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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

Utilizarea programelor de calcul tabelar 
Microsoft Office Excel 

 
Microsoft Excel este un program de calcul tabular,  ce face parte din pachetul 
Microsoft Office, alături de Word, PowerPoint, Access. 
El mai poartă numele de Editor de calcul tabelar si lucreaza cu Registre de 
calcul. 
Este destinat tratarii datelor in forma tabelara cat si prezentarii grafice a 
informatiei.Pe langa aceasta Excel este dotat cu o functie pentru tratarea datelor 
tabelei ca baza de date. 
 
Lansarea în execuţie a programului 
 
Meniul Start – All Programs – Microsoft Office – Microsoft Office Excel 2007  
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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

Interfaţa programului  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elementele componente ale ferestrei aplicaţiei Excel sunt: 

 Bara de titlu 
 

 
Bara  de titlu conţine numele registruului ce se editează, numele aplicaţiei şi 
butoanele de Minimizare( ) , Maximizare( ) şi Inchidere    (  )  
specifice  oricărei ferestre din Windows. 
 

 Butonul Office 

 
Ofera acces la comenzi pentru fisiere Office 
 

 Bara de instrumente Quick Access 
 
 

 Banda 
 

Banda (Panglica) are trei componente de bază: 
 File. O fila reprezintă o zonă de activitate. 
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 Grupuri. Fiecare filă are câteva grupuri care arată la un loc elementele 
asociate. 

 
 
 Comenzi. O comandă este un buton, o casetă de introducere a 

informaţiilor sau un meniu. 

 
Banda apare ca o bară de instrumente lată, cu butoane şi afişează instrumentele 
care sunt necesare la un moment dat.  
File oferă trei tipuri de file: 

 file standard (Exemple:Home (Pornire), Insert (Inserare), Review 
(Revizuire)) 
 file contextuale (Picture Tools (Instrumente Desen), Drawing (Desenare), 
Table (Tabel)) – vizibile numai sunt necesare, în funcţie de tipul de activitate pe 
care trebuie  efectuat. 
 file de program (Print Preview) atunci când se comutată la diverse 
vizualizări. 
 

 Bara de formule 

 

In bara de formule, in partea stanga se gaseste casuta de nume, unde este afisata 
adresa celulei active, iar in partea dreapta este afisat continutul celulei. 

 Antet coloane 

 

 Antet linii 
 

 Zona de editare 

 



 
 

                                                              Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013 
 

POSDRU / 80 / 2.3 / S / 54100                                FII APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALĂ CONTINUĂ  
 5                                                                                   PENTRU ANGAJAŢII DIN ALIMENTAŢIE PUBLICĂ, TRANSPORTURI ŞI TELECOMUNICAŢII 

 

INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

 
 Bare de derulare 

 
 
 
Cele două bare de derulare (orizontală şi verticală) permit deplasarea rapidă în 
cadrul foii de calcul (stanga-dreapta sau sus-jos) 
 
 

 Butoanele de vizualizare 

 
 
 
 
 
Butoanele de vizualizare prezintă opţiuni de vizualizare a unei foi de calcul. 

 
Aceste opţiuni se găsesc şi la fila View (Vizualizare) -  grupul Workbook Views 

 
 
Deschiderea unui registru existent 
 

1) Butonul Office- Opţiunea Open (Deschidere) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) În fereastra care se deschide se caută registrul ce se doreşte a fi deschis  

 

 Normal                    Page Layout         Page Break Preview 
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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

 Pentru deschiderea unui registru deja existent în locul pasului 1 se poate 
folosi  combinaţia de taste CTRL+O. 
 
Închiderea unui registru 
 
Meniul Office- Opţiunea Close 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Crearea unui registru nou 
 

 Meniul Office- Opţiunea New 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 În fereastra New Workbook click pe opţiunea Blank Workbook şi apoi click 
pe butonul Create (Creare). 
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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

 Pentru crearea unui registru de calcul  nou se poate folosi şi combinaţia de 
taste CTRL+N 

 
Salvarea registrului 
 
Combinaţia de taste CTRL+S 
In fereastra care se deschide se alege locul în care se va salva registrul. In zona  
File Name (Nume fişier)  se scrie numele sub care va fi salvat registrul şi apoi click 
pe butonul Save (Salvare).  

