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MICROSOFT EXCEL 2007

Programul Microsoft Excel este un program complex ce combina calculul tabelar cu
prelucrarea bazelor de date, prelucrari grafice si diagrame. Astfel, programul Excel este util
pentru:

- organizare datelor si prezentarea de rapoarte in forma dorita;

- realizarea calculelor, de la cele simple pana la cele statistice complexe;

- TIncorporarea de imagini si adnotari;

- stabilirea de legaturi intre mai multe foi de calcul;

- crearea si prelucrarea bazelor de date.
Lansarea in executie a programului Excel se face cu optiunea Microsoft Excel a butonului
Start sau cu ajutorul unei scurtaturi de pe Desktop (daca exista). De asemenea programul
Excel este incarcat la deschiderea oricarui document Excel — adica fisier cu extensia xIs sau
xlsx.

Fereastra Excel seamana destul de mult cu cea a programului Word. Exista Tnsa si
diferente legate de unele butoane si mai ales de aspectul zonei de lucru care este in celule,
organizate pe linii si coloane.
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Un document Excel se numeste registru sau caiet de lucru (workbook) si e format

din mai multe foi de lucru (Worksheets), implicit trei foi de lucru. Fiecare foaie de lucru e

fmpartira in linii si coloane. Coloanele sunt marcare cu litere mari (incepand cu A), iar liniile

sunt numerotate (fncepand cu 1). La intersectia unei linii cu o coloana se formeaza o celula.

Celula este unitatea de prelucrare a programului Excel.

1. UTILIZAREA FOILOR DE CALCUL

a) Deschiderea unui registru de lucru nou, necompletat

oY
Faceti clic pe Butonul Microsoft Office k"4 , apoi faceti clic pe Nou.

Comanda rapida de la tastatura: CTRL+N.

Sub Sabloane, asigurati-va ca este selectata optiunea Necompletat si recent, apoi,
sub Necompletat si recent in panoul din dreapta, faceti clic pe Registru de lucru
necompletat.

b) Crearea unui registru de lucru nou bazat pe un registru

Fa
Faceti clic pe Butonul Microsoft Officek 4 , apoi faceti clic pe Nou.

Comanda rapida de la tastatura: CTRL+N.

Sub Sabloane, faceti clic pe Nou din existent.

in caseta de dialog Nou din registru de lucru existent, navigati la unitatea, folderul
sau locatia Internet care contine registrul de lucru pe care doriti sa-I deschideti.
Faceti clic pe registrul de lucru, apoi pe Creare.

c) Crearea unui registru de lucru bazat pe un sablon

Faceti clic pe Butonul Microsoft Office , apoi faceti clic pe Nou sau Comanda rapida
de la tastatura: CTRL+N.
Sub Sabloane, faceti clic pe Sabloane instalate sau pe Sabloanele mele.
Variante disponibile:
o Pentru a utiliza un sablon instalat, sub Sabloane |sswsssw
instalate, faceti clic pe sablonul dorit, apoi pe
Creare.

o Pentru a utiliza propriile sabloane, n fila "-;-l_.f S,
Sabloanele mele, faceti dublu clic pe sablonul (
dorit. Fila Sabloanele mele listeaza sabloanele pe
care le-ati creat. Daca nu vedeti sablonul pe care
doriti sa-l utilizati, asigurati-va ca se afla in
folderul corect.
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— Pentru a obtine mai multe sabloane de registru de lucru, aveti posibilitatea sa le
descarcati de pe Microsoft Office Online. Tn caseta de dialog Registru de lucru nou,
sub Microsoft Office Online, faceti clic pe o categorie de sabloane, pe sablonul pe
care doriti sa-l descarcati, apoi pe Descarcare.

d) Vizualizarea rapidd unui document

I o

. . 100% (=) U (+)
— Pe bara de stare, faceti clic pe glisorul Panoramare e—rce——o-——=2

— Glisati la setarea procentuala de panoramare pe care o doriti.
Mai multe optiuni legate de vizualizarea unui document le putem accesa de la tabul
VIZUALIZARE.

