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Cuprins

1. Introducere in Programul Excel .........ccccceeveeevveecueennneen.

2. LuCrul CU CEIULE ....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneneeeseesessensanes

2.1. Selectarea unei celule sau a unui grup

de celule adiacente sau neadiacente,

a unei coloane, a unui rand ........ccocoeevvvvveveeeeeeeeeennnn.
2.2. Introducerea de informatii intr-o celula:
numere, text, SIMbOIUTT ........ceeeiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeiee.
2.3. Formatarea celulelor in conformitate

cu tipul datelor pe care le vor contine.......................
2.4. Formatarea textului: font, dimensiune,

stil, culoare, Orie€Ntare ............eeeeeeeeeeiieiiveiieeeeeeeeeennnns
2.5. Copierea/mutarea continutului unei celule
intr-o alta celula a aceleiasi foi de calcul

sau a altei foi de calcul active

SAU TNEIE TEZISII ..eennveeiriiiiieeiieriteeite et
2.6. Stergerea unei celule sau a unui grup

de celule adiacente, a unei coloane,

A UNUL TAN oovviiiiiii e
2.7. Cautarea/inlocuirea continutului

UNET CEIULE e
2.8. Completarea automata a unei

serii de date (Autofill) ...........coovveeiviiinreiiiieeeeieeeeeans
2.9. Inserarea de randuri/coloane............cccccoeeeee...
2.10. Modificarea dimensiunilor

randurilor si coloanelor..........ccceeeeeeeeecciiiniieeeeeeeen.
2.11. Unirea celulelor si stabilirea

tipulul de aliniere ........c.cccooveeeiiiiiiiiiiiiiecicceeee
2.12. Sortarea si filtrarea datelor dupa unul

sau Mal MUILE CIIETIl .......evvvvvvvvvereeerreeerereeeieeenennnnnnns
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2.13. Formatare conditionala ............ccccceeeeeeevrrrnnnnnnn. 51

2.14. Definirea unor restrictii asupra

informatiilor si datelor introduse intr-o celula.......... 53

2.15. Fise de lucru pentru

exersare s1 aprofundare ............cccceeevvveeeenniiinieeeennnen, 58
3. Foile de calcul ........cccceveveimiieniiiiiniececeiecienneceeeeene 66

3.1. Selectarea foilor de calcul...........ccocueeriuiinnennee. 66

3.2. Inserarea unei noi foi de calcul ......................... 66

3.3. Redenumirea foilor de calcul............ccccceeeeennnee. 67

3.4. Stergerea unei foi de calcul..........cccoeeuvreeennnnne. 68

3.5. Mutarea sau copierea unei foi de calcul ............ 69

3.6. Stabilirea dimensiunilor si marginilor

paginii, orientarea acestela .........cceevvveeeriureerrveeennnn 70

3.7. Addugare antet si subsol, introducere

NUMETE PAZING €LC. uvverrrireeeriiieeeiieeeeiieeerieeeeireee e 73

3.8. Fise de lucru pentru exersare

s1 aprofundare............ccceeeviiieniiieeiniieeeeeeee e 76
4. Formule $i functil ......ccooeeevenrmmrereeeeeeiiieinrnnnreereeeeeesesnns 77

4.1. Introducerea unei formule simple

INtr-0 Celula ..couiiiiiiiiiiiie 79

4.2. Formule aritmetice si logice pentru

adundri, scdderi, Tnmulfiri $i TMPAriri .......cccuveeeneee. 82

4.3. Folosirea functiilor: min, max, count,

sum, average, round, trunc,

concatenate, if, counta, sumif €tC.........uueveerereeervnnnnne. 85
4.4. Folosirea referintei relative, absolute

sau mixte a unei celule in formule

SAU TUNCHIL coovviiiiiieiieiiieieeiieeeeee e 101
4.5. Fise de lucru pentru exersare
st aprofundare.........c.occceevviieiiiiieiniieeeeee e, 105
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5. DIagrame ........coceeeeveinueiniininiieennrieeeeee e seeeeens 116
5.1. Crearea unei diagrame pe baza datelor
din registrul de calcul...........cccocviiiviiiieniiieiiee e, 116
5.2. Editarea si modificarea unei diagrame ............ 117
5.3. Schimbarea tipului diagramei ............ccc.eeen..... 127
5.4. Mutarea/copierea, stergerea
diagramelor .........ccceeviiieriiieenieeeee e 136
5.5. Fise de lucru pentru exersare
1 aprofundare ........ccooccveveviieieiiieeniee e 137
6. Operatii cu obiecte importate intr-un registru
de calcul: fisiere imagine, grafice etc. ..........ccceecveeuennee. 139
6.1. Fise de lucru pentru exersare
sl aprofundare.........ccoocveeiviieiiiiiiiniieeeeeeeee 142
7. Fise de lucru pentru recapitulare ...........ccccceeveeeenenne. 143
8. Indicatii §1 TASPUNSUTL .....ceevvverereeeerreerseeeseeesnnessseessnnees 147
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Cuprins

1. Ce este o prezentare electronica.
Etapele realizarii unei prezentari electronice 5

2. Prezentarea interfetei aplicatiei PowerPoint 2010 -

operatii de baza 7
3. Caracteristicile unui diapozitiv 14
4. Antet, subsol, numerotarea diapozitivelor 25
5. Inserarea textului si a obiectelor grafice 27
6. Ilustratii de tip SmartArt 40
7. Crearea si importarea de obiecte intr-o prezentare: tabele, diagrame,

obiecte externe (ecuatii, audio, video, documente) 43
8. Efecte de animatie ale obiectelor unui diapozitiv 61
9. Efecte de tranzitie Intre diapozitive 64

10. Vizualizarea prezentdrii. Instrumente de navigare In timpul rularii
sale. Ascunderea unui diapozitiv. Difuzarea prezentarii pe Internet

in timp real (broadcasting) 66
11. Diferite categorii de prezentari 71
12. Imprimarea prezentarilor 74
13. Aplicatii practice 76
14. Indicatii si raspunsuri 87



