2. Calcul tabelar
2.1. Consolidarea notiunilor de baza in calcul tabelar

2.1.1. Elemente de baza in calculul tabelar

Pentru inceput, trebuie definite cateva notiuni fundamentale: registru, foaie de lucru,
linie, coloana, celula.

=  Registru (workbook)

Fisierul de lucru pentru Excel este denumit registru (workbook, in limba engleza).
Rolul unui registru este de a permite stocarea si prelucrarea datelor. Imaginea acestuia pe
suportul de stocare permanenetd (hard disk, dischetd etc) este un fisier cu nume dat de
utilizator si extensia .xIsx. Desi nu este documentul primar (elementar) in Excel, un registru
este entitatea cea mai mica care poate fi stocatd separat pe un suport permananent. Un registru
este format din una sau mai multe foi de lucru.

= Foaie de lucru (in limba engleza - worksheet)

O foaie de lucru (worksheet sau spreadsheet, in limba englezd) este documentul
elementar utilizat in Excel pentru stocare si prelucrarea datelor. Intr-o foaie de lucru se pot
introduce si modifica date, se pot realiza calcule si analize asupra acestora, se pot insera
grafice construite pe baza datelor si imagini.

O foaie de calcul (lucru) nu poate apare in afara unui registru. Un registru poate
contine mai multe foi. Datele pot fi organizate in foi de lucru separate, care pot fi stocate
impreund in acelasi registru, dacd sunt relationate din punct de vedere al continutului.

=  Linii, coloane, celule

|

SN = I R -

c elula B3

[+

figura 2-1. Celula — spatiul de editare in Excel
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Datele aflate intr-o foaie de lucru sunt organizate asemandtor cu un tabel, in linii
(rows, 1n limba engleza) si coloane (columns, n limba englezd). Intersectia unei linii cu o
coloand determind o zond dreptunghiulara denumita celuld (cell, in limba engleza). Asa cum
puteti observa 1n figura 2-1 intersectia coloanei B cu linia 3 determina celula B3. O celula este
cel mai mic spatiu de editare (introducere si modificare date) in Excel. Nu se poate scrie nimic
in afara unei celule. O celuld poate contine valori alfanumerice (text), numere, date
calendaristice s.a. in celule pot fi scrise formule de calcul avand ca operatori (parametri)
valori din alte celule, valoare afisata fiind rezultatul evaluarii formulei. Lucrul cu formule este
unul dintre cele mai puternice facilitati ale programelor de calcul tabelar, asa cum este si
Excel.

2.1.2. Manipularea registrelor/foilor de calcul

Avand 1n vedere cd aceste elemente au fost abordate la nivel incepator, se vor rezolva
scurte exercitii relative la:
— deschiderea si inchiderea unui registru de calcul;
— modificarea datelor in foile de calcul;
— salvarea registrelor de calcul;
— deschiderea simultand a mai multor registri de calcul.

2.1.3. Tipuri de date utilizate in calculul tabelar

Specificarea tipului de date se face pe baza continutului fisei Number din cutia de
dialog Format Cells (figura 2-2).

Format Cells E g|
Alignirment Fonk Border Fill Protection
Category:
Sarnple
Currency
Accounting General Format cells have no spedific number Formnat,
Date
Time
Percentage
Fraction
Scientific

Text
Special
Cuskarn

I 0K l[ Cancel ]

figura 2-2. Fisa Number din cutia de dialog Format Cells

Se poate observa ca 1n partea stanga a ferestrei exista o serie de categorii, la selectia
fiecareia dintre acestea fiind afisate optiuni specifice. Dintre categoriile si optiunile cele mai
utilizate pot fi mentionate:
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tabelul 2-1. Tipuri de date

Categorie

Descriere

General

- informatia este afisatd potrivit formatului implicit, Excel
stabilind tipul cel mai probabil de data

Numar

- se fixeaza numarul de zecimale in Numdr zecimale, prezenta
separatorilor grupelor de trei cifre in Utilizare Separator mii si se
alege forma numerelor negative

Procentaj

- acest format inmulteste continutul celulei cu 100 si adauga
simbolul de procent. De exemplu, 0.1 aratda cu acest format 10%.
Este de retinut ca numarul initial este sub forma zecimala

Fractie

- permite operarea cu numere scrise sub forma de fractii ordinale
(2/5, 12 3/4 etc.). Formatul dorit se alege dintr-o listd disponibila.
O constantd se poate introduce direct sub aceastd forma daca se
tasteaza partea intreagd, un spatiu si partea fractionara, 2 1/2.
Pentru a nu fi identificatd implicit o datd calendaristica, partea
intreaga se trece chiar daca este nuld, deci 0 3/4.

Stiintific

- permite scrierea numerelor cu utilizarea notatiei stiintifice: le+3
este 1000 etc

Simbol monetar

- este un format specific datelor financiare. Pe langd stabilirea
numarului de zecimale si a formei numerelor negative, se poate
stabili simbolul monetar care este atasat valorii numerice. In lista
derulantd Simbol se poate selecta practic orice simbol monetar.

Contabil - este un format similar celui precedent, dar se realizeaza o aliniere
verticala la punctul zecimal a sumelor Tnscrise

Data - permite alegerea unui format pentru o datd calendaristica. Lista
Type din dreapta ofera o imagine a optiunilor disponibile. Se
observa existenta tipurilor mixte (date + timp).

Timp - permite stabilirea unor formate pentru date orare.

Text - stabileste formatul de text pentru informatia din celul.

Special - permite introducerea informatiilor in conformitate cu unele
formate, gen cod postal, numar de telefon, cod numeric personal
etc.

Particularizat - permite particularizarea modului de afisare a informatiei. A se

vedea sectiunea Creafi un format de numar particularizat din Help

2.1.4. Operatii de baza in calcului tabelar
Operatiile de baza in calculul tabelar sunt:

— Inserarea de date

— Selectarea datelor

— Copiere

— Mutare

— Cautare si inlocuire

— Manipularea randurilor si coloanelor
— Sortarea articolelor

— Filtrarea articolelor

Deoarece aceste operatii operatii au fost tratate la nivel Incepator, se vor evidentia
doar prima si ultimele doud. Pentru celelalte se vor rezolva scurte exercitii.
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2.1.4.1. Introducerea datelor

Pentru a introduce date intr-un document trebuie sd va pozifionati pe o celula si sa
tastati infomatia doritd. Veti observa cd valorile de tip text sunt aliniate in mod automat in
stanga celulei (ca in figura 2-3), iar valorile numerice sunt aliniate in mod automat in dreapta
celulei. Acest fapt este foarte important, deoarece va ofera posibilitatea de a verifica daca s-au
introdus corect valorile numerice. Valoarea numerica nu este tastatd corect daca este aliniata
in stanga celulei. Tastarea gresitd a valorilor numerice va duce ulterior la erori in formule.

A B C
1 [text <«——  valoare detip text
2 234 44— valoare numeticd

3
figura 2-3. Alinierea datelor in Excel

Pentru ca Excel sa lucreze cu datele este necesar ca, mai Intéi, acestea sa fie introduse
in foaia de calcul. Fara numere sau cuvinte, Excel nu este nimic altceva decit o grild goal. In
foile de lucru datele se introduc usor si Intr-o varietate de moduri. Ele pot fi doar tastate sau
pot fi decupate si lipite dintr-o celula in alta, pot fi glisate sau se pot insera tot felul de date si
obiecte din alte programe. Existd mai multe tipuri de date recunoscute de Excel: text, numere,
date calendaristice, ore, valori logice, formule, functii.

Excel-ul recunoaste de fapt in foaia de calcul doua tipuri de informatii: valori si
formule. Preluarea acestora se va face in felul urmator:

» indiferent ce tip de informatie se introduce in celuld, aceasta poate fi vizualizatd

instantaneu pe bara de formule

= valorile vor fi afisate si Tn cadrul celulei, pe cand formulele de calcul nu se vad in

celule, ci doar rezultatul acestora.

Inainte de a introduce formule in foaia de calcul se incepe, evident, cu introducerea
valorilor de prelucrat. In acest capitol se vor prezenta numai valorile introduse in foaie,
formulele fiind prezentate intr-un capitol aparte.

Excel accept urmatoarele tipuri de valori (prezentate si in figura 2-4. ):

* text — o combinatie de litere, cifre si caractere;

* numere — sunt alcdtuite din cifre si caractere speciale:

" + sau — pentru semnul numarului;

= . este separatorul implicit pentru despartirea in clase;
= | este marca zecimal implicit ;

= /casimbol pentru fractie;

= Jei ca simbol monetar;

" 9% ca simbol procentual.

= date calendaristice si marci de timp. Datele calendaristice si orele pot fi introduse

intr-o serie de formate (01/01/2009, 17:50, 9:49 AM etc.).

» tipul logic are valorile adevarat (TRUE) si fals (FALSE) si rezulta din formulele

care contin functii logice sau inecuatii.
" #HHEHEAA - afisare imposibila ;
=  #DIV/0 — impartire la O;
»  #N/A - valoare lips;
=  #REF! — valoare invalida;
* #VALUE - valoare incorecta etc.
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A B C

2 12345 4+— valoare de tip text

3 15-Mar-09 <€——  valoare detip numar
4 17:50 datd calendaristici
5 TRUE — valoare de tip logic
B #DIW,/0! -— erpare

figura 2-4. Tipuri de valori acceptate de Excel

Reguli privind introducerea si afisarea datelor

Introducerea datelor prin tastare se face direct in celuld, dupa care se apasa tasta Enter
sau se executd clic pe butonul Enter de pe bara de formule. Dacd in locul numarului apare
##### Inseamna ca numarul introdus este prea lung si deci trebuie largitd coloana pentru ca el
sd poata fi afisat. Cat timp intrarea in celuld nu este finalizatd (lucru subliniat de un cursor
intermitent in interiorul celulei sau in bara de formule), multe din comenzile Excel nu pot fi
executate. Dacd va zganditi in privinta unei intrdri Tnainte de a o finaliza apasati tasta ESC.

2.1.4.2. Sortarea articolelor

Sortarea este operatia de ordonare fizicd a Tnregistrarilor dintr-o listd dupa anumite
criterii. Operatia are loc fara rescrierea datelor, adica lista ordonatd ramane in domeniul de
celule in care a fost lista originald. Criteriul de sortare se numeste cheie. Cheia de sortare este
intotdeauna un camp al listei. Ordonarea fizica a inregistrarilor se poate face crescator sau
descrescator, dupa valorile campului cheie.

Excel permite sortarea listelor pe unul, doua sau trei nivele adica, pe langa cheia
primard, se pot preciza inca doua chei de sortare. Sensul acestora este urmatorul: la valori
egale ale cheii primare, ordinea Tnregistrarilor este determinata de valoarea celui de al doilea
camp cheie; la valori egale ale primelor doud campuri de sortare, ordinea inregistrarilor este
determinata de valoarea celui de al treilea camp cheie de sortare.

Modalitatile de lucru pentru sortarea unei liste sunt:

= sortarea rapida:

- se activeaza oricare celuld din campul cheie,
- se actioneaza unul din butoanele de sortare rapida (acestea se pot accesa din
meniul Data, sectiunea Sort&Filter asa cum este prezentat in figura 2-5):

Farmulas Datla Review View Acrobat

188 C cti (% Clea
2l EJ__"_"_”__E. o sUEE Butoane  de

Refresh - z|| sort | Fiter _sortare rapida
All» == Edit Links A‘l’ ":; Advanced p
Cannecfions Sort & Filter

figura 2-5. Accesarea butoanelor de sortare rapida

Lista Pacienti Lista Pacienti
Nume Prenume Nume Prenume
lonescu Otilia Georgescu Maria
|Stancu _Iloan |I0nescu !Otilia
Popescu Alexandru Popescu Alexandru
Georgescu Maria Stancu loan

figura 2-6. Sortarea cu ajutorul butoanelor de sortare rapida
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= sortarea dupa mai multe criterii:
- se selecteaza lista (clic pe o celuld a listei) sau numai o zona a acesteia,
- se alege din meniul Data, sectiunea Sort&Filter, optiunea Sort... pentru
deschiderea dialogului de sortare (prezentat in figura 2-7) :

E—— 21|
”’—1\1 Add Level )( Delete Level =3 Copy Level | ' Options... [~ My data has headers
Column | Sort On | Order |
Sort by |1.|'alues | Ill'alues x| |awz =]
O I Cancel

figura 2-7. Optiuni de sortare in Excel

- se precizeazd interactiv cheia primara (SortBy) si, dacd este cazul, cheile
secundare de sortare (ThenBy),

- se precizeaza ordinea de sortare (A fo Z — alfabetic sau Z fo A — invers
alfabetic) pentru fiecare cheie 1n parte, se precizeazd daca primul rand selectat
trebuie considerat cap de tabel sau o inregistrare obisnuita (prin bifarea sau nu
a optiunii My Data has Headers),

- cu ajutorul butonului Options se deschide o noua caseta de dialog prin care se
va preciza daca, la campurile de tip caracter, trebuie sd se faca diferentierea
intre litere mici si majuscule (CaseSensitive); de asemenea se poate impune
interpretarea listei ca o baza de date scrisa orizontal.

Observatii:

a. sortarea rapida se face totdeauna dupa o cheie primara fard a permite controlul
cheilor secundare de sortare. La valori egale ale cheii primare, ordinea este
determinata de ordinea fizica a inregistrarilor din lista originala.

b. sortarea rapida se aplica intregii liste.

c. implicit, la campurile cheie de tip sir de caractere, nu se face deosebirea intre
literele mici si majusculele corespunzatoare; pentru diferentiere se activeaza
controlul corespunzator din dialogul Options...

d. pentru a pastra neschimbate anumite coloane (de ex. numerotarea inregistrarilor),
inainte de activarea optiunii Data\Sort se va selecta explicit din listd numai
domeniul care contine datele de sortat. Implicit, se va ordona intreaga inregistrare.

2.1.4.3. Filtrarea automata

Filtrarea implementeazd o modalitate logicd de organizare a inregistrarilor dintr-o
lista, fara sa aiba loc modificari fizice ale listei. Filtrarea consta din vizualizarea inregistrarilor
care Indeplinesc anumite conditii, celelalte inregistrari fiind ascunse utilizatorului. Cheia de
filtrare poate fi o expresie Excel corectd, avand ca argumente unul sau mai multe campuri.

Filtrarea primard a listelor, numita si filtrare automata sau Autofilter, se realizeaza
astfel:

= ge selecteaza lista (se activeaza oricare celula din lista) ;

= gse activeazda optiunea Filter din meniul Data, sectiunea Sort&Filter (asa cum este

prezentat in figura 4-4) :
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Data Review View Add-Ins
::'EJ Connections Al A7 X
- ) Zy (z|a 7
3 Properties 3
z . ; i
== Edit Links Al 2l o \':?
onnections Sort & Filter

figura 2-8. Accesarea optiunii Filter

Mediul Excel transformd numele fiecarui camp intr-o listd derulantd continind valorile
discrete ale datelor din cAmpul respectiv (ca in figura 2-9).
Lista Pacienti

Nume [~]Prenume
4| sortatoz Maria
Zl| sortZtoa Otilia
Sort by Colar v [Alexandru
% loan
: Ovidiu
George
Text Filters 3
Lista Pacienti Ana
{Select All) Larisa
Nume ~ | Prenume foen:sg:jcu Camelia
Georgescu Maria Popescu
lonescu Otilia simianescu
Popescu Alexandru (]St
Stancu loan
Popescu Ovidiu
lonescu George
lonescu Ana
Georgescu Larisa [ 2L ] [ sancl
Simionescu Camelia

figura 2-9. Modalitati de filtrare a datelor

= pentru fiecare cAmp in parte, se precizeaza interactiv conditiile de filtrare, printr-una din
urmatoarele metode:
= se alege o valoare din lista derulantd si astfel vor fi afisate doar acele date ce contin
informatia aleasd (ca 1n figura 2-10),
Lista Pacienti

Nume |~ | Prenume =)
21| sortatoz Maria
Z)| sortzton Otilia
Sort by Color » |Alexandru
z. loan
| Ovidiu
George
Text Filters 3
Ana
] (Select All Larisa
[]Georgescu Camelia
[w] Ionescu
[1Popescu
. . . []Simionescu
Lista Pacienti [JStancu
Mume =7 Prenume b
lonescu Otilia
lonescu George
lonescu Ana [ oK ] ’ Cancel
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figura 2-10. Rezultatele filtrarii datelor

= optiunea Custom Filters din meniul Text Filters; In caseta de dialog se
completeazd interactiv condifiile complexe impuse pentru campul respectiv
(operatorul trebuie ales din lista derulanta, iar operanzii se aleg sau se scriu
explicit). Pentru cAmpurile de tip sir de caractere se poate folosi caracterul global "
* " Se pot impune cel mult doua conditii logice pentru fiecare camp; acestora li se
aplicd operatorul logic AND (ambele conditii adevarate simultan) sau OR (cel
putin una dintre conditii trebuie sa fie indeplinita).

= optiunea Select All, pentru a indeparta toate conditiile impuse campului respectiv.

» revenirea la vizualizarea intregii liste se realizeazd alegand optiunea Select All
pentru fiecare camp al listei.

* 1incheierea operatiei de filtrare si vizualizarea necondifionatd a intregii liste se
realizeaza prin Indepdrtarea listelor derulante corespunzdtoare tuturor campurilor
cu ajutorul optiunii Data\Filter.

2.1.5. Formatarea foilor de lucru si a celulelor

Formatarea unei foi de calcul presupune dimensionarea celulelor, stabilirea fontului si
stilului, formatarea numerelor, alinierea sau utilizarea de chenare si culori, elemente
prezentate in figura 2-11.

Dimensionare celule

A o+ B ' c ' o ' E L F
I Font, dimensiune, stil
. Medicamente 2009
+
o
n 4 a, b
& 8 & &
& & & &
3 o b e o
4 Medicament 1 7,00 RON 7,20 ROMN TI0ROMN = 6,90 R0ON
5 Medicament 2 152 RON 7,35 ROMN A8 ROMN LS50 RON
6 Medicament 3 13,83 RON 13,90 ROMN 13,80 RON 13,73 RON
; Medicament 4 3, FERON 3,0 RN 3,68 R 3.3 KON
2 Total 3209 RON 32.15|RCI|'\ 32,06 BON 31,EE RON
9
10
11 Formatarea numerelor
12
13 Chenare, culon 51 modele Aliniere

figura 2-11. Modalitati de formatare a foilor de lucru

=  dimensionarea celulelor

Coloanele si randurile pot fi redimensionate dacd se deplaseaza linia de demarcatie
dintre doud denumiri de randuri sau coloane. Pentru ca datele lungi din celule sa se
potriveasca, coloanele si randurile pot fi redimensionate daca se face dublu click pe marginea
capului de rand sau de coloana.

= font, dimensiune, stil

Fontul, dimensiunea, stilul sau culoarea datelor selectate din celule pot fi modificate
utilizand optiunile din sectiunea Font a panglicii de butoane.

= formatarea numerelor

106



Se pot utiliza diferite formate pentru numere prin selectarea butonului din sectiunea
Number a panglicii de butoane ce afiseaza initial optiunea General. Alte tipuri de numere pot
fi utilizate daca se selecteaza butonul de accesare a sectiunii Number din panglica de butoane.

= aliniere

Pentru a alinia datele din celule se utilizeaza butoanele din sectiunea Alignment.

= chenare, culori si modele

Pentru aplicarea de chenare unor celule selectate se acceseaza sectiunea Alignment si
se utilizeaza optiunile din meniul Borders. Tot din acest meniuse poate selecta meniul Fill
pentru a aplica diferite culori unor celule.

2.1.6. Formatarea grupurilor de celule

Pentru a fi formatate grupuri de celule, este necesara selctia acestora. Selectia se poate
face Tn mai multe moduri :
e Daca celulele/randurile/coloanele sunt alaturate, se utilizeaza mouse-ul;
e Daca celulele/randurile/coloanele sunt disparate se utilizeaza mouse-ul si tasta Ctrl
apasata.

Dupa realizarea selectiei corespunzatoare se starteaza procedura de formatare.

2.1.7. Formatarea documentului

Formatarea documentului se realizeaza prin apelarea comenzilor din grupul Page
Setup, tab-ul Page Layout (figura 2-12).

15ert Page Layout Formulas Data Review View

=l

B D@5 & &

Margins Orientation  Size Print EBreaks Background Print
= = = Area = Titles

Page Setup F]
figura 2-12. Grupul Page Setup, tab-ul Page Layout

2.1.7.1. Modificarea setarilor marginilor documentului

Modificarea marginilor documentului se realizeaza facand appel la comanda Margins
din tab-ul Page Layout (figura 2-13). Marginile pot fi implicite (stinga) sau pot fi setate de
utilizator prin optiunea Custom Margins (dreapta).
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1sert Page Layout Farmulas Data Page Setup

|j'>n = r Page |iMargns} | HeaderjFooter | sheet
lj = ._( Top: Header:

Margins|Orientation Size  Print  Breaks Back L9 5 nE o
- - - Area T -
Mormal L
N Top: 1.91 cm Bottom:1.91 cm [ o _—_—
_ Left: 1.7 cm Right:1.78 cm | L2 lilEns
1| Header:0.76 cm Footend. 76 em |
Wide
Top: 2.54 cm Bottom:2.54 cm ot oot
Left: 2,54 cm Right:2.54 cm Hottonm: Looter:
I Header1.27 cm Footer:1.27 cm
Center on page
Marrow [ Horizontally
Top: 1.91 cm Bottom:1.91 cm [ vertically
Left: 0.64 cm Right:0.64 cm
Header:0.76 cm Footer:0.76 cm [ Print... ] [Print et ] [ ontiars.., I
Custom Margins...

figura 2-13. Setarea marginilor unui document

2.1.7.2. Setarea repetabilitatii etichetelor de rand si coloana
In situatia in care tabelul se Tntinde pe mai multe pagini, este de preferat ca etichetele
de rand sau coloana sa se repete pe fiecare pagina, pentru o mai bund intelegere a datelor.
Randurile sau coloanele care se repeta se vor specifica in locatiile (figura 2-14):
e Rows to repeat at top;
e Columns to repeat at left.

Page Setup

| Page | Margins | Header/Footer |}

Print area: 5.5
Print titles

Rows to repeat at top: |

Colurnns to repeat at left: |

Print

[ aridines Camments: |(None) v |
[ Black and white

[ braft quality
[ Row and column headings

Cell errars as: |displaved w |

Page order

(3) Down, then over  [f==g
() Ower, then down

(]
il
(11 [raclal

PIdT

ki
e e

[ Print... ] [Print Previeﬂ] [ Options. .. ]

I Ok, l [ Cancel ]

figura 2-14. Setarea repetabilitdtii etichetelor de rand si coloana

2.1.7.3. Orientarea documentului
Orientarea documentului se realizeaza in conformitate cu figura 2-15.
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Page Layout Formu

B N

ns |(Crientation| Size ]

- - Ar

.
b = | Portrait

— Landscape

figura 2-15. Setarea orientarii paginii

2.1.8. Tiparirea la imprimanta

2.1.8.1.

Tiparirea unei foi de calcul
Microsoft Excel ofera o multime de metode de tiparire a datelor din foaia de calcul, in

functie de cerinte. Pentru a fi siguri inainte de tipdrire cd raportul va ardta exact asa cum s-a
dorit, Microsoft Excel ofera trei modalitati de a vedea si de a stabili aranjarea optima in
pagind a raportului care urmeaza a fi tiparit. Optiunile disponibile din meniul View, grupul
Workbook View sunt:

Normal view (Vedere normald) - este vederea implicita si se utilizeaza de obicei
pentru afisarea pe ecran a datelor si pentru lucru.

