarea elementelor graficului
Chart Area [l |

De asemenea, puteti modifica si proprietdtile altor |chaares
elemente ale graficului (serii, legendd, axe, titlu). Se f";:’:u":‘!':”cmgmms
selecteazd graficul si se acceseaza tab-ul Layout (Aspect). { Legend

fn sectiunea Current Selection (Selectie Curentd), se alege (75
din lista derulantd elementul care se doreste a fi modificat. | Vertical (Value) Axis Major Gridiines

Prin apasarea butonului Format Selection (Formatare
Selectie) se deschide fereastra de formatare in care se pot stabili optiunile legate de
elementul selectat.

Pentru modificarea dimensiunii si culorii textului elementelor graficului (titlu,
axe, legendd, etc), se folosesc 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) “2 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

B
- optiunea Paste (Lipire) "= din tab-ul Home (Pornire)
- optiunea Paste (Lipire) din meniul aparut la click dreapta pe grafic
- combinatia de taste Ctrl+V.
Pentru a muta un grafic in altd foaie de calcul sau Tn alt fisier, dupd selectarea
graficului, se alege una din urmatoarele variante:

jos:

- optiunea Cut (Decupare) & 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.

Un grafic poate fi mutat in altd foaie de calcul si prin apasarea butonului @
(Mutare diagrama) din tab-ul Design (Proiectare).
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("Move Chart (2] = ]
Choose where you want the chart to be placed:

@ ® Opfectin: | sheet1 =

(o ][ conel ]

\ v,

In fereastra Move Chart (Mutare diagrami), alegeti una dintre urmitoarele
variante:
e pentru a muta diagrama intr-o noud foaie de lucru, bifati optiunea New Sheet
(Foaie noud), iar in caseta alaturata tastati un nume pentru foaia de lucru.
e pentrua muta diagrama ca obiect in alta foaie de lucru, din lista derulantd 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. Graficul va aparea incadrat
intr-un patrat cu 8 zone punctate. Acum, se
pozitioneaza cursorul in colturile graficului sau pe
una din laterale, se tine apdasat butonul sting al
mouse-ului si se trage de mouse pana la
dimensiunea doritd, dupa care se elibereazd
butonul mouse-ului.

Stergerea graficului se realizeaza prin selectarea lui si apasarea tastei Delete.

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

Tnainte de imprimarea unei foi de calcul, aveti posibilitatea de a stabili rapid
setdrile 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 pagind).

N e — =1|
| =i
OCla s &
Margins Orientation Size  Print Breaks Background Print

v v v Area~ b Titles
Page Setup 5

e Schimbarea marginilor foii de calcul

Din lista derulantd 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 (Stdnga), 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.
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5

Campuri pentru stabilirea
Bk marginilor

0.7 B

Zona de examinare

2
|2
(iR

(=]

w

T

Center on page
[T +Horigontaly
7] vertical

(et | [pootPreves | [ gpters.., |

Lo ) [ ona ]

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

e Schimbarea orientérii si dimensiunii foii de calcul

. . . « u . . Orientation
Orientarea foii de calcul poate fi schimbatd cu ajutorul butonului .

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

pe lung si Landscape (Tip vedere) ce afiseaza pagina pe lat.
-
Tipul de hartie poate fi selectat cu ajutorul butonului . (Dimensiune) ce ofera
o lista cu tipuri uzuale de hartie: Letter, A4, A5, etc.

e Alte optiuni referitoare la tiparire

Apdsarea butonului Print Titles (Imprimare titluri) deschide fereastra Page Setup
(Initializare pagind), fila Sheet (Foaie).
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[ page | Margins | HesderjFooter | [ Sheet | | &
Print grea: ‘
Print tites Selectati coloana sau randul
Bowstorepestatiop: | care doriti sa fie imprimat pe
Dac3 vreti s3 imprimati ok o repeat atleft: | fiecare pagin.
p ‘ pag
fisierul sub forma unui tabel o .
3 . " < se iﬁ"ﬂ"“ Comments: | (None) B!
selectati optiunea Gridlines 7] Black and white - \mw &
o o e ermors as; | -
(Linii de grila) [ oraft guaity = .
[ Row and column headings
Page order

(__pint... | [Pontpreview | [ optens... |

(oo ) [Lomad )

Caseta Print area (Zond de imprimat) oferd posibilitatea imprimarii doar a unei
anumite zone de celule. Astfel, se executa click Tn aceastd caseta si apoi se selecteaza
grupul de celule dorit.

