Ministerul Educatiei si Cercetarii

Mihaela Giurgiulescu
Valeriu Benedicth Giurgiulescu

Informatica
si TIC

Clasa a VIII-a



https://www.libris.ro/informatica-si-tic-clasa-8-manual-mihaela-ART978-606-076-992-7--p44078685.html

Cuprins si competente generale si specifice

Pag. Lectii
9 Sdaneamintim! Scurta recapitulare a cunostintelor de pana acum

UNITATEA 1 12  L1: Utilizarea foilor de calcul tabelar
Calcul tabelar 14  L2:MS Excel - elemente de interfata

18 L3: Operatii principale cu un registru de calcul

21 L4: Formatarea unuiregistru de calcul. Tipuri de date. Formule

26  L5: Modalitati de utilizare a registrelor de calcul.
Calcule tabelare, functii

29 L6: Modalitati grafice de utilizare a registrelor de calcul

32 Recapitulare

UNITATEA 2 36 L1:Pagini web — exemple, analiza, structura
Pagini web 40 L2: Aplicatii specializate pentru crearea paginilor web —
elemente de interfata si facilitati
45 L3:Crearea unei pagini web. Publicarea unui site de o pagina
51 L4: Construirea unui site Internet cu mai multe pagini.
Lucrul colaborativ

54 Recapitulare

UNITATEA 3 58 L1: Structura decizionala (alternativa) — recapitulare
Algoritmi 62  L2:Structura repetitiva — recapitulare
66  L3: Utilizarea algoritmilor in robotica
68  L4:Siruri de valori. Generarea sirurilor de numere

cu proprietati simple
70 L5: Generarea sirurilor de numere pe baza unor reguli
72  L6: Operatii cu siruri de valori: citire, parcurgere, afisare
74  L7: Verificarea unor proprietati ale elementelor sirului de valori
76  L8: Numararea elementelor care indeplinesc o conditie
78  L9: Verificarea indeplinirii unor proprietati

de catre toate elementele unui sir

81 L10: Cautarea unui element n sir de valori.
Verificarea existentei unui anume element

83  L11: Minimul si maximul dintr-un sir de valori
86 L12:Sumasiprodusul elementelor unui sir de valori

88 Recapitulare

90 Proiect: Liceul preferat

91 Recapitulare finala



Cuprins si competente generale si specifice

Competente specifice

11,31

1.2,3.2

21,2.2,3.3

11,1.2,2.1,2.2,3.1,3.2,3.3

Competente generale si specifice

1. Utilizarea responsabila si eficienta a tehnologiei informatiei si comunicatiilor

1.1. Utilizarea foilor de calcul tabelar in vederea rezolvarii unor situatii pro-
blema simple

1.2. Utilizarea unui editor dedicat pentru realizarea unor pagini web cu di-
verse teme
2. Rezolvarea unor probleme elementare prin metode intuitive de prelucrare a
informatiei

2.1. Identificarea sirurilor de valori in diferite contexte de prelucrare in ve-
derea construirii algoritmilor

2.2. Rezolvarea unor probleme simple prin construirea unor algoritmi de pre-
lucrare a sirurilor de valori
3. Elaborarea creativa de miniproiecte care vizeaza aspecte sociale, culturale
si personale, respectand creditarea informatiei si drepturile de autor
3.1. Elaborarea de produse informatice utilizand aplicatii de calcul tabelar
3.2. Elaborarea/actualizarea de pagini web conform unor specificatii date

3.3. Implementarea algoritmilor intr-un mediu de programare
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Utilizarea foilor de calcul tabelar

2c %| Descoperiti

Foile de calcul electronice reprezinta o modalitate de gestionare a datelor organizate sub forma unor tabele digitale.
Numele de foaie de calcul provine din contabilitate, domeniu Tn care se folosesc formulare de hartie de mari
dimensiuni, liniate orizontal si vertical sub forma de tabel.

Utilizarea calculatorului a adus mai multe avantaje in calculul tabelar: a permis construirea usoara a tabelului
(inserare/stergere de randuri si coloane), adaugarea la casutele din tabele, pe langa valorile inscrise in ele, a for-
mulelor de calcul pentru aceste valori, a specificatiilor de afisare a valorilor etc.

Exemplu practic: faceti un tabel cu materiile voastre de la scoala si cu notele dintr-un an scolar. Pentru exem-
plul de mai jos vom considera 15 materii, cate 5 note la fiecare materie. Vom calcula media pentru fiecare materie
(intr-o coloana separata) si media generala la final.

Daca am dori sa vedem ce impact ar avea asupra mediei generale o nota mai mare la geografie (de exemplu, 9
n loc de 7), ar trebui sa recalculam media la geografie, apoi sa recalculam media generala.

S N . . a
Imggma‘g-va acum ca media pentru fiecare A 2 e 5 E E s
materie este calculata automat de calculator, [ 1 |[MATERIA NOTA1 | NOTA2 | NOTA3 | NOTA4 | NOTA5 | MEDIA
n baza unei formule pe care am introdus-o | 2 |Matematica 10 10 10 9 10 9.80
acolo unde trebuie s& apara media, iar pentru [ omand L 10 20 10 10 10.99

O u bu para i »1arpentru My orie 10 10 10 10 10 10.00
media generala se procedeaza la fel (se calcu- |5 |Fizica 9 9 9 9 9 9.00
leaza automat Tn baza unei formule). Daca am | 8 |Desen 10 10 10 10 10] 10.00
schimba nota 7 din tabelul nostru cu nota 9 7 Muzica 10 10 10 10 10| 1090

