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Competenta face diferenta! Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa
cofinantat de Uniunea Europeand, din Fondul Social European
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Titlul proiectului: ,,Dezvoltare locala prin parteneriat social”

Cod SIPOCA / SMIS: 878 / 151243

MICROSOFT EXCEL 2010

Fiind o aplicatie din pachetul Microsoft Office, Microsoft Excel este un editor de calcul tabelar,
ce prezintd o interfatd asemanatoare cu editorul de text Microsoft Word avand aceeasi organizare a
sistemului de meniuri si a barelor de instrumente.

Aplicatia Microsoft Excel 2010 este un program specializat pentru prelucrarea datelor in cadrul
unor foi de calcul organizate sub forma de tabele, cu utilizare de adrese fixe de tip coloand/rdnd pentru
fiecare celula in parte, lucru care permite prelucrarea continutului acestora in relatie una cu alta utilizand
formule de calcul si campuri calculate automat.

Dintre facilitatile de bazd enumeram: introducerea datelor manual sau automat (cu preluare dintr-
un fisier extern), calcule matematice (chiar de complexitate ridicatd), grafice si diagrame in multiple
forme de afisare (particularizabile) generate pe baza datelor introduse si calculate in document.

O foaie de calcul permite introducerea si manipularea datelor de natura diferitd: text, valori
numerice, date calendaristice, formule matematice, reprezentiri grafice etc. Intr-o foaie de calcul, fiecare
coloana este identificata prin litere (incepand cu A), iar fiecare rand prin numere (incepand cu 1). La
intersectia unui rand cu o coloana se gaseste o celuld, a carei adresa este data de litera coloanei si numarul
randului (de ex: B7).

Lansarea aplicatiei Microsoft Excel 2010

Click pe butonul Start — All Programs — Microsoft Office — “ Microsoft Excel 2010.

7

Directorul cu I Microsoft Office
apllcatn (&) Microsoft Access 2010
2 (%] Microsoft Excel 2010
Microsoft (] Microsoft OneNote 2010
Office 0| Microsoft Outiook 20 i . .
\ B Microsoft PowerPoin Apllcatla Microsoft

_ﬂ Microsoft Publisher
(W] Microsoft Word 2010
Microsoft Office 2010 Tools

Excel 2010

3

1 Back

Butonul
Start
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In cadrul sistemului de operare Windows 7, aplicatia se poate deschide folosind campul de
cautare (Search) disponibil din meniul START.

Rezultatele
cautarii

Programs (1)
(] Microsoft Excel 2010

Files (9)
@] excell .doc

g smulsl  campul de cdutare
& Rt mon (Search)

RButonul Start

In acest moment, pe ecran aparte interfata specificd acestui program care are urmatoarele

elemente:
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o Bara de titlu — afigseaya numele registrului de calcul

vz

e Quick Access Toolbar (Bara de instrumente de acces rapid e 9~
e Ribbon (Panglicd) — ce contine butoane organizate in grupuri logice denumite tab-uri si butoane

de formatare.

_ Mome nint Fope Layout Formutes Oata Revew View 2l A 0 R
_.\ A cu i AN W owm & Genent - BlcondtionsFomatting s Swlaset s X - 7{ }) W
= . 5 {
Paste 3o B I U »- A EEXEH 9% &5 Format 31 Tabie + *oue 3+ S
’ . & = o '
; ’ . e 2 " | 5 Cell Stytes » 'a""“" ]l &° ;.1'.'v“' :;?:16 :nql';,;'l‘o
! . . )
- ‘ ~ tyle Cem tating e
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e Bara de formule — ce permite afisarea/editarea unei formula utilizate intr-o celula
Fe | =A2+B2+C2
e Foaia de calcul

A i 0 £ ¥ " ' ' " " 0 - Q

e Bara de starte — ce furnizeaza informatii despre starea curentd a ccea ce vizualizam in foaie

Reag T
! R 1008 (- +

inchiderea aplicatiei

Tnchiderea aplicatiei Microsoft Excel se realizeaza prin una din variantele:
e Din meniul File — Exit

e Prin apasarea butonului din coltul din dreapta —sus a paginii
e Prin apasarea tastelor ALT + F4

Foaia de calcul (Sheet) seamana cu registrul unui contabil, avand numerele, textul si formulele
dispuse pe linii si coloane notate. Prin intermediul foilor de calcul se pot executa calcule matematice,
economice, financiare,etc. O foaie de calcul consta din coloane si linii. Coloanele sunt dispuse pe
verticala si sunt identificate prin litere (A, B, C, ...), numite antet-uri de coloand, plasate de-a lungul
partii superioare a foii de calcul. Liniile sunt dispuse pe orizontala si sunt identificate prin numere ( 1, 2,
3, ...), numite antet-uri de linie, plasate de-a lungul marginii din stanga a foii de calcul. Intersectia unei
linii cu o coloana se numeste celula.

Celulele sunt identificate in functie de pozitia lor pe linii si coloane. Adresa celulei este
concatenarea dintre litera coloanei si numarul liniei corespunzatoare unei celule. O celula devine activa
atunci cand se executa click pe ea pentru a o selecta. Celula activa este selectata de un chenar ingrosat
(indicatorul celulei). Adresa celulei active apare in caseta Name, situatd in partea stanga a barei de
formule.

Introducerea datelor
Click asupra celulei in care se vor introduce datele (text, date sau valori numerice) — se introduc
datele — se apasa tasta Enter sau se efectueaza navigheaza cu ajutorul tastelor sau a mouse-ului catre alta

celula pentru salvarea acestora.

Salvarea unui document

=l Save

Folosind meniul principal al aplicatiei, se alege suita de comenzi: FILE — — se
specificd numele registrului de lucru in sectiunea Nume fisier si locatia in care va fi salvat — Salvare.

I Butonul Save (N, T ey g Bara de acces rapid (Quick
Access Toolbar)
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Se poate folosi si combinatia de taste CTRL + S.

Alternativ, se poate folosi optiunea 'SAVE AS, similara cu =k Salvare, cu posibilitatea de a salva u
n document existent (ante-salvat) sub un alt nume sau folosind unul din multele alte de tipuri de fisiere
oferite de aplicatie (versiuni anterioare ale tipului de registru de calul Excel, XML, CSV, PDF, text etc.).

]

IRt § |
+ AcestPC v Dany (G »
Organaae » folder rou - o
documente de ¢ Nurmre &

ECDL 2077-2014 Déplerme u cenificate de [a cursuri & confennte
1A ROMANIA

ORAR 2002-2023

@& QDrive - Pener PARTENERIATE EDUCATIONAL E 2022-2023

B fcest PC PLANIFICAR] MATEMATICA 2092-2023
PROGRAM INVAT §1 ZAMBESC

REZULTATE TESTARE INITIALA

¥] Micresoft Excel

& Descircdn

Wl Desiop :‘1] Baluna Dariela-Scoals Gimmnasals 51 Durdsu-Craiove (T).abe
£ Documente 1} NOTE SMULARE 1 N ETAPA SCOALA 2072-2003. %

B Fisiers vides 1] Ovar Baluna Deninla 2022-7023 xkis

& Imegm

J) Muaici

B Obrecte 30

3 Daclocel (C3)

- Rada T:)
v ¢ >

Crirts B revima
Fie same | Book !
Sove as type Excel Workbook (“alxx)

Daniels fochete  Adiugme stchetd Tithw  Adddugaes Witiu

~ Hide Felders Tooh '/ Sove Concel

Deschiderea unui document existent
Un registru de calcul existent se poate deschide apasand butonul OPEN existent in meniul FILE.

