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PRELIMINARII

Microsoft Excel este o parte componenta a pachetului integrat
Microsoft Office, este cd mai raspandit program pentru calculul tabelar,
folosit pentru organizarea, calcularea si andiza datelor numerice din
domeniul contabilitatii, matematicii, statisticii etc. Multe tehnologii si
procedee de lucru, descrise in modulul Microsoft Word, sunt valabile si
pentru modulul Microsoft Excel.

In lucrarea de fata se descriu activititile pentru realizarea partii
practice a modulului MICROSOFT EXCEL.

Lucrarea este destinatd tuturor care incep studiul la nivelul
elementar al procesorului tabelar Microsoft Excel. In lucrare sunt descrise,
pas cu pas, 9 lucrari de laborator in care sunt incluse temele de baza ce tin
de procesorul tabelar Microsoft Excel.

In lucrarea de laborator nr.1: ,inceperea lucrului in Exce si
familiarizarea cu programul” sunt descrise succint lansarea si abandonarea
procesorului tabelar, structura ferestrei aplicatiei etc. In lucrarea de
laborator nr.2: ,Introducerea datelor, redactarea textului din celule,
sdvarea registrului de calcul” sunt descrise detaliat introducerea si
redactarea datelor din celulele foii de calcul, salvarearegistrului de calcul.
In lucrarea de laborator nr.3: , Gestionarea registrelor si foilor de calcul” se
descriu operatiile posibile care pot fi efectuate asupra registrelor si foilor
de calcul. In lucrarea de laborator nr.4: ,Operatii cu datele din foaia de
cacul” se descriu  metode diverse de copiere si deplasare a datelor din
celulelefoii decacul.

In lucrarea de laborator nr.5: ,Formatarea datelor din celule si a
celulelor din foaia de calcul” sunt descrise succint formatarile ce tin de
datele din celule si de celulele din foaia de calcul. In lucrarea de laborator
nr.6: ,Efectuarea caculelor in baza formulelor” sunt descrise diverse
cacule efectuate in baza formulelor. In lucrarea de laborator nr.7:
»Utilizarea functiilor incorporate in programul Excel” se descriu modurile
de utilizare a diferitor functii.

In lucrarea de laborator nr.8: ,Gestionarea datelor” se descriu
diferite operatii asupra datelor dintr-o lista: sortare, filtrare, vizionare,
creare de subtotaluri etc. si in lucrarea de laborator nr.9: ,Crearea
diagramelor in foile de calcul” se descriu etapele crearii unel diagrame in
baza unui tabel.

Pentru evaluarea curenta la acest modul, in lucrare este prezentat un
mode!l de test cu insarcinari practice si un model de test cu diferiti itemi
pentru varianta el ectronica.
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LUCRAREA DE LABORATOR NR. 1
Tema: inceperea lucrului in Excel si familiarizarea cu programul
Obiectivele lucrarii:

Obtinerea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoare la:
— lansarea programului Microsoft Excel;
— familiarizarea cu elementele de bazi ale ferestrei programului
si deregistrului de calcul;
— operareacu elementele de baza ale foii de cacul;
— deplasareain cadrul foii de cacul;
— selectareaelementelor de baza ale unei foi de calcul;
— creareaunui registru de calcul nou;
— inchiderearegistrului de calcul curent;
— inchiderea programului Excel.

Lansarea programului Microsoft Excel

Daca incepem a studia programul Excel pentru prima data, nu ne va
trebui mult timp ca sa ne obisnuim sa efectuam, simplu si rapid, diferite
sarcini de calcul tabelar.

Pentru a lansa programul Microsoft Excel vom utiliza mai multe
metode:

1. Start, Programs, Microsoft Excel;

2. Activam butonul Start, apoi din partea superioara a meniului (mai
sus de grupul Programs) activam optiunea New Office Document, apoi
selectam obiectul Blank Workbook dupia care activam butonul OK.
Acessta optiune este destinata pentru crearea unui registru de calcul nou,
utilizand sablonul de baza (normal.dot) sau oricare alt sablon existent;

3. Activam pictograma programului din bara de scurtaturi cu numele
Quick Launch daca aceasta exista (fig.2). in cazul in care aceasta bara nu
este integrata in bara de activitati (Taskbar) o adaugam astfel: deschidem
meniul contextual a barei de activitati, apoi lansam optiunea Toolbars,
Quick Launch. Acesasta bara poate contine scurtaturi ale oricarui program,
dosar sau fisier, adaugat in ea de catre utilizator);

4. Dublu clic pe scurtatura creata pentru programul Microsoft Excel
(ea poate fi plasata in oricare dosar sau chiar si, mai comod, plasata pe
suprafata de lucru (Desktop));

5. Lansam in executie orice document Excel (cu extensia *.xIs) se
lanseaza cu acestasi programul Excel.



Daca se lanseaza in executie programul Microsoft Excel fara a
deschide un document existent, atunci are loc crearea in mod automat a
unui registru de calcul nou, numele implicit a caruia este Book1.

| & 5 B b = [

Fig.1. Bara de scurtaturi — Quick Launch

Structura ferestrei programului cu un registru de calcul nou
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Fig. 3. Fereastra programului Microsoft Excel cu un
registru decalcul nou
Deoarece lansarea programului Microsoft Excel presupune implicit
crearea unui registru de calcul nou sau deschiderea unuia dea creat,

concomitent se deschid doua ferestre:

Eticheti de
linie

foi de calcul stare

6



fereastra programului Micr osoft Excdl;

fereastraregistrului de calcul BookN (N=1,2,3, ..., N).

Este important sa retinem, ca fereastra registrului de calcul poate fi
inchisa, lasdnd deschisa cea a programului, insa inchiderea ferestrei pro-
gramului, inchide automat si fereastraregistrului de calcul.

Inainte de a incepe lucrul in programul Microsoft Excel, e bine si
ne familiarizam cu el ementel e acestor doua ferestre.

Sa enumeram elementele principale ae ferestrei programului cu un
reglstru de calcul nou (fig.3).

Baradetitlu (Title Bar);

Bara de meniuri (Menu Bar);

Bara cu instrumente standard (Standar d);

Bara cu instrumente de formatare adatel or din celule (For matting);

Baraadresei si aformulel (Formula Bar);

Zonade lucru afoii de calcul (Workspace);

Etichetele col oanel or;

Eticheteleliniilor;

Indicatorul ceulei active;

Etichetele foilor de calcul (SheetN, unde N=1, 2, 3, ..., 255);

Barade derulare verticala (Vertical scrall bar);

Bara de derulare orizontala (Horizontal scrall bar);

Butoanele de rasfoire afoilor de calcul;

Bara de stare (Status bar).

Sa descriem fiecare element in parte:

Bara de titlu se compune din butonul meniului System al aplicatiei
Excel, plasat lainceputul barei, dupa € urmeaza denumirea programului —
Microsoft Excel, apoi numele registrului de calcul curent —Book N (N=1,
2, 3, ..., daca se deschid in continuare ate registre de calcul noi, fara
redenumirea sau stergerea celor precedente). Aceastd bara se intinde de-a
lungul partii superioare a ferestrei programului. In aceeasi fereastra de
program pot fi deschise simultan mai multe registre de calcul, dar in bara
detitlu seindica doar numele celui vizualizat in mod curent.

Pentru a inchide, a redimensiona, a minimiza una din ferestrele
respective putem utiliza atit meniul System a ferestrei programului sau a
ferestrel registrului de calcul cit si butoanele de comanda, plasate in coltul
din dreapta-sus a ambelor ferestre. Pentru un registru de calcul nou,
numele implicit este Book N. Butoanele de gestiune (fig.4) ade ferestrei
programului Excel si ale ferestrei registrului de calcul sunt cele obisnuite
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de une ferestre Windows avind aceleasi functii: minimizare, restabilire
sau maximizare si inchidere fereastra.

Fig. 4. Butoane de gestiune

Bara de meniuri incepe cu o linie verticala punctatd, ce permite sa
deplasim aceasta bara la orice margine a ferestrel programului, dupa care
urmeaza butonul System a ferestrei registrului de calcul. Bara de meniuri
include implicit urmatoarele meniuri: File, Edit, View, Insert, Format,
Toals, Data, Window si Help.

File— operatii specifice pentru lucrul cu registrele de calcul: deschi-

dere, inchidere, salvare, tiparire, afisarea proprietatilor etc.;

Edit — operatii de editare: copiere, decupare, stergere, restabilire,

regasire si inlocuire a unor secvente de text etc.;

View — stabilirea modurilor de vizuaizare a registrului de cacul,

afisarealascunderea diferitor bare, afisarea comentariilor etc.;

Insert — diverse operatii de inserare a celulelor, coloaneor, liniilor,

diagramelor, simbolurilor speciale, comentariilor, imaginilor, fun-

ctiilor etc.;

Format — formatarea datelor din celulele foii de calcul si a ator

elemente ale foii de cacul;

Tools — instrumente pentru verificarea ortografiei, autocorectare,

protectiaregistrelor de calcul, stabilirea parametrilor foii de calcul;

Data — operatii pentru sortare, filtrare, lucrul cu formularele, crea-

rea subtotalurilor;

Window — deschiderea si aranjarea mai multor ferestre, impartirea

zonei de lucru in mai multe parti independente, inghetarea unui

domeniu de celule, ascundereafoii de calcul;

Help — sistemul de asistenta.

Bara de meniuri afiseaza numele meniurilor disponibile care contin
comenzi ce pot fi utilizate pentru a lucra in Excel. Ca sa deplasam bara de
meniuri la orice alta margine a ferestrei programului, pozitionam indicato-
rul mouse-ului pe linia verticala punctata din stanga barei si atunci cand e
isi schimba forma o tragem intr-o alta pozitie. Poate fi redimensionata in
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cazul in care este scoasa din marginile ferestrel (adica este plasata in
interiorul zonel de lucru), pozitionam indicatorul mouse-ului pe o latura a
barel si 0 marim sau 0 micsoram cit avem nevoie.

Fiecare bara afisata, in afara de bara de titlu, poate ocupa pozitii
diferite, insd ele au si 0 pozitie predefinita. Daca o bara se afla in interiorul
zone de lucru, atunci executam dublu clic pe bara de titlu a e si ease va
pozitionain locul prestabilit.

Orice meniu, din bara de meniuri, il putem deschide/inchide utili-
zand atat mouse-ul cat si tastatura.

Cu mouse-ul: Pentru &l deschide, executam clic pe numele meniului
care urmeaza a fi deschis, iar pentru a-l inchide, executam un clic in afara
listei cu optiuni.

Cu tastatura: Pentru al deschide, mai intai actionam tasta Alt
pentru a activa bara de meniuri (Excel afiseaza implicit un chenar in jurul
meniului File), apoi, tinand apasata tasta Alt, actionam tasta corespunza-
toare literel subliniate din numele meniului necesar, iar pentru a-l inchide
actionam inca o data tasta Alt sau de doua ori tasta Esc.

De exemplu, pentru a deschide meniul File, actionam combinatia de
taste Alt+F, meniul Edit — Alt+E etc.

Lansam orice optiune din lista unui meniu oarecare, utilizand atat
mouse-ul cit si tastatura.

Cu mouse-ul: executam un clic pe optiunea respectiva,

Cu tastatura: in cazul in care lista meniului este afisata, cu sagetile
de dirijare ne deplasam la optiunea necesara, dupa care actionam tasta
Enter sau actionam tasta corespunzatoare literei subliniate din numele
submeniului. In cazul in care lista meniului nu este afisatd, atunci actionam
combinatia de taste afisata in dreapta comenzii respective.

De exemplu, pentru alansa optiunea Save din meniul File, actionam
combinatia de taste Ctrl+S (meniul File fiind inchis) sau actionam numai
tasta cu litera S (meniul File fiind deschis), deoarece in cuvantul Save
litera S este subliniata.

Majoritatea meniurilor, din fereastra programului Excel, contin
submeniuri ce ofera comenzi suplimentare. Unele comenzi din meniuri
sunt identificate printr-o pictograma situata in stanga numelui optiunii.
Memorizind aceste pictograme putem mai rapid lansa optiunile respective
din barele cu instrumente. Unele comenzi contin in dreapta lor 0 sageata
neagra, daca executam un clic pe numele comenzii ce contine aceasta
sageata sau numai pozitionam indicatorul mouse-ului pe ea, se deschide in
mod obligator o alta lista de optiuni.



Pe langa meniurile din bara, putem afisa meniul de acces rapid
(meniul contextual) in timpul lucrului, pentru aceasta executam clic
dreapta in bara de meniuri sau actionam tasta Alt pentru a activa bara de
meniuri, apoi combinatia de taste Shift+F10 sau actionam tasta ce afiseaza
meniul contextual (tasta din stanga tastei Ctrl). In cazul in care nu vom
activa bara de meniuri, meniul contextual ne va aparea in zona de lucru, in
dreaptaindicatorului de celula activa.

Dupa numele unor comenzi urmeaza trei puncte de suspensie, ceea
ce inseamna ¢4, activand aceastda comanda, pe ecran se afiseaza obligator o
fereastra de dialog prin care utilizatorul dialogheaza cu programul Excel,
comenzile care nu contin trei puncte de suspensie, lanseaza deodata
comanda respectiva.

Barele cu instrumente sunt compuse din diferite butoane (comenzi),
prin activarea carora se lanseaza o comanda rapida sau se afiseaza o
fereastra de dialog sau o0 bara cu instrumente etc. Pentru a afisa/ascunde
bare cu instrumente in fereastra programului Excel activam optiunea T ool -
bars din meniul View. Ca ma rapid si afisam/ascundem barele,
deschidem meniul contextual al barei de meniuri (executam clic dreapta pe
bara de meniuri), apoi un clic pe numele barei respective. in afara de
barele implicite, in lista, mai pot fi afisate si ate bare adaugate de catre
utilizator.

La pozitionarea indicatorului mouse-ului pe oricare din butoanele
unel bare cu instrumente, se afiseaza implicit o notita explicativa ce
semnifica functia butonului respectiv, ceea ce faciliteaza utilizarea
sistemului. Barele cele mai frecvent utilizate sunt: Standard si Formatting,
acestea sunt afisate implicit pe ecran in fereastra programului Excel.

Barele active din lista au un semn de validare (bifa) in fata numelui
lor (fig.4). Daca numele barei are acest semn in fata si mai executam un
clic pe d, atunci semnul dispare si, respectiv, dispare bara din fereastra
programul ui.

m
H C i
o = i =
] o = o [=]
= w = i h=!
m = o 3 a =2 £
c =) O I L c o oo B 7 £
- E = — n 9o E£E cC mo = o
e — & m o m = ¥ MO m =
4% 5§ o 2 £ E wI LR Fee 5 s 2
E E D m £ T § £ £ J B £ % x = 9 4 o =
m = = W C @ = = = &4 a = W = I | O o
oo O 0o £ o8 o« % oo oo 2 = ZJ mom o M b=
moL o m OO0 S8 W L& A E @& - - = OFOE

Fig.4. Barele Sandard si Formatting active
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Pentru a utiliza un buton de pe o bara oarecare, il activam cu un clic
sau dublu clic pe € in dependenta de functia ce o are. Pentru a utiliza o
optiune oarecare dintr-o lista derulanta a unui buton, activam sigeata din
dreapta lui, dupa care lansam optiunea necesara. La sfarsitul barelor, atat
Sandard cat si Formatting, este plasat un buton cu sageatd neagra
orientata in jos, cu numele Toolbar Options. Activam acest buton pentru a
deschide lista cu urmatoarele comenzi:

- Show Buttons on One Row — permite de a afisa barele Formatting si
Sandard intr-un rand;

. Add or Remove Buttons — permite de a adauga/exclude unele butoa-
ne din bara respectiva. Activam numele barei respective pentru a vedea
listaimplicita a butoand or din bara, afisate si ascunse.

Bara adresei si a formulei contine doua campuri:
1. Campul pentru afisarea adresel celulei active, plasat in stanga barel
(Name Box);
2.Campul pentru afisarea/editarea continutului celulei active din
foaiade calcul, plasat in dregpta barei (For mula Bar).

Intre aceste doua campuri este plasat butonul f, (Insert Function)
activarea ciruia lanseazi o fereastra de diaog cu acest nume, in afara de
acest buton, in procesul introducerii/editarii datelor, apar inca doua
butoane: Cancel [X] si Enter [2, semnificatia cirora va fi descrisi pe
parcurs.

Zona de lucru reprezinta un tabel electronic care il vom numi foaie
de calcul. O foaie de calcul este componenta principala a unui registru de
calcul. Eaconsta din linii si coloane in care pot fi introduse informatii de
diferitetipuri ce pot fi formatate, sortate, analizate si reprezentate grafic.

O foaie de calcul consta din 16 777 216 de celule, 65536 de linii si
256 de coloane. Capetele de coloana sunt notate cu literele afabetului
englezA, B, ..., Z, AA,AB, ..., AZ, BA, BB, ..., BZ, .., IA, IB, ..., IV.
Literele ce marcheaza denumirile coloanelor le numim etichete ale
coloanelor.

Capetele de linii sunt numerotate cu numerele 1, 2, 3, ... 65536.
Numerele ce marcheaza denumirile liniilor le numim etichete ale liniilor.
La intersectia coloanelor si liniilor se formeaza casete numite celule, in
care pot fi introduse date de diferite tipuri.

Fiecare celula are 0 adresi unica. Adresa unei celule reprezinta
localizarea sa, adica intersectia dintre o coloana (pozitia verticala) si o linie
(pozitia orizontala). De exemplu, celula D5 se gaseste la intersectia
coloanei D cu linia 5. Campul Name Box (Nume Camp) indica adresa
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celulei selectate, capetele de linie si capetele de coloana pentru celula
selectata sunt evidentiate cu o culoare deosebita, pentru a facilita locali-
zareavizuala acelule.

Celula poate contine pana la 65 de mii de caractere, ce pot fi text,
numere, formule sau orice combinatie a acestora. Cantitatea de text pe care
0 putem vedea intr-o celula depinde de latimea coloanei in care se gaseste
celula si de formatarea aplicata asupra celulei si continutului sau. Textul,
numerele si formulele pe care le introducem intr-o celulda sunt imediat
afisate in bara de formulg;

Ori de cate ori foaia de calcul este activa, cel putin o celula este, de
asemenes, activa. Celula activa — este acea celula care este pusa in
evidenta printr-un chenar negru ingrosat, continutul acestel celule apare in
bara de formule (sau nu apare nimic in cazul in care celula e goaa). Pentru
amuta celula activa intr-un anumit loc in foaie, putem sa folosim tastele de
dirijare (tastele cu sageti) sau sa executam un clic in celula pe care vrem sa
o activam. In asa mod noi vom selecta sau vom evidentia celula.

Implicit, un registru de calcul contine 3 foi de calcul, ele sunt plasate
in partea de jos a zonei de lucru cu numele lor implicit: Sheetl, Sheet?2,
Sheet3 (se ma numesc etichetele foilor de cacul). Ulterior, aceste
denumiri pot fi inlocuite cu atele sugestive. Exista posibilitatea de a
deschide un registru de calcul nou cu ce mult 255 de foi de calcul
(numarul este limitat de memoria cal culatorul ui).

De exemplu, denumirea registrului de calcul poate fi Darea de
seamd, iar denumirile foilor de calcul pot fi: lanuarie, Februarie, Martie,
..., Decembrie. Operatia de redenumire a foilor de calcul urmesza sa fie
descrisa in lucrarile urmatoare.

Bara de derulare verticald permite deplasarea in sus sau in jos in
foaia de calcul, iar bara de derulare orizontala permite deplasarea in
stanga sau in dregpta in foaiade calcul.

Butoanele de résfoire a foilor de calcul [l T Twil gynt &fisate in
stanga etichetelor foilor de calcul. Ele permit deplasarea de la o foaie de
calcul laatain cazul in care nu se vad toate etichetele foilor de calcul pe
ecran. In cazul in care le vedem pe toate, atunci nu avem nevoie si apelam
la aceste butoane.

In unele cazuri, putem micsora bara de derulare orizontala pentru a
le vedea pe toate etichetele foilor de calcul, deoarece o buna parte din ele
se ascund sub aceasta bara.

Sa descriem functiile celor 4 butoane, de la stainga spre dreapta,
incepind cu primul.
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Activandu-le vizionam:

eticheta primei foi de calcul;

etichetafoii anterioare;

etichetafoii urmatoare;

eticheta ultimei foi.

Bara de stare afiseaza informatii despre starea curenta, inclusv
informatii gutatoare si modurile de lucru ale programului si tastaturii.

O buna parte a elementelor ferestrei programului cu un registru de
calcul nou le afisam/ascundem prin Tools, Options, filaView.

options 2| x|
Col ! International l Save I Error Checking I Speling I Security I
| calculation I Edit I General I Transition I Cuskarm Lisks I Chart
Show
¥ Startup Task Pane ¥ Eormula bar V¥ Skatus bar V¥ ‘Windows in Taskbar
Comments /\ 7 . o
{ Mone o C0m7/ (cator only " Camrn Aflseaza flecare
objacts registru de calcul in
& showall Baraformulei si bara £ Hide ol fereastra de
window opkions de stare program aparte
[~ Page breaks — W Horizontal scroll Bar
I Farmulas ¥ Cutline symbols v Wertical scrall bar
v cridines Vv zerow W sheet kabs
s Barele de derulare

orizontala si verticala

I Ok I Cance| I
Fig. 5. Fereastra de dialog cu numele Options

Tipuri deindicatoare
Alaturi de indicatoare, comune pentru diferite aplicatii ale sistemu-
lui de operare Windows, in Excel se utilizeaza si indicatoare specifice doar
acestel gplicatii si anume:
indicatorul celulel active —implicit este plasat in celulaA1l;
indicatorul cursorului textua are forma unei bare clipitoare, care
indica pozitia caracterului urmator, introdus de la tastatura, apare in
regimul introducerii sau modificarii datelor in celula;
indicatorul mouse-ului, in diferite locuri pozitionat, are diferite
formesi anume:
— cruce alba lata este forma lui obisnuita, apare cand il pozitionam
in zona de lucru afoii de calcul;
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— sageata alba orientata spre stanga, apare cand il pozitionam sus
pe barele de titlu, de meniuri si cu instrumente;

—  sdgeata alba orientata spre stanga cu o cruciulita neagra la varful
el, apare cand il pozitionam cu varful pe chenarul celule active sau a unui
domeniu de celule selectat;

— cruciulita neagra simpla, apare cand il pozitionam in punctul din
coltul dreaptajos a celulel active sau a domeniului de celule selectat;

— cruciulitza cu sageri la capete pe linia orizontala, apare cand il
pozitionam pe frontiera dintre etichetele a doua col oane;

— cruciulira cu sageti la capete pe linia verticala, apare cand 1
pozitionam pe frontiera dintre etichetele a doua linii;

— sdgeatad ingrosata neagrad orientatd la dreapta, apare cand
pozitionam pe eticheta unei linii;

— sdgeatd ingrosatd heagra orientata in jos, apare cand il
pozitionam pe eticheta unei col oane;

— linie verticala in forma cifrei unu roman (I), apare cand il
pozitionam pe campul Name Box, pe bara formule, intr-o celula in
regimul de redactare etc.

A

1

Deplasarea in cadrul foii decalcul

Pentru deplasarea in cadrul foii de calcul pe distante mari, de
exemplu, de lacelula cu adresa Al la celula cu adresa 1 V65 536 sau de la
Al la D100, vom utiliza tastatura sau barele de derulare orizontalad si
verticala sau bara adresei sau mouse-ul sau meniul Edit.

Utilizam barele de derulare orizontala si verticala:

- Activam una din sigetile de la capetele barel de derulare verticala
pentru a ne deplasa cu un rand 1n jos sau cu un rand in sus;

- Activam una din sigetile de la capetele barei de derulare orizontala
pentru a ne deplasa cu o col cana in dreapta sau cu o col oana in stanga;

- Activam aceleasi butoane si tinem apasat butonul stang a mouse-ul ui
pentru a ne deplasa continuu in directia respectiva pe orice bara;

- Activam si tragem caseta de derulare a oricirel bare pentru a afisa
sectiuneadorita afoii de calcul;

. Deschidem meniul contextual a barelor de derulare (clic dreapta pe o
oarecare bara de derulare) si selectam optiunea in dependenta de directia in
care vrem sa ne deplasam.

Utilizam bara adresei. Executam urmatorii pasi:

I. Activam campul Name Box, observam ca adresa celulei precedente
Se selecteaza,
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Il. Introducem adresanoua acelule in care vrem sa ne deplasam;
[1l. Actionam tasta Enter.
Observam ca indicatorul de celula activa este plasat in celula cu
adresa respectiva.
Utilizam tastatura:
Tabelul 1. Combinariile de taste utilizate |a deplasarea in cadrul
registrului si foii de calcul

Folosim urmatoarea Pentru a ne deplasa:
tastd sau combinaria
detaste utila
-,-,®, Cu o celula in directia sagetii
Enter Cuocduliinjos
Shift+Enter Cu o celula in sus
Tab Cu o celula spre dreapta
Shift+Tab Cu o celula spre stanga
Ctrl+- Laprimul rand
Ctrl+ Laultimul rand
Ctrl+- Lastangain primacelula din prima col oana
Ctrl+® Ladreaptain ultima celula aultime coloane
PageUp Cu un ecran in sus
PageDown Cuun ecranin jos
Alt+PageUp Cu un ecran lastanga
Alt+PageDown Cu un ecran ladregpta
Home Lainceputul liniei curente
Inapoi la celula A1 (numita si Home) din
Ctri+Home orice loc din foaia de calcul
Ctrl+End La ultima celula cu continut din foaia de
calcul
Ctrl+PageUp Lafoaia anterioara din registrul de calcul
Ctrl+PageDown Laurmatoarea foaie din registrul de calcul
Ctrl+G Lacdulacu adresaindicata in fereastra
F5 Lacdulacu adresaindicata in fereastra

Utilizam mouse-ul:

Activaim celula in care vrem si deplasaim indicatorul de celula
activa, daci aceasta se vede pe ecran. in cazul in care celula nu e vizibila
apelam la barele de derulare verticala si orizontala pentru a ne deplasa in
directia necesara, dupa care executam un clic in celula respectiva.

Utilizam meniul Edit. Executam urmatorii pasi:

I. Edit, GoTo (Sdt la), apare fereastrade dialog cu numele Go To;
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II. In campul Refer ence introducem adresa celulei respective;
[11. Activam butonul OK.

Selectarea e ementelor de bazi ale unei foi de calcul

Selectarea unor date din celule sau a unor elemente din foaia de
calcul, este operatia cea ma des efectuata in Excel. Grupul celulelor
selectate formeaza un domeniu de celule sau pur si simplu domeniu. Prin
notiunea de domeniu vom intelege una sau mai multe col oane, una sau mai
multe linii, una sau mai multe celule interne care formeaza un dreptunghi.

Atunci cand selectaim ma multe celule adiacente care formeaza
dreptunghi, vom spune ca am selectat un domeniu de celule. Orice
domeniu are si e 0 adresd unica. O adresa de domeniu este intotdeauna
reprezentata prin adresa primei si ultimel celule, separate prin doua puncte
verticale sau orizontae (:, ..). De exemplu, domeniul de celulde dela Al
pana la A9 il vom notain felul urmator: A1:A9 sau A1..A9.

Pentru a selecta o celula, executam clic in ea sau utilizam oricare
dintre combinatiile rapide de taste utile pentru selectarea celulelor din foile
decalcul.

Pentru a selecta o linie, executam clic pe eticheta &. In fig.6 este
selectatd o linie intreaga ca domeniu si anume domeniul de celule A3:1V3.

Pentru a selecta o coloand, la fel, executam clic pe eticheta ei. In
fig.7 este sdlectata o coloana intreaga ca domeniu si anume domeniul de
celule B1:B65536.

Pentru a renunya la selectare, activaim una din tastele de dirijare sau
executam clic in orice celula afoii de calcul curente.
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=10 ~ B b5 U E W ot Aain 10 =B 5 I EE =
a3 = K E1 - i
A 1 B | ¢ 1 o | £ A c o =
= 1 Es
F
3
1
[
E
T
- B
W 4 b by Shest] S Shests £ She 4] | U W4 w Wiy sheety o stesss L] o | I
) e :
Fig. 6. Linia atreia selectata Fig. 7. Coloana B selectata

Pentru a selecta mai multe linii adiacente, executam clic pe unadin
etichetele liniilor si tragem indicatorul mouse-ului in jos sau in sus cat
avem nevoie sau utilizam tasta Shift (fig.8).
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Pentru a selecta mai multe coloane adiacente executam clic pe una
din etichetele coloanelor si tragem indicatorul mouse-ului la stanga sau la
dreapta cat avem nevoie sau utilizam tasta Shift (fig.9).

In tabelul 2, avem descrise tastele si combinatiile de taste utile
pentru a selecta mai rapid o celula.

Tabelul 2. Combinariile de taste utilizate la sel ectarea celulelor

Actionam tasta sau Pentru a selecta:
combinaria de taste
Enter Cedlulade sub celula activa
Tab Ceuladin dreapta celule active
Shift+Tab Cduladin stanga celule active
Ctrl+Home CdulaAl
Home Primaceula din linia activa
Shift+-,-,®, Delaceulaactiva in directia sagetii
=iofzl JTTE
B B Gk e Juwt Fomee ok e ] pie pdc e e Fgmac ook [
Airedoew  Help - Windom  Help - & =
Nl & m =~ & z-4aE " Nl S & - & I-4 0"
Zaal <M . B S EE * A - - B F U EE *
A3 - e E1
A | B [ & [ © T & — A |
- = | =
7]
Ll e -
4]
-F |
=l
L e
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Fig. 8. Liniileadiacente: 2, 3,4,5 Fig. 9. Coloanele adiacente: B, C
si 6 selectate si D sdlectate

Pentru a selecta mai multe linii neadiacente, mai intai selectam una
din ele (sau mai multe linii consecutive), apoi, tinand actionata tasta Ctrl|
executam clic pe etichetele celorlate linii (fig.10).

Pentru a selecta mai multe coloane neadiacente, mai intai selectam
una din ele (sau mai multe coloane consecutive), apoi, tinand actionata
tasta Ctrl executam clic pe etichetele cel orlalte coloane (fig.11).

Pentru a selecta un domeniu de celule adiacente pe orizontald, mai
intai selectaim o celula a domeniului respectiv, apoi tragem indicatorul
mouse-ului prin liniarespectiva in directia necesara (fig.12).
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Pentru a selecta un domeniu de celule adiacente pe verticala, mai
intai selectaim o celula a domeniului respectiv, apoi tragem indicatorul
mouse-ului prin col cana respectiva in directia necesara (fig.13).
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Fig. 12. Domeniul B3:D3 selectat  Fig. 13. Domeniul B2:B7 selectat

Pentru a selecta un domeniu dreptunghiular de celule, pozitionam
indicatorul mouse-ului in unul din varfurile viitorului domeniu si tragem
mouse-ul in ceula din varful opus a domeniului pe diagonaa, apoi
eliberam butonul mouse-ului. Alté metoda: executam clic in prima
(ultima) celula a domeniului ce urmeaza a fi selectat si, tinand actionata
tasta Shift, executam clic in ultima (prima) celula a domeniului, de
exemplu, sa selectam domeniul dreptunghiular de celule B2:D7 (fig.14).
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Pentru a selecta mai multe domenii de celule neadiacente, selectam
primul domeniu, apoi, tinand actionata tasta Ctrl, selectam celelalte
domenii (fi..
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Fig.14. Domeniul de celule B2:D7 Fig.15. Domenii de celule
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Pentru a selectaintreaga foaie de calcul, activam butonul Select All
(Selectare totald) care se gaseste in coltul stanga-sus, la intersectia
etichetelor coloanelor si a etichetelor liniilor (deasupraliniei 1 si in stanga
coloanel A) (fig.16). Utilizand tasta Ctr| avem posibilitate si selectam atat
coloane, cat si linii (fig.17).
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Inchiderea registrului de calcul curent

Pentru a inchide registrul de calcul curent, executam una din
operatiile descrise in lista mai jos:
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- File, Closg;

- activam butonul Close Window din bara de meniuri;

- executam dublu clic pe butonul System din bara de meniuri;

Remarca: In cazul in care datele din registrul de cacul nu sint

savate, pe ecran apare o fereastra, in care trebuie sa activam butonul Yes
(Da) in cazul in care dorim sia salvam datele din registrul de calcul sau sa
activam butonul No (Nu) in caz contrar si numai dupa aceasta registrul de
calcul sevainchide.

Inchiderea programului Excel

Pentru a inchide programul Excel, executam una din operatiile
descrisein lista mai jos:
- File, Exit;
- activam butonul Close din barade titlu aferestrei programului;
. executam dublu clic pe butonul System din bara detitlu;
. actionam combinatia de taste Alt+F4.

Fereastra programului Excel o putem inchide, fara a inchide
fereastra registrului de calcul, numai ca, lafel, daca datele din registrul de
calcul nu sint salvate, pe ecran apare aceeasi fereastra, in care vatrebui sa
procedam, la fel, adica si confirmnam sau nu, savarea registrului de
calcul.

iNSARCINARI PRACTI CE

1. Creeaza o scurtatura procesorului tabelar MS Excel pe bara de
activitati si lanseaza-l.

2. Ascunde/afiseaza urmatoarele bare: Standard, Formatting, bara
formulei, bara de stare, bara de derulare orizontala si verticala.

3. Activeaza urmatoarele celule utilizind toate metodele studiate:F5,
V10, E65520, AA15, IR200, BZ500, BS790, A1, HC7000, N301.

4. Selecteaza coloana A si coloana K, apoi renunta.

5. Selecteaza coloanele adiacente A, B, C, D, E. Renunta.

6. Selecteaza coloanele neadiacente A, C, E, G, I. Renunta.

7. Selecteaza coloanele A, B si E, F. Renunta.

8. Selecteaza coloanele BN, BP, BR. Renunta.

9. Selecteaza randul 1 si rindul 10. Renunta.

10. Selecteaza randurile 1, 2, 3, 4, 5, 6. Renunta.

11. Selecteaza randurile 1, 3,5, 7, 9, 11, 13. Renunta.

12. Selecteaza randurile 4, 5, 9, 10. Renunta.

13. Selecteaza intreaga foaie de calcul. Renunta.

14. Selecteaza domeniul de celule A1:G10. Renunta.
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15. Selecteaza domeniile de celule D4:G10 si F15:H20. Renunta.

16. Selecteaza 5 domenii de celule diferite, vizibile. Renunta.
17. Inchide registrul de calcul.
18. Inchide programul MS Excel.
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LUCRAREA DE LABORATOR NR. 2

Tema: Introducerea datel or, redactarea textului din celule,

salvarearegistrului de calcul

Obiectivele lucrarii:

Obtinerea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoare la:

planificarea unui registru de calcul;

introducerea datelor de diferite tipuri;

corectarea automata a unor portiuni de text;

introducerea seriilor numerice, de text si de date calendaris-
tice;

creareasi utilizarea listelor personalizate pentru accel erareain-
troducerii datelor;

modificarea continutului unei celule;

concatenarea continutului mai multor celule;

inserarea, modificareasi stergerea comentariilor;

anularea actiunilor anterioare;

modificarea latimii coloanelor si ainaltimii liniilor;

afisarea foilor de calcul pe tot ecranul;

schimbarea scarii de afisare afoii de calcul;

regasireasi inlocuirea datelor in foaiade calcul;

verificarea ortografiei;

savarearegistrului de calcul curent;

stabilirea parolel unui registru de cacul.

Planificarea unui registru de calcul

Inainte de a incepe introducerea informatiei in celule, trebuie si ne
fie clar de cate foi de calcul avem nevoie si ce fel de informatie trebuie sa
contina celulele. Uneori, este necesar mai intai sa proiectam acest lucru pe
o foaie de hartie, apoi sa introducem datel e necesare in foaia de calcul.

Intr-o celula a unei foi de calcul, avem posibilitate sa introducem
urmatoarele tipuri de date:

- vaori detext, de exemplu: Total, 1 septembrie 2002;
vaori numerice, de exemplu: 13,000, $27.78, 66%;
datasi ora, de exemplu: lan-99, 27/08/88 sau 1:00 PM;
comentarii, de exemplu: Cel mai bun student;

formule, de exemplu: =D5*1.099 sau =SUM(C2:C10) etc.
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Fiecare tip de informatie are propriile sale caracteristici de formata-
re, insa programul Excel inregistreaza si afiseaza fiecare intrare in mod
diferit.

I ntroducerea valorilor detext

Pentru a introduce o valoare de text intr-o celula a unei foi de
calcul, vom utiliza doua metode:
Metoda | : Executam urmatorii pasi:
I. Sdectam celulain care vrem si introducem val oarea de text;
I. Culegem textul;
[1l. Actionam tasta Enter.

