Microsoft Excel

2. Lucrul cu celule



2.1. Introducerea datelor, textului intr-o celula

In cadrul aplicatiei Microsoft Excel, datele sunt organizate pe
* randuri - identificate prin numere: 1, 2, 3...
e coloane - identificate prin litere: A, B, C...

Intr-o celul3 se pot introduce numere, texte, date calendaristice.

Valorile din celule pot fi introduse

* manual
e pot fi rezultate in urma evaluarii unei formule.

Prezenta unei formule intr-o celula este intotdeauna identificata de caracterul =
la inceputul acesteia.

Datele sunt introduse cu tastatura dupa pozitionarea in celula dorita. Atunci cand
ati terminat de introdus datele, apasati tasta Enter sau Tab.

De asemenea, editarea datelor direct in celula se poate realiza executand dublu
click pe celul3 sau apasand tasta F2.



*Reguli la introducerea datelor in celule:

*0 celula poate contine doar un anumit tip de
date (text, numere, etc).

0 lista (un tabel) nu trebuie sa contina randuri
sau coloane goale

e celulele din jurul unei liste ar trebui sa fie
goale

*pentru crearea unui aspect profesional, ar
trebui aplicat un chenar celulelor dintr-un
tabel.



* Pentru a identifica o celula,
Excel foloseste o adresa sau
o referinta formata din
litera coloanei si numarul
liniei pe care se afla celula
respectiva. Exemplu: Al.

 Celula activa sau curenta,
indicata printr-un chenar
ingrosat, are afisata
referinta in caseta de nume.
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2.2. Completarea automata a seriilor de date

* Seriile de date se pot completa automat
* folosind ghidajul de umplere
* folosind comanda Fill (Umplere) existenta in tab-ul Home (Pornire), sectiunea
Editing (Editare).
e Ghidajul de umplere:
e Se scriu in doua celule alaturate primele doua valori ale seriei.
* Se selecteaza cele doua valori

* Se pozitioneaza mouse-ul in coltul din dreapta jos al celulelor selectate pana
cand cursorul ia forma unei cruciulite de culoare neagra si apoi se trage cu
mouse-ul pentru a completa seria.



Seriile se pot completa crescator si descrescator.

* Pentru a completa crescator o serie, trageti seria
respectiva in jos sau la dreapta;

*pentru a crea o serie descrescatoare, trageti de
ea In sus sau la stanga.

* Facilitatea de completare automata a seriilor
este valabila si in cazul formulelor.

* Aceasta completare automata nu se poate
realiza decat pentru celule alaturate
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* incepand cu celula care contine prima * D ooom F
valoare a seriei, selectati zona de celule .
pe care doriti sa o completati cu valorile :
seriel

* Tn tab-ul Home (Pornire), sectiunea o
Editing (Editare) se apasa butonul Fill
(Umplere) si apoi se selecteaza —
comanda Series (Serii) gi‘lﬁm %;m DH

* in caseta de dialog Series (Serii) Quar | | Quant
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2.3. Anularea si refacerea comenzilor

 Comanda Undo (Anulare) (Ctrl+Z) permite anularea ultimelor comenzi
* Butonul Undo { exista in bara de acces rapid (Quick Access Toolbar).

* Pentru anularea mai multor comenzi in acelasi timp, se apasa sageata ¥ din
dreapta butonului Undo { si se selecteaza grupul de comenzi ce urmeaza sa
fie anulate.

* Refacerea unei comenzi anulate se realizeaza prin apasarea butonului Redo
(Refacere) (Ctri+Y)

» Butorul Redo U exista in bara de acces rapid (Quick Access Toolbar).



2.4. Selectarea celulelor, coloanelor si randurilor

e Selectarea celulelor, randurilor sau a coloanelor se
face pentru a formata datele sau pentru a insera alte
celule, randuri sau coloane.

e Selectarea celulelor se face
e cu mouse-ul (un click stanga).

e cu ajutorul casetei de nume (se plaseaza cursorul in caseta
de nume si introduceti referinta celulei dorite)

° cu tastatura



*Selectarea unui grup de celule se realizeaza
cu ajutorul mouse-ului, tinand apasat
butonul stang al mouse-ului si deplasati
cursorul mouse-ului peste celulele care se
doresc a fi selectate. Toate celulele selectate
vor fi evidentiate.

