Microsoft Excel

5. Formatare



5.1. Formatarea datelor

Formatarea celulelor pentru a afisa
diferite formate

in celulele aplicatiei Excel, puteti
introduce atat date numerice, cat si text,
e care ulterior le puteti formata. Pentru
ormatarea unei celule sau a unei zone de
celule, apelalii tab-ul Home (Pornire),
sectiunea Cells (Celule). Din lista
derulanta a butonului Format, apelati

optiunea Format Cells (Formatare Celule).

Functia Format Cells (Formatare celule)
se poate apela si executand click dreapta
pe celula sau grupul de celule dorit.

Se va deschide fereastra Format Cells
(Formatare Celule).
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5.1. Formatarea datelor

e In partea stangi a ferestrei sunt afisate categoriile de formate
disponibile, iar in partea dreapta proprietatile care se pot stabili
pentru fiecare format in parte.

e Cele mai importante formate sunt: Number (pentru formatarea
numerelor), Currency (pentru formatarea simbolurilor monetare),
Date (pentru formatarea datelor calendaristice), Percentage (pentru
formatarea procentelor).

e Daca in urma aplicarii unui format de numar unei celule, aceasta
afiseaza simbolurile ##### inseamna ca formatul aplicat este mai lat
decat coloana si trebuie procedat la cresterea latimii coloanei.



5.2. Formatarea privind alinierea textului

* Aplicatia Microsoft Excel ofera optiuni de aliniere a
textului prin intermediul tab-ului Home (Porire),
grupul Alignment (Aliniere).

e Optiunile de aliniere a textului sunt disponibile si in
fila Alignment (Aliniere) a ferestrei Format Cells
(Formatare celule), deschisa cu click dreapta pe
celulele care se doresc formatate.

Alinierea textului

* Alinierea datelor in celule cu ajutorul butoanelor
din tab-ul Home (Pornire), sectiunea Alignment
(Aliniere), se realizeaza astfel:

* alinier la stanga

* Aliniere la centru

* alinier la dreapta

* pentru a alinia datele pe verticala sus

* pentru a alinia datele pe verticala in partea de jos a
celulei

* pentru a alinia datele pe verticala in partea de mijloc a
celulei



* Aceleasi setari se pot realiza si in
fereastra Format Cells (Formatare
Celule), fila Alignment (Aliniere),
meniurile derulante Horizontal
(Orizontala) si Vertical (Verticala).

* In mod implicit, datele din celule sunt
aliniate in partea de jos a celulei.
Textele sunt aliniate in partea stanga
a celulei, iar valorile numerice in
partea dreapta.
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e Incadrarea textului intr-o celula

e Atunci cand ati introdus intr-o celula un text prea lung, Microsoft
Excel va ofera posibilitatea redimensionarii automate a celulei, astfel
Incat toate datele sa fie cuprinse in celula.

e Pentru aceasta, selectati celula dorita si apelati tab-ul Home (Pornire),
sectiunea Allgnment (Aliniere), butonul Wrap text (Incadrare text).

* Prin intermediul acestei optiuni, textul se va incadra in spatiul
rezervat celulei, avansand in jos, dar pastrand latimea celulei.

* Aceasta functie o gasiti si in zona Text control (Control Text) a filei
Alignment (Aliniere) din fereastra Format Cells (Formatare Celule).



* Imbinarea celulelor si centrarea textului

e Cand imbinati doua sau mai multe celule adiacente pe orizontala sau
verticala, ele devin o singura celula, care se afiseaza de-a lungul mai multor
coloane sau randuri. Ast%el, in exemplul alaturat, se vor imbina celulele Al
si B1 astfel incat textul din celula Al sa fie vizibil in intregime.

* Pentru aceasta, se selecteaza celulele care se doresc imbinate ?i se apasa
butonul Merge&Center (imbinare si centrare) existent in tab-ul Home
(Pornire). In acest caz, datele din celula rezultata sunt aliniate centrat.

. T[nbinarea celulelor poate fi realizata si prin bifarea casetei Merge cells
imbinare celule) din fila Alignment (Aliniere) a ferestrei Format Cells
Formatare Celule).

* Atentie: Daca imbinati mai multe celule ce contin diferite date, atunci nu
se va pastra continutul tuturor celulelor imbinate, ci doar continutul

celulei din stanga sus.
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Modificarea orientarii textului

Continutul celulelor poate fi orientat pe _
orizontala, verticala sau intr-un anumit unghi.

Dupa selectarea celulelor, modificarea orientarii
textului se realizeaza cu ajutorul optiunilor
asociate butonului Orientation(Orientare)
existent in tab-ul Home (Pornire).

Acelasi rezultat il puteti obtine si prin folosirea
meniului Orientation EOrientare) din fila
Alignment (Aliniere) a ferestrei Format Cells
(Formatare Celule).

