Microsoft Excel

Pentru deschiderea aplicatiei de calcul tabelar se va accesa meniul Start — All Programs —
Microsoft Excel. Daca dorim inchiderea aplicatiei de calcul tabelar accesam meniul File — Exit.
Pentru Excel 2003= Start — All Programs — Microsoft Office-Microsoft Excel.

Inchiderea aplicatizl de calcul tabelar se face poate reallza slapasaed butonul X afiatin bara de ttl; ; i

ultor registre de calcul
Pentru deschiderea unui registru de calcul existent, mai intai se va deschide aplicatia de calcul
tabelar, dupa care se va accesa meniul File — Open si din fereastra ce se deschide se va cauta

documentul dorit dupa care se apasa butonul Open. Se va repeta aceasta operatie in cazul in care
se doreste deschiderea mai multor registre de calcul simultan .

1.2 Deschiderea unui registru de calculima

0 3l modalitate de deschidere a unul registru de calcul este folosind butonut asociat functiei Open din =
bars standard de butbane D . it
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1.1.3 Crearea unui nou registru de calcul

In mod implicit in momentul deschiderii aplicatiei de calcul tabelar este creat un nou registru de
calcul care primeste numele Book1. In cazul in care se doreste crearea unui nou registru in
momentul in care aplicatia Excel este deschisa si exista un document curent, se va accesa meniul
File — New si in fereastra New Workbook , ce apare in partea dreapta a ecranului, din sectiunea
New se selecteaza Blank Workbook .



- -— . — - —

Crearea unu) nou fegistru de caicul se face sf falosing butontl ssociat funictiel New din bara standard gz
butoans, : ; =
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4 Salvarea unui registru de calcul intr

Pentru a salva pentru prima data un registru de calcul pe hard disk se va accesa meniul File —
Save As s in fereastra de dialog ce se deschide din lista derulanta Save in se va selecta locatia
de pe hard disk unde se doreste salvarea documentului, iar in campul File Name se va introduce
numele ce-i va fi atribuit registrului de caloul. In cazul in care se doreste salvarea unui registru ce
are deja un nume se va accesa meniul File — Save, rezultatul acestei operatii find actualizarea
fisierului de pe hard disk cu modificarile facute in registru.

Salvarea se poate face st prin apasarea butsnulll Save te pa bare standard de butoane:
3 =i *:3 : -

BT £
bﬁ el . foed
1'-:; Eb.—.ii_";:" . — 3+
; é‘ S R Y
.l _i SaB's Deeumnents
Fiszary 0 *hared Cooinems !
B e (4 [
= ootk 007 st :
: E 4 tora Bakils 4
| My Dot o Selectam locatia
: I | wcosries ; .
= S »  Local Disk (D:)
'“,f ‘f-' _,‘1 Hiwe (G s e s R -
DEsheap ! ﬁé:\ P Nemairk Oy es |
tud My Devumespes J
ol o {
EY Fitloiatura |
W] sdditoces FIP ocstine _i
s o Y = . i s
8 fiegonn [iow - { ar
Py Netwax ‘ ﬁ e “'i e £ -
Flaras 3ld a5 thpes [.‘-'u'.':'-:ll‘ Evoel Warltos) «! b
T W e e i e gt~ il i e W el e e = iy 2Tyt

114.5 $alva-réé unui ‘iegiét'm'de calcul exlstent,subalta -'den_u_m'ife'::_'

In cazul in care se doreste salvarea unui anumit registru de calcul sub un alt nume se va accesa
meniul File — Save As si in fereastra ce se deschide, in campul File name se va introduce noui

nume.
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1.1.6 Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, sablon (template),

it ¥
Pentru a schimba extensia sub care este salvat un fisier se va accesa meniul File — Save As siin

fereastra de dialog ce se deschide, din lista derulanta Save as type se va selecta formatul dorit
(XML, Web Page, Template, TXT, versiuni anterioare ale Microsoft Excel).
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Comutarea intre mai multe registre Microsoft Excel se realizeaza executand clic pe simbolul
registrului de calcul dorit din Taskbar sau cu ajutorul combinatiei de taste ALT + TAB (tasta ALT
se tine apasata iar prin apasari succesive ale tastei TAB se selecteaza registrul la care se

doreste comutarea) .

1.1.8 Folosirea functiei Help

Lansarea functiei Help se face accesand meniul Help — Microsoft Excel Help. Va apare pe
ecran asistentul iar in spatiul special se va introduce cuvantul cheie dupa care se face cautarea.
Dupa terminarea cautarii va fi afisata o lista cu rezultatele gasite, din care se va selecta cel dorit.

Fuhctia Help peate fi aecesals gi prin apasarea tastel FL.

1.1.9 Inchiderea un.gi_: registru ‘dfe-\_calclil.

Pentru inchiderea unui registru de calcul tabelar accesam meniul File - Close.



1.2.1 Folosirea ins-t_rum‘entgl&d&sﬁé qramare (zoom} e

Modificarea dimensiunii de vizualizare a registrului de calcul se face accesand meniul View —
Zoom iar in fercastra ce se deschide se poate alege unul din modurile predefinite 75%, 100%,
200% sau in casuta Custom se va introduce valoarea dorita.

Panlry modificarsa dimensiunii e vizugilzare ‘& paginii se poate folosi € lista derulanta din'bara standard de:
T | 100% -'[ ' ==

Butoane,

In cazul in care se doreste ca pe ecran sa apara o anumita bara de instrumente se va accesa
meniul View — Toolbars si din lista ce apare se va bifa bara dorita. Daca se doreste scoaterea unei
bare de instrumente de Pe ecran se va accesa meniul View — Toolbars si se va debifa bara dorita .
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1.2.3 Inghetarea coloanelor si/fsau rAndurilor =~

Exista cazuri in care este necesar ca intr-un registru de calcul, in momentul derularii registrului
anumite randuri sau coloane ale acestuia sa ramana vizibile. Acest lucru se realizeaza astfal:

Daca se doreste blocarea P€ €cran a randurilor 1-2 se va selecta randul 3 dupa care se va accesa
meniul Window — Freeze Panes.

In cazul in care se doreste inghetarea coloanei A, se va selecta coloana B dupa care se acceseaza
meniul Window — Freeze Panes.

Pentru deblocarea randurilor sau a coloanelor blocate se va accesa meniul Windows - Unfreeze
Panes.
1.2.4 Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei: n umele utilizatorului,
directorul implicit care se va deschide sau in care se vor salva registrele de calcul
Schimbarea numelului utilizatoruluj se face in felul urmator:
I. Se acceseaza meniul Tools — Options, iar in fereastra ce se deschide se selecteaza optiunea
General ;
2. Se va introduce numele in casuta User Name .
Modificarea directorului implicit in care se face salvarca:
1. Se acceseaza meniul Tools — Options , iar in fereastra ce se deschide se selecteaza optiunea
General :
2. In sectiunea Default File Location se introduce calea catre directorul dorit .
Modificarea tipului implicit de document -
[. Se acceseaza meniul Tools — Options, iar in fereastra ce se deschide se sclecteaza optiunea
Transition
2. In sectiunea Save Excel files as se va alege tipul implicit de document .
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Pentru introducerea de informatii intr-o celula se va selecta celula respectiva dupa care se trece la
introducerea datelor .
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| Selectarsa unor celule sau -
eg registrului de calcul

Selectarea unei celule se face executand clic pe celula respectiva .

Selectarea unui grup de celule adiacente se face astfel: se selecteaza prima celula a grupului dupa
care se apasa tasta SHIFT si se selecteaza ultima celula a grupului. De exemplu daca se doreste
selectarea celulelor cuprinse intre B2 si E4, se va selecta mai intai celula B2 dupa care se va
apasa tasta SHIFT (si se mentine apasata) si se va selecta celula E4 .

Selectarea unui grup de celule neadiacente se face tinand apasata tasta CTRL si selectand cu
mouse-ul celulele dorite .

Pentru selectarea intregului registru de calcul se va actiona combinatia de taste CTRL + A .

2.2.2 Selectarea unui rand sau a unui grup de randuri adiacente sau neadiacente

Pentru a selecta un rand se va pozitiona cursorul mouse-Iui pe bara de numerotare a randurilor si
se va apasa clic stanga .

Pentru a selecta un grup de randuri adiacente se va selecta primul rand al grupului dupa care se



Pentru a selects randuri neadiacente se va apasa tasta CTRL (se va mentine apasata) si se vor
selecta randurile dorite ;
2.2.3 Selectarea unej coloane sau mai multor coloane adiacente say neﬂdiac‘ar_’j;@

Pentru a selecta o coloana se va pozitiona cursoryl mouse-lui pe bara de numerotare a
coloaneler si se va apasa clic stanga .

Pentru a selecta coloane neadiacente Se va apasa tasta CTRL (se va mentine dpasata) si se vor
selecta coloanele dorite.

Domenii de celule
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Fig. 1-10. Un domeniu dreptunghiular de celule

Se defineste un domeniu dreptunghiular ca fiing totalitates celulelor rezultate din intersectia unyi
numar de coloane adiacente CU un numdr de linii adiacente. Un exemplu de astfel de domeniy este
prezentat in Fig.1-10, obtinut prin intersectia coloanelor B si C (alaturate) cu liniile 4 + 1p
(alaturate). Ca si entitatile anterior prezentate, si domeniul dreptunghiular are un mod conventional
de identificare, dat de denumirea celulei din coltul din staénga sus si denumirea celulei din coltul din
dreapta jos, S€parate de caractery| - (doud puncte). Pentru exemplul considerat in Fig. 1-10,
denumirea domeniulyi este B4:C10.

Nota: Conform definitiei date, celula linia si coloana. pot fi considerate domenii dreptunghiulare



particulare, avand si conventii de denumire particulare.

Cazul imediat urmator din punct de vedere al complexitdti este reuniunea de domenii
dreptunghiulare, neadiacente. Aceasta va fi denumita pur-si-simplu domeniu. Un exempiu aste
prezentat in Fig, 1-11.

2.3.1 5l-n_tltoducérea_rrénduriibf, g:o[‘oénlel:cjr intr-o foaié de calcul

Pentru introducerea unui rand se vor face urmatorii pasi:

1. Se va selscta un rand de referinta, deasupra caruia se va introduce noul rand ;
2. Se vaaccesa meniul Insert — Rows

Pentru introducerea unei coloane se vor face urmatorii pasi:

1. Se va selecta o coloana de referinta, in stanga careia se va introduce noua coloana ;
2. Seva accesa meniul Insert — Columns .

