in acest ghid

Microsoft Excel 2010 arata foarte diferit fata de Excel 2003, astfel incat am creat acest ghid pentru a va ajuta sa minimizati curba invatarii. Cititi-l pentru
a cunoaste partile esentiale ale noii interfete, pentru a descoperi instruirea gratuita Excel 2010, pentru a gasi caracteristici precum Examinare inaintea
imprimarii sau caseta de dialog Optiuni, pentru a intelege cum sa faceti schimb de fisiere registru de lucru cu alte persoane care nu au inca Excel 2010 si
pentru a afla cum sa activati programe de completare sau sa obtineti acces la macrocomenzi si la alte caracteristici complexe.

Bara de instrumente Acces rapid H -

Comenzile afisate aici sunt mereu vizibile. Aveti posibilitatea sa
addugati comenzile dvs. preferate la aceastd bara de instrumente.
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Faceti clic pe orice filda din panglica pentru
a afisa butoanele si comenzile sale.
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Grupurile panglicii

Mumar F]

Fiecare fila din panglicad contine grupuri, iar fiecare grup contine un set de
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Lansatoarele de casete de dialog

Daca vedeti o pictograma lansator de caseta de dialog ( ' ) langd orice
eticheta de grup din panglicd, faceti clic pe aceasta pentru a deschide
o caseta de dialog cu mai multe optiuni pentru acel grup.

Comutarea intre vizualizari
E@=m

Face clic pe aceste butoane pentru
a afisa foaia de lucru curentd in
vizualizdrile Normal, Aspect pagina
sau Examinare sfarsit de pagina.
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Marirea sau micsorarea
100% (=FU-(%)

Faceti clic pe butonul 100% de
zoom pentru a selecta un nivel de
zoom sau miscati glisorul de zoom
la stanga sau la dreapta.
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comenzi inrudite. Aici, grupul Numar de pe fila Pornire contine comenzi
pentru afisarea numerelor ca simboluri monetare, procente etc.

Ascunderea Panglicii #*

Aveti nevoie de mai mult spatiu
pe ecran? Faceti clic pe aceastd
pictograma sau apdsati CTRL+F1
pentru a ascunde sau a afisa
panglica.
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Introducere in Excel 2010

Daca utilizati Microsoft Excel 2003 de mai mult timp, va veti intreba cu
siguranta unde sa gasiti comenzile si butoanele din bara de instrumente
Excel 2003 in Excel 2010.

Avem multe resurse gratuite disponibile pentru a va ajuta sa nvatati
Excel 2010, inclusiv cursuri de instruire si ghiduri pentru trecerea de la
meniu la panglica. Pentru a gasi aceste materiale, faceti clic pe fila Fisier
in fereastra principala a programului, apoi faceti clic pe Ajutor. Apoi, sub
Asistenta, faceti clic pe Pornire.
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Pe pagina Web care se deschide, faceti clic pe linkurile la elementele care
va intereseaza. In special, ghidul interactiv meniu-la-panglici v3 ajuta sa
economisiti timp. Cand faceti clic pe orice comanda Excel 2003, aceasta
va arata exact unde este amplasata comanda respectiva in Word 2010.
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Unde se afla meniurile si barele mele de
instrumente?

in Excel 2010, in partea de sus a ferestrei principale a programului se
intinde o banda lata. Aceasta este panglica, care inlocuieste vechile
meniuri si bare de instrumente. Fiecare fila de pe panglica are butoane si
comenzi diferite, care sunt organizate n grupuri ale panglicii.

Cand deschideti Excel 2010, se afiseaza fila Pornire a panglicii. Aceasta fila
contine multe dintre comenzile cel mai frecvent utilizate in Excel. Uitati-
va cu atentie la comenzile aflate in partea dreapta, de exemplu, cele
prezente in grupurile Celule si Editare. Aceste pot fi simplu de omis la
o prima privire. in grupul Celule, veti gisi comenzile pentru inserarea,
stergerea si formatarea foilor, a randurilor si a coloanelor. in grupul
Editare, amplasat in partea din dreapta de langa acesta, veti gasi butonul
Tnsumare automats, plus comenzile pentru umplerea si golirea celulelor.
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Panglica isi ajusteaza aspectul pentru a se potrivi dimensiunii si rezolutiei
ecranului computerului dvs. Pe ecranele mai mici, unele grupuri ale panglicii
pot si afiseze doar numele grupului, nu si comenzile. In acest caz, pur si
simplu faceti clic pe mica sageata de pe butonul de grup pentru a afisa
comentzile.
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Lucruri pe care este posibil sa le cautati

Priviti tabelul de mai jos pentru a gasi unele dintre lucrurile uzuale si familiare pe care este posibil sa le cdutati in Excel 2010. Cu toate ca aceasta lista nu cuprinde
totul, este un loc potrivit pentru inceput. Pentru a gasi lista completa a comenzilor Excel 2010, faceti clic pe fila Fisier, faceti clic pe Ajutor, apoi pe Introducere.