Hotla et - 7» | 8 |sport 10 10 10 10 10/ 10.00

s-ar modifica imediat si automat atat media | 9 [Geografie 10 10 7 10 10 9.40
la geografie, cat si media generald. Iar noi am [ 10 Religie 10 10 10 10 10/ 10.00
vedea rapid ce diferents ar aduce la media [o{-mpaengleza 10 10 10 10 10| 1000
N P 9 o u . o 12 |Limba germana 10 10 10 10 10 10.00
generald o nota de 9 in locul notei de 7, fara [13 [chimie 10 10 10 10 10/ 10.00
sa mai facem calcule. Aceasta posibilitate este | 14|TIC 10 10 10 10 10| 10.00

x < . Lo . 15 |Optional informatica 10 10 10 10 10 10.00
creatd, alaturi de multg altele, de aparitia f0|lor 16 |Biologie 5 5 5 5 9 9.00
de calcul electronice si a programelor dedicate  [17
pentru lucrul cu ele. 18 MEDIA GENERALA: 9.81

Ce observati la tabelul de mai sus (imaginea a)? Pe doua dintre margini regasim niste marcaje ca la sah: pe o
laturd, numere si pe o latura perpendiculara, litere. Acestea ne folosesc atunci cand vrem sa ne referim sau sa ne
pozitionam pe o anumita casuta din tabel. De exemplu, cdsuta in care este scris ,,TIC” este A14 (intersectia dintre
coloana A si randul 14 din tabel), iar cea Tn care e calculata media generalad este G18.

Exista o multitudine de programe dedicate lucrului cu foi de calcul, cunoscute si sub numele de programe de calcul
tabelar. Amintim aici doar cateva dintre cele mai populare:

® MS Excel (din pachetul de programe Microsoft Office) ® WPS Spreadsheets (din pachetul de programe WPS
sau Excel Online Office) (imaginea d)

@0 LibreOffice Calc (din pachetul de programe LibreOffice) ® Ashampoo PlanMaker (din pachetul de programe
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(imaginea b) Ashampoo Office)

® OpenOffice Calc (din pachetul de programe Apache @ Google Sheets (Foi de calcul Google) (imaginea e)
OpenOffice) (imaginea c)

Fiecare dintre programele specializate Tn lucrul cu foi de calcul are o serie de particularitati care pot fi avantaje sau
dezavantaje, in functie de fiecare dintre noi: MS Excel face parte din pachetul de programe MS Office si este, poate, cel

e e s b ; i ¢
R -o.H- @3 X R A4 el B Q2 =] BE-M-u= RS T K- @Hhdy HOBEL O “é §
——— e =~ B TR i) B s <0 B BESfUEE=m bx VR e O0-2-A-
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Utilizarea foilor de calcul tabelar

Boo o

mai popular, astfel ca putem gasi cu usurinta ajutor la cei
din jurul nostru, fiind disponibil siin limba roméana; Calc
(din pachetul LibreOffice) si Spreadsheets (din pachetul
WPS Office) sunt aplicatii gratuite, la Tndemana oricui, si
sunt disponibile si Tn limba romand; unele se instaleaza
pe calculator si le aveti la indemana oricand, indiferent
daca aveti legatura la Internet sau nu, altele sunt dispo-
nibile online, nu necesita instalare si nu ocupa spatiu de
stocare pe calculatoarele voastre, dar necesita legatura
la Internet, altfel nu pot fi accesate.

¢ Aplicati si investigati

Stiati ca...?

in aprilie 1975, Bill Gates Tmpreuna

cu Paul Allen au Tnfiintat compania
Microsoft, care a dezvoltat atat
cunoscutul sistem de operare Microsoft
Windows, cat si pachetul de programe
Microsoft Office, din care fac parte
Word, PowerPoint, dar si Excel.

» Cautati pe Internet informatii despre cele sase programe mentionate anterior. Faceti in caiete un tabelin care sa
aveti cate o coloana pentru fiecare program si cate o linie in care sa analizati aspectele urmatoare:

1. din ce pachet de programe face parte; 6. accepta lucrul colaborativ (pot lucra mai multe per-

2. este gratuit sau contra cost (daca utilizarea presu-
pune costuri, treceti pretul in tabel);

3. pentru ce sisteme de operare este disponibil;
4. este disponibil sau nu si in limba romana;

5. se instaleaza sau e disponibil online;

soane online pe acelasi fisier);

7. ati auzit de el de la prieteni, colegi sau parinti;
8. ati mai folosit alte programe din acelasi pachet de pro-

grame;

9. exista versiunea programului si pentru mobile.

Priviti comparativ caracteristicile programelor. Care dintre ele credeti ca sunt mai importante? Ce program vi s-ar

parea mai potrivit pentru voi?

2o Exersati

1. Dati exemple de trei programe pentru calcul tabelar.

2. Argumentati de ce este usor sa facem modificari intr-o
foaie de calcul realizata cu ajutorul unui program spe-
cializat.

3. Scrieti, In caiete, A (Adevarat) sau F (Fals), in functie
de valoarea de adevar a propozitiilor:

a. Un program de calcul tabelar produce fisiere video.
A F

b. Un tabel realizat cu ajutorul unui program de calcul
tabelar poate fi modificat usor si tiparit de nenuma-
rate ori. A F

c. Intr-un program de calcul tabelar se pot introduce si
formule pentru a efectua automat anumite calcule.

