
  

Introducerea, formatarea și editarea informației 
în foile de calcul 



Cuprins: 

1. Formatarea registrului 

 

2. Formatarea celulelor 

 

3. Formatarea textului 

 

4.Utilizarea stilurilor de celulă 

 

5.Utilizarea stilurilor de tabel 
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Se face cu ajutorul opţiunii Page Layout   Page Setup  

             Această casetă conţine 4 submeniuri 

           1.Page 

           2.Margins 

           3.Header/Footer 

           4.Sheet 
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1.Page – în acest submeniu se pot modifica:  

– Portrait/Landscape  - orientarea varticală/orizontală a paginii 

– Adjust to x% normal size – scara la care va fi imprimat textul 

– Fit to permite afişarea/tipărirea pe un număr de pagini specificat în casetă. 

– Paper size – mărimea hârtiei pe care se scrie  

– First Page Number - numărul primei pagini de la care începe tipărirea 

– Print Quality – calitatea imprimării 
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2. Margins 

• Cu ajutorul acestui submeniu se pot modifica marginile care vor fi lăsate 

libere pe foaia imprimată, mărimea zonei în care se vor scrie antetul şi 

subsolul paginii. 

• Dacă tabelul trebuie poziţionat pe         

 centrul foii, va fi bifată una dintre      

 casetele Horizontally/ Vertically. 

Prima centrează tabelul pe orizontală,                iar 

cea de-a doua - pe verticală. 
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3. Header / Footer 

• Cu ajutorul acestui submeniu se pot introduce, în antetul şi subsolul paginii, 

elemente ca: numele celui care a realizat fişierul, numărul paginii, numărul 

total de pagini, data, ora când a fost realizat documentul, etc. 

1. Formatarea documentului 
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4. Sheet - submeniu permite stabilirea 

opţiunilor de tipărire 

• În caseta Print Area trebuie specificate referinţa/numele 
domeniului care va fi imprimat, în cazul în care nu va fi 

imprimat întregul tabel. 

•  Opţiunea Print Titles va permite imprimarea pe fiecare 

foaie a anumitor headere de rând/de coloană, fără a fi 

necesară copierea lor pe fiecare foaie. 

• Opţiunile din secţiunea Print vor fi selectate prin bifarea 

casetei alăturate: 

• Gridlines: imprimă liniile de grilă 

• Draft Ouality: imprimare schiţată - tabelul va avea  un 

aspect diferit, în funcţie de calitatea stabilită 

• Black and White: imprimare în alb şi negru 

• Row and Column Headings: imprimă capetele de rânduri 

şi cele de coloane. 

• Opţiunile Down, then Across sau Across, then Down vor fi 
bifate în funcţie de modul cum urmează a fi 

numerotate/tipărite paginile. 
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2.Formatarea celulelor 
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• Celula = elementul de bază al unei foi de calcul 

• Celula se caracterizează prin 

1. informația pe care o conține 

2. informația pe care o afisează 

3. adresa sa (poziția sa în foaia de calcul, repectiv în registrul de calcul) 

Informația din celulă se poate examina în bara de formule. 

Stiluri de adresă ( afișarea adresei unei celule) 

1. Stilul implicit ( exemplu A1) – litera coloanei și numărul liniei 

2. Stilul cu prefixe ( exemplu R1C1) – R(ow) și C(olumn)  

   numerele liniei și a coloanei cu prefixul aferent în față 

Adresa celulelor situate în alte foi de calcul, diferite de foaia curentă, este 
precedată de numele foii și semnul !    exemplu = Sheet3!A2  

Adresa celulelor aflate în alte registre(deschise), diferite de registrul curent, 
este de forma [nume_registru]nume_foaie!literă_coloană număr_linie       

exemplu =  [Book1.xls]Sheet3!A2 
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 Domeniu = mai multe celule adiacente 

Adresa domeniului = formată din adresa celulelor din colțurile din stânga sus și 
dreapta jos separate prin :         exemplu A1:E5 



2.Formatarea celulelor 
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Introducerea datelor în celulă ( format implicit General) 

1. selectăm celula (click cu mouse-ul pe suprafața ei) 

2. tastăm informația 

3. acționăm tasta ENTER 

 

Formatul General conține diferite informații la diferite momente de timp, precum 

 Constante (texte, numere întregi / reale, date calendaristice, texte, procente) 

 Formule de calcul (formate din adrese de celule, nume de funcții, constante, operanzi) 

 Mesaje de eroare 



2.Formatarea celulelor 

General 10.6 

$456,987.000 

Excel afişează conţinutul aşa cum este scris de către utilizator 

Number 3400.50 

(-120.33) 

Formatul prestabilit Number are două zecimale. Numerele negative apar scrise 

în culoare roşie, între paranteze, precedate de minus 

Currency 

  

$3,400.40 Formatul prestabilit are două zecimale şi simbolul dolarului. Numerele 

negative apar scrise în culoare roşie, în paranteze. 

