Microsoft Excel

Utilizarea aplicatiei Excel



* Microsoft Excel este un program care manipuleaza date organizate
matriceal in linii si coloane si face parte din suita de programe
Microsoft Office. Aplicatia Microsoft Excel este folosita in general
pentru planificarea bugetelor si lucrul cu date financiare.



1.1. Deschiderea si inchiderea unei aplicatiei
Excel

* Pentru deschiderea aplicatiei Microsoft Excel se apasa butonul (Start) din
bara de aplicatii, apoi optiunea All Programs (Toate aplicatiile) si din
directorul (folder-ul) Microsoft Office se selecteaza aplicatia Microsoft
Excel

* Tn cadrul sistemul de operare Windows 7, un fisier sau o aplicatie se poate
deschide folosind campul de cautare (Search), disponibil in meniul Start.
Astfel, se apasa butonul si se tasteaza numele aplicatiei in campul de
cautare.

* Rezultatele cautarii sunt afisate in timp real, in functie de caracterele
introduse. Se executa click stanga pe rezultatul Microsoft Excel 2010 pentru
a deschide aplicatia de calcul tabelar.



* Daca pe ecranul de lucru (desktop) se
gaseste scurtatura catre aplicatia
Microsoft Excel, dublu click stanga pe
aceasta pictograma, deschide, de
asemenea, aplicatia.

e In acest moment, pe ecranul
apare interfata specific
ce cuprinde:

e Bara de titl
calcul.

* Quick Access Toolbar (Bara de instrumente
de acces rapid) - localizata in coltul din
stanga sus a! ferestrei

itorului
ui program,

numele registrului de
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Insert, etc)
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afisarea/editarea valorii sau
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* foaia de calcul

* bara de stare - 0 zona orizontala ;
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ferestrei, ce furnizeaza informa —

despre starea curenta a ceea de =
vizualizati in fereastra.




Inchiderea aplicatiei Excel

* Inchiderea aplicatiei Microsoft Excel se realizeaz3 prin una din
urmatoarele variante:
» apelarea meniului File (Fisier) - Exit (lesire).
e apasarea butonului ” din dreapta sus.

e apasarea butonului x din coltul din stanga sus al ecranului si alegerea optiunii
Close (inchidere).

e apasarea tastelor Alt + F4



1.2. Deschiderea si inchiderea unui registru de
calcul

* Un registru de calcul este un
fisier cu extensia .xlsx in care va
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* Foaia de lucru este documentul
elementar utilizat in Excel pentru
prelucrarea si stocarea datelor. Ea
apare numai in cadrul unui registru
de calcul. Pentru fiecare foaie
dintr-un registru, Excel afiseaza o
eticheta deasupra barei de stare de
la baza ecranului. Foaia de lucru
este configurata sub forma de grila
cu randuri si coloane. Dreptunghiul
format la intersectia unuirand cu o
coloana este denumit celula.
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Inchiderea registrului de calcul

* Un registru de calcul existent pe discul calculatorului sau pe un alt
dispozitiv de stocare a datelor, se poate deschide apasand butonul
Open (Deschidere) existent in lista derulanta asociata butonului File
(Fisier). In fereastra Open (Deschidere) se navigheaza pani la fisierul
dorit. Se selecteaza fisierul si se deschide cu butonul Open sau prin
dublu click stanga pe fisier.

* Fereastra Open se deschide si cu combinatia de taste CTRL+O



Inchiderea registrului de calcul

* Inchiderea unui registru de calcul se poate face in mai multe moduri: cea mai
uzitata metoda este apasarea butonului Close (inchidere), existent pe bara de
titlu a aplicatiei.

* O alta modalitate consta in selectia comenzii Close (inchidere) din meniul
derulant asociat butonului File (Fisier).

* Combinatia de taste Alt + F4 inchide fereastra aplicatiei active. Se poate folosi
pentru a inchide orice aplicatie deschisa si activa.

* La inchiderea registrului, programul Excel afiseaza o caseta de dialog, cerand
utilizatorului o confirmare privind salvarea modificarilor efectuate. Operatia de
salvare poate fi abandonata si se poate reveni in fereastra aplicatiei apasand
butonul Cancel (Revocare).

* In situatia in care, nainte de inchiderea registrului, ati salvat ultimele modificari
efectuate, atunci programul Excel nu va mai afisa nicio fereastra.



1.3. Crearea unui registru de calcul nou

 La lansarea aplicatiei Microsoft Excel, este deschis implicit un registru de
calcul nou. Daca aplicatia este deja deschisa si se doreste crearea unui
registru de calcul nou, se apasa butonul (Nou) New din meniul File (Fisier).
Pe ecran va aparea o fereastra din care va puteti alege optiunea dorita:

e Pentru a crea un nou registru de calcul executati click pe butonul Blank workbook
(Registru de calcul necompletat).

* Pentru a crea un registru pe baza unui sablon existent pe calculatorul dumneavoastra
(raport vanzari, buget, etc), alegeti optiunea Sample Templates (Sabloane esantion)

* Daca sunteti conectat la Internet, veti putea vizualiza si gabloanele disponibile pe
Microsoft Office Online. Ele sunt impartite pe categorii, in functie de necesitatile
dumneavoastra. Aceste sabloane le gasiti in partea de jos a ferestrei.

