


* Cuprins:
1. Prezentare Microsoft Office Excel
2. Deschiderea / Inchiderea aplicatiei
3. Salvarea uneli foi / registru de calcul

4. Folosirea functiei de ajutor

Moduri de vizualizare

Operatii cu foi de calcul
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1. Prezentare Microsoft Office Excel

« Microsoft Excel este cel mai folosit program de calcul tabelar.

« Aceasta aplicatie a fost dedicata initial memorarii si stocarii datelor
care pot fi organizate sub forma tabelara.

« Dezvoltarea ulterioara a permis extinderea posibilitatilor de prelucrare,
largind astfel domeniul aplicatiilor de ultima generatie, devenind astfel
iIndispensabil anumitor domenii precum: contabilitate, secretariat,
elaborare si urmarire bugete, previziuni, etc.

« Un reqistru de calcul Microsoft Office Excel

— este un figier care contine una sau mai multe foi de calcul care pot fi
utilizate pentru a organiza diverse tipuri de informatii.

« Salvarea fisierelor se realizeaza cu extensia .xIs , .xIsx
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1. Prezentare Mlcrosoft Offlce Excel

CE ESTE EXCEL?

Un program de calcul tabelar, ne pune la dispozitie un caiet (workbook)
cu 16 foi de calcul (worksheets sau sheets). (spreadsheet = foaie de calcul)

Fiecare foaie de calcul contine

General M o= Insert ~
A
| 8% &% Delete -

— COIOane (COlU mnS) . o - : . = 4 :‘ 0 .00 St“'iles Hl Format - : S.‘:'t& inda

00 .0 Filter = Select =
Clipboard s ¢ u Alig - Number 3 Cells Editing

— randuri (rows)

= Booki

Intersectia dintre coloane si

randuri formeaza celule (cells).

» Randurile sunt numerotate
crescator (1,2,3,...)

Fiecare celula are o adresa unica
formata din litera coloanei si numarul liniei.




1. Prezentare Mlcrosoft Offlce Excel

» Ms Excel contine 3 tipuri de meniuri

1. meniurile fixe — localizate pe bara de meniuri

2. meniul- sistem — afisat la selectarea butonului aplicatiei de pe bara
de titlu

3. meniuri rapide (contextuale) — accesate prin actionarea butonului
drept al mouse-ului atunci cand acesta se afla intr-o anumita zona a

Bookl - Microsoft Excel - m] X

& HEHR9--F=
ferestrel an Home  Insert  Pagelayout  Formulas | Data | Review  View a@ o @ =

2 @i em Y, &= B3R e
e E!i T

Get External| Refresh - Z| sort Filter ‘.; Textto Remov Ou t\ine
Data - All- 52 Edit Links M Advanced | Columns Du p\ t B-

[{, Paste Options:

FE

Pick From Drop-down List...
Define Name... m | |

M| Sheetl | Sheet] 4
g, Hyperlink... —
[EEEREENS) L (H)

Ready |




1. Prezentare Microsoft Office Excel

Elementele ferestrei Excel | Bara de fitlu|
@' = - Bookl - Microsoft Excel — O Bara de meniuri
Home Insert Page Layout Formulas Data Rewview View ﬂ' o = R
LLE] ,;t;, Calibri - 11‘ - ? == ¢  MNumber - Al lml E- A7 - ara de butoan
N AT B I U~ AN E5F @T §-% 0 Styles | Cells IE‘ %v
Y E- & A EEy WS = | @ -
Clipboard ra Font u Alignment w | MNumber ¥ Editing IBara de formU|d
- J= | =AVERAGE(B2,C2)

A B C p | E F G H IT

1 Nume Motal  Mota2  Media \ :

2 |Popescu Dana 9.00 7.80 8.40! EtIChetele

3 | Marin llie 10.00 5.30 7.65 ~coloanelor /

4 Georgescu Mihai 8.50 9.80 9.15 = randurilor \

5

? O celul

; = W
g ~

0 IBara de stare |
11 ]

= D)_e - I Taburi foi
M4 b >[ Sheet1 . Sheet2 Sheet3 .~ 3 4 m 31 de calcul

L ¥ ) :
Ready | |||l B 1002 (=) L+
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2. Deschiderea / Inchiderea aplicatiei

Lansarea programului

Inchiderea programului

« In cazul in care am modificat in vreun fel registrul de calcul fara sa
salvam fisierul Excel va intreba utilizatorul daca doreste sa salveze
_figierul inainte de a inchide programul.
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3. Salvarea unei foi /registru de calcul

« Ecranul de deschidere din Excel prezinta un registru de calcul gol
avand eticheta Bookl1.

