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I. NO� IUNI DE BAZ�  ÎN EXCEL XP 
În acest capitol sunt descrise activit� �ile de baz�  care se pot executa utilizând Microsoft Excel XP, 

împreun�  cu caracteristicile lor corespunz� toare. Pentru informa�ii suplimentare consulta�i manualele 
companiei Microsoft, literatura de specialitate sau resursele bibliografice de la sfâr� itul ghid introductiv. 

Obiective 
Pe parcursul acestui capitol ve�i înv� �a: 

�  cum s�  lansa�i în execu�ie � i s�  p� r� si�i aplica�ia Excel; 
�  care sunt elementele principale ale interfe�ei programului Excel; 
�  s�  identifica�i elementele unui registru de calcul; 
�  s�  naviga�i într-un registru de calcul; 
�  s�  selecta�i celule, coloane, linii � i domenii; 
�  s�  insera�i � i s�  � terge�i linii � i coloane; 
�  s�  modifica�i în� l�imea liniilor � i l� �imea coloanelor; 
�  cum s�  vizualiza�i foi � i registre de lucru în diferite moduri; 
�  cum s�  ob�ine�i asisten�� ; 
�  care sunt opera�iile de baz�  cu foile � i registrele de calcul. 

Lansarea în execu�ie a programului Excel 
Pute�i lansa în execu�ie Excel (în acela� i mod în care lansa�i fiecare aplica�ie Microsoft Office) f� când dublu 

clic pe icoana lui de pe desktop, din meniuri sau îl pute�i lansa de fiecare dat�  când deschide�i un fi� ier Excel din My 
Computer, Windows Explorer sau alt utilitar de vizualizare a structurii arborescente a discului de lucru. 

 

Ie� irea din Excel 
Pentru a  p� r� si aplica�ia pute�i s� : 

 

�  selecta�i comanda Ie� ire din meniul Fi� ier; 
�  executa�i clic pe butonul Close din bara de titlu a aplica�iei; 
�  folosi�i comanda Închidere din meniul de control al ferestrei Excel; 
�  folosi�i comanda de închidere din meniul contextual al butonului de 

pe bara de aplica�ii a sistemului de operare Windows; 
�  ap� sa�i concomitent ALT+F4. 

Dac�  nu a�i salvat înc�  fi� ierul înainte de închiderea aplica�iei se va deschide automat o fereastr�  de 
dialog în care ve�i fi întrebat dac�  dori�i s� -l salva�i. 
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Fereastra de aplica�ii Microsoft Excel 
Dup�  lansarea în execu�ie, dac�  este necesar, închide�i Asistentul Office � i maximiza�i fereastra. 
În figura urm� toare pute�i identifica fiecare element al ecranului Excel. Cea mai mare parte a sa este 

ocupat�  de o zon�  de lucru goal� , care este configurat�  sub form�  de gril�  cu linii � i coloane. Aceasta 
reprezint�  elementul fundamental pentru editorul de calcul tabelar Microsoft Excel � i se nume� te foaia de 
calcul (spreadsheet sau worksheet în englez� ). 

Mai multe foi de calcul sunt organizate într-un registru sau dosar de calcul (fi� ierele sunt 
recunoscute cu extensia .xls). Un registru de calcul poate cuprinde cel mult 256 foi de calcul diferite. Atunci 
când lansa�i în execu�ie programul Excel este deschis automat un registru de lucru nou. Excel îi d�  acestuia 
numele temporar de Registru1. Intersec�ia dintre fiecare coloan�  � i fiecare linie este o caset�  denumit�  
celul� . Ea reprezint�  cea mai mic�  unitate de lucru � i poate con�ine text, cifre, formule, secven�e de program etc. 

 
Bara de titlu cuprinde denumirea programului (în cazul nostru Microsoft Excel), denumirea 

documentului (Registru1, Registru2 etc.) � i butoanele pentru op�iunile de m� rire/mic� oare (minimize/maximize) 
ale ferestrei, precum � i op�iunea de ie� ire din program (Close). 

 
Bara de meniu 
Programul Excel pune la dispozi�ie o serie de meniuri precum � i diferite func�ii ale acestora, ce pot fi 

apelate astfel: se deruleaz�  meniul în care se g� se� te func�ia dorit�  � i se execut�  un clic pe linia de meniu cu 
numele func�iei respective (dac�  comanda este urmat�  de trei puncte se va deschide fereastra de dialog 
proprie func�iei apelate). 

 
Panoul de activit� � i 
Apare în dreapta documentului � i v�  permite s�  face�i orice, de la deschiderea de fi� iere pân�  la 

formatarea textului. De asemenea, apare automat când alege�i efectuarea unor anumite sarcini. 
Atunci când alege�i Vizualizare-Panou de activit� �i se deschide ultimul panou de ac�iuni utilizat. 

Pentru a comuta între panourile de ac�iuni utilizate recent, executa�i clic pe s� ge�ile înainte � i înapoi, aflate în 
col�ul din stânga sus al panoului de activit� �i. 
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Barele de instrumente 
Prima dat�  când lansa�i în execu�ie Excel-ul � i deschide�i un document, barele de instrumente 

Standard � i Formatare sunt afi� ate sub bara de meniu. Aceste bare con�in butoane pentru cele mai frecvent 
utilizate comenzi Excel � i un mare num� r de butoane pe care le � ti�i deja din Microsoft Word. 

Când v�  pozi�iona�i cu mouse-ul pe un buton, Excel afi� eaz�  numele butonului 
în SfaturiEcran. Dac�  cel pu�in o bar�  de instrumente este vizibil�  pute�i utiliza un 
meniu de comenzi rapide pentru a afi� a sau a ascunde barele de instrumente incluse. 
Pentru aceasta face�i clic pe bara de instrumente utilizând butonul drept al mouse-ului. 
Un marcaj de selectare înseamn�  c�  bara de instrumente este afi� at� . 

Dac�  nici o bar�  de instrumente nu este afi� at�  sau dori�i s�  afi� a�i � i altele alege�i comanda Bare de 
instrumente din meniul Vizualizare pentru a vedea o list�  de bare de instrumente. În caseta de dialog 
Particularizare (din meniul Bare de instrumente) pute�i, de asemenea, m� ri butoanele de pe barele de 
instrumente, le pute�i ascunde SfaturileEcran, crea noi bare de instrumente � i pute�i ad� uga sau � terge 
butoane � i op�iuni. 

Barele de instrumente Standard � i Formatare sunt normal „ancorate” sub bara de meniu. Când afi� a�i 
alte bare de instrumente, acestea pot apare fie „stivuite” în ordinea afi� � rii lor, fie „plutitoare” ca ferestre mici 
pe ecran. Pentru a rearanja barele de instrumente stivuite este suficient s�  le glisa�i. 

Unele bare de instrumente (de exemplu Standard � i Formatare) con�in mai multe butoane decât pot fi 
afi� ate în acela� i timp pe ecran. Ca s�  vede�i aceste butoane ascunse, executa�i clic pe butonul Op�iuni bar�  
de instrumente din extremitatea dreapt�  a barei de instrumente. 

 
Bara de stare este por�iunea de la baza ferestrei unde Excel ofer�  informa�ii despre registrul de 

calcul activ sau opera�ia pe care o executa�i. Tot aici utilizatorul î� i rezolv�  sarcinile privind amplasarea 
rezultatelor în celulele foii de calcul. Ea include o zon�  de calcul automat unde Microsoft Excel afi� eaz�  
formula pentru valorile din celulele selectate. 

Bara de stare � i bara de formule sunt afi� ate implicit. Pentru a le ascunde, alege�i comanda Op�iuni 
din meniul Instrumente. Selecta�i apoi tab-ul Vizualizare � i goli�i casetele de selectare Bar�  de stare � i Bar�  
de formule de sub Afi� are. 

 
Bara pentru formule poate fi utilizat�  pentru editarea con�inutului celulelor – text, numere sau 

formule, cel mai frecvent fiind vorba despre ultima variant� . Microsoft Excel afi� eaz�  referin�a celulei active în 
caseta de nume de la cap� tul din stânga al barei de formule. Când începe�i introducerea textului, pe bara 
pentru formule apar trei butoane. 

�  butonul „Editare formul� ”  – permite editarea formulelor; 
�  butonul „Introducere”  – pentru a introduce datele în celul�  pute�i executa clic pe buton în loc 

s�  folosi�i tasta Enter; 
�  butonul „Revocare”  – anuleaz�  datele introduse; dac�  înainte de a începe în celul�  existau 

alte date, acestea sunt puse înapoi. 
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Foaia de lucru 
Foile de lucru1 fac comode memorarea, manipularea � i afi� area datelor. Utilizând foi de lucru datele 

se pot vedea într-o perspectiv�  clar�  � i se pot analiza. 
Primul lucru care se vede în fereastra principal�  Excel este o foaie de lucru necompletat� . În mod 

implicit, fiecare nou registru de calcul con�ine trei foi2. Pentru fiecare foaie dintr-un registru de calcul Microsoft 
Excel afi� eaz�  o etichet�  deasupra barei de stare de la baza ecranului (Foaie1, Foaie2, Foaie3). Pentru 
op�iuni suplimentare executa�i clic dreapta. 

�n cazul �n care lucra�i cu registre de calcul ce au mai mult de trei foi pute�i schimba num� rul de foi 
prestabilit urm� rind secven�a de comenzi: Instrumente-Op�iuni-General. �n caseta Foi registrul de lucru 
nou m� ri�i valoarea la num� rul dorit. 