Metoda | I: Executam urmatorii pasi:

I.  Selectam celulain care vrem sa introducem val oarea de text;
I. Activam barade formule (clic in bara);

[11. Culegem textul in bara de formule;

IV. Actionam tasta Enter.

O valoare de text poate fi formata din orice combinatie de caractere
afanumerice, inclusiv mgjuscule si minuscule, numere si simboluri.
Programul Excel recunoaste valorile de text si le ainiaza implicit la
marginea din stdnga a celulelor. Datele in celulele foii de calcul se
introduc prin intermediul tastaturii. In procesul introducerii datelor in
celula, observam ca ele apar in mod implicit si in bara de formule.

Finalizarea introducerii vaorilor de text se face prin ma multe
metode ce au acelasi rezultat. Deci, dupa ce am introdus datele in celula
activa a foii de calcul, actionam/activam una din urmatoarele modalitati
descrisein lista:

tasta Enter;

butonul (Enter) din bara formulei (acest buton apare pe bara
cum numai incepem a introduce textul sau in regimul de editare a textul ui
din celuld);

plasam indicatorul celulei active in ata celula cu gjutorul tastelor de

dirijare;

executam clic in orice alta celula afoii de calcul;

actionam tasta T ab sau combinatia de taste Shift+Tab etc.

Programul Excel este un program bogat, capabil sa stocheze text in
forma de baze de date, determina daca datele introduse sunt textuale,
numerice sau de tip formula, dupa primul simbol. Daca primul simbol este
litera sau semnul apostrof ('), atunci programul intelege ca se introduce un
text, iar daca primul simbol este cifra sau semnul ega ,=" atunci
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programul intelege ca se introduce un numar sau, corespunzator, O
formula.
Daca vrem sa introducem un numar ca text (de exemplu, un cod

postal), scriem semnul apostrof in fata numarului (de exemplu: '3100).
Apostroful informeaza programul Excd si trateze caracterele care il
urmeazi ca text si si-l alinieze la stanga in celula. In mod implicit, in
programul Excel, textele lungi se scriu intr-un rand si daca textul intrece
lungimea celulei, apare efectul de suprascriere a Iui peste celulee din
dreapta.

Daca in celula din dreapta exista deja date, surplusul textului va fi
trunchiat, ceea ce inseamna ca nu va fi afisat decit numai in cazul in care
vom miari latimea celulei (litimea intregii coloane). In cazul in care nu o
marim, continutul trunchiat este, de fapt, ascuns, insa lafel, casi in cazul
valorilor trunchiate, programul Excel inregistreaza corect intreaga valoare
detext si o putem verifica pe bara de formule cand celula este activa.

De exemplu, introducem in celula A1 urmatorul text: Universitatea
de Stat ,, Alecu Russo’ din Bilti. Dupa ce am introdus textul in celulaAl,
activam aceasta celula (fig.1) pentru a ne convinge, ci tot textul este
introdus numai in ea nu si in celula de aaturi, apoi activam celula B1 —
pentru a ne convinge ca e goaa. Toate acestea le vizionam paralel bara de
formule.
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Fig.1. Celula Al activa cu textul Fig.2. Celula B1 activa, goald

introdus, afisat in bara de formule
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In fig.1 este activa celula Al si in bara de formule este afisat
continutul acestei celule, pe cand in fig.2 este activa celulaB1 si in barade
formule nu este afisat nimic, ceea ce confirma ca celula B1 este goala.

In cazul in care am [RlEEEETEEIRTIL I 1l
introdus date ntr-o celula si NU | Ao | s i v e | Smat 1

leeam confirmat avem pOSi- [+ Sruowe B itoComct Cptiorss buttong Optiuni

bilitate si renuntam la ee. | o referitoare la
Pentru a renunva la datele | & cmtes il o s utilizarea
introduse in celula, neconfir- | et namsof dne majusculelor

A L n

mate, actionam tasta Esc sau im‘“‘*“"“"“"“‘““
activim  butonul  Cancel TR

(Anulare) din bara de formule T:“ T

1 [l
Textul prestabilit are

fontul Arial, marimea carac- Listaintrarilor

terelor, 10 puncte (pt). Acesti |

parametri i putem modifica la
necesitate, atat inainte de a

introduce datde in celula, cat . - — —
si dupa ce le-am introdus. Fig.3. Adaugarea intrarilor in lista

o | caom |

Daca introducem un text intr-o celula ce seamana cu unul introdus
in dta celula, din aceeasi coloani, Excel poate completa automat
(AutoComplete) intrarea, utilizand val oarea existenta.

Programul Excel cuprinde un set extins de intrari AutoCorrect
(AutoCorectie), care rectifica greselile de litera in timp ce introducem
textul. De exemplu, daca introducem cuvantul , crect” in loc de , corect”
sau ,frmos’ in loc de ,frumos’ etc., atunci comanda AutoCorrect il va
corecta imediat dupa actionarea tastei Enter (daca intrarile respective vor
fi introduse dgjain fereastradin fig.3).

Programul AutoCorrect, de asemenea, permite de a mari viteza de
intoducere a textului, utilizind in calitate de corectii abrevierile unor
cuvinte sau fraze complexe care des se intalnesc in textul care va fi
introdus, de exemplu, “pt” in loc de “pentru”’; fac — Facultatea; USB —
Universitatea de Stat ,, Alecu Russo” din Balti etc. Comanda AutoCorrect il
corecteaza imediat dupa actionareatastei Enter.

Pentru a introduce corectii suplimentare in fereastra de dialog cu
numele AutoCorrect, executam urmatorii pasi:
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I. Tools (Instrumente), AutoCorrect Options, apare fereastra de
dialog ce permite vizualizarea, editarea, stergerea si adaugarea intrarilor
AutoCorr ect;

I1. Scoatem in relief fila AutoCorrect (fig.3);

1. Activaim campul Replace (inlocuire) si introducem textul care va fi
corectat, de exemplu, forma abreviata RM;

IV. Actionam tasta Tab sau executam un clic in campul With (Cu)
pentru a deplasa cursorul textua in €;

V. Introducem textul corect sau desfasurat. in cazul abrevierilor, de
exemplu, Republica M oldova, acest text 0 sa apara de fiecare data cand
introducem abrevierea RM 1in celula. Intrarea With poate consta din text,
numere sau 0 combinatie a acestora si poate fi compusa dintr-un singur
cuvant, o propozitie sau o fraza intreaga etc,;

V1. Activam butonul Add (Adaugare). in cazul in care vrem si mai
adaugam si dteintrari, repetam pasii de cate ori avem nevoie;

VII. Activam butonul Close.

Pentru a exclude o intrare din lista, executam urmatorii pasi:

I. Tools, AutoCorrect Options;

Il. Scoatemin relief fila AutoCorrect;

I1l. Selectam intrarea ce urmeaza afi exclusi din lista abrevierilor;

IV. Activam butonul Delete. In cazul in care vrem si mai excludem si
ateintrari, lafel, procedam de cate ori avem nevoie;

V. Activam butonul Close.

Pentru a edita (modifica conginutul) o intrare din listd, executam

urmatorii pasi:

I. Tools, AutoCorrect Options;

Il. Scoatemin relief fila AutoCorrect;

I1l. Selectamintrarea din lista ce urmeaza afi editata;

IV. Modificam continutul campului With astfel incat sa corespunda
necesitatilor;

V. Activam butonul Replace, apoi activam butonul Yes (Da) pentru a
confirmainlocuires;

VI. Activam butonul Close.

Remarca : Putem crea intrari AutoCorrect pentru abrevieri,
initialele noastre, fraze sau termeni speciali, nume lungi de departamente
sau companii etc.

Introducerea valorilor numerice
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Pentru a introduce valori numerice intr-o celula, la fel utilizam
metodel e sus descrise:
Metoda | : Executam urmatorii pasi:
I. Sdectaim celulain care vrem si introducem valoarea numerica;
Il. Introducem val ocarea numerica de latastatura;
[1l. Actionam tasta Enter.

Metoda | I: Executam urmatorii pasi:

I. Selectam celulain care vrem sd introducem val oarea numerica;
[1. Activam bara de formule;

[11. Introducem val oarea numerica de la tastatura;

IV. Actionam tasta Enter.

In timp ce scriem numarul, € apare simultan in celula activa si pe
bara de formule. O valoare numerica poate fi un numar intreg, de exemplu
25, un numar zecimal — 555.88, o fractie — 103/4 sau un numar in notatie
stiintifica — 5.08E+12. Putem sa folossm mai multe simboluri matematice
in vaori numerice, inclusiv semnele plus (+), minus (-), procent (%),
fractie (/) si exponent (E), precum si semnul dolarului ($). In configuratia
prestabilita valorile numerice sunt aliniate implicit la marginea din dreapta
acduleor.

Daca numarul depaseste 11 cifre, programul afiseaza intrarea in
notatie stiintifica. De exemplu, daca introducem numarul 100000000000 intr-
o celula, Excel afiseaza 1E+11 sau un rand de semne diez (HHH#HHHHHH),
ceea ce inseamna latimea coloanel e prea ingusta si trebuie s-0 marim
pentru a putea vedea numarul in intregime. Sa fim siguri cd nu s-a
intamplat nimic cu numarul introdus, programul inregistreaza intotdeauna
intern numarul pe careil scriem, indiferent de ceea ce afiseaza in ceula, si
putem vedea aceasta val oare pe barade formule in cazul in care celula este
activa.

In asemenea situatii trebuie si marim litimea coloanei respective,
prin executarea dublului clic pe marginea dreapta a etichetel coloanei
respective. Forma exponentiala se foloseste pentru reprezentarea
numerelor foarte mici sau foarte mari. De exemplu:

Numiarul 501000000 va fi afisat ca SE+08, care reprezinta 5-10°;

Numiarul 0,000000005 vafi afisat ca 5E-9, care reprezinti 5-107.

Remarca: Putem formata celulele ce contin numere, astfel incat in
celula sa fie afisata partea lor zecimala cu precizia necesara, utilizand
butonul Increase Decimal (Marire zecimald) sau Decrease Decimal
(Micsorare zecimala) din bara cu instrumente For matting (Formatare).

27



Introducerea formule or

O formula este o ecuatie care calculeaza o noua valoare, folosind
niste valori existente. Formulele pot contine numere, operatori matemetici
si relationali, referinte de celula, ecuatii integrate — functii etc. Una din
trasaturile programului Excel o reprezinta vasta colectie de functii cu
posibilitati majore si usor de folosit. Introducerea unel formule intr-o
celula reprezinta cheia spre eliberarea acestui potential.

Formulele permit efectuarea caculelor, in cadrul foii de calcul.
Cand folosim formule pentru a efectua anumite calcule, programul
recalculeaza automat rezultatul la orice modificare a valorilor numerice
care participa la respectivul calcul. Formulele pot fi introduse in doua
moduri: tastand formula direct in celula sau indicand celulele cu care
formula va opera. Cand scriem formule Excel, exista catevareguli de baza
pe care trebuie si le intelegem si sa tinem cont de ele:

- oriceformula incepe cu semnul egal (=);

formulele pot folosi in calcul referinte de celule sau numere reale

(denumite valori constante);

in formule putem si folosim operatorii matematici elementari —

pentru adunare (+), scadere (-), inmultire (*), impartire (/) si

ridicare la putere (7);

in timp ce introducem formula, o vedem pardd si in bara de

formule, rezultatul formulei va fi afisat in celula corespunzitoare

din foaiade calcul;

cand editam o formula, o vedem atat in bara de formule, cat si in

celulain care am introdus-o, 0 putem modifica in oricare din aceste

locatii;

daca dorim sa vedem simultan, toate formulele din foaia de calcul,

in loc de rezultatele lor, atunci din meniul Tools, Options

(Optiuni), fila View (Vizualizare) activam optiunea Formulas

(Formule), in regim standard in celulele foii de calcul se afiseaza

numai rezultatele calculelor.

Pentru a introduce o formula intr-o celula oarecare a foii de calcul,
utilizam aceleasi metode de introducere a datelor:

Metoda | : Executam urmatorii pasi:
I. Selectam celulain care vrem sa introducem formul g;
I1. Culegem semnul egal (=) urmat de ecuatia pe care vrem si 0
rezolvam;
[1l. Actionam tasta Enter.
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Metoda I l: Executam urmatorii pasi:
I. Selectam celulain care vrem sa introducem formul g;
Il. Activam bara de formule;
[11. Culegem in bara de formule, semnul egal (=) urmat de ecuatia pe
care vrem si o rezolvam;
IV. Actionam tasta Enter.

Fie ca vrem si introducem in celula A1 — valoarea numerica 100, in
celula B1 — 20, in celula C1 — 50, iar in celula D1 culegem urmatoarea
formula: =A1+B1+C1 (fig.4) vom obtine rezultatul formulel egal cu 170,
adica sumavaorilor din celuldle A1, Bl si C1.

Daca modificaim valorile din celulde Al, B1 si C1, formula va
continua si le adune si sa ofere rezultatul corect. incercim sa introducem
diferite valori in celulele A1, B1 si C1 si ne vom convinge ca rezultatul
formulei se schimba automat. De exemplu, in celula Al in loc de 100 sa
introducem 300 (fig.5), rezultatul formulei este automat schimbat si-i egal
cu 370.
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I ntroducerea datelor calendaristice

In cazul in care vrem si inregistram data si ora intr-o celula din
foaia de cacul, putem si folosim unul din formatele predefinite pentru
data si ora. Programul inregistreaza data si oraidentificate in sistemul sau
intern ca numere seride, in acest fel, fiind mai usoara utilizarea lor in
functii si formule cu permiterea modificarii modului in care sunt afisate.

in celulele foii de calcul pot fi introduse date calendaristice din
intervalul  1.01.1900 - 31.12.2078. Formatul genera a datelor
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calendaristice se stabileste prin intermediul aplicatiei Regional Options
din Control Pand, dar poate fi gjustat partia la rigorile utilizatorului. in
calitate de delimitatoare laintroducerea atat a datel or calendaristice cat si a
orel, pot fi utilizate: bara (/), semnul minus (-), semnul punct (.), doua
puncte (:), spatiul liber etc.

Exemple de formate pentru date calendaristice:

01.02.1998; 15/05/2000; 3-06-2004; Mar/99; 1 august 2005 etc.

Exemple de formate pentru ora: 12:24:12; 03-23-55; 24 12 22 etc.

Umplererapida
Celulaactiva dupa cum este descris mai sus, are un chenar negru in
jurul . In coltul din dreapta-jos a chenarului este plasat un patrazel negru
numit maner de umplere (fig.6). La umplere, continutul celulei (dome-
niului de celule) initiale se repeta de cateva ori printr-o singura actiune.
Umplerea se efectueaza numai in doua directii: in dreapta sau in jos. A um-
Eriemts wa R ple inseamna a pozitiona
o oho Tt i o i sk H— indicatorul mouse-ului  pe
- : ~ & x| manerul de umplere (dupa ce s-a
NEHEY @ *D o g ey S o ce doim s
m W e e _umplem) si in tl_mpcez_;\cestalsl
*| ia forma une cruci negre
=| subtire, se tine apasat butonul
stang a mouse-ului si se trage
indicatorul peste celulele ce vor
contine  datde  respective,
eliberandu-l in cazul in care
numarul de celule peste care am

|h_._.

e BL=LRE= L LR R}

T ¥

W 4 v W) sheet! {Thet  Sheca /4] | w[| tres mouseul este egd cu
Resdy B numarul de etichete de care
avem nevoie.

Fig.6. Mdner de umplere

Introducerea seriilor numerice, detext si de date calendaristice

In programul Excel este prevazut un mecanism foarte comod de
introducere a seriilor de date care au aceessi ratie de modificare. Acest
lucru poate fi efectuat i1n mai multe moduri.

Pentru a introduce o serie numerica cu orice ratie (inclusiv negati-
va), executam urmatorii pasi:

I. Introducem primele doua valori diferite ale seriel in celule adiacente
pe verticala sau pe orizontala;
Il. Selectam ambele celule ce contin valori numerice;
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[11. Tragem spre dreapta sau in jos, manerul de umplere a domeniului
de celule selectat. Observam ca in coltul din dreapta jos a indicatorului
mouse-ului apare eticheta in care se afiseazd val oarea care va fi inscrisa in
celula peste care tragem;

IV. Cand am atins valoarea finaa a seriel, eliberam butonul mouse-
ului.

Carezultat, obtinem o serie (progresie aritmetica) cu ratia respectiva
(sistemul determina singur ratia, scazand primul numar din cel de-al
doilea). In fig.7 avem introduse pe orizontala diferite serii numerice, iar in
fig.8 avem aceleasi serii numerice introduse pe verticala. Prima serie
numerica este de la 1 pana la 25 cu ratia 4; a doua — de la 1990 pana la
1996 curatia l; atreia—dela-1 pana la-13 cu ratia -2; a patra— de la 50
pana la-10 cu ratia-10 si acincea—delal pana la7 curatia 1.
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Fig. 7. Serii numericeintrodusein  Fig. 8. Serii numerice introduse in

foaia de calcul pe orizontald foaia de calcul pe verticala

in mod anal og introducem si serii de text ce contin la sfarsit numere.
Excel recunoaste prezenta numerelor la sfarsitul unui text. In fig.9 sunt
introduse diferite serii de text, introduse pe orizontaa, iar in fig.10 avem
aceleasi serii de text introduse pe verticala.

Seriile de text le putem introduce putin altfel: introducem, de exem-
plu, urmatorul text Anul 1 intr-o celula, apoi o selectam si tragem de
maner in directia necesara si, astfel, obtinem seriile pe care le vedem in
imaginile din fig.9 si fig.10.

Pentru a introduce serii de date calendaristice (ziua, luna, anul)
procedam, lafel, casi cu seriile numericesi seriile detext.

In fig.11 sunt introduse in foaia de calcul diferite serii de date
caendaristice pe orizontala, iar in fig.12 sunt aceleasi serii de date
calendaristice introduse pe verticala. Observam in figurile de mai jos, ca in
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prima serie se schimba ziua, in a doua serie — luna si in a trela serie —
anul.

La fel, putem introduce intr-o celula o data calendaristica oarecare,
apoi o selectam si tragem de maner in directia necesara. Astfel, vom obtine
0 serie de date calendaristice pe care le vedem in imaginile din fig.11 si

fig.12 cu exeptia ca se va schimba numai ziua
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verticala
Utilizarea si crearea listelor personalizate pentru accelerarea intro-
ducerii datelor

Programul Excel ofera un instrument puternic si flexibil pentru
crearea etichetelor de linie si coloana pentru un tabel, cunoscut sub numele
de liste personalizate. Acestea sunt liste de cuvinte ce ne permit sa
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construim serii de etichete, introducand doar unul dintre cuvintele din lista.
Unele din aceste liste sunt instal ate impreuna cu programul Excel, dtelele
putem adiuga noi, utilizatorii. In Excel exista funcsia Autoumplere, care
permite introducerea rapidda a diferitor liste persondizate. Listele
personalizate standard incorporate in programul Excel sunt urmatoarele:

Lunile anului (forma completa sau abreviata);

Zilele saptamanii (forma completa sau abreviata) etc.

De exemplu, noi putem crea astfel deliste ca:

Trimestre fiscale (t1, trim.1, Trimestrul 1.);

Lucratorii unei firme;

Studentii unei grupe academice;

Rechizite scolare etc.

Pentru a crea o lista personalizata, executam urmatorii pasi:

I. Tools, Options, apare fereastra de dialog Options (fig.13);

Il. Scoatemin relief filaCustom Lists (Liste personalizate);

[1l. Activam optiunea NEW LIST din lista Custom lists sau activam
printr-un clic cimpul List entries (Elementele listei);

IV. Introducem lista in coloana, actionand tasta Enter dupa fiecare
element, sau intr-un rand, separand elementele prin virgula si un
spatiu;

V. Activam butonul Add (Adaugare) pentru a adauga lista introdusa
in cimpul Custom lists (in cazul in care vrem sia mai adaugam
Citeva liste, atunci repetam pasii, incepand de la pasul 111);

V1. Activam butonul OK.

Pentru a introduce una din listele personalizate in celulele foii de
calcul, executam urmatorii pasi:

I. Selectam celulg;

I1. Introducem un e ement oarecare dintr-o lista oarecare (de exemplu

introducem elementul Luni);

I11. Selectam celula ce contine textul respectiv;

IV. Tragem manerul de umplere in directia necesara cat avem nevoie;

V. Eliberam butonul mouse-ului.

Pentru a exclude una din listele personalizate create de noi, execu-
tam urmatorii pasi:

I. Tools, Options, apare fereastra de dialog Options (fig.13);

I1. Scoatemin relief fila Custom Lists;

I11. Selectam lista, care urmeaza afi exclusa din cimpul Custom lists;
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IV. Activam butonul Delete, apare fereastra cu numele Microsoft
Excel in care trebuie sa confirmam excluderea listei activind butonul OK,
in caz contrar activind butonul Cancel;

V. Activam butonul OK 1in fereastra de dialog cu numele Options.

Exista posibilitatea de a exclude numai listele create de noi
utilizatorii, listele standard nu le putem exclude. in fig.14 sunt introduse, in
foaiade calcul, trei tipuri de liste personadizate: zilele saptamdnii, rechizite
scolaresi studenyii unei grupe academice.
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Options

De exemplu, daca o foaie de calcul tine evidenta vanzarilor pentru o
serie de luni ae anului, anteturile de coloana pentru lunile de la ianuarie
pana la decembrie nu trebuie sa fie introduse individua. Este suficient sa
introducem denumirea lunii de la care vrem si incepem introducerea
datdlor, de exemplu, ianuarie, apoi, selectand aceastd celula, tragem de
manerul de umplere in directia necesara pana la luna decembrie. Nu este
exclus si incepem de la orice ata denumire alunii anului.

Modificarea conginutului unei celule
Modificarea continutului unei celule (redactarea datelor) poate fi
efectuata atat in timpul introducerii datelor, cat si dupa confirmarea lor.
Pentru a modifica continutul unei celule dupa ce a fost confirmat, vom
utilizama multe metode:
Metoda | . Executam urmatorii pasi:
I.  Selectam celula, continutul careia vrem sa-I modificam;
I1. Activam bara de formule (executam un clic in bara de formule);
[11. Modificam continutul celulei;



IV. Actionam tasta Enter.

Metoda | |. Executam urmatorii pasi:
I.  Selectam celula, continutul careia vrem sa-I modificam;
Il. Actionam tasta F2;
[11. Modificam continutul celulei;
IV. Actionam tasta Enter.

Metoda I ll. Executam urmatorii pasi:
I.  Executam dublu clic in celula, continutul careia vrem sa-I modifi-
cam;
[1. Modificam continutul celulei;
[1l. Actionam tasta Enter.

Remarci: In cazul in care continutul celulei este scurt, e poate fi
modificat prin reintroducerea noului continut.

Concatenarea conginutului mai multor celule
Fie, ca in celula A1 am introdus Numele de familie, in celula B1 —

Prenumele si in C1 — Patronimicul. In celula F1 vrem si obtinem
rezultatul formule ce concateneaza (uneste) continutul celor trel celule.
Pentru a concatena continutul mai multor celule (in cazul nostru a
trei celule Al, B1 si C1), executam urmatorii pasi:
I. Selectam celulain care vrem si obtinem rezultatul concatenarii;
Il. Introducem formula =A1&” “&B1&” “&C1;
[1l. Actionam tasta Enter.
Operatorul special & permite concatenarea continutului a doua sau
a mai multor celule. intre ghilimele am introdus spatii libere care vor
desparti valorile din celulele concatenate, daca nu facem asta se obtine un
cuvant din trei cuvinte diferite.

Inserarea, modificarea si stergerea comentariilor

Pentru a da explicatii referitoare la continutul unor celule, putem
insera diferite comentarii acestor celule. Deseori, datele dintr-o celula
necesita mai multe explicatii si informatii aditionale decat putem introduce
intr-o foaie de calcul.

Sa exemplificam acest lucru printr-un exemplu concret. Fie, ca
evidenta frecventel studentilor din grupele academice se duce intr-un tabel
creat in programul Excel, si fie ca in acest tabd sunt dfisate listele
studentilor din diferite grupe academice si unul sau mai multi studenti
lipsesc de la lectii din motiv de boaa. Profesorul insereaza celulei in care
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este introdusi absenta studentului (8) un comentariu, precum ca lipsa
respectiva este motivata (nemotivata) sau orice alt comentariu.
Pentru a insera un comentariu unei celule, executam urmatorii pasi:
Metoda | . Executam urmatorii pasi:

I. Selectam celulacareia vrem si-i inseram un comentariu;

[l. Lansam optiunea Comment (Comentariu) din meniul Insert
(Inserare) sau Insert Comment din din meniul contextua al celulel careia
vrem sa-i inseram un comentariu, apare fereastra de comentariu cu fun-
dalul de culoare galbena, ce contine numele utilizatorului;

I11. Introducem textul comentariului;

IV. Executam un clic in afara ferestrei comentariului pentru a-l confir-
masi pentru ainchide fereastra

Celulele, care au anexat la ele un comentariu, sunt marcate cu un
triunghi mic de culoare rosie in coltul din dreapta-sus (fig.15). Pentru a
afisa textul comentariului confirmat, pozitionam indicatorul mouse-ului pe
celula respectiva. Pentru ca si dispara textul comentariului pozitionam
indicatorul mouse-ului pe o ata celula ce nu contine comentariu. Daca
vrem ca comentariile din foaia de calcul sa fie afisate permanent pe ecran,
selectam View, Comments. Exista posibilitatea de a formata textul co-
mentariului, numai in cazul, in care aceasta comanda este activa. Conco-
mitent mai apare o bara cu numele Reviewing. Pozitionand indicatorul
mouse-ului pe fiecare buton din aceasta bara, aflam functiile lor, unele
dintre care sunt deja cunoscute.

Pentru a modifica sau formata textul comentariului, utilizam
urmatorii pasi:

I. Selectam celula careia vrem sa-i modificam sau sa-i formatam tex-

tul comentariului;

[1. Lansam optiunea Edit Comment din meniul Insert sau din meniul

contextual a celulel selectate;

I11. Modificam textul comentariului sau/si il formatam,

IV. Executam un clic in afara ferestrei comentariului pentru a-l confir-

masi pentru ainchide fereastra

Pentru a exclude comentariul unei celule, executam urmatorii pasi:
I. Selectam celulacareiavrem si-i excludem comentariul;
Il. Edit, Clear, Comments sau selectam optiunea Delete Comment
din meniul contextual a celulel selectate.
In fig.15 avem in lista zece studenti dintr-o grupa academici, carora
li s-ainserat un comentariu la fiecare in parte, iar in fig.16 este pozitionat
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indicatorul mouse-ului pe celula B4, pentru a afisa comentariul inserat
studentei Morosan Lina.
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Fig. 15. Inserarea comentariilor Fig.16. Afigsarea comentariului

Anularea acfiunilor anterioare

La fel, casi in programul Microsoft Word, in caz de necesitate,
putem anula operatiile recent efectuate asupra datelor din foaia de calcul.
In acest scop, efectuam una din actiunile care urmeazi:

- Edit, Undo;
- Actionam combinatia de taste Ctrl+Z (in indicator fiind activ EN)
sau Ctrl+Y (in indicator fiind activ RO);

- Activam butonul (Undo) din bara cu instrumente Standard.

Pentru a relua operatiile anulate, activam butonul (Redo) din
aceessi bara Standard.

Exista posibilitatea de a anula (relua) operatiile recent efectuate
(anulate) asupra datelor atat cate una, cat si ma multe concomitent,
activand butonul cu sigesta din dreapta optiunii Undo (Redo) din bara
Standard.

Modificarea lafimii coloanelor si ainalgmii liniilor

Procesorul tabelar permite s introducem un numar prestabilit de
caractere intr-o celula a foii de calcul, cu fontul prestabilit Arial de 10
puncte. in versiunile mai vechi ale programului Excel, in cazul in care
datele depaseau latimea maxima a coloanelor, trebuia si le modificam
manual. Incepand cu Excel 97, latimile coloanelor le putem redimensiona
in mod automat, si anume, executand dublu clic pe marginea dreapta a
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etichetei coloanei respective. Programul Excel ofera mai multe metode de
modificare alatimii coloanelor si inaltimii liniilor. Nu este exclus sa modi-
ficam aceste el emente si manual.
Indlfimea liniei (liniilor) poate fi modificata prin mai multe metode:
Metoda | . Utilizand mouse-ul, executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe marginea de jos a etichetei
liniel, inaltimea careia urmeaza a fi modificata,

I1. in momentul cand indicatorul mouse-ului ia forma [+ actionam si
mentinem butonul stang @ mouse-ului, apoi tragem in directia respectiva
pentru a obtine inaltimea dorita (apare sugerarea pe un fon galben, cu
gutorul careia putem stabili concret inaltimealiniel);

[11. Eliberam butonul mouse-ului

Metoda I 1. Utilizand meniul For mat, executam urmatorii pasi:

I. Selectam linia(liniile) inaltimea careia vrem sa o modificam;

Il. Format, Row (Rand), Height (inaltime), apare fereastra de dialog

cu numele Row Height (Inaltimea randului) (fig.17);

[11. Introducem de la tastatura numarul ce stabileste inaltimea necesara

(inaltimeaimplicita aliniilor este 12,75 (17 pixels));
IV. Activam butonul OK
Metoda Il1. Utilizand meniul contextual, executam urmatorii pasi:

I. Selectam linia(liniile) inaltimea careia vrem sa o modificam;

I1. Deschidem meniul contextual a zonei selectate;

1. Selectam optiunea Row Height, apare aceessi fereastra de dialog

cu numele Row Height (fig.17);

IV. Introducem de la tastatura inaltimea necesara;

V. Activam butonul OK.

Row Height

Row height:

]

Fig. 17. Modificarea inalsimii liniel Fig. 18. Modificarea lasimii
coloanei
Metoda V. Utilizand facilitatea AutoFit (Potrivire automata).
Pentru a modifica inalsfimea liniel (liniilor) selectate pe dimensiunea
textului de inaltime maxima, in caz de necesitate, executam urmatorii pasi:
I. Selectam linia (liniile) inaltimea careia vrem sa o modificam;

Colurnn widkh:

a4 I Cancel |
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I1. Format, Row, AutoFit.
Fiecare linie selectata in parte capata inaltimea necesara conform
tnaltimii textului respectiv.
La fel, larimea coloanel (coloanelor) poate fi modificata prin mai
multe metode:

Metoda | . Utilizand mouse-ul, executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe marginea din dreapta a eti-
chetei coloanei respective;

[1. in momentul cand indicatorul mouse-ului ia forma , actionam si
mentinem butonul stang @ mouse-ului, apoi tragem in directia respectiva
pentru a obtine latimea necesara (apare sugerarea pe un fon galben, cu
gutorul careia putem stabili concret |atimea col oanei);

[11. Eliberam butonul mouse-ului.

Metoda I 1. Utilizand meniul For mat, executam urmatorii pasi:
I. Selectam coloana (col oanele) latimea careia vrem sa o modificam,
Il. Format, Column (Coloana), Width (Latime), apare fereastra de
dialog cu numele Column Width (Latimea coloanei) (fig.18);
[11. Introducem de latastatura numarul ce stabileste latimea dorita (la-
timeaimplicita a coloanel or este de 8,43 (64 pixels));
IV. Activam butonul OK.

Metoda Il1. Utilizand meniul contextual, executam urmatorii pasi:
I. Selectam coloana (col oanele) latimea careia vrem sa o modificam,
I1. Executam clic dreaptain oriceloc a zonel selectate;
[11. Din meniul contextual selectam optiunea Column Width, apare
aceeasi fereastra de dialog cu numele Column Width (fig.18);
IV. Introducem latimea dorita;
V. Activam butonul OK.

Metoda 1V: Utilizand facilitatea AutoFit Selection (Potrivire
automata la selectie):
Pentru a mari lafimea coloanei (coloanelor) selectate pe masura
textului de lungime maxima, in caz de necesitate, executam urmatorii pasi:
I. Selectam coloana (col oanele) latimea careia vrem sa o modificam;
[l. Format, Column, AutoFit Selection.

Fiecare coloana selectata in parte capata latimea maxima conform
lungimii textului.

Remarca: Pentru a mari mai rapid latimea unel coloanel pe masura
textului de lungime maxima, executam dublu-clic pe marginea din dreapta
aetichetel coloanei.
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Afisarea foilor de calcul petot ecranul

Uneori, este necesar de a mari la maximum zona de lucru a foii de
cacul, adica de a afisa foaia de calcul pe tot ecranul. Pentru aceasta din
meniul View, lansam optiunea Full Screen, ca rezultat dispar toate barele,
cu exceptia barel de meniuri si a etichetelor liniilor si coloanelor din foaia
de calcul. In acelasi timp apare inca o bara mica cu numele Full Screen
(Ecranul in intregime) ce contine optiunea Close Full Screen (inchide
regimul Full Screen).

Executam dublu clic pe numele barel Full Screen, pentru a o afisa
la locul e implicit de rand cu bara de meniuri. Este foarte comod de a
lucra in acest regim, deoarece dispar eementele de care la moment nu
avem nevoie si se mareste spatiul de lucru.

Pentru a renunsa la modul de afisare afoii de calcul pe tot ecran, din
nou parcurgem aceeasi cale View, Full Screen sau activam butonul Close
Full Screen din bara Full Screen.

Foaiade calcul poate fi afisata in doua moduri de vizionare:

- Normal —maodul normal (implicit) de afisare afoii de cacul;

- Page Break Preview — modul de vizionare afoii de calcul cu afisa-
rea marginilor paginilor care permite modificarea acestor margini cu guto-
rul mouse-ului.

1] . o . .
Maanification —— | Schimbarea scarii de afisare afoii de calcul

Scara de afisare a foii de calcul o putem
atat mari cat si micsora, in scopul modificarii
numarului delinii si coloane vizibile.

Pentru a schimba scara de afisare a foii

25
= Fit selection

C custom: [100 % de calcul, executam urmatorii pasi:
[ ok | cance | I. View, Zoom, apare fereastra de dialog

cu numele Zoom (fig.19);
Fig. 19. Scara de afisare

Il. Selectam unadin valorile prestabilite (25%—200%) sau specificam
o ata valoare in campul Custom (10%—-400%);
[11. Activam butonul OK.

Optiunea Fit selection afiseaza scara maximala de 400%.

Scara de afisare a foii de calcul o putem modifica si prin selectarea
valorii necesare din lista derulanta a campului Zoom, din bara cu instru-
mente Standard. Optiunea Selection din aceasta lista are aceeasi functie
ca si optiunea Fit Selection din fereastra de dialog cu numele Zoom.
Implicit scara de afisare este de 100%.
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Regasirea si inlocuirea datelor din foaia de calcul

Modalitatile de regasire si inlocuire a datelor din foaia de calcul sunt
asemanatoare cu cele descrise in lucrarea de laborator nr.4 pentru proceso-
rul de texte MS Word. In cazul in care dorim si actualizam valorile,
comentariile sau formulele dintr-o foaie de calcul, utilizam optiunile Find
(Cautare) si Replace (Inlocuire) ce permit localizarea rapida si inlocuirea
unui sir de date cu un alt sir de date.

Existd posibilitatea de a indica programului sa inlocuiasca automat
toate aparitiile unui sir de date indicat in cadrul foii de calcul sau sa
inlocuiasca fiecare sir de date in parte.

Pentru aregasi datele din foaia de calcul, executam urmatorii pasi:

I. Selectam grupul de celule in care vrem sa efectuam cautarea (in
cazul in care nu selectam un domeniu oarecare de celule, cautarea se va
efectuain toata foaia de calcul);

I1. Edit (Modificare), Find sau actionam combinatia de taste Ctrl+F,
apare fereastra de dialog cu numele Find and Replace (fig.19);

I11. Scoatem in relief filaFind,;

IV.In campul Find what (A ciuta) introducem datele pe care le

cautam;

V. Activam butonul Find Next (Cautarea urmatoarei aparitii) pentru a
initia procedura de cautare (activam acest buton de atatea ori pana nu
gasim celula necesara cu date);

VI. Activam butonul Close pentru aincheia procedura de cautare.

Pentru a inlocui un sir de date cu atul, executam urmatorii pasi:

I. Selectaim grupul de celule in care vrem si efectuam nlocuirea (in
cazul in care nu selectam un domeniu oarecare de celule, inlocuirea se va
efectuain toata foaia de calcul);

[l. Edit, Replace sau actionam combinatia de taste Ctrl+H, apare
fereastra de dialog cu numele Find and Replace (fig.20);

[11. Scoatem in relief fila Replace;

IV. In campul Find what introducem datele care urmeazi afi inlocuite;

V. In cimpul Replace with (A inlocui cu) introducem datele cu care
vor fi inlocuite datele din celulele gasite;

VI. Activam unul din urmatoarele butoane descrise mai jos: Find Next
— pentru a regasi aparitia urmatoare; Replace — pentru a inlocui numai
aparitia curenta care a fost regasita; Replace All — pentru a inlocui toate
aparitiile care au fost regasite. (Repetam acest pas de cate ori avem nevoie
si inlocuim un sir de date cu atul.)

