Microsoft Excel



	E

ste un produs program cu ajutorul cåruia se realizeazå foi de calcul; lucreazå cu douå ferestre, o fereastrå de aplica¡ii în care se gåse¿te o fereastrå document ce are implicit numele Book1, Book2,... sau numele fi¿ierului care se modificå. 



	Elementele ecranului

Meniul superior (File... Help)

Barele de instrumente (View - Toolbars)

Bara de formule (View - Formula bar). Aceastå barå con¡ine douå zone. ¥n prima zonå apare adresa curentå, iar în zona a doua con¡inutul sau formula din celula curentå.

Foaia de calcul, formatå din coloane (A, B,...) ¿i linii (1, 2,...) ( celule.

Bara de stare (View - Status bar). 



	Celula curentå este celula a cårei adreså este afi¿atå în bara de formule. Adresa unei celule este formatå astfel: nume coloanå urmat de numår rând; deplasarea dintr-o celulå în alta se realizeazå cu ajutorul såge¡ilor, mouse-ului, tastelor Page Up, Page Down. ¥ntr-o celulå se pot scrie ¿iruri de caractere ¿i formule. 



	Mårirea sau mic¿orarea unei coloane

� EMBED PBrush  ���

Se pune mouse-ul pe bara ce desparte denumirea a douå coloane ¿i când aratå ca o sågeatå bidirec¡ionalå se redimensioneazå aceasta.



	Modificarea con¡inutului unei celule

¥n celula doritå se editeazå noul con¡inut.

¥n celula doritå al cårei con¡inut se modificå se apaså tasta F2 ( se deplaseazå cursorul ca în orice editor.

Pentru celula curentå se apaså cu mouse-ul în bara de formule acolo unde apare con¡inutul celulei.

Cu tasta delete sau bara de spa¡iu se ¿terge con¡inutul unei celule.



� EMBED Excel.Sheet.5  ���



	Atribuirea proprietå¡ilor unei celule (sau celulelor selectate)

Observa¡ie. Selectarea rândurilor sau coloanelor se realizeazå ca în orice editor cu deosebirea cå prima celulå selectatå nu apare pe un video mai intens.

Format - Cells.

Pagina Number se folose¿te pentru a selecta tipul de datå con¡inutå într-o celulå;

Pagina Alignment se folose¿te pentru a alinia con¡inutul unei celule atât pe orizontalå cât ¿i pe verticalå; pentru a defini orientarea textului ¿i modul cum acesta så umple celula (Wrap Text);

Pagina Font este la fel ca pagina Font din WORD, cu deosebirea cå zona Effects con¡ine mai pu¡ine op¡iuni;

Border - pentru a stabili culoarea liniei de bordare, stilul liniei ¿i pentru a aplica acolo unde se dore¿te în celulå bordarea;

Patterns - pentru a selecta culoarea ¿i fondul care så-mi umple celula;



	Selectarea

� EMBED PBrush  ���

Se selecteazå con¡inutul coloanelor sau rândurilor dorite.

Se selecteazå denumirea coloanelor sau rândului ( aceasta / acestea vor fi selectate pentru toate tabelele din foaia de calcul.

Pentru a selecta întreaga foaie de calcul se apaså butonul � EMBED PBrush  ���.
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Observa¡ie. ¥n con¡inutul unui tabel  ¿irurile de caractere se aliniazå în general la stânga, iar valorile numerice se aliniazå la dreapta. 



	Inserarea de linii sau coloane

Se selecteazå rândul sau coloana înaintea cåreia se insereazå ¿i din meniul Insert se alege din Cells Rows sau Columns.



	Definirea seriilor 

Se face curentå celula ce con¡ine valoarea de început a seriei;

Se selecteazå coloana pe care se dore¿te definirea seriei (sau rândul) astfel încât prima celulå selectatå så con¡inå valoarea de început a seriei.

Edit - Fill - Series...

La Step Value se define¿te pasul seriei

La Stop Value se define¿te valoarea pânå la care se define¿te seria. Dacå valoarea lipse¿te, atunci seria se define¿te pe tot spa¡iul selectat.





	Formule

	O formulå începe cu “=”. ¥ntr-o formulå pot apårea:

func¡ii;

paranteze rotunde;

operatori - aritmetici (+, -, *, /, ^)  

	         - logici (and, or, not etc.)

valori numerice;

adrese de celule (care con¡in numai valori numerice)

Observa¡ie. Punctul zecimal se bate din blocul de taste ce simuleazå calculatorul de buzunar.



