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Obiectivele lectiei

* intelegerea terminologiei si a conceptelor
de baza aferente foilor de calcul

* crearea unei foi de lucru necompletata sau
utilizarea unui sablon pentru a crea o foaie
de lucru noua

 introducerea si editarea datelor intr-o foaie
de lucru

» deschiderea, inchiderea sau salvarea
registrelor de lucru

* selectarea celulelor pentru diverse scopuri

* copierea si mutarea datelor
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modificarea latimii de coloana si a inaltimii
de rand

crearea formulelor simple si utilizarea
functiilor de baza incorporate

formatarea datelor dintr-o foaie de lucru
pentru o mai buna operare cu acestea

lucrul cu diagrame

sortarea sau filtrarea informatiei dintr-o
foaie de lucru

lucrul cu tabele
examinarea inaintea imprimarii si
Imprimarea unui raport
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Examinarea ecranului Excel
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Examinarea ecranului Excel

* Introducerea textelor si a etichetelor
* Selecteaza o celula prin clic apoi introdu textul
 Utilizeaza tastele BACKSPACE sau DELETE pentru a corecta datele introduse

» Apasa tasta ENTER pentru a te deplasa la urmatoarea celula de mai jos, sau
tasta TAB pentru a te deplasa la urmatoarea celula din dreapta

» De asemenea, poti face clic pe o alta celula sau poti apasa orice tasta sageata
pentru a confirma datele introduse in celula curenta

A B C D E F
1 |Compania ABC
2 Trimestru 1 Trimestru 2 Trimestru 3 Trimestru 4 Total
3 Regiuneal 541.000,00 275.000,00 280.000,00 310.000,00 1.406.000,00 lei
4 Regiunea2 125.000,00 127.000,00 122.000,00 126.000,00 500.000,00 lei
5 Regiunea 3 96.000,00 100.000,00 102.000,00 105.000,00 403.000,00 |ei
6 Total 762.000,00 lei 502.000,00 lei 504.000,00 lei 541.000,00 lei  2.309.000,00 lei
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Examinarea ecranului Excel

* Introducerea numerelor sau a datelor calendaristice

* Daca introduci caractere, altele decat numere, Excel le va considera
etichete

* Excel afiseaza valori neformatate, lasandu-te pe tine sa le formatei.
« Cand introduci date calendaristice, le poti introduce in forma numerica

* Formatul implicit pentru valorile datelor calendaristice este |-d-au, acest
format poate fi modificat

© CCI Learning Solutions Ica cert' o 3":7'"':'.' 5

DIGITAL LITERACY

IIIIIIIIIIIII



Examinarea ecranului Excel

* Navigarea in foaia de lucru

» Barele de defilare — foloseste bara de defilare orizontala sau verticala
pentru a te deplasa la alte locatii ale foii de lucru

- STANGA, DREAPTA SUS sau JOS — apasa una dintre tastele sageti
pentru a te deplasa din celula in celula

« HOME - trece la coloana A din randul curent

* CTRL + HOME — trece la celula AT

* CTRL + END - trece la ultima celula completata din foaia ta de lucru
* CTRL + G sau F5 — afiseaza caseta de dialog Salt la
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Gestionarea registrelor de lucru

* Crearea unui Registru de Lucru Necompletat

- In Backstage, fa clic pe Nou, apoi dublu clic pe Registru de lucru
necompletat sau tasteaza CTRL + N

Calculator de imprumut
ipotecar

* Crearea unui registru de lucru o
folosind un Sablon = I o) ST
« Fa clic pe fila Fisier, apoi pe Nou, e o
fa clic pe un sablon pentru a
deschide vizualizarea extinsa a

tipurilor de sabloane
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Gestionarea registrelor de lucru

* Salvarea registrelor de lucru

 Pentru a salva modificarile aduse unui fisier, fa clic pe fila Fisier apoi pe
Salvare; sau click peH (Salvare) din bara de instrument Acces rapid, sau
tasteaza CTRL + S

* Pentru a salva un fisier existent cu o noua denumire sau intr-un alt
format de fisier, fa clic pe fila Fisier apoi pe Salvare ca

