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Introducerea datelor

« Pentru a introduce date intr-un document trebuie sa va pozitionati pe o celula si sa tastati
infomatia dorita.

» Veti observa ca valorile de tip text sunt aliniate Tn mod automat in stanga celulei, iar
valorile numerice sunt aliniate in mod automat in dreapta celulei.

» Acest fapt este foarte important, deoarece va ofera posibilitatea de a verifica daca s-au
introdus corect valorile numerice. Valoarea numerica nu este tastata corect daca este
aliniata in stanga celulei. I B ¥ - O 5|5 Booki - Microsoft Excel - o x

* Tastarea gresita a valorilor numerice = & fcaei [0 - w| Al 8
va duce ulterior la erori in formule. e o ol Wt auoment number syes | cens

Fara numere sau cuvinte, Excel nu este
nimic altceva decat o grila goala

In foile de lucru datele se introduc usor si
intr-o varietate de moduri.

Ele pot fi doar tastate sau pot fi decupate
si lipite dintr-o celula in alta, pot fi glisate
segpot insera tot felul de date s1 obiecte din
a »\programe. W b M| Sheetl ~Sheet? “Sheet3 /¥3 ~ [4[ _ m |

Ready | |[ElEm o0 (=)
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Introducerea datelor

« Excel-ul recunoaste in foaia de calcul doua tipuri de informatii: valori si formule.

» Preluarea acestora se va face in felul urmator: indiferent ce tip de informatie se
introduce in celula, aceasta poate fi vizualizata instantaneu pe bara de formule valorile
vor fi afisate si in cadrul celulei, pe cand formulele de calcul nu se vad in celule, ci
doar rezultatul acestora.

« Introducerea datelor prin tastare se face direct in celula + tasta Enter sau se executa
clic pe butonul Enter de pe bara de formule.

* Daca in locul numarului apare ##### inseamna ca numarul introdus este prea lung si
deci trebuie largita coloana pentru ca el sa poata fi afisat.

Cat timp intrarea 1n celulad nu este finalizata (lucru subliniat de un cursor intermitent|in
interiorul celulei sau Tn bara de formule), multe din comenzile Excel nu pot fi executate.

Daca va razganditi in privinta unei intrari Tnainte de a o finaliza apasati tasta ESC.

—p




Miscarea printre celule

» Selectarea unei celule in care sa se introduca date se poate face cu mouse-ul sau prin
apasarea urmatoarelor taste/combinatii de taste:

Miscarea ____|Tasta/Combinatiadetaste |
Ocelulainsus _ [sageatasuss |
O celula in jos Sageata jos sau Enter |
O celula la stanga aeata stanga

Sageata dreapta sau TAB |
CTRL+HOME |

;?;SHUI foii - ultima celula care contine TRL+END ‘

farsitul liniei TRL+sageata dreapta |




Inserarea de linii si coloane

e Linie: Insert > Rows

sau se selecteaza o linie apasand butonul eticheta de linie, click dreapta si insert.
Se insereaza o linie inaintea celei curente

e (Coloana: Insert > Columns

sau se selecteaza o coloana apasand butonul etichetade coloana, click dreapta si insert.
Se insereaza o coloana in stanga celei curente.

& D RAN RN Bookl - Microsoft Excel | — O %
Haome Insert Page Layout Farmulas Data Review  View Design & g [ -

e ibri - - = = ? i - = - A“?v
j & Calibri 11 = %] =" Special A, H -y
I F'_ : Ba- B 7T U- A A EEE $ - % |G= InsertCells.
aste L
B - - = &5 - .0 .00
- f pi & & EE @ 00 .0 jﬂi Insert Sheet Rows
Clipboard Font [P} Alignment [P} Number .Jﬁ_l Insert Sheet Columns
cs - | -
iy Insert Table Rows Above
i = = = — E EF[E Insert Table Columns to the Left
1l Nume Prenumecnp -1 )
— m Insert Table Column to the Right
2 |Anton Ciprian 1860400443366
3 Georgescilon 1960502660067  Ingert Sheet