» Fisierele din Excel sunt denumite registre de calcul.
« Orice registru de calcul este format initial din trei foi de calcul.

» Fiecare foaie de calcul este formata din coloane si randuri care se
intersecteaza, formand casete care poarta denumirea de celule, in
care se introduce text, formule, cifre, grafice etc.

. [ Etichetele din partea de jos a ecranului, g .00 el
a registrului de calcul care poarta B o S s e g
inscriptile Sheetl, Sheet2, Sheet3 etc, |[.. . 2=~ ~ =~ =~ = <,

Al - I’

f 5 > . . A
| permit rasfoirea foilor de calcul executand} -~ .
| click pe acestea cu mouse-ul.

=
-

H

‘ Pentru salvarea reqistrului de calcul
. Se va actiona meniul FILE si
| se va selecta optiunea SAVE AS =

N\ + ick pe T |
35.\\ SaU CTRL S SaU CIIC pe IH |<e:> Sheet1 . Sheet? . Sheet3 *f;<|*l .
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4. Folosirea functiei de ajutor

Functia Help poate fi accesata

Mic

Data Review View

Get help using Microsoft Office.

See what's new and find resources to help you

Let us know if you need help or how we can make

Customize language, display, and other program

Get the latest updates available for Microsoft

- L] ] L] -
« prin activarea optiunii din colful dreapta-sus
. . . I . H I IEI d B ¢ - 3 |
prin accesarea meniuiul Re p—|
; File Home Insert Page Layout Formulas
. o . [l save
e prin apasarea tastel F1 N Support
Save As
= Microsoft Office Help
Open
[zll = - Microsoft Excel W [d Close
File Home Insert Fage Layout Formulas Data Review View Info Getti 5 4
u Ij i 3 Q £ New Window [ [ =) % 3 - etting Starte
i = Arrange st T2 —H =z Recent learn the basics quickly.
Normal| Page Show | Zoom Save Switch Macros -
Layout = = = B8 Freeze Panes - ] | 114 Waorkspace Windows = -
Workbook Views Window Macros Mew
1 . = B Contact Us
2 ©) Excel Help - O > Print Office better.
2E] Bookl p—— .
A = C POR BMS L =l Save & Send
12 - P Search ~ Tools for Working With Office
3 .
s Need assistance? Help Options
5 s
3 Use the search box to tell us what you're looking for i settings.
g or browse for content on the Office help and training @ Exit
3 .
i site Check for Updates
1
= | | office
.
Al Excel | 0 Connected to Office.com

=N 71{@ 0
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5. I\/Iodurl de V|zuaI|zare N Excel

Pentru accesarea modurilor de vizualizare se va actiona meniul View prezent in
bara de meniuri.

Pentru a mari sau a micsora zona vizibila din foaia de calcul se va folosi
optiunea Zoom, prezenta in meniul View, iar pentru a mari o anumita zona din
foaia de calcul se va selecta intai zona, apoi se va folosi optiunea Zoom to
Selection.

Pentru a afisa foaia de calcul pe intregul ecran se va selecta optiunea Full
Screen, iar pentru a reveni la modul Normal se va selecta Close Full Screen

| |
Sau ESC = - Microsoft Excel >
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review [ e
i |- O Tt =25 S New Window [ (1) r =
= EHE KV ="

E Arrange All i | EE
Mormal| Page sho Zoom 100% Zoomto . Save Switch Macros
Layout (= ~ selection | JES Freeze Panes » [ | 014 Workspace Windows * -

Workbook Views Zoom Window Macras

Al0D

=] Bookl ZFoom ? "
A B C [ o H J K L M ¥ |

1 Magnification

2 () 200%

3

4 O 100%

5 () 75%

5 O 50%

=

8 O 25%

3 () Fit selection
$I21 @icustom:; (71 |%
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EEEREES
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5. Modurl de V|zuaI|zare In Excel

In cazul parcurgerii unei foii de calcul intinse, pentru a mentine in aria
de vizibilitate anumite celule, utilizatorul poate sa blocheze capetele
de coloane sau randuri, prin optiunea Freeze Panes, din

meniul Window.

