ot

r 1)
nforma’uca

& Sl TIC

rn‘

Mihaela Glurglulescu
Valeriu Benedlcth Glurglulescu


https://www.libris.ro/AfiseazaProdus.jsp?pr_id=28267449&cat_id=8910

Calcul tabelar

14
18
21
26
29

32

cde realizare
a paginilor web 40

45
51

Algoritmi si programare

62
66
68

72
76
80
84
87
920
924
100

102

103

104 Recapitulare finald

107 Raspunsuri (selectiv)

Sa ne amintim! Scurta recapitulare a cunostintelor de pana acum

UNITATEA 1

L1: Utilizarea foilor de calcul tabelar

L2: MS Excel - elemente de interfata

L3: Operatii principale cu un registru de calcul

L4: Formatarea unui registru de calcul. Tipuri de date. Formule

L5: Modalitati de utilizare a registrelor de calcul. Calcule tabelare, functii

L6: Modalitati grafice de utilizare a registrelor de calcul
Recapitulare

Autoevaluare

UNITATEA 2

L1: Pagini web — exemple, analiz3, structura

L2: Aplicatii specializate pentru crearea paginilor web —
elemente de interfaté si facilitati

L3: Crearea unei pagini web. Publicarea unui site de o pagina

L4: Construirea unui site Internet cu mai multe pagini. Lucrul colaborativ
Recapitulare

Autoevaluare

UNITATEA 3

1: Structura decizionald (alternativa) — recapitulare
L2: Structura repetitiva — recapitulare
L3: Siruri de valori (notiuni introductive)

L4: Tablou unidimensional. Operatii cu siruri de valori:
citire, afisare, parcurgere

L5: Verificarea unor proprietati ale elementelor unui sir de valori
Lé6: Algoritmi de numaérare

L7: Operatii matematice bazate pe valoarea elementelor unui gir
L8: Cautarea unui element intr-un sir *

L9: Sortarea (ordonarea) sirurilor *

L10: Inserarea/stergerea elementelor unui sir de valori *

L11: Probleme cu doud sau mai multe siruri

L12: PROIECT - Utilizarea sirurilor de numere in robotica
Recapitulare

Autoevaluare
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Competente generale

1. Utilizarea responsabild si eficienta a tehnologiei informatiei si
comunicatiilor

2. Rezolvarea unor probleme elementare prin metode intuitive de
prelucrare a informatiei

1.1, 3.1.

3. Elaborarea creativa de mini proiecte care vizeaza aspecte sociale,
culturale si personale, respectdnd creditarea informatiei si
drepturile de autor

Competente specifice

1.1. Utilizarea foilor de calcul tabelar in vederea rezolvarii unor situatii
problema simple

1.2. Utilizarea unui editor dedicat pentru realizarea unor pagini web
cu diverse teme

2.1. Identificarea sirurilor de valori in diferite contexte de prelucrare in
12,32 vederea construirii algoritmilor

2.2. Rezolvarea unor probleme simple prin construirea unor algoritmi
de prelucrare a sirurilor de valori

3.1. Elaborarea de produse informatice utilizdnd aplicatii de calcul
tabelar

3.2. Elaborarea/actualizarea de pagini web conform unor specificatii
date

3.3. Implementarea algoritmilor intr-un mediu de programare

21.,2.2,33.

Nota: Pe parcursul manualului, continuturile marcate prin asterisc (*)
aprofundeazd/extind programa scolara.




) §

B




wm, tellus vitge sodales \}ulputqte.
acerat ipsum, ut fringilla nulla falis
Sed sem tortorn, dapibus nec eui smod  at,
' semper Semper Ssem.

Mouris ratrum,

nunc Locus placera¥
vel dolor. Ssd sem
“HENPEr SEMpRT Sem),




EE

= =

ICJO)

Calcul tabelar

1, e
e Descoperiti
’ ] \ i

Foile de calcul electronice reprezintd o modalitate de gestionare a datelor organizate sub forma unor tabele digitale.
Numele de ,foaie de calcul” provine din contabilitate, domeniu in care se folosesc formulare de hartie de mari
dimensiuni, liniate orizontal si vertical sub forma de tabel.

