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Manualul este conceput din dorinta de a va ajuta sa folositi cat mai bine
tehnologia, pentru a va bucura din plin de beneficiile acesteia, si cu speranta
ca va reprezenta pentru voi un material de calitate, frumos si usor de utilizat.

Lucrarea este structurata n trei parti: prima parte contine teme legate de
utilizarea programelor de calcul tabelar, cu detalierea programului MS Excel, a
doua parte este dedicata realizarii de site-uri web, cu evidentierea modalitatii
de lucru colaborativ, iar ultima parte este dedicata realizarii de algoritmi si
programe informatice pentru lucrul cu sirurile de valori numerice, utilizand
limbajul de programare C++ si mediul de dezvoltare integrat Code::Blocks.
Nu lipseste nici realizarea unor simulari in mediul Open Roberta Lab, utilizand
un robot didactic virtual, NXT.

Lectiile contin aplicatii practice care favorizeaza invatarea prin descoperire.
De asemenea, exercitiile propuse la fiecare lectie contin exemple de rezolvare,
pentru o Tntelegere mai usoara a enuntului si se rezolva pe baza informatiilor
transmise in manual. Pe parcursul lucrarii, la finalul fiecarei parti sunt preva-
zute activitati de recapitulare, pentru a consolida cunostintele acumulate, si
de autoevaluare, pentru ca fiecare dintre voi sa poata sa-si aprecieze gradul
de intelegere a notiunilor. Exista si o recapitulare finala care contine itemi
corespunzatori notiunilor invatate pe parcursul intregului an scolar. Toate
exercitiile cuprinse Tn autoevaluari si in recapitularea finala sunt rezolvate la
sfarsitul manualului.

Si pentru ca sunteti intr-un an important pentru voi, anul tranzitiei spre
liceu, va indemnam sa tintiti cat mai sus in tot ceea ce faceti, pentru ca ,,nu vei

zari niciodata un curcubeu daca te uiti intotdeauna Tn jos” (Charlie Chaplin).
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Prezentarea manualului

Varianta digitala a manualului este
similara cu cea tiparita, avand in
plus peste 90 de AMII, activitati
multimedia interactive de Tnvatare,
cu rolul de a spori valoarea
cognitiva. Activitatile multimedia
interactive de invatare sunt de

trei feluri si sunt simbolizate pe
parcursul manualului astfel:
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Activitate statica, de ascultare
activa si de observare dirijata a

unei imagini semnificative

Activitate animata, filmulet
sau scurta animatie

Activitate interactiva, de
tip exercitiu sau joc, in urma
careia elevul are feedback
imediat

Alte butoane folosite n varianta
digitala:

DEQOLENARALNENECE

Cuprins manual

Fereastra de afisare a
rezultatelor

Ajutor general manual

Micsorarea/marirea
imaginii

Salt la Tnceputul/finalul
manualului

Pagina inainte/pagina
Tnapoi

Marire pe tot ecranul

Schimbarea modului
de afisare

Includerea unei notite

Introducerea de
marcaje colorate
Informatii despre
utilizator

Ce propune acest manual

Manualul propune ghidarea elevilor, asemenea unui tutorial interactiv si
prietenos, in lumea fascinanta a tehnologiei informatiei si comunicatiilor.

Acesta este structurat in trei mari unitati de Tnvatare si rdspunde viziunii si
cerintelor noului curriculum. Prima unitate acopera integral, in cele 6 lectii exis-
tente, domeniul de continut din programa scolara Calcul tabelar. Urmeaza a doua
unitate, structurata in 4 lectii, ce prezinta in detaliu continutul despre Pagini web,
n timp ce ultima unitate dezvoltd, n 12 lectii, continutul despre Algoritmi si pro-
gramare. Nu puteau lipsi recapitularile sumative si autoevaluarile, marcate dis-
tinct pentru fiecare unitate, precum si o recapitulare finald, urmata de raspunsuri
la multe dintre problemele si exercitiile propuse. Toate unitatile manualului ofera
numeroase activitati interdisciplinare nsotite de indicatii si modele de rezolvare.
Sunt propuse, de asemenea, si metode complementare de evaluare: observarea
sistematicd a activitdtii si comportamentului elevilor (vezi Fisd de autoevaluare a
activitdtii si comportamentului), investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea.

Specificul disciplinei implica utilizarea unor metode didactice activ-parti-
cipative care sunt bogat sugerate de activitatile prezentate in acest manual,
astfel incat sa fie atinse toate cele trei competente generale vizate.

Manualul este structurat in 3 unitati de invatare
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Prezentarea manualului

Structura unitatilor de invatare

Lectii de predare-invatare 4

aa algoritmilor in robotica

Modul de abordare modern faciliteaza invatarea si asigurd, totodata, stimu- | # Amintiti-vé | roboti v

larea creativitatii elevilor care vor folosi cunostintele dobandite in realizarea sn Roberta ab nito - pmwwe.glh |
unor miniproiecte, atat individuale, cat si colaborative, pe teme de interes | programars 7] Descoperit
caracteristice varstei lor (respectand creditarea informatiei si drepturile de e
autor). Principalele rubrici ale lectiilor sunt marcate diferit si consecvent pe

parcursul manualului.
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s in fascinanta ! seemi v
smpania LES
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Descoperiti prezintd, intr-o maniera Aplicati si investigati asigura

placuta si gradualg, introducerea aplicarea notiunilor noi, elevii fiind
continutului nou de Tnvatat. Sunt implicati, astfel, in mod activ in
oferite numeroase exemple, iar procesul de invatare. Investigatiile
continuturile noi sunt prezentate contribuie la evaluarea nivelului
cu suportul multor imagini de intelegere, dezvoltand gandirea

reprezentative, ce sunt explicate in - critica si transformand cunostintele
detaliu, unde este cazul. n instrumente de gandire activa.

Exersati propune Amintiti-va si Retineti  Stiati ca...? prezinta

itemi ce vor consolida  sunt alte rubrici care unele informatii sau

invatarea, din care apar pe parcursul curiozitati despre

nu lipsesc temele lectiilor, atunci cand aplicatiile descrise

de portofoliu, continutul prezentat in manual. Astfel,

dezbaterile in clasa, necesita reamintirea cei interesati sa afle

lucrulin echipe sau unor notiuni sau mai multe o pot face

individual, activitatile =~ cand se evidentiaza apeland la cuvintele-

de documentare/ continutul important,  cheie din lectii.

investigare si realizarea de baza pentru

unor eseuri scurte achizitiile viitoare.

sau a unor sarcini

interesante.

) ' iy,

Portofoliu =] Aplicatisiin|

Pe parcursul lectiilor sunt recomandate mai multe teme de dezbatere si tati programele A si
pentru portofoliul elevilor. Metode moderne de invatare-evaluare, acestea es’_‘f{‘%ﬁ?ﬂ;pl;: s
sunt prezentate in cadrul rubricii Exersati. Proiectele au atat caracter infor- -
mativ, cat si formativ. Se propun teme pentru documentari si investigatii, — &
manualul oferind o serie generoasa de exemple despre cum putem folosi e e

diverse aplicatii online sau instalate pe propriile calculatoare. !

253 Exersati

Recapitulare

La fiecare final de capitol, inainte de testul de autoevaluare aferent, se P T
afld cate un test de recapitulare. Probele concepute contin selectii de itemi "= memes e
obiectivi, semiobiectivi si subiectivi, cu nivel de la simplu la complex. Recapi- =) -] Retineti 1o //5-a tacut dupa
tularea vizeaza atat corpusul de notiuni invatate, cat si capacitatile asociative, . Puetisora (ords { Stiat 5.2

\nctie de mai mul =

de interpretare si aplicare a cunostintelor in contexte noi. Nferazg

125
. Daca introduceti un m “"
o celuld {de exempl s

elula AL), kar

Autoevaluare

Autoevaludrile sunt Tnsotite de punctajele de notare si de raspunsuri care
se afla la finalul manualului, elevii putand astfel sa se verifice singuri.

Manualul propune si o recapitulare finald, din toata materia parcursa
de-a lungul anului solar. Exercitiile si problemele propuse sunt astfel conce-
pute Tncat sa asigure o buna verificare a cunostintelor acumulate, precum si
operationalizarea acestora in situatii noi, variate. Si aici, elevii au la dispozitie,
la sfarsitul manualului, raspunsurile la exercitiile propuse, pentru a se putea
autoevalua cu usurinta, obtinand un feedback imediat.

]
/S
| Portofaliu
i Realizati in MS Exce /
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Cuprins si competente generale si specifice

Pag. Lectii
9 Sdaneamintim! Scurta recapitulare a cunostintelor de pana acum

UNITATEA 1 12  L1: Utilizarea foilor de calcul tabelar
Calcul tabelar 14  L2:MS Excel - elemente de interfata

18 L3: Operatii principale cu un registru de calcul

21 L4: Formatarea unuiregistru de calcul. Tipuri de date. Formule

26  L5: Modalitati de utilizare a registrelor de calcul.
Calcule tabelare, functii

29 L6: Modalitati grafice de utilizare a registrelor de calcul

32 Recapitulare

UNITATEA 2 36 L1:Pagini web — exemple, analiza, structura
Pagini web 40 L2: Aplicatii specializate pentru crearea paginilor web —
elemente de interfata si facilitati
45 L3:Crearea unei pagini web. Publicarea unui site de o pagina
51 L4: Construirea unui site Internet cu mai multe pagini.
Lucrul colaborativ

54 Recapitulare
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66  L3: Utilizarea algoritmilor in robotica
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Cuprins si competente generale si specifice

Competente specifice

11,31

1.2,3.2

21,2.2,3.3

11,1.2,2.1,2.2,3.1,3.2,3.3

Competente generale si specifice

1. Utilizarea responsabila si eficienta a tehnologiei informatiei si comunicatiilor

1.1. Utilizarea foilor de calcul tabelar in vederea rezolvarii unor situatii pro-
blema simple

1.2. Utilizarea unui editor dedicat pentru realizarea unor pagini web cu di-
verse teme
2. Rezolvarea unor probleme elementare prin metode intuitive de prelucrare a
informatiei

2.1. Identificarea sirurilor de valori in diferite contexte de prelucrare in ve-
derea construirii algoritmilor

2.2. Rezolvarea unor probleme simple prin construirea unor algoritmi de pre-
lucrare a sirurilor de valori
3. Elaborarea creativa de miniproiecte care vizeaza aspecte sociale, culturale
si personale, respectand creditarea informatiei si drepturile de autor
3.1. Elaborarea de produse informatice utilizand aplicatii de calcul tabelar
3.2. Elaborarea/actualizarea de pagini web conform unor specificatii date

3.3. Implementarea algoritmilor intr-un mediu de programare




Introducere

Salutare, drag prieten! Bine te-am regdsit in acest nou an scolar!

Parcurgand manualul, vei putea realiza un portofoliu propriu, o ,carte
de vizita” pentru disciplina Informatica si TIC. Portofoliul va fi evaluat la
finalizarea fiecarei unitati de invatare a manualului. Fiecare material din
portofoliu va avea specificata data realizarii sale.

Portofoliul tau va cuprinde:
« materialele indicate la fiecare lectie ca facand parte din portofoliu;
» proiectele realizate;
¢ investigatiile realizate;
« fisele de autoevaluare a activitatii si comportamentului;
» alte materiale indicate de profesorul tau;
- alte materiale pe care doresti sa le adaugi, legate de notiunile Tnvatate.

Scopul realizarii portofoliului:

» va reflecta munca depusa de tine;

« vaconfirma faptul ca ai parcurs notiunile si ca ai acumulat cunostintele
necesare;

« evaluarea sa va arata ceea ce este foarte bine realizat si la ce anume
mai trebuie lucrat.

