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l;:i
Foite de calculelectronice reprezintd o modalitate de gestionare a datelor organizate sub forma unor tabe[e digitate.

Numete de,,foaie de calcu[" provine din contabilitate, domeniu in care se fotosesc formulare de hArtie de mari
dimensiuni, [iniate orizontal gi vertica[ sub formd de tabeL.

Utitizarea calculatoru[ui a adus mai multe avantaje in calcu[uI tabetar: a permis construirea ugoard a tabetutui (inse-
rare/stergere de rAnduri 9i coloane), addugarea [a cdsuleLe din tabe[e, pe tAngd valori[e inscrise in e[e, a formutelor cle
calcuI pentru aceste valori, a specif icalii[or de afigare a valori[or etc.

ExempLu practlc: faceli un tabel cu materii[e voastre de [a gcoald si cu notele dintr-un semestru. Pentru exempluI
de mai jos vom considera 15 materii, fdrd teze, pentru un semestru, cAte 5 note [a fiecare materie. Vom calcula media
pentru fiecare materie (intr-o coloand separatd) si media generald ta f inat.

Dacd am dorisd vedem ce impact ar avea asupra mediei
generale o notd mai mare [a Geografie (de exemplu, 9 in
toc de 7), ar trebui si recalculdm media [a Geografie, apoi
si recalcu[5m media genera[d.

Imaginali-vi acum cd media pentru fiecare materie
este calculatd automat de calculatori in baza unei formule
pe care am introdus-o acolo unde trebuie sd apard media,
iar pentru media general5 se procedeazi [a fe[ (se calcu-
leazd automat in baza unei formule). Daci am schimba
nota 7 din tabelulnostru cu nota 9, s-ar modifica imediat
9i automat atAt media la Geografie, cAt 9i media generald.
lar noi am vedea rapid ce diferenti ar aduce [a media
generald o notd de 9 in locuI notei de 7, fdri si mai facem
calcule. Aceastd posibititate este creat6, aldturide multe
altele, de aparilia foilor de calcul electronice gi a progra-
melor dedicate pentru [ucruI cu ete.

Ce observali [a tabetul de mai sus? Pe doui dintre margini regesim nigte marcaje ca [a gah: pe o laturi numere gi
pe o [aturd perpendicular6, litere. Acestea ne folosesc atunci cAnd vrem si ne referim sau si ne poziliondm pe o anu-
miti cdsuld din thbet. De exemptu, cdsula in care este scris ,,TIC" este A14 (interseclia dintre cotoana A gi rdndul 14
din tabet), iar cea in care e calculatd media generatd este G18.

Existi o multitudine de programe dedicate lucrului cu foi de calcu[(cunoscute gisub numele de programe de ca[-
cul tabelar). Amintim aici doar cAteva dintre cele mai populare:

. MS Excel (din pachetulde programe Microsoft Office) sau Excel Online

. LibreOffice Calc (din pachetulde programe Libreoffice)

. Openoffice Calc (din pachetuIde programe Apache OpenOffice)

. WPS Spreadsheets (din pachetulde programe WPS Office)

. Ashampoo PtanMaker (din pachetuI de programe Ashampoo Office)

. Google Sheets (Foi de calcuI Googte)

WPS Spreadsheets PlanMaker

Matematica 10 10 10 9 10 9.80

Romana 10 10 10 10 10 10.00

lstorie 10 10 10 10 111 10.00

Fizica 9 9 9 I 9 9.00

Desen 10 10 10 1C 10 10.00

Muzica 10 10 10 10 10 10.00

5port 10 10 10 10 10 10.00

Geografie 10 10 7 10 10 9.40

&elieie 10 10 I0 10 10 10.00

Limba enslezi i.0 10 10 10 10 10.00

Limba Germani 10 10 10 10 10 10.00

Chimie 10 10 10 10 1C 10.0c

ltc 10 10 i0 10 1C 10.0(
Optional inlormatica 10 10 10 10 10 10.0(
Biologie 9 9 s 9 9 9.0c
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Dli
Dintre apticaliite dedicate [ucrului cu foile de catcuI vom fotosi Microsoft
Office Exce[ (prescurtat MS Exce[ sau, simplu, Exce[), componentd a pachetu-
[ui de programe Microsoft Office. O foaie de catculcare este lucratiin aceastd
apticalie se salveazi intr-un figier avdnd una dintre urmdtoarele extensii:
.xls, .xlsx, .xlsm. in continuare, pentru exemptificiri, va fi utilizati versiunea
Microsoft Office Professiona[ Plus 20]-9, in timba romdni.

