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EXCEL Cursul I
 Obiective
 Lansarea şi închiderea aplicaţiei Cunoaşterea câtorva noţiuni de bază Cum se stabilesc setările paginii Cum se salvează documentele Cum se utilizează câteva formule simple Tipărirea documentelor
 Descriere
 Acest curs îşi propune să te iniţieze în utilizarea aplicaţiei Excel şi a facilităţilor pe care aceasta ţi le pune la dispoziţie. Aplicaţia Excel cel mai complet şi puternic instrument pentru crearea de foi de calcul tabelar.
 Generalităţi
 Microsoft Excel este o aplicaţie foarte performantă care îţi permite să creezi tabele, să efectuezi foarte rapid calcule mai simple sau mai complicate, în funcţie de cerinţele problemei de rezolvat, să transmiţi regiştrii de calcul prin e-mail, să faci legături între registrul de calcul curent şi alte fişiere.
 Cerinţe finale
 La sfârşitul acestui curs va trebui să ştii următoarele:
 Cum se deschide şi se închide aplicaţia;
 Care sunt proprietăţile de bază ale celulelor;
 Cum se crează un tabel cu ajutorul formulelor uzuale;
 Cum se inserează sau se şterg elementele componente ale unui registru de
 calcul ;
 Cum se salvează un document;
 Cum se tipăreşte un document.
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 Lecţia 1
 Obiective
 Lansarea şi închiderea programului Prezentarea interfeţei Opţiuni de salvare Folosirea Template-urilor
 Pe parcursul acestei lecţii vei afla cum se deschide şi cum se închide această aplicaţie, din ce se compune interfaţa aplicaţiei, cum se deschide un nou registru de calcul sau cum se apelează un registru de calcul existent, cum se salvează un registru de calcul şi caracteristicile unei foi de calcul Excel.
 LANSAREA ŞI ÎNCHIDEREA PROGRAMULUI
 LANSAREA PROGRAMULUI
 Există mai multe posibilităţi pentru lansarea aplicaţiei Excel şi anume:
 Faci click pe butonul Start şi selectezi opţiunea Programs, iar din submeniul care apare, selectezi opţiunea Microsoft Excel.
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 Dacă nu vrei să foloseşti meniul Start poţi să-ţi creezi un shortcut al aplicaţiei Excel pe Desktop.
 Obs. Crearea unui shortcut pe Desktop presupune să cunoşti unde se află instalat pachetul de programe Microsoft Office. Acesta se instalează implicit în folder-ul „C:\Program Files\Microsoft Office\Office”. În acest folder se află fişierul excel.exe care lansează în execuţie aplicaţia Excel. Acestui fişier trebuie să-i creezi un shortcut pe Desktop.
 Pentru a deschide rapid un registru de calcul poţi folosi My Computer sau Windows Explorer pentru a-l localiza şi apoi execuţi dublu clic pe icoana registrului de calcul. O data aplicaţia lansată poţi deschide rapid alţi regiştri de calcul prin tragerea icoanei lor din My Computer sau Windows Explorer în interiorul ecranului Excel.
 Pentru accesarea rapidă a unui registru de calcul pe care l-ai folosit recent poţi folosi secvenţa Start\Documents.
 ÎNCHIDEREA PROGRAMULUI
 Se execută click pe butonul de închidere al programului sau se execută secvenţa File\Exit din bara de meniuri.
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 PREZENTAREA INTERFEŢEI GRAFICE
 În momentul în care lansezi aplicaţia Excel se deschide o fereastră de lucru care are următoarea componenţă:
 TERMENI DE BAZĂ ŞI DEFINIŢII
 Există câţiva termeni consacraţi pe care îi vei întâlni uzual şi despre care trebuie să ai cunoştinţă:
 Registru de calcul sau fişierul de lucru (Workbook)
 Foaie individuală de calcul (Worksheet sau Sheet)
 Bara de titlu (title bar)
 Bara de meniuri (menu bar)
 Bara standard (standard bar)
 închidere
 randul 5
 coloana E
 bara de titlu
 bara de meniuri
 bara standard
 casuta de adrese
 bara de formate
 bara de formule
 minimizare
 maximizare
 bare de derulare
 butoane de navigare intre foi
 de lucru
 etichete de foi de lucru
 bara de stare
 celula activă
 celula E5
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 Bara de formatare (formatting bar)
 Bara de adrese (adress bar)
 Bara de instrumente (tool bar)
 Zona de lucru
 Bara de stare (status bar)
 Barele derulante (scroll bars)
 Registrul de calcul este un fişier creat cu aplicaţia Excel şi permite calculul tabelar.
 Fereastra de deschidere Excel prezintă un registru de calcul gol, având numele Book1,Book2, etc., numele depinzând de numărul de ferestre noi au fost create în ziua respectivă.
 Un registru de calcul este format din foi individuale de calcul, fiecare dintre acestea putând conţine date. Faptul că un registru de calcul conţine mai multe foi de calcul permite păstrarea la un loc a datelor care au legătură între ele fără a mai fi nevoie să le păstrezi în fişiere diferite (ceea ce ar îngreuna foarte mult găsirea şi prelucrarea lor).
 Obs:
 Iniţial registrul de calcul conţine 3 foi de calcul goale (Sheet1, Sheet2, Sheet3) dar, ulterior, pot fi adăugate mai multe foi. Deplasarea la o altă foaie de lucru decât cea curentă se face prin apăsarea etichetei aferente.
 Foaia individuală de calcul este formată din maxim 256 de coloane şi 65.536 de linii.
 Coloanele au etichete dispuse în partea superioară a ferestrei documentului, notate de la A la Z şi continuând cu AA, AB … AZ ş.a.m.d.
 Liniile sunt numerotate de la 1 la 65.536 în partea din stânga a ferestrei registrului de calcul.
 Celula este elementul de bază al unei foi individuale de calcul şi este dată de intersecţia unei linii cu o coloană . Celula este unitatea fundamentală pentru stocarea datelor.
 Obs:
 Fiecare celulă îşi capătă denumirea prin această intersecţie, iar referirea la ea se face printr-o referinţă la o celulă (cell reference) .
 Celula activă este celula selectată care este înconjurată de un chenar negru. Aceasta este celula care arată unde se află punctul de inserare la un moment dat şi care poate fi editată la acel moment (locul unde se pot introduce date).
 Bloc (range) este o noţiune care se referă la un grup dreptunghiular de celule selectate.
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 Domeniul (discontinous range) este format din mai multe celule sau blocuri de celule selectate.
 Adresa reprezintă referinţa unei celule (E5) şi, în acest caz, este dată de litera coloanei şi numărul rândului cu care se intersectează coloana, sau poate defini un bloc şi atunci este dată de adresa primei celule din colţul din stânga sus şi adresa ultimei celule din dreapta jos despărţite prin semnul : (D5:E9).
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 Exemplu:
 Adresa celulei aflată la intersecţia coloanei E cu linia 5 este indicată ca fiind celula E5.
 Etichetele de foi de calcul (sheet tabs) se află în partea inferioară a fiecărei foi de calcul şi permit identificarea fiecărei foi din registrul de calcul.
 Bara de titlu (title bar) se află în partea superioară a foii de lucru şi afişează icoana aplicaţiei , numele aplicaţiei, numele registrului de calcul , butoanele de minimizare şi maximizare/restaurare / ale ferestrei de calcul şi butonul de închidere a aplicaţiei .
 Bara standard (standard bar) conţine butoane cu pictogramele aferente unora dintre comenzile cele mai uzuale recunoscute de aplicaţia Excel.
 Bara de meniuri (menu bar) conţine toate comenzile recunoscute de aplicaţia Excel.
 Bara de formate (formatting bar) oferă posibilitatea de aplicare rapidă a diferite formatări.
 Bara de adrese (adress bar) îţi permite să adresezi rapid o adresă de celula sau de domeniu sau să inserezi formule. Are 2 elemente componente şi anume:
 casuţa de adrese
 bara de formule
 Bara de instrumente (toolbar) este un nume generic acordat pentru aproximativ 20 de bare de diferite tipuri. Barele standard, de formate şi de adrese sunt bare componente ale barei de instrumente şi prezenţa lor este obligatorie în cadrul ferestrei aplicaţiei.
 Zona de lucru este formata din linii şi coloane şi este zona unde se introduc datele şi se efectuează calculele.
 Bara de stare (status bar) se află în partea inferioară a ferestrei de lucru şi afişează informaţii utile asupra stării aplicaţiei la momentul respectiv.
 Barele derulante (scroll bars) îţi permit să navighezi în interiorul unei foi de calcul (să ai acces la toată informaţia care nu este vizibilă la un moment dat pe ecran).
 METODE DE DEPLASARE
 DEPLASAREA ÎN CADRUL FOII DE CALCUL
 Foile de calcul sunt componente de bază ale unui registru de calcul. Într-o foaie de calcul există peste 16 milioane de celule. Coloanele sunt etichetate de la A la IV şi rândurile sunt în număr de 65536.Utilizând mouse-ul şi tastatura te poţi deplasa rapid pe distanţe mari, de la celula la la AB20145.
 Deplasarea de la o celulă la alta, în cadrul aceleiaşi foi de calcul, se face prin intermediul următoarelor taste sau combinaţii de taste:
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 Taste Direcţia deplasării O celulă în direcţia săgeţii.
 Ctrl + sau Ctrl +
 La începutul sau sfârşitul zonei de date (zona din foaia de calcul care conţine date) sau la prima sau ultima celulă din coloană, în cazul în care coloana este goală.
 Ctrl + sau Ctrl +
 În celula din extrema stângă sau dreaptă a zonei de date, ori la prima sau ultima celulă din rând, dacă rândul este gol.
