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Deschiderea s iesireadin EXCEL

Dupa ce programul Excel a fost instalat, pentdgschide programul
Excel se vor efectua urmatorii pasi:

- se face clic pe Start, iar pe ecran va aparea IIngtact

- se selecteaza Programs, iar pe ecran va apareal iResgram

- se selecteaza optiunea Microsoft Excel pentru ehaids programul

Ecranul de deschidere din Excel prezinta un ragircalcul gol avind
eticheta Booka1.

Fisierele din Excel sunt denumite registre de daf@tice registru de
calcul este format din trei foi de calcul. Fiectoaie de calcul este formata din
coloane si rinduri care se intersecteaza, formaste care poarta denumirea de
celule, in care se introduce text, formule, cifpafice etc. Etichetele din partea
de jos a ecranului, a registrului de calcul cararfaoinscriptiile Sheetl, Shee2,
Sheet3 etc, permit rasfoirea foilor de calcul exiacuclic pe aceastea cu mouse-
ul.

Aplicatia Excel poate fi pornita deschizind directregistru de calcul.
Pentru a deschide programul Excel si un registrcadieul se vor efectua
urmatorii pasi:

- se face clic pe butonul de Start iar pe ecran aaegpmeniul Start

- se face clic pe Open Office Document. Excel va loidgccaseta de

dialog Open Office Document prezentind continutdalului My
Documents

- se face clic pe denumirea registrului de calcubtqpea-l selecta apoi se

face clic pe Open pentru a-l deschide odata curanogl Excel.

Majoritatea operatiilor executate in Excel vordctite cu ajutorul
comenzilor disponibile pe bara de meniuri din pageperioara a ecranului si cu
barele de instrumente standard si de formatareldaceasta.

Pentru a inchide aplicatia Excel si a reveni larafgta de lucru din
Windows, se vor efectua urmatorii pasi:

- se deschide meniul File, si se selecteaza Exit sau

- se face clic pe butonul Close(X) din fereastra Exce

In cazul in care am modificat in vreun fel registita calcul fara sa salvam
fisierul Excel va intreba utilizatorul daca doresgesalveze fisierul inainte de a
inchide programul.



Fereastradin EXCEL

Fereastra Excel are numeroase elemente comunerestréle Windows,
inclusiv o bara de meniuri de unde se pot selestaenzi, o bara de stare care
indica starea activitatii curente si bare cu insieate care contin butoane si liste
derulante prin care obtinem un acces rapid la car®esi facilitatile utilizate
frecvent.

In plus fereastra contine citeva elemente unicExoel printre care: bara
de formule, in cazul in care este introdusa o fdamatr-o celula tot ceea ce
utilizatorul scrie apare si pe bara de formule. petaceasta bara este indicata
pozitia celulei.

Fereastra registrului de calcul. Orice fisier traa Excel este un registru
de calcul care contine una sau mai multe foi deutalPutem deschide
concomitent mai multe fisiere, registre de calcetdre avind propria fereastra.

Capetele de coloana Literele din partea superiaaf@i de calcul, prin
care sunt identificate coloanele foii de calcul.

Row headings. Numerele din stinga foii de calcpitin care sunt
identificate rindurile foii de calcul.

Selector. Conturul care indica celula activa sea i care se afla la un
moment dat utilizatorul.

In configuratia prestabilita fiecare registru ddcal are initial trei foi de
calcul. Putem astfel adauga alte foi de calcul sastergem din ele. Deoarece
fiecare registru de calcul este format din unarsaumulte foi de calcul, avem
nevoie de o metoda de deplasare rapida de la e taicalcul la alta. In acest
scop putem folosi urmatoarele metode:

- se apasa simultan Ctrl+PgDn pentru a trece la fd@iealcul urmatoare

sau Ctrl+PgUp pentru a trece in foaia anterioara

- se face clic pe eticheta foii de calcul pe carend@a o deschidem. In

cazul in care eticheta nu este prezenta se foldsesanele de derulare
a etichetelor pentru a o aduce pe ecran apoi secfacpe aceasta

Dupa ce pe ecran a fost adusa foaia de calculrenutdizatorul doreste sa
lucreze, avem nevoie de 0 metoda de deplasare aledtula a foii de calcul la
alta.

In cazul in care se foloseste mouse-ul, utiliadt@oate folosi barele de
derulare pentru a se deplasa in zona de pe ecrantae celula in care dorim sa
lucram. Apoi se face clic pe celula pentru a ovacti



Pe masura ce se deruleaza foaia, caseta de deselaleplaseaza pe bara
de derulare pentru a indica locul in care se dileatorul in cadrul foii. In plus,
dimensiunea casetei de derulare se modifica, pentndica procentul din foaia
de calcul care este vizibil in acel moment.