* Prima data cand salvezi un fisier, vei vedea intotdeauna optiunile pentru
Salvare Ca, astfel poti atribui noului registru de lucru o denumire
diferita si poti selecta locatia unde acesta va fi stocat
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Gestionarea registrelor de lucru
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Gestionarea registrelor de lucru

* Deschiderea registrelor de lucru

* Fa clic pe fila Fisier, pe Deschidere, pe locatia pentru fisier, apoi pe
folderul unde fisierul poate fi gasit, sau fa clic pe Rasfoire pentru a
folosi caseta de dialog Deschidere; selecteaza fisierul si apasa
Deschidere; sau

« fa clic pe fila Fisier si apasa pe unul dintre fisierele din lista Registre de
lucru recente afisata in partea dreapta; sau

* tasteaza CTRL + O pentru a afisa caseta de dialog Deschidere
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Gestionarea registrelor de lucru

» Inchiderea registrelor de lucru
» F& clic pe fila Fisier apoi pe Inchidere; sau
 Tasteaza CTRL + W sau CTRL + F4 pentru a inchide registrul de lucry;
sau
* F& clic pe butonul inchidere pentru a inchide aplicatia
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Gestionarea continutului

* Selectarea Celulelor

O singura celula — Clic pe celula

Cateva celule — Clic pe prima celula si gliseaza spre sfarsitul zonei; ori clic pe prima celula,
mentine apasata tasta SHIFT, si fa clic pe ultima celula din zona

Tot randul - Clic pe titlul randului cand apare =
Toata coloana — Clic pe titlul coloanei cand apare #
Toata foaia de lucru — Clic pe butonul Selectare totala

Celule, randuri sau coloane neadiacente — Clic pe prima celula, rand sau coloana,
mentine apasata tasta CTRL, apoi fa clic pe urmatoarea celula, rand sau coloana pentru a le
selecta

Un sir de randuri — Clic pe primul numar de rand si gliseaza peste numarul de randuri pe
care vrei sa le selectezi

Un sir de coloane — Clic pe prima litera de coloana si gliseaza peste numarul de coloane
pe care vrei sa le selectezi
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Gestionarea continutului

 Utilizarea comenzilor Anulare sau Repetare

* Fa clic pe sageata de langa butonul == (Anulare) pentru a
afisa istoricul modificarilor — pana la 100 de actiuni

* Pentru a reveni la o anulare, poti utiliza comenzile Refacere
sau Repetare

* Pentru a afisa istoricul de repetare, fa clic pe sageata de langa

butonul

© CCI Learning Solutions
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Gestionarea continutului

« Copierea si Mutarea Datelor

» Decupare — Muta continutul unei celule sau a unei zone de celule in
memoria Clipboard Office

 Copiere — Copiaza continutul unei celule sau unei zone de celule in
memoria Clipboard Office

* Lipire — Lipeste o parte sau tot continutul din memoria Clipboard
Office in una sau mai multe locatii de celule
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Gestionarea continutului

* Modificarea Latimii Coloanelor
* Latimile coloanelor pot fi setate intre zero si 255 de caractere

* Pentru a modifica latimea unei coloane, in | Latime coloan3 ? X
fila Pornire, grupul Celule, fa clic pe Format

si apoi pe Latime coloana Latime coloana: | 8.43)

OK I Anulare \

« De asemenea, poti pozitiona cursorul

mouse-ului pe linia de la marginea din dreapta a titlului coloanei pe

care doresti sa o modifici si cand vezi semnul '+' fa clic si gliseaza la

latimea necesara de coloana
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Gestionarea continutului

* Ajustarea inaltimii randurilor

* Pentru a ajusta inaltimea randului, in fila indiime rdnd 7 X

Pornire, grupul Celule, fa clic pe Format, apoi | jnsttime ring: |19
pe Inaltime rand |

