Lectia 1

Utilizarea aplicatiel Excel

Microsoft Excel este un program care organizeaza si manipuleaza date organizate matriceal in linii si coloane.

Cu ajutorul aplicatiei de calcul Microsoft Excel puteti realiza diferite operatii, ca de exemplu:

- puteti realiza numeroase calcule utilizand formule simple sau complexe; .

- puteti folosi un spatiu de lucru urias, pe care il puteti formata si proteja;

- permite portabilitatea informatiilor continute in diferite foi de calcul ceea ce reprezinta schimbul de informatii intre aplicatii de acelasi
tip sau de tipuri diferite;

- ofera posibilitatea reprezentarii grafice a datelor numerice, deoarece diagramele sunt mai relevante si mai usor de interpretat;

ofera facilitati de exploatare si interogare a bazelor de date.

1.1 Deschiderea aplicatiei Excel

Pentru a deschide aplicatia de calcul tabelar exista mai multe posibilitati:
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» Daca exista o pictograma pe ecran sub care scric Microsoft Excel se poate porni aplicatia printr-un dublu clic pe acesta iconita.

In acest moment pe ecranul monitorului apare imaginea specifica acestui program ce contine printre altele: o bara de meniu, o bara de
instrumente si pagina de calcul.

1.2. Crearea unul registru de calcul nou si salvarea acestuia

Un registru de calcul este un fisier in care va puteti stoca datele, pe care apoi le puteti prelucra prin operatii diferite. Deoarece
un registru de calcul poate contine mai multe foi de calcul va puteti organiza datele in diferite moduri.
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> Un registru de calcul nou se poate deschide prin optiunea New din meniul File sau prin clic pe simbolul din bara de instrumente
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Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+N realizeaza crearea unui registru de calcul nou.

» O alta posibilitate de creare a unui registru nou daca aveti fereastra Explorer deschisa este: clic dreapta in directorul in care vreti sa
salvati registrul si apoi alegerea optiunii New Excel Worksheet.
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» Salvarea registrului se face apeland optiunea Save din meniul File avand grija sa introduceti calea corecta unde doriti sa

salvati fisierul.
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1.3. Deschiderea unui registru de calcul existent si salvarea acestuia

Pentru a deschide un registru existent se poate alege intre urmatoarele posibilitati:

> Avand aplicatia Excel deschisa se poate alege din meniul File optiunea Open sau se poate apasa pe pictograma existenta in bara de sub
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Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+O realizeaza deschiderea unui registru existent.

Apare urmatoarea fereastra de dialog in care specifica locul unde este fisierul ce trebuie deschis. Deschiderea registrului se poate realiza:

> printr-un dublu clic pe numele registrului sau

» printr-un clic efectuat pe butonul Open, dupa ce fisierul dorit a fost selectat
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» Daca aveti deschisa fereastra Explorer atunci registrul se poate deschide printr-un clic dublu pe fisierul dorit.
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Mai aveti doua posibilitati de deschidere a documentelor deja create:
1. Prin meniul Start in documentele recente (Documents)

E3 Microsoft Excel - Book1.xls

B[ Eile | Edt  wiew Insert Form.

2. De obicei in partea de jos a meniului File exista in ordinea folosirii ultimele fisiere accesate

o0 wew... L (aproximativ 4-5 fisiere). Printr-un clic pe cel dorit se efectueza deschiderea lui.
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1.4. Deschiderea mai multor registre de calcul

Exista posibilitatea de a avea mai multe registre deschise simultan. Procedeul de deschidere este acelasi. ca si cel din sectiunea
anterioara. ele fiind suprapuse pe ecran (asemanator unor foi suprapuse) si semnalate in bara de jos (Taskbar), sau in meniul Window.
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1.5. Salvarea registrelor de calcul sub alt nume, in alt loc sau in alt format
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Dupa alegerea acestei optiuni pe ecran apare caseta de dialog Save As in care se stabileste tipul documentului si calea unde se doreste a
se salva, si eventual noua denumire.

Calea unde va fi salvat registrul Fereastra Save As
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1.6. Salvarea in format web
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1.7. Inchiderea registrului

Pentru a inchide un registru fara a inchide si aplicatia Excel pentru utilizari ulterioare se utilizeaza urmatoarea comanda:
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» sau se apasa butonul existent in coltul din dreapta sus

1.8. Functia Help
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Daca ajutorul nu apare pe ecran el se poate activa prin apasarea tastei Micrasoft Excel HelD[
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formulam intrebarea si apoi apasati butonul Search pentru a incepe cautarea.
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1.9. Inchiderea aplicatiei Excel

Pentru a inchide aplicatia se va alege optiunea Exit din meniul File sau se va inchide printr-un clic pe butonul din dreapta sus a ferestrei.

Exit | % Apasati acest buton pentru

a inchide aplicatia

1.10 Functia de modificare a dimensiunii de vizualizare a paginii pe ecran
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IMPORTANT : Modificarile asupra dimensiunii de vizualizare nu au nici un fel de efect asupra marimii reale a paginii si

a caracterelor.

1.11 Modificarea barei de instrumente
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Va aparea urmatoarea fereastra de dialog :

dialog in care puteti modifica diferite optiuni in functie de dorintele dumneavoastra.
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1.12 Fixarea pe ecran a randurilor si coloanelor

Pentru a mentine vizibile anumite coloane sau randuri atunci cand derulati datele pe ecran va trebui sa parcurgeti urmatoarele doua etape:
1. Pentru a ingheta datele pe orizontal selectati randul de sub datele pe care doriti sa le pastrati pe ecran. Pentru a ingheta datele pe

[wvindow | Help vertical selectati coloana de langa datele pe care doriti sa le pastrati pe ecran. Pentru a ingheta date atat pe
Fids vertical cat si pe orizontal selectati celulele din dreapta si de sub datele pe care doriti sa le pastrati pe ecran.

2. Din meniul Window alegeti optiunea Freeze Panes.

1 Registrul.xls

Lectia 2

Lucrul cu celule

2.1 Introducerea datelor si textului intr-o celula

Se observa ca modul de organizare a unei foi de calcul deschise de aplicatia Excel este asemanator unei matrici sau unei
table de sah. Fiecare celula are o adresa formata din numarul liniei si litera coloanei pe care se afla.

Datele sunt introduse prin actionarea tastaturii. Va pozitionati pe celula dorita si cu ajutorul tastaturii puteti introduce datele
pe care le doriti. O celula este corespunzatoare unui dreptunghi din foaia de calcul, celula ce se gaseste la intersectia a unui
rand cu o coloana. De exemplu pentru a introduce date in celula B3 va trebui sa ma pozitionez pe aceasta si apoi sa introduc
datele dorite.

-4 Microsoft Excel - Book1
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Se observa faptul ca este
selectata celula B3
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Se observa faptul ca este selectata celula B3
Puteti introduce datele si in campul de text

Atunci cand ati terminat de introdus datele va trebui sa apasati tasta Enter.
» In momentul in care s-a gresit ceva in introducerea datelor se apeleaza functia Undo pentru a anula greseala facuta.

Functia Undo se gaseste in meniul Edit - Undo Typing sau in pictograma aflata pe bara de instrumente.
v
Edit | Wiew Insert Format  Tools
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Se observa ca apasarea tastelor Ctrl+Z realizeaza de asemenea anularea ultimei operatii efectuate.

» Opusa functiei Undo este functia Redo, care realizeaza refacerea ultimei operatii anulate. Functia Redo se gaseste in
meniul Edit asemanator functiei Undo sau in pictograma existenta pe bara de meniuri.

Edit | Wew Insert  Faormat
|"J Redo Typing Chrl+Z

Se observa ca si a asarea tastelor Ctrl+Y realizeaza refacerea ultimei o eratii anulate.



2.2 Selectarea celulelor, coloanelor si randurilor

Selectarea unei celule se realizeaza in diferite moduri folosind tastatura sau mouse-ul.

