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‘Unitatea 1 Ca cul tabelar

--—-—-—--————-—-—-——-—-—_.—n—,—

' sd colectezi si sd formatezi date cu ajutorul aplicatiilor de calcul tabelar; '

%1 53 prelucrezi si sa interpretezi datele cu operatii specifice calculului
tabelar;

2% s3 elaborezi proiecte interdisciplinare.

A
Competente specifice: 1.1, 2.1, 3.1 11 ‘=
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Pe parcursul acestei lectii, vei invata sa identifici elementele de interfatd specifice unor apli- |
catii de calcul tabelar. Te vei familiariza cu structura unui registru de calcul si cu anumite operatii
pe care le poti executa in acest tip de fisier. Vei realiza foi de calcul, folosind date din viata real,

si astfel vei intelege cét de utile sunt aplicatiile de calcul tabelar.

s —t

Aplicatia de calcul tabelar

Aplicatia de calcul tabelar este un program utilizat pentru crearea si gestionarea situatiilor in care l

utilizezi tabele pentru a realiza calcule, grafice si prelucrari particularizate ale datelor din tabele,
. Registrul de calcul este fisierul creat cu ajutorul unei aplicatii de calcul tabelar.
~ Foaia de calcul este documentul de baza pentru stocarea si prelucrarea datelor organizate in tabele.

Pe parcursul anilor scolari trecuti ai lucrat, in mediul online sau offline, cu diferite aplicatii. Ai realizat aplicatii
practice si proiecte cu fisiere de tip imagine, document, prezentdri, audio, video si multimedia. Anul acesta, in
portofoliul tu, vor aparea si fisiere de calcul tabelar. Tn mod cert, folosind o aplicatie de calcul tabelar iti va fi mult
mai usor sa intocmesti o listd cu necesarul de rechizite si s& determini pretul total pentru fiecare tip de articol din
lista, dar si bugetul necesar achizitiondrii tuturor rechizitelor.

Interfata unei aplicatii de calcul tabelar ti se va pédrea cunoscuta si te vei familiariza foarte repede cu ea.
Ca si la celelalte editoare, aplicatiile de calcul tabelar au o Panglicé cu File sau Meniuri care contin o diversitate
de butoane grupate in functie de activititile pe care le pot executa.

Interfata aplicatiei de calcul tabelar Microsoft Excel

Apllcatia = = Registrul - Excel 53] = a x
face parte Fisier Parnire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor Q Spune-mi S Partajare
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1. Bara de titlu contine titlul fisierului si butoanele de management ale ferestrei: Minimizare, Maximizare/
Restabilire, inchidere.

- Panglica are in componenta sa mai multe File, fiecare reprezentand o zona de activitate. Filele contin,

la randul, lor mai multe Grupuri.

3. Grupul de butoane imparte zona de activitate a Filei in subactivitati. Fiecare grup contine butoane care in-
deplinesc o comanda sau afiseazd un meniu de comenzi. Anumite grupuri prezinta, in dreapta numelui,
un buton numit Lansator, care deschide o fereastra asociata grupului.

4. Bara de stare contine zona de afisare a numarului paginii curente, a numarului de pagini din foaia de cal-
cul, a numarului de cuvinte din document, zona de control a modului de vizualizare a documentului, zona
de panoramare a foii de calcul.

=3 12
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Interfata a'p.licatiei'de calcul tabelar LibreOffice Calc

Ap||cat,|'a face 7 Neintitulat 1 - LibreOffice Calc 'ﬁf?\) - o x
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1. Bara de titlu contine titlul fisierului si butoanele de management ale ferestrei: Minimizare, Maximizare/
Restabilire, Inchidere.

2. Meniul are in componenta sa mai multe optiuni, fiecare reprezentand un submeniu vertical, permitand
accesul la comenzile din aplicatia Cale.

3. Bara cu butoane are in componenta sa mai multe butoane, care pot fi butoane simple si butoane cu me- |4
niu de comenzi. O bard cu butoane se poate activa sau dezactiva din meniul Vizualizare — Bare de unelte.

4. Bara de derulare apare pentru a putea derula stdnga-dreapta, sus-jos, suprafata de lucru.

5. Bara de stare contine zona de afisare a numarului paginii curente, a numarului de pagini din foaia de cal-
cul, a numarului de cuvinte din document, zona de control a modului de vizualizare a documentului, zona
de panoramare a foii de calcul.

Registrul de calcul — structura si operatii specifice

Un registru de calcul este alcatuit dintr-una sau mai multe foi de calcul. La inceput, fisierul are o singura
foaie de calcul. Foaia de calcul este alcatuita din linii si coloane. Foaia de calcul activa este foaia de caicul in
care se lucreaza.

