Addendum Syllabus 6 — Microsoft Excel 2016
REF 1.1.2 Syllabus 6.0
Crearea unui nou registru de calcul pe baza unor sabloane disponibile
local sau online

Microsoft Excel este un program care manipuleaza date organizate matriceal in linii si coloane si face parte
din suita de programe Microsoft Office. Aplicatia Microsoft Excel este folosita in general pentru planificarea
bugetelor si lucrul cu date financiare, permitandu-va sa creati registre de calcul cu un aspect profesional folosind
sabloanele existente. Un sablon reprezinta un registru de calcul predefinit, care poate fi gasit local, pe computer,
in Microsoft Excel sau online. Sabloanele vor reduce timpul petrecut cu formatarea registrelor de calcul si
reprezinta un instrument util pentru imbunatatirea eficientei in Microsoft Excel.

Pentru a crea un nou registru de calcul pe baza unui sablon disponibil local, accesati meniul File (Fisier) — New
(Nou). Pe ecran vor fi afisate o multitudine de sabloane pe care le puteti utiliza in crearea unui nou registru de
calcul. Executati click pe sablonul dorit si apoi apasati butonul Create (Creare) pentru a descarca sablonul.

Book1 - Excel

New
Search for online templates > Selectati sablonul dorit din
Suggested searches: Business Personal  Plannersand Trackers  Lists  Budgets Charts  Calendars |i5ta de $ab|0ane instalate
local pe computer
B — q -
: |:| Get started with Make your first Get more out of e

Bpor Take a tour Formulas PivotTable PivotTables

Publish —
Close 7

Blank workbook Welcome to Excel Formula tutorial PivotTable tutorial Get more out of PivotTables Seasonal photo calendar Personal Monthly Budget

o w e W

Account

Options

AR IANUARY —— =, ™
wiry 2019 m N N MONTHLY BUDGET o P e

Seasonal llustrated any year cale... Any year one-month calendar Academic calendar Monthly company budget Household monthly budget Weekly chore schedule Blue invoice

Exista de asemenea si sabloane gratuite disponibile online, pe templates.office.com. Pentru a cauta un anumit

Search for online templates Fel

sablon, tastati cuvintele cheie in caseta de cautare si apoi apasati tasta Enter pentru a
porni cautarea. Daca doriti sa cautati sabloane populare, atunci executati click pe oricare dintre cuvintele cheie
aflate sub caseta de cautare.

Executati click pe sectiunea
dorita din sabloanele
sugerate

Search for online templates

Suggested searches:  Business  Personal  Planners and Trackers  Lists Budgets Charts  Calendars

Dupa gasirea sablonului dorit, executati click pe acesta pentru a crea un nou document si apoi apasati butonul
Create (Creare) pentru a descarca sablonul.

Copyright © 2019 ECDL ROMANIA
Toate drepturile sunt rezervate ECDL ROMANIA. Nicio parte a acestei lucrdri nu poate fi reprodusa sau utilizata in scop comercial fara aprobarea scrisd a
ECDL ROMANIA.



Addendum Syllabus 6 — Microsoft Excel 2016
REF 1.1.3 Syllabus 6.0
Salvarea unui registru de calcul intr-o locatie pe un hard disk local sau
intr-o locatie online. Salvarea unui registru de calcul existent, sub alta
denumire, intr-o locatie pe un hard disk local sau intr-o locatie online.

Un registru de calcul nou creat este stocat temporar in memoria de lucru a sistemul de calcul. Daca se inchide
computerul, fisierul se va pierde. De aceea, este important sa salvati Tn mod regulat fisierul pe care lucrati pentru
a va asigura ca nu pierdeti date. Microsoft Excel ofera posibilitatea de a va salva documentele atat intr-o locatie
de pe o unitate locala (hard disk), cat si intr-o locatie online, cum ar fi OneDrive. Salvarea fisierelor online
inseamna ca le puteti accesa oricand, de pe orice dispozitiv, conectandu-va online la fisierul sau fisierele
respective.

M . . .. . o Save o . o
Se acceseaza meniul File (Fisier) si se selecteaza comanda - (Salvare) sau se apasa butonul E existent n
bara de acces rapid.

Butonul Save

Bara de acces rapid
(Quick Access Toolbar)

Insert

Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S.
Pentru a salva fisierul online, alegeti optiunea OneDrive. Autentificati-va in contul dvs. OneDrive pentru a

continua. In cazul in care nu dispuneti de un cont Microsoft, apasati butonul Sign-up si urmati pasii solicitati
pentru a va crea in cont.