 PgUp Un ecran în sus. PgDn Un ecran în jos. Home Celula din extrema stângă a unui rând. Ctrl + Home Colţul din stânga sus al foii de calcul. Ctrl + End Colţul din dreapta jos al foii de calcul. End + , End + End + , End +
 Dacă celula activă este goală, în direcţia săgeţii, în prima celulă care conţine date. Dacă celula activă conţine o intrare, în direcţia săgeţii, în ultima celulă care conţine o intrare.
 Notă: Prin intermediul mouse-ului poţi folosi barele de derulare pentru deplasarea în zona de pe ecran ce conţine celula în care vrei să se lucrezi, apoi execuţi click pe celulă pentru a o activa.
 DEPLASAREA DE LA O FOAIE DE CALCUL LA ALTA
 Deoarece fiecare registru de calcul este format din mai multe foi de calcul este nevoie de o metodă de deplasare rapidă de la o foaie de calcul la alta.
 Poţi folosi una din metodele următoare:
 Pentru a trece la foaia de calcul următoare apasă CTRL+PgDn şi pentru a trece la foaia anterioară apasă CTRL+PgUp;
 Execută clic pe eticheta foii de calcul care se vrea deschisă. Dacă eticheta nu este vizibilă, foloseşte butoanele de derulare a etichetelor, pentru a o face vizibilă pe ecran, apoi execută click pe ea.
 DEPLASAREA LA O LOCAŢIE SPECIFICĂ
 Deplasarea la o locaţie specifică o poţi face cel mai simplu cu ajutorul barei de adrese. Deplasarea o poţi face la o celulă sau la o altă foaie de calcul.
 Deplasarea la o anumită celulă
 Pentru deplasarea rapidă la o anumită celulă dintr-o foaie de calcul trebuie să introduci adresa celulei în caseta Name din capătul din
 stânga al barei de adrese şi să apeşi Enter.
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 Notă: 1. Deplasarea la o anumită celulă o mai poţi face făcând click pe celula respectivă cu mouse-ul sau derulând pagina cu ajutorul barelor derulante dacă celula nu este vizibilă.
 2. Folosind secvenţa Edit\Go To, în căsuţa care se deschide, în câmpul Reference, tastezi adresa celulei la care vrei să faci saltul.
 Deplasarea la o anumită foaie de calcul
 Tastează numele foii de calcul, un semn de exclamare şi apoi adresa celulei (ex. Sheet2!C25) în câmpul Name al barei de adrese şi
 apasă tasta Enter pentru deplasarea la o anumită celulă dintr-o anumită foaie de calcul.
 Notă: Deplasarea la o anumită foaie de calcul se mai poate face şi făcând click pe eticheta foii de calcul respective sau, dacă aceasta nu este vizibilă, apelează la butoanele pentru derularea etichetelor de foi de calcul .
 LUCRUL CU REGIŞTRI DE CALCUL
 CREAREA UNUI NOU REGISTRU DE CALCUL
 În momentul în care lansezi în execuţie aplicaţia, Excel deschide un nou registru de calcul şi îi atribuie un nume generic (ex: Book1). Dacă aplicaţia este deschisă şi vrei să creezi un nou registru de calcul atunci trebuie să foloseşti secvenţa File\New.
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 Când apelezi la această suită de comenzi se deschide o casuţă de dialog care îţi oferă posibilitatea să deschizi un nou registru de calcul (accesând fişa General) sau un model implicit de registru de calcul care se numeşte Template (accesând fişa Spreadsheet Solutions)
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 Template-ul este un model de registru de calcul completat cu denumiri de coloane, formule, etc. şi care urmează să fie completat cu date.
 DESCHIDEREA UNUI REGISTRU DE CALCUL CREAT ANTERIOR
 Atunci când vrei să deschizi un registru de calcul creat anterior trebuie să foloseşti secvenţa File\Open.
 În urma apelării acestei comenzi se deschide o casetă de dialog care îţi permite să ajungi la registrul de calcul dorit.
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 În câmpul Look in trebuie să apară numele folderului unde se află registrul de calcul dorit. Acest lucru îl obţii făcând click pe săgeata din dreapta acestui câmp, care îţi permite să navighezi pe resursele fizice ale calculatorului până ajungi la locaţia dorită. Comanda Open îţi mai pune la dispoziţie, tot în interiorul acestei căsuţe, câteva opţiuni şi anume:
 Permite întoarcerea la un ecran anterior
 Permite intoarcerea la un nivel de subordonare superior
 Permite accesul rapid la browser-ul de Internet
 Permite ştergerea obiectului selectat
 Permite crearea unui nou folder în folderul afişat în câmpul Look in
 Permite alegerea a diferite moduri de vizualizare a conţinutului unui folder
 precum şi vizualizarea conţinutului fişierului
 Permite găsirea, ştergerea, tipărirea, etc. unui registru de calcul
 O serie de alte butoane îti oferă alte facilităţi:
 Permite vizualizarea fişierelor cel mai recent utilizate
 Permite vizualizarea conţinutului folderului My Documents

Page 13
                        

13
 Permite vizualizarea conţinutului Desktop-ului
 Permite crearea de legături spre foldere de pe calculatorul personal sau din reţeaua la care eşti conectat sau la Internet
 Permite accesul la reţeaua la care eşti conectat
 Deschiderea registrului de calcul se face dacă apeşi butonul Open. Dacă vrei să renunţi la deschiderea unui registru de calcul este suficient să apeşi butonul Cancel.
 SALVAREA REGIŞTRILOR DE CALCUL
 În timp ce introduci date de la tastatură acestea apar pe ecranul tău şi volumul de informaţie din registru de calcul creşte. Dacă ai un volum mare de date de introdus şi de prelucrat există la un moment dat riscul de a pierde informaţia, din diferite cauze, deoarece aceasta există numai pe ecran şi în memoria RAM. Pentru a evita acest lucru este necesar să creezi o copie de siguranţă a registrului de calcul în calculatorul personal. Prima oară crearea unei copii se realizează cu secvenţa File\Save As. În urma efectuării acestei comenzi se deschide o casetă de dialog unde poţi atribui un nume registrului de calcul în lucru şi locul unde să fie salvat.
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 După apariţia acestei căsuţe trebuie să specifici un nume pentru registrul de calcul în câmpul File name şi locaţia fişierului în câmpul Save in. Locaţia fişierului poate fi orice folder de pe harddisk-ul personal sau orice folder pe care ai drepturi dintr-o reţea de calculatoare. Iniţial, Excel îţi oferă folderul My Documents dar tu îl poţi schimba selectând o nouă resursă fizică sau un nou folder în meniul Save in. Numele registrului de calcul este urmat de extensia .xls. După ce ai introdus numele unui registru de calcul trebuie să faci click pe butonul Save ca să finalizezi operaţia de salvare. Toate subsecvenţele nou create de la ultima salvare vor actualiza registrul de calcul existent fără să mai ceară numele lui. Salvările ulterioare se realizează cu secvenţa File\Save.
 SETĂRILE PAGINII
 Când se vorbeşte despre setările paginii, de fapt se face referire la posibilităţile de formatare a paginii, de setare a marginilor, de creare a antetului şi subsolului paginii şi de alegere a diferitelor caracteristici a paginilor registrului de calcul cu care se lucrează. Pentru a selecta setările paginii trebuie să recurgi la secvenţa File\Page Setup. După apelarea acestei comenzi se deschide o casetă de dialog care are în componenţă 4 fişe şi anume: Page, Margins, Header/Footer şi Sheet.
 Page
 ♦ Secţiunea Orientation îţi permite schimbarea orientării paginii în Portrait sau Landscape.
 ♦ Secţiunea Scaling îţi permite să stabileşti mărimea foii de lucru pentru imprimare (cu ajutorul opţiunii Adjust to ) sau îţi oferă posibilitatea de a tipări pe o singură pagină tot ceea ce ai selectat (cu ajutorul opţiunii Fit to 1 page(s) wide by).
 ♦ Paper size îţi permite stabilirea formatului hârtiei pentru tipărire cu ajutorul meniului derulant care apare când faci click pe butonul cu săgeata în jos.
 ♦ Print quality îţi permite să stabilileşti calitatea imaginii la tipărire.

Page 15
                        

15
 ♦ Butonul Print îţi permite să tipăreşti registrul de calcul direct din interiorul acestei căsuţe de dialog.
 ♦ Butonul Print Preview permite vizualizarea registrului de calcul curent aşa cum o să apară după tipărire.
 ♦ Butonul Options îţi deschide căsuţa cu opţiunile pentru tipărire.
 Margins
 Din interiorul acestei fişe ai posibilitatea să modifici marginile de sus (Top), de jos (Bottom), din dreapta (Right) sau din stânga (Left), să introduci valori care să indice cât de departe de capătul paginii să se afle antetul (Header) sau subsolul (Footer) paginii şi să centrezi conţinutul paginii pe orizontală sau verticală (Center on page).
 Header/Footer
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 În cazul în care doreşti să tipăreşti o foaie de calcul ai posibilitatea să adaugi un antet sau subsol de pagină predefinit sau ţi le poţi crea tu aşa cum doreşti.
 Sheet
 Această casetă îţi oferă mai multe facilităţi, şi anume:
 ♦ Print area îţi permite stabilirea ariei de tipărit.
 ♦ Dacă foaia de lucru are mai multe pagini şi numai prima pagină contine titlurile de coloane şi de rânduri atunci poţi folosi opţiunea Rows to repeat at top pentru a repeta titlurile de coloane pe fiecare pagină şi opţiunea Columns to repeat at left pentru a repeta titlurile de rând pe fiecare pagină.