Utilizarea calculatorului a adus mai multe avantaje in calculul tabelar: a permis construirea usoard a tabelului (inse-
rare/stergere de randuri si coloane), adaugarea la casutele din tabele, pe langa valorile Tnscrise in ele, a formulelor de
calcul pentru aceste valori, a specificatiilor de afisare a valorilor etc.

Exemplu practic: faceti un tabel cu materiile voastre de la scoald si cu notele dintr-un semestru. Pentru exemplul
de mai jos vom considera 15 materii, fara teze, pentru un semestru, cate 5 note la fiecare materie. Vom calcula media
pentru fiecare materie (intr-o coloana separatd) si media generala la final.

Daca am dori sa vedem ce impact ar avea asupra mediei

. ; a A B e s iR S oh oS
generale o nota mai mare la Geografie (de exemplu, 9T | " reis™ — oTa1 [notaz [Notas [Notae |notas [wepia
loc de 7), ar trebui sa recalculdm media la Geografie, apoi 2 Matematica 10 10 10| 9 0] 9.0
sa recalculam media generala. g tomana 19 10 10 i 10, 1000

. . L2 < . = . 4 Istorie 10 10 10 10 10 10.00|
Imaginati-va acum ca media pentru fiecare materie | —— 5 = > s o (T
este calculatd automat de calculator, in baza unei formule | & besen 10 10 10 10 10 10.00
pe care am introdus-o acolo unde trebuie sé aparda media, |7 [Muzica 10 10 10 10 10p 10.00
iar pentru media general3 se procedeazi la fel (se calcu- | & 2" = = = = T
p., . g R proc av C_ u 9 |Geografie 10 10 7 10 10 9.40
leazd automat Tn baza unei formule). Dacd am schimba | ¢ Religie 10 10 10 10 100 1000
nota 7 din tabelul nostru cu nota 9, s-ar modifica imediat |11 [Limba englezs 10 10 10 10 10f  10.00
. t t t,\t d l. G f ,\t . d l- 12__ Limba Germand 10 10 10 10 10 10.00
si automat atat media la Geografie, cat si media generala. | 5o m = T T T IRETTT
Iar noi am vedea rapid ce diferentd ar aduce la media | 4/1c 10 10 10 10 1] 1000
generald o nota de 9 Tn locul notei de 7, fara sa mai facem | 15 iovtiona' informatica 10 0 10 10 10] 1000

o I = o o 1& | Biologi 9 9 9 9 9 9.00
calcule. Aceasta posibilitate este creatd, alaturi de multe | ;=
altele, de aparitia foilor de calcul electronice si a progra- | is MEDIA GENERALA: | 951

melor dedicate pentru lucrul cu ele.

Ce observati la tabelul de mai sus? Pe doua dintre margini regdsim niste marcaje ca la sah: pe o laturd numere si
pe o latura perpendiculara, litere. Acestea ne folosesc atunci cand vrem s& ne referim sau si ne pozitiondm pe o anu-
mitd c&suta din tabel. De exemplu, casuta Tn care este scris ,TIC* este A14 (intersectia dintre coloana A si randul 14
din tabel), iar cea in care e calculatda media generald este G18.

Exista o multitudine de programe dedicate lucrului cu foi de calcul (cunoscute si sub numele de programe de cal-
cul tabelar). Amintim aici doar cdteva dintre cele mai populare:

+ MS Excel (din pachetul de programe Microsoft Office) sau Excel Online

« LibreOffice Calc (din pachetul de programe LibreOffice)

= OpenOffice Calc (din pachetul de programe Apache OpenOffice)

« WPS Spreadsheets (din pachetul de programe WPS Office)

= Ashampoo PlanMaker (din pachetul de programe Ashampoo Office)

» Google Sheets (Foi de calcul Google)

WPS Spreadsheets Ashampoo PlanMaker
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Fiecare dintre programele specializate Tn lucrul cu foi de calcul :

are o serie de particularitéti care pot fi avantaje sau dezavantaje, STIATI CA..?

