FIȘĂ DE LUCRU 2: Lucrul cu celule în Microsoft Excel

1. Deschideți un registru nou în Excel. Poziționați-vă în celula A1 și tastați textul Nr. Crt., în celula B1 tastați Nume Produs, iar în celula C1 tastați Pret.
2. În celula A2 introduceți valoarea 1, iar în celula A3 introduceți valoarea 2.
3. Selectați grupul de celule A2:A3. Poziționați mouse-ul în colțul din dreapta jos al selecției până când cursorul devine o cruciuliță neagră. Trageți în jos (ghidaj de umplere) până la rândul 6 pentru a genera automat seria numerică de la 1 la 5.
4. Introduceți manual următoarele texte în coloana B (Produse):
· B2: Tastatura
· B3: Monitor
· B4: Mouse
· B5: Casti
· B6: Imprimanta
5. Introduceți manual următoarele prețuri în coloana C:
· [bookmark: _GoBack]C2: 150
· C3: 850
· C4: 80
· C5: 120
· C6: 600
6. Selectați întreaga coloană B printr-un simplu click pe eticheta (litera) coloanei. Renunțați la selecție dând un click oriunde în interiorul foii de calcul.
7. Folosind tasta Ctrl, selectați simultan celula B2 și celula C6 (celule neadiacente).
8. Selectați tabelul creat (A1:C6) și copiați conținutul acestuia folosind scurtătura Ctrl + C.
9. Poziționați-vă în celula E1. Executați click dreapta și din meniul contextual (Paste Options) alegeți opțiunea Transpose (Transpunere). Observați cum rândurile tabelului s-au transformat în coloane.
10. Apăsați Ctrl + Z (Undo) pentru a anula lipirea realizată prin transpunere.
11. Deschideți fereastra de înlocuire folosind combinația de taste Ctrl + H. În câmpul Find what tastați valoarea 150, iar în câmpul Replace with tastați 170. Apăsați butonul Replace și închideți fereastra.
12. Selectați datele din tabelul vostru (fără capul de tabel, adică zona B2:C6).
13. Accesați tab-ul Home, secțiunea Editing și apăsați butonul Sort & Filter. Alegeți opțiunea Sort A to Z pentru a ordona produsele alfabetic.
14. Executați click dreapta pe eticheta rândului 4 (unde se află acum un produs) și alegeți opțiunea Insert din meniul derulant pentru a introduce un rând nou deasupra.
15. În celula B4 din noul rând liber introduceți textul Laptop, iar în C4 prețul 2500. Refaceți numerotarea din coloana A utilizând din nou ghidajul de umplere pentru a avea valori de la 1 la 6.
16. Schimbați lățimea coloanei B în mod manual: plasați mouse-ul pe linia dintre eticheta coloanei B și C și trageți spre dreapta pentru a o mări.
17. Selectați coloana C. Accesați tab-ul Home ➡️ grupul Cells ➡️ butonul Format și selectați Column Width. În fereastra deschisă introduceți valoarea exactă 15 și apăsați OK.
18. Pentru a menține capul de tabel (Rândul 1) mereu vizibil pe ecran în timp ce derulați datele în jos, selectați rândul 2 (rândul aflat imediat sub datele pe care vreți să le păstrați).
19. Accesați tab-ul View (Vizualizare), mergeți la grupul Window și apăsați butonul Freeze Panes (Înghețare panouri) ➡️ selectați prima opțiune Freeze Panes. Folosiți rotița mouse-ului pentru a derula în jos și observați cum primul rând rămâne fixat.
20. Selectați celula A7 și apăsați tasta Delete pentru a vă asigura că știți cum se șterge conținutul fără a afecta structura celulei. Salvați modificările fișierului (Ctrl + S).
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