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2. Calcul tabelar 

2.1. Consolidarea noţiunilor de bază în calcul tabelar 

2.1.1. Elemente de bază în calculul tabelar 
 

Pentru început, trebuie definite câteva noţiuni fundamentale: registru, foaie de lucru, 
linie, coloană, celulă. 

� Registru (workbook) 
Fişierul de lucru pentru Excel este denumit registru (workbook, în limba engleză). 

Rolul unui registru este de a permite stocarea şi prelucrarea datelor. Imaginea acestuia pe 
suportul de stocare permanenetă (hard disk, dischetă etc) este un fişier cu nume dat de 
utilizator şi extensia .xlsx. Deşi nu este documentul primar (elementar) în Excel, un registru 
este entitatea cea mai mică care poate fi stocată separat pe un suport permananent. Un registru 
este format din una sau mai multe foi de lucru. 

 
� Foaie de lucru (în limba engleză - worksheet) 

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

O foaie de calcul (lucru) nu poate apare în afara unui registru. Un registru poate 
conţine mai multe foi. Datele pot fi organizate în foi de lucru separate, care pot fi stocate 
împreună în acelaşi registru, dacă sunt relaţionate din punct de vedere al conţinutului. 

� Linii, coloane, celule 
 

 
figura 2-1. Celula – spaţiul de editare în Excel 
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Datele aflate într-o foaie de lucru sunt organizate asemănător cu un tabel, în linii 
(rows, în limba engleză) şi coloane (columns, în limba engleză). Intersecţia unei linii cu o 
coloană determină o zonă dreptunghiulară denumită celulă (cell, în limba engleză). Aşa cum 
puteţi observa în figura 2-1 intersecţia coloanei B cu linia 3 determină celula B3. O celulă este 
cel mai mic spaţiu de editare (introducere şi modificare date) în Excel. Nu se poate scrie nimic 
în afara unei celule. O celulă poate conţine valori alfanumerice (text), numere, date 
calendaristice ş.a. în celule pot fi scrise formule de calcul având ca operatori (parametri) 
valori din alte celule, valoare afişată fiind rezultatul evaluării formulei. Lucrul cu formule este 
unul dintre cele mai puternice facilităţi ale programelor de calcul tabelar, aşa cum este şi 
Excel. 

2.1.2. Manipularea registrelor/foilor de calcul 
Având în vedere că aceste elemente au fost abordate la nivel începător, se vor rezolva 

scurte exerciţii relative la: 
– deschiderea şi închiderea unui registru de calcul; 
– modificarea datelor în foile de calcul; 
– salvarea registrelor de calcul; 
– deschiderea simultană a mai multor regiştri de calcul. 

2.1.3. Tipuri de date utilizate în calculul tabelar 
Specificarea tipului de date se face pe baza conţinutului fişei Number din cutia de 

dialog Format Cells (figura 2-2). 
 

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

 
Se poate observa că în partea stângă a ferestrei există o serie de categorii, la selecţia 

fiecăreia dintre acestea fiind afişate opţiuni specifice. Dintre categoriile şi opţiunile cele mai 
utilizate pot fi menţionate: 
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tabelul 2-1. Tipuri de date 
Categorie Descriere 

General - informaţia este afişată potrivit formatului implicit, Excel 
stabilind tipul cel mai probabil de dată 

Număr - se fixează numărul de zecimale în Număr zecimale, prezenţa 
separatorilor grupelor de trei cifre în Utilizare Separator mii şi se 
alege forma numerelor negative 

Procentaj - acest format înmulţeşte conţinutul celulei cu 100 şi adaugă 
simbolul de procent. De exemplu, 0.1 arată cu acest format 10%. 
Este de reţinut că numărul iniţial este sub formă zecimală 

Fracţie - permite operarea cu numere scrise sub formă de fracţii ordinale 
(2/5, 12 3/4 etc.). Formatul dorit se alege dintr-o listă disponibilă. 
O constantă se poate introduce direct sub această formă dacă se 
tastează partea întreagă, un spaţiu şi partea fracţionară, 2 1/2. 
Pentru a nu fi identificată implicit o dată calendaristică, partea 
întreagă se trece chiar dacă este nulă, deci 0 3/4. 

Stiinţific - permite scrierea numerelor cu utilizarea notaţiei ştiinţifice: 1e+3 
este 1000 etc 

Simbol monetar - este un format specific datelor financiare. Pe lângă stabilirea 
numărului de zecimale şi a formei numerelor negative, se poate 
stabili simbolul monetar care este ataşat valorii numerice. În lista 
derulantă Simbol se poate selecta practic orice simbol monetar. 

Contabil - este un format similar celui precedent, dar se realizează o aliniere 
verticală la punctul zecimal a sumelor înscrise 

Dată - permite alegerea unui format pentru o dată calendaristică. Lista 
Type din dreapta oferă o imagine a opţiunilor disponibile. Se 
observă existenţa tipurilor mixte (date + timp). 

Timp - permite stabilirea unor formate pentru date orare. 
Text - stabileşte formatul de text pentru informaţia din celulă. 
Special - permite introducerea informaţiilor în conformitate cu unele 

formate, gen cod poştal, număr de telefon, cod numeric personal 
etc. 

Particularizat - permite particularizarea modului de afişare a informaţiei. A se 
vedea secţiunea Creaţi un format de număr particularizat din Help 

2.1.4. Operaţii de bază în calcului tabelar 
Operaţiile de bază în calculul tabelar sunt: 
 

– Inserarea de date 
– Selectarea datelor 
– Copiere 
– Mutare 
– Căutare şi înlocuire 
– Manipularea rândurilor şi coloanelor 
– Sortarea articolelor 
– Filtrarea articolelor 

 
Deoarece aceste operaţii operaţii au fost tratate la nivel începător, se vor evidenţia 

doar prima şi ultimele două. Pentru celelalte se vor rezolva scurte exerciţii. 
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2.1.4.1. Introducerea datelor 

Pentru a introduce date într-un document trebuie să vă poziţionaţi pe o celulă şi să 
tastaţi infomaţia dorită. Veţi observa că valorile de tip text sunt aliniate în mod automat în 
stânga celulei (ca în figura 2-3), iar valorile numerice sunt aliniate în mod automat în dreapta 
celulei. Acest fapt este foarte important, deoarece vă oferă posibilitatea de a verifica daca s-au 
introdus corect valorile numerice. Valoarea numerică nu este tastată corect dacă este aliniată 
în stânga celulei. Tastarea greşită a valorilor numerice va duce ulterior la erori în formule. 

 
figura 2-3. Alinierea datelor în Excel 

 
Pentru ca Excel să lucreze cu datele este necesar ca, mai întâi, acestea să fie introduse 

în foaia de calcul. Fără numere sau cuvinte, Excel nu este nimic altceva decât o grilă goală. În 
foile de lucru datele se introduc uşor şi într-o varietate de moduri. Ele pot fi doar tastate sau 
pot fi decupate şi lipite dintr-o celulă în alta, pot fi glisate sau se pot insera tot felul de date şi 
obiecte din alte programe. Există mai multe tipuri de date recunoscute de Excel: text, numere, 
date calendaristice, ore, valori logice, formule, funcţii. 

Excel-ul recunoaşte de fapt în foaia de calcul două tipuri de informaţii: valori şi 
formule. Preluarea acestora se va face în felul următor: 

� indiferent ce tip de informaţie se introduce în celulă, aceasta poate fi vizualizată 
instantaneu pe bara de formule 

� valorile vor fi afişate şi în cadrul celulei, pe când formulele de calcul nu se văd în 
celule, ci doar rezultatul acestora. 

Înainte de a introduce formule în foaia de calcul se începe, evident, cu introducerea 
valorilor de prelucrat. În acest capitol se vor prezenta numai valorile introduse în foaie, 
formulele fiind prezentate într-un capitol aparte.  

Excel accept următoarele tipuri de valori (prezentate şi în figura 2-4. ): 
� text – o combinaţie de litere, cifre şi caractere; 
� numere – sunt alcătuite din cifre şi caractere speciale: 

� + sau – pentru semnul numărului; 
� . este separatorul implicit pentru despărţirea în clase; 
� , este marca zecimal implicit ; 
� / ca simbol pentru fracţie; 
� lei ca simbol monetar; 
� % ca simbol procentual. 

� date calendaristice şi mărci de timp. Datele calendaristice şi orele pot fi introduse 
într-o serie de formate (01/01/2009, 17:50, 9:49 AM etc.). 

� tipul logic are valorile adevărat (TRUE) şi fals (FALSE) şi rezultă din formulele 
care conţin funcţii logice sau inecuaţii. 

� tipul eroare apare în cazul imposibilităţii Excel -ului de a evalua o formulă: 
� ######## - afişare imposibilă ; 
� #DIV/0 – împărţire la 0; 
� #N/A – valoare lipsă; 
� #REF! – valoare invalidă; 
� #VALUE – valoare incorectă etc. 
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figura 2-4. Tipuri de valori acceptate de Excel 

 
Reguli privind introducerea şi afişarea datelor 
Introducerea datelor prin tastare se face direct în celulă, după care se apasă tasta Enter 

sau se execută clic pe butonul Enter de pe bara de formule. Dacă în locul numărului apare 
##### înseamnă că numărul introdus este prea lung şi deci trebuie lărgită coloana pentru ca el 
să poată fi afişat. Cât timp intrarea în celulă nu este finalizată (lucru subliniat de un cursor 
intermitent în interiorul celulei sau în bara de formule), multe din comenzile Excel nu pot fi 
executate. Dacă vă zgândiţi în privinţa unei intrări înainte de a o finaliza apăsaţi tasta ESC. 

 
2.1.4.2. Sortarea articolelor 

Sortarea este operaţia de ordonare fizică a înregistrărilor dintr-o listă după anumite 
criterii. Operaţia are loc fără rescrierea datelor, adică lista ordonată ramâne în domeniul de 
celule în care a fost lista originală. Criteriul de sortare se numeşte cheie. Cheia de sortare este 
întotdeauna un câmp al listei. Ordonarea fizică a înregistrarilor se poate face crescător sau 
descrescător, dupa valorile câmpului cheie. 

Excel permite sortarea listelor pe unul, două sau trei nivele adică, pe lânga cheia 
primară, se pot preciza înca două chei de sortare. Sensul acestora este următorul: la valori 
egale ale cheii primare, ordinea înregistrărilor este determinată de valoarea celui de al doilea 
câmp cheie; la valori egale ale primelor două câmpuri de sortare, ordinea înregistrărilor este 
determinată de valoarea celui de al treilea câmp cheie de sortare. 

Modalităţile de lucru pentru sortarea unei liste sunt: 
� sortarea rapidă: 

- se activează oricare celulă din câmpul cheie, 
- se acţionează unul din butoanele de sortare rapidă (acestea se pot accesa din 

meniul Data, secţiunea Sort&Filter aşa cum este prezentat în figura 2-5): 

 
figura 2-5. Accesarea butoanelor de sortare rapidă 

 

  
figura 2-6. Sortarea cu ajutorul butoanelor de sortare rapidă 

Butoane de 
sortare rapidă 
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� sortarea după mai multe criterii: 

- se selectează lista (clic pe o celulă a listei) sau numai o zonă a acesteia, 
- se alege din meniul Data, secţiunea Sort&Filter, opţiunea Sort... pentru 

deschiderea dialogului de sortare (prezentat în figura 2-7) : 
 

 
figura 2-7. Opţiuni de sortare în Excel 

 
- se precizează interactiv cheia primară (SortBy) şi, dacă este cazul, cheile 

secundare de sortare (ThenBy), 
- se precizează ordinea de sortare (A to Z – alfabetic sau Z to A – invers 

alfabetic) pentru fiecare cheie în parte, se precizează daca primul rând selectat 
trebuie considerat cap de tabel sau o înregistrare obişnuită (prin bifarea sau nu 
a opţiunii My Data has Headers), 

- cu ajutorul butonului Options se deschide o nouă caseta de dialog prin care se 
va preciza dacă, la câmpurile de tip caracter, trebuie să se faca diferenţierea 
între litere mici şi majuscule (CaseSensitive); de asemenea se poate impune 
interpretarea listei ca o bază de date scrisă orizontal. 
 

Observaţii: 
a. sortarea rapidă se face totdeauna după o cheie primară fără a permite controlul 

cheilor secundare de sortare. La valori egale ale cheii primare, ordinea este 
determinată de ordinea fizică a înregistrarilor din lista originală. 

b. sortarea rapidă se aplică întregii liste. 
c. implicit, la câmpurile cheie de tip şir de caractere, nu se face deosebirea între 

literele mici şi majusculele corespunzătoare; pentru diferenţiere se activează 
controlul corespunzător din dialogul Options... 

d. pentru a păstra neschimbate anumite coloane (de ex. numerotarea înregistrarilor), 
înainte de activarea opţiunii Data\Sort se va selecta explicit din listă numai 
domeniul care conţine datele de sortat. Implicit, se va ordona întreaga înregistrare. 
 

2.1.4.3. Filtrarea automată 
Filtrarea implementează o modalitate logică de organizare a înregistrarilor dintr-o 

listă, fără să aiba loc modificări fizice ale listei. Filtrarea constă din vizualizarea înregistrarilor 
care îndeplinesc anumite condiţii, celelalte înregistrări fiind ascunse utilizatorului. Cheia de 
filtrare poate fi o expresie Excel corectă, având ca argumente unul sau mai multe câmpuri. 

Filtrarea primară a listelor, numită şi filtrare automată sau Autofilter, se realizează 
astfel: 

� se selectează lista (se activează oricare celulă din listă) ; 
� se activează opţiunea Filter din meniul Data, secţiunea Sort&Filter (aşa cum este 

prezentat în figura 4-4) : 
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figura 2-8. Accesarea opţiunii Filter 

 
Mediul Excel transformă numele fiecarui câmp într-o listă derulantă conţinând valorile 

discrete ale datelor din câmpul respectiv (ca în figura 2-9). 

 
figura 2-9. Modalităţi de filtrare a datelor 

 
� pentru fiecare câmp în parte, se precizează interactiv condiţiile de filtrare, printr-una din 

următoarele metode: 
� se alege o valoare din lista derulantă şi astfel vor fi afişate doar acele date ce conţin 

informaţia aleasă (ca în figura 2-10),  

 



106 

figura 2-10. Rezultatele filtrării datelor 
 

� opţiunea Custom Filters din meniul Text Filters; în caseta de dialog se 
completează interactiv condiţiile complexe impuse pentru câmpul respectiv 
(operatorul trebuie ales din lista derulantă, iar operanzii se aleg sau se scriu 
explicit). Pentru câmpurile de tip şir de caractere se poate folosi caracterul global " 
* ". Se pot impune cel mult două condiţii logice pentru fiecare câmp; acestora li se 
aplică operatorul logic AND (ambele condiţii adevărate simultan) sau OR (cel 
puţin una dintre condiţii trebuie să fie îndeplinită). 

� opţiunea Select All, pentru a îndepărta toate condiţiile impuse câmpului respectiv. 
� revenirea la vizualizarea întregii liste se realizează alegând opţiunea Select All 

pentru fiecare câmp al listei. 
� încheierea operaţiei de filtrare şi vizualizarea necondiţionată a întregii liste se 

realizează prin îndepărtarea listelor derulante corespunzătoare tuturor câmpurilor 
cu ajutorul opţiunii Data\Filter. 

 

2.1.5. Formatarea foilor de lucru şi a celulelor 
Formatarea unei foi de calcul presupune dimensionarea celulelor, stabilirea fontului şi 

stilului, formatarea numerelor, alinierea sau utilizarea de chenare şi culori, elemente 
prezentate în figura 2-11.  

 

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

 
� dimensionarea celulelor 
Coloanele şi rândurile pot fi redimensionate dacă se deplasează linia de demarcaţie 

dintre două denumiri de rânduri sau coloane. Pentru ca datele lungi din celule să se 
potrivească, coloanele şi rândurile pot fi redimensionate dacă se face dublu click pe marginea 
capului de rând sau de coloană.  

� font, dimensiune, stil 
Fontul, dimensiunea, stilul sau culoarea datelor selectate din celule pot fi modificate 

utilizând opţiunile din secţiunea Font a panglicii de butoane. 
� formatarea numerelor 
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Se pot utiliza diferite formate pentru numere prin selectarea butonului din secţiunea 
Number a panglicii de butoane ce afişează iniţial opţiunea General. Alte tipuri de numere pot 
fi utilizate dacă se selectează butonul de accesare a secţiunii Number din panglica de butoane. 

� aliniere 
Pentru a alinia datele din celule se utilizează butoanele din secţiunea Alignment. 
� chenare, culori şi modele 
Pentru aplicarea de chenare unor celule selectate se accesează secţiunea Alignment şi 

se utilizează opţiunile 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 necesară selcţia acestora. Selecţia se poate 

face în mai multe moduri : 
• Dacă celulele/rândurile/coloanele sunt alăturate, se utilizează mouse-ul; 
• Dacă celulele/rândurile/coloanele sunt disparate se utilizează mouse-ul şi tasta Ctrl 

apăsată. 
 

După realizarea selecţiei corespunzătoare se startează procedura de formatare. 

2.1.7. Formatarea documentului  
Formatarea documentului se realizează prin apelarea comenzilor din grupul Page 

Setup, tab-ul Page Layout (figura 2-12). 
 

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

 
2.1.7.1. Modificarea setărilor marginilor documentului 

Modificarea marginilor documentului se realizează făcând appel la comanda Margins 
din tab-ul Page Layout (figura 2-13). Marginile pot fi implicite (stânga) sau pot fi setate de 
utilizator prin opţiunea Custom Margins (dreapta). 
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figura 2-13. Setarea marginilor unui document 

 
2.1.7.2. Setarea repetabilităţii etichetelor de rând şi coloană 

In situaţia în care tabelul se întinde pe mai multe pagini, este de preferat ca etichetele 
de rând sau coloană să se repete pe fiecare pagină, pentru o mai bună înţelegere a datelor. 
Rândurile sau coloanele care se repetă se vor specifica în locaţiile (figura 2-14): 

• Rows to repeat at top; 
• Columns to repeat at left. 

 

 
figura 2-14. Setarea repetabilităţii etichetelor de rând şi coloană 

 
2.1.7.3. Orientarea documentului 

Orientarea documentului se realizează în conformitate cu figura 2-15. 
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figura 2-15. Setarea orientării paginii 

2.1.8. Tipărirea la imprimantă 
2.1.8.1. Tipărirea unei foi de calcul 

Microsoft Excel oferă o mulţime de metode de tipărire a datelor din foaia de calcul, în 
funcţie de cerinţe. Pentru a fi siguri înainte de tipărire că raportul va arăta exact aşa cum s-a 
dorit, Microsoft Excel oferă trei modalităţi de a vedea şi de a stabili aranjarea optimă în 
pagină a raportului care urmează a fi tipărit. Opţiunile disponibile din meniul View, grupul 
Workbook View sunt: 

• Normal view (Vedere normală) -  este vederea implicită şi se utilizează de obicei 
pentru afişarea pe ecran a datelor şi pentru lucru. 