Mai intai se va selecta celula din dreapta capetelor de réand si / sau
sub capetele de coloana pe care dorim sa le blocam iar apoi vom
accesa Freeze Panes.

Pentru a dezactiva optiunea, se va accesa meniul Window si se va
selecta Unfreeze Panes.

|1—-|' = 9 ~ =k Microsoft Excel

File Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View

B ;_‘ il IE ;_G‘ Rule Formula Bar € 1y E :_j:t kR _ ew Side by f_ de %
M B 4 THOE 3. Synchronous Scrolling

ormal| Page Page Break @ Custom Full Gridlines Headings Zoom 100% Zoomto Mew  Arrang L - Save Switch Macraos
Layout Preview Views Screen Selection | Window Al ||Panes~f 1 Unhide = 34 Reset Window Position Workspace Windows =

Workbook Views Show Zoom Freeze Panes Macros

AlD - I F Keep rows and columns visible while the rest of
the worksheet scrolls (based on current selection).
Freeze Top Row

Iz_|1 Bookl E Keep the top row visible while scrolling through
the rest of the waorksheet.

o]

i Freeze First Column

10 E L Keep the first column visible while scrolling
11 i through the rest of the worksheet,

12

13

14
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5. Moduri de vizualizare Th Excel

« Pentru a personaliza o bara de instrumente, in vederea adaugarii sau
eliminarii anumitor optiuni, se va face click dreapta pe bara respectiva si se
va selecta optiunea Customize the Ribbon

* Programul va deschide o noua fereastra in care avem optiunile pe care le
putem adauga sau elimina

Excel Options 7 X
General .
@ Customize the Ribbon.
— . | . Formulas
IEI H b Al I.j - Microsoft Excel Choose commands from: (i Customize the Ribbon: (i
Proofing N
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew Papular Commands s Main Tabs s
- S— Save
BlY e < E EB New Window [ - j‘Z . All Chart Types... - Main Tabs
I:’u ..... {too] == E Arrange All il a anguage ! Borders 3 Home
Normal| Page Show | Zoom 100% Zoomto Save Calculate Now Insert
Layout = = Selection EF"EZE Panes - [ ' 4 Workspace Advanced Center [IMew Tab (Custom]
LRI EE B Customize Ribbon FY Cconditional Formatting » Page Layout
Add to Quick Access Toolbar 5l
l ALD - . ) |§,1 Connections Formulas
Customize Quick Access Toolbar... Quick Access Toolbar 53 Copy [] Data
[#7 Custom Sort... Review
Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon Add-Ins  Cut B ] View
Customize the Ribbon... ! Trust Center A Decrease Font Size Workbook Views
- — % Delete Cells... Shaw
Minimize the Ribbon 4P Delete sheet Columns # Zoom
= Delete Sheet Rows Window
=1 E-mail Macros -
& Fill Color » [[]Developer
T= Filter e HEmeve [ Add-ns b
Font I Background Removal
A Font Color ¥
Faont Size I~
% Format Cells...
F Format Painter
Qﬂ Freeze Panes »
A" Increase Font Size
S Insert Cells...
Ready | ‘[@]@  71% Insert Function...
'J{ Insert Sheet Columns
T+ Insert Sheet Rows MNew Tab New Group Rename...
> Mados Customizations: Reset =
Qg Merge & Center
Mame Manager w Import/Export ™ (i
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5. I\/Iodurl de V|zuaI|zare N Excel

In cazul in care utilizatorul lucreaza cu date confidentiale, acesta poate

ascunde o foaie de calcul, un registru, coloanele sau liniile. Nu se vor mai
putea executa modificari la documentul sau partea de document ascunsa.

Pentru a ascunde un registru de calcul se selecteazi Hide ™ \Window,

Pentru a ascunde o coloana / linie se va selecta aceasta, se va face click
dreapta pe ea si se va selecta optiunea Hide.

