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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 (inse-
rare/stergere de randuri si coloane), addugarea la casutele din tabele, pe langa valorile Tnscrise Tn ele, a formulelor de
calcul pentru aceste valori, a specificatiilor de afisare a valorilor etc.

Exemplu practic: faceti un tabel cu materiile voastre de la scoala si cu notele dintr-un semestru. Pentru exemplul
de maijos vom considera 15 materii, fara teze, pentru un semestru, cate 5 note la fiecare materie. Vom calcula media
pentru fiecare materie (intr-o coloana separatd) si media generala la final.

Daca am dori sa vedem ce impact ar avea asupra mediei
generale o nota mai mare la Geografie (de exemplu, 9 in
loc de 7), ar trebui sa recalculdm media la Geografie, apoi
sa recalculam media generala.

Imaginati-va acum ca media pentru fiecare materie

este calculata automat de calculator, in baza unei formule
pe care am introdus-o acolo unde trebuie sa apara media,
iar pentru media generala se procedeaza la fel (se calcu-
leaza automat Tn baza unei formule). Daca am schimba
nota 7 din tabelul nostru cu nota 9, s-ar modifica imediat
si automat atat media la Geografie, cat si media generala.
Iar noi am vedea rapid ce diferenta ar aduce la media
generald o nota de 91n locul notei de 7, fara sa mai facem
calcule. Aceasta posibilitate este creata, alaturi de multe
altele, de aparitia foilor de calcul electronice si a progra-
melor dedicate pentru lucrul cu ele.

Ce observati la tabelul de mai sus? Pe doua dintre margini regasim niste marcaje ca la sah: pe o latura numere si
pe o latura perpendiculard, litere. Acestea ne folosesc atunci cand vrem sa ne referim sau sa ne pozitionam pe o anu-
mita casuta din tabel. De exemplu, casuta in care este scris ,,TIC* este A14 (intersectia dintre coloana A si randul 14
din tabel), iar cea n care e calculata media generala este G18.

Exista o multitudine de programe dedicate lucrului cu foi de calcul (cunoscute si sub numele de programe de cal-
cul tabelar). Amintim aici doar cateva dintre cele mai populare:
@ « MS Excel (din pachetul de programe Microsoft Office) sau Excel Online
@ « LibreOffice Calc (din pachetul de programe LibreOffice)
« OpenOffice Calc (din pachetul de programe Apache OpenOffice)
« WPS Spreadsheets (din pachetul de programe WPS Office)
« Ashampoo PlanMaker (din pachetul de programe Ashampoo Office)
- Google Sheets (Foi de calcul Google)

WPS Spreadsheets Ashampoo PlanMaker




Utilizarea foilor de calcul tabelar

OpenOffice Calc Google Sheets

Fiecare dintre programele specializate in lucrul cu foi de calcul

are o serie de particularititi care pot fi avantaje sau dezavantaje, STIATI CA..?
in functie de fiecare dintre noi: MS Excel face parte din cunoscu- in aprilie 1975, Bill Gates

tul pachet de programe MS Office si este, poate, cel mai popu-
lar, astfel ca putem gasi cu usurinta ajutor la cei din jurul nostru,
fiind disponibil si in limba romana; Calc (din pachetul LibreOffice)
si Spreadsheets (din pachetul WPS Office) sunt aplicatii gratuite,
la Tndemana oricui si sunt disponibile si in limba romana; unele se
instaleaza pe calculator si le aveti la Tndemana oricand, indiferent
daca aveti legatura la Internet sau nu, altele sunt disponibile online,
nu necesita instalare si nu ocupa spatiu de stocare pe calculatoarele

Tmpreund cu Paul Allen
au finfiintat compania
Microsoft care a dezvoltat
atat cunoscutul sistem de
operare Microsoft Windows,
cat si pachetul de programe
Microsoft Office, din care fac
parte Word, PowerPoint, dar si Excel.

voastre, dar necesita legatura la Internet, altfel nu pot fi accesate.

I R Aplicati si investigati

Cautati pe Internet informatii despre cele sapte programe mentionate anterior. Facetiin caiete un tabel in care sa aveti
cate o coloand pentru fiecare program si cate o linie in care sd analizati aspectele urmatoare:
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din ce pachet de programe face parte;

este gratuit sau contra cost (daca utilizarea presupune costuri, treceti pretul in tabel);

pentru ce sisteme de operare este disponibil;

este disponibil sau nu si Tn limba romana;

se instaleaza sau e disponibil online;

accepta lucrul colaborativ (pot lucra mai multe persoane online pe acelasi fisier);

ati auzit de el de la prieteni, colegi sau parinti;

ati mai folosit alte programe din acelasi pachet de programe;

exista versiunea programului si pentru mobile.

Priviti comparativ caracteristicile programelor. Care dintre ele credeti ca sunt mai importante? Ce program vi s-ar

parea mai potrivit pentru voi?

Dati exemple de trei programe pentru calcul tabelar.
Argumentati de ce este usor sa facem modificari intr-o foaie de calcul realizata cu ajutorul unui program specializat.

Scrieti, in caiete, A (Adevarat) sau F (Fals), in functie de valoarea de adevar a propozitiilor:

a Un program de calcul tabelar produce fisiere video. A/F
b Un tabel realizat cu ajutorul unui program de calcul tabelar poate fi usor modificat
si tiparit de nenumarate ori. A/F

¢ Intr-un program de calcul tabelar se pot introduce si formule pentru a efectua automat anumite calcule. A/ F
Care sunt avantajele utilizarii foilor de calcul pe calculator? Argumentati.

