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CUPRINS

Microsoft Excel

– Recapitulare Tabela Pivot 

– Automatizarea activităților utilizând macrocomenzi (Macros)

• Înregistrarea unei macrocomenzi 

• Rularea unei macrocomenzi

• Editarea/Ștergerea unei macrocomenzi

– Power Query

• Descriere generală Power Query

• Lansare Power Query Editor

• Etape folosite în utilizarea Power Query

• Studiu de caz



TABELA PIVOT (Recapitulare)
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Facilități Tabela Pivot

• Formatarea datelor numerice (Number formatting)

• Formatarea condițională a datelor (Conditional formatting)

• Sortarea & Filtrarea datelor (Sort & Filter)

• Definirea câmpurilor calculate (Calculated Fields)

• Gruparea datelor pe intervale (Grouping)

• Afișarea datelor în diferite moduri (Show Values As permite afișarea datelor într-

o tabelă pivot în diferite moduri precum: Percent of Total Column, Running Total, 

Rank, etc).



Facilități Tabela Pivot
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•Selectarea datelor din tabela pivot și
activarea opțiunii Format Cells sau
Number Format

•Formatarea condițională a datelor
din tabela pivot
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Facilități Tabela Pivot
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•Sortarea & Filtrarea

•Câmpuri calculate - Fields, Items &
Sets

- Calculated Field…comanda ce permit
definirea campurilor calculabile;

- List Formulas – afiseaza campurile
calculabile definite cu formulele asociate.

•Modalități de afișare a datelor
sintetizate prin fișa Show Value As

Fişa de lucru Show values as permite
modalităţi diferite de afişare a datelor
sintetizate, spre exemplu prin diferenta
(Difference From), valori procentuale- %
of Column Total, Running Total, Rank,
etc.
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Automatizarea activităților utilizând

macrocomenzi (Macros)



Macrocomenzile:

• Sunt utilizate pentru a înregistra o acțiune sau un set de acțiuni pe care le puteți

ulterior rula, de fiecare dată când aveți nevoie să efectuați acea acțiune sau acel set

de acțiuni.

• Sunt foarte utile pentru a automatiza activități pe care le efectuați în mod repetat în

Microsoft Excel, spre exemplu, aplicarea unui set de formatări sau generarea unui tip

de grafic personalizat.

Automatizarea activităților utilizând macrocomenzi

9
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• Selectați fila File -> accesați Options

• În fereastra Excel Options

-> selectați Customize Ribbon

-> în categoria Main Tabs

-> bifați caseta de selectare Developer

Afișarea filei Developer

10
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Înregistrarea unei macrocomenzi – Etape:

• Etapa 1: Porniți înregistrarea macrocomenzii. Din fila Developer -> selectați Record Macro ->
completați rubricile din fereastra Record Macro -> apăsați butonul OK

Înregistrarea unei macrocomenzi (I)

Completați denumirea macrocomenzii.
!Fără să utilizați spațiu în denumire.

Atribuiți o combinație de taste pentru 
rularea macrocomenzii (opțional)

Selectați registrul de lucru în care se va 
salva macrocomanda; implicit este 

selectat fișierul curent (This Workbook)

Tastați o descriere a macrocomenzii
(opțional)

După apăsarea butonului OK, va începe 
înregistrarea macrocomenzii

Atenție: În cazul în care combinația de taste atribuită 
pentru rularea macrocomenzii este identică cu o 

combinație de comenzi rapide Excel (ex. Ctrl+C pentru 
copiere), combinația de comenzi rapide Excel va fi 

înlocuită cu cea de rulare a macro.
Recomandare: Evitați sa atribuiți pentru macrocomenzi
combinații de taste care sunt deja predefinite in Excel.

11
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• Etapa 2: Efectuați acțiunile pe care doriți să le înregistrați.

Spre exemplu, aplicarea unui set de formatări pentru o plaja de celule, generarea
unui tip personalizat de grafic etc.

! Important: După pornirea înregistrării (prin apăsarea butonului OK din fereastra
Record Macro), toate acțiunile pe care le efectuați vor fi înregistrate și vor fi rulate de
fiecare dată când veți rula macrocomanda.

