Test curs 1

1. Creati pe Desktop un folder cu denumirea EXCEL

2. Creati in folderul mai sus creat un registru de calcul nou cu denumirea test1. Inchideti apoi aplicatia.

3. Deschideti aplicatia Excel si creati un registru de calcul nou.

4. Salvati noul registru de calcul cu denumirea test2 in folderul EXCEL de pe Desktop.

5. Deschideti Exploratorul Windows (Windows Explorer) si pe calea Desktop-folderul EXCEL creati aici un nou
registru de calcul cu numele test3

6. Salvati registrul test3 direct pe Desktop.

7. Deschideti registrul de calcul testl si folosind comanda Save As salvati-1 cu numele test4 in noul folder de pe
Desktop EXCELL1

8. Salvati acelasi registru de calcul testl, ca pagina web, in folderul EXCELI1

9. Inchideti toate registrele de calcul deschise anterior.

10. Deschideti registrul de calcul test2 din folderul Excel de pe Desktop.

11. Apelati functia help din Excel.

12. Utilizand functia Help, cautati informatii despre coloane (column)

13. Selectati 4 randuri din testul gasit de functia Help despre coloane si copiati-le in primul rand al registrului de
calcul deschis. Salvati registrul de calcul.

14. Schimbati imaginea animata a asistentului cu alta la alegere

15. Ascundeti asistentul Help

16. Inchideti aplicatia Excel

17. Deschideti registrul de calcul test2 din folderul Excel si modificati vizualizarea paginii succesiv la 200%, 50% si
73%.

18. Modificati bara de instrumente prin introducerea a inca trei instrumente noi la alegere. Apoi deselectati aceste noi
instrumente paga cand registrul revine la forma initiala.

19. Schimbati optiunea predefinita a aplicatiei Excel cu privire la fontul standard folosit din Arial in Times New
Roman.

20. Modificati calea predefinita de salvare a registrelor de calcul din folderul My Documents in folderul Excel de pe
Desktop

21. Modificati numele predefinit al utilizatorului cu numele dvs. de familie.

22. Inregistrul de calcul test2 introduceti pe prima coloana 5 nume diferite de persoane. Fixati pe ecran aceasta
coloana. Salvati.

23. Inchideti aplicatia Excel.

Test lectia 2

1. Deschideti un registru de calcul nou in folderul EXCEL de pe desktop.

2. Salvati registrul cu denumirea testl.

3. Introduceti date in table: trei coloane a cinci randuri cu nume de persoane.

4. Folositi comenzile Undo pentru anularea ultimei operatiuni facuta si Redo pentru readucerea
informatiei la forma initiala.

5. Selectati a doua coloana din registru si ingrosati caracterul de scriere ales

6. Selectati al treilea rand din registru si modificati tipul scrisului in Italic (inclinat)

7. Selectati celulele B2-B3 si modificati culoarea caracterelor in verde

8. Selectati intreaga foaie de calcul si modificati marimea caracterelor la dimensiunea 14

9. Copiati continutul celulei B4 in celula E7

10. Mutati continutul celulei A2 in celula A6

11. Mutati intregul continut al liniei 3 pe linia 8

12. Copiati continutul coloanei B pe coloana D

13. Stergeti datele din celulele A6 si E7

14. Completati cu alte nume celula A2

15. Stergeti continutul liniei 8

16. Incepand cu celula A7 introduceti pe verticala numere de ordine de la 1 la 30 (cu selectare
automata

17. Introduceti numere de ordine incepand de la 10 in ordine descrescatoare pana la 1, pe verticala
incepand de la celula F1

18. Introduceti numere de ordine pe orizontala, de la 1 la 5, incepand din celula A7

19. Folosind functia Find (Cautare), descoperiti in continutul registrului de cate ori apare cifra 1

20. Inlocuiti peste tot in registru continuturile celulelor in care apare cifra 8 cu cifra 0

21. Sortati datele de pe coloana F in ordine crescrescatoare



22. Introduceti o linie noua dupa linia 5

23. Introduceti o coloana noua inaintea coloanei D

24. Stergeti continuturile randurilor 11 si 7

25. Modificati latimea coloanei C la dimensiunea 15 pixeli

26. Modificati inaltimea liniei 10 la dimensiunea 30 pixeli. Salvati. Inchideti aplicatia.

Test lectia 3

1. Creati un nou registru de calcul cu denumirea test2 in folderul Excel de pe Desktop

2. Inserati in registru doua noi foi de calcul

3. Redenumiti foile de calcul 1, 4 si 5 cu denumirile doc1, doc2 respectiv doc3

4. Stergeti foile de calcul 2 si 3. Salvati.

5. Creati pe Desktop un nou folder cu numele Excell. Creati un nou registru de calcul in acest

folder si numiti-I test3

6. Mutati primele doua foi de calcul din registrul test 2 din folderul Excel de pe Desktop in
registrul test3 din folderul Excell de pe Desktop

7. Copiati in acelasi registru test3 prima foaie de calcul

8. Salvati registrul test3 apoi repetati operatia de salvare ca pagina web cu denumirea test4, in
folderul Excell de pe Desktop. Inchideti aplicatia.

Test lectia 4

Lansati in executie aplicatia Excel si deschideti un registru de calcul nou.