• Page Layout View (Vedere aspect pagină)  - arată fiecare pagină, aşa cum va fi 
tipărită. Acest mod de vizualizare se foloseşte pentru a vedea exact conţinutul 
fiecărei pagini împreună cu anteturi şi subsoluri. 

• Page break preview - ilustrează modul în care va fi împărţită foaia de calcul în 
pagini în momentul imprimării documentului. 

 
Să presupunem că avem de tipărit documentul realizat în capitolul 5 (Decont de 

plata.xlsx). Iniţializarea imprimării (figura 2-16) se poate realiza prin următoarele metode: 

• Se execută clic pe Microsoft Office Button  , apoi din meniul Print se alege 
opţiunea Print 

• Se utilizează combinaţia de taste Ctrl + P  

• Se execută clic pe Microsoft Office Button  , apoi din meniul Print se alege 
opţiunea Print Preview pentru o ultimă vizualizare a documentului înaintea 
imprimării. Din grupul Print se execută clic pe opţiunea Print şi apare caseta de 
dialog ilustrată în figura 2-16, aceeaşi ca în cazurile anterioare. 
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figura 2-16. Cutia de dialog Print 

 
Aici se vor stabili parametri pentru imprimare după cum urmează (figura 2-16): 

• Din secţiunea Printer se va alege imprimanta la care se trimit datele spre 
imprimare. Dacă nu sunt imprimante instalate în sistem, se impune instalarea 
imprimantei dorite. 

• Din secţiunea Print range se poate selecta imprimarea tuturor paginilor generate de 
foaia de lucru curentă (butonul de opţiune All) sau a unui set de pagini delimitat de 
numerele specificate în casetele From: şi To:. 

• Din secţiunea Print what se poate selecta unul din următoarele butoane radio: 
o Selection – pentru tipărirea doar a unei zone selectate sau a unei regiuni marcată de 

utilizator ca fiind zonă de tipărit. 
o Active sheet(s) – pentru tipărirea foii de calcul active sau a foilor de calcul curent 

selectate. 
o Entire workbook – pentru tipărirea întregului registru de lucru.. 

• Din secţiunea Copies se va stabili numărul de copii dorite. Dacă se doreşte un 
număr mai mare de copii, şi ceea ce urmează a fi tipărit are mai multe pagini, se 
poate stabili ordinea de tipărire (se va tipări pagina 1 de câte ori a fost specificat, 
apoi pagina 2 ş.a.m.d. sau se va tipări un exemplar complet, apoi următorul etc.) 
prin marcarea sau demarcarea casetei de validare Collate. 

 
Selectarea butonului OK va determina trimiterea efectivă a datelor spre imprimare. 
Selectarea butonului Preview va determina afişarea documentului pentru o ultimă 

vizualizare înaintea imprimării, cu posibilitatea modificării setărilor de imprimare. 
 
2.1.8.2. Definirea unei zone de tipărit 

Pentru o zonă de date care se tipăreşte în mod frecvent se poate defini o zonă de 
tipărit, care reprezintă o regiune a foii de calcul care va fi tipărită în mod automat la lansarea 
în execuţie a opţiunii de imprimare. 

Pentru a defini o zonă de tipărit, se selectează grupul de celule dorit, apoi din meniul 
Page Layout, grupul Page Setup, se selectează opţiunea Print Area, iar din meniul derulant 
afişat se execută clic pe opţiunea Set Print Area. Pentru stabilirea mai multor zone de tipărit 
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într-o foaie de calcul se ţine apăsată tasta Ctrl în timpul selecţiei zonelor, sau se adaugă pe 
rând selectând zona dorită apoi din meniul derulant opţiunea Add To Print Area. 
 
2.1.8.3. Stabilirea titlului pentru tipărire 

Pentru a stabili titluri pentru tipărire, astfel încât indiferent unde se găsesc salturile la 
pagină nouă, etichetele coloanelor să fie tipărite pe fiecare pagină, trebuie urmaţi paşii 
specificaţi mai jos: 

1. Din meniul Page Layout, grupul Page Setup, se alege opţiunea Print Titles. 
2. În caseta de dialog care apare (figura 2-17), în zona Print titles se execută clic în 

caseta Rows to repeat at top (linii care se repetă la începutul fiecărei pagini) şi 
apoi se execută clic pe o celulă din linia în care se găsesc etichetele coloanelor. Ca 
urmare, adresa liniei este introdusă în casetă. 

3. Se execută clic pe OK, şi la o previzualizare a paginii , se poate observa că 
etichetele coloanelor apar pe fiecare pagină. 

 
2.1.8.4. Schimbarea ordinii de tipărire 

În cazul în care foaia de calcul are foarte multe coloane şi multe înregistrări introduse, 
se pot alege 2 moduri de tipărire a paginilor: Down, Then Over („În jos, apoi spre dreapta”) 
sau Over, Then Down („Spre dreapta, apoi în jos”). Pentru a schimba  modul de tipărire, în 
cutia de dialog din figura 2-17, la secţiunea Page order, se selectează unul din cele 2 butoane 
radio corespunzătoare. 

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

 
2.1.8.5. Tipărirea unei foi de calcul pe un anumit număr de pagini 

Când este necesară condensarea foii de calcul tipărite, astfel încât să se încadreze în 
lăţimea foii şi într-un număr fix de pagini se alege din meniul Page Layout, grupul Page 
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Setup, afişarea cutiei de dialog Page Setup, secţiunea Page (figura 2-18). În zona Scaling, se 
execută clic pe butonul de opţiune Fit To şi se specifică în casetele text: 

• Numărul de pagini în care trebuie să se încadreze toate liniile cu date ale zonei 
selectate. 

• Lăţimea în care trebuie să se încadreze toate coloanele cu date ale zonei selectate, 
specificată ca şi număr de pagini. 

 

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

 
2.1.8.6. Tipărirea diagramelor 

Previzualizarea şi tipărirea diagramelor se desfăşoară la fel ca pentru foile de calcul. 
Graficul şi foaia de calcul pot fi tipărite împreună sau separat. 

Pentru tipărirea unei diagrame fără foaia de calcul asociată se execută următorii paşi: 
1. Se execută clic pe diagramă (dacă diagrama este situată într-o foaie de lucru 

separată se va selecta această foaie). 
2. Se execută clic pe butonul Microsoft Office  şi apoi pe opţiunea Print. Implicit, în 

secţiunea Print what este bifată opţiunea Selected Chart. 
3. Se execută clic pe butonul OK. 
 
Se observă în acest caz că proporţiile diagramei s-au modificat, astfel încât diagrama 

tipărită nu este scalată (raportul dintre înălţime şi lăţime s-a modificat) la fel ca diagrama 
creată în foaia de calcul. Este scalată astfel încât să ocupe întreaga pagină. 

În comparaţie cu versiunile anterioare, Excel 2007 nu permite scalarea diagramelor 
înainte de imprimare. În schimb zona Chart Area a diagramei poate fi deplasată şi 
dimensionată astfel încât graficul să fie reprezentat la dimensiunile dorite. 
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2.2. Lucrul cu formule şi funcţii 

2.2.1. Autocompletarea celulelor. Serii. 
Excel oferă câteva modalităţi de a economisi timp la introducerea datelor. Se pot 

utiliza funcţiile de completare automată - AutoComplete, de umplere automată – Fill sau este 
posibilă crearea propriilor completări particularizate. 

Completarea automată este de un real ajutor la operaţiile de introducere a datelor 
repetitive. Atunci când aveţi date care se repetă într-o foaie de lucru trebuie să le introduceţi o 
singură dată. Dupş ce aţi repetat câteva litere din aceeaşi secvenţă de intrare, funcţia 
AutoComplete termină secvenţa în locul dumneavoastră. Se va acţiona tasta Enter pentru 
completarea automată a introducerii sau se va continua tastarea pentru a o ignora. 

Umplerea automată simplă permite completarea automată a unui grup de celule 
adiacente unei celule iniţiale. De exemplu, dacă se doreşte crearea unei zone de celule care să 
conţină toate acelaşi număr sau cuvânt, se va introduce data în prima celulă, se va muta 
cursorul în colţul din dreapta jos al celulei, se va muta cursorul până ce se va transforma într-
un „cursor de umplere” (o cruce neagră) şi apoi se face clic şi se glisează prin zona de celule 
în care se doreşte să se fac copierea (figura 2-19) 

   
figura 2-19. Umplerea automată simplă 

 
Programul Excel este capabil să recunoască modele numerice simple. De exemplu 

vreţi să introduceţi o serie numerică de tipul 10, 20, 30 ş.a.m.d. În loc de a introduce 10, 20, 
30, 40 ş.a.m.d. creaţi un model de două numere ca exemplu şi utilizaţi apoi ghidajul de 
umplere pentru completarea listei. 

În Excel se pot crea următoarele tipuri de serii: 
� serii de zile, săptămâni sau luni; 
� serii de trimester; 

 
Exemple: 

� serii liniare – valorile sunt incrementate sau decrementate cu o valoare constantă 
(figura 2-20); 

 
figura 2-20. Exemplu de serie liniară 
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� serii de creştere – seriile se obţin prin înmulţirea valorilor cu un factor constant (figura 
2-21); 

 
figura 2-21. Exemplu de serie de creştere 

 
� serii de tip AutoFill – se creează serii inteligente de valori (figura 2-22); 

 
 

figura 2-22. Exemplu de serie inteligentă 
 

Pentru introducerea unei astfel de serii inteligente în foaia de calcul există două 
metode de lucru:  

a) folosirea reperului de manevrare din chenarul unei selecţii: 
� Introduceţi primul număr sau prima dată calendaristică în prima celulă din domeniu. 
� Într-o celulă adiacentă scrieţi următorul număr sau dată. 
� Selectaţi cele două celule şi poziţionaţi cu atenţie indicatorul mouse-ului pe reperul de 

manevrare (pătratul foarte mic din colţul din dreapta jos al chenarului care cuprinde 
cele două celule). 

� Trageţi reperul de manevrare pentru a extinde secvenţa. 
� Eliberaţi butonul mouse-ului atunci când secvenţa este completă. 
b) folosirea subcomenzii Series a comenzii Fill din secţiunea Editing a Ribbon-ului (în 

acest caz se introduce prima valoare din serie şi apoi se selectează domeniul în care se 
doreşte umplerea cu seria de valori). 

� Se selectează celula a cărei valoare se va copia. 
� Se marchează domeniul care va avea aceeaşi valoare. 
� Se selectează comanda Fill din secţiunea Editing. 
� Se selectează direcţia de umplere. 

2.2.2. Utilizarea listelor personalizate pentru accelerarea introducerii datelor 
În cazul introducerii unor date calendaristice, serii liniare sau crescătoare de numere se 

procedează în mod similar. În schimb, dacă introduceţi cuvântul Medicină şi trageţi marcajul 
de umplere, Medicină se va repeta în tot domeniul. Acest lucru se întâmplă pentru că AutoFill 
recunoaşte doar anumite cuvinte. Puteţi adăuga o nouă listă fie prin tastare efectivă sau prin 
import după ce au fost selectate celulele din care se doreşte extragerea componentelor listei. 
Şi în acest caz vorbim de umplere automat particularizată. 
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Pentru crearea de noi serii se procedează astfel: 
� Se selectează comanda Excel Options din meniul corespunzător butonului Office. 

Apare apoi caseta tipică de dialog; 
� Se selectează opţiunea Edit Cusomt Lists din meniul Popular; 
� Se face clic pe butonul Add. Apare cursorul de inserţie în zona List entries din dreapta 

ferestrei; 
� Se tastează valorile noii serii. Nu uitaţi să introduceţi Enter după fiecare valoare; 
� Se face clic pe butonul OK. 

2.2.3. Formatarea condiţionată a celulelor  
2.2.3.1. Crearea regulilor de formatare condiţionată 

Formatarea condițională oferă răspunsuri la o serie de întrebări uşurând evidențierea 

celulelor interesante sau a zonelor de celule, punerea accentului pe valori neobişnuite şi 

vizualizarea datelor utilizând bare de date, scale de culori şi seturi de pictograme. Un format 

condițional modifică aspectul unei zone de celule pe baza unei condiții (sau criteriu). În cazul 

în care condiția este adevărată, zona de celule este formatată pe baza acelei condiții; în cazul 

în care condiția este falsă, zona de celule nu este formatată pe baza acelei condiții. 
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2.2.3.2. Formatarea tuturor celulelor utilizând o scală în două culori 

Scalele în culori sunt ghizi vizuali care ajută la înțelegerea distribuției şi variației 

datelor. O scală de două culori permite compararea unei zone de celule utilizând o gradație de 

două culori. Umbra culorii reprezintă valori mai mari sau mai mici. De exemplu, într-o scală 

care conține culorile verde şi roşu, aveți posibilitatea să specificați că celulele cu valori mai 

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

 
Formatare rapidă 

1. Se selectează o zonă de celule sau se asigură că celula activă este într-un tabel sau într-
un raport PivotTable; 

2. În fila Home, în grupul Styles, se face clic pe săgeata de lângă Conditional formatting, 
apoi pe Color scales (figura 2-23). 

3. Selectați o scală din două culori. 

 
figura 2-23. Selectarea unei scale din două culori 
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Se va ţine cursorul peste pictogramele scalelor de culori pentru a vedea care dintre ele 
este o scală de două culori. Culoarea de sus reprezintă valorile mai mari iar culoarea de jos 
reprezintă valorile mai mici.  
 
Formatare complexă 

1. Se selectează o zonă de celule sau se asigură că celula activă se află într-un tabel sau 
într-un raport PivotTable; 

2. În fila Home, în grupul Styles, se face clic pe săgeata de lângă Conditional formatting, 

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

Manager. 

3. Variante disponibile: 

• Pentru a adăuga o formatare condiţională, se face clic pe New Rule. Se afişează 

caseta de dialog New Formatting Rule.  

 
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, în caseta listă Format Style, selectați 2-Color scale; 

6. Selectați un Type pentru Minimum şi Maximum. Efectuați una din următoarele: 

• Formatarea celor mai mici şi a celor mai mari valori 

• Selectați  Lowest value şi Highest value (figura 2-25).  

 
figura 2-25. Alegerea tipului de valoare 

 

În acest caz, nu introduceți o valoare pentru Minimum şi Maximum. 

• Formatarea unei valori de număr, dată sau oră: se selectează Number, apoi se introduc 

valori pentru Minimum şi Maximum; 
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• Formatarea unui procentaj: selectați Percent, apoi introduceți o valoare pentru 

Minimum şi Maximum. Valorile valide sunt între 0 şi 100. Nu introduceți semnul 

procent. Utilizați semnul procent atunci când doriți să vizualizați toate valorile 

proporțional din cauză că distribuția valorilor este proporțională. Nu este posibilă 

utilizarea unei valori procentuale dacă zona de celule conține mai mult de 8.191 

puncte de date. 

• Formatarea unui procentaj: selectați Percent, apoi introduceți o valoare pentru 

Minimum şi Maximum. Valorile procentuale valide sunt între 0 şi 100.  

Utilizați un procentaj atunci când doriți să vizualizați un grup de valori mari (cum ar fi 

primele douăzeci de procente) într-o culoare şi valorile mici (cum ar fi ultimele 

douăzeci de procente) în altă culoare, deoarece ele reprezintă valorile extreme care pot 
determina o vizualizare asimetrică a datelor dvs.  
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• Formatarea rezultatului unei formule: selectați Formula, apoi introduceți o valoare 

pentru Minimum şi Maximum. 

 

Formula trebuie să returneze o valoare de număr, dată sau oră. Începeți formula cu 

semnul egal (=). Nu se aplică niciun format pentru formulele nevalide. Se recomandă să 

testați formula în foaia de lucru pentru a vă asigura că nu returnează o valoare de eroare. 

 

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

Asigurați-vă că valoarea Minimum este mai mică decât valoarea Maximum. 

Aveți posibilitatea să alegeți un alt Type pentru Minimum şi Maximum. De exemplu, 

alegeți un număr pentru Minimum şi un procent pentru Maximum. 
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Pentru a alege o scală de culori Minimum şi Maximum, faceți clic pe Color pentru 

fiecare, apoi selectați o culoare.  

Dacă doriți să alegeți culori suplimentare sau să creați o culoare particularizată, faceți 

clic pe More colors. 
 

2.2.3.3. Formatarea celulelor utilizând o scală de trei culori 

Scalele în culori sunt ghizi vizuali care ajută la înțelegerea distribuției şi variației 

datelor. O scală de trei culori permite compararea unei zone de celule utilizând o gradație de 

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

scală care conține culorile verde, galben şi roşu, aveți posibilitatea să specificați că celulele 

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

valori mai mici au culoarea roşie. 

 
Formatare rapidă 

1. Selectați o zonă de celule sau asigurați-vă că celula activă se află într-un tabel sau 

într-un raport PivotTable. 
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2. În fila Home, în grupul Styles, faceți clic pe săgeata de lângă Conditional formatting, 

apoi pe Color scales. 

3. Selectați o scală din trei culori. Culoarea de sus reprezintă valorile mai mari, culoarea 

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

  

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

o scală de trei culori. 
 
Formatare complexă 

1. Selectați o zonă de celule sau asigurați-vă că celula activă se află într-un tabel sau 

într-un raport PivotTable. 

2. În fila Home, în grupul Styles, faceți clic pe săgeata de lângă Conditional formatting, 

apoi pe Manage rules. 

3. Se afişează caseta de dialog Gestionar reguli Conditional formatting. 

3. Variante disponibile: 

4. Pentru a adăuga o formatare condiţională, faceți clic pe New rule. 

5. Se afişează caseta de dialog New Formatting Rule.  
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• Pentru a modifica o formatare condiţională, procedați astfel: 

1. Asigurați-vă că este selectată foaia de lucru sau tabelul potrivit în caseta listă 

Show formatting rules for (figura 2-26) 
 

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

 

2. Opțional, modificați zona de celule făcând clic pe Restrângere dialog în 

caseta Applies topentru a ascunde temporar caseta de dialog, selectând zona 

nouă de celule în foaia de lucru, apoi selectând Extindere dialog . 

3. Selectați regula, apoi faceți clic pe Edit rule. Se afişează caseta de dialog Edit 

formatting rule.  

4. Sub Select a Rule Type, faceți clic pe Format all cells based on their values. 
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5. Sub Edit the Rule Description, în caseta listă Format Style, selectați 3-Color 

scale. 

6. Selectați un Type pentru Minimum, Midpoint şi Maximum. Efectuați 

următoarele: 
 

• Formatarea valorilor minime şi maxime: selectați un Midpoint. În acest caz, nu 

introduceți o valoare pentru Minimum şi Maximum. 

• Formatarea unei valori de număr, dată sau oră: selectați Number, apoi 

introduceți o valoare pentru Minimum, Midpoint şi Maximum. 

• Formatarea unui procentaj: selectați Percent, apoi introduceți o valoare pentru 

Minimum, Midpoint şi Maximum. 