Portofoliu. Faceti un tabel in caiete cu materiile din clasa a VIII-a, cu cele doua medii semestriale de la fiecare
materie, cu media anuala la fiecare materie si cu media generald. Cronometrati-va si notati timpul necesar.
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Dintre aplicatiile dedicate lucrului cu foile de calcul vom folosi Microsoft
Office Excel (prescurtat MS Excel sau, simplu, Excel), componenta a pachetu-
lui de programe Microsoft Office. O foaie de calcul care este lucratd in aceasta
aplicatie se salveaza intr-un fisier avand una dintre urmatoarele extensii:
xls, .xlsx, .xlsm. In continuare, pentru exemplificari, va fi utilizata versiunea
Microsoft Office Professional Plus 2019, in limba romana.

Mai departe, vom descoperi impreuna cele mai importante elemente ale interfetei aplicatiei MS Excel.

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;

« deschiderea unui registru de lucru realizat anterior: se selecteaza un fisier din lista propusa (cu cele mai recent
accesate) sau se cauta, in cloud (in contul personal OneDrive) sau pe PC, fisierul dorit;

« parcurgerea unor tutoriale generale despre MS Excel (vd recomandam sa le parcurgeti si voi).

Structura unui registru de calcul (foaie de calcul, coloana, rand, celuld, adresa de celuld)

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

Unitatea elementar& adresabila din tabel este celula, aflati la intersectia unui rand si a unei coloane din tabel. In
celule se introduc de la tastatura date si formule de calcul pentru obtinerea de rezultate. O celula este accesata prin
eticheta coloanei si a randului la a caror intersectie se afld. De exemplu, celula B2 este celula de la intersectia coloa-
nei B si a randului 2 din tabel (a se vedea imaginea de mai jos).

Mai multe celule adiacente, cu coloane sau randuri aldturate, formeaza o zona. Celulele din acea zona se pre-
lucreaza simultan, Tn acelasi mod. O zona se adreseaza prin coordonatele celulelor din colturile sale stanga-sus si
dreapta-jos, despartite prin ,,:“. De exemplu, in imaginea de mai jos, zona 1 are coordonatele D1:E2, zona 2 G2:12.

Mai multe foi de calcul formeaza impreuna un registru de calcul.

Detalierea elementelor de interfata ale aplicatiei MS Excel
Vom alege sa cream un fisier nou, necompletat. Alegerea facuta initiaza deschiderea in interfata MS Excel a unui
fisier care este denumit automat ,,Registrul®. El este acum in lucru, nesalvat inca.
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Fereastra interfetei utilizator a Microsoft Excel este alcatuita din urmatoarele elemente principale:

— Bara de titlu

El - Panglica

- Caseta de nume — afiseaza numele celulei in care suntem pozitionati (in cazul de mai sus, celula este B2, mar-
cata cu chenar verde).




MS Excel — elemente de interfata

Bl - Bara de formule

— Zona de lucru (foaia de calcul)

— Eticheta foii de calcul — aici vom regasi toate etichetele foilor de calcul create Tn registrul aflat in lucru —in
exemplul de mai sus avem o singura foaie de calcul, numita (implicit) ,,Foaiel®.

— Buton de adaugare a unei noi foi de calcul

— Zona de control al modului de vizualizare a tabelului — ofera 3 optiuni: Normal (implicit), Aspect pagina,
Examinare sfarsit de pagina

H - Bara de defilare verticala

— Bara de defilare orizontala

— Instrumentul de panoramare (Zoom) — permite marirea/micsorarea zonei vizibile a tabelului. Pune la dispozitie
doua butoane (,,+“ pentru marire si ,,-“ pentru micsorare), un potentiometru care se poate muta cu ajutorul mouse-ului
(la stanga pentru micsorare si la dreapta pentru marire) si o zona de afisare a nivelului de panoramare (zoom), in par-
tea dreapta a zonei (in procente).

Panglica — detaliere

-
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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 (1) (Fisier, Pornire, Inserare
etc.). Fiecare fila are mai multe butoane pentru comenzi (2), grupate in gru-
puri de comenzi (3) cu nume sugestive (imaginea de mai sus).

Daca stati cu mouse-ul deasupra unui buton din interfata Excel, se afiseaza
un text de ajutor cu descrierea functionalitatii butonului respectiv.

Principalele file prezente pe panglica MS Excel sunt:

Fila Fisier — contine comenzile pentru actiunile care pot fi realizate asupra
fisierului MS Excel. Principalele actiuni si cele mai uzuale sunt: crearea unui
fisier nou, deschiderea unuia existent, salvarea fisierului, exportul acestuia
intr-un alt format, partajarea, tiparirea si inchiderea sa. Tot de aici se pot ges-
tiona optiunile generale pentru lucrul in Excel. La selectarea acestei file, se
deschide o vizualizare noud, numita Backstage (imaginea aldturata).

@ Fila Pornire — contine comenzile si elementele necesare pentru editarea si formatarea celulelor unui tabel (carac-
teristici litere, aliniere, stil, contururi de celule, borduri etc.).

Fila Inserare — contine comenzile necesare pentru adaugarea altor elemente de continut intr-o foaie de calcul, de
exemplu: tabele, ilustratii, diagrame, harti, continuturi video, legaturi catre diferite pagini web, texte, simboluri etc.



Ul Calcul tabelar

D Fila Desenare — contine diferite instrumente cu ajutorul carora se pot insera in foaia de calcul notite, sublinieri,

desene, cu diferite culori, in diferite stiluri. In plus, tot din aceasta fila se pot adauga si expresii matematice care pot
fi chiar scrise de méana, iar recunoasterea acestora se face automat de catre program (butonul Cerneald Th expresie
matematicd). Este activata automat pentru dispozitive cu ecrane tactile sau se poate activa de la Fisier > Optiuni >
Particularizare panglica > Desenare.

