4. CALCUL TABELAR CU MICROSOFT OFFICE EXCEL

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

4.1.1. Generalitati; Proiectarea si crearea documentelor

Microsoft Excel este cel de-al doilea program pe scara popularititii din suita de programe
Microsoft Office. Acesta face parte din gama aplicatiilor de calcul tabelar, permitand efectuarea
prelucrarilor de date organizate sub forma de tabele in foi de calcul electronice. Excel ofera facilitati de
calcul, utilizind formule simple sau complexe, schimburi de informatii intre aplicatii de acelasi tip sau
de tipun diferite, reprezentari grafice, etc..

Aplicatiile de calcul tabelar, printre care si Microsoft Excel, servesc la organizarea §i procesarea
informatiilor, in special a acelora de tip numeric. Un registru Excel poate avea o multitudine de
utilitdti, de la simple calcule aritmetice pana la evidente de tip contabil §i financiar. Printre avantajele
utilizdrii unei astfel de aplicatii se pot mentiona:

Raportarile §i situatiile de tip economic dintr-o organizatie se elaboreaza, de regula, periodic
(zilnic, saptdmanal, lunar, trimestrial, anual), pe aceeasi structura, doar ci de fiecare data cu
alte valori. Din acest motiv, este suficient sd se defineascd o singurd data structura foii de
calcul (antetele de rand si de coloani, formulele de calcul, etc.), urmand ca apoi raportérile sa
fie completate periodic cu datele curente;

Datele utilizate in foile de calcul pot fi reprezentate grafic, astfel incét sa poata fi prezentate
intr-o forma sugestiva si sintetica,

Un registru Excel poate servi la crearea unor tabele complexe si de mari dimensiuni.

Etapele pentru proiectarea §i crearea unui document nou de calcul tabelar sunt:

1.

Definirea obiectivelor registrului i ale foilor de calcul (situatia stocurilor, un stat de plata,
evidenta veniturilor §i a cheltuielilor, etc.);

Definirea cerintelor foilor de calcul - stabilirea datelor de intrare, a calculelor ce se vor
efectua asupra acestora si a formei in care vor fi furnizate rezultatele;

Construirea structurii foilor de calcul - antetele coloanelor si ale liniilor, stabilirea celulelor
cu date de intrare, a celor cu expresii de calcul, in conformitate cu cerintele foii de calcul;
aceastd etapa implica §i stocarea documentului pe un suport electronic;

Exploatarea foilor de calcul - introducerea datelor §i prelucrarea lor prin calculare,
formatare, reprezentare grafica, astfel incat rezultatele sa fie furnizate in forma dorita.

Crearea §i procesarea unui registru Microsoft Excel presupune cunoasterea celor mai uzuale
caracteristici §i operatii specifice aplicatiilor de calcul tabelar (introducerea si modificarea
informatiilor, formatarea numericd, crearea expresiilor de calcul, utilizarea diverselor categorii de
functii, operarea cu tabele tip baze de date, reprezentarea grafica a datelor, etc.).



4.1.2. Deschiderea aplicatiei

Lansarea in executie se realizeazi astfel: Pornire — Toate programele — Microsoft Office —
Microsoft Office Excel 2007 (Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Office Excel
2007). Dupa lansarea in executie a programului, pe ecran apare fereastra Excel, prezentatd in figura
urmatoare.

Lucrarea creatd in Excel se numeste Registru (Book; Workbook). Fiecare registru contine un
anumit numar de foi de calcul ( Sheet, Worksheet).

Interfata Excel contine elemente cunoscute din alte aplicatii Microsoft Office, ca:
* Bara de titlu, ce contine numele registrului curent gi numele aplicatiei;

® Butonul Office (Office Button), situat in coltul stanga sus al ferestrei aplicatiei, permite
accesul la comenzi de baza de tipul: deschidere fisier nou sau existent, salvare, imprimare,
inchidere, dar si la optiunile de lucru ale aplicatiei, din butonul [Optiuni Exceﬁ (Excel
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® Bara instrumente acces rapid (Quick Access Toolbar), cu butoanele de comandi

(Save), [Anulard (Undd)) si Eeiacera (Redd). Aceasta bara poate fi personalizatd prin

addugarea sau eliminarea de butoane prin actionarea butonului de comandi Earticuiarizara




rd_de_instrumente Acces rapid (Customize Quick Access T oolbar)situat la capitul ei

e Panglica (Ribbon), proiectati pentru accesarea rapidd si intuitivd a comenzilor, prin
actionarea butoanelor de comanda. Butoanele sunt organizate in grupuri de comenzi inrudite,
fiecare grup purtind un nume, afigat dedesubtul butoanelor, iar grupurile, la rindul lor, sunt
reunite, pe criterii logice, in file (taburi). Fiecare tab (fild) corespunde unui tip de activitate,
cum ar fi: inserdri, optiuni de vizualizare, dispunere in pagina, etc. Grupurile specifice unei
anumite activititi se afigeazi la clic pe tabul corespunzitor. Din motive de ergonomie, unele
taburi sunt afisate doar atunci cind sunt necesare, cum ar fi tabul Instrumente diagramdi
(Chart Tools), care apare doar atunci cind este selectatd o diagrama. Panglica poate fi
minimizatd temporar si reafisatd prin bifarea/debifarea optiunii Minimizare panglica
(Minimize the Ribbon), accesibild din butonul \Particularizare bari de instrumente Acces|
(Customize Quick Access Toolbar)) sau la clic dreapta in zona panglicii. Altfel: dublu

clic pe un tab sau combinatia de taste |Ctr{] + ;
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e Bara de stare, ce afiseaza informatii privind starea de lucru din fereastra si detine, printre
altele, instrumente pentru schimbarea modului de vizualizare i a dimensiunii de vizualizare;

e Barele de defilare (Scrollbars) pe orizontald si verticala.

