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Cap 4. Microsoft Excel 2007

I Microsoft OFfice Taols »

4.1. Introducere P2 Microsoft Office Access 2007

Aplicatia Microsoft Office Excel 2007 face parte l[':'
din pachetul Office, alaturi de aplicatiile Word, Power
Point, Access etc.

Aplicatia Microsoft Office Excel 2007 permite
introducerea si formatarca de date sub forma de text,
numere, imagini, insa specific acestei aplicatii sunt calculele
complexe ce se pot realiza, fiind cunoscuta si sub denumirea
de calcul tabelar.

Microsoft Office Excel 2007 l

Microsaft Office Groowve 2007
Microsaoft Office InfoPath 2007
Microsaoft Office OneMate 2007
Microsoft Office Cutlook 2007

INGIR=INTER |

Microsoft Office PowerPoint 2007

-
v

Micrasaft Office Publisher 2007

1 i)

Pornirea aplicatiei iw  Microsoft Office Word 2007
- Click pe butonul Start
- Click pe optiunea All Programs
- Click pe Microsoft Office
- Click pe Microsoft Office Excel 2007

4.2. Principalele componente ale interfetei aplicatiei Microsoft Office Excel 2007 sunt
urmatoarele:
Banda ((Ribbon=Panglicd) afiseazi instrumentele care ne sunt necesare la un moment dat si
are trei componente de baza:
1. File: reprezintd o zona de activitate.
2. Grupuri: fiecare fild are mai multe grupuri care Tmpart o activitate In subactivitati.
Anumite grupuri prezintd in dreapta numelui de grup un buton numit Lansator (Launcher)
care deschide fereastra de dialog asociata grupului.
3. Butoane de comanda: fiecare grup contine butoane care indeplinesc o comandad sau
afiseaza un meniu de comenzi.
4. Quick access toolbar: bara de instrumente de acces rapid care permite accesul la
comenzile frecvent folosite ( Save, Undo)
5. Butonul Office: permite accesul rapid la comenzile fisierului (deschidere document nou,
deschidere document existent, salvare, printare etc)
File ofera trei tipuri de file:
- file standard (Exemple: Home, Insert, View)
- file contextuale (Picture Tools, Drawing, Table) — vizibile numai cand ne sunt necesare,
in functie de tipul de activitate pe care il avem de efectuat.
- file de program (Print Preview) atunci cand comutam la diverse vizualizari.

Butonul Office

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Quick access toolbar

/EID [ i Bl ¥ Bookl - Microsoft Excel Picture Tools
et e A il

[ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins Format ]
= & cut |& &7| || = =|[®-]| | SfwrapTex
o 53 Copy - A S T
Paste (B F W ||| | S A ||| = = =||EE 55| | fMerge & Center - |||EF Loy 0 |48 %8

- F Format Painter

Clipboard IF] Font O Alignment umber

L J
Y

Grup

\ 4 v

Buton de comnd3 File standard Fila contextuala

Lansator (Launcher)
4.3. Principalele operatii cu documentele Excel

Actionarea butonului Office determina deschiderea meniului ce contine comenzile fisierului.

o a—

[eg Recent Documents
Deschide un nou document \j Mew
/ 1 25'03'3':'11@ Extensie fisier Excel 2007
| 2 28.03.3011 xlsx
Deschide un document existent ./ Qpen

|[%1]

10.03.2011 xlsx
28.03.2011 xit

bl =
CIEUdl Extensie figier Excel 2003

Salvare document
/— 10,03 xlsx
lﬂ save fs b

10.03.2011 xit

b 4=

L=< e I L}

BorderouSalvaresurseCTPToGhairinei.xls

. : .
Printare document Erint — » RezultateCIASector2010.xls

=)

tema excel.xls

5% Prepare ¥ tema 2.xls

tema excell.xls
= [ |
_g Send L LTELovinescu_profesori2011.xls

cursuri perfectionare.xls

"/ Publish » apometre.xls
— e
cursuri perfectionare.xls
“‘l

Tabel metodisti.xls

inchide documentul activ /J Close

2] Excel Options | [

Crearea unui nou document (workbook)

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Click pe butonul Office
Click pe optiunea New
Click pe optiunea Blank document

&
&
&
#  Click pe optiunea Create

Primul document deschis se numeste implicit BooklI si se pastreaza pana in momentul in care
este salvat cu un alt nume. Fiecare document (workbook) are initial 3 foi de calcul (sheet-uri).

