
4. CALCUL TABELAR CU M|CRO9OFT OFFTCE EXCEL

4.1. Operafii elementare gi concepte de bazd ale aplicafiei Microsoft Excel

4.1.1. Generalitifi; Proiectarea 9i crearea documentelor
Microsoft Excel este cel de-al doilea progmm pe scara popularitdlii din suita de programe

Microsoft Office. Acesta face parte din gama aplicaliilor de calcul tabelar, permildnd efectuarea
prelucrdrilor de date organizate sub formd de tabele in foi de calcul electronice. Excel oferd facilitdfi de

calcul, utilizdnd formule simple sau complexe, schimburi de informafi intre aplicafii de acelagi tip sau
de tipuri diferite, reprezentdi grafice, etc..

Aplica{iile de calcul tabelar, printre care gi Microsoft Excel, servesc la organizarea gi procesarea
informafiilor, in special a acelora de tip numeric. Un registru Excel poate avea o multitudine de

utilitl1i, de la simple calcule aritmetice pdnd la evidenfe de tip contabil gi financiar. Printre avantajele
utilizdrii unei astfel de aplicalii se pot menfiona:

o Raportdrile gi situaliile de tip economic dintr-o organizalie se elaboreazd, de regulS, periodic
(zilnic, slptimdnal, lunar, trimestrial, anual), pe aceeagi strucfurd, doar cd de fiecare datd cu
alte valori. Din acest motiv, este suficient s[ se defineascd o singurd datd structura foii de

calcul (antetele de rAnd gi de coloan[, formulele de calcul, etc.), urm6nd ca apoi raportlrile sd

fie completate periodic cu datele curente;

o Datele :utllizate in foile de calcul pot fi reprezentale grcfrc, astfel incdt sd poatd fi prezentate
intr-o formd sugestivd gi sintetici;

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

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

1. Definirea obiectivelor registrului gi ale foilor de calcul (situalia stocurilor, un stat de plati,
evidenfa veniturilor gi a cheltuielilor, etc.);

2. Definirea cerinfelor foilor de calcul - stabilirea datelor de intrare, a calculelor ce se vor
efectua asupra acestora gi a formei in care vor fi furnizate rezvltatete;

3. Construirea structurii foilor de calcul - antetele coloanelor gi ale liniilor, stabilirea celulelor
cu date de intrare, a celor cu expresii de calcul, in conformitate cu cerinfele foii de calcul;
aceastd etapd implic6 gi stocarea documentului pe un suport electronic;

4. Exploatarea foilor de calcul - introducerea datelor gi prelucrarea lor prin calculare,
formatare, reprezentare graficd, astfel incdt rezultatele sd fie fumizate in forma dorit[.

Crearea gi procesarea unui registru Microsoft Excel presupune cunoagterea celor mai luzluale

caracteristici gi operalii specifice aplicafiilor de calcul tabelar (introducerea 9i modificarea
informafiilor, formatarea numericd, crearea expresiilor de calcul, utilizarea diverselor categorii de

funclii, operarea cu tabele tipbaze de date, reprezentarea graftcd a datelor, etc.).



4.1.2. Deschiderea aplicaliei
Lansarea in execufie se realizeaz[ astfel: Pornire + Toate programele ---+ Microsoft Office ___,

Microsoft Office Excel 2007 (Start --+ All Prpgrams + Microsoft Office ---+ Microsoft Office Excel
200D. Dupd lansarea in execulie a programului, pe ecran apare fereastra Excel, prezentatd, in figura
urmdtoare.

l:i

Lucrarea creatl in Excel se numegte Registru (Book; Workbook). Fiecare registru conline un
anumit numir defoi de calcul ( Sheet; Worl<sheet\.

Interfafa Excel confine elemente cunoscute din alte aplicafii Microsoft Office, ca:

o Bara de titlu, ce confine numele registrului curent gi numele aplicafiei;

o Butonul Office (Office Button), situat in collul stdnga sus al ferestrei aplicafiei, permite
accesul la comenzi de bazd de tipul: deschidere figier nou sau existent, sui'nar", imprimare,jw vaLo ue trPur' tlesullrLtttrs IDrtrr luu sau exlsten[, Salvafe, lmpflmafg,

Ltd.l", dar gi la opliunile de lucru ale aplicaliei, din butonul @eV""t E;A @
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o Bura instrumente acces,rapi!(Qup\Acg\Toolbar), cu butoanele de comandd,Wara
@, E""l*a @ ti F6;rA @ e..urie be d poate fi personalizatd prin
addugarca sau eliminarea de butoane prin actionarea butonului de comandd



situat la caPdtul ei

o Panglica (Ribbon), proiectatd pentru accesarea rapidd 9i intuitivd a comenzilor, prin

aclionarea butoanelor de comandi. Butoanele sunt organizate in grupuri de comenzi inrudite,

frecare grup purtdnd un nume, afigat dedesubtul butoanelor, iar grupurile, la rdndul lor, sunt

reunite, pe criterii logice, in file (taburi). Fiecare tab (frld) corespunde unui tip de activitate,

cum ar fi: inseriri, opliuni de vizuahzare, dispunere in pagin6, etc. Grupurile specifice unei

anumite activitdti se afigeazd la clic pe tabul corespunzdtor. Din motive de ergonomie, unele

taburi sunt afiSate doar afunci cdnd sunt necesare, cum ar fi tabul Instrumente diagramd

(Chart Tools), carc apare doar atunci cAnd este selectatd o diagrami. Panglica poate fi
minimizatl temporar gi reafigati prin bifarea/deblfarca opliunii Minimizare panglicd
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o Bara de stare, ce afrseazd informalii privind starea de lucru din fereastrl 9i deline, printre

altele, instrumente pentru schimbarea modului de viztalizarc $i a dimensiunii de vizualizare;

o Barele de deft.lare (Scrollbars) pe orizontali 9i vertical[.