Valorile valide sunt între 0 şi 100. Nu introduceți semnul procent. 
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Utilizați semnul procent atunci când doriți să vizualizați toate valorile 

proporțional din cauză că distribuția valorilor este proporțională. 

• Formatarea unui procentaj: selectați Percent, apoi introduceți o valoare pentru 

Minimum, Midpoint şi Maximum.  

Valorile procentuale valide sunt între 0 şi 100. Nu este posibilă utilizarea unei 

valori procentuale dacă zona de celule conține mai mult de 8.191 puncte de 

date. 

Utilizați un procentaj atunci când doriți să vizualizați un grup de valori mari 

(cum ar fi primele douăzeci de procente) într-o culoare şi valorile mici (cum ar 

fi ultimele douăzeci de procente) în altă culoare, deoarece ele reprezintă 
valorile extreme care pot determina o vizualizare asimetrică a datelor dvs.  
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• Formatarea rezultat de formulă: selectați Formula, apoi introduceți o valoare 

pentru Minimum, Midpoint şi Maximum. 

Formula trebuie să returneze o valoare de număr, dată sau oră. Începeți formula 

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

recomandă să testați formula în foaia de lucru pentru a vă asigura că nu 

returnează o valoare de eroare. 
 
 

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

pentru zona de celule. Asigurați-vă că valoarea Minimum este mai mică decât valoarea 

Midpoint şi că aceasta este, la rândul ei, mai mică decât valoarea Maximum. 

Aveți posibilitatea să alegeți un alt Type pentru Minimum, Midpoint şi Maximum. De 

exemplu, alegeți un Număr Minimum, un Percentile Midpoint şi un Percent Maximum. 
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În multe cazuri, valoarea pentru Midpoint de 50 este cea mai bună, dar aveți 

posibilitatea să reglați această valoare pentru a se potrivi cu cerințele dvs.  

Pentru a alege o scală de culori Minimum, Midpoint şi Maximum, faceți clic pe 

Culoare pentru fiecare, apoi selectați o culoare.  

Dacă doriți să alegeți culori suplimentare sau să creați o culoare particularizată, faceți 

clic pe More colors. 

Scala de culori pe care ați selectat-o se afişează în caseta Preview. 

 
2.2.3.4. Formatarea celulelor utilizând barele de date 

O bară de date permite vizualizarea valorii unei celule relativ la alte celule. Lungimea 
barei de date reprezintă valoarea din celulă. O bară mai lungă reprezintă o valoare mai mare, 
în timp ce o bară mai scurtă reprezintă o valoare mai mică. Barele de date sunt utile pentru a 

observa numerele mai mari sau mai mici, mai ales atunci când sunt prezente cantități mari de 

date, cum ar fi jucăriile vândute cel mai bine şi cel mai slab într-un raport de vânzări de 

sărbători. 
 
Formatare rapidă 
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1. Selectați o zonă de celule sau asigurați-vă că celula activă se află într-un tabel sau 

într-un raport PivotTable. 

2. În fila Home, în grupul Styles, faceți clic pe săgeata de lângă Conditional formatting, 

pe Data bars, apoi selectați o pictogramă de bară de date (figura 2-27). 

 
figura 2-27. Formatarea celulelor utilizând barele de date 

 
Formatare complexă 

1. Selectați o zonă de celule sau asigurați-vă că celula activă se află într-un tabel sau 

într-un raport PivotTable. 

2. În fila Home, în grupul Styles, faceți clic pe săgeata de lângă Conditional formatting, 

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

Manager. 

3. Alegeți una dintre următoarele: 



 

129 
 

• Pentru a adăuga o formatare condiţională, faceți clic pe New rule. Se afişează 

caseta de dialog New Formatting Rule.  

• Pentru a modifica o formatare condiţională, procedați astfel: 

1. Asigurați-vă că este selectată foaia de lucru sau tabelul potrivit în caseta listă 

Show formatting rules for. 

2. Opțional, modificați zona de celule făcând clic pe Restrângere dialog  în 

caseta Applies topentru a ascunde temporar caseta de dialog, selectând zona 

nouă de celule în foaia de lucru, apoi selectând Extindere dialog . 

3. Selectați regula, apoi faceți clic pe Edit rule. Se afişează caseta de dialog Edit 

formatting Rule.  

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

5. Sub Edit the Rule Description, în caseta listă Format Style, selectați Data Bar. 

6. Selectați un Type pentru Shortest Bar şi Longest Bar. Efectuați una din 

următoarele: 
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• Formatarea valorilor minime şi maxime: selectați Lowest value şi Highest 

value. În acest caz, nu introduceți o valoare pentru Shortest Bar şi Longest 

Bar. 

• Formatarea unei valori de număr, dată sau oră: selectați Număr, apoi 

introduceți o valoare pentru Shortest Bar şi Longest Bar. 

• Formatarea unui procent: selectați Percent, apoi introduceți o valoare 

pentru Shortest Bar şi Longest Bar. 

Valorile valide sunt între 0 şi 100. Nu introduceți semnul procent. 

Utilizați semnul procent atunci când doriți să vizualizați toate valorile 

proporțional din cauză că distribuția valorilor este proporțională. 
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• Formatarea unui procentaj: selectați Percentile, apoi introduceți o valoare 

pentru Shortest Bar şi Longest Bar.  

Valorile procentuale valide sunt între 0 şi 100. Nu este posibilă utilizarea 

unei valori procentuale dacă zona de celule conține mai mult de 8.191 

puncte de date. 

Utilizați un procentaj atunci când doriți să vizualizați un grup de valori 

mari (cum ar fi primele douăzeci de procente) într-o culoare şi valorile 

mici (cum ar fi ultimele douăzeci de procente) în altă culoare, deoarece ele 
reprezintă valorile extreme care pot determina o vizualizare asimetrică a 
datelor dvs.  

• Formatarea unui rezultat de formulă: selectați Formula, apoi introduceți o 

valoare pentru Shortest Bar şi Longest Bar. 

Formula trebuie să returneze o valoare de număr, dată sau oră. Începeți 

formula cu semnul egal (=). Nu se aplică niciun format pentru formulele 
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nevalide. Se recomandă să testați formula în foaia de lucru pentru a vă 

asigura că nu returnează o valoare de eroare. 
 

Asigurați-vă că valoarea pentru Shortest Bar este mai mică decât valoarea pentru 

Longest Bar. 

Aveți posibilitatea să alegeți un alt Type pentru Shortest Bar şi Longest Bar. De 

exemplu, alegeți un număr pentru Shortest Bar şi un procent pentru Longest Bar. 

Pentru a alege o scală de culori pentru Shortest Bar şi Longest Bar, faceți clic pe Bar 

color.  

Dacă doriți să alegeți culori suplimentare sau să creați o culoare particularizată, faceți 

clic pe More colors. 

Culoarea barei pe care ați selectat-o se afişează în caseta Preview. 

Pentru a afişa numai bara de date, fără valoarea celulei, selectați Show Bar Only. 
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2.2.3.5. Formatarea tuturor celulelor utilizând un set de pictograme 

Utilizați un set de pictograme pentru a adnota şi clasifica datele în trei până la cinci 

categorii separate de o valoare prag. Fiecare pictogramă reprezintă o zonă de valori. De 

exemplu, în setul de pictograme 3 săgeți, săgeata roşie în sus reprezintă valori mai mari, 

săgeata laterală galbenă reprezintă valorii medii iar săgeata verde în jos reprezintă valorile 
mai mici. 

 
Formatare rapidă 

1. Selectați o zonă de celule sau asigurați-vă că celula activă se află într-un tabel sau 

într-un raport PivotTable. 

2. În fila Home, în grupul Styles, faceți clic pe săgeata de lângă Conditional Formatting, 

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

 
figura 2-28. Formatarea celulelor utilizând pictograme 

 
Formatare complexă 

1. Selectați o zonă de celule sau asigurați-vă că celula activă se află într-un tabel sau 

într-un raport PivotTable. 
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1. În fila Home, în grupul Styles, faceți clic pe săgeata de lângă Conditional formatting, 

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

Manager. 

3. Alegeți una dintre următoarele: 

• Pentru a adăuga o formatare condiţională, faceți clic pe New Rule. Se afişează 

caseta de dialog New Formatting Rule.  

• Pentru a modifica o formatare condiţională, procedați astfel: 

1. Asigurați-vă că este selectată foaia de lucru sau tabelul potrivit în caseta listă 

Show formatting rules for. 

2. Opțional, modificați zona de celule făcând clic pe Restrângere dialog în 

caseta Applies topentru a ascunde temporar caseta de dialog, selectând zona 

nouă de celule în foaia de lucru, apoi selectând Extindere dialog . 

3. Selectați regula, apoi faceți clic pe Edit rule. Se afişează caseta de dialog Edit 

Formatting Rule.  

4. Sub Select a Rule Type, faceți clic pe Format all cells based on their values. 
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5. Sub Edit the Rule Description, în caseta listă Format Style, selectați Set de 

pictograme. 

6. Selectați un set de pictograme. Setul implicit este 3 Traphic Lights. Numărul 

de pictograme, operatorii impliciți de comparație şi valorile prag pentru fiecare 

pictogramă pot varia pentru fiecare set de pictograme. 

7. Dacă doriți, aveți posibilitatea să reglați operatorii de comparație şi valorile 

prag. Zonele implicite de valori pentru fiecare pictogramă sunt egale în 

dimensiuni, ar aveți posibilitatea să le reglați pentru a se potrivi cerințelor dvs. 

Asigurați-vă că pragurile se află în secvență logică de la cele mai mari la cele 

mai mici, de sus în jos. 

8. Alegeți una dintre următoarele:  

• Formatarea unei valori număr, dată sau oră: selectați Number. 

• Formatarea unui procent: selectați Percent. 
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Valorile valide sunt între 0 şi 100. Nu introduceți semnul procent. 

Utilizați semnul procent atunci când doriți să vizualizați toate valorile 

proporțional din cauză că distribuția valorilor este proporțională.  

• Formatarea unui procent: Selectați Percentile.  

Valorile procentuale valide sunt între 0 şi 100. Nu este posibilă utilizarea unei 

valori procentuale dacă zona de celule conține mai mult de 8.191 puncte de 

date. 

Utilizați un procentaj atunci când doriți să vizualizați un grup de valori mari 

(cum ar fi primele douăzeci de procente) într-o culoare şi valorile mici (cum ar 

fi ultimele douăzeci de procente) în altă culoare, deoarece ele reprezintă 
valorile extreme care pot determina o vizualizare asimetrică a datelor dvs.  

• Formatarea rezultatului unei formule: selectați Formula, apoi introduceți o 

formulă în fiecare casetă Value. 



 

137 
 

Formula trebuie să returneze o valoare de număr, dată sau oră. Începeți formula 

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

recomandă să testați formula în foaia de lucru pentru a vă asigura că nu 

returnează o valoare de eroare. 
 

Este posibil să fie necesar să reglați lățimea coloanei pentru a se potrivi cu 

dimensiunile pictogramei. 

Există trei dimensiuni de pictograme. Dimensiunea afişată depinde de dimensiunea 

fontului care este utilizat în acea celulă. 
 

2.2.3.6. Formatarea celulelor care conţin valori text, număr sau dată şi oră 

Pentru a găsi mai uşor anumite celule într-o zonă de celule, aveți posibilitatea să 

formatați acele celule pe baza unui operator de comparație. De exemplu, într-o foaie de lucru 

de inventar sortată pe categorii, aveți posibilitatea să evidențiați produsele cu mai puțin de 10 

elemente disponibile cu culoarea galbenă. Sau, într-o foaie de lucru de sinteză a unui magazin, 
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aveți posibilitatea să identificați toate magazinele cu profituri mai mari de 10%, cu volume de 

vânzări mai mici de 100.000 de lei şi cu regiunea egală cu "SudEst".  

 
Formatare rapidă 

1. Selectați o zonă de celule sau asigurați-vă că celula activă se află într-un tabel sau 

într-un raport PivotTable. 

2. În fila Home, în grupul Styles, faceți clic pe săgeata de lângă Conditional Formatting, 

apoi pe Conditional Formatting Rule Manager. 

3. Selectați comanda dorită, cum ar fi Between, Specific text sau Date occuring. 

4. Introduceți valorile pe care doriți să le utilizați, apoi selectați formatul (figura 2-29).  

 

 
figura 2-29. Formatarea celulelor care conţin valori text, număr, dată sau oră 
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Formatare complexă 

1. Se selectează o zonă de celule sau se asigură că celula activă este în tabel sau în 
raportul PivotTable. 

2. În fila Home, în grupul Styles, faceți clic pe săgeata de lângă Conditional formatting, 

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

Manager. 

3. Alegeți una dintre următoarele: 

• Pentru a adăuga o formatare condiţională, faceți clic pe New Rule. Se afişează 

caseta de dialog New Formatting Rule.  

• Pentru a modifica o formatare condiţională, procedați astfel: 

1. Asigurați-vă că este selectată foaia de lucru sau tabelul potrivit în caseta listă 

Show formatting rules for. 

2. Opțional, modificați zona de celule făcând clic pe Restrângere dialog în 

caseta Applies topentru a ascunde temporar caseta de dialog, selectând zona 

nouă de celule în foaia de lucru, apoi selectând Extindere dialog . 

3. Selectați regula, apoi faceți clic pe Edit rule. Se afişează caseta de dialog Edit 

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

5. Sub Edit the Rule Description, în caseta listă Format Only Cells with, efectuați 

una din următoarele: 

• Formatarea după număr, dată sau oră: selectați Cell value, un operator de 

comparație, apoi introduceți un număr, o dată sau o oră.  

De exemplu, selectați Between, apoi introduceți 100 şi 200 sau selectați Egal 

cu şi introduceți 1.1.2006. 

De asemenea, aveți posibilitatea să introduceți o formulă care returnează o 

valoare de număr, dată sau oră. Dacă introduceți formula, începeți cu semnul 

egal (=). Nu se aplică niciun format pentru formulele nevalide. Se recomandă 

să testați formula în foaia de lucru pentru a vă asigura că nu returnează o 

valoare de eroare. 
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• Formatare după text: selectați Specific text, selectați un operator de 

comparație, apoi introduceți text.  

De exemplu, selectați Contains, apoi introduceți Silver sau selectați Begins 

with, apoi introduceți Tri.  

Ghilimelele sunt incluse în şirul de căutare şi se pot utiliza metacaracterele. 

Lungimea maximă a unui şir este de 255 de caractere. 

De asemenea, aveți posibilitatea să introduceți o formulă care returnează text. 

Dacă introduceți formula, începeți cu semnul egal (=). Nu se aplică niciun 

format pentru formulele nevalide. Se recomandă să testați formula în foaia de 

lucru pentru a vă asigura că nu returnează o valoare de eroare. 
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• Formatare după dată: selectați Date occuring, apoi un operator de comparație a 

datei.  

De exemplu, selectați Yesterday sau Next week. 

• Formatarea celulelor cu spații necompletate sau a celulelor nevide     Selectați 

Celule libere sau Nevide.  

O celulă liberă este o celulă care nu conține date şi este diferită de o celulă care 

conține un spațiu sau mai multe spații (care sunt considerate text). 

• Formatarea celulelor cu valori de eroare sau fără valori de eroare: Selectați 

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

#REF!, #NUM!, şi #NULL!. 

6. Pentru a aplica o formatare, faceți clic pe Format. Se afişează caseta de dialog 

Format cells. 
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7. Selectați formatul de număr, font, bordură sau umplere pe care doriți să-l 

aplicați atunci când valoarea celulei întâlneşte condiția, apoi faceți clic pe OK.  

Aveți posibilitatea să alegeți mai mult de un format. Formatele pe care le 

selectați se afişează în caseta Preview. 

 
2.2.3.7. Eliminarea formatărilor condiţionale 

• Alegeți una dintre următoarele: 

 
Foaie de lucru     

1. În fila Home, în grupul Styles, faceți clic pe săgeata de lângă Conditional formatting, 

apoi pe Clear rules. 

2. Faceți clic pe Clear Rules from Entire Sheet. 

 
O zonă de celule, un tabel sau un raport PivotTable     
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1. Selectați zona de celule, tabelul sau raportul PivotTable pentru care doriți să eliminaţi 

formatările condiționale. 

2. În fila Home, în grupul Styles, faceți clic pe săgeata de lângă Conditional formatting, 

apoi pe Clear Rules. 

3. În funcție de ce ați selectat, faceți clic pe Selected cells, This Table sau pe This 

PivotTable. 
 

 
figura 2-30. Ştergerea regulilor de formatare condiţională 

2.2.4. Definirea numelui unei celule/zone de celule  
Pe o foaie de lucru se pot utiliza etichetele coloanelor şi rândurilor pentru a face 

referire la celulele din acele rânduri şi coloane. Sau se pot crea nume  descriptive pentru a 
reprezenta celule, zone de celule, formule sau valori. Etichetele pot fi utilizate în formule care 
se referă la date pe aceeaşi foaie de lucru; dacă se doreşte reprezentarea unei zone pe altă 
foaie de lucru, se utilizează un nume. 

De asemenea, există posibilitatea de a crea nume 3-D care reprezintă aceeaşi celulă 

sau zonă de celule din mai multe foi de lucru. 
Prin utilizarea numelor formulele devin mai uşor de înţeles. Se pot defini nume pentru 

o celulă sau zonă de celule, pentru funcţii, constante sau tabele.  
 

 tabelul 2-2. Exemple utilizare nume 

EXEMPLU EXEMPLU FĂRĂ NUME EXEMPLE CU NUME 

Referinţă =SUM(C20:C30) =SUM(Trimestrul1) 
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Constantă =PRODUCT(A5,8.3) =PRODUCT(Pret,TVA) 

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

Tabel C4:G36 =TopVânzări06 

 
2.2.4.1. Tipuri de nume 

Există mai multe tipuri de nume care pot fi create şi utilizate: 

– Nume definite: nume care reprezintă o celulă, o zonă de celule, o formulă sau o 
valoare constantă. Se pot crea propriile nume, iar uneori Excel-ul creează singur 
nume definite; 

– Nume de tabele: nume pentru tabele Excel; acestea sunt create implicit de Excel, 
sub forma Table1, Table2, ele putând fi schimbate. 

2.2.4.2. Scopul numelor 
Toate numele au un scop, fie pentru un worksheet specific (nivel local), fie pentru 

întregul workbook (nivel global). Un nume este unic la nivelul lui. 
 

2.2.4.3. Definirea şi introducerea numelor 
Un nume se paote define în mai multe moduri: 
– Utilizând Name box în bara de formulă; reprezintă cea mai bună metodă pentru 

crearea numelor locale; 
– Creare unui nume pornind de la o selecţie; se pot crea nume pornind de la etichetele 

de rând şi coloană existente;. 
– Utilizând cutia de dialog New Name; această metodă oferă o flexibilitate foarte 

mare în crearea numelor. 
 