Coloanele sunt numerotate prin litere (sunt 256 de coloane, notate de la A la Z � i apoi de la AA la IV) 
iar r� ndurile prin numere (sunt 65536 de linii, numerotate de la 1 la 65536)3. O celul�  poate con�ine  p� n�  la 
65 de mii de caractere. 

Pentru a identifica fiecare din cele peste 16 milioane de celule ale foii de calcul, Microsoft Excel 
folose� te o adres�  sau referin�� , care provine din coloana � i r� ndul pe care se afl�  (deci va con�ine o liter�  � i 
un num� r). De exemplu, referin�a celulei aflate �n col�ul din st� nga-sus a foii de calcul este A1. 

 
Observa�ie. O celul�  identificat�  prin combina�ia 4B este fals� . O adres�  �ncepe numai cu o liter� . Corect este B4. 
Un registru de calcul standard, cu trei foi, con�ine peste 50 de milioane de celule!  

 
Microsoft Excel pune la dispozi�ie � i un indicator de celul� , 

care se deplaseaz�  �n cadrul foii de lucru pe m� sur�  ce deplasa�i 
mouse-ul. Atunci c� nd se execut�  clic pe o celul�  aceasta devine 
activ� , adic�  locul �n care se pot introduce sau edita date sau formule. 
Ea este �ncadrat�  �ntr-un chenar �ngro� at � i are �n col�ul cel mai din 
dreapta-jos un marcator. Litera coloanei � i num� rul r� ndului sunt redate 
cu aldine pentru a facilita localizarea vizual�  a celulei. 

Chiar sub barele de instrumente se afl�  caseta Caset�  nume, 
care con�ine identificatorul pentru celula selectat� . 

Navigarea în foaia de calcul 
Pentru a activa o celul�  exist�  patru modalit� �i: utiliz� nd mouse-ul, tastatura, caseta de nume sau 

comanda Salt la (F5). 
a. cu mouse-ul: se efectueaz�  clic �n interiorul unei celule. Dac�  celula �n care dori�i s�  trece�i nu 

este vizibil�  �n fereastra foii de lucru utiliza�i barele de derulare vertical�  � i orizontal� . Re�ine�i c�  
derularea v�  permite numai s�  vede�i o alt�  regiune a foii de lucru; indicatorul de celul�  r� m� ne �n 
ultima celul�  activat�  p� n�  c� nd efectua�i clic �ntr-o alt�  celul� . 

 

Re�ine�i! Cursorul normal al mouse-ului  are urm� toarele utilit� �i: 
�  selecteaz�  instrumentele din barele de instrumente; 
�  activeaz�  celulele; 
�  deruleaz�  (prin clic) meniurile � i op�iunile din meniuri; 
�  ac�ioneaz�  (prin clic) bara de derulare; 
�  ajut�  la executarea modific� rilor din interiorul foilor de calcul; 
�  ajut�  la copierea sau mutarea con�inutului celulelor. 

������������������������������ �����������������������������
1 Pe l� ng�  foile de lucru �n Excel mai pot fi introduse � i altfel de foi: pentru grafice sau diagrame, foi pentru formulare, foi pentru 
macrou-uri etc. 
2 Pentru u� urarea muncii este practic s�  lucra�i �n mai multe foi de lucru denumite c� t mai sugestiv. Indiferent c� te foi de lucru ar 
avea, un registru de calcul este un fi� ier unic, deci toate datele de care ave�i nevoie se g� sesc �n acela� i loc. 
3 C� nd trage�i cu indicatorul caseta de derulare orizontal�  sau vertical� , Microsoft Excel afi� eaz�  litera coloanei curente, respectiv 
num� rul liniei curente. 
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Semnifica�ia formelor cursorului de mouse în Excel 

Forma cursorului Opera�ia realizat�  Condi�iile în care apare 
 Selectare celul� , domeniu de celule 

sau chiar o �ntreag�  foaie de calcul 
Pozi�ionare �n interiorul celulei 

 
Mutare celul�  sau domeniu de celule Pozi�ionare pe o margine a celulei sau a 

domeniului de celule selectat 

 Copiere celul�  sau domeniu de celul�  Pozi�ionare pe o margine a celulei sau a 
domeniului de celule selectat, �in� nd 
ap� sat�  tasta CTRL 

Redimensionarea �n� l�imii unei linii Pozi�ionare pe marginea inferioar�  a 
antetului liniei de redimensionat 

 

Redimensionarea l� �imii unei coloane Pozi�ionare pe marginea din dreapta a 
antetului coloanei de redimensionat 

 

Completare automat�  de date (umplere 
cu aceea� i informa�ie) 

Pozi�ionare pe col�ul din dreapta-jos al 
celulei sau a domeniului selectat 

+ 
(cursor cruce neagr� ) 

Completare automat�  cu o serie de 
date (umplere inteligent� ) 

� in� nd ap� sat�  tasta CTRL se face 
pozi�ionarea pe col�ul din dreapta jos al 
celulei sau domeniului selectat 

 
Explica�ie de tip Ce este aceasta? 
despre obiectul indicat 

Selectarea din meniul Ajutor a comenzii 
Ce este aceasta? sau tastarea 
combina�iei de taste SHIFT+F1 

 
b. cu tastatura: dac�  foaia de calcul are doar c� teva r� nduri � i coloane este foarte simplu s�  v�  

deplasa�i folosind s� ge�ile. Dar, mai devreme sau mai t� rziu, foaia de calcul va deveni prea mare 
pentru a mai �nc� pea �ntr-o singur�  fereastr� . �n tabelul de mai jos sunt redate cele mai uzuale 
taste pentru deplasare �n cadrul unei foi de lucru. 

 
 

Ap� sa�i  Pentru a v�  deplasa 
 
­ ,̄ ,® ,¬  cu o celul�  mai sus, mai jos, la dreapta, la st� nga 
Enter  cu o celul�  mai jos 
Shift+Enter cu o celul�  mai sus 
Tab  cu o celul�  la dreapta 
Shift+Tab  cu o celul�  la st� nga 
Pg Up/Pg Dwn cu un ecran mai sus/mai jos 
CTRL + Home la �nceputul foii de calcul (celula A1) 
CTRL + End �n col�ul din dreapta jos al celulelor ocupate 
CTRL + End + ̄  pe ultimul r� nd al foii de lucru 
CTRL + End + ®  �n ultima coloan�  
CTRL + Pg Dwn la foaia urm� toare 
CTRL +Pg Up la foaia precedent�  
F5 (Salt la) la celula sau domeniul specificat 
ALT+PgDwn cu un ecran la dreapta 
ALT+PgUp cu un ecran la st� nga 
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Observa�ii: 
�  Spre deosebire de metoda derul� rii, prin utilizarea tastaturii se deplaseaz�  indicatorul de celul� . 
�  Dac�  tasta Scroll Lock este activ� , tastele direc�ionale produc deplasarea �ntregii foi � i nu trecerea 

dintr-o celul�  �n alta. 
�  Atunci c� nd ap� sa�i tasta End trece�i �n modul de lucru End (uita�i-v�  pe bara de stare, �n dreapta). 

 
Ce se va �nt� mpla �n continuare depinde de tasta pe care o ve�i ap� sa prima dat� . Dac�  ap� sa�i una dintre 
s� ge�i, ve�i ajunge la urm� toarea celul�  care con�ine informa�ii. Ap� sa�i Home pentru a ajunge la ultima 
celul�  din bloc �n partea dreapt� . Sau ap� sa�i Enter pentru a ajunge la ultima celul�  de pe r� ndul curent. 
Modul de lucru End este util atunci c� nd trece�i des de la un bloc de celule la altul. 
 

c. cu caseta de nume: dac�  dori�i s�  activa�i o anumit�  celul�  care nu e vizibil�  pe ecran, pute�i 
utiliza caseta de nume. Efectua�i clic �n aceast�  caset� , tasta�i adresa celulei pe care dori�i s�  o 
activa�i, apoi ap� sa�i Enter. 

d. cu comanda Salt la (F5 de pe tastatur� ): se deschide caseta de dialog Salt la, introduce�i adresa 
celulei � i ap� sa�i Enter sau efectua�i clic pe OK. Caseta de dialog Salt la mai poate fi ob�inut�  � i 
prin apelarea meniului Editare comanda Salt la sau ap� sarea concomitent�  a tastelor CTRL+G. 

   
Butonul Special deschide caseta de dialog Salt special ce v�  permite accesul la formule, formatare 

condi�ional� , preceden�e, dependen�e � i multe alte caracteristici ale unui registru de calcul Excel. De 
asemenea este � i un bun instrument pentru auditul unui registru de calcul creat de altcineva. 

 
Sugestie: 

�  Folosi�i butonul Panoramare de pe bara cu instrumente de lucru Standard pentru a m� ri sau mic� ora foaia de 
calcul pentru a v�  forma o imagine general�  a acesteia. 

�  Indiferent ce metod�  utiliza�i pentru deplasarea printr-o foaie de lucru, exist�  o combina�ie de taste pe care e bine 
s�  o cunoa� te�i. 

 
Deplasarea între foi 
Deplasarea de la o foaie la alta se poate face �n dou�  moduri: 

�  printr-un clic de mouse pe eticheta foii pe care se dore� te s�  se fac�  deplasarea; 
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�  dac�  nu se vede eticheta unei anumite foi se pot folosi cele patru butoane de deplasare 
rapid� , aflate �n st� nga etichetelor foilor de calcul iar apoi se execut�  clic pe eticheta foii care 
se dore� te a fi adus�  �n prim plan. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Deplasarea între foi de calcul din registre diferite 
�n Excel exist�  posibilitatea de a lucra simultan cu mai multe registre de lucru deschise simultan. 