Pe prima foaie de calcul introduceti valori in spatiul de lucru A1 :E3

In celula F1 calculati suma elementelor cuprinse in celulele A1:E1

In celula B4 calculati diferenta elementelor cuprinse in celulele B1:B3

In celula G8 calculati operatia (A1+B2+C3)-A2

In celula C5 introduceti operatia (A2-B2)/(A3+B3)

Scrieti in celula A8 insemnatatea erorii #DIV/0

Introduceti o referinta relative celulei A2 in celula A6

. Introduceti o referinta absoluta celulei C3 in celula F3

10. Introduceti o referinta mixta Celulei G8 in celula F5

11. Stabiliti o eticheta celulei B3 si introduceti o referinta cu ajutorul acestei etichete in celula A10

12. Calculati suma elementelor liniei 2 intre celulele A2 si E2 in celula F2

13. Calculati media aritmetica a celulelor E1 :E3 in celula E4

14. Calculati numarul de elemente al seriei A3:E3 in celula F9

15. Calculati valoarea sin (45) in celula H2

16. Daca valarea celulei G8 este mai mare ca valoarea 25 sa se afiseze, cu ajutorul unei functii, in celula H4
valoarea 10 in caz contrar sa se afiseze valoarea 100
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Test lectia 5
1. Selectati aria de lucru Al :E3 si schimbati formatul numerelor in numere cu doua zecimale
2. In aceeasi arie de lucru schimbati tipul fontului in Arial Black la dimensiunea 14 si inclinat
3. Schimbati culoarea fonturilor celulelor : A1 in rosu, C2 in galben si A6 in albastru
4. Scrieti in celula A20 propozitia: « Modulul Excel este cel mai simplu. » Incadrati textul in singura

celula A20.

Copiati continutul celulei A20 in celula A22. Lipiti celulele in care se incadreaza textul
Inclinati continutul celulei A3 la 15 grade fata de orizontala

Aliniati la centru continutul celulei A22.

Introduceti o bordura celulei A22 de culoare rosie, linie dubla si chenar de jur-imprejur.
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Test lectia 6
1. Deschideti aplicatia Excel si create o noua foaie de calcul.
2. Salvati registrul de calcul cu numele « Tabel », pe desktop, in folderul « Grafic ».
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9.
10.

11.
12.
13.
14.

15

In prima foaie de calcul a registrului creati un tabel cu 3 linii si 5 coloane care sa contina cifre
de la 1 1a 100.

Referitor la tabelul creat, introduceti o diagrama de tip coloana (coloane alaturate) cu efect 3-D
Denumiti fiecare serie a diagramei cu numele: profit 2002, profit 2003, profit 2004.

La fiecare coloana din graphic introduceti deasupra sa si valoarea coresponzatoare

Pozitionati diagrama in prima foaie a registrului de calcul.

Introduceti numele « Evolutie » la diagrama creata.

Numiti axele diagramei « Evolutie in timp » (axa orizontala) si « Procent » (axa verticala).
Nutati pozitia legendei deasupra diagramei.

Modificati culoarea de fond a diagramei din alb in bleu deschis

Incadrati diagrama intr-un chenar cu linie continua groasa, de culoare albastru inchis
Modificati tipul fontului in Times New Roman, ingrosat, de dimensiunea 12

Schimbati culorile fiecarei serii de coloane din grafic in rosu, galben si albastru.

. Modificati tipul graficului in coloane simple alaturate (fara efect 3D).
16.
17.
18.
19.
20.

Copiati intrgul continut al primei foi de calcul in cea de-a doua foaie de calcul a registrului.
Mutati doar diagrama din prima foaie de calcul in cea de-a treia.

In a treia foaie de calcul dublati dimensiunea diagramei realizate.

Salvati registrul de calcul.

Salvati din nou registrul de calcul dar acum ca pagina web in acelasi folder « Grafic » de pe
desktop. Verificati. Inchideti aplicatia Excel.
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16.
17.
18.
19.
20.

Simulari Capitol 1

Deschideti aplicatia de calcul tabelar.
Creati un document nou pe discheta.
Introduceti urmatoarele date :

e

Numarul de
persone 56 89 14
B Pret 565 558 B65
: 555 781 123

Selectati celuiele C1:C3 o
Introduceti un rand nou intre randurile 2 gi 3.
Introduceti o noua foaie de calcul in registrul de calcul.

_ Salvati registrul sub denumirea registru.xis

Deschideti un nou registru de calcul si copiati foaia 1 in acesta.
in celula E1 introduceti o formuld prin care adunati, continutul celulelor B1:C1.

. Selectati primul rand si scrieti caracterele ingrosgat.

. Modificati dimensiunea coloanelor A,B,C,D la 15.

. Introduceti in celula F1 semnificatia erorii #NULL!.

. Formatati grupul de celule B1:D4 astfel incat s& cifrele sa apara cu 2 cifre dupa

virgula.

. Selectati coloana B si aliniati datele la stanga.
. Selectati celulele B1:D4 si modificati fontul acestora in Comic Sans MS, modificati

dimensiunea fontului la 14.

Verificati daca existd anumite erori gramaticale si daca exista corectati-le.
Creati in celula E2 o referinta relativa catre celula A2.

Modificati formatul paginii din Portrait in Landscape.

Printati foaia de caicul in doua exemplare. ‘

Salvati documentul $i inchideti aplicatia de calcul tabelar.
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Creati fisierul A.xlIs pe dischets (vconform tabelului de mai jos).

Folosind instrumentele de marire i micsorare stabiliti dimensiunea paginii la 75%.

- Selectati tot textul si modificati fontul caracterelor in Arial.

Schimbati culoarea textului in verde.

Introduceti-300 n celula B2.

Utitizati comanda Undo pentru a reface continutul celulei.

Redenumiti foaia 1 cu numele Prima pagina. «

In celulaE1 introduceti o formuld prin care scadeti din B1 continutul celulelor C1 si
Di1.

Creatj in celula E2 o referinta absoluts A2.

. Introduceti in celula C5 o formuld cu ajutorul cireia calculati suma celulelor C1:C4

daca in celula B1 se afla valoarea 100 si maximul celulelor C1:C4 dac3 in celula B1
nu se afla valoarea 100.

. Copiati formatul celulei A2 in celula E2.

. Creati un grafic coloan cu datele cuprinse in celulele B1:D4.

