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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Axa prioritara 6: Educatie si competente

Prioritatea de investitii 10.i: Reducerea si prevenirea abandonului scolar timpuriu si promovarea accesului egal la invatamantul prescolar, primar si secundar de calitate,
inclusiv la parcursuri de invatare formale, nonformale si informale pentru reintegrarea in educatie si formare

Obiectivul specific 6.4: Cresterea numarului de tineri care au abandonat scoala si de adulti care nu si-au finalizat educatia obligatorie care se reintorc in sistemul de educatie
si formare, inclusiv prin programe de tip a doua sansa si programe de formare profesionala

Obiectivul specific 6.6: Imbunititirea competentelor personalului didactic din invitimantul preuniversitar in vederea promovirii unor servicii educationale de calitate

orientate pe nevoile elevilor si a unei scoli inclusive
Titlu proiect: “Acces la programe de educatie si formare profesionald pentru tinerii si adultii din judetul Dolj care au parasit timpuriu scoala (I)”

Cod SMIS 2014+: 135711

MATERIALE DE PREDARE-INVATARE

DISCIPLINA

TIC si pachete discipline optionale

Modulul M1

Program ,A doua sansa” pentru invatamant secundar inferior

versiune intermediara

A.3.1 Organizarea, monitorizarea si evaluarea programului ,A doua sansa” si a stagiilor de pregatire practica de 720 de ore

Nume si Prenume: Popescu Cristiana
Expert curiculum: TIC si pachete discipline optionale

Semndtura expertului Ej(f

MAI 2022

Continutul acestui material nu reprezintd in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romdniei
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Cap III. 2. Calculez mai usor! - Aplicatia Microsoft Excel

1) Deschiderea aplicatiei

2) Deschiderea, salvarea unei foi/registru de calcul

3) Inchiderea aplicatiei

4) Moduri de vizualizare

5) Formatarea celulelor in conformitate cu tipul datelor ce le vor contine

6) Introducerea de informatii intr-o celula: numere, text, simboluri

7) Formatarea textului: font, dimensiune, stil, culoare, orientare

8) Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a unei linii, a unui
rand

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

10)Cautarea/inlocuirea continutului unei celule

11)Inserarea de randuri/coloane

12)Stergerea unui rand/coloane

13)Modificarea dimensiunilor liniilor si coloanelor

14)Unirea celulelor si stabilirea tipului de aliniere

15)Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru o celuld sau un grup de celule

16)Introducerea unei formule simple intr-o celula
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1) Deschiderea aplicatiei
Microsoft Excel este un program de calcul pentru Inregistrarea si analiza datelor numerice si
statistice.

Lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Word se face astfel:

a) dublu clic pe pictograma aplicatiei de pe desktop

b) utilizand butonul Start , ca in imaginile de mai jos:

All Apps Documents Web

Top apps

wg

Word

Recent
All Apps Documents Web

Best match

X g Excel
App

Search the web
Adob

robat
O excel - See web results
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Deschiderea, salvarea unei foi/registru de calcul
erele din Excel sunt denumite registre de calcul. Orice registru de calcul este format din una

i multe foi de calcul.

O foaie de calcul Excel o putem privi, ca o colectie de coloane si randuri care formeaza un tabel.

Literele alfabetice sunt atribuite coloanelor, iar numerele sunt atribuite rindurilor. Punctul in care o

coloana si un rand se Intdlnesc se numeste celula. Adresa unei celule este data de litera care

reprezinta coloana si numarul care reprezinta un rand.

ID 135711

Deschiderea unui registru existent:

meniul File - optiunea Open (Deschidere) sau combinatia de taste CTRL+0

-
sau butonul din bara de acces rapid -

Salvarea registrului curent:

salvarea curenta - meniul File - optiunea Save (CTRL+S)

butonul din bara rapida, cu instrumente standard E
Crearea unui registru nou

meniul File - optiunea New(Nou) @ sau combinatia de taste CTRL+N.

Informatii

Se poate alege una din optiunile:
blank document - document necompletat

=
butonul . din bara de acces rapid

clic dreapta in locul in care dorim crearea unui registru Excel (desktop sau folder)- optiunea
New - Microsoft Excel Worksheet;
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e Salvarea cu un nou nume: meniul File - optiunea Save As (Salvare ca).