Page Layout View (Vedere aspect pagind) - arata fiecare pagind, asa cum va fi
tiparitd. Acest mod de vizualizare se foloseste pentru a vedea exact continutul
fiecarei pagini impreuna cu anteturi si subsoluri.

Page break preview - ilustreazd modul 1n care va fi impartita foaia de calcul in
pagini in momentul imprimarii documentului.

Sa presupunem ca avem de tiparit documentul realizat in capitolul 5 (Decont de
plata.xlsx). Initializarea imprimarii (figura 2-16) se poate realiza prin urmatoarele metode:

Se executd clic pe Microsoft Office Button '“*, apoi din meniul Print se alege
optiunea Print
Se utilizeaza combinatia de taste Ctrl + P

Se executd clic pe Microsoft Office Button ", apoi din meniul Print se alege
optiunea Print Preview pentru o ultimd vizualizare a documentului inaintea
imprimarii. Din grupul Print se executa clic pe optiunea Print si apare caseta de
dialog ilustrata in figura 2-16, aceeasi ca in cazurile anterioare.
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P =

Print @

Printer

Mame: cﬁ Microsoft XPS Document Writer IEI Properties... |
Status: Idle W
Type: Micrasoft XPS Document Writer l&l

Where: XPSPort:

Comment:
Print to file
Print range Copies
@ all Mumber of copies: o

10
_|
o
1

Page(s) From:

Print what
= (3 [P o
Entire workbook 2

Selection
@ Active sheet(s) Table
Ignore print areas

Preview [ 0K ] | Cancel |

figura 2-16. Cutia de dialog Print

Aici se vor stabili parametri pentru imprimare dupa cum urmeaza (figura 2-16):

e Din sectiunea Printer se va alege imprimanta la care se trimit datele spre
imprimare. Daca nu sunt imprimante instalate in sistem, se impune instalarea
imprimantei dorite.

e Din sectiunea Print range se poate selecta imprimarea tuturor paginilor generate de
foaia de lucru curenta (butonul de optiune All) sau a unui set de pagini delimitat de
numerele specificate in casetele From: si To:.

e Din sectiunea Print what se poate selecta unul din urmatoarele butoane radio:

o Selection — pentru tipdrirea doar a unei zone selectate sau a unei regiuni marcata de
utilizator ca fiind zona de tiparit.

o Active sheet(s) — pentru tiparirea foii de calcul active sau a foilor de calcul curent
selectate.

o Entire workbook — pentru tipdrirea Intregului registru de lucru..

e Din sectiunea Copies se va stabili numarul de copii dorite. Dacd se doreste un
numdr mai mare de copii, i ceea ce urmeaza a fi tipdrit are mai multe pagini, se
poate stabili ordinea de tiparire (se va tipari pagina 1 de cate ori a fost specificat,
apoi pagina 2 s.a.m.d. sau se va tipari un exemplar complet, apoi urmatorul etc.)
prin marcarea sau demarcarea casetei de validare Collate.

Selectarea butonului OK va determina trimiterea efectiva a datelor spre imprimare.
Selectarea butonului Preview va determina afisarea documentului pentru o ultima
vizualizare Tnaintea imprimarii, cu posibilitatea modificarii setarilor de imprimare.

2.1.8.2. Definirea unei zone de tiparit

Pentru o zond de date care se tipdreste in mod frecvent se poate defini o zona de
tiparit, care reprezinta o regiune a foii de calcul care va fi tiparita in mod automat la lansarea
in executie a optiunii de imprimare.

Pentru a defini o zona de tiparit, se selecteaza grupul de celule dorit, apoi din meniul
Page Layout, grupul Page Setup, se selecteaza optiunea Print Area, iar din meniul derulant
afisat se executa clic pe optiunea Set Print Area. Pentru stabilirea mai multor zone de tiparit
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intr-o foaie de calcul se tine apasata tasta Ctrl in timpul selectiei zonelor, sau se adauga pe
rand selectand zona doritd apoi din meniul derulant optiunea Add To Print Area.

2.1.8.3. Stabilirea titlului pentru tiparire

Pentru a stabili titluri pentru tiparire, astfel incat indiferent unde se gasesc salturile la
pagind noud, etichetele coloanelor sa fie tipdrite pe fiecare pagind, trebuie urmati pasii
specificati mai jos:

1. Din meniul Page Layout, grupul Page Setup, se alege optiunea Print Titles.

2. 1In caseta de dialog care apare (figura 2-17), in zona Print titles se executa clic in
caseta Rows to repeat at top (linii care se repetd la inceputul fiecdrei pagini) si
apoi se executa clic pe o celuld din linia in care se gasesc etichetele coloanelor. Ca
urmare, adresa liniei este introdusd in caseta.

3. Se executa clic pe OK, si la o previzualizare a paginii , se poate observa ca
etichetele coloanelor apar pe fiecare pagina.

2.1.8.4. Schimbarea ordinii de tiparire

In cazul in care foaia de calcul are foarte multe coloane si multe inregistriri introduse,
se pot alege 2 moduri de tipirire a paginilor: Down, Then Over (,,In jos, apoi spre dreapta”)
sau Over, Then Down (,,Spre dreapta, apoi in jos”). Pentru a schimba modul de tiparire, 1n
cutia de dialog din figura 2-17, la sectiunea Page order, se selecteaza unul din cele 2 butoane
radio corespunzatoare.

Page Setup @

Print area: s
Print tithes

Rows to repeat at top: Fhz

Columns to repeat at left: 5.5
Primt

[ Gridiines Comments: (Mone)

Bl tack and wize Cell grrors as: | displayed Izl

[ Draft quality
[ Row and column headings

Page order

Down 'H'IEI'I over (= = = =]
- EE==p=EE

@ Quer, thendown  |E=pf====
BE" "~ " 3F

Options...

[ K ][ Cancel ]

figura 2-17. Cutia de dialog Page Setup, sectiunea Sheet

2.1.8.5. Tiparirea unei foi de calcul pe un anumit numar de pagini
Cand este necesarda condensarea foii de calcul tiparite, astfel Incat sa se incadreze in
latimea foii §i Intr-un numar fix de pagini se alege din meniul Page Layout, grupul Page
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Setup, afisarea cutiei de dialog Page Setup, sectiunea Page (figura 2-18). In zona Scaling, se
executd clic pe butonul de optiune Fir To si se specificd in casetele text:
e Numarul de pagini in care trebuie sd se incadreze toate liniile cu date ale zonei
selectate.
e Latimea 1n care trebuie sa se incadreze toate coloanele cu date ale zonei selectate,
specificata ca i numadr de pagini.

Page Setup (B (]
| Margins I Header /Footer I Sheet
Crientation
- @ Portrait - 71 Landscape
Scaling
@ Adjust to: |90 | % normal size
™) Fit to: 1 = page(s) wide by |1 = tall
Paper size: Letter EI
Print guality: | 600 dpi E|
First page number: | Auto
COptons...
[ Ok ] I Cancel ]

figura 2-18. Cutia de dialog Page Setup, sectiunea Page

2.1.8.6. Tiparirea diagramelor
Previzualizarea si tipdrirea diagramelor se desfdasoara la fel ca pentru foile de calcul.
Graficul si foaia de calcul pot fi tiparite Tmpreuna sau separat.
Pentru tiparirea unei diagrame fara foaia de calcul asociata se executa urmatorii pasi:
1. Se executd clic pe diagrama (daca diagrama este situatd intr-o foaie de lucru
separata se va selecta aceasta foaie).
2. Se executa clic pe butonul Microsoft Office si apoi pe optiunea Print. Implicit, Tn
sectiunea Print what este bifata optiunea Selected Chart.
3. Se executa clic pe butonul OK.

Se observa in acest caz ca proportiile diagramei s-au modificat, astfel Tncat diagrama
tiparitd nu este scalata (raportul dintre Tndlfime si latime s-a modificat) la fel ca diagrama
creata 1n foaia de calcul. Este scalata astfel incat sa ocupe intreaga pagina.

In comparatie cu versiunile anterioare, Excel 2007 nu permite scalarea diagramelor
inainte de imprimare. In schimb zona Chart Area a diagramei poate fi deplasati si
dimensionata astfel incat graficul sa fie reprezentat la dimensiunile dorite.
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2.2. Lucrul cu formule si functii

2.2.1. Autocompletarea celulelor. Serii.

Excel oferd cateva modalitdti de a economisi timp la introducerea datelor. Se pot
utiliza functiile de completare automata - AutoComplete, de umplere automata — Fill sau este
posibild crearea propriilor completari particularizate.

Completarea automatd este de un real ajutor la operatiile de introducere a datelor
repetitive. Atunci cand aveti date care se repetd intr-o foaie de lucru trebuie sa le introduceti o
singura datd. Dups ce afi repetat cateva litere din aceeasi secventd de intrare, functia
AutoComplete termind secventa in locul dumneavoastra. Se va actiona tasta Enter pentru
completarea automata a introducerii sau se va continua tastarea pentru a o ignora.

Umplerea automatd simpld permite completarea automatd a unui grup de celule
adiacente unei celule initiale. De exemplu, daca se doreste crearea unei zone de celule care sa
contind toate acelasi numdr sau cuvant, se va introduce data in prima celuld, se va muta
cursorul in coltul din dreapta jos al celulei, se va muta cursorul pana ce se va transforma intr-
un ,,cursor de umplere” (o cruce neagra) si apoi se face clic si se gliseaza prin zona de celule
in care se doreste sa se fac copierea (figura 2-19)

Iéacient +|_ pacient pacient

pacient
pacient
pacient
pacient
pacient
pacient

pacient =

figura 2-19. Umplerea automata simpla

Programul Excel este capabil sd recunoascd modele numerice simple. De exemplu
vreti sd introduceti o serie numerica de tipul 10, 20, 30 s.a.m.d. In loc de a introduce 10, 20,
30, 40 s.a.m.d. creati un model de doud numere ca exemplu si utilizafi apoi ghidajul de
umplere pentru completarea listei.

In Excel se pot crea urmitoarele tipuri de serii:

= serii de zile, sdptamani sau luni;

=  gerii de trimester;

Exemple:

= gerii liniare — valorile sunt incrementate sau decrementate cu o valoare constanta
(figura 2-20);

Nr. Crt

CUIR. T T Y S TOR T
L= R e T N R

8
figura 2-20. Exemplu de serie liniara
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serii de crestere — seriile se obtin prin inmultirea valorilor cu un factor constant (figura
2-21);
A B
Multiplide 5
5
10
15
20
25
30

w @ w s

3
figura 2-21. Exemplu de serie de crestere

serii de tip AutoFill — se creeaza serii inteligente de valori (figura 2-22);

A B

Data

5/1/1980

6/3/1981

7/6/1982

8/8/1933

9/9/1984

10/12/1985

[ BN I I O T S P T

figura 2-22. Exemplu de serie inteligenta

Pentru introducerea unei astfel de serii inteligente in foaia de calcul existd doua

metode de lucru:

a)

2.2.2,

folosirea reperului de manevrare din chenarul unei selectii:

Introduceti primul numar sau prima data calendaristica In prima celuld din domeniu.
Intr-o celuld adiacentd scrieti urmatorul numar sau dat.

Selectati cele doua celule si pozitionati cu atentie indicatorul mouse-ului pe reperul de
manevrare (patratul foarte mic din coltul din dreapta jos al chenarului care cuprinde
cele doua celule).

Trageti reperul de manevrare pentru a extinde secventa.

Eliberati butonul mouse-ului atunci cand secventa este completa.

folosirea subcomenzii Series a comenzii Fill din sectiunea Editing a Ribbon-ului (in
acest caz se introduce prima valoare din serie si apoi se selecteazd domeniul in care se
doreste umplerea cu seria de valori).

Se selecteaza celula a carei valoare se va copia.

Se marcheaza domeniul care va avea aceeasi valoare.

Se selecteaza comanda Fill din sectiunea Editing.

Se selecteaza directia de umplere.

Utilizarea listelor personalizate pentru accelerarea introducerii datelor
In cazul introducerii unor date calendaristice, serii liniare sau crescatoare de numere se

procedeazi in mod similar. In schimb, daca introduceti cuvantul Medicind si trageti marcajul
de umplere, Medicina se va repeta in tot domeniul. Acest lucru se intampla pentru ca AutoFill
recunoaste doar anumite cuvinte. Puteti adduga o noua lista fie prin tastare efectiva sau prin
import dupa ce au fost selectate celulele din care se doreste extragerea componentelor listei.
Si 1n acest caz vorbim de umplere automat particularizata.
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Pentru crearea de noi serii se procedeaza astfel:

= Se selecteaza comanda Excel Options din meniul corespunzdtor butonului Office.
Apare apoi caseta tipica de dialog;

= Se selecteaza optiunea Edit Cusomt Lists din meniul Popular;

= Se face clic pe butonul Add. Apare cursorul de insertie in zona List entries din dreapta
ferestrei;

= Se tasteaza valorile noii serii. Nu uitati sa introduceti Enter dupa fiecare valoare;

= Se face clic pe butonul OK.

2.2.3. Formatarea conditionata a celulelor

2.2.3.1.  Crearea regulilor de formatare conditionata

Formatarea conditionald oferd raspunsuri la o serie de intrebari usurand evidentierea

celulelor interesante sau a zonelor de celule, punerea accentului pe valori neobisnuite §i

vizualizarea datelor utilizind bare de date, scale de culori si seturi de pictograme. Un format

conditional modifica aspectul unei zone de celule pe baza unei conditii (sau criteriu). In cazul

in care conditia este adevaratd, zona de celule este formatatd pe baza acelei conditii; in cazul

in care conditia este falsd, zona de celule nu este formatata pe baza acelei conditii.
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2.2.3.2. Formatarea tuturor celulelor utilizdnd o scala in doua culori

Scalele in culori sunt ghizi vizuali care ajutd la intelegerea distributiei §i variatiei

datelor. O scala de doud culori permite compararea unei zone de celule utilizand o gradatie de
douad culori. Umbra culorii reprezintd valori mai mari sau mai mici. De exemplu, intr-o scala

care contine culorile verde si rosu, aveti posibilitatea sa specificati ca celulele cu valori mai

mari au o culoare mai verde iar cele cu valori mai mici au o culoare mai rosie.

Formatare rapida
1. Se selecteaza o zona de celule sau se asigura ca celula activa este intr-un tabel sau intr-
un raport PivotTable;
2. In fila Home, in grupul Styles, se face clic pe sigeata de 1anga Conditional formatting,
apoi pe Color scales (figura 2-23).

3. Selectati o scald din doua culori.

*j‘ e == = A
by v _+En
S M S S o
Conditional | Format Cell Insert Delete Format
Formatting ! as Table = Styles - - - - 2d
J I Cells

—_": Highlight Cells Rules » [

— =7

'ﬁj Top/Bottom Rul ] M A g
ST Top/Bottom Rules

= Data Bars 3

=i . - 5 5

=11 Color Scales 3 = % % %

§= = = [ = =

=1 Icon Sets 3 = =
[ | Mew Rule.. Moare Rules...
_‘f'_,la Clear Rules 3

ill Manage Rules...

figura 2-23. Selectarea unei scale din doua culori
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Se va tine cursorul peste pictogramele scalelor de culori pentru a vedea care dintre ele
este o scald de douad culori. Culoarea de sus reprezintd valorile mai mari iar culoarea de jos
reprezintd valorile mai mici.

Formatare complexa

1. Se selecteaza o zona de celule sau se asigurd ca celula activa se afla intr-un tabel sau
intr-un raport PivotTable;

2. In fila Home, in grupul Styles, se face clic pe sageata de 1anga Conditional formatting,
apoi pe Manage rules. Se afiseaza caseta de dialog Conditional formatting Rules

Manager.

3. Variante disponibile:
e Pentru a adduga o formatare conditionald, se face clic pe New Rule. Se afiseaza

caseta de dialog New Formatting Rule.

New Formatting Rule

Select a Rule Type:

| » Format all cells based on their values |

» Format only cells that contain

» Format only top or bottom ranked values

» Format only values that are above or below average
» Format only unigue or duplicate values

» Use a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format all cells based on their values:

Format Style: | 2-Color Scale |w

Minimum Maximum
Type: |L0west Value w | |Highest Value « |
Yalue: | 25 | HH
Coor: | | | v

— |

I oK l[ Cancel ]

figura 2-24. Caseta de dialog New Formatting Rule

4. Sub Select a Rule Type, se face clic pe Format all cells based on their values.
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5. Sub Edit the Rule Description, in caseta listd Format Style, selectati 2-Color scale;

6. Selectati un Type pentru Minimum si Maximum. Efectuati una din urmatoarele:

e Formatarea celor mai mici si a celor mai mari valori

o Selectati Lowest value si Highest value (figura 2-25).

Format all cells based on their values:

Format Style: | 2-Color Scale |

Minirnum
Type: |Lowest Value w
s, owest Value
Value: Mumber
Color: |Percent
Formula
Previel E‘nlal'cE|1hIE

figura 2-25. Alegerea tipului de valoare

In acest caz, nu introduceti o valoare pentru Minimum si Maximum.

e Formatarea unei valori de numar, datd sau ora: se selecteazd Number, apoi se introduc

valori pentru Minimum si Maximum,
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Formatarea unui procentaj: selectati Percent, apoi introduceti o valoare pentru

Minimum si Maximum. Valorile valide sunt intre 0 si 100. Nu introduceti semnul

procent. Utilizati semnul procent atunci cand dorifi sd vizualizati toate valorile

proportional din cauzd ca distributia valorilor este proportionald. Nu este posibild

utilizarea unei valori procentuale dacd zona de celule contine mai mult de 8.191

puncte de date.

Formatarea unui procentaj: selectati Percent, apoi introduceti o valoare pentru

Minimum si Maximum. Valorile procentuale valide sunt intre 0 si 100.

Utilizati un procentaj atunci cand doriti s vizualizati un grup de valori mari (cum ar fi

primele doudzeci de procente) intr-o culoare si valorile mici (cum ar fi ultimele

doudzeci de procente) 1n altd culoare, deoarece ele reprezinta valorile extreme care pot
determina o vizualizare asimetrica a datelor dvs.
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e Formatarea rezultatului unei formule: selectati Formula, apoi introduceti o valoare

pentru Minimum si Maximum.

Formula trebuie sa returneze o valoare de numar, datd sau ora. Incepeti formula cu

semnul egal (=). Nu se aplicd niciun format pentru formulele nevalide. Se recomanda sa

testati formula in foaia de lucru pentru a va asigura ca nu returneaza o valoare de eroare.

Valorile Minimum si Maximum sunt valorile minime si maxime pentru zona de celule.

Asigurati-va ca valoarea Minimum este mai mica decat valoarea Maximum.

Aveti posibilitatea sa alegeti un alt Type pentru Minimum si Maximum. De exemplu,

alegeti un numar pentru Minimum $i un procent pentru Maximum.
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Pentru a alege o scala de culori Minimum si Maximum, faceti clic pe Color pentru

fiecare, apoi selectati o culoare.

Daca doriti sa alegeti culori suplimentare sau sa creati o culoare particularizata, faceti

clic pe More colors.

2.2.3.3. Formatarea celulelor utilizdnd o scala de trei culori

Scalele in culori sunt ghizi vizuali care ajutd la intelegerea distributiei si variatiei

datelor. O scala de trei culori permite compararea unei zone de celule utilizand o gradatie de

trei culori. Umbra culorii reprezinta valori mai mari, medii sau mai mici. De exemplu, intr-o

scala care contine culorile verde, galben si rosu, aveti posibilitatea sa specificati ca celulele

cu valori mai mari au culoarea verde, cele cu valori mijlocii au culoarea galbena iar cele cu

valori mai mici au culoarea rosie.

Formatare rapida

1. Selectati o zona de celule sau asigurati-va ca celula activa se afla intr-un tabel sau

intr-un raport PivotTable.
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2. In fila Home, in grupul Styles, faceti clic pe sigeata de 1anga Conditional formatting,

apoi pe Color scales.

3. Selectati o scald din trei culori. Culoarea de sus reprezintad valorile mai mari, culoarea

din centru reprezintd valorile din mijloc, iar culoarea de jos reprezintd valorile
inferioare.

Tineti cursorul peste pictogramele scalele de culori pentru a vedea care dintre ele este

o scala de trei culori.

Formatare complexa
1. Selectati o zona de celule sau asigurati-va ca celula activa se afla intr-un tabel sau
intr-un raport PivotTable.
2. In fila Home, in grupul Styles, faceti clic pe sigeata de 1anga Conditional formatting,
apoi pe Manage rules.
3. Se afigeaza caseta de dialog Gestionar reguli Conditional formatting.
3. Variante disponibile:

4. Pentru a adauga o formatare conditionala, taceti clic pe New rule.

5. Se afigseaza caseta de dialog New Formatting Rule.
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Pentru a modifica o formatare conditionala, procedati astfel:

1. Asigurati-va ca este selectatd foaia de lucru sau tabelul potrivit in caseta lista

Show formatting rules for (figura 2-26)

Conditional Formatting Rules Manager

Show formatting rules for: |£urrent Eaiechon T |
[Ef Mew Rule... ] [ ._‘} Edit Rule. .. ] [ >< Delete Rule ] i W
Rule (applied in order shown) | Format Applies to Stop If True
Graded Color Scale I I |=$D$4:$D$19 55

[ OK l [ Close ]

figura 2-26. Caseta de dialog Conditional Formatting Rules Manager

2. Optional, modificati zona de celule facand clic pe Restrangere dialog n

caseta Applies topentru a ascunde temporar caseta de dialog, selectand zona
noud de celule in foaia de lucru, apoi selectand Extindere dialog .

3. Selectati regula, apoi faceti clic pe Edit rule. Se afiseaza caseta de dialog Edit
formatting rule.

4. Sub Select a Rule Type, faceti clic pe Format all cells based on their values.
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Sub Edit the Rule Description, 1n caseta listd Format Style, selectati 3-Color

scale.

Selectati un Type pentru Minimum, Midpoint st Maximum. Efectuati

urmatoarele:

Formatarea valorilor minime si maxime: selectati un Midpoint. In acest caz, nu

introduceti o valoare pentru Minimum st Maximum.

Formatarea unei valori de numadr, datda sau ora: selectati Number, apoi

introduceti o valoare pentru Minimum, Midpoint si Maximum.

Formatarea unui procentaj: selectati Percent, apoi introduceti o valoare pentru

Minimum, Midpoint st Maximum.

Valorile valide sunt intre O s1 100. Nu introduceti semnul procent.
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Utilizati semnul procent atunci cand doriti sa vizualizati toate valorile

proportional din cauza ca distributia valorilor este proportionala.

Formatarea unui procentaj: selectati Percent, apoi introduceti o valoare pentru

Minimum, Midpoint st Maximum.

Valorile procentuale valide sunt intre O si 100. Nu este posibila utilizarea unei

valori procentuale daca zona de celule contine mai mult de 8.191 puncte de

date.

Utilizati un procentaj atunci cand doriti sa vizualizati un grup de valori mari

(cum ar fi primele douazeci de procente) Intr-o culoare si valorile mici (cum ar

fi ultimele douazeci de procente) in alta culoare, deoarece ele reprezinta
valorile extreme care pot determina o vizualizare asimetrica a datelor dvs.
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e Formatarea rezultat de formula: selectati Formula, apoi introduceti o valoare

pentru Minimum, Midpoint si Maximum.

