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Utilizarea programelor de calcul tabelar
Microsoft Office Excel

Microsoft Excel este un program de calcul tabular, ce face parte din pachetul
Microsoft Office, alaturi de Word, PowerPoint, Access.

El mai poartda 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 in executie a programului

Meniul Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Office Excel 2007

. Flash

l Notepad Simona

- Do ent:
J 22| Microsoft Office Word 2007 e

Pictures
QJ StrongDC

Music

I :—J Microsoft Office PowerPoint 2007 DeepBurner

Games Games
@ Megzilla Firefox Google Chrome Simona

Computer Google Earth
m WTorrent HTML Help Workshop Documents

— Control Panel iTunes
|!‘$-_T Micreseft Office Excel 2007 Join Air Pictures
Devices and Printers Kantaris
K =7 Microsoft Office Outlook 2007 Maintenance
‘_'__" Default Programs Microsoft Office
‘-'—*é Snipping Tool ) (= Microsoft Office Access 2007 Games
Help and Support = . )
[ Microsoft Office Excel 2007
» Al Programs [ Microsoft Office Groove 2007
. £ Microsoft Office InfoPath 2007
[Shut down | v | {7 Microsoft Office OneNote 2007
i~ Microsoft Office Qutlook 2007
(@ Microsoft Office PowerPoint 2007

Music

Computer

Control Panel

Devices and Printers

Microsoft Office Publisher 2007 Default Programs
i Microsoft Office Word 2007
Micresoft Office Tools Help and Support

1 Back

MShutdown | ¥ |
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Interfata programului

ln
- Home | Insert Page Layout  Formulas Dat: Review  View Developer @ - o x
3 *C“‘ calibri Sluc|[a ] (== =] | Siwreeret General ij,‘ ﬁ _’_;‘ﬁl SE' ?‘ [E__\ PRI % ﬁ
Cac — 1 E -
Faste (=32 | e s conter~ | (B =) ]| comamiorat rormat | can e Deite Fomat | ) ( sorta s
Ciipboard Font Alignment 0 Number 5 Styles celis Editing
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16
17
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W 4 » v| Sheetl ~Sheet2 ,“Sheet3 %3

Ready |

T ey

Elementele componente ale ferestrei aplicatiei Excel sunt:

e Bara de titlu

Bara de titlu contine numele registruului ce se editeaza, numele aplicatiei si

butoanele de Minimizare(ﬂ) , Maximizare(@) si Inchidere

(e

specifice oricarei ferestre din Windows.

e Butonul Office
Cn
ol

Ofera acces la comenzi pentru fisiere Office

e Bara de instrumente Quick Access

e Banda

Home Insert

Pagelayout  Formulas Review  View  Developer ® - o x
= | ¥ Cut X . o = = =l = 7 g || = F2 | E Autosum -
BT Calibri u -[A L [F ==l |. S Wrap Text Cenetal ij}‘ ?jﬂ gd - ?‘ [E Srus W @a
- - - | B E BEE == = - - g +.0 .00
FaStE | 5 Fomat painter ||(BL 0| | Ol o] | 2 2 4 € | B Mierge & center ~ | | B0 oo B ] | Conciional Fovmat " Cell | nsert Delete Format || - Seta feds
Clipboard ] Font Alignment (F] Mumber (F] Styles Cells Editing

Banda (Panglica) are trei componente de baza:

> File. O fila reprezinta o zona de activitate.

\ _t.’ij e

- Home | Inset  Pagelayout  Formulas Data  Review  View  Developer U-9x
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» Grupuri. Fiecare fila are cateva grupuri care arata la un loc elementele
asociate.

Clipboard 7] Font ] Alignment i Number i Styles Cells Editing

» Comenzi. O comanda este un buton, o casetd de introducere a
informatiilor sau un meniu.

Calibri 11 - A AT [T ==||¥-| | =¢WrapText
(B I U~~~ A~ ||E = =|£= ££|| k& Merge & Center ~

Banda apare ca o bara de instrumente lata, cu butoane si afiseaza instrumentele
care sunt necesare la un moment dat.

File ofera 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, in functie de tipul de activitate pe

care trebuie efectuat.
+ file de program (Print Preview) atunci cand se comutatd la diverse

vizualizari.

e Bara de formule

Al 4 k|

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.

e Antet coloane

B
e
o
=
.
o
=]
E
=
=
-]
E
-]
E
e
BlEw o wnhswnkE

e Antet linii
12
13

e Zona de editare 14

(— 16
17
13
19
20
21
22
23
24

26
27

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
4 PENTRU ANGAJATII DIN ALIMENTATIE PUBLICA, TRANSPORTURI $I TELECOMUNICATII



® ,{“'i\"}
Fe - & {1ie)
- \

UNIUNEA EUROPEANA MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI $I FONDUL SOCIAL EUROPEAN INSTRUMENTE STRUCTURALE CNOPT COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
PROTECTIE| SOCIALE POS DRU 2007-2013 OPOSORY S| TELECOMUNICATII
AMPOSDRU 20072013 “GH. AIRINEI"

INVESTESTE IN OAMENI! Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013

e Bare de derulare

[ ] _ 5]

Cele doua bare de derulare (orizontala si verticala) permit deplasarea rapida in
cadrul foii de calcul (stanga-dreapta sau sus-jos)

e Butoanele de vizualizare

Norma Page Layout Page Break Preview

Butoanele de vizualizare prezinta optiuni de vizualizare a unei foi de calcul.