Book1 - Excel

Save As

(& OneDrive ,.-n OneDrive

Use OneDrive to access your files from anywhere and share with anyone,

[T Thisec

N N |

Learn more

Publish

Close

Sign up

Account [
[ ]

-

Options Sign In

Selectati locatia din OneDrive unde doriti sa salvati registrul de calcul. Apoi, in fereastra Save As (Salvare Ca)
se introduce un nume in campul File Name (Nume fisier), se alege o locatie pentru stocare si se apasa butonul
Save (Salvare).
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EY Save As X
Fereastra

« A » Web Sites » https//d.docslivenet » e99282a27ab%ed23 » Documents i 1
Save As {Dlrectorul (folder) in care se

Organize » New folder SalVeaZé reglstrul
~

5 Quick access Mo items match your search.

[ Desktop
4 Downloads

| Documents

=] Pictures
manuale
Participants
Excel

varianta

Microsoft Excel

]

T -

emeePioies

Campul File
Name

File name: | Booklxlsx v|

Save as type: | Bxcel Workbook (" .xlsx) ~

Authors: Tags: Addatag Title:  Add a title

Browser View Options.. [ Save Thumbnail Butonul Save

~ Hide Folders Tools Zren

Dupa salvarea registrului de calcul, numele acestuia va fi afisat automat in bara de titlu a ferestrei Excel.

. .. . . M Save As . . .
Pentru salvarea unei copii a registrului, cu alt nume, se apasa butonul - (Salvare Ca) din meniul File
(Fisier). Se completeaza noul nume in cdmpul File name (Nume fisier), se alege un director (folder) pentru stocare
(local sau in OneDrive) si se apasa butonul Save (Salvare).

REF 1.1.4 Syllabus 6.0
Salvarea unui registru de calcul sub alt format

Formatul implicit utilizat pentru salvarea unui registru de calcul Excel 2016 este xIsx. Litera x din extensie
semnifica faptul ca registrul salvat nu contine macrocomenzi, pe cand formatul xlsm contine macrocomenzi. O
macrocomanda reprezinta o succesiune de comenzi si instructiuni inregistrate sau programate cu scopul
automatizarii unor procese si sarcini. Pentru crearea sabloanelor se foloseste formatul xltx sau xltm. Un sablon
este un fisier pe baza caruia se pot crea registre noi. Pot fi create si registre pentru versiuni Excel 97-2003 prin
selectia formatelor xls si xIt. Alte formate utile sunt:

- txt (plain text = text simplu) pentru registrele care stocheaza doar text si care pot fi deschise si Tn alte aplicatii;

- rtf (rich text format = format de text imbogatit) pentru registre care, pe langa text, pot stoca obiecte, formatari
ale continutului, etc.

- pdf (portable document format = format de document portabil) este un format de fisier care va mentine
aspectul paginii documentului, aratand la fel pe ecran sau scos la imprimanta, indiferent de tipul de computer sau
imprimanta folosit. Acest tip de document, odata creat, nu poate fi modificat decat cu soft-uri speciale. Pentru a
vizualiza un fisier PDF, trebuie sd aveti instalat pe computer un cititor de documente PDF, cum ar fi Acrobat
Reader.

- csv (comma-separated values format = format in care valorile sunt separate prin virgula) este un format de fisier
ce va salva foaia de calcul sub forma unui fisier text in care valorile sunt separate prin virgula astfel incat acesta sa
poata fi utilizat pe alt computer ce ruleaza sistemul de operare Windows si asigura faptul ca intreruperile de linie,
caracterul Tab si alte caractere sunt interpretate corect. Acest format salveaza doar datele din foaia de calcul
activa.