Elementele de interfafd specifice aplicaliei Microsoft Excel sunt:

o Zona de lucru, constituitA din foaia de calcul curent[. Aceasta este impd(itd in coloane

(columns) Si linii sau rdnduri (rows). Coloanele, in numdr de 16.384, sunt numite, in ordine

alfabeticd, de la A la XFD, iar rfindurile sunt identificate prin numere, in ordine crescdtoare,

de la 1 la 1.048.576. Intersecfia dintre un rdnd gi o coloand se numeqte celuld (cel[).Fiecare

celuld are o adres[ formatd din literele coloanei urmate de numdrul rdndului la intersecfia

cdrora se afl[ (exemple: Cl5; BFl83)

o Bara de formule (Formula Bar), situatl deasupra zonei de lucru, este impdrlitl in dou[ zone,

gi anume:

o Csseta Nume (Name.Box), situatd in partea stdng5, afrgeazd adresa celulei curente 9i

permite deplasarea rapidd la o anumitd celuld a cdrei adresl sau nume se tasteaz[ in casetd

o Bara de formule (Formula Bar), sitttat5 in partea dreapt[, permite afigarea 9i editarea

conlinutului celulei curente

Afigarea sau ascunderea Barei de formale (Formula Bar) gi a Casetei Nume (Name Box) se

realizeazd astfel: Buton Office - Optiuni Excel - Complex - rubrica Aligare (Office

Button ---+ Excel Options --- Advanced -+ rubrica Display), prin bifarea sau debifarea opliunii

Ajigare bard formule (Show Formula Bar) sau tabul Vizualizare ---) grupul

AJiSare/Ascundere + Bard de formule (tabul View + grupul Show/Hide ---> Formula Bar).

Zonele Bara de formule qi Caseta Nume pot fi redimensionate pe indlfime 9i ldlime prin

glisare.

o Lista cu indicatoarele foilor de calcul, situatd in stdnga barei de defilare pe orizontald 9i



butoanele pentru deplasarea intre aceptea:

K - vizrralizarea inceputului listei;

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

Fiecare foaie electronicd de calcul ur. un nu-e implicit ,,Foaie" (,,Sheet") urmat de un num[r
(Foaiel, Foaie2) (Sheetl, Sheet2). O celul[ dintr-o foaie de calcul va fi referitd in formulele de calcul
prin nume foaielreferinld celuld, (exemplu: Foaiel lAlsau Sheetl !A1) dac[ referirea se realizeazil in
altd foaie de calcul decdt cea curentd. Dacd referirea se realizeazdinfoaia de calcul curentd celula va fi
referitd doar prin referinla sa (exemplu: Al).

4.1.3. Crearea unui registru nou
intr-o sesiune de lucru in Excel se poate creatnnou registru, pornind de la gablonul de registru

gol, prin succesiunea de comenzi:

Buton Office '--> Nou ---+ din lisla $abloane se alege Necompletut Si recent --+ din panoul
central al casetei de dialog se selecteazd, Registru de lucru necompletal ---Ei*d
(Office Button ---+ New ---+ din lista Templales se alege Blank and recent --- din panoul
central al casetei de dialog se selecteazd, Blank Workbook ---, i*t?)

delq"'

Observafie: Desc4iderea unui nou registru gol se poate face mai rapid
I barei de acces tru a-l
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din butonul de comandd lNazj
acolo de utllizeazd, butonul

ize Quick Access Toolba

Salvarea figierelor Excel se rcalizeazd din Buton Office ---> Salvare (Office Button --' ,Save) sau



din butonul gahara @Da" pe bara de acces rapid. in cadrul acestei operalii se stabilesc

urmdtoarele opliuni: numele figierului, in caseta Nume ligier (File Name); locafia (folderul de stocare),

prin selectarei acestuia din lista Salvare in (Sai,ein); qi tipul figierului, 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.

Observafie: pentru a schimba tipuir implicil de figier in care se face salvarea, se va alege un alt tip

urmdnd 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 plJrn Parold p(ntru deschidere (Password to open) Stlsau Parold

pentru modiftcare (Passw:ord to modify), sau se poate recomanda accesul doar pentru cltire, frrd
parold Acces recomandat doar tn citire (Read-only recommended). Aceste setdri se tealizeazd din

Buton Ofjice --> Salvare ca --Wt u*entd- Opiiuni generale (Office Button ---, Save As +@
+ General Options).
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Excel-ulpermite stabilirea unor opliuni suplimentare pentru salvare, 9i anume

o Realizarea unei copii de rezewd la fiecare salvare. Se bifeazd opliunea Se creeazd

intotdeauna copie de rezervd (Always create backup) din caseta de dialog menfionat[ anterior.

o Salvarea pentru recuperarea automatd din Buton Ollice ---' @pti""i E*l ---+ Salvare '--> se

:";::::{:'ur!L{",;r,#:'";;:T:I{;::"{iffi :""9,f :":#;:,;
stabilegte perioada de timp dupd care va face automat salvarea.

Schimbarea opfiunilor de salvare ale figierului curent se realizeazd din Buton Olftce --+ Salvare

ca (Office Button + Save As).

tnchiderea registrului curent se realizeazd din Buton Office - inchidere (Office Button -'+

Close) sau din butonul Inchidere fereastrd (Close Window) al registrului. Pdrisirea aplicafiei

presupune inchiderea automatd a deschise $1_19_realizeazd pin Buton Office '-
l"srri din Excel (office Button .-+ n butonul E;"hldtA@a" pebarade titlu a

aplicafiei.



