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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 v Je Un text
A B C | D E
8o .| e e TR TN e
2 | 3
3| 642
14| TRUE
5| 6

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):

A4 v £

£ e B &
] T B
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 b X W Fe =A1+47
d) A -8 G
E 81 4
2 5
3 |=A1+A2
4 aid
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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Capitolul 1
Primele notiuni in Word

1.1. Introducere

Word este un program al pachetului Microsoft Office si este
specializat in introducerea textelor si a obiectelor grafice. Cu ajutorul sau,
textele si imaginile pot fi prelucrate astfel incat sa "arate bine". Word
poate lucra cu mai multe ferestre de introducere a datelor. Astfel, putem
deschide mai multe ferestre simultan si in fiecare sa vizualizam un anumit
fisier. Tn linii mari, textele se introduc ca in WordPad, iar modul in care
acestea sunt aranjate este prezentat in continuare.

Tnainte de a prezenta operatiile de bazi ce se pot realiza in Word
vom fTncerca o acomodare cu interfata specificd. Spre deosebire de alte
aplicatii sau de variantele mai vechi ale pachetului Office, la deschiderea
unui document Word veti remarca ribbonul, un meniu care este compus
din mai multe file (Tab-uri) in care sunt grupate operatiile specifice
aplicatiei (Group-uri), dupa functionalitatea lor:

Cliphoard & Font & | Steles Tt Welce | Eaior | Add-ns |
T O SR W U SR IR A WO UL e R e T C o e

1.1 Intreducere

Word este un program al pachetului Microsoft Office 5i este
specializat in introducerea textelor si a oblectelor grafice. Cu ajutorul sdu,
textele si imaginile pot fi prelucrate astfel incdt =& "arate bine”. Word
poate tucra cu mai muite ferestre de intreducere a datelor. Astfel, putem
. dezchide mal multe ferestre simultan si n fiecare s wvizualiz8m un anumit
fisier. in linii mari, textele se introduc ca in WordPad, iar modul in care
acestea sunt aranjate este prezentat in continuare.

Inainte de a prezenta operagiile de bazd ce se pot realiza In Word

o voem incerca o acomodara cu interfajs specificd. Spre deosebire de alte
e aplicagii sau de varlantele mai vechi ale pachetului Office, la deschidersa
o unui documant Word wetl remarca ribanul, un meniu care este compus din

mai multe file {Tab-uri] in care sunt grupate operatiile specifice aplicstiei
= ] {Group-uri}, dupd functionalitatea Ear:‘
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Observatie. O mare parte dintre componentele intalnite la Microsoft Excel
se regasesc si In programul Microsoft Word.

IMPORTANT ESTE SA INVETI TEHNICA DE LUCRU iN WORD, versiunea pe
care o folosesti depinzand doar de licenta pe care o detii tu sau compania
pentru care lucrezi, bineinteles. Asa aratd spre exemplu alte meniuri ale
unor versiuni de office anterioare:

Microsoft Office 2007

AaBbt maEbtc AaBb{

T Headi: T Heae

—
BAAILIGS REVIEW W Signin b

AaBbCeDe AsBbCcDx gl

RETINE

Nu conteazd versiunea, ci ceea ce vei stii — editorul de texte.

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

Noi vom lucra cu ultima versiune disponibild in luna decembrie 2023, mai
exact Microsoft Office 365 Word (instalat in limba engleza deoarece putem
obtine astfel ajutor mult mai usor pe Internet de la alti utilizatori). Puteti
descarca acasa o versiune de proba (gratuitad) pentru 30 de zile de aici:
https://www.microsoft.com/ro-ro/microsoft-365/

1.2. Bara de titlu

Observam in partea de sus a ferestrei aplicatiei o bard de culoare albastrad
care se numeste generic ,bara de titlu”. Pe langd numele documentului
deschis, in partea stdnga existd anumite comenzi rapide:

Layout References Mailings FRi

A & |
=l Paragraph
L LI O TN T IR - SO0 I
AutoSave Save Undo Redo

Implicit, modul de salvare automata (AutoSave) a modificdrilor efectuate
documentului este dezactivat (Off). 1l putem bineinteles activa efectuind
clic pe optiunea respectiva (On). Apasand butonul Save, retinem pe disc in
fisierul nostru forma curenta a continutului acestuia.