Salvarea unui registru de calcul in alt format se realizeaza in fereastra Save As (Salvare Ca) ce apare la

apasarea butonului (Salvare Ca) din meniul File (Fisier). Lista derulanta a cdmpului Save as type (Tip
fisier) permite selectia formatului dorit.



ave as type:
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Excel Workbook (*xsx)

Excel Workbook (*.adsx)
Excel Macro-Enabled Workbook (*.xdsm)
Excel Binary Workbook (*xlsh)

Excel 97-2003 Workbook (*xls)

XML Data ("xml)

Single File Web Page (*.mht™.mhtml)
Web Page (*.htrm;*.html)

Excel Template (*.xitx)

Excel Macro-Enabled Template (*adtm)
Excel §7-2003 Template (*xlt)

Text (Tab delimited] (*.txt)

Unicode Text (*.bxt)

AML Spreadsheet 2003 (*xml)

Microsoft Excel 5.0/95 Workbook (*.xls)
CSV (Comma delimited) (".csv)
Formatted Text (Space delimited) (*.prn)
Text (Macintosh) (*.txt)

Text (M5-DOS) (*.tt)

C5V (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF [Data Interchange Format) (*.dif)
SYLK (Symbolic Link) (*.slk)

Excel Add-In (*xlam)

Excel §7-2003 Add-In (*xla)

PDF (*.pdf)

XPS Document (".xps)

Strict Open XML Spreadsheet (*xlsx)
OpenDocument Spreadsheet (*.ods)

d

Lista derulanta

Formate
isponibile

REF 1.2.5 & 1.2.6 Syllabus 6.0
Navigarea la o anumita celula in cadrul unui registru de calcul

Aplicatia Microsoft Excel oferd o serie de caracteristici care imbunatatesc eficienta si coerenta in lucrul cu
registrele de calcul. Astfel, puteti naviga direct la anumite celule sau puteti identifica celule care contin anumite
date sau tipuri de date (formule, celule goale, etc.) utilizdnd instrumentul Go To (Salt la).

Pentru a naviga la o anumita celula din cadrul registrului de calcul, se executa click pe sageata asociata

Jo

Find &

butonului Select- (Gasire si inlocuire) aflat in tab-ul Home (Pornire), grupul de butoane Editing (Editare) si se alege
optiunea Go To (Salt 1a). Tn caseta Reference (Referintd) se introduce referinta celulei ciutate si apoi se apasa
butonul OK. Microsoft Excel va naviga direct la celula respectiva.

Geo To 7 >
Go to
Reference: Introduceti referinta
E150] celulei ciutate
Special... Cancel

Fereastra de navigare poate fi deschisa si prin apasarea tastelor Ctrl+G.

v . Special...
Apdsarea butonului el

deschide fereastra Go To

avansate legate de gasirea si selectarea celulelor.

Special (Salt La Special) ce contine optiuni
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Geo To Special

Select

() Constants

O Formulas
Mumbers
Text
Logicals
Errors

O Elanks

O Current region

() Current array

() Objedts

? X

O Row differences
() Column differences
OErecedents
(") Dependents

Direct only

All levels
() Last cell
OVisibIe cells only
O Conditional formats
() Data validation

All

Same

Cancel

Dintre optiunile speciale amintim:

e Comments (Comentarii) — va selecta toate celulele care contin comentarii. Aceasta optiune este extrem
de utila daca doriti sa stergeti toate comentariile din foaia de calcul.

e Constants (Constante) — va selecta toate celulele care contin anumite constante (adica toate celulele care
contin numere sau toate celulele care contin texte). Aceasta optiune este extrem de utila daca doriti sa

evidentiati anumite informatii in foaia de calcul.

e Formulas (Formule) — va selecta toate celulele care contin formule. Acesta reprezinta o metoda foarte
buna de verificare a structurii si consistentei registrului de calcul.

e Blanks (Celule goale) — selecteaza toate celulele goale.

Exista, de asemenea, o selectie de comenzi rapide de la tastatura care permit utilizatorilor sa navigheze rapid
intr-un registru de calcul. Desi pare putin mai greoaie, mai ales pentru incepatori, aceasta modalitate de
deplasare este destul de des utilizata, mai ales dupa o practica indelungata de utilizare a programului Excel.

Tasta sau combinatia de taste Deplaseaza punctul de insertie
< o celuld la stanga
- o celula la dreapta
™ o celula in sus
NE o celuldin jos
Home pe prima celuld din randul respectiv
Page Up un ecran mai sus
Page Down un ecran mai jos
Ctrl + Home pe prima celula a foii de calcul
Ctrl + End pe ultima celula a foii de calcul
Alt + Page Up un ecran spre stanga
Alt + Page Down un ecran spre dreapta
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REF 2.3.2 Syllabus 6.0

Completarea automata a seriilor de date, a formulelor si functiilor

Microsoft Excel va ofera posibilitatea completarii automate a seriilor de date fie folosind ghidajul de umplere

—i , fie comanda Fill (Umplere) existenta in tab-ul Home (Pornire), sectiunea Editing (Editare).

in primul rand, scrieti in doud celule aldturate primele dou3 valori ale seriei. Apoi, selectati aceste valori,
pozitionati mouse-ul Tn coltul din dreapta jos al celulelor selectate pana cand cursorul ia forma unei cruciulite de
culoare neagra si apoi trageti cu mouse-ul exact atat de mult cat doriti pentru a completa seria.