1ftti4.-nr66:1;rdli*

2 ;r t:? PM s ffi B r:: ru.s: atha t*!$ g. 14 gw.:i S&sr dr:irrku

fj,4ll; .i{*tdl

r r..ri+r"r"i*rrili,:;,,,n*r,,a.*;nnnl

1r+t+$sdiu+ffghr{,(

k(dlttrotdlsM4{

Butonul Alisare cuprins (Show

table of Contens) I9A afrgeazd,
structurat o tabld de cuprins a
facilitdfllor produsului Excel. Din
lista afigatd se selecteazi pe r6nd,
cu dublu clic operafia pentru care
avem nevoie de documentafie. in
exemplu s-a afigat modul de
filtrare a datelor de tip numeric.

Ce afi invdfat in acest capitol?
. Nofiuni generale despre Microsoft Excel.

' Cum se deschide aplicafia Microsoft Excel.

. Cum se salveazi un document creat cu Microsoft Excel.

. Cum se inchide aplicafia Microsoft Excel.

r Care este rolul gi modul de utilizare al funcfiei,,Ajutor" (Hetp).

4.2. Gestionarea datelor din foile de calcul

4.2.1. Selectarea celulelor
Pentru multe acfiuni ce se efectueazdin Microsoft Excel, trebuie s[ se selecteze in prealabil una

sau mai multe celule. Existd mai multe modalitdli de selectare a celulelor:

o Selectarea unei celule - alegerea celulei ca celuld activdprin clic in celul[;

o Selectarea unui bloc de celule (zona compactd de celule adiacente), se poate face in doui
moduri:

clic pe una din celulele din collul zonei ---+ glisarea mausului pdna in coful diagonal opus;

clic pe una din celulele din colful zonei + cu tasta Wapdsati clic pe colful diagonal opus.

Adresa unui bloc de celule (zond compactd de celule adiacente) se exprimd ca adresa primei
celule din gnrp (colful stdnga sus), urmata de semnul ,,:" gi apoi de adresa ultimei celule a blbcului
(colpl dreapta jos).



Exemplu:

Selectarea unor celule/blocuri neadialente - se selec eazd prima celulS/primul bloc -+ cu
tasta@trlapdsati se selecteazd pe rdnd celelalte celule/blocuri;

Selectarea tuturo celulelor din foaia curentd - clic pe butonul de Selectare totald (aflat la
intersecfia antetelor de r6nd qi de coloand);

Selectarea celulelor unui rdnd - clic pe numdrul rdndului;

S e I e ct ar e a c e lul el o r un o r r 6n duri, dacl rdndurile :

sunt adiacente - clic pe num[ru] primului rdnd gi se gliseaz[ pdnd pe num[ru] ultimului
rdnd dorit;

nu sunt adiacente - clic pe numdrul primului rAnd gi, lindnd tastaEilltapdsatd, clic pe
numerele celorlalte rAnduri sau se gliseazi peste rdndurile respective;

Selectarea celulelor unei coloane - clic pe numele coloanei;

Selectarea celulelor unor coloane, dacd coloanele:

sunt adiacente - clic pe numele primei coloane gi se gliseazd pdnd,la numele ultimei
coloane dorite:

nu sunt adiacente - clic pe numele unei coloane gi, linAnd tasta Eil apdsatd, clic pe
numele celorlalte coloane sau se gliseazdpeste coloanele respective.

a

a

a

a

4.2.2. Introducerea gi modificarea informafiilor

conlinutul. Acesta apare atdt in celuld cAt gi in bara de formule. Terminarea introducerii se face
prin confirmarea informafiilor introduse:

o Tasta@- celul[ activddevine celula de mai jos;

o Clic pe butonul M de pe bara de formule - celuld activd rdmAne tot celula curenti;

o Tasta@-celuld activd devine celula din dreapta.

sau prin renuntarea la introducerea acestor informatii:

o Tasta @ - celulI activ|,r5mAne tot celula curentd;

o CIic pe butonul I de pe bara de formule - celulS activd rdmdne tot celula curentd.



o Selectdnd celula cu clic pe ea, clic in bara de formule, apoi se opereazdmodificarea, sau

o Dublu clic in celuld, apoi se opercazdmodificarea.

Terminarea modificdrii se face ca mai ius.

o lnformalii numerice care cuprind numere intregi, numere zecimale, numere procentuale,
numere insolite de simboluri monetare, date calendaristice, momente de timp; implicit aceste
informafii se aliniaz[ la dreapta celulei.

o Informalii text care confin litere, numere qi alte simboluri; implicit aceste informafii se

aliniazd la stdnga celulei.

o Completare automatd (AutoComplete) - completeazd, text.;J in curs de editare din celula
curentd cu un text existent mai sus pe acee?Si coloand gi care incepe cu literele deja tastate. '
Se poate accepta completarea automatd cl lEnte4, sau se poate continua editarea in cazul in
care textul diferd de cel propus. Opliunea de Completare automatd (AutoComplete) nu este
case-sensitive (nu se fine cont de starea de majusculd sau minusculd a literei). Activarea sau

dezactivarea ei se realizeazd astfel: Buton Office ---@Wi"""ni n"cel---> Complex -+ rubrica
Olll"r,de editare --> Activare completare automatd tn celule (Office Button --- E;A
lOptionsl--+ Advanced ---, rubica Editing options ---+ Enable AutoCompletefor cell values).

o Uruplere automatd (AutoFilt) - reprezintd o caracteristicd pentru automatizarea introducerii
datelor. Aceste date constituie liste sau serii de informafii.

Listele - reprezintd o ingiruire de informalii de tip text. Pentru autiliza o listd ea trebuie sd existe.
Exist[ liste predefinite, dar pot fi gi liste create de utilizator.

Listele pot fi viztalizate din Buton Office --- @pti**ni norl ---> Populare - rubrica Opliuni
principale pentru lucrul tn Excel ---> Editare liste particularizate (Office Button -- WA-ffi 

--- Popular + rubrica Top options for working with Excel -+ butonul EEldtt"Al4i

EE4..D.