A F

4. Care sunt avantajele utilizarii foilor de calcul pe calcu-
lator? Argumentati.

Portofoliu

SIS,

Realizati Tn caiete un tabel cu materiile din clasa
a VIII-a, cu media anuala la fiecare materie si cu media
generald. Cronometrati-va si notati timpul necesar.
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MS Excel - elemente de interfata

2cd 4| Descoperiti

Dintre aplicatiile dedicate lucrului cu foile de calcul vom folosi Microsoft
Office Excel (prescurtat MS Excel sau, simplu, Excel), componenta a pache-
tului de programe Microsoft Office. Un fisier lucrat in aceasta aplicatie poate X E |
avea una dintre urmatoarele extensii: .xls, .xlsx, .xlsm. in continuare, pentru Xce
exemplificari, va fi utilizata versiunea Microsoft Excel din suita de programe
Microsoft 365 Personal, instalata in limba romana pe un calculator cu sistem

de operare Windows 11.
Mai departe, vom descoperi impreuna cele mai importante elemente ale interfetei aplicatiei MS Excel.

Pornirea aplicatiei Microsoft Excel
Lansarea in executie a aplicatiei se face accesand Start -> All -> Excel sau se tasteaza cuvantul ,,Excel” in casuta
de cautare (Search) de pe Bara de activitati (Toolbar) a interfetei Windows-ului si se apasa Enter.
Aplicatia MS Excel se deschide cu un ecran de start. De aici putem alege:
@ ® crearea unui document nou, necompletat: se alege Nou (New), Registru de lucru necompletat (Blank workbook);
® crearea unui document nou, plecand de la un sablon predefinit: se alege unul dintre sabloanele existente;
@ ® deschiderea unui registru de calcul realizat anterior: se selecteaza un fisier din lista propusa (cu cele mai recent
accesate) sau se cautd, in cloud (in contul personal OneDrive) sau pe PC, fisierul dorit.

Structura unui registru de calcul (foaie de calcul, coloana, rand, celula, adresa de celuld)

Aplicatia Microsoft Excel organizeaza datele in foi de calcul, denumite si foi de lucru. O foaie de calcul (worksheet)
reprezinta un singur tabel cu mai multe randuri (linii) etichetate cu numere (1, 2, ...) si coloane etichetate cu litere (A,
B, ...). Numarul de linii si de coloane ale unei foi de calcul se mareste dinamic pana la numarul maxim de 1 048 576
de randuri si 16 384 de coloane.

Unitatea elementara adresabila din tabel este celula, aflata la intersectia unui rand si a unei coloane din tabel.
In celule se introduc de la tastatura date si formule de calcul pentru obtinerea de rezultate. O celul3 este accesata
prin eticheta coloanei si a randului la a caror intersectie se afla. De exemplu, celula B2 este celula de la intersectia
coloanei B si a randului 2 din tabel (imaginea a).

Mai multe celule adiacente, cu coloane sau randuri alaturate, formeaza o zona. Celulele din acea zona se pre-
lucreaza simultan, Tn acelasi mod. O zona se adreseaza prin coordonatele celulelor din colturile sale stanga-sus si
dreapta-jos, despartite prin ,,:”. De exemplu, in imaginea de mai jos, zona 1 are coordonatele D1:E2, zona 2, G2:12.

Mai multe foi de calcul formeaza impreuna un registru de calcul, denumit si registru de lucru (workbook).

Detalierea elementelor de interfata ale aplicatiei MS Excel
Vom alege sa cream un fisier nou, necompletat. Alegerea facuta initiaza deschiderea in interfata MS Excel a unui
fisier care este denumit automat ,,Registrul”. El este acum in lucru, nesalvat Tnca.

A

isier m Inserare  Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor
|'t25| & |Wh 11—v.l = = |£ & tm-i [E Formatare conditionata ~ | FHInserare ~ | X v 4¥ E—S]
Lipire [y~ B I U+ A A|E = ~ $ ~ 9% oo [ Formatare ca tabel ¥ T Stergere ~ [~ O~ p{cg;e s
v X Hlv v A b A [EZ Stiluri de celule ~ ] Format ~ &~ completare
Clipboard [ Font 5 Aliniere ~ Numar &~ Stiluri Celula Editare Programe de completara ™
B2 LC,-' |Q| Jx o celuld ~
ﬂ A B (& D E F G H 1 1 K L M N (8} P i
1 !
2| o] I | :
4 h 4
Gata 1%, Accesibilitate: puteti incepe lﬂ] H @ |E -——F—+ 1K
Fereastra interfetei utilizator a Microsoft Excel este alcatuita din urmatoarele elemente principale:
A. Bara de titlu (Title Bar) E. Zona de lucru (foaia de calcul) (Worksheet)
B. Panglica (Ribbon) F. Eticheta foii de calcul — aici vom regasi toate etiche-
C. Caseta de nume (Name Box) — afiseaza numele celu- tele foilor de calcul create in registrul aflat in lucru -
lei in care suntem pozitionati (in cazul de mai sus, in exemplul de mai sus avem o singura foaie de calcul,
celula este B2, marcata cu chenar verde). numita (implicit) ,,Foaiel”.
D. Bara de formule (Formula Bar) G. Buton de adaugare a unei noi foi de calcul (New sheet)

Tntr-un registru
14



MS Excel - elemente de interfata

H. Zona de control al modului de vizualizare a tabelului — ofera trei optiuni: Normal (implicit), Aspect pagina (Page

Layout), Examinare sfarsit de pagina (Page Break Preview)
1. Bara de defilare verticala
J. Bara de defilare orizontala

K. Instrumentul de panoramare (Zoom) — permite marirea/micsorarea zonei vizibile a tabelului. Pune la dispozitie
doua butoane (,,+” pentru marire si ,,=” pentru micsorare), un potentiometru care se poate muta cu ajutorul
mouse-ului (la stanga pentru micsorare si la dreapta pentru marire) si o zona de afisare a nivelului de panoramare

(zoom), in partea dreapta a zonei (in procente).

