Microsoft Excel
Utilizarea aplicatiei Excel



* Microsoft Excel este un program care
manipuleaza date in tabele, pe linii si coloane.

* Face parte din suita de programe Microsoft
Office.

* Aplicatia Microsoft Excel este folosita in lucrul cu
date financiare.



1.1. Deschiderea si inchiderea unei aplicatiei
Excel

* Pentru deschiderea aplicatiei Microsoft Excel se
apasa butonul (Start) din bara de aplicatii si se
tasteaza Excel.

*Daca pe ecranul de lucru (desktop) se gaseste
scurtatura catre aplicatia Microsoft Excel, dublu
click stanga pe aceasta pictograma, deschide
aplicatia.
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* Interfata specifica acestui program, ce cuprinde:
e Bara de titlu - afiseaza numele registrului de calcul.

* Quick Access Toolbar (Bara de instrumente de acces
rapid) - localizata in coltul din stanga

* Ribbon (,,Panglica") ce contine butoane organizate in
grupuri logice denumite tab-uri (Home, Insert, etc)

* bara de formule ce permite afisarea/editarea valorii sau
formulei utilizate intr-o celula.

e foaia de calcul — in care se introduc date

* bara de stare - 0 zona orizontala situata in partea
inferioara a ferestrei, ce furnizeaza informatii despre
starea curenta a ceea de vizualizati in fereastra.



Inchiderea aplicatiei Excel

* Inchiderea aplicatiei Microsoft Excel se realizeaz3
prin una din urmatoarele variante:
* apelarea meniului File (Fisier) — Close (inchidere).
e apasarea butonului X din dreapta sus. - 5'

e apasarea butonului din coltul din stanga sus al
ecranului si alegerea optiunii Close (inchidere).

e apasarea tastelor Alt + F4 BLo 05 T
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1.2. Deschiderea si inchiderea unui registru de
calcul

* Un registru de calcul este un
fisier cu extensia .xlsx in care va

= = HE < c¢-==  Bookl - Exce
P uteti stoca datele, pe care apol TONE] NI MGENGUT  FORMULS DA GEVEW VW AT Prohiatr 12
’ . =
. : .o X Calibri 1 KA = 5 General F‘ECondiona Formatting f" nsert
[LD % 9 # Format as Table & Delete
Past A = = = = 3= Sort & F

€ puteti preiucra prin operatil W BrucT-ocA-z=zesB gy Goawe Brama- &+ 5
& v C Font Alignment Number Ed

Styles Cells

Il
[}
1
i
™M
HEE
-

diferite. Un registru de calcul
poate avea una sau mai multe

foi de Iucru.\é




* Foaia de lucru apare numai
in cadrul unui registru de

calcul.
* Pentru fiecare foaie dintr-un
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Deschiderea unui registru de calcul existent

* Un registru de calcul existent se [&
noate deschide apasand Open
outonul Open (Deschidere) ©
existent in lista derulant3 o [— .
asociata butonului File (Fisier). = st

* Fereastra Open se deschide si

cu combinatia de taste CTRL+O



Inchiderea registrului de calcul

* Prin apasarea butonului Close (inchidere), existent pe bara de titlu a
aplicatiei.

* Prin selectia comenzii Close (Inchidere) din meniul derulant asociat
butonului File (Fisier).
* Folosind combinatia de taste Alt + F4.

 La inchiderea registrului, programul Excel afiseaza o caseta de dialog,
cerand utilizatorului o confirmare privind salvarea modificarilor
efectuate.

| Want to save your changes to 'Bookl.xlsx'?

Save Don't Save Cancel




1.3. Crearea unui registru de calcul nou

* La lansarea aplicatiei Microsoft Excel, se poate alege crearea unui
registru de calcul nou, se apasa butonul New (Nou) din meniul File
(Fisier). Pe ecran va aparea o fereastra din care va puteti alege
optiunea dorita:

e Crearea unui nou registru de calcul Blank workbook (Registru de calcul
necompletat).

* Crearea L)mw registru pe baza unui sablon Sample Templates (sabloane
esantion

* Dupa ce s-a selectat formatul dorit, se apasa butonul Create
(Creare).