Fiec� rui registru deschis �i corespunde un buton pe bara de aplica�ii a sistemului de operare Windows. 
Deplasarea de la un registru la altul se poate face at� t folosind tastatura: 

Ac�iune Tipul deplas� rii 
ALT+R, apoi num� rul documentului (1, 2, …) din 
lista cu documentele deschise 

Trecerea direct la un anumit registru prin intermediul 
meniului Fereastr�  

CTRL+TAB sau CTRL+F6 Trecerea succesiv�  de la un registru la altul, �n 
ordinea �n care au fost deschise 

SHIFT+CTRL+TAB sau SHIFT+CTRL+F6 Trecerea succesiv�  de la un registru la altul �n 
ordinea invers�  �n care acestea au fost deschise. 

c� t � i mouse-ul 
�  folosind butoanele corespondente de pe bara de sarcini a sistemului de operare Windows. 

 
�  f� c� nd clic �n fereastra de document care con�ine registrul Excel �n cazul �n care este vizibil o 

parte din acesta; 
�  select� nd din meniul Fereastr�  numele registrului aflat �n lista numerotat�  de la baza acestuia. 
 
Observa�ie. Numele registrului activ va ap� rea bifat �n lista cu numele documentelor Excel deschise simultan, afi� ate la 

baza meniului Fereastr� . 

Domenii � i referin�e de celule 
Se poate lucra la un moment dat cu o singur�  celul�  sau se pot selecta mai multe pentru a lucra cu 

ele simultan. Mai multe celule selectate formeaz�  ceea ce se nume� te domeniu. Referin�a unui domeniu 
const�  �ntotdeauna din prima � i ultima celul�  a domeniului, separate prin dou�  puncte (de exemplu: A1:B3). 

Selec�iile �ntr-un domeniu sunt �ntotdeauna de form�  rectangular� . Celulele selectate apar umbrite � i 
�ncadrate de un contur negru. De� i face parte din selec�ie, prima celul�  din col�ul st� nga-sus nu este umbrit�  
ca � i celelalte celule. Aceast�  celul�  se nume� te celul�  activ� . Indiferent de aspectul s� u, celula activ�  este 
�ntotdeauna selectat�  � i are culoarea alb� . Celelalte celule din domeniul selectat sunt afi� ate �ntr-o culoare 
transparent�  (pute�i vedea con�inutul celulelor selectate prin aceast�  culoare). 

Eticheta foii de lucru curente 

Derulare pân�  la prima foaie 

Derulare cu câte o etichet�  spre stânga 

Derulare cu câte o etichet�  spre dreapta 

Derulare pân�  la ultima foaie 
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Selectarea celulelor 
�nainte de a executa cea mai mare parte a opera�iilor asupra celulelor cu date trebuie specificat�  

celula sau domeniul de celule la care face referire opera�ia respectiv� . Selectarea este opera�ia prin care se 
eviden�iaz�  prin marcare o celul�  sau mai multe (domenii de celule) pe o foaie de lucru. Celulele selectate vor 
fi afectate de urm� toarea comand�  sau ac�iune. 

Pentru a selecta celule se poate folosi at� t tastatura c� t � i mouse-ul: 
 

Selectarea celulelor folosind tastatura 
Ac�iune Efect 

SHIFT+�  
SHIFT+�  
SHIFT+�  
SHIFT+�  

Selectarea de celule adiacente (o zon�  contigu� !) indicat�  de s� geat�  

CTRL+�  
CTRL+�  
CTRL+�  
CTRL+�  

Selectarea de celule neadiacente (o zon�  necontigu� !) indicat�  de s� geat�  

 
Selectarea cu mouse-ul se face tot �n cele dou�  variante (contigu�  � i necontigu� ), doar c�  rolul tastei 

SHIFT este preluat de butonul st� ng al mouse-ului, care se va �ine ap� sat �n timpul opera�iei de selectare. 
 

 

�n figura din st� nga s-a f� cut selectarea de celule 
adiacente � i neadiacente prin ap� sarea concomitent�  a tastei 
CTRL cu butonul st� ng al mouse-ului. 

Pentru a anula o selec�ie de celule se face clic pe orice 
celul�  din foaie de calcul. 

Excel afi� eaz�  �n caseta Nume informa�ii corespunz� toare 
selec�iei de tipul nr_linii x nr_coloane. De �ndat�  ce a�i terminat 
opera�ia de selectare caseta Nume revine la afi� area adresei 
celulei curente. 

 
Selectarea �ntregii foi de calcul se poate face prin ac�ionarea butonului Selectare total�  ± 

dreptunghiul de culoare gri din col�ul din st� nga sus al unei foi de lucru, unde se �nt� lnesc anteturile de r� nd � i 
de coloan� . 
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Linii � i coloane 
Selectarea liniilor � i coloanelor 
�  O singur�  linie: pozi�iona�i cursorul pe antetul de r� nd astfel �nc� t s�  fie o s� geat�  neagr�  � i 

executa�i clic. 
�  Linii contigue: pozi�iona�i cursorul pe antetul primului r� nd al zonei de linii contigue astfel �nc� t s�  

fie o s� geat�  neagr�  � i executa�i clic, �ine�i ap� sat butonul st� ng al mouse-ului � i glisa�i �n sus sau 
�n jos. 

�  Linii neadicente: pozi�iona�i cursorul pe antetul de r� nd astfel �nc� t s�  fie o s� geat�  neagr�  � i 
executa�i clic pentru a selecta prima linie a zonei necontigue, apoi �ine�i ap� sat�  tasta CTRL � i 
continua�i �n acela� i mod selectarea celorlalte r� nduri. 

   
�n mod similar se procedeaz�  pentru a selecta coloane. 

                 
Observa�ie. Pentru a selecta mai multe celule, coloane sau r� nduri �nvecinate, selecta�i 

prima celul� , coloan�  sau r� nd. Apoi, ap� sa�i � i �ine�i ap� sat�  tasta SHIFT � i selecta�i ultima celul� , 
coloan�  sau r� nd. 

Butonul de selectare a �ntregii foi 
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Selectarea de la tastatur�  a liniilor � i coloanelor 

Combina�ia de taste Rezultat 
CTRL+bara de spa�iu Selecteaz�  �ntreaga coloan�  
SHIFT+ bara de spa�iu Selecteaz�  �ntreaga linie 
CTRL+SHIFT+ bara de spa�iu Selecteaz�  �ntreaga foaie de calcul 

 
La deschiderea programului Excel apare pe ecran o foaie de calcul standard, av� nd predefinite 

l� �imea coloanelor la 8,43 mm � i �n� l�imea r� ndurilor la 12,75 mm. Deseori este necesar s�  schimb� m aceste 
dimensiuni, s�  l� rgim sau s�  �ngust� m coloanele, s�  m� rim (� i mai rar) s�  mic� or� m r� ndurile. 

 
Modificarea l� � imii coloanelor 
�  A� eza�i cursorul mouse-ului pe linia desp� r�itoare dintre dou�  capete de coloan� . 
�  � ine�i ap� sat�  tasta st� ng�  a mouse-ului, cursorul curent va lua forma unei cruci negre. 
�  Trage�i acum mouse-ul spre st� nga sau spre dreapta, p� n�  c� nd ob�ine�i l� �imea dorit� . 

Dimensiunea va fi afi� at�  deasupra coloanelor. 
L� �imea coloanei se poate atribui exact prin apelarea meniului Format-Coloan� -L� �ime � i prin 

tastarea valorii numerice dorite �n caseta de dialog care se deschide. 
 
Modificarea �n� l� imii rândurilor 
�  Pozi�iona�i cursorul mouse-ului pe linia desp� r�itoare dintre dou�  capete de r� nd. 
�  � ine�i ap� sat�  tasta st� ng�  a mouse-ului, cursorul curent va lua forma unei cruci negre. 
�  Trage�i acum mouse-ul �n sus sau �n jos, p� n�  c� nd ob�ine�i �n� l�imea dorit� . Dimensiunea va fi 

afi� at�  deasupra r� ndurilor. 

   
Modificarea l� �imii coloanelor    Modificarea �n� l�imii r� ndurilor 

�n� l�imea r� ndurilor se poate atribui exact prin apelarea meniului Format-Rând-În� l�ime � i prin 
tastarea valorii numerice dorite �n caseta de dialog care se deschide. 

 
Potrivirea automat�  
Pentru a redimensiona rapid o coloan�  sau un r� nd ap� sa�i rapid de dou�  ori marginea din dreapta a 

titlului coloanei sau cea de sub titlul r� ndului. Pute�i g� si aceast�  facilitate � i �n meniul Format-Coloan� -
Potrivire automat�  la selec�ie, respectiv Format-Rând-Potrivire automat� . 

 
Observa�ie. 
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1. C� nd selecta�i mai multe capete de coloan�  � i trage�i cu mouse-ul de una din marginile domeniului, toate coloanele 
selectate vor avea aceea� i dimensiune. Similar se procedeaz�  � i �n cazul r� ndurilor; liniile selectate vor avea aceea� i 
dimensiune. 

 
Inserarea de rânduri � i coloane 
Pentru inserarea rândurilor proceda�i astfel: 

�  Efectua�i clic pe capul r� ndului deasupra c� ruia dori�i s�  mai insera�i un r� nd. R� ndul respectiv 
va fi selectat. 

�  Alege�i din meniul Inserare op�iunea Rânduri (comand�  posibil�  � i prin activarea meniului de 
context). 

�  Deasupra r� ndului selectat va ap� rea un nou r� nd. 
Pentru inserarea coloanelor proceda�i astfel: 

�  Efectua�i clic pe capul de coloan�  �n st� nga c� reia dori�i s�  intercala�i o coloan�  suplimentar� . 
Coloana respectiv�  va fi selectat� . 

