EXCEL 2013

Documentele Excel se numesc registre de lucru. Fiecare registru de lucru are foi, numite
de obicei foi de calcul. Puteti sd adaugati cate foi doriti la un registru de lucru sau sa creati noi
registre de lucru pentru a pastra datele separate.

1. DESCHIDEREA APLICATIEI
Deschiderea unui registru de calcul existent
2. DESCHIDEREA, SALVAREA UNEI FOI/REGISTRU DE CALCUL

Pentru a deschide un registru de calcul existent se poate alege una din urmatoarele metode:

_ Din meniul Fisier al aplicatiei se alege comanda Deschidere; va

aparea o fereastra din care va trebui sa selectati registrul de lucru

pe care trebuie sa-1 deschideti.

Din bara de instrumente standard a aplicatiei alegeti butonul ;

_ Cu ajutorul aplicatiei Windows Explorer mergeti in locul unde este stocat registrul pe care
doriti

sa-1 deschideti si faceti dublu clic stdnga pe numele lui. Va aparea fereastra Microsoft Excel
care

va prezenta registrul deschis.

Salvarea unui registru de calcul

Pentru a salva un registru de calcul aveti urmatoare posibilitati:

_ Din meniul Fisier alegeti comanda Salvare. Daca registrul nu a mai fost

salvat anterior, pe ecran va aparea fereastra Salvare ca unde va trebui sa

stabiliti un nume si locul de salvare al registrului.

Apasarea combinatiei de taste Ctrl+S duce la acelasi rezultat

3. FOLOSIREA FUNCTIEI ,AJUTOR”

Daca nu stiti sa folositi toate functiile programului, Excel va pune la dispozitie functia Ajutor
care va poate ajuta in diferite situatii. Puteti sa o apelati daca mergeti in meniul Ajutor si alegeti
comanda

Ajutor pentru Microsoft Excel sau puteti sa apasati tasta F1. Se va deschide o fereastra in care,
in

sectiunea Search puteti sa scrieti cuvantul care defineste notiunea pentru care cautati informatii.
Prin

apasarea butonului List Topics, in partea din stanga a ferestrei vor fi afisate toate rezultatele
referitoare la

cuvantul scris. Daca doriti sa vedeti continutul unui rezultat, atunci puteti sa-1 deschideti cu
dublu clic pe

el sau prin apasarea butonului Display dupa ce 1-ati selectat. Acesta va fi vizualizat in partea din
dreapta a

ferestrei.

4. INCHIDEREA APLICATIEI



Daca doriti sa inchideti aplicatia puteti sa alegeti una din urmatoarele variante:
_ Din meniul Fisier alegeti comanda lesire;
_ Faceti clic pe butonul de inchidere din coltul din dreapta sus al ecranului

5. MODURI DE VIZUALIZARE

Functia de modificare a dimensiunii de vizualizare

a paginii pe ecran

Pentru a face aceasta modificare puteti sa folositi butonul Panoramare

din bara de instrumente standard sau comanda Panoramare din meniul

Vizualizare. Daca folositi butonul din bara de butoane, puteti sa alegeti una

dintre valorile existente in lista derulanta sau puteti sa introduceti o valoare de la

tastatura dupa care apasati Enter. Daca folositi comanda din meniu, puteti sa

alegeti una dintre valorile existente sau sa introduceti o valoare in sectiunea Particularizare.

1.1. Aplicarea operatiilor elementare si a conceptelor de
baza ale aplicatiei Excel

2.
1.3. UTILIZAREA FORMULELOR SI FUNCTIILOR

Utilizarea insumarii automate pentru adunarea datelor

Cand ati introdus numere in foaie, poate ca doriti sa le Tnsumati. O modalitate rapida este sa
utilizati Insumare automata.

1. Selectati celula din dreapta sau de sub numerele pe care doriti sa le adunati.
2. Faceti clic pe Pornire > Insumare automata sau apasati Alt+=.
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Insumare automatd adunad numerele si afiseaza rezultatele in celula selectata.

Crearea unei formule simple



Adunarea numerelor este un lucru pe care il puteti face, dar Excel poate efectua si alte operatii
matematice. Incercati cateva formule simple pentru a insuma, a inmulti sau a imparti numerele.

1. Alegeti o celula si tastati un semn egal (=). Acest lucru spune programului Excel ca
aceasta celuld va contine o formula.
2. Tastati o combinatie de numere si operatori de calcul, cum ar fi semnul plus (+) pentru
adunare, semnul minus (-) pentru scddere, asteriscul (*) pentru Tnmultire sau bara oblica
(/) pentru inmultire.
De exemplu, introduceti =2+4, =4-2, =2*4 sau =4/2.

3. Apasati pe Enter. Aceasta ruleaza calculul.

De asemenea, puteti sa apasati Ctrl+Enter daca doriti sa rdmana cursorul in celula activa.

Aplicarea unui format de numar

Pentru a distinge intre tipuri diferite de numere, adaugati un format, cum ar fi moneda, procente
sau date.