Orientarea textului poate fi stabilita fie prin
deplasarea punctului rosu pana in pozitia
dorita, fie prin introducerea manuala a unei
valori in caseta destinata
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5.3. Formatarea textului

* Schimbarea fontului si a dimensiunii continutului unei celule / grup de
celule

e Grupul de butoane Font din tab-ul Home (Pornire) pune ia dispozitia
utilizatorului comenzi uzuale de formatare a caracterelor stocate in celulele
unui registru de calcul Excel.

* Formatarea unui text se refera la modificarea aspectului acestuia:
schimbarea fontului, dimensiunii, culorii etc.

e Butonul Font(Font) permite selectarea si aplicarea diferitelor fonturi. Se
selecteaza mai intai celula sau celulele care se doresc formatate, apoi se
apasa sageata asociata butonului Font, iar din lista derulanta se selecteaza
fontul dorit.



* Una dintre noutatile aplicatiei Microsoft Excel 2010 consta in functia
Live Preview (Previzualizare in timp real), ce permite vizualizarea
modificarilor unui continut, daca acestea ar fi aplicate. Astfel, pe
masura ce cursorul mouse-ului se deplaseaza peste un buton sau
optiune, se poate vedea instant efectul modificarilor aplicate.

 Selectarea optiunilor se face prin apasarea butonului stang al mouse-
ului.

* Exemple de fonturi mai des folosite: Calibri, Cambria, Arial, Times
New Roman , Verdana etc.



 Dimensiunea textului se stabileste cu ajutorul butonului Font Size
(Dimensiunea fontului). Prin apasarea sagetii din dreapta butonului
Font Size (Dimensiune font) se deruleaza o lista cu diferite marimi, de
unde se selecteaza valoarea dorita. Redimensionari rapide se pot
efectua prin apasarea butoanelor Grow Font (Marire font) sau Shrink
Font (Micsorare font).

* Butoane de formatare a textului se gasesc si in meniul contextual ce
apare la click dreapta pe celulele dorite.
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* Aplicarea diferitelor formate asupra textului

* Pentru aplicarea diferitelor formate textului din celule, folositi butoanele
din sectiunea Font a tab-ului Home ﬁPornlre) sau optiunile din fila Font a
ferestrei Format Cells (Formatare celule). Astfel, pentru:

* a scrie mai ingrogat se va alege optiunea Bold (Aldin) prin apasarea butonului B, sau
prin apasarea simultana a tastelor Ctrl si B.

a scrie inclinat se va alege optiunea Italic (Cursiv) prin apasarea butonului | sau prin
apasarea simultana a tastelor Ctrl si I.

a sublinia textul cu o linie se va alege optiunea Underline (Subliniere) prin apasarea
butonului U, sau prin apasarea simultana a tastelor Ctrl si U.

a sublinia textul cu doua linii se va alege optiunea Double Underline (Subliniere
Dubla) asociata butonului D .

a schimba culoarea fontului apasati butonul A Font Color
a schimba culoarea de umplere a celulelor apasati butonul Fill Color




 Adaugarea bordurilor unei celule

* Modalitatea clasica de adaugare a
bordurilor unei celule este prin a—— |
intermediul filei Border (Bordura) s | I
existenta in fereastra Format Cells —

(Formatare celule).

e O alta modalitate mai rapida de
aplicare a bordurilor este cu The slcted border s canbe applie by lcking the prests,prevew ciagram o the butons bove
ajutorul butonului Borders
(Borduri) existent in tab-ul Home

(Pornire).



Copierea formatului unei celule

Pentru a copia formatul unei celule in alta celula sau intr-un grup de celule, va trebui sa
parcurgeti urmatorii pasi:
e Pas 1. Selectati celuia sau grupul de celule a carei formatare doriti sa o copiati.
* Pas 2. Apasati butonul Format painter (Descriptor de formate) existent in tab-ul Home (Pornire).
* Pas 3. Selectati celula sau grupul de celule care doriti sa contina aceiasi format.

Daca doriti sa qplica}i acelasi format mai multor celule aflate in diferite parti ale foii de
calcul, selectati celula sau grupul de celule a carei formatare doriti sa o copiati,

Dati dublu click pe butonul Format painter (Descriptor de formate) si apoi executati click
pe rand pe fiecare din celulele care doriti sa contina acelasi format. Cand ati terminat,
apasati butonul Format painter (Descriptor de formate) pentru deselectare.

Pentru a copia latimea unei coloane, selectati coloana "model"” printr-un click pe eticheta
acesteia, apasati butonul Format painter (Descriptor de formate) si apoi executati un
simplu click stanga pe eticheta coloanei a carei latime doriti sa o modificati.



