Deschiderea aplicatiei

Lansarea In executie se realizeazi astfel: Pornire — Toate programele — Microsoft Office —
Microsoft Office Excel 2007 (Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Office Excel
2007). Dupa lansarea in executic a programului. pe ecran apare fereastra Excel. prezentata in figura
urmatoare.

KY ™ e e | Sl

CEES EE i

am - o ———

Lucrarea creatd in Excel se numeste Registru (Book; Workbook). Fiecare registru confine un
anumit numar de foi de caleul ( Sheet: Worksheet).

Interfata Excel contine elemente cunoscute din alte aplicatii Microsoft Office. ca:
» Bara de titlu. ce contine numele registrului curent si numele aplicatiei:

» Butonul Office (Office Button). situat in coltul stinga sus al ferestrei aplicatiei, permite
accesul la comenzi de bazi de tipul: deschidere fisier nou sau existent, salvare, imprimare.
inchidere, dar si la optiunile de lueru ale aplicatiei, din butonul [Optiuni Excel (Excel]
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* Bara instrumente acces rapid (Quick Access Toolbar), cu butoanele de comanda
(Savd). [4nulard (Undo)) si |Refacerd (Redd]). Aceasti bard poate fi personalizati prin
addugarea sau eliminarea de butoane prin actionarea butonului de comanda ﬁnrﬁru.'nrizargl




ard de instrumente Acces rapid (Customize Quick Access Toolbar|jsituat la capatul ei

s Panglica (Ribbon), proiectati pentru accesarea rapidi si intuitivi a comenzilor, prin
actionarea butoanelor de comanda. Butoanele sunt organizate in grupuri de comenzi inrudite,
fiecare grup purtind un nume. afisat dedesubtul butoanelor. iar grupurile. la randul lor, sunt
reunite, pe criterii logice, in file (taburi). Fiecare tab (fild) corespunde unui tip de activitate,
cum ar fi: inserari. optiuni de vizualizare. dispunere in pagini. etc. Grupurile specifice unei
anumite activitifi se afiseaza la clic pe tabul corespunzitor. Din motive de ergonomie, unele
taburi sunt afisate doar atunci cand sunt necesare, cum ar fi tabul Instrumente diagrama
(Chart Tools). care apare doar atunci cand este selectatqd o diagrami. Panglica poate fi
minimizatd temporar si reafisatd prin bifarea/debifarea optiunii Minimizare panglicd
(Minimize the Ribbon). accesibili din butonul LParrfru."ﬂrfzare bard de instrumente Acc‘e’s{
apid, (]Cusa‘omi:e Quick Access Toofme} sau la clic dreapta in zona panglicii. Altfel: dublu
clic pe un tab sau combinatia de taste [Ctr] +:
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e Bara de stare. ce afiseaza informatn privind starea de lueru din fereastrd s1 detine, printre
altele, instrumente pentru schimbarea modului de vizualizare s1 a dimensiuni de vizualizare:

s Barele de defilare (Scrollbars) pe orizontali s1 verticali.

Elementele de interfatd specifice aplicatiei Microsoft Excel sunt:

e Zona de lucru. constituiti din foaia de caleul curentd. Aceasta este impértitd in celeane
(columns) si linii sau randuri (rows). Coloanele. in numér de 16.384, sunt numite. in ordine
alfabetica. de la A la XFD. iar randurile sunt identificate prin numere. in ordine crescatoare.
de la 1 la 1.048.576. Intersectia dintre un rand si o coloand se numeste celuld (cell). Fiecare
celula are o adresa formatd din literele coloanei urmate de numdirul randului la intersectia
cdrora se afla (exemple: C15: BF183)

* Bara de formule (Formula Bar). situatd deasupra zonei de lucru. este impértita in doud zone.
51 anume:

o Caseta Nume (Name Box). situatid in partea stangd. afiseazd adresa celulei curente si
permite deplasarea rapida la o anumita celula a cérei adresa sau nume se tasteaza in caseta

o Bara de formule (Formula Bar), situatd in partea dreapti. permite afisarea si editarea
continutului celulei curente

Afisarea sau ascunderea Barei de formule (Formula Bar) s1 a Casetei Nume (Name Box) se
realizeaza astfel: Buton Office — Optiuni Excel — Complex — rubrica Afisare (Office
Button — Excel Options — Advanced — rubrica Display). prin bifarea sau debifarea optiunii
Afisare bara formule (Show Fermula Bar) sau tabul Vizwalizare —  grupul
Afisare/Ascundere — Bard de formule (tabul View — grupul Show/Hide — Formula Bar).
Zonele Bara de formule si Caseta Nume pot fi redimensionate pe iniltime si latime prin
glisare.

e Lista cu indicatoarele foilor de calcul, situatd in stinga barei de defilare pe orizontala si



butoanele pentru deplasarea intre acestea:

- vizualizarea inceputului listei:

4 - deplasarea listei spre inceput cu o foaie:
P - deplasarea listei spre sfarsit cu o foaie:
P - vizualizarea sfarsitului listei.

La un moment dat doar una din foile de caleul ale registrului este curenta si aceasta se selecteaza
cu clie pe numele ei din lista cu indicatoarele de foi.

Fiecare foaie electronicd de caleul are un nume implicit .. Foaie” (.,Sheet”) urmat de un numar
(Foaiel. Foaie2) (Sheetl. Sheet?). O celula dintr-o foaie de caleul va fi referitd in formulele de calcul
prin nume foaie!referinta celuld. (exemplu: Foaiel!Alsau Sheetl!Al) daci referirea se realizeaza in
altd foaie de caleul decat cea curentd. Dacd referirea se realizeaza in foaia de caleul curentd celula va fi
referitd doar prin referinta sa (exemplu: Al).

Crearea unui registru nou

Intr-o sesiune de lucru in Excel se poate crea un nou registru, pornind de la sablonul de registru
gol. prin succesiunea de comenzi:

Buton Office — Nou — din lista Sabloane se alege Necompletat si recent — din panoul
central al casetel de dialog se selecteazad Registru de lucru necompletatr —

{(Office Button — New — din lista Templates se alege Blank and recent — din panoul
central al casete1 de dialog se selecteazd Blank Workbook — }
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Observagie: Deschiderea unui nou registru gol se poate face mai rapid din butonul de comanda
m:ﬂl barei de acces rapid (pentru a-l pozitiona acolo de utilizeazd butonul
[Particularizare bari de instrumente Acces rapid| (Customize Quick Access Toolbarl).

Salvarea fisierelor Excel se realizeaza din Buten Office — Salvare (Office Button — Save) sau

din butonul (de pe bara de acces rapid. In cadrul acestei operatii se stabilesc
urmétoarele opriuni: numele fisierului. in caseta Nume fisier (File Name): locatia (folderul de stocare).
prin selectarea acestuia din lista Salvare in (Save in): s1 tipul fisierului. din lista Salvare cu tipul (Save
as type). Documentele create cu Excel sunt muplicit de tipul Registru de lucru Excel (Excel Workbook)
cu extensia .xlsx.

Observatie: pentru a schimba tipul implicit de fisier in care se face salvarea. se va alege un alt tip
urmand calea: Buton Office — Optiuni Excel — Salvare — cascta Se salveazd in
urmdaterul format (Office Button — Excel Options — Save — caseta Save files in this



Jformat).

Registrul poate fi protejat prin Parold pentru deschidere (Password to open) si/sau Parold
pentru meodificare (Password to modify). sau se poate recomanda accesul doar pentru citire, fard
parold Acces recomandat doar in citire (Read-only recommended). Aceste setiri se realizeaza din

Buton Office — Salvare ca — — Optiuni generale (Office Button — Save As —

— General Options).
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Excel-ul permite stabilirea unor optiuni suplimentare pentru salvare. si anume

e Realizarea unei copii de rezervd la fiecare salvare. Se bifeazd optiunea Se creeazd
intotdeauna copie de rezervi (Ahvays creare backup) din caseta de dialog mentionati anterior.

