MS Excel — Fisa 1

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 in 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), addugarea la casutele din tabele, pe langa
valorile inscrise in ele, a formulelor de calcul pentru aceste valori, a specificatiilor de afisare a
valorilor etc.

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) sau Excel Online
» LibreOftice Calc (din pachetul de programe LibreOffice)

* OpenOffice Calc (din pachetul de programe Apache OpenOftice)

» WPS Spreadsheets (din pachetul de programe WPS Office)

» Ashampoo PlanMaker (din pachetul de programe Ashampoo Office)

» Google Sheets (Foi de calcul Google)

Dintre aplicatiile dedicate lucrului cu foile de calcul vom folosi Microsoft Office Excel
(prescurtat MS Excel sau, simplu, Excel), componenta a pachetului de programe Microsoft Office.

Deschiderea aplicatiei se poate face din meniul Start sau utilizand pictograma programului
de pe desktop sau din bara de start:
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Aplicatia MS Excel se deschide cu un ecran de start. De aici putem alege:

» crearea unui document nou, necompletat: se alege Nou, Registru de lucru necompletat
(New, Blank workbook); se poate utiliza si combinatia de taste Ctrl+N;

* deschiderea unui registru de lucru realizat anterior: se selecteaza un fisier din lista propusa
(cu cele mai recent accesate) sau se cautd, in PC, fisierul dorit; se poate utiliza i combinatia de
taste Ctrl+O;

* parcurgerea unor tutoriale generale despre MS Excel (va recomand sa le parcurgeti si
voi).



Salvarea unui fisier, fard a i se schimba numele, tipul (extensia) sau locatia, se poate face
selectand comanda Salvare (Save) din fila Fisier (File), apasand butonul Salvare din bara de titlu
sau combinatia de taste Ctrl+S. Cu aplicatia Microsoft Excel un registru de calcul se salveaza
implicit cu extensia .xIsx.

Selectarea comenzii Salvare ca (Save as) din fila Fisier (File) permite salvarea fisierului
curent cu un nume ales de voi, intr-o locatie aleasd de voi, pe calculatorul propriu, sau pe un
dispozitiv extern (un mediu de stocare conectat la calculator).

Aplicatia Microsoft Excel organizeaza datele intr-o foaie de calcul (worksheet) care
reprezintd 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, de la valorile implicite, pand la numarul maxim de 1 048 576 de randuri si 16 384 de
coloane.

Celula este unitatea fundamentald pentru stocarea datelor si se gaseste la intersectia dintre
o linie si o coloana. Celula poate fi identificatd prin intersectia unei coloane cu o linie, folosind
eticheta coloanei si eticheta liniei, de exemplu: A1, F24, XFD1048576. Celulele sunt separate cu
ajutorul liniilor de grila.

Pentru a vizualiza care este ultima linie din Excel se apasa simultan tastele Ctrl si |. Pentru
a vizualiza care este ultima coloana se apasa simultan tastele Ctrl si —. Pentru a ajunge in celula
Al se apasa simultan tastele Ctrl si Home.

Mai multe celule adiacente, cu coloane sau randuri alaturate, formeaza o zona. Celulele din
acea zona se prelucreaza simultan, in acelasi mod. O zona se adreseaza prin coordonatele celulelor
din colturile sale stdnga-sus si dreapta-jos, despartite prin ,,:*“. Mai multe foi de calcul formeaza
impreunad un registru de calcul.

Fereastra interfetei utilizator a aplicatiei Microsoft Excel:
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Bara de titlu:

Contine, in mod implicit, de la stanga la dreapta:

v butoanele Salvare (Save, CTRL+S), Anulare (Undo, CTRL+Z) si Refacere (Redo,
CTRL+Y)

o sdgeatd mica, orientatd in jos care permite particularizarea barei de titlu (addugarea mai
multor optiuni)

numele fisierului si al aplicatiei: Registrul — Excel (Book1 — Excel)

buton care permite crearea unui cont Microsoft (sau logarea intr-un cont existent)

buton care permite modificarea aspectului meniului

butoanele de minimizare, maximizare si inchidere aplicatie (Alt+F4)
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Panglica include toate comenzile aplicatiei MS Excel grupate in file, pe tipuri de actiuni.
Asadar, in panglica regasim mai multe file (Fisier/File, Pornire/Home, Inserare/Insert etc.). Fiecare
fila are mai multe butoane pentru comenzi, grupate in grupuri de comenzi cu nume sugestive. Daca
stati cu mouse-ul deasupra unui buton din interfata Excel, se afiseaza un text de ajutor cu descrierea
functionalitatii butonului respectiv.