25 .
26
27

M 4+ M| Sheetl . Sheet? ~ Sheet3 .~ ¥

Fiecare foiae de calcul este formata din linii (numerotate cu litere mari: A, B,C etc), coloane
(numerotate cu cifre arabe: 1,2,3...) si celule (intersectia dintre o linie §i o coloana: DS).

O foaie de calcul are 16.384 de coloane si 1.048.576 de randuri.

Gestionarea sheet-urilor

Fiecare Book are implicit 3 sheet-uri denumite Sheetl, Sheet2,
Sheet3. Numarul lor poate creste prin inserarea altor sheet-uri.
Toate Sheet-urile pot fi redenumite, mutate, copiate, sterse sau
colorate pentru a fi evidentiate.

Ad3augarea unui nou sheet
# Click dreapta in locul unde dorim sa insram un nou sheet
< Click pe optiunea Insert
< Click pe optiunea worksheet
& Click pe OK

Stergerea unui nou sheet
< Click dreapta pe sheet-ul pe care dorim si-1 stergem
& Click pe optiunea Delete

Redenumirea unui sheet
< Click dreapta pe sheet-ul pe care dorim
sd-1 redenumim
# Click pe optiunea Rename
< Introducem de la tastatura noul nume
*  Apdsam tasta Enter

Copiere unui sheet Move or Copy

Mowe selected sheets
To baak:

M4 > b | Sheet1 ,Sheet2 - Sheet3

57

> 4l

Insert...
Delete

Eename

Move or Copy..

View Code

Protect Sheet...

Tab Colar 4

Hide

Select All Sheets
2IX]
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PENTRU ANGAJATII DIN ALIMENTATIE PUBLICA, TRANSPORTUR

5

Before sheet:

{move to end)




UNIUNEA EUROPEANA

INVESTESTE N OAMENI!

S, -

MINISTERUL MUNCIL, FAMILIE SI FONDUL SOCIAL EUROPEAN INSTRUMENTE STRUCTURALE
PROTECTIE| SOCIALE POS DRU 2007-2013
AMPOSDRU

20072013

& Click dreapta pe sheet-ul pe care dorim
sa-1 copiem

Click pe optiunea Move or Copy

Bifam optiunea Create a copy

Alegem din lista Before shhet, sheet-ul
inaintea caruia dorim sa fie inseratd copia
Click pe OK

&

9 9
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Daca nu bifam optiunea Create a copy se va realiza mutarea sheet-ului.

Colorarea unui sheet

& Click dreapta pe sheet-ul pe care dorim sa-1 coloram

& Click pe optiunea Tab Color
< Alegem culoarea dorita

28
29
30
31
32
33
34
a5
36
37
38

Insert...

Delete

Rename

Move or Copy...
View Code
Protect Sheet...
Tab Color

e 4

Hide

Select All Sheets

H 4 F M| Sheetl Galben SHHEI Vel awee

]

Ready | 5
Deschiderea unui workbook existent

& Click pe butonul Office
< Click pe optiunea Open
& Dublu click pe documentul dorit

Inchiderea unui workbook
Varianta 1

& Click pe butonul Office

F4

Varianta 2

" Click pe optiunea Close

Salvarea unui workbook

Click pe butonul Office

Click pe optiunea Save sau Save As
Alegem calea unde dorim sa salvam fisierul (documentul) (Save in)
Introducem numele cu care dorim sa salvam fisierul (documentul) (File name)

99 9 9 9 §

POSDRU /80/2.3/S /54100

Alegem tipul fisierului (documentului) (Save as type)

Click pe butonul Save

Theme Colors

Standard Colors
HE EEEER

Mo Color
15 More Colorss

Varianta 3

@ Click pe butonul _ = @ = Alt +
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savein: |(L) My Docments Calea unde dorim sa salvam v| @ 0O X ChiE-

[y AvaR-CAD_DATA

| Bluetoath Exchange Folder
My Recent |CT)Camtasia Studio
DEgumETE IC3) Clone2Go Yideo Converter Professional
| ) Descarciri

|y Downloads

Desktop IC2) Emiicsoft Studia
[Cygegl-0.0

My Data Sources

My Music

My Documents Eﬂr\’ly Pictures
e @My Videos

i ) CnemMote Mokebooks

i |C)Regensaft
My Computer | M) restare

=

@

Iy Mebwark,
Places

File name: Bookl.xlsx

Save as bype! | pucel warkboak (%, xlsx)
Excel Workbook (*, xlsx)

Excel Macro-Enabled Workbook, (%, xlsm) |
Excel Binary Workbook (*,zIsh
e khoo ) _

Numele fisierului

(0 | =

Tipul fisierului

Diferenta intre optiunea Save si Save as consta in faptul ca Save as permite salvarea
unui document deja salvat, dar cu un alt nume, alt tip sau intr-o altd locatie.

