4.2. Prelucrarea foilor de calcul

Selectarea foilor de calcul se poate face astfel:

Clic pe o etichetd are ca efect selectarea foii corespunzatoare,

Clic pe eticheta a, apoi Shift+Clic pe eticheta b selecteaza foile de la a la b,

Crrl+Clic pe mai multe etichete, selecteaza toate foile cu etichetele respective.

Deselectarea foilor de calcul (degruparea) se poate realiza executand:

Clic pe o eticheta care nu apartine grupului (de foi selectate), sau

Shift+Clic pe o eticheta activa, sau

Shift+Clic_Dreapta, apoi se selecteaza optiunea Ungroup Sheets.

Precizarea (modificarea) numarului de foi (de calcul dintr-un registru de

calcul) se realizeaza prin meniul Tools, comanda Options, eticheta General, caseta
Sheets in New Workbook. Inserarea unei foi se face prin selectarea etichetei inaintea
careia se va face inserarea, apoi din meniul /nsert se va selecta comanda Worksheet.

Inserarea se mai poate face si prin caseta [msert care poate fi deschisa prin

Clic_Dreapta pe ecticheta naintea cireia se doreste inserarea, apoi se selecteaza

Insert.

Stergerea unor foi se face prin selectarea etichetelor corespunxzatoare, apoi
fie prin meniul £dit, comanda Delete Sheet, fie dupa Clic_Dreapta, selectand Delete.

Mutarea sau copierea foilor se poate

face realiza actionand Clic_Dreapta pe grupul
de etichete marcate, apoi se selecteaza optiunea
Move or Copy... care deschide caseta de dialog
alaturatd. Acesta casetd solicitd registrul in
care se face mutarea sau copierea (70 Book)
precum si pozitia de inserare (inaintea unei
etichete precizate sau la sfarsitul registrului,
Before Sheet). Tipul operatiei (mutare sau
copiere) se precizeazd in caseta de validare
Create a Copy.

Move or Copy

Maove Selected Sheets
To Boak:

IEHempIu. wle

Before Sheet:

[mowe to end)

™ Create a Copy

O metoda mai simpla de a muta sau de a copia foi se poate aplica prin

tragerea in noua pozitie a foii (a grupului de foi selectate) pentru mutare, respectiv

tinand apasata tasta Cerl pentru copiere.

Mutarea sau copierea in alt registru se poate efectua astfel:

a) se afiseazd ambele registre pe suprafata de lucru prin emniul Window, comanda

Arrange..., optiunea Tiled;

b) se trage eticheta (etichetele grupului marcat) de la sursa la destinatie.



Redenumirea unei foi se realizeaza fie prin Clic_Dreapta apoi Rename..., fie

prin Dublu_Clic si introducerea noului nume al etichetei atasate.

Un domeniu este un grup de celule aflate in interiorul unui dreptunghi si poate

fi referit prin doua celule diagonal opuse.

Selectarea unor domenii se poate efectua dupa cum urmeaza:

a

selectate),

aaaaa

un rand: Clic pe capatul de rand sau Shift+Spatiu,
o coloana: Clic pe capul coloanei sau Ctri+Spatiu,

mai multe domenii: tragerea (simultand) cu tasta Ctrl,

intreaga foaie: Clic butonul Select All (stanga_sus) sau Ctri+A,

acelasi domeniu in mai multe foi de calcul: fragerea domeniului (foile au fost

domeniu din afara zonei vizibile: Ctrl+G, sau pe bara de formule, in caseta Name

se introduce domeniu sub forma Celula s : Celula d (de exemplu D3:F7).

Denumirea _ celulelor |[EliLE HE|
(domeniu sau grup) se reali- James 7 o iooe

zeaza prin introducerea iden-
tificatorului ales (litere, cifre,

¢ ) in caseta Name, sau .
. 5 i Dielet
| | o e |
prin meniul [Insert, Name, Migroui
. Ora
Define... care deschide caseta Orar r
- . 9 n Ore hd
alaturatd pentru addugarea in _
Refers ta:
lista de identificatori a noii [Foran D4, 0ral3D 36 Ora $F 35

denumiri.

Inserarea celulelor se realizeaza fie prin

meniul Insert, Cells...(care deschide caseta ala-
turatd pentru a preciza directia de deplasare a
celulelor existente sau daca se insereaza o linie
respectiv o coloanad intreagd), fie prin tragerea cu
Shift a domeniului in pozitia de inserare (marcata
printr-un indicator orizontal sau vertical de forma
celor doua alaturate).

