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Obiectivele acestui modul sunt:

Aplicarea operatiilor elementare si a conceptelor de baza ale aplicatiei Excel

Deschiderea aplicatiei

Deschiderea, salvarea unei foi/registru de calcul

Folosirea functiei ,,Ajutor”

Inchiderea aplicatiei

Moduri de vizualizare

Utilizarea optiunilor de formatare si gestionare a datelor din foile de calcul

e Formatarea documentului: stabilirea dimensiunilor si marginilor paginii, orientarea acesteia,
adaugare antet si subsol, introducere numere pagina, etc.

E Formatarea celulelor Tn conformitate cu tipul datelor ce le vor contine

E Introducerea de informatii intr-o celula: numere, text, simboluri

Formatarea textului: font, dimensiune, stil, culoare, orientare

E Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a unei
coloane, a unui rand

E Copierea/mutarea continutului unei celule intr-o alta celula a aceleiasi foi de calcul sau a
altei foi de calcul active sau intre registre

Stergerea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei linii, a unui rand
Cautarea/inlocuirea continutului unei celule

K Inserarea de randuri/coloane

E Modificarea dimensiunilor randurilor si coloanelor

Unirea celulelor si stabilirea tipului de aliniere

Stabilirea tipurilor de chenare utilizate pentru o celuld sau un grup de celule

E Sortarea datelor dupa unul sau mai multe criterii

Utilizarea formulelor si a functiilor

e K Introducerea unei formule simple intr-o celula

e Formule aritmetice pentru adundri, scaderi, Tnmultiri i Tmpartiri

e H Completarea automata a unei serii de date (auto fill).

o K Folosirea functiilor: Min, Max, Count, Sum, Average
[ ]

[ ]

E Functia IF
Folosirea referintei relative, absolutd sau mixtd a unei celule In formule sau functii
Utilizarea corectd a optiunilor de tiparire a unei foi de calcul
e Fixarea optiunilor pentru tipdrire
e Tiparirea unei sectiuni a foii de calcul, a unui grup de celule adiacente, a foii de calcul active
sau a unui registru de calcul
Utilizarea unor tehnici si procedee de realizare de grafice si diagrame
e K Diagrame si grafice realizate cu ajutorul datelor din registru de calcul
[ B Editarea si modificarea unei diagrame sau a unui grafic
Schimbarea tipului diagramei
e Mutarea/copierea, stergerea diagramelor sau a graficelor
Realizarea unor aplicatii practice
Sugestii:
e O situatie tabelara si graficul asociat
e Calcule de dobanzi bancare cu grafice de evolutie
e Realizarea unor tabele de buget cu grafice de structura
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4. Calcul tabelar cu Microsoft Excel

4.1. Operatii elementare si concepte de baza ale aplicatiei Microsoft Excel
4.1.1. Generalitati

Microsoft Excel este cel de-al doilea program pe scara popularitatii din suita de programe Office.
Este un program din gama programelor de calcul tabelar permitand efectuarea prelucrérilor de date
organizate sub forma de tabele in foi de calcul electronice. Microsoft Excel permite realizarea de
calcule utilizand formule simple sau complexe, schimburi de informatii intre aplicatii de acelasi tip sau
de tipuri diferite, reprezentari grafice, etc..

4.1.2. Deschiderea aplicatiei

Lansarea in executie se realizeaza astfel: Start — Toate Programele — Microsoft Excel (Start
— All Programs — Microsoft Excel.)

Dupa lansarea in executie a programului, pe ecran apare fereastra Excel, prezentatd in figura

urmatoare.
e Edt Yew Insert Format Tools Data Window Help o8 x
Dedasm SAY &8 < @ = -4 % [ﬂ@mo%v@_
Arial -0 -|BZUSEE=EEH@F %, 8% EE -d-A .

A E C D E F G = New Workbook - x
1 1 Open a workbook

T

angajati.xis
TEMAS x5
tabelz xls
primul tabel, s
(& More workbooks, .,
New
a [ Blank workbook.

22 | [ Add Network Place...
23 () Microsoft Excel Help
& > %l Show at startup

W 4 b WhSheetl {Sheeta /Sheet3 {Sheetd {sheets || Bl |

Draw~ lp Adoshapes- ~ W OO E 4 2R E d-L-A-==cBa .

Read UM

Lucrarea creata in Excel se numeste Registru (Book, Workbook). Fiecare registru contine un
anumit numar de foi de calcul (Sheet, Worksheet) si foi cu diagrame (Chart).

Interfata Excel contine elemente cunoscute din alte aplicatii Office (bara de titlu, bara de meniu,
bare de instrumente, bara de stare, panoul de activitate, si barele de defilare), precum si elemente
specifice (zona de lucru, caseta nume, bara de formule).

Zona de lucru este constituita din foaia de calcul curentd. Aceasta este Impartitd in coloane si
linii (randuri). Coloanele sunt numerotate alfabetic de la A la IV, iar randurile, numeric, de la 1 la
65536. Intersectia dintre un rand si o coloana se numeste celula (cell). Fiecare celulda are o adresa
formata din literele coloanei urmata de numarul randului, la intersectia carora se afla.

Caseta Nume (Name Box), situata pe bara de formule, sub barele de instrumente in partea
stangd, afiseaza adresa celulei curente si permite deplasarea rapida la o anumita celula a carei adresa se
tasteaza in caseta.
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Bara de formule (Formula Bar) permite afisarea si editarea continutului celulei curente.

Afisarea sau ascunderea barei de formule si a casetei nume se realizeazd prin bifarea sau
debifarea optiunii Bard de formule (Formula Bar) din meniul Vizualizare (View).

Tn stanga barei de defilare orizontald se situeaza lista cu indicatoarele foilor de calcul si
butoanele pentru deplasarea intre acestea:

4 - vizualizarea inceputului listei;

4 - deplasarea listei spre nceput cu o foaie;
P - deplasarea listei spre sfarsit cu o foaie;
»| - vizualizarea sfarsitului listei.

La un moment dat doar una din foile de calcul ale registrului este curenta si aceasta se selecteaza
cu clic pe numele ei din lista cu indicatoarele de foi.

Fiecare foaie electronica de calcul are un nume implicit Foaiel (Sheetl). O celula dintr-o0 foaie
de calcul va fi referita in formulele de calcul prin nume foaie!/referinta celula, (exemplu: Sheetl!Al)
daca referirea se realizeaza in altd foaie de calcul decat cea curentd. Daca referirea se realizeaza in
foaia de calcul curenta celula va fi referita doar prin referinta sa (exemplu: Al).

4.1.3. Deschiderea, salvarea unui registru/foaie de calcul

Tntr-o sesiune de lucru Tn Excel se poate crea un nou registru prin Fisier — Nou (File — New)
se alege sablonul dorit din panoul de activitati. Sablonul Registru de lucru necompletat (Blank
Workbook) contine numai foi de calcul goale, dar alte sabloane contin foi completate partial si cu
indicatii de completare.

Salvarea fisierelor Excel se realizeazi din Fisier — Salvare (File — Save). Tn cadrul acestei
operatii se stabilesc urmatoarele optiuni: numele fisierului, locatia (folderul de stocare) si tipul
fisierului. Documentele create cu Excel sunt implicit de tipul Registru de lucru Microsoft Excel
(Microsoft Excel Worksheet) cu extensia .xIs.

In fereastra de salvare prin butonul Instrumente — Optiuni generale (Tools — General
Options), se poate proteja fisierul prin parola pentru deschidere (Password to open) sau parola pentru
modificare (Password to modify) si se poate solicita realizarea unei copii de rezerva la fiecare salvare
bifand optiunea Se creeazd intotdeauna copie de rezerva (Always create backup).

Save Options @ @

I &lways create backup
File sharing

Password ko open: Advanced...
Password to modify:

™ Read-orly recommended
OK | Cancel |

Salvarea pentru recuperarea automata, pentru refacere in cazul unei intreruperi accidentale a
sesiunii de lucru, se poate realiza din meniul Instrumente — Optiuni — Salvare — bifand Salvare
informatii pentru recuperarea automatd (Tools — Options — Save — se bifeaza Save AutoRecover
info every) si se precizeaza intervalul de timp la care se va face salvarea automat.
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Schimbarea optiunilor de salvare ale fisierului curent se realizeaza din Fisier — Salvare Ca
(File — Save As).

Inchiderea registrului curent se realizeaza din meniul Fisier — Inchidere (File — Close).
Parasirea aplicatiei presupune inchiderea automatd a tuturor registrelor deschise si se solicitd prin
Fisier — Iesire (File — Exit).

4.1.4. Functia “Ajutor” (Help)
Help reprezinta un ghid interactiv de ajutor. Lansarea in executie a ghidului se realizeaza din

meniul Ajutor — Ajutor pentru Microsoft Excel (Help — Microsoft Excel Help).

In urma executirii acestei comenzi, apare imaginea asistentului (o figurini animati) si 0 casetd
text (textbox) pentru introducerea intrebarii, apoi se apasa butonul de comanda Search. pentru pornirea
cautarii. In urma acestor actiuni, apar ferestrele din figurile de mai jos:

rwhat would you like to do? L

4
"

® Troubleshoot online .}
meetings —Lk & -

® Troubleshoot Excel and the e -
Web

® About euro currency

iehatiwouldivoulliceltoldod @ Prevent copied blank cells

copy kest] from replacing data

® Enter data in worksheet cells

Options Search W See more...
O v
£ |
A L Options Search

Observatie: Tn exemplul precedent s-au ciutat informatii cu privire la copierea textului.

Din aceasta fereastra se alege o optiune care va fi apoi prezentata detaliat ca in figura:

What would you like to do? A
ey
© Troubleshoot online )

ey

gy M
@ Troubleshoot Excel and the | | 2 _
Web ] m B
® About euro currency Corteris | earch | ] TREE A~
® Prevent copied blank cells Enter data in worksheet cells
from replacing data ~ Enter numbers, text,  date, or 3 time

® Enter data in worksheet cells . Click the cell where you want to
enter data.

7 SR e 2. Type the dats and press ENTER or
TAB.
fcopy texc}
Numbers and text in a list
i. Enterdatain lin the first
Options Search

adf
Tool and

Edit tab. Under Settings,
select the Move selection
after Enter check bax, and
then click Down i the
Direction box.

Dates Use a slash or 2 hyphen to
separate the parts of 2 date; for
example, type 9/5/2002ar 5-
Sep-2002. To enter today's date,
press CTRL +; (semicolon).