Panglica - detaliere

b Fisier Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor 12 Partajati v
D ll lLD A Aptos Narraw ~[11 ~|| = General ~| [ Formatare conditionatd ~ & Inserare v >~ v~ (]|
| = (=] m]}
L.r.[_Jire Ea - B I U~ A A — § ~ 9% oo [BE Formatare ca tabel ~ B Stergere ~ B~ O~ Priigrafie
& b ) “ .ﬁ. ¥ = N rﬁ Stiluri de celule ~ E_E:] Format ~ 0 - completare ﬂ
Clipboard E?l Font [ Aliniere P MNumér [ Stiluri Celule Editare Programe de completare

Panglica (Ribbon) — include toate comenzile aplicatiei MS Excel
grupate 1n file, pe tipuri de actiuni (imaginea b).

Asadar, Tn panglica regasim mai multe file (1): Fisier (File),
Pornire (Home), Inserare (Insert) etc. Fiecare fila are mai multe
butoane pentru comenzi (2), grupate Tn grupuri de comenzi (3)
cu nume sugestive (imaginea de mai sus).

Schimbam modalitatea de afisare a Panglicii, alegand o optiune
din fereastra ce se deschide la apasarea butonului (4): Mod ecran
complet (Auto-hide Ribbon), Afisati numai filele (Show Tabs),
Afisati Tntotdeauna Panglica (Show Tabs and Commands). De
exemplu, daca se alege optiunea Afisati numai filele, atunci se
ascunde bara de butoane a filei si rdaman vizibile doar numele filelor.

Daca stati cu mouse-ul deasupra unui buton din interfata Excel,
se afiseaza un text de ajutor cu descrierea functionalitatii butonu-
lui respectiv.

Principalele file prezente pe panglica MS Excel sunt:

Fila Fisier (File) — contine comenzile pentru actiunile care pot fi
realizate asupra fisierului MS Excel. Principalele actiuni si cele mai
uzuale sunt: crearea unui fisier nou, deschiderea unuia existent,
salvarea fisierului, exportul acestuia intr-un alt format, partajarea,
tiparirea siinchiderea sa. Tot de aici se pot gestiona optiunile gene-
rale pentru lucrul in Excel. La selectarea acestei file, se deschide o
vizualizare noud, numita Backstage (imaginea c).

©
@
D

o

_

Buna seara

P
'omire v Nou
Nou
A
_
Deschidere g
Partajare
Registru de lucru necomple...

Obtineti
programe de
completare
Informatii £ Cautare
Salvare

Recente Fixate
Salvare ca

D Nume

Imprimare

u‘ Book 1
Mai multe... _I Contul OneDrive al utilizatorului...

Fila Pornire (Home) — contine comenzile si elementele necesare pentru editarea si formatarea celulelor unui tabel
(caracteristici litere, aliniere, stil, contururi de celule, borduri etc.) (imaginea d).

d Fisier

Pomire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor
"D & Aptos Mammow ~[ 11 ~ = i El ‘15 General - @Fomﬁarare conditionata ~
L. @~ B I U+ A AN EE=EEH-~ $ v 9% oo | [ Formatare ca tabel ¥
ipire
- | Hv & A~ = = P <3 49 [ Stiluri de celule ~
Clipboard [P Font ) Aliniere (] Mumdr & Stilun

|4 Partajati ~
i Inserare  ~ > v v~ m
e stergere ~ | [B]~v O~ W R
[= Format ~ &~ completare
Celule Editare Programe de completare

Fila Inserare (Insert) — contine comenzile necesare pentru adaugarea altor elemente de continut intr-o foaie de
calcul, de exemplu: tabele, ilustratii, diagrame, harti, continuturi video, legaturi catre diferite pagini web, texte, sim-

boluri etc. (imaginea e).

o

05

€ Fisier Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor
E= =] L 2 mL? di~- B M- @
i . g7 o ! @
PivotTable PivotTable Tabel  lustratii Diagrame ¥ * v B gan pvorchan
> recomandate . recomandate &) ~ |-} ~ * >
Tabele Controale Diagrame

1]

£ Linie
I Coloand
T&F Castig/pierdere

Diagrame sparkine

17 Partajati ~

=l =
= A 0
Filtre Link Text Simboluri
Linkuri ¥
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MS Excel - elemente de interfata

D Fila Desenare (Draw) — contine diferite instrumente cu ajutorul carora se pot insera Tn foaia de calcul notite, sub-
linieri, desene, cu diferite culori, in diferite stiluri. In plus, tot din aceasta fil4 se pot adduga si expresii matematice
care pot fi chiar scrise de mang, iar recunoasterea acestora se face automat de cétre program, prin butonul Cerneala
n expresie matematica (Ink to Math). Este afisatd automat pentru dispozitive cu ecrane tactile sau se poate afisa
de la Fisier (File) > Optiuni (Options) > Particularizare panglica (Customize Ribbon) > Desenare (Draw) (imaginea f).

f Fisier Pomire Inserare Desenare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Automatizati  Ajutor 1 Partajati ~

AZIITE & D 6
% . ® VvV VW :

Cerneald Cerneald in expresie  Reproducere  Ajutor pentru
in forma matematica cerneald cerneald

Instrumente de desen Conversie Reproducere Ajutor

Fila Aspect pagina (Page Layout) — contine comenzile pentru configurarea aspectului paginilor documentului. Aici
se configureaza aspectul fiecarei pagini, marginile, dimensiunea, tipul de orientare: Portret (Portrait, vertical) sau
Vedere (Landscape, orizontal). Tot aici gdsim comenzi pentru aranjarea tabelelor foarte mari, cu multe celule, pen-
tru a fi mai usor de urmarit, dar si pentru aranjarea (pozitionarea, incadrarea, alinierea) diferitelor obiecte incluse in
document (de exemplu, imagini) fata de celulele care au continut (numere sau texte) (imaginea g).