Aceste optiuni se gasesc si la fila View (Vizualizare) - grupul Workbook Views

= =) ES

ormal| Page Page Break | Custom  Full
Layout  Preview Views Screen

Workbook Views

Deschiderea unui registru existent

1) Butonul Office- Optiunea Open (Deschidere)
o T

Recent Documents

1 Capa_Microsoft Word_2007
2 Publicatie

e

Qpen
3 Microsoft Word
Open (ctri= 0}
- 4 Capa_Microsoft Ward_2007

e

T

5 chitante simona
& CURRICULUM TIC
SaveAs >
7 Project Ziua Dezastrelor14 10,09

& Feedback_m

9 Calendarul a

Dott.

N @ E

chestionar centre ECDL 2011
ORARTIC - Repartizare nominala pe grupe si s
PERFECIONAREA CADRELOR DIDACTICE PRIN P.
Soarele- Poenaru
7 Publish » | protofo
pizza 100

_T Close Suport de curs .doc

[ Word options | [ X Exit Wora

W &l

R0 (O O D N A N D A D A (R (D (A

2) In fereastra care se deschide se cauté registrul ce se doreste a fi deschis

» Diverse » ~ | ¢ [ search Divere B

Filename: ~ [AlExcel Fles -
|

Tl ==
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/)
s Pentru deschiderea unui registru deja existent in locul pasului 1 se poate
folosi combinatia de taste CTRL+O.

Inchiderea unui registru

Meniul Office- Optiunea Close

|

Recent Documents

1 Material ospatar
Microsoft Word

CursWord

Capé_Microsoft Word_2007
figuri

Publicatie
Capé_Microsoft_Ward_2007
chitante simona

SaveAs »

F
=l
&l
&
-

[T R S Y TS

CURRICULUM_TIC
Proiect Ziua Dezastrelor14.10.09
Prépareiit Feedback_modull_covaci
Calendarul activitatilor_grupa4_cdb

Send » Dotl

chestionar centre ECDL 2011

Ly Publish > ORAR TIC - Repartizare nominala pe grupe si s...
PERFECIONAREA CADRELOR DIDACTICE PRIN P.

YT LEYY¥ ¥ EYY WYY LYEL

e Soarele- Poenaru Cristyna

Crearea unui registru nou

|

e Meniul Office- Optiunea New

Recent Documents

j 1 Material ospatar =
=] 2 Microsoft Ward =

/ Qpen
o 3 cursword =
4 Cap4_Microsoft_Word_2007 i=

Save
5 figuri =
= & Publicatie =

Saveps b

7 Cap4_Microsoft_Word_2007 =
8 chitante simona =
@ Brnt ¥ |9 curRICULUM_TIC =
Proiect Ziua Dezastrelar14.10.09 =
/% Prepare b Feedback_modull_covaci =
Calendarul activitatilor_grupa4_cdb =
_ﬁ Send L Dot1 =
chestionar centre ECDL 2011 =
L/ Publish > ORARTIC - Repartizare nominala pe grupe sis.. =
PERFECIONAREA CADRELOR DIDACTICE PRIN P... =1
e Close Soarele- Poenaru Cristyna =

23 Word Options | | X Exit Word

e In fereastra New Workbook click pe optiunea Blank Workbook si apoi click
pe butonul Create (Creare).

P » Blank Workbook
Blank and recent
b4
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O
s Pentru crearea unui registru de calcul nou se poate folosi si combinatia de
taste CTRL+N

Salvarea registrului

Combinatia de taste CTRL+S

In fereastra care se deschide se alege locul in care se va salva registrul. In zona
File Name (Nume figier) se scrie numele sub care va fi salvat registrul si apoi click
pe butonul Save (Salvare).

(] Save As [
« Simona b Desktop » Diverse » « |43 W Search Diverse
Organize * New folder R l@l
~ Name - Date modified Type
7l Libraries -
= Atestat C 01.12.201012:57 File folder
%] Documents . .
J o Imagini 08.02.2011 17:25 File folder
¥ Music
¥ programare 2008neintensiv 25.02.2011 13:57 File folder
|| Pictures ) . -
Teme directori 11.02.2011 10:27 File folder
B videos . .
= Tutoriale office 28.01.2011 20:16 File folder
_ F‘ﬂ dirigentie 11.03.2011 20:09 Microsoft Of
M Computer = )
LY W_] Grafic asistente cra 21.10.201019:24 Microseft O
&L, Local Disk (C) =
- K] Stat plata 10.02.2011 19:52 Microsoft O
s Local Disk (D:)
~ 4 n ] r
File name: -
Save as type: Excel Warkbook -
Authors: Simona Tags: Addatag
[ Save Thumbnail

~

s Fereastra de mai sus apare doar atunci cand registrul este salvat pentru prima
data. Daca registrul a fost salvat anterior este suficienta utilizarea combinatiei de taste
CTRL+S

Daca se doreste salvarea registrului sub un alt nume, alt tip sau in alt director pe
disc, din Meniul Office se alege optiunea Save As (Salvare ca).

o —

Save f the d t
e a copy of ocument
[y Excel Worknook
| Save the file as an Excel Workbaok.
Qpen

fix, Excel Macro-Enabled Workbook

care 31 save the workbook in the XML-based and
= macro-enabled file format.

e NP AL LD

i Yy Excel Binary Workbook
[oasn| Save the workboak in a binary file format
optimized for fast loading and saving.