Liniile sunt dispuse pe orizontald si sunt etichetate, in partea stangé a suprafetei de lucru, cu numere
consecutive. Se incepe cu: 1, 2, 3.... Apasé simultan tastele Ctrl si V pentru a vizualiza care este ultima linie
din Excel. Apasé simultan tastele Ctrl si Home pentru a ajunge in celula A1.

Coloanele sunt dispuse pe verticala si sunt etichetate, in partea superioard a suprafetei de lucru, cu litere.
Seincepe cu litera A si se continud, pana la sfarsitul alfabetului, apoi se constituie grupuri de cate doud litere,
tot in ordine alfabetica: A, B, ..., Z, AA, AB, AC, ... Apasd simultan tastele Ctrl si = pentru a vizualiza care este
ultima coloana.

Celula este unitatea fundamentald pentru stocarea datelor si se gdseste |a intersectia dintre o linie
si o coloana. Celula poate fi identificatd prin intersectia unei coloane cu o linie, folosind eticheta coloanei
si eticheta liniei, de exemplu: A1, F24, XFD1048576. Celulele sunt separate cu ajutorul Liniilor de grila.

Crearea registrului de calcul: alege optiunea Nou — Registru de lucru necompletat sau foloseste combi-
natia de taste CTRL si N.

Deschiderea registrului de calcul: acceseaz Fisier si alege optiunea Deschidere sau foloseste combinatia
de taste CTRL si O.

Salvarea registrului de calcul: acceseaza Fisier, alege optiunea Salvare sau Salvare ca sau foloseste com-
binatia de taste CTRL si S.

inchiderea registrului de calcul: acceseaza Fisier si alege optiunea Inchidere sau foloseste combinatia

de taste ALT si F4.
) <=
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: . _ X PROTEJEAZA
ITATE PRACTICA // VALORILE CULTURALE!

Cultura este procesul activ de creare a valorilor materiale si spirituale. Valorile sunt determinate de nevoile
umane, raspund unor dorinte si trebuinte, sunt expresia muncii si a creativitatii oamenilor, dar au, in acelasi timp,
siun caracter social. Pentru ddinuirea fiecarei natiuni, aceste valori trebuie transmise si reinnoite, din generatie
in generatie.

Pasul 1

Pasul 2

Pasul 4

Pasul b

iR
— RN

Deschide aplicatia Excel si executd clic dreapta pe foaia de calcul initial, alege optiunea Redenumire,
scrie sculptura si apasa Enter.

Insereazd foile de calcul: picturd, stiinte, medicind, istorie, traditii, muzicd, monumente, accesand
optiunea +, aflaté in Bara de derulare a foilor de calcul. In aceastd bara vor fi afisate numele foilor de
calcul. Uneori, este posibil s& nu apard toate foile de calcul. De aceea, pentru a méari numarul de foi
afisate pe bara de derulare a foilor de calcul, poti s folosesti optiunea trei puncte. Cele doua optiuni sunt
evidentiate inimaginea de mai jos. Salveazd fisierul, in portofoliul tiu, cu denumirea Valori_culturale_1.

i sculptura pictura stiinte medicind | istorie traditii muzicd | monumente [ )

Salveazd fisierul Valori_culturale_1, cu denumirea Valori_culturale_2.
In acest fisier, schimba ordinea foilor de calcul, astfel incat denumirile acestora s fie ordonate
alfabetic. Pentru aceasta, executa clic stanga ap&sat pe foaia de calcul si deplaseaz-o corespunzitor!

Redenumeste foile de calcul, astfel incat denumirile Protejare foaie... E"l’""
P

acestora sd fie scrise cu literd mare la inceput. Pentru Griberaatee

aceasta, executs clic dreapta pe eticheta foii de calcul e

. . : . . Ascundere } i
sialege, din meniul contextual, optiunea Redenumire. = i. H mmn
= == . Reafisare.., i Culori recente
Coloreaza, cu diferite nuante de verde, toate foile de EEEEES SN

s ) . . Selectati toate foile
calcul. Executd clic dreapta pe fiecare dintre ele si ale- SR SRR

s p = Fard culcare
. ! o TEM sculptura. [ S -
ge optiunea Culoare selector. Pentru diversificarea nu- —'I = G
. R . [ |
antelor, alege optiunea Mai multe culori...! -

‘ Istorie

L scipura [ s [ rcoans

Individualizeaza foile de calcul! Utilizeaza optiuni din fila Aspect pagind. Pentru fiecare foaie de calcul,
din grupul Initializare pagind, alege optiunea Fundal. Folosind optiunile din fereastra Inserati imagini,
insereazd o imagine corespunzatoare denumirii filei de calcul. Din grupul Optiuni de foaie, poti s&
debifezi optiunea Vizualizare a Liniilor de gril.