Evaluarea portofoliului se va face, in primul rand, de catre tine si
de profesorul tau, apoi va fi evaluat si apreciat de catre parinti sau alte
persoane.

Fisa de autoevaluare a portofoliului Da Nu
Am adaugat la portofoliu toate materialele indicate.

Am rezolvat toate sarcinile in intregime.

Am Tntampinat dificultati in realizarea anumitor

exercitii.

Am cerut ajutorul colegilor sau prietenilor pentru a

rezolva sarcinile de lucru.

Am cerut ajutorul cadrului didactic Tn rezolvarea

sarcinilor.

Fisele de autoevaluare a activitatii si comportamentului se vor com-
pleta la finalul fiecdrei unitati de invatare si se vor atasa portofoliului tau.




Sa ne amintim! Scurta recapitulare
a cunostintelor de pana acum

5 S Amintiti-va

Principalele operatii in lucrul cu fisierele si folderele sunt: creare, deschidere, editare, salvare, inchidere, selec-
tare, copiere, mutare, stergere.

Pentru lucrul cu elementele continute in fisiere, principalele operatii sunt: selectare, copiere, mutare, stergere.

Comenzile corespunzatoare operatiilor de mai sus se gasesc, in general, la majoritatea programelor, sub forma de
optiuni de meniu, in meniurile File (Fisier) si Edit (Editare) sau Home (Acasd — cu sensul de ,fila de baza”).

Pentru lucrul mai eficient, puteti folosi comenzile rapide (combinatiile de taste) urmatoare (valabile atat n edi-
toarele de text, de exemplu, in MS Word, cét si in programele de editare de sunete, Tn programele de editare video
siin editorul de C++):

® Creare (New) — Ctrl+N;

® Deschidere (Open) — Ctrl+0;

® Salvare (Save) — Ctrl+S;

® inchidere (Close sau Exit) — Alt+F4;

@ Selectare integrala (Select All) — Ctrl+A;
® Copiere (Copy) — Ctrl+C;

® Mutare — aceasta este o combinatie de doua actiuni:
Decupare din locatia initiald (Cut) — Ctrl+X —, si Lipire
n noua locatie (Paste) — Ctrl+V;

® Stergere (Delete) — tasta DEL sau Delete (in functie

de producator, pe tasta respectiva marcajul poate sa
difere);

® Anuleaza (Undo) — Ctrl+Z (pentru a reveni la starea
dinaintea ultimei actiuni efectuate).

o] Exersati
Sisteme de operare Dati trei exemple de sisteme de operare foarte utilizate Th prezent.
Realizarea unui Realizati in MS Word o scurta prezentare electronica, pe tema ,,Cinci lucruri impor-
document electronic tante pe care le-am invatat la Informatica si TIC in clasa a VII-a”. Folositi in prezentare
texte si imagini. Titlul sa fie centrat si ingrosat.
Siguranta pe Internet Precizati trei principii de baza care va asigura o navigare pe Internet lipsita de pericole.
Posta electronica Care sunt cele doua categorii de programe prin intermediul carora puteti utiliza posta

electronica?

Reguli de comunicare Neticheta impune norme de comportament general in mediul online. Enumerati cinci
online reguli specifice comunicarii Th acest mediu.

Operatii cu sunete Care sunt operatiunile de baza pentru a obtine un material audio de buna calitate (de
exemplu, un interviu de doua minute luat unui coleg)?

Aplicatii video Numiti doua aplicatii dedicate prelucrarilor video.

Realizati un videoclip cu durataintre 30 de secunde si 3 minute, pe o tema ecologica
sau educationald (de exemplu, ,,Parcurile din jurul nostru Tngrijite de elevii de la scolile
din localitate”), dupa urmatorul scenariu:

® sa fie o succesiune de secvente filmate si/sau fotografii pe tema aleasa (se pot
folosi inclusiv fotografii ale panourilor expuse in scoli, panouri realizate de copii
pentru proiectele la care au participat);

® daca se folosesc fotografii, acestea sa fie Tn numar de cel putin zece;



Sa ne amintim! Scurta recapitulare a cunostintelor de pana acum

® daca sunt folosite fotografii sau secvente filmate luate de pe Internet, se vor folosi
numai din domeniul public, liber de drepturi, sau cu acordul scris al autorilor;
® s3 se puna mare, pe ecranul de Tnceput, titlul videoclipului;

® sa se puna efecte de tranzitii intre cadre;

® sa se adauge un fundal muzical adecvat, care sa se intinda pe durata intregului
videoclip.

Videoclipul sa fie exportat la final in format .mp4.

Aplicatii colaborative Lucru Tn echipa: Realizati, la nivelul clasei, o carte electronica cu titlul ,,Povesti,
povestiri, amintiri”. Parcurgand toate actiunile urmatoare, veti obtine un minunat
proiect realizat Tmpreuna:

® Maiintai, alegeti un ,,manager de proiect”. El va initia fisierul Word in care cu totii
veti introduce cate ceva pentru realizarea cartii.

® Salvati fisierul pe Google Drive, cu titlul ,Povesti, povestiri, amintiri.doc”.

® Faceti ceea ce este necesar pentru ca toti elevii clasei sa aiba acces la fisierul care
va contine cartea:
 Asigurati-va ca aveti cate un cont Google pentru fiecare.
» Managerul de proiect va da tuturor drept de acces la acel fisier.

® Scrieti, fiecare dintre voi, in documentul creat, o poveste, o povestire, 0 amintire
care vi se pare interesanta sau hazlie si merita Tmpartasita. Puteti adauga imagini
si formata textul asa cum doriti.

GIS Ce este si la ce se foloseste un sistem GIS? Dati un exemplu de utilizare practica in
viata de zi cu zi.

Plimbati-va prin zona din jurul casei (pe o raza de 1 km), pe jos sau cu bicicleta, si
adaugati pe Google Maps toate cuiburile de barza pe care le gasiti sau orice alte
obiective doriti. Asteptati sa fie avizate si sa devina disponibile toate elementele
adaugate, apoi formati grupuri de lucru si analizati ce elemente a adaugat fiecare,
precizia localizarii si multitudinea amanuntelor din descriere, precum si eleganta

descrierii.
Programarea Explicati ce face Calliope mini in mediul de programare Open Roberta Lab, daca
robotilor primeste urmatorul program:

dis”/es”

Algoritmi si Realizati in C++ programul care afiseaza dublul celei mai mici cifre a unui numar
programare intreg introdus de la tastatura.
Indicatie: Intrare: 345, Iesire: 6; Intrare: =57, Iesire: 10.

Faceti un program in C++ care calculeaza si afiseaza aria si perimetrul unui triunghi
echilateral cu latura n, unde n este numar natural mai mic decat 200.

10
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Utilizarea foilor de calcul tabelar

2c %| Descoperiti

Foile de calcul electronice reprezinta o modalitate de gestionare a datelor organizate sub forma unor tabele digitale.
Numele de foaie de calcul provine din contabilitate, domeniu Tn care se folosesc formulare de hartie de mari
dimensiuni, liniate orizontal si vertical sub forma de tabel.

Utilizarea calculatorului a adus mai multe avantaje in calculul tabelar: a permis construirea usoara a tabelului
(inserare/stergere de randuri si coloane), adaugarea la casutele din tabele, pe langa valorile inscrise in ele, a for-
mulelor de calcul pentru aceste valori, a specificatiilor de afisare a valorilor etc.

Exemplu practic: faceti un tabel cu materiile voastre de la scoala si cu notele dintr-un an scolar. Pentru exem-
plul de mai jos vom considera 15 materii, cate 5 note la fiecare materie. Vom calcula media pentru fiecare materie
(intr-o coloana separata) si media generala la final.

Daca am dori sa vedem ce impact ar avea asupra mediei generale o nota mai mare la geografie (de exemplu, 9
n loc de 7), ar trebui sa recalculam media la geografie, apoi sa recalculam media generala.

S N . . a
Imggma‘g-va acum ca media pentru fiecare A 2 e 5 E E s
materie este calculata automat de calculator, [ 1 |[MATERIA NOTA1 | NOTA2 | NOTA3 | NOTA4 | NOTA5 | MEDIA
n baza unei formule pe care am introdus-o | 2 |Matematica 10 10 10 9 10 9.80
acolo unde trebuie s& apara media, iar pentru [ omand L 10 20 10 10 10.99

O u bu para i »1arpentru My orie 10 10 10 10 10 10.00
media generala se procedeaza la fel (se calcu- |5 |Fizica 9 9 9 9 9 9.00
leaza automat Tn baza unei formule). Daca am | 8 |Desen 10 10 10 10 10] 10.00
schimba nota 7 din tabelul nostru cu nota 9 7 Muzica 10 10 10 10 10| 1090

Hotla et - 7» | 8 |sport 10 10 10 10 10/ 10.00

s-ar modifica imediat si automat atat media | 9 [Geografie 10 10 7 10 10 9.40
la geografie, cat si media generald. Iar noi am [ 10 Religie 10 10 10 10 10/ 10.00
vedea rapid ce diferents ar aduce la media [o{-mpaengleza 10 10 10 10 10| 1000
N P 9 o u . o 12 |Limba germana 10 10 10 10 10 10.00
generald o nota de 9 in locul notei de 7, fara [13 [chimie 10 10 10 10 10/ 10.00
sa mai facem calcule. Aceasta posibilitate este | 14|TIC 10 10 10 10 10| 10.00

x < . Lo . 15 |Optional informatica 10 10 10 10 10 10.00
creatd, alaturi de multg altele, de aparitia f0|lor 16 |Biologie 5 5 5 5 9 9.00
de calcul electronice si a programelor dedicate  [17
pentru lucrul cu ele. 18 MEDIA GENERALA: 9.81

Ce observati la tabelul de mai sus (imaginea a)? Pe doua dintre margini regasim niste marcaje ca la sah: pe o
laturd, numere si pe o latura perpendiculara, litere. Acestea ne folosesc atunci cand vrem sa ne referim sau sa ne
pozitionam pe o anumita casuta din tabel. De exemplu, cdsuta in care este scris ,,TIC” este A14 (intersectia dintre
coloana A si randul 14 din tabel), iar cea Tn care e calculata media generalad este G18.

Exista o multitudine de programe dedicate lucrului cu foi de calcul, cunoscute si sub numele de programe de calcul
tabelar. Amintim aici doar cateva dintre cele mai populare:

® MS Excel (din pachetul de programe Microsoft Office) ® WPS Spreadsheets (din pachetul de programe WPS
sau Excel Online Office) (imaginea d)

@0 LibreOffice Calc (din pachetul de programe LibreOffice) ® Ashampoo PlanMaker (din pachetul de programe

12

(imaginea b) Ashampoo Office)

® OpenOffice Calc (din pachetul de programe Apache @ Google Sheets (Foi de calcul Google) (imaginea e)
OpenOffice) (imaginea c)

Fiecare dintre programele specializate Tn lucrul cu foi de calcul are o serie de particularitati care pot fi avantaje sau
dezavantaje, in functie de fiecare dintre noi: MS Excel face parte din pachetul de programe MS Office si este, poate, cel

e e s b ; i ¢
R -o.H- @3 X R A4 el B Q2 =] BE-M-u= RS T K- @Hhdy HOBEL O “é §
——— e =~ B TR i) B s <0 B BESfUEE=m bx VR e O0-2-A-
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Boo o

mai popular, astfel ca putem gasi cu usurinta ajutor la cei
din jurul nostru, fiind disponibil siin limba roméana; Calc
(din pachetul LibreOffice) si Spreadsheets (din pachetul
WPS Office) sunt aplicatii gratuite, la Tndemana oricui, si
sunt disponibile si Tn limba romand; unele se instaleaza
pe calculator si le aveti la indemana oricand, indiferent
daca aveti legatura la Internet sau nu, altele sunt dispo-
nibile online, nu necesita instalare si nu ocupa spatiu de
stocare pe calculatoarele voastre, dar necesita legatura
la Internet, altfel nu pot fi accesate.