SaveAs *

print  » | [E] ) Brcel 27-2003 Workbook
| Save a copy of the workbook that is fully
compatible with Excel 97-2003.
Prepare | 5 % OpenDocument Spreadsheet
Save the workboak in the Open Document

Format.

Send  *
PDF or XPS

= Publish  copy of the workboak as a PDF or
XPS file.

/ »

L/ publish

—] Other Formats

s Open the Save As dialog box to select from
Close all possible file types.

2] Excel Options | | X Exit Excel
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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

D10 - [ k|

+ 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
e Click pe butonul Insert Workseet (Inserare foaie de calcul) din partea
de jos a foii de calcul

Sheetl Sheet? “Sheetd ¥
] [Insert Worksheet (Shift+FL1)|

@ Stergerea unei foi de calcul

e Click dreapta pe foaia de calcul ce urmeaza a fi stearsa o
e In meniul ce se deschide click pe optiunea o .
Delete(Stergere) : |
@ Redenumire unei foi de calcul Sheats SRR
e Click dreapta pe foaia de calcul ce urmeaza a fi
redenumita oo
e In meniul ce se deschide click pe optiunea Rename oo
(Redenumire) b
@ Mutarea unei foi de calcul

e Prin operatia de Drag and drop, se muta foaia de il shew ot
calcul in pozitia dorita.
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@ Stabilirea dimensiunii, marginilor, orientarii foii de calcul

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

jsert | Pagelayout | Formulas  Data  Review  View  Developer

Ty = [l 57 Width: Automatic ~  Gridlines |Headings | |
O = 0 e
H 2|| Height: Automatic ~ || V| View | ¥| View
Margins Orientation Size  Print Ereaks Background Print = Brit
< S S Titles || [ Seale: 100% o Print Print || gp
Page Setup [ Scale to Fit % | SheetOptions
- ﬁr| Page Setup
< D E F G — Show the Page tab of the Page

Setup dialog box.

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

e 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)

Orientation -
@ Porgait () Landscape | Page |[Margine" | Header/Footer | sheet |
Top: Header:
scaling 19 & N
@ Adiust to: | 100 [ % normal size
(@) Fitto: 1 % page(s) wide by |1 | tall
Left: Richt:
Papersize: | A4 [=] 18 5 18 5
Print quality: | 300 dpi [=]
First page rumber: | Auto
Bottom: Footer:
19 B 03 [+
Center on page
[ Horizantally
prt... | [ Prntpreview | [ options... | 7] vertically
print... | [ PrintPreview | [ gotors... |

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.

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Introducerea de informatii in celule

Pentru a introduce o informatie intr-o celula:
e se selecteaza celula (click pe ea)

e se tasteaza informatiile
e se apasa tasta Enter pentru validare

In momentul introducerii informatiilor acestea apar progresiv atat in celula cat si in
bara de formule.

Home | Insert Pagelayout  Formulas Data Revi

#c”t Calibri Slu - A [E =4
Faste -‘i::::.aw.am:w [Br ool A==
‘pE;ar "‘. X v fxTﬂLista ingredien:elur
A B C D E F
1
; Lista ingre_dientelar
4
De obicei, inainte de introducerea
unei valori intr-o celula aceasta trebuie configurata in functie de tipul 2
ei_ 123 ospeanc oimar STZ'I
Intr-o celula in Excel se pot introduce valori de tip: 12 i
e Numeric =5
o TeXt JE -counting
e Data calendaristica i .
e Procentaj ;/f
. 0
e Simbol monetar .
. s
e Fractie & e
10 ]
e efc aRc [
Pentru a formata o valoare ce urmeaza a fi introdusa intr-o celula:
e Fila Home(Pornire) — Grupul Number(Numar)
e Click pe lansatorul ferestrei Format Cells Number
General - ijﬁ‘ % I__;'ﬂL j‘I' jf\ EJ
(St | 28 0] | Comational remat o || T Delete Fomt
MNumber Il Styles Cells
Format Cells: Number
J K S Show the Number tab of the

Format Cells dialog box.

e In fereastra Format Cells Number Ia fila Number (Numar) se stabilesc
setarile dorite.
De exemplu:

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Pentru datele de tip numeric se pot stabili numarul de zecimale,
formatul numerelor negative, utilizarea sau neutilizarea separatorului

de mii.

Number | Alignment | Font | Border | Fil [ Protection |

Categary:

General .| Sample
Number
Currency
Accounting
Date

Time [ use 1000 Separator (.)
Percentage
Fraction Negative numbers:
Scientific
Text
Spedial
Custom -1234,10

Decimal places: |2 =

Number is used for general display of numbers, Currency and Accounting offer specialized formatting
for menetary value.

Pentru datele de tip Simbol Monetar (Curency) se pot stabili numarul
de zecimale, simbolul monetar (Lei, $, Euro...)