Pentru... Faceti clic pe... Apoi cautati in...

Crearea, deschiderea, salvarea, imprimarea, examinarea, protejarea, Vizualizarea Backstage (faceti clic pe linkurile din partea din stéanga
.. o IS1er P wo.
trimiterea sau conversia fisierelor 2 a acestei vizualizari)

Inserarea, stergerea, formatarea sau gasirea datelor din celule, coloane si

A . | Pornire Grupurile Numar, Stiluri, Celule si Editare din panglica
randuri | I

Adaugati tabele PivotTable, tabele Excel (anterior liste), diagrame, Grupurile Tabele, Diagrame, Diagrame sparkline Linkuri si Text

diagrame sparkline, hyperlinkuri sau anteturi si subsoluri | Inserare din panglica
Setarea marginilor de pagina si a sfarsiturilor de pagina, specificarea Aspect pagma | | Grupurile Initializare pagina si Scalare pentru a se potrivi din
zonei de imprimare sau repetarea randurilor I | panglica

Grupurile Biblioteca de functii, Nume definite si Audit formule

Gasirea functiilor, definirea numelor sau depanarea formulelor | Formule . L
! din panglica

Importul datelor, conectarea la o sursa de date, sortarea datelor, Grupurile Preluare date externe, Conexiuni, Sortare si filtrare

Drate .

filtrarea datelor, validarea datelor sau efectuarea analizelor I I si Instrumente de date din panglica
Verificarea ortografiei, examinarea si revizuirea sau protejarea unui . e .. e
. & ’ ’ protel | Revizuire | Grupurile Verificare, Comentarii si Modificari
registru de lucru | I
Comutarea intre vizualizarile foaie de lucru sau registre mzuahzare Grupurile Vizualizari registre de lucru, Fereastra si Macrocomenzi

de lucru active, aranjarea ferestrelor, inghetarea panourilor sau ! ! din panglica




Unde este Examinare inaintea imprimarii?

n Excel 2010, Examinare inaintea imprimérii nu mai apare intr-o fereastra
separatd. Cautati vizualizarea Backstage, alaturi alte setari utile asociate
cu imprimarea.
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Faceti clic pe fila Fisier, apoi faceti clic pe Imprimare. Partea din dreapta
aferestrei aratd o examinare a modului in care va ardta foaia de lucru
curenta atunci cand va fi imprimata. Daca foaia de lucru este necompletata,
nu apare nicio imagine de examinare.

Aveti posibilitatea sa utilizati partea din stanga a ferestrei pentru a va regla
preferintele, de exemplu, pentru a face ca toate coloanele din foaia de lucru
sd se incadreze pe osingurd pagina imprimatda sau pentru aschimba
orientarea de la portret la vedere.

Daca doriti sd setati optiuni de imprimare suplimentare, faceti clic pe linkul
Initilizare pagina de sub optiunile de imprimare sau faceti clic pe fila Aspect
pagina din panglica pentru a inchide vizualizarea Backstage si a afisa alte
optiuni.
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Ce s-a intamplat cu Instrumente | Optiuni?

Cautati setdrile de program Excel care va permit sa controlati aspecte
precum cate foi necompletate sa fie create intr-un registru de lucru nou
sau care trebuie sa fie fontul implicit si dimensiunea de font implicita
pentru foile de lucru?

Faceti clic pe fila Fisier, apoi pe Optiuni. Astfel se deschide caseta de
dialog Optiuni Word, unde aveti posibilitatea sa particularizati setarile si
preferintele Excel.
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Mai multe setari din caseta de dialog Optiuni Excel se aplica doar la
registrul de lucru deschis sau la o anumita foaie de lucru. Alte optiuni se
aplicd in general la Excel si vor afecta toate registrele de lucru. in plus,
unele preferinte, (de exemplu, schema de culori) se vor aplica la toate
celelalte programe Microsoft Office 2010 pe care le-ati instalat.