Op) 49

Apeland instrumentele cuprinse in grupul VIZUALIZARI DOCUMENTE putem realiza:
— Vizualizarea normala a documentului, modul cel mai utilizat de vizualizare la
deschiderea documentului.
— Aspect pagina ne ofera posibilitatea de a vizualiza pagina conform setarilor tipului de
pagina, precum si inserarea antetului si subsolului
— Examinare sfarsit pagina vizualizeaza cum anume se sfarseste documentul nostru
Grupul AFISARE/ASCUNDERE contine instrumente care permit:
— Afisarea riglei cu care putem alinia documentul
— Linii de grila care permit alinierea obiectelor in pagina
— Bara de formule permite vizualizarea/ascunderea barei de formule.

— Titluri, realizeaza vizualizarea/ascunderea numelui coloanei A,B,C,... [fwemee 5 8]
sialiniei 1,1,3,... 3 o
Grupul PANORAMARE permite: et
— Prin intermediul optiunii PANORAMARE alegerea procentului de e

zoom a documentului Ewsatemmn |10 %

— Panoramare selectie ,vizualizeaza la scara aleasa zona selectata

e) Selectarea celulelor

Butoanele pe care sunt marcate denumirile coloanelor si respectiv numerele liniilor sunt
folosite pentru a selecta o coloana intreaga si respectiv o linie intreaga. Acest lucru se face
cu click.

Cu un click pe butonul din stanga sus (deasupra liniei 1 si in stanga coloanei A) sau cu Ctrl+A
sau cu Crtr+Shift +Space se selecteaza toate celulele.

O celula poate fi selectata cu click pe ea sau deplasand celula activa (cea cu marginea
Tngrosata) cu sagetile de pe tastatura pana la celula dorita.
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O zona dreptunghiulara de celule poate fi selectata cu , drag and drop” pe o diagonala a
dreptunghiului.

Selectarea unor celule sau grupuri de celule neconsecutive sau nealaturate se face
selectandu-le pe rand in timp ce se tine tasta Ctrl apasata.

f) Introducerea de informatii in celule

Celula este unitatea de informatie pentru Excel si una dintre cele mai importante operatii
este introducerea datelor in celule. Datele se introduc intotdeauna in celula activa
(selectata).

O celulad poate contine o valoare constanta (numerica, sir de caractere) sau o formula care
incepe intotdeauna cu semnul =.

Introducerea unei valori constante se face se la tastatura sau prin copierea unei valori cu o
succesiune Copy — Parte exact ca in Word.

O operatie importanta este formatare continutului celulei. Aceasta se realizeaza prin
e ——————=— A Tintermedlulinstrumentelor

Parrere Inverme Py farmrade Date Nt ualioare Autssest Vaunt

PR 17 39 [Pty I 1 PR e . cuprinse in grupurile FONT si
ore 5 (B2 WS- A EE W R Gl scemae - (8- % om 2R ALINIERE corespunzatoare
' ' tabului PORNIRE.

Alta modalitate este prin selectarea celulelor ce urmeaza a fi formatate, click dreapta pe

zona selectata, formatare celule din meniul contextual, optiunile Aliniere si Font din
fereastra Formatare celule.

g) Inserarea formulelor in EXCEL
Introducerea unei formule inseamna definirea valorii din celula ca rezultat al unei
operatii. O formula poate fi introdusa de la tastatura. Formula este o succesiune operand-
operator care incepe si se termind cu operanzi. De multe ori in calcule sunt necesare
valorile din celelalte celule. Ele pot fi folosite doar scriind adresa lor Tn formula. Pe scurt,
adresa unei celule este formata din numele liniei urmat de numarul coloanei pe care se afla
celula. Vom aprofunda notiunea de adresa mai tarziu.
Un alt mod de construire a unei formule e urmatorul:
selectam celula in care vrem sa scriem formula
tastam semnul =
selectam prima celula care va intra Tn calcul

a.
b
C
d. tastam operatorul dorit
e. selectam urmatoarea celula
f. repetam pasii 4 si 5 de cate ori e necesar
g. apasam tasta Enter
Astfel, se calculeaza automat valoarea si e scrisa in celula.

Operatorii folositi in celule sunt cei aritmetici: +, -, *, /, % (procent),  (ridicare la putere),

cei relationali: <, >, <=, >=, =, <> (diferit). Ordinea lor de aplicare este cea cunoscuta din

CNAM - ING.LUNGU IUDIT



MICROSOFT EXCEL 2007

matematicad. Pe langa acestia exista si operatorul & pentru concatenarea (lipirea) de siruri
de caractere.

