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1. Formatarea documentulw

Se face cu ajutorul optiunii Page Layout ====) Page Setup

TR Book - Microsot bce Aceasta caseta contine 4 submeniuri

File Hﬁ Insert Page Layout FoWnulas Data Review View
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1. Formatarea documentului

1.Page — 1n acest submeniu se pot modifica:

— Portrait/Landscape - orientarea varticala/orizontala a paginii

— Adjust to X% normal size — scara la care va fi imprimat textul

— Fit to permite afisarea/tiparirea pe un numar de pagini specificat in caseta.
— Paper size — marimea hartiei pe care se scrie

— First Page Number - numarul primei pagini de la care incepe tiparirea

— Print Quality — calitatea imprimarii [psge setup 7 X

{ Page ! Margins Header/Footer  Sheet

Crientation
(®) Portrait () Landscape

Scaling
(®) Adjustto: | 100 2 %% normal size
() Fit to 1 = page(s) wide by |1

Paper size: Letter

Print guality: |&00 dpi

First page number: | Auto

Print Preview Options. ..
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1. Formatarea documentului

2. Margins

e Cu ajutorul acestui submeniu se pot modifica marginile care vor fi lasate
libere pe foaia imprimata, marimea zonei in care se vor scrie antetul si
subsolul paginii. EETEREEEE

Hame Insert Page Layout Formulas Data Review View

9 . .. nCoIors' P\ == = ’;\ % ?Width: Automa
* Daca tabelul trebuie pozitionat pe 5 D e U TR

Areav v Titles | [ Scale: 100%
centrul foii, va fi bifata una dintre e = sorton
casetele Horizontally/ Vertically. |, —= °..° > =~ &1

1 - . o : P oo Meons Headerfooter  sheet
Prima centreaza tabelul pe orizontala, : -
cea de-a doua - pe verticala. :

10
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12
13
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Bottom: Footer:
19 5 0.8 |5
Center on page

= [ Horizontally
e [ vertically
17
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19 Print... Print Preview Qptions...

20
o o
22
23

24
4 4 » ¥ | Sheetl Sheet2 ~Sheet3 ~¥1
Ready |
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1. Formatarea documentului

3. Header / Footer

* Cu ajutorul acestui submeniu se pot introduce, in antetul si subsolul paginii,
elemente ca: numele celui care a realizat fisierul, numarul paginii, numarul
total de pagini, data, ora cand a fost realizat documentul, etc.

=] - Bookl - Microsoft Excel m]

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View & e = B 2
Hcmm- D F;\ [M @ = o) Width: Automatic ~ Gridlines Headings i (= I
’,—‘_ T = * I
.Funts - J j = : J -J|J Height: Automatic ~  [¥] View View = =l 8 .= -
Themes Margins Orientation Size Print Breaks Background Print " Bring Send Selection Align Group Rotate
[©] errects - - - «  Arear - Titles | B Seale: 100% 2 | [ print [0 Print | Fopward - Backward - Pane =
Themes Page Setup £l Scale to Fit El Sheet Options Fl Arrange

- Page Margins ~ Header/Footer — Sheet

| Header:

(nane) Ll |

| Footer 7 X
Custom Header... Custom Footer...

R R - R TR P
X
01K

Footer

To format text: select the text, then choose the Format Text button,
| — Toinsert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
‘ insertion point in the edit box, then choose the appropriate button.

(none)

To insert picture: press the Insert Picture button. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button,

| [ pifferent odd and even pages

| [ pifferent first page A EE || (&) @_j =1 Ay

| Scale with document Left section: Center section: Right section:
Align with page margins

Print... Print Preview

oK

24 !
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1. Formatarea documentului

4. Sheet - submeniu permite stabilirea
optiunilor de tiparire

Tn caseta Print Area trebuie specificate referinta/numele
domeniului care va fi imprimat, in cazul in care nu va fi
imprimat Tntregul tabel.

Optiunea Print Titles va permite imprimarea pe fiecare
foaie a anumitor headere de rand/de coloana, fara a fi
necesara copierea lor pe fiecare foaie.