4 |lonescu Otilia 2960400440067
1s |
1 6 Popescu Maria 2760409440043
7 Popescu Maria 2930409441167
8 |Popescu  Stefan 1900202440067
9



Redlmensmnarea I|n||Ior si coloanelor

Exista doua modalitati:

» redimensionarea prin deplasarea liniei de dedesubtul etichetei liniei (pentru coloana,
linia din dreapta etichetei coloanei)

» selectarea etichetel liniei (coloanei) si Format>Row>Height (Format>Column>Width)
si selectarea unei valori numerice ca inaltime (latime) a liniei(coloanei).

E“ = L R RN Bookl - Microsoft Excel | | — O e

Row Height ? X
Haome Insert Page Layout Farmulas Data Review View Design & 9 (=T 1
= T | ight: |

= X Calibri |11 || = E%@ Special v & Selnsert~ X - W [ﬁ LT TELTE

P-% 2 B I U- A x EEE $-% ytes & Delete - 3]~ T Cancel

aste | L. o o o in

- F | HE- |5 A- =IE Y- Tio 0 v 27 Filter~ Select~

Clipboard & Font I} Alignment [} Mumber [P} Cell Size

C5 M J= | 0 Row Height.. “
D E E AutoFit Row Height 1 ~  Column Width ? e

B Mume Prenumecnp =3 Column Width... | N

2 Anton Ciprian 1860409443366 AutoFit Column Width =

3 Georgescllon 1960502660067 Default Width...

4 |lonescu  Otilia 2960409440067 =

Visibility
5 I
Hide & Unhid 3

6 Popescu Maria 2760409440043 e s Snnide

7 Popescu Maria 2930409441167 Organize Sheets

8 Popescu Stefan 1900202440067 Bename Sheet

g Move or Copy Sheet...

10 Tab Calor ¥

11 Protection
r 12 [8)g Protect Sheet..

N> M| Sheet2 Sheet3 ~¥J Ma[ (& Lockcen
| Ready | & Format Cells...
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Selectarea celulelor

Tnainte ca o celuli s poata fi modificati sau formatati trebuie sa fie selectata

Pentru a activa continutul unei celule (pentru a o putea edita):
dublu click pe ea sau click + F2

Un grup de celule adiacente va fi selectat astfel:

1. se executa click pe prima celula din grup si se mentine apasat butonul mouse-ului

se deplaseaza mouse-ul spre ultima celula din grup

2. se executa click pe prima celula din grup si se mentine apasata tasta Shift

se executa click pe ultima celula din grup

Un grup de celule neadiacente va fi selectat astfel:

— se executa click pe prima celula din grup si se mentine apasata tasta Ctrl

— sunt selectate cu click pe fiecare, urmatoarele celule din grupul vizat.

wr
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Selectarea celulelor

« 1In tabelul de mai jos se specifica modalitatea de selectarea a unor grupuri de celule.

elulele . .
Actiunea mouse-ului
selectate

O celula_____|[Click pe celula |
Intreaga linie  [IClick pe eticheta de linie |

WWw.tiC. dlferlte ro
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Mutarea si copierea celulelor

O celula sau un grup de celule selectate se poate copia /muta:

Mutarea celulelor ( CTRL+X)
— Meniul Edit>Cut sau
Copierea celulelor (CTRL+ 5
— Meniul Edit>Copy sau
Lipirea celulelor copiate si téia% TRL+V)
se selecteaza celula colt stanga sus unde se face lipirea si meniul

— Edit>Paste sau

— Drag and drop E

~— o —

Tehnologia informatiei si a comunicatii
o '}w? "3,!(‘ “'.n. 350N =N

-

i

Eeri:;e. )

Y
s )



Mutarea si copierea celulelor

Copierea continutului unor celule in cadrul foii curente, in alta foaie sau in alt
registru de calcul.

» Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat.

« Se activeaza optiunea Edit si apoi comanda Copy. Celulele vor fi inconjurate de un
dreptunghi punctat care pulseaza.