Fila Aspect pagina — contine comenzile pentru configurarea aspectului paginilor documentului. Aici se configureaza
aspectul fiecarei pagini, marginile, dimensiunea, tipul de orientare: Portret (vertical) sau Vedere (orizontal). Tot aici
gasim comenzi pentru aranjarea tabelelor foarte mari, cu multe celule, pentru a fi mai usor de urmarit, dar si pentru
aranjarea (pozitionarea, incadrarea, alinierea) diferitelor obiecte incluse Tn document (de exemplu, imagini) fata de
celulele care au continut (numere sau texte).

Fila Formule — contine comenzi pentru utilizarea diferitelor formule Tn foaia de calcul, de la insumare automata,
pana la functii matematice complexe, trecand prin functii logice, functii pentru lucrul cu caractere etc. Tot aici gasim
doua comenzi foarte utile: Trasare precedente si Trasare dependente. Prima afiseaza sageti ce indica celulele care
afecteaza valoarea celulei selectate in prezent, iar a doua afiseaza sageti care indica celulele afectate de valoarea
celulei selectate Tn prezent.

Fila Date — contine comenzi pentru lucrul cu datele din foaia de calcul. De exemplu, comenzi de sortare a datelor
(ordonare alfabetica sau valorica, crescatoare sau descrescatoare), comenzi de filtrare a datelor din celulele selectate
sau comenzi de scindare a unei coloane de text in mai multe coloane (puteti sa separati o coloana de nume complete
n coloane separate pentru nume si prenume) etc.

Fila Revizuire — permite verificarea ortografica a textelor din tabel conform cu limba in care acestea sunt scrise, ada-
ugarea de comentarii, traducerea etc. Ea contine comenzile necesare vizualizarii diferitelor statistici legate de regis-
trul de lucru. Protejarea prin parola a unei foi de calcul sau a unui registru este, de asemenea, posibila din aceasta fila.

Fila Vizualizare — permite alegerea modalitatii de vizualizare a foii de calcul in fereastra. Exista aici posibilitatea de
afisare in fereastra de lucru a unor instrumente ajutatoare (Rigla, Linii de grila, Bara de formule sau Titluri) sau a unor
instrumente care ajuta la afisarea foii de calcul sau a unei zone selectate marite sau micsorate.
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Fila Ajutor — contine comenzi care permit cautarea de diferite informatii de ajutor pentru utilizarea acestui produs

software, precum si transmiterea de feedback firmei producatoare, pentru a sprijini imbunatatirea pachetului de pro-
grame MS Office.

Fila Spune-mi ce doresti sa faci — ne poate ajuta sa regasim mai rapid, Tn multitudinea de butoane disponibile, acele

butoane care se folosesc la indeplinirea sarcinii pe care am scris-o in casuta de text care apare odata cu apasarea pe
numele acestei file.

Fila Partajare — de aici puteti partaja fisierul vostru, pentru a lucra la el impreuna cu alti colegi (necesita mai ntai

salvarea online n cloud).

I R Aplicati si investigati

Realizati urmatoarele actiuni in ordinea in care sunt specificate. Observati, la fiecare pas, ce se ntampla:

1
2

1
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Deschideti MS Excel si creati un registru de lucru nou, necompletat; observati cum arata interfata si registrul vostru.

Scrieti pe coloana A numele tuturor colegilor de clasa. Veti observa ca numele sunt mai lungi decat lungimea celulei.
Pentru a rezolva aceasta mica problema, duceti-va cu mouse-ul pe linia dintre capetele de coloane A si B, apasati
pe ea, tineti apasat butonul mouse-ului si trageti la dreapta pana incape si cel mai lung nume din lista.

Completati in coloana B timpii realizati la sport, la proba de 50 m viteza, cu doud zecimale.

Selectati toata coloana B (faceti clic pe capul de coloand), clic cu butonul drept undeva pe zona selectatd, alegeti
Formatare celule, de la Categorie alegeti Numar, iar la Numar zecimale puneti 2.

Completati in coloana C distanta realizata la proba de sariturd in lungime de pe loc, in metri, tot cu doud zecimale.

Ne dorim sa afisam tabelul ordonat alfabetic, dupa nume. Pentru aceasta: pozitionati-va pe oricare celula din tabel,
mergeti la fila Date, faceti clic pe Sortare (se va selecta automat zona cu celulele completate din tabel), iar din
fereastra care apare, de la Sortare dupa, alegeti Coloana A si apasati OK.

Observati ca numele au aparut imediat aranjate alfabetic si, bineinteles, Tn dreptul fiecarui nume s-au pastrat rezulta-
tele obtinute la cele doua probe (deci odata cu celula cu numele s-au deplasat si celelalte celule de pe aceeasi linie).

Scrieti in caiete raspunsul corect:

a MS Excel este: « Un procesor de texte; « Un procesor de sunete; « Un program de calcul tabelar.

b Panglica aplicatiei MS Excel contine fila: - Corespondenta; - Tranzitii; - Date.

Enumerati cel putin doua moduri de vizualizare a unei foi de calcul.

Configurati nivelul de panoramare (zoom) la 55%. in cate moduri puteti modifica acest nivel?

Configurati panglica aplicatiei MS Excel astfel incat sa fie vizibile doar filele.

Bara de titlu contine in partea stanga o zona numita Bara de acces rapid. Addaugati in Bara de acces rapid butoa-
nele Deschidere si Imprimare rapida.