OK I{ Anulare ‘

« De asemenea, poti pozitiona cursorul la marginea de jos a titlului de
rand pe care doresti sa-l ajustezi si cand vezi semnul 4, fa clic si
gliseaza la inaltimea dorita
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Gestionarea randurilor, coloanelor sau

celulelor

* Inserarea randurilor, coloanelor sau celulelor

. . A . . ol =1
* Pentru a insera articole, in fila Pornire, grupul Celule, == & 25 =
fa clic pe sageata pentru Inserare ca sa selectezi B >tergere Format | o
articolul ce urmeaza sa fie inserat

« De asemenea poti face clic pe titlul randului sau
coloanei in locul unde doresti sa inserezi un rand sau
coloana noua, apoi tasteaza CTRL + + pe tastatura
cu grupul de taste numerice

« Utilizeaza cu atentie aceste comenzi, deoarece ele pot afecta intreaga
foaie de calcul, inclusiv zonele pe care nu le vizualizezi pe ecran

Inserare celule...

u'r'l;u Eﬁa
4

Inserare randuri foaie

c
4
c

Inserare coloane foaie

[] -

Inserare foaie
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Gestionarea randurilor, coloanelor sau

celulelor

* Stergerea randurilor, coloanelor sau a celulelor X ¥ 3 insumare

.Umplere
* Pentru a sterge un articol, in fila Pornire, grupul Celule, *%* F°".“at £ Golire -

fa clic pe sageata Stergere pentru a selecta articolul
pe care doresti sa-| stergi; sau

X Stergere celule...
3X Stergere randuri foaie
X

Stergere coloane foaie

« fa clic pe titlul randului sau coloanei unde vrei sa stergi, & sergerefosic
apoi tasteaza CTRL + — pe tastatura cu grupul de taste numerice

 Cand stergi randuri si coloane intregi asigura-te ca nu stergi
intamplator date valoroase care nu sunt afisate pe ecran in acel
moment
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Crearea formulelor simple

* Tasteaza = (simbolul egal) in oricare celula pentru a initializa o
formula

* Dupa =, poti introduce numere, operatori matematici sau adrese
de celule

* Poti introduce adresa unei celule direct intr-o formula tastand-o, sau
facand clic pe celulele care trebuie incluse

* Celula in care introduci o formula va afisa rezultatul acesteia;
formula aplicata va fi vizibila in bara de formule
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Crearea formulelor simple

- Utilizarea Functiilor Simple incorporate

=SUM - Calculeaza suma valorilor din sirul specificat de celule

=AVERAGE - Calculeaza media aritmetica a valorilor din celulele
specificate

=MIN - Afiseaza valoarea minima din sirul specificat de celule
=MAX - Afiseaza valoarea maxima din sirul specificat de celule

=COUNT - Numara cate valori sunt in sirul specificat
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Crearea formulelor simple

- Utilizarea referintelor absolute si relative
« Referinta relativa a unei celule se modifica in functie de locatia sa curenta
intr-o foaie de lucru

« Daca copiezi o formula continand o referinta relativa de celula si o lipesti intr-o alta
celula, Excel va ajusta in mod automat referintele celulei in celula in care ai facut lipirea
pentru a reflecta noua locatie

» O referinta absoluta a celulei se refera la o locatie exacta sau fixa din foaia de
calcul

* Pentru a schimba o referinta relativa in referinta absoluta (fixata) intr-o
formula sau intr-o functie:
 Introdu semnul dolar inaintea numarului de rand si/sau literei de coloana; sau
 Tasteaza F4 dupa ce ai introdus referinta celulei
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Ce este formatarea?

* Formatarea se refera la schimbarea modului de afisare a datelor
 Poti formata oricand o celula sau un sir de celule

 Pentru a formata, in fila Pornire, fa clic pe comanda de formatare
din grupul corespunzator

Calibri v]ﬂ A A | ==E &~ =¢ incadrare text {General v
B I U- i+ OHA- === & 3= [Eimbinaresicentrare ~ &7+ 9 000 8 03
Font e Aliniere ra Numar ™
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Ce este formatarea?