�  Alege�i din meniul Inserare op�iunea Coloane (comand�  posibil�  � i prin activarea meniului de 
context). 

�  Excel va include, �n partea st� ng�  a coloanei selectate, o nou�  coloan� . 

Observa�ie. Pentru a insera deodat�  mai multe r� nduri � i coloane selecta�i un num� r de celule egal cu num� rul de r� nduri 
sau coloane pe care dori�i s�  le insera�i. De asemenea, pute�i executa clic pe butonul care con�ine titlul unei coloane sau unui r� nd � i 
alege�i apoi o op�iune de inserare din meniul contextual. 

   
Pentru inserarea unei celule sau a unui domeniu de celule proceda�i astfel: 

�  Selecta�i o celul�  sau un domeniu. 
�  Executa�i clic dreapta �n interiorul selec�iei pentru a deschide meniul de context. 
�  Alege�i din meniul de context comanda Inserare celule. 
�  Stabili�i �n fereastra de dialog Inserare celule �n ce parte va fi mutat domeniul selectat. 
�  Confirma�i prin clic pe OK. 
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�nainte de inserare        Dup�  inserare 

� tergerea de rânduri � i coloane 
Opera�ia de � tergere se efectueaz�  de obicei pentru a restr� nge o foaie de calcul sau pentru a elimina 

datele dep� � ite. De� i, �n realitate, nu pute�i � terge o linie sau coloan�  (exist�  un num� r fix de astfel de 
elemente) pute�i � terge con�inutul lor iar celulele �nconjur� toare se vor muta �n locul celor � terse. 

Pentru � tergerea rândurilor proceda�i astfel: 
�  Selecta�i r� ndul pe care dori�i s� -l � terge�i. 
�  Alege�i din meniul Editare op�iunea � tergere (comand�  posibil�  � i prin activarea meniului de 

context). 
�  R� ndul selectat va fi � ters. 

Pentru � tergerea coloanelor proceda�i astfel: 
�  Selecta�i coloana pe care dori�i s�  o � terge�i. 
�  Alege�i din meniul Editare op�iunea � tergere (comand�  posibil�  � i prin activarea meniului de 

context). 
�  Coloana selectat�  va fi � tears� . 

 
Atunci c� nd se � terge o coloan� , coloana din dreapta ei se va muta �n st� nga (� i o nou�  coloan�  IV va 

fi ad� ugat�  �n extremitatea dreapt�  a foii de calcul). 
Atunci c� nd este � tears�  o linie, linia de sub ea se mut�  �n sus (iar Excel adaug�  un nou r� nd cu 

num� rul 65536 �n partea de jos a foii de calcul). 
 
Observa�ie. Dac�  selecta�i o linie sau o coloan�  � i doar ap� sa�i tasta Delete, va fi � ters con�inutul respectivei linii sau 

coloane, dar linia sau coloana (acum goal� ) va r� m� ne. 
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Moduri de vizualizare 
Vizualizarea fi� ierelor Excel se realizeaz�  folosind meniul Vizualizare. �n acest meniu exist�  comenzi 

pentru: 
�  stabilirea modului de vizualizare pentru foile de calcul; 
�  controlul vizualiz� rii barelor de unelte (Bare de instrumente), a barei de formule (Bar�  de 

formul� ), a barei de stare (Bar�  de stare) � i a Panoului de activit� �i; 
�  varianta de vizualizare pe �ntregul ecran (Ecran complet); 
�  reglarea distan�ei cu facilitate de Panoramare. 

 
�n Excel (spre deosebire de Word) exist�  doar dou�  moduri de vizualizare a foilor de calcul: 

�  modul Normal este modul de vizualizare implicit (se activeaz�  cu comanda Normal din meniul 
Vizualizare); 

�  modul �n care se poate vizualiza amplasarea datelor dintr-o foaie de calcul �n vederea tip� ririi 
(Examinare sfâr� it de pagin� ). 

Observa�ie. Pentru a analiza modul de amplasare a datelor dintr-o foaie de calcul pe foi de 
h� rtie, �nainte de a da drumul la tip� rirea acestora la imprimant� , se poate folosi comanda Examinarea 
�naintea imprim� rii din meniul Fi� ier. 

Controlul vizualiz� rii diferitelor bare ale aplica�iei Excel 
La pornirea Excel-ului apar implicit bara cu unelte Standard, bara de Formatare, bara de Formule � i 

Panoul de activit� �i.  
Alte bare cu instrumente pot fi afi� ate sau dezactivate prin intermediul comenzii Bare de instrumente 

din meniul Vizualizare. Cu ajutorul comenzii Particularizare pot fi ad� ugate alte butoane pe barele cu unelte 
existente, pot fi ad� ugate pe bara de meniu chiar � i meniuri noi � i submeniuri cu comenzi. 
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�n pagina Comenzi pute�i stabili ca permanent�  afi� area barelor de instrumente Standard � i 

Formatare pe dou�  r� nduri (Afi� are bare de instrumente Standard � i Formatare pe dou�  rânduri), precum 
� i afi� area total�  a meniurilor, astfel �nc� t utilizatorul nu mai trebuie s�  de pozi�ioneze mouse-ul de fiecare dat�  
pe s� ge�ile duble pentru a derula lista complet�  a meniurilor (Întotdeauna se afi� eaz�  meniuri complete). 

 
Pagina Vizualizare a casetei de dialog Op�iuni con�ine o mul�ime de alte op�iuni de vizualizare a unor 

elemente din fereastra Excel, cum ar fi: comentariile (zona Comentarii), din zona Op�iuni fereastr�  formulele 
din celule (Formule), anteturile de r� nd � i coloan�  (Anteturi de rând&coloan� ), barele de derulare vertical�  
� i orizontal�  (Bar�  de defilare pe orizontal� /vertical� ), etichetele foilor de lucru (Selectori foi) etc. 
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Vizualizarea �n modul Ecran complet 
Ecran complet este modul de afi� are �n care documentul Excel ocup�  maximum de ecran, disp� r� nd 

elementele de interfa��  grafic�  ce �l �nconjoar�  �n mod obi� nuit (bara de titlu, bara de meniu, barele de unelte, 
bara de stare etc.). Se poate elimina chiar � i bara de formule, dar acest lucru nu este indicat dac�  mai ave�i de 
efectuat prelucr� ri �n foaie. 

Revenirea la vizualizarea implicit�  se poate face repet� nd comanda Ecran complet din meniul 
Vizualizare sau execut� nd clic pe butonul Închidere ecran complet (aflat de obicei �n col�ul din dreapta jos al 
ecranului). 

 
Controlarea vizualiz� rii 
Comanda Panoramare din meniul Vizualizare permite controlarea dimensiunii �n care se afi� eaz�  

documentul pe ecran, prin apropierea sau dep� rtarea imaginii. 
La activarea op�iunii Panoramare din meniul Vizualizare va ap� rea  o caset�  de dialog cu 

posibilit� �ile de dimensionare (M� rire/mic� orare): 
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�  200%: de dou�  ori m� rimea normal� ; 
�  100%: afi� are �n m� rimea normal� ; 
�  75%: afi� are mic� orat�  la trei sferturi din m� rimea normal� ; 
�  50%: afi� are mic� orat�  la jum� tate din m� rimea normal� ; 
�  25%: afi� are mic� orat�  la un sfert din m� rimea normal� ; 
�  Potrivire selec�ie: afi� are astfel �nc� t toat�  selec�ia s�  intre pe ecran; 
�  Particularizare: procente din m� rimea normal�  diferite de cele 

prezentate anterior (se tasteaz� !). 
Schimbarea procentului de m� rire/mic� orare care se aplic�  la afi� area 

normal�  a documentului se poate face � i folosind caseta de tip list�  derulant�  
Panoramare de pe bara de unelte Standard. 

 

 
 
Vizualizarea registrelor de lucru multiple se face din 

meniul Fereastr� . Deoarece fiecare registru de lucru este o fereastr�  
separat� , registrele de lucru se pot aranja pe orizontal� , pe vertical�  sau �n 
orice mod se dore� te. De asemenea se pot vizualiza mai multe foi de lucru 
�ntr-o fereastr� . 

 

Se alege una din cele patru variante de aranjare simultan�  � i anume: 
�  varianta Rearanjat � i redimensionat ± �mparte ecranul �n mod egal �ntre registrele deschise; 
�  varianta Orizontal�  ± �mparte ecranul pe orizontal� , astfel �nc� t ferestrele s�  fie a� ezate una 

sub cealalt� ; 
�  varianta Vertical�  ± �mparte ecranul pe vertical� , astfel �nc� t ferestrele s�  fie a� ezate una 

l� ng�  cealalt� ; 
�  varianta În cascad�  ± afi� eaz�  ferestrele una �n spatele celeilalte, astfel �nc� t s�  se vad�  bara 

de titlu a fiec� reia. 
 
Vizualizarea simultan�  a mai multor p� r� i ale aceleia� i foi 
Fereastra de document poate fi �mp� r�it�  �n dou�  sau �n patru zone. 
Împ� r�irea �n dou�  a unei ferestre document se face astfel: 

�  fie se selecteaz�  un anumit r� nd din foaia de calcul � i se activeaz�  comanda Scindare din 
meniul Fereastr�  � i �n acest caz are loc o divizare �n dou�  pe orizontal�  �n dreptul r� ndului 
selectat; 

�  fie se selecteaz�  o anumit�  coloan�  din foaia de calcul � i se activeaz�  comanda Scindare din 
meniul Fereastr�  � i �n acest caz are loc o divizare �n dou�  pe vertical�  �n dreptul coloanei 
selectate. 
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Împ� r�irea �n patru a ferestrei de document se face astfel: se selecteaz�  o celul�  care va marca 
intersec�ia locului �n care are loc divizarea pe orizontal�  � i vertical� , apoi se activeaz�  comanda Scindare din 
meniul Fereastr� . 