* Salvarea pentru recuperarea automatd din Buren Office — |Optiuni Excel — Salvare — s¢

bifeazi optiunca Salvare informatii de recuperare automata la fiecare (Office Butfon —
xcel Options| — Save — se bifeaza optiunea Save AutoRecover information every) si se
stabileste perioada de timp dupa care va face automat salvarea.

Schimbarea optiunilor de salvare ale fisierului curent se realizeaza din Buton Office — Salvare
ca (Office Button — Save As).

Inchiderea registrului curent se realizeaza din Buton Office — Inchidere (Office Button —
Close) sau din butonul Inchidere fereastrd (Close Window) al registrului. Pardsirea aplicatiei
presupune inchiderea automatd a tuturor registrelor deschise si se realizeaza prin Buren Office —
Iesive din Excel (Office Button — |Exit Excel)san din butonul [[nchidere| ({Close])de pe bara de titlu a
aplicatiei.




Functia ,,Ajutor” (Help)

Ajutorul ( Help) reprezintd un ghid interactiv de ajutor. Lansarea in execufie a ghidului se

realizeaza din butonul Aju!or pentru Microseft Office Excel (Microsoft Office Excel Help) din bara
de taburi a ferestrei aplicatiei sau cu tasta functional [F]]

In urma executirii acestei comenzi, apare una din ferestrele urméitoare, care prezintd mai multe
taburi:
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Gestionarea datelor din foile de calcul

Selectarea celulelor

Butonul Afisare cuprins (Show

table of Contens) afiseaza
structurat o tabld de cuprins a
facilitatilor produsului Excel. Din
lista afisatd se selecteazad pe rand.
cu dublu clic operatia pentru care
avem nevoie de documentatie. In
exemplu s-a  afisat modul de
filtrare a datelor de tip numeric.

Pentru multe actiuni ce se efectueazd in Microsoft Exeel. trebuie sa se selecteze in prealabil una
sau mai multe celule. Existd mai multe modalitari de selectare a celulelor:

e Selectarea unei celule — alegerea celulei ca celuli activa prin clic in celula:

e Selectarea unui bloc de celule (zona compacti de celule adiacente), se poate face in doud

moduri:

clic pe una din celulele din coltul zonei — glisarea mausului pana in colful diagonal opus:

clic pe una din celulele din coltul zonei — cu tasta apasata clic pe coltul diagonal opus.

Adresa unui bloc de celule (zond compactid de celule adiacente) se exprima ca adresa primei
celule din grup (eoltul stanga sus). urmata de semmnul 2™ 51 apoi de adresa ultimei celule a blocului

(coltul dreapta jos).



Exemplu:
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o Selectarea unov celule/blocuri neadiacente — se selecteaza prima celula/primul bloc — cu
tasta apisata se selecteaza pe rand celelalte celule/blocuri:

o Selectarea tuturor celulelor din foaia curentd — clic pe butonul de Selectare tofala (aflat la
intersectia antetelor de rand si de coloani):

o Selectarea celulelor unui rdand — clic pe numirul randului;
o Selectarea celulelor unor rdnduri. daca randurile:

— sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si se gliseaza pana pe numarul ultimului
rand dorit:

— nu sunt adiacente - clic pe numirul primului rand si. tindnd tasta apasata, clic pe
numerele celorlalte randuri sau se gliseazi peste randurile respective:

o Selectarea celulelor unei coloane - clic pe numele coloanei:

e Selectarea celulelor unor coloane. daci coloanele:

— nu sunt adiacente - clic pe numele unei coloane si. findnd tasta apisati. clic pe
numele celorlalte coloane sau se gliseaza peste coloanele respective.

Introducerea si modificarea informatiilor

~ Introducerea informatiilor se realizeazi astfel: se selecteaza celula cu clic pe ea si se tasteazd
continutul. Acesta apare atit in celuld céat si in bara de formule. Terminarea introducerii se face
prin confirmarea informatiilor introduse:

o Tasta |[Enter] — celula activd devine celula de mai jos;

e Clic pe butonul ¥l de pe bara de formule — celula activa rimane tot celula curenta:
e Tasta — celula activa devine celula din dreapta.

sau prin renuntarea la introducerea acestor informatii:

e Tasta — celula activa riméne tot celula curenta:

e Clic pe butonul X de pe bara de formule — celula activa raimane tot celula curenta.



# Modificarea continutului unei celule se realizeaza prin doua metode:

Selectand celula cu clic pe ea, clic in bara de formule, apot se opereazi modificarea. sau

Dublu clic in celula, apoi se opereazd modificarea.

Terminarea modificarii se face ca mai sus.

# Informatiile in Excel sunt clasificate in doua tipuri:

Informatii numerice care cuprind numere intregl, numere zecimale, numere procentuale,
numere insotite de simboluri monetare, date calendaristice, momente de timp: implicit aceste
mnformatii se aliniaza la dreapta celulel

Informatii text care confin litere. numere si alte simboluri: implicit aceste informatii se
aliniazi la stanga celulei.

» Facilitati de introducere a datelor:

Completare automatd (AutoComplete) — completeazi textul in curs de editare din celula
curentd cu un text existent mai sus pe aceeasi coloani si care incepe cu literele deja tastate.
Se poate accepta completarea automata cu |[Enter], sau se poate continua editarea in cazul in
care textul diferd de cel propus. Optiunea de Completare automatd (AuteComplete) nu este
case-sensitive (nu se tine cont de starea de majusculd sau minusculi a literel). Activarea sau

dezactivarea ei se realizeaza astfel: Buton Office — — Complex — rubrica
Optiuni de editare — Activare completare automatd in celule (Office Button —
— Advanced — rubrica Editing options — Enable AutoComplete for cell values).

Umplere automata (AutoFill) — reprezinti o caracteristicd pentru automatizarea introducerii
datelor. Aceste date constituie liste sau serii de informatii.

Listele - reprezinta o insiruire de informatii de tip text. Pentru a utiliza o listd ea trebuie sa existe.
Exista liste predefinite. dar pot fi s1 liste create de utilizator.

Listele pot f1 vizualizate din Bufon Office — — Populare — rubrica Opfiuni
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Crearea unei liste de catre utilizator se poate face prin doud metode:

— Din caseta de dialog de mai sus se face clic pe LIST.A NOUA (NEW LIST). apoi in zona
Intrari lista (List Enfries) se tasteaza clementele listei separate prin |Enfer. apoi

diugard (|4dd )— [0K]



— Daca elementele listei existd deja intr-un bloe de celule in foaia de calecul (pe un rand san

e 0 coloand): se selecteazi acest bloc, apoi din caseta de mai sus se face clic pe butonul
|

Stergerea unei liste create de utilizator:

Din caseta de mai sus se selecteazi lista ce urmeaza a fi stearsd din zona Liste particularizate
(Custom Lists). apoi se face clic pe butonul Stergere (Delete). Apare o casetd in care se cere
I i

Wicmiot O Excal

i temonmomad s

(I [ R —

confirmarea stergerii. Pentru confirmare se apasa I@ L=
Completarea automata a celulelor cu informatii pe baza unei liste:

Se tasteaza intr-o celuld un element din listd — clic pe colful dreapta jos al celule1. pe reperul
de completare Umplere automati (AutoFill) si se gliseazd mausul peste celulele ce se dorese
umplute.

Seriile - o serie de date poate reprezenta un sir de numere aflate in progresie aritmetica sau
geometrici. date calendaristice ordonate dupa diverse criterii sau serii numerice cu text asociat.