Insert EE
Inzert
€ Shift Cells Right Lo |
= {Shift Cells Down: Cancel |
= Entire: Bow
™ Entire Column

—

|

Combinarea celulelor se realizea- —|EEREDN 2 [>]
MNumber | Alignment | Font | Border | Patterns | Pratection
Zé rin meniul Format Comanda Horizantal Yertical Orientation
P . ’ & o C 1o [
Cells...(care deschide caseta Format ou o ; el
Center [+ Bottom o B
Cells), eticheta Alignment si in fianl £ an £ sty H o
optiune Merge Cells (Center across ® 1u ] i

selection) sau utilizdnd butonul Merge

" Center acioss

selection

and Center. Treclerea la rand nou se poate
face tastand Alt+Enter.
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Eliminarea celulelor se realizeaza prin  |[FYNEE HE|

meniul Edit comanda Delete... prin caseta Delete Delete = |
care permite stergerea unui grup de celule cu r‘ESh'nc T S
. n . It Letls Up ance |
deplasarea celulelor vecine (care vor inlocui _
L . . " Entire Row

grupul eliminat) spre stanga sau in sus, sau " Entie Colurn
stergerea Intregii linii sau coloane.

Eliminarea unor randuri sau coloane se
realizeaza tot prin meniul Edit comanda Delete...

Inserarea unor randuri sau coloane

Insert I

(deasupra respectiv la stinga unei celule

[ngert

marcate) se poate realiza fie prin meniul " Shift Cells Right oK

[ ok |
Cancel |

Insert, comada Rows, respectiv Columns, fie
" Entire Bow

prin apdsarea butonului de mouse drepta, apoi
" Entire Colurt

Insert...de unde se continua dialogul in caseta

Insert ca si la stergere (prezentatd mai sus).

Calculele cu date de tip numeric utilizand formule, care incep cu semnul ‘=’
si sunt compuse din:
e operatori matematici: ~,*,/, +, - (x y=x");
e operanzi: adrese de celule sau valori (constante);
e paranteze rotunde pentru precizarea prioritatii;

se realizeaza automat scriind formula dorita in bara de formule incepand cu semnul =.

De exemplu: =(B2+B3)/2. Renuntarea sau acceptarea unei formule se confirma cu

unul din butoanele Esc sau OK alaturate.| %¢

Referirea unei adrese de celuld intr-o formula poate fi facuta mai simplu prin
executarea unui Clic pe celula respectiva, dupa ce suntem in modul Edit.

Denumirea celulelor poate

Define Name

fi efectuatd prin meniul 7/nsert, | ames in'woarkbook

5 og |
Name, Define..., casetd cu care se - = Cose_|
1 1 1 col
poate defini un identificator pent.ru ; =
celula, grupul de celule, domeniu, | |* |

& Lelete
linie sau coloana. Acest identifica-

tor poate fi folosit de acum nainte

in formulele de calcul, inlocuind

Befers to:

adresele celulelor corespunzitoare | FTestsEs2

(de exemplu: x+y).



Se pot efectua anumite calcule si automat, fara a utiliza

expresii de tipul celor prezentate anterior, prin selectarea Caunt
functiei dorite din posibilititile afisate (vezi meniul de E;inmums
comenzi rapide din figura aldturatd). Aceastd fereastrd se i
obtine executand Clic cu butonul din dreapta pe bara de stare, Su

iar rezultatul se citeste din partea dreapta a barei de stare.

Pentru a putea vizualiza toate formulele simultan pe ecran, se poate seta
aceastd optiune prin meniul 7ools, comanda Options, eticheta View, caseta de
validare Formulas.

Editarea formulelor se realizeaza prin selectarea celulei care contine formula,

apoi 1n bara de formule se tasteaza F2 sau direct Dublu_Clic pe celula respectiva, iar
dupa corectarea formulei se apasa butonul Enter.

Copierea formulelor se poate realiza astfel:

 se selecteaza celula care contine formula, apoi se trage tinand apasata tasta Ctrl,
e se trage marcajul de completare peste celulele in care dorim sa copiem formula,
e se scrie formula in prima celuld a unui domeniu si se tasteaza Ctrl+Enter.

La copierea unor formule sunt adaptate acestea in functie de noua pozitie,

ceea ce inseamna ca adresele din formule sunt relative. De exemplu daca celula D2

(care contine formula) =B2+C2 o vom copia in celula D3, aceasta va contine automat
formula adaptata =B3+C3. Daca nu se doreste acest lucru, va trebui sd lucram cu

adrese absolute (nu se modifica la copiere). Adresele absolute sunt scrise utilizdnd
caracterul $ in fata coloanei si a liniei care definesc adresa respectiva ($D$3). Se pot
defini si adrese mixte de forma $Col Lin sau Col $Lin (De exemplu: A$2 sau $A2).
Trecerea ciclica de la o adresa relativa (fara $) la adresele mixte (cu un $) si la adresa
absoluta se poate face direct tastand F4).

