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1. INTRODUCERE

Ghidul de utilizare Microsoft Office 2007 este dedicat aplicatiilor Microsoft Word, Microsoft
Excel, Microsoft PowerPoint si Microsoft Access, fiind structurat dupa operatiunile de baza
care se pot executa in fiecare dintre acestea.

Ghidul de utilizare, Tmpreund cu tutorialele interactive reprezinta instrumente de ajutor
pentru utilizator, in vederea deprinderii cunostintelor necesare folosirii programelor
mentionate mai sus.

2. MICROSOFT OFFICE 2007

Ghidul cuprinde notiuni referitoare la:
e Formatarea paginii
e Fonturi
e Paragrafe
e Inserarea unui tabel
e Inserarea obiectelor si imaginilor

e Folosirea principalelor optiuni ale programului

2.1. FORMATAREA PAGINII

2.1.1. Pornire de la un sablon gol

-'J.r-n . . .
1.Faceti clic pe butonul Microsoft Office “** , apoi faceti clic pe Nou.
2.Faceti clic pe Document necompletat, apoi faceti clic pe Creare.

3.Efectuati modificarile dorite pentru setdrile marginilor, marimea si orientarea
paginii, stilul si alte formate.

Se poate adduga text cu instructiuni cum ar fi un selector de data si elemente grafice care sa
apara in toate documentele noi care au la baza sablonul.

_"'.r'r.l
4.Faceti clic pe butonul Microsoft Office ", apoi pe Salvare ca.
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5.1n caseta de dialog Salvare ca, faceti clic pe Sabloane de incredere.

6.Atribuiti noului sablon un nume de fisier, selectati Sablon Word 1in lista Tip fisier ,
apoi faceti clic pe Salvare.

Se poate salva sablonul ca Sablon Word cu macrocomenzi activate (fisier .dotm) sau Sablon
Word 97-2003 (fisier .dot).

7.Inchideti sablonul.

2.1.2. Marirea sau micsorarea rapida a unui document

1.Pe bara de stare, faceti clic pe glisorul Panoramare
2.Glisati la setarea procentuald de panoramare pe care o doriti.

2.1.3. Alegerea unei anumite setari de panoramare

Aveti posibilitatea sd alegeti cat de mult din document sa apara pe ecran. Alegeti una
dintre urmatoarele:

« In fila Vizualizare, in grupul Panoramare, faceti clic pe Panoramare 100%.

Vizualizare

C% [ 8% o pagina
i Dnué pagini

Panaoramare 100% 3 Ij
=] Latime pagina
Panaramare

Figura 1 - Vizualizare - Panoramare

« In fila Vizualizare, in grupul Panoramare, faceti clic pe O pagini, pe Doui pagini sau
pe Latime pagina.

o In fila Vizualizare, in grupul Panoramare, faceti clic pe Panoramare, apoi introduceti
un procent sau alegeti oricare alte setari.
2.1.4. Inserarea aceluiasi antet si a aceluiasi subsol intr-un document

1.1n fila Inserare, in grupul Antet si subsol, faceti clic pe Antet sau Subsol.

=| Antet -

EE] Subsol =

|#] Mumdr de pagina -
Antet si subsol

Figura 2 - Antet si subsol
2.Faceti clic pe proiectul de antet sau de subsol pe care il doriti.

Antetul sau subsolul se insereaza pe fiecare pagina din document.
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Daca este cazul, aveti posibilitatea sa formatati textul din antet sau din subsol, selectand
textul si utilizand optiunile de formatare de pe bara de instrumente Mini.

2.1.5. Inserarea textelor sau a reprezentirilor grafice intr-un antet sau

subsol si
salvarea acestora in galerie

1.1n fila Inserare, in grupul Antet si subsol, faceti clic pe Antet sau Subsol.

= aAntet -

ﬂ Subsal =

#] Mumér de pagina ~
Antet si subsol

Figura 3 - Antet sau Subsol
2.Faceti clic pe Editare antet sau pe Editare subsol.

3.Inserati textul sau reprezentarea grafica.

4.Pentru a salva antetul sau subsolul creat in galeria de optiuni pentru anteturi i
subsoluri, selectati textul sau reprezentdrile grafice din antet sau din subsol, apoi
faceti clic pe Salvare selectie ca antet nou sau pe Salvare selectie ca subsol nou.

2.1.6. Modificarea orientarii intregului document

1.1n fila Aspect pagina, in grupul Initializare pagina, faceti clic pe Orientare.

H =l 3 5
|y Crientare = k= Intreruperi «

[3 Dimensiune ~ ¥ Numere de linie ~
Margini __

o =S Coloane ~ bi~ Despartire in silabe =
Initializare pagina P

Figura 4 - Aspect pagina - Orientare

2.Faceti clic pe Tip portret sau pe Tip vedere.

2.1.7. Utilizarea orientarilor tip portret si tip vedere in acelasi document

1.Selectati paginile sau paragrafele pe care doriti sa le modificati in orientare tip
portret sau tip vedere.

Daca selectati o parte, nu tot textul unei pagini pentru a modifica orientarea portret
sau vedere, Word plaseaza textul selectat pe o pagina, iar textul inconjurator pe
pagini separate.

2.1n fila Aspect pagini, in grupul Initializare pagina, faceti clic pe Margini.
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\J5 Orientare = ¥= intreruperi =

[j Dimensiune = £ Numere de linie -
Margini __ i e
- £E Coloane = be Despartire in silabe -

Initializare pagind £
Figura 5 - Initializare pagina - Margini
3.Faceti clic pe Margini particularizate.
4.Pe fila Margini, faceti clic pe Tip portret sau pe Tip vedere.

5.1n lista Se aplic, faceti clic pe Text selectat.

Microsoft Word insereaza automat sfarsituri de sectiune Tnainte si dupa textul care are o
noud orientare de pagina. Dacd documentul este deja impartit in sectiuni, aveti posibilitatea
sa faceti clic intr-o sectiune (sau sa selectati mai multe sectiuni), apoi sd modificati
orientarea numai pentru sectiunile selectate.

2.1.8. Modificarea sau setarea marginilor de pagina
1.1n fila Aspect pagina, in grupul Initializare pagin, faceti clic pe Margini.

2.Faceti clic pe tipul de margine pe care il doriti. Pentru cea mai comuna latime a
marginilor, faceti clic pe Normal.

Cand faceti clic pe tipul de margine pe care il doriti, intregul document se modificd automat
la tipul de margine selectat.

3.Se pot specifica alte setdri pentru margini. Faceti clic pe Margini, faceti clic pe
Margini particularizate, apoi, in casetele Sus, Jos, Stanga si Dreapta, introduceti
valori noi pentru margini.

o Pentru a schimba marginile implicite, faceti clic pe Margini dupa ce selectati o
margine nou, apoi faceti clic pe Margini particularizate. In caseta de dialog
Initializare pagind, faceti clic pe butonul Implicit, apoi faceti clic pe Da. Setarile
implicite noi se salveaza in sablonul pe care se bazeaza documentul. Fiecare
document nou bazat pe acel sablon va utiliza automat setérile noi pentru margini.

 Pentru a modifica marginile pentru o parte din document, selectati textul, apoi setati
marginile pe care le doriti introducand marginile noi in caseta de dialog Initializare
pagind. In caseta Se aplica la, faceti clic pe Text selectat.

Microsoft Word insereazd automat sfarsituri de sectiune inainte si dupa textul care contine
setarile noi pentru margini. Dacd documentul este deja impartit In sectiuni, se poate face
clic intr-o sectiune sau se pot selecta mai multe sectiuni pentru a modifica marginile.

2.2. FONTURI

2.2.1. Modificarea dimensiunii textului

In Office Word 2007, aveti posibilitatea s utilizati minibara de instrumente cu optiuni de
formatare pentru a formata rapid texte. Minibara de instrumente apare automat atunci cand
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selectati un text. De asemenea, aceasta apare impreund cu meniul atunci cand selectati un
text si faceti clic pe butonul din dreapta.

1.Selectati textul pe care intentionati sa il modificati si mutati indicatorul pe minibara
de instrumente care apare impreuna cu textul selectat.

2.Alegeti una dintre urmatoarele:
o Pentru a mari textul, faceti clic pe Crestere font sau apasati CTRL+SHIFT+>.
o Pentru a micsora textul, faceti clic pe Reducere font sau apasati CTRL+SHIFT+<.

O dimensiune de font se poate specifica si pe fila Pornire din grupul Font.

2.2.2. Modificarea culorii textului

1.Selectati textul pe care intentionati sa 1l modificati si mutati indicatorul pe minibara
de instrumente care apare impreuna cu textul selectat.

2.Faceti clic pe Culoare font, apoi selectati culoarea pe care o doriti.

2.2.3. Aplicarea unei teme de culoare predefinite

Culorile din document se pot modifica prin selectarea unei noi teme de culoare. Cand
alegeti o tema de culoare noud, Word formateaza automat mai multe parti din document
cu anumite culori complementare proiectate.

1.1n fila Aspect pagina, in grupul Teme, faceti clic pe Culori tematice.

Figura 6 - Teme - Culori tematice

Daca doriti sa modificati fontul, culorile si efectele din document, faceti clic pe
Teme, in loc de Culori tema.

2.Sub Predefinit, faceti clic pe tema de culoare predefinita pe care doriti sa o utilizati.

2.3. PARAGRAFE

2.3.1. Adaugarea de formatari la document cu ajutorul minibarei de instrumente

Cand selectati un text, aveti posibilitatea sd afisati sau sd ascundeti o bara de instrumente
accesibila, miniaturala, semitransparentd numita Minibara de instrumente. Minibara de
instrumente va ajutd sd lucrati cu fonturi, stiluri de font, dimensiuni de font, aliniere,
culori de text, niveluri de indentare si caracteristici de tip marcatori.

In ilustratia urmatoare se aratd Minibara de instrumente cand mentineti indicatorul
deasupra ei. Pentru a utiliza minibara de instrumente, faceti clic pe oricare dintre
comenzile disponibile.
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-

Figura 7 — Minibara de instrumente

2.3.2. Selectarea textului in locatii diferite

Aveti posibilitatea sa selectati un text sau elemente Intr-un tabel care nu sunt alaturate. De
exemplu, aveti posibilitatea sd selectati un paragraf de pe o pagina si o propozitie de pe o
pagina diferitd, astfel:

1.Selectati o parte din text sau un element dintr-un tabel.

2.Mentineti apasat CTRL 1n timp ce selectati orice text sau element aditional

2.3.3. Alinierea textului la stinga sau dreapta

1.Selectati textul pe care doriti sd-1 aliniati.

2.1n fila Pornire, in grupul Paragraf, faceti clic pe Aliniere la stinga = sau pe Aliniere

la dreapta =

2.3.4. Centrarea textului

1.Selectati textul pe care doriti sa il centrati.

2.In fila Pornire, in grupul Paragraf, faceti clic pe Centrare

2.3.5. Alinierea stinga-dreapta a textului

Se poate alinia stanga-dreapta textul, ceea ce poate face ca ultimul rand de text dintr-un
paragraf sa fie considerabil mai scurt decat celelalte randuri.

1.Selectati textul pe care doriti sd il aliniati stanga-dreapta.

2.In fila Pornire, in grupul Paragraf, faceti clic pe Aliniere stinga-dreapta

2.3.6. Indentarea numai a primei linii din paragraf

1.Faceti clic in fata liniei pe care doriti sa o indentati.

2.1In fila Aspect pagini, faceti clic pe lansatorul casetei de dialog Paragraf, apoi faceti
clic pe fila Indentari si spatiere.
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Indentare Spatiere

= 0cm > IEE=lo po. e

=3 0cm : R =10pa =
Paragraf

Figura 8 - Paragraf - Indentari si spatiere

3.In lista Special de sub Indentare, faceti clic pe Prima linie, apoi, in caseta Dupa,
setati spatiul pe care sa se indenteze prima linie.

Se vor indenta prima linie din paragraf si toate paragrafele urmatoare pe care le tastati. Cu
toate acestea, toate paragrafele aflate Tnaintea paragrafului selectat trebuie indentate
manual, urmandu-se aceeasi procedura.

2.3.7. Mdrirea sau micsorarea indentarii la stinga/dreapta a unui paragraf

1.Selectati paragraful pe care doriti sa il modificati.

2.Pe fila Aspect pagina, in grupul Paragraf, faceti clic pe sdgetile de langa Indent
stanga/dreapta, pentru a mari sau a micsora indentarea la stanga/dreapta a
paragrafului.

2.3.8. Definirea unui indent utilizand tasta TAB

{Ba . . .
1.Faceti clic pe butonul Microsoft Office “**, apoi pe Optiuni Word.

2.Faceti clic pe Verificare.

3.Sub Setari AutoCorectie, faceti clic pe Optiuni AutoCorectie, apoi faceti clic pe fila
AutoFormatare la tastare.

4.Bifati caseta de selectare Stabilire indent stanga si primul indent cu tabulatori i
stergere Tnapoi.

5.Pentru a indenta prima linie a unui paragraf, faceti clic in fata liniei.

Pentru a indenta un paragraf intreg, faceti clic in fata oricdrei linii a acestuia, cu exceptia
primei linii.

6.Apasati pe tasta TAB.

Pentru a elimina indentarea, apasati BACKSPACE inainte de a deplasa punctul de inserare.
Alta posibilitate este sd faceti clic pe Anulare pe bara de instrumente Acces rapid.

2.3.9. Indentarea intregului paragraf, cu exceptia primei linii

1.Selectati paragraful pe care doriti sa-1 indentati aproape in intregime, cu exceptia
primei linii a sa, denumita si indent agatat.

2.Pe rigla orizontala glisati marcatorul Indent agatat la pozitia unde doriti sd inceapa
indentul.

W&
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Daca nu vedeti rigla orizontald de-a lungul partii de sus a documentului, faceti clic pe
butonul Vizualizare rigla din partea de sus a barei de defilare verticala.

2.3.10. Utilizarea masurilor precise la setarea unui indent agatat
Pentru mai multd precizie la setarea unui indent agatat, aveti posibilitatea sa selectati
optiunile din fila Indentari si spatiere.

1.1n fila Aspect pagini, faceti clic pe lansatorul casetei de dialog Paragraf, apoi faceti
clic pe fila Indentari si spatiere.

2.1n lista Special, sub Indentare, faceti clic pe Agatat, apoi, in caseta La, setati spatiul
dorit pentru indentul agatat.

2.3.11. Crearea unui indent negativ

1.Selectati textul sau paragraful pe care doriti sd il extindeti pe marginea stanga.

2.Pe fila Aspect pagind, in grupul Paragraf, faceti clic pe sageata in jos din caseta
Indent stanga.

Continuati sa faceti clic pe sageata in jos pand cand textul selectat se amplaseaza pe
marginea din stdnga acolo unde doriti sa apara.

2.3.12. Modificarea spatierii liniilor

Daca o linie contine un caracter de text de dimensiune mare, o reprezentare grafica sau o
formuld, Microsoft Office Word mareste spatierea pentru acea linie.

Pentru a spatia egal toate liniile dintr-un paragraf, utilizati spatierea exacta si specificati o
cantitate de spatiu suficient de mare incat sa cuprinda caracterul sau reprezentarea grafica
cea mai mare din linie. Daca elementele nu apar in Intregime, mariti dimensiunea spatierii.

1.Selectati paragraful caruia doriti sa-i modificati spatierea.

2.1n fila Pagini de pornire, in grupul Paragraf, faceti clic pe Spatiere.
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Figura 9 - Paragraf - Spatiere
3.Alegeti una dintre urmatoarele:

e Pentru a aplica o noua setare, faceti clic pe numarul de spatii de linie dorit. De
exemplu, daca faceti clic pe 2.0, textul selectat are un spatiu dublu.

e Pentru a seta mdsuri mai precise de spatiere, faceti clic pe Optiuni spatiere
linie, apoi selectati optiunile dorite sub Interlinie.

2.3.13. Adaugarea de marcatori sau numerotare intr-o lista

1.Selectati elementele la care doriti sd addugati marcatori sau numerotare.
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2.In fila Pagini de pornire, in grupul Paragraf, faceti clic pe Marcatori sau
Numerotare.

Paragraf [5

Figura 10 - Paragraf - Marcatori sau Numerotare

o Gasiti diferite stiluri de marcatori si formate de numerotare daca faceti clic pe
sageata de langa Marcatori sau Numerotare pe fila Pornire, in grupul Paragraf.

« Aveti posibilitatea sa mutati o listd intreagd cétre dreapta sau catre stdnga. Faceti clic
pe un marcator sau pe un numar si glisati-1 in locatia noua. Toata lista se muta pe
masurd ce glisati. Nivelurile de numerotare nu se modifica.

2.4. INSERAREA UNUITABEL

In Microsoft Office Word 2007, aveti posibilitatea si inserati un tabel daci alegeti dintr-o
selectie de tabele preformatate - 1n care existd si date esantion - sau daca selectati
numadrul dorit de randuri si coloane. Aveti posibilitatea sa inserati un tabel intr-un
document sau sa inserati un tabel in alt tabel pentru a crea un tabel mai complex.

2.4.1. Utilizarea sabloanelor pentru tabele

Aveti posibilitatea sa utilizati sabloane pentru tabele pentru a insera un tabel care se
bazeaza pe o galerie de tabele preformatate. Sabloanele pentru tabele contin date esantion
pentru a va ajuta sa vizualizati cum va arata tabelul la adaugarea datelor.

1.Faceti clic unde doriti sa inserati un tabel.

2.Pe fila Inserare, in grupul Tabele, faceti clic pe Tabel, indicati spre Tabele rapide,
apoi faceti clic pe sablonul dorit.

Tabel

Tabele

Figura 11 - Inserare - Tabele

3.Inlocuiti sablonul cu datele dorite.

2.4.2. Utilizarea meniului Tabel

1.Faceti clic unde doriti sa inserati tabelul.

2.Pe fila Inserare din grupul Tabele, faceti clic pe Tabel, apoi sub Inserare tabel, glisati
pentru a selecta numarul de randuri si coloane dorit.
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2.4.3. Utilizarea comenzii Inserare tabel

Aveti posibilitatea sd utilizati comanda Inserare tabel pentru a alege dimensiunile si
formatul tabelului inainte de a insera tabelul in document.

1.Faceti clic unde doriti sa inserati tabelul.
2.1n fila Inserare, in grupul Tabele, faceti clic pe Tabel, apoi pe Inserare tabel.
3.Sub Dimensiune tabel introduceti numarul de coloane si randuri.

4.Sub Regim de potrivire automata alegeti optiunile de ajustare a dimensiunilor
tabelului.

2.4.4. Creare tabel

Aveti posibilitatea sa creati un tabel daca trasati randurile si coloanele dorite sau daca
efectuati conversia textului in tabel.

2.4.5. Trasarea unui tabel
Aveti posibilitatea sa trasati un tabel complex - de exemplu, unul care contine celule de
diferite inaltimi sau un numar divers de coloane pe rand.

1.Faceti clic unde doriti sa creati tabelul.

2.1n fila Inserare, in grupul Tabele, faceti clic pe Tabel, apoi pe Desenare tabel.

HE

Tabel

-

Tabele

Indicatorul se modifica intr-un creion.

3.Pentru a defini limitele tabelului, desenati un dreptunghi. Apoi desenati liniile
coloanelor si ale randurilor 1n interiorul dreptunghiului.

4.Pentru a sterge o linie sau un bloc de linii, sub Instrumente tabel, pe fila Proiectare,
in grupul Desenare borduri, faceti clic pe Radiera.

5.Faceti clic pe linia pe care doriti sa o stergeti. Pentru a sterge un tabel intreg,
consultati Stergerea unui tabel sau golirea continutului sau.

6.Cand ati terminat crearea tabelului, faceti clic intr-o celula si incepeti sa tastati sau sa
inserati o ilustratie.

2.4.6. imbinare celule
Aveti posibilitatea sa imbinati Intr-o singurd celuld doud sau mai multe celule de pe
acelasi rand sau din aceeasi coloand. De exemplu, aveti posibilitatea sd Tmbinati orizontal
mai multe celule pentru a crea un antet de tabel care se intinde pe mai multe coloane.

1.Selectati celulele pe care doriti sa le imbinati daca faceti clic pe marginea din stanga
a celulei, apoi glisati pe deasupra celorlalte celule dorite.
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2.Sub Instrumente tabel, in fila Aspect, in grupul Imbinare, faceti clic pe Imbinare
celule.

2.4.7. Scindare celule

1.Faceti clic intr-o celuld sau selectati mai multe celule pe care doriti sa le scindati.

2.Sub Instrumente tabel, in fila Aspect, in grupul Imbinare, faceti clic pe Scindare
celule.

3.Introduceti numdrul de coloane sau randuri in care doriti sd scindati celulele

selectate.

2.4.8. Sortarea continutului dintr-un tabel

1.In Vizualizare aspect, mutati indicatorul peste tabel pana cand se afiseaza ghidajul de
mutare a tabelului H.

2.Faceti clic pe ghidajul de mutare a tabelului pentru a selecta tabelul pe care doriti sa
il sortati.

3.Sub Instrumente tabel, in fila Aspect, in grupul Date, faceti clic pe Sortare.

4.1n caseta de dialog Sortare, selectati optiunile dorite.

2.4.9. Sortati o singura coloana din tabel

1.Selectati coloana pe care doriti sd o sortati.

2.Sub Instrumente tabel, in fila Aspect, in grupul Date, faceti clic pe Sortare.
3.Sub Lista mea are, faceti clic Rand antet sau Fara rand antet.

4.Faceti clic pe Optiuni.

5.Sub Optiuni de sortare, bifati caseta de selectare Sortare doar pe coloane.
6.Faceti clic pe OK.

2.4.10. Sortare dupa mai mult de un cuvant sau cimp intr-o coloana de tabel

Pentru a sorta datele dintr-un tabel care se bazeaza pe continutul dintr-o coloand care
include mai mult de un cuvant, trebuie sa utilizati mai intai caractere pentru a separa
datele - inclusiv datele din randul de antet. De exemplu, daca celulele din coloand contin
sl nume si prenume, aveti posibilitatea sa utilizati virgule pentru a separa numele.

1.Selectati coloana pe care doriti sd o sortati.
2.Sub Instrumente tabel, in fila Aspect, in grupul Date, faceti clic pe Sortare.
3.Sub Lista mea are, faceti clic Rand antet sau Fara rand antet.

4.Faceti clic pe Optiuni.
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5.Sub Separare campuri la, faceti clic pe tipul de caracter care separd cuvintele sau
campurile pe care doriti sa le sortati, apoi faceti clic pe OK.

6.Sub Sortare dupa, in lista Utilizand, selectati dupa ce cuvant sau fisier se face
sortarea.

7.In prima lista Apoi dupd, introduceti coloana care contine datele dupa care se
efectueaza sortarea, apoi in lista Utilizand selectati dupa ce cuvant sau camp se face
sortarea.

8.Faceti clic pe OK.

2.4.11. Adaugarea unui rand deasupra sau dedesubt

1.Faceti clic in celula de deasupra sau de sub locul in care doriti sd adaugati un rand.
2.Sub Instrumente tabel, pe fila Aspect, alegeti una dintre urmatoarele:

o Pentru a adauga un rand deasupra celulei, faceti clic pe Inserare deasupra in
grupul Randuri si coloane.

o Pentru a adduga un rand sub celula, faceti clic pe Inserare dedesubt in grupul
Randuri s1 coloane.

2.4.12. Adaugarea unei coloane la stinga sau la dreapta

1.Faceti clic pe o celula aflata la dreapta sau la stdnga locului unde doriti sa addugati o
coloana.

2.Sub Instrumente tabel, pe fila Aspect, alegeti una dintre urmatoarele:

e Pentru a adduga o coloana la stanga celulei, faceti clic pe Inserare stanga din
grupul Randuri si coloane.

o Pentru a adauga o coloana la dreapta celulei, faceti clic pe Inserare la dreapta
din grupul Randuri si coloane.

2.4.13. Stergerea unui rand

1.Selectati randul pe care doriti sa-1 stergeti facand clic pe marginea stinga a randului.
A

2.Sub Instrumente tabel, faceti clic pe fila Aspect.

3.In grupul Réanduri & Coloane faceti clic pe Stergere, apoi faceti clic pe Stergere
randuri.
2.4.14. Stergerea unei coloane

1.Selectati coloana pe care doriti sd o stergeti, facand clic pe pe linia de grila de
deasupra coloanei sau pe bordura de deasupra acesteia.
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2.Sub Instrumente tabel, faceti clic pe fila Aspect.