Crearea unei liste de cltre utilizator se poate face prin dou[ metode:
Din caseta de dialog de mai sus se face clic pe LISTA NOai (NEW LISI), apoiinzona
Intrdri listd (List Entries) se tasteazd elementele listei separate prin lEntelt, apol

Wdd"s*a(@)-@.



Dacd elementele listei existi deja intr-un bloc de celule in foaia de calcul (pe un rdnd sau
ps e Jgloana): se selecteazd acest bloc, apoi din caseta de mai sus se face ilic pe butonul
F*a---@.

$tergerea unei liste create de utilizator:

Din caseta de mai sus se selecteazd lista ce urmeazd a fi gtearsd din zona Liste particularizate
(Custom Lists), apoi se face clic pe butonul $tergere (Delete o caseti in care se cere

confirmarea gtergerii. Pentru confirmare se apasd lol.
completarea automati a celulelor cu infgrmafii pe baza unei riste:

Se tasteazd intr-o celuld un element din listd --+ clic pe colful dreapta jos al celulei, pe reperul
de completare Umplere automatd (AutoFill) gi se gliseazd mausul peste celulele ce se doresc
umplute.

Seriile - o serie de date poate reprezenta un gir de numere aflate in progresie aritmetic[ sau
geometricd, date calendaristice ordonate dupd diverse criterii sau serii numerice cu text asociat.

Completarea automati a celulelor cu serii numerice in progresie aritmetici
Se completeazd in doud celule aldturate doi termeni consecutivi ai unei serii de numere in
progresie aritmeticd + se selecteazd, cele doud celule (vezi selectarea celulelor) + clic pe
reperul de umplere automatd (AutoFilt) al blocului cu celulele selectate gi se gliseazd mausul
peste celulele ce se doresc umplute.

Completarea automati a celulelor cu serie text

Se tasteazi intr-o celuli un element din serie -r clic pe reperul de umplere automatl
(AutoFilt) al celulei gi se gliseazd mausul peste celulele ce se doresc umplute.

Exemplu:

Umpleri automate pebazd de listd, serie numericd, serie text:

!lttE Serie nume,lc: ierie text
Marti 1{ ]epitolul 2

V!i€rcuri lapitolul 3

tol lt laDatolul 4
fineri 1t hoitolul 5

i€rnbiti u lapitolul 6
2t lapitolul 7

4.2.3. Inserarea rindurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul
Pe parcursul lucrului in foaia de calcul se poate opta ca intre anumite date si se mai introducd

altele noi, fafi a le pierde pe cele deja introduse. in acest caz se pot introduce celule, r6nduri, coloane
sau foi electronice de calcul goale care ulterior se vor umple cu datele dorite.

Se selecteazi cite va fi situat sub noile rdnduri goale, apoi tabul
Pornire --+ grupul E"t*tA "+ Inserare rdnduri foaie (tab\l Home
--+ grupul Cells -+ sert Sheet Rows);



altfel:

Se erele lor rAndurile ce vor fi situate sub noile rdnduri goale, apoi tabul,". F;;r*a(tabul Home ---+ grupul Ce,s -> @r; chc dreapta pe
sel

Inserare de coloane

Se selecteazd cdte o celul r coloane goale, apoi
tabul Pornire' grupul coloane foaie (tabul
Home -r grupul Cells ---

altfel:

ce vor fi situate la dreaptanoilor coloane goale, apoi
(tabul Home ---+ grupul Cells + WiA ,u, clic

fnserare de celule

Se selecteazd celulele ce se afli pe pozrtiaunde se doresc celulele goale, noi, apoi tabul pornire -->
grupul Celule --- d-14-ll*a butonului E^;tA---> Inserare celule (tabul Home --+ grupul Cells --+
din lista-butonului @---+ Insert c"ttt 1* "lic 

dreapta pe selecfie ---+ rnserare e)sert));Apare o
casetd de dialog din care se alege acliunea doritd a se efectua cu celulele selectate dup[
introducerea celor noi, sau se poate opta pentru introducerea unor rdnduri sau coloane noi intregi in
zona selectatd:

Observalie: dacd dupd selectarea celulelor ce se gdsesc pe pozi,tia unde vor fi inserate cele goale se dd
direct clic pe butonul F;;Aa @ din grupul Cetule (Ceus) al tabului pornire
(Home), atunci se va executa implicit acliunea de translatare cdtre dreapta a celulelor
inlocuite.

Translateazd celulele
selectate citre dreapta

Translateazi celulele
selectare citre injos

noud la sfhrgitul registrului, se dd clic pe butonul

Insereazi rdnduri noi

Insereazd coloane noi

nserare de nsert Wr

Se selecteazd o foaie de calcul, apoi tabul Pornire --+ grupul Celule + din lista butonutuiliir*d
---> Inserare Foaie (tabul Home + grupul Cells -> din lista butonului W*A ---+ Insert SAr"rt N*
t'oaie de calcul se va poziliona inaintea celei de pe care s-a dat comanda. Pentru a insera o foaie

pozilionat la capdtul din dreapta al listei cu indicatorii numelor foilor de calcul.

Inserare foaie de lucru
(lnsed worksheet)

il EaloanS intrag;

I erlLil"j1"til



Observafie: pentru a insera simultan mai multe foi de calcul, se selecteazd in prealab il atdtea foi c6te
se doresc a fi inserate, apoi tdlll Pornire + grupul Celule -+ din lista butonului
WAuA--> fnserare Foaie (tabul Home ---+ grupul Cells -->din lista U"a"rf"f WiA:
Insert Sheet'5.