@ @ Hj E‘é ’% S E@ ‘Liniidegrila Titluri

) . ¥ Vizualizare Vizualizare
Margini Orientare Dimensiune Zona de Intreruperi Fundal Imprimare . ;
i . . imprimare ~ . titluni L] imprimare ' [] Imprimare

Initializare pagind . ~ ; Optiuni de foaie EY

Continua personalizarea foilor de calcull Utilizeazd optiuni din Bara de stare. Pentru primele patru
foi de calcul alege vizualizarea Aspect pagind. Observa c3, implicit, foaia de calcul este in modul de
vizualizare Normal. Stabileste pentru prima foaie Nivelul de Zoom la 50%, apoi mareste nivelul, din 50
in 50, pdnd cand ultima foaie va avea Nivelul de Zoom 400%.

® m - —+ 100%)
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lata rezultatul activitatii practice realizate!

H ©- = Valori_culturale? - Excel

Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor /) Spune-mi ce doresti & fac

te. Litime: [ Autemat s Liniide gnila Titlurd

fre [

e, - Eol
Liss V ER | eng, B o
) . = - i linsime Autemat ) | [ Vicwalizare | [ Vizualizare P
e Fond de peri Stergere Imprimare — o t Aranjare
Ll imprimare * = fundsl  tithun | Scard: % L [l imprimare [ Imprimate
Temt Initializare pagina = Scalare pentru a se potriv = Optiuni de foale ]

BD52 ' £

Valor culiurale? - Eecel

Figiet Parnire Formule Date Rerizuire Vizualzare Ajutor Q Spune-mi ce doresti <& faci

] Cutori = [ it i L_| =8 B Foilstime:  Automat /| Liniidegrils  Titluri
izl cute 2 | [ | O & &5 & 8 o Uinfldeg i Y
|§|antun- i T e . i . W Ll Indltime Autormat ! | L Vieuahizare | ¥ Vigualzare =
== Margini Orientare Dimensiune  Zona de  Intreruperi Stergere Imprimare - ~ = = Aranjare
|\.)J Efecte - - - ~ imprimare - fundal  titluri ] Seark: W0os C ] tenprimare [ imprimare -
Teme Initializare pagind '& Scalare pentrua se potrivi B Opfiuni de foale & -~
Bl4 - -

<8

4 P Sculpturs. [raditi .. ] ]
m M| - I+ 400%

Aplicatia
Foi de calcul Google
&, orive

Foaie de calcul fara titlu
Figier Editare Afigati Inserare

( 3 o @ P 100% ~ el %
Deschide contul tdu Google si acceseaza

aplicatia Drive. Apasa butonul Nou si alege F o Nou

Foi de calcul Google. Descopera operatiile , F—\j =

de inserare, redenumire si colorare!

L)
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I. Descopera! in Roma- Il Exerseaza!
nia exista 6 situri cul- 1. Precizeaza care este raspunsul corect:
turale care fac parte n meniul contextual obtinut prin clic dreapta, pe o foaie de calcul, nu avem
din Patrimoniul mon- optiunea:
dial UNESCO.

B} stergero

2. Stabileste valoarea de adevar a urmaitoarelor enunturi. Precizeazi
A (Adevarat) sau F (Fals).

a. Un registru de calcul este alcatuit dintr-una sau din mai multe foi de calcul.

b. Panglica aplicatiei Microsoft Excel are in componenta sa mai multe File
fiecare reprezentdnd o zon3 de activitate.

c. In aplicatiile de calcul tabelar, liniile sunt dispuse pe vertical si etichetate
Cu numere.

d. Meniul aplicatiei LibreOffice Calc are in componenta sa mai multe optiuni,
fiecare reprezentadnd un submeniu vertical, permitand accesul la comenzile
din aplicatie.

lIi. Aplical

1.1n portofoliul t&u, creeazd un director cu denumirea Calcul Tabelar.
in acest director creeazé 3 registre de calcul cu denumirile: Istorie, Traditii
si Medicina.

2. Tn fiecare registru de calcul, insereaza cate 3 foi de calcul. Numeste foile de
calcul conform indicatiilor din tabel:

fotorie o Tranil O gag 0 RS

Bisericile din Moldova

’

Stefan cel Mare Marjisorul Nicolae Paulescu
Mihai Viteazul Sarbatoarea Pastelui Victor Babes
Regina Maria Ceremonia de Nunt3 Ana Aslan
Centrul istoric o Lo : % i % Qait
al orasului Sighisoara 3. Copiaza cele trei registre si redenumeste-le: Sculptura, Picturd, Stiinte. Re-
— denumeste foile de calcul din fiecare registru conform indicatiilor din tabel.
S Stabileste o culoare de fundal, la alegere, pentru fiecare eticheta cu numele
foii de calcul.
(Sculptura_________[pietura _[stiinte ]
Constantin Brancusi Nicolae Grigorescu Grigore Antipa
Bisericile de lemn din lon Irimescu Stefan Luchian Henri Coanda

