
  

 Operaţii de bază în calculul tabelar  



Cuprins: 

1. Inserarea de date  

2. Inserare de linii și coloane 

3. Redimensionare linii și coloane 

4. Selectarea, copiere și mutare celulelor  

5. Căutare şi înlocuire  

6. Unirea celulelor şi stabilirea tipului de 
aliniere 

7. Autocompletarea celulelor. Serii. 

8. Sortarea articolelor  

9. Filtrarea articolelor  
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Introducerea datelor 

• Pentru a introduce date într-un document trebuie să vă poziţionaţi pe o celulă şi să tastaţi 

infomaţia dorită.  

• Veţi observa că valorile de tip text sunt aliniate în mod automat în stânga celulei, iar 

valorile numerice sunt aliniate în mod automat în dreapta celulei.  

• Acest fapt este foarte important, deoarece vă oferă posibilitatea de a verifica daca s-au 

introdus corect valorile numerice. Valoarea numerică nu este tastată corect dacă este 

aliniată în stânga celulei.  

• Tastarea greşită a valorilor numerice           

 va duce ulterior la erori în formule. 

• Fără numere sau cuvinte, Excel nu este          

 nimic altceva decât o grilă goală 

• În foile de lucru datele se introduc uşor şi          

într-o varietate de moduri.  

• Ele pot fi doar tastate sau pot fi decupate          

 şi lipite dintr-o celulă în alta, pot fi glisate          sau 

se pot insera tot felul de date şi obiecte din          

 alte programe.   
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• Excel-ul recunoaşte în foaia de calcul două tipuri de informaţii: valori şi formule. 

•  Preluarea acestora se va face în felul următor: indiferent ce tip de informaţie se 

introduce în celulă, aceasta poate fi vizualizată instantaneu pe bara de formule valorile 

vor fi afişate şi în cadrul celulei, pe când formulele de calcul nu se văd în celule, ci 

doar rezultatul acestora. 

• Introducerea datelor prin tastare se face direct în celulă + tasta Enter sau se execută 

clic pe butonul Enter de pe bara de formule.  

• Dacă în locul numărului apare ##### înseamnă că numărul introdus este prea lung şi 

deci trebuie lărgită coloana pentru ca el să poată fi afişat.  

• Cât timp intrarea în celulă nu este finalizată (lucru subliniat de un cursor intermitent în 

interiorul celulei sau în bara de formule), multe din comenzile Excel nu pot fi executate.  

• Dacă vă răzgândiţi în privinţa unei intrări înainte de a o finaliza apăsaţi tasta ESC.  
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Introducerea datelor 



 

• Selectarea unei celule in care sa se introduca date se poate face cu mouse-ul sau prin 

apasarea urmatoarelor taste/combinatii de taste: 
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Mișcarea printre celule  



• Linie: Insert > Rows 

 sau se selecteaza o linie apasand butonul eticheta de linie, click dreapta si insert.  

 Se insereaza o linie inaintea celei curente  

• Coloană: Insert > Columns 

  sau se selecteaza o coloana apasand butonul etichetade coloana, click dreapta si insert. 

  Se insereaza o coloana in stanga celei curente. 
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Inserarea de linii și coloane 



Exista doua modalitati: 

• redimensionarea prin deplasarea liniei de dedesubtul etichetei liniei (pentru coloana, 

linia din dreapta etichetei coloanei) 

• selectarea etichetei liniei (coloanei) si Format>Row>Height (Format>Column>Width) 

si selectarea unei valori numerice ca inaltime (latime) a liniei(coloanei). 
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Redimensionarea liniilor și coloanelor 



• Înainte ca o celulă să poată fi modificată sau formatată trebuie sa fie selectată 

• 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 execută click pe prima celulă din grup şi se menţine apăsat butonul mouse-ului 

se deplasează mouse-ul spre ultima celulă din grup 

2. se execută click pe prima celulă din grup şi se menţine apăsată tasta Shift 

se execută click pe ultima celulă din grup 

 

• Un grup de celule neadiacente va fi selectat astfel: 

– se execută click pe prima celulă din grup şi se menţine apăsată tasta Ctrl 

– sunt selectate cu click pe fiecare, următoarele celule din grupul vizat. 
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Selectarea celulelor  



 

• În tabelul de mai jos se specifica modalitatea de selectarea a unor grupuri de celule. 
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Selectarea celulelor  



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

• Mutarea celulelor ( CTRL+X) 

– Meniul Edit>Cut sau  

• Copierea celulelor  (CTRL+C) 

– Meniul Edit>Copy sau 

• Lipirea celulelor copiate și tăiate (CTRL+V) 

 se selecteaza celula colt stanga sus unde se face lipirea si meniul 

– Edit>Paste  sau 

– Drag and drop 
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Mutarea și copierea celulelor 



Copierea conţinutului unor celule în cadrul foii curente, în altă foaie sau în alt 

registru de calcul. 

• Se selectează celulele al căror conţinut va fi copiat. 