Scrieti in caiete, A (Adevarat) sau F (Fals), Tn functie de valoarea de adevar a propozitiilor:

a Un fisier pregatit cu ajutorul aplicatiei MS Excel poate avea extensia .xlsx. A/F
b Infilele aplicatiei MS Excel regasim comenzi pentru afisarea statisticilor legate de foaia de calcul. A/F
¢ MS Excel poate lucra numai (si obligatoriu) cu doua foi de calcul intr-un registru. A/F
d In MS Excel, fila Inserare contine grupul de comenzi Diagrame. A/F

Enumerati trei comenzi aflate pe panglica aplicatiei MS Excel a caror denumire incepe cu litera initiald a numelui
sau a prenumelui vostru.

Dezbatere. Organizati o dezbatere cu tema ,,Ordonarea (sortarea) dupa anumite criterii a datelor dintr-o foaie de
calcul — o actiune utila sau impovaratoare?*.
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Cu ajutorul aplicatiei MS Excel se pot crea foi de calcul electronice. Acestea pot fi salvate in format electronic pe un
mediu de stocare (ca fisiere) si/sau pot fi tiparite la imprimanta.

MS Excel ne pune la dispozitie o multitudine de comenzi cu ajutorul carora putem realiza cu usurinta tabele, de
la cele mai simple pana la cele mai complexe, si le putem da si o forma estetica deosebita. Panglica include toate
comenzile aplicatiei MS Excel grupate in file, pe tipuri de actiuni.

Registrul de calcul este fisierul creat cu ajutorul aplicatiei de calcul tabelar (in cazul nostru, MS Excel) si poate fi
format din mai multe foi de calcul.
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Operatii elementare de lucru cu un registru de calcul

@ Denumirea operatiei

efectuate asupra Detalierea actiunilor efectuate in MS Excel
registrului de calcul
@ (fisier .xlsx)
Creare Pentru a crea un registru nou, alegeti Registru de lucru necompletat din fereastra care
se deschide la pornirea MS Excel. De asemenea, mai puteti apela la una dintre urmatoa-
rele modalitati: alegeti comanda Nou din fila Fisier sau apasati combinatia de taste Ctrl+N.
Comanda Nou poate fi adaugata si in Bara de acces rapid.

Deschidere Pentru a deschide un registru existent, selectati comanda Deschidere din fila Fisier sau
apasati Ctrl+0. Comanda Deschidere poate fi adaugata si in Bara de acces rapid.

Salvare - Selectarea comenzii Salvare ca din fila Fisier
permite salvarea fisierului curent cu un nume ales
de voi, Intr-o locatie aleasa de voi, pe calculatorul
propriu, pe un dispozitiv extern (un mediu de
stocare conectat la calculator) sau in cloud.

« Salvarea unui fisier, fara a i se schimba numele,
tipul (extensia) sau locatia, se poate face selec-
tand comanda Salvare din fila Fisier, apasand
butonul Salvare din bara de acces rapid sau
combinatia de taste Ctrl+S.

D Vizualizare Accesati fila Vizualizare si alegeti optiunea dorita (Normal, Aspect pagina sau Examinare
sfarsit de pagina).

@ Imprimare (tiparire) Pentru a tipari registrul de calcul, trebuie sa alegeti comanda Imprimare aflata in fila
Fisier. Documentul se poate tipari la o imprimanta instalata in prealabil sau poate fi tipa-
rit intr-un fisier de tip .pdf care se salveaza pe unul dintre mediile de stocare aflate la
dispozitie. Acest lucru se alege din caseta Imprimanta.

Inchidere Pentru a inchide un registru deschis, selectati comanda Inchidere din fila Fisier sau apasati
butonul de Tnchidere (Close) din coltul din dreapta-sus al ferestrei.



Operatii principale cu un registru de calcul

Pentru a va familiariza cu interfata aplicatiei MS Excel si cu operatiile de baza pe care le puteti face cu aceasta,

executati, in ordinea data, urmatoarele actiuni:

Deschideti aplicatia MS Excel. Din fila Fisier, deschideti submeniul Nou si alegeti un Registru de lucru necompletat.
Scrieti tabla inmultirii cu 6 in foaia de calcul a registrului creat anterior, astfel: pe prima coloana scrieti numerele
de lalla 10, pe adoua coloana scrieti de 10 ori cifra 6 (in fiecare celula din dreptul celulelor cu numerele de lal la
10), iar In a treia coloana scrieti rezultatele pentru fiecare inmultire din tabla inmultirii cu 6.

Apasati combinatia de taste Ctrl+S. Ce a aparut pe ecran?

Salvati registrul cu numele ,,Tabla Tnmultirii cu 6“: din fila Fisier, alegeti optiunea Salveaza ca. Alegeti locatia in
care doriti sa salvati (de preferat un folder al vostru, de lucru) si dati-i numele precizat anterior. Apoi apasati buto-
nul Salvare.

Din fila Fisier, alegeti optiunea inchide.

Acum redeschideti registrul salvat anterior folosind din fila Fisier optiunea Deschide. in lista de fisiere Recente veti
regasi registrul de calcul ,,Tabla inmultirii cu 6“ Clic pe el si se va deschide.

in continuare, vom face cateva operatii de selectare, copiere, mutare si

stergere Tn foaia de calcul cu tabla inmultirii:

Selectati intreaga tabla a Tnmultirii: faceti clic in celula A1, tineti apasat

butonul mouse-ului si trageti pana la celula C10. Ati selectat Intreaga tabla

ainmultirii cu 6 (figura 1).

Copiati in clipboard zona selectata pentru a o duplica in aceeasi foaie de

calcul. Pentru aceasta, aveti trei posibilitati:

1 In fila Pornire, mergeti la grupul de comenzi Clipboard si apasati buto-
nul Copiere;

2 Clic cu butonul drept al mouse-ului pe zona selectata si din meniul con-
textual care vi se deschide alegeti optiunea Copiere;

3 Apasati combinatia de taste Ctrl+C.

Pozitionati-va in celula E1 si tot de la grupul de comenzi Clipboard din fila Pornire

apasati butonul Lipire (sau apasati combinatia de taste Ctrl+V). Sau apasati

direct tasta Enter. Acum aveti pe foaia de calcul de doua ori tabla Tnmultirii cu 6.