Pastrati comenzile preferate la indemana

Bara de instrumente Acces rapid

I o Pt back de mtrumenic A e e din coltul din stanga sus al

! ferestrei de program Excel

# ofera comenzi rapide Ia
comenzile pe care le veti utiliza
cel mai frecvent.

Deuchidars

Prin addugarea de butoane la
aceastd bara de instrumente,
mentineti vizibile Tntotdeauna
toate comenzile preferate, chiar
si atunci cand comutati intre
filele panglicii.

Faceti clic pe sageata in jos de langa Bara de instrumente Acces rapid pentru
a activa sau a dezactiva oricare dintre comenzile listate in meniul de comenzi
rapide. In cazul in care comanda pe care doriti s3 o ad3ugati nu se afiseaza in
lista, comutati la fila din panglica unde apare acel buton si apoi faceti clic cu
butonul din dreapta pe el acolo. Tn meniul de comenzi rapide care apare,
faceti clic pe Adaugare la bara de instrumente Acces rapid.
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Particularizare Panglica...

Minimizare Panglica
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Creati file sau grupuri de panglica proprii

Particularizare Panglicé: Aveti posibilitatea sa particularizati comenzile
File prindpele [*] din panglicd prin plasarea de butoane in
i oo grupurile din panglica acolo unde doriti sa
ormatare rapida (Farticularza o . . .
B Primele 5 (Particularizat) apara sau prin crearea de file de panglica ale
=9 incadrare text .
@ Formatare celule dVS. propr"'

f_—'T Latime coloand
*L inaltime rind L . .
*gE Colire tarmate Faceti clic cu butonul din dreapta pe orice

I grup din panglica, apoi faceti clic pe

Particularizare Panglici. in caseta de dialog
Optiuni Excel care apare, aveti posibilitatea sa
Formatare rapida Pornire adéugati comenzi |a propriile dVS. ﬁle Sau

§ A *I;I" i "..5) grupuri. De exemplu, este posibil sa creati
== = —- . v Y . . o v .
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text celule coloana rénd formate .
Primele 5 comenzile preferate de formatare la un grup

particularizat din aceasta fila.

Daca faceti o greseal3, aveti

posibilitatea sd utilizati  butonul

Reinitializare pentru a reinitializa toate

parﬁcularizérile Si pentru a reVeni Ia Se reinitializeaza toate particularizarile
setdrile implicite (,din fabricatie”).

Nu toate comenzile Excel mai vechi apar pe panglica, dar acestea sunt
inca disponibile. Daca unele dintre acestea vi se par indispensabile, adaugati-
le pur si simplu la panglica sau la Bara de instrumente Acces rapid.

in caseta de dialog Optiuni Excel, in lista Alegere comenzi de la,
selectati Comenzi care nu se afla in panglica. In continuare, gasiti comanda
pe care o doriti si adaugati-o la un grup particularizat sau la o fila de panglica
particularizata.




Prezentarea Sfaturilor pentru taste

Excel 2010 furnizeaza comenzi rapide de la tastatura pentru panglica,
numite Sfaturi pentru taste, pentru a va da posibilitatea sa efectuati rapid
activitati, fara a utiliza mouse-ul.
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Clipboard = Font = Aliniera

Pentru a afisa pe panglica Sfaturi pentru taste, apasati tasta ALT.

Apoi, pentru a comuta la ofild din panglica utilizand tastatura, apasati
tasta literei afisate sub acea fild. Tn exemplu de mai sus, ati apasa pe N
pentru a deschide fila Inserare, pe P pentru a deschide fila Aspect pagina,
pe M pentru a deschide fila Formule etc.

Dupa ce ati comutat la ofila din panglica in acest mod, toate Sfaturile
pentru taste asociate respectivei file vor apdrea pe ecran. Apoi, aveti
posibilitatea sa finalizati combinatia apasand tasta sau tastele finale
pentru comanda pe care doriti sa o utilizati.

Pentru a reveni Tnapoi cu un nivel in timp ce sunteti intr-o combinatie,
apasati tasta ESC. Daca procedati astfel de mai multe ori la rand, anulati
modul Sfaturi pentru taste.
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Comenzile rapide de la tastatura inca mai
functioneaza?