VI1I. Activam butonul Close pentru a incheia procedura de inlocuire.
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Find | Replace I

Find what; Iaici se introduc datele pe care le cAutam j

Options == |
Find Al | Find Mesxt I Close |

Fig. 19. Regasirea datelor din foaia de calcul

Find  Replace |

Find what: |aici sg introduc datele care urmeazd a fi inlocuite

Replace with: !aici se introduc datele cu care vor fi inlacuite|

|

|

Cptions == |
Replace al | Replace | Find Al | Eind Mext I Close |

Fig.20. Inlocuirea datelor din foaia de calcul

Verificarea ortografiei

Modul de utilizare a programului de verificare a ortografiei este
analog cu cdl descrisin lucrarea de laborator nr.3 pentru procesorul de tex-
te Microsoft Word.

Pentru a lansa programul de verificare a ortografiei, selectam optiu-
nea Spelling din meniul Tools sau activam butonul Spelling din bara cu
instrumente Standard.

Salvarea registrului de calcul curent pentru prima datd si crearea unui
dosar in programul Excel

Modul de salvare a registrului de calcul si de creare a dosarelor in
programul Excel este anaog modului de salvare a documentului si de
creare a dosarelor in programul Word, descris in lucrarea de laborator nr.1
pentru procesorul de texte Microsoft Word. Programul Word adauga
automat extensia .doc la numele documentului, pe cand programul Excel
adauga automat extensia .xIslanumele registrului de calcul.

Fie ca in structura de date creatd in Windows, si anume in dosarul
Excd, vrem si cream un dosar nou cu numele Exce 2007 si in € si salvam
registrul de calcul curent cu numele Proba.
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Pentru a salva registrul de calcul curent pentru prima data (atunci
cand numele implicit este dat de program BookN, N=1,2,3,...) intr-un
dosar nou, executam urmatorii pasi:

|. File, Save sau Save As;

II. In campul Save in selectaim locul unde vom salva registrul de
calcul (de exemplu, dosarul Excdl);

[11. Activam butonul Create New Folder pentru a crea un dosar nou;

IV.in fereastra New Folder introducem numele dosarului —

Excel2007;

V. Activam butonul OK in aceeasi fereastra, pentru a confirma
crearea dosarului, dosarul nou creat automat se deschide;

VI.1n campul File name introducem numele registrului de calcul, de
exemplu, Proba;

V1. Activam butonul Save.

aveas 2| x]
Save in: ||[:| Excel2005 . L‘ S & = ;, * Tools ™

Activam butonul pentru a
selecta locul unde vrem si
salvam registrul de calcul

3 Activim butonul Create
My Documents New Folder pentru acreaun
dosar nou in programul Excel
F g
Deskkop
Introducem
% ] numele registrului
. decacul
Favorites M
== File name: - j T I
1y Mekwork =
Places Save a5 Lype: lMicrosoFt Excel Workbook (*,xls) j Cancel I |

Fig. 21. Crearea unui dosar si salvarea registrului de calcul

Remarca: Salvam registrul de calcul la fiecare 5 sau 10 minute, in
dependenta de faptul cat de repede lucram, pentru anu pierde informatia si
pentru a confirma modificarile efectuate. Pentru aceasta serveste comanda
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Save din meniul File. Cand dorim si salvam pentru prima data registrul de
calcul, activam optiunea Save (sau activam butonul Save din bara cu
instrumente Standard) sau optiunea Save As din meniul File, in ambele
cazuri pe ecran apare aceessi fereastra de dialog cu numele Save As
(fig.21). In cazul in care repetim comanda Save, fereastra de dialog cu
numele Save As nu mai apare, fiindca documentul deja are nume dat de
utilizator si toata informatia adaugata sau modificata se salveaza sub
acelasi nume.

Salvarea registrului de calcul curent sub un alt nume sau intr-o alta
locarie

Intotdeauna cand vrem sa salvam registrul de calcul curent sub un
alt nume sau in at loc vom lansa optiunea Save As, deoarece ea permite
salvarea documentului curent sub un alt nume in acelasi dosar sau in alt
dosar cu acelasi nume. Pe ecran, obligator, in urma lansirii acestel
comenzi, apare fereastra de dialog cu numele Save As (fig.21) pe care am
studiat-o anterior.

Stabilirea parolei unui registru de calcul

Existd posibilitatea de a stabili o parola unui registru de calcul, in
cazul in care nu dorim calael, sa aiba acces persoanel e neautorizate. Paro-
la se stabileste atat unui registru de calcul salvat, cat si unui registru de
cacul careinca nu e salvat.

BE
I Adwps crovsites frachios
Add to Favorites st -
Parpsuned R ppen e Adyaroed...
:aD ue:work Drive. .. Passveord N podiy, l—
roperties
Web Options. .. I pead-oniy recommended
General | Cpkions. .. oK I Cancel |
Compress Pictures. .. =
Fig. 22. Meniul Tools Fig.23. Fereastra de dialog Save
Options

Pentru a stabili o parola unui registru de calcul, executam urmatorii
pasi:
I. File, Save As;
I1. Activam butonul Tools din fereastra respectiva (fig.21), se afiseaza
o lista de optiuni (fig.22):
I1l. Activam optiunea General Options (Optiuni Generale), apare
fereastra de dialog cu numele Save Options (Salvare Optiuni) (fig.23);
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IV. In campul Password to open (Parola pentru deschidere) introdu-
cem o parola pentru a deschide registrul de calcul;

V. In campul Password to modify (Parolda pentru modificare)
introducem o parola pentru a modificaregistrul de calcul;

V1. Bifam optiunea Read-only recommended, pentru ca registrul de
calcul s fie deschis numai pentru citire, daca e necesar;

VII. Activam butonul OK pentru a confirma optiunile indicate si a
inchide fereastra de dialog cu numele Save Options. In rezultat, pe ecran
se afiseaza fereastra de confirmare a parolei pentru deschiderea documen-
tului (fig.24) in care introducem inca o data prima parola si activam
butonul OK;

V1. In fereastra de confirmare a parolei pentru modificarea registrul ui
de calcul, ce apare in continuare (fig.25), introducem inca o data a doua
parola si activam butonul OK;

IX. Activam butonul Save din fereastra de dialog cu numele Save As
(fig.21) pentru a salvaregistrul de calcul cu parolele respective.

i Passmurd TE| (R
FI T N IR bearbs ssrrasoc bo sy
|-u-ru- Iﬂ-"n‘
TalaeT s hgd e pasanlican s ko oanaloss on Sorgek the oxmsmn ©oizezrno: b
recpreared, & g adapabls be beaas sl o7 pasaun o ard e o cddzan s o s s B ckpesaeed= oo
ok rrergerd rg Andonlare deet nemes 1o s Lopr woireep o il pgean ok o J s i iaien iz el
Jace. CHEenrEner Jel aecnipk e Ccne-ca L) Ease Ctapearibe bk omecascs ape Cama-ganrkb el
o LR R
Fig.24. Confirmarea parolei Fig. 25. Confirmarea parolel
pentru deschidere pentru modificare

Pentru a renunsa la parolele introduse, din nou deschidem fereastra
de dialog cu numele Save As, activam butonul Tools, General Options,
apoi excludem ambele parole din ambele campuri si activam butonul OK,
dupa care activaim butonul Save pentru a salva registrul de calcul fara

parole.

Remarca: Toate registrele de calcul pe care le vom crea in programul
Excel le vom sava in dosarul cu numele Excel din structura ierarhica de
dosare, creata degjain sistemul de operare Windows.
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iNSARCINARI PRACTI CE

Introdu in celula Al a foii de calcul Sheetl denumirea facultatii la care
inveti.

Introdu in celula B1 speciditateala care inveti.

Mareste latimea coloanelor A si B dupa lungimea maxima atextul ui.
Modifica inaltimea randurilor 5,6,7 s fie de 50 de pixeli.

Modifica latimea coloandor B, C, D si E i fie de 100 de pixeli.

Utilizand facilitatea AutoCorrect, introdu in listd urmatoarele intriri: RM
— Republica Moldova; US — Universitatea de Stat; st — student (3); Initia-
lele tale (de exemplu: RAI — Rusu Ana lon).

Introdu abrevierile, in domeniul de celule C1:C4, apoi modifica latimea
coloanei.

in foaia de calcul Sheet2, in coloana A, incepand cu celula Al, introdu o
serie numerica delal pana la6l cu ratia 3, pe verticala.

In coloana B, incepand cu celula B1, introdu o serie numerici, de la -10
panala 10, curatial, pe verticala.

In coloana C, incepand cu celula C1, introdu o serie numerici, de la 1
panala2l, curatial, pe verticala.

In domeniul de celule D1:K1, incepand cu celula D1, introdu o serie
numericd, dela5 pana la 40, cu ratia5, pe orizontala.

In domeniul de celule D3:K3, incepand cu celula D3, introdu o serie
numerici, dela-1 pani la41, cu ratia 6, pe orizontala.

In domeniul de celule E6:E12, introdu zilele saptamanii incepand cu ziua
de Joi, utilizand lista personalizata.

In domeniul de celule G6:G17 introdu lunile anului, incepand cu luna
ianuarie, lafel, utilizind lista personalizata.

In domeniul de celule 16:117 introdu o serie de text a douasprezece grupe
(De exemplu: Grupa l, Grupa?2, ..., Grupal2)

In domeniul de celule E20:K20 introdu o serie de date calendaristice,
primafiind data ta de nastere.

Creeaza o listid personalizata proprie a 10 obiecte din sala de calculatoare



18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.
29.
30.
31
32.
33.

36.
37.
38.

si a doua listd a 10 studenti din grupa voastra (Numele de familie,
Prenumele).

in foaia de calcul Sheet3, in coloana A, incepand cu celula Al, introdu
lista personalizata a 10 obiecte din sala de cal cul atoare, pe verticda.
Introdu in coloana D, incepand cu celula D1, lista personalizata a celor 10
studenti din grupa voastra.

In celula F1 introdu urmatorul text: Universitatea de Stat.

Adaugi la continutul celulel F1 (si anume dupa cuvantul Stat) ,, Alecu
Russo” .

In celula Gl introdu textul: din Bali.

Concateneaza celulele F1 si G1 si rezultatul concatenirii sa-1 obtii in F3.
Modifica latimea coloanei F, dupa lungimea maxima atextul ui.

Insereaza fiecirui student din lista, din domeniul D1:D10, cate un
comentariu, continutul cireia sa contina Adresa studentul ui.

Modifici comentariul, la primii cinci studenti, astfel incat, alaturi de
Adresi, si fie adaugati si Data nasterii lor.

Sterge comentariul ultimului student din listd, apoi anuleazi actiunea
anterioara.

Afigeaza foaia de calcul petot ecranul.

Renunta laregimul Full Screen.

Schimba scara de afisare afoii de calcul 1a 200%.

Trece inapoi la scara de 100%.

Inl ocuieste automat textul : Alecu Russo prin A. Russo.

Salveaza registrul de calcul in dosarul Excel cu numele Registrul de lucru
Grupa [(in loc de cuvantul Grupa scrie humarul grupei) de exemplu,
Registrul de lucru 14Q].

. Stabileste o parola de deschidere aregistrului de calcul dgja salvat.
35.

Inchide registrul de calcul, apoi utilizand meniul Start, Documents lansea-
Zi-l din nou, introducandu-i parolapentru a-1 deschide.

Renunta la parola stabilita si salveaza registrul de calcul fard parola.
Inchide registrul de calcul curent.

Inchide programul Excel.
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LUCRAREA DE LABORATOR NR. 3
Tema: Gestionarearegistrelor si foilor de calcul
Obiectivele lucrarii:
Obtinerea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoare la:

— deschiderea unui registru de calcul existent;

— deschiderea mai multor registre de calcul si comutarea intre
ee

— crearea unui registru de calcul cu un numar prestabilit de foi
de calcul;

— afisarea proprietatilor unui registru de calcul;

— gestionareafoilor de cdcul;

— selectareafoilor decacul;

— grupareasi separareafoilor de calcul;

— inserarea (adaugarea) foilor de calcul;

— excludereafoilor de calcul;

— redenumireafailor de calcul;

— deplasareafoilor decacul;

— copiereafoilor decacul;

— comutarea intre foile de calcul;

— dfisareasugestiilor de ecran.

Deschiderea unui registru de calcul existent

Asupra unui registru de calcul pot fi efectuate urmatoarele operatii:
creare, salvare, inchidere, deschidere etc. Unele din operatiile enumerate
le-am studiat in lucrarile de laborator nr.1 si nr.2, descrise mai sus,
celeldte le vom studia in continuare in aceasta lucrare.

Modul de deschidere a registrelor de calcul in programul Excel este
asemanator cu modul de deschidere a documentelor in programul Word,
descrierea detdiata este efectuata in lucrarea de laborator nr.2 pentru
procesorul de texte Microsoft Word. Operasia de deschidere a unui
registru de calcul existent in Excel, in cazul in care programul Excel nu e
lansat, dar cunoastem localizarea lui, poate fi efectuatd in mai multe
moduri:

1. Cunoastem, ci sistemul de operare Windows, pastreaza o lista a
ultimelor documente de diferite tipuri, in lista Documents, cu care s-a
lucrat recent. Activam Start, Documents, apoi pozitionam indicatorul
mouse-ului pe numele documentului si daca suntem convingi ca e a nostru
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(dupa notita ce afiseaza cale completa a documentului), atunci executam
un clic pe e, daca bineintel es este pastrat la moment in aceasta lista;

2. Utilizam programul Windows Explorer, care se activeaza prin
Start, Programs, Accessories, Windows Explorer sau aplicatia My
Computer de pe suprafata de lucru, pentru a lansa registrul de calcul
existent, din dosarul respectiv;

Sa admitem, cazul in care programul Excel dgja e lansat si, la fel,
cunoastem localizarea registrului de calcul.
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Fig.1. Fereastra de dialog cu numele Open

Pentru a deschide un registru de calcul existent, executam urma-
torii pasi:

|. Lansam programul Excd;

Il. File, Open sau activaim butonul Open din bara cu instrumente
Standard sau actionam combinatia de taste Ctrl+O, in toate cazurile, pe
ecran se afiseaza aceessi fereastra de dialog cu numele Open (fig.1);

[11.Din campul Look in, deschidem unitatea de disc care contine
registrul de calcul ce urmeaza a fi deschis si in zona de lucru a ferestrel
Open, procedand, la fel, ca si in programul My Computer, deschidem
dosarul care contine registrul;

V. Selectam registrul de calcul respectiv;

V. Activam butonul Open sau actionam tasta Enter sau dublu clic pe
numele registrului de calcul selectat.

Deseori, se intampla ca este nevoie sa deschidem un registru de
calcul existent, dar nu cunoastem localizarea lui. Pentru aceasta putem si
apelam la facilitatile sistemului de operare de regasire a documentului:
Start, Search, For Files or Folders, apoi specificam criteriile respective
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de cautare, in fereastra programului Search Results, apoi dupa ce-l
afiseaza in lista, 1l putem lansa direct din aceasta fereastra.

Deschiderea mai multor registre de calcul si comutarea intre ele

Casi in programul Word, in programul Excel, exista posibilitatea
caintr-o fereastra de program sa deschidem mai mult registre de calcul sau
si deschidem registre de calcul in ferestre de program aparte si si comu-
tam (sa trecem din unul in atul) intre ele prin diferite metode.

Fie ca intr-o fereastra de program Microsoft Excel avem deschise
mai multe registre de calcul. Pentru a comuta intre ele apelam la meniul
Window. La sfarsitul listel meniului Window, se inregistreaza registrele
de calcul deschise lamoment. Cel activ se afla pe prim-plan, in lista in fata
denumirii registrului de calcul activ se fixeaza semnul bifare.

Pentru a activa orice at registru din lista respectiva, deschidem din
nou meniul Window si activam numele registrului de calcul, care dorim
si-l afisam pe prim plan. In acest caz pe bara de activititi (Taskbar)
vedem numai numele registrului de calcul activ.

Existd o metoda mai usoara de comutare aregistrelor de calcul intre
ele, si anume cazul cind fiecare registru de calcul se deschide in fereastra
de program aparte, in asa fel, ca sa vedem butoanele fiecarui registru de
calcul in bara de activitati.

Pentru a afisa fiecare registru de calcul in ferestre de program apar-
te, executam urmatorii pasi:

|. Tools, Options,

[l. Scoatemin relief filaView;

[11. Activam optiunea Windows in Taskbar (Ferestre in bara de
activitati);

V. Activam butonul OK.

Putem comuta intre ele, utilizind butoanele documentelor din bara
de activitati sau, lafel, meniul Window sau combinatia de taste Alt+Tab.

Daca optiunea Windows in Taskbar nu este activa, atunci toate
registrele de calcul se vor deschide intr-o singura fereastra de program si in
acest caz vom comuta intre registrele de calcul deschise, numai utilizand
meniul Window.

Crearea unui registru de calcul cu un numar prestabilit defoi de calcul

Implicit orice registru de calcul nou creat se deschide cu numele
Book1 si contine trei foi de calcul cu numele: Sheetl, Sheet2, Sheet3.
Programul Excel numeroteaza registrele de calcul secventia, incepand cu
Book1, Book2, Book3 etc. De exemplu, daca la moment este deschis
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registrul Book1, atunci registrul nou va apirea cu numele Book2. In cazul
in care avem deschise patru registre si a doilea I-am inchis, apoi creand
din nou un registru nou, numarul lui va fi Book5, nu se tine cont de cele
inchise.
Pentru a deschide un registru de calcul nou cu un numar de foi de

calcul prestabilit de noi, executam urmatorii pasi:

I. Toals, Options;

I. Scoatemin relief filaGeneral,;

. In campul Sheets in new workbook (Foi in registru de calcul)
specificam numarul de foi de calcul (minimum 1, maximum 255);

IV. Activam butonul OK;

V. Cream registrul de calcul nou care se va deschide cu numarul de
foi de cacul prestabilit de noi (File, New sau activam butonul New din
bara cu instrumente Standard sau actionam combinatia de taste Ctrl+N).

Afigarea proprietagilor unui registru de calcul

Lucrand asupra unui registru de calcul, deseori avem nevoie de
diverse informatii referitoare lael. Este important, de exemplu:

- dimensiunea registrului de calcul la copierea lui pe un suport mag-
netic;

unde €l este salvat la moment;

cand el afost creat, modificat, accesat si imprimat;

cate foi de calcul contine etc.

Toate aceste informatii despre fiecare registru de calcul sunt
pregatite de sistem si pot fi afisate in cazul in care registrul de calcul este
deschis, activand File, Properties. In urma executirii comenzii, pe ecran
apare o fereastra cu numele registrului de calcul curent, dupa care urmeaza
cuvantul Properties. Fereastra contine 5 file. Le rasfoim pe toate, pentru a
aflainformatia care ne intereseaza despre registrul de calcul curent (fig.2).

Gestionarea foilor de calcul

Cunoastem, ca registrul de calcul este acatuit din mai multe pagini,
numite foi de calcul. Asupra foilor de cacul dintr-un registu de calcul
putem efectua urmatoarel e operatii:

. Selectare;

- inserare (adaugare);
- stergere;

- redenumire;

- deplasare;

. copiere etc.
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Sa descriem detaliat operatiile enumerate mai sus.
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Fig. 2. Proprietarile documentul ui

Fig. 3. Foile de calcul grupate

Selectarea foilor de calcul, gruparea si separarea lor
Intr-un registru de calcul avem posibilitate si executam unele acti-
uni asupra mai multor foi de calcul simultan. In acest scop foile de calcul

respective trebuie sa fie selectate.

Pentru a selecta o foaie de calcul, executam un clic pe eticheta ei.
Daca avem selectate doua sau mai multe foi de calcul, atunci putem vorbi

despre notiunea de grup.

Foile de calcul pot fi grupate (mai multe foi selectate) pentru a
facilita crearea sau formatarea a doua sau a mai multor foi de calcul cu

date identice.
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Fig.3. Gruparea foilor de calcul Fig.4. Gruparea foilor de calcul

adiacente

neadiacente

Pentru a selecta mai multe foi de calcul adiacente, mai intii selectam
prima foaie (sau ultima) ce va forma grupul, apoi tinand actionata tasta
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Shift, selectam ultima foaie (sau prima) din grupul respectiv. In rezultat,
toate foile dintre prima (ultima) si ultima (prima) eticheta vor fi incluse in
grup. Eticheta foii de calcul de la care se incepe selectarea devine activa.
Toate etichetele foilor de calcul grupate obtin culoarea aba si in bara de
titlu, dupa numele registrului de calcul, se afiseaza indicatorul [Group]
(fig.3).

Pentru a selecta mai multe foi de calcul neadiacente, mai 1intii
selectam prima foaie, apoi, tinand actionata tasta Ctrl, executam clic pe
fiecare eticheta in parte afoilor de calcul ce vaforma grupul (fig.4).

Pentru a grupa toate foile dintr-un registru de calcul existd o metoda
mai rapida: deschidem meniul contextual a unei foi de calcul si selectam
optiunea Select All Sheets (Selectarea tuturor foilor).

Pentru a separa foile de calcul grupate (a le deselecta), executam
unadin operatiile propuse in lista mai jos:

- executam clic pe o eticheta de foaie de calcul din afara grupului;

. executam clic pe o eticheta de foaie de cacul din grupul selectat

(in cazul in care toate sunt selectate) in afara de acea activa, de la
care s-ainceput selectares;

- deschidem meniul contextual a foilor de calcul selectate si alegem

optiunea Ungroup Sheets (Anularea gruparii foilor).

Sa analizam un exemplu. Fie ca am deschis un registru ce contine 5
foi de calcul. In prima foaie, si anume in domeniul A1:L1, introducem
lunile anului si fie ca este necesar ca aceste date si fie identice si in
urmatoarele 4 foi de calcul. Pentru aceasta putem aplica operatia de
copiere, dar o sa pierdem mult timp. De acees, e bine sa utilizam operatia
de grupare a foilor de calcul, pentru a introduce date i dentice concomitent
in mai multe foi de calcul, grupate.

Pentru aceasta grupam (selectaim) cele 5 foi de calcul, apoi in prima
foaie introducem datele care trebuie si se repete si in celeate foi. Dupa
separarea foilor de calcul ne convingem de faptul, ca ele contin date
identice. In continuare, daci avem de introdus in diferite foi de calcul,
diferite date, mai intai renuntam la gruparea foilor, apoi introducem
informatia respectiva in fiecare foaie de calcul aparte. Se poate intimpla, ca
pe parcurs din nou si avem nevoie de a introduce in ma multe foi de
calcul date identice sau si formatam datele identice introduse, atunci
urmeaza sa grupam din nou foile respective si sa efectuam operatiile
necesare.
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Inserarea (ada@ugarea) foilor de calcul

Uneori, cele trei foi de calcul nu ne sunt suficiente pentru a lucra cu
datele intr-un registru de calcul, in acest caz trebuie si mai adaugam
cateva

Pentru a adauga foi de cacul, intr-un registru de calcul, vom utiliza
doua metode;

Metoda | . Executam urmatorii pasi:

I. Selectam foaia (foile) de calcul adiacente, inaintea careia vrem sa
adaugam;
Il. Insert (Inserare), Worksheet (Foaie de calcul).

Metoda | l. Executam urmatorii pasi:

I. Selectam foaia (foile) de calcul adiacente, inaintea careia vrem sia
adaugam;

I1. Deschidem meniul contextual a foii (foilor) selectate;

[11. Alegem optiuneal nsert, apare fereastra cu numele I nsert;

IV. Scoatem in relief filaGeneral;

V. Selectam obiectul Wor ksheset;

VI. Activam butonul OK.

Noua foaie de calcul va apirea in stinga celel selectate, iar atunci
cind adaugam ma multe foi utilizand metoda |I, ele vor aparea inaintea
acele foi de calcul, de la care am deschis meniul contextual. Pentru
ambele metode vom tine cont, ca trebuie si selectam atatea foi de calcul,
cate vrem sa adaugam.

Noile foi sunt adaugate cronologic. De exemplu, daca am adaugat
foaia Sheet4 si apoi am sters-o, urmatoarea, daca o adaugam, va fi cu
numele Sheet5, chiar daci Sheet4 nu mai exista in registrul de calcul
curent. Orice foaie de cacul goaa dintr-un registru de calcul nu ocupa
decat 500 de octeti pe disc. Daca nu intentionam sa folosim toate foile de
cacul dintr-un registru, atunci putem si le excludem pentru a economisi

spatiu pe suportul magnetic.
Excluderea foilor de calcul

In cazul in care intr-un registru de calcul, numarul de foi de calcul
este prea mare, avem posibilitate si le excludem pe unele din ele.
Pentru a exclude una sau mai multe foi de calcul, vom utiliza
urmatoarel e metode:
Metoda | . Executam urmatorii pasi:
I. Selectam foaia (foil€) de calcul care urmeaza afi exclusi;
I1. Edit, Delete Sheet (Stergere Foaie).
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Metoda | |. Executam urmatorii pasi:

I. Selectam foaia (foil€) de calcul care urmeaza afi exclusi;

I1. Deschidem meniul contextual a uneia din foile selectate si lansim
optiunea Delete (in cazul in care foaia de calcul contine date apare o
fereastra de confirmare a stergerii cu numele Microsoft Excel, in caz
contrar eanu apare);

I11. Activam butonul Delete pentru a confirma excluderea faii (foilor),
activam butonul Cancel in caz contrar.

In cazul in care vrem si excludem mai multe foi de calcul concomi-
tent, pentru ambele metode, trebuie la primul pas, sa selectam atateafoi de
calcul, cate vrem sa excludem.

De exemplu, fie ca am deschis un registru de calcul cu 9 foi de
cacul si vrem si le excludem pe ultimele doui. in acest caz le selectaim
ambele foi, adica le conectam in grup si lansaim optiunea respectiva de
excludere afoilor de cacul.

Redenumirea foilor de calcul

Denumirile ordinale de foilor de cacul nu ne spun nimic despre
continutul foii, cu exceptia cazului in care ne amintim ce date am introdus
intr-o anumita foaie de calcul, este vorba, probabil, de pierdere de timp
executand clic pe foile de calcul si vizionand datele din ele. De aceea, ca
sa determinam mai rapid continutul unei foi de calcul dupa numele &, e
bine si le redenumim in asa mod, ca numele foii de cacul si fie cat de
putin legat de continutul &i.

Pentru a redenumi o foaie de calcul, executam urmatorii pasi:

I. Selectam foaiade calcul care urmeaza afi redenumita;
Il. Lansim comanda Rename din unul din locurile enumerate in lista
mai jos:
Format, Sheet, Rename;
Din meniul contextual a foii de calcul selectate;
Dublu clic pe eticheta foii de calcul selectate;
[11. Introducem numele nou a foii de calcul;
V. Efectuam una din operatiile de mai jos:
Actionam tasta Enter;
Activam orice celula din foaiade calcul;
Executam un clic pe o alta eticheta afoi de cacul.

In cazul in care vrem si pastram numele anterior a foii de

calcul, actionam tasta Esc inainte de a confirma numele nou. Pentru
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a forma numele foii de calcul, culegem maxim 31 de caractere,
inclusiv si spatiul liber, cu exceptiasimbolurilor: / ?:* []

Deplasarea (mutarea) foilor de calcul

Fie ca am finisat lucrul cu registrul de calcul, s-ar putea si fie
necesar si modificam ordinea foilor de cacul sau, ma aes, cand
introducem o foaie noua, observam ca ea se adauga in stangafoii active si
noua foai e nu se gaseste in pozitia dorita.

Pentru a deplasa una sau mai multe foi de calcul, dintr-un loc in
atul, vom utiliza cateva metode:

Metoda | . Executam urmatorii pasi:

I. Selectam foaia (foile) de calcul care urmeaza afi deplasata;

I1. Executam clic pe etichetafoii (foilor) sdectate si o tragem, in stanga
sau in dreapta, in noua pozitie, urmarind micul triunghi orientat in jos, care
apare si insoteste eticheta in timp ce o deplasam;

[11. Actionam tasta Shift si o tinem apasata;

IV. Eliberam butonul mouse-ului;

V. Eliberam tasta Shift.(Putem deplasareasi fara a actiona tasta Shift)

Metoda | |. Executam urmatorii pasi:

I. Selectam foaia (foile) de calcul care urmeaza afi deplasata;

I1. Edit, Move or Copy Sheet sau lansam optiunea M ove or Copy din
meniul contextua a foii (foilor) selectate, se afiseaza pe ecran fereastra de
dialog cu acest nume (fig.5);

[1. Din campul To book (In registrul) selectam registrul de calcul in
care vrem sa deplasam foaia (foile), in cazul in care sdectam optiunea new
book (Registru de calcul nou), atunci foile de calcul se vor deplasa intr-un
registru de calcul nou;

IV. Din campul Before sheet (Inaintea foii) selectam foaia de calcul
inaintea careia va fi amplasata foaia (foile) care se deplaseazi, in cazul in
care vrem s-0 amplasam la sfarsit, atunci indicam optiunea move to end
(Deplasare la sfarsit);

V. Activam butonul OK, pentru a confirma deplasarea foii (foilor) de
calcul, activam Cancel in caz contrar.

Utilizand metoda | (metoda tragerii) avem posibilitate sa deplasam
una sau ma multe foi de calcul, dintr-un loc in atul, numa in cadrul
registrului curent, pe cand utilizind metoda a 11-a avem posibilitate sa le
deplasam, atat in registrul de calcul curent dintr-un loc in altul, cat si in alt
registru de calcul existent, deschis la moment sau in unul nou creat prin
optiunea new book.
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Copiereafoilor de calcul

Pentru a copia una sau mai multe foi de calcul, dintr-un loc in atul,
vom utiliza urmatoarele metode:
Metoda | . Executam urmatorii pasi:

I. Selectam foaia (foile) de calcul care urmeaza afi copiata;

I1. Executam clic pe eticheta foii (foilor) de cacul selectate si o tra-
gem, in stanga sau in dreapta, in noua pozitie, urmarind micul triunghi
orientat in jos, care apare si insoteste eticheta in timp ce o deplasam;

[1l. Actionam tasta Ctrl si o tinem apasata;

IV. Eliberam butonul mouse-ului;

V. Eliberam tasta Ctrl.

Metoda | |. Executam urmatorii pasi:

I. Selectam foaia (foile) de calcul care urmeaza afi copiata;

I1. Edit, Move or Copy Sheet sau lansam optiunea M ove or Copy din
meniul contextua a foii (foilor) selectate, se afiseaza pe ecran fereastra de
dialog cu acest nume (fig.5);

[1l. Din campul To book selectam registrul de calcul in care vom
copiafoaia (faile), in cazul in care selectam optiunea new book, atunci foile
de calcul se vor copiaintr-un registru de calcul nou;

IV. Din campul Before sheet selectam foaia de calcul inaintea careia
vafi amplasata copia e, in cazul in care vrem sa amplasam copia la sfarsit,
atunci indicam optiunea move to end,

V. Activam optiunea Create a copy pentru a indica procesorului
tabelar, ca se va efectua operatia de copiere;

VI. Activam butonul OK, pentru a confirma copierea foii (foilor) de
calcul.
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Comutarea intrefoile de calcul

Din lucréarile de laborator precedente este cunoscut faptul, ca fisie-
rele Excel mai sunt numite si registre de calcul, fiecare continand, impli-
cit, trei foi de cacul identice cu denumirile Sheetl, Sheet2, Sheet3.
Fiecare foaie de cacul este identificata printr-o etichetd plasata in partea
dejos azonei de lucru. Cunoastem deja, ca numarul foilor de calcul poate
fi marit sau micsorat, in functie de necesitate.

Registrele de calcul ne pot gjuta sa ne organizam rapoartele, regis-
trele contabile, tabelele si formularele pe care le folosim zilnic. La fel, cu-
noastem, ca in acest program avem posibilitate de a crea registre de calcul
cu pana la 255 de foi de cacul. Pentru a facilita problema gestionarii
fisierdor, toate foile de cdcul, dintr-un registru de calcul, sunt salvate intr-
un singur figier si atunci, apare problema cum vom comuta intre foile de
calcul?

Putem activa o foaie de calcul utilizand una din metodel e descrise in
listamai jos:

. executam clic pe eticheta foii de calcul daca e vizibila;

utilizam butoanele de rasfoire a foilor de cacul din stanga etichete-

lor, apoi activam foaia respectiva,

actionam concomitent urmatoarele combinatii de taste Ctrl+PageUp

sau Ctrl+PageDown;

deschidem meniul contextual a butoanelor de rasfoire a foilor de

calcul, se afiseaza lista tuturor foilor din registrul curent, apoi acti-

vam numele foii de calcul respective.

Fie ca am deschis un registru cu 25 de foi de calcul. incercam sa
vizionam toate etichetele foilor de calcul existente, utilizand butoanele de
rasfoire a foilor de calcul. Activam primul buton si vizionam etichetele lor
incepand cu Sheetl, activa ramane acea foaie de calcul in care lucram,
activam ultimul buton si vizionam etichetele ultimelor foi de cacul.
Activam butonul sigeatd la dreapta pentru a ne deplasa spre dreapta in
lista etichetelor, activam butonul sigeata la stanga pentru a ne deplasa
spre stanga in lista etichetel or.

Butoanele de rasfoire a foilor de calcul ne permit numa sa
vizionam lista etichetelor din registrul de calcul. Ultima metoda este cea
mai facila metoda de activare a foilor de calcul, pentru cazul in care avem
foarte multe foi de calcul si nu se vad toate etichetele lor la ecran.

Apare intrebarea, cum putem viziona mai multe etichete de foi de
calcul concomitent?
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Dupa ce am adaugat si am redenumit foile de calcul, este posibil sa
descoperim faptul ca nu toate etichetele lor sunt vizibile in acelasi timp. Ca
sa evitam acest lucru e de dorit canumele etichetelor foilor de calcul sa fie
cat mai scurte sau si tragem separatorul de casete (linia verticaa din
extremitatea stdnga a barel de derulare orizontald) spre dreapta pana
vedem mai multe etichete ale foilor de calcul. Acest lucru reduce lungimea
barei de derulare si ofera mai mult spatiu pentru etichetele de foi de calcul.

Sugestii de ecran

Pentru a afla functia unor elemente de pe ecran, dintr-o fereastra
Excel, pozitionam indicatorul mouse-ului pe elementul respectiv si, dupa o
scurtda pauza, apare O sugestie de ecran, in care se dafiseaza notita
explicativa ce semnifica functia elementului respectiv.

Daca vrem si cunoastem mai multe informatii despre unele
elemente, apelam la optiunea What's This (Ce este aceasta?) din meniul
Help. Indicatorul mouse-ului capata forma unel sageti ¥ cu un semn de
intrebare, plasindu-l pe orice element, executam un clic, dupa care apare o
descriere scurta a elementului care se numeste sugestie de ecran. Execu-
tam un clic in afara sugestiei sau actionam tasta Esc (Anulare) ca ele sa

dispara.

iNSARCINARI PRACTI CE

1. Deschide registru de calcul cu numele Registrul delucru Grupa (in loc
de cuvantul Grupa e numarul grupei).

2. Deschide a doilearegistru de calcul nou cu 20 de foi de cacul.

3. Deschidead treilearegistru de calcul cu 50 defoi de calcul.

4. Trece de la un registru la altul, utilizand meniul Window, apoi
utilizind prin bara de activitati.

5. Configureaza fereastra programului Excel, astfel incat registrele de
calcul sa se deschida toate intr-o fereastra de program.

6. Comuteaza intre ele prin actionarea combinatiel de taste Alt+Tab.

7. Inchide toate registrele de calcul fara ale salva, in afara de Registrul
de lucru Grupa.

8. Afiseaza proprietatile registrului de calcul curent.

9. Redenumeste foile de calcul in felul urmator: Sheetl — Text, Sheet2 —
Seriil, Sheet3 — Comentarii.

10. Adauga inca trei foi de calcul concomitent inainte de foaia de calcul cu
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.
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numele Text.

Redenumeste cele trei foi noi respectiv: Formule, Funcyii si Adrese.
Adauga inca doua foi de cacul dupa foaia cu numele Comentarii.
Deplaseaza ultimele foi de calcul adaugate recent, inainte de foaia cu
numele Formule.

Redenumeste consecutiv foile deplasate recent: Gruparel si Grupa-
re2.

Selecteaza foile de cacul Gruparel si Grupare2, conectandu-le intr-
un grup.

Introdu urmatoarea informatie in celula D10: Astazi am invarat a
gestiona cu foile de calcul, ambele foi fiind grupate.

Separa foile de cacul grupate, apoi verifica daca ambele contin
informatie identica.

Deplaseaza foile de calcul Gruparel si Grupare? intr-un registru nou
de calcul, utilizand meniul Edit, apoi salveaza registrul de calcul cu
numele Deplasare in dosarul Excel.

Deplaseaza foaia de cacul Formule dupa foaia de calcul Comentarii,
utilizand metoda tragerii.

