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4. CALCUL TABELAR CU OPENOFFICE.ORG CALC
4.1. Operatii elementare si concepte de baza ale aplicatiei Calc din OpenOffice.org
4.1.1. Generalitati; Proiectarea si crearea documentelor

Calc este cel de-al doilea program pe scara popularitatii din suita de programe Open Office.org.
Acesta face parte din gama aplicatiilor de calcul tabelar, permitand efectuarea prelucrarilor de date
organizate sub forma de tabele in foi de calcul electronice. Calc oferd facilitati de calcul, utilizand
formule simple sau complexe, schimburi de informatii intre aplicatii de acelasi tip sau de tipuri
diferite, reprezentari grafice, etc..

Aplicatiile de calcul tabelar, printre care si OpenOffice.org Calc, servesc la organizarea si
procesarea informatiilor, In special a acelora de tip numeric. Un document Calc poate avea o
multitudine de utilitati, de la simple calcule aritmetice pana la evidente de tip contabil si financiar.

Printre avantajele utilizarii unei astfel de aplicatii se pot mentiona:

A Raportdrile si situatiile de tip economic dintr-o organizatie se elaboreaza, de reguld, periodic
(zilnic, saptamanal, lunar, trimestrial, anual), pe aceeasi structura, doar ca de fiecare datda cu
alte valori. Din acest motiv, este suficient sa se defineascd o singura datd structura foii de
calcul (antetele de rand si de coloana, formulele de calcul, etc.), urmand ca apoi raportarile sa
fie completate periodic cu datele curente;

A Datele utilizate n foile de calcul pot fi reprezentate grafic, astfel incat sa poatd fi prezentate
intr-o forma sugestiva si sintetica;

A Un document de tip Calc poate servi la crearea unor tabele complexe si de mari dimensiuni.

Etapele pentru proiectarea si crearea unui document nou de calcul tabelar sunt:
1. Definirea obiectivelor documentului si ale foilor de calcul (situatia stocurilor, un stat de plata,
evidenta veniturilor si a cheltuielilor, etc.);

2. Definirea cerintelor foilor de calcul - stabilirea datelor de intrare, a calculelor ce se vor efectua
asupra acestora si a formei in care vor fi furnizate rezultatele;

3. Construirea structurii foilor de calcul — anteturile coloanelor si ale liniilor, stabilirea celulelor cu
date de intrare, a celor cu expresii de calcul, in conformitate cu cerintele foii de calcul; aceasta etapa
implica si stocarea documentului pe un suport electronic;

4. Exploatarea foilor de calcul - introducerea datelor si prelucrarea lor prin calculare, formatare,
reprezentare grafica, astfel incat rezultatele sa fie furnizate in forma dorita.

Crearea si procesarea unui document OpenOffice.org Calc presupune cunoasterea celor
mai uzuale caracteristici si operatii specifice aplicatiilor de calcul tabelar (introducerea si modificarea
informatiilor, formatarea numerica, crearea expresiilor de calcul, utilizarea diverselor categorii de
functii, operarea cu tabele tip baze de date, reprezentarea grafica a datelor, etc.).

4.1.2. Deschiderea aplicatiei

Lansarea in executie se realizeazd astfel: Start — All Programs — OpenOffice.org —
OpenOffice.org Calc Dupa lansarea 1n executie a programului, pe ecran apare fereastra Calc,
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prezentata in figura urmatoare.
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Lucrarea creata in Calc se numeste Document. Fiecare document contine un anumit numar de foi de
calcul numite Sheet.

Interfata Calc contine elemente cunoscute din alte aplicatii OpenOffice.org (bara de titlu, bara
de meniu, bare de instrumente, bara de stare, si barele de defilare), precum si elemente specifice (zona
de lucru, caseta Name Box, bara Input line, bara de formule).

Zona de lucru este constituitd din foaia de calcul curenta. Aceasta este Tmpartita in coloane si
linii (randuri). Coloanele sunt numite in ordine alfabetica de la A la IV, iar randurile, numeric, de la 1
la 65536. Intersectia dintre un rand si o coloanad se numeste cell (celula). Fiecare celula are o adresa
formata din literele coloanei urmate de numarul randului, la intersectia carora se afla.

Caseti Name Box, situatd pe bara de formule, sub barele de instrumente in partea stinga,
afiseaza adresa celulei curente si permite deplasarea rapida la o anumita celuld a carei adresa se
tasteaza in caseta.