Completarea automata a celulelor cu serii numerice in progresie aritmetica

Se completeazi in doud celule aldturate doi termeni consecutivi ai unei serii de numere in
progresie aritmeticd — se selecteazi cele doud celule (vezi selectarea celulelor) — clic pe
reperul de umplere automati (AutoFill) al blocului cu celulele selectate s1 se gliseazd mausul
peste celulele ce se dorese umplute.

Completarea automata a celulelor cu serie text

Se tasteaza intr-o celuld un element din serie — clic pe reperul de umplere automata
(AutoFill) al celulei si se gliseaza mausul peste celulele ce se dorese umplute.

Exemplu:
Umpleri automate pe bazi de lista. serie numerici, serie text:
Lista Serig numericd [Serie text
Marti 10|Capitolul 2
Miercurl 12|Capitolul 3
Jal 14|capitolul g
vineri 16|Capitolul 5
SambEtd 18|Capitolul §
Duminicd 20|Capitolul 7

Inserarea randurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul

Pe parcursul lucrului in foaia de caleul se poate opta ca intre anumite date si se mat introduca

altele noi1, fard a le pierde pe cele deja introduse. In acest caz se pot mtroduce celule, randuri. coloane
sau foi electronice de calcul goale care ulterior se vor umple cu datele dorite.

”

Inserare de randuri

Se selecteazd cate o celuld din fiecare rand ce va fi situat sub noile randuri goale. apoi tabul
Pornire — grupul Celule — din lista butonului ﬁnsemw — Inserare randuri foaie (tabul Home
— grupul Cells — din lista butonului fnserj — Insert Sheef Rows):




”~

altfel:

Se selecteazi cu clic pe numerele lor randurile ce vor fi situate sub noile randuri goale, apo1 tabul

Pornire — grupul Celule — (tabul Home — grupul Cells — sau clic dreapta pe

selectie — Inserare (Insert).
Inserare de coloane

Se selecteaza cdte o celuld din fiecare coloand ce va fi situatd in dreapta noilor coloane goale, apoi
tabul Pernire — grupul Celule — din lista butonului — Inserare coloane foaie (tabul
Home — grupul Cells — din lista butonului — Insert Sheet Columns):

altfel:

Se selecteaza cu clic pe numele lor coloanele ce vor f1 situate la dreapta noilor coloane goale. apoi

tabul Pornire — grupul Celule — (tabul Home — grupul Cells — Enserr sau  clic

dreapta pe selectic — Inserare (Insert).

Inserare de celule

Se selecteaza celulele ce se afla pe pozitia unde se doresc celulele goale, no1, apoi tabul Pornire —
grupul Celule — din lista butonului — Inserare celule (tabul Home — grupul Cells —
din lista butonului — Insert Cells (sau clic dreapta pe selectie — Inserare (Insert)): Apare o
casetd de dialog din care se alege actiunea doritd a se efectua cu celulele selectate dupi
mtroducerea celor not. sau se poate opta pentru introducerea unor randuri sau coloane noi intregi in
zona selectat;

p
Translateaza celulele Inserare

selectate catre dreapta sarara
{2 Daplesara celule J dreapta

Insereaza randuri no1

4 -
Translateazi celulele iﬂ = Insereazi coloane not
= P _ Coloznd intreags
selectare citre in jos
=]

Observatie: daca dupi selectarea celulelor ce se glsesc pe pozitia unde vor fi inserate cele goale se da

direct clic pe butonul ( din grupul Celule (Cells) al tabului Pernire

(Home). atunci se va executa implicit actiunea de translatare citre dreapta a celulelor
inlocuite.

~ Inserarea foilor electronice de calcul

Se selecteazi o foaie de caleul, apoi tabul Pernire — grupul Celule — din lista butonului
— Inserare Foaie (tabul Home — gpul Cells — din lista butonului — Insert Sheet). Noua
foaie de calcul se va pozitiona inaintea celei de pe care s-a dat comanda. Pentru a insera o foaie
noud la sfarsitul registrului, se di clic pe butonul [[nserare foaie de lucru| (Insert Worksheet).
pozitionat la capétul din dreapta al listei cu indicatorii numelor foilor de caleul.

Inserare foaie de lucru
(Insert worksheet)

Foaie2 - Foaie3 ol




Observatie: pentru a mnsera simultan mai multe fo1 de calcul, se selecteazi in prealabil atatea foi cate
se¢ doresc a f1 inserate. apoi tabul Pernire — grupul Celule — din lista butonului

— Inserare Foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista butonului —
Insert Sheet).

Stergerea celulelor /randurilor / coloanelor / foilor electronice de
calcul

Datele din foaia electronica de caleul se pot sterge astfel:
# Stergerea continutului celulelor

- Se selecteazi celulele — se apasa tasta : aceastd optiune sterge doar continutul celulei.
nu si alte componente ale acesteia (formatiri, comentarii):

- Pentru a elimina dintr-o celuld doar anumite componente sau a o goli complet, dupa selectare
— tabul Pornire — grupul Editare — butonul (tabul Home — grupul Editing —
butonul }— se alege una dintre optiunile:

[2]

b

Golire totald (Clear all) - elimina toate componentele celulei

/ | Golire totald , . . x
;f = Golire formate (Clear Formats) - elimina formatarile si pastreaza
22| Golire formate congilluml

Golire cuprins Golire cuprins (Clear Contents) - elimina doar continutul

li tari 5 i W Ve
Golire comentarli Golire comentarii (Clear Comments) - elimina doar comentariile

» Eliminarea celulelor, randurilor, coloanelor se realizeaza astfel:

- Se selecteaza celulele de sters sau aflate pe randurile/ coloanele ce urmeaza a fi sterse — tabul
Pornire — grupul Celule — din lista butonului — Stergere celule (tabul Home —
grupul Cells — din lista butonului — Delere Cells)

Translatarea celulelor din [etergere B/
dreapta celor sterse citre stinga

[ Stergerea intregului rand

(2 Peplesare caluleAl o
{1 Rénd inereg
(2 Colo=nd intraaga

Translatarea celulelor de sub
cele sterse catre in sus

—— Stergerea intregii coloane

- Se alege din fereastrd una dintre variantele ilustrate in imagine:

Observatie: daci dupia selectarea celulelor se da direct clic pe butonul (Delete)) din grupul

Celule (Cells) al tabului Pornire (Home), atunci se va executa implicit actiunea de
translatare citre in sus a celulelor aflate sub cele sterse.



Altfel:

Pentru stergerea randurilor si a coloanelor se selecteaza celule de pe randurile / coloanele ce
urmeazi a fi sterse — tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonul — Stergere
randuri foaie sau Stergere coloane foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista butonului
— Delete Sheet Rows sau Delete Sheet Columns).

» Stergerea foilor de calcul (Ruperea)

- Se selecteazi indicatorii foilor — tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonului

— Stergere foaie (tabul Home — grupul Cells — dn lista butonulu — Delete Sheet):
altfel: clic dreapta pe indicatorul cu numele foii de caleul de sters — Stergere (Delete). Foile
sterse dispar definitiv din registru si nu s mai pot reface.

Redimensionarea randurilor / coloanelor
In cazul in care dimensiunea coloanelor ce contin valori numerice este prea mici, in celulele

respective se afiseaza eroarea #4582,

» Redimensionarea randurilor/coloanelor se face indiferent de tipul informatiilor continute,
astfel:

e Manual — se pozitioneazd mausul pe chenarul din dreapta numelui coloanei sau de sub
numarul randului si se gliseazd pana la dimensiunea dorita.

s Automat — se selecteazi celule din randul/rindurile sau coloana/coloanele respective — tabul

Pornire — grupul Celule — butonul (tabul Home — grupul Cell — butonul

si se alege una dintre variantele:
— Pentrurand:

o Indltime rand (Row Height) - se stabileste o dimensiune precisad a randului
randurilor

o Potrivire automatd indltime randuri (AutoFit Row Height) - adapteazi
inadltimea randului la cea mai inaltd informatie continuta:

— Pentru coloani :

o Latime coloand (Column Width) - se stabileste o dimensiune precisi a
coloanei/ coloanelor

o Potrivire automati liatime coloane (AutoFit Column Width) - adapteazi
latimea coloanei la cea mai latd informatie continuta.

