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Concepte fundamentale specifice procesorului de

tabele Microsoft Excel




1.1. Referinte celulare si nume de campuri

Unitatea structurala de baza a unei foi de calcul Excel este celula, situata la intersectia
dintre linii si coloane; aceasta poate fi identificata prin coordonatele celulei. Aceste coordonate
sunt cunoscute si sub denumirea de adrese sau referinte celulare si sunt de mai multe tipuri:

* Adrese relative (ex. E9,F9) —se modifica pe parcursul procesului de copiere a formulelor;

* Adrese absolute sau fixe (ex. SC54) —nu isi schimba coordonatele prin copierea formulelor.

Transformarea unei adrese relative in adresa absoluta se realizeaza prin selectia domeniului

respectiv si actionarea succesiva a tastei functionale F4;

* Adrese mixte (ex. SC9 sau CS9) — in care este fixata linia sau coloana, cealalta coordonata

ramanand variabila.

\
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1.2. Gestiunea foilor de calcul in Excel

Gestionarea foilor de calcul Excel se poate realiza fie prin intermediul optiunilor afisate in
meniul contextual afisat prin clic-dreapta-mouse, fie prin butoanele corespunzatoare fiecarei

operatii care pot fi activate din tab-ul Home, grupul de comenzi Cells.

Insert. - > Inserare foaie de calcul noua
A Delete > Stergere foaie de calcul
Rename >Redenumire foaie de calcul

Move or Copy.—>Mutare sau copiere foaie de calcul
Q- view Code ———>\Vizualizarea codului sursa al foii de calcul
4y Protect Sheet.——>Protejarea foii de calcul

Tab Color *—> Schimbarea culorii de fundal pentru eticheta foii de calcul

Hide > Ascunderea foil de calcul

Select All Sheets —> Selectarea tuturor foilor de calcul din registrul de lucru curent
Sheety 7 sneetz 7 Snees
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1.3. Generarea seriilor de date in Excel

Microsoft Excel ofera posibilitatea generarii automate a seriilor de date prin utilizarea metodei Auto Fill. Aceasta
metoda poate fi folosita atat pentru completarea automata a seriilor de date numerice si alfa-numerice, cat si in cazul
datelor calendaristice.

* Generarea seriilor de date numerice si alfa-numerice — se vor selecta primele 2 valori si apoi se gliseaza mouse-
ul pentru generarea seriei de date.

* Fill Series — sunt copiate si atributele de formatare aplicate pentru celulele care contin primele 2

elemente ale seriei;

* Fill Formatting Only — se genereaza seria de date pastrand doar atributele de formatare;

* Fill Without Formatting — este completata coloana aferenta seriei de date fara a fi copiate si formatarile.
* Generarea seriilor de date calendaristice — se introduce prima data calendaristica din serie si apoi se gliseaza
mouse-ul pentru generarea seriei de date.

*Fill Series — este completata seria de date prin incrementarea zilei;

*Fill Without Formatting — este completata seria de date prin incrementarea zilei;

*Fill Days — este completata seria de date prin incrementarea zilei;

*Fill Weekdays - este completata seria de date prin incrementarea zilei, doar pentru zilele lucratoare, fiind

eliminate din serie zilele de week-end;

*Fill Months — este completata seria de date prin incrementarea lunii;

*Fill Years — este completata seria de date prin incrementarea anului;

\
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1.4. Definirea listelor derulante simple

Listele derulante simple reprezinta o procedura de validare a datelor dintr-o foaie de calcul

Excel, mai exact o facilitate a procesorului de tabele Excel care ofera utilizatorului posibilitatea de

a restrictiona intrarile n celulele unei foi de calcul cu scopul de a respecta integritatea datelor. In
cazul in care datele introduse nu respecta regulile de validare aferente domeniului respectiv sunt
afisate mesaje de atentionare a utilizatorului.