Caseta de nume afiseazd numele celulei in care suntem pozitionati (in cazul de mai jos,
celula este A4, marcata cu chenar verde).




Bara de formule:
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Zona de lucru (foaia de calcul):

Eticheta (numele) foii de calcul — aici vom regasi toate etichetele foilor de calcul create
in registrul aflat in lucru — in exemplul de mai jos avem o singura foaie de calcul, numita (implicit)
Foaiel/Sheetl; alaturi observam butonul de addugare a unei noi foi de calcul.

Prin click dreapta pe o eticheta gasim un meniu local ce ne ajutd sa inserdm o noua foaie
de calcul, sa stergem foaia selectata, sa o redenumim, sa 0 mutam sau s o copiem, sd-i schimbam
culoarea, sd o ascundem etc.

La apasarea butonului Mutare sau copiere.../Move or Copy..., se deschide o fereastra din
care se alege: in care registru se doreste copierea/mutarea (campul In registrul/To book); inaintea
carei foi de calcul se introduce fila respectiva (se alege din lista Inaintea foii/Before sheet); daca
se doreste mutarea sau copierea; in acest ultim caz se bifeaza Crearea unei copii/Create a copy.
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Registrul de calcul (book) este fisierul creat cu ajutorul aplicatiei de calcul tabelar (in cazul
nostru, MS Excel) si poate fi format din mai multe foi de calcul (sheets).

Bara de defilare verticala si bara de defilare orizontala:

Zona de control al modului de vizualizare a tabelului — ofera 3 optiuni: Normal
(implicit), Aspect pagind/Page Layout, Examinare sfarsit de pagina/Page Break Preview.
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Instrumentul de panoramare (Zoom) — permite marirea/micsorarea zonei vizibile a
tabelului. Pune la dispozitie doud butoane (,,+* pentru madrire si ,,-“ pentru micsorare), un
potentiometru care se poate muta cu ajutorul mouse-ului (la stinga pentru micsorare si la dreapta
pentru marire) si o zond de afisare a nivelului de panoramare (zoom), in partea dreapta a zonei (in
procente).

Bara de stare ce poate fi particularizata, oferind informatii rapide despre zona selectata.
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Aplicatie:

1. Deschide aplicatia Excel si executd clic dreapta pe foaia de calcul initiald, alege optiunea
Redenumire, scrie trandafir si apasa Enter.

2. Insereaza foile de calcul: ghiocel, bujor, crizantema, orhidee, crin, dalie, hortensia, narcisa
accesand optiunea +, aflati in Bara de derulare a foilor de calcul. In aceasti bard vor fi afisate
numele foilor de calcul. Uneori, este posibil s nu apara toate foile de calcul. De aceea, pentru a
mari numarul de foi afisate pe bara de derulare a foilor de calcul, poti sa folosesti optiunea trei
puncte.

3. Salveaza fisierul, in portofoliul tau, cu denumirea Flori_1.

4. Salveaza fisierul Flori_1, cu denumirea Flori_2. In acest fisier, schimba ordinea foilor de calcul,
astfel incat denumirile acestora sa fie ordonate alfabetic. Pentru aceasta, executa clic stinga apasat
pe foaia de calcul si deplaseaz-o corespunzator!

5. Redenumeste foile de calcul, astfel incat denumirile acestora sa fie scrise cu literd mare la
inceput.

6. Coloreaza, cu diferite nuante de verde, toate foile de calcul. Pentru diversificarea nuantelor,
alege optiunea Mai multe culori.../More Colors...!



