Concluzii: Operatia de selectie a unor zone din tabel se poate face simplu prin acoperirea cu mouse-ul
cu click stanga apdsat. Daca dorim selectii in zone discontinue, se foloseste mouse impreuna cu tasta
CTRL. De retinut ca operatia de umplere multipla cu date sau formule se face cu autofill.

Teme: a. realizati un tabel de 10 linii si 10 coloane, 1n care triunghiul de sub diagonala este umplut cu
1 iar triunghiul de deasupra diagonalei est umplut cu 0.

b. realizati in acelasi jurnal un alt tabel pe o alta fila, tot 10x10, acoperit cu O si 1, alternativ, pe fiecare
linie si coloana. Evident, in ambele situatii folositi automatizari!

Lectia 4 Structura celulelor

Formatarea celulelor in conformitate cu tipul datelor ce
le vor contine Formatare celule

Mumar |Aliniere I Font I Bordurd I Modele |Proter_ﬁe |
Categorie: Esantion

Pentru formatarea celulelor se procedeaza astfel:

e Se selecteaza grupul de celule asupra caruia dorim
sd aplicam o anumita formatare;

e Se deschide fereastra “Formatare celule” apeland
optiunea “Celule” din meniul “Format” (CTRL+1)
sau clic dreapta pe selectie si din meniul contextual
alegem “Formatare celule”;

In sectiunile ce se pot observa in imaginea aliturati se

pot face urmatoarele operatii:

e In sectiunea “Numir” se alege formatul specific
datelor introduse in celule (General, Numar, Simbol
monetar, Contabil, etc.);

e “Aliniere” este sectiunea in care se stabileste orientarea textului precum si incadrarea acestuia

in celule pentru situatia n care textul nu trebuie sd depaseascd dimensiunea celulei;

In “Font” stabilim fontul, stilul de font, dimensiunea caracterelor, culoarea si efectele de scriere;
Sectiunea “Bordurd” permite alegerea stilului si a culorii bordurilor ce se aplica celulelor;
“Modele” permite stabilirea unei culori pentru umbrire;

Ultima sectiune “Protectie” oferd facilitati care tin de securitaca. Blocarea sau ascunderea
formulelor se poate aplica numai pentru foile protejate.

Pentru formatarile descrise mai sus existd §i instrumente corespunzitoare care permit o formatare
rapida.

Inserarea de randuri/coloane

Celulele cu format general nu au un
format de numar spedific,

Particularizat

Operatia de inserare a randurilor sau coloanelor presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

e Se selecteaza randul sau coloana; fizualizare | Ingerare | Farmat _Instrume:

e Se deschide meniul ,,Inserare” si selectam fie ,,Randuri”, fie J 1 Randuri
,»Coloane” 1n functie de elementul pe care dorim sa-l inseram,; <| | coloane

Se observa ca Randurile sau coloanele inserate sunt automat + | Foaiede lucru

redenumite. Operatia de inserare a randurilor, respectiv a coloanelor | iy Diagrams..

se poate face si cu ajutorul meniului contextual din care alegem g Eunce-

comanda ,.Inserare”. L ’

Imagine »

. . . . e . . . . 2, | Hyperlink.. Ctrl+K
Unirea (imbinarea) celulelor si stabilirea tipului de aliniere v




Prin celuld imbinata se intelege o celuld unica ce este obtinutd prin combinarea a doud sau mai
multe celule selectate. Adresa celulei imbinate este cea a celulei din stdnga sus a zonei selectate initial.
Datele ce rdman in celula imbinatd sunt cele care existau in celula din stanga sus din zona selectata.
Daca existau date si in celelalte celule acestea se vor sterge automat. Pentru Tmbinarea unui grup de
celule se procedeaza astfel:

1. se copiaza datele de interes in celula din stanga sus a zonei;
2. se selecteaza celulele pe care dorim sa le imbinam; =
3. se face clic pe ,,Imbinare si centrare” din bara de instrumente ,,Format”

Pentru centrarea si alinierea datelor din mai multe coloane sau randuri si face mai intai
imbinarea celulelor dintr-o zona selectatd si apoi se selecteaza celula imbinatd pentru repozitionare.
Variantele disponibile sunt centrarea, alinierea la stanga sau alinierea la dreapta a datelor. Fiecare din
variantele de mai sus se realizeazd executdnd clic pe instrumentele corespunzitoare din bara de

instrumente ,,Format”