2.3.2 Stergerea randurilor si coloanelor -intr-‘offoaiér_ﬁe-_éh_lcul e e e

Pentru a sterge un rand sau o coloana se va selecta randul/coloana respectiva, se va accesa
meniul Edit - Delete.

2.3.3 Modificarea dimensiunii randurilor, coloanelor
Modificarea inaltimii unui rand se face in felul urmator:

1. Se selecteaza randul caruia dorim sa-i schimbam inaltimea :
2. Se acceseaza meniul Format - Row — Height ;
3. Infereastra de dialog Row Height se va introduce dimensiunea dorita .

Modificarea latimii unei coloare se face in felul urmator:

1. Se selecteaza coloana careia dorim sa-i schimbam latimea -
2. Se acceseaza meniul Format — Column — Width ;
3. Infereastra de dialog Column Width se va introduce dimensiunea dorita .

Sthimbarea dimensiunii unel coloane se poate face s pozitionand cursoril msuse-1Li pe marginea dim. =

dreapte a coloanel pana.cand cursorul s transtorma fitr-o sagesata dubll sens, se apasa butonul stanga
&, = al miolse-lil 5 se deplasesza; spre stangaisat sore dreapla. In mod simiiar se Procedeazain'cazul ;

redimensionarni unul rand,
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2.4.1 Modificarea sau inlocui rea continutului unei celule

In cazul in care se doreste modificarea continutului unei celule se va selecta celula respeciiva,
moment in care continutul acesteia este afisat in bara de formule. Se va da clic stanga in barade
formula si se va schimba continutul celulei dupa care se va apasa tasta Enter

Pentru inlocuirea continutului unei celule se va selecta celula dorita dupa care se va trece la
introducerea textului .

G alts'medalitate de @ sphimba canting bl el celule este de 3 executa dublu oo pe celula respectiva, -
| Ceea ¢e duce la intrarea in modul aditare celula , dupa care se @pasa tasta Enter. £z

2;4._2,Utilj'z:_aréa cemphzilor_ Undo si Redo

Comenzile Undo si Redo sunt utile in cazul in care, in mod accidental, a fost sters un text sau s-
a infrodus un text in mod eronat. Comanda Undo duce la revenirea documentului la stamsa
dinaintea operatiei eronate. Aceasta revenire se face accesand meniul Edit — Undo.

Revenirea documenteului la starea initiala se poate realiza si prin apasarea

butonului [ “aflat pe bara standard de butoane,

Daca se constata ca nu era necesara revenirea la starea anterioara a documentului se va folasi
comanda Redo . Aceasta se face accesand meniul Edit — Redo.

Revenirea la starea anterioara a documenteului se poate realiza si prin apasarea

butonului == E——'I aflat pe bara standard de butoane.

_2—.5.1. -Co'p_iereé,cont'i'nuftuI_'ui_sun_ei celule, sau g_lfup' de i:elu_le in acelasi registru de
calcul sau in registre de calcul diferite : ; S

Copierea continutului unei celule sau a unui grup de celule se face in felul urmator:

Se va selecta celula sau grupul de celule a caror continut se doreste a fi copiat ;
Se acceseaza meniul Edit — Copy ;
Se selecteaza locatia unde se doreste lipirea informatiilor (in cazul unui grup de celule se

L PO —



va selecta doar celula de inceput a grupului) ;
4. Se acceseaza meniul Edit — Paste

In cazul in care se doreste copierea continutului infre registre de caleul diferite se va proceda in
mod asemanator, cu specificatia ca dupa pasul 2 se va comuta la registrul de calcul dorit, dupa
care se vor efectua pasii 3 si 4 .

Cepieraa continutulyl se posts fage sl utilizand butoanele corespunzatoare din bara standard de butpane: -

sBa| 4 BE

- Copy 7 Paste o

252 Completarea automata a seriilor de date

Pentru realizarea completarii automate a serilor de date este necesar ca in doua celule
consecutive sa introducem primii doi termeni ai respectivei serii. Completarea automata se face in
felul urmator;

Se vor introduce in 2 celule consecutive prima, respectiv a doua valeare din serie :

2. Se vor selecta cele 2 celule :

3. Se va pozitiona cursorul mouse-lui in coltul din dreapta jos al celei de-a doua celule
selectate, moment in care cursorul de transforma intr-o cruce neadra ;

4. Se va apasa clic stanga (se va mentina apasat) si se va deplasa mouse-ul in jos ;

5. In momentul in care zona care se doreste completata a fost acoperita se elibereaza butonul

stanga al mouse-lui .

-

2.5.3 Mutarea continutului unei celule in acelasi registru de calcul sau in registre de
calenlidiferites = & nl i

Mutarea continutului unei celule sau a unui grup de celule se face in felul urmator:

1. Se va selecta celula sau grupul de celule a caror continut se doreste a fi mutat ;

2. Se acceseaza meniul Edit — Cut :

3. Se selecteaza locatia unde se doreste lipirea informatiilor (in cazul unui grup de celule se
va selecta doar celula de inceput a grupului) ;

4. Se acceseaza meniul Edit — Paste .

In cazul in care se doreste mutarea continutului intre registre de calcul diferite se va proceda in

mod asemanator, cu specificatia ca dupa pasul 2 se va comuta la registrul de calcul dorit, dupa
care se vor efectua pasii 3si 4 .

tutarea cohtinutuiu unsi celuie se poale face si uliiizand butsaneie corespunzattane din bara standard de
_buteane: :
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Cut o oe Paste

2.54 Stergerea continutului une celu

Pentru stergerea continutului unei celule se face in felul urmator:

1. Se va selecta celula careia | se doreste stergerea continutului:

2. Se acceseaza meniul Edit — Clear,

3. In meniul ce apare se poate selacta una din optiunile; All - duce la stergerea continutului,
formatarii si comentariilor respectivei celule; Formats — va sterge doar formatarea textului
din celula; Contents — sterge continutul celulei, nu si formatarea acesteia; Comments —
sterge comentariile asociate celulei respective.

Q.modalitate maj simpla de stergere a conbinutuldl unei celile este folosirea tastei Delete, dupa.ce in
- Prealabil s-2 selectat celila: - St coliTe =

2.6.1 Utilizarea functiei Cautare pentru a gasi un anumit continut _

Pentru gasirea unui anumit numar, cuvant sau a unei insiruiri de cuvinte intr-un registru de calcul
se vor face urmatorii pasi:

1. Se acceseaza meniul Edit ~ Find :
In fereastra de dialog ce se deschide in campul Find What se va introduce cuvantul sau

fraza ce se doresc a fi cautate ;
3. Se va apasa butonul Find Next . Daca se doreste afisarea adreselor tuturor celulelor in

care se gaseste cuvantul respectiv se va apasa butonul Find All.
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2.6.2 Utilizarea functiei nlocuire pentru a schimba un anumit continut

gasirea unui anumit cuvant sau 3 unui grup de cuvinte si inlocuirea

Functia Replace permite
cat de catre utilizator. In acest sens se vor face urmatorii pasi:

acestora cu un text specifi

Se va accesa meniul Edit — Replace;

In fereastra de dialog ce se deschide in campul Find what se va introduce cuvantul sau

fraza ce se doresc a fi cautate;

3. In campul Replace with se va introduce
rezultatele cautarii:

4. Folosind butonul Replace se va face inlocurirea

Daca se doreste inlocuirea tuturor rezultatelor se va apasa b

N

cuvantul sau fraza cu care se doresc a fi inlocuiie

fiecarui rezultat al cautarii.
utonul Replace All.

Pentru rafinarea, dupa anumite criterii, a cautarii se va apasa butonul Options.

“Eng - Paglae i
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seentn [ INtroducem textul cautat |
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2.7.1 Sortarea datelor crescator, descrescator, in ordine alfabetica sau invers
alfabetica =

In cazul in care se doreste sortarea datelor dintr-o coloana in ordine alfabetica sau in ordine

crescateare se va proceda in felul urmator:

1. Se va selecta coloana ce se doreste a fi sortata :
2. Se acceseaza meniul Data — Sort :
3. In cazul in care langa coloana selectata se gaseste o coloana ce contine date (care ar
putea fi in corelatie cu coloana selectata) se va deschide fereastra Sort Warning in care
avem posibilitatea sa extindem selectia (Expand the selection) astfel incat in urma sortari
$a nu se piarda legaturile intre cele 2 coloane sau sa continuam fara a lua in seama
coloana vecina ceea ce duce |a pierderea legaturilor intre coloane (Continue with the



current selection ). Dupa ce se selecteaza optiunea dorita se apasa butonul Sort X
4. Se va deschide feteastra Sort in care in sectiunea Sort By se va alege coloana dupa care
se face sortarea precum si tipul sortarii: ascendenta sau descendenta.

m\  Aceasta sortare Sﬁ.‘;@ﬁé,té;rf%ﬂtfsi?-Uﬁ!_fzanaf-:'bu't_aapela corespunzatoare pentrus sorterea ascendenta, respariiy
Pk e eIt - = = i LT e
descendents din bara standard de Btitoanes: & \

Un registru de calcul Microsoft Excel este format in mod implicit din trei foi de calcul denumiz
Sheet1, Sheet2 si Sheet3. In cazul in care aceste trei foi de calcul nu sunt suficiente, aplicatia
permite introducerea de noi foi de calcul in cadrul documentului. Acest lucru se face accesand
meniul Insert — Worksheet .

Redenumirea unei foi de calcul se face executand clic dreapta pe folia respectiva si din meniul
contextual se selecteaza Rename dupa care s¢ tasteaza noul nume.
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3.3 Stergerea uneifoi de caleul S

Pentru a sterge o foaie de calcul, aceasta va trebui selectata dupa care se va accesa meniul Edif —
Delete Sheet.