Formula trebuie sa returneze o valoare de numar, datd sau ora. Incepeti formula

cu semnul egal (=). Nu se aplica niciun format pentru formulele nevalide. Se

recomanda sa testati formula in foaia de lucru pentru a va asigura ca nu

returneaza o valoare de eroare.

Valorile Minimum, Midpoint si Maximum sunt valorile minime, Midpoint si maxime

pentru zona de celule. Asigurati-va ca valoarea Minimum este mai mica decat valoarea

Midpoint si ca aceasta este, la randul ei, mai mica decat valoarea Maximum.

Aveti posibilitatea sa alegeti un alt Type pentru Minimum, Midpoint si Maximum. De

exemplu, alegeti un Numar Minimum, un Percentile Midpoint si un Percent Maximum.
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In multe cazuri, valoarea pentru Midpoint de 50 este cea mai buni, dar aveti

posibilitatea sa reglati aceasta valoare pentru a se potrivi cu cerintele dvs.

Pentru a alege o scala de culori Minimum, Midpoint si Maximum, faceti clic pe

Culoare pentru fiecare, apoi selectati o culoare.

Daca doriti sa alegeti culori suplimentare sau sa creati o culoare particularizata, faceti

clic pe More colors.

Scala de culori pe care ati selectat-o se afiseaza in caseta Preview.

2.2.3.4. Formatarea celulelor utilizand barele de date

O bara de date permite vizualizarea valorii unei celule relativ la alte celule. Lungimea
barei de date reprezinta valoarea din celula. O bara mai lunga reprezinta o valoare mai mare,
in timp ce o bard mai scurtd reprezinta o valoare mai mica. Barele de date sunt utile pentru a

observa numerele mai mari sau mai mici, mai ales atunci cand sunt prezente cantitati mari de

date, cum ar fi jucariile vandute cel mai bine si cel mai slab intr-un raport de vanzari de

sarbatori.

Formatare rapida
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1. Selectati o zona de celule sau asigurati-va ca celula activa se afla intr-un tabel sau

intr-un raport PivotTable.

2. In fila Home, in grupul Styles, faceti clic pe sageata de 1anga Conditional formatting,

pe Data bars, apoi selectati o pictogramd de bara de date (figura 2-27).

Mume si prenume Luna Ore Vanzarirealizate

lonescu lon 1
Vasilescu Stefan 1
Trifu Costel 1
Amancei Adriana 1

figura 2-27. Formatarea celulelor utilizand barele de date

Formatare complexa

1. Selectati o zona de celule sau asigurati-va ca celula activa se afla intr-un tabel sau

intr-un raport PivotTable.

2. In fila Home, in grupul Styles, faceti clic pe sageata de 1anga Conditional formatting,

apoi pe Manage rules. Se afiseaza caseta de dialog Conditional formatting Rules

Manager.

3. Alegeti una dintre urmatoarele:
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Pentru a adauga o formatare conditionald, faceti clic pe New rule. Se afiseaza
caseta de dialog New Formatting Rule.

Pentru a modifica o formatare conditionala, procedati astfel:

Asigurati-va ca este selectatd foaia de lucru sau tabelul potrivit in caseta lista
Show formatting rules for.

. o . . R . .
Optional, modificati zona de celule facand clic pe Restrangere dialog in

caseta Applies topentru a ascunde temporar caseta de dialog, selectand zona
noua de celule in foaia de lucru, apoi selectand Extindere dialog .

Selectati regula, apoi faceti clic pe Edit rule. Se afiseaza caseta de dialog Edit
formatting Rule.

Sub Select a Rule Type, faceti clic pe Format all cells based on their values.

Sub Edit the Rule Description, in caseta listd Format Style, selectati Data Bar.

Selectati un Type pentru Shortest Bar si Longest Bar. Efectuati una din

urmatoarele:

129



Formatarea valorilor minime si maxime: selectati Lowest value si Highest

value. In acest caz, nu introduceti o valoare pentru Shortest Bar si Longest

Bar.

Formatarea unei valori de numar, data sau ora: selectati Numar, apoi

introduceti o valoare pentru Shortest Bar si Longest Bar.

Formatarea unui procent: selectati Percent, apoi introduceti o valoare

pentru Shortest Bar si Longest Bar.

Valorile valide sunt intre 0 si 100. Nu introduceti semnul procent.

Utilizati semnul procent atunci cand doriti sa vizualizati toate valorile

proportional din cauza ca distributia valorilor este proportionala.
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Formatarea unui procentaj: selectati Percentile, apoi introduceti o valoare

pentru Shortest Bar si Longest Bar.

Valorile procentuale valide sunt intre O si 100. Nu este posibild utilizarea

unei valori procentuale daca zona de celule contine mai mult de 8.191

puncte de date.

Utilizati un procentaj atunci cand doriti sa vizualizati un grup de valori

mari (cum ar fi primele doudzeci de procente) intr-o culoare si valorile

mici (cum ar fi ultimele doudzeci de procente) in altd culoare, deoarece ele
reprezintd valorile extreme care pot determina o vizualizare asimetrica a
datelor dvs.

Formatarea unui rezultat de formula: selectati Formula, apoi introduceti o

valoare pentru Shortest Bar si Longest Bar.

Formula trebuie sa returneze o valoare de numar, data sau ora. Incepeti

formula cu semnul egal (=). Nu se aplica niciun format pentru formulele

131



nevalide. Se recomanda sa testati formula in foaia de lucru pentru a va

asigura ca nu returneaza o valoare de eroare.

Asigurati-va cd valoarea pentru Shortest Bar este mai mica decat valoarea pentru

Longest Bar.

Aveti posibilitatea sa alegeti un alt Type pentru Shortest Bar si Longest Bar. De

exemplu, alegeti un numar pentru Shortest Bar s un procent pentru Longest Bar.

Pentru a alege o scald de culori pentru Shortest Bar si Longest Bar, faceti clic pe Bar

color.

Daca doriti sa alegeti culori suplimentare sau sa creati o culoare particularizata, faceti

clic pe More colors.

Culoarea barei pe care ati selectat-o se afiseaza in caseta Preview.

Pentru a afisa numai bara de date, fara valoarea celulei, selectati Show Bar Only.

132



2.2.3.5. Formatarea tuturor celulelor utilizand un set de pictograme

Utilizati un set de pictograme pentru a adnota si clasifica datele in trei pana la cinci

categorii separate de o valoare prag. Fiecare pictogramd reprezintd o zona de valori. De

exemplu, 1n setul de pictograme 3 sageti, sdgeata rosie in sus reprezintd valori mai mari,

sageata laterala galbend reprezintd valorii medii iar sdgeata verde in jos reprezintd valorile

mai mici.

Formatare rapida

1. Selectati o zona de celule sau asigurati-va ca celula activa se afla intr-un tabel sau

intr-un raport PivotTable.

2. In fila Home, in grupul Styles, faceti clic pe sigeata de langa Conditional Formatting,

pe Icon Sets, apoi selectati un set de pictograme (figura 2-28).

Mume si prenume Luna

Ore

| Vanzari realizate

lonescu lon

Vasilescu Stefan

Trifu Costel

Amancei Adriana

pa = = =

lonescu lon

Vasilescu Stefan 2

figura 2-28. Formatarea celulelor utilizand pictograme

Formatare complexa

1. Selectati o zona de celule sau asigurati-va ca celula activa se afla intr-un tabel sau

intr-un raport PivotTable.
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In fila Home, in grupul Styles, faceti clic pe sigeata de 1anga Conditional formatting,

apoi pe Manage rules. Se afiseaza caseta de dialog Conditional formatting Rule
Manager.

Alegeti una dintre urmatoarele:

e Pentru a adauga o formatare conditionala, faceti clic pe New Rule. Se afiseaza
caseta de dialog New Formatting Rule.

e Pentru a modifica o formatare conditionald, procedati astfel:

1. Asigurati-va ca este selectatd foaia de lucru sau tabelul potrivit in caseta lista
Show formatting rules for.
. o C . . .
2. Optional, modificati zona de celule facand clic pe Restrdangere dialog | =lin

caseta Applies topentru a ascunde temporar caseta de dialog, selectand zona
noud de celule in foaia de lucru, apoi selectand Extindere dialog .

3. Selectati regula, apoi faceti clic pe Edit rule. Se afiseaza caseta de dialog Edit
Formatting Rule.

4. Sub Select a Rule Type, faceti clic pe Format all cells based on their values.
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5. Sub Edit the Rule Description, in caseta listd Format Style, selectati Set de

pictograme.

Selectati un set de pictograme. Setul implicit este 3 Traphic Lights. Numarul

de pictograme, operatorii impliciti de comparatie si valorile prag pentru fiecare

pictograma pot varia pentru fiecare set de pictograme.

Daca doriti, aveti posibilitatea sa reglati operatorii de comparatie si valorile

prag. Zonele implicite de valori pentru fiecare pictograma sunt egale in

dimensiuni, ar aveti posibilitatea s le reglati pentru a se potrivi cerintelor dvs.

Asigurati-va ca pragurile se afla in secventa logica de la cele mai mari la cele

mai mici, de sus 1n jos.

8. Alegeti una dintre urmatoarele:

Formatarea unei valori numar, datd sau ora: selectati Number.

Formatarea unui procent: selectati Percent.
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Valorile valide sunt intre O si 100. Nu introduceti semnul procent.

Utilizati semnul procent atunci cand doriti sa vizualizati toate valorile

proportional din cauza ca distributia valorilor este proportionala.

Formatarea unui procent: Selectati Percentile.

Valorile procentuale valide sunt intre O si 100. Nu este posibila utilizarea unei

valori procentuale daca zona de celule contine mai mult de 8.191 puncte de

date.

Utilizati un procentaj atunci cand doriti sa vizualizati un grup de valori mari

(cum ar fi primele douazeci de procente) Intr-o culoare si valorile mici (cum ar

fi ultimele douazeci de procente) in alta culoare, deoarece ele reprezinta
valorile extreme care pot determina o vizualizare asimetrica a datelor dvs.

Formatarea rezultatului unei formule: selectati Formula, apoi introduceti o

formula in fiecare caseta Value.
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Formula trebuie sa returneze o valoare de numar, datd sau ora. Incepeti formula

cu semnul egal (=). Nu se aplica niciun format pentru formulele nevalide. Se

recomanda sa testati formula in foaia de lucru pentru a va asigura ca nu

returneaza o valoare de eroare.

Este posibil sd fie necesar sa reglati latimea coloanei pentru a se potrivi cu

dimensiunile pictogramei.

Exista trei dimensiuni de pictograme. Dimensiunea afisatd depinde de dimensiunea

fontului care este utilizat In acea celula.

2.2.3.6. Formatarea celulelor care contin valori text, numdr sau datd si ord

Pentru a gasi mai ugor anumite celule intr-o zona de celule, aveti posibilitatea sa

formatati acele celule pe baza unui operator de comparatie. De exemplu, intr-o foaie de lucru

de inventar sortata pe categorii, aveti posibilitatea sa evidentiati produsele cu mai putin de 10

elemente disponibile cu culoarea galbend. Sau, intr-o foaie de lucru de sinteza a unui magazin,
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aveti posibilitatea sa identificati toate magazinele cu profituri mai mari de 10%, cu volume de

vanzari mai mici de 100.000 de lei si cu regiunea egalad cu "SudEst".

Formatare rapida

1. Selectati o zona de celule sau asigurati-va cd celula activa se afla intr-un tabel sau

intr-un raport PivotTable.

2. In fila Home, in grupul Styles, faceti clic pe sigeata de langd Conditional Formatting,

apoi pe Conditional Formatting Rule Manager.

3. Selectati comanda dorita, cum ar fi Between, Specific text sau Date occuring.

4. Introduceti valorile pe care doriti sa le utilizati, apoi selectati formatul (figura 2-29).

New Formatting Rule

Select & Rule Type:

» Format all cells based on their values
» Format only top or bottom ranked values

» Faormat only values that are above or below average
» Format only unigue or duplicate values

» Use a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format only cells with:

Cell Value v| |between v| | and |

Preview: No Format Set

[ OK l[ Cancel ]

figura 2-29. Formatarea celulelor care contin valori text, numar, datd sau ora
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Formatare complexa

1.

Se selecteaza o zona de celule sau se asigurd ca celula activa este in tabel sau in
raportul PivotTable.

In fila Home, in grupul Styles, faceti clic pe sigeata de 1anga Conditional formatting,

apoi pe Manage rules. Se afiseaza caseta de dialog Conditional formatting Rule
Manager.

Alegeti una dintre urmatoarele:

e Pentru a adauga o formatare conditionala, faceti clic pe New Rule. Se afiseaza
caseta de dialog New Formatting Rule.

e Pentru a modifica o formatare condifionald, procedati astfel:

1. Asigurati-va ca este selectatd foaia de lucru sau tabelul potrivit in caseta lista
Show formatting rules for.
. o C . . .
2. Optional, modificati zona de celule facand clic pe Restrdangere dialog |"=lin

caseta Applies topentru a ascunde temporar caseta de dialog, selectand zona
noud de celule in foaia de lucru, apoi selectand Extindere dialog .

3. Selectati regula, apoi faceti clic pe Edit rule. Se afiseaza caseta de dialog Edit

Formatting Rule.
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4. Sub Select a Rule Type, faceti clic pe Format all cells based on their values.

5. Sub Edit the Rule Description, in caseta listd Format Only Cells with, efectuati

una din urmatoarele:

e Formatarea dupd numadr, datd sau ord: selectati Cell value, un operator de

comparatie, apoi introduceti un numadr, o datd sau o ora.

De exemplu, selectati Between, apoi introduceti 100 si 200 sau selectati Egal

cu si introduceti 1.1.2006.

De asemenea, aveti posibilitatea sa introduceti o formuld care returneazd o

valoare de numar, datd sau ord. Dacd introduceti formula, incepeti cu semnul

egal (=). Nu se aplica niciun format pentru formulele nevalide. Se recomanda

sd testati formula 1n foaia de lucru pentru a va asigura cd nu returneaza o

valoare de eroare.
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Formatare dupa text: selectati Specific text, selectati un operator de

comparatie, apoi introduceti text.

De exemplu, selectati Contains, apoi introduceti Silver sau selectati Begins

with, apoi introduceti 7ri.

Ghilimelele sunt incluse in sirul de cautare si se pot utiliza metacaracterele.

Lungimea maxima a unui sir este de 255 de caractere.

De asemenea, aveti posibilitatea sa introduceti o formula care returneaza text.

Daca introduceti formula, incepeti cu semnul egal (=). Nu se aplica niciun

format pentru formulele nevalide. Se recomanda sa testati formula 1n foaia de

lucru pentru a va asigura ca nu returneaza o valoare de eroare.
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Formatare dupa data: selectati Date occuring, apoi un operator de comparatie a

datei.

De exemplu, selectati Yesterday sau Next week.

Formatarea celulelor cu spatii necompletate sau a celulelor nevide  Selectati

Celule libere sau Nevide.

O celula libera este o celuld care nu contine date si este diferita de o celula care

contine un spatiu sau mai multe spatii (care sunt considerate text).

Formatarea celulelor cu valori de eroare sau fara valori de eroare: Selectati

Errors sau No errors.
Valorile de eroare includ: ###H#, #VALUE!, #DIV/0!, #NAME?, #N/A,

#REF!, #NUM!, s1 #NULL!.

Pentru a aplica o formatare, faceti clic pe Format. Se afiseaza caseta de dialog

Format cells.
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7. Selectati formatul de numar, font, bordurda sau umplere pe care doriti sa-1

aplicati atunci cand valoarea celulei ntalneste conditia, apoi faceti clic pe OK.

Aveti posibilitatea sa alegeti mai mult de un format. Formatele pe care le

selectati se afiseaza in caseta Preview.

2.2.3.7. Eliminarea formatarilor conditionale

e Alegeti una dintre urmatoarele:

Foaie de lucru

1. in fila Home, in grupul Styles, faceti clic pe sigeata de langd Conditional formatting,

apoi pe Clear rules.

2. Faceti clic pe Clear Rules from Entire Sheet.

O zona de celule, un tabel sau un raport PivotTable
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1. Selectati zona de celule, tabelul sau raportul PivotTable pentru care doriti sa eliminati

formatarile conditionale.

2. In fila Home, in grupul Styles, faceti clic pe sigeata de 1anga Conditional formatting,

apoi pe Clear Rules.

3. In functie de ce ati selectat, faceti clic pe Selected cells, This Table sau pe This

PivotTable.
| Mew Rule..,
) Clear Rules r Clear Rules from Selected Cells
j Manage Rules... Clear Rules from Entire Sheet

figura 2-30. Stergerea regulilor de formatare conditionala

2.2.4. Definirea numelui unei celule/zone de celule

Pe o foaie de lucru se pot utiliza etichetele coloanelor si randurilor pentru a face
referire la celulele din acele randuri si coloane. Sau se pot crea nume descriptive pentru a
reprezenta celule, zone de celule, formule sau valori. Etichetele pot fi utilizate in formule care
se refera la date pe aceeasi foaie de lucru; daca se doreste reprezentarea unei zone pe alta
foaie de lucru, se utilizeaza un nume.

De asemenea, existd posibilitatea de a crea nume 3-D care reprezintd aceeasi celuld

sau zona de celule din mai multe foi de lucru.
Prin utilizarea numelor formulele devin mai usor de inteles. Se pot defini nume pentru
o celuld sau zona de celule, pentru functii, constante sau tabele.

tabelul 2-2. Exemple utilizare nume
EXEMPLU EXEMPLU FARA NUME EXEMPLE CU NUME

Referinta =SUM(C20:C30) =SUM(Trimestrull)
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Constanta =PRODUCT(AS,8.3) =PRODUCT(Pret,TVA)

Formula

Tabel

2.24.1.

=SUM(VLOOKUP(A1,B1:F20,5,FALSE), -G5) =SUM(Inventar,-Comanda)
C4:G36 =TopVanzari06

Tipuri de nume

Existd mai multe tipuri de nume care pot fi create si utilizate:

Nume definite: nume care reprezintd o celula, o zond de celule, o formula sau o
valoare constantd. Se pot crea propriile nume, iar uneori Excel-ul creeaza singur
nume definite;

Nume de tabele: nume pentru tabele Excel; acestea sunt create implicit de Excel,
sub forma Tablel, Table2, ele putand fi schimbate.

2.2.4.2.  Scopul numelor
Toate numele au un scop, fie pentru un worksheet specific (nivel local), fie pentru
intregul workbook (nivel global). Un nume este unic la nivelul lui.

2.2.4.3. Definirea si introducerea numelor
Un nume se paote define in mai multe moduri:

Utilizand Name box in bara de formuld; reprezintd cea mai bund metoda pentru
crearea numelor locale;

Creare unui nume pornind de la o selectie; se pot crea nume pornind de la etichetele
de rand si coloana existente;.

Utilizand cutia de dialog New Name; aceastd metoda ofera o flexibilitate foarte
mare n crearea numelor.

Implicit, numele utilizeaza adresarea absolutd a celulelor.
Se poate introduce un nume prin:

Tastare: se tasteazd numele, de exemplu ca un argument pentru o formula;
Utilizarea autocompletarii;

Selectarea din comanda Use in Formula; se selecteazd un nume dintr-o lista
disponibila la comanda Use in Formula, in grupul Defined Names, tab-ul Formulas.

2.2.4.4. Reguli pentru definirea numelor

Caractere valide: primul caracter al unui nume trebuie sa fie o litera, underscore
»_ 5 sau ,,\". Celelalte caractere pot fi litere, cifre, puncte sau ,,_”;
Referintele de celule nu pot fi utilizate ca nume;

Spatiile nu sunt admise in nume;

Un nume poate confine pana la 255 caractere;

Acelasi nume poate fi scris cu caractere mici sau mari.

2.2.4.5. Definirea numelor pentru o celuld sau zona de celule
Pentru a defini numele unei celule se procedeaza in felul urmator:

1. Selectati celula, zona de celule sau selectiile neadiacente pe care doriti sa le denumiti.
2. Faceti clic pe caseta Nume la capitul din stinga al [

3)cs v &
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1 Caseta de nume

3. Tastati numele pentru celula.

4. Apasati tasta ENTER.

O celula nu poate fi denumita in timp ce i se modifica continutul.
2.2.4.6. Definirea numelor utiliziand selectia celulelor in foaia de lucru

Etichetele randurilor si coloanelor pot fi convertite la nume. Pentru aceasta se
procedeaza in felul urmator:

1. Se selecteaza zona care se doreste a fi denumita, inclusiv etichetele de rand si coloana;
2. In tab-ul Formulas, grupul Defined Names, se apasa Create from Selection.
g 2= Define Mame -
£ Use in Formula
Mr;zgﬁer ES Create from Selection

Defined Mames
figura 2-31. Definirea numelor pe baza etichetelor de rand si coloana

3. In cutia de dialog Create Names from Selection, se specificd locatia care contine
etichetele: Top row, Left column, Bottom row, sau Right column (figura 2-32.
Specificarea locatiei etichetelor).

Create Names from Selection E|E|

Create names from walues in the:

Left column

[ ] Botkom row
] Right column

[ oK l[ Cancel ]

figura 2-32. Specificarea locatiei etichetelor

Un nume creat prin aceastd metodd face referire numai la continutul celulelor si nu
includ etichetele de rand sau coloana.

2.2.4.7. Definirea unui nume utilizand cutia de dialog New Name
1. In tab-ul Formulas, grupul Defined Names, se apasd Define Name.
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2. In cutia de dialog New Name, In campul Name, se tasteazd numele care se doreste
pentru referintd. Numele nu poate depasi 255 caractere.
3. Pentru specificarea scopului numelui, se face corespunzator setarea in lista Scope; se
selecteaza Workbook sau numele unui worksheet din workbook.
4. Optional, se poate introduce un comentariu, pana la 255 de caractere.
5. La Refers to, se poate introduce:
- Orreferinta de celula;
- Pentru a introduce o constanta, se va tasta = i apoi valoarea constantei;
- Pentru a introduce o formnula se va tasta = si apoi formula;
6. Se apasda OK.

New Mame

Home: | JEENE |
Scope: |'-.-'-.-'|:|rkl:u:u:|k Vl

Comment:

]
ol

Refersto: | _sheetaifagt
I (n)'4 ] [ Cancel

figura 2-33. Cutia de dialog New Name

2.2.4.8. Managementul numelor utilizand cutia de dialog Name Manager

Pentru a lucra cu toate numle definite in workbook se va utiliza cutia de dialog Name
Manager (figura 2-34). De exemplu, managerul de nume poate fi utilizat pentru a gasi numele
cu erori, pentru a confirma valorile si referintele unui nume, pentru a vedea sau edita
comentariile sau pentru determinarea scopului. De asemnea, se pot sorta si filtra numele
existente, precum si adauga, modifica sau sterge numele dintr-o locatie.

Mame Manager

Mame Yalue Refers To Scope Comment
=1 Cantitate 4100300 =Sheet314D42:4043  Workbook
= Categoria {"Alimentare";"alim...  =Sheet3!$B$2:4E43 ‘Workbook,
= Pret_unitar {"2.3""4.5" =sSheet3I$E$2:3E43  Workbook
=1 Produs {"Ciocolata Elisa";"U... =Sheet31$A$2:$4%3  Workbook
=hum {"buc";"buc"} =Sheet31$C$2:4C83  Workbook
i=I'aloare {"230";"1350" =Sheet31$F$2:4F$3 ‘Workbook
< | =
§ 43 Define Mame -
- Use in Formula X | E'i:l
Mame _
Manager EE Create from Selection
Defined Mames

figura 2-34. Cutia de dialog Name Manager
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2.2.4.9. Stergerea unuia sau mai multor nume
Pentru a sterge unul sau mai multe nume, se va utiliza cutia de dialog Name Manager
(figura 2-34).
1. Se selecteazd numele care se doreste a fi sters sau sterse;
2. Se apasa Delete.