Implicit, numele utilizează adresarea absolută a celulelor.  
Se poate introduce un nume prin: 
– Tastare: se tastează numele, de exemplu ca un argument pentru o formulă; 
– Utilizarea autocompletării; 
– Selectarea din comanda Use in Formula; se selectează un nume dintr-o listă 

disponibilă la comanda Use in Formula, în grupul Defined Names, tab-ul Formulas. 
 
2.2.4.4. Reguli pentru definirea numelor 

– Caractere valide: primul caracter al unui nume trebuie să fie o literă, underscore 
„_”, sau „\”. Celelalte caractere pot fi litere, cifre, puncte sau „_”;  

– Referinţele de celule nu pot fi utilizate ca nume; 
– Spaţiile nu sunt admise în nume; 
– Un nume poate conţine până la 255 caractere; 
– Acelaşi nume poate fi scris cu caractere mici sau mari. 
 

2.2.4.5. Definirea numelor pentru o celulă sau zonă de celule 
Pentru a defini numele unei celule se procedează în felul următor: 

1. Selectaţi celula, zona de celule sau selecţiile neadiacente pe care doriţi să le denumiţi. 
2. Faceţi clic pe caseta Nume la capătul din stânga al .  
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 Casetă de nume 

3. Tastați numele pentru celulă. 

4. Apăsați tasta ENTER. 

O celulă nu poate fi denumită în timp ce i se modifică conţinutul.  
 

2.2.4.6. Definirea numelor utilizând selecţia celulelor în foaia de lucru 
 

Etichetele rândurilor şi coloanelor pot fi convertite la nume. Pentru aceasta se 
procedează în felul următor: 

1. Se selectează zona care se doreşte a fi denumită, inclusiv etichetele de rând şi coloană; 
2. In tab-ul Formulas, grupul Defined Names, se apasă Create from Selection. 

 

figura 2-31. Definirea numelor pe baza etichetelor de rând şi coloană 
 

3. In cutia de dialog Create Names from Selection, se specifică locaţia care conţine 
etichetele: Top row, Left column, Bottom row, sau Right column (figura 2-32. 
Specificarea locaţiei etichetelor). 

 

 
figura 2-32. Specificarea locaţiei etichetelor 

 
Un nume creat prin această metodă face referire numai la conţinutul celulelor şi nu 

includ etichetele de rând sau coloană. 
  

2.2.4.7. Definirea unui nume utilizând cutia de dialog New Name 
1. In tab-ul Formulas, grupul Defined Names, se apasă Define Name. 



 

147 
 

2. In cutia de dialog New Name, în câmpul Name, se tastează numele care se doreşte 
pentru referinţă. Numele nu poate depăşi 255 caractere. 

3. Pentru specificarea scopului numelui, se face corespunzător setarea în lista Scope; se 
selectează Workbook sau numele unui worksheet din workbook. 

4. Opţional, se poate introduce un comentariu, până la 255 de caractere.  
5. La Refers to, se poate introduce: 

– O referinţă de celulă; 
– Pentru a introduce o constantă, se va tasta = şi apoi valoarea constantei; 
– Pentru a introduce o formnulă se va tasta = şi apoi formula; 

6. Se apasă OK. 

 
figura 2-33. Cutia de dialog New Name 

 
2.2.4.8. Managementul numelor utilizând cutia de dialog Name Manager 

Pentru a lucra cu toate numle definite în workbook se va utiliza cutia de dialog Name 
Manager (figura 2-34). De exemplu, managerul de nume poate fi utilizat pentru a găsi numele 
cu erori, pentru a confirma valorile şi referinţele unui nume, pentru a vedea sau edita 
comentariile sau pentru determinarea scopului. De asemnea, se pot sorta şi filtra numele 
existente, precum şi adăuga, modifica sau şterge numele dintr-o locaţie.  

  

figura 2-34. Cutia de dialog Name Manager 
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2.2.4.9. Ştergerea unuia sau mai multor nume 
Pentru a şterge unul sau mai multe nume, se va utiliza cutia de dialog Name Manager 

(figura 2-34).  
1. Se selectează numele care se doreşte a fi şters sau şterse; 
2. Se apasă Delete. 

 

2.2.5. Fundamentarea noţiunilor de formule şi funcţii 
2.2.5.1. Definirea noţiunilor de formule şi funcţii 

 
Formulele şi funcţiile sunt oferite de programul Excel pentru efectuarea de calcule 

folosind conţinutul unor celule dintr-o foaie de calcul sau din mai multe foi de calcul, în 
conformitate cu proiectarea şi cerinţele aplicaţiei. 
  

Definiţie. Formulele sunt expresii formate din operanzi (constante şi/sau referiri de 
celule), operatori matematici (aritmetici şi relaţionali) şi funcţii; formula este precedată de 
semnul “=“; funcţia este o formulă complexă predefinită identificată printr-un nume şi 
conţine între paranteze o listă de argumente ce reprezintă o expresie. 

 
In Excel există două tipuri de funcţii/formule: 
 

• funcţii obişnuite, la care rezultatul va fi returnat doar într-o celulă:  
f : D1 x D2 x … x Dn � D; 

• funcţii matriceale, la care rezultatul va fi returnat într-o zonă de celule (domeniu):  
f : D1 x D2 x … x Dn � E1 x E2 x … x Em ; 

 
Cea mai simplă formulă este cea care conţine o valoare (constantă numerică sau text). 

Formulele mai complexe sunt construite cu ajutorul expresiilor matematice, dar care sunt 
precedate de semnul “=“. În cazul în care formula nu este precedată de semnul “=“, expresia 
matematică este interpretata ca o dată (numerică sau de tip text). 

Orice formulă trebuie scrisă într-o celulă a foii de calcul (figura 2-35) şi va apărea 
scrisă în bara formulei (Formula Bar). Formula se termină prin tasta <CR>, şi ca efect în 
celulă nu va fi afişată formula, ci rezultatul calculelor în conformitate cu expresia 
corespunzătoare formulei. 

 

figura 2-35. Scrierea unei formule 

 

În exemplul de mai sus, se poate observa că celula F2 conţine o formulă, d2*f2, 
rezultatul afişat fiind 1950000. Dacă nu se scrie semnul „=“ înaintea formulei, atunci Excel-ul 
va interpreta conţinutul celulei ca fiind un şir de caractere şi-l va afişa ca atare. 
  

 În practică, există două moduri diferite de a crea (scrie) o formulă: 
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1. tehnica tradiţională – se selectează celula în care trebuie să fie creată formula şi se 
introduce formula scriind adresele de celulă ale tuturor celulelor care urmează a fi 
introduse în formulă; nu se recomandă pentru formulele complexe, deoarece pot 
apărea erori prin tastare;  

2. tehnica de tip indicare – se selectează celula unde trebuie să apară rezultatul şi se 
tastează semnul “=“; introducerea formulei se face prin repetarea următoarei acţiuni: 
se efectuează click pe celula ce este operand în formulă şi se tastează semnul pentru 
operatorul corespunzător, până la terminarea întregii formule; se încheie formula prin 
apăsarea tastei <CR>;  
 
În cazul tehnicii de tip indicare, dacă este necesară referirea unor celule la mare 

distanţă unele de altele, se recomandă atribuirea de nume pentru aceste celule şi apoi referirea 
numelor atribuite. 
  
2.2.5.2. Copierea formulelor 

Dacă o foaie de calcul este mai complexă (volum mare de date şi calcule complexe), 
este incomod să se repete introducerea unor formule în mai multe celule. Astfel, ar trebui să 
se introducă acelaşi tip de formulă de mai multe ori, schimbându-se doar 
coordonatele(referinţele) unor coloane sau linii.  

Copierea formulelor este operaţia prin care trebuie să se utilizeze facilităţile Excel 
pentru copierea conţinutului unei celule ce reprezintă formule de calcul şi în alte celule 
vecine, dar calculele se referă la celule corespunzătoare unor rânduri sau coloane. Operaţia de 
completare este un fel de operaţie de «copiere». Această operaţie se utilizează şi când celula 
conţine numere sau text. 

Indicatorul de mouse (cursorul) va lua mai multe forme în timpul deplasării într-o 
foaie de calcul, şi anume : 

• cruce mare – în această formă se poate utiliza pentru activarea sau selecţia celulelor ;  
• săgeată – această formă se va obţine când se deplasează spre marginea unei celule 

active; când indicatorul are această formă, se poate utiliza mouse-ul pentru deplasarea 
celulei (copierea conţinutului celulei în altă celulă-mutarea celulei) ;  

• cruce mică neagră – se va obţine această formă când mouse-ul se deplasează spre 
indicatorul de celula (colţul jos-dreapta = pătrat min negru ;instrument de umplere), 
forma ce se utilizează pentru a comunica utilizatorului că este permisă operaţia de 
completare.  

Pentru copierea unei formule, mai întâi se selectează celula care conţine formula ce se 
doreşte a fi copiată. Se deplasează indicatorul de mouse în direcţia instrumentului de umplere 
până când indicatorul capătă forma indicatorului de umplere (cruce mică neagră). Se apasă 
butonul de mouse şi se trage de indicatorul de completare pentru a selecta celulele unde se 
doreşte copierea formulei. Se eliberează butonul de mouse şi astfel formula va fi copiată şi în 
celulele selectate. 
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figura 2-36. Copierea unei formule 
 

De remarcat faptul că la copierea formulei din celula F2 (=D2*E2), Excel-ul modifică 
în mod automat fiecare referinţă la celulele din formulă. Astfel, celula F3 va conţine formula 
=D3*E3, obţinută ca urmare a copierii formulei din celula F2. Prin urmare, atunci când s-a 
copiat formula către în jos, Excel-ul a modificat automat indicii de rând din formula 
anterioară. 

Se spune că în acest caz a fost utilizată referenţierea relativă a celulelor din formule. 
 

Exemplu. Să considerăm că în tabelul de mai jos se doreşte calcularea valorii în EUR 
pentru fiecare din produse. In acest scop, în celula I2 a fost introdus cursul curent pentru 
această deviză. 
 

 
figura 2-37. Copierea unei formule 

 
Pentru a calcula valoarea în EUR a produsului Ciocolată se va introduce în celula G2 

formula =F2/G2, după care se va copia formula şi în celula G3. Efectul acestei copieri este 
prezentat în figura de mai jos: 

 

figura 2-38. Eroare în formulă 
 
Este evident faptul că, prin copiere, în celula G3 se va regăsi formula =G3/I3. Numai 

că în celula I3 nu este introdusă nici o valoare şi, ca urmare, apare o eroare reprezentând 
împărţirea la 0. Formula corectă ar fi fost =G3/I2.  

Faptul că în coloana G toţi împărţitorii trebuie să fie I2, conduce la ideea de 
referenţiere absolută a celulelor. Prin această metodă, formula copiată accesează, fără nici o 
translatare, celulele originale. Pentru a realiza acest lucru, se va utiliza simbolul „$”, care se 
spune că blochează indicele de coloană sau de rând. 

Prin urmare, există trei tipuri de referenţieri: 
• referenţiere relativă; 
• referenţiere absolută: de exemplu, formula care se poate utiliza mai sus este =G2/$I$2, 

observându-se că au fost blocaţi ambii indici ai celulei, şi cel de coloană şi cel de rând; 
• referenţiere mixtă: în acest caz, componenta în faţa căreia este plasat simbolul „$” este 

o referinţă absolută, iar componenta care nu este precedată de simbolul „$” este o 
referinţă relativă. 

 
Observaţie: în exemplul de mai sus era suficient să se blocheze doar indicele de rând, 

formula copiată regăsindu-se numai pe coloana F. 
 
2.2.5.3. Calcularea sumelor 

Pentru a introduce sume, fie pe rânduri, fie pe coloane, se pot utiliza mai multe 
metode: 
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• utilizarea butonului de autosumare . Acest buton apelează funcţia SUM. Mai întâi 
se selectează celula în care se va insera totalul (în cazul de faţă celula F4), după care 
se apasă butonul menţionat. Excel-ul va determina în mod automat unde sunt plasate 
valori numerice care pot fi însumate, încercuind zona cu un chenar punctat. Totodată, 
în celulă va fi afişată formula =SUM(F2:F3). Dacă zona determinată automat este cea 
corectă, atunci se apasă tasta Enter. Dacă se doreşte sumarea altor celule, atunci se va 
selecta zona dorită, formula modificându-se corespunzător.  

 

 
figura 2-39. Autosumare 1 

 
• o altă posibilitate este de a selecta zona de celule care se doresc a fi sumate, inclusiv 

celula în care se va insera totalul. După apăsarea butonului de sumare automată, în 
celulă va fi afişată suma, fără a se mai cere confirmarea zonei de sumat. 

 

  
figura 2-40. Autosumare 2 

 
• Dacă se doreşte sumarea pe fiecare rând sau coloană din tabel, se selectează toate 

celulele ce se doresc a fi sumate (se poate include şi celula vidă care va conţine 
totalul) şi se apasă butonul de autosumare. Se poate insera un rând gol între tabel şi 
sume, făcând o selecţie extinsă. Totalul va fi plasat în ultima celulă vidă selectată. 

• O sumă poate fi calculată şi prin introducerea formulei corespunzătoare. De exemplu, 
dacă se doreşte sumarea celulelor din zona E2:K10, atunci, în celula în care se doreşte 
a fi afişată suma se va introduce formula =SUM(E2:K10). Evident, această formulă 
poate fi extinsă, funcţia SUM acceptând un număr mare de argumente. Dacă, de 
exemplu, se doreşte ca în suma de mai sus să fie inclusă şi celula D7, atunci formula 
se va modifica astfel: =SUM(E2:K10, D7). Se poate observa că argumentele sunt 
despărţite, în funcţie de setările calculatorului, fie de „,”, fie de „;” (dacă apare o 
eroare în formulă se va verifica dacă nu cumva pentru punctul zecimal este utilizat 
caracterul „,”). 

• Funcţia SUM mai poate fi apelată şi prin intermediul butonului Insert function. In 
acest caz, din lista de funcţii disponibile se va selecta funcţia SUM. 
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figura 2-41. Cutia de dialog Insert Function 

  
După apăsarea butonului OK va fi afişată o fereastră în care se introduc argumentele funcţiei. 
 

 
figura 2-42. Argumentele funcţiei SUM 

 
 

Se poate observa că argumentele obligatorii sunt scrise cu litere îngroşate. In exemplul 
de mai sus, dacă se doreşte includerea în sumă a celulei D7, se va plasa cursorul pe Number 2 
şi se va tasta D7. Acelaşi efect este obţinut şi dacă se apasă  din Number2 (va fi afişată o 

bară de selecţie ), 
după care se selectează cu mouse-ul celula (sau zona de celule) care va fi transmisă ca 
argument funcţie SUM. După selecţie se apasă Enter sau butonul din dreapta barei de 
selecţie( ). 
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2.2.5.4. Modificarea formulelor 
Modificarea formulelor (revizuire/actualizare) poate interveni în diverse situaţii : 

• s-a introdus o formulă incorectă ; 
• au fost adăugate date noi şi este necesară modificarea formulei pentru reflectarea 

datelor noi introduse. 
  

Utilizatorul se poate deplasa în celula care conţine formula şi să creeze o nouă 
formulă, scriind formula corectă, sau poate edita formula existentă. La efectuarea unui dublu 
click pe o formulă pentru a o deschide în vederea editării, programul Excel va desena fiecare 
adresă de celulă sau adresă de domeniu într-o culoare diferită şi va amplasa o margine de 
aceeaşi culoare în jurul celulei sau a domeniului.  

 
figura 2-43. Modificarea formulelor 

 
Marginea are numele de identificator de domeniu (Range Finder). O altă modalitate 

este aceea de a selecta celula care conţine formula şi apoi se selectează bara de formule unde 
se face click pe ea. Dacă se doreşte modificarea unor referinţe, utilizatorul poate folosi 
tastatura, fie identificatorul de domeniu. Pentru a folosi tastatura, se selectează referinţa din 
formulă şi apoi fie se efectuează click pe celula cu care se doreşte a se face înlocuirea, fie se 
tastează adresa celulei de înlocuire. Pentru a folosi identificatorul de domeniu, se « apucă » 
marginea identificatorului de domeniu şi se deplasează în celula corespunzătoare. Dacă este 
necesară includerea în domeniu a unui număr mai mare sau mai mic de celule, se trage de 
instrumentul de selecţie situat în partea de jos a indentificatorului de domeniu pentru a extinde 
sau pentru a reduce selecţia. După încheierea editării formulei, se apasă pe <CR> sau se 
execută click pe butonul Enter. 

În situaţia în care se doreşte introducerea în formulă a unei zone de celule, atunci se va 
ţine cont că referinţa pentru această zonă este construită din celulele reprezentând colţurile 
opuse ale zonei, separate prin „:”. De exemplu, B10:D10. 

2.2.6. Funcţii Excel 
Utilizarea funcţiilor Excel este o facilitate puternică şi performantă a programului 

Excel. O funcţie este o formulă predefinită, prin care utilizatorul economiseşte timp pentru 
efectuarea unor calcule complexe. De asemenea, pentru a economisi timp, se recomandă 
utilizarea referinţelor la alte celule, în loc de a include toate calculele care determină 
rezultatele în aceste celule. 

Funcţiile sunt formule, deci dacă se apelează o singură funcţie, aceasta trebuie să fie 
precedată de semnul « = ». După semnul egal urmează numele funcţiei, urmat de unul sau mai 
multe argumente separate prin virgule sau « ; » şi incluse între paranteze : 
  

=Nume_funcţie (<lista-argumente>) 
  

Programul Excel oferă utilizatorului sute de funcţii (tabelul 2-3) care se pot apela 
pentru a calcula rezultate folosite în finanţe, contabilitate, statistică, matematică, inginerie 
sau în alte domenii ştiinţifice, economice, sociale. Funcţiile sunt proceduri (programe 
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structurate) care calculează un anumit rezultat cu o precizie foarte mare ţinând seama de 
performanţele actualelor microprocesoare cu care sunt înzestrate sistemele de calcul. 
  

 tabelul 2-3. Categorii de funcţii Excel 
Categorie Exemple 

Financial (financiare) Calculează rata dobânzii, rata lunară de rambursare a 
împrumutului, valoarea uzurii, etc. (17 funcţii) 

Date & Time (data şi 
ora) 

Determină ora curentă, ziua din săptamână sau din an, ora sau 
data 

Math & Trig 
(matematică şi 
trigonometrie) 

Calculează valoarea absolută, rădăcina pătratică, suma, 
funcţia exponenţială, funcţia logaritmică, funcţii trigonometrice, 
etc.  

Statistical (statistică) Calculează medii, maxime şi minime, abateri medii pătratice, 
cuantile, etc. 