4.4. Formatarea foilor de calcul

Pentru principalele optiuni necesare setdrii unei foi de calcul, accesam fila Page Layout

nsert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins

B Ij L@ i% ’;\ __'='j' 4 Width:  Automatic

-;1|J Height: Automatic

4

4

Margins Crientation Size Print EBreaks Background Print
- - =  Arear - Titles || g Scale: 100%

Page Setup F] Scale to Fit ]

Din grupul Page Setup putem selecta:

®  Marginile paginii (Margins)
Prin alegerea optiunii Custom Margins avem acces la o fereastrd numita Page Setup
prin intermediul cdreia ne putem seta marginile paginii, orientarea paginii, dimensiunea
paginii, sectiunile paginii, antetul si subsolul paginii.
Orientarea paginii(Portarait sau Landscape) si dimensiunea paginii (A4, A3) (Page)
Formatarea antetului si subsolului (Header/Footer)
Diverse optiuni de printate a sheet-ului (Sheet)

9 9

q
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4.6. Formatarea textului ( font, dimensiune, stilculoare, orientare)

Formatarea textului introdus presupune modificai@stuia din punct de vedere al:

tipului de font Tmes New Reman =

stilului fontului | B £ T~
dimensiunii caracterelc!?

culorii caractereloi<= "

-

Formatarea textului este precedde operaa de selectare. Dagwu este selectat un text, atunci
format rile stabilite se vor aplica textului care se vé&aduce incepand cu poa curent a
cursorului. Formatile se realizeazdin filaHome grupulFont.

GINE: EREDL
Eﬁl
—F’J‘ Home Insert Page Layout Formulas D

i

! "HSS %S &S H( # " Oty + %$"% *
%S HOOHH-" "% H)'(%SH-" ) S H% $ 70" $) + (%

$
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Cele mai folosite butoane de formatare se p#l panglic, altele pot fi selectate difereastra
Format Cellsdac se activeazlansatorul grupului Font

(aflat Tn dreapta numelui grupult

Folosirea stilului Bold, Italic i Underline

Folosirea stiluluiBold (aldin, ingroat), Italic (cursive, inclinat) saWnderline (subliniat) se
utilizeaz Tn cadrul unui document pentru a evideamnumite cuvinte sau tex

Butoanele pot fi acionate direct de ppanglic (Ribbon sau sub form de
op iuni din fereastrdont.

Butonul Underline permite sublinierea datelor cu linie
simpl sau dubl.

Calibri ~111 || A AT
U~ |- A
T Underline

)

Double Underline

| B T

Text aldin  Textitalic Textsublinia

mHSS %S &

%$ HUW'H H-"" "% #)'(%SH-" )"+ $#%

“H#( # %)+ %$% *
$

0" )+ (%

%
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4.6. Formatarea datelor in functie de tipul lor

In momentul in care dorim si introducem date in celulele unui sheet, este important sa tinem
cont de tipul acestor date (text, numere, data si ora, simboluri etc).
Datele pot fi formatate inainte sau supa introducerea lor astfel

# Click dreapta pe celula (celulele) care contin datele dorite

< Alegem optiunea Format Cells

& Din fereastra Format Cells putem selecta:

® (ategoria (Category) text, numar, data si ora, procentaj etc

® Alinierea si orinetarea textului in cadrul celulei (Alignment)
o Wrap text: extinde celula 1n care se afla datele astfel incat acestea sa nu
depaseasca celula respectiva (figura 1)
e Shrink to fit: reduce dimensiunea datelor astfel incat acestea sa nu
depdseasca celula 1n care au fost intoduse (figura 2)
o Merge cells: uneste doua sau mai multe celule selectate in una singura
pastrandu-se doar datele din prima celula (figura 3)

ddddddd

ddddddd
Idddddddladdddddddd ddd
L]

Figura 1

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Iddddddda.ddddddddd

Figura 2

ana are mere ans

Figura 3

® Fontul, stilul, dimensiunea, culoarea textului (Font)