“ Home (et Pagelmyet  Fomitas  Data  Bedew  View A6

‘.‘ Save
Information about Book1
B Save s
< Open Permissions
I£EY)
] Anyane Can open, copy, and change any part of this workbeok.
2 Clede 3
Protect
info Waorkbook »
Recent
Prepare for Sharing Prepectio
New . 4 X
| Belorn shanng ths fde, be awars that it containg
t T' Author's name
Check for
Print ,:_w . Content that peogie with dsabibtaes Tind dficult to cead
Save & Send
Related Dates
Help 3 Versions
i \‘7\ 1 There are no previous versions of thys flle
N
2 Ogtions Manage
£ B Versons

Related Frople
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In fereastra Open se navigheazi pana la fisierul dorit, se selecteaza fisierul si se deschide prin dublu
click pe fisier.

(& open x F
=
> AcestPC » Dany (G:) » Dani 2022-2023 ~ [J] O Cautati in Dani 2022-2023
y | 9
Organizare « Folder nou =« [ 0
~ - |
[.zl Microsoft Excel MNume
@ OneDri p I Diplome si certificate de la cursuri si conferinte
nelrive - Persona
JA ROMANIA
v [ Acest PC ORAR 2022-2023
‘ Descarcari PARTEMERIATE EDUCATIOMALE 2022-2023
I Desktop PLANIFICARI MATEMATICA 2022-2023

PROGRAM INVAT S| ZAMBESC
REZULTATE TESTARE INITIALA

IZI_] Baluna Daniela-5coala Gimnaziala S5f. Dumitru-Craiova (2).xlsx

E:-‘] Documente
B Fisiere video

=] Imagini ] NOTE SIMULARE 1 EN ETAPA SCOALA 20222023 xlsx
D Muzics ) Orar Baluna Daniela 2022-2023.xlsx
“J Obiecte 3D
i Disc local (C)
- Radu (D)
= 2ystemn Reserved (E:)
5 _— Danv (G i RE |
File name: | NOTE SIMULARE 1 EN ETAPA SCOALA 2022-2023.xlsx v | Rl Excel Files (s xlsc* xlsmr ~
Tools ~ Open |v Cancel

Minimizarea si maximizarea Ribbonului

Ribbon-ul (banda de butoane) poate fi minimizata in scopul maririi spatiului de lucru.

Ribbon maximizat /
5 © =
&

“ Home Insert Page Layout Formims Data Review View POF =
= % Calibei 1 Ax W om » - General . r_:: Conditiona! Formatting « 5™ insent « > -\( L}}
1 - A A - v L 2 v
— 2y- .u’ % ¢ 0 Format as Table * I Detete ~ _;_] Z
Paste | - « &y . iE i . Sart
y BFu- - & EES EE

ipboard s Font > lignment

“ Home Insert Formulas Data Review View PDF

Sot & Find&  Sign and
-h F ol € - = Py . - -
4 32 55 Cen Styles =] Forma 2" Filter~ Select~ Encrypt

Editing

Ribbon minimizat

Minimizarea se poate realiza astfel:

(A
- Prin apasarea butonului din coltul dreapta-sus al ecranului
- Prin dublu click pe numele unui meniu
Reafisarea ribbon-ului se face prin repetarea operatiilor de mai sus.
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Crearea, copierea, mutarea si stergerea registrelor si a foilor de calcul

Pentru operatiile de bazd asupra unui document Excel (registru de lucru) se folosesc aceleasi
modalitati de lucru ca si in cazul altor tipuri de documente (Microsoft Office si altele).
Foile de calcul din cadrul unui registru Excel se pot insera, sterge, copia si muta folosind meniul de
selectie al foilor din partea de jos a ferestrei aplicatiei, Impreuna cu optiunile oferite prin activarea
meniului contextual atasat acestora (prin efectuare click cu butonul drept al mouse-ului asupra lor).
Astfel (vezi img.), datele registrelor pot fi segmentate si organizate mai eficient in oricate astfel de entitati
de tip foaie de calcul.

Selectarea

Selectarea unui grup de celule: click asupra primei celule din grup — se tine butonul mouseului apdsat si
se deplaseaza cursorul spre ultima celula din grup (atat pe orizontala cat si pe verticald) — se elibereaza
butonul mouse-ului;

- Selectarea unei coloane: click pe litera coloanei (sus);

- Selectarea unui rénd: click pe numarul liniei (stanga);

- Selectarea unei foi de calcul: click in coltul din stdnga sus, la intersectia numerotarii randurilor si a

coloanelor, pe simbolul ‘

A B
1 Este selectata zona de
2 4 celule A1:B2
3
| _ram | s
A - v 4 3 Aw
[T L] A - & r A ~ - 7 _})
; u &~ (& A - EEw i 3 o e '

3"'.341.. u‘n!u!nn'u‘
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Copierea/mutarea continutului unui grup de celule in alte celule din aceiasi foaie de calcul
sau in alta foaie de calcul

Pentru a copia datele in alta parte a foii de calcul sau intre registre de calcul diferite, se selecteaza datele

apoi se selecteaza butonul Copy din meniul Home; se selecteaza celula in care se va face copierea si apoi
se selecteaza butonul Paste din meniul Home.

@Home J

= = Butonul Cut
=] R - (Decupare)
Butonul Paste Paste B
- —“p

(Lipire)

Butonul Copy
(Copiere)

Comenzile de copiere pot fi selectate si din meniul contextual (click dreapta)

a) se selecteaza grupul de celule — click dreapta pe selectie — comanda "‘QCOpiere ] & Decupare —
se selecteaza grupul de celule destinatie sau se pozitioneaza cursorul in celula de la care incepand, inspre
dreapta-jos va fi lipit continutul, din aceiasi foaie de lucru sau din altd foaie de lucru (din acelasi
document sau din altul) — click dreapta — se selecteaza una dintre cele cinci optiuni de lipire: lipire
totala, lipire doar valori, lipire formule,transpunere, lipire formatare, lipire link; tot aici exista, prin apelul
optiunii Lipire speciala..., optiuni avansate de lipire;

Cut

Copy
& Paste Options:

3| 3] [£] [£5] (%,

Comenzi de
copiere si
lipire

=]

Paste Special..,
Insert Copied Cglls... .
Meniu
Delete.,
contextual
Clear Contents

De asemenea, putem folosi urméatoarele combinatii de taste:
b) se selecteaza grupul de celule — se apasa combinatia de taste Ctrl + C / Ctrl + X— se pozitioneaza
cursorul in locul 1n care vor fi copiate/mutate celulele — se apasa combinatia de taste Ctrl + V;

»

c) se selecteazd textul — din fila Home a meniului principal se apasd butonul =3 (copiere) sau &
(decupare/mutare) — se pozitioneaza cursorul in locul in care va fi copiat/mutat textul — se apasa

butonul - 'Lipire.

Stergerea continutului unei celule / grup de celule
Se selecteaza celula / grupul de celule — click dreapta — se alege din meniul contextual optiunea

Stergere.
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Stergerea unei celule
Click dreapta pe celula — Stergere... — se alege modalitatea Tnlocuiri in structura tabelara a celulei
sterse prin: deplasare celule la stdnga, deplasare celule in sus, precum si optiunea stergerii din acelasi
meniu a intregului rand / Intregii coloane la intersectia carora se afla celula.

Stergerea unui rand / a unei coloane
Click dreapta pe numarul randului / litera coloanei — Stergere....

A B C o E F G

oo NN

Laaiies JNL- BN - Y- )

~

¢ Delete

¢ st cuy et
@) Sht colls o
() Entire ow
() Entrre golume

o
14

Inserarea unui rand nou / a unei coloane noi
Se face Click dreapta pe numarul randului / litera coloanei una se doreste inserarea — Inserare.