Bara Input line situatd pe bara de formule, permite afisarea si editarea continutului celulei
curente.

Afisarea sau ascunderea barei Formula Bar si a casetei Name Box se realizeaza prin bifarea sau
debifarea optiunii Formula Bar din meniul View.

In stanga barei de defilare orizontald se situeazi lista cu indicatoarele foilor de calcul si
butoanele pentru deplasarea intre acestea:

- ™yizualizarea inceputului listei;

- €4 deplasarea listei spre inceput cu o foaie;
- > deplasarea listei spre sfarsit cu o foaie;
- Pl vizualizarea sfarsitului listei.

La un moment dat doar una din foile de calcul ale documentului este curenta si aceasta se
selecteaza cu clic pe numele ei din lista cu indicatoarele de foi.

Fiecare foaie electronica de calcul are un nume implicit Sheetl. O celuld dintr-o foaie de calcul
va fi referitd in formulele de calcul prin nume foaie.referinta celula, (exemplu: Sheetl.Al) daca
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referirea se realizeaza in alta foaie de calcul decat cea curentd. Daca referirea se realizeaza in foaia de
calcul curenta celula va fi referitd doar prin referinta sa (exemplu: Al).

4.1.3. Crearea unui document nou
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Salvarea figierelor Calc se realizeaza din File — Save.
In cadrul acestei operatii se stabilesc urmatoarele optiuni:
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Calc permite stabilirea unor optiuni suplimentare pentru salvare din Tools — Options.
A Realizarea unei copii de rezerva la fiecare salvare. Se bifeaza optiunea Always create backup
copy din caseta de dialog de mai jos.

A Salvarea pentru recuperarea automatd. Se bifeaza optiunea Save AutoRecovery information
every si se stabileste perioada de timp dupa care va face automat salvarea.

Schimbarea unitatilor de masurd se realizeazd din Tools — Options — OpelOffice.org Calc —
General — caseta Measurement Unit

Schimbarea optiunilor de salvare ale fisierului curent se realizeaza din File — Save As. Inchiderea
documentului curent se realizeaza din meniul File — Close. Parasirea aplicatiei presupune inchiderea
automata a tuturor documentelor deschise si se realizeaza prin File — Exit.

4.1.4. Functia ”Ajutor” (Help)

Help reprezintd un ghid interactiv de ajutor. Lansarea in executie a ghidului se realizeaza din
meniul Help — OpenOlffice.org Help

Tabul Index afiseaza o listd cu toate comenzile, dispuse alfabetic. La rubrica Search item se
scrie numele comenzii, apoi se apasa butonul display. In ecranul din dreapta se vor afisa informatii cu
privire la comanda ciutati. In exemplul s-au ciutat informatii cu privire la salvarea documentelor
(saving; documents).

Tabul Find permite cdutarea dupa cuvinte cheie. Se scrie cuvantul la rubrica Search, apoi se
apasa butonul Find. Se va afisa o listd cu aparitiile respectivului subiect. Se selecteazd o optiune din
listd, apoi se face clic pe Display. In ecranul din dreapta se va afisa secventa respectiva de instructiuni.
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In exemplu s-a cautat cuvantul save.

Tabul Contens afiseaza structurat o ierarhie a facilitatilor produsului Calc. Din lista afisata se
selecteazd pe rand, cu dublu clic operatia pentru care avem nevoie de documentatie. In exemplu s-a
afisat modul de scriere al textului pe mai multe randuri.

Ce ati invatat in acest capitol?
A Notiuni generale despre OpenOftice. org Calc.
Cum se deschide aplicatia OpenOffice. org Calc.
Cum se salveaza un document creat cu OpenOffice. org Calc.

Cum se inchide aplicatia OpenOftice. org Calc.

> > >

Care este rolul si modul de utilizare al functiei “Ajutor” (Help).
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4.2. Gestionarea datelor din foile de calcul

4.2.1. Selectarea celulelor

Pentru multe actiuni ce se efectueaza in Calc trebuie sé se selecteze una sau mai multe celule.
Exista mai multe modalitati de selectare a celulelor:

A Selectarea unei celule — alegerea celulei ca celuld activa prin clic in celula;
A Selectarea unui bloc de celule (zona compactd de celule adiacente), se poate face in doua
moduri:
- clic pe una din celulele din coltul zonei — glisarea mausului pana in coltul diagonal opus;

- clic pe una din celulele din colful zonei — cu tasta Shift apasata clic pe coltul diagonal opus.