® Stilul si culorile bordurilor celulelor (Border)
® (Culorile de fundal ale celulelor (Fill)

Format Cells Format Cells

Kumber || Alignment: Font | Fill Protection Number | Alignment Faont gorder € Fil | Frotection
Line Presets Background Color: Pattern Color:
Shyle: | Mo Calar ‘ | Automatic v |
MNong  =====—- 7
e 1 EEE N Pattern Style:
[one outline | v|
|
Border
|
E - EEN
EEEEEENENEN
= Text AEEEEEEEEN
Color:
r " N EEEEN
. i
| Fill Effects, .. ] [More Colots...
The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the
buttons above,
Sample

4.7. Copierea, mutarea, steregerea continutului unei celule

Copierea :

& Selectam celula sau zona de celule ce urmeaza a fi copiate

& Alegem fila Home—grupul Clipboard — butonul Copy
sau se apasa simultan tastele Ctrl + C.

& Plasam cursorul in locul unde dorim sa copiem
(click cu mouse-ul).

= Alegem fila Home—grupul Clipboard — butonul Paste
sau apasam simultan tastele Ctrl + V.

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Dupa comanda Copy textul sau obiectul selectat va ramdne in document, iar o copie a lui
va fi plasata in Clipboard (memoria care permite stocarea temporard de text §i graficd)
ceea ce ne permite sa inseram de mai multe ori aceeasi informatie, prin operatii repetate
de lipire (Paste).

20072013

Mutarea:
& Selectam celula sau zona de celule ce urmeaza a fi mutate
= Alegem fila Home—grupul Clipboard — butonul Cut sau se apasa simultan tastele Ctrl + X.
& Plasam cursorul in locul unde dorim sd mutdm continutul celulelor (click cu mouse-ul).
= Alegem fila Home—grupul Clipboard — butonul Paste sau apdsdm simultan tastele
Crl+V.

Stergerea:
Pentru stergerea continutlui celulelor folosim tastele Backspace sau Delete.
% Tasta Backspace sterge caracterele aflate in fata cursorului (de la dreapta la
stinga).
& Tasta Delete sterge caracterele aflate dupa cursor (de la stanga la dreapta).

@ Daca dorim stergerea rapida a unui text format din mai multe randuri, selectam
textul respectiv apoi apasam tasta Delete sau Backspace.
4.8. Gestionarea randurilor si coloanelor intr-o foaie de calcul (sheet)

Inserarea unui nou rand
® Selectdam randul deasupra caruia dorim sa inserdm un nou rand

®  C(Click pe fila Home — e
. Tm TX |[m
® Click pe grupul Cells == == :J
® C(Click pe butonul Insert— Insert Sheet Rows Insert Delete Format
Cells

Inserarea unei coloane
® Selectdm coloana in fata careia dorim sa inseram o noud coloana

® C(Click pe fila Home T | \EJ s
® Click pe grupul Cells B S F
. Insert | Delete Format y
® (lick pe butonul Insert— Insert Sheet Columns - - - ||&c
j‘ﬂ Insert Cells
Steregerea unui rand/coloana ' Insert Sheet Columns
® Selectam randul/coloana pe care dorim sd o stergem ] Insert Sheet

® Click pe fila Home
® (lick pe grupul Cells
® Click pe butonul Delete — Delete Sheet Rows / Delete Sheet Columns

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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. | FEET ¥ AutoSum T
[
I:rk |:\ @ Fill = l
l

'Delete | Format

- & Clear ~

Delete Cells... Sterge celulele selectate

Delete Sheet Rows

Delete Sheeat Columns

i T

Sterge sheet-ul activ Delete Sheet

Modificarea dimensiunii randurilor
& Selectam randul (rdndurile) carora dorim sa le modificam dimensiunea

® Click pe fila Home =
ow Hei 2
® Click pe grupul Cells RS e 2]

® (lick pe butonul Format— Row Height R height:
® [Introducem dimensiunea dorita [

Ok l’ Cancel ]

Modificarea dimensiunii coloanelor
& Selectam coloana (coloanele ) carora dorim sa le modificam dimensiunea

®  Click pe fila Home —
® Click pe grupul Cells Column Width |2|[5__<|
® C(Click pe butonul Format— Column Width Sl

® Introducem dimensiunea dorita

[ oK l[ Cancel ]