R N R B TR SRR
e e R
N
wWow W ww W W

-
[ Se~]

w N

e
" o JIEIEE
A - A - 2 - } :
- Fe " ) T B ”
y ® u Ad - E29 2 H» " o s mIE A BEE EE W - -
< Aae |
1 n/w A ’

Fde (maa

[ 9

Modificarea dimensiunilor unui rand / a unei coloane
Se face Click pe marginea de jos a randului / marginea dreapta a coloanei — tinand butonul mouseului
apasat se deplaseaza cursorul in jos / spre dreapta pentru marire, sau In sus / spre stanga pentru micsorare,
pana se ajunge la dimensiunea dorita — se elibereaza butonul mouse-ului.
De asemenea, se selcteaza randul/coloana dorita si apoi Se pot selecta comenzile din meniul contextual.

- L £ 3 w 5 1 5 ) 5

gl 1 2 3 6 = 1 5 Z .

61 3 6 7 1 2 3 6

7 | Rowheight: |25 3 6 z 1 2

& 3 & 10 Column width: | 8,43
Cancel

5 ' 1 Cancel

1007 "
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Formatarea textului

Formatarea textului continut in celule reprezinta optiuni de aliniere a textului (Horizontal,
Vertical) in interiorul unei celule, controlul textului (Wrap Text, Shrink to fit, Merge cells), orientarea
textului (Orientation) prin rotire, aplicarea de margini (Borders), colorarea celulei, utilizarea de fonturi
colorate.

Tn mod prestabilit, programul Excel aliniazd textul la stinga. iar numerele la dreapta. Prin
utilizarea butoanelor de pe bara de instrumente Formatting, se pot ignora aceste configuratii prestabilite
si se pot realiza alinieri ale textului si numerelor 1n interiorul celulelor, la stanga, la dreapta si centrat.
Programul Excel ofera si un al patrulea mod de aliniere, numit Merge and Center (fuzionare si
centrare), prin care celulele selectate sunt fuzionate (unificate) si se centreaza continutul primei celule
din stanga selectate de-a lungul noii celule obtinute prin fuzionare. In practica, titlurile foilor de calcul
sunt centrate prin acest procedeu.

Pentru a fuziona si centra un titlu, se selecteaza celulele care includ titlul si apoi se efectueaza
click pe butonul Merge and Center (oferit de Commands-> Format).

Exista mai multe opfiuni de aliniere care nu sunt accesibile din bara de instrumente Formatting,
dar sunt configurate Tn pagina Alignment (aliniere) din caseta de dialog Format Cells.

Dupa selectarea celulei ce se doreste a se formata (prelucrarea textului din interiorul celulei), se
selecteaza Format = Cells care deschide caseta de dialog Format Cells ce ofera etichetele (paginile):
Number, Alignment, Font, Border, Patterns, Protection.

C1 j =
A B C o E F G H | .
text aliniat la |
margini, atat
g
¢‘~° vertical, cat si
- )
©
1 o orizontal
s
(7]
> text centrat textpecares.a
5 vertical si aplicat optiunea
Ao orozontal VWrap Tent
2
3 stanga combinat si centrat
4 centrat
5 dreapta micsorat - potriwite s oedula
&
7 T
B
9 Lol I | -
I 4b test (Shestz [ sheats / K] I |

Alinierea orizontala (Text alignment- Horizontal) ofera sapte tipuri de alinieri:

e General — tipul prestabilit (textul la stanga si numerele la dreapta);

e Left (Indent) - stinga(decalaj); aliniazd continutul celulei la marginea din stanga, exact ca
butonul din bara de instrumente Formatting, dar se poate opta pentru un interval de decalaj in
caseta Indent (decalaj);

e Center (centrat) — continutul se centreaza fata de marginile stanga si dreapta ale celulei;

e Right (dreapta) — continutul se aliniaza la dreapta in interiorul celulei;

e Fill (umplere) — completeaza celulele cu continutul curent prin repetarea continutului pe lagimea
celulei; daca, de exemplu, “-*“ este continutul celulei si se selecteaza Fill ca optiune de aliniere, in
celula va aparea “------ ;
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e Justify (alinierea la ambele capete) — aliniaza textul de-a lungul celulei si ajusteaza spatierea in
cadrul fiecdrei linii, astfel ca toate liniile sa aiba o latime egala cu a celulei, asigurand astfel o
margine dreapta, similara textului dintr-o coloana de ziar;

e Center Across Selection (centrare de-a lungul selectiei) — se aplica unui domeniu de celule.;
continutul primei celule din stanga este centrat pe suprafata totald a tuturor celulelor, este similara
optiunii Merge and Center, dar nu realizeaza fuzionarea celulelor.

Number Alignment Font Border Fil Protection

Text alignment Orientation
Horizontal: e .
General v | Indent: . 3
Vertical: 0
Bottom ™

Yratify dictribag rhed

«»

Text —¢

e B |

Text control le * ° <
[] wrap text 0 =
[] shrink to fit
[ Merge cels

Right-todeft
Text direction:

Context v

+ Degrees

[ one

Alinierea pe verticala (Text alignment -Vertical) ofera urmatoarele patru opfiuni: Bottom (jos)-
prestabilita, Top (sus)- alinierea fata de partea de sus a celulei, Center (centru) — centrat fata de marginea
de sus si de jos a celulei, Justify (ambele capete) — adauga spatii intre linii pentru a completa inaltimea
celulei in mod uniform.

Orientarea textului (Orientation) se poate realiza, fie prin orientarea verticald daca se
efectueaza clik pe caseta in care scrie cuvantul “T e x t”, fie prin modificarea orientarii textului folosind
caseta rotativa Degrees (grade) sau se trage de indicatorul Text in cadrul instrumentului Orientation.
Rotirea textului permite creareca unui cap de rand sau de coloana care sa iasd in evidenta. Pentru
etichetarea unui grup de etichete de rand, se va folosi orientarea verticala si fuzionarea textului.

Controlul textului (Text control) ofera urmatoarele opfiuni:
Wrap Text ( incadrare in latime) — expediaza continutul unei celule pe linia a doua si pe urmatoarele,
dacd acesta depdseste marginile stdnga si dreapta ale celulei; latimea celulei nu este modificata, doar
inaltimea ei;
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e Shrink to fit (restrange pentru incadrare) — reduce dimensiunea tipului de litera din interiorul
celulelor selectate pentru a incadra continutul 1n interiorul acestora; lafimea celului nu este
modificata;

Merge cells (fuzionare celule)- fuzionarea (unirea) celulelor selectate;

Toate aceste comenzi sunt disponibile prin comenzi rapide pe Ribbon, in dreptul etichetei Aligment.

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins
= .ﬁ P - = ___ (=1
Calibri 11 v A A = =|=| - = Wrap Text General - =
J B3y - — B 4
Paste B 7 U~ |- M- A- === EE EdMergeaCenter~ B~ 9, 5 | %3 ;09| Conditional For
- j u i = B ;3 g L% ° e =0 Formatting ~ as Tz
Clipboard i Font " Alignment 3 Mumber a Style:
Cl - S
A B C D )
Mumber  Alignment Font Border Fill Protection
1
2 1 3 3 6 Text alignment Orientation
3 1 2 3 5 Horizontal: ..
General ~| Indent: *
4 1 2 3 6 Vertical: 0 = T
e
5 1 2 3 i Bottom v % || Text *
6 1 2 3 6 Justify distributed t .
*
7 1 2 3 6 Text control .
8 1 2 3 i —
- [ wirap text 0 +| Degrees
[ shrink to fit
10 [ Merge cells
e Right-todeft
12
Text direction:
13
Context ~
14
15
16
17
18
19
Cance
20

Prin formatarea unui numdr, ceea ce se schimbd este modul de afisare §i nu valoarea
numericd a acestuia.
Formatul general al numerelor, in speta General, nu afiseaza zerourile care nu influenteaza valoarea
efectiva a numarului. De exemplu, daca se introduce 10,50, care are aceeasi valoare cu 10,5, Excel va
ignora ultimul zero, denumit si zero de final (trailing zero).