1. Selectati celulele care au numerele pe care doriti sa le formatati.
2. Faceti clic pe Pornire > sdgeata de langa General.
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3. Alegeti un format de numar.
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Mai multe formate de numar...

Daca nu vedeti formatul de numar pe care il cautati, faceti clic pe Mai multe formate de
numar.

Amplasati-va datele intr-un tabel

O modalitate simpla de a avea acces la 0 mare parte din puterea programului Excel este sa va
amplasati datele intr-un tabel. Acest lucru va permite sa filtrati sau sa sortati rapid datele de la
bun Inceput.

1. Selectati-va datele, facand clic pe prima celula si glisand la ultima celula din date.

Pentru a utiliza tastatura, mentineti apdsata tasta Shift in timp ce apasati tastele sdgeti pentru a va
selecta datele.

2. Faceti clic pe butonul Analiza rapida in coltul din dreapta jos al selectiei.
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3. Faceti clic pe Tabele, mutati cursorul la butonul Tabel, pentru a vedea cum vor ardta
datele dvs. Daca va place ceea ce vedeti, faceti clic pe buton.
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4. Acum puteti jongla cu datele: filtrati pentru a vedea doar datele pe care le doriti sau
sortati-le pentru a se afisa, sa spunem, de la cele mai mari la cele cu dimensiunea cea mai
mica. Faceti clic pe sageata = din antetul de tabel al unei coloane.

5. Pentru a filtra datele, debifati caseta Selectare totala pentru a goli toate bifarile, apoi
bifati casetele de date pe care doriti sa le afisati in tabelul dvs.
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6. Pentru a sorta datele, faceti clic pe Sortare de la A la Z sau Sortare de la Z la A.
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Afisarea totalurilor pentru numerele dvs.

Instrumentele de Analiza rapida va permit sa totalizati rapid numerele. Indiferent daca doriti o
sumd, o medie sau o contorizare, Excel afiseaza rezultatele calculului direct sub numere sau in
dreptul acestora.

1. Selectati celulele care contin numerele pe care doriti sa le adunati sau sa le contorizati.

2. Faceti clic pe butonul Analiza rapida in coltul din dreapta jos al selectiei.
3. Faceti clic pe Totaluri, mutati cursorul de-a lungul butoanelor pentru a vedea rezultatele
calculului pentru datele dvs., apoi faceti clic pe buton pentru a aplica totalurile.
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Dati semnificatie datelor dvs.

Formatarea conditionatd sau diagramele de tip sparkline pot evidentia cele mai importante date
sau afiseaza tendintele datelor. Utilizati instrumentul Analiza rapida pentru o Examinare in direct
pentru a-1 Incerca.

1. Selectati datele pe care doriti sa le examinati mai atent.

2. Faceti clic pe butonul Analiza rapida 2 care apare in coltul din dreapta jos al selectiei.
3. Explorati optiunile de pe filele Formatare si Diagrame sparkline pentru a vedea cum va
afecteaza datele.
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De exemplu, alegeti o scara de culoare in galeria Formatare pentru a diferentia temperaturile
inalte, medii sau joase.
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4. Cand va place ceea ce vedeti, faceti clic pe optiunea respectiva.

Afisarea datelor dintr-o diagrama

Instrumentul Analiza rapida recomanda diagrama corecta pentru datele dvs. si va oferd o
prezentare vizuala cu doar cateva clicuri.

1. Selectati celulele care contin datele pe care doriti sa le afisati intr-o diagrama.

2. Faceti clic pe butonul Analiza rapida =2 care apare in coltul din dreapta jos al selectiei.
3. Faceti clic pe Diagrame, deplasati-va de-a lungul diagramelor recomandate, pentru a
vedea care aratd cel mai bine pentru datele dvs., apoi faceti clic pe cele pe care le doriti.

FORMATARE DIAGRAME TOTALURI TABELE DIAGRAME SPARKLINE
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Nota Excel afiseaza diagrame diferite in aceasta galerie, in functie de ceea ce se recomanda
pentru datele dvs.

Salvarea lucrului

1. Faceti clic pe butonul Salvare de pe bara de instrumente Acces rapid sau apasati pe
Ctrl+S.
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Daca v-ati mai salvat lucrul, ati terminat.

2. Daca aceasta este prima datd, treceti mai departe pentru a finaliza urmatorii pasi:
1. Sub Salvare ca, alegeti unde sa va salvati registrul de lucru, apoi rasfoiti la un
folder.
2. In caseta Nume fisier, introduceti un nume pentru registrul de lucru.
3. Faceti clic pe Salvare pentru a termina.



Crearea unei formule utilizand o functie

Important Rezultatele calculate ale formulelor si anumitor functii de foaie de lucru Excel pot
fi usor diferite pe un PC cu Windows care utilizeaza arhitectura x86 sau x86-64 si pe un PC cu
Windows RT, care utilizeaza arhitectura ARM. Aflati mai multe despre diferente.