8 Fisier Pomire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor
| B cutori ~ @ |?ﬁ3 ‘D L'l\ L] E’"I Slistime: |Automat  ~| | Linii de grila Titluri P
| . i "Eg] = e fg] T tins . " " =
LA Fanturi ~ Margini Orientare Dimensiune Zond de Intreruperi Fundal Imprimare ;_Dlnalt_lme: Automat v | ] Viaualizare b} Vizualizare Aranjare
v @ Efecte v v - ¥ imprimare ~ & titluri EE] scars: 100% - Imprimare Imprimare ¥
Teme Initializare pagind G Scalare pentru a se potrivi Ty Optiuni de foaie [ M

Fila Formule (Formulas) — contine comenzi pentru utilizarea diferitelor formule in foaia de calcul, de la insumare
automatd, pana la functii matematice complexe, trecand prin functii logice, functii pentru lucrul cu caractere etc. Tot
aici gasim doua comenzi foarte utile: Trasare precedente (Trace Precedents) si Trasare dependente (Trace Depen-
dents). Prima afiseaza sageti ce indica celulele care afecteaza valoarea celulei selectate in prezent, iar a doua afiseaza
sageti care indica celulele afectate de valoarea celulei selectate In prezent (imaginea h).

h Fisier ~Pornire |Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor 13 Partajati ~
f\ > insumare automata ~ [2 Logice ~ - <—I & Definire nume  ~ E,, Trasare precedente VR F‘ =]
il B uti - A - 1 E =2 d ~ &o ;
. g Utilizate recent A Text Q Manager  Trasare dependente /. Fereastrd Opiuni de -
functie Financiare B patasiora~ [ ~ nume 7 Creare din selectie [, Eliminare sageti ~ (&) supraveghere ~ calcul ¥ =
Bibliotecd de functii Mume definite Audit formule Caleul bt

Fila Date (Data) — contine comenzi pentru lucrul cu datele din foaia de calcul. De exemplu, comenzi de sortare a
datelor (ordonare alfabetica sau valorica, crescatoare sau descrescatoare), comenzi de filtrare a datelor din celu-
lele selectate sau comenzi de scindare a unei coloane de text in mai multe coloane (puteti sa separati o coloana de
nume complete Tn coloane separate pentru nume si prenume) etc. (imaginea i).

I Fisier Pomire |Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor 1 Partajati ~
& B~ r [T Interogri si conexiuni Al = 8 B= ﬁ E]E
m 2 G . ?
- 0 . 4
Obtineti 1@ [% Reimprospétati zl Sortare | Filtrare Textin E - Analiza Foaiede = Schita
date ~ ™ tot~ L " & Complex coloane £ « circumstantiald ¥ prognozi o
Obtineti si transformati date Interogéri si conexiuni Sortare g filtrare Instrumente de date Prognozi »

@ Fila Revizuire (Review) — permite verificarea ortografica a textelor din tabel conform cu limba Tn care acestea sunt
scrise, adaugarea de comentarii, traducerea etc. Ea contine comenzile necesare vizualizarii diferitelor statistici legate
de registrul de lucru. Protejarea prin parolad a unei foi de calcul sau a unui registru este, de asemenea, posibila din
aceasta fila (imaginea j).

) Fisier Pomire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor 15 Partajati ~
st . — o~ 4 . |— . -
* Corectare ortografica ] P Q) ek | #
EH Lexi C K A EE v [/ E& £
- ] o i - — -
=] LERIoon Verificati Verificare Cautare  Traducere Comentarii Note  Protejare | Ascundere
?! Statistici registru de lucru performanta  accesibilitate » | inteligenta x » ks cemeals ~
Verificare Performantd Accesibilitate Detalii Limba Modificari Comentarii Mote Cerneald ™

Fila Vizualizare (View) — permite alegerea modalitatii de vizualizare a foii de calcul in fereastra (Normal, Aspect
pagind, Examinare sfarsit de pagind). Exista aici posibilitatea de afisare in fereastra de lucru a unor instrumente
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MS Excel - elemente de interfata

ajutatoare: Rigla (Ruler), Linii de grila (Gridlines), Bara de formule (Formula Bar) ori Titluri (Headings) sau a unor
instrumente care ajuta la afisarea foii de calcul sau a unei zone selectate marite sau micsorate (imaginea k).

K Fisier  Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor 13 Partajati ~
[ - m Me ) L = [ Fereastra noua = = =
8 5 P M= o B
|Normal|  Examinare [ Afisare  Zoom 100% Zoom la E Aranjafi tot Comutare  Macrocomenzi
sfarsit de pagind * > selectie t‘.ﬂ Inghetare panouri ~ ¢ ferestre -

Vizualizare foaie Vizualizri registre de lucru Zoom Fereastrd Macrocomenzi St

Fila Ajutor (Help) — contine comenzi care permit cautarea de diferite informatii de ajutor pentru utilizarea acestui
produs software, precum si transmiterea de feedback firmei producatoare, pentru a sprijini imbunatatirea pachetu-
lui de programe MS Office (imaginea ).

L\ Fisier Pomire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor 1% Partajati ~

@A 51 o 9

P | ,,J -

LS5 ;)\ urt::)

Ajutor Feedback Afisati Noutati
instruirea

Ajutor bl

Fila Partajati (Share) — de aici puteti partaja fisierul vostru, pentru a lucra la el impreuna cu alti colegi (necesita
mai Tntai salvarea online Tn cloud).