Butonul Undo anuleazd comanda anterioard, iar Redo o efectueaza din nou
pe ultima existenta.

Tn dreapta figurii noastre observdm o lupd care ne indicd o zona de text

unde putem pune intrebdri ori afla mai multe informatii despre optiuni si
comenzi (Help rapid).
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Putem personaliza cu usurintd aceasta lista de comenzi rapide efectuand
un clic pe butonul corespunzator, apoi alegand din lista ce dorim:

File Home Insert Drav Customize Quick Access Toolbar |

|-&5 ¥ 1 == v Automatically Save
LD Calibri ~ 12
[ Mew
Paste ~ B I ,L_| v g X
TR Open
Clipboard [~  Save
L ; .
Qusick Print

Print Preview and Print
Editar (F7)
Read Aloud

v Undo

" Redo

Draw Table

Touch/Mouse Mode

More Commands..,

Show Below the Ribbon

B R T P i )

Similar, in partea dreaptd a barei de titlu se gasesc alte comenzi utile, pe
langa cele standard (minimizare, maximizare, inchidere):
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Putem personaliza modul in care este prezent intreg ribbonul:

Auto-hide Ribbon

| ¥ Comments | |
4% Hide the Ribbon, Click at the top :

H c ! SFind ~ § * of the application to show it.
1] £ Reblace z ] ' |
Heading 2 7:; N Solectv | || | — Show T_ags _
= R _ Show Ribbon tabs only, Click a
K Editing i \c-(_;' tab to show the commands.

000) Show Ribbon tabs and
commands all the time.

- — v e

|
!
R Show Tabs and Cgmmand-s ‘

Avem urmatoarele optiuni:

- Auto-hide Ribbon (ascunde ribonul automat, trebuie efectuat un
clic in partea de sus a aplicatiei pentru a apdrea);

- Show Tabs (vor fi afisate doar titlurile Tab-urilor, trebuie efectuat
clic pe numele sdu pentru a fi afisate comenzile);

- Show Tabs and Commands (modalitate implicitd, sunt afisate
taburile si grupurile de comenzi).

n unele situatii este util s§ ascundem ribbonul, precum cazul unui laptop
cu un display de dimensiuni reduse, iar noi neavand un text complex de
introdus in mod frecvent.

Sunt foarte multe comenzi disponibile, va invit sa le descoperiti pe unele si
singuri, precum Comments, Editing sau Share, care au un scop evident.

=  Fisierele Word se numesc documente si au, de reguld, extensia ,,.doc”
sau ,,.docx” (specifica Word-ului 2007+).

= Tn general, fisierele sunt compatibile intre versiuni, cu mentiunea c3
uneori ,textul poate fugi” pe pagina urméitoare, s.a.m.d. In trecut
acest aspect era un mare inconvenient al aplicatiei Microsoft. Oricum
trebuie sa verificati un document cu mare grija, daca il portatide la o
versiune la alta mai noua {(sau invers).
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1.3. Crearea unui document nou

Un document nou poate fi creat apasand butonul File si apoi din sectiunea
New se alege Blank document:

GRod evening

v New

Blank docurment

Blank document ; Welcome to Word

L Search

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

v" Un document nou se poate crea si fard a se apela la programul Word.
Cu My Computer sau Explorer se vizualizeaza continutul folder-ului
care urmeaza sd retind documentul. Prin clic cu butonul drept al
mouse-ului se apeleaza meniul contextual, se selecteazd New si
Microsoft Office Word Document si se introduce apoi numele noului
document (vezi imaginea de pe pagina urmdtoare).

v" Daca apelam programul Word fard a deschide implicit vreun fisier
document, acesta va afisa din start meniul File, intrebandu-ne astfel
ce dorim sa facem in continuare. Vor fi evindentiate pe acel panou si
fisierele care au fost editate recent (Recent), extrem de util pentru
cazurile in care am ratacit spre exemplu fisierul proaspat inchis.
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Yiew )

Sort by > |
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Faste shortcut
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Mai sus am creat un document nou pe Desktop-ul calculatorului facand
apel la meniul contextual (clic dreapta).

1.4. Deschiderea unui document

Deschiderea unui document se poate face, fie din meniul butonului File si
apoi Open, fie executand dublu-clic pe icon-ul fisierului {(din My Computer
sau Windows Explorer). in acest caz, intrucdt Windows-ul are setatd