Daca doriti sa mutati zona selectata si nu sa o copiati, Tn loc sa alegeti

Copiere din Clipboard, alegeti Decupare (sau apdsati combinatia de taste

Ctrl+X), apoi pozitionati-va in locul unde vreti sa o mutati si apasati butonul

Lipire sau apasati tasta Enter. Faceti acest lucru cu a doua tabla a Tnmultirii

din foaia voastra de calcul.

Acum stergeti cea de-a doua tabla a inmultirii din foaia de calcul: selectati-o

si apasati tasta Delete sau apdsati combinatia de taste Ctrl+X sau butonul Decupare din fila Pornire. Daca veti folosi

una din ultimele doua variante, se va sterge tabla inmultirii selectata din foaia voastra de calcul, dar va ramane in

memorie, in clipboard, si o veti putea , lipi“ mai tarziu n alta parte.

Operatii cu foi de calcul intr-un registru: creare (inserare), accesare, redenumire, stergere

Observatiin partea stanga-jos a aplicatiei eticheta cu numele foii de calcul cre-
ate automat la crearea registrului. Implicit poarta numele ,,Foaiel” (figura 2).

Pentru a-i schimba numele, faceti dublu clic pe eticheta si scrieti noul

nume: ,Tabla cu 6*

Apasati butonul + de langa eticheta cu numele foii de calcul initiale si creati

(inserati) doua noi foi de calcul.

Modificati numele noilor foi de calcul in ,, Tabla cu 8 respectiv ,Tabla cu 9*.

Copiati tabla Tnmultirii cu 6 Tn cele doua foi de calcul nou create si faceti

modificarile, astfel incat fiecare foaie sa contina tabla inmultirii corespun-

zatoare numelui detinut.

Pentru a accesa o foaie de calcul sau alta, doar faceti clic pe eticheta cu numele foii dorite. Faceti clic pe eticheta
cu numele , Tabla cu 8“ si respectiva foaie va trece Tn fata si va putea fi accesata pentru vizualizare, modificare etc.
Daca doriti sa schimbati ordinea foilor de calcul, de exemplu, ca prima (de la stanga la dreapta) foaie sa fie ,, Tabla
cu 9% trageti, folosind drag & drop, eticheta cu numele ,Tabla cu 9“ inaintea celorlalte doug; astfel ajung in ordi-
nea dorita.

Stergeti foaia de calcul ,, Tabla cu 8“: faceti clic cu butonul drept al mouse-ului pe eticheta cu numele ,,Tabla cu 8
si selectati optiunea Stergere.
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Dupa cum puteti observa Tn imaginea alaturata (figura 3), actiunile de Inserare
(creare), Stergere, Redenumire si Mutare sau copiere... sunt disponibile, alaturi de
alte cateva, Tn meniul contextual care apare la un clic de buton drept al mouse-ului
pe eticheta cu numele unei foi de calcul.

La apasarea butonului Mutare sau copiere..., se deschide o fereastra din care se alege:
@ 1 n care registru se doreste copierea/mutarea (cAmpul In registrul);
2 fnaintea cérei foi de calcul se introduce fila respectiva (se alege din lista Inaintea foii);
3 daca se doreste mutarea sau copierea; in acest ultim caz se bifeaza Crearea unei
copii.

I R Aplicati si investigati

Realizati un tabel de colectare a datelor (prin introducere directa) pentru un studiu statistic simplu.

Pentru aceasta, creati un registru Excel si salvati-ln cloud cu numele ,,Timp la televizor.xlsx“. Trimiteti invitatia de
a lucra pe acest registru cat mai multor colegi din clasa voastra, de preferat tuturor.

Faceti urmatorul experiment: urmariti-va (toti colegii implicati trebuie sa faca acelasi lucru) timp de o sdptamana si
notati in fiecare zi cate minute va uitati la televizor, indiferent la ce emisiune. Notati datele Tn registrul ,,Timp la televi-

zor.xlsx*, intr-un tabel similar cu cel de mai jos. in loc de ,Nume 1% ,,Nume 2* fiecare participant la studiu fsi va trece
numele propriu.
Pentru ca tabelul sa si arate fru- Luni Marti  Miercuri Joi Vineri  Sambata Duminica

mos, selectati celulele cu zilele sap-
tamanii si, de la butonul Culoare de
umplere (butonul cu galetusa de
vopsea) din grupul Font, fila Pornire,  Nume 3
alegeti o nuanta deschisa de portoca-  Nume 4
liu, apoi selectati celulele cu numele
participantilor la studiu si colorati-le
intr-o nuanta de albastru-deschis.

Selectati intregul tabel si tot de la  Nume 7
grupul Font, de la butonul Borduri, Nume 8
alegeti toate bordurile pentru a
marca marginile tuturor celulelor cu
o linie.

Nume 1

Nume 2

Nume 5

Nume 6

Nume 9
Nume 10

La finalul saptamanii, adunati minutele din toate cele sapte zile pentru fiecare nume in parte si ganditi-va cate
lucruri ati fi putut face in plus Tn acest timp petrecut la televizor.