 ♦ Când nu vrei să apară la imprimantă caroiajul implicit al paginii trebuie să debifezi căsuţa Gridlines.
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 ♦ Pentru ca tipărirea să se efectueze alb-negru trebuie să bifezi căsuţa Black and white.
 ♦ Dacă vrei să efectuezi o tipărire rapidă fără imagini şi de o de calitate a tipăririi nu foarte bună, poţi să foloseşti opţiunea Draft quality.
 Notă: Această opţiune o foloseşti dacă doreşti să tipăreşti rapid un material fără elemente grafice. Poţi folosi această opţiune pentru ciorne. Pentru versiunea finală trebuie să dezactivezi acestă opţiune.
 ♦ Dacă vrei ca la tipărire să apară şi etichetele implicite ale aplicaţiei Excel atunci trebuie să bifezi căsuţa Row and column headings.
 ♦ Dacă paginile conţin comentarii care vrei să fie vizibile la tipărire atunci foloseşti una din variantele opţiunii Comments şi anume At end of sheet când vrei ca toate comentariile să fie tipărite la sfârşitul fiecărei pagini sau As displyed on sheet dacă vrei ca toate comentarile să fie tipărite în locul unde apar.
 ♦ Ordinea de tipărire a paginilor o poţi stabili cu ajutorul următoarelor opţiuni:
 - Down, then over – tipărire de sus în jos şi de la stânga la dreapta.
 - Over, then down - tipărire de la stânga la dreapta şi de sus în jos.
 PROPRIETĂŢILE CELULELOR
 Celulele sunt elementele de bază din care sunt alcătuite foile şi regiştri de calcul, ele având rol important în stocarea şi manevrarea textului şi a datelor numerice. Câteva caracteristici de bază ale celulelor sunt:
 Pot conţine până la 65 de mii de caractere ce pot fi text, numere, formule, date calendaristice, ore, imagini sau orice combinaţie a acestora. Cantitatea de text pe care o poţi vedea într-o celulă depinde de lăţimea coloanei în care se găseşte celula şi de formatarea aplicată celulei.
 Textul, numerele şi formulele pe care le introduci se pot vizualiza imediat în bara de formule.
 De câte ori activezi o foaie de lucru, cel puţin o celulă se activeză (celula activă). Numele celulei apare în câmpul Name din bara de adrese iar conţinutul celulei se vizualizează în bara de formule.
 După ce ai introdus datele într-o celulă apeşi tasta Enter pentru a le accepta şi a te deplasa o celulă în jos sau Tab pentru a le accepta şi a te deplasa o celulă la dreapta. Dacă nu ai apăsat tasta Enter multe din comenzi nu pot fi executate.
 Dacă te răzgândeşti în privinţa conţinutului unei celulele aflate în editare înainte de a o finaliza, apasă tasta Esc.
 Dacă ai validat conţinutul unei celule poti să reselectezi celula şi să apeşi tasta Delete ca să ştergi rapid intrarea.
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 Atunci când doreşti să aplici formate unei celule sau unui domeniu trebuie să le selectezi şi apoi, fie foloseşti secvenţa Format\Cells, fie faci click dreapta pe zona selectată şi se deschide un meniu rapid din care selectezi comanda Format Cells. În urma apelării acestei comenzi se deschide o casetă de dialog numită Format Cells care conţine mai multe fişe.
 Number – îţi permite să alegi tipul de dată pe care vrei să îl introduci. Opţiunile sunt cele prezentate în tabelul de mai jos.
 TIP FORMAT EXEMPLE DESCRIERE
 GENERAL 10.6 $456,908.00
 EXCEL afişează valoarea aşa cum o introduci. Acest format afişează formatele pentru valută sau procent numai dacă le introduci .
 NUMBER 3400.50 -120.39 Formatul prestabilit NUMBER are 2 zecimale.
 CURRENCY (Valuta) $3,400.50 ($3,400.50)
 Formatul prestabilit CURRENCY are 2 zecimale şi simbolul dolarului.
 ACCOUNTING (Contabilitate)
 $ 3,400.00 $ 978.21
 Poţi folosi acest format pentru a alinia simbolul dolarului şi zecimalele în coloană. Formatul prestabilit – 2 zecimale şi simbolul dolarului.
 DATE (Data) 11/7/99 Formatul DATE prestabilit cuprinde luna, ziua şi anul, separate de o bară oblică (/).
 TIME (Ora) 10:00 Formatul TIME prestabilit conţine ora şi minutele, separate de două puncte; poţi să optezi însă şi pentru afişarea secundelor.
 PERCENTAGE (Procentaj) 99.50%
 Formatul prestabilit conţine 2 zecimale. Excel înmulţeşte valoarea din celulă cu 100 şi afişează rezultatul însoţit de simbolul pentru procent.
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 TIP FORMAT EXEMPLE DESCRIERE
 FRACTION (Fractie) 9 ½ Formatul prestabilit poate reprezenta cel mult o
 cifră pe fiecare parte a barei. SCIENTIFIC (Stiintific) 3.40E+03 Reprezintă un format ştiinţific de reprezentare a
 numerelor.
 TEXT 135RV90 Foloseşte formatul TEXT pentru a afişa atât text cât şi numere într-o celulă. Excel va afişa exact ceea ce introduci.
 SPECIAL 02110
 Acest format este conceput special pentru afişarea codurilor poştale, a numerelor de telefon şi a codurilor personale, a.î. să nu fie necesară folosirea unor caractere speciale (Ex. “-“).
 CUSTOM (Personalizat) 00.0% Foloseşti formatul acesta pentru a-ţi crea propriul
 format .
 Alignment - îţi permite să alegi modul de aliniere a conţinutului celulelor selectate.
 ♦ Aplicaţia Excel are câteva reguli de aliniere a conţinutului unei celule care sunt aplicate implicit la introducerea datelor dar care pot fi modificate, şi anume:
 - textul este aliniat întotdeauna la stânga în josul celulei
 - numerele sunt aliniate întotdeauna la dreapta în josul celulei
 Dacă vrei să modifici alinierea implicită ai la dispoziţie câmpurile Horizontal pentru modificarea alinierii pe orizontală şi Vertical pentru modificarea alinierii pe verticală.
 ♦ Pentru controlul textului în interiorul celulei ai următoarele posibilităţi:
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 - Wrap text permite ruperea textului în celulele al căror conţinut este mai lung decât mărimea celulei şi nu se vede în întregime sau depăşeşte lăţimea coloanei aferente.
 - Shrink to fit permite vizualizarea întregului text dintr-o celulă pe lăţimea coloanei aferente fără să se piardă din conţinut.
 - Merge cells permite unirea a mai multor celule într-o singură celulă.
 ♦ Poţi să modifici orientarea textului în interiorul unei celule cu ajutorul opţiunii Orientation fie indicând cu mouse-ul poziţia finală, fie în câmpul Degrees îi poţi specifica gradele cu care să efectueze rotaţia.
 Font
 Font - îţi permite să schimbi fontul de lucru, înălţimea acestuia şi să aplici diferite efecte conţinutului celulelor. Trebuie specificat faptul că fontul implicit este Arial de 10 puncte.
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 ♦ Font îţi permite să alegi fontul dorit.
 ♦ Font style îţi permite să alegi modul de vizualizare al fontului şi anume, normal (Regular), înclinat (Italic), îngroşat (Bold) sau înclinat şi îngroşat (Bold Italic).
 ♦ Size îţi permite să stabileşti înălţimea pentru fontul ales.
 ♦ Underline îţi permite să subliniezi conţinutul selectat.
 ♦ Color îţi permite să îi atribui o culoare fontului curent.
 ♦ Effects îţi permite să aplici câteva efecte conţinutului celulei şi anume
 - Strikethrough îţi permite să tai cu o linie textul selectat.
 - Superscript îţi permite să editezi puteri (A2).
 - Subscript îţi permite să editezi indici (A2).
 ♦ Preview îţi permite să vizualizezi modificările pe care doreşti să le foloseşti înainte de a le aplica.
 Border – deoarece, în mod implicit, reţeaua de linii din interiorul unei foi de lucru nu se tipăreşte, atunci este necesar să adaugi borduri celulelor cu conţinut. Reţeaua de linii se poate activa dar folosind bordurile foaia de calcul va fi mai eficientă şi va arăta mai bine. Bordurile atrag atenţia şi servesc drept elemente de separare.
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 ♦ Pentru a aplica o bordură trebuie sa alegi întâi un stil de linie din câmpul Style.
 ♦ Din câmpul Color poţi alege o culoare pentru stilul de linie ales anterior.
 ♦ Dacă vrei să aplici un chenar atunci este suficient să foloseşti unul din cele 3 butoane din câmpul Presets.
 ♦ Dacă vrei să aplici numai o bordură atunci trebuie să foloseşti una din opţiunile din câmpul Border.
 Patterns – îţi permite să aplici culori de fundal şi modele celulelor selectate.
 Dacă vrei să aplici o culoare unei celule trebuie mai întâi să o selectezi şi apoi faci click pe culoarea dorită din câmpul Color. Dacă doreşti să aplici şi un model atunci trebuie să faci click pe butonul din dreapta câmpului Pattern care desfăşoară o listă din care îţi poţi alege modelul precum şi culoarea modelului. În câmpul Sample poţi vizualiza fundalul şi modelul creat înainte de a-l aplica în celula selectată.
 Programul Excel îţi pune la dispoziţie 56 de culori uniforme şi 18 modele.
 Protection – îţi permite să-ţi protejezi celulele împotriva ştergerii sau alterării accidentale a unor informaţii.