Validarea datelor se realizeaza prin selectarea optiunii Data Validation din tab-ul

Data, grupul de comenzi Data Tools - Data Validation.

\
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1.5. Blocarea titlurilor unei foi de calcul

Blocarea (fixarea) unui rand/coloane in cadrul unei foi de calcul se face atunci cand aceasta

contine foarte multe randuri/coloane si devine dificila derularea foii de calcul pe

orizontala/verticala.

Optiunile de fixare pe ecran a rdndurilor si/sau coloanelor sunt disponibile in cadrul tab-ului

= | = split [
B Hide lling —H
Freeze | 3 | Save
Panes || Unnide - 2y Resel CUSHOT Workspat - Fixeaza pe ecran randuri sifsau coloane in
= Freeze Panes —> functie de zona din foaia de calcul selectata
= Keep rows and columns visible while the rest of anterior activari acestel optiuni
the worksheet scrolls {based on current selection),
oz Freeze Top Row > Fixeaza pe ecran primul rand din foaia de calcul

Keep the top row visible while scrolling through
the rest of the worksheet,

Freeze First Column > Fixeaza pe ecran prima coloana din foaia de calcul

| ' | ' Keep the first column visible while scrolling
through the rest of the worksheet.

y— '
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Formatarea personalizata in Excel




Formatarea personalizata (Format Cells - Custom) reprezinta o facilitate oferita de procesorul de
tabele Excel prin intermediul careia se pot defini anumite sabloane pentru aplicarea unor atribute de
formatare personalizate in functie de cerintele aplicatiei. In practici existd doud tipuri de formate
personalizate:
* formatarea in patru trepte se realizeaza printr-un sablon cu urmatoarea structura care se va
introduce in caseta Type:

formatl pt valori pozitive; format2 pt valori negative ; format3 pt valori nule; format4 pt texte

3

Format Cells [ x
cud ?Emnlﬁ:atle Humber  Alignment Font Border Fili Protection
# Inlocuitor de cifra, fard afisarea zerourilor nesemnificative (euro) —
" - . i - - . e N e e T S e O T T Sample
0 Inlocuitor de cifrd, cu afisarea zerourilor nesemnificative 204./78 Number e m 04.78
= - . " — - T — 74.35 e ; Eroare!
? Inlocuitor de cifrd, cu adaugarea spatiului in locul zerourilor nesemnificative, pe ambele parti T Date e .Y
- - . - ] . . - - . Time : T - L] Al gre | ]
ale separatorului zecimal, astfel incat separatorul zecimal 53 fie aliniate in coloana Percentage 5-10-ROJddd m Y @ ~
» . — — 130.11 Framan ) ek 130.11
% Este adaugat formatul procentual si valoarea este inmultita cu 100 2837 Text #, 440,00 [SRON]
f Special [S-en-US)d/mmm/yy; | -
[culoare] Aplica asupra formatului culoarea specificata 17 61 e r— 17 61
@ Stabileste pozitia in care va aparea textul introdus de utilizator 601.63 601.63
* Repetitor de umplere a unei celule 24.46 24.46
“text” Inserarea unui sir de caractere in formatul numeric 68.48 Ai gresit!
[ Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point.
S+ ()~ {} =- | Caractere care pot fi afisate fara a fi trecute intre ghilimele
S &~ >
spatiu
/A Exemplu de formatare personalizata
A .
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 Format Cells - Custom - formatarea personalizata in trei trepte cu urmatorul
sablon care se va introduce 1n caseta Type:

formatl pt valori pozitive si nule; format2 pt valori negative ; format3 pt texte

Formatare personalizata cu conditii Rezultatul aplicarii formatarii personalizate
cu conditii asupra plajei de celule A43:A48
[Blue][>5000] #.##0,00;[Red][<0] (#.##0,00);4.##0,00 A
. . A ) A ' 41
f I ‘ 42 Salariul de Incadrare
43 1.800,00
Formatare Formatare Formatare i 000
aplicata aplicata aplicata 15 [E.Dﬂﬂ.;}m
pentru ualﬂri[e pe_ntr_u?.ralﬂrﬂile pentru a6 S.EED.ﬂﬁj
mai mari decat mai mici decat 0 ceIEIaI’FE A7 1.500,00
5000 valori a8 8.000.00