Maramures Dimitrie Paciurea Constantin Rosenthal Petrache Poenaru
&> RETINE /]

s )
* Cu aplicatia Microsoft Excel un registru de calcul se salveaza implicit cu

Bisericile din extensia .xIsx. Cu aplicatia LibreOffice Calc registrul de calcul se salvea-
Transilvania za implicit cu extensia .ods. '

* Cu aplicatia Microsoft Excel poti salva un fisier cu extensia .ods. Cu apli-
catia LibreOffice Cale poti sa salvezi un fisier cu extensia .xlsx.

* Registrele de calcul pot avea diferite extensii. Poti alege optiunea Salvare
ca... atunci cand vrei sa salvezi un fisier cu alta extensie, ca de exemplu:
xls, .pdf, .csv si multe altele.
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Pe parcursul acestei lectii, vei invata s3 editezi si sa formatezi celula, unitatea fundamen-
tald pentru stocarea datelor intr-o aplicatie de calcul tabelar. Formatarea randurilor si a coloane-
lor va fi exersata prin realizarea unor tabele de colectare a datelor. De asemenea, vei invata sa
prelucrezi datele si sa le organizezi in tabele. Astfel, vei aplica facilittile calculului tabelar!

Operatii de Formatare si tipuri de date

Celula activa este celula selectata intr-o foaie de calcul. Deoarece ea se gédseste la intersectia '

dintre o linie si o coloand, adresa celulei active este reprezentata de litera coloanei i de numarul
‘ liniei. In celula activa pot fiintroduse diferite tipuri de date asupra carora pot fi efectuate o multitudine
" de operatii de formatare, precum: incadrare, aliniere, colorare, imbinare si multe altele.

J

Operatii de formatare asupra celulei active

Atunci cand vrei s3 selectezi o celuld, executa clic pe ea. Coordonatele ei vor fi precizate | g, .

in zona de deasupra foii de calcul, in partea stangd, in Casetd nume. Tn imaginea Careld e AR
aldturatd este selectata celula B2. ar—a-—p B | | B
Pentru a introduce date intr-o celuld, executd dublu-clic pe ea. Informatiile tastate apar | | _—

in celula activd. Dup4 introducerea datelor, finalizeazé editarea apdsand Enter sau Tab. ; .

Daca vrei s3 stergi tot continutul unei celule, executd | Deplasarea in foaia de calcul poti sa o realizezi cu

clic pe ea si apasa tasta Delete. ajutorul tastaturii; poti folosi:
Dacad vrei s3 modifici o parte din continutul unei | Tasta Tab = deplasare o celuld la dreapta
celule, executa dublu-clic sau apasa tasta F2. Tasta Home = deplasare in prima celula din sténga

Deplasarea in foaia de calcul poti sd o realizezi cu | randului
ajutorul mouse-ului; poti folosi si bara de derulare | Tastele sageti = deplasare o celula la stanga/
verticald sau orizontala. la dreapta/in sus/in jos

Cand pozitionezi cursorul mouse-ului pe o celuld activa, acesta poate lua trei forme, astfel:

(1)in (2) pe (3) in coltul
interiorul (2 conturul din dreapta-jos . v/

celulei celulei al celulei

(1) Operatia de selectie a celulei. Poti s3 execufi clic-dreapta si sa obtii un meniu contextual.
(2) Operatia de mutare a celulei. Poti s& apesi butonul stang al mouse-ului si sd muti celula.
(3) Operatia de copiere a celulei. Poti s3 apesi butonul stang al mouse-ului si sé copiezi celula.

Operatii de formatare asupra mai multor celule

Pentru a selecta o inie, executa clic pe butonul cu etlcheta liniei. Pentru a selecta toate celule din linia 1 poti
scrie In Caseta nume 1:1. Pentru a selecta o caloand, executd clic pe butonul cu eticheta coloanei. Pentru
a selecta toate celulele din coloana A poti scrie A.A in Caseta nume.

Pentru a selecta mai multe ¢z sz care formeaza o & mai intai selecteaza
celula care contine coltul din stanga sus al zonei si, tindnd butonul stang al mouse-ului apasat deplaseaza
cursorul catre co/tu/ din dreapta jos. Pentru a selecta toate celulele incepand cu celula A1 pana la celula B10,
poti scrie A1:B10 in Caseta nume
Pentru a selecta mai multe = 00T - tine apasata tasta CTRL si selecteazd, pe rand, celulele vizate.
Pentru a selecta toati foaia, executd clic pe Butonul de selectare totald sau apasa simultan tastele Ctrl si A.

) <=