¢ Aplicati si investigati

Stiati ca...?

in aprilie 1975, Bill Gates Tmpreuna

cu Paul Allen au Tnfiintat compania
Microsoft, care a dezvoltat atat
cunoscutul sistem de operare Microsoft
Windows, cat si pachetul de programe
Microsoft Office, din care fac parte
Word, PowerPoint, dar si Excel.

» Cautati pe Internet informatii despre cele sase programe mentionate anterior. Faceti in caiete un tabelin care sa
aveti cate o coloana pentru fiecare program si cate o linie in care sa analizati aspectele urmatoare:

1. din ce pachet de programe face parte; 6. accepta lucrul colaborativ (pot lucra mai multe per-

2. este gratuit sau contra cost (daca utilizarea presu-
pune costuri, treceti pretul in tabel);

3. pentru ce sisteme de operare este disponibil;
4. este disponibil sau nu si in limba romana;

5. se instaleaza sau e disponibil online;

soane online pe acelasi fisier);

7. ati auzit de el de la prieteni, colegi sau parinti;
8. ati mai folosit alte programe din acelasi pachet de pro-

grame;

9. exista versiunea programului si pentru mobile.

Priviti comparativ caracteristicile programelor. Care dintre ele credeti ca sunt mai importante? Ce program vi s-ar

parea mai potrivit pentru voi?

2o Exersati

1. Dati exemple de trei programe pentru calcul tabelar.

2. Argumentati de ce este usor sa facem modificari intr-o
foaie de calcul realizata cu ajutorul unui program spe-
cializat.

%3. Scrieti, in caiete, A (Adevarat) sau F (Fals), in functie
de valoarea de adevar a propozitiilor:

a. Un program de calcul tabelar produce fisiere video.
A F

b. Un tabel realizat cu ajutorul unui program de calcul
tabelar poate fi modificat usor si tiparit de nenuma-
rate ori. A F

c. Intr-un program de calcul tabelar se pot introduce si
formule pentru a efectua automat anumite calcule.

A F

4. Care sunt avantajele utilizarii foilor de calcul pe calcu-
lator? Argumentati.

Portofoliu

SIS,

Realizati Tn caiete un tabel cu materiile din clasa
a VIII-a, cu media anuala la fiecare materie si cu media
generald. Cronometrati-va si notati timpul necesar.
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MS Excel - elemente de interfata

2cd 4| Descoperiti

Dintre aplicatiile dedicate lucrului cu foile de calcul vom folosi Microsoft
Office Excel (prescurtat MS Excel sau, simplu, Excel), componenta a pache-
tului de programe Microsoft Office. Un fisier lucrat in aceasta aplicatie poate X E |
avea una dintre urmatoarele extensii: .xls, .xlsx, .xlsm. in continuare, pentru Xce
exemplificari, va fi utilizata versiunea Microsoft Excel din suita de programe
Microsoft 365 Personal, instalata in limba romana pe un calculator cu sistem

de operare Windows 11.
Mai departe, vom descoperi impreuna cele mai importante elemente ale interfetei aplicatiei MS Excel.

Pornirea aplicatiei Microsoft Excel
Lansarea in executie a aplicatiei se face accesand Start -> All -> Excel sau se tasteaza cuvantul ,,Excel” in casuta
de cautare (Search) de pe Bara de activitati (Toolbar) a interfetei Windows-ului si se apasa Enter.
Aplicatia MS Excel se deschide cu un ecran de start. De aici putem alege:
@ ® crearea unui document nou, necompletat: se alege Nou (New), Registru de lucru necompletat (Blank workbook);
® crearea unui document nou, plecand de la un sablon predefinit: se alege unul dintre sabloanele existente;
@ ® deschiderea unui registru de calcul realizat anterior: se selecteaza un fisier din lista propusa (cu cele mai recent
accesate) sau se cautd, in cloud (in contul personal OneDrive) sau pe PC, fisierul dorit.

Structura unui registru de calcul (foaie de calcul, coloana, rand, celula, adresa de celuld)

Aplicatia Microsoft Excel organizeaza datele in foi de calcul, denumite si foi de lucru. O foaie de calcul (worksheet)
reprezinta un singur tabel cu mai multe randuri (linii) etichetate cu numere (1, 2, ...) si coloane etichetate cu litere (A,
B, ...). Numarul de linii si de coloane ale unei foi de calcul se mareste dinamic pana la numarul maxim de 1 048 576
de randuri si 16 384 de coloane.

Unitatea elementara adresabila din tabel este celula, aflata la intersectia unui rand si a unei coloane din tabel.
In celule se introduc de la tastatura date si formule de calcul pentru obtinerea de rezultate. O celul3 este accesata
prin eticheta coloanei si a randului la a caror intersectie se afla. De exemplu, celula B2 este celula de la intersectia
coloanei B si a randului 2 din tabel (imaginea a).

Mai multe celule adiacente, cu coloane sau randuri alaturate, formeaza o zona. Celulele din acea zona se pre-
lucreaza simultan, Tn acelasi mod. O zona se adreseaza prin coordonatele celulelor din colturile sale stanga-sus si
dreapta-jos, despartite prin ,,:”. De exemplu, in imaginea de mai jos, zona 1 are coordonatele D1:E2, zona 2, G2:12.

Mai multe foi de calcul formeaza impreuna un registru de calcul, denumit si registru de lucru (workbook).

Detalierea elementelor de interfata ale aplicatiei MS Excel
Vom alege sa cream un fisier nou, necompletat. Alegerea facuta initiaza deschiderea in interfata MS Excel a unui
fisier care este denumit automat ,,Registrul”. El este acum in lucru, nesalvat Tnca.

A

isier m Inserare  Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor
|'t25| & |Wh 11—v.l = = |£ & tm-i [E Formatare conditionata ~ | FHInserare ~ | X v 4¥ E—S]
Lipire [y~ B I U+ A A|E = ~ $ ~ 9% oo [ Formatare ca tabel ¥ T Stergere ~ [~ O~ p{cg;e s
v X Hlv v A b A [EZ Stiluri de celule ~ ] Format ~ &~ completare
Clipboard [ Font 5 Aliniere ~ Numar &~ Stiluri Celula Editare Programe de completara ™
B2 LC,-' |Q| Jx o celuld ~
ﬂ A B (& D E F G H 1 1 K L M N (8} P i
1 !
2| o] I | :
4 h 4
Gata 1%, Accesibilitate: puteti incepe lﬂ] H @ |E -——F—+ 1K
Fereastra interfetei utilizator a Microsoft Excel este alcatuita din urmatoarele elemente principale:
A. Bara de titlu (Title Bar) E. Zona de lucru (foaia de calcul) (Worksheet)
B. Panglica (Ribbon) F. Eticheta foii de calcul — aici vom regasi toate etiche-
C. Caseta de nume (Name Box) — afiseaza numele celu- tele foilor de calcul create in registrul aflat in lucru -
lei in care suntem pozitionati (in cazul de mai sus, in exemplul de mai sus avem o singura foaie de calcul,
celula este B2, marcata cu chenar verde). numita (implicit) ,,Foaiel”.
D. Bara de formule (Formula Bar) G. Buton de adaugare a unei noi foi de calcul (New sheet)

Tntr-un registru
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MS Excel - elemente de interfata

H. Zona de control al modului de vizualizare a tabelului — ofera trei optiuni: Normal (implicit), Aspect pagina (Page

Layout), Examinare sfarsit de pagina (Page Break Preview)
1. Bara de defilare verticala
J. Bara de defilare orizontala

K. Instrumentul de panoramare (Zoom) — permite marirea/micsorarea zonei vizibile a tabelului. Pune la dispozitie
doua butoane (,,+” pentru marire si ,,=” pentru micsorare), un potentiometru care se poate muta cu ajutorul
mouse-ului (la stanga pentru micsorare si la dreapta pentru marire) si o zona de afisare a nivelului de panoramare

(zoom), in partea dreapta a zonei (in procente).

Panglica - detaliere

b Fisier Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor 12 Partajati v
D ll lLD A Aptos Narraw ~[11 ~|| = General ~| [ Formatare conditionatd ~ & Inserare v >~ v~ (]|
| = (=] m]}
L.r.[_Jire Ea - B I U~ A A — § ~ 9% oo [BE Formatare ca tabel ~ B Stergere ~ B~ O~ Priigrafie
& b ) “ .ﬁ. ¥ = N rﬁ Stiluri de celule ~ E_E:] Format ~ 0 - completare ﬂ
Clipboard E?l Font [ Aliniere P MNumér [ Stiluri Celule Editare Programe de completare

Panglica (Ribbon) — include toate comenzile aplicatiei MS Excel
grupate 1n file, pe tipuri de actiuni (imaginea b).

Asadar, Tn panglica regasim mai multe file (1): Fisier (File),
Pornire (Home), Inserare (Insert) etc. Fiecare fild are mai multe
butoane pentru comenzi (2), grupate Tn grupuri de comenzi (3)
cu nume sugestive (imaginea de mai sus).

Schimbam modalitatea de afisare a Panglicii, alegand o optiune
din fereastra ce se deschide la apasarea butonului (4): Mod ecran
complet (Auto-hide Ribbon), Afisati numai filele (Show Tabs),
Afisati intotdeauna Panglica (Show Tabs and Commands). De
exemplu, daca se alege optiunea Afisati numai filele, atunci se
ascunde bara de butoane a filei si rdaman vizibile doar numele filelor.

Daca stati cu mouse-ul deasupra unui buton din interfata Excel,
se afiseaza un text de ajutor cu descrierea functionalitatii butonu-
lui respectiv.

Principalele file prezente pe panglica MS Excel sunt:

Fila Fisier (File) — contine comenzile pentru actiunile care pot fi
realizate asupra fisierului MS Excel. Principalele actiuni si cele mai
uzuale sunt: crearea unui fisier nou, deschiderea unuia existent,
salvarea fisierului, exportul acestuia intr-un alt format, partajarea,
tiparirea siinchiderea sa. Tot de aici se pot gestiona optiunile gene-
rale pentru lucrul in Excel. La selectarea acestei file, se deschide o
vizualizare noud, numita Backstage (imaginea c).

©
@
D

o

_

Buna seara

P
'omire v Nou
Nou
A
_
Deschidere g
Partajare
Registru de lucru necomple...

Obtineti
programe de
completare
Informatii £ Cautare
Salvare

Recente Fixate
Salvare ca

D Nume

Imprimare

u‘ Book 1
Mai multe... _I Contul OneDrive al utilizatorului...

