Microsoft Excel

3. Lucrul cu foile de calcul



Foile de calcul
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Selectarea foilor de calcul

Foile de calcul se pot grupa pentru a edita simultan mai multe foi.

0 singura foaie Executati click pe denumirea foii de calcul.
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e Cand sunt selectate mai multe foi de lucru, in bara de titlu a
registrului de calcul apare textul [Group] ([Grup]). Pentru a revoca o
selectie a mai multor foi de lucru dintr-un registru de lucru, executati
click pe oricare foaie de lucru neselectata. Daca nu este vizibila nicio
foaie de lucru neselectata, executati click dreapta pe eticheta foilor
selectate si alegeti comanda Ungroup Sheets (Anulare grupare foi).

* Trebuie acordata atentie la gruparea foilor de calcul intrucat, odata
grupate, datele introduse sau editate in foaia de lucru activa apar in

toate foile de calcul selectate.



Inserarea unei noi foi de calcul

* Pentru a insera o foaie de calcul suplimentara exista solutiile:

* tab-ul Home (Pornire), grupul Cells (Celule), functia Insert (Inserare) si apoi
Insert Sheet (Inserare Foaie).

» click dreapta pe eticheta foii de calcul si alegadnd optiunea, Insert (Inserare). In
fereastra Insert (Inserare) alegeti optiunea WorkSheet (Foaie de lucru) si apoi
apasati butonul OK.

e click pe butonul Insert Worksheet (Inserare foaie de lucru) aflat in partea de
jos a ferestrei, in dreapta foilor de calcul. Noua foaie de lucru va fi inserata la

finalul foilor de lucru existente.
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Redenumirea unei foi de calcul

* In mod implicit, foile de calcul sunt denumite Sheet 1 (Foaiel), Sheet
2 (Foaie2), etc., si pot fi schimbate. Este recomandabila redenumirea
foilor, dandu-le nume care sa reflecte continutul lor.

e Exista urmatoarele metode:

e Cu ajutorul comenzii Rename (Redenumire) din meniul click dreapta de pe
eticheta foii de calcul.

* Cu dublu click pe eticheta foii de calcul pe care doriti sa o redenumiti si apoi
introduceti noua denumire.

* Dupa introducerea numelui dorit, se apasa tasta Enter sau un click
oriunde in foaia de calcul.



Stergerea unei foi de calcul

e Stergerea unei foi de calcul se realizeaza:

* Home (Pornire), grupul Cells (Celule), functia Delete (stergere) - Delete Sheet
(stergere foaie).

e Functia Delete (stergere) din meniul click dreapta pe eticheta foii de calcul pe
care doriti sa o stergeti.

e Tn cazul in care foaia de calcul contine date, apare o casetd de dialog
care va solicita confirmarea operatiei de stergere a foii de calcul.

| You can't undo deleting sheets, and you might be removing some data. If you don't need it, click Delete.
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Mutarea sau copierea unei foi de calcul in acelasi
registru de calcul sau in registre de calcul diferite

* Mutarea sau copierea unei foi de calcul in
acelasi registru de calcul sau in registre de
calcul diferite se realizeaza executand click
dreapta pe eticheta foii de calcul si alegand
functia Move or Copy (Mutare sau
copiere).

* Aceasta optiune deschide fereastra Move
or Copy (Mutare sau copiere) ce contine
diferite optiuni pentru foaia de calcul.
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Mutarea sau copierea unei foi de calcul in
acelasi registru de calcul

* Pentru mutarea unei foi de calcul se da click pe eticheta foii si, tinand
apasat butonul stang al mouse-ului, se trage eticheta pana la locul
dorit. Se elibereaza butonul stang al mouse-ului.

* Pentru copierea unei foi de calcul (Sheet3), se efectueaza click pe
eticheta acesteia. Tinand butonul stang al mouse-ului apasat, se
apasa tasta Ctrl si apoi se trage eticheta pana la locul dorit. Cand
indicatorul mouse-ului a ajuns in pozitia dorita, se elibereaza intai
butonul stang al mouse-ului si apoi tasta Ctrl. Noua foaie de calcul va
primi denumirea foii sursa si un indicativ numeric care indica
duplicarea (in cazul nostru Sheet3(2)).
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