ﬁii#’ttu{'f;lé‘calcu‘i?-sfau<?n--'regis'fre di

Pentru copierea unei foi de caleul in cadrul aceluiasi registru de calcul sau intre registre de calcul
diferite se va proceda in felul urmator:

I. Se va selecta foaia de caleyl ce se doreste a fi copiata :

2. Se va accesa meniul Edit — Move or Copy Sheet ceea ce duce la aparitia ferestrei de
dialog Move or Copy ;

In sectiunea To Book se va selecta numele registrului curent daca se vrea copierea in
cadrul aceluiasi registru de caleul, numele altui registru de caleul care cste deschis sau se
poate alege (new book) care va duce [a crearea unui nou registru de caleul ;

4. In sectiunea Before sheet se va alege inaintea carei folii se va | ipi foaia de calcul copiata ;
5. Se va bifa optiunea Create a copy dupa care se apasa OK |

L&)
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3.1.5 Mutarea unei foi de calcul in acelasi registru de calcul sau in registre de caleul
diferite S e e ol

Pentru mutarea unei foi de calcu in cadrul aceluiasi registru de caicul sau intre registre de calcul
diferite se va proceda in felul urmator:

1. Se va selecta foaia de calcul ce se doreste a fi mutata ;

2. 8e va accesa meniul Edit — Move or Copy Sheet ceea ce duce la aparitia ferestrei de
dialog Move or Copy ;

3. In sectiunea To Book se va selecta numele registrului curent daca se vrea mutarea in



cadrul aceluiasi registru de calcul, numele altui registru de calcul care este deschis sau se
poate alege (new book) care va duce la crearea unui nou registru de calcul ;

4 In sectiunea Before sheet se va alege inaintea carei folii se va lipi foaia de calcul mutata
dupa care se apasa OK (optiunea Create a copy nu trebuie sa fie bifata) .
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. matematici (adunare, scadere, inmultire, impartire)

Pentru a introduce o formula intr-o celula va trebui sa efectuam urmatorii pasi:

1. Selectam celula respectiva dupa care se va introduce semnul egal.

Se va trece la selectarea primei celule ce va face parte din formula. Acest lucru se poate

face dand clic cu mouse-ul pe celula respectiva sau tastand adresa acesteia .

3. Se va introduce operatorul matematic dorit (+,-,% /).

4. Se va sclecta cea de-a doua celula implicata in formula. Se vor repeta pasii de mai sus
pana se introduce formula dorita dupa care se va apasa tasta Enter .
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4.1.2 Cunoasterea erorilor standard asociate functiilor

Dupa construirea unei formule este posibil ca in locul unei valori sa apara ¢ anumita eroare. Cele
mai intalnite erori sunf:
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#NULL! - apare atunci cand se specifica o zona formata din doua serii care nu se intersecteaza
#DIV/0! — apare atunci cand Se incearca impartirea unei anumite valori la zero

#VALUE! - apare in cazul in care intr-o formula se folosesc operatori sau date necorespunzatoare
#REF! — apare atunci cand intr-o formula facem referire la o celula care a fost stearsa

#NAME! - apare atunci cand aplicatia nu recuncaste o variabila declarata cu gjutorul functiei
Define

#NUM! - apare cand intr-o formula anumite numere nu se incadreaza in domeniul corespunzator

4.2.1 Intelegerea si utilizaren referintelor celulelor Sak

Referintele relative sunt acele referinte care in urma unei translatii a formulei in care sunt folosite
S€ vor modifica. De exemplu, in celula G4 introducem o formula cu ajutorul careia se calculeaza
media celulelor A1 sj B1. Daca in celulele A2 si B2 exista date si se doreste calculul mediei si
pentru aceste celule, prin copierea formulei din celula C1 si lipirea acesteia in celula C2, formula

se va transforma din AVERAGE(A1:B1) in AVERAGE(A2:B2) .

nu s€ vor modifica, De exemply, in cazul in care avem 0 coloana de date pe care dorim sa le
inmultim cu o anumita valoare fixa existenta intr-o celula, acea celula va trebui referentiata in
formula ca absoluta. Vom considera celulele A1:A9 ca fiind preturile unor produse iar celula B1
reprezinta valoarea TVA. Se doreste ca in celulele C1:C9 sa se calculeze produsul celulelor
AT:AD cu celula BY . Formula ce se va introduce in celula C1 va fi urmatoarea: . SAT*EBST ",
Daca se va face translatia formulei in celula C2, aceasta se va transforma in «~A2*$B$1 ". Dupa
cum se observa in urma transiatiej formulei A1 s-a transformat in A2, in timp ce $B$1 a ramas

In concluzie | o referinta relativa la o celula se va modifica in momentul translatiei formulei, in timp
ce o referinta absoluta la o celula va ramane neschimbata in momentul translatiei formulei,

4.3 Functii

Mediul Excel ofera peste 200 de functii predefinite care permit efectuarea de calcule si scrierea de
formule pentru cele mai variate domenii de lucru: contabilitate, marketing, inginerie. etc.

Din punctul de vedere al utilizatorului foilor de calcul, functiile sunt elemente care se aplica unor
argumente si returneaza o valoare.

Denumirea functiei este un cuvant cheie al mediului Excel, ea sugereaza (in limba engleza) rolul
functie,

Argumentele sunt valorile care se folosesc pentru efectuares calculelor. Cele mai importante



considerare. Se pot folosi toate tipurile de adresare permise de Excel (referinte relative, absolute,
mixte, fridimensionale, in stil A1 sau R1C1, nume de domenii, ete).

La copierea sau mutarea celulelor care contin functii, are loc actualizarea argumentelor, prin
modificarea corespunzatoare a adreselor,

Argumentele pot fi de orice tip permis in Excel, conform cu rolul si sintaxa functiei utilizate.
Argumentele functiilor pot fi obligatorii sau optionale.

Argumentul unei functii poate fi o alts functie, avand loc astfe| imbricarea functiilor pe mai multe
nivele,

in modul implicit de vizualizare, |a activarea unei celule care contine o functie, valoarea returnata

de functie apare ca valoare a celulei; similar cu cazuyl formulelor, zona de editare de pe bara de
formule vizualizeaza denumirea gi argumentele functiei.

in principal, exista urmatoarele modalitéti de introducere a functiilor:
» direct: in acest caz se scriy direct in zona de editare atat cuvantul cheie care
desemneaza functia cat si adresele celulelor care reprezinta argumentele;
modalitatea este dificila deoarece presupune ca utilizatorul s§ cunoasca exact toate

sintaxele corecte.
» utilizand aplicatia integrata Function Wizard astfel;

se lanseaza Function Wizard prin Insert\Fuction

se alege tipul functiei (Function Category),

se alege cuvantul cheie care desemneaza functia (Function Name),
se frece la urmatoarea fereastrs de dialog (<Next >),

se completeazd argumentele prin selectarea din foaia de calcul a celulelor sifsau a domeniilor
Corespunzatoare,

se incheie dialogul (<Finish>}),
se valideaza functia.
= prin combinarea convenabild a celor dous metode prezentate.

Principalele tipuri de functii implementate in mediul Excel sunt: Financial. Date&Time,
Math&Trig, Statistical Lookup&Reference, Database, Text, Logical, Information, Engineering,



UserDefined.

urmatorii pasi:

-

Se va selecta celula in care se doreste introduceres formulei respective -

2. Se acceseaza meniul Insert — Function iar din fereastra de dialog Insert Function se va
selecta functia dorita, dupa care se apasa butonyl oK

3. Se deschide fereastra Function Arguments iar in campul Number1 se va introduce prima

maxim 30 de referinte Sau serii de referinte.
4. Seva apasa butonul OK .

De exemplu, daca se doreste introducerea unei formule care calculeaza suma celulelor A1, C4, si
a celulelor cuprinse intre E1 si G6, in fereastra Function Arguments in campul Number1 se vor
introduce referintele A1,C4 iarin campul Number2 se va introduce E1.G6 .

Pentru a introduce o serie de celule adiacente intr-o formula se va tasta adresa celulei de inceput a
seriel, urmata de operatorul , : " si de adress ultimei celule din serie. In cazul in care se doreste
introducerea mai multor celule neadiacente, acestea vor fi separate de operatorul , , "

O alts modalitate da a intreduce ¢ functie este prinintrodiceres acesteia direct dala tastatura, dupa.ce in
preafebil in celula destinatie s-a Introdus aperatorul ; =¥, 5e va tasta numele functiel urmat de
paranteze, tatee care sevor Introdiice adrasple celulelorsa serilor de celule ce se doreste 53 faca parte
din_run_c'ua respectiva. By =5UM({AL,82,C4:E6) : :

4.3.2 Functia logica IF (pentru una din doua valori specifice)

Functia IF este o functie conditionala care testeaza valoarea unei celule in functie de care se
executa una din douz operatii. Introducerea functiei IF se face in felul urmator:

1. Se selecteaza celula in care se va implementa functig ;

2. Se acceseaza meniyl Insert — Function iar din fereastra de dialog Insert Function se va
selecta functiz IF » dupa care se apasa butonul oK ;

3. Se deschide fereastra Function Arguments. |n campul Logical_test se va introduce
conditia (Ex:; B1=23, A1<=10, C2>=34);

4. In campul Value_if true se va introduce formula sau fextul ce va fi afisat in cazul in care
conditia este indeplinita ;

5. In campul Value_if_false se va introduce formula sau textul ce va fi afisat in cazul in care
conditia nu este indeplinita

6. Se apasa butonul OK



Functia If peate fi.intradisa si d_lr_gct-;ig'la. tastatiira 5.z aves Urmatodres sintaxa: < IF ( logical test, -
value [If trues, value i false . -Ex&mpi_;._tide functie IF: = IF ((AL=10/, SUM{A2:B8) | MAX(B3:D8Y.. —

Totalizarea valorilor numerice din domenii

Pentru adunarea rapida a valorilor din diferite domenii, in special pentru totalizarea coloanelor de
numere, se utilizeazé butonul Autosum de pe bara cu instrumente. Modul de lucru recomandat este:

> Se activeaza celula destinatie
# Se actioneaza butonul Autosum
» Se precizeaza arqumentul functiei, adicd domeniul celulelor al cror confinut trebuie
insumat printr-una din urmatoarele:
- acceplarea domeniului sugerat de mediul Excel prin selectare animata;
- Sselectarea unui domeniu de celule din foaia de calcul curents sau din oricare alta foaie de
calcul;
- precizarea explicitd a unui domeniu de celule.

> Se valideazd functia.

Functii referitoare la dats si ord

In conditille utilizarii mediului Excel pentru prelucrarea datelor din domeniul economic sau statistic,
facilitfile avansate de lucru cu valori de tip Date&Time pot fi exploatate eficient. Principalele functii

de acest tip sunt:

[ DATE (an, (und, z) - retumeazd o valoare de tip datd calendaristicd; toate
argumentele sunt numerice.