La formatarea unui numar se poate opta pentru reducerea/cresterea numarului de cifre, adica se
pot elimina/adduga cifre diferite de zero. Tn cazul reducerii numdrului de cifre, numarul afisat va fi
rotunjit. De exemplu, daca numarul 9,45 este afisat cu o cifra dupa virgula, atunci acesta va fi rotunjit la
9,5.Daca numarul 9,75 este afisat fara cifre dupa virgula, atunci va fi rotunjit la 10.

Programul Excel dispune de mai multe formate numerice decat se pot selecta din caseta de
dialog Format Cells. Pentru formatarea unor celule, se selecteaza celule corespunzatoare, apoi se
deschide caseta de dialog Format Cells, fie prin comanda Format = Cells din bara de meniuri, fie se
efectueaza click pe butonul drept al mouse-ului pentru a deschide un meniu rapid din care se alege
comanda Format Cells.
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Caseta de dialog Format Cells ofera pagina (eticheta) Number ce include o lista cu diverse
categorii de format si controleaza numdarul de cifre dupa virgula, separatorul miilor si modul de tratare a
numerelor negative. Mai inainte se selecteaza o categorie de format, dupa care se completeaza si celelalte

optiuni.

Se pot stabili si alte optiuni disponibile, cum ar fi culoarea textului si culoarea de fundal a

celulelor.

PCCA
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Competenta face diferenta!

=

"

Instrumente Strecturale

0142000

MNumber  Alignment Faont Barder Fill Protection
Category:

General Sample

Mumber 2 00 lei

:

Accounting Decimal places: |2 =

Date = paces: =

Time symbol: |lei >
Percentage

Fraction Megative numbers:

Scientific -1.234,10 lei

Text 1.234,10 lei

Spedial -1.234,10 lei

Custom -1.234,10 lei

Currency formats are used for general monetary values. Use Accounting formats to align decimal
points in a column.

Cancel

Categoriile de format din caseta de dialog Format Cells

Categorie ‘ Descriere

General

Formatul prestabilit.

Number (numar)

Similar formatului General, dar se pot stabili cifrele dupa virgula,
se poate folosi un separator pentru mii si se pot include numere
negative.

Currency (moned3)

Numerele sunt precedate sau urmate de simbolul monedei

corespunzator optiunii de tard. Sunt afisate valorile nule.

Accouting Se aliniaza simbolurile monedei si punctele zecimale. Valorile
(contabilitate) nule sunt afisate sub forma de liniute.

Date (data) Formatul pentru data dintr-o lista derulanta.

Time (timp) Formatul pentru timp dintr-o lista derulanta.

Percentage (procent)

Similar cu butonul Percent de pe bara de instrumente.

Fraction (fractie)

Formate pentru fractii dintr-o listd derulanta

Scientific (stiintific)

Formatul de afisare in notatia exponent: 1.01E+03

Text (text)

Formatul converteste un numar intr-un text.

Special

Format special (cod postal, numar telefon, etc.).

Custom (preferinta)

Selectarea dintr-o lista de formate (personalizate).
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Toate aceste comenzi sunt disponibile prin comenzi rapide pe Ribbon, in dreptul etichetei Number.

LR
W = 79 Aiv Beokl - Mitroscét Excel
Lo B cm ok =wllle o owee - B B B 3= E) W
s 3
5 Pacts B 7 . N A - g ie &= Meige & Corter » 28 % o RN Conatenal Fermat  Cel uett Delets Farmul fort & F
/.‘ o O U - A" EER B Werge & Conte 3 Y Fomatting v a1 Tavte » Styves - . . . 2" miters 3
. CYpUsWH . : v tat
$ 82 . L' 2 |FormaCen 7 x
= = E
A y - L ke = Algrment Font  Eode  FE Prshcton | AL : 0 P 8
I
2 20016 3,008 Goolel = “”y‘” "
Gener. Sample
3 1] 200lel 3CO%et 6,00 b 00 e
a 1] 2000 3000el  6,000e f‘;:‘""q Qecrrad paces: 2 s
5 1] 2000 3000l 6000l .. Serbel: le
Percentage
- ? 1 me “’m.-' ‘Jmh! Fracton NeGotve Mussders:
7 1 2 3 6 |sosmfc
§ | Text 1.2 0
B 1 2 3 @ L2334, Wie
Specis -5,234,10 b
4 Costom 1 334 10 i
0
11
12
- 13
4
i5 CQumency formats are used for geners moretary values, Lise Accounting formats to slgn deomal
16 POrs 1 & Conrmn.
17
1B
19
% I

—

Sortarea datelor

Sortarea datelor este o parte componenta a analizei de date. Sortarea datelor permite vizualizarea
rapida a datelor si o mai buna intelegere a acestora, organizarea si gasirea datelor dorite si, in cele din
urmad, luarea unor decizii mai eficiente. Se pot sorta datele dupa text (de la A la Z sau de la Z la A), dupa
numere (de la cel mai mic la cel mai mare sau invers) si dupa date si ore (de la cea mai veche la cea mai
noua sau invers) Tn una sau mai multe coloane.

|or
Pentru a sorta datele dintr-o foaie se selecteaza datele, apoi butonul - ““ din meniul HOME.

2 o Al Babuns Darvels- Scoals Genanale S Dumates Croove (2t < Mizscao® Bxcet n) [
T A e " Ary "uls @ 35 weap Tewt Genennl 3 B e T N OB
’ !. o i r.! ‘Al ’ a n . vrl E 2'{ }\l)
ra ¥ B B0 Merge A Contes N o~ N Candtane Fam " Wit Deiete Farmd Sae fna A
t g | BT = A EEEW EE vy ' - W3 fame . PreshersiPhicy 2+ [P soet »
A 3 smanl
Al v 5| uten HEET T
A | 3 < | o E ¥ £ i 1 J 3 L M3l Curtemsan
& Arcm ) |Utera Clata Pvenume Numa Ty
- e L) 8 DARIA MANA ANGHIL
3la 7 GIULIA-MARIA A
LR 6 ANA MARIA BURDAN
Vo 5 |A § RENECA MARIA fora
= ma 0|8 0 SOPHIA NISTOR
can 1 |A 7 LOREDANA PAVEL
Dedt Ll LS B ALRSSIA KOaNA pims
3 |& 0 SELASIIL STAMIN
dect 30 (& 7 MARSMA NATASA STROE
ey £ MATED ALEKANORY TUOGSIE
@ oD
W Acest M
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Pentru a sorta rapid in ordine ascendenta, se face click pe (Sortare de la A la Z).
Pentru a sorta rapid in ordine descendenta, se face click pe (Sortare de la Z la A).