Informatii

Nou

Deschidere
vare

Salvare ca

3) Inchiderea aplicatiei

e Inchiderea unui registru: clic pe butonul -, din partea dreapta, sus a ferestrei aplicatiei,
sub bara de titlu.

ire si
= Informatii
-~
Nou
w
Deschidere
J \") W -

alvare
Salvare ca

inchiderea aplicatiei de calcul tabelar :
4 Imprimare

e meniul File - optiunea Exit (Inchidere) A

Export

Publicare

inchidere
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4) Moduri de vizualizare

Exista numeroase moduri In care putem vizualiza o foaie de calcul in fereastra Excel. Pentru

aceasta optiune actionam meniul View (Vizualizare) prezent in bara de meniuri.

i Fisier Pornire Inserare  Aspect pagina Formule Date Revizuire

E|
Mormal Examinare  Aspect Vizualizar
sfarsit de pagina pagina particularizate

Vizualizare

Linii de grild [+ Titluri Zoom 100%

Vizualizari registre de lucru Afisare Zoom
L| Al - Je
A B C D E F G H
1 !
- 2 -
- 3 -

5) Formatarea celulelor in conformitate cu tipul datelor ce le vor contine

== (== =1 X Insume
General - |::=—| D D €= Ox Iil
53 =" /| == Umpl T . . .
Iz = $ -9 o0 €9 00 Formatare Formatare Stiluri de  Inserare Stergere Format m-pe In funct'le de tlpUI de date pe care dorlm Sa_l
" " conditionatd - catabel - celule - - - - Galite
O e = it introducem intr-o celuld sau Intr-un grup de
Formatare celule X celule, aplicatia de ofera posibilitatea:
R
_ Numar Aliniere Font Bordura Umplere Protectie ° de a Stablll formatul datelor dln
Categorie:
ssantion meniul Pornire, actionand sageata de la grupul
Maneda
Contabil 5 i ~
DZQ; L Celulele cu format general nu au un format de numér specific. Numar
Ora
racie. e sau cu click-dreapta pe celula / grupul
stiintific
Text
Specia selectat- Format Cells (Formate celule).
Particularizat
6
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Moduri de afisare a datelor introduse de utilizator in celula:

Format

General

Numar

Moneda

Contabil

Data

Ora

Procent

Fractie

Stiintific

Text

ID 135711

Descriere

Formatul numeric implicit pe care Excel 1l aplica atunci cand introduceti un
numir. in cea mai mare parte, numerele care sunt formatate cu formatul General
sunt afisate exact asa cum le introduceti. Cu toate acestea, daca celula nu este
suficient de larga pentru a afisa Intregul numar, formatul General rotunjeste
numerele cu zecimale. Formatul de numar general foloseste, de asemenea,
notatie stiintifica (exponentiald) pentru numere mari (12 sau mai multe cifre).

Folosit pentru afisarea generalda a numerelor. Puteti specifica numarul de
zecimale pe care doriti sa le utilizati, daca doriti sa utilizati un separator de mii
si cum doriti sa afisati numerele negative.

Folosit pentru valori monetare generale si afiseaza simbolul valutar implicit cu
numere. Puteti specifica numarul de zecimale pe care doriti sa le utilizati, daca
doriti sa utilizati un separator de mii si cum doriti sa afisati numerele negative.

Folosit si pentru valori monetare, dar aliniaza simbolurile valutare si punctele
zecimale ale numerelor dintr-o coloana.

Afiseaza numerele de serie ale datei si orei ca valori ale datei, in functie de tipul
si locatia (locatia) pe care le specificati. Formatele de data care incep cu un
asterisc (*) raspund la modificari ale setarilor regionale de data si ora care sunt
specificate In Panoul de control. Formatele fara asterisc nu sunt afectate de
setarile Panoului de control.

Afiseaza numerele de serie date si ore ca valori de timp, in functie de tipul si
localitatea (locatia) pe care le specificati. Formatele de ora care incep cu un
asterisc (*) raspund la modificari ale setarilor regionale de data si ora care sunt
specificate In Panoul de control. Formatele fara asterisc nu sunt afectate de
setarile Panoului de control.

Inmulteste valoarea celulei cu 100 si afiseaza rezultatul cu un simbol procent
(%). Puteti specifica numarul de zecimale pe care doriti sa le utilizati.

Afiseaza un numar ca fractie, in functie de tipul de fractie pe care 1l specificati.

Afiseaza un numar in notatie exponentiald, inlocuind o parte a numarului cu E+n,
unde E (care inseamna Exponent) inmulteste numarul precedent cu 10 la a n-a
putere. De exemplu, un format stiintific cu 2 zecimale afiseaza 12345678901 ca
1,23E+10, care este de 1,23 ori 10 la a 10-a putere. Puteti specifica numarul de
zecimale pe care doriti sa le utilizati.

