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1. Notiuni de bazd despre foile de lucru

Excel este un program excelent pentru organizarea, formatarea si calculul
datelor numerice, Tn mod tabelar. Excel afiseazd datele intr-un format rdand-coloand,
cu linii de grild intre rdanduri si coloane, similar cu registrele contabile sau cu hartia
pentru grafice. Prin urmare, Excel este potrivit pentru lucrul cu date numerice pentru
contabilitate, cercetare stiintificd, inregistrdri statistice si in orice alta situatie care
poate beneficia de organizarea datelor in format tabelar.

Excel permite de asemenea stocarea de liste de date, cum ar fi inregistrari ale
inventarelor.

Excel simplificd efectuarea calculelor asupra datelor numerice si furnizeaza
numeroase metode pentru formatarea datelor in scopuri de prezentare, inclusiv
pentru diagrame si rapoarte.

1.1. Crearea unui registru de lucru

Programul Excel se porneste utilizand oricare dintre urmdtoarele metode:
- clic pe butonul Start — Toate programele — Microsoft Office — Excel;
- clic pe pictograma unei comenzi rapide, dacd existd una, din spatiul de lucru sau de
pe bara .Lansare rapida“.

La pornirea Excel-ului, se deschide implicit un registru de lucru necompletat,
intitulat implicit ,Registrul” (fig. 1.). Un registru de lucru este un fisier care poate sa
contind mai multe foi de lucru (foile de lucru pot fi addugate sau sterse; de asemenea
pot fi redenumite). La randul sdu, o foaie de lucru este o grild cu randuri si coloane n
care pot fi introduse date. In fiecare foaie de lucru a aceluiasi registru se pot
infroduce tipuri de date diferite sau Thrudite. Registrul de lucru se salveazd ca un
singur fisier, indiferent de numdrul foilor de lucru.

Se poate deschide un nou registru prin apdsarea butonului ,Nou" din bara de
stare (comandd rapidd) sau deschizand meniul ,Fisier" — ,Nou" — ,Creare”. Registrul
nou deschis va avea numele implicit ,Registru2” si reprezinta un alt fisier Excel care
poate fi salvat cu alt nume si va gestiona alte date. Fiecare registru de lucru poate fi
minimizat, maximizat sau inchis de la butoanele din dreapta, imediat sub butoanele
similare ale programului.
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Ed Microsoft Excel - Registrul
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Dacad va este necesar alt registru de lucru necompletat, se pate crea unul in
orice moment, chiar dacd sunt deja deschise alte registre de lucru.

Excel furnizeazd, de asemenea, sabloane, care permit crearea de registre de
lucru deja setate care urmdresc anumite tipuri de date, cum ar fi informatii despre
facturi si despre comenzi de cumpdrare. Pentru a crea un registru de lucru pe baza
unui sablon, in meniul ,Fisier" — ,Nou" se deschide panoul de activitate Registru de
lucru nou necompltat (fig. 2.). Din sectiunea .Sabloane disponibile” se pot alege
sabloane n functie de necesitate.

1.2. Elementele ferestrei
Multe elemente din fereastra aplicatiei Excel sunt similare cu cele din

ferestrele altor programe Windows, respectiv Microsoft Office. Reprezentdrile
grafice din fig. 3 scot in evidentd pdrtile cele mai importante din Excel.
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In tabelul urmdtor sunt descrise elementele ferestrei Excel:

Element

Descriere

Bard de titlu

Identificd programul curent si numele registrului de lucru curent.

Bara de meniu

Listeazd numele meniurilor din Excel.

Bare de instrumente

Furnizeaza acces rapid la functiile utilizate frecvent, cum ar fi
formatarea, alinierea si totalizarea inregistrarilor din celule. Barele de
instrumente Standard si Formatare apar implicit.

Casetd de nume

Afiseazd adresa celulei active.

Bard de formule

Afiseazd continutul celulei active.

Panou de activitate

Permite deschiderea fisierelor, lipirea datelor din Clipboard, crearea
registrelor de lucru necompletate si crearea registrelor de lucru Excel
pe baza figierelor existente.

Bard de stare

Afiseazad informatii despre o comandd selectatd. Indicd, de asemenea,
starea (activatd sau dezactivatd) a tastelor Caps Lock si Num Lock.

Butonul Selectare totald

Selecteazd toate celulele dintr-o foaie de lucru.

Selectori ai foilor

Permit afisarea foilor de lucru din registrul de lucru deschis.

Foaie de lucru

O grild cu coloane verticale (identificate prin caractere alfabetice) si
randuri orizontale (identificate prin cifre) Coloanele si randurile se
infersecteazad pentru a forma celule. Fiecare celuld poate fi
identificatd printr-o referintd completd la celuld sau adresd, care
constd din coordonatele coloanei si randului pentru celula respectiva—
de exemplu, B3.

Celuld activa

Celula, marcatd de o bordurd groasd, care va fi afectatd cand tastati
sau editati date.

Butonul Minimizare

Minimizeazd fereastra la nivelul unui buton pe bara de activitate.

Butonul Maximizare/
Restabilire jos

Comuta (schimba si revine) intre maximizarea unei ferestre si
restaurarea ferestrei la dimensiunea anterioard.

Butonul Inchidere

Inchide fereastran care apare butonul.

Un mare avantaj al panoului de activitate este acela cd grupeazd intr-un loc
numeroase actiuni obishuite, cum ar fi deschiderea sau crearea de fisiere noi, si
permite efectuarea lor cu un singur clic cu mausul. Panoul de activitate ocupd spatiu
pretios de ecran, dar, existd posibilitatea de afisare sau ascundere cu usurintd a

panoului de activitate. Din meniul ,Vizualizare” se face clic pe .Panou de activitate”;

aplicatia Excel ascunde panoul de activitate daca este afisat sau 7l afiseazd dacd este

ascuns.

Il Se vor prezenta meniurile si butoanele !l
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1.3. Selectarea celulelor, a zonelor de celule

Tnainte de a se introduce date intr-o
foaie de lucru, trebuie identificatd celula
(intersectia dintre un rand si o coloand) in
care se vor pune datele. Aceastd actiune
este cunoscutd ca selectarea celulei. Se
pot selecta: o sihgurd celuld, un rdand, o

coloand, precum si grupuri de celule
adiacente sau neadiacente.
Pentru a selecta o singura celule, se

face clic pe celuld. Cdnd o celuld este
selectatd, este nconjoard de o bordurd
neagrd si acea celuld devine celula activa

(Fig. 4).

Se pot selecta toate celulele dintr-o foaie de lucru
fdcand clic pe butonul ,Selectare totald” din coltul din

stanga-sus al foii de lucru (Fig. 5.).

Ed Microsoft Excel - Registru1
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Fig. 5.

Se pot selecta un rand sau o coloand de celule dintr-o foaie de lucru facand clic
pe selectorul corespunzdtor randului sau coloanei (Fig. 6.).

1 A E B °© E A T 5
5 1
3 2
2 3
] 4
5] 5]_
i 6
: 7
10 8
11 9
12 10
Fig. 6.

In mod normal, o zond este identificatd de referintele pentru prima si ultima
celuld a sa, cu doud puncte intre ele. De exemplu, zona verticald care se extinde de la
celula Al pdnd la celula A9 este identificatd ca A1:A9. De asemenea, zoha orizontald
care se extinde de la celula C3 pdnd la celula G3 este identificatd ca €3:63. Zonele
care se extind peste un bloc de coloane si rdanduri sunt identificate prin adresele
pentru celulele din colturile din stdnga sus si din dreapta jos ale acelui bloc (C5:F9),
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asa cum se arata in ilustratia urmdtoare.

Un alt mod pentru a selecta o zond de coloane este sd se selecteze primul
selector de coloand din zond, sd se tind apdsatd tasta Shift si apoi sd se facd clic pe
ultimul selector de coloand din zond. Aceeasi metoda functioneaza si pentru a selecta

o zond de randuri.

O zond de celule se A B c [ o [ E | F | 6
poate  selecta  glisdnd
indicatorul mausului peste
celule, sau similar cu
descrierea de mai sus,
selectdnd prima celuld a
zonei, tinand apdsatd tasta
.Shift” si clic pe ultima "

O 00| (O e D R —

(]

celula a zonei de selectat. ,
Fig. 7.

Se pot selecta panduri, coloane sau celule nealaturate, utilizand tasta ,Ctel”.
1.4. Introducerea datelor intr-o foaie de lucru

Intr-o foaie de lucru Excel se pot introduce 3 categorii de date de bazd: text,
numere si formule. Pentru a introduce intr-o celuld text sau numere, se selecteaza
celula si se scrie informatia. Pe mdsurd ce se tasteazad datele, Tn bara de formule si n
celula activa apare fiecare caracter impreund cu punctul de inserare. Punctul de
inserare indicad locul ™n care va fi inserat urmatorul caracter.

Implicit celulele sunt formatate ca .General”, ceea ce permite introducerea
oricdror tipuri de date, alfabetice sau numerice, urmdnd a .simti" tipurile de date,
dupa introducere.

O intrare text, denumitda uneori etichetd, este o intrare care contine
caracterele de la A pand la Z sau orice alt caracter care nu are o valoare pur
numericd. O intrare text include uneori humere, cum ar fi in adresele strazilor.

Implicit, o intrare text apare aliniatd la stdnga intr-o celuld. Dacd intrarea este
mai lungd decat latimea definitd a celulei, se ,intinde peste” celula adiacentd (daca
celula este goald) sau apare ™ formd trunchiatd (dacd celula adiacentd nu este goala).
Totusi, textul este stocat intern ntr-o singurd celuld si include fiecare caracter
infrodus anterior. Pentru a vedea fot continutul Th celuld se activeazd optiunea
.Incadrare text" din formatarea celulei.

Dupd ce au fost infroduse datele Tn celuld, acestea sunt validate apdsand
tastele ,Enter”, ,Tab" sau tastele sdgeti. Orice activitate care mutd punctul de
inserare n afara celulelor produce validarea datelor, chiar si clic in orice altd celuld.

Dacd se infroduc date numerice cu rol de sir de caractere, trebuie formatata
celula pentru text (ex.: dacd se introduc numere de telefon, pentru a fi acceptat zero
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la inceput, celula trebuie formatata ca text).
O intrare numerica contine anumite combinatii de cifre de la O la 9 si, optional,
urmdtoarele caractere speciale.

Caracter Utilizat pentru

+ Indicarea unei valori pozitive

-sau () Indicarea unei valori negative

$ Indicarea unei valori de simbol monetar

% Indicarea unui procent

/ Indicarea unei fractii

, Indicarea unei valori zecimale

= Indicarea unei formule de calcul

Esaue Afisarea intrdrii Tn notatie stiintifica (exponentiald)

Dacd se incepe introducerea datelor cu semnul plus pentru a indica un numar
pozitiv, Excel ignora semnul.

Daca se tasteaza paranteze pentru a indica un humar negativ, numarul apare cu
semnul minus.

Dacad se include un semn dolar, un semn procent, o bard oblicd, o virguld sau un
simbol exponential, programul atribuie automat un format numeric pentru intrare.
Daca se incepe cu semnul egal, Excel asteaptd introducerea unei formule de calcul.

Intr-o celuld, o intrare numericd apare implicit aliniatd la dreapta. Dacad
infrarea este mai mare decat latimea definitd a celulei, ea apare Th notatie stiintifica,
sub forma de semne diez (####) sau ca numdr rotunjit. Totusi, aplicatia Excel
stocheazd toate numerele introduse anterior.

Pentru uniformitatea afisdrii si corectitudinea calculelor, celulele in care se
infroduc date numerice, este bine sd fie formatate Th acest sens si se recomanda
alegerea modului de afisare zecimal cu 2 zecimale.

Dacd aveti celule in care se introduc date calendaristice, se pot formata
celulele pentru a alege forma de afisare a datei.

Pentru introducerea formulelor de calcul:

a) se folosesc iconite aferente unor formule matematice predefinite (ex:
pentru sumad: X);

b) semnul egal =" pentru a introduce o formula de calcul cunoscuta;

c) utilizarea meniului ,Formule” pentru formule mai complee, putnd fi folosite
functii si formule predefinite.
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1.5. Editarea continutului celulei

Dupd ce s-au introdus date Tntr-o celuld, continutul celulei poate fi schimbat cu
usurintd, dupd selectarea celulei, pentru a pune aplicatia Excel ih modul editare. Cand
Excel este Tn modul editare, apar doud butoane in stanga barei de formule: Revocare
(= stergere) (x) si Introducere () (validare date = ,Enter"). %

1.6. Deplasarea intre foile de lucru

In Excel fiecare registru de lucru este alcatuit din foi de lucru individuale.
Astfel se oferd flexibilitatea de a grupa impreund, intr-un registru de lucru, foile de
lucru cu continut similar. Un registru de lucru nou contine implicit trei foi de lucru
necompletate. Se pot adduga mai multe foi de lucru, dupd cum este necesar, iar daca
se doreste, foile de lucru neutilizate se pot sterge. Numele foilor apar in selectori de
foaie, de-a lungul pdrtii inferioare a ferestrei registrului de lucru.

Prin  clic cu butonul din

dreapta al mausului pe selectorul de || 24
foaie se afiseazd meniul de comenzi || 25
rapide care permite, printre alte M 4 F M “ Foaiel { Foaie2 £ Foaied /

optiuni, redenumirea foii, inserarea Fig. 8.

sau stergerea foilor de lucru.
Foile pot fi, de asemenea, mutate n ordinea doritad prin tragere cu mausul.