. Adaugati graficului titlul Grafic. , ,

. Mutati graficul in foaia de calcul astfel incat acesta s inceapa cu celula A7.

- Modificati marginile foii de calcul stanga dreapta, la 3 cm.

- Adaugati un antet, aliniat la stanga, in care scriefi numele dumneavoastra.

- Imprimati figierul la o imprimanta disponibila. ‘

. Imbinati celulele E1 si F1 astfel incat continutul celulei din E1 s& apar4 intr-o singura

celuld Tmbinata.

. Salvati documentul.
. Inchideti aplicatia de calcul tabelar.

1.

2.

Creati documentul calcul.xls cu urmatorul continut.

.

Salvati figierul calcul.xls ca figier in format template (xit).
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20.

Stergeti randul 4.

Modificati dimensiunea randurilor la 20.

Utilizati instrumentul de cautare pentru a gasi valoarea 23.00.
Sortati alfabetic coloana A.

Selectati cuvantul din celula A3 si scrieti-| cursiv.

Creati o etichetd care s realizeze o referint fixa catre celula B2.
Introduceti Tn celula E1 semnificatia erorii #DIV/0!.

. Selectati celulele B1:D4 si modificati fontul acestora in Comic Sans MS, modificati

dimensiunea fontului la 14.

. Scrieti cuvantul din celula A4 cu verde.
. Imbinati celulele E1 si F1 astfel incat confinutul celulei din E1 s& apara intr-o singura

celula.

. Modificati dlmensmnea hartiei din A4 in Letter.
. In celula F1 introduceti o formuia prin care inmultiti continutul celulei B1 cu continutul

celulelor B2 si C1.

. Introduceti In celula B5 o formula cu ajutorul céreia determinati elementul minim din

grupul de celule B1:B4.

. Formatati grupul de celule B1:D4 astfel incét cifrele sa aparéa ca procent.

. Selectati coloana 1 si modificati culoarea de umplere in galben.

. Creati o diagramé disc cu datele continute in celulele A1:B4.

. Adaugati o formula in celula B5 prin care s& numérati cate valori sunt introduse n

celulele B1:D4.
Inchideti aplicatia de calcul tabelar.

-IV-

1.

Creati documentul registrul.xis cu urmétorul)con;inut. '

Categoria 1
Categoria 2
Categoria 3 230 441 142
Categoria 4 221 214 - 230

Afigati pe ecran bara de instrumente de desen.

Fixati pe ecran in prima paging a figierului primul rand.

Copiati datele In foaia 2 de calcul.

Stabiliti calea implicitd unde se vor salva figierele ca fiind My Documents.

Sortati descrescétor coloana B.

Introduceti o noua foaie de calcul.

Introduceti in celula B5 o formuld cu ajutorul careia realizati media valorilor din
celulele B1:B4.

Selectati cuvantul din celula A3 si scrieti-l subliniat.

. Ad&ugati un chenar cuvantului din celula A3.

. Creati in celula E2 o referintd mixta catre celula A2.
. Selectati textul din coloana C si aliniati-l centrat.

. Copiati formula din celula B5 in celulele C5:D5.
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Creati un grafic coloana cu datele cuprinse in celulele B1:D4.
Modificali culorile graficului in nuante de albastru.

Copiati graficul in a doua foaie de calcul.

Modificati formatul graficului din grafic coloan in grafic linie.
Tipariti documentul in figier.

Salvati documentul creat.

Inchideti aplicatia de calcul tabelar.

-V-

1.
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Creati figierul a.xIs si cu urmatoarele date:

Utilizand functia Help c3utati informatii despre Rows.

Modificati numele utilizatorului in Grigore.

Afigati pe ecran bara de instrumente Chart.

Stergeti randul 4.

Introduceti n registrul a.xls in celula B3 valoarea 400. v
Selectati toata foaia de calcul §i modificati dimensiunea caracterelor ia 16.
Selectati primul rand si aliniati-l la dreapta.

Schimbati fontul primului rand in Times New Roman.

. Modificati culoarea caracterelor de pe prima coloan in rogu.

. Selectati celulele A1:E4 si incadrati-le intr-un chenar albastru.

- Introduceti in celula C5 o formula cu ajutorul careia calculati maximut celulelor C1:C4.
. Formatati grupul de celule B1:E4 astfel incét cifrele s& apara cu 2 cifre dupa semnul

ce desparte unitatile de zecimale.

- Modificati orientarea textului din celula A1 astfel incat acesta s apara inclinat cu 20

de grade. ,

- Introduceti in celula BS o formul3d cu ajutorul careia realfzagi media valorilor din

celulele B1:B4.

- Adaugati un subsol aliniat la dreapta in care introduceti data curents.
. Verificati corectitudinea gramaticala in cadrul foii de calcul.

. Imprimati foaia de calcui.

. Salvati documentul. -

. Inchideti aplicatia de calcul tabelar.
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-Vi-

1. Creati documentul XXX.xls:

Procent din cifra de afaceri
Procent dinproft
Procent din costuri

2. Stabiliti calea implicitd unde se vor salva figierele ca fiind directorul My Documents.

3. Fixati pe ecran in prima pagina a fisierului primul rénd.

4. Introduceti 0,300 in celula B2.

5. Utilizati comanda Undo pentru a reface continutul celulei.

6. Mutati tabelul in foaia 2 de calcul.

7. Selectati celulele B1:E4 si modificati fontul acestora in Arial Black, modificafi
" dimensiunea fontului la 12.

8. Creatiin celula F2 o referinta relativa céitre celula A2.

9. Introduceti in celula F1 semnificatia erorii #VALUE!.

10. Selectati celula D1 si adaugati-i un chenar verde.

11. Transformati culoarea cuvintelor din celula A21n rogu.

12. Creati un grafic coloan cu datele cuprinse in celulele B1:E4.

13. Ad&ugati graficului titlul Pondere. ‘

14. Copiati graficul in a doua foaie de calcul

15. Modificati formatul graficului din grafic coloana in diagrama disc.

16. Adaugati un font deschis graficului.

17. Imprimati figierul la o imprimanta disponibila.

18. Modificati formatul paginii din Portrait in Landscape.

19. Salvati documentul.

20. inchideti aplicatia de calcul tabelar.