» Se face pozitionarea (clic cu butonul stinga mouse) pe celula din coltul stanga sus al
domeniului in care se face copierea. Daca copierea se face in alta foaie de calcul, se va
face activarea ei actionand clic pe eticheta corespunzatoare din zona de etichete (vezi
foaia de calcul Sheet2 din imagine), si apoi se face pozitionarea. Daca copierea se face
in alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia, si apoi pozitionarea.

Se activeaza optiunea Edit si apoi comanda Paste .




Mutarea si copierea celulelor

Mutarea continutului unor celule in cadrul foii curente, in alta foaie sau in alt
registru de calcul.

» Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat.

» Se activeaza optiunea Edit si apoi comanda Cut. Celulele vor fi inconjurate de un
dreptunghi punctat care pulseaza.

» Se face pozitionarea (clic cu butonul stang al mouse-ului) pe celula din coltul stinga
sus al domeniului in care se face copierea. Daca copierea se face in alta foaie de
calcul, se va face activarea ei actionand clic pe eticheta corespunzatoare din zona de
etichete (vezi foaia de calcul Sheet2) si apoi se face pozitionarea. Daca copierea se
face in alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia s1 apoi pozitionarea.

Paste Special ? x

® ¢ Se activeaza optiunca Edit si apoi comanda Paste. | s

@ﬁll () Al using Source theme
5 () Formulas (O) all except borders
 Nota: Comanda Paste Special ... Ot O comutte
preluatii din meniul EDIT ofera = e
pOSI b I I Itatea de a Stabl I I Cu m an u me () validation All merging conditional formats
. - . - Operation
va fi inserat continutul Clipboard-ului. ® none O oy
O Add () Divide
() Subtract

[] skip blanks [1Transpose

Paste Link

—
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Stergerea unei celule

Stergerea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei coloane, a unui rand

Pentru stergerea unei celule sau a unui grup de celule, zona care urmeaza sa fie stearsa
este selectata si se actioneaza functia Delete prin click dreapta, sau tasta Delete.

Dupa activarea functiei Delete, va aparea o fereastra din care utilizatorul poate alege
directia de aplicare. Dupa alegerea optiunii, se executa clik pe butonul OK.

A1l - k| s0

A B = D E

multipliide 5

1

2 5 5
3 10 07/06/1982
a 15 07/06/1982
5 20 08/08/1983
6

7

3

25 09/09/1984
30 10/12/1985

gr antarinnnc
o G 1 CA A S % v B

10 4B I =EH-A- 00T
11| sl
12 & cut
O Entire row 13 B3 copy
14 [{ Paste Options:
() Entire column = ZE

Paste Special...

19 Delete...

20 Clear Contents
21 Filter s
Sort 3

24 id Insert Comment

iy ﬁ' Format Cells...

26 Pick From Drop-down List...
27 Define Name...

== g, Hyperlink...

{
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Cautarea / inlocuirea continutului unei celule

Home — Editing — Find&Select (CTRL +F)

& | L RN RN Bookl - Microsoft Excel | — O x
Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew Design & a o P 22
= & Calibri 1o = E%@ Special A & g'a Insert ~ - % [ﬁ
= Ba- B J U~ A A EE=Eo $ - % o Styl 3 Delete | [§] -
Paste | ... - €5 | L Sort & |Find &
- F | H-| S A E | B o 0 » | [ElFormat = | 2~ Fifter~ |Select -
Clipboard Font a Alignment a Number Pl Cells é% Find...
C5 v Je | 2760409440043 ah  peplace..
| |
A B C b] E F G = GoTo.
il Nume Prenumecnp - Go To Special...
2 |Anton Ciprian 1860409443360
Farmulas
3 Georgesctlon 1960502660067
Comments
4 lonescu  Otilia 2960409440067
Conditi I F tti
5 |Popescu Maria |2}'E|0409440043 =onditionat Formatting
6 Popescu Maria 2930409441167 Constants
7 Popescu Stefan 1900202440067 Data Validation
8 L Select Obiects
9 Find and Replace ? X
10