Mai departe, vom descoperiimpreund cele mai importante elemente ale interfelei aplicaliei MS Excel.
Apticalia MS Excelse deschide cu un ecran de start. De aici putem alege:
. credred unui document nou, necompletat: se alege Nou, Registru de lucru necompletat;
. deschiderea unui registru de lucru realizat anterior: se selecteazd un figier din lista propusd (cu cete mai recent

accesate) sau se cautd, in cloud (in contuI personal OneDrive) Sau pe PC, figieruI dorit;
r pdrcurg€rea unor tutoriale genera[e despre MS Excel (vd recomandim si [e parcurgeli gi voi).

Structura unui registru de calcul (foaie de calcul, cotoan5, rind, celuli, adresi de celuli)
Apticalia Microsoft Exce[ organizeazi datele intr-o foaie de calcul (worksheet) care reprezinti un singur tabel cu

mai multe rAnduri (tinii) etichetate cu numere (1,2, ...) qi coloane etichetate cu litere (A, B, ...). Numiru[ de tinii 9i de
coloane ale unei foi de calcul se miregte dinamic, de [a valorite impticite, pAni la numdrul maxim de 1 048 576 de
rinduri 9i 16 384 de coloane.

Unitatea elementari adresabiti din tabet este celuta, aftat5 ta interseclia unui rAnd gi a unei cotoane din tabet. ln
celute se introduc de [a tastaturd date gi formute de calcuI pentru oblinerea de rezultate. O cetutd este accesatd prin
eticheta cotoanei 9i a rAndutui [a a cdror interseclie se af[i. De exemplu, celula 82 este celula de [a interseclia coloa-
nei B 9i a rAndului 2 din tabet (a se vedea imaginea de maijos).

Mai multe celule adiacente, cu coloane sau rAnduri aldturate, formeazd o zon6. Celulele din acea zond se pre-
lucreazd simultan, in acetagi mod. O zoni se adreseazi prin coordonatele celulelor din co[!urile sale stinga-sus 9i
dreapta-jos, despirlite prin ,,:". De exemplu, in imaginea de maijos, zona l- are coordonatele Dt:E2,zona2G2:I2.

Mai multe foi de calcuI formeazd impreund un registru de calcul.

Detalierea elementelor de interfa!5 ale aplicaliei MS Excel
Vom alege si creim un figier nou, necompletat. Alegerea fdcuti iniliazd deschiderea ?n interfala MS Excel a unui

figier care este denumit automat ,,Registru1". EI este acum in ]ucru, nesalvat incd.

Fereastra interfelei uti[izator a Microsoft ExceIeste alcdtuitd din urmitoarele elemente principale:
:'.r. - Bara de tittu
:':,i - Pangtica
,!r, - Caseta de nume - af iseazd numele celutei in care suntem pozitron a: . cazu i de mai sus, celula este 82, mar-

catd cu chenar verde).
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Fila Desenare - contine diferite instrumente cu ajutorulcdrora se pot r::-: - i:aia de catcuI notile, sublinieri,

desene, cu diferite cutori, ?n diferite stituri. in ptus, tot din aceastd fitd se p:: ale-ga si expresiimatematice care pot

fi chiar scrise de mAn5, iar recunoagterea acestora se face automat de cAire :"cg-an.r (butonuICerneatdin expresie

matematicd). Este activatd automat pentru dispozitive cu ecrane tactile saL se poate activa de ta Figier > Opliuni >

Particularizare panglice > Desenare.

Fita Aspect pagina - conline comenzite pentru configurarea aspectutui paginitor documentutui. Aici se configureazd

aspectuI fiecirei pagini, marginile, dimensiunea, tiput de orientare: Portret (verticat) sau Vedere (orizontal). Tot aici

gisim comenzi pentru aranjarea tabelelor foarte mari, cu multe celule, pentru a fi mai ugor de urmirit, dar gi pentru

aranjarea (pozilionarea, incadrarea, alinierea) diferitetor obiecte incluse in document (de exemplu, imagini) fald de

celule[e care au con!inut (numere sau texte).

