


4. Excel

4.1. Prezentare generala

Un document Excel se numeste registru de calcul si este compus din mai
multe foi de calcul (Sheet). O foaie de calcul are structura unei matrici (tablou
bidimensional) avand liniile si coloanele numerotate (cu numere 1,2,..., respectiv cu
litere A,B,...), astfel incat elementele acestui tablou (numite celule care contin date
sau formule) pot fi referite prin coordonatele lor (coloana=litera si linie=cifira).

Componentele unei Ferestre Excel sunt reprezentate in figura urmatoare:
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Divizarea unei foi de calcul se poate face atat pe orizontala cat si pe verticala

prin tragerea barei de divizare (de split) respective (vezi figura de mai sus) peste
suprafata de lucru. Pentru eliminarea unei linii de divizare se va proceda invers: se

depune (prin fragere) in locul inital. Aceste operatii se pot realiza si prin comenzile
Split si respectiv Remove Split din meniul Window.

Deplasarea in cadrul unui registru de calcul (trecerea de la o foaie de calcul
la alta) se poate face astfel:

< Ctrl+PageDown trece la foaia urmatoare,
< Ctrl+PageUp trece la foaia anterioara,
< Clic pe eticheta unei foi din lista de etichete (vezi figura de mai sus).



Deplasarea in cadrul unei foi de calcul (trecerea de la o celula la alta) se

poate realiza astfel:

< se utilizeazd barele de defilare pentru a aduce celula dorita in fereastra de lucru
(eventual cu tasta Shift apasata pentru o deplasare rapidd), apoi se executa clic pe
celula dorita,

< se introduc coordonatele celulei (sub forma [Foaie!|Col Lin, de exemplu D2 daca
celula se afla in foaia curentd, sau Sheet3!D2 daci celula se afla in altd foaie de
calcul) 1n caseta NVame aflatd in stinga barei de formule, apoi se tasteaza Enter,

< se utilizeaza tastatura conform tabelului urmator:

Combinatia Deplasare
de taste

M€ > Cu o celuld in directia sagetii,
Ctrl+A sau ¥ La prima respectiv ultima linie cu date,
Ctrl+ < sau > La prima respectiv ultima coloand cu date
PageUp Cu un ecran in sus,
PageDown Cu un ecran in jos,
Home La celula din stdnga randului,
Ctrl+Home La celula din stanga-sus a zonei de lucru,
Ctrl+End La celula din drepta-jos a zonei de lucru,

Deplasare pe directia sdgetii pand la prima celula de acelasi
End+r N, & sau > ) . 9
tip (data sau formula).

Blocarea capetelor de tabel (de coloane si de randuri), pentru a putea
vizualiza si celulele care nu incap in fereastra de lucru se executa astfel:

> se marcheazd celula din partea stanga-sus a ferestrei de vizualizare (linia aflata
deasupra acestei si coloana aflatd la stanga ei vor fi blocate),
> se selecteaza comanda Freeze Panes (meniul Window).

Din acest moment, capetele de tabel vor raméane fixe (nu dispar la deplasare).
Pentru deblocare se va selecta comanda Unfreeze Panes din acelasi meniu.

Ascunderea registrelor, a foilor de calcul, a randurilor sau a coloanelor (daca

dorim ca acestea sa nu fie vizibile) se realizeaza dupa cum urmeaza:

> ascunderea unui registru - comanda Hide din meniul Window,
respectiv Unhide... din meniul File;

> ascundereaunei foi decaclul - comanda Hide din meniul Format, optiunea Sheet,
respectiv Unhide..., meniul Format, Sheet;

> ascundereavwnuirand (coloand)-  comanda Hide, meniul Format, optiunea Row (Column),
respectiv Unhide..., meniul Format, Row (Column).



Tipurile de date care se pot utiliza Intr-o foaie de calcul sunt urmatoarele:

> Text (sir de caractere) -

> Cifre (valori numerice) -
> Data calendaristica (1) -
» Ora de forma (hh,mm,ss)-

» Formule (matematice) -

> Functii (matematice) -

Capul de tabel a fost

se introduce intr-o celula selectata i apoi se termina cu
Enter, Tab sau sdgeti, alinierea se face la stinga.
Abandonarea editarii unei celule se face tastand Esc.