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 ♦ Locked - îţi permite să blochezi, atunci când este bifată, anumite celule al căror conţinut nu vrei să se altereze dar nu are efect decât dacă este protejată întreaga foaie de calcul.
 ♦ Hidden - îţi permite să ascunzi conţinutul unei celule.
 REZUMATUL LECŢIEI 1
 Această lecţie reprezintă o introducere în conceptele de bază ale aplicatiei Microsoft Excel 2000. În această lecţie ai învăţat următoarele:
 Definirea termenilor workbook, sheet, cells.
 Cum să te deplasezi în interiorul unui workbook şi a unui sheet şi modul de introducere a informaţiei în celulă.
 Cum se salvează regiştri de calcul.
 Cum se stabilesc setările paginii.
 Care sunt proprietăţile celulelor.
 ÎNTREBĂRI RECAPITULATIVE
 Întrebări grilă
 Bifează care răspuns consideri că este corect. Întrebările pot avea de la 1 la 3 răspunsuri corecte.
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 1. Ce este un workbook?
 o carte de vizită.
 un fişier Excel.
 o foaie de calcul.
 altul.
 2. Care sunt avantajele utilizării foilor de calcul tabelar?
 calculul se poate face automat
 mai mare flexibilitate
 când se schimbă datele rezultatele calculelor se modifică automat
 altul
 3. Cum se numeşte intersecţia unui rând cu o coloană?
 dată
 celulă
 câmp
 altul
 4. Etichetele sunt folosite într-un registru de calcul :
 să creezi ecuaţii
 pentru efectuarea calculelor
 să te ajute să identifici informaţia
 altul
 5. Adresa F5 se referă la:
 rândul F coloana 5
 coloana F rândul 5
 tasta programabilă F5
 altul
 Completaţi
 1. Cum redenumeşti un registru de calcul?
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 2. Cum inserezi antet şi subsol de pagină la tipărire?
 3. Cum modifici fontul şi aplici efecte conţinutului unei celule?
 Exerciţii
 1. Crează un registru de calcul numit Exerciţiu.xls
 2. Selectează domeniul A3:A6,C2:D8, E12.
 3. Începând cu celula A1 construieşte următorul tabel:
 4. Selectează celula B1 şi introdu titlul Data.
 5. Aplică în celulele B3:B6 formatul de dată 3/12/99 şi introdu apoi ca date în aceste celule date calendaristice consecutive începând cu 1 martie 2002. Centrază datele şi urmăreşte modul lor de vizualizare.
 6. În câmpul C1 introdu titlul Nume.
 7. Introdu în celule C3:C6 diferite nume de persoane.
 8. Ingroaşă titlurile din capul de tabel creat, înclină-le şi atribuie-le înălţimea de 13 puncte.
 9. Liniază tabelul cu o linie dublă ca şi chenar şi cu linii subţiri, continue, în interior.
 10. Salvează registrul de calcul.
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 Lecţia 2
 Obiective
 Prezentarea barei standard Prezentarea barei de formatare Lucrul cu regiştrii de lucru Aplicarea formulelor simple Tipărirea regiştrilor de lucru
 Pe parcursul acestei lecţii vei învăţa despre componenţa şi utilitatea barelor standard şi de formatare, vei învăţa să modifici dimensiunea rândurilor şi a coloanelor, să inserezi rânduri şi coloane, să copiezi şi să muţi elemente, să foloseşti cele patru operaţii aritmetice de bază precum şi funcţia AutoSum şi să tipăreşti foi de calcul.
 BARE DE INSTRUMENTE
 Fereastra Excel se deschide având afişată o combinaţie a barelor de instrumente standard (Standard) şi de formatare (Formatting). Aceste bare conţin butoane care reprezintă cele mai frecvent utilizate comenzi din Excel.
 BARA STANDARD
 În general bara standard este poziţionată imediat sub bara de meniuri. Această bară conţine mai multe butoane decât pot fi afişate în acelaşi timp pe ecran. Ca să vezi toate aceste butoane trebuie să faci clic pe butonul More Buttons din extremitatea dreaptă a barei.
 În următorul tabel sunt prezentate butoanele barei standard:
 Buton Nume Descriere
 Nou (New) Crează un registru de calcul gol.
 Deschidere (Open)
 Afişează o casetă de dialog Open în care poţi căuta un registru de calcul existent.
 Salvare (Save)
 La prima salvare acest instrument deschide căsuţa de salvare Save As care permite sa denumeşti registrul de calcul şi să alegi o locaţie în care să-l salvezi. După ce ai denumit registrul de calcul acest buton actualizează salvarea introducând ultimele modificări făcute.
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 Buton Nume Descriere
 Poşta electronică (E-mail)
 Trimite ca fişier ataşat întreg registrul de calcul deschis sau transformă foaia de calcul curentă în corp de mesaj.
 Imprimare (Print) Trimite foaia curentă selectată direct la imprimantă.
 Examinarea înaintea tipăririi (Print Preview)
 Permite vizualizarea incadrării în pagină a selecţiei efectuate înainte de a o trimite la tipărire.
 Corectare ortografică (Spelling)
 Rulează aplicaţia de verificare a ortografiei pentru textul din registrul de calcul.
 Decupare (Cut)
 Elimină conţinutul selectat şi îl plasează în memoria Clipboard. Din punct de vedere al procedurii această operaţie este urmată, în mod normal, de operaţia de lipire.
 Copiere (Copy) Plasează în memoria Clipboard o copie a conţinutului selectat.
 Lipire (Paste)
 Plasează conţinutul tăiat sau copiat la o nouă locaţie specificată.
 Copiator de formate (Format Painter) Copiază formatarea de la un domeniu de celule la altul.
 Anulare (Undo)
 Anuleză ultima acţiune. Poţi anula mai multe operaţii făcând clic pe săgeata în jos şi selectându-le din listă.
 Refacere (Redo) Anuleză operaţia Undo anterioară.
 Inserare legătură (Hyperlink)
 Deschide o casetă de dialog din care poţi alege să creezi o legătură la un domeniu de pe o unitate locală sau din reţea sau la o pagină Web din Internet. Poţi crea, de asemenea, şi o legătură internă în cadrul aceluiaşi registru de calcul dar pe o altă foaie de calcul.
 Însumare automată (AutoSum) Însumează automat o coloană sau o linie de numere.
 Lipire funcţii (Paste Function)
 Deschide aplicaţia Function Wizard care constă dintr-o serie de casete de dialog care îţi permit să alegi o funcţie matematică şi apoi să selectezi celulele al căror conţinut vrei să-l foloseşti în calcul.
 Sortare ascendentă (Sort Ascending)
 Efectuează o sortare de la A la Y sau de la 1 la 10 pentru o serie.
 Sortare descendentă (Sort Descending)
 Efectuează o sortare de la Y la A sau de la 10 la 1 pentru o serie.
 Creare diagrame (Chart Wizard)
 Deschide o aplicaţie Wizard care poate fi utilizată la construirea unei diagrame pe baza celulelor selectate din foaia de calcul.
 Hartă (Map)
 Deschide o aplicaţie denumită Microsoft Map care rulează în Excel. Poţi alege o regiune a lumii şi aplicaţia îţi desenează harta corespunzătoare. De asemenea, apar instrumente de cartografiere.
 Desenare (Drawing)
 Afişează bara de instrumente Drawing ce conţine o serie de instrumente pentru crearea şi formatarea formelor şi liniilor desenate cu mâna.
 Vizualizare (Zoom)
 Măreşte sau reduce afişarea zonei curente vizualizate a foii de calcul.
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 Buton Nume Descriere
 Ajutor (Help)
 Activează asistentul Office pentru a obţine asistenţă referitoare la o mulţime de subiecte Excel.
 BARA DE FORMATE
 Multe foi de calcul nu sunt formatate, modificate sau îmbunătăţite vizual niciodată deoarece utilizatorii lor nu au nevoie de nici un fel de formatare ca să facă foile mai interesante. Marea majoritate a foilor de calcul sunt însă formatate – li se aplică culori , se modifică alinierile implicite şi se aranjează titlurile pentru ca datele să fie mai uşor vizibile.
 Notă: Este foarte important de înţeles că, în orice foaie de calcul Excel, funcţionează două tipuri de formatări: formatarea vizuală care include fonturi, culori, aliniere, etc. şi formatarea numerelor care specifică modul în care Excel stochează, afişează şi calculează datele şi numerele dintr-o foaie de calcul.
 Formatarea se utilizează pentru a atrage atenţia asupra informaţiei importante.
 Bara de formatare oferă cel mai des utilizat instrument pentru modificarea aspectului textului. Tabelul următor prezintă instrumentele care permit modificarea aspectului textului.
 Buton Nume Metodă de utilizare/efectul formatării
 Font (Font)
 Execută click pe săgeata în jos pentru a obţine o listă de fonturi.
 Dimensiunea fontului (Font Size)
 Execută click pe săgeata în jos pentru a obţine o listă de dimensiuni (în puncte) pentru selecţia efectuată
 Îngroşat (Bold) Îngroaşă fontul elementelor selectate.
 Înclinat (Italic) Înclină conţinutul selectat.
 Subliniere (Underline) Subliniază conţinutul selectat.
 Aliniere la stânga (Aligne Left)
 Textul este, implicit, aliniat la stânga. Poţi aplica această aliniere şi pentru numere cu ajutorul acestui buton.
 Centrare (Center)
 Utilă pentru titluri şi anteturi de coloană, crează spaţii egale în stânga şi în dreapta elementului selectat.