Exista numeroase moduri in care utilizatorul paatedifica aspectul foii
de calcul in fereastra Excel. Pentru a mari saucsora zona vizibila din foaia
de calcul se va folosi functia Zoom. Se deschidaiuhéZoom care se afla pe
bara de instrumente standard si se selecteazanpubde marire. Se poate mari o
anumita zona din foaia de calcul, daca dorim, peatreasta se selecteaza mai
intii zona, apoi se deschide meniul Zoom si secsedza Selection.

In cazul in care utilizatorul doreste sa afisexad de calcul in asa fel incit
sa ocupe intregul ecran — eliminind barele de umsénte, bara de formule, bara
de stare si altele. Pentru aceastea se deschidalwew si se selecteaza Full
Screen. Pentru a reveni in modul Normal, se facepel Close Full Screen.

In cazul in care se parcurge o foaie de calcuhsat adesea utilizatorul
poate gasi util sa blocheze capetele de coloas&usde rinduri, astfel incit sa le
putem vedea impreuna cu datele din foaie.

Pentru a bloca capetele de rinduri sau de colsan@mbele se vor efectua
urmatorii pasi:

- se face clic pe celula din dreapta capetelor dksifsau sub capetele de
coloana pe care dorim sa le blocam. Celulele réisgecsor fi
evidentiate

- se deschide meniul Window si se selecteaza FremresP

- pentru a debloca capetele de coloane si de risgudeschide din nou
meniul Window si se selecteaza Unfreeze Panes.

Atunci cind utilizatorul lucreaza intr-o foaie dalcul mai mare poate fi
nevoit sa vada simultan doua parti diferite ala, fpentru a compara datele.
Pentru a vedea concomitent doua parti ale unedéoicalcul aceasta trebuie
divizata.

Pentru a diviza o foaie de calcul se vor efectuaatorii pasi:

- se face clic pe bara de divizare verticala sapdieea orizontala

- se trage bara de divizare in fereastra foii deutalc

- se elibereaza bara de divizare, iar Excel va imparéastra in locul
respectiv. Cind se deruleaza foaia cele doua panel@ctueaza
derularea sincronizat.

- Pentru a elimina bara de divizare se trage aceaaf#i in pozitia
initiala de pe bara de derulare.

In cazul in care se lucreaza cu informatii foarteportante sau cu
informatii confidentiale, se pot ascunde registrdé calcul, foile de calcul,
coloanele sau rindurile. De exemplu putem sa asmund anumita foaie de
calcul, dar sa vedem in continuare celelalte focdkeul din registrul respectiv.



In acest mod putem ascunde anumite coloane sawrirohd cadrul foii de calcul
— chiar intregul registru de calcul in cazul inecatilizatorul doreste acest lucru.

Datele se pot ascunde si cu scopul de a le pratejaeventualele
modificari. Cind sunt ascunse, datele nu pot fiteittiparite sau modificate.
Acest aspect diferit de celelalte operatii pe dar@utem face face in privinta
modului de afisare care nu afecteaza modul in car tiparita foaia de calcul.
Datele ascunse nu vor mai fi tiparite.

Datele se pot ascunde prin urmatoarele metode:

- pentru a ascunde un registru de calcul, se deschaheul Window si

se selecteaza Hide
- pentru a ascunde o foaie de calcul se face clietipheta ei pentru a o
selecta; apoi se deschide meniul Format, se salect8heet iar apoi
Hide

- pentru a ascunde rinduri sau coloane, se faceoelicapul de rind sau
pe coloana, pentru a-l selecta; apoi se deschideumEormat si se
selecteaza Row sau Column apoi Hide.

Bineinteles ca datele se pot reafisa pe ecramiar@ problema de fiecare
data cind utilizatorul are nevoie de acestea. &t®aza rindurile, coloanele sau
foile adiacente celor ascunse apoi se repeta gat@riori selectind Unhide din
meniurile corespunzatoare.