Un text care contine doar cifre se va fi precedat de
apostrof (ex.: ’4500).

Copierea prin similaritate se face prin tragerea coltului
din partea dreaptd-jos a celulei curente (marcaj de
completare). Daca nu se doreste o serie, se va executa
copierea tinand tasta Ctrl apasata.

se introduc tastand cifre zecimale (0-9), sau urmatoarele
caractere +-/.,()$%, alinierea facandu-se la dreapta.

se poate introduce in forma /5, Faa, lzz/aa, ll-aa, z-ll-aa, etc.
se va introduce: hh:mm, hh:mm:ss, hh:mm:ss AM/PM, etc.
se utilizeaza pentru a efectua calcule aritmetice cu datele
numerice din foaia de calcul.

sunt folosite pentru a efectua operatii utilizand formule
complexe aplicate unui domeniu din foaia de calcul.
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Introducerea rapida a unei serii cu functia AutoFill se poate face prin introdu-

cerea primelor doud elemente (date numerice sau calendaristice) si tragerea

marcajului de completare peste celulele care vor primi valorile automat dupa regula

datd. De exmplu, in figura de mai sus se poate completa automat prima coloana
(capetele de rand) cu valorile 20:22, 22:24, etc.

Introducerea rapidda a unor date care se repetd (pe coloand) cu functia
AutoComplete se realizeaza prin introducerea datelor in celule folosind ca terminator

sdgeata in jos apoi este suficient prefixul unui cuvant pentru a se completa automat
intreaga valoare (retinutd anterior in lista Pick from list...). Daca propunerea este cea
dorita, atunci se trece la urmatoarea celuld (de exemplu cu Enter).



Actualizarea datelor (editarea unei celule) se poate face astfel:

» Dublu clic pe celula in care dorim sa efectudm editarea informatiei, sau
> Clic pe celula doritd (pentru a o selecta) si apoi - sau se tasteaza F2,
- sau Clic pe bara de formule.

Confirmarea modului Editare o avem pe bara de stare prin cuvantul afisat
Edit.

Terminarea editarii se face:

> prin butonul Enter sau tasta Enter (daca dorim acceptarea modificarii), sau
> prin butonul Cancel sau tasta Esc (daca dorim anularea modificarii).
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Chenarul celulei selectate

Verificarea ortografica se realizeaza fie prin comada Spelling...

(meniul Tools), fie tastand F7, fie actionand butonul alaturat (Spelling)

din bara de instrumente standard.

Anularea unei comenzi se realizeaza cu unul din butoanele de

sus alaturate (Undo), iar revenirea la pozitia anterioara se poate efectua

prin apasarea unui din butoanele de jos (Redo).

Selectarea celulelor este utila dacd o anumitd operatie (de exemplu copierea,

mutarea sau stergerea) dorim sid o efectudm asupra unei singure celule sau chiar
asupra unui grup de celule. Selectarea se va face astfel:

> Clic, pentru a selecta o singura celula,

> Tragere de la celula din partea stdnga-sus pana la celula din dreapta-jos, pentru a
selecta un domeniu de celule,

> Ctrl+Clic, pentru a selecta mai multe celule nealaturate,

> Clic pe capul de rand sau de coloand, pentru a selecta tot randul sau toata coloana,



> Tragere peste capetele de rand sau de coloana, pentru a selecta mai multe linii sau

coloane invecinate (pentru cele nealaturate se foloseste tasta Ctrl).

Tragerea si plasarea (Dragand Drop) permite efectuarea urmatoarelor operatii:

o Mutarea unui domeniu : prin tragerea chenarului in pozitia finala,

o Copierea unui domeniu : prin tragerea chenarului tindnd apasata tasta Ctrl,
o Inserarea unui domeniu : prin tragerea chenarului tinand apasat Ctrl+Shift,
o Mutarea in alta foaie : prin tragerea peste eticheta foii, tindnd apasat Alt,
o Copierea in altd foaie  : prin tragerea peste eticheta foii, tinand apasat Ctrl+Alt.