�n toate situa�iile, revenirea la afi� area �ntr-o singur�  fereastr�  se face cu comanda Eliminare scindare. 

 
Ascunderea/reafi� area unor linii � i coloane 
Ascunderea liniilor � i/sau a coloanelor v�  permite s�  interzice�i tip� rirea anumitor lucruri dac�  

respectivele date nu prezint�  interes pentru persoana care va citi raportul tip� rit sau s�  simplifica�i modul de 
afi� are al unei foi, elimin� nd con�inutul care v-ar putea distrage aten�ia sau care aglomereaz�  vizual fereastra 
�n timp ce lucra�i. 

Pentru ascunderea unor linii sau coloane se pot folosi urm� toarele metode: 
�  se selecteaz�  liniile sau coloanele de ascuns � i se activeaz�  comanda Ascundere din meniul 

contextual; 
�  se selecteaz�  liniile sau coloanele de ascuns � i se activeaz�  Ascundere din comenda 

Rând/Coloan�  aflat�  �n meniul Format; 
�  se redimensioneaz�  linia sau coloana de ascuns p� n�  devine at� t de sub�ire �nc� t nu se mai 

vede. 

Observa�ie. �n momentul ascunderii unor linii sau coloane apar linii �ngro� ate �n locul zonelor ascunse. 
Ascunderea anumitor elemente din foaia de calcul se face de obicei fie pentru a elimina din vizor datele care nu 
prezint�  interes �n momentul respectiv (datele nu dispar de tot!), fie pentru a proteja anumite celule cu date sau 
formule importante de accesul unor utilizatori neaviza�i care ar putea distruge situa�ia de calcul respectiv� . 

Pentru reafi� area liniilor sau coloanelor se folose� te comanda Reafi� are proced� ndu-se �n prealabil 
la selectarea liniilor sau coloanelor adiacente zonei ascunse. 
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Pentru ascunderea/reafi� area �n �ntregime a registrului se folose� te comanda Ascundere respectiv 
Reafi� are din meniul Fereastr� . 

 
Ascunderea liniilor de gril�  ale celulelor face invizibile toate liniile de gril�  ale celulelor 

dintr-o foaie de lucru. Acest lucru este util atunci c� nd liniile de gril�  ar putea distrage aten�ia, cum ar fi �n 
machete particularizate sau �n pagini Web. 

Dezactivarea liniilor de gril�  sau modificarea culorii acestora se face astfel: 
1. Din meniul Instrumente se alege comanda Op�iuni. 
2. Din pagina Vizualizare se dezactiveaz�  op�iunea Linii de gril�  sau se alege din lista 

Culoare linii de gril�  o alt�  culoare a liniilor de gril� . 
3. Se alege butonul OK pentru preluarea op�iunii alese. 

 
Imobilizarea unor linii � i coloane 
�n cazul unor tabele mari prin derulare �n jos nu se mai vede semnifica�ia coloanelor, iar prin derulare 

la dreapta nu se mai vede la un moment dat semnifica�ia liniilor din tabel. �n astfel de situa�ii se poate folosi 
facilitatea de �nghe�are a celulelor ce formeaz�  antetul tabelului. �nghe�area panourilor p� streaz�  vizibile 
etichetele de r� nduri � i de coloane �n timpul defil� rii. Este posibil�  �nghe�area panoului orizontal de sus, a 
panoului vertical din st� nga sau a ambelor. Panourile �nghe�ate au at� tea r� nduri �n ad� ncime sau at� tea 
coloane pe l� �ime c� t este necesar. 

Înghe�area se face �n doi pa� i: 
1. �n prima etap�  se specific�  locul unde are loc �nghe�area. Astfel, �n cazul �nghe�� rii unui cap 

de tabel (eventual � i r� ndul de deasupra tabelului care con�ine titlul), se selecteaz�  primul 
r� nd de sus al capului de tabel. Dac�  se dore� te �nghe�area uneia sau mai multor coloane, se 
selecteaz�  coloana din dreapta celor care trebuie s�  r� m� n�  fixe. 

2. Se activeaz�  comanda Înghe�are panouri din meniul Fereastr�  sau din meniul contextual. 

Observa�ie. Dac�  se dore� te �nghe�area �n aceea� i foaie at� t a unor r� nduri c� t � i a unor coloane, se selecteaz�  o 
singur�  celul�  ± cea care se afl�  sub rândurile care vor r� m� ne pe loc � i �n dreapta coloanelor care vor r� m� ne pe loc. 

Indiferent de felul �n care s-a f� cut imobilizarea �ntr-o fereastr�  Excel, anularea �nghe�� rii se face 
foarte simplu: doar se selecteaz�  comanda Anulare �nghe�are panouri din meniul Fereastr� . 

 

Ob�inerea asisten�ei �n Excel 
Pute�i plasa indicatorul mouse-ului pe orice element dintr-o fereastr�  Excel � i, dup�  o scurt�  pauz� , va 

ap� rea un SfatEcran care v�  va spune numele acelui element. 
Dac�  vre�i s�  � ti�i mai multe, ap� sa�i combina�ia de taste SHIFT+F1 sau alege�i Ajutor-Ce este 

aceasta? din meniul Ajutor, care activeaz�  asisten�a de tip Ce este aceasta? Indicatorul mouse-ului se 
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transform�  �ntr-o s� geat�  cu un semn de �ntrebare. Plasa�i-l pe orice element � i executa�i clic. Va ap� rea o 
descriere-caset�  a elementului. Ap� sa�i tasta ESC sau executa�i clic �n afara sugestiei pentru a o �nchide. 

Ca s�  ob�ine�i acces la setul complet de fi� iere de asisten��  din Excel, alege�i Ajutor-Ajutor pentru 
Microsoft Excel sau ap� sa�i tasta F1. Dac�  asistentul Office este activ, aceast�  comanda va afi� a asistentul, 
�n caz contrar se afi� eaz�  fereastra Ajutor. 

 

 

 
�n fereastra Microsoft Excel Help pute�i c� uta un subiect folosind pagina Contents, alfabetic folosind 

pagina Index sau prin introducerea unei �ntreb� ri �n pagina Answer wizard. 
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Utilizarea registrelor de calcul 
Atunci c� nd se dore� te salvarea sau �nc� rcarea unei colec�ii formate din una sau mai multe foi de 

calcul, este nevoie ca acestea s�  fie salvate �ntr-un registru de lucru. Cu toate c�  se porne� te cu un singur 
registru de lucru, este posibil s�  se lucreze cu c� teva �n acela� i timp. Fiecare registru de lucru este vizibil   
�ntr-o fereastr� . 

Crearea unui registru 
Pentru a crea un registru de lucru cu un con�inut, aspect � i formule predefinite se poate utiliza un 

� ablon. Excel furnizeaz�  � abloane standard, incluz� nd facturi, chitan�e � i comenzi. De asemenea se pot 
prelua � abloane de la alte persoane sau se pot crea unele proprii care pot fi partajate de al�ii. 

Dup�  deschiderea � ablonului, pute�i folosi butoanele din bara sa cu instrumente pentru a completa 
documentul. 

Pentru a crea un registru nou se poate proceda astfel: 
1. Se folose� te comanda Nou din meniul Fi� ier urm� nd a alege din Panoul de activit� �i Registrul de 

lucru nou pentru una din dou�  variante: 
�  din zona Nou alege�i Registru de lucru necompletat sau Nou din registru de lucru 

existent; 
�  din zona Nou din � ablon alege�i � abloane generale. Se deschide caseta de dialog 

� abloane �n care ori se face clic pe pagina General � i apoi dublu clic pe icon-ul Registru de 
lucru ori pe pagina Solu�ii tip foaie de calcul pentru a afi� a � abloane particularizate � i apoi 
dublu clic  pe tipul de � ablon dorit ca model. 

2. Se face clic pe butonul Nou din bara de unelte Standard. Rezult�  un registru de lucru nou, bazat 
pe � ablonul implicit (registru gol). 

3. Se apas�  combina�ia de taste CTRL+N. 
 

Închiderea registrelor de lucru 
Pentru �nchiderea registrului de lucru curent se poate proceda �n mai multe feluri: 

�  se activeaz�  comanda Închidere din meniul Fi� ier; 
�  se face clic cu mouse-ul pe al doilea buton Close din dreapta sus; 
�  se face dublu clic pe butonul sistem al ferestrei document; 
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Salvarea unui registru de lucru 
Crearea spa�iilor de lucru se face salv� nd informa�ii despre toate registrele de lucru deschise, cum ar 

fi amplasarea fi� ierelor lor, dimensiunile ferestrei � i pozi�iile pe ecran. �n Excel XP este posibil�  crearea 
diferitelor colec�ii de registre de lucru � i aranjamente de ferestre pentru adaptarea la stilul propriu de lucru 

Dup�  ce a�i construit structura de baz�  a foii de calcul � i a�i introdus c� teva date este bine s�  salva�i 
ceea ce a�i lucrat cu un nume sugestiv. Dac�  v�  opri�i din lucru pute�i s�  �nchide�i fi� ierul � i s�  reveni�i mai 
t� rziu asupra lui. Executa�i un clic pe butonul Salvare4, alege�i folderul corespunz� tor � i da�i registrului de 
lucru un nume de fi� ier valabil (nu este nevoie s�  scrie�i extensia .xls). Nu sunt permise caractere de genul / 
(slah) * (asterisc) ? (semn de �ntrebare)  �n numele unui registru. 