Times To enter a tme based on
the 12-hour clock, type a space and
then a or p after the time; for
example, 9:00 p. Otherwise,
Microsaft Excel enters the time as
AM. To enter the current tme, press
CTRL4SHIFT+: (colon).

= Enter numbers with 3 fixed number
of decimal places or traiing zeros

1. On the Tools menu, dick Options,
|« and then cick the Edit tab.
. S
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4.15. Moduri de vizualizare

Schimbarea dimensiunii de vizualizare a documentului se realizeaza in doud moduri;

— din meniul Vizualizare — Panoramare (View — Zoom), dupa cum se observa in figura
urmatoare:

Zoom E|

Magnification

() Fit selection
O Custom: 100 o

Pot fi alese diferite procente de vizualizare prestabilite, sau, alegand optiunea Particularizare
(Custom), poate fi introdus procentul de vizualizare dorit. Pentru afisarea unei zone selectate
pe toata suprafata ferestrei se poate alege optiunea Potrivire selectie (Fit selection).

— din bara de instrumente Standard alegand butonul Panoramare (Zoom) dupa cum se vede in
[1o0%
figura alaturata: Zoom|.

F".-’
0%

- - - - - - ~ - 25‘::'..0
Alegerea unui procent de vizualizare implicit se face expandand lista: [Selection

Vizualizarea documentului inainte de tiparire:
Documentul ce urmeaza a fi tiparit poate fi previzualizat in doua moduri:
e alegédnd din meniul Fisier — Examinare inaintea imprimarii (File — Print Preview),
E'

e din bara de instrumente Standard butonul Frirt Freview Examinare inaintea imprimarii (Print
preview).

Tn urma executirii acestei comenzi va aparea fereastra corespunzitoare reprezentati in figura:

£ Microsoft Excel - Book1

[ Zoom ] [Print...] [Setup...] [Marg\ns] [Page BreakPreview] [ Close ] [ Help ]

hurme prenume v arsta
ppescu ionel 10
georgescy gigel 15

Rolurile butoanelor sunt:

Urmatorul (Next) si Anteriorul (Previous) - permit navigarea printre paginile documentului.
In figura prezentata sunt inactive deoarece documentul are o singura pagina.
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Panoramare (Zoom) - modifica procentul dimensiunii de previzualizare.
Imprimare (Print) - porneste procesul de tiparire al documentului.

Initializare (Setup) - afiseaza fereastra Initializare Pagind (Page setup), pentru formatarea
documentului.

Margini (Margins) - afiseaza marginile documentului si permite modificarea acestora.

Examinare Sfirsit de Pagina (Page Break Preview) - permite vizualizarea intreruperilor de
pagina.

Tnchidere (Close) - inchide modul de vizualizare Examinare inaintea tipdririi si revine in
document.

Modul de vizualizare Examinare inainte de tiparire (Print Preview) nu permite editarea
informatiilor din document.

Vizualizarea intreruperilor de pagina:
Accesarea acestui mod de vizualizare se face prin mai multe metode:
e Vizualizare — Examinare sfirsit de pagina (View — Page Break Preview).
sau

e din modul de vizualizare Examinare inaintea imprimdarii (Print Preview) — butonul
Examinare sfirsit de pagina (Page Break Preview).

Prin acest mod de vizualizare al documentului se afiseaza delimitarea si modul de succedare al
paginilor din care este format documentul. Acest mod serveste la ajustarea intreruperilor de pagina prin
glisare cu mausul, permite editarea datelor si este reprezentat in figura urmatoare:

g prEame  vart Jrime PrEamme  varst

2 aa 19 e E G| 1
2ie dak 7 i dan 17
[ E5] warka is [ELEE] warka i
ke b 12 Towescn (i 12

1

1

— !

* 1

1

1

1

|

1

1

1

1

I

1

1

1

1

|

g prEame  vart lime PrEamme  varst

o ana F] lpep aa E
e chi 17 Jeie ki 17
[ E5] warka is [ (] warka i
Ligicy by L ableicy b L

Revenirea la modul normal de editare se realizeaza prin Vizualizare — Normal (View —
Normal) sau prin afisarea modului Examinare inaintea imprimdrii (Print Preview), apoi clic pe

butonul Vizualizare normali (Normal View) [_torma vien ] .
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Ce ati invitat in acest capitol?
= Notiuni generale despre Microsoft Excel.
= Cum se deschide aplicatia Microsoft Excel.
= Cum se salveaza un registru.
* Cum se inchide aplicatia Excel.
= Care este rolul si modul de utilizare al functiei “Ajutor” (Help).
= Utilizarea diferitelor moduri de vizualizare.

4.2. Formatarea si gestionarea datelor din foile de calcul

4.2.1. Introducerea informatiilor intr-o celula

Pentru introducerea informatiilor se selecteaza celula cu clic pe ea si se tasteaza continutul.
Acesta apare atat in celula cat si in bara de formule. Terminarea introducerii se face prin confirmarea
informatiilor introduse:

e Tasta — celuld activa devine celula de mai jos;
e Clic pe butonul M de pe bara cu formule — celula activa raméne tot celula curenta;
e Tasta — celuld activa devine celula din dreapta.
Sau prin renuntarea la introducerea acestor informatii:
e Tasta — celula activa ramane tot celula curenta;
e Clic pe butonul XI de pe bara cu formule — celula activa raimane tot celula curenta.
Modificarea continutului unei celule se realizeazi prin doua metode:
e Selectand celula cu clic pe ea, clic in bara de formule, apoi se opereaza modificarea, sau
e Dublu clic in celuld, apoi se opereaza modificarea.
Terminarea modificarii se face ca mai sus.
Informatiile in Excel sunt clasificate in doua tipuri:

e Informatii numerice care cuprind numere intregi, humere zecimale, numere procentuale,
numere insotite de simboluri monetare, date calendaristice, momente de timp; implicit aceste
informatii se aliniaza la dreapta celulei.

e Informatii text care contin litere, numere §i alte simboluri; implicit aceste informatii se
aliniaza la stanga celulei.

Facilitati de introducere a datelor:

e Introducerea datei calendaristice curente (se apasa simultan tastele + D) .

193

Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale, Proiectul Economia bazata pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Modulul ,,Bazele utiliziirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din MicrosoftOffice”




Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale Proiectul Economia bazati pe Cunoastere

e Introducerea orei curente (se apasi simultan tastele (Ctrl + +[].

Exemplu:
17.02.2007

Data calendaristica si momentul de timp sunt exprimate printr-un numar zecimal. Partea intreaga
a acestuia reprezinta numarul de zile care s-au scurs de la 01-ian-1900 pana la respectiva data, iar
partea zecimala reprezinta momentul de timp de la ora O la respectivul moment.
Exemplu:

1 — 01-ian-1900

200 — 18-iul-1900

0 — ora zero

0,5—oral12

o Completare automata (AutoComplete) — completeaza textul in curs de editare din celula
curentd cu un text existent mai sus pe aceeasi coloana si care Thcepe cu literele deja tastate.

Se poate accepta completarea automata cu , sau se poate continua editarea in cazul Tn
care textul difera de cel propus.

Dezactivarea acestei facilitdti se realizeaza debifand optiunea Instrumente — Optiuni — Editare
— Activare completare automatd n celule (Tools — Options — Edit — Enable AutoComplete

for cell values).

o Umplere automati (AutoFill) — reprezinta o caracteristica pentru automatizarea introducerii
datelor. Aceste date constituie liste sau serii de informatii.

Listele - reprezinta o ingiruire de informatii de tip text. Pentru a utiliza o listd ea trebuie s existe.
Exista liste predefinite, dar pot fi si liste create de utilizator.
Listele pot fi vizualizate in meniul Instrumente — Optiuni — Liste Particularizate (Tools —
Options — Custom Lists).
Crearea unei liste de catre utilizator se poate face prin doud metode:

Instrumente — Optiuni — Liste Particularizate — Listd noud (Tools — Options — Custom
Lists — NEW LIST) — 1in zona Intrari lista (List Entries) se tasteaza elementele listei

separate prin — Addugare (Add) — OK.

Daca elementele listei exista deja intr-un bloc Tn foaia de calcul (pe un rand sau pe o coloana)
de celule: se selecteaza acest bloc Instrumente — Optiuni — Liste Particularizate (Tools —

Options — Custom Lists) — Import — OK.
Stergerea unei liste create de utilizator:

Se alege Instrumente — Optiuni — Liste Particularizate (Tools — Options — Custom Lists)
— se executa clic pe lista de sters — Stergere (Delete) — OK.

Completarea automata a celulelor cu informatii pe baza unei liste:

Se tasteaza intr-o celuld un element din listd — clic pe coltul dreapta jos al celulei, pe reperul
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de completare Umplere automata (AutoFill) si se gliseaza mausul peste celulele ce se doresc
umplute.

Seriile - o0 serie de date poate reprezenta un sir de numere aflate in progresie aritmetica sau
geometrica, date calendaristice ordonate dupa diverse criterii Sau Serii numerice cu text asociat.

Completarea automati a celulelor cu serii numerice

Se completeaza in doud celule aldturate doi termeni consecutivi ai unei serii de numere n
progresie aritmetica — se selecteaza cele doud celule (vezi selectarea celulelor) — clic pe
reperul AutoFill al blocului cu celulele selectate si se gliseaza mausul peste celulele ce se
doresc umplute.

Completarea automati celulelor cu serie text

Se tasteaza intr-0 celuld un element din serie —clic pe reperul AutoFill al celulei si se
gliseaza mausul peste celulele ce se doresc umplute.

Exemplu:

Umpleri automate pe baza de lista, serie numerica, serie text:

Listd Serie numericd Serie text
here 5 Lot
Pere 10 LotZ
Caise 15 Lot3
Banane 20 Lot
Struguri 25 Lats
30 Lote
35 Lot?
40 Lot
45
S0

4.2.2. Selectarea celulelor

Pentru multe actiuni ce se efectueaza in Excel trebuie sa se selecteze una sau mai multe celule.
Exista mai multe modalitati de selectare a celulelor:

o selectarea unei celule — alegerea celulei ca celula activa prin clic in celula;

e selectarea unui bloc de celule (zona compacta de celule adiacente), se poate face in doua
moduri:

— clic pe una din celulele din coltul zonei — glisarea mausului pana in coltul diagonal opus;

— clic pe una din celulele din coltul zonei — cu tasta apasatd clic pe coltul diagonal
opus.