Exemplu: in formatul de datd romanesc, pentru data de 2 decembrie 2002,
DATE (2002; 12; 1) returneaza valoarea 02.12.2002

- NOW( ) - retumeazd o combinatie formatid din data si ora sistem, sub formé
explicitd sau sub forma numéarului serial eorespunzator,

Exemplu: in formatul de datd roméanesc,
NOW( ) returneaza explicit valoarea 02.12.2002 22:52

TODAY( ) - returneaza data sistem.
Exemplu: in formatul de data romanesc,



TODAY( ) returneaza explicit valoarea 02.12 2002

u WEEKDAY( ) - returneazd  numéryl  de ordine  al zilei din saptamans
corespunzétor unui  numdr de serie  specificat.  Valoarea felumata  de  functie
este un intreg care varjazs intre 1 (luni) §i 7 (duminica).

Exemplu: in formatul de dats romanesc,

WEEKDA Y(“02. 12.2002") returneazs valoarea 1

] MONTH (datd) - retumeazd o valoare  numerics corespunzétoare lunii  din
data precizatd ca argument.  Argumentul este un  numdr serial sauy un sir de
caractere,

Exemplu: in formatul de dats romanesc,

MONTH ("02. 12.2002") returneaza valoarea 12

MONTH(TODA Y()) returneazs valoarea 12 (pentru funa decembrie)

= YEAR (dati) - returneazd o valoare numericd  corespunzatoare  anului din
data precizati ca argument.  Argumentul este un numar serial sau un sir de
caractere,

Exemplu: in formatul de dats roméanese,

YEAR ("02.12.2002") returneaz valoarea 2002
YEAR (TODAY()) retumeazs valoarea 2002
Observatii:

Valoarea returnats de functille referitoare la dats $/ 0réd nu se actualizeazd dinamic. Fa poate fi
modificatd numai prin recalculare.

Pentru a putea efectua calcule Excel memoreaza dalele calendaristice sub forma de numere seriale
secvenfiale. Dacd registrul de lucry utilizeaza sistemul de dat3 calendaristicad 1900, 1 ianuarie 1900
este memorat ca numar serial 1: daca se utilizeazd sistemul de datd calendaristic 1904, Excel
memoreaza 1 ianuane 1904 ca numdar serial 0 (2 ianuarie 1904 este numarul serial 1, etc)

Exemplu; in sistemul de datéd calendaristics 1900, Exce! memoreazs data de 1 ianuarie 1998 ca
numar serial 35.796 deoarece sunt 35 795 de zile dupé 1 ianuarie 1900,

= WORKDAY (data_inceput; zile;  sérbatori) - returnesz numarul  serial  al
datei calendaristice care este fnainte  sau dupd un  numér specificat de zile

lucratoare.

data_inceput - este data calendaristicd de inceput. Datele calendaristice pot fi introduse ca siruri de
ext intre ghilimele (de exemplu, ,30/1/1998" sau »30/01/1998%), ca numere seriale (de exemplu,
35.825 care reprezints 30 lanuarie 1998, daca se ulilizeaza sistemu! de dats calendaristicd 1900 )



sau ca rezultat al altor formule sau functi.

sile - reprezintd numarul de zile care nu sunt weekend-uri sau sile libere dinaintea sau dupé
data_inceput. O valoare pozitivé fnseamnd o datd viitoare. O valoare negativa inseamna o datd
trecuta.

sarbatori - este o listd optionald, continand una sau mai multe date calendaristice care sunt excluse
din programul de Jucru, cum ar fi sarbatorile naionale sau cele ocazionale. Lista poate fi 0 zond de
mai multe celule care contin datele calendaristice sau 0 constantd matrice de numere seriale care
reprezintd date calendaristice.

= NETWORKDAYS (data_Inceput, data_sfarsit, sérbatori) - returneazd
numarul  de  zile jucratoare  intregi dintre  doud  date calendaristice.  Zilele
|ucratoare exclud weekend-urile si toate datele identificate ca zile

nelucratoare. Networkdays — S€ poate utiliza pentru a calcula castigurile
angajatitor in functie de numdrul zilelor lucrate intr-un anumit interval de timp.

data_inceput - este data calendanslica de inceput.

data_sfargit - este data calendaristica de sfargit.

sarbatori - este 0 listi optionald de una sau mai multe date calendaristice care sunt excluse din
programuil de lucru, cum arfi sarbatorile nationale sau cele ocazionale

Functii referitoare la siruri de caractere

Sirurile de caractere sunt elemente utilizate n toate domeniile pentru reprezentarea uzuald a datefor
de tip text. Mediul Excel pune la dispozitia utilizatorilor un numar mare de functii pentru prelucrarea
sirurilor de caractere. Cele mal importante dintre acestea sunt:

LEN (text) - returneaza numérul de caractere al textului argument; spatiile dintre cuvinte sunt
considerate caractere independente.

LEFT (text, n)

RIGHT (text, n) - returneaza primele n caractere din stanga respectiv dreapta textului argument;
spatiile dintre cuvinte sunt considerate caractere independente.

UPPER (text)

LOWER (text) - returneaza textul argument dupéd convertirea 58 in majuscule, respectiv in litere mici.
CONCATENATE (text1, text2, )= returneazé un text obfinut prin alaturarea textelor argument.
VALUE (text) - returneazé valoarea numerica ce corespunde textului argument. Argumerntul frebuie
sd confing un text care permite interpretarea sa ca ufl farmat numeric valid. Ulteriof, numarni obfinut

poate fi folosit in operatii matematice.

TEXT (argument__numeric, format_numeric) - returneaza o valoare de tip text, asociaté argumentului
numeric, in formatul specificat. Eormatul numeric s€ editeaza intre ghilimele i poate fi oricare dintre



formatele permise i mediul Excel (afigate in caseta de dialog a meniului Formaf\Cells...Number)

Functii matematice $i trigonometrice

Pe langé facilitdtile de calcul avansate destinate aplicatiilor din domeniul ingineriel, mediul Excel
include gi functii matematice generale, aplicabile in majorilatea domeniilor de activitate. Cateva
dintre acestea sunt:

SUM l(numért numar2, ...) - se foloseste pentru @ aduna toate numerele dintr-0 zond de celufe.
Majoritatea utilizatorilor o folosesc mai ales apelénd la ajutorul butonului de Tnsumare automata
(Autosum).

ROUND (numar, numér_cifre) - intoarce Un numéar obtinut prin rotunjirea argumentului la un numEr
specificat de cifre.

ROUNDDOWN (numar, numér_cifre) - intoarce un numar obtinut prin rotunjirea argumentulus in
direcfia valorii zero (in jos, la numérul de cifre specificat).

ROUNDUP (numdr, numar _cifre) - Intoarce un numar obtinut prin rotunfirea argumentului in sensul
contrar valorii zero (in Sus, la numarul de cifre specificat).

Functii statistice

Explozia informationalé din secolul XX! impune efectuarea unar prelucrari statistice simple, chiar de
cétre utilizatorii obignuii al tehnicii de calcul. Functiile statistice ale mediului Excel ferd un reat ajutor

in acest sens.

AVERAGE (numarT, numar2. ...) - returneazé media aritmetica a unui set de argumente numerice.
Aceasta functie ignora celulele goale precum si cele care contin valori nenumerice.

COUNT (valoaret, valoare2, ...) - returneaza numarul de argumente numerice ale functiei

COUNTIF (zona, conditie) - returneazd numarul de argumente care indeplinesc conditia logica
precizata.

COUNTBLANK (zona) - returneaza numarul de celule goale dintr-0 sond de date. Aceastd functie
ignoré celulele ocupate.

COUNTA (valoareT. valoare2, ...) - returneazéd numarul de celule care contin valori dintr-o zoné de
date. Aceasta functie ignora celulele goale.

MAX (valoareT, valoare2, ...)

MIN (valoarel, valoare2, ... ) - returneazé argumentul cu valoarea cea mai mare respectiv cea mai
mica: argumentele pot fi de orice tip permis n Excel, comparatia efectuandu-se dupa mgula de
ordine definitd pe tipul de date respectiv.



Observafie: Numarul maxim de argqumente pentru toate functiile statistice prezentate esfe de 30;
acestea pot fi valori independente sau domenii de celule, prin urmare numdarul de celule prelucrate
este limitat numai de dimensiunile foji de caloul,

Functii logice

Functiile logice sunt folosite, de reguls, pentru scrierea unor conditi complexe, necesare in
selectarea logics a datelor care se vor supune unor prelucrdri specifice. Astfel-

AND (conditie, conditie2, ...) - returneaz3 valoarea logicd True daca toate conditile argument sunt
indeplinite simultan in momentul evaluarii i False in cazul in care cel putin una dintre conditii este
falsa,

OR (conditie1, conditie2, --) - retumeazé valoarea logicd True daca cel putin una dintre contiile
argument este indeplinita in momentul evalusrii §i False in caz c4 toate expresiile conditie sunt false

NOT (conditie) - returneazs valoarea logicd inversd a rezultatului evalusrii conditiei argument.

IF (conditie, valoare_dacd_adevirat. valoare_daca_fals) - returneazs prima valoare specificat daca
expresia conditie este adevirats in momentul evaludrii si ceea de a doua valoare in caz contrar

Observafie: Conditiile din argumentele functiilor logice sunt orice expresii corecte a caror evaluare
conduce la o valoare de adevir (False sau True).

Functii de cautare
Functiile din categoria Lookupé&Reference se utilizeazs pentru cautarea unor valori specificate in

liste sau tabele precum si pentru gdsirea adresei unei celule. Astfel se pot efectua cautdri in tabele
pe baza unor valori cunoscute sau se poale determina pozitia unei valori intr-un sir de date.

m LOOKUP (valoare cautata, vecior de cdutare, vector cu valori)
Forma vectoriald a functiei Lookup cautd intr-un vector de cdutare (linie sau coloand) o anumits

valoare §i retumeazd valoarea pozitional corespunzétoare dintr-un alf vector sau din acelasi vecfor.
In acest fel functia asociaza oricare dous §iruri de date de aceeasi dimensiune.

Observatii:
Valoarea céutata poate fi de tip numeric, text, logic sau adresa.

Vectorii care intervin trebuie s3 fie unidimensionali, cu acelasi numar de valori (doud Iinii, doud
coloane sau o linie + o coloand).