 
Observa�ii. 
1. La prima salvare se poate utiliza comanda Salvare ca. 
2. Pentru asocierea � i afi� area unor informa�ii rezumative la un fi� ier se utilizeaz�  comanda Propriet� �i din meniul 

Fi� ier. Apare o caset�  de dialog special� . Dac�  primele trei pagini din caset�  ofer�  informa�ii legate de fi� ier, ultimele 
dou�  permit asocierea de informa�ii fi� ierului curent �n vederea unei mai u� oare identific� ri ulterioare. 

3. Dac�  dori�i s�  modifica�i folderul prestabilit �n care vor fi salvate fi� ierele registrelor de calcul, alege�i Instrumente-
Op�iuni � i executa�i clic pe pagina General. �n caseta de text Amplasare fi� ier implicit introduce�i calea � i numele 
folderului �n care vre�i s�  v�  salva�i fi� ierele. 

 
Protejarea con�inutului unui registru de calcul 
�n cazul unor registre de lucru cu un con�inut deosebit de important, poate chiar confiden�ial, se 

impune g� sirea unor metode de protec�ie a acestora. Aceste m� suri pot fi precizate �n caseta care apare la 
activarea comenzii Op�iuni generale din lista de op�iuni a butonului Instrumente de pe bara de unelte a 
casetei de salvare. 

 
Astfel �n cadrul unei opera�ii de salvare a unui registru de lucru sunt incluse urm� toarele variante de 

protec�ie: 
�  protec�ia registrului prin crearea unei copii de siguran��  a fi� ierului respectiv (Se creeaz�  

�ntotdeauna o copie de rezerv� ); 

������������������������������ �����������������������������
4 La fel ca toate aplica�iile Microsoft Office, programul Excel u� ureaz�  salvarea lucr� rilor pun� ndu-v�  la dispozi�ie butoane �n barele 
de instrumente, comenzi de meniuri � i combina�ii de taste rapide, pentru a se conforma oric� rui stil de lucru. 
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�  protejarea prin accesul la fi� ier doar pe baz�  de parol�  (Partajare fi� ier) cu dou�  variante: 
protejarea la deschiderea fi� ierului (Parol�  pentru deschidere) � i protejarea la modificarea 
fi� ierului (Parol�  pentru modificare); 

�  protejarea prin acces doar pentru citire (Acces recomandat doar �n citire). 

 
 
Salvarea automat�  
Excel-ul poate fi programat ca la un anumit interval de timp s�  salveze registrul de calcul curent, f� r�  

s�  mai �ntrerup�  utilizatorul din lucru pentru opera�ia de salvare. Aceast�  salvare automat�  este foarte util�  
�in� nd cont de faptul c�  nu de pu�ine ori pot ap� rea tot felul de incidente nedorite, merg� nd chiar p� n�  la 
oprirea calculatorului. 

Activarea acestei facilit� �i se face astfel: 
1. Din meniul Instrumente se selecteaz�  comanda Op�iuni, eticheta Salvare. 

 
2. Pentru a preciza num� rul de minute dup�  care s�  se fac�  automat salvarea se selecteaz�  cutia 

Salvare informa�ii pentru recuperare automat�  la � i se introduce num� rul de minute dorit. 
3. Se ac�ioneaz�  butonul OK. 
 
Salvarea foilor de calcul drept � abloane 
Uneori avem nevoie ca mai multe registre de calcul s�  aib�  acela� i format � i acelea� i configur� ri 

predefinite. Pentru simplificarea pe viitor a lucrului, este bine s�  folosim � abloane de registre de calcul. 
Acestea vor avea extensia .xlt �n loc de .xls � i vor fi salvate �n folderul � abloane. 

Pentru a salva un fi� ier sub form�  de � ablon urma�i secven�a Fi� ier-Salvare ca iar �n caseta de 
Salvare alege�i � ablon din lista Fi� iere de tip. 

 
Partajarea � i �mbinarea registrelor de lucru 
Pentru p� strarea mai multor copii ale unui registru de lucru � i urm� rirea modific� rilor aduse unui 

registru de lucru de c� tre mai multe persoane se folose� te partajarea fi� ierelor. 
 
Pentru a partaja un registru de lucru proceda�i astfel: 
1. Din meniul Instrumente alege�i op�iunea Partajarea registrului de lucru. 
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2. �n tabulatorul Editare din caseta de dialog Partajare registru de lucru permite�i efectuarea de 
modific� ri de c� tre mai mul�i utilizatori. 

3. �n tabulatorul Complex  specifica�i c� nd dori�i ca modific� rile s�  fie reactualizate � i cum dori�i s�  
fie tratate conflictele. 

4. Executa�i clic pe OK. 
Pentru a �mbina registrele de lucru: 
1. Din meniul Instrumente alege�i op�iunea Comparare � i �mbinare registre de lucru. 
2. Selecta�i registrele de lucru care vor fi �mbinate �n cel curent. 
3. Executa�i clic pe OK. 
 

Observa�ie. Pentru a readuce registrul la starea �n care era nepartajat, alege�i op�iunea Partajare registru de 
lucru din meniul Instrumente � i nu bifa�i caseta de validare Se accept�  modific� ri. De asemenea pute�i proteja � i 
partaja printr-o singur�  opera�ie aleg� nd op�iunea Protejare � i partajare registru de lucru din submeniul Protec�ie. 

 

             
Deschiderea unui registru existent pe disc 
Legat de aceast�  activitate �n Excel exist�  dou�  posibilit� �i de lucru: 

�  reg� sirea unui document Excel; 
�  importarea documentelor create cu alte aplica�ii. 

 
Deschiderea unui registru de calcul salvat anterior 
Programul Excel (� i sistemul de operare Windows) ofer�  o mul�ime de c� i pentru deschiderea unor 

fi� iere registre de calcul existente, cu care presupunem c�  sunte�i deja familiariza�i.  
Pentru a deschide un fi� ier pe care l-a�i creat � i salvat, fie derula�i meniul Fi� ier fie utiliza�i Panoul de 

activit� �i. Excel p� streaz�  o list�  cu ultimele patru fi� iere folosite �n partea de jos a meniului Fi� ier, 
numerotate �n ordinea utiliz� rii, respectiv �n zona Deschidere registru de lucru din Panoul de activit� �i. 
Dac�  fi� ierul pe care �l c� uta�i nu este acolo, executa�i clic pe butonul Deschidere sau alege�i comanda 
Deschidere din meniul Fi� ier � i c� uta�i-l �n folderul �n care v�  p� stra�i de obicei datele. 

�n toate cazurile apare caseta de dialog Deschidere. 
Ac�iunile posibile �n aceast�  caset�  de dialog sunt: 

�  deschiderea unui fi� ier: clic pe numele lui �n lista de fi� iere (sau se tasteaz�  numele lui �n 
zona Nume fi� ier) � i apoi se ac�ioneaz�  butonul Deschidere sau dublu clic pe numele 
fi� ierului; 
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�  mutarea �n alt folder: dublu clic pe numele folderului dorit pentru a intra �n el; clic pe butonul 
Mai sus cu un nivel pentru a merge �n folderul p� rinte; folosirea listei Privire �n pentru 
selectarea folderului dorit; 

�  c� utarea fi� ierului dorit cu butonul Instrumente comanda C� utare (dup�  con�inut sau dup�  
dat� ); 

�  deschiderea ¹�n copieº sau �n modul ¹doar �n citireº, pentru protejarea versiunii originale 
�mpotriva oric� ror modific� ri. 

O anumit�  caracteristic�  interesant�  a acestei casete de dialog este bara vertical�  din partea st� ng� . 
Execut� nd clic pe butonul Istoric ve�i ob�ine o list�  extins�  a fi� ierelor Excel deschise recent, �mpreun�  cu 
scurt� turi c� tre dosarele utilizate la deschiderea documentelor Office. �n cazul �n care fi� ierele Excel sunt 
stocate �n intranetul companiei sau �ntr-un server Web, v�  stau la �ndem� n� , pentru acces rapid, butoanele 
Preferin�e � i Amplasare �n re�ea. 

 
Importarea documentelor �n Excel 
Excel-ul poate s�  importe documente dintr-o gam�  larg�  de aplica�ii. Convertirea lor �n formatul Excel 

se face astfel: 
1. Se execut�  comanda Deschidere. 
2. �n caseta Deschidere se deruleaz�  lista Fi� iere de tip � i se selecteaz�  tipul fi� ierului care se 

import�  (baz�  de date Acces, fi� ier Lotus, baz�  de date compatibil�  FoxPro etc.). 
3. Ca rezultat �n lista de fi� iere din fereastr�  apar doar cele de tipul precizat. Se selecteaz�  fi� ierul 

care se dore� te a fi importat. 
4. Se ac�ioneaz�  butonul Deschidere. 
 
 
Observa�ie. Excel va p� stra format� rile speciale � i fonturile documentului creat cu alt�  aplica�ie. 
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Opera�ii cu foile de lucru 
�n cele ce urmeaz�  vom face un tur rapid printre cele mai uzuale opera�ii cu foile de calcul. 
1. Ad� ugarea de culoare pe selectorii de foi. Face�i clic cu butonul din dreapta al mouse-ului pe 

selectorul foii, apoi face�i clic pe Culoare fil� . Alege�i culoarea dorit�  � i apoi face�i clic pe OK. 