Accounting  $ 3,400.00 Format util pentru a integra simbolul dolarului şi zecimalele în coloană / celulă. 

Date 12/27 Formatul Date prestabilit conţine luna şi ziua separate de un slash; separatorul 

poate fi modificat după dorinţă. 

Time 10:00 Formatul Time prestabilit conţine ora şi minutele separate prin „:”. 

Precentage 99.30% Formatul prestabilit conţine două zecimale. 

Fraction 1/4 Formatul prestabilit poate reprezenta cel mult o cifră pe fiecare parte a barei. 

Scientific 3.54E+05 Formatul prestabilit cuprinde două zecimale. 

Text 234FG655 Afişează în celulă atât text cât şi numere 

Special 03210 Este prevăzut pentru afişarea codurilor poştale, nr. de telefon, precum şi a CNP. 

Custom 00.3% Acesta este folosit pentru a crea propriul format numeric. 
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2.Formatarea celulelor 

Home      Cells     Format   Format Cells 
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2.Formatarea celulelor 
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sau  Home     Number     Number format 



2.Formatarea celulelor 

sau cu click-dreapta pe celula / grupul selectat  Format Cells 
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Formatarea textului  

– font 

– dimensiune 

– stil 

– culoare 

– orientare 

– borduri 

• Configurarea sau formatarea                

 unei celule presupune            

 alegerea şi fixarea atributului             

 ei informaţional. 

 

3.Formatarea textului 
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Definiție: Stilurile reprezintă un grup de formatări care pot fi atribuite celulelor 

Implicit celulele sunt formatate cu stilul Normal 

A. Aplicarea unui stil existent 

 Home   Styles  Cells Styles   clic pe numele stilului de aplicat 

4. Utilizarea stilurilor de celulă 

www.tic.diferite.ro   Tehnologia informației şi a comunicațiilor   tic@diferite.ro 



B. Crearea unui stil nou 

1. Home   Styles   Cells Styles   New Cell Style 

2. În caseta de dialog Style  Style Name – se tastează numele noului stil 

3. Se debifează componentele de formatare ale celulei care nu vor fi incluse în 

noul stil 

4. Format    Format Cells 

5. Stabilim formatările dorite 

6. OK 

Aplicație 

Creați un stil nou numit Stilul meu 

 care prezintă bordură cu linie continuă  

 de culoare roșie și umplere galbenă 

 

 

 

 

4. Utilizarea stilurilor de celulă 
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C. Modificarea unui stil existent 

1. Home   Styles    Cells Styles 

2. Click dreapta pe numele stilului care se dorește modificat – Modify 

3. În caseta de dialog Style – se operează modificările necesare 

D. Ștergerea unui stil 

1. Home   Styles    Cells Styles 

2. Click dreapta pe numele stilului care se dorește șters – Delete 

Obs. Ștergerea unui stil va duce la formatarea celulelor cu stilul implicit Normal, 

care nu poate fi șters 

 

4. Utilizarea stilurilor de celulă 
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Definiție: Un stil de tabel reprezintă o grupare de formatări de diverse 
tipuri ce se vor aplica celulelor, liniilor şi coloanelor tabelului 

A. Aplicarea unui stil existent 

Home  Styles   Format as table  

     click pe numele stilului 

B. Crearea unui stil nou 

Home  Styles    Format as table  

   New Styles as table 

C. Modificarea opțiunii de formatare 

 Selectăm tabelul 

 Design  Table Style Options 

D. Eliminare stil tabel 

 Click în tabel    Design   Table Styles   clic pe More - Clear 

 

.  

5. Utilizarea stilurilor de tabel 
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Concluzii 
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Formatarea celulei - click dreapta pe celula și selectare opțiune Format Cells 
 

  Tutoriale AEL -  Introducerea, salvarea şi tipărirea datelor 
   http://www.competentedigitale.ro/excel/ael/P32007r/index.html  



Realizaţi tabelul de mai jos și salvați-l cu denumirea primul_tabel.xlsx în folderul vostru 

 

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

cu galben 

2.Fundalul ultimilor doua coloane va fi haşurat iar teytul inclinat cu 90 de grade. 

3.Pe tabel va fi aplicat contur pe tot tabelul. 

4.Coloana preţ va fi fromatată de tip number cu doua zecimale. 

5.Coloana Anul apariţiei va fi formatată de tip data  „14 martie 2001” 

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

7.Fundalul tabelului va fi de culoare maron deschis 

 

Concluzii 
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