1.7. Denumirea, salvarea, deschiderea, redenumirea unui registru de lucru

Dupad introducerea si editarea datelor intr-un registru de lucru, acesta trebuie
salvat sub un nume sugestiv, astfel incat informatiile sa fie disponibile la urmatoarea
pornire a computerului. Salvarea figierelor din registrul de lucru este similard cu
salvarea altor tipuri de fisiere din programele Office. Cdnd se salveazd pentru prima
oard un registru de lucru se foloseste functia ,Salvare ca”, se da un nume registrului
de lucru si se specificd locatia de salvare. Salvarea se face pe discul local (hard disk)
sau pe orice alt suport (disc extern, stick de memorie).

Existd posibilitatea sd se creeze un folder/dosar nou in care sd fie salvat
registrul de lucru, utilizand instrumente din cadrul Excel (dacd nu este deja o locatie
T care sd fie salvat).

Dupad salvare, un registru de lucru Excel poate fi redeschis pentru revizuirea
continutului si pentru a efectua modificdri si completdri. Deschiderea se face prin
dublu clic pe numele fisierului, din locatia in care a fost salvat. La inchiderea fisierului
apare o cdsutd de dialg Th care este intrebarea dacd se salveazd modificdrile. Facand
clic pe ..Da", modificdrile se salveazd iar fisierul se inchide.

Dacd se doreste salvarea registrul de lucru sub un alt nume sau in alt folder,
acest lucru se poate reaiza folosind functia . Salvare ca”.
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Ca orice alt figier Windows, numele unui registru de lucru poate avea lungimea
de pand la 255 caractere, dar nu poate contine nici unul dintre urmdtoarele caractere:
/ \><* 2" | :. Este recomandat de asemenea sd nu se foloseascd diacritice Tn
denumirea fisierului.

De asemenea, existd posibilitatea de salvare a figierului Excel in alt format
(variantd mai veche de Excel, pdf etc.) utilizand optiunile din caseta de dialog ..Salvare

n

ca.

jistrul - Microsoft Exc
Pentru a -
deschide un Pornire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare
figier care nu i salvare N .
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Ofi§0r'60 casetei 3 inchidere :EEBJ Oricine poate deschide, copia si medifica orice parte
. lucru.
de dlCllOg | Protejare registru
. . ormati del =
Deschidere din - e s
meniul  Fisier" Recent
(vezi flg 9) e Pregatire pentru partajare
De aici Nou ( ﬂ Inainte s3 partajati acest fisier, luati in considerare fag
. . . v ’} Proprietati document, cale imprimanta si nume
0f'§0t' caseta de Imprimare prsglle:;ev Continut ce va fi greu de citit de catre persoanel
dialo
9 . " Partajare si trimitere
.Deschidere
(fig. 10), de unde | Ajstor = Versiuni
- 'g "':J Nu exista versiuni anterioare ale acestui fisier.
se poate 2 Optiuni 1
d hd . - P Gestionare
.eS.C iae or‘lC:e sl ) versiuni v
fisier Excel, din
dosarul de unde Fio. 9
1g. J.
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EXCEL
1. Notiuni de bazd despre foile de lucru

1.8. Examinarea si imprimarea unei foi de lucru, inchiderea fisierului

Dupd ce o foaie de lucru este finalizatd, continutul sdu poate fi examinat si
imprimat. Pentru a imprima o foaie de lucru, se afiseaza caseta de dialog .Imprimare”
(vezi fig. 11), din meniul ,Fisier". Tn aceastd casetd de dialog se pot modifica setdrile
de imprimare, se pot examina datele si paginile de imprimat, se imprimd foaia de lucru,
pagini din ea sau doar o zond de date selectatd. Se poate selecta zona de celule de
imprimat Tnainte de afisarea casetei de dialog .Imprimare”, sau sd se specifice in
caseta de dialog zona ce urmeazad a fi imprimata.

(x]"5 ol Registrul - Microsoft Excel
Pornire  Inserare Aspectpaginad  Formule  Date Revizuire  Vizualizare (7]
|l salvare
Imprimare
[&! salvare ca it =
) Copii: 1 &
|5 Deschidere
Imprimare
[ Inchidere ez
I . infg by
Informatii mprimat cbfg
/ HP LaserJet 1022 = vy
Recent Gata
Proprietiti imprimanta
Nou -
- vnvbn
Setari T
Imprimare 285
2 . Se imprima numai foile active . 7 =
3 o Se imprima numai foile active
Partajare si trimitere
Pagini: =l 2
Eamion = Asamblat
- i N . =
] Optiuni e e
Tesiee j Orientare portret -
J Ad =
21 cmpe297 cm
Margini normale e
! Stinga: 1,78 cm Dreapta: 1,78 cm
([ Far scalare .

100] Se imprima foile la dimensiunea reala
Gasiti mai multe setéri de imprimare

Initializare pagina

¢ 1 dinl ][]

Fig. 11.

Un fisier poate fi inchis prin inchiderea registrul de lucru sau pardsind aplicatia
Excel. Prin inchiderea registrului de lucru curent, Excel continua sa ruleze, h timp ce
nchiderea ferestrei Excel determind inchiderea programului Excel.

La inchiderea fisierului, dacd registrul de lucru nu a fost salvat, Excel solicitd
salvarea acestuia Tnainte de a inchide fereastra. Cdnd s-a terminat de utilizat
programul Excel, este necesard inchiderea aplicatia utilizand comenzile Excel. Nu este
recomandat sd se opreascd computerul in timpul executdrii unui program.
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2. Editarea si formatarea foii de lucru

Unul dintre cele mai mari avantaje oferite de Excel este flexibilitatea si
usurinta cu care se pot modifica atdat aspectul datelor cdt si structura foilor de lucru.

Existd posibilitatea de modificare a modul de afisare a numerelor, astfel incat
nfdtisarea acestora sd corespunda cu tipurile de numere care se utilizeaza.

De asemenea, se pot modifica dimensiunile coloanelor si randurilor, astfel incat
datele sd se potriveascd in mod corespunzator.

Excel oferd numeroase tehnici care permit copierea sau mutarea datelor in alta
amplasare din cadrul foii de lucru sau chiar in altd foaie de lucru.

Totodatd, Excel permite cdutarea anumitor date dintr-o foaie de lucru si
afisarea celulei in care apar datele.

Toate acestea, precum si alte functii si proprietati vor fi descrise pe larg in
cele ce urmeaza.

2.1. Formatarea datelor

T - —
. Parnire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuirs
Datele (humerice sau _
. ) o Calibri 11 A A === = |G
alfabetice) dintr-o celuld sau un * , ”
A B ZU-| F- S A- === ==|-|¢
grup de celule (cand grupul de
. . . Font Aliniere
celule contine acelasi tip de date) a5 S =
pot fi formatate, Tnainte sau dupd e T——— B . e

introducerea lor, Th functie de || ! .

. . 2 S oo =
tipul de date care trebuie | Galibri ~11 ~ A" A" @3- % o0
infroduse. Formatarea se poate || 2 B & EI\"/"A' H - T 4
face In orice moment, pe mdsura | % | B
completdrii datelor si/sau la | 7 3 Copiere
addugarea de celule, randuri, : K | Opfiomt Noke:
coloane. 10

Pentru formatarea celulei f 12
. 12 Inserare...
sau grupului de celule se |, Stergere...
selecteaza celula/ grupul de |1 Golire cupring
celule/ réndul/ coloana; se face |’ Fitrare ;
. . Sort >
clic-dreapta cu mouse-ul si se |17 S
. o 18 - Inserare comentariu
alege din fereasctra .Formatare =
" . . 19 Zr' Formatare celule...
CCIUle... (VeZl flg 12): sau se POT 20 Alegere din listd verticala...
folosi butoanele din bara de |2 Definire nume...
R .- 22 . Hyperlink...
meniuri, care au valabilitate |, o | Dok
pentru celulele selectate. 24
Fig. 12.
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Ca urmare, apar'clal Formatare celule @@
fereastra ,Formatare celule

(vezi fig. 13) in care se pot | Mumsr | aliiers | Fort | Bordurd | Modsle | Protsctie |

formata toate tipurile de date Eate';'”r:‘a’ Egantion
aenera

pe care le foloseste Excel. Num3r =l
Simbol monekar Tip:
Cu:unal:uil

Daka

*14 martie 2001

Il Se va indica practic modul

de alegere a tipurilor de Errfcgntaj D
date si de formatare a | |oienc 14.03.01
acestora |l ;;ZEH 14-mar.-01 |
Particularizat J Setdti locale (amplasare]:
|R|:|m§n§ j

Formatele de dat3 afiseaza numerele seriale de data i ora ca valori de date
calendaristice, Exceptand elementele care au un askerisc (%), formatele
aplicate nu comukd ordinea dakelor cu siskemul de operare,

Ok | Revocare

Fig. 13.

Semnificatia categoriilor de date ce pot fi utilizate Tn Excel este prezentatd in
tabelul de mai jos:

Categorie Aspect

General Afiseazd datele exact asa cum au fost introduse.

Numdr Afiseazd implicit doud zecimale.

Simbol Afiseazd simbolul monetar si alte simboluri, corespunzdtor pentru

monetar | diverse regiuni ale lumii (inclusiv Euro).
Afiseazd simbolurile monetare si aliniazd punctele zecimale ale

Confabil intrdrilor dintr-o coloana.

Dat Afiseazad zilele, lunile si anii Tn diverse formate, cum ar fi Mai 18,
2004, 18-Mari si 5/18.

oré Afiseazad orele, minutele si secundele in diverse formate, cum ar fi
8:47 PM, 20:47 si 8:47:56.
fnmultesfe cu 100 valorile din celule si afiseaza rezultatul cu semnul

Procent
procent.

Fractie Afisngﬁ intrdrile ca fractii cu diverse valori si cu diverse grade de
precizie.

Stiintific | Afiseazd intrdrile in notatie stiintificd sau exponentiald.
Afiseazd intrdrile exact asa cum au fost introduse, chiar daca
infrarea este numar.

Text
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Afiseazd si formateaza liste si valori din baza de date, cum ar fi
Special coduri postale, numere de telefon si numere de asigurari sociale din
Statele Unite.

Permite crearea de formate care nu sunt disponibile in nici una din
celelalte categorii.

Particular

Ldtimea coloanelor, respectiv indltimea rdndurilor poate fi ajustatd in functie
de necesitate, Th concordantd cu mdrimea datelor introduse in celulele de pe randul
sau coloana respective. Dacd se intfroduce o valoare care nu se potriveste cu ldtimea
implicitd a coloanei, sirul de caractere va ,trece peste”, in coloana urmdtoare. Tn acest
caz se poate creste valoarea latimii coloanei sau se poate folosi butonul ,Incadrare
text" care are ca efect ajustarea Tndltimii randului astfel incat datele introduse
intr-o celuld sd fie vizibile in totalitate, pe mai multe randuri, in dimensiunea datd a
coloanei. Butonul poate fi accesat din bara de meniu sau din fereastra ,Formatare
celuld” (vezi fig. 13).

Tn cazul datelor numerice, un numdr care nu se potriveste intr-o coloand este
afigat ca o serie de semne diez (######), indicand faptul cd numdrul este prea lung
pentru ldtimea curentd a coloanei. In acest caz, prin mdrirea latimii coloanei la
dimensiunea necesard, numdrul va fi afisat in intregime.

r

Excel oferd multiple metode pentru ajustarea latimii [ERIEREEUCS 37
coloanei.

Se poate utiliza caseta de dialog Ldtime coloand
(disponibild din meniul ,Format") pentru introducerea latimii ok | Revorare |
dorite a coloanei (fig. 14). Fig. 14.

Latime coloana: 5,43

De asemenea, se poate glisa marginea din dreapta a
capului de coloand la dreapta sau la stanga, pentru a mari
sau micsora ldtimea coloanei. Cdnd se pozitioneazd
indicatorul mouse-ului pe marginea din dreapta a unui
selector de coloand, apare un indicator de redimensionare Fig. 15.

E H & |

(fig. 15).

Excel poate sd ajusteze automat o coloand pentru a se
potrivi cu cea mai lungd intrare din coloand, facdnd dublu-clic pe
marginea din dreapta a selectorului de coloana.

Tn mod analog se ajusteazd indltimea réndului (fig. 16).

et I Ry R R T L
+
I=
e

Il Daca se doreste afisarea unor numere de telefon n celule, Fig. 16.

pentru a fi refinutd si cifra 0" (zero) de la Tnceputul numdrului,
continutul celulei va trebui sa fie selectat sub formd de text, astfel cifrele vor fi
citite ca un sir de caractere. lll
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Existd de asemenea posibilitatea de a schimba modul de aliniere, relativ la
marginile celulelor (fig. 17), orizontald sau verticald. Intr-o celuld, intrdrile text sunt
h mod normal aliniate orizontal la stanga, ceea ce Tnseamnd ca primul caracter din
celuld apare langd marginea din stdnga a celulei. Intrarile numerice sunt in mod normal
aliniate la dreapta, ceea ce Tnseamnd cd ultimul caracter din celuld apare ldngd
marginea din dreapta a
celulei. Tntr-o celuld aliniatd

=

Formatare celule

la centru, caracterele din - . _

o . . Mumar l Font l Bordur3 l Modele l F‘rl:nteclglel
celula sunt centrate simetric - ,

5 d inile di TA Aliniere bext Crrientare

fatd de marginile din stdnga Orizontal: —
si din dreapta ale celulei. Se JGenesd =] .
poate modifica si alinierea — 0= T

. o . . . = : x =] -
verticald a continutului din [10s ~ o |TEET®

o A ; :

celule, adicd modul Tnh care - .
este pozitionatd intrarea | controltext L
dintr-o celuld Thtre marginea [ Incadrare text = e

. o . . . o i i n - | arade
superioard si cea inferioard a | Botrivire prin reducere

) a ] o I Imbinare celule
celulei. Alinierea implicitd .