Fila Formute - conline comenzi pentru utitizarea diferitelor formule in foaia de calcu[, de [a insumare automati,
pdni ta funclii matematice complexe, trecAnd prin funclii logice, funclii pentru [ucruI cu caractere etc. Tot aici gdsim

doud comenzi foarte utile: Trasare precedente gi Trasare dependenle. Prima afigeazd sdgeli ce indicd celule[e care

afecteazd valoarea ce[ulei selectate in prezent, iar a doua afigeazi sdgeli care indici celulele afectate de valoarea

celulei selectate in prezent.

Fita Date - conline comenzi pentru lucrul cu datele din foaia de calcut. De exemptu, comenzi de sortare a datelor
(ordonare atfabetici sau valoric6, crescitoare sau descrescltoare), comenzi de filtrare a datelor din celulele selectate

sau comenzi de scindare a unei coloane de text in mai multe coloane (puteli sd separali o coloani de nume complete

in coloane separate pentru nume 9i prenume) etc.

Fita Revizuire - permite verificarea ortografici a textelor din tabelconform cu [imbain care acestea sunt scrise, adi-
ugarea de comentarii, traducerea etc. Ea con!ine comenzile necesare vizualizdrii diferitelor statistici legate de regis-

trut de lucru. Protejarea prin paroti a unei foi de calculsau a unui registru este, de asemenea, posibitd din aceastd fild.

I'

Pfoter3'. ir _ :-':
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Fita Vizuatizare - permite alegerea modatitdliide vizuatizare a foi d= :: : - - 'i,:astr5. Existd aici posibititatea de

afi;are in fereastra de lucru a unor instrumente ajutdtoare (Rigta, Linii de grlla. Bara de formute sau Titturi) sau a unor

instrumentecareajuti[aafigareafoii decatcuLsauaunei zoneselecla:= ^-:-- 
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I
Cu ajutoruI apticaliei MS Excel se pot crea foi de calcu[ electronice. Acestea pot fi salvate in format electronic pe un

mediu de stocare (ca figiere) 9i/sau pot fi tipdrite [a imprimantd.
MS Excel ne pune ta dispozilie o multitudine de comenzi cu ajutorul cdrora putem realiza cu ugurinli tabele, de

la cele mai simple pAni ta cele mai complexe, 9i [e putem da gi o formd esteticd deosebitS. Panglica include toate
comenzile apticaliei MS Excel grupate in fite, pe tipuri de acliuni.

Registrut de catcut este figieruI creat cu ajutoruI aplicaliei de calcuI tabelar (in cazu] nostru, MS Excel) gi poate fi
format din mai multe foi de calcul.

Operalii elementare de lucru cu un registru de catcu[

I;ii

Deschidere Pentru a deschide un registru existent, selecta!i comanda Deschidere din fita Figier sau

apisali Ctrl+O. Comanda Deschidere poate fi addugatd giin Bara de acces rapid.

,r .r.ri, r A!,rf:!:J

i:i, k".i,r!

D> vizuatizare Accesali fi[a Vizualizare 9i atege!i op!iunea doritd (Norma[, Aspect pagine sau Examinare
sfirgit de pagini)

r.lr.'7

'.;i,:rrl:t,'::; r.

Normal Examinare

sfirsit de paginii

Vizualiziri registre de lucru

, Rrq'a Bara de fonnule

1", Linr de griiS : Titluri

Afisare

Vizualiziri
particularizate

Zoom '100% Zoom la

selec!i e

Zoom

Imprimare (tipirire)

tnchidere

mentuIse
figier de tip .

Pentru a inchide un registru deschis, selecta]i comanda inchidere din f ita Figier sau apisali
butonul de inchidere (C/ose) din cotlut din dreapta-sus ai ferestrei.

Creare

Satvare . Selectarea comenzii Salvare ca din fita Figier
permite salvarea figierutui curent cu un nume ales

de voi, intr-o localie aleasd de voi, pe catculatoruI
propriu, pe un dispozitiv extern (un mediu de

stocare conectat [a catculator) sau in cloud.
. Satvarea unui figier, fdrd a i se schimba nume[e,

tipu[ (extensia) sau [oca]ia, se poate face setec-
tAnd comanda Salvare din fita Figier, apdsAnd
butonutSatvare din bara de acces rapid sau
combinalia de taste Ctr[+S.

e,
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