Look & Reference 
(căutare şi referinţă) 

Caută şi returnează valori dintr-un domeniu, creează 
hiperconexiuni în reţele sau documente din INTERNET 

Database (bază de date) Prelucrează valori dintr-o bază de date (tabel) din Excel 
Text (text) Converteşte text în majuscule sau minuscule, elimină caractere 

din dreapta sau stânga, concatenează şiruri de caractere, etc. 
Logical (logic) Evaluează o expresie logică şi returnează o valoare TRUE 

(adevărat) sau FALSE (fals), folosită pentru diverse acţiuni sau 
pentru formatare (condiţionată) 

Information 
(informaţie) 

Returnează informaţii din programul Excel sau Windows, 
referitoare la starea unei celule, a unui obiect sau mediu în 
ansamblu 

Engineering (inginerie) Calcule inginereşti, funcţii incluse în Office 2000, dar trebuie 
instalate separat din Analysis Toolpack 

  

2.2.7. Utilizarea butonului Insert function  
 
In situaţia în care funcţia care se doreşte a fi apelată este mai rar folosită, atunci se va 

utiliza butonul Insert function, care se găseşte în fila Formulas ().  
 

 
figura 2-44. Butonul Insert function 

 
Pentru a realiza acest lucru, mai întâi se va selecta celula în care se doreşte a fi plasat 

rezultatul returnat de funcţie, după care se va apăsa butonul Lipire funcţie. Ca urmare a acestei 
operaţii, va fi afişată caseta de dialog Lipire funcţie (afişarea casetei poate fi realizată şi prin 
comanda Insert - Funcţie). In această casetă se regăsesc toate funcţiile puse la dispoziţie de 
Excel, clasificate pe categorii. Lista categoriilor de funcţii include categoria funcţiilor cel mai 
recent utilizate (Cele_mai_recent_utilizate) şi categoria tuturor funcţiilor (Toate). 
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Dacă utilizatorul nu cunoaşte rezultatul returnat de funcţie sau argumentele acesteia, 
poate face apel la Help, Excel-ul oferind toate informaţiile pentru fiecare funcţie. 

Pentru exemplificare se consideră că utilizatorul doreşte să calculeze rata lunară pe 
care trebuie să o returneze pentru un împrumut de 20000000 lei, angajat pe o perioadă de 36 
de luni, cu o dobândă anuală de 25% la sold. 
 In urma consultării Help-ului, se poate determina funcţia care returnează rata lunară. 
Numele ei este PMT. In continuare este descrisă secvenţa de apelare a acestei funcţii. 

• se completează celulele cu datele iniţiale; 
• se selectează celula B4; 
• se apasă butonul Insert function; 
• se selectează categoria Financial, după care funcţia PMT; 

 

figura 2-45. Inserarea unei funcţii 
 

• se completează argumentele funcţiei (fie prin specificarea celulelor în care se găsesc 
acestea, fie prin introducerea efectivă a valorilor; de remarcat că celula B1 conţine un 
procent, iar argumentul Rate este împărţit la 12 luni; dacă se doreşte plata trimestrială, 
atunci se va face împărţirea la 4); se poate observa că atunci când se completează un 
argument, în partea de jos a casetei de dialog este prezentată o informaţie referitoare 
la semnificaţia argumentului; de asemenea, rezultatul poate fi vizualizat şi în această 
casetă; 
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figura 2-46. Introducerea argumentelor 

• rezultatul se obţine apăsând butonul OK; 

 

Observaţii. 
1. Argumentul Pv a fost considerat cu semnul „-” (este o datorie). 
2. Celula în care se găseşte rezultatul întors de funcţie a fost formatată la Number, 0 

zecimale. Funcţiile financiare returnează rezultate formatate la Simbol monetar $. 
3. In cazul funcţiilor financiare, trebuie verificat dacă toate argumentele unei funcţii sunt 

bazate pe aceeaşi perioadă de timp : zi, lună sau an.  

2.2.8. Lucrul cu numele zonelor de celule 
 

Odată definite nume pentru celule sau zone de celule, acestea pot fi utilizate în 
formule. Pentru exemplificare se consideră că se doreşte aflarea costurilor de transport pentru 
nişte comenzi. Pentru aceasta se va construi un tabel cu costuri de transport prezentat în 
(figura 2-47). In zona F3:G5 se construieşte un tabel cu valori ale comenzilor şi costurile de 
transport aferente. Dacă nu s-ar utiliza numele zonei de transport, atunci formulele pentru 
aflarea costurilor de transport ar arăta ca în figura 2-48, în care zona A3:B9 este referită 
absolut. Dacă se utilizează numele zonei, atunci formulele ar arăta ca în figura 2-49. Se poate 
observa simplificarea obţinută prin utilizarea numelui. 
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figura 2-47. Tabel de lookup cu costuri transport 

 

 
figura 2-48. Tabel cu costuri de transport  

 
 

 
figura 2-49. Utilizarea numelui unei zone de celule 

 
Pentru inserarea numelui zonei în formulă se editează formula şi se apelează la 

comanda Use in Formula (figura 2-50): 

 
figura 2-50. Comanda Use in Formula 
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Unul din avantajele obţinute este acela că dacă se schimbă locaţia tabelului cu 
costurile de transport, nu mai este necesară modificarea formulei. 

2.2.9. Funcţii oferite de Excel 
Funcţiile oferite de Excel sunt prezentate în continuare. 

  
• Financiare – DB, DDB, FV, IPM, IRR, ISPMT, MIRR, NPER, NPV, PMT, PPMT, PV, 

RATE, SLN, SYD, VDB ; 
• Dată şi timp – DATE, DATEVALUE, DAY, DAYS360, HOUR, MINUTE, MONTH, 

NOW, SECOND, TIME, TIMEVALUE, TODAY, WEEKDAY, YEAR ; 
• 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 ;  

• 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, MEXA,MEDIAN, MIN, MINA, MODE, NEGBINOMDIST, NORMDIST, 
NORMINV, 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 ;  

• Căutare & Referinţă – ADDRESS, AREAS, CHOOSE, COLUMN, COLUMNS, 
GETPIVOTDATA, HLOOKUP, HYPERLINK, INDEX, INDIRECT, LOOKUP, 
MATH, OFFSET, ROW, ROWS, TRANSPOSE, VLOOKUP ; 

• Bază 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 ; 
• Informaţii – CELL, ERROR, TYPE, INFO, ISBLANK, ISERR, ISERROR, ISLOGICAL, 

ISNA, ISNOTEXT, ISNUMBER, ISREF, ISTEXT, N, NA, TYPE.  

2.2.10. Cele mai utilizate funcţii 
Cele mai utilizate funcţii din Excel sunt prezentate în tabelul următor: 

  
 tabelul 2-4. Categorii de funcţii Excel des utilizate 

FUNCŢIA REZULTAT – DESCRIERE 
AVERAGE (x1, x2,…, xn) Media aritmetică a numerelor 

m = (x1+ x2 + … + xn) / n 
SUM(x1, x2,…, xn) Suma aritmetică a numerelor 

s = x1+ x2 + … + xn 
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PRODUCT(x1, x2,…, xn) Produsul arimetic al numerelor p = x1 x2 … xn 
MIN (x1, x2,…, xn) Minimul dintre numerele x1, x2,…, xn 
MAX (x1, x2,…, xn) Maximul dintre numerele x1, x2,…, xn 
COUNT (val1, val2, … , valn) Numărul elementelor ce conţin valori numerice 
COUNTA (val1, val2, … , valn) Numărul elementelor nevide 
ABS (x) Valoarea absolută (modulul) numărului x  
INT(x) Partea întreagă inferioră a numărului x 
FLOOR (x,n) Partea întreagă inferioară sau superioră a numărului x  
SQRT(x) Radăcina pătratică a numărului x 
ROUND(x,n) Rotunjeşte valoarea numărului x la n zecimale  
PI() Valoarea numărului π = 3,14159265358979 
RAND() Număr aleator uniform în intervalul (0,1) 
VAR(x1, x2,…, xn) Dispersia estimată a valorilor x1, x2,…, xn 

D= ∑(xi – m)2/(n-1), unde m este media aritmetică a 
valorilor 

STDEV(x1, x2,…, xn) Deviaţia standard estimată a valorilor x1, x2,…, xn 
(radăcina pătrată a dispersiei estimate) 

VARP(x1, x2,…, xn) Dispersia calculată a valorilor x1, x2,…, xn 
D= ∑(xi – m)2 /n, unde m este media aritmetică a 
valorilor 

STDEVP(x1, x2,…, xn) Deviaţia standard calculată a valorilor x1, x2,…, xn 
(radăcina pătrată a dispersiei calculate) 

POWER(b,e) Puterea be 
MOD(a,b) Modulo – restul împărţirii numerelor întregi a : b 
AND(exp1, exp2, … , expn)  Conjuncţia expresiiloe logice exp1, exp2, … , expn . 

Valoarea returnată este TRUE dacă fiecare expresie este 
TRUE, altfel este FALSE 

OR(exp1, exp2, … , expn) Disjuncţia expresiilor logice exp1, exp2, … , expn . 
Valoarea returnată este TRUE dacă cel puţin o expresie 
este TRUE, altfel este FALSE 

NOT(exp) Negaţia expresiei exp. Valoarea returnată este TRUE 
dacă expresia este FALSE, altfel este FALSE 

TRUE() Valoarea returnată este constanta logică TRUE  
FALSE() Valoarea returnată este FALSE ; întotdeauna 
IF(exp, exp1, exp2) Se evaluează valoarea expresiei logice exp. Dacă 

valoarea expresiei exp este TRUE, atunci funcţia IF 
returnează valoarea specificată prin exp1, altfel 
returnează valoarea specificată prin exp2  

CHOOSE(i, x1, x2,…, xn) Instrucţiune de ramificaţie multiplă. Selectarea unei 
valori dintr-o listă de valori, pe baza valorii unui indice i. 

TODAY() Data calendaristică curentă 
NOW() Data şi ora calendaristică curentă 
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VLOOKUP(val, reg, k) Căutare verticală. Se caută o valoare în prima coloană a 
unei regiuni de date. Datele din această coloană sunt 
aşezate în ordine crescătoare. Se localizează primul 
element al coloanei care este mai mare sau egal cu 
elementul căutat. Dacă elementul localizat este în linia i, 
valoarea returnată de funcţie este conţinutul celulei din 
linia i şi coloana k a regiunii de date. Prima coloană are 
numărul de ordine 1. 

HLOOKUP(val, reg, k) Căutare orizontală. Se caută o valoare în prima linie a 
unei regiuni de date. Datele din această linie sunt aşezate 
în ordine crescătoare. Se localizează primul element al 
liniei care este mai mare sau egal cu elementul căutat. 
Dacă elementul localizat este în coloana i, valoarea 
returnată de funcţie este conţinutul celulei din coloana i 
şi linia k a regiunii de date. Prima linie are numărul de 
ordine 1. 

OFSET(baza, lin, col, i, l) Obţinerea unei referinţe la o celulă sau la o regiune de 
celule de dimensiune specificată (i=înălţime, l=lăţime). 
Argumentul baza reprezintă o referinţă la o celulă faţă de 
care se determină noua referinţă. Celula pentru care se 
generează noua referinţă este deplasată faţă de celula de 
bază cu lin linii şi col coloane  

Funcţii pentru date de tip TEXT 
CODE(s) Codul ASCII al primului caracter din şirul de caractere s 

(şirul de caractere s va fi delimitat de ghilimele) 
CHAR(n) Caracterul al cărui cod ASCII este numărul întreg n 
VALUE(s) Valoarea numerică a şirului de caractere s 
LEN(s) Numărul de caractere din şirul de caractere s 
LEFT(s ,n) Primele n caractere din şirul de caractere s 
RIGHT(s,n) Ultimele n caractere din şirul de caractere s 
MID(s,n1,n2) Returnează n2 caractere din şirul de caractere s începând 

cu poziţia n1 
REPT (s,n) Un şir de caractere obţinut prin repetarea de n ori a 

şirului de caractere s 
TRIM(s) Un şir de caractere obţinut prin eliminarea tuturor 

spaţiilor, cu excepţia spaţiului care desparte cuvintele 
LOWER(s)  Transformă toate literele mari din şirul s în litere mici 
UPPER(s) Transformă toate literele mici din şirul s în litere mari 
PROPER(s) Un şir de caractere în care prima literă a fiecărui cuvânt 

este transformată în literă mare  
CONCATENATE(s1,s2, …, sn) Un şir de caractere obţinut prin concatenarea şirurilor 

s1,s2, …, sn 
REPLACE(s1,n1,s2,n2) Şirul de caractere obţinut prin înlocuirea în şirul s1 a n2 

caractere începând din poziţia n1 cu şirul de caractere s2 
Functii financiare în Excel 

FV(rate, nper, pmt, pv, type) Valoarea viitoare (Future value) a unui împrumut într-un 
moment de timp viitor, după efectuarea tuturor plăţilor, 
unde rate = rata dobânzii, nper = numărul de perioade, 
pmt = suma plătită ca rată la împrumut, pv = valoarea 
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actuală a împrumutului, type = 1 sau 0 după cum plata se 
face la începutul perioadei sau la sfârşitul peroadei 

NPER(rate, pmt, pv, fv, type) Number of periods - Numărul de luni, ani, zile sau alte 
unităţi de timp necesare pentru un împrumut 

PMT(rate, nper, pv, fv, type) Payment-Suma plătită periodic ca rată la împrumut 
PV(rate, nper, pmt, fv, type) Present value – Valoarea actuală a unui împrumut 
RATE(nper, pmt, pv, fv,type, 
quess) 

Rate – Rata dobânzii la un împrumut 

Funcţii pentru procesarea bazelor de date 
DAVERAGE(db,col,crit) Returnează media aritmetică a valorilor din coloana col a 

bazei de date db care verifică criteriul crit, unde db = 
referinţă la o regiune (domeniu) de celule care conţine 
baza de date, col = referinţă la un nume de câmp al bazei 
de date ( o celulă din prima linie a bazei de date) prin 
care se accesează coloana utilizată de funcţie, crit = 
referinţă la o regiune de celule care specifică criteriul 
utilizat (tabelul de condiţii) 

DCOUNT(db,col,crit) Returnează numărul celulelor cu valori numerice din 
coloana col a bazei de date db care verifică criteriul crit. 
Argumentul col este opţional. Dacă acest argument este 
omis, funcţia va determina numărul tuturor celulelor 
bazei de date care verifică criteriul 

DCOUNTA(db,col,crit) Returnează numărul celulelor nevide din coloana col a 
bazei de date db care verifică criteriul crit 

DGET(db,col,crit) Returnează conţinutul unei singure celule din baza de 
date db. Celula este situată în coloana col şi verifică 
criteriul crit. Dacă nici un articol nu verifică criteriul, se 
va returna valoarea de eroare #VALUE !, iar dacă mai 
multe articole verifică criteriul, se va returna #NUM ! 

DMAX(db,col,crit) Returnează valoarea maximă a numerelor din coloana 
col a bazei de date db care verifică criteriul crit 

DMIN(db,col,crit) Returnează valoarea minimă a numerelor din coloana col 
a bazei de date db care verifică criteriul crit 

DPRODUCT(db,col,crit) Returnează produsul valorilor din coloana col a bazei de 
date db care verifică criteriul crit 

DVAR(db,col,crit) Returnează dispersia estimată a valorilor din coloana col 
a bazei de date db care verifică criteriul crit. Dacă x1, 
x2,…, xn sunt aceste valori, dispersia estimată a valorilor 
x1, x2,…, xn este 
D= ∑(xi – m)2/(n-1), unde m este media aritmetică a 
valorilor 

DVARP(db,col,crit) Returnează dispersia calculată a valorilor din coloana 
col a bazei de date db care verifică criteriul crit. Dacă x1, 
x2,…, xn sunt aceste valori, dispersia calculata a valorilor 
x1, x2,…, xn este 
D= ∑(xi – m)2/n, unde m este media aritmetică a valorilor 

DSTDEV(db,col,crit) Returnează deviaţia standard estimată (rădăcina pătrată 
a dispersiei estimate) a valorilor din coloana col a bazei 
de date db care verifică criteriul crit  
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DSTDEVP(db,col,crit) Returnează deviatia standard calculată (rădăcina pătrată 
a dispersiei calculate) a valorilor din coloana col a bazei 
de date db care verifica criteriul crit 

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

 
Tipul şi numărul argumentelor utilizate în definirea funcţiilor depinde de funcţia 

respectivă. Argumentele sunt separate de virgulă sau de „;” (funcţie de setările 
calculatorului). Există funcţii care nu au argumente, cum ar fi PI(), NOW() etc. Chiar dacă nu 
au argumente, la apelarea acestor funcţii vor fi trecute cele 2 paranteze rotunde. 
 

 
 

 Argumentele unei funcţii pot fi : 
• constante (valori numerice sau text) ; 
• referinţe de celule; 
• referinţe de regiuni de celule (domenii). 

Pentru a introduce o funcţie/formulă, mai întâi se va selecta celula în care se doreşte a 
fi plasat rezultatul returnat de aceasta. Sunt două modalităţi de a introduce o funcţie/formulă: 

• se execută click în Bara de formule, se introduce semnul „=” şi apoi conţinutul 
formulei; 

 

figura 2-51. Bara de formule 

• se apasă butonul Editare formulă din bara de formule, având ca efect deschiderea 
paletei de formule. Caseta nume se va transforma în caseta Funcţie, afişând numele 
ultimei funcţii folosite şi, dacă se execută click în lista derulantă a casetei Funcţie o 
listă cu cele mai recente funcţii utilizate. Dacă funcţia dorită se află în listă, se 
selectează şi astfel programul Excel va scrie funcţia în bara de formule şi în paleta de 
formule. Paleta de formule include o descriere a funcţiei şi una sau mai multe casete 
de text pentru fiecare argument al funcţiei. Pentru unele funcţii care folosesc un 
singur domeniu de celule apare şi descriere domeniului, deoarece se intuieşte 
argumentul. Aşa cum s-a menţionat anterior, nu toate argumentele unei funcţii sunt 
obligatorii. Cele obligatorii sunt specificate cu caractere bold, ele trebuind completate 
pentru a utiliza funcţia apelată. 

 
figura 2-52. Editarea formulei 

 

2.2.11. Alte exemple de funcţii 
Funcţia IF() 
  

Această funcţie este utilizată pentru a se putea lua o decizie pe baza rezultatului unei 
evaluări. Sintaxa generală a funcţiei este: 
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IF(TestLogic, ActiuneTestAdevărat, ActiuneTestFals) 

unde: 
 TestLogic - se evaluează o expresie (se verifică dacă este adevărată sau falsă); 
 ActiuneTestAdevărat - poate fi o valoare sau o operaţie. Rezultatul este introdus în 
celula ce conţine funcţia IF(), dacă rezultatul testului este adevărat; 
ActiuneTestFals - poate fi, de asemenea, o valoare sau o operaţie. Rezultatul operaţiei sau 
valoarea este introdusă în celula ce conţine funcţia IF(), dacă rezultatul testului este fals. 