A B .. . . . .. .
- Cea mai simpla modalitate de selectarea unei celule, se face cu ajutorul mouse-ului printr-un clic
2 | ] stanga pe celula dorita. O alta modalitate de selectare a unei celule este cu ajutorul campului
L]
derulant aflat pe barade meniuri,. D EEH IS ®H &[@& ¥
Al - &
A | B g
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Pozitionati cursorul in acest camp si introduceti coordonatele celulei dorite. De exemplu pentru a va pozitiona in celula C2
introduceti in campul derulant aceste coordonate si apoi apasati tasta Enter. Atunci cand deschideti un fisier excel, cursorul
este pozitionat implicit pe celula A 1. Din aceasta celula cu ajutorul sagetilor existente pe tastatura va puteti pozitiona pe
orice celula doriti. A =
Cea mai simpla modalitate de selectare a unui grup de celule, se face cu ajutorul mouse-ului, tinand 1
apasat butonul din stanga si deplasand cursorul mouse-ului peste celulele care se doresc a fi _2 |
selectate. Prima celula selectata va aparea - selectata, iar celelalte celule selectate sunt incadrate 3
intr-un chenar negru.

Atentie! Nu puteti selecta un grup de celule decat numai intr-o singura directie, de la dreapta la stanga, de la stanga la

dreapta, de sus in jos sau de jos in sus.
Pentru a renunta la selectie trebuie sa dati un simplu clic oriunde pe ecran.

Selectarea se mai poate realiza tinand apasate tastele Shift + « sau oricare dintre acestea (—, 1, |) in functie de directia pe
care o doriti.

» Selectarea unej coloane intregi sau a unui rand intreg - deplasati cursorul mouse-ului deasupra coloanei sau randului pe
care doriti sa le selectati si apoi printr-un clic de mouse selectati coloana sau
randul dorit.

Pentru a selecta simultam un rand sau o coloana tineti apasata tasta Ctrl si efectuati selectia cu mouse-ul.

» Selectarea intregii foi de calcul - se realizeaza cu ajutorul mouse-ului printr-un clic stanga pe casuta aflata la intersectia
randurilor cu coloanele.

Pentru a selecta intrega foaie /

de calcul apasati celula din
stanga coloanei A si deasupra

2.3 Copierea, stergerea si mutarea textului sau a datelor

Copierea si mutarea textului sau datelor in diferite parti ale foii de calcul sau chiar in registre diferite este posibila datorita
existentei Clipboard-ului. Clipboardul este 0 memorie temporara folosita la pastrarea pe termen scurt a cuvintelor,
imaginilor sau diagramelor .

> Mutarea si copierea textului, datelor

. . .. . . . . Edit | VWiew Insert Farma
Pentru a copia un text sau date in alta parte a foii de calcul sau intre registre de calcul diferite se

alege optiunea Copy din meniul Edit, sau se foloseste combinatia de taste Ctrl+C. Se mai poate

. . . . Cut el
da click pe pictograma aflata in bara de instrumente. b cut :
Edit | ¥iew Insert Forma || Copy Chrl+C |
Dupa aceasta operatiune pentru a putea fi puse in locul unde se doreste va trebui sa alegeti
Cut Ctrl+s optiunea Paste din meniul Edit, sau prin combinatia de taste Ctrl+V.
Copy Chrl+C

Cffice Clipboard. ..

B & =<

Paste Cerl+y




Se poate opta si pentru un simplu clic pe imaginea din bara de instrumente. &=

Pentru a muta un text sau date in alta parte a foii de calcul sau intre foi de calcul diferite  Edit | Migw  Imsert  Faorma
se alege optiunea Cut din meniul Edit, sau se foloseste combinatia de taste Ctrl+X,
urmata apoi de operatiunea Paste pernru a fi puse in locul dorit. Se mai poate da clic pe
pictograma aflata in bara de instrumente. % | $ ot Chrl+3

Aceste functii le puteti apela si daca dati un clic dreapta pe textul pe care doriti sa il copiati sau mutati si din meniul
derulart aparut selectati optiunea Copy sau Cut.

Operatiunea Edit — Paste Special va ofera posibilitatea de a stabili cum anume va fi inserat in document continutul
Clipboard-ului.

Paste Special

In caseta de dialog Paste
Special puteti alege sub i " Yalidation
i transf

ce forma ;thg ranstera " Formulas " Al except b
" Walues " Colurn widt
" Formats " Formulas an
" Comments " Walues and r

Operation

{*+ Mane £ Multiply
" add [ Divide

» Pentru stergerea datelor dintr-o celula selectata puteti foloosi tasta Delete, pentru a sterge intreg continutul celulei, sau
puteti folosi tasta Backspace pentru a sterge doar anumite caractere dupa ce v-ati pozitionat cu mouse-ul pe continutul
celulei afisat in partea de sus a ecranului in dreptul semnului =. X o % stergerea datel '3'1

> Microsoft Excel va ofera posibilitatea completarii automate a unor serii de date. Daca aveti a serie mare de date pentru a
nu completa de mana aceasta serie programul de calcul tabelar poate realiza acest lucru pentru dumneavoastra. Pentru
aceasta va trebui sa scrieti in doua celule alaturate primele doua valori ale seriei respective. Apoi selectati aceste valori,
pozitionati mouse-ul in coltul din dreapta de jos a celulelor selectate pana cand cursorul ia forma unei mici stelute de
culoare neagra si apoi trageti cu mouse-ul exact atat de mult cat doriti pentru a va completa seria.

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

A

A 1 Murnar curent
1 [Murnar curent 2 1
2 1 3 2
G 2 4 3
4 Se observa in coltul 5 4
5 din dreapta jos , ultima ! E 5
B valoare a seriei. Pentru -
i 5 |g——a crea o serie de 100 Cand ati terminat seria /
E de date va trebui sa dati drumul mouse-
duceti aceasta serie ului si seria se va
pana la valoarea 100. completa automat.

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

Daca atunci cand trageti de serie in jos tineti apasata tasta Ctrl realizati copierea datelor respective.

Acest lucru este valabil si pentru calcularea formulelor. Daca aveti de calculat formula pentru o serie mare de date, pentru a
nu introduce in fiecare celula aceeasi formula puteti folosi optiunea de copiere a formulei. Selectati celula ce cuprinde
formula corespunzatoare si apoi trageti de aceasta in dreptul celulelor in care doriti sa calculati aceeasi formula.

Aceasta completare automata nu se poate realiza decat pentru celulele alaturate.



2.4. Gasire si inlocuire

» Gasirea unor date in foaia de calcul

Edit | Wiew Insert  Formal

Uneori puteti avea nevoie de anumite date din foaia de calcul. Daca dimensiunea acesteia este mare
cautarea acestei date este dificila. De aceea Excel ne pune la dispozitie functia Find. Ea se apeleaza

;iv z:::i dip meniul Edi.t, dupa ce ati selectat coloana sau randql pe care d:OI“iti sa se realizeze cautarea, sau
B office Cipboor.. prin apasarea simultana a ta.ste‘lor Ctrl+F. .Daca apelati functia FlnFl fara a selecta o coloana sau un
= rand, cautarea se va realiza in intreaga foaie de calcul. Se va deschide urmatoarea fereastra de
[R, Paste Chrl+y dialog:
Fill 3
Clear , Find l Replace ]
Delete... ;
B o — Find what: 4]

Ceea ce doriti sa cautati se introduce in campul numit Find what. Pentru a cauta , datele se apasa butonul Find Next. De
fiecare data cand a fost gasit ceea ce cautati se intrerupe cautarea si data dorita apare selectata. Pentru a reporni procesul de
cautare se din nou butonul Find Next.

A ]
1 |Mumar curent Find l Replace ]
2 1
3 3 Find what: ’ﬁl ’m Format... |~
4 3
5 | fil
B T ‘withn: |heet ~| I Match case
7 et m ™ Match entire cell contents

Search: |By Rows -

&}
g Lookin: |Formulas - Options <<

> Inlocuirea datelor

In multe cazuri este necesara inlocuirea datelor gasite cu alte date. In op~iunea Replace a meniului Edit se introduce
cuvantul dorit. Optiunea Replace se poate apela prin apasarea simultana a tastelor Ctrl+H. Se va deschide urmatoarea
fereastra de dialog:

Find and Replace

Find Replace l

Find what: |4 ﬂ Mo Farm:
Replace with: |? ﬂ Mo Form:

within:  |Sheet w| [ Match case

| Match entire cell conktents
Search: |Bw Rows -
Loaokin:  |Formulas -

Feplace all | Replace | Find &ll ||E

Datele dorite se introduc in campul Replace with. Inlocuirea se realizeaza prin apasarea butonului Replace. Dupa
inlocuirea datelor puteti continua cautarea prin apasarea butonului Find Next.