Puteti crea o formuld pentru a calcula valorile din foaia dvs. de lucru utilizand o functie. De
exemplu, formulele =SUM(A1:A2) si SUM(A1,A2) utilizeaza ambele functia SUM pentru a
aduna valorile din celulele A1 si A2. Formulele incep intotdeauna cu un semn egal (=).

1. Faceti clic pe celula in care doriti sa introduceti formula.

2. Pentru a incepe formula cu o functie, faceti clic pe Inserare funcgie in bara de
formule &

Excel insereaza semnul egal ( =) pentru dvs.
3. In caseta Selectati o categorie, selectati Toate.
Daci va sunt familiare categoriile de functii, puteti si sa selectati o categorie.

Daca nu sunteti siguri ce functie sa utilizati, puteti sa tastati o Intrebare care descrie ce doriti sa
faceti 1n caseta Se cauta functia (de exemplu, ,,adunare numere” returneaza functia SUM ).

Sfat Pentru o listd cu functii disponibile, consultati Functii Excel (in ordine alfabetica) sau
Functii Excel (dupa categorie).

4. In caseta Selectati o functie, selectati functia pe care doriti s o utilizati, apoi faceti clic
pe OK.

5. In casetele de argumente care sunt afisate pentru functia pe care ati selectat-o, introduceti
valorile, sirurile text sau referintele de celule dorite.

In loc si tastati referinte de celule, puteti si s selectati celulele la care doriti si faceti referire.
Faceti clic pe [ *Ipentru a minimiza caseta de dialog, selectati celulele la care doriti sd faceti
referire, apoi faceti clic pe entru a extinde din nou caseta de dialog.

Sfat Pentru mai multe informatii despre functii si argumentele lor, faceti clic pe Ajutor
pentru aceasta functie.

6. Dupa ce terminati argumentele pentru formula, faceti clic pe OK.
Sfat Daca utilizati frecvent functii, puteti introduce formulele direct in foaia de lucru. Dupa ce

tastati semnul egal (=) si numele functiei, puteti obtine informatii despre sintaxa formulei si
despre argumentele functiei apasand F1.
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Exemple

Copiati tabelul la celula A1 intr-o foaie de lucru necompletatd din Excel pentru a lucra cu aceste
exemple de formule care utilizeaza functii.

Date
5 4
2 6
3 8
7 1
Formula Descriere Rezultat
'=SUM(A:A) Aduna toate numerele din coloana A =SUM(A:A)

'=AVERAGE(A1:B4) Face media tuturor numerelor din intervalul A1:B4 =AVERAGE(A1:B4)

1.4.UTILIZAREA CORECTA A OPTIUNILOR DE
TIPARIRE A UNEI FOI DE CALCUL

Imprimarea

1. Faceti clic pe Fisier > Imprimare sau apasati pe Ctrl+P.
2. Examinati paginile, facand clic pe sagetile Pagina urmatoare si Pagina anterioara.

1 |din3 B

Fereastra de examinare afiseaza paginile alb-negru sau color, in functie de setarile imprimantei.

Daca nu va place cum vor fi imprimate paginile, puteti sd modificati marginile de pagind sau sa
adaugati sfarsituri de pagina.

3. Faceti clic pe Imprimare.

Lucruri pe care trebuie sa le stiti Inainte sa imprimati

« Inainte sa imprimati o foaie de lucru care contine cantititi mari de date, aveti posibilitatea
sd rafinati rapid foaia de lucru in vizualizarea Aspect pagina. Puteti sa vedeti si sa editati
elemente precum margini, orientarea paginii i anteturi si subsoluri

e Asigurati-va ca datele sunt vizibile pe ecran. De exemplu, daca textul sau numerele sunt
prea mari pentru a se potrivi in coloand, acestea vor aparea ca semne de numere (##).
Puteti sa largiti coloana, pentru a preveni acest lucru.
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1 Dimensionarea coloanei

2 Dimensionarea randului

Nota Unele formatari, cum ar fi texul colorat sau umbrirea celulei, pot sa arate bine pe ecran,
dar nu la fel cum va asteptati atunci cand se imprima la o imprimanta alb-negru. De asemenea,
aveti posibilitatea sa imprimati o foaie e lucru cu linii de grila afisate astfel incat datele, randurile
si coloanele sd iasd mai bine in evidenta.

Imprimarea uneia sau a mai multor foi de lucru

1. Selectati foile de lucru de imprimat.
2. Faceti clic pe Fisier, apoi pe Imprimare.
Comanda rapida de la tastaturd De asemenea, aveti posibilitatea sa apasati Ctrl+P.

3. Faceti clic pe butonul Imprimare sau ajustati Setarile inainte sa faceti clic pe butonul
Imprimare.

Imprimarea unei parti dintr-o foaie de lucru

1. Faceti clic pe foaia de lucru, apoi selectati zona de date pe care doriti s o imprimati.
2. Faceti clic pe Fisier, apoi pe Imprimare.

Comanda rapida de la tastaturd De asemenea, aveti posibilitatea sa apasati Ctrl+P.