3.In grupul Randuri & Coloane, faceti clic pe Stergere, apoi faceti clic pe Stergere
coloane.

2.5. INSERAREA

2.5.1. Inserarea simbolurilor matematice

In Microsoft Office Word 2007 este posibild inserarea simbolurilor matematice in ecuatii,
astfel:

1.1n fila Inserare, in grupul Simboluri, faceti clic pe sigeata de langa Ecuatii, apoi pe
Inserare ecuatie noua.

TT Ecuatie =
£ Simbol -

Simbaluri

Figura 12 - Inserare - Simboluri - Ecuatii

2.Sub Instrument ecuatie, pe fila Proiectare, din grupul Simboluri, faceti clic pe
sdgeata Mai multe ™.

3.Faceti clic pe sageata de langa numele setului de simboluri, apoi faceti clic pe
numele simbolului care doriti sa se afiseze.

4.Faceti clic pe simbolul pe care doriti sa-l inserati.

2.5.2. Scrierea unei ecuatii

Pentru a scrie o ecuatie, aveti posibilitatea sd utilizati codurile de caracter Unicode si
intrarile AutoCorectie Matematica pentru a inlocui un text cu simboluri. Pentru mai multe
informatii, consultati Inserarea unui simbol sau a unui caracter special.

Cand se tasteaza o ecuatie, Word efectueaza conversia automatd a ecuatiei intr-o ecuatie
formatatd profesionist.

1.1n fila Inserare, in grupul Simboluri, faceti clic pe sigeata de langa Ecuatii, apoi pe
Inserare ecuatie noua.

2.Tastati ecuatia

2.5.3. Inserarea unei ecuatii utilizate frecvent sau preformatate

« In fila Inserare, in grupulSimboluri, faceti clic pe sigeata de langa Ecuatii, apoi
faceti clic pe ecuatia dorita.
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2.5.4. Adaugarea unei ecuatii intr-o lista a ecuatiilor utilizate frecvent

1.Selectati ecuatia care doriti sa fie adaugata.

2.Sublnstrument ecuatie, pe fila Proiectare, in grupul Instrumente, faceti clic pe
Ecuatie, apoi pe Salvare selectie in galeria Ecuatii.

3.In caseta de dialog Creare bloc component nou, tastati un nume pentru ecuatie.
4.1n lista Galerie, faceti clic pe Ecuatii.

5.Selectati alte optiuni dorite.

2.5.5. Inserarea unei structuri matematice utilizate frecvent

1.1n fila Inserare, in grupul Simboluri, faceti clic pe sigeata de langa Ecuatii, apoi pe
Inserare ecuatie noua.

2.Sublnstrument ecuatie, pe filaProiectare, in grupul Structuri, faceti clic pe tipul de
structura doritd, cum ar fi o fractie sau un radical, apoi faceti clic pe structura
dorita.

Dacd structura contine substituenti, faceti clic pe substituenti si tastati numerele sau
simbolurile dorite. Substituentii de ecuatie sunt casetele mici punctate dintr-o ecuatie

2.5.6. Conversia in WordArt a unui text existent, in Office PowerPoint 2007

1.Selectati textul pentru care doriti conversia in WordArt.

2.In fila Inserare, in grupul Text, faceti clic pe WordArt, apoi faceti clic pe obiectul
WordArt dorit.
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Figura 13 - Inserare - Text - WordArt
Aveti posibilitatea sa particularizati forma care inconjoara obiectul WordArt precum si
textul din interiorul obiectului WordArt.

2.5.7. Inserarea miniaturilor

1.1n fila Inserare, in grupul Tlustratii, faceti clic pe Miniatura

\E‘ Ell=l _C?Fnrme -

i I7) smartArt
Imagine Miniatura - ;
jil) Diagram3
Nlustratii

Figura 14 - Inserare - Ilustratii - Miniatura
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2.1n panoul de activitate Miniatur, in caseta text Cautare pentru, tastati un cuvant sau
un grup de cuvinte care sa descrie miniatura pe care o doriti sau tastati in intregime
sau partial numele fisierului in care se afla miniatura.

3.Pentru a restrange cdutarea, procedati dupa cum urmeaza:

o Pentru a limita rezultatele cautarii la o anumita colectie de miniaturi, n caseta
Cautare 1n, faceti clic pe sdgeata si selectati colectiile in care se face cdutarea.

o Pentru a restrange rezultatele cautarii la miniaturi, faceti clic pe sageata din
caseta Rezultatele ar fi 1 bifati caseta de selectare de langa Miniatura.

In panoul de activitate Miniatura, aveti posibilitatea si cautati si imagini, filme si sunete.
Pentru a include oricare dintre aceste tipuri media, bifati casetele de selectare din dreptul
lor.

4.Faceti clic pe Salt la.

5.In linia cu rezultate, faceti clic pe miniatura pentru a o insera.

2.5.8. Inserarea unei imagini de la o pagina Web

1.Deschideti documentul Microsoft Office Word 2007.
2.De la pagina Web, glisati imaginea pe care o doriti in documentul Word.

Asigurati-va ca imaginea pe care o alegeti nu este un link la alta pagind Web. Daca glisati o
paginad legata, aceasta se va insera in document ca link, nu ca imagine.

2.5.9. Inserarea unei imagini legate de la o pagina Web

1. Deschideti documentul Word.

2.Pe pagina Web, faceti clic cu butonul din dreapta pe imaginea pe care o doriti, apoi
faceti clic pe Copiere.

3.In documentul Word, faceti clic cu butonul din dreapta in locatia unde intentionati sa

inserati imaginea, apoi faceti clic pe Lipire.

2.5.10. Inserarea unei imagini dintr-un fisier
1.Faceti clic in locatia unde intentionati sa inserati imaginea.

2.1n fila Inserare, in grupul Ilustratii, faceti clic pe Imagine.

| El&l I._L"_,,}‘thnrmva:*'r
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Imagine Miniatura

nh Diagrama
Tlustratii

Figura 15 - Inserare - Ilustratii - Imagine

3.Localizati imaginea pe care doriti sd o inserati.
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4.Faceti dublu clic pe imaginea pe care doriti sd o inserati.

Microsoft Word incorporeazaimplicit imagini intr-un document. Dimensiunea unui
fisier se poate reduce, legandu-lla o imagine. In caseta de dialog Inserare imagine,
faceti clic pe sdgeata de langd Inserare, apoi faceti clic pe Legdtura la fisier.

2.6. FOLOSIREA PRINCIPALELOR OPTIUNI ALE PROGRAMULUI

2.6.1. Salvarea unui fisier
=
1. Faceti clic pe butonul Microsoft Office ““*, apoi faceti clic pe Salvare.

2. Comanda rapida de la tastaturd.Pentru a salva fisierul, apasati CTRL+S.

2.6.2. Salvarea unei copii a unui fisier/ Salvarea unui fisier intr-un alt format

(ba
1. Faceti clic pe butonul Microsoft Office ““*, apoi pe Salvare ca.

2.6.3. Salvarea unui document existent ca document nou

Pentru a preveni suprascrierea documentului initial, utilizati comanda Salvare ca pentru a
crea un fisier nou imediat ce deschideti documentul initial.

1.Deschideti documentul pe care doriti sa 1l deschideti ca baza pentru documentul nou.

2.Faceti clic pe butonul Microsoft Office ** : , apoi pe Salvare ca.
3.Tastati un nume pentru document, apoi faceti clic pe Salvare.

Word salveaza documentul intr-o locatie implicitd, cum ar fi folderul Documentele mele.
Pentru a salva documentul in altd locatie, faceti clic pe alt folder in caseta Salvare in din
caseta de dialog Salvare ca. Pentru a modifica locatia implicitd in care Word salveaza
documentele, reglati setdrile de salvare a documentelor.

4.Editati documentul asa cum doriti.

Pentru a facilita utilizarea unui document ca bazd pentru alte documente, salvati
documentul acolo unde sunt stocate sabloanele. In caseta de dialog Salvare ca, faceti clic pe
Sabloane de incredere, apoi faceti clic pe Salvare. Atunci cand doriti sa creati un document
nou, in caseta de dialog Document nou, faceti dublu clic pe Nou din existent.

Altd modalitate de a utiliza un document ca baza pentru alte documente este sa il salvati ca
sablon.

2.6.4. Copierea unui fisier

Copierea unui fisier creeaza o dublura a respectivului fisier in alt loc. Acest loc poate fi o
locatie din retea, un disc, un CD, desktopul sau alt loc de stocare. Daca copiati fisiere din
sau 1n alte unitati sau locatii din retea, este necesar sa identificati doar locatiile sursa si
destinatie in lista Privire in. Procesul de copiere este identic.

e

1. Faceti clic pe butonul Microsoft Office “**, apoi faceti clic pe Deschidere.
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2. Comanda rapida de la tastatura: Pentru a afisa caseta de dialog Deschidere, apasati
CTRL+O.

2.6.5. Examinarea unei pagini inaintea imprimarii

- . (Ba) . .. . . N . .
Faceti clic pe butonul Microsoft Office “**, indicati spre sdgeata de langa Imprimare, apoi
pe Examinare inaintea imprimarii.
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3. MICROSOFT EXCEL

Ghidul cuprinde notiuni referitoare la:
e Utilizarea foilor de calcul
e Introducerea datelor
e Formatarea registrului de lucru
e Formatarea datelor
e Introducerea formulelor si a functiilor
e Inserarea obiectelor

e Folosirea principalelor optiuni ale programului

3.1. UTILIZAREA FOILOR DE CALCUL

3.1.1. Deschiderea unui registru de lucru nou, necompletat

="
1.Faceti clic pe Butonul Microsoft Office “**, apoi faceti clic pe Nou.
Comanda rapida de la tastatura: CTRL+N.

2.Sub Sabloane, asigurati-va ca este selectata optiunea Necompletat si recent, apoi, sub
Necompletat si recent in panoul din dreapta, faceti clic pe Registru de lucru
necompletat.

3.1.2. Crearea unui registru de lucru nou bazat pe un registru de lucru existent

(o
1.Faceti clic pe Butonul Microsoft Office ** : , apoi faceti clic pe Nou.
Comanda rapida de la tastatura: CTRL+N.
2.Sub Sabloane, faceti clic pe Nou din existent.

3.1In caseta de dialog Nou din registru de lucru existent, navigati la unitatea, folderul
sau locatia Internet care contine registrul de lucru pe care doriti sa-1 deschideti.

4.Faceti clic pe registrul de lucru, apoi pe Creare.
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3.1.3. Crearea unui registru de lucru bazat pe un sablon

(Ta ) .
1.Faceti clic pe Butonul Microsoft Office “**, apoi faceti clic pe Nou.

Comanda rapida de la tastaturd: CTRL+N.

2.Sub Sabloane, faceti clic pe Sabloane instalate sau pe Sabloanele mele.

3. Variante disponibile:

Pentru a utiliza un sablon instalat, sub Sabloane instalate, faceti clic pe
sablonul dorit, apoi pe Creare.

Pentru a utiliza propriile sabloane, in fila Sabloanele mele, faceti dublu clic pe
sablonul dorit.

Fila Sabloanele mele listeaza sabloanele pe care le-ati creat. Daca nu
vedeti sablonul pe care doriti sa-l utilizati, asigurati-va ca se afld in
folderul corect. Sabloanele particularizate se stocheazd de obicei in
folderul Sabloane, care este, de obicei, C:\Documents and
Settings\nume _utilizator\Application Data\Microsoft\Templates in
Microsoft Windows XP si C:\Users\nume utilizator\Application
Data\Microsoft\Templates in Microsoft Windows Vista.

Pentru a obtine mai multe sabloane de registru de lucru, aveti posibilitatea sa le descarcati
de pe Microsoft Office Online. In caseta de dialog Registru de lucru nou, sub Microsoft
Office Online, faceti clic pe o categorie de sabloane, pe sablonul pe care doriti sa-1
descarcati, apoi pe Descarcare.

3.1.4. Marirea sau micsorarea rapida a unui document

1.Pe bara de stare, faceti clic pe glisorul Panoramare

2.Glisati la setarea procentuald de panoramare pe care o doriti.

3.1.5. Alegerea unei anumite setari de panoramare

Aveti posibilitatea sa alegeti cat de mult din document sa apara pe ecran.
Alegeti una dintre urmatoarele:

« In fila Vizualizare, in grupul Panoramare, faceti clic pe Panoramare 100%.

Yizualizare

C{ 8¢ o pagina
100 Dnué pagini

Panoramare 100% & I
=] Latime pagini

Fanoramare

Figura 16 - Vizualizare - Panoramare

« In fila Vizualizare, in grupul Panoramare, faceti clic pe O pagini, pe Doui pagini sau
pe Latime pagina.
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« In fila Vizualizare, in grupul Panoramare, faceti clic pe Panoramare, apoi introduceti
un procent sau alegeti oricare alte setari.

3.1.6. Salvarea unei anumite setiri de panoramare impreuna cu un document sau cu un
sablon
Pentru a salva o anumita setare de panoramare impreuna cu documentul sau cu sablonul,
astfel incat documentul sau sablonul sa se deschida intotdeauna utilizand acea setare de
panoramare, este necesar sa efectuati mai intai o modificare la document sau la sablon.
Adaugarea si stergerea unui singur spatiu reprezinta tot ce trebuie facut pentru a va asigura
ca documentul sau sablonul este editat s1 sa setarea este salvata.

1.Deschideti documentul sau sablonul pe care doriti sd il salvati Impreund cu o
anumita setare de panoramare.

2.1n fila Vizualizare, in grupul Panoramare, faceti clic pe Panoramare.
3.Alegeti setarea dorita.

4. Adaugati si stergeti un singur spatiu din document sau din sablon.

(D
5.Faceti clic pe butonul Microsoft Office “**, apoi faceti clic pe Salvare.
3.1.7. Redenumirea unei foi de lucru

1.1n bara Selectori foi, faceti clic cu butonul din dreapta pe selectorul foii pe care doriti
sd o redenumiti, apoi pe Redenumire.

Foziel

2.Selectati numele curent, apoi tastati numele nou.

Aveti posibilitatea sa includeti numele foii cand imprimati foaia de lucru.

3.1.8. Deplasarea sau defilarea intr-o foaie de lucru

Exista mai multe moduri de a defila intr-o foaie de lucru. Aveti posibilitatea sa utilizati
tastele sdgeatd, barele de defilare sau mouse-ul pentru a va deplasa intre celule si a va
deplasa rapid intre diferitele zone din foaia de lucru.

In Microsoft Office Excel 2007, aveti posibilitatea si profitati de viteza marita a defilarii,
de defilarea usoara la finalul zonelor si de sfaturile ecran care va informeaza despre unde
va aflati. De asemenea, se poate utiliza mouse-ul pentru a defila in casetele de dialog care
au liste verticale cu bare de defilare.

3.1.9. Utilizarea tastelor sageata pentru deplasarea intr-o foaie de lucru

Pentru a va deplasa intre celulele unei foi de lucru, faceti clic pe oricare celuld sau utilizati
tastele sageatd. Atunci cand va mutati la o celuld, aceasta devine celula activa
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3.1.10. Utilizarea barelor de defilare pentru deplasarea intr-o foaie de lucru

o Cand utilizati casetele de defilare pentru deplasarea intr-o foaie de lucru, Excel
afiseaza un sfat ecran care indicd numerele de rand sau literele de coloana (sau
numere, daca ati specificat utilizarea stilului de referintd R1C1 pentru registrul de
lucru), astfel incat sa stiti unde va aflati in foaia de lucru.

o Dimensiunea unei casete de defilare indicd valoarea proportionala din suprafata
utilizata a foii care este vizibild in fereastra. Pozitia unei casete de defilare indica
asezarea relativa a suprafetei vizibile in cadrul foii de lucru.

« Aveti posibilitatea sa scindati rapid fereastra, astfel incéat sa defilati doua sau patru

Cas
da
. . . . ~ . m}\
panouri simultan. Indicati catre caseta de scindare in bara de defilare
verticald sau orizontald. Cand indicatorul devine o sigeatd cu doud capete <, glisati
bara de scindare in foaia de lucru unde doriti sa scindati fereastra .Faceti dublu clic
pe bara de scindare pentru a o elimina.

3.1.11. Selectarea celulelor si a continutului lor intr-o foaie de lucru

Intr-o foaie de lucru, aveti posibilitatea sa selectati celule, zone, randuri sau coloane. De
asemenea, aveti posibilitatea sd plasati o celuld 1n modul editare si sd selectati partial sau
total continutul sau.

Aveti posibilitatea sa selectati celule si zone intr-un tabel Microsoft Office Excel asa cum
le selectati intr-o foaie de lucru, dar selectarea randurilor si coloanelor dintr-un tabel este
diferita de selectarea randurilor si coloanelor de foaie de lucru.

Daca o foaie de lucru a fost protejata, este posibil sa nu fie permisa selectarea celulelor
sau a continutului lor.

3.1.12. Selectarea celulelor sau zonelor utilizind caseta Nume

In caseta Nume, care se afl la stinga barei de formule, procedati astfel:

 Pentru a selecta o celuld sau o zona denumita, tastati numele sdu, apoi apasati
ENTER sau faceti clic pe sdgeata de langa caseta Nume, apoi faceti clic pe
numele dorit.

 Pentru a selecta doud sau mai multe referinte de celula sau zona, faceti clic pe
sageata de langa caseta Nume, apoi pe numele primei referinte de celula sau
zona pe care doriti sa o selectati. Apoi, tineti apasata tasta CTRL in timp ce
faceti clic pe numele celorlalte celule sau zone 1n caseta Nume.

 Pentru a selecta o referinta de celuld sau zona nedenumita, tastati referinta de
celula sau zond pe care doriti sd o selectati, apoi apasati ENTER.

De exemplu, tastati B3 pentru a selecta respectiva celuld sau tastati B1:B3
pentru a selecta o zona de trei celule.
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3.1.13. Selectarea celulelor sau zonelor utilizand comanda Salt la

1.1n fila Pagina de pornire, in grupul Editare, faceti clic pe Gasire si selectare, apoi pe
Salt la.

=P
9~ i
Sortare si Gasire si

27T filtrare = selectare -
Editare

Figura 17 - Pornire - Editare - Gasire si selectare
Comanda rapida de la tastatura: CTRL+G.

2.1In lista Salt la, faceti clic pe numele celulei sau zonei pe care doriti s o selectati sau
tastati referinta de celuld in caseta Referinta.

De exemplu, in caseta Referintd, tastati B3 pentru a selecta respectiva celuld sau
tastati B1:B3 pentru a selecta o zona de trei celule.

In caseta Salt la, aveti posibilitatea si vizualizati toate celulele sau zonele denumite si
nedenumite pe care le-ati selectat anterior utilizind comanda Salt la. Pentru a reveni la o
selectie anterioara, faceti dublu clic pe numele referintei de celula in lista Salt la.

3.1.14. Selectarea tuturor celulelor dintr-o foaie de lucru
Pentru a selecta toate celulele dintr-o foaie de lucru, efectuati una din urmatoarele:

Butonul Sedsctars botad

A
« Faceti clic pe pe butonul Selectare totala. Z:

o Apasati CTRL+A.

Daca foaia de lucru contine date si celula activa se afla deasupra sau la dreapta datelor si
apasati CTRL+A, se va selecta regiunea curentd. Daca apadsati CTRL+A a doua oard, se
selecteaza toatd foaia de lucru.

Daca doriti sa selectati toate celulele din zona activa, apdsati CTRL+SHIFT+*.

3.2. INTRODUCEREA DATELOR

3.2.1. Introducerea numerelor sau a textului

1.In foaia de lucru, faceti clic pe o celula.
2.Tastati numerele sau textul dorit, apoi apdsati ENTER sau TAB.

Pentru a introduce date pe o linie noua intr-o celuld, introduceti un sfarsit de linie apasand
ALT+ENTER.

« In mod implicit, daci se apasa ENTER selectia se muti mai jos cu o celuld, iar daca
se apasa TAB selectia se muta o celula la dreapta.
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o Cand apasati tasta TAB pentru a introduce date in mai multe celule dintr-un rand si
apasati ENTER la finalul acelui rand, selectia se mutd la inceputul randului
urmator.

o O celula poate afiga ##### atunci cand contine date dar are un format de numar care
este mai lat decat latimea coloanei. Pentru a vedea tot textul, trebuie sa cresteti
latimea coloana.

Pentru a modifica latimea coloanei:

1.Faceti clic pe celula pentru care doriti s8 modificati latimea coloanei.

2.1n fila Pagina de pornire, in grupul Celule, faceti clic pe Format.

g=Inserare -
=1
B SLEfgQens =

EjF-jrmﬂ -

Celule

3.Sub Dimensiune celula, efectuati una din urmatoarele:

4.Pentru a potrivi tot textul din celula, faceti clic pe Potrivire automata latime
randuri.

5.Pentru a specifica o latime mai mare de coloand, faceti clic pe Latime coloana,
apoi tastati latimea dorita in caseta Latime coloana.

o Aveti posibilitatea sd afisati mai multe linii de text intr-o celula daca incadrati textul.
Pentru a incadra textul intr-o celula:

e Faceti clic pe celula in care doriti sd incadrati textul.

e In fila Pagini de pornire, in grupul Aliniere, faceti clic pe Incadrare text.

Il
Il
{
(i

I
i
i
o
I
n¥
il
& J
1

Daca textul este format dintr-un singur cuvant lung, caracterele nu se vor incadra;
pentru aceasta situatie, cresteti latimea coloanei sau micsorati dimensiunea fontului
pentru a vedea tot text. Daca nu este vizibil tot textul dupa ce il incadrati, este posibil
si fie necesara reglarea inaltimii rAndului. In fila Pagina de pornire, in grupul Celule,
faceti clic pe Format, apoi, sub Dimensiune celuld, faceti clic pe Potrivire automata
rand.

« In Microsoft Office Excel, aspectul unui numir dintr-o celuld este separat de
numarul care este stocat in celuld. Cand un numar pe care il introduceti este
rotunjit, in majoritatea situatiilor, se rotunjeste numai numarul afisat. Calculele
utilizeaza numarul 1n sine stocat in celuld, nu pe cel care este afisat.
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« Dupa tastati numere intr-o celuld, aveti posibilitatea sa modificati formatul in care se
afigseaza.

Pentru a modifica formatul:

o Pentru numere care nu sunt implicate in calcule in Excel, cum ar fi numerele de
telefon, aveti posibilitatea sa le formatati ca text, aplicand formatul Text pentru
celulele necompletate inainte sa tastati numerele.

Pentru a formata numere ca text:

3.2.2. Introducerea numerelor cu virgula zecimala fixa
(o : .
1.Faceti clic pe butonul Microsoft Office * 2 , apoi pe Optiuni Excel.

2.Faceti clic pe Complex, apoi, sub Optiuni de editare, bifati caseta de selectare
Inserati automat un punct zecimal.

3.In caseta Pozitii, introduceti un numar pozitiv de cifre la dreapta virgulei zecimale
sau un numar negativ pentru cifrele de la stanga virgulei zecimale.

De exemplu, daca introduceti 3 in caseta Pozitii, apoi tastati 2834 in celuld, valoarea va fi
2,834. Daca tastati -3 in caseta Pozitii, apoi tastati 283, valoarea va fi 283000.

4.1n foaia de lucru, faceti clic pe o celuld, apoi introduceti numarul dorit.
Datele tastate in celule Tnainte e a selecta optiunea Numar fix de zecimale nu sunt afectate.

Pentru a avea prioritate temporara fatda de optiunea Numar fix de zecimale, tastati virgula
zecimala cand introduceti numarul.

3.2.3. Introducerea datelor sau a orelor

1.Intr-o foaie de lucru, faceti clic pe o celula.
2.Tastati o datd sau o ora dupd cum urmeaza:

o Pentru o data, utilizati un punct sau o cratima pentru a separa pdrtile ei; de
exemplu, tastati 5.09.2002 sau 5-Sep-2002. Pentru a introduce data curenta,
apasati CTRL+; (punct si virguld).

« Pentru a introduce o ord bazatd pe ceasul cu 12 ore, tastati un spatiu, apoi
tastati a sau p dupa ora; de exemplu, 9:00 p. Altfel, Microsoft Excel
introduce ora ca AM. Pentru a introduce ora curentd, apdsati
CTRLASHIFTH; (punct si virgula).

o Pentru a introduce o datd sau o ord care se actualizeaza cand deschideti o
foaie de lucru, utilizati functiile TODAY si NOW.