Find Replace

Find what: | w
Replace with:

Options ==

Replace Al Replace Find All Eind Mext Close

————— i
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Unirea celulelor si stabilirea tipului de aliniere

Unirea unui grup de celule se va efectua prin selectarea grupului de celule care urmeaza sa
fie unite si actionarea optiunii Merge Cells fie din bara de instrumente, fie prin click
dreapta, Format Cells - Alignment si bifarea optiunii Merge Cells

& - Bookl - Microsoft Excel O ™ l
Home Insert Page Layout armila Diata B euiswn Wipwr fn]

- - Format Cell ?
L_j % Calibri < -] = |mEEl x
P_ : g~ B 7 U~ A & = =| mumber Algnment  Font Border Fill Protection
aste i
- 7 e S A = EF | Textalignment Crientation
Clipboard & Font = Alignn| Horizontal: ] -
Al - I | titly General ~ | Indent: *
| A | B | c | Vertical: 0 = 1:
1 [itiul Bottom i x || T
£ Nume nPrenumecnp -1 Justify distributed t -
*
3 |Anton Ciprian 1860409443366 Text contral P
4 Georgesctlon 1960502660067 —
g [ wrap text ] + Degrees
5 lonescu Otilia 2960409440067 [ shrink to fit
6 [Popescu Maria 2760409440043 [“]iMerge cells:
7 Popescu Maria 2930403441167 Right-to-eft
B Popescu Stefan 1500202440067 Text direction:
3 Context e
10
1 | H ] | JMerge and Center
12
4”4 » ¥ Sheet2 ~Sheet3 ~ ¥J ]
Ready |




Adaugarea unor efecte de margine la un grup de celule selectat

Prin utilizarea butonului corespunzator de pe bara de instrumente Formatting sau:

» Se activeaza optiunea Table Tools si apoi comanda Cells... Se afiseaza caseta de
dialog Format Cells si se activeaza butonul Border

Observati ca 1n fereastra deschisa Format Cells intalnim rubricile:

Rubrica Presets permite alegerea unui tip predefinit de chenar si anume:

 Qutline pentru trasarea conturului

« Inside pentru liniile interioare.

» Anularea unor chenare deja existente se realizeaza cu optiunea None.

Format Cells 7 >
i Stilul si grOSimea liniei Mumber  Alignment Font Border Fill Protection
se vor selecta din rubrica Style. Line Presets

B oE ®
ooooooo
]

Culoarea chenarului se alege din o e,
rubrica Colors. O

The selected border style can be applied by dicking the presets, preview diagram or the buttons
above.

ww.tic.diferite.ro
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Autocompletarea celulelor. Serii.

Excel ofera cateva modalitati de a economisi timp la introducerea datelor.

Se pot utiliza functiile de completare automata - AutoComplete, de umplere automata — Fill
sau este posibild crearea propriilor completari particularizate.

Completarea automata este de un real ajutor la operatiile de introducere a datelor repetitive.
Atunci cand aveti date care se repeta intr-o foaie de lucru trebuie sa le introduceti o singura
data. Dupa ce ati repetat cateva litere din aceeasi secventa de intrare, functia AutoComplete
termina secventa in locul dumneavoastra.

EIH')' 5 Lﬁ'T Bookl - Micn
EEHBR9-~-F|+ Bookl - Mi
nHome Insert Page Layout Farmulz
Home Insert Page Layout Formu :El N
3 | Al [alz G C
, = @ = &5 ] 2 :I
2 @2uE Y D | 2| e
4 ey r Get External| Refresh Z| Sort | Filter
Get External | Refresh Z| sort Filter ., Data = A~ =2 | A )
Data ~ All- =2 A \{() . o
Connections Sort & Filter
Connections Sort & Filter A |
G9
Al - A1 -
A B C D A B C D
1 1 1 1
2 2 1
3 1 3 1
a -5 4 1
5 5 1
& i} 1
7 7 1
8 8 1
g 9 1
10 10 1
11 11 1
12 12 1
13 13 =
it 4 ¥ ¥ Sheet2 | Sheet3 /7] M 4 b W[ Sheet2 | Sheet3 ~¥J
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Autocompletarea celulelor. Serii.