* Un registru nou se mai poate crea si apasand simultan tastele
Ctri+N.




1.4. Salvarea unui registru de calcul pe un
dispozitiv de stocare.

* Un registru de calcul nou creat este stocat
temporar in memoria de lucru (RAM).
* Daca se inchide computerul, registrul se s
va pierde. Pentru stocarea permanenta Buas
pe un dispozitiv de stocare se salveaza e
registrului.
* Se acceseaza meniul File (Fisier) si se o= S

selecteaza comanda Save (Salvare) sau se
apasa butonul H existent in bara de acces
rapid.

* Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S.
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Save As

Salvarea unui registru de calcul cu alt numef@y _ .

[] Computer

Add a Place

* Pentru salvarea unei copii a registrului, cu alt
nume, se apasa butonul Save As (Salvare Ca) din
meniul File (Fisier). Se completeaza noul nume in
campul File name (Nume fisier), se alege un
director (folder) pentru stocare si se apasa butonul
E o -

» Dupd salvarea registrului de calcul, numele acestuia:

Local Disk (C:

va fi afisat automat in bara de titlu a ferestrei Excel. ="
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1.5. Salvarea unui registru de calcul sub alt
format

* Formatul implicit utilizat pentru salvarea unui registru de calcul Excel
2010 este .xlsx. Litera x din extensie semnifica faptul ca registrul
salvat nu contine macrouri, pe cand formatul .xlsm contine macrouri.

* Un macro reprezinta o succesiune de comenzi si instructiuni,

inregistrate sau programate cu scopul automatizarii unor procese Ssi
sarcini.

* Pentru crearea sabloanelor se foloseste formatul .xltx sau .xltm. Un
sablon este un fisier pe baza caruia se pot crea registre noi.

* Pot fi create si registre pentru versiuni Excel 97-2003 prin selectia
formatelor .xls si .xIt.



Alte formate utile sunt:

e .txt (plain text - text simplu) pentru registrele care
stocheaza doar text si care pot fi deschise si in alte
aplicatii;

e .rtf (rich text format = format de text imbogatit)

pentru registre care, pe langa text, pot stoca
obiecte, formatari ale continutului, etc.

 Salvarea unui registru de calcul in alt format se
realizeaza in fereastra Save As (Salvare Ca) . Lista
derulanta a campului Save as type (Tip fisier)
permite selectia formatului dorit.
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File name: | Bookl

Save as type: | Excel Workbook

Authors: Excel Macro-Enabled Workbook

Excel Binary Workbook

Excel 97-2003 Workbook

XML Data

Single File Web Page

» Hide Folders Web Page

Excel Template

Excel Macro-Enabled Template
Excel 97-2003 Template

Text (Tab delimited)

Unicode Text

XML Spreadsheet 2003
Microsoft Excel 5.0/95 Workbook
CSV (Comma delimited)
Formatted Text (Space delimited)
Text (Macintosh)

Text (MS-DOS)

CSV (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF (Data Interchange Format)
SYLK (Symbalic Link)

Excel Add-In

Excel 97-2003 Add-In

PDF

Strict Open XML Spreadsheet
OpenDocument Spreadsheet



1.6. Comutarea intre mai multe registre de
calcul deschise

a. Tastele Alt+Tab apasate simultan permit navigarea prin ferestrele
deschise si selectia unei aplicatii.

b. Toate registrele de calcul deschise sunt reprezentate prin butoane
in bara de activitati. In mod implicit, Windows grupeaza automat
registrele deschise, intr-un singur buton pe bara de activitati.
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* De asemenea, comutarea intre mai mai multe registre deschise se
poate realiza si cu ajutorul tab-ului View (Vizualizare), butonul Switch
Windows (Comutare ferestre).

e Daca nu doriti sa grupati butoanele de pe bara de activitati, aceasta
optiune se poate dezactiva.

* Executati click dreapta pe taskbar si alegeti optiunea Properties
(Proprietati).