« Atunci cand o datd sau o ora este introdusd intr-o celuld, ele apar fie intr-un
format implicit de datd si ora sau intr-un format care a fost aplicat celulei
inainte sd se introducad data sau ora. Formatul implicit de data sau ord este
bazat pe setarile de datd si ord din caseta de dialog Setari regionale si
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lingvistice(Panoul de control). Dacd aceste setdri de datd si ord s-au
modificat, se modificd de asemenea orice valori de datd si ord din registrele
de lucru care nu au fost formatate cu comanda Formatare Celule.

o Daca doriti sa utilizati formatul de data si ord implicit, faceti clic pe celula
care contine data sau ora, apoi apasati CTRL+SHIFT+# sau
CTRL+SHIFT+@.

3.2.4. Introducerea simultana a acelorasi date in celule diferite

1.Selectati celulele in care doriti sd introduceti aceleasi date. Nu este obligatoriu ca
celulele sa fie alaturate.

2.In celula activa, tastati datele, apoi apasati CTRL+ENTER.

Aveti posibilitatea si sa introduceti aceleasi date in mai multe celule utilizand

instrumentul de completare I:'-pentru a completa automat datele intr-o celuld
dintr-o foaie de lucru. Pentru mai multe informatii, consultati Completarea datelor
in celulele unei foi de lucru.

3.2.5. Introducerea datelor in alte foi de lucru
Daca ati introdus deja date intr-o foaie de lucru, aveti posibilitatea sd completati rapid
aceleasi date 1n celulele corespondente din alte foi de lucru.

1.Faceti clic pe fila foii de lucru care contine datele. Apoi, tineti apdsatd tasta CTRL in
timp ce faceti clic pe filele foilor de lucru in care doriti sa introduceti datele.

Daca nu vedeti fila dorita, faceti clic pe butoanele de defilare ale selectorilor de foi pentru a

afisa fila, apoi faceti clic pe fila. Butoans dolliare lis
2.1n foaia de lucru, selectati celulele care contin datele pe care le-ati introdus.

3.1n fila Pagina de pornire, in grupul Editare, faceti clic pe Umplere, apoi pe In foile de
lucru selectate.

¥ - ? ﬁ
9~ g
Sortare si  Gasire si
2™ filtrare - selectare -
Editare
Figura 18 - Pornire - Editare - Umplere
4.Sub Umplere, selectati optiunea dorita.

o Datele pe care le tastati apar in toate foile de lucru selectate si pot inlocui date
existente. Pentru a evita inlocuirea datelor existente, vizualizati foile de lucru in
acelasi timp.

Pentru a vizualiza foile in acelasi timp:

o In fila Vizualizare, in grupul Fereastra, faceti clic pe Fereastrd noua.
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n_é Fereastrd noud ] Scindare 1] [ %

= Aranjare totala T Ascundere | 30 E‘

= Salvare spatiu Comutare
@Inghetare panouri * [ Reafizare #4 de lucru feractre =

Fereastra

o Comutati la fereastra noud, apoi faceti clic pe fila foii de lucru pe care doriti sa
o vizualizati.

o Repetati pasii 1 s1 2 pentru fiecare fila pe care doriti sa o vizualizati.
o In fila Vizualizare, in grupul Fereastri, faceti clic pe Aranjare totala.

 Pentru a revoca selectarea mai multor foi de lucru, faceti clic pe orice foaie de lucru
neselectatd. Daca o foaie de lucru neselectatd nu este vizibila, faceti clic cu butonul
din dreapta pe fila unei foi de lucru selectate, apoi faceti clic pe Anularea gruparii
foilor.

3.2.6. Editarea continutului celulei

Aveti posibilitatea sa editati continutul unei celule direct in celuld. De asemenea,
continutul unei celule poate fi editat in bara de formulE.

Cand sunteti Tn modul editare, multe dintre comenzile din Panglicd vor fi inactive si
indisponibile pentru utilizare.

1.Pentru a plasa continutul unei celule in modul editare, efectuati una din urmatoarele:
o Faceti dublu clic pe celula care contine datele pe care doriti sa le editati.

« Faceti clic pe celula care contine datele pe care doriti sa le editati, apoi faceti
clic pe oriunde in bara de formule. Astfel, se pozitioneazd punctul de inserare
in celuld sau 1n bara de formule.

2.Pentru a muta punctul de inserare la finalul continutului celulei, faceti clic pe celula
si apasati F2.

3.Pentru a edita continutul celulei, efectuati oricare dintre urmatoarele:

o Pentru a sterge caractere, faceti clic unde doriti sa stergeti si apdasati
BACKSPACE, sau selectati caracterele si apasati DELETE.

« Pentru a insera caractere, faceti clic pe unde doriti sd le inserati, apoi1 tastati
caracterele noi.

o Pentru a inlocui anumite caractere, selectati-le, apoi tastati caracterele noi.

e Pentru a activa modul Suprascriere, astfel incat sa se Tnlocuiasca caracterele
existente cu cele pe care le tastati, apdsati INSERT.

Modul Suprascriere poate fi activat sau dezactivat numai atunci cand va aflati Tn modul
editare. Cand este activat modul Suprascriere, caracterul de la dreapta punctului de inserare
este evidentiat in bara de formule si va fi suprascris cand tastati.
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o Pentru a incepe o linie noud de text la un anumit punct intr-o celuld, faceti clic
pe locul unde vreti sa intrerupeti linia, apoi apasati ALT+ENTER.

4.Pentru a introduce modificarile, apasati ENTER.

Inainte si apasati ENTER, aveti posibilitatea si revocati orice modificari ati efectuat daci
apasati tasta ESC. Dupa ce apasati ENTER, aveti posibilitatea sa revocati modificarile daca

faceti clic pe Anulare “¥in Bara de instrumente Acces rapid.

o O celula poate afisa ##### atunci cand contine date care au un format de numar care
este mai mare decat latimea coloanei. Pentru a vedea tot textul, trebuie sa cresteti
latimea coloanei.

3.3. FORMATAREA REGISTRULUI DE LUCRU

3.3.1. Setarea unei coloane la o litime specifica

1.Selectati coloana sau coloanele pe care doriti sa le modificati.

2.1n fila Pagina de pornire, in grupul Celule, faceti clic pe Format.

g Inserare =
% Stergere *

Ej Format =

Celule
Figura 19 - Pornire - Celule - Format
3.Sub Dimensiune celula, faceti clic pe Latime coloana.

4.In caseta Latimea coloanei, tastati valoarea dorita.

3.3.2. Modificarea latimii coloanei pentru a se potrivi cu continutul
1.Selectati coloana sau coloanele pe care doriti sa le modificati.
2.1n fila Pagina de pornire, in grupul Celule, faceti clic pe Format.

3.Sub Dimensiune celula, faceti clic pe Potrivire automata latime randuri.

3.3.3. Potrivirea latimii unei coloane cu a altei coloane

1.Selectati o celula din coloana.

2.In fila Pagina de pornire, in grupul Clipboard, faceti clic pe Copiere, apoi selectati
coloana tinta.

Supe
ipire
- T

Clipboard ™

Figura 20 - Pornire - Clipboard - Copiere
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3.In fila Pagind de pornire, in grupul Clipboard, faceti clic pe sdgeata de sub Lipire,
apoi pe Lipire speciala.

4.Sub Lipire, selectati Latimi coloane.

3.3.4. Modificarea latimii implicite pentru toate coloanele intr-o foaie sau un registru de
lucru

Valoarea pentru latimea implicita a coloanei indicd numarul mediu de caractere de font
standard care incap 1n celuld. Aveti posibilitatea sd specificati un alt numar pentru latimea
implicitd a coloanei pentru o foaie sau un registru de lucru.

1.Alegeti una dintre urmatoarele:

o Pentru a modifica latimea implicitd a coloanelor unui registru de lucru, faceti
clic pe fila de foi.

e Pentru a modifica latimea implicitd de coloane pentru intreg registrul de
lucru, faceti clic pe o fila de foaie, apoi faceti clic pe Selectare totalda foi in
meniul de comenzi rapide

M 4 » ¥ Foaiel | Foaie2 ~Chartl ~¥J <

2.1n fila Pagina de pornire, in grupul Celule, faceti clic pe Format.

3.Sub Dimensiune celula, faceti clic pe Latime implicita.
4.In Latime implicita coloana tastati o noud marime.

Daca doriti sd definiti latimea implicitd de coloana pentru toate registrele si foile noi de
lucru, aveti posibilitatea sd creati un sablon de registru de lucru sau un sablon de foaie de
lucru, apoi sa bazati registrele si foile de lucru noi pe acele sabloane. Pentru mai multe,
informatii, consultati Crearea unui sablon.

3.3.5. Modificarea latimii coloanelor utilizind mouse-ul
Alegeti una dintre urmatoarele:

o Pentru a modifica latimea unei coloane, glisati marginea din partea dreapta a titlului
coloanei, pana cand coloana are ldtimea dorita.

 Pentru a modifica latimea mai multor coloane, selectati coloanele pe care vreti sa le
modificati, apoi glisati o margine din dreapta titlului coloanei selectate.

o Pentru a modifica latimea mai multor coloane pentru a se potrivi continutului,
selectati coloana sau coloanele pe care vreti sa le modificati, apoi faceti dublu clic
pe marginea din dreapta unui titlu al unei coloane selectate.

e Pentru a modifica latimea tuturor coloanelor dintr-o foaie de lucru, faceti clic pe
butonul Selectare totala, apoi glisati marginea unui titlu de coloana.

3.3.6. Setarea unui rand la o indltime specifica

1.Selectati randul sau randurile pe care doriti sa le modificati.
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2.1n fila Pagina de pornire, in grupul Celule, faceti clic pe Format.
3.Sub Dimensiune celul, faceti clic pe Inaltime rand.

4.1n caseta Inaltime rand, tastati valoarea dorita.

3.3.7. Modificarea inaltimii randului pentru a se potrivi cu continutul

1.Selectati randul sau randurile pe care doriti sd le modificati.
2.1n fila Pagina de pornire, in grupul Celule, faceti clic pe Format.

3.Sub Dimensiune celula, faceti clic pe Potrivire automata indltime randuri.

Pentru a regla automat rapid toate randurile din foaia de lucru, faceti clic pe butonul
Selectare totald, apoi faceti dublu clic pe orice margine de sub unul dintre titlurile de rand.

3.3.8. Modificarea inaltimii randurilor utilizind mouse-ul
Alegeti una dintre urmatoarele:
 Pentru a modifica inaltimea randurilor intr-un rand, glisati marginea de sub antetul
de rand pana cand randul are inaltimea dorita.

 Pentru a modifica inaltimea de rand a mai multor randuri, selectati randurile pe care
doriti sa le modificati, apoi glisati marginea de sub unul din anteturile randurilor
selectate.

« Pentru a modifica Tndltimea pentru toate randurile din foaia de lucru, faceti clic pe
butonul Selectare totala, apoi glisati marginea de sub orice antet de rand.

 Pentru a modifica Tndltimea unui rand pentru a se potrivi cu continutul, faceti dublu
clic pe marginea de sub antetul randului.
3.3.9. Includerea unui rand sau a unei coloane din foaia de lucru intr-un tabel

Alegeti una dintre urmatoarele:

o Pentru a include un rand din foaia de lucru Intr-un tabel, tastati o valoare sau
text Intr-o celuld care se afla imediat sub tabel.

e Pentru a include o coloana din foaia de lucru intr-un tabel, tastati o valoare
sau text intr-o celuld care se afld imediat la dreapta tabelului.

e Pentru a include coloane sau randuri din foaia de lucru utilizand mouse-ul,
glisati in jos ghidajul de redimensionare din coltul din dreapta jos al tabelului
pentru a selecta randurile si glisati-1 la dreapta pentru a selecta coloanele.

A
8 Coloana 3
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3.3.10. Redimensionarea unui tabel

1.Faceti clic oriunde in tabel.
Astfel, se va afisa Instrumente tabel, adaugand fila Proiect.

2.1n fila Proiectare, in grupul Proprietiti, faceti clic pe Redimensionare tabel.

MNume tabel:
Tabell
‘I Redimensionare tabel

Proprietati

Figura 21 - Proiectare - Proprietiti - Redimensionare tabel

3.In caseta Selectati noua zona de date pentru tabel, tastati zona pe care doriti s-0
utilizati pentru tabel.

De asemenea, aveti posibilitatea si faceti clic pe butonul Restrangere dialog™l din partea
dreaptd a casetei Selectati noua zond de date pentru tabel, apoi sa selectati zona care doriti
sa se utilizeze pentru tabelul din foaia de lucru. Cand terminati, faceti clic pe butonul
Restrangere dialog din nou pentru a afisa intreaga casetd de dialog.

Pentru a redimensiona un tabel utilizdnd mouse-ul, glisati ghidajul triunghiular de
redimensionare din coltul din dreapta jos al tabelului in sus, in jos, la stinga sau la dreapta
pentru a selecta zona pe care doriti sa o utilizati pentru tabel.

3.3.11. Inserarea unui rand sau unei coloane de tabel

1.Alegeti una dintre urmatoarele:

 Pentru a insera un rand sau mai multe randuri de tabel, selectati unul sau mai
multe randuri deasupra cédrora doriti sa inserati unul sau mai multe randuri
necompletate 1n tabel.

Daca selectati ultimul rand, atunci se poate insera un rand atat deasupra, cat
si dedesubtul randului selectat.

« Pentru a insera una sau mai multe coloane de tabel, selectati unul sau mai
multe coloane deasupra carora doriti sa inserati una sau mai multe coloane
necompletate in tabel.

Daca selectati ultima coloana, atunci se poate insera o coloana atat la stanga,
cat si la dreapta coloanei selectate.

2.1n fila Pornire, in grupul Celule, faceti clic pe sigeata de langa Inserare.

j‘ﬂ Inserare -
ji“ Stergere -

[:-:] Format -

Celule

Figura 22 - Pornire — Celule - Inserare
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3.Alegeti una dintre urmatoarele:

o Pentru a insera randuri de tabel, faceti clic pe Inserare randuri de tabel
deasupra.

 Pentru a insera un rand de tabel sub ultimul rand, faceti clic pe Inserare rand
de tabel dedesubt.

» Pentru a insera coloane de tabel, faceti clic pe Inserare coloane de tabel la
stanga.

o Pentru a insera coloane de tabel la dreapta ultimei coloane, faceti clic pe
Inserare coloana de tabel la dreapta.

Aveti posibilitatea sa faceti clic cu butonul din dreapta pe unul sau mai multe randuri de
tabel sau pe una sau mai multe coloane de tabel, sd indicati catre Inserare in meniul de
comenzi rapide, apoi sa selectati optiunea doritd din listd. De asemenea, aveti posibilitatea
sa faceti clic cu butonul din dreapta pe o celuld sau pe mai multe celule dintr-un rand de
tabel sau dintr-o coloand de tabel, sd indicati cétre Inserare, apoi sa faceti clic pe Randuri
tabel sau pe Coloane tabel.

3.3.12. Stergerea randurilor sau coloanelor dintr-un tabel

1.Selectati randul, randurile, coloana sau coloanele de tabel pe care doriti sa le stergeti.

2.In fila Pornire, in grupul Celule, faceti clic pe sigeata de langa Stergere, apoi pe
Stergere randuri de tabel sau pe Stergere coloane tabel.

'3 Inserare =
ji" Stergere -

[:-:j Format -

Celule

Figura 23 - Pornire - Celule - Stergere

3.3.13. Eliminarea randurilor dublura dintr-un tabel

Randurile dublura dintr-un tabel se pot elimina la fel de usor ca orice dubluri din niste date
selectate in Excel.

1.Faceti clic oriunde in tabel.
Astfel, se va afisa Instrumente tabel, adaugand fila Proiect.

2.1n fila Proiectare, in grupul Instrumente, faceti clic pe Eliminare dubluri.

“_J'J Rezumare cu PivotTable
E-"'i Eliminare dubluri
] Conversie |a interval

Instrumente

Figura 24 - Proiectare - Instrumente - Eliminare dubluri
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3.In caseta de dialog Eliminare dubluri, sub Coloane, selectati coloanele care contin
dublurile pe care doriti s le eliminati.

De asemenea, aveti posibilitatea sd faceti clic pe Deselectare totala, apoi sa selectati
coloanele dorite sau sd faceti clic pe Selectare totala pentru a selecta toate
coloanele.

Dublurile pe care le eliminati sunt sterse din foaia de lucru. Daca stergeti din greseala

datele pe care doriti sa le pastrati, aveti posibilitatea s faceti clic pe Anulare |7 in Bara de
instrumente Acces rapid pentru a restaura datele sterse. De asemenea, aveti posibilitatea sa
utilizati formatele conditionale pentru a evidentia valorile dublurd inainte sa le stergeti.
Pentru mai multe informatii, consultati Addugarea, modificarea sau eliminarea formatelor
conditionale.

3.3.14. Sortarea textului

1.Selectati o coloand de date alfanumerice dintr-o zona de celule sau asigurati-va ca
celula activa este intr-o coloana de tabel care contine date alfanumerice.

2.1n fila Pornire, in grupul Editare, apoi faceti clic pe Sortare si filtrare.
¥ -
o & A

Sortare 5i Gasire si
A7 filtrare * selectare =

Editare

Figura 25 - Pornire - Editare - Sortare si filtrare
3.Alegeti una dintre urmatoarele:

o Pentru a sorta in ordine alfanumerica ascendentd, faceti clic pe Sortare de la A
la Z.

o Pentru a sorta in ordine alfanumerica descendenta, faceti clic pe Sortare de la
ZlaA.

4.Optional, aveti posibilitatea sa efectuati o sortare sensibila la litere mari si mici.
Sortare dupa litere mari $i mici

« In fila Pagini de pornire, in grupul Editare, faceti clic pe Sortare si filtrare, apoi
pe Sortare particularizata.

« In caseta de dialog Sortare, faceti clic pe Optiuni.
« In caseta de dialog Optiuni de sortare, selectati Sensibil la litere mari si mici.

« Faceti clic pe OK de doua ori.

3.3.15. Sortarea numerelor

1.Selectati o coloand de date numerice dintr-un interval de celule sau asigurati-va ca
celula activa se afla intr-o coloana de tabel care contine date numerice.
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2.1n fila Pornire, in grupul Editare, faceti clic pe Sortare si filtrare, apoi efectuati una
din urmatoarele:

o Pentru a sorta de la numere mici la numere mari, faceti clic pe Sortare de la
cel mai mic la cel mai mare.

o Pentru a sorta de la numere mari la numere mici, faceti clic pe Sortare de la
cel mai mare la cel mai mic.
3.3.16. Sortarea datelor si a orelor

1.Selectati o coloana de date sau ore intr-un interval de date sau asigurati-va ca celula
activa este Intr-o coloana de tabel care contine date sau ore.

2.Selectati o coloana de date sau ore intr-un interval de celule sau intr-un tabel.

3.1n fila Pornire, in grupul Editare, faceti clic pe Sortare si filtrare, apoi efectuati una
din urmatoarele:

o Pentru a sorta de la o datd sau ord anterioara la o data sau ora recenta, faceti
clic pe Sortare de la cel mai vechi la cel mai nou.

o Pentru a sorta de la o data sau ora recenta la o data sau ord anterioara, faceti
clic pe Sortare de la cel mai nou la cel mai vechi.

3.3.17. Sortarea dupa culoarea celulei, a fontului sau dupa pictograma

Daca ati formatat manual sau conditional un interval de celule sau o coloana de tabel,
dupa culoarea celulei sau a fontului, aveti posibilitatea si sa sortati dupa aceste culori. De
asemenea, aveti posibilitatea sa sortati dupa un set de pictograme create printr-o formatare
conditionala.

1.Selectati o coloand de date dintr-o zona de celule sau asigurati-va ca celula activa
este intr-o coloana de tabel.

2.1n fila Pagini de pornire, in grupul Editare, faceti clic pe Sortare si filtrare, apoi pe
Sortare particularizata.

> @
8- i
Sortare si Gasire si

A7 filtrare * selectare =
Editare

Figura 26 - Pornire - Editare - Sortare si filtrare - Sortare particularizata
3. Se afiseaza caseta de dialog Sortare.
4. Sub Coloana, in caseta Sortare dupd, selectati coloana pe care doriti sa o sortati.
5. Sub Sortare pe baza, selectati tipul de sortare. Efectuati una din urméatoarele:
o Pentru a sorta dupa culoarea celulei, selectati Culoare celula.

o Pentru a sorta dupa culoarea fontului, selectati Culoare font.
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o Pentru a sorta dupa un set de pictograme, selectati Pictograma celula.

6.Sub Ordine, faceti clic pe sageata de langa buton, apoi, in functie de tipul de format,
selectati o culoare de celuld, de font sau o pictograma de celula.

7.Sub Ordine, selectati modul in care doriti sa sortati. Efectuati una din urmatoarele:

o Pentru a muta culoarea celulei, culoarea fontului sau pictograma in sus sau la
stanga, selectati Sus pentru o sortare de coloand si La stdnga pentru o sortare
de rand.

e Pentru a muta culoarea celulei, culoarea fontului sau pictograma in jos sau la
dreapta, selectati Jos pentru o sortare de coloand si La dreapta pentru o sortare
de rand.

Nu existda o ordine de sortare implicitd pentru culoarea celulei, a fontului sau pentru
pictograma. Trebuie sd definiti ordinea dorita pentru fiecare operatiune de sortare.

8.Pentru a specifica urmatoarea culoare de celuld, de font sau urmatoarea pictograma
dupa care se va sorta, faceti clic pe Adaugare nivel, apoi repetati pasii 3-5.

Asigurati-va ca selectati aceeasi coloana in caseta Apoi dupad si ca efectuati aceeasi selectie
sub Ordine.

Repetati acesti pasi pentru fiecare culoare de celula sau de font si pentru fiecare pictograma
pe care doriti sd le includeti in sortare.

3.3.18. Sortarea dupa o lista particularizata

Aveti posibilitatea sa utilizati o listd particularizatd intr-o ordine definitd de utilizator.
Excel furnizeaza liste particularizate predefinite, de zi a sdptamanii si de luna a anului si
se pot crea propriile liste particularizate.

1.Optional, creati lista particularizata.
Crearea unei liste particularizate:

o Intr-un interval de celule, introduceti valorile dupa care doriti sa se faca
sortarea, in ordinea in care le doriti, de sus in jos. De exemplu:

A
1 Maxim
2 Mediu
3 Scazut

o Selectati intervalul pe care l-ati tastat. In exemplul de mai sus, veti selecta
celulele A1:A3.
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i
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o Faceti clic pe Butonul Microsoft Office , pe Optiuni Excel, pe categoria
Populare, apoi, sub Optiuni principale pentru lucrul in Excel, faceti clic pe
Editare liste particularizate.

« In caseta de dialog Liste particularizate, faceti clic pe Import, apoi pe OK de
doua ori.

O lista particularizata se poate crea numai pe baza unei valori (text, numar si data sau ord).
Nu aveti posibilitatea sa creati o listd particularizata pe baza unui format (culoare de celula,
de font sau pictograma).

Lungimea maxima pentru o listd particularizatd este de 255 de caractere, iar primul caracter
nu trebuie sa inceapa cu un numar.

2.Selectati o coloana de date dintr-o zona de celule sau asigurati-va ca celula activa
este intr-o coloana de tabel.

3.1n fila Pagini de pornire, in grupul Editare, faceti clic pe Sortare si filtrare, apoi pe
Sortare particularizata.

Se afiseaza caseta de dialog Sortare.

4.Sub Coloand, in Sortare dupd sau Apoi dupa, selectati coloana pe care doriti sd o
sortati dupd o lista particularizata.

5.Sub Ordine, selectati Lista particularizata.

6.In caseta de dialog Liste particularizate, selectati lista dorita. In exemplul anterior, ati
face clic pe Inalt, Mediu, Scazut.

7.Faceti clic pe OK.

3.3.19. Sortarea randurilor

1.Selectati un rand de date dintr-o zona de celule sau asigurati-va ca celula activa este
intr-o coloana de tabel.

2.1n fila Pagina de pornire, in grupul Editare, faceti clic pe Sortare si filtrare, apoi pe
Sortare particularizata.

Se afiseaza caseta de dialog Sortare.
3.Faceti clic pe Optiuni.