Recomandare: Pentru a vă asigura ca înregistrați doar acțiunile dorite, este
recomandabil să exersați setul de acțiuni, înainte de a porni înregistrarea
macrocomenzii.

Înregistrarea unei macrocomenzi (II)

12
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• Etapa 3: Opriți înregistrarea macrocomenzii. Din fila Developer ->
selectați Stop Recording

Înregistrarea unei macrocomenzi (III)

13
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Din fila Developer -> selectați Macros

Vizualizarea macrocomenzilor asociate unui registru de lucru

Rulează macrocomanda selectată.

Șterge definitiv macrocomanda.

14

Deschide editorul Visual Basic for Applications, 
inițiază codul VBA aferent macrocomenzii, ceea 

ce permite testarea și depanarea acestuia.

Deschide editorul Visual Basic for Applications, 
fără a iniția codul VBA aferent macrocomenzii.

Permite modificarea combinației de taste și a 
descrierii aferente macrocomenzii.
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Pentru a putea rula rapid macrocomanda, aceasta poate fi atașată unui buton adăugat pe bara de instrumente 
cu access rapid (Quick Access Toolbar).

Adăugarea unui buton pe bara de instrumente cu acces rapid, pentru a rula 
macrocomanda

15
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Se selectează denumirea registrului 
de lucru în care se dorește adăugarea 

butonului de acces rapid.

Opțional, se poate utiliza opțiunea 
Modify pentru a modifica pictograma 

ce va fi afișată pe buton.
7

8
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Înainte de a rula macrocomanda, dacă este necesar, selectați celulele pentru care doriți să o rulați.

• Varianta 1: Din fila Developer -> Macros -> selectați denumirea macrocomenzii -> apăsați
butonul Run

• Varianta 2 (dacă a fost asociată o combinație de taste): Apăsați combinația de taste care a fost
asociată macrocomenzii.

• Varianta 3 (dacă a fost adăugat, pe bara de instrumente access rapid, un buton căruia i-a fost
atașată macrocomanda): Apăsați butonul asociat macrocomenzii de pe bara de instrumente
acces rapid (Quick Access Toolbar).

Notă: Macrocomenzile pot fi atașate și altor tipuri de obiecte din Microsoft Excel (spre exemplu butoane,
obiecte grafice etc.), prin executarea click-mouse-dreapta pe obiect și selectarea opțiunii Assign Macro.

Rularea unei macrocomenzi

16
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Etapa 1: Selectați opțiunea de salvare (Save / Save as) -> în ferestra deschisă pe ecran selectați opțiunea
No – pentru a salva fișierul incluzând macrocomenzile.

Notă: În cazul în care se selectează opțiunea Yes, fișierul va fi salvat fără să includă macrocomenzile
înregistrate.

Salvarea unui registru de lucru care conține macrocomenzi (I)

17
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Etapa 2: Selectați opțiunea de salvare Save as -> selectați locația în care doriți să salvați fișierul -> tastați
denumirea fișierului (dacă nu a fost salvat anterior) -> la rubrica Save as type selectați Excel Macro-
Enabled Workdbook/ Registru de lucru Excel cu macrocomenzi (*.xlsm) -> apăsați butonul Save

Salvarea unui registru de lucru care conține macrocomenzi (II)

18

Copyright © 2026 CECCAR 



Microsoft Power Query



• Power Query este un instrument versatil pe care îl puteți utiliza pentru a gestiona conectarea la diverse
sursele de date externe pe care ulterior să le modelați în vederea realizării unor situații de tip
centralizator/raport sau diagrame.

• Power Query este un instrument ETL (ETL – extract, transform and load - acronim pentru „extragere,
transformare și încărcare”) creat de Microsoft pentru conectarea, transformarea și încărcarea datelor
fiind folosit pentru a prelua date din diverse surse, a le transforma și combina și pentru a le încărca în
diverse aplicații.

• Power Query este integrat în principal în Microsoft Excel și Power BI. Acesta permite utilizatorilor să
importe, să curețe, să transforme și să combine date din diverse surse, fără a necesita cunoștințe
avansate de programare și folosește un limbaj de interogare numit M oferind o interfață grafică intuitivă
pentru procesarea datelor.