3. Sub Setari, faceti clic pe sdgeata de 1anga Se imprima numai foile active si selectati Se
imprima tabel selectat.
4. Faceti clic pe butonul Imprimare.

Nota Daca o foaie de lucru are definitd o zonad de imprimare, Excel va imprima numai acele
zone de imprimare. Daca nu doriti sd imprimati doar o zona de imprimare definita, bifati caseta
de selectare Ignorare zona de imprimare.



Imprimarea unuia sau a mai multor registre de lucru
Toate fisierele registre de lucru de imprimat trebuie sa fie in acelasi folder.

1. Faceti clic pe Fisier, apoi faceti clic pe Deschidere.
Comanda rapida de la tastatura De asemenea, aveti posibilitatea sa apasati Ctrl+O.

Mentineti apdsata tasta Ctrl, apoi faceti clic pe numele fiecarui registru de lucru pe care
intentionati sd-1 imprimati.

2. Alegeti una dintre urmatoarele:
e Pe un computer pe care ruleaza Windows 7 sau Vista

o Faceti clic cu butonul din dreapta pe selectie, apoi faceti clic pe Imprimare.
e Pe un computer pe care ruleaza Windows XP

o In caseta de dialog Deschidere, faceti clic pe Instrumente, apoi faceti clic pe
Imprimare.

Imprimarea unui tabel Excel

1. Faceti clic pe o celuld din tabel pentru a activa tabelul.
2. Faceti clic pe Fisier, apoi pe Imprimare.

Comanda rapida de la tastaturd De asemenea, aveti posibilitatea sa apasati Ctrl+P.
3. Sub Setari, faceti clic pe sageata de langa Se imprima numai foile active si selectati Se

imprima tabel selectat.
4. Faceti clic pe butonul Imprimare.

Imprimarea unui registru de lucru intr-un fisier
1. Faceti clic pe Fisier, apoi pe Imprimare.
Comanda rapida de la tastaturda De asemenea, aveti posibilitatea sa apasati Ctrl+P.

2. Sub Imprimanta, selectati Imprimare in fisier.
3. Faceti clic pe butonul Imprimare.

In caseta de dialog Imprimare in fisier, sub Nume fisier de iesire, tastati un nume pentru fisier,
apoi faceti clic pe OK. Fisierul va apérea in folderul implicit (de obicei, Documentele mele).



Setarea marginilor de pagina inainte de
imprimarea unei foi de lucru

Pentru a alinia mai bine o foaie de lucru Microsoft Excel pe o pagina imprimata, aveti
posibilitatea sa modificati marginile, sa specificati margini particularizate sau sa centrati foaia de
lucru orizontal sau vertical in pagina.

Marginile paginilor sunt spatiile goale de la datele foii de lucru si marginile paginii imprimate.
Marginile paginii de sus si de jos pot fi utilizate pentru unele elemente, cum ar fi anteturi,
subsoluri si numere de pagini.

1. Selectati foaia sau foile de lucru pe care doriti sa le imprimati.

+Cum se selecteaza foile de lucru

2. In fila Aspect pagini, in grupul Initializare pagini, faceti clic pe Margini.

O D & = & B

Margini Orientare Dimensiune  Zond de  Intreruperi Fundal Irmprirnare
- - - imprimare = - titluri
Initializare pagina &

3. Efectuati una din urmatoarele:
o Pentru a utiliza margini predefinite, faceti clic pe Normal, Lat sau Ingust.

Sfat Daca ati mai utilizat o setare de margini particularizata, acea setare este disponibila ca
optiune de margine predefinita in Ultima setare particularizata.

o Pentru a specifica margini particularizate de pagini, faceti clic pe Margini
particularizate, apoi, in casetele Superior, Inferior, Stanga si Dreapta, introduceti
dimensiunile de margini dorite.

o Pentru a seta marginile anteturilor si subsolurilor, faceti clic pe Margini particularizate,
apoi introduceti dimensiuni noi pentru margini in caseta Antet sau Subsol. Setarea
marginilor antetului sau subsolului modifica distanta de la marginea de sus a hartiei la
antet sau de la marginea de jos a hartiei la subsol.

Nota Setarile de antet si subsol ar trebui sa fie mai mici decat setarile de margini din partea
superioara si inferioard, si mai mari sau egale cu marginile minime ale imprimantei.

o Pentru a centra pagina orizontal sau vertical, faceti clic pe Margini particularizate, apoi,
sub Centrare in pagina, bifati caseta de selectare Orizontal sau Vertical.

Sfat Pentru a vedea cum afecteaza noile margini foaia de lucru imprimata, faceti clic pe
Examinare inaintea imprimarii in fila Margini din caseta de dialog Initializare pagina.
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Pentru a regla marginile In Examinare inaintea imprimarii, bifati caseta de selectare Afisare
margini in coltul din dreapta jos al ferestrei de examinare, apoi glisati ghidajele de margini
negre Tn ambele parti sau In partea de sus sau de jos a paginii.

