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|. Microsoft Excel




1. Instrumente de sintetizare a datelor




1.1. Subtotaluri
Procesorul de tabele Excel ofera posibilitatea sintetizarii informatiilor din foile de calcul
prin organizarea lor pe niveluri de grupare.
* La nivelul fiecarui grup se pot aplica diferite functii de agregare care vor oferi rezultate prin
generarea de totaluri si subtotaluri.
Generarea subtotalurilor se realizeaza in mai multe etape:
» [Etapa 1: sortarea prealabila a bazei de date dupa campul care constituie criteriu de
grupare
» Etapa 2: plasarea cursorului in interiorul tabelului sursa si selectarea grupului de comenzi

Data —> Outline —> Subtotal.

A
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> Etapa 1: sortarea

File Home Insert Draw Pagelayout Formulas | Data | Review View Automate Developer Help DataStreamer Acrobat Power Pivot
(& B8~ [H arl [ZTA N2 EE o] g wad = Da
(& [ m g |.| Y LZ N G - 5 B W e :
Get I:% I:E) Refresh D Stock c g v zl Sort Filter T Text to @ i g What-If Forecast =~ Outline % Solver re a I a b I I a a b a Ze I d e
Data v 3 [‘[:j All ~ [% ocks urrencies A ﬁ Advanced Columns Eé v @ Analysis ¥ Sheet ~ p
Get & Transform Data  Queries & Connections Data Types Sort & Filter Data Tools Forecast Analyze e
E3 v i Jfx v Marketing v d t d v N I
A : c : E F G X ate dupa campul care
1 SUBTOTALURI Sa se calculeze si afiseze fotalul salariilor de incadrare pe departamente folosind tehnica subtotalurilor. Re
Sort ? X ° ° . °
Departament  Functia de incadrare Data angajarii t t t d
2 + Add Level > Delete Level [B Copy Level Options... B My data has headers C O n S I u I e C r I e r I u e
3 Marketing economist luni, 29 decembrie 2025
4 ;;rltu:n 2oron Order Marketing agent vanzari luni, 8 decembrie 2025
5 Y _Pepartament | | 7] Cell Values Y A2 | |Contabilitate contabil luni, 10 noiembrie 2025 r u a re
6 Resurse umane contabil vineri, 28 februarie 2025 g p
7 IT analist luni, 12 1anuarie 2026
8 IT analist luni, 7 aprilie 2025
9 Marketing agent vanzari vineri, 6 martie 2026
10 IT operator luni, 27 octombrie 2025
11 Marketing economist luni, 7 aprilie 2025
12 Cancel Contabilitate contabil marti, 6 mai 2025
Qg Autosave (@ off) “) C-E v = An 1 TIC 13_Aplicatii practice_Microsoft Excel... + Saved to this PC v £ Search - (
> : | |
Eta pa Z ¢ p a Sa re a File Home Insert Draw Pagelayout Formulas | Data | Review View Automate Developer Help DataStreamer Acrobat Power Pivot ‘ - Comments ‘ !
. A . . f:‘ SR F‘—* g _ sl [Z]& Y N2 EE | g _,r') ned E " Data Analysis
cursorului in interiorul ‘Epp g m Q@ - 2 B B s e | ouime | % sole
Get L& LO Refresh . z Sort Filter Textto EX What-If Forecast | Outline | ™
Stocks Currencies A J, » . -
Data v [ I:IE\31 All v [% L E Advanced Columns = v @ Analysis ¥ Sheet
ta b e I u I u i S u rS é S i Get & Transform Data  Queries & Connections Data Types Sort & Filter Data Tools Forecast Analyze
r r r =
! D15 v Jx ~ Brasov E @_E e | -

selectarea grupului

comenzi Data —> Outline

—> Subtotal.

de

URI  Sa se calculeze si1 afiseze totalul salariilor de incadrare pe departamente folosind fehnica subtotaluri

B

C D

Group Ungroup [Subtotal

A »

E F

Outline




File Home Insert Draw Page Layout
FE RO o
Get [% [%} Refresh D

Stocks

Data v % ['f\fl All ~ E%}

Get & Transform Data  Queries & Connections

A2 v i Jx ~
A B

Formulas

Data

[

Currencies

Data Types

Marca

Review View Automate Developer Help DataStreamer Acrobat Power Pivot Comments ‘
N, — F 0 ] r e .
A Z[A ] — i 6= ! .. m E _ Data Analysis
2Ll GH 7 B2 | ¢
v B - : . ?
Z| Sort Filter | Text to E‘: GE What-If Forecast | Qutline “> Solver
)| A E Advanced Columns = @ Analysis ¥ Sheet %
Subtotal ? X
Sort & Filter Data Tools Forecast
- At each change in:
C D E F b

Use function:

1 SUBTOTALURI

Sa se calculeze s1 afiseze fofalul salariilor de incadrare pe departamente folosind fehnica subtotalurilor.