Utilizarea barelor cu instrumente din aplicatia EXCEL

In continuare voi prezenta citeva exemple cu ajuitoarora utilizatorul

poate invata ce rol au butoanele de pe bara cwmsnte:

- pentru a vedea denumirea unui buton, se plasedrziarul mouse-
ului pe el. Excel va afisa 0 caseta de tip Scrgen¢are cuprinde
denumirea butonului

- pentru a obtine informatii despre o comanda asaciat un anumit
buton, se apasa Shift+F1. Indicatorul mouse-uluilua forma unui
semn de intrebare. Se plaseaza indicatorul mowsezul forma unui
semn de intrebare pe un buton si se face clic pgtac

In configuratia prestabilita, Excel afiseaza ifiti@mrele cu instrumente

standard si de formatare. In cazul in care utiimatnu are nevoie de acestea se
pot dezactiva pe amindoua sau numai una, pentr@araspatiul disponibil pe
ecran. In plus se pot activa si alte bare de ingnie.

Pentru a activa sau dezactiva o bara de instrianesg vor efectua

urmatorii pasi:

- se deschide meniul View si se selecteaza Toollpargcran va aparea
un submeniu



In

un marcaj de validare in dreptul denumirii uneieb&u instrumente
indica faptul ca bara respectiva este afisata @&l amment pe ecran;
pentru a activa sau dezactiva o bara cu instrumeetdace clic pe
denumirea acesteia din lista pentru a introducenancaj de validare
sau a-l indeparta

continuare voi prezenta ce trebuie facut pergtrunuta o bara de

instrumente:

Fle Edi

se face clic pe marcajul de deplasare al uneidamstrumente
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se tine apasat butonul mouse-ului si se trage barastrumente in
pozitia dorita; se poate trage la marginea ecrarsalu tot ca pe o bara
mobila sau se plaseaza in orice zona a ferestrei.

Daca barele cu instrumente din Excel ofera utidindtii prea putine sau
prea multe optiuni putem crea proprile bare cutrummente sau se le
personalizam pe cele deja existente. Pentru amediza o bara cu instrumente,
se vor efectua urmatorii pasi:

se face clic cu butonul din dreapta al mouse-ulei @ bara cu
Instrumente, si se selecteaza Customize din meeiwlomenzi rapide,
sau se deschide meniul Tools si selecteaza Customiz

daca bara cu instrumente pe care utilizatorul deres le personalizeze
nu este vizibila in acel moment se face clic peld@a® si se selecteaza
din lista; bara va aparea pe ecran

pentru a modifica dimensiunea pictogramelor de pmrabcu
instrumente, a activa sau a dezactiva afisareatetasede tip
ScreenTip, sau a schimba animatiile din meniufase clic pe eticheta
Options; in eticheta Options se selecteaza opaymd care vrem sa le
avem in program.

Un exemplu ar fi cazul in care dorim sa avem piage mai mari pe bara
cu instrumente se face clic pe Large Icons.

Pentru a adauga sau elimina butoane de pe banstcumente, se face clic
pe eticheta Commands



Pentru a insera un buton pe o bara cu instrumenselecteaza categoria
dorita. Se adauga si meniuri pe o bara cu instrtenéa putem gasi la sfirsitul
listei Categories.

Pentru a elimina un buton de pe o bara cu instnienge trage aceasta in
afara barei.

Pentru a rearanja butoanele pe o bara cu instt@msea trag pe spatiul
barei. Se face clic pe butonul Close cind utilipat@ terminat modificarile care
a dorit sa le efectueze.

In loc sa modificam una din barele cu instrumeste@ndard din Excel,
putem crea propria noastra si sa 0 umplem cu m&inte pe care dorim sa le
folosim cel mai des. In continuare voi prezenta agnpoate face acest lucru:

- se deschide meniul Tools si se selecteaza Customize

- se face clic pe eticheta Toolbars

- se face clic pe butonul New

- se introduce o noua denumire pentru noua bara sttumente si se
face clic pe Ok. In acest mod Excel va crea o ri@ara cu instrumente
mobila.

- Se face clic pe eticheta Commands, se selecteatagoca
corespunzatoare pentru un anumit buton, apoi ge tteesta pe bara cu
instrumente

- Se repeta acest lucru in cazul in care dorim sagata noi butoane pe
noua bara de instrumente iar apoi se face cliclpgeC

In cazul in care dorim sa stergem o bara cu ingnienpersonalizata, se
deschide meniul Tools si se selecteaza Cusotmzisth Toolbars, se face clic
pe bara cu instrumente personalizata pe care deaim stergem. Apoi se face
clic pe butonul Delete din caseta de dialog Custemi

Crearea s salvareafisierelor care contin registre de calcul

Utilizatorul poate crea un nou registru de calgol, sau putem folosi un
sablon pentru a crea unul mai complex. Un sablda es registru de calcul
preformatat, pe sabloane pentru facturi, rapoamgantiare si alte foi de calcul ce
se utilizeaza in mod frecvent.