Number | plignment | Font | Border | Fil | Protecton |

Category:

General .| Sample

Number

Accounting . <

Date Dedmal places: |2 =

Time Symbol: [lei =

Percentage i -

Fraction Negative (None E]

Scientifi

Eavi < Chinese (Smplfied, Singpore) @
< English (Australia)

Spedal

Custom $ English (Canada) 1
$ Engissh (Caribbean) 3

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

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

stabili formatul si locatia .

Mumber | Alignment | Font | Border | Al | Protection |

Category:
General .| Sample
Number

Currency

Acmunﬁni

Time
Percentage
Fraction
Sdentific
Text
Spedial
Custom

Locale {ocation):

Romanian (Romania) [-]

Date formats display date and time serial numbers as date values. Date formats that begin with an
asterisk (<) respond to changes in regional date and tme settings that are specified for the operating
system. Formats without an asterisk are not affected by operating system settings.
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Formatarea textului

e 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 Meni

e Click pe celula

Ciorba taraneasca

Ciorba a |2 grec de

Produs Cantitate

Ciorba de perisoare 420/30 gr

de porc 420/30 gr

2) Selectare de celule adiacente de pe aceiasi coloanallinie PRI vl
e Clik pe prima celula S,”if' s pere e io0g
Galuste cu prune gr
e Se tine apasata tasta Shift T

e Click pe ultima celula

Cartofi cu maioneza 150 gr

3) Selectarea de celule neadiacente
e Clik pe prima celula oo
e Se tine apasata tasta Ctrl e g a0
Snite
M 100g

e Click pe fiecare celula ce se doreste a fi selectata

Pret RON
5,00
7.50

5,00
4,50

7,50

300 gr 4,00
150 gr 2,50
150 gr 3,00
4) Selectarea unui bloc de celule o b
Salata 50gr 2,00
e Click pe prima celula din bloc
. . Produs Cantitate Pret RON
e Se tine apasat butonul stang al mouse-ului E—— ™
. . Ciorba faraneasca

e Se deplaseaza cursorul pana la ultima celula din bloc  [x=........ :zﬁjg b

. e wp

ar 100g 7,50]

@ Formatarea caracterelor TS =
Se face similar cu formatarea caracterelor in Word. — T
La fila Home(Pornire) , grupul Font Calibri T[11 [
B 7 O v,,:::::::v.,{h,é,.

Font [=

se gasesc comenzi pentru:
> tipul fontului

e stilul caracterelor

Page Layout

Arial

Cele trei stiluri standard de formatare a caracterelor sunt:
e stilul aldin,Bold (B) =

o stilul cursiv,ltalic (/)

POSDRU /80 /2.3 /S /54100
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e stilul subliniat, Underline (U)
e marimea fontului E

erences

-lm [F[4

8
3
it |10
1n

12 L
=7

16

18
2

e culoarea caracterelor

+| Theme cColors B
[ LTI L]

e culoarea de fundal a celulelor

|| &=l A -]l
Theme Colors
H EEENEN

Standard Colors
HE EEEER
No Fill

i | More Colors...

Calibri

B £ o

e chenarul celulelor o B

Top and Bottom Border
Top and Thick Bottom Border

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:

e Se selecteaza celula sau grupul de celule

e Fila Home(Pornire) , grupul Font , butonul
Borders(Borduri)

=
=
=
B
o
2=
2o

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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e Optiunea More Borders(Mai multe borduri)

aaaaa

aaaaaa

B KosRg

In fereastra care se deschide, la fila Border e o R —— =
i 1 H MNumber | Alignment | Font | Border Fi e
(Borduri) se alege stilul si culoarea oo | g | ron | swcer || rtecon |

Line Presets

None  =—-s—-

chenarului, se apasa butonul Outline (Contur) | =

pentru chenerul exterior si Inside(Interior)
pentru chenarul interior si apoi click pe Ok.

Border

B -

R Text Text

a v

Color: Text Text

Automatc =] & |- . .
W Automatic D m E
Theme Colors
TH O E B M M B W W pd by dicking the presets, preview diagram or the buttons
E
| I T
Standard Colors
Bl L | EEEEN

g2 Chenarul interior si cel exterior pot fi diferite.

& Alinierea datelor in celula

La fila Home(Pornire), grupul Alignment(Aliniere) se gasesc instrumentele
pentru :

[ #~| | S¢wrap Text

|£= 25| | = Merge & Center -

Alignment P

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

=w=—— Aliniere pe Verticala
=m— Aliniere pe Orizontala

. . a4 Merge & Center =
» imbinare celule =

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Imbina doua sau mai multe celule intr-un singura si aliniaza textul centrat pe
orizontala.

incadrare text

=1 Wrap 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

[3=~| | S wrap Text I

Angle Counterclockwise
Angle Clockwise
Vertical Text e
Rotate Text Up
Rotate Text Down

Format Cell Alignment

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)

% cut

53 copy

- Format Painter
Clipboard ]

Paste

== | cut
23 Copy

# Format Painter |||

Clipboard =

Paste

=N (X cut

53 Copy

- Format Painter
Clipboard =

Paste |

g

e 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

POSDRU /80 /2.3 /S /54100
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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:

e Click pe celula al carei continut urmeaza a fi copiat

FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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e Se plaseaza cursorul in coltul din dreapta jos al celulei (capata forma
+)

e 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
e Click pe antetul liniei/coloanei

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

» Selectare linii/coloane neadiacente
e Click pe antetul primei linii/coloane
¢ Se tine apasata tasta Ctrl
e Click pe antetul fiecarei linii/coloane ce se selecteaza

» Selectarea intregii foi de calcul

e Click pe dreptunghiul gri din coltul stanga sus al foii A
de calcul unde se intersecteaza selectorii liniilor si
coloanelor. 2

Inserarea de randuri/coloane

Exista situatii in care este necesar sa se insereze linii sau coloane in tabel.