*Pentru a renunta la selectie se da click
oriunde pe ecran.



 Selectarea celulelor se poate realiza cu ajutorul
tastaturii, folosind tasta Shift in combinatie cu tastele
sageti, in functie de directia de selectare.

* O alta modalitate de selectare a unui grup de celule
este urmatoarea: executati click stanga pe celula din
coltul stanga sus al grupului de celule, apasati si
mentineti apasata tasta Shift si executati click pe
celuia din coltul dreapta jos al grupului de celule.

In cazul in care celulele care se doresc selectate nu
sunt adiacente, se tine apasata tasta Ctrl si apoi se
selecteaza cu mouse-ul fiecare celula dorita.



* Selectarea unei coloane intregi sau a unui rand intreg se face
cu un click pe eticheta coloanei sau a randului

e Selectarea mai multor randuri sau coloane adiacente, se face

prin selectarea primului rand, se tine apasata tasta Shift si se
selecteaza eticheta ultimului rand.

e Selectarea mai multor randuri sau coloane neadiacente, se

face tinand apasata tasta Ctrl si apoi se selecteaza etichetele
celorlaltor randuri.

* Pentru a selecta simultan un rand si o coloana tineti apasata
tasta Ctrl in timp selectati coloana si randul dorit.

* Selectarea intregii foi de calcul - se realizeaza cu ajutorul
mouse-ului printr-un click stanga pe casuta aflata la intersecti=

simultana a tastelor Ctrl + A.

randurilor cu coloanele. O alta varianta este prin apésarea/
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2.5. Copierea si mutarea textului sau a datelor

* Datele din foaia de calcul pot fi repozitionate sau H ©-
copiate in orice moment al sesiunii de editare.
p FILE HOME | INSI

e Copierea unui text sau a unor date inseamna

crearea unui duplicat al textului/datelor si lipirea 2% Cut
acestora intr-o zona diferita a registrului de ] B Copy ~
calcul. Paste |
; = 5 - ¥ Format Painter
* Pentru a copia, se selecteaza datele dupa care se e
Clhpboarc M

apasa butonul Copy (Copiere) disponibil in
grupul de butoane Clipboard, existent in tab-ul
Home (Pornire).



* Se selecteaza celula care va constitui
coltul din stanga sus al domeniului
destinatie si se apasa butonul Paste
(Lipire) existent tot in tab-ul Home
(Pornire).

* Pentru comenzile Copy (Copiere) / Paste
(Lipire) se pot folosi combinatiile de taste
Ctrl+C pentru copiere si Ctrl+V pentru
lipire.

* Pot fi utilizate optiunile din meniul

contextual, ce apare ia click dreapta pe
celulele selectate.
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e Optiunea Paste Preview, permite vizualizarea in timp real a efectelor copierii
sau mutarii textului, pentru a alege varianta optima. Astfel, pentru lipirea
textului, se executa click dreapta mouse si din meniul contextual se apasa unul
din butoanele aflate sub optiunea Paste Options (Optiuni Lipire).

* Paste (Lipire) - aceasta optiune va lipi continutul celulelor copiate, pastrand si formatarea
acestora.

* Values (Valori) - acesta optiune va lipi continutul celulelor copiate, nepastrand insa
formatarea acestora.

* Formulas (Formule) - aceasta optiune va lipi doar formula copiata, fara a pastra
formatarea celulelor.

* Transpose (Transpunere) - realizeaza inversarea randurilor cu coloanelor si invers.
* Formatting (Formatare) - pastreaza doar formatarea datelor, fara a lipi si continutul

acestora
e Paste Link (Lipire Legatura) - realizeaza o legatura intre datele din celula initiala si cele
din celula unde s-a efectuat lipirea. = ,
M Paste Options:
il = = =" il il ==
£ |28 %
(0 l3 L LE ¥ o



* Operatia de mutare (Cut) se refera la schimbarea
pozitiei in care se gasesc datele in foaia de calcul.
Se selecteaza celulele si se apasa butonului °<
(Decupare)

*Se selecteaza celula care va constitui coltul din
stanga sus al domeniului destinatie si se apasa
butonul Paste (Lipire).