Pentru a repeta in mod automat anumite randuri la inceputul fiecarei pagini
imprimate, se plaseazd cursorul in caseta Rows to repeat at top (Randuri de repetat
la Tnceput) si se selecteaza randul sau réndurile 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 stdnga).

Liniile de grila 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 pagina), dar ele nu se imprima automat.

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

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 pagind), grupul Sheet Options
(Optiuni Foaie) ofera optiuni legate de afisarea si tiparirea liniilor
de grild si a etichetelor de randuri si coloane.

Gridlines Headings
View View
[ print [T Print

Sheet Options P’
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e Tncadrarea continutului foii de calcul intr-un anumit numar de pagini

Pentru incadrarea continutului foii de calcul in dimensiunile unui anumit numsar
de pagini, se foloseste zona Scale to fit (Scalare pentru a se potrivi) din tab-ul Page
Layout (Aspect pagini). Astfel,

- pentru a reduce idtimea foii de lucru imprimate pentru a se incadra intr-un
anumit numar de pagini, se selecteazi numérul de pagini
dorit in caseta Width (L3time)

- pentru a reduce Inditimea foii de lucru imprimate pentru a
se incadra Intr-un anumit numir de pagini, se selecteazd
numarul de pagini dorit in caseta Height (Indltime)

- pentru a mari sau a micsora foaia de lucru imprimata la un procent din
dimensiunea ei actuald, se selecteaz procentajul dorit in caseta Scale
{Scard),

Shwidthe Automatic

o
a3
i

Height: Automatic ~
4} Scater 100% &

Suale g Fit

Pentru a scala o foaie de iucru imprimata la un procentaj din dimensiunea ei
actuald, [a{imea si indltimea trebuie s3 fie setate pe Automatic {Automat).

¢ Introducerea si modificarea antetului si a subsolului

Antetul reprezintd spatiul situat deasupra ferestrei de continut, iar subsolul se
referd la spatiul situat sub fereastra de continut. Antetui si subsolul nu au nici un
efect asupra foii de calcul, ¢f numal asupra paginilor tipdrite. Antetul si subsolul se
repetd pe fiecare pagind. Ambele pot fi completate cu diferite informatil: texte, date,
numere de pagind, imagini,etc.

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

Header

calcul, apelati tab-ul Insert (Inserare), butonui Header & Footer &t (Antet si
subsol),

Programul Excel trece automat in vizualizarea Page Layout (Aspect pagind) si
plaseaza 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 stéinga, centru sau dreapta, in functie de locul in care doriti s8 apard textul
din antet si apoi introduceti textul dorit.

Header

{ Zona de antet j
H

Aici se introduce continut,
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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).

S o =Y .
=) |Id CLY e, X B Rl 4
Page Number Current Current File File  Sheet Picture Format

Number of Pages Date Time Path Name Name Picture
Header & Footer Elements

Butoanele pentru particularizarea antetului sau subsolului sunt:
Lta

. o . - e o - Pag!
- Pentru inserarea numarului paginii apasati butonul tumber,
T
E|
1
Number
- Pentru inserarea numarului total de pagini apasati butonul of Pages,

Current
- Pentru inserarea datei curente apasati butonul Date

. 2 o ; Current
- Pentruinserarea orei curente apasati butonul Tme
2
(F=y
File
- Pentruinserarea locatiei fisierului apdsati butonul Path

File
- Pentru inserarea numelui fisierului apasati butonul Name

Sheet
- Pentru inserarea numelui foii de calcul apasati butonul Name

hal

- Pentru inserarea unei imagini in antet apasati butonul P<ture

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

Un lucru important inaintea imprimarii il constituie verificarea datelor si
vizualizarea paginilor. Vizualizarea inaintea imprimérii se realizeazi alegind comanda
File - Print (Fisier - Imprimare). Tn fila Print (Imprimare), proprietstile imprimantei
implicite apar automat in prima sectiune, iar examinarea registrului apare automat in
a doua sectiune.