Modificarea parametrilor

. options ————————————__HH|
w SC efeCtueaza prln Cuztom Lists | Color | ModuIeGenerall Module Format
menlul TOOIS, COInanda OpllOnS, Wiew i Edit I Transition I General
rCalculation
eticheta Calculation, care afi- & putomatic Calo How (F3) | o< |
o . - o ' Automnatic Except Tables Calz Shest | Carcel |
seaza caseta de dialog alaturata. Mol
v ¢
Refacerea calculelor automat,
. ‘Waorkbook Options
dupa fiecare modificare, nu este I teraton 7 Update Remtz Feferences
- - M agimurn |besations: 100 I” Precision as Displayed
recomandatd dacd avem multe . _ I 1304 Date System
M aximum Change: W X
.o . ¥ Save External Link Values
actualizari de facut. Este de pre-
ferat sa operam toate modificarile 1

si apoi sa refacem calculele (Calc
Now sau F9).
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Calculele cu functii sunt utilizate pentru serii cu un grup precizat de valori (ca

argumente). In tabelul urmator sunt redate cateva formule dintre cele pe care le-am

considerat mai uzuale:

Clasa Sintaxa Semantica
Abs(x) x|
ACos(x) ArcCos x
ASin(x) ArcSin x
ATan(x) ArcTg x
ATan2(x,y) Arctg yix |
Cos(x) Cos x
Degrees(a) Oaa—>grade’

Matematice Exp(x) e
Fact(x) x!
Int(x) [x]
Ln(x) Ln(x)
Log(x,b) Logpx
Round(x) [x+1/2]
Sin(x) Sin x
Sum(n,,ny,...) Xny
Sumlf(dom;,cond,dom,) > celedomy / cond(dom,)
Tan(x) Tg(x)
Average(dom) Medie
Correl(d1,d2) Coef.de corel.
Count(v;,v>...) Numarul tot.el
Statistice CountA(v;,v2...) Numarul el.nevide

Max(dom) Val.Max.
Min(dom) Val Min.
Prob(x,p,Inf,Sup) Inf<prob/ x<Sup
Chr(x) Char(x)
Cod(s) Ord(s[1])
Concatenate(s;,s>,...) Sytsot. ..

String Left(s,p) Sy...Sp
Len(s) Length(s)
Mid(s,p,k) Spe . Spik-1
Right(s, k) Spoktl- - Sp
Value(s) Val(s)
And(v,...,v,) viAnd ... And v,

Logice Or(v;...,v) v; Or ... Orv,
Not(v) Not v

If (Cond, v;, v,)

If Cond Then v; Else v,
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Introducerea unei functii se poate realiza prin apasarea butonului I

Function Wizard (alaturat) care deschide o caseta de dialog cu acelasgi nume.

H3 [ x|
A | B F [ 6 [ H | 1 | T
| 1] Il
2 E diting Function 1 of 1
3
4 | SUMIF Walue: |44
a Adds the cells specified by a given criteria. 1 11
| 6 | Range [required] 2 22
L iz the range of cell: pou want evaluated. 3 33
i 4 44
9 48,4 I15:18 44
B nge TR o | i)
11 criteria ﬂlei |4
% sum_range f&[I518 [f11.22:3244)
| 14|
15 by
16
17 | Help | Cancel | | Py | Finizh I
18 -
Mjﬂ ¥ Orar 3, Test / |« | LI
Edit | [Average=44 | NUM[
Functiile cu care dorim si Function Wizard - Step 1 of 2 [Nested] I
. ’ . Chooze a funchion and press Mest to fill in itz arguments.,
lucram le vom selecta din catego- : , :
Function Categary: Function M ame
ria afisatd in partea stanga. Most Recently Used =] [ROUNDUP =]
Al SIGH
Sintaxa  functiei  este | |fnancial A
5 A . - ] SORT
afisatd in partea de jos a ferestrei, SUBTOTAL
N Lookup & Ref SLIk
asa cum se poate vedea In | |oiabeee T |
- Test SUMPRODUCT
exemplul alaturat. i
Logizal SUMSQ
Information 2 [N B e =l

Argumentele funcgiei S€ SUMIF[range. criteria, sum_range]
pOt da prin selectarea domeniului Adds the cells zpecified by & given criteria.
dorit sau a functiei dorite.

[ west> | ok

Help | Cancel |

Insumarea automatd se realizeaza prin apasarea butonului aldturat

(care apeleaza functia AutoSum). Aceastd suma se face prin descoperirea

celulelor care dorim sa fie insumate (din stdnga sau deasupra).

Functia AutoCalculate se apeleaza J

prin Clic Dreapta pe bara de stare v Average
. o . Count

(sectiunea AutoCalculate, vezi figura Count Nums
aldturatd) si se alege functia din lista de M o Jﬂ

. . fin 3
comnzi rapide afisate, pentru a calcula

P $ > P | [werage=575 (~_ 5um MUN [

valoarea pe domeniul selectat. JA
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