• Power Query este disponibil și utilizat începând din versiunea Microsoft Excel 2016 până în prezent,
inclusiv în suita Office 365, în Microsoft Power BI, SQL Server Analysis Services (SSAS) - pentru
procesarea datelor în proiecte de business intelligence, în Microsoft Power Apps și Power Automate -
pentru integrarea și transformarea datelor în aplicații și fluxuri de lucru automatizate și în alte produse
Microsoft.

Microsoft Power Query

Copyright © 2026 CECCAR 



• Selectați meniul Data -> accesați grupul de opțiuni Get&Transform Data

Lansare Power Query Editor

21
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• Opțiunea 1: Pentru a folosi MS Power Query se va accesa din meniul Data – grupul de opțiuni Get & 
Transform Data:

Etape folosite în utilizarea Power Query

Opțiunea Get Data –> From File –> From 
Excel Workbook – dacă importăm un 
fișier MS Excel
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• Opțiunea 2: meniul Data -> Get Data –> From File –> From Folder (dacă importăm mai multe fișiere 
dintr-un folder):

Etape folosite în utilizarea Power Query

Fisiere - Aceste surse includ fisiere Excel, Text/CSV, XML 
individuale sau din anumite foldere

Baze de date - Aceste surse includ Microsoft SQL Server, Access, 
SQL Server Analysis Services, Oracle, IBM DB2, MySQL, 
PostgreSQL, Sybase, si Teradata.

Microsoft Azure - Aceste surse includ Azure SQL Database, Azure 
Marketplace, Azure HDInsight, Azure Blob Storage si Azure Table 
Storage. 

Alte surse – Acestea includ servicii online, surse online, liste
Microsoft SharePoint, fisiere Hadoop (HDFS), Facebook, 
Salesforce, si alte surse disponibile pe Open Database 
Connectivity (ODBC) drivers. 

• Opțiunea 3: Se pot crea conexiuni către
mai multe surse de date pentru importul 
fișierele de lucru:
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În cazul exemplul nostru, vom alege opțiunea cu ajutorul căreia vom importa mai multe date, din fișiere
separate, existente într-un folder.

Fiecare utilizator își va grupa datele după cum dorește, astfel că vom alege opțiunea Get Data –> From File
–> From Folder – ca în figura de mai jos – aici a fost creat un folder (director) principal CECCAR cu patru
subfoldere:

Etape folosite în utilizarea Power Query
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• În cadrul folderului (directorul) 03 – Fisiere de lucru avem următoarele 5 fișiere MS Excel:

Etape folosite în utilizarea Power Query
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Pentru a începe procesul de extragere/transformare/încarcare a datelor din fișierele menționate anterior 
vom deschide folderul 03 – Fisiere de lucru și se vor parcurge următorii pași:

Etape folosite în utilizarea Power Query

1. Data –> Get Data –> From Folder – pentru a încărca fișierele menționate în slide-ul anterior  de la “2019 -
comenzi de vanzare.xlsx” …. “2023 - comenzi de vanzare.xlsx”):
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Etape folosite în utilizarea Power Query

2. Se caută și se deschide folder-ul unde avem stocate fișierele menționate mai sus:
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3. Rezultatul va fi:



Etape folosite în utilizarea Power Query
4. Vom apăsa butonul pentru a vedea ce opțiuni avem pentru datele / fișierele încărcate și vom alege
opțiunea Combine & Transform Data:
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Etape folosite în utilizarea Power Query

5. Se va selecta opțiunea „First file” – adică să alegem primul fișier, așa cum este arătat în imaginea următoare: 
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Etape folosite în utilizarea Power Query

6. După ce selectăm primul fișier, vom avea următoarea imagine cu previzualizarea datelor care se vor importa:
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Etape folosite în utilizarea Power Query

7. După validarea butonului „OK”, rezultatul afișat în fereastra Power Query Editor va fi:
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Etape folosite în utilizarea Power Query

Fereastra „Power Query Editor„ ne permite să aplicăm o serie de transformări / editări / adaptări, asupra datelor

încărcate din fișierul/fișierele importate.