‘;x:],‘q-(\k_ Daxsx - Microsoft Excel o B B
_ Home lnsed  Pagelyout  Formulss  Dats  Redew  View  POF (> BER
o i |
d A Print =1
B sevens =
P J:H Copies: 1 =
& Open Print
o Close
| mio Printer
| /Send ToOneNote 2010 _
Recent Ready ) &
ey Examinarea foii de
Pootes Progecies
New
Settings calcul
s ‘
R Ony print the active theets
Pages: =lite H
Help 3 Colisted
- PR
) Options s
Portrait Orientation - |
£ e L) |
g } |
827" 51169
Custom Margins -
) NoScating =
88 Print sheets at ther actusl 1. -
gt 41 o2 b a@|

Pentru a reveniin foaia de calcul, se apasa din nou butonul File (Fisier).
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 cdtre o imprimanta. Acest lucru este util atunci cind aveti
nevoie sd imprimati registrul de lucru pe alt tip de imprimanta decat tipul utilizat la
fnceput.

Apelati functia File - Print (Fisier - Imprimare) sau combinatia de taste Ctrl si P.
Aceastd comandd deschide fereastra Print (Imprimare) din care vi alegeti

imprimanta la care se realizeaza printarea, numarul de exemplare si modalitatea de
tiparire (pe hartie sau in fisier).
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n Home Insert Page Layout Fomulst o
2 R Numadrul de exemplare
- Print
Pentru a incepe b

imprimarea apasati R
butonul Print

(Imprimare) Printer Imprimanta folosité
7 Send To OneNcte 2010 -
W) resdy

Brinter Properties

Print

Settings i iy
Puteti alege ceea ce doriti
(] Print ActiveSheets = X1 ) ; ]
SURSE Oy peict ton ackive sonts sd imprimati (foaia de
e PR S
Pages: ) A calcul activa, intreg
Help ) Cotated B registrul de calcul sau
=) Optioms i e doar o selectie de date)
B e j Portrait Orientation b4
A4
82r:11 ‘
Custom Margins -
Y No Scaling .
X Print sheet: h

Daca doriti sd 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 fereastra. Aceasta optiune este
utild Tn 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
afisata o fereastra de dialog Print to file (Imprimare in fisier) care va va permite sa
stabiliti numele fisierului Th care va fi tiparit registrul dumneavoastra. La stabilirea
numelui, precizati si extensia fisierului (.prn).

bt e e T e P o I T e W O L R i R
Printto File ‘ =
Qutput File Name:
Iprirrt pm Cancel I

O altd posibilitate de printare doar a unei anumite zone de celule @= @
ar fi prin selectarea celulelor dorite si apelarea tab-ului Page Layout s sess s
(Aspect pagind), optiunea Print Area — Set Print Area (Zond de ?;M;m,,,
imprimat — Stabilire zona de imprimat). Pentru a imprima zona Slear Print Area
selectatd, apelati functia Print (Imprimare).

De asemenea, pentru a imprima un grafic, va trebui sa selectati intai graficul si
apoi s3 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).

69



70




SIMULARE MICROSOFT EXCEL 2010

1. Deschideti registrul de calcul Proiect.xlsx.!

2. Schimbati vizualizarea foii de calcul Prognoza la 95%.

3. nfoaia de calcul Prognoza introduceti numarul 33.1 in celula C9.