Trateaza continutul unei celule ca text si afiseaza continutul exact asa cum il
tastati, chiar si atunci cand introduceti numere.
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Format Descriere

Special Afiseaza un numar ca cod postal (cod postal), numar de telefon sau numar de
securitate sociala.

Particularizat Va permite sa modificati o copie a unui cod de format de numar existent. Utilizati
acest format pentru a crea un format de numar personalizat care este adaugat la
lista de coduri de format de numere. Puteti adauga intre 200 si 250 de formate
de numere personalizate, in functie de versiunea lingvistica a Excel instalata pe
computer.

6) Introducerea de informatii intr-o celula: numere, text, simboluri

Asa cum vedem in tabelul de mai sus, o celula poate contine texte, numere, date calendaristice,
ora, diferite formule si expresii matematice.

Pentru a introduce date intr-o celula facem click pe celula respectiva si tastam textul sau valoarea
dorita.

Pentru setarea formatului datelor scrise, utilizam asa cum am descris la punctul 5) optiunile din

meniul Format Cells (Formatare celule).

Q'. Partajare

Pentru introducerea de

m = ) | [a D A - U Ecuatie - . . 5 .
E (T Y “® - simboluri accesim meniul
Linie Coloana Castig/ Slicer Cronologie  Link  Caseta Antet si

: ) —
pierdere text - subsol Insert (Inserare) si optiunea

Diagrame sparkline Filtre Linkuri Text Simboluri AL

Simbol din bara de meniu.

Simbol ? X
Simboluri  Caractere speciale

Font: |(text normal) ~ | Subset: | Simboluri monetare A
B2 K| F D8 |26 A2
Pl B|D|%| &[N @™ Q
SV TIRIA|IN [T oAl

Simboluri utilizate recent:

€ £/ ¥|O° ™

MNume Unicode:

=
=
&
>
>

MO |- | M
Q
NN - o
>

4

s

~

I+
H
IA

S|+ |x|eo|u|a|B

Cod caracter; 20AC din: | Unicode (hex) b

Inserare Anulare

8

Euro Sign
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7) Formatarea textului: font, dimensiune, stil, culoare, orientare

Formatarea textului sau a numerelor este necesara atunci cand intr-o foaie de calcul este necesar
ca ele sa apara mai vizibile.

Modificarea formatelor implicite include optiuni precum modificarea culorii fontului, a stilului, a
dimensiunii, a alinierii textului Intr-o celula sau aplicarea efectelor de formatare si este asemanatoare

cu formatarile omoloage oferite de aplicatia de editare de text Micosoft Word.

Toate aceste formatari le gdsim In meniul de pornire.

Pornire Inserare  Aspect pagina Formule  Date  Revizuire  Vizualizare  Ajutor Q Spun

. Decupare v o=

Calibri =111 - A A == - ab fncadrare text
3 Copiere ~
. } - = == & = [=imbi i -
| Dz ok meas B I U €= 2= [I==|Imbinare si centrare
Clipboard I Font T Alifliere s
- Jx

8) Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a unei linii,
a unui rand
Selectarea unei celule printr-un simplu click pe aceasta.
Selectarea unui grup de celule adiacente se va face astfel:

e actionam butonul stdng al mouse-lui pe selectand prima celula din grup il si mentinem
apasat
e deplasam mouse-ul spre ultima celula din grup

sau

e executam click pe prima celula din grup si mentinem apasata tasta SHIFT
e executam click pe ultima celula din grup

Un grup de celule neadiacente va fi selectat astfel:

e executam click pe prima celula din grup si mentinem apasata tasta CTRL
e selectam urmatoarele celule din grupul vizat.
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O coloana sau linie se selecteaza facand click pe litera respectiv pe numarul acesteia.

— E Loplere -

Lipire

- ¥ Descriptor de formate B

Clipboard Ta _ -
Al - fx A B C
B C L

1
2
3

Intreaga foaie de calcul se selecteazi ficand click in locul indicat de cerculetul rosu din figura de

mai jos.

Al - Jx

9) Copierea/mutarea continutului unei celule intr-o alta celula a aceleiasi foi de calcul
sau a altei foi de calcul active sau intre registre
Pentru a muta sau a copia continutul celulei putem utiliza Decupare, Copiere si Lipire.
Putem copia continutul specific sau atribute din celule (copiem valoarea rezultata a unei formule
fara a copia formula sau copiem numai formula).
Cand mutati sau copiati o celuld, Excel muta sau copiaza celula, inclusiv formulele si valorile lor
rezultate, formatele de celula si comentariile.