De exemplu, daca doriti sa introduceti numarul curent pentru o serie de 100 de date, va trebui sa introduceti
primele 2 valori ale seriei si apoi sa completati seria automat pana la valoarea dorita.

A A
1 1] 1
2 2 5 5
p g 3 3
5 G 4 4
6 5 5

Pe masura completarii Cand ajungeti la

seriei, Excel afiseaza in valoarea dorit3, eliberati

coltul din dreapta jos butonul mouse-ului si

ultima valoare a seriei. seria se va completa

automat.

Seriile se pot completa atat crescator, cat si descrescator. Pentru a completa crescator o serie, trageti seria
respectiva in jos sau la dreapta; pentru a crea o serie descrescatoare, trageti de ea in sus sau la stanga.

Pentru a folosi comanda Fill (Umplere), procedati astfel:
- ncepand cu celula care contine prima valoare a seriei, selectati zona de celule pe care doriti sa o completati cu
valorile seriei

- in tab-ul Home (Pornire), sectiunea Editing (Editare) apasati butonul [ Fill - (Umplere) si apoi selectati
comanda Series (Serii)

- n caseta de dialog Series (Serii) specificati unitatea de incrementare in caseta Step Value (Valoare pas)

Series ? X
Series in Type Date unit
@ Rows @ Linear Day
O Columns O Growth Weekday
O Date Month
O AutoFill Year
|:| Trend
Unitatea de
incrementare Step value: '|| Stop value:
Cancel

Facilitatea de completare automata a seriilor este valabild si in cazul formulelor si functiilor. Daca aveti de
calculat aceeasi formuld/functie pentru o serie mare de date, pentru a nu introduce manual in fiecare celuld
aceeasi formula sau functie, selectati celula ce cuprinde formula/functia corespunzatoare si apoi trageti de
aceasta in dreptul celulelor in care doriti sa calculati formula.

I Aceasta completare automata nu se poate realiza decat pentru celule alaturate. I
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Aplicatia Excel 2016 ofera o noua facilitate numita Flash Fill (Umplere instant). Aceasta detecteaza un sablon

in datele introduse si completeaza automat seria de date. In exemplul de mai jos, Excel detecteazd c& in celulele
B1 si B2 au fost tastate prenumele persoanelor. Detectand un sablon, el sugereaza ca si in celulele B3, B4 si B5 sa
apara prenumele aferente celulelor A3, A4 si A5 (Vlad, Costel, Valentin). Prin apasarea tastei Enter, se confirma

acceptarea listei.

A B

popescu iulia iulia

|mihaescu alina

maocanu vlad

[\~]

berbece costel

e W

oprea valentin

Functia Flash Fill (Umplere instant) se gaseste in lista derulanta asociata butonului V] Filr- (Umplere). Astfel,
se completeaza prima valoare din serie, se selecteaza zona de celule pe care doriti sa o completati cu valorile
seriei si se apeleaza functia Flash Fill (Umplere instant).

REF 4.1.3 Syllabus 6.0
Identificarea si intelegerea erorilor standard asociate formulelor

Formulele pot avea uneori ca rezultat valori de erori. Urmatorul tabel sintetizeaza cele mai uzuale erori care
se pot produce la introducerea formulelor si explica modul in care se corecteaza acestea.

#NULL! Aceasta eroare apare atunci cand specificati o zona formatda din doua serii ce nu se
intersecteaza.

#DIV/0! Aceasta eroare apare atunci cand intr-o formula incercati sa impartiti o anumita valoare la 0.
A B = D E F

1 4

2

3l #0iv/ol +

L

4

#VALUE! Aceasta eroare apare atunci cand folositi Tn formula operatori sau date necorespunzatoare.