Redenumire foi de calcul
1. Clic dreapta pe numele foii de caleul al carei nume trebuie modificat.
2. Din meniul contextual se alege comanda Redenumire (Rename) si se tasteaza noul nume.

O alta modalitate : se selecteaza foaia de caleul de redenumit — tabul Pornire — grupul Celule

— butonul — Redenumire foaie (tabul Home — grupul Cell — butonul — Rename

Sheer) si se tasteaza noul nume.



Formatarea

Pentru ca datele dintr-o foaie de caleul sa poatd fi interpretate mai usor este indicat ca dupi

introducerea lor <3 fie formatate, adicd <4 li se schimbe aspectul (culoare, dimensiune, ete.).

Formatarea celulelor

Formatarea se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza elementele (celule, randuri, coloane) in care existd date al caror aspect se va

schimba.

2. Se alege tabul Pornire — grupul Celule — butonul — Formarare celule (tabul

Home — grupul Cells — butonul — Format Cells) — pentru formatarea celulelor:
altfel: clic dreapta pe celulele selectate — Formatare celule (Format Cells)

Apare caseta de dialog Formartare celule (Format Cells). Aceasta contine mai multe taburi:

Tabul Numdr (Number) — permite alegerea modului de reprezentare a diferitelor tipuri de date
din celule. conform categoriei alese din lista Caregorie (Category). Dintre categoriile cel mai des

utilizate amintim:
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e General (General) — anuleazi formatarea existentd pentru valori numerice.
o Numar (Number) — permite:
— Stabilire numér de zecimale — Numdr zecimale (Decimal places);
— Afisare numere utilizand separator mii — Urilizarea separator mii (Use 1000 Separator).

— Afisarea numere negative — Numere negative (Negative Numbers).
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s Procentaj (Percentage) — permite:

— Transformarea wvalorii numerice existentd in celuld intr-o valoare procentuald prin
inmultirea valori initiale cu 100 s1 adidugarea simbolului .,%™:

— Stabilire numér de zecimale (Decimal places).

e Simbol monetar (Currency) — afiseazi valorile numerice insotite de simbolul monetar si
permite:

— Alegerea simbolul monetar din lista Simbel (Symbol). Simbolul implicit este cel ales
pentru optiunile regionale

— Stabilire numér de zecimale (Decimal places):

— Forma de afisare a numerelor negative (Negative Numbers).
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o [(Reware | (o] [(Renare
* Datd (Date) — permite:

— Selectarea diferitelor formate de afisare pentru data calendaristica din lista Tip (Type).
e Ovrd (Time) — permite:

— Selectarea diferitelor formate de afisare pentru momentul de timp din lista Tip (Type).
O mare parte din optiunile de formatare ale filei Numdr (Number) a casetei de dialog Formarare

celule (Format Cells) sunt disponibile si din tabul Pornire — grupul Numdr (tabul Home —
grupul Number). si anume:

General .
(&3 - % 000568 5%
Numar P

— lista Format de numdr (Number Format) — alegerea categoriei/ tipului informatiei

— butonul [Format numar contabil (dccounting Number Format) — alegerea unui simbol
monetar

— butonul [Stil procend (|Procem S’ryfei} — formatarea ca procentaj, fard zecimale

—  butonul |[Separator mii dComma Siy.r'ei} — afisarea valorilor numerice cu separator de mie
si cu doud zecimale

— butonul [Mirire zecimald ([ncrease Decimall) — cresterea numarului de zecimale afisate

—  butonul |Micsorare zecimalil (LDecrease Decimafb — descresterea numdrului de zecimale
afisate

Tabul Aliniere (Alignment) — permite almierea continutului celulei (pe orizontald si verticald).
orientarea, incadrarea textului in celula, unirea mai multor celule (imbinare eelule).
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Aliniere text (Text alignment) permite alinierea textului pe Orizontala (Horizontal) si pe
Verticala (Vertical) in cadrul celulei.

Indent permite modificarea indentarii (retragerii fatd de marginea celulei) a continutului
celule1: fiecare unitate de indentare este echivalentul dimensiuni unui caracter

Orientare (Orientation) permite inclinarea textului cu un unghi. sau scrierea pe verticala.

Proprictatea Incadrare text (Wiap text) permite impartirea automati a textului din celula pe
mat multe randuri in functie de latimea celulei.

Proprictatea Potrivire prin reducere (Shrink to fif) permite redimensionarca textului din
celula astfel incat sa se incadreze pe un singur rind in latimea coloanei.

Proprietatea Imbinare celule (Merge Cells) permite unirea a doud sau mai multe celule
alaturate selectate si transformarea lor intr-o singurd celuld: celula astfel obtinutid va avea
adresa primei celule din grupul selectat

O mare parte din optiunile de formatare ale filei Aliniere (Alignment) a casetei de dialog
Formatare celule (Format Cells) sunt disponibile si din tabul Pernire — grupul Aliniere (tabul
Home — grupul Alignment), si anume:

|-| | Siincadrare text

|22 £E| =adimbinare si centrare ~

Aliniere la

— butoancle de tip [dliniere |(1Affgn...| ) — diverse combinatii de alinieri pe orizontald si
verticald

— butonul [Qrientare ||Orientation]) — inclinarea sau scrierea pe verticals

—  butoanele LMﬁrfr? indent |dIncrease Irid@nfb;i |M’t'¢’§omre indent |(|Decrease Inderrﬂ} -
crestere sau diminuarea retragerii continutului fata de marginea celulei

—  butonul ann‘mm text |(|me T ex.d} — impartirea textului pe mail multe randuri in
interiorul celulei

— butonul [Imbinare si centrard (Merge and Center) — imbinarea celulelor alaturate




selectate 51 centrarea pe orizontald a continutului

Tabul Font (Fonr) — permite precizarea formatarea fonturilor (caracterelor) dupa cum urmeaza:
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s Lista Fonr (Fonr) — permite alegerea unui corp de litera.
s Lista St font (Font Style) permite alegerea stilului fontului:
—  Obisnuit (Regular) — valoare implicita;
—  Cursiv (Italic) — inclinat:
— Aldin (Bold) — ingrosat;
— Aldin Cursiv (Bold Italic) — ingrosat si inclinat.

» Lista Dimensiune (Size) — permite schimbarea dimensiunii fontului.

Lista Subliniere (Underline) — permite alegerea unui stil de subliniere.

Lista Culoare (Color) — permite modificarea culorii textului.