Comenzile rapide de la tastatura din Excel 2003 sunt inca disponibile in
Excel 2010. Daca cunoasteti o combinatie de comanda rapida de la tastatura,
tastati-o. De exemplu, CTRL+C copiazd inca informatiile selectate fin
Clipboard, CTRL+S inca deschide caseta de dialog Salvare ca, iar ALT+F11 inca
deschide editorul Microsoft Visual Basic for Applications (VBA) etc.

Daca incepeti sa tastati o secventa de taste de accelerare cu tasta ALT,
apare o caseta:

Registrul - Microsoft Excel

Jire Tasta de acces Office: ALT, E,

Continuati sa tastati secventa de taste in
cadrare meniul unei versiuni mai vechi de Office 53

sau apasati pe ESC pentru revocare,
atare

binare g =
condrionata ~

Dacad cunoasteti intreaga combinatie doritd, terminati introducerea ei. De
exemplu, daca apasati ALT, T, oin ordine, se va deschide caseta de dialog
Optiuni Excel (anterior Instrumente | Optiuni). In mod similar, ap&sarea
tastelor ALT, T, | deschide caseta de dialog Programe de completare (anterior
Instrumente | Programe de completare) etc.

Daca nu va amintiti (sau nu ati invatat niciodata) vreo combinatie de taste cu
ALT, apasati tasta ESC pentru a revoca si utilizati in schimb Sfaturile pentru
taste.

Pentru a vedea o lista completa de comenzi rapide de la tastatura Excel 2010,
apasati pe F1 pentru a deschide Ajutorul, apoi cautati ,,comenzile rapide de la
tastaturd”.
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Registrele de lucru Excel 2010 (si Excel 2007) utilizeaza un nou format pentru salvarea fisierelor. Daca persoanele cu care lucrati folosesc versiuni diferite de
Excel, nu va ingrijorati. in Excel 2010 aveti in continuare posibilitatea de a deschide si a edita registrele de lucru mai vechi si de a partaja fisiere cu persoanele

care nu au nca Excel 2010.

in Excel 2010...

Ce se intampla?

Ce trebuie sa fac?

Deschideti un registru de lucru care
a fost creat cu Excel 2003.

in fereastra de program Excel 2010, veti vedea cuvintele [Mod compatibilitate] 1angs numele de
fisier de pe bara de titlu.

| Analizé vanzari [Mod compatibilitate] - Microsoft Excel

Aceste cuvinte va spun ca, desi va aflati in Excel 2010, practic lucrati inca in formatul de fisier
anterior si nu veti avea posibilitatea sd editati caracteristicile Excel 2010, cum ar fi diagramele
sparkline si limitele mai mari pentru randuri si coloane, decat dupa ce efectuati conversia
fisierului la formatul de fisier 2010.

Pentru a iesi din Modul compatibilitate si a efectua conversia
fisierului 2003 la formatul nou Excel 2010, faceti clic pe fila Fisier,
pe Informatii, apoi faceti clic pe Conversie.

Tnainte de a efectua conversia fisierului, intrebati-vi daca

trebuie sa colaborati la registrul de lucru cu persoane care

utilizeaza inca Excel 2003 (sau chiar o versiune mai veche). Daca
raspunsul este da, se recomanda sa continuati sa lucrati in Modul de
compatibilitate, pentru a nu fi tentat sa utilizati noile caracteristici
care nu sunt acceptate in formatul de fisier mai vechi.

Salvati registrul de lucru ca fisier
Excel 2010.

Daca cineva deschide registrul de lucru in Excel 2003, apare o solicitare cu un link pentru

a descdrca Pachetul de compatibilitate gratuit (in cazul in care sunt instalate deja cele mai
recente corectii si pachete service pack). Pachetul de compatibilitate este necesar pentru ca
Excel 2003 sa deschida si sa interactioneze cu registrele de lucru Excel 2010.

Daca ati utilizat noile caracteristici si formatari Excel 2010 in registrul de lucru, cum ar fi
diagramele sparkline sau noile tipuri de pictograme de formatare conditionata, este posibil ca
utilizatorii de Excel 2003 sd vada avertizari legate de caracteristici neacceptate sau ca formatarea
sau caracteristica sa nu apara in fisier.

Tn cazul in care considerati c3 utilizatorii Excel 2003 pot avea nevoie
sa interactioneze cu registrul de lucru Excel 2010, trebuie sa
executati instrumentul Verificator de compatibilitate pentru a va
asigura ca fisierul va functiona corect pentru acestia.