Nota Marginile paginilor pe care le definiti intr-o foaie de lucru datd se stocheaza cu acea foaie
de lucru atunci cand salvati registrul de lucru. Nu aveti posibilitatea sa modificati marginile
implicite ale paginii pentru registre noi de lucru.

Crearea sfarsiturilor manuale de pagina intr-
o foaie de lucru

Starsiturile de pagind sunt elemente divizoare care impart o foaie de lucru In pagini separate
pentru imprimare. Microsoft Excel insereaza automat sfarsiturile de pagina pe baza dimensiunii
paginii, a setarilor de margini, a optiunilor de scalare si a pozitiilor sfarsiturilor de pagina
manuale pe care le inserati. Pentru a imprima o foaie de lucru cu numarul exact de pagini dorit,
puteti ajusta sfarsiturile de pagina din foaia de lucru inainte sd o imprimati.

Sfat Desi puteti sd lucrati cu sfarsituri de pagina in vizualizarea Normal, se recomanda sa
utilizati Examinare sfarsit de pagina pentru a ajusta sfarsiturile de pagina astfel incat sa vedeti
cum afecteaza alte modificari pe care le efectuati (cum ar fi orientarea paginii si modificarile de
formatare) sférsiturile automate de paginad. De exemplu, puteti vedea cum o modificare pe care o
faceti In Indltimea randurilor si latimea coloanelor afecteaza plasarea sfarsiturilor automate de
pagina.

Pentru a inlocui sfarsiturile automate de pagina pe care le insereaza Excel, puteti insera propriile
sfarsituri de pagind, sa le mutati pe cele manuale existente sau sa stergeti orice sfarsituri de
pagina inserate in mod manual. De asemenea, puteti sd eliminati toate sfarsiturile de pagina
inserate manual. Dupa ce terminati de lucrat cu ele, puteti sd reveniti la vizualizarea Normal.

Ce intentionati?

o Inserarea unui sfarsit de pagina

e Mutarea unui sfarsit de pagina

o Stergerea unui sfarsit de pagind inserat manual

o Eliminarea sfarsiturilor de pagini inserate manual

o Revenirea la vizualizarea Normal

o Afisarea sau ascunderea sfarsiturilor de pagina in vizualizarea Normal
e Mai multe informatii despre sfarsiturile de pagina

Inserarea unui sfarsit de pagina

1. Selectati foaia de lucru pe care doriti sa o modificati.
2. In fila Vizualizare, in grupul Vizualizari registre de lucru, faceti clic pe Examinare
sfarsit de pagina.
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Vizualizari registre de lucru Afisare

Sfat Puteti sa faceti clic pe Examinare sfarsit de pagind =!'1n bara de stare.

Nota Daca apare caseta de dialog Bun venit la Examinare sfarsit de pagina, faceti clic pe
OK. Pentru a nu vedea aceasta caseta de dialog de fiecare data cand accesati vizualizarea

Examinare sfarsit de pagina, bifati caseta de selectare Nu se mai afiseaza acest dialog inainte sa
faceti clic pe OK.

3. Variante disponibile:
o Pentru a insera un sfarsit de pagina orizontal, selectati randul sub care doriti sa
inserati sfarsitul de pagina.
o Pentru a insera un sfarsit de pagina vertical, selectati coloana la dreapta careia
doriti sa inserati sfarsitul de pagina.
4. In fila Aspect pagini, in grupul Fundal pagini, faceti clic pe intreruperi.

RARE ASPECT PAGINA FORMULE DATE REVIZUIRE
3 — L = =

s i

B D le|s & B
Orientare Dimensiune  Zond de || Intreruperi Fundal Imprimare ;r
- - imprirnare > titluri il
Initializare pagina M 5cq

5. Faceti clic pe Inserare sfarsit de pagina.

Sfat De asemenea, aveti posibilitatea sd faceti clic cu butonul din dreapta pe randul sau
coloana sub care sau la dreapta careia doriti sa inserati sfarsitul de pagina, apoi sa faceti clic pe
Inserare sfarsit de pagina.

Nota Daca sfarsiturile manuale de pagind pe care le inserati nu se aplica, acest lucru se poate
datora faptului ca s-a selectat optiunea Potrivire la din fila Pagina din caseta de dialog
Initializare pagina (fila Aspect pagina, grupul Initializare pagina, lansatorul casetei de dialog
[Z]). Pentru a utiliza sfarsiturile de pagind manuale, modificati in schimb scalarea la Ajustare la.

Mutarea unui sfarsit de pagina



Important Pentru a activa glisarea sfarsiturilor de pagind in alta locatie dintr-o foaie de lucru,
asigurati-va ca este activata caracteristica de glisare si fixare a celulelor. Daca aceasta
caracteristicd nu este activata, poate fi imposibil sa mutati sfarsiturile de pagina.

+Cum?