¢ Aplicati si investigati

> Realizati urmatoarele actiuni in ordinea Tn care sunt specificate. Observati, la fiecare pas, ce se intampla:

1. Deschideti MS Excel si creati un registru de lucru nou, necompletat; observati cum arata interfata si registrul vostru.

2. Descoperiti elementele componente ale barei de titlu, facand analogie cu cele deja nvatate pentru aplicatia
MS Word, n ordine de la stanga la dreapta: Bara de acces rapid (Quick Access Bar), numele fisierului aflat Tn
lucru, caseta de cautare Microsoft, numele contului de utilizator, panoul de management al ferestrei (permite
minimizarea, restaurarea si, respectiv, maximizarea ferestrei). Modificati comenzile din bara de acces rapid
prin selectarea/deselectarea optiunilor respective din meniul care apare la apasarea sagetii din dreapta sa.

3. Alegeti una cate una cele trei modalitati de afisare a Panglicii (Mod ecran complet, Afisati numai filele, Afisati
intotdeauna Panglica). Observati diferenta dintre acestea.

4. Scrieti pe coloana A numele tuturor colegilor de clasa. Veti observa ca numele sunt mai lungi decat lungimea
celulei. Pentru a rezolva aceasta mica problema, duceti-va cu mouse-ul pe linia dintre capetele de coloane A si
B, apasati pe ea, tineti apasat butonul mouse-ului si trageti la dreapta pana incape si cel mai lung nume din lista.

5. Completati in coloana B timpii realizati la sport, la proba de 50 m viteza.

6. Modificati nivelul de panoramare al foii de calcul. Analizati aspectul de fiecare data.

7. Alegeti, pe rand, modalitatile de vizualizare a foii de calcul: Normal, Aspect pagina, Examinare sfarsit de
pagina. Analizati aspectul de fiecare data.

[¢)

o Exersati

1. Scrieti in caiete raspunsul corect:
a. MS Excel este: - un procesor de texte; b. Panglica aplicatiei MS Excel contine fila:
- un procesor de sunete; - Corespondenta; - Tranzitii; - Date.
« un program de calcul tabelar.

. Enumerati cel putin doua moduri de vizualizare a unei foi de calcul.
. Configurati nivelul de panoramare (zoom) la 55%. in cate moduri puteti modifica acest nivel?
. Configurati panglica aplicatiei MS Excel astfel incat sa fie vizibile doar filele.
. Scrieti In caiete A (Adevarat) sau F (Fals), in functie de valoarea de adevar a propozitiilor:
a. Un fisier pregatit cu ajutorul aplicatiei MS Excel poate avea extensia .xlsx.
b. In filele aplicatiei MS Excel regasim comenzi pentru afisarea statisticilor legate de foaia de calcul.
c. MS Excel poate lucra numai (si obligatoriu) cu doua foi de calcul intr-un registru.
d. In MS Excel, fila Inserare (Insert) contine grupul de comenzi Diagrame (Charts). F
6. Enumerati trei comenzi aflate pe panglica aplicatiei MS Excel a caror denumire incepe cu litera initialda a numelui
sau a prenumelui vostru.
7. Dezbatere. Organizati o dezbatere cu tema , Interfata Excel — accesibild sau prea complexa pentru utilizatorii
Tncepatori?”.

apwWN

> > > >
m m T
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Operatii principale cu un registru de calcul

92| Amintiti-va

Cu ajutorul aplicatiei MS Excel se pot crea foi de calcul electronice. Acestea pot fi salvate in format electronic pe
un mediu de stocare (ca fisiere) si/sau pot fi tiparite la imprimanta.

MS Excel ne pune la dispozitie o multitudine de comenzi cu ajutorul carora putem realiza cu usurinta tabele, de
la cele mai simple pana la cele mai complexe, si le putem da si o forma estetica deosebita. Panglica include toate
comenzile aplicatiei MS Excel grupate in file, pe tipuri de actiuni.

Registrul de calcul este fisierul creat cu ajutorul aplicatiei de calcul tabelar (in cazul nostru, MS Excel) si poate fi
format din mai multe foi de calcul.

2c2 % Descoperiti

Operatii elementare de lucru cu un registru de calcul

@ Denumirea operatiei
efectuate asupra

@ fisierului registru de
calcul

Detalierea actiunilor efectuate in MS Excel

Creare Pentru a crea un fisier registru de calcul nou, alegeti Registru de lucru necompletat
(Blank workbook) din fereastra de pornire a MS Excel. De asemenea, mai puteti apela
la una dintre urmatoarele modalitati: alegeti comanda Nou (New) din fila Fisier (File)
sau apasati combinatia de taste Ctrl+N. Comanda Nou poate fi adaugata si in Bara de
acces rapid (Quick Access Toolbar).

Deschidere Pentru a deschide un registru existent, selectati comanda Deschidere (Open) din fila
Fisier (File) sau apasati Ctrl+0. Comanda Deschidere (Open) poate fi adaugata si in
Bara de acces rapid (Quick Access Toolbar).

Salvare ® Selectarea comenzii Salvare ca (Save as) din fila Fisier (File) permite salvarea fisierului
curent cu un anume tip si nume alese de voi, intr-o locatie aleasa de voi, pe calculatorul
propriu’ pe un ﬁ Regisiul - Excel
dispozitiv ex- ©

. €
tern (un mediu Salyace ca
de stocare co- e (D) s - E OneDiie - Pesorl
neCtat la cal_ |_= Mou Introduceti numele de fiier pic
n Personal Registr de hucru Excel (*xisx)

culator) sau in 5 Deschidere : |

o G OneDrive - Personal
cloud (tmagt- i Panafare a educat@infomediapra.o Etichetele de confidentialitate nis sunt accentate

Leam More

nea a)- Share options Wai

® Salvarea unui |6 Partsjare E fodernou

fisier, fara a i se :
schimba numele, tipul (extensia) sau locatia, se poate face selectand comanda Sal-
vare (Save) din fila Fisier (File), apasand butonul Salvare din bara de acces rapid sau

combinatia de taste Ctrl+S.