Pentru sortarea datelor dupd mai multe criterii se face click pe = """ (Sortare particularizata)
Litera Clasa Prenume Nume

A 8 DARIA MARIA AMNGHEL

A 7 GIULIA-MARIA BICA

A 6 ANA MARIA BURDAN | B . : |
A 6 REBECA MARIA FOTA 4| Add Level )( Delete Level | 52 Copylevel ||| & | = | Options... My data has headers
A 6 SOPHIA NISTOR | | Column SartOn Order

A 7 LOREDANA PAVEL _ Sortby | Nume w || |Values w| [AtoZ w

A 6 ALESSIA IOANA PITIS | [Thenby | Prenume ol |Values ol latoz -
A 6 SELAFIIL STAMIN | |Then by Clasa v | |Values w| |Smallest to Largest v

A 7 MARIA NATASA STROE

A 6 MATEO ALEXANDRU TUDOSIE

oK Cancel

Filtrarea datelor

Filtrarea datelor dintr-un interval sau tabel se foloseste pentru a afisa doar datele de care avem
nevoie si pentru a ascunde restul. Se pot aplica operatorii sai incorporati pentru a filtra cu usurinta
numerele, textele sau datele, cum ar fi filtrarea tuturor numerelor care sunt mai mari sau egale cu un
anumit numar, textul filtrului incepe, se termind sau contine caractere sau cuvinte specifice sau afiseaza
numai randurile unde data scadentei este inainte sau dupa o anumitd data si asa mai departe. Dupa ce se
filtreaza datele Tntr-un interval sau intr-un tabel, daca datele sunt modificate, se poate aplica din nou un
filtru pentru a obtine noile date, sau se poate sterge filtrul pentru a afisa toate datele.

|2

Pentru a filtra datele, se secteazi datele apoi se selecteaza apoi butonul - === din meniul HOME.

W

i d s Baluns Duninls-Scculs Girmmaziale 5. Dumibru. Craiova (D).akie - Miocaoft Eccel o
n “ 10 ] Page Lagaur Fomia Daa Rene t 2064 0 »
. c " T Y 4 " Wap Tedt Geney » . T 1- E H
- - .': Cadto > A T"alg 'v . gy = = h; > l f - 3 2" }s
o et o B g D A EEX FER BEwegdame: B0 0 Condtend Pomst ot | lot Outte ot | (B o
= Al . £ Utera ‘:
A 3 ¢ D B F H | | X i N CystemSad
1 Uters  Clase Precume Nume N ™
1A & DARIA MARIA ANGHEL
1A 7 GIULIAMARIA BIcA
4 ja & ANAMANIA HURDAN
5 A € RESECA MARIA FOTA
E ) § SOPMIa NISTOR
A 7 LOREDANA PAVEL
L LY & ALESSIA IOANA s
) A 6 SELARIL STAMIN {
10 jA 7 MARIA NATASA STROE
1A OMATEONHAN?Q TUDOSIE
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[ a C D
1 utera - Clase | Prenume © Nufng
1 A 2l Soct Smatiest 1
1A i =t Lerge el
A Sarg by Cotar
A
o o A B C D
J
i la etacidid o . Litera | |Clasa |7\ Prenume v Nume v
3 A >~
ok e LA 6 ANA MARIA BURDAN
“im 2 A 6 REBECA MARIA FOTA
1 2 A 6 SOPHIA NISTOR
14
13 A 6 ALESSIA IOANA PITIS
3 A 6 SELAFIIL STAMIN
18 A 6 MATEQ ALEXANDRU TUDOSIE
1
3 . )

Cautarea si inlocuirea datelor din celule

Pentru a cduta o anumitd informatie in foaia de lucru selecteaza randul/coloana sau domeniul in care se

o

Find &
Swlwet =

doreste cautarea, apoi se selecteaza din meniul HOME comanda

. a4 ¢ Saluna Daseels Scoste Gemnanals ST Durmtru Crasova ks « Microdol Excel
e L e A  cum N AN "mi @ e Vet oottt '.Z. ‘,‘1 3 .;‘ - . ;‘ }’ H
fome b g BTN A ETI FR Hooptcoun- H.u « g7 Conteiol et 8 Dsta Tumat | tand retd
A 5e
| ar - £ Utera
. A " £ o ‘ ' G M ) X L " "
| 1 [Uters -~ Clase 1 Prenume Nume
2 |A 6 ANA MARIA BURDAN
u EN LY & REBECA MARIA FOTA
L LY 6 SOPMIA NISTOR i 5
P 5 1a 6 ALESSIA |0ANA. P § Feod andd Replace *
= 0 [a 6 SEAFIL STAMIN e 1k
T A 6 MATEOD ALEXANDRU TUDOSE
uiA 7 QIULA-MARIA BICA Pod whut FEMECA
" A 7 LOREDANA PavE,
10 |a 7 MANIA NATASA STROE Oogons >
1nia 8 DARIA MASIA ANGHEL
(5]
i Frou Cxee
I " A -
13

Pentru a Tnlocui o anumita informatie in foaia de lucru selecteaza randul/coloana sau domeniul in care se

)

Find &
doreste Tnlocuirea, apoi se selecteaza din meniul HOME comanda """, optiuneca REPLACE.
Ldo:t g > ¥

Dot Dot oo s & Surntve it Dae + Wz firg

Sacz - 3 3

AT DA

¥ T ARG
7 b Ve
Vit

7 VSRS Nara

i § DA AR
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L - Al Buluma Daniwie-Scoals Germasisls SF. Dumitne- Craieva (2] chor - Microusht
n Home | wamt  Pegelayost  Pormutes  Osts - Rewiey sid-tn
Y A Qa Caltint -1 AN T wmig & S Wiep Text Ganevel . ? 23 Normal Bad Gool
b Cooy * " b _ a !
e e omatunier| B £ H 2] A ET T PR ZHwop ks H-% v B3 "';""'";;_"'_'f;;';:. A
Al - L e
A a | C | D E F G H i 3 " L M "

1 |utera -~ Clasa  .' Prenume - Numeo

2 la 0 ANA MARIA BURDAN E———— 5 <

1 [a & REBECA MARIA sOTA PHARCERENE

aja 5 SOPHIA NISTOR Frd  Regsce

5 A 6 ALESSIA IDANA U ) .

s K 6 SELAFIIL STAMN s o -~

7 A 6 MATEO ALEXANDRY TUDOSIE Replece mty | MARIA

E A T GRILIA MARIA BICA

s |a 7 LOREDANA PAVEL e

10 & 7 MARIA KATASA STROE

Qelace A Repace L] Erd bt Clase
1 ja 8 DARIA MANIA ANGIEL = =

Setarea paginii

Tnainte de imprimarea unei foi de calcul, se pot stabili setirile paginii: aspectul paginii, margini,
orintare, dimensiune, antet si subsol, linii de grila, . Toate comenzile referitoare la aspectul paginii se
regasesc in meniul PAGE LAYOUT.

Home Insert Page Layout Fomudas Datz Renen View &dd-ins
= [_L : =R =j‘ T Width: Automatic -~ Gridines  Heading ] | 2 = |
= =] | =13 — ) 2 - ¥ s siy =3 158 " ‘
— —! — & 3|| Height Automatic ~ [J] view W View | - —" -
Margins Orientation Size Print  Breaks Sackground Print s g | = = Bring Send  Selecion Align
- v - eav - Titles = DN S@le 100% . [Pint T3Pt Fonward~ Backward~  Pane

Pa Scale o it . Sheet Optio

=0

Arrange

im

Margins

Schimbarea marginilor foii de calcul — se face din meniul PAGE LAYOUT — MARGINS

Setup ? >

- |

H Fage Margins Header [Footer Sheet

Top: Header:
1,9 [= 0,8 (=
Left: Right:
1,8 |5 1,8 =
Bottom: Footer:
1,9 = 0,8 =
Center on page
] Horigentally
[ wertically
Print... Print Preview Options...

