MS Excel — fisa 7

Fixarea optiunilor pentru tipdrire. Tiparirea unei sectiuni a foii de calcul, a

unui grup de celule adiacente, a foii de calcul active sau a unui registru de calcul

Comanda pentru a tipari continutul unui fisier Excel este File — Print
(Ctrl+P). Daca nu sunt realizate alte setari, se va printa tot continutul foii active (de

ex. Sheetl), care se poate intinde pe mai multe pagini.
Daca se doreste tiparirea intregului registru de calcul:

v" comanda File —> Print
v’ de la Settings alegem Print Entire
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Daca se doreste tiparirea unei sectiuni a foii de

calcul: Settings

[F] Print Active She
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v’ selectam sectiunea pe care o dorim D] Print Active Sheets
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tlpérlté = Print Entire Workbook
> Print the entire workbook

v" comanda File —> Print T Print Selection
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Excel va permite sa imprimati si intervale de celule neinvecinate. Intervalele

selectate se vor imprima pe pagini separate.

v selectati primul domeniu (interval) de celule

v tindnd apasata tasta [Ctrl], selectati urmatorul domeniu de celule de
tiparit cu ajutorul mouse-ului

v' pentru fiecare interval suplimentar ce va fi imprimat, repetati pasul 2

v" comanda File —> Print

v" de la Settings alegem Print Selection
Utilizarea zonei de imprimare: Print Area
Excel va pastra zona de imprimare definitd pand cand este eliminatd sau

inlocuita.

Pentru a seta zona de imprimare:

v' selectati zona de celule pe care doriti sa o imprimati

v selectati meniul Page Layout

v' in caseta Page Setup, dati click pe butonul Print Area si selectati Set Print
Area

Pentru a adauga mai multe date in zona de imprimare:

v' selectati 0 zona de celule
v in caseta Page Setup, click pe butonul Print Area si selectati Add to Print Area
Celulele selectate sunt adaugate la datele selectate anterior. Repetati cei doi pasi de

cate ori este necesar.



Pentru a sterge zona de imprimare:

In caseta Page Setup, dati click pe butonul Print Area si selectati Clear Print

Area. Setérile de imprimare sunt sterse.
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Cum pastram prima linie/ coloana vizibila atunci cand derulam continutul foii
utilizand barele de derulare?

Din meniul View, caseta Window, alegem Freeze Panes.

Avem trei optiuni:
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Selection Window All Panes
mai multe coloane vizibile
v’ putem pastra doar prima linie

vizibila

v/ putem pastra doar prima

coloana vizibila

Cum adaugam o imagine de fundal in foaia de lucru?

Selectati meniul Page Layout; in caseta Page Setup, click pe Background.



Diagrame si grafice realizate cu ajutorul datelor din registru de calcul

O facilitate foarte importanta a programelor de calcul tabelar este aceea de a
crea reprezentdri grafice (numite si ,,diagrame*) care sd ne ajute sd ne facem o
imagine clara si rapida despre diferite date din tabele.

Cum pot fi create grafice (diagrame) in Excel, in doar patru pasi simpli:

1. Faceti un tabel in care puneti datele care vor fi reprezentate grafic.

2. Selectati tot tabelul.

3. Accesati fila Insert/ Inserare, grupul Charts/ Diagrame.

4. Alegeti graficul care se potriveste cel mai bine situatiei si care aratd asa cum

doriti din fereastra Insert chart/ Inserare diagrama care se deschide.
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Veti lucra urmatoarele exemple intr-un nou fisier Excel numit grafice. Primul
exemplu va fi lucrat in foaia 1 (Sheet 1), care va fi redenumitd medii. Al doilea
exemplu va fi lucrat in foaia 2 (Sheet 2), care va fi redenumita rezervatii. Celulele
in care veti introduce date numerice trebuie formatate inainte (selectdm zona, click

dreapta, Format Cells, Number cu 0 zecimale).



Exemplul 1

Sa luam urmatorul scenariu: avem o scoald cu 1300 de elevi; facem un tabel
in care trecem cate medii avem in scoald din fiecare (de la 1 la 10), dorind sa

reprezentam grafic distributia mediilor.

Media 1 2 3 4 5 6 Fi 8 9 10
Nr. mediilor 0 0 0 36 132 234 243 292 267 96

Selectati intregul tabel, apoi mergeti in fila Insert/ Inserare si, din grupul
Charts/ Diagrame, alegeti diagrama cu bare de la Recommended Charts/ Diagrame
recomandate. Vi se va afisa o diagrama precum cea de mai jos. Veti obtine in acest
fel o diagrama din care se poate vedea cu usurinta repartizarea mediilor din scoala.
Puteti observa imediat ca mediile de 8 sunt cele mai numeroase si mediile de 4 sunt

mai rare, mult mai putine comparativ cu celelalte.
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Daca veti dori sa evidentiati ponderea mediilor de 4 din totalul mediilor din
scoala, de exemplu, este potrivita o diagrama radiald (pe care o puteti alege tot de la
Diagrame recomandate sau direct de la Diagrame cu structura radiald). Observati ca
ponderea mediilor de 4 (reprezentate cu albastru) din intreg (din totalul mediilor)

este mica.
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Exemplul 2

Se considera urmatoarele date privind vizitatorii unor rezervatii:

1 Luni Marti  Miercuri Joi Vineri

Al Cozia 75 84 76 54 96
£l Retezat 84 51 62 35 94
i Calimani 53 65 42 59 75

(Axa verticala ) (Eticheta de date ) (Titlul diagramei ) (Suprafata reprezentarii grafice )
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O axa poate sa fie o axa de valori (poate reprezenta date de tip numeric) sau
o axa de categorie (poate reprezenta date de tip text, data calendaristica etc.).
Axa orizontala este numitd si axa categoriilor. Pe axa verticala sunt

reprezentate seriile de date.



Cu diagrama selectata, din fila Chart Design/ Proiectare, tabul Data/ Date,
apasati butonul Switch Row/Column (Comutare rand/coloand) si veti obtine
diagrama de mai jos.

Prima diagrama are seriile pe linie si contine cate 3 coloane pentru fiecare
dintre cele 5 zile.

A doua diagrama are seriile pe coloane si contine cate 5 coloane pentru fiecare

dintre cele 3 rezervatii.
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Observatie! Cand este selectatd o diagrama, in panglica de sus apar doua
meniuri noi: Chart Design/ Proiectare si Format/Formatare. Explorati optiunile!

De asemenea, dacd apasam click dreapta pe o diagrama, apare un meniu din
care putem alege Format Chart Area. Daca apasam click, in partea dreapta a ferestrei
apare o casetd de dialog cu numeroase optiuni, numita Format Chart Area. Daca
dam click pe diferite elemente ale diagramei, caseta din dreapta isi schimba
denumirea si devine Format Chart Title, Format Plot Area, Format Axis, Format
Legend, Format Data Series, Format Data Labels, Format Major Gridlines etc.
Explorati optiunile!