Daca se doreste inlocuirea in intreaga zona marcata se apasa butonul Replace All.

> Sortarea datelor



Atunci cand aveti serii de date de dimensiune mare cautarea unor date se poate realiza dificil, de aceea Excel va ofera
posibilitatea sortarii acestor serii de date crescator sau descrescator, cat si posibilitatea sortarii in ordine alfabetica. Pentru
aceasta va trebui sa selectati coloana pe care doriti sa o sortati si apoi alegeti
optiunea Sort existenta in meniul Data.

Aceasta optiune deschide fereastra de dialog Sort in care puteti alege diferite
optiuni si mai multe criterii de sortare care se aplica succesiv referitoare la modul in care doriti sa sortati datele.

Data | Window  Help
|§l Sorkt. .. |il

In meniul derulant Sort by
alegeti coloana dupa care
doriti sa sortati datele

Selectati optiunea
Ascending pentru a sorta
datele in ordine crescatoare
si Descending pentru a sorta
datele in ordine
descrescatoare

| j o fs

" De

| j v A

" ne

O modalitate mai rapida de sortare este cu ajutorul butoanelor existente pe bara le instrumente. Pentru asorta crescator
datele dupa ce ati selectat coloana sau randul dorit apasatj butonul %l existent pe bara de instrumente. Pentru a sorta

datele descrescator apasati butonul El existent pe bara de instrumente.

2.5 Moduri de lucru cu randuri si coloane

> Introducerea randurilor si coloanelor in foaia de calcul

Atunci cand doriti sa introduceti un rand nou, sau o coloana noua in foaia de calcul puteti alege una din urmatoarele
optiuni : | Insert | Format  Tools D

| Rows

Columns

Apelarea functiilor Rows sau Columns existente in meniul Insert, dupa ce ati selectat celula deasupra careia doriti sa
introduceti un rand nou sau in stanga careia doriti sa introduceti o coloana noua.

Alta optiune de introducere a unui rand nou sau coloane noi este prin intermediul mouse-
ului. Selectati printr-un clic dreapta randul deasupra caruia doriti sa inserati un rand nou si
alegeti optiunea Insert din meniul derulant aparut. Asemanator puteti introduce o coloana
noua, alegand din meniul derulantaparut operatiunea Insert (dar dupa ce ati selectat
coloana in stanga careia doriti sa introduceti o coloana noua). Puteti introduce un numar
maxim de 65536 linii si un numar maxim de 256 de coloane.

Cuk

Copy

BB 07 o<

Paste

Paste Special...

| Insert

> Stergerea randurilor si a coloanelor din foaia de calcul

Stergerea randurilor sau a coloanelor de realizeaza asemanator cu inserarea randurilor sau a coloanelor. Pentru a sterge un
rand sau o coloana selectati celula care se afla pe randul sau coloana ce doriti a fi stearsa apoi apelati functia Delete
existenta in meniul Edit.

Aceasta functie va deschide casetadse dialog Delete in care puteti alege ceea ce doriti sa stergeti.
Pentru a sterge un rand va trebui sa alegeti optiunea Entire Row iar pentru a sterge coloana

Delete corespunzatoare celulei alegeti optiunea Entire column. Ex i
e et : . p P - . 7%
i S eaie e Acelasi lucru se poate obtine si prin selectarea functiei Delete din
o Tl meniul derulant aparut dupa ce ati dat un click dreapta pe randul 8 Copy
£ shift cells up respectiv sau coloana respectiva. 9@ paste
10 =
" Entire row 1 Paste Special...
o : 12 Insert
18
epe . o ee . . 14 | Delete |
> Modificarea dimensiunii randurilor si a coloanelor
A E . . . . . R
"1 [ Numar curent | — Pentrua modifica dimensiunea celulelor aveti de ales intre urmatoarele doua posibilitati:
2 i - Manual - prin tragerea cu mouse-ul dupa ce l-ati pozitionat in dreptul coloanei sau

randului care doriti sa il modificati, cursorul modificandu-se ca in imagine.

o | |



Daca doresc sa modific dimensiunea unei coloane voi pozitiona cursorul in partea dreapta a coloanei careia doresc sa ii
modific dimensiunea, daca doriti modificarea unui rand atunci pozitionati cursorul mouse-ului sub randul caruia doriti sa ii

modificati dimensiunea.
- Cu ajutorul functiei Height din meniul Format-Row sau a functiei Width din meniul Format-Column.

Formak | Tools  Daka  Window  Help Farmat | Tools Data  Window  Help
Cells... Chrl+1 @z - Al Cells... Chrl+1 @ = -2 %l im
| Row P RO heshe.. | Row >

| olumn [ wdeh... |

Aceste functii vor deschide fereastra Row Height si Column Width in care puteti introduce dimensiunea dorita.

Row Height

Riow height: 12, Colurnn width: E

Lectia 3
Foile de Calcul

3.1 Lucrul cu folie de calcul

> Inserarea unei noi foi de calcul

\Sheetl }{- Sheat? }{- Sheet3 ff Atunci cand .dCSChld?tl un registru de .c‘alcul pe ecran aveti 1mpl1c1t 3 foi de c.alcul.
Numarul maxim de foi pe care le puteti introduce este 256. Foaia de calcul activa are

eticheta selectata si numele ei apare scris cu negru pe fond alb, etichetele foilor inactive fiind scrise pe fond gri.

Daca doriti la un moment dat ca intr-un registru de calcul sa aveti mai mult de 3 foi de calcul | == | Format  Tooks  Da
puteti insera o foaie de calcul noua. Acest lucru se poate realiza cu ajutorul functiei Rans
Worksheet din meniul Insert. Noua pagina de lucru va fi inserata inaintea foii active in Celurmng
momentul alegerii optiunii. | Worksheet |
31 | Insett, ., |
gg Delete Acelasi lucru il mai puteti realiza si prin alegerea optiunii Insert din meniul derulant
2 Rename aparut dupa ce ati dat un clic dreapta pe eticheta foii de calcul.
35 Move ar Copy...
36 |
a7 Select all Sheets
3? 51 View Code |

BETL [ SNEeTZ f SNEeT: .
HEEEFRIR Bh ? General l Spreadsheet Solutions ]
Aceasta  optiune  deschide Pre
forcnsita Ind di o ve Chart  MSExcel 4.0 M3 Excel 5.0

fMacro Dialog

trebui sa alegeti ceea ce doriti sa
introduceti. In acest caz alegeti
din fereastra Insert optiunea
WorkSheet.




> Redenumirea unei foi de calcul

Pentru a va descurca mai usor cu foile de calcul este recomandabil sa le redenumiti si sa
le dati nume sugestive. Redenumirea unei foi de calcul se realizeaza usor cu ajutorul
comenzii Rename existenta in meniul aparut dupa ce ati dat un clic dreapta pe eticheta

foii de calcul.

3l

3 Insert...

32 Delete

33 5

24 Rename

35 Mowe or Copy...
36 Select All Sheets
37

5 Tab Colar...

) &1 Wiew Code

O modalitate mai rapida de redenumire a unei foi de calcul este cu ajutorul mouse-ului.
Dati dublu clic pe eticheta foii de calcul pe care doriti sa o redenumiti si apoi introduceti
noua denumire. % Sheet1 / Sheet2 / Sheet3 /

Dupa introducerea numelui dorit pentru a face definitiva aceasta modificare va trebui sa dati un clic oriunde in foaia de

caclul.