Sa revenim acum asupra adreselor. Putem adresa o celula cum am vazut mai sus sau un
grup alaturate (sub forma de dreptunghi) de celule scriind adresa celulei din coltul stanga
sus si cel al celulei din coltul dreapta jos separate prin semnul : , de exemplu A2:B4.
Grupurile de celule nevecine se construiesc scriind adresele celulelor separate de semnul
(de exemplu A2, A4, G1).

Exista trei tipuri de adrese: -
1 - B =SUMATB)

h) Adrese relative A B C D
Adresa relativd indicd formulei cum s3 gdseascd celula 1 | 23 2 25:
pornind de la celula care contine formula. Adresa relativa g zg g

unei celule e formata din numele liniei urmat de numarul 4 4 5

coloanei. A

Sunt cel mai des utilizate pentru ca permit extinderea unor ?

formule la alte celule. DE exemplu daca in celula C1 avem

formula =A1+B1, daca copiem formula Tn C2 suma va fi =A2+B2, in C3 va fi =A3+B3, etc.
Acest lucru se poate face cu ,,drag and drop” pe coltul dreapta-jos al celulei C1. Aceasta este
o facilitate importanta de editare prin care putem la fel sa umplem mai multe celule cu
aceeasi valoare sau cu valori consecutive sau care se pot obtine printr-o regula simpla, de

exemplu.
E F [E] H

1 3 1
1 g 2
1 7 3
1 9 4
1 11 5
1 13 B
1 15 7
1 17 a
1 19 9
1 21 10
1 23 11

12

i) Adrese absolute

Adresele absolute spun pozitia exacta a celulei in foaia de lucru si se scriu cu semnul S
fnaintea coloanei si Tnaintea liniei (exemplu SES3). O operatie de felul celor de mai sus nu
modifica formula.

j) Adrese mixte

Adresele mixte spun cum sa fie gasita o celuld combinand cele doua tipuri de adrese de mai
sus (exemplu SA2, AS2).
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La introducerea unei formule, in celuld e afisata valoarea calculata cu acea formula, iar in
bara de formule e scrisa formula. Modificarea poate fi facuta doar in aceasta bara de
formule.

A1 - P

I & I =] I = I m I = I F I = I H I
Copierea unei formule cu o succesiune de comenzi Copy — Paste are ca rezultat copierea

formulei. Daca adresele folosite sunt relative atunci ele se modifica in functie de locul unde
am copiat formula.
Daca programul Excel afiseaza intr-o celuld o valoare precedata de semnul #, atunci ea e
gresita si inseamna ca formula sau datele din ea nu sunt corecte.
Stergerea informatiilor din celule se face selectand celulele si apoi
T T % | cutasta Delete.
Inserare Stergere Format Stergerea celulelor (nu doar a informatiilor din ele) se face cu

optiunile continute de instrumentul Stergere din grupul CELULE a
tabului PORNIRE

Celule

2. OPERATII DE CAUTARE

Programul Excel permite cautarea unei valori si eventual inlocuirea ei cu alta. Aceste
Pomesm  Operatii se realizeaza cu instrumentele cuprinse la grupul EDITARE, tabul
- PORNIRE.

e
P De asemenea se poate preciza partea din document in care sa se faca

aceste operatii: in tot documentul, sau doar in foaia curenta.

- ak I

n precizarea informatiei cdutate se pot folosi caracterele de inlocuire ? si
* exact ca in Windows.

3. FORMATAREA CELULELOR

Formatarea celulelor si a informatiilor din ele, a coloanelor, a randurilor si a intregii foi de
lucru se face cel mai simplu selectand zone ce urmeaza a
S e R oy e e fi formatata, click dreapta pe zona selectata, meniul

Formatare celule (ca in imaginea de mai jos).