4.2.4. $tergerea celulelor /rindurilor / coloanelor / foilor electronice de
calcul

Datele din foaia electronicd de calcul se pot gterge astfel:

- Se selecteazd celulele -- se apasi tastaEele?; aceastd opfiune qterge doar conlinutul celulei,
nu gi alte componente ale acesteia (formatdri, comentarii);

Pentru a elimina dinh-o celul[ doar anumite componente sau a o goli complet, dupd selectare
--+ tabul Pornire * grupul Editare ---' butonul @"llra (tabul Home -+ grupul Editing +
butonul @)- se alege una dintre opfiunile:

; Goli:re tetali

Gollre formate

, Goli:re cuprins

i Golire comentarii

Golire totald (Clear all) - elimind toate componentele celulei
Golireformate (clear Formats) - elimind formatirile gi pistreaz6
con!inutul
Golire cuprins (Clear Contents) - elimind doar confinutul

Golire comentarii (clear comments\ - elimind doar comentariile

Eliminarea celulelor, randurilor, coloanelor se realizeazi astfel:

- Se selecteazd celulele de gters sau anele ce utmeazda fi gterse __+ tabul
Pornire --+ grupul celule + din ---> $tergere celule (tabul Home --+
grupul Cells + din lista butonului elete Cells\

Translatarea celulelor din
dreapta celor gterse cdtre stdnga

Translatarea celulelor de
cele gterse cdtre in sus

$tergerea intregului rdnd

$tergerea intregii coloane

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

Observafie: dacd dupd selectarea celulelor se dI direct clic pe butonul WAgera @ din grupul
Celule (Cells) al tabului Pornire (Home), atunci se va executa impticit acliunea de
translatare cdtre in sus a celulelor aflate sub cele gterse.

tJ goloandinveagi -

l:E:1...j,F""."]



Altfel:

Pentru $tergerea rdndurilor pi a coloanelor se selecteazd celule de pe rindurile / coloanele ce

urmeazd a fi gterse --+ tabul Pornire -grupul Celule + din lista butonul?elet4--+ $tergere
rilnduri foaie sa.u $tergere coloane foaie (tabul Home ---+ grupul Cells --'+ din lista butonului

EAAa--+ Delete Sheet Rows sa.u Delete Sheet Columns).

$tergerea foilor de calcul (Ruperea,)

- Se selecteazd indicatorii foilor + tabul Pornire + grupul Celule --+ din lista butonuluiEetid
--+ gtergere foaie (tabul Home --+ grupul Cells -> din lista butonului Delet{ --+ Delete Sheet);

altfel: clic dreapta pe indicatorul cu numele foii de calcul de gters ---+ $tergere (Delete). Folle
gterse dispar definitiv din registru gi nu se.mai pot reface.

4.2.5. Redimensionarea rAndurilor / coloanelor
in cazul in care dimensiunea coloanelor ce conlin valori numerice este prea mic[, in celulele

respective se afigeazd eroarea #l##.

astfel:

o Manual - se pozifioneazd mausul pe chenarul din dreapta numelui coloanei sau de sub

numdrul rdndului gi se gliseazdpdnd la dimensiunea doritd.

o Automat - se selecteazd cehuLe din rdnduVrAndurile sau coloana/coloanele respective --+ tabul

Pornire --- grupul Celule---+ butonul F;;a(tabul Home --- grupul Cell '--+ butonul @
gi se alege una dintre variantele:

Pentru rdnd:

o indtpime rilnd (Row Height) - se stabilegte o dimensiune precisd a rAnduluil
rAndurilor

o Potrivire automatd tndllime rAnduri (AutoFit Row Height) - adapteazd

inilfimea rdndului la cea mai inaltd informafie conlinutd;

Pentru coloani :

o Ldlime coloand (Column Width) - se stabileqte o dimensiune precisd a

coloanei/ coloanelor

o Potrivire autontatd ldfime coloane (AutoFit Column Width) - adapteazd

li{imea coloanei la cea mai lat[ informafie confinut[.

4.2.6. Redenumire foi de calcul
1. Clic dreapta pe numele foii de calcul al clrei nume trebuie modificat.

2. Din meniul contextual se alege comanda Redenumire (Rename) gi se tasteazd noul nume.

O altd modalitate: se selecteazd foaia de calcul de redenumit -+ tabul Pornire -' grupul Celule
--+ butonul Wr*A ---> Redenumire foaie (tabul Home --+ grupul Cell -> butonul lFormad ---+ Rename

Sheet) gi se tasteazd noul nume.



4.3. Formatarea

Pentru ca datele dintr-o foaie de calcul sd poat[ fi interpretate mai uqor este indicat ca dupd
introducerea lor sd fie formatate, adic[ sd li se schimbe aspectul (culoare, dimensiune, etc.).

4.3.1. Formatarea celulelor
Formatarea se realizeazl astfel:

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

2. Se alege tabu| Pornire ---> grupul Cetule --+ butonul FimA ---+ Formatare celule (tabul
Home -+ grupul Cells ---+ butonul F;iA --+ Format Cells> pentru formatarea celulelor;
altfel: clic dreapta pe celulele selectate + Formatare celule (Format Cells)

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

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

;Ra@i i.- !",1 l.t#i_"")



a

a

General (General) - antleazlformatarea existentd pentru valori numerlce.

Numdr (Number) - permite:

Stabilire num6r de zecimale - Namdr zecimale (Decimal places);

Afigare numere utilizdnd separator Inli- Utilizarea separator mii (Use 1000 Separator);

Afigarea numere negative - Numere negative (Negative Numbers).

:s-:l

Procentaj (Percentage) - Permite:

Transformarea valorii numerice existentl in celull intr-o valoare procentuald

inmul{irea valorii inifiale cu 100 9i addugarea simbolului ,,o/o";

Stabilire numdr de zecimale (Decimal places).