De exemplu, daca vreti sa adunati continutul numeric al celulelor Al si A2 cu continutul text al
celulei A3, atunci calculul nu se poate efectua si in celula in care ati introdus formula de calcul

va aparea scrisa aceasta eroare.
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a4 - Fo |2 SALAZHAT  Sm—
TR ET TR
A B c D E F
1 4
2 5
3
4§ mvaLue! |40 |-
=D
5
H#REF! Aceasta eroare apare atunci cand intr-o anumita formula folositi o celula ce nu mai exista (pe
care probabil ati sters-o sau faceti referire la o celula dintr-o foaie de calcul pe care ati sters-o)
BS - fr = =SUM(A1:A2,B1:83,C1:C3) =
A B c D £
10 40 70
2 20 50 80
3 30 60 90
? [Total dE-ﬂ! ¢
Daca stergeti coloana C, atunci referinta la zona de celule C1:C3 din formula nu mai este valida
si va avea ca efect afisarea erorii #REF!.
= AEI IR R RN AR RN ERRNE RN
B5 - .f-" E =SUM([A1:43,B1:83,8REF) ‘
A B C D E 3
1 10 40
F 20 50
3 30 60
5 |tota @ [ smer1 |
#NAME? Aceasta eroare apare atunci cand existd o greseald de ortografie in numele formulei sau
functiei introduse.
A4 - Fe 3 =SU(ALAT) = ee—
TaEEEEEEEEE R
A B C D E
1 4
2 5
3
5
#NUM! Excel afiseaza aceasta eroare atunci cand formula sau functia contine valori numerice care nu

sunt valide.

MELTE R T M

fr |3=A1781 S
. AEEE e

B3 -

A B C D E F

LL I ]
=]
=]
=
o

[ -
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#N/A Aceasta eroare apare atunci cand valoarea dintr-o anumita celuld nu este disponibila in
momentul in care se executad o formula de calcul.

Al - Jx | =viookuegD ::T_':D,E,G;
y B = = e F
10 sn/a 4"} A 1
2 B 2
3 C 3
HitH# Coloana nu este suficient de lata pentru a afisa valoarea.
A2 - fe | :15000000 =]
A B & D E E

REF 5.2.4 Syllabus 6.0
Aplicarea unui format automat/stil unui grup de celule

Microsoft Excel ofera numeroase stiluri predefinite, care pot fi utilizate pentru formatarea rapida a tabelelor.
Se selecteaza grupul de celule dorit si din tab-ul Home (Pornire), grupul Styles (Stiluri), se apasa butonul Format
as Table (Formatare ca tabel).

|
I::" [‘;Jj Butonul Format as TabB Good Neutral l:l

Conditional Format as Explanatory ... Grupul de Mote
butoane Styles

Farmatting = Table -
Styles

Din lista derulanta, se alege stilul dorit din categoriile Light (Deschis),
Medium (Mediu), Dark (intunecat).

Daca stilurile predefinite nu indeplinesc cerintele dumneavoastra, va puteti [F———2| |-/ |- ===/ Z=====

crea un stil particularizat. Pentru aceasta, din lista derulanta asociata butonului EFF—m === === ==—===
Format as Table (Formatare ca tabel) se selecteaza optiunea New Table Style
(Stil nou de tabel).
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Mew Table Style ? *

Mame: | stjjul meu

Table Element: Preview
Whaole Table ~ we o we me e
First Column Stripe | e e e

Second Column Stripe

First Row Stripe

Second Row Stripe

Last Column

First Column

Header Row

Total Row A

e e mer wer e

e e mer wer e

Format LClear

Element Formatting:

|:| Set as default table style for this document

Cancel

in caseta Name (Nume) introduceti numele stilului creat, iar apoi, din lista Table Element (Element tabel),
selectati elementul dorit si apasati butonul Format pentru a-i stabili caracteristicile legate de font, bordura si
culoare de umplere. Efectul optiunilor alese poate fi vizualizat Tn zona Preview (Examinare) localizata in dreapta
ferestrei. Dupa finalizarea tuturor setarilor dorite, se apasa butonul OK pentru inchiderea ferestrei.

Dupa aplicarea unui stil grupului de celule, Excel il transforma automat intr-un tabel, cu toate functionalitatile
asociate (anteturile de tabel contin sdgeti de sortare si filtrare). Daca doriti sa transformati tabelul intr-o zona
normala de celule, pastrand totusi caracteristicile de formatare, selectati tabelul si in tab-ul contextual Design

E 7 . .
(Proiectare) apasati butonul 5= “emetieRange (conyersie la interval).

Stilurile particularizate de tabel pe care le creati se stocheaza numai in registrul de calcul curent, nefiind
disponibile in alte registre de calcul.