	Så se creeze urmåtorul tabel:



� EMBED Excel.Sheet.5  ���



Så se insereze apoi dupå coloana “Total salariu” coloana “Impozit”. (Selectez coloana înaintea cåreia doresc så inserez ¿i Insert - Columns)



	Centrarea con¡inutului unei celule pe mai multe coloane

A5 - furnizor

Se selecteazå coloanele pe care se dore¿te centrarea astfel încât prima coloanå så con¡inå cuvântul de centrat. ¥n momentul selec¡iei cursorul aratå � EMBED PBrush  ���;

Se activeazå din bara Formatting butonul Center Across Columns.



	Renun¡area la centrare

Se face curentå celula ce con¡ine valoarea centratå (A5);

Se apaså butonul Center Across Columns.



	Copierea unei formule

Se face curentå celula a cårei formulå se copiazå;

Se pozi¡ioneazå cursorul în col¡ul din dreapta jos;

Se trage de acest col¡ pe coloana sau rândul pe care se dore¿te copierea formulei.



	Copierea con¡inutului unei celule (multiplicarea) se face la fel ca ¿i copierea unei formule.



Aplica¡ie. O persoanå depune la bancå suma de 100000 lei. ªtiind cå dobânda anualå este de 10% så se calculeze valoarea banilor dupå 1, 2, 3... 10 ani.

Anul�Factor de dobândå�Sumå ob¡inutå��1�2=(1+r)^t�3=2*10000��1�=(1+I10)^A3�=B3*J10��2�=(1+I10)^A4�=B4*J10��3�=(1+I10)^A5�=B5*J10��4�=(1+I10)^A6�=B6*J10��5�=(1+I10)^A7�=B7*J10��6�=(1+I10)^A8�=B8*J10��7�=(1+I10)^A9�=B9*J10��8�=(1+I10)^A10�=B10*J10��9�=(1+I10)^A11�=B11*J10��10�=(1+I10)^A12�=B12*J10��

I10 - 0.1

J10 - 100000



	Adresa unei celule poate fi:

relativå fa¡å de rând ¿i coloanå: A1, B1, C20 etc.

absolutå fa¡å de coloanå ¿i relativå fa¡å de rând: $A1, $B10, $C20.

relativå fa¡å de coloanå ¿i absolutå fa¡å de rând: A$1, B$10, C$20.

absolutå fa¡å de rând ¿i fa¡å de coloanå: $A$1, $B$10, $C$20.



	Rezolvare metoda II

I10 - 0.1

J10 - 100000

= (1+$I$10)^A3

= S3*$J$10
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	Semnul #### apare în coloanele ce con¡in valori numerice care din cauza dimensiunii coloanelor nu pot fi afi¿ate ( trebuie måritå coloana.



	Copierea proprietå¡ilor unei celule ¿i aplicarea asupra altor celule

Se face curentå celula ale cårei proprietå¡i se copiazå;

Se selecteazå din bara Standard butonul Format Painter;

Cu aceastå formå a cursorului se selecteazå celulele pe care se aplicå proprietatea.



	Mutarea unei coloane sau a unui rând

Se selecteazå coloana de mutat;

Se pozi¡ioneazå cursorul la începutul coloanei selectate, pe conturul acesteia ¿i când aratå ca o sågeatå se ¡ine apåsat butonul din stânga ¿i se deplaseazå mouse-ul pânå în pozi¡ia doritå.



	Func¡ii

SUM calculeazå 

suma valorilor din domeniul specificat: =SUM(A1:A10)

suma valorilor specificate.

Observa¡ie. Domeniul se specificå cu “:”.



MAX întoarce valoarea maximå din domeniul specificat sau din valorile enumerate (are aceia¿i parametri ca ¿i func¡ia SUM).

Ex.: =MAX(A1:A10)

       =MAX (17, 25, 73)

       =MAX (C1; C7; C20)



MIN întoarce valoarea minimå ¿i are aceia¿i parametri ca SUM ¿i MAX.

IF întoarce valoarea adevårat dacå condi¡ia este îndeplinitå ¿i valoarea fals dacå condi¡ia nu este îndeplinitå. 

Sintaxå: =IF(condi¡ie, A, F)

Operatorii care intervin într-o condi¡ie sunt: >; >=�; <; <=�; < >�; =.