 
 

 Fereastra de mai sus apare doar atunci când registrul este salvat pentru prima 
dată. Dacă registrul a fost salvat anterior este suficientă utilizarea combinaţiei de taste 
CTRL+S 
 
Daca se doreşte salvarea registrului sub un alt nume, alt tip sau în alt director pe 
disc, din Meniul Office se alege opţiunea Save As (Salvare ca). 
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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

Formatarea foilor de calcul 
 
Un registru de calcul este format din mai multe foi de calcul (worksheet, sheet), 
prima dintre ele fiind cea activa . O foaie de calcul contine linii si coloane ce 
formeaza un tabel (256 de coloane si 65536 de linii). Intersectia liniilor si coloanelor 
genereaza celule, in care se introduc informatiile (numere, texte, formule). 
Antetul unei coloane este reprezentat de o litera sau o combinatie de litere (A.....Z, 
AA.......AZ, BA......BZ....), iar antetul unei linii este reprezentat de un numar. Adresa 
unei celule este data de litera coloanei, urmata de numarul liniei la intersectia carora 
se afla (A2, B4). Cand se selecteaza o celula adresa acesteia apare in partea stanga 
a barei de formule. 
Un grup de celule adiacente formeaza un domeniu. Domeniile se specifica precizand 
adresa primei si ultimei celule din acesta despartite de semnul „:” 
Ex: A1:B7 

 
 

 Operatii cu foi de calcul 
Fiecare registru de calcul are initial trei foi de calcul care pot fi modificate pe 
parcursul sesiunii de lucru. 
 

 Adaugarea unei foi de calcul 
 Click pe butonul Insert Workseet (Inserare foaie de calcul) din partea 

de jos a foii de calcul 

 
 Stergerea unei foi de calcul 

 Click dreapta pe foaia de calcul ce urmeaza a fi stearsa 
 In meniul ce se deschide click pe optiunea 

Delete(Stergere) 
 
 

 Redenumire unei foi de calcul 
 Click dreapta pe foaia de calcul ce urmeaza a fi 

redenumita 
 In meniul ce se deschide click pe optiunea Rename 

(Redenumire) 
 

 Mutarea unei foi de calcul 
 Prin operatia de Drag and drop, se muta foaia de 

calcul in pozitia dorita. 
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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

 Stabilirea dimensiunii, marginilor, orientarii foii de calcul 
 

 Fila Page Layout (Aspect Pagina)  - click pe lansatorul casetei Page 
Setup (Initializare pagina) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Se deschide fereastra Page Setup formata din  mai multe etichete 
(Page, Margins, Header/Footer, Sheet – Pagina, Margini, 
Antet/Subsol, Foaie) 

  La  Page se stabilesc orientarea si dimensiunea paginii, iar la Margins  
marginile paginii (Sus, Jos, Stanga, Dreapta, Antet, Subsol – Top, 
Bottom, Left, Right, Header, Footer) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1. Setarile trebuiesc facute pentru fiecare foaie de calcul separat. 
2. Pentru a se putea lucra intr-o foaie de calcul, aceasta trebuie sa fie activa. O 

foaie devine activa prin click pe numele ei. 
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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

Introducerea de informatii in celule  
 
Pentru a introduce o informatie intr-o celula: 

 se selecteaza celula (click pe ea)  
 se tasteaza informatiile 
 se apasa tasta Enter  pentru validare 

In momentul introducerii informatiilor acestea apar progresiv atat in celula cat si in 
bara de formule. 
 
 
 
 
 
 
 
De obicei, inainte de introducerea 
unei valori intr-o celula aceasta trebuie configurata in functie de tipul 
ei. 
Intr-o celula in Excel se pot introduce valori de tip: 

 Numeric 
 Text 
 Data calendaristica 
 Ora 
 Procentaj 
 Simbol monetar 
 Fractie 
 etc  

 
Pentru a formata o valoare ce urmeaza a fi  introdusa intr-o celula: 

 Fila Home(Pornire) – Grupul Number(Numar) 
 Click pe lansatorul ferestrei  Format Cells Number 

  
 In fereastra Format Cells Number  la fila Number (Numar) se stabilesc 

setarile dorite. 
De exemplu:  
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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

 Pentru datele de tip numeric se pot stabili numarul de zecimale, 
formatul numerelor negative, utilizarea sau neutilizarea separatorului 
de mii. 

 
 Pentru datele de tip Simbol Monetar (Curency)  se pot stabili numarul 

de zecimale, simbolul monetar (Lei, $, Euro…) 

 
 Pentru datele de tip  Data calendaristica si Ora (Date /Time) se pot 

stabili formatul si locatia . 
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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

Formatarea textului 
 

 Selectarea celulelor 
Pentru ca o formatare sa se aplice datelor dintr-una sau mai multe  celule acestea 
trebuiesc mai intai selectate.  