Copiaza foaia de calcul Text in registrul de calcul Deplasare, utilizand
meniul contextual.

Salveaza registrul de calcul Deplasare sub un alt nume Copiere in
dosarul Excdl.

Copiaza foaiade cacul Seriil in acelasi registru de calcul dupa foaia
de calcul Adrese, utilizand metoda tragerii.

Redenumeste foaia de calcul copiata cu numele Serii2.

Sterge foaia de calcul cu numele Seriil.

Deschide un registru de calcul cu 65 de foi de cacul.

Salveaza registrul de calcul cu numele Proba2008 in dosarul Excel.
Redenumeste primele 10 foi de calcul consecutiv in numele: Tabl,
Tab2, Tab3,...., Tabl0.

Utilizand butoanele de rasfoire afoilor de calcul apeleaza la etichetele
foilor, apoi activeaza-le pe rand, prin meniul contextual a lor.
Afiseaza sugestii de ecran la butoanele din bara Standard.

Salveaza toate registrele de calcul si inchide programul Excel.



LUCRAREA DE LABORATOR NR. 4

Tema: Operatii cu datele din foaia de calcul
Obiectivele lucrarii:

Obtinerea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoare la:
— copiereadatelor din foaia de cacul;
— deplasareadatelor din foaia de cacul;
— lucrul cu memoriatemporara Clipboard;
— divizarea spatiului de lucru a foii de cacul in cateva zone
independente;
— stergereadatelor din celulele foii de calcul;
— excluderea elementel or dintr-o foaie de calcul;
— adaugarea elementelor intr-o foaie de calcul.

Copierea datelor din foaia de calcul

Copierea continutului unei celule sau a unui domeniu de celule
consta in plasarea unel copii a acestuia in una sau mai multe pozitii noi.
Dupa copiere datel e respective exista atat in pozitia veche, cat si in pozitia
Noua.

Modul de copiere a datelor din foaia de calcul in programul Excel
este asemanator cu cel din programul Word. Putem copia continutul unei
celule sau a unui domeniu de celule, dintr-un loc in atul, in aceeasi foaie
sau in alta foaie aaceluiasi registru sau aatui registru de calcul etc.

Pentru a copia datele dintr-o celula (dintr-un domeniu de celule) in
ata utilizam, la fel, cele doua metode de bazi pe care le-am studiat in
programul Word la copierea unui fragment de text.

Metoda |I. Copierea datelor prin intermediul memoriei temporare
Clipboard;

Metoda Il. Copierea datelor prin tragere (Drag and Drop).

Pasii la copierea datelor utilizind metoda I:

|. Selectam celula (domeniul de celule) continutul careia vrem sa-l
copiem,

[l. Lansam comanda Copy din unul din locurile enumerate in lista
mai jos:

- meniul Edit;
bara cu instrumente Standard,;
meniul contextual a celulei (domeniului de celule) selectate;
actionam combinatia de taste Ctr|+C (observam ca in urma lansa-
rii comenzii Copy celula sau domeniul de celule selectate se
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evidentiaza intr-un chenar clipitor care arata de unde se copiaza
informatia);
[11. Selectam celula in care vrem sa inseram continutul celulei (dome-
niului de celule);
IV.Lansam comanda Paste (Inserare sau lipire) din unul din locurile
enumerate in lista mai jos:
meniul Edit;
bara cu instrumente Standar d,;
meniul contextual al celulel (domeniului de celule) destinatie;
actionam combinatia de taste Ctrl+V.

Pasii la copierea datelor prin metoda |1, utilizand butonul sténg a
mouse-ului:

|. Selectam celula (domeniul de celule) continutul careia vrem sa-l
copiem;

Il. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe chenarul celulei (domeniului
de celule) active, observam ca € isi schimba forma;

[11. Tragem celula (domeniul de celule) in locul destinatie (observam
ca la tragere apare un chenar suriu care arata locul unde se va plasa
continutul respectiv);

IV.Actionam tasta Ctrl si o tinem apasata (observam ca apare semnul
»+" 1n dreapta sus aindicatorului mouse-ului);

V. Eliberam butonul mouse-ului;

VI.Eliberam tasta Ctrl.

Pasii la copierea datelor prin metoda Il, utilizand butonul drept al
mouse-ului:

|. Selectam celula (domeniul de celule) continutul careia vrem sa-l
copiem;

Il. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe chenarul celulei (domeniului
de celule) active, lafel, observam ca isi schimba forma;

[11. Executam clic dreaptasi-l tragem in locul destinatie;

IV . Eliberam butonul mouse-ului, se afiseaza o lista de optiuni;

V. Selectam optiunea Copy Here.

Lafel, se copiaza datele dintr-o foaie de calcul in dta
Fie ca vrem sa copiem continutul celulei Al in celulele B1, C1, D1,
Elsi F1. Dupa ce am selectat si am copiat continutul celulel A1, il inseram
cu optiunea Paste numai in patru celule B1, C1, D1, E1, iar in celula F1 il
inseram doar selectand celula si actionand tasta Enter. Dupa actionarea
tastel Enter observam, ca optiunea Paste devine pasiva si chenarul clipi-
tor, a celulei Al, dispare automat. Nu este interzis sa inseram utilizind
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optiunea Paste si in ultima celula, atunci chenarul clipitor va trebui sa-|
excludem actionand tasta Esc.

Remarci: In urmalansirii comenzii Copy in jurul celulei (domeni-
ului de celule) selectate apare un chenar clipitor. Ori de cate ori lansam
optiunea Paste € nu dispare, vatrebui sa actionam tasta Esc ca sa dispara
sau, in ultimul loc unde efectuam copierea, sa actionam tasta Enter. Che-
narul acesta trebuie exclus inainte de 0 noua operatie de copiere/deplasare.

Deplasarea datelor din foaia de calcul

Deplasarea datelor e similara copierii acestora cu deosebirea ca in
locul vechi datele se exclud. Pentru a deplasa datele dintr-o celula (dintr-
un domeniu de celule) in dta utilizam, aceleasi doua metode de baza
enumerate mai sus la tema precedenta.

Metoda |. Deplasarea datelor prin intermediul memoriel temporare
Clipboard;

Metoda | l. Deplasareadatel or prin tragere (Drag and Drop).

Pasii la deplasarea datelor prin metoda l:

|. Selectaim celula (domeniul de celule) continutul carela vrem sa-|
deplasam;

[l1. Lansam optiunea Cut (Decupare) din unul din locurile enumerate
inlistd mai jos:

- meniul Edit;

- bara cu instrumente Standar d,;

- meniul contextual a celulei (domeniului de celule) selectate;

- actionam combinatia de taste Ctrl+X.

[11. Selectam celulain care vrem si inseram continutul celulei (dome-
niului de celule);

I'V. Lansam optiunea Paste din unul din locurile enumerate in lista mai
jos:

meniul Edit;

bara cu instrumente Standard,;

meniul contextual al celulel destinatie;

actionam combinatia de taste Ctrl+V.

Pasii ladeplasarea datelor prin metoda Il (utilizand butonul stdng al
mouse-ului):

|. Selectam celula (domeniul de celule) continutul careia vrem sa-l
deplasam;

Il. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe chenarul celulei (domeniului
de celule) active, observam ca 1si schimba forma;

63



[11. Tragem celula (domeniul de celule) in locul unde vrem si
deplasim;

IV . Eliberam butonul mouse-ului;

Pasii la deplasarea datelor prin metoda |1 (utilizand butonul drept a

mouse-ului):

|. Selectam celula (domeniul de celule) continutul careia vrem sa-l
deplasam;

Il. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe chenarul celulei (domeniului
de celule) active, observam ca 1si schimba forma;

[11. Executam clic dreaptasi-l tragem in locul destinatie;

IV . Eliberam butonul mouse-ului, se afiseaza o lista de optiuni;

V. Selectam optiuneaMove Here.

Metoda 1, atat la copiere, cat si la deplasare este convenabila
cand se lucreaza la distanse mici, la distanze vizibile, in celelalte cazuri se
utilizeaza numai metoda I. Instrumentele de copiere (Copy), de decupare
(Cut) si de inserare (Paste) permit copierea/deplasarea continutului
celulelor sau ator obiecte la distante mari, intre diferite tipuri de docu-
mente.

Remarca: Daca domeniul-destinatie contine date, la copiere sau la
deplasare ele vor fi inlocuite cu datel e din domeniul-sursa.

Lucurl cu memoria temporara Clipboard

Unadin caracteristicile principale ae sistemul de operare Windows
0 constituie transferul de informatii intre diferite programe. Acest transfer
areloc prin intermediul unui spatiu de memorie special, numit Clipboard.
Transferul informatiel in Clipboard este rezultatul executarii comenzilor
Copy, Cut si a tastel Print Screen asupra unor texte, imagini, tabele,
ecrane sau parti ale acestuia. Executarea comenzii Paste in programul
destinatie are ca rezultat inserarea ultimei intrari a memoriei Clipboard in
pozitiaindicata.

Dupa ce informatia se insereaza, continutul memoriei temporare
Clipboard ramane neschimbat, adica nu se sterge, € poate fi inserat de cite
ori dorim. Dupa deconectarea sau reincarcarea calculatorului continutul
memoriei Clipboard se sterge. Cunoastem, ca informatia din Cliboard se
pierde in cazul in care reincircam sau deconectam calculatorul. In progra-
mul Excel, casi in programul Word exista inca o posibilitate de a curati
Clipboard-ul utilizind butonul Clear All din fereastra ce afiseaza continu-
tul lui.
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De ce metoda I, atat la copiere, cat si ladeplasare, 0 numim Copie-
rea sau Deplasarea prin intermediul memoriei temporare Clipboard?
Fiindca in urma lansarii comenzii Copy sau Cut datel e sel ectate se copiaza
sau, corespunzator, se deplaseazia in memoria temporara Clipboard, apoi
utilizand optiunea Paste inseram (lipim) ultima intrare de date din Clip-
board in domeniul-destinatie.

Celedte date, care au fost copiate sau deplasate anterior, se inserea-
za numa in cazul in care, fereastra memoriei temporare Clipboard este
afisatd (Edit, Office Clipboard), dupa care executam clic pe intrarea de
date care vrem si o inseram in celula activa.

Butonul Paste All permite de ainserain celula activa tot continutul
Clipboard-ului.

Remarca: Vom descoperi o schimbare semnificativa in utilizarea
memoriei Clipboard in aceasta versiune a programului Excel. In loc de a
pastra, laun moment dat, numai ultimele date decupate sau copiate, similar
memoria Office Clipboard pastreaza inclusiv pana la 24 deintrari care pot
fi inserate cate una pe rand sau toate concomitent.

Divizarea zonei delucru afoii de calcul in cdteva zone independente

Rezultatul impartirii spatiului de lucru a foii de calcul, in cateva
zone independente, permite ca sa vedem doua sau patru zone distincte ale
aceleiasi foi de calcul. Aceasta situatie este comoda in cazul in care avem
de comparat datele dintr-o foaie de calcul, aflate la distante mari unele de
la atele, sau atunci cand trebuie sa decupam sau si copiem informatia
dintr-o zona de lucru in alta

Fie ca avem o foaie de calcul ce contine date pentru toate cele patru
trimestre ale unui an. Prin impartirea ecranului in zone independente, fie-
care afisand un alt trimestru, avem posibilitate sa efectuam o analiza vizua-
la rapida aanului in intregime.

Pentru a imparti (a diviza) spatiul de lucru, a unei foi de calcul
active, in doua sau patru zone independente, vom utiliza cateva metode:

Metoda | (divizarea in doua zone). Executam urmatorii pasi:

I. Selectam prima celula a randului, de la care dorim separarea
spatiului de lucru in doua zone, dupa o directie orizontala sau selectam
prima celula a coloanei, de la care dorim separarea spatiului de lucru in
doua zone, dupa o directie verticala;

I1. Window (Fereastra), Split (Separare).

Ca rezultat, spatiul de lucru a foii de calcul divizat in doua zone,
contine doua seturi de bare de derulare pe fiecare latura, ele permit
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derularea zonei respective in directia necesara independent de cedalta.
Linia de separatie poate fi deplasata in directia necesara posibila.

Metoda Il (divizarea in patru zone). Executam urmatorii pasi:

I. Selectam celula (in afara de prima celula din coloana sau din linie)
inaintea/deasupra careia vrem sa apara liniile de separatie a spatiului de
lucru;

Il. Window, Split.

Ca rezultat, partea vizibila a spatiului de lucru se imparte in patru
zone, apare o linie de separatie orizontala deasupra celulei active si alta li-
nie verticala in stanga &. In cazul in care selectam celula A1, automat par-
teavizibila a spatiului delucru se divizeaza in patru zone simetrice.

Metoda Il (divizarea atdt in 2 cat si in 4 panouri). Executam
urmatorii pasi:

I. Tragem in jos separatorul de casete a barel de derulare verticae
(bara orizontala din extremitatea de sus a €);

I. Tragem in stanga separatorul de casete a barel de derulare orizon-
tale (bara verticala din extremitatea din drespta ei).

La metoda |11, dupa primul pas, spatiul de lucru al foii de calcul se
imparte in doua zone, fiecare zona derulandu-se in mod independent,
pentru a vizualiza doua portiuni diferite ale foii de calcul respective. Daca
mentinem primul pas si efectuam si a doilea pas, atunci spatiul de lucru a
foii de calcul se imparte in patru zone independente, la fel, zonele pot fi
derulate in mod independent, pentru a vizualiza patru portiuni diferite ale
foii de calcul respective. Indicatorul de celula activa este plasat in acea
zona in care executam un clic. Pentru a redimensiona zonele, tragem linia
de separatie verticala sau orizontala in directia necesara.

Pentru a renunza la linia de separatie, efectuam una din operatiile
descrise in lista mai jos:

. Window, Remove Split (inlaturarea separirii);

- Executam dublu clic peliniile de separatie;

- Executam dublu clic pe punctul de intersectie a celor doua linii de
Separatie;

- Tragem liniile de separatie in afara spatiului de lucru a foii de calcul.

Cand lucram cu un document mare, este util sa vizualizam doua sau
patru parti ale acestuiain acelasi timp. Ne-am convins, ca programul Excel
permite sa divizam spatiul de lucru a foii de calcul in zone separate, deru-
labile in mod independent si cu dimensiuni gjustabile. De exemplu, cand
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trebuie sa introducem intr-un tabel mai multe inregistrari, antetul tabelului
se plaseaza in sus si nu e vizibil, deaceea divizam spatiul de lucru in doua
zone dintre care prima va contine antetul fixat, iar in cea de a doua zona
vom derulainregistrarile din tabel.

Stergerea datelor din celulele foii de calcul

Pentru a sterge datele din celulele foii de calcul, executam urmatorii
pasi:

I. Selectam domeniul de celule ce contine date (daca domeniul nu
este selectat, se va sterge continutul celulei active);

Il. Edit, Clear (Curatire), Contents (Del) sau actionam tasta Delete
sau deschidem meniul contextual a domeniului de celule selectat si
lansaim optiunea Clear Contents (A curati continutul).

In meniul Edit, Clear in afara de optiunea Contents mai sunt
aflsateln lista si urmatoarele optiuni:

All —sterge formatul, continutul si comentariile;

Formats — readuce conti nutul celulei (domeniului de celule) laun

aspect standard, adica exclude e ementele de formatare;

Comments — sterge comentariile atasate la celulele selectate.

Remarca: In cazul in care, din gresedld, am sters unele date, putem
anula operatia efectuata recent, activand butonul Undo (Anulare) din bara
cu instrumente Standard sau comanda Undo din meniul Edit. Operatia
inversa anularii, adica de intoarcere este Edit, Redo sau butonul Redo din
aceeasi bara.

Excluderea elementelor dintr-o foaie de calcul

Uneori apare necesitatea de a exclude dintr-o foaie de calcul nu nu-
mai datele, ci si elementele e (coloane, linii, domenii de celule).

Pentru a exclude una sau mai multe linii, executam urmatorii pasi:

I. Selectam linia (liniile) respectiva;
[l. Edit, Delete.

Ca rezultat, linia (liniile) selectata dispare, iar liniile situate
mai jos se deplaseaza in sus. Totodata, etichetele liniilor situate mai
jos de linia exclusa se modifica (in cazul in care a fost exclusi linia
6, linia7 devine 6, linia8 devine 7 5. a m. d.).

Pentru a exclude una sau mai multe coloane, executam urmatorii
pasi:

I.  Selectam coloana (col canele) respectiva;
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[l. Edit, Delete.

Ca rezultat, coloana (coloanele) selectata dispare, iar coloanele din
dreapta e se deplaseaza la stanga. Totodata, denumirile etichetelor se mo-
difica (daca a fost exclusa coloana D, coloana E devine D, coloana F
devineEs.a m.d.).

Pentru a exclude una sau mai multe celule, executam urmatorii pasi:

I. Selectam celula (domeniul de celule) respectiva;

Il. Edit, Delete, apare fereastra de dialog cu numele Delete (fig.1);

[1l. Selectam una din optiunile enumerate in listda ma jos, in
dependenta de actiunea necesara:

. Shift cdls left — celulde din dreapta domeniului exclus se
plaseaza la stanga;
Shift cdlls up — celulde din partea de jos a domeniului exclus
se plaseaza in sus;
Entirerow — sterge randul in intregime;
Entire column — sterge coloana in intregime;
IV Activam butonul OK

nsert 2 xl
Delete Inserkt
= Shifk cells up
i~ Enkire row " Entire row
= Entire column = Entire column
ok I Cancel I K I Cancel I
Fig.1. Excluderea celulelor Fig.2. Adaugarea celulelor

Adaugarea elementelor intr-o foaie de calcul
D&eeori apare necesitatea de a adéuga diferite elemente in foaia de

ca cuI conditionate de deplasiri a e elementel or tabelului.

Pentru a adauga una sau mai multe linii, executam urmatorii pasi:

I.Sedectam linia (liniile) inaintea careia vrem sa adaugam linia
(liniile) noua;

Il. Insert, Rows.

Ca rezultat, linia selectata, cu tot cu date, se deplaseaza in jos,
facand loc liniei noi. Totodata, etichetele liniilor situate mai jos de linia
noua se modifica.

Pentru a adauga una sau ma multe coloane, executam urmatorii
pasi:
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|.Selectam coloana (coloanele) inaintea careia vrem si adaugam
col oana (col oanel€) noua;

Il. Insert, Coumns.

Ca rezultat, coloana selectata, cu tot cu date, se deplaseazi spre
dreapta, facand loc coloanei noi. La fel, etichetele coloandor situate in
dreapta coloanei noi se modifica.

Pentru a adauga una sau mai multe celule, executam urmatorii pasi:

I.Sedectam celula (domeniul de celule) inaintea careia vrem sa
inseram celula (domeniul de celule) noua;

Il. Insert, Cells, apare fereastrade didlog cu numele Insert (fig.2);

[11. Selectam una din optiunile enumerate in lista mai jos:

Shift cellsright — celulele selectate se vor plasa spre dreapta;
Shift cells down — celulele selectate se vor plasain jos;
Entirerow — adauga un rand in intregime;

Entire column — adauga o coloana in intregime;

IV. Activam butonul OK.

Pentru a adduga mai rapid unul din elementele enumerate mai sus
(linie, coloana, celula etc.), utilizam meniul contextua al elementului
respectiv, selectat.

iNSARCINARI PRACTI CE

1. Deschide registrul de calcul Registrul de lucru Grupa (in loc de
cuvantul Grupa e numarul grupei respective).

2. Adauga doua foi de calcul, dupa foaia de calcul Comentarii, apoi
redenumeste aceste foi respectiv Copieresi Deplasare.

3. In foaia de calcul Copiere introdu, in domeniul A1:A5, lista a cinci
discipline pe care le studiezi in anul de studii curent la facultate.

4. Copiaza domeniul A1:A5 in domeniile D1:D5; F1:F5 utilizand meto-
datragerii.

5. Copiaza domeniile D1:D5; F1:F5 mai jos incepand cu celula A10 de
doua ori, in asa mod ca domeniul A1:B23 sa fie completat cu aceste
date, utilizand metoda copierii prin intermediul memoriei Clipboard.

6. Deplaseaza domeniul A10:B23 in foaia de calcul Deplasare incepand
cu celula B5.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22
23.

24,

25.
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Foaia de calcul Copiere divizeaz-o in patru parti independente.
Copiaza continutul domeniului A1:A5 in domeniile HV1:HVS5,
HU65526:HU65530 si A65522:A65526, apoi deruleazi cele patru
zone in asa mod ca toate domeniile de unde si unde ai copiat sa se
vada.

Renunta lalinia de separétie.

Sterge datele din domeniul D1:D5 utilizand tasta Delete, apoi restabi-
lestele inapoi.

Sterge datele din domeniul F1:F5 utilizand meniul Edit.

Stergeliniile 1, 2, 3si 4 dinfoaiade calcul Deplasare.

Sterge coloana A din aceeasi foaie de calcul.

Adauga inaintea coloanei A, cinci coloanesi inaintealiniei 1, trei linii.
Adauga o foaia de calcul cu numele Conginut dupa foaia de calcul
Deplasare.

Copiaza tot continutul foii de calcul Copiere in foaia de cacul cu
numele Conyinut, apoi sterge continutul foii de calcul Text.

Introdu in foaia de calcul Text in domeniul A1:A7 zilele saptamanii.
Introdu in foaia de calcul Text in domeniul B1:B12 lunile anului.
Incepand cu celula D1 din foaia de calcul Text, introdu in coloana D,
listamembrilor familiei tale, utilizand-o calista personalizata proprie.
Incepand cu celula C1 din foaia de calcul Text, introdu in coloana C,
lista Facultatilor Universitatii de Stat , Alecu Russo” din Balti.
Incepand cu celula E1 din foaia de calcul Text, introdu in coloana E,
lista specidlitatilor facultatii Economie sau SNA.

Copiaza listalunilor anului din foaia Text in foaia de calcul Deplasare,
incepand cu celulaAl.

Deplaseaza lista facultatilor din foaia de calcul Text in foaia Deplasa-
re, incepand cu celulaB1.

Copiaza listamembrilor familiel tale din foaia de calcul Text in aceessi
foaie de calcul, incepand cu celula HU200, afiseazd ambele zone de
lucru in asafel ca sa se vada bine ambele domenii, de unde si unde ai
copiat.

Salveaza registrul de calcul si inchide programul Excel.



LUCRAREA DE LABORATOR NR. 5

Tema: Formatarea datelor din celulesi acelulelor din foaia de calcul
Obiectivele lucrarii:
Obtinerea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoare la:

— formatarea vaorilor numerice;

— aplicareacategoriei Currency;

— aplicareacategoriei Percentage;

— formatareadatei si aorg;

— creareaformatel or persondlizate;

— diniereaorizontala si verticala adatelor din cdule;
— aanjareatextului din celulein mai multe randuri;

— concatenarea celulelor cu alinierea automata a textul ui;
— formatarea caracterelor;

— aplicarea chenarului unui domeniu de celule;

— aplicareaculorii fundalului unui domeniu de celule;
— utilizarea comenzii Format Painter;

— protgjareadatelor din foaia de calul.

In programul Excel sunt previazute diferite modalitati de modificare
a aspectului datelor din foile de calcul (marimea, culorile si fonturile ca-
racterelor, fundalul celulelor etc.). Modificarile pot fi efectuate atat
manual, cat si automat, in baza unui set de sabl oane predefinite. Majorita-
teainstrumentelor de formatare in acest program sunt standard pentru toate
aplicatiile MS Office.

Formatarea valorilor numerice

Formatarea numerica schimba aspectul cifrelor transformandu-le in
valori monetare, procentaje, date calendaristice etc. Acest tip de formatare
poate parea pur estetic, insa € are un scop important in definirea nume-
relor. Formatele numerice, folosite mai frecvent, se aplica direct din bara
cu instrumente cu numele For mating (Formatare).
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Tabelul 1. Descrierea butoandor din bara Formatting utilizate la
formatarea datelor din celuldefoii de calcul

Transforma numerele selectate in valori monetare,
Currency jadaugand simbolul $ in stinga numarului si doua ze-
(Simbol  [cimale (respectiv, cuvantul LEI in dreapta, dupa cele
monetar) (doua zecimale). Virgula (punctul) se utilizeaza cq
separatorul partii zecimale.
Percent |Utilizat pentru numere care rezulta din formule sub
o Style  forma de procent, acest instrument transforma nume-
% (stil rele din zecimale in procente, ca de exemplu, din
procent)  10.05 in 5%.
Comma |Utilizat pentru separarea cifrelor cate trei la numere-
j Style le ce depasesc numarul 999. Numarului i se adauga o
1 (Separator irgula (punct) si doua zecimale in dreapta.
mii)
Increase |Mareste numarul zecimalelor, chiar daca ele sunt, dg
E Decimal [fapt, O (zero). Putem afisa valori cu un numar de ze-
: (Marire  [cimale destul de mare, executand cate un clic pentru
zecimala) [fiecare zecimala suplimentara.
Decrease Inverseaza ac;i_unea <_:omenzii precedente. Pe masura
Decimal € excludem din zecimale, efectuand cate un clic pe
(Micsorare acest buton, numarul ramas se rotunjeste corespun-
.\ |zator. De exemplu, 5,682 devine 5,68 apoi 5,7 si
zecimala) hiar 6

Aplicarea formatelor incorporate

Pentru formatarea datdlor din celule si a celulelor din foaia de
calcul se utilizeaza optiunea Cells (Celule) din meniul For mat.
Pentru a utiliza formate suplimentare de numere, executam urmato-
rii pasi:
I.  Selectam celula sau domeniul de celule datele caroravrem sa le
formatam;
I1. Deschidem fereastra de dialog cu numele Format Cells (fig.1)
prin una din urmatoarele cai:
- Lansam optiunea Cells din meniul For mat;
Lansim comanda Format, Cells din meniul contextual a
celulei sau a domeniului de celule selectat;
actionam combinatia de taste Ctrl+1,;
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I1l. Scoatem 1in relief fila Number (aceasta fila prezinta categorii
pentru aplicarea formatului numeric);

IV.Din cimpul Category (Categorie) selectam numele categoriei
necesare. Pentru fiecare categorie selectata, cu exceptia General si Text,
se afiseaza in dreapta cimpului Category, un set de optiuni;

V. Stabilim parametrii corespunzatori pentru orice optiune pe care
dorim si o persondizam;

VI. Activam butonul OK.

ETE] o Ji=
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I Fergs calls
Fjght-to-balt
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Cibpdid :;'
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Fig.1. Formatarea valorilor Fig.2. Alinierea datelor din
numerice celulele foii de calcul

Remarca: Parametrii pentru categoria respectiva se aplica doar nu-
mai asupra celulei (celulelor) selectate. Pentru a aplica formate numerice
tuturor vaorilor din foaia de calcul, putem selecta intreaga foaie de calcul
inainte de a utiliza fereastra de dialog Format Cells. Se aplica diferite
formate numai continutului pur numeric (si nu formate de date calendaris-
tice), astfel incat intrarile de text sa nu fie modificate. Daca apar rezultate
nedorite in doar cateva celule din foaiade calcul, le reformatam din nou.

Sa descriem succint semnificariile filelor din fereastra de diaog cu
numele For mat Cells (fig.1):
- Number —formatarea va orilor numerice;
- Alignment — ainierea datelor din celule, modificarea directiei lor,
concatenareacelulelor s.a;
- Font — formatarea caracterelor;
- Border — aplicarea chenarul ui;
. Patterns — aplicarea culorii fundaului;
- Protection — protejarea datelor din celulele foii de calcul.

Sa descriem categoriile de baza din cimpul Category:
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General — permite prezentarea implicita a datelor in cdulde foii
de calcul (daca introducem in celula un text, atunci implicit este
tratat ca text si daci introducem in celula un numdar, este tratat
ca numar etc.);

Number — permite prezentarea valorilor numerice, numarul de
cifre dupa virgula flotanta se indica in campul Decimal places;
Currency — permite prezentarea valorilor numerice in forma
unor sume banesti, indicandu-le valuta respectiva (unitatea ba-
neasca) in campul Symboal;

Date — permite prezentarea valorilor numerice intregi, in forma
de date calendaristice, considerand numarul 1 — 1 ianuarie 1900;
2 — 2 ianuarie 1900; 3 — 3 ianuarie 1900 etc. in cimpul Type
(Tipul) putem indica si diferite formate de reprezentare a date-
lor;

Time — permite formatarea valorilor numerice laor;

Per centage — permite formatarea valorilor numerice la procent;
Scientific — permite prezentarea valorilor numerice in forma
stiintifica;

Text — permite transformarea val orilor numerice in text;
Custom — permite prezentarea diversel or sabl oane de formatare
adatelor numerice.

Aplicarea categoriei Currency

Formatul Currency (Banesc) este formatul numeric, cel ma des
aplicat asupra vaorilor numerice, in foile de calcul. Multe din valorile pe
care le vom introduce in foile de calcul reprezinta bani.

Pentru a aplica categoria Currency vaorilor numerice dintr-o
celula sau dintr-un domeniu de celule, executam urmatorii pasi:

I. Selectam celula sau domeniul de celule datele carora vrem s le
formatam ca val oare monetara;

Il. Format, Cells;

I11. Scoatem in relief fila Number;

IV. Selectam categoria Currency;

V. Ajustam numarul Decimal places, dupa necesitate;

V1. Din campul Symbad (Simbal) selectam simbolul potrivit monedel
necesare (derulam lista in caz de necesitate) si parald vizionam parald in
campul Sample (Model) modul de afisare a continutului celulei selectate
sau d primei celule din domeniul selectat;

VI1I.Din cimpul Negative numbers (Numere negative) selectim mo-
dul in care dorim si fie afisate numerel e negative;
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VIII. Activam butonul OK.

Aplicarea categoriei Percentage

Formatul Percentage se aplici, de obicei, asupra rezultatelor unei
formule care calculeaza procentaje. Formatul respectiv poate fi aplicat din
aceeasi fereastra de didlog cu numele Format Cdls (fig.1), categoria
Percentage sau din bara cu instrumente Formatting, butonul Percent
Style. In cazul in care introducem in celulele foii de calcul, vaorile
numerice si apoi aplicam categoria respectiva, in rezultat val orile numerice
se inmultesc automat cu 0 100. Deaceea, aceasta categorie se aplica celule-
lor gode ihainte de a introduce valorile numerice in ele.

De exemplu, intr-o celula in care a fost introdus numarul 10, acesta
se va schimba in 1000% .

Formatarea datelor si aorelor

Datele si oredle sunt, de obicei, incluse in celulele foii de calcul
pentru informare, calcul sau din ambele maotive. Programul Excel transfor-
ma datele introduse in modul prezentat in tabelul 2.

Tabedul 2. Formate prestabilite pentru datd

I nformaria introdusa Rezultatul prestabilit
4/2/77 4/2/77
2/14 2-Apr.
Aprilie7, 1977 7-Apr-77

Pentru a formata altfel datele calendaristice introduse in celule, la
un format concret de data calendaristica, executam urmatorii pasi:

I.  Selectam domeniul de celule ce contine datele ce urmeaza a fi
formatate;

Il. Format, Cédlls,

[11. Scoatemin relief filaNumber;

IV. Din cimpul Category, selectam categoria Date;

V. Din campul Type, selectam unul din cele 17 formate de data
caendaristica propuse in lista si parae urmarim campul Sample, care
preventiv afiseaza formatul datel selectate;

V1. Dincampul Locale (Loca), selectam limbain care vafi afisata
data;

VII. Activam butonul OK.

Sa descriem cateva formate prestabilite pentru ora. Parametrii cate-
goriei Time (Ord) sunt asemanatori categoriei Date (Datd) si avem la
dispozitie 9 tipuri de formate.
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Tabdul 3. Formate prestabilite pentru ora

Informaria introdusa Format prestabilit
1:40:15 1:40:15 (01:40:15)
1:40 am 1:40 AM
1:40a 1:40 AM
1:40p 1:40 PM

Lista campului Type contine formate pentru afisare cu 12 sau 24
de ore, cu secunde sau fara secunde, cu data calendaristica sau fara data
calendaristica.

Remarca: Formatul pe 24 de ore incepe de 1a 0:00:00 si se termina
la 23:59:59. Pentru a afla echivalentul in format 24 de ore pentru orele din
formatul 12 ore, adunam 12, daci ora este PM. De exemplu, 1:00 PM este
13:00 in formatul pe 24 de ore. Orele AM sunt acelessi, atat in formatul pe
12, cat si in formatul pe 24 de ore.

Crearea formatelor personalizate de date calendaristice

Daca formatele nu corespund cerintelor noastre, putem crea un
format personalizat. De exemplu, fie ca dorim ca o data calendaristica sa
fie afisata cu numele zilei saptamanii, ziua, luna si anul, de exemplu:
sambata, 15 martie 2008.

Pentru a crea un format personalizat, executam urmatorii pasi:

I. Selectam datele din celule care urmeaza afi formatate;

Il. Format, Cdls;

I1l. Scoatemin relief filaNumber;

IV. Din campul Category, selectam Custom;

V. In campul Type, introducem formatul necesar sau din campul

lista, de sub Type, selectam unul prestahilit;

VI. Activam butonul OK.

De exemplu, formatul dddd, dd mmmm yyyy poate prezenta
urmatoarea data calendaristica: miercuri, 20 aprilie 2008.

d—zledelalla3l,; yy — anul, cu doua cifre (de
dd —ziledela0l1 la 31, exemplu: 08);
m—lunadelallal2sau minutele yyyy — anul cu patru cifre (de
delalla6o; exemplu: 2008);

mm — luna de la 01 la 12 sau h-oradela0OlaZ23;

minutele de la 01 1a 60; hh —oradela00 la23;

s—secundedelaOla59;
ss—secunde de 1a 00 la 59.
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Alinierea orizontald si verticald a datelor din celule

Din cele mentionate anterior, poarta de acces la comenzile pentru
formatarea datel or in Excel, este optiunea Cells din meniul For mat. Dese-
ori avem nevoie sa schimbam alinierea textului din celula pe verticala sau
pe orizontaa, orientarea textului in celule, sa culegem textul in mai multe
randuri intr-o celula etc. Toate aceste optiuni, care urmeaza sa fie aplicate
datdlor din celulde faii de calcul, le aplicam din aceessi fereastra de dialog
cu numele Format Cells (fila Alignment).

Pentru a alinia pe orizontalad datele dintr-o celula sau dintr-un
domeniu de celule, executam urmatorii pasi:

I. Selectim celula (domeniul de celule) in care vrem sa aliniem

datele;

Il.  Format, Cdls,

I1l. Scoatemin relief fila Alignment (Aliniere) (fig.2);

IV. Din campul Horizontal, selectam una din optiunile de ainiere
adatelor pe orizontala:

- General — dinierea prestabilita, adica textul la stanga, iar

numerele la dreapta;

Left — dinierea la stdnga (echivaent cu butonul din bara de
formatare Align Left (fig.3));

Center — dinierea la centru (echivalent cu butonul din bara de
formatare Center);

Right — dinierea |a dreapta (echivalent cu butonul din bara de
formatare Align Right);

Fill — repeta datele dintr-o celula, umpland celulele selectate in
linie, datele fiind inregistrate numai in prima celula;

Justify — alinierea uniforma a textului intre marginile celulei, in
cazul in care inregistrarile mai lungi sunt desfasurate intr-o celu-
13;

Center Across Selection — centreaza datele in prima celula
intr-un grup de coloane selectate (echivalent cu butonul din bara
cu instrumente Merge and Center (Uneste si Centreaza)).

Align Left = = = = Merge and Center
QT_ = — B=
Center Align Right

Fig. 3. Butoanele de aliniere orizontala a datelor din celule
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Distributed — diniaza textul, astfel incat, marginile sa fie egale
pe orizontala.

V. Activam butonul OK.

Pentru a alinia pe verticala datele dintr-o celula sau dintr-un
domeniu de celule, executam urmatorii pasi:

I. Selectam celula sau domeniul de celule in care vrem sa aliniem

datele;

Il. Format, Cdlls;

I11. Scoatem in relief fila Alignment (fig.2);

IV. Din campul Vertical, selectam una din optiunile de diniere a
datelor pe verticala:

- Top —diniereain sus,

- Center —dinierealacentru;

. Bottom —diniereain jos;

- Justify — adinierea uniforma a textului intre marginile celulei cand

inregistrarile mai lungi sunt desfasurate intr-o celula;

- Distributed — aliniaza textul astfel incat marginile sa fie egae pe

verticala.

V. Activam butonul OK.

Sectiunea Orientation (Orientare) permite orientarea datelor din
celule de sus in jos sau sub un unghi cuprins intre -90° si +90°. in campul
Degrees (Grade) se specifica unghiul exact de plasare a textului incepand
cu —90° si pani la+90°.