in functie de fiecare dintre noi: MS Excel face parte din cunoscu- in aprilie 1975, Bill Gates
tul pachet de programe MS Office si este, poate, cel mai popu-
lar, astfel cd putem gasi cu usurinta ajutor la cei din jurul nostru,
fiind disponibil si Tn limba romang; Calc (din pachetul LibreOffice)
si Spreadsheets (din pachetul WPS Office) sunt aplicatii gratuite,
la Tndemana oricui si sunt disponibile si in limba romang; unele se
instaleaza pe calculator si le aveti la iTndemana oricand, indiferent
daca aveti legatura la Internet sau nu, altele sunt disponibile online,
nu necesita instalare si nu ocupd spatiu de stocare pe calculatoarele
voastre, dar necesita legatura la Internet, altfel nu pot fi accesate.

I k Aplicati si investigati

Cautati pe Internet informatii despre cele sapte programe mentionate anterior. Facetiin caiete un tabelin care sa avet]
cite o coloand pentru fiecare program si cate o linie in care sa analizati aspectele urmatoare:

din ce pachet de programe face parte;

este gratuit sau contra cost (daca utilizarea presupune costuri, treceti pretul in tabel);

pentru ce sisteme de operare este disponibil;

este disponibil sau nu si in limba romana;

se instaleaza sau e disponibil online;

accepta lucrul colahorativ (pot lucra mai multe persoane online pe acelasi fisier);

ati auzit de el de la prieteni, colegi sau parinti;

ati mai folosit alte programe din acelasi pachet de programe;

existd versiunea programului si pentru mobile.

Priviti comparativ caracteristicile programelor. Care dintre ele credeti ca sunt mai importante? Ce program vi s-ar
parea mai potrivit pentru voi?

1 Dati exemple de trei programe pentru calcul tabelar.

impreuna cu Paul Allen
au fnfiintat compania
Microsoft care a dezvoltat
atat cunoscutul sistem de
operare Microsoft Windows,
cat si pachetul de programe
Microsoft Office, din care fac

parte Word, PowerPoint, dar si Excel.

[ECSI 75 B 5 S S}

W9 s1 ;v N

2 Argumentati de ce este usor sa facem modificari intr-o foaie de calcul realizata cu ajutorul unui program specializat.

% 3 Scrieti, In caiete, A (Adevarat) sau F (Fals), in functie de valoarea de adevar a propozitiilor:

a Un program de calcul tabelar produce fisiere video. A/F
b Un tabel realizat cu ajutorul unui program de calcul tabelar poate fi usor modificat

si tiparit de nenumarate ori. A/F
¢ Intr-un program de calcul tabelar se pot introduce si formule pentru a efectua automat anumite calcule. A/ F

4 Care sunt avantajele utilizarii foilor de calcul ps

WI1I-a, cu cele doud medii semestriale de la fiecare
rala. Cronometrati-va si notati timpul necesar.

Portofoliu. Faceti un tabel in caiete cu materiils ai
materie, cu media anuald la fiecare materie si cu madi

ul
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Dintre aplicatiile dedicate lucrului cu foile de calcul vom folosi Microsoft
Office Excel (prescurtat MS Excel sau, simplu, Excel), componenta a pachetu-
lui de programe Microsoft Office. O foaie de calcul care este lucratd in aceasta
aplicatie se salveaza intr-un fisier avand una dintre urmatoarele extensii:
xls, .xlsx, .xlsm. In continuare, pentru exemplificari, va fi utilizata versiunea
Microsoft Office Professional Plus 2019, in limba romana.

X g Excel

Mai departe, vom descoperi impreuna cele mai importante elemente ale interfetei aplicatiei MS Excel.

Aplicatia MS Excel se deschide cu un ecran de start. De aici putem alege:

« crearea unui document nou, necompletat: se alege Nou, Registru de lucru necompletat;

« deschiderea unui registru de lucru realizat anterior: se selecteaza un fisier din lista propusa (cu cele mai recent
accesate) sau se cautd, in cloud (in contul personal OneDrive) sau pe PC, fisierul dorit;

« parcurgerea unor tutoriale generale despre MS Excel (va recomandam sa le parcurgeti si voi).

