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CALCUL TABELAR

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.
1.8.
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1.11.

Istoricul calculului tabelar
Trisituri generale ale programelor de calcul tabelar
Alegerea unui program de calcul tabelar
Aria de aplicare a pachetelor de calcul tabelar
Formatul foii de calcul
Tipuri de date
1.6.1.  Date numerice
1.6.2.  Date tip caracter
Operatii aritmetice
Functiile calculului tabelar
1.8.1. Obtinerea asistentei
1.8.2. Deplasarea in cadrul tabelului (foii de calcul)
1.8.3. Nume si etichete
1.8.4. Golirea celulelor
1.8.5. Valori numerice si formule
1.8.6. Formatarea
1.8.7. Inserarea §i gtergerea
1.8.8. Ferestre
1.8.9. Copierea datelor
1.8.10. Mutarea datelor
1.8.11. Sortarea
1.8.12. Functii
1.8.13. Recalcularea
1.8.14. Listarea
1.8.15. Gestiunea fisierelor
1.8.16. Integrarea cu alte soft-uri
1.8.17. Imagini In tabele
Compararea unor procesoare tabelare
Microsoft Excel
1.10.1. Instalarea Excel
1.10.2. Lansarea si inchiderea Microsoft Excel
1.10.3. Deschiderea unui registru
1.10.4. Deplasarea intr-un registru
1.10.5. Introducerea si editarea datelor
1.10.6. Editarea formulelor
1.10.7. Operarea cu liste
1.10.8. Formatarea datelor
1.10.9. Crearea diagramelor
1.10.10. Listarea
1.10.11. Salvarea
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Capitolul 2
Ms EXCEL 2010
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Despre Excel 2010



Lucrare de laborator Nr. 1.
INITIERE IN Excel
Interfata Excel
Lucrul cu mediul Excel
Panglica
Personalizarea Panglicii
Minimizarea si maximizarea Panglicii
Bara de instrumente de acces rapid
Ad#ugarea comenzilor in bara de instrumente de acces rapid
Vizualizarea Backstage
Cum poate fi obtinuti vizualizarea Backstage?
9.1. Crearea unui registru nou, gol
9.2 Deschiderea unui registru existent
10.  Modul Compatibilitate
11.  Convertirea registrului
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Lucrarea de laborator Nr. 2.

ELEMENTELE DE BAZA DESPRE CELULE
1 Celulele si continutul siu

2 Celula

3 Selectarea unei celule

4, Selectarea mai multor celule

5. Continutul celulei

6 Inserarea continutului

7 Stergerea continutului din cadrul celulelor
8 Eliminarea celulelor

9 Copierea i lipirea continutului celulei

10,  Decuparea si lipirea continutului celulelor

11.  Accesarea mai multor optiuni de lipire
12.  Accesarea comenzilor de formatare prin click — dreapta
13.  Glisarea si fixarea celulelor

14.  Utilizarea butonului de umplere pentru a completa celulele

Lucrarea de laborator Nr. 3.

MODIFICAREA COLOANELOR, LINIILOR $I CELULELOR
Lucrul cu coloane, linii si celule

Modificarea latimii coloanelor

Pentru a stabili l4timea coloanei cu o mésurd specificd
Modificarea indl{imii linilor

Stabilirea inéltimii liniei cu 0 mésurd anumita
Inserarea liniilor

Inserarea coloanelor

Eliminarea linilor

. Eliminarea coloanelor

10.  Incadrarea textului si fuzionarea celulelor

Lucrarea de laborator Nr. 4.
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FORMATAREA CELULELOR

1. Formatarea textului

2. Modificarea fontului

3. Modificarea marimii caracterelor

4, Utilizarea comenzilor bold, italic i underline
5. Adaugarea bordurii

6. Modificarea culorii fontului
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7. Ad3ugarea unei culori de umplere

8. Modificarea alinierii orizontale a textului
9. Modificarea alinierii verticale a textului
10.  Formatarea numerelor si a datelor

Lucrarea de laborator Nr. 5.

SALVAREA

1. Salvarea registrului

2. Utilizarea comenzii Save As

3. Utilizarea comenzii Save

4. Utilizarea optiunii AutoRecover

Lucrarea de laborator Nr. 6.