Concel

Schimbarea orientirii foii de lucru se face din PAGE LAYOUT - ORIENTATION

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

WwWWw.poca.ro



PCCA

Programul Operational Capacitate Administrativd

-
=

Competenta face diferenta! Instrumente Strecturale
UNIUNEA EUROPEANA P y y 2014.2020
A" R A's Bubans Durnsle-Scoule Grrvucsds ¥. Darvtre-Cumcva (2aks - Mirosctt beod
.\.] | > | = Assaw N V -
Al st e e = Aiteng | J
Gt Crertatan L B ' ' * 2 T
r 4] 00N Pt ’ ' o -
o
A » D i \ - | M » o y a .
b Ut + Oesa ) P = * Nume
2A 0 ANK WA BURDAN
1A 6 FERECA MARA FOTA
A 8 S09MA nsTOn
A 6 ALESSIA 1I0aNA s
A A 6 SELAFIL STAMN
? A

6 MATEQ ALEXANDRL TVOOSE

Schimbarea dimensiunii foii de lucru se face din PAGE LAYOUT - SIZE

2o~ dlw Balans Dansde-Scoals Gmnanale &. Oumstiu-Crawmva (Hahs - Microcoht Excal
o o Poge Farmisa e Y.

A-1 | SR . £l . Lol Wistes  Actomatis - Grutie teakng

252k (A par L) | s 2y = | Hegre stomats v 2 Ve

Trewat g v s | Fumt k ' Frimt <t NG

* [ Titie = 100% ’ J P
M .
Gan L P .
A © her o t a " | i X [ » o ¥

I Uters =+ Clase Frecume = o

3 A B ANA MARIA o

1A D REBECA MARI »

1A 6 SOPHIA .

5 A B ALESSIA YOAN POTIE T

L) 0 SELAFIN

- - - AN

7 A 6 MATED ALEX) 4B e

2 A 7 GIULIA-BARY

y A 7 LOREDANA ) Hony Sogn

0 A 7 MARIA NATA

A B DARIA MARIA =

12

1 a

"

et P8

18 5

17

Lenizer
i 2704 ser n ¥
%

Antet si subsol

Pentru inserarea unor informatii suplimentare in zona de antet sau subsol, se utilizezaza butoanele
din zona HEADER/FOOTER (ANTET/SUBSOL)

= E

Page Margins Header Footer Sheet ]

1

Header:

{none) -
Custom Header... Custom Footer...

Footer:

{none) e

[] pifferent odd and even pages
[ pifferent first page

Scale with document

Align with page margins

Print... Print Preview Options...

Cancel
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Tn antet /subsol se pot introduce urmatoarele elemente, in ordine de la stinga la dreapta:

Page Number Current Current File File Sheet Picture ¢
Number of Pages Date Time Path Name Name Pict

Header & Fooler Element:

- Inserare numar de pagina

- Inserare numar total de pagini

- Inserare data curenta

- Inserarea orei curente

- Inserarea locatiei fisierului

- Inserarea numelui fisierului

- Inserarea numelui foii de calcul
- Inserarea unei imagini

Page Se ? i
_—-————— =
| Page Margins  Header/Footer = Sheet =
D n M ]
e
JAN [
4 [ Header:
OR (none) v
AIN - Custom Header... Custom Footer... -
JsSIE | e LB
Heade . W

EL Header
JE
HEL To format text: select the text, then choose the Format Text button.

Toinsert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the

insertion paint in the edit box, then choose the appropriate button.
To insert picture: press the Insert Picture button. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button,
Al |H|E| e &= |E] &b e
Left section; Center section: Right section:
0K Cancel

Pentru a Tnchide zona de antet si subsol se executa click oriunde in foaia de calcul.
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Optiunile pentru tiparirea registrelor Microsoft Excel 2010 se regasesc prin activarea meniului
Fisier — Imprimare. Aici se regasesc optiuni elementare cu privire la tiparire, de la alegerea imprimantei
catre care se va transmite documentul spre tiparire, alegerea formatului hartiei, orientare (portret, vedere),
imprimare duplex, si pana la setari avansate, disponibile 1n fereastra de setari particularizate ale
imprimantei (optiunea Proprietati imprimanta, de sub selectorul dispozitivului).
Se poate observa ca in lista de imprimante a aplicatiei exista un numar de dispozitive care nU sunt atasate
fizic calculatorului, cum este cazul imprimantei dedicate. Acestea se numesc imprimante virtuale si vor
simula imprimarea documentului cdtre un anumit format de fisiere predefinit, cu optiuni similare de
setare ca si in cazul imprimantelor fixe; acesta este cazul, de exemplu, al imprimantei virtuale Adobe
PDF, care va converti documentul curent intr-un fisier de tip PDF (Portable Document Format — format
universal multi-platforma recunoscut).

led Save

el Save As

Ly Qpen

o' Crose

Info
Recent

New

Save & Send

Help

2] Options

B3 Exit

Page Layout feferences Mallings

Print

{

(f

"'»V;J Copies: 1

Print
Printer

_ Brother DCP-1610W series
Settings

L Print All Pages

Print the entire document
Pages

| Print One Sicded

QOnly print on one side of the page

Collated
(2 Son ‘

| Portrait Orientation

| em

Custarm Margins

’ | Page Per Sheet

Vizualizare inaintea imprimarii

Vizualizarea inaintea imprimarii permite verificarea datelor si a incadrariii lor in pagind, inainte
de tiparire si se realizeaza prin selectarea comenzii FILE — PRINT(PRINT PREVIEW).

.......
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Lucrul cu formule si functii, cAmpuri calculate

Formulele si functiile sunt oferite de programul Excel pentru efectuarea de calcule folosind
continutul unor celule dintr-o foaie de calcul sau din mai multe foi de calcul in conformitate cu
proiectarea §i cerintele aplicatiei.

Formulele permit utilizarea de cdmpuri calculate in cadrul foilor de calcul; cand folosim formule
in celule, aplicatia va genera si afisa automat rezultate in functie de tipul si valorile parametrilor care
intra in calcul, valori care pot fi constante sau pot fi preluate din alte celule ale foii de calcul curente sau
ale altor foi de calcul din registrul de lucru curent.

Pentru a scrie o formula: se selecteaza celula in care se va scrie formula (celuld care va si afisa
rezultatul calculului) — se tasteaza semnul ,,=" pentru inceperea editarii formulei — in corpul formulei se
folosesc coordonate ale celulelor implicate in calcul, operatori matematici si de selectie, si diverse functii
predefinite — se apasa tasta Enter pentru executia calculului

Pentru selectia celulelor implicate in formule si functii se vor folosi operatorii de insiruire astfel:
operatorul ,,;” pentru insiruire coordonate una cate una si operatorul ,,:”” pentru a indica Selectarea tuturor
celulelor incepénd cu cea din stdnga operatorului si pana la cea din dreapta lui.

Themes Page Setup Scale to Fit Sheet Options
AVERAGE - X « [fx | =C6+DEHEG+HFG
A B C D E F G
1
2
3
a4
5 SUMA
T Ty 1
6 i 36 35 27} 25I=CB+DGHEGHEG |
7 22 24 26 24
8 30 32 35 30
9 15 20 22 20
AVERAGE - XV K =C6"D6°E6
A B C D E F G H !

R T

4 | SRy
[ 3 L) S 77
22 24 26
[} 30 32 3% 0
9 15 20 2 20
AVERAGE - * v Jx | =C6+D6*E6/F6
A B c D E F G
1
2
3
4
5 EXPRESIE
21T T
6 | 36] 35] 27, 25i=C6+D6E6/F6
7 22 24 26 24
2 30 32 35 30
9 15 20 22 20
10 25 20 30 35
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Recunoasterea erorilor standard asociate formulelor
Eroarea #DIV/0! - indica faptul ca ceva se imparte la zero.
Eroarea #NAME? - aceasta eroare ne spune ca formula are numele scris gresit.
Eroarea #NULL! — apare atunci cand zonele de celule sunt notate corect in cadrul formulei.
Eroarea #REF! - apare atunci cand unul din parametrii formulei indica o zona de celule invalida.
Eroarea #VALUE! - apare atunci cand se folosesc parametri de tip text in cadrul unei functii care
foloseste doar numere.
Eroarea ###### - apare atunci cdnd numarul continut de celuld nu incape in aceasta.