Structura unui registru de calcul (foaie de calcul, coloana, rand, celuld, adresa de celuld)

Aplicatia Microsoft Excel organizeaza datele intr-o foaie de calcul (worksheet) care reprezintd un singur tabel cu
mai multe r&nduri (linii) etichetate cu numere (1, 2, ...) si coloane etichetate cu litere (A, B, ...). Numarul de linii si de
coloane ale unei foi de calcul se mareste dinamic, de la valorile implicite, pana la numarul maxim de 1 048 576 de
randuri si 16 384 de coloane.

Unitatea elementara adresabila din tabel este celula, aflat3 la intersectia unui rand si a unei coloane din tabel. in
celule se introduc de la tastatura date si formule de calcul pentru obtinerea de rezultate. O celuld este accesata prin
eticheta coloanei si a randului la a caror intersectie se afla. De exemplu, celula B2 este celula de la intersectia coloa-
nei B si a rAndului 2 din tabel (a se vedea imaginea de mai jos).

Mai multe celule adiacente, cu coloane sau randuri aldturate, formeaza o zona. Celulele din acea zona se pre-
lucreaza simultan, Tn acelasi mod. O zona se adreseaza prin coordonatele celulelor din colturile sale stdnga-sus si
dreapta-jos, despartite prin ,,:". De exemplu, in imaginea de mai jos, zona 1 are coordonatele D1:E2, zona 2 G2:12.

Mai multe foi de calcul formeaza impreuna un registru de calcul.

Detalierea elementelor de interfata ale aplicatiei MS Excel
Vom alege sa cream un fisier nou, necompletat. Alegerea facuta initiaza deschiderea in interfata MS Excel a unui
fisier care este denumit automat ,,Registrul®. El este acum in lucru, nesalvat inca.

Registru] - Excel 5 100 e PR 2 (), ¢
Insetare Desenare Aspect __ﬁagfrr_la' Formule Date Revizuire Vizuslizare. - Ajutor 'Q Spune-mi. 5 Partgjare
gs 46 Calibri Nl v = General F. Formatare conditionat3 - =" Inserare - bt s f
| Lo B 7 U.l4A & = - $ -% 9 _# Formatare ca tabel - * Stergere -~ - O-
pire = o
; - A = e - 50 ' Stiluri de celule - ® | Format -
| Clipboard & Fant (4 Aliniere =1 Numar (1 Stituri Celule Editare ~
EBZ F P 4 ft v
dl - A B & D E F LT H | ] K L M =
15|
2| i
3 |
4 .
F! Faaint | p:- | e 1 »
Gata | H] il= § + 100%

Fereastra interfetei utilizator a Microsoft Excel este alcatuita din urmatcarele elemente principale:

[ - Bara de titlu

i — Panglica

[l — Caseta de nume - afiseaza numele celuleiin care suntem pozitionaii (in cazul de mai sus, celula este B2, mar-
cata cu chenar verde).
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[El - Bara de formule

- Zona de lucru (foaia de calcul)

— Eticheta foii de calcul - aici vom regasi toate stichetele foilor de calcul create in registrul aflat in lucru - in
exemplul de mai sus avem o singura foaie de calcul, numita (implicit) ,Foaiel®.

i3 - Buton de adaugare a unei noi foi de calcul

I} - Zona de control al modului de vizualizare a tabelului — ofera 3 optiuni: Normal (implicit), Aspect pagina,
Examinare sfarsit de pagina

- Bara de defilare verticala

¥ - Bara de defilare orizontal3

[ - Instrumentul de panoramare (Zoom) - permite marirea/micsorarea zonei vizibile a tabelului. Pune la dispozitie
doud butoane (,+" pentru marire si ,,-“ pentru micsorare), un potentiometru care se poate muta cu ajutorul mouse-ului
(la stanga pentru micsorare si la dreapta pentru marire) si o zona de afisare a nivelului de panoramare (zoom), in par-
tea dreapta a zonei (in procente).

