PREFATA

Conceptul educational si contextul de invatare a fost transformat de la incorporarea noilor tehnologii,
nu numai in domeniul educatiei, ci si in toate activitatile cotidiene. Societatea informationald este mai mult
decét o simpla revolutie. Internet-ul, multimedia, realitatea virtuald sunt noile decoruri in care actioneaza
oamenii.

In acest context un curs de insusire a notiunilor de calcul tabelar este necesar deoarece a sti sa
lucrezi cu editoare de calcul tabelar reprezinta una din cerintele esentiale in eventualitatea unei angajari in tot
mai multe domenii. Orice student trebuie sa fie familiarizat cu caracteristicile unui program de calcul tabelar
pentru evaluarea de scenarii de genul ,Ce-ar fi daca?”, sa poatd s& genereze atat solutii unor probleme din
domeniul comercial cat si sa permita atingerea unor scopuri financiare; s& cunoasca modalitati de organizare
a datelor si prezentarea de rapoarte profesionale in diferite formate; sa realizeze calcule diverse (de la simple
operatii aritmetice la analize complexe statistice); sa afiseze datele sub forma grafica, sa construiasca si
administreze baze de date, sa utilizeze aparatul statistic standard etc.

Lucrarea, a doua din seria ,Ghid introductiv. Informatica Sociald”, se adreseaza in primul rénd
studentilor facultatii noastre dar si tuturor utilizatorilor incepatori, de nivel mediu sau autodidacti, ghidul putand
fi folosit si de catre acestia, fie pentru a dobandi cunostintele necesare utilizarii Excel, fie pentru a le consolida.

Modulul ,Calcul Tabelar” din cadrul curriculum-ului ,Informaticd Sociald” pentru anul de studiu |,
urmareste asimilarea de cunostinte si deprinderi privind notiunile fundamentale ale calculului tabelar: operatii
de baza asociate cu dezvoltarea, formatarea si folosirea foilor de calcul, operatii standard cu ajutorul
formulelor de baza si functiilor, crearea de grafice, gestiunea listelor i tiparirea registrelor de calcul.

Ghidul introductiv este impartit in sapte sectiuni, care asigura un flux de cunostinte de la cele de baza
la cele de nivel mediu spre avansat, intr-o maniera care va permite sa cititi lucrarea de la inceput la sfarsit
acumuland eficient notiunile Excel. Ghidul respecta continutul programei pentru sustinerea testului 4 — Calcul
tabelar din cadrul examenului ECDL (European Computer Driving Licence).

Fiecare capitol se finalizeaza prin intrebari de control si aplicatii pentru lucrul individual. La toate
exercitiile se pleaca de la ideea ca sunteti familiarizat cu functiile de baza ale sistemului Windows si ca aveti
insusite notiunile de baza ale utilizarii programului Word XP. De asemenea, aveti instalat pe calculator
Microsoft Excel XP in limba roména. Exercitiile trebuie facute in ordinea data, parasindu-se aplicatia numai
cand se mentioneaza acest lucru in mod explicit sau, daca vreti, la sférsitul rezolvarii exercitiilor respective.
Exista si exercitii recapitulative sub forma de teste, care va vor da ocazia de a va verifica cunostintele pe care
le-ati dobandit in sectiunile anterioare. De asemenea sunt puse la dispozitia cititorului o0 baterie de teste
ECDL, pentru a va familiariza cu modalitatea de sustinere a examenului.

Desi versiunile mai vechi ale programului functioneaza, in principiu, in mod asemanator, totusi, unele
functii nu exista deloc sau exista sub o altd forma. La fel de bine se poate intdmpla ca modul de aranjare a
butoanelor in interiorul unei ferestre sa difere.

Capitolul | - ,Notiuni de baza in Excel” va prezintd mediul Excel i discuta procesul de construire a
unei foi de calcul: cum sa lansati in executie si sa parasiti aplicatia Excel, care sunt elementele principale ale
interfetei programului Excel, cum s& identificati elementele unui registru de calcul, s& navigati intr-un registru
de calcul, sa selectati celule, coloane, linii si domenii, sa inserati si s& stergeti linii si coloane, s& modificati
inaltimea liniilor si latimea coloanelor. De asemenea, sunteti invatati cum sa vizualizati foi i registre de lucru
in diferite moduri, cum s& obtineti asistenta si care sunt operatiile de baza cu foile i registrele de calcul.

Capitolele II - ,Introducerea datelor’ si Il — ,Modificarea aspectului datelor’ va conduc prin
procesul de introducere, selectare, editare, stergere si formatare complexa a intrarilor dintr-o foaie de calcul
precum si utilizarea memoriei Clipboard pentru mutarea si copierea continutului foii de calcul. Sunt prezentate



metode rapide de introducere a datelor si instrumente pentru utilizarea facilitatilor de completare automata a
celulelor, corectarea greselilor si corectarea ortografica, utilizarea comentariilor pentru explicarea continutului
celulelor, validarea datelor si evidenta modificarilor facute de mai multi utilizatori, gasirea si inlocuirea datelor,
precum si operatii de formatare complexa a datelor.

Capitolul IV - ,Utilizarea formulelor si a functiilor” va ajuta s& construiti formule cu ajutorul mouse-
ului sau a tastaturii, sa folositi domenii denumite si functiile incorporate in Excel pentru a simplifica pana si
cele mai complexe proceduri matematice. Aceste formule incep de la baza, pentru a fi sigur ca va veti construi
formulele corect, apoi va prezinta instrumentele care va pot ajuta sa construiti orice formula doriti.

Capitolul V - ,Realizarea de reprezentari grafice” va conduce intr-un tur de prezentare a
formidabilelor instrumente de realizare a diagramelor din Excel. De la construirea unei diagrame simple, cu
bare sau circulard, pana la suprapunerea mai multor diagrame, veti invata ce tip de diagrama descrie cel mai
bine datele dvs. si cum s& manevrati aspectul si continutul diagramelor pentru a exprima eficient datele
numerice.

Capitolul VI — ,Gestiunea datelor in Excel” se concentreaza asupra caracteristicilor Excel de analiza
si gestiune a datelor. Veti invata cum sa construiti 0 baza de date sau o listd, cum sa editati, sortati si filtrati un
tabel de date.

Ultimul capitol - ,Tiparirea in Excel” va prezinta modalitati diferite de a realiza sarcinile de tiparire:
previzualizarea de documente inainte de imprimare, configurarea paginilor, introducerea automata sau
manuala a sfarsiturilor de pagina, calitatea imprimarii precum si notiuni de tiparire a graficelor ca obiecte
incorporate pe o foaie de calcul sau ca foi de grafic.

Speram sa oferim studentilor o lectura atractiva intr-un domeniu indispensabil oricérui utilizator de
tehnologie si care, de obicei, se caracterizeaza printr-o tehnicitate obositoare. Evident materialul destul de
succint prezentat in acest ghid nu are pretentii de originalitate, unele din notiunile si exemplele propuse fiind
preluate din prestigioase manuale si carti scolare universitare, conform bibliografiei citate. De asemenea,
suntem congtienti de posibila existenta a unor greseli de scriere, ugor detectabile la o citire atenta si de faptul
ca lucrarea nu a putut sa cuprinda absolut toate facilitatile oferite de un program de complexitatea Excel-ului
sau ca ceea ce s-a prezentat putea fi facut mai bine, de aceea orice sugestii de completare a lucrarii de fata
sunt binevenite, trimitand un e-mail la ggrosseck @socio.uvt.ro.
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