4.In caseta de dialog Optiuni de sortare, sub Orientare, faceti clic pe Sortare de la
stanga la dreapta, apoi pe OK.

5.Sub Coloana, in caseta Sortare dupa, selectati randul pe care doriti sa il sortati.
6.Alegeti una dintre urmatoarele:
Dupa valoare

1.Sub Sortare pe baza, selectati Valori.
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2.Sub Ordine, efectuati la alegere:

= Pentru valori text, selectati De la A la Z sau De la Z 1a A.

= Pentru valori numerice, selectati De la cel mai mic la cel mai mare sau
De la cel mai mare la cel mai mic.

= Pentru valori de data si ord, selectati De la cel mai vechi la cel mai nou
sau De la cel mai nou la cel mai vechi.

Dupa culoarea celulei, a fontului sau pictograma celulei

3.Sub Sortare pe baza, selectati Culoare celulda, Culoare font sau Pictograma
celula.

4.Faceti clic pe sdgeata de langd buton, apoi selectati o culoare de celuld, de
font sau o pictograma de celula.

5.Sub Ordine, selectati La stanga sau La dreapta.

Atunci cand sortati randuri care fac parte dintr-un plan foaie de lucru, Excel sorteaza
grupurile de cel mai ridicat nivel (nivel 1) astfel incat randurile sau coloanele de detaliu sa
fie impreuna, chiar daca randurile sau coloanele de detaliu sunt ascunse.

3.3.20. Sortarea dupa mai multe coloane sau randuri

Sortarea dupd mai multe randuri sau coloane poate fi necesara atunci cand existd date pe
care doriti sa le grupati dupa aceeasi valoare intr-o coloana sau intr-un rand, apoi sa sortati
altd coloand sau alt rand din acelasi grup de valori egale. De exemplu, daca aveti o
coloanda Departament si una Angajat, aveti posibilitatea sd sortati mai intdi dupa
Departament (pentru a grupa toti angajatii din acelasi departament), apoi sd sortati dupa
nume (pentru a ordona alfabetic numele din fiecare departament). Se pot sorta pana cel
mult 64 de coloane.

Pentru a obtine cele mai bune rezultate, zona de celule de sortat trebuie sa aiba titluri de
coloane.

1.Selectati un interval de celule cu doua sau mai multe coloane de date sau asigurati-va
ca celula activa se afla intr-un cu doud sau mai multe coloane.

2.1n fila Pagina de pornire, in grupul Editare, faceti clic pe Sortare si filtrare, apoi pe
Sortare particularizata.

Se afiseaza caseta de dialog Sortare.

3.Sub Coloana, in caseta Sortare dupa, selectati prima coloana pe care doriti sd o
sortati.

4.Sub Sortare pe baza, selectati tipul de sortare. Efectuati una din urmatoarele:
o Pentru a sorta dupa text, numere sau valori de data si ord, selectati Valori.

e« Pentru a sorta dupd format, selectati Culoare celuld, Culoare font sau
Pictograma celula.

5.Sub Ordine, selectati modul in care doriti sa sortati. Efectuati una din urmatoarele:
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o Pentru valori text, selectati De la A la Z sau De la Z la A.

o Pentru valori numerice, selectati De la cel mai mic la cel mai mare sau De la
cel mai mare la cel mai mic.

« Pentru valori de data si ord, selectati De la cel mai vechi la cel mai nou sau
De la cel mai nou la cel mai vechi.

« Pentru a sorta pe baza unei liste particularizate, selectati Lista particularizata.

6.Pentru a adauga altd coloana dupd care se efectueaza sortarea, faceti clic pe
Adaugare nivel, apoi repetati pasii 3-5.

7.Pentru a copia o coloanad de sortat, selectati intrarea, apoi faceti clic pe Copiere nivel.

8.Pentru a sterge o coloana de sortat, selectati intrarea, apoi faceti clic pe Stergere
nivel.

Trebuie sa mentineti cel putin o intrare in lista.

9.Pentru a modifica ordinea in care se sorteaza coloanele, selectati o intrare, apoi faceti
clic pe sageata Sus sau Jos pentru a modifica ordinea.

Intrarile aflate mai sus in lista sunt sortate naintea celor care se afld mai jos 1n lista.

3.3.21. Sortarea unei singure coloane dintr-un interval de celule fara a le afecta pe
celelalte

1.Selectati o coloand intr-un interval de celule care contine doud sau mai multe
coloane.

2.Pentru a selecta coloana pe care o doriti pentru sortare, faceti clic pe titlul coloanei.

3.1n fila Pornire, in grupul Editare, faceti clic pe Sortare si filtrare, apoi faceti clic pe
una din urmatoarele comenzi de sortare disponibile:

4.Se afiseaza caseta de dialog Avertisment de sortare.
5.Selectati Se continua cu selectia curenta.
6.Faceti clic pe Sortare.

7.Selectati orice alte optiuni de sortare in caseta de dialog Sortare, apoi faceti clic pe
OK.

Daci rezultatele nu sunt cele dorite, faceti clic pe Anulare 7,

3.4. FORMATAREA DATELOR

3.4.1. Alinierea textului la stinga

1.Selectati textul pe care doriti sa 1l formatati.

2.1n fila Pornire, in grupul Aliniere, faceti clic pe Aliniere la stinga.
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Comanda rapida de la tastatura§ CTRL+L.

3.4.2. Alinierea textului la dreapta

1.Selectati textul pe care doriti sa 1l formatati.
2.1n fila Pornire, in grupul Aliniere, faceti clic pe Aliniere la dreapta.

Comanda rapida de la tastatura: CTRL+R.

3.4.3. Alinierea textului la centru
1.Selectati textul pe care doriti sa il formatati.
2.1n fila Pornire, in grupul Aliniere, faceti clic pe La centru.

Comanda rapida de la tastatura: CTRL+E.

3.4.4. Formatarea textului ca aldin, cursiv sau subliniat

1.Selectati celula, zonade celule, textul sau caracterele pe care doriti sa le formatati.

2.1n fila Pornire, in grupul Font, efectuati una din urmatoarele:

« Pentru a face textul aldin, faceti clic pe Aldin B |

* (Comanda rapida de la tastaturd: CTRL+B sau CTRLA2.

« Pentru a face textul cursiv, faceti clic pe Cursiv £ .

» Comanda rapida de la tastatura: CTRL+I sau CTRLA+3.

« Pentru a sublinia textul, faceti clic pe Subliniere & .

Comanda rapida de la tastatura: CTRL+U sau CTRL+4.

Calibri 11 || A A

Font E
Figura 27 - Pornire - Font

Pentru a aplica un tip diferit de subliniere, in fila Pornire, in grupul Font, faceti clic pe
lansatorul casetei de dialog Format font celuld [Elde langd Font (sau apasati
CTRLASHIFTAF sau CTRL+1), apoi selectati stilul dorit in lista Subliniere.

3.4.5. Modificarea fontului sau a dimensiunii fontului intr-o foaie de lucru

1.Selectati celula, zona de celule, textul sau caracterele pe care doriti sd le formatati.

2.1n fila Pornire, in grupul Font, procedati astfel:
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o Pentru a modifica fontul, faceti clic pe fontul dorit in caseta

Calibri -
Font

o Pentru a modifica dimensiunea fontului, faceti clic pe dimensiunea fontului

A : . 1 - e : -
dorita in caseta Dimensiune font , pe Mirire dimensiune font A 'sau pe

Micsorare dimensiune font ‘A || pana cand se afiseazd in caseta Dimensiune
font dimensiunea pe care o doriti.

e Optiunile de font Majuscule si Doar majuscule nu sunt disponibile in Microsoft
Office Excel. Pentru un efect similar, aveti posibilitatea sa selectati un font care
include numai majuscule sau sa apasati tasta CAPS LOCK si sa selectati un font de
dimensiuni mici.

« Daca unele date pe care le-ati introdus intr-o celula nu sunt vizibile si doriti sa afisati
acele date fard a specifica o altd dimensiune de font, aveti posibilitatea sa incadrati
textul in celula. Daca nu este vizibila doar o mica parte, se poate micsora textul
pentru a se potrivi in celula.

3.4.6. Modificarea fontului implicit sau a dimensiunii fontului pentru registrele de lucru
noi

(Ta
1.Faceti clic pe butonul Microsoft Office “** , apoi pe Optiuni Excel.

2.In categoria Personalizare, sub La crearea de registre de lucru noi, faceti clic pe un
font in casetd Se utilizeaza acest font, apoi specificati o dimensiune de font in
caseta Dimensiune font.

Pentru a incepe sd utilizati noul font §i noua dimensiune de font setate ca implicite, trebuie
sa reporniti Excel. Setdrile se utilizeaza numai in registrele de lucru noi pe care le creati
dupa repornirea Excel; registrele de lucru existente nu sunt afectate.

3.4.7. Modificarea culorii textului

1.Selectati celula, zona de celule, textul sau caracterele pe care doriti sa le formatati cu
o alta culoare de text.

2.1n fila Pornire, in grupul Font, efectuati una din urmitoarele:

e Pentru a modifica culoarea textului, faceti clic pe sageata de langa Culoare

font | , apoi, sub Culori tema sau Culori standard, faceti clic pe culoarea pe

care doriti sa o utilizati.

o Pentru a aplica cea mai recent utilizatd culoare de text, faceti clic pe Culoare
A
font 7%,

o Pentru a aplica altd culoare decat culorile tematice disponibile si cele
standard, faceti clic pe Mai multe culori, apoi definiti culoarea pe care doriti
sa o utilizati in fila Standard sau in fila Particularizare din caseta de dialog
Culori.
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3.4.8. Modificarea culorii de fundal a textului

1.Selectati celula, textul sau caracterele pe care doriti sa le formatati cu altd culoare de
fundal.

2.1n fila Pornire, in grupul Font, efectuati una din urmatoarele:

o Pentru a modifica culoarea de fundal a textului, faceti clic pe sdgeata de langa

Culoare de umplere &', apoi, sub Culori tema sau Culori standard, faceti clic
pe culoarea de fundal pe care doriti sd o utilizati.

« Pentru a aplica cea mai recent utilizata culoare de fundal de text, faceti clic pe

Culoare de umplere &,

e Pentru a aplica altd culoare decat culorile tematice disponibile si cele
standard, faceti clic pe Mai multe culori, apoi definiti culoarea pe care doriti
sa o utilizati in fila Standard sau in fila Particularizare din caseta de dialog
Culori.

3.4.9. Aplicarea unui model sau a unui efect de umplere unei culori de fundal

1.Selectati celula, zona de celule, textul sau caracterele la care doriti sa aplicati o
culoare de fundal cu efecte de umplere.

2.In fila Pornire, in grupul Font, faceti clic pe lansatorul casetei de dialog Formatare
font celulelz] 1anga Font, apoi faceti clic pe fila Umplere.

Calibri 11 || A AT

Font ]

Figura 28 - Pornire - Font - Formatare font celule
3.Sub Culoare fundal, faceti clic pe culoarea de fundal pe care doriti sa o utilizati.
4.Variante disponibile:

o Pentru a utiliza un model cu doua culori, faceti clic pe altd culoare 1n caseta
Culoare model, apoi faceti clic pe un stil de model in caseta Stil model.

o Pentru a utiliza un model cu efecte speciale, faceti clic pe Efecte de umplere,
apoi pe optiunile pe care doriti in fila Gradient.

In cazul in care culorile din paleti nu corespund cerintelor dvs., faceti clic pe Mai multe
culori. In caseta Culori, faceti clic pe culoarea pe care doriti. Aveti posibilitatea si selectati
si un model in caseta Model culoare, apoi sa tastati numerele RGB (Red-Rosu, Green-
Verde, Blue-Albastru) sau HSL (Hue-Nuanta, Sat-Saturatie, Lum-Luminozitate) pentru a
obtine exact nuanta de culoare pe care o doriti.
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3.5. INTRODUCEREA FORMULELOR SI FUNCTILOR

3.5.1. Crearea unei formule simple cu constante si operatori de calcul
Urmadtoarea formuld contine operatori i constante

1.Faceti clic pe celula in care doriti sd introduceti formula.
2.Tastati =.

3.Introduceti formula.

4. Apasati tasta ENTER.

3.5.2. Crearea unei formule cu functii
Formulele urmatoare contin functii:

Exemplificare formula Ce face

=SUM(A:A) Aduna toate numerele n coloana A

=AVERAGE(A1:B4) | Face media tuturor numerelor din zona

1.Faceti clic pe celula in care doriti sd introduceti formula.

2.Pentru inceperea formulei cu ajutorul functiei, faceti clic pe Inserare func‘gie pe
bara de formule.

3.Selectati functia pe care doriti sa o utilizati. Aveti posibilitatea sda introduceti o
intrebare in caseta Se cautd functia care sa descrie ceea ce doriti sa faceti (de
exemplu, ,,adunarea numerelor” returneaza functia SUM) sau sa rasfoiti categoriile
din caseta Selectati o categorie.

4.Introduceti argumentele. Pentru a introduce referinte la celule ca argumente, faceti
clic pe Restrangere dialog (care ascunde temporar caseta de dialog), selectati
celulele din foaia de lucru, apoi apasati pe Extindere dialog .

5.Cand terminati formula, apasati pe ENTER.

3.5.3. Crearea unei formule cu functii imbricate
Functiile imbricate utilizeaza o functie ca unul din argumentele altei functii. Aveti
posibilitatea sa imbricati pana la 64 de niveluri de functii. Formula urmatoare insumeaza
un set de numere (G2:G5) numai daca media altui set de numere (F2:F5) este mai mare
decat 50. Altfel, returneaza valoarea 0.

| I urctii iim bricale

—ITAVERAGE(T 2:75)>50,5UM{G2:G5),0)

Functiile AVERAGE si SUM sunt imbricate in functia IF.
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1.Faceti clic pe celula in care doriti sd introduceti formula.

2.Pentru inceperea formulei cu ajutorul functiei, faceti clic pe Inserare Expert
funcgie pe bara de formule.

3.Selectati functia pe care doriti sd o utilizati. Aveti posibilitatea sd introduceti o
intrebare in caseta Se cautd functia care sa descrie ceea ce doriti sa faceti (de
exemplu, ,,adunarea numerelor” returneaza functia SUM) sau sa rasfoiti categoriile
din caseta Selectati o categorie.

4.Introduceti argumentele

o Pentru a introduce referinte la celuld ca argumente, faceti clic pe Restrangere
dialog léngé argumentul dorit (care ascunde temporar caseta de dialog),
selectati celulele din foaia de lucru, apoi apasati pe Extindere dialog .

o Pentru a introduce alta functie ca un argument, introduceti functia in caseta
argumentului dorit. De exemplu, aveti posibilitatea sa addugati
SUM(G2:G5) in caseta de editare Valoare daca adevarat din functia IF.

o Partile formulei afisate in caseta de dialog Argumente functie reflecteaza
functia pe care ati selectat-p in pasul anterior. De exemplu, daca ati facut
clic pe IF, Argumente functie afiseaza argumentele functiei IF.

3.5.4. Crearea unei formule cu referinte si nume

Urmatoarele formule contin referinte relative la alte celule si nume ale altor celule. Celula
care contine formula este cunoscuta ca celula dependentd cand valoarea sa depinde de
valorile din alte celule. De exemplu, celula B2 este o celuld dependentd daca ea contine
formula =C2.
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Exemplificare formula

Ce face

»C2”

Utilizeaza valoarea din celula C2

=Foaie!B2

Utilizeaza valoarea din celula B2 de pe Foaia2

=MijlocFix-Obligatie

Scade o celuld numita Obligatie dintr-o celuld numita MijlocFix

1.Faceti clic pe celula in care doriti sd introduceti formula.

2.1n bara de formule, tastati = (semnul egal).

3.Variante disponibile:

« Pentru a crea o referinta, selectati o celuld, o zona de celule, o locatie din alta

foaie de lucru sau o locatie din alt registru de lucru. Acest comportament
este denumit semiselectie. Aveti posibilitatea sa glisati bordura selectiei de
celule pentru a muta selectia, sau sa glisati coltul bordurii pentru a extinde
selectia.

Fil B &

B R
—a

%
—u

]
—u

Prima referinta de celuld este B3, culoarea este albastru iar zona de celule
are o bordura albastra cu colturi patrate.

A doua referinta de celula este C3, culoarea este verde, iar zona de celule are
o bordurd verde cu colturi patrate.

Daca nu existd colturi patrate intr-o bordurd codata in culoare, inseamna ca
referinta este catre o zond denumita

 Pentru a introduce o referintad la o zond denumita, apdsati F3, selectati numele
in caseta Lipire nume, apoi faceti clic pe OK.

4.Apasati tasta ENTER.

3.5.5. Crearea unei formule matrice care calculeaza un singur rezultat

Aveti posibilitatea sa utilizati o formuld matrice pentru a efectua cateva calcule pentru a
genera un singur rezultat. Acest tip de formuld matrice poate simplifica un model de foaie
de lucru prin inlocuirea catorva formule diferite cu o singura formuld matrice.

1.Faceti clic pe celula in care doriti sa introduceti formula matrice.

2.Tastati formula matrice.
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Exemplul urmator calculeazd valoarea totala a unei matrice de preturi de stoc si
actiuni, fara sa utilizeze un rand de celule pentru calculul si afisarea valorilor
individuale pentru fiecare stoc.

| aretn I
Actiuni 200 300
Pret 10 15

“faloare tu:utalﬁI" =SLIMEEIE:_C2* BE3C3)

Figura 29 - Formula matrice care produce un rezultat unic

Atunci cand introduceti formula ={SUM(B2:C2*B3:C3)} ca o formuld matrice, se
inmultesc Actiunile si Preturile pentru fiecare stoc, apoi se aduna rezultatul tuturor
calculelor pentru a obtine o valoare totala de 9500.

3.Apasati CTRL+SHIFT+ENTER.

Microsoft Office Excel insereazd automat formula intre { } (acolade).

Cand editati formula matrice, acoladele ({ }) nu apar in formula matrice si trebuie sa apasati
din nou CTRL+SHIFT+ENTER.

3.5.6. Crearea unei formule matrice care calculeaza rezultate multiple

Unele functii ale foii de lucru returneaza matrice de valori sau necesita o matrice de valori
ca argument. Pentru a calcula rezultate multiple cu o formuld matrice, este necesar sa
introduceti matricea Intr-o zona de celule care are acelasi numar de randuri si coloane ca si
argumentele matrice.

1.Selectati zona de celule in care doriti sd introduceti formula matrice.
2.Tastati formula matrice.

De exemplu, daca se da o serie de trei cifre de vanzari (in coloana B) pentru o serie
de trei luni (in coloana A), functia TREND determind valorile in linie dreapta
pentru cifrele de vanzari. Pentru a afisa toate rezultatele din formula, introduceti
matricea in trei celule din coloana C (C1:C3).

20234
21003

10000 |=TREMDET B3, A1:43)

1
2
3

Figura 30 - Formula matrice cu mai multe rezultate

Cand introduceti formula =TREND(B1:B3,A1:A3) ca formulda matrice, aceasta
produce trei rezultate separate (22196, 17079 si 11962), bazate pe cele trei cifre de
vanzari si pe cele trei luni.

3.Apasati CTRL+SHIFT+ENTER.

Excel insereaza automat formula intre { } (acolade).

Cand editati formula matrice, acoladele ({ }) nu apar in formula matrice si trebuie sa apasati
din nou CTRL+SHIFT+ENTER.
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3.5.7. Copierea unei formule

1.Selectati celula care contine formula pe care doriti sd o copiati.
2.1n fila Pornire, in grupul Clipboard, faceti clic pe Copiere.
3.Alegeti una dintre urmatoarele:

e Pentru a lipi formula si orice formatare, in fila Pornire, in grupul Clipboard,
faceti clic pe Lipire.
o Pentru a lipi numai formula, in fila Pornire, in grupul Clipboard, faceti clic pe
Lipire, pe Lipire speciald, apoi pe Formule.
Se pot lipi numai rezultate de formule. In fila Pornire, in grupul Clipboard, faceti clic pe
Lipire, pe Lipire speciald, apoi pe Valori.
4.Verificati daca referintele la celuld din formula vor produce rezultatul dorit. Daca
este necesar, schimbati tipul de referintd efectudnd urmatoarele:

1.Selectati celula care contine formula.
2.1n bara de formule, selectati referinta de modificat.
3.Apasati F4 pentru a comuta intre combinatii.

Urmatorul tabel rezuma modul in care se actualizeazd un tip de referintd daca o formula
care contine referinta este copiatd cu doud celule mai jos si douad celule la dreapta.

Pentru o fomulé care se Daca referinta este: Se modifica
copiaza: in:
1 A B | C || $AS$1 (coloana absoluta si rdnd absolut) $AS1
g _____________ [::] AS$1 (coloana relativa si rand absolut) CS$1
$A1 (coloand absoluta si rand relativ) $A3
A1 (coloana relativa si rand relativ) C3

Se pot copia formule in celule adiacente si utilizdnd ghidajul de umplere Dupa ce
verificati ca referinta de celuld din formuld produce rezultatul dorit in pasul 4, selectati
celula care contine formula copiata, apoi glisati ghidajul de umplere de-a lungul zonei pe
care doriti sa o completati.
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3.6. INSERAREA OBIECTELOR

3.6.1. Adaugarea uni text WordArt

1.In fila Inserare, in grupul Text, faceti clic pe WordArt, apoi faceti clic pe stilul
WordArt dorit.

2.Introduceti textul.

3.6.2. Adaugarea unei umpleri de imagine la o forma

1.Faceti clic pe forma in ilustratia SmartArt la care doriti sd addugati o umplere de
imagine.

Pentru a adauga aceeasi umplere la mai multe forme, selectati prima forma, apoi
apasati si tineti apasata tasta CTRL in timp ce selectati celelalte forme.

2.Sub Instrumente SmartArt, pe fila Formatare, in grupul Stiluri forma, faceti clic pe
sageata de langa Umplere forma.

ritrumosis Smatat

- Powaddp niraie Presdcinie Al Euprisieie Sapiiiit Renbrst Vi Dazranntes L Farmm L3

vAF [P Mediicns b - revereT 5 Ut Parmi - . ..ﬁ.-'=-"<!-'-'- & =
o e (=1 (=) (=) g | 10 A i e o

Figura 31 - Instrumente SmartArt - Formatare - Stiluri forma

3.Faceti clic pe Imagine, localizati folderul care contine imaginea pe care doriti sa o
utilizati, faceti clic pe fisierul imagine, apoi faceti clic pe Inserare.

Cand selectati mai multe forme si aplicati o umplere de imagine, fiecare forma se va umple
cu toatd imaginea. Imaginea nu se va intinde peste formele selectate.

3.6.3. Crearea diagramelor in Excel

Pentru a crea o diagrama de bazd in Excel care sa poata fi modificata si formatatd mai
tarziu, Incepeti prin introducerea datelor pentru diagrama intr-o foaie de lucru. Apoi,
selectati datele si alegeti tipul de diagramd pe care doriti sd o utilizati din Panglica (fila
Inserare, grupul Diagrame).
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[TRIM1 [TRIMZ

Proiectat ',] 75 85

Real 84 99

120

100

TRIM1 TRIMZ

Figura 32 - 1 Date din foaia de lucru; 2 Diagrama creata din date din foaia de lucru

Excel acceptd mai multe tipuri de diagrame pentru a va permite sa afisati datele in moduri
care sunt semnificative pentru persoanele care o vor vedea. Cand creati o diagrama sau
modificati o diagrama existentd, aveti la dispozitie o selectie larga de tipuri de diagrame
(cum ar fi o diagramele coloand sau diagramele radiale) si subtipurile lor (diagrama
coloana stratificatd sau diagrama radiala 3-D). De asemenea, aveti posibilitatea sa creati o
diagrama combinata, utilizand mai multe tipuri de diagrame in diagrama dvs.

1405

1205

1008

8035 73 ’,.-A' .T o T
'6'35- T8 _I : ‘.'-Mr ; . o ?.
08 T | , L

205 T : L i

0% T T T 1
TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4

EA projectat I Reale —— Cheltuisli

Figura 33 - Exemplu de diagrama combinata care utilizeaza tipul de diagrama coloana
si tipul de diagrama linie.

