Microsoft Excel

3. Lucrul cu foile de calcul



e Selectarea foilor de calcul

e In mod prestabilit un registru de calcul contine 3 foi de calcul, ale
caror denumiri apar in etichetele din partea stanga jos a ecranului.

e Puteti insera sau sterge o foaie de calcul in functie de necesitati.
Numarul maxim de foi pe care le puteti introduce este 256.

* Foaia de calcul activa are eticheta selectata si numele ei apare scris
ingrosat. Navigarea de |la o foaie de calcul la alta se face printr-un
simplu click pe numele foii de calcul.

* Daca doriti sa introduceti sau sa editati date in mai multe foi de lucru
in acelasi timp, aveti posibilitatea sa grupati foile de lucru.



0 singura foaie

Executati click pe denumirea foii de calcul.
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Cu ajutorul sagetilor de defilare, puteti naviga printre
foile de calcul.

Doua sau mai multe foi
adiacente

Executati click pe numele primei foi de calcul, tineti
apasata tasta Shift si executati click pe numele ultimei foi
de calcul.

Doua sau mai multe foi
neadiacente

Executati click pe numele primei foi de calcul, tineti
apasata tasta Ctrl si executati click pe numele celorlalte
foi de calcul.

Toate foile dintr-un registru
de lucru

Executati click dreapta pe numele unei foi de calcul si
alegeti optiunea Select All Sheets (Selectare totala foi)
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e Cand sunt selectate mai multe foi de lucru, 1n bara de titlu a
registrului de caicul 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, apelati tab-ul Home
(Pornire), grupul Cells (Celule), functia Insert (Inserare) si apoi Insert
Sheet (Inserare Foaie). Noua pagina de lucru va fi inserata inaintea foii
active in momentul alegerii optiunii.

* Acelasi lucru il puteti realiza si executand click dreapta pe eticheta foii
de calcul si alegdnd optiunea, Insert (Inserare). In fereastra Insert
(Inserare) alegeti optiunea WorkSheet (Foaie de lucru) si apoi apasati
butonul OK. Si in acest caz, noua pagina de lucru va fi inserata
inaintea foii active in momentul alegerii optiunii.



* O metoda rapida de inserare a unei foi de calcul pusa la dispozitie de
aplicatia Excel 2010 consta in executarea unui 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.



Redenumirea unei foi de calcul

Numele foilor de lucru apare in partea de jos a ecranului. In mod implicit, foile de
calcul sunt denumite Sheet 1 (Foaiel), Sheet 2 (Foaie2), etc., dar aceste denumiri
pot fi schimbate. Pentru a va descurca mai usor cu foile de calcul, este
recomandabil sa le redenumiti, dandu-le nume sugestive, care sa reflecte
continutul lor.

Redenumirea unei foi de calcul se realizeaza usor cu ajutorul comenzii Rename
#Rgcéenurplrle) existenta in meniul aparut dupa ce ati dat click dreapta pe eticheta
oii de calcul.

O modalitate extrem de rapida de redenumire a unei foi de calcul este cu ajutorul
mouse-ului. Executati dublu click pe eticheta foii de calcul pe care doriti sa o
redenumiti si apoi introduceti noua denumire.

Dupa introducerea numelui dorit, pentru a face definitiva aceasta modificare,
apasati tasta Enter sau dati un click oriunde in foaia de calcul.



 Stergerea unei foi de calcul

e Atunci cand nu mai aveti nevoie de anumite foi de calcul, le puteti sterge
din registru. Stergerea unei foi de calcul se realizeaza prin apelarea tab-ului
Home (Pornire), grupul Cells (Celule), functia Delete (Stergere) - Delete
Sheet (Stergere foaie).

* O alta modalitate consta in alegerea functiei Delete (Stergere) din meniul
derulant aparut dupa ce ati dat click dreapta pe eticheta toii de calcul pe
care doriti sa o stergeti.

* Din motive de siguranta, in cazul in care foaia de calcul contine date, pe
ecran apare o caseta de dialog care va solicita confirmarea operatiei de
tergere a foii de calcul. Pentru a confirma stergerea foii de calcul apasati
E)utonul Delete 2$tergere), iar pentru a renunta la aceasta operatie apasati

butonul Cancel (Revocare).

| You can't undo deleting sheets, and you might be removing some data. If you don't need it, click Delete.

Delete Cancel




 Mutarea sau copierea unei foi de calcul in

acelasi registru de calcul sau in registre de Move seected sheet
calcul diferite Book
Before sheet:
 Mutarea sau copierea unei foi de calcul in T —
acelasi registru de calcul sau in registre de sheets
calcul diferite se realizeaza executand click choats
dreapta pe eticheta foii de calcul si alegand movetond
functia Move or Copy (Mutare sau copiere). L create  copy

Ok Cancel

* Aceasta optiune deschide fereastra Move or
Copy (Mutare sau copiere) ce contine diferite
optiuni pentru foaia de calcul.



. OI alta modalitate de a muta sau copia o foaie de calcul este cu ajutorul mouse-
ului.

* Pentru a muta o foaie de calcul, se executa click pe eticheta ei si, tinand apasat
butonul stang al mouse-ului, se trage eticheta pana la locul dorit. Cand indicatorul
mouse-ului a ajuns in pozi(}ia dorita, se elibereaza butonul stang al mouse-ului, iar
f?f;‘ifj de calcul mutata va deveni automat foaia de calcul activa (eticheta este
alba).

e Pentru copierea unei foi de calcul (Sheetl), se efectueaza click pe eticheta
acesteia. Einénd 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 Sheet1(2)).