 Aliniere la dreapta (Aligne Right)
 Numerele sunt, implicit, aliniate la dreapta. Poţi aplica această aliniere şi pentru text cu ajutorul acestui buton.
 Îmbinare şi centrare (Merge and Center)
 Permite unirea a mai multe celule într-una singură şi centrarea textului într-o astfel de celulă.
 Simbol monetar (Currency Style)
 Transformă numerele standard în monedă, adăugând un simbol de dolar.
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 Buton Nume Metodă de utilizare/efectul formatării
 Stil procent (Percent Style)
 Transformă numerele standard în procente, adăugând zecimale, virgule şi un simbol de procent.
 Separator mii (Comma Style)
 Adaugă virgule la numerele mai mari de 999.999 (formatul american pentru numere de ordinul miilor este xx,xxx.xx echivalent cu formatul european xx.xxx,xx)
 Mărire număr zecimale (Increase Decimal)
 Măreşte numărul de zecimale afişate.
 Micşorare număr zecimale (Decrease Decimal)
 Micşorează numărul de zecimale afişate.
 Micşorare indent (Decrease Indent)
 Deplasează conţinutul celulelor selectate mai aproape de partea stângă a celulei, dacă în aceasta a fost aplicată anterior o indentare.
 Mărire indent (Inecrease Indent) Deplasează conţinutul celulelor spre dreapta.
 Borduri (Borders)
 Deschide o paletă de opţiuni pentru plasarea de borduri pe orice latură a unei celule sau a unui bloc de celule
 Umplere cu culoare (Fill Color)
 Permite adăugarea unei culori de fundal pentru selecţia efectuată.
 Culoare font (Font Color) Permite schimbarea culorii fontului de lucru.
 LUCRUL CU REGIŞTRI DE CALCUL
 LUCRUL CU RÂNDURI ŞI COLOANE
 Coloanele şi rândurile sunt elemente de bază ale unei foi de calcul. Pentru a selecta o linie sau o coloană cea mai simplă metodă este de a face clic pe litera coloanei sau pe numărul liniei.
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 Poţi selecta mai multe coloane sau linii în acelaşi timp trăgând cursorul mouse-ului peste literele de coloană sau numerele de linie.
 Inserarea rândurilor şi a coloanelor
 Inserarea rândurilor şi a coloanelor presupune executarea următorilor paşi:
 Selectezi rândul deasupra căruia doreşti să inserezi un alt rând sau coloana în stânga căreia doreşti să inserezi altă coloană (dacă doreşti să inserezi mai multe rânduri sau coloane este necesar să selectezi exact numărul de linii sau coloane pe care doreşti să le inserezi).
 Faci click dreapta pe zona selectată şi apare un meniu rapid din care alegi comanda Insert sau din meniul Insert din bara de meniuri alegi comanda Rows sau Columns.
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 Obs. În cazul în care ai selectat un domeniu şi vrei să inserezi rânduri sau coloane relativ la acesta atunci faci click dreapta pe selecţie şi din meniul rapid alegi Insert – se deschide o casetă din care trebuie să alegi Entire Row sau Entire Column.
 Ştergerea liniilor şi a coloanelor
 Pentru a şterge un rând sau o coloană trebuie mai întâi să le selectezi.
 Faci click dreapta pe zona selectată şi din meniul rapid alegi comanda Delete sau din meniul Edit alegi comanda Delete. Linia sau coloana selectată a dispărut şi se intâmplă următorul lucru:
 ♦ atunci când se şterge o coloană, coloana din dreapta ei se mută spre stânga şi o nouă coloană IV va fi adăugată (numărul de coloane într-o foaie de calcul este fix)
 ♦ atunci când se şterge o linie, linia de sub ea se deplasează în sus şi un nou rând cu
 numărul 65536 va fi inserat (numărul de linii într-o foaie de calcul este fix).
 Obs. O altă variantă de ştergere a unui rând sau a unei coloane este selectarea unei celule aferente rândului sau coloanei respective şi click dreapta pe celulă. Se deschide un meniu rapid din care alegi opţiunea Delete. Din căsuţa care se deschide alegi Entire Row pentru ştergerea rândului sau Entire Column pentru ştergerea unei coloane.
 Notă: Dacă selectezi o linie sau o coloană şi apeşi tasta Delete rezultatul este ştergerea conţinutului liniei sau coloanei nu şi linia sau coloana care va rămâne golită de conţinut.
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 Obs. Nu poţi să ştergi sau să inserezi în acelaşi timp şi linii şi coloane.
 Obs. Dacă vrei să ştergi mai multe linii sau coloane o dată trebuie să le selectezi fie prin tragerea peste butoanele lor de control , fie prin ţinerea apăsată a tastei Shift sau Ctrl şi faci click pe butoanele aferente.
 Modificarea dimensiunilor rândurilor şi a coloanelor
 Pe măsură ce introduci, într-o foaie de calcul, titluri de coloane, etichete de linie, titluri de foi de clacul, apare necesitatea de a îngusta sau lăţi coloanele sau de a ajusta înălţimea rândurilor. În general, programul Excel lărgeşte automat o coloană pentru a include intrările numerice, dar intrările de text necesită ajustări manuale. Înălţimea rândurilor creşte automat dacă se măreşte dimensiunea fontului, dar pot deveni necesare modificări manuale din motive estetice.
 Obs. Este important de reţinut că la introducerea numerelor, indiferent de ce este afişat în celulă, aplicaţia Excel stochează întregul număr cu o precizie de 15 cifre. Prin definiţie celulele dintr-o foaie de calcul utilizează formatul General, iar Excel ajustează automat lăţimea coloanelor pentru a afişa numerele pe care le introduci în celule. În formatul General, când introduci numere, lăţimea coloanei este ajustată automat după cum urmează:
 Numerele care conţin mai puţin de 11 caractere sunt rotunjite vizual astfel încât să corespundă lăţimii prestabilite a coloanei (valoarea este păstrată integral, după cum se poate vedea în bara de formule atunci când celula este selectată).
 Numerele întregi ce conţin mai mult de 11 caractere vor apărea în notaţie ştiintifică.
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 Coloanele sunt mărite pentru a cuprinde numerele introduse cu virgulă, semn de dolar, semn de procent, indiferent de numărul de cifre (dar nu mai mare de 11), deşi zecimalele ar putea fi rotunjite.
 Numerele compuse în întregime din zecimale sunt rotunjite astfel încât să încapă în celulă.
 Aplicaţia Excel îţi oferă mai multe metode de ajustare a dimensiunilor liniilor şi coloanelor, astfel:
 Pentru a modifica dimensiunea unui rând faci click pe o celulă a rândului respectiv şi apoi din meniul Format alegi comanda Rows care deschide un submeniu.
 ♦ Height – îţi permite să
 redimensionezi înălţimea rândului după cum doreşti.
 ♦ AutoFit – redimensionează înălţimea rândului în funcţie de cantitatea textului înscris în celulele aferente rândului.
 Obs. Poţi ajusta înălţimea unui rând la înălţimea conţinutului făcând dublu click pe marginea de jos a liniei selectate.
 Obs. Poţi ajusta înălţimea unui rând la înălţimea dorită trăgând de marginea inferioară a rândului. Direcţia în care tragi determină noile dimensiuni ale rândului.
 Pentru a modifica dimensiunea unei coloane faci click pe o celulă a coloanei respective şi apoi din meniul Format alegi comanda Columns care deschide o casetă de dialog.
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 ♦ Width - îţi permite să redimensionezi lăţimea coloanei după cum doreşti.
 ♦ AutoFit Selection - redimensionează lăţimea coloanei în funcţie de lungimea textului înscris în celulele aferente coloanei.
 Obs. Poţi ajusta lăţimea unei coloane la lăţimea conţinutului făcând dublu click pe marginea din dreapta a coloanei selectate.
 Obs. Poţi ajusta lăţimea unei coloane la lăţimea dorită trăgând de marginea din dreapta. Direcţia în care tragi determină noua dimensiune.
 Atenţionare: Dacă ai ajustat manual înălţimea unei linii şi, ulterior, măreşti conţinutul liniei, înălţimea nu se mai ajustează automat. O dată ce ai modificat manual înălţimea unei linii poţi continua să o ajustezi manual de fiecare dată când măreşti sau micşorezi înălţimea fontului sau poţi executa dublu click pe marginea de jos a rândului ca să revii la ajustarea automată.
 EDITAREA CONŢINUTULUI CELULELOR
 Indiferent dacă un registru de calcul va cuprinde o singură foaie de calcul sau câteva sute construcţia sa trebuie să înceapă cu etapa de planificare. Înainte de introducerea datelor în celule trebuie să te gândeşti de la început cum va arăta registrul de calcul.
 Introducerea textului
 Indiferent de lungimea intrărilor de text Excel aplică următoarele reguli asupra textului:
 Textul este automat aliniat la stânga.
 Textul nu trece pe următorul rând în interiorul aceleiaşi celule decât dacă îi specifici acest lucru.Chiar dacă nu este afişat întregul conţinut al unei celule, asta nu înseamnă că a fost şters şi acest lucru este vizibil în bara de formule când celula respectivă este selectată.
 Textul prestabilit are fontul Arial de 10. Aceşti parametri pot fi configuraţi după necesităţi.
 Dacă începi să introduci un text care seamănă cu unul introdus anterior pe aceeaşi coloană, Excel poate completa automat intrarea.
 Poţi selecta o intrare dintr-o listă de intrări deja introduse în coloana curentă făcând click dreapta pe celula dorită şi din meniul derulant alegi opţiunea Pick from List, apoi alegi intrarea pe care o doreşti.