Pentru verificarea compatibilitatii, faceti clic pe fila Fisier, faceti clic
pe Informatii, pe Verificare probleme, apoi pe Verificare
compatibilitate.

Instrumentul va informeaza ce caracteristici noi din Excel 2010 nu
sunt acceptate n versiunile mai vechi. Apoi este posibil sa hotdrati
daca sa eliminati aceste caracteristici, pentru a evita aparitia
avertismentelor in Excel 2003.

Salvati registrul de lucru ca fisier
Excel 2003.

Dacd cineva deschide registrul de lucru in Excel 2003, registrul de lucru se va deschide in mod
normal, nu este necesar un Pachet de compatibilitate.

Daca ati utilizat noile caracteristici si formatari Excel 2010 in registrul de lucru, cum ar fi
diagramele sparkline sau noile tipuri de pictograme de formatare conditionata, este posibil ca
utilizatorii de Excel 2003 sd vada avertizdri legate de caracteristici neacceptate sau ca formatarea
sau caracteristica sa nu apara in fisier.

Nu este necesar sd efectuati nicio actiune.

Cand salvati fisierul in formatul de fisier Excel 2003 mai

vechi, Verificatorul compatibilitate se va executa automat si va

va avertiza in legatura cu caracteristicile neacceptate. Apoi este
posibil sa efectuati modificdrile de proiectare necesare in fisier.
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Gasirea caracteristicilor complexe

Daca planuiti sa utilizati constant Excel

2010 pentru a proiecta

macrocomenzi, formulare si solutii XML sau Microsoft Visual Basic for
Applications (VBA), aveti posibilitatea sa adaugati fila Dezvoltator in

panglica Excel.
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n panglica, faceti clic pe fila Fisier, apoi
faceti clic pe Optiuni. In caseta de
dialog Optiuni Excel, faceti clic pe
Particularizare Panglica, apoi bifati
caseta de selectare Dezvoltator in lista
care apare la dreapta. Faceti clic pe OK
pentru ainchide caseta de dialog
Optiuni Excel.

Fila Dezvoltator apare acum in partea
din dreapta a filei Vizualizare pe
panglica.

Sfat Daca doriti doar sa fnregistrati
macrocomenzi in Excel 2010, nu
trebuie sa adaugati fila Dezvoltator.
Faceti clic pur si simplu pe fila
Vizualizare Si cautati grupul
Macrocomenzi de la dreapta.
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Particularizare Panglica: (i

File principale
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= [¥] Pornire
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Celule
Editare

serare

spect pagina

ormule

ate
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=l [V] Dezvoltator
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Programe de completare

Controale
XML
Maodificare

Eliminare fundal

Programe de completare

¢

Activarea Rezolvitorului si a altor programe
de completare

Excel 2010 este livrat impreuna cu mai multe programe de completare,
programe care se conecteaza la Excel pentru afurniza o functionalitate
suplimentara. Printre acestea se numara un Pachet de instrumente analiza si
o versiune actualizata a Rezolvitorului. Totusi, acestea si alte programe de
completare nu vor aparea in panglica decat dupa ce le activati.

Aveti posibilitatea sa gestionati programele de completare Excel in doua
moduri.

Daca ati activat fila Dezvoltator (asa cum este descris la stanga), faceti
clic pe aceasta, apoi gasiti grupul Programe de completare. Apoi, faceti
clic pe Programe de completare pentru a deschide caseta de dialog

Programe de completare.

Altd modalitate este s faceti clic pe fila Fisier, apoi pe Optiuni. n caseta
de dialog Optiuni Excel, faceti clic pe Programe de completare. in partea
de jos a ecranului, cdutati caseta Gestionare. Asigurati-va ca ati selectat
Programe de completare Excel, apoi faceti clic pe Salt.

Programe de completare

2 s

Programe de completare disponibile:

Instrument valuta Euro - oK

[ Pachet de instrumente de analizi

|| Pachet instrumente analizé - VBA
Program de completare Rezolvitor

in caseta de dialog Programe de
completare, bifati casetele de
selectare Pachet instrumente
analiza si Program de completare
Rezolvitor (plus altele, daca doriti),
apoi faceti clic pe OK. Odata
activate, programele de
completare Pachet instrumente
analiza si Rezolvitor apar pe fila
Date, din grupul Analiza.