Adresa unui bloc de celule (zona compacta de celule adiacente) se exprima ca adresa primei
celule din grup (coltul stanga sus), urmata de semnul ,,:” si apoi de adresa ultimei celule a blocului
(coltul dreapta jos).
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Exemplu:
' FHAUSRY | LRB-T o &z -2 E @ -7,
w. '—:nﬁ—nJ\J;::ELﬂ'A,}.'{ FIE b AL
A B B D E F=
1
2
= /—— B2:D9
5)
6 ]
L7
8
9
10
1 &
W 4 v n\Sheetl /Shestz / Shestd { Shests J ShestS J{ Sheetd [ Shest? / |4 0]
Duam= [ dgoshepes - WOOEA420E > 2-A-===00.
e selectarea unor celule/blocuri neadiacente — se selecteaza prima celuld/primul bloc — cu

4.2.3.

tasta apasata se selecteaza pe rand celelalte celule/blocuri;

selectarea tuturor celulelor din foaia curenta — clic pe butonul Selectare fotala (aflat la
intersectia antetelor de rand si de coloana);

selectarea celulelor unui rand — clic pe numarul randului;
selectarea celulelor unor randuri, daca randurile:

— sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si se gliseaza pana pe numarul ultimului
rand dorit;

— nu sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si, tinand tasta [Ctrl| apasata, clic pe
numerele celorlalte randuri sau se gliseaza peste randurile respective;

selectarea celulelor unei coloane - clic pe numele coloanei;
selectarea celulelor unor coloane, daca coloanele:

— sunt adiacente - clic pe numele primei coloane si se gliseaza pana la numele ultimei
coloane dorite;

— nu sunt adiacente - clic pe numele unei coloane si, tinand tasta |Ctrl apasata, clic pe
numele celorlalte coloane sau se gliseaza peste coloanele respective.

Inserarea randurilor / coloanelor / foilor de calcul

Pe parcursul lucrului in foaia de calcul se poate opta ca intre anumite date sd se mai introduca
altele fard a le pierde pe cele deja introduse. In acest caz se pot introduce celule, randuri, coloane sau
foi electronice de calcul goale care ulterior se vor umple cu datele dorite.

Inserarea se poate face prin mai multe modalitati:

Randuri — se selecteaza cate o celula din fiecare rand ce va fi sub noile randuri goale —
Inserare — Rinduri (Insert — Rows);

Coloane — se selecteaza cate o celula din fiecare coloand ce va fi in dreapta noilor coloane
goale — Inserare — Coloane (Insert — Columns);

Celule — se selecteaza celulele ce se afla pe pozitia unde se doresc celulele goale, noi —
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Inserare — Celule (Insert — Cells) — se alege actiunea doritd a se efectua cu celulele
selectate dupa introducerea celor noi, sau se poate opta pentru introducerea unor randuri sau
coloane noi intregi in zona selectata;

L—— | Translatare dreanta
Insert /
() shift cells righk .
|

®

Translatare jos

() Entire row

_

() Entire column

Tntregul rand

l

Ok

Jcameel N Intreaga coloan

e Foi electronice de calcul — existd doud metode de inserare a foilor de calcul:

— O foaie electronica de calcul — se selecteaza (prin clic) indicatorul foii care va fi dupa
foaia nou introdusa — Inserare — Foaie de lucru (Insert — Worksheet);

— Un numar de foi electronice de calcul — se selecteaza numarul respectiv de indicatori de
foi adiacente, din dreapta viitoarclor foi — Inserare — Foaie de lucru (Insert —

Worksheet).

4.2.4. Stergerea randurilor / coloanelor / foilor electronice de calcul

Datele din foaia electronicia de calcul se pot sterge astfel:
e Continutul din celule - se selecteazd celulele — se apasa tasta ;

e Diverse componente ale celulelor - se selecteaza celulele — Editare (Edit) — Golire (Clear)
— se alege componenta dorita .

All <«——| Totul

Formats < Caracteristicile de
formatare

Contents Del <4—{ Continutul

Comments ¢ Comentariile

Celulele, réandurile, coloanele sau foile electronice de calcul se elimina (se sterg) astfel:

Se selecteaza celulele — Editare — Stergere (Edit — Delete) — se alege din fereastra una
dintre variante:

Deplasarea celulelor ramase catre stanga

Deplasarea celulelor ramase in sus

— Eliminarea intregului rand

Eliminarea intregii coloane.
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Delete E|

Deleke Se decupeazd toate randurile
S i : celulelor selectate si apoi se
{E}EhIFtEE”ﬂEFt deplaseazda 1n sus randurile
() shift cells up / | — | ramase
{:} Entire pow Se decupeaza toate coloanele
l{::“_,'Enl:ire calurn celulelor selectate si apoi se
\\ deplaseaza in stanga coloanele

] ramase

[ 0] 4 ] [ Zancel

Stergerea foilor de calcul (Ruperea)

Se selecteaza indicatorii foilor — Editare — Stergere foaie (Edit — Delete sheet). Foile ,,rupte”
dispar din registru de lucru si nu se mai pot reface.

4.2.5. Redimensionarea randurilor / coloanelor
Tn cazul in care dimensiunea coloanelor ce contin valori numerice este prea mici, in celulele
respective se afiseaza eroarea ####.

Redimensionarea randurilor/coloanelor se face indiferent de tipul informatiilor continute, astfel:
e Manual — se pozitioneazd mausul pe chenarul din dreapta numelui coloanei sau de sub
numarul randului si se gliseaza pana la dimensiunea dorita.

e Automat — se selecteaza celule din randul/ randurile sau coloana/ coloanele respective —
Format (Format) si se alege una dintre variantele:

—  Pentru rand: Rand — Iniltime (Row — Height) —se indici inaltimea;

— Pentru coloana : Coloana — Latime (Column — Width) —se indica latimea.

4.2.6. Formatarea documentului

Formatarea documentului se realizeaza din meniul Fisier — Initializare pagina (File — Page
Setup). In urma acestei actiuni apare caseta de dialog prezentata in figura urmatoare:

{Page | Margins || Header/Footer Sheet

Crientation
(& Portrait () Landscape
@ adjust to: |00 F % normal size
Oatro: |1 % | pagelshwide by |1 < [tan

Paper size; A4 A

Print guality:  |Low ~

First page number: Auko
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Caseta de dialog prezinta patru taburi (file):

Tabul Pagina (Page), al ferestrei Initializare pagina (Page Setup) permite stabilirea
urmatoarelor caracteristici:

Orientarea (Orientation) paginii, care poate fi verticala Tip Portret (Portrait), sau
orizontala Tip Vedere (Landscape).

Scalarea (Scaling), reprezinta redimensionarea documentului pentru a se putea incadra intr-
un numar de pagini stabilit. Optiunea Ajustare la (Adjust To) permite scalarea manuala prin
alegerea unui procent pentru redimensionare. Optiunea Potrivire la (Fit To)
redimensioneaza automat documentul pentru incadrarea Intr-un anumit numar de pagini.

Dimensiune hartie (Paper Size) permite stabilirea formatului hértiei.

Numdrul primei pagini (First Page Number) stabileste numarul cu care incepe
numerotarea primei pagini.

Tabul Margini (Margins), al ferestrei Initializare pagina (Page Setup) este prezentat in
fereastra urmatoare i permite stabilirea caracteristicilor:

Page Setup @@
Page || Margins || HeaderjFoater | Sheet
e pescen
25 3 1,5 %

Left: Right:
19 & L8 =

Bottom: Footer:
25 |§ L3 5
Center on page

] Horizontally [ wertically

— Marginile documentului: Sus (Top), Jos (Bottom), Stédnga (Left), Dreapta (Right).
— Distanta Antetului (Header) si Subsolului (Footer) fata de pagina.

— Alinierea tabelului in pagina: Centrare pe pagina (Center on page) pe orizontald

(Horizontally), pe verticala (Verticaly).

Tabul Antet/Subsol (Header/Footer), al ferestrei Initializare pagina (Page Setup) este
prezentat in fereastra urmatoare si permite crearea antetului (Header) si a subsolului

(Footer).

Pentru crearea antetului se face clic pe butonul Antet particularizat (Custom Header), iar
pentru subsol se apasa butonul Subsol particularizat (Custom Footer).
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Page Setup @g|
Page | Margins || HeaderiFocter | Sheet
Print...
Options ...

(none) ~ =0

[ Custom Header ... ] [ Custom Footer... ]

Footer:

(none) ~

Dupa apasarea butonului corespunzator apare fereastra din figura urmatoare:

Header

To format text: select the text, then choose the font button,

Tainsert a page number, date, time, file path, filename, or kab name: position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriate buttan,

Toinsert picture: press the Insert Pickure button. Tao Format wour picture, place the
cursor in the edit box and press the Farmat Pickure button.

Left section: Center section:

]

Right section:

X

Fereastra Subsol (Footer) este aseméanatoare ferestrei Antet (Header).

Fereastra prezinta trei sectiuni in functie de alinierea doritd (Sectiunea stdnga, Sectiunea
centru, Sectiunea dreapta) (Left section, Center section, Right section) si o bara de butoane.
Textul corespunzator antetului sau subsolului se introduce in sectiunea corespunzatoare.

Butoanele au urmatoarele semnificatii:

(2] —]

Formatare text |

@ —|

Introducere numar de pagina |

i

Introducere numar total de pagini |

Introducere data calendaristica |

Introducere ora curenta |

Introducere cale de la ridacina la folderul curent inclusiv

Introducere nume fisier |

Introducere nume foaie de calcul (Sheet) |

Introducere imaaine |

Formatare imaaine |
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e Tabul Foaie (Sheet), al ferestrei Initializare pagina (Page Setup) este prezentat in fereastra
urmatoare si permite stabilirea optiunilor:

Page Setup E]@

Page Margins | Header/Footer |: S

Print Fitles
Rows to repeat at top:
Columns to repeat at left:;
Prink
[ aridiines [ Row and column headings
[ Black and white Comments: | (None) v
[ oraft guality

Cell errors as: displayed w
Fage order

(%) Down, then over
) ower, then down

— Zona de imprimat (Print Area) — zona ce va fi tiparita.

— Ra&nduri de repetat la Tnceput (Rows to repeat at top) — randuri ce se repeta in partea de
sus a fiecarei pagini tiparite; este indicat sa se utilizeze pentru tabele cu numar mare de
randuri.

— Coloane de repetat la stanga (Columns to repeat at left) — coloane ce se repeta in partea
stanga a fiecarei pagini tipdrite; este indicat sa se utilizeze pentru tabele cu numar mare
de coloane.