1) Selectarea unei celule  
 Click pe celula 

 
2) Selectare de celule adiacente de pe aceiasi coloana/linie 

 Clik pe prima celula 
 Se tine apasata tasta Shift 
 Click pe ultima celula 

 
 

3) Selectarea de  celule neadiacente 
 Clik pe prima celula 
 Se tine apasata tasta Ctrl 
 Click pe fiecare celula ce se doreste a fi selectata  

 
4) Selectarea unui bloc de celule 

 Click pe prima celula din bloc 
 Se tine apasat butonul stang al mouse-ului 
 Se deplaseaza cursorul pana la ultima celula din bloc 
  

 Formatarea caracterelor 
 
Se face similar cu formatarea caracterelor in Word. 
La fila Home(Pornire) , grupul Font  
 
 
 se gasesc comenzi pentru: 
 tipul fontului 

 
 
 
 
 
 
 
 

 stilul caracterelor 
Cele trei stiluri standard de formatare a caracterelor sunt: 

 stilul aldin,Bold (B) 
 stilul cursiv,Italic (I) 
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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

 stilul subliniat, Underline (U) 
 mărimea fontului 

 
 
 
 
 
 
 

 culoarea caracterelor 
 
 
 
 
 

 culoarea de fundal a celulelor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 chenarul celulelor 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Desi o foaie de calcul este structurata sub forma de linii 
si coloane, la printarea (imprimarea) acesteia chenarul 
celulelor nu este vizibil. 
Pentru  a adauga un chenar unei celule sau grup de 
celule se procedeaza astfel: 

 Se selecteaza celula sau grupul de celule 
 Fila  Home(Pornire) , grupul Font ,  butonul 

Borders(Borduri) 
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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

 
 Optiunea  More Borders(Mai  multe borduri) 

  
 
 
 
 
 
 
 
In fereastra care se deschide, la fila Border 
(Borduri)  se alege stilul si culoarea 
chenarului, se apasa butonul Outline (Contur)  
pentru chenerul exterior si Inside(Interior) 
pentru chenarul interior si apoi click pe Ok. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Chenarul interior si cel exterior pot fi diferite. 
 
 

 Alinierea datelor in celula 
 
La fila Home(Pornire), grupul Alignment(Aliniere)  se gasesc instrumentele 
pentru : 
 
 
 

 
 
 
 

 alinierea pe orizontala (stanga , centrat, dreapta) sau pe verticala (sus, 
centru, jos) in  celula 
 
 

 imbinare celule 
 

Aliniere pe  Verticala 

Aliniere pe Orizontala 



 
 

                                                              Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013 
 

POSDRU / 80 / 2.3 / S / 54100                                FII APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALĂ CONTINUĂ  
 15                                                                                   PENTRU ANGAJAŢII DIN ALIMENTAŢIE PUBLICĂ, TRANSPORTURI ŞI TELECOMUNICAŢII 

 

INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

Imbina doua sau mai multe celule intr-un singura si aliniaza textul centrat pe 
orizontala. 

 
 
 incadrare text    

 
 

Atunci cand textul ce se introduce intr-o celula este mai mare decat latimea 
coloanei, acesta se continua in urmatoarele celule. Pentru a evita acest 
inconvenient se poate scrie textul in aceiasi celula, pe mai multe randuri. 
Acest lucru este posibil prin utilizarea instrumentului Wrap Text (Incadrare 
text). 
 

 orientarea textului 
 
 
 
 
 
 
 
Copierea/mutarea continutului unei celule intr-o alta celula 
 
 Copierea/mutarea intr-o celula/grup celule neadiacenta  

 Click pe celula al carei continut urmeaza a fi selectat 
 Fila Home(Pornire),  grupul Clipboard- butonul 

Copy(Copiere)/Cut(Mutare) 
 Se selecteaza celula/grupul de celule, in care se va copia 
continutul 
 Fila Home(Pornire),  grupul Clipboard- butonul Paste(Lipire) 

 
 
 

 

 Pentru copiere se poate folosi combinatia de taste Ctrl+C, pentru mutare 
Ctrl+X, iar pentru lipire Ctrl+V  
 

 Copierea intr-o celula/celule  adiacenta  
 
Daca se doreste sa se copieze datele dintr- celula si in celulele ce o urmeaza 
sau o preced intr-o coloana sau linie se procedeaza astfel: 

 Click pe celula al carei continut urmeaza a fi copiat 
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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

 Se plaseaza cursorul in coltul din dreapta jos al celulei (capata forma 
+) 

 Se tine apasat butonul stang al mouse-ului si se trage sus/ jos(pentru 
copiere pe coloana) , stanga/dreapta(pentru copiere pe linie)  peste 
celule in care se face copierea. 