Programul Excel este capabil sa recunoasca modele numerice simple.

De exemplu vreti sd introduceti o serie numerica de tipul 10, 20, 30 s.a.m.d. In loc de a

introduce 10, 20, 30, 40 s.a.m.d. creati un model de doud numere ca exemplu si utilizati apoi
ghidajul de umplere pentru completarea listel.

A2 - F
7 - . . . v oA | e c
In Excel se pot crea urmatoarele tipuri de serii: (1 Neer.
2 1
. Ry : 3 2
— serii de zile, sdptamani sau luni; Ia i
5 4
— serii de trimester; Le] >
Exemple: serii liniare — valorile sunt incrementate sau decrementate i ;
cu o valoare constanta 10 9
11 10|
.- 5 S A . . =
— serii de crestere — se obtin prin inmultirea valorilor cu un factor constant .= ™
— serii de tip AutoFill — se creeaza serii inteligente de valori a2 - AE
A B C
1 |multipliide 5

2 5

B 10

T2 15

5| 20

a 2

T 30|

| 8| 35

B a0

(10| as|

[ 11] 50

12

T

kN

‘Www.tic.difer tic@diferite.ro
e o N - g - e ':Ag"'«} \'—‘ 20 :

T



Autocompletarea celulelor. Serii.

Pentru introducerea unei serii inteligente in foaia de calcul exista doua metode de lucru:

a)

folosirea reperului de manevrare din chenarul unei selectii:
Introduceti primul numar sau prima data calendaristica in prima celuld din domeniu.

Intr-o celula adiacentd scrieti urmatorul numar sau data. Selectati cele doud celule si

pozitionati cu atentie indicatorul mouse-ului pe reperul de manevrare (patratul foarte mic
din coltul din dreapta jos al chenarului care cuprinde cele doua celule). Trageti reperul
de manevrare pentru a extinde secventa. Eliberati butonul mouse-ului atunci cand
secventa este completa.

folosirea subcomenzii Series a comenzii Fill din sectiunea Editing a Ribbon-ului (in
acest caz se introduce prima valoare din serie si apoi se selecteaza domeniul in care se
doreste umplerea cu seria de valori). Se selecteaza celula a carei valoare se va copia. Se
marcheaza domeniul care va avea aceeasi valoare. Se selecteaza comanda Fill din
sectiunea Editing. Se selecteaza directia de umplere.

—

\

tlc@—d‘ferltemg — -

N



Sortarea articolelor

e Sortarea = operatia de ordonare fizica a inregistrarilor dintr-o lista dupa anumite criterii

« Criteriul de sortare se numeste cheie

« Cheia de sortare este intotdeauna un camp al listei.

* Ordonarea fizica a Inregistrarilor se poate face crescator sau descrescator, dupa valorile
campului cheie.

» Excel permite sortarea listelor pe unul, doua sau trei nivele adica, pe langa cheia
primara, se pot preciza inca doud chei de sortare

» Sensul acestora este urmatorul: la valori egale ale cheii primare, ordinea

inregistrarilor este determinata de valoarea celui de al doilea camp cheie; la valori
egale ale primelor doud campuri de sortare, ordinea inregistrarilor este determinata de
valoarea celui de al treilea camp cheie de sortare.

tnIor tlc@'d‘ferlte‘mg
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Sortarea articolelor