In continuare voi prezenta cum se realizeaza gistre de calcul nou:

- se deschide meniul File si se selecteaza New, na@ &a aparea caseta

de dialog New care contine doua etichete Generabmeadsheet
Solution



pentru a crea un registru de calcul gol se faaepsi eticheta General
apoi pe pictograma Workbook, Pentru a crea un tregide calcul
pornind de la un sablon se face clic pe Spread$S$wations. Pe ecran
va aparea pictograma pentru mai multe tipuri ded@icalcul folosite
mai frecvent, se face clic pe pictograma corespoaze tipului de
registru de calcul pe care dorim sa-I cream

dupa ce se face selectarea se face clic pe Olesapasa tasta Enter, pe
ecran va fi deschis un nou registru de calcul ayadoara de titlu o
denumire prestabilita, Excel va numerota filele cazul in care aveti
deja deschis un regisru de calcul Bookl, pe barditidea noului
registru de calcul va aparea Book2.

Tot ce introducem intr-un registru de calcul vasélvat in memoria
temporara a calculatorului, daca iesim din Excelmwpierde datele respective.
Ca atare este important sa salvam in mod reguiardéle care contin registre de
calcul pe harddisk sau pe discheta.

Atunci cind se salveaza pentru prima data un tregge calcul in memorie
acesta trebuie sa primeasca o denumire. Pentrousd@n registru de calcul se
vor face urmatorii pasi:

se deschide meniul File si se selecteaza Saveedagesclic pe butonul
Save de pe bara cu instrumente standard, pe earaparea caseta de
dialog Save As

se introduce denumirea pe care dorim sa o alocgistmalui de calcul
in caseta de text File Name, putem folosi pinalld @aractere inclusiv
orice combinatie de litere, cifre si spatii

in mod normal, Excel salveaza registrele de caioudosarul My
Documents, pentru a salva fisierul respectiv indakar, se selecteaza
din lista Save In, putem sa trecem la nivel de desgerior executind
clic pe butonul Up One Level de pe bara cu instnimeSave, din
partea superioara a casetei de dialog, putem peedta unitate de disc
selectind-o in caseta Save In.

Pentru a salva un fisier pe care |l-am mai salvaeremm si care este
denumit, nu trebuie decit sa se execute clic peruitSave sau se poate apasa
combinatia de taste Ctrl+S sau sa folosim “clasi€ilke, Save. Excel va salva
automat registrul de calcul si toate modificariéeute fara sa se mai deschida
caseta de dialog Save As.

Uneori utilizatorul doreste sa modifice registdd calcul, pastrind inca o
copie a versiunii originale sau sa cream un nousteg de calcul prim
modificarea unuia existent, putem face acest Isatuind registrul de calcul sub
alta denumire sau in alt dosar. In continuare verenta ce trebuie facut in acest

scop:



se deschide meniul File si se selecteaza Saveohs,vedea caseta de
dialog Save As, ca in cazul in care am salva nediste calcul pentru
prima data

pentru a salva registrul de calcul sub alta demeinmse scrie noua
denumire a fisierului peste cea veche, in casetexdd-ile Name

pentru a salva fisierul pe alta unitate de disc sawlt dosar, se
selecteaza litera unitatii sau dosarul din listaeSa

pentru a salva fisierul sub alt format se face picsageata de derulare
Save As Type si se selectaza formatul dorit

se face clic pe butonul Save sau se apasa tasta Ent

Deschiderea, cautarea s inchidereafisierelor care contin
registre de calcul

Daca vrem sa deschidem un registru de calcul el @a lucrat si acum
vrem sa-| folosim din nou se vor efectua urmatoasi:

se deschide meniul File si se selecteaza Open edacge clic pe

butonul Open de pe bara cu instrumente standard

daca fisierul nu se afla in dosarul curent se ddsctaseta Look In si

se selecteaza unitatea de disc si dosarul corecte

se face clic pe fisierul pe care vrem sa-l deschida lista cu fisiere si

dosare, sau se introduce numele fisierului in eaS#¢ Name

pentru a vedea o imagine a registrului de calahte de a-l deschide,
se face clic pe butonul Preview din caseta de gjalxcel va afisa

continutul registrului de calcul intr-o fereastna partea dreapta a
casetei de dialog

se face clic pe Open sau se apasa Enter

Se poate deschide un anumit registru de calculasidéschiderea
programului Excel daca dorim. Pentru aceasta s d¢ac pe butonul Start si se
selecteaza Open Office Document. Se selecteazstridgie calcul care dorim
sa-l deschidem si se executa clic pe Open. Excdii V@nsat avind deschis
registrul de calcul selectat de catre utilizatoegatit pentru editare.