] De la dreapta la stadnga

pentru text si numere este Orientare bext:
n partea inferioard, [Context =]
Thsemnadnd amplasarea
caracterelor chiar deasupra

Lo . . (84 | Revocare
marginii inferioare a celulei.

Fig. 17.

Unul dintre beneficiile majore al programului Excel 1l reprezintd capacitatea sa
de organizare a datelor in formatul rdnd si coloand si apoi efectuarea calculelor
pentru anumite randuri, coloane si celule. Excel oferd o multitudine de metode pentru
formatarea etichetelor si valorilor dintr-o foaie de lucru, Th scopul obtinerii unui
model si a unui aspect mai pldcut. Dacd foaia sau registrul de lucru vor fi imprimate
sau vor fi vizualizate de cdtre altii si Tn special dacd acestea sunt componente ale unui
raport sau ale unei prezentdri, se va dori ca foaia de lucru s@ arate cdt se poate de
atractiv si sugestiv.

Existd posibilitatea de particularizare a barei de instrumente ,Formatare” prin
amplasarea butoanelor utilizate frecvent si eliminarea celor mai rar utilizate. Pentru
aceasta se face clic pe butonul ,.Optiuni bard de instrumente” si pe .Addugare sau
eliminare butoane”. Butoanele dorite se trag cu mouse-ul in bara iar cele care se
doreste a fi eliminate din bard se trag h fereastra de optiuni.
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2.2. Formatarea textului

Una dintre modalitdtile cele mai simple prin care se adaugd formatdri atractive
la continutul unei foi de lucru este modificarea fontului si a dimensiunii fontului
titlurilor selectate, a etichetelor si a valorilor. Fontul este infatisarea generald a
textului, numerelor si a altor simboluri de caracter. Caracterele diferite ale unui
anumit font au toate un model similar care ofera un aspect si o infdtisare compatibile.

Fila ,Font" din caseta de dialog .Formatare celule” (fig. 18) contine optiuni
pentru modificarea fontului, a stilului (cum ar fi aldin sau cursiv) si dimensiunea n
puncte pentru o intrare in celuld. Anumite caracteristici de formatare ale Excel apar
de asemenea pe bara de instrumente Formatare.

Arial levBﬂ E .. ®
Formatare celule @E|

I
i
Tl

Mumndr | Alniere || Font | Bordurd | Modele | Protectie
Faonk: Sl Fonk: Dimensiune:
Arial Aldin 10
T Algerian Y Obigrit ] Py
T allegro BT Cursiv 9
Ririccone io |
b Aldin cursiy 11 b
Subliniere: Culoare:
Mici una bt Aukomat b D Font normal
Efecte Examinare
[ ] Tsiere text cu o linie
[ ] Exponent AaBhCcYyiz
[] tndice

Arceska este un fonk TrueType, Ya fi ukilizat acelasi fonk i pentru
imprimant3 si pentru ecran,

[ QK ] [ Revocare

Fig. 18.

2.3. Formatarea datelor numerice

Cand se introduc date tip .numdr” in celulele din foaia de lucru, Excel
formateaza implicit celulele Tn formatul General, ceea ce Thseamnd cd toate intrdrile
text si numerice vor apdrea exact asa cum au fost introduse. Se utilizeazad fila
.Numar" din caseta de dialog ..,Formatare celule” (vezi fig. 18) pentru a modifica modul
Th care apar numerele, numarul de zecimale, din fila ..Font" se formateazd fontul cu
care sunt scrise datele, iar din fila ,Aliniere” se stabileste modul de aliniere a datelor
™ celula sau celulele selectate.
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2.4. Utilizarea descriptorului de formate

Butonul Descriptor de formate (vezi fig. 19) permite copierea formatdrii
dintr-o celuld sau dintr-o zond de celule si aplicarea acesteia la o altd celuld sau zona
de celule.

Pentru a utiliza butonul .Descriptor de formate”, pentru a copia formatul
dintr-o celuld ntr-o zond de celule, se vor face urmatorii pasi:

- se selecteazad celula a cdrei formatare se doreste a se transfera unui grup de celule
(ex.: B3).
- se face clic pe butonul ,Descriptor de formate".

- se selecteazd grupul de celule asupra cdrora se doreste a se transfera formatarea,
dupa ce s-a schimbat prompterul.

- Excel copiazd formatarea din celula initiald (B3) in zona care a fost selectata.

2.5. Crearea si aplicarea formatelor conditionale

Formatarea conditionata permite verificarea modului de aparitie al datelor in
foile de lucru Excel, in functie de valoarea din celula (de exemplu, orice intrare
numericd mai mica de 50 sa apard n rosu).

Formatarea conditionatd se gdseste in bara de meniu la sectiunea .Pornire”
(vezi fig. 19):

™ | b ‘Registrul - Microsoft Excel
Pornire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare
4 v = e ,7 - L) —) Sea v v
® caiibn ju C|A NS S General il = f‘J = B o = %?
42~ : e 3. % 3 stergere ~ | (8]~
€ B I U~|iEi~|&OvA~r = E:E - @3- o 000 | %0 5% Formatare |Formatare Stiluride | .., . Sortare si
J - _ R = } 2 T |conditionata v/ ca tabel * celule ¥ {= Format ~ 2T filtrare v s
Clipboard Font % Aliniere ] Numar I I re
i e = — - — — = 3 5 i e 5 ez E
Al g T2 ESpN Evidentiere reguli celule ESEy Mai mari decét...
4| A || B c D E F G H ! B . s v EElf s e
1 I I =T Reguli primele/ultimele = Mai midi decit...
Far L]
2
= o Jj o
3 =| Bare de date » Intre...
a4 .
—>| Descriptor de formate = 3
2 == Scale de culoare » = Egale cu...
6 =
! f§ Seturi pictograme > —’l Text care contine...
8 = ——lab]
9 [B{ Regula noua... __A% Ditaspa
10 5 Golire reguli ]

...

=
. I
[l

=
Gestionare reguli... =i valori dublate...

il
W~

Mai multe reguli...

el
(™S

Fig. 19.
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2.6. Gasirea si inlocuirea continutului si formatelor celulelor

Se utilizeazd butoanele ,Gdsire", respectiv Inlocuire” din caseta de dialog
.Gdsire si selectare” aflatd Tn meniul principal Th sectiunea .Pornire” pentru a
introduce textul sau numdrul care trebuie gasit, iar Excel va localiza prima aparitie a
sirului de cdutare. Un sir este orice secvenid tastatd de litere sau numere. Dacd prima
intrare gdsitd de Excel nu este cea cdutatd, existd posibilitatea de gdsire a
urmdtoarei intrdri (vezi fig. 20-22).

T — —
Registrul - Microsoft Excel | {ol=) ﬁ

Parnire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare a 0 o EP 2R

W ":”iﬁ"u

v

| =-

= Calibri {11 -~ === General v fﬁFormatare conditionatd - J=Inserare ~ X ~ kT ‘ ﬁ [
B | B Z U~ AL E = G- @- % 000 | g% Formatare ca tabel v 3 Stergere ¥ | (@]~ Z!

Lipire | ... ey Sortare 5i| Gasire si
> F | H| DA N 2£0 A =) stiluri de celule ~ #iFormat~ | 2~ TFittrare |selectare ~

Clipboard 1 Font | Aliniere . Numar u Stiluri Celule Editan% Gisire...

a i i
Al N Je 2ac Inlocuire...

A B C D E F G H | J K L| = Saltla..

Salt special...

Formule

Comentarii

Formatare conditionata
Constante

Validare date

Selectare obiecte

WL N v B W N
&

]

{3 Panou de selectie...

’
bl

Fig. 20.

Existd posibilitatea de a gdsi si a Tnlocui rapid toate aparitiile unui sir de
caractere dintr-o foaie de lucru, utilizand fila Inlocuire” din caseta de dialog .Gdsire
si Tnlocuire”. Dupd cum este prezentat n fig. 20, caseta de dialog .Gasire si Thlocuire”
furnizeaza patru butoane majore: Inlocuire peste tot”, ,Inlocuire”, ,Gdsirea tuturor”
si .Urmatorul gdsit”. Nu are importanta care celuld este celula activa ih mod curent.
Dacd nu se selecteazd o zond de celule, Excel va cauta in toatd foaia de lucru.

Gasire 5i Tnlocuire

Gasire  Inlocuire l

De gasit: ||

Inlocuire cu: |

=l

=]
opkiuni =
Tnlocuire peste kot | Trlocuire | Gasirea tuturor | Urm&taorul gégitl Inchidere |

Fig. 21.
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Daca este necesar, se face clic pe butonul ,,Optiuni” pentru a extinde caseta de

dialog, pentru a rafina cdutarea.

Gasire 5i inlocuire

Gsire l Inlocuire l

Die qsit: I

n:
CA

Privire in:  |Formule -

ﬂ | Sek Fara Formatare

Eormat... |- |

fi Foaie «| [ Patrivire litere mari 5i mici
— - [ Potrivire cu inkreq continukul celulzi
ukare:  |Pe randuri -

Optiuni <=

adsirea tukuror ‘ Urmatorul g&sit |

Inchidere |

Fig. 22.

Important:

In cazul in care in locul unei formule se cautd o valoare text sau numerica, Tn
caseta ,Privire in" se selecteaza din lista derulanta ..Valori”. Dacd Tn caseta .Privire in"
este selectat ,Formule” si doriti sd localizati o valoare, cautarea nu va localiza nici o

potrivire.

2.7. Inserarea si stergerea celulelor, randurilor si coloanelor

Dupd configurarea unei foi de lucru, poate fi necesara inserarea unei celule, a
unei coloane sau a unui rand necompletate, sau a unui grup de celule, rénduri, coloane,
pentru a crea spatiu pentru introducerea de informatii suplimentare. Ca alternativg,
poate sd fie necesard stergerea unei celule sau unui grup de celule existente, a unei
coloane sau a unui rdnd sau grup de randuri sau coloane pentru a elimina informatia

inutila.

Se pot realiza aceste operatiuni astfel:
- se selecteazad celula/grupul de celule, randul/rdandurile sau coloana/coloanele;
- se face clic pe butonul din dreapta a mouse-ului;

- din meniul derulat se alege una
din optiunile ,Inserare” respectiv
~Stergere”.

Cand intr-o foaie de lucru
se insereazad o celuld sau o zond de
celule, fie se vor deplasa spre
dreapta celulele existente din acel
rand, fie se deplaseazd n jos
celulele existente din coloand
(optiunea se selecteaza din meniu)
(fig. 23).

Ay

A

Pret

Lansete de pescuit
10 |Biciclete de munte

1 1

2 Tip de echipament | 2 |Tip de echipament
3 |Caiace 3 |Caiace

4 |Rachete de tenis 4 |Rachete de tenis

5 |Schiuri de cobordre 5

B |Clapari 3]

7 |Rachete de zépada 1 7

g8 Snowmobile 8 |Schiur de cobordre
9 g

Clapari
10 |Rachete de z&pada

Fig. 23.
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2.8. Decuparea, copierea, lipirea si golirea celulelor

Cand se doreste schimbarea modulul de amplasare a datelor T foaia de lucru, nu
este necesard stergerea datelor existente si tastarea din nou Th noua locatie. Excel
oferd posibilitdti de a muta continutul existent al uneia sau al mai multor celule, ihtr-o
altd locatie. Aceastd abordare se numeste .decupare” (cut) si .lipire" (paste)
deoarece decupeazd (elimind) datele din amplasarea lor originald, apoi lipeste
(insereazd) datele Th altd amplasare. Cand sunt decupate date, Excel le stocheazd n
Clipboard, o amplasare temporard de stocare din memoria computerului. Datele sunt
eliminate din foaia de lucru, dar sunt ncd disponibile pentru a fi lipite in alta
amplasare. Existd chiar posibilitatea ca date din clipboard sd fie lipite nhtr-un fisier
creat de o altd aplicatie, cum ar fi Word sau PowerPoint.

Cand se doreste reutilizarea datelor deja introduse, acestea vor fi copieate din
celulele dintr-o foaie de lucru si lipite intr-o altd foaie de lucru sau n alt loc din
aceeasi foaie de lucru, fie intr-un registru de lucru nou. Aceastd abordare este
folositoare mai ales dacd s-a aplicat formatarea numerelor pentru celule sau
formatarea textului pentru titluri sau etichete.

Dacd se lipesc datele dintr-o o zond de celule, de exemplu o selectie care
contine trei celule in doud randuri adiacente, fie se selecteazd o suprafatd cu acelasi
numdr de celule ca si cele a cdror continut este decupat sau copiat, fie se selecteazd o
singurd celuld in care se efectueaza lipirea, iar datele lipite vor umple celulele de
dedesubt si la dreapta celulei selectate, conform zonei din care au fost copiate.