Adresa unui bloc de celule (zona compactd de celule adiacente) se exprima ca adresa primei

celule din grup (coltul stinga sus), urmata de semnul ,,:” si apoi de adresa ultimei celule a blocului
(coltul dreapta jos).

Exemplu:
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Selectarea unor celule/blocuri neadiacente — se selecteaza prima celuld/primul bloc — cu tasta
Ctrl apasata se selecteaza pe rand celelalte celule/blocuri;

Selectarea tuturor celulelor din foaia curentd — clic pe butonul Selectare totala (aflat la
intersectia antetelor de rand si de coloand) sau tastarea combinatiei de taste Ctrl + 4;

A Selectarea celulelor unui rand — clic pe numarul randului;

A Selectarea celulelor unor randuri, daca randurile:

- sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si se gliseaza pand pe numarul ultimului rand dorit;

- nu sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si, {indnd tasta Ctr/ apdsata, clic pe numerele
celorlalte randuri sau se gliseaza peste randurile respective;

A Selectarea celulelor unei coloane - clic pe numele coloanei;

A Selectarea celulelor unor coloane, daca coloanele:
- sunt adiacente - clic pe numele primei coloane si se gliseaza pana la numele ultimei coloane dorite;
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- nu sunt adiacente - clic pe numele unei coloane si, tinand tasta Ctr/ apdsatd, clic pe numele celorlalte
coloane sau se gliseaza peste coloanele respective.

Exista 3 moduri de selectare, intre care se poate comuta cu dublu clic pe butonul corespunzator
din bara de stare a aplicatiei.

Modul standard (STD) reprezintda modul de selectare implicit.

Modul extins (EXT) permite extinderea selectiei de la celula curenta pana la celula in care se face
clic, echivalentul selectarii unui bloc de celule cu tasta Shift

A Modul adaugat (ADD) permite selectarea blocurilor de celule nealdturate, echivalentul selectarii
unui bloc de celule cu tasta Ctrl.

4.2.2. Introducerea si modificarea informatiilor

A Introducerea informatiilor se realizeaza astfel: se selecteaza celula cu clic pe ea si se tasteaza
continutul. Acesta apare atat in celula cat si in bara de formule. Terminarea introducerii se face
prin confirmarea informatiilor introduse:

- Tasta Enter — celula activa devine celula de mai jos;

- Clic pe butonul 3 de pe bara cu formule — celuld activa rdmane tot celula curents;

- Tasta Tab — celuld activa devine celula din dreapta.

sau prin renuntarea la introducerea acestor informatii:
- Tasta Esc — celula activa ramane tot celula curenta;

- Clic pe butonul € de pe bara cu formule — celuld activa ramane tot celula curenta.
A Modificarea continutului unei celule se realizeaza prin doui metode:

- Selectand celula cu clic in interior, clic in bara de formule, apoi se opereaza modificarea, sau

- Dublu clic 1n celuld, apoi se opereaza modificarea.
Terminarea modificarii se face la fel ca terminarea introducerii informatiilor.

A Informatiile in Calc sunt clasificate in doua tipuri:
-Informatii numerice care cuprind numere intregi, numere zecimale, numere procentuale, numere
insotite de simboluri monetare, date calendaristice, momente de timp; implicit aceste informatii se
aliniaza la dreapta celulei.

-Informatii text care contin litere, numere si alte simboluri; implicit aceste informatii se aliniaza la
stanga celulei.

A Facilitati de introducere a datelor:
- Introducere automata - AutoInput — completeaza textul in curs de editare din celula curentd cu un
text existent mai sus pe aceeasi coloand si care incepe cu literele deja tastate. Se poate accepta
completarea automatd cu Enter, sau se poate continua editarea in cazul in care textul difera de cel
propus. Optiunea Autolnput este case-sensitive (se tine cont de starea de majusculd sau minusculd a
literei). Daca, de exemplu, este scris 1n celula "Total", nu se va putea introduce "total" in alta celula din
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aceeasi coloana, fard sa se fi dezactivat mai intdi Autolnput. Activarea sau dezactivarea Autolmput se
realizeaza astfel: Tools — Cells Contens — AutoInput

- Umplere automati (AutoFill) — reprezintd o caracteristicad pentru automatizarea introducerii datelor.
Aceste date constituie liste sau serii de informatii.