 
2. Reordonarea foilor de lucru se face cu ajutorul butoanelor de derulare a etichetelor. Este 

posibil ca num� rul de foi din registrul de calcul s�  dep� � easc�  num� rul de etichete care se pot 
afi� a la baza ferestrei foii de calcul. Pentru aceasta se pot folosi butoanele de derulare din 
st� nga etichetei Foaie1 pentru a aduce �n c� mpul vizual etichetele foilor ascunse, f� r�  s�  
schimba�i foaia activ� . Se execut�  clic pe butonul Prima foaie   sau Ultima foaie   pentru a 
afi� a etichetele foilor respective � i pe butoanele Foaia anterioar�  sau Foaia urm� toare  
pentru a aduce etichetele �n c� mpul vizual, una c� te una. 

3. Inserarea unei noi foi de lucru se face pentru a crea at� tea foi de lucru c� te sunt necesare 
pentru un registru de calcul. Pentru aceasta alege�i din meniul Inserare comanda Foaie de 
calcul sau dac�  executa�i clic cu butonul drept al mouse-ului pe eticheta unei foi apare meniul 
de comenzi rapide din care selecta�i Inserare. Se deschide caseta de dialog Inserare din care 
pute�i opta pentru fi� ierul dorit. Noile foi sunt ad� ugate cronologic. De exemplu, dac�  a�i ad� ugat 
Foaia4 � i apoi a�i � ters-o, urm� toarea nou�  foaie va fi denumit�  Foaia5, chiar dac�  Foaia4 nu 
mai exist�  �n registrul de calcul. 

 
4. Este posibil� , de asemenea, � tergerea foilor de lucru dac�  acestea sunt prea multe. Executa�i 

clic dreapta pe eticheta foii pe care vre�i s�  o � terge�i � i alege�i � tergere sau din meniul Editare 
alege�i comanda � tergere foaie. 

5. Redenumirea se folose� te pentru a particulariza colec�ia de foi de lucru cu care se lucreaz� . 
Pentru aceasta executa�i dublu-clic pe eticheta foii de lucru pentru a-i selecta numele 

 � i apoi tasta�i noua denumire5  (de exemplu 
������������������������������ �����������������������������
5 Numele unei foi de lucru poate con�ine maxim 31 de caractere (spa�iile sunt pernise). 
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eticheta ¹Foaie3º o redenumim ¹A treia foaie de calculº) sau face�i clic cu dreapta pe eticheta foii 
pe care dori�i s�  o redenumi�i � i alege�i comanda Redenumire. De asemenea, pute�i alege 
op�iunea Format-Foaie-Redenumire pentru a schimba numele foii curente, dup�  care pute�i 
scrie noua denumire. Pentru validare ap� sa�i Enter. 

6. Ascunderea foilor de lucru se face dac�  altcineva nu trebuie s�  vad�  registrul de calcul. Este 
posibil ca acest lucru s�  se fac�  pentru a p� stra unele date ascunse, dar utilizate totu� i �ntr-o 
formul�  pe una din foile de lucru vizibile din alte registre de calcul. Pentru aceasta alege�i din 
meniul Format  secven�a Foaie-Ascundere. 

7. Mutarea. Pentru a muta o foaie de calcul executa�i clic cu butonul drept al mouse-ului pe 
eticheta foii dorite � i alege�i comanda Mutare sau copiere din meniul de comenzi rapide ata� at 
etichetei sau din meniul Editare sau pur � i simplu glisa�i eticheta foii de calcul �n noua loca�ie. 
Astfel o foaie de calcul poate fi mutat�  cu u� urin��  �n cadrul unui registru sau dintr-un registru �n 
altul. Indicatorul mouse-ului este �nso�it de o mic�  pictogram�  de pagin� . 

    

�nainte de mutare      Dup�  mutare 

    
8. Copierea foilor de calcul se poate face fie �n acela� i registru de calcul, fie dintr-un registru de 

calcul �n altul. Se urmeaz�  pa� ii: 
a. Se selecteaz�  foile de copiat6. 
b. Se alege comanda Mutare sau copiere foaie din meniul Editare sau din meniul contextual. 

Apare caseta de dialog Mutare sau copiere. 
c. Se specific�  destina�ia foilor copiate astfel: 

�  �n lista derulant�  Se mut�  foile selectate se selecteaz�  registrul de calcul destina�ie (�n 
cazul copierii din registrul de lucru curent �n altul deschis); 

�  �n lista cu foile de calcul a registrului destina�ie Înaintea foii se selecteaz�  foaia �naintea 
c� reia vor ap� rea foile copiate. 

d. �nainte de a ie� i din caseta de dialog nu uita�i s�  bifa�i op�iunea Crearea unei copii (implicit 
se execut�  opera�ia de mutare). 

e. Finalizarea opera�iei se face printr-un clic pe OK. Rezultatul este o nou�  foaie de calcul cu 
con�inut identic � i numele urmat �ntre paranteze de num� rul copiei. 

 
Copierea se poate face simplu utiliz� nd tehnica glis� rii � i anume se selecteaz�  eticheta foii de 
calcul care se dore� te a fi copiat� , se �ine ap� sat�  tasta CTRL � i se gliseaz�  �n noua loca�ie. 

������������������������������ �����������������������������
6 La transferul �n alt registru de calcul acesta trebuie deschis. 
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Metoda prin glisare este posibil�  � i pentru copiere (respectiv mutare) �n alt registru, cu 
condi�ia ca ambele fi� iere s�  fie deschise � i s�  se vad�  pe ecran �n c� te o fereastr� . 

9. Gruparea � i separarea foilor. Foile pot fi grupate pentru a u� ura crearea sau formatarea a 
dou�  sau mai multe foi identice. De exemplu, pute�i crea o foaie pe care s�  o copia�i �n alte dou�  
sau pute�i s�  grupa�i trei foi goale � i s�  introduce�i date o singur�  dat�  ± nu mai este necesar�  
copierea ulterioar� . Deoarece foile au fost conectate �nainte de introducerea con�inutului, acesta 
este automat plasat �n toate foile grupate. 

 Pentru a grupa foi executa�i clic pe una din etichetele foilor ce vor face parte din grup 
� i ap� sa�i tasta CTRL. � in� nd ap� sat�  tastat CTRL, executa�i clic pe restul foilor ce vor 
compune grupul. Toate etichetele foilor grupate vor deveni albe � i �n bara de titlu, dup�  
numele registrului de calcul, va ap� rea indicatorul [Grup]. 

 
 Pute�i grupa o serie de foi ap� s� nd tasta SHIFT �n timp ce executa�i clic pe prima � i 
apoi pe ultima etichet�  din serie. Toate foile dintre prima � i ultima etichet�  vor fi incluse �n 
grup. De asemenea pute�i grupa toate foile dintr-un registru de calcul execut� nd clic dreapta 
pe orice foaie � i aleg� nd Selectarea total�  foi din meniul rapid. Ca s�  separa�i foile grupate 
executa�i clic pe o etichet�  de foaie din afara grupului sau clic dreapta pe orice etichet�  din 
cele grupate � i alege�i Anularea grup� rii foilor. 

10. Protejarea foilor de calcul. Registrele de lucru se pot proteja �n vederea asigur� rii c�  nimeni nu 
va modifica ceea ce s-a lucrat. Se pot proteja o foaie de lucru individual�  sau p� r�i dintr-o foaie 
de lucru. De asemenea, se va ad� uga o parol� , dac�  se dore� te ca anumite persoane s�  poat�  
s�  modifice ce s-a lucrat iar altele nu. Comanda pentru protejare se g� se� te �n meniul 
Instrumente-Protec�ie. Protejarea structurilor � i a ferestrelor registrelor de lucru se face pentru 
a �mpiedica alte persoane s�  adauge sau s�  � tearg�  foi de lucru, s�  ascund�  sau s�  afi� eze foi 
de lucru sau s�  adauge macrocomenzi la registrul de lucru. Este posibil, de asemenea, s�  se 
interzic�  altor persoane s�  modifice modul �n care sunt afi� ate ferestrele �ntr-un registru de lucru. 
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Protejarea con�inutului unei foi de calcul cum ar fi datele din celule, formulele ascunse � i 
liniile sau coloanele ascunse, se face pentru a �mpiedica o macrocomand�  sau o diagram�  s�  
aib�  acces la date sensibile. Se pot proteja, de asemenea, obiecte cum ar fi: h� r�i, comentarii � i 
etichete de diagrame. Scenariile se pot proteja � i ele. Pentru aceasta selecta�i celule care se 
doresc a fi protejate � i alege�i din meniul Format comanda Celule. Din caseta de dialog care se 
deschide face�i clic pe eticheta  Protec�ie � i bifa�i Blocate (aceast�  op�iune nu este valid�  dec� t 
dac�  se protejeaz�  foaia de lucru. 

11. Sintetizarea foilor de lucru. Dac�  exist�  date pe mai multe foi de lucru care se doresc a fi 
combinate, este posibil�  sintetizarea acestora �ntr-o nou�  foaie de lucru. 

Sintetizarea datelor dup�  pozi�ie este posibil�  dac�  datele cu care se dore� te s�  se lucreze 
sunt �n aceea� i pozi�ie �n fiecare foaie de lucru. S�  presupunem c�  exist�  foi de lucru referitoare 
la v� nz� rile unei societ� �i pentru fiecare regiune. Dac�  v� nz� rile totale pentru fiecare regiune 
sunt �n acela� i r� nd � i coloan� , se poate crea un total general pentru toate regiunile, adun� nd 
v� nz� rile fiec� rei regiuni prin sintetizare. Acest fel de sintetizare dup�  pozi�ie are �n multe privin�e 
aspectul lucrului cu un cub gigantic. 