Utilizarea functiilor Excel

Functiile reprezinta formule complexe ce efectueaza anumite operatii asupra unei serii indicate
de valori. Programul Excel ofera utilizatorului sute de functii (235) care se pot apela pentru a calcula
rezultate folosite in finante, contabilitate, statisticd, matematica, inginerie Sau in alte domenii stiintifice,
economice, sociale. Functiile sunt proceduri (programe structurate) care calculeaza un anumit rezultat cu
o precizie foarte mare tindnd seama de performantele actualelor microprocesoare cu care sunt inzeztrarte
sisteme de calcul.

Categorie Exemple

Financial (financiare) Calculeaza rata dobanzii, rata lunara de rambursare a
Tmprumutului, valoarea uzurii, etc. (17 functii)

Date & Time (data si ora) | Determind ora curentd, ziua din saptamdnad sau din an,
ora sau data

Math & Trig (matematica | Calculeaza valoarea absolutd, raddcina patraticd, suma,

si trigonometrie) functia  exponentiala, functia logaritmica, functii
trigonometrice, etc.
Statistical (statistica) Calculeaza medii, maxime §i minime, abateri medii

patratice, cuantile, etc.
Look & Reference | Cauta si returneaza valori dintr-un domeniu, creeazad

(cautare si referinta) hiperconexiuni in retele sau documente din INTERNET
Database (baza de date) Prelucreaza valori dintr-o baza de date (tabel) din Excel
Text (text) Converteste text in majuscule sau minuscule, elimina

caractere din dreapta sau stanga, concateneaza siruri de
caractere, etc.

Logical (logic) Evalueaza o expresie logica si returneaza o valoare
TRUE (adevarat) sau FALSE (fals), folosita pentru
diverse actiuni sau pentru formatare (conditionata)
Information (informatie) | Returneaza informatii din programul Excel sau
Windows, referitoare la starea unei celule, a unui obiect
sau mediu Tn ansamblu

Engineering (inginerie) Calcule ingineresti, functii incluse in Office 2000, dar
trebuie instalate separat din Analysis Toolpack
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IEI' H - _3&, |= Baluna Daniela-5coala Gimnaziala 5f. Du
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins
B colors ~ yy = | =| : /=L o} width: Automatic ~  Gridlines Headings P =
| = 3 ﬁa = _éej SR | o : . . e e
Fonts o 4| Height: Automatic ~ View View
Themes Margins Orientation  Size Print  Breaks Background Print . ) i Ering Send Selection Align
~  [O]Efrects - - - -~ Area~ - Titles | ] Scale: 100% % || [O Print ' [ Print | Forward = Backward~  Pane -
Themes FPage Setup Scale to Fit Sheet Options Arrange
L15 - R
g - 5 e
B c D £ Insert Function ? * E

1 Search for a function:

gt Type a brief description of what you want to do and then dick Go

3 Go

a Or select a category: | All

3 Select a function: "

6 36 33 .

7 22 24 ACCRINT Date &Tlme

ACCRINTM Math & Trig
8 30 32 ACCS Statistical
5 ACOSH Lookup & Reference
9 15 20 ADDRESS Database
10 25 20 AGGREGATE 'L"E’{t | v
ogical

11 ABS(number}) Infarmation

12 Returns the absolute |Engineering hl 11

13

14
15|

16 Help an this function Cancel

17

YV V

Cele mai des utilizate sunt cele care determina suma unor date, media aritmetica a unui set de
date, cea mai mare sau cea mai mica valoare dintr-o serie de date, numarul celulelor dintr-0 serie.
Sintaxa unei functii

Fiecare functie consta din urmatoarele elemente:

semnul “ = “ indica faptul ca ceea ce urmeaza este o functie (formuld)

numele functiei — indica operatia care va fi efectuata;

argumentul functiei — indicd adresele celulelor cu ale céror valori va lucra functia.

Argumentele ce pot fi utilizate intr-o functie

valori numerice

adrese ale celulelor

adrese ale unor regiuni de celule, numite si domenii (ex: A1:A10; A1:G1)

Cele mai utilizate functii

SUM (Arg 1: Arg n) — calculeaza suma unei serii de numere;

AVERAGE (Arg 1: Arg n) — calculeaza media aritmetica a unei serii de numere;
MAX (Arg 1: Arg n) — calculeaza maximul dintr-0 serie de numere;

MIN (Arg 1: Arg n) — calculeaza minimul dintr-o serie de numere;

COUNT (Arg 1: Arg n) — numara toate celulele din serie care contin valori numerice;
IF (conditie logica, Val adevar, val fals) — returneazd Val adevar dacd conditia logica este
adevarata, sau Val fals daca conditia este falsa.

Metode de introducere a unei functii intr-o celula
a) din meniuri, folosind asistentul de functii

o Se acceseaza meniul FORMULAS — INSERT FUNCTION.
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Insert AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math & More Name
Function v Used ~ v v v Time v Reference~ Trig~ Functions~ | Manager B Create from Select

Function Library Defined Names
L Ey |

a Se deschide o listd cu functiile predefinite.

o Se alege functia dorita. Utilizatorul afla date despre functie

0 Se compleaza argumentele acesteia prin intermediul unei ferestre de dialog.

Insert Formulas

Page Layout

Data Review View Add-Ins

A=) Define Name ~
J&& Usein Fo

i L1s -
a |

OBS: Acelasi efect se realizeaza prin apasarea butonului % din bara de unelte standard.
r =
C D E F

b) automat, prin alegerea din lista de functii
o Setasteaza ,,=" in celula in care se doreste inserarea functiei.
a Inlocul celulei de adrese apare o listd cu functii.
o Se alege functia dorita si se completeaza argumentele acesteia.
o Se apasa butonul OK.
c) manual
O se tasteaza semnul algebric pentru a incepe scrierea functiei
a se scrie numele functiei urmat de o paranteza deschisa
o se alege domeniul asupra caruia se aplicd functia
O se apasa tasta ENTER
Rezultatul apare automat dupa evaluarea functiei
Exemple de utilizare a functiilor
v utilizarea functiei SUM (Arg 1: Arg n) — totalul cheltuielilor pentru familia A.

99__9%

-0 -[Blz U === % » %% & 2

> &~ =SUM(C4:E4)

| B8 | e | b | E | F I
Cheltuieli

Familia [Intretinere [Curent Telefon |Totalcheltuieli/familie

A 1234564 500000 300000 2034564

B 500000 425000 250000 1475000

C 2500000 123456 365000 2988456

D 1263500 236566 856000 2356066

Total 5798064 1285022 1771000

v utilizarea functieci AVERAGE (Arg 1: Arg n) — media elevului D.

E5 - 7~ =AVERAGE(B5:D5)

A B C D £
1 [NUME  |[NOTA ROM [NOTA MAT [NOTA_IST [MEDIE
2 A 5 7 g BB7
3B B E) 8 533
4C 10 g 10 5 67
5 D 7 ) 10 6,33
B
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v utilizarea functiei MAX (Arg 1: Arg n) — cea mai mare notd la Romana.

B6 -~ A =MAX(B2:B5)

A B c D

1 INUME MNOTA ROM |NOTA MAT |INOTA _IST
2 A =) 7 =]
3 B (=] 9 =]
4 IC 10 9 10
5 D ik =] 10
B [MNota maxima 10 9 10
7

v utilizarea functiei MIN (Arg 1: Arg n) — cea mai mica nota la Romana.