Elementele de interfatd specifice aplicatiei Microsoft Excel sunt:

o Zona de lucru, constituiti din foaia de calcul curenti. Aceasta este impartitd in coloane
(columns) si linii sau rénduri (rows). Coloanele, in numar de 16.384, sunt numite, in ordine
alfabeticd, de la A la XFD, iar rindurile sunt identificate prin numere, in ordine crescatoare,
de la 1 la 1.048.576. Intersectia dintre un rand si o coloand se numeste celuld (cell). Fiecare
celuld are o adresi formatd din literele coloanei urmate de numarul randului la intersectia
carora se afld (exemple: C15; BF183)

e Bara de formule (Formula Bar), situatd deasupra zonei de lucru, este impartitd in doud zone,
si anume:

o Caseta Nume (Name Box), situatd in partea stingd, afigeaza adresa celulei curente i
permite deplasarea rapida la o anumita celuld a carei adresa sau nume se tasteaza In casetd

o Bara de formule (Formula Bar), situati in partea dreaptd, permite afisarea si editarea
continutului celulei curente

Afisarea sau ascunderea Barei de formule (Formula Bar) si a Casetei Nume (Name Box) se
realizeaza astfel: Buton Office — Optiuni Excel — Complex — tubrica Afisare (Office
Button — Excel Options — Advanced — rubrica Display), prin bifarea sau debifarea optiunii
Afisare bard formule (Show Formula Bar) sau tabul Vigualizare —  grupul
Afisare/Ascundere — Bard de formule (tabul View — grupul Show/Hide — Formula Bar).
Zonele Bara de formule si Caseta Nume pot fi redimensionate pe Indltime si latime prin
glisare.

o Lista cu indicatoarele foilor de calcul, situata in stdnga barei de defilare pe orizontald si



butoanele pentru deplasarea intre acegtea:

4 - vizualizarea inceputului listei;

4 - deplasarea listei spre inceput cu o foaie;
P - deplasarea listei spre sfarsit cu o foaie;
P - vizualizarea sfirsitului listei.

La un moment dat doar una din foile de calcul ale registrului este curenti si aceasta se selecteazi

cu clic pe numele ei din lista cu indicatoarele de foi.

Fiecare foaie electronicd de calcul are un nume implicit ,,Foaie” (,,Sheet”) urmat de un numar
(Foaiel, Foaie2) (Sheetl, Sheet2). O celuld dintr-o foaie de calcul va fi referitd in formulele de calcul
prin nume foaielreferintd celuld, (exemplu: Foaiel!Alsau Sheet1!Al) daci referirea se realizeazi in
altd foaie de calcul decat cea curentd. Daci referirea se realizeazi in foaia de calcul curenti celula va fi

referitd doar prin referinta sa (exemplu: Al).

4.1.3. Crearea unui registru nou

Intr-o sesiune de lucru in Excel se poate crea un nou registru, pornind de la sablonul de registru

gol, prin succesiunea de comenzi:

Buton Office — Nou — din lista Sabloane se alege Necompletat si recent — din panoul
central al casetei de dialog se selecteaza Registru de lucru necompletat —

(Office Button — New — din lista Templates se alege Blank and recent — din panoul

central al casetei de
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Observatie: Deschiderea unui nou registru gol se poate face mai rapid din butonul de comandi
(New)al barei de acces rapid (pentru a-l pozitiona acolo de utilizeazi butonul

\Particularizare bard de instrumente Acces rapid (Customize Quick Access Toolbar).

Salvarea fisierelor Excel se realizeaza din Buton Office — Salvare (Office Button — Save) sau



din butonul de pe bara de acces rapid. In cadrul acestei operatii se stabilesc
urmitoarele optiuni: numele figierului, in caseta Nume fisier (File Name); locatia (folderul de stocare),
prin selectarea acestuia din lista Salvare in (Save in); si tipul fiierului, din lista Salvare cu tipul (Save
as type). Documentele create cu Excel sunt implicit de tipul Registru de lucru Excel (Excel Workbook)
cu extensia .x/sx.

Observatie: pentru a schimba tipul implicit de fisier in care se face salvarea, se va alege un alt tip
urmand calea: Buton Office — Optiuni Excel — Salvare — caseta Se salveazd in
urmdtorul format (Office Button — Excel Options — Save — caseta Save files in this
format).

Registrul poate fi protejat prin Parold pentru deschidere (Password to open) si/sau Parold
pentru modificare (Password to modify), sau se poate recomanda accesul doar pentru citire, fara
paroli Acces recomandat doar in_citire (Read-only recommended). Aceste setiri se realizeaza din

Buton Office — Salvare ca — — Optiuni generale (Office Button — Save As —
— General Options).
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Excel-ul permite stabilirea unor optiuni suplimentare pentru salvare, §i anume

e Realizarea unei copii de rezervd la fiecare salvare. Se bifeazd optiunea Se creeazi
intotdeauna copie de rezervi (Always create backup) din caseta de dialog mentionata anterior.

e Salvarea pentru recuperarea automati din Buton Office — — Salvare — se
bifeazi optiunea Salvare informatii de recuperare automatd la fiecare (Office Button —
— Save — se bifeazi optiunea Save AutoRecover information every) si se
stabileste perioada de timp dupé care va face automat salvarea.

Schimbarea optiunilor de salvare ale fisierului curent se realizeazi din Buton Office — Salvare
ca (Office Button — Save As).

Inchiderea registrului curent se realizeazd din Buton Office — Inchidere (Office Button —
Close) sau din butonul Inchidere fereastrd (Close Window) al registrului. Pirasirea aplicatiei
presupune inchiderea automatd a tuturor registrelor deschise si se realizeaza prin Buton Office —

Iesire din Excel (Office Button — )sau din butonul Wnchiderei (Elo.sgbde pe bara de titlu a
aplicatiei.