2.2.5. Fundamentarea notiunilor de formule si functii

2.2.5.1. Definirea notiunilor de formule §i functii

Formulele si functiile sunt oferite de programul Excel pentru efectuarea de calcule
folosind continutul unor celule dintr-o foaie de calcul sau din mai multe foi de calcul, in
conformitate cu proiectarea si cerinfele aplicatiei.

Definitie. Formulele sunt expresii formate din operanzi (constante si/sau referiri de
celule), operatori matematici (aritmetici §i relationali) si functii; formula este precedata de
semnul “=*; functia este o formula complexa predefinita identificata printr-un nume §i
contine intre paranteze o lista de argumente ce reprezintd o expresie.

In Excel existd doua tipuri de functii/formule:

e functii obisnuite, la care rezultatul va fi returnat doar intr-o celula:
f:D;xDyx...xD, 2D;
e functii matriceale, la care rezultatul va fi returnat intr-o zona de celule (domeniu):
f:DyxDyx..xD, 2E xE;x...xE,;

Cea mai simpla formula este cea care contine o valoare (constantd numerica sau text).
Formulele mai complexe sunt construite cu ajutorul expresiilor matematice, dar care sunt
precedate de semnul “=*. In cazul in care formula nu este precedatd de semnul “=*, expresia
matematica este interpretata ca o data (numericad sau de tip text).

Orice formula trebuie scrisd intr-o celula a foii de calcul (figura 2-35) si va aparea
scrisd iIn bara formulei (Formula Bar). Formula se termind prin tasta <CR>, si ca efect 1n
celuld nu va fi afisata formula, ci rezultatul calculelor in conformitate cu expresia
corespunzatoare formulei.

COUNTIF - (0 % « £ | =D2*E2
A B C D E F
1 Produs Categoria um Cantitate Pret unitar Valoare
2 |Ciocolata Elisa Alimentare buc 100 __________}_._33=]2*E"

figura 2-35. Scrierea unei formule

In exemplul de mai sus, se poate observa cd celula F2 contine o formula, d2*{2,
rezultatul afisat fiind 1950000. Daca nu se scrie semnul ,,=* Tnaintea formulei, atunci Excel-ul
va interpreta continutul celulei ca fiind un sir de caractere si-1 va afisa ca atare.

In practica, exista doua moduri diferite de a crea (scrie) o formula:
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1. tehnica traditionald — se selecteaza celula in care trebuie sa fie creatd formula si se
introduce formula scriind adresele de celuld ale tuturor celulelor care urmeaza a fi
introduse in formuld; nu se recomanda pentru formulele complexe, deoarece pot
apdrea erori prin tastare;

2. tehnica de tip indicare — se selecteaza celula unde trebuie sd apara rezultatul si se
tasteaza semnul “=*; introducerea formulei se face prin repetarea urmatoarei actiuni:
se efectueaza click pe celula ce este operand in formula si se tasteaza semnul pentru
operatorul corespunzator, pand la terminarea intregii formule; se incheie formula prin
apasarea tastei <CR>;

In cazul tehnicii de tip indicare, daca este necesara referirea unor celule la mare
distantd unele de altele, se recomanda atribuirea de nume pentru aceste celule si apoi referirea
numelor atribuite.

2.2.5.2. Copierea formulelor

Dacid o foaie de calcul este mai complexa (volum mare de date si calcule complexe),
este incomod sa se repete introducerea unor formule in mai multe celule. Astfel, ar trebui sa
se introducd acelasi tip de formulda de mai multe ori, schimbandu-se doar
coordonatele(referintele) unor coloane sau linii.

Copierea formulelor este operatia prin care trebuie sa se utilizeze facilitatile Excel
pentru copierea continutului unei celule ce reprezintd formule de calcul si in alte celule
vecine, dar calculele se referd la celule corespunzdtoare unor randuri sau coloane. Operatia de
completare este un fel de operatie de «copiere». Aceasta operatie se utilizeaza si cand celula
contine numere sau text.

Indicatorul de mouse (cursorul) va lua mai multe forme in timpul deplasarii intr-o
foaie de calcul, si anume :

e cruce mare — 1n aceastd forma se poate utiliza pentru activarea sau selectia celulelor ;

e sdgeatd — aceastd forma se va obtine cand se deplaseaza spre marginea unei celule
active; cand indicatorul are aceastd forma, se poate utiliza mouse-ul pentru deplasarea
celulei (copierea continutului celulei in alta celuld-mutarea celulei) ;

e cruce mica neagra — se va obtine aceasta forma cand mouse-ul se deplaseazd spre
indicatorul de celula (coltul jos-dreapta = patrat min negru ;instrument de umplere),
forma ce se utilizeaza pentru a comunica utilizatorului cd este permisa operatia de

completare.

Pentru copierea unei formule, mai intai se selecteaza celula care confine formula ce se
doreste a fi copiata. Se deplaseaza indicatorul de mouse in directia instrumentului de umplere
pand cand indicatorul capdtd forma indicatorului de umplere (cruce micd neagrd). Se apasa
butonul de mouse si se trage de indicatorul de completare pentru a selecta celulele unde se
doreste copierea formulei. Se elibereaza butonul de mouse si astfel formula va fi copiata si in
celulele selectate.

F2 - #| -D2*E2
A B C D E F |
1 Produs Categoria um Cantitate Pretunitar Valoare
2 |Ciocolata Elisa Alimentare buc 100 2.3 230
3 Unt de masa Alimentare buc 300 4.5 1350
4 =

149



figura 2-36. Copierea unei formule

De remarcat faptul ca la copierea formulei din celula F2 (=D2*E2), Excel-ul modifica
in mod automat fiecare referinta la celulele din formula. Astfel, celula F3 va contine formula
=D3*E3, obtinutd ca urmare a copierii formulei din celula F2. Prin urmare, atunci cand s-a
copiat formula cdtre in jos, Excel-ul a modificat automat indicii de rand din formula
anterioara.

Se spune ca 1n acest caz a fost utilizata referentierea relativa a celulelor din formule.

Exemplu. Sa considerdam ca in tabelul de mai jos se doreste calcularea valorii in EUR
pentru fiecare din produse. In acest scop, in celula 12 a fost introdus cursul curent pentru
aceasta deviza.

Produs .Ca,tegoria UM Canttate Pret unitar Valoare Valoare EUR Curs EUR
Clocolatd Almentare buc 100 19500 1950000 40076
Cacac  Almentare 250 gr 100 27000 3700000

figura 2-37. Copierea unei formule

Pentru a calcula valoarea in EUR a produsului Ciocolata se va introduce 1n celula G2
formula =F2/G2, dupa care se va copia formula si in celula G3. Efectul acestei copieri este
prezentat in figura de mai jos:

Valoare ETTE.
486575507
#DTV/0I

figura 2-38. Eroare in formuld

Este evident faptul ca, prin copiere, in celula G3 se va regasi formula =G3/I3. Numai
ca 1n celula I3 nu este introdusa nici o valoare §i, ca urmare, apare o eroare reprezentand
impartirea la 0. Formula corecta ar fi fost =G3/12.

Faptul ca in coloana G toti Tmpartitorii trebuie sa fie 12, conduce la ideea de
referentiere absoluta a celulelor. Prin aceastd metoda, formula copiata acceseaza, fara nici o
translatare, celulele originale. Pentru a realiza acest lucru, se va utiliza simbolul ,,$”, care se
spune ca blocheaza indicele de coloana sau de rand.

Prin urmare, exista trei tipuri de referentieri:

e referentiere relativa;

e referentiere absoluta: de exemplu, formula care se poate utiliza mai sus este =G2/$1$2,
observandu-se ca au fost blocati ambii indici ai celulei, si cel de coloana si cel de rand;

e referentiere mixta: in acest caz, componenta in fata careia este plasat simbolul ,,$” este

o referintd absolutd, iar componenta care nu este precedata de simbolul ,,$” este o

referinta relativa.

Observatie: Tn exemplul de mai sus era suficient sd se blocheze doar indicele de rand,
formula copiata regasindu-se numai pe coloana F.

2.2.5.3. Calcularea sumelor
Pentru a introduce sume, fie pe randuri, fie pe coloane, se pot utiliza mai multe
metode:
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utilizarea butonului de autosumare E Acest buton apeleaza functia SUM. Mai ntai
se selecteaza celula in care se va insera totalul (in cazul de fata celula F4), dupa care
se apasa butonul mentionat. Excel-ul va determina in mod automat unde sunt plasate
valori numerice care pot fi Tnsumate, incercuind zona cu un chenar punctat. Totodata,
in celuld va fi afisatd formula =SUM(F2:F3). Daca zona determinatd automat este cea
corectd, atunci se apasa tasta Enter. Daca se doreste sumarea altor celule, atunci se va
selecta zona dorita, formula modificindu-se corespunzator.

= —SUM(FZF)

¢c | o [ g | F | & |
b1 Cantitate Pret unttar j-f_a;'lczsir_e_

Ic 100 19500} 1850000}

0 e 100 A7000) 000,

==TUM{F2F3)
figura 2-39. Autosumare 1
o alta posibilitate este de a selecta zona de celule care se doresc a fi sumate, inclusiv

celula in care se va insera totalul. Dupa apasarea butonului de sumare automata, in
celula va fi afisatd suma, fard a se mai cere confirmarea zonei de sumat.

[ -D2*E2 | _ E [ F ]
| D, | E | F | :ate Pretuptar Valoare
Canti#% Pret unitar Valoare 100 00 1950000

100 135000 19500000 100 27000 3700000
o 100 37000) 3700000

1 56500 5650000]
figura 2-40. Autosumare 2

Daca se doreste sumarea pe fiecare rand sau coloand din tabel, se selecteaza toate
celulele ce se doresc a fi sumate (se poate include si celula vida care va contine
totalul) si se apasa butonul de autosumare. Se poate insera un rand gol intre tabel si
sume, facand o selectie extinsa. Totalul va fi plasat in ultima celula vida selectata.

O suma poate fi calculata si prin introducerea formulei corespunzatoare. De exemplu,
daca se doreste sumarea celulelor din zona E2:K 10, atunci, in celula in care se doreste
a fi afisata suma se va introduce formula =SUM(E2:K10). Evident, aceasta formula
poate fi extinsa, functia SUM acceptand un numdr mare de argumente. Daca, de
exemplu, se doreste ca in suma de mai sus sa fie inclusa si celula D7, atunci formula
se va modifica astfel: =SUM(E2:K10, D7). Se poate observa cd argumentele sunt
despartite, in functie de setdrile calculatorului, fie de ,,,”, fie de ,,;” (daca apare o
eroare n formula se va verifica dacd nu cumva pentru punctul zecimal este utilizat
caracterul ,,,”).

Functia SUM mai poate fi apelatd si prin intermediul butonului Insert function. In
acest caz, din lista de functii disponibile se va selecta functia SUM.
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Insert Function

Search for a Funckion:

rpe a brief description of what vou want to do and then click 50

Or select a category: | Most Recently Used w |

Select a funckion:

COUNTIF

SUr

AVERAGE

IF

HYPERLIME W
COUNT

MAx &

COUNTIF(range,criteria)
Counts the number of cells within a range that meet the given condition.

Help on this Function [ QK ][ Cancel l

figura 2-41. Cutia de dialog Insert Function

Dupa apasarea butonului OK va fi afisatd o fereastra in care se introduc argumentele functiei.

Function Arguments

=

Number1 |3 230

Mumbet 2 |

= 230
Adds all the numbers in a range of cells,

Mumber1: numberl,numberz,... are 1 to 255 numbers to sum. Logical values and text
are ignored in cells, included if typed as arguments,

Formula result = 230

Help on khis Function [ 614 ll Cancel

figura 2-42. Argumentele functiei SUM

Se poate observa ca argumentele obligatorii sunt scrise cu litere Tngrosate. In exemplul
de mai sus, daca se doreste includerea in suma a celulei D7, se va plasa cursorul pe Number 2

si se va tasta D7. Acelasi efect este obtinut si daca se apasa % din Number2 (va fi afisata o
bara de selectie I EI),
dupa care se selecteaza cu mouse-ul celula (sau zona de celule) care va fi transmisd ca
argument functie SUM. Dupa selectie se apasa Enter sau butonul din dreapta barei de

selectie(El).
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2.2.5.4. Modificarea formulelor
Modificarea formulelor (revizuire/actualizare) poate interveni in diverse situatii :
e s-aintrodus o formula incorecta ;
e au fost adaugate date noi si este necesard modificarea formulei pentru reflectarea
datelor noi introduse.

Utilizatorul se poate deplasa in celula care confine formula si sd creeze o noua
formula, scriind formula corectd, sau poate edita formula existenta. La efectuarea unui dublu
click pe o formula pentru a o deschide in vederea editarii, programul Excel va desena fiecare
adresa de celula sau adresa de domeniu intr-o culoare diferita si va amplasa o margine de
aceeasi culoare in jurul celulei sau a domeniului.

-
: Pret unttar Valoare

3[ 19500] 1950000
37000] 3700000
=SUM(E2E3)

figura 2-43. Modificarea formulelor

p—

Marginea are numele de identificator de domeniu (Range Finder). O altd modalitate
este aceea de a selecta celula care contine formula si apoi se selecteaza bara de formule unde
se face click pe ea. Daca se doreste modificarea unor referinte, utilizatorul poate folosi
tastatura, fie identificatorul de domeniu. Pentru a folosi tastatura, se selecteaza referinta din
formula si apoi fie se efectueaza click pe celula cu care se doreste a se face inlocuirea, fie se
tasteaza adresa celulei de inlocuire. Pentru a folosi identificatorul de domeniu, se « apuca »
marginea identificatorului de domeniu si se deplaseaza in celula corespunzatoare. Dacd este
necesara includerea in domeniu a unui numar mai mare sau mai mic de celule, se trage de
instrumentul de selectie situat in partea de jos a indentificatorului de domeniu pentru a extinde
sau pentru a reduce selectia. Dupa incheierea editarii formulei, se apasda pe <CR> sau se
executd click pe butonul Enter.

In situatia in care se doreste introducerea in formuld a unei zone de celule, atunci se va
tine cont ca referinta pentru aceastd zona este construita din celulele reprezentand colturile
opuse ale zonei, separate prin ,,:”. De exemplu, B10:D10.

2.2.6. Functii Excel

Utilizarea functiilor Excel este o facilitate puternicd si performantd a programului
Excel. O functie este o formula predefinita, prin care utilizatorul economiseste timp pentru
efectuarea unor calcule complexe. De asemenea, pentru a economisi timp, se recomanda
utilizarea referintelor la alte celule, in loc de a include toate calculele care determina
rezultatele in aceste celule.

Functiile sunt formule, deci daca se apeleaza o singura functie, aceasta trebuie sa fie
precedatd de semnul « = ». Dupa semnul egal urmeaza numele functiei, urmat de unul sau mai
multe argumente separate prin virgule sau « ; » si incluse intre paranteze :

=Nume_functie (<lista-argumente>)
Programul Excel ofera utilizatorului sute de functii (tabelul 2-3) care se pot apela

pentru a calcula rezultate folosite in finante, contabilitate, statistica, matematicd, inginerie
sau in alte domenii stiinfifice, economice, sociale. Functiile sunt proceduri (programe
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structurate) care calculeazd un anumit rezultat cu o precizie foarte mare tinind seama de
performantele actualelor microprocesoare cu care sunt inzestrate sistemele de calcul.

tabelul 2-3. Categorii de functii Excel
Categorie Exemple
Financial (financiare) Calculeaza rata dobanzii, rata lunara de rambursare a
imprumutului, valoarea uzurii, etc. (17 functii)
Date & Time (data si | Determina ora curentd, ziua din saptamdna sau din an, ora sau

ora) data
Math & Trig | Calculeaza valoarea absoluta, radacina patratica, suma,
(matematica si | functia exponentiala, functia logaritmica, functii trigonometrice,
trigonometrie) etc.
Statistical (statistica) Calculeaza medii, maxime §i minime, abateri medii pdtratice,

cuantile, etc.
Look & Reference | Cauta si returneaza valori dintr-un domeniu, creeazad

(cautare si referintd) hiperconexiuni in retele sau documente din INTERNET

Database (baza de date) | Prelucreazad valori dintr-o baza de date (tabel) din Excel

Text (text) Converteste text in majuscule sau minuscule, elimina caractere
din dreapta sau stanga, concateneaza siruri de caractere, etc.

Logical (logic) Evalueaza o expresie logica si returneaza o valoare TRUE

(adevarat) sau FALSE (fals), folosita pentru diverse actiuni sau
pentru formatare (conditionata)

Information Returneaza informatii din programul Excel sau Windows,
(informatie) referitoare la starea unei celule, a unui obiect sau mediu in
ansamblu

Engineering (inginerie) | Calcule ingineresti, functii incluse in Office 2000, dar trebuie
instalate separat din Analysis Toolpack

2.2.7. Utilizarea butonului Insert function

In situatia Tn care functia care se doreste a fi apelatd este mai rar folositd, atunci se va
utiliza butonul Insert function, care se gaseste in fila Formulas ().

R I —
AN AR DL
b
— Home Insert Page Layout Formulas

FIZPDEEFE

Insert AutoSum Recently Financial Logical Text Date &
Function - Used - ~ ~ ~ Tirne =

Function Library

figura 2-44. Butonul Insert function

Pentru a realiza acest lucru, mai 1ntai se va selecta celula in care se doreste a fi plasat
rezultatul returnat de functie, dupa care se va apdsa butonul Lipire functie. Ca urmare a acestei
operatii, va fi afisata caseta de dialog Lipire functie (afisarea casetei poate fi realizata si prin
comanda Insert - Functie). In aceasta casetd se regdsesc toate functiile puse la dispozitie de
Excel, clasificate pe categorii. Lista categoriilor de functii include categoria functiilor cel mai
recent utilizate (Cele_mai_recent_utilizate) si categoria tuturor functiilor (Toate).
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Daca utilizatorul nu cunoaste rezultatul returnat de functie sau argumentele acesteia,
poate face apel la Help, Excel-ul oferind toate informatiile pentru fiecare functie.
Pentru exemplificare se considera ca utilizatorul doreste sa calculeze rata lunara pe
care trebuie sd o returneze pentru un imprumut de 20000000 lei, angajat pe o perioada de 36

de luni, cu o dobanda anuala de 25% la sold.
In urma consultarii Help-ului, se poate determina functia care returneaza rata lunara.

Numele ei este PMT. In continuare este descrisa secventa de apelare a acestei functii.
® se completeazd celulele cu datele initiale;
® se selecteaza celula B4,
® e apasa butonul Insert function;

e se selecteaza categoria Financial, dupa care functia PMT;

Dobanda
Pericada
Valoarea

15.00%
36
20000000

Rata lunara =

Insert Function

Search for a function:

Type a brief description of what you want to do and then click
G0

Or select a category: | All

Select a function;

PEARSON

PERCEMTILE

PER.CEMTR.AME

PERMUT

PL

PMT

POISS0N
PMT{rate,nper,pv,fv,type)

interest rate.

Calculates the pavment For a loan based on constant pavments and a constant

2%

Help on this Function QK I

l Cancel

figura 2-45. Inserarea unei functii

® se completeazd argumentele functiei (fie prin specificarea celulelor in care se gasesc
acestea, fie prin introducerea efectiva a valorilor; de remarcat ca celula B1 contine un
procent, iar argumentul Rate este impartit la 12 luni; dacd se doreste plata trimestriala,
atunci se va face impartirea la 4); se poate observa ca atunci cand se completeaza un
argument, Tn partea de jos a casetei de dialog este prezentatd o informatie referitoare
la semnificatia argumentului; de asemenea, rezultatul poate fi vizualizat i in aceasta

caseta;
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Function Arguments

PMT
Rate |B9(1Z FR:| = 0.020833333
Nper |B10 = 3
Pv Bil = 20000000
Fv | =
Type FRs| =

= -795195,518
Calculates the payment For & loan based on constant pavments and a conskant inkerest rate,

Py s the present value: the total amount that a series of Fukure
payments is workh now,

Farmula result = -795196.518

Help on this funckion [ o4 ] [ Cancel

figura 2-46. Introducerea argumentelor

¢ rezultatul se obtine apasand butonul OK;

Dobanda 2500
Pencada 36
Valoarea 20000000
Eata lunara Ta5 197

Observatii.
1. Argumentul Pv a fost considerat cu semnul ,,-” (este o datorie).
2. Celula in care se gaseste rezultatul intors de functie a fost formatatd la Number, O
zecimale. Functiile financiare returneaza rezultate formatate la Simbol monetar $.
3. In cazul functiilor financiare, trebuie verificat daca toate argumentele unei functii sunt
bazate pe aceeasi perioada de timp : zi, luna sau an.

2.2.8. Lucrul cu numele zonelor de celule

Odata definite nume pentru celule sau zone de celule, acestea pot fi utilizate in
formule. Pentru exemplificare se considera cd se doreste aflarea costurilor de transport pentru
niste comenzi. Pentru aceasta se va construi un tabel cu costuri de transport prezentat in
(figura 2-47). In zona F3:GS5 se construieste un tabel cu valori ale comenzilor si costurile de
transport aferente. Dacd nu s-ar utiliza numele zonei de transport, atunci formulele pentru
aflarea costurilor de transport ar arata ca in figura 2-48, in care zona A3:B9 este referita
absolut. Daca se utilizeaza numele zonei, atunci formulele ar arata ca 1n figura 2-49. Se poate
observa simplificarea obtinuta prin utilizarea numelui.
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A B

1

2 Valoare comanda Transport

3 100 10
4 200 18
5 300 26
6 400 34
7 500 42
8 a00 50
9 700 38

figura 2-47. Tabel de lookup cu costuri transport

F G
Valoare totala comanda Transport
340 =VLOOKUP(F3,5A53:5659,2)
670 =WLOOKUP(F4,5A53:5B859,2)
210 =VLOOKUP(F5,5A53:5859,2)

figura 2-48. Tabel cu costuri de transport

F €|
Valoare totala comanda Transport
340 =WVLOOKUP(F3,CosturiTransp,2)
670 =VLOOKUP{F4,CosturiTransp,2)
210 =WVLOOKUP(F3,CosturiTransp,2)

figura 2-49. Utilizarea numelui unei zone de celule

Pentru inserarea numelui zonei In formuld se editeazd formula si se apeleaza la
comanda Use in Formula (figura 2-50):
g 3 Define Mame ~
|_ﬁl:' Use in Formula =
Mame
Manager Cantitate

Categaria ]
CosturiTransp
Pret_unitar |
Produs
nanda

LI

Valoare

Paste Mames...

figura 2-50. Comanda Use in Formula
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Unul din avantajele obtinute este acela cd dacd se schimba locatia tabelului cu
costurile de transport, nu mai este necesard modificarea formulei.