- Vil -
1. Creati un registru de calcul nou si salvati-l cu numele dumneavoastré pe C:/.

2. Utilizand functia Help, cautati informatii despre Columns.
3. Folosind instrumentele de marire i micgorare stabiliti dimensiunea paginii la 75%.

1 Camioane

[ Biciclete

4. Utilizati instrumentul de cautare pentru a gasi valoarea 0.75.

5. Sortati crescator coloana C. i

6. Selectati celula A3 din tabel si scrieti inclinat textul din celula.
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16

7. Schimbati culoarea cuvantului in albastru.
8. Copiati foaia 1 de calcul in registru.
9. Adaugati un chenar coloanelor A1:E4.
10. Creati in'celula F2 o referints absoluts catre celula A2.
11. Selectati datele din celulele B1:E4 si formatati-le astfel incat s contind semnul ce
desparte miile i semnul firei britanice. :
12. Introduceti Tn celula F1 semnificatia erorii #REF!.
13. Addugati un antet aliniat la dreapta in care introduceti locatia figierului.
14. Modificati orientarea textului din celula A1 astfel incat acesta sa apar3 inclinat cu 15
de grade.
15. Introduceti in celula BS o formula cu ajutorul careia numérati cate elemente se afl3 in
celulele B1:B4. :
16. Selectati coloana 1 si modificati culoarea de umplere in rosu.
17. Imprimati coloana 1 pe fiecare pagina.
18. Printati in fisier cu numele dumneavoastra.
19. Salvati registrul de calcul creat.
20. inchideti aplicatia de calcul tabelar.
- VIIi -
1. Deschideti o aplicatie de procesare de calcul tabelar.
2. Creati un document nou in directorul My Documents.
3. Introduceti datele din figura de mai jos. : %
Vrsta
Nurmarul de ,
56 g9 14
555 558 665
555 781 123
4. Afigati pe ecran bara de instrumente Clipboard.
5. Scrieti 2 celule din coloana B subliniate cu o linie dubla.
6. Salvati documentul pe dischets cu denumirea registru.xls.
7. Salvati documentul din nou dar acum se va numi test.htmil.
8. Modificati numele utilizatorului ca fiind Alexandru.
9. Introduceti o coloan4 intre B si C. , , L
10. In celula C1 introduceti o formul care s& calculeze media celulelor D1:E1. Copiati
formula in celulele C2:C4.
11. Redenumiti foaia 1 cu numele Tari.
12. In celula F1 introduceti o formula prin care impartiti continutul celulei B1 ia continutul
celulelei D1, ‘ ,
13. Copiati formula in celula F2:F4 .

Creati o eticheta care s4 realizeze o referinta fixa catre celula B2.

Formatati grupul de celule B1:D4 astfel incat s cifrele s& apara cu 2 cifre dupa
virgula. .

Selectati coloana 1 si modificati culoarea de umplere in galben.
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17.
18.
19.
20.

Selectati coloana B si aliniati datele la stanga. ,
Selectati celulele B1:D4 si addugati-le un chenar albastru

Printati foaia de calcul in dou& exemplare.
Salvati documentul si inchideti aplicatia de calcul tabelar.

-IX -

1.

WONDOTAWN

P Gy
N=2O

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

Creati documentul XXX.xis cu datele din figura alaturata.

Salvati fisierul XXX.xIs ca figier in format x/t.

Inchideti noul figier salvat.

In figierul XXX.xIs ascundeti bara standard de meniuri.

Introduceti in celula F1 valoarea 250. \
Selectati toata foaia de calcul i modificati dimensiunea caracterelor la 16.
Fixati pe ecran in prima pagina a fisierului primul rand.

Copiati datele in foaia 2 de calcul si puneti-le incepand cu celula A4.
Redenumiti foaia 2 cu numele Informatii Copiate.

. Transformati literele din celula A1 ca fiind exponent.
. Introduceti in celula E1 semnificatia erorii #NAME?. '
. Intorceti-va la prima foaie de calcul §i introduceti in celula C5 o formuld cu ajutorul

céreia calculati suma celulelor C1:C4 daca in celula B1 se afla valoarea 100 si
maximul celulelor C1:C4 daca in celula B1 se afi& valoarea 21.

Formatati celulele A1:A4 astfel incat textul sa se incadreze fn interiorul unei singure
celule.

Modificati dimensiunea hartiei din A4 in Letter.

Selectati celulele A1:D5 si ad&ugati-le un chenar cu linie dubla in jurul grupului de
celule dar si intre celule.

Modificati marginile foii de calcul sus jos la 3 cm.

Introduceti in antetul registrului data curenta.

Verificati corectitudinea gramaticalé in cadrul registrului.

Imprimati fisierul la o imprimanta disponibila.

Salvati registrul si inchideti aplicatia de calcul tabelar.

-X-

1.
2.
3.

Creati un document nou si salvati-l cu numele dumneavoastra pe discheta.
Afigati pe ecran bara de instrumente Picture.
Tn documentul creat introduceti datele din figura alturata si apoi stergeti aceste date.
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4. Folositi comanda UNDO pentru a anula actiunea precedenta.