> Stergerea unei foi de calcul

Delete Sheet |

Edit | view Inset Format  Atunci cand nu mai aveti nevoie de anumite foi de calcul le puteti sterge din registru. Stergerea
unei foi de calcul dintr-un registru se realizeaza prin apelarea functei Delete Sheet existenta in
meniul Edit, sau prin alegerea functiei Delete din meniul derulant aparut dupa ce ati dat clic

b cut Chri+X dreapta pe eticheta foii de calcul pe care doriti sa o stergeti.
Copy Chri+C Pentru siguranta pe ecran apare o caseta de dialog in care vi se cere sa confirmati stergerea foii
B Office Cliphoard... de calcul. Pentru a renunta puteti apasa butonul Cancel, pentru a sterge o foaie de calcul puteti
B postc s apasa butonul OK:

Paste Special... .

i Microsoft Excel

Fill 3

Clear 3

Delete... ! E Cata may exist in the sheek{s) selecked For deletion. To permarn

> Mutarea sau copierea unei foi de calcul intr-un registru de calcul sau in mai multe registre de calcul

Edit | View  Insett  Format

Undo Clear Chr+Z
Repeat Clear Chrly
Copry Chrl+C
Office Clipboard...

BB F <G5

Paste Chrly
Paste Special...

Fill 3
Clear 3
Delete...

Delete Sheet

Move or Copy Sheet...

Mutarea sau copierea unei foi de calcul in acelasi registru de calcul sau in register de calcul
diferite se realizeaza cu ajutorul functiei Move or Copy Sheet din meniul Edit sau din

Cut Ctrl+s meniul derulant aparut dupa ce ati dat clic dreapta pe eticheta foii de calcul pe care doriti sa o
copiati sau sa o mutati.

Aceasta optiune deschide fereastra Move or Copy din care puteti alege diferite optiuni pentru
foaia de calcul.

Din meniul
derulant To book Move or Co Py

alegeti fisierul in

care doriti sa ~ Move selected sheets

copiati sau sa P
mutate foaia de To boal:
calcul
|Bnnk1
Pentru a realiza
P . Before sheet: copierea sau
entru a realiza o e mutarea foii de

copie a acestei foi
selectati optiunea
Create a copy

calcul apasati
butonul OK in caz
contrar apasati
butonul Cancel

(move toend)




Lectia 4

Formule si functii

4.1 Formule aritmetice

» Crearea formulelor de calcul folosind operatori aritmetici si referiri catre alte celule.

Cu ajutorul programului de calcul Microsoft Excel puteti realiza diferite formule folosind operatorii aritmetici de baza
(adunarea, scaderea, inmultirea si impartirea). Acest lucru se realizeaza foarte usor. Pentru a introduce o formula intr-o
anumita celula va trebui sa selectati celula respectiva si sa introduceti semnul egal. Construirea unei formule in aceasta
celula se poate realiza prin doua modalitati: tastati adresele celulelor sau cu ajutorul mouse-ului selectati celulele dorite, in
acest fel se va selecta automat adresa celulei dorite, dupa care introduceti semnul aritmetic dorit si in continuare cu ajutorul
mouse-ului selectati cealalta celula. De exemplu pentru a calcula in celula C1 suma celulelor A2 si A3 si a imparti aceasta
suma la valoarea celulei B2 va trebui sa realiza urmatoarele operatii:

=40 e ~(AASED — Se observa ca in timp ce introduceti formula,

A B C D ea apare si in campul de editare al formulelor

1]
B
5
=
m
Fa

b2

100 |

Cand ati terminat de introdus formula, pentru a o fixa in celula respectiva si pentru a vedea rezultatul calculului apasati
tasta Enter.

Nu uitati ca atunci cand vreti sa construiti anumite formule de calcul va trebui sa tineti seama de regulile elementare de
calcul aritmetic (ordinea operatiilor).

Dupa introducerea formulei in celula C1 va aparea valoarea corespunzatoare operatiilor, dar E Z(A2+AdVES
atunci cand veti selecta celula in bara de editare a formulelor va aparea formula ce calculeaza 3 c |
valoarea celulei C 1. 451
Microsoft Excel va ofera posibilitatea crearii referintelor catre alte celule. De exemplu daca

la un moment dat aveti nevoie ca in celula Bl sa aveti datele existente in celula A1 puteti crea in celula B1 o referinta catre
celula A1 prin introducerea in celula B1 a semnului egal si apoi selectarea celulei Al si apasarea tastei Enter.

B - fe =Al
A B |
1] 300 300l

Avantajul oferit este acela ca in momentul in care ati modificat valoarea existenta in celula A 1 automat se vor modifica
datele din celula B1.

> Recunoasterea erorilor standard asociate formulelor

Atunci cand construiti anumite formule exista posibilitatea ca in locul unei valori in celula respectiva sa apara anumite

erori. Cele mai des intalnite erori sunt: #NULL!, #DIV/O!, #VALUE!, #REF!, #fNAME?, #NUM!, #N/A!
In tabelul urmator sunt descrise cauzele ce determina aparitia acestor erori.

#NULL! Aceasta eroare apare atunci cand specificati o zona formata din doua serii ce nu se intersecteaza.

#DIV/O! Aceasta eroare apare atunci cand intr-o formula incercati sa impartiti o anumita valoare la 0.

#VALUE! Aceasta eroare apare atunci cand folositi in formula operatori sau date necorespunzatoare. De exemplu daca
vreti sa adunati continutul numeric al celulei A1 cu continutul text al celulei B1 atunci calculul nu se poate efectua si in
celula in care ati introdus formula de calcul va aparea scrisa aceasta eroare.

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

#NAME? Aceasta eroare apare atunci cand Microsoft Excel nu recunoaste o variabila declarata cu ajutorul comenzii
Define existenta in meniul Insert-Name.

#NUM! Aceasta eroare apare atunci cand intr-o anumita formula exista probleme cu diferite numere, in sensul ca nu se
incadreaza in domeniul corespunzator.



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

4.2 Referintele celulelor

O referinta existenta intr-a foaie de calcul identifica o celula sau un grup de celule si ii specifica pragramului Excel unde sa
caute valarile sau datele pe care sa le utilizeze in formule. Cu ajutarul referintelar puteti utiliza date existente in diferite
parti ale foii de calcul sau puteti utiliza rezultatul unei formule in alta formula. De asemenea cu ajutorul referintelor puteti
accesa date existente in alta foaie de calcul, registru de calcul sau puteti utiliza date existente in alte aplicatii.

Referintele la celulele din alte registre de calcul se numesc referinte externe. Referintele la datele existente in alte aplicatii
se numesc referinte indepartate.

In Excel exista mai multe tipuri de referinte folosite in declararea formulelor:

- Referinta de tipul A1 -aceasta referinta este utilizata implicit de Excel si cu ajutorul ei puteti referi toate cele 256 de
coloane si toate randurile de la 1 1a 65536 dintr-o foaie de calcul. Pentru a adauga o referinta la o celula introduceti litera
corespunzatoare coloanei si cifra corespunzatoare randului. De exemplu adresa D50 se refera la celula aflata la intersectia
coloanei D cu randul 50. Pentru a va referi la un grup de celule, introduceti prima celula corespunzatoare grupului de
celule, urmat de ":" si apoi ultima celula din grupul care doriti sa fie selectat.

Pentru a va referi la celula din coloana A randul 10 va trebui sa scrieti: A10

Pentru a va referi la un grup de celule din coloana A si randurile 10 pana la 20 va trebui sa scrieti: A10:A20

Pentru a va referi la grupul de celule de pe randul 15 si coloanele B pana la E va trebui sa scrieti: B15 :E15

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

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

Pentru a va referi la toate celulele existente pe coloana H va trebui sa scrieti: H :H

- Referinta de tipul R1C1 -puteti utiliza tipul de referinta in care atat randurile cat si coloanele sunt numarate. In acest tip
de referinta Microsoft Excel indica pozitia celulei R urmata de un numar de rand si a coloanei C urmata de un numar de
coloana.

De exemplu:

Pentru a realiza o referinta la o celula aflata doua randuri mai sus pe aceeasi coloana va trebui sa scrieti : R[-2]C

Pentru a realiza o referinta la o celula aflata doua randuri mai jos si doua coloane la dreapta va trebui sa scrieti : R[2]C[2]
O referinta absoluta catre celula de pe randul al doilea si coloana a doua va trebui sa scrieti: R2C2

Pentru a crea o referinta relativa catre intreg randul de sub celula curenta va trebui sa scrieti: R[-1]

Pentru a crea o referinta absoluta catre randul curent va trebui sa scrieti : R

- Referinta relativa -Aceasta se numeste relativa deoarece daca la un moment dat aveti nevoie ca in celula B 1 sa aveti
datele existente in celula A 1 puteti crea in celula B1 o referinta catre celula A 1 prin introducerea in celula B1 a semnului
egal si apoi selectarea celulei Al si apasarea tastei Enter.