& 1 Asociati corect notiunile referitoare la MS Excel din cele doua coloane:

a. Ctrl+N I. Afisarea marita/micsorata a unei foi de calcul
b. Aspect pagina II. Creare de nou registru de calcul
c.Zoom III. Mod de vizualizare a unui registru de lucru

2 Care este rezultatul accesarii comenzii Salvare ca din fila Fisier?

3 Alegeti variantele corecte.
I. Extensia unui fisier creat in MS Excel poate fi:
a xlsx; b docx; ¢ mp4.
11. Alegerea unui mod de vizualizare se realizeaza accesand:
a grupul de comenzi Afisare din fila Vizualizare;
b grupul de comenzi Vizualizari registre de lucru din fila Vizualizare;
¢ grupul de comenzi Fereastra din fila Vizualizare.

4 Portofoliu. Alcatuiti un eseu de maximum o pagina cu tema,,Ce s-ar iIntampla daca ati uita sa salvati un fisier la care
ati lucrat singur, Tntr-o duminica, timp de 7 ore, termenul de predare fiind Tn doua zile?*“. Includeti in eseu propu-
neri de actiuni atat pentru remedierea problemei, cat si proactive, de prefntampinare a unui astfel de eveniment.
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B woeiis

Am vazut in lectia anterioard ca putem aranja tabelele si din punct de vedere estetic.
Puteti colora unele celule ale foii de calcul: doar selectati celulele dorite si, de la buto-
nul Culoare de umplere (butonul cu galetusa de vopsea) din grupul Font, fila Pornire,
alegeti o culoare. Puteti pune linii care sa marcheze coloanele si liniile din foaia de
calcul: selectati zona doritd sau Tntregul tabel si tot de la grupul Font, de la butonul
Borduri, alegeti Toate bordurile pentru a marca marginile tuturor celulelor cu o linie.

Se pot face insa si alte operatii de formatare a randurilor si coloanelor unei foi de cal-
cul, precum si diverse operatii de formatare a celulelor, in functie de informatia pe care
o contin.

s .-
Gd Descoperiti
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1 Notiuni de formatare
a Operatii de formatare a randurilor/coloanelor

Sa reluam registrul de calcul cu tabla inmultirii cu 6.

In celulele completate cu tabla Tnmultirii, spatiul ocupat de numere este mic, in comparatie cu dimensiunea celule-
lor. Cum facem sa micsoram dimensiunea celulelor, astfel Incat intreaga tabla a inmultirii s& ocupe un spatiu mai mic?
Pozitionati mouse-ul pe linia dintre literele care eticheteaza doua coloane alaturate (de exemplu, intre A si B). Cursorul
mouse-ului se va transforma Tntr-o linie verticala cu doud sagetele spre stanga si spre dreapta, sugerand astfel ca puteti
trage de acea linie intr-o directie sau alta, micsorand, respectiv marind latimea intregii coloane din stanga cursorului,
n cazul nostru coloana A. Tineti butonul stang al mouse-ului apdsat si trageti spre stanga, micsorand latimea coloa-
nei cat credeti de cuviinta. Procedati la fel cu coloanele B si C. Daca veti face dublu clic in momentul in care cursorul
mouse-ului este transformat dupa cum am vazut mai sus, latimea coloanei se va ajusta automat la marimea minima,
astfel incat sa Tncapa textul cel mai lung din celulele coloanei respective (figurile 1 si 2).

Procedati similar pentru ajustarea dimensiunii verticale a unui rand. Se selecteaza randurile pentru care se doreste
modificarea dimensiunii, se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe linia dintre cifrele care constituie etichetele randu-
rilor si cand acesta se transforma intr-o linie verticald cu doud sageti in sus si in jos, se trage Tn directia necesara, cu
butonul mouse-ului apdsat, pana se obtine dimensiunea dorita (figura 3).

1. Coloanele cu dimensiunile implicite 2. Coloanele cu dimensiunile micsorate

Retineti

Dimensiunile unei celule pot fi ajustate atat pe orizontal, cat si pe verticala. i
3. Indltimea randurilor mdritd
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b Operatii de formatare a celulelor

Pentru o formatare usoara si de calitate, MS Excel pune la dispozitie mai multe
stiluri de celule predefinite pe care le puteti utiliza. Un stil reprezinta de fapt un
set de caracteristici de formatare (fonturi, dimensiuni de font, de borduri si culori
de celule etc.).

Puteti alege un astfel de stil acesand fila Pornire > grupul Stiluri > Stiluri de
celule. Puteti sa va creati Tnsa propria formatare, aplicand pe continutul celule-
lor unei foi de calcul toate optiunile de formatare de font si de paragraf pe care
le cunoasteti de la editorul de texte. Vedeti grupurile de comenzi Font si Aliniere
din fila Pornire.

Sa aliniem centrat, pe mijlocul coloanei, si sa apara ingrosate rezultatele
inmultirilor. Mai intai, pentru a vedea mai bine rezultatul actiunii, latim putin
coloana C. Apoi selectam celulele de la C1 la C10 (sau, mai rapid, facem clic pe
litera C, care eticheteaza coloana, selectand-o astfel) si facem clic pe butonul
Aldin din grupul Font si pe butonul La centru din grupul Aliniere (figura 4). 4. Coloana C - ingrosatd si centratd

Asupra unei celule pot fi aplicate mai multe optiuni de formatare. Pentru a vedea toate posibilitatile de forma-
tare disponibile, faceti clic cu butonul drept al mouse-ului pe o celuld, iar din meniul contextual care se deschide
alegeti Formatare celule... . Va aparea o fereastra cu mai multe file, dintre care, pentru moment, ne intereseaza
filele Aliniere, Font, Bordura si Umplere.

La filele Aliniere si Font puteti ajunge si facand clic pe sagetelele din dreapta-jos, in grupurile cu aceleasi nume din
panglica programului MS Excel.