In cazul in care utilizatorul a uitat unde a craatfisier, Excel il poate
ajuta pe acesta. Acesta poate folosi optiunea Nad din caseta de dialog
Open. Pentru ca Excel sa gaseasca un fisier in lmitizatorului se vor efectua
urmatorii pasi:



- se deschide meniul File si se selecteaza Open esdacse clic pe
butonul Open de pe bara cu instrumente standareécg va aparea
caseta de dialog Open

- se deschide caseta Look In si se selecteaza undatdisc sau dosarul
in care dorim sa facem cautarea,

- pentru a limita cautarea putem folosi una dintréoabele:

0 daca dorim sa cautam un singur fisier se introdleceimirea sa
in caseta de text File Name, putem folosi caraatermlocuire in
locul celor care nu ni le mai amintim, folosim cateae cum ar fi
* asterisc in locul unui grup de caractere si sdnaeuintrebare?
In locul unui singur caracter

0 putem cauta in registrele de calcul pentru a gasinomita
propozitie introducind-o in caseta Text or Property

0 pentru a specifica o anumita perioada de timp e @ fost
create sau modificate fisierele pe care le causamnselecteaza
optiunea din caseta de dialog Last Modified

0 pentru ca Excel sa caute in toate subdosarele denipstea de
disc specificata de catre utilizator se va face pg Commands
and Settings si se selecteaza Search Subfoldersmdmul
derulant care va aparea pe ecran

- cind am terminat de introdus criteriile de cautsedace clic pe butonul
Find Now, Excel va gasi fisierele care corespunstruttiunilor de
cautare introduse de catre utilizator si le vaaairs lista cu fisiere si
dosare

- se analizeaza lista, se selecteaza fisierul doajpsi se face clic pe
Open

Uneori este posibil sa avem mai multe registreadeut deschise simultan.

Intr-un astfel de caz ne putem deplasa de la @naltll pentru a vedea sau edita
continutul oricaruia dintre ele. Voi prezenta inntiouare citeva metode de
deplasare:

- daca o parte din fereastra registrului de calcok sgem sa ajungem
este vizibila se face clic pe aceasta

- se deschide meniul Window si se selecteaza denamaestuia

- se apasa Ctrl+F6 pentru a ne muta la fereastraaltmagistu de calcul

Cind se inchide un registru de calcul, Excel elanfiereastra acestuia

de pe ecran, este util sa inchidem registrele teilcdupa ce terminam lucrul cu

acestea, pentru a elibera resursele calculatoradtiiel acesta va raspunde mai
rapid comenzilor efectuate. Pentru a inchide unstegde calcul se vor urma

pasii:



In cazul in care fereastra pe care vrem sa 0 ddéschnu este activa,
aceasta se va activa selectind registrul de cdiaulista cu registre de
calcul de la sfirsitul meniului Window

se face clic pe butonul Close(X) din coltul dinapta sus a registrului
de calcul

Inserarea sl eliminarea celulelor arindurilor s coloanelor

Uneori este necesar sa se insere informatii irftace de calcul, printre
alte date existente. Folosind comanda Insert, $ansera una sau mai multe
celule, sau chiar rinduri si coloane intregi.

Pentru a insera o singura celula sau un grup tidecee vor efectua
urmatorii pasi:

se selecteaza celulele in care dorim sa fie insemaite celule, Excel va
insera acelasi numar de celule cite vor fi selectat

se deschide meniul Insert si se selecteaza Callscpan va aparea
caseta de dialog Insert

se selecteaza Shift Cells Right sau Shift Cells Dow

se face clic pe Ok, Excel va insera celulele sideplasa datele in
celelalte celule din directia indicata

In Excel putem uni datele dintr-o celula cu altbulee pentru a forma una
singura, care poate fi utilizata mai usor. Aceagiaratie este foarte utila mai ales
atunci cind se creaza un titlu decorativ, plasatdaputul foii de calcul. In cadrul
unei astfel de celule se poate schimba rapid formatimea lui, culoarea si tipul
de chenar pentru titlu.