shdew 5 S G s M i St o sl

S - Se pot formata din acest meniul contextual urmatoarele

caracteristici referitoare la celule sau la continutul
acestora

o )
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k) Tipul datelor continute in celule
— General (General) — tipul implicit
— Numar (Number) — numar si putem preciza numarul de zecimale, separatorul pentru
ordine, modul de afisare a numerelor negative. Se utilizeaza cand avem de efectual
calcule.
— Simbol monetar (Currency) — pentru a folosi simbolul monetar. Putem alege numarul
de zecimale si tipul monedei dintr-o lista de monede.
— Data (Date) — pentru data calendaristica si formatele ei
— Ora (Time) — ora si formatele ei
— Procentaj (Percentage) — valori reprezentate procentual. Se poate alege si aici
numarul de zecimale.
— Fractie (Fraction) — pentru numere rationala n/m
— Text (Text) — valori sir de caractere
I) In sectiunea Aliniere (Alignment)
Alegem modul de alinierea a informatiei in celule sau incadrarea informatiei in celula.

’ Alinierea date pe orizontala
Fosat Ce i =% — Se poate face si de pe bara
| M| Mgwert || ort, | B | Patiamrm | de formatare
Text sbgrmernt o

orumrtad

Care &
pertcn

Sonon ’ : ¥ =
| Rl Ay Orientare text

Incadrare text (pe mai
multe randuri)

Incadrare text (prin

\‘ micsorare)

imbinare celule

m) In sectiunea Font (Font)
Formatam caracterele ca in Word:

‘-ﬁ' St T ” I pcses e Apet pagrs sareraie Daes T Vzzatzan
e from
! < — 8 et
Z g “"—\1 l A it -1 A ™o B Dlnoa e
Zoms T
e = FoGniere "

> A HE W RE Shosus o

Cele mai importante caracteristici se pot alege si din tabul PORNIRE, grupurile FONT si
ALINIERE.
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n) In sectiunea Bordurd (Border)
Alegem bordurile celulelor. Grila Tn care e impartita o foaie de lucru nu apare la
imprimantd, asa ca e bine sa stabilim noi bordurile tabelelor (formate din celulele selectate
pentru formatare) si culoarea liniilor lor. Foarte importanta este succesiunea operatiilor de
formatare dupa cum este prezentata in imaginea de mai jos
o) Modele (Patterns)

Alegem culoarea interiorului celulelor selectate

- ARCOEPIEY B — =
vw Lad Laal M“w R ot | g Pere | e
e et -
2t ——
- [ = :"‘\
& Go

| | ._\

D AU — -
i~ .

4. SORTAREA DATELOR

L T T - t 5 5 e
A BEESEE e 0 S a8

> (X] ZAY B

=y | IR oo ee Sl oemeed 2 Mo mrtot

.............

Se poate realiza prin intermediul meniului SORTARE S| FILTRARE cuprins in grupul EDITARE
din tabul PORNIRE, sau prin intermediul grupului SORTARE S| FILTRARE din tabul DATE.
Ordonarea celulelor dintr-o foaie de lucru se face selectand celulele fie prin meniul SORTARE
SI FILTRARE din tabul PORNIRE, fie cu instrumentele din grupul SORTARE S| FILTRARE a
tabului PORNIRE.

Sortarea mai complexa a datelor se realizeaza prin intermediul ferestrei de mai jos,
disponibila in ambele variante de sortare.

P l 3 O 3
Yl ddhpmerieel | X Saome sl | L) Gatsern e | - Qo Qatebe s writwtsi
Cooand Sortare pe bada Ondee
Serwe 008 | Copard D [w] sl v DelaAla? [
(o) | mevocee
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5. INSERAREA DE OBIECTE INTR-O FOAIE DE LUCRU

Programul Excel permite si inserarea de obiecte, cum ar fi imaginile, simbolurile, figuri,
formule, etc. Operatiile de introducere se obiecte se realizeaza din tabul INSERARE (Insert),

asemanator cu programul Word.

0L e . Regetnad « Microsoft Excel
Eoimine yrerare Atpect paged Formmie Date Sevtrire VItUALTaY Autoderk Vit
2 1 : " B o e e " O
. X ’ . / 1
bl bl P ) il e ol | (*] ] 4 | w6 2
magne Ministuid Famme Swmath Col e Hypeoing Casetd Amtet )i WeedAnt  Lme e Obilect Simbol
: sram .

losd  Linie Madull Bl Supesfald e

pundie ¥ degrame tent ALY ennstun *

p) Grupul ILUSTATII

Permite inserarea imaginilor prin metodele binecunoscute din Word 2007, adica
— Inserarea imaginilor din fisier
— Inserare imagini din miniaturi

— Forme automat

Inserare Smartarturi.

q) Grupul diagrame

Permite alegerea tipului de diagrama pe care dorim sa o inseram. Alegerea se face dintr-o
galerie de stiluri pentru diagrame.

r) Inserarea unei hiperlegdturi
Aceasta se poate face catre un document de pe calculatorul local sau o resursa Web.