* Formatarea Numerelor si a Cifrelor Zecimale
» Excel afiseaza numerele asa cum le introduci

* Numerele mai mari decat latimea celulei se afiseaza intr-un format
stiintific de notare

* Pentru a formata celulele selectate care contin valori:

« In fila Pornire, grupul Numar, f& clic pe sdgeata pentru a selecta
Format de numar, apoi pe formatul dorit; sau

* Fa clic pe unul dintre butoanele de formatare a numerelor O
des folosite din grupul Numar in fila Pornire 8 % 000
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Ce este formatarea?

 Modificarea Alinierii Celulelor

» Foloseste caracteristica Imbinare si centrare pentru a centra o etichet
text peste cateva celule, pentru a incadra textul intr-o celula, sau pentru
a-l roti sub un anumit unghi

1l
I

- ETP Incadrare text
e Pentru a scinda celulele imbinate utilizand

caracteristica Imbinare si Centrare, fa clic pe
butonul sageata de pe butonul Imbinare si
centrare, apoi pe Anulare imbinare celule

&< = E Imbinare si centrare ~

Aliniere M

 Pentru a modifica alinierea celulelor selectate, in fila Pornire, grupul
Aliniere, fa clic pe optiunea de aliniere dorita
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Ce este formatarea?

 Aplicarea bordurilor de celula

* In fila Pornire, grupul Font, fa clic pe sageata pentru -
(Borduri) si fa clic pe marginea pe care vrei sa aplici o
bordura; sau

DB®EEE

 Pentru a aplica alte optiuni de formatare a bordurilor, fa
clic pe Mai multe borduri din fila Bordura in caseta de
dialog Formatare celule

N dRB 9 B EEE

B

Bordura de jos
Bordura de sus
Bordura stanga
Bordura dreapta
Eéara bordura
Toate bordurile
Borduri exterioare
Chenar gros
Borduré dubla jos
Bordura groasa jos
Bordura sus si jos
Bordura simpla sus si groasa jos

Bordura simpla sus si dubla jos

esenare borduri

Desenare bordura

Desenare grilad bordura

Stergere bordura

Culoare linie »
Stil linie »

Mai multe borduri...
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Ce este formatarea?

 Aplicarea culorilor si a modelelor
Culori tema

' 1 o
||||||||I|

Culori standard
YHEEEER

j Fara umplere

ﬂv Mai multe culori...

- In fila Pornire, grupul Font, fa clic pe sdgeata
pentru 2k (Culoare de umplere)
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Lucrul cu diagrame

* O diagrama poate ilustra tendinte sau modele ale datelor
) Poti Crea O diag ramé Tnregistrari lunie «——— Titlu diagrama

selectand datele din ot Aol ey -
foaia de lucru, apoi | |
alegand tipul diagramei - e
pe care vrel sa 0O Inserezi -

© CCI Learning Solutions Ics cert'k}r()—-'f 27
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Lucrul cu diagrame

* Selectia tipurilor de diagrame

» Diagramele linie sunt mai potrivite pentru ilustrarea tendintelor,
diagramele bara pentru volum, iar cele radiale pentru a arata portiuni

d i n t r - u n ,I\n t re g Inserare diagrama ? X

* Excel ofera o varietate larga a o e
tipurilor de diagrame si cateva o | gy 2 (27 im0 48 40

¢ Linie Coloana grupata

subtipuri pentru fiecare tip major ... -
E Bari

- ERRENI
Eﬂ(diagraméprinpuncte) ,._.___ Ellll” | |“||| I||I

diagram

e @O Lan Ay @ Comn bt
angn  wOmnDave 8 Oman s

Suprafata —

a
a
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Lucrul cu diagrame

* Selectia tipurilor de diagrame Insesase clageain
 Coloana — compara valori in timp Diagrame recomandate | Toate diagramele
* Linie — compara tendinte continue & Recent hﬂﬂl
« Bara — compara valori in timp (orizontal) = i"‘::’:e | EH
 Arie — compara modificarea continua a 1% Linie Coloani grup:
volumului ® Rodials
» XY (diagrama prin puncte) — determina E 8o |
perechi de date My aie i N \
« Bursiera — afiseaza valori maxime, minime si ﬁ z:‘sde:m prin puncte) HinH
de inchidere B supatats
 Suprafata — afiseaza tendinte in 3-D % Redar
« Radar — determina modele cu puncte si linii iy Combinats
© CCl Learning Solutions Ica certinro-= 29
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Lucrul cu diagrame