Remarcăm o serie de opțiuni utile, cum ar fi:

• Expand the Navigator Pane – este cea mai simplă utilizare a panoului Interogări (Queries), este navigarea prin toate 
interogările existente. Navigarea este similară cu un explorator de fișiere. Pentru a comuta între interogări, trebuie 
doar să selectați interogarea la care doriți să mergeți.
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Etape folosite în utilizarea Power Query

• Query Settings pane - Opțiuni care ne vor arăta pas cu pas ceea ce transformări s-au efectuat în Power Query (exact ca

aplicarea și utilizarea unui macro). Toate opțiunile de mai jos vor fi utilizate pentru a aplica „transformări asupra datelor

noastre – dacă vrem să revenim asupra unor pași ștergem efectiv linia apăsând butonul , mai mult, putem efectiv să

mutăm o „acțiune” în alt pas, folosind metoda „drag-and-drop”

Copyright © 2026 CECCAR 



Etape folosite în utilizarea Power Query

- Se observă că avem datele combinate (din cele cinci fișiere importate) și putem interveni asupra lor, pentru a obține o

anumită structură a datelor:

• Se va șterge coloana care conține numele fiecărui fișier (click-dreapta pe coloana „Source.Name” – apoi „Remove”, după

care vom apăsa și butonul „Minimize the Navigator Pane” , ca în imaginea de mai jos :
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Etape folosite în utilizarea Power Query

Rezultatul va fi:
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Etape folosite în utilizarea Power Query

• Se va transforma coloana „Timp”, eliminând anul, care este încărcat greșit.

 click-dreapta pe coloană și se alege opțiunea TransformTime Only, ca în figura de mai jos:
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Rezultatul va fi:



Etape folosite în utilizarea Power Query

• Formatăm câmpul „Valoare neta” pentru a fi afișată valoarea cu 2 zecimale si cu separator de „mii”, astfel că vom da click-

dreapta pe „Valoare neta” – „Change Type” – „Currency”, ca în figura de mai jos:

Rezultatul va fi:
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Etape folosite în utilizarea Power Query
• Calculăm valoarea TVA-ului din valoarea netă (valoarea netă are inclus TVA-ul), pe care clientul nostru o plătește, vom

aplica o formulă de forma: Valoare neta/1,19 folosind opțiunea Standard Divide din meniul Add Column

• Cum vom face acest lucru?  vom adăuga o nouă coloană, unde vom aplica formula menționată anterior – Atenție!

rezultatul va fi afișat la sfârșit, respectiv pe ultima coloană, dar o putem muta lângă coloana „Valoare neta” folosind

metoda „Drag&Drop”:
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Etape folosite în utilizarea Power Query

Se selectează coloana ”Valoare neta”, din meniul Add

Column se selectează opțiunea Standard –> Divide și se

introduce valoarea necesară (în exemplul nostru pentru a

determinata valoarea fără TVA se va împărți la 1,19).

Prin validare cu OK se generează o nouă coloana

denumită automat Division care se poate ulterior

redenumi și muta între coloanele fișierului de lucru.
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Etape folosite în utilizarea Power Query

• Vom redenumi coloana în „Valoare fara TVA”, dând dublu-click pe eticheta Division din coloana nou creată:
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Etape folosite în utilizarea Power Query

• După care o vom muta prin Drag&Drop lângă „Valoare neta”

rezultând imaginea din figura alăturată.
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• Vom calcula si valoarea TVA-ul, prin scăderea din

valoarea netă a valorii fără TVA

 Vom apăsa tasta CTRL și vom selecta cele două

coloane ”Valoare neta” și ”Valoare fara TVA”

 Din meniul Add column și vom selecta

opțiunea Standard  Substract ca în figura

alăturată:



Etape folosite în utilizarea Power Query

• După ce am calculat diferența dintre „Valoarea netă” și „Valoarea fara TVA” și am redenumit noua coloana

”TVA”, vom muta coloanele așa cum ne dorim prin selectarea coloanei și folosirea metodei Drag&Drop.
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Etape folosite în utilizarea Power Query

• Coloana Client – conține atât codul cât și numele acestuia și se dorește delimitarea acestora pe coloane

distincte.