A�B�C�D�E��mare�mic�1000�500�=IF(C1>D1,A1,B1)��

=IF(C1>D1,A1,IF(C1<D1,B1,A2))



Aplica¡ie. ªtiind cå pentru un total salariu mai mic de 500.000 impozitul este 0, pentru un total salariu între 500.000 ¿i 1.000.000 impozitul este 10% ¿i pentru un total salariu impozitul este 20%, så se calculeze impozitul pentru to¡i angaja¡ii.



A�B��Total impozabil�Impozit��1000500�=IF(A3<500000,0,IF(A3<=1000000,0.1*A3,0.25*A3))��25000���=IF(A5<$F$3,$E$3,IF(A5<=$F$4,$E$4*A5,$E$5*A5))



	Un rând sau o coloanå se ¿terge astfel: 

Se selecteazå (vezi metodele de selectare) ¿i apoi Edit - Delete (se reface Edit - Undo).



	Ordonarea unui tabel (Se realizeazå la fel ca în WORD).

Se selecteazå tabelul de ordonat, mai pu¡in capul de tabel;

Data - Sort. La Sort by se define¿te coloana ce reprezintå cheia principalå de ordonare ¿i modul cum så se facå ordonarea: ascendent sau descendent). La Then by se define¿te cheia secundarå de ordonare.

Obs. Pentru ca în coloana Sort så aparå denumirea coloanelor trebuie så fie activå op¡iunea No Header Row.

�A�B�C�D�E�F�G�H��22�Rest platå�Re¡ineri�Salariu negociat�Total salariu������23����������24��adevårat��������25��fals��������	Dacå total rest platå nu este egal cu total salariu minus total re¡ineri, atunci så se scrie EROARE.

=IF(H22=E22-G22,B24,B25)



	Formatul numerelor

Se seteazå cu ajutorul celor 5 butoane din bara Formatting, care sunt:

Currency Style - ata¿eazå semunul $, lirå, lei, (care a fost definit în Control Panel) înaintea valorii curente ¿i împarte numårul în grupe de câte 3 de la dreapta la stânga adåugând separatorul virgulå sau punct.

Percent Style - adaugå semnul % ¿i îl considerå la sutå.

Comma Style - împarte numårul în grupe de câte 3 pe care le separå (doar pentru partea întreagå).

Increase Decimal - incrementeazå câte un zero la partea zecimalå.

Decrease Decimal - decrementeazå câte o cifrå din partea zecimalå a numårului; decrementarea se face prin lipså pânå la 5 ¿i prin adaus de la 5 încolo.



Aplica¡ie. Så se calculeze factorul de dobândå (1+i)^t pe un numår de 20 de ani. i=0.1; rezultatul va fi cu 5 zecimale.



27�A�B�C��28�Anul�Factor de dobândå�Suma ob¡inutå��29�1�2=(1+2)^t�3=2*100000��30�2�=(1+$F$31)^A�=B30*$F$32��

�F��31�0.1��32�100000��

Aplica¡ie. Så se creeze urmåtorul tabel:



Denumire�Cantitate magazin�Pre¡�Cre¿tere�Pre¡�Valoare��produs�M1�M2�unitar�pre¡�total�M1�M2��1�2�3�4�5�6=4+5�7=2*6�8=3*6��Calculator�222�100�100000�=IF(D79>50000, D79*0.05)�����Tastaturå�100�50�45000�=IF(D79<50000,D79*0.1)�����	Cre¿terea pre¡ului este de 10% pentru produsele cu un pre¡ unitar mai mic de 50000 ¿i 5% pentru produsele cu un pre¡ unitar mai mare de 50000.







	Realizarea graficelor

Se selecteazå coloanele ce se doresc a se reprezenta într-un grafic. Dacå acestea nu sunt alåturate, atunci se ¡ine apåsatå tasta Ctrl;

Se activeazå apoi din bara Standard butonul chart wizard; 

Cu cursorul astfel transformat se selecteazå spa¡iile pe care se “deseneazå” graficul.



Aplica¡ie. Så se realizeze grafic cantitatea din magazia 1, pre¡ul total ¿i valoarea din magazia 1. 



	Orice modificare realizatå în coloanele graficului va conduce la modificarea acestuia. Un grafic poate fi mutat, redimensionat sau ¿ters la fel ca orice obiect din bara drawing sau inserat din altå aplica¡ie. Pentru aceste opera¡ii graficul trebuie selectat (printr-un click pe suprafa¡a sa) ¿i apare încadrat de punctele importante.



Aplica¡ie. Så se reprezinte grafic pre¡ul unitar, cre¿tere pre¡ ¿i pre¡ total în func¡ie de denumire produs.