Fila Pornire (Home) — contine comenzile si elementele necesare pentru editarea si formatarea celulelor unui tabel
(caracteristici litere, aliniere, stil, contururi de celule, borduri etc.) (imaginea d).

d Fisier

Pomire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor
"D & Aptos Mammow ~[ 11 ~ = i El ‘15 General - @Fomﬁarare conditionata ~
L. @~ B I U+ A AN EE=EEH-~ $ v 9% oo | [ Formatare ca tabel ¥
ipire
- | Hv & A~ = = P <3 49 [ Stiluri de celule ~
Clipboard [P Font ) Aliniere (] Mumdr & Stilun

|4 Partajati ~
i Inserare  ~ > v v~ m
e stergere ~ | [B]~v O~ W R
[= Format ~ &~ completare
Celule Editare Programe de completare

Fila Inserare (Insert) — contine comenzile necesare pentru adaugarea altor elemente de continut intr-o foaie de
calcul, de exemplu: tabele, ilustratii, diagrame, harti, continuturi video, legaturi catre diferite pagini web, texte, sim-

boluri etc. (imaginea e).

o

05

€ Fisier Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor
E= =] L 2 mL? di~- B M- @
i . g7 o ! @
PivotTable PivotTable Tabel  lustratii Diagrame ¥ * v B gan pvorchan
> recomandate . recomandate &) ~ |-} ~ * >
Tabele Controale Diagrame

1]

£ Linie
I Coloand
T&F Castig/pierdere

Diagrame sparkine

17 Partajati ~

=l =
= A 0
Filtre Link Text Simboluri
Linkuri ¥
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MS Excel - elemente de interfata

D Fila Desenare (Draw) — contine diferite instrumente cu ajutorul carora se pot insera Tn foaia de calcul notite, sub-
linieri, desene, cu diferite culori, in diferite stiluri. In plus, tot din aceasta fil4 se pot adduga si expresii matematice
care pot fi chiar scrise de mang, iar recunoasterea acestora se face automat de cétre program, prin butonul Cerneala
n expresie matematica (Ink to Math). Este afisatd automat pentru dispozitive cu ecrane tactile sau se poate afisa
de la Fisier (File) > Optiuni (Options) > Particularizare panglica (Customize Ribbon) > Desenare (Draw) (imaginea f).

f Fisier Pomire Inserare Desenare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Automatizati  Ajutor 1 Partajati ~

AZIITE & D 6
% . ® VvV VW :

Cerneald Cerneald in expresie  Reproducere  Ajutor pentru
in forma matematica cerneald cerneald

Instrumente de desen Conversie Reproducere Ajutor

Fila Aspect pagina (Page Layout) — contine comenzile pentru configurarea aspectului paginilor documentului. Aici
se configureaza aspectul fiecarei pagini, marginile, dimensiunea, tipul de orientare: Portret (Portrait, vertical) sau
Vedere (Landscape, orizontal). Tot aici gdsim comenzi pentru aranjarea tabelelor foarte mari, cu multe celule, pen-
tru a fi mai usor de urmarit, dar si pentru aranjarea (pozitionarea, incadrarea, alinierea) diferitelor obiecte incluse in
document (de exemplu, imagini) fata de celulele care au continut (numere sau texte) (imaginea g).

8 Fisier Pomire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor
| B cutori ~ @ |?ﬁ3 ‘D L'l\ L] E’"I Slistime: |Automat  ~| | Linii de grila Titluri P
| . i "Eg] = e fg] T tins . " " =
LA Fanturi ~ Margini Orientare Dimensiune Zond de Intreruperi Fundal Imprimare ;_Dlnalt_lme: Automat v | ] Viaualizare b} Vizualizare Aranjare
v @ Efecte v v - ¥ imprimare ~ & titluri EE] scars: 100% - Imprimare Imprimare ¥
Teme Initializare pagind G Scalare pentru a se potrivi Ty Optiuni de foaie [ M

Fila Formule (Formulas) — contine comenzi pentru utilizarea diferitelor formule in foaia de calcul, de la insumare
automatd, pana la functii matematice complexe, trecand prin functii logice, functii pentru lucrul cu caractere etc. Tot
aici gasim doua comenzi foarte utile: Trasare precedente (Trace Precedents) si Trasare dependente (Trace Depen-
dents). Prima afiseaza sageti ce indica celulele care afecteaza valoarea celulei selectate in prezent, iar a doua afiseaza
sageti care indica celulele afectate de valoarea celulei selectate In prezent (imaginea h).

h Fisier ~Pornire |Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor 13 Partajati ~
f\ > insumare automata ~ [2 Logice ~ - <—I & Definire nume  ~ E,, Trasare precedente VR F‘ =]
il B uti - A - 1 E =2 d ~ &o ;
. g Utilizate recent A Text Q Manager  Trasare dependente /. Fereastrd Opiuni de -
functie Financiare B patasiora~ [ ~ nume 7 Creare din selectie [, Eliminare sageti ~ (&) supraveghere ~ calcul ¥ =
Bibliotecd de functii Mume definite Audit formule Caleul bt

Fila Date (Data) — contine comenzi pentru lucrul cu datele din foaia de calcul. De exemplu, comenzi de sortare a
datelor (ordonare alfabetica sau valorica, crescatoare sau descrescatoare), comenzi de filtrare a datelor din celu-
lele selectate sau comenzi de scindare a unei coloane de text in mai multe coloane (puteti sa separati o coloana de
nume complete Tn coloane separate pentru nume si prenume) etc. (imaginea i).

I Fisier Pomire |Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor 1 Partajati ~
& B~ r [T Interogri si conexiuni Al = 8 B= ﬁ E]E
m 2 G . ?
- 0 . 4
Obtineti 1@ [% Reimprospétati zl Sortare | Filtrare Textin E - Analiza Foaiede = Schita
date ~ ™ tot~ L " & Complex coloane £ « circumstantiald ¥ prognozi o
Obtineti si transformati date Interogéri si conexiuni Sortare g filtrare Instrumente de date Prognozi »

@ Fila Revizuire (Review) — permite verificarea ortografica a textelor din tabel conform cu limba Tn care acestea sunt
scrise, adaugarea de comentarii, traducerea etc. Ea contine comenzile necesare vizualizarii diferitelor statistici legate
de registrul de lucru. Protejarea prin parolad a unei foi de calcul sau a unui registru este, de asemenea, posibila din
aceasta fila (imaginea j).

) Fisier Pomire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor 15 Partajati ~
st . — o~ 4 . |— . -
* Corectare ortografica ] P Q) ek | #
EH Lexi C K A EE v [/ E& £
- ] o i - — -
=] LERIoon Verificati Verificare Cautare  Traducere Comentarii Note  Protejare | Ascundere
?! Statistici registru de lucru performanta  accesibilitate » | inteligenta x » ks cemeals ~
Verificare Performantd Accesibilitate Detalii Limba Modificari Comentarii Mote Cerneald ™

Fila Vizualizare (View) — permite alegerea modalitatii de vizualizare a foii de calcul in fereastra (Normal, Aspect
pagind, Examinare sfarsit de pagind). Exista aici posibilitatea de afisare in fereastra de lucru a unor instrumente
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MS Excel - elemente de interfata

ajutatoare: Rigla (Ruler), Linii de grila (Gridlines), Bara de formule (Formula Bar) ori Titluri (Headings) sau a unor
instrumente care ajuta la afisarea foii de calcul sau a unei zone selectate marite sau micsorate (imaginea k).

K Fisier  Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor 13 Partajati ~
[ - m Me ) L = [ Fereastra noua = = =
8 5 P M= o B
|Normal|  Examinare [ Afisare  Zoom 100% Zoom la E Aranjafi tot Comutare  Macrocomenzi
sfarsit de pagind * > selectie t‘.ﬂ Inghetare panouri ~ ¢ ferestre -

Vizualizare foaie Vizualizri registre de lucru Zoom Fereastrd Macrocomenzi St

Fila Ajutor (Help) — contine comenzi care permit cautarea de diferite informatii de ajutor pentru utilizarea acestui
produs software, precum si transmiterea de feedback firmei producatoare, pentru a sprijini imbunatatirea pachetu-
lui de programe MS Office (imaginea ).

L\ Fisier Pomire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Ajutor 1% Partajati ~

@A 51 o 9

P | ,,J -

LS5 ;)\ urt::)

Ajutor Feedback Afisati Noutati
instruirea

Ajutor bl

Fila Partajati (Share) — de aici puteti partaja fisierul vostru, pentru a lucra la el impreuna cu alti colegi (necesita
mai Tntai salvarea online Tn cloud).

¢ Aplicati si investigati

> Realizati urmatoarele actiuni in ordinea Tn care sunt specificate. Observati, la fiecare pas, ce se intampla:

1. Deschideti MS Excel si creati un registru de lucru nou, necompletat; observati cum arata interfata si registrul vostru.

2. Descoperiti elementele componente ale barei de titlu, facand analogie cu cele deja nvatate pentru aplicatia
MS Word, n ordine de la stanga la dreapta: Bara de acces rapid (Quick Access Bar), numele fisierului aflat Tn
lucru, caseta de cautare Microsoft, numele contului de utilizator, panoul de management al ferestrei (permite
minimizarea, restaurarea si, respectiv, maximizarea ferestrei). Modificati comenzile din bara de acces rapid
prin selectarea/deselectarea optiunilor respective din meniul care apare la apasarea sagetii din dreapta sa.

3. Alegeti una cate una cele trei modalitati de afisare a Panglicii (Mod ecran complet, Afisati numai filele, Afisati
intotdeauna Panglica). Observati diferenta dintre acestea.

4. Scrieti pe coloana A numele tuturor colegilor de clasa. Veti observa ca numele sunt mai lungi decat lungimea
celulei. Pentru a rezolva aceasta mica problema, duceti-va cu mouse-ul pe linia dintre capetele de coloane A si
B, apasati pe ea, tineti apasat butonul mouse-ului si trageti la dreapta panaincape si cel mai lung nume din lista.

5. Completati in coloana B timpii realizati la sport, la proba de 50 m viteza.

6. Modificati nivelul de panoramare al foii de calcul. Analizati aspectul de fiecare data.

7. Alegeti, pe rand, modalitatile de vizualizare a foii de calcul: Normal, Aspect pagina, Examinare sfarsit de
pagina. Analizati aspectul de fiecare data.

[¢)

o Exersati

1. Scrieti in caiete raspunsul corect:
a. MS Excel este: - un procesor de texte; b. Panglica aplicatiei MS Excel contine fila:
- un procesor de sunete; - Corespondenta; - Tranzitii; - Date.
« un program de calcul tabelar.

. Enumerati cel putin doua moduri de vizualizare a unei foi de calcul.
. Configurati nivelul de panoramare (zoom) la 55%. in cate moduri puteti modifica acest nivel?
. Configurati panglica aplicatiei MS Excel astfel incat sa fie vizibile doar filele.
. Scrieti In caiete A (Adevarat) sau F (Fals), in functie de valoarea de adevar a propozitiilor:
a. Un fisier pregatit cu ajutorul aplicatiei MS Excel poate avea extensia .xlsx.
b. In filele aplicatiei MS Excel regasim comenzi pentru afisarea statisticilor legate de foaia de calcul.
c. MS Excel poate lucra numai (si obligatoriu) cu doua foi de calcul intr-un registru.
d. In MS Excel, fila Inserare (Insert) contine grupul de comenzi Diagrame (Charts). F
6. Enumerati trei comenzi aflate pe panglica aplicatiei MS Excel a caror denumire incepe cu litera initialda a numelui
sau a prenumelui vostru.
7. Dezbatere. Organizati o dezbatere cu tema , Interfata Excel — accesibild sau prea complexa pentru utilizatorii
Tncepatori?”.

apWwWN

> > > >
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Operatii principale cu un registru de calcul

92| Amintiti-va

Cu ajutorul aplicatiei MS Excel se pot crea foi de calcul electronice. Acestea pot fi salvate in format electronic pe
un mediu de stocare (ca fisiere) si/sau pot fi tiparite la imprimanta.

MS Excel ne pune la dispozitie o multitudine de comenzi cu ajutorul carora putem realiza cu usurinta tabele, de
la cele mai simple pana la cele mai complexe, si le putem da si o forma estetica deosebita. Panglica include toate
comenzile aplicatiei MS Excel grupate in file, pe tipuri de actiuni.

Registrul de calcul este fisierul creat cu ajutorul aplicatiei de calcul tabelar (in cazul nostru, MS Excel) si poate fi
format din mai multe foi de calcul.