Butonul Afisare cuprins (Show

table of Contens) afigeazi
structurat o tabld de cuprins a
facilitatilor produsului Excel. Din
lista afisati se selecteazi pe rand,
cu dublu clic operatia pentru care
avem nevoie de documentatie. in
exemplu s-a afisat modul de
filtrare a datelor de tip numeric.
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Ce ati Invitat in acest capitol?
= Notiuni generale despre Microsoft Excel.
= Cum se deschide aplicatia Microsoft Excel.
* Cum se salveazi un document creat cu Microsoft Excel.
*  Cum se inchide aplicatia Microsoft Excel.

= Care este rolul si modul de utilizare al functiei “Ajutor” (Help).

4.2. Gestionarea datelor din foile de calcul

4.2.1. Selectarea celulelor

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

o Selectarea unei celule — alegerea celulei ca celuld activa prin clic in celuli;

o Selectarea unui bloc de celule (zona compacti de celule adiacente), se poate face in doui
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 apasata clic pe coltul diagonal opus.

Adresa unui bloc de celule (zona compactd de celule adiacente) se exprimi ca adresa primei
celule din grup (coltul stanga sus), urmata de semnul ,,:” si apoi de adresa ultimei celule a blocului
(coltul dreapta jos).



Exemplu:

4.2.2.

B2:D9
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Selectarea unor celule/blocuri neadiacente — se selecteaza prima celuld/primul bloc — cu
tasta apasata se selecteaza pe rand celelalte celule/blocuri;

Selectarea tuturor celulelor din foaia curentd — clic pe butonul de Selectare totali (aflat la
intersectia antetelor de rand si de coloani);

Selectarea celulelor unui rand ~ clic pe numarul randului;
Selectarea celulelor unor randuri, daci randurile:

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

— nu sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si, tinind tasta apasata, clic pe
numerele celorlalte randuri sau se gliseazd peste randurile respective;

Selectarea celulelor unei coloane - clic pe numele coloanei;
Selectarea celulelor unor coloane, daci coloanele:

— sunt adiacente - clic pe numele primei coloane §i se gliseaza pand la numele ultimei
coloane dorite;

— nu sunt adiacente - clic pe numele unei coloane si, tinAnd tasta apdasatid, clic pe
numele celorlalte coloane sau se gliseaza peste coloanele respective.

Introducerea gi modificarea informatiilor

> Introducerea informatiilor se realizeazi astfel: se selecteaza celula cu clic pe ea si se tasteazi
continutul. Acesta apare atit in celuld cét gi In bara de formule. Terminarea introducerii se face
prin confirmarea informatiilor introduse:

Tasta — celula activa devine celula de mai jos;
Clic pe butonul M de pe bara de formule — celuli activa riméane tot celula curenta;

Tasta — celuld activa devine celula din dreapta.

sau prin renuntarea la introducerea acestor informatii:

Tasta — celuld activa rimane tot celula curenta;

Clic pe butonul X de pe bara de formule — celula activa riméne tot celula curent.



> Modificarea continutului unei celule se realizeazi prin doui metode:

e Selectand celula cu clic pe ea, clic in bara de formule, apoi se opereazd 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, numere 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 si alte simboluri; implicit aceste informatii se
aliniaza la stdnga celulei.

> Facilititi de introducere a datelor:

o Completare automati (AutoComplete) — completeazi textul in curs de editare din celula
curentd cu un text existent mai sus pe aceeagi coloand i care incepe cu literele deja tastate.
Se poate accepta completarea automata cu , sau se poate continua editarea in cazul in
care textul difera de cel propus. Optiunea de Completare automati (AutoComplete) nu este
case-sensitive (nu se tine cont de starea de majusculd sau minusculd a literei). Activarea sau
dezactivarea ei se realizeaza astfel: Buton Office — — Complex — rubrica
Optiuni de editare — Activare completare automatd in celule (Office Button —
— Advanced — rubrica Editing options — Enable AutoComplete for cell values).

o Umplere automati (AutoFill) — reprezintd o caracteristicd 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 sa existe.
Exista liste predefinite, dar pot fi si liste create de utilizator.

Listele pot fi vizualizate din Buton Office — — Populare — rubrica Optiuni

principale pentru lucrul in Excel — Editare liste particularizate (Office Button — |Excel
Options| — Popular — rubrica Top options for working with Excel — butonul |[Edit Custom

\Lists...]).

imagrt bach din cabies;

Crearea unei liste de cétre utilizator se poate face prin doud metode:
— Din caseta de dialog de mai sus se face clic pe LISTA NOUA (NEW LIST), apoi in zona
Intrari lista (List Entries) se tasteazd elementele listei separate prin m, apoi

WUddugard ([4dd )— [OK|




— Daci elementele listei existd deja intr-un bloc de celule in foaia de calcul (pe un rand sau
pe 0 coloand): se selecteaza acest bloc, apoi din caseta de mai sus se face clic pe butonul
- ’

f| —

Stergerea unei liste create de utilizator:

.. . | e e
confirmarea stergerii. Pentru confirmare se apas [0K]. |50 (=

Completarea automati a celulelor cu informatii pe baza unei liste:

Se tasteazd intr-o celuld un element din listd — clic pe coltul dreapta jos al celulei, pe reperul

de completare Umplere automatd (AutoFill) si se gliseazi mausul peste celulele ce se doresc
umplute.

Seriile - o serie de date poate reprezenta un sir de numere aflate in progresie aritmetici sau
geometricd, date calendaristice ordonate dupa diverse criterii sau serii numerice cu text asociat.

Completarea automati a celulelor cu serii numerice in progresie aritmetici

Se completeaza in doud celule aliturate doi termeni consecutivi ai unei serii de numere in
progresie aritmetici — se selecteazi cele doud celule (vezi selectarea celulelor) — clic pe
reperul de umplere automati (AutoFill) al blocului cu celulele selectate si se gliseazi mausul
peste celulele ce se doresc umplute.

