MS Excel — fisa 3

Formatarea documentului: stabilirea dimensiunilor si a marginilor paginii, orientarea acesteia,
adaugare antet si subsol, introducere numere pagina, etc.

Pentru a stabili dimensiunile paginii:

Page Layout/ Aspect pagina — din grupul de butoane Page Setup — Size
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Pentru a stabili orientarea paginii:

Page Layout/ Aspect pagina —> din grupul de butoane Page Setup — Orientation
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Pentru a stabili dimensiunea marginilor paginii:

Page Layout/ Aspect pagina —> din grupul de butoane Page Setup — Margins
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Pentru a stabili dimensiuni particularizate ale paginii, inclusiv dimensiunile pentru Antet

(Header) si Subsol (Footer) selectim Custom Margins...

Dimensiunile sunt exprimate implicit
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R e B in inchi (I inch = 2.54 cm); pentru
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nu virgula.
Left: Right:
RERT= 1181145
Bottom: Footer:
1181142 03 =
Center on page
O Horizontally
I:i Vertically
Print... Print Preview Options...
oK Cancel

Pentru a completa continutul Antetului, selectam ..,
Custom Header. Antetul poate fi structurat pe trei bage  Margins  HeaderFoster

Sheet

zone/sectiuni (stanga, centru si dreapta) in care putem
introduce text, numar pagina, data, ora, o cale catre alt
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oK Cancel
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To format text: select the text, then choose the Format Text button.

To insert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriate button.

To insert picture: press the Insert Picture button. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button.
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To format text: select the text, then choose the Format Text button.
To insert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriate button.
To insert picture: press the Insert Picture button. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button.
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Aceste setari sunt evidentiate in modul de vizualizare Page Layout (se alege din partea dreaptd
jos a ferestret).



Formatarea celulelor in conformitate cu tipul datelor ce le vor contine

Selectam celulele pe care dorim sa le formatam , apoi click dreapta si Format Cells.

A Cut

@™ copy

[N Paste Options:
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Paste Special..

5D smart Lookup
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Delete,
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@ Link

Format Cells
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Formatarea textului: font, dimensiune, stil, culoare, efecte

Format Cells
Number Alignment Font Border Fill Protection
Font: Font style: Size:
Calibri Regular 1"
Calibri Light (Headings a| |8
Calibri (Body) I Italic ] l
Agency FB Bold 10
Algerian Bold Italic |
Aptos 12
Aptos Display Ll ¥ D4 | ]
Underline: Color:
None v I | 8 normal font
Effects Preview
() strikethrough
[ superscript Calibri
[ia]) Subscript

This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen.

Alinierea continutului unei celule:

Format Cells

Mumber  Alignment

Text alignment
Horizontal:
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Vertical;
Bottom
Justify distnbuted
Text control
l:] Wrap text
(] shrink to fit
O Merge cells
Right-to-left
Text direction:
Context e

Font

Border

Cancel
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Pentru a formata textul dintr-o celuld, pentru a stabili tipul de aliniere a continutului sau pentru a
alege tipul de date dintr-o celula putem utiliza grupurile de butoane Font, Alignment si Number
din meniul Home/Pornire.

File  Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Help
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— [@copy ~ . R Y
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Pentru a selecta o celuld se apasa click in interiorul ei. Pentru a selecta mai multe celule
neadiacente, se apasa click 1n interiorul celulelor dorite, in timp ce este apasata tasta Ctrl.

Pentru a selecta mai multe celule adiacente (invecinate) se face click in prima celula, se tine apasat
butonul sting al mouse-ului si se trage pana in ultima celula.

Pentru a copia sau a muta continutul unei celule/unei zone selectate gl Home Insert P
utilizim butoanele Copy (scurtitura Ctrl+C) sau Cut (scurtatura
Ctrl+X). Pentru a le lipi, mergem in zona dorita si folosim butonul & Cut
Paste (scurtatura Ctrl+V). Putem lipi celulele selectate in aceeasi (3 Copy ~
foaie de lucru (intr-o altd zond), intr-o alta foaie de lucru din acelasi
registru sau intr-un alt registru/ alt document.

< Format Painter
Clipboard Iy

Pentru a sterge continutul unor celule selectate se utilizeaza tasta
Delete.