5. Fila Aliniere 6. Fila Font

Selectati coloana A din foaia de calcul cu tabla inmultirii si aplicati, pe rand, toate optiunile disponibile 1n filele
Aliniere si Font. Observati ce efect are asupra textelor din celule fiecare modificare aplicata.
Puteti alinia textul pe orizontala sau pe verticald alegand optiunea dorita din lista derulanta pusa la dispozitie (la
stanga, la centru, la dreapta etc.). Puteti controla cum sa apara textul dintr-o celula:
1 dacd dimensiunea sa e mai mare decat cea a celulei, sa fie Tmpartit pe mai multe linii (Incadrare text);
2 dacadimensiunea sa e mai mare decat cea a celulei, sa fie redusa dimensiunea fontului astfel incat sa se incadreze
in celula (Potrivire prin reducere);
3 siseimbine mai multe celule selectate in prealabil, astfel incat textul sa apard comun pentru toate (Imbinare celule).

O optiune interesanta este aceea de Orientare a textului Tn celule. De aici puteti configura textul sa fie orizontal, ver-
tical sau oblic (cu unghiuri specificate in grade) n celula foii de calcul.

Configurarea fontului este asemanatoare cu cea invatata la Microsoft Word. Se pot schimba fontul, stilul acestuia
(obisnuit, cursiv, aldin, aldin cursiv), dimensiunea, culoarea. De asemenea, poate fi subliniat sau poate avea alte efecte
(tdiat cu o linie, micsorat ca exponent sau ca indice).
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7. Fila Bordurd 8. Fila Umplere

@ Selectati toate celulele cu tabla inmultirii si aplicati, pe rand, toate optiunile disponibile in filele Bordura si Umplere.
Experimentati diverse stiluri de linie pentru contururile celulelor, diferite culori de umplere pentru fundalul celulelor si
diferite culori pentru scrisul din interiorul celulelor.

Observati ca, desi aveti la dispozitie o multitudine de culori si nuante pentru umplerea fundalurilor celulelor, exista
si un buton Mai multe culori... de la care puteti alege dintre mai multe nuante disponibile.

I R Aplicati si investigati

Selectati toata tabla inmultirii cu 6 si, de la optiunile din fila Borduri, gasiti solutia pentru a avea conturul exterior al
tabelului cu tabla inmultirii marcat cu o dunga dubld, iar liniile interioare sa fie marcate cu o linie punctata.

A, .-
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2 Tipuri de date:
numeric, text, data calendaristica si altele

Poate ca cea mai importanta optiune de formatare a
unei celule (din punct de vedere practic) este faptul ca o
putem configura pentru a avea continutul de un anumit
tip. De exemplu:

- numar (puteti configura utilizarea separatorului
de mii, precum si numarul de zecimale care sa se
afiseze);

« moneda (puteti configura diferite monezi, inclusiv
RON);

- datd sau ora (puteti face operatii cu date, respec-
tiv ore);

e procent;

- fractie (daca selectati , fractie” siintroducetiin acea
celuld valoarea ,,5.5, va aparea ,,5 1/2“);

« textetc.
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3 Utilizarea formulelor de calcul intr-o foaie de calcul

Menirea principald a unei foi de calcul, dincolo de a ne oferi un tabel predefinit in care putem introduce date, este
aceea de a ne oferi posibilitatea de a obtine rezultate calculate automat, in baza unor formule.
Sa luam exemplul foii de calcul cu tabla Tnmultirii cu 6. In celula C1, Tn loc s& scrieti rezultatul Tnmultirii, calculat de

voi, scrieti formula care calculeaza acel rezultat si il afiseaza in celula tabelului.

O formulaintr-o celuld de foaie de calcul incepe Tntotdeauna cu semnul = . Asadar, formula noastra este: =1*6.

Puteti folosi toti operatorii pe care i cunoasteti: + (adunare), - (scadere), * (inmultire), / (impartire), » (ridi-
care la putere) etc. Bineinteles ca se pot folosi si parantezele, cu acelasi rol si aceeasi prioritate pe care le stiti de

la matematica.

O facilitate si mai interesanta oferita de programele de calcul tabelar este
sa Inmultim nu doud numere, ci valorile continute in doua celule, oricare ar fi
acele valori. Astfel: pentru a obtine in celula C1 rezultatul inmultirii lui 1 cu 6,
adica ceea ce este 1n celula A1 inmultit cu ceea ce este Tn celula B1, trebuie
sa scriem Tn celula C1 formula:

= Al1*B1.

Acum, daca va veti pozitionain celula C1 si o veti copia in clipboard (Ctrl+C),
iar apoi va veti duce in celula C2 si veti ,lipi“ (Ctrl+V) acolo formula copiata,
veti avea surpriza ca dupa ce apasati Ctrl+V sa va apara ,, 12 adica rezultatul
Tnmultirii lui 2 cu 6. Aceasta pentru ca programul a stiut sa copieze si sa adap-
teze formula de calcul astfel: daca in C1 s-a introdus formula A1*B1, atunci
in C2 se va introduce formula A2*B2, adica 2*6.

Pentru a ne usura si mai mult munca, programul mai ofera o facilitate
de lucru: dupa ce ati introdus Tn celula C1 formula de calcul cu adresare la
celule (=A1*B1), este suficient sa va pozitionati cu mouse-ul pe celula C1 si
sa trageti de patratica din coltul din dreapta-jos al celulei pana la C10 (adica
pentru toata tabla inmultirii). Vor aparea instant rezultatele tuturor inmultirilor
cu 6, de lalla10. Aceasta pentru ca s-a replicat automat formula de calcul
din celula C1, cu referinta la randul pe care apare (in C2, se calculeaza A2*B2,
in C3 se calculeaza A3*B3, in C4 se calculeaza A4*C4, si asa mai departe).

I R Aplicati si investigati

STIATI CA...?