Indentarea textului in celula se realizeaza in meniul ,,Format” — ,,Celule” apoi clic pe fila
»Aliniere”. Puteti opta pentru una dintre variantele:

¢ indentarea textului dinspre stanga, dreapta sau dinspre ambele laturi se face clic pe ,,La
stanga”, ,,La dreapta” sau ,,Distribuit” apoi in caseta ,,Indentare” se face clic pe valoarea
de indentare dorita;

¢ indentarea textului in partea superioard, inferioard sau in ambele parti ale celulei se face
in caseta ,,Vertical” unde se face clic pe ,,Sus”, ,,Jos” sau ,,Distribuit”. Se face clic pe
valoarea de indentare dorita si ,,OK™;

e pentru a alinia un text distribuit intr-o celula se face clic pe ,,Stanga-dreapta” din caseta

,,Orizontal”’;
e pentru a alinia vertical textul dintr-o celula se face clic pe ,,Stdnga-dreapta” din caseta
,,Vertical”
Bordui ¥ x|
Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru o celula sau un grup de E1ay — =
celule
Pentru aplicarea bordurilor unei celule sau unui grup de celule

selectati celula/grupul de celule si apoi faceti clic pe sageata de langa
»Borduri” iar din paleta disponibila alegeti un tip de bordura.

In paleta de borduri exista si optiunea ,Desenare | | _______
borduri” care permite desenarea unor borduri cu stiluri de linie si culori | | —--mimem
diferite. Z

Copierea/mutarea continutului unei celule intr-o alta celula a aceleiasi foi de calcul sau a
altei foi de calcul active sau intre registre

e se executd dublu clic pe celula al carei continut dorim sa-1 copiem/mutam;
¢ in celula respectiva se selecteaza caracterele de mutat sau copiat;

e se face clic pe ,,Decupare” (Ctrl+X) # | sau ,Copiere” (Ctrl+C) din bara de instrumente
»Standard”;
e se face clic pe celula in care dorim sd mutdm/copiem datele;




e se face clic pe ,,Lipire” (Ctrl+V)

e

Pentru copierea datelor in altd foaie activa se urmaresc aceleasi etape cu observatia ca dupa
comanda de copiere/mutare sa se selecteze foaia in care dorim sd facem lipirea acelor date.

Stergerea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei linii, a unei coloane

Trebuie sa facem distincsie Intre stergerea unei celule, rand sau coloana si stergerea continutului
acestora. Selectarea unui grup de celule, a unui rand sau coloane si apasarea tastei ,,Delete” conduce la
stergerea datelor din selectia curentd. Stergerea celulelor, randurilor sau coloanelor selectate se face

executand clic dreapta pe selectie si alegerea comenzii ,,Stergere” din meniul
contextual. Aceeasi comanda poate fi selectata si din meniul ,,Editare”. Inainte de 4
stergerea efectiva a grupului de celule selectat se deschide o fereastra ca in figura

de mai jos:

Se bifeaza una dintre optiunile din fereastra prezentata in figura si se apasa tasta

,OK”.

Stergere

it

Stergere

=1
Rand intreg

H Coloana intreaga

OK ] | Revocare |

Cautarea/inlocuirea continutului unei celule

Pentru stergerea unor randuri sau a unor coloane se 4
poate alege varianta selectdrii acestora prin selectarea
etichetelor cu numele acestora si alegerea comenzii 2
»Stergere” din meniul ,,Editare” sau din meniul contextual )
obtinut executand clic dreapta pe selectie.

Decupare
B3 Copiere

Inserare...

Stergere.

Golire cuprins
- Inserare comentariu
Formatare celule...
Alegere din lista verticald...
Creare lista

Hyperlink...

Cautare...