Optiunile din sectiunea Print vor fi selectate prin bifarea
casetei alaturate:

Gridlines: imprima liniile de grild

Draft Ouality: imprimare schitata - tabelul va avea
aspect diferit, in functie de calitatea stabilita

Black and White: imprimare 1n alb si negru

Row and Column Headings: imprima capetele de randur
si cele de coloane.

bifate in functie de modul cum urmeaza a fi
~ numerotate/tiparite paginile.

@' ol e ) = |+ Bookl - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
A | -y — —
Al 4 I o4
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Themes Page Setup Scale to Fit
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1 I Page Setup ? *
3 - Page Margins  Header/Footer
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3 Print titles
J Rows to repeat at top: 25
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Columns to repeat at left: 25
3
9 Print
[ Gridiines Comments: (Mone) w
Black and white
10 D ) Cell errors as: | displayed w
[ Draft quality
[ Row and column headinas
12
Page order
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14 (® Down, then aver
15 (O Over, then down
16
17
18
Print... Print Preview Options...
15
20
4 4 M| Sheet1 =
Ready | [EE I
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2.Formatarea celulelor

e (Celula = elementul de baza al unei foi de calcul

e« Celula se caracterizeaza prin

1. informatia pe care o contine
2. informatia pe care o afiseaza

3. adresa sa (pozitia sa in foaia de calcul, repectiv in registrul de calcul)

Informatia din celula se poate examina in bara de formule.

Stiluri de adresa ( afisarea adresei unei celule)

1. Stilul implicit ( exemplu Al) — litera coloanei si numarul liniei
2. Stilul cu prefixe ( exemplu R1C1) — R(ow) si C(olumn)

numerele liniei si a coloanei cu prefixul aferent in fata

Adresa celulelor situate Tn alte foi de calcul. diferite de foaia curenta, este

precedata de numele foii si semnul ! _ i

Adresa celulelor aflate in alte registre(deschise), diferite de registrul curent
)\ este de forma [nume_registrujnume_foaiellitera_coloana numar_linie
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2.Formatarea celulelor

Adresa domeniului = formata din adresa celulelor din colturile din stanga sus si

dreapta jos separate prin : _

FI= #) » (¥ = | |+ Bookl - Microsoft Excel — O *
Mme Insert | Page Lay | Formula || Data | Review | View | & a = e EX|
= ‘.:'H.
B 2 2 s A ;,g| . | =+
Get Bxternal| Refresh = .r.l Sort Filter > Data | Outline
Data - All == | A A# | Tools - -

Connections Sort & Filter
SUM (* X « K| =ALES
A C D

wilee (| v b Wi -

10
M 4 » M| Sheetl . Sheet? | Sheet3 . ¥J [i|4 |
| ER O E 1005
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2.Formatarea celulelor

Introducerea datelor in celula ( format implicit General)

1. selectam celula (click cu mouse-ul pe suprafata ei)
2. tastam informatia

3. actionam tasta ENTER

Formatul General contine diferite informatii la diferite momente de timp, precum

» Constante (texte, numere intregi / reale, date calendaristice, texte, procente)
» Formule de calcul (formate din adrese de celule, nume de functii, constante, operanzi

» Mesaje de eroare
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General

Number

Currency

Accounting
Date
Time

Precentage

Fraction

Scientific
Text
Special

Custom

N\

10.6

$456,987.000

3400.50
(-120.33)

$3,400.40

$ 3,400.00
12/27
10:00

99.30%
1/4

3.54E+05
234FG655
03210

00.3%
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2.Formatarea celulelor

Excel afiseaza continutul asa cum este scris de catre utilizator

Formatul prestabilit Number are doua zecimale. Numerele negative apar scrise
in culoare rosie, intre paranteze, precedate de minus

Formatul prestabilit are doua zecimale si simbolul dolarului. Numerele
negative apar scrise in culoare rosie, in paranteze.

Format util pentru a integra simbolul dolarului si zecimalele in coloana / celula.

Formatul Date prestabilit contine luna si ziua separate de un slash; separatorul
poate fi modificat dupa dorinta.

Formatul Time prestabilit contine ora si minutele separate prin ,,:”.

Formatul prestabilit contine doua zecimale.

Formatul prestabilit poate reprezenta cel mult o cifra pe fiecare parte a barei.

Formatul prestabilit cuprinde doua zecimale.
Afiseaza in celuld atat text cat si numere

Este previzut pentru afisarea codurilor postale, nr. de telefon, precum si a CNP. |

!