Mutarea datelor in cadrul unei foi de lucru sau dintr-o foaie de lucru n alta
presupune decuparea lor dintr-o celuld sau dintr-o zond de celule si lipirea in altd
celuld sau zonad de celule.

Bara de instrumente Standard din Excel oferd butoanele pentru comenzile
.Decupare”, ,Copiere" si ,Lipire" (vezi fig. 24), sau se pot efectua aceleasi comenzi din
meniul Editare.

— & B B

Lipire / Paste

Decupare / Cut [€

Copiere / Copy

Fig. 24
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2.9. Addugarea de borduri si culori celulelor

Prin addugarea de borduri la o celuld sau la o zond de celule se poate Tmbunatati
aspectul foii de lucru, se poate usura lectura foii de lucru si se pot evidentia anumite
date. Exista posibilitatea de a pozitiona o bordura in jurul unei celule, a unei zone de
celule sau in jurul intregii foi de lucru. Cu ajutorul bordurilor se pot separa sectiuni
din foaia de lucru, cum ar fi etichete de rdnd sau de coloand sau totaluri.

Excel oferd mai multe stiluri pentru borduri, inclusiv linii unice de diverse
grosimi, linii punctate si linii de despdrtire. De asemenea, existd posibilitatea de a
schimba culoarea unei borduri. Cand se creeazd o bordurd pentru o celuld sau pentru o
zond de celule, nu este necesar sd se aplice bordura pentru toate cele patru laturi. Se
poate preciza ca bordura sd se aplice oricdrei laturi sau combinatii de laturi. De
exemplu, se poate aplica o bordurd cu linie dubld numai ih partea inferioara a primului
rand din foaia de lucru, pentru a se separa titlul de restul foii de lucru.

Se selecteazd un grup de celule si din meniul ,Formatare celule” alegea

“wn

sectiunea ,Bordurd” (fig. 25).

Mumdr || Aliniere Fonk Bordurd | Maodele | Protectie

Setari prestabilite Linie
‘ : | Stil:

Mici una Contur  Interior | e —a

Bordurd I
Text Culoare:
Autamat W
£

Stilul de bordura selectat se aplica Facand clic pe setarile prestabilite, pe
nomagrama de examinare sau pe butoanele de deasupra,

[ Ok ] [ Rewvocare

Fig. 25

La fel ca si la borduri, se pot adduga culori si modele unei celule sau unei zone
de celule pentru a scoate in relief selectia, folosind sectiunea ,Modele" din meniul
.Formatare celule”. Desi culorile pot fi semnificative pentru infatisarea unei foi de
lucru, culorile vor apdrea n foaia de lucru imprimatd numai dacd se utilizeaza o
imprimanta color. Un model este un set de linii sau puncte cu care se umplu celulele
selectate.
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2.10. Utilizarea sabloanelor

Din bara de meniu, Tn sectiunea .Pornire" existd posibilitatea de a utiliza
sabloane prin caracteristica .Formatare ca tabel” prin utilizarea diferitelor tipuri de
tabele formatate in prealabil.

Caracteristica nu functioneazd la fel de bine n cazul foilor de lucru complexe,
Tn care se pot gadsi niveluri diferite pentru etichete si pentru totaluri. Daca se aplica
un sablon iar efectul proiectat nu este cel dorit, existd posibilitatea de a anula cu
usurintd proiectul, fdacand clic pe butonul Anulare (Undo) pe bara de instrumente
Standard.

2.11. Crearea si aplicarea stilurilor

Un stil Tnseamnd un set de atribute de formatare care se pot aplica unei celule
sau unei zone de celule, cu mai multd usurintd decat dacd s-ar seta individual fiecare
atribut. Excel contine un set de stiluri gata realizate care se pot utiliza pentru o
formatare rapidd. Pentru utilizarea stilurilor predefinite se foloseste caracteristica
.Stiluri de celule” din bara de meniu, in sectiunea ,Pornire”.

Un stil poate combina urmdtoarele tipuri de atribute:

Numar
Aliniere
Font
Bordura
Modele
Protectie

Implicit, Excel va aplica stilul ,Normal” la toate celulele. Prin modificarea
atributelor pentru stilul Normal se va modifica si aspectul tuturor celulelor la care nu
s-a aplicat nici un alt stil.

Un atribut este o caracteristicd de formatare a unei celule (de exemplu
bordura cu linie punctatd) sau a textului (de exemplu fontul sau dimensiunea fontului).

Existd posibilitatea de a modifica atributele pentru oricare din aceste stiluri
sau de a crea propriile stiluri. Dacd se procedeazad Th acest mod, noul stil trebuie sd se
bazeze pe un stil existent; cu toate acestea, nu este necesar sd se pdstreze nici una
din formatadrile care compun stilul original. De asemenea, existd posibilitatea de a
schimba formatarea unui stil aplicat deja, pentru a reforma rapid toate celulele cu
acel stil.

2.12. Imbinarea celulelor
Excel permite imbinarea celulelor pentru a accepta capacitdtile suplimentare

de formatare. Imbinarea celulelor combind doud sau mai multe celule intr-o singurad
celuld, astfel Incat textul sau valoarea din cadrul celulei pot fi formatate cu mai multd
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usurintd. De exemplu, se pot Tmbina cateva celule Th rdndul de titlu al unei foi de lucru,
astfel Incat titlul sa se potriveascd in cadrul unei singure celule. Apoi titlul se aliniazd
astfel Thcat acesta sa fie centrat Th cadrul celulei imbinate.

De asemeneaq, se pot imbina celule ™n rdndurile aldturate, astfel incat sd existe
un control mai mare asupra alinierii si asupra amplasadrii textului din celule.

Pentru Tmbinarea celulelor se selecteazd grupul de celule ce se doreste a fi
Tmbinate si se foloseste fie butonul din bara de stare fie se bifeazd caracteristica
.Imbinare celule” din meniul ,Formatare celule”, sectiunea ,Aliniere” (fig. 26).

Formatare celule @g|
Murn&r Fant Bordurd | Modele | Protectie
Aliniere text Crientare
Qrizontal3: * .
General v *
Yerticald: o5 ; ot
Jos A % .
k .
+
Cantrol best L
[Jincadrare text
|:| Potrivire prin reducere o v | Grade
Tmbinare celule
1| Dela dreapta la stdnga
Orienkare bexk:
Contexk hd
[ 8l ] [ Reviocare ]

Fig. 26

3. Modificarea optiunilor de imprimare

Unele caracteristici Excel oferd foilor de lucru claritate si le fac mai placute.

Prin addugarea de anteturi si de subsolurilor, se pot imprima pe fiecare pagind
informatii despre foaia de lucru (cum ar fi titlul, data la care a fost imprimata foaia
de lucru si autorul). Se pot ajusta dimensiunile marginilor si se poate schimba
orientarea foii de lucru. Este posibil chiar sd@ se mdreascd sau sd se reducd
dimensiunea foii de lucru, pentru ca toate informatiile sa se potriveascad intr-o singurd
pagind. Pentru cresterea lizibilitatii, exista posibilitatea de a centra continutul unei
pagini. Pentru a pdstra confidentialitatea anumitor informatii din foaia de lucru, se
poate specifica ce pdrti din foaia de lucru sa fie imprimate si ce pdrti sd nu fie
incluse. In cele din urma, pentru a imbundtati lizibilitatea, existd posibilitatea de a
insera sfarsituri de pagind.
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3.1. Addugarea de antet si subsol

Un antet este o linie de text care apare deasupra fiecdrei pagini din foaia de
lucru imprimatd. Un subsol este o linie de text care apare in partea de jos. Anteturile
si subsolurile contin de obicei informatii cum ar fi numdrul de pagind, titlul foii de
lucru si data la care a fost imprimatd foaia de lucru.

Un mod de a crea anteturi si subsoluri este prin alegerea dintr-o listd de optiuni
pentru anteturi si subsoluri, oferitd de Excel. Optiunile Excel pentru anteturi si
subsoluri includ numere de pagind, nume pentru registrele de lucru, nume pentru foi de
lucru, numele autorului, numele companiei precum si combinatii intre acestea. Aceleasi
optiuni sunt disponibile atat pentru antet cat si pentru subsol. Alte metode prin care
se pot crea anteturi si subsoluri sunt: tastarea textului care se doreste sd apard sau
fdcand clic pe butoane pentru a insera coduri cu care se formeazd combinatii
personale din optiunile oferite de Excel. Apoi ori de cate ori se imprimd foaia de lucru,
Excel va Tnlocui codurile cu numele registrului de lucru, numarul de pagind curentd,
datd@ curentd s.a.m.d. Procedand n acest fel, se asigurd printr-o metodd simpld
actualizarea informatiilor pentru antet si pentru subsol.

Accesarea optiunilor pentru antet si subsol se face din bara de meniu, Tn
sectiunea ,Inserare”, ,Antet si subsol”. Cdnd se face clic pe acest buton vor apdrea n
bara de stare toate optiunile pentru a formata antetul si subsolul conform
necesitatilor.

3.2. Modificarea marginilor si centrarea unei foi de lucru

Existd posibilitatea sa se modifice marginile foii de lucru pentru a se adapta
necesitdtilor fiecdrui registru de lucru. Modificdrile se pot executa in fereastra
.Aspect pagind” din bara de _
meniu. Pot fi  modificate: RUEIELERENT
marginile, orientarea foii de || pagns [i

AntetfSubsol | Foaie

imprimare, formatul hartiei etc., Sust Anket:
. A 1 : 0s 3
direct de la butoanele oferite in
bara de meniu, sau se poate —
folosi fereastra .Initializare Stanga Dreapta:
pagind” (fig. 27). 075 3 07s %

Jos: Subsol:

1 S as 3

Centrare pe paging

[ Pe crizontals [ Pe verticals

[ Ok l [ Rewvocare

Fig. 27
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3.3. Addugarea si stergerea sfargiturilor de pagina

Excel determind numdrul de pagini pe care se va imprima foaia de lucru, pe baza
dimensiunii foii de lucru, a setdrilor de margine, a orientdrii si a scaldrii. Pozitiile Th
care Excel intrerupe continutul dintr-o pagind la urmdtoarea pagind se numesc
sfarsituri automate de pagind, iar Excel ajusteazd in mod automat acest lucru, atunci
cand se sterge sau se adaugd n continutul foii de lucru.

De asemenea, existd posibilitatea de a adduga si sterge propriile sfarsituri de
pagind, dar Excel nu le va ajusta atunci cand se modifica continutul foii de lucru.
Dacd se doreste sd se modifice pozitia propriilor sfarsituri de pagind, va trebui sd se
efectueze manual. Sfdrsiturile de pagind manuale pot veni in ajutor Th organizarea
continutului, permitand sfargituri de pagind bazate pe continut mai curdnd decdt pe
dimensiune, vezi fig. 27 (Initializare pagind), sectiunea .Pagind".

Pentru inserarea unui sfdrsit de pagind se face clic pe celula sub care se
doreste sd fie sfarsitul paginii (ex.: A18). In meniul ,.Inserare” se face clic pe ,Sfarsit
de pagind”. Excel insereazd un sfarsit de pagind in foaia de lucru, sub rdandul 17. Va
apdrea sfargitul de pagind ca o linie punctatd pe foaia de lucru.

Tn bara de instrumente Standard, dacd se face clic pe butonul ,Examinare
Tnaintea imprimdrii”, va apdrea examinarea pentru foaia de lucru, cu sfdrsitul de
pagind introdus.

In meniul ,Inserare”, se face clic pe .Eliminare sfarsit de pagind” pentru a
elimina sfarsitul de pagind introdus manual, dupd ce n prealabil s-a selectat celula de
dedesubtul sfdrsitului manual de pagind. Sfarsitul de pagind manual este eliminat, iar
sfarsiturile de pagind revin la pozitia lor implicitad.

Marginile si sfarsitul de pagind pot fi ajustate in faza de examinare a paginilor
de imprimat, sau pe parcursul lucrului in foaia de lucru.

3.4. Setarea si golirea zonei de imprimat

Dacd nu se doreste imprimarea T intregime a foii de lucru, existd posibilitatea
de a imprima numai o zond selectatd din cadrul foii de lucru. Dacd mai tarziu se decide
sd se imprime foaia de lucru in intregime, va trebui sd se goleascd zona de imprimat.

Setarea si golirea zonei de imprimat din foaia de lucru se realizeazd parcurgand
urmdtorii pasi:

1. in bara de meniul, in sectfiunea ,Aspect pagind’, se deschide fereastra

.Initializare pagind”, cu fila .Pagind” deschisa;

2. n sectiunea ,Scalare”, se bifeazd optiunea .Potrivire la“. Se mentin setdrile
implicite de 1 pagind ldtime pe 1 pagind Thdltime. Foaia de lucru este scalata
pentru a se incadra pe o singurd paging; se face clic pe OK;
se selecteazd zona de imprimat;

4. se face clic pe butonul ,Zona de imprimat” si pe optiunea ,Stabilire zona de
imprimat”;

w
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De asemenea, zona de imprimat poate fi specificatd Th caseta de dialog
.Initializare pagind”, in fila ,Foaie”, Th caseta .,Zond de imprimat” (fig. 28).

