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Pdna aici este acoperitd complet materia necesara elevilor
de clasa a X-a, a celor ce sustin examenul de certificare ECDL, ®—
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Capitolul 1
Primele notiuni in Excel

1.1. introducere

Excel-ul este un program livrat in pachetul de programe Microsoft
Office si are rolul de a permite utilizatorului sa creeze si sa gestioneze cu
multa usurinta aplicatii in care se utilizeaza tabele de date.

Astfel de aplicatii Intdlnim la tot pasul: de la calculul si afisarea
rezultatelor obtinute de candidati la un examen, pana la gestiunea platilor
la intretinere (tinuta de cdtre un administrator de bloc), etc.

La instalarea Office-ului, pentru fiecare aplicatie a acestuia, deci i
pentru Excel, se creeaza un shortcut In meniul Start si Programs. Pornind
de la el, putem apela cu multa ugurinta Excel-ul.

Mai jos, puteti observa fereastra aplicatiei Microsoft Excel 2007:
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Observatie. O mare parte dintre componentele intalnite la Microsoft Word
se regasesc si in programul Microsoft Excel.
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IMPORTANT ESTE SA INVET! TEHNICA DE LUCRU IN EXCEL, versiunea pe
care o folosesti depinzand doar de licenta pe care o detii tu sau compania
pentru care lucrezi, bineinteles:

Microsoft Office 2013
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Microsoft Office mobile

RETINE

Nu conteazad versiunea, ci ceea ce vei stii — calculul tabelar.

fn timp vei putea folosi poate si alte programe de tip opensource
(distribuite gratuit), diverse versiuni si sisteme de operare, dispozitive
desktop sau mobile, s.a.m.d.

Principiul de lucru este acelasi, doar optiunile si comenzile sunt
disponibile intr-un meniu sau altul, in functie de aplicatie.

Evident, cu cat versiunea este mai noua, cu atat ai mai multe posibilitati.

Noi vom lucra cu ultima versiune disponibild in luna octombrie 2022, mai
exact Microsoft Office 365 Excel (instalat in limba englezd deoarece putem
obtine astfel ajutor mult mai usor pe Internet de la alti utilizatori). Puteti
descarca acasa o versiune de proba (gratuitd) pentru 30 de zile de aici:
https://www.microsoft.com/ro-ro/microsoft-365/
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1.2. Foi de calcul. Celule

in Excel unitatea elementard in care se scrie si care participa la
calcule se numeste celuld. Tn figura de mai jos aveti selectatd o celula.

Celulele pot fi identificate prin coloana si linia in care se gasesc. Coloanele
sunt numerotate cu litere, iar liniile sunt numerotate clasic, cu numere
naturale. Tn exemplu, celula care este selectata se identifica prin Al:

Al ¥ Fe

| \b-
L | .

- U e W

=  Putem avea maximum de 16,384 coloane:
A B,...,Z, AA, AB, ..., AZ, BA, ..., XFC, XFD.
=  Putem avea maximum 1,048,576 linii, de la 1 la 1,048,576.

Un astfel de tabel, cu 16,384 de linii si 1,048,576 de coloane, se
numeste foaie de calcul (Sheet).

—  Lla crearea unui fisier nou, programul Excel deschide simultan 3 foi de
calcul (optiune implicitd). Selectarea unei foi se face prin executarea
unui clic pe numele ei (vezi figura de mai jos, unde este selectata
foaia de calcul numarul 2).

24|

| Sheetl Sheet2 | Sheet3

Ready ‘ff,»kcceszibilityz Goodta gao

v Pentru moment, vom lucra cu o singura foaie de calcul.
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1.3. Introducerea datelor

Priviti imaginea de mai jos:

AB - fi
A B =i D E
it =5
2 | 3
3 6.42
4 | TRUE
5 | -6
6
7 !

Am scris anumite date Tn celulele A1, A2,...,A5 si urmeazd sa scriem o
alta datd in celula A6. Pentru a scrie o data intr-o celuld anume, mai intai,
trebuie selectata celula respectivd. Selectarea unei celule se face prin
executarea unui clic pe celula respectiva (mai sus am selectat celula A6).

Atunci cand scriem date intr-o celuld, ce scriem apare in paralel si in
campul de text din partea de sus a ferestrei (cel aflat dupa fy). Acest edit se
numeste Formula:

AL - J< Untext

. A B C | D E
: m S S S et 8 (S
3
6.42
TRUE
-6

i@
0o W

Observatie. Dezactivarea scrierii direct in celula poate fi ceruta prin
debifarea optiunii din figura de mai jos (butonul File, Options si pagina
Advanced). In absenta acestei marcari, cursorul de editare se giseste
exclusiv in edit-ul Formula, dar ce scriem acolo apare afisat in celula:
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Accessibility i
Enablefill handle and cell drag-and-drop

Alert before overwriting cells

Advanced

| Customize Ribbon Allow editing directhy in cells

| Oliick Aceess Toolbar Extend data range farmats and formulas

Add-ins

Enahle automatic percent entry
Enahle AutaComplete for cell values

Trust Center Automatically Flash Fill

(puteti debifa optiunea corespunzdtoare)

Tn linii mari, celulele pot retine:

A) Siruri de caractere (texte). Implicit, sirurile de caractere se aliniaza la
stanga. Tn exemplul de mai jos, au fost introduse n celulele A1, A2 si A3
numele unor persoane:

A B C

1 |Anastasiu Paul
2 |Turcanu Eugen
3 |Zicu Daniela
4
5

B) Numere. Implicit, numerele sunt aliniate la dreapta. Pentru numere,
in locul virgulei se foloseste punctul zecimal. De asemenea, ele pot fi
precedate de semnul -. La introducerea unui numar se poate tasta si
semnul +, dar acesta nu apare afisat:

" i St S ST
1] 2.67
2 | 10
3 3
14| -23.89
5 !
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C) Constantele logice TRUE (adevarat) si FALSE (fals). Implicit, acestea se
aliniaza in centrul celulei si tot implicit ele sunt afisate cu litere mari (chiar
daca le tastam cu litere mici):

Al - £

4l A B C
= el

2 | FALSE

3| TRUE

4 |

D) Formule de calcul, asupra acestora vom reveni putin mai tarziu in acest
capitol (vezi mai jos un mic exemplu):

SUM - S S =AT+A2
d) A AR SRS
E 81 4
2 5
3 |=A1+A2
4 0 §
OBSERVATII

= Alinierile implicite pot fi schimbate rapid prin utilizarea
butoanelor de aliniere, butoane pe care le intdlnim si la
alte aplicatii precum Microsoft Word. Practic, se selecteaza celula
(celulele) si se apasa butonul corespunzator.

|
]

=  Tot prin utilizarea butoanelor cunoscute de la Wordse g 1 y
poate selecta si stilul de scriere (bold, italic, subliniat).

=  Cu ajutorul celor doua liste se pot selecta font-ul si marimea acestuia:

Calibri 11 v AT A w_

(plus doud butoane de mdrire ori micsorare a fontului)
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