Atunci cand copiati formula Excel modifica formula automat in sensul ca daca se efectueaza copierea formulei pe coloana,

se va modifica automat numarul randului si daca se realizeaza copierea formulei pe un 5 = A =AT

rand se va modifica denumireaalfabetica a coloanei corespunzatoare. In exemplul A B

precedent formula din celula B1, =A 1, a fost copiata in celula B2, care acum refera 200 350

celula A2. 2| ol
3

- Referinta absoluta -care refera intotdeauna aceeiasi celula. Pentru a realiza acest lucru va trebui sa puneti semnul $ in
fata randului si coloanei care doriti sa ramana constanta. Pentru a referi intotdeauna celula A1l va trebui sa scrieti $A$1.

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

- Referinta mixta -in cadrul acesteia se pastreaza constanta doar o parte din intreaga adresa a celulei. De exemplu pentru a
pastra constanta coloana A, dar randurile nu, va trebui sa scrieti $A1 si daca veti copia formula in alta celula coloana A va
ramane constanta, modificandu-se numai numarul corespunzator randurilor. Semul $ pus in fata literei din cadrul adresei
unei celule pastraza constanta coloana, pus in fata numarului pastreaza constant randul.

- Referinta cu ajutorul numelor sau etichetelor - pentru a nu va referi la o | Insert | Format  Tools Data  iindow  Help
celula prin intermediul adresei sale puteti realiza referirea celulei respective cu Rows <t o - ¥
ajutorul numelui sau. Pentru aceasta va trebui sa apelati functia Define din Columns
meniul Insert-Name. Aceasta functie va deschide fereastra Define Name in Worlahant D E
care puteti alege diferite optiuni referitoare la noua referinta pe care o creati. i cht

F=  Funchion...

| Hame 4 || Define. .. ”




in campul Names in workbook introduceti numele dorit

Pentru a adauga

: referinta apasati
Define Hame butonul Add,
In campul : pentru a asterge o
Names in Marnes in workbook: referinta apasati
workbook lrata dabanzii / butonul Delete
introduceti =
numele dorit e

Apasati acest buton si apoi
cu ajutorul mouse-ului
/ selectati celula dorita

Dupa ce ati creat o referinta prin nume, de fiecare data cand veti selecta celula respective va aparea in locul adresei celulei
numele referintei alese. Numele poate fi folosit in formule.

81 - & =rata_dobanzii+01
A =] c [ D

] —

Pentru a adauga referinta apasati butonul Add, pentru a sterge o referinta apasati butonul Delete

Apasati acest buton si apoi cu ajutorul mouse-ului selectati celula dorita.

4.3 Lucrul cu functii

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

Microsoft Excel are si functii predefinite care va usureaza mult munca atunci cand vreti sa | Insert | Format Tools  D:
creati diferite formule. Cateva dintre acestea sunt cele cu ajutorul carora puteti calcula suma, Rows
media unei serii, puteti determina elementul maxim sau minim dintr-o serie de date si puteti
numara elementele componente ale unei serii de date.

De exemplu pentru a introduce o functie indiferent de tipul acesteia apelati functia Function
existenta in meniul Insert. Aceasta functie W chart...
va deschide fereastra Paste Function din care va alegeti domeniul din care face parte functia | £ Function,..,
respectiva.

Insert Function Din meniul

Columns

Worksheet

] Function

Search For a function: category alegeti
domeniul

Type a brief description of what wu—wﬁu do an corespunzator

click Go

Or select a category: |r'-'1|:-st Recently Used

Select a function;

Insert Function

Search Far a function:

Tvpe a brief description of what wou want ba do an
click Go

Or select a category: |Math & Trig

. . . . ) | Select a Function:
Pentru a introduce functia cu ajutorul careia calculati suma unei

serii alegeti domeniul Math&Trig si apoi in meniul din partea =l
dreapta a ferestrei alegeti functia dorita (in cazul nostru SUM). ggﬂ‘}
SBTOTAL

SUMIF

ClIRAMNMO S 1T




In partea de jos a ferestrei apare /

forma in care puteti introduce
manual formula

In partea de jos a ferestrei apare forma in care puteti introduce manual formula.

Dupa alegerea functiei dorite apasati butonul OK. Pe ecran va aparea o fereastra in care vi se cere sa specificati seria careia
doriti sa ii calculati suma.

Function Arguments

Number1 ||
Murnber2 |

Apasati butonul din dreapta sus si apoi
selectati seria dorita. Puteti realiza acest lucru
pentru mai multe serii de date

Adds all the numbers in a range of cells,

/ Number1: numberl, number2, . are 1 I:S\’{ZI numnbers ¢

Cand ati terminat de
In dreptul etichetei selectat seriile dorite apasati
Formula result apare butonul OK
valoarea calculata a functiei

x

O modalitate mai rapida de calculare a sumei unei serii este cu ajutorul butonului existent pe bara de instrumente.

Puteti introduce o formula si cu ajutorul butonului &  existent pe bara de instrumente a aplicatiei, care deschide
fereastra Paste Function. Pentru a calcula media, elementul minim sau maxim, sau pentru a numara termenii unei

trebui sa parcurgeti aceleasi etape, singura diferenta fiind aceea ca va trebui sa MIN, MAX, COUNT .

» Construirea formulelor utilizand functia IF

Exista numeroase situatii in care aveti de ales intre doua posibilitati. Pentru aceasta puteti functia conditionala IF. Functia
IF returneaza valoarea TRUE daca expresia este adevarata si valoarea FALSE daca expresia evaluata este falsa. Functia
IF, in domeniul Logical. Sintaxa functiei IF este urmatoarea:

IF(logical_test, value_if true, value_if false )

Variabila logical_test (test logic returneaza valoarea 1 daca expresia evaluata este adevarata si daca expresia evaluata este
falsa) poate contine orice valoare sau orice expresie ce poate fi evaluata ac fiind adevarata sau falsa. De exemplu expresia
A10=100 este adevarata

daca in celula A10 se afla valoarea 100, in caz contrar fiind evaluata ca fiind falsa.

Variabila value_if _true (valoare adevarata) este valoarea ce este returnata atunci cand variabila anterioara este evaluata ca
fiind adevarata. De exemplu daca aceasta variabila cuprinde un text de genul “In Buget" si variabila logical_test este
evaluata ca fiind adevarata, atunci functia IF va afisa textul “In Buget". Daca variabila logical_test este evaluata ca fiind
adevarata si nu este precizat nimic in variabila value_if true atunci functia IF returneaza valoarea 0.

Variabila value_if false (valoare falsa) este valoarea pe care functia IF o returneaza daca continutul variabilei logical_test
este evaluat ca fiind fals.

In exemplul urmator, daca in celula A 10 se afla valoarea 100 atunci variabila logical_test este evaluata ca fiind adevarata
si atunci este calculata suma celulelor B5:B15. In caz contrar va fi afisat un spatiu gol in celula care contine aceasta
formula.

IF(A10=100,SUM(BS5 :B15), "")

Lectia 5

Formatare

5.1 Formatarea numerelor/datelor

> Formatarea celulelor pentru a afisa diferite formate



Pagina ce apare pe ecran, atunci cand deschideti aplicatia Excel, este imparita intr-un numar de celule definite implicit (au
o anumita dimensiune a fontului si a celulei), in cal puteti introduce atat date numerice cat si text. Daca doriti sa formatati o
celula sau o zona de celule cu un anumit format, apelati functia Cells din meniul Format, ce va deschide fereastra Format
m' R ST T Cells sau prin clic dreapta pe celula respectiva si din meniul aparut alegeti optiunea
= = = = Format Cells.