* Modificarea aspectului diagramei

: : . . . T D
« Axe - Include etichete pe axa orizontala si pe cea verticala 5
. . v L. ) L. ] Adaugare element Aspect
* Titluri de axe — Adauga titluri la axele orizontala si verticale de diagrama | rapid -
° ° (% o . . o uﬂl AXE »
» Titlul diagrama — Adauga tltl.u la diagrama - v & Terdeme
* Etichete de date — Include etichete de date in diagrama T Titlu diagrams
 Tabel de date — Afiseaza datele diagramei sub aceasta i Etichete de date »
« Barele de erori — Afiseaza marjele de eroare si devierile i SEECE
standard - |
o oo o v o e o A . o gt Liniide grild ¥
* Linii de grila — Include linii de grila in diagrama o Legend X

* Legenda - Include o legenda si o pozitioneaza in relatie cu
diagrama
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Lucrul cu liste si baze de date

* O lista Excel este o colectie de date aranjata intr-o serie de

A B G
coloane | | i meda |
1 Nume Gen (DVD/Blu-ray)
« Randul de sus contine titlurile de coloane : imreres T
o« A oy ¢ " . 4:FindingNemo Animatie Blu-ray
(denumiri de campuri) iar randurile de 5 Lion King animatie  Bluray
6 |Little Mermaid Animatie Blu-ray

mai jos contin datele

* Fiecare coloana din lista trebuie sa contina acelasi tip de date in
fiecare rand

 Aranjarea datelor in liste face usoara sortarea si filtrarea
informatiilor continute
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Lucrul cu liste si baze de date

* Sortarea Datelor
- In fila Pornire, grupul Editare, f& clic pe Sortare si filtrare %7 #k

Sortaresi Gasire si

Sortare de la A la Z — Sortarea elementelor 1n ordine crescatoare fitrare~ selectare~
2l SortaredelaAlaZ

Sortare de la Z la A - Sortarea elementelor in ordine 2] S ez

deSCI’eSCéthI’e Sortare particularizata...
. . o e A . . Y Eiltrare

Sortare particularizata... — Seteaza pana la 64 de nivele sau =

prioritatea sortarii in ordine a elementelor Y

Filtrare — Cautarea anumitor elemente si afisarea doar a celor care se potrivesc
Golire — Golirea filtrului si afisarea tuturor elementelor in foaia de lucru

Reaplicare — Aplicarea filtrului inca o data
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Lucrul cu liste si baze de date

Filtre de text 1} Este egal cu...

* Filtrarea informatiilor W= B meeepie
ope o . R . | é‘:'f:tli:::rnotaléj !Snc:pe cu
« Utilizeaza un filtru pentru a ascunde randurile = gmm
- - || e S
care nu te intereseaza || [
“-[¥] Sci Fi | =

* Filtrarea nu modifica continutul foii tale de BE::ZZ?I
| Blu-ray

lucru sau a secventei de informatii, ci doara WNCEIY WENREN | oy
ceea ce vezi

| A [ B | C
oqe w . . ¢ ‘ r | Tip media
PY U-t | t | d A t F It t 1 |Nume | Gen |~ | (DVD/Blu-ray~
ll1ZeaZa pictogrameile de Autorilitrare pentru ; v . ... per e
. o . 3 ;Lord of the Rings Collection Actiune Blu-ray
a specifica filtrele de coloane 4 sincing Nemo
5 |Lion King Animatie Blu-ray
6 ;Little Mermaid Animatie Blu-ray
7 |Monsters Inc Animatie Blu-ray
8 :ToyStory Collection Animatie Blu-ray
9 |Up Animatie Blu-ray
10 |Mr. Poppa's Penguins Comedie Blu-ray
11 |Big Bang Theory (all seasons) Comedie TV Blu-ray
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Lucrul cu tabele