— Linii de grila (Gridlines) — tipareste si liniile de grila ale tabelului.
— Titluri randuri §i coloane (Row and column heading) — imprima numerele de rand si
literele de coloana.
4.2.7. Formatarea foilor de calcul, a celulelor si a textului
Pentru ca datele dintr-o foaie de calcul sa poata fi interpretate mai usor este indicat ca dupa
introducerea lor sa fie formatate, adica sa li se schimbe aspectul (culoare, dimensiune, etc.).
Formatarea se face astfel:

1. Se selecteaza elementele (celule, randuri, coloane) in care exista date al caror aspect se va
schimba.

2. Se alege din meniul Format:
e Rand (Row) — pentru formatarea randurilor:
— Indltime (Height) — precizarea inaltimii randurilor;

— Potrivire automata (AutoFit) — réndurile se ajusteaza automat la dimensiunea celui
mai nalt font;

— Ascundere (Hide) — ascunderea randurilor;

— Reafisare (Unhide) — afiseaza réndurile din selectia curentd care au fost anterior
ascunse
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e (Coloana (Column) - pentru formatarea coloanelor:

Latime (Width) — precizarea latimii coloanelor;

Potrivire automatd la selectie (AutoFit Selection) — stabilirea latimii coloanei astfel
incat sa se afiseze tot continutul celulei curente;

Ascundere (Hide) — ascunderea coloanelor;

Reafisare (Unhide) — reafisarea coloanelor din selectia curentd care au fost anterior
ascunse,

Latime standard (Standard Width) — stabilirea latimii standard pentru coloane.

e Foaie (Sheet) — pentru formatarea foii curente:

Redenumire (Rename) — redenumirea foii;

Ascundere (Hide) — ascunderea foii;

Reafisare (Unhide) — afisarea unei foi alese din lista celor ascunse;
Fundal (Background) — precizarea unei imagini care va fi fundalul foii;

Culoare fila (Tab Color) — precizarea culorii indicatorului foii curente din lista de foi.

e Celule (Cells) — pentru formatarea celulelor; va aparea caseta de dialog Formatare celule
(Format Cells) care contine taburi:

Tabul Numdar (Number) — permite alegerea modului de reprezentare a diferitelor tipuri de date
din celule, conform categoriei alese din lista Categorie (Category). Dintre categoriile cel mai des
utilizate amintim:

e General — anuleaza formatarea existenta pentru valori numerice.

e  Numar (Number) — permite:

Stabilire Numdr de zecimale (Decimal places);
Afigare numere utilizand Separator mii (Use 1000 Separator);

Alegere mod de afisare pentru Numere negative (Negative Numbers).

e Simbol monetar (Currency) — afiseaza valorile numerice insotite de simbolul monetar si
permite:

Stabilire Numdr de zecimale (Decimal places);
Alegere simbol monetar Simbol (Symbol);

Alegere mod de afisare pentru Numere negative (Negative Numbers).

Aceste categorii sunt prezentate in ferestrele din figurile urmatoare:
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Format Cells EJE| Format Cells EJE| Format Cells EJE‘
i

?| aigrment | Font | Border | pattems | Protection | Number | aligrmert | Fort | Border | Pattems | Protection |
Categaryi Ssmple

Number | algnment | Foré | Border | Patterms | Protection |
Category: Sample Category: Sample

Decinalplaces: [ =4 Decial places: 7 =]

General Format cells have no

ate e U e, Symbol:
Time [ Use 1000 Separator {.) Iei R
Percentage . , .
Fraction Megative numbers: Megative numbers:
Scientific
Text 1234,10 1.234,10 Isi
Special Special -1234,10 Special -1.234,10 lei
Custom =l Custom =l -1234,10 =l Custom =l -1.234,10 lei =l

Number is used For general display of numbers, Currency and Accounting Currency Formats ars used for general monetary values, Lse Accounting

offer specialized formatting for monetary value, Formats to align decimal points in a column,

o Data (Date) — permite:

— Selectarea regiunii geografice din lista Setdri locale (Amplasare) (Locale (location)) si
a diferitelor formate pentru data calendaristica din lista (Tip) (Type).

o Timp (Time) — permite:

— Selectarea regiunii geografice din lista Setari locale (Amplasare) (Locale (location)) si
a diferitelor formate de timp din lista Tip (Type).

o Procentaj (Percentage) — permite:

— Transformarea valorii numerice existentd in celuld intr-o valoare procentuala prin
Inmultirea valorii initiale cu 100 si adaugarea simbolului ,,%”;

— Stabilire Numar de zecimale (Decimal places).

Format Cells E”zl Format Cells EJE‘ Format Cells EMZl

humber I dlignment | Font | Border | Patterns | Protection | Mumber } sigrment. | Font | Border | Pattems | Pratection | humber I aligrmert | Fort | Border | Patterns | Protection |
Category: Sample Cateqgory: Sample Category: Sample
General
umber
Currency Type: Decimal places: |2 E':
Accnunt\r\i
¢ *14 martie 2001
Tirme: 14.3
Percentage 14.3.01
Fraction 14.03.01
Scientific '
14-mar.
Text 14-mar.-01 |
Special
Custom J Locale {location): Locale {location):
Rormanian hd Romanian h
Date formats display date and time serial numbers as date values. Except for Time Formats display date and time serial numbers as time values. Except For Percentage Formats multiply the cell value by 100 and displays the result with
items that have an asterisk (*}, applied Formats do not switch date orders items that have an asterisk (*), applied formats do not switch date or time a percent symbol,
with the operating system. arders with the operating system.

Tabul Aliniere (Alignment) — permite alinierea continutului celulei (pe orizontala si verticala),
orientarea, incadrarea textului in celula, unirea mai multor celule (imbinare celule).
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Format Cells @EJ
:I Fort | Border | Pattens | Protection |
Orientation
Horizonkal: -
General - ..
ry T .
Yertical: o = N
[pottom =] % h
t .
r .
Text control .
I Wrap text
I Shrink ko fit ’G Degrees
I Merge cells
Right-to-left
Text direction:
Conte:xt b
Cance

o Aliniere text (Text alignment) permite alinierea textului pe Orizontald (Horizontal) si pe
Verticala (Vertical) in cadrul celulei.

o Subfereastra Orientare (Orientation) permite inclinarea textului cu un unghi, sau scrierea pe
verticala.

o Bifarea casetei Tncadrare text (Wrap text) imparte automat textul din celuld pe mai multe
randuri n functie de latimea celulei.

o Bifarea casetei Potrivire prin reducere (Shrink to fit) redimensioneaza textul din celula astfel
incat sa se incadreze pe un singur rand in latimea coloanei.

o Bifarea casetei Tmbinare celule (Merge cells) fuzioneazi un bloc de celule selectate
rezultdnd o singura celula.

Tabul Font (Font) — permite precizarea caracteristicilor fonturilor dupa cum urmeaza:

Format Cells @EJ
mumber | algnment £ Font | Border | Patterns | Pratection |
Eont: Fort style: Size:

[arial [Requiar [10
« 8 s

"y Avial Black Italic 3

P Avial Narrow Biold

7 arial Unicode s 7| feoldmaie | fu 7l
Underline: Colar:
[one =] [ automatic | ¥ Hormal fonk
Effects Preview

I strikethraugh

I Supgrscript AaBbCeYyZz

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

o Lista Font — permite alegerea unui corp de litera.
o Lista Stil font (Font Style) permite alegerea stilului fontului:
—  Obisnuit (Regular) — valoare implicita;
—  Cursiv (Italic) — inclinat;
— Aldin (Bold) — ingrosat;
— Aldin Cursiv (Bold Italic) — ingrosat si inclinat.
o Lista Dimensiune (Size) — permite schimbarea dimensiunii fontului.
o Lista Subliniere (Underline) — permite alegerea unui stil de subliniere.
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o Lista Culoare (Color) — permite modificarea culorii.
o Efecte (Effects) — permite adaugarea urmatoarelor efecte de text:
—  Taiere text cu o linie (Stikethrough) — taie textul selectat cu o linie.

—  Exponent (Superscript) — scrie textul selectat sub forma de exponent (mai mic si mai
sus).

— Indice (Subscript) — scrie textul selectat sub forma de indice (mai mic si mai jos).

Tabul Bordura (Border) — permite alegerea stilului, culorii si pozitiei chenarelor celulelor
selectate.

Mumber ] Alignment 1 Font Enrderl Patterns 1 Prokection ]

Presets Line

e .ﬂ Style:

Mone Qutline
Eorder

Text

Color:

Automatic  w

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview
diagram or the buttons above,

o Lista Stil (Style) — permite alegerea unui stil de linie.
o Lista Culoare (Color) — permite alegerea culorii liniei.
o Zona Prestabilit (Presets) — contine optiunile de bordura astfel:
— Nici una (None) — elimina chenarele existente;
— Contur (Outline) — adauga chenar in exteriorul blocului de celule selectat;
— Interior (Inside) — adauga chenar grilei din interiorul blocului de celule selectat.

Tabul Modele (Patterns) — se alege modelul de umbrire si culoarea de fond folosita in umbrirea
celulelor.

Rumber 1 Alignment ] Fart I Border PattEr’ﬂSI Prntectinn]

Cell shading
Calor:

o Calor

Sample

Pattern: -

205

Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale, Proiectul Economia bazata pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Modulul ,,Bazele utiliziirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din MicrosoftOffice”




Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale Proiectul Economia bazati pe Cunoastere

4.2.8. Copierea informatiilor

Daca 1n unele celule sunt date care sunt necesare si 1n alte celule ele se pot copia sau muta.

Dupa efectuarea operatiei dorite datele se plaseaza in celulele destinatie, dar la copiere ele raman
si in celulele sursa, pe cand la mutare, datele dispar din celulele sursa.

Copierea/ mutarea datelor din celule se poate face prin una din metodele:

1. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursd) — Clic pe marginea zonei selectate — se
gliseaza mausul pana in zona destinatie (pentru mutare) sau cu tasta [Ctrl| apasata se gliseaza
mausul pana in zona destinatie (pentru copiere).

2. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursa) — Editare — Copiere (Edit — Copy)- pentru
copiere sau Editare — Decupare (Edit — Cut) - pentru mutare. Datele se plaseaza in
Clipboard, de unde se pot prelua prin una din metodele:

e Se selecteaza prima celula din zona destinatie — Editare — Lipire (Edit — Paste).

e Zona destinatie poate fi situatd in foaia de calcul curentd, intr-o altd foaie de calcul a
registrului curent, sau intr-un alt registru.

e Se selecteaza prima celuld din zona destinatiec — Editare — Lipire Speciala (Edit —
Paste Special). Din fereastra care va aparea se aleg diverse optiuni in lipire:

Paste Special E]@
Paste

[OF:] (O validation

() Farmulas () &l except borders

() values () Column widths

() Formats () Formulas and number Formats

() Comments () Yalues and number Formats
Cperation

&) None ) Mulkiply

) add () Divide

() Subtract

[] Skip blanks [ Transpose
[ Paste Link ] [ oK ] [ Cancel ]

— Lipire (Paste) — se lipeste numai elementul selectat.
o Totala (All) —lipeste Tn Tntregime continutul si formatarile.

o Formule (Formulas) — copiaza doar formula, ignorand valorile rezultate obtinute
n urma calculului.

o Valori (Values) — copiaza doar valoarea ignorand formula de calcul.
o Formate (Formats) — copiaza doar formatarile.

— Operatii (Operation) — se efectueaza operatia aleasa intre celulele destinatie si
celulele sursa, 1ar rezultatul se plaseaza in celulele destinatie.

o Nici una (None) — nu executa nici o operatie.
o Adaugare (Add) — adunare.
o  Scdadere (Substract) — scadere.
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o Inmultire (Multiply) — inmultire.
o Tmpdartire (Divide) — impartire.

— Transpunere (Transpose) — liniile sursei devin in destinatie coloane iar coloanele
devin linii.

— Ignorare celule libere (Skip blanks) — celulele sursei care nu au continut nu se copiaza,

— Lipire cu legatura (Paste Link) — dupa copiere orice modificare in sursd se va
actualiza automat §i in destinatie.

Copierea/ mutarea foilor de calcul se face astfel:

1. Se selecteaza indicatorii foilor sursa (prin clic pe indicatorul primei foi si [SHIFT| + clic pe

indicatorul ultimei foi pentru foile adiacente sau prin clic si [CTRL| + clic pe toti indicatorii
foilor neadiacente).

2. Se alege Editare — Mutare sau copiere foaie (Edit — Move or Copy Sheet) — apoi se alege:
e Tn registrul (To Book): - registrul destinatie (registru nou sau registru existent si deschis).
e Tnaintea foii (Before Sheet): - foaia in fata cireia se vor plasa foile copiate/mutate.

e In functie de modul in care se bifeaza caseta Crearea unei copii (Create a Copy), se va
realiza copiere sau mutare, dupa cum urmeaza:

— M Crearea unei copii (M Create a Copy) — se realizeaza copiere;

— O Crearea unei copii (O Create a Copy) — se realizeaza mutare — aceasta este
optiunea implicita.

Move or Copy EI
Move selected shests
To book:

Eookl -

EBefore sheet:

sSheet 1

sheetz

sheets
{move to end)

|:| Create a copy

[ Ok ] [ Cancel

4.2.9. Cautarea/inlocuirea continutului unei celule

Cautarea informatiilor se realizeaza din meniul Editare — Gasire (Edit — Find).

Find and Replace @@
Find 1 Replace ]
Find what: || j ‘ Mo Format Set | Format.., -|
within:  [Sheet =] [ Matchcase
™ Match entire cell contents
Search: |By Rows -
Lookin:  |Formulas ~ Options <<
Find Al | Eind Mext Close ‘
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Fereastra afigeaza sau ascunde optiuni suplimentare de cautare prin apasarea butonului Optiuni
(Options):

e In caseta De gasit (Find What) se tasteaza informatia cautata.

e Din caseta Tn (Whithin) se alege cautare pe foaia de calcul curentd sau in intreg registrul
curent.

Prin actionarea succesiva a butonului Urmatorul gasit (Find Next) se selecteaza pe rand toate
aparitiile sirului cautat.

Pentru afisarea intr-o lista sub fereastra de cautare a tuturor locatiilor sirului cautat, se apasa
butonul Gasirea tuturor (Find All).

inlocuirea informatiilor se realizeaza din meniul Editare — Tnlocuire (Edir — Replace).
e 1n caseta De gasit (Find What) se tasteaza informatia care va fi inlocuita.
e 1n caseta Tnlocuire cu (Replace with) se introduce informatia cu care se va inlocui.

Prin actionarea succesiva a butonului Tnlocuire (Replace), se inlocuiesc pe rand aparitiile sirului
cautat.

Butonul Urmatorul gasit (Find Next) trece peste o aparitie a informatiei cautate fara inlocuire.

Pentru inlocuirea tuturor aparitiilor sirului se apasi butonul Tnlocuire peste tot (Replace All).

Find and Replace @@

Find Replace l

Find what: |bb ﬂ | Mo Format Set | Format. .. v|
Replace with: |aa ] |No Faormat Set | Format. .. v|
within:  [Shest w| ' Match case

[ Match entire cell contents
Search:  |Bv Rows -
Lookin:  [Formulas hd Options <<

Replace | Find All | Find Mext | Close |

4.2.10. Sortarea datelor dintr-o foaie de calcul
Sortarea face parte din prelucrarile tip ,,bazd de date”. Aceste prelucrari se aplica in Excel unor
tabele alcatuite astfel:

e Primul rand contine in fiecare celula cate o etichetd numita ,,nume camp” si care este numele
coloanei respective.

e Urmadtoarele randuri contin informatii specifice fiecarui camp.
e Tabelul tip bazd de date se termind automat cand Intalneste un rand sau o coloana libera.
e Nu contine celule Tmbinate (Merge).

e Selectarea unui astfel de tabel pentru operatii specifice se face cu clic 1n el.
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Datele dintr-un bloc de celule pot fi afisate in ordine alfabeticd, numerica sau cronologica daca
se selecteaza blocul — Date — Sortare (Data — Sort) si se precizeaza:

Sont @@
Sork by
[ame ]  ascending
" Descending
Then by
m " Ascending
(* Descending
Then by
- " ascending

" Descending
MMy list has

" Mo header row

Ok | Cancel

* Header row

Opkions. .. |

e Coloanele care constituie criteriul de sortare:
—  Sortare dupa (Sort by) - primul criteriu.

— Apoi dupa (Then by) - al doilea criteriu de ordonare, in urma caruia vor fi sortate doar
randurile ce au date identice dupa primul criteriu de sortare.

—  Apoi dupd (Then by) - al treilea criteriu de ordonare, in urma caruia vor fi sortate doar
randurile ce au date identice dupa primul si al doilea criteriu de sortare.

e Tipul ordonarii:
—  ®Ascendent (Ascending) — ordoneaza datele crescator alfabetic, numeric sau cronologic.

— @Descendent (Descending) — ordoneaza datele descrescator alfabetic, numeric sau
cronologic.

e (© Rand antet (Header Row) —primul rand din bloc nu se doreste sortat deoarece face parte
din antetul tabelului.

e © Fara rand antet (No Header Row) —primul rand din bloc va fi sortat deoarece el contine
articole unei Inregistrari.

Exemplu:

Tabel sortat pe campurile:
NUME - Ascendent
PRENUME — Descendent
FUNCTIA — Ascendent

NUME | PRENUME FUNCTIA SALARIU
Pop lon Ec 200
Pop lon Ing 300
Pop Dan Dr 100
Stan Ana Ec 100
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Ce ati invitat in acest capitol?
= Cum se introduc informatii intr-o celula.
= Cum se lucreaza cu serii si liste de date.
= Cum se insereaza randuri / coloane / foi de calcul.
= Cum se sterg randuri/ coloane / foi de calcul.
= Cum se redimensioneaza randuri / coloane.

= Cum se selecteaza o celulid, un grup de celule, un rand, o coloana, intreaga foaie
electronica de calcul.

= Cum se formateaza documentul, foaia de calcul, celulele, textul.
* Cum se copiaza informatii.

= Cum se cauta sau se Tnlocuiesc informatii.

= Cum se sorteazi datele dintr-o foaie de calcul.

4.3. Formule si functii
4.3.1. Introducerea unei formule intr-o celula

Formula — reprezinta expresie de calcul formata din:

e operanzi (etichete, valori, referinte de celule/blocuri de celule, functii);

e operatori:
— aritmetici (+ adunare, - scadere, / impartire, * inmultire, ” ridicare la putere);
— logici (and, or, not);

— relationali (> mai mare, >= mai mare sau egal, < mai mic, <=mai mic sau egal, = egal, <>
diferit).

e paranteze rotunde pentru a schimba ordinea normala de efectuare a calculelor.
Pentru introducerea unei formule se parcurg urmatorii pasi:
1. Se selecteaza celula in care se asteapta rezultatul.
2. Se tasteaza semnul ,,=".
3. Se introduc componentele formulei:
— Operatori, paranteze — direct de la tastatura,

— Referintele la celulele implicate in calcul pot fi specificate fie prin tastare, fie prin
selectare cu mausul.

4. Se confirma formula apasand tasta sau prin clic pe butonul [ de pe bara de formule.
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Se renunti la introducerea formulei pe parcursul tastirii apasand tasta [Esd, sau prin clic pe
butonul XI de pe bara de formule.

Modificarea unei formule introdusa si confirmata se realizeaza prin doua metode:

e 1n bara de formule — se selecteaza celula respectiva cu clic pe ea, clic in bara de formule,
apoi se opereaza modificarea.

e Direct in celuld — dublu clic in celula, apoi se opereaza modificarea.

Confirmarea terminarii modificarii se face ca mai sus.

Exemplu:
=100+200
sau

=300 +(A2+40)/5
4.3.2. Utilizarea functiilor de calcul Excel

Functiile Excel sunt proiectate sa ajute in crearea formulelor.
Introducerea unei functii intr-o formula se poate face:
e Prin utilizarea casetei de dialog Inserare functie (Insert Function) urmand pasii:

1. Se selecteaza celula in care va aparea rezultatul.

2. Se alege Inserare — Functie (Insert — Function) sau se apasa butonul % din bara de
formule.

3. 1n fereastra Inserare functie (Insert Function), din lista Selectati o categorie (Select a
category) se alege categoria functiei (matematice, statistice, logice, financiare, etc.), iar
din lista Selectati o functie (Select a function) se alege functia, apoi OK.