I ol e Potuw

s) Inserarea unei casete text
Caseta text este identica cu cea din Word 2007 cu aceleasi proprietati.

t) Antet si subsol

Permite inserarea antetului si subsolului documentului prin
trecerea in modul de vizualizare Aspect pagina si completarea
in casuta corespunzatoare a datelor dorite.

Observam ca antetul si subsolul este Tmpartit in trei zone
specifice unde putem introduce datele dorite.

Odata cu intrarea in modul de editare a antetului si subsolului
se activeaza un nou tab, pe bara de taburi si anume
PROIECTARE.
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Acesta permite inserarea automatda a datelor in antet si subsol prin intermediul
instrumentelor cuprinse in grupul ELEMENTE ANTET SI SUBSOL.
Grupul Navigare permite saltul intre antet si subsol, iar ultimul grup OPTIUNI permite
setarea antetului si subsolului diferit pe :

— Prima pagina

— Paginile pare si impare

4
Znmae Misteae “iped prging Formaie Date Wrviuie Vinkzace Autodesk Yt Wolectaes

- 'y (s " Yivw pagnd désred v, Scalaiw s Socumem

umirde Sumis  Date » s Muree  Wume Imagine Gk e uginiie pars OFeih de coe Impare ¥

s - ¢

6. UTILIZAREA FUNCTIILOR iN EXCEL

O functie este o formula predefinita, care realizeaza un calcul specializat.
EXCEL pune la dispozitia utilizatorului peste 200 de functii grupate pe categorii:
— Matematice & trigonometrice
— Statistice
— Financiare
— Logice
— Speciale
— etc
u) Inserarea functiilor in EXCEL 2007
Pentru a introduce o formuld intr-o celula, se - -
Irsmert Function ¢ e

parcurg urmatorii pasi:

Seaech for 8 Sunction

— Click in celula in care dorim sa apara e e R

Or sslect a gategory: Most Racerdly Lwed -

rezultatul
— Click pe f,
— Alegem functia dorita

_ OK SUM(msmber 1 mumber2:...)
Adkcs o the rusars i 8 range of osis:

— Selectam zona de aplicare a functiei

- O K Bek an the ocaen o Cancel

v) Inserarea celor mai utilizate functii

Fiind cele mai utilizate se si afla cuprinse pe ribbonul tabului PORNIRE.
SRR _Saths

A SEnrr

— Y - tabul Home (Pornire) — Zona
Editing (Editare)

— Cuprinde cele mai utilizate
functii
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w) Lista celor mai utilizate functii
— Sum — calculeaza suma celulelor selectate
— Average — calculeaza media aritmetica a celulelor selectate
— Count numbers — numara celulele care contin valori numerice din zona selectata
— Max — determina valoarea maxima continuta in celulele selectate
— Min — determina valoarea minima continuta in celulele selectate

x) Alte functii utilizate destul de des
— PRODUCT - calculeaza produsul celulelor selectate
— POWER —ridicarea la putere
— INT —rotunjeste un numar prin lipsa la cel mai apropiat intreg
— COUNTA — numara celulele care nu sunt goale
— IF — verifica indeplinirea unei conditii, daca este indeplinita returneaza o valoare,
daca nu alta valoare.
— COUNTIF — numara celulele din zona selectata care indeplinesc o conditie data.
— COUNTBLANK — numara celulele goale dintr-o zona selectata

Exemplu de utilizare a unei functii din aceasta categorie

conditie

-t ot

Valoare pl. Valosre pt
conditie neindepinia conditie indegiinta

n Excel 2007 existd un tab dedicat inserérii de functii si anume FORMULE

e Cranan dge ey .4 -

k I P MDA B = gt

Functiile sunt impartite pe categorii si le putem gasi destul de usor.