 
Selectarea de linii/coloane 

 
 Selectarea unei lini/coloane 

 Click pe antetul liniei/coloanei 
 

 Selectare linii/coloane adiacente 
 Click pe antetul primei linii/coloane 
 Se tine apasata tasta Shift 
 Click pe antetul ultimei linii/coloane ce se selecteaza 

 
 Selectare linii/coloane neadiacente 

 Click pe antetul primei linii/coloane 
 Se tine apasata tasta Ctrl 
 Click pe antetul fiecarei linii/coloane ce se selecteaza 
 

 Selectarea intregii foi de calcul 
 Click pe dreptunghiul gri din coltul stanga sus al foii 

de calcul unde se intersecteaza selectorii liniilor si 
coloanelor.  

 
Inserarea de randuri/coloane 
 
Exista situatii in care este necesar sa se insereze linii sau coloane in tabel. 
 
 Inserarea unui linii 

 Se selecteaza linia (click pe antetul ei)  deasupra carei se va insera 
una noua 

 Click dreapta pe selectie 
 In meniul care se deschide click pe Insert (Inserare) 

 



 
 

                                                              Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013 
 

POSDRU / 80 / 2.3 / S / 54100                                FII APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALĂ CONTINUĂ  
 17                                                                                   PENTRU ANGAJAŢII DIN ALIMENTAŢIE PUBLICĂ, TRANSPORTURI ŞI TELECOMUNICAŢII 

 

INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

 Inserarea mai multor linii 

 Se selecteaza un numar de linii egal cu cel al liniilor ce urmeaza a  fi 
inserate (inserarea se va face deasupra selectiei facute) 

 Click dreapta pe selectie 
 In meniul care se deschide click pe Insert (Inserare) 
 

 Inserarea unei coloane 
 Se selecteaza coloana  (click pe antetul ei)  la stanga 

carei se va insera una noua 
 Click dreapta pe selectie 
 In meniul care se deschide click pe Insert (Inserare) 

 Inserarea mai multor coloane 
 Se selecteaza un numar de coloanei egal cu cel al 

coloanelor ce urmeaza a  fi inserate (inserarea se va 
face la stanga selectiei facute) 

 Click dreapta pe selectie 
 In meniul care se deschide click pe Insert (Inserare) 

 
Modificarea dimensiunilor liniilor si coloanelor 
 

In majoritatea foilor de calcul sunt necesare ajustari relativ la dimensiunile liniilor si 
coloanelor 

a) Redimensionarea vizuala. 
 Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului  pe separatolul dintre numele ce 

identifica liniile/coloanele 
 Cand cursorul devine o sageata cu doua varfuri se deplaseaza 

indicatorul   pana la dimensiunea dorita. 
 Pentru a redimensiona mai multe coloane  (sau linii) se 

selecteaza acestea si se trage apoi chenarul uneia. 
Pentru a modifica dimensiunile in intrega foaie de calcul 
se selecteaza toata foaia si apoi se modifica dimensiunea. 
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b)  Redimensionarea prin configurare la dimensiune exacta a 
latimii sau inaltimii  

 Se selecteaza linia/coloana ce se redimensioneaza 
 Fila Home(Pornire), grupul Cells(Celule) , butonul 

Format 
 Click RowHight(Inaltime Rand) pentru inaltimea 

randului, sau Column Width(Latime Coloana) pentru 
altimea coloanei 

 In fereastra corespunzatoare se scrie dimensiunea 
dorita si apoi click OK 

     
 
 
 
 
 
 
 

c) Redimensionarea automata a liniilor si coloanelor 
 Se selecteaza linia/coloana ce se redimensioneaza 
 Fila Home(Pornire), grupul Cells(Celule) , butonul Format 
 Click AutoFit Column Width (Potrivire Automata Coloane) 

 
 

Sortarea datelor 
 
Instrumentele de sortare a datelor se gasesc la Fila 
Home(Pornire), grupul Editing(Editare), buton 
Sort&Filter(Sortare&Filtrare) 
 
 Sortarea dupa un criteriu 

 Se selecteaza datele din coloana ce urmeaza a 
fi sortata 

 Fila Home(Pornire), grupul Editing(Editare), buton 
Sort&Filter(Sortare&Filtrare) 

 Se alege criteriul de sortate (A –Z, Z-A) 
 In fereastra Sort Warning se bifeaza Expand the 

selection si apoi click Sort 
 
 
 
 



 
 

                                                              Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013 
 

POSDRU / 80 / 2.3 / S / 54100                                FII APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALĂ CONTINUĂ  
 19                                                                                   PENTRU ANGAJAŢII DIN ALIMENTAŢIE PUBLICĂ, TRANSPORTURI ŞI TELECOMUNICAŢII 

 

INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

 
 
 
 
 
 
 
 Sortarea dupa mai multe criterii 

 Se selecteaza tabelul 
 Fila Home(Pornire), grupul Editing(Editare), buton 

Sort&Filter(Sortare&Filtrare) – optiunea Custom 
Sort(Sortare Particularizata) 

 Se afișează caseta de dialog Sort. 