Simhol monetar (Curyency) - afrgeazd valorile numerice insofite de simbolul monetar 9i

permite:

Alegerea simbolul monetar din lista Simbot (Symbot). Simbolul implicit este cel ales

pentru opliunile regionale

Stabilire numdr de zecimale (Decimal places);

Forma de afigare a numerelor negative (Negative Numbers)'

prul



o Datd (Date) - permite..

Selectarea diferitelor formate de afigare pentru data calendaristica din lista Tip (Type).
o Ord (Time) - permite:

Selectarea diferitelor formate de afigare pentru momentul de timp din lista Tip (Type).

o mare parte din opliunile de formatare ale filei Numdr (Number) a casetei de dialog Formatare
celule (Format Cells) sunt disponibile gi din tabul Pornire * grupul Numdr (tabul Home -+grupul Number), gi anume:

1i6*:.1':'-i 
..:-r;

lista Format de numdr (Number Format) -alegerea categoriei/ tipului informa{iei
butonul
monetar

ormat numdr Number Fr - alegerea unui simbol

butonul gtlt;**A@- formatarea ca procen taj, frrd zecimare

b.utonr1lv"q"t",*.a@-afi9areavalorilornumencecuSeparatordemie
gi cu dou[ zecimale

ncrease Deci - cregterea numdrului de zecimale afisate

Deci - descregterea numdrului de zecimale

Tabul Aliniere (Alignment) - permite alinierea confinutului celulei (pe orizontali gi verticald),
orientarea, incadrarea textului in celuld, unirea mai multor celule (imbinare ..tt.).

butonul

butonul
afigate
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Aliniere text (Text alignment) permite alinierea textului pe Orizontald (Horizontal) qi pe
Verticald (Vertical) in cadrul celulei.

Indent permite modificarea indentlrii (retragerii fald de marginea celulei) a confinutului
celulei; fiecare unitate de indentare este echivalentul dimensiunii unui caracter

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

Proprietatea incadrare turt (Wrap text) petmite impdrlirea automatd a textului din celuld pe
mai multe rdnduri in funclie de l[fimea celulei.

Proprietatea Potrivire prin reducere (Shrink to fit) permite redimensionarea textului din
celuld astfel incdt sd se incadreze pe un singur rdnd in ldfimea coloanei.

Proprietatea Imbinare celule (Merge Cells) permite unirea a doud sau mai multe celule
aldturate selectate gi transformarea lor intr-o singurd celul5; celula astfel obfinutd, va avea
adresa primei celule din grupul selectat

O mare parte din opfiunile de formatare ale filei Aliniere (Alignment) a casetei de dialog
Formatare celule (Format Cells) sunt disponibile 9i din tabul Pornire -+ grupul Aliniere (tabul
Home + grupulAlignment), gi anume:

a

a

butoaneledetip@)_diversecombinafiidealinieripeorizontal69i
verticald

butonul @rl"**a@- inclinarea sau scrierea pe verticald

butoanele $iVi"$o*u iA"A@ -
cregtere sau diminuarea retragerii confinutului fald de marginea celulei

butonul @ - impirlirea textului pe mai multe rdnduri in
interiorul celulei

binare and C,butonul - imbinarea celulelor aldtvate



a

o

selectate gi centrarea pe orizontald a confinutului

Tabul Font (Font) - permite precizarea formatarea fonturilor (caracterelor) dup[ cum urmeaz6:

Lista Font (Font) - permite alegerea unui corp de literd.

ListaStilfont (Font Style) permite alegerea stilului fontului:

Obisnuit (Regular') - valoare implicit[;

Cursiv (Italtc) - inclinat;

Aldin (Bold) - ingrogat;

Aldin Cursiv (Bold ltalic) - ingro$at gi inclinat.

ListaDimensiune (Size) - permite schimbarea dimensiunii fontului.

Lista Subliniere (Underline) - permite alegerea unui stil de subliniere.

Lista Culoare (Color) - permite modificarea culorii textului.

Tdiere text cu o linie (Stikethrough) - taie textul selectat cu o linie

Exponent (Superscripf) - formatare ca exponent

Indice (Subscript) - formatare ca indice

O mare parte din opliunile de formatare ale filei Font a casetei de dialog Formatare celule
(Format Cells) sunt disponibile gi din tabul Pornire --+ grupul Font (tabul Home - grupul Font),
gi anume:

lista Font (Font) - alegerea corpului de literd

lista Dimensiune font (Font Size) - dimensiunea caracterelor



butoanele Wt" ska@ si Font Font
cregterea, respectiv diminuarea dimensiunii caracterelor cu cdte o unitate

butoanele @ @, e; r*n @ - alegerea stilului caracterelor

lista butonut"i9"ntnin4@- alegerea unui stil de subliniere

liStabutonut"iEitoi"_.ni]@_alegereaculoriicaracterelor

Tabul Bordurd (Border) - permite alegerea stilului, culorii gi poziliei cheharelor celulelor
selectate.
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Lista Sril (Style) - permite alegerea unui stil de linie.

Lista Culoare (Color) - permite alegerea culorii liniei.

Zona Setdri prestahilite (Presets) - confine opfiunile pentru chenar astfel:

Fdrd (None) - elimini chenarele existente;

Contur (Outline) - adaugd chenar exteriorului blocului de celule selectat;

Interior (Inside) - adaugd chenar interiorului blocului de celule selectat

a

a

o

configurarea chenarelor poate frrcalizatdgi din opliunile butonutuiEr|ra"il@ din tabul

Pornire --- grupul Font (tabul Home + grupul Font).

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

o Lista Culoarefandal (Background Color) - alegerea culorii de fundal

o Lista Culoare model (Pattern Color) - alegerea unei culori a liniilor de hagurd

o Lista Stil model (Pattern Style) - alegerea unui stil de hagurare

Alegerea culorii de fundal pentru umplerea celulelor poate fi realizatd qi cu ajutorul listei
butonului @@ din tabul Pornire - grupul Font (tabul Home +
grupul Font).