5. Introduceti o nous foaie de calcul.

6. In celula F1 introduceti o formula prin care adunati continutul celulelor B1:B4.

7. Selectati toaté foaia de calcul si modificati dimensiunea caracterelor la 18.

8. Schimbati culoarea caracterelor in verde.

9. Introduceti in celula E1 semnificatia erorii #NUML.

10. Formatati grupul de celule B1:D4 astfel incat cifrele s3 apara ca procent..

11. Imbinati celulele E1 si F1 astfel incat continutul celulei din E1 s& apara intr-o singura
celula.

12. Creati un grafic coloan cu datele cuprinse in celulele B1:D4.

13. Adaugati graficului titlul Persoane.

14. Copiati graficul in a doua foaie de calcul.

15. Modificati formatul graficului din grafic coloana in grafic linie.

16. Modificati formatul paginii din Portrait In Landscape.

17. Modificati dimensiunea randurilor la 20.

18. Imprimati registrul in figier.

19. Salvati registrul.

20. Inchideti aplicatia de calcul tabelar.

-XI-

1. Creati documentul XXX.xIs cu datele din figura aldturata.

Utilizand functia Help cautati informatii despre optiunea Freeze. »
Folosind instrumentele de marire i micgorare stabiliti dimensiunea paginii la 75%.
Introduceti 300 in ceiula B2.

Utilizati comanda Undo pentru a reface continutul celulei.

Copiati datele in foaia 2 de calcul fncepand cu celula AS.

Intorceti-va la foaia 1 de calcul. ;

Redenumiti foaia 1 cu numele Date Categorii.

9. Creati o etichets care s3 realizeze o referinta fixa catre celula B2.

10. Selectati celulele B1:D4 si modificati fontul acestora in Courier New, modificati
dimensiunea fontului la 10. . :

PNO O AW
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11. Formatati celulele A1:A4 astfel incat textul sa se incadreze pe mai multe linii in cadrul
unei celule (wrap)

12. Setati marginile de sus ~ jos sau stanga dreapta ale paginii astfel incat sa inceapa de
la4cm.

13. Introduceti In celula E1 semnificatia erorii #N/A!.

14. Utilizati instrumentul de c&utare pentru a gasi valoarea 230.

15. Iniocuiti aceasta valoare cu valoarea 456.

16. Selectati 2 celule din coloana B si incadrati-le intr-un chenar mov.

17. Modificati formatul paginii din Portrait in Landscape

18. Printati in figier cu numele dumneavoastra.

19. Salvati registrul.

20. Inchideti aplicatia de calcul tabelar.

- Xt -

1. Creati un registru de calcul nou si salvati-l cu numele dumneavoastra pe C./.

Ascundeti bara standard de meniuri.

Stabiliti calea implicita unde se vor salva figierele ca fiind My Documents.

Introduceti o stea in interiorul grupului de celule A9:D14.

Colorati steaua in albastru.

Creati un nou document numit ana2. xIs

Copiati foaia 1 de calcui din primul document in documentul ana2 xls.

Creatiin celulaF2 o referunl;é absoluta catre celula A2.

Modificati formatul paginii din pe lung in pe lat.

0. Introduceti Tn celula B5 o formuld cu ajutorul céreia realizati suma din celulele

B1:B4.

11. Ad3ugati un subsol aliniat la stanga in care scrieti numele dumneavoastra i
numele foii de calcul.

12. Selectati celulele B1:E4 si formatati-le astfel incat s& aiba cate doua zecimale si
semnul §.

13. Selectati celulele B1:E4 si modifi catn fontul acestora in Verdana, modificati
dimensiunea fontului la 16.

14. Creati un registru de calcul nou si copiati datele n noul registru de calcul creat.

15. Salvati figierul nou cu denumirea C.xls ca figier in format html.

16. Verificati corectitudinea gramaticala n cadrul registrului.

17. Modificati formatul paginii din Portrait in Landscape.

18. Imprimati figierul la o imprimant disponibila.

19. Salvati registrul de calcul.

20. Inchideti aplicatia de calcul tabelar.

2OINONR BN
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- Xill -

1. Deschideti aplicatia de calcul tabelarr.
2. Creati un registru de calcul nou pe C:\.
3. Introduceti urmétoarele date din figura aliturata.

Fixati pe ecran in prima pagina a figierului prima coloana.

Selectati coloana C si aliniati datele la stanga.

Selectati 2 celule de pe randul al treilea si scrieti datele din acestea ingrosat.
Salvati documentul cu denumirea registru.xis

Stergeti randul 4.

. Modificati dimensiunea randurilor la 20.

10. Sortati descrescator coloana D.11. C3utati valoarea 555 si inlocuiti-o cu valoarea
300.12. Selectati cuvantul Valoare si scrieti-l subliniat cu culoarea portocaliu.13.
Introduceti in celula E1 semnificatia erorii #NULLY. -

14. Creati in celula E2 o referint relativa catre celula A2..

15. Verificali daca exista in text anumite erori gramaticale, si daca exists corectati-le.
16. Formatati grupul de celule B1:D4 astfel incat cifrele s contind doua cifre dupa
virguld.17. Introduceti in antet data si ora curenta.

18. Printati in figier cu numele dumneavoastra. -

19. Salvati registrul de caicul. ,

20. Inchidetj aplicatia de calcul tabelar.

©OND ;A

-XIV -

1. Creati un registru de calcul nou si salvati-l cu numele dumneavoastra pe C:/.
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2. Utilizand functia Help cautati informatii despre Insert Rows.

3. Afigati pe ecran bara de instrumente Chart.

4. Modificati numele utilizatorului in lonescu.

5. Creati o eticheta care sa realizeze o referinta fixa catre celula B2.

6. Introduceti in documentul creat datele din figura de mai sus.

7. Selectati tot textul si modificati dimensiunea caracterelor la 14.

8. Selectati coloana B si aliniati datele la dreapta.

9. Introduceti In celula E5 o formuld cu ajutorul careia calculati suma celulelor C1:C4
dac3 in celula B3 se afla valoarea 100 si maximul celulelor C1:C4 daca in celula B3
nu se afla valoarea 100.