Listele - reprezintd o Insiruire de informatii de tip text. Pentru a utiliza o listd ea trebuie sa existe.
Exista liste predefinite, dar pot fi si liste create de utilizator. Listele pot fi vizualizate in meniul Tools
— Options — OpenOffice.org Calc — Sort List:

Options - OpenOffice.org Calc - Sort Lists li_hj
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Crearea unei liste de cdtre utilizator se poate face prin douda metode:
- Din caseta de dialog de mai sus se face clic pe butonul New, apoi in zona Entries se tasteaza
elementele listei separate prin Enter, apoi Add — OK.

- Daca elementele listei exista deja intr-un bloc in foaia de calcul (pe un rand sau pe o coloand) de
celule: se selecteaza acest bloc, apoi din caseta de mai sus se face clic pe butonul Copy — OK.

Stergerea unei liste create de utilizator:
Din caseta de mai sus se selecteaza lista ce urmeaza a fi stearsa din zona Lists, apoi se face clic
pe butonul Delete. Apare o caseta in care se cere confirmarea stergerii. Pentru confirmare se apasa Yes.

Completarea automata a celulelor cu informatii pe baza unei liste: Se tasteaza intr-o celula
un element din listd — clic pe coltul dreapta jos al celulei, pe reperul de completare Umplere
automata (AutoFill) si se gliseaza mausul peste celulele ce se doresc umplute.

Seriile - o serie de date poate reprezenta un sir de numere aflate in progresie aritmeticd sau
geometricd, date calendaristice ordonate dupa diverse criterii sau serii numerice cu text asociat.

Completarea automata a celulelor cu serii numerice Se completeazd in doua celule aldturate
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doi termeni consecutivi ai unei serii de numere in progresie aritmeticd — se selecteaza cele doua
celule (vezi selectarea celulelor) — clic pe reperul AutoFill al blocului cu celulele selectate si se
gliseaza mausul peste celulele ce se doresc umplute.

Completarea automata a celulelor cu serie text Se tasteaza intr-o celuld un element din serie
—clic pe reperul AutoFill al celulei si se gliseaza mausul peste celulele ce se doresc umplute.

Exemplu: Umpleri automate pe baza de lista, serie numerica, serie text:

LISTA SERIE NUMERICA SERIE TEXT
LUNI 10 Capitolul 1
MARTI 12 Capitolul 2
MIERCURI 14 Capitolul 3
JOlI 16 Capitolul 4
VINERI 18 Capitolul 5
SAMBATA 20 Capitolul 6
DUMINICA 22 Capitolul 7

4.2.3. Inserarea randurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul

Pe parcursul lucrului in foaia de calcul se poate opta ca Intre anumite date sa se mai introduca
altele fara a le pierde pe cele deja introduse. In acest caz se pot introduce celule, randuri, coloane sau
foi electronice de calcul goale care ulterior se vor umple cu datele dorite.

A Inserare de randuri
Se selecteaza cate o celula din fiecare rand ce va fi sub noile randuri goale, apoi Insert — Rows;
A Inserare de coloane

Se selecteaza cate o celuld din fiecare coloana ce va fi in dreapta noilor coloane goale, apoi Insert —
Columns;
A Inserare de celule

Se selecteaza celulele ce se afla pe pozitia unde se doresc celulele goale, noi, apoi Insert — Cells.
Apare o casetda de dialog din care se alege actiunea doritd a se efectua cu celulele selectate dupa
introducerea celor noi, sau se poate opta pentru introducerea unor randuri sau coloane noi intregi in
zona selectata;

Inzert Celis ey
Deeplaseaza celulele selectate mai PG o ‘ Inzereaza nn rand non
jos cuun rind. _\ g afi ok o] e LI
Shift oells pight ~ iy
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dreapta cu o coloani. A iy . TRl

{2 Erire columm —— Insereazi o coloani noud

L

A Inserarea foilor electronice de calcul
Se selecteaza o foaie de calcul, apoi Insert — Sheet. Apare caseta de dialog Insert Sheet:

10



- Din zona Position se alege unde se insereazd noua foaie de calcul. Before current sheet insereaza
inaintea sheet-ului selectat si After current sheet inserecaza dupa sheet-ul selectat.