« Un tabel Excel include randuri si coloane adiacente

 Datele sunt aranjate in ordinea randurilor, fiecare coloana are la
inceput un antet iar datele sunt afisate mai jos

* Pentru a transforma o zona de celule continand date intr-un tabel, in

fila Inserare, grupul Tabele, fa clic pe Tabel, sau in fila Pornire, grupul
Stiluri, fa clic pe Formatare ca tabel, apoi pe un stil de tabel

« Odata ce tabelul este creat, Excel activeaza o pictograma de
AutoFiltrare langa fiecare titlu de coloana si aplica tema activa
curenta

» De asemenea, pe panglica apare fila Instrumente Tabel Proiectare
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Lucrul cu tabele

 Modificarea datelor tabelare

 Pentru a adauga o noua coloana de date in extrema dreapta a tabelului,
introdu datele in coloana necompletata

* Excel va extinde tabelul pentru a cuprinde un nou rand de date pe care
le introduci sub tabel, daca caracteristica Rand Total nu este activata

« In fila Pornire, grupul Celule, utilizeaza butonul Stergere pentru a
elimina randuri sau coloane de date dintr-un tabel
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Pregatirea documentului pentru
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Sumarul lectieli

* intelegerea terminologiei si a conceptelor
de baza aferente foilor de calcul

* crearea unei foi de lucru necompletata sau
utilizarea unui sablon pentru a crea o foaie
de lucru noua

 introducerea si editarea datelor intr-o foaie
de lucru

» deschiderea, inchiderea sau salvarea
registrelor de lucru

* selectarea celulelor pentru diverse scopuri
* copierea si mutarea datelor

© CCI Learning Solutions
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modificarea latimii de coloana si a inaltimii
de rand

crearea formulelor simple si utilizarea
functiilor de baza incorporate

formatarea datelor dintr-o foaie de lucru
pentru o mai buna operare cu acestea

lucrul cu diagrame

sortarea sau filtrarea informatiei dintr-o
foaie de lucru

lucrul cu tabele
examinarea inaintea imprimarii si
Imprimarea unui raport
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Intrebari recapitulative

1. Care este diferenta dintre un registru de lucru si o foaie de lucru?

a. Unregistru de lucru este fisierul actual care contine foile de lucru, acestea, la randul lor
contin datele.

b. Foile de lucru contin datele iar registrul de lucru contine filele pentru fiecare tip de date.

c. Un registru de lucru este o sectiune care contine rapoartele foii de lucru; ambele se
contin intr-o foaie de calcul.

d. Nu este nici o diferenta, sunt termeni pe care ii poti folosi pentru foile de calcul.
2. Care optiune de creare a unui nou registru de lucru afiseaza titlu Registru1, cand il cream?
a. Registru de lucru necompletat.

b. Registru de lucru creat pe baza unui sablon.
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Intrebari recapitulative

3. De ce ai vrea sa introduci etichete intr-o foaie de lucru?
Etichetele trebuie folosite cand ai nevoie sa introduci doar text.

b. Etichetele sunt introduse doar pentru titlurile de raport sau pentru anteturile de
coloane.

c. Etichetele identifica valorile si ajuta la conturarea relatiilor matematice.
d. Etichetele identifica locul si modul de afisare a valorilor.
4. Ce taste poti folosi pentru a activa comanda Salt la?

F1 c. CTRL+H
b. CTIRL+ G d. F6
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Intrebari recapitulative

5. Unde trebuie sa faci clic pentru a selecta un rand intreg?

a.

C.
d.

Pe celula din coloana A a respectivului rand.

Pe titlul randului pe care vrei sa-I selectezi.

Pe antetul coloanei unde se afla celula din randul pe care vrei sa-| selectezi.
Pe numarul de rand in Caseta Nume si apoi pe ENTER.

6. Ce se afiseaza cand activezi comanda Decupare sau Copiere?

o 0o

Apare o caseta de dialog care iti solicita sa activezi comanda.