=

Initializare pagina

Paging | Margini | Anket/Subsol i

Zona de imprimat: %%.
Imprimare kitluri
RAnduri de repetat la inceput: 5

Coloane de repetat la skdnga: £
Imprimare

[ uinii de grils (] Titluri r&nduri si coloane

[ alb-negr Comentariis | {nici unul)

[ Calitate tip schita Eroriin celule, ca: afisat
Crdinea paginilor

{#) in jos, apoi lateral EE EIF EB

|
() Lateral, apoiin jos B Sl B
[ Ok ] [ Revocare
Fig. 28

Butonul .Examinare” permite o verificare a zonei care va fi imprimatd din foaia
de lucru, conform setdrilor efectuate.

Tn cazul Tn care se doreste imprimarea altei zone din foaia de lucru sau alte
setdri de imprimare, se procedeazd mai intdi la golirea zonei de imprimat.

3.5. Setarea altor optiuni de imprimare

Pentru a personaliza mai mult forma imprimatd a foii de lucru, existad
posibilitatea de a imprima pe fiecare pagind etichete de rand si de coloand, linii de
grild, numere de rand si litere de coloand.

De asemenea, se poate alege sd se imprime color sau in alb §i negru si sd se
selecteze calitatea imprimdrii. Optiunile apar n fila .Foaie” din caseta de dialog
.Initializare pagind”.

Optiunile includ:

- Radnduri de repetat la inceput sau Coloane de repetat la stdnga: se imprimd
etichetele de text pentru rdnd sau pentru coloand pe fiecare pagind, specificand
randul sau randurile care se repetd la inceputul fiecdrei pagini si coloana sau coloanele
care se repetd la stdnga fiecdrei pagini. Prin imprimarea titlurilor pe fiecare pagind
dintr-o foaia de lucru pe mai multe pagini, se identifica mai usor datele de pe paginile
urmdtoare.

- Linii de grila: se imprimd liniile de grild care apar in fereastra foii de lucru.
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- Alb si negru: se imprimd mai rapid decat foile de lucru color si se economiseste
cerneald sau toner, prin imprimarea n alb si negru.

- Calitate tip schitd: se imprimd foaia de lucru la o rezolutie redusd, pentru a se
mdri viteza de imprimare si pentru a se economisi cerneald sau toner.

- Titluri de rdnd si de coloand: se imprimd numerele de rand si literele de coloand
care apar n fereastra foii de lucru.

Il O serie de formatdri pentru celule, grup de celule, rdnduri sau coloane se obtin si
selectand portiunea doritd si apoi clic dreapta, care deruleazd o fereastrd cu optiuni
de formatare.

4. Lucrul cu rdanduri, coloane, foi de lucru si registre de lucru

In situatia in care foaia de lucru contine mai multe date decét se pot vizualiza
Tn acelasi timp pe ecran sau, dacd este necesar sa se distribuie date inrudite intre mai
multe foi de lucru sau registre de lucru, Excel oferd cateva metode de lucru cu datele
din foile de lucru mari sau datele rdspdndite in mai multe foi de lucru sau registre de
lucru. Metodele includ optiuni variate de vizualizare, aptitudini de addugare sau de
stergere a foilor de lucru din registrul de lucru precum si modalitdti de legare pentru
foi de lucru si pentru registre de lucru.

Optiunile de vizualizare sunt utile mai ales dacd existd multe date n foaia de
lucru. Exista posibilitatea de mdrire a foii de lucru pentru a amplifica celulele cu
scopul de a vizualiza mai ugor continutul, sau de micsorare a foii de lucru astfel incat
sd se vizualizeze mai mult din continutul foii de lucru deodatd. Ascunderea rdandurilor
si a coloanelor permite focalizarea pe o anumitd informatie din foaia de lucru, prin
ascunderea datelor irelevante. Cand se doreste din nou vizualizarea randurilor si a
coloanelor, ele se reafiseazd. Se pot ingheta unul sau mai multe randuri sau coloane,
astfel Tncat acestea vor rdmdne mereu la vedere, fdard sd conteze cat de mult se
defileazd in jos sau de-a lungul foii de lucru. Acest lucru este util pentru a mentine la
vedere etichetele de date. Existd, de asemenea, posibilitatea de a anula cu usurinta
inghetarea pentru randuri sau coloane pentru a restabili aspectul foii de lucru.

Dacd se doreste includerea de date inrudite, dar oarecum diferite, Tntr-un
registru de lucru existent, existd posibilitatea de a adduga foi de lucru. Acest lucru
permite mentinerea datelor intr-un singur registru de lucru, fdrd sa se creeze foi de
lucru prea mari sau complexe. Foile de lucru care nu mai sunt necesare pot fi sterse
cu usurintd. De asemenea, se pot lega foi de lucru diferite intr-un registru de lucru,
existd posibilitatea de includere de formule intr-o celuld care sd se refere la date din
una sau mai multe foi de lucru din acelasi registru de lucru. Tn acest fel se pot sd lega
unul sau mai multe registre de lucru.

Un aspect important Th lucrul cu date numeroase este capacitatea de focalizare
pe cele mai importante date din foaia de lucru.
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4.1. Ascunderea si reafisarea randurilor si a coloanelor

Uneori, Th foaia de lucru sunt mai multe rdnduri sau coloane decat se doreste a
se vizualiza dintr-o datd. In asemenea situatii existd posibilitatea de a se ascunde
randurile sau coloanele, astfel Tncat acestea sd nu apard pe ecran sau la imprimare.
Randurile sau coloanele ascunse pot fi oricdnd reafisate (fig. 29).
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Pentru ascunderea rdandurilor/coloanelor, vor fi selectate cele care se doreste
a se ascunde si cu clic-dreapta se deschide fereastra de proprietdti de unde se
selecteazd butonul .Ascundere”. In cazul n care existd rénduri/coloane ascunse,
acest lucru se vede din numerotare, aceasta fiind intreruptd (spre deosebire de
stergerea  rdndurilor/coloanelor, situatie ™ care, dupd stergere, Excel
renumeroteazd/redenumeste randurile/coloanele care urmeazd) iar Tntre ele este o
linie aparentd groasd. Pentru ,Reafisare” se pozitioneazd prompterul fintre
randurile/coloanele ascunse, se deschide fereastra de proprietdti cu clic-dreapta si
se actioneazd proprietatea ,Reafisare”.

4.2. fnghetar'ea si anularea ‘inghetdrii pentru randuri si pentru coloane

Cand foaia de lucru este mai mare decat se poate afisa pe ecran deodatd,
pentru a vizualiza toate coloanele si rdndurile trebuie defilat la dreapta si Th jos. In
cazul ™n care coloana cea mai din stdanga si randul cel mai de sus contin etichete,
defilarea poate duce la disparitia etichetelor Th afara limitei ecranului si nu se mai
vede ce date trebuie trecute in celule. Pentru a remedia aceastd problemd, se pot
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ingheta rdnduri si coloane, astfel Tncat acestea sd@ rdmadnd pe ecran chiar si atunci
cand se defileazd in jos sau de-a lungul foii de lucru.

Pentru inghetarea panourilor se foloseste sectiunea ,Vizualizare" din bara de
meniu, unde se gdseste butonul ,,fnghe‘,rar'e panouri”.

Se pot ingheta panouri dintr-un rdnd (ex.: capul de tabel), dintr-o coloand, sau
ambele. Pentru a Thgheta panouri pe rand se selecteazd rdndul de sub cel care se
doreste a fi inghetat. Pentru inghefarea unei coloane se selecteaza coloana imediat
din dreapta celei care va rdmane pe ecran. Pentru inghetarea atat pe rdnduri cat si pe
coloane se selecteazd celule care este sub intersectia randului si coloanei care vor fi
Tnghetate.

Dacd se doreste renunfarea la aceastd caracteristicd se utilizeazd optiunea
.Anulare Tnghetare panouri”.

4.3. Deplasarea intre foi de lucru din registrul de lucru

Stocarea datelor inrudite din foi de lucru intr-un singur registru de lucru ofera
multe beneficii organizatorice. Prin utilizarea acestei metode de organizare, sunt
deschise simultan toate foile de lucru asociate din registrul de lucru, castigandu-se
astfel timp si asigurdndu-se cd toate datele necesare sunt disponibile pentru o
anumitd activitate. Acest lucru permite de asemenea, vizualizarea rapidd a
informatiilor Tnrudite si copierea datelor necesare dintr-o foaie de lucru n
urmdtoarea, fard sd fie nevoie sd se deschidd si inchida diverse foi de lucru. Se poate
haviga Intre foile de lucru, utilizand selectorii de foi din partea de jos a ferestrei foii
de lucru (fig. 30).

22 Spate de porc 1,00 ROM 25
23 Mugchi Porterhouse 1,75 ROK 15

M 4 » M} Carne, &limente uscate £ Produse /

Fig. 30

Foile de lucru sunt denumite de Excel: Foaiel, Foaie2... Numele acestora poate
fi schimbat, in functie de necesitate, astfel: se selecteazd foaia al cdrui nume se
doreste a fi schimbat, se face clic-dreapta pe numele foii si din lista derulanra se alge
.Redenumire”. Se scrie numele foii de lucru si se apasa tasta .Enter”.

4.4. Addugarea si stergerea foilor de lucru din registrul de lucru

Fiecare registru de lucru nou contine implicit trei foi de lucru necompletate.
Dacad nu este nevoie de toate cele trei foi de lucru, acestea pot fi sterse cu usurintd
(clic-dreapta pe indicativul foii ce se doreste a se stergi si se alege ,Stergere”). Daca
se doresc mai multe foi de lucru, pot fi introduse cate sunt necesare, cu clic pe
pozitia urmdtoare ultimei foi de lucru.
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De asemenea, se poate repozitiona o foaie de lucru pentru a fi intercalatd Thtre
altele in functie de nevoi, prin tragerea cu mouse-ul a indicativului de pagind (se face
clic cu mouse-ul si se pdstreazd tasta apdsatd, trdgandu-se foaia Thtre altele ntre
care se doreste noua repozifionare).

4.5. Crearea unei formule tridimensionale

Tntr-un un registru de lucru cu mai multe foi de lucru, se poate crea o formula
tridimensionald (mentionatad si ca referintd 3-D) Th care o celuld dintr-o foaie de lucru
face referire la date aflate ih una sau mai multe dintre celelalte foi de lucru. Cand se
ajusteazd datele dintr-o foaie de lucru, orice formuld care se raporteaza la acele date
este de asemenea ajustata.

O intrebuintare a formulelor tridimensionale este de a crea o foaie de rezumat
n care se totalizeaza cifre din foi de lucru diferite dintr-un fisier registru de lucru.

La fel ca in orice formuld, existd posibilitatea de a se specifica referinta
tastand coordonatele de celuld. Referintele din formuld trebuie sd Inceapd cu numele
foii de lucru la care se leaga formula, urmat de semnul exclamadrii si in final de
coordonatele de celuld. Virgulele separa referintele. Cand foaia de lucru are numele
format din mai multe cuvinte, numele trebuie sd fie utilizat Tn formuld Tntre ghilimele
simple (apostrof).

Ex.: =CarnelO36+'Alimente uscate'lO26;ProduselO28 ‘in pagina ,Rezumat”
din fisierul Excel ,Alimente.xls" (de la Lectia 5 din .,Practica”).

4.6. Legarea registrelor de lucru

O altd caracteristicd puternica Th Excel este capacitatea de a lega date in doud
sau Th mai multe foi de lucru. Aceastd caracteristicd este utila atunci cand utilizarea
multor foi de lucru mari sau complexe intr-un registru de lucru devine nepracticd. De
asemenea, caracteristica este utild atunci cdnd este nevoie sd se includa aceleasi date
T mai multe registre de lucru. Tn acest mod, dacd se doreste actualizarea datelor,
aceasta se va efectua numai in registrul de lucru original, iar datele se vor actualiza
automat n celelalte registre de lucru.

Pentru a crea o legdturd intre registre de lucru, se introduce formula intr-un
registru de lucru care face referire la una sau la mai multe celule din alt registru de
lucru. Registrul de lucru care contine formula se numeste registru de lucru
subordonat, iar registrul de lucru care contine informatiile de referintd se numeste
registru de lucru sursa.

Construirea formulei care leagd registre de lucru este similard cu procesul de
construire a formulei care leagd foi de lucru T cadrul aceluiasi registru de lucru.
Referintele din formula care leagd registre de lucru, trebuie sd Tnceapd cu numele
registrului de lucru sursd, la care se leagd formula, inchis in paranteze drepte,
urmat de numele foii de lucru si de semnul exclamarii.
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Cand registrul de lucru care contine o formuld cu referintd externd este salvat,

numele registrului de lucru sursd este, de asemenea, salva

t. Trebuie salvate mai Tntai

toate fisierele din registrul de lucru sursd si apoi se salveazd registrul de lucru

subordonat.
Ex.: (de la Lectia 5 din ,Practica”)

La contabilitate, cand se creeazd bugetul anual, se bazeaza n calculul bugetului
pe cheltuielile din fiecare departament in anul anterior. Pentru a reduce efortul de a
tasta toate informatiile in registrul de lucru Buget, se leagd registrul de lucru cu alte

registre de lucru, care sunt tinute de angajati, in care s
departamentele respective.