3.6.4. Adaugarea la diagrame a formatarilor care atrag atentia
Pe langa aplicarea unui stil de diagrama predefinit, aveti posibilitatea sa aplicati cu
usurintd formatari la elementele individuale ale diagramei, cum ar fi marcatorii de date,
zona de diagrama, suprafata de reprezentare grafica, cat si numerele textul din titluri si
etichete, pentru a da diagramei dvs. un aspect care sd o scoatd 1n evidenta. Aveti
posibilitatea sa aplicati stiluri specifice de forma si stiluri WordArt, dar si sa formatati
formele si textul elementelor diagramei 1n mod manual.

Pag. 57 din 135



Ghid de utilizare Microsoft Office 2007

Pentru a adduga formatari, aveti posibilitatea sa:

o Umpleti elementele diagramei: utilizati culori, texturi, imagini si degrade-uri de
umplere pentru a atrage atentia asupra anumitor elemente din diagrama.

o Modificati conturul elementelor diagramei: utilizati culori, stiluri de linii $i grosimi
de linie pentru a accentua elemente din diagrama.

« Adaugati efecte speciale la elementele diagramei: aplicati efecte speciale, cum ar fi
cele de umbra, reflexie, stralucire, muchii atenuate, tesitura si rotatii 3-D pentru
formele elementelor diagramei, care oferd acesteia un aspect finisat.

o Formatati textul si numerele: aveti posibilitatea sda formatati textul si numerele in
titluri, etichete si casete text intr-o diagrama asa cum ati face cu text si numere intr-
o foaie de lucru. Pentru a face ca textul si numerele sa iasa in evidentd, aveti
posibilitatea sa aplicati si stiluri WordArt.

3.7. FOLOSIREA PRINCIPALELOR OPTIUNI ALE PROGRAMULUI

3.7.1. Salvarea unui fisier
G

| i
1. Faceti clic pe butonul Microsoft Office ““* , apoi faceti clic pe Salvare.

2. Comanda rapida de la tastatura: CTRL+S.

3.7.2. Salvarea unei copii a unui fisier
_

Faceti clic pe butonul Microsoft Office “** , apoi pe Salvare ca.

3.7.3. Salvarea unui fisier intr-un alt format

. _ (T _
Faceti clic pe butonul Microsoft Office “* : , apoi pe Salvare ca.

3.7.4. Gasirea celulelor care contin text

1.Selectati zona de celule in care doriti sd cdutati.
Daca doriti sa cdutati in intreaga foaie de lucru, faceti clic pe orice celula.

2.1n fila Pagina de pornire, in grupul Editare, faceti clic pe Gasire si selectare, apoi pe
Gasire.

3.In caseta De gasit, introduceti textul sau numerele de cautat sau alegeti o cautare
recenta din caseta verticala De gasit.

Se pot utiliza metacaractere in criteriul de cautare.

4.Daca vreti sd specificati un format pentru cautare, faceti clic pe Formatare si faceti
selectiile in caseta de dialog Gasire format.

5.Pentru definirea in viitor a cautdrii, faceti clic pe Optiuni.
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De exemplu, se pot cauta toate celulele ce contin acelasi tip de date, cum ar fi formulele.

Pentru a cauta o foaie sau un registru de lucru intreg, in caseta In cadrul, selectati Pornire
sau Registru de lucru.

6.Faceti clic pe Gasirea tuturor sau Urmatorul gasit.

Gasirea tuturor listeaza fiecare aparitie a elementului cautat si va permite sa activati o celula
prin selectia unei anumite aparitii. Se pot sorta rezultatele pentru o cautare Gasirea tuturor
facand clic pe un antet.

Pentru a anula cautarea aflata in executie curentd, apasati pe tasta ESC.

3.7.5. Examinarea paginilor unei foi de lucru inainte de imprimare

1.Faceti clic pe foaia de lucru pe care doriti sa o vizualizati Tnainte de imprimare

- . (Pa 5 A . .
2.Faceti clic pe butonul Microsoft Office “**, pe sageata de langa Imprimare, apoi pe
Examinare inaintea imprimarii.

Comanda rapida de la tastatura: CTRL+F2.
3.1n fila Examinare, efectuati una sau mai multe dintre urmatoarele:

o Pentru a examina pagina urmatoare si pagina anterioard, in grupul Examinare,
faceti clic pe Pagina urmatoare si pe Pagina anterioara.

o Pentru a vizualiza marginile paginilor, in grupul Examinare, bifati caseta de
selectare Afisare margini.

Se vor afisa marginile in vizualizarea Examinare. Pentru a efectua modificari pentru
margini, aveti posibilitatea sa glisati marginile la inaltimea si latimea dorite. De asemenea,
aveti posibilitatea sa modificati latimea coloanelor glisind ghidajele din partea de sus a
paginii de examinare.

Pentru a efectua modificari de configurare a paginii, in fila Examinare, in grupul
Imprimare, faceti clic pe Initializare pagina, apoi selectati optiunile dorite in caseta de
dialog Paginda, Margini, Antet/Subsol sau in fila Foaie din caseta de dialog Initializare
pagina.
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4. MICROSOFT POWERPOINT

Ghidul cuprinde notiuni referitoare la:

Alcatuirea unei prezentari

Editarea si prelucrarea textelor

Introducerea tabelelor, diagramelor si elementelor de tip clipart
Realizarea animatiei intr-o prezentare

Derularea unei prezentari

Folosirea principalelor optiuni ale programului

4.1. ALCATUIREA UNEI PREZENTARI

4.1.1. Adaugarea unui aspect

Daca nu gasiti un aspect standard convenabil, aveti posibilitatea sda adaugati si sa
particularizati un aspect nou.

Pentru a adduga un aspect, deplasati-va la vizualizarea Coordonator de diapozitive, addugati
un aspect nou, adaugati substituenti specifici pentru texte si obiecte, apoi salvati prezentarea

ca fisier sablon(.potx).

1. Pe fila Vizualizare, in grupul Vizualizari prezentari, faceti clic pe Coordonator de
diapozitive.

2. In panoul care contine coordonatorul de diapozitive si aspectele, faceti clic pe o
locatie de sub coordonatorul de diapozitive, unde doriti sa adaugati aspectul nou.

3. Pe fila Coordonator de diapozitive, in grupul Editare coordonator, faceti clic pe
Inserare aspect.

4. Alegeti una sau mai multe dintre urmatoarele variante:

o Pentru a elimina un substituent implicit de care nu aveti nevoie, faceti
clic pe bordura substituentului, apoi apasati DELETE.

o Pentru a adauga un substituent, procedati astfel:
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o Pe fila Coordonator de diapozitive, in grupul Aspect
coordonator, faceti clic pe sdgeata de langa Inserare substituent,
apoi faceti clic pe un substituent.

o Faceti clic pe o locatie din aspect, apoi glisati pentru a trasa
substituentul.

Pentru a redimensiona un substituent, glisati unul dintre colturile bordurii sale.

o . Ds L

5. Faceti clic pe butonul Microsoft Office (‘-“ , faceti clic pe Salvare ca.

6. In caseta Nume fisier, tastati un nume de fisier sau acceptati numele de fisier
sugerat.

7. In lista Tip fisier, faceti clic pe Sablon PowerPoint, apoi faceti clic pe Salvare.

Aspectul pe care l-ati addugat si particularizat va aparea in lista de aspecte standard,
predefinite, aflatd in Vizualizarea normala de pe fila Pornire, in grupul Diapozitive.

4.1.2. Adaugarea manuala a titlului unei diagrame
1. Faceti clic pe diagrama careia doriti sa-i adaugati un titlu.
Se afigeaza Instrumente diagrama, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.

2. Pe fila Aspect, in grupul Etichete, faceti clic pe Titlu diagrama.

= : 1 - X
u F H =5 rl

| II—I-h—| | JIL!'-I L ILJ-| ||—|-I|-.—| | -ﬂg—|

Titlu Titluri Legenda Etichete Tabel de

diagrama * de axe * de date~ date~

Etichete

Figura 34 - Aspect - Etichete - Titlu diagrama
3. Faceti clic pe Titlu centrat suprapus sau pe Diagrama superioara.
4. In caseta text Titlu diagrama care apare in diagrama, tastati textul dorit.

Pentru a insera un sfarsit de linie, faceti clic pentru a pozitiona cursorul in locul unde se
introduce sfarsitul de linie, apoi apasati ENTER.

Pentru a formata textul, selectati-1, apoi faceti clic pe optiunile de formatare dorite, pe
Minibara de instrumente. De asemenea, aveti posibilitatea sd utilizati butoanele de
formatare din Panglica (fila Pornire, grupul Font). Pentru a formata intregul titlu, faceti
clic pe acesta cu butonul din dreapta, faceti clic pe Formatare titlu diagrama in meniul de
comenzi rapide, apoi selectati optiunile de formatare dorite.

4.1.3. Adaugarea manuala a titlurilor axe

1. Faceti clic pe diagrama in care adaugati titlurile axe.
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Se afiseaza Instrumente diagrama, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.

2. Pe fila Aspect, in grupul Etichete, faceti clic pe Titluri axe.

| (ae| || (i |

Titlu Titluri Legenda Etichete Tabel de
diagrama ~ de axe ~ & de date~ date~

Etichete

Figura 35 - Aspect - Etichete - Titluri axe
3. Efectuati una dintre actiunile urmatoare:

o Pentru a adauga un titlu la o axad primara orizontala (de categorie), faceti
clic pe Titlu axa primar orizontal, apoi faceti clic pe optiunea dorita.
Daca diagrama are o axa secundard orizontald, faceti, de asemenea, clic
pe Titlu axa secundar orizontal.

o Pentru a adauga o axa primara verticald (valoricd), faceti clic pe Titlu axa
primar vertical sau pe Titlu axa secundar vertical, apoi faceti clic pe
optiunea doritd. Daca diagrama are o axa secundara verticala, faceti, de
asemenea, clic pe Titlu axa secundar vertical.

o Pentru a adauga un titlu la 0 axa de adancime (serie), faceti clic pe Titlu
axa de adancime, apoi faceti clic pe optiunea doritd. Aceasta optiune este
disponibila doar atunci cand diagrama selectatd este o diagrama 3-D
reald, cum ar fi o diagrama de coloane 3-D.

4. In caseta text Titlu axe care apare in diagrama, tastati textul dorit.

Pentru a insera un sfarsit de linie, faceti clic pentru a pozitiona cursorul in locul unde se
introduce sfarsitul de linie, apoi apasati ENTER.

Pentru a formata textul, selectati-1, apoi faceti clic pe optiunile de formatare dorite, pe
Minibara de instrumente. De asemenea, aveti posibilitatea sd utilizati butoanele de
formatare din Panglica (fila Pornire, grupul Font). Pentru a formata intregul titlu, faceti
clic pe acesta cu butonul din dreapta, faceti clic pe Formatare titlu axd in meniul de
comenzi rapide, apoi selectati optiunile de formatare dorite.

Daca se comuta la alt tip de diagrama care nu accepta titluri axe (cum ar fi o diagrama cu
structurd radiald), titlurile axa nu se vor mai afisa. Titlurile se vor afisa din nou atunci
cand se comuta inapoi la un tip de diagrama care accepta titluri axe.

Titlurile axe care se afiseazd pentru axele secundare se vor pierde atunci cand se comuta
sa un tip de diagrama care nu afiseaza axe secundare.
4.1.4. Editarea unui titlu diagrama sau axa

1. Daca un titlu diagrama sau axd nu se leaga la o celuld din foaia de lucru, procedati
astfel actiuni:
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o Intr-o diagrama, faceti clic pe titlul diagrami sau axa pentru a-1 activa,
apoi faceti clic din nou pe el pentru a pozitiona cursorul in text. De
asemenea, aveti posibilitatea sd faceti clic cu butonul din dreapta pe titlu,
apoi faceti clic pe Editare text in meniul de comenzi rapide.

o Tastati textul nou. Daca este necesar, glisati pentru a selecta textul pe
care il modificati, apoi tastati textul nou.

2. Apasati ENTER.

3. Dacd un titlu diagrama sau axd este legat la o celuld din foaia de lucru, faceti
dublu clic pe acea celula, editati textul, apoi apasati ENTER. Textul de titlu
corespunzator se actualizeaza automat in diagrama.

Pentru a insera un sfarsit de linie, faceti clic pentru a pozitiona cursorul in locul unde se
doreste intreruperea liniei, apoi apasati ENTER.

Pentru a formata textul, selectati-1, apoi faceti clic pe optiunile de formatare dorite, pe
Minibara de instrumente. De asemenea, aveti posibilitatea sd utilizati butoanele de
formatare din Panglicd (fila La inceput, grupul Font). Pentru a formata intregul titlu,
faceti clic pe acesta cu butonul din dreapta, faceti clic pe Formatare titlu diagrama sau pe
Formatare titlu axa in meniul de comenzi rapide, apoi selectati optiunile de formatare
dorite.

4.1.5. Legarea unui titlu diagrama sau axa la o celula din foaia de lucru

l. Intr-o diagrama, faceti clic pe titlul diagrama sau axa pe care il legati la o celula
din foaia de lucru.

2. In foaia de lucru, faceti clic in bara de formule, apoi tastati semnul egal (=).

3. Selectati celula din foaia de lucru care contine datele sau textul pe care doriti sa le
afisati in diagrama. De asemenea, aveti posibilitatea sa tastati referinta la celula din
foaia de lucru in bara de formule. Includeti semnul egal, numele foii, urmate de
semnul exclamarii; de exemplu, =Foaiel!F2

-+ Apasati ENTER.

4.1.6. Eliminarea unui titlu diagrama sau axa dintr-o diagrama
1. Faceti clic pe diagrama.

Se afigeaza Instrumente diagrama, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.
2. Efectuati una dintre actiunile urmatoare:

o Pentru a elimina titlul unei diagrame, pe fila Aspect, in grupul Etichete, faceti
clic pe Titlu diagrama, apoi faceti clic pe Fara.
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Figura 36 - Aspect - Etichete - Titlu diagrama

o Pentru a elimina un titlu axa, pe fila Aspect, in grupul Etichete, faceti clic pe
Titluri axa, faceti clic pe tipul de titlu axd pe care doriti sa il eliminati, apoi
faceti clic pe Fara.

o Pentru a elimina rapid un titlu diagrama sau axa, faceti clic pe titlu, apoi apasati
DELETE. De asemenea, aveti posibilitatea sa faceti clic cu butonul din dreapta
pe titlul diagrama sau axa, apoi sa faceti clic pe Stergere.

e Pentru a elimina titluri diagrama sau axa imediat dupa ce le adaugati, faceti clic
pe Anulare pe Bara de acces rapid sau apdsati CTRL+Z.
4.1.7. Adaugarea unui diapozitiv
« In fila Pagina de pornire, in grupul Diapozitive, faceti clic pe Diapozitiv nou.

« Selectati o miniaturd de diapozitiv din galeria de aspecte.

4.1.8. Schimbarea ordinii diapozitivelor

Cand creati o prezentare, este posibil sd doriti sa schimbati ordinea diapozitivelor.

« In panoul care contine filele Schiti si Diapozitive, faceti clic pe fila
Diapozitive.

« In fila Pagina de pornire, selectati miniaturile de diapozitive pe care doriti sa le
mutati, apoi glisati-le in noua lor locatie.

Pentru a selecta mai multe diapozitive secventiale, faceti clic pe primul diapozitiv, apoi
tineti apasat SHIFT in timp ce faceti clic pe ultimul diapozitiv pe care doriti sa-1 selectati.
Pentru a selecta mai multe diapozitive ne-secventiale, tineti apasat CTRL in timp ce
faceti clic pe fiecare diapozitiv pe care doriti sa-1 selectati.

4.1.9. Aplicarea unei teme de document

Aveti posibilitatea s modificati o tema de document care este aplicata in mod implicit in
programele Office, cum ar fi Word, Excel si PowerPoint, selectand altd tema predefinita de
document sau o tema de document particularizata. Temele de document pe care le aplicati
afecteaza imediat stilurile pe care le utilizati in documentul dvs.

1. Alegeti una dintre urmatoarele:

o In Word sau Excel: In fila Aspect pagini, in grupul Teme, faceti clic pe Teme.
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Figura 37 - Aspect pagina - Teme

« In PowerPoint: In fila Proiect, in grupul Teme, faceti clic pe tema de
document doritd, apoi pe Mai mult [T pentru a vedea toate temele de document

disponibile.
n Culori =
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Figura 38 - Proiect - Teme
2. Alegeti una dintre urmatoarele:

o Pentru a aplica o temd de document predefinita, faceti clic pe tema de
document pe care doriti sa o utilizati sub Predefinit.

o Pentru a aplica o tema de document particularizata, faceti clic pe tema de
document pe care doriti sa o utilizati sub Particularizare.

Particularizare este o optiune disponibild numai daca ati creat o tema sau mai multe
teme de document.

3. Daca o temd de document pe care doriti sd o utilizati nu este listatd, faceti clic pe
Rasfoire dupa teme pentru a o gasi pe computerul dvs. sau in locatia de retea.

4. Pentru a cauta alte teme de document pe Office Online, faceti clic pe Cautare pe
Office Online.

In PowerPoint, aveti posibilitatea sa aplicati o temd de document pentru toate diapozitivele,
numai pentru cele selectate sau pentru diapozitivul principal. Faceti clic cu butonul din
dreapta pe tema de document, apoi faceti clic pe optiunea dorita.

4.1.10. Particularizarea unei teme de document

Pentru a particulariza o tema de document, incepeti prin a modifica fonturile, culorile sau
efectele de linie si umplere care sunt utilizate. Modificarile pe care le efectuati in unul sau
mai multe dintre aceste componente de tema afecteaza imediat stilurile pe care le-ati aplicat
in documentul activ.
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4.1.10.1 Particularizarea culorilor tematice

Culorile tematice contin patru culori de text si de fundal, sase culori de accentuare si doua

culori de hyperlinkuri. Culorile din butonul Culori tema nreprezinté textul curent si culorile
de fundal. Setul de culori pe care il vedeti langa numele Culori tema dupa ce faceti clic pe
butonul Culori tema reprezinta culorile de accentuare si hyperlink pentru acea tema. Cand
modificati oricare dintre aceste culori pentru a crea propriul set de culori tematice, culorile
care sunt afisate in butonul Culori tema si langa numele Culori temd se vor modifica

automat.

l.

6.
7.

Alegeti una dintre urmatoarele:

« In Word sau Excel: In fila Aspect pagina, in grupul Teme, faceti clic pe
Culori tema.

A.Eﬂ n Culari =
""" Funturi -
Teme

Figura 39 - Aspect pagina - Teme - Culori tema

« In PowerPoint:in fila Proiect, in grupul Teme, faceti clic pe Culori tema.

Culori >
- Tl L A =
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Teme

Figura 40 - Proiect - Teme - Culori tema
Faceti clic pe Creare noi culori pentru tema.

Sub Culori tema, faceti clic pe butonul elementului culorii tematice pe care doriti
sa 1l modificati.

Sub Culori tema, selectati culorile pe care doriti sa le utilizati.

Sub Esantion, aveti posibilitatea sd vedeti efectul modificarilor pe care le efectuati.
Pentru a vedea cum afecteaza culorile pe care le selectati stilurile pe care le-ati aplicat
in document, faceti clic pe Examinare.

Repetati pasii 3 si 4 pentru toate elementele de culori tematice pe care doriti sa le
modificati.

In caseta Nume, tastati un nume potrivit pentru noile culori tematice.

Faceti clic pe Salvare.

Pentru a restabili elementele culorilor tematice la setdrile initiale, faceti clic pe
Reinitializare inainte sa faceti clic pe Salvare.
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4.1.11. Particularizarea fonturilor tematice

Fonturile tematice contin un font de titlu si un font de corp de text. Cand faceti clic pe

butonul Fonturi tema , aveti posibilitatea sa vedeti numele fontului titlu si fontul corpului
de text care este utilizat pentru fiecare font tematic sub numele Fonturi tema. Aveti
posibilitatea sa modificati ambele fonturi pentru a crea propriul set de fonturi tematice.

1. Alegeti una dintre urmatoarele:

« In Word sau Excel: In fila Aspect pagin, in grupul Teme, faceti clic pe
Fonturi tema.

« In PowerPoint:in fila Proiect, in grupul Teme, faceti clic pe Fonturi tema.
2. Faceti clic pe Creare noi fonturi pentru tema.
3. In casetele Font titlu si Font corp, selectati fonturile pe care doriti sa le utilizati.
Mostra se actualizeaza cu fonturile pe care le selectati.
4. In caseta Nume, tastati un nume potrivit pentru noile fonturi tematice.

5. Faceti clic pe Salvare.

4.1.12. Selectarea unui set de efecte tematice

Efectele tematice sunt seturi de efecte de linii si umplere. Cand faceti clic pe butonul Efecte

tematice , aveti posibilitatea sd utilizati efectele de umplere si de linii care sunt utilizate
pentru fiecare set de efecte tematice in graficul afisat impreund cu numele Efecte tematice.
Desi nu se poate crea propriul set de efecte tematice, aveti posibilitatea sa alegeti efectul pe
care doriti sa-1 utilizati in propria tema de document.

1. Alegeti una dintre urmatoarele:

o In Word sau Excel:in fila Aspect pagina, in grupul Teme, faceti clic pe

Efecte tematice.
Aaj H Culori =
""" Fonturi =

Figura 41 - Aspect pagina - Teme - Efecte tematice

« In PowerPoint:In fila Proiect, in grupul Teme, faceti clic pe Efecte
tematice.

o Selectati efectul pe care doriti sa il utilizati.
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4.1.13. Salvarea unei teme de document

Modificarile pe care le efectuati in culorile, fonturile sau efectele de linie si umplere ale unei
teme de document pot fi salvate ca tema de document particularizatd, care poate fi apoi
aplicata altor documente.

1. Alegeti una dintre urmatoarele:

« In Word sau Excel:In fila Aspect pagini, in grupul Teme, faceti clic pe
Teme.

« In PowerPoint:In fila Proiect, in grupul Teme, faceti clic pe Mai mult. ¥
2. Faceti clic pe Salvare tema curenta.
3. In caseta Nume fisier, tastati un nume pentru tema.

Se salveazd o tema de document particularizatd in folderul Teme document si se
adauga automat la lista de teme de document particularizate.

4.2. EDITAREA SIPRELUCRAREA TEXTELOR

4.2.1. Adaugarea unui text la un diapozitiv

Se poate adauga text la zonele urmatoare din diapozitiv:
o Substituent
e Forma

e (Caseta text

4.2.2. Adaugarea unui corp de text sau a unui text titlu intr-un substituent

Aspectele diapozitivelor contin substituenti de text si obiecte intr-o varietate de combinatii.
Aveti posibilitatea sa tastati titluri, subtitluri si corp de text in substituenti text si obiect.

Pentru a adauga un corp de text sau un text titlu la un substituent din diapozitiv, procedati
astfel: faceti clic 1n interiorul unui substituent text, apoi tastati sau lipiti textul.

Daca textul depaseste dimensiunea substituentului, PowerPoint reduce incremental
dimensiunea fontului si spatierea liniilor In timpul tastarii, pentru a potrivi textul.

4.2.3. Adaugarea de text intr-o forma

Formele cum ar fi patratele, cercurile, baloanele de explicatie si blocurile sageti pot contine
text. Atunci cand tastati text intr-o forma, textul se atageaza la forma si se misca si se roteste
impreund cu aceasta. De asemenea, aveti posibilitatea sd suprapuneti text care e independent
de forma si nu se misca impreuna cu forma.
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4.2.3.1 Adaugarea de text care devine parte dintr-o forma

Pentru a adauga text care devine parte dintr-o forma, selectati forma, apoi tastati sau lipiti
textul.

4.2.3.2 Adaugarea de text independent de forma

Pentru a adauga text care se misca independent de forma, adaugati o caseta text, apoi
tastati sau lipiti textul.

1. In fila Inserare, in grupul Text, faceti clic pe Caseti text.

Daca utilizati o limba est asiatica, din meniul vertical Caseta text, faceti clic pe
alinierea Orizontal sau Vertical.

2. Faceti clic pe diapozitiv, apoi glisati cursorul pentru a desena caseta text.
4.2.4. Adaugarea unui text la o caseta text

Utilizati casetele text pentru a amplasa textul oriunde in diapozitiv, cum ar fi in exteriorul
unui substituent text. De exemplu, aveti posibilitatea sd addugati o legenda la o imagine
creand o casetd text si amplasand-o langd imagine. De asemenea, o casetd text este la
indemana daca doriti sa adaugati text intr-o forma, dar nu doriti ca textul sa fie atasat la
forma. Aveti posibilitatea sa addugati bordura, umplere, umbra sau efecte tridimensionale (3-
D) la text intr-o caseta text.