CREARE FORMULELOR SIMPLE

Formule simple

Crearea formulelor simple

Crearea formulei simple in Excel

Crearea formulelor cu referinte de celule

Crearea unei formule utilizind metoda point-and-click
. Editarea unei formule

Lucrarea de laborator Nr. 7.
FOAIA DE CALCUL
Introducere in foi de caleul
Redenumirea foii de calcul
Inserarea unei noi foi de calcul
Eliminarea foii de calcul
Copierea foii de calcul
Mutarea unei foi de calcul
Cod culoare pentru eticheta foii de calcul
Gruparea si degruparea foilor de calcul
8.1, Gruparea foilor de calcul
8.2. Degruparea foilor de calcul
9. Fixarea panourilor/regiunilor foii de calcul
10.  Fixarea liniilor
11.  Fixarea coloanelor
12.  Defixarea panourilor/regiunilor

Lucrarea de laborator Nr. 8.
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IMPRIMAREA

1. Imprimarea

2, Vizualizarea panoului Print

3. Imprimarea foii de calcul active

4. Imprimarea intregului registru de lucru

5. Imprimarea unei selectii sau multimi de suprafete
6. Modificarea orientdrii paginii

7. Ajustarea unei foi de calcul pe o pagina

8. Modificarea marginilor in regimul Print Preview
9. Utilizarea Print Titles

10.  Inserarea unei intreruperi

Lucrare de laborator Nr. 9.
CREAREA FORMULELOR COMPLEXE

1. Formule complexe
2. Ordinea operatiunilor
3. Crearea unei formule complexe folosind ordinea operatiilor
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4, Lucrul cu referinte de celule

4.1. Referinte relative
4.2. Referinte absolute
5. Cum se creazi si se copie o formuld ce utilizeazi o referinti absoluta

Lucrare de laborator Nr. 10.

LUCRUL CU FUNCTIILE DE BAZA

Functiile de bazd

Componentele unei functii

Lucrul cu argumentele

Crearea unei functii de bazé in Ms Excel
Folositi AutoSum pentru a selecta functii comune
Biblioteca functiilor

Inserarea unei functii din biblioteca

Comanda de Inserare a functiei

. Cum se utilizeazi comanda de Inserare a functiei

Lucrarea de laborator Nr, 11.
SORTAREA DATELOR
Sortare de baza
Sortarea in ordine alfabetica
Sortarea in ordine numericd
Sortarea dupa date calendaristice sau timp
Sortarea personalizati
5.1. Sortarea in ordinea alegerii de Dvs
5.2. Sortarea dupi culoarea celulei, culoarea fontului sau pictograma
celulei
6. Sortarea pe multe niveluri
6.1. Addugarea unui nivel
6.2. Modificarea prioritétii de sortare

Lucrarea de laborator Nr. 12.
SINTEZA DATELOR. GRUPAREA DATELOR
Sinteza datelor
Sinteza datelor utilizind Subtotal
Afigarea sau ascunderea unui grup
Vizualizarea grupurilor pe niveluri
Scoaterea grupurilor si subtotalurilor
5.1 Degruparea datelor .
5.2. Degruparea datelor si eliminarea subtotalurilor
6. Crearea grupurilor proprii
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6. Crearea si controlarea propriului grup
Lucrare de laborator Nr. 13.
FILTRAREA DATELOR
1. Filtrarea datelor
2 Adaugarea unui alt filtru
3. Stergerea unui filtru
4 Filtrare avansati
471, Utilizarea filtrului de cautare
4.2, Utilizarea filtrelor de text avansate
4.3. Utilizarea filtrelor avansate de tip Data
4.4, Utilizarea filtrelor avansate numerice
Lucrare de laborator Nr. 14.
FORMATAREA TABELULUI
1. Formatarea informatiei ca un tabel
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2. Modificarea tabelelor
3. Schimbarea stilitlui tabelualui
4. Modificarea optiunilor de stil de tabel