Dacé valoarea céutatid nu este gasitd in vectorul de ciutare, functia Lookup opreste céutares in

4 Vi
dreptul unei valori maj mici, cea mai apropiatd de valoarea cautatd. Din acest motiv, pentrv ca
rezultatul sé fie cel scontat, lista trebuie s3 fie ordonatd crescator dupa valorile vectorului de cautare

Dacéa valoarea ciutats se regaseste de mai multe ori in vectorul de cdultare, cautarea se opreste



dupad identificarea ultimei valori, aceasta fiind $l valoarea returnati.

Dacé valoarea cidutatd este mai micé decat toate valorile din vectoru! de cédutare, se returneazd
eroare.,

Forma Array a functiei Lookup asociaz3 intr-o cdutare de tip Lockup prima si ultima dintre coloanele
unei matrici; ea se foloseste, de obicei, numai pentru compatibilitate cu alte medii de calcul tabelar.

m VLOOKUR (valoare cautats, matrice, nr.coloana, exact)

Functia asociaza intr-o cdutare de tip Lookup doud coloane ale unei matrici. In majoritatea cazunifor
matricea este o listd in sensul specific al mediului Excel. Argumentele functiei au urmétoarea
semnificalie:

fookup value - este valoarea cautats, similar celor precizate la prezentarea functiei Lookup; vectorul
de céutare este totdeauna prima coloand a matricii selectate

table-array - este matrices la care se refera functia; céutarea se face in prima coloan iar valorile pot
fi returnate din oricare coloana aflats la dreapta acesteia

col.index num. - este un numar care reprezintd pozitia coloanei din care se retumneaz3 valorile fata
de vectorul de cdutare; numaritoarea se face spre dreapta, vectorul de ciutare fiind coloana nr 1

exact - este un argument optional cu valoare True sau False. Valoarea implicita este True, situatie in
care se realizeaza o ciutare aproximativa (in sensul celor precizate la funclia Lookup - valoarea
exactd sau valoarea cea mai apropiatd mai mics decat ceea cautatd). Argumentul False impune
cautare exactd; daca in prima coloand a matricii nu exists exact valoarea cautatd, functia returneazs

un cod de eroare.

Acest mod de functionare a cautdrii permite gésirea gi returnarea valorii rezuitat corespunzétoare
intervalului dintre doud valori consecutive din vectorul de cdutare

w MATCH (valoare cdutats, matrice de cautare, tip)

Funcfia returneaza pozitia unei valori (lookup value) in cadrul unei matrici de orice tip (lookup array).
Argumentul tip (match_type) este optional avand valorile:

0 - cdutarea se incheie cu succes numai dacs s-a gasit exact valoarea céutatd; nu este necesar ca
vectorul de cautare s3 fie sortat.

1 - cdutarea este aproximativd in sensul ¢c3 se incheie la gésirea celei mai apropiate valori, egala
sau mai mica decat valoares cautatd (similar ca in cazul functiei Lookup); lista trebuie s fie
ordonaté crescator dupd valorile vectorului de céutare

-1 - céutarea este aproximativ in sensul ¢4 se incheie Ja géasirea celei mai apropiate valori, egals
Sau mai mare decét valoarea cdutats: lista trebuie sa fie ordonatd descrescator dupéd valorile
vectorului de cautare.

= CHOOSE (pozitia valorii cautate, element1, element2, ...)

Functia returneazd valoarea unui element Cu un numar de ordine precizal (index_num) in cadrul unui



§ir ae eilemerte de orice tip (valuel, value2,...). Pozitia valorii cdutate se precizeazd printr-o valoare
numerica mai mare ca 1; dacd se face referire la 0 valoarea fractionard, aceasta este trunchiatd in

jos.

& INDEX (matrice de cautate, nr.rand, nr.coloana)

Forma array a functiei Index, returneaza valoarea acelui element dintr-o mairice care se afli la
Intersectia réndului si coloanei precizate. Daca matricea de cédutare este unidimensionald, precizarea
argumentului 1 corespunzétor este optionald.

Functii de informare

Functiile de acest tip sunt folosite pentru delectarea erorilor din celule, pentru detectarea celulelor
goale, efc. De exemplu

ERRORTYPE - retumeazd o valoare numericd ce indicd  tipul  eroriic  astfel:
#NULL! returneaza 1 #NAME?  returneazd 5

#DIVAO! retumeazd 2 #NUM! refurneaza 6

#VALUE! returneazd 3 #N/A  returneazsd 7

#REF!  retumeazd 4Alte erori  returneazd #N/A

ISERROR (valoare) - returneazd valoarea logica True dacd argumentul reprezintd o eroare;
argumentul functiei este, de obicei, o referints de celul3. Functia trateaza similar oricare dintre erorile
care pot apdrea in celulele foii de calcul.

ISBLANK (vaioare) - returneaz valoarea logica True daca argumentul reprezints o celud vida, adica
0 celuld care nu contine nici o valoare (nici spatii !1). Argumentul functiei este, de obicei, o referintd

de celula.

Functia Isblank, asemanator altor céteva functii din categoria Information, nu semnaleaza
Intotdeauna o eroare propriu-zis3. Ea poate fi folosits pentru sesizarea celulelor fard date si scrierea

formulelor de calcul in functie de aceasta

_____________Funcm uzuafe e

ISBLANK(valoare) — Returneaza TRUE daca valoarea refera o celula goala; FALSE daca nu.
ISEVEN(valoare) - TRUE daca partea intreaga din valoare este un numar par; FALSE daca

valoarea este numar impar.

ISODD(valoare) - TRUE daca partea intreaga din valoare este un numar impar; FALSE daca

valoarea este numar par.



ISLOGICAL(valoare) - TRUE daca valoare este o valoare logica; FALSE daca valoare nu este 0
valoare logica.

ISNONTEXT(valoare) - TRUE daca valoare nu este 0 valoare de tip text; FALSE daca valoare
gste de tip text.

ISTEXT(valoare) - TRUE daca valoare este o valoare de tip text; FALSE daca valoare nu esle
de tip text.

ISNUMBER(valoare)- TRUE daca valoare este o valoare de tip numar; FALSE daca
valoare nu este de tip numar.

ABS(numar) - furnizeaza valoarea absoluta (pozitiva) a unui nuimar
CEILING(numar.semnificatie)- produce rotunjirea unui numar pana la nivelul de semnificatic
indicat. Daca doriti sa se faca rotunjirea in jos, folositi functia FLOOR() descrisa mai tarziu.
EVEN(numar) — rotunjeste un numar pana la o valoare para duperioara

INT(numar) — rotunjeste un numar pana la cea mai apropiata valoare intreaga
FLOOR(numar,semnificatie)- rotunjeste in jos un numar la nivelul de semnificatie indicat
MOD(numar,divisor) —calculeaza restul (modulul) unui numar impartit la divisor
ODD(numar) — efectueaza rotunjirea unui numar la cel mai apropiat numar impar
POWER(numar, putere) —efectueaza ridicarea unui numar la o pulere
PRODUCT(numarl,numar2,....)- Efectueaza inmultirea tuturor argumentelor. Puteti indica cel
mult 14 argumente. Aargumentele care sunt cellule goale, cu valori logice sau cu text vor fi
ignorate.

RAND() — Furnizeaza un numar zecimal aleator intre 0 si 1.

ROMAN(numar) — converteste numerele arabe in numere romane, in mod text. Daca introduceti
un numar negativ sau mai mare de 3999, se afisa un mesaj de eroare.

ROUND(numar, numar_pozitii) — Rotunjeste un numar la un numar de pozitii precizat prin
numar_pozitii. Daca argumentul numar_pozitii estc pozitiv, numarul va fi rotunjit la pozitiile
zecimale specificate, la dreapta punctului zecimal. Daca numar_pozitii este zero, numarul va fi
rotunjit la o valoare intrega. In cazul in care numar_pozitii este negativ se va produce rotunjirea
spre stanga punctului zecimal a numarului considerat.

SQRT(numar) — extrage radacina patrata dintr-un numar,

SING(numar)- va furniza valoarea | daca un numar este pozitiv, 0 atunci cand acesta este 0 si-1

cand acesta este negativ
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SUMSQ(numarl,numarZ,....) _ calculeaza suma patratelor numerelor introduse ca argumente
AVERAGE(numarl,numarZ,....) _ calculeaza media argumentelor. Acestea pot fi valori
singulare sau domenii. Domeniile pot contine numere, referinte a celule sau matrice de valori.
Sunt ignorate valorile de tip text, logic, erorile si blancurile.
LOOKUP(valoare_cautata,matrice) — incearca sa gascasca valoare_cautata in prima linie sau
in prima coloana din matrice.

COUNT(valoarel, valoarel,....) —efectueaza numararea elementelor numere din argumente.
Argumentul valoare poate fi numar, referinta de celula sau matrice de numere. valorile de tip text,
logic, erori si celulele goale sunt ignorate.

COUNT A(valoarel, valoare2,....)- 5€ efectueaza 0 numarare elementelor valoare. Aceasta
functie numara si valori de tip text. Vor fi ignorate celulele goale si cele care contin referinte de
celule. Practic, acesta functie determina numarul de celule al caror continut este nenul.
MAX(numarI,numarZ,....) _ Determina cea mai mare valoare dintre argumente
MIN(uumarl,uumarl,....) _ Determina cea mai mica valoare dintre argumente

PI()- returneaza valoarea constantei P1

CONCATENA TE(textl, text2,...) — efectucaza reuniunea tuturor argumentelor (cel mult 30)
LOWER(text) — eventualele majuscule dintr-un text sunt (ransformate in litere mici
UPPER(text) — transforma in majuscule toate caracterele din text

VALUE(text) — canverteste valori de tip text sau valori de tip data si ora cu formate predefinite in

numere care se pot utiliza in formule.

541 Formatarea celulelor ca cifre ¢
numerelor cu/sau fara punct, virgula

e cu un anumit numar de zecimale, afisarea

Formatarea unei celule sau 2 unui grup de celule sa afiseze cifrele cu un anumit numar de
zecimale se face in felul urmator.

1 Se va selecta celula sau grupul de celule care se doresc @ fi farmatate .

2 Se acceseaZza meniul Format — Cells iar din fereastra de dialog Format Cells ce se
deschide se selecteaza optiunea Number .

