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 Introducere in Excel (spreadsheet software)
1: Mediul de lucru Excel 
2: Initializarea unui document nou 
3: Modificarea coloanelor, liniilor si celulelor 
4: Formatarea textului 
5: Definirea unor formule simple 
6: Lucrul cu celulele 
7: Listarea documentelor 

 Elemente de baza in Excel
8: Definirea unor formule compelxe 
9: Lucrul cu functii simple 
10: Sortarea, gruparea si aplicarea unor filtre pentru celule 
11: Formatarea tabelelor 
12: Alinierea textului 
13: Lucrul cu mai multe foi de calcul intr-un document 



 Lucrul in Excel
14: Utilizarea template-urilor 

15: Utilizarea analizelor what-if (Ce - daca) 

16: Realizarea diagramelor 

17: Formatari conditionale 

18: Crearea unor tabele pivotante 



1: Mediul de lucru Excel 
2: Initializarea unui document nou 
3: Modificarea coloanelor, liniilor si celulelor 
4: Formatarea textului 
5: Definirea unor formule simple 
6: Lucrul cu celulele 
7: Listarea documentelor 



Mediul Excel cuprinde: 

Butonul Microsoft Office 
Bara de comenzi rapide (Quick Access Toolbar) 
The ribbon (meniul interactiv) 

Functia de zoom 
Cursor 
Mouse wheel+CTRL 



Moduri de vizualizare 
• Normal
• Formatul unei pagini
• Document impartit pe pagini

Adaugarea de noi comenzi in 
meniul de acces rapid 



Minimizarea ribbon-ului 
Pozitionarea butoanelor de acces 
rapid deasupra/dedesuptul 
ribbon-ului 



Butonul Microsoft office 

Modificarea optiunilor 
predefinite 



Crearea unui 
fisier nou 

Alegerea unui 
template 



Introducerea de text in celule 

La selectarea unei celule, adresa 
acesteia apare in cotul din stanga sus 

La introducerea de text, acesta apare 
in bara de formule 

Adresa unei 
celule  
Linie si 
coloana 



Moduri de referinta a celulelor in Excel 



Editarea sau stergerea textului 

Se selecteaza celula si se apasa Backspace 
Se apasa tasa Delete pentru a sterge tot 
continutul celulei 
Se da dublu click si se modifica textul 
Se da click si se editeza textul in bara de formule 

EXEMPLU! 



Salvarea documentelor Excel 

!!!Atentie format 
nou sau  
format 97-2003 

Accesarea unui fisier in format 
vechi 



Modificarea dimensiunilor la nivel de linie sau coloana 

sau 

Coloana 



Modificarea dimensiunilor la nivel de linie sau coloana 

sau 

Linie 



Modificarea dimensiunilor la nivel de linie sau coloana 

Exemplu in Excel!!! 



Inserarea de linii, coloane sau celule 

Exemplu in Excel!!! 



Formatarea textului 

Modul de 
reprezentare 

Alegerea fontului, dimensiunii literelor 



Modificarea culorii textului 
sau a fundalului celulei 

Text Fundal 



Modificarea chenarului Formatarea rapida a tipului de date din celula 



Rolul principal al Excel-ului este manipularea datelor tabelare 

Crearea de formule simple 

!!!Orice formula incepe prin 
introducerea semnului “=” 



Exemplu in Excel!!! 

Adunarea  
Scaderea 
Inmultirea 
Impartirea 

!!! Nu uitati de semnul “=” 



Copierea si mutarea datelor in celule 



Mutarea datelor in celule 

!!!Atentie Functia PASTE muta tot continutul 
unei celule, text, formula, culoare, fundal 



Copierea continutului prin Drag and Drop 

Crearea de text nou cu 
ajutorul handle-ului de 
completare automata 

Atentie!!! In functie de 
continut, acesta se copiaza 
sau se “adapteaza” 



Exemplu in Excel!!! 

Multiplicarea aceluiasi text 
Generarea de liste automate 

Ce se intampla cu 
formulele??? 