BT cels... bl |
Format Cells

Murnber ].ﬁ.lignment ] Fonk l Border l Patt

Din campul Categogg: Sample

Category zeneral Din campuiiDecimal places
alegeti alegeti-numarul-de-cifre-care-sa

formatul dorit fie.afisat irgul
pentr ceula Y | D s

Accounting

| Use 1000 Separatar

. Percenta ; :
f?r];gae:ile Frachicn Meqgative numbers:
prezentare a Scientific Sele:
numerelor Text pentrd & fstodivirgula
negative Special ca sduak@@dpdidiu mii
Custom J (1234100

Tipurile mai importante de formatare sunt: formatare a datelor, diferite simboluri valutare, formatele procentuale si altele.
Formatarea celulelor cu unul dintre aceste formate se realizeaza asemanator cu cea prezentata anterior dar singura
modificare aparuta este aceea ca va trebui sa selectati din meniul Category tipul de format dorit.

5.2 Formatare text

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

Dupa ce ati introdus datele puteti alege tipul de font dorit si dimensiunea acestuia.
Pentru aceasta folositi meniul derulant existent pe bara de instrumente.

Arial - 10
> Aplicarea diferitelor formate asupra textului
Puteti face aceste lucruri prin intermediul butoanelor prezente pe bara de meniuri.

Pentru:

-a scrie mai ingrosat va trebui aleasa optiunea Bold prin apasarea butonului & , sau prin apasarea simultana a tastelor
Ctrl+B.

. . . .
-a scrie inclinat se va alege optiunea Italic prin apasarea , sau prin apasarea simultana a tastelor Cri+l.
-a_sublinia textul veti alege optiunea Underline 1I apasand , sau prin apasarea simultana a tastelor Ctrl+U.

-a sublinia textul cu o linie dubla alegeti optiunea Double Underline apasand 2  butonul

-a schimba culoarea fontului alegeti

HE N

EEENR
HE NN

=4 N
-a  schimba culoarea unei celule va trebui sa selectati celulele dorite si apoi sa alegeti de pe bara de

-

instrumente butonul corespunzator

Toate aceste operatiuni se pot realiza si in fereastra Format Cells -Font in care alegeti optiunea dorita.

> Copierea formatului unei celule



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

Pas 2. Apasati butonul Format Painter « -existent pe bara de instrumente.

Pas 3. Selectati celula sau grupul de celule care doriti sa contina acelasi format si dati clic stanga.

Daca doriti sa aplicati acelasi format mai multor celule din diferite parti ale foii de calcul dati dublu clic pe butonul Format
Painter existent in bara de instrumente.

Pentru a copia latimea unei coloane, selectati coloana "model", dati clic stanga pe butonul Format Painter si apoi dati un
simplu clic stanga pe coloana careia doriti sa Ti modifica~i latimea.

> Incadrarea textului intr-o celula

Atunci cand aveti mai multe date de introdus intr-o celula Microsoft Excel va ofera posibilitatea utilizarii functiei Wrap
text, ce permite dimensionarea automata a celulei, astfel incat toate datele sa fie cuprinse in celula. Aceasta functie o puteti
gasi in meniul Alignment- Text Control existent in fereastra Format Cells.

Text conkrol
I Wrap text

I shrink ko fit
™ Merge cells

Prin bifarea acestei optiuni textul se va incadra in spatiul rezervat celulei avansand in jos dar pastrand
latimea coloanei.

5.3 Borduri si alinieri

> Alinierea textului

Puteti alinia datele in celule cu ajutorul butoanelor de pe bara de instrumente, astfel:

-pentru a alinia la stanga apasati butonul :

-pentru ca datele sa se afiseze centrat apasati butonul :
-pentru a alinia datele la dreapta apasati butonul : =

Faormat | Tools  Data  Window |
| cells... Chrl+1 ” Pentru a alege optipnea Top sau Bottom pentru a aliqia date.le pe verticala in partea de
sus sau jos a celulei va trebui sa apelati functia Cells din meniul Format.

Format Cells

l Font l Border l Patt

Acelasi rezultat puteti obtine apasand combinatia de taste Ctrl+1.

Mumber

. . . . Text alignment
Aceasta functie va deschide fereastra Format Cells, in care va trebui :

sa alegeti meniul Alignment. Horizankal:

|General -

Wertical: ] =

|Eh:uttu:um j

r
Text control
[ Wrap bext

[ sShrink ko Fit
[ Merge cells

> Centrarea unui titlu pe mai multe coloane

A B Exista situatii in care aveti nevoie sa scrieti un titlu pe mai
1_[Evolutia principalilor indicatari in perioada 1995-2000 multe celule. Pentru a nu scrie intreg titlul intr-o celula,
2 [Indicatar An deoarece acest lucru prezinta un aspect neplacut, Microsoft
Excel va ofera posibilitatea combinarii celulelor. Astfel in exemplul anterior puteti combina celulele Al si B1.

A E |
1 |Evolutia principalilor indicatori in pericada 1995-2000
2 |Indicatar An




Combinarea celulelor se realizeaza cu ajutorul optiunii Merge cells din meniul Alignment- Text control
ce se afla in fereastra Format Cells.

| wraptext  Acelasi rezultat il puteti obtine si prin apasarea butonului Merge and Center existent pe bara de
[~ Shrink ko fit e instrumente.

Text contral

fra

Nu uitati ca inainte de a incerca sa combinati doua sau mai multe celule va trebui sa selectati celulele corespunzatoare.

Atentie : Daca combinati mai multe celule ce contin diferite date atunci nu se va pastra continutul tuturor celulelor care
sunt combinate, se va pastra doar continutul celulei din stanga sus.

> Modificarea orientarii textului

Dupa selectarea celulelor, modificarea orientarii textului se realizeaza cu ajutorul meniului Orientation din meniul
Alignment existent in fereastra Format cells.

Qrientation

*

Alegeti cat

de mult Puteti observa noua
doriti sa

Text —# / orientare a textului
modificati ,

orientarea *
textului din .

meniul

Degrees

Caa i e |

p
| Deqgrees

Dupa ce ati apasat butonul OK textul va aparea scris: m&cﬁc’f

> Adaugarea bordurilor unei celule

Modalitatea clasica de adaugare a bordurilor unei celule este prin intermediul meniului Border existent in fereastra Format

Cells.
Format Cells

| Patt

Mumber ] Alignment l Fonk

Presets

De aici alegeti
tipul liniei

Apasati butoanele _~1 Mone Dutline
care doriti pentru Eorder = 22

a adauga bordure
celulei respective

\ Din meniul
derulant Color

alegeti culoarea
dorita

Text

O alta modalitate mai rapida este cu ajutorul butonului Borders
existent in bara de instrumente a aplicatiei.

Draw Borders, .,



Lectia 6

Grafice

6.1 Utilizarea graficelor si diagramelor

> Crearea graficelor de diferite tipuri

Insert | Format  Tools  [De

Rows
Columns

Workshest

|ﬂ Chart... |

Dupa ce ati introdus si prelucrat diferite date, pentru o interpretare mai sugestiva a rezultatelor
este de preferat sa realizati o serie de reprezentari grafice ale acestora. Microsoft Excel va ofera
posibilitatea de a crea mai multe tipuri de grafice cu ajutorul functiei Chart existenta in meniul
Insert.

O alta modalitate de creare a unui grafic este prin intermediul butonului [ﬂ existent pe bara
de instrumente.

Pe ecran va aparea fereastra Chart Wizard (expertul care va ajuta la crearea graficelor si diagramelor). Pentru a crea un
grafic va trebui sa parcurgeti toti cei 4 pasi necesari.
Pas 1 - aici alegeti tipul de grafic pe care il doriti.

Din meniul
Chart Type
alegeti tipul de
diagrama dorit

Daca aveti
nevoie de ajutor
la crearea
graficului
apasati butonul
de help

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Tvpes ] Cusktom Types l

Chart bype: Chart sub-kyvpe:

__________________________________________________________ E

Colurnn
E Bar
|ﬁ Line
B Fie
.- Y (Scatter)

hly Area E\

Puteti alege
@ Doughnut diferite subtipuri
@‘ Radar ale acestuia din

brcosone: meniul Chart

@ surface

sub-type
&+ Bubble

[ﬁ;ﬁ_ Skack, j

Pas 2 -dupa ce ati ales tipul dorit, pentru graficul dumneavoastra, este necesar sa introduceti adresele seriilor de date pe
care doriti sa le reprezentati grafic. Pentru a selecta seriile de date alegeti meniul Series.