3. Din lista Category s& va selecta Number, dupa care in campul Decimal Places s& va
introduce numarul de zecimale

4. Pentru a introduce delimitator de mii se va pbifa casuta Use 1000 separator(,) -

5 In cazul in care S€ doreste ca numerele negative sa apara sub un alt mod, exista

p—
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posibilitatea de a alege din lista Negative Numbers forma dorita
6. Se apasa butonul OK .
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5.1.2 Formatarea Cgl::l:;g[é[hr-. cadata =
Formatarea unei celule ca data face ca aplicatia sa interpreteze continutul celulei ca data.

1. Seva selecta celula sau grupul de celule ce se doresc a fi formatate

2. Se acceseaza meniul Format — Cells iar din fereastra de dialog Format Cells ce se
deschide se selecteaza optiunea Number .

3. Din lista Category se va selecta Date iar din lista Type se va alege stilul datej .

4. Din lista derulanta Locale (locations) se va alege limba in care se va face afisarea datei .

5. Se apasa butonul OK

mboluri monetare

- 5.1.3 Formatarea celulelor pentru afisarea de si
Pentru ca o celula sa afiseze un anumit simbol monetar se vor executa urmatorii pasi:

l. Se va selecta celula sau grupul de celule ce se doresc a fi formatate .

Se acceseaza meniul Format — Cells iar din fereastra de dialog Format Cells ce se
deschide se selecteaza optiunea Number .

Din lista Category se va selecta Currency .

in campul Decimal Places se va introduce numarul de zecimale

Din lista derulanta Symbol se va alege simbolul monetar dorit .

In cazul in care sa doreste ca numerele negative sa apara sub un alt mod, exista

9
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posibilitatea de a alege din lista Negative Numbers forma dorita .
7. Se apasa butonul OK .

@ Daca se doreste inlroducerea simbalului monatar %, ateasta se poate face folosind butonul corespunzator
‘ : z o _
4 din barz_s de forrn;;;are'_ ﬁ 1 /‘; z

5.1.4 Formatarea celulel br"]:_iieﬁtru afisarea hgzgdéritglor i

In cazul in care se doreste ca valorile numerice ale unor celule sa fie afisate ca procent se vor
efectua urmatorii pasi:

1. Se va selecta celula sau grupul de celule ce se doresc a fi formatate .

2. Se acceseaza meniul Format — Cells iar din fereastra de dialog Format Cells ce se
deschide se selecteaza optiunea Number .

3. Din lista Category se va selecta Percentage .

4. In campul Decimal Places se va introduce numarul de zecimale .

5. Se apasa butonul OK .

ﬁ Formatarea celulelor ca sa afiseze procente se poate face si falosind butonul corespunzator din
: [ o r
¢  bara de formatare: & I_’f] 3

5.2. ':l'j‘Modificagi:eq,thi_i';j{;ggsju.qii fontulun,ilpululfontulm i

In mod implicit atunci cand este introdus un text intr-o celula, acesta va fi scris cu font Arial de
dimensiune 10. Daca se doreste schimbarea fontului si dimensiunii unui text dintr-o celula se va
proceda in felul urmator:

1. Se va selecta celula sau grupul de celule ce se doreste a fi formatate .

2. Se acceseaza meniul Format — Cells iar din fereastra de dialog Format Cells ce se
deschide se selecteaza optiunea Font .

Din lista derulanta Font se va selecta numele fontului dorit .

Din lista derulanta Size se va alege dimensiunea dorita. In cazul in care se doresie
formatarea textului cu o dimensiune ce nu se gaseste in lista derulanta Size, se va
introduce de la tastatura dimensiunea dorita in casuta de deasupra listei .

5. Se apasa butonul OK .

G alta modalitste de 2 schimba fontubeste folosing listele derulance din bara de farmatars -
| aril - 10 l B - '

Bow




5.2.2 Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv, subliniere simpla, su bliniere dubla
Pentru ca textul sa apara cu caractere cursive, italice sau cu un anumit tip de subliniere se vor
executa urmatorii past:

1 Se va selecta celula sau grupul de celule ce se doresc a fi formatate .

2 Accesam meniul Format - Cells iar din fereastra de dialog Format Cells ce s€ deschide, s&
selecteaza optiunea Font .

3 Din lista Font Style se va selecta pentru caractere cursive Italic, pentru caractere ingrosate
Bold, pentru caractere cursive si ingrosate Bold Italic.

4. Pentru aplicarea unei sublinieri textului se va accesa lista derulanta Underline din care se va
alege tipul dorit de subliniere: linie simpla Single , linie dubla Double .

0 alta modalltate de aplicare & unul anumic sHI fontulul sau @ unel subliniert simale este felosind t\utoé;ﬁeie ]

- corespunzatoare din‘bara de formatars

'5-.?_2.;3%Aplicarea'diféfitélb.r-culdria-goﬁ_ti'hutuI_ui=-‘§;élﬁlélb.f,‘:-;fl.i.r'_i,daluI_il_i‘s_:élule!br_ &
In cazul in care se doreste schimbarea culorii textului dintr-o celula se va proceda in felul urmatar:

1 Se va selecta celula sau grupul de celule ce s doresc a fi formatate .

2 Accesam meniul Format - Cells iar din fereastra de dialog Format Cells ce se deschide, s&
selecteaza optiunea Font .

3 Din lista derulanta Color se va alege culoare dorita .

4. Se apasa butonul OK .

_. : Sl _ | . . 2 (B
Aceasta fermatare se poate fare si falosind hutantl corespunzater dinbara de farmatare: =

Pentru a aplica unei celule un anumit fundal se va proceda in felul urmator.

1 Se va selecta celula sau grupul de celule ce se doresc a fi formatate .

2 Accesam meniul Format - Cells 1ar din fereastra de dialog Format Cells ce se deschile, se
selecteaza optiunea Patterns .

3. Din paleta de culori se va alege culoarea de umplere dorita. Daca se doreste si aplicarea unei
hasurari se va alege din lista derulanta stilul, precum si culoarea acesteia .

4. Se apasa butonul OK .
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inzator din bara de formatare: .

Aceasta formatare se poate fave si falosingd butonul carespt

5.2.4 Copierea formatului unei celule, grup de celule in alta celulasau grupde

In momentul in care se doreste ca formatarea unei celule sa fie aplicata unei alte celule sau unui

grup de celule metoda cea mai simpla este copierea formatarii. Aceasta operatie se face

executand urmatorii pasi:
1 Se va selzcta celula a carei formatare se doreste a fi copiata .

2. Se apase butonul din bara de formatare ce simbolizeaza © pensula (Format Painter).

E

&5 % e

3. |n acest moment, pe langa simbolul obisnuit al cursorului mouse-lui va aparea o pensula. Seva
selecta celula sau grupul de celule ce se doresc a fi formatate. In momentul eliberarii butonului
stang al mouse-lui formatarea va fi aplicata celulelor selectate .

5.2.5 incadrarea textului intr-o celula

Exista doua posibilitati prin care se poate face incadrarea textului intr-o celula: incadrarea prin
modificarea latimii celulei sau prin modificarea inaltimii celulei.

Incadrarea textului prin modificarea latimii celulei se face in modul urmator:

1. Se selecteaza celula respectiva .
2 Se acceseaza meniul Format - Column - AutoFit Selection .

Incadrarea textului prin modificarea inaltimii celulei :

—

Se selecteaza celula respectiva.
2 Accesam meniul Format - Cells iar din fereastra de dialog Format Cells ce se deschide se

selecteaza optiunea Alignment.
3 |n sectiunea Text Control se bifeaza optiunea Wrap Text
4. Se apasa butonul OK
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5.3.1 Alinierea continutului unei celule Ia centru, stanga, dreapta, sus, jos
Pentru alinierea continutului unei celule se vor executa urmatorii pasi:

1. Se va selecta celula al carei text se doreste a fi aliniat .

2. Accesam meniul Format - Cells jar din fereastra de dialog Format Cells ce se deschide se
selecteaza optiunea Alignment .

3. In sectiunea Text Alignment din lista derulanta Horizontal se va seta tipul de aliniere pe
orizontala a textului in interiorul celulei ( Left, Center, Right, Justify ) .

4. Din lista derulanta Vertical se va seta tipul de aliniere pe verticala a textului in interiorul celulei (
Top, Center, Bottom, Justify ) .

5. Se apasa butonul OK .

@ Alinieres textului pe orizontala in cadrul unaj célula=_se poateface si utilizand butoanele
— corespunzatoare din bara de farmatare.
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In unele cazuri este necesara introducerea unui titlu intr-un registru de calcul. De obicei un fithu se

scrie cu caractere marite si se centreaza. Pentru acest lucru aplicatia Microsoft Excel ofera
posibilitatea comasarii unui grup de celule intr-o singura celula folosind optiunea Merge Cells .

Acest lucru se realizeaza in felul urmator:

1. Se selecteaza grupul de celule ce se doresc a fi comasate .

2 Accesam meniul Format - Cells iar din fereastra de dialog Format Cells ce se deschide se
selecteaza optiunea Alignment .

3 In sectiunea Text Control se bifeaza optiunea Merge Cells.

4. Daca se doreste si centrarea continutului celulei, din sectiunea Text Alignment se alege din
listele derulante Horizontal si Vertical optiunea Center .

5. Se apasa butonul OK..

0 slta modalitate d& a comasa un grupi de celdiesi de scentra textul este folosind butontl ‘porespinzator

din bara de formatare < = ‘ $

De retinut este raptulta in cazul in care seva face comasarcs a doua raluld care costin un texs, Aunci
continutul uneia dintre celyle seva pierde I urma comasarll o ;
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Pentru a modifica orientarea textului continut intr-o celula se va proceda in felul urmator:

1. Se va selecta celula ce se doreste a fi formatata .

2. Accesam meniul Format - Cells iar din fereastra de dialog Format Cells ce se deschide se

selecteaza optiunea Alignment.

3. In sectiunea Orientation se va introduce in casuta Degrees cu cate grade se va face inclinarea
textului. Modificarea inclinarii se poate face si folosind semicercul de deasupra casutei Degrees .

4. Se apasa butonui O
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5.3.4 Adaugarea bordurilor celulelor, unui g

Pentru aplicarea unei borduri unei celule se va proceda in felul urmator:

1. Se va selecta celula ce se doreste a fi formatata .

2. Accesam meniul Format - Cells iar din fereastra de dialog Format Cells ce se deschide se



selecteaza optiunea Border .

3. In sectiunea Line, din lista Style se va alege stilul bordurii iar din lista derulanta Color se va
selecta culoarea bordurii .