1. In fila Vizualizare, in grupul Vizualiziri registre de lucru, faceti clic pc Examinare
sfarsit de pagina.

PORMIRE INSERARE ASPECT PAGINA FORMULE
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Vizualizari registre de lucru Afisare

Sfat Puteti sa faceti clic pe Examinare sfarsit de pagind =!'1n bara de stare.

Nota Daca apare caseta de dialog Bun venit la Examinare sfarsit de pagina, faceti clic pe
OK. Pentru a nu vedea aceasta caseta de dialog de fiecare data cand accesati vizualizarea
Examinare sfarsit de pagina, bifati caseta de selectare Nu se mai afiseaza acest dialog inainte sa
faceti clic pe OK.

2. Pentru a muta un sfarsit de pagina, glisati un sfarsit de pagina intr-o locatie noua.

Nota Mutarea unui sfarsit de pagind automat il modifica intr-un sfarsit manual de pagina.

Stergerea unui sfarsit de pagina inserat manual

Nota Nu puteti sa stergeti sfarsiturile de pagind pe care Excel le-a adaugat automat. Adaugarea
sfarsiturilor manuale de pagind, modificarea orientarii paginii sau reglarea latimilor de coloana si
a Indltimilor de randuri poate afecta sférsiturile de pagina inserate automat.

Pentru a sterge un sfarsit de pagina inserat manual, efectuati urmatoarele:
1. Selectati foaia de lucru pe care doriti s o modificati.

In fila Vizualizare, in grupul Vizualiziiri registru de lucru, faceti clic pe Examinare
sfarsit de pagina.
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Vizualizari registre de lucru Afisare

Sfat De asemenea, aveti posibilitatea sa faceti clic pe Examinare sfarsit de pagina = bara
de stare.

Nota Daca apare caseta de dialog Bun venit la Examinare sfarsit de pagina, faceti clic pe
OK. Pentru a nu vedea aceastd caseta de dialog de fiecare data cand accesati vizualizarea

Examinare sfarsit de pagina, bifati caseta de selectare Nu se mai afiseaza acest dialog 1nainte sa
faceti clic pe OK.

3. Alegeti una dintre urmatoarele:
o Pentru a sterge un sfarsit de pagina vertical, selectati coloana aflata la dreapta
sfarsitului de pagina pe care doriti sa-1 stergeti.
o Pentru a sterge un sfarsit de pagina orizontal, selectati randul aflat la stanga
sfarsitului de pagina pe care doriti sa-1 stergeti.

Nota Nu puteti sa stergeti un sfarsit de pagina automat.

4. In fila Aspect pagini, in grupul Fundal pagini, faceti clic pe intreruperi.

RARE ASPECT PAGINA FORMULE DATE REVIZUIRE
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5. Faceti clic pe Eliminare sfarsit de pagina.

Sfat De asemenea, puteti sa eliminati un sfarsit de pagina glisandu-1 in afara zonei de
examinare a sfarsiturilor de pagina (la stanga sau la dreapta pentru sfarsiturile verticale de pagina
sau in sus sau in jos pentru cele orizontale). Daca nu puteti sa glisati sfarsiturile de pagina,
asigurati-va ca este activata caracteristica de glisare si fixare. Pentru mai multe informatii,
consultati Mutarea unui sfarsit de pagina.

Eliminarea tuturor sfarsiturilor de pagina inserate manual



Nota Se vor elimina toate sfarsiturile de pagind manuale si se va reinitializa foaia de lucru
pentru a afisa numai sfarsiturile de pagind automate.

1. Faceti clic pe foaia de lucru pe care doriti sa o modificati.

In fila Vizualizare, in grupul Vizualiziiri registru de lucru, faceti clic pe Examinare
sfarsit de pagina.
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Vizualizari registre de lucru Afisare

Sfat De asemenea, aveti posibilitatea sa faceti clic pe Examinare sfarsit de pagina &' bara
de stare.

Nota Daca apare caseta de dialog Bun venit la Examinare sfarsit de pagina, faceti clic pe
OK. Pentru a nu vedea aceastd caseta de dialog de fiecare data cand accesati vizualizarea

Examinare sfarsit de pagina, bifati caseta de selectare Nu se mai afiseaza acest dialog 1nainte sa
faceti clic pe OK.

3. In fila Aspect pagini, in grupul Fundal pagini, faceti clic pe Intreruperi.

RARE ASPECT PAGINA FORMULE DATE REVIZUIRE
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4. Faceti clic pe Reinitializarea tuturor sfarsiturilor de pagina.

Sfat De asemenea, aveti posibilitatea sa faceti clic cu butonul din dreapta pe orice celula din

foaia de lucru, apoi sa faceti clic peReinitializarea tuturor sfarsiturilor de pagina in meniul de
comenzi rapide.

Revenirea la vizualizarea Normal

Pentru a reveni la vizualizarea Normal dupa ce terminati de lucrat cu sfarsituri de pagind, in fila
Vizualizare, in grupul Vizualizari registre de lucru, faceti clic pe Normal.

Sfat Aveti posibilitatea si faceti clic pe Normal &£ in bara de stare.