> Inserarea unui linii
e Se selecteaza linia (click pe antetul ei) deasupra carei se va insera
una noua
e Click dreapta pe selectie
e In meniul care se deschide click pe Insert (Inserare)

9 | calibri  ~ 11 .v‘ AA‘ A Em o F 7,50

1B 7 = - - A- w0 | 2,00

. ‘de, - Cartofi o A

12| @ | copy 3,00

13| [ Paste 3,00

14 Paste Special.. 2,50

LS Insert 2,00

1o Delet:

17

18 Clear Content:

19| B Eormat Cells...

20 Row Height,

21 Hide
e il —

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA

16 PENTRU ANGAJATII DIN ALIMENTATIE PUBLICA, TRANSPORTURI $I TELECOMUNICATII



UNIUNEA EUROPEANA

MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI I
E

PROTECTIE| SOCIALI

<

INSTRUMENTE STRUCTURALE CNO#
2007-2013

:
Te

FONDUL SOCIAL EUROPEAN
POS DRU
3007 2013

COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
SITE!

LECOMUNICATII
“GH. AIRINEI"

INVESTESTE IN OAMENI! Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013

> Inserarea mai multor linii

& | cut

53| Copy

[ | Paste
Paste Special...
Insert
Delete
Clear Contents

1=

1

Format Cells...
Row Height...
Hide

1 Unhide

[Kad

2,50
3,00

131 rmaion

150 gr

3,00

e 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
e Se selecteaza coloana (click pe antetul ei) la stanga
carei se va insera una noua
e Click dreapta pe selectie
e In meniul care se deschide click pe Insert (Inserare)

400 gr

» Inserarea mai multor coloane

e Se selecteaza un numar de coloanei egal cu cel al
coloanelor ce urmeaza a fi inserate (inserarea se va
face la stanga selectiei facute)

e Click dreapta pe selectie e

e In meniul care se deschide click pe Insert (Inserare) |-

Modificarea dimensiunilor liniilor si coloanelor

a20/30gr

420/20 gr
420/20 gr

300 gr

150 gr
150 gr
Jao gr
fs0.gr

Meniu

Cantitate

420/30 gr

420/20 gr
420/30 gr

[F| Format Cells...
Column Width..
Hide
Unhide

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

coloanelor

a) Redimensionarea vizuala.
e Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului pe separatolul dintre numele ce
identifica liniile/coloanele

e Cand cursorul devine o sageata cu doua varfuri se deplaseaza
indicatorul

e 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.

POSDRU /80 /2.3 /S /54100
17

pana la dimensiunea dorita.

L'rag i resizs

A B+

ot | o | el
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b) Redimensionarea prin configurare la dimensiune exacta a

latimii sau inaltimii gyl R g
» Se selecteaza linia/coloana ce se redimensioneaza o mi

e Fila Home(Pornire), grupul Cells(Celule) , butonul :E P
Format oo
e Click RowHight(Inaltime Rand) pentru inaltimea vny ’

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

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

Column width:

[ Ok ][ Cancel ]

c) Redimensionarea automata a liniilor si coloanelor
e Se selecteaza linia/coloana ce se redimensioneaza
e Fila Home(Pornire), grupul Cells(Celule) , butonul Format

B
=)

==
==

Insert

e Click AutoFit Column Width (Potrivire Automata Coloane)

Sortarea datelor

Organize Sheets

Protection

Rename Sheet
Move or Copy Sheet..
Tab Color »

Protect Sheet...
Lock Cell

Format Cells...

e [FE] = Autosum - W

EgLE &) Fil -

Delete [Format Sorta

E - @aear Fierr

Cells | cen size

3L Row Height...

o ButoFit Row Height

3 Column Width.
AutoF
Default Width...

mn Width

Visibility
Hide & Unhide 3
Organize Sheets
Rename Sheet
Move or Capy Sheet.
Tab Color 3
Protection
[y Protect Sheet.
5 Lodecan

(| Format cens

Instrumentele de sortare a datelor se gasesc la Fila

Home(Pornire), grupul Editing(Editare), buton > AutoSum -
Sort&Filter(Sortare&Filtrare) 3] Fill -

Sort & Find &

Filter = Select =
ting

> Sortarea dupa un criteriu £
e Se selecteaza datele din coloana ce urmeaza a _
fi sortata
e Fila Home(Pornire), grupul Editing(Editare), buton 3

Sort&Filter(Sortare&Filtrare)

e Se alege criteriul de sortate (A —Z, Z-A)

e In fereastra Sort Warning se bifeaza Expand the
selection si apoi click Sort

E

a7 | &

Sort & | Find &
Filter ~ | Select =

4]/ sotatoz
Z] setztoa
¥ Custom Sort...