 Sub Column(Coloană), în caseta Sort by(Sortare după),se  
selecteaza prima coloana ce se sorteaza 

 Sub Sort On(Sortare pe baza) se selecteaza  tipul de sortare.  
o Pentru a sorta după text, numere sau valori de dată și oră, se 

selecteaza Values(Valori). 
o Pentru a sorta după format, se selecteaza Cell Color(Culoare 

celulă),  Font Color(Culoare font) sau Cell Icon(Pictogramă 
celulă). 

 Sub Order(Ordine), se selecteaza modul în care se face sortarea. ele: 
o Pentru valori text, se selecteaza  A to Z( De la A la Z) sau  Z to 

A(De la Z la A). 
o Pentru valori numerice, se selecteaza Smallest to Largest (De 

la cel mai mic la cel mai mare) sau Largest to Smallest(De la 
cel mai mare la cel mai mic). 

o Pentru valori de dată și oră, se selecteaza Oldest to Newer( De 
la cel mai vechi la cel mai nou) sauNewer to Oldest( De la 
cel mai nou la cel mai vechi). 

o Pentru a sorta pe baza unei liste particularizate, se 
selecteazaCustom List( Listă particularizată). 
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 Pentru a adăuga altă coloană după care se efectuează sortarea click 
pe Add Level( Adăugare nivel), si se repeta pasii anteriori 

 Pentru a copia o coloană de sortat, se selecteaza  intrarea, apoi click 
pe Copy Level(Copiere nivel). 

 Pentru a șterge o coloană de sortat, se selecteaza  intrarea, apoi click 
pe  Delete Level(Ștergere nivel). 

 
 
Crearea diagramelor 
 
Majoritatea utilizatorilor numesc diagramele Excel grafice. Prezentarea grafică a 
datelor în diagrame face mult mai simplă compararea valorilor decât prezentarea lor 
într-un tabel. 
Crearea unei diagrame este o activitate foarte simplă, care se efectuează în doar 
câteva secunde.  
Pentru a crea o diagrama:  

 Se selecteaza  domeniul cu datele care vor fi 
reprezentate sub formă de   diagrama. 

 Fila  Insert(Inserare) , grup Charts(Diagrame)  se 
alege tipul diagramei 

 Microsoft Excel ofera subtipurile tipului de diagramă 
direct în filă.   

 Click pe subtipul diagramei şi diagrama este gata  

 
 
Prin selectarea diagramei se va activa Fila  Chart Tools (Instrumente diagramă)  
formata din filele  Design(Proiectare), Layout(Aspect) si  Format  ce contin 
instrumente pentru formatarea diagramei. 
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Astfel: 
Fila Design(Proiectare) contine instrumente pentru: 

 Tipul diagramei  (grup Type/Tip) 
 

 Comutare linii coloane(grup Data/Date) 
 

 
 Aspect diagrama(grup Charts Layouts/Aspecte de 

diagrame) 
 
 

 Diverse stiluri de culori sau monocrom (grup 
Chart Styles/Stiluri de diagrame) 
 
 
 
 
 
 
 

Fila Layout(Aspect) contine instrumente pentru: 
 Etichete (grup Labels/Etichete) 

 
 
 
 

 Axe (grup Axes/Axe) 
 
 

 
 Culori si efecte  pentru fundalul si liniile de grila ale diagramei (grup  

Background/Fundal) 
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Fila Format contine instrumente pentru: 
 Stilul suprafetei diagramei 

 
 
 
 

 Culoarea suprafetei diagramei 
 
 
 
 
 

 
 Bordura diagramei 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Efecte 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Introducerea formulelor in celule 
 

Formulele sunt folosite in foile de calcul pentru efectuarea calculelor cu numere 
introduse de catre utilizator. Cu ajutorul formulelor se pot  efectua operatii de 
adunare, scadere, inmultire, impartire, folosind valorile din diferite celule. 
Formulele sunt formate de regula din una sau mai multe adrese de celule sau valori 
si un operator matematic cum ar fi +, -, *,/.  
Formulele  pot fi introduse fie de la tastatura fie selectand referintele la celule.  