Ascunderea si vizualizarea randurilor
& Selectam randurile pe care dorim sa le ascundem

®  Click pe fila Home
® (lick pe grupul Cells
® C(Click pe butonul Format— Hide& Unhide — Hide Rows

Visibility
Hide Rows l Hide & Unhide 3
Hide Columns Organize Sheets
Hide Sheet Eename Sheet
Unhide Rows Move or Copy Sheet..,
Unhide Columns Tab Colar 3
Protection
POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Vizualizarea randurilor ascunse
® Selectdm randuriele aflate deasupra si sub randurile ascunse
®  C(Click pe fila Home
® (Click pe grupul Cells
® (Click pe butonul Format —Hide&Unhide -Unhide Rows

20072013

Ascunderea coloanelor
® Selectdam coloanele pe care dorim sa le ascundem
®  (Click pe fila Home
® (Click pe grupul Cells
® (Click pe butonul Format— Hide& Unhide — Hide Columns

Vizualizarea coloanelor ascunse
® Selectam coloanele aflate la stanga si la dreapta coloanelor scunse
®  C(Click pe fila Home
® (Click pe grupul Cells
® C(Click pe butonul Format— Hide&Unhide —Unhide Rows /Unhide Columns

Sortatrea datelor

Datele introduse intr-un sheet (numerice, text) pot fi sortate automat (ascendent sau descendent)

astfel: % AutoSum < ? L?a
® Selectam datele ce urmeaza a fi sortate 3 Fin-
® C(lick pe fila Hom Sort & | Find &
Cl.ck pettia f ;. ) 2 Clear ™ |Fitter - |Select -
[ J
Clic pe grupu E ing "’jl Sort Smallest to Largest
[ J 1 1 = 1.
Click pe butonul Sort& Filter Z1 | Sort Largest to Smallest
L i i e
Alegem tipul de sortatre dorit R |0 custom sort.
4.9. Formule si functii e Eilter
Calculele realizate cu ajutorul formulelor si functiilor, '

sunt elemente esentiale ale aplicatiei Excel, aceasta fiind
proiectata pentru toate tipurile de calcule analitice, statistice etc.

Formulele aritmetice sunt formule traditionale care nu necesitd setdri suplimentare.
Aceste formule folosesc operatorii matematici cunoscuti (+, -, *, /) si respectad ordinea efectuarii
operatiilor binecunoscute din matematica.

Dupa introducerea formulei intr-o celula aceasta se executa apasand tasta Enter, moment
in care, daca nu sunt erori, apare rezultatul.

&

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Exemplul 1: Suma valorior aflate in celula J13 respectiv K13

2007-2013

ENTER

e

p——
78 1=113+K13

L LB . —

45 78 123

Pasii

< Alegem o celula libera, fara date

®  Introducem semnul egal (=)

< Dam clic pe celula in care se afla valoarea ce urmeaza a fi folosita in formula, moment in
care pe ecran apare adresa celulei respective ( de ex J13)
Introducem de la tastatura operatorul aritmetic care ne intereseaza (de ex +)
Dam clic pe urmatoarea celula in care se afld valoarea ce urmeaza a fi folosita in formula,
moment in care pe ecran apare adresa celulei respective ( de ex KI13)
*  Apdasam tasta Enter

9 9

Functiile sunt tipuri mai complexe de formule cu numeroase operatii statistice, logice,
artmetice, trigonometrice etc . Aceste functii sunt construite cu expertul de functii si cu functia
de completare automata.
Inserarea functiilor se realizeaza actionand butonul Insert Function aflat pe bara de
ormule, imediat sub Ribbon (panglica = )
J (panglica) O x v (&) =113+k13

Insert Function

Search for a function:

2 & brief description of what wou wank ko do and then click, =0

Or select a cakegory: |Must Recently Used w |

Select & function:

IF{logical_test;value_if_true;value_if_false)
Checks whether a condition is met, and returns one walue if TRUE, and another

walue if FALSE.