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source D

sy Completati adresa in
Data Range | Series | care se afla numele

...................... serici. sau apasati pe
butonul din dreapta

100 ' = campului Name pentru
a0 17 a putea selecta adresa
&0 cu ajutorul mouse-ului
o |
. . El:l i
In meniul Series 5o
vedeti numarul an
seriilor pentru ]
. 3017
care efectuati
re 2017
prezentarea
grafica. Se poate 101
adauga o serie 0+
noua apasand dakall datal2 datald datald datalS digelb Completati adresa in
butonul Add sau SNA care se gasesc

puteti sterge o
serie existenta
apasand butonul
Remove

valorile seriei, sau
apasati pe butonul
din dreapta campului
[ame: =riskil 1$B Values pentru a
- putea selecta seria cu
ajutorul mouse-ului

Seties




Fﬁsllll 3 -acum treceti la etapa de particularizare a graficului creat. In aceasta etapa introduceti diferite optiuni referitoare la:
itlu

graficului, legenda graficului, modului de prezentare a axelor si alte optiuni,

Chart Wizard - Step 3iof 4 - Chart Options
Titles l Aes l Gridiines ] Legend l Daka Lam\s\Puteti alege diferite

| v EE optiuni din aceste
Chart itle: meniuri existente in

e

In campul Chart |GraFi|: exemplu Grafiy fereastra
title introduceti
titlul graficului Category (21 axis: 100 = =
ELE e
|D-EItE| s+

Yalue (Z) axis: )
| 10 4

oo -
[ I e I e e e

Apasati butonul Next pentru a trece la Pasul 4
Pasul 4 -Acesta este ultimul pas pe care trebuie sa il parcurgeti pentru a finaliza graficul. In acest moment va trebui sa

alegeti locul in care doriti sa fie afisat graficul ce a fost creat..

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location Puteti crea o foaie de calcul noua,
care sa contina numai graficul

Place chart:

" As new sheet |Chart1

Puteti realize graficul in oricare
din foile de calcul existente

lmll * ns obiect in:

Pentru a realiza graficul apasati butonul Finish

Acum va aparea in foaia de calcul graficul realizat, pe care il puteti pozitiona cu ajutorul mouse-ului in orice loc de pe foaia
de calcul. - -

Grafic exemplu

100 7 pu=
01T |

707 I
&0 ] O dataZ o
A0+ | datal

30 Odatad

20 I

10 Odatad
D - - -

datal.l datal.3 datal.s datal.7
Date

> Adaugarea, stergerea titlului si a etichetelor unui grafic



Adaugarea unui titlu se poate realiza in momentul care construiti graficul. Daca doriti modificarea titlului unui grafic
Chart | Window  Help existent sau stergerea acestuia, acest lucru se poate realiza dupa ce ati selectat graficul, in fereastra

bt Ty, Chart Options pe care o deschideti apeland functia Chart Options din meniul Chart.

Source Data,..

[ Chart Options

In campul Chart /
title introduceti :
numele graficului Chart bitle: :
]GraFic exenmplu Grafis
Cakegory (1) axis: T e
an
|Date an+—1
(F i |
&0 +—
I 0+
40—
] 30 4]
Walue (Z) axis: 2 -I-
. 10 . .
Pentru adaugarea de etichete va | trebui sa lucrati tot

cu aceasta fereastra din care trebui sa va alegeti meniul Data Labels.

Chart Options

Titles l Bxes l aridlines l Legend

Label Contains

[ Series name Girafiy
| Category name P p—
In campul Data labels [ Yalue ki | o |
alegeti optiunea dorita = ok o | | !
EOE o |
& &0 +— —
[ g0 +—
40 +—
30 4]
Separatar: | - | 213']'

> Modificarea culorii de umplere a unui grafic

Aveti doua modalitati pe care vi le ofera Microsoft Excel ce va permit sa modificati culoarea de umplere a graficului.
" Prima posibilitate este alegerea functiei Format Chart Area din meniul aparut dupa ce ati dat
2" Formak Chart Area... " . . .. .. D . .

- clic dreapta pe graficul caruia doriti sa ii modificati culoarea. Aceasta optiune va deschide
fereastra Format Chart Area in care va alegeti culoarea dorita. Fereastra Format Chart Area o puteti deschide si daca
dati dublu clic pe graficul caruia doriti sa ii modificati culoarea.

Format Chart Area

Fatterne | Font | Propertis |
X Eorder rea
{v [ f* Automa :
In campul Border Autamatic = In campul Alje'a alegc?n
puteti alege diferite { MDI'IE & NDI‘IE culoarea care doriti sa e)slste pe
optiuni referitoare la » fundalul graficului
chenarul graficului EEER
HEENR
Skwle: | _—
& |
Color: | Automatic = | |
Wieight: | _—
[ Shadow
[ Round corners R




O modalitate mai rapida de modificare a culorii unui grafic este apasarea butonului existent pe bara de instrumente a
aplicatiei. Dar nu uitati, ca pentru a modifica culoarea graficului prin aceasta modalitate, va trebui ca graficul sa fie selectat.

> Modificarea culorilor graficului

Pentru a modifica culorile unei serii din graficul deja definit, dati clic dreapta pe aceasta si selectati optiunea Format Data

= i Series. In aceasta fereastra alegeti culoarea dorita, eventual alte optiuni oferite de meniurile
Farmat Data Series. .. . R
existente in aceasta fereastra.

Format Data Series

l Shape l Data Labels ] Seties Order ] COpkic

Border Area

f+ Aukomatic {* Automatic

" Mone " More

™ Cuskom ENEEER

EEEEER
Skyle: —_ -

|| HE R
Color: fukomatic | i I
Weight: | ——

De exemplu pentru un grafic de tip Pie, pentru a modifica culorile va trebui sa selectati fieare serie si sa apelati functia
Format Data Series.

Grafic exemplu

O datal. 1
H datal .2
Odatal.3
Odata’l.4
W datal .5
O datal.B
| datal.?

Farmat Data Paink. ..

Chart Twpe. ..

Source Data...

Clear

Astfel puteti alege pentru fiecare serie culoarea dorita.

> Modificarea tipulul graficului



Chart | window  Help Dupa selectarea graficului creat, puteti modifica tipul acestuia prin alegerea din meniul Chart a
= = = functiei Chart Type. In fereastra ce va aparea pe ecran va puteti alege noul tip dorit pentru

Chart Type... graficul dumneavoastra.

Chart Type

Standard Types l Cuskaom Types ]

Chart bype: Chart sub-tvpe:
M -
E Bar

|ﬁ Line

@ Pie

oo By (Sratker)
‘ Area

@ Doughnut
@f Radar

@ Surface

@ EBubble

[ﬁﬁﬁ_ Stack j

=

> Copierea, mutarea graficului in aceeiasi foaie de calcul sau intre foi de calcul diferite

Edt | Yiew Insert Format 1 Pentru a copia un grafic in alta foaie de calcul, sau in fisiere.diferite dupa selectarea graflculul,
se alege optiunea Copy din meniul Edit sau se foloseste combinatia de taste Ctrl+C. Se mai
poate da clic pe pictograma aflata in bara de instrumente.

B kx|

Dupa operatiunea de copiere a graficului, pentru a putea fi pus in locul unde se doreste, va trebui sa alegeti optiunea Paste
din meniul Edit, sau prin comblnatla de taste Ctrl+V. Se poate opta si pentru un simplu clic pe imaginea din bara de
@ instrumente.

Pentru a muta un. grafic in alta parte a foii de calcul sau in fisiere diferite se alege optlunea Cut din meniul Edit,
sau se foloseste combinatla de taste Ctrl+X. Se mai poate da clic pe pictograma aflata in bara de & instrumente.

Dupa operatiunea de mutare a graficului, pentru a putea fi pus in locul unde se doreste, va trebui sa alegeti optiunca Paste
din meniul Edit, sau prin combinatia de taste Ctrl+V.