4. n foaia de calcul Prognoza schimbati fontul textului din celula Al in Arial.

5. Infoaia de calcul Prognoza, schimbati numarul din celula F12 in 104.3.

6. nfoaia de calcul Prognoza aplicati o formatare de tip inclinat (italic) celulei A2.
7. 1nfoaia de calcul Prognoza inserati o noud coloani intre coloanele F si G.

8. Infoaia de calcul Prognoza copiati celula F12 in celula G7.

9. Infoaia de calcul Prognoza, mutati continutul celulei A2 in celula C2.

10. Tn foaia de calcul Prognoza stergeti continutul celulei C2.

11. Tn foaia de calcul Prognoza sortati grupul de celule B4:F16 dupa Tokyo in ordine
descrescatoare.

12. Tn foaia de calcul Prognoza aplicati un format grupului de celule C5:F16 astfel

incat valorile sa fie afisate cu 2 zecimale.

13.
14.

Tn foaia de calcul Prognoza, schimbati ltimea coloanei A la valoarea 30.

n foaia de calcul Prognoza, introduceti o functie in celula D17 pentru a calcula

valoarea medie a grupului de celule D5:D16.

15,
1.
17:
18.

Inserati o foaie de calcul noua si numiti-o Cheltuieli.
Mutati foaia de calcul Cheltuieli in stdnga foii de calcul Prognoza.
Accesati foaia de calcul Venituri si stergeti randul 16.

in foaia de calcul Venituri, aplicati o setare randului 1 astfel incat si fie

permanent vizibil la derularea pe ecran a foii de calcul.

19.

in foaia de calcul Venituri, imbinati si centrati grupul de celule A1:F1.

! Fisierele de lucru se pot descarca de la adresa www.euroaptitudini.ro
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20. Tn foaia de caleu! Venituri, introduceti o functie Tn celula €4 care s3 numere
celulele ce contin numere din grupul de cellule C9:E12.

21. in foaia de calcul Venituri introduceti o formuld in celula E9 care calculeazs
diferenta dintre celula D9 si celuia €9,

22. In foaia de calcul Venituri aplicati un format monetar (currency) la alegere,
celulelor C9:E12,

23. 1n foaia de calcul Venituri, introduceti o functie in celula E14 care rotunjeste
numarut din celula E9 la 0 zecimale.

24, Tnfoaia de calcul Venituri, centrati continutul celulelor C7:E7,

25, Tn foaia de calcul Venituri, introduceti o functie in celufa C13 care s3 afiseze
textul Da n cazul in care numarul din celula D12 este mai mare decat numarul din
celula C12, si sd afiseze textu! Nu In caz contrar.

26. Tn foaia de calcul Venituri, aplicati o altd culoare de fond (background colour) Ia
alegere, grupului de celule C7:E7.

27. Tn foaia de calcul Venituri, introduceti o formuld in celula D13 care Tmparte
celula D9 la celula €9.

28. Tn foaia de calcul Venituri, aplicati formatul Procentaj (Percentage) celulei D13,
29. Tn foaia de calcul Venituri aplicati optiunea Tncadrare text {Wrap text) celulei
Elz2.

30. fn foaia de calcul Venituri, copiati doar formatarea celulei B4 si aplicati-o celulei
E14.

31. In foaia de calcul Venituri, introduceti o formuld in celula F9, folosind semnul de
muitiplicare , pentru a Tnmulti celula £9 cu celula C4.

32. infoaia de calcul Venituri schimbati formula din celula F9 astfel incét referinta la
celula C4 s3 devind absoluta.

33. In foaia de calcul Venituri aplicati o bordurd dubld {Bottom Double Border) in

partea de jos a grupului de celule C9:E9.
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34. Tn foaia de calcul Venituri folositi comanda potrivitd pentru a inlocui toate
aparitiile cuvantului actualizeaza cu verifica.

35. in foaia de calcul Prognoza, creati un Grafic Standard cu Bare de tip Clustered
(Standard Clustered Bar Chart) folosind grupul de celule B4:F16.