Aranjarea textului din celulein mai multe r@anduri

Pentru a aranja textul din celule in mai multe randuri, executam
urmatorii pasi:

I. Selectam celula sau domeniul de celule care contin date sau care
vor contine date;

Il. Format, Cels;

I11. Scoatem in relief fila Alignment (fig.2);

IV. Activam optiunea Wr ap text;

V. Activam butonul OK.

Pentru a aplica operatia in cauza altor celule, mai intai le selectam,
apoi Edit, Repeat For mat Cells sau actionam tasta F4 in celulaactiva.
Concatenarea celulelor cu alinierea automata a textului

Existd posibilitatea de a concatena mai multe celule, in rezultatul
careia datele din ele sunt diniate la centru, la dreapta sau la stinga, totul
depinde de datele pe care le contine prima celula adomeniului selectat.
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Pentru a concatena doua sau mai multe celule, cu alinierea automata
atextului la centru, executam urmatorii pasi:

I. Selectam celulelg

Il. Activim butonul Merge and Center din bara Formatting
(fig.3).

Ca rezultat, celulde sdlectate se concateneaza si textul se aliniaza
automat la centru. Fie ca vrem sa concatenam trel celule care contin date.
Dupa concatenare, numai datele din prima celula ramin aliniate la centru,
pe cind datele din celelalte celule se pierd.

Pentru a concatena doud sau mai multe celule, cu alinierea automata
atextului lastanga, executam urmatorii pasi:

I. Sedectimcdulde;

Il. Format, Cdls,

I11. Scoatem in relief fila Alignment (fig.2);

IV. Activam optiunea M er ge cells;

V. Activam butonul OK.

Formatarea caracterelor

Modul de formatare a caracterelor din celulele foii de calcul este
asemanator cu cel din Word. Pentru a aplica caracterdor din celulele foii
de calcul diferite elemente de formatare, executam urmatorii pasi:

I. Selectam celulelg

Il. Format, Cdlls;

I11. Scoatem in relief fila Font (fig.5);

IV. Selectam din diferite campuri parametrii necesari si urmarim
modificarile efectuate in zona Preview;

V. Activam butonul OK.

O metoda ma rapida de aplicare a parametrilor din fila Font, o
reprezinta butoanel e respective, din bara de formatare, For matting (fig.4).

| wid -0 - BIUEEEBI%, B8 EE dA-
Fig. 4. Bara Formatting
Uneori avem nevoie de a culege, de exemplu, un atfel de text, avand
si putere, si indice: X* si Y, Pentru aceasta, utilizim optiunile Super-
script (putere) si Subscript (indice) a filei Font din fereastra de dialog
Format Cells (fig.5).
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Aplicarea chenarelor

Pentru a aplica foii de calcul un aspect mai placut, reteaua de linii
obignuite, care inconjoara celulele foilor de calcul, poate fi modificata prin
adaugarea unor chenare.

Pentru a adauga un chenar unei celule sau unui domeniu de celule,
executam urmatorii pasi:

I. Selectam celula sau domeniul de celule caruia vrem sa-i aplicam
un chenar;

Il. Format, Cels;

I11. Scoatem in relief filaBorder (fig.6);

IV. In sectiunea Line din lista Style, selectam stilul liniei chena-

rului;
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Fig. 5. Formatarea caracterdlor ~ Fig.6. Aplicarea diferitor tipuri de
dincdule chenare unui domeniu de celule

V. Din sectiunea Presets, activam sabloanele necesare:

- None—fara chenar;

. Outline — chenarul exterior;

- Inside — chenarul interior;
V1. In sectiunea Line din campul Color selectam cul oarea chenaru-

lui, dupa care activam din nou sabl oanele caroraii aplicam linia colorata;

VII. Urmirim modificarile efectuate ce se reflecti in zona Bor der;
V1II. Activam butonul OK.

In cazul in care dorim ca chenarul si fie personalizat (laturile
domeniului dreptunghiular de celule sa fie constituit din diferite stiluri de
linii), atunci, dupa ce selectam stilul unei linii pentru o latura, activam
deodata unul din cele 8 sabloane dle zonei Border, apoi selectam alt stil de
linie pentru alta latura si din nou activam unul din cele 8 sabloane s.am.d.
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Pentru a renunya la chenarul aplicat unui domeniu de celule, in
cazul in care acesta este confirmat, executam urmatorii pasi:

I. Selectam celula sau domeniul de celule cu chenar;

Il. Format, Cels;

I11. Scoatem in relief filaBorder;

IV. Activam sablonul None;

V. Activam butonul OK.

Aplicarea chenarelor este posibila si prin utilizarea butonului Bor -
ders (fig.7) din bara Formatting, la activarea butonului cu sigeata din
dreapta lui, se afiseaza o lista a 12 sabloane diferite (fig.7).

/ O - i Butonul

Font Color

/Activém bara Borders
de aici sau din meniul

Activeaza

|
aafisalistacelor H E 0

.Sageata’ pentru = -
— View, Tolbars, lafel,
12 sabloane - pentru a aplica chenar

unui domeniu de

Drraw Borders. 4\ celule selectate

Fig. 7. Aplicarea chenarelor utilizind butonul sau bara Borders

Pentru a ascunde refeaua obisnuita (implicitd) ae foii de calcul,
executam urmatorii pasi:

I. Toals, Options, apare fereastra de dialog cu numele Options,

I. Scoatemin relief filaView;

[11. Dezactivam optiunea Gridlines;

IV. Activam butonul OK.

Pentru a o afisa parcurgem aceiasi pasi, cu exceptia pasului 11, in
care trebuie sa activam optiunea Gridlines.

Aplicarea culorii fundalului celulelor

Afara de chenare, avem posibilitate sa aplicim fundaului unei
celule sau a unui domeniu de celule dintr-o foaie de calcul diferite culori
si/sau texturi (hasurari).

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Selectam celula sau domeniul de celule;

Il. Format, Cdlls;

I1l. Scoatem in relief fila Patter ns (fig.8);
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IV. Din zonaColor selectam culoarea necesara;

V. Din campul Pattern selectam textura necesara (din acest camp
putem selecta si culoarea si textura) si paralel urmarim modificirile efec-
tuate reflectate in zona Sample;

VI. Activam butonul OK.

Butonul Fill Cdlor din baraFor matting (fig.7) permite mai rapid sa
aplicam diferite culori fundalului unel celule sau unui domeniu de celule
din foaiade calcul.

T [ oot et T

trber | abornrt | Fore | Borcer | Palivine || protedsen | rarei | Abgrrent | Ford | Border | pattwrs | [Frotechn] |
el I Ladad
Ho ok I~ Heaen
EEEEEEEDR
EEEEEEREN Lachng call or hicng Farmedar haa na sFect ke te
- ECEER warl drdaE o provaceedl Te protiet ehd weddhidt, hasss
= EEm ProtacKor fcand e T s o e thcceProc
Saanphs
] R
mn EEER
Pattem: Iiﬂ
=] om | _conet |
Fig. 8. Aplicarea culorii Fig. 9. Protgjarea datelor din foaia
fundalului celulelor de calcul

Utilizarea comenzi Format Painter

Comanda (butonul) Format Painter permite de a copia elementele
de formatare ale datelor dintr-un domeniu de celule selectat si aplicarealor
altor date din at domeniu de celule din foaiade calcul.

Pentru a utiliza instrumentul Format Painter, executam urmatorii
pasi:

|. Selectam celula sau domeniul de celule, elementele de formatare
ale caruiavrem sa-l copiem;

[1. Activam o singura data butonul Format Painter din bara cu
instrumente Standard (indicatorul mouse-ului capatd forma unei cruci
albe cu o pensula animata);

[1l. Selectam celula sau domeniul de celule, caruia vrem si-i apli-
cam elementel e de formatare copiate.

In cazul in care vrem si aplicim e ementele de formatare copiate
mai multor domenii de celule, atunci la pasul I, executam dublu clic pe
butonul Format Painter, dupa care aplicam la atatea celule sau domenii
de celule, la cate este necesar. Pentru a finaliza acessta operatie, dezacti-
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vam butonul Format Painter sau executam orice ata comanda (de
exemplu, salvarearegistrului de calcul).

Protejarea datelor din foaia de calul

Pentru protejarea datelor, programul Excel ofera mai multe niveluri
de protectie:

- Protgjarea registrului de calcul cu o parola este ceamai buna me-

toda, numai in acest caz trebuie s memorizam parol &;

Metoda ma simpla consta in ascunderea liniilor, coloanelor, a
intregii foi de calcul sau intregului registru de calcul, humai ca
ascunderea ofera prea putina protectie reala,

- Blocarea celulélor din foile de calcul.

Blocarea celuldlor face imposibila introducerea modificarilor, atat
timp cat protectianu va fi anulata. De obicei, se protejeaza acele date care
nu vor fi supuse modificarilor, de exemplu, formulele, antetele tabelelor
etc.

Sa explicam acest lucru in baza unui exemplu. Fie ca am introdus in
foaia de calcul urmatoarel e date (fig.10):

A | B | C | D
1 Vanzarea obiectelor
2
3
4 |Balt
5
5 ianuarie  februarie  martie
f |Case 100 200 300
g8 [vile 250 350 450
9 |Terenur 375 a475 575
10 |Apartamente 525 525 725
11 | Total 1250 1650 2050

Fg.10. Protgjarea datelor din foaia de calcul

Pentru stabilirea protectiei unui domeniu de celule, executam
urmatoarel e doud actiuni:

1. Anulam protectia acelor celule care vor fi supuse in continuare
rectificarilor in felul urmator:

I.Selectam grupul de celule pe care dorim si le deblocam, adica
celulele in care vom putea efectua modificari (in cazul nostru selectam
domeniul de celule B7:D10);

Il. Format, Cells, pe ecran apare fereastra For mat Cells;
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I11. Scoatem in relief fila Protection (Protectie);

IV. Dezactivam optiunea L ocked (Blocare). Aceasta optiune nu are
efect decat daca este protgjata intreaga foaie de calcul. Dezactivarea aces-
tei optiuni ne permite sa modificam continutul celulelor respective;

V. Activam butonul OK.

2. Stabilim, in felul urmator, protectia foii de calcul:

I. Tools, Protection, Protect Sheet, apare fereastra de dialog
Protect Sheet (fig.11) care permite si introducem o parola pentru protectie
(introducerea parolei este optionala);

[1. Activam optiunile necesare enumerate in lista Allow all users of
this wor ksheet to: care permit operatiile respective in regimul de protejare
afoii de calcul;

- Format cedlls—formatarea celuldor;

- Format columns — formatarea col oanel or;

. Format r ows — formatarea randurilor;

- Insert columns — adaugarea coloanel or;

- Insert rows — adaugarea randuril or etc.

Preiectilerd 2= Confirm Password 2] x|
¥ Protect waorksheet and contents of locked cells
Password ko unproteck sheet: Reenter password to proceed,
I»me»e»e»e
I*****|

Allow all users of this worksheet ka:

Caution: If you lose of forget the password, it cannot be

[ Format columns recovered, It is advisable to keep a list of passwords and
F o s their corresponding workbook and sheet names in a safe
[ Insert rows place, (Remember that passwords are case-sensitive, )
I Insert hyperlinks
™ Delete columns
I Delete rows =1
ok | cancel | oK I Cancel |
Fig. 11. Sabilirea parolel Fig.12. Confirmarea parolei

[1I. In campul Password to unprotectect sheet (Parola pentru
deprotgjareafoii de calcul) introducem parola;

IV. Activam butonul OK, apare fereastra de dialog cu numee
Confirm Password (Confirmare parolei) (fig.12);

V. Confirmam parola introdusa, introducand-o inca o datd in
campul Reenter password to proceed;

VI. Activam butonul OK.



Remarcd: Parola, obligator trebuie s-0 memorizam. in cazul in care
nu ne mai amintim parola, nu vom mai putea lucra din plin in registrul de
calcul respectiv. Dupa actiunile efectuate pot fi corectate si completate
numai acele celule (in cazul nostru B7:D10) care au fost selectate si deblo-
cate la prima actiune.

Avem posibilitate de a efectua modificari numai in domeniul de ce-
lule B7:D10. Sa incercam sa introducem date atat in acest domeniu cat si
in afaralui.

Pentru anularea protecriel, executam urmatorii pasi:

2|x|| I. Tools, Protection, Unprotect Sheet
(Dezactivarea protectiel foii), apare o
fereastra cu numele Unprotect Sheset;

Il. Introducem parola;
| | .
= Conee | I11. Activam butonul OK.

Password: I*****

Fig. 13. Anularea protecriel

iNSARCINARI PRACTI CE

1. Deschide Registrul de lucru Grupa;

2. Adauga inainte de foaia de calcul cu numele Formule o foaie de
calcul cu numele Formatarea datelor;

3. Reprodu tabelul de mai jos incepand cu celula B2:

General |Number Currency  |Date Time Percentage |Scientific
100 100,0 100 leif 071.01.00{ 0:00:00 100%| 1EH2
200 200,00 §200) 02.01.001 7:00:00 200%|  2E4H12
300 300,000 £300( 03.01.000 2:00:00 J00%|  3E412
400 400,0000 400 €| 04.01.00( 30000 400%|  4E4TZ

500 500,00000] 500 DWY| 05.01.00[ 4:00.00 500%| SE4TZ

1
1
1
1
1

k00 F00,000000 L GO0 0g.01.00) &:00:00 BO0%|  BE+E
700 700,0000000 700Lek| 07.01.00) £:00:00 700%|  7EHZ
H00]  B0O0,00000000 800p.| 08.01.00( 70000 B00%|  BEHE
500) 500,000000000] 900 maw.| 09.01.00f 80000 S00%|  SEH
1000] 1000,0000000000{  1.000 =] 10.01.00[ 5.00:00 1000%|  1E+03
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4. Aplica fundalului fiecarel celule din antetul tabelului, diferite
culori.

5. Concateneaza continutul celulelor B2 si E2, rezultatul obtinut
afiseaza-l in celulaB15.

6. Copiaza elementele de formatare a celulei B2 si aplica-le datelor
din celulaB15.

7. Protgjeaza datele din antetul tabelului.

8. Veifica datele din antetul tabelului daca sunt protejate.

9. In celula B17 introdu numele tau de familie, prenumele, patroni-
micul, in trei randuri.

10. Aplica culoarea abastra fundal ului domeniului de celule B3:B12.
11. Aplica culoarearogie fundalului domeniului de celule C3:C12.

12. Aplica culoarea galbena fundalului domeniului de celule D3:D12.
13. Aplica cul oarea verde fundalului domeniului de celule E3:E12.

14. Aplica culoarea abastra fundalului domeniului de celule F3:F12.
15. Aplica culoarea violeta fundalului domeniului de celule G3:G12.
16. Aplica cul oarea verde fundalului domeniului de celule H3:H12.

17. Mareste inaltimearandului 2 de doua ori.

18. Aliniaza textul din domeniul de celule B2:H2 la centru atat pe
verticala cat si pe orizontala.

19. Orienteaza cuvantul Date din celula E2 1a90° si cuvantul Time din
cdulaF2 —la-45°.

20. Sterge formatul domeniului de celule G3:G12.

21. Salveazi registrul de calcul cu o parola proprie.

22. Renunta la parola stabilita.

23. Inchide programul Excel.



LUCRAREA DE LABORATOR NR. 6
Tema: Efectuarea calculelor in baza for mulelor
Obiectivele lucrarii:
Obtinerea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoare la:

— efectuarea calculeor prin diferite metode;

— introducerea formulelor;

— modificarea adresel or celulelor la copiere,

— utilizarea adresel or relative, absolute si mixte ale celulelor;
— referintelaatefoi decalcul.

Efectuarea calculelor prin diferite metode

In programul Excel calculele se efectueaza in baza formulelor intro-
dusein celulele in care trebuie sa fie plasat rezultatul. La scrierea formulei
si dupa redizarea calculelor conform formulel respective, in bara formule-
lor este afisata formula propriu-zisa, iar in celula (dupa efectuarea calcule-
lor) —rezultatul calculat.

Prin formula, in Excel, vom intelege o expresie care se incepe cu
semnul ,=" si constda din constante, variabile si functii legate prin
operatorii aritmetici si relaionali. in cditate de variabila poate servi o
celula (care se reprezinta prin adresa sa) din foaia de calcul.

Exemplu de formula scrisa in programul in Excel: =12* 35+15* D4,
unde 12, 35si 15 sunt constante, iar D4 este o variabila (adresa celule).

Introducerea formuleor

Cu gjutorul formulelor putem efectua adunari, scaderi, inmultiri,
impartiri, ridicari la putere si comparatie, utilizand valorile continute in
diverse celule sau constantele propriu-zis. In formule pot fi utilizate
urmatoarel e operatii aritmetici:

semnul negatiel numarului (semnul numarului negativ);
ridicareala putere (");

inmultirea si impartirea (* si /) — au aceessi prioritate si se cal-
culeaza in expresii de la stanga spre dreapta;

adunarea si scaderea (+ si -) — au aceeasi prioritate si se cal-
culeazi in expresii de la stanga spre dreapta;

Remarca: Pentru a schimba ordinea de efectuare a operatiilor se
fol osesc parantezel e rotunde — ().

Exemplu: Fie ca in celula A1 avem 5, in A2—7 si in A9-16. Sa
adunam continutul acestor trel celule si rezultatul sa-l1 afisam in celula B5.
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Introducem in celula B5S urmatoarea formula: =A1+A2+A9, obtinem rezul-
tatul acestel formule 28.
Prioritatea operatiilor aritmetice este aceeasi casi in matematica:

1. Operatiile din paranteze;

2. Negatia;

3. Ridicarealaputere;

4, Inmultireasi impartirea;

5. Adunareassi scaderea.

Pentru a introduce o formula intr-o celula a foii de calcul, executam
urmatorii pasi:

I. Selectam celula;

I1. Introducem semnul egal ( =);

[11. Introducem continutul formulei de la tastatura (daca in formula
figureaza adrese ale unor celule, acestea pot fi introduse atit de la
tastatura, cat si prin executarea unui clic in celulele respective);

IV. Actionam tasta Enter sau activam butonul Enter din bara de
formule.

In mod obisnuit, dupa confirmarea formulei, Excel afiseaza in celula
rezultatul calculat conform acestei formule, dar nu formula introdusa.
Textul formule introduse in celula curenta este afisat in bara de formule.
In cazul in care vrem ca in celula curenti si se afigeze formula, dar nu
rezultatul, executam urmatorii pasi:

I. Toals, Options;

I1. Scoatemin relief filaView;

[11. Activam optiunea For mulas;

IV. Activam butonul OK.

Pentru a modifica conginutul unei celule, in care este introdusi o
formula, utilizam aceleasi metode, descrise in tema Modificarea
conginutului unei celule, din lucrarea de laborator nr.2.

Fie ca avem un tabel cu urmatoarele date introduse in domeniul
A2:C7 (fig.1) si fiecd, in celulele A8, B8 si C8 vrem sa obtinem rezultatul
sumei calculat pe coloanele respective.
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Fig. 1. Activarea celulei A8 Fig. 2. Introducerea formulei in
celula A8
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Fig. 3. Rezultatul formulei calculat Fig. 4. Copierea formulel din
in celula A8 celula A8 in celulele B8 si C8

Pentru a calcula suma numerelor din coloanedle A, B si C, in

exemplul de mai sus, executam urmatorii pasi:

I. Selectam celulaA8;

[1. Introducem formula =A2+A3+A4+A5+A6+A7 (fig.2);

[1l. Actionam tasta Enter;

IV. Selectam celula A8 (fig.3);

V. Tragem de manerul de umplere la dreapta peste celulele B8 si C8,
pentru a cal cula automat suma in celulele respective (fig.4).

Modificarea adreselor celulelor la copiere

Daca continutul celulelor care sunt copiate (prin orice metoda) nu
contine referinte la adresele altor celule, atunci celulele-destinatie au un
continut identic cu cel a celulelor-sursa. Daca celulele-sursa contin formu-
le, in care in calitate de operanzi figureaza adrese ale unor celule, atunci
continutul celulelor-destinatie se automodifica in conformitate cu pozitia
relativa a celuleor specificate in celulele-sursa.
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Fie ca in celula C1 avem introdus numarul 10 si copiem continutul
acestei celule in domeniul C5:C20. In rezultat vom obtine numarul 10 in
toate celulele.

Sa andizam at exemplu. Fie ca in celula C1 avem introdusa
formula =A1+B1, adica adunam valorile ceulelor Al si B1. Copiem
continutul acestel celule in celulele C5:C20, in rezultat continutul fiecarel
din cele 16 celule se automodifica in conformitate cu adresele specificate
in formuladin celula C1. Activam celula C5 si observam ca se afiseaza, in
bara de formule, formula =A5+B5, activim celula C6 si, lafd, observam
ca se afiseaza, in bara de formule formula=A6+B6 s.am.d.

La copierea formulelor de-a lungul liniei se modifica denumirea
coloanel din adresele formulei respective. De exemplu, in celula A1 avem
formula=B1+D1 si daca copiem aceasta formula in celula E1, atunci in ea
vafi formula=F1+G1.

La copierea formulelor de-a lungul coloanel se modifica numarul
liniei din adresele formulei. De exemplu, in celula Al avem aceeasi formu-
la: =B1+D1 si daca o copiem in celula A5, atunci aceasta celula va contine
urmatoarea formulac =B5+D5.

Remarcd: In urma copierii unei formule pot aparea diferite greseli
de ordin logic (legate de imposibilitatea de modificare a adreselor). De
aceea, In asemenea cazuri, numaidecat trebuie sa verificam adresele celule-
lor din formula copiata.

Utilizarea adresdlor relative, absolute si mixte ale celulelor

Daca la copiere nu se doreste modificarea adreselor in celulele-
destinatie, in celulele-sursa trebuie sa utilizam adrese absolute in locul
celor relative (standard).

Adresa relativa este acea adresa a celule dintr-o formula, care se
modifica, atunci cand formula este copiata in alta pozitie.

Adresa absoluta este acea adresi a celulel dintr-o formula, care nu
se modifica, atunci cand formula este copiata in alta pozitie.

Adresa mixta cu linia fixata este acea adresa a celule dintr-o
formula, la care se modifici numai _coloana, atunci ciand formula este
copiata in alta pozitie

Adresa mixta cu coloana fixata este acea adresi a celule dintr-o
formula, la care se modifica numai linia, atunci cand formula este copiata
in ata pozitie.

Pentru a transforma adresa unel celule:

- din relativa in absolutg;
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- din absoluta in mixta cu liniafixata;

- din mixta cu liniafixata in mixta cu col oana fixata;

- din mixta cu coloana fixata in relativa, actionam tasta F4 imediat
dupa introducerea adresei relative sau adaugam semnul dolar ($) de la
tastatura inaintea literei si numarului sau numai inaintea literei sau numai
inaintea numarului, ce alcatuiesc adresacelule.

In fig.5 avem exemple de adrese de diferite tipuri in coloane aparte.

S-ar putea ca la deplasarea unei formule, coloana la care vom face
referintd sa nu varieze, dar sa varieze linia. De exemplu, adresa celulel
$A8 executd intocmai acest lucru. Dar pentru a fixa linia si a schimba
coloana, utilizam adresa A$8.

Exemple de:
adrese relative |adrese absolute | adrese mixte cu linia fixatd |adrese mixde cu coloana fixata
A5 $ARE AlE FAR
57 $B57 B§7 587
D9 $0%960 D36 $096
10 HUHI0 U310 §U10
534 $GH34 5534 §534
k100 F§100 K§100 Fk100
o /59 Y39 9

Fig. 5. Exemple de adrese de diferite tipuri

Sa examinam urmatorul exemplu prin urmatoarele doua metode, in
care vom utiliza diferite forme de adrese ale celulelor.

Exemplu: Si se caculeze valoarea functiei Y=ax’+bx+c pentru
orice X ce apartine intervalului [-22; 22], cu pasul (Step) 2, unde a=3,
b=9, c=7.

Metoda I. in tabelul de bazi introducem vaorile X si Y, iar in
tabelul adaugator — constantele a, b, ¢, vaoarea initida a lui X (Xg) si
pasul (Step). Rezolvam exemplul, executand urmatorii pasi:

I. Completam antetul tabelului de baza si tabelului adaugator, apoi

completam tabel el e respective cu datele respective in felul urmator:
— 1incdulaAlintroducem X;
— 1inceulaBlintroducemY:;
— in domeniul EL1:11 introducem respectiv antetul tabelului
adaugator a, b, ¢, Xq si Step (fig.6);
— in domeniul E2:12 introducem val orile respective;
Rezultatul completarii ambel or tabele trebuie si aiba urmatorul aspect:
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Step

Fig. 6. Completarea ambelor tabele
—vaoareainitiala alui X;
— pasul de modificare avalorii lui X;

a, b, ¢ —constantele.
I1. Completam in continuare tabelul de baza incepand cu celula A2:

in celula A2 introducem urmatoarea formula =$H$2,
obtinem (-22);

in celula A3 introducem formula =A2+$1$2, (am adiugat
valorii (-22) pasul 2), obtinem rezultatul (-20) ;

selectam celula A3;

tragem de maner in jos si completim pana la celula A24,
am completat valorile lui X de la[-22;22], utilizand unele
date din tabelul adaugator;

1. Cdculamvaorilelui Y:

in ceula B2 introducem urmatoarea formula
=$E$2* A2" 2+$F$2* A2+$GS$2, obtinem 1261, care este
rezultatul lui Y pentru X=-22;

selectam celula B2 si tragem de maner in jos pana la B24,
am completat si coloanaY;;

aplicam chenar domeniilor de celule A1:B24 si E1:12;
formatam ambele tabele;

verificam rezultatul lui Y din coloana B incepand cu B2 in
fiecare ceula in parte si urmarim parael in bara de formule
care coloane si carelinii sunt fixate si care nu.

Ambele tabelein final trebuie sa aiba aspectul din fig.7
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Metoda Il. Sa rezolvam acelasi exemplu, numai ca toate datele le
introducem in tabelul de baza.
Executam urmatorii pasi:
I.  Completam antetul tabelului de baza in felul urmator:

in domeniul A1:E1 introducem respectiva, b, ¢, X si Y;
introducem dateleinitiale in tabel, adica ceea ce se da, in
domeniul A2:D2 (fig.8);

Rezultatul completarii tabelului trebuie sa aiba urmatorul aspect:

| 77| o |20 RO —

A [ =] [ C [ D [ E | F
a b C o b
3 9 7 S22

Fig.8. Dateleinisiale introduse in tabel

selectam domeniul A2:C2, apoi tragem de maner in jos
completand pana lalinia 24,

in celula D3 introducem -20 tinand cont de pasul 2 (deoarece
-22+2=-20);

selectam domeniul de celule D2:D3, apoi tragem de maner in
jos pana nu obtinem numarul 22;

in celula E2 introducem formula=A2* D2"2+B2* D2+C2;
selectam celula E2, dupa ce am obtinut acelasi rezultat 1261,
tragem de maner in jos pentru a copia formula pana lalinia 24,
aplicam tabelului un chenar;

formatam tabelul;
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— verificam rezultatul lui Y din coloana B incepand cu B2 in
fiecare celula in parte si urmarim paralel, in bara de formule,
adresdle celulelor din formulele respective, tabelul in fina

trebuie sa aiba urmatorul aspect (fig.9).
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Fig. 9. Tabelul completat si formatat
Exemplu. Familiarizarea cu formele de adresa
A B = ] E F & H |
Adreze | Adrese | Adrese mixte cu [ Adrese mixte cu
relative |absolute| linia fixatd coloana fixatd
1
2 2 ) 7 9 11 12 15 17 19
3 Adrese relative 7 3 5 7 9 1 13 15 17
4 | Adrese absolute 11 7 3 3 3 3 3 3 3
Adrese mixte cu
51 linia fixzatd 15 11 3 3 5 T g 11 13
Adrese mixte cu
6 | coloana fixatd 19 15 3 3 3 3 3 3 3
7 23 19 El El T
3 27 23 & 3 11
g a1 27 3 3 15
10 28 21 El 2 19
11 39 35 a8 3 23
12 43 29 El El 27
13 a7 43 & 3 31
14 a1 47 a8 a8 35
15 4] 51 El 2 20
16 59 55 a8 3 43
17 53 59 El El 47
18 &7 63 & 3 i1
19 71 &7 a8 a8 55
20 <) 1 E 2

]
Fig. 10. Diferite forme de adrese introduse in tabel




A B C [¥] E F [£) H ] J [
Adrese | Adrese Adrese mixte cu Adrese mixte cu
relative | absolute linia fixatd coloana fixatd
1
2 2 & 7T a 11 12 15 17 19
3 | Adrese relative |7 =Bz =Cz =Dz =E2 =Fz [=g2 [=HZz |=I2
4 | Adrese absolute |44 |-pa i =5B§2 =$B§2 |=5B%2 |=$0$2 |=FE52
Adrese mixte cu
5 linia fixatd 15 |=B4 =$B%z2 |=B%2 =C§2 =D§2 [=E§2 [=FF2 |=GF2
Adreze mixde cu
=] coloana fixatd [19 =BS5S =§BEZ2 |=BF2 =§B2 =§B2 |=FB2 |=FB2 |=FB2
7 23 =BE& =§BE2 |=BFZ =§B3
=] 27 =B7 =§B§z2 |=B§2 =5B4
a 21 =Bg =§BEZ |=Bj2 =§B5
10 25 =B9 =$BE2 |=B§2 =§B5
11 24 =B10 =§BE2 |=BF2 =§B7
12 42 =811 =§B§2 |=BfZ =§B2
13 47 =B12 =§B§z2 |=B§2 =5B9
14 a1 =B13 =§BEZ |=Bj2 =§B10
15 &5 =B14 =$BE2 |=B§2 =§B11
16 ] =B15 =§BE2 |=BF2 =§B12
17 632 =B16 =§B§2 |=BfZ =§B132
18 a7 =B17 =§B§z2 |=B§2 =5B14
19 71 =B18 =§BEZ |=Bj2 =§B15
z0 75 [=B10  [=§Bfz =Bz =%B15

Fig. 11. Afisarea formulelor in celulelefoii de calcul

Rezolvare: Completam tabelul din fig.10 in felul urmator:

1. Cream un registru de calcul cu numele Adrese, foaia de calcul la fel
cu numele Adrese;

2. Introducem in domeniile A3:A6 si C1:F1 denumirile coloanelor
respective pe care le vedem in imagine;

3. Introducem in domeniile B2:B20 si B2:J2 cate o serie numerica pe
verticala si orizontala;

4. Aplicam optiunea Wrap text, celulelor respective din imagine
pentru a scrie textul respectiv in mai multe randuri;

5. Introducem in celula C3 formula ,,=B2" in care utilizam adresa re-
lativd acdlule B2;

6. Dupia ce am obtinut rezultatul formulei, selectam celula C3, apoi
tragem de maner mai intai in jos, apoi spre dreapta;

7. Activam celuldle atat pe verticala cat si orizontala pentru a verifica
rezultatul formulelor;

8. Introducem in celula D4 formula ,=$B$2” in care utilizim adresa
absoluta acelulei respective,

9. Dupia ce am obtinut rezultatul formulei, selectam celula D4, apoi
tragem de maner, lafel, mai intai in jos, apoi spre dreapta;

10. Activam celulele atat pe verticaa cat si pe orizontala pentru a
verificarezultatul formuleor;

11. Introducem in celula E5 formula ,=B$2” in care utilizam adresa
mixta cu liniafixatd a celulel respective;
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12. Dupa ce am obtinut rezultatul formulei, selectam celula E5, apoi
tragem de maner, lafel, mai intai in jos, apoi la dreapta;

13. Activam celulele atat pe verticala cat si pe orizontaa, pentru a
verificarezultatul formuleor;

14. Introducem in celula F6 formula ,=$B2" in care utilizam adresa
mixta cu coloanafixata a celule respective;

15. Dupa ce am obtinut rezultatul formulei, selectam celula F6, apoi
tragem de maner, mai intai in jos apoi la dreapta;

16. Activam celulele atat pe verticala cat si pe orizontaa, pentru a
verificarezultatul formule or;

17. Formatam tabelul intocmai ca in imagine, aplicam chenar dome-
niului A1:J20;

18. Aplicam culori diferite ale fundalului tipurilor de adrese respective
si denumirilor acestora.

Referingele la alte foi de calcul

Sa descriem aceasta tema printr-un exemplu. Admitem ci un
proprietar cumpara pentru magazinul sau diferita marfa, din patru tari,
dupa cursul valutar la ziua curentd. Sa se calculeze cati lei a chetuit
proprietarul intr-o zi.

Rezolvare: Cream un registru de calcul cu numele Magazin Proprie-
tar ce contine 6 foi de calcul. Redenumim cele 6 foi de calcul in felul
urmator: | — Curs valutar; 1l — SUA, Ill — Anglia, IV — Rusia, V —
Germania, VI —-Total.

Toata suma cheltuita in diferite valute, pentru marfa cumparata, la
sfargitul zilei trebuie convertita in lei conform cursului valutar la ziua
curenta.

1. Activam foaiade calcul Cursvalutar.

2. Selectam domeniul A1:C1, concatenam si centram textul pe care
urmeaza sa-l introducem: Cursul valutar la ziua curentg;

3. IncdulaA2 introducem textul Data, in celula B2 — textul Valuta, in
celulaC2 —textul Cursul in lei;

4. In celula A3 introducem data curentd (de exemplu, 25.03.2006), in
celulaB3 —-$1, C3-12,80le (vaoriledin celulele B3 si C3 trebuie sa fie
formatate la valuta respectiva, adica initial introducem numai valori
numerice);

5. In celdalte completam valuta Angliei, Rusiei si a Germaniei in lei,
apoi formatam tabelul cain fig.12;
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A, [ B | C
Cursul valutar la ziua curenta

Data Valuta Cursul in fef
20.03.2008 b1 12,80 lei
£1 1050 lei
1p. 050 lei
1 Dbl 705 le
Fig. 12. Foaia de calcul Curs valutar completata

6. Completam foaia de calcul SUA, concatenam celuldle AL:F1 si
introducem textul Marfa cumpdarata din SUA;

7. in celula A2 introducem textul Data, apoi activim celula A3 si
introducem semnul ,,=", dupa care activam foaia Curs valutar, activam
celula in care este introdusa data curentd si actionam tasta Enter,
observam ca data s-a introdus automat in celula A2 din foaie de calcul
SUA;

8. In celula B2 introducem textul Marfa, in C2 — Cantitatea, D2 —
Presul in $ pentru o unitate de marfa, in E2 — Prerul total in $, in F2 —
Prerul total in Lei;

9. In domeniul B3:B12 introducem denumiri de marfa pentru barbati;

10.In domeniul C3:C12 introducem numarul de unititi de marfa
procurate pentru fiecare marfa aparte;

11.1In domeniul D3:D12 introducem pretul in $ pentru o unitate de
marfa afiecarei denumiri;

12.In celula E3 caculim formula, Cantitatea*Pretul unititii de
marfain $,

13. Selectam celula E3 si 0 copiem pana laE12;

14.1n celulaF3 calculam Pretul total in Lei* Cursvalutar!C3;

— introducem in celula F3 urmatoarea formula ,,=E3*” dupa care
activam foaia de calcul cu numele Curs valutar, apoi activam celula C3 si
actionam tasta Enter;

Remarci: In punctul 14 a fost utilizata formula Pregul total in
Lei*Curs valutar! C3, unde Curs valutar! C3 reprezinta referinta la foaia
de calcul Curs valutar si anumelaceulaC3.

15. Activam celula F3, apoi activam bara de formule in care introducem
inainte de cifra 3 semnul $, (C$3 — adresi mixta cu linia fixata) dupa care
actionam tasta Enter;

16. Activam celula F3 si copiem formula pana laF12;

[ i = T N T
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17.1n celula F13 calculam Suma (cati Lei a cheltuit proprietarul in
aceasta zi, cumparand marfa din SUA);

18. Formatam celula F13 lafontul Arial, 20 pt (puncte);

19. Coloanele D si E si fieformatate in $, coloanaF —in Lei;

20.La fel procedam in foile de calcul Anglia (Marfa pentru femei),
Rusia (Marfa pentru copii) si Germania (Marfa de uz casnic);

21.1n foaia de cacul Total in domeniul A1:C1 introducem urmatorul
text centrat Totalurile cdt a cheltuit magazinul intr-o z;

22.1n celula A1 introducem textul Data, in celula B2 introducem textul
Total la ziua curentg;

23.Datain celulaA2 o luam, lafel, din foaiade cacul Cursvalutar;

24.1n celula B3 adunam toate sumel e totale cheltuite de proprietar intr-
0z in toate tarile in felul urmator:

— activam celulaB3 din foaia de cacul Total;

— introducem semnul =;

— activam foaia de calcul SUA;

— activam celulain care este calculata sumatotala;

— actionam tasta cu semnul ,,+7;

— activam foaia de calcul Anglia si asa ma departe pana la
Germania si numa dupa ce am executat clic in ultima celula a
sumei totale din ultimatara, actionam tasta Enter;

25. Formatam toate foile de calcul la dorinta;
26. Savam registrul de calcul cu numele Magazin Proprietar.

Alcdtuirea schemei de incadrare si salarizare a lucrdtorilor unui spital
particular

Admitem urmatorul exemplu. Un proprietar a unui spital particular
vrea s determine cati lucratori poate anggjain serviciu, in ce functie si cu
ce sdariu. Fondul lunar a saariului este de 20 000$.