“f=| Filter

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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(Sort Warning ;)

Microsoft Office Excel found data next to your selection. Since you have not
selected this data, it will not be sorted.

What

(7) Continue with the current selection

» Sortarea dupa mai multe criterii

e Se selecteaza tabelul 3 iy
e Fila Home(Pornire), grupul Editing(Editare), buton ii
Sort&Filter(Sortare&Filtrare) — optiunea Custom = ¢ @ cwnson

Sort(Sortare Particularizata)

W= Eilter

o Se afiseaza caseta de dialog Sort.

[ ) Add Level ][ X Delete Level H 3 Copy Level ”@[ Options. . ] My data has headers
Column Sort On Order
Sortby [produs Values AtoZ
=] |values Smallest to Largest
A enby [=] |values AtoZ

e Sub Column(Coloana), in casetaSort by(Sortare dupa),se
selecteaza prima coloana ce se sorteaza
e Sub Sort On(Sortare pe baza) se selecteaza tipul de sortare.

@)

Pentru a sorta dupa text, numere sau valori de data si ora, se
selecteaza Values(Valori).

Pentru a sorta dupa format, se selecteaza Cell Color(Culoare
celula), Font Color(Culoare font) sau Cell Icon(Pictograma
celula).

e Sub Order(Ordine), se selecteaza modul in care se face sortarea. ele:

@)

POSDRU /80 /2.3 /S /54100
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Pentru valori text, se selecteaza AtoZ(DelaAlaZ)sau Zto
A(DelaZlaA).

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).

Pentru valori de data si ora, 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).

Pentru a sorta pe baza unei liste particularizate, se

selecteazaCustom List( Lista particularizata).

FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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e Pentru a adauga alta coloana dupa care se efectueaza sortarea click
pe Add Level( Adaugare nivel), si se repeta pasii anteriori

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

e Pentru a sterge o coloana de sortat, se selecteaza intrarea, apoi click
pe Delete Level(Stergere nivel).

Crearea diagramelor

Majoritatea utilizatorilor numesc diagramele Excel grafice. Prezentarea grafica a
datelor in diagrame face mult mai simpla compararea valorilor decat prezentarea lor
intr-un tabel.
Crearea unei diagrame este o activitate foarte simpla, care se efectueaza in doar
cateva secunde.
Pentru a crea o diagrama:

e Se selecteaza domeniul cu datele care vor fi g i & = &y D

reprezentate sub forma de diagrama. e e

e Fila Insert(Inserare) , grup Charts(Diagrame) se M@@ S
alege tipul diagramei S

e Microsoft Excel ofera subtipurile tipului de diagrama M@@M

Cylinder

. direct in fila. M@MM

Click pe subtipul diagramei si diagrama este gata

Meniu s o] J04] 48

Pyramid

[F]

w @ =
> i o N A J‘,A I ‘
g 2 & M_ﬁ l-_‘;_‘} B0
2 c o .
a o fus 3
= = il AN Chart Types...
[snitel de porc|100 g 7.50 Pret RON
[Supa de
legume 400 gr 4.50
|5-alata 50 gr 2.00
[Galuste cu
rune 300 gr 4.00
Desert 40 gr 2.50
Giorba
taraneasca W PretRON
de porc [420/30 gr 7.50
[Gorba de
erisoare 420/30 gr 5.00|
Gorba a la
larec de pui _|420/30 or 6.00|
[cartofi prajit 150 or 2.50|
|Cartofi piure 150 gr 3.00 It
[Cartofi cu
|maioneza 150 ar 3.00]

Prin selectarea diagramei se va activa Fila Chart Tools (Instrumente diagrama)
formata din filele Design(Proiectare), Layout(Aspect) si Format ce contin

instrumente pentru formatarea diagramei.

Design Layout Format
s | | [ [adl | ;] =
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Astfel:
Fila Design(Proiectare) contine instrumente pentru: ﬁi “-El
e Tipul diagramei (grup Type/Tip) Chart Type Template
Type
e Comutare linii coloane(grup Data/Date) = o~
fJ ] I_"m

Switch Select
Row/Calumn Data

Data

e Aspect diagrama(grup Charts Layouts/Aspecte de
diagrame)

Chart Layouts

e Diverse stiluri de culori sau monocrom (grup
Chart Styles/Stiluri de diagrame) T me[me]se te 0o e 0. ae

- L ) s L " LI L)
Ba | Be |8 |le Be 0y |8a 0,
LB LY LY L Y | B LY LY e

e W Ms Mg fip W, M N

Fila Layout(Aspect) contine instrumente pentru:

o Etichete (grup Labels/Etichete) in

s | o] | | A0

Chart  Axis Legend Data Data
Title = Titles = hd Labels = Table =

Labels

e Axe (grup Axes/Axe) ﬂ @

il
Axes  Gridlines

- -

Axes

e Culori si efecte pentru fundalul si linile de grila ale diagramei (grup

Background/Fundal)
— Format Floor l‘i‘
m]ﬂ m]m l Al 3-D Format
— Border Color Bevel
Plot  Chart Chart 3-D sl T sy
Area~ Wall~ Floor~ Rotation oromat | | . with: oot =]
Background 3.0 Rotation h Heht:  [opt =]
Depth
=2 - jo ot
Contour
&~ FEE
Surface
Material —_— — T
Reset
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e Stilul suprafetei diagramei
[ J-B-0-0-4-]
s@acmon =
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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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e se scrie formula (ea va apare pe bara de formule)
e se apasa tasta Enter, iar Excel va calcula rezultatul

o
I

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
o Ex
1)
» (2 %X « fe|=5"2-7/3
B C D E
=5*2-7/3) |
) - (» Je | =5%2-7/3
B C D E

I 7, Eﬁ-ﬁﬁﬁ?!