Puteti muta celule in Excel prin glisare si fixare sau utilizind comenzile Decupare si Lipire.

10
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Mutarea celulelor utilizand Decupare si lipire
e Selectam o celula sau o zona de celule.
Fisier Pornire I

s L}{, Decupare
EE Copiere ~

e Selectam Pornire lipire , Decupare sau apasam CTRL + X.

e Selectam o celula In care dorim sa mutam datele.
Fisier Pornire I

== | X Decupare

. _ EE Copiere ~
e Selectim Pornire| Lipire} , Lipire sau apasam CTRL + V.

Copierea celulelor utilizand Copiere si Lipire

e Selectam celula sau zona de celule.

Fisier Pornire I

== X Decupare

N Ex copiere 1
e Selectam Pornire L'D"E: , Copiere sau apasam CTRL + C.

Pornire I

2 Decupare

) D E® Copiere -
e Selectam Pornire | lipire| . , Lipire sau apasam CTRL + V.

10) Cautarea/inlocuirea continutului unei celule

Pentru a gasi o valoare, un text, etc., actiondm combinatia de taste CTRL+F sau

accesam Pornire > Gasire si selectare si selectam > Gasire.

Gasire inlocuire

De gasit: Ana v

Optiuni =>

Gasirea tuturor Urmétorul gasit inchidere

11
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Gasire si

0
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Fac

=

selectare -

Gasire...
inlocuire...
Salt la...

Salt special...

Formule
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Pentru a inlocui text sau numere, actionam combinatia de taste CTRL+H sau
accesam Pornire > Gasire si selectare si selectam > Inlocuire. ,O
- : 1 1 1 : 1 1 Gasire si
| Gasire si inlocuire ? X selectare -
o . i ,C' Gasire...
Gasire Inlocuire
B 2 inlocuire...
De gasit: Ana -
inlocuire cu: | Maria - =2 Saltla..
Salt special...
Optiuni ==
Formule

inlocuire peste tot inlocuire Gasirea tuturor Urmétorul gasit inchidere

11) Inserarea de randuri/coloane

Inserarea unei coloane

D F F e selectam celula din coloand, accesam pagina de
| % Decupare ~ Pornire > Inserare > Inserare coloane foaie.
B3 Copiere e clicdreapta pe litera ce indica coloana, apoi selectam
" Optiuni lipire: Inserare.

I111p

o
=4
i

Celule

Lipire speciala..

Inserare

Stergere

Inserarea unui rand

=
e selectim celula din rind, accesim Pornire > Inserare > 3 ' |
. N . . 4 3{) Decupare .
inserati randuri foaie. -
. . o n . o 5 B3 Copiere
e clic butonul din dreapta pe numarul de rand, apoi selectam. - o
6/ 7y Optiuni lipire:
7 .
3 O
9 Lipire speciala...
1C Inserare
11
E Stergere
12

12
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5 - . 12) Stergerea unui rand/coloane

| & Decupare Stergerea unei coloane

| EE Copiere o . o o .
- o | e selectam celula din coloana, accesam pagina de
'3 Optiuni lipire: . .
Pornire > Stergere > Stergere coloane foaie.

o
=4 =
alnt

e clic dreapta pe litera ce indica coloana, apoi

Lipire speciala.. o Celule
- selectam Stergere.
Inserare
Golire cuprins
Stergerea unui rand 3 |
4 & Decupare
e selectam celula din rdnd, accesam Pornire > Stergere > Stergeti 5 Ez copiere
randuri foaie. 6 [T Optiuni lipire:
. . < A . < 7 o
e clic butonul din dreapta pe numarul de rand, apoi selectam 8 0
Stel‘gel‘e- 9 Lipire speciala...
1C Inserare
11
E Stergere
1z

- Calira Funrine

13) Modificarea dimensiunilor liniilor si coloanelor
Aplicatia Excel permite extinderea sau reducerea latimii unui rand respectiv a Inadltimii unei
coloane.

Setarea unei coloane la o latime specifica

———————— Selectam coloana/ coloanele pe care dorim sa le modificam
2. nsumare automatd ~ Q‘Y ° Meniul Pornire, in grupul Celule, clic pe Format
Umplere -
e Format i Sortare si | N F F -
. Golire ~ filtrare - &% Decupare
Dimensiune celula sau EE Copiere
IC inaltime rand.. | AD Optiuni lipire:

Potrivire automats inaltime randuri

Il

]

b

o clic dreapta pe dreapta pe litera ce indica

ol Latime coloana... - -
Lipire speciala...