Construim modelul rezolvarii acestei probleme.

In primul rand si clarificam care sunt datele initiadle. S-ar parea ca
nimic nu este dat, in afara de fondul lunar a salariului. Proprietarului i
este clar ca trebuie angajate 5-7 dereticatoare, 8-9 asistente, 10-12 medici,
1 sef de farmacie, 3 sefi de sectie, 1 medic-superior, 1 sef administrativ, 1
medic sef al spitalului. La unele functii numarul de persoane poate fi
schimbat. De exemplu, proprietarul poate si ia hotararea de a reduce nu-
marul de dereticatoare, pentru a mari salariul celorlati lucratori. Astfel, in
final se obtine urmatorul model a problemei.

La bazd se ia salariul dereticatoarei, fiind minimal, iar celelate
salarii se calculeaza reiesind din acest salariu: de cate ori sau cu cat mai
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mult. Vorbind in limbajul matematic, fiecare salariu este o functie liniara,
de lasdariul dereticatoarei: A*C+B, unde C — salariul dereticitoarei, A si
B — coeficienti, care se stabilesc pentru fiecare functie, prin hotararea
adunarii colectivului de munca.

Fie ca adunarea a hotarat urmatoarele:

— asistenta trebuie si primeasca de 1,5 ori mai mult decat deretica-
toarea (A =1,5; B = 0);

— un medic trebuie sa primeasca de 3 ori mai mult ca dereticatoarea
(A=3,B=0);

— un sef de sectie trebuie sa primeasca cu 30% mai mult decat medi-
cul (A =3; B=230);

— seful de farmacie trebuie sa primeasca de 2 ori mai mult ca dereti-
citoarea (A = 2; B =0);

— seful administrativ trebuie si primeasca cu 40$ mai mult decat
asistenta (A = 1,5; B = 40);

— un medic superior trebuie sa primeasca de 4 ori mai mult ca
dereticatoarea (A = 4; B =0);

— seful spitalului trebuie si primeasca cu 20$ mai mult decat un
medic superior (A = 4; B = 20).

Stabilind numarul de persoane pentru fiecare functie se poate de
alcatuit ecuatia:

N1*(A1*C+B1)+ N2*(A2*C+B2)+... N8*(A8* C+B8)=20 000, unde
N1 — numarul dereticatoarelor;
N2 — numarul asistentelor;
N3 — numarul medicilor;
N4 — numarul sefilor de sectie;
N5 — numarul sefilor de farmacie;
N6 —numarul sefilor administrativi;
N7 — numarul medicilor superiori;
N8 — numarul sefilor de spital.

Este clar ca, nu putem rezolva asemenea ecuatii prin metode
cunoscute, dar si 0 rezolvare unica nu exista. Ramane de rezolvat ecuatia
prin metoda probarii. Luand ca baza va orile potrivite ae necunoscutel or
vom calcula suma totala. Si daca aceastd suma este egad cu fondul
saariului lunar — 20000 $, atunci am reusit sa solutionam corect problema.

Rezolvare:
1. Completam tabelul (incepand cu celula A6) cu functiile personal u-

lui spitalului;
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2. IncelulaA5 introducem textul: Funcfia;

3. In celula B5 introducem textul: Numarul de lucratori si comple-
tam aceasta coloana;

4. In cdlulde C5 si D5 introducem literdle A si B si completim
col oanel e cu coeficientii respectivi;

5. IncelulaH4 introducem litera C;

6. IncelulaH5 introducem salariul dereticitoarei (cu doua cifre dupa
virgula);

7. Incelula E5 introducem textul A* C+B (pentru o unitate);

8. 1In cdlula E6 scriem formula corespunzitor adreselor, apoi o
copiem in coloana mai jos,

9. InceulaF5introducem textul: Salariul Total;

10. In celula F6 calculam salariul total pentru dereticitoare, apoi
copiem formula respectiva in coloana mai jos;

11. Numerele din coloanele E si F le formatam la unitatea baneasci $
cu doua cifre dupa virgula;

12. Cdculamin celula F14 sumatotala;

13. Daca fondul salariului calculat nu coincide cu fondul salariului dat
($20 000,00), atunci modificaim saariul dereticitoarei sau schimbam
numarul de lucratori in limitele schemel de incadrare si sdlarizare, apoi
efectuam recal cularea pana cand obtinem suma respectiva de dolari;

14. Dupa ce am obtinut un rezultat pozitiv, redactam tabelul;

15. Introducem in antetul tabelului urmatorul text: SCHEMA DE
INCADRARE SI SALARIZARE A LUCRATORILOR SPITALULUI
PARTICULAR,;

16. Formatam ambele tabele, ladorinta;

17. Ascundem coloanele A si B pentru ca si vedem cum arata tabelele
in regimul de vizionare preventiva. In cazul in care nu incap ambele tabele
la ecran, schimbam orientareafaii.

18. Savam registrul de calcul in dosarul persona cu numele Salariul
spital.

In final tabelul trebuie sa arate ca in fig.13. Efectuam diferite
modificari pana ce obtinem salariul total $20 000 in loc de $16 383,91.
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SCHEMA DE INCADRARE 91 SALARIZARE ALUCRATORILOR -
SPITALULUI PARTICLLAR 05

|
Fimly, h A - S | AR (T
[WE
Mla03k =4 ars B r w1 A AT
RENE 4 "5 r RN e fdR
fete. diet 1. 3 L Al i A S
70 1¢ sache i 3 i el alldt &
Saf ¢ [5:ris2ia 1 d € PRI #2153
oaf e T viskraciv I o iC 3 b
e lii. 0k i | q r 41,12 LEANK
Sl s ikal th | 4 X TR RGN
Smatesl conetes. eod oznunddfon. . | FESRS B

Fig.13. Tabelul completat cu date si suma calculata

Ne-am convins ci, pentru a efectua calcule in baza formuléor,
pierdem mult timp, efort etc., ceea ce nu ne este convenabil. Pentru a evita
aceste lucruri neconvenabile, in gjutor ne vin functiile, care ne faciliteaza
efectuarea caculeor, pe care le vom studia in urmatoarea lucrare de
laborator.

iNSARCINARI PRACTI CE

1. Deschide registrul personal;

2. In foaia de calcul cu numele Formule reprodu tabelul de mai jos
(fig.14). Vdorile din coloana Suma incasata le calculam cu gutorul
formulelor. Celula G12 pentru total o calculam cu gutorul formulei
respective (vezi baraformule din desen).

G12 - B =G2HGEIHGAHGE+EE+HGT +GEHEI+G10+G11
A B © D E F G

Nr. gg | DEnumire jUnitatea de) g | Pretulunel oy, Suma
1 a madii masura bucati in lei incasatd
2 1|Masa buc. 50 450 lei 25 11.250 lei
3 2|Scaun buc. 100 75 lei 2 150 lei
4 3|Perete buce. 5 4.500 lei 3 13.500 lei
5 4|Darmitor buc. 12 5.000 lei 5 30.000 lei
5] 5|Pat buc. 45 150 lei 15 2.250 lei
7 6| Ungher buc. 15 325 lei 2 650 lei
g 7 |Dulap buc. 25 500 lei 12 9.600 lei
g 5| Antreu buce. 3 5850 lei 3 2.550 lei
10 9| Moptierd buc. 70 125 lei 29 3.625 lei
11 10{Fotaliu buc. 20 GO0 lei 14 8.400 lei
12 Total 81.975 lei

Fig.14. Calcularea sumei incasate intr-o z la vanzarea marfii
intr-un magazin particular
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3. Adaugia dupia foaia de cacul Formule doua foi de cacul si

redenumeste-le Tab Patrat si Tab Cub.

K - B = (FAIRO52)D

A& | B | ¢l ol E|lF | | HI| I | g K
1 TABELA PATRATELOR
2 0 | 2 3 4 5 B 7 B g
3 1ol 121] 144] 1838|198 225 288 289 324 361
4 2| ao0] 441 484] s23] &76] 25| G| 729 7R4| a4
5 3| oo0] o981 1024 1083 1188] 1208] 1298 1389] 1444] 1521
B 4| 1600[ 1881] 1754] 1848] 1938| 2028] 2118| 2209 2304 2407
7 5| 2800] 2801] 2704 2808 298| 3025| 3138 3249 33E4| 3487
5 6] 3600] 3721] oo44| aom9| 4008] 4208 4358 4489] 4624 4767
g 7| 4900 s041] 5184 5323] A475] e=62s| sr7B| &029] EOB4| B2
10 G| m400] ©e561] Gr24| 83| 7os8| 72os| 7aes| 7ee9| Frad| Fo
11 ol s100[ =281 o4R4] em4s] sa3sl oopsl ooiel 9409 om04] 9807

Fig. 15. Tabela patratelor

In foaia de calcul Tab_Patrat reprodu tabela patratelor, utilizand
formulele respective (fig.15).
In foaia de cacul Tab_Cub reprodu tabela cuburilor utilizand

formulele respective (fig.16).

. K -VRnE

& | = | = | o | = | v | w1 4 ] 0 . ¥

TABELA CUE!UF!I-LOH
_ 1 : - F] 5 K : ] Y

P I T 0

| " (N1l kit i 27 T A7 [N o 1T
= A IRt B PR Tl B e 7.7 | N o) I B 1 B L S (R At
AT XTI OAFTRT) O ATAT AR CFTVR] CFTRR| anTAl et qRT A

[T (L LIS - P | A U<t I 1Pl B - k- | BT ') BT Pl CF | L |1 E I ]
T AR LTS &TTER ARG CTETER] CTTTIR| Al &% T FTTE

1 Ea| 1 1-

=R =gl I

L PSLUR AR - T L - - BT Lt (R TR | LS - L A 1 L TPLE R P EE e L
1 o T T Y 1l B e | I o ) Y I 71 I T TR R N TR I 5

—_
L =g

Sl =371 wldz] e liEf| RledU] ST Sdoonl] owtld cEIC2 0 AR
TrEmT] O TAREAA] O TVERAT] ANGSAR] SSTSAA| SATETA| O RRARSR] TI0FTS S410 80 SIS
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Fig. 16. Tabela cuburilor

Aplica adte formule posibile pentru completarea tabelei patratelor si a
tabelei cuburilor.

In foaia de calcul cu numele Calcul, pe care urmeaza si o0 adaugi,
calculeaza valoarea functiei Y=ax*+bx+c pentru orice x ce apartine
intervalului [-10; 10], pentru a=-2; b=5; c=-3, utilizind ambele
metode, aplica diferite elemente de formatare domeniilor de celule.

In aceeasi foaie de calcul mai jos caculeaza valoarea functiel
Y=ax®*+b pentru orice x ce apartine intervalului [-22; 41] cu pasul 3,
pentru a=9; b=-4 utilizand lafel ambele metode.



9.

In foaia de cacul Plata Energie, pe care urmeaza si o adaugi,
caculeaza plata energiei electrice pe anii 2003, 2004, 2005, luand in
consideratie unde este plita electrica plata se ia dupa tariful 1 in suma
de 0,47 Lei, unde este plita de gaz, dupa tariful [1— 0,70 Lei. Tabelul
trebuie sa arate cain fig_].l?.
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12.

13.

14.

ST [, ST (- - TN [N [ [ A I . ] | S ] | BT [ ¥
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Fig. 17. Rezultatul exercisiului 9

. Calculeaza functia Y=5(Y1/Y>), Y1=X>-3, Y,=X?+3, pentru orice X ce

apartine intervalului [-30;30] cu pasul 5 intr-o foaie de calcul cu
numele Forml.

. Calculeaza functia Y=kx+b, pentru orice X ce apartine urmatorul ui

interval [-15;15] cu pasul 3, intr-o foaie de calcul, cu numele Form2,
utilizind ambel e metode descrise in lucrare.

intr-o foaie de calcul cu numele Form3, caculeaza functia
Y =ax*+bx+c, pentru orice X ce apartine urmatorului interval [-22;22],
cu pasul 2, pentru a=-12, b=5; c=-7 utilizind una din metodel e descrise
in lucrare.

Formateaza tabelele din punctul 10, 11, 12 ladorinta, gpoi sal veaza
registrul de cacul.

Inchide programul Excel.
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LUCRAREA DE LABORATOR NR. 7
Tema: Utilizarea functiilor incorporatein programul Excel
Obiectivele lucrarii:

Obtinerea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoare la:
— descriereafunctiilor in programul Excel;
— gplicareafunctiilor, utilizand diferite metode.

Descrierea funcyiilor in programul Excel

Pentru a efectua mai multe operatii cu numere si text intr-o foaie de
calcul, programul Excel permite si utilizam in formule diferite funcyii.

O functie este 0 ecuatie predefinita care fol oseste una sau mai multe
valori si genereaza o singura valoare. Astfel, functiile ne gjuta sa econo-
misim timp si efort, tinand cont de faptul ca ar trebui sa introducem fiecare
valoare urmata de operatorul adecvat.

De exemplu, adunarea valorilor din celulele A1 pana la A5 cu o
functie, arata astfel: =SUM(A1:A5). Utilizand operatori aritmetici stan-
dard, obtinem urmatoarea expresie: =A1+A2+A3+A4+A5.

Excel contine o colectie de peste 200 de functii, impartite in noua
categorii. Orice functie este alcatuita din doua parzi: denumirea funcfiel si
argumentele e, incluse intre o pereche de paranteze rotunde. Functiile pot
contine unul sau cateva argumente. Functiile sunt destinate pentru
reducerea calculelor si au urmatoarea forma: Y=F(X), unde Y — rezultatul
functiei, X —argumentul, F - functia

Exemplu de functie care poate fi scrisa in celula: =A5+SIN(C7),
unde A5 este adresa celulel; SIN( ) — numele functiei, unde in parantezele
rotunde se indica argumentul; C7 — argument (text, numar, adresa celulei
etc.), in cazul dat este adresa celulei care contine un numar.

Pentru a introduce o funcrie oarecare intr-o celula, executam
urmatorii pasi:

I. Activam celulain care vrem sa introducem functig;

[1. Introducem simbolul ,=" pentru aincepe introducerea functiei;
[11. Introducem numele functiei urmat de o paranteza deschisa;

IV. Selectam domeniul de celule sau il introducem de la tastatura,;
V. Actionam tasta Enter.

Remarca: Nu este obligatoriu sa introducem si paranteza de
inchidere, programul o adauga automat la actionarea tastei Enter.

Cea mai usoara cale de a insera o functie intr-o formula este
utilizarea ferestrei de dialog Insert Function (Inserarea Functiel) si a
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paletei de formule. Instrumentele integrate ne conduc de-a lungul
procesului de selectare si completare a formulelor ce folosesc oricare din
multitudinea de functii Excel. Procedura de baza pentru utilizarea oricarel
functii intr-o formula este descrisa mai jos.

Sa descriem pasii la calcularea aceleiasi sume utilizand functia
SUM pentru exemplul din insarcinarea 2, de la lucrarea de laborator nr.6
(Sumade 81.975).

Pentru a scrie o formula ce utilizeaza o functie, executam pasii:

I.  Activam celulain care vrem si introducem functia (G12);

[1. Activam butonul =] (Insert Function) din bara de formule, sau
selectam optiunea Function din meniul Insert, in rezultat se afiseaza
fereastra de dialog cu numele I nsert Function (fig.1);

I11. Selectam categoria de functii respectiva din campul Or select a
category (Selectare categorie);

IV. Din campul Select a function (Selectati functia) selectam functia
respectiva (in cazul nostru SUM);

V. Activam butonul OK sau executam dublu clic pe numele e sau
actionam tasta Enter, apare fereastrade dialog (fig.2).

In cazul in care nu cunoastem din ce categorie face parte functia de
care avem nevoie, atunci selectam categoria All (Toate) si parcurgem lista
afabetica atuturor functiilor.

O metoda mai usoara de cautare a unei functii este de a introduce
in campul Search for a function (Cautati functia) numele functiei, apoi
activam butonul Go (Mergi), dupa care observam in campul Select a
function este selectata in tocmai acea functie de care avem nevoie si nu ne
ramane decat sa activam butonul OK.

V1. Activam campul argumentului de sus Number1 si citim descrierea
acestuia ca sa ne dam bine seama de ce informatii avem nevoie (se aduna
valorile din domeniul G2:G11). in cazul in care nu ne aranjeaza domeniul
care se sumeaza, atunci reducem dimensiunile ferestrel Function Argu-
ments, astfel incat sa nu acopere celulele pe care vrem si le selectaim din
foaia de calcul, activand butonul Collapse Dialog (acesta se transforma in
butonul Expand Dialog) si selectam celulele necesare;

VIl.Reafisaim fereastra Function Arguments, activand butonul
Expand Dialog plasat in dreapta-sus a casetei de argument reduse, si con-
tinuam constructia functiei;

VIII. Activam butonul OK, functia este construita, iar formula este
finalizata, dupa ce adiugim toate argumentele necesare. in rezultat
calculand aceeasi suma obtinem acelasi rezultat 81.975.
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nsert Funcion N EET

Search far a Function:

Or select a category: |Mast Recently Used LI

Select a Function:

HYPERLINK
COLNT =l

SUM{numberl;numberz;..}
Adds all the numbers in a range of cells.

Help on this Function oK | Cancel |

Fig. 1. Inserarea functiel

Function Arguments ] ﬂﬂ
LM
Number1 :EE:l:Ell %l = 111250;150;1 35003
NumberZI

1975
Adds &ll the numbers in a range of cells, -
Collapse Dialog

Numbet 1: number 1;number2; ... are 1 to 30 numbers o sum, Logical values and text

are ignored i ingluded if kyped as arguments.
Formula result = 81,975 lei Descrierea argumentul ui

Help on this Function | oK I Cancel |

Fig.2. Introducerea argumentel or

Funcrii statistice
MAX(Numberl,Number2,...) — intoarce valoarea maxima din
domeniul de celule, indicat ca argument.
— Exemplu: MAX(55, 39, 50, 28, 67, 43)=67
MIN(Numberl,Number2,...) — intoarce valoarea minima din
domeniul de celule, indicat ca argument.
— Exemplu: MIN(55, 39, 50, 28, 67, 43)=28
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SUM (Numberl,Number2,...) — caculeaza suma vaorilor din
domeniul de celule, indicat ca argument.

— Exemplu: SUM(2,3,4,5,6,7,8)=35

AVERAGE(Numberl,Number2,...) — calculeaza media numerelor
din domeniul de celule, indicat ca argument.

— Exemplu: AVERAGE(2,3,4,5,6,7,8)=5

COUNT (Vdud, Vaue2,...) — intoarce numarul celulelor numerice
din domeniul de celule, indicat ca argument.

COUNTA(Vaud, Vaue2,...) —intoarce numarul celulelor ocupate
din domeniul de celule, indicat ca argument.

Cea ma obhignuita utilizare a foilor de calcul tabelar este analiza
informatiilor financiare. Programul Excel contine un set bogat de functii
financiare, cele de baza sunt: PMT, FV, RATE, DDB, IPMT, PPMT. Sa
descriem numai cateva functii financiare des folosite.

Folosirea funcsiei PMT pentru calcularearatelor la un imprumut

Functia PMT intoarce valoarea platii periodice care trebuie facuta
pentru a crea o anuitate sau a achita un imprumut.

Vom utiliza functia PM T pentru a calcula rata lunara de plata folo-
sind informatii carata dobanzii (intotdeauna e constanta) pe o anumita pe-
rioada, numarul de perioade, val oarea prezenta a imprumutului, valcarea
viitoare aimprumutului si daca imprumutul va fi achitat la inceputul sau la
finele unei perioade.

PMT(Rate, Nper, Pv, Fv, Type)

Rate — rata dobanzii.

Nper —numarul total de perioade de plata dintr-o anuitate, pentru un
imprumut. De exemplu, daca efectuam plati lunare pentru un imprumut
(cumpararea unui automobil) luat pe 4 ani, atunci vom avea de tot 4*12
(sau 48) perioade de plata.

Pv — valoarea prezenta (curentd) sau suma totala a tuturor platilor
viitoare, incepand cu momentul curent de timp.

Fv — valoarea viitoare sau balanta de plata, care trebuie atinsa dupa
ultimaplata. Daca argumentul este omis, atunci seiaegd cu 0.

Type — specifica modul in care trebuie facuta plata. Daca este omis,
atunci implicit seiavaloarea 0. Vaoarea O se ia daca plata se face lafinele
perioadei de plata si 1 daca plata se face lainceputul perioadei de plata.

Sa analizam un exemplu. Utilizand functia PMT, calculam ratele
[unare pentru un imprumut de $20.000 pentru cumpararea unui autoturism
cu o dobanda de 9 la suta pe o perioada de 3 ani.

Rezolvare:
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Pentru a utiliza funcfia PM T, executam urmatorii pasi:

I. Selectam celula foii de calcul in care vrem si fie afisatd rata
lunara;

Il. Insert, Function, apare fereastra de didog Insert Function
(fig.1);

I1l. Selectam categoria Financial;

IV. Din lista Select a function selectam functiaPMT;

V. Activam butonul OK, pe ecran apare o fereastra de diadog
Function Arguments (Argumentele Functiei) (fig.3) pentru introducerea
argumentelor. Ea contine o prezentare a functiel PMT si cinci campuri in
care trebuie sa introducem argumentele functiei;

V1. in cimpul Rate introducem 9%/12 (rata lunara a dobanzii), apoi
actionam tasta Tab pentru a ne deplasa de la un camp la altul sau
executam un clic in caseta unde vrem si introducem datele;

VII.  Incampul Nper introducem 36 (luni);

V1. In campul Pv introducem 20000, rezultatul calculului este -
635.9946532 si este afisat in parteade jos aferestrei de dialog (fig.3);

IX. Activam butonul OK.

Remarca: Pentru a calcularatalunara trebuie sa scriem dobanda pe
an utilizand semnul pentru procente si sa impartim valoarea la 12 pentru a
obtine dobanda lunara. In acest caz trebuie si exprimam numarul ratelor in
luni —36 si Nnu in ani — 3.

T
Rate [99%12 =] = 0,0075
Nper 135 ﬂ ==
Pv [z0000 =] = zo000
Fuw I i =
Type | =

= -£35,9946532
Calculakes the payment for a loan based on constant payments and a constant inkerest rate.

P is the present value: the total amounk that a series of Fukture payments is

worth now,
Farrmula result = -635,9946532
Help on this Function oK I Cancel I

Fig. 3. Introducerea argumentelor funcfiei PMT
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Rata lunara, minus comisioanele, va fi afisata in celula selectata de
D-voastra. Rezultatul, formatat ca valoare valutara, este -635.99. Suma
apare scrisa cu culoarearosie si semnul minus in fata pentru ca reprezinta
bani pe care trebuie si i platim (cheltuiei). Vaorile care reprezinta
dobanda se afiseaza cu semnul plus sau fara semn.

Utilizarea funcriel FV pentru calcularea valorii actualizate

Functia FV (Future Vaue) intoarce val oarea viitoare sau finaa a
unel investitii, depuneri, contributii sau anuitati pe baza unel serii de plati
periodice constante si a unei rate constante (fixe) a dobanzii.

FV(Rate, Nper, Pmt, Pv, Type)

Rate — specifica rata dobanzii pe perioada. De exemplu, daci plata
unui automobil in rata procentuala anuala (annual percentage rate — APR)
este de 10% si facem plati lunare, atunci rata pe perioada este de 0,1/12
sau 0,0083.

Nper — un intreg care specifica numarul total de plati periodice a
unel anuitati sau contributii. De exemplu, daca platile lunare, luand un
imprumut pe 5 ani, atunci vom avea in total 5*12 (sau 60) perioade de
plata.

Pmt — plata facuta in fiecare perioada. Aceasta valoare nu poate sa
se schimbe pe toatd perioada de plata. De obicei, plata curenta contine
partea principaa si plata conform procentului, adica rata, dar nu include in
sine dteplati ca de exemplu impozite.

Pv — parametru optional care specifica val oarea prezenta (curenta) a
unei serii de plati viitoare luat din momentul curent. Daca lipseste, atunci
valoarea este 0.

Type — specifici modul in care trebuie efectuata plata. Daca este
omis, atunci implicit seiavaoarea 0. Seiavaloarea 0 daca plata se face la
finele pericadei de plata si 1 daca plata se face la inceputul perioadei de
plata.

Remarca: O anuitate reprezinta o serie de plati fixe facute intr-o
perioada de timp data. O anuitate poate fi o plata pentru o contributie sau o
investitie. Parametrii Rate si Nper se masoara in aceleasi unitati de timp.
De exemplu, daca se fac plati lunare, conform unui imprumut pe 4 ani, cu
rata de 12% anual, atunci rata trebuie sa fie egala cu 12%/12, iar
Nper=4*12. Daca insa se fac plati anuale conform aceluiasi imprumut,
atunci rata trebuie sa fie 12%, iar Nper=4. Ceildti parametri, care
semnifica banii pe care D-voastra ii platiti (de exemplu, depozitele) se
reprezinta prin numere negative, iar banii pe care ii obtinem (de exemplu,
dividendele) se exprima prin numere pozitive.
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Desi ratele lunare sunt un element obisnuit din viata noastra, Excel
va poate gjuta si in ate privinte, nu numa pentru planificarea achitarii
debitelor. Daca obishuim sa punem de-0 parte bani, putem si folosim
anume functia FV pentru a calcula val oarea actualizata a unel investitii.
Acest instrument este folosit pentru a calcula valoarea actudizata a unel
rente, pentru conturi personale.

Exemplu: Calculam val oarea actualizata pentru un cont personal in
care varsam $2.000 pe an timp de 30 de ani la o dobanda anuala de 10 la
suta, un scenariu posibil daca investiti $2.000 pe an intre 35 si 65 de ani.

Rezolvare: Pentru a utiliza funcia FV la cacularea vaorii
investitiel la varsta pensionarii unei persoane, executam urmatorii pasi:

I. Activam cdula din foaia de cacul in care vrem sa fie afisat
rezultatul calculului;

Il. Insert, Function;

I1l. Selectam categoria Financial;

IV. Selectam functiaFV;

V. Activam butonul OK, apare o fereastra de dialog care contine o
prezentare a functiei FV la fel cu cinci campuri pentru argumentele
functiei. Argumentele sunt asemanatoare cu cele afunctiel PM T, dar acum
apare in plus un camp Pmt in care trebuie si introducem suma varsata
periodic;

V1. In campul Rate introducem 10%;

VIIl.  Incampul Nper introducem 30;

V111 In campul Pmt introducem -2000;

IX. In campul Typeintroducem 1;

X. Activam butonul OK pentru a afisa rezultatul (fig.4).

-y
Rate [10% Sl=o01
MNper ]30 ik_j =30
Pmt [-z000 ] = -2000
ol -
Type 1] =1

= 3615856,5499
Returns the fukure value of aninvestment based on periodic, constant payments and a
constant interest rate,

Type is a value representing the timing of payment: payment at the beginning
of the period = 1; payment at the end of the period = 0 or omitted.

Formula result = 361.586,85 lei
Help on this function oK I Cancel |

Fig. 4. Introducerea argumentelor funcriei FV
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In acest exemplu, investitia pe 30 de ani are o val care actualizata de
$361.886,85 (Unitatea baneasca depinde de formatul celulei). Nu e de loc
rau pentru o investitie de $60.000. Prin plasarea cifrei 1 in caseta Type i
spunem programului Excel ca trebuie s inceapa calculul pentru dobanda
anuala la inceputul anului. Daca nu introducem acest argument, Excel ne
va cacula dobanda pentru fiecare an la finele anului, iar valoarea
actualizata vafi mai mica, cu circa $33.000 in acest exemplu.

Utilizarea funcfiei RATE pentru calcularea profitului procentual

Functia RATE 1intoarce rata procentuala a dobanzii unui imprumut
sau anuitati, bazate pe rata constanta a dobanzii si pe plati periodice egale.
Rata este calculata prin iteratii sau aproximatii succesive si poate avea
valoarea 0 sau mai multe solutii. Daca dupa 20 de iteratii eroarea de
determinare nu atinge valoarea de 0.0000001, atunci RATE returneaza
valoarea erorii #NUM !

RATE(Nper, Pmt, Pv, Fv, Type, Guess)

Nper — un intreg care specifica numarul total de plati periodice
pentru o anuitate.

Pmt — plata facuta in fiecare perioada. Aceasta valoare nu poate sa
se schimbe pe toata perioada de plata.

Pv — vaoarea prezenta sau suma totala a tuturor platilor viitoare,
incepand cu momentul curent de timp.

Fv — valoarea viitoare sau balanta de plata, care trebuie atinsa dupa
ultima plata. Daca argumentul este omis, atunci se ia egal cu O (valoarea
viitoare pentru un imprumut se considera egala cu 0).

Type — specifica modul in care trebuie facuta plata. Daca este omis,
atunci implicit seiavaloarea 0. Seia valoarea 0 daca plata se face lafinele
periocadei de plata si 1 daca plata se face lainceputul perioadei de plata.

Guess — un numar, care reprezinta valoarea presupusa a ratei
(valoarea initiala aproximativa sau presupusi). De obicei reprezinta
val oarea de pornire pentru o serie deiteratii. Daca acest parametru optional
este omis, atunci seiaimplicit vaoarea 0,1 (10% ). Daci rata nu converge
citre valoarea presupusa atunci incercam diferite valori pentru acest
parametru. De obicel seiavalori intre O si 1.

In multe situatii este necesar si calculam situatia unei investitii
curente sau care este valoarea unor noi proiecte de investitii.

Exemplu: Presupunem ca un prieten ne propune sa ii imprumutam
$10.000 pentru un proiect de investitii si se declara dispus sa ne plateasca
$3.200 pe an timp de 4 ani ca profit minim pentru investitia noastra. Deci,
care este profitul procentua pe care il putem obtine din acest proiect de
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investitie? Putem calcula aceasta val oare, utilizand RATE, care permite sa
stabilim profitul procentual pentru orice investitie ce genereaza o serie de
plati periodice sau o plata intr-o singura transa.

Rezolvare:

Pentru a utiliza funcria RATE la calcularea profitului procentual
pentru o investitie, executam urmatorii pasi:

I. Activam celulain care dorim si fie afisat profitul procentual;

Il. Insert, Function;

I11. Selectam categoria Financial;

IV. Selectam functia RATE;

V. Activim butonul OK, pe ecran apare fereastra de diadog care
contine o prezentare a functiel RATE si sase campuri pentru argumentele
functiei. Derulam zona argumentelor pentru a vedea cel de-al sasdlea
camp, Guess (Prognoza);

Argumentele sunt asemanatoare cu cele ae functiilor prezentate
anterior, dar intr-o ordine putin diferita;

I. In campul Nper introducem numarul 4;

[I. In campul Pmt introducem 3200;

[1l. In campul Pv introducem numarul negativ -10000, fereastra de
dialog trebuie sa arate asa cain fig.5.

IV. Activam butonul OK pentru a afisa rezultatul.

"RATE -
Nper [4 Fl=4 i

[ Termenul de 4 ani Pmt [3200 ] = 3200

Py {10000 5 = -10000
F l :".J o tid
Type || -

Investitie de 10.000$4J7 = 0,108615257

terest rate per period of a loan or an investment, By} example, use 634 for
quartetly payments at 6% APR.

Plati anuale de 3.200$

Type is a logical value: payment at the beg the petind = 1; payment at
the end of the period = 0 of oo

Profitul in procente pe an (11%)

Formula resulk = 11%
Help on this function oK | Cancel

Fig. 5. Argumentele funcriei RATE

112



In acest exemplu investitia actuala de $10.000 ne aduce un profit
procentual de 11 la suta pe an in cazul in care prietenul nostru ne plateste
$3.200 pe an in urmatorii 4 ani.

Utilizarea funcriei DDB (Double-Declining Balance) pentru calcularea
gradului de depreciere a unui obiect

Functia DDB intoarce gradul de depreciere (valoarea amortizarii) a
unui obiect de inventar dupa o perioada indicata, utilizand metoda dublei
evidentel a deprecierii sau alta metoda indicata implicit.

DDB (Cost, Salvage, Life, Period, Factor)

Cost — costul initid a inventarului.

Salvage — val oarea inventarului la finele duratei de viata sau de de-
preciere.

Life — durata vietii complete ainventarului (numarul de perioade in
careinventarul se depreciaza), se mai numeste perioada de amortizare.

Period — perioada pentru care se calculeaza deprecierea inventa-
rului.

Factor —rata de depreciere sau coeficientul de amortizare (normade
depreciere avalorii). Daca este omis, valoarea implicita se considera egala
cu 2 (Double-Declining Balance).

Metoda DDB presupune amortizarea accelerata a inventarului. In
acest caz, amortizarea se considera maximaa in prima perioada si se
micsoreaza treptat in perioadele urmatoare. Parametrii Life si Period se
exprima in aceleasi unitati (de obicel in zile, ..., ani). Toti celati para-
metri sunt numere pozitive. Functia DDB utilizeaza urmatoarea formula
pentru calcularea deprecierii intr-o anumita perioada: Deprecier ea/peri-
oada=(cost_initial-cost_final)*factor/durata_exploatarii)

Exemplu: Fie ca am procurat un automobil nou cu pretul $2,500 si
durata de exploatare 10 ani. Valoarea deprecierii automobilului este de
$400. Caculam deprecierea automobilului dupa prima zi, dupa o luna,
dupa un an, dupa doi ani si dupa 10 ani de expl oatare.

Rezolvare: Procedam la fel casi cu functiile de mai sus, utilizand
fereastrade dialog I nsert Function.

DDB(2500,400,3650,1)=%$1,31506, deprecierea dupa prima zi (coeficientul
de amortizare implicit este egal cu 2).

DDB(2500,400,120,1,2)=$40.00, deprecierea dupa o luna de exploatare.
DDB(2500,400,10,1,2)=$480.00, deprecierea dupa un an de exploatare.
DDB(2500,400,10,2,1.5)=$306.00, dupa & doilea an (factorul seiaegal cu
1.5inloc de 2).
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DDB(2500,400,10,10)=$22.12, deprecierea dupa 10 ani (factorul implicit
este 2).

Utilizarea funcfiei IPMT pentru calcularea venitului unui imprumut

Functial PM T intoarce plata dobanzii pentru o perioada data, pentru
0 investitie bazata pe plati periodice constante si 0 rata constanta a
dobanzii.

IPMT(Rate, Per, Nper, Pv, Fv, Type)

Rate — rata dobanzii;

Per — perioada pentru care trebuie de aflat rata (venitul), un numar
inintervalul delallaNper;

Nper —numarul total de perioade de plata dintr-o anuitate;

Pv — valoarea prezenta (curentd) sau suma totala a tuturor platilor
viitoare, incepand cu momentul curent de timp;

Fv — va oarea viitoare;

Type — specifica modul in care trebuie facuta plata. Daca este omis,
atunci implicit seiavaloarea 0. Seia vaoarea 0 daca platase facelafinele
perioadei de plata si 1 daca plata se face lainceputul perioadel de plata.

Remarca: Parametrii Rate si Nper se masoara in aceleasi unitati. De
exemplu, daca se fac plati lunare, conform unui imprumut pe 4 ani, cu rata
de 12% anual, atunci rata trebuie sa fie egala cu 12%/12, iar Nper=4*12.
Daca insa se fac plati anuale conform aceluiasi imprumut, atunci rata
trebuie si fie 12%, iar Nper=4. Ceilati parametri, care semnifica banii pe
care noi ii platim (de exemplu, depozitele) se reprezinta prin numere
negative, iar banii pe care noi ii primim (de exemplu, dividendele) se
exprima prin numere pozitive.

Exemplu: Calculati venitul dupa o luna, conform unui imprumut de
$10000 luat petimp de 3 ani cu o rata anuaa de 10%.

Rezolvare: Pentru a folosi functia IPMT la calcularea venitului unui
imprumut, executam urmatorii pasi:

I. Activam celulain care vrem si fie afisat venitul;

Il. Insert, Function (Inserare Functie);

I1. Selectam categoria Financial;

IV. Selectam functia|PMT;

V. Activam butonul OK, pe ecran apare fereastra de dialog (fig.6)
care contine o prezentare afunctiei IPMT si sase campuri pentru argumen-
tele functiel, derulam caseta pentru a vedea cel de-al saselea camp cu
numele Type. Argumentele sunt asemanatoare cu cele ae functiilor
prezentate anterior, dar intr-o ordine putin diferita.
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V1. In campul Rate introducem 0,1/12;

VII. Incampul Per introducem valcarea 1;

V111, In campul Nper introducem val oarea 36;

IX. In campul Pv introducem valoarea 10000, fereastra de dialog
trebuie sa arate asa cain fig.6.

X. Activam butonul OK pentru a afisa rezultatul, in acest exemplu
venitul este egal cu —$83,33.

[Function Argument= =7
IPMT
Rate [0,1/12 ] = 0,008333333 =]
Per [1 =l=1
Nper 136 ﬂ = 36
P¥ | 10000 5] = 10000
! 3= -l

= -53,33333333
Returns the interest payment for a given period For an investment, based on periodic,
constank payments and a constant interesk rate.