Help an this Funckion QK ][ Cancel

Din lista pusa la dipozitie de aplicatia Excel cele mai uzuale functii sunt:

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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SUM : afiseazad suma tuturor valorilor dintr-o arie de celule selectate

SUMIF: afiseaza suma tuturor valorilor care indeplinesc o anumita conditie, dintr-o
arie de celule selectate

AVERAGE: afiseaza media aritmeticd a tuturor valorilor dintr-o arie de celule selectate
MIN: afiseazd minimul valorilor dintr-o arie de celule selectate

MAX : afiseaza maximul valorilor dintr-o arie de celule selectate

COUNT: afiseaza numdrul valorilor dintr-o arie de celule selectate

COUNTIF: afiseaza numarul valorilor care indeplinesc o anumita conditie, dintr-o arie
de celule selectate

IF: afiseazd un mesaj in functie de valoarea de adevar a coditiei aflate 1n celula la care
ne referim

20072013

99§99 § 9

9

Exemplul 1
Calculati media aritmetica a valorilor aflate in grupul (aria ) de celule E3:E9 in celula E12.

Pasii
& Alegem o celula libera, fara date (E12)
& Introducem semnul egal (=)
< Click pe butonul Insert Function
< Alegem din fereastra Insert Function functia care ne intereseaza (Average)—OK
& Selectam grupul de celule pentru care dorim sd calculam media (E3:E9) moment in care
in primul camp (Number 1) al functiei apar adresele celulelor selectate
< Click pe butonul OK
AT Eunction Arguments 1|E|
E 5 AYERAGE
E 6 E Numberl |E3:E9| ERs| = 44;5;6;7;22;67;433}
E 7 E Murnber2 FRz| =
Y22
V67
CEE

= 77, 71428571

|=AVERAGE{E3:E9} Returns the average {arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names, arrays, or references that
- conkain nurbers.,

Number1: numberl;numberz;... are 1 ko 255 numeric argurments For which vou wank the

average,
Formula result = 77,71428571
Help on this function Ok J l Cancel
POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Exemplul 2
Calculati suma valorilor mai mari decat 25 aflate in grupul (aria ) de celule E3:E9 in celula
El3.

Pasii
& Alegem o celula libera, fara date (E13)
Introducem semnul egal (=)
Click pe butonul Insert Function
Alegem din fereastra Insert Function functia care ne intereseaza (Sumlf)—OK
Selectam grupul de celule pentru care dorim sa calculam suma (E3:E9) moment in care
in campul Range apar adresele celulelor selectate

9 9 § 9

@ In campul Criteria introduem conditia pe care trebuie si o respecte valorile insumate
(>25)
& Click pe butonul OK
Function Arguments
4
5 SUMIF
. Range |E3:E3 [F5] = {45:6:7;22;67;433)
7 Criteria | =25 BB
22 Sum_range | | =
67 _
433 Adds the cells specified by a given condition or criteria,
Criteria is the condition or criteria in the Form of a number,
expression, of kext that defines which cells will be added.
77,71429
|:SUMIF|[E3:EE|;:=-25}
- Formula resulk =
Help on this function (08 ] [ Zancel

Exemplul 3
Afisati, in celula E14, mesajul DA daca in celula E13 se afla o valoare mai mare decat 300,
altfel afisati mesajul NU.

Pasii

& Alegem o celula libera, fara date (E14)

& Introducem semnul egal (=)

< Click pe butonul Insert Function

< Alegem din fereastra Insert Function functia care ne intereseaza (IF)—OK

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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UNIUNEA EUROPEANA

INVESTESTE N OAMENI!

@ In cAmpul Logical test introducem conditia ceruti in enuntul problemei (click pe celula in
care se gaseste valoarea care ne Intereseaza E13 apoi tastam operatorul logic si valoarea

MINISTERUL MUNCIL, FAMILIE SI
PR SOCIALE
DRU

OTECTIE| SOC
AMPOS|

ceruta E13>300)

« In campul Value if true introducem, de la tastaturd, mesajul specific valorii de adevar a
conditiei
& In cAmpul Value if false introducem, de la tastaturd, mesajul specific valorii de neadevar

a conditiei

< Click pe butonul OK

o+

77,71429
300

=IF{E13>300;"DA";NU)

Orice modificare a datelor din celulele care intervin intr-o formula duc automat la modificarea

<

INSTRUMENTE STRUCTURALE cnoeT
2007-2013

Te

FONDUL SOCIAL EUROPEAN
POS DRU
2007-2013

COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
SITELECOMUNICATII
“GH. AIRINEI"

OPCSORY

Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013

Function Arguments

IF

Logical_test |E13:=3|:|D fR:| = TRLE

Walue_if_true |"D.ﬂ" = "Da"

] -

— g
Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and ancother walue if FALSE,

Walue_if_False |NU

¥alue_if_False is the walue that is returned if Logical_test is FALSE., IF omitked,

FALSE is returned.