Stergerea unor celule se poate face integral (All) cu toate informatiile pe care
le contin aceste celule: date, atribute de formatare si comentarii sau numai o

categorie din cele trei enumerate mai sus, pentru un grup de celule selectate, dupa

cum urmeaza:

< Tastdand Delete se sterge continutul celulelor marcate (datele introduse 1n acestea);

< Apeldnd comada Delete...(meniul Edit) prin care se
va deschide caseta de dialog alaturata, se va executa
o stergere integrala (date, atribute de formatare $i
comentarii) urmatd de o deplasare spre stanga a
celulelor din dreapta, sau o deplasare in sus a celulelor
aflate sub celulele sterse (si pe care le inlocuieste),
sau o stegere a intregii linii sau coloane.

< Apeldnd comada Clear (meniul Edif) care permite selectarea categoriei Al
de stergere prin optiunile afisate: integral (All), atribute de formatare Eormats
(Formats), date (Contens) sau comentarii (Notes sau Comments).
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Comentariile (Notes sau Comments) se se pot atasa unei celule utilizand
comada Note... (meniul Insert), prin caseta de dialog Cell Note (asa cum se poate

vedea in figura de mai jos):

= Se introduce comentariul dorit (vezi exemplul de mai jos), apoi se apasa OK,

= Celula respectiva va fi maracta cu un punct rosu,

= Comentariul devine vizibil cand cursorul de mouse indica acea celula.
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Cautarea si inlocuirea (comenzile Find... si Replace... dnmeniul Edif) pot fi apelate

direct tastand Ctrl+F respectiv Ctrl+H iar dialogul se poarta in casetele de mai jos.
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Formulas

Se pot cauta:
+ formule, valori, sau comentarii,
+ pe linii sau pe coloane,
+ exact in forma data, sau

+ intregul continut al celulei.

Crearea unui registru poate fi facutd prin comanda New...(meniul [

File), sau prin combinatia de taste C#rl+N, sau utilizdnd butonul New.

In fereastra de dialog New se poate apisa eticheta General si apoi pictograma
WorkBook pentru a crea un registru nou, sau eticheta Spreadsheet Solutions si apoi o
pictograma pentru a selecta un anumit tip de foaie de calcul dintre cele propuse (vezi
figura de mai jos unde a fost aleasd macheta Village Software).
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Salvarea unui registru se efectueaza prin comanda Save...(meniul File),
sau tastand Ctrl+S, sau prin apasarea butonului Save.

Salvarea sub o alta denumire se realizeaza prin comanda Save As...(meniul

File), care deschide o casted de dialog de tipul celei prezentate mai jos. In caseta
Save As se va stabili locul (Save in) si denumirea noului fisier (File name).
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Deschiderea unui registru se efectueaza prin comanda Open...

(meniul File), sau tastand Ctri+0, sau prin apasarea butonului Open. .
Documentele mai des utilizate se pot adduga (prin apasarea =

butonului 4dd to Favorites) in dosarul Favorites, apoi se pot deschide prin

selectarea lor din lista acestor documente preferate (lista care se poate afisa

actionand butonul Look in Favorites).
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Find filez that match these criteria:

File name: I ;I T et or property: I 'l Firnd Mow |
Files of bype: IMicrosofl Excel Files j Last modified: Iany time 'l Mew Search |

|I] file[z) found in thiz folder and itz subfolders.

Daca sunt deschise mai multe registre de calcul, activarea unui registru
(registru curent cu care se lucreazd in acel moment) se poate realiza fie prin meniul
Window selectand dosarul dorit, fie se poate trece la urmatorul registru tastand Ctri+F6.

Inchiderea unui registru activ se poate realiza fie cu butonul Close, fie prin .
comada Close din meniul File. Inchiderea tuturor dosarelor se realizeazi prin
comanda Close All din acelasi meniu, care poate fi activatd tindnd apasata tasta
Shift.