2.2.9. Functii oferite de Excel
Functiile oferite de Excel sunt prezentate Tn continuare.

¢ Financiare — DB, DDB, FV, IPM, IRR, ISPMT, MIRR, NPER, NPV, PMT, PPMT, PV,
RATE, SLN, SYD, VDB ;

e Data si timp — DATE, DATEVALUE, DAY, DAYS360, HOUR, MINUTE, MONTH,
NOW, SECOND, TIME, TIMEVALUE, TODAY, WEEKDAY, YEAR ;

e Math & Trig — ABS, ACOS, ACOSH, ASIN, ASINH, ATAN, ATAN2, ATANH,
CEILING, COMBIN, COS, COSH, DEGREES, EVEN, EXP, FACT, FLOOR, INT,
LN, LOG, LOG10, MDETERM, MINVERSE, MMULT, MOD, ODD, PI, POWER,
PRODUCT, RADIANS, RAND, ROMAN, ROUND, ROUNDDOWN, ROUNDUP,
SIGN, SIN, SINH, SQRT, SUBTOTAL, SUM, SUMIF, SUMPRODUCT, SUMSQ,
SUMX2MY2, SUMX2PY2, SUMXMY2, TAN, TANH,TRUNC ;

e Statistice - AVEDEV, AVERAGE, AVERAGEA, BETADIST, BETAINV, BINOMDIST,
CHIDIST, CHIINV, CHITEST, CONFIDENCE, CORREL, COUNT, COUNTA,
COUNTBLANK, COUNTIF, COVAR, CRITBINOM, DEVSQ, EPONDIST, FDIST,
FINV, FISHER, FISHERINV, FORECAST, FREQUENCY, FTEST, GAMMADIST,
GAMMAINV, GAMMALN, GEOMEAN, GROWTH, HARMEAN, HYPGEOMDIST,
INTERCEPT, KURT, LARGE, LINEST, LOGEST, LOGINV, LOGNORMDIST,
MAX, MEXAMEDIAN, MIN, MINA, MODE, NEGBINOMDIST, NORMDIST,
NORMINYV, NORMSDIST, NORMSINV, PERSON, PERCENTILE,
PERCENTRANK,PERMUT, POISSON, PROB, QUARTILE, RANK, RSQ, SKEW,
SLOPE, SMALL, STANDARDIZE, STDEV, STDEVA, STDEVP, STDEVPA,
STEYX, TDIST, TINV, TREAD, TRIMMEAN, TTEST, VAR, VARA, VARP,
VARPA, WEIBULL, ZTEST ;

e Cautare & Referinta — ADDRESS, AREAS, CHOOSE, COLUMN, COLUMNS,
GETPIVOTDATA, HLOOKUP, HYPERLINK, INDEX, INDIRECT, LOOKUP,
MATH, OFFSET, ROW, ROWS, TRANSPOSE, VLOOKUP ;

e Baza de date — DAVERAGE, DCOUNT, DCOUNTA, DGET, DMAX, DMIN,
DPRODUCT, DSTDEV, DSUM, DVAR, DVARP ;

¢ Text - CHAR, CLEAN, CODE, CONCATENATE, DOLLAR, EXACT, FIND, FIXED,
LEFT, LEN, LOWER, MID, PROPER, REPLACE, REPT, RIGHT, SERCH,
SUBSTITUTE, T, TEXT, TRIM, UPPER, VALUE ;

¢ Logice — AND, FALSE, IF, NOT, OR, TRUE ;

¢ Informatii — CELL, ERROR, TYPE, INFO, ISBLANK, ISERR, ISERROR, ISLOGICAL,
ISNA, ISNOTEXT, ISNUMBER, ISREF, ISTEXT, N, NA, TYPE.

2.2.10. Cele mai utilizate functii
Cele mai utilizate functii din Excel sunt prezentate in tabelul urmator:

tabelul 2-4. Categorii de functii Excel des utilizate

FUNCTIA REZULTAT - DESCRIERE
AVERAGE (x;, x3...., xp) Media aritmetica a numerelor
m=(xj+x2+ ... +x,)/n
SUM(x;, x3..... X,) Suma aritmetica a numerelor
s=x+x2+ ... +Xx;,
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PRODUCT(x;, xs..... X,)

Produsul arimetic al numerelor p = x; x2... X,

MIN (x;, x2..... X,)

Minimul dintre numerele x;, x..., X,

MAX (x;, x2..... Xp)

Maximul dintre numerele x;, x,... x,

COUNT (val,, valy, ..., val,) Numarul elementelor ce contin valori numerice

COUNTA (valy, val, ..., val,) | Numarul elementelor nevide

ABS (x) Valoarea absoluta (modulul) numarului x

INT(x) Partea intreaga inferiora a numarului x

FLOOR (x,n) Partea intreaga inferioara sau superiora a numarului x

SQRT(x) Radacina patratica a numarului x

ROUND(x,n) Rotunjeste valoarea numarului x la n zecimale

PI() Valoarea numarului 7= 3,14159265358979

RAND() Numar aleator uniform 1n intervalul (0,1)

VAR(x}, x2...., Xp) Dispersia estimata a valorilor x;, x>... X,
D= >(x; — m)z/(n—l), unde m este media aritmeticd a
valorilor

STDEV (x;, x.... x,) Deviatia standard estimata a valorilor x;, x2... X,
(radacina patrata a dispersiei estimate)

VARP(x;, x5.... Xxp) Dispersia calculata a valorilor x;, x>... X,
D= >(x; — m)2 /n, unde m este media aritmetica a
valorilor

STDEVP(x;, x3.... x,) Deviatia standard calculata a valorilor x; x3... X,
(raddcina patrata a dispersiei calculate)

POWER(b,e) Puterea b°

MOD(a,b) Modulo — restul impartirii numerelor intregi a : b

AND(exp;, expy, ..., expy) Conjunctia expresiiloe logice exp;, expy, ..., exp, .
Valoarea returnata este TRUE daca fiecare expresie este
TRUE, altfel este FALSE

OR(expy, expy, ..., expy) Disjunctia expresiilor logice exp;, exp, ..., exp, .

Valoarea returnatda este TRUE daca cel putin o expresie
este TRUE, altfel este FALSE

NOT(exp) Negatia expresiei exp. Valoarea returnatd este TRUE
daca expresia este FALSE, altfel este FALSE

TRUE() Valoarea returnata este constanta logica TRUE

FALSE() Valoarea returnata este FALSE ; intotdeauna

IF(exp, exp;, exp2)

Se evalueaza valoarea expresiei logice exp. Daca
valoarea expresiei exp este TRUE, atunci functia IF
returneazd valoarea specificatd prin exp;, altfel
returneaza valoarea specificatd prin exp;

CHOOSEG, x, %.... Xy)

Instructiune de ramificatie multipla. Selectarea unei
valori dintr-o lista de valori, pe baza valorii unui indice i.

TODAY ()

Data calendaristica curenta

NOW()

Data §i ora calendaristica curenta
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VLOOKUP(val, reg, k)

Cautare verticala. Se cautd o valoare in prima coloana a
unei regiuni de date. Datele din aceasta coloand sunt
asezate in ordine crescatoare. Se localizeaza primul
element al coloanei care este mai mare sau egal cu
elementul cautat. Daca elementul localizat este in linia i,
valoarea returnata de functie este continutul celulei din
linia i si coloana k a regiunii de date. Prima coloana are
numadrul de ordine 1.

HLOOKUP(val, reg, k)

Cautare orizontala. Se cautd o valoare in prima linie a
unei regiuni de date. Datele din aceasta linie sunt asezate
in ordine crescatoare. Se localizeaza primul element al
liniei care este mai mare sau egal cu elementul cautat.
Daca elementul localizat este in coloana i, valoarea
returnatd de functie este continutul celulei din coloana i
si linia k a regiunii de date. Prima linie are numarul de
ordine 1.

OFSET(baza, lin, col, i, )

Obtinerea unei referinte la o celula sau la o regiune de
celule de dimensiune specificatd (i=indltime, /=latime).
Argumentul baza reprezintd o referinta la o celula fata de
care se determina noua referintd. Celula pentru care se
genereaza noua referinta este deplasata fata de celula de
baza cu [in linii si col coloane

Fun

ctii pentru date de tip TEXT

CODKE(s) Codul ASCII al primului caracter din sirul de caractere s
(sirul de caractere s va fi delimitat de ghilimele)

CHAR(®) Caracterul al carui cod ASCII este numarul intreg n

VALUE(s) Valoarea numerica a sirului de caractere s

LEN(s) Numarul de caractere din sirul de caractere s

LEFT(s ,n) Primele n caractere din sirul de caractere s

RIGHT(s,n) Ultimele n caractere din sirul de caractere s

MID(s,n;,n;) Returneaza n, caractere din sirul de caractere s incepand
cu pozifia n;

REPT (s,n) Un sir de caractere obfinut prin repetarea de n ori a
sirului de caractere s

TRIM(s) Un sir de caractere obtinut prin eliminarea tuturor
spatiilor, cu exceptia spatiului care desparte cuvintele

LOWER(s) Transforma toate literele mari din sirul s 1n litere mici

UPPER(s) Transforma toate literele mici din sirul s in litere mari

PROPER(s) Un sir de caractere in care prima litera a fiecdrui cuvant

este transformata in litera mare

CONCATENATE(s,,s2, ...

» Sn)

Un sir de caractere obtinut prin concatenarea sirurilor
81,82 .oy Sn

REPLACE(s;,n;,52,12)

Sirul de caractere obtinut prin inlocuirea in sirul s; a n;
caractere incepand din pozitia n; cu sirul de caractere s,

Functii financiare in Excel

FV(rate, nper, pmt, pv, type)

Valoarea viitoare (Future value) a unui Tmprumut intr-un
moment de timp viitor, dupa efectuarea tuturor platilor,
unde rate = rata dobanzii, nper = numarul de perioade,
pmt = suma platita ca ratd la Tmprumut, pv = valoarea
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actuala a imprumutului, type = 1 sau 0 dupa cum plata se
face la Inceputul perioadei sau la sfarsitul peroadei

NPER(rate, pmt, pv, fv, type)

Number of periods - Numarul de luni, ani, zile sau alte
unitati de timp necesare pentru un Tmprumut

PMT(rate, nper, pv, fv, type)

Payment-Suma platitd periodic ca rata la Tmprumut

PV(rate, nper, pmt, fv, type)

Present value — Valoarea actuald a unui Tmprumut

RATE(nper, pmt, pv, fvtype,
quess)

Rate — Rata dobanzii la un Tmprumut

Functii pentru procesarea bazelor de date

DAVERAGE(db,col,crit)

Returneaza media aritmetica a valorilor din coloana col a
bazei de date db care verifica criteriul crit, unde db =
referin{d la o regiune (domeniu) de celule care contine
baza de date, col = referintd la un nume de camp al bazei
de date ( o celula din prima linie a bazei de date) prin
care se acceseaza coloana utilizatd de functie, crit =
referintd la o regiune de celule care specifica criteriul
utilizat (tabelul de conditii)

DCOUNT(db,col,crit)

Returneaza numarul celulelor cu valori numerice din
coloana col a bazei de date db care verifica criteriul crir.
Argumentul col este optional. Dacad acest argument este
omis, functia va determina numadrul tuturor celulelor
bazei de date care verifica criteriul

DCOUNTAC(db,col,crit)

Returneaza numarul celulelor nevide din coloana col a
bazei de date db care verifica criteriul crit

DGET(db,col,crit)

Returneaza continutul unei singure celule din baza de
date db. Celula este situatd in coloana col si verifica
criteriul crit. Daca nici un articol nu verifica criteriul, se
va returna valoarea de eroare #VALUE !, iar daca mai
multe articole verifica criteriul, se va returna #NUM !

DMAX(db,col,crit)

Returneaza valoarea maxima a numerelor din coloana
col a bazei de date db care verifica criteriul crit

DMIN(db,col, crit)

Returneaza valoarea minima a numerelor din coloana co!
a bazei de date db care verifica criteriul crit

DPRODUCT(db,col,crit)

Returneaza produsul valorilor din coloana col a bazei de
date db care verifica criteriul crit

DVARC(db,col,crit)

Returneaza dispersia estimata a valorilor din coloana col
a bazei de date db care verifica criteriul crit. Daca x;,
X2.... X, sunt aceste valori, dispersia estimatd a valorilor
X1, X2,..., Xy €St€

D= >(x; — m)z/(n—]), unde m este media aritmeticd a
valorilor

DVARP(db,col,crit)

Returneaza dispersia calculata a valorilor din coloana
col a bazei de date db care verifica criteriul crit. Daca x;,
X2.... X, sunt aceste valori, dispersia calculata a valorilor
X1, X2,..., Xy €St€

D=2(x; - m)2/n, unde m este media aritmetica a valorilor

DSTDEV(db,col,crit)

Returneaza deviatia standard estimata (radacina patrata
a dispersiei estimate) a valorilor din coloana col a bazei
de date db care verifica criteriul crit
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DSTDEVP(db,col,crit) Returneaza deviatia standard calculata (radacina patrata
a dispersiei calculate) a valorilor din coloana col a bazei
de date db care verifica criteriul crit

DSUM(db, col, crit) Returneaza suma volorilor din coloana col a bazei de
date db care verifica criteriul crit

Tipul si numarul argumentelor utilizate in definirea functiilor depinde de functia
respectivad. Argumentele sunt separate de virguld sau de,;” (functie de setarile
calculatorului). Exista functii care nu au argumente, cum ar fi PI(), NOW() etc. Chiar daca nu
au argumente, la apelarea acestor functii vor fi trecute cele 2 paranteze rotunde.

=IOW() 26.11.2003 14:30

Argumentele unei functii pot fi :
® constante (valori numerice sau text) ;
e referinte de celule;
e referinte de regiuni de celule (domenii).
Pentru a introduce o functie/formuld, mai intai se va selecta celula in care se doreste a
fi plasat rezultatul returnat de aceasta. Sunt doud modalitati de a introduce o functie/formula:

e se executd click in Bara de formule, se introduce semnul ,.=" si apoi continutul
formulei;

B12 - Jx | =PMT(BS/12,B10,B11)

figura 2-51. Bara de formule

e e apasa butonul Editare formula din bara de formule, avand ca efect deschiderea
paletei de formule. Caseta nume se va transforma in caseta Functie, afisand numele
ultimei functii folosite si, daca se executa click in lista derulanta a casetei Functie o
listd cu cele mai recente functii utilizate. Daca functia doritd se afla in lista, se
selecteaza si astfel programul Excel va scrie functia in bara de formule si in paleta de
formule. Paleta de formule include o descriere a functiei si una sau mai multe casete
de text pentru fiecare argument al functiei. Pentru unele functii care folosesc un
singur domeniu de celule apare si descriere domeniului, deoarece se intuieste
argumentul. Asa cum s-a mentionat anterior, nu toate argumentele unei functii sunt
obligatorii. Cele obligatorii sunt specificate cu caractere bold, ele trebuind completate
pentru a utiliza functia apelata.

PMT A X « f | =PMT{B9/12,B10,B11)
figura 2-52. Editarea formulei

2.2.11. Alte exemple de functii
Functia IF()

Aceasta functie este utilizatd pentru a se putea lua o decizie pe baza rezultatului unei
evaludri. Sintaxa generala a functiei este:
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IF(TestLogic, ActiuneTestAdevarat, ActiuneTestFals)
unde:
TestLogic - se evalueazd o expresie (se verifica daca este adevarata sau falsd);
ActiuneTestAdevarat - poate fi o valoare sau o operatie. Rezultatul este introdus in
celula ce contine functia IF(), daca rezultatul testului este adevarat;
ActiuneTestFals - poate fi, de asemenea, o valoare sau o operatie. Rezultatul operatiei sau
valoarea este introdusa in celula ce contine functia IF(), daca rezultatul testului este fals.
In cadrul testului se pot utiliza urmatorii operatori logici (tabelul 2-5):

tabelul 2-5. Operatori logici

= Egal cu

> Mai mare decat

< Mai mic decat

>= Mai mare sau egal cu
<= Mai mic sau egal cu

Functii de validare a datelor
Excel-ul are un numar de functii (ce incep cu IF) care sunt utilizate, in principal,
pentru validarea datelor introduse. Printre acestea se pot aminti urmatoarele (tabelul 2-6):

tabelul 2-6. Functii de validare a datelor

Functie Returneaza TRUE daca argumentul este
IFBLANK() - spatiu
IFERR() - 0 eroare (exceptand #N/A)
IFERROR() - 0 eroare
IFLOGICAL() | - o valoare logicd
IFNA() - 0 valoare #N/A
IFNUMBER() | - un numar
IFREF() - o referinta
IFTEXT() - un text

De exemplu, daca intr-o foaie de calcul nu este introdus nici un text in celula Al,
atunci utilizatorul va vedea mesajul "Va rog introduceti numele firmei in A1!", altfel, daca s-a
introdus numele firmei, nu va fi afisat nici un mesaj:

IF(ISTEXT(AI); ""; "Va rog introduceti numele firmei in Al!")

Functii de lucru cu data

Excel ofera o serie de functii pentru lucrul cu data si timpul. Excel-ul memoreaza
datele ca un numar serial, asociind fiecarei zile din fiecare an, un numar unic. Sistemul de
numeratie incepe cu ziua 1, ce corespunde datei de 1 ianuarie 1900.

Functiile de lucru cu data sunt (tabelul 2-7):

tabelul 2-7. Categorii de functii de lucru cu data

DATE - returneaza numarul serial ce corespunde respectivei date
DATEVALUE - converteste o data din format text intr-un numar serial

DAY - converteste un numar Intr-o zi din luna

DAY360 - calculeaza numarul de zile dintre doud date dintr-un an cu 360
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zile

EDATE - returneazd numarul serial al datei care este numarul indicat al
lunii Tnainte sau dupa data de start

MONTH - converteste un numar serial intr-o valoare ce reprezintd luna

NETWORKDAYS | - returneazd numarul total de zile lucratoare dintre doua date

TODAY - returneaza data curentd

WEEKDAY - converteste o datd in zi din saptdmana

WORKDAY - returneaza un numar serial al datei Tnaintea sau dupa u numar
specificat de zile lucrdtoare

YEAR - converteste un numar intr-un an

YEARFRAC - returneazad fractiunea de an ce reprezintd numarul tuturor
zilelor dintre data de start si cea de sfarsit

Obs. Pentru a obtine intr-o celula data curenta, se va utiliza functia TODAY(), care va
returna numarul serial corespunzator datei curente. Daca celulei i se va aplica format de data,
se va obtine data curenta in formatul selectat.

Exemple
1. In celula A7 se introduce o dati. Se cere ca in celula A2 si se afiseze data de dupa
10 saptamani. Pentru aceasta, in celula A2 se va introduce formula:
=Al +10*7
2. Pentru a aduna un numar de luni (de exemplu, 3) unei date, se va introduce data
doritd, de exemplu, in celula A/, iar in celula A2 se va introduce urmatoarea formula:
=DATE(YEAR(A1), MONTH(A1) + 3, DAY(A1))
3. Pentru a obtine ultima zi a lunii februarie din anul 2001, se va introduce urmatoarea
formula:
=DATE(001; 3; 1) -1

deci se obtine data de 1 martie 2001 si se scade o zi.

Functii de lucrul cu timpul
Excel-ul ofera o serie de functii pentru lucrul cu timpul, cum ar fi (tabelul 2-8):

tabelul 2-8. Categorii de functii de lucru cu timpul

HOUR - converteste un numar serial Intr-o ora

MINUTE - converteste un numar serial in minute

NOW - returneaza numarul serial al datei §i timpului curent
SECOND - converteste un numar serial Tn secunde

TIME - returneaza numarul serial corespunzator unui anumit timp
TIMEVALUE | - converteste un timp din format text intr-un numar serial

2.2.12. Erori in crearea formulelor

In tabelul 2-9 sunt prezentate erorile ce pot apare in Excel si cauzele lor cele mai
frecvente. Pentru a elimina erorile dintr-o celuld trebuie descoperitd cauza acestora si apoi
editatd formula astfel Incat Excel-ul sd poata executa corect calculele dorite de utilizator.

tabelul 2-9. Erori in Excel
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Eroare Descriere Cauze
#DIV/0 Impartire la 0 Operatia de Tmpartire din formuld face referire la o
celula care contine valoarea 0 sau este vida (blank)
#N/A Valoare nedisponibila Din punt de vedere tehnic, aceasta nu este o eroare
ci o valoare speciald care poate fi introdusa
manual intr-o celuld pentru a indica faptul ca
existd inca valoarea necesara pentru efectuarea
calculelor
#NAME? Excel nu recunoaste un Aceastd eroare apare atunci cand se tipareste
nume incorect un nume de zona de celulda, se face
referire la un nume sters sau nu s-au pus ghilimele
unui text dintr-o formula
#NULL!  S-a specificat intersectia a Deoarece un spatiu indica o intersectie, aceasta
doua zone de celule ale eroare va apare daca in formuld se introduce un
caror celule nu se spatiu in loc de ,:” intre zonele utilizate ca
intersecteaza argumente ale functiilor
#NUM! Probleme cu un numdr in Aceastd eroare poate fi cauzatd de un argument
formula invalid al unei functii Excel sau o formula care are
ca rezultat un numar prea mare sau prea mic
pentru a fi reprezentat in worksheet
#REF! Referintd de celuld invalida Aceastd formuld apare atunci cand se sterge o
celula referita in formula sau se lipesc celule peste
alte celule referite In formuld
#VALUE! Tip argument gresit intr-o Aceastd eroare este, cel mai adesea, rezultatul unei

functie sau operator gresit

operatii matematice ce implicd celule ce contin
text

2.3. Lucrul cu secvente de comenzi (macro-uri)

O macrocomanda (Macro) reprezintd o succesiune de instructiuni ce se vor executa de
catre Excel in momentul apelarii acesteia. Un macro poate fi scris comanda cu comanda sau
poate fi nregistrat folosind facilitatile Excel. In acest ultim caz se face o conversie a
actiunilor utilizatorului Tn secvente de cod care pot fi salvate si executate ulterior. In
concluzie, utilizarea macrourilor este oportuna ori de cate ori este necesar ca actiuni complexe
sa se execute repetitiv.

Dupa creare, un macro poate fi asignat unui obiect (ex. unui buton de pe o bara de
instrumente, unui grafic sau unui control) astfel incat rularea macroului poate fi declansata
printr-un click pe obiectul respectiv.

Atunci cand nu mai este util, macroul poate fi sters.

2.3.1. Inregistrarea macro-urilor

La Tnregistrarea unui macro, inregistratorul va retine tofi pasii necesari completarii
actiunilor ce trebuie realizate de respectivul macro.
In cazul in care tab-ul Developer nu este disponibil, se parcurg urmatorii pasi:

-

1. se actioneaza butonul 5 Microsoft Office Button, apoi se actioneaza Excel Options.
Se deschide fereastra de dialog din figura 2-53;
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2. 1in fereastra Excel Options, in categoria Popular sub Top options for working with
Excel, se selecteaza caseta de validare Show Developer tab in the Ribbon dupa care se
apasa OK.

Pentru a seta temporar nivelul de securitate astfel incét sa fie validate toate macrourile
se procedeaza astfel:
1. in tab-ul Developer, in grupul Code, prezentat in figura 2-54 se actioneazd Macro
Security. Se deschide fereastra de dialog Macro Settings (figura 2-55);
2. sub Macro Settings, se alege optiunea Enable all macros (not recommended,
potentially dangerous code can run);
3. se apasd butonul OK.

Excel Options

- Popular | :‘* : .
I B l L@ Change the most popular options in Excel,
Formulas
Proofing Top options for working with Excel
Save Show Mini Toolbar an selection (i
Enable Live Preview G
Advanced
|:| Show Developer tab in the Ribbon G
Customize Always use ClearType
Add-Ins LColor scheme:
Trust Center ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips » |

Besources Create lists for use in sorts and fill sequences: Edit Custom Lists...