* Dupa ce s-a selectat formatul dorit, se apasa butonul Create (Creare).
* Un registru nou se mai poate crea si apasand simultan tastele Ctrl+N.



1.4. Salvarea unui registru de calcul pe un
dispozitiv de stocare.

e Un registru de calcul nou creat este stocat temporar in memoria de
lucru a sistemul de calcul. Daca se inchide computerul, registrul se va
pierde. Pentru stocarea permanenta pe un dispozitiv de stocare
(principatul dispozitiv fiind hard discul - discul intern), se procedeaza
la salvarea registrului.

* Se acceseaza meniul File (Fisier) si se selecteaza comanda Save
(Salvare) sau se apasa butonul H existent in bara de acces rapid.

* Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S.



Salvarea unui registru de calcul cu alt nume

* In fereastra Save As (Salvare Ca) se introduce un nume in cAmpul File
Name (Nume fisier), se alege un director (folder) pentru stocare si se
apasa butonul (Salvare).

* Dupa salvarea registrului de calcul, numele acestuia va fi afisat
automat in bara de titlu a ferestrei Excel.

* Pentru salvarea unei copii a registrului, cu alt nume, se apasa butonul
Save As (Salvare Ca) din meniul File (Fisier). Se completeaza noul
nume in campul File name (Nume fisier), se alege un director (folder)
pentru stocare si se apasa butonul Save.



1.5. Salvarea unui registru de calcul sub alt
format

* Formatul implicit utilizat pentru salvarea unui registru de calcul Excel
2010 este .xlsx. Litera x din extensie semnifica faptul ca registrul
salvat nu contine macrouri, pe cand formatul .xIsm contine macrouri.
Un macro reprezinta o succesiune de comenzi si instructiuni,

inregistrate sau programate cu scopul automatizarii unor procese si
sarcini.

* Pentru crearea sabloanelor se foloseste formatul .xltx sau .xltm. Un
sablon este un fisier pe baza caruia se pot crea registre noi.

* Pot fi create si registre pentru versiuni Excel 97-2003 prin selectia
formatelor .xls si .xIt.



Alte formate utile sunt:

e .txt (plain text - text simplu) pentru registrele care stocheaza doar text
si care pot fi deschise si in alte aplicatii;

o .rtf (rich text format = format de text imbogatit) pentru registre care,
pe langa text, pot stoca obiecte, formatari ale continutului, etc.

e Salvarea unui registru de calcul in alt format se realizeaza in fereastra
Save As (Salvare Ca) ce apare la apasarea butonului Save As (Salvare
Ca) din meniul File (Fisier). Lista derulanta a campului Save as type
(Tip fisier) permite selectia formatului dorit.



1.6. Comutarea intre mai multe registre de
calcul deschise

Toate registrele de calcul deschise sunt reprezentate prin butoane in
bara de activitati. In mod implicit, Windows grupeazd automat
registrele deschise intr-un singur buton pe bara de activitati,
neetichetat, indicand spre butonul din bara de activitati, se deschide o
lista derulanta cu fisierele continute in grupul respectiv, de unde se
selecteaza fisierul dorit.



* De asemenea, comutarea intre mai mai multe registre deschise se
poate realiza si cu ajutorul tab-ului View (Vizualizare), butonul Switch
Windows (Comutare ferestre). Din lista asociata butonului se alege
registrul dorit.

e Daca nu doriti sa grupati butoanele de pe bara de activitati, aceasta
optiune se poate dezactiva.

* Executati click dreapta pe taskbar si alegeti optiunea Properties
(Proprietati).



e In fila Taskbar, din meniul Taskbar buttons (Butoane Taskbar),
selectati Never combine (Nu se combina niciodata) si apoi apasati OK
pentru inchiderea ferestrei

e Tn acest caz, fiecare fereastra deschis3 va fi reprezentatd in taskbar
printr-un buton separat. Pentru a comuta de la o fereastra la alta,
executati un simplu click pe butonul de pe bara de activitati asociat ei.

* Tastele Alt+Tab apasate simultan permit navigarea prin ferestrele
deschise si selectia unei aplicatii.



1.7. Folosirea functiei de ajutor (Help)

* Un instrument util in lucrul cu aplicatia Microsot Excel este functia de
ajutor (Help), ce ofera informatii si explicatii despre comenzile si
optiunile aplicatiei. Se poate apela prin apasarea butonului ? existent

in partea din dreapta sus a ferestrei de lucru sau prin apasarea tastei
F1

* In cAmpul Search (Cdutare) se tasteaza cuvintele cheie pentru care se
doreste sa fie gasite informatii si se apasa butonul Search sau tasta
Enter. Rezultatele gasite sunt afisate sub forma unei liste de linkuri.

linkul continand infomatiile dorite se deschide cu click stanga pe titlul
acestuia.