In acest exercitiu se vor lega date din doud regi
registru de lucru, urmdnd pasii de mai jos:

e urmdresc cheltuielile din

stre de lucru Tn al treilea

1 - Se deschid registrele de lucru .Venituri din
sport05”, ,Buget” si ,Alimente”, localizate in dosarul
.Practica”;

2 - In meniul ,Vizualizare" se alege ,Ajustare totald".
Excel afiseazd caseta de dialog .Aranjare ferestre"
(fig. 31).

3 - Se alege din fereastrd optiunea .Rearanjat si
redimensionat” si apoi clic pe ,OK". Excel va afisa cele

E3

Aranjane ferestre

Aranjare
{(*)iRearanjat 5i redimensionat
() Orizontal3
) Yertical3
() In cascads
[ ] Ferestre ale reqistrului de hucru actiy

=

l [ Rewvocare

trei registre de lucru simultan (Fig. 32).

Fig. 31
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4 - clic pe celula A4 din registrul de lucru Bugeft;

5 - se tasteazd .Alimente” si apoi se apasd tasta Tab, care mutd punctul de inserare
n celula B4;

6 - se tasteaza: =[Alimente.xIs]JRezumat!A2 si apdsati Enter; Excel introduce formula
n celuld si afiseaza continutul din celula A2 din foaia de lucru .Rezumat”, din registrul
de lucru .Alimente”.

7 - se face clic pe celula A3 din registrul de lucru ,Buget”;

8 - se tasteazd .Echipament pentru activitati” si se apasd tasta Tab; Excel mutd
punctul de inserare in celula B3;

9 - se tasteazad =" (semnul egal) pentru a incepe formula;

10 - se face clic pe fila ..Foaiel” in registrul de lucru .Venituri din sport05“, dacd este
necesar se defileazd Tn foaie si se face clic pe celula P18; In formula Tnceputd in
registrul de lucru ,Buget.xls” Excel insereazd o referinid la celula din registrul de
lucru . Venituri din sport05”. In registrul de lucru Venituri din sport05" va apdrea un
marcaj clipitor ™ jurul celulei P18;

11 - se apasa tasta .Enter”; Excel intfroduce formula Th celula din registrul de lucru
Buget si afiseazd valoarea.

4.7. Limitarea datelor care apar pe ecran (Filtrare)

Foile de calcul Excel pot pdstra cantitatea de date necesard, dar nu se doreste
totdeauna sd se lucreze simultan cu toate datele din foaia de lucru. Existd
posibilitatea de limitare a datele afisate in foaia de lucru prin crearea unui filtru,
adicd a unei reguli prin care se selecteazd randuri care sd fie afisate in foaia de lucru.

Pentru a crea un filtru se face clic pe celula din grupul care urmeaza a fi filtrat
si se utilizeazd meniul ,Date” pentru a porni ,Filtrare automatd”. Cand porneste
.Filtrare automatd”, care cuprinde un set de caracteristici de filtrare predefinite, va
apdrea un buton sdgeatd in jos Th celula pe care Excel o recunoaste ca etichetd de
coloand.

SFAT

Cand se porneste filtrarea, Excel trateaza celulele din coloana de celule active ca pe o
zond. Pentru a fi asiguratd functionarea corespunzatoare a filtrarii, va trebui
Tntotdeauna sd se adauge o etichetad la coloana care urmeaza sa fie filtrata.

Fdcand clic pe .sdgeata in jos" se afiseazd o listd de valori si de optiuni. Primele
cateva elemente din listd sunt optiuni de filtrare, de exemplu afisarea primelor zece
valori din coloand, crearea unui filtru particularizat sau afisarea tuturor valorilor din
coloand (ceea ce Tnseamnd eliminarea filtrului). Restul elementelor din listd sunt
valorile unice din coloand - fdcand clic pe una dintre aceste valori se afiseazd randul
sau randurile care contin valoarea.
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Prin alegerea, spre exemplu, a optiunii ,Filtrare dupd numar - Primele 10.." (fig.
33), nu numai cd se limiteazad afisarea la primele zece valori, dar se si deschide caseta
de dialog .Filtrare automata primele 10”. Din aceastd casetd de dialog, se poate alege
afisarea valorilor din partea de sus sau din partea de jos a listei, se poate alege
respectiv modifica numdrul de elemente ce vor fi vizualizate, precum si dacad se indica
numdrul sau procentul de elemente care va fi afisat cand se aplica filtrul. Prin
utilizarea casetei de dialog .Filtrare automata primele 10“, se pot gdsi, spre exemplu,
primii zece comercianti sau identificate primele cinci procente din clienti.

"

Filtrare automata primii 10

Afigare

Sus w 10 I Elemente ¥

[ 0] 4 ] [ Revocare

Fig. 33

Cand se alege Filtrare dupd numdr - Filtru particularizat”, se poate defini o
reguld pe care Excel o va utiliza pentru a decide care rdnduri vor fi afisate dupd
aplicarea filtrului. [De exemplu, se poate crea o regula care sa afiseze in foaia de
lucru numai zilele in care totalul vénzdrilor este mai mic de 2500 $. Cu aceste
rezultate n fatd, se poate determina cauza care a dus la reducerea afacerii n zilele
respective.]

Ex.: (registrul de lucru ,Filtru” de la Lectia 05 din ..Practica”)

In acest exercitiu se va crea un filtru prin care sd se afiseze primele cinci zile
de vdnzare din Ianuarie, se afiseazd cifrele de vanzdri pentru zilele de Luni n
decursul aceleiasi luni si se afiseaza zilele Tn care vanzdrile sunt de cel putin 3.000 $.
1 - Se deschide registrul de lucru .Filtru” din folderul ,Lectia05" localizat n
.Practica”.
2 - Dacd este necesar, se alege foaia ,Ianuarie”.
3 - Se face clic pe celula ,O5".
4 - In meniul .Date” se alege .Filtrare". La celulele care permit filtrarea dupd diverse
criterii va apdrea cate o ,sdgeatd in jos".
5 - In celula ,05", faceti clic pe .sdgeata n jos" si se alege din lista derulanta .Filtre
de numere - Primele 10..". Va apdrea caseta de dialog ..Filtrare automatd primele 10",
6 - Se completeazd criteriile de filtrare si se da clic pe OK. Se afiseaza numai
randurile care corespund criteriilor de filtrare alese pe coloana .,O". Pentru anularea
filtrarii sa face clic pe butonul ,sdgeatd in jos" care dupd aplicarea filtrdrii s-a
schimbat in ,pdlnie (filtrare)”.
[Se pot incerca si alte riterii de filtrare si pe alte coloane]
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5. Lucrul cu diagrame

Excel permite lucrul si urmdrirea unui volum semnificativ de date. Uneori poate
fi dificila intelegerea unei imagini in ansamblu, doar privind detaliile. Cu ajutorul
diagramelor pot fi rezumate, evidentiate sau dezvdluite orientdri ale datelor, care
poate nu sunt evidente atunci cand sunt sub formd de cifrele brute.

5.1. Crearea diagramelor utilizand Expertul diagrama

Excel oferd mai multe tipuri de diagrame, fiecare tip avdnd doud sau mai multe
subtipuri. Pot fi examinate tipurile de diagrame si aleasda diagrama care se potriveste
cel mai bine cu datele. (De exemplu, proiectiile pentru venit si pentru vanzari sunt
rezumate cu usurintd cu ajutorul unei coloane, a unei bare sau a unei diagrame linie, in
timp ce cheltuielile ar putea fi cel mai bine reprezentate ca diagrama de structurad

radiald.)

Tabelul urmdtor oferd o scurtd descriere pentru fiecare tip de diagramd.

: . Nume .
Pictograma diagramé Functie

d Coloand Se compard valori individuale de-a lungul timpului sau alte
categorii. Valorile sunt reprezentate ca bare verticale.

— Bard Se compard valori individuale de-a lungul timpului sau alte
categorii. Valorile sunt reprezentate ca bare orizontale.

ot Linie Se reprezintd tendinta valorilor de-a lungul timpului sau alte
categorii. Valorile sunt reprezentate ca puncte de-a lungul
unei linii.

> Structurd radiald | Se reprezintd valorile ca pdrti din intreg. Valorile sunt

reprezentate ca sectiuni dintr-o structurd radiald.

XY (prin puncte)

Se compard valorile pentru doud seturi de date de-a lungul
timpului sau alte categorii. Valorile sunt reprezentate ca
puncte de date care pot fi unite prin linii.

b Suprafatd Se reprezintd tendinta valorilor de-a lungul timpului sau alte
categorii. Valorile sunt reprezentate ca suprafete umbrite.

| Structurd inelard | Se reprezintd valorile ca pdrti din intreg. Valorile sunt
reprezentate ca sectiuni dintr-o banda circulard.

ihir Radar Se reprezintd tendinta valorilor relativ la un punct central.

Valorile sunt reprezentate ca puncte care pleacad radial din
centru. Fiecare categorie are axd proprie. Toate valorile din
aceeasi serie sunt conectate cu linii.
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@ Suprafatd Se reprezintd tendinta valorilor de-a lungul a doud seturi de
date. Valorile sunt reprezentate ca o suprafatd 3-D care
ilustreazd relatia dintre seturi.

8y Bule Se compard trei seturi de valori.
il Stoc Se prezintd tendinta seturilor de valori de-a lungul timpului.

Se utilizeazd adesea pentru a ilustra modificdrile de pret
pentru stocuri, cu marcatori pentru valorile Maxim, Minim,
Inchis si Deschis. Valorile sunt reprezentate ca puncte, linii

sau coloane.

[ ] Cilindru Se compard valori individuale de-a lungul timpului sau alte
categorii. Valorile sunt reprezentate ca si cilindri verticali sau
orizontali.

'y Con Se compard valori individuale de-a lungul timpului sau alte

categorii. Valorile sunt reprezentate sub formad de conuri
verticale sau orizontale.

Piramida Se compard valori individuale de-a lungul timpului sau alte
P 9 P
categorii. Valorile sunt reprezentate sub formd de piramide.

Pentru crearea unei diagrame se intrd din bara de meniu in fereastra ,Inserare"”
unde se gdseste sectiunea ,Diagrame”.

Ex.: (.Practica” - .Lectia06" - ,Vanzdri pe cinci ani")

La hotelul Adventure Works, managerul de vanzdri Thregistreazd datele privind
cheltuielile si evalueaza viitorul venit anual, in registrul de lucru Vanzdri pe cinci ani.
El intentioneazd sd utilizeze diagrame pentru a rezuma proiectiile de vanzdri anuale si
pentru o vizualizare rapidd a zonelor de activitate cu cel mai Tnalt procent de
cheltuieli. Coordonatorul de activitdti urmdreste donatiile membrilor, strdnse la
evenimentele hotelului si utilizeazd diagrame pentru a analiza orientdrile in evaluarea
donatiilor pe diferite niveluri, pe parcursul anului.

Pentru a pregdti intdlnirea pentru bugete, managerul de vanzari de la Adventure
Works doreste sd creeze o diagramd pentru a prezenta tendinta planificatd in fiecare
din cele patru categorii de venit anual, pentru urmdtorii cinci ani. O diagramd de tip
linie prezintd limpede faptul cd cele mai mari cresteri sunt planificate la vanzarile de
apartamente.

Pentru crearea diagramei se parcurg pasii urmadtor:i:

1 - Se deschide registrul de lucru ,Vanzari pe cinci ani”.

2 - Se selecteazd celule A2:F6 din foaia de lucru ,.Planuri vanzari”.

3 - In bara de meniu, sectiunea .Inserare”, zona ,Diagrame” se alege diagrama tip
coloand. Dupd aparitia diagramei se poate schimba subtipul diagramei din variantele
oferite de program.
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Formatarea diagramei se face din sectiunea ., Instrumente diagramd” (cu cele 3
subsectiuni: Proiectare, Aspect, Format) care apare odatd cu diagrama creata.

Diagramele sunt fie Thcorporate ca obiecte Th foaia de lucru existentd, fie sunt
amplasate intr-o foaie separatd sau in alta fild a registrului de lucru.

5.2. Mutarea, redimensionarea si stergerea diagramelor

Dupad ce diagrama a fost creatd, poate fi amplasata oriunde T foaia de lucru sau
T altd foaie de lucru, i se poate modifica dimensiunea sau poate fi stearsa cu totul.

Pentru a muta, redimensiona sau pentru a sterge o diagramd, aceasta trebuie
selectatd, fdcand clic oriunde pe suprafata diagramei. Dupd selectarea unei diagrame
este posibild selectarea unui element de diagramd, prin clic pe acel element (acest
lucru este util cand se doreste modificarea sau formatarea unui element anume al
diagramei).

5.3. Modificare titlurilor in diagramd si addugarea etichetelor de axe

Diagramele sunt utile pentru afisarea datelor statistice intr-o manierad
atractiva. Un titlu sau etichete semnificative pot clarifica intelesul diagramei si 7 pot
spori impactul.

Cand este creatd o diagramd utilizdnd Excel, la diagramd sunt addugate
etichete de categorie si o legenda, dacd zona de celule selectatd include informatiile
necesare. De asemenea, pot fi addugate titlu si etichete de axa.

5.4. Mutarea si formatarea elementelor de diagrama

Existd multe metode pentru a particulariza aspectul diagramei. Pentru a realiza
cea mai bund utilizare pentru suprafata diagramei se poate repozitiona titlul sau
legenda. Pentru a evidentia anumite valori se pot adduga etichete la fiecare punct de
date pe o diagrama tip linie. Pentru a atrage atentia asupra unei pdrti critice intr-o
diagramd de structurd radiald se poate deplasa o partea din diagramd deoparte fata
de restul diagramei. Alte tipuri de diagrame oferd optiuni de formatare diferite.

