MICROSOFT EXCEL
Un document Excel e format dintr-un registru de lucru care contine mai multe foi de calcul (sheets) a caror eticheta e vizibila in partea de jos a ferestei programului. Orice formatare asupra unei foi de calcul(redenumire, colorare, copiere, mutare, insererea de alte foi de calcul etc)se realizeaza cu clic dreapta pe aceasta si alegerea optiunii dorite. O foaie de calcul este formata din linii(numerotate cu cifre 1, 2, 3,...) si coloane(numerotate cu litere A, B, C...)  iar la intersectia unei linii cu o coloana se afla celula care are adresa data de indicativul coloanei urmat de indicativul liniei (ex: A2, B4, C1 etc).
1. Deschiderea aplicatiei: Start –All Programs – Microsoft Office – Microsoft Office Excel 2003

2. Deschiderea unui document existent – modificarea şi salvarea lui: File –Open, File-Save

3. Utilizarea „Ajutor”-ului: Caseta Ask a Question, aflată în colţul din dreapta-sus al fiecărei aplicaţii Office, reprezintă cea mai simplă cale de a obţine rapid ajutor, în aceasta se scrie cuvântul cautat şi se apasă tasta Enter.

4. Închiderea aplicaţiei de procesare de text: clic pe butonul 
5. Moduri de vizualizare: View(Vizualizare)-Normal (pentru vizualizare normala), View-Page break preview(Examinare sfarsit de pagina), View-Zoom(Panoramare) (pentru micsorarea sau marirea zonei viziblile), View-Full Screen (Ecran complet) (pentru vizualizarea documentului pe tot ecranul)
6. Formatarea documentelor: stabilirea dimensiunilor şi marginilor paginii, orientarea acesteia, adăugare  antet şi subsol, introducere numere pagină, etc.:File-Page setup (Fisier-Initializare pagina)
7. Formatarea celulelor în conformitate cu tipul datelor ce le vor conţine:selectam celule dorite si intram in meniul Format-Cells-eticheta Number(Format-Celule-eticheta Numar)
8. Formatarea textului: font, dimensiune, stil, culoare, orientare: :selectam celule dorite si intram in meniul Format-Cells-eticheta Font(Format-Celule-eticheta Font)
9. Copierea/mutarea conţinutului unei celule într-o altă celulă a aceleiaşi foi de calcul sau a altei foi de calcul active sau între registre: selectam celulele dorite-clic dreapta pe ele-Copy/Cut-facem clic in locul in care dorim sa le copiem/mutam-clic dreapta-Paste
10. Ştergerea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei linii, a unui rând:selectam celulele dorite-clic dreapta-Delete

11. Ascunderea randurilor sau coloanelor: selectam randul/coloana respectiva-clic dreapta-Hide(ascundere), reafisarea randurilor sau coloanelor ascunse:-selectam randurilor/coloanele adiacente celei ascunse-clic dreapta-Unhide(Reafisare)

12. Căutarea/înlocuirea conţinutului unei celule:Edit-Find/Replace(Editare-Gasire/Inlocuire)

13. Inserarea de rânduri/coloane:selectam celula, randul sau coloana inaintea careia dorim sa inseram noua celula, noul rand sau noua coloana-Insert-Rows/Columns/Cells

14. Modificarea dimensiunii liniilor si coloanelor:selectam randul dorit-clic dreapta-Row height  sau selectam coloana dorita-clic dreapta-Column width
15. Unirea celulelor si stabilirea tipului de aliniere: selectam celule dorite si intram in meniul Format-Cells-eticheta Alignment(Format-Celule-eticheta Aliniere)
16. Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru o celulă sau un grup de celule: selectam celule dorite si intram in meniul Format-Cells-eticheta Borders(Format-Celule-eticheta Borduri) iar pentru colorarea unei celule se alege eticheta Patterns(Modele)
17. Sortarea datelor după unul sau mai multe criterii: selectam datele-Data-Sort(Date-Sortare)

18. Completarea automata a unei serii de date(autofill):pentru a adauga o lista de valori: Tools-Options-Custom Lists (Instrumente-Optiuni-Liste particularizate)