Sum R

Add subtotal to:

, Marca Nume Prenume CNP Filiala Departament Functia de incadrar<jiiat:
(] Filiala
3 1002 |POPA Florin 1660719485266 Bucuresti Cnntabilitate contabil ) Depa rtament
4 1009]MONDREA Laura 2820326435563  |Bucuresti Contabilitate contabil | Funcia de incadrare ‘
5 1013|BLAGESCU Maidalina 2760815320495 Constanta ‘ Contabilitate contabil i
6 1015|DEDU Natalia 2840526315982 Bucuresti ‘ Contabilitate economist 8 Replace current subtotals
7 1004 GHEORGHE Mihai 1620314023661 Bucuresti IT analist () Page break between groups
8 1005|VUTA Bianca 2500917344520 Constanta 1T analist B summary below data
9 1007|VLAD Petru 1740522659853 Bucuresti IT operator
10 1010|MARCU Catalin 1540427648952 |Bucuresti T operator RemoveAll || ok || cance
11 T0121COMAN Anra 2630714300769 RBrasov 1T nrooramator 1 mm 9 rtebmarie /0761

» Etapa 3: se

ectarea urmatoarelor atribute: ,Departament” la ,At each change in” / ,Sum” la ,Use

function:”, bifarea ,Salariu incadrare” la ,,Add subtotal to:”. Restul optiunilor selectate raman la fel ca in

figura de mai sus. In final vom apasa butonul ,0K”
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1.2. Tabela PIVOT

Tabela pivot reprezinta un instrument de sintetizare care permite o analiza
multidimensioala a elementelor dintr-un tabel Excel, oferind facilitati avansate de permutare a
informatiilor distribuite pe linie si pe coloana in scopul obtinerii unor situatii cat mai
semnificative pentru procesul de luare a deciziilor la nivelul unei organizatii.

In procesul de creare a tabelei pivot se parcurg urmatoarele etape:

Etapa 1. Se selecteaza baza de date si din meniul Insert — Tables se activeaza comanda Pivot
Table, precizandu-se sursa de date care va fi analizata si zona in care se va afisa abela pivot.
Etapa 2. Proiectarea machetei Tabelei Pivot care va sta la baza obtinerii tabelului pivot. In cadrul
ferestrei PivotTable Fields sunt afisate toate campurile bazei de date. Aceste campuri vor fi
plasate in macheta folosind tehnica Drag &Drop catre rubricile:

*Row Labels - campurile distribuite pe linie.

*Column Labels — campurile distribuite pe coloane.

* > Values — campurile asupra carora vor actiona functiile agregat

Filters — campurile in functie de care se restrictioneaza afisarea in mod dinamic (interactiv).

\
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2. Instrumente de asistare a deciziei




Instrumentele de simulare a deciziei sunt destinate 1n principal persoanelor cu functii
manageriale, modelele create permitand efectuarea de diverse analize complexe ale datelor

alaturi de impunerea respectarii unor restrictii diverse. Specificul acestor instrumente este un tip

special de analiza denumita generic ,What-If...” (Ce se intampla daca...).

In functie de principiul dup3 care functioneazi, metodele si tehnicile , What-If’ de analiza a

datelor pot fi grupate in:
* tehnici de analiza in sens direct: constau in observarea implicatiilor pe care le-ar putea avea

modificarile datelor de intrare pentru o anumita situatie

* tehnici de analiza in sens invers: observa care ar fi trebuit sa fie valoarea unei variabile de
tip data de intrare din modelul economic analizat pentru ca rezultatul generat de aceasta sa

atinga un anumit prag (absolut sau relativ).
A
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2.1. Tehnica Valorii Scop (Goal Seek)

Tehnica valorii scop sau de cautare a rezultatului este unul dintre cel doua instrumente
Excel care utilizeaza tehnica de analiza in sens invers.