Acesta este folosit pentru a crea propriul format numeric.
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Sheet2

Sheet3
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Ready |

Format Cells

Mumber  Alignment

Category:

Font Border Fill Frotection

General
Currency
Accounting
Date

Time
Percentage
Fraction
Sdentific
Text
Spedal
Custom

Sample

s

Decimal places: |2

hd

[]use 1000 Separator ()

Megative numbers;
-1234.10

1234.10

(1234.10)

(1234.10)

Mumber is used for general display of numbers. Currency and Accounting offer spedalized
formatting for monetary value.
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2.Formatarea celulelor

sau Home ====) Number ====) Number format

& - - F s Bookl - Microsoft Excel — O by
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View [ 9 e

'T’—“j % Calibri -1 ==5 | Fl Ay =47
FT N I=r|‘=‘|: - B 7 E - AA Av % E E @ - ABC General E - éﬂ"
a;s e f _ . ﬁ . ‘E'. : 123 Mo specific format 5 -
Clipboard = Font a Alignment a Number Editing
B3 - \- _ﬂ- | g‘fdc 12 gfdc -

A B C D E o Curenay I

gfdc

[ » i
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ﬂ
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a
5
6
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7 gfdc
8
Time
Y
gfdc

11
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13
14
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Fraction
gfdc

2 Scentific
16 10 gfdc
17
Text [ )
18 ABC  gfgc
19 -
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2.Formatarea celulelor

sau cu click-dreapta pe celula / grupul selectat mmm=) Format Cells

e g

K s » i\

w.tic.diferite
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- Bz~ B 7 U- A A E== R ST Ev%v
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Clipboard = Font ra Alignment I} Mumber P} Editing
B3 _ fx | gfdc v
T ~ — — — =
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4 & Cut
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13 Filter v
14 Sort 3
15 -
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17 Format Cells...
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3.Formatarea textului

Formatarea textului

E = Bookl - Microsoft Excel

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
o font Calibri 11 or AN = g% P = Wrap Text General -
: 3 Paste B J U-| - &-A- =E=E = EE Merge & Center = | % = %+ | %3 3%
— dimensiune " = = A TR R
Clipboard s Fant ] Alignment ] Mumber P
- Al - &
— il |
A B C D E F G H | J K
1 ?
_ Culoare ) Format Cells bt
3 Number  Alignment Border Fill Protection
— O r | e ntare g Font: Font style: Size
3 Calibri Reqular 11
= 6 Cambria (Headings ~ 8 ~
— borduri ; T — | (i 5
T Agency FB Bold 10
2 Hr Algerian Bold Italic
1 Arial 12
« Configurarea sau formatarea 3 A Hack S 2 y
. 10 ;
Underline: Color:
unei celule presupune " nderine
. . . Mone ~ | | - | [ rormal font
alegerea si fixarea atributului 2 Effects Previen
. 13 .
g g Striketh h
ei informational. 1 [ swietrroug
] superscript AaBbCcYyZz
15 [ Subscript
This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen,
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4. Utilizarea stilurilor de celula

Definitie: Stilurile reprezinta un grup de formatari care pot fi atribuite celulelor
Implicit celulele sunt formatate cu stilul Normal
A. Aplicarea unui stil existent

Home s Sty|eSmmm) Cells Styles===m) clic pe numele stllulm de aplicat

|:|| B9-t-F|+ Bookl - Microsoft Excel O »
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View [ g o eE 22
= :: Calibri 1A = E%] ¥- = Generl - i_é‘l W [ﬁ

Sort & Find &
Q' Filter = Select~

Paste B J U~ |~ h-A- E==E4+= - $- % » | %% | Conditional Formg
- < § = - - T . " | Formatting ~ as Tabi
Clipboard = Font [F} Alid Custom

- i | Stilul meu

m
m

Good, Bad and Meutral

Bad Good Neutral
Data and Maode
M@:hﬂdcﬂ Explanatory ... |Input Linked Ce Note

Output Warning Text

Titles and Headings

HeadinE 1 Heading2 Heading 3 Heading 4 Title Total

Themed Cell Styles

20% - Accentl  20% - Accent2  20%- Accent3  20%- Accentd  20% - Accent5  20% - Accent6

- R - Y I TR
|E
I=
¥
m

10

11 40% - Accentl  40% - Accent2  40% - Accent3  40% - Accentd  40% - Accent5  40% - Accent6
12

13

-

15 Number Format

16 Comma Comma [0] Currency Currency [0] Percent

17 5] Mew Cell Style...