When creating new workbooks

Use this font: |Bod3~'F0nt v|

Fant size: 1 |w

Default view for new sheets: | Mormal View b

I._-

Include this many sheets: 3 2

Personalize your copy of Microsoft Office

Username: |adm |

Chaoose the languages you want to use with Micrasoft Office: Language Settings...

OK l [ Cancel

figura 2-53. Cutia de dialog Excel Options

Ijg ﬂ Record Macro

=a ﬁ Use Relative References
Wisual Macros
Basic I\ Macro Security

Code
figura 2-54. Grupul Code din tabul Developer
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Trust Center

Trusted Publish
rusted Publishers Macro Settings

Trusted Locations i i .
Far macros in documents not in a trusted location:

Add-ins (:) Disable all macros without notification
e i @ Disable all macras with notification

ActiveX Settings
O Disable all macras except digitally signed macros

Macro Settings O Enable all macros (not recommended; potentially dangerous code
can runj
Message Bar

External Content Developer Macro Settings

Privacy Options iTrust access to the VBA project object model!

[ QK l l Cancel

figura 2-55. Optiunile Macro Settings

Din acest moment se poate incepe Inregistrarea unui macro, prin parcurgerea

urmatorilor pasi:

1.

2.

PR W

in tabul Developer, in grupul Code, se actioneazd Record Macro. Se deschide fereastra
Record Macro, cum se prezinta in figura 2-56.

in caseta Macro Name se introduce un nume pentru macro. Trebuie tinut cont de faptul
ca prima litera a unui nume de macro trebuie sa fie o literd, celelalte caractere pot fi
litere, numere si liniute de subliniere. De asemenea nu sunt admise spatii in numele de
macro.

pentru a asocia macroului o combinatie rapidd de taste (Ctrl+ ...) care sa declanseze
rularea macroului, in caseta Shortcut key se tipareste litera dorita (cu minuscule sau cu
majuscule)

in lista Store macro in se selecteazd registrul de lucru unde se doreste memorat
macroul. Daca acesta trebuie sd fie disponibil oridecate ori se utilizeaza Excel se va
alege optiunea Personal Macro Workbook, caz in care se creaza (daca nu exista deja)
un registru de macrouri (Personal.xlsb, in care se va salva macroul curent.)

in caseta Description se tipareste o scurta descriere a macroului

dupa apdsarea butonului Ok se va declansa operatia de inregistrare

se realizeaza actiunile necesare

in final 1n tabul Developer, in grupul Code se va apasa Stop Recording

Record Macro

Macro narme:
Macrol |

Shorkouk kes:

Chrl D

Store macro in:
|This Workbook, v

Descripkion:

Inreqgistrez primul macro

[ ok || cance |

figura 2-56. Fereastra Record Macro
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Exemplu

Se va inregistra 0 macromanda care, pentru o anumita selectie a unei zone de celule
dintr-o foaie de calcul, seteaza culoarea fondului si chenarele (de exemplu, subtiri la interior
si gros la exterior).

De remarcat ca pentru a functiona pentru orice selectie facuta, trebuie facutd mai intai
selectia zonei de celule, dupa care se va starta inregistrarea macrocomenzii. In acest mod,
instructiunea de selectie nu va fi inregistrata in corpul macrocomenzii.

Macrocomanda inregistrata (succesiunea de instructiuni) este urmatoarea:

Sub Macro1()

' Macro1 Macro
' Macro Tnregistrat la 28.11.2010

Selection.Borders(xIDiagonalDown).LineStyle = xINone
Selection.Borders(xIDiagonalUp).LineStyle = xINone
With Selection.Borders(xIEdgeLeft)

.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIThin
.ColorIndex = xIAutomatic
End With

With Selection.Borders(xIEdgeTop)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIThin
.Colorindex = x|Automatic
End With

With Selection.Borders(xIEdgeBottom)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIThin
.ColorIndex = xIAutomatic
End With

With Selection.Borders(xIEdgeRight)
.LineStyle = xIContinuous

Weight = xIThin
.Colorindex = x|Automatic
End With

With Selection.Borders(xlInsideVertical)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIThin
.ColorIndex = xIAutomatic
End With

With Selection.Borders(xlinsideHorizontal)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIThin
.Colorindex = x|Automatic
End With

Selection.Borders(xIDiagonalDown).LineStyle = xINone
Selection.Borders(xIDiagonalUp).LineStyle = xINone
With Selection.Borders(xIEdgeLeft)

.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIMedium

.ColorIndex = xIAutomatic
End With
With Selection.Borders(xIEdgeTop)

.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIMedium

.ColorIndex = xIAutomatic
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End With

With Selection.Borders(xIEdgeBottom)
.LineStyle = xIContinuous
.Weight = xIMedium
.ColorIndex = xlAutomatic

End With

With Selection.Borders(xIEdgeRight)
.LineStyle = xIContinuous
.Weight = xIMedium
.ColorIndex = xIAutomatic

End With

With Selection.Borders(xlInsideVertical)
.LineStyle = xIContinuous

Weight = xIThin
.ColorIndex = xIAutomatic
End With

With Selection.Borders(xlinsideHorizontal)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIThin
.ColorIndex = xIAutomatic
End With

With Selection.Interior
.Colorindex = 35
.Pattern = xISolid

End With

End Sub

2.3.2. Atribuirea tastelor de accelerare

Pentru a atribui o tastd de accelerare unei macrocomenzi, se alege din meniul
Developer comanda Macros (figura 2-57).

ﬂ :| ,ﬂRec-:ur-:I Macro

== E.::“j Use Relative References
Visual |Macros ]
Baric )\ Macro Security

Code

View Macros (Alt=F8)

View the list of macros, from which
you can run, create, or delete a

! macro.
2 — .
3 i) Press F1 for more help.

figura 2-57. Vizualizarea macro-urilor
Pe ecran va fi afisata cutia de dialog Macro, in care se va da un click de mouse pe

numele macro-ului pentru care se doreste atribuirea unei taste de accelerare, dupa care se va
selecta butonul Options pentru a afisa cutia de dialog Macro Options (figura 2-58).
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? ﬂ m1 Macro Options @El

Macro name: Macro name:

Macrol s un MMacral

Macrol

Shortout key:
Ctrl+ ||
Edit Description:

Step Inkto

Delete

Opkions. ..
QK ] [ Cancel

Macros in: | All Dpen Workbooks w

Description

figura 2-58. Atribuirea tastei de accelerare

In aceastd cutie de dialog se va tasta in cutia text Ctrl+ litera doritd. Aceastad
combinatie va fi utilizata pentru apelarea macro-ului. Se selecteaza butonul OK pentru a
reveni in cutia de dialog Macro, dupad care se da un click pe butonul Close din dreapta jos a
cutiei de dialog.

2.3.3. Asocierea unui macro cu un obiect grafic sau control

Macrou-rile pot fi asociate cu obiecte grafice sau controale. Pentru a se realiza acest
lucru se procedeaza in felul urmator:
1. 1n foaia de lucru, se face un click dreapta pe obiectul, graficul sau controlul caruia i se
va asocia macroul si se va alege optiunea Assign Macro;
2. din caseta Macro Name se va selecta macroul care trebuie asociat cu obiectul
respectiv.

2.3.4. Editarea unui macro

Inainte de a edita un macro ar trebui si se cunoasci limbajul VBA (Visual Basic for
Application) 1n al cdrui editor se pot scrie sau edita macrourile atasate unui registru de lucru
Excel.

1. se configureazd nivelul de securitate astfel incat sa fie validate temporar toate
macrourile;

2. 1in tabul Developer, in grupul Code se alege butonul Macros;

3. in caseta Macro name se selecteaza numele macroului ce se doreste editat;

4. se actioneaza Edit.

2.3.5. Executia unui macro

Existda mai multe moduri de a declansa executia unui macro. In orice situatie, acest
lucru se poate face din meniu. Functie de modul in care macroul a fost configurat sd ruleze
este posibil ca declansarea executiei sa fie facuta fie prin apasarea combinatiei de taste (Ctrl+
...) asignata la inregistrare fie prin actionarea unui buton din foolbar, a unui obiect, grafic sau
control asociat cu respectivul macro. Mai mult, un macro poate fi rulat automat la deschiderea
unui registru de lucru.

Executia uni macro presupune urmatorii pasi:

se deschide registrul de lucru care contine macroul;

in tabul Developer, in grupul Code se apasa butonul Macros;

1n caseta Macro Name se selecteaza macroul ce se va executa;

daca se ruleaza un macro intr-un registru de lucru Excel, se apasa Run;

sl
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5. daca se ruleaza un macro in modul Microsoft Visual Basic, se actioneaza Edit, si apoi
din meniul Run se alege Run-Sub User Form (sau se apasa F5).

Un alt mod de a executa un macro este acela de a actiona un buton din bara de

instrumente Quick Access. Aceasta presupune urmatorii pasi:

Ba

1. se actioneaza butonul Microsoft Office Button

2.  se alege optiunea Excel Options;

3. se apasd Customize, apoi din lista Choose commands from se selecteaza Macros;

4.  din lista se selecteaza macroul creat si se actioneaza butonul Add,

5. pentru a schimba imaginea butonului pentru macro, se selecteaza macroul in caseta
unde a fost adaugat si se apasda Modify;

6. sub Symbol, se alege imaginea pentru buton care se doreste a fi folosita;

7.  pentru a schimba numele care este afisat pe buton pentru macro atunci cand cursorul

mouse-ului este plasat deasupra sa, in caseta Display Name se va tipari numele dorit;
8.  OK pentru a adauga butonul pentru maro in bara Quick Access. Pentru executia
macroului, din aceasta bara se face click pe butonul corespunzator.

O altd modalitate de a declansa rularea unui macro este executia unui click in zona

unui obiect grafic. Pentru aceasta:

1. 1inregistrul de lucru se selecteaza un obiect grafic;
2. in tabul Insert, In grupul Illustrations (figura 2-59) se actioneazd Shapes, se alege
forma dorita si se deseneaza aceasta forma peste obiectul selectat anterior;
3. se face un click dreapta pe aceasta formd si se actioneazd Assign Macro in meniul
shortcut;
4. din acest moment se pot executa urmatoarele operatii:
* pentru a asocia un macro care exista cu obiectul grafic se face dublu click pe
macro sau se introduce numele acestuia in caseta Macro name;
* pentru a inregistra un macro nou asociat cu obiectul respectiv se apasa Record.

La finalul inregistririi se apasi Stop Recording <

Code;
» pentru a edita un macro existent se selecteazd numele acestuia in caseta Macro
name si se apasa Edit;

in tabul Developer in grupul

5. OK;
6. 1n registrul de lucru se selecteaza obiectul respectiv pentru a executa macroul.

gl |_r|
al go {F 42
Picture Clip  5Shapes Smartart
Art -
Illustrations

figura 2-59 Grupul Illustrations din tabul Insert

2.3.6. Stergerea unui macro

Stergerea unui macro se poate realiza intr-unul din urmatoarele moduri:
se deschide registrul de lucru ce contine macroul ce se doreste sters;
2. daca macroul se gaseste memorat in registrul personal de macrouri (Personal.xlsb) si
acesta este ascuns, pentru a-l afisa se procedeaza astfel:
= 1in tabul View , in grupul Window se apasa Unhide;
» sub Unhide workbooks, se alege PERSONAL si apoi se apasa OK;

f—
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3. 1n tabul Developer, in grupul Code (Error! Reference source not found..) se apasa
butonul Macros;

4. 1in lista Macros in, se selecteaza registrul de lucru in care se gaseste macroul vizat. De

exemplu se poate alege This Workbook;

in caseta Macro name se selecteaza numele macroului ce se doreste sters;

6. se apasd Delete.

b

2.3.7. Validarea sau invalidarea macrourilor in Excel prin utilizarea Trust Center

Anumite macrouri pot prezenta riscuri de securitate. Spre exemplu, o persoana rau
intentionatd poate introduce in documente un macro distructiv. Setarile de securitate pentru
macrouri sunt localizate in Trust Center si ele pot fi modificate dupa necesitati. Pentru aceasta
se parcurg urmatorii pasi:

-

1. se actioneaza butonul Microsoft Office Button "~ si se alege optiunea Excel

Options;

2. se actioneaza Trust Center, apoi Trust Center Settings, si in final Macro Settings;
se alege optiunea dorita:

1. Disable all macros without notification In acest caz toate macrourile si
alertele de securitate aferente sunt dezactivate. In cazul in care existad
documente care contin macrouri de care este nevoie, acestea pot fi puse intr-o
locatie de incredere, caz in care macrourile vor fi executate fara a fi verificate
de sistemul de securitate din Trust Center;

2. Disable all macros with notification Aceasta este setarea implicitd. Se
foloseste daca se doreste o alerta de securitate in situatia In care in document
existd macrouri care pot fi dezactivate. Astfel se permite alegerea momentelor
sau cazurilor Tn care macrourile pot fi dezactivate;

3. Disable all macros except digitally signed macros Optiunea este similara
celei precedente cu diferenta ca dacd macroul are o semnaturda digitala de
incredere el poate rula. Toate macrourile fara semndtura sunt dezactivate fara
notificare;

4. Enable all macros (nerecomandata deoarece poate contine cod periculos)
este o optiune care face clculatorul vulnerabil in cazul 1n care exista cod
periculos;

5. Trust access to the VBA project object model Este indicatd a fi folosita de
dezvoltatorii de soft pentru a bloca sau pentru a permite acesul la modelul
VBA oricarui client Automation.

(98]

2.4. Utilizarea tabelelor pivot

2.4.1. Definirea unui tabel pivot

Pe langa facilitatile de calcul tabular oferite, de generare de grafice si de exploatare a
bazelor de date, utilitarul de calcul tabelar dispune de o gama larga de instrumente de asistare
a deciziei, instrumente ce au rolul de a pune la dispozitia utilizatorului o imagine sintetica
asupra datelor pe care se fundamenteaza decizia. Utilitarul de calcul tabular Excel poseda mai
multe tehnici de prelucrare a datelor, tehnici prin care informatia poate fi agregata,
centralizata, regrupatd, simulatd sau optimizata.

Una dintre aceste tehnici vizeaza posibilitatea de sintetizare a datelor prin intermediul
tabelelor pivot. Tabelul pivot, ca instrument de asistare a deciziei, reprezintd o facilitate prin
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care datele continute de o foaie de calcul pot fi permutate, in vederea scoaterii in evidenta a
unor informatii necesare procesului decizional. Un tabel pivot utilizeaza date pe doua
dimensiuni pentru a crea un tabel in trei dimensiuni, Tn esenta, un tabel rezumat, bazat pe mai
multe conditii, care au puncte de intersectie.

2.4.2. Intelegerea avantajelor utilizairii tabelelor pivot

Tabelul pivot permite crearea unui tablou de sinteza in care campurile unui tabel sau
ale unei baze de date pot fi orientate pe linie sau pe coloand, asupra datelor operandu-se
agregari si calcule sub forma de totaluri, medii, minim, maxim, etc. Aceste operatii pot fi
selectate dintr-o listd de functii predefinite, tabelul pivot permitand operarea de calcule
diferite asupra acelorasi elemente supuse sintetizarii.

Din punct de vedere operational, tabelul pivot este un instrument care permite o
asociere foarte elastica a unor campuri intr-o maniera interactiva, fapt ce duce la regruparea
datelor si prezentarea acestora Intr-un mod sintetic. Tabelul pivot posedad un asemenea grad de
interactivitate Tncat, odata ce a fost creat, orice camp al tabelei poate fi deplasat (prin glisare
cu mouse-ul) in orice locatie a foii de calcul, obtinandu-se astfel o reorientare a structurii
tabelului printr-un singur pas. Facilitatile tabelului pivot sunt acelea ce permit ascunderea
unor nivele de sintetizare. De regula, nivelul de sintetizare ce urmeaza a fi inhibat trebuie sa
fie in mod obligatoriu ierarhic inferior, ca mod de agregare, fata de primul nivel. Gruparea
informatiilor pe mai multe nivele de centralizare determind obfinerea unei viziuni mai
sintetice in ceea ce priveste analiza si reprezentarea datelor.

Astfel, exista posibilitatea gruparii mai multor rubrici din baza de date, pe linie sau pe
coloand, pentru a obtine o agregare in trepte a informatiilor. De asemenea, este posibild
facilitatea de restrictionare a tabelului la nivel de pagina, cu optiunea de extragere Intr-o alta
foaie de calcul potrivit unui criteriu, ceea ce reprezintd un aspect dinamic in prezentarea
datelor supuse operatiilor de centralizare si agregare.

2.4.3. Pregitirea creirii unui tabel pivot

Asa cum s-a specificat anterior, un tabel pivot se constituie intr-un mijloc puternic de
analiza si sinteza a listelor. Cu ajutorul lui se pot prelucra date de diferite categorii, utilizand
functii cum ar fi Count, Sum, Product, Max, Min etc.

Microsoft Excel este prevazut cu posibilitatea constructiei tabelelor pivot in mod
asistat, utilizand Pivot Table Wizard. Acest mod de lucru este usor de urmarit, constructia
tabelului realizandu-se 1n etape carora le corespund niste cutii de dialog predefinite.

In vederea prezentarii modului de constructie a tabelelor pivot, se va considera tabelul
din figura 2-60.
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1

2

3 Document cumulativ pentru intrare marfa

4

5 |Furnizor Numar MIR Data NIR Denumire marfa Pret unita|Cantitate |Valoare

6 |SC Birotica SEL 123|12/20/2010 Agrafe birou 2.40 40.00 96.00
7 |SC Birotica SREL 123(12/20/2010|Cerneala Pelikan 1.00 200.00 200,00
8 8C Assist SREL 131|12/21/2010|Hartie copiator 14.00 200.00{ 2800.00
9 |5C Open Systsems 5RL 133|12/21/2010|Mine 0.5 2.50 100.00 250.00
10 |5C Assist SRL 156(12/27/2010(Trusa Schneider 37.00 2.00 74.00
11 SC Data service 5RL 188|12/28/2010|Radiera Faber 3.00 25.00 75.00
12 |SC Birotica SRL 2500 1/4/2011|Cub hartie colorata 7.20 12.00 26,40
13 |5C Data service SRL 260| 1/5/2011|Lipici 100 gr. 3.22 40.00 128.80
14 SC Data service 5RL 260 1/5/2011|Hartie copiator 16.00 50.00 800.00
15 |5C Data service SRL 260 1/5/2011(Mine 0.7 2.40 30.00 152.00

figura 2-60. Date pentru constructia tabelelor pivot

Se incepe prin a selecta o celuld din tabel. In acest mod, Excel-ul va recunoaste
automat zona de date utilizatd pentru crearea tabelului pivot. Pentru a initia crearea tabelului
pivot se va alege comanda Insert Pivot Table din meniul Insert (figura 2-61).

- = —
Qn\" H ) - 35 =
-
— Home Insert Page Layo
] Ela LT!
1% al @e) 1]
PivotTable| Table Ficture Clip  Shag

= Art ~

Tables Ilustratior

Insert PivotTable

Click here to summarize data using |B
a PivotTable or to insert a
PFivotChart.

FivoiTables make it easy to arrange

and summarize complicated data
and drill down on details.

figm:a 2-61. Insert Pivot Table

D

Urmare a comenzii anterioare, va apare o cutie de dialog, intitulatd Create Pivot
Table, prezentatd in figura 2-62.
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Create PivoiTable

Choose the daka that wou want to analyze

(%) Select a table or range

Table/Range: | =

(") Use an external data source

(%) Mews Workshest
() Existing Worksheet

Choose where vou wank the PivotTable report ko be placed

Location: |

|

I

Ik

][ Cancel ]

figura 2-62. Cutia de dialog Create Pivot Table

In aceasta cutie de dialog pot fi setate o serie de elemente pentru tabelul pivot, cum ar

fi:

— Tabelul sau zona de celule utilizatd pentru crearea tabelului pivot; in acest caz,

selectia este implicita;

— Exista posibilitatea de a utiliza o sursa de date externd, in acest caz fiind necesara

realizarea unei conexiuni cu aceasta;

— Locatia unde se doreste crearea tabelului pivot, acesta putand fi plasat intr-o foaie
de lucru noua sau una existenta, in ultimul caz fiind posibila si precizarea exactd a

locatiei tabelului.

Dupa specificarea tuturor acestor elemente, se apasa butonul OK. Ca urmare, se va
insera un nou worksheet, in care se vor regasi o zond predefinita, precum si o listd cu
campurile disponibile pentru crearea tabelului pivot (figura 2-63).
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PivotTable Field List
Choose fields to add to report:
[CJFurnizor
[ IMumar MIR:
[]Data NIR
[ ]oenumire marfa
[JPret unitar
A B c [Jcantitate
1 [Jvalaars
2
s
4 Cpin pom T -
B PivotTablel
6 To build a report, choose
7 | fields from the PivotTable
8 Field List Drag fields between areas below:
3 “F Report Filter 4 Column Labels
10
1)
12| = | —
13| = D S—
14 [ § #5 Row Labels X  Values
15 I —
16 mil
17
18
19
20 ] Defer Layout Update Ipdate

figura 2-63. Zona initiala a tabelului pivot si lista de cAmpuri disponibile

Pentru crearea tabelului pivot este necesara specificarea cAmpurilor care se doresc a fi
introduse in tabel. Acest lucru se face prin selectia campurilor din lista de campuri. Dupa
selectia acestora, va afisa un tabel asemanator celui din figura 2-64.
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3 Row Labels
4 | =ISC Assist SREL

5 Hartie copiator
] | Trusa Schneider
7 =/SC Birotica SRL

B Agrafe birou

9 Cerneala Pelikan

10 Cub hartie colorata
11 | =ISC Data service SRL
12 Hartie copiator

13 Lipici 100 gr.

14 Mine 0.7

15 Radiera Faber

16 | ='5C Open Systems SRL
17 Mine 0.5

12 Grand Total

B Sum of Cantitate

202
200
2
252
40
200
12
195
50
40
80
25
100
100
749

PivotTable Field List v X

Choose fields to add to report:

Furnizor

[ IMumar MIR
[]Data MR
Denumire marfa
[ ]Pret unitar
[+]Cantitate

[Jvaloare

Drag fields between areas below:
“F Report Filter 4 Column Labels

4 Row Labels Z  Values

Furnizar - sum of Cantit... ™

Denumire marfa *

[] Defer Layout Update

figura 2-64. Constructia tabelului pivot pe baza campurilor selectate

Structura acestui tabel pivot se poate modifica prin mutarea unor campuri selectate
anterior pe coloand. Acest lucru se realizeaza prin deplasarea numelui cadmpului in zona
Column Labels din figura 2-64. De exemplu, daca se doreste sumarea cantitdtilor pe fiecare
furnizor si pe fiecare produs, se va muta campul Denumire marfa in zona Column Labels.