Insert Function @@

Search for a function:

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

click 5o

O select a gategory: [Math & Trig -

Select & Function:

SINH ]

SORT
SUBTOTAL

SLMIF i
SUMPRODUCT
B |

SuM({number1;numberz;...}
Adds all the numbers in a rangs o cells.

el e his Furction Cancel

4. Apare fereastra Argumente functie (Function Arguments), in care se vor introduce
argumentele functiei (referintele celulelor implicate in calcul, valori numerice, alte
functii, diversi parametrii). Introducerea argumentelor se poate face:

— Prin tastare in casetele text corespunzatoare;

— Prin selectare cu mausul.
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Function Arguments E]@
Sur
Number1 [a2 =12
Mumber2 [a3:a6] e = {23,45;67;89)
Mumber3 | E =

= 236
Adds all the numbers in a range of cells,

Number2: number1;number2; ... are 1 ko 30 numbers to sum. Logical values and text
are ignored in cells, included if typed as arguments.

Formula result = 236
Help on this Function oK | Cancel |

Cand toate argumentele au fost introduse rezultatul calculului apare in zona Rezultatul
formulei = (Formula result =) iar in bara de formule se vede completata formula celulei
curente cu functia respectiva.

5. Se apasa butonul OK, prin care rezultatul functiei este calculat si afisat in celula.

e Direct prin tastarea componentelor functiei in celuld, sau pe bara de formule, respectand
sintaxa functiei

5UM » X J A& =SUMA2 A)

SSUMA2.A6)
[SuMinumber1; [rumberz]; .. .3

Observatie: Argumentele functiei se separa prin Separatorul de lista (List Separator) setat in Panoul
de Control (Control Panel) in aplicatia Setari Regionale (Regional Settings). Pentru

=99

setdrile specifice limbii romane, separatorul este ,,;”, iar pentru setdrile specifice limbii
engleze separatorul este virgula ,,,”.

Exemplu de sintaxa a functiei SUM:

=SUM(lista argumente) - calculeaza suma valorilor referite in lista de argumente.

Exemple de utilizare a functiei SUM:
=SUM(10;20) — aduna 10 cu 20.
=SUM(A1;30;40)
=SUM(A2:B4)
=SUM(A1;30;A2:B4)

adunad continutul celulei A1 cu 30 si cu 40.
adund continutul celulelor A2,A3,A4,B2,B3,B4.

aduna continutul celulei Al cu 30 si cu continutul celulelor A2, A3,
A4, B2, B3, B4.
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4.3.3. Functiile Min, Max, Count, Sum, Average

MIN(lista argumente) - calculeaza minimul valorilor referite in lista de argumente.

[ CounTivaluel; [valuez]; ... ]

SUM(lista argumente) - aduna valorile numerice referite in lista de argumente.

B
47 0
5 | 3}
B 504
_F|=5UM

B

[ sUMinumberl; [numberz]; ... |

AVERAGE(lista argumente) - calculeaza media aritmetica a valorilor referite in lista de
argumente.

|=AVER.*'—\GE |E4: BE)
o] AYERAGE(number1; [number2]; ...

Aceste functii pot fi apelate prin metodele descrise anterior, sau printr-o facilitate suplimentara

oferita de utilizarea butonului Insumare automati (AutoSum) de pe bara de instrumente Standard.
Aceasta facilitate devine oportuna in situatia in care rezultatul functiei urmeaza sa fie afisat in imediata
vecindtate a argumentelor, pe acelasi rand sau coloana.

4
o]
B L 50
7

Pentru utilizarea butonului se parcurg pasii:

1. Se selecteaza blocul argumentelor si o celula in plus (cea destinata afigérii rezultatului).

2. se deschide lista butonului Insumare automati (AutoSum) si se alege functia dorita:
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Sum
Average

Counk

P

Mae

Min

More Functions. ..

In urma parcurgerii acestor pasi in celula selectata in plus va aparea rezultatul functiei.

4.3.4. Functia IF

Functia ,,IF” face parte din categoria functiilor logice si se utilizeaza atunci cand rezultatul unei
formule depinde de starea unei conditii. Functia poate fi apelatd din fereastra de dialog Inserare
Sfunctie (Insert Function), sau direct prin tastare in bara de formule sau in celula.

Search For & Function:

click Go

Type a brief description of what you want to do and then

Go

o select a category: |Logical

Select a Funckion:

El

Help an this function

IF{logical_test;value_if_true;value_if_false)
hecks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and
another value if FALSE,

El

El

| IF{logical_test; [value_if_true]; [value_if_false]) |

Sintaxa functiei este:

=IF(conditia;valoare pentru conditie adevirati; valoare pentru conditie falsa)

Aceasta functie verifica indeplinirea conditiei §i returneaza o valoare daca conditia precizatd este
adevaratd (indeplinitd) si o altd valoare daca conditia este falsd (nu este indeplinitd).

Exemplul 1:
Se doreste sa se verifice valoarea din celula B4. Daca aceastd valoare este mai mare sau egald
cu 5 atunci se va scrie ,,PROMOVAT?”, altfel se va scrie,, NEPROMOVAT”.

IF v X «/[&] =IF(B4>=5;"PROMOVAT";"NEPROMOVAT")

IF

Logical_test [p4>=5]

] = TRUE

Value_if_true |"PROMOVAT"

] = "PROMOVAT"

Walue_if_False ["NEPROMOVAT"

FALSE,

Formula result = PROMOVAT

Help on this function

Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if

Logical_test is any value or expression that can be evaluated to TRUE or FALSE,

] = "NEPROMOVAT"

= "PROMOVAT"

Cancel |

.

214

Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale, Proiectul Economia bazata pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Modulul ,,Bazele utiliziirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din MicrosoftOffice”




Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale Proiectul Economia bazati pe Cunoastere

Dupa apasarea tastei OK, se va executa functia: =IF(B4>=5; ,,PROMOVAT”;
»NEPROMOVAT?).

Exemplu 2:
Utilizand pasi similari, se va executa functia:
=IF(A1>30;A1-30;A1+30)

Daca valoarea celulei Al este mai mare decat 30, atunci rezultatul va fi diferenta dintre valoarea
celulei A1 si 30, altfel, rezultatul va fi valoarea celulei Al adunata cu 30.

4.3.5. Referinte absolute, mixte si relative

O facilitate a aplicatiei Excel este reprezentata de posibilitatea copierii formulelor intre celule.
Regulile privind copierea sunt cele prezentate la capitolul ,,Copierea informatiilor”.

Celulele sursa pot fi referite diferit, in functie de rezultatul asteptat in urma copierii formulei.

Referintele celulelor pot fi:
e Relative — acest tip de referinta se modifica la copierea formulei.

e Absolute — acest tip de referinta nu se modifica (raméane constant si numarul randului si litera
coloanei) la copierea formulei.

e Mixte — acest tip de referinta isi modifica fie numarul randului, fie litera coloanei (ramane
constant fie litera coloanei, fie numarul randului) la copierea formulei.

Componenta, din adresa unei celule, care rimine constanta va fi precedata de semnul ,,$”.
Exemple de tipuri de referinte:
e Relative: Al, F22 se modifica ambele componente ale adresei.
e Absolute: $AS$1, $F$22 raméan constante ambele componente.

e Mixte: $A1, A$1, semnul $ indicdnd componenta din adresa care rdméne constantd prin
copiere; ramane constanta litera coloanei ($A1), raiméne constant numarul randului (A$1).

Exemplu de utilizare a referintelor:

in celula F12 a tabelului din figurd s-a calculat suma blocului F5:F11 (aceastd suma reprezint
valoarea vanzarilor). In celula G5 s-a calculat ponderea vanzarilor de mere din totalul véanzarilor
(ponderea reprezinta raportul dintre valoarea vanzarii produsului mere si totalul vanzarilor).

G5 hd i =FEiF§12 7 = 5
ﬂ ‘
5 5950 71,849 :
6 21:: 749,7 90502 5 mere 5950 =F5/F$12
7  caise 714 8,62% | 6 pere 749,7 =F6/F$12 [
8 gutui 249,9 3,02% 7 caise 714 =F7/F$12
9 mure 95,2 1,15% 8 gutui 249,9 =F8/F$12
10 portocale 380,8 4,60% 9 mure 95,2 =F9/F$12
11 banane 142,8 1,72% 10 portocale 380,8 =F10/F$12

TOTAL 11 banane 142,8 =F11/F$12

12 VANZARI 8282,4 12 VANZARI 82824
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Pentru a copia formula din celula G5 in blocul G6:G11 trebuie ca referinta celulei ce contine
valoarea produsului (F5) sa fie o referintd relativa si referinta celulei ce contine valoarea totalului
(F12) sa fiec mixta. Acest lucru este necesar deoarece prin copierea formulei ponderii, pe coloana
trebuie sd rdmana constant numarul randului din referinta F12. Aceastd referintd se introduce astfel:
F$12.

Observatie: Schimbarea tipului de referintd in timpul editarii se poate face prin apasarea tastei
functionale .

Ce ati invitat in acest capitol ?
=  Cum se introduc formule simple si formule aritmetice pentru adunari.
* Cum se introduce o functie intr-o formula
= Cum se lucreaza cu functiile Min, Max, Count, Sum, Average.
* Cum se utilizeaza functia If.

= Ce reprezinta si cum se utilizeaza referinte absolute, mixte si relative.

4.4, Tiparirea unei foi de calcul

4.4.1. Stabilirea optiunilor de tiparire

Operatia de tiparire se realizeaza din meniul Figier — Imprimare (File — Print):

print RIX
Printer
Name: |@ Samsung ML-1710 Series ﬂ Properties...
Status: Idle Find Printer...
Type: Samsung ML-1710 Series
Where: USBOOD1
Comment: I Print to file
Print range Copies
o all

Number of copies: m
" Page(s) Erom: 3: To: 3:

Print what |j¥| |j¥| ¥ Collate
" selection " Entire workbook h

% Active sheet(s)

Preview Cancel

Inainte de a porni aceasti operatie trebuie stabilite urmitoarele optiuni de tiparire:
Imprimantd Nume (Printer name) permite selectarea imprimantei implicite.

Zona de imprimat (Print Range) permite tiparirea intregului document Toate (All), sau a unui
numar de pagini introdus prin prima pagina ce trebuie tiparita Pagini de la: (Pages From:) si ultima
pagina de tiparit La: (To:).

Copii (Copies) permite stabilirea numarului de exemplare de tiparit.
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4.4.2. Tiparirea documentului intreg, sau a unei zone a documentului

Documentele create cu Excel se pot imprima din meniul Fisier — Imprimare (File — Print).

Din zona De imprimat (Print What) pot fi selectate optiunile:
e Foile active (Active Sheets) — imprima foile de calcul selectate (sau zonele de imprimare
definite pe acestea) fiecare incepand pe o pagind noua.

e Selectie (Selection) — imprima doar celulele, obiectele selectate pe foaia de calcul curenta.

e Tot registrul de lucru (Entire Workbook) — imprima toate foile de calcul (sau zonele de
imprimare definite pe acestea) din registrul curent.