Tdiere text cu o linie (Stikethrough) — taie textul selectat cu o linie

Exponent (Superscript) — formatare ca exponent

Indice (Subscript) — formatare ca indice

O mare parte din optiunile de formatare ale filei Font a casetei de dialog Formatare celule

(Format Cells) sunt disponibile si din tabul Pornire — grupul Font (tabul Home — grupul Font),
51 anume:

Arial 10 -~ |A A

| O A

il

Font

— lista Fonr (Font) — alegerea corpului de literd

— lista Dimensiune font (Font Size) — dimensiunea caracterelor



— butoanele llm’rmse St'zs’i (]Increase Sr’:eb s lDecrease Font .S':'zel (]Decrease Font Sr':eb —
cresterea, respectiv diminuarea dimensiunii caracterelor cu cate o unitate

—  butoanele [41din| (Bold)). |Cursiv| ([talid) — alegerea stilului caracterelor

— lista butonului [Subliniere| ({Underlind) — alegerea unui stil de subliniere

— lista butonului [Culoare fond dF ont Cofm[) — alegerea culorii caracterelor

Tabul Bordurd (Border) — permite alegerea stilului, culorii s1 pozitier chenarelor celulelor
selectate.
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e Lista Stil (Style) — permite alegerea unui stil de linie.
e Lista Culoare (Color) — permite alegerea culorii liniei.
e Zona Setdri prestabilite (Presets) — contine optiunile pentru chenar astfel:
— Fira (None) — elimini chenarele existente:
— Contur (Outline) — adaugé chenar exteriorului blocului de celule selectat:

— Inrerior (Inside) — adauga chenar interiorului blocului de celule selectat

Configurarea chenarelor poate fi realizata si din optiunile butonului IBorduri| (Borders) din tabul
Pornire — grupul Font (tabul Home — grupul Fonr).

Tabul Umplere (Fill) — permite alegerea culorii de fundal pentiu celulele selectate, astfel:
e Lista Culoare fundal (Background Color) — alegerea culorii de fundal
s Lista Culoare model (Pattern Color) — alegerea unei culori a liniilor de hasura

o Lista Stil model (Partern Style) — alegerea unui stil de hasurare

Alegerea culorii de fundal pentru umplerea celulelor poate fi realizatd si cu ajutorul listei

butonului |[Culoare de umplere (Fill Color) din tabul Pornire — grupul Font (tabul Home —
grupul Font).




Utilizarea stilurilor de celula

Stilurile reprezintd un grup de formatari ce pot fi atribuite celulelor. Aplicatia Mierosoft Excel
detine o gama variatd de stiluri predefinite ce pot fi aplicate celulelor, dar pot fi create s1 stiluri not sau
pot fi modificate cele existente. Implicit celulele sunt formatate cu stilul Normal.

Pentru operatii cu stiluri de celula:

Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul |Stiluri de celule (Tabul Home — grupul Styles —
butonul |Cell Styles)

Aceasta ce conduce la afisarea une1 liste cu stilurile disponibile in registrul curent. Fiecare dintre
acestea poartd un nume.
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» Aplicarea unui stil se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza celula/celulele cirora 11 se va aplica noul stil

2. 1In lista butonului [Stiluri de celuld (Cell Styles]) se executa clic pe numele stilului de aplicat

# Crearea unui stil nou se realizeaza astfel:

1. Tabul Pornire — grupul Sriluri (tabul Home — grupul Styles) — se deschide lista butonului
Stiluri de celule| ([Cell Styled) — Stil de celuld nou (New Cell Style)
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2. In cascta de dialog Stil (Style) se tasteazi. in caseta Nume stil (Style name). numele noului

stil



]
h

Se debifeazi. daca este cazul. acele componente de formatare ale celulei care nu vor fi
incluse in noul stil

4. Se actioneazi butonul Format..). ceea ce conduce la deschiderea casetei de dialog Formatare
celule (Format Cells)

5. Se stabilesc formatarile dorite

0. I@—}@

Observafie: se poate crea un stil nou si prin duplicarea unuia existent si asocierea unui alt nume si a
altor caracteristici de formatare pentru stilul duplicat. Pentru aceasta: in lista butonului
Stiluri de celule| ((Cell Styles|) se actioneazi clic dreapta pe stilul de duplicat — Dublare
(Duplicate) — se introduce un nou nume in caseta Numte stil (Style name) si se stabilesc
modificarile in ce priveste formatarea.

» Modificarea unui stil existent se realizeaza astfel:

1. Tabul Pornire — grupul Stiluri — se deschide lista butonului Erﬂurr’ de ﬂ?.‘ui‘a (tabul Home
— grupul Styles — se deschide lista butonului (Cell Styles))

2. Clic dreapta pe numele stilului care se doreste modificat — Modificare (Modify)

3. In caseta de dialog Stil (Style) se opereazi modificirile necesare

Modificarea unui stil va duce la modificarea corespunzatoare a tuturor celulelor formatate cu
respectivul stil,

» Stergerea unui stil se realizeaza astfel:

1. Tabul Pornire — grupul Stiluri — se deschide lista butonului [Stiluri de celule (tabul Home
— grupul Styles — se deschide lista butonului |Cell Styles|)

2. Clic dreapta pe numele stilului care se doreste modificat — Stergere (Delete)

Stergerea unui stil va conduce la formatarea cu stilul implicit (Normal) a celulelor care il
detinean.

Stilul Normal nu poate fi sters.

» Eliminarea stilului celulelor se realizeaza prin formatarea respectivelor celule cu stilul Normal
sau prin stergerea stilului.

Utilizarea stilurilor de tabel

Tabel reprezintd. in acceptiunea Excel. o regiune compacti de celule, completatd sau nu cu
mformatii. Primul rand al tabelului poate reprezenta sau nu antetul acestuia, in sensul ¢i celulele sale
contin sau nu etichete cu numele coloanelor tabelului.

Un stil de tabel reprezinti o grupare de formatiri de diverse tipuri ce se vor aplica celulelor,
liniilor si coloanelor tabelului. Existd o galerie de stiluri predefinite. ce pot fi aplicate pe tabele, dar pot
fi create si propriile stiluri.



# Aplicarea unui stil se realizeaza astfel:

1. Seselecteaza tabelul (regiunea compacti de celule) ciruia i se va aplica noul stil

2. Tabul Pornire — grupul Sriluri — butonul |[Formatare ca tabel| (tabul Home — grupul Styles
— butonul [Format as Table)

3. In lista butonului [Formatare ca tabel (Format as Table)) se executi clic pe stilul de aplicat

4. In cascta de dialog Formatare ca tabel (Format As Tabel), in zona Unde se gisesc datele
pentru tabel? (Where is the data for your table?) se verifici sau eventual se modifica adresa
tabelului si se bifeazd optiunea Tabelul meu are anteturi (My list has headers) daca primul
rand al tabelului este antetul acestuia —

I Formatare ca tabal E
Unde se gisect datels pentru tabel?
fes Lot fndz )

Tabehil mzy 2r= arbebr

Tabelul va fi formatat conform stilului ales, si. in plus, se mai poate observa:

e In partea dreapti a celulelor primului rand apar niste clemente grafice (butoane de
[filtrare — fac obiectul capitolului 4.7.2). Pentru a le elimina:

o Se renunta la definirea de tip Tabel dar se pastreaza formatarea cu clic oriunde in
tabel — tabul Proiecrare — grupul Insrrumente — Conversie la interval (tabul
Design — grupul Tools — Convert fo Range)

o Clic oriunde in tabelul formatat — tabul Dafe — grupul Sortare si filtrare — se
r
dezactiveaza cu clic pe el butonul ! (tabul Data — grupul Sert and Filter
r

— se dezactiveazi cu clic pe el butonul -

o Sau: tabul Pormire — grupul Editare — butonul [Sortare si filirard — se
dezactiveazd cu clic pe ea comanda Filtru (tabul Home — grupul Edifitng —
butonul |Sort & Filter] — se dezactiveazi cu clic pe ea comanda Filter)

e La clic oriunde in tabel. in panglica aplicatiei (ribbon) se afiseaza instrumentele de lueru
cu tabelele — Instrumente tabel (Table Tools) si este adaugat tabul Proiectare (Design).