Pw is the present value, or the lump-sum amount that 3 series of future
pavyments is worth now,

Formula resulk = -EEIEY
Help on this Function oK I Cancel I

Fig. 6. Introducerea argumentelor pentru funcfia IPMT

Utilizarea funcsiei PPMT
Functia PPMT returneaza valoarea platii principale periodice care

trebuie facuta pentru a crea o anuitate sau a achita un Imprumut sau calcu-
leaza valoarea platii principale periodice pentru un imprumut bazat pe o
serie de plati periodice constante si o rata a dobanzii fixe.

PPMT(Rate, Per, Nper, Pv, Fv, Type)

Rate — rata dobanzii;

Per — un numar intreg care specifica perioada de plata (dela 1 pana
laNper);

Nper —numarul total de perioade de plata dintr-o anuitate pentru un
imprumut.

De exemplu, daca faceti plati lunare pentru un imprumut luat pe 4
ani, atunci veti avea de tot 4*12 (sau 48) perioade de plata.

Pv — valoarea prezenta (curenta) sau suma totala a tuturor platilor
viitoare, incepand cu momentul curent de timp.

Fv — vaoarea viitoare sau balanta de plata care trebuie atinsa dupa
ultima plata. Daca argumentul este omis, atunci seiaegd cu 0;
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Type — specifica modul in care trebuie facuta plata. Daca este omis,
atunci implicit seiavaloarea 0. Seia valoarea 0 daca plata se face lafinele
perioadei de plata si 1 daca plata se face lainceputul perioadei de plata.

Remarca: Aceeasi nota casi la functia precedenta. Parametrii Rate
si Nper se masoara in aceleasi unitati.

Exemplu: Un banc a dat credit in suma de $40000 pe 5 ani sub 6%
anual. Achitarea creditului trebuie sa se petreaca egal in fiecare an lafinele
anului, inclusv datoria de baza si procentele. Calcularea procentelor se
petrece o data in an. Sa acatuim planul achitarii datoriei pe ani.

Rezolvare: Executam urmatorii pasi:

I.  Cream o tabela asemanatoare cu aceea din fig.7;

II. In domeniul E1:E3 introducem datele care se dau. in formulele de
calcul o sa fietrimiteri la aceste celule;

1. In liniile 6-10 este construit planul achitarii datoriei pe ani, iar in
linia 11 tota urile pentru fiecare col oana;

IV. Activam celula B6 in care vom cdcula functia IPMT si
introducem =IPMT(Rata anuala, A6, Termenul, Marimea creditului),
adica IPMT(E3,A6,E2,E1) cu doua cifre dupa virgula si formatat la
unitatea baneasca $;

Raspuns:(-$2 400.00)

V. Activam celula C6 in care vom cacula PPMT, introducem
=PPMT(Rata anuala, A6, Termenul, Marimea creditului), adica
PPMT(E3,A6,E2,E1) la fel cu doua cifre dupa virgula si formatam la
vauta $;

Raspuns:(-$7 095.86)
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Fig. 7. Planul achitarii datoriei pe ani necompletat

VI. Activam celula D6 in care vom calcula suma (SUM) a doua celule
B6 si C6 si introducem =SUM (B6:C6);
Raspuns:(-$9 495.86)
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VIl.Activaim cdlula E6 in care vom cacula PMT si introducem
=PMT (Rataanuai, Termenul, Marimea creditului), adica PMT(E3,E2,E1)
lafel, formatata;

Raspuns:(-$9 495.86)

VIII. Activim cdlula F6 in care vom cacula SUM (Miarimea
creditului:C6) si introducem =SUM(E1:C6);

Raspuns:($32 904.14)

IX.  Numarul perioadei seiadin prima coloana. Copiem formulele
in coloana B, C, D, E si observam ca trebuie sa se schimbe numai numarul
perioadei. In coloanele D si E o si obtinem rezultate egale ceea ce era de
asteptat;

X. In coloana F formulele, incepand cu linia a 7, sunt altele; in
celula F7 introducem formula SUM(F6:C7), apoi copiem pana la celula
F10;

X1. IncelulaB11 caculam SUM(B6:B10);

XI1I. Anaog in celelate coloane C, D si E copiem aceasta formula.

Din exemplul descris mai sus, observam ca in timp ce se achita
datoria de baza egala platii, restul datoriei de fiecare data ramane mai
putin, de unde rezulta ci si procentele se micsoreaza. In rezultat creste de
la perioada la perioada marimea achitarii de plata ce merge la achitarea
datoriei de baza.

In final obtinem planul achitirii datoriei pe ani (fig.9), si privim
atent laformula din bara de formule.
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Fig. 9. Planul achitarii datoriei pe ani completat
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Alte funcrii financiare suplimentare
Tabedla 1. Funcyii financiare suplimentare

Funct

ia

Descriere

Sintaxa/ Exemple

Rezultat

IRR

Intoarce rata in-
terna de revenire
aune contributii,
constand  intr-o
serie de venituri
si cheltuidli.

IRR(valori, guess)
IRR(v(),0.1)

Pentru setul de valori: 70000
Venit asteptat: 2000, 15000,
18000, 21000, 6000 cu pro-
gnoza 10% anual

Peste:

4 ani: 2.12%
5 ani: 8.66%
2 ani: 44.35%

MIRR

rata
de

Intoarce
interna
revenire
modificata a unei
contributii, cons-
tand intr-o serie
de venituri i
cheltuidi.

MIRR(value finance rate,
reinvest_rate)

Pentru setul de valori:
-120000 (banii imprumutati)
cu 10%

Venit anual: 39000,
30000,21000, 37000, 46000,
reinvestitii —12% anual

Peste:
5 ani: 12.61%
3 ani: 4.80%

NPER

Intoarce numarul
de perioade
pentru o]
investitie  bazata
pe plati periodice
constante si o rata
constanta a
dobéanzii.

NPER(rate, pmt, pv, fv,

type)
NPER(12%/12,-100,-
1000,10000,1)
NPER(1%,-100, -
1000,10000)
NPER(1%,-100,1000)

60

60

11

PV

Intoarce vaoarea
actudlizata a unei
investitii.

PV (rate, nper, pmt, fv, type)
PV (0.08/12,12*20,500,0)

$59,777.15

SLN

Intoarce
amortizarea unui
obiect de inventar
dupa o anumita
perioada,
utilizand metoda
liniei drepte.

SLN(cost, salvage, life)
SLN(30000,7500,10)

$2,250
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Calculeaza valoarea | NPV (rate,valuesl,value,...)
neta actuaizata a | NPV(10%,-10000,

unei investitii prin | 3000,4200,6800) 1188.4Lei
utilizarea unei rate

& | de actudizare (rata
Z | de scont) si a unei
serii de plati (valori
negative) si incasari
(valori pozitive)
viitoare.
Intoarce amortizarea | SYD(cost, sadvage, life,
unui obiect de in- | period)
g ventar dupa o anu- | SYD(30000,7500,10,1) $4,090.91
o | mita perioada, utili- | SYD(30000,7500,10,10) $409.09
zand metoda sumel
cifrelor anului.

iNSARCINARI PRACTI CE

1. Deschide registrul personal.

2. Infoaiade calcul cu numele Functii reprodu tabelul de mai jos, datele
din digpazonul A2:E13 le introduci ca seriile numerice respective,
valorile din celulde A14:E14 le cdculezi conform functiilor res-
pective:

A E [ ] E F

1 |SuUm MAX MIN COUNT AVERAGE

2 100 205 =151 j=1=1=] 100

3 125 236 [=1=] 532 =200

4 150 267 122 496 300

=] 175 295 155 4650 400

=] =200 329 188 424 s00

7 225 360 221 500

=] 250 391 254 352 Foo

=] 275 A2 287 316 800

10 300 453 320 00

11 325 454 353 244 1000

12 350 515 386 205 1100

13 375 S45 419 172 1200

14 2850 546 a6 10 650

15

3. Intr-o firma individuala mica lucreaza 15 lucritori. Afli cine are
salariul cel mai mare, cel mai mic, media salariului si fondul lunar a
salariului. Tabelul 1l creezi dupa dorinta.

4. PMT: Calculeaza valoarea platilor periodice pentru achitarea unui

imprumut de 2000$ cu o dobanda de 12% pe an si 0 perioadi de
rambursare de 48 de |uni.
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10.

11.

12.

13.

(PMT(12%/12,48,2000))
PMT: Presupunem ci dorim sa cumparam un autoturism. Dupa plata
avansului mai datoram 50.000%, de care dorim si-i platim in rate.
Comerciantul ne-a oferit un imprumut pe o perioada de 60 de luni cu
0 dobanda anualda de 8%. (Autoturismul trebuie si coste numai
1.013,82% pe luna pentru urmatorii cinci ani). Determinati val oarea
platii lunare.
(PMT(8%/12,60,50000,0))
PMT: Calculeazi valoarea plitii periodice pentru achitarea unui
imprumut de 6000$ cu o dobanda de 19% pe an si 0 perioadi de
rambursare de 36 de luni lainceputul fiecirei [uni.
(PMT(19%/12,36,6000,1))
FV: Presupunem ca dorim si rezervam niste bani pentru un proiect
specia, care vafi redizat peste un an. Fie ci punem la depozit $1.000
cu rata anuala de 6% (ratalunara va fi in acest caz 6%/12, sau 0.5%).
Planificam si depunem cate $100 la inceputul fiecirei luni pentru
urmatoarele 12 luni. Cati bani vom avea la depozit 1a sfarsitul anului
(dupa 12 luni)?
(FV(0.5%,12,-100,-1000,1))
RATE: Si se calculeze rata pentru un imprumut pe 4 ani in suma de
$8,000 cu efectuarea platilor lunare de $200 la finalul perioadei de
plata. Aceasta este rata lunara, deoarece perioada este egala cu o luna.
Rata anuala vafi 0.77%* 12, si vafi egala cu 9.24%.
(RATE(48,-200,8000,0)
RATE: Calculeazi rata pentru un imprumut pe 6 ani in suma de
$25,000 cu efectuarea platilor lunare de $500 la inceputul perioadei
deplata .
(RATE(72,-500,25000,1))
DDB: Calculeaza deprecierea unei case noi construite ce costa
$25,000 cu durata vietii 50 ani, dupa o zi, dupa un an, dupia 5 ani,
dupa 25 si dupa 50 ani de exploatare. Valoarea deprecierii casel este
de $1000.
IPMT: Calculeaza venitul pentru ultimul an de la un imprumut de
$8000 cu 10% anual si pentru niste plati anuale.
(IPMT(0.1,3,3,8000))
O banci a dat credit in suma de $80 000 pe 10 ani sub 5% anual.
Achitarea creditului trebuie si se petreaca egal in fiecare an la
inceputul anului, inclusiv datoria de bazi si procentde. Calcularea
procentelor se petrece o datdi in an. Alcatuieste planul achitarii
datoriei pe ani.
Salveaza registrul de calcul si inchide corect programul Excel.



LUCRAREA DE LABORATOR NR. 8
Tema: Gestionar ea datel or

Obiectivele lucrarii:

Obtinerea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoare la:
— creareaund liste cu inregistrari (date);
— imobilizarea (inghetarea) coloanelor si liniilor;
— adaugareainregistrarilor prin intermediul formularul ui;
— vizionarea si cautarea inregistrarilor prin intermediul formula-
rului;
— stergereainregistrarilor dintr-o lista;
— sortareainregistrarilor dintr-o lista;
— utilizareafunctiei AutoFilter pentru cautareainregistrarilor;
— creareasubtotalurilor partiale si generale pentru o lista cu date.

Gestionarea datelor in programul Excel presupune rearanjarea
(sortarea) datelor din foaia de calcul, obtinerea unor submultimi de date,
care corespund criteriului indicat de utilizator, prin filtrarea datelor, afisa-
rea datelor intr-un formular, prelucrarea datelor cu gjutorul formularului,
obtinerea unor totaluri partiale si generale etc.

Crearea une liste cu inregistrari

Unadintre utilizarile cel mai des intalnite ae programului Excel este
aceea de administrare a listelor cu inregistrari, care la randul sau prezinta
informatia completa despre un anumit obiect. De exemplu, informatia refe-
ritoare la o persoana: Nr d/o, Numele de familie, Prenumele, Adresa etc.
reprezinta o inregistrare.

O lista reprezinta o colectie de inregistrari de acelasi tip, cum este,
de exemplu, cartea de telefoane, registrul unei grupe academice, lucratorii
unei firme etc. Cand informatiile sunt organizate intr-o lista, vom avea
posibilitatea sortarii, selectarii si reorganizarii acestora. Programul Excel
permite crearea listelor, direct in foaia de calcul sau utilizand formularele
ce permit introducerea rapida a datelor. Introducerea inregistrarilor o
putem efectua utilizand metoda preferata.

De exemplu, pentru a introduce inregistrari orizonta (pe linii) utili-
zamtasta Tab, iar vertica (pe coloane) — Enter.

Pentru a crea o lista, executam urmatorii pasi:

I.  Introducem numele campurilor in acelasi rand;
Il. Introducem inregistrarile direct, sub numele campurilor, cite o
inregistrare pe fiecare rand.
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Fig. 1. Olista cu 25 de inregistrari
I mobilizarea (inghetarea) coloanelor si liniilor

Cand lucram cu foile de calcul, ce contin liste mare de date, in mod
normal, la deplasarea indicatorului de celula, antetul tabelului se deruleaza
pana ce nu-l mai putem viziona pe ecran, faptul care ingreuneaza lucrul cu
tabel. Programul Excel permite imobilizarea unei zone din foaia de calcul,
delimitate prin selectia randurilor si a coloanelor, astfel incat acessta
ramane tot timpul vizibila, indiferent cat de mult derulam foaia de calcul.

Pentru a imobiliza o linie dintr-o foaie de cal cul, executam urmatorii
pasi:

I. Selectam linia care se afla sub linia pe care dorim sa o imobilizam,

Il. Window (Fereastri), Freeze Panes (Inghetarea Panourilor), tot ce
Se gaseste deasupra liniel selectate va fi inghetat, adica ramane tot timpul
pe ecran indiferent cat de departe derulam.

Imobilizarea unei coloane pastreazd (in mod normal coloana A)
anteturileliniilor pe ecran, astfel incat sa putem introduce date ce depasesc
latimea unui ecran, de la stanga la dreapta. La fel, imobilizarea unei linii
pastreaza (in mod normal linia 1) anteturile coloanelor pe ecran, astfel
incat sa putem introduce date ce depasesc inaltimea unui ecran, de sus in
jos.
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Pentru a imobiliza o coloana dintr-o foaie de calcul, executam

urmatorii pasi:

I. Selectam coloanadin dreapta celei ce dorim sa o imobilizam;

Il. Window, Freeze Panes, cand vom derula col oanele spre dreapta,
col oana inghetata ramane pe ecran.

Remarca: Putem ingheta coloane si linii in acelasi timp daca
selectam o singura celula si alegem Window, Freeze Panes. Liniile de
deasuprasi coloanele din stanga celulel selectate vor fi inghetate.

Pentru a renunra la imobilizare, selectaim din acelasi meniu
Window optiunea UnFreeze Panes (Anulareainghetarii panourilor).
Adaugarea inregistrarilor prin intermediul formularului

Pentru a adquga inregistrari prin intermediul unui formular de date,
executam urmatorii pasi:

I. Activam orice celula din interiorul listei;

Il. Data (Date), Form (Formular), apare fereastra de dialog cu
numele foii de calcul active, campurile cireia sunt completate cu prima
inregistrare din cele introduse in lista si sunt denumite corespunzator
campurilor tabelului (fig.2);

I11. Activam butonul New (Nou);

IV. Completam cu date fiecare camp (ne deplasam de laun camp la
atul cu tasta Tab sau executand clic in campul in care vrem sa introducem
datele);

V. Activam din nou butonul New pentru a trece in lista datele din
formular si a puteaintroduce o noua inregistrare;

V1. Activim butonul Close (Inchidere) in cazul in care nu mai avem
nevoie sa introducem inregistrari noi.
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Fig. 2. Adaugarea inregistrarilor Fig.3. Cautarea dupa campurile
prin intermediul formularului Adresa si Facultatea
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Vizionarea si cautarea inregistrarilor prin intermediul formularului de
date

In programul Excel existi posibilitatea de a viziona si de a ciuta
inregistrari prin intermediul formularului de date. E necesar doar si
introducem corect in formular criteriile de cautare.

Metodal.

Pentru a cquta inregistrari cu ajutorul formularului dupa un criteriu
oarecare, executam urmatorii pasi:

I. Activam o celula oarecare din interiorul listei cu date;

Il. Data, Form, apare fereastra de dialog cu numele foii de calcul

curente;

I11. Stabilim criteriile de cautare (fig.3);

IV. Activam butonul Find Next (Cautarea urmatoarei) pentru a gasi
urmatoarea inregistrare care satisface criteriul indicat la pasul 111. il putem
folosi pentru agasi inregistrarile respective una dupa ata;

V. Activam butonul Find Prev (Cautarea precedentei);

V1. Activam butonul Close in cazul in care am finisat cautarea

Metodall.

Pentru a cquta inregistrari cu ajutorul formularului dupa un criteriu
oarecare, executam urmatorii pasi:

I. Activam o celula oarecare din interiorul listel cu date;

Il. Data, Form, apare fereastra de dialog cu numele, de exemplu,

Liste cu date;

I11. Activam butonul Criteria (Criteriu) pentru a introduce criteriile
de cautare a inregistrarilor, pe ecran apare fereastra de dialog (fig.3) si
butonul Criteria setransforma in Form;

IV.Activam butonul Find Next pana ce vizionam toate
inregistrarile;

V. Activam butonul Close in cazul in care am finisat cautarea.

In fig.4 avem dga gasita acea inregistrare in lista cu date care
corespunde criteriului indicat si anume persoana care este din Balti, si isi
face studiile lafacultatea Economie.

Stergerea inregistrarilor dintr-o lista
Lastergereainregistrarilor putem aplica mai multe metode:
Metoda |. Stergereainregistrarilor direct in foaiade calcul.

Pentru a sterge una sau mai multe inregistrari din lista cu date,
executam urmatorii pasi:
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I.Selectam inregistrarea (inregistrarile), numa acele celule care
contin date;
[l. Edit, Delete.

Metoda I 1. Stergerea inregistrarilor prin intermediul formularului
de date.
Pentru a sterge una sau mai multe inregistrari din lista prin
intermediul formularului de date, executam urmatorii pasi:
I. Activam o celula oarecare din interiorul listei;
Il. Data, Form;
I11. Cautam inregistrarea ce urmeaza afi stearsa;
IV. Activam butonul Delete, apare fereastra cu numele Micr osoft
Excdl (fig.5);
V. Activam butonul OK in cazul in care suntem de acord sa
stergem inregistrarea curenta, in caz contrar activam butonul Cancel;
VI. Activam butonul Close pentru ane reintoarce in foaia de calcul.
Butonul Restore permite de a restabili datele modificate neconfir-
mate din formular.

ETE
Mo 12 ;l 2 of 25
Mumele de Familie: IRusanD\-’schi — Mew
Prenumele: ICameIia Delete I
adresa: IBéIl;i Restore I
Daka nasterii: lDl 02,1986

Find Prew I
Sexul; |Fem
Mationalitatea: |r'-'1c-|d
Facultatea: IEconomie &‘
Specialitatea: ICUntabiIitate §i audit Clase I
S sau BAC: EZ

ke
Fig. 4. Inregistrarea ce corespunde criteriului de cautare
Microsoft Excel x|

& Displaved record will be permanently deleted.

Ik I Cancel |

Fig. 5. Confirmarea stergerii
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Sortarea inregistrarilor dupa o coloana (criteriu)

Dupa ce am creat lista, exista posibilitatea de a afisa inregistrarile in
mai multe moduri. Programul Excel permite organizarea datelor din lista
astfel incat si fie indeplinite cerintele necesare. Inregistrarile din listi le
putem sorta in ordinea afabetului/inversa a afabetului pentru text sau
crescator/descrescator pentru numere etc.

Fie ca vrem sqi sortam inregistrarile din lista dupa o coloana
oarecare, de exemplu, dupa Numele de Familie.

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Activam o cdlula oarecare din interiorul listei;

Il. Data (Date), Sort (Sortare), pe ecran apare fereastra de dialog cu
numele Sort (fig.6);

[11.Din campul Sort By (Sortare dupa) selectam numele campului
dupa care efectuam sortarea, de exemplu, Numele de Familie;

IV. Indicam ordinea de sortare, Ascending — crescatoare (dela A la
Z, delaced miclace mare) sau Descending - descrescatoare (delaZ laA,
delacd marelacd mic);

V. Activam butonul OK.

Sart by Sark by
I_ ,I & psrending INumeIe de Famiie ,I & psrending
" Descending " Descending
Then by Then by
Iﬁ * ascending Im " ascending
" Descending ¢~ Descending
Then by

% Ascending
" Descending

I - I ' pscending

" Descending
My lisk has My list has

% Header row " Mo header rop ' Header row ™ Mo header row

2ptions... | ok | cancel | Options. .. | ok | canesl |

Fig. 6. Sortarea inregistrarilor Fig. 7. Sortarea inregistrarilor
dupa trei criterii

Remarca: Pentru a sorta, mai rapid, o lista de inregistrari dupa o
coloana, activim o celula oarecare din coloana respectiva, apoi activam
butonul Sort Ascending (Crescator) sau Sort Descending (Descrescator)
din bara cu instrumente Standard.
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Sortarea inregistrarilor dup@ mai multe coloane (critrerii)

Daca in coloana, dupa care sortam lista exista si coincidente, adica
anumite valori din coloana sunt identice, putem sa specificam criterii de
sortare suplimentare pentru organizarea listei.

De exemplu, in cazul nostru (fig.1) in lista cu date avem Burciu
Veronicasi Burciu Tamara, eimportant care din elevafi primain lista si
care va fi adoua. In acest caz indicam a doilea criteriu de sortare si anume
dupa coloana Prenumee. Daca se intampla ci si prenumele coincide,
atunci sortam si dupa al treilea criteriu de sortare, de exemplu dupa campul
Adresa.

Pentru a sorta inregistrarile dintr-o lista dupa mai multe criterii,
executam urmatorii pasi:

I. Activam o celula din listape care vrem sa 0 sortam,

Il. Data, Sort, pe ecran se afiseaza fereastra de dialog (fig.6);

[11. Selectam din campul principal Sort By denumirea coloanei
Numele de Familig

IV. Stabilim ordinea de sortare ascendenta sau descendenta pentru
col oana respectiva,

V. Selectam din campul Then By denumirea coloanei a doua
pentru sortare, pentru arezol va eventual € e coincidente din prima sortare;

VI. Stabilim ordinea de sortare ascendenta sau descendenta pentru
coloana a doug;

VII. Selectam din a doilea camp Then By denumirea coloane a
treia pentru sortare, daca e necesar, tot pentru rezolvarea eventuae or
coincidente ramase dupa primele doua sortari;

VIII. Stabilim din nou ordinea ascendenta sau descendenta (fig.7);

IX. Activam butonul OK.

Optiunea Header row din fereastra de dialog cu numele Sort, daca
e activa, atunci antetul coloanei respective nu participa la sortare chiar
daca si este selectat, pe cand optiunea No header row din aceessi fereastra
de diadlog, daca e activa, atunci antetul coloanei respective participa la
sortare daca este selectat.

Lista cu date din fig.1 dupa efectuarea sortarii conform celor trei
criterii de sortare (fig.7) arata cain fig.8.

Pentru a sorta numai o coloand, de exemplu, N/o in ordinea cresca-
toare, fara a afecta celelate coloane, executam urmatorii pasi:

I. Selectam coloana N/o;

Il. Data, Sort sau activam butonul Sort Ascending din bara de
instrumente Standard, apare o fereastra de dialog (fig.9);
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1. Selectam optiunea Continue with the current selection
(Continuarea sortarii cu coloanele selectate curent) pentru a sorta numai
coloana selectata ci nu lista;

IV. Activam butonul Sort (fig.9).
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Fig.8. Lista sortata dupcd trei criterii

[sort warming =i x|

Microsoft Excel Found daka next to wour selection,
Since wou have not selected this data, ik will not be
sorked.

What do vou want ko do?
™ Expand the seleckion

" iCantinue with the current selection:

Sork... I Cancel I

Fig. 9. Sortarea coloanei selectate

Utilizarea funcfiei AutoFilter pentru cautarea inregistrarilor

Fie ca avem o lista cu date si dorim si vedem una sau mai multe
inregistrari specifice, filtrarea listei permite doar afisarea informatiei
necesare, lista ramanand neschimbatd. Folosim filtrul automat pentru a
preciza ce date dorim sa vedem in acel moment si pentru a ascunde restul
inregistrarilor. Filtrul automat poate fi schimbat in orice moment pentru a
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afisa un alt set de inregistrari. inregistrarile filtrate pot fi formatate, editate
si chiar reprezentate grafic. Filtrul activ este salvat cu registrul de cacul.

Programul Excel ofera doua tipuri de filtrari:

AutoFilter (Filtrare automatd) ce permite si indicam criteriile de
filtrare, utilizind casete cu liste derulante care se afiseaza in
antetul fiecarei coloane din lista;

Advanced Filter (Filtru avansat) ce permite sa stabilim criterii de
filtrare mai complexe.

Pentru afiltra o lista cu date, executam urmatorii pasi:

I. Activam o celula din interiorul listei;

Il. Data, Filter, AutoFilter, in rezultat foaia de calcul arata ca in
fig.10;

I11. Activam butonul cu sageata din dreptul antetului de coloana care
vrem si fie folosita pentru filtrare. In rezultat se deruleazi o lista care
contine diferite optiuni pentru filtrare;

IV. Daca o coloana din lista contine una sau mai multe celule goale,
vom vedea si optiunile Blanks ce determina numai afisarea inregistrarilor
care contin celule goae din aceasta coloana de filtrare si NonBlanks ce
determina exact opusul e — afisarea tuturor inregistrarilor care contin date
din coloana de filtrare. Aceste doua valori sunt afisate la sfarsitul listei.
Daca e necesar de filtrat informatia dupa un criteriu oarecare din aceasta
lista, atunci activam val oarea pe care vrem sa o folosim pentru filtrare sau
apelam la optiunea Custom (Definite).

De exemplu, fie ca dorim sa afisam numai acel studenti care-s din
municipiul Balti. Pentru aceasta executam clic pe butonul cu sageata din
dreapta campului Adresa si din lista derulanta selectam Balti. Pe ecran se
afiseaza numai studentii din Balti, restul vor fi ascunsi. Pentru a afisa din
nou pe ecran toate inregistrarile, executam din nou clic pe acest buton si
selectam optiunea All (Toate).

Sa descriem comenzile din lista derulanta:

All (Toate) — sunt afisate toate inregistrarile. Vom utiliza aceasta
optiune pentru aregfisalistadupa o filtrare;

Top 10 (Primele 10) — se aplica coloanelor ce contin numere sau
date calendaristice. In rezultat se deschide fereastra de dialog Top
10 Auto Filter (fig.11), in care precizam daca dorim sia vedem
inregistrarile din fruntea sau de la sfarsitul listel. Nu suntem
limitati 1a 10 inregistrari, putem stabili afisarea doar a primei sau a
ultimel inregistrari, primele sau ultimele 30 de inregistrari sau
orice at numar dorit;

Custom...(Definite) — deschide fereastra de dialog Custom
AutoFilter (fig.12), in care putem stabili criterii mai complexe,
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optiuni de filtrare mai detaliate. Sub denumirea campului Show

rows wher e intotdeauna apare numele acelui camp, de la care am

lansat optiunea Custom.
E
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Fig. 10. Filtrul automat conectat

Pentru a specifica diferite criterii de filtrare vom utiliza operatorii
descrisi in tabelul 1 (fig.12).

Pentru a renunya la filtru automat, adica a exclude campurile cu lista
derulanta ae functiei AutoFilter, dezactivam optiunea AutoFilter din
submeniul Filter ameniului Data.

Tabelul 1. Operatorii utilizafi pentru specificarea criteriilor de
filtrare

Oper ator ul Semnificatia
equals egd cu ()
is greater then mai mare decit (>)
islessthen mai mic decit (<)

is greater then or equal to

mai mare sau egal cu (3 )

islessthen or equa to

mai mic sau egal cu (<)

does not equal diferit de (1)
begins with Se incepe cu
does not begin with nu se incepe cu
ends with setermina cu
does not end with nu se termina cu
contains Se contine

does not contain

nu se contine
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(814 I Cancel |
Fig. 11. Sdlectarea unui numar anumit de
mregistrari
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Show rows where:
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Activeaza pentry  |°f sharacters Aici introdu valorile
aderulalista pentru conditie sau
operatorilor alege-ledinlista

Fig.12. Sabilirea opsiunilor defiltrare

Utilizarea opriunii Subtotals pentru organizarea unei liste

Optiunea Subtotals (Subtotaluri) din meniul Data (Date) permite sa
organizam o lista prin afisarea inregistrarilor pe grupesi afisareatotaurilor
pentru fiecare grup alcatuit si pentru intreaga lista. Optiunea Subtotals
permite sa afisam si un total genera in partea de sus sau dejos aliste, prin
adunarea rapida a valorilor numerice din col oane.

Programul Excel ofera capacitati de subtotalizare automata ce pot fi
utilizate cu orice date organizate corespunzator. Listele contin deseori sub-
totaluri, deoarece des ne punem intrebarea aparuta dupa filtrarea listei:
Cum calculam totalul numai pentru celulele vizibile?

Intr-o lista filtrata optiunea Subtotals insumeaza doar celulele
vizibiledin lista. Putem utiliza subtotaluri si pentru ate operatii — utilizand
functiile descrise mai sus.

Fie ca vrem sa cream subtotal urile partiale dupa coloana Facultatea.

Pentru a calcula totaurile partiale dintr-o lista cu date, executam
urmatorii pasii:
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Sortam lista (si o filtram daca dorim) — in cazul nostru dupa

col oana Facultates;

Il. Data, Subtotals (Subtotauri), apare o fereastra de dialog cu
numele Subtotal si se selecteaza lista cu date (fig.13);

[11. Stabilim criterii pentru subtotalizare, functii si ati parametri pe
care dorim sa-i aplicim listei si anume:
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in campul At each changein (La fiecare modificare in), selectam
campul dupa care vrem sa grupam inregistrarile;

de fiecare data cand se modifica aceasta valoare, Excel insereaza
o linie si calculeaza un total partia pentru campurile dupa care
este necesar de calculat subtotalurile din acest grup de inregistrari;
in campul Use function (Utilizarea functiei), selectam functia cu
care dorim ca Excel sa calculeze subtotalul — in cazul nostru
selectam Count. SUM este functia cea mai des fol osita;

in campul Add subtotal to (Adaugati subtotal la), selectam
col oana sau coloanel e pentru care dorim efectuarea subtotalului;
daca folosim o noua functie pentru subtotal si dorim sa inlocuim
subtotalurile existente, atunci bifam optiunea Replace current
subtotals (Inlocuiti subtotalurile curente);

selectim optiunea Page break between groups (Intreruperea de
pagina intre grupuri), in cazul in care dorim ca Excel sa plaseze
fiecare grup cu subtotalul lainceputul unei pagini noi;

sdlectim optiunea Summary below data (Insumare sub date),
pentru ca subtotalurile si totalurile generale si apara sub date.

IV. Activam butonul OK pentru acaculatotaurile partiale din lista.

[subtoral N =]

it each change in:

IFacuItatea LI
=l

Use Function:
ICDunt

add subtokal to:
ElFacuitakes

I+ Replace current subkokals
I Page break between aroups
I surmmary below data

Remove All I | (o] 4 I Cancel

Fig. 13. Crearea subtotalurilor




In fig.14 avem calculate subtotalurile partidle (Drept Count,
Economie Count si TFMI Count), valorile sintetice si subtotalul general
(Grand Count).

In stinga-sus a tabelului sunt plasate trei butoane numerotate:1,2,3.
Activam butonul 1 pentru a viziona numai totalul general fara datele
intermediare; 2 — subtotalurile parsiale si totalul general, lafel, fara datele
intermediare; 3 — subtotalurile parsiale si totalul general cu datele
intermediare.

Fiecare subtotal partia are butonul respectiv cu semnul minus ,—"
sau cu semnul plus ,+”. La fd, totalul general are butonul cu semnul
minus sau plus. Semnul minus inseamna ca grupul de inregistrari este
afisat, semnul plus — grupul de inregistrari este ascuns. Activand butonul
cu semnul minus, observam ca se transforma intr-un buton cu semnul plus
si datele intermediare care corespund acelui grup de inregistrari se vor
ascunde.

In fig.14 sunt create subtotalurile parfiale si totalul genera a trei

facultati.
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Fig. 14. Crearea subtotalurilor parsiale si a totalului general
Pentru a renunya la crearea subtotalurilor din nou afisam aceessi
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fereastra de dialog (fig.13), apoi activam butonul Remove All din fereastra
respectiva.

Functia Subtotal (function_num; refl,ref2,...) este utilizata pentru
efectuarea calculdlor cu vaorile dintr-o listd filtratd, deoarece foloseste
numai celulele vizibile dintr-un domeniu. refl, ref2, ... — argumentele care
specifica domeniile ce sunt calculate (pana la 29 de domenii). Daca
utilizam functia Sum sau Aver age, in calcul este utilizat intregul tabel, dar
nu numai inregistrarile efisate, filtrate.

Functia Subtotal poate efectua mai multe operatii diferite, in functie
de argumentele introduse. Argumentul function_num este un numar delal
la1l cu urmatoarele valori descrise in tabelul de mai jos.

Tabdul 2. Funcyiile prezentate in fereastra de dialog Qubtotals
Descrierea

Functia Numar ul
AVERAGE | Caculeaza media numerelor dintr-un grup 1
COUNT Numgra cell_JIeIe din grup care contin >
valori numerice
Numira celulele care contin date dintr-o
COUNTA | |isti de argumente 3
MAX Afiseaza cel mai mare numar din grup 4
MIN Afiseaza cel mai mic numar din grup 5
PRODUCT | Inmulteste toate numerele din grup 6
Estimeaza abaterea standard bazata pe un
STDEV esantion. Abaterea standard este 0 masura 7
a cat de mult sunt dispersate valorile fata
de valoarea medie
Calculeaza abaterea standard, bazandu-se
STDEVP | peintreaga populatie dati ca argumente. 8
SUM Aduni numerele din grupul selectat 9
Estimeaza varianta, bazandu-se pe un
Cdculeaza varianta, bazandu-se pe
VARP | intreaga populatie 11
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10.

11.

12.

13.

NSARCINARI PRACTICE
Deschide registrul de calcul personal.

Adauga o foaie de calcul cu numele Lista, inainte de foaia de
calcul Functii.

In foaia de calcul Lista introdu 24 de inregistrari a unei carti de
telefoane utilizand urmatoarele denumiri de coloane: Nr. d/o,
Abonatul, Telefon, Adresa.

Imobilizeaza (ingheata) capurile de coloane, introduce inca 10
inregistrari in tabel, apoi renunta la imobilizarea capurilor de
coloana.

Adauga prin intermediul formularului inca 5 inregistrari.
Vizioneaza lista inregistrarilor prin intermediul formularului de la
inceput pana la sfarsit cautand inregistrarea cu numarul 7 si 15.
Sterge inregistrarea cu numarul de ordine 5 prin intermediul
formularul ui.

Sterge concomitent primele 6 inregistrari din lista utilizand meniul
Edit, comanda Delete.

Restabileste automat inregistrarile sterse.

Sterge aceleasi 6 inregistrari  utilizand tasta Delete, apoi
restabileste-le inapoi.

Sorteaza lista cu 1inregistrari in ordinea descrescatoare dupa
coloana Telefon.

Sorteaza lista cu inregistrari dupa cel putin doua criterii intr-o
ordine dupa dorinta.

Conecteaza filtrul automat |a toate campurile, apoi filtreaza numai
acele inregistrari la care numarul de telefon se incepe cu 4.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24,
25.

26.

27.

28.
29.

Afiseaza toate inregistrarile la ecran si deconecteaza filtrul
automat.

Conecteaza filtrul numai la coloana Abonatul si filtreaza numai
acei abonati la care familia se incepe cu litera B.

Afiseaza toate inregistrarile si afiseaza numai acei abonati la care
Numele de familie se termina cu literai.

Creeaza subtotalurile care calculeaza numarul de abonati.

Afiseaza numai totalul general, fara datele intermediare.

Afiseaza numai subtotalurile partiale si totalul general, fara datele
intermediare.

Afiseaza subtotalurile partide, totalul general cu datele
intermediare, apoi renunta la subtotalurile create.