- Din zona Sheet se alege inserarea unui singur sheet (New sheet), sau inserarea mai multor sheet-uri.
In acest caz la rubrica No. of sheets se introduce numarul de sheet-uri ce urmeaza a fi inserat.

- Optiunea From file permite inserarea sheet-urilor din alte documente. Selectarea documentului sursa
se face prin apdsarea pe butonul Browse. Este posibila mentinerea unei legaturi permanente cu sheet-
ul din fisierul sursa, prin bifarea optiunii Link.

4.2.4. Stergerea celulelor / randurilor / coloanelor / foilor electronice de calcul
Datele din foaia electronica de calcul se pot sterge astfel:
A Stergerea continutului celulelor

Se selecteaza celulele — se apasd tasta Delete; Dintr-un bloc de valori diferite ca tip, se pot sterge doar
valorile de un anumit tip, prin selectarea tipului in caseta de mai sus, astfel: doar siruri de caractere
(Strings), numere (Numbers), date calendaristice sau momente de timp (Date & time), formule
(Formulas), note (Notes), formatari (Formats). Pentru stergerea intregului bloc selectat inclusiv a
formatarilor se alege optiunea Delete all. Stergerea continutului unui bloc fara stergerea formatarilor
se realizeaza prin apasarea tastei Backspace.

A Eliminarea celulelor, randurilor, coloanelor se realizeaza astfel:

Se selecteaza celulele de sters sau aflate pe randurile/coloanele ce urmeaza a fi sterse, apoi Edit —
Delete Cells

A Stergerea foilor de calcul (Ruperea)
Se selecteaza indicatorii Edit — Sheet — Delete.
4.2.5. Redimensionarea randurilor / coloanelor

In cazul in care dimensiunea coloanelor ce contin valori numerice este prea mica, in celulele
respective se afiseaza eroarea ####. Redimensionarea randurilor/coloanelor se face indiferent de tipul
informatiilor continute, astfel:

- Manual — se pozitioneaza mausul pe chenarul din dreapta numelui coloanei sau de sub numarul
randului si se gliseaza pand la dimensiunea dorita.

- Automat — se selecteaza celule din randul/randurile sau coloana/coloanele respective — Format si se
alege una dintre variantele:
1. Pentru rind: Row — Height — Optimal Height — adapteaza inal{imea randului la cea mai
inalta informatie continuta.;

2. Pentru coloana : Columns — Width — Optimal Width — adapteaza latimea coloanei la cea
mai lata informatie continuta.

11
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4.2.6. Redenumirea foii de calcul

1. Clic pe numele foii al carei nume trebuie modificat.
2. Se deschide meniul contextual si se alege comanda Rename. Apare o casetd de dialog in care se

introduce numele nou al foii, apoi se apasd OK.

O altd modalitate : se mentine tasta Alt apasatd, se face clic pe numele foii, apoi se introduce numele
nou si se apasa tasta Enter.

Ce ati invatat in acest capitol?

Cum se realizeaza selectarea celulelor,

Cum se introduc si modifica informatiile,

Cum se lucreaza cu serii si liste de date,

Cum se insereaza si se sterg celulele, randurile, coloanele, foile de calcul,

Cum se redimensioneaza randurile si coloanele,

S S S

Cum se redenumesc foile de calcul.

12
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4.3. Formatarea

Pentru ca datele dintr-o foaie de calcul sd poatd fi interpretate mai usor este indicat ca dupa
introducerea lor sa fie formatate, adica sa li se schimbe aspectul (culoare, dimensiune, etc.).

4.3.1. Formatarea celulelor

Formatarea se realizeaza astfel:
1. Se selecteaza elementele (celule, randuri, coloane) 1n care existd date al caror aspect se va schimba.