Listarea in Excel 



Modificarea documentului in print preview 

Modificarea 
marginilor 



Modificarea documentului in print preview 

Definirea unei portiuni din 
document ca zona de listare 



Inserarea de capete de tabel care sa apara pe fiecare pagina 



M diul d 
J 

6 

7 

L""t LU I J_ I I _U I_ LL_'"t'U_""t.J_U.:JJ 

26 2013.11.01. 22:40:43.203 
27 2013.11.01. 22:40:43.296 

8 28 2013.11.01. 22:40:43.406 
9 29 2013.11.01. 22:40:43.515 
10 30 2013.11.01. 22:40:43.609 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 

31 2013.11.01. 22:40:43.718 
32 2013.11.01. 22:40:43.812 
33 2013.11.01. 22:40:43.906 
34 2013.11.01. 22:40:44.015 
35 2013.11.01. 22:40:44.125 
36 2013.11.01. 22:40:44.218 
37 2013.11.01. 22:40:44.328 
38 2013.11.01. 22:40:44.421 
39 2013.11.01. 22:40:44.515 

20 40 2013.11.01. 22:40:44.625 
21 41 2013.11.01. 22:40:44.734 
22 42 2013.11.01. 22:40:44.828 
23 43 2013.11.01. 22:40:44.937 
24 44 2013.11.01. 22:40:45.031 
25 45 2013.11.01. 22:40:45.140 
26 46 2013.11.01. 22:40:45.234 
27 4 7 2013.11.01. 22:40:45.343 
28 48 2013.11.01. 22:40:45.437 
29 49 2013.11.01. 22:40:45.625 
30 50 2013.11.01. 22:40:45.640 
31 51 2013.11.01. 22:40:45.750 
32 52 2013.11.01. 22:40:45.843 
33 53 2013.11.01. 22:40:45.953 
34 54 2013.11.01. 22:40:46.046 

55 2013.11.01. 22:40:46.156 

lu 
u_uuv, uuuJJ 

0.097058984 
0.096428457 
0.103393588 
0.117481691 
0.089552164 
0.108416293 
0.091031681 
0.103341346 
0.099659873 
0.115263253 
0.089841027 

0.11218409 
0.094727123 
0.087999452 
0.1152724 72 
0.104569156 
0.097546476 
0.107318109 

0.09473271 
0.11245256 

0.089749954 
0.109319481 
0.092883872 
0.190402132 
0.019518123 
0.110289157 
0.088878056 
0.108391709 
0.094847809 
0.104455455 

0.0966824 
0.110266249 

ru 

L_JI .:J,..J.J·.JUU• 

2.49124344 
LUU ""t""t\J_J I l"\LVL 

200 446.5 FALSE 
'"tUU 

400 
'"t""tl 11"\LUL 

447 FALSE 
uuu ""t·""tJ_ 

600 445. 

2.587671897.,,.....------'.........,.____.._....._..__..����-�� ......... __.........,..�,-------'� 445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 
445. 

2.69106548 
2.80854717 
2.89809933 
3.00651563 
3.09754731 
3.2008886 

3.30054853 
3.41581178 
3.50565281 
3.61783690 
3.71256402 
3.80056347 
3.91583595 
4.02040510 
4.11795158 
4.22526969 
4.32000240 
4.43245496 
4.52220491 
4.63152439 

4.7244082 

Page I Margins I Header/footer I I Sheet_! I �------� 

Print,;!.rea: l
'--
A_:S ______________ _._� ...... 

Print titjes 

[l.ows to repeat at top: 

(;_olumns to repeat at left: 

IEJ �ridlines 
IEJ �ack and white 
IEJ Dr aft g_uality 
IEJ Row and column headings 

Page order 

� 

Comments: I (None) [:] 
�=====�== 

Cell !;_rrors as: ._I d_isp_la_ye_d ____ _._[:J_. 

@ Q_own, then over --== 
e'.l OJ!er, then down � 

E_rint. .. [ Print Previe!Y J [ Qptions ... 
�--� 

OK ! [ Cancel 
4.91481040 
4.93432852�;;;;;;;;;;iii������;;;;;;�ji;;;;;;;;;;;;����;;;;;;�� 
5.044617682 
5.133495738 
5.241887447 
5.336735255 
5.44119071 
5.53787311 

5.648139358 

200 446.5 FALSE 
200 446.5 FALSE 
200 446.5 FALSE 
200 446.5 FALSE 
200 446.5 FALSE 
200 446.5 FALSE 
200 446.5 FALSE 

400 
400 
400 
400 
400 
400 
400 

447 FALSE 
447 FALSE 
447 FALSE 
447 FALSE 
447 FALSE 
447 FALSE 
447 FALSE 

600 445. 
600 445. 
600 445. 
600 445. 
600 445. 
600 445. 
600 445.



Exemplu in Excel!!! 

Document exemplu1 



M diul d lu ru 



8: Definirea unor formule compelxe 
9: Lucrul cu functii simple 
10: Sortarea, gruparea si aplicarea unor filtre pentru celule 
11: Formatarea tabelelor 
12: Alinierea textului 
13: Lucrul cu mai multe foi de calcul intr-un document 



Definirea unor formule complexe 

Referinte absolute si relative 

O formula se considera complexa daca contine mai mult de o operatie. 
Ordinea de efectuare a operatiilor respecta regulile matematice.  