(figura 2-65), iar rezultatul este afisat (partial) in figura 2-66.
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Drag fields between areas below:
W Report Filter 7 column Labels

Denumire marfa ~

1 Row Labels T Values

Furnizar - Sum of Cantit... *

[ ] Defer Layout Update

figura 2-65. Rearanjarea tabelului pivot

Sum of Cantitate Column Labels F]

Row Labels F] Agrafe birou Cerneala Pelikan Cub hartie colorata Hartie copiator
SC Assist SRL 200
SC Birotica SRL 40 200 12

5C Data service 5RL 30
SC Open Systems SEL

Grand Total 40 200 12 250

figura 2-66. Afisarea cantitatilor totale cumparate de la furnizori

De remarcat ca in figura 2-65 la sectiunea Values apare Sum of cantitate. Daca se
doreste utilizarea unei alte functii, atunci se va apdsa sigeata SumefCantt.. ¥  din meniul
afisat (figura 2-67) alegadndu-se comanda Value Field Settings. Executia acestei comenzi va
avea ca urmare afigarea cutiei de dialog Value Field Settings, prezentata in figura 2-68.

Drag fields by " Move to Report Filter

W Report 1] Move to Row Labels

j Maove to Calumn Labels
X  Move to Values

X FRemove Field

HH Rowla 0£| Walue Field Settings...

Furnizar = H Sum of Cantit... ™

figura 2-67. Setari pentru campuri
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Value Field Settings

Source Mame:  Cantitate

M Sustomn Marne: |5um of Cantitate |

Surnmatize by | Show values as

Summarize value field by !

Choose the tyvpe of calculation that wou want bo use bo summarize
the data From selecked Ffield

i

s
Zaunk 3
Average

Ma 0
Min

Produck b

Mumber Format I (04 l [ Zancel

figura 2-68. Cutia de dialog Value Field Settings

Dacd se doreste ca pentru fiecare furnizor si denumire produs sa se afiseze atat

cantitatea totald cat si valoarea totala, atunci se va modifica structura tabelului pivot dupa cum
se prezintd in figura 2-69, rezultatul fiind afisat in figura 2-70.

W 0D | =] || LN |

Drag fields between areas below:

“ Report Filter H Column Labelz
Denumire marfa «
E Values b

1] Row Labels Z  Values
Furnizor hd Sum of Cantit... =

Sum of Valoare =

[ ] Defer Layout Update

figura 2-69. Modificarea structurii tabelului pivot

Column LabelsE

Agrafe birou Cerneala Pelikan Cub
Row Labels E| Sum of Cantitate Sum of Valoare Sum of Cantitate Sum of Valoare Sum
SC Assist SRL
SC Birotica SRL 40 96 200 200
SC Data service SRL | |
S5C Open 5ystems SRL
Grand Total 40 96 200 200

figura 2-70. Rezultatul modificarii structurii tabelului pivot
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2.4.4. Formatarea unui tabel pivot

2.4.4.1. Addugarea randurilor goale
Exista situatii In care, pentru o vizualizare mai ugoara a datelor unui tabel, se introduc
randuri goale dupa fiecare rand al tabelului.

2.4.4.2. Utilizarea stilurilor

Microsoft Excel pune la dispozitia utilizatorilor o galerie de stiluri. Acestea sunt
grupate cate 28 in categorii denumite Light, Medium si Dark (figura 2-71), in galerie fiind
prezentate variatii ale culorilor corespunzatoare temei curente.

¥ Row Headers Banded Rows

¥ Column Headers Banded Calumns

PivotTable Style Options
fabels[+]
'0-Dec-10 12/21/2010 12/27/2010 12/28
40
200

200

o 2020202 [BE=E==F

240 300 2

liz| = Mew PivotTable Style..,

Eﬁ Clear

figura 2-71. Stiluri ale tabelelor pivot

De remarcat faptul ca se poate face o filtrare a stilurilor care pot fi aplicate tabelului
pivot prin utilizarea cadsutelor de marcaj prezente in partea stangd din figura 2-71. De
exemplu, se pot alege stiluri care au evidentiate randurile sau coloanele. Dacd se doreste
evidentierea randuriloe sau coloanelor, este indicat sd se aleaga aceste optiuni inainte de a
deschide galeria. Unele din cele 84 de stiluri nu suportd coloane sau randuri evidentiate.

Excel 2007 are o optiune de tip Live Preview. In momentul in care cursorul mouse-
ului este deasupra unui stil, tabelul pivot construit copie temporar caracteristicile stilului
respectiv.

Utilizatorul poate 1si poate crea propriile stiluri. Stilurile nou create sunt adaugate in
galerie si pot fi utillizate pentru toate tabelele pivot create ulterior. De exemplu, dacd se
doreste crearea unui stil in care se doreste a fi evidentiate cite doua randuri, se vor urmari
pasii de mai jos:
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1.

Se cauta in galeria de stiluri un stil existent care permite evidentierea randurilor.
Se da click dreapta de mouse pe stilul respectiv si se alege Duplicate (figura
2-72). Ca urmare a cestor operatii, se va afisa cutia de dialog Modify Table Quick
Style (figura 2-73).

Apply and Clear Formatting

Apply (and Maintain Formatting]

Duplicate...

Set As Default

Add Gallery to Quick Access Toolbar

figura 2-72. Duplicarea unui stil

Modify PivotTable Quick Style

Name:  pivatstylelight 16 2 |

Table Element: Preview

Whole Table ~
Page Field Labels 3
Page Field Values

First Column Stripe =
Second Colurnn Stripe
First Row Stripe
Second Row Stripe
First Column

Header Row

Element Formatting:

PFEEOE |
PE0EOFOE B
P0FEEOE B
POEEOFOE E|E
ERE NN BN A0 A
ERR N AR AR AN

| &

[] set as default PivotTable quick style for this document
[ k. l [ Cancel ]

figura 2-73. Cutia de dialog Modify Table Quick Style

Se alege un nume pentru noul stil. Initial, Excel va copia numele stilului si va
adauga un 2.

In lista Table Element se selecteaza First Row Stripe. In cutia de dialog va apare o
noua sectiune, denumita Stripe Size.

Se alege Stripe Size 2, asa cum apare 1n (figura 2-74);
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Modify PivoiTable Quick Style

Name: | stipivot1 |

Table Element: Preview

Whaole Table ~
Page Field Labels 3
Page Field Values

First Column Stripe =
Second Column Stripe

First Row Stripe

Second Row Stripe

First Column

Header Row b Stripe Size

[Eu:urmat] [ Clear ]

FlEIEOEOEIEE
FIE|E R E|E B
FlEEOEOE|EE
FlE|EE E|E ¥
FlEEE EEOE
AR NI B A A

Element Formatting:
Shaded

] set as default PivotTable quick style for this document

[ OK ][ Cancel ]

figura 2-74. Crearea unui stil nou

Daca se doreste schimbarea culorii de evidentiere se va apasa butonul Format. Va
apare cutia de dialog Format cells. Dupa efectuarea modificarilor dorite se va
apasa butonul OK si se va reafisa cutia de dialog Modify Table Quick Style;

In lista Table Element se selecteaza Second Row Stripe si, de asemenea, se va seta
Stripe Size la valoarea 2.

Se apasda OK. Schimbarile efectuate nu vor fi vizibile. Cand s-a modificat stilul de
la care s-a pornit inisial, s-a creat un nou stil. Tabelul pivot este inca formatat in
conformitate cu stilul original.

Se deschide galeria PivotTable Styles. Stilul nou creat este adaugat in partea
superioara a galeriei, In sectiunea Custom (figura 2-75). Se alege stilul nou creat
pentru formatarea tabelului pivot (figura 2-76).

Custom

figura 2-75. Selectia unui stil nou
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Agrafe birou
Cerneala Pelikan
Cub hartie colorata
Hartie copiator
Lipici 100 gr.

Mine 0.5

Mine 0.7

Radiera Faber
Trusa schneider
Grand Total

40
200
12
200 50
40
100
80
25
2
240 300 2 25 12 170

figura 2-76. Aplicarea unui stil nou

40
200
12
250
40
100
80
25

749

Se poate seta stilul implicit pentru toate viitoarele tabele pivot care vor fi create. Stilul

implicit poate fi unul din stilurile puse la dispozitie de Excel, fie unul creat de utilizator.

In galeria PivotTAble Styles, meniul Design se selecteaza stilul care se doreste a fi

implicit si se apasa click dreapta de mouse. Se alege comanda Set As Default (figura 2-77).

Custom

E E Apply and Clear Farmatting
Ligh Apply (and Maintain Formatting]
Madify...

Cuplicate...

Delete

Set As Default

Add Gallery to Quick Access Toolbar

figura 2-77. Setarea unui stil nou ca implicit

2.4.4.3. Alte formatari ale unui tabel pivot
Exista situatii in care unele dintre elementele unui tabel pivot nu satisfac cerintele

utilizatorului. Unele dintre acestea pot fi modificate foarte usor. latd cateva dintre cazuri:

1. Tabelul pivot implicit nu are chenare, lucru care face dificild urmarirea randurilor si

coloanelor;

2. Numerele din zona valorilor sunt sub format numeric, fara a avea, de exemplu,
separatori de mii;
3. Intr-un tabel pivot pot exista foarte multe celule care au valoarea 0; exista
posibilitatea de a afisa O in loc de o celula goala;
4. Excel-ul redenumeste campurile din zona de valori, ca de exemplu Sum of ...; acest
nume poate fi schimbat.

Afisarea chenarelor

Cea mai indicatd modalitate de a afisa chenarele unui tabel pivot este bazatd pe

utilizarea stilurilor.

Schimbarea formatului numerelor si adaugarea separatorilor de mii

Tabelele pivot nu pastreaza formatarile efectuate in tabelele din care au fost create.
Chiar daca datele initiale au fost formatate cu un anumit format, tabelul pivot rezultat va afisa
acele date cu un format general.
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Formatele numerice pot fi modificate prin setarea optiunilor din cutia de dialog Data

Field Settings. Exista 4 modalitati de a afisa aceasta cutie de dialog:
1. Se apasa clic dreapta pe o celula din zona de valori a tabelului pivot si se alege
Value Field Settings (figura 2—72131);

Agrafe birou | * £ = T 9T L7 0 0|
Cerneala Pelikan I ‘ ~onl || [F]Denumire marfa

Cub hartie colorata "5‘ Lopy

Hartie copiator S Format Cells...

Lipici 100 gr. Mumber Format...

Mine 0.5 # | Refresh

Mine 0.7 Sort ,

Radiera Faber
Trusa Schneider
T e Summarize Data By L
Show Details

X Femove “Sum of Cantitate’

E@ ] |'II.|I|-I

YValue Field settings..

PivotTable Cptions...

5| Hide Field List '

ey

figura 2-78. Deschiderea cutiei de diaioé Data Field ':STettings-]

2. Se da un dublu click pe Sum of Cantitate din figura 2-70;

3. Se apasa sdgeata drop down corespunzatoare campului Sum of Cantitate din zona
listei cAmpurilor tabelului pivot (figura 2-79);
:ﬂ MMaove to Column Labels

2  Move to Values
}( Remove Field

b @'ﬂ Yalue Field Settings...

marfa * | | Sum of Cantit... ¥ |

figura 2-79. Deschiderea cutiei de dialog Data Field Settings-2

4. Se selecteazd orice celula din tabelul pivot. Din meniul Options, se alege Field
Settings pentru grupul Active Field (figura 2-80).

Insert Page Layout Formulas

Active Field: =

#= Fynand Entire Field

Sum of Cantitate -

Tl
=]

@5 Ficld Settings =
Active Field
figura 2-80. Deschiderea cutiei de dialog Data Field Settings-3

Aplicarea oricdrei din aceste metode va conduce la afisarea cutiei de dialog Format
Cells. Se vor aplica formatarile dorite pentru valori numerice din tabelul pivot.

Afisarea zerourilor in locul celulelor goale
Pentru afisarea zerourilor in locul celulelor goale se va proceda astfel:
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1. Se selecteaza o celuld in tabelul pivot;
2. In meniul Options se alege Options din grupul Pivot Table Options (figura 2-85); ca
urmare se va afisa cutia de dialog Pivot Table Options (figura 2-82);

.l"'-'-_- » (= T -
i Eﬂ lg 9 =
ol
- Home Insert Page La

PivotTable Mame: | Active Field:

PivatTablel Sum of Cantitate
g?opti-:.n;] Q) Field Settings
S Options

| Show Report Filter Pages... .

v
figura 2-81. Afisarea optiunilor tabelului pivot

Generate GetPivotData

PivotTable Options

Mame: |F‘i\-'n:|tTaI:|Iel

Layouk & Format | Tokals & Filkers | Display | Prinking Data

Layouk

[ ] Merge and center cells with labels

When in compact Form indent row labels: character(s)

Display fields in repart filker area: |D|:|wn, Then Cwer  w |

Report Filker fields per column:

Forrnak

[ For error walues show: I:I
For empty cells show; ICI

Aukafit column widths on update
Preserve cell formatting on update

I Ok l [ Cancel

figura 2-82. Cutia de dialog Pivot Table Options
3. In tab-ul Layout & Format se tasteaza 0 Tn campul corespunzator lui For empty

cells show:;
4. Se apasd OK pentru efectuarea modificarilor (figura 2-83).
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Sum of Cantitate

Row Labels

Agrafe birou

Column Labels | =

s 12/20/2010 12/21/2010 12/27/2010 12/28/2010

40 0 0

Cerneala Pelikan 200 1] 1]
Cub hartie colorata 0 0 0
Hartie copiator 0 200 0

0

0
0
0

figura 2-83. Afisarea zerourilor in locul celulelor goale

Redenumirea cimpurilor din zona de valori

Dacd, de exemplu, se doreste redenumirea campului Sum of Cantitate din figura 2-83,

atunci se va proceda in felul urmator:

1. Se selecteaza o celuld corespunzatoare acestui camp;

2. Se apasa click dreapta si se alege comanda Value Field Settings; va fi afisata cutia
de dialog Value Field Settings;

Sum of Cantitate Column Labels '
Row Labels =l

Agrafe birou
Cerneala Pelikan
Cub hartie colorata
Hartie copiator
Lipici 100 gr.

Mine 0.5

Mine 0.7

Radiera Faber
Trusa Schneider
Grand Total

) Value Field Settings
12,/20/2010

Source Mame:  Cantitate

ao]
| |

2

200 Cusktom MName: !Cantitate sumatal

Surnmarize by | Show values as

sSummarize value field by

the data From selected Field
.
| Count

|

i.ﬁ.verage

iMax

| Min

| Product

=0 O s O O

240

Choose the bype of calculation that vou wank bo use o summarize

Mumber Format [

(o] 4 l [ Cancel

figura 2-84. Schimbarea numelui unui camp

3. In campul Custom Name se fac modificarile dorite;

4. Se apasd OK.

2.4.4.4. Stergerea unui tabel pivot
Pentru a sterge un tabel pivot se deruleaza urmatoarea secventa de actiuni:

— Se selecteaza o celula a tabelului pivot;
— In tabul Options, grupul Actions, se apasa Select, dupd care Entire PivotTable

(figura 2-85);

— Se apasa DELETE.
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PivotTable Tools

| Options Design

az] | [ 3 el N Wi i
AR /) » Bz
Sort Refresh Change Data Clear |Select kove PivotChar
* Source = * = PivotTable
saort Data
i L
F G H (i
Entire PivotTable
= | Enable Selection

figura 2-85. Selectarea unui tabel pivot

O alta modalitate de a sterge un tabel pivot constd in utilizarea comenzii Clear All
(figura 2-86).
FivotTable Tools

| Cptions Design

B e B yH 5

wort Refresh Change Data Clear Select Move

- Source - - PivotTable
it Data Clear All l
| —
Clear Filters 1

figura 2-86. Stergerea unui tabel pivot

2.4.4.5. Utilizarea temelor pentru un tabel pivot

Capacitatea de formatare a tabelelor pivot in Excel 2007 este impresionantd. Cele 84
de stiluri, impreuna cu cele 8 combinatii ale optiunilor stilurilor, conduc la obtinerea a cateva
sute de combinatii de formatari. Daca se doreste schimbarea temei pentru tabelele pivot, se va
selecta Themes din meniul Page Layout (figura 2-87). Acolo se regasesc 20 de teme care pot
fi aplicate documentului Excel.

Trebuie mentionat ca schimbarea unei teme afecteaza conginutul intregului registru de
calcul. Astfel, vor fi afectate culorile, fonturile si efectele tuturor graficelor, tabelelor si
tabelelor pivot din toate foile de calcul ale registrului de calcul activ.
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g"t-'@ e Qzsmy = Tabele pive
- Home Insert Page Layout Formulas
HCUInrs - | Loy = 3
Ad e K
EEEEE antsv |_ = e
Themes Margins Orientation  Size Print
- |[O]Effects - 2 . T e
= h
3
L=
Aa Aa_ |k
ENNEEH | || |EEEEES |
| 1 Aspedt Civic
Aa Aa Aa |
el ] ] EEEEEE HEEN | E
Concourse Equity Flow Foundry
. . 1
Aa Aa Aa
L[ 11 [ ] H EEE L L1 1 [] HEE EE
MMedian Metro Paodule Cpulent
. .
Aa Aa_|||Aa Aa i
L] | | | | [ | | | | | H ErEE
Criel Crigin Paper Solstice
by
Aa
ETEEEE [ 111 ]] EEEEEE 1]
Technic Trek Urban Werve
fare Themes on Microsoft Office Cnline...
=] Browse for Themes...
-:Tﬁ Save Current Theme..,

figura 2-87. Schimbarea temei unui document

2.4.5. Sortarea si filtrarea datelor intr-un tabel pivot

2.4.5.1. Sortarea datelor

In mod implicit, elementele prezente in fiecare camp al tabelului pivot sunt sortate in
ordine ascendentd, in functie de numele elementului. Microsoft a simplificat foarte mult
sortarea in tabelele pivot, in versiunea Excel 2007. Astfel, exista posibilitatea de a sorta datele
astfel incat sa satisfacd toate cerintele utilizatorului. Dintre modalitatile de sortare, pot fi

mentionate:

— Utilizarea butoanelor de sortare din ribbon-ul Options;
— Sortarea din zona PivotTable Field List.

Cele doua modalitati sunt prezentate in continuare.

Utilizarea butoanelor de sortare

Aceste butoane de sortare se regasesc In ribbon-ul Optionsgrupul Sort (figura 2-88).
Butonul AZ permite sortarea ascendentd, iar butonul ZA pe cea descendentd. Pentru mai
multe optiuni de sortare se va apasa butonul Sort, din acelasi grup (figura 2-89).
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FivotTable Tools

View | Options Design
—== o |
Alllalz Al i
AP -
il sort Refresh Change Data Clear
- Source - -
Sort Data
Sort
{2010

Launch the 5ot dialog box to sort
data based on several criteria at
0 once

0 I@ Press F1 for more help.

FOOATT

0 - v
figura 2-88. Butoane de sortare

A B C D

Furnizor (AN} =l

1
2
3 |Cantitate sumata

4 |Row Labels (=]
5 |Agrafe birou

& Cerneala Pelikan

7 |Cub hartie colorata !
& |Hartie copiator

Sort (Denumire marfa)

Sort options

() Manual {vou can drag items ko rearrange them)
(#)iascending (A ta 23 by

|Denumire marfa W

() Descending (Z ko &) by

L]

9 |Lipici 100 gr.
10 |Mine 0.5

11 [Mine 0.7

12 Radiera Faber
13
14
15
16
17

Surnmaty

Sort Denumire marfa in ascending order

Trusa Schneider
Grand Total

[MD[E Cptions., ., ] [ K l [ Cancel

figura 2-89. Optiuni multiple de sortare

Sortarea din zona PivotTable Field List
Sortarea mai poate fi apelatd si din zona PivotTable Field List. Astfel, daca se
selecteaza campul in functie de care se doreste a se face sortarea si se da click pe sageata

eqe o e

sortare sunt asemanatoare celor de la punctul anterior.

189



Al| sortAtez
2} sortzZtoa
Mare Sart Options...

Label Filters 4

Yalue Filters L4

(Select all)

Agrafe birou
Cerneala Pelikan
Cub hartie colarata
Hartie copiator
Lipici 100 gr.

Mine 0.5

Mine 0.7

F.adiera Faber
Trusa Schneider

[ ] ][ Cancel ]

figura 2-90. Sortarea din zona PivotTable Field List

2.4.5.2. Filtrarea datelor

Una dintre modalitatile de filtrare utilizate in Excel constd 1n aranjarea
corespunzatoare a campurilor in tabelul pivot. De exemplu, campul Report filter din zona
PivotTable Field List permite o altd modalitate de a grupa inregistrarile, prin crearea unei serii
de tabele pivot ce pot fi vizualizate pe rand, folosind un camp. De exemplu, pentru acest camp
se poate specifica Furnizor, pentru rand Denumirea marfii, pentru coloane Data NIR, ira
pentru zona de date se va utiliza suma cantitagilor. Astfel, tabelul pivot va avea aspectul din
figura 2-91.

A B C D E F

1 |Furnizor (Al b

2

3 |Sum of Cantitate Column Labels | =

4 |Row Labels - 12/20/2010 12/21 2010 12/27/2010 12/28/2010 1/4/2011
5 Agrafe birou 40 0 1] 0 1]
6 Cerneala Pelikan 200 0 1] 0 1]
7 |Cub hartie colorata 0 0 0 0 12
& |Hartie copiator 0 200 0 0 0
9 |Lipici 100 gr. ] ] ] 0 ]
10 |Mine 0.5 ] 100 ] ] ]
11 Mine 0.7 0 0 0 0
12 |Radiera Faber 0 0 25 0
13 |Trusa Schneider 0 2 0 0
14 Grand Total 240 300 2 25 12

figura 2-91. Tabel pivot multipagina

190



In acest mod, campul Furnizor va permite selectarea tabelului pivot corespunzator
fiecarui furnizor, precum si a tabelului pivot global (ce contine suma cantitdtilor achizitionate
de la toti furnizorii).

O altd modalitate de filtrare a datelor dintr.un tabel pivot consta in apasarea sagetilor
drop-down ale oricarui element al tabelului pivot si realizarea selectiilor dorite. De exemplu,
in cazul tabelului figura 2-91, se pot apasa sagetile drop down de la Furnizor, Row LAbels si
Column Labels.

Furnizor (All) - Furnizor (All) -
{ally (Al

ST 5C Assist SRL S 4 5iC Assist SRL

Row | 5 Birotica SRL Row | 5C Birotica SF_‘\L
5C Data service SRL . 5C Data service SRL

,ﬂ.graf SC Open Systems SRL Agra 5C Open Systems SEL

Cerne Cerne

Cub h Cub h

Hartie Hartis

Lipici Lipici

Mine Mine

Mine ] select Multiple Ttems Mine Select Multiple Items

Radie [ Ok l [ Cancel ] Radie [ [ l [ Cancel

Trusa Trusa A1

figura 2-92. Filtrare dl_lpé Furnizor

In mod implicit, sunt afisati toti furnizorii. Prin marcarea casutei Select Multiple Items,
se ofera posibilitatea de a selecta furnizorii pentru care se doreste a se face afisarea.
In mod identic se poate face filtrarea si dupa randurile sau coloanele prezente in

tabelul pivot (figura 2-93).
5 |Row Labels * | Sum of Cantit

4] sortatez

21| sortztoa

Mare Sart Options...

Label Filters k

Yalue Filters k

(Select all)

Agrafe birou
Cerneala Pelikan
Cub hartie colorata
Hartie copiator
Lipici 100 gr.

Mine 0.5

Mine 0.7

Radiera Faber

[##] Trusa Schneider

[ QK ][ Cancel ]

figura 2-93. Filtrare dupa campul Denumire marfa
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Casuta de marcaj All prezenta in cutiile de dialog pentru filtrare are o functie foarte
puternicad. Ea reprezintd o cale rapida pentru a selecta sau deselecta toate elementele din lista
drop-down.