Cautarea, respectiv Inlocuirea anumitor date este utild mai ales in situatia in care registrul de
calcul este unul foarte cuprinzator. Microsoft Excel pune la dispozitie utilizatorului posibilitatea de a
cauta aceste date 1n toate celulele din foaia de calcul. i
Pentru aceasta se procedeaza astfel:

se alege optiunea ,,Gasire” din meniul
,»Editare” sau se foloseste combinatia de
taste Ctrl+F;

in fereastra de dialog se scrie ceea ce
dorim sa cautam in campul ,,Gasire”;

A

apdsarea butonului ,,Optiuni” in fereastra

. " )
Gasire si inlocuire B =
De gésit: ceea ce doresc sa caut |z| | Fé&ra setare formatare | | Eormat... -
fn: Foaie E| Potrivire litere mari si mici
Pofrivire cu intreg continutul celulei
Cautare: | Pe randuri E| - g conp
Brivire in: Em@
|Gési_rea tuturor | [Urmémrul odsit ] | Inchidere |

amintitd mai sus permite definirea optiunilor de cautare si anume daca sa caute rand cu

rand, pe coloane, daca sa caute in formule sau numai in

valorile celulelor, etc.

apasarea butonului ,,Urmatorul gasit” determind activarea
celulei 1n care se afla datele cautate. In situatia in care

=

Microsoft Excel

Microsoft Office Excel nu géseste datele cButate.

datele cautate nu sunt gasite atunci se afiseaza un mesaj

de eroare.

In randurile de mai sus am aratat cum pot fi gasite datele cautate intr-o foaie de calcul.



Pentru inlocuirea datelor gasite cu alte date se acceseaza fila ,,Inlocuire” din fereastra de dialog ,,Gasire

si Inlocuire” sau se foloseste combinatia de taste
Ctrl+H. Fereastra de dialog este asemanatoare cu cea de
la ,,Gasire” care mai contine un camp denumit
,Inlocuire cu” si doud butoane: ,inlocuire” si ,Inlocuire

peste tot”

Dupa finalizarea operatiei de inlocuire se apasa

butonul ,,inchidere”.

—— = )
Gasire gl inlocuire Mé]
Gasire | Inlocuire
De gisit: ceea ce doresc sa caut E | F&ré setare formatare | [ Eormat... v]
frlocuire cuz || E | Fara setare formatare | l Format... vI
in: Foaie [T Potrivire litere mari i mici
Potrivire cu intreg continutul celulei
Cautare: | Peranduri E Doy g cony
Privire in: | Formule E
{ fnlocuire peste tot I I Tnlocuire J { Gasirea tuturor I I Urmatorul gasit l I fnchidere J

Sortarea datelor dupa unul sau mai multe criterii

Operatia de sortare este extrem de utila mai ales atunci cnd se lucreaza cu tabele de dimensiuni

Sortare

X

Sortare dupd

Foonie

Apoi dupd

Apoi dupd

Zona de date
") Rénd antet

@ Ascendent
") Descendent

E @ Ascendent
_) Descendent

E @ Ascendent
") Descendent

@) Fara rand antet

I Optiuni... I

[ OK ] { Revocare ]

mari §i cerintele de ordonare sunt diferite. Pentru sortarea datelor se
selecteaza Intreg tabelul ( cu sau fara antet) si apoi se alege optiunea
,Sortare” din meniul ,,Date”. Actiunea determina deschiderea unei ferestre ca

in imaginea de mai jos:
In fereastra de dialog se stabilesc

criteriile de sortare (maxim 3 coloane), modul

ascendent sau descendent in care este aplicat acel

criteriu si apoi se specificd daca zona de date
prinsd 1n selectie are sau nu rand de antet. Dupa
stabilirea criteriilor se apasa butonul ,,OK”

==

Optiuni de sortare

Ordine de sortare dup prima cheie

CEC— -] [ o]

[ Sensibil la litere mari si mici
Orientare

'@ Sortare de sus in jos

) Sortare de |z sténga la dreapta

validande sortare: sensibil la litere mari si mici, sortare de sus in jos, sortare de la stanga la dreapta.

Concluzii: O buna proiectare a unui tabel inseamna definirea corecta a structurii, campurile (coloanele)
acestuia si mai ales caracteristica fiecarei celule cu care se va opera in tabel. Daca nu se stabileste bine
strucura celulei este posibil sd avem defectiuni la inregistrarea datelor in tabel.

Tema: Sa se construiascad un tabel, catalog al clasei, cu datele de nastere ale colegilor, numarul de
telefon si ID-ul de messenger. Cosmetizati acest tabel folosind optiunile de margini, umplere, etc.

Realizati sortari dupa diverse criterii, de exemplu dupa alfabet, compania de telefon mobil, etc. Salvati
cu numele colegi.xls