7. FORMATE CONDITIONALE

Este o facilitate ce permite formatarea unor celule care indeplinesc anumite conditii date de
conditia de formatare

1. Se selecteaza domeniul unde vrem sa aplicam formatarea

2. Se apeleaza tabul Pornire, Grupul Stiluri, Formate conditionale
Se pot realiza mai multe tipuri de formatari
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8. UTILIZAREA DIAGRAMELOR

Diagramele sunt unele dintre elementele de baza ale aplicatiilor Microsoft Excel.
Prezentarea grafica a datelor in diagrame face mult mai simpld compararea valorilor decat
prezentarea lor intr-un tabel.

y) Inserarea si formatarea diagramelor in EXCEL 2007

Selectati tabelul sau zona cu datele pentru diagrama

Alegeti tipul de diagrama preferat de la Tabul Inserare, Grupul Diagrame

EE—E ]
8- sethon e’ -
i N [m8) (A%) e 08 93 -

bt ) A.f'._]__.‘ ]l1_1 '!‘ Al “_ _51
) Sprafalh

resemees || 001 ihis| a8] AS] b
‘ Srafaty Unie
@ tnzrhreled | L2z “~
1 Fasdd Hactals

utane s mocew . ﬁmaﬂ-ﬂ‘l "‘nl - CA‘ v

Microsoft Excel va va oferi subtipurile tipului de diagrama direct in fila.

Un clic de mouse pentru a selecta subtipul diagramei si diagrama este gata

Dupa inserarea diagramei pe bara de taburi vor mai fi adaugate urmatoarele optiuni
PROIECTARE, ASPECT, FORMAT.

Primul tab Proiectare contine instrumente pentru modificarea tipului de diagram sau modul
de vizualizare, ca in imaginea de mai jos.
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Modificare caracteristici | Reselectare 7ons de date |
diagrama .

instumente gugrand T -

S Aadoderk Vaus Prokectare Apect Format L2

O D - M- )3 T BuagramdMod compettiiate] - Mic
) -
~ wormwe  Imetas  Mpectpagind  Formade \ pOste

o

Moddioare
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— Tabul FORMAT contine instrumente de formatare corespunzatoare oricarui obiect de

tip grafic.

9. TIPAREA DOCUMENTULUI

Tiparirea documentului este asemadnatoare cu cea din Word. Ea poate fi precedata de
formatarea paginilor care se face cu instrumente corespunzitoare tabul ASPECT PAGINA,
grupul INITIALIZARE PAGINA.
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vechii ferestre INITIALIZARE PAGINA, care ne permite efectuarea mai multor setri.
Sectiunile acesteia sunt:
— Pagina (Page) care stabileste dimensiunile paginii utile prin precizarea dimensiunilor
celor patru margini ale foii care raman neutilizate si modul de centrare in pagina
(orizontal sau vertical).
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— Margini (Margins) care stabilesc dimensiunile foii si modul se orientare. Se alege
orientarea acesteia — orizontalad (Landscape) sau verticala (Portrait). Exista o serie de
dimensiuni standard de unde putem alege dimensiunea dorita (Letter, A4, A3, etc).

— Antet / subsol (Header and Footer) permite introducerea antetului (Header) si a
subsolului (Footer) si alegerea de optiuni pentru acestea.

— Pentru tiparire e bine sa se urmeze cei trei pasi indicati si la Word:

— Previzualizarea documentului asa cum va fi tiparit se face cu optiunea Examinare

fnaintea imprimarii (Print Preview) din meniul Fisier (File) sau cu butonul E".

— Stabilirea optiunilor de tiparire se face cu optiunea Imprimare (Print) din meniul
Fisier (File). Se deschide o caseta de dialog in care putem alege imprimanta la care sa
tiparim si proprietatile acesteia (dimensiunea foii, calitate, culori — in functie de
fiecare imprimanta), paginile dorite si numarul de copii.

Imprimanta

Mumne: |f§ Canon Bubble-Jet BIC-1000 j Proprietag. .
Skare: Inackiva G85ire impr ...

Tip: Canon Bubble-Jet EJC-1000
Unde: LPTL:
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Lansarea tiparirii cu optiunile stabilite anterior se face cu butonul Ok din caseta de dialog
Imprimare (Print) deschisa anterior.
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