2c2 % Descoperiti

Operatii elementare de lucru cu un registru de calcul

@ Denumirea operatiei
efectuate asupra

@ fisierului registru de
calcul

Detalierea actiunilor efectuate in MS Excel

Creare Pentru a crea un fisier registru de calcul nou, alegeti Registru de lucru necompletat
(Blank workbook) din fereastra de pornire a MS Excel. De asemenea, mai puteti apela
la una dintre urmatoarele modalitati: alegeti comanda Nou (New) din fila Fisier (File)
sau apasati combinatia de taste Ctrl+N. Comanda Nou poate fi adaugata si in Bara de
acces rapid (Quick Access Toolbar).

Deschidere Pentru a deschide un registru existent, selectati comanda Deschidere (Open) din fila
Fisier (File) sau apasati Ctrl+0. Comanda Deschidere (Open) poate fi adaugata si in
Bara de acces rapid (Quick Access Toolbar).

Salvare ® Selectarea comenzii Salvare ca (Save as) din fila Fisier (File) permite salvarea fisierului
curent cu un anume tip si nume alese de voi, intr-o locatie aleasa de voi, pe calculatorul
propriu’ pe un ﬁ Regisiul - Excel
dispozitiv ex- ©

. €
tern (un mediu Salyace ca
de stocare co- e (D) s - E OneDiie - Pesorl
neCtat la cal_ |_= Mou Introduceti numele de fiier pic
n Personal Registr de hucru Excel (*xisx)

culator) sau in 5 Deschidere : |

o G OneDrive - Personal
cloud (tmagt- i Panafare a educat@infomediapra.o Etichetele de confidentialitate nis sunt accentate

Leam More

nea a)- Share options Wai

® Salvarea unui |6 Partsjare E fodernou

fisier, fara a i se :
schimba numele, tipul (extensia) sau locatia, se poate face selectand comanda Sal-
vare (Save) din fila Fisier (File), apasand butonul Salvare din bara de acces rapid sau

combinatia de taste Ctrl+S.

D Vizualizare Accesati fila Vizualizare (View) si ale-
geti optiunea dorita: Normal (Normal),
Aspect pagina (Page Layout) sau EXa-  fiser Pomire Inserare Desenare  Aspect paging  Formule
minare sfarsit de pagina (Page Break famnl
0 LT p g ( g Eii @ @ Aspect pagina
PrevzeW) (lmaglnea b) Normal|  Examinare

sfargit de pagina

|E] Vizualizari particularizate

Vizualizare foaie Vizualzari registre de lucru

@ Imprimare (tiparire) Pentru a tipari registrul de calcul, trebuie sa alegeti comanda Imprimare (Print), aflata
in fila Fisier (File). Documentul se poate tipari la o imprimanta instalata in prealabil sau
poate fi tiparit intr-un fisier de tip .pdf, care se salveaza pe unul dintre mediile de stocare
aflate la dispozitie. Acest lucru se alege din caseta Imprimanta (Printer).

inchidere Pentru a inchide un registru deschis, selectati comanda Inchidere (Close) din fila Fisier
(File) sau apasati butonul de inchidere din coltul din dreapta-sus al ferestrei.
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Operatii principale cu un registru de calcul

¢&==)| Aplicati si investigati
P Pentru a va familiariza cu interfata aplicatiei MS Excel si cu operatiile de baza pe care le puteti face cu aceasta,
executati, in ordinea datd, urmatoarele actiuni:

1. Deschideti aplicatia MS Excel. Din fila Fisier (File),
deschideti submeniul Nou (New) si alegeti un Regis-
tru de lucru necompletat (New workbook).

2. Scrieti tabla inmultirii cu 6 in foaia de calcul a registru-
lui creat anterior, astfel: pe prima coloana scrieti nume- cizat anterior. Apoi apasati butonul Salvare (Save).
rele de la 1 la 10, pe a doua coloana scrieti de 10 ori 5. Din fila Fisier (File), alegeti optiunea Inchide (Close).
cifra 6 (in fiecare celuld din dreptul celulelor cu nume- 6. Redeschideti registrul salvat anterior folosind din fila
rele de la1la10), iarin a treia coloana scrieti rezulta- Fisier (File) optiunea Deschide (Open). In lista de
tele pentru fiecare inmultire din tabla inmultirii cu 6. fisiere Recente (Recent) veti regasi registrul de calcul

3. Apasati combinatia de taste Ctrl+S. Ce apare pe ecran? »Tabla inmultirii cu 6”. Clic pe el si se va deschide.

4. Salvati registrul cu numele ,,Tabla inmultirii cu 6”: din
fila Fisier (File), alegeti optiunea Salveaza ca (Save
as). Alegeti locatia in care doriti sa salvati (de prefe-
rat, un folder al vostru, de lucru) si dati-i numele pre-

o1

Descoperiti

=S

Operatii de editare intr-o foaie de calcul (selectare, copiere, mutare, stergere)

D Pentru a putea realiza operatiile de copiere, mutare, stergere, este obli-

gatoriu s aveti selectate Tn prealabil zonele asupra cdrora doriti sa faceti . B < o€
actiunile. in continuare, vom realiza aceste operatii in foaia de calcul cu tabla ; ; 2- 1:
Tnmultirii creata anterior: 3 3 6 18
® Selectati intreaga tabla a iTnmultirii: faceti clic in celula A1, tineti apasat 4 4 6 24
butonul mouse-ului si trageti pana la celula C10 (imaginea c). 5 5 6 30
® Copiati zona selectata (duplicati-o in aceeasi foaie de calcul): ? : 2 ig
a. Copiati in clipboard zona selectata utilizdnd una dintre posibilitatile: : 8 6 48
1. in fila Pornire (Home), din grupul de comenzi Clipboard, ap&sati buto- g 9 6 54
nul Copiere (Copy); 10 10 6 60
2. Clic cu butonul drept al mouse-ului pe zona selectata si din meniul ~ 'T _'-
contextual care vi se deschide alegeti optiunea Copiere (Copy); 12 =]

13
3. Apasati combinatia de taste Ctrl+C. '

b. Pozitionati-va la locul unde doriti sa copiati si lipiti zona copiata anterior: faceti clic in celula E1 si apasati
butonul Lipire (Paste) din grupul de comenzi Clipboard din fila Pornire (Home) sau apasati combinatia de taste
Ctrl+V. Puteti apasa direct tasta Enter. Acum aveti pe foaia de calcul de doua ori tabla inmultirii cu 6.

® Mutati zona selectata: Daca doriti s& mutati zona selectata si nu sd o copiati, in loc de actiunea Copiere (Copy), alegeti

Decupare (Cut) (sau apasati combinatia de taste Ctrl+X), apoi pozitionati-va in locul unde vreti sa o mutati si apasati

butonul Lipire (Paste) sau apasati tasta Enter. Faceti acest lucru cu a doua tabla a inmultirii din foaia voastra de calcul.

® Stergeti: Acum stergeti cea de-a doua tabld a inmultirii din foaia de calcul: selectati-o si apasati tasta Stergere (Delete).

Operatii cu foi de calcul intr-un registru: creare (inserare), 151 d
accesare, redenumire, stergere L
17

Vom realiza operatii cu foile de calcul intr-un registru, crearea (inserarea), 1g|
accesarea, redenumirea, stergerea acestora, cu exemplificare in exemplul 19
construit mai sus. 20

Observati in partea stanga-jos a aplicatiei eticheta cu numele foii de cal- 21
cul create automat la crearea registrului. Implicit poarta numele ,,Foaiel”
(imaginea d).
® Redenumire: Faceti dublu clic pe eticheta si scrieti noul

nume: , Tabla cu 6”.

i Foaie1l (4

respectiva foaie va trece Tn fata si va putea fi accesata
pentru vizualizare, modificare etc.

® Creare (inserare) foaie noua de calcul: Apasati buto-
nul + de langa eticheta cu numele foii de calcul initiale
si automat se creeaza o foaie noua. Creati doua noi foi
de calcul, ,,Foaie2” si ,,Foaie3”.

® Accesare foaie de calcul: Pentru a accesa o foaie de
calcul sau alta, doar faceti clic pe eticheta cu numele foii
dorite. Faceti clic pe eticheta cu numele ,Tabla cu 6” si

® Schimbare ordine foi de calcul: Trageti, folosind
drag & drop, eticheta foii pe care doriti sa o mutati si
puneti-o la locul dorit. Trageti foaia de calcul ,,Foaie2”
inaintea foii de calcul ,, Tabla cu 6”.

® Stergeti foaia de calcul: Faceti clic cu butonul drept al
mouse-ului pe eticheta cu numele foii si selectati optiunea
Stergere (Delete). Stergeti, astfel, foaia de calcul ,,Foaie2”.
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Operatii principale cu un registru de calcul

Dupa cum puteti observa in imaginea alaturata (imaginea e), actiunile de Inserare ¢ Yaerare e
(Insert), Stergere (Delete), Redenumire (Rename) si Mutare sau copiere... (Move or |3 B Stergere
Copy...) sunt disponibile, alaturi de alte cateva, in meniul contextual care apare la un £ 2 Dtk
clic de buton drept al mouse-ului pe eticheta cu numele unei foi de calcul. n o LLG

La apasarea butonului Mutare sau copiere... (Move or Copy...), se deschide o fereas- 5 B3 Brotejare tosie..
tra din care se alege: 2 o sactar
1.1n care registru se doreste copierea/mutarea: campul In registrul (To book); v e
2. Tnaintea carei foi de calcul se introduce fila respectiva: se alege din lista inaintea foii ;_g S

(Before sheet); 2 B Link catre acests foaie
3. daca se doreste mutarea sau copierea; in acest ultim caz se bifeaza Crearea unei Tablacu 6 -

copii (Create a copy). | con P accesoeatespte e

¢ &< Aplicati si investigati

> Realizati un tabel de colectare a datelor (prin introducere directd) pentru un studiu statistic simplu.

Pentru aceasta, creati un registru Excel si salvati-l in cloud cu numele ,,Timp la televizor.xlsx”. Trimiteti invitatia
de a lucra pe acest registru cat mai multor colegi din clasa voastra, de preferat tuturor.

Faceti urmatorul experiment: urmariti-va (toti colegii implicati trebuie sa faca acelasi lucru) timp de o saptdmana
si notati n fiecare zi cate minute va uitati la televizor, indiferent la ce emisiune. Notati datele in registrul ,,Timp la
”, intr-un tabel similar cu cel de mai jos. In loc de ,,Nume 1”7, ,Nume 2”, fiecare participant la studiu isi

televizor.xlsx”,
va trece numele propriu.

Pentru ca tabelul sa si arate frumos, selectati
celulele cu zilele saptamanii si, de la butonul
Culoare de umplere (Fill Color) din grupul Font, |Nume1l
fila Pornire (Home), alegeti o nuanta deschisd | Nume 2
de portocaliu, apoi selectati celulele cu numele
participantilor la studiu si colorati-le intr-o
nuanta de albastru-deschis. Nume 4

Selectati intregul tabel si tot de la grupul | Nume5
Font, de la butonul Borduri (Borders), alegeti
toate bordurile pentru a marca marginile tutu-
ror celulelor cu o linie.

La finalul saptamanii, adunati minutele din | Nume 8
toate cele sapte zile pentru fiecare nume in
parte si ganditi-va cate lucruri ati fi putut face
n plus Tn acest timp petrecut la televizor.

Luni Marti | Miercuri Joi Vineri | Sambata | Duminica

Nume 3

Nume 6

Nume 7

Nume 9

Nume 10

& X' .
PnoFod Exersati
1. Asociati corect notiunile referitoare la MS Excel din cele doua coloane:
a. Ctrl+N I. Afisarea marita/micsorata a unei foi de calcul
@) b. Aspect pagina II. Creare de nou registru de calcul
c. Zoom ITI. Redenumire registru de calcul

IV. Mod de vizualizare a unui registru de lucru
2. Care este rezultatul accesarii comenzii Salvare ca (Save as) din fila Fisier (File)?