Pentru a adauga text la o caseta text, faceti clic in interiorul casetei text, apoi tastati sau
lipiti textul.

4.2.5. Adaugarea de marcatori unei forme

Marcatorii in panoul Text sunt diferiti de caracterele marcatori aplicate la text Intr-un
document 2007 Microsoft Office sistem. Fiecare marcator in panoul Text corespunde
informatiilor care se utilizeaza pentru a aranja o ilustratie SmartArt. Fiecare ilustratie
SmartArt defineste propria mapare intre marcatorii din panoul Text si setul de forme din
ilustratia SmartArt.

In functie de ilustratia SmartArt ales, fiecare marcator din panoul Text se va reprezenta ca o
forma sau ca un marcator in interiorul unei forme. Un marcator in interiorul unei forme
indica faptul ca textul corespondent se afld la un nivel inferior fatd de textul de deasupra lui.
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Figura 42 - Instrumente SmartArt - Proiectare - Creare grafic - Adaugare marcator

Aspectul pentru ilustratia SmartArt controleaza dacd existd marcatori in formd. Daca
aspectul nu contine marcatori, alegeti alt aspect daca doriti sa se afiseze marcatori 1n
ilustratia SmartArt.

Nu este posibil sd modificati stilul marcatorilor pentru text intr-o ilustratie SmartArt.
4.2.6. Formatare obiect (panou Caseta de text)

Cand modificati optiunile din aceastd casetd de dialog, modificarile se aplica automat la
forma, simplificand vizualizarea efectelor modificarilor in ilustratia SmartArt sau In
forma, fara a inchide caseta de dialog. Cu toate acestea, din moment ce modificarile se
aplica instantaneu, nu este posibil sa faceti clic pe Revocare in aceasta caseta de dialog.

Pentru a elimina modificirile, trebuie sa faceti clic pe Anulare |“?/in bara de Acces Rapid
pentru fiecare modificare pe care doriti sd o eliminati.

Aveti posibilitatea sa anulati simultan mai multe modificari efectuate unei optiuni din
caseta de dialog, daca nu ati efectuat modificari la altd optiune din caseta de text printre
picaturi.

Este posibil sa doriti sa mutati caseta de dialog astfel incat sa vizualizati forma si caseta
de dialog in acelasi timp.

4.2.6.1 Aspect text

o Aliniere verticala: Pentru a specifica pozitia pe verticala a unui text intr-o forma,
selectati o optiune din lista.
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« Directie text: Pentru a specifica orientarea textului intr-o forma, selectati o optiune din
lista.

4.2.6.2 Potrivire automata

o Nu potrivi automat: Pentru a dezactiva redimensionarea automata, faceti clic pe acest
buton.

« Potrivire text la depasire: Pentru a reduce textul astfel incat sa se potriveasca in forma,
faceti clic pe acest buton.

o Redimensionare forma pentru a se potrivi cu textul: Pentru a mari dimensiunea formei
pe verticald, astfel Tncat textul sa se potriveasca in interior, faceti clic pe acest buton.

4.2.7. Modificarea fontului

1. Selectati textul pe care doriti sa 1l formatati.
2. In fila Pornire, in grupul Font, tastati un nume de font sau faceti clic pe un font in
caseta Font [Aril b

Comanda rapida de la tastatura: CTRL+SHIFT+F.

4.2.8. Modificarea dimensiunii fontului
1. Selectati textul pe care doriti sa il formatati.

2. In fila Pornire, in grupul Font, tastati sau faceti clic pe o dimensiune de font in
caseta Dimensiune font i

Comanda rapida de la tastatura: CTRL+SHIFT+P.
4.2.9. Modificarea culorii fontului

1. Selectati textul pe care doriti sa il formatati.

2. In fila Pornire, in grupul Font, faceti clic pe sigeta de langa Culoare font = , apoi
selectati culoarea dorita.

4.3. INTRODUCEREA TABELELOR, DIAGRAMELOR SI
ELEMENTELOR DE TIP CLIPART

4.3.1. Adaugati un tabel
1. Selectati diapozitivul la care doriti sa adaugati un tabel.

2. In fila Inserare, in grupul Tabele, faceti clic pe Tabel.
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Figura 43 - Inserare - Tabele - Tabel

3. Aveti urmatoarele variante:

o Deplasati indicatorul pentru a selecta numarul de randuri si coloane dorit,
apoi faceti clic.

o Faceti clic pe Inserare tabel, apoi introduceti un numar in listele Numar
coloane si Numar randuri.

4. Pentru a adauga un text in celulele de tabel faceti clic pe o celuld, apoi introduceti
textul. Dupa ce introduceti textul, faceti clic in afara tabelului.

Pentru a adauga un rand la sfarsitul unui tabel, faceti clic pe ultima celula de pe ultimul rand,
apoi apasati TAB.

4.3.2. Copiati un tabel Office Excel 2007 sau Office Word 2007

l. Aveti urmatoarele variante:

o Pentru a copia un tabel dintr-o foaie de lucru Office Excel 2007, faceti
clic pe celula din stanga sus a tabelului pe care doriti sa il copiati, apoi
glisati pentru a selecta tabelul.

o Pentru a copia un tabel dintr-un document Office Word 2007, faceti clic
pe tabelul pe care doriti sa-1 copiati, apoi in Instrumente tabel, in fila
Aspect, in grupul Tabel, faceti clic pe sageata de langa Selectare, apoi
faceti clic pe Selectare tabel.
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Figura 44 - Aspect - Tabel - Selectare
2. In fila Pornire, in grupul Clipboard, faceti clic pe Copiere.

i——
Lipire

Clipboard M=

Figura 45 - Pornire - Clipboard - Copiere
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3. In prezentarea Office PowerPoint 2007, selectati diapozitivul in care doriti sa
copiati tabelul, apoi in fila Pornire, faceti clic pe Lipire.

De asemenea, este posibil sd copiati si sa lipiti un tabel din prezentarea dumneavoastra intr-o
foaie de lucru sau intr-un document.

4.3.3. Desenati un tabel

1. Selectati diapozitivul la care doriti sa adaugati un tabel.
2. In fila Inserare, in grupul Tabele, faceti clic pe Tabel, apoi faceti clic pe Desenare
tabel.
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Figura 46 - Inserare - Tabele - Tabel - Desenare tabel

Indicatorul se modifica intr-un creion ﬁf'; .

3. Pentru a defini marginile exterioare ale tabelului, glisati diagonal la marimea
dorita, apoi glisati pentru a crea marginile coloanei si a randurilor.

4, Pentru a sterge o linie dintr-o celuld, rand sau coloana din Instrumente tabel, in fila
Forma, in grupul Desenare margini, faceti clic pe Radiera sau tineti apasat SHIFT.
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Figura 47 - Forma - Desenare imagini - Radiera

Indicatorul se modifica intr-o radiera 0
5. Selectati linia pe care doriti sa o stergeti.
6. Cand terminati desenarea tabelului faceti clic pe celuld, apoi introduceti textul.
4.3.4. Adaugarea unei miniaturi in document
1. In Microsoft Clip Organizer, selectati miniatura de adaugat in documentul deschis.
2. Glisati miniatura in documentul deschis.

Urmatoarea procedura functioneaza numai cand miniaturile de addugat apartin toate aceleiasi
categorii.
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1. In Microsoft Clip Organizer, selectati miniaturile de adaugat in document ficand
clic pe o singurd miniaturd, apoi apasand pe tasta CTRL in timp ce faceti clic pe alte
miniaturi.

2. Glisati miniaturile in documentul deschis.

Unele programe vor adduga numai cate o singurd miniaturd. Daca incercati sa inserati mai
multe miniaturi in aceste aplicatii, numai ultima miniaturd selectata va fi inserata.

4.3.5. Prezentare generala a adaugarii de imagini

Umplerea constituie interiorul unei forme. Aveti posibilitatea sd adaugati o umplere de
imagine la orice forma, iar anumite forme din ilustratiile SmartArt sunt proiectate sa fie
substituenti pentru imagini. Utilizdnd un aspect cu o formd substituent de imagine, aveti
posibilitatea sa obtineti o ilustratie SmartArt cu aspect mai profesional, deoarece substituentii
de imagine sunt proiectati sa functioneze bine cu intreaga ilustratie SmartArt graphic.

Aveti posibilitatea sa utilizati o imagine ca fundal pentru ilustratia SmartArt.

Substituentii de imagine nu se pot sterge, dar aveti posibilitatea sd aplicati o umplere pentru a
le face invizibile. Daca adaugati o imagine si ulterior o stergeti, substituentul de imagine se
intoarce. Substituentii de imagine nu se pot copia, nu se imprima si nu se afiseaza intr-o
prezentare.

Nu toate ilustratiile SmartArt au substituenti de imagine. Daca alegeti un aspect care nu are
un substituent de imagine, aveti posibilitatea sa adaugati o umplere de imagine la forma sau
sa comutati la un alt aspect.

4.3.6. Inserarea unei imagini intr-un substituent de imagine

1. Faceti clic pe substituentul de imagine din interiorul formei din ilustratia
SmartArt.

Figura 48 - Forma substituent de imagine

2. Localizati folderul care contine imaginea pe care doriti sa o utilizati, faceti clic pe
fisierul imagine, apoi faceti clic pe Inserare.

4.3.7. Adaugarea unei umpleri de imagine la o forma

1. Faceti clic pe forma in ilustratia SmartArt la care doriti sa addugati o umplere de
imagine.
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Pentru a adauga aceeasi umplere la mai multe forme, selectati prima forma, apoi
apdsati si tineti apdsata tasta CTRL in timp ce selectati celelalte forme.

2. Sub Instrumente SmartArt, pe fila Formatare, in grupul Stiluri forma, faceti clic pe
sageata de langa Umplere forma.
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Figura 49 - Formatare - Stiluri forma - Umplere forma

3. Faceti clic pe Imagine, localizati folderul care contine imaginea pe care doriti sd o
utilizati, faceti clic pe fisierul imagine, apoi faceti clic pe Inserare.

Cand selectati mai multe forme si aplicati o umplere de imagine, fiecare forma se va
umple cu toatd imaginea. Imaginea nu se va intinde peste formele selectate.

4.3.8. Adaugarea unei imagini copiate la o forma
1. Copiati imaginea sau fotografia pe care doriti sa o utilizati.
2. Faceti clic pe forma din ilustratia SmartArt Tn care doriti sa lipiti imaginea.

Pentru a adauga aceeasi imagine la mai multe forme, selectati prima forma, apoi
apasati si tineti apasata tasta CTRL in timp ce selectati celelalte forme.

3. Pe fila Pornire, in grupul Clipboard, faceti clic pe Lipire.
4.3.9. Adaugarea unei imagini de fundal la ilustratia SmartArt

1. Faceti clic cu butonul din dreapta pe ilustratia SmartArt la care doriti s adaugati o
imagine de fundal, apoi faceti clic pe Formatare obiect din meniul de comenzi rapide.

2. Faceti clic pe Umplere, apoi faceti clic pe Umplere cu imagine sau textura.
3. Sub Inserare de la, faceti clic pe una dintre urmatoarele optiuni:

o Pentru a insera o imagine dintr-un fisier, faceti clic pe Fisier, localizati
folderul care contine imaginea pe care doriti sd o utilizati, faceti clic pe
fisierul imagine, apoi faceti clic pe Inserare.

o Pentru a insera o imagine copiata in Clipboard, faceti clic pe Clipboard.

o Pentru a utiliza miniaturi ca imagine de fundal, faceti clic pe Miniaturi,
cautati fisierul pe care doriti sd-1 utilizati, apoi faceti clic pe OK.

4. In caseta de dialog Formatare forma, faceti clic pe Inchidere.

Pag. 75 din 135



Ghid de utilizare Microsoft Office 2007
4.3.10. Salvarea unei diagrame ca sablon de diagrama

1. Faceti clic pe diagrama pe care doriti sa o salvati ca sablon.
Se afiseaza Instrumente diagrama, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.
2. In fila Proiect, in grupul Tip, faceti clic pe Salvare sablon.
u g

Modificare  Salvare
tip diagrama ca sablon

Tip
Figura 50 - Proiect - Tip - Salvare sablon
3. In caseta de dialog Salvare in:, asigurati-va ci este selectat folderul Diagrame.
4. In caseta Nume fisier, tastati un nume pentru sablonul de diagrama.
4.3.11. Aplicarea unui sablon de diagrama.
l. Alegeti una dintre urmatoarele:
e Pentru a crea o diagramad noud pe baza sablonului, in fila Inserare, in grupul

Diagrame, faceti clic pe orice tip de diagramd, apoi pe Toate tipurile de
diagrame.

il Sy [ 1)
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Figura 51 - Inserare - Diagrame

De asemenea, aveti posibilitatea sa faceti clic pe Lansator caseta de dialog [Elde
langa Diagrame din grupul Diagrame din fila Inserare.

e Pentru ca o diagrama selectatd sa se potriveasca cu un sablon, in fila Proiect, in
grupul Tip, faceti clic pe Modificare tip diagrama.

Maodificare  Salvare

tip diagramé ca sablon
Tip

Figura 52 - Proiect - Tip - Modificare tip diagrama

2. Faceti clic pe Sabloane 1n prima caseta, apoi pe sablonul pe care doriti sd-1 utilizati
in a doua caseta, sub Sabloanele mele.
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Daca un sablon de diagrama se afla intr-un alt folder decat folderul Diagrame, faceti
clic pe Gestionare sabloane, gasiti sablonul de diagrama, apoi copiati-l1 sau mutati-1 in
folderul Diagrame sub Sabloane.

4.3.12. Eliminarea sau stergerea unui sablon de diagrama

1. In fila Inserare, in grupul Diagrame, faceti clic pe orice tip de diagrama, apoi pe
Toate tipurile de diagrame.

De asemenea, aveti posibilitatea sa faceti clic pe Lansator caseta de dialog [Elde 1anga
Diagrame din grupul Diagrame din fila Inserare.

2. Faceti clic pe Gestionare diagrame.
3. Alegeti una dintre urmatoarele:

o Pentru a elimina sablonul de diagrama din folderul Diagrame, glisati-1 in
folderul unde doriti sa 1l stocati.

o Pentru a sterge sablonul de diagrama din computer, faceti clic cu butonul
din dreapta pe el, apoi pe Stergere.

4.3.13. Selectarea unui aspect predefinit de diagrama
1. Faceti clic pe diagrama pe care doriti sa o formatati.
Se afiseaza Instrumente diagrama, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.

2. In fila Proiect, grupul Aspecte diagrama, faceti clic pe un aspect de diagrama pe
care doriti sa-1 utilizati.

Aspecte de diagrame
Figura 53 - Proiect - Aspecte diagrama

Cand fereastra Excel este redusa in dimensiune, aspectele de diagrama vor fi disponibile
in galeria Aspect rapid din grupul Aspecte de diagrame.

Pentru a vedea toate aspectele disponibile, faceti clic pe Mai mult 7.
4.3.14. Selectati un stil de diagrama predefinit
1. Faceti clic pe diagrama pe care doriti sd o formatati.
Se afiseaza Instrumente diagrama, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.

2. In fila Proiect, in grupul Stiluri de diagrame, faceti clic pe un stil de diagrama pe
care doriti sa-1 utilizati.

Pag. 77 din 135



Ghid de utilizare Microsoft Office 2007

"
3

Stiluri de diagrame

Figura 54 - Proiect - Stiluri de diagrame

Cand fereastra Excel este redusa in dimensiune, stilurile de tabel vor fi disponibile in
galeria Stiluri rapide diagrama din grupul Stiluri de diagrame.

Pentru a vedea toate stilurile de diagrama predefinite, faceti clic pe Mai mult |7,
4.3.15. Modificarea manuala a aspectului elementelor de diagrama

1. Faceti clic pe diagrama sau selectati elementul de diagrama pentru care doriti sa
modificati aspectul.

Suprafata diagramei E
‘%‘!j Formatare selectie
.s.ﬁ Reinitializare pentru potrivire stil

selectie curenta

Figura 55 - Format - Selectie curenta - Elemente de diagrama
Se afiseaza Instrumente diagrama, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.
2. In fila Aspect, alegeti una sau mai multe dintre urmatoarele:
« In grupul Etichete, faceti clic pe optiunea dorita de aspect al etichetelor.
« In grupul Axe, faceti clic pe optiunea de axi sau de linie de grila dorita.
« In grupul Fundal, faceti clic pe optiunea de aspect dorita.

Optiunile de aspect pe care le selectati se aplica elementului pe care l-ati selectat. De
exemplu, daca aveti selectata toatd diagrama, etichetele de date se vor aplica pentru toate
seriile de date. Daca este selectat un punct de date, etichetele de date se vor aplica seriei
sau punctului de date selectat.

4.3.16. Modificarea manuala a stilului elementelor de diagrama
1. Faceti clic pe diagrama.
Se afigeaza Instrumente diagramd, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.

2. In fila Format, in grupul Selectie curentd, faceti clic pe sigeata din caseta
Elemente de diagrama, apoi selectati elementul de diagrama dorit.

3. In grupul Selectia curenti, faceti clic pe Formatare selectie, apoi selectati optiunile
de formatare dorite.
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Se poate aplica un stil rapid elementelor individuale sau se poate face clic pe Umplere
forma, Contur forma si Efecte forma in grupul Formare stiluri rapide din fila Format,
apoi se pot selecta optiunile de formatare dorite.

4.3.17. Salvarea unei diagrame ca sablon de diagrama
1. Faceti clic pe diagrama pe care doriti sd o salvati ca sablon.
Se afiseaza Instrumente diagrama, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.
2. In fila Proiect, in grupul Tip, faceti clic pe Salvare ca sablon.
al o

Modificare  Salvare
tip diagrama ca sablon

Tip
Figura 56 - Proiect - Tip - Salvare ca sablon
3. In caseta de dialog Salvare in, asigurati-va ci este selectat folderul Diagrame.
4. In caseta Nume fisier, tastati un nume pentru sablonul de diagrama.

Cand creati o diagrama noud sau doriti sd3 modificati tipul de diagrama al unei diagrame
existente, aveti posibilitatea sa aplicati un sablon nou de diagrama.

4.4. REALIZAREA ANIMATIEI INTR-O PREZENTARE

4.4.1. Informatii generale despre expunerile particularizate

Existd doud tipuri de expuneri particularizate: de baza si cu hyperlinkuri. O expunere
particularizatd de bazad este o prezentare separatd sau o prezentare care cuprinde cateva
diapozitive ale expunerii initiale. O expunere particularizatd cu hyperlinkuri este o0 modalitate

rapidd de a naviga la una sau mai multe prezentari separate.

4.4.2. Expuneri particularizate de baza

Utilizati o expunere particularizatd de bazd pentru a oferi prezentari separate unor grupuri
diferite din organizatie. De exemplu, daca prezentarea contine cinci diapozitive, aveti
posibilitatea sa creati o expunere particularizatd denumita ,,Site-ul 1 care sa includa numai
diapozitivele 1, 3 si 5. Apoi, se poate sa creati altd expunere particularizatd, numita ,,Site-ul
2”, care sd includa diapozitivele 1, 2, 4 si 5. Cand creati o expunere particularizata pentru o
prezentare, este posibil sd executati intotdeauna intreaga prezentare in ordinea initiald a

secventelor sale.
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4.4.3. Expuneri particularizate cu hyperlinkuri

Expunerea particularizatd cu hyperlinkuri se utilizeazd pentru a organiza continutul unei
prezentari. De exemplu, dacd creati o expunere particularizatd principalda despre noua
organizare generala a firmei, aveti posibilitatea sa creati apoi cate o expunere particularizata

pentru fiecare departament al firmei si sd legati aceste doud expuneri din prezentarea

principala.

De asemenea, o expunere particularizatd cu hyperlinkuri se utilizeazd la crearea unui
diapozitiv de tip cuprins. Un diapozitiv de tip cuprins va permite sd navigati la alte sectiuni

ale prezentarii, pentru a va permite sa alegeti sectiunile pe care sa le afisati audientelor intr-

un anumit moment.

4.4.4. Crearea unei expuneri particularizate de baza

1.

Pentru a examina o expunere particularizatd, faceti clic pe numele expunerii in caseta de

Pe fila Expunere diapozitive, in grupul Pornire expunere diapozitive, faceti clic pe
sageata de langa Expunere diapozitive particularizata, apoi faceti clic pe Expuneri
particularizate.

In caseta de dialog Expuneri particularizate, faceti clic pe Nou.

Sub Diapozitive din prezentare, faceti clic pe diapozitivele pe care intentionati sa
le includeti in expunerea particularizata, apoi faceti clic pe Adaugare.

Pentru a selecta mai multe diapozitive secventiale, faceti clic pe primul diapozitiv,
apoi tineti apasat SHIFT in timp ce faceti clic pe ultimul diapozitiv pe care doriti sa-1
selectati. Pentru a selecta mai multe diapozitive ne-secventiale, tineti apasat CTRL in
timp ce faceti clic pe fiecare diapozitiv pe care doriti sa-1 selectati.

Pentru a modifica ordinea de aparitie a diapozitivelor, sub Diapozitive din
expunerea particularizata, faceti clic pe un diapozitiv, apoi faceti clic pe una dintre

sdgeti pentru a muta diapozitivul in sus sau n jos in lista.

Tastati un nume in caseta Nume expunere de diapozitive, apoi faceti clic pe OK.
Pentru a crea expuneri particularizate suplimentare cu unele diapozitive din

prezentare, repetati pasii 1 - 5.

dialog Expuneri particularizate, apoi faceti clic pe Afisare.
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4.4.5. Crearea unei expuneri particularizate cu hyperlink

1. Pe fila Expunere diapozitive, in grupul Pornire expunere diapozitive, faceti clic pe
sageata de langa Expunere diapozitive particularizatd, apoi faceti clic pe Expuneri

particularizate.
2. In caseta de dialog Expuneri particularizate, faceti clic pe Nou.
3. Sub Diapozitive din prezentare, faceti clic pe diapozitivele pe care doriti sa le

includeti in expunerea particularizatd principald, apoi faceti clic pe Adaugare.

Pentru a selecta mai multe diapozitive secventiale, faceti clic pe primul diapozitiv,
apoi tineti apasat SHIFT in timp ce faceti clic pe ultimul diapozitiv pe care doriti sa-1
selectati. Pentru a selecta mai multe diapozitive ne-secventiale, tineti apdsat CTRL in
timp ce faceti clic pe fiecare diapozitiv pe care doriti sa-1 selectati.

4. Pentru a modifica ordinea de aparitie a diapozitivelor, sub Diapozitive din
expunerea particularizata, faceti clic pe un diapozitiv, apoi faceti clic pe una dintre

sageti pentru a muta diapozitivul in sus sau 1n jos in lista.

5. Tastati un nume in caseta Nume expunere de diapozitive, apoi faceti clic pe OK.
Pentru a crea expuneri particularizate suplimentare cu unele diapozitive din

prezentare, repetati pasii 1 - 5.

6. Pentru a crea un hyperlink de la expunerea principald la o expunere secundara,
selectati textul sau obiectul care s reprezinte hyperlinkul.

7. Pe fila Inserare, in grupul Linkuri, faceti clic pe Hyperlink.
8. Sub Legare la, faceti clic pe Pozitie in acest document.
9. Variante disponibile:

o Pentru a va lega la o expunere particularizata, in lista Selectati o pozitie
in acest document, selectati expunerea particularizata la care va deplasati,
apoi bifati caseta de selectare Afisare si revenire.

o Pentru a lega o locatie din prezentarea curentd, in lista Selectati o pozitie

in acest document, selectati diapozitivul la care va deplasati.

Pentru a examina o expunere particularizatd, faceti clic pe numele expunerii in caseta de

dialog Expuneri particularizate, apoi faceti clic pe Afisare.
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4.4.6. Pornirea unei expuneri particularizate din Office PowerPoint 2007

l.

Pe fila Expunere diapozitive, in grupul Configurare, faceti clic pe Configurare

expunere diapozitive.

In caseta de dialog Configurare expunere, sub Afisare diapozitive, faceti clic pe

Expunere particularizata, apoi faceti clic pe expunerea particularizata dorita.
Faceti clic pe OK.

Deschideti prezentarea pe care doriti sd o vizualizati ca expunere de diapozitive

particularizata.