4.4. Gopierea informafiilor

Dac[ in unele celule sunt date care sunt necesare gi in alte celule, ele se pot copia sau muta.

Dupd efectuarea opera{iei de copiere sau mutare, datele se plaseazd in celulele destinafie,
diferenfa constAnd in faptul cd la copiere ele rdmdn gi in celulele surs6, pe cAnd la mutare, datele dispar
din celulele sursd.

1. Se selecteazd celulele cu date (celulelb sursl) ---+ Clic pe margine?4nei selectate ---+ Ss

gliseazd mausul pdnd in zona destinafie rentru mutare) sau cu tastalCtrL apdsati se gliseazd

mausul pOnd in zona destinafie (pentru copiere).

2. Se selecteazd celulele cu date (celulele sursi) --+ tabul Pornire --+ grupul Clipboard ---'

butonul@^yHome--+grupulClipboard---+butonu1@-pentrucopieresau
butonul Decupar{ PlD - pentru mutare. Datele se plaseaz[ in Clipboard, de unde se pot
prelua prin una din metodele:

o Se selecteaz[ prima celuld din zona destinalie + tabul Pornire -+ grupul Clipboard ---'

butonul Wlra (tabul Home - grupul clipboard ---+ butonul @t zona destinafie
poate fi situatd in foaia de calcul curent6, intr-o alt6 foaie de calcul a documentului curent,
sau intr-un alt document.

o Se selecteazd prima celuli di" ,orru destinalie + tabul Pornire --+ grupul Clipboard ->
se deschide lista butonului!,ipir{- Lipire speciald (tabul Home --+ grupul Clipboard
--+ se deschide lista butonului @+ Paste specia[); sau, mai rapid --+ clic dreapta in
prima celuld a zonei destinafie - Lipire speciald (Paste special). Din casta de dialog
care va apdrea se aleg diverse opfiuni in lipire:
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Zona Lipire (Paste) - se lipegte numai componenta selectatd a celulei

o Totald (Alt) - lipegte in intregime confinutul 9i formatdrile

o Formule (Formulas) - copiazd doar formula, ignorAnd valorile rezultate obfinute in
urma calculului gi formatdrile

o Valori (Values) - copiazd doar valoarea ignordnd formula de calcul

o Formate (Formats) - copiazd doar formatdrile



o comentarii (comments) - copiazd doar comentariile atagate celulei

o Validare (Validation) - copiazd, doar regulile de validare impuse celulelor
o Tot ce atilizeazd tema sursd (All using Source theme) - copiazd,inhegul conlinut al

celulei, pistrdndu-i tema de document

o Tot exceptilnd bordurile (All Except Borders) - copiazdconfinutul gi toate
formatdrile, mai pufin chenarele

o Ldlimi coloane (Column Widths) - copiazd doar ldlimile coloanelor celulelor sursd

o Formule siformate de numere (Formulas and number formats) - copiazd.formulele
9i formatdrile de tip numdr - fila Numdr (Number) a casetei de dialogformatare
Celule (Format Cells)

o Valori giformate de numere (Values and numberformats) - copiazd"valorile gi
format[rile de tip numlr

Zo-na Operalii (Operation) - se efectueazd, operalia aleas[ intre celulele destinalie gi
celulele sursd, iar rezultatul se plaseazd in celulele destinafie.

o Fdrd (None) - nu execut[ nici o operalie.

o Addugare (Add) - adunare.

o Scddere (Substract) - sc[dere.

o inmulyire (Multipty)-inmullire.

o impdrtjre (Divide) - impirlire.

Transpunere (Transpose) - liniile sursei devin in destinafie coloane iar coloanele devin
linii.

Ignorare celule libere (Skip blanks) - celulele sursei care nu au confinut nu se copiazd;

cu @ - dupd copiere orice modificare in sursd se va actualiza

p4-."i foi 9i @tr -r clic pe

@+ ctc p" toli i"aicatorii

automat gi tn destinafie.

Copierea/mutarea foilor de calcul se face astfel:

1. se selecteazd indicatorii foilor sursi (prin clic pe indicatorul
indicatorul ultimei foi pentru foile adiacente sau prin clic ai
foilor neadiacente).

2. Clic dreapta pe una din foile selectate
alege:

---+ Mutare sau copiere (Move or Copy) --+ apoi se

t in registral: (To book:) - registrul destinalie (registru nou sau registru existent gi



2.

(tabul Insert + grupul Tables ---+ butonul E"btd)
In caseta de dialog Creare tabel (Create Table), in caseta (Inde se gdsesc datele pentru
tabel? (Were is the data for your table?) trebuie precizatd, adresa tabelului. Dac[ primul
rAnd al tabelului reprezintd antetul acestuia, se bifeazd opfiunea Tabetul n eu are anteturi
(My table has headers), altfel, tru. - IOE

Aceastd operafie va conduce la urmdtoarele modificdri:

a

a

Formatarea automati a tabelului cu un stil de tabel determinat de tema documentulti (theme)

Aparifia in fiecare celuld din primul r6nd al tabelului a butoanelor de filtrare automatd, care
vor permite aplicarea rapidi de sortdri 9i filhdri

o La clic oriunde in t panglica aplicafiei Instrumente tabet (Tabte Tools) cu tabul

Proiectore (Design) i Proiednrc 
', care oferd instrumente de formatare a tabelului (prezentate la

capitolul 433 Anlrzarea stilurilor de tabel)

1. Clic oriunde in Tabelul definit ca atare

2. Tabul proiectare --+ grupul Instrumente --+ butonul
gupul Tools -+ butonul E"**t;;nt"ilt---@

Ia interval (Tabul Design ->

4.7.1. Sortarea
Sortarea reprezintd, ordonarea inregistririlor unui tabel in ordine

cronologicd, dupd culoarea de umplere a celulelor, culoarea fonturilor,
ascendent sau descendent, dupd unul sau mai multe criterii de sortare.