3. Alegeti variantele corecte.
I. Extensia unui fisier creat in MS Excel poate fi:
a. xlsx; b. docx; c. mp4.
II. Alegerea unui mod de vizualizare se realizeaza accesand:
a. grupul de comenzi Afisare din fila Vizualizare;
b. grupul de comenzi Vizualizari registre de lucru din fila Vizualizare;
c. grupul de comenzi Fereastra din fila Vizualizare.

4. Portofoliu. Alcatuiti un eseu de maximum o pagina cu tema ,,Ce s-ar intdmpla daca ati uita sa salvati un fisier la care
ati lucrat singur, intr-o duminica, timp de 7 ore, termenul de predare fiind Tn doua zile?”. Includeti in eseu propu-
neri de actiuni atat pentru remedierea problemei, cat si proactive, de preintampinare a unui astfel de eveniment.
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Formatarea unui registru de calcul.
Tipuri de date. Formule

| Amintiti-va

o
Ny

Am vazut in lectia anterioara ca putem aranja tabelele si din punct de vedere estetic.
Puteti colora unele celule ale foii de calcul: doar selectati celulele dorite si, de la butonul
Culoare de umplere (Fill Color) din grupul Font, fila Pornire (Home), alegeti o culoare.
Puteti pune linii care sa marcheze coloanele si liniile din foaia de calcul: selectati zona
dorita sau intregul tabel si tot de la grupul Font, de la butonul Borduri (Borders), alegeti 1= ]
Toate bordurile (All Borders) pentru a marca marginile tuturor celulelor cu o linie.
Se pot face insa si alte operatii de formatare a randurilor si a coloanelor unei foi de
calcul, precum si diverse operatii de formatare a celulelor, in functie de informatia pe
care o contin.

\_'!'___
WS

2c0 4| Descoperiti

1. Notiuni de formatare

a. Operatii de formatare a randurilor/coloanelor

Sa reluam registrul de calcul cu tabla inmultirii cu 6.

In celulele completate cu tabla Tnmultirii, spatiul ocupat de numere este mic, in comparatie cu dimensiunea celu-
lelor. Cum facem sa micsoram dimensiunea celulelor, astfel incat intreaga tabla a Tnmultirii sa ocupe un spatiu mai
mic? Pozitionati mouse-ul pe linia dintre literele care eticheteaza doua coloane alaturate (de exemplu, intre A si B).
Cursorul mouse-ului se va transforma Tntr-o linie verticalda cu doua sagetele spre stanga si spre dreapta, sugerand
astfel ca puteti trage de acea linie intr-o directie sau alta, micsorand, respectiv marind latimea intregii coloane din
stanga cursorului, in cazul nostru coloana A. Tineti butonul stang al mouse-ului apdsat si trageti spre stanga, micsorand
latimea coloanei cat credeti de cuviinta. Procedati la fel cu coloanele B si C. Daca veti face dublu clic Tn momentul
n care cursorul mouse-ului este transformat dupa cum am vazut mai sus, latimea coloanei se va ajusta automat la
marimea minima, astfel incat sa incapa textul cel mai lung din celulele coloanei respective (imaginile a si b).

Procedati similar pentru ajustarea dimensiunii verticale a unui rand. Se selecteaza randurile pentru care se doreste
modificarea dimensiunii, se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe linia dintre cifrele care constituie etichetele ran-
durilor si, cand acesta se transforma intr-o linie verticald cu doud sagetiin sus siin jos, se trage in directia necesara,
cu butonul mouse-ului apdsat, pana se obtine dimensiunea dorita (imaginea c).

A B C D A B C D A B (0] D
1 1 6 6 1 1 6 6 1 1 6 6
2 2 6 12 2 2 6 12
2 2 6 12
3 3 6 18 3 3 6 18
3
4 4 6 24 4 4 6 24 3 6 18
5 5 6 30 5 5 6 30 4 4 6 24
6 6 6 36 6 6 6 36 5 5 6 30
7 7 6 42 7 7 6 42
6 6 6 36
8 8 6 48 8 8 6 48
9 9 6 54 9 9f 6 54 ! A 42
10 10 6 60 10 10 6 60 8 8 6 48
11 11
a b 9 9 6| 54
Coloanele cu dimensiunile implicite Coloanele cu dimensiunile
micsorate 10 10 6| 60
- (3») = | Retineti 1
” ~ 9 9 c

Dimensiunile unei celule pot fi ajustate atat pe orizontald, cat si pe verticala. Inaltimea randurilor marits
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Formatarea unui registru de calcul. Tipuri de date. Formule

b. Operatii de formatare a celulelor A B c D
@ Pentru o formatare usoara si de calitate, MS Excel pune la dispozitie mai = 4 1 6
multe stiluri de celule predefinite pe care le puteti utiliza. Un stil reprezinta
o o L 2 2 6 12
de fapt un set de caracteristici de formatare (fonturi, dimensiuni de font, de
borduri si culori de celule etc.). 3 3 6 18
Puteti alege un astfel de stil acesand fila Pornire (Home) > grupul Stiluri = 4 4 6 24
(Styles) > Stiluri de celule (Cell Styles). Puteti sa va creati Tnsa propria forma-
- ) o I 5 5 6 30
tare, aplicand pe continutul celulelor unei foi de calcul toate optiunile de forma-
tare de font si de paragraf pe care le cunoasteti de la editorul de texte. Vedeti | © 6 6 36
grupurile de comenzi Font si Aliniere (Alignment) din fila Pornire (Home). 7 7 6 42
Sé& aliniem centrat, pe mijlocul coloanei, si sa apara ingrosate rezultatele
N . e AR . 8 8 6 48
inmultirilor. Mai intdi, pentru a vedea mai bine rezultatul actiunii, [atim putin
coloana C. Apoi selectdm celulele de la C1 la C10 (sau, mai rapid, facem 9 9 6 54
clic pe litera C, care eticheteaza coloana, selectand-o astfel) si facem clic | g 10 6 60
pe butonul Aldin din grupul Font si pe butonul La centru (Center) din grupul »
Aliniere (Alignment) (imaginea d). d

Coloana C - ngrosata si centrata

= (1) = | Retineti

@ Asupra unei celule pot fi aplicate mai multe optiuni de formatare. Pentru a vedea toate posibilitatile de forma-
tare disponibile, faceti clic cu butonul drept al mouse-ului pe o celuld, iar din meniul contextual care se deschide
alegeti Formatare celule... (Format Cells...). Va aparea o fereastra cu mai multe file, dintre care, pentru moment,
ne intereseaza filele Aliniere (Alignment), Font, Bordura (Border) si Umplere (Fill).

La filele Aliniere (Alignment) si Font puteti ajunge si facand clic pe sagetelele din dreapta-jos, in grupurile cu
aceleasi nume din panglica programului MS Excel, fila Pornire (Home).

Selectati coloana A din foaia de calcul cu tabla inmultirii si aplicati, pe rand, toate optiunile disponibile in filele
Aliniere (Alignment) (imaginea e) si Font (imaginea f). Observati ce efect au modificarile asupra textelor din celule?

Din fila Aliniere (1), puteti alinia textul pe orizontala sau pe verticald alegand optiunea dorita din lista derulanta
pusa la dispozitie (la stanga, la centru, la dreapta etc.).

Puteti controla cum sa apara textul dintr-o celula (2):

e daca dimensiunea sa e mai » daca dimensiunea sa e mai mare  sa se Tmbine mai multe celule
mare decat cea a celulei, sa decat cea a celulei, sa fie redusa alaturate selectate, astfel incat
fie impartit pe mai multe linii: dimensiunea céat sa se incadreze textul sa fie comun pentru toate:
fncadrare text (Wrap text); n celuld: Potrivire prin reducere fmbinare celule (Merge cells).

(Shrink to fit);

O optiune interesanta este aceea de Orientare a textului in celule (3). De aici puteti configura textul sa fie orizon-
tal, vertical sau oblic (cu unghiuri specificate in grade) n celula foii de calcul.

Din fila Font, se pot schimba fontul (1), stilul acestuia (obisnuit, cursiv, aldin, aldin cursiv) (2), dimensiunea (3),
culoarea (5). De asemenea, poate fi subliniat sau poate avea alte efecte (taiat cu o linie, micsorat ca exponent sau
caindice) (4).

Formatare celule L e Formatare celule ! o f
MNumar Aliniere Font Bordura Umplere  Protectie Mumar Aliniere Fant Bordura Umplere  Protectie
Aliniere text Orientare Font: Stil font: Dimensiune:
Qrizontala: [1] 3] L L Calibri [LIf ascin [2]f + 3]
.
La centru “|  |ndent; T . Calibri Light (Titluri) A || Obisnuit ;] -
VericaiE = = 4 Calibri (Corp) Cursiv 9
e ' Tt e 8 T | o
Jos H ' Algerian Aldin cursiv
. & Arial 12
Aliniere distribuita . Arial Black Y. 14 X
p—
Control text z Subliniere: Culoare:
d - Grade . |
[[] Incadrare text [2] Fara o I | ot rormal
D Potrivire prin reducere Efecte Examinare Ié
D imbinare celule [ raiere text cu o linie
De la dreapta la stanga D Egponent Calibri
Orientare tegt: D Indicg IZ

Context
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Formatare celule 7 b g Formatare celule h
Mumar Aliniere Font Bordurd  Umplere  Protectie Mumar Aliniera Font Bordurd  Umplere  Protectie
Setdri prestabilite Culgare fundal: Culoare model:
‘ Fara culoare Automat St
Stil model:
Fara Congur Interior -
Bordurd
------------ - —
— — S —TL
—_—
Text
Culoare: Standard  Particularizare oK
Automat o 3
Culori: Anulare
Stilul de bordura selectat se aplica facand clic pe setarile prestabilite, pe nomograma de examinare
sau pe butoanele de deasupra,
MNou
Esantion
Curent

Ok Anulare OK Anulare

Selectati toate celulele cu tabla Tnmultirii si aplicati, pe rand, toate optiunile disponibile in filele Bordura (Border)
(imaginea g) si Umplere (Fill) (imaginea h). Experimentati diverse stiluri de linie pentru contururile celulelor, diferite
culori de umplere pentru fundalul celulelor si diferite culori pentru scrisul din interiorul celulelor.

Observati ca, desi aveti la dispozitie o multitudine de culori si nuante pentru umplerea fundalurilor celulelor, in fila
Umplere (Fill) exista si un buton Mai multe culori... (More colors...) de la care puteti alege dintre mai multe nuante
disponibile (1).

¢ Aplicati si investigati

> Selectati toata tabla inmultirii cu 6 si, de la optiunile din fila Borduri (Borders), gasiti solutia pentru a avea con-
turul exterior al tabelului cu tabla inmultirii marcat cu o dunga dubla, iar liniile interioare sa fie marcate cu o linie
punctatd. De asemenea, umpleti fiecare coloana cu o alta culoare, iar scrisul faceti-1 sa fie intr-o culoare diferita
de culoarea neagra, dar care sa se vada bine pe fundalul ales de voi pentru celule.