10. Formatati grupul de celule B1:D4 astfel incat sé cifrele s& apara ca procent.

11. Modificati orientarea textului din celula A1 astfel incat acesta s& apara inclinat cu 20
de grade.

12. Creati un grafic linie cu datele cuprinse in celulele B1:D4.

13. Adaugati graficului titlul informatii.

14. Modificati culorile graficului in nuante de albastru.

15. Modificati formatul graficului din grafic linie in grafic coloana.

16. Mutati graficul in foaia de calcul astfel incat acesta s inceapé cu celula A11.

17. Verificati corectitudinea gramaticala in cadrul registrului de calcul.

18. Imprimati doar prima foaie de calcul a registrului.

19. Salvati registrul de calcul.

20. Inchideti aplicatia de calcul tabelar.

-XV-

1. Deschideti o aplicatie de calcul tabelar.

2. Creati un registru de calcul nou in directorul My Documents existent pe C:/.

3. Introduceti urmétoarele date din figura de mai jos.

4. Modificati marginile foii de calcul stanga-dreapta, sus-jos la 3 cm.

5. Selectati primele 3 celule i subliniati cu o linie dubla datele din acestea.

6. Salvati registrul de calcul in directorul My Documents cu denumirea registru.xis.

7. Salvati registrul din nou, dar acum se va numi test.htmi.

8. Introduceti in celula E1 semnificatia erorii #DIV/0L.

9. Creati in celula E2 o referintd mixta catre celula A2.

10. Cautati in registrul de calcul valoarea 17.00.

11. Formatati grupul de celule B1:D4 astfel incat sa cifrele sa apara ca procent.

12. Formatati celulele A1:A4 astfel incat textul sa se Incadreze pe mai multe linii in cadrul

unei celule (wrap).
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20.

. Modificati orientarea textului din celula A1 astfel incat acesta s3 apara inclinat cu 35

de grade.

. Adaugati un subsol aliniat la stanga in care scrieti numele dumneavoastra si data

curenta.

- Modificati formatul paginii din Portrait in Landscape.

. Ad&ugati un chenar celulelor B3 i C3.

. Imprimati randul 1 pe fiecare pagina.

. Printati foaia de calcul in dous exemplare.

. Imbinati celulele E1 si F1 astfel incét continutul celulei din E1 s& apara intr-o singura

celula.
Salvati registrul de calcul si inchideti aplicatia de calcul tabelar.

- XVl -

1.

CONOOAWON

10.

11.
12.

Creati documentul XX.x/s (ca in figura al&turats).

121,

230
1 Categoria 3 142
[ Categoria 4 230

Folosind instrumentele de marire si micsorare stabiliti dimensiunea paginii la 75%.
Selectati toat4 foaia de calcul si modificati fontul caracterelor in Garamond.
Schimbati culoarea caracterelor in albastru.

Introduceti o coloan intre B si C.

Modificati dimensiunea randurilor la 20.

Sortati crescator coloana D.

Redenumiti foaia 1 cu numele Date

Introduceti in celula D8 o formula cu ajutorul c3reia calculati suma celulelor D1:D4
daca in celula B1 se afla valoarea 100 si maximul celulelor D1:D4 dac3 in celula B1
nu se afla valoarea 100.

Mutati si redimensionati imaginea astfel incat sa inceapa in grupul de celule
A10:C13. -

Creati in celula E2 o referinta absolut catre celula A2.

Selectati coloana 1 si modificati culoarea de umplere in verde.
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Modificati formatul paginii din Portrait in Landscape.

Creati un grafic coloana cu datele cuprinse in celulele B1:D4.

Adugati graficului titiul “Informatii”.

Copiati graficul in a doua foaie de calcul si puneti-l incepand cu celula C5.
Imprimati figierul la o imprimanta disponibila.

Tn subsolul figierului introduceti-vé numele.

Salvati registrul de calcul.

Inchideti aplicatia de calcul tabelar.

- XVil -

1.

©CONOORWN

Creati un registru de calcul nou si salvati-l cu numele dumneavoastra pe C:l.

Fixati pe ecran in prima pagind a figierului primul rand.
Modificati dimensiunea de vizualizare a paginii la 125%.
Afigati pe ecran bara de instrumente de desen.
Selectati randul 2.

Modificati dimensiunea caracterelor la 18.

Schimbati culoarea caracterelor in rogu.

Introduceti in registrul de calcul o imagine.

Adaugati un chenar de culoare rogie acestei imagini.

. Introduceti cifra 200 in celula B2.
. Copiati foaia 1 de calcul n registru. ,
. Introduceti Tn celula B5 o formuld cu ajutorul céreia determinati elementul minim din

celulele B1:B4

. Formatati grupul de celule B1:E4 astfel incat si cifrele sa aparé cu 2 cifre dupa

virgula.

. Formatati celulele A1:A4 astfel incat textul sa se potriveasca prin reducere in cadrul

unei celule. .

. Adaugati o formul# in celula E1 in care sa se calculeze raportul intre celula B1 si D1.
. Selectati celulele B1:D4 si addugati-le un chenar albastru

. Copiati formula din celula E1 in celulele E2:E4.

. Formatati celulele E1:E4 astfel incat s3 arate % si s& nu contind zecimale.

. Imprimati foaia de calcul in figier. - '

. Salvati registrul de calcul si inchideti aplicatia de calcul tabelar.

- XVl -

1.