Se poate opta si pentru un simplu clic pe imaginea din bara de instrumente. [,

> Redimensionarea, stergerea graficelor sau a diagramelor

In primul rand va trebui sa selectati graficul dorit. Selectarea graficului se face printr-un clic stanga pe acesta. Graficul va
aparea intr-un patrat incadrat de 8 puncte.

120

100 =

B0 —

O data2
&0 W datad
m O datad (=@
Ty — O datas

ZD 7}1
D 4 L | L |
datal.1 datal.2 datal3 datald datal5 datal6 datal.?

Acum puteti modifica dimensiunea graficului plasand cursorul mouse-ului deasupra oricaruia din cele 8 puncte. Cursorul
va avea diferite forme fn functie de punctul deasupra caruia il plasati.



Daca plasati cursorul in punctele laterale, cursorul va avea urmatoarea forma. €% Cursorul plasat deasupra punctelor din

mijloc in partea de sus sau jos a obiectului va arata: t .Cursorul plasat in celelalte puncte (colturi) va fi de forma: f sauV\ .
Dupa ce v-ati pozitionat in punctul dorit, tinand apasata tasta stanga a mouse-ului, puteti redimesiona graficul.
Pentru a sterge graficul trebuie sa il selectati (printr-un clic pe el) si apoi sa apasati tasta Delete.

Daca doriti sa deplasati intregul grafic, va trebui sa tineti apasat butonul stanga al mouse-ului pana in momentul in care
cursorul devine: 4& dupa care tinand apasat in continuare puteti trage graficul in noua pozitie dorita.

Lectia 7

Imprimarea foilor de calcul
7.1 Setarea paginii

> Schimbarea optiunilor foii de calcul

Dupa prelucrare datele pot fi tiparite. Exista foarte multe optiuni referitoare la setarea paginii. Aceste optiuni le puteti alege
sau modifica, din meniul File prin apelarea functiei Page Setup. In fereastra Page Setup ce se deschide, va puteti alege
orientarea scrisului in pagina (Pe lung -Portrait sau Pe lat -Landscape) cat si dimensiunea paginii ( A4, letter, legal,

executive si altele).
Page Setup

.......... F‘ age] Margins l Header/Footer ] Chart l
| N Crigntation
D. . 1 L=
Ovientation " Portrait Al Landscape
va alegeti
orientarea ;
paginii Scaling
Din meniul derulant
{+ 100 < Paper Size alegeti
dimensiunea paginii
Faper size: |.ﬁ.4 (210 x 297 mrm)

Initial exista o setare implicita a paginii, dar atunci cand doriti sa modificati marginile paginii va trebui sa lucrati cu meniul
Margins existent in fereastra Page Setup.

Page Setup

........................

Page iMargil‘ISEI Header,l'Fn:n:nter] Chart l

Top: Header:

Left: Right:
1.9 1.9

Puteti alinia datele in

pagina atat orizontal —_—
cat si vertical B

(=N e [ =N



In aceasta fereastra puteti modifica dimensiunile marginilor din stanga, dreapta, sus, jos cat si dimensiunea antetului si a
subsolului.

> Introducerea si modificarea antetului si a subsolului

Pentru a introduce un antet sau un subsol, intr-o foaie de calcul, aveti urmatoarele doua posibilitati:

-apelati functia Header and Footer din meniul View

-deschideti meniul Header\Footer din fereastra Page Setup.

Orice optiune ati alege, pe ecran va aparea fereastra Page Setup, in care puteti introduce sau modifica un antet sau un

subsol existent.
Page Setup

Fage l Margins : l Chart l
Header:
||:ru:ur|e]|

Cuskom Header. .. Zustom Footer, ..
Foaoker:
||:ru:unej|

In aceasta fereastra pentru a introduce un antet sau un subsol va trebui sa apasati butonul Custom Header (pentru antet)
sau butonul Custom Footer (pentru subsol).

Apasarea unuia dintre aceste butoane va deschide o noua fereastra in care va puteti particulariza antetul sau subsolul. Acest
antet sau subsol este valabil doar pentru foaia de calcul activa.

To Format text: select the text, then choose the Font button,

To insett a page number, date, time, file path, filename, or tab name; position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriate butkon,

To insert picture: press the Insert Pickure button, To Format vour pickure, place the
cursar in the edit box and press the Format Picture butkon,

Al 8lel| Blel al8|g

Left section: Center section: |

In aceasta fereastra aveti trei optiuni, dupa cum doriti ca antetul dumneavoastra sa fie aliniat: la stanga, centrat sau la
dreapta.

In aceasta fereastra mai exista si o serie de butoane cu ajutorul carora va puteti particulariza antetul.
-Formatarea textului o puteti realiza prin apasarea butonului 4 |

-Pentru a insera numarul paginii apasati butonul

-Daca doriti ca in cadrul antetului sa apara numarul total de pagini apasati butonul



-Data curenta o puteti introduce apasand butonul

-Pentru a introduce si ora curenta apasati butonul & |

-Puteti introduce si locatia fisierului apasand butonul &% ‘
-Daca doriti ca in antet sa apara doar numele fisierului apasati @ butonul

-Pentru a introduce si numele foii de calcul apasati butonul J
-Microsoft Excel va ofera posibilitatea inserarii imaginilor in antet. Acest lucru il puteti realiza apasand butonul J

Dupa particularizarea antetului pentru a vedea rezultatul apasati butonul OK.

7.2 Vizualizarea inaintea imprimarii

Un lucru important inaintea imprimarii este verificarea datelor si vizualizarea paginii. Vizualizarea inaintea imprimarii, se
realizeaza cu ajutorul comenzii Print Preview din meniul File sau prin apasarea butonului existent pe bara de
instrumente a aplicatiei.

Microsoft Excel - Registru. xls

| I I I F‘rin;...| §etup...| Margins| Break | | Close ‘ Help |

120

100 =

80

60

40

20 LI B

Inaintea imprimarii mai puteti stabili anumite optiuni referitoare la foaia de calcul si anume: puteti stabili daca la imprimare
sa apara si liniile foii de calcul selectand optiunea Gridlines, sau puteti imprima in mod automat un rand fix (de exemplu
un cap de tabel) sau o coloana fixa pe fiecare pagina, restul datelor schimbandu-se. Aceste lucruri le realizati cu ajutorul
meniului Sheet din fereastra Page Setup.

Daca vreti sa imprimati fisierul sub forma unui tabel selectati optiunea Gridlines.
Selectati coloana sau randul care doriti sa fie imprimat pe fiecare pagina.



7.3 Imprimarea fisierului

Dupa realizarea tuturor operatiilor necesare inaintea imprimarii, puteti trece la imprimarea efectiva a documentului. Pentru
aceasta va trebui sa apelati functia Print din meniul File sau daca doriti doar imprimarea foii de calcul active cu setarile
implicite,  puteti  apasa = butonul existent pe bara de instrumente a aplicatiei.

Functia Print va deschide fereastra Print

Prinkter » N
Din meniul derulant z - entru a imprima in sier
Name alegeti / Marne: |E§ hp desk]et 3320 series selectati optiunea Print
imprimanta la care to File
doriti sa imprimati Skaktus: Idle
Type: hp deskjet 3320 series

Where: LSEO01

Comment: ¥—___ Aici introduceti

Puteti alege ceea ce numarul de copii

doriti sa imprimati _—7 fl f o dorite
(foaia de calcul, Prink range _opies
intreg documentul i« all
sau doar ceea ce ati T — — Mumber of
selectat) ("~ Page(sy From: | :l, To: | :l,
Pentru a imprima doar o anumita zona ce este

selectata, puteti alege din meniul File optiunea Print Area -Set Print Area. Inainte de apelarea acestei functii va trebui sa
selectati ceea ce doriti sa imprimati. Pentru a imprima zona selectata acum va trebui sa apelati functia Print.

File | Edit  Miew Insert  Format  Tools  Data
O Mew.. Chrl+h Lo | g =
= Cpen... ChHO
I & ]
Save s |
i atad datad dats
RS 26 23
Page Sekup. .. 44 31
| Frint Area , | Sek Print Area
[&  Print Preview Clear Print Area