;‘f}ﬂ by Descoperiti Formatare celule ? w i
9
Mumar Aliniere Font Bordura  Umplere  Protectie
2. Tipuri de date: numeric, text, Categorie:
data calendaristica si altele B
umar £0.00
Poate ca cea mai importantd optiune de formatare a Memess gt it |2 B
unei celule (din punct de vedere practic) este faptul ca o i Ol o
. . . ¥ ilizare separator mii [,
putem configura pentru a avea continutul de un anumit Procent NG
. . . R Fractie :
tip (imaginea i). De exemplu: Stintifc
< . . - . . Text 1234.10
® numar (puteti configura utilizarea separatorului de mii, Special (1234.10)
. o . o . Particularizat (123410
precum si numarul de zecimale care sa se afiseze); (1234.10)
® moneda (puteti configura diferite monede, inclusiv
RON);
® data sau ora (puteti face operatii cu date, respectiv
ore);
) procent. Formatul Numar este utilizat pentru afizarea generala a numerelor, Formatele Moneda si Contabil

oferd variante specializate pentru valorile monetare,
® fractie (daca selectati ,fractie” si introduceti Tn acea
celula valoarea ,,5.5”, va aparea ,,5 1/2”);

Ok Anulare

® text etc.
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3. Utilizarea formulelor de calcul intr-o foaie de calcul

Menirea principala a unei foi de calcul, dincolo de a ne oferi un tabel predefinit in care putem introduce date, este
aceea de a ne oferi posibilitatea de a obtine rezultate calculate automat, in baza unor formule.

Sa& ludm exemplul foii de calcul cu tabla inmultirii cu 6. In celula €1, in loc sa scrieti rezultatul Tnmultirii, calculat
de voi, scrieti formula care calculeaza acel rezultat si il afiseaza in celula tabelului.

O formula intr-o celuld de foaie de calcul incepe intotdeauna cu semnul = . Asadar, formula noastra este: =1*6.

- () = | Retineti

Puteti folosi toti operatorii pe care fi cunoasteti: + (adunare), — (scadere), * (inmultire), / (impartire), A (ridi-
care la putere) etc. Bineinteles ca se pot folosi si parantezele, cu acelasi rol si aceeasi prioritate pe care le stiti
de la matematica.

O facilitate si mai interesanta oferita de programele de calcul tabelar este
sa Tnmultim nu doua numere, ci valorile continute Tn doua celule, oricare ar fi
acele valori. Astfel: pentru a obtine in celula C1 rezultatul inmultirii lui 1 cu 6,
adica ceea ce este in celula A1 inmultit cu ceea ce este in celula B1, trebuie
sa scriem Tn celula C1 formula:

= A1*B1.

Acum, daca va veti pozitiona in celula C1 si o veti copia in clipboard (Ctrl+C),
iar apoi va veti duce n celula C2 si veti , lipi” (Ctrl+V) acolo formula copiata,
veti avea surpriza ca dupd ce apdsati Ctrl+V sd vd apara , 12", adica rezulta- ~ Stiati ca...? - %
tul Inmultirii lui 2 cu 6. Aceasta pentru ca programul a stiut sa copieze si sa
adapt.eﬁze formula .de calcul astfel: daca in C1 g-av introdus formula A1*B1, colll3 (de exemplu, numarul 8
atunciin C2 se va introduce formula A2*B2, adica 2*6. in celula B1), iar apoi trageti cu

Programul mai ofera o facilitate de lucru: dupa ce ati introdus in celulaCl  mouse-ul de coltul din dreapta-jos
formula de calcul cu adresare la celule (=A1*B1), este suficient sa va pozitionati al celulei in jos pe coloan3, veti
cu mouse-ul pe celula C1 si s& trageti de patratica din coltul din dreapta-jos  replica numarul 8 (adica ce e
al celulei pana la C10 (adica pentru toata tabla fnmultirii). Vor aparea instant ~ continutin celula B1)in toate
rezultatele tuturor inmultirilor cu 6, de la 1 la 10. Aceasta pentru cd s-a replicat aelulele proiz eare trageti Ve

’ . T N Veti obtine automat o serie de date
automat formula de calcul din celula C1, cu referinta la randul pe care apare aceeasi valoare.
(in C2, se calculeaza A2*B2, in C3 se calculeaza A3*B3 si asa mai departe).

Daca introduceti un numar intr-o

¢ Aplicati si investigati

» In foaia de calcul cu tabla Tnmultirii cu 6 Tnlocuiti, in coloana B, cifra 6 cu cifra 8, din celula B1 pana in celula B10.
Ce s-aintamplat? Rezultatele din coloana C au fost automat modificate si ati obtinut tabla inmultirii cu 8.

~cd 4 Descoperiti

4. Sortarea crescatoare/descrescatoare a datelor dintr-un tabel dupa unul sau mai multe criterii

in lectia anterioara ati creat registrul ,,Timp la televizor.xlsx”. Sa presupunem ca il avem completat si arata ca
in imaginea de mai jos. Acum sarcina este sa ordonati crescator, dupa timpul petrecut la TV in ziua de luni, toate
numele din tabel. Pentru aceasta, pozitionati-va pe o celula din tabel si urmati pasii:

® Mergeti in fila Date (Data);
® Din grupul Sortare si filtrare (Sort&Filter)

A A B C D E F G H
apasati butonul Sortare (Sort); 1] luni_ |Marti|Miercuri [toi  |Vineri |sambata |Duminica
® Infereastra care se deschide, in cdmpul Sor- 2 |Popescu Dan 18 233 41 33 43 0 0
tare dupd (Sort by) alegeti coloana dupa care ~ * YranceanuViad = i) 2 5 — . :
K o T . o 4 |Mihai Daniel 43 55 12 15 19 45 0
se realizeaza sortarea, Luni (sarcinaerasase s rulescu Flavia o7 23 %6 0 0 110 o
ordoneze dupa timpul petrecut la TV in ziua 6 |Popescu Ana 18 43 82 19 14 50 0
de luni), iar la Ordine alegeti tipul de ordo- 7 Lezir Andrei 45 12 12 12 - 0 o
. o e . 8 |Popescu Virginia 18 21 23 18 9 0 0
nare dorit, De la cel mai mic lacel maimare Vaslescis Matin = 7 3 = = 5 :
(In ordine crescatoare) (Lowest to highest); 10 | Danescu Andreea 5 16 2 13 23 0 0
® Apasati butonul OK. 11 |Avram Sofia 33 19 11 12 21 0 0
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In acest moment, veti vedea ca tabelul vostru s-a reordonat dupé criteriile selectate, dar exista trei colegi cu acelasi
numar de minute petrecute la TV in ziua de luni (Popescu Dan, Popescu Ana si Popescu Virginia). Pe ei cum fi ordo-
nam? Raspunsul firesc este: alfabetic. Adica, in caz de egalitate, vom introduce un al doilea criteriu de ordonare,
care sa li ordoneze pe cei trei (in cazul nostru) care au timpi egali, dupa criteriul ,,ordonare alfabetica”.

Procedati astfel, fiind pozitionati in tabel: A B c D E E G H
® Apasati din nou butonul Sortare (Sort); 1] Luni Marti  |Miercuri |loi Vineri  |Sambata |Duminica
® Din fereastra Sortare apasati butonul Addu- 2 Dénesculndreea 2 2 2 1 2 g ¢
ivel (Add L [) 3 |Vasilescu Marian 12 14 33 15 11 0 0
gare nive ( even, 4 [PopescuAna 18 13 82 19 14 %0 0
® In campul Apoi dupa (Then by) alegeti 5 [PopescuDan 18 233 4 33 43 0 0
Coloana A (Co[umn A); 6 Popescu Virginia 18 21 23 18 9 0 0|
= . 7 |Vrénceanu Vlad 23 43 22 51 11 0 0
© Apasati butonul OK. 8 |Avram Sofia 33 19 11 12 21 0 0
Acum, tabelul, sortat dupd cele doud criterii, ~ ¢ MihaiDaniel 42 35 2 L & a g
t3 a . . 13t t5 10 |Iscrulescu Flavia 44 22 56 10 10 110 0]
arata cain imaginea alaturata. 11 [Lazar Andrei 45 12 112 12 15 0 0

Observati ca tot tabelul este ordonat cresca-
tor dupa timpii petrecuti la TV Tn ziua de luni, iar cei trei colegi care au timpi egali au fost ordonati alfabetic (si cum
aveau inclusiv numele de familie identic, ordonarea s-a facut dupa prenume: Ana, Dan si Virginia).

-N ﬂ- . L . . 4 9 —_ —

- (5) = | Retineti Stiati ca...2 rq%
Puteti sorta (ordona) tabelul vostru in Dacd introduceti un numar intr-o

functie de mai multe criterii de sortare Eelulla1 Ede exemplu, numarul 1

odata, fiecare criteriu fiind specificat pe un i weluliz 21, Falr e ol freifeff e

ivel d ord l mouse-ul de coltul din dreapta-jos
nivel de sortare. Ordonarea se va realiza al celulei, in jos pe coloan, tinand

tinandu-se cont de ordinea n care apar apisat in acest timp si tasta Ctrl,
nivelurile de sortare, de sus in jos. veti obtine n fiecare celuld peste ’
care trageti mouse-ul o valoare cu 1 ; ¥
mai mare decat n celula anterioara.
. . e . . PR 7 al5 -
Aplicati si investigati Adica in celula A2 veti obtine automat
& P ) g ? valoarea 2, in celula A3, valoarea 3 si

asa mai departe. Se va realiza astfel

» Refaceti ordonarea tabelului tot dupa timpii  completarea automata a unei serii de
petrecutila TV n ziua de luni, dar de aceastd  date cu valori crescitoare.
datd in ordine descrescatoare. k { 4
9

o Exersati

1. Creati o foaie de calcul, completati un tabel cu 4 coloane si 6 randuri cu numere
diferite, atat intregi, cat si cu zecimale. Formatati tabelul, astfel incat sa afiseze
toate numerele cu separatorul de mii si cu trei zecimale.

2. De ce tip sunt datele din celulele unui registru, daca in doua dintre celule avem
valorile 14:55 si 13:30, iar Tn a treia celula rezultatul scaderii lor este 1:25?
a. Numar; b. Org; c. Contabil.

3. Realizati in maximum 3 minute o foaie de calcul cu tablele inmultirii cu
6,7,8,9si10, cuinmultiri de la 1 la 50 pentru fiecare. Folositi formule
de calcul si multiplicarea continutului unei celule, cu si fara tasta Ctrl, Tn
functie de necesitati.

4. Scrieti, in caiete, A (Adevarat) sau F (Fals) pentru fiecare propozitie de
mai jos: .
a. Textul dintr-o celula poate fi formatat sa apara chiar si pe verticala. Portofoliu r‘@.

AF

b. Nu se pot formata caracterele dintr-o celuld cu fonturi si marimi diferite. ~ Realizatiin MS Excel un carnet de
A hote electronic, cu toate materiile

A F  Ppecare le facetila scoala.
Puneti coloane pentru note,
coloane separate pentru medii si
calcularea mediei generale.

c. Scrierea unei formule de calcul incepe intotdeauna cu semnul =,

5. Dezbatere. Initiati o dezbatere in clasa pe tema ,, Adaugarea de formule
intr-un registru de calcul inseamna automatizarea calculelor si eficienta
sporitd sau doar o complicatie in plus?”.
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Modalitati de utilizare a registrelor de calcul.
Calcule tabelare, functii

2c2 % Descoperiti

Am vazut ca celulele unei foi de calcul pot contine date de diferite tipuri (numar, text, moneda, data, ora, procent,
fractie etc.) si ca putem folosi formule Tntr-o foaie de calcul pentru usurarea lucrului. Vom vedea impreuna cateva
modalitati practice de utilizare a foilor de calcul si cateva functii specifice aplicatiei de calcul tabelar.

D Formule de calcul care utilizeaza operatori aritmetici (+, -, *, /)

Sa pornim de la tabelul alaturat.