5.5. Modificarea tipului de diagrama si organizarea datelor sursa

Excel oferd o largd varietate de tipuri de diagramd. Deoarece fiecare tip
accentueaza un aspect particular al datelor sursd, mai multe tipuri pot fi utile pentru
a reprezenta acelasi set de date.

Cand se creeazd o diagramd, sursa de date este interpretatd ca fiind
organizatd Th randuri si/sau Th coloane. Organizarea datelor in diagramd depinde de
zona selectatd cdnd se creeazd diagrama. Dacd se selecteazd o zond de celule cu
acelagi numdr de randuri si de coloane, sau mai multe coloane decat randuri, datele
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sunt reprezentate de randuri. Dacd se selecteazd o zond care contine mai multe
randuri decat coloane, datele sunt reprezentate de coloane. Pentru diferite tipuri de
diagrame, poate fi necesar sd se schimbe modul in care este interpretatd organizarea
datelor. Altfel spus, poate fi nevoie sd se indice dacd datele sunt organizate in
randuri sau Tn coloane. De asemenea, cdnd se modificd tipul de diagramd, poate se
doreste sd se excludd anumite date (cum ar fi o coloand cu sume) sau poate se doreste
includerea de date suplimentare.

5.6. Actualizarea datelor si formatarea axelor

De obicei, datele stocate in foile de lucru Excel necesitd actualizdri periodice.
Dacad se schimbad datele sursd, diagrama corespunzdtoare se actualizeazd automat.

Pe madsurd ce se modificd valorile datelor, poate fi necesar sd se modifice si
diversele aspecte ale axelor din diagrama.

Se selecteazd diagrama si din meniul derulant cu clic-dreapta sau din bara de
meniu ,Instrumente diagramd” care apare la selectare, se alege opfiunea ,Axe",
pentru formatarea acestora.

5.7. Addugarea de linii de grila si sageti

Liniile de grila orizontale si cele verticale pot fi de ajutor la identificarea
valorii fiecdrui marcator de datd din diagramd. Sdgetile se pot utiliza pentru a
evidentia un marcator specific de datd sau pentru a atrage atentia asupra anumitor
informatii din diagrama.

Existd posibilitatea de a adduga linii de grild pentru a corespunde cu valorile de
pe una sau de pe ambele axe din diagramd. Liniile de grila majore se afiseazd la
fiecare categorie sau valoare de scald principald. Liniile de grild minore se afiseaza la
fiecare categorie sau valoare de scald intermediard. Liniile de grila se adauga
utilizand, dupd selectarea diagramei, din bara de meniu ,Instrumente diagram@” care
apare la selectare, ,Aspect” si optiunea ,Linii de grila“.

Prin utilizarea, din bara de instrumente, a sectiunii ,Inserare”, pot fi addugate
la diagramad obiecte imagini cum ar fi linii, sdgeti, casete-text cu explicatii, sau chiar
imagini, pentru a aduce ldmuriri sau a evidentia anumite valori si a face diagrama mai
concludentd. Odatd addugate element grafice (imagine, miniaturd, sdgeata, linie etc.)
n foaia de lucru, se pot modifica mdrimea si amplasarea in pagind a acestora.

5.8. Examinarea si imprimarea diagramelor

In Excel existd posibilitatea de examinare si imprimare a diagramei in acelasi
mod Th care se examineazad si imprimd foile de lucru. Dacd diagrama este Thcorporata
sau este pe o foaie separatd, Tnaintea imprimarii se poate verifica infdtisarea si
aspectul diagramei, precum si Thcadrarea h zona de imprimare.
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Dacd diagrama nu este bine pozitionatd in aria de imprimare, aceasta poate fi
mutatd sau redimensionatd. De asemenea se poate alege modul de orientare al paginii
pentru o mai bund incadrare Th pagind a continutului (portret sau vedere).

6. Efectuarea calculelor elementare

Excel este un program dedicat calculului tabelar. Sunt usor de efectuat calcule
obisnuite: adunare, scddere, Tnmultire si impadrtire, calcularea totalurilor si mediei unui
set de valori. De asemenea se pot efectua calcule de bazd cu ajutorul formulelor si
functiilor.

6.1. Construirea formulelor

O formula este o expresie scrisd a unui calcul care trebuie efectuat de cdtre
Excel. Cand se introduce o formuld intr-o celuld, formula este stocatd intern in timp
ce rezultatul calculat apare n celula.

O formuld este o expresie matematicd, care constd din doud elemente: operanzi
si operatori matematici. Operanzii identificd valorile utilizate Th calcul. Un operand
poate fi o valoare constantd, o altd@ formuld sau o referintd la o celuld sau la o zond de
celule. Operatorii matematici specifica tipul de calcule care se efectueaza cu ajutorul
valorilor. Pentru a permite aplicatiei Excel sa deosebeascad formulele de date, toate
formulele incep cu semnul egal (=). Pentru a vizualiza o formuld, se face clic pe celula
care contine formula. Formula va apdrea in bara de formule.

Operatorii matematici utilizati in formulele matematice sunt prezentati in
tabelul urmator:

Operator Semnificatie

" Ridicare la exponent
* Tnmultire

/ 'I'mp‘dr'tir'e

+ Adunare

- Scddere

Cand o formuld@ contine doi sau mai multi operatori, ordinea de executare a
operatiilor este determinatd de prioritatea operatorului, asa cum este definitd de
regulile matematicii. De exemplu, ridicarea la exponent se efectueazd intotdeauna
Thaintea oricdrei operatii. fnmultir'ea si Tmpdrtirea sunt urmadtoarele pe lista de
prioritdti si se efectueazd secvential de la stdnga la dreapta. Inincheiere, adunarea si
scdderea sunt efectuate tot de la stdnga la dreapta. Operatiile continute in interiorul

Caietele metodistului - 3 40



EXCEL
6. Efectuarea calculelor elementare

parantezelor sunt finalizate Tnaintea celor din afara parantezelor. Prin utilizarea
parantezelor, aveti posibilitatea sd nlocuiti prioritatile standard ale operatorilor.

Ex.: 2+4*6/3-1=9

(2+4)*6/(3-1)=18

Crearea unei formule intr-un tabel Excel este utild atunci cand se fac multe
calcule cu date din liste, astfel incat operanzii sunt date din coloanele unor liste.
Astfel, o formuld pare a fi un sir de operatii intre celule si nu un sir de numere si
operatori.

Ex.: (Practicd - Lectia07 - Inchirieri pe activitati)

Pentru totalul inchirierilor pe articole reprezintd insumarea inchirierilor lunare:
=SUM(C3:N3)

Pentru a vedea costurile anuale ale inchirierilor se Thmulteste coloana care
cuprinde costul unitar cu coloana totalurilor inchirierilor:
=A3*03

6.2. Copierea formulelor

Adesea se constatd cd o formuld asemdndtoare este necesard Th mai multe
celule adiacente. De exemplu, Tn cazul unei liste cu elemente In care fiecare element
contribuie la venitul total pentru un an, se pot aduna elementele pentru a obtine
venitul total Th acel an. Pentru a calcula venitul total din ani consecutivi se Tnsumeazad
veniturile totale ale fiecdarui an in parte. Din fericire, se poate evita introducerea
repetatd a formulelor prin copierea unei celule cu o functie finalizata si lipirea ei in
celulele destinatie. De asemenea, se poate utiliza ,Ghidajul de umplere”, un mic
pdtrat Th coltul dreapta jos al celulei active (fig. 34).

Cand se selecteazad o celuld cu o formuld si se

gliseaza .Ghidajul de umplere” (prompterul care in Lil B Ghidaj de
" v A e —T
Excel este un semn .+" alb, se transformd intr-un |5 - umplere

n

.+" negru cand ajunge peste ghidajul de umplere),

Excel schimba referintele la celulda din formula Caband 411 428
pentru a se potrivi cu cele din coloana sau réndul in | |Spatiu rulots 134 157
care a fost copiatd (se mai spune cd se .trage” | [-2Cctampare 0 L
formula pe coloand sau pe rand). [T "ﬂ.'p

Cand se copiazd formula Tntr-o celuld
diferitd, Excel va copia de asemenea si formatarea Fig. 34

n cealaltd celula.
.Ghidajul de umplere” poate fi utilizat si pentru completarea unei coloane gen
.Nr. crt.”. Se completeazd primele 3 numere, se selecteazd cele 3 celule si se gliseaza
.Ghidajul de umplere” pand se ajunge la numdrul ultimului rénd.
Pentru a sterge o formuld, se face clic pe celuld si se apasa tasta ,Delete”.
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Dacd din neatentie s-a sters sau s-a modificat o formuld, se foloseste
combinatia de taste .Ctrl+Z" sau iconita pentru .Anulare tastare" din bara de
instrumente Standard, pentru a inversa actiunea (a reveni unul sau mai multi pasi
Thapoi).

6.3. Utilizarea functiei ,SUM" (X) si ,InsumareaAutomata”

Una dintre cele mai obisnuite operatii de calcul efectuate intr-o foaie de lucru
este adunarea unei zone de celule. Se pot aduna mai multe celule prin crearea unei
formule care sd includa fiecare etichetd de celuld, separate de operatorul adunare (+).
Un mod mai simplu pentru obtinerea aceluiasi rezultat este utilizarea functiei .SUM".

O functie este o formula predefinitd care realizeaza un calcul obisnuit sau unul
complex. O functie este alcdtuita din douda componente: numele functies si, in cele mai
multe cazuri, o /istd cu argumente. Lista cu argumente este inclusd in paranteze si
contine datele cerute de functie pentru a produce rezultatul. Depinzand de tipul de
functie, un argument poate fi o valoare constantd, o referintd la o singurad celuld, o
zond de celule, un nume de zond sau chiar altd functie. Cand o functie contine
argumente multiple, acestea sunt separate prin virgule.

Ex.: functia SUM aduna valori dintr-o zond de celule.

Se introduce zona de celule ca argument al functiei si Excel calculeazd totalul zonei.

O functie tipicd SUM care insumeazd celulele de la B5 pand la B10, aratd astfel:
=SUM(B5:B10)

Caracteristica ,InsumareAutomatd” din Excel oferd o comandd rapidd pentru
introducerea functiilor ,SUM" pentru a aduna zonele de celule. Excel propune
Tnsumearea celulelor situate direct deasupra sau la stdnga celulei care contine functia.
Se poate si selecta o celuld unde se doreste sd se afiseze o sumd, apoi se da clic pe
iconita ,Insumare automatd” din bara de state, dupd care se selecteazd zona de celule
care se doreste a se Tnsuma si se valideazd functia.

Dacd T™n cadrul zonei de celule de 7Tnsumat existd celule nenumerice,
InsumareAutomatd” va calcula implicit totalul numai de la celula activd pand la prima
celuld nenumericd. Pentru a fi Thsumate, sau a fi luate Tn considerare n diverse
formule, celulele selectate trebuie sd contind numere. Ele pot fi formatate n acest
sens (un sir de numere poate fi considerat sir de caractere si nu numdr, dacad este
formatatd celula ca ..text").

6.4. Utilizarea functiei ,Inserare functie”

Existd posibilitatea de introducere a unei functii intr-o celuld tastand functia
direct n celuld sau prin inserare din bara de formule.
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Butonul ,Inserare functie" [fx din bara de stare, meniul .Formule”] ofera
posibilitatea de a alege o functie din fereastra deschisa; sunt date si indicatii privind
ortografia corectd pentru functia selectatd. Dupd alegerea functiei se deschide
caseta de dialog .Argumente functie" care este utild in mod deosebit atunci cand o
formula contine mai multe functii.

Caseta de dialog .Inserare functie” listeazd fiecare functie. Caseta de dialog
.Argumente functie" prezintd argumentele fiecdrei functii, descrierea fiecdrei functii
si a argumentelor ei, rezultatul calculat al fiecdrei functii si formula in general.

6.5. Utilizarea functiilor de data

Functiile ..Data" si .Orad" oferite de Excel permit utilizarea T formule a datei
calendaristice si a orei. Pentru a efectua calculele cu aceste valori, Excel converteste
fiecare datd si ord intr-un numadr serial. Functia ..Datd" efectueazd conversia oricarei
combinatii introduse pentru an, lund si zi. Functia .Ord" efectueazd conversia oricarei
combinatii introduse pentru ord, minut si secunda.

.NOW" (LACUM") si ,TODAY" sunt doud dintre cele mai des utilizate functii de
datd. Prima Tntoarce data si ora introduse de functie in foaia de lucru, cea de-a doua
Tntoarce numai data. De fiecare datd se deschide un registru de lucru care utilizeaza
una din aceste functii, data sau ora sunt actualizate automat.

Celulele Tn care se vor trece date sub formd de datd sau ord se formateazad ca
atare.

Ex.: Pentru a calcula numdrul de zile dintre doud date se foloseste formula:
=DATE(2000;2;29)-DATE(1999:11;1)

Tn celuld va apdrea numdrul total de zile (120), din intervalul 11/1/2003 si
2/29/2004. Celula va trebui formatatd ca numar.