Exemplu de formatare personalizata cu includerea conditiilor in sablon

Copyright © 2026 CECCAR



Formatarea personalizata a datelor calendaristice — cele mai utilizate coduri:

Parte a datei | Cod Semnificatie Rezultat afisat in urma
calendaristice aplicarii formatarii asupra
datei calendaristice:
07/04/2010
Zi d Afiseaza ziua sub forma numerica fara cifra zeroin | 7
fata
Zi dd Afiseaza ziua sub forma numerica fara cifra zero in | 07
fata atunci cand este cazul
Zi ddd Afiseaza ziua in format abreviat Mi
Zi dddd Afiseaza ziua cu denumirea completa Miercuri
luna m Afiseaza luna sub forma numerica fara cifra zeroin | 4
fata
luna mm Afiseaza luna sub forma numerica fara cifra| zero in | 04
fata atunci cand este cazul
luna mmm Afiseaza luna in format abreviat apr
luna mmmm | Afiseaza luna cu denumirea completa aprilie
an vy Afiseaza anul sub forma a 2 cifre 10
an yyy Afiseaza anul sub forma a 4 cifre 2010

Formatare personalizata

Rezultat afisat in urma aplicarii formatarii
asupra datei calendaristice: 07/04/2010

dd.mmmm.yyyy

07.aprilie.2010

dddd dd.mmmm.yyyy

Miercuri 07.aprilie.2010
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Utilizarea functiilor predefinite in Excel




Procesorul de tabele Excel dispune de o gama larga de functii grupate in doua mari
categorii:

*Functii predefinite — permit efectuarea de calcule si prelucrari diverse, de la cele mai
simple pana la cele mai complexe. Functiile predefinite reprezinta formule speciale
care, respectand o anumita sintaxa, executa operatii si prelucrari specifice, fiind
destinate rezolvarii unor aplicatii ce contin elemente predefinite de calcul.

*Functii proprii — sunt proceduri destinate unor expresii de calcul complexe, destul de
laborioase, care vor fi executate in mod automat prin apelarea functiei create de

utilizator cu ajutorul limbajului Visual Basic.

\
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1. Functii matematice (1)

1. Functia SUM(lista de elemente) — returneaza o valoare numerica ce reprezinta suma
elementelor unei liste.

2. Functia PRODUCT lista de elemente) — returneaza o valoare numerica care reprezinta
produsul elementelor listei.

3. Functia SUMIF(camp de evaluat,”conditie”[,camp de insumat]) — permite Tnsumarea
elementelor unei liste numai daca acestea indeplinesc conditia specificata in sintaxa.

4. Functia SUMIFS(camp de insumat; cdmp de evaluat,;”conditie,”; camp de

evaluat,;”"conditie,”;..) - realizeaza suma unei serii de numere in functie de evaluarea unor

conditii multiple.

\
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1. Functii matematice (2)

5. Functia SUMPRODUCT({lista de campuri) - are drept rezultat o valoare numerica ce reprezinta
suma produselor campurilor listei; rezultatul functiei provine din multiplicarea valorilor situate in
campurile specificate, dupa care sunt adunate agregatele obtinute anterior.

6. Functia ROUND(numar de rotunjit, numar de zecimale) — rotunjeste o valoare specificata la
un numar precizat de zecimale.

7. Functia INT(numar de rotunijit) - returneaza o valoare numerica rotunjita prin lipsa pana la
cel mai apropiat intreg.

8. Functia MROUND(numar de rotunjit, multiplu de rotunjire) — returneaza o valoare numerica

rotunjita catre cel mai apropiat numar dintre 2 multipli de rotunjire succesivi.