• Se selectează coloana – click-dreapta la nivelul ei – Split ColumnBy Delimiter, ca în figura următoare:
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Etape folosite în utilizarea Power Query
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Se selectează opțiunea „Custom”, cu

delimitatorul „-”:



Etape folosite în utilizarea Power Query

Redenumim coloanele cu dublu-click pe celula din capătul coloanei sau cu click-dreapta ”Rename”, astfel

încât: „Client.1” devine „Cod client” și „Client.2” devine „Denumire client”:

Copyright © 2026 CECCAR 



Etape folosite în utilizarea Power Query

 Observație: tot ceea ce am înregistrat până în acest moment (toți pașii realizați) poate fi mutat în altă parte

(pas de lucru / etapă), dacă vrem ca acel pas să „se întâmple/realizeze” mai devreme sau mai târziu folosind

fereastra Query Settings –> Applied Steps.

 Dacă tot ceea ce ne-am propus, s-a realizat (de exemplu, se pot face și alte transformări ale datelor) vom merge

să încărcăm prelucrările în fișierul MS Excel butonul „Close & Load”
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Etape folosite în utilizarea Power Query

• Se vor identifica meniurile dedicate Table Design și Query pentru o editarea ulterioară.
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...rezultatul încărcat în Microsoft Excel va fi următorul:



Etape folosite în utilizarea Power Query

• Din câte se poate observa, avem acum toate datele din cele 5 fișiere ale folderului 03 – Fisiere de lucru într-un singur fișier.

• Vom aplica o prima prelucrare – formatarea personalizată a coloanelor „Valoare fara TVA”, „TVA” și „Valoare neta” cu două

zecimale și cu separator de „mii” – vom selecta coloanele, vom da click-dreapta și din opțiunea „Format cells” și vom selecta

„Number” - „Currency”, rezultatul va fi:
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Etape folosite în utilizarea Power Query

• În acest moment acest moment în fișier avem informații (date) din 2019 până în 2023:
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 putem realiza o prima sintetizare (un tabel

pivot) cu valoarea totală a vânzărilor pe

organizația de vânzări și pe ani:



Etape folosite în utilizarea Power Query

• Vom adăuga acum și fișierul aferent anului 2024, copiindu-l din locația: „04 – Fisier de adaugat”:

...în locația:
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Etape folosite în utilizarea Power Query

• Acum în locația – directorul „03 – Fisiere de lucru” vom avea următoarele fișiere:
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Revenim în fișierul în care am adăugat datele inițiale,

respectiv datele din perioada 2019-2023 și apăsăm

butonul „Refresh All”:



Etape folosite în utilizarea Power Query

Rezultatul va fi:
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S-a actualizat setul de date și cu înregistrările din anul 2024 și automat s-au realizat și toate

prelucrările aferente câmpurilor, de exemplu pentru „Valoare fara TVA” și „TVA” sau

divizarea codului de client de denumirea acestuia.



Etape folosite în utilizarea Power Query

• Dacă actualizăm și tabela pivot prin acționarea opțiunii „Refresh” din meniul contextual situația centralizatoare va

avea adăugat automat și anul 2024:
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Studiu de caz Power Query

Având imaginea de mai jos:
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Studiu de caz Power Query

• Să se completeze/populeze cu date noile coloanele ce se vor introduce în fișierul de lucru

denumite ”Denumire OrgVanz”, ”Denumire CanalDist” și ”DenumireDiv”, prin preluare acestora

pe baza cheilor de consultare ”Organizatie de vanzari”, ”Canal de distributie” și ”Divizie” din

fișierul Nomenclator.xlsx.
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Studiu de caz Power Query

• Având ca rezultat final situația din imaginea de mai jos:
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Studiu de caz Power Query

• După ce au fost preluate noile date în fișierul de lucru se recomandă crearea unui nou tabel pivot

pentru sintetizarea valorii nete pe canale de distributie si pe ani de vanzare. Se vor actualiza datele

prin activarea opțiunii Refresh All.
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