Datele se pot reafisa prin selectarea optiunii Unhide din meniul Window, iar in
cazul unei coloane / linii se face click dreapta pe selectia celor doua coloane /
linii adiacente si se selecteaza optiunea Unhide.

Ii—\l' HE9- =k Microsoft Excel — O hd
Haome Insert Page Layout Farmulas Data Review View & ﬂ
Ll Page Break Preview e Formula Bar .:{ -] E:'- ; Efg New Windo 13 % |:_=1
13 custom Views ¥ = e = Arrange Al ] H ==z
Mormal| Page [¥] Gridlines Headings Zoom 100%: Zoom to L Save Switch Macros
Layout = Full sereen Selection | EEH Freeze Panesk =] Unhide A Workspace Windows ~ -
Norkbook Views Show Zoom Window Macros
Al M F Hide Window B
Hide the current window so that it ‘\_
IZ_I] Bookl cannot be seen. 3
[ & B [ ] E F =] H | J K L M . . . 5 %
1] To bring the window back, click
2 the Unhide button,
3
4
5
B
7
g
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6. Operatii cu foi de calcul

~ S| (¥ =1 » [u = - I
Adaugare foaie (SHIFT + F11) | & & = | Bookl - Microsoft Bucel
File Home Insert Page Layout Formulas Data
F AR 9= Book1 - Microsoft Excel - O X == ¥ Calibri -1 == [%] = G
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View & @ o & 2 _—!] - B 7 U~ A‘ AEEE @v 4
E &% Calibri 11 - = E% 5 General - .éa Ej - ‘%‘7' Pa;;te J _ - ﬁ:‘. - A~ EE §§ @av “"D
| L - - = = = - - 0 - -
M A AN = =HE- s-% Styles | Cells & & Clipboard ra Font u Alignment | M
- Be Dy A~ EE | @ %n a0 - - | @
Clipboard Font [F] Alignment G| Mumber & Editing Al h 'ft |
Al - 5| < A B C D E
A B c D E F G H M 1
1 " Insert...
2 2 -
5 3 LE Delete
a 4 Bename
5 5 Move or Copy.
]
7 6 QTJ View Code
8 7 [f)g Protect Sheet...
fo 8 Tab Color k
9 .
11 Hide
12 ~ ~ o 10
M4 ¥ f Sheetl | Sheet4 Sheet? “Sheetz #2 4| [T | | 11
Read = 100% (=) v +)
cady | [ oo N - Select All Sheets
Insert Worksheet (Shift+F11) . . . ’
M 4 v M| Sheetl | Sheeta - speetz ~ Sheets o ¥a (]
Ready | |
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6. Opera;ii cu f0| de calcul

« Mutare foaie de calcul
Click dreapta pe numele foii — Move or copy
« Redenumire foaie

Click dreapta pe foaie - Rename

Dublu click pe numele foii

« Ascundere foaie

Click dreapta pe foaie - Hide /Unhide

« Creare copie foaie

Click dreapta pe foaie — Move or copy — Create a copy

e Colorare tab foaie

Click dreapta pe foaie — Tab Color

atiilo tlc@—crferlte 0



Concluzii

Intersectia dintre coloane si randuri formeaza celule

Utilizatorul poate sa blocheze capetele de coloane / randuri, prin optiunea
Freeze Panes, din meniul Window.

Personalizarea barei de instrumente E===) click dreapta pe bara si se va selecta
optiunea Customize the Ribbon

Pentru a ascunde un registru de calcul se selecteaza Hide™==) \Window,

Pentru a ascunde o coloana / linie se va selecta aceasta, apoi click dreapta si
se va selecta optiunea Hide.

Tutoriale AEL - descriere /utilizarea foilor de calcul
s http://lwww.competentedigitale.ro/excel/ael/P12007r/index.html

o p://WWW.competentedigitaIe.ro/excel/aeI/P22007r/index.htmI
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http://www.competentedigitale.ro/excel/ael/P1/index.html

Concluzii
Exercitiu - Operatii cu foi de calcul:

- Intre foile Sheet2 si Sheet3 inserati 2 foi noi — Calcul si Test
« Mutati foaia Calcul inainte de foaia Sheetl

« Redenumiti Sheetl in Foaie

« Stergeti foaia Sheet3

———

~www.tic.diferit

&

i~