• Se activează opţiunea Edit şi apoi comanda Copy. Celulele vor fi înconjurate de un 

dreptunghi punctat care pulsează. 

• Se face poziţionarea (clic cu butonul stânga mouse) pe celula din colţul stânga sus al 

domeniului în care se face copierea. Dacă copierea se face în altă foaie de calcul, se va 

face activarea ei acţionând clic pe eticheta corespunzătoare din zona de etichete (vezi 

foaia de calcul Sheet2 din imagine), şi apoi se face poziţionarea. Dacă copierea se face 

în alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia, şi apoi poziţionarea. 

• Se activează opţiunea Edit şi apoi comanda Paste . 
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Mutarea și copierea celulelor 



Mutarea conţinutului unor celule în cadrul foii curente, în altă foaie sau în alt 

registru de calcul. 

• Se selectează celulele al căror conţinut va fi copiat. 

• Se activează opţiunea Edit şi apoi comanda Cut. Celulele vor fi înconjurate de un 

dreptunghi punctat care pulsează. 

• Se face poziţionarea (clic cu butonul stâng al mouse-ului) pe celula din colţul stânga 

sus al domeniului în care se face copierea. Dacă copierea se face în altă foaie de 

calcul, se va face activarea ei acţionând clic pe eticheta corespunzătoare din zona de 

etichete (vezi foaia de calcul Sheet2) şi apoi se face poziţionarea. Dacă copierea se 

face în alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia şi apoi poziţionarea. 

• Se activează opţiunea Edit şi apoi comanda Paste. 

• Nota: Comanda Paste Special ...          

 preluată din meniul EDIT oferă        

 posibilitatea de a stabili cum anume          

  va fi inserat conţinutul Clipboard-ului. 
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Mutarea și copierea celulelor 



Ştergerea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei coloane, a unui rând 

Pentru ştergerea unei celule sau a unui grup de celule, zona care urmează să fie ştearsă 

este selectată şi se acţionează funcţia Delete prin click dreapta, sau tasta Delete. 

După activarea funcţiei Delete, va apărea o fereastră din care utilizatorul poate alege 

direcţia de aplicare. După alegerea opţiunii, se execută clik pe butonul OK. 
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Ştergerea unei celule  



Home – Editing – Find&Select (CTRL +F) 
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Căutarea / înlocuirea conţinutului unei celule 



Unirea unui grup de celule se va efectua prin selectarea grupului de celule care urmează să 

fie unite şi acţionarea opţiunii Merge Cells fie din bara de instrumente, fie prin click 

dreapta, Format Cells - Alignment şi bifarea opţiunii Merge Cells 
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Unirea celulelor şi stabilirea tipului de aliniere 



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

• Se activează opţiunea Table Tools şi apoi comanda Cells... Se afişează caseta de 

dialog Format Cells şi se activează butonul Border 

• Observaţi că în fereastra deschisă Format Cells întâlnim rubricile: 

• Rubrica Presets permite alegerea unui tip predefinit de chenar şi anume: 

• Outline pentru trasarea conturului 

• Inside pentru liniile interioare. 

• Anularea unor chenare deja existente se realizează cu opţiunea None. 

• Stilul şi grosimea liniei              

 se vor selecta din rubrica Style. 

• Culoarea chenarului se alege din         

 rubrica Colors. 
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Adăugarea unor efecte de margine la un grup de celule selectat 



Excel oferă câteva modalităţi de a economisi timp la introducerea datelor.  

Se pot utiliza funcţiile de completare automată - AutoComplete, de umplere automată – Fill 

sau este posibilă crearea propriilor completări particularizate.  

Completarea automată este de un real ajutor la operaţiile de introducere a datelor repetitive. 

Atunci când aveţi date care se repetă într-o foaie de lucru trebuie să le introduceţi o singură 

dată. După ce aţi repetat câteva litere din aceeaşi secvenţă de intrare, funcţia AutoComplete 

termină secvenţa în locul dumneavoastră.  
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Autocompletarea celulelor. Serii.  



Programul Excel este capabil să recunoască modele numerice simple.  

De exemplu vreţi să introduceţi o serie numerică de tipul 10, 20, 30 ş.a.m.d. În loc de a 

introduce 10, 20, 30, 40 ş.a.m.d. creaţi un model de două numere ca exemplu şi utilizaţi apoi 

ghidajul de umplere pentru completarea listei.  

În Excel se pot crea următoarele tipuri de serii: 

– serii de zile, săptămâni sau luni;  

– serii de trimester;  

Exemple: serii liniare – valorile sunt incrementate sau decrementate      

 cu o valoare constantă 

– serii de creştere – se obţin prin înmulţirea valorilor cu un factor constant 

– serii de tip AutoFill – se creează serii inteligente de valori 
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Autocompletarea celulelor. Serii.  



Pentru introducerea unei serii inteligente în foaia de calcul există două metode de lucru:  

a) folosirea reperului de manevrare din chenarul unei selecţii:    

 Introduceţi primul număr sau prima dată calendaristică în prima celulă din domeniu. 