Pentru a cauta sau pentru a inlocui continutul unei celule vom folosi butonul Find&Select, din
grupul Editing, fila Home.
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Modificarea dimensiunilor liniilor si coloanelor

Pozitionati mouse-ul pe linia dintre literele care eticheteaza
doud coloane alaturate (de exemplu, intre A si B). Cursorul
mouse-ului se va transforma intr-o linie verticald cu doua
sdgetele spre stanga si spre dreapta, sugerand astfel cd puteti
trage de acea linie Intr-o directie sau alta, micsorand, respectiv
marind latimea intregii coloane din stdnga cursorului, in cazul
nostru coloana A. Procedati similar pentru ajustarea
dimensiunii verticale a unui rand. Se selecteazd randurile
pentru care se doreste modificarea dimensiunii, se
pozitioneazd cursorul mouse-ului pe linia dintre cifrele care
constituie etichetele randurilor si cand acesta se transforma
intr-o linie verticald cu doud sdgeti in sus si in jos, se trage in
directia necesard, cu butonul mouse-ului apdsat, pana se
obtine dimensiunea dorita.

O alta posibilitate de a insera linii/coloane, de a sterge sau de
a modifica dimensiunilor liniilor §i coloanelor o reprezintd
butoanele din grupul Cells, file Home.
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Pentru a uni un grup de celule adiacente, le selectam si utilizam butonul Merge & Center, fila
Home. Butonul Wrap text ne ajutd sa vedem intreg textul introdus, in cazul in care acesta este

mai lung decat latimea celulei.
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Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru o celula sau un grup de celule

Selectam zona doritd — click dreapta — Format Cells — Border. De aici putem alege contur
exterior si/sau interior, stilul liniei de contur si culoarea acesteia.

Mumber Abgnment Fom Border Fill Protection
Line Presets
Style: 1
Naone —— - | E B
| Mone Qutline nside
Py Border
i | _—
Color:
7 [@ = B &

The selected border style can be applhed by dicking the presets, preview diagram or the buttons above.

214 ] ] Cancel

Alegerea unei culori de fundal pentru o celuld/ zona

Selectam zona doritda — click dreapta — Format Cells — Fill

Mumber Alignment Font Border Fill Protection

Background Color: Pattern Color:
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Fill Effects... More Colors...
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OK Cancel



Pentru a sterge continutul unor celule si/sau formatarea
acestora (font, culoare etc.) avem meniul Clear, din grupul  [=i] 2. Autosum: %? p

Editing, fila Home. » Format Sort& Find &
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Pentru a sorta datele dupa unul sau mai multe criterii: file Home — grupul Editing — Sort &
Filter
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Aplicatie:
1. Creati un nou fisier excel si salvati-l cu numele vostru.

2. Stabiliti ca dimensiunea foii de lucru sd fie A4, orientarea de tip Vedere (Landscape), iar
dimensiunile marginilor paginii sa fie: sus, jos — 2 cm, stanga, dreapta — 3 cm.

3. Pentru Antet si Subsol stabiliti dimensiunea de 1 cm.

4. Structurati Antetul in 3 zone: in prima zona scrieti textul “Téri din Europa” (fontul implicit), in
a doua zona alegeti sa apara data, iar in a treia zona alegeti sd apara ora.

5. Structurati Subsolul in 3 zone: In prima zona scrieti textul “cercetare” (font Algerian, culoare
Rosu, stil Bold, médrime 14), in a doua zona alegeti sd apara nr paginii, iar in a treia zond inserati
o imagine cu harta Europei (veti formata imaginea stabilind indltimea 1 cm).

6. Alegeti modul de vizualizare Page Layout pentru a observa schimbarile.
7. Selectam zona de celule A1:B16 si alegem tipul de date Text.

8. Completam celula A1 cu textul “Tard” si celula B1 cu textul “Oras” (font Calibri Body, stil
Bold, marime 14, culoare Albastru, aliniere a textului la un unghi de 45 de grade in sens opus
acelor de ceas).

9. Completati celulele A2:A16 cu 5 nume de tari din Europa (fiecare tara se va repeta de 3 ori);
completati apoi celulele B2:B16 cu orase din cele 5 tari (pentru fiecare tard veti completa céte 3
orase).

10. Mariti latimea coloanelor A si B astfel incat toate cuvintele completate sa fie vizibile integral.

11. Uniti celulele D1:G3 si scrieti in celula obtinuta urmatorul text: Europa este un continent situat
in intregime in emisfera nordica si in cea mai mare parte in emisfera estica. Asigurati-va ca intreg
textul este vizibil!

12. Adaugati celulelor A1:B16 un contur exterior/interior de culoare rosie, iar pentru fundalul
celulelor alegeti un galben foarte deschis.

13. Selectati continutul celulelor A1:B16 si realizati o sortare alfabetica, avand drept prim criteriu
numele tarii, iar drept criteriu secund numele oraselor.

14. Salvati fisierul si trimiteti-1 pe e-mailul vostru.