 Pentru a introduce formula de la tastatura, se  efectueaza pasii urmatori: 
 se selecteaza celula in care va apare rezultatul formulei 
 se scrie semnul egal = 
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 se scrie formula (ea va apare pe bara de formule) 
 se apasa tasta Enter , iar Excel va  calcula rezultatul 

 
Excel efectueaza calculele din cadrul unei formule in urmatoarea ordine:  
1) Operatiile din paranteze 
2) Ridicare la putere 
3) Inmultiri si imparitri 
4) Adunari si scaderi 
 Ex: 

1)  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
2)  
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 Pentru a introduce o formula selectand referintele celulelor se vor efectua 

urmatorii pasi: 
 se selecteaza celula in care urmeaza sa apara rezultatul formulei 
 se scrie semnul egal = 
 se face click pe celula cu adresa care va apare prima in formula (adresa 

celulei respective va aparea pe bara de formule) 
 se introduce un operator matematic dupa valoare, pentru a indica 

urmatoarea operatie (operatorul va aprea pe bara de formule) 
 se continua selectarea de celule si introducerea de operatorii matematici 

pana cand se termina de introdus formula 
 se apasa tasta Enter pentru a accepta formula, sau Esc pentru a anula 

operatia 
 Ex. 

 

 Cand se  introduce o formula selectand referintele celulelor, Excel efectueaza 
calculele utilizand valorile din celule respective.  

 
Copierea formulelor 
 
Intr-o formula, celulele care apar pot fi referite relativ sau absolut.Daca sunt referite 
relativ atunci valorile din celulele copiate se vor modifica in functie de locul unde au 
fost mutate. 
Daca se doreste copierea unei formule pentru un grup de celule se efectueaza 
urmatorii pasi: 
 se selecteaza celula unde este formula ce urmeaza a fi copiata 
 se merge cu mouse-ul in partea din dreapta  jos a celulei (pana apare o 

cruciulita neagra +)  
 se tine apasat butonul din stanga si se trage, acoperind tot grupul care trebuie 

copiat. 
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Daca se vrea ca referirile la o celula sa ramana nemodificate, atunci aceasta se 
refera absolut. Adresa absoluta se formeaza cu ajutorul caracterului "$" asezat in 
fata literei coloanei si/sau a numarului randului. 
Daca de exemplu, vrem sa inmultim valorile din doua sau mai multe coloane  este 
suficient sa se scrie formula in prima celula din coloana rezultat si apoi sa se copieze 
si in restul celulelor. 

 

 

 
 

  
Dacă formulele sau funcţiile conţin adrese relative au loc următoarele translatări: 
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 dacă copierea se face pe verticală, adresa liniei (rândului) va fi incrementat 
crescător cu 1 iar denumirea coloanei rămâne aceeaşi, 

 dacă copierea se face pe orizontală, denumirile coloanelor se modifică iar 
numărul liniei rămâne neschimbat. 

 
Dacă formulele sau funcţiile conţin adrese absolute, partea de adresă marcată cu 
$ nu se modifica, în sensul incrementării. 

 
 
Utilizarea functiilor Excel 
 
Excel include un numar mare de functii predefinite , dar ofera si posibilitatea ca 
utilizatorul sa-si defineasca propriile functii, potrivit cerintelor de exploatare a 
aplicatiilor. 
Functiile Excel permit efectuarea de calcule si prelucrari diverse, de la cele mai 
simple pana la cele mai complexe. 
Functiile predefinite reprezinta formule speciale care respectand o anume sintaxa, 
executa operatii si prelucrari specifice, fiind destinate rezolvarii unor probleme si 
aplicatii ce contin elemente predefinite de calcul. 
Folosirea functiilor predefinite este supusa unor reguli foarte stricte, a caror 
nerespectare poate conduce la un rezultat incorect sau generator de eroare. 
Cea mai mare parte a functiilor predefinite au trei componente: 

- semnul "egal" (=) 
- numele functiei 
- unul sau mai multe argumente 

Pentru a insera o functie: 
 Se selecteaza celula in care se introduce 

functia 

 Click pe butonul Insert function (Inserare 
functie- fx) din bara de formule 

 Din fereastra care se deschide se alege 
functia daca aceasta este in lista functiilor 
utilizate recent 

 Daca functia nu se afla in lista celor 
utilizate recent, se scrie numele acesteia 
in caseta Search for a function (Cautare 
functie)  si apoi se apasa butonul Go, iar 
functia cautata va fi afisata. 