\
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2. Functii statistice(1)

Functia MAX(lista-elemente) - returneaza cea mai mare valoare dintr-o distributie statistica.
Functia MIN (lista-elemente) - returneaza cea mai mica valoare dintr-o distributie statistica.

Functia AVERAGE(lista-elemente) - calculeaza media aritmetica a unei distributii statistice.

R W N R

Functia AVERAGEIF(camp de evaluat; , conditie”; [camp de calcul medie]) calculeaza media

aritmetica a unei distributii statistice, in functie de evaluarea unei conditii.

5. Functia AVERAGEIFS(camp de calcul medie; camp de evaluat, ,conditie,”; cdmp de
evaluat,; ,conditie,”; ...) - calculeaza media aritmetica a unei distributii statistice, in functie
de evaluarea unei conditii multiple.

6. Functia FREQUENCY (domeniu de valori, lista intervale) — afiseaza distributia valorilor unui

domeniu pe intervale (numarul de aparitii al valorilor analizate pe intervale).

\
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2. Functii statistice(2)

7. Functia COUNT/COUNTA (listd-elemente) - calculeaza numarul de elemente dintr-o
distributie statistica.

8. Functia COUNTBLANK (lista-elemente) numara celulele goale dintr-o distributie statistica.

9. Functia COUNTIF (camp de evaluat; ,conditie”) - calculeaza numarul de elemente dintr-o
serie de date, in functie de evaluarea unei conditii.

10. Functia COUNTIFS (cdmp de evaluat,; ,conditie,”; camp de evaluat,, ,conditie,”;..) -
calculeaza numarul de elemente dintr-o serie de date, in functie de evaluarea unei conditii
multiple.

11. Functia MODE (lista de elemente) — returneaza cea mai frecventa aparitie a unei serii

statistice.

\
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3. Functii de tip data calendaristica (1)

1. Functia TODAY() — returneaza data curenta a sistemului intr-un format implicit sau
specificat de utilizator prin formatare.

2. Functia YEAR(numar _data)— extrage anul ce corespunde argumentului de tip data
calendaristica specificat.

3. Functia MONTH(numar_data) — returneaza luna care corespunde datei calendaristice
precizate drept argument.

4. Functia DAY(numar _data) - extrage numarul zilei (intre 1 si 31) care corespunde
argumentului specificat.

5. Functia DATE(an, luna, zi) - returneaza data calendaristica corespunzatoare

argumentelor specificate.

\>>)

\
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3. Functii de tip data calendaristica (2)

6. Functia WEEKDAY (numar _data [, parametru]) — returneaza numarul zilei din
saptamana corespunzator semnificatiei parametrului din sintaxa.

7. Functia EDATE(data_debut, +/- numar _luni) — returneaza o data calendaristica
decalata cu un anumit numar de luni in urma sau in avans in raport cu o data
specificata.

8. Functia WORKDAY(data debut;numar zile[;sarbatori]) - returneaza o data
calendaristica ulterioara unei date de debut cu un anumit numar de zile lucratoare (fara

a tine cont de weekend-uri si sarbatori legale).

\>>)

\
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4. Functii logice

1. Functia IF (test_logic; valoare adevarata; valoare falsa) — returneaza o valoare de adevar
daca expresia conditionala este evaluata ca adevarata sau o alta valoare daca expresia este
evaluata fals.

2. Functia AND(lista —elementel, lista-elementeZ2...) - afiseaza TRUE daca toate elementele din
lista de argumente sunt adevarate si FALSE daca cel putin un element nu este adevarat.

3. Functia OR(lista-elementel, lista-elemente2..) - afiseaza TRUE daca cel putin un element din
lista de argumente este adevarat si FALSE daca nici un element din lista nu este adevarat.