Panglica — detaliere

! L z Registrul - Excel
Pornire Inserare Devenare Azpect paging o e 2 Vizualizare Aduitor u SpUne-mi ce e ~4+ Partajare
~ 3 " Inserare - . A e
g Calibri Vil v A A oy 3 o General v }’ 7 4 f b2 ST jo.
= = = e * Stergere & X .. .
Lipire. B ru ) LA e 4 v % % 9 %8 m Formatare  Formatare Stiluri de Sortare si Gasire si
: 4 conditionatd © catabel - celule * * | Format filtrare * selectare -
Clipboard G Fant Adiniere LS Nusmar L5 Stiturt Celule Editare ~

Panglica — include toate comenzile aplicatiei MS Excel grupate in file, pe
tipuri de actiuni.

Asadar, in panglica regasim mai multe file (1) (Fisier, Pornire, Inserare
etc.). Fiecare fila are mai multe butoane pentru comenzi (2), grupate Tn gru-
puri de comenzi (3) cu nume sugestive (imaginea de mai sus).

Daca stati cu mouse-ul deasupra unui buton din interfata Excel, se afiseazi
un text de ajutor cu descrierea functionalitatii butonului respectiv.

reem=—— @7 - ox

Buna seara

Regislew de fiery nev.—.

ket sabiboass —3

Hecente  Fleate

Principalele file prezente pe panglica MS Excel sunt:

Fila Figier — contine comenzile pentru actiunile care pot fi realizate asupra ol A
fisierului MS Excel. Principalele actiuni si cele mai uzuale sunt: crearea unui B e
fisier nou, deschiderea unuia existent, salvarea fisierului, exportul acestuia & Gt Lol

intr-un alt format, partajarea, tiparirea siinchiderea sa. Tot de aici se pot ges-
tiona optiunile generale pentru lucrul n Excel. La selectarea acestei file, se
deschide o vizualizare noua, numitd Backstage (imaginea alaturat3).

a Fila Pornire — contine comenzile si elementele necesare pentru editarea si formatarea celulelor unui tabel (carac-
teristici litere, aliniere, stil, contururi de celule, borduri etc.).

Registrizl - Excel

Dezenare Aspect paging Farmuie Date Revizuire Vinslizare Ajutor ’-:? fact I'j-_r;_ Partajare
= : = Inserare - A ()
| Calibri Wi WA A C R n General v _&_ 7 7 )3 =T ~
: ; ~ = - * Stergere T
Lipire B g . 2 oo e i = = ¥ E § - % 9 % Formatare - Sortare si Gasire §t
- condifionats * Format filtrare - selectare -
Clipboard = Foni s Alimeerz e Numir £ St Ceiede Editzre ~

Fila Inserare — contine comenzile necesare pentru adaugarea altor elemente de continut intr-o foaie de calcul, de
exemplu: tabele, ilustratii, diagrame, harti, continuturi video, legaturi citre diferite pagini web, texte, simboluri etc.

82 9% ¢
Fisier Pornirs Inserire Dessnare Aspect paging
"t =] - ] -5 M ¥ Lz = -
; _ . ; @?ﬂ R R ) : e — =
PivotTable PivotTable Tabel  llustratii | Programede  Diagrame HEt Peothat s il =g e
recomandate completare © | recamandate &t = S

Tabete Diagrame T Tamk T = =
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D Fila Desenare - contine diferite instrumente cu ajutorul carora se pot ra in foaia de calcul notite, sublinieri,
desene, cu diferite culori, in diferite stiluri. In plus, tot din aceasta fila se pot é iga sl expresii matematice care pot

fi chiar scrise de mana, iar recunoasterea acestora se face automat de catre program (butonul Cerneala Tn expresie

ogr
matematici). Este activati automat pentru dispozitive cu ecrane tactile sau se poate activa de la Fisier > Optiuni >
Particularizare panglica > Desenare.

Registrul - Excal

Fige Porntne e Aspect paging Forraube Dt i Vizualizare ot "._,,‘ Spune-mi ce doregt 53 faci 3 Partalare
| k" - 3
* . Tt
Selectare Degwnare Radierd Selef_‘iarr | Adugare Cerneala Cerneald in expresie
o atingere cu fasou tilou in farma mateimaticd
Instrumerte Stilowr Conversie ~

Fila Aspect pagini — contine comenzile pentru configurarea aspectului paginilor documentului. Aici se configureaza
aspectul fiecirei pagini, marginile, dimensiunea, tipul de orientare: Portret (vertical) sau Vedere (orizontal). Tot aici
gisim comenzi pentru aranjarea tabelelor foarte mari, cu multe celule, pentru a fi mai usor de urmarit, dar si pentru
aranjarea (pozitionarea, incadrarea, alinierea) diferitelor obiecte incluse n document (de exemplu, imagini) fata de
celulele care au continut (numere sau texte).