observafie: Aplicafia Microsoft Excel 2007 permite aplicarea de pdnd,la 64
un tabel

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

alfabetici, numericd sau
dupd simboluri grafice,

de criterii de sortare intr-

[nde se g8sesc datele peruu t*e]?
I

3ti Tabelut meu are antetjrl

i,tasg:-:



2. Tabul Pornire ---> grupul Editare --+ butonul (Tabul Home + grupul

Editing -+ butonul g"rt &Ei4 ---+ in funclie de natura informatiilor confinute qi de

ordinea de sortare se alege:

o Pentru informafii de tip pir de caractere ---+ Sortare de la A la Z (Sort A to Q sau

Sortare de la Z la A (Sort Z to A)

Pentru informafii 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\

Pentru informafii detip 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

Na,vest to Oldest)

i ta cel mai noM

la 
(ej mEl v*{hi

Sortarea dupd culoarea de umplere a celulelor --+ Sortare particularizatd (Custom

Sort) ---+ in caseta de dialog Sortare (Sort) se precizeazd:

ti

in caseta Sortare dupfr (Sort,By) - numele coloanei criteriu de sortare

in caseta Sortare pe baza (Sort On) ---> Culoare celuld (Cell Color)

Caseta Ordine (Order) - culoarea de umplere dupd care se solicit5 ordonarea (se

alege din listd)

I

I

I

& I strrtnre de la A ta z

1{ Sortarr de la ! la A

SortEre de ]a re[ mai mic fa cel mai rnare

SortarE de [a (et tf}ai rnare la (e[ rnal Eri{

Girirt +i
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' ln caseta Sortare pe baza (Sort On) --> Caloare font (Font Color)

' Caseta Ordine (Order)- culoarea fontului dupi care se solicitd ordonarea (se
alege din listd)

o 
. Sus/ fos (On Top/ On Bottom) - ordinea de sortare (sus/ jos)

rezrullate in urma Formatdrii Condiyionale, de exemplu:

Sortare particularizatd (Custom Sort'S ---+ in caseta de":-'{i**irrff 
t:rrrr"***"u(sea,ege

din list[)
. Sus/ Jos (On Top/ On Bottom) - ordinea de sortare (sus/ jos)

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

opliu* de soft:rc

f!t)

Oisrtare

$] lqtare de ss h Jm
,t..i Sqtare de la sHnCa la *eapta

Sensibil la litere mari gi mici (Case sensitive) - se face diferenliere in privin{a utilizdrii
majusculelor gi minusculelor

o Orientare (Orientation) - se va alege Sortare de sus in jos (Sort top to bottom) pentru tabele
cu inregistrdrile organizate pe coloane gi cu primul r6nd antet gi se va alege Sortare de la
stdnga la dreapta (Sort left to right) pentru tabele cu inregistrdrile organizatepe rdnduri gi cu
prima coloand antet de tabel.

Un nou criteriu de sortare va fi aplicat unui tabel doar pentru acelor inregistrdri care, in urma
aplicdrii 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 celul[ oarecare a tabelului

2. Tabul Pornire + grupul Editare + butonul ---> Sortare particularizatd



(Tabul Home ---+ grupul Editing ---+ butonul g;iE Fllt"},---+ Custom Sort) --+ apare caseta de

dialog Sortare (Sort)

3. Se stabilegte primul criteriu de sortare, completAnd, 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) 9i opliuni

4. nou criteriu de sortare prin acfionarea butonului

gi i se completeazd corespunzdtor rubricile

ddu

SereordoneazdniveluriledesortaredinbutoaneleW"t*;ii;|@si
W"t*;iTA@
Se elimini un nivel (criteriu) de sortare cu butonul

Observafii: Pentru un tabel definit ca Table, toate operaliile privind sortarea pot fi accesate

deschiderea butoanelor de filtrare ale coloanelor.

Operafiile de sortare pot fi accesate gi din tabtl Date --->

pnn

Data ---> grupul Sort & Filter) + butoanele

WZI;A@si5ort*d@

| ;1,;:., , Ss*a{* si-tilxr'e*s'-.

Exemplu:

Rezult6:

Tabel sortat pe cffmpurile:
Departament - Ascendent
Funclia - Descendent
Salariu - Ascendent

Vechimea - Pictogramu tf ^Srt
(On Top)

Sod.re

ii 'l':';:*1 i'1r;1":rir'r'r:'r":

i:a"** strtu.p.b.4 ordm i
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lonescu :lnoncior ..conomist d 2.4@ lei
topo V6nz6ri rgent w 2.0M lei

Ene lnoncror 'eferent o l.@tei
Sondu /6nz6ri ;peciolisl I 2,3m lei

Rodu :lnoncior 3conomisl 2.1tr tei

lon /6nzdri ;peciollst 2.@Lei

omo l6nz6ri JCENT VZ d 2.000 lei

ton :inonclor eferenl w
.l.400 

fei

3eorgescu '/6nz6ri )Oenl vz f L700 lel
ropescu :lnoncior eferenl K 3l l.4cc lel

iicn :inqncior efereni d 1.400 lei

Ene :lnoncior eferent !.4Slei
ropescu :inoncior eterent 1.4C0 lei

Rodu iinoncior ]conomist 2.100 lei

onescu inoncior :conomist Afl 2.400 lei

)OndU i 6nzdri ipecioliil f 2.340lei

on /Bnzdri ;peciolisl / 2.3C0 lei

3eorgescu /dmbfi 10enT vz I '1.700 lei

omo ,/0nzdri loent vz *f 2.000 lei
topo ,/dnzdri roent vz I 41 2.0001ei