	Un fi¿ier este format din mai multe sheet-uri�. Acestea pot fi redenumite, ¿terse sau inserate altele noi. ¥n momentul salvårii unui fi¿ier se realizeazå salvarea tuturor sheet-rilor.



	Redenumirea unui sheet

Se pozi¡ioneazå mouse-ul pe sheet-ul înaintea cåruia se dore¿te inserarea, iar din meniul contextual - Insert. Sheet-ul inserat va avea denumirea Sheet nr. (nr - primul nr. liber).



	ªtergerea sheet-urilor

Meniu contextual - Delete.



	Un fi¿ier cu extensia XLT este un fi¿ier-¿ablon (TEMPLATE); el poate så con¡inå formatåri de celule, formule etc. ¿i un fi¿ier nou deschis în EXCEL poate avea ata¿at un ¿ablon.



Aplica¡ie. Så se creeze ¿ablonul MAGAZIN. (File - New - (OK) - con¡inut fi¿ier fårå valori trecute în acesta - Save As - se alege la Save As Type XLT).

	

	Un fi¿ier cu ¿ablon se deschide astfel: File - New - se selecteazå ¿ablonul care se include - OK. Noul fi¿ier va avea extensia XLS.



	Bara drawing con¡ine butoane pentru desenarea entitå¡ilor linie, dreptunghi, arc, cerc etc. Se activeazå sau dezactiveazå din View - Toolbars ¿i este asemånåtoare cu bara drawing din WORD. ¥n general este ultima barå din josul paginii. ¥n bara Standard existå butonul drawing cu ajutorul cåruia se poate activa sau dezactiva aceasta. 

Line - traseazå o linie. Linia pentru a fi orizontalå - shift.

Rectangle - traseazå dreptunghiul. Pentru ca acesta så fie påtrat - shift.

Ellipse

Arc

Freeform - pentru a desena forme neregulate. Comanda se încheie prin douå click-uri consecutive.

Text Box - o cutie în care se scrie text.

Arrow - o linie ce are în capåt o sågeatå.

Freehand - entitå¡i neregulate în care creionul este numai jos.

Urmåtoarele 4 butoane sunt identice cu anterioarele cu deosebirea cå pentru acestea se poate seta ¿i op¡iunea Pattern.

	O entitate se ¿terge, se mutå, se copiazå sau se redimensioneazå la fel ca un tabel. Proprietå¡ile unei entitå¡i se modificå printr-un dublu click pe acestea.



Aplica¡ie. Så se creeze o carte de vizitå (Text Box). Så se multiplca de 3 ori.



	Gruparea obiectelor

Se selecteazå un obiect din grup;

Se apaså butonul Group Objects din bara DRAWING;

Se ¡ine apåsatå tasta Shift ¿i se apaså succesiv pe toate obiectele ce se doresc a fi trecute în grup, iar apoi se mai apaså o datå pe Group Objects.



	Degruparea obiectelor

Se selecteazå obiectele ¿i apoi se apaså Ungroup Objects.



Aplica¡ie.



Serie 1�Serie 2�Serie 3��1990

(pas 7)�50 (pas 1000)�190 (pas 17)��	Så se reprezinte grafic Serie 1, 2, 3. (grafice diferite); S2, S3 în func¡ie de S1; S1, S3. Så se mute cele 3 grafice pe un spreadsheet special.



Aplica¡ie. Så se insereze dupå Serie 1 coloana Cre¿tere (Format Painter) care se va completa astfel:

cre¿tere = S1 dacå diferen¡a S2-S3 este pozitivå, altfel cre¿tere = S1*10%. 

=IF(D203-E203<0,B203*O.1,B203)



Aplica¡ie. 1) Så se creeze un fi¿ier ¿ablon (template) cu denumirea NOTÅ.

Så se deschidå un nou fi¿ier cu ¿ablonul NOTÅ care se va completa ulterior.



�Cantitate�Cantitate�Ie¿ire�Stoc�Eroare��Explica¡ie�Mg1�Mg2�totalå�Mg1�Mg2�Mg1�Mg2�Mg1�Mg2��1�2�3�4=2+3�5�6�7=2-5�8=3-6�9�10�������������

=IF(G11>=0,$L$7,$K$7)

	Cum se mai poate defini o serie

Se selecteazå din seria existentå un numår de celule care så furnizeze exact metoda prin care se define¿te seria;

Se pozi¡ioneazå cursorul în col¡ul din dreapta jos ¿i se trage de acesta pânå unde se dore¿te definirea seriei.