Pe fila Vizualizare, in grupul Vizualizari prezentdri, faceti clic pe Expunere

diapozitive (=

4.4.7. Adaugarea unui sunet la o animatie

Pentru a adauga un efect special de imagine sau sunet:

1.

2.

3.

4.

Faceti clic pe diapozitivul care contine efectul de animatie caruia doriti sa i

adaugati un sunet.

In fila Animatii, in grupul Animatii, faceti clic pe Animatie particularizata.
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Figura 57 - Animatii — Animatie particularizata

In panoul de activititi Animatie particularizati , faceti clic pe sigeata din partea
dreaptd a efectului de animatie in lista Animatie particularizata, apoi faceti clic pe

Optiuni efect.

Pe fila Efect, sub Extensii, faceti clic pe sageata din lista Sunet, apoi alegeti una

dintre variantele urmatoare:
Pentru a adduga un sunet din lista, faceti clic pe sunet.

Pentru a adduga un sunet dintr-un fisier, faceti clic pe Alt sunet, apoi

localizati fisierul sunet pe care doriti sa 1l utilizati.
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4.4.8. Evidentierea unui hyperlink cu un sunet

1. Selectati hyperlinkul.

2. Pe fila Inserare, in grupul Linkuri, faceti clic pe Actiune.
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Figura 58 - Inserare - Linkuri - Actiune

3. Variante disponibile:

o Pentru a aplica setdrile de actiune dupa ce se face clic pe hyperlink, faceti clic
pe fila Clic cu mouse-ul.

o Pentru a aplica setdrile de actiune atunci cand indicatorul se afla pe hyperlink,
faceti clic pe fila Mouse deasupra.

4. Bifati caseta de selectare Se redd sunetul, apoi faceti clic pe sunetul pe care il
redati.

4.4.9. Adaugarea de tranzitii intre diapozitive

Tranzitiile intre diapozitive sunt efecte asemanatoare animatiilor care au loc in vizualizarea
Expunere diapozitive atunci cand va deplasati de la un diapozitiv la altul. Aveti posibilitatea

sa controlati viteza fiecarui efect de tranzitie intre diapozitive si sa addugati sunete.

Microsoft Office PowerPoint 2007 cuprinde multe tipuri diferite de tranzitii intre diapozitive,

intre care si cele care urmeaza (enumerarea nu este completa):

) I ) ] e i) S -

1 Nicio tranzitie 2Jaluzele orizontale # Jaluzele verticale

4 Cutie spre interior 5 Cutie spre exterior 8 Tabla de sah in diagonala

7Tabla de sah in jos 8 Pieptene orizontal 9Pieptene vertical
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Pentru a vedea mai multe efecte de tranzitie, in lista Stiluri rapide, faceti clic pe butonul Mai

Ghid de utilizare Microsoft Office 2007

multe |7, asa cum se aratd in diagrama de mai sus.

4.4.10. Adaugarea aceleiasi tranzitii intre diapozitive la toate diapozitivele din

5.

prezentare
In panoul care contine filele Schiti si Diapozitive, faceti clic pe fila Diapozitive.
Pe fila Pornire, faceti clic pe o imagine redusa de diapozitiv.

Pe fila Animatii, in grupul Tranzitii la acest diapozitiv, faceti clic pe un efect de

tranzitie intre diapozitive.

Pentru a vedea mai multe efecte de tranzitie, in lista Stiluri rapide, faceti clic pe

butonul Mai multe |~

Pentru a seta viteza de tranzitie intre diapozitive, in grupul Tranzitii la acest
diapozitiv, faceti clic pe sageata de langa Viteza de tranzitie, apoi selectati viteza
dorita.

In grupul Tranzitii la acest diapozitiv, faceti clic pe Se aplica pentru toate.

4.4.11. Adaugarea unor tranzitii de diapozitive diferite la diapozitivele din prezentare

l.

2.

In panoul care contine filele Schiti si Diapozitive, faceti clic pe fila Diapozitive.
Pe fila Pornire, faceti clic pe o imagine redusa de diapozitiv.

Pe fila Animatii, in grupul Tranzitii la acest diapozitiv, faceti clic pe efectul de

tranzitie intre diapozitive pe care il doriti pentru diapozitivul respectiv.

Pentru a vedea mai multe efecte de tranzitie, in lista Stiluri rapide, faceti clic pe

butonul Mai multe ™

Pentru a seta viteza de tranzitie intre diapozitive, in grupul Tranzitii la acest
diapozitiv, faceti clic pe sdgeata de langa Viteza de tranzitie, apoi selectati viteza

dorita.

Pentru a adauga o vitezd de tranzitie diferita altui diapozitiv din prezentare,

repetati pasii 2 - 4.

4.4.12. Adaugarea de sunete la tranzitiile intre diapozitive

1.

In panoul care contine filele Schita si Diapozitive, faceti clic pe fila Diapozitive.
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2. Pe fila Pornire, faceti clic pe o imagine redusa de diapozitiv.

3. Pe fila Animatii, in grupul Tranzitii la acest diapozitiv, faceti clic pe sageata de

langa Sunet de tranzitie, apoi alegeti una dintre variantele urmatoare:
o Pentru a adauga un sunet din lista, selectati sunetul dorit.

o Pentru a adduga un sunet care nu se afld in lista, selectati Alt sunet,

localizati fisierul sunet pe care il adaugati, apoi faceti clic pe OK.

4. Pentru a adduga un sunet la alta tranzitie intre diapozitive, repetati pasii 2 si 3.

4.4.13. Modificarea tuturor tranzitiilor intre diapozitivele din prezentare

1. In panoul care contine filele Schiti si Diapozitive, faceti clic pe fila Diapozitive.
2. Pe fila Pornire, faceti clic pe o imagine redusa de diapozitiv.
3. Pe fila Animatii, in grupul Tranzitie la acest diapozitiv, faceti clic pe un alt efect

de tranzitie Intre diapozitive.

Pentru a vedea mai multe efecte de tranzitie, in lista Stiluri rapide, faceti clic pe

butonul Mai multe |~

4. Pentru a reinitializa viteza de tranzitie intre diapozitive, in grupul Tranzitie la acest
diapozitiv, faceti clic pe sdgeata de langd Viteza de tranzitie, apoi selectati viteza

dorita.
5. In grupul Tranzitie la acest diapozitiv, faceti clic pe Se aplici pentru toate.
4.4.14. Modificarea unui numar limitat de tranzitii intre diapozitivele din prezentare
1. In panoul care contine filele Schiti si Diapozitive, faceti clic pe fila Diapozitive.

2. Pe fila Pornire, faceti clic pe imaginea redusa a diapozitivului pentru care

intentionati sa modificati tranzitia.

3. Pe fila Animatii, in grupul Tranzitie la acest diapozitiv, faceti clic pe alt efect de

tranzitie intre diapozitive pentru acel diapozitiv.

Pentru a vedea mai multe efecte de tranzitie, in lista Stiluri rapide, faceti clic pe
butonul Mai multe ™
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4. Pentru a reinitializa viteza de tranzitie intre diapozitive, in grupul Tranzitie la acest
diapozitiv, faceti clic pe sageata de langa Viteza de tranzitie, apoi selectati viteza

dorita.
5. Pentru a modifica alta tranzitie intre diapozitive, repetati pasi 2 - 4.

4.4.15. Eliminarea tuturor tranzitiilor intre diapozitivele din prezentare

1. In panoul care contine filele Schiti si Diapozitive, faceti clic pe fila Diapozitive.

2. Pe fila Pornire, faceti clic pe o imagine redusa de diapozitiv.

3. Pe fila Animatii, in grupul Tranzitie la acest diapozitiv, faceti clic pe Fara
tranzitie.

4. In grupul Tranzitie la acest diapozitiv, faceti clic pe Se aplici pentru toate.

4.4.16. Eliminarea unui numar limitat de tranzitii intre diapozitivele din prezentare
1. In panoul care contine filele Schita si Diapozitive, faceti clic pe fila Diapozitive.

2. Pe fila Pornire, faceti clic pe imaginea redusa a diapozitivului de la care
intentionati sa eliminati tranzitia.

3. Pe fila Animatii, in grupul Tranzitie la acest diapozitiv, faceti clic pe Fara
tranzitie.
4. Pentru a elimina o tranzitie intre diapozitive din alt diapozitiv din prezentare,

repetati pasii 2 — 4.

4.5. DERULAREA UNEI PREZENTARI

4.5.1. Schimbarea ordinii diapozitivelor
Pentru a schimba ordinea diapozitevelor:
1. In panoul care contine filele Schita si Diapozitive, faceti clic pe fila Diapozitive.

2. In fila Pagina de pornire, selectati miniaturile de diapozitive pe care doriti sa le

mutati, apoi glisati-le in noua lor locatie.

Pentru a selecta mai multe diapozitive secventiale, faceti clic pe primul diapozitiv,
apoi tineti apasat SHIFT 1n timp ce faceti clic pe ultimul diapozitiv pe care doriti sd-1
selectati. Pentru a selecta mai multe diapozitive ne-secventiale, tineti apasat CTRL in

timp ce faceti clic pe fiecare diapozitiv pe care doriti sd-1 selectati.
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4.5.2. Ascunderea sau afisarea unui diapozitiv

Cand ascundeti un diapozitiv, aceasta ramane in fisier chiar daca este ascuns cand executati
prezentarea 1n vizualizarea Expunere diapozitive. Aveti posibilitatea sd3 comutati optiunea

Ascundere diapozitiv de la activat la dezactivat in mod individual, pentru orice diapozitiv din

prezentare.
1. In panoul care contine filele Schita si Diapozitive, faceti clic pe fila Diapozitive.
2. Alegeti una din urméatoarele variante:

. Pentru a ascunde un diapozitiv, faceti clic cu butonul din dreapta pe

diapozitivul pe care doriti sa-1 ascundeti, apoi faceti clic pe Ascundere diapozitiv.

Pictograma pentru diapozitiv ascuns apare cu numdrul diapozitivului in

interior, langa diapozitivul ascuns.

. Pentru a afisa un diapozitiv care a fost ascuns anterior, faceti clic cu
butonul din dreapta pe diapozitivul pe care doriti sa-1 afisati, apoi faceti clic pe
Ascundere diapozitiv.

Daca sunteti in vizualizare Expunere diapozitive si decideti cd doriti sd afisati un diapozitiv
care a fost ascuns anterior, faceti clic cu butonul din dreapta pe diapozitivul curent, faceti clic
pe Salt la diapozitiv, apoi pe diapozitivul pe care doriti sa-1 afisati.

4.5.3. Setarea unui film pentru redare in ecran complet

1. In Vizualizare normala, faceti clic pe filmul care doriti si fie redat in ecran
complet.
2. Sub Instrumente film, pe fila Optiuni, in grupul Optiuni film, faceti clic pe Redare

pe tot ecranul.
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Figura 59 - Optiuni - Optiuni film - Redare pe tot ecranul

4.5.4. Examinarea unui film
Pentru a examina un film, in Vizualizare normala, alegeti una dintre variantele urmatoare:

« Faceti dublu clic pe film.
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o Faceti clic pe film, apoi, sub Instrumente film, pe fila Optiuni, in grupul

Redare, faceti clic pe Examinare.
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Figura 60 - Optiuni - Redare - Examinare

o Faceti clic pe diapozitivul cu filmul, apoi faceti clic pe fereastra Expunere
diapozitive [Fldin partea de jos a Microsoft Office PowerPoint 2007 sau
apasati F5. Daca setati filmul pentru redare atunci cand faceti clic pe el, faceti
clic pe cadrul filmului.

o Daca filmul face parte dintr-o secventd animata particularizata, pentru a-1

vizualiza faceti clic pe Redare, in panoul de activitati Animatie particularizata .

o Daca existda mai multe diapozitive in prezentare, utilizati substituentul titlu
pentru a identifica diapozitivul care contine cadrul filmului, pentru a sti pe ce

diapozitiv sa faceti clic pentru redare.

o Daca ati inserat un film ca obiect pentru redare in Microsoft Windows Media
Player, trebuie sd faceti clic pe butoanele Oprire, Pornire si Pauza din Media
Player pentru a controla filmul.

4.6. FOLOSIREA PRINCIPALELOR OPTIUNI ALE PROGRAMULUI

4.6.1. Salvarea unui fisier

|Irti! . . .
« Faceti clic pe butonul Microsoft Office * 2 , apoi faceti clic pe Salvare.

o Comanda rapida de la tastaturd: CTRL+S.

4.6.2. Salvarea unei copii a unui fisier

(P :
Faceti clic pe butonul Microsoft Office “** , apoi pe Salvare ca.

4.6.3. Salvarea unui fisier intr-un alt format

-'fﬁﬂ .
Faceti clic pe butonul Microsoft Office “** , apoi pe Salvare ca.

4.6.4. Copierea unui fisier

(Ta : o .
Faceti clic pe butonul Microsoft Office “** | apoi faceti clic pe Deschidere.
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Comanda rapida de la tastatura: CTRL+O.

1. In lista Privire in, faceti clic pe folderul sau unitatea de stocare continand fisierul
de copiat.

2. In lista de foldere, gasiti si deschideti folderul ce contine fisierul pe care doriti si-1
copiati.

In mod implicit, fisierele care se vad in caseta de dialog Deschidere sunt doar acele
fisiere care au fost create de programul pe care il utilizati. De exemplu, daca utilizati
Microsoft Office Excel, nu vedeti fisierele care sunt create cu Microsoft Office Word
decat daca faceti clic pe Toate fisierele din lista Fisiere de tipul.

Pentru a selecta mai multe fisiere:

« Pentru a selecta fisiere neadiacente in caseta de dialog Deschidere, faceti
clic pe un fisier, apoi tineti apasata tasta CTRL si faceti clic pe fiecare

fisier suplimentar.

o Pentru a selecta fisiere adiacente, in caseta de dialog Deschidere faceti
clic pe primul fisier din succesiune, tineti apasata tasta SHIFT, apoi faceti

clic pe ultimul fisier.

Daca selectati un fisier pe care nu-l doriti, tineti apasatd tasta CTRL, apoi faceti din

nou clic pe fisier.

3. In lista Privire in, faceti clic pe folderul sau pe unitatea de stocare in care copiati
fisierul.

4. In lista de foldere, gasiti si deschideti folderul in care doriti si copiati fisierul.

5. Faceti clic cu butonul drept al mausului oriunde in lista de foldere (asigurati-va ca

indicatorul nu se afld pe un fisier din listd), apoi faceti clic pe Lipire din meniul de

comenzi rapide.

4.6.5. Mutarea unui fisier

Ca

Faceti clic pe butonul Microsoft Office (‘-“ , apoi faceti clic pe Deschidere.
Comanda rapida de la tastatura: CTRLAO.

1. In lista Privire in, faceti clic pe folderul, discul sau locatia de retea care contine

fisierul pe care il mutati.
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2. In lista de foldere, faceti clic pe folderul ce contine fisierul pe care doriti sa-l

mutati, apoi faceti clic pe Deschidere.

In mod implicit, fisierele care se vad in caseta de dialog Deschidere sunt doar acele
fisiere care au fost create de programul pe care il utilizati. De exemplu, daca utilizati
Microsoft Office Excel, nu vedeti fisierele care sunt create cu Microsoft Office Word

decat daca faceti clic pe Toate fisierele din caseta Fisiere de tip.
Pentru a selecta mai multe fisiere:

« Pentru a selecta fisiere neadiacente in caseta de dialog Deschidere, faceti
clic pe un fisier, apoi tineti apasata tasta CTRL si faceti clic pe fiecare

fisier suplimentar.

o Pentru a selecta fisiere adiacente, in caseta de dialog Deschidere faceti
clic pe primul fisier din succesiune, tineti apasata tasta SHIFT, apoi faceti
clic pe ultimul fisier.

Daca selectati un fisier pe care nu-l doriti, tineti apasatd tasta CTRL, apoi faceti din
nou clic pe fisier.

3. In lista Privire in, faceti clic pe unitatea de stocare sau pe folderul in care doriti sa

mutati figierul.

4. In lista de foldere, faceti clic pe folderul unde doriti sa mutati fisierul, apoi faceti
clic pe Deschidere.

5. Faceti clic cu butonul drept al mausului oriunde in lista de foldere (asigurati-va ca
indicatorul nu se afla deasupra unui fisier in listd), apoi faceti clic pe Lipire din

meniul de comenzi rapide.
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5. MICROSOFT ACCESS

Ghidul cuprinde notiuni referitoare la:
e Crearea unei baze de date prin utilizarea unui sablon
e Deschiderea unei baze de date Access din Windows Explorer
e Informatii de baza despre adaugarea de inregistrari
e Utilizarea unei liste multivalorice intr-un formular
e (Gasirea si Inlocuirea datelor intr-un tabel

e Stergerea datelor dintr-un camp

5.1. CREAREA UNEI BAZE DE DATE PRIN UTILIZAREA UNUI
SABLON

Access va oferd o mare varietate de sabloane care pot fi utilizate pentru a grabi procesul de
creare a bazei de date. Un sablon este o bazad de date gata de a fi utilizata, care contine toate
tabelele, interogdrile, formularele si rapoartele necesare efectudrii activitatilor specifice. De
exemplu, existd sabloane care pot fi utilizate sa urmareasca probleme, sd gestioneze persoane
de contact sau sa tind o evidenta a cheltuielilor. Anumite sabloane contin citeva Inregistrari
mostra care demonstreaza utilitatea lor. Bazele de data sablon pot fi utilizate asa cum sunt

sau pot fi particularizate pentru a se potrivi mai bine cu nevoile dvs.

Daca unul dintre aceste sabloane se potriveste nevoilor dvs., cel mai rapid mod de a incepe

utilizarea bazei de date este sa utilizati respectivul sablon. Cu toate acestea, daca detineti date

intr-un alt program si doriti sd le importati Tn Access, aveti posibilitatea sa creati o baza de

date fara a utiliza un sablon. Sabloanele au structuri de date predefinite si este posibil sa fie

necesar mult lucru pentru a adapta baza de date existenta la structura sablonului.

1. Daca exista o baza de date deschisa, faceti clic pe Butonul Microsoft Office :1-3 ,
apoi pe Inchidere bazi de date Ijpentru a afisa pagina Introducere In Microsoft
Office Access.

2. Mai multe dintre sabloanele disponibile sunt afisate Tn mijlocul paginii Introducere
in Microsoft Office Access, iar altele devin disponibile cand faceti clic pe linkurile
din panoul Categorii de sabloane . Aveti posibilitatea sd descarcati sabloane
suplimentare de pe site-ul Web Office Online. Consultati urmatoarea sectiune din
acest articol pentru detalii.
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3. Faceti clic pe sablonul pe care doriti sa il utilizati.
4. Access sugereaza un nume de fisier pentru baza dvs. de date in caseta Nume fisier

Daca doriti, aveti posibilitatea sa modificati numele de fisier. Pentru a salva baza de date
intr-un alt folder decat cel afisat sub caseta de nume de fisier, faceti clic pe E, navigati
la folderul in care se va salva fisierul, apoi faceti clic pe OK. In mod optional, aveti
posibilitatea sa creati §i sd legati baza de date la un site Microsoft Windows SharePoint
Services 3.0.

5. Faceti clic pe Creare (sau Descarcare pentru un sablon Office Online).

Access creeaza sau descarca baza de date, apoi o deschide. Se afiseaza un formular in
care ncepeti sd introduceti datele. Dacd sablonul contine date mostra, aveti posibilitatea
sa stergeti fiecare inregistrare daca faceti clic pe selectorul de inregistrari (caseta umbrita

sau bara aflatd chiar la stanga inregistrarii) si efectuati apoi urmatoarele:
In fila Pagina de pornire, in grupul Inregistrari, faceti clic pe Stergere. el

6. Pentru a introduce date, faceti clic pe prima celuld necompletata din formular si
incepeti sa tastati. Utilizati Panoul de navigare pentru a naviga la alte formulare si

rapoarte pe care doriti sa le utilizati.

5.1.1. Descarcarea unui sablon de pe Office Online

Pentru a descarca un sablon:

1. In pagina Introducere in Microsoft Office Access, sub Mai multe despre Office

Online, faceti clic pe Sabloane.

Se va afisa pagina de pornire Sabloane de pe site-ul Office Online in fereastra

browserului dvs.

2. Utilizati instrumentele de navigare si cautare Office Online pentru a gési sablonul
Access pe care doriti sa-1 utilizati, apoi urmati instructiunile pentru a-l descarca. Cand
se descarca un sablon, se descarcd un fisier de date Tn mod automat in computerul
dvs. si se deschide o noud instantd Access. In majoritatea cazurilor, sablonul este
proiectat sa deschida un formular de introducere de date, astfel incat sa se poata

incepe imediat introducerea de date.
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5.1.2. Crearea unei baze de date fiara utilizarea unui sablon

Daca nu va intereseaza utilizarea unui sablon, aveti posibilitatea sa creati o baza de date prin
generarea propriilor tabele, formulare, rapoarte si a altor obiecte de baze de date. De obicei,

acest proces implica una sau ambele situatii urmatoare:

e Introducerea, lipirea sau importul de date dintr-un tabel care este creat cand creati
o bazd de date noud, apoi repetarea acestui proces cu tabelele noi, create prin

utilizarea comenzii Tabel 1n fila Creare.

e Importul datelor din alte surse si crearea de noi tabele in cursul procesului.

5.1.3. Crearea unei baze de date necompletate

1. In pagina Introducere in Microsoft Office Access, sub Bazi de date necompletati

noud, faceti clic pe Baza de date necompletata.

Bazi de date necompletatd noud

Bazé de date necompletatd

2. In panoul Baza de date necompletati, tastati un nume de fisier in caseta Nume
fisier. Dacad nu furnizati o extensie de nume de fisier, Acces o adauga pentru dvs.
Pentru a modifica locatia implicita a fisierului, faceti clic pe Rasfoiti la o locatie unde
sa fie plasatd baza de date E(la?mge“l caseta Nume fisier), navigati la locatia noud, apoi

faceti clic pe OK.
3. Faceti clic pe Creare.

Access creeazd o baza de date cu un tabel necompletat, denumit Tabell, apoi deschide
Tabell in vizualizarea Foaie de date. Indicatorul este plasat in prima celuld goald din

coloana Adaugare camp nou.

4. Incepeti sa tastati pentru a introduce date sau lipiti datele dintr-o altd sursi, dupa

se descrie in sectiunea Copierea datelor dintr-o alta sursa intr-un tabel Access.

5.1.4. Adaugarea unui tabel

Aveti posibilitatea sa addugati tabele noi la o baza de date existentd utilizand comenzile din

grupul Tabele din fila Creare.
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Figura 61 - Tabele - Creare

Crearea unui tabel, pornind din vizualizarea Foaie de date in modul de vizualizarea Foaie de
date, aveti posibilitatea sa introduceti date imediat si sd permiteti Acces sd genereze o
structurd de tabel In spatele informatiilor introduse. Numele de campuri se atribuie numeric
(Campl, camp2, etc.), iar Access seteazd automat tipul de date pentru fiecare camp, in
functie de datele introduse.

1. In fila Creare, in grupul Tabele, faceti clic pe Tabel. =
Access creeaza tabelul si selecteaza prima celuld goala din coloana Adaugare camp nou.

Daca nu vedeti coloana Adaugare camp nou, este posibil sd fiti in modul de vizualizare
Proiectare in loc de vizualizarea Foaie de date. Pentru a comuta la vizualizarea Foaie de
date, faceti dublu clic pe tabel in Panoul de navigare. Access va solicitd sa salvati noul

tabel, apoi comuta la vizualizarea Foaie de date.
2. In fila Foaie de date, in grupul Campuri si coloane, faceti clic pe Camp nou. &’

Access afiseazd panoul Sabloane de camp, care contine o listd de tipuri de fisiere
utilizate Tn mod obignuit. Daca faceti dublu clic sau glisati unul din aceste campuri in
foaia dvs. de date, Access adaugd un camp cu acel nume si ii seteazd proprietatile la
valorile potrivite pentru acel tip de caAmp. Aveti posibilitatea sa modificati proprietatile
mai tarziu. Daca glisati campul, el trebuie glisat pe o arie din foaia de date care contine

date. Se va afisa o bara verticala, care afiseaza unde se va plasa campul

3. Pentru a adauga date, Incepeti sa tastati in prima celuld goald sau lipiti date dintr-o
alta sursa, dupa cum se descrie sectiunea Copierea datelor dintr-o altd sursa intr-un

tabel Access.