Nota Dupa ce lucrati cu sfarsiturile de pagind in vizualizarea Examinare sfarsit de pagina,
este posibil sd vedeti in continuare sfarsiturile de pagina in vizualizarea Normal, deoarece
sfarsiturile de pagina au fost activate automat. Pentru a le dezactiva, consultati urmatoarea
sectiune, Afisarea sau ascunderea sfarsiturilor de pagind in vizualizarea Normal

Afisarea sau ascunderea sfarsiturilor de pagina in
vizualizarea Normal

Faceti clic pe fila Fisier.

. Faceti clic pe Optiuni.

3. In categoria Avansat, sub Afisare optiuni pentru aceasti foaie de lucru, bifati sau
debifati caseta de selectare Afisare sfarsit de pagina pentru a activa sau dezactiva
sfarsiturile de pagina in vizualizarea Normal.

N —

Mai multe informatii despre sfarsiturile de pagina
Cel mai bun mod de a vizualiza toate sfarsiturile de pagina din registrul de lucru este in
vizualizarea Examinare sfarsit de pagind. Aceasta vizualizare utilizeaza un alt format pentru a

afisa fiecare tip de sfarsit de pagina:

e Liniile intrerupte O linie Intrerupta specifica un sfarsit de pagind automat.
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Implicit, sfarsiturile de pagina nu sunt afisate in vizualizarea Normal. Insa, daca doriti sa
vizualizati sfarsiturile de pagind in vizualizarea Normal, aveti posibilitatea sd le afisati Tn aceasta
vizualizare.



In vizualizarea Normal, aveti posibilitatea sa utilizati comanda Intreruperi (fila Aspect pagin,
grupul Initializare pagina) pentru a insera, elimina si reinitializa Intreruperile de pagina. Nu
aveti posibilitatea sa glisati sfarsiturile de pagind in alta locatie 1n vizualizarea Normal.

Filtrarea datelor intr-un tabel Excel

Atunci cand plasati datele intr-un tabel, sunt adaugate automat controale de filtrare in titlurile
tabelului.

B v i) E F
 Er—C el

2 Clocolotl Tdd 163,56 BH.ES 06,0 13830

3 Gumd de mesieat Gumemnlbaed 5.079,60 e 1. 249,20 ki 2.051,07 hd 1.B35,68 ld I1.225.65 e LBOEAT
4 Madlaku 1.6005,60 ki 62000 ki 835,00 ki 060,600 kd TEZ,15 ki
£ MuNuCa Nul-Mougst-Creme 193,30 ki BB5. 20 ki 493,50 ki 1.551,90 ki IT30
& Pawlowa 1.6B5. 36 ki 1.646,08 Wi 1849, 70 i 959,00 ki T.1E0,15 & 1.795,0: hai
T Ciocolats S-n:hogg- 1.755,00 lai 5 368,00 la 2.135,00 | 175600 las 10.574,00 | 2.743.50 lad
i  Framzele sootiens 136750 el 1.062.50 lai 4%92.500e1 193500 lai 4. 757,50 lai 1.189, 35 lai
1 Marmsbads Sir Rodnoy 4.253,50 ke L350,80 i 1.701,00 ki 1,314,230 ld 243810 ki
10 Broge Sir Rooney E.418,00 ki 755,00 ki ] 143400 kd 5. 34100 kd 5,3

11 Tartd cu zahdr 4.728,00 lal 454797 lal 547230 lai,  &0LA. 60 lal 20.763,E2 lai

7 Bisoubtl cu clocolath Teatime 343,59 i 345,60 ki EE1B0 ki 209,70 i 2.339.99 i 8 SH5,00 i
13 Walkolnen subklan 845,00 | 345,594 | 942,50 ks 2.173,44 e THAE L
14 Zaanse keeken BT 0 b 285,95 la BED B0 ol 115500 i 2.930.75 e TILET ke
15 Total Z1.082,75 leiZ2.065.51 lei 17.9648 86 lei 19.780,99 lei EQ.E94,11 lei 1.626.42 IiI‘

Pentru a filtra rapid, procedati astfel:

Faceti clic pe sdgeata ~ldin titlul de tabel al coloanei pe care doriti sa o filtrati.
In lista de text sau numere, debifati caseta (Selectare totald) din partea de sus a listei,
apoi bifati casetele elementelor pe care doriti sa le afisati in tabel.

N —
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?l Sortare de la cel mai mic la cel mai mare

2| Sortare de la cel mai mare la cel mai mic

Sortare dupa culoare K
Filtre de numar 3
Cautare 2

|~ (selectare totald) |

-] Ciocolatd

[ Gumd de mestecat Gummibarchen
-] Maxilaku

[+ MuMuCa MuB-Nougat-Créme

[ Pavlova

-] Ciocolata Schoggi

-] Franzele scotiene

[+ Marmelada Sir Rodney

[+ Bringe Sir Rodney

a1 -

o
1

[ QK ] [ Anulare ]

Sfat Pentru a vedea mai multe elemente 1n lista, glisati ghidajul din coltul din dreapta jos al
galeriei de filtre pentru a o mari.