D Vizualizare Accesati fila Vizualizare (View) si ale-
geti optiunea dorita: Normal (Normal),
Aspect pagina (Page Layout) sau EXa-  fiser Pomire Inserare Desenare  Aspect paging  Formule
minare sfarsit de pagina (Page Break famnl
0 LT p g ( g Eii @ @ Aspect pagina
PrevzeW) (lmaglnea b) Normal|  Examinare

sfargit de pagina

|E] Vizualizari particularizate

Vizualizare foaie Vizualzari registre de lucru

@ Imprimare (tiparire) Pentru a tipari registrul de calcul, trebuie sa alegeti comanda Imprimare (Print), aflata
in fila Fisier (File). Documentul se poate tipari la o imprimanta instalata in prealabil sau
poate fi tiparit intr-un fisier de tip .pdf, care se salveaza pe unul dintre mediile de stocare
aflate la dispozitie. Acest lucru se alege din caseta Imprimanta (Printer).

inchidere Pentru a inchide un registru deschis, selectati comanda Inchidere (Close) din fila Fisier
(File) sau apasati butonul de inchidere din coltul din dreapta-sus al ferestrei.
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Operatii principale cu un registru de calcul

¢&==)| Aplicati si investigati
P Pentru a va familiariza cu interfata aplicatiei MS Excel si cu operatiile de baza pe care le puteti face cu aceasta,
executati, in ordinea datd, urmatoarele actiuni:

1. Deschideti aplicatia MS Excel. Din fila Fisier (File),
deschideti submeniul Nou (New) si alegeti un Regis-
tru de lucru necompletat (New workbook).

2. Scrieti tabla inmultirii cu 6 in foaia de calcul a registru-
lui creat anterior, astfel: pe prima coloana scrieti nume- cizat anterior. Apoi apasati butonul Salvare (Save).
rele de la 1 la 10, pe a doua coloana scrieti de 10 ori 5. Din fila Fisier (File), alegeti optiunea Inchide (Close).
cifra 6 (in fiecare celuld din dreptul celulelor cu nume- 6. Redeschideti registrul salvat anterior folosind din fila
rele de la1la10), iarin a treia coloana scrieti rezulta- Fisier (File) optiunea Deschide (Open). In lista de
tele pentru fiecare inmultire din tabla inmultirii cu 6. fisiere Recente (Recent) veti regasi registrul de calcul

3. Apasati combinatia de taste Ctrl+S. Ce apare pe ecran? »Tabla inmultirii cu 6”. Clic pe el si se va deschide.

4. Salvati registrul cu numele ,,Tabla inmultirii cu 6”: din
fila Fisier (File), alegeti optiunea Salveaza ca (Save
as). Alegeti locatia in care doriti sa salvati (de prefe-
rat, un folder al vostru, de lucru) si dati-i numele pre-

o1

Descoperiti

=S

Operatii de editare intr-o foaie de calcul (selectare, copiere, mutare, stergere)

D Pentru a putea realiza operatiile de copiere, mutare, stergere, este obli-

gatoriu s aveti selectate Tn prealabil zonele asupra cdrora doriti sa faceti . B < o€
actiunile. in continuare, vom realiza aceste operatii in foaia de calcul cu tabla ; ; 2- 1:
Tnmultirii creata anterior: 3 3 6 18
® Selectati intreaga tabla a iTnmultirii: faceti clic in celula A1, tineti apasat 4 4 6 24
butonul mouse-ului si trageti pana la celula C10 (imaginea c). > 5 b 34
® Copiati zona selectata (duplicati-o in aceeasi foaie de calcul): ? : 2 ig
a. Copiati in clipboard zona selectata utilizdnd una dintre posibilitatile: : 8 6 48
1. in fila Pornire (Home), din grupul de comenzi Clipboard, ap&sati buto- g 9 6 54
nul Copiere (Copy); 10 10 6 60
2. Clic cu butonul drept al mouse-ului pe zona selectata si din meniul ~ 'T _'-
contextual care vi se deschide alegeti optiunea Copiere (Copy); 12 =]

13
3. Apasati combinatia de taste Ctrl+C. '

b. Pozitionati-va la locul unde doriti sa copiati si lipiti zona copiata anterior: faceti clic in celula E1 si apasati
butonul Lipire (Paste) din grupul de comenzi Clipboard din fila Pornire (Home) sau apasati combinatia de taste
Ctrl+V. Puteti apasa direct tasta Enter. Acum aveti pe foaia de calcul de doua ori tabla inmultirii cu 6.

® Mutati zona selectata: Daca doriti s& mutati zona selectata si nu sd o copiati, in loc de actiunea Copiere (Copy), alegeti

Decupare (Cut) (sau apasati combinatia de taste Ctrl+X), apoi pozitionati-va in locul unde vreti sa o mutati si apasati

butonul Lipire (Paste) sau apasati tasta Enter. Faceti acest lucru cu a doua tabla a inmultirii din foaia voastra de calcul.

® Stergeti: Acum stergeti cea de-a doua tabld a inmultirii din foaia de calcul: selectati-o si apasati tasta Stergere (Delete).