Pentru a crea un titlu folosind celule combinate, vor efectua pasii
urmatori:

se scrie titlul in celula din coltul din stinga saslomeniului de celule
pe care dorim sa le folosim drept cap de tabedairul in care exista un
titlu care se intinde pe mai multe rinduri se apAiaEnter pentru a
introduce textul pe fiecare nou rind

se selecteaza domeniul de celule in care dorimtezducem titlul

se deschide meniul Format si se selecteaza Gallpeiecran va aparea
caseta de dialog Format Cells

se face clic pe eticheta Alignment

se face clic pe Merge Cells, putem face si modifioa textul din
celulele combinate, de exemplu putem selecta Ceitdista derulanta
Vertical, pentru a centra pe verticala textul dafuta



- se face clic pe Ok cind se termina modificarildulete selectate vor fi
unite formind una singura pe care utilizatorul @f@oformata dupa cum
doreste.

Putem combina celulele selectate si le putem celatiele din celula aflata

In extrema stinga, se face clic pe Merge and Catdqre bara cu instrumente de
formatare.

Anterior s-a aratat cum se pot elimina atributideformatare din celulele
selectate. Prin aceasta operatie se elimina doae @&dla in celule. Uneori insa
este necesar sa eliminam celule intregi. In cazghre utilizatorul doreste acest
lucru, Excel le elimina pe acestea si deplaseamasonh corespunzator pe celelalte
pentru a umple golul.

In cazul in care se doreste acest lucru, adicairgdirea completa a
celulelor se vor efectua urmatorii pasi:

- se selecteaza domeniul de celule pe care dorimnaarinam

- se deschide meniul Edit si se selecteaza Deletescpn va aparea
caseta de dialog Delete

- se selecteaza optiunea Delete: Shift Cells LeftStaft Cells Up

- se face clic pe Ok

Inserarea unor rinduri intregi sau a coloaneldr;anfoaie de calcul este o
operatie foarte simpla. In continuare voi prezemtzdul in care se poate face
acest lucru:

- pentru a insera un singur rind sau o singura caeleanselecteaza celula
din stinga careia vrem sa inseram 0 coloana, sasugea careia vrem
sa inseram un rind, pentru a insera mai multe o@lasau mai multe
rinduri, se selecteaza numarul de coloane saunderripe care dorim
sa le inseram; pentru a insera coloane se tragléteorespunzatoare
coloanelor in partea de jos a foii de calcul; pergrinsera rinduri, se
trag numerele corespunzatoare rindurilor; de exarsplselecteaza trei
litere de coloane sau numere de rinduri pentrusarantrei rinduri sau
trei coloane

- se deschide meniul Insert

- se selecteaza Rows sau Columns, Excel va inseduriten sau
coloanele si va deplasa rindurile adiacente in $a& coloanele
adiacente la dreapta, rindurile sau coloanele dinse contin aceleasi
atribute de formatare ca si celulele pe care leselectat la pasul 1

Eliminarea rindurilor sau a coloanelor se faceiga sazul celulelor. Cind
se elimina un rind, rindurile de sub el sunt degiasn sus pentru a completa
spatiul ramas liber. Cind se elimina o coloana,oaoéle din dreapta sunt
deplasate spre stinga.

Pentru a sterge un rind sau o coloana se vorugfectmatorii pasi:



- se face clic pe numarul rindului sau pe literarmetificare a coloanei
pe care dorim s-0 eliminam, astfel putem elimina malte rinduri sau
coloane tragind mouse-ul peste numerele rindursau literele
coloanelor

- se deschide meniul Edit si se selecteaza DeleteglExa sterge
rindurile sau coloanele si le va numerota pe cemase, toate
referintele de celule din formule si denumirile rfardelor vor fi
actualizate in mod corespunzator, cu exceptia aarutare sunt valori
absolute ($).

Efectuarea calculelor cu ajutorul formulelor

Formulele sunt folosite in foile de calcul pengfectuarea calculelor cu
cifrele introduse de catre utilizator. Cu ajutdiaimulelor putem efectua operatii
de adunare, scadere, inmultire, impartire, folosialdrile din diferite celule.

Formulele sunt formate de regula din una saurmdie adrese de celule
sau valori si un operator matematic cum ar fi +,/z,De exemplu in cazul in
care dorim sa introduce calculam media a trei valitaite pe celulele A1, B1, C1
se introce in celula in care dorim sa apara rezdifarmula:

=(A1+B1+C1)/3

Excel efectueaza calculele din cadrul unei fornnulermatoarea ordine:

l. Operatiile din paranteze

Il. Ridicare la putere

[l.  Inmultiri si imparitri

V. Adunari si scaderi

Un exemplu ar fi in cazul formulei: =C2+B8*4+D10x¢el
calculeaza mai intii valoarea B8*4 aduna rezultdulC2 si apoi il aduna pe
acesta la D10. Pentru crearea ecuatiilor trebuieeBaem aceasta ordine de
calcul, deoarece ea este hotaritoare pentru réziuttiatinut.