Într-o celulă adiacentă scrieţi următorul număr sau dată. Selectaţi cele două celule şi 

poziţionaţi cu atenţie indicatorul mouse-ului pe reperul de manevrare (pătratul foarte mic 

din colţul din dreapta jos al chenarului care cuprinde cele două celule). Trageţi reperul 

de manevrare pentru a extinde secvenţa. Eliberaţi butonul mouse-ului atunci când 

secvenţa este completă. 

b)  folosirea subcomenzii Series a comenzii Fill din secţiunea Editing a Ribbon-ului (în 

acest caz se introduce prima valoare din serie şi apoi se selectează domeniul în care se 

doreşte umplerea cu seria de valori). Se selectează celula a cărei valoare se va copia. Se 

marchează domeniul care va avea aceeaşi valoare. Se selectează comanda Fill din 

secţiunea Editing. Se selectează direcţia de umplere. 
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Autocompletarea celulelor. Serii.  



Sortarea articolelor  

 
• Sortarea = operaţia de ordonare fizică a înregistrărilor dintr-o listă după anumite criterii. 

• Criteriul de sortare se numeşte cheie 

• Cheia de sortare este întotdeauna un câmp al listei.  

• Ordonarea fizică a înregistrarilor se poate face crescător sau descrescător, dupa valorile 

câmpului cheie.  

• Excel permite sortarea listelor pe unul, două sau trei nivele adică, pe lânga cheia 

primară, se pot preciza înca două chei de sortare 

• Sensul acestora este următorul: la valori egale ale cheii primare, ordinea 

înregistrărilor este determinată de valoarea celui de al doilea câmp cheie; la valori 

egale ale primelor două câmpuri de sortare, ordinea înregistrărilor este determinată de 

valoarea celui de al treilea câmp cheie de sortare.  
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Sortarea articolelor  

 
Modalităţile de lucru pentru sortarea unei liste sunt: 

• Sortarea rapidă:  

- se activează oricare celulă din câmpul cheie 

- se acţionează unul din butoanele de sortare rapidă 

(se pot accesa din meniul Data, secţiunea Sort&Filter) 

- se precizează interactiv cheia primară (SortBy) şi,         

  dacă este cazul, cheile secundare de sortare (ThenBy),  

- se precizează ordinea de sortare (A to Z – alfabetic          

 sau Z to A – invers alfabetic) pt fiecare cheie, 

-  se precizează daca primul rând selectat trebuie         

 considerat cap de tabel sau o înregistrare obişnuită         

 (prin bifarea sau nu a opţiunii My Data has Headers),  

- cu ajutorul butonului Options se deschide o nouă          

 caseta de dialog prin care se va preciza dacă, la          

 câmpurile de tip caracter, trebuie să se faca diferenţierea între litere mici şi majuscule 
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• sortarea rapidă se aplică întregii liste.  

• implicit, la câmpurile cheie de tip şir de caractere, nu se face deosebirea între literele 

mici şi majusculele corespunzătoare; pentru diferenţiere se activează controlul 

corespunzător din dialogul Options...  

• pentru a păstra neschimbate anumite coloane (de ex. numerotarea înregistrarilor), 

înainte de activarea opţiunii Data\Sort se va selecta explicit din listă numai domeniul 

care conţine datele de sortat. Implicit, se va ordona întreaga înregistrare.  
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Sortarea articolelor  

 



Filtrarea automată 

Filtrarea constă din vizualizarea înregistrarilor care îndeplinesc anumite condiţii, celelalte 

înregistrări fiind ascunse utilizatorului.  

Cheia de filtrare poate fi o expresie Excel corectă, având ca argumente unul sau mai multe 

câmpuri. Filtrarea primară a listelor, numită şi filtrare automată sau Autofilter, se 

realizează:  

Se selectează lista (se activează oricare celulă din listă) ; se activează opţiunea Filter din 

meniul Data, secţiunea Sort&Filter  

Mediul Excel transformă numele fiecarui câmp într-o listă derulantă conţinând valorile 

discrete ale datelor din câmpul respectiv 

Pentru fiecare câmp în parte, se precizează interactiv condiţiile de filtrare, printr-una din 

următoarele metode: se alege o valoare din lista derulantă şi astfel vor fi afişate doar acele 

date ce conţin informaţia aleasă 

Opţiunea Custom Filters din meniul Text Filters; în caseta de dialog se completează 

interactiv condiţiile complexe impuse pentru câmpul respectiv.Pentru câmpurile de tip şir de 

caractere se poate folosi caracterul global " * ". Se pot impune cel mult două condiţii logice 

pentru fiecare câmp; acestora li se aplică operatorul logic AND (ambele condiţii adevărate 

simultan) sau OR (cel puţin una dintre condiţii trebuie să fie îndeplinită). opţiunea Select 

All, pentru a îndepărta toate condiţiile impuse câmpului respectiv. revenirea la vizualizarea 

întregii liste se realizează alegând opţiunea Select All pentru fiecare câmp al listei.  
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Concluzii 

 Ghid cu erori în Excel 

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