Completarea automati a celulelor cu serie text

Se tasteaza intr-o celuld un element din serie — clic pe reperul de umplere automati
(AutoFill) al celulei si se gliseazi mausul peste celulele ce se doresc umplute.

Exemplu:
Umpleri automate pe bazi de lista, serie numerici, serie text:

Listd Serie numeric3 |Serie text

Marti 10| Capitolul 2
Miercuri 12| Capitolul 3
Joi 14{Capitolul 4
Vineri 18| Capitolul 5
$3mbéta 18|Capitolul 6
Duminicd 20|Capitolul 7

4.2.3. Inserarea randurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul

Pe parcursul lucrului in foaia de calcul se poate opta ca intre anumite date si se mai introduci
altele noi, fara 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.

> Inserare de randuri

Se selecteazd cite o celuld din fiecare rind ce va fi situat sub noile randuri goale, apoi tabul
Pornire — grupul Celule — din lista butonului [Znserara — Inserare randuri foaie (tabul Home
— grupul Cells — din lista butonului knserj — Insert Sheet Rows);




altfel.

Se selecteazé cu clic pe numerele lor randurile ce vor fi situate sub noile randuri goale, apoi tabul

Pornire — grupul Celule — (tabul Home — grupul Cells — sau clic dreapta pe
selectie — Inserare (Insert).

» Inserare de coloane

Se selecteazi cite o celula din fiecare coloani ce va fi situati in dreapta noilor coloane goale, apoi
tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonului l}nserara — Inserare coloane foaie (tabul
Home — grupul Cells — din lista butonului Ignserd — Insert Sheet Columns);,

altfel:

Se selecteaz cu clic pe numele lor coloanele ce vor fi situate la dreapta noilor coloane goale, apoi

tabul Pornire — grupul Celule — (tabul Home — grupul Cells — ZnsertS sau clic
dreapta pe selectie — Inserare (Insert).

> Inserare de celule

Se selecteaza celulele ce se afla pe pozitia unde se doresc celulele goale, noi, apoi tabul Pornire —

grupul Celule — din lista butonului — Inserare celule (tabul Home — grupul Cells —
din lista butonului — Insert Cells (sau clic dreapta pe selectie — Inserare (Insert)); Apare o
caseta de dialog din care se alege actiunea doriti 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;

Translateazi celulele —\ "

selectate citre dreapta — Insereaza randuri noi

Ay t
) peplasare cobids |4 dreapta
()Depiazara cel i fo]
Translateafé ccilu!ele / 555;f:;rr?;nty§a§a _— 1 Insereazi coloane noi
selectare catre in jos ;

E _OK j l Revocare ]

Observafie: daci dupa selectarea celulelor ce se gasesc pe pozitia unde vor fi inserate cele goale se di
direct clic pe butonul |[Inserare (Inserd) din grupul Celule (Cells) al tabului Pornire
(Home), atunci se va executa implicit actiunea de translatare citre dreapta a celulelor
inlocuite.

> Inserarea foilor electronice de calcul

Se selecteaza o foaie de calcul, apoi tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonului
— Inserare Foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista butonului inser;{ — Insert Sheet). Noua
foaie de calcul se va pozitiona inaintea celei de pe care s-a dat comanda. Pentru a insera o foaie
noud la sfarsitul registrului, se da clic pe butonul Il'n_serare foaie de lucru (Insert Work.sheer[),
pozitionat la capatul din dreapta al listei cu indicatorii numelor foilor de calcul.

Inserare foaie de lucru
(Insert worksheet)

 Foaie2 ~Foaie3 < ¥7 .f




Observatie: pentru a insera simultan mai multe foi de calcul, se selecteazi in prealabil atitea foi cate
se doresc a fi inserate, apoi tabul Pormire — grupul Celule — din lista butonului

— Inserare Foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista butonului —
Insert Sheet).

4.2.4. Stergerea celulelor /randurilor / coloanelor / foilor electronice de
calcul

Datele din foaia electronica de calcul se pot sterge astfel:

> Stergerea continutului celulelor

A

- Se selecteazi celulele — se apasi tasta ; aceastd optiune sterge doar continutul celulei,
nu §i alte componente ale acesteia (formatiri, comentarii);

- Pentru a elimina dintr-o celuld doar anumite componente sau a o goli complet, dupa selectare

— tabul Pornire — grupul Editare — butonul (tabul Home — grupul Editing —
butonul )— se alege una dintre optiunile:

Golire totald (Clear all) - elimind toate componentele celulei
Golire formate (Clear Formats) - elimina formatirile §i pastreaza
continutul

 Golire cuprins Golire cuprins (Clear Contents) - elimind doar continutul

. : Golire totald
f'_;‘;/g Golire formate

) Soe comentarii Golire comentarii (Clear Comments) - elimini doar comentariile

> Eliminarea celulelor, rindurilor, coloanelor se realizeazi astfel:

- Se selecteazi celulele de sters sau aflate pe randurile/ coloanele ce urmeazi a fi sterse — tabul

Pornire — grupul Celule — din lista butonului — Stergere celule (tabul Home —
grupul Cells — din lista butonului — Delete Cells)

Translatarea celulelor din jm _

dreapta celor sterse citre stinga Stergere n -
\GilReme?r = +— Stergerea Intregului rind
Ot ctiofins

Translatarea celulelor de sub ORéndintreg /- -

cele sterse catre in sus /" ) Coloandntreags - — Stergerea intregii coloane

Lo )|

- Se alege din fereastrd una dintre variantele ilustrate in imagine;

Observafie: daca dupa selectarea celulelor se di direct clic pe butonul §terger§] (]D_ele_t;z[) din grupul
Celule (Cells) al tabului Pornire (Home), atunci se va executa implicit actiunea de
translatare cétre in sus a celulelor aflate sub cele sterse.