REF 5.3.1 Syllabus 6.0
Eliminarea incadrarii textului intr-o celula

Pentru a elimina Tncadrarea textului intr-o celuld, se selecteaza celula respectiva si se apasa butonul

=
= Wrap T&t (7, cadrare text) din tab-ul Home (Pornire), grupul Alignment (Aliniere).

=
- =F Wrap Text Butonul Wrap text

- (Incadrare text)
Merge & Cent

=

i

Alignment I

Acelasi efect il puteti obtine si executand click dreapta pe celula dorita si alegand optiunea Format Cells
(Formatare celule). in fila Alignment (Aliniere) se debifeazs caseta Wrap text (incadrare text).

10
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Format Cells ? b

Humber Alignment Font Border Fill Protection
Text alignment Orientation
Horizontal: ]
General | Indent ’ .,
Vertical: 0 =
Bottom b

- )

Tt ontel, .. |

: B rap te : 0 + Degrees

Merge cells
Right-to-left
Text direction:
Context w

REF 5.3.3 Syllabus 6.0
Anularea imbinarii celulelor

N . . N T « [ Merge & Center -
Pentru a anula imbinarea mai multor celule, selectati celula imbinat si din lista derulant Bl

o . ~ . . i R E Merge & Center
asociatd butonului [ Merge & Center (imbinare si centrare) existent in tab-ul Home - )
Merge Across

(Pornire) alegeti comanda Unmerge Cells (Anulare imbinare celule) Verae Cel
Merge Cells

. . C n . e R . u Cell
Acelasi efect il puteti obtine si executand click dreapta pe celula dorita si alegand optiunea 2] Unmerge Cells
Format Cells (Formatare celule). In fila Alignment (Aliniere) se debifeazs caseta Merge cells (imbinare celule).

Format Cells ? >

Mumber  Alignment Font Border Fill Protection

Text alignment Crientation

Horizontal:
General | Indent: *
Vertical: ] =

Bottom ~

o om o

Justify distributed
Text control L

|:| Wrap text 0
I ) Shrink to fit

2 Degrees

Right-to-left
Text direction:
Context s

11



Addendum Syllabus 6 — Microsoft Excel 2016

REF 5.3.4 Syllabus 6.0
Eliminarea bordurilor aplicate unei celule sau unui grup de celule

Pentru eliminarea bordurilor aplicate unei celule sau un grup de celule, se selecteaza celula sau celulele

dorite, dupa care se apasd butonul  N9ne  (Fr3) din fila Border (Bordurd) existentd in fereastra Format Cells
(Formatare celule).

Format Cells ? s

Mumber  Alignment Font Fill Protection

Line Presets -

Apasati butonul None
Style: (Fara) pentru a elimina
Mone  r—=-—-- bordura aplicata
MNone  Qutline Inside
———— - e ———— Border

Text
Color

Automatic ~

The selected border style can be applied by cicking the presets, preview diagram ar the buttons
above,

O altd modalitate mai rapida constd in selectarea optiunii No Border (Fara bordurd) din lista derulanta

asociatd butonului Borders (Borduri) = ~ existent in tab-ul Home (Pornire).

REF 6.1.1 Syllabus 6.0
intelegerea scopului utilizirii diferitelor tipuri de grafice

O diagrama este un obiect grafic generat pe baza datelor continute in celulele unei foi de lucru. Diagramele
sunt utilizate pentru o reprezentare si interpretare mai sugestiva a rezultatelor si permit utilizatorilor sa observe
cu usurinta comparatii, modele si tendinte in date.

Datele care sunt aranjate pe coloane sau randuri intr-o foaie de lucru pot fi reprezentate grafic cu ajutorul
unui grafic coloana. Un grafic coloana afiseaza de obicei categoriile de-a lungul axei orizontale si valorile de-a
lungul axei verticale. Acest tip de diagrame este deosebit de util atunci cand se masoara acelasi tip de date, dar pe
perioade diferite de timp (de exemplu, evidentierea schimbarii populatiei unei tari intr-o perioada de timp).

12
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Chart Title
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all 1

£0

2015 2016 2017 2018

m Belgia mFranta mOlanda

Graficele bara sunt similare graficelor coloana, diferenta fiind ca graficele bara afiseaza bare orizontale. Acest
tip de diagrame este folosit in mod obisnuit atunci cdnd exista date comparative sau date care duc la o diagrama
dificil de interpretat pe verticala.