El m nt d b in Ex 

P'ert,o m the ,operations in 

parentheses, first: 8-4=4 

for • 1..1 a becomes 

20/,4*8-2 

I 
Because the ,divi ,ion 1oomes, bef,�ue 

.. _________ the multiplication, divi,de 20/4=5, 

for • 1..1 a becomes 

5*8-2 

I 
Next the multi p I i,rati,o n takes, place 

... ---------- before the ubtJraction: 5 .'"R=40

for • 1..1 a becomes 

I 

Font 

,40-2 
/x I =W/(&-4)*&-2

I ___ _ 
D E 

Finally, 40--2=38 

The final answer is 38 381 
---■ 

F 



Exemple de scriere a unor formule 



Verificarea formulelor 

In general Excel-ul marcheaza formulele gresite din punct de 
vedere matematic, dar nu poate corecta erorile de calcul   

Formula 
view: CTRL+` 

Normal 
view: CTRL+` 



Referinta absoluta se defineste cu semnul $ 
• $lit$cifra – referinta absoluta pe celula
• lit$cifra – referinta absoluta pe linie
• $litcifra – referinta absoluta pe coloana



Exemplu in Excel!!! 



Functii de baza 

Elementele care formeaza o functie: semnul “=”, numele functiei, argumentul functiei 



Functii statistice 
• SUM
• AVERAGE
• COUNT
• MAX
• MIN

Functii financiare 
• Rate ale dobanzii
• Imprumuturi
• Valori de depreciere

Functii legate de data si timp 
• DATE
• DAYS360
• TIME
• HOUR
• MINUTE
• TODAY
• MONTH
• YEAR



El 

32 $ 
33 $ 
34 $ 
35 $ 
36 $ 
37 $ 
38 $ 
39 $ 
40 $ 
41 $ 
42 

43 

m nt d b 
Insert Page Layout Formulas Data Review View 

I: AutoSumj:l 

III: Sum
� 

,&verage 

_i;;ount Numbers 

_Max 

Min 

More functions .. , 

75.75 
32.0D 
32.0D 
18.0D 
75.0D 
50.45 
38.0D 
40.0D 

Logical T 

& Time T 

Lookup & Reference T 

Math & Trig T 

More Functions T 

-'L.J 

j,-J l '-t��:;er ffiil

Def 

=SUM(G2:G41) 

E F G 
lb./case 2: $ 

' 

lDD.50 
lb./case 1: $ 22.66 
lb./case 3: $ 

' 

227.25 
lb./case 2: $ 64.0D 
lb./case 2: $ 

' 

64.0D 
lb./case 6: $ 108.0D 
lb./case 5: $ 

' 

375.0D 
lb./case 1: $ 50.45 

no et/case 2: $ 
' 

76.0D 
120 et/case 4' $ 16D.OD 

t =SUM(G2:G41)

1n Ex I 

-------------------------� 

Insert Function Ll]� 
2earch for a function: 

I r·•'®iifuMMdMIMUMIHM&uMMJ41 I [[ §_o JI

Or s elect a !;_ategory: l�M_
o

_
s

_
t 

_
Re

_
c
_
e

_
n

_
tly_Us

_
e

_
d 
_______ v�I

Select a functioo_: 

AVERAGE 
IF 
HYPERLINK 
COUNT 
MAX 
SIN 

SUM(number 1,number2, ... ) 

Adds all the numbers in a range of cells. 

Help on this function 
�--O _

K_�] [ Cancel



Exemplu in Excel!!! 

Functii de calcul 



Sortare, Grupare, Filtrare 

Sortare in ordine alfabetica 

Exemplu in Excel!!! 

Fisier: ex03_Inventory 



Gruparea celulelor utilizand comanda Subtotal 

Exemplu in Excel!!! 

Fisier: ex03_Inventory 

Meniu: Data - Outline 



Filtrarea datelor 

Excel-ul permite filtrarea datelor dintr-un tabel si ascunderea lor pentru a permite 
analiza unor portiuni cu un specific comun 

La comanda filter vor 
aparea, la capul de 
tabel meniuri de tip 
drop-down 



Se pot defini unul sau mai multe criterii de 
filtrare 

Exemplu in Excel!!! 

Fisier: ex03_Inventory 



Formatarea datelor sub forma tabelara 

Se alege o celula care contine date 

Exemplu in Excel!!! 

Fisier: ex03_Inventory 



Alinierea textului 

In mod predefinit, Excel-ul va alinia automat informatia de tip text la stanga, si cea 
numerica la dreapta. 

Pentru schimbarea alinierii se folosesc comenzile: 

Pentru selectia unui rand sau 
a unei coloane intregi, se da 
click pe eticheta acestora. 