Modalitatile de lucru pentru sortarea unei liste sunt:

e Sortarea rapida: T

¥

- se activeaza oricare celula din campul cheie

Data - Allr =

Bookl - Microsoft Excel | |

Home | Insert | Page Layout | Formulas || Data | Review | View | Design & 9 = E £

e @2 «m N 28 2 -

L=l
Get External| Refresh z| sort Filter

Textto  Remove , Outline

% Advanced | Columns Duplicates =2~ -

- se actioneaza unul din butoanele de sortare rapida T “ﬁf:p e -
. . . . A B C D E F G
(se pot accesa din meniul Data, sectiunea Sort&Filter) 8l nume K prenume K3 cnp -
2 |lonescu  Otilia 2960409440067
3 |Popescu Maria 2930409441167
- se precizeaza interactiv cheia primara (SortBy) s1, ¢ [seoreescion P
i . 5 |Popescu Stefan 1900202440067
daca este cazul, cheile secundare de sortare (ThenByjf ¢ [anton " ciprian 1850405243365
7 |Popescu  Maria 27604059440043]
- Se precizeaza ordinea de sortare (A to Z — alfabetic | .
Sau Z tO A n invers alfabetic) pt fiecare Cheie, ‘-’;llﬁddLevel 7 Delete Level || 23 Copy Level & | v | Opfions... d My data has header
Column Sort On Crder
. . ) Sortby  |Nume ~ || |Values | AtoZ
se precizeaza daca primul rand selectat trebuie Thenby [pren o] [vabes o] awz

Then by rp

considerat cap de tabel sau o inregistrare obisnuita
(prin bifarea sau nu a optiunii My Data has Headers),

Values

« | |Smallest to Largest

cu ajutorul butonului Options se deschide o noua
caseta de dialog prin care se va preciza daca, la

campurile de tip caracter, trebuie sa se faca diferentierea intre litere mici si majuscule
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Sortarea articolelor

» sortarea rapida se aplica intregii liste.

« 1mplicit, la campurile cheie de tip sir de caractere, nu se face deosebirea intre literele
mici §1 majusculele corespunzatoare; pentru diferentiere se activeaza controlul
corespunzator din dialogul Options...

* pentru a pastra neschimbate anumite coloane (de ex. numerotarea inregistrarilor),
inainte de activarea optiunii Data\Sort se va selecta explicit din listd numai domeniul
care confine datele de sortat. Implicit, se va ordona intreaga inregistrare.

‘-:'51 Add Level X Delete Level || 3

Sort Options ? o S My data has head

Column I Order

Sortby  ome = — I| o
Orientation
Thenby | prenume (" [ @ Sort top to botto I| AtoZ
ort top to bottom
Then b
¥ lcnp " Sort left to right H Smallest to Largest

corce
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Filtrarea automata

Filtrarea consta din vizualizarea inregistrarilor care indeplinesc anumite conditii, celelalte
inregistrari fiind ascunse utilizatorului.

Cheia de filtrare poate fi o expresie Excel corecta, avand ca argumente unul sau mai multe
campuri. Filtrarea primara a listelor, numita si filtrare automata sau Autofilter, se
realizeaza:

Se selecteaza lista (se activeaza oricare celula din listd) ; se activeaza optiunea Filter din
meniul Data, sectiunea Sort&Filter

Mediul Excel transforma numele fiecarui camp intr-o lista derulanta continand valorile
discrete ale datelor din campul respectiv

Pentru fiecare camp in parte, se precizeaza interactiv conditiile de filtrare, printr-una din
_urmatoarele metode: se alege o valoare din lista derulanta s1 astfel vor fi afisate doar acele
date ce contin informatia aleasa

Optiunea Custom Filters din meniul Text Filters; in caseta de dialog se completeaza
interactiv conditiile complexe impuse pentru campul respectiv Pentru campurile de tip siride
caractere se poate folosi caracterul global " * ". Se pot impune cel mult doud conditii loglce
pentru fiecare camp; acestora li se aplica operatorul logic AND (ambele conditii adevara te |
n) sau OR (cel putin una dintre conditii trebuie sa fie indeplinitd). optiunea Select...
Eﬂ pentru a indeparta toate conditiile impuse campului respectiv. revenirea la vizualiza
ntregii

liste se realizeaza aleﬁand OEilunea Select All Rent decare camp al listel.
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Concluzii

+* Ghid cu erori In Excel



http://invatamexcel.ro/2015/07/ghidul-complet-al-erorilor-din-excel/
http://invatamexcel.ro/2015/07/ghidul-complet-al-erorilor-din-excel/
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