Formula result = DA

Help on bhis Funckion o4

] [ Canicel

rezultatului final.
Culumnﬂ Colum
% AutoSum T . « . .
Butonul permite calcularea automata a sumei valorilor aflate 3
pe rand sau coloana, dispuse consecutiv, fara a mai fi necesara selectarea 4
lor. 56
78
1 a4
a
7 2
T a1 4 5 9 56 2 |=sum
! {
? ! =
| 34 () SLUBTOTAL
! &1
A
=SUM( () sUMIF
() SUMIFS
. < .. () SUMPRODUCT
Functia de completare automata a functiilor ) SUMSQ
O altd modalitate de utilizare, mult mai rapida, a functiilor este folosirea () SUMzMY 2
tabelelor autoformatate. () SUmMszpy 2
&~ Selectam grupul de celule asupra cdrora vrem sa realizdm calculul () SUMEMY 2

POSDRU /80/2.3/S /54100
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&~ Click pe fila Home

%~ (lick pe grupul Styles

%~ Click pe butonul Format as Table

%~ Alegem un stil de table

@ In celula in care dorim si apelim o functie este suficient si tastim primele litere ale

functiei respective iar aplicatia excel ne pune la dispozitie o listd din care putem alege
functia care ne intereseaza

" Selectam celulele asupra cdrora va actiona functia
&~ Click pe tasta Enter

3

D
»
-

&)

)

@/ Test de verificare a cunostintelor 1

a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)

4.
a)
b)
c)
d)

5.
a)
b)

Fisierele Excel 2007 au extensia
Xls

Xlsx

Xslx

Xsx

Fiecare workbook are initial
4 foi de calcul (sheet-uri)
2 foi de calcul (sheet-uri)
3 foi de calcul (sheet-uri)
5 foi de calcul (sheet-uri)

Modificarea dimensiunii randurilor intr-o foaie de calcul se realizeaza din
fila Home—grupul Cells— butonul Format— Row Height

fila Data—grupul Cells — butonul Format— Row Height

fila Formulas—grupul Cells — butonul Format— Row Height

fila Insert—grupul Cells —butonul Format— Row Height

Datele introduse intr-un sheet pot fi sortate automat astfel
Click pe fila Home —grupul Editing — butonul Sort

Click pe fila Home —grupul Editing — butonul Filter

Click pe fila Data —grupul Editing — butonul Sort& Filter
Click pe fila Home —grupul Editing — butonul Sort& Filter

Inserarea functiilor se realizeazi actionand
butonul Insert Function—grupul Formula Auditing—fila Formulas
butonul Insert Function—grupul Calculation—fila Formulas

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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¢) butonul Insert Function—grupul Function Library—fila Formulas
d) butonul Function—grupul Function Library—fila Formulas

6. Functia SUM

a) afiseaza media tuturor valorilor dintr-o arie de celule selectate

b) afiseaza suma tuturor valorilor dintr-o arie de celule selectate

c) afiseaza produsul tuturor valorilor dintr-o arie de celule selectate
d) afiseaza suma anumitor valori dintr-o arie de celule selectate

7. Functia COUNTIF

a) afiseazd numdrul valorilor care indeplinesc o anumitd conditie, dintr-o arie de celule
selectate

b) afiseaza numarul tuturor valorilor dintr-o arie de celule selectate

c) afiseaza produsul tuturor valorilor dintr-o arie de celule selectate

d) afiseaza suma anumitor valori dintr-o arie de celule selectate

8. Functia AVERAGE

a) afiseaza media armonicd a tuturor valorilor dintr-o arie de celule selectate
b) afiseaza media produsul a tuturor valorilor dintr-o arie de celule selectate
c¢) afiseaza media geometrica a tuturor valorilor dintr-o arie de celule selectate
d) afiseaza media aritmeticd a tuturor valorilor dintr-o arie de celule selectate

9. Optiunea Wrap text

a) reduce dimensiunea datelor astfel incat acestea sa nu depaseasca celula 1n care au fost
intoduse

b) uneste doud sau mai multe celule selectate 1n una singura pastrandu-se doar datele din
prima celuld

¢) extinde celula in care se afla datele astfel Incat acestea sa nu depaseasca celula respectiva

Don’t
FORGET!

TR
)

Raspunsuri

1 2 3 4 5 6 7 8
Test 1 b c a d c b a d c
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