~ Modificarea optiunilor de formatare ale stilurilor:

1. Clic ortunde in tabelul ciruia 1 s-a asociat un stil de tabel

2. Tabul Preiectare — grupul Optiuni stil tabel (Tabul Design — grupul Table Style Options).
cu urmatoarele optiuni. ce functioneaza prin bifare/ debifare:
Instrumente tabel

Froiectare

¥| Rind antat

Rand Total
¥| Randuri alternarte Caloane alternante

Optiuni stil tabe
— Rand anter (Header Row) — prin afiseazi/ascunde randul de antet al tabelului

— Rand total (Total Row) — crecazi un nou rand sub tabel care calculeaza si afiseaza
sumele campurilor cu valori numerice

— Prima coloand (First Column) — formatare diferentiati a primei coloane
— Ultima coloand (Last Column) — formatare diferentiata a ultimei coloane
— Randuri alternante (Banded Rows) — formatare diferentiatd intre randurile pare si impare

— Coloane alternante (Banded Columns) — formatare diferenfiatd intre randurile pare si
unpare

# Eliminarea stilului unui tabel se realizeaza astfel:

1. Clic oriunde in tabelul care are asociat un stil

2. Tabul Proiectare — se extinde grupul Sriluri tabel cu clic pe reperul Mai multe — Golire
(Tabul Design — se extinde grupul Table Styles cu clic pe reperul More — Clear).

Ascundere randuri, coloane, foi de calcul

Un rand, coloani. sau foaie de caleul ascunsa. nu mai apare nici pe ecran, dar nici pe hartie, daca
se face tiparirea.

# Ascunderea randurilor, coloanele se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza randul sau coloana respectiva

2. Tabul Pornire — grupul Celule — butonul [Format — Ascundere si reafisare — Ascundere

rand sau Ascundere coloane (tabul Home — grupul Cells — butonul — Hide and
Unhide — Hide Rows sau Hide Columns)

# Afisarea randurilor, coloanele ascunse:

1. Se selecteaza randurile sau coloanele invecinate celei ascunse (saun se selecteaza intreaga
foaie de calcul). apoi:

2. Tabul Pornire — grupul Celule — butonul — Ascundere si reafisare — Reafisare
rand sau Reafisare coloane (tabul Home — grupul Cells — butonul — Hide and
Unhide — Unhide Rows sau Unhide Columns)



Daci a fost ascunsi prima coloand sau primul rind. pentru afisare se selecteaza intreaga foaie de
caleul, apoi tabul Pornire — grupul Celule — butonul m — Ascundere si reafisare —
Reafisare rand sau Reafisare coloane (tabul Home — grupul Cells — butonul — Hide
and Unhide — Unhide Rows sau Unhide Columns).

» Ascunderea foii de calcul se realizeaza din tabul Pornire — grupul Celule — butonul |[Formai —

Ascundere si reafisare — Ascundere foaie (tabul Home — grupul Cells — butonul —
Hide and Unhide — Hide Sheet).

» Afisarea foii de calcul se realizeaza din tabul Pernire — grupul Celule — butonul |[Formal —
Ascundere si reafisare — Reafisare foaie (tabul Home — grupul Cells — butonul |[Format] —

Hide and Unhide — Unhide Sheer).

. Protejarea datelor

Protejarea presupune prevenirea editarii (modificarii, stergerii) unei foi de caleul, a unui registru
sau doar a anumitor celule dintr-o foaie de caleul. In cazul in care se doreste protejarea anumitor celule
dintr-o foaie de calcul impotriva modificirilor neautorizate, acele celule vor trebui intai blocate prin
formatarea cu optiunca Blocate (Locked). 51 abia apol se va putea stabili protectia foii de caleul.
eventual cu parola.

Blocarea celulelor

Primul pas este acela de a formata ca Blocate (Locked) acele celulele din foaia de caleul care vor
fi protejate, si a elimina aceastd formatare pentru celelalte. Pentru aceasta:

[E==.
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Farmat
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Dimersiune celuléd

T initine 1 | 1. Se selecteaza intreaga foaie de caleul (Ctrl +
L Indltime rand.., =

Potrivire automata inaltime randuri A)
i3 Litime coloans.. 2. Tabul Pornire — grupul Celule (tabul Home
i’: i::';ﬁ;::t_émm e — grupul Cells) — butonul — se
S dezactiveazd optiunca Blocare celuld (Lock
nscundere st reatisare ’ Cell) cu clic pe ea pentru a deproteja intregul
e continut al foii de caleul
Redenumirz foaie 3. Seseclecteaza in foaia de caleul celulele ce vor
Hutare sa caplare fosie.. fi protejate impotriva modificarilor
Pmn;::“ma d 4. Tabul Pornire — grupul Celule (tabul Home
Dy Protajare toaie... — grupul Cells) — butonul — Blocare
4] Blocare celuld ' celuld (Lock Cell)

S Formatars cglule...

Aceastd optiune poate fi accesatd si din caseta de dialog Formarare Celule — fila Protectie
(Format Cells — fila Protection). prin bifarea/debifarea Blocare (Locked).

Fila Protectie (Protection) a casctei de dialog Formatare celule (Format Cells) permite, de
asemenca ascunderea formulelor din celulele selectate (formulele nu vor mai fi afisate in bara de
formule la selectarea celulei si niei in celuld la dublu clic pe aceasta). cu optiunea Ascunse (Hidden).

Observatie: Blocarea celulelor si ascunderea formulelor nu au nici un efect atata timp cat foaia de
calcul nu este protejatad, de aceea urmatoarea etapa va fi aceea de protejare a foii.



Protejarea unei foi de calcul
Pentru a activa protectia foii de calcul:

Tabul Pornire — grupul Celule — butonul — Protejare foaie (Tabul Home — grupul

Cells — butonul — Protect Sheet)
[ Protejare foaie @lﬂ_hr

Protejarea foii 5i 2 continutului celulelor blocate

Optiunea Prorejarea foii si a continutului
celulelor blocate (Protect worksheet and

i e e contents of locked cells) trebuie sa fie bifata.
e pentru a asigura protectia foii si a celulelor
Se permit tuturor utilizatorilor foii de lucru: blocate anterior.

|| selectare celule Hocate - - .

| selectare el neblocate e Foaia de calcul poate fi protejatd pentru
|| Formatare celule selectare, formatare. inserare, stergere coloane
|| Farmiatare coloans 3 i linii i S . 1 bili si
[ Formatart réndu 51 linii, sortare. ete. Se poate. optional. stabili si
%IHSEFEFE ED'OEHE o0 parola pentru deprotejarea foii.

Inserare randuri M T . . e . .
Inserare nyperlinkuri Din lista Se permit tuturor utilizatorilor foii de
=g'§r9EfE '39'°d3”_e lueru (Allow all users of this worksheet to:) se
| Stergere randuri - . . . iy . -

pot bifa operatiile permise utilizatorilor atata
[ oK ] [ Revocare l timp cat foaia este protejata.
e E

Dupai stabilirea protectiel. in functie de drepturile alocate utilizatorilor, celulele blocate nu mai
pot fi editate, sau. dacd s-a debifat Selectare celule blocare (Select locked cells), ele nu mai pot fi nici
micar selectate.

Pentru a dezactiva protectia aplicatd foil de caleul: Tabul Pornire — grupul Celule — butonul

— Deprotejare foaie (Tabul Home — grupul Cells — butonul — Unprotect Sheet) si.

daci este solicitata. se introduce parola.