1.8. Folosirea instrumentelor de panoramare

O foaie de calcul poate fi marita pentru a vedea datele maiin detaliu sau
poate fi micgorata pentru a face posibila vizualizarea unei parti mai mari din
pagina.

Dimensiunea de vizualizare a paginii se modifica din tab-ul View (Vizualizare)
comanda Zoom (Panoramare).

Se deschide fereastra Zoom (Panoramare) si se bifeaza optiunea dorita.

Dupa marirea sau micsorarea vizualizarii, se poate reveni la aspectul initial
prin apasarea butonului Zoom 100%

Butonul Zoom to Selection (Potrivire selectie) realizeaza panoramarea unei
anumite zone de celule astfel incat aceasta sa ocupe toate pagina curent
vizualizata. O modalitate mult mai rapida de modificare a dimensiunii de
vizualizare consta in deplasarea indicatorului aflat in bara de stare.

Modificarile efectuate asupra dimensiunii de vizualizare nu dimensiunea
reala a paginii sau caracterelor.

hagnification

Cancel



1.9. Minimizarea si rescalarea zonei cu
instrumente (Ribbon)

 Aplicatia Microsoft Excel contine o zona de lucru in partea de sus a
ferestrei aplicatiei, numitd Ribbon (Panglici). In cadrul ei,
instrumentele (butoanele) de lucru sunt organizate in grupuri logice
numite tab-uri.

e Banda de butoane (Ribbon) poate fi minimizata, in scopul maririi
spatiului de lucru



* Minimizarea se realizeaza prin mai multe metode:
e apasarea butonului ” localizat in partea din dreapta sus a ecranului.
 prin dublu click pe numele tab-ului dorit.
e prin combinatia de taste Ctrl si F1.

» Reafisarea ribbon-ului se realizeaza prin repetarea operatiilor de mai
Sus.



* Aplicatia Microsoft Excel 2010 ofera posibilitatea
particularizarii barei de instrumente Quick Access
Toolbar (Bara de instrumente acces rapid) prin
adaugarea sau stergerea diverselor butoane.

e Apasarea butonului situat in dreapta barei de
instrumente acces rapid deschide lista derulanta
de comenzi disponibile. In dreptul butoanelor deja
existente in bara de instrumente, apare un semn
de bifa. Prin selectarea si reselectarea comenzilor,
se realizeaza afisarea si respectiv eliminarea lor din
lista
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butoanelor Add (Ad3ugare) si = :
Remove (Stergere) puteti adauga e :

si respectiv sterge butoane.



* O metoda extrem rapida de adaugare a butoanelor in bara de acces
rapid este prin click dreapta pe butonul dorit (localizat pe ribbon) si
alegerea optiunii Add to Quick Access Toolbar (adaugare pe bara de
instrumente rapide)

* De asemenea, pentru stergerea unui buton din bara de acces rapid, se
executa click dreapta pe el si se alege optiunea Remove from Quick
Access Toolbar (Eliminare din bara de instrumente Acces rapid).



1.10. Setarea optiunilor de baza ale aplicatiei

e Butonul Options (Optiuni) din meniul File (Fisier) deschide fereastra
cu optiunile aplicatiei.

* Pentru personalizarea aplicatiei cu un hume de utilizator dorit, se

apasa butonul General din stanga ferestrei si se completeaza campul
User name (Nume utilizator).

* In pagina Save se poate alege ce format de registru de calcul sa fie
implicit selectat, directorul in care se stocheaza fisierele salvate
automat si directorul implicit folosit la stocarea registrelor de calcul.



Excel Options

Formulas

Proofing

Save

Language

Advanced

Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

General options for working with Excel.

User Interface options

Show Mini Taolbar an selection
how Quick Analysis options on selection

Enable Live Preview o}

ScreenTip style: |Show feature descriptions in Screen n

When creating new workbooks

Font size:

Default view for new sheets: H

Include this many sheets:

Personalize your copy of Microsoft Office

[] Always use these values regardless of sign in to Office.
Offce Treme:

Start up options

Choose the extensions you want Excel to open by default: | Default Programs...

Tell me if Microsoft Excel isn't the default progam for viewing and editing spreadsheets.
Show the Start screen when this application starts

~

Excel Options
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enera E Customize how workbooks are saved.

Formulas

Proofing Save workbooks

Save files in this format: Excel Workbook n

Language Save AutoRecover information every |10 E minutes
Advanced Keep the last autosaved version if | close without saving

Customize Ribbon AutoRecover file location:

Quick Access Toolbar [] Don't show the Backstage when opening or saving files

Add-] Show additional places for saving, even If sign-in may be required.
-Ins

[] save to Computer by default
Trust Center

Default local file location: C:\Users\Cristina\Documents

AutoRecover exceptions for: Bookl n

[] Disable AutoRecaver for this workbook only

Offline editing options for document management server files
Save checked-out files to:
(O The server drafts location on this computer

@ The Office Document Cache

Server drafts location: |ChUsers\Cristina\Documents\SharePoint Draftsy

Preserve visual appearance of the workbook

Choose what colors will be seen in previous versions of Excel:

~

C\Users\Cristina\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\