Poate fi apelat din meniul Data —> grupul de optiuni Forecast -> What-If Analysis -> Goal Seek

Acest instrument se preteaza, de exemplu, atunci cand cunoastem rezultatul la care vrem
sa ajungem, dar nu stim cum sa ajungem la acest rezultat. Cu ajutorul acestui instrument

putem modifica un sinqur parametru dintre cei de care depinde rezultatul final al unei

formule.

\
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2.2. Tehnica Scenariilor (Scenario)

Scenariile reprezinta instrumente de asistare a deciziei ce se utilizeaza pentru a
compara anumite valori care genereaza rezultate diferite.
Astfel, se pot modela diverse strategii pentru a analiza avantajele si dezavantajele

diferitelor moduri de abordare pentru anumite probleme date.

Poate fi apelat din meniul Data —> grupul de optiuni Forecast -> What-If Analysis —>

Scenario Manager.

\\»)
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3. Reprezentarea grafica a datelor




O reprezentare grafica ilustreaza mai bine datele numerice dintr-o foaie de calcul. Graficele permit o

mai buna vizualizare a relatiilor, tendintelor sau anomaliilor ce se stabilesc intre date in masura in care

acestea sunt ilustrate prin forme desenate (coloane, linii, bare, cilindrii, conuri, felii, suprafete, etc).

O reprezentare grafica este dinamica, se actualizeaza automat, ajustandu-se la noile valori care au stat

la baza construirii graficului.

Tipuri de grafice:

1. Graficele histograma verticala/orizontala ilustreaza grafic modificarile suferite in timp de diferitele
date de reprezentat, precum si comparatia intre anumite elemente analizate.

2. Graficele lineare (Line) sunt reprezentari sub forma de linii pentru a evidentia evolutia si tendinta
fenomenelor analizate.

3. Graficele sectoriale (Pie) sunt diagrame de structura ce raporteaza marimile partilor unui element
analizat, la un intreg.

4. Graficele de tip “nor de puncte” (Scatter) — sunt diagrame statistice de regresie ce pun in evidenta
gradul de corelatie intre una sau mai multe variabile explicative si o variabila de explicat.

5. Graficele bursiere (Stock) — sunt diagrame ce reprezinta grafic amplitudinile fenomenelor studiate.

6. Diagrama Combo (grafic in doua axe OY) este tip particular de grafic utilizat in situatia in care se
doreste reprezentarea intr-un singur grafic a unor serii de date cu valori necomparabile.
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Il. Microsoft Word




1. Organizarea unui document pe capitole




Organizarea unui document Word pe capitole se realizeaza pentru a face posibila
generarea automata a cuprinsului acestora si acest lucru se face prin utilizarea stilurilor.

Un stil reprezinta un set de caracteristici de formatare (tipul fontului, dimensiunea
caracterelor, culoarea caracterelor, alinierea paragrafului etc.) care pot fi aplicate ca un grup
asupra textului.

* Pentru titlul intregului document se utilizeaza stilul Title.

* Pentru titlurile capitolelor pot fi utilizate stiluri predefinite de tipul Heading sau

stiluri definite de catre utilizator. Cea mai simpla varianta este cea in care se utilizeaza

stilurile predefinite de tip Heading din meniul Home grupul de optiuni Styles.

Stilurile predefinite (Title, Heading etc.) pot fi personalizate prin modificarea

caracteristicilor de formatare implicite.
A
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Generarea cuprinsului

Pentru a genera cuprinsul, in primul rand trebuie sa existe titluri.
Cuprinsul capitolelor unui document Word poate fi generat selectand tab-ul References,

grupul de optiuni Table of Contents, butonul Table of Contents si apoi alegand una dintre

optiunile corespunzatoarea inserarii manuale sau automate a cuprinsului .

Actualizarea cuprinsului

- Tab-ul References -> grupul de optiuniTable of Contents -> optiunea Update Table

\\»)
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2. Urmarirea modificarilor unui document




Pentru situatiile in care mai multi utilizatori efectueaza modificari asupra aceluiasi document,
Microsoft Word ofera posibilitatea memorarii si afisarii modificarilor realizate de catre fiecare
utilizator. Tn urma vizualizarii modificarilor ce au fost aduse documentului, se poate decide

acceptarea sau respingerea acestora.

-> Activarea optiunii de urmarire a modificarilor se realizeaza prin selectarea tab-ului Review,
butonul Track Changes, optiunea Track Changes.

