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L.2. Foi de calcul. Celule

in Excel unitatea elementard in care se scrie gi care participd la

calcule se numeste celulS. in figura de mai jos aveli selectat5 o celulS.

Celulele pot fi identificate prin coloana gi linia in care se gisesc. Coloanele

sunt numerotate cu litere, iar liniile sunt numerotate clasic, cu numere

naturale. in exemplu, celula care este selectatd se identific6 prin A1:

+ Putem avea maximum de 16,384 coloane:

A, B, ..., Z, AA, AB, ..., Az,,B,A,..., XFC, XFD.

= Putem avea maximum 1,048,575 linii, de la 1 la L,O48,576.

Un astfel de tabel, cu 15,384 de linii 5i L,O48,576 de coloane, se

nume5te foaie de calcul (Sheet).

= La crearea unuifigier nou, programul Excel deschide simultan 3 foi de

calcul (op[iune implicitd). Selectarea unei foi se face prin executarea

unui clic pe numele ei (vezi figura de mai jos, unde este selectatd

foaia de calcul numdrul 2).

Pentru moment, vom lucra cu o singurd foaie de calcul.

1.3. lntroducr

Priviti imagir

Am scris anr
alti dati in celula
trebuie selectati
executarea unui c

Atunci c6nd

c6mpul de text di,'

numeqte Formula

Observalie. Deza

debifarea op!iunii
Advanced). in ab

exclusiv in edit-ul I

i

-J
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Enable fill handle and e ell drag-and-,Jrop

Alert before o,,.er-iriritin g cell:

Allo,,ri editing 6liyg6fl,,, in cell:

Extend clata rangef,:rtnatl Br"id f,rrmulat

Enahle auton'iatir percen! entry

Enahle Aut,rConrplete for cell valuer

Automatirally Elach Fill

C) Constantele lo
aliniazS in centrul
dacd le tastdm cu

D) Formule de calc
capitol (vezi mai jo:

oBSERVATil

Alinierile imp
butoanelor de
alte aplica!ii 

5

(celulele) 5i se

Tot prin utiliz;
poate selecta :

Cu ajutorul cer

(plus doud butr

(putefi debifa opliunea corespunzdtoore)

in linii mari, celulele pot reTine:

A) Siruri de caractere (texte). lmplicit, girurile de caractere se aliniaz5 la

stanga. in exemplul de mai jos, au fost introduse in celulele A1, A2 gi A3
numele unor persoane:

B) Numere. lmplicit, 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 numdr se poate tasta gi

semnul +, dar acesta nu apare afigat:

16
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Observalie. O mare parte dintre componentele int6lnite la Microsoft Excel

se regdsesc giin programul Microsoft Word.

TMPORTANT ESTE SA iruVr1l TEHNTCA DE LUCRU iw WORO, versiunea pe

care o folosegti depinz6nd doar de licenlo pe care o delil tu sau compania
pentru care lucrezi, bineinleles. A9a aratd spre exemplu alte meniuri ale

unor versiuni de office anterioare:

Microsoft Office 2007

Microsoft Office 2013

Evident, cu c6t ve

Noi vom lucra cu

exact Microsoft C

obline astfel oTut

descdrca acasS o

https://www.mir

1.2. Bara de 1

Observdm in pan

care se numegte
deschis, in partea

AutoSave Sa

lmplicit, modul c

documentului es

clic pe opliunea
fi;ierul nostru fo r

Butonul Undo ar'

pe ultima existen

in dreapta figuri
unde putem pur
comenzi (Help ra

RETINE
Nu conteozd versiuneo, ci ceed ce vei gtii- editorul de texte.

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

Principiul de lucru este oceloSi, doar op.tiunile gi comenzile sunt
disponibile intr-un meniu squ oltul, in funclie de aplica.tie.
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Putem personaliza cu ugurin!5 aceastd listd de comenzi

un clic pe butonul corespunzitor, apoi aleg6nd din listi ce

rapide efectu6nd
dorim:

Putem personaliza

Avem urmltoarele

- Auto-hide
clic in parti

- Show Tab:

clic pe nun
- Show Tab

taburile sl

in unele situalii e

cu un display de

introdusin mod fr

Sunt foarte multe
singuri, precum Cr

Fi5ierele Wo

sau ,,.docx''

in general, '
uneori ,,tex;
acest aspec:

trebuie s5 v'

versiune Ia.

-z&)...-..-.).-''

Similar, in partea dreapti a barei de titlu se gdsesc alte comenzi utile, pe

16 ngi cele standa rd (minim iza re, maximiza re, inchidere) :
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1.3. Crearea unui document nou

Un document nou poate fi creat apds6nd butonul File gi apoi din secliunea
New se alege Blank document:

Mai sus am creat
apel la meniul cont

1.4. Deschidel

Deschiderea unui r

apoi Open, fie exe

sau Windows Exp

Rapid, un document nou se poate crea prin apdsarea combinatiei de
taste Ctrl gi N.

Un document nou se poate crea giflrd a se apela la programul Word.
Cu My Computer sau Explorer se vizualizeazd continutul folder-ului
care urmeazd sd retind documentul. Prin clic cu butonul drept al

mouse-ului se apeleazd meniul contextuol, se selecteazd New gi

Microsoft Office Word Document gi se introduce apoi numele noului
document (veziimagineo de pe pogina urmdtoarel.

DacE apelim programul Word fird a deschide implicit vreun figier
document, acesta va afiga din start meniul File, intreb6ndu-ne astfel
ce dorim sd facem in continuare. Vor fi evindenliate pe acel panou 9i

figierele care au fost editate recent (Recent), extrem de util pentru
cazurile in care am rdtdcit spre exemplu figierul proaspit inchis.
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