*Se pot utiliza si comenzile din meniul contextual
sau combinatiile de taste Ctrl-X pentru decupare
si Ctrl+V pentru lipire.



2.6. Stergerea textului sau a datelor

Jr

1234

E

1234

e Continutul unei celule se sterge apasand tasta Delete

sau Backspace.

e Continutul unei celulei este afisat in bara de formule si

de acolo se poate modifica:

e apasati tasta Delete, pentru a sterge caracterele aflate ia

dreapta cursorului

* apasati tasta Backspace pentru a sterge caracterele aflate

la stanga cursorului.




2.7. Gasire si inlocuire

Gasirea unor date in foaia de calcul

* Cu optiunea Find (Gasire) sau Ctrl + F.

* Functia Find (Gasire) se poate apela fara a selecta o coloana sau un rand,
cautarea se va realiza in intreaga foaie de calcul.

* Daca se face cautarea intr-o coloana sau un rand, se face selectia lor mai

Find and Replace

Find

Find what:

Replace

Find All

Find Mext

Options =>

Close

inainte, apoi se apeleaza tab-ul Home (Pornire), sectiunea Editing (Editare),

butonul Find & Select




e In cAmpul numit Find what (De g&sit) se introduc datele ciutate apoi

Find and Replace

Find

Find what:

Replace

Find All

Find Mext

Options =>

Close

se apasa butonul Find Next (Urmatorul gasit).

* De fiecare data cand datele cautate au fost gasite, cautarea este
intrerupta si celula apare selectata. Pentru a reporni procesul de

cautare se apasa din nou butonul Find Next (Urmatorul gasit).

* in cazul in care datele cautate nu apar in foaia de calcul, utilizatorul

este anuntat prin intermediul unui mesaj de forma:

Microsoft Excel X

We couldn't find what you were looking for. Click Options for more ways to search.

0K




Find and Replace ? X

Find Replace
Find what: 145 A

Replace with: 150

Options = >

Replace all Replace Find All Find Mext Close

Inlocuirea unor date in foaia de calcul

e Butonul Find & Select (Gasire si selectare) contine si optiunea Replace
(Inlocuire), ce permite inlocuirea datelor existente cu alte date,

e Se completeaza in campul Find what (De cautat) datele cautate, iar in
campul Replace with (inlocuire cu) se tasteaza noile date.

* Prin apasarea butonului Fiind Next fi selectata prima aparitie a textului
cautat.

* Tnlocuirea se face apasand butonul Replace (Inlocuire) sau Replace All
(Inlocuire peste tot).

» Fereastra de inlocuire poate fi deschisa si prin apasarea tastelor Ctrl+H



e Sortarea datelor

* Sortarea datelor se face pentru o mai buna intelegere a
datelor si gasirea unor date pentru luarea unor decizii mai
eficiente.

e Sortarea se face dupa text (dela AlaZsaudelaZlaA), dupa

v

numere (de la cel mai mic la cel mal mare sau invers) si dupa ff_“‘f‘g“m Ak

date si ore (de la cea mai veche la cea mai noua sau invers) .  SOME Find&

in una sau mai multe coloane. B E_I_tF','Tf'SE' et

dit 2, SortAtoZ

* Se selecteaza datele care vor fi sortate si din tab-ul Home 2| Sort7to A
(Pornire), sectiunea Sort & Editing (Editare) se apasa butonul ] B custom Sort.

Sort & Filter (Sortare si filtrare).

* Din lista derulanta asociata butonului, se alege varianta
dorita:
* pentru a sorta datele crescator
* pentru a sorta datele descrescator



2.8. Moduri de lucru cu randuri si coloane

Introducerea randurilor si coloanelor in foaia de calcul
* Se pot insera

* celule necompletate e | T
e randuri deasupra unui alt rand 0| i oetcte fomat.
* 0 coloana la stanga unei alte coloane. F it
* Cand se insereaza un rand nou sau o coloana noua in foaia de | s
calcul: —T—

* se alege optiunea Insert Sheet Rows (Inserare randuri de foaie) sau
Insert Sheet Columns (Inserare coloane de foaie).