 Introducerea datelor numerice
 Pentru a introduce o dată numerică faci click pe celula dorită şi introduci numărul dorit. După ce apeşi tasta Enter conţinutul este automat aliniat la dreapta deoarece coloanele cu
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 numere sunt mai bine vizualizate cu zecimalele aliniate la dreapta. Aplicaţia Excel aplică implicit anumite formate numerelor, şi anume:
 Când introduci date calendaristice Excel le formatează automat sub forma l/z/aa sau z-lll.
 Dacă vrei să introduci conţinut numeric cum ar fi numere de asigurări sociale sau numere de produse ce conţin linii, slash-uri sau puncte acesta va fi aliniat la stânga deoarece programul Excel tratează caracterele ce nu sunt cifre ca şi caractere alfanumerice.
 Numerele pot conţine oricâte zecimale dar zerourile introduse la sfârşit nu le afişează (2,35740000 va fi afişat 2,3574).Acest lucru îl poţi rezolva executând click pe butonul Increase Decimal din bara de formate.
 Spre deosebire de text numerele trebuie să încapă în celule, ele nu pot trece pe celula din dreapta. Acest lucru se realizează automat după cum s-a văzut anterior.
 Editarea datelor de la tastatură
 Atunci când execuţi click într-o celulă ce conţine deja date, apăsarea oricărei taste le va înlocui cu caracterul sau codul tastei respective.
 Obs. Dacă prin apăsarea unei taste editezi din greşeală o celulă ce conţine date apasă imediat tasta Esc pentru a reveni la conţinutul iniţial. Dacă ai apăsat tasta Enter atunci fă click pe butonul Undo din bara standard.
 Editarea unui grup de celule
 Poţi edita în acelaşi timp grupuri de celule selectate adiacente sau neadiacente în modul următor:
 Selectează grupul de celule dorit.
 Introduci sau aplici formate datelor începând cu celula albă care marchează începutul selecţiei.
 Apasă tasta Enter pentru a te deplasa la următoarea celulă din bloc.
 Când ai terminat de editat fă click pe o celulă din selecţie sau apasă una din tastele săgeată.
 Editarea cu ajutorul barei de formule
 Bara de formule afişează şi altceva în afară de formule. Dacă o celulă selectată conţine text sau număr care nu este rezultatul unei formule, acest conţinut apare, de asemenea, în bara de formule. Pentru a utiliza bara de formule trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Execută click în celula pe care doreşti să o editezi. Conţinutul ei apare în bara de formule.
 Utilizează mouse-ul pentru a selecta o parte sau întreg conţinutul celulei
 Introdu datele înlocuitoare sau formatele dorite.
 Apasă Enter.
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 Obs. Dacă celula conţine o formulă, în celulă apare rezultatul formulei iar în bara de formule apare formula utilizată. Pentru a edita formula faci click în bara de formule, modifici şi apeşi Enter.
 Editarea direct în celulă
 O abordare mai directă a editării este editarea direct în celula de lucru. Acest lucru îl poţi realiza în două moduri:
 Execuţi dublu click în celulă şi efectuezi modificările.
 Selectezi celula şi apeşi tasta F2.
 Ambele metode au ca rezultat apariţia unui punct de inserţie în celulă, moment în care poţi începe modificarea conţinutului. Atunci când editezi direct într-o celulă care conţine formule, atât în celulă cât şi în bara de formule va apărea formula de îndată ce ai efectuat dublu click.
 COPIEREA, TĂIEREA ŞI MUTAREA ELEMENTELOR
 Copierea şi tăierea elementelor
 Atunci când se efectuează operaţia de copiere sau tăiere a unui element, informaţia se regăseşte în memoria Clipboard până in momentul când se realizează lipirea acesteia. Memoria Office Clipboard poate conţine până la 12 selecţii care pot fi lipite pe rând sau în grup.
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 Atunci când efectuezi tăieri sau copieri în Excel lipirea lor se poate face în aceeaşi foaie de calcul, în acelaşi registru de calcul sau în regiştri de calcul diferiţi. Selecţiile tăiate sau copiate pot fi lipite de oricâte ori doreşti, ele rămânând în Clipboard până când ştergi această memorie.
 Obs. : Bara de instrumente Clipboard o poţi vizualiza, dacă doreşti, executând secvenţa:
 View\Toolbars\Clipboard.
 Pentru o singură tăiere sau copire şi lipire poţi parcurge paşii următori:
 Selectează celula sau domeniul de celule care trebuie selectat.
 Din meniul Edit alege Cut (tăiere) sau Copy (copiere) sau cu click dreapta pe selecţie alege Cut sau Copy din meniul derulant.
 Deplasează-te la locaţia în care vrei să faci lipirea şi din meniul Edit alege Paste sau cu click dreapta pe celulă alegi Paste din meniul derulant.
 Notă: Când lipeşti un bloc de celule trebuie să execuţi click doar în prima celulă din blocul de destinaţie iar conţinutul lipit va umple un bloc de celule ce corespunde ca dimensiune cu blocut tăiat sau copiat. Dacă celulele din zona de destinaţie au deja conţinut acesta va fi înlocuit de conţinutul lipit.
 Pentru a lipi una din selecţiile din Clipboard trebuie să parcurgi paşii următori:
 Selectează celula în care doreşti să efectuezi lipirea.
 În bara de instrumente Clipboard execuţi click pe elementul care se doreşte a fi lipit.
 Obs. Dacă nu eşti sigur care este elementul dorit din bara de instrumente Clipboard plasează indicatorul mouse-ului, pe rând, pe fiecare pictogramă şi va fi afişată sugestia de ecran a pictogramei care îţi va prezenta primele caractere ale conţinutului, etc.
 Dacă doreşti să lipeşti odată toate elementele care se găsesc memorate in Clipboard atunci trebuie parcurşi următorii paşi:
 Execută click în prima celulă a blocului de destinaţie.
 Execută click pe butonul Paste All (lipire completă) din bara de instrumente Clipboard. O serie verticală de celule va fi umplută cu coţinutul Clipboard.
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 Notă: Opţiunea Paste All nu este disponibilă dacă în Clipboard există elemente care nu provin din Office.
 Obs. Dacă ai terminat de utilizat selecţiile din Clipboard şi nu vrei să le mai utilizezi poţi goli
 memoria Clipboard executând click pe butonul Clear Clipboard (Golire Clipboard) .
 Mutarea elementelor
 Mutarea elementelor se face cu ajutorul mouse-ului prin tehnica trage şi plasează (drag-and-drop). Poţi trage orice selecţie dintr-un loc înt-altul parcurgând paşii:
 Selectează celula sau celulele pe care doreşti să le muţi.
 Indică marginea din dreapta a selecţiei şi observă transformarea indicatorului mouse-ului într-o săgeată goală îndreptată spre stânga.
 Execută click şi trage celula sau celulele selectate în locaţia dorită.
 Eliberează butonul mouse-ului pentru a plasa selecţia în noua locaţie.
 Notă: Nu poţi muta sau copia selecţii neadiacente prin tehnica de tragere şi plasare.
 CREAREA, APLICAREA ŞI MODIFICAREA FORMULELOR SIMPLE
 În această sectiune vei învăţa cum să-ţi construieşti propriile formule simple care se bazează pe operaţii aritmetice de bază pentru a efectua calcule aritmetice cu datele dintr-o foaie de calcul. Când scrii formule Excel există câteva concepte de bază care trebuie respectate:
 Toate formulele încep cu semnul egal (=).
 Formulele pot folosi în calcul referinţe de celule sau numere reale (denumite valori constante).
 Operatorii aritmetici recunoscuţi de Excel sunt: +(adunare), - (scădere), * (înmultire),/ (impărtire), ^ (ridicarea la putere) şi % (procentj).
 Poţi introduce paranteze pentru a stabili ordinea de executare a operaţiilor aritmetice în formulă.
 După ce ai introdus formula , o poţi vedea în bara de formule atunci când este activă. Rezultatul formulei este afişat în celula în care ai creat formula.
 Când editezi o formulă, o poţi vedea atât în bara de formule cât şi în celula în care este creată. O poţi modifica în oricare din aceste locuri.
 Exerciţiu: O formulă poate fi simplă, ca de exemplu =1+2. Dacă introduci această formulă într-o foaie de calcul vei obţine rezultatul 3. Dacă în locul valorilor vei folosi referinţe de celulă formula va deveni mai flexibilă (ca în imaginea următoare).
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 Rezultatul obţinut este acelaşi dar la modificarea valorilor din celulele A1 sau B1 formula va continua să le adune şi va furniza rezultatul corect.
 Utilizarea operaţiilor aritmetice de bază
 Pentru a crea formule matematice care se bazează pe operaţii aritmetice simple trebuie să ştii cum se folosec operatorii aritmetici în formule, cum se stabileşte ordinea în care aplicaţia Excel va executa operaţiile şi cum se rezolvă mesajele de eroare.
 Programul Excel foloseşte regulile matematice standard de efectuare a operaţiilor. Au prioritate înmulţirea şi împărţirea şi apoi se execută adunarea şi scăderea. Se respectă următoarele reguli:
 ♦ Toate operaţiile din paranteză sunt efectuate primele.
 ♦ Obţinerea unui număr negativ precede orice alte operaţii astfel încât în restul calculelor să se utilizeze valoarea negativă.
 ♦ Procentajele (12%) vor fi calculate imediat după numerele negative, astfel încât valoarea reală (0,12)să fie utilizată in restul calculelor.
 ♦ Ridicările la putere (10^3) vor fi calculate imediat după procentaje, astfel încât valoarea reală (1000) să fie utilizată în restul calculelor.