Creati un registrul de calcul in directorul My Documents ce contine datele din figura
urmatoare. ' , ‘ .
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Procent din vanzari
Procent din cifra de afaceri
Procent din profit
Procent din costuri _

07 082 031 Geas

2. Modificati numele utilizatorului ca fiind Andrei.

3. Introduceti un rand nou intre randurile 2 $i 3.

4. Modificati dimensiunea randurilor la 20.

5. Salvati fisierul ca figier in format . xit.

6. Introduceti 0.3 in celulele B3, C3, D3.

7. Scrieti cursiv valorile acestea. -

8. Utilizati instrumentul de cautare pentru a gasi valoarea 0.9.

9. Formatati grupul de celule B1:E4 astfel incat s3 aibs 2 zecimale.

10. Selectati cuvintele din celula A2 si scrieti-le ingrosat.

11. Introducetj in celula F1 semnificatia erorii #VALUE!.

12. Creati o etichets care s realizeze o referinta fix3 catre celula B2.

13. Modificati dimensiunea hartiei din A4 in Letter.

14. Introduceti in celula B5 o formula cu ajutorul careia numarati cate elemente se afld in
celulele B1:B4.

15. Selectati coloana B si aliniati datele la stanga.

16. Selectati celulele B1:E4 si ad3ugati-le un chenar albastru.

17. Ad&ugati un antet la dreapta, centrat in care scrieti locatia figierului.

18. Salvati registrul de calcul.

19. Salvati toate registrele de calcul existente.

20. Tnchideti aplicatia de calcul tabelar.

- XIX -

1. Creati un registru de calcul nou si salvati-l cu n

4
i

umele uneoastré pe C:/.
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2. Ascundeti bara standard de meniuri.

3. Fixati pe ecran in prima pagina a fisierului primul rand.

4. Redimensionati imaginea astfel incat tabelul si imaginea s& apard pe o singura
pagina la tiparire.

5. Copiati tabelul in foaia 2 de calcul.

6. Utilizati instrumentul de cdutare pentru a gasi valoarea 214.

7. inlocuiti valoarea gasité cu 456.

8. Introduceti o noué foaie de calcul.

9. in celula E1 introduceti o formuld prin care adunati continutul celulelor B1:D1.

10. Formatati grupul de celule B1:D4 astfel incat s cifrele sa apara ca procent.

11. Introduceti in celula E3 o formuld cu ajutorul careia calculati suma celulelor C1:C4
daca in celula B1 se afia valoarea 12 si maximul celulelor C1:C4 daca in celula B1 nu
se afld valoarea 100.

12. Copiati formula din celula E1 in celulele F2:F4.

13. Creati in celula E2 o referint4 relativa catre celula A2

14. Creati un grafic coloana cu datele cuprinse in celulele B1:D4.

15. Salvati figierul nou cu denumirea C.xIs ca fisier in format xIt.

16. Verificati corectitudinea gramaticala in cadrul registrului de calcul.

17. Modificati formatul paginii din Portrait in Landscape.

18. Imprimati figierul la o imprimanta disponibila.

19. Salvati registrul de calcul.

20. Inchideti aplicatia de calcul tabelar.

- XX -

1. Creati documentul test.xIs pe Discheta (vezi figura alaturata).

2. Selectati intreg textul din document si modificati caracterele in Verdana.

3. Folosind instrumentele de marire si micgorare stabiliti dimensiunea paginii la 150%.

4. Ad#ugati un chenar celulei A1.

5. Introduceti o noua foaie de caicul.

6. Redenumiti foaia 1 cu numele Foaie introdusa.

7. Selectati cuvantul din celula A1 i scrieti-l subliniat.

8. Schimbati culoarea cuvéantului in rogu.

9. Selectati coloana B si centrati datele .

10. Creati o diagrama disc cu datele cuprinse in celulele A1:B4.

11. Ad&ugati semnul % pe segmentele diagramei disc.

12. Modificati culorile graficului in nuante de rosu, galben, verde, negru.

13. Adaugati un antet in care introduceti o imagine.
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14
15
16
17
18
19
20

- Introduceti in antetul documentului locul unde este localizat figierul.

. Mutati graficul in foaia de calcul astfel incat acesta s inceapa cu celula A7.
. Modificati marginile foii de calcul sus si josla3cm. :

- Imprimati coloana A pe fiecare pagina.

. Printati foaia de calcul in doua exemplare

. Salvati registrul de calcul creat.

. Inchideti aplicatia de calcul tabelar.

- XXI -

1.

Creati documentul XXX.x/s.

Afisali pe ecran bara de instrumente Chart. :
Folosind instrumentele de marire si micgorare stabiliti dimensiunea paginii la 50%.
Selectati randul 2.
Introduceti un rand nou Tntre randurile 2 i 3.
Modificati dimensiunea randurilor la 20.
Copiati tabelul in foaia 2 de calcul. _
Utilizand functia Help cautati informatii despre Columns. Copiati un fragment in
celula F1. -
Sortati crescétor coloana D.

. Addugati un chenar coloanei D.

- Redenumiti foaia 1 cu numele Persoane.

. Setati marginile de stanga - dreapta ale paginii astfel incat sa inceap4 de la 3,5 cm.

. Creati o eticheta care s realizeze o referinta fixa catre celula B2.

- Introduceti in celula BS o formuld cu ajutorul cireia realizati media valorilor din
celulele B1:B4.

- Redimensionati coloana 1 astfel incat aceasta sa cuprinda in fintregime textul
existent.

. Adaugati un chenar celulelor A1:D4.

- Colorati liniile chenarului cu culoarea gri deschis.

- Printati in figier foaia de caicul cu numele dumneavoastra.

. Salvati registrul de calcul.

. Inchideti aplicatia de calcul tabelar.

- XXl -

1.

Creati documentul XXX.xIs (vezi figura alaturats).

160



ONOOOAWN

Salvati figierul XXX.xIs ca figier in format html.

Inchideti noul figier salvat.

in fisierul XXX.xIs ascundeti bara standard de meniuri.

Introduceti o coloana intre B si C.

Selectati celulele B1:D4 si modificati fontul acestora in Albertus.

Selectati tot textul i modificati dimensiunea caracterelor la 16.

imbinati celulele E1 si F1 astfel incat continutul celulei din E1 s& apara intr-o singura
celula.