4. In sectiunea Presets se va apasa butonul Outline .

5. Se apasa butonul OK .

Pentru aplicarea unei borduri unui grup de celule se va proceda in felul urmator:
1. Se va selecta grupul de celule ce se doresc a fi formatate .

2 Accesam meniul Format - Cells iar din fereastra de dialog Format Cells ce se deschide se
selecteaza optiunea Border .

3. In sectiunea Line, din lista Style se va alege stilul bordurii iar din lista derulanta Color se va
selecta culoarea bordurii .

4. In cazul bordurilor aplicate unui grup de celule exista doua posibilitati: prima posibilitate este de
a aplica o bordura doar marginii exterioare a grupului prin apasatea butonului OQutline din
sectiunea Presets : a doua posibilitate este de a aplica respectiva bordura tuturor celulelor din grup
prin apasarea butoanelor Outline si Inside din sectiunea Presets .

5. Se apasa butonul OK.
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Pentru

1.

1 Crearea diferitel
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o tipuri de grafice: cu coloane, cu bar linie, dia

=

introducerea unui grafic se vor efectua urmatorii pasi :

Accesam meniul Insert — Chart si apare fereastra de dialog Chart Wizard - Chart Type
din care se va alege tipul de grafic. Column, Bar, Line, Pie. Dupa alegerea tipului dorit se
apasa butonul Next .

Se deschide fereastra Chart Wizard — Chart Source Data in care in campul Data Range
se vor introduce datele pe baza carora se va realiza graficul. Aceste date pot fi introduse si
selectand cu mouse-ul celulele respective. In sectiunea Series se poate alege ca graficul
sa se faca in functie de rand sau de coloana. Se va apasa butonul Next .

Se deschide fereastra Chart Wizard — Chart Options in care se pot introduce anumite
date. Alegand optiunea Titles se poate introduce numele graficului si denumirea axelor;
Optiunea Legend permite pozitionarea legende; Optiunea Data Labels permite afisarea
numelui seriei, categaria, valoarea, procente efc. Dupa ce s-au facut setarile dorite se
apasa butonul Next .

Se deschide fereastra Chart Wizard — Chart Location in care se poate alege unde sa fie
creat graficul. Alegand optiunea As new sheet graficul va fi creat ca © foaie de calcul de
sine statatoare; alegand As object in se poate selecta foaia de calcul a registrului in care
sa fie plasat graficul. Dupa alegera locatiei se va apasa butonul Finish .
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Daca in procesul de creare a graficului s-a omis introducerea titlului graficului (se doreste
schimbarea acestuia) sau se doreste introducerea unei etichete se va proceda in felul urmatar:

1.

Se va selecta graficul caruia dorim sa-i adaugam un titlul .

2 Accesam meniul Chart — Chart Options ceea ce duce la deschiderea ferestrei Chart
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Options .

Selectam optiunea Titles si in campul Chart Titles se va introduce numele graficuly, se
poate modifica numele existent Sau se poate sterge numele existent

Pentru adaugarea (sau stergerea) unei etichete se va selecta optiunea Data Labels si in
sectiunea Label Contains se poate alege ca graficul sa afiseze (sau nu) denumirea seriei,
valoarea, categoria sau procentajul ,

Se apasa butonul OK _

i
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Pentru schimbarea culorii de umplere a unui grafic se vor face urmatorii pasi:

1.
2

ow
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Se va selecta graficul caruia dorim sa-i schimbam culoarea de umplere .
Accesam meniul Format — Selected Chart Area ceea ce duce la deschiderea ferestrei
Format Chart Area .

Din sectiunea Area se va alege culoarea dorita din paleta de culori .

Se apasa butonul OK .

Pentru modificarea culorii unei serii dintr-un grafic existent se va proceda in felul urmator:

.

a3
-

e

Se¢ va selecta seria din grafic careia dorim sa-i schimbam culoarea .

Accesam meniul Format — Selected Data Series ceea ce duce la deschiderea ferestrei
Format Data Series .

Din sectiunea Area se va alege culoarea dorita din paleta de culori .

Se apasa butonul OK .
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6.5 Modificarea tipului raficului
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In cazul in care se doreste schimbarea tipului de grafic, de exemplu din grafic de tip Column in
grafic de tip Line se va proceda in felul urmator:

6.1.6 Copierea, mutarea graficului in acelasi registru de calc
ealsllidiente s T U T SR B RRERE

i
2.
3

4.

Se va selecta graficul caruia dorim sa-i schimbam tipul .
Accesam meniul Chart — Chart Type ceea ce duce la deschiderea ferestrei Chart Type .
Din lista derulanta Chart Type se va alege noul tip de reprezentare a graficului iar din
sectiunea Chart Sub-type se alege subtipul graficului .

Se apasa butonul OK .

lcul sau in registrede

Copierea unui grafic in cadrul aceluiasi registru de caleul sau intre registre de calcul diferite:

I
2. Accesam meniul Edit — Copy .
3.

Se selecteaza graficul ce se doreste a fi copiat .

Selectam locatia in care se doreste lipirea graficului .



4. Accesam meniul Edit — Paste .
Mutarea unui grafic in cadrul aceluiasi registru de caleul sau intre registre de calcul diferite:

l. Se selecteaza graticul ce se doreste a fi copiat ,

2. Accesam meniul Edit —Cut .

3. Selectam locatia in care se doreste lipirea graficului .
4. Accesam meniul Edit — Paste .

6.1.7 Redimensionarea, stergerea graficului
Redimensionarea unuj grafic se face in felul urmator-

I Se selecteaza graficul a caryj dimensiune se doreste a fi modificata ‘

2. Se pozitioneaza cursorul mouse-lui deasupra unuia din cele 8 simboluri de redimensionare,
moment in care cursorul se transforma intr-o sageata,

3. Se apasa butonul stanga al mouse-lui si se deplaseaza in directia dorita (in timpul
redimensionarii butonul stanga al mouse-lui se tine apasat) .

f

Stergerea unui grafic se face selectand graficul dupa care se apasa tasta Delete .
7.1.1 Modificarea marginii foii de calcul: sus, jos, stanga, dreapta
Pentru modificarea marginilor tiparibile ale paginii se va proceda in felul urmator:

1. Se acceseaza meniul File — Page Setup ceea ce duce Ia deschiderea ferestrei de dialog
Page Setup .

2. Se va selecta optiunea Margins si in fereastra ce se deschide in casutele Top, Bottom,
Left, Right se vor introduce dimensiunile dorite .

3. Se apasa butonul OK .
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Se acceseaza meniy| File — Page Setup ceea ce duce [a deschiderea ferestrei de dialog
Page Setup.

Se va selecta optiunea Page. In sectiunea Orientation se poate selecta orientarea paginii:
Portrait say Landscape .

Din lista derulanta Paper Size se va alege formatul paginii (dimensiunea) : A3, Ad, Letter
etc .

Se apasa butonul OK _
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7.1.3 Modificarea foii de calcul :a:r.stfél'|n_cé,t»,intrggx_\'.ggmlpu‘tuI‘;aces_tel_a sa incapa pe
singura pagina, pe un anumi umardepagini:= b e -

In cazul in care se doreste ca intreg continutul unei foi de calcul sa incapa intr-o singura pagina sau
intr-un anumit numar de pagini se va proceda in felul urmator:

1. Se acceseaza meniul File — Page Setup ceea ce duce la deschiderea ferestrei de dialog
Page Setup .

2. In sectiunea Scaling bifand optiunea Fit to se poate specifica numarul de pagini in care sa
incapa respectiva foaie de calcul. Aceasta operatie duce la micsorarea textului, graficelor si
imaginilor din foaia de calcul.

3. Se apasa butonul OK

7.1.4 Adaugarea, modificarea textului in Antet si Subsol
Pentru a introduce un text in antet sau subsol se va proceda in felul urmator:

I. Se acceseaza meniul View — Header and Footer ceea ce duce la deschiderea ferestrei de
dialog Page Setup .

2. Pentru introducerea unui text in Antet se va apasa butonul Custom Header. Se va
deschide fereastra Header. Header-ul unui registru de calcul este impartit in trei sectiuni:
Lefl, Center, Right, care fac alinierea textului la stanga, centru, respectiv dreapta. Se va
introduce textul in sectiunea dorita .

3. Pentru modificarea fontului, stilului, dimensiunii sau sublinierii textului se va selecta
textul din antet dupa care se va apasa butonul dedicat formatarii textului .

m

4. Se apasa butonul OK .

Fuoter (i lue de Customi Header, Daca s= gereste moedificarea anlstulil sau a subsciului se va accesa din

In niad similar se va-introduce U subsel registrulliide ¢altllicu precizarea ¢ase va apase butonul Custom
nou mepiil View - Header and Footer:si se vor urmia pasil prezennatl mai sus.
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7.1.5 Introducerea in antet sau subsol a campurilor
numele foii de calcul, numele registrului de calcul

ima rdepagrm.data, ora, =

Modalitatea de introducere a campurilor speciale Data, Numar de pagina, numele foliei de calcul
etc se face executand urmatorii pasi:

1. Se acceseaza meniul View — Header and Footer ceea ce duce la deschiderea ferestrei de
dialog Page Setup .

2. In cazul in care se doreste introducerea campurilor in antet se va apasa butonul Custom
Header .

3. Avem la dispozitie urmatoarele butoane

@ Introduce numarul paginii

ﬁﬂ Introduce numarul total de pagini al registrului

.‘ Introduce data sistemului



i@] Introduce ora sistemului

_’f;;}_l Introduce locatia de pe hard disk unde se gaseste fisierul
ﬂ Introduce numele registrului de calcul

E;.’ Introduce numele foii de calcul active

4. Se apasa butonul OK .

7.24 Importanta reverificarii calculelor si functiilor inainte de distributie

Inainte de inchiderea documentului este important sa se verifice daca nu exista erori in document
(#DIVIO!, #VALUE! etc). Daca se gasesc astfel de erori se va selecta celula in care este prezenta
€roare, ceea ce duce la aparitia unui semn de exclamare linga celula respectiva. Se va apasa acel
semn si din meniul contextual ce apare se va selecta Show calculation steps pentru a vedea pasii
de calcul, Edit in formula bar pentru a edita formula in bara de formule sau se poate ignora eroarea

alegand Ignore Error.