 ♦ Înmulţirea este efectuată după operaţiile din paranteze şi înaintea tuturor celorlalte operaţii.
 ♦ Împărţirea se efectuează după înmulţire şi se găseşte pe acelaşi nivel de efectuare cu aceasta..
 ♦ Adunarea şi scăderea se efectuează după executarea tuturor împărţirilor.
 Chiar dacă Excel respectă ordinea stabilită a operaţiilor atunci când se calculează o formulă poţi altera această ordine într-o anumită măsură folosind paranteze. Dacă mai multe operaţii sunt închise în mai multe seturi de paranteze, ele vor fi executate din interior spre exterior, apoi respectând ordinea operaţiilor şi apoi de la stânga la dreapta. În exemplul următor vei vedea rezultate diferite ca urmare a rearanjării parantezelor.
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 Exemplu:
 Formulă Rezultat
 = (1+2)*3+4+5 18
 = 1+2*3+4+5 16
 = 1+2*(3+4)+5 20
 = 1+2*(36+4+5) 25
 = (1+2)*(3+4)+5 26
 = (1+2)*(3+4+5) 36
 În orice formulă trebuie să ai parantezele în pereche. Dacă uiţi o paranteză vei obţine un mesaj care te anunţă că există o greşeală. Câteodată Excel încearcă să ghicească unde este greşeala şi afişează o casetă de mesaj. Dacă propunerea este corectă apasă pe butonul Yes, dacă nu apasă butonul No.
 Funcţia AutoSum
 Deoarece cea mai comună operaţie dintr-o foaie de calcul este adunarea valorilor aplicaţia Excel pune la dispoziţie butonul AutoSum (însumare automată).
 AutoSum scrie cu rapiditate o formulă care utilizează funcţia Sum pentru a însuma valorile din toate celulele referite în formule. AutoSum încearcă să anticipeze celulele pe
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 care vrei să le utilizezi în formula Sum. Dacă greşeşti poţi modifica rapid domeniul referit, în timp ce introduci formula.
 Poţi folosi AutoSum pentru a scrie rapid formule Sum doar cu mouse-ul. Mai mult, poţi scrie formule Sum de sus până jos sau de la stânga la dreapta unui tabel cu doar două clicuri de mouse.
 Pentru a utiliza functia AutoSum trebuie să parcurgi următorii paşii:
 Execută click în celula în care doreşti să fie afişat rezultatul formulei.
 Execută click pe butonul AutoSum din bara standard.
 Excel anticipează celulele pe care doreşti să le însumezi şi le înconjoară cu o bordură animată.
 Dacă formula nu are o linie sau o coloană evidentă pentru însumare sau dacă programul Excel anticipează greşit, tragi indicatorul ca să selectezi celulele pe care doreşti să le însumezi..
 Când domeniul este corect apasă tasta Enter
 Dacă doreşti să foloseşti funcţia AutoSum pentru mai multe rânduri sau coloane odată trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Selectează, prin tragere, celulele în care doreşti să afişezi totalurile.
 Execută click pe butonul Sum din bara standard. Fiecare celulă este completată automat cu o formulă Sum care însumează conţinutul coloanei de deasupra ei.
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 Editarea formulelor simple
 Dacă trebuie să modifici o formulă, adică operaţia efectuată sau celulele referite, poţi alege mai multe tehnici: poţi edita formula în bara de formule sau direct în celulă.
 Pentru editarea în bara de formule trebuie să efectuezi click în celula care conţine formula şi apoi click pe bara de formule. Apasă Enter pentru finalizare.
 Pentru a edita formula direct în celulă execută dublu click în celula care conţine formula. Formula poate fi selectată şi editată la fel ca în bara de formule.
 Indiferent unde se editează o formulă referinţele la celulele din formulă sunt evidenţiate cu o culoare iar domeniile respective de celule din foaia de calcul sunt înconjurate cu o bordură de aceeaşi culoare.
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 Dacă trebuie să schimbi referinţele de celulă astfel încât formula să opereze cu alte celule, poţi să faci acest lucru în mai multe moduri:
 Faci click pe celulă şi introduci direct noile referinţe. Nu trebuie să uiţi să separi prin (:) referinţa la celula din stânga-sus de cea la celula din dreapta-jos. Două referinţe de domeniu trebuie separate prin virgulă.
 Faci click pe celulă şi tragi indicatorul peste un nou domeniu din foaia de calcul. Ca să adaugi un nou domeniu la o formulă, după ce ai selectat celula execută click în formulă pentru a plasa îndicatorul în locul de inserare a noii referinţe de domeniu. Apoi utilizează mouse-ul pentru a selecta şi a trage domeniul dorit. Dacă adaugi o nouă referinţă faţă de cele existente trebuie să introduci o virgulă ca element de separaţie.
 Obs. Când selectezi celule prin tragere apare o sugestie de ecran care îţi indică câte rânduri şi coloane selectezi.
 Dacă trebuie să extinzi referinţele existente, spre exemplu ai adăugat linii sau coloane noi, poţi muta sau redimensiona bordura colorată a domeniului astefel încât să cuprindă şi noile referinţe. Acţiunea se poate desfăşura şi în sens invers. Pentru a muta bordura unui domeniu fără a-i modifica dimensiunea este suficient să tragi de una din laturi. Pentru a
 Bordură verde Bordură albastră Bordură mov Bordură roşie
 Referinţă de domeniu – în albastru
 Referinţă de domeniu – în verde
 Referinţă de domeniu – în mov
 Referinţă de domeniu – în roşu
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 mări sau a reduce dimensiunea unui domeniu de celule trebuie să tragi de ghidajul de umplere situat în dreapta-jos.
 Interpretarea mesajelor de eroare referitoare la formule
 În cazul în care ceva împiedică calcularea unei formule, în locul unui rezultat vei vedea un mesaj de eroare. Calcularea unei formule poate fi împiedicată de o referinţă care a fost ştearsă, de o operaţie imposibilă (împărţirea la zero), etc.
 Mesajele de eroare cele mai uzuale şi cauzele lor probabile le poţi găsi în tabelul următor:
 Mesaj de eroare Semnificaţie Rezolvare
 ##### Coloana nu este suficient de lată pentru a afişa valoare
 Măreşte lăţimea coloanei.
 #VALUE Tip greşit de argument sau operand (ex.-calcularea unei celule cu valoare #N/A)
 Verifică operanzii şi argumentele; asigură-te că referinţele sunt valide.
 #DIV/0 Formula încearcă împărţirea la 0
 Modifică valoarea sau referinţa la celulă astefel încât formula să nu mai împartă la 0.
 #NAME? Formula se referă la un nume invalid care nu există.
 Asigură-te că numele există sau corectează greşeala de scriere.
 #N/A Cel mai adesea înseamnă că nu este disponibilă nici o valoare sau au fost utilizate argumente necorespunzătoare.
 Într-o formulă de căutare asigură-te că tabelul în care se face căutarea este corect sortat.
 #REF! Excel nu poate localiza celulele referite (ex.: au fost şterse)
 Execută imediat clic pe Undo pentru a reface referiţele şi apoi schimbă-le în formulă sau transformă formula în valori.
 #NUM! Folosirea incorectă a unui număr (ex: SQRT(-1))sau rezultatul formulei este un număr prea mare sau prea mic pentru a fi afişat.
 Asigură-te că argumentele sunt corecte şi că rezultatul se găseşte între –1*10307 şi 1*10307.
 #NULL! Referinţă la o o intersecţie a două zone care nu se intersectează
 Verificaţi erorile de scriere şi de referinţe.
 Circular reference (Referinţă circulară)
 O formulă care se referă la ea însăşi direct sau indirect.
 Execută clic pe OK şi apoi priveşte bara de stare pentru a vedea care celulă conţine referinţa circulară.
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 TIPĂRIREA FOILOR DE LUCRU
 Tipărirea unei foi de calcul poate fi simplă, prin apăsarea pe un buton, sau mult mai complexă în funcţie de ceea ce doreşti să tipăreşti şi de controlul pe care vrei să-l ai asupra conţinutului şi aspectului foii. Pentru a efectua o tipărire există două posibilităţi:
 Pentru a efectua imediat o tipărire a unei singure copii a foii de calcul active, cu parametrii de tipărire standard, execută clic pe butonul Print din bara
 standard .
 Pentru a tipări opţiuni de tipărire, cum ar fi numărul de copii sau ce pagini vor fi tipărite foloseşte secvenţa File\Print.
 STABILIREA OPŢIUNILOR DE TIPĂRIE
 Caseta de dialog care se deschide ca urmare a apelării secvenţei File\Print oferă, dar şi cere informaţii.
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 Această casetă este împărţită în patru mari secţiuni, şi anume:
 Printer (Imprimantă) îţi dă posibilitatea să stabileşti dacă tipărirea se efectuează la imprimanta implicită sau la cea curent selectată. Proprietăţile imprimantei selectate - parametri, opţiuni – sunt disponibile prin intermediul butonului Properties.
 Print Range (Zonă de imprimare) îţi permite să alegi să tipăreşti toate paginile foii de calcul sau doar câteva.
 Print What (De imprimat) este o secţiune foarte puternică a casetei de dialog care îţi permite să tipăreşti fie foile de calcul active (Active Sheet(s)), fie întreg registrul de calcul Entire Workbook, fie doar o selecţie Selection.
 Copies (Copii) îţi permite să alegi numărul de copii pentru registrul de calcul, foile sau paginile selectate. Opţiunea Collate, implicit, este activă şi, în cazul documentelor tipărite constituite din două sau mai multe pagini, este bine să rămână aşa. Această opţiune duce la tipărirea în intregime a documentului înainte de următoarea copie. Dacă dezactivezi această facilitate aplicaţia Excel va tipări fiecare pagină în numărul de copii stabilit.