BB ~ A~ =MIN(B2:B5)
A B C D

1 INUME MNOTA ROM |[NOTA MAT [NOTA IST
2 A = F =]
2 B =] =) (=]
4 C 10 =) 10
5 D 7 (=] 1EI|
B [MNota minima (= = 10
5=

v utilizarea functiei COUNT (Arg 1: Arg n) —nr. de elevi = nr. de note la o disciplina.

B6 - A& =COUNT(B2:B5)
A B C D
1 [NUME NOTA_ROM [NOTA_MAT [NOTA_IST
2 A 5 7 g
3 B 8 9 8
4 |C 10 9 10
5 D 7 8 10|
B _[Nr elevi [ 4] 9 10

v utilizarea functiei IF (conditie logicd, Val adevir, val fals)

1 - 2 J SIF(EZ2»=5:"admis";resping)
A =] o] (=} [ — R
INUME AnaTa_rRom [NOTA_MAT |NOTA_ ST [MEDIE  [Rezultat
AN (] 4 =] b/ reapina)
5] 5] =] (5] [EREE]
= 10 =] 10 967
[Function Arguments x|

IF

Logical_test B2y Mol - TRuE

Value I _true [“admis" ol = tadmis!

Value _If_false |respine Nl -

= "admis"
Cxocks whether s condition is met, and returns one value I TRUE, and another value i
mAaLseE,

Yalue l_Talse is the value that is returned If Logical_test s FALSE, I omitted, FALSE s

N e S P PO PP R

rokurnmd,

Formula result = admis

Hulea ar bhie functian K | Cancel |

—

G2 v e =IF(E2>=5;"admis"; "respins")
A B C D E G

1 |NUME NOTA ROM [NOTA MAT |NOTA IST |MEDIE Rezultat
2 |A 5 7 3 6 67 |admis
3 B 8 9 8 58,33
4 |C 10 9 10 9 67
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Crearea diagramelor in Microsoft Excel

O diagrama este o reprezentare vizuald a datelor. Utilizdnd elemente cum ar fi coloanele (intr-0
diagrama coloane) sau liniile (intr-o diagrama linie), o diagrama afiseaza o serie de date numerice intr-un
format grafic, usurand astfel intelegerea de cantitati mari de date si relatia dintre diferite serii de date.

Microsoft Excel pune la dispozitia utilizatorului mai multe tipuri de diagrame, dintre care cele mai
des utilizate sunt urmatoarele:

il e 5 M - )

Coloana Linie Radiala Bara Suprafata Prin Alte
- - v - - puncte - diagrame ~

Diagrame -

Diagrama de tip coloand — in care datele numerice sunt reprezentate prin coloane, pe verticala;
Diagrama de tip linie — in care datele numerice sunt reprezentate prin linii;

Diagrama de tip bard — in care datele numerice sunt reprezentate prin bare, pe orizontald;
Diagrama radiald — in care datele sunt reprezentate sub forma de sectoare de cerc.

Diagrama de tip suprafatd — in care datele numerice sunt reprezentate prin suprafete;
Diagrama prin puncte — in care datele numerice sunt reprezentate prin punc

FEEEEE

Pentru a crea o diagrama trebuie parcursi urmatorii pasi:
1. Seintroduc datele numerice care trebuie reprezentate grafic intr-o foaie de calcul.
2. Se selecteaza datele introduse $i apoi se selecteaza meniul INSERT.

m - Yee " Fape Lapout g it L Aas
A ENEDPE o o0 2um 5 QEHEA4A @ TQ
PMeotTable Tadie R [ 2 SautAnt Soeemihat Calunn ne Fee B Alea  Sat

Satter Ot Lny  Calemn Wintoo S Hyperini Test  Hedder Wordht Siputute Obied  Equatan Syelal
At Chans Box & Faotel Line

A 3 C 4] £ F G H ! | K M N Q

3. Tn meniul INSERARE, in grupul Diagrame se face clic pe tipul de diagramai, apoi pe subtipul de
diagrama care se doreste a fi utilizata. Pentru a vedea toate tipurile de diagrame disponibile, se face

clic pe ’_‘_]pentru a lansa caseta de dialog Inserare diagrama, apoi se face clic pe sageti pentru a
defila in tipurile de diagrame.

L™ - [ 1 , "o
L - (3
o @l SR b O @ - 44
_ -
1 : .~ “‘ ‘l‘ I“ L
AT aTiae Matwiei o formatee >
g ’ L R = ‘ JJ
* (s " w e %
o) : S i Ul L
]»‘ ) n il
bl ak] | I44]

Al AA! AA| A

Tn urma executirii acestor pasi, in foaia de lucru apare diagrama ce reprezinta datele selectate.
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Elementelor unei diagrame
O diagrama are multe elemente, unele dintre acestea sunt aflsate in mod implicit, altele pot fi
adaugate sau sterse. -

Elementele unei diagrame sunt: 1 6 vanzariAsiadeest
1. Suprafata diagramei. S eiiiia
. . . 30000 + 7

2. Suprafata reprezentata grafic a diagramei. 25009,
3. Seriile de date reprezentate in diagrama. A 5
4. AxXa orizontala si verticala de-a lungul céreia | 15000 = W 2005

sunt reprezentate datele in diagrama. 10000 -1 | H 2006
5. Legenda diagramei. : bt
6. Titlul de diagrama. :
7. O eticheta de date care se o utilizeaza pentru a Toach. e TR e

identifica detaliile unui punct de date dintr-o 6 | vanziri pe trimestre
serie de date.

Modificarea aspectului sau stilului unei diagrame

Dupa ce a fost creatd o diagrama, aceasta poate fi modificatd pentru a avea aspectul dorit de
utilizator. Excel furnizeaza o varietate de aspecte si stiluri predefinite utile din care se poate selecta, dar
existd si posibilitatea ca utilizatorul sa isi stabileasca propriile setari, modificind manual aspectul si
formatul elementelor individuale de diagrama.

Pentru a modifica aspectul unei diagrame, aceasta trebuie mai intai selectata, prin executarea unui
clic stanga in interiorul diagramei. Astfel se afiseaza Instrumente diagramai, adaugandu-se filele
Proiectare, Aspect si Format.

S i Ly o S A
o 1
- -c. & . o ey, e, [l S [ (S s o

........
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Meniul Design/ Proiectare cuprinde optiuni din care utilizatorul Tsi poate alege formatul si stilul
dorit pentru diagrama.

¥_ d9-n-As >zi v Zakuns Danisia-Scova Girrnanivle 9. Dumiru Craieve (20 - Micsssatt Escel
Deiign | Laset  Fewt

e Bage Layw Forram D [ Iuw ABdn

“* a2 i EEw halbdbdbdbd bdbd b

e Dets AL

Meniul Layout/Aspect cuprinde optiuni din care utilizatorul poate stabili titlul diagramei,
etlchetele axelor pozitia legendei, etichetele datelor, liniile de grlla §1 fundalul diagramei.

:] d92-¢-4is ’ hartio ‘ Balunz Danvela-Scozla Gimnazala 5. Dumitru-Craiova (Z)x
Home Insent Page Layout Foemulas Data Remew V2 Add-ins Dewgn Layout Format

Chart Arez - B A=l = 2] F; ‘ Chart Hzme

awf‘—::_ﬂ_l_l_l_lﬂ_ﬂly_J )

%y Fomat Selection e — Chart 1

= ) Picture Shapes Ted Chat Aos legend Dala Data Axes Grdines (hag T 30 Trendline Linzs Up/Down Emor

& Reset to Match Style *  Box  T#lev Tklest v  labels> Tablev | - - ma- Wall~ Flacr~ Rotation - Bams-  Barsv

Cunrent Selechon nseit Lzbss Axes Baci:gr:una Analss Properties

Meniul Format cuprinde optiuni de formatare a casetelor de text, borduri, umbre, fundal, a
stilurilor de scriere a etichetelor.
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