Observatie: operatia de protejare/deprotejare a foii de calcul se mai poate face s1 din tabul Revizuire
— grupul Medificdri — butonul (tabul Review — grupul Changes —

blltOll'll]. Protect S}.Féé? L ICS ECTiV Unprotect S}.FEE? .
P
Revizuire

_,gl L’-E% ] &1 Frotejare si partajare registru de lucru

@ Se permite ulilizatorilor sa editeze zone

Frotejare Protejare registru Partajare . o L
foais de lucru - registru de luecru L4 Urmarire modificari
Modificari
Protejarea registrului de calcul
Protejarea registrului presupune protejarea structurii acestuia si a ferestrelor. Pentru protejarea
registrului de caleul:

Tabul Revizuire — grupul Modificdri — butonul lPrarejare registru de mrm| — Protejare
structurd si ferestre

(Tabul Review — grupul Changes — butonul |Protect Workbook| — Protect Structure and
Windows)




Optional. se poate stabili si o parold pentru deprotejarea registrului.

r |’ ™
Protejare struckurd si ferestra (2

Protejare regietnu de luau pentru

|¥] structurs
[ Ferastre

paraid (oofonal):
(11]

l Rewvocars J

Elementele de structura care pot fi protejate
Vizualizarea foilor de calcul ascunse
Redenumirea foilor de caleul

Mutarea, stergerea. ascunderea foilor de

Inserarea de noi fo1 de caleul

Inregistrarea de noi macrocomenzi

Crearea sumarului pentru scenarii

Elementele ferestrelor ce pot fi protejate intr

mtr-un registru de calcul sunt:

calenl

Mutarea sau copierea foilor de calcul intr-un alt registru

-un registru de calcul sunt:

— Schimbarea dimensiunii sau a pozifiel ferestrelor

Mutarea. redimensionarea sau inchidere

a ferestrelor

Ridicarea protectiei registrului de caleul de face din tabul Reviguire — grupul Moedificiri —

butonul I.Prorefare registru_de Iuc‘ru| — se debifeaza op

riunea Protejare structurd si ferestre (tabul

Review — grupul Changes — butonul [Protect Workbook]

— se debifeaza optiunea Protect Structure

and Windows). Daci este nevoie. se introduce parola 2 @

Formatarea conditionala

Reprezintd aplicarea unor caracteristici de formatare doar acelor celule dintr-o selectie care se

supun unei sau mai multor conditin (restricti1) precizate

de utilizator. ceea ce faciliteazd analizarea

informatiilor. compararea lor. identificarea tendintelor, a punctelor ecritice. Prin formatarea

conditionald se pot evidentia valorile supuse conditiel
pictogramelor sau prin formate create de utilizator,

cu ajutorul scalelor de culori, a barelor, a

Pentru aplicarea formatelor conditionale: se selecteaza celulele care vor fi evaluate prin conditie.

apoi:

Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul |[Formate conditionale| (tabul Home — grupul Styles

— butonul |Conditional Formatting)). si, in functie
folosi:

aspectul ce se doreste evidentiat. se poate
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# Formatarea celulelor folosind scale de culoare

Aceastd metodi de evidentiere permite compararea celulelor utilizénd un gradient de doud sau
trei culori. Prima culoare a schemei este atribuita celulelor cu valoare mare, iar ultima celor cu valoare
micd (exemplu: scara Albastru — Galben - Rosu (Blue — Yellow — Red) va atribui nuante de albastiu
valorilor mari. nuante de galben valorilor medii §1 nuante de rosu valorilor mici).
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Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul Fermate Conditionale — Scade de culoare —se

alege o schemai de doud/ trei culori

(Tabul Home — grupul Styles — butonul [Conditional Formatting — Color Scales — se alege o

schema de doud/ trei culort)

# Formatarea celulelor folosind bare de date

Aceastd metoda de evidentiere permite compararea valorilor celulelor utilizind bare de date de
diverse lungimi ce se afiseaza in celule. Lungimea unei bare sugereaza valoarea numerica din celula.
B | bwe dedote oE - E
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Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul [Fermate Conditionald — Bare de date— se alege o
culoare a barelor

(Tabul Home — Grupul Styles — butonul |C0ndf1fonaf Fo;r'm'aﬁfng1 — Data Bars — se alege o

culoare a barelor)
» Formatarea celulelor folosind seturile de pictogramele

Aceastd metodd de evidentiere permite clasificarea informatilor din celulele supuse evaluarn in
trei sau einei categorii. prin atribuirea de pictograme. Dintr-un set de pictograme. prima va fi asociata
valorilor mari. in vreme ce ultima se va asocia valorilor miei.
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Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul [Fermate conditionalel — Seturi pictograme — se
alege un set de pictograme, in functie de nevoile de evidentiere

(Tabul Home — Grupul Styles — butonul |Conditional Formatting| — Icon Sets — se alege un
set de pictograme, in functie de nevoile de evidentiere)

» Formatarea folosind operatori de comparatie

Aceasti metoda de aplicare a formatelor condirionale permite evidentierea anumitor celule dintr-
o selectie pe baza unui criteriu comparativ (exemple: valorile egale. mai mari sau mai mici decat un
termen de comparatie. datele calendaristice dintr-un anumit interval. textele ce contin anumite
caractere. etc.). 51 de asemenea. evidentierea valorilor duplicate sau a celor unice.
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Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul Fermate conditionale — Evidentiere reguli celule
(Tabul Home — Grupul Styles — butonul [Conditional Formartting — Highlight Cells Rules) —
s alege comanda doritd. cum ar fi: Fnrre (Between), Egal cu (Equal to). Text care contine (Text
that Contains). Aparitia unei date calendaristice (4 Date Occuring). etc. — se precizeazi
valoarea/ valorile de comparatie si caracteristicile de formatare de aplicat.

Pentru formatarea conditionata a valorilor duplicate san a celor unice — comanda Valori dublate
(Duplicate Values) — se alege Dublate (Duplicate) sau Unice (Unique) si formatarea doritd din caseta
de dialog ce va apare.

» Formatarea celor mai mari/mici valori dintr-o lista si a celor situate peste/sub media
valorilor supuse evaluarii



Aceastd metoda permite evidentierea:

Unui anumit numir de valori cele mai mari sau mai mici dintr-o listd - Primele 10 elemente

(Top 10 Items) si Ultimele 10 elemente (Bottom 10 Items):

A valorilor mai mari sau mai mici de 0 anumiti pondere din totalul valorilor supuse evaluarii

- Primele 10% (Top 10%) si Ultimele 10% (Bortom 10%):

A valorilor mai mart sau mai mici decat media aritmeticd a valorilor celulelor selectate —

Peste medie (Above Average) si Sub medie (Below Average).
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Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul |Formate conditionalel — Reguli primii/ultimii

(Tabul Home — Grupul Styles — butonul |Conditional Formatting — Top/Bottom Rules) — se
alege comanda doritdA — se precizeazd numarul de articole de evidenfiat sau procentul de
comparafie 51 caracteristicile de formatare de aplicat

~ Crearea propriilor reguli de formatare conditionata

Pentru a crea propriile criterii 5i formate conditionale 51 pentru a le gestiona, acestea se pot defini
si organiza in caseta de dialog Gestionar reguli formatare conditionald (Conditional Formatting

Rules Manager).

Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul [Formate conditionale| — Gestionare reguli

Tabul Home — Grupul Styles — butonul [Conditional Formatting — Manage Rules
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Aceastd casetd de dialog permite vizualizarea tuturor regulilor de formatare conditionald
existente in zona de celule selectatd, pe anumite foi de caleul sau in intregul registru de lueru, in
functie de alegerea facuta in lista Afisare reguli formatare pentru (Show formatting rules for).

Pot fi create si aplicate noi reguli, cu butonul LRegufﬁ m)mil dNew Rufeb. stabilindu-li-se tipul.
descrierea si caracteristicile de formatare aferente, pot fi modificate reguli existents. cu butonul




[Editare reguli [|Edit Ruld). si se pot sterge reguli. cu butonul Reguld stergere (Delete Rule)).