Pentru a calcula rapid numdrul de zile dintre doud date (calendaristice)
introduse deja in celulele din foaia de lucru, pur si simplu se efectueaza operatia de
scadere a unei celule din cealalta celula: ex.: =A2-Al

Celula care contine formula va trebuie sa fie formatatd ca .humdr” pentru ca
rezultatul sd fie un numar, altfel Excel afiseazd rezultatul in acelagi format utilizat
de celule in calcul (In acest caz, ca data).

6.6. Utilizarea referintelor la celula absolute si relative
In Excel se pot face frimiteri la celelalte celule, fie absolut, fie relativ. O

referinta absoluta face trimitere la adresa unei anumite celule. O referinta relativa
face trimitere la o celuld care reprezinta un anumit numdr de randuri si coloane, de la
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celula care contine referinta.

Referintele la celuld sunt des utilizate in formule. Implicit, referintele la celula
sunt relative, chiar dacd formula contine litera randului si numdrul coloanei celulei de
destinatie.

De exemplu, dacad se introduce: =SUM(C4,C5) in celula C6, valoarea rezultatd in
C6 va fi C4+C5.

In cazul Tn care se copiazd aceastd formulda Th celula D6, aceasta va apdrea
astfel: =SUM(D4,D5) si valoarea rezultatd in celula D6 va fi D4+D5.

Excel ajusteazd automat referintele la celuld relativ la noua lor amplasare; de
aceea se humesc referinte ,relative” la celule.

Totusi, Th anumite cazuri este nevoie ca referintele la celuld sa nu se modifice
atunci cdnd se copiazd dintr-o amplasare n alta. De exemplu, o formuld se poate
referi la o celuld importantd care o plaseaza intotdeauna intr-o celula particulara. De
asemenea, este posibil ca pentru o referintd la celula sa existe o referintd absolutd la
un rand dar nu la o coloand, si invers. Pentru ca o referintd la celuld sd devind absolutd,
se utilizeazd semnul ,dolar” ($) Tnaintea uneia sau ambelor referinte la rand sau la
coloana.

De exemplu, $C$1 este o referintd absolutd la celula C1. $C1 este o referintd
absolutd la coloana C, dar referinta la randul 1 este relativd. C$1 este o referintd
relativd la coloana C, dar referinta la réndul 1 este absolutd.

Sfat

Prin utilizarea referintelor 3-D, existd posibilitatea de legare la celulele din alte foi
de lucru sau registre de lucru. Acest tip de referintd poate fi de asemenea absolut
sau relativ.

6.7. Utilizarea functiilor statistice de baza
Excel ofera sute de functii, multe dintre acestea fiind specifice anumitor

activitdti. Functiile de baza Excel si functiile cel mai frecvent utilizate sunt
prezentate Tn tabelul urmdtor:

Functie Semnificatie Exemplu

Sum Insumeazd argumentele numerice. =SUM(B5:B10)

Average Calculeaza media (in sens aritmetic) argumentelor =AVERAGE(B5:B10)
numerice.

Count Numdra, intr-o lista cu argumente, numai celulele care =COUNT(B5:B10)
contin numere.

Min Tntoarce cel mai mic humdr dintre argumente. =MIN(B5:B10)

Max Intoarce cel mai mare numdr dintre argumente. =MAX(B5:B10)
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Sfat

Dacd nu se cunoaste exact sintaxa functiei care trebuie utilizatd se tasteaza intr-o
celuld semnul ,=" urmat de numele functiei si apoi combinatia de taste .Ctrl+A". Va
apdrea caseta de dialog ..Argumente functie”, care permite introducerea argumentului
functiei si oferd informatii privind sintaxa corectd.

6.8. Utilizarea seriilor numerotate si ,Umplere automata”

Atunci cdnd sunt introduse date care formeazd o serie sau un model, Excel
economiseste timpul, completdand seriile conform tiparului.

Dacd se introduc numere secventiale, zile ale lunii, luni dintr-un an sau alta
serie, nu trebuie tastat fiecare element din serie. Se intfroduc numai primele doud
intrari si se utilizeaza .Umplere automata” pentru finalizarea seriei (se selecteaza
cele doud pozitii dupd care se ,trage" pe linie sau pe coloand pentru continuarea
seriei).

O caracteristicd la Tndemand o reprezintd butonul ,Optiuni umplere automatd”
care apare langd datele addugate intr-o foaie de lucru cand se utilizeaza fie ,Umplere
automatd”, fie ,Completare serie". Asemandator cu butonul ,Optiuni lipire”, facand clic
pe butonul .Optiuni umplere automatd”, se afiseaza o listd de actiuni ce pot fi
efectuate de Excel in ceea ce priveste celulele afectate de operatia de umplere.

Tabelul de mai jos rezumd optiunile din lista:

Optiune Actiune

Copiere celule Copiazd continutul celulelor selectate Tn celulele indicate prin operatia
Umplere.

Completare serie Completeazad celulele indicate prin operatia Umplere cu urmatoarele

elemente din serie.

Se completeazd numai | Copiazd formatul celulei selectate Tn celulele indicate prin operatia Umplere,
formatul dar nu plaseaza nici o valoare in celulele destinatie.

Se completeazd fard | Completeazd celulele indicate prin operatia Umplere cu urmdtoarele
format elemente din serie, dar ignord orice formatare aplicatd celulelor din sursa.

Umplere <secventa> Aceastd optiune efectueazd modificdri Th conformitate cu seriile pe care
Excel le detecteaza si, se pare cd produce acelasi efect ca optiunea
Completare serie. Dacad nu se utilizeazd o secventd recunoscutd, optiunea nu
va apdrea.

Sfat

Excel include ncd o caracteristicd care economiseste timpului de lucru, intitulatd
.Completare automatd”. Cand se tasteazd text Tntr-o coland, ..Completare automatd”
poate termina intrdrile de text. Dacd primele cdteva litere care se tasteazd se
potrivesc cu o intrare anterioara din coloand, Excel va completa intrarea. Aceasta
optiune poate fi dezactivata.
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7. Utilizarea functiilor financiare si a functiilor logice de baza

Excel pune la dispozitie instrumente foarte utile la efectuarea calculelor
financiare, utilizand functiile de bazd, perdefinite (pldtile lunare pentru un imprumut,
valoarea rezultatd dintr-o investitie sau stabilirea valorii dintr-o celuld prin
compararea valorilor din alte doud celule).

Cu ajutorul functiilor financiare avansate, se pot calcula: rata de returnare a
investitiei, a amortizdrii in timp a Tmprumutului sau a ipotecii sau se poate urmdri
devalorizarea unui bun.

Cateva functii utilizate:

- functia PMT pentru a calcula pldtile la Tmprumut si pentru a calcula plata pentru
dobanda cumulativa pentru un Tmprumut;

- functia CUMIPMT

- functia FV pentru a calcula valoarea viitoare a unei investitii periodice;

- functia IF pentru a compara optiunile de investitie.

[se va utiliza figierul ,Finantare.xls" din dosarul ,Practica” - .Lectia08"]

7.1. Utilizarea functiilor PMT si FV pentru prognoza pldtilor la imprumuturi

Cu ajutorul functiei .Plata” (PMT) se calculeazd platile pentru imprumut, pe
baza unei serii de plati constante si a ratei constante a dobanzii.

Cu ajutorul functiei Valoare viitoare (FV) se calculeazd valoarea investitiei pe
baza unei serii de depuneri constante si a ratei constante a dobanzii.

Functiile sunt complementare una cu cealaltd. Functia PMT fintoarce platile
cerute pentru imprumut, pentru persoana care solicitd Tmprumutul, in timp ce functia
FV aratd venitul rezultat din investitia sau imprumutul purtdtor de dobdndd. Functiile
utilizeaza sintaxa similard.

Functia PMT necesitd urmdtoarea sintaxa: PMT(rate, nper, pv, fv, type)

In urmdtorul tabel se explicd semnificatia fiecdrui argument.

Argument Explicatie

Rate Rata dobanzii pentru perioada de platd. Dacd se calculeaza plati lunare, trebuie
Tmpdrtitd dobanda anuald la 12. €dnd se calculeaza plati bilunare, dobdnda anuald se
Tmparte la 24.

Nper Numadrul total de pldti ale imprumutului. Dacd Tmprumutul este esalonat pe un
numdr de ani si este nevoie de pldti lunare, se poate introduce numdrul de pldti ca
12*<numdrul de ans.

Pv Valoarea prezenta (principald) a Tmprumutului.

Caietele metodistului - 3 46



EXCEL
7. Utilizarea functiilor financiare si a functiilor logice de baza

Fv Valoare Tmprumutului dupd ce toate pldtile au fost efectuate. In general, valoarea
este zero, iar dacd variabila se omite, se considerad ca fiind zero.

Type Perioada pentru pldtile tmprumutului. In cazul in care plata imprumutului este
scadentd la sfarsitul perioadei de platd, se utilizeazd valoare implicit@ 0. In cazul
T care plata este scadentd la Tnceputul perioadei de platd, se seteazd valoarea la 1.

7.2. Calculul dobanzii cumulative

Functia CUMIPMT face parte din Pachetul de instrumente de analizd Excel.

Pentru impozite sau pentru scopuri contabile, adesea trebuie sd se calculeze
suma totald a dobdnzii pldtite peste o serie de plati la Tmprumut. Functia Excel
CUMIPMT realizeazd aceastd activitate.

Functia CUMIPMT necesitd urmdtoarea sintaxa:

CUMIPMT(rate, nper, pv, start_period, end_period, type)

In urmdtorul tabel se explicd semnificatia fiecdrui argument:

Argument Explicatie

Rate Rata dobdnzii pentru perioada de platd. Dacd se calculeaza plati lunare, trebuie
impdrtitd dobanda anuald la 12. Cand se calculeaza plati bilunare, dobdnda anuald se
Tmparte la 24.

Nper Numadrul total de plati ale imprumutului. Dacd Tmprumutul este esalonat pe un numar
de ani si este nevoie de plati lunare, se poate introduce numdrul de pldati ca
12*<numdrul de ani.

Pv Valoarea prezentd (principald) a imprumutului.

Start_period | Prima perioada de plata din calcul. Prima perioadd dintr-o serie de pldti se
numeroteazd cu 1. Calculul poate Tncepe cu orice perioadd

End_period Ultima perioadd de platd din calcul. Poate fi orice valoare mai mare decdt . Valoarea
perioadei finale dintr-o serie este egald cu numdrul total de pldti.

Type Perioada pentru pldtile Tmprumutului. In cazul in care plata imprumutului este
scadentd la sfarsitul perioadei de platd, se utilizeazd valoare implicitd 0. In cazul ih
care plata este scadentd la inceputul perioadei de platd, se seteazd valoarea la 1.

7.3. Evaluarea valorii investitiei

Cu ajutorul functiei Valoare viitoare (FV) se calculeaza valoarea unei investitii
pe baza unei serii de plati constante, periodice si pe baza ratei constante a dobadnzii.

Functia FV necesita urmatoarea sintaxa:

FV(rate Nper Pmt Pv,Type)

In urmatorul tabel se explicd semnificatia fiecdrui argument:

Argument Explicatie
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Rate Rata dobdnzii pe o perioadd. Dacd se calculeazd plati lunare, trebuie impartita
dobdanda anuald la 12. Cand se calculeazd pldti bilunare, dobdnda anuald se imparte
la 24.

Nper Numdrul total de depuneri.

Pmt Suma depusd n fiecare perioada.

Pv Valoarea actuald sau suma totald pe care seria de depuneri o valoreazad ih prezent.

Implicit, suma este O si se utilizeaza argumentul Pmt.

Type Timpul de depunere. Dacd depunerea se efectueaza la sfarsitul perioadei, se
utilizeaza valoarea implicitd 0. Dacd depunerea se efectueazd la inceputul
perioadei de platd, valoarea se seteazd pe 1.

7.4. Utilizarea functiei IF

Prin utilizarea functiei IF se creeazd o formula conditionalda. Rezultatul
formulei conditionale este determinat de starea unei conditii specifice sau de
rdspunsul la o Thtrebare logica.

Functia IF necesitd urmatoarea sintaxa:

IF(Logical_test, Value_if_true, Value_if_false)

Excel include ftrei functii care calculeazd rezultatul pe baza conditiilor.
Celelalte doud sunt COUNTIF si SUMIF

In urmdtorul tabel se explicd semnificatia fiecdrui argument:

Argument Explicatie

Logical_test Expresia care se evalueazd ca fiind adevdratd sau falsa.

Value_if_true Valoarea returnatd dacd testul logic al expresiei este
adevdrat.

Value_if_false Valoarea returnatd dacd testul logic al expresiei este fals.

Logical_test reprezintd expresia care se evalueazad ca fiind adevdratd sau falsa.
Un exemplu de Logical_test este urmatorul

D5>20000
Excel compard valoarea din celula D5 cu valoarea staticd 20000. Dacd valoarea din D5
este mai mare decdt 20000, testul este adevdrat iar rezultatul formulei este
Value_if_true. Dacd valoarea din D5 este mai micd decat 20000, testul logic este fals
iar rezultatul formulei este Value_if_false. Utilizand functia IF, sintaxa unei astfel
de formule este: =IF(D5>20000,0.10,0.09)
(in statistica de bibliotecd se foloseste functia IF pentru a verifica dacd repartizarea
publicatiilor pe categorii de documente, limba, CZU se face corect, adica totalul
fiecdrei categorii trebuie sa fie totalul documentelor)

[inserare comentarii, hiperlink; salvare ca pdf, html, xml]
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