* Acceptarea sau respingerea modificarilor unui document

Pentru a obtine forma finala a unui document in cadrul caruia au fost efectuate modificari urmarite
prin tehnica de urmarire a modificarilor, se vor parcurge modificarile si se va decide acceptarea sau
respingerea acestora.

Optiunile ce pot fi utilizate pentru parcurgerea si acceptarea/respingerea modificarilor sunt
disponibile in cadrul grupului Tracking, tab-ul Review - Accept sau Reject.

\
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3. Compararea si combinarea documentelor




Pentru situatia In care au fost aduse modificari unui document fara sa fie activata
optiunea de urmarire a modificarilor (Track Changes), Microsoft Word ofera o optiune care
permite compararea a doua versiuni ale aceluiasi document, prin evidentierea
diferentelor dintre acestea, existand posibilitatea de a alege modificarile care vor fi pastrate
si cele la care se va renunta pentru obtinerea documentului final. Compararea versiunilor
unui document se realizeaza selectand din tab-ul Review, butonul Compare, optiunea

C om p are. Compare Documents Document original Document modificat
Criginal documen t Eevised documen t
Formatarea celulelor e Formatarea celulelor - actualizat e
Label changes with Label changes with | ristina

Eticheta pentru
Afisare (More)/ modificari

Ascundere (Less)

P 2K Cancel
optiuni comparare
Re<tnct Comparison settings
Editillg Insertions and deletions Tables Setari pentru
koves Headers and footers comparare
| P Qomparc... Comments Footnotes and endnotes
11 - 1 L Compare two versions of a Formatting JE I |
document (legal blackline). Case changes TEig Selectarea documentului
o _ White space in care vor fi afisate
«-| Combine... Show changes o modificarile: initial
i D . Afisare modificari _ . L
~ |2 LOombineg révisions trrom muitiple Show changes at | el d ct Show changes im: {Dngmﬂﬂ, revizuit
d nivel de Caracier -
yuthors into a single document () Character level {E‘hm’acter]f () Original document (Revised) sau intr-un
(®) Word level (O Revised document document nou (New)

cuvant (Wordl

(®) Mew document
|

\
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Combinarea documentelor este utilizata atunci cand un document este trimis spre
revizuire catre mai multi utilizatori si sunt primite inapoi diferite variante ale documentului
cu sugestii de modificare, variante pentru care se doreste imbinarea intr-un singur
document. Optiunea de combinare a documentelor (Combine) este disponibila in tab-ul

Review, butonul Compare.

Restrict
Editing

- | ~
' Compare two versions of a

\
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4. Tehnica imbinarii corespondentei pentru generarea

scrisorilor circulare




Imbinarea corespondentei este un instrument Microsoft Word care permite generarea
simultana a unui set de documente care au o parte din continut comuna, in timp ce alte
parti sunt personalizate pentru fiecare document. Acest lucru se realizeaza prin crearea
unei legaturi intre un document Word si o baza de date care cuprinde elementele variabile
cu care vor fi completate partile personalizate ale fiecarui document.

In cadrul procesului de imbinare a corespondentei se utilizeaza trei documente:
Documentul principal — este un document care contine textul si elementele grafice care
sunt identice pentru fiecare document din setul de documente ce urmeaza a fi generat.
Lista de corespondenta — contine datele ce vor fi utilizate pentru completarea campurilor

personalizate pentru fiecare document din setul de documente.
Documentul imbinat — contine setul de documente rezultat in urma imbinarii
documentului principal cu sursa de date.
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Etapele necesare crearii scrisorilor circulare utilizand tehnica imbinarii corespondentei:

1.

Pregatirea documentului principal - se creeaza documentul Word care contine textul si
elementele grafice care sunt identice tuturor scrisorilor circulare ce urmeaza a fi generate. Acest

document va fi documentul principal.

. Selectarea listei de corespondenta - se realizeaza din tab-ul Mailings, alegand, din cadrul

butonului Select Recipients.

. Editarea listei de corespondenta - se pot realiza prelucrari asupra inregistrarilor din sursa de

date in vederea obtinerii listei de corespondenta care va fi utilizata pentru generarea

documentelor imbinate.

. Adaugarea de continut personalizat la scrisoare — permite adaugarea de conditii asupra

campurilor listei de corespondenta, care vor genera continut diferit

Examinarea rezultatelor — vizualizarea rezultatelor obtinute prin unirea documentului principal
cu lista de corespondenta

Finalizarea imbinarii documentului principal cu sursa de date - generarea scrisorilor circulare
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