Sintetizarea dup�  categorie se face dac�  mai multe coloane de date sunt la fel, dar r� ndurile 
sunt diferite. De exemplu, pe baza informa�iilor despre m� rfurile v� ndute �n fiecare regiune, se 
poate construi o foaie coordonatoare cu toate m� rfurile v� ndute de societate. 

Legarea datelor sintetizate se face dac�  se dore� te sintetizarea datelor pentru a reflecta 
modific� rile din foaia de lucru original� . Dac�  se alege aceast�  op�iune exist�  siguran�a c�  
rezumatele sintetizate sunt �ntotdeauna actualizate. Mai multe detalii �n lec�ia ¹Gestiunea datelor 
�n Excelº, paragraful ¹Centralizarea datelor prin consolidareº. 

 
 
 

FERI� I-V�  de ANULARE! 
Ca toate aplica�iile Office, programul Excel cuprinde un buton Anulare � i o scurt� tur�  de la tastatur�  

corespunz� toare CTRL+Z. dar, spre deosebire de programul Word, care stocheaz�  un num� r nelimitat de modific� ri, 
programul Excel poate anula numai ultimele 16 ac�iuni. Atunci c� nd bufferul Anulare este plin, cea mai veche intrare din 
list�  dispare pentru a face loc pentru cea mai recent�  modificare, mutare, copiere, introducere de date sau alt�  ac�iune. 

Caracteristica Anulare din programul Excel are � i anumite limit� ri semnificative. De exemplu, dac�  � terge�i 
r� nduri dintr-o list�  � i apoi elimina�i schi�a, nu pute�i anula vreo modificare. Tot a� a, prin ad� ugarea unei diagrame sau unui 
alt obiect �ntr-o foaie de lucru se � terge complet istoricul Anulare. Nu exist�  absolut nici o avertizare �nainte ca programul 
Excel s�  � tearg�  bufferul Anulare, iar dvs. nu pute�i reface ulterior con�inutul acestuia. 
 



36 - Microsoft Excel XP 

� � 
 �

 
Minimul pe care trebuie s� -l � ti� i 

 
Pentru  

Lansarea programului Excel Alege�i op�iunea Microsoft Excel din meniul Programs 
Ie� irea din Excel Alege�i Fi� ier-Ie� ire 
Deschiderea unui meniu �n Excel Indica�i numele meniului � i executa�i clic 
Alegerea unei comenzi din Excel Indica�i numele comenzii � i executa�i clic 
Utilizarea unui buton Indica�i pictograma butonului � i executa�i clic 
G� sirea unui subiect din Ajutor Alege�i Ajutor-Ajutor pentru Microsoft Excel � i apoi subiectul 
Ob�inerea asisten�ei �n context Ap� sa�i F1 
A crea un registru din � ablon Urma�i secven�a Fi� ier-Nou 
A �nchide un registru de calcul Selecta�i Fi� ier-�nchidere 
A salva un registru de calcul Folosi�i una din comenzile de Salvare 
A deschide un registru de calcul Fi� ier-Deschidere sau clic pe butonul Deschidere 
A comuta �ntre registre deschise Ap� sa�i CTRL+F6 
A ob�ine o celul�  activ�  Execut�  clic pe celul�  
A v�  deplasa la o anumit�  celul�  Tasta�i referin�a celulei �n Caseta nume sau ap� sa�i F5. 
A selecta o linie/coloan�  Executa�i clic pe antetul de r� nd/coloan�  
A schimba �n� l�imea unui r� nd/l� �imea 
unei coloane 

Trage�i cu mouse-ul marginea titlului de r� nd/coloan�  

A insera r� nduri/coloane Selecta�i num� rul de r� nd sau litera de coloane, clic dreapta pe 
selec�ie � i apoi Inserare 

A � terge con�inutul celulelor, r� ndurilor 
sau coloanelor selectate 

Clic pe Editare-� tergere 

A controla vizualizarea Folosi�i butonul Panoramare de pe bara de unelte Standard 
A �mp� r�i o fereastr�  Alege�i Fereastr� -Scindare 
A naviga �ntre foi de calcul Folosi�i butoanele de derulare a etichetelor de pe bara de stare 
A introduce o nou�  foaie de calcul Alege�i comanda Inserare-Foaie de calcul din meniu 
A � terge o foaie de calcul Alege�i din meniul Editare comanda � tergere foaie 
A redenumi o foaie Urma�i secven�a de comenzi Format-Foaie-Redenumire 
A copia sau muta o foaie de calcul Din meniul Editare alege�i comanda Mutare sau copiere 

 
 
 
 
�ntreb� ri de control: 
 
1. Unde se g� sesc bara de titlu, bara de meniu � i bara de instrumente? Dar bara de stare? 
2. Ce este meniul de comenzi rapide? La ce v�  este util? 
3. Ce informa�ii sunt afi� ate �n bara de stare? 
4. Excel se poate lansa �n execu�ie prin: 

a) clic pe butonul Start; derularea meniului Start � i alegerea op�iunii Microsoft Excel; 
b) alegerea comenzii Microsoft Excel din meniul Programs al butonului Start; 
c) execut� nd dublu clic pe icoana de pe desktop (dac�  exist�  una); 
d) urm� nd secven�a de comenzi Start-Run-Browse-…-Microsoft Excel. 
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5. O celul�  este spa�iul format: 
a) la intersec�ia dintre un r� nd � i o coloan� ; 
b) la intersec�ia unui domeniu de r� nduri � i coloan� ; 
c) la intersec�ia dintre capetele de r� nd � i coloan� ; 

6. O celul�  se identific�  corect printr-o: 
a) combina�ie de litere � i cifre �n aceast�  ordine; 
b) combina�ie de cifre � i litere �n aceast�  ordine; 
c) combina�ie de caractere alfanumerice, obligatoriu primul caracter este o cifr� ; 
d) succesiune de numere. 

7. �ntr-o foaie de calcul sunt: 
a) 256 de coloane � i 65536 r� nduri; 
b) 526 coloane � i 65536 r� nduri; 
c) 265 coloane � i 65653 r� nduri. 

8. Cum se denume� te un domeniu cuprins �ntre coloanele C, D, E � i r� ndurile 3,4,5? 
a) C3:E5; 
b) 3e:5e; 
c) 3cde:5. 

9. Cursorul cruce alb�  din Excel: 
a) activeaz�  celulele; 
b) ac�ioneaz�  �n interiorul foii; 
c) selecteaz�  o celul� , un domeniu; 
d) selecteaz�  o �ntreag�  coloan� ; 
e) selecteaz�  un �ntreg r� nd; 
f) selecteaz�  o �ntreag�  foaie de calcul. 

10. Pentru a selecta domenii distincte ce tast�  folosi�i? 
a) SHIFT; 
b) CTRL; 
c) ALT; 
d) CTRL+SHIFT. 

11. Activarea barelor de instrumente se face din: 
a) meniul Inserare; 
b) meniul Editare; 
c) meniul Vizualizare. 

12. Un registru de calcul con�ine implicit: 
a) trei foi de calcul; 
b) patru foi de calcul; 
c) � apte foi de calcul. 

13. O celul�  este activ� : 
a) execut� nd clic st� nga pe ea; 
b) execut� nd clic dreapta pe marcajul de umplere; 
c) prin clic st� nga pe bara de unelte Standard. 

14. Pentru a selecta simultan coloana C � i r� ndul 753 folosesc: 
a) tasta SHIFT; 
b) tasta CTRL; 
c) combina�ia SHIFT+CTRL; 
d) tasta ALT. 

15. Completa�i tabelul: 
 

Mod de vizualizare Pentru afi� area lui se folose� te: Se folose� te  
 Op�iune de meniu Buton Combina�ii de taste atunci  c� nd: 
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16. C� nd se salveaz�  un registru de calcul: 
a) se salveaz�  o singur�  foaie; 
b) se salveaz�  foaia curent� ; 
c) toate foile. 

17. Completa�i tabelul: 
 

Comand�   Meniu  Combina�ie de taste 
Mutare 
Copiere 
Lipire 

 
 
 

Lucru individual 
�
�
�

1. Lansa�i �n execu�ie Excel � i vizualiza�i registrul de calcul la 50% prin intermediul comenzii 
Panoramare. 

2. Repeta�i ac�iunea pentru a vizualiza la 150%. 	 i apoi alege�i din caseta Panoramare un 
procent de 100%. 

3. Introduce�i dou�  foi �n registrul de calcul �ntre Foaia2 � i Foaia3. 
4. Redenumi�i Foaia 1 �n ¹Sociologieº � i Foaia2 �n ¹Psihologieº. 
5. Redenumi�i Foaia4 �n ¹Facultateº. Muta�i aceast�  foaie pe primul loc din registrul de calcul. 
6. Muta�i Foaia5 pe ultimul loc din registrul de calcul. 
7. Aduce�i pe r� nd �n prim plan foile de calcul Sociologie � i Psihologie. 
8. Selecta�i celula W193 la care ajunge�i prin intermediul barei de derulare vertical� . Face�i 

aceast�  celul�  activ� . 
9. Reveni�i �n celula A1 cu ajutorul casetei de nume. 
10. Vizualiza�i r� ndul 489 ajung� nd la el prin intermediul casetei de dialog Salt la. 
11. Selecta�i �ntreg r� ndul  489. 
12. Selecta�i coloana D. 
13. Selecta�i simultan coloana D � i r� ndul 489. 
14. Selecta�i simultan coloanele B � i D. 
15. Selecta�i toate celulele de la A1 la C15. 
16. Selecta�i toate celulele de la A1 la C15 � i simultan domeniul B4: F8. 
17. Salva�i registrul de calcul cu numele ¹Facultatea de Sociologie � i Psihologieº �n folderul alocat 

dvs. pe re�ea. 