 In fereastra functiei se scriu argumentele 
si apoi se apasa butonul Ok, iar rezultatul 
functiei apare in celula. Formula se 
completeaza automat  in celula si bara de formule. 
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Functii uzuale 
 
 Max()- calculeaza maximul valorilor dintr-un domeniu 

Are ca argument domeniul in care se gasesc valorile pentru care se 
calculeaza maximul. Acesta se completeaza in caseta Number 1 din 
fereastra corespunzatoare functiei.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Min()-calculeaza minimul valorilor dintr-un domeniu 
Are ca argument domeniul in care se gasesc valorile pentru care se 
calculeaza minumull. Acesta se completeaza in caseta Number 1 din 
fereastra corespunzatoare functiei. 
 
 
 



 
 

                                                              Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013 
 

POSDRU / 80 / 2.3 / S / 54100                                FII APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALĂ CONTINUĂ  
 28                                                                                   PENTRU ANGAJAŢII DIN ALIMENTAŢIE PUBLICĂ, TRANSPORTURI ŞI TELECOMUNICAŢII 

 

INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

 
 

 Sum()- calculeaza suma valorilor dintr-un domeniu 
Are ca argument domeniul in care se gasesc valorile pentru care se 
calculeaza suma. Acesta se completeaza in caseta Number 1 din 
fereastra corespunzatoare functiei. 

 
 

 Average()-calculeaza media aritmetica a valorilor dintr-un domeniu 
Are ca argument domeniul in care se gasesc valorile pentru care se 
calculeaza media aritmetica. Acesta se completeaza in caseta Number 
1 din fereastra corespunzatoare functiei. 
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 Count()- cuantifica valorile numerice dintr-un domeniu 
Are ca argument domeniul in care se gasesc valorile numerice ce se 
cuantifica. Acesta se completeaza in caseta Value 1 din fereastra 
corespunzatoare functiei. 

 

 
 
Tiparirea documentului 
 
Vizualizarea foii de calcul inaintea imprimarii 
 
Butonul Office – Optiunea Print(Imprimare)- Print Preview –
pentru a vizualiza foaia de calcul in forma in care va fi tiparita 
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Tiparirea foii de calcul 
 Butonul Office – Optiunea Print(Imprimare)- Print 
 
 
 
 

 In fereastra care se deschide se stabilesc: imprimanta 
ce se va utiliza, paginile  ce se vor imprima, numarul de 
copii, daca se tipareste intregul registru, tipul si 
dimensiunea hartie pe care se face tiparirea, etc si apoi click pe butonul OK . 

 

 
 

Fereastra de mai sus poate fi accesata si prin combinatia de taste CTRL+P 

 
 
 

Aplicatii 
 
Aplicatia nr. 1 
1. Sa se creeze un registru de calcul nou 
2. Sa se salveze cu numele Retete 
3. Sa se redenumeasca prima foaie de calcul Ingrediente 
4. In foaia de calcul Ingrediente sa se insereze tabelul: 
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Nr.crt Denumire 

ingredient 
Unitate de 

masura 
Cantitate/Portie Nr.portii Cantitate 

totala 
      
      

 
5. Sa se completeze tabelul cu 10 inregistrari 
6. Coloana Cantitate totala  se va completa cu ajutorul formulei Excel (cantitate 

totala= cantitate/portie*nr. portii) 
7. Sa se formateze tabelul astfel: 

 Capul de tabel:- font Baskerville Old Face,  dimensiune  16,  stil Bold,  
culoare Rosu Inchis , aliniere Centrat – orizontal si vertical 

 Inregistrarile din tabel: - font Times New Roman,  dimensiune 12, stil Italic, 
culoare Gri. 

 Un chenar exterior: linie dubla, culoare  Albastra 
 Un chenar interior: linie punctata, culoare  Gri 
 Sa se aplice tabelului un fundal de culoare Albastru deschis 

8. Sa se creeze o diagrama pe baza datelor din coloanele Denumire ingredient si 
Cantitate totala. 

9. Sa se redenumeasca a doua foaie de calcul Diagrama. 
10. Sa mute diagrama din prima foaie de calcul in foaie de calcul Diagrama. 
11. Sa se salveze registrul de calcul. 
 