Daca textul iese din limitele celulei, se poate folosi comanda Wrap text 

Se pot uni mai multe celule care sa contina un text comun, cu 
comanda Merge and Center 

Exemplu in Excel!!! 

Fisier: ex03_Inventory 



Manipularea foilor de calcul 

Inserarea de foi de calcul 
aditionale 

Exemplu in Excel!!! 

Fisier: ex07_Inventory_lesson13 



Gruparea foilor de calcul pentru definirea unor elemente 
comune, o singura data 

Se selecteaza cu SHIFT sau CTRL celulele. O data grupate ele vor 
aparea toate marcate cu culoarea alba, si orice modificare facuta 
pe una dintre ele va aprea pe toate 

Exemplu in Excel!!! 

O formula care se va 
multiplica 



“Inghetarea” (blocarea) unor linii sau coloane 

Comanda utila pentru tabelele care contin multe date si este 
important sa se cunoasca continutul celulelor 

Exemplu in Excel!!! 

Fisier: ex07_Inventory_lesson13 



14: Utilizarea template-urilor 

15: Utilizarea analizelor what-if (Ce - daca) 

16: Realizarea diagramelor 

17: Formatari conditionale 

18: Crearea unor tabele pivotante 



Folosirea unor formate predefinite (template-uri) 



Descarcarea unor modele de pe internet 



Analiza de tipul What-If? (Ce daca?) 

Functia PMT 



Lu ru I I n X I 

Goall Seek 

S�tcell: 

To y_alue: 

By g,anging cell: 

Loo 
From 

Access 

1 

2 

3 
4 

5 

6 

7 

8 

9 
10 

OK 

From 
Web 

F12 

A 

� Goall Seek � 

1$(:$7 [�] S�t cell: 1$C$7 [�] 

c:::::>I I To y_alue: 1-'lOo I 
I [�] By g,anging cell: I [�] 

] [ Cancel l OK ] [ Cancel l

J j
j I ll� ·� �-· .. -��_.·-· --Propert,es 

Refresh 
A � Reapply2 ·� lfil1 I

T, �-��-

ii Sort Filter From From other Existing 
Text Sources Connections All � Edit Links .. VAdvanced 
Get External Data 

.... 

B 

Anali.za imprumutului 

Valoare 

Numar de r.ate 

Doba111da 

Plati lunare 

TOTAL 

C 

Cazl 

15000 

48 

5.67% 

($350.00) 

($16,800.00) 

Connections 

D IE 

Goal Seek Status 

Goal Seeking with Cell C7 
found a solution. 

Target value: -350 

F 

Curren t value: ($350.00) 

Sort & Filter 

G 

Step 

Pause 

[r .......... OK ............ il �[ _c_ a_nc_el�

H 

Goal Seek � 

S�t cell: 1$C$7 [�] 
To y_alue: 1-350 I 
By g,anging cell: I $:$'ii [�] 

OK ] [ Cancel l



Lucrul cu reprezentari grafice 

Cat a vandut, pe luna, fiecare dintre vanzatori? 



Raspuns 

Exemplu in Excel!!! 

Fisier: ex07_companysales_lesson16 



Alte grafice pe baza acelorasi date 

Cine a vandut mai mult? – Reprezentati grafic 

Care este distributia procentuala vanzarilor intre agenti? – Reprezentati 
grafic  

Exemplu in Excel!!! 

Fisier: ex07_companysales_lesson16 



Formatari conditionale 

Exemplu in Excel!!! 

Fisier: ex07_companysales_lesson16 

Sa vedem ce se intampla cu DATA Bars si Color Scales? 



Crearea unor tabele pivot 

Tabelele pivot permit pivotarea adica mutarea datelor pentru a oferi 
raspunsuri (solutii) 

Exemplu in Excel!!! 

Fisier: 
ex07_companysales_les
son16 



Crearea unor tabele pivot 

Exemplu in Excel!!! 

Fisier: ex07_companysales_lesson16 



Exercitiu suplimentar 

Calculati media ponderata a 
urmatoarelor valori  



3852)( 234  xxxxxf

  ytf 

Se dă funcţia: 

Să se determine valorile funcţiei 

unde t se consideră a fi intervale de timp care variază între 0 

la 10 secunde cu un pas de 0.5 secunde.  

Să se reprezinte valoarea funcţiei e intervalul de timp calculat 

mai sus. 

Programul trebuie să permită modificarea coeficienţilor 

polinomului.  



Să se calculeze volumul vânzărilor în Eur şi USD fără a 
folosi o coloană cu cursul de schimb. 



i m i buni pri t ni 



FINAL!!! 