- (» ¥ « Jfe|={7*5+10-15/3)-4
2
) B C D E A
[=7=5+10-15/2)-4
- (> fe | ={775+10-15/3)-4
B C D E
[ 26]
| ]
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@ Pentru a introduce o formula selectand referintele celulelor se vor efectua
urmatorii pasi:
e se selecteaza celula in care urmeaza sa apara rezultatul formulei
e 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)
e se introduce un operator matematic dupa valoare, pentru a indica
urmatoarea operatie (operatorul va aprea pe bara de formule)
e se continua selectarea de celule si introducerea de operatorii matematici
pana cand se termina de introdus formula
e se apasa tasta Enter pentru a accepta formula, sau Esc pentru a anula
operatia
o Ex.

~ (0 % « f«|=B3*B4+B5/B6
B c D E

2’1‘“ 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.

-~ (3 %X « J=| =ca=Da

B C D E
Cantitate Pret = Valoare
10 b3 7,5:=C4*D4
100 10
125 5,75
250 12
100 19
150 6,00

Cantitate Pret Valoare
10 75 758
100 10:
125 5,75
250 12
100 10
150 6,00:
- f- | =c6*D6
B i D E
Cantitate Pret Valoare
10 7.5 i
1O 10 L0
125 5,75 718,75
250 12 J000
1O 19 100
150 5,00 SO0
=

N/
7!15\“}‘

Daca formulele sau functiile contin adrese relative au loc urmatoarele translatari:
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o daca copierea se face pe verticald, adresa liniei (randului) va fi incrementat
crescator cu 1 iar denumirea coloanei ramane aceeasi,

« daca copierea se face pe orizontala, denumirile coloanelor se modifica iar
numarul liniei ramane neschimbat.

Daca formulele sau functiiile contin adrese absolute, partea de adresa marcata cu
$ nu se modifica, in sensul incrementarii.

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: 7 ]
e Se selecteaza celula in care se introduce —

functia

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

Search for a function:

e Din fereastra care se deschide se alege ]
functia daca aceasta este in lista functiilor SRR wre———
utilizate recent e
e Daca functia nu se afla in lista celor =
utilizate recent, se scrie numele acesteia PR
. - COUMT
in caseta Search for a function (Cautare hax
functie) si apoi se apasa butonul Go, iar TF(logical_testvalue_if_true;value_if_false)
. Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another
functia cautata va fi afisata. value if FALSE.

e In fereastra functiei se scriu argumentele
si apoi se apasa butonul Ok, iar rezultatul Help o this function
functiei apare in celula. Formula se
completeaza automat in celula si bara de formule.
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+ (0 % v |£] =sum(ea:e9)

COMUNICATII
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c D E F G H 1 J K L M N o
Function Argume:
Cantitate Pret  Valoare sumM
10 7.5 75 Numberl = {75;1000;718,75;3000; 1900;300}
100 10 iy Number2 = -
125 5,75 718,75
250 12 3000
100 19 1900
150 6,00 900
=SUM(E4:E9) = 793,75

Adds all the numbers in a range of cells.

Humberl: number Lnumber2;... are 1 to 255 numbers to sum, Logical values and text
are ignored in cells, included if typed as arguments.

Formula result = 7593,75

telon s o

Functii uzuale

s 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.

i e ]

Mumberl :| = {75;1000;718,75;3000;1200;900}

Number2

= 3000
Returns the largest value in a set of values. Ignores logical values and text.

Numberl: number1;number2;... are 1to 255 numbers, empty cells, logical values, ar
text numbers for which you want the maximum.

Formula result = 3000

Help on this function

% 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.

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
27 PENTRU ANGAJATII DIN ALIMENTATIE PUBLICA, TRANSPORTURI $I TELECOMUNICATII



o 2
& O
— 4 AN

UNIUNEA EUROPEANA MINISTERUL MUNCIL, FAMILIEI $I FONDUL SOCIAL EUROPEAN INSTRUMENTE STRUCTURALE CNOPT COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
PROTECTIE| SOCIALE POS DRU 2007-2013 OPOSORY SI TELECOMUNICATII
2007-2013 “GH. AIRINEI"

INVESTESTE IN OAMENI! Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013

MIMN
Numberl
Mumber2 | =

Z| = {75;1000;718,75;3000;1900;900}

= 75
Returns the smallest number in a set of values. Ignores logical values and text.

Numberl: numberi;number;... are 1 to 255 numbers, empty cells, logical values, or
text numbers for which you want the minimum,

Formula result = 75

Help on this function [ OK l ’ Cancel

s 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.
(Funcion Argument D -

Numberl =| = {75;1000;718,75;3000; 1900;300}
Number2

7593,75
Adds all the numbers in a range of cells,

Mumberl: numberl;number2;... are 1to 255 numbers to sum, Logical values and text
are ignored in cells, induded if typed as arguments.