18 é Merge Styles..

19

M 4 » ¥| Sheetl | Sheet2 ~Sheet3 . ¥d gl i | [
Ready | ||E|E 100% (=)
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4. Utilizarea stilurilor de celula

Crearea unui stil nou

Home e======) StyleS =======) Cells Styles=======) New Cell Style

In caseta de dialog Style ===>Style Name — se tasteazi numele noului stil

Se debifeaza componentele de formatare ale celulei care nu vor fi incluse in

noul Stil | Bookl Microsoft Excel
Data Review WView
- = Genera - 5 Insert -
Format =====) Format Cells By |5 o L A
= iE iE E’E' $ - % 9 fdg _;.l'-_‘g Conditional Faormat Cell .
o Formatting = as Table = Styles = EjFormat
_— O - Alignment |F] Mumber Ia Styles Cells
Stabilim formatarile dorite = —
F G H e ] M
Style name: | Stilul meu
OK 5

Style Indudes (By Example)
Murmber General

Alignment  General, Bottom Aligned
Font Calibri (Body) 11, Text 1
Border Mo Borders
Fill Mo Shading

Protection Locked
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4. Utilizarea stilurilor de celula

C. Modificarea unui stil existent

1. Home===) Styles =====) Cells Styles

2.  Click dreapta pe numele stilului care se doreste modificat — Modify
3. Incaseta de dialog Style — se opereazi modificirile necesare

D. Stergerea unui stil

1. Home ===) Styles mmmmm) Cells Styles

2.  Click dreapta pe numele stilului care se doreste sters — Delete

ODbs. Stergerea unui stil va duce la formatarea celulelor cu stilul implicit Normal,
care nu poate fi sters




5. Utlllzarea stllurllor de tabel

Definitie: Un stil de tabel reprezinta o grupare de formatari de diverse
tipuri ce se vor aplica celulelor, liniilor si coloanelor tabelului

A. Aplicarea unui stil existent | __c@-ss

. =¢ General ij:‘ % _’__"dl i:::ur;v %Y iv \?a
Home===p Styles====d Format as table * = * * ' #% SESSELGE. bow o 0L
F Light a

—C“Ck pe numele S'“IUIUI G e EEEEE B EEEEE B EEEEE EEEEE

B. Creareaunui stil nou

Medium

Home ===)Styles === Format as table P s pomes oo B e o

=== New Styles as table SSSoC Soooo oooo tooo To-Stoto oo

. Modificarea optiunii de formatare
| malmlml == e o< e oo —oo-
> Selectam tabelul

4

» Design ===) Table Style Options -j ot e

D.

|/
A
\
-

Sy -

mlnare stil tabel

Cllck in tabel Design === Table Styles

\
‘IA
g

clic pe More - Clear |
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Concluzii

ANEXA ] -METODA CIORCHINELUI LA RECAPITULAREA CUNOSTINTELOR TEORETICE — Continutul informational al unei celule

Formatarea celulei - click dreapta pe celula si selectare optiune Format Cells ‘

w

Tutoriale AEL - Introducerea, salvarea si tiparirea datelor
http://lwww.competentedigitale.ro/excel/ael/P32007r/index.html

———— i — S
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Concluzii

Realizati tabelul de mai jos si salvati-l cu denumirea primul_tabel.xlsx in folderul vostru

1.Capul de tabel va fi colorat cu maron inchis iar textul primelor doua coloane va fi colorat
cu galben

2.Fundalul ultimilor doua coloane va fi hasurat iar teytul inclinat cu 90 de grade.
3.Pe tabel va fi aplicat contur pe tot tabelul.

4.Coloana pret va fi fromatata de tip number cu doua zecimale.

5.Coloana Anul aparitiei va fi formatata de tip data ,,14 martie 2001

6.Ultimile trei celule din ultima coloana li se vor aplica digonale.

7.Fundalul tabelului va fi de culoare maron deschis

A B -

Nr. Crt.  Denumirea cartii
Dictionar roman-englez  |Carmen Medelcu

g\

- @ T
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