Pentru a evita aparitia unor erori de calcul sau folosirea eronata a unor functii este
recomndata reverificarea registrului de caleul inainte ca acesta sa fie imprimat.
Erorile standard ce pot sa apara in urma unui calcul sunt:

#NULL! — apare atunci cand se specifica o zona formata din doua serii care nu se
intersecteaza '

#DIV/0! — apare atunci cand se incearca imparlirga unei anumite valori la zero

#VALUE! — apare in cazul in care intr-o formula se folosesc operatori sau date
necorespunzatoare

#REF! — apare atunci cand intr-o formula facem referire la o celula care a fost
stearsa : '

#NAME! = apare atunci cand aplicatia nu recunoadte o yariab_ila declarata cu
ajutorul functiei Detine :

#NUM! — apare cind intr-o formula anumite numere hu se incadreaza in domeniul
corespunzator ' :



Pentru a vizualiza un registru de calcul inainte de imprimare se va accesa meniul File - Print
Preview. Folosindu-ne de butoanele Next si Previous se pot viziona toate paginile. Dupa ce s-a
terminat examinarea registrului se va apasa butonul Close pentru a reveni in modul editare .

7.2.3 Imprimarea liniilor foilorde caleul s A

In mod implicit daca se tipareste un registru de calcul Excel liniile ce despart celulele acestuia
nu sunt vizibile. Pentru a face vizibile liniile unej foi de calcul se vor executa urmatorii pasi:

l. Se acceseaza meniul File — Page Setup ceca ce duce la deschiderea ferestrei de dialog
Page Setup .

2. Se selecteaza optiunea Sheet jar in sectiunea Print se va bifa Gridlines .

3. Seapasa OK .
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7.2.4 Imprimarea unui rand pe fiecare pagina - e

Daca se doreste ca la imprimare un rand sau un grup de randuri (de exemplu un cap de tabel) sa
apara pe fiecare pagina a documentului se va proceda in modul urmator:

1. Se acceseaza meniul File - Page Setup ceea ce duce la deschiderea ferestrei de dialog
Page Setup .
. Se selecteaza optiunea Sheet
3. In sectiunea Print Titles apasand butonul din dreapta campului Rows to repeat at top se
va selecta cu mouse-ul randul sau randurile ce se doresc a fi imprimate pe fiecare pagina.
4. Se apasa butonu| OK .
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Pentru a verifica ortografic documentul se acceseaza meniul Tools-Spelling. In situatia existentei
unor erori, acestea vor fi selectate automat. Corectia se poate face automat tinand seama de
sugestiile pe care le face calculatorul prin apasarea butonului Change sau manual.

intreg

7.3.4 Tiparirea anumitor celule dintr-un registru de calcul, ului registr

zalcul, numarul de copii realizate, tiparirea unui grafic selectat

Tiparirea anumitor celule din registrul de calcul se face in felul urmator:

I Se selecteaza celulele ce se doresc a fi imprimate
2. Accesam meniul File — Print si in fereastra de dialog ce se deschide, in sectiunea Print

What se va bifa optiunea Selection .
3. Se seteaza din sectiunea Copies numarul de copii dupa care se apasa butonul QK .

Tiparirea intregului registru de calcul se face in felul urmator:;

I~ Accesam meniul File — Print si in fereastra de dialog ce se deschide, in sectiunea Print
What se va bifa optiunea Entire Workbook ceea ce duce la imprimarea tuturor foilor de

calcul ale registrului
Se seteaza din sectiunea Copies numarul de copii dupa care se apasa butonul OK .

(RS ]

Tiparirea unui grafic selectat se face in felul urmator-

I. Se selecteaza graficul ce se doreste a fi tiparit .

2. Accesam meniul File — Print si in fereastra de dialog ce se deschide, in sectiunea Print
What se va bifa optiunea Selected Chart .

3. Se seteaza din sectiunea Copies numarul de copii dupa care se apasa butonul OK ,



Lucrul cu baze de date nerelationale (liste)

Printr-o baza de date standard, din punctul de vedere al programului Excel, se intelege, o
colectie de date similare care confine cel putin doud linii si dintr-un numar arbitrar de coloane
adiacente.

Elementul arhitectural al unei baze de date Excel, este rindul, numit inregistrare sau articol.
Componentele (inregistririle) au o structurd definiti pe coloane. Structura listei, deci si
structura fiecdrui articol in parte, se compune din cdmpuri.

Programul Excel pune [a dispozitia utilizatorului comenzi, care si usureze prelucrarea sau
exploatarea unei liste de acest tip.

Sortarea articolelor

Sortarea este operatia de ordonare fizici a inregistrérilor dintr-o lista dupa anumite criterii.
Operatia are loc fird rescrierca datelor, adica lista ordonatd riméane in domeniul de celule in

care a fost lista originala.

Criteriul de sortare se numeste cheie. Cheia de sortare este intotdeauna un camp al listei,

Ordonarea fizica a inregistririlor se poate face crescator sau descrescitor, dupi valorile
cimpului cheie

Excel permite sortarea listelor pe unul, doua sau trei nivele adicd, pe langa cheia primara, se
pot preciza incd doud chei de sortare. Sensul acestora este urmatorul: la valori egale ale cheii
primare, ordinea inregistririlor este determinata de valoarea celui de al doilea camp cheie; la
valori egale ale primelor doua campuri de sortare, ordinea inregistrarilor este determinati de
valoarea celui de al treilea cAmp cheie de sortare.

Modalitatile de lucru pentru sortarea unei liste sunt:

* sortarea rapida:

Al Z1

se activeazd oricare celuld din campul cheie,
Zl al

se actioneaza unul din butoanele de sortare rapida:
* sortarea dupa mai multe criterii:

se sclecteaza lista (click pe o celuls a listei) sau numai o zona a acesteia,



se alege optiunea Data\Sort... pentru deschiderea dialogului de sortare, se precizeazi interactiv
cheia primari (SortBy) si, daca este cazul, cheile secundare de sortare (ThenBy), se precizeazi
ordinea de sortare (Ascending sau Descending) pentru fiecare cheie in parte, se precizeaza daca
primul rénd selectat trebuie considerat cap de tabel sau o inregistrare obisnuita (HeaderRow |
NoHeaderRow), cu ajutorul butonului Options se deschide o noui caseti de dialog prin care se
va preciza daca, la campurile de tip caracter, trebuie si se faci diferentierea intre litere mici i
majuscule (CaseSensitive): de asecmenea se poate impune interpretarea listei ca o bazi de date
scrisa orizontal.

Observatii:

- Sortarea rapidd se face totdeauna dupid o cheie primard fara a permite controlul cheilor
secundare de sortare. La valori egale ale cheii primare, ordinea este determinati de ordinea
fizica a inregistrarilor din lista originald

Sortarea rapida se aplica intregii liste.

Implicit, la campurile cheie de tip sir de caractere, nu se face deosebirea intre literele mici i
majusculele corespunzitoare; pentru diferentiere se activeazi controlul corespunzdtor din
dialogul Options...

Pentru a pastra neschimbate anumite coloane (de ex. numerotarea inregistrarilor), inainte de
activarea optiunii Data\Sort se va selecta explicit din listd numai domeniul care contine datele
de sortat. Implicit, se va ordona intreaga inregistrare.

Filtrarea automard

Filtrarea implementeazi o modalitate logica de organizare a inregistririlor dintr-o lista, firs sa
aiba loc modificdri fizice ale listei. Filtrarea consti din vizualizarea inregistririlor care
indeplinesc anumite conditii, celelalte inregistrari fiind ascunse utilizatorului. Cheia de filtrare
poate fi o expresie Excel corectd, avand ca argumente unul sau mai multe cdmpuri,

Filtrarea primara a listelor, numiti si filtrare automata sau Autofilter, se realizeazi astfel:
Se selecteaza lista (se activeazi oricare celuld din lista).

Se activeaza optiunea Data\Filter\Autofilter: mediul Excel transforma numele fiecdrui camp
intr-o lista derulantd continind valorile discrete ale datelor din campul respectiv si optiunile
speciale: All, Topl0..., Custom.. .

Pentru fiecare camp in parte, se precizeaza interactiv conditiile de filtrare, printr-una din
urmdtoarele metode:

se alege o valoare din lista derulants, optiunea Topl0..., pentru a vizualiza primele zece
inregistrdri care indeplinesc conditiile de filtrare, optiunea Custom...; in caseta de dialog se
completeaza interactiv conditiile complexe impusc pentru cdmpul respectiy (operatorul trebuie
ales din lista derulanti iar operanzii se aleg sau se scriu explicit). Pentru cimpurile detip sir de
caractere se poate folosi caracterul global " * ", Se pot impune cel mult doud conditii logice



pentru fiecare camp; acestora i se aplici operatorul logic AND (ambele conditii adevarate
simultan) sau OR (cel putin una dintre conditii trebuie sa fie indepliniti). ¢ optiunea All,
pentru a indepérta toate conditiile impuse cAmpului respectiv.

Revenirea la vizualizarea intregii liste s realizeazi alegand opjiunea All pentru fiecare camp al
listei sau cu ajutorul optiunii Data'\Filter\ShowAll.

Incheierea operatiei de filtrare si vizualizarea neconditionatd a intregii liste se realizeazd
prin indepirtarea listelor derulante corespunzitoare tuturor cimpurilor cu ajutorul
optiunii Data\Filter\Autofilter

Observatii:

Listele derulante corespunzitoare unor conditii de filtrare active la un moment dat sunt marcate
prin supraluminare.

Toate modificirile care se opereazd in lista filtrata se reflecta simultan si in lista originald.

inregistrarile filtrate pot fi copiate intr-o alté foaie de calcul si prelucrate independent prin
ordonare, listare, etc; modul de lucru uzual pentru copiere este succesiunea:

selectarea listei filtrate (in intregime sau partial) :

5

» Edit\Copy ;

» click in coltul stAnga-sus al zonei destinatie ;

» Recuperarea datelor din Clipboard se poate face prin "lipirea" lor necondifionatd
utilizind comanda Edif\Paste sau in mod selectiv cu ajutorul comenzii
Edit\PasteSpecial...

» Comanda Edit\PasteSpecial determind  deschiderea unui  dialog (Fig. L.1)

pentru precizarea optiunilor de recuperare a datelor: astfel: in celulele destinafie
se va copia in intregime domeniul din Clipboard (optiunea All este echivalentd
cu comanda Edit\Paste) sau numai valorile, formulele, formatele, notele, etc
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