În cadrul testului se pot utiliza următorii operatori logici (tabelul 2-5): 
 

 tabelul 2-5. Operatori logici 
= Egal cu 
> Mai mare decât 
< Mai mic decât 
>= Mai mare sau egal cu 
<= Mai mic sau egal cu 

 
Funcţii de validare a datelor 

Excel-ul are un număr de funcţii (ce încep cu IF) care sunt utilizate, în principal, 
pentru validarea datelor introduse. Printre acestea se pot aminti următoarele (tabelul 2-6):  

 
 tabelul 2-6. Funcţii de validare a datelor 

Funcţie Returnează TRUE dacă argumentul este 
IFBLANK() - spaţiu 
IFERR() - o eroare (exceptând #N/A) 
IFERROR() - o eroare 
IFLOGICAL() - o valoare logică 
IFNA() - o valoare #N/A 
IFNUMBER() - un număr 
IFREF() - o referinţă 
IFTEXT() - un text 
 
De exemplu, dacă într-o foaie de calcul nu este introdus nici un text în celula A1, 

atunci utilizatorul va vedea mesajul "Vă rog introduceţi numele firmei în A1!", altfel, dacă s-a 
introdus numele firmei, nu va fi afişat nici un mesaj: 

 
 IF(ISTEXT(A1); ""; "Vă rog introduceţi numele firmei în A1!") 
 

Funcţii de lucru cu data 
Excel oferă o serie de funcţii pentru lucrul cu data şi timpul. Excel-ul memorează 

datele ca un număr serial, asociind fiecărei zile din fiecare an, un număr unic. Sistemul de 
numeraţie începe cu ziua 1, ce corespunde datei de 1 ianuarie 1900. 

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

 tabelul 2-7. Categorii de funcţii de lucru cu data 
DATE - returnează numărul serial ce corespunde respectivei date 
DATEVALUE - converteşte o dată din format text într-un număr serial 
DAY - converteşte un număr într-o zi din lună 
DAY360 - calculează numărul de zile dintre două date dintr-un an cu 360 
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zile 
EDATE - returnează numărul serial al datei care este numărul indicat al 

lunii înainte sau după data de start 
MONTH - converteşte un număr serial într-o valoare ce reprezintă luna 
NETWORKDAYS - returnează numărul total de zile lucrătoare dintre două date 
TODAY - returnează data curentă 
WEEKDAY - converteşte o dată în zi din săptămână 
WORKDAY - returnează un număr serial al datei înaintea sau după u număr 

specificat de zile lucrătoare 
YEAR - converteşte un număr într-un an 
YEARFRAC - returnează fracţiunea de an ce reprezintă numărul tuturor 

zilelor dintre data de start şi cea de sfârşit 
 
Obs. Pentru a obţine într-o celulă data curentă, se va utiliza funcţia TODAY(), care va 

returna numărul serial corespunzător datei curente. Dacă celulei i se va aplica format de dată, 
se va obţine data curentă în formatul selectat. 

 
Exemple 
1. În celula A1 se introduce o dată. Se cere ca în celula A2 să se afişeze data de după 

10 săptămâni. Pentru aceasta, în celula A2 se va introduce formula: 
 =A1 + 10 * 7 
2. Pentru a aduna un număr de luni (de exemplu, 3) unei date, se va introduce data 

dorită, de exemplu, în celula A1, iar în celula A2 se va introduce următoarea formulă: 
=DATE(YEAR(A1), MONTH(A1) + 3, DAY(A1)) 
3. Pentru a obţine ultima zi a lunii februarie din anul 2001, se va introduce următoarea 

formulă: 
   =DATE(2001; 3; 1) - 1 

 
deci se obţine data de 1 martie 2001 şi se scade o zi. 
   
Funcţii de lucrul cu timpul 

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

 tabelul 2-8. Categorii de funcţii de lucru cu timpul 
HOUR - converteşte un număr serial într-o oră 
MINUTE - converteşte un număr serial în minute 
NOW - returnează numărul serial al datei şi timpului curent 
SECOND - converteşte un număr serial în secunde 
TIME - returnează numărul serial corespunzător unui anumit timp 
TIMEVALUE - converteşte un timp din format text într-un număr serial 

 

2.2.12. Erori în crearea formulelor 
In tabelul 2-9 sunt prezentate erorile ce pot apare în Excel şi cauzele lor cele mai 

frecvente. Pentru a elimina erorile dintr-o celulă trebuie descoperită cauza acestora şi apoi 
editată formula astfel încât Excel-ul să poată executa corect calculele dorite de utilizator.  

 
tabelul 2-9. Erori în Excel 

 



 

165 
 

Eroare Descriere Cauze 
#DIV/0 Impărţire la 0 Operaţia de împărţire din formulă face referire la o 

celulă care conţine valoarea 0 sau este vidă (blank) 
#N/A Valoare nedisponibilă Din punt de vedere tehnic, aceasta nu este o eroare 

ci o valoare specială care poate fi introdusă 
manual într-o celulă pentru a indica faptul că 
există încă valoarea necesară pentru efectuarea 
calculelor 

#NAME? Excel nu recunoaşte un 
nume 

Această eroare apare atunci când se tipăreşte 
incorect un nume de zonă de celulă, se face 
referire la un nume şters sau nu s-au pus ghilimele 
unui text dintr-o formulă 

#NULL! S-a specificat intersecţia a 
două zone de celule ale 
căror celule nu se 
intersectează 

Deoarece un spaţiu indică o intersecţie, această 
eroare va apare dacă în formulă se introduce un 
spaţiu în loc de „:” între zonele utilizate ca 
argumente ale funcţiilor 

#NUM! Probleme cu un număr în 
formulă 

Această eroare poate fi cauzată de un argument 
invalid al unei funcţii Excel sau o formulă care are 
ca rezultat un număr prea mare sau prea mic 
pentru a fi reprezentat în worksheet 

#REF! Referinţă de celulă invalidă Această formulă apare atunci când se şterge o 
celulă referită în formulă sau se lipesc celule peste 
alte celule referite în formulă 

#VALUE! Tip argument greşit într-o 
funcţie sau operator greşit 

Această eroare este, cel mai adesea, rezultatul unei 
operaţii matematice ce implică celule ce conţin 
text 

 

2.3. Lucrul cu secvenţe de comenzi (macro-uri) 
O macrocomandă (Macro) reprezintă o succesiune de instrucţiuni ce se vor executa de 

către Excel în momentul apelării acesteia. Un macro poate fi scris comandă cu comandă sau 
poate fi înregistrat folosind facilităţile Excel. In acest ultim caz se face o conversie a 
acţiunilor utilizatorului în secvenţe de cod care pot fi salvate şi executate ulterior. In 
concluzie, utilizarea macrourilor este oportună ori de câte ori este necesar ca acţiuni complexe 
să se execute repetitiv. 

După creare, un macro poate fi asignat unui obiect (ex. unui buton de pe o bară de 
instrumente, unui grafic sau unui control) astfel încât rularea macroului poate fi declanşată 
printr-un click pe obiectul respectiv. 

Atunci când nu mai este util, macroul poate fi şters. 

2.3.1. Înregistrarea macro-urilor 
La înregistrarea unui macro, înregistratorul va reţine toţi paşii necesari completării 

acţiunilor ce trebuie realizate de respectivul macro. 
In cazul în care tab-ul Developer nu este disponibil, se parcurg următorii paşi: 

1. se acţionează butonul  Microsoft Office Button, apoi se acţionează Excel Options. 
Se deschide fereastra de dialog din figura 2-53; 
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2. în fereastra Excel Options, in categoria Popular sub Top options for working with 
Excel, se selectează caseta de validare Show Developer tab in the Ribbon după care se 
apasă OK. 
 
Pentru a seta temporar nivelul de securitate astfel încât sa fie validate toate macrourile 

se procedează astfel: 
1. în tab-ul Developer, în grupul Code, prezentat în figura 2-54 se acţionează Macro 

Security. Se deschide fereastra de dialog Macro Settings (figura 2-55); 
2. sub Macro Settings, se alege opţiunea Enable all macros (not recommended, 

potentially dangerous code can run); 
3. se apasă butonul OK. 

 

 
figura 2-53. Cutia de dialog Excel Options 

 

 
figura 2-54. Grupul Code din tabul Developer 
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figura 2-55. Opţiunile Macro Settings 

 
Din acest moment se poate începe înregistrarea unui macro, prin parcurgerea 

următorilor paşi: 
1. în tabul Developer, în grupul Code, se acţionează Record Macro. Se deschide fereastra 

Record Macro, cum se prezintă în figura 2-56. 
2. în caseta Macro Name se introduce un nume pentru macro. Trebuie ţinut cont de faptul 

că prima literă a unui nume de macro trebuie să fie o literă, celelalte caractere pot fi 
litere, numere şi liniuţe de subliniere. De asemenea nu sunt admise spaţii in numele de 
macro. 

3. pentru a asocia macroului o combinaţie rapidă de taste (Ctrl+ …) care să declanşeze 
rularea macroului, în caseta Shortcut key se tipăreşte litera dorită (cu minuscule sau cu 
majuscule)  

4. în lista Store macro in se selectează registrul de lucru unde se doreşte memorat 
macroul. Dacă acesta trebuie să fie disponibil oridecâte ori se utilizează Excel se va 
alege opţiunea Personal Macro Workbook, caz în care se crează (dacă nu există deja) 
un registru de macrouri (Personal.xlsb, in care se va salva macroul curent.) 

5. în caseta Description se tipăreşte o scurtă descriere a macroului 
6. după apăsarea butonului Ok se va declanşa operaţia de înregistrare 
7. se realizează acţiunile necesare 
8. în final în tabul Developer, în grupul Code se va apăsa Stop Recording 

 

 
figura 2-56. Fereastra Record Macro 
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Exemplu 
Se va înregistra o macromandă care, pentru o anumită selecţie a unei zone de celule 

dintr-o foaie de calcul, setează culoarea fondului şi chenarele (de exemplu, subţiri la interior 
şi gros la exterior). 

De remarcat că pentru a funcţiona pentru orice selecţie făcută, trebuie făcută mai întâi 
selecţia zonei de celule, după care se va starta înregistrarea macrocomenzii. In acest mod, 
instrucţiunea de selecţie nu va fi înregistrată în corpul macrocomenzii. 

Macrocomanda înregistrată (succesiunea de instrucţiuni) este următoarea: 
 
Sub Macro1() 
' 
' Macro1 Macro 
' Macro înregistrat la 28.11.2010 
' 
 
' 
    Selection.Borders(xlDiagonalDown).LineStyle = xlNone 
    Selection.Borders(xlDiagonalUp).LineStyle = xlNone 
    With Selection.Borders(xlEdgeLeft) 
        .LineStyle = xlContinuous 
        .Weight = xlThin 
        .ColorIndex = xlAutomatic 
    End With 
    With Selection.Borders(xlEdgeTop) 
        .LineStyle = xlContinuous 
        .Weight = xlThin 
        .ColorIndex = xlAutomatic 
    End With 
    With Selection.Borders(xlEdgeBottom) 
        .LineStyle = xlContinuous 
        .Weight = xlThin 
        .ColorIndex = xlAutomatic 
    End With 
    With Selection.Borders(xlEdgeRight) 
        .LineStyle = xlContinuous 
        .Weight = xlThin 
        .ColorIndex = xlAutomatic 
    End With 
    With Selection.Borders(xlInsideVertical) 
        .LineStyle = xlContinuous 
        .Weight = xlThin 
        .ColorIndex = xlAutomatic 
    End With 
    With Selection.Borders(xlInsideHorizontal) 
        .LineStyle = xlContinuous 
        .Weight = xlThin 
        .ColorIndex = xlAutomatic 
    End With 
    Selection.Borders(xlDiagonalDown).LineStyle = xlNone 
    Selection.Borders(xlDiagonalUp).LineStyle = xlNone 
    With Selection.Borders(xlEdgeLeft) 
        .LineStyle = xlContinuous 
        .Weight = xlMedium 
        .ColorIndex = xlAutomatic 
    End With 
    With Selection.Borders(xlEdgeTop) 
        .LineStyle = xlContinuous 
        .Weight = xlMedium 
        .ColorIndex = xlAutomatic 
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    End With 
    With Selection.Borders(xlEdgeBottom) 
        .LineStyle = xlContinuous 
        .Weight = xlMedium 
        .ColorIndex = xlAutomatic 
    End With 
    With Selection.Borders(xlEdgeRight) 
        .LineStyle = xlContinuous 
        .Weight = xlMedium 
        .ColorIndex = xlAutomatic 
    End With 
    With Selection.Borders(xlInsideVertical) 
        .LineStyle = xlContinuous 
        .Weight = xlThin 
        .ColorIndex = xlAutomatic 
    End With 
    With Selection.Borders(xlInsideHorizontal) 
        .LineStyle = xlContinuous 
        .Weight = xlThin 
        .ColorIndex = xlAutomatic 
    End With 
    With Selection.Interior 
        .ColorIndex = 35 
        .Pattern = xlSolid 
    End With 
End Sub 

 

2.3.2. Atribuirea tastelor de accelerare 
Pentru a atribui o tastă de accelerare unei macrocomenzi, se alege din meniul 

Developer comanda Macros (figura 2-57).  
 

 
figura 2-57. Vizualizarea macro-urilor 

 
Pe ecran va fi afişată cutia de dialog Macro, în care se va da un click de mouse pe 

numele macro-ului pentru care se doreşte atribuirea unei taste de accelerare, după care se va 
selecta butonul Options pentru a afişa cutia de dialog Macro Options (figura 2-58). 
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figura 2-58. Atribuirea tastei de accelerare 

 
In această cutie de dialog se va tasta în cutia text Ctrl+ litera dorită. Această 

combinaţie va fi utilizată pentru apelarea macro-ului. Se selectează butonul OK pentru a 
reveni în cutia de dialog Macro, după care se dă 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 procedează în felul următor: 
1. în foaia de lucru, se face un click dreapta pe obiectul, graficul sau controlul căruia i se 

va asocia macroul şi se va alege opţiunea Assign Macro; 
2. din caseta Macro Name se va selecta macroul care trebuie asociat cu obiectul 

respectiv. 

2.3.4. Editarea unui macro 
Înainte de a edita un macro ar trebui să se cunoască limbajul VBA (Visual Basic for 

Application) în al cărui editor se pot scrie sau edita macrourile ataşate unui registru de lucru 
Excel.  

1. se configurează nivelul de securitate astfel încât să fie validate temporar toate 
macrourile; 

2. în tabul Developer, în grupul Code se alege butonul Macros; 
3. în caseta Macro name se selectează numele macroului ce se doreşte editat; 
4. se acţionează Edit. 

2.3.5. Execuţia unui macro 
Există mai multe moduri de a declanşa execuţia unui macro. In orice situaţie, acest 

lucru se poate face din meniu. Funcţie de modul în care macroul a fost configurat să ruleze 
este posibil ca declanşarea execuţiei să fie făcută fie prin apăsarea combinaţiei de taste (Ctrl+ 
…) asignată la înregistrare fie prin acţionarea unui buton din toolbar, a unui obiect, grafic sau 
control asociat cu respectivul macro. Mai mult, un macro poate fi rulat automat la deschiderea 
unui registru de lucru. 

Execuţia uni macro presupune următorii paşi: 
1. se deschide registrul de lucru care conţine macroul; 
2. în tabul Developer, în grupul Code se apasă butonul Macros; 
3. în caseta Macro Name se selectează macroul ce se va executa; 
4. daca se rulează un macro într-un registru de lucru Excel, se apasă Run; 
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5. dacă se rulează un macro în modul Microsoft Visual Basic, se acţionează Edit, şi apoi 
din meniul Run se alege Run-Sub User Form (sau se apasă F5). 
 
Un alt mod de a executa un macro este acela de a acţiona un buton din bara de 

instrumente Quick Access. Aceasta presupune următorii paşi: 

1. se acţionează butonul Microsoft Office Button ; 
2. se alege opţiunea Excel Options; 
3. se apasă Customize, apoi din lista Choose commands from se selectează Macros; 
4. din listă se selectează macroul creat si se acţionează butonul Add; 
5. pentru a schimba imaginea butonului pentru macro, se selectează macroul în caseta 

unde a fost adăugat şi se apasă Modify; 
6. sub Symbol, se alege imaginea pentru buton care se doreşte a fi folosită; 
7. pentru a schimba numele care este afişat pe buton pentru macro atunci când cursorul 

mouse-ului este plasat deasupra sa, în caseta Display Name se va tipări numele dorit; 
8. OK pentru a adăuga butonul pentru maro în bara Quick Access. Pentru execuţia 

macroului, din această bară se face click pe butonul corespunzător. 
 
O altă modalitate de a declanşa rularea unui macro este execuţia unui click în zona 

unui obiect grafic. Pentru aceasta: 
1. în registrul de lucru se selectează un obiect grafic; 
2. in tabul Insert, în grupul Illustrations (figura 2-59) se acţionează Shapes, se alege 

forma dorită şi se desenează această formă peste obiectul selectat anterior; 
3. se face un click dreapta pe aceasta formă şi se acţionează Assign Macro în meniul 

shortcut; 
4. din acest moment se pot executa următoarele operaţii: 

� pentru a asocia un macro care există cu obiectul grafic se face dublu click pe 
macro sau se introduce numele acestuia în caseta Macro name; 

� pentru a înregistra un macro nou asociat cu obiectul respectiv se apasă Record. 

La finalul înregistrării se apasă Stop Recording  în tabul Developer în grupul 
Code; 

� pentru a edita un macro existent se selectează numele acestuia in caseta Macro 
name si se apasă Edit; 

5. OK; 
6. în registrul de lucru se selectează obiectul respectiv pentru a executa macroul. 
 

 
figura 2-59 Grupul Illustrations din tabul Insert 

2.3.6. Ştergerea unui macro 
Ştergerea unui macro se poate realiza într-unul din următoarele moduri: 

1. se deschide registrul de lucru ce conţine macroul ce se doreşte şters; 
2. dacă macroul se găseşte memorat în registrul personal de macrouri (Personal.xlsb) şi 

acesta este ascuns, pentru a-l afişa se procedează astfel: 
� în tabul View , în grupul Window se apasă Unhide; 
� sub Unhide workbooks, se alege PERSONAL şi apoi se apasă OK; 



172 

3. în tabul Developer, în grupul Code (Error! Reference source not found..) se apasă 
butonul Macros; 

4. în lista Macros in, se selectează registrul de lucru în care se găseşte macroul vizat. De 
exemplu se poate alege This Workbook;  

5. în caseta Macro name se selectează numele macroului ce se doreşte şters; 
6. se apasă Delete. 