Putem introduce formulele fie de la tastaturadectind referintele la
celule. Pentru a introduce formula de la tastaggajor efectua pasii urmatori:

- se selecteaza celula in care vrem sa apara reddtdanulei

- se scrie semnul egal =

- se scrie formula, ea va aparea pe bara de formule

- Se apasa tasta Enter sau se face clic pe butonet, Bar Excel va

calcula rezultatul

Pentru a introduce o formula selectind referintekilelor se vor
efectua urmatorii pasi:

- se selecteaza celula in care vrem sa apara reddtdanulei

- se scrie semnul egal =



- se face clic pe celula cu adresa care vrem sa gpiana in formula,

adresa celulei respective va aparea pe bara del®rm

- se introduce un operator matematic dupa valoaratrpea indica

urmatoarea operatie, operatorul va aprea pe bdiamele

- se continua selectarea de celule se se introdupenatorii matematici

pina cind se termina de introdus formula

- se apasa tasta Enter pentru a accepta formulegEsapentru a anula

operatia

Putem obtine suma unui grup de celule si sele@indi simpu
celulele respective si citind rezultatul din bama stare. Astfel putem afla si
media, valoarea minima sau cea maxima si numatuleter dintr-un domeniu.
Pentru aceasta se face clic cu butonul din drgaptzara de stare si se selecteaza
optiunea dorita din meniul de comenzi rapide cpag@ pe ecran.

In mod normal, Excel nu afiseaza in celula formplepriu zisa ci
rezultatul calculului. Putem totusi vedea formuddestind celula si citind-o din
bara de formule. Dar in cazul in care se doresteugea formulelor dintr-o
foaie de calcul mai mare, ar fi mai simplu dacarne-putea vedea pe toate
deodata. Daca dorim sa vedem formulele dintr-oefa calcul, se vor efectua
pasii urmatori:

- se deschide meniul Tools si se selecteaza Options

- se face clic pe eticheta View

- se sectiunea Window Options se face clic in casktavalidare

Formulas pentru a o selecta

- se face clic pe Ok.

Editarea unei formule se face la fel ca si in cazidarei alte intrari
din Excel. In continuare voi prezenta pasii cagbuiie realizati pentru aceasta:

- se selecteaza celula ce contine formula pe camdeo editam

- se face clic pe bara de formule si se apasa tasfaeRtru a intra in

modul Edit

- Se apasa tasta cu sageata spre stinga sau spptadpmentru a muta

punctul de inserare, se foloseste apoi tasta Backspentru a sterge
din stinga sau tasta Delete pentru a sterge caesetdin dreapta, apoi
putem introduce si alte caractere

- cind se termina editarea datelor, se face clicytertul Enter de pe bara

cu formule sau se apasa tasta Enter pentru a aareglificarile

Un alt mod de a edita formulele este sa se faaa p#i butonul Edit
Formula de pe bara de formule. In acest caz, bafardhule se mareste pentru a
oferi ajutor. Se efectueaza modificarile in formaf@i se face clic pe Ok.



Efectuarea calculelor cu functii

Functiile sunt formule complexe performatate, §il® pentru executarea
unei serii de operatii cu un grup specificat deokialDe exemplu, pentru a
calcula suma unei serii de numere din celulele Al{pitem folosi functia
=SUM(AL1:H1) in loc sa fie introdusa formula =A1+BC%* si asa mai departe.
Orice functie este formata din urmatoarele trenente:
- semnul =arata ca ceea ce urmeaza este o formufarszie
- denumirea functiei SUM, arata ce operatie va ftefata
- argumentul cum ar fi A1:H1 indica adresele celuletm valorile
afectate de functie, argumentul este adeseori nmedm de celule dar
poate fi si mult mai complex
Putem introduce functiile fie scriindu-le in celufee cu ajutorul
vrajitorul Function Wizard.