Copiaza foaia de cacul Filtrare date a registrului de calcul
Sudent din dosarul Sudii z (sau Sudii fr) in registrul de cacul
personal la sfarsit.

Filtreaza studentii din municipiul Balti.

Filtreaza studentii ceisi fac studiile la facultatea Economie.
Filtreaza studentii de sexul masculin.

Afiseaza toate inregistrarile (le afisam in ordinea inversa cum le-
am filtrat: intai alegem All de la coloana Sexul, apoi All de la
coloana Facultatea si in cele din urma All de la coloana Adresa).
Filtreaza studentii care sunt nascuti ladata de 21.06.1986.

Filtreaza studentii cu BAC din municipiul Balti de la Facultatea
Economie.

Renunta lafiltrul automet.

Salveaza si inchide registrul de calcul.



LUCRAREA DE LABORATOR NR. 9
Tema: Creareadiagramelor in foile de calcul
Obiectivele lucrarii:

Obtinerea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoare la:
— notiunea de baza adiagramei;
— planificareaune diagrame;
— cunoasterea diferitor tipuri de diagrame si grafice;
— creareasi formatareadiagramel or;
— insusirea metodelor de baza a redactarii si oformarii diagra-
melor;
— tiparireadiagramelor;
— personalizarea procesorului tabelar MS Excel.

Noriunea de bazi a diagramei

Prin diagrama intelegem o reprezentare grafica a datelor, care trans-
forma liniile si coloanele de informatii in imagini explicite.

Una din cele mai impresionabile valori ade programului Excel este
de a preface coloanele si randurile intr-o informatie mai atragatoare sub
forma de diagrame si grafice. Graficele permit prezentarea datelor unei foi
de calcul intr-o forma grafica. Cand cream un grafic, foaia de calcul utili-
zata este interconectatd cu aceasta. La modificarea datelor din foaia de
cacul, graficul este actuaizat, astfel incat reflecta modificirile efectuate.
In Excel, exista posibilitatea de a adiuga unui grafic, direct pe foaia de
calcul existenta sau poate fi utilizata o foaie separata pentru aceasta.

Crearea diagramelor in programul Excel ofera puterea de a
transforma numerele in imagini care, in esenta, ofera niste informatii.
Diagramele stau la baza unei decizii in afaceri. Atunci, cand avem nevoie
si prezentam altor persoane niste date dintr-o foaie de calcul, mai comod si
mai efectiv ar fi sa utilizam pentru reprezentarealor o diagramd.

Planificarea une diagrame

Pentru acrea o diagrama, trebuie sa efectuam o planificare generala.
In Excel, diagramele sunt generate pe baza datelor din foile de calcul
existente, de aceea inainte de a trece la crearea unei diagrame, trebuie sa
cream o foaie de calcul in care si introducem datele necesare. Excel poate
crea o diagrama pe baza datelor incluse intr-o foaie de cacul, dar noi
putem simplifica acest proces daca vom organiza datele numerice in asa
fel, incat sa fie usor de ale combinasi de ale selecta.
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Diagramele sunt o metoda comoda de prezentare grafica a datelor.
Ele permit aprecierea mai buna a vaorilor, decat studierea cu atentie a
fiecirel celule din foaia de calcul. Diagramele gjuta la gasirea greselilor in
datele ascunse in careva celule. Programul Excel ofera mai multe tipuri de
diagrame pe care le putem utiliza la reprezentarea datelor din foaia de
calcul si exista mai multe variante pentru fiecare tip de diagrama.
Pentru a crea un grafic cu gjutorul asistentului Chart Wizard
(Asistent pentru crearea graficel or) executam urmatorii pasi:
I.  Selectaim domeniul de celule in baza caruia vafi creata diagrama;
Il. Insert, Chart sau activam butonul Chart Wizard din bara cu
instrumente Standar d. in rezultat se afiseazi fereastra de dialog cu numele
Chart Wizard (Constructorul de diagrame) — Step 1 of 4 — Chart Type
(fig.1). Procesul de construire adiagramei consta din patru etape, fereastra
constructorului este deschisa deja de la prima etapa (Step 1 of 4) care se
numeste Chart Type;
I1l. Scoatem in relief fila Standard Types,
IV. Din cimpul Chart type selectam tipul diagramei sau graficului;
V. Din cimpul Chart sub-type selectam subtipul respectiv;
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i) caeel | [z ] e || | = et | cmer [oems ] peen |
Fig.1. Prima etapa a procesul ui Fig.2. Etapa a doua a procesul ui
de construire a diagramel de construire a diagrame, fila
Data Range

VI.  Activam si mentinem apasat butonul Press and Hold to View
Sample pentru a vizualiza aspectul graficului sau diagramei care va fi
construit;

VII.  Activam butonul Next pentru atrece la etapa a doua (Step 2 of
4) de creare adiagramel care se numeste Chart Source Date. Fereastra cu
numele Chart Wizard, la etapa a doua, consta din doua file:
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— fila Data Range serveste pentru a indica programului dome-
niul de valori, pe baza carora va fi construita diagrama, si mo-
dul de organizare adatelor: dupa linii sau dupa coloane (fig.2);

VIII. Campul Date range serveste pentru aindica programului dome-
niul de valori, in baza carora va fi construita diagrama; optiunea Row
serveste pentru a indica programului ca seriile (vaorile in baza carora se
construieste diagrama) diagramei se vor construi dupa linii din tabelul cu
date; optiunea Column serveste pentru a indica programului ca seriile
diagramei se vor construi dupa coloanele din tabelul cu date.

— fila Series serveste pentru a stabili fiecarei serii de date asa
proprietati ca numele, domeniul de vaori si domeniul de defi-
nitie, de asemenea permite adaugarea sau eliminarea seriilor de

date (fig.3);
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Fig. 3. Etapa a doua a procesului  Fig. 4. Etapa a treia a procesului
de construire a diagrame, fila de construire a diagrame, fila
Series Titles

IX. 1In lista Series vizuaizam si selectaim pentru prelucrarea
ulterioara, seriile de date, in baza carora va fi construita diagrama; in
campul Name se indica denumirea seriei selectate in lista Series; in
campul Values se indica multimea valorilor in baza carora va fi construita
seriaselectatd in lista Series; in campul Category (X) axis labels seindica
domeniul de definitie a seriei respective sau multimea datelor care vor fi
afisate pe axa abscisel or. Daci este necesar de adiugat inca o serie de date
pe diagrama, utilizam butonul Add, mai departe cu seria creata procedam,
lafel, casi cu cele existente pentru a modifica proprietatile ei. Daca avem
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nevoie si excludem una din seriile existente, mai intii o sdectaim in lista
Series, apoi activam butonul Remove;

Remarca: Daca apare necesitatea sa ne intoarcem la o etapa premer-
gatoare de construire a graficdor sau a diagramelor, activam butonul
Back, laurmatoarea— Next.

X. Activam Next pentru atrece laetapaatreia (Step 3 of 4) decreare a
diagramei care se humeste Chart Options si permite instalarea diferitor
caracteristici si adaugarea unor elemente ae diagramelor sau graficelor.
Continutul acestei ferestre difera de la un tip la altul. Noi o vom descrie
pentru cazul diagramei de tip Column, in celdate cazuri continutul va fi
asemanator cu exceptia unor proprietati specifice altor tipuri de diagrame.

In cazul diagramei de tip Column fereastra Chart Options consti
din 6 file: Titles, Axes, Gridlines, Legend, Data L abelssi Data Table;
— fila Titles serveste pentru a atribui diagramei o denumire
(fig.4):

XI. In campul Chart title se introduce denumirea diagramei sau
tema ei; in campul Category (X) axis se indica denumirea sau tema axei
OX; in campul Value (Y) axis seindica denumirea sau temaaxel OY.

— fila Axes serveste pentru a indica afisarea valorilor pe axele
respective ale sistemului de coordonate (fig.5):

XI1I. Campul Category (X) axis afiseaza valorile pe axa OX; campul

Value (Y) axis afiseaza va orile pe axa OY;
— fila Gridlines serveste pentru a stabili afisare a liniilor retelel
sistemului de coordonate (fig.6):

X111 In campul Category (X) axis se afiseaza liniile retelei sistemu-
lui de coordonate perpendiculare axei OX; Major gridlines — liniile de
baza ae retelei sistemului de coordonate; Minor gridlines — liniile
intermediare ae retelei; Value (Y) axis — se afiseaza liniile retele
sistemului de coordonate perpendiculare pe axa QY, aici, la fel, putem
indica sau nu, afisarealiniilor intermediare (Minor gridlines) sau de baza
(Major gridlines) deretele sistemului de coordonate;

— fila Legend serveste pentru a indica proprietatea de afisare a
legendei explicative si locul de amplasare a e in cadrul
domeniului diagramei (fig.7).
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Fig. 5. Etapa atrelaaprocesului Fig. 6. Etapa atreia a procesului
de construire a diagrame, fila de construire a diagrame, fila
Axes Gridlines

XIV. Optiunea Show legend, daca o activam, afiseaza legenda
diagramei; in sectiunea Placement putem alege una din optiunile pentru a
indica locul amplasirii legendei: Bottom — in partea de jos sub diagrama;
Corner —in coltul din dreapta sus a diagramei; Top — in partea de sus a
diagramei; Right — la dreapta de la diagrama; Left — la stinga de la
diagrama.

— fila Data Labels permite a afisa pentru fiecare punct a
diagramei construite etichetele explicative, care pot sa contina
urmatoarele informatii (fig.8):

XV. Series name — denumirea seriei, acea denumirea care i
atribuit-o seriel respective la etapa adouain fila Series; Category name —
denumirea categoriei, va oarea corespunzitoare de pe axa OX; Values —
val oarea corespunzatoare acestui punct a seriei construite; Percentage —
se fol oseste pentru diagrame circulare si permite afisarea valorii procentu-
lui pentru fiecare sector a diagramei; in campul cu lista derulanta
Separator putem selecta separatorul care va desparte continutul etiche-
telor indicate mai sus, e clar ca numai in cazul, cand ati indicat afisare a
mai multor etichete; Legend key ne da posibilitate si afisam cheia
legendel pentru fiecare punct & seriel construite in cadrul diagramei.
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Fig. 7. Etapa a treia a procesului

de construire a diagrame, fila
Legend

Fig. 8. Etapa a treia a procesului
de construire a diagrame, fila
Data Labels

fila Data Table se utilizeaza pentru a ne oferi posibilitatea sa
afisam sau sa ascundem tabelul cu date pe baza carora a fost
construita diagrama (fig.9):

XVI. Show data table afiseaza tabelul cu date; Show legend keys e
activa numai atunci, cand este activa optiunea Show data table, si permite
afisarea cheii legendei in cadrul tabelului cu date;

XVII. Activam butonul Next pentru a trece la etapa a patra (Step 4 of
4) de creare a diagramei care se numeste Chart Location si se utilizeaza
pentru a indica diagramei sau graficului creat locul de amplasare, in acest

scop poate fi selectata una din urmatoarel e optiuni (fig.10):
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Fig.9. Etapa atreiaa
procesului de construire a
diagrame, fila Data Table
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de construire a diagramel




XVIII.  Asnew sheet —in acest caz diagramavafi plasata in foaiade
calcul speciala separata, utilizata numai pentru diagrame. In campul
alaturat putem si indicam denumirea foii de calcul noi care se va crea
pentru diagrama; As object in —diagrama vafi plasata ca obiect in unadin
foile de calcul existente, foaia de calcul respectiva trebuie si o alegem in
campul cu listadaturat;

XI1X. Activam butonul Finish, pentru a confirma crearea diagramei cu
proprietatile stabilite.

Remarca: Butonul Finish poate fi activat si la etapa |, in acest caz
domeniul de celule ce contine date, care vor participa laconstruirea diagra-
mel, trebuie selectat inainte de lansarea constructorului de diagrame. In
asemenea situatii, proprietatile de la etapele urmatoare pot fi stabilite in
continuare, utilizand comenzile speciale din meniul Chart sau din bara
Chart, preventiv selectand obiectul diagramei:

optiunea Chart Type —instalareatipului diagramei (etapal);
optiunea Source Data — indicarea diapazonului de date, pe baza
carora va fi construita diagrama, si stabilirea proprietatilor seriilor
de date (etapa all-a);

optiunea Chart Options — stabilirea proprietatilor de vizualizare a
diagramel si adiaugarea unor elemente ale diagrame ca legenda,
tabelul cu date s.a. (etapa alll-a);

optiunea Location — indicarea locului de inserare a diagramel
create (etapa alV-a).

Elemente ale diagramei, formatarea elementelor diagramel

Toate obiectele descrise la etapele a Il-a si a lll-a se numesc
elemente ale diagramei. Enumeram cele mai principale elemente ae
di agramel

seriile de date;

titlul diagramei;

titlul axelor de coordonate;

liniileretelel sistemului de coordonate;

axele de coordonate;

domeniul de construire a diagramei;

etichetele datelor;

legenda;

tabelul cu date etc.

Pentru a formata elementele sus-numite ale diagramei, executam
urmatorii pasi:

I. Selectam elementul diagramei care urmeaza sa-lI formatam;
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II. In meniul Format activaim optiunea Selected <denumirea
elementului selectat> sau in meniul contextual activam optiunea For mat
<denumirea elementului selectat>;

[11. Aplicam elementele de formatare necesare;

IV. Activam butonul OK sau actionam tasta Enter.

O dta modalitate de formatare a elementelor diagramei este execu-
tarea dublului clic pe elementul respectiv.

In fiecare caz concret la formatarea elementelor diagramei apare
fereastra de dialog corespunzitoare elementului care trebuie formatat.
Continutul acestor ferestre corespunde caracteristicilor care pot fi aplicate
elementului respectiv. Unele modalitati de utilizare a acestui continut le-
am studiat in lucrérile de laborator precedente.

Examinarea exemplelor practice
Exemplul 1. Construieste si redacteaza o diagrama circulara tridi-
mensionala.
Rezolvare:
Diagrame circulare — reprezinta cel mai des utilizat tip de diagrame.
Ele se utilizeaza pentru reprezentarea vizuala a partilor unui intreg.
Executam pasii larezolvarea acestui exemplu:
| pas: Cream un registru de calcul nou;
Il pas: in foaia de calcul Sheetl introducem informatia cum se indici in
tabelul de mai jos incepand cu celulaAl.

Structura sociala si ocupariile populasiei municipiului Balsi
pentru anul 2008
Categoria populatiei %
Ocupate in industrie 38,6
Slujbasi 194
Comersanti 14
Ocupate in transport 6,5
Pensionari 10,9
Militari, functionari 4,6
Pedagogi 6

Il pas: Verificam urmatoarele: domeniul de valori numerice — coloana B,
datele textuae — A. Dupa aceasta selectam domeniul de celule
A3:B11 si executam clic pe butonul Chart Wizard.
IV pas. Construim diagrama pe etape:
— laprima etapa selectam tipul diagramel Pie cu efectul 3-D;
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— laetapa a doua nu schimbam nimic;

— laetapa a treia adaugam titlul diagramei ca la tabelul de mai
sus, si etichetele corespunzatoare datelor. Legenda o plasaim in
parteadejos;

— la etapa a patra indicam locul, in aceeasi foaia de calcul, cu
tabelul.

Redactarea diagramel

Pentru a redacta o diagrama, aceasta mai intai trebuie selectata.
Cunoastem ca, diagrama consta din mai multe parti-componente, care se
mai humesc elementele diagramei.

Pentru a redacta un element, mai intai il selectam. Elementul poate
fi selectat atat cu gjutorul mouse-ului, cat si cu gjutorul tastaturii.

Elementul selectat se marcheaza cu patratele negre, aflate pe margi-
nea exterioara a elementului respectiv. Dupa selectare, la actionarea buto-
nului stang a mouse-ului se afiseaza meniul contextual care este diferit de
la element laelement. Cu gjutorul lui putem modifica aspectul si proprieta-
tile elementului respectiv. Acdlasi lucru putem efectua actionand dublu
clic pe lementul pe care vrem sa-l redactam.

Modificarea dimensiunii si deplasarea elementelor diagramel

Modificarea dimensiunilor elementelor diagramei se efectueaza, la
fel, casi redimensionarea diagramei propriu-zise. Tot astfel, putem deplasa
elementele aflate in interiorul domeniului de construire a diagramei
(preventiv selectandu-le). in afara de aceasta, diagrama insisi poate fi
deplasata in cadrul foii de calcul.

V pas: Facem cunostinta cu elementele diagramei.
— Selectam, pe rand, elementele diagramei, de fiecare data actionind
tastele de dirijare si mai apoi butonul drept a mouse-ul ui;
— Observam, ca meniul contextual apare numai atunci, cand cursorul
indica la el ementul respectiv;
— Incercam si deplasim elementele diagramei.
VI pas: Taiem portiuni (sectoare) din diagrama.
— Selectam domeniul diagramei;
— FEfectuam clic in interiorul oricarui sector;
— Tinand apasat butonul stang al mouse-ului, tragem sectorul selectat
intr-o parte ladistantacam de 1 cm;
— Taiem inca doua sectoare.
VIl pas: Indicam, in etichetele datelor pe diagrama, zecimi de procente.
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In tabelul nostru datele contin cifre zecimale (dupa virguld), insa
pe diagrame, implicit, acestea nu se afiseaza. In acest caz formatul lor
poate fi modificat.

— Selectam etichete;

— In meniul contextual alegem Format Data Labels, Number,
Per centage, Decimal Places=2.

VIl pas: Modificam titlul diagramei.

Titlul diagramei poate fi adaugat dupa ce diagrama a fost creata, in
acest scop se fol oseste:

1) optiunea Chart, Chart Options, Titles, in cimpul Chart title
introducem numele nou;

2) butonul TextBox de pe bara Drawing (desenim caseta de text
respectiva in domeniul de construire a diagramei si introducem
titlul — antetul).

Daca trebuie sa modificam titlul existent a diagramei folosim p.1 de
mai sus sau selectam titlul diagramel si executam clic in interiorul lui
(observam ca cursorul apare in interiorul elementului — titlul diagramei si
putem modificatext cain orice document textual).

Pentru a redacta aspectul e ementului —titlul diagramei.

— In meniul contextual a acestuia alegem Format Chart Title si

stabilim fontul Arial, stilul Bald, dimensiunea corpului de litera
12 puncte.
IX pas: Aplicam diferitor sectoare diferite texturi.

Deoarece la tipar cu gutorul imprimantel in alb-negru culoarea
sectoarel or nu se vede, in asa cazuri e mai comod de fol osit texturile:

— Selectam sectorul diagramei;

— In meniul contextual a acestuia alegem Format Data Point,
Patterns, Fill effects, Pattern;

— Selectam textura potrivita.

X pas. Formatam legenda.

— Executam dublu clic pe legenda sau o selectam si executam clic
dreapta;

— Stabilim fontul potrivit, forma si locul de plasare astfel, incat
legenda si aiba un aspect placut in cadrul domeniului de
construire adiagramel.

X1 pas: Modificam dimensiunea domeniului diagramei.
— Selectam domeniul diagramei cu gjutorul tastelor directionale;
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X1

Imprejurul desenului diagramei apare un chenar, dimensiunea
caruia poate fi modificata, tragand dupa patratelele de selectie
negre;

Stabilim dimensiunea cea ma potrivita pentru domeniul
diagramei.

. Pregatim diagramasi foaia de calcul pentru imprimare.

Anulam regimul de redactare a diagramel (0 deselectam) si
trecem in regimul de vizualizare preventiva,

Aici noi putem vizualiza atat tabelul, cat si diagrama;

Stabilim orientarea L andscape;

Adiugam 1n antetul paginii data curenta si in subsolul paginii —
oracurenta;

Anulam reteaua: Setup, Sheet, Gridlines (anulam bifa, in caz
daca este conectata).

pas. Redenumim foaia de calcul curentda in Prezentarea Struc-

tura Sociala.
X1V pas: Savam diagrama

Ex.2. Caculeazi salariul mediu pe luni si construieste o diagrama
tridimensionala
| pas: In foaiade calcul Salariu reproducem urmatorul tabel:

Salariul mediu pe luni
Categoria populariei Septembrie | Octombrie | Noiembrie
Ocupate in industrie 1770 1680 1800
Slujbasi 800 850 875
Comersanti 12000 10000 11700
Ocupate in transport 1500 1700 1600
Pensionari 250 300 350
Militari, functionari 1200 1400 1600
Pedagogi 600 680 700

Il pas: In baza acestui tabel construieste o diagrama tridimensionala.

Pe axa OX — Categoria populatiei, pe axa OY — lunile, pe axa OZ —
val orile numeri ce respective.

Selectam cdluldle A2:D9 si activam butonul Chart Wizard de
pe bara cu instrumente Standard;

La prima etapa selectam tipul Column cu vizualizareain 3-D;
La etapa a doua dam denumirile seriilor de date corespunzator
coloanelor din tabel: septembrie, octombrie si noiembrie;
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— La etapa a treia indicam titlul diagramei, titlul axei OX —
Categoria populariei, titlul axei OY — Lunile, titlul axei OZ —
Salarii. Afisam tabelul cu date pentru diagrama;

— Laetapa a patra stabilim locul de plasare adiagramei pe o foaie
de calcul noua cu numele Salariul mediu pe luni;

— Stabilim forma de vizionare in 3-D ma avantgoasi pentru
diagrama dati, pastrand unghiurile drepte ale axelor. In acest
scop executam clic dreapta pe diagrama si din meniul contextual
alegem comanda 3-D View, apoi din fereastra afisata activam
comanda Right angle axes.

Personalizarea procesorului tabelar Excel

Personalizarea procesorului tabelar Excel presupune stabilirea unor
parametri de lucru cu programul pentru a fi utilizati in continuare. Astfel,
putem modifica continutul barelor cu instrumente, crea bare cu instru-
mente proprii, adauga, exclude butoane si optiuni in meniuri etc., lafel, ca
si la personalizarea procesorului tabelar MS Word.

Aceasta tema este descrisa detdiat in lucrarea I ndicarii metodice cu
aplicarii si insarcinari practice pentru lucrari de laborator la disciplina
,» Tehnologii informarionale de comunicare’, Modulul Procesorul textual
MS Word in Lucrarea de laborator nr. 8: Unele posibilitati de personali-
zare aprocesorului textual MS Word.

a

iNSARCINARI PRACTICE

1. Deschideregistrul de calcul personal;

2. Creeaza diagrama tuturor functiilor calculate in lucrarea de laborator
Nr.6 in foaia de calcul Formule utilizand tipul diagramei Line. Plaseaza
diagramain aceeasi foaie de calcul.

3. intr-ofoaie de calcul nou creatd cu numele Familie, creeaza diagrama
familiel tale, prezentind grafic varsta membrilor familiel. Plaseaza
diagramain aceeasi foaie de calcul.

4. Creeaza diagrama populatiei Republicii Moldova pe anii 2004—2008
si salveaza registrul de calcul cu numele Populatia RM.
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5. Creeazi o bari proprie cu numele tiu de familiesi plaseaz-o in partea
dreapti a zonei de lucru.

6. Adiugi in ea urmitoarele butoane: Copy, Cut, Paste, Page Setup,
Save, Save As, Open, New, Close, Exit.

7. Deplaseazi butonul Exit lainceputul barei.

8. Exclude din bara proprie butoanele Paste, Copy si Cut.

9. Redenumeste bara proprie cu numele tiu de familie in numee
prenumel ui tau.

10. Adauga in bara cu meniuri, un meniu nou cu numel e tiu de familie.
11. Adaugad comenzile: New, Save, Copy, Cut, Save As, Print Preview,
Print si Exit in meniul personal.

12. Exclude optiunea New din meniul personal.

13. Afiseaza lista barelor existente, giseste in listi bara personald si
exclude-o.

14. Exclude butonul Cut, Copy si Paste din bara Standard.

15. Exclude urmatoarele comenzi din meniul File: Save As, Close, Exit.
16. Deplaseazi bara cu meniuri in partea de jos a zonei de lucru, apoi
plaseaz-0 inapoi.

17. Ascunde notita explicativa a butoanelor din bara, demonstreaza ca
intr-adevar e ascunsa.

18. Afiseaza notita explicativa a butoanelor din bari, demonstreaza ca
intr-adevar e afisata.

19. Afiseaza pictograme mari, apoi mici pe butoanele din barele afisate.
20. Deplaseaza butonul B (Bold) la sfarsitul barei, iar butonul | (Italic) la
inceputul barei Formatting.

21. Restabileste setul de butoane in bara cu instrumente Standard.

22. Restabileste setul de butoane in bara Formatting.

23. Restabil este bara cu meniuri.

24. Inchide toate registrele de calcul deschise.

25. Inchide programul Excel.
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TEST DE EVALUARE CURENTA CU INSARCINARI
PRACTICE LA MODULUL MS EXCEL

N/o insarcinar.

1. | Creeazd un registru de calcul cu numele Lucrare Excd si
saveaza-l in dosarul cu numele de familie si prenumele tau de
pe discul D:

2. | Adiuga in registrul curent inca trei foi de calcul.

3. | Redenumeste cele 6 foi de calcul corespunzator numelor: Text,
Serii, Comentarii, Functii, Filtrare, Diagrame.

4. | Introdu urmatoarea propozitie ,,Lucrare de control la comparti-
mentul Excel” in celula Al dinfoaiade calcul Text.

5. | Redimensioneaza coloana A, din foaia de calcul cu numele Text,
dupa lungimea maximala atextului din cula Al

6. | Copiaza continutul celulei Al, din foaia de calcul cu numele
Text, in domeniul de celule C1:C5.

7. | Aplica textului din celulaC1, din foaia de calcul cu numele Text,
fontul Times New Roman, dimensiunea 14 pt, cul oarea caracte-
relor rosie, culoarea fundalului galbena.

8. | Aplica celulei C2, din foaia de calcul cu numele Text, propri-
etatea, ca textul din celula, sa fie scris in mai multe randuri in
aceeasi celula.

9. | Modifica continutul celulei C3, din foaia de calcul cu numele
Text, astfel ca sa ramana numai cuvantul Lucrare, apoi orien-
teazi-l 1a90°, aliniat la centru pe orizontali si pe verticala.

10. | Introdu in domeniul de celule A1:A19, din foaia de calcul cu
numele Serii, 0 serie numerica primul termen fiind 10 si ultimul
100.

11. | Creeaza o lista personalizata care va contine 6 denumiri de dis-
cipline studiate in semestrul curent de grupa voastra. Introdu
aceasta lista in foaiade calcul Serii in domeniul C4:H4.

12. | Introdu in domeniul A1:A5, din foaia de calcul cu numee
Comentarii, o lista a cinci Nume de studenti din grupa ta
academica. Insereaza diferite comentarii la fiecare persoana.

13. | In foaia de cacul Funci, introdu in domeniul CL:G1,

urmatoarele denumiri de coloane: Max, Min, Average, Count,
Suma. in domeniul C2:G10 introdu diferite serii numerice. In
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domeniul C11:G11 efectueaza calculul pe coloane utilizand
functiile respective. Aplica domeniului C1:G11 un chenar din
linie dubla.

14. | Copiaza foaia de cacul Filtrare Date, din registrul de cacul
Student a dosarului D:\Lucrare, in registru de calcul cu numele
Lucrare Excel, dupi care salveaza-l.

15. | Din foaia de cacul Filtrare Date aregistrului de calcul Lucrare
Excel, selecteaza numai studentii din localitatea Balti, utilizand
operatiadefiltrare.

16. | In foaia de calcul Diagrame, caculeaza valorile functiei
Y =ax*+bx+c, pentru X1 [-22;22], cu pasul 3; a=-6; b=2; c=1,5.
in tabelul de bazi calculeaza valorile lui Y si X, iar vaoarea
initiala a lui X (Xo), pasul, a, b si c le utilizezi din tabelul

adaugator.
17. | In foaiade calcul Diagrame, construieste graficul functiei Y fata
de X.
INSTRUMENTE DE EVALUARE
CURENTA LA MODULUL MS EXCEL

Alege numai un raspuns corect

Comanda care ne da posibilitatea si vizualizam in cadrul celulelor
formule, utilizate in celule, in locul valorilor intoarse de acestea este
o View, Formulas;
Format, Cdls, Formulas;
Insert, Function;
Toals, Options, View, Formulas.

00O

Vaoarea medie anumerelor din celulele foii de calcul se calculeaza
cu gutorul functiel
o SUM;
o AVERAGE;
o COUNT;
o AVERAGEA.

In MS Excel exista posibilitatea introducerii acelorasi date in mai
multe foi de calcul simultan. Pentru aceasta
o Setineactivata tasta Ctrl;
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o Ssetine activata tasta Shift;
o Setineactivata tasta Alt;
o Segrupeazi foile de calcul respective.

Pentru a introduce acelessi date in mai multe celule simultan, mai
intai se selecteaza aceste celule apoi seintroduce val oarea respectiva si
se actioneaza Ctrl+Enter;
se actioneaza Ctrl+Shift;
se actioneaza Ctrl+Alt;
Se actioneaza Alt+Shift.

0 00O

Selecteaza operatia care nu poate fi efectuata asupra celulei:
o copieres;
o formatares;
o deschideres;
o redenumirea
Formatarea conditionata inseamna:
o formatarea celulelor in dependenta de o conditie
referitoare la continut;
o formatarea celulelor in dependenta de registrul de calcul;
o formatarea celulelor in dependenta de foaia de calcul;
o formatarea celulelor in dependenta de formatul existent.

Orice formula incepe cu semnul:
O .

0 0O
|

Pentru a referi o celula, astfel incat adresa ei la copiere sa nu si se
modifice, se foloseste:
o adresaabsoluta;
o adresamixta;
o adresarelativa;
o adresaobignuita (standard).

Functia care intoarce numarul de celule cu numere din diapazonul
de celuleindicat este
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0 00O

COUNT;
NUMBER;
CALCULATE;
COUNTA.

Functia care intoarce numarul de celule care contin orice date este

0

00O

COUNT;
SUM;
COUNTA;
AVERAGEA.

Pentru a stabili proprietatea trecerii automate a textului la randul
urmator in interiorul une ceule, se fol oseste comanda

o

00O

Wrap text;

Merge Cedlls;
AutoFit to Contents;
Text Wrapping.

Pentru a plasa diagrama pe o foaie de cacul noua se foloseste

comanda

0 00O

Asobjectin;
As new shest;
New workshest;
New workbook.

Pentru a sterge formatul celulei fara a atinge continutul & se

utilizeaza

0 00O

tasta Delete;

meniul Edit, Delete;

meniul Edit, Clear, Formats;
meniul Edit, Clear, Contents.

Din lista studentilor e necesar de selectat acei studenti care invata la
facultatea Economie. Pentru aceasta se efectueaza operatiade

o

o
o
o

centralizare adatelor;
gruparea datel or;
filtrareadateor;
sortarea datelor.
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Pentru a calcula numarul de studenti pentru fiecare facultate aparte
se utilizeaza operatiade
o grupare;
filtrare;
centralizare;
creare a subtotalurilor.

00O

Pentru a calcula subtotaluri pentru fiecare facultate, preventiv e
necesar de
filtrat lista de studenti dupa campul facultate;
sortat lista de studenti dupa campul facultate;
creat subtotaluri pentru campul facultate;
centralizat informatia din listadupa campul facultate.

0 00O

Importul textului in foaia de calcul se efectueaza prin intermediul
comenzii
File, Open;
File, Open, in Files of type se selecteaza Text Files,
Data, Import External Data, Import Data;
Toals, Import Text Files.

0000

Pentru a stabili configuratia paginii pentru imprimare a continutul ui
foii de calcul se utilizeaza comanda
o File, Page Setup;
o File, Print;
o File, Set Print Areg;
o butoanele Setup si Margins in regimul Print Preview.

Pentru a micsora scara de vizionare a continutului foii de calcul la
imprimare in fereastra Page Setup utilizam
o filaShest;
o filaHeader/Footer;
o filaMargins;
o filaPage.

E necesar de tiparit o diagrama, inserata ca obiect in foaia de calcul
existenta, fara alt continut al acestei foi. In acest scop
o sesdecteaza orice celula afoii de calcul respective;
o sesdecteaza foaiade calcul in intregime;
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o Ssesdecteaza numai diagrama;
o seselecteaza diagramasi celulele din imprejurareaei.
Pentru a gjusta marginile paginii, astfel ca continutul necesar a foii
de calcul si incape in ea se utilizeaza comanda
o View, Page Break Preview;
o Tools, Options, View, Page Break;
o View, Normal.

La copierea formulel, care este alcatuita din adresele relative ae
celulelor participante in calcule, pe orizontala in adresele respective se
modifica
numele coloanei si nu aliniei;
numele coloanei si alinig;
numarul liniei si nu acoloanei;
nici numarul liniei, nici coloanei;

0 00O

Stabileste legatura dintre elementele din coloanele de mai jos.

Cu gutorul sagetilor, comenzilor din coloana din stanga, pune in
corespondenta denumirea meniului carui apartin, din coloana din dreapta:

Filter Tools
Rows Help
Clear Insert
Print Layout Date
View
Edit
File

Cu gutorul sigetilor, pune in corespondenta elementelor din
coloana din stanga, €l ementel e corespunzatoare din coloana din dreagpta:

Ceula Diagrama
proprietatile legendel Foaiade cacul
indicarealocului deinserare a diagramei Data Source
caracteristicile diagramel Format Legend
indicarea sursei de date pentru diagrama Chart Options
Location
Chart Type
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Incercuieste toate raspunsurile corecte posibile

Din operatiile de mai jos selecteaza numai acele care pot fi efectuate
direct asuprafoilor de cacul:
inserarea (adaugarea);
savarea;
copierea;
redenumires;
formatares;

gruparea.

ourwdpE

Alege modalitatile posibile de inserare a comentariilor pentru celule;
1. Insert, Comment;
2. View, Comments;
3. Insert Comment din meniul contextuad a ceulei
respective;
4. Format, Comment.

Selecteaza comenzile care lanseaza constructorul de diagramein MS
Excdl:
butonul Chart Wizard,;
comanda Microsoft Graph Chart;
comanda Diagramm;
comanda Chart.

pODNDPE

Din listade mai jos selecteaza elementele unel diagrame;
titlul diagramei;

legenda;

foaiade cdcul;

etichetele datelor;

celulg;

tabelul cu date.

oukr~wNE

Pentru a copia vdorile din celulele caculate in ate celule se
utilizeaza comenzile
Copy — Paste;
Copy — Insert;
Copy — Paste as Hiperlink;
Copy — Paste Special.

pOODNPE
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Completeazi propoztiile

Comanda care serveste pentru formatarea celulelor poate fi activata
din meniul

Comanda care se utilizeaza pentru sortarea informatiei dintr-o lista
in foaia de calcul se numeste

Comanda care permite filtrarea datelor dintr-o lista se activeaza din
meniul

Citeste atent afirmariile de mai jos, daca consideri ca afirmatia este
adevirata, atunci incercuieste litera A, in caz contrar incercuieste litera F

Barade activitati este un element a ferestrel MS Excel
A F

Oricare registrul de calcul poate fi formatat
A F

Orice celula poate fi redenumita
A F

Programul Excel poate fi inchisfara a inchide registrul de calcul
A F

Bara cu instrumente Standard din fereastra programului Excel poate
fi plasata in partea de jos, sub bara de derulare orizontala
A F

Stabileste consecutivitatea de indeplinire a operariilor

Pentru a calcula suma valorilor numerice dintr-o coloana, executam
pasii:
Insert, Function;
activam celulain care vrem sa obtinem rezultatul;
din fereastra Function Arguments specificam domeniul;
activam OK;;
din fereastra Insert Function selectam functia SUM si OK.

0 00O0O
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Pentru ainsera un comentariu unei celule, executam pasii:

o
o
o

o

selectam cdlula;

Insert, Comment;

executam un clic in orice alta celula; pentru a confirma
comentariul introdus;

introducem comentariu.

Pentru a copia o foaie de cadcul dintr-un registru de cacul in alt
registru de calcul lasfarsit, executam pasii:

o

00O

0 o0

Edit, Move or Copy Shest;

se selecteaza foaia de calcul respectiva;

se activeaza registrul-sursa;

din lista derulanta a campului To book, se dege
denumirearegistrului-destinatie;

se activeaza comanda Create a copy;

in lista Before sheet se dege move to end;

se activeaza butonul OK.

Pentru a modifica continutul unei celule, executam pasii:

o

00O

selectam celula continutul careia vrem sa-1 modificam;
actionam tasta Enter;

actionam tasta F2;

modificam continutul celulei.

Pentru a copia continutul unei celule in alta celula din aceessi foaie
de calcul, executam pasii:

o

o
o
o

selectam celula sursa;
actionam tasta Enter;

Edit, Copy;

selectam celula destinatie.

Pentru a introduce simultan in mai multe foi de cacul aceessi
informatie, executam pasii:

o
o
o
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introducem informatia;
grupam foile de calcul;
anulam grupareafoilor de calcul pentru a verifica.
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