» Evidentierea celulelor formatate conditionat

Intr-o foaie de caleul vor putea fi identificate si evidentiate prin selectare celulele formatate
conditionat astfel:

Tabul Pornire — grupul Editare — butonul (Gdsire si selectard — Formate conditionale

{Tabul Home — grupul Editing — butonul |Find & Select)| — Conditional Formatting)

» Eliminarea formatarii conditionate

=1 -
L Golire reguli L4 Eliminare reguli din celulele selectate

Eliminare raguli din intreaga foaie

Pentin a elimina formatirile conditionate ale anumitor celule dintr-o foaie de caleul. se
selecteaza respectivele celule, apoi:

Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul [Formate Conditionald — Golire reguli—
Eliminare reguli din celulele selectate

(Tabul Home — Grupul Styles — butonul [Conditional Formatting — Clear Rules — Clear
Rules from Selecred Cells)

Pentru a elimina formatérile conditionate din intreaga foaie de caleul

Tabul Pornire — Grupul Sriluri — butonul [Formate Conditionald — Golive reguli—
Eliminare reguli din intreaga foaie

(Tabul Home — Grupul Styles — butonul [Conditional Formatting — Clear Rules — Clear
Rules from Entire Sheer)

Copierea informatiilor

Daca in unele celule sunt date care sunt necesare si in alte celule. ele se pot copia sau muta.

Dupi efectuarea operatiel de copiere sau mutare. datele se plaseazi in celulele destinatie.
diferenta constand in faptul ca la copiere ele raman 51 in celulele sursa. pe cand la mutare. datele dispar

din celulele sursa.

# Copierea/mutarea datelor din celule se poate face prin una din metodele:

1. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursd) — Clic pe marginea zonei selectate — se
gliseazd mausul pand in zona destinatie (pentru mutare) sau cu tasta aphsati se gliseazi
mausul pand in zona destinatie (pentru copiere).

Se selecteazid celulele cu date (celulele sursi) — tabul Pernire — grupul Clipboard —

butonul |C a%:'er% (tabul Home — grupul Clipboard — butonul } - pentru copiere sau

butonul [Decupare| (|Cufl) - pentru mutare. Datele se plaseazd in Clipboard, de unde se pot
P p P P
prelua prin una din metodele:

Se selecteazd prima celuld din zona destinatie — tabul Pornire — grupul Clipboard —

butonul (tabul Home — grupul Clipboard — butonul : zona destinatie

poate fi situati in foaia de caleul curenta, intr-o alta foaie de caleul a documentului curent,
sau intr-un alt document.

Se selecteazd prima celuld din zona destinatie — tabul Pornire — grupul Clipboard —
— Lipire speciala (tabul Home — grupul Clipboard
— Paste special): sau. mai rapid — clic dreapta in
prima celuld a zonei destinatie — Lipire speciald (Paste special). Din casta de dialog

se deschide lista butonului
— se deschide lista butonulu

care va apdrea se aleg diverse optiuni in lipire:
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— Zona Lipire (Paste) — se lipeste numai componenta selectati a celulet
o Totala (AIl) — lipeste in intregime continutul s1 formatarile

o Fermule (Formulas) — copiazi doar formula, 1gnorand valorile rezultate obtinute in
urma calculului si formatarile

o Valori (Values) — copiazi doar valoarea ignorand formula de calcul

o Formate (Formais) — copiazi doar formatirile

o Comentarii (Comments) — copiaza doar comentariile atasate celulel
o Validare (Validation) — copiazi doar regulile de validare impuse celulelor

o Tot ce utilizeazd tema sursd (All using Source theme) — copiaza intregul continut al
celulei. pastrandu-i tema de document

o Tot exceptand bordurile (All Except Borders) — copiazi continutul si toate
formatarile. mai putin chenarele

o Ldtimi ecoloane (Column Widths) — copiaza doar lanmile coloanelor celulelor sursa

o Formule si formate de numere (Formulas and number formats) — copiaza formulele
si formatarile de tip numér — fila Numér (Number) a casetei de dialog Formatare
Celule (Format Cells)

o Valori si formate de numere (Values and number formats) — copiazi valorile si
formatarile de tip numér

— Zona Operatii (Operation) — se efectucazi operatia aleasd intre celulele destinatie s1
celulele sursa. 1ar rezultatul se plaseazi in celulele destinatie.

o Fadrd (None) — nu executi nici o operatie.
o  Addugare (Add) — adunare.

o Scadere (Substract) — scadere.

o Inmultive (Multiply) — inmultire.

o Impartire (Divide) — impirtire.

— Transpunere (Transpose) — linille sursei devin in destinatie coloane 1ar coloanele devin
linii.



— Ignorare celule libere (Skip blanks) — celulele sursei care nu au continut nu s¢ copiaza:

— |Lipire cu legaturd| (Paste Link)) — dupa copiere orice modificare in sursi se va actualiza
automat si in destinatie.

» Copierea/mutarea foilor de calcul se face astfel:

1. Se selecteaza indicatorii foilor sursa (prin clic pe indicatorul primei foi si + clic pe

indicatorul ultimei foi pentru foile adiacente sau prin clic si + clic pe tofi indicatorii
foilor neadiacente).

2. Clic dreapta pe una din foile selectate — Mutare sau copiere (Move or Copy) — apoi se
alege:

o In registrul: (To book:) - registrul destinatie (registru nou sau registru existent si

deschis).

e Inaintea foii: (Before sheet:) - foaia in fata cireia se vor plasa foile copiate/mutate.

Prin bifarea/nebifarea optiunii Crearea unei copii (Create a copy). se alege daci operatia este de
copiere sau de mutare.

Cautarea / inlocuirea continutului unei celule

» Cautarea informatiilor

Tabul Pornire — grupul Editare — butonul |Gdsire si selectarel — Gasire (tabul Home —

grupul Editing — butonul |Find & Select)| — Find )
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Caseta de dialog afiseaza sau ascunde optiuni suplimentare de cautare prin apasarea butonului
Optiuni (Options):
e In caseta De gdsir (Find what) se tasteaza informatia cautata.

e Din lista casetei In (Within) se alege cautare in foaia de calcul curenti sau in intreg registrul
curent.

e Optiunea Potrivire litere mari si miei (Match case)— se face distinetie Intre majuscule si
minuscule

e Optiunea Porrivire cu intreg continutul celulei (Match entire cell contents) — se cautd o
potrivire exacti s1 completd cu caracterele specificate in caseta De gasir (Find what)

Prin actionarea succesiva a butonului [Urmdtorul gdsii (Find Next)) se selecteaza pe rand toate

aparifiile sirului cautat.

Pentru afisarea intr-o listi sub fereastra de ciutare a tuturor locatiilor sirului ciutat. se apasi
butonul |Gisirea tuturor] (Find All).

» Inlocuirea informatiilor

Tabul Pornire — grupul Editare — butonul |Gdsire si selectard — Inlocuire (tabul Home —

grupul Editing — butonul |Find & Sefecj — Replace)

Gitsire 3i inlocuire 3 7 [ |
| | maare irlocure |
Qe [met = -
[nh:urgcu: oost I F&r& s=tar= formatare | Format... ']
fa: Registru d= Lioru Z| ] Patrivine it=
Coutarm: | Feranduri z| l'ﬁ? -
Friviein: | Formule - [ getni << |
[irpamepestetor | | innae | | Gleres nser | [Umstmrigser | | chvoere |

o In cascta De gdsir (Find what) se introduce informatia care va fi inlocuita.

o Incaseta Inlocuire cu (Replace with) se introduce informatia cu care se va inlocui.

Prin actionarea succesivi a butonului IInIocufrel dRepIaceD. se inlocuiese pe rand aparitiile sirului
ciutat.

Butonul [Urmitorul gisii (Find Next) trece peste o aparitie a informatiei ciutate fard inlocuire.

Pentru inlocuirea tuturor aparitiilor informatiei se apasd butonul [Inlocuire peste toi (Replace

).