Aplicatia nr. 2 
 
1. Sa se creeze un registru de calcul nou. 
2. Sa se salveze cu numele Meniu. 
3. Sa se redenumeasca prima foaie de calcul Gustare rece. 
4. Sa se insereze in prima foaie de calcul, incepand cu celula B3,  tabelul urmator: 

 
Nr.crt Denumire 

produs 
Ingrediente Gramaj Pret/100g Pret  

      
 
5. Sa se completeze tabelul cu 10 inregistrari 
6. Sa se completeze coloana Pret cu ajutorul formulei Excel 
7. Sa se adauge  tabelului titlul  Gustari Reci 
8. Sa se sorteze datele din tabel crescator dupa Pret 
9.  Sub tabel, incepand cu celula G14, sa se insereze(una sub alta) cate o functie 

pentru a calcula pretul total al gustarilor, pretul minim si pretul maxim. 
10. Sa se creeze o diagrama de tip colona, in care se se reprezinte datele din 

coloanele Denumire produs  si  Pret. 
11. Sa se adauge diagramei titlul Preturi produse 
12. Sa se aplice tabelului si diagramei un format la alegere. 
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Test de verificare a cunostintelor 
 
Pentru fiecare intrebare incercuiti rapunsul corect . 
 

1. Un fisier Excel este format: 
a)Una sau mai multe foi de calcul depozitate în acelaşi fişier 
b)O singură foaie de calcul deoarece registru de calcul şi foaie de calcul sunt 
sinonime 
c)Un set aleatoriu de linii şi coloane 
d)Un set de date financiare sub formă de text 

 
2. Pentru referirea grupului de celule din domeniul A1: B3 din Foaia Elevi 

folosim  în altă foaie : 
a) Elevi A1:D3 
b) Elevi!A1:D3 
c) !EleviA1:D3 
d) A1:D3 

 
3. În Excel, referinţa celulei active apare în:  

a) Zona AutoCalculate  
b) Caseta de nume  
c) Eticheta foii de calcul  
d) Bara de formule  

 
4. Referinţa $A$1 folosită într-o formulă: 

a) Păstrează fixă coloana A  
b) Păstrează fix rândul 1  
c) Face celula A1 variabilă  
d) Păstrează fixă celula A1 

 
5. Blocul C2:E2 indică celulele: 
   a) C2,C3 b) C2,D2,E3 c) C2,E2 d) C2,D2,E2 
 
6.Care dintre urmatoarele referinte este  o referinta absoluta? 
   a) A4  b) $A$4  c) $A4   d) A$4 
 
7. Urmatorul tip de date nu exista in Excel: 
   a) numar  b) data    c) text   d) logic 
 
8.Care dintre urmatoarele formule calculeaza suma elemetelor din    
   domeniul B2:B11 

a) Sum(B2,B7) 
b)=Sum(B2:B7) 
c)=Sum(B2,B7) 
d)Sum(B2:B7) 
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9. Aplicaţia Microsoft Excel poate lucra, la un moment dat, cu: 

a) Mai multe registre de lucru 
b) Mai multe celule 
c) Un singur registru de lucru 
d) Mai multe foi de calcul 

 
10. Accesarea carui buton are ca efect inserarea unei functii  in Excel? 

a)  

b)  

c)  

d)  
 

 
11.Care dintre următoarele poate fi denumirea unei coloane dintr-o foaie 
de      calcul Excel 

a) 7B 
b) 7 
c) A2 
d) C 

 
12.Intersecţia unei linii cu o coloană se numeşte: 

a) Dată 
b) Etichetă 
c) Element 
d) Celulă 

 
13. Indicele unei coloane urmat de indicele unei linii semnifică: 

a) Nu are o semnificaţie aparte 
b) Adresa unei celule 
c) Referinţa mixtă a unei celule 
d) Numele unei etichete 

 
14. Inserarea unei linii sau a unei coloane se face parcurgând paşii: 

a) Se selectează o celulă a liniei sau coloanei înaintea căreia dorim să 
inserăm, se dă  click  dreapta pe mouse, se alege comanda Insert 
(Inserare), în caseta apărută se bifează unul dintre butoanele Row 
(Rând) sau Column (Coloană). 

b) Se selectează linia respectiv coloana înaintea căreia se doreşte 
inserarea, se dă  click  dreapta pe mouse, se alege Insert (Inserare). 

c) Se selectează o celulă a liniei sau coloanei după care dorim să inserăm, 
se dă  click  dreapta pe mouse, se alege comanda Insert (Inserare), în 
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INVESTEȘTE  ÎN OAMENI! 

caseta apărută se bifează unul dintre butoanele Row (Rând) sau 
Column (Coloană). 

d) Se selectează linia respectiv coloana înaintea căreia se doreşte 
inserarea, se alege din meniul Insert (Inserare) comanda Cells (Celule). 

 
15. Toate formulele încep cu: 

a) Cu referinţe absolute către celulele implicate în formule 
b) Cu referinţe relative către celulele implicate în formule 
c) Cu referinţe relative sau absolute către celulele implicate în formule 
d) Semnul egal 

 
Punctaj 
Se acorda 1p din oficiu 
Pentru fiecare raspuns corect se acorda 0.6p 

 