Enewel

Parmmne Intotare Dassnare Aspact pagind Formite Date Rewinuics Vizualizare Ajusos (:r" Spune=mi oe dorest ki fac }:',, Partajare

' Cular - 3 . .. Litime: Automat N\ | Linil de grild Titharl
A | Fonturl - . = - 2 . | Inaltime: Auwomat N ¥ Vizualizare | (] Vizualizare 7
Terne Margini Orientare Dimensiune  Zond de Intreruperi Fundal Imprimare - - Aranjare
| o Efecte imprimare tituri . Scarat 00% ! Imprimare Imprimare d
|| Tebrvwee Initiafizare pooindg [ Soalane pentru b s& potriv [} Optiunl de foae ™ s

Fila Formule - contine comenzi pentru utilizarea diferitelor formule n foaia de calcul, de la Tnsumare automat3,
pana la functii matematice complexe, trecand prin functii logice, functii pentru lucrul cu caractere etc. Tot aici gasim
doua comenzi foarte utile: Trasare precedente si Trasare dependente. Prima afiseaza sdgeti ce indica celulele care
afecteazi valoarea celulei selectate in prezent, iar a doua afiseaza sageti care indica celulele afectate de valoarea
celulei selectate Tn prezent.

= M Bl Ragitrul < Bxcel
Fisler Pornire Inserars Derenars Aspect pagind Formule Date - Vizuslizare Ajutor ) Spunesimi e dorestl sA faci
|| . ¥ lnsumare sutomats - W Loglee Bl Chutare § referints Y Definire nume - Trasare procedente 5 we— s
2 Utilizate racent Text Wl Marematice g trigonometrice = Trasare dependente ™! e _‘ .
Insarare - Manager - =3 Fereastra Optiuni de
| tnepie & Financiare 80 Dardsiord - B Mal multe functii nume Creare din selectie < Eliminare sigeti - supraveghere caleul
| Bitiliotecd de functii Nurmne dafinite Auclit formule Caleul ~

Fila Date — contine comenzi pentru lucrul cu datele din foaia de calcul. De exemplu, comenzi de sortare a datelor
(ordonare alfabetica sau valorica, crescitoare sau descrescatoare), comenzi de filtrare a datelor din celulele selectate
sau comenzi de scindare a unei coloane de text in mai multe coloane (puteti s separati o coloana de nume complete
n coloane separate pentru nume si prenume) etc.

= e St ot : Registru] - Excel el 2
Figier Pomire - Inserare Desenare Agpect pagina Formle Date Roviulre Vizualizare Ajltor ';) Spune-mj ce dorest 58 aci Q‘ Partajare
ﬁ " Interogar sl conextunl . Y Lo s - or
- o 2. 3 - ? s
Obtineti _ Reimprospatat! 7| Sortare | Filtrare > Textin e Analizd Foaie de Schita
| date tot v Complex coloane  * . circumstantiala © prognoza
| bt s transformat| date Interaghn § consdunt Sarare i filtrare Instrumente do date Prognozi ~

@ Fila Revizuire — permite verificarea ortografica a textelor din tabel conform cu limba Tn care acestea sunt scrise, ada-
ugarea de comentarii, traducerea etc. Ea contine comenzile necesare vizualizarii diferitelor statistici legate de regis-
trul de lucru. Protejarea prin parol3 a unei foi de calcul sau a unui registru este, de asemenea, posibila din aceasta fila.