36. 1nfoaia de calcul Prognoza, addugati graficului titlul Precipitatii.

37. 1n foaia de calcul Prognoza, redimensionati graficul astfel incat latimea lui sa fie
egala cu latimea coloanelorde la AlaF.

38. In foaia de calcul Prognoza afisati Valori (Values) corespunzatoare datelor,
pentru toate barele din grafic.

39. In foaia de calcul Prognoza, modificati culoarea de fundal a suprafetei graficului
intr-o culoare simpla (solid color) la alegerea dumneavoastra.

40. Tn foaia de calcul Prognoza modificati tipul graficului in Grafic Standard cu
Coloane de tip Clustered (Standard Clustered Column Chart).

41. Tn foaia de calcul Prognoza, schimbati orientarea paginii in Vedere (Landscape).

42. Unde trebuie sd dati click pentru a anula (undo) ultima operatie realizat3?

@] Ho~-x-z proiect.xlsx - Microsoft Excel PR A
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View PDF o @ oc@ =
@0 K Ada ‘0 ¢ =gl E number - A Getsers  E- ﬁr lﬁ
,J & - o - BE o, - 4
e N[BT AP LA Rl 8o |l Wpaer) [l SR L
aste v 0 ini
v B &-A- EEE B 8 5% + | [EFormat= | 2+ Fitter~ Select
Clipboard 1 Font P Alignment % | Number ¥ Cells Editing
G28 - (= | _ v
TRk B e D Eo] F I ey
1 Precipitatii
2| =
3
4 Tokyo Madrid Praga New York
5 | Tulie 22530 50.50 8250 106.00
6| August 171.00 55.20 72.80 104.30
7 Tunie 79. 53.10 66.60 85.60
8 Septembrie 59.4 56.40 58.70 92.20 |
9 Mai 33. 48.30 52.00 107.00 |
10| Aprilie 19.4 43.20 39.20 94.40
11 Octombrie 19.0 53.00 51.40 8450 :
= Nniemhrie | 1030l ______ A R N7 6N
M 4 » M| Venituri  Chekuiell meg_ri‘g_g-'é 4 [ﬂ_m I ” ] » [
Beady|o s |Enm % 00— @
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43. Unde trebuie dat click pentru a comuta de la registrul de calcul actual la un alt

registru de calcul deschis?

Ed9- s proiect.xisx - Microsoft Excel o @8 ®
p Home | Insert Page Layout Formulas Data Review View PDF o e o e R
2 X Aral -0 - = 5@ & Number - S=Inset - X ~ % ﬂ
e Q- B I U- Ay EE=E §-% » T 3 Delete ~ | [§]~ Sth& Bk
aste e’ b ] i
¥ = H-A- e e (B3 + | [HFormats | 2+ Fiterv selectr
Clipboard Font ¥ Alignment F] Number Cells Editing
628 (s 5| _ v
A B c D E R i
1 Precipitatii
2
3
4 Tokyo Madrid Praga New York
5] 225.30 60.50 82.50 106.00
6 | 171.00 58.20 72.80 104.30
7 79.10 53.10 66.60 85.50
8 | 59.40 56.40 58.70 92.20
9| 33.10 48.30 52.00 107.00
10 19.40 43.20 39.20 94.40
11 19.00 63.00 51.40 84.50 b
- v N [ S —An3nl 4R 10 107
M 4 ¥ M[ Venkuri ; Chekuiel | noza . %J [« [ ] » [
Beadi] a (Eom e o0 - ®

44. Pe care tab trebuie s3 dati click pentru a schimba setarile foii de calcul astfel

fncat continutul acesteia s3 poati fi imprimat pe o singura pagini?