 

2.3.7. Validarea sau invalidarea macrourilor în Excel prin utilizarea Trust Center 
Anumite macrouri pot prezenta riscuri de securitate. Spre exemplu, o persoană rău 

intenţionată poate introduce in documente un macro distructiv. Setările de securitate pentru 
macrouri sunt localizate în Trust Center şi ele pot fi modificate după necesităţi. Pentru aceasta 
se parcurg următorii paşi: 

1. se acţionează butonul Microsoft Office Button  şi se alege opţiunea Excel 
Options; 

2. se acţionează Trust Center, apoi Trust Center Settings, şi în final Macro Settings; 
3. se alege opţiunea dorită:  

1. Disable all macros without notification In acest caz toate macrourile şi 
alertele de securitate aferente sunt  dezactivate. In cazul în care există 
documente care conţin macrouri de care este nevoie, acestea pot fi puse într-o 
locaţie de încredere, caz în care macrourile vor fi executate fără a fi verificate 
de sistemul de securitate din Trust Center; 

2. Disable all macros with notification Aceasta este setarea implicită. Se 
foloseşte daca se doreşte o alertă de securitate în situaţia în care în document 
există macrouri care pot fi dezactivate. Astfel se permite alegerea momentelor 
sau cazurilor în care macrourile pot fi dezactivate; 

3. Disable all macros except digitally signed macros Opţiunea este similară 
celei precedente cu diferenţa că dacă macroul are o semnătură digitală de 
încredere el poate rula. Toate macrourile fără semnătură sunt  dezactivate fără 
notificare; 

4. Enable all macros (nerecomandată deoarece poate conţine cod periculos) 
este o opţiune care face clculatorul vulnerabil în cazul în care există cod 
periculos; 

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

 

2.4. Utilizarea tabelelor pivot 

2.4.1. Definirea unui tabel pivot 
 

Pe lângă facilităţile de calcul tabular oferite, de generare de grafice şi de exploatare a 
bazelor de date, utilitarul de calcul tabelar dispune de o gamă largă de instrumente de asistare 
a deciziei, instrumente ce au rolul de a pune la dispoziţia utilizatorului o imagine  sintetică 
asupra datelor pe care se fundamentează decizia. Utilitarul de calcul tabular  Excel posedă mai 
multe tehnici de prelucrare a datelor, tehnici prin care informaţia poate fi agregată, 
centralizată, regrupată, simulată sau optimizată. 

Una dintre aceste tehnici vizează posibilitatea de sintetizare a datelor prin intermediul 
tabelelor pivot. Tabelul pivot, ca instrument de asistare a deciziei, reprezintă o facilitate prin 
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care datele conţinute de o foaie de calcul pot fi permutate, în vederea scoaterii în evidenţă a 
unor informaţii necesare procesului decizional. Un tabel pivot utilizează date pe două 
dimensiuni pentru a crea un tabel în trei dimensiuni, în esenţă, un tabel rezumat, bazat pe mai 
multe condiţii, care au puncte de intersecţie. 

2.4.2. Inţelegerea avantajelor utilizării tabelelor pivot 
Tabelul pivot permite crearea unui tablou de sinteză în care câmpurile unui tabel sau 

ale unei baze de date pot fi orientate pe linie sau pe coloană, asupra datelor operându-se 
agregări şi calcule sub formă de totaluri, medii, minim, maxim, etc. Aceste operaţii pot fi 
selectate dintr-o listă de funcţii predefinite, tabelul pivot permiţând operarea de calcule 
diferite asupra aceloraşi elemente supuse sintetizării. 

Din punct de vedere operaţional, tabelul pivot este un instrument care permite o 
asociere foarte elastică a unor câmpuri într-o manieră interactivă, fapt ce duce la regruparea 
datelor şi prezentarea acestora într-un mod sintetic. Tabelul pivot posedă un asemenea grad de 
interactivitate încât, odată ce a fost creat, orice câmp al tabelei poate fi deplasat (prin glisare 
cu mouse-ul) în orice locaţie a foii de calcul, obţinându-se astfel o reorientare a structurii 
tabelului printr-un singur pas. Facilităţile tabelului pivot sunt acelea ce permit ascunderea 
unor nivele de sintetizare. De regulă, nivelul de sintetizare ce urmează a fi inhibat trebuie să 
fie în mod obligatoriu ierarhic inferior, ca mod de agregare, faţă de primul nivel. Gruparea 
informaţiilor pe mai multe nivele de centralizare determină obţinerea unei viziuni mai 
sintetice în ceea ce priveşte analiza şi reprezentarea datelor. 

Astfel, există posibilitatea grupării mai multor rubrici din baza de date, pe linie sau pe 
coloană, pentru a obţine o agregare în trepte a informaţiilor. De asemenea, este posibilă 
facilitatea de restricţionare a tabelului la nivel de pagină, cu opţiunea de extragere într-o altă 
foaie de calcul potrivit unui criteriu, ceea ce reprezintă un aspect dinamic în prezentarea 
datelor supuse operaţiilor de centralizare şi agregare. 

2.4.3. Pregătirea creării unui tabel pivot 
Aşa cum s-a specificat anterior, un tabel pivot se constituie într-un mijloc puternic de 

analiză şi sinteză a listelor. Cu ajutorul lui se pot prelucra date de diferite categorii, utilizând 
funcţii cum ar fi Count, Sum, Product, Max, Min etc.  

Microsoft Excel este prevăzut cu posibilitatea construcţiei tabelelor pivot în mod 
asistat, utilizând Pivot Table Wizard. Acest mod de lucru este uşor de urmărit, construcţia 
tabelului realizându-se în etape cărora le corespund nişte cutii de dialog predefinite. 

In vederea prezentării modului de construcţie a tabelelor pivot, se va considera tabelul 
din figura 2-60.  
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figura 2-60. Date pentru construcţia tabelelor pivot 
 

Se începe prin a selecta o celulă din tabel. In acest mod, Excel-ul va recunoaşte 
automat zona de date utilizată pentru crearea tabelului pivot. Pentru a iniţia crearea tabelului 
pivot se va alege comanda Insert Pivot Table din meniul Insert (figura 2-61).  
 

 
figura 2-61. Insert Pivot Table 

 
Urmare a comenzii anterioare, va apare o cutie de dialog, intitulată Create Pivot 

Table, prezentată în figura 2-62. 
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figura 2-62. Cutia de dialog Create Pivot Table 

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

fi: 
– Tabelul sau zona de celule utilizată pentru crearea tabelului pivot; în acest caz, 

selecţia este implicită; 
– Există posibilitatea de a utiliza o sursă de date externă, în acest caz fiind necesară 

realizarea unei conexiuni cu aceasta; 
– Locaţia unde se doreşte crearea tabelului pivot, acesta putând fi plasat într-o foaie 

de lucru nouă sau una existentă, în ultimul caz fiind posibilă şi precizarea exactă a 
locaţiei tabelului. 

  
După specificarea tuturor acestor elemente, se apasă butonul OK. Ca urmare, se va 

insera un nou worksheet, în care se vor regăsi o zonă predefinită, precum şi o listă cu 
câmpurile disponibile pentru crearea tabelului pivot (figura 2-63). 
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figura 2-63. Zona iniţială a tabelului pivot şi lista de câmpuri disponibile 

 
Pentru crearea tabelului pivot este necesară specificarea câmpurilor care se doresc a fi 

introduse în tabel. Acest lucru se face prin selecţia câmpurilor din lista de câmpuri. După 
selecţia acestora, va afişa un tabel asemănător celui din figura 2-64. 
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figura 2-64. Construcţia tabelului pivot pe baza câmpurilor selectate 
 

Structura acestui tabel pivot se poate modifica prin mutarea unor câmpuri selectate 
anterior pe coloană. Acest lucru se realizează prin deplasarea numelui câmpului în zona 
Column Labels din figura 2-64. De exemplu, dacă se doreşte sumarea cantităţilor pe fiecare 
furnizor şi pe fiecare produs, se va muta câmpul Denumire marfă în zona Column Labels. 
(figura 2-65), iar rezultatul este afişat (parţial) în figura 2-66. 
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figura 2-65. Rearanjarea tabelului pivot 

 

 
figura 2-66. Afişarea cantităţilor totale cumpărate de la furnizori 

 
De remarcat că în figura 2-65 la secţiunea Values apare Sum of cantitate. Dacă se 

doreşte utilizarea unei alte funcţii, atunci se va apăsa săgeata , din meniul 
afişat (figura 2-67) alegându-se comanda Value Field Settings. Execuţia acestei comenzi va 
avea ca urmare afişarea cutiei de dialog Value Field Settings, prezentată în figura 2-68. 

 

 
 

figura 2-67. Setări pentru câmpuri 
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figura 2-68. Cutia de dialog Value Field Settings 

 
Dacă se doreşte ca pentru fiecare furnizor şi denumire produs să se afişeze atât 

cantitatea totală cât şi valoarea totală, atunci se va modifica structura tabelului pivot după cum 
se prezintă în figura 2-69, rezultatul fiind afişat în figura 2-70.  
 

 
figura 2-69. Modificarea structurii tabelului pivot 

 

 
 

figura 2-70. Rezultatul modificării structurii tabelului pivot 
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2.4.4. Formatarea unui tabel pivot 
2.4.4.1. Adăugarea rândurilor goale 

Există situaţii în care, pentru o vizualizare mai uşoară a datelor unui tabel, se introduc 
rânduri goale după fiecare rând al tabelului. 
 
2.4.4.2. Utilizarea stilurilor 

Microsoft Excel pune la dispoziţia utilizatorilor o galerie de stiluri. Acestea sunt 
grupate câte 28 în categorii denumite Light, Medium şi Dark (figura 2-71), în galerie fiind 
prezentate variaţii ale culorilor corespunzătoare temei curente. 

 

 
figura 2-71. Stiluri ale tabelelor pivot 

 
De remarcat faptul că se poate face o filtrare a stilurilor care pot fi aplicate tabelului 

pivot prin utilizarea căsuţelor de marcaj prezente în partea stângă din figura 2-71. De 
exemplu, se pot alege stiluri care au evidenţiate rândurile sau coloanele. Dacă se doreşte 
evidenţierea rânduriloe sau coloanelor, este indicat să se aleagă aceste opţiuni înainte de a 
deschide galeria. Unele din cele 84 de stiluri nu suportă coloane sau rânduri evidenţiate. 

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

Utilizatorul poate îşi poate crea propriile stiluri. Stilurile nou create sunt adăugate în 
galerie şi pot fi utillizate pentru toate tabelele pivot create ulterior. De exemplu, dacă se 
doreşte crearea unui stil în care se doreşte a fi evidenţiate câte două rânduri, se vor urmări 
paşii de mai jos: 
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1. Se caută în galeria de stiluri un stil existent care permite evidenţierea rândurilor. 
Se dă click dreapta de mouse pe stilul respectiv şi se alege Duplicate (figura 
2-72). Ca urmare a cestor operaţii, se va afişa cutia de dialog Modify Table Quick 
Style (figura 2-73). 

 
figura 2-72. Duplicarea unui stil 

 

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

 
2. Se alege un nume pentru noul stil. Iniţial, Excel va copia numele stilului şi va 

adăuga un 2. 
3. In lista Table Element se selectează First Row Stripe. In cutia de dialog va apare o 

nouă secţiune, denumită Stripe Size. 
4. Se alege Stripe Size 2, aşa cum apare în (figura 2-74); 
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figura 2-74. Crearea unui stil nou 

 
5. Dacă se doreşte schimbarea culorii de evidenţiere se va apăsa butonul Format. Va 

apare cutia de dialog Format cells. După efectuarea modificărilor dorite se va 
apăsa butonul OK şi se va reafişa cutia de dialog Modify Table Quick Style; 

6. In lista Table Element se selectează Second Row Stripe şi, de asemenea, se va seta 
Stripe Size la valoarea 2.  

7. Se apasă OK. Schimbările efectuate nu vor fi vizibile. Când s-a modificat stilul de 
la care s-a pornit inişial, s-a creat un nou stil. Tabelul pivot este încă formatat în 
conformitate cu stilul original. 

8. Se deschide galeria PivotTable Styles. Stilul nou creat este adaugat în partea 
superioară a galeriei, în secţiunea Custom (figura 2-75). Se alege stilul nou creat 
pentru formatarea tabelului pivot (figura 2-76).   

 
figura 2-75. Selecţia unui stil nou 
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figura 2-76. Aplicarea unui stil nou 

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

implicit poate fi unul din stilurile puse la dispoziţie de Excel, fie unul creat de utilizator. 
In galeria PivotTAble Styles, meniul Design se selectează stilul care se doreşte a fi 

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

 
figura 2-77. Setarea unui stil nou ca implicit 

 
2.4.4.3. Alte formatări ale unui tabel pivot 

Există situaţii în care unele dintre elementele unui tabel pivot nu satisfac cerinţele 
utilizatorului. Unele dintre acestea pot fi modificate foarte uşor. Iată câteva dintre cazuri: 

1. Tabelul pivot implicit nu are chenare, lucru care face dificilă urmărirea rândurilor şi 
coloanelor; 

2. Numerele din zona valorilor sunt sub format numeric, fără a avea, de exemplu, 
separatori de mii; 

3. Intr-un tabel pivot pot exista foarte multe celule care au valoarea 0; există 
posibilitatea de a afişa 0 în loc de o celulă goală; 

4. Excel-ul redenumeşte câmpurile din zona de valori, ca de exemplu Sum of …; acest 
nume poate fi schimbat. 

  
Afişarea chenarelor 

Cea mai indicată modalitate de a afişa chenarele unui tabel pivot este bazată pe 
utilizarea stilurilor. 
 
Schimbarea formatului numerelor şi adăugarea separatorilor de mii 

Tabelele pivot nu păstrează formatările efectuate în tabelele din care au fost create. 
Chiar dacă datele iniţiale au fost formatate cu un anumit format, tabelul pivot rezultat va afişa 
acele date cu un format general. 
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Formatele numerice pot fi modificate prin setarea opţiunilor din cutia de dialog Data 
Field Settings. Există 4 modalităţi de a afişa această cutie de dialog: 

1. Se apasă clic dreapta pe o celulă din zona de valori a tabelului pivot şi se alege 
Value Field Settings (figura 2-78); 

 
figura 2-78. Deschiderea cutiei de dialog Data Field Settings-1 

 
2. Se dă un dublu click pe Sum of Cantitate din figura 2-70; 
3. Se apasă săgeata drop down corespunzătoare câmpului Sum of Cantitate din zona 

listei câmpurilor tabelului pivot (figura 2-79);  

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

 
4. Se selectează orice celulă din tabelul pivot. Din meniul Options, se alege Field 

Settings pentru grupul Active Field (figura 2-80). 

 
figura 2-80. Deschiderea cutiei de dialog Data Field Settings-3 

 
Aplicarea oricărei din aceste metode va conduce la afişarea cutiei de dialog Format 

Cells. Se vor aplica formatările dorite pentru valori numerice din tabelul pivot.  
 

Afişarea zerourilor în locul celulelor goale 
Pentru afişarea zerourilor în locul celulelor goale se va proceda astfel: 
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1. Se selectează o celulă în tabelul pivot; 
2. In meniul Options se alege Options din grupul Pivot Table Options (figura 2-85); ca 

urmare se va afişa cutia de dialog Pivot Table Options (figura 2-82); 
 

 
figura 2-81. Afişarea opţiunilor tabelului pivot 

 

 
figura 2-82. Cutia de dialog Pivot Table Options 

 
3. In tab-ul Layout & Format se tastează 0 în câmpul corespunzător lui For empty 

cells show; 
4. Se apasă OK pentru efectuarea modificărilor (figura 2-83). 
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figura 2-83. Afişarea zerourilor în locul celulelor goale 

 
Redenumirea câmpurilor din zona de valori 

Dacă, de exemplu, se doreşte redenumirea câmpului Sum of Cantitate din figura 2-83, 
atunci se va proceda în felul următor: 

1. Se selectează o celulă corespunzătoare acestui câmp; 
2. Se apasă click dreapta şi se alege comanda Value Field Settings; va fi afişată cutia 

de dialog Value Field Settings;  
 

 
figura 2-84. Schimbarea numelui unui câmp 

 
3. In câmpul Custom Name se fac modificările dorite; 
4. Se apasă OK.  

 
2.4.4.4. Ştergerea unui tabel pivot 

Pentru a şterge un tabel pivot se derulează următoarea secvenţă de acţiuni: 
 

– Se selectează o celulă a tabelului pivot; 
– In tabul Options, grupul  Actions, se apasă Select, după care Entire PivotTable 

(figura 2-85); 
– Se apasă DELETE. 
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figura 2-85. Selectarea unui tabel pivot 

 
O altă modalitate de a şterge un tabel pivot constă în utilizarea comenzii Clear All 

(figura 2-86). 

 
figura 2-86. Ştergerea unui tabel pivot 

  
2.4.4.5. Utilizarea temelor pentru un tabel pivot 

Capacitatea de formatare a tabelelor pivot în Excel 2007 este impresionantă. Cele 84 
de stiluri, împreună cu cele 8 combinaţii ale opţiunilor stilurilor, conduc la obţinerea a câteva 
sute de combinaţii de formatări. Dacă se doreşte schimbarea temei pentru tabelele pivot, se va 
selecta Themes din meniul Page Layout (figura 2-87). Acolo se regăsesc 20 de teme care pot 
fi aplicate documentului Excel.  

Trebuie menţionat că schimbarea unei teme afectează conţinutul întregului registru de 
calcul. Astfel, vor fi afectate culorile, fonturile şi efectele tuturor graficelor, tabelelor şi 
tabelelor pivot din toate foile de calcul ale registrului de calcul activ. 
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figura 2-87. Schimbarea temei unui document 

2.4.5. Sortarea şi filtrarea datelor într-un tabel pivot  
2.4.5.1. Sortarea datelor 

 
In mod implicit, elementele prezente în fiecare câmp al tabelului pivot sunt sortate în 

ordine ascendentă, în funcţie de numele elementului. Microsoft a simplificat foarte mult 
sortarea în tabelele pivot, în versiunea Excel 2007. Astfel, există posibilitatea de a sorta datele 
astfel încât să satisfacă toate cerinţele utilizatorului. Dintre modalităţile de sortare, pot fi 
menţionate: 

– Utilizarea butoanelor de sortare din ribbon-ul Options; 
– Sortarea din zona PivotTable Field List. 
 
Cele două modalităţi sunt prezentate în continuare. 
 

Utilizarea butoanelor de sortare 
Aceste butoane de sortare se regăsesc în ribbon-ul Optionsgrupul Sort (figura 2-88). 

Butonul AZ permite sortarea ascendentă, iar butonul ZA pe cea descendentă. Pentru mai 
multe opţiuni de sortare se va apăsa butonul Sort, din acelaşi grup (figura 2-89).  
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figura 2-88. Butoane de sortare 

 

 
figura 2-89. Opţiuni multiple de sortare 

 
Sortarea din zona PivotTable Field List 

Sortarea mai poate fi apelată şi din zona PivotTable Field List. Astfel, dacă se 
selectează câmpul în funcţie de care se doreşte a se face sortarea şi se dă click pe săgeata 
drop-down corespunzătoare lui, se va afişa cutia de dialog din figura 2-90. Posibilităţile de 
sortare sunt asemănătoare celor de la punctul anterior. 
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figura 2-90. Sortarea din zona PivotTable Field List 

 
2.4.5.2. Filtrarea datelor 

Una dintre modalităţile de filtrare utilizate în Excel constă în aranjarea 
corespunzătoare a câmpurilor în tabelul pivot. De exemplu, câmpul Report filter din zona 
PivotTable Field List permite o altă modalitate de a grupa înregistrările, prin crearea unei serii 
de tabele pivot ce pot fi vizualizate pe rând, folosind un câmp. De exemplu, pentru acest câmp 
se poate specifica Furnizor, pentru rând Denumirea mărfii, pentru coloane Data NIR, ira 
pentru zona de date se va utiliza suma cantităţilor. Astfel, tabelul pivot va avea aspectul din 
figura 2-91. 
 

 
figura 2-91. Tabel pivot multipagină 
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In acest mod, câmpul Furnizor va permite selectarea tabelului pivot corespunzător 
fiecărui furnizor, precum şi a tabelului pivot global (ce conţine suma cantităţilor achiziţionate 
de la toţi furnizorii). 