3. Faceti clic pe OK.

Sageata de filtrare din titlul tabelului se modifica la aceasta pictograma @pentru a indica faptul
ca s-a aplicat un filtru. Faceti clic pe ea pentru a modifica sau a goli filtrul.



8| Sortaredela Alad

%l SortaredelaZla A

B

Sortare dupa culoare K

Y. Golire filtru de la ,Produs”

Filtrare dupd culeare k
Filtre de text 3
Cautare 2
hl -[M] [Selectare totald) -
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-] Maiilaku
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-] Ciocolata Schoggi [ &
-] Franzele scotiene

-] Marmelada Sir Rodney
-] Briose Sir Rodney

-

m
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Filtrare dupa text sau numere specifice

Faceti clic pe sageata | ™/din titlul de tabel al coloanei pe care doriti sa o filtrati.

Daca coloana are numere, faceti clic pe Filtre de numar. Daca coloana are intrari text,
faceti clic pe Filtre de text.

3. Alegeti optiunea de filtrare dorita, apoi introduceti conditiile de filtrare.

N —

De exemplu, pentru a afisa numere care depdsesc o anumita limita, selectati Mai mare sau egal
cu, apoi introduceti numarul dorit in caseta alaturata.

Filtrare automata particularizata @ﬂ_?-J

Se afiseaza randurile in care:

Trirm 1
este mai mare sau egal cu IZI 500,00 iEi| |E|
@ si (D sau

=] [=]

Utilizati 7 pentru a reprezenta orice caracter individual
LHilizati * pentru a reprezenta orice serie de caractere

| ok || Anvare |




Pentru a filtra dupd doua conditii, introduceti conditiile de filtrare in ambele seturi de casete si
selectati And pentru ca ambele conditii sd fie adevarate si Or pentru ca una dintre conditii sa fie
adevarata.

Filtrarea elementelor dupa culoare

Dac4d ati aplicat culori diferite pentru celula sau font sau o formatare conditionala, puteti sa
filtrati dupa culorile sau pictogramele afisate in tabel.

1. Faceti clic pe sageata . ™ din titlul de tabel al coloanei la care s-au aplicat formatarea de
culori sau formatarea conditionala.

2. Faceti clic pe Filtrare dupa culoare, apoi selectati culoarea pentru celula, font sau
pictograma dupa care doriti sa filtrati.

™ 1o [ v B'F i |~ |

-El Sortare de la cel mai mic la cel mai mare !
2| Sortare de la cel mai mare la cel mai mic

Sortare dupd culoare *

Filtrare dupa culoare * | Filtrare dup3 culoarea celulei

Eiltre de numar b

Cautare pa

[+ [Selectare totali -
[ 320,50 lei '
[ 517,30 lei
[+ 585,00 lei
[ 724,48 lei
- 732,69 lei
[ 765,15 lei
[ 1.189.38 lei
-] 1.335,25 lei
[ 1.795,04 lei
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Mai multe culori de celule...

[ 0K ] [ Anulare |

Tipurile de optiuni de culoare disponibile depind de tipurile de formatare aplicate.

Creati un slicer pentru a filtra datele din tabel

In Excel 2010, slicerele au fost adiugate ca o modalitate noud de a filtra datele PivotTable. in
Excel 2013, puteti si s creati slicere pentru a filtra datele de tabel. Un slicer este foarte util
pentru ca arata in mod clar ce date sunt afisate 1n tabel dupa filtrarea datelor.
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Produs 4

| Ciocolats E
Guma de mestecat Gummibarc. ..
Maxilaku
MuluCa Muls-Mouga. ..

m

Ciocolata Schoggi

| Franzele scotiene

Mamelada Sir Rod... -

[ata cum sa creati unul pentru a filtra datele:

1. Faceti clic oriunde in tabel pentru a afigsa Instrumente tabel pe panglica.

INSTRUMEMTE TABEL

PROIECTARE

2. Faceti clic pe Proiectare > Inserare slicer.

Flezumare cu PivotTable | | e
=r

H*H Eliminare dubluri

= S Inserare

5= Conversie la interval Slicer

Instrumente

3. In caseta de dialog Inserare slicere, bifati casetele pentru care doriti s creati un slicer.
4. Faceti clic pe OK.

Se afiseaza un slicer pentru fiecare titlu de tabel pe care l-ati bifat in caseta de dialog Inserare
slicere.

5. In fiecare slicer, faceti clic pe elementele pe care doriti sa le afisati in tabel.

Pentru a selecta mai multe elemente, mentineti apasata tasta Ctrl, apoi alegeti elementele pe care
doriti sa le afisati.

Sfat Pentru a modifica aspectul slicerelor, faceti clic pe slicer pentru a afisa Instrumente
slicer pe panglicd, apoi aplicati un stil de slicer sau modificati setarile pe fila Optiuni.
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