2. Se alege din meniul Format comanda Cells — pentru formatarea celulelor; va aparea caseta de

dialog Format Cells. Aceasta are mai multe taburi:

Tabul Numbers — permite alegerea modului de reprezentare a diferitelor tipuri de date din celule,
conform categoriei alese din lista Category. Dintre categoriile cel mai des utilizate amintim:

r - sz
F\ornu" Cells =) [ E——— ==
||| moumtsars Fare | FomtEffects | Alignment | Borders | Background | Call Protection | Humbers Ianl I Font Effects | Abgremen | Baorders :Badﬂ.gmunu | el Protection
Catagory Fermmat Languags Lategory Farimat Language
I - | [T - | (0.t - All -| [EENEREE [mstaue -
Lkar-cefinad | -15H 1 User-defined -1
Humbes ] [== [ —
Percen [= [rzs Feren N |
foenss [ [154 Pl 111
L ¥ | iy FRETE Pl
||| lpats ;;3“ Date 123412 .
Time B Tirne !
SCientiic = j 334 'n - | Scientific
Dptrans | Optiores
|
| Dhacirnsl places n 3 7 Megative numbers red | [Decirmal places 1] x Blezgative nurmbers red
Lescing peroes 1 . Thouserds sepamsinr | Leading zeroes 1 ] T houssnds separskor
Bt code Earmat code
Standand o || X Sanderd w
|
O Cancel Help | Beset | QK Cancel | Help FResat
P 'H L —
L = — -

A All — anuleaza formatarea existentd pentru valori numerice.

A Number — permite:
- Stabilirea numarului de zecimale (Decimal places);

- Afisarea numerelor utilizand separator mii (7housands separator);

- Afisarea numerelor negative in rosu (Negative Numbers red).

A Percentage — permite:
- Transformarea valorii numerice existenta in celuld intr-o valoare procentuald prin inmultirea valorii
initiale cu 100 si adaugarea simbolului ,,%”;

- Stabilirea numarului de zecimale - Decimal places.

A Currency — afiseaza valorile numerice insotite de simbolul monetar si permite:
- Alegerea limbii pentru simbolul monetar din lista Language. Limba implicita este cea aleasd din
Control Panel—Regional and Language Options
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- Stabilirea numarului de zecimale (Decimal places);
- Afisarea numerelor utilizand separator mii (Thousands separator);

- Afisarea numerelor negative in rosu (Negative Numbers red).

umbers [Font | Font Efects | Ak

EnnacCh er )

B SAMACHER RN L
T

Formai code
| HHanss

Language
*| |Detauk [=]

o

i | Borders | Backgraund | el Protection

o] [ Goncel [|_tielo |[ e ]

A Date — permite:
- Alegerea limbii pentru data calendaristica din lista Language.

- Selectarea diferitelor formate pentru data calendaristica din lista Format.
A Time — permite:
- Alegerea limbii pentru momentul de timp din lista Language.

- Selectarea diferitelor formate pentru momentul de timp din lista Format.

Tabul Alignment — permite alinierea continutului celulei (pe orizontala si verticald), orientarea,

Forvat Cals
(haies Lot [iEoonEnute:] Alyemeet |Baatars [ achamenst: ot bisincian
Test alignment
Haorigonkal et Werkical
e e 2]
Tt afatation
i Degiess | Wepcally stacked
<3 ! ] =
- ABCD s
< {F Reference edge
-
g g Eao
Properties
 Wirap tan sgoratically
I
I Ghrirk fo-fit cell 3ie
— ! )
[ v 4 I| Cancel ||. Hel || Eeset
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A Text alignment permite alinierea textului pe orizontald (Horizontal) si pe verticald (Vertical) in

cadrul celulei.

A Text Orientation permite nclinarea textului cu un unghi, sau scrierea pe verticala.

A Proprietatea Wrap text automatically permite impartirea automata a textului din celula pe mai

multe randuri in functie de latimea celulei.

A Proprietatea Shrink to fit cell size permite redimensionarea textului din celula astfel incat sa se

incadreze pe un singur rand in lafimea coloanei.

Tabul Font (Font) — Bermite Brecizarea caracteristicilor fonturilor duﬁé cum urmeaza:
Fermat Cells " = Farinat Cafls " o

| Mumisiz | Foee | Font Effects |mn;'|m:n| |B:n-'dnn: Background | Cell Protection

| Mumibar: | Font | FoneEMfects | Aligamsent | Bordies | Background | Call Protection

Enrt Iypeface Soe Undedinng =

trinl Black o i P z Srleihaugh Betiet

drisl Horom Eild 1L = Without] - (Without) -
| dinal Eounded MT Biold Eicid kslic 1

dinsl Lirepocis RS 13 Fomt colo Cugbne

Ehaztraraila Cid F 14 T

s : . 2 Olstomsse S

Lenguage
Romaeian b
Arial An=l
|
The sgrre Tont will be used on both your printer snd your 3reen

| [ ok ][ canca |[ mew |[ mma | [ oK cancel || bel || pess

- Lista Font — permite alegerea unui corp de litera.
- Lista Tipeface — permite alegerea stilului fontului:
- Regular — Obisnuit — valoare implicita;

- Italic — Cursiv — inclinat;
- Bold — Aldin — ingrosat;

- Bold Italic — Aldin Cursiv — ingrosat si inclinat.