Chart Title

2018

2017

2016

2015

£0 €100 €200 €300 €400 €500 €600 €700 €300 €500

mOlanda mFranta mBelgia

Similar, un grafic linie are o axa verticala si una orizontala. Acest tip de diagrama este adesea utilizat pentru a
urmari datele si tendintele continue pe o perioada de timp, cum ar fi traficul utilizatorilor sau cifrele de vanzari
pentru o afacere.
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e BEIZ1A s Franta s Olanda

Diagramele de tip structura radiald sunt grafice circulare separate in segmente sau felii, ca intr-o placinta.
Acest tip de diagrame sunt excelente pentru afisarea datelor ca procent din intreg.
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Vanzari

&

w2015 w2016 w2017 » 2018

REF 6.2.2 Syllabus 6.0
Adaugarea, stergerea unei legende intr-un grafic

+]

Pentru a adauga o legenda unui grafic, selectati graficul. Executati click pe butonul
localizat in partea din dreapta sus a graficului.

(Elemente diagrama)

O O OE
Chart Title +
€500
£ 800
£700
£600
£500
O a00 O
£300
£200
£100 I
£0
2015 2016 2017 2018
B Belgia WFranta ®0Olanda

O O O

Bifati caseta de selectare Legend (Legenda) si apoi selectati din lista derulanta pozitia dorita a legendei.

"
o b 0 . CHART ELEMENTS
Chart Title P
€900 [ Auds Titles
£800 Chart Title
£700 [] DataLabels
£600 [] DataTable
€500 |:| Error Bars
Oe a00 o Gridlines
£300 Legend » Right
€200 |:| Trendline Top
£100
o Left
2015 2016 2017 2018 Bottam
M Belgia mFranta W Olanda Mare Options...
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O alta modalitate de afisare a legendei in cadrul graficului constd in 1L @ o = | | -
selectarea graficului, apelarea tab-ului Design (Proiectare) si apdsarea AddChat Quick Change Sl i Il|

Element = Layout~ Calors~

I ' fh Axes 3
+ Iih  Axis Titles 3 ji
Add Chart & Chart Title 3
butonului Flement™ (Ad3ugare element diagram3d) - Legend (Legendd). Din 4 oweiobe: o ° c | f; .
. ey v . a Franta Olanda
meniul derulant se alege pozitia dorita a legendei. M DatoTable b —epo pamom Lot
ily Error Bars » | €350 £300 €500
i Gridlines | €450 €500 €750
Pentru stergerea legendei din cadrul graficului, existd 2 posibilitati: gf Legend ’ i one
. . ] L d . - -
e se debifeazi caseta S9N din lista derulantd asociatd | e o _
= = hﬂﬂl Right
Bk . “
butonului (Elemente diagrama) 0] 1ep
e se apeleaza tab-ul Design (Proiectare) — butonul Add Chart 1;
Element (Addugare element diagramd) — optiunea Legend -: Bl Lot
(Legenda). Din lista derulanta se selecteaza comanda None (Fara). 1‘: -
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REF 6.2.3 Syllabus 6.0 v
Stergerea unei etichete de date dintr-un grafic

More Legend Options...

Pentru a sterge etichetele de date afisate pe seriile graficului,

e se debifeaza caseta se debifeazd caseta Data Labels (Etichete de date) din lista derulanta asociata

butonului * (Elemente diagrama)

i
o - Q CHART ELEMENTS
Chart Title e
£000 4 .
oo £780 & D Axis Tlt|-ES
£ 800 Chart Title
£700 Y [ Data Labels ]
£600 £500 c 45§ 50 E*’-‘BUQ 530 D Data Table
£ 500 £400 [ Error Bars
Qe 400 £330 €35% 300 o Gridlines
€200 £200 Legend
£200 ] Trendline
£100
£0
2015 2016 2017 2018
B Belgia WFranta ®Olanda
O O O
1%
Add Chart

e se apeleaza tab-ul Design (Proiectare) — butonul Eement™ (Ad3jugare element diagrama) — optiunea
Data Labels (Etichete de date). Din lista derulanta se selecteaza comanda None (Fara).

BddChat Quick | Change [l ﬂl_i‘!l “I il il i_|_| |||
Element = Layout~ Colors -

1L @ s | — e

b Axes 3
Idb  Axis Titles * fe
dh  Chart Title 3
i Data Labels » - X

I |'|=| MNone
Idb, Data Table »