(=] b it Reqistru) - Excel

Figter Parnire Iikarare Desenare Aspect pagind Farmule Cate Revizuire Vizualizare Apior f;’ Spune-mi ce dorest <3 faci _’-‘:} Partajare
" Corectare ortografica ) w ih v y RS
LA @ ‘ ax 74 - &
L.l Lexicon ) ‘ A

T Verificare Chutare Traducere = Comentariv Protejare  Proteiars Permiteli Asclnders

! Sraristici registru de lucru accesibllitate | inteligenta nou fosie registru de lucru ed hor ‘carneald -

Virificare Accmsibilitate Datalil Umba Carmentath Cemeali ~

Fila Vizualizare — permite alegerea modalitatii de vizualizare a foii de ulin fereastra. Existd aici posibilitatea de
afisare in fereastra de lucru a unor instrumente ajutdtoare (Rigla, Linii de grila, Bara de formule sau Titluri) sau a unor
instrumente care ajuta la afisarea foii de calcul sau a unei zone selectaie marits sau micsorate.
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Fila Ajutor — contine comenzi care permit cautarea de diferite informatii de ajutor pentru utilizarea acestui produs
software, precum si transmiterea de feedback firmei producatoare, pentru a sprijini imbunatatirea pachetului de pro-
grame MS Office.

Fila Spune-mi ce doresti sa faci — ne poate ajuta sa regasim mai rapid, Tn multitudinea de butoane disponibile, acele
outoane care se folosesc la indeplinirea sarcinii pe care am scris-o n casuta de text care apare odata cu apasarea pe

numele acestei file.

Fila Partajare — de aici puteti partaja fisierul vostru, pentru a lucra ta el Tmpreuna cu alti colegi (necesita mai intai
salvarea online in cloud).

I ? Aplicati si investigati

Realizati urmatoarele actiuni in ordinea in care sunt specificate. Observati, la fiecare pas, ce se intampla:

: Deschideti MS Excel si creati un registru de lucru nou, necompletat; observati cum arata interfata si registrul vostru.

2 Scrieti pe coloana A numele tuturor colegilor de clasd. Veti observa ca numele sunt mai lungi decat lungimea celulei.
Pentru a rezolva aceastd mica problema, duceti-va cu mouse-ul pe linia dintre capetele de coloane A si B, apasati
pe ea, tineti apasat butonul mouse-ului si trageti la dreapta pana incape si cel mai lung nume din lista.

(3}

Completatiin coloana B timpii realizati la sport, la proba de 50 m viteza, cu doud zecimale.

4 Selectati toatd coloana B (faceti clic pe capul de coloand), clic cu butonul drept undeva pe zona selectatd, alegeti
Formatare celule, de la Categorie alegeti Numar, iar la Numar zecimale puneti 2.

Completatiin coloana C distanta realizata la proba de saritura in lungime de pe loc, in metri, tot cu doud zecimale.

(03]

as

Ne dorim sa afisam tabelul ordonat alfabetic, dupa nume. Pentru aceasta: pozitionati-va pe oricare celula din tabel,
mergeti la fila Date, faceti clic pe Sortare (se va selecta automat zona cu celulele completate din tabel), iar din
fereastra care apare, de la Sortare dup3, alegeti Coloana A si apasati OK.

7 Observati cd numele au aparut imediat aranjate alfabetic si, bineinteles, in dreptul fiecarui nume s-au pastrat rezulta-
tele obtinute la cele doua probe (deci odata cu celula cu numele s-au deplasat si celelalte celule de pe aceeasi linie).

1 Scrietiin caiete raspunsul corect:

a MS Excel este: « Un procesor de texte; - Un procescr de sunete; « Un program de calcul tabelar.

b Panglica aplicatiei MS Excel contine fila: « Corespondentad; - Tranzitii; - Date.

Enumerati cel putin doud moduri de vizualizare a unei foi de calcul.

Configurati nivelul de panoramare (zoom) la 55%. In cate moduri puteti modifica acest nivel?

Configurati panglica aplicatiei MS Excel astfel incat sa fie vizibile doar filele.

Bara de titlu contine in partea stanga o zona numita Bara de acces rapid. Adaugati in Bara de acces rapid butoa-

nele Deschidere si Imprimare rapida.