Formula result = 7593,75

Help on this function

% 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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AVERAGE
Number1
Number 2

= 1265,625

Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names, arrays, or references that

contain numbers.

:| = {75;1000;718,75;3000;1900;500}

Numberl: numberi;number2;... are 1to 255 numeric arguments for which you want the

average.

Formula result = 1265,625

Help on this function Ok

o,

« 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.

Valuel z {75;1000;718,75; 3000; 1900;900}

Value2

Counts the number of cells in a range that contain numbers,

Valuel: valuel;value2;... are 1 to 255 arguments that can contain or refer to a
variety of different types of data, but only numbers are counted.

Formula result = &

Help on this function

Tiparirea documentului

Vizualizarea foii de calcul inaintea imprimarii e Y —
Butonul Office — Optiunea Print(Imprimare)- Print Preview — H= :
pentru a vizualiza foaia de calcul in forma in care va fi tiparita E e
_ﬁsm »
oo
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Tiparirea foii de calcul Y|P e emen
o Butonul Office — Optiunea Print(Imprimare)- Print L o @ e Bt
bl | e g
H Save As > ﬁ E{:ntng ake changes to pages before
@Evmt »
: . L e
e In fereastra care se deschide se stabilesc: imprimanta . ...
ce se va utiliza, paginile ce se vor imprima, numarul de (7«

copii, daca se tipareste intregul

registru, tipul

Si

2] Werd Options | | X Exit Word

dimensiunea hartie pe care se face tiparirea, etc si apoi click pe butonul OK .

MName:
Status:
Type:
Where:
Comment:

Ide
Win2PDF-A
PDFFILE:

Print range
@ al

(") Page(s) From:
Print what

) Selection

@ Active sheet(s)

() Entire workbook
Table

Copies

Mumber of copies:

e

1 1

Printer

Find Printer...

[ Print to file

Collate

|:| Ignore print areas

Preview

g

e 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:

POSDRU /80 /2.3 /S /54100
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Nr.crt Denumire Unitate de Cantitate/Portie Nr.portii Cantitate
ingredient masura 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 ltalic,
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 Ingrediente Gramaj Pret/100g Pret
produs

Sa se completeze tabelul cu 10 inregistrari

Sa se completeze coloana Pret cu ajutorul formulei Excel

Sa se adauge tabelului titlul Gustari Reci

Sa se sorteze datele din tabel crescator dupa Pret

. 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.

© oNO O
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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 in acelasi fisier

b)O singura foaie de calcul deoarece registru de calcul si foaie de calcul sunt
sinonime

c)Un set aleatoriu de linii si coloane

d)Un set de date financiare sub forma de text

2. Pentru referirea grupului de celule din domeniul A1: B3 din Foaia Elevi
folosim in alta foaie :

a) Elevi A1:D3
b) Elevi'A1:D3
c) 'EleviA1:D3
d) A1:D3

3. In Excel, referinta celulei active apare in:
a) Zona AutoCalculate
b) Caseta de nume
c) Eticheta foii de calcul
d) Bara de formule

4. Referinta $A$1 folosita intr-o formula:
a) Pastreaza fixa coloana A
b) Pastreaza fix randul 1
c) Face celula A1 variabila
d) Pastreaza fixa celula A1

5. Blocul C2:E2 indica celulele:
a) C2,C3b)C2,D2,E3 c) C2,E2d) 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. Aplicatia Microsoft Excel poate lucra, la un moment dat, cu:
a) Mai multe registre de lucru
b) Mai multe celule
¢) Un singur registru de lucru
d) Mai multe foi de calcul

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

a)i

b)

c)

Q
71
d) I

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

a) 7B

b) 7

c) A2

d) C

12.Intersectia unei linii cu o coloana se nhumeste:
a) Data
b) Eticheta
c) Element
d) Celula

13. Indicele unei coloane urmat de indicele unei linii semnifica:
a) Nu are o semnificatie aparte

b) Adresa unei celule
c) Referinta mixta a unei celule
d) Numele unei etichete

14. Inserarea unei linii sau a unei coloane se face parcurgand pasii:

a) Se selecteaza o celula a liniei sau coloanei Thaintea careia dorim sa
inseram, se da click dreapta pe mouse, se alege comanda Insert
(Inserare), in caseta aparuta se bifeaza unul dintre butoanele Row
(Rand) sau Column (Coloana).

b) Se selecteaza linia respectiv coloana Tinaintea careia se doreste
inserarea, se da click dreapta pe mouse, se alege Insert (Inserare).

c) Se selecteaza o celula a liniei sau coloanei dupa care dorim sa inseram,
se da click dreapta pe mouse, se alege comanda Insert (Inserare), in
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caseta aparuta se bifeaza unul dintre butoanele Row (Rand) sau
Column (Coloana).

d) Se selecteaza linia respectiv coloana Tnaintea careia se doreste
inserarea, se alege din meniul Insert (Inserare) comanda Cells (Celule).

15. Toate formulele incep cu:
a) Cu referinte absolute catre celulele implicate in formule

b) Cu referinte relative catre celulele implicate in formule
c) Cu referinte relative sau absolute catre celulele implicate in formule
d) Semnul egal

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