A Lista Size — permite schimbarea dimensiunii fontului.

Tabul Font Effects — permite precizarea caracteristicilor fonturilor dupa cum urmeaza:
- Lista Underlining — permite alegerea unui stil de subliniere.

- Lista Font Color — permite modificarea culorii textului.

- Stikethrough — taie textul selectat cu o linie.

Tabul Borders — permite alegerea stilului, culorii si pozitiei chenarelor celulelor selectate.
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- Lista Style — permite alegerea unui stil de linie.
- Lista Color — permite alegerea culorii liniei.

- Zona Line arrangement — contine optiunile pentru chenar astfel:
- Set No Borders — elimina chenarele existente;

- Set Outer Border Only — adauga chenar in exteriorul blocului de celule selectat;

- Set Outer Border Only And Horizontal Lines — adaugd chenar in exteriorul blocului de celule
selectat si liniute orizontale intre celule.

- Set Outer Border Only And All Inner Lines — adauga chenar in exteriorul si interiorul blocului de
celule selectat

- Set Outer Border Only Whithout Changing Inner Lines — adaugd chenar in exteriorul blocului de
celule selectat, fara sd modifice chenarul interior existent.

Tabul Background — permite alegerea culorii de fundal pentru celulele selectate.

4.3.2. imbinarea celulelor

Prin operatia de imbinare a celulelor se intelege unirea a doud sau mai multe celule alaturate
selectate si transformarea lor intr-o singura celuld. Celula astfel obtinuta va avea adresa primei celule
din grupul selectat. Operatia se realizeaza astfel: Se selecteaza grupul de celule ce trebuie unit Format
— Merge Cells Sau clic pe bara de formatare pe butonul Merge Cells Pentru anularea operatiei se
procedeaza exact la fel ca si la operatia de unire a celulelor.

4.3.3. Crearea si utilizarea stilurilor

Stilurile reprezintd un grup de formatéri ce pot fi atribuite celulelor sau obiectelor. Stilurile pot
fi create, actualizate, sau sterse.
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4.3.4. Ascunderea randurilor, coloanelor, foilor de calcul

Un rand, coloand, sau foaie de calcul ascunsa, nu mai apare nici pe ecran, dar nici pe hartie,
daca se tipareste
* Ascunderea randurilor, coloanele se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza randul sau coloana respectiva
2. Format — Rows / Columns — Hide
* Afisarea randurilor, coloanele ascunse:
1. Se selecteaza randurile sau coloanele invecinate celei ascunse, apoi

2. Format — Rows / Columns — Show

Daca a fost ascunse prima coloand, sau primul rand, pentru afisare se selecteaza intreaga foaie
de calcul, apoi Format — Rows / Columns — Show
* Ascunderea foii de calcul se realizeaza din Format — Sheet — Hide.

* Afisarea foii de calcul se realizeaza din Format — Sheet — se selecteaza din lista numele foii
de afisat — Show.

4.3.5. Protejarea datelor

Protejarea presupune prevenirea editarii (modificarii, stergerii) unei foi de calcul, a unui
document sau doar a anumitor celule dintr-o foaie de calcul. In cazul in care se doreste protejarea
anumitor celule dintr-o foaie de calcul Tmpotriva modificarilor neautorizate, acele celule vor trebui
intai formatate cu optiunea Protected, si abia apoi se va putea stabili protectia foii de calcul, eventual
cu parola.

Protejarea celulelor Primul pas este acela de a formata ca ,,Protected” acele celulele din foaia de
calcul care vor fi protejate, si a elimina aceasta formatare pentru celelalte. Pentru aceasta:

™

Format Cells &'
1. Se selecteaza intreaga foaie de calcul Mumiers | Fort | FontEffects | Alignenent ! Borders | Background | Call Protaction
(Ctrl + A) Frotection
2. Format — Cells — tabul Protection I Hide all Cell protaction ic only effective aftar the current
. - . L - sheet has been protected.