 Selectarea unei imprimante
 Dacă eşti conectat într-o reţea de calculatoare şi ai acces fizic la mai multe imprimante, poţi alege o altă imprimantă decât cea din birou înainte de a începe tipărirea. Pentru a schimba imprimanta execută click pe săgeata în jos a listei derulante Name din caseta de dialog Print ca să se afişeze o listă de imprimante la care ai acces de la calculatorul curent, listă din care îţi alegi imprimanta la care doreşti să tipăreşti executând click pe numele ei.

Page 47
                        

47
 Alegerea domeniului de tipărire
 Nu trebuie să se facă confuzie între domeniul de tipărire şi zona de tipărire.
 Zona de tipărire este un domeniu de celule care se delimitează manual, va fi împărţit în pagini şi tipărit (se defineşte în secţiunea Print area din căsuţa de dialog Page Setup).
 Domeniul de tipărit se referă la paginile foii de calcul care vor fi tipărite fizic în cadrul conţinutului foii de calcul.
 Opţiunile pentru domeniul de tipărit sunt:
 All pentru tipărirea tuturor paginilor din zona de tipărire.
 Pages pentru tipărirea anumitor pagini din cadrul zonei de tipărire. Această opţiune necesită introducerea unui interval de numere de pagină în câmpurile From (de la) şi To (până la ). Pentru tipărirea unei anumite pagini se introduce numărul paginii respective atât în câmpul From cât şi în câmpul To.
 Notă: Dacă nu ai stabilit nici o zonă de tipărire şi ai selectat opţiunea de tipărire All se va tipări absolut tot ce există în foaia de calcul activă, inclusiv liniile şi coloanele fără conţinut.
 Previzualizarea sarcinii de tipărit
 Caracteristica Print Preview (examinare înaintea tipăririi) îţi permite să verifici foaia de calcul înainte de a o transpune pe hârtie. Este bine să previzualizăm foaia de calcul înainte de tipărire din mai multe motive:
 nu ştii cum a fost împărţită în pagini foaia de calcul
 vrei să verifici anteturile şi subsolurile de pagină dacă sunt corecte şi dacă nu se suprapun peste date
 vrei să vezi dacă toate datele sunt vizibile
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 linie de întrerupere de pagină
 Pentru a vedea cum vor arăta paginile tipărite alege secvenţa File\Print Preview sau
 execuţi click pe butonul din bara standard. După folosirea uneia dintre aceste opţiuni se deschide o casetă de dialog.
 Liniile de întrerupere de pagină orizontale sau verticale indică unde se termină tipărirea pe o pagină orizontal sau vertical.
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 O vedere în modul Print Preview facilitează observarea modificărilor ce trebuie efectuate înainte de tipărire. Semnificaţia butoanelor din bara de instrumente Print Preview este următoarea:
 Next (Următorul) şi Previous (Anteriorul) folosesc pentru a te deplasa uşor de la o pagină la alta în modul Preview.
 Zoom (Panoramare) îţi facilitează să citeşti textul din foaia de calcul în modul Preview. Faci click pe acest buton şi vei obţine afişarea paginii la o dimensiune de 100%.
 Notă: Executarea unui click pe butonul Zoom este echivalentă cu executarea unui click în pagină atunci când indicatorul mouse-ului arată ca o lupă.
 Print (Tipărire) îţi permite să deschizi caseta de dialog Print.
 Setup (Setările paginii) îţi permite să deschizi caseta de dialog Page Setup.
 Margins (Margini) îţi permite să afişezi linii de margine şi repere de coloană. Poţi folosi mouse-ul pentru modificarea rapidă a marginilor şi a lăţimilor coloanelor trăgând de aceste linii şi repere.
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 Notă: Pe foaia de calcul există două seturi de margini – setul interior este pentru conţinutul foii de calcul, iar setul exterior (de sus şi de jos) stabileşte distanţa între antet sau subsol şi marginea hârtiei.
 Page Break Preview (Examinare sfârşit de pagină) îţi permite să vizualizezi şi să ajustezi modul în care sunt aplicate întreruperile de pagină .
 Close (Închidere) îţi permite să revii la foia de calcul.
 Help (Ajutor) îţi permite să obţii accesul la asistenţa referitoare la modul Print Preview.
 Înlăturarea problemelor apărute la tipărire
 Problemele apărute la tipărire şi soluţiile lor sunt prezentate în tabelul următor:
 Probleme la tipărire Cauze posibile/soluţii
 Una sau două coloane sau linii trec pe a doua pagină sau pe o pagină nedorită.
 Sunt prea multe date pentru a încăpea pe o pagină.Încercă să reduci marginile sau să scalezi pagina astfel încât să încapă într-un număr specificat de pagini.
 Timpul de tipărire este prea mare. Prea mult conţinut grafic - fonturi, desene, imagini. Este de recomandat, pe cât posibil să reduci cantitatea de grafică din foaia de calcul sau să foloseşti o imprimantă mai performantă.
 Nu sunt tipărite unele porţiuni din pagină. A fost definită o zonă de tipărit care nu include porţiunile ce lipsesc din material. Reselectează toate secţiunile ce doreşti să le tipăreşti (Page Setup\Print area)
 Programul Excel ignoră întreruperile de pagină stabilite.
 Există un conflict între opţiunile din caseta Page Setup. Urmăreşte secvenţa: File\ Page Setup\Page\Fit to şi specifică numărul de pagini care trebuie să se tipărească.
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 Rezumatul lectiei 2
 În această lecţie ai acumulat cunoştinţe despre:
 Semnificaţia butoanelor din barele de instrumente standard şi de formate.
 Cum să lucrezi cu regiştri de calcul :
 ♦ Cum să inserezi şi să ştergi rânduri şi coloane
 ♦ Cum să muţi rânduri şi coloane
 ♦ Cum să copiezi şi să muţi conţinutul celulelor
 ♦ Cum să foloseşti operaţiile aritmetice de bază şi funcţia AutoSum
 Cum să editezi conţinutul celulelor
 Cum să tipăreşti conţinutul foilor de calcul
 Întrebări recapitulative
 Întrebări grilă
 Bifează variantele de răspuns care consideri că sunt corecte. Întrebările pot avea de la 1 la 3 răspunsuri corecte.
 1. Cum se face inserarea unui rând sau a unei coloane?
 dublu click pe eticheta de rând sau coloană
 selectezi eticheta de rând sau coloană şi din meniul Insert alegi Rows sau Columns
 selectezi eticheta de rând sau coloană, faci click dreapta pe selecţie şi alegi opţiunea Insert din meniul derulant
 altul
 2. Cum se efectuează copierea conţinutului unei celule?
 se selectează conţinutul şi se foloseşte secvenţa Edit\Copy, Edit\Paste
 se selectează coţinutul şi se foloseşte butonul Copy din bara standard
 se selectează conţinutul şi se foloseşte secvenţa Edit\Cut, Edit\Paste
 altul
 3. Pentru a introduce o formulă matematică trebuie să tastezi ca prim element semnul
 =
 +
 (
 altul
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 Completaţi
 1. Care sunt regulile de efectuare a operaţiilor pe care le respectă aplicaţia Excel:
 2. Cum se selectează zona de tipărire:
 3. Cum se alege, pentru tipărire, altă imprimantă decât cea implicită:
 Exerciţii
 1. În fişierul Exerciţiu.xls să se modifice celulele din coloana Data astfel încât toate câmpurile să conţină aceeaşi dată calendaristică.
 2. Să se unească celulele A1 şi A2 într-o singură celulă. La fel pentru B1, B2 şi C1,C2.
 3. Să se centreze pe verticală şi orizontală titlurile de coloană din celulele nou formate.
 4. Din celulele D1şi D2 să se facă o singură celulă care să coţină titlul Salariu.
 5. Următoarele celule să aibă valorile trecute în dreptul lor:
 D3 8.950.445
 D4 9.875.200
 D5 5.123.900
 D6 6.048.907
 Formatul valorilor să fie cu separator de mii şi fără zecimale.
 6. Din celulele E1şi E2 să se facă o singură celulă care să coţină titlul Deducere.
 7. Valoarea care trebuie să fie conţinută în câmpurile domeniului E3:E6 este 1.200.000.
 8. Să se redenumească titlul Salariu în Salariu brut.
 9. Din celulele F1şi F2 să se facă o singură celulă care să conţină titlul Impozit.
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 10. Valoarea impozitului este egală cu 15% din Salariu brut.
 11. Din celulele G1şi G2 să se facă o singură celulă care să coţină titlul Salariu net.
 12. Valoarea salariului net este egală cu Salariu brut + Deducere – Impozit.
 13. Să se redimensioneze lăţimea coloanei C la 13,71 puncte.
 14. Să se redimensioneze lăţimea coloanele D, E, F şi G la 14,14 puncte şi înălţimea rândurilor aferente tabelului la 17,25 puncte.
 15. Să se aplice acelaşi format pentru toate titlurile de coloană.
 16. Să se evidenţieze color coloana Salariu net.
 17. Să se calculeze suma impozitelor şi suma salariilor nete şi să se îngroaşe valorile obţinute.
 18. Să se aplice format numerelor fără zecimale şi cu separator de mii.
 19. Să se linieze tabelul modificat.
 20. Să se selecteze tabelul ca zonă de tipărit.
 21. Să se previzualizeze foaia de calcul.
 22. Să se facă modificările de rigoare astfel încât tabelul să încapă pe o singură pagină cu orientare Potrait.
 În final tabelul trebuie să arate aşa:
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