@! H9-0- 5 proiectxisx - Microsoft Excel o B =2
| Home | Insert Page Layout Formulas Data Review View PDF s@od =
X Arial 10 v S = @ S Number - g=Inset~ X - H ﬁ
— D BIU- AN EEEE $% Syles | 3 Delete - @vm b
Paste . e & Fi
O wr dA EE S WS » | EFomat | 2+ Fiter~ select
Clipboard Font ] Alignment M|  Number £l Cells Editing
o8 - (® 5| ] 1]
4|55% A | B o] D E E
1 Precipitatii
2 /
3|
4 | Tokyo Madrid Praga  |New York
5 lulie 225.30 60.50 82.50 106.00
| 6. | August 171.00 58.20 72.80 104.30
7] lunie 79.10 53.1 66.6 85.50
8 Septembrie 59.40 56.4 58.71 92.20
£9 | Mai 33.10 48.3 52.00 107.00.
10| |Aprilie 19.40 43.20 39.20 94.40
A1 Octombrie 19.00 63.00 51.40 84.50
:: ..o —_— . e Nniemhrie | q4n3nl___ ROLAN 45 10 107 &0l b
M 4 » M| Venituri ~ Cheltuiel | Prognoza ./ ¥J M4 [(m T ] » [
Resay | [T Yo r—m—y
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45. Unde trebuie sa dati click pentru a introduce un cdmp cu numele fisierului in

subsolul (footer) foii de calcul?

A9 ~-= proiectadsx - Microsoft Excel e B =
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View POF o o o @ B
2 " o . == =1 = S = % y
| & Arial 10. = ['j = Number Al 8 Insert = W lﬁ
i B B U- A\ EEFE $-% . F¥Detete - 3]~ sdrta e
aste 3 e ort & Fin
- & (= &-A EE P w8 5% v [Edformat+ 2~ Fiterv Select~
Clipboard Font ) Alignment @ Number @ Cells Editing
| cx» -CEEeeE $
4] Sy 1= ‘B C { D E F <l
1 Precipitatii
2] =
3
4 Tokyo Madrid Praga |New York
5 lulie 225.30 60.50 82.50 106.00]
6 August 171.00 58.20 72.80 104.30
Wig | lunie 79.10 53.10 6 ,Sgi
ECE Septembrie 59.40 56.40 58.70 A
9 Mai 33.10 48.30 52.00 107.
10 Aprilie 19.40 43.20 39.20 3
1] Octombrie 19.00 63.00 51.40 34.50
) - == Nniamhrie 1030 a0l 4sinl_______in76N o
|4 4 ¥ W[ Venkuri . Chekuiel | Prognoza /% =~ 4 [
LReady.| ... T, |[Eom % )0 &)

46. Pe ce tab trebuie sa dati click pentru a aplica o setare astfel incat randul 1 s3

apard la imprimare in mod automat pe fiecare pagin?

@[ H9--®~-|z proiectxlsx - Microsoft Excel o B 2
' Home Insert Page Layout Formulas Data Review View PDF & 9 o @ &8
o i = . W ] % a v N
| * Arial 10 = @ ,Ji Number A 8 Insert z ,5{ fﬁ
S a- B I U~ Ay EEE=EE- $-% o 3 Delete - E'Sn&F va
Paste = " ] in
¢ E-iaA- ESE P W 0 | BFormat~ | @< Fiter~ select~
Clipboard 1% Font a Alignment F} Number 7] Cells Editing
28 (= £ | - - ) lx
| B i DS i L T R O O
1+ Precipitatii
2| =
1.3}
4 | Tokyo Madrid Praga New York B
5 | lulie 225.30 60.50 82.5 106.00
6 | August 171.00 58.20 72. 104.30
i lunie 79.10 53.10 66.60 5.50
BN Septembrie 59.40 56.40 58.70 2.20
9 ; Mai 33.10 48.30 52.00 107.00
10| Aprilie 19.40 43.20 39.20 94.40
1] Octombrie 19.00 63.00 51.40 84.50
[ 191 S Nniemhria | q030[ Til 4510 107 ANl b
4 4 » M| Venituri . Cheltuiel | Prognoza /%3 - ]Hf(tm i ] ¥ [1
T T ———— . |[Eom % O 0—®
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47, Unde trebuie sa dati click pentru a specifica faptul ca vor fi tiparite 5 copii ale foii