3. Se debifeaza optiunea Protected, [ P mtected;

A . ™ Select 'Brotect Document' from the 'Tacls' menu
pentru a deproteja intregul continut al | (] Hide farmuls and specify 'Sheet’
foii de calcul — OK
4. Se selecteaza in foaia de calcul —_—
CCIUICIC CE vor ﬁ protej ate impotriva Hrde when printing The celis sefected will be omitbed when printing.
modificarilor

5. Format — Cells — tabul Protection
6. Se bifeaza optiunea Protected

Observatie: Protejarea
celulelor nu are nici un efect atita
timp ‘ cilt foaia de calgul nu estE: o | o — =
protejatd, de aceea urmatoarea etapa! — - —
va fi aceea de protejare a foii.
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Tabul Protection al casetei de dialog Format Cells permite, de asemenea:
*  Ascunderea continutului celulelor selectate, cu optiunea Hide All

*  Ascunderea formulelor din celulele selectate (formulele nu vor mai fi afisate Tn bara de
formule la selectarea celulei si nici In celuld la dublu clic pe aceasta), cu optiunca Hide
Formula.

Aceste optiuni de protectie au efect doar atata timp cat foaia de calcul este protejata.

Protejarea unei foi de calcul Pentru a activa protectia foii de calcul: Tools — Protect
Document — Sheet. In caseta de dialog Protect Sheet se poate, optional, si se aleaga protejarea cu o
parold, care se introduce in caseta Password si se confirma 1n caseta Confirm.

Dupa stabilirea protectiei, celulele protejate nu mai pot fi editate, formatate, sterse, mutate.
Pentru a dezactiva protectia aplicata foii de calcul: Tools — Protect Document— Sheet si, daca este
solicitata, se introduce parola.

Protejarea documentului Protejarea documentului presupune protejarea structurii acestuia.
Pentru protejarea registrului de calcul: Tools — Protect Document — Document Optional, se poate
stabili si o parold. Elementele de structura care pot fi protejate intr-un document Calc:

* Vizualizarea foilor de calcul ascunse

¢ Redenumirea foilor de calcul
* Mutarea, stergerea, ascunderea foilor de calcul
¢ Inserarea de noi foi de calcul

* Mutarea sau copierea foilor de calcul intr-un alt registru
4.3.6. Formatarea conditionala

Reprezinta aplicarea unor caracteristici de formatare doar acelor celule dintr-o selectie care se
supun unei sau mai multor conditii (restrictii) precizate de utilizator. Pot fi impuse maximum trei
conditii. Se va proceda in felul urmator:

1. Se selecteaza celulele carora li se aplica formatarea conditionala

2. Format — Conditional Formatting

3. Apare caseta de dialog Conditional Formatting
Conditional Formattin s
4q
i [¥] Condition1 |T |
|Ce|l value is |L| |Ie55 than |L" 400 l@ lTl
Cell Style |stii nou |L" .
Help | =

[¥] Conditien 2

|Ce|lva|ue is |L| |greaterthar.

Cell style [

[l Condition3 Marmal_Aplicatii Excel | |

rormal_consolidate
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4. In rubrica Condition 1 se precizeazi prima conditie:
- Cell Value Is (Valoarea celulei este)

- Operatorul relativ se introduce 1n caseta urmatoare, prin selectarea uneia din variantele predefinite
din lista derulanta

- In caseta a treia, §i eventual a patra, se introduc valori (constante, adrese de celule, formule, etc.)
pentru comparatie

5. Din lista Cell Style se selecteaza stilul ce va fi aplicat celulelor ce respectd conditia stabilitd. Se
poate opta pentru unul din stilurile predefinite sau pentru stiluri create de utilizator in prealabil.

6. Pot fi create pana la trei astfel de condifii completand rubricile aferente pentru Condition 2 si
Condition

7. Se confirma cu OK si formatarea conditionala va fi aplicata.
Eliminarea formatarii conditionale sc face seclectand celulele si debifand conditia/conditiile create
anterior.

Ce ati invatat in acest capitol?
e Cum se formateaza celulele si informatiile continute de acestea.
e Cum se realizeaza operatia de Tmbinare a celulelor.
* Cum se creeaza si utilizeaza stilurile.
*  Cum se pot ascunde randuri, coloane si foi de calcul.
* Care se protejeaza celulele foilor de calcul si documentele.

* Cum se poate realiza formatarea celulelor in functie de una sau mai multe conditii.
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