O altă modalitate de filtrare a datelor dintr.un tabel pivot constă în apăsarea săgeţilor 
drop-down ale oricărui element al tabelului pivot şi realizarea selecţiilor dorite. De exemplu, 
în cazul tabelului figura 2-91, se pot apăsa săgeţile drop down de la Furnizor, Row LAbels şi 
Column Labels.  

  
figura 2-92. Filtrare după Furnizor 

 
In mod implicit, sunt afişaţi toţi furnizorii. Prin marcarea căsuţei Select Multiple Items, 

se oferă posibilitatea de a selecta furnizorii pentru care se doreşte a se face afişarea. 
In mod identic se poate face filtrarea şi după rândurile sau coloanele prezente în 

tabelul pivot (figura 2-93). 

 
figura 2-93. Filtrare după câmpul Denumire marfă 
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Căsuţa de marcaj All prezentă în cutiile de dialog pentru filtrare are o funcţie foarte 
puternică. Ea reprezintă o cale rapidă pentru a selecta sau deselecta toate elementele din lista 
drop-down. 

O altă modalitate de filtrare constă în utilizarea unor reguli de filtrare. Acestea sunt în 
număr de 14 şi sunt disponibile prin intermediul unui meniu apelabil prin comanda Label 
Filters din figura 2-93.  

 
figura 2-94. Meniul Label Filters 

 
Opţiunile disponibile sunt: 

– Equals Egal 
– Does Not Equal Nu este egal 
– Begins With Incepe cu 
– Does Not Begin With Nu incepe cu 
– Ends With Se sfârşeşte cu 
– Does Not End With Nu se sfârşeşte cu 
– Contains Conţine 
– Does Not Contain Nu conţine 
– Greater Than Mai mare decât 
– Greater Than or Equal To Mai mare sau egal cu  
– Less Than Mai mic decât 
– Less Than or Equal To Mai mic sau egal cu 
– Between In intervalul 
– Not Between In afara intervalului 
 
Prin alegerea corespunzătoare a filtrului, se afişează datele tabelului pivot în forma 

dorită de utilizator. 
Dacă se apelează la acest tip de filtrare pentru un câmp de tip dată, atunci meniul se va 

modifica în mod corespunzător, acesta arătând ca în figura 2-95. Dacă din acest meniu se 
selectează All Dates in the Period, atunci va fi afişat meniul din figura 2-96. 
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figura 2-95. Meniul Label Filters – filtre pentru câmpuri de tip dată 
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figura 2-96. Meniul Label Filters – filtre pentru câmpuri de tip dată, opţiunea All DAtes in the 

Period 
 

Filtrarea datelor se poate face şi după valorile din zona de date. De exemplu, în cazul n 
care în zona de date sunt prezente suma cantitatilor şi suma valorilor, va fi necesară selecţia 
cărui element va fi utilizat pentru filtrare (figura 2-97). 

 

 
figura 2-97. Filtrarea datelor după valorile din zona de date 

 
Ştergerea filtrelor se face fie prin specificarea afişării tuturor elementelor din tabelul 

pivot, fie prin utilizarea comenzii Clear Filters (figura 2-98). 
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figura 2-98. Eliminarea filtrelor 

 

2.4.6. Actualizarea tabelelor pivot 
Datele corespunzătoare unui tabel pivot pot suferi o serie de modificări pe parcursul 

exploatării registrului de calcul în care acesta se găseşte. Datele tabelului pivot sunt 
deconectate de datele sursă, ele fiind localizate la nivelul unui cache. Ca urmare, atunci când 
apar modificări în datele sursă, cum ar fi adăugarea de rânduri sau coloane, este necesară o 
reactualizare a tabelului pivot. 

Atunci când se modifică dimensiunea zonei de date sursă a tabelului pivot, de exemplu 
prin adăugarea de rânduri sau coloane, pentru actualizarea tabelului pivot se va proceda în 
modul următor: 

– Se va selecta o celulă din tabelul pivot; 
– Se va selecta Options din tab-ul PivotTable Tools şi se va selecta Change 

PivotTable Data Source; ca urmare, se va afişa cutia de dialog din figura 2-99. 
 

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

 
– Se va actualiza zona de date ce se doreşte a fi analizată, prin includerea noilor 

rânduri şi coloane; 
– Se apasă butonul OK. 

 

2.4.7. Efectuarea de calcule în tabelele pivot 
Atunci când se analizează datele cu ajutorul tabelelor pivot, există posibilitatea de a 

apărea necesitatea de a include o serie de calcule care nu se regăsesc în tabelul cu datele sursă 
ale tabelului pivot. Excel-ul pune la dispoziţia utilizatorului o modalitate de a realiza calcule 
în tabelul pivot, prin intermediul elementelor calculated fielsd şi calculated items. 

Un câmp calculat este un câmp creat prin execuţia unui calcul pe baza unor câmpuri 
existente în tabelul pivot. Acest lucru este similar cu adăugarea unei coloane virtuale la setul 
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de date sursă. Această coloană nu ocupă spaţiu în sursa de date şi interacţionează cu tabelul 
pivot ca un câmp, la fel ca toate celelalte câmpuri din tabelul pivot. 

Un element calculat este un element creat prin execuţia unui calcul pe baza unor 
elemente existente într-un câmp. Acest lucru este similar cu adăugarea unui rând virtual la 
setul de date sursă. 

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

 

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

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

 

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

 
Se doreşte introducerea unei formule care să calculeze raportul dintre vânzări şi 

numărul de ore lucrate de fiecare angajat. 
In acest sens, se va proceda astfel: 

– Se va introduce un câmp calculat, prin selectarea comenzii Calculated Field (figura 
2-102); 

– In cutia de dialog Insert Calculated Field se introduce formula dorită, după care se 
apasă OK; 
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figura 2-102. Inserarea unui câmp calculat 

 

 
figura 2-103. Cutia de dialog Insert Calculated Field 

 
Efectul introducerii unui câmp calculat poate fi vizualizat în figura 2-104. 

 

 
figura 2-104. Tabel pivot cu câmp calculat 

 
Ştergerea unui câmp calculat se face în modul următor: 

– Se selectează o celulă a tabelului pivot; 
– În tab-ul Options, grupul Tools, se dă click pe Formula şi apoi pe Calculated Field; 
– În cutia Name se selectează câmpul calcula care se doreşte a fi şters; 
– Se apasă Delete. 
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2.5. Crearea graficelor pivot 

2.5.1. Crearea graficelor pivot implicite 
Atunci când datele sunt analizate de mai multe persoane, există posibilitatea ca 

înţelegerea acestora pe baza tabelelor pivot să nu fie deplină. Tabelele pivot unt utile, dar, în 
multe dintre cazuri nu reprezintă decât o înşiruire de cifre. Graficele permit utilizatorilor să-şi 
dea seama de relaţiile dintre date, să observe diferenţele dintre ele şi să observe tendinţele 
acestora. In timp ce tabelele pivot oferă nişte informaţii sub formă analitică, graficele pivot 
oferă nişte informaţii sub formă grafică.  

Un grafic pivot este o reprezentare grafică a datelor dintr-un tabel pivot. Deşi această 
definiţie este corectă tehnic, totuşi nu pune în evidenţă ceea ce un grafic pivot reprezintă cu 
adevărat. 

Atunci când se creează un grafic din date care nu sunt într-un tabel pivot, se asociază 
graficului o zonă constituită din celule individuale care conţin piese individuale de date. 
Fiecare celulă este un obiect individual care are propria piesă de date, ca urmare graficul 
realizat tratează fiecare celulă ca un punct individual, trasându-l 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 ocupă fiecare celulă individual. Atunci 
când se creează un grafic pivot se face referire la elemente ale unui obiect de tip tabel pivot, 
obiect care ocupă spaţiu în foaia de calcul. 

Pentru a insera un grafic pivot, corespunzător tabelului pivot din figura 2-105 se 
procedează în felul următor: 

– Se selectează o celulă a tabelului pivot; se doreşte introducerea unui grafic 3-D 
Column pentru acest tabel; 

– Se apasă icon-ul Column (figura 2-106) şi se alege tipul de grafic corespunzător;  

 
figura 2-105. Tabelul pivot corespunzător graficului pivot 

 

 
figura 2-106. Inserarea unui grafic pivot 
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– Vor fi afişate graficul şi cutia de dialog PivotChart Filter Pane; graficul va afişa 
aceleaşi date ca şi tabelul pivot; 

 

 
figura 2-107. Grafic pivot şi cutia de dialog PivotChart Filter Pane 

 
– Prin realizarea setărilor corespunzătoare în PivotChart Filter Pane pot fi obţinute 

diverse grafice pivot. 

2.5.2. Crearea graficelor pivot particularizate 
La fel ca şi în cazul tabelelor pivot, pot fi realizate grafice pivot particularizate, prin 

utilizarea stilurilor.  
De exemplu, în figura 2-108este prezentat un grafic pivot particularizat, cu un filtru 

pentru lunile 1 şi 3 din tabelul pivot. 
 

 
figura 2-108. Grafic pivot particularizat 

 
Datele au devenit o resursă extrem de valoroasă pentru organizaţii, ca urmare este 

necesar să se acorde o atenţie sporită securităţii acestora. Problematica legată de securitate 
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este însă complexă şi poate implica aspecte de natură legală, socială sau etică, aspecte legate 
de politicile aplicate, de controlul fizic al echipamentelor etc. 

2.6. Probleme de securitate a datelor în Excel 
 
Microsoft Office Excel dispune de mai multe niveluri de securitate şi protecţie ceea ce 

permite efectuarea unui control referitor la persoanele care pot accesa şi modifica date. Pentru 
a proteja datele unui registru de lucru se pot întreprinde mai multe acţiuni. 

Pentru securitate optimă ar trebui protejat registrul de lucru prin parolă, ceea ce ar 
asigura faptul că numai utilizatorii autorizaţi pot accesa şi modifica datele. 

Pentru protecţia suplimentară a diferitelor date se pot proteja anumite foi de lucru sau 
elemente ale registrului de lucru, cu ajutorul unei parole sau fără parolă. In acest fel se poate 
preveni mutarea, modificarea sau ştergerea, intenţionată sau neintenţionată a unor date 
importante. 

2.6.1. Utilizarea parolelor pentru protecţia registrului de lucru 
Restricţionarea numărului de persoane care pot deschide si utiliza datele dintr-un 

registru de lucru este o primă măsură de securitate. In acest scop se folosesc parole care 
permit accesarea datelor sau salvarea modificărilor dintr-un registru. 

Securizarea prin parolă la nivel de registru de lucru foloseşte criptarea, astfel încât, 
informaţia de conectare să fie imposibil de descifrat şi să fie asigurată protecţia faţă de accesul 
neautorizat. Parola poate fi setată la salvarea registrului de lucru. Pot fi specificate două 
parole separate pe care un utilizator trebuie să le furnizeze şi anume: 
- o parolă pentru Open and view the workbook care permite deschiderea şi consultarea 

datelor din registrul de calcul. Aceasta parolă este criptată şi are rolul de a proteja datele 
împotriva accesului neautorizat 

- o parolă pentru Modify the workbook. Parola nu este criptată şi are drept scop pe acela de 
a permite utilizatorilor să modifice datele din registrul de lucru şi să salveze aceste 
modificări. 

Aceste parole se aplică întregului registru de lucru, iar pentru asigurarea optimă a 
securităţii ar trebui ca întotdeauna să existe o parolă care să permită deschiderea fişierului. 

2.6.2. Protejarea diferitelor elemente din foile sau registrele de lucru 
Atunci când un registru de lucru este partajat cu alţi 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. 

Protecţia registrului de lucru sau a foilor de lucru nu trebuie confundată cu asigurarea 
securităţii, la nivel de registru de lucru, prin parolă. Protecţia elementelor nu poate feri un 
registru de lucru de userii rău intenţionaţi. 

Când se protejează un registru sau o foaie de lucru  pentru a-i bloca elementele, 
adăugarea unei parole este opţională. În acest context, ea are doar scopul de a permite accesul  
anumitor utilizatori contribuind la prevenirea modificării datelor de către alţi utilizatori. Acest 
nivel al protecţiei prin parolă nu garantează că toate datele sensibile sunt asigurate. Pentru un 
optim de securitate, ar trebui asigurată foaia de lucru printr-o parolă pentru protejarea acesteia 
de accesul neautorizat. 

Atunci când elementele unei foi de lucru sunt protejate prin parolă este important ca 
aceasta parolă sa fie reţinută, deoarece fără ea nu  exista nicio modalitate de a deproteja 
elementul respectiv. 
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Este posibilă blocarea structurii unui registru de lucru pentru a împiedica utilizatorii să 
adauge sau să şteraga foi de lucru sau să afişeze foi de lucru ascunse.De asemenea utilizatorii 
sunt împiedicaţi să modifice dimensiunea sau poziţia ferestrei unei foi de lucru 

Ascunderea, blocarea şi protejarea elementelor registrelor şi foilor de lucru nu au ca 
scop securizarea sau protejarea informaţiilor confidenţiale, 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 păstra confidenţialitatea datelor se 
impune limitarea accesului la registrul care le conţine prin stocarea acestuia într+o lucaţie 
care este accesibilă numai utilizatorilor autorizaţi. 

 
2.6.2.1. Protejarea elementelor unei foi de lucru 

In cazul protecţiei unei foi de lucru, toate celulele acesteia sunt implicit blocate iar 
userii nu pot face nici o modificare asupra celulelor blocate. Există însă posibilitatea de a 
specifica acele elemente asupra cărora utilizatorii au dreptul de a face schimbări, 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 
toţi utilizatorii sau doar pentru cei specificaţi. 

Pentru a proteja elementele dintr-o foaie de lucru se procedează astfel: 
1. se selectează foaia care se doreşte protejată 
2. pentru a debloca orice celulă sau domeniu care poate fi modificat de utilizatori se 

procedează astfel: 
1. se selectează celula sau domeniul care se doreşte deblocat  
2. în tabul Home, în grupul Cells se acţionează Format şi apoi FormatCells 
3. în tabul Protection se şterge caseta de validare Locked si se apasă OK 

3. pentru a ascunde formulele care nu se doresc a fi vizibile: 
1. in foaia de lucru se selectează celula care conţine formula 
2. in tabul Home, in grupul Cells se acţionează Format apoi Format Cells 
3. in tabul Protection se selectează caseta de validare Hidden si apoi OK 

4. pentru a debloca orice obiect grafic: 
1.  se ţine apăsată tasta CTRL si se face click pe fiecare obiect grafic ce se doreşte 

deblocat.  
2. în tabul Format , în grupul Size se face click pe butonul  
3. în tabul Properties se demarchează caseta de validate Locked şi, daca este 

necesar se demarchează şi caseta Lock text 
5.  în tabul Review, în grupul Changes se acţionează Protect Sheet (figura 2-109) 
6. în lista Allow all users of this worksheet to se selectează acele elemente care vor fi 

disponibile utilizatorilor pentru modificare 
7. în caseta Allow all users of this worksheet to se tipăreşte o parolă pentru foaie,apoi se 

apasă OK şi se retipăreşte parola pentru confirmare 
 

 
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 procedează astfel: 
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1. în tabul Review, în grupul Changes se acţionează Protect Workbook (figura 2-109) 
2. sub Protect workbook for se poate executa: 

1. protejarea structurii unui registru de lucru prin selecţia casetei de validare 
Structure 

2. păstrarea ferestrei registrului în aceeaşi poziţie şi la aceleaşi dimensiuni la 
fiecare deschidere prin validarea casetei Windows 

3. pentru a împiedica înlăturarea protecţiei pentru un registru de lucru de către alţi 
utilizatori se va tipări o parola în caseta Password, apoi se apasă OK şi in final se 
retastează parola pentru confirmare. 

 
2.6.2.3. Protejarea elementelor într-un registru de lucru partajat 

Dacă un registru de lucru este partajat şi se doreşte asignarea unei parole care să îl 
protejeze, este nevoie, mai întâi ca acesta să nu mai fie partajat. In acest scop: 

1. toţi utilizatorii trebuie să salveze şi să închidă registrul pentru a evita pierderea a ceea 
ce s-a lucrat 

2. trebuie păstrată o copie a istoricului schimbărilor, deoarece aceasta este pierdută in 
momentul in care registrul nu mai este partajat. In acest scop: 

1. în tabul Review, în grupul Changes se selectează Track Changes, apoi se apasă 
Highlight Changes 

2. în lista When se selectează All 
3. se dezactivează casetele When şi Where 
4. se validează List changes on a new sheet şi apoi se apasă OK 
5. apoi se pot executa următoarele operaţii: 

� se tipăreşte foaia de lucru History prin acţionarea butonului Print  
� se selectează celulele de interes din istoric şi se copiază într-un alt registru 

de lucru. Pentru acesata se actioneaă butonul Copy  din tabul Home, 
grupul Clipboard, se comută in registrul de lucru ţintă şi se actionează 

butonul Paste  din grupul Clipboard al tabului Home 
3. în registrul partajat, în tabul Review în grupul Changes se acţionează Share Workbook 
4. în tabul Editing trebuie să existe un singur user în lista Who has this workbook open 

now 
5. se dezactivează caseta de validare Allow changes by more than one user at the same 

time. This also allows workbook merging. Dacă aceasta nu este disponibilă, atunci este 
necesar ca mai întâi să se deprotejeze registrul de lucru, astfel: 

1. se apasă OK pentru a închide caseta de dialog Share Workbook 
2. în tabul Review, în grupul Changes se face click pe Unprotect Shared 

Workbook 
3. dacă este necesar se introduce parola şi apoi se apasă OK. 
4. în tabul Review, în grupul Changes se face click pe Share Workbook 
5. in tabl Editing se şterge caseta de validare Allow changes by more than one 

user at the same time. This also allows workbook merging 
6. când apare mesajul referitor la efectele asupra celorlalţi useri se alege Yes 

 
Dacă este necesar se acordă acces utilizatorilor specificaţi la domenii, foi de lucru sau 

elemente din registre de lucru protejate şi se asociază parole pentru consultare şi editare. 
1. în tabul Review, în grupul Changes se face click pe Share Workbook 
2. se selectează caseta de validare Sharing with track changes 
3. pentru a solicita celorlalţi utilizatori o parolă dacă doresc să scoată registrul de lucru 

din modul de lucru partajat, se tipăreşte o parolă în caseta Password(Optional), se 
apasă OK şi se retastează parola pentru confirmare 