Operatii cu foi de calcul intr-un registru: creare (inserare), 151 d
accesare, redenumire, stergere L
17

Vom realiza operatii cu foile de calcul intr-un registru, crearea (inserarea), 1g|
accesarea, redenumirea, stergerea acestora, cu exemplificare in exemplul 19
construit mai sus. 20

Observati in partea stanga-jos a aplicatiei eticheta cu numele foii de cal- 21
cul create automat la crearea registrului. Implicit poarta numele ,,Foaiel”
(imaginea d).
® Redenumire: Faceti dublu clic pe eticheta si scrieti noul

nume: , Tabla cu 6”.

i Foaie1l (4

respectiva foaie va trece Tn fata si va putea fi accesata
pentru vizualizare, modificare etc.

® Creare (inserare) foaie noua de calcul: Apasati buto-
nul + de langa eticheta cu numele foii de calcul initiale
si automat se creeaza o foaie noua. Creati doua noi foi
de calcul, ,,Foaie2” si ,,Foaie3”.

® Accesare foaie de calcul: Pentru a accesa o foaie de
calcul sau alta, doar faceti clic pe eticheta cu numele foii
dorite. Faceti clic pe eticheta cu numele ,Tabla cu 6” si

® Schimbare ordine foi de calcul: Trageti, folosind
drag & drop, eticheta foii pe care doriti sa o mutati si
puneti-o la locul dorit. Trageti foaia de calcul ,,Foaie2”
inaintea foii de calcul ,, Tabla cu 6”.

® Stergeti foaia de calcul: Faceti clic cu butonul drept al
mouse-ului pe eticheta cu numele foii si selectati optiunea
Stergere (Delete). Stergeti, astfel, foaia de calcul ,,Foaie2”.
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Operatii principale cu un registru de calcul

Dupa cum puteti observa in imaginea alaturata (imaginea e), actiunile de Inserare ¢ Yaerare e
(Insert), Stergere (Delete), Redenumire (Rename) si Mutare sau copiere... (Move or |3 B Stergere
Copy...) sunt disponibile, alaturi de alte cateva, in meniul contextual care apare la un £ 2 Dtk
clic de buton drept al mouse-ului pe eticheta cu numele unei foi de calcul. n o LLG

La apasarea butonului Mutare sau copiere... (Move or Copy...), se deschide o fereas- 5 B3 Brotejare tosie..
tra din care se alege: 2 o sactar
1.1n care registru se doreste copierea/mutarea: campul In registrul (To book); v e
2. Tnaintea carei foi de calcul se introduce fila respectiva: se alege din lista inaintea foii ;_g S

(Before sheet); 2 B Link catre acests foaie
3. daca se doreste mutarea sau copierea; in acest ultim caz se bifeaza Crearea unei Tablacu 6 -

copii (Create a copy). | con P accesoeatespte e

¢ &< Aplicati si investigati

> Realizati un tabel de colectare a datelor (prin introducere directd) pentru un studiu statistic simplu.

Pentru aceasta, creati un registru Excel si salvati-l in cloud cu numele ,,Timp la televizor.xlsx”. Trimiteti invitatia
de a lucra pe acest registru cat mai multor colegi din clasa voastra, de preferat tuturor.

Faceti urmatorul experiment: urmariti-va (toti colegii implicati trebuie sa faca acelasi lucru) timp de o saptdmana
si notati n fiecare zi cate minute va uitati la televizor, indiferent la ce emisiune. Notati datele in registrul ,,Timp la
”, intr-un tabel similar cu cel de mai jos. In loc de ,,Nume 1”7, ,Nume 2”, fiecare participant la studiu isi

televizor.xlsx”,
va trece numele propriu.

Pentru ca tabelul sa si arate frumos, selectati
celulele cu zilele saptamanii si, de la butonul
Culoare de umplere (Fill Color) din grupul Font, |Nume1l
fila Pornire (Home), alegeti o nuanta deschisd | Nume 2
de portocaliu, apoi selectati celulele cu numele
participantilor la studiu si colorati-le intr-o
nuanta de albastru-deschis. Nume 4

Selectati intregul tabel si tot de la grupul | Nume5
Font, de la butonul Borduri (Borders), alegeti
toate bordurile pentru a marca marginile tutu-
ror celulelor cu o linie.

La finalul saptamanii, adunati minutele din | Nume 8
toate cele sapte zile pentru fiecare nume in
parte si ganditi-va cate lucruri ati fi putut face
n plus Tn acest timp petrecut la televizor.

Luni Marti | Miercuri Joi Vineri | Sambata | Duminica

Nume 3

Nume 6

Nume 7

Nume 9

Nume 10

& X' .
PnoFod Exersati
1. Asociati corect notiunile referitoare la MS Excel din cele doua coloane:
a. Ctrl+N I. Afisarea marita/micsorata a unei foi de calcul
@) b. Aspect pagina II. Creare de nou registru de calcul
c. Zoom ITI. Redenumire registru de calcul

IV. Mod de vizualizare a unui registru de lucru
2. Care este rezultatul accesarii comenzii Salvare ca (Save as) din fila Fisier (File)?

3. Alegeti variantele corecte.
I. Extensia unui fisier creat in MS Excel poate fi:
a. xlsx; b. docx; c. mp4.
II. Alegerea unui mod de vizualizare se realizeaza accesand:
a. grupul de comenzi Afisare din fila Vizualizare;
b. grupul de comenzi Vizualizari registre de lucru din fila Vizualizare;
c. grupul de comenzi Fereastra din fila Vizualizare.

4. Portofoliu. Alcatuiti un eseu de maximum o pagina cu tema ,,Ce s-ar intdmpla daca ati uita sa salvati un fisier la care
ati lucrat singur, intr-o duminica, timp de 7 ore, termenul de predare fiind Tn doua zile?”. Includeti in eseu propu-
neri de actiuni atat pentru remedierea problemei, cat si proactive, de preintampinare a unui astfel de eveniment.
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