
  

  Prezentare Microsoft Office Excel 



Cuprins: 

1. Prezentare Microsoft Office Excel 

 

2. Deschiderea / Închiderea aplicației 

 

3. Salvarea unei foi / registru de calcul 

 

4. Folosirea funcției de ajutor 

 

5. Moduri de vizualizare 

 

6. Operații cu foi de calcul 
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• Microsoft Excel este cel mai folosit program de calcul tabelar. 

• Această aplicaţie a fost dedicată iniţial memorării şi stocării datelor 
care pot fi organizate sub formă tabelară. 

• Dezvoltarea ulterioară a permis extinderea posibilităţilor de prelucrare, 
lărgind astfel domeniul aplicaţiilor de ultimă generaţie, devenind astfel 
indispensabil anumitor domenii precum: contabilitate, secretariat, 
elaborare şi urmărire bugete, previziuni, etc. 

• Un registru de calcul Microsoft Office Excel  

– este un fişier care conţine una sau mai multe foi de calcul care pot fi 
utilizate pentru a organiza diverse tipuri de informaţii. 

 

• Salvarea fișierelor se realizează cu extensia .xls , .xlsx 

1. Prezentare Microsoft Office Excel 
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   CE ESTE EXCEL? 

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

     Fiecare foaie de calcul conține 

–  coloane (columns)  

–  rânduri (rows)  

 Intersecția dintre coloane și 

 rânduri formează celule (cells). 

 Rândurile sunt numerotate  
 crescător (1,2,3,…) 
   
 Coloanele sunt etichetate cu litere în ordine alfabetică  
 ( A,B,C…..Z; AA, BB,CC...etc) 

    Fiecare celula are o adresa unică  
        formată din litera coloanei și numarul liniei. 

 

1. Prezentare Microsoft Office Excel 

 (spreadsheet = foaie de calcul) 
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• Ms Excel conține 3 tipuri de meniuri 
 
1. meniurile fixe – localizate pe bara de meniuri 
 
2. meniul- sistem  – afișat la selectarea butonului aplicației de pe bara 
de titlu 
 
3. meniuri rapide (contextuale) – accesate prin acționarea butonului 
drept al mouse-ului atunci când acesta se află într-o anumită zonă a 
ferestrei 

1. Prezentare Microsoft Office Excel 

Meniul rapid 
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Elementele ferestrei Excel Bară de titlu 

Bară de butoane 

Bară de meniuri 

Bară de formule 

Etichetele  
coloanelor / 
rândurilor 

O celulă 

Bară de stare 

Taburi foi  
de calcul 

1. Prezentare Microsoft Office Excel 
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Lansarea programului 

Executați click pe butonul START  

  Start - Programs - Microsoft Office - Microsoft Office Excel 

SAU 

 Executați click pe butonul START, scrieți excel, apoi tastați ENTER 

Închiderea programului 

 Se va acţiona meniul FILE și se va selecta opțiunea Exit  

 sau se face clic pe butonul Close(X) din fereastra Excel 

 sau  ALT +F4 

• În cazul în care am modificat în vreun fel registrul de calcul fără să 
salvăm fişierul Excel va întreba utilizatorul dacă doreşte să salveze 
fişierul înainte de a închide programul. 

 
 

  

„ 

2. Deschiderea / Închiderea aplicației 
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• Ecranul de deschidere din Excel prezintă un registru de calcul gol 
având eticheta Book1. 

• Fişierele din Excel sunt denumite registre de calcul.  

• Orice registru de calcul este format inițial din trei foi de calcul.  

• Fiecare foaie de calcul este formată din coloane şi rânduri care se 
intersectează, formând casete care poartă denumirea de celule, în 
care se introduce text, formule, cifre, grafice etc.  

• Etichetele din partea de jos a ecranului,         
 a registrului de calcul care poartă     
 inscripţiile Sheet1, Sheet2, Sheet3 etc,       
 permit răsfoirea foilor de calcul executând       
 click pe acestea cu mouse-ul. 