1. Pentru a calcula sumain celula C2, folosim operatorul aritmetic +, iar for- 4 A B @
mula este: =87+33. 1 | Primul nr|Al 2-leanr| SUMA
Daca vrem (ceea ce este de preferat) sa folosim referinte de celule, for- > 87 33
mula este: =A2+B2. 3

2. ]f’entrul a ca;lculi(c)ige;;nta n celula C5, folosim operatorul aritmetic —, iar 4 | Primul nr | Al 2-lea nr | DIFERENTA
ormula este: =100-53.

5 100 53
Daca folosim referinte de celule, formula este: =A5-B5. 5
N . . o

3. foi?]:Lliaaeiiiulzfgodusul in celula C8, folosim operatorul aritmetic *, iar 7 [Primul nr | Al 2-1ea nr | PRODUSUL
Daca folosim referinte de celule, formula este: =A8*B8. - 9 8

4. Pentru a calcula catul in celula C11, folosim operatorul aritmetic /, iar for- ° o
mula este: =99/9. 10 | Primul nr | Al 2-lea nr| CATUL
Daca folosim referinte de celule, formula este: =A11/B11. 11 99 S

= (1) = | Retineti

Puteti folosi operatorii aritmetici cunoscuti pentru a obtine expresii oricat de complexe legate de continutul
celulelor. De exemplu: =((A1+A2)*(A4-B4))/((A8*B8)+(A11/B11)).

@ Functii specifice aplicatiei de calcul tabelar pentru suma, maxim, minim, medie aritmetica
si decizie

1. Functia SUM - SUMA

Descriere: aduna valori. Puteti aduna valori individuale, referinte de celule,

zone sau o combinatie a acestora.

Sintaxa este: =SUM(numarl, [numar2], ...).

De exemplu: =SUM(A2:A10) aduna valorile celulelor de la A2 la A10.
=SUM(A2:A10, C2:C10) aduna valorile din celulele de la A2
la A10, precum si valorile din celulele de la C2 la C10.
=SUM(4,10) intoarce valoare 14.
=SUM(A2,B3) intoarce suma valorilor celulelor A2 si B3.

2. Functia MAX — MAXIM
Descriere: intoarce valoarea cea mai mare dintr-un set de valori.
Sintaxa este: =MAX(numarl, [numar2], ...).
De exemplu: =MAX(4, 99, 43) intoarce valoarea 99.
=MAX(A2:A10) afiseaza maximul celulelor de la A2 la A10.

3. Functia MIN — MINIM
Descriere: intoarce valoarea cea mai mica dintr-un set de valori.
Sintaxa este: =MIN(numarl, [numar2], ...).
De exemplu: =MIN(4, 99, 43) intoarce valoarea 4.
=MIN(A2:A10) afiseaza minimul celulelor de la A2 la A10.

4. Functia AVERAGE — MEDIE ARITMETICA
Descriere: calculeaza media aritmetica a unui grup de numere.
Sintaxa este: =AVERAGE(humarl, [numar2],...).
De exemplu: =AVERAGE(10, 2, 18) intoarce valoarea 10.
=AVERAGE(A2:A10) afiseaza media aritmetica a numerelor
corespunzatoare celulelor de la A2 la A10.
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5. Functia IF — DACA
Descriere: este functia de decizie. Aceasta va permite

. L : A ' B|C| D E
sa efectuati comparatii logice Tntre o valoare si valoa- iR
rea la care va asteptati. w w® o
Asadar, o functie IF poate avea doua rezultate. Primul gl gl 2
rezultat apare cand comparatia este TRUE (ADEVA- 1 NUME,PRENUME | & | & | {2 |PROMOVAT/RESPINS
RAT), al doilea cand este FALSE (FALS). 2 |Popescu Dan 45| 33| 78 RESPINS
Sintaxa este: 3 |Vranceanu Vlad 45| 46| 91 PROMOVAT
=IF (test_logic, [valoare_pt_ADEVARAT], [valoare_pt_ 4 Mihai Daniel 42| 41| 83 PROMOVAT
FALS]) 5 |Iscrulescu Flavia | 39| 40| 79 RESPINS
De exemplu: in celula D4 din tabelul alaturatavemcal- g [popescy Ana 1g| 22| 60 RESPINS
culat un punctaj la un examen. .Congllt,.la pentru.a Pro- "5 [Lazar Andrei 45| 55| 100 PROMOVAT
TLF(DA>230, ROMOVAT™ “RESPING ioarceresul- S opescuiginia | 44/ aa] 8] _ promOuAT
= =80, ; | rce rezul- - :
tatul ,,PROMOVAT”, daca punctajul calculat in celula D4 J st‘tescu & 391 47 86 PROHOVAT
este mai mare sau egal cu 80, darintoarce ,,RESPINS”, S Rh B | 38) 37 95 RESPINS
daca punctajul este mai mic de 80. 11 |Avram Sofia 48| 49| 97 PROMOVAT

= (3») = | Retineti

Puteti utiliza toate aceste functii impreuna cu operatorii aritmetici invatati pentru a crea expresii mai complexe.
De exemplu: =Sum(B1,B2)*MIN(C1,C2,C3)/MAX(C4,C5)/IF(C11=49,2,3).

N

Aplicati si investigati

1. Faceti un tabel cu o lista de cumparaturi: numele produselor (in coloana A), cantitatea (in coloana B) si preturile
lor in lei, cu TVA inclus (in coloana C). TVA-ul reprezinta , Taxa pe Valoarea Adaugata” si este de 19%. Calculati:
« pe coloana D: pretul fard TVA al fiecarui produs in parte, dupa urmatoarea formula:
=pret cu TVA/1.19 (concret, in tabelul vostru introduceti Tn celula D2 formula =C2/1.19 si replicati aceasta for-

mula pe toate celulele din coloana).

 pe coloana E: valoarea TVA pentru fiecare produs Tn parte (pret cu TVA/pret fara TVA);
 pe coloana F: care este valoarea totala cheltuita pentru fiecare produs in parte (cantitate*pret).

Pe coloanele G, H, I, 3 si KTmbinati toate celulele astfel incat valoarea celulei imbinate sa fie comuna pentru toate
produsele. Afisati urmatoarele date Tn aceste coloane:

« Tn coloana G: cat s-a cheltuit Tn total (suma);

e Tn coloana H: care este pretul cel mai mic al produselor (minimul);
« Tn coloana I: care este pretul cel mai mare al produselor (maximul);
« Tn coloana J: care este pretul mediu al produselor (media aritmetica);

« In coloana K: afisati mesajul ,,V-ATI INCADRAT IN BUGET”, daci suma totala in lei nu dep&seste valoarea de
10 000 de lei, altfel afisati mesajul ,,BUGET DEPASIT”.

. Putem utiliza foile de calcul cu functii si formule pentru rezolvarea unor probleme la fizica, matematica, chimie,

geografie etc.? Raspunsul este DA. Sa vedem cateva exemple.

2.1. Rezolvarea unei probleme de fizica

S3 luam urmétoarea problema dintr-o culegere de fizica: Intr-un experiment

de monitorizare a balenelor, biologii au constatat cd o balend a cobordt la A B @
addncimea h = 3 km, stabilind un record de scufundare. Se stie cd durata 1 |Adancimea h: 3|km
scufunddrii a fostt = 137 min. Calculati viteza medie de scufundare a balenei. > 3000!m
Modalitate de rezolvare: 3
« faceti un tabel precum cel din figura alaturata; ; - %
e 1n celula B2, calculati distanta in metri (=B1*1000); 4 [Timpul t: 137]min
« Tn celula B5, calculati timpul (durata scufundarii) in secunde (=B4*60); > 8220|s
« stiind ca formula vitezei este viteza = distanta/timp (in cazul nostru, 6

distanta este adancimea pana la care s-a scufundat balena), in celula 7 |y=h/t =B2/B5

B8 calculati viteza medie de scufundare a balenei (=B2/B5) si veti afla 8 0.36/m/s

rezultatul final: 0,36 m/s.
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2.2. Rezolvarea unei probleme de matematica
Se da urmatoarea problema de matematica: Stabiliti care dintre A B C

numerele urmdtoare sunt divizibile cu 3: 21, 100, 51, 14, 55, 88, 1 Numarull Nr/3 [ DIVIZIBIL/NEDIVIZIBIL
65, 77,13, 79. 2 21 7 DIVIZIBIL
Modalitate de rezolvare: 3 100| 33.33333 NEDIVIZIBIL
 faceti un tabel precum cel din figura alaturata; 4 51 17 DIVIZIBIL
¢ fincoloana A introduceti toate numerele din problema pecare ¢ 14| 4.666667 NEDIVIZIBIL
trebuie sd le testati; - o 6 55 18.33333 NEDIVIZIBIL
e in goloana B 'calcu.la'gl' rezultaFul |mpeir'g|[|| flecargl numar Ea 7 33| 2933333 NEDIVIZIBIL
'E;egl’(aﬁzr/;n)dsl:lriil)l;ca‘gl aceeasi formula pana la ultimul numar 8 65| 21.66667 NEDIVIZIBIL
 in acest moment, puteti spune care numere sunt divizibile cu . 1L pben) L
trei (cele care au dat un numar intreg la impartire) si care nu 19 i3] 4.33393 NEDIVIZIBIL
(cele care nu au dat numar intreg in urma operatiei). 1 79] 26.33333 NEDIVIZIBIL

2cd 4| Descoperiti

Pentru a intregi problema de matematica 2.2, descoperiti in cele ce urmeaza o alta functie interesanta:

Functia INT — INTREG

Descriere: rotunjeste prin lipsa la cel mai apropiat numar intreg.
Sintaxa este: =INT(numar)

De exemplu: =INT(3.44) intoarce valoarea 3.

¢ Aplicati si investigati

» La problema 2.2. de mai sus, automatizati partea de decizie. In dreptul numerelor divizibile cu 3 scrieti DIVIZI-
BIL, in celelalte cazuri, NEDIVIZIBIL.
Puteti obtine direct in coloana C calitatea unui numar de a fi sau nu divizibil cu trei, astfel:
e introducetiin celula C2 functia =IF(INT(B2)=B2, "DIVIZIBIL", "NEDIVIZIBIL");
 replicati aceasta functie pana in celula C11 si veti obtine automat DIVIZIBIL sau NEDIVIZIBIL pentru fiecare
numar cerut de problema.

2 o Exersati

1. Utilizand o foaie de calculin MS Excel, calculati suma numerelor de la 1 la 10, apoi suma numerelor de la 1 la 100.

2. Faceti corespondenta intre functiile MS Excel din prima coloana si definitiile lor din a doua coloana:

@J a. SUM I. functie de decizie
b. AVERAGE II. functie care intoarce valoarea cea mai mica dintr-un set de valori
c. MAX ITI. functie care calculeaza media aritmetica a unui grup de numere
d. MIN IV. functie care inmulteste valori
e.IF V. functie care intoarce valoarea cea mai mare dintr-un set de valori

VI. functie care aduna valori

3. Faceti un tabel in MS Excel cu toti colegii din clasa voastra, adaugand
inaltimea fiecaruia in centimetri, si gasiti care este cel maiinalt, folosind
functia corespunzatoare.

4. Care este functia pentru calculul mediei in MS Excel? Dar sintaxa ei?

5. Realizati un tabel in MS Excel cu situatia scolara la matematica a tuturor
elevilor din clasa voastra, calculati mediile lor si determinati media minima,
respectiv pe cea maxima.

6. Faceti un tabelin MS Excel cu un traseu de facut prin tara cu bicicleta intr-o
excursie de 10 zile. Introduceti orasele de vizitat, distantele de parcurs
pana la fiecare oras si timpii estimati pentru parcurgerea fiecarei etape.
Calculati si afisati: distanta totala, timpul total de mers, etapa cu distanta
minima si etapa cu distanta maxima.
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