5 Scrieti In caiete, A (Adevarat) sau F (Fals), in functie de
a Un fisier pregatit cu ajutorul aplicatiei MS Exc
b In filele aplicatiei MS Excel regdsim comenzi o
¢ MS Excel poate lucra numai (si obligatoriu) cu
d In MS Excel, fila Inserare contine grupul de ¢

7 Enumerati trei comenzi aflate pe panglica aplicaiizl M3

sau a prenumelui vostru.

Dezbatere. Organizati o dezbatere cu tema .Ordonarsz (sortarea) dupd anumite criterii a datelor dintr-o foale de

calcul — o actiune utild sau Tmpovaratoare?".

= W N

ur

valozarea de adevar a propozitiilor:

xtansia .xlsX. A/F
statisticilor legate de foaia de calcul. A/F
e calculTntr-un registru. A/F

@
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Calcul tabelar

Cu ajutorul aplicatiei MS Excel se pot crea foi de calcul electronice. Acestea pot fi salvate Tn format electronic pe un
mediu de stocare (ca fisiere) si/sau pot fi tiparite la imprimanta.

MS Excel ne pune la dispozitie o multitudine de comenzi cu ajutorul cdrora putem realiza cu usurinta tabele, de
la cele mai simple pani la cele mai complexe, si le putem da si o forma esteticd deosebitd. Panglica include toate
comenzile aplicatiei MS Excel grupate in file, pe tipuri de actiuni.

Registrul de calcul este fisierul creat cu ajutorul aplicatiei de calcul tabelar (in cazul nostru, MS Excel) si poate fi
format din mai multe foi de calcul.

LV I
l- & Descoperiti
4 i \ =

Operatii elementare de lucru cu un registru de calcul

Denumirea operatiei

efectuate asupra Detalierea actiunilor efectuate in MS Excel
registrului de calcul e
(fisier .xlsx)
Creare Pentru a crea un registru nou, alegeti Registru de lucru necompletat din fereastra care
se deschide la pornirea MS Excel. De asemenea, mai puteti apela la una dintre urmatoa-
rele modalitati: alegeti comanda Nou din fila Figier sau apasati combinatia de taste Ctrl+N.
Comanda Nou poate fi adaugata si in Bara de acces rapid.
Deschidere Pentru a deschide un registru existent, selectati comanda Deschidere din fila Fisier sau
apasati Ctrl+0. Comanda Deschidere poate fi addugata si in Bara de acces rapid.
Salvare « Selectarea comenzii Salvare ca din fila Fisier ot Y
permite salvarea fisierului curent cu un nume ales Salvare ca
de voi, intr-o locatie aleasa de voi, pe calculatorul
propriu, pe un dispozitiv extern (un mediu de h wiei;
stocare conectat la calculator) sau in cloud. _h s s
« Salvarea unui fisier, fird a i se schimba numele, Wi i
tipul (extensia) sau locatia, se poate face selec- i et :
tand comanda Salvare din fila Fisier, apasand Adhai s S
butonul Salvare din bara de acces rapid sau T i
combinatia de taste Ctrl+S.
Vizualizare Accesati fila Vizualizare si alegeti optiunea dorita (Normal, Aspect pagina sau Examinare

sfarsit de pagina).

Fisier Pornire Inserare Desenare Aspect pagina Formule Date . Revizuire Vizualizare
v| Rigla | Bara de formule Q EJ‘ Q
= i i 123r1 . es . ¥ 3 9
Nermal ‘D_tamlnarg Aspfw.‘ VI‘ZU.EIiIZj':IrI v Linii de grila [/ Titluri Zoom 100% Zoomlla
sfarsit de pagina pagina particularizate selectie
Vizualizéri registre de lucru Afisare Zoom

Imprimare (tiparire) Pentru a tipari registrul de calcul, trebuie sa alegeti comanda Imprimare aflata in fila
Fisier. Documentul se poate tipari la o imprimanta instalata in prealabil sau poate fi tipa-
rit intr-un fisier de tip .pdf care se salveaza pe unul dintre mediile de stocare aflate la
dispozitie. Acest lucru se alege din caseta Imprimanta.

Inchidere Pentru a inchide un registru deschis, selectati comanda Inchidere din fila Fisier sau apasati
butonul de inchidere (Close) din coltul din dreapta-sus at ferestrei.
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