T e coloana > latime coloana
otrivire automata latime coloane d

[ | ] | Inserare
I S#imnm imamliciss
Stergere
Golire cuprins
Formatare celule...

Latime coloana...

Ascundere

13
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Setarea unei rand la o inaltime specifica
S0 | 3 fnsumare automatd - Selectam randul/ randurile pe care dorim sa le modificam
%] Umplere - ° Meniul Pornire, in grupul Celule, clic pe Format

» Format i St =

_ Golire - f sau ; & Decupare

= ?EE Copiere
[ inaltime rand & I Optiuni ipre:
T . clic dreapta pe dreapta pe numadrul ce ¢ 2 =

“atrivire automata inaltime ranc jp djc randul > inaltime rand

Lipire speciala..
Inserare
Stergere

Golire cuprins

il

Formatare celule...

Inaltime rand...

RS Sy |y |y gy gy iy gy gy

Armiindnra

14) Unirea celulelor si stabilirea tipului de aliniere
Unirea unui grup de celule se va efectua In douda moduri: -

. . v v o . P T ; 7 o,
e prin selectarea grupului de celule care urmeaza sa fie unite imbinare si centrare = $ - %

si actionarea butonului Merge and center (Imbinare si |, [E2 imbinare si centrare .
centrare) din bara de instrumente imbinare peste
Formatare celule ? X E i"na'nare celule
Numar Font Bordura Umplere Protectie | E r':\l"lu are “"n:J'nare celule Y
Aliniere text Orientare 1
QOrizontala: . .
General ~ | Indent: ’_ . l l . d l 1
Jertcas . = T . e prin selectarea grupului de celule care
Text - - . . .
Jos i x = urmeaza sa fie unite, click dreapta > Format

Aliniere distribuitd "

— Cells >Alignment(Aliniere) si bifarea optiunii
[ incadrare text 0 S| Grade Mel‘ge Cells (imbinal‘e Celule)

D Potrivire prin reducere

De la dreapta la stdnga
Orientare text:

Context s

14
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15) Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru o celula sau un grup de celule
Aplicatia Excel permite stabilirea unor tipuri de borduri unei celule sau grup de celule selectate.
Actionarea sagetii din grupul Aliniere, meniul Pornire sau a meniului Formatare Celule dupa

actionarea butonului din dreapta al mouse-ului, va deschide fereastra din imaginea de mai jos.

= imbinare sicentrare - $ - % oo &0 S Formatare Formatare Stiluri de  Inserare £
= | == ’ “ 7 conditionats - ca tabel - celule - < Formatare stil de celula
Aliniere Mumar Ta Stiluri
Formatare celule ? X ~ g o s
, in fila Bordura, sub Linie, in
1 MNumar Aliniere Font Bordura Umplere Protectie I caseta Stll, putem a]ege stilul
Linie Setari prestabilite de linie pe care dorim sa 1l
it utilizim pentru bordura.
Fara ~ -m—e—e
________________________ Fara Contur
_______ I R —— ein caseta Culoare, selectam
-------- culoarea pentru bordura
Text Text ‘
esub Bordura, actionam
Culoare: Text Text <
Automat < butoanele de bordura pentru a

crea bordura pe care urmeaza

sa o utilizam.
stilul de bordura selectat se aplica facind clic pe setarile prestabilite, pe nomograma de examinare
sau pe butoanele de deasupra.

16) Introducerea unei formule simple intr-o celula

Una din functiile importante pe care programului de calcul tabelar Microsoft Excel ni le ofera este
capacitatea efectua calcule cu ajutorul formulelor.

Aplicatia recunoaste drept formula orice expresie care incepe cu semnul =.

15
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Operatorii cu care lucram pot fi:
e aritmetici (+,-, % /,)
e relationali (=, >, <, >=, <=, <>)
Sa luam un exemplu de formula simpla.

In foaia de lucru, facem clic pe celula in care dorim introducerea unei formule de calcul.
Tastam = (semnul egal) urmat de constantele si operatorii pe care doriti sa le utilizam in calcul.

De exempluy, tastam = 2*3 + 8/2, dupa care apasam tasta Enter. Dupa actionarea tastei Enter, in

celula se va afisa imediat rezultatul calculului.

(%) F3 i

= SR formate

T Font T

x »/Ij.i— =2*3 4+ 8/2

I Jx =2%3+8/2

C D E F

[ 19]

C D E F

[=2*3+ 8/2

Putem vedea formula si in bara de formule din partea de sus a ferestrei Excel.

Programul ofera si un numar mare de functii complexe, predefinite, in afara de utilizarea lui

pentru efectuarea de calcule simple.
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