1 Taskbar settings

When taskbar is full

Never




1.7. Folosirea functiei de ajutor (Help)

* Functia de ajutor (Help), ofera informatii si

explicatii despre comenzile si optiuni
* Se poate apela prin apasarea butonu

e aplicatiei.
ui ? existent

in partea din dreapta sus a ferestrei de lucru sau

prin apasarea tastei F1

* In cAmpul Search (Cautare) se tasteaza cuvintele
cheie pentru care se doreste sa fie gasite informatii

e Rezultatele gasite sunt afisate sub forma unei liste

de linkuri.

Excel Help

A

Popular articles

Important: Support for Office 2013 will end on April
11, 2023. Get Microsoft 365 and stay safer with
advanced security.

edarn more

Change the column width and row height
Create a drop-down list

Freeze rows and columns

Headers and footers in a worksheet
Keyboard shortcuts

VLOOKUP function

Browse more articles >




1.8. Folosirea instrumentelor de panoramare

* O foaie de calcul poate fi marita pentru a vedea datele mai in
detaliu sau poate fi micsorata pentru a face posibila vizualizarea
unei parti mai mari din pagina.

hagnification

 Dimensiunea de vizualizare se modifica din tab-ul View O 200
(Vizualizare) comanda Zoom (Panoramare). .
* Se deschide fereastra Zoom (Panoramare) si se bifeaza optiunea :ff}Z}ffj?:Z
d O rité ; 'E' ;t selection
* Pentru a reveni la aspectul initial se apasa Zoom 100% e (L
oK Cancel

* Butonul Zoom to Selection (Potrivire selectie) realizeaza
panoramarea unei anumite zone de celule astfel incat aceasta sa
ocupe toate pagina curent vizualizata.

* Sau se poate deplasa indicatorului aflat in bara de stare.



1.9. Minimizarea si rescalarea zonei cu
instrumente (Ribbon)

e Zona de lucru in partea de sus a ferestrei aplicatiei se numeste Ribbon
(Panglica). In cadrul ei, instrumentele (butoanele) de lucru sunt
organizate in grupuri logice numite tab-uri.

* Banda de butoane (Ribbon) poate fi minimizata, in scopul maririi
spatiului de lucru prin:
e apasarea butonului localizat in partea din dreapta sus a ecranului.
 prin dublu click pe numele tab-ului dorit.
* prin combinatia de taste Ctrl si F1.

* Reafisarea ribbon-ului se realizeaza prin repetarea operatiilor de mai
Sus.
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1.10. Setarea optiunilor de baza ale aplicatiei

e Butonul Options (Optiuni) din
meniul File (Fisier) deschide
fereastra cu optiunile aplicatiei. P ——

* Pentru personalizarea aplicatiei -
cu un nume de utilizator dorit,
se apasa butonul General din
stanga ferestrei si se *
completeaza campul User name —

Choose the extensions you want Excel to open by default: | Default Programs...

L] L]
N u I I l e u t I I I Za to r) . Tell me if Microsoft Excel isn't the default progam for viewing and editing spreadsheets
ow the Start screen when this application starts




e In pagina Save se poate alege ce
format de registru de calcul sa
fie implicit selectat, directorul in
care se stocheaza fisierele
salvate automat si directorul
implicit folosit la stocarea
registrelor de calcul.

Excel Options

Genera
Formulas
Proofing
Save
Language
Advanced

Customize Ribbon

Quick Access Toolbar

Add-Ins

Trust Center

E Customize how workbooks are saved.

Save workbooks

Save files in this format: Excel Workbook »

Save AutoRecover information every |10 : minutes

Keep the last autosaved version if | close without saving
AutoRecover file location: C\Users\Cristina\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\
[] Don't show the Backstage when opening or saving files

Show additional places for saving, even If sign-in may be required.

C\Users\Cristina\Documents

Default local file location:

Default personal templates location:

B Book1 v

AutoRecover exceptions for:

[] Disable AutoRecaver for this workbook only

Offline editing options for document management server files

Save checked-out files to:'

(O The server drafts location on this computer

@ The Office Document Cache

Server drafts location: | ChUsers\Cristina\Documents\SharePoint Draftsy
Preserve visual appearance of the workbook

Choose what colars will be seen in previous versions of Excel:'! Colaors...

Browse...