19. Introducerea unei formule simple într-o celulă:orice formula trebuia sa fie precedata de semnul =, termenii acesteia pot fi constante, adrese de celule sau functii iar operatorii cei mai des intalniti sunt cei aritmetici: +, -, *(inmultire), /(impartire), cei relationali: > , <, >=, <=, =, <>(diferit). Exemple: =A1+B1 (realizeaza suma informatiilor din celulele A1 si B1), =(C4+D3)/2 (realizeaza media aritmetica a informatiilor din celulele C4 si D3) etc.
20. Folosirea functiilor: min, max, count, sum, average
a) Min(argumente)-returneaza minimul valorilor date de argumente

Ex: =Min(A3:A10)-returneaza valoarea minima a informatiilor din celulele cuprinse in intervalul [A3,A10]

b) Max(argumente)-returneaza maximul valorilor date de argumente

Ex: =Max(A3:B10)-returneaza valoarea minima a informatiilor din celulele cuprinse in intervalul [A3,B10]

c)Count(argumente)-returneaza numarul de celule din intervalul specificat care contin informatii 
Ex: =Count(A3:A10)-returneaza numarul de celule din intervalul [A3:A10] care contin date
d) Sum(argumente)-returneaza suma informatiilor din celulele specificate

Ex: =Sum(A3:B3)

e)Average(argumente)-returneaza media aritmetica a informatiilor din celulele specificate

Ex: =Average(A1:D1)

21. Functia if
If(relatie; valoare pentru da; valoare pentru nu)

Aceasta functie verifica valoare de adevar a relatie, daca aceasta este adevarata atunci in celula se va completa automat valoarea pentru da iar in caz contrar se va completa in mod automat valoarea pentru nu.

Obs: Daca valoare pentru da sau cea pentru nu va contine un text acesta trebuie pus intre  ghilimele„ „.

Ex: =if(A2>=5;”Promovat”;”Nepromovat”) – aceasta formula va competa automat in celula in care a fost scrisa cuvantul „Promovat” daca informatia din A2 e mai mare sau egala cu 5, respectiv „Nepromovat” in caz contrar. 

22. Validarea datelor: Data-Validation(Date-Validare)

23. Formatarea conditionata: Format-Conditional formatting
24. Diagrame si grafice: selectam tebelul dorit-Insert-Chart(Inserare-Diagrama)

Aplicatii Microsoft Excel

1. Realizati un registru Excel cu 4 foi de calcul de diferite culori numite F1, F2, F3 si F4.
2. In foaia F1 pe primul rand treceti titlul „Situatia notelor la Informatica pe semestrul I” colorat in albastru, de dimensiune 14, font Times New Roman, pe un fundal gri.(Nu uitati sa uniti celulele in care treceti titlul!)

3. Realizati un tabel ce va contine informatiile: Nr. curent, Nume, Nota1, Nota2, Media si introduceti 5 elevi in acesta(campul media il calculati cu ajutorul unei formule).
4. Colorati antetul tabelului in verde, bordurile acestia sa fie in exterior cu linie continua, ingrosata  si de culoare albastru iar in interior sa fie punctate si de culoare violet.

5. Inserati un rand nou inaintea titulului documentului si o noua coloana inaintea tabelului.

6. Ascundeti coloana G.

7. Copiati acest tabel si in foaia de calcul F2.

8. Inserati in tabelul din foaia F2 o noua coloana dupa Nr. curent pe care o denumiti CNP si in care veti introduce CNP-ul celor 5 elevi.

9. Adaugati numere de pagina foii de calcul 2 si un antet ce sa contina textul: „Elevii clasei mele”.

10. Sortati datele din tabelul din foaia de calcul 1 in ordine crescatoare iar cele din foaia de calcul 2 descrescator in functie de nume.

11. Aliniati datele din tabele la dreapta respectiv la stanga.

12. In foaia de calcul 3 inserati o lista predefinita de voi in prealabil care sa contina 5 materii studiate in clasa a XII-a.
13. Pentru tabelul din foaia de calcul 2 realizati restrictii pentru note astfel incat sa nu se poata adauga note care nu sunt cuprinse in intervalul [1,10] si evidentiati folosind formatarea conditionata notele de 10 prin colorarea celulei in roz.

14. Afisati sub tabelul din foaia de calcul 2 media maxima  si minima obtinuta de elevi si media clasei, iar cu ajutorul comenzii if scrieti in dreptul fiecarui elev dupa media acestia mesajul „Foarte bine” daca media sa e >9  respectiv „Bine” daca media sa e <9. 

15. In foaia de calcul 4 realizati un tabel care sa contina Numele si Nota oferita de voi pentru 5 profesori din scoala si apoi realizati graficul acestui tabel.
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