Daca introduceti un numar intr-o
celuld (de exemplu, numarul 8

in celula B1), iar apoi trageti cu
mouse-ul de coltul din dreapta-jos
al celulein jos pe coloana, veti
replica numarul 8 (adicia ce e
continut in celula B1) in toate celu-
lele peste care trageti mouse-ul.
Veti obtine automat o serie de
date cu aceeasi valoare.

In foaia de calcul cu tabla inmultirii cu 6 Inlocuiti, in coloana B, cifra 6 cu cifra 8, din celula B1 pana in celula B10. Ce
s-a intamplat? Rezultatele din coloana C au fost automat modificate si ati obtinut tabla inmultirii cu 8.

A, .-
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4 Sortarea crescatoare/descrescatoare a datelor dintr-un tabel dupa unul sau mai multe criterii

in lectia anterioara ati creat registrul ,,Timp la televizor.xlsx*“. Sa presupunem ca il avem completat si arata cain ima-
ginea de mai jos. Acum sarcina este sa puneti in ordine crescatoare, dupa timpul petrecut la TV Tn ziua de luni, toate
numele din tabel. Pentru aceasta, pozitionati-va pe o celula din tabel si urmati pasii:

« Mergetiin fila Date;

« Din grupul Sortare si filtrare apasati butonul
Sortare;

. In fereastra care se deschide, in cAmpul Sortare
dupa alegeti coloana Luni (sarcina era sa se ordo-
neze dupa timpul petrecut la TV in ziua de luni), iar
la Ordine alegeti De la cel mai mic la cel mai mare
(in ordine crescatoare);

« Apasati butonul OK.
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In acest moment, veti vedea ca tabelul vostru s-a reordonat dupa criteriile selectate, dar aveti o mic& problema:
exista trei colegi cu acelasi numar de minute petrecute la TV in ziua de luni (Popescu Dan, Popescu Ana si Popescu
Virginia). Pe ei cum Ti ordonam? Raspunsul firesc este: alfabetic. Adica, in caz de egalitate, vom introduce un al doi-
lea criteriu de ordonare, care sa 7i ordoneze pe cei trei (in cazul nostru) care au timpi egali, dupa criteriul ,,ordonare
alfabetica®

Procedati astfel, fiind pozitionati in tabel:

« Apasati din nou butonul Sortare;

- Din fereastra Sortare apasati butonul Adaugare

nivel;

« Incampul Apoi dupi alegeti Coloana A;

- Apasati butonul OK.

Acum, tabelul, sortat dupa cele doua criterii, arata ca
fn imaginea alaturata.

Observati ca tot tabelul este ordonat crescator dupa timpii petrecuti la TV in ziua de luni, iar cei trei colegi care au
timpi egali au fost ordonati alfabetic (si cum aveau inclusiv numele de familie identic, ordonarea s-a facut dupa pre-
nume: Ana, Dan si Virginia).

Retineti STIATI CA...?

Daca introduceti un numar intr-o celuld (de exemplu, numa-
rul 1 n celula A1), iar apoi trageti cu mouse-ul de coltul din
dreapta-jos al celulei Tn jos pe coloand, tinand apasata in
acest timp si tasta Ctrl, veti obtine Tn fiecare celula peste care
trageti mouse-ul o valoare cu 1 mai mare decat in celula ante-
rioara. Adica in celula A2 veti obtine automat valoarea 2, in
celula A3, valoarea 3 si asa mai departe. Se va realiza astfel
completarea automata a unei serii de date cu valori crescatoare.

Puteti sorta (ordona) tabelul vos-
tru in functie de mai multe cri-
terii de sortare odata, fiecare
criteriu fiind specificat pe un nivel
de sortare. Ordonarea se va rea-
liza tindndu-se cont de ordinea in
care apar nivelurile de sortare, de
susin jos.

I R Aplicati si investigati

Refaceti ordonarea tabelului, tot dupa timpii petrecuti la TV in ziua de luni, dar de aceasta data in ordine descrescatoare.

1 Creati o foaie de calcul, completati un tabel cu 4 coloane si 6 randuri cu numere diferite, atat intregi, cat si cu zeci-
male. Formatati tabelul, astfel incat sa afiseze toate numerele cu separatorul de mii si cu trei zecimale.

2 De ce tip sunt datele din celulele unui registru, dacad in doua dintre celule avem valorile 14:55 si 13:30, iar in a treia
celuld rezultatul scaderii lor este 1:25?
a Numar; b Org; ¢ Contabil.

3 Realizati In maximum 3 minute o foaie de calcul cu tablele inmultirii cu 6, 7, 8, 9 si 10, cu inmultiri de la 1 la 50
pentru fiecare. Folositi formule de calcul si multiplicarea continutului unei celule, cu si fara tasta Ctrl, in functie de
necesitati.

% 4 Scrieti, in caiete, A (Adevarat) sau F (Fals) pentru fiecare propozitie de mai jos:

a Textul dintr-o celula poate fi formatat sa apara chiar si pe verticala. A/F
b Nu se pot formata caracterele dintr-o celula cu fonturi si marimi diferite. A/F
¢ Scrierea unei formule de calcul incepe ntotdeauna cu semnul =. A/F

5 Dezbatere. Initiati o dezbatere n clasa pe tema ,,Adaugarea de formule intr-un registru de calcul inseamna auto-
matizarea calculelor si eficienta sporita sau doar o complicatie Tn plus?“.

6 Portofoliu. Realizati in MS Excel un carnet de note electronic, cu toate materiile pe care le faceti la scoala. Puneti
coloane pentru note, coloane separate pentru fiecare semestru, pentru teze, pentru medii si calcularea mediei
generale. Atentie la formulele de calcul ale mediilor pentru materiile la care aveti si teze.