O altd modalitate de filtrare consta in utilizarea unor reguli de filtrare. Acestea sunt in
numar de 14 si sunt disponibile prin intermediul unui meniu apelabil prin comanda Label
Filters din figura 2-93.

Label Filters L IS
Yalue Filters r Equals...
(Select all) Does Mot Equal...
agrafe bir
L] Agrafe birou Begins With..
Cerneala Pelikan
Cub hartie colorata Does Mot Begin With...
Hartie copiator Ends With...
Lipici 100 gr.
Mil'le 0.c Daoes Mot End With...
[#]Mine 0.7 Cantains...

Radiera Faber

Daes Mot Contain..,
[#¥] Trusa Schneider =

Greater Than...

[ oK ][ e izreater Than Qr Equal To...

Less Than..

Less Than Or Egual To...

Between...

Mot Between...

figura 2-94. Meniul Label Filters

Optiunile disponibile sunt:

— Equals Egal

— Does Not Equal Nu este egal

— Begins With Incepe cu

— Does Not Begin With Nu incepe cu

— Ends With Se sfarseste cu

— Does Not End With Nu se sfarseste cu

— Contains Contine

— Does Not Contain Nu contine

— Greater Than Mai mare decat

— Greater Than or Equal To Mai mare sau egal cu
— Less Than Mai mic decat

— Less Than or Equal To Mai mic sau egal cu
— Between In intervalul

— Not Between In afara intervalului

Prin alegerea corespunzatoare a filtrului, se afiseazd datele tabelului pivot in forma
dorita de utilizator.

Daca se apeleaza la acest tip de filtrare pentru un camp de tip datd, atunci meniul se va
modifica Tn mod corespunzdtor, acesta aratand ca 1n figura 2-95. Dacd din acest meniu se
selecteaza All Dates in the Period, atunci va fi afisat meniul din figura 2-96.

192



R . 2N
. - o B | Clear Filte
Date Filters 4
Equals...
Yalue Filters 4
Eefare...
[ (Select All
AL ) After...
-] 12202010
~[#] 12/21/2010 Between...
~[#12/27/2010 Tomarrow
-] 12/28/2010
-~ 1/4f2011 Today
[ 1/5/2011 Yesterday
Mext Week
This Week
Last Week
[ oK ] [ Cancel Next Manth
: This Maonth
Last Manth
Mext Quarter
This Quarter
Last Quarter
Mext Year
This Year
Last Year
Year to Date
All Dates inthe Period
| sheet4 . Sheetl - Sheet2 . Sf
croll Lock | Custom Filter...

figura 2-95. Meniul Label Filters — filtre pentru campuri de tip data
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Yesterday

Quarter L
Mext Week
CQuarter 2
This Week
CQuarter 3
Last Week
Cuarter 4
Mext Manth
January
Thiz Maonth
Febiruary
Last Month
March
Mext Quarter
0 April
This Quarter
Qu MMay
Last Quarter
=L June
Mext Year July
This Year August
Last fear September
Year to Date October
All Dates in the Period » Hovember
Custom Filter... December |

figura 2-96. Meniul Label Filters — filtre pentru campuri de tip data, optiunea All DAtes in the
Period

Filtrarea datelor se poate face si dupd valorile din zona de date. De exemplu, in cazul n
care in zona de date sunt prezente suma cantitatilor si suma valorilor, va fi necesara selectia
carui element va fi utilizat pentru filtrare (figura 2-97).

5 |RDW Labels E!Sum of Cantitate Sum of Valoare Sum of Cantitate Sum of Valoar
& |Agrafe birou
7
& |g
19EI E Surmn of Cantitate F |equal5 v| | |
11 | M

[ Ok ][ Zancel ]
12 | M
13 |Rad 0 0 0
14 I Trus

n 0 n
figura 2-97. Filtrarea datelor dupa valorile din zona de date

Stergerea filtrelor se face fie prin specificarea afisarii tuturor elementelor din tabelul
pivot, fie prin utilizarea comenzii Clear Filters (figura 2-98).
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PivotTable Tools

| Options Design

e B e
Clear

vort Refresh Change Data Select Mave
T Source = T PivoiTable
rt Data
K Clear All I
Clear Filters

figura 2-98. Eliminarea filtrelor

2.4.6. Actualizarea tabelelor pivot

Datele corespunzatoare unui tabel pivot pot suferi o serie de modificari pe parcursul
exploatarii registrului de calcul in care acesta se gaseste. Datele tabelului pivot sunt
deconectate de datele sursa, ele fiind localizate la nivelul unui cache. Ca urmare, atunci cand
apar modificari in datele sursd, cum ar fi addugarea de randuri sau coloane, este necesard o
reactualizare a tabelului pivot.

Atunci cand se modificd dimensiunea zonei de date sursa a tabelului pivot, de exemplu
prin adaugarea de randuri sau coloane, pentru actualizarea tabelului pivot se va proceda in
modul urmator:

— Se va selecta o celula din tabelul pivot;
— Se va selecta Options din tab-ul PivotTable Tools si se va selecta Change
PivotTable Data Source; ca urmare, se va afisa cutia de dialog din figura 2-99.

Change PivotTable Data Source @

Choose the data that wou want to analvze

{(#) Select a table o range

ﬁ"l

Table/Range:

[ 8] 4 ] [ Cancel

figura 2-99. Cutia de dialog Change PivotTable Data Source

— Se va actualiza zona de date ce se doreste a fi analizatd, prin includerea noilor
randuri si coloane;
— Se apasa butonul OK.

2.4.7. Efectuarea de calcule in tabelele pivot

Atunci cand se analizeaza datele cu ajutorul tabelelor pivot, exista posibilitatea de a
aparea necesitatea de a include o serie de calcule care nu se regdsesc in tabelul cu datele sursa
ale tabelului pivot. Excel-ul pune la dispozitia utilizatorului o modalitate de a realiza calcule
in tabelul pivot, prin intermediul elementelor calculated fielsd si calculated items.

Un camp calculat este un camp creat prin executia unui calcul pe baza unor campuri
existente 1n tabelul pivot. Acest lucru este similar cu adaugarea unei coloane virtuale la setul
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de date sursd. Aceastd coloana nu ocupa spatiu in sursa de date si interactioneaza cu tabelul
pivot ca un camp, la fel ca toate celelalte campuri din tabelul pivot.

Un element calculat este un element creat prin executia unui calcul pe baza unor
elemente existente Intr-un cadmp. Acest lucru este similar cu adaugarea unui rand virtual la
setul de date sursa.

In exemplu de mai jos se arata modul in care se pot introduce calcule in tabelul pivot.
Pentru aceasta se va considera tabelul cu date sursa din figura 2-100.

3 MNume si prenume Luna Ore Vanzari realizate
4 |lonescu lon 1 40 12000
5 |Vasilescu Stefan 1 23 7000
6 |Trifu Costel 1 40 3000
7 |Amancei Adriana 1 34 2500
& [lonescu lon 2 40 000
9 |Vasilescu Stefan 2 23 8000
10 |Trifu Costel 2 40 2500
11 |Amancei Adriana 2 24 S000
12 |lonescu lon 3 35 10500
13 |Vasilescu Stefan 3 Ba 5600
14 |Trifu Costel 3 20 3400
15 |Amancei Adriana 3 14 3000
16 |lonescu lon 1 23 5600
17 |Vasilescu Stefan 1 3 150
18 |Vasilescu Stefan 2 14 3000
19 |lonescu lon 1 12 3000

figura 2-100. Tabelul utilizat pentru crearea formulelor in tabelul pivot

Pe baza acestui tabel se construieste tabelul pivot din figura 2-101.

Sum of Ore Column Labels | =

Row Labels - 1 2 3 Grand Total
Amancei Adriana 34 24 14 72
lonescu lon 73 40 35 150
Trifu Costel a3 40 20 100
Vasilescu 5tefan 28 39 66 133
Grand Total 177 143 135 455

figura 2-101. Tabelul pivot utilizat pentru crearea formulelor in tabelul pivot

Se doreste introducerea unei formule care sa calculeze raportul dintre vanzari si
numadrul de ore lucrate de fiecare angajat.
In acest sens, se va proceda astfel:
— Se va introduce un camp calculat, prin selectarea comenzii Calculated Field (figura
2-102);
— In cutia de dialog Insert Calculated Field se introduce formula doritd, dupa care se
apasad OK;
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PivotTable Tools

| Options Design

2 B @@@ﬁ A |z

BN

7z 3
=

art Refresh Change Data Clear  Select Move PivotChart [Formulas| COLAP Field

- Source - - - PivotTable - tools List
t Data Actions Calculated Field...
G H | i Saolve Qrder..,

u‘ﬁ] List Formulas
figura 2-102. Inserarea unui camp calculat

Insert Calculated Field

Marme; | Field3 w |

Formula: | ="Yanzati realizate'} Ore| |

Figlds;

MNume si prenume
Luna

Wanzari realizate
Field1

Fieldz

Insert Figld

O ] [ Close

figura 2-103. Cutia de dialog Insert Calculated Field
Efectul introducerii unui camp calculat poate fi vizualizat 1n figura 2-104.

Column Labels E|

1 2 3
Row Labels E| Sum of Ore Sum of Field3 Sum of Ore Sum of Field3 Sum of Ore Sum of Field3
Amancei Adriana 34 73.53 24 208.33 14 214.29
lonescu lon 73 274.67 40 225.00 35 300.00
Trifu Costel 40 75.00 40 62.50 20 170.00
Vasilescu Stefan 28 255.36 39 282.05 6a 84.83
Grand Total 177 187.85 143 192.31 135 166.67

figura 2-104. Tabel pivot cu camp calculat

Stergerea unui camp calculat se face in modul urmator:
— Se selecteazd o celula a tabelului pivot;
— In tab-ul Options, grupul Tools, se da click pe Formula si apoi pe Calculated Field,
— In cutia Name se selecteaza campul calcula care se doreste a fi sters;
— Se apasa Delete.
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2.5. Crearea graficelor pivot

2.5.1. Crearea graficelor pivot implicite

Atunci cand datele sunt analizate de mai multe persoane, existd posibilitatea ca
intelegerea acestora pe baza tabelelor pivot sa nu fie deplina. Tabelele pivot unt utile, dar, in
multe dintre cazuri nu reprezintd decat o insiruire de cifre. Graficele permit utilizatorilor sa-si
dea seama de relatiile dintre date, sa observe diferentele dintre ele si sa observe tendintele
acestora. In timp ce tabelele pivot oferd niste informatii sub forma analitica, graficele pivot
ofera niste informatii sub forma grafica.

Un grafic pivot este o reprezentare grafica a datelor dintr-un tabel pivot. Desi aceasta
definitie este corectd tehnic, totusi nu pune in evidentd ceea ce un grafic pivot reprezintd cu
adevarat.

Atunci cand se creeaza un grafic din date care nu sunt intr-un tabel pivot, se asociaza
graficului o zond constituitd din celule individuale care contin piese individuale de date.
Fiecare celuld este un obiect individual care are propria piesa de date, ca urmare graficul
realizat trateaza fiecare celula ca un punct individual, trasandu-1 pe fiecare individual.

Datele dintr-un tabel pivot sunt parte a unui obiect mult mai mare. Piesele de date din
tabelul pivot nu sunt piese individuale de date care ocupd fiecare celula individual. Atunci
cand se creeaza un grafic pivot se face referire la elemente ale unui obiect de tip tabel pivot,
obiect care ocupa spatiu in foaia de calcul.

Pentru a insera un grafic pivot, corespunzator tabelului pivot din figura 2-105 se
procedeaza in felul urmator:

— Se selecteazd o celuld a tabelului pivot; se doreste introducerea unui grafic 3-D
Column pentru acest tabel;
— Se apasa icon-ul Column (figura 2-106) si se alege tipul de grafic corespunzator;
Sum of Vanzari realizate Column Labels |~

Row Labels - 1 2 3 Grand Total
Amancei Adriana 25300 5000 3000 10500
lonescu lon 20600 9000 10500 40100
Trifu Costel 3000 2500 3400 2900
Vasilescu Stefan 7130 11000 5600 23730
Grand Total 33250 27500 22500 283250

figura 2-105. Tabelul pivot corespunzator graficului pivot
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iana 2500 | rutimdar

figura 2-106. Inserarea unui grafic pivot
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— Vor fi afisate graficul si cutia de dialog PivotChart Filter Pane; graficul va afisa
aceleasi date ca si tabelul pivot;

i “F | PivotChart Filter Pane v x
Active Fields on the | |
25000 A
PivotChart E
20000 {7 “¥ ReportFilter
p f] Axis Fields (Categories)
15000 1
1 | Mume si prenume E"
10000 - m: -
7 Legend Fields (Series)
H3
) une g
s000
¥ Values
0 Sum of Vanzari realizate
Armancei lonescu lon Trifu Costel “asilescu
Adriana stefan
e . <k

figura 2-107. Grafic pivot si cutia de dialog PivotChart Filter Pane

— Prin realizarea setarilor corespunzatoare in PivotChart Filter Pane pot fi obtinute
diverse grafice pivot.

2.5.2. Crearea graficelor pivot particularizate

La fel ca si in cazul tabelelor pivot, pot fi realizate grafice pivot particularizate, prin
utilizarea stilurilor.

De exemplu, in figura 2-108este prezentat un grafic pivot particularizat, cu un filtru
pentru lunile 1 si 3 din tabelul pivot.

25000

20000

15000
H1

@3

10000

5000

Amancei lonescu lon Trifu Costel Vasilescu
Adriana Stefan

figura 2-108. Grafic pivot particularizat

Datele au devenit o resursd extrem de valoroasd pentru organizatii, ca urmare este
necesar sa se acorde o atentie sporitd securitatii acestora. Problematica legatd de securitate
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este insda complexa si poate implica aspecte de natura legald, sociald sau etica, aspecte legate
de politicile aplicate, de controlul fizic al echipamentelor etc.

2.6. Probleme de securitate a datelor in Excel

Microsoft Office Excel dispune de mai multe niveluri de securitate si protectie ceea ce
permite efectuarea unui control referitor la persoanele care pot accesa si modifica date. Pentru
a proteja datele unui registru de lucru se pot intreprinde mai multe actiuni.

Pentru securitate optima ar trebui protejat registrul de lucru prin parold, ceea ce ar
asigura faptul cd numai utilizatorii autorizati pot accesa $i modifica datele.

Pentru protectia suplimentara a diferitelor date se pot proteja anumite foi de lucru sau
elemente ale registrului de lucru, cu ajutorul unei parole sau fara parola. In acest fel se poate
preveni mutarea, modificarea sau stergerea, intentionatd sau neintenfionatd a unor date
importante.

2.6.1. Utilizarea parolelor pentru protectia registrului de lucru

Restrictionarea numarului de persoane care pot deschide si utiliza datele dintr-un
registru de lucru este o prima masurd de securitate. In acest scop se folosesc parole care
permit accesarea datelor sau salvarea modificarilor dintr-un registru.

Securizarea prin parola la nivel de registru de lucru foloseste criptarea, astfel Tncat,
informatia de conectare sa fie imposibil de descifrat si sa fie asigurata protectia fata de accesul
neautorizat. Parola poate fi setatd la salvarea registrului de lucru. Pot fi specificate doua
parole separate pe care un utilizator trebuie sa le furnizeze si anume:

- 0 parola pentru Open and view the workbook care permite deschiderea si consultarea
datelor din registrul de calcul. Aceasta parola este criptata si are rolul de a proteja datele
impotriva accesului neautorizat

- o parolad pentru Modify the workbook. Parola nu este criptata si are drept scop pe acela de
a permite utilizatorilor sa modifice datele din registrul de lucru si sd salveze aceste
modificari.

Aceste parole se aplicd intregului registru de lucru, iar pentru asigurarea optima a
securitatii ar trebui ca Intotdeauna sa existe o parola care sa permita deschiderea fisierului.

2.6.2. Protejarea diferitelor elemente din foile sau registrele de lucru

Atunci cand un registru de lucru este partajat cu alti utilizatori poate fi necesar ca o
parte din date sau elemente specifice din registru sau din foile de lucru sa fie protejate cu
scopul de a preveni modificarea acestora.

Protectia registrului de lucru sau a foilor de lucru nu trebuie confundata cu asigurarea
securitatii, la nivel de registru de lucru, prin parola. Protectia elementelor nu poate feri un
registru de lucru de userii rdu intentionati.

Cand se protejeaza un registru sau o foaie de lucru pentru a-i bloca elementele,
addugarea unei parole este optionald. In acest context, ea are doar scopul de a permite accesul
anumitor utilizatori contribuind la prevenirea modificarii datelor de catre alti utilizatori. Acest
nivel al protectiei prin parola nu garanteaza ca toate datele sensibile sunt asigurate. Pentru un
optim de securitate, ar trebui asiguratd foaia de lucru printr-o parola pentru protejarea acesteia
de accesul neautorizat.

Atunci cand elementele unei foi de lucru sunt protejate prin parola este important ca
aceasta parola sa fie retinuta, deoarece fara ea nu exista nicio modalitate de a deproteja
elementul respectiv.
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Este posibilad blocarea structurii unui registru de lucru pentru a Tmpiedica utilizatorii sa
adauge sau sa steraga foi de lucru sau sa afiseze foi de lucru ascunse.De asemenea utilizatorii
sunt impiedicati sa modifice dimensiunea sau pozitia ferestrei unei foi de lucru

Ascunderea, blocarea si protejarea elementelor registrelor si foilor de lucru nu au ca
scop securizarea sau protejarea informatiilor confidentiale, ci permit doar ascunderea
formulelor si imposibilitatea de a schimba datele. In Excel, datele ascunse sau blocate dinr-un
registru de lucru, nu sunt criptate, ca urmare, pentru a pastra confidentialitatea datelor se
impune limitarea accesului la registrul care le confine prin stocarea acestuia Intr+o lucatie
care este accesibild numai utilizatorilor autorizati.

2.6.2.1. Protejarea elementelor unei foi de lucru

In cazul protectiei unei foi de lucru, toate celulele acesteia sunt implicit blocate iar
userii nu pot face nici o modificare asupra celulelor blocate. Exista insd posibilitatea de a
specifica acele elemente asupra carora utilizatorii au dreptul de a face schimbari, chiar daca
foaia este protejata.

Inainte da a proteja o foaie de lucru se poate debloca un domeniu in care utilizatorii
vor avea posibilitatea de a modifica sau de a introduce date. Celulele pot fi deblocate pentru
toti utilizatorii sau doar pentru cei specificati.

Pentru a proteja elementele dintr-o foaie de lucru se procedeaza astfel:

1. se selecteaza foaia care se doreste protejatd
pentru a debloca orice celuld sau domeniu care poate fi modificat de utilizatori se
procedeaza astfel:
1. se selecteaza celula sau domeniul care se doreste deblocat
2. in tabul Home, in grupul Cells se actioneaza Format si apoi FormatCells
3. 1n tabul Protection se sterge caseta de validare Locked si se apasa OK
3. pentru a ascunde formulele care nu se doresc a fi vizibile:
1. in foaia de lucru se selecteaza celula care contine formula
2. in tabul Home, in grupul Cells se actioneaza Format apoi Format Cells
3. in tabul Protection se selecteaza caseta de validare Hidden si apoi OK
4. pentru a debloca orice obiect grafic:
1. se tine apasata tasta CTRL si se face click pe fiecare obiect grafic ce se doreste
deblocat.
2. in tabul Format , in grupul Size se face click pe butonul
3.1n tabul Properties se demarcheaza caseta de validate Locked si, daca este
necesar se demarcheaza si caseta Lock text
in tabul Review, in grupul Changes se actioneaza Protect Sheet (figura 2-109)
6. 1n lista Allow all users of this worksheet to se selecteaza acele elemente care vor fi
disponibile utilizatorilor pentru modificare
7. 1in caseta Allow all users of this worksheet to se tipareste o parold pentru foaie,apoi se
apasa OK si se retipareste parola pentru confirmare

_/E:l J@I J H Protect and Share Workbook
. _3_‘_,_

@ Allow Users to Edit Ranges

hd

Protect  Protect share .
Sheet Workbook = Workbook g Track Changes -
Changes

figura 2-109. Grupul Changes din tabul Review

2.6.2.2. Protejarea elementelor unui registru de lucru
Pentru a proteja diferitele elemente ale unui registru de lucru se procedeaza astfel:
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1.
2.

in tabul Review, in grupul Changes se actioneaza Protect Workbook (figura 2-109)
sub Protect workbook for se poate executa:
1. protejarea structurii unui registru de lucru prin selectia casetei de validare
Structure
2. pastrarea ferestrei registrului in aceeasi pozitie si la aceleasi dimensiuni la
fiecare deschidere prin validarea casetei Windows
pentru a impiedica Tnlaturarea protectiei pentru un registru de lucru de catre alti
utilizatori se va tipari o parola in caseta Password, apoi se apasa OK si in final se
retasteaza parola pentru confirmare.

2.6.2.3. Protejarea elementelor intr-un registru de lucru partajat

Dacd un registru de lucru este partajat si se doreste asignarea unei parole care sd il

protejeze, este nevoie, mai inti ca acesta sa nu mai fie partajat. In acest scop:

1.

2.

3.
4.

toti utilizatorii trebuie sa salveze si sa inchida registrul pentru a evita pierderea a ceea
ce s-a lucrat
trebuie pastratd o copie a istoricului schimbarilor, deoarece aceasta este pierduta in
momentul in care registrul nu mai este partajat. In acest scop:

1. 1in tabul Review, in grupul Changes se selecteaza Track Changes, apoi se apasa
Highlight Changes
in lista When se selecteaza All
se dezactiveaza casetele When si Where
se valideaza List changes on a new sheet si apoi se apasa OK
apoi se pot executa urmatoarele operatii:

R

= se tipareste foaia de lucru History prin actionarea butonului Print sl
= se selecteaza celulele de interes din istoric §i se copiaza intr-un alt registru

de lucru. Pentru acesata se actionead butonul Copy <3 din tabul Home,
grupul Clipboard, se comuta in registrul de lucru tinta si se actioneaza

butonul Paste “> din grupul Clipboard al tabului Home
in registrul partajat, in tabul Review 1n grupul Changes se actioneaza Share Workbook
in tabul Editing trebuie sa existe un singur user in lista Who has this workbook open
now
se dezactiveaza caseta de validare Allow changes by more than one user at the same
time. This also allows workbook merging. Daca aceasta nu este disponibila, atunci este
necesar ca mai intai sa se deprotejeze registrul de lucru, astfel:
1. se apasa OK pentru a inchide caseta de dialog Share Workbook
2. in tabul Review, in grupul Changes se face click pe Unprotect Shared
Workbook
3. dacd este necesar se introduce parola si apoi se apasda OK.
4. 1in tabul Review, in grupul Changes se face click pe Share Workbook
5. in tabl Editing se sterge caseta de validare Allow changes by more than one
user at the same time. This also allows workbook merging
6. cand apare mesajul referitor la efectele asupra celorlalti useri se alege Yes

Dacd este necesar se acordd acces utilizatorilor specificati la domenii, foi de lucru sau

elemente din registre de lucru protejate si se asociaza parole pentru consultare si editare.

1.
2.
3.

in tabul Review, In grupul Changes se face click pe Share Workbook

se selecteaza caseta de validare Sharing with track changes

pentru a solicita celorlalti utilizatori o parola dacd doresc sa scoata registrul de lucru
din modul de lucru partajat, se tipareste o parold in caseta Password(Optional), se
apasa OK si se retasteaza parola pentru confirmare
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