AVERAGE | =AVERAGE(B4:B9) | Calculeaza o medie

COUNT =COUNT(A3:A7) Cuantifica valorile numericedintr-un
domeniu

COUNTA | =COUNTA(B4:B10) | Numara toate celulele din grup care
nu sunt goale

IF =IF(A3>=100,A3*2) | Permite punerea unei condititr-o
formula

MAX =MAX(B4:B10) Reda valoarea maxima dintr-un gru
de celule

MIN =MIN(B4:B10) Reda valoarea minima dinin
grup de celule

PMT =PMT((rate,nper,pv) Calculeaza suma care teebui
achitata  periodic  pentru u
imprumut, daca se indica dobinda,
numarul perioadelor de plata |si
avansul ca argumente.

PMT =PMT (rate,nper,fv) Calculeaza depozitul care
trebuie constituit in fiecare perioada
pentru a obtine o anumita valoare| in
viitor

SUM =SUM(A1:A10) Calculeaza totalul pentru un
domeniu de celule

SUMIF =SUMIF(rg,criteria,su| Calculeaza totalul

mrg) dintr-un domeniu rg pentru fiecare

celula din sumrg care corespunde

criteriilor specificate




Deoarece Sum este una dintre functiile cel masviat folosite, Excel
ofera o0 metoda de introducere rapida — se facepeli@dutoSum de pe bara cu
instrumente standard. Pornind de la celula sekecdtatacel moment AutoSum
“ghiceste” care sunt celulele pe care dorim sankumam. Daca AutoSum
selecteaza gresit un grup de celule, putem ed#atserespectiva.

Pentru a folosi functia AutoSum, se vor efectuaatorii pasi:

- se selecteaza celula in care dorim sa inseram ssen&g incerca sa se
aleaga o celula la capatul rindului sau al coloaunedate, in acest fel,
functia AutoSum va putea sesiza mai usor care celodele pe care
dorim sa le adunam

- se face clic pe butonul AutoSum de pe bara cuunstnte standard,
AutoSum va insera =SUM si adresa grupului de caliriestinga sau de
deasupra celulei selectate

- daca grupul selectat de Excel nu este corect,ag® tmouse-ul peste
grupul pe care dorim sa-l folosim, sau se facemdidara de formule si
se editeaza formula

- se face clic pe butonul Enter de pe bara cu formale se apasa tasta
Enter, Excel va cauta totalul pentru grupul selecta

In versiunile anterioare ale Excel atunci cindizdilorul dorea sa verifice
rapid totalul, se folosea un calculator, sau sedhiceau formule temporare in
foaila de calcul. Facilitatea AutoCalculate esterteoafacila in acest sens.
AutoCalculate permite verificarea rapida a unualteau a unei medii, sa numere
intrarile sau numerele si sa gaseasca numarul mseanmumarul minim dintr-un
grup.

In continuare voi prezenta modul de lucru al figicAutoCalculate.
Pentru a verifica un total, se selecteaza grupaotrpecare vrem sa calculam o
suma. Excel va afisa automat raspunsul in sectidngaCalculate. In cazul in
care utilizatorul doreste folosirea unei alte fuingentru un grup de numere, se
selecteaza grupul si se face clic cu butonul deapta mouse-ului pe sectiunea
AutoCalculate pentru a deschide un meniu de conrapaile. Apoi se selecteaza
o functie din meniu. De exemplu se selecteaza Cpantru a numara valorile
numerice din grup. Rezultatul va aparea in sectiuhitoCalculate.

Desi se poate introduce o functie direct din eellh fel ca si in cazul
formulelor, se poate folosi mai usor vrajitorul Etion Wizard, care ghideaza
utilizatorul prin procesul de introducere a uneidtii. In continuare voi prezenta
cum se poate folosi Function Wizard:

- se selecteaza mai intii celula in care dorim sarar® functia

- se scrie semnul = sau se face clic pe butonulfedihula de pe bara cu
instrumente de formatare. Pe ecran va aparea FarfPallete



- se selecteaza functia pe care dorim s-o inseramlistan Functions
executind clic pe butonul Functions, in cazul imecau vedem in lista
functia dorita se selecteaza More Functions dérkitsl listei

- se introduc argumentele pentru formula, daca d@arnselectam un
domeniu de celule ca argument, se face clic peafgd Dialog

- dupa ce se selecteaza domeniul de celule se faadirchou pe butonul
Collapse Dialog pentru a reveni la Formula Pallete

- se face clic pe Ok, Excel va insera functia si argotul in celula

selectata si va afisa rezultatul
Pentru a edita o functie se face clic pe butonut Edrmulas. Pe ecran va aparea Formula Palletea Da
este cazul, se modifica argumentele si se faceeliOk.