Apare o foaie de lucru noua in care sa lipesti articolul decupat sau copiat.
Celulele selectate pentru Decupare sau Copiere apar in culoare contrastanta.
Apare un marcaj in jurul celulelor selectate pentru Decupare sau Copiere.
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Intrebari recapitulative

7. Care este cea mai buna modalitate de a configura o coloana la o anumita latime?

a. Infila Pornire, grupul Celule, clic pe Format, apoi pe Latime coloana si introduci masura.

b. Tastezi CTRL + W pentru a indica latimea coloanei.
c. Dublu-clic pe antetul coloanei care trebuie ajustata.
d. Tastezi F5 apoi introduci latimea de coloana.

8. Cand inserezi un rand, unde Excel il amplaseaza in raport cu pozitia cursorului?

a. Deasupra randului curent.

b. Sub randul curent.

c. Maiintai trebuie sa selectezi randul pentru a putea insera un nou rand.

d. Trebuie sa copiezi si sa lipesti orice date existente jos pe un rand pentru a avea un rand

necompletat in dreptul pozitiei cursorului.
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Intrebari recapitulative

9. Ce caracter indica automat faptul ca in continutul unei celule este o formula?
a. $ c. =
b. ' d ”
10. Cum putem alinia datele intr-o celula?
a. Orizontal
b. Vertical

Orizontal si vertical

Q.

Orizontal, vertical sau rotit
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Intrebari recapitulative

11. De ce ai vrea sa aplici borduri unei celule in loc sa folosesti grilele foii de lucru?

a.
b.
C.
d.

Bordurile te pot ajuta sa separi si sa identifici anumite celule.
Poti evidentia un rand facand clic pe un buton pentru bordurile exterioare.
Pentru a accentua anumite celule din grila.

Pentru a marca zona de imprimat din foaia de lucru.

12. De ce ai prefera sa aplici unei celule o culoare de fundal in locul unui model?

a.
b.

Numarul de modele, pe care poti sa le alegi, este limitat.

Aplicarea modelelor poate face citirea datelor mai dificila spre deosebire de utilizarea
unei culori solide.

Poti alege o culoare mai deschisa, in timp ce toate modelele au design-ul intunecat.

Modelele trebuie folosite doar pentru celulele continand formule.
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Intrebari recapitulative

15. De ce ai alege sa aplici filtrarea pentru o lista sau tabel in loc sa faci, pur si simplu, o sortare?

a. Filtrarea afiseaza doar acele inregistrari care se potrivesc criteriilor specificate de tine;
celelalte inregistrari sunt ascunse temporar.

b. Poti apoi copia datele care se potrivesc si le poti lipi intr-o alta foaie de calcul.
c. Poti, de asemenea, manipula cu datele filtrate fara sa afectezi restul bazei de date.
d. Aicantitati mari de date pe care trebuie sa le separi pe diverse categorii.
16. Ce intelegem prin: datele dintr-un tabel trebuie sa fie adiacente?
a. Trebuie sa existe o linie necompletata intre anteturile de coloane si primul rand de date.

b. Nu trebuie sa fie randuri sau coloane necompletate intr-o zona de celule care sa
formeze tabelul.

c. Trebuie sa ai date existente in zona de celule pe care le constitui in tabel.
Un tabel nu poate depasi 100 de randuri.
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Intrebari recapitulative

13. Ce poti observa in urmatoarea diagrama?
a. Veniturile depasesc in fiecare luna cheltuielile.
b. Cheltuielile depasesc in fiecare luna veniturile.
c.  Cheltuielile par sa creasca in primele trei luni.
d. Venitul este mai mare in ultimele sase luni ale anului.
14. Ce trebuie sa se intample ca anteturile de coloane sa fie afisate in campurile de sortare?
a. Anteturile de coloane trebuie sa fie in Randul 1.
Optiunea Datele mele au antet trebuie sa fie activata.
Datele trebuie sa inceapa din Randul 1.

o 0o

Trebuie sa copiezi anteturile coloanelor in caseta de dialog Sortare.
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