	Adåugarea înregistrårilor într-un tabel

Se face curentå o celulå din tabel;

Se alege din meniul DATA op¡iunea FORM;

Cu ajutorul butonului NEW se adaugå noi înregistråri tabelului, cu op¡iunea DELETE se ¿terg înregistråri, cu ajutorul barelor de defilare se vizualizeazå con¡inutul tabelului.



	Aplicarea filtrelor

Se face curentå o celulå din tabelul de filtrat;

DATA - FILTER - AUTO FILTER ( în dreptul fiecårei coloane a apårut butonul ( cu ajutorul cåruia se selecteazå condi¡ia.

	Renun¡area la filtru se face DATA - FILTER - AUTO FILTER.



	Alte func¡ii

ABS (nr.) - întoarce valoarea absolutå a lui nr.

ACOS (nr) - întoarce arccosinusul numårului nr.

ASIN (nr) - întoarce arcsinusul numårului nr.

ATAN (nr) - întoarce arctangenta numårului nr.

AVERAGE (nr.1, nr.2,...) - calculeazå media dintre nr., nr.2,...

BIN2DEC (nr) - transformå numårul nr. binar în zecimal.

CHAR (nr) - returneazå caracterul ce are codul ASCII nr.

COLUMN (referin¡å) - întoarce numårul coloanei. Ex.: =COLUMN (C2)

CONCATENATE (¿ir1, ¿ir2, ¿ir3...) - concateneazå ¿irurile.

¥ntr-o func¡ie valorile caracter se specificå între ghilimele. 

Ex.: =CONCATENATE(B1, “...”,A1)

COUNTA (val1, val2,...) - întoarce câte valori diferite de zero se gåsesc în ¿irul specificat. ¥n loc de val.1, val.2... se poate specifica ¿i un domeniu. (Ex.: A1:A10)

EXP (nr) - ridicå e la puterea nr. (enr).

FACT (nr) - calculeazå nr. factorial

GEOMEAN - calculeazå media geometricå a nr. din domeniu sau al domeniului specificat.

LEN (text) - întoarce lungimea textului.

LN (nr) - calculeazå log. nat. din nr.

LOG (nr, bazå) - log. de nr. în baza specificatå.

LOG10 (nr) - log. în bazå 10 din nr.

LOWER (text) - transformå textul în litere mici.

RADIANS (unghi) - unghiul în radian.

RAND ( ) - genereazå numere aleatoare între 0 ¿i 1.

ROUND (nr, nr zecimal) - rotunje¿te numårul nr la numårul de zecimale specificat. Dacå numårul de zecimale este egal cu zero, atunci ( un numår întreg.

ROW (referin¡å) - întoarce numårul rândului. Ex.: =ROW(A12)

SIGN (nr) - întoarce semnul numårului 1 dacå numårul este pozitiv, -1 dacå numårul este negativ.

SQRT (nr) - calculeazå radical din nr.

SUMSQ (nr1, nr2,...) - calculeazå suma påtratelor numerelor specificate sau din domeniul specificat.

TAN (nr) - tangentå de nr.

TRIM (text) - eliminå spa¡iile din fa¡a textului.

UPPER (text) - transformå textul în majuscule.



Aplica¡ie. 1) Så se creeze tabelul:



Denumire 

produs�Cantitate produs intratå�Pre¡ 

unitar�Cantitate produs intratå�Stoc produs�Valoare produs��������� 

Så se scrie tot capul de tabel cu majuscule.

La adresa A2 (de exemplu) scriu "produs". ¥n capul de tabel scriu:

=UPPER(CONCATENATE("denumire"," ",A2))

=UPPER(CONCATENATE("cantitate"," ",A2," ","intratå"))

=UPPER("pre¡ unitar")

=UPPER(CONCATENATE("cantitate"," ",A2," ","livratå"))

UPPER(CONCATENATE("stoc"," ",A2))



Så se calculeze pentru toate produsele media aritmeticå, geometricå, suma påtratelor ¿i suma pentru pre¡ul unitar.

Så se ordoneze tabelul alfabetic dupå denumire.

Så se aplice un filtru pentru produsele ce au pre¡ unitar 1000.

Så se adauge 2 rânduri în tabel folosind FORM.

Så se renun¡e la filtru ¿i apoi så se reprezinte grafic cantitatea de produs intratå, ie¿itå ¿i stocul în func¡ie de denumirea produsului.





� Mai mare sau egal.

� Mai mic sau egal.

� Diferit.

� Foi de calcul.
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