Imprimarea propriu-zisa poate fi precedata de initializarea paginii, stabilirea zonei de imprimat
(foaie de calcul, grup de celule adiacente, registru) si examinarea inaintea imprimarii, actiuni ce se pot
realiza cu optiunile respective: Initializare pagina (Page Setup), Zond de imprimat (Print Area),
Examinare inaintea imprimdarii (Print Preview) din meniul Fisier (File).

Ce ati invitat in acest capitol ?
= Care sunt si cum se stabilesc optiunile de tiparire.

= Cum se realizeaza tiparirea documentului intreg, sau a unei zone a documentului.

4.5. Diagrame si grafice

4.5.1. Realizarea unui grafic sau a unei diagrame

Diagrama este definita ca reprezentarea grafica a datelor din tabel.

Pentru realizarea unei diagrame se seclecteaza acele blocuri de celule din tabel care vor fi
reprezentate grafic (inclusiv celulele corespunzitoare din capul de tabel), apoi Inserare — Diagrama
(Insert — Chart) si se parcurg cei patru pasi ai ferestrei Expert diagrama (Chart Wizard)

Pasul 1  Tipuri de diagrama (Chart Type) — permite selectarea tipului de diagrama din lista Tip de

diagrama (Chart type) si a subtipului de diagrama din lista Subip de diagrama (Chart sub-
type)
Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type (3]

Standerd Types | Custom Types |

Chark type: Chart sub-fype:
T

o=

Butonul Apasati si tineti apdsat pt. vizualizare esantion (Press and Hold to View Sample)
permite vizualizarea temporara a viitoarei diagrame.

217

Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale, Proiectul Economia bazata pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Modulul ,,Bazele utiliziirii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia EXCEL din MicrosoftOffice”




Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale Proiectul Economia bazati pe Cunoastere

Pasul 2

Pasul 3

Datele sursa ale diagramei (Chart Source Data) — se verifica si eventual se modifica in
caseta Zond de date (Data range) blocurile de celule selectate ce stau la baza diagramei.

Comutarea intre afisarea in diagrama a seriilor pe randuri sau pe coloane, se realizeaza
alegand una dintre optiunile Randuri (Rows) sau Coloane (Columns).

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data 22X

a Cancel | <geck [ mewts Erish |

Optiunile Diagramei (Chart Options) — stabileste optiuni pentru trasarea diagramei:
Tabul Titluri (Titles) — permite adaugarea de titluri pentru diagrama si pentru axe;
Tabul Axe (Axes) — afiseaza/ ascunde prin bifare/ debifare axele;

Tabul Linii de grila (Gridlines) — schimba, adauga sau elimina caroiajului (linii de grild)
din spatele diagramei;

Tabul Legenda (Legend) — ascunde sau afiseaza si pozitioneaza legenda diagramei;

Tabul Etichete de date (Data Labels) — afiseaza diferite informatii pe diagrama:

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options @g]

Titles ] Axes 1 Gridines 1 Legend  DwataLabels lData Table]

Labe! Contains
[ Seties name Salarh Net

100000 00—

20000

"

i WE
om

I Legend key §§5§§EE§E§

e lm

800,00
00,00
000
S0m

n

| &0
L]
aom
Separator: - 2000

i

1mnm

@ Cancel | < Back | et > Einish |

e Nume serie (Series Name) — afiseaza numele seriei reprezentate in diagrama,
e Nume categorie (Category Name) — afiseaza informatii dintr-un bloc din zona de date,
e Valoare (Value) — afigeaza valori numerice reprezentate in diagrama,

e Procentaj (Percentage) — afiseaza valori procentuale calculate automat ca raport intre
valoarea curentd dintr-o celuld si totalul valorilor unei serii; optiunea nu este activa
pentru toate tipurile de diagrame.

Tabul Tabel de date (Data Tabel) — permite adaugarea sub diagrama a unui tabel cu datele
din zona de date.
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Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options E]@

Titles ] Axes 1 Gridines 1 Legend ] Datalabels  Data Table I
v 5 :

- Saari et
v Show legend keys

000
oo
X000

om

6a|Ex [Fiofop [Po |Rajsa [To
[ e frealrea|pa |dn |un ma

EH

HuRE

)

GBIEEBEAEBEEE

o SaErn et

@ Cancel | < Back | et > Einish |

Pasul 4  Amplasare diagrama (Chart Location) se precizeaza locul unde se va amplasa diagrama
Ca obiect intr-o foaie de calcul (As object in:) sau pe o foaie speciala pentru diagrama Ca
foaie noua (As new sheet:), ce se va plasa automat in fata foii cu datele din care s-a trasat
diagrama si va avea numele implicit Diagramal (Chartl).

Intre pasii expertului deplasarea se face cu butoanele Urmdtorul (Next) si Tnapoi (Back),
iar in oricare pas, daca se considera ca informatiile furnizate pentru trasare sunt suficiente
se alege Terminare (Finish) pentru realizarea efectiva a diagramei.

Exemplu:

Se va trasa diagrama evolutiei ,,Avansului” din blocul de date din figura de mai jos:

B C D
2 | NUME AVANS | LICHIDARE
3 | Pop 100 150
4 | Ene 150 100
5 | Luca 100 200
6 | Stan 200 250

Pentru aceasta procedati astfel:

A) Se selecteaza blocul B2:C6,

B) Se alege Inserare — Diagramad (Insert — Chart) si in Expert diagrama (Chart Wizard):
Pasul1  — sealege tipul Coloana (Column) si subtipul ca in figura de mai jos, stanga:

Pasul 2 - se previzualizeaza graficul, se verifica zona selectatd cu datele pentru grafic iar daca nu
este corect selectatd se modifica, vezi figura din dreapta.
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Chart Wizard - Step 1 of 4-... [2[X]

DataRange | Series |
ot |

Standard Types } Custom Types |

Chart type: Chartsubbper 4 e

250

200

Daka range:

D=

Series in: © Rows

" Columns
Chustered Column, Compares values across
categories,

Press and Hold to View Sample
et > Finish ‘ cancel <Back | mext> Einish

|

Pasul 3  — se precizeaza diverse optiuni:

Tabul Titluri (Titles): Pentru titlul diagramei se tasteaza in caseta Titlu diagramda (Chart Title)
AVANS iar pentru titlul axei OY se tasteaza in caseta Axa valorilor (Y) (Value (Y) axis) EURO.

Tabul Axe (Axes): Pe axa OY nu se doresc afisate valorile corespunzatoare, deci se debifeaza
caseta Axa valorilor (Y) (Value (Y) axis).

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart ... @E| Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart ... @g|

Teles | xes | Gridines | Legend | Dstalabels | Data Table | Thes  xes | Gridines | Legend | DataLabels | DataTale |
Chart title: Primary axis
AINE] AYANS ¥ Category (%) axis AYANS
. N
Category (%) axis: 250 Buliamzlic
" Category
200 " Time-scale
Walue (V) axis: - | | [~ fifalie (¥} axis] - —
2 N ’ & F
[FuRa i ||
1 S S S S B — ] 1 =
[
O Pap  Eme  Lum St Pop Enc Luss Stan
Cancel ‘ = Back ‘ Mesxt > Einish ‘ Cancel | <« Back | Mext > Einish ‘

Tabul Linii de grila (Gridlines): Nu se doresc afisate, deci se debifeaza toate casetele.
Tabul Legenda (Legend): Nu se doreste legenda, deci se debifeaza caseta Afisare legendd

(Show Legend).
Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart ... [2[X||ll Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart ... [2|X]
Tiles | #xes  Gridines | Legend | DetaLabels | DataTable | Tiles | #wes | Gridines Legend | Datalabels | DataTable |
Category (X) axis I™ iShow legend
I Major gridines AVANS I —— AVANS
I Minor gridiines e
Walue (¥) axis o
I~ fASict ridiines! o ||
I Minor gridiines g H = g
z 2 z L
Fop Ewe [ St Fop Ewe L St
Cancel | = Back | [ext = Einish | Cancel ‘ = Back | [ext = I Einish ‘

Tabul Etichete de date (Data Labels): Se vor afisa valorile direct pe suprafata diagramei, deci
se bifeaza caseta Valoare (Value).

Tabul Tabel cu date (Data Table): Nu se afiseaza tabelul cu date sub diagrama, deci se
pastreaza optiunile implicite.
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Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart ... B‘

Label Contains
I Series name

AYANS

Tiles | awes | Gridines | Legend  Datalabels | DataTable |

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart ... EI

Ttles | xes | Gridines | Legsnd | Datalabels {Daka b |

[ shaw data table
=

AVANE

[ Category name
v i 200 200

r 150 =0
100 100 100 100
Fop Ene Luca Sean Pap Enc Luca

-

EURD
EURO

=

Separator:

[~ Legend key P

= = T [ =5 = = T [ 55|
Pasul 4 — se precizeaza ca diagrama se plaseaza in foaia speciald de diagrama numita Diagramal
(Chartl)
Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location E]E]
Place chart:
% s new sheet: Chart 1
s ohiect in: [sheett -]
@ Cancel | < Back | | Einish I

4.5.2. Editarea si modificarea diagramei

Diagramele din foaia de calcul pot fi redimensionate, mutate, copiate, sterse. Pentru a efectua
aceste actiuni Se selecteaza mai intai diagrama si apoi se realizeaza:

e redimensionare — prin glisarea de unul din cei opt marcatori de pe marginile diagramei;

e mutare/copiere — prin glisarea de o margine a diagramei (mutare) sau prin glisarea de o

margine a diagramei tindnd tasta (Ctrl apasatd (copiere); sau utilizand comenzile de
mutare/copiere cunoscute;

e stergere — prin apasarea tastei Delete]

O diagrama selectata poate fi modificata utilizind comenzi din meniul Diagramda (Chart), ce
apare in bara de meniu cand este selectata diagrama din foaia de calcul sau foaia speciala cu diagrama.
Primele patru comenzi ale acestui meniu corespund celor patru pasi parcursi in crearea diagramei si
permit modificarea optiunilor setate in pasii respectivi. Fiecare element din diagrama poate fi
modificat (formatat, sters, s.a.) prin meniul contextual propriu.

Ce ati invatat in acest capitol ?
= Cum se realizeaza un grafic.
* Cum se modifica un grafic.