4. Functia IFERROR(valoare, valoare dfisata in caz de eroare) - returneaza
"valoare afisata_in _caz_de eroare" atunci cand argumentul "valoare" reprezinta o eroare,

altfel afiseaza "valoare".

\
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Protejarea datelor in Excel




Protejarea unei celule sau a unei foi de calcul cu o parola este o masura care impiedica sau limiteaza
alti utilizatori sa editeze sau sa stearga in mod intentionat sau neintentionat datele dintr-o foaie de
calcul. Se pot adauga parole de protectie la nivelul unui registru de lucru, foii de calcul/lucru, pe o plaja
de celule sau chiar la nivelul unei singure celule.

De asemenea, se pot inhiba la vizualizare formulele utilizate pentru calculul unor valori.

- Protejarea foilor de calcul cu blocarea celulelor

Este un proces in doi pasi:

e Pasul | — se blocheaza celulele dintr-o foaie de calcul pentru a nu fi editate (bifarea optiunii

Locked din fereastra Format Cells-> Protection)

e Pasul Il — se protejeaza foaia de calcul cu sau fara parola (meniul Review-> grupul de optiuni

Protect -> comanda Protect Sheet)

N\
&— '
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Protejarea unei celule sau a unei foi de calcul cu o parola este o masura care impiedica
sau limiteaza alti utilizatori sa editeze sau sa stearga in mod intentionat sau neintentionat

datele dintr-o foaie de calcul.

- Se pot adauga parole de protectie la nivelul unui registru de lucru, foii de calcul/lucru,

pe o plaja de celule sau chiar la nivelul unei singure celule.

- De asemenea, se pot inhiba la vizualizare formulele utilizate pentru calculul unor valori.

\
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Auditarea formulelor




Daca un utilizator introduce o valoare, o adresa, o functie sau un operator incorect intr-o
formula, Excel afiseaza un mesaj de eroare, care incepe intotdeauna cu simbolul 4.
Procesul de verificare a erorilor de sintaxa sau a erorilor de logica la nivelul formulelor se
numeste auditare.

Instrumentele oferite de Excel pentru evaluarea formulelor pot fi apelate din meniul

o, o Coduri de . . -
Formulas —> Formula Auditing. ST
#DIV/0! apare atunci cand se incearca impartirea unui numar la zero.
#N/A apare cand nu este disponibila o valoare necesara sau altfel spus, lipseste un

argument din cadrul formulei.

H#NAME? apare atunci cand se foloseste intr-o formula un nume de domeniu care nu exista.

#NULL! apare atunci cand se foloseste in mod incorect un operator de domeniu sau o
referinta (cand se omite separarea printr-o virgula a doua domenii distincte dintr-o
functie).

#NUM! apare atunci cand un argument care necesita o valoare numerica primeste un alt tip
de data.

H#REF! indica faptul ca o referinta celulara sau de cdmp nu este valabila.

#VALUE! apare atunci cand se utilizeaza un tip de data necorespunzator pentru un argument al

unei functii sau formule.

bisisisizies apare atunci cand dimensiunea coloanei nu este destul de mare pentru a afisa o
a valoare. .
N Copyright © 2026 CECCAR
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Procesul de verificare a erorilor de sintaxa sau a erorilor de logica la nivelul formulelor se

numeste auditare.

Instrumentele oferite de Excel pentru evaluarea formulelor pot fi apelate din meniul

Formulas —> Formula Auditing

Data Review  View  Automate Developer Help Power Pivot Analysis Analysis C

4 ™
g ©, Q 9 <|“: &) Define Name ~ E";a_-, Trace Precedents %& Show Formulas
xt Date& Lookup & Math&  More Narr::_a G Use in Formula v D’E Trace Dependents A Error Checking v

Time v Reference v Trig ¥ Functions ¥ | Manager E?;‘,‘]I Create from Selection F;;; Remove Arrows + @ Evaluate Formula

rary Defined Names \_ Formula Auditing

>,
= '
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