Selectati celulele B1:B4 si aliniati datele stanga — dreapta.

. Modificati orientarea textului din celula A1 astfel incat acesta s& apara inclinat cu 15

de grade.

. In celula F1 introduceti o formuld prin care inmultiti continutul celulei B1 cu continutul

ceiulelor C1 si C2.

. Introduceti in celula E1 semnificatia erorii #N/AL.

. In registru creati un grafic pe baza datelor din celulele At :C4.

. Introduceti in antetul foii de calcul numele figierului.

. Copiati formula din celula F1 in celulele F2 i F3.

. Modificati dimensiunea hartiei din A4 in Letter.

. Introduceti in antetul registrului data curenta.

. Verificati corectitudinea gramatical& tn cadrul registrului.

. Imprimati figierul la o imprimant disponibila.

. Salvati registrul de calcul si inchideti aplicatia de calcul tabelar.

- XX1H -

1.

N ogkrwd

Creati documentul XXX.doc (vezi figura aldturata).

Stabiliti calea implicita unde se vor salva figierele ca fiind My Documents.
Copiati foaia 1 de calcul in registru.
Afigati pe ecran bara de instrumente de desen.
Introduceti cuvintele Telefon +00 401 200 0000 in subsolul foii de calcul.
Formatati grupul de celule B1:E4 astfel incat sa cifrele s& apara cu 2 cifre dupd
virgula. .
Folosind instrumentul de ciutare cautati in foaia de calcul “Anul iII”.
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8. Selectati coloana 1 si modificati culoarea de umplere in verde.

9. Selectati celulele B1:E4 si adaugati-le un chenar rosu.

10. Creati un grafic coloana cu datele cuprinse in celulele B1:D4.

11. Mutati graficul in foaia de calcul astfel incat acesta s inceapa cu celula G1.

12. Modificati formatul graficului din grafic coloans in grafic linie. ,

13. Introduceti in celula F1 semnificatia erorii #REF!.

14. Introduceti in celula C5 o formuld cu ajutorul careia calculati suma celulelor
C1:C4 dacé in celula B1 se afl valoarea 50 si maximul celulelor C1:C4 daca in
celula B1 nu se afl3 valoarea 50.

15. Formatati celulele A1:A4 astfel incat textul sa se potriveasca prin reducere.

16. Adaugati un antet aliniat la stanga in care scriefi numele dumneavoastrs si
numele foii de calcul. :

17. Imprimati foaia de calcul in figier.

18. Fixati grosimea tuturor chenarelor din tabel la 1 punct.

19. Salvati registrul de calcul creat.

20. Inchideti aplicatia de calcul tabelar.

- XXIV -

1. Creati documentul XXX.xIs (vezi figura alaturata).

Procent din vanzari ; 2
rocent din cifra de afaceri 0.25 0.8 0.8 08
Procent din profit 0.35 - 087 0.729 0.75
Procent din costuti 07 092 0.31 0.689

Salvati figierul XXX.xls ca figier in format htmi.

Inchideti noul figier salvat.

In fisierul XXX.xIs ascundeti bara standard de meniuri.

Introduceti o nou foaie de calcul.

Tastati in noua foaie urmatorul titiu: Copiere si Mutare.

Modificati dimensiunea coloanelor in prima foaie de calcul la 15.

Selectati tot textul §i modificati dimensiunea caracterelor la 186.

Selectati textul si aliniai-I stanga — dreapta . ~

10. Introduceti in celula BS o formula cu ajutorul careia determinati elementul maxim

©ONOIGTAGLND

din celulele B1:B4. _

11. Formatati grupul de celule B1:E4 astfel incat cifrele s3 apara cu 2 cifre dupa
virgula. '

12. Selectati primul rand si scrieti-l cu caractere ingrogate. '

13. Adaugati o formula in celula C5 care sa calculeze suma celulelor C1:C4 si copiati

formula in celula D5. : v : S

14. In celula F1 ad&ugati o formul3 care s calculeze raportul celulei B1 la B5.

15. Copiati formula din celula F1 in celulele F2:F4 pastrand fixa celula B5.

18. Creati un grafic coloan cu datele cuprinse in celulele B1:D4.

17. Ad&ugati graficului titlul Procente. »

18. Introduceti Tn antetul foii de calcul data curents.
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19 Imprimati fisierul la o imprimanta disponibila.
20. Salvati registrul de calcul si inchideti aplicatia de calcul tabelar.

- XXV -

1.

Deschideti aplicatia de calcul tabelar.

2. Creati un document nou pe discheta.

3.

introduceti urméatoarele date:

| Vrsta
Numarul de
™ persone 56 89 14
B Pret 555 558 665
® Valoare 5855 781 123

Selectati celulele C1:C3

Introduceti un rand nou intre randurile 2 si 3.

Introduceti o noué foaie de calcul in registrul de calcul.

Salvati registrul sub denumirea registru.xls

Deschideti un nou registru de calcul i copiati foaia 1 n acesta.

In celula E1 introduceti o formuld prin care adunati, continutul celulelor A1:C1.

. Selectati primul rénd si scrieti caracterele ingrosat.

. Modificati dimensiunea coloanelor la 15. -

. Introduceti in celula E2 semnificatia erorii #NULL!.

. Formatati grupul de celule B1:D4 astfel incat cifrele sa apara cu 2 cifre dupé virgula,

ca procent.

. Selectati coloana B i aliniati datele la stanga.
. Selectati celulele B1:D4 si modificati fontul acestora in Comic Sans MS, modificati

dimensiunea fontului la 13.

. Verificati daca existd anumite erori gramaticale si daca exista corectati-le.
. Creati in celula E3 o referinta relativa cétre celula A2.

. Modificati formatul paginii din Portrait in Landscape.

. Printati foaia de calcul in doua exemplare. ’

20.

Salvati documentul si inchideti aplicatia de calcul tabelar.