Altfel:

Pentru stergerea randurilor si a coloanelor se selecteazi celule de pe randurile / coloanele ce
urmeazi a fi sterse — tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonul — Stergere
rdnduri foaie sau Stergere coloane foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista butonului
— Delete Sheet Rows sau Delete Sheet Columns).

» Stergerea foilor de calcul (Ruperea)

- Se selecteazi indicatorii foilor — tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonului

— Stergere foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista butonului — Delete Sheet);
altfel: clic dreapta pe indicatorul cu numele foii de calcul de sters — Stergere (Delete). Foile
sterse dispar definitiv din registru §i nu se mai pot reface.

4.2.5. Redimensionarea randurilor / coloanelor

in cazul in care dimensiunea coloanelor ce contin valori numerice este prea micd, in celulele
respective se afigeaza eroarea ####.
> Redimensionarea randurilor/coloanelor se face indiferent de tipul informatiilor continute,

astfel:

e Manual — se pozitioneazi mausul pe chenarul din dreapta numelui coloanei sau de sub
numirul rindului §i se gliseaza pana la dimensiunea dorita.

o Automat — se selecteazi celule din rAndul/randurile sau coloana/coloanele respective — tabul

Pornire — grupul Celule — butonul (tabul Home — grupul Cell — butonul

si se alege una dintre variantele:
— Pentru rand:

o Indltime rand (Row Height) - se stabileste o dimensiune precisd a randului/
randurilor

o Potrivire automatd indlfime rdnduri (AutoFit Row Height) - adapteaza
inaltimea randului la cea mai inaltd informatie continuta;

— Pentru coloana :

o Ldtime coloand (Column Width) - se stabileste o dimensiune precisd a
coloanei/ coloanelor

o Potrivire automatd litime coloane (AutoFit Column Width) - adapteazd
latimea coloanei la cea mai latd informatie continuta.

4.2.6. Redenumire foi de calcul
1. Clic dreapta pe numele foii de calcul al cirei nume trebuie modificat.
2. Din meniul contextual se alege comanda Redenumire (Rename) si se tasteazi noul nume.

O altd modalitate : se selecteazi foaia de calcul de redenumit — tabul Pornire — grupul Celule

— butonul — Redenumire foaie (tabul Home — grupul Cell — butonul — Rename

Sheet) si se tasteaza noul nume.



4.3. Formatarea

Pentru ca datele dintr-o foaie de calcul si poatd fi interpretate mai usor este indicat ca dupa
introducerea lor sa fie formatate, adica sa li se schimbe aspectul (culoare, dimensiune, etc.).

4.3.1. Formatarea celulelor .

Formatarea se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza elementele (celule, rdnduri, coloane) in care existd date al cdror aspect se va
schimba.

2. Se alege tabul Pornire — grupul Celule — butonul — Formatare celule (tabul
Home — grupul Cells — butonul — Format Cells) — pentru formatarea celulelor;
altfel: clic dreapta pe celulele selectate — Formatare celule (Format Cells)

Apare caseta de dialog Formatare celule (Format Cells). Aceasta contine mai multe taburi:

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

LQ@ Formatare ceule : i — LQ@

!: Conitabl Celuke cy format generai nu u on format de rusdr secfc,

Fremand Mumds este ytfirst pantru sflgsres gensrad s mossrsior, Formatele Sehol manetar ol
| ‘ Centaki aferh varaie speciakzate peniny vakrie monetwe.




e General (General) — anuleaza formatarea existentd pentru valori numerice.

o Numdr (Number) — permite:

— Stabilire numar de zecimale — Numadr zecimale (Decimal places);

—  Afigare numere utilizind separator inii — Utilizarea separator mii (Use 1000 Separator);

— Afisarea numere negative — Numere negative (Negative Numbers).

Lo eed | | zormutare celute ] . [.ﬂ.@

Formatels procanin inmiess vaoarea dn cakil oo 100 ¢ afgeand remitatd qu smbokd procent. Formatels Smbsl menetar simt Utzate pantry valorls wonstara genersie, Litizatl formatele
Contabiitate pariru & skria T colsand virgulsle zeomale.

e Procentaj (Percentage) — permite:

Transformarea valorii numerice existenti in celuld intr-o valoare procentuald prin
inmultirea valorii initiale cu 100 §i addugarea simbolului ,,%";

Stabilire numar de zecimale (Decimal places).

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

Alegerea simbolul monetar din lista Simbol (Symbol). Simbolul implicit este cel ales
pentru optiunile regionale

Stabilire numir de zecimale (Decimal places),

Forma de afisare a numerelor negative (Negative Numbers).
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® Data (Date) — permite:
— Selectarea diferitelor formate de afigare pentru data calendaristica din lista Tip (Type).

¢ Ord (Time) — permite:
— Selectarea diferitelor formate de afigare pentru momentul de timp din lista Tip (Type).

O mare parte din optiunile de formatare ale filei Numar (Number) a casetei de dialog Formatare

celule (Format Cells) sunt disponibile si din tabul Pornire — grupul Numdr (tabul Home —s
grupul Number), si anume:

— lista Format de numdir (Number F ormat) — alegerea categoriei/ tipului informatiei

~ butonul |[Format numir contabil [Igccounn‘ng Number Formaf) — alegerea unui simbol
monetar

— butonul [Stil procent (Procent Styld) — formatarea ca procentaj, fara zecimale

- butonul Separator mii (Comma Style)) — afigarea valorilor numerice cu separator de mie
si cu doud zecimale

— butonul |Marire zecimald] (Increase Decimal) - cresterea numarului de zecimale afisate

~ butonul Micsorare zecimald| (Decrease Decimal)) — descresterea numdrului de zecimale
afisate

Tabul Aliniere (Alignment) — permite alinierea confinutului celulei (pe orizontald si verticald),
orientarea, incadrarea textului in celuld, unirea mai multor celule (imbinare celule).