  Pentru salvarea registrului de calcul 
 Se va acţiona meniul FILE și           
  se va selecta opțiunea SAVE AS        
  sau CTRL+S sau click pe  

 

3. Salvarea unei foi /registru de calcul 
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Funcţia Help poate fi accesată  

• prin activarea opţiunii din colţul dreapta-sus 

•  prin accesarea meniului Help 

• prin apăsarea tastei F1 

 

4. Folosirea funcției de ajutor 
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• Pentru accesarea modurilor de vizualizare se va acţiona meniul View prezent în 
bara de meniuri. 

• Pentru a mări sau a micşora zona vizibilă din foaia de calcul se va folosi 
opţiunea Zoom, prezentă în meniul View, iar pentru a mări o anumită zonă din 
foaia de calcul se va selecta întâi zona, apoi se va folosi opţiunea Zoom to 
Selection. 

• Pentru a afişa foaia de calcul pe întregul ecran se va selecta opţiunea Full 
Screen, iar pentru a reveni la modul Normal se va selecta Close Full Screen 
sau ESC 

 

 

5. Moduri de vizualizare în Excel 
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• În cazul parcurgerii unei foii de calcul întinse, pentru a menţine în aria 
de vizibilitate anumite celule, utilizatorul poate să blocheze capetele 
de coloane sau rânduri, prin opțiunea  Freeze Panes, din 
meniul Window.  

• Mai întâi se va selecta celula din dreapta capetelor de rând şi / sau 
sub capetele de coloană pe care dorim să le blocăm iar apoi vom 
accesa Freeze Panes.  

• Pentru a dezactiva opţiunea, se va accesa meniul Window şi se va 
selecta Unfreeze Panes. 

5. Moduri de vizualizare în Excel 
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• Pentru a personaliza o bara de instrumente, în vederea adăugării sau 
eliminării anumitor opţiuni, se va face click dreapta pe bara respectivă şi se 
va selecta opţiunea Customize the Ribbon  

• Programul va deschide o nouă fereastră în care avem opţiunile pe care le 
putem adăuga sau elimina 

5. Moduri de vizualizare în Excel 
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• În cazul în care utilizatorul lucrează cu date confidenţiale, acesta poate 
ascunde o foaie de calcul, un registru, coloanele sau liniile. Nu se vor mai 
putea executa modificări la documentul sau partea de document ascunsă. 

• Pentru a ascunde un registru de calcul se selectează Hide           Window, 

• Pentru a ascunde o coloană / linie se va selecta aceasta, se va face click 
dreapta pe ea şi se va selecta opţiunea Hide.  

• Datele se pot reafişa prin selectarea opţiunii Unhide din meniul Window, iar în 
cazul unei coloane / linii se face click dreapta pe selecţia celor două coloane / 
linii adiacente şi se selectează opţiunea Unhide. 

5. Moduri de vizualizare în Excel 
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Adăugare foaie  (SHIFT + F11 )   

 

 

 

 

 

6. Operații cu foi de calcul 
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Ștergere foaie  
 click dreapta pe foaie - Delete 
 



• 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 

• Colorare tab foaie  

  Click dreapta pe foaie – Tab Color 

6. Operații cu foi de calcul 
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Concluzii 

Intersecția dintre coloane și rânduri formează celule 

Fiecare celula are o adresa unică, formată din litera coloanei și numarul liniei 

 

Utilizatorul poate să blocheze capetele de coloane / rânduri, prin opțiunea   

     Freeze Panes, din meniul Window.  
 

Personalizarea barei de instrumente            click dreapta pe bară şi se va selecta 
       opţiunea Customize the Ribbon  

 

Pentru a ascunde un registru de calcul se selectează Hide           Window, 

Pentru a ascunde o coloană / linie se va selecta aceasta, apoi click dreapta şi  
     se va selecta opţiunea Hide.  

 
Tutoriale AEL - descriere /utilizarea foilor de calcul 

 http://www.competentedigitale.ro/excel/ael/P12007r/index.html 

 http://www.competentedigitale.ro/excel/ael/P22007r/index.html 
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Exercițiu - Operații cu foi de calcul: 

• Între foile Sheet2 și Sheet3 inserați 2 foi noi – Calcul și Test 

• Mutați foaia Calcul înainte de foaia Sheet1 

• Redenumiți Sheet1 în Foaie 

• Ștergeți foaia Sheet3 

 

Concluzii 
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