= Cum se copiaza, muta sau sterge un grafic.
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4.6. Importul obiectelor

4.6.1. Import de figiere imagine, grafice

Pentru inserarea unei imagini se selecteaza celula unde se doreste si inceapa imaginea —
Inserare — Imagine (Insert — Picture) — se alege optiunea dorita din meniu — dupa care Se parcurg
pasii corespunzatori optiunii alese.

= Microsoft Excel - Calculul Salariului.xls

%
Workeheat

1
2
3
i
g N Chart
Symbol
a
a -
10 % Eunction..
n blame
E] 4 Commert
"
i Picture P Clip At
:;‘ i Disgram & Erom File.
18 Object... & From Scanner or Camera..
B @ Hyperlink.., Cil+k |2 z

‘4

4.6.2. Inserarea unui Obiect

Pentru inserarea unui obiect se alege Inserare — Obiect (Insert — Object) si apoi se decide
crearea tipului de obiect dorit sau preluarea obiectului dintr-un fisier deja existent:

{Create New 1 Create Fram File I

Ohiject bype:

Calendar Control 8,0

CODEWinampControl Class

CDWriter P Contral

ChoiceBox Class

Corel BARCODE 10.0

Corel PHOTO-PAIMT 10.0 Image

CorelDRAW 10.0 Exchange Graphic ﬂ [ Display as icon

Result
Inserts a new Bitmap Image object into

P 5 wour document,

4.6.3. Inserarea unei Nomograme

Nomograma este o reprezentare grafica insotitd de text explicativ pentru a ilustra mai sintetic o
anumita dependenta dintre elementele ei. Nomograma, ca §i imaginea de tip organigrama se creeaza pe
o suprafata speciala.

Pentru inserarea unei nomograme: Inserare — Nomograma (Insert — Diagram) — se alege
tipul dorit — se completeaza textul explicativ necesar in casetele speciale pentru acest text.
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4.6.4. Inserarea unui Desen

Desenele se pot crea cu ajutorul pictogramelor din bara de instrumente Desenare (Drawing) prin
selectarea instrumentului dorit si apoi plasarea lui in foaie prin clic si glisare.

Exemplu: Un desen realizat cu instrumentele de desenare,

B Microsoft Excel - Calculul Salariului.xls g@
B2 File Edit View Insert Format Tools Data Window Help E -

023 - ~
A B © 5] E F G H J K L

A 1
g et mannal Buns\
20
21
2
23 _
2t
25
W 4 > i\ Grafic Avans { lanuarie ) Februarie { Marte / [« ol
Draw- &  Autoshapes- ~ 2 OO E 4l 1 (@ d-Ld-A-S=EERA.

Read M

Ce ati invaitat in acest capitol ?
= Cum se importa fisiere imagine, grafice.
= Cum se insereaza obiecte.
= Cum se insereaza o Nnomograma.
= Cum se insereaza desene.

4.7. Realizarea unor aplicatii practice

4.7.1. Propunere tema practica — Situatie tabelara si graficul asociat

Tema propusa:
1. Sa se realizeze registrul Angajati cu doua foi de calcul (Stat si Diverse).
2. In foaia de calcul Stat, incepand din celula A4, introduceti tabelul cu capul de tabel de mai

jos:
Nr. | Nume | Prenume | Sal. Tarifar | Retineri | Sporuri | Sal. | Impozit | Salariu
Crt. Brut Net

3. Sub capul de tabel se introduc datele a 10 persoane, efectuand calculele, ca in figura
urmatoare.

4. Nr. Crt se introduce ca serie numerica.

Se sorteaza tabelul dupa Nume, crescator.
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6. Sa se realizeze o diagrama de tip Structura radiala (Pie) care sa reprezinte Salariile nete ale

angajatilor.
SITUATIA SALARIILOR
Nr. Sal. : . . : Salariu
Crt. Nume | Prenume Tarifar Retineri Sporuri Sal. Brut Impozit Net
4 Badea |Ana 490 =D5*25/100 |=D5*10/100 |=D5-E5+F5 =IF(G5<=800;G5*15/100;G5*21/100) |=G5-H5
10 |Badiu |George 930
5 Ene Maria 1120
7 Florea |Radu 750
9 Oprea |Mihai 450
1 Popa |lon 560
3 Radu |Calin 600
8 Savu |Oana 880
6 Toma |Dana 1400
2 Vasile |Dan 980
Sal. Tarifar minim =MIN(D5:D14)
Sporul maxim =MAX(F5:F14)
Media retinerilor =AVERAGE(E5:E14)
Count pe nr. Curent =COUNT(A5:A14)
SITUATIA SALARIILOR
Nr. - . . : : Salariu
Crt Nume Prenume Sal. Tarifar] Retineri Sporuri Sal. Brut Impozit Net
4lBadea [JAna 490 122,5 49 416,50 62,475 354,03
10|Badiu George 930 232,5 93 790,50 118,575 671,93
5lEne Maria 1120 280 112 952,00 199,92 752,08
7|Florea JRadu 750 187,5 75 637,50 95,625 541,88
OlOprea Mihai 450 112,5 45 382,50 57,375 325,13
1jPopa lon 560 140 56 476,00 71,4 404,60
3JRadu Calin 600 150 60 510,00 76,5 433,50
8|Savu Oana 880 220 88 748,00 112,2 635,80
6lToma Dana 1400 350 140] 1.190,00 249,9 940,10
2lVasile Dan 980 245 o8 833,00 174,93 658,07
Salariu Net
Sal. Tarifar minim 450
658,07 354,03 671,03
. 940,10
Sporul maxim 140 752,08
_ _ _ 635,80 541,88
Media retinerilor 204 43 i3
Count pe nr. Curent 10 0O Badea B Badiu COEne O Florea HOprea
8 Popa BEBRadu OSavu M Toma @ Vasile

4.7.2. Propunere tema practica — Exemple de functii financiare

Functia PMT - calculeaza rata pentru un imprumut bazat pe plati constante si o ratd a dobanzii

constanta

Exemplu: Valoarea imprumutului este de 1000, rata anuald a dobanzii este de 12%, perioada de
rambursare este de 36 luni. Se cere aflarea sumei de platd lunare presupunand calcul

ratelor constante.
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Sintaxa functiei PMT este: =PMT(Rate;Nper;Pv)

Rate — rata dobéanzii lunare (se scrie 12%/12 in cazul in care rata dobanzii este anuald, sau
ramane asa daca reprezinta ratd de dobanda lunara)

Nper — numarul de plati (36 luni)

Pv  — sumaimprumutului: 1000

Nper ‘36

Py [10m0
Fv‘

Type |

= -33,21430951
Calculates the payment for a loan based on constant payments and a constant interest rate.

Rate is the interest rate per period For the loan, Faor example, use 6%:)4 for
quarterly payments at 6% APR.,

Formula result = -33,21 lei
Help on this funckion Cancel

Functia Fv — calculeaza valoarea viitoare a unei investitii bazate pe plati periodice si constante
si o ratd a dobanzii constanta.

Exemplu: Investirea intr-un fond de economii in urmatoarele conditii: suma lunara investita =
100, ratd anuald a dobanzii = 6%, perioada de investire = 10 ani.

Sintaxa functiei FV este: =FV/(Rate;Nper;Pmt)
Rate — rata dobanzii lunare (se scrie 6%/12 1n cazul in care rata dobanzii este anuald)
Nper — numarul de plati (120 luni)

Pmt — suma investita periodic=100

Fu
Rate [6f/12 =] = 0,008
Nper [120 =120
Pmt [100 =100
P | -
Type | E =

= -16387,93468
Returns the Future value of an investment based on periodic, constant payments and a
constant inkerest rate,

Rate s the interest rate per period. For example, use 6%/4 for quarterly
payments at 6% APR.

Formula result = -16.,357,33 lei
Help on this Function ]

4.7.3. Propunere tema practica — Tabel de buget cu grafice de structura
Tema propusa:

1. Sa se realizeze registrul Proiect si in prima foaie de calcul sa se creeze tabelul cu urméatorul

cap de tabel:
nume ore tip cost total
salariati lucrate activitate | cost/salariat | materiale activitate
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2. Sub antet se introduc datele a 10 persoane, efectuand calculele, ca in figura urmatoare:

3. Tabelul contine formule dupa cum se vede in figura urmatoare:

B C C E F [ )
nume zalanatr  are lucrate tIFI dctivitate costrzalanat cost matenale total =alanal

Badea Ana =IF(Da="A" A0 IF(DE="B"20;151 A =C5™FBE17F |=IF(D&G="A"500;IF(05="0";300;700% =E5+F5
Badiu Feorge B
Ene haria B
Florea Radu C
9 |Oprea Mihai B
10 Paopa lon A
C
B
A
B

00~ | Ch | Ja L3

11 |Radu Calin
12 |Sawu Oana
13 |Toma [Crana

14 |vasile [an | 1
15
16 | costfora
17 100
18
19 [total proiect =SUMES:E1 SUMIFS:F 1<)

B C [ E F G
4 |nume =salarial are lucrate tip activitat costizalariat | cost materiale total zalariat
5 |Badea Ana 10 A 1000 500 1500
G |Badiu George 208 2000 300 2300
7 |Ene Maria 20| 2000 300 2300
2 |Florea Radu 15 C 1500 oo 2200
8 | Oprea Mihai 20 B 2000 200 2300
10 |Popa lon 10 A 1000 500 1500
11 |Radu Calin 15 C 1500 oo 2200
12 |Sawvu Oana 20 B 2000 200 2200
13 [Toma Dana 10 A 1000 a00 1500
14 |Wazile Dan 20 B 2000 200 2300
15
16 | costfora
17 100
12

19 total proiect 20400

4. Sa se realizeze o diagrama de tip Structura radiala (Pie) pe care sa se reprezinte Total
salariat pentru fiecare salariat si o diagrama de tip Coloand (Column) pe care sa se
reprezinte Cost materiale si Cost salariat pentru fiecare activitate in parte.

Pondere salariati i
00, 11 27% 1500; 7 35% Grafic buget

2300; 11 27%
1500; 7 35% o . 2500

2300; 11,27% 2300; 11,27 %
] o O

O cost materiale
@ cost/salariat

Costuri
B
oy
[elele]
(slsls]

> ok [

' : 7 B B
2200; 10,78% 4‘ 2200; 10,78% O cost materiale |50(30{30(70|30(50(70{30|50|30
1500: 7.35% 5300 11.27% @ cost/salariat |10/20/20|15|20|10|15(20(10{20
OBadea Ana W Badiu George O Ene Maria OFlorea Radu B Opres Mihai ACt|V|tat|
@ Popa lon B Racu Calin OSavu Cans MTomaDesna B Yasie Dan
]
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