Formatare ceule T |

o

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

® Indent permite modificarea indentirii (retragerii fati de marginea celulei) a continutului
celulei; fiecare unitate de indentare este echivalentul dimensiunii unui caracter

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

e Proprietatea Incadrare text (Wrap text) permite impartirea automata a textului din celuld pe
mai multe rdnduri in functie de latimea celulei.

e Proprictatea Potrivire prin reducere (Shrink to fit) permite redimensionarea textului din
celuld astfel incat sa se incadreze pe un singur rind in latimea coloanei.

e Proprietatea Imbinare celule (Merge Cells) permite unirea a doud sau mai multe celule
alaturate selectate si transformarea lor intr-o singurd celuld; celula astfel obtinuti va avea
adresa primei celule din grupul selectat

O mare parte din optiunile de formatare ale filei Aliniere (Alignment) a casetei de dialog
Formatare celule (Format Cells) sunt disponibile si din tabul Pornire — grupul Aliniere (tabul
Home — grupul Alignment), si anume:

Incadiars text

| & Imbinare si cantrare ~ |

Alirdere

— butoanele de tip dliniere (Align..| ) — diverse combinatii de alinieri pe orizontald si
verticala

— butonul prientare K OrientationI) — Inclinarea sau scrierea pe verticala

— butoanele Marire indent |(Increase Indenf)si Micsorare indent [(Decrease Indent) —
crestere sau diminuarea retragerii continutului fatd de marginea celulei

— butonul [fncadrare text ((Wrap Texf) — impartirea textului pe mai multe rinduri in
interiorul celulei

— butonul [fmbinare si centrarg (Merge and Center) — imbinarea celulelor aldturate




selectate §i centrarea pe orizontala a continutului

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

Thiere texto o jrie
{7 Exponent
Indicg

e Lista Font (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.

e Lista Dimensiune (Size) — permite schimbarea dimensiunii fontului.

e Lista Subliniere (Underline) — permite alegerea unui stil de subliniere.
e Lista Culoare (Color) — permite modificarea culorii textului.

e Taiere text cu o linie (Stikethrough) — taie textul selectat cu o linie

e Exponent (Superscript) — formatare ca exponent

e Indice (Subscript) — formatare ca indice

O mare parte din optiunile de formatare ale filei Font a casetei de dialog Formatare celule
(Format Cells) sunt disponibile si din tabul Pornire — grupul Font (tabul Home — grupul Font),
si anume:

e e—— T

— lista Font (Font) — alegerea corpului de litera

— lista Dimensiune font (Font Size) — dimensiunea caracterelor



butoanele |Increase Sizd (Increase Sizé)) si Decrease Font Sizel (Decrease Font Size) —

cresterea, respectiv diminuarea dimensiunii caracterelor cu céte o unitate

butoanele [4idin| (Bold), |Cursiv| (Italid) — alegerea stilului caracterelor

lista butonului [Sublinierd (]Underlinel) — alegerea unui stil de subliniere

lista butonului |Culoare font (IF ont Coloﬂ) — alegerea culorii caracterelor

Tabul Bordurd (Border) — permite alegerea stilului, culorii §i pozitiei chenarelor celulelor

selectate.

|

| Farmatare celule

St de bordr i seieciat se ppich ficind dic pe seilrile prestabite, pe romograms de sxaminars
380 pe butnanele de 8

| G MENEEER

Fad qlowre

EE==

o Lista Stil (Style) — permite alegerea unui stil de linie.

o Lista Culoare (Color) — permite alegerea culorii liniei.

e Zona Setdri prestabilite (Presets) — contine optiunile pentru chenar astfel:

— Fard (None) — elimind chenarele existente;
Contur (Outline) — adauga chenar exteriorului blocului de celule selectat;

— Interior (Inside) — adauga chenar interiorului blocului de celule selectat

Configurarea chenarelor poate fi realizati §i din optiunile butonului [Borduri (Borders)) din tabul
Pornire — grupul Font (tabul Home — grupul Font).

Tabul Umplere (Fill) — permite alegerea culorii de fundal pentru celulele selectate, astfel:

e Lista Culoare fundal (Background Color) — alegerea culorii de fundal

e Lista Culoare model (Pattern Color) — alegerea unei culori a liniilor de hagura

e Lista Stil model (Pattern Style) — alegerea unui stil de hagurare

Alegerea culorii de fundal pentru umplerea celulelor poate fi realizatd §i cu ajutorul listei
butonului [Culoare de umplere (Fill Coloy) din tabul Pornire — grupul Font (tabul Home —

grupul Font).




4.4. Copierea informatiilor :

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

Dupa efectuarea operatiei de copiere sau mutare, datele se plaseazi in celulele destinatie,
diferenta constand in faptul ca la copiere ele riman §i in celulele sursd, pe cand la mutare, datele dispar
din celulele sursa.

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

1. Se selecteazi celulele cu date (celulele sursd) — Clic pe marginea zonei selectate — se
gliseazd mausul pand in zona destinatie (pentru mutare) sau cu tasta apasata se gliseaza
mausul péna in zona destinatie (pentru copiere).

2. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursd) — tabul Pornire — grupul Clipboard —
butonul |Copiere (tabul Home — grupul Clipboard — butonul - pentru copiere sau
butonul |Decupar. - pentru mutare. Datele se plaseazd In Clipboard, de unde se pot
prelua prin una din metodele:

o Se selecteazi prima celuld din zona destinatie — tabul Pornire — grupul Clipboard —
butonul (tabul Home — grupul Clipboard — butonul ; zona destinatie

poate fi situatd in foaia de calcul curentd, intr-o altd foaie de calcul a documentului curent,
sau intr-un alt document.

e Se selecteazd prima celuld din zona destinatie — tabul Pornire — grupul Clipboard —
se deschide lista butonului — Lipire speciala (tabul Home — grupul Clipboard
— se deschide lista butonului — Paste special); sau, mai rapid — clic dreapta in
prima celuld a zonei destinatie — Lipire speciala (Paste special). Din casta de dialog
care va aparea se aleg diverse optiuni in lipire:

[ Jenead |

7% Tot ce utfizeazh tema Sursd
27 Tol exceptand bardurde

% L3y colcane

¢+ Formue §f formale de numere
£+ Yaigri g formats de numere

— Zona Lipire (Paste) — se lipeste numai componenta selectatd a celulei
o Totald (All) - lipeste in Intregime continutul §i formatarile

o Formule (Formulas) — copiaza doar formula, ignorand valorile rezultate obtinute in
urma calculului gi formatarile

o Valori (Values) — copiaza doar valoarea ignordnd formula de calcul

o Formate (Formats) — copiaza doar formatarile



Comentarii (Comments) — copiazi doar comentariile atasate celulei
Validare (Validation) — copiaza doar regulile de validare impuse celulelor

Tot ce utilizeazd tema sursi (All using Source theme) — copiazi intregul continut al
celulei, pastrandu-i tema de document

Tot exceptind bordurile (All Except Borders) — copiaza confinutul si toate
formatarile, mai putin chenarele

Latimi coloane (Column Widths) — copiazi doar litimile coloanelor celulelor sursi

Formule si formate de numere (Formulas and number Jormats) — copiaza formulele
si formatarile de tip numar — fila Numér (Number) a casetei de dialo g Formatare
Celule (Format Cells) ’

Valori si formate de numere (Values and number Jormats) — copiazi valorile si
formatérile de tip numar

— Zona Operatii (Operation) — se efectueazi operatia aleasd intre celulele destinatie si
celulele sursa, iar rezultatul se plaseazi in celulele destinatie.

o

(¢]

o

(o]

o]

Fard (None) —nu executi nici o operatie.
Addaugare (Add) — adunare.

Scadere (Substract) — scidere.

Inmultire (Multiply) — inmultire.

Impirtire (Divide) — impatrtire.

~ 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 lega"mr&| (Paste Liﬂ) ~ dupa copiere orice modificare in sursi se va actualiza

automat §i in destinatie.

» Copierea/mutarea foilor de calcul se face astfel:

1. Se selecteazi indicatorii foilor sursa (prin clic pe indicatorul primei foi si + clic pe
indicatorul ultimei foi pentru foile adiacente sau prin clic si + clic pe toti indicatorii
foilor neadiacente).

2. Clic dreapta pe una din foile selectate — Mutare sau copiere (Move or Copy) — apoi se

alege:

Mutare sau capiers
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(tabul Insert — grupul Tables — butonul [Table)

2. in caseta de dialog Creare tabel (Create Table), in caseta Unde se gasesc datele pentru
tabel? (Where is the data for your table?) trebuie precizatd adresa tabelului. Daca primul
rénd al tabelului reprezintd antetul acestuia, se bifeazi optiunca Tabelul meu are anteturi
(My table has headers), altfel, nu. — @

| 5'__ B Db __! Crearetabid : M
1 | Salariati | salarii Spor .
2 Fopa 200 3 Bij | nde se gsesc datele pentru tabel?
...... 3 jlonescu 500 2 5 =
_ 4 IRadu 800 Eﬂ | =
5 18andu 1100 5 3 - Tabelul meu are anteturi
& 'Ene 1400 1 14
7on______] W - — G N— L9 ] [ Revocare |
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® Formatarea automati a tabelului cu un stil de tabel determinat de tema documentului (theme)

® Aparitia in fiecare celuld din primul rénd al tabelului a butoanelor de filtrare automatd, care
vor permite aplicarea rapida de sortari si filtriri

e La clic oriunde in tabel apare in panglica aplicatiei Instrumente tabel (Table Tools) cu tabul

Proiectare (Design) ', care oferd instrumente de formatare a tabelului (prezentate la
capitolul 4.3.3 Utilizarea stilurilor de tabel)

> Renuntarea la definirea unei liste ca Tabel (Table)

1. Clic oriunde in Tabelul definit ca atare

2. Tabul Proiectare — grupul Instrumente — butonul [Conversie la intervaﬂ (Tabul Design —
grupul Tools — butonul [Convert as Range)— @

4.7.1. Sortarea

Sortarea reprezintd ordonarea inregistririlor unui tabel in ordine alfabetica, numericid sau
cronologica, dupd culoarea de umplere a celulelor, culoarea fonturilor, dupd simboluri grafice,
ascendent sau descendent, dupa unul sau mai multe criterii de sortare.

Observafie: Aplicatia Microsoft Excel 2007 permite aplicarea de péna la 64 de criterii de sortare intr-
un tabel

> Sortarea avind drept criteriu o singuri coloani:

1. Clic intr-o celuld a coloanei criteriu de sortare



2. Tabul Pornire — grupul Editare — butonul [S'ormre si ﬁItrard (Tabul Home — grupul

Editing — butonul |Sort & Filter) — in functie de natura informatiilor continute §i de
ordinea de sortare se alege:

o Pentru informatii de tip sir de caractere — Sortare de la A la Z (Sort A to Z) sau
Sortare de la Z la A (Sort Z to A)

et '

Sortare si Gasire i

filirare = selectare~ |

%] sortaredetzplaz |

%] soraredelaZla i |

o Pentru informatii de tip numeric — Sortare de la cel mai mic la cel mai mare (Sort
Smallest to Largest) sau Sortare de la cel mai mare la cel mai mic (Sort Largest to
Smallest)

 Hiltrare ~ | selectare =

2 | Ssortare de a cet mai mic Ia cel mai mare

|&EL

o Pentru informatii de tip datd calendaristicd/ timp — Sortare de la cel mai vechi la cel
mai nou (Sort Oldest to Newest) sau Sortare de la cel mai nou la cel mai vechi (Sort
Newest to Oldest)