* click dreapta pe randul deasupra caruia doriti sa inserati un rand nou si
alegeti optiunea Insert (Inserare) din meniul derulant aparut.

* in caseta de dialog Insert (Inserare) bifati optiunea dorita: Entire
row (Rand intreg) sau Entire column (Coloana intreaga).



Stergerea randurilor si a coloanelor din foaia de

calcul
* Pentru a sterge un rand sau o coloana din
meniul Home Cells, se alege Delete = P y—
[ | .
» Apasarea tastei Delete va sterge numai I inert Deleteformat Sort

& Clear ~

. . . A - - - - Filte
continutul celulei selectate, nu si celula in sine.

=X Delete Cells... ting
o

Delete Sheet BEows

* La stergerea unei celule, formulele care fac
referire la celula stearsa vor afisa textul de e e e —
eroare #REF!.




Modificarea dimensiunii randurilor si a
coloanelor

e Latimea unei coloane poate fi de la 0 la 255.
Valoarea reprezinta numarul de caractere care
pot fi afisate intr-o celula

e Latimea implicita a unei coloane este de 8,11
caractere. In cazul in care coloana are latimea O,
ea este ascunsa.

e Indltimea unui rand de la 0 la 409. In3ltimea
implicita a unui rand este de 14,4 puncte. Daca
inaltimea este setata la 0, randul este ascuns.
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* Modificarea dimensiunii unui rand sau a unei
coloane se poate face:

* Manual - pozitionati mouse-ul pe linia de
demarcatie dintre coloana pe care doriti sa o
modificati si urmatoarea. Tinand apasat butonul
stang al mouse-ului, trageti de coloana pana
aceasta ajunge la dimensiunea dorita, dupa care
eliberati butonul mouse-ului. Similar se procedeaza
Si pentru randuri.

* Se selecteaza coloana ce va fi modificata si
executati dublu click pe marginea din dreapta a
etichetei coloanei. Similar si pentru rinduri.



Row Height

Row height: | 144 Column width: | 8,11

QK Cancel QK Cancel

e Automat - Cu ajutorul functiilor Row Height (inaltime rand) si Column
Width (Latime coloana) din tab-ul Home (Pornire), sectiunea Cells (Celule),
functia Format.

e Aceste functii vor deschide fereastra Row Height (inaltime rand) si Column
Width (Latime coloana) in care puteti introduce dimensiunea dorita.

e Randurile si coloanele pot fi ajustate astfel incat sa se potriveasca automat
cu continutul lor. Butonul Format din tab-ul Home (Pornire) ofera optiunile
AutoFit Row Height (Potrivire automata inaltime randuri) si AutoFit
Column Width (Potrivire automata latime coloana)

e Latimea predefinita a coloanelor poate fi modificata cu ajutorul optiunii
Default Width (Latime implicita) asociata butonului Format.



Fixarea pe ecran a randurilor si coloanelor

* Pentru a mentine vizibile anumite
coloane sau randuri atunci cand se

deruleaza datele pe ecran se procedeaza
astfel: \BBYY FineReader 12
. N ] _— =] = S[ Ilt _:
* Selectati randul aflat sub datele pe care =l = ;H‘)de =
doriti sa le pastrati pe ecran. Pentru a [ Amenge e
N . > . w ¥ Windows
Ingheta datele pe verticala, selectati coloana E——
d|n drea pta datelor pe care dorltl Sé Ie y- Keep rows and columns visible while the rest of
b, . P ~ the worksheet SCrolis (basea on current selection).
pastrati pe ecran. Pentru a ingheta date atat , - NowanaTonllag
pe verticala cat si pe orizontala, folosind Kespithe topiamisie
tasta Ctrl, selectati celulele din dreapta si de e
sub datele pe care doriti sa le pastrati pe B Weepitefistefipn Bl wille sa i)
—— through the rest of the worksheet,

* Tn tab-ul View (Vizualizare), grupul Window
(Fereastra) apasati butonul Freeze Panes
(inghetare panouri).