de calcul?
[Z“ = R R proiectxisx - Microsoft Excel T e
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View PDF a e o @ B
[l save : =
a5 Print -
Save As @ i
§ Copies: 1 &
& o
B Opsn Print
' Close | ORISR .
- - =
Info Printer
Fax =
Recent Ready l=
Printer Properties
New =
Settings
Print = ”
[ Print Active Sheets o
Only print the active sheets
Save & Send i = -
Pages: ot o
Help
j Landscape Orientation v
[ (1] Options 55

K

" PP

48, Care dintre urmatoarele variante este considerata corectd atunci cand se creazd
liste?

e Toate coloanele trebuie sa aiba exact aceeasi latime.

e Toate numerele trebuie sa afiseze cel putin doud zecimale.

e Toate celulele care marginesc lista trebuie sa fie goale.

e Toate sumele trebuie sa fie ingrosate.

49, Care din urmatoarele variante este considerata corecta atunci cand se creaza
formule?

e Se folosesc culori diferite pentru litere pentru a diferentia valori diferite.

e Caracterul = ar trebui introdus ultimul in cadrul unei formule.

e Artrebuifolosite referintele catre celule in loc de valorile din celule.

e Formulele trebuie sd includa operatorul * pentru a calcula mai corect.
p P
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50. Formula din celula C4 congine o referintd la celula C2. Care mesaj de eroare va fi

afisat n celula C4 daca este aleasd comanda Delete pentru celula C2?

e #DIV/0!
e HNAME?
e H#REF!
o I
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Permisul European de Conducere a Computerului — European Computer Driving
Licence — ECDL este cel mai raspandit program de certificare a aptitudinilor de operare pe
calculator, recunoscut in peste 148 de tari, atat din Uniunea Europeana, cat si din afara ei.

Permisul ECDL ofera detinatorului séu o baza standard de cunostinte IT necesara in noua
societate informationala. Datorita dezvoltarii rapide a tehnologiei informatiei si redefinirii
competentelor IT esentiale, cerintele utilizatorilor de computere au crescut. Fundatia ECDL a
venit in intAmpinarea acestora prin redefinirea programului ECDL. Noul program ECDL se
caracterizeaza prin flexibilitate maxima, oferind posibilitatea combinarii modulelor astfel incat
sa raspunda cat mai bine nevoilor candidatilor. De asemenea, noul program ECDL
incurajeaza dezvoltarea continua a competentelor digitale pe intreg parcursul vietii.

Cu ajutorul Permisului European de Conducere a Computerului va cresteti sansele in
cariera, dovedind ca puteti utiliza calculatorul in mod eficient si productiv, indiferent de
varsta, profesie sau domeniu de activitate.

Ne confruntam cu mult mai mult decéat o tehnologie noua; vorbim despre o schimbare
fundamentala a societatii si a interactiunii umane. lar pentru a fi siguri ca profitam de asta
la maximum si pentru a ne asigura ca toti cetatenii beneficiaza de asta, trebuie sa
investim in capitalul si competentele umane si in acest proiect sunt incantata sa regasesc
in ECDL un partener atat de pro-activ.”

Neelie Kroes
Vicepresedintele Comisiei Europene si comisarul
pentru Agenda Digitala pentru Europa

"Aptitudinile IT reprezinta o componenta de baza intre competente precum cititul si scrisul,
acesta fiind mesajul pe care Comisia Europeana il transmite catre toli cetatenii europeni; in
situatia economica actuala dificila, mulfi angajai vor avea nevoie sa fie reinstruifi si
competentele IT pe care le pot dobandi ii vor ajuta sa gaseasca noi oportunitati pentru o viafa
mai buna."

José Manuel Barroso
Presedintele Comisiei Europene
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