Gasire si
\filtrare » |selectare =

Sortare de la cel mai vechi ta cel mak nok

31s
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o Sortarea dupi culoarea de umplere a celulelor — Sortare particularizatd (Custom
Sort) — 1n caseta de dialog Sortare (Sort) se precizeaza:

o : T BT
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Coioard

» In caseta Sortare dupi (Sort By) — numele coloanei criteriu de sortare
» In caseta Sortare pe baza (Sort On) — Culoare celuli (Cell Color)

= Caseta Ordine (Order) — culoarea de umplere dupa care se solicitd ordonarea (se
alege din lista)



* Sus/ Jos (On Top/ On Bottom) — ordinea de sortare (sus/ jos)

o Sortarea dupd culoarea fonturilor — Sortare particularizatid (Custom Sorf) — in caseta
de dialog Sortare (Sort) se precizeaza:

= fin caseta Sortare dupd (Sort By) — coloana criteriu de sortare
= in caseta Sortare pe baza (Sort On) — Culoare font (Font Color)

» Caseta Ordine (Order) — culoarea fontului dupa care se solicitd ordonarea (se
alege din lista)

* Sus/Jos (On Top/ On Bottom) — ordinea de sortare (sus/ jos)

o Sortarea dupa pictograme ( rezultate in urma Formatarii Conditionale, de exemplu:

D> gy ¢! X ) — Sortare particularizatd (Custom Sort) — in caseta de
dialog Sortare (Sort) se precizeazi:

» In caseta Sortare dupi (Sort By) — coloana criteriu de sortare

» in caseta Sortare pe baza (Sort On) — Pictogramd celuli (Icon)

» Caseta Ordine (Order) — pictograma dupa care se soliciti ordonarea (se alege
din listd)

* Sus/ Jos (On Top/ On Bottom) — ordinea de sortare (sus/ jos)

Optiunile pentru sortare se acceseazi din butonul Opfiuni (Options) al casetei de dialog
Sortare (Sort):

Orientare |
@ Sortare de susin jos

i Sorfare de Ja stinga la dreapta

[ ok || Revocre ’

 Sensibil la litere mari si mici (Case sensitive) - se face diferentiere in privinta utilizirii
majusculelor $i minusculelor

® Orientare (Orientation) — se va alege Sortare de sus in jos (Sort top to bottom) pentru tabele
cu inregistréarile organizate pe coloane §i cu primul rand antet §i se va alege Sortare de la
sténga la dreapta (Sort left to right) pentru tabele cu inregistririle organizate pe randuri si cu
prima coloani antet de tabel.

> Sortarea utilizind mai multe criterii (pe coloane diferite si/sau pe aceeasi coloana)

Un nou criteriu de sortare va fi aplicat unui tabel doar pentru acelor inregistriri care, in urma
aplicarii criteriului anterior, au valori / culori / pictograme identice pe coloana criteriu de sortare.

Se pot stabili mai multe criterii de sortare pentru un tabel astfel:

1. Clic intr-o celul3 oarecare a tabelului

2. Tabul Pornire — grupul Editare — butonul [Sortare si filtrard — Sortare Dparticularizatd



(Tabul Home — grupul Editing — butonul — Custom Sort) — apare caseta de
dialog Sortare (Sort)

3. Se stabileste primul criteriu de sortare, completind, aga cum s-a prezentat anterior, casetele:
Sortare dupd (Sort By), Sortare pe baza (Sort On), Ordine (Order), eventual Sus/ Jos (On
Top/ On Bottom) si optiuni

4. Se adaugi un nou criteriu de sortare prin actionarea butonului |4ddugare nivel (4dd Level)

si i se completeazd corespunzator rubricile

Se reordoneazi nivelurile de sortare din butoanele E Mutare in sus |(]1T/[ove Qj) si

Mutare in jos| (IMove Dovﬂ).

Se

elimind un nivel (criteriu) de sortare cu butonul [Stergere nivel (Delete Levelb

Observatii: Pentru un tabel definit ca Table, toate operatiile privind sortarea pot fi accesate prin
deschiderea butoanelor de filtrare ale coloanelor.
Operatiile de sortare pot fi accesate §i din tabul Date — grupul Sertare si filtrare (tabul
Data — grupul Sort & Filter) — butoanele Sortaredela Ala Z ](]Sort A to ZD, [Sorrare de|
’la ZlaA (]Sort Zto A) si B’ortarel (Eortl).
| Pl dolige
; 2la | Coneammare
i Sortare - Pt ., i
Sare s iiltrare
Exemplu:
LENHIG = Ta = &) O
lonescu FInanciar economist e 8 2.40C lei
Popa Vanzor agent vz b 4 2.000 lei A ..
Ene Financiar referert i & 1.40C lei Tabel sortat pe campurlle'
Sandu vanzar specialist | 5| 2.300lei Departament — Ascendent
Radu Financiar economist |} 5 2,140 lei Functia - Descendent
lon vanzari specialist o 10 2.300 lei Salariu — Ascendent
Toma Varizdr agent vz «F 9 2.000 lei
Stan Financlar referent < g 1.400 e Vechimea — Pictograma & Sus
Georgescu  |Vanzar agent vz b2 4 i 1.700 lel (On Top)
Popescu Financiar referent b4 3 1.40¢C lel
Rezulta:
Deparame
Stan Financiar referent |« 8l 1.400lei
Ene Financiar referent § & 1.40%lei
Popescu Financiar referent | 3| 1.40Clel
Radu Financiar eaconomist |7 5 2.100lei
lonescu Financiar economist |« 8] 240Glei
Sandu Vanzari specialist |« 9| 2.300lei
lon Vanzarl specialist |« 10| 2.300lei
Georgescu  |Vanzari agentvz |& 1 1.700ei
Toma Vanzari agentvz |« 9|  2.0001el
i Popa anzari agentvz | 4| 2.00C1ei