Lucrare de laborator Nr. 15,
EXAMINAREA SI PARTAJAREA REGISTRELOR DE LUCRU
Optiunile Track Changes si Comments
2 Activarea optiunii Track Changes
3. Dezactivarea optiunii Track Changes
4 Addugarea si eliminarea comentariilor
4.1. Adaugarea unui comentariu
4.2, Editarea unui comentariu
4.3, Eliminarea unui comentariu
Acceptarea sau respingerea modificirilor
Ajustarea vizualizarii modificarilor
6.1. Urmirirea schimbirilor de pe o foaie de calcul separati
6.2, Afisarea sau ascunderea comentariilor
7. Finalizarea §i protejarea registrului de lucru
7.1, Verificarea ortografiei
7.2. Ignoriri de ortografie "erori"
8. Protejarea registrul de lucru

Lucrare de laborator Nr. 16.
FOLOSIREA SABLOANELOR (TEMPLATES)
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1. Utilizarea sabloanelor

2. Crearea unui nou registru de lucru, folosind un sablon
Lucrare de laborator Nr. 17.

LUCRUL CU DIAGRAMEL

1. Diagrame :

2 Tipuri de diagrame

3 Partile componente ale unei diagrame

4, Crearea unei diagrame

5 Instrumentele unei diagrame

5.1 Schimbarea tipului diagramei

5.2. Comutarea datelor de pe linie pe coloani
6 Modificarea aspectului diagramei
7. Schimbarea stilului diagramei
8. Mutarea diagramei pe o foaie de calcul diferita

Lucrare de laborator Nr, 18.
LUCRUL CU SPARKLINES/LINII SCANTEIE
Despre sparklines
Tipuri de sparklines
De ce s folositi sparklines?
Crearea sparklines
Modificarea aspectului unei diagrame Sparklines
5.1. Afisarea punctelor pe diagrama Sparkline
5.2, Modificarea stilului
5.3. Schimbarea tipului diagramei Sparkline
6. Schimbarea intervalului de afisare
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Lucrare de laborator Nr. 19.

UTILIZAREA FORMATARII CONDITIONATE
L. Formatarea conditionata

2. Crearea unei reguli de formatare conditionati
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3.
4,
5.

Setiri prestabilite pentru formatarea conditionaté
Utilizarea formatirii conditionate prestabilite
Eliminarea regulilor de formatare conditionata

Luecrare de laborator Nr. 20.
CREAREA TABELELOR PIVOT
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Tabelul Pivot

Utilizarea Tabelului Pivot pentru a rispunde la intrebéri

Crearea unui Tabel Pivot

Adégugarea cdmpurilor in Tabelul Pivot

Date pivotante

Schimbarea Row Labels

Adiugarea Etichetei de coloani(Column Labels)
Filtrarea Rapoartelor

Adéaugarea unui filtru in raport

Sectionarea tabelelor (Slicers)

10.1. Crearea Slicerilor
10.2. Folosirea Slicerilor
11. PivotCharts
11.1. Crearea unei PivotChart

Lucrare de laborator Nr. 21.
UTILIZAREA WHAT - IF ANALYSIS

Nk L=

What-If Analysis

Instrumentul Goal Seek

Utilizarea instrumentului Goal Seek (Exemplul 1)
Utilizarea instrumentului Goal Seek (Exemplul 2)
Inserarea functiei PMT

Utilizarea Goal Seek pentru a giisi rata dobanzii
Alte tipuri de What-If Analysis

Laboratoare suplimentare
Lucrare de laborator Nr. 22.

FUZIONAREA COPIILOR INTR-UN REGISTRU DE LUCRU

PARTAJAT

1.
2.

Adiugarea comenzii Compare and Merge Workbooks

Compararea si imbinarea registrului de lucru

Lucrare de laborator Nr, 23. .
CARE SUNT STILURILE DE REFERINTA?

1. Dezactivarea stilului de referinta R1C1
Anexa 1.

TESTE Word & Excel

1.1. Microsaft WORD. Test 1

1.2.  Microsoft Word — Test 2

1.3.  Microsoft Word —Test 3

2.1.  Microsoft Excel — Test 1

2.2. Microsoft Excel — Test 2

2.3.  Microsoft Excel — Test 3

Anexa 2.

Glosar Excel

Bibliografie
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