4. Pentru a redenumi o coloana (camp), faceti dublu clic pe titlul coloanei, apoi

tastati numele nou.

5. Pentru a muta o coloana, faceti clic pe titlul ei pentru a o selecta, apoi glisati-o in

locatia dorita.
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Crearea unui tabel, incepand din vizualizarea Proiectare In vizualizarea Proiectare, creati
mai Intai structura tabelului nou. Apoi, comutati la vizualizarea Foaie de date pentru a

introduce datele sau introduceti-le utilizand altd metoda, cum ar fi lipirea sau importul.
1. In fila Creare, in grupul Tabele, faceti clic pe Proiectare tabel. I

2. Pentru fiecare camp din tabel, tastati un nume in coloana Nume camp, apoi

selectati un tip de date din lista Tip de date.

3. Aveti posibilitatea sa tastati o descriere pentru fiecare cdmp in coloana Descriere.
Descrierea este atunci afisata in bara de stare, atunci cand cursorul se afla in acel
camp in vizualizarea Proiectare. Descrierea este utilizatd de asemenea ca text In bara
de stare pentru orice controale intr-un formular sau raport pe care il creati prin
glisarea campului din panoul Lista de cdmpuri, si pentru orice controale create pentru

acel camp cand utilizati expertul Formular sau expertul Raport.

4. Dupa ce addugati toate campurile, salvati tabelul:

Da
Faceti clic pe butonul Microsoft Office (Fa , apoi faceti clic pe Salvare.

5. Se poate incepe introducerea de date in tabel oricind, dacd se comuta la
vizualizarea Foaie de date si se face clic pe prima celula necompletata. De asemenea,
se pot lipi date dintr-o alta sursd, dupa cum este descris in sectiunea Copierea datelor
dintr-o alta sursa intr-un tabel Access.

Crearea unui tabel prin utilizarea unui sablon Access furnizeaza sabloane pentru tipurile de
tabele utilizate iIn mod obisnuit. Cu o singurd apasare pe butonul mouse-ului, aveti
posibilitatea sa creati o structurd de tabel completd cu campuri deja configurate si gata de
utilizat. Dacd este necesar, se pot adauga sau elimina campuri, astfel incat tabelul sa se

potriveasca nevoilor dvs.

1. In fila Creare, in grupul Tabele, faceti clic pe Sabloane tabel, apoi selectati unul
dintre sabloanele disponibile din lista.

2. Pentru a adduga date, incepeti sd tastati in prima celuld necompletata sau lipiti date
dintr-o alta sursa, dupd cum se descrie in sectiunea Copierea datelor dintr-o alta sursa

intr-un tabel Access.

o Pentru a sterge o coloana
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Faceti clic cu butonul din dreapta pe titlul coloanei, apoi faceti clic pe Stergere coloana
";j-l

o Pentru a adauga o coloana noua

In fila Foaie de date, in grupul Campuri si coloane, faceti clic pe Camp nou. &

Access afiseaza panoul Sabloane de camp, care contine o listd de tipuri de fisiere
utilizate Tn mod obisnuit. Daca faceti dublu clic sau glisati unul din aceste campuri in
foaia dvs. de date, Access adauga un camp cu acel nume si 1i seteaza proprietdtile la
valorile potrivite pentru acel tip de cdmp. Aveti posibilitatea sa modificati proprietatile
mai tarziu. Daca glisati cdmpul, el trebuie glisat pe o arie din foaia de date care contine

date. Se va afisa o bara verticald, care afiseaza unde se va plasa campul

3. Salvati tabelul:

[a
. Faceti clic pe butonul Microsoft Office (h“ , apoi faceti clic pe Salvare.

Setarea proprietatilor pentru cdmpuri in vizualizarea Proiectare. Indiferent de modul in care
este creat un tabel, se recomanda sa se verifice si sa se seteze proprietatile cAmpurilor. Acest
lucru se poate face numai in vizualizarea Proiectare. Pentru a comuta la vizualizarea
Proiectare, faceti clic cu butonul din dreapta pe tabel in Panoul de navigare, apoi faceti clic
pe Vizualizare proiect. Pentru a vedea proprietatile unui camp, faceti clic pe camp in grila de
proiectare. Proprietatile sunt afigate sub grila de proiectare, in Proprietdti camp.

5.1.5. Copierea datelor dintr-o alta sursa intr-un tabel Access

Daca Access atribuie nume de camp generice, trebuie sa le redenumiti cat de curand, pentru a

evita incurcdturile. Utilizati urmatoarea procedura:

1. Salvati tabelul.

Ca
Faceti clic pe butonul Microsoft Office (Ea , apoi faceti clic pe Salvare.

2. In vizualizarea Foaie de date, faceti dublu clic pe fiecare titlu de coloani, apoi
tastati un nume valid de camp pentru fiecare coloana. Este posibil sd para ca

suprascrieti date, dar randul de titluri de coloane contine nume de campuri, nu date.

3. Salvati din nou tabelul.

Pag. 96 din 135



Ghid de utilizare Microsoft Office 2007
5.1.6. Importul, adaugarea sau legarea datelor dintr-o alta sursa

Procesul de import difera un pic in functie de sursd, dar urmatoarea procedurd se aplica

indiferent de situatie.

1. In Access, in fila Date externe, in grupul Import, faceti clic pe comanda pentru

tipul de fisier pe care il importati.

| : S = >zj Fisier text
3 | & 5
»4 Fisier XML
Importuri | Access  Excel Listd : ;
salvate SharePoint ;;_E Mai multe ~

Import

Figura 62 - Date externe - Import

De exemplu, dacd importati date dintr-o foaie de lucru Excel, faceti clic pe Excel. Daca

nu vedeti tipul de program de care aveti nevoie, faceti clic pe Mai multe.

Daca nu gasiti tipul de format corect in grupul Import, este posibil sa fie nevoie sd porniti
programul 1n care ati creat datele initial §i sa utilizati programul pentru a salva datele intr-

un format obisnuit de fisier inainte de a fi posibil importul datelor in Access.

2. In caseta de dialog Preluare date externe, faceti clic pe Rasfoire pentru a gisi
fisierul de date sursd sau tastati calea completa cétre fisierul de date sursa in caseta

Nume fisier.

3. Faceti clic pe optiunea pe care doriti (toate programele permit importul, unele
permit si adaugarea sau legarea) sub Specificati cum si unde se stocheaza datele in
baza de date curentd. Aveti posibilitatea sa creati un tabel nou care utilizeaza datele
importate, s addugati (in cazul anumitor programe) datele la un tabel existent sau sa

creati un tabel legat care pastreaza o legatura la datele din programul sursa.

4. Daca porneste un expert, urmati instructiunile de pe urmatoarele cateva pagini ale

sale. Pe ultima pagina a expertului, faceti clic pe Terminare.

Daca importati obiecte sau legati tabele dintr-o baza de date Access, se va afisa caseta de
dialog Import obiecte sau Legare tabele. Alegeti elementele dorite, apoi faceti clic pe
OK.

Procesul exact depinde se actiunea pe care o selectati, de import, adaugare sau legare a

datelor.
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S. Access va solicita sa salvati detaliile operatiunii de import pe care tocmai ati
terminat-o. Dacd credeti ca veti efectua aceeasi operatiune in viitor, faceti clic pe
Salvare pasi de import, apoi introduceti detaliile. Apoi, aveti posibilitatea sa repetati
cu usurintd operatiunea facand clic pe Importuri salvate @in grupul Import in fila
Date externe. Daca nu doriti sa salvati detaliile operatiunii, faceti clic pe Inchidere.

5.1.7. Deschiderea unei baze de date Access existente

1. Faceti clic pe butonul Microsoft Office (h“ , apoi faceti clic pe Deschidere.

2. In caseta de dialog Deschidere, rasfoiti la baza de date pe care doriti si o
deschideti.

3. Alegeti una dintre urmatoarele variante:

« Faceti dublu clic pe baza de date pentru a o deschide in modul implicit
specificat in caseta de dialog Optiuni Access sau Tn modul care a fost
setat de o politicd de administratie.

o Faceti clic pe Deschidere pentru a deschide baza de date pentru acces
partajat intr-un mediu cu mai multi utilizatori, astfel incat dvs. si alti

utilizatori sa aveti posibilitatea sa cititi si sa scrieti in baza de date.

o Faceti clic pe sageata de langa butonul Deschidere, apoi pe Deschidere
doar in citire pentru a deschide baza de date pentru acces doar in citire,
astfel incat sa poata fi vizualizata, dar sa nu fie editata. Alti utilizatori pot

in continuare sa citeasca si sa scrie in baza de date.

o Faceti clic pe sageata de langa butonul Deschidere, apoi pe Deschidere
exclusiva pentru a deschide baza de date cu acces exclusiv. Cand o baza
de date este deschisd cu acces exclusiv, orice altd persoand care va

incerca sa deschida baza de date va primi mesajul "fisier in uz".

o Faceti clic pe sageata de langa butonul Deschidere, apoi pe Deschidere
exclusiva doar in citire pentru a deschide baza de date pentru acces doar
in citire. Alti utilizatori pot deschide baza de date, dar sunt limitati la

modul doar in citire.

Daca nu gasiti baza de date pe care doriti sd o deschideti:
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1. In caseta de dialog Deschidere, faceti clic pe Computerul meu sau pe Computerul

meu in lista verticala Privire in.

2. In lista de unitati, faceti clic cu butonul din dreapta pe unitatea care credeti ci este

posibil sa contina baza de date, apoi faceti clic pe Cautare.

3. Tastati criteriile de cautare in caseta de dialog Rezultatele cautdrii, apoi faceti clic

pe Cautare pentru a cauta baza de date.
4. Daca este gasita baza de date, faceti dublu clic pentru a o deschide.

5. Trebuie sa faceti clic pe Revocare 1n caseta de dialog Deschidere pentru ca baza de

date sa se deschida. Inchideti apoi caseta de dialog Rezultatele cautirii.

5.1.8. Crearea unui sablon necompletat particularizat

Cand creati o baza de date noud necompletatd, Access deschide un tabel in care se pot
introduce date, dar nu creeaza alte obiecte in baza de date. Daca doriti alte obiecte, cum ar fi
formulare, rapoarte, macrocomenzi sau tabele suplimentare, prezente in toate bazele de date
pe care le creati, aveti posibilitatea sa creati un sablon necompletat particularizat care contine
acele obiecte. Apoi, cand creati urmatoarea bazd de date noud, va contine obiectele din
sablon. In plus fatd de aceste obiecte, sablonul poate include tabele prepopulate cu date, cat si
orice setari de configurare speciale, proprietati pentru baza de date, referinte sau cod care

doriti sd se afle in toate bazele de date noi.

De exemplu, sd presupunem ca aveti o colectie de macrocomenzi pe care doriti sd le utilizati
in toate proiectele. In cazul in care creati un sablon necompletat cu toate aceste

macrocomenzi, Access le include in orice baza noua de date creata.

Aveti posibilitatea sd creati sabloane necompletate in formatul de fisier Office Access 2007,
in formatul de fisier Access 2002-2003 sau in formatul de fisier Access 2000. Sablonul
trebuie sa fie denumit Necompletat.accdb pentru formatul de fisierOffice Access 2007 sau

Necompletat.mdb pentru formatele de fisier anterioare.

e Daca formatul implicit de fisier este setat la Access 2000 sau Access 2002 - 2003,
Access utilizeaza Necompletat.mdb ca numele de fisier sablon necompletat. Baza
noud de date se creeazd in acelasi format de fisier ca Necompletat.mdb. De
exemplu, chiar dacd formatul implicit de fisier este Access 2000, dacd sablonul
denumit Necompletat.mdb este in format Access 2002-2003, orice baze noi de

date pe care le creati vor fi in format Access 2002-2003.
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o Dacd formatul implicit de fisier este setat la Access 2007, Access utilizeaza

Necompletat.accdb ca nume de fisier pentru sablonul necompletat.

Pentru a modifica formatul de fisier implicit:

(™
1. Faceti clic pe butonul Microsoft Office (J , apoi faceti clic pe Optiuni Acces.
2. In caseta de dialog Optiuni Access, faceti clic pe Cele mai cunoscute.
3. Sub Se creeaza bazele de date, selectati formatul dorit din lista verticald Format

implicit de fisier.
Pentru a crea un sablon necompletat, efectuati una din urmatoarele:

o Creati o baza de date noua (aveti posibilitatea sa o denumiti Necompletat sau sa ii
atribuiti un nume temporar), apoi importati sau creati obiectele care vor fi incluse

in sablon.

o Efectuati o copie a bazei de date existente care contine deja obiectele dorite in
sablon, apoi stergeti obiectele pe care nu le doriti.

Dupa ati introdus obiectele dorite in sablon, trebuie sa il salvati intr-o anumita locatie.

Da
1. Faceti clic pe butonul Microsoft Office (="‘ , apoi indicati Salvare ca.
2. Sub Salvare baza de date in alt format, faceti clic pe formatul dorit pentru sablon.
3. In caseta de dialog Salvare ca, rasfoiti la una din aceste doua foldere sablon:

o Folder sablon sistem. De exemplu, C:\Program Files\Microsoft
Office\Templates\1048\Access

o Folder sablon utilizator De exemplu:

o In Microsoft Windows Vista: c:\Utilizatori\nume
utilizator\Documents

o In Microsoft Windows Server 2003 sau Microsoft Windows
XP:C:\Documents and Settings\nume utilizator\Application
Data\Microsoft\Templates

Un sablon necompletat in folderul sablon System inlocuieste sabloanele necompletate din

orice foldere de sabloane de utilizator.
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4. In caseta Nume fisier, tastati Necompletat.accdb (sau Necompletat.mdb, in cazul

in care creati un sablon pentru o versiune anterioard), apoi faceti clic pe Salvare.

Acum ca sablonul se afla la locul sau, cand creati o baza de date noud si necompletata,
obiectele din sablon se includ in orice baza de date noud pe care o creati in mod implicit.
Acces deschide un tabel nou in vizualizarea Foaie de date, asa cum face si atunci cand

deschideti baze de date noi si necompletate fara a utiliza un sablon.

5.2. DESCHIDEREA UNEI BAZE DE DATE ACCESS DIN WINDOWS
EXPLORER

in Windows Explorer, navigati la unitatea sau la folderul care contine fisierul bazei de
date Access pe care doriti sd 1l deschideti si faceti dublu clic pe baza de date. Access
porneste, iar baza de date este deschisa.

5.2.1. Deschiderea unei baze de date din Access

Daca Access este deja in executie, utilizati procedeul urmator pentru a deschide o baza de
date:

(= : o :
1. Faceti clic pe butonul Microsoft Office * 2 , apoi faceti clic pe Deschidere.

2. Faceti clic pe o comanda rapida din caseta de dialog Deschidere sau, in caseta

Cautare 1n, faceti clic pe unitatea sau pe folderul care contine baza de date dorita.
3. In lista de foldere, rasfoiti la folderul care contine baza de date.
4. Cand gasiti baza de date, alegeti una dintre variantele urmatoare:

. Faceti dublu clic pe baza de date pentru a o deschide in modul implicit
specificat in caseta de dialog Optiuni Access sau in modul setat de politica de
administrare.

. Faceti clic pe Deschidere pentru a deschide baza de date pentru accesul
partajat intr-un mediu multiutilizator, pentru ca dvs si alti utilizatori sa aveti

posibilitatea sa cititi baza de date si sa scrieti la ea.

. Faceti clic pe sdgeata de langa butonul Deschidere, apoi faceti clic pe
Deschidere doar in citire pentru a deschide baza de date pentru accesul doar in
citire, pentru a face posibila numai vizualizarea acestuia, nu editarea ei. Alti

utilizatori au inca posibilitatea sa citeasca si sa scrie la baza de date.
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Faceti clic pe sdgeata de langa butonul Deschidere, apoi faceti clic pe
Deschidere exclusiva pentru ca deschiderea bazei de date sd aibad acces exclusiv.
Cand o baza de date se deschide cu acces exclusiv, alte persoane care incearca sa

deschida baza de date primeste un mesaj de tip "fisier deja in uz".

Faceti clic pe sdgeata de langa butonul Deschidere, apoi faceti clic pe
Deschidere exclusiva doar in citire pentru ca deschiderea bazei de date sa aiba
acces doar 1n citire. Alte persoane au inca posibilitatea sa deschida baza de date,

dar sunt limitate la modul doar in citire.

5.2.1.1 Daca nu gasiti baza de date pe care doriti sa o deschideti

l.

In caseta de dialog Deschidere, faceti clic pe comanda rapida Computerul meu din
partea stanga (sau in caseta Cautare n, faceti clic pe Computerul meu).

In lista de unitati, faceti clic cu butonul din dreapta pe unitatea care considerati ca
include baza de date si faceti clic pe Cautare.

Introduceti criteriile de cautare si apasati ENTER pentru a cauta baza de date.

Daca baza de date s-a gasit, faceti dublu clic pe ea in caseta de dialog a cautarii
pentru a o deschide.

Din moment ce cdutarea s-a initiat din caseta de dialog Deschidere, trebuie sa
faceti clic pe Revocare in caseta de dialog respectivd inainte de a deschide baza de
date.

5.2.2. Deschiderea mai multor baze de date in acelasi timp

Intr-o singur instanti a Access, aveti posibilitatea si deschideti numai o baza de date o data.
Cu alte cuvinte, nu este posibil sa deschideti Access, sa deschideti o baza de date, apoi sa
deschideti alta baza de date fara a o inchide pe prima. Cu toate acestea, aveti posibilitatea sa
executati instante multiple ale Access in acelasi timp, fiecare avand o baza de date deschisa.
De fiecare datd cand porniti Access, deschideti o noud instantd a acestuia. De exemplu,
pentru ca doud baze de date Access sd se deschida in acelasi timp, porniti Access si
deschideti prima baza de date Access, apoi porniti 0 noud instanta a Access si deschideti a

doua baza de date.

Numadrul de instante ale Access care se pot executa in acelasi timp se limiteaza ca cantitatea
de memorie disponibild. Memoria disponibild depinde de cantitatea de RAM pe care o are

computerul si de cantitatea de memorie utilizata de restul programelor care se afla in

executie.
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Fiecare instantd a Access se executd intr-o fereastra separatd. Daca se afld in executie mai

multe instante ale Access si doriti sa le vedeti simultan, aveti posibilitatea sa alaturati

ferestrele.

Pentru a alatura mai multe ferestre Access:

1. Pentru fiecare program pe care doriti sa il aldturati, faceti clic pe butonul

Minimizare din coltul din dreapta sus al ferestrei.

2. Faceti clic dreapta pe bara de activititi Windows, apoi faceti clic pe Aldturare

verticala ferestre.

Dupa ce alaturati ferestrele, aveti posibilitatea sa copiati si sa lipiti datele mult mai usor sau

sa glisati si sa fixati obiecte ale bazei de date intre bazele de date Access.

5.2.3. Crearea unei comenzi rapide pe desktop pentru a deschide un obiect din baza de
date

Pentru a crea o comanda rapida:

1. Deschideti baza de date care contine obiectul pentru care creati o comanda rapida.

2. Redimensionati fereastra Access si minimizati restul ferestrelor deschise, pentru a

vedea desktopul in spatele ferestrei Access.
3. In Panoul de navigare, gisiti obiectul pentru care doriti s creati comanda rapida.

4. Glisati obiectul din Panoul de navigare pe desktop. Cand eliberati butonul mouse-

ului, comanda rapida se creeaza pe desktop.

5. Pentru a face ca o comanda rapidd sa apara in altd locatie decat pe desktop,

utilizati Windows Explorer pentru a muta comanda rapida in locatia dorita.

5.3.INFORMATII DE BAZA DESPRE ADAUGAREA DE
INREGISTRARI

5.3.1. Adaugarea inregistrarilor direct la tabel in Vizualizare foaie de date

Un tabel deschis in Vizualizare foaie de date seamdna cu o foaie de lucru Excel si aveti
posibilitatea sa tastati sau sa lipiti datele intr-un camp sau in mai multe campuri -

echivalentul celulei intr-o foaie de lucru.
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Nu este necesar sd salvati explicit datele. Access efectueaza modificarile in tabel
cand mutati cursorul intr-un cAmp nou din acelasi rand sau cand mutati cursorul in

alt rand.

In mod implicit, cAmpurile dintr-o baza de date Access sunt setate si accepte un
anume tip de date, cum ar fi texte sau numere. Trebuie sa introduceti tipul de date
pe care campul este setat sa le accepte. Dacd nu, Access va afisa un mesaj de

croarc:

Microsoft Office Access

A ¥aloarea introdusa nu este valida pentru acest camp.
- |
FieldSize.

X]

De exemplu, s-a introdus et intr-un cdmp numeric sau un numar mai lung decdt permite valoarea setakd pentru

Un camp este posibil sa aiba aplicatd o masca de intrare. O masca de intrare este
un set de caractere de litera si substituenti care va obliga sa introduceti date intr-un

anumit format.

Cu exceptia atasarilor si listelor multivaloare, aveti posibilitatea sa introduceti
numai o inregistrare in majoritatea campurilor. Daca nu stiti dacd un camp accepta
sau nu atasdri, aveti posibilitatea sd verificati proprietdtile campului. Pentru
aceasta, consultati pasii din sectiunea Vizualizarea proprietdtilor unui camp de
tabel, mai sus 1n acest articol. Aveti posibilitatea sa identificati intotdeauna o lista
multivaloare, deoarece Access afiseaza o casetd de selectare 1anga fiecare element
din lista.

5.3.2. Introducerea datelor intr-un tabel

l.

In Panoul de navigare, faceti dublu clic pe tabelul de utilizat.

In mod implicit, Access deschide tabelul in Vizualizare proiect - o grila care seamana cu

o foaie de lucru Excel.

2.

3.

Faceti clic sau plasati focalizarea pe primul camp pe care intentionati sa-1 utilizati,

apoi introduceti datele.

Pentru a va muta la urmatorul cdmp de pe acelasi rand, apasati tasta TAB, utilizati

tastele sageatd dreapta sau sageata stanga, sau faceti clic pe celula din randul urmator.
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5.3.3. Aplicarea formatarii text imbogitit datelor dintr-un cAimp Memo

1. Cu tabelul deschis in Vizualizare foaie de date, selectati un cAmp Memo.

In mod obisnuit, campurile Memo contin comenzi sau note, astfel incat aveti
posibilitatea sd cautati un camp numit "Comentarii" sau "Note". Daca totusi nu gasiti
campul Memo, consultati pasii din sectiunea Vizualizarea proprietdtilor unui camp de

tabel, mai sus 1n acest articol.

2. In fila Pagini de pornire, in grupul Font, utilizati butoanele si meniurile pentru a

formata textul.

|B I U|E = =
A& -] || 1=

Font

Figura 63 - Pagina de pornire - Font

5.3.4. Adaugarea inregistrarilor prin utilizarea unui formular

Formularele pentru intrari de date furnizeaza un mod mai usor, mai rapid si mai precis de a
introduce date. In mod obisnuit, creati formulare cand este nevoie s introduceti date in mai
mult de un tabel o datd. De asemenea, creati formulare cand ascundeti unele din campurile
dintr-un tabel, cand modificati baza de date pentru a fi mai usor de utilizat (un pas care
reduce cheltuielile de instruire) si cand doriti sd va asigurati ca utilizatorii introduc datele in

mod precis.

5.3.5. Adaugarea sau editarea textului dintr-o caseta de text

Cand addugati sau editati text intr-o casetd de text, lucrati cu datele fie intr-un camp Memo,
fie intr-un camp Text. Pe masurd ce continuati, retineti cd aveti posibilitatea sa setati campul
Memo (sau controlul legat de cdAmpul Memo) pentru a accepta formatarea text imbogatit i sa

aplicati apoi textului diferite fonturi, marimi, stiluri si culori.

5.3.6. Editarea textului dintr-o caseta de text

Plasati cursorul in caseta de text si modificati datele. Retineti cd nu se pot efectua

calculdri cu numerele dintr-un camp Memo sau un camp Text.

5.3.7. Aplicarea formatirii text imbogaitit

Pentru a aplica formatarea:
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I. Cu un formular deschis in Vizualizare formular sau Vizualizare aspect, sau cu

tabelul deschis in Vizualizare foaie de date, selectati campul Memo.

2. In fila Pagina de pornire, in grupul Font, utilizati butoanele si meniurile pentru a

formata textul.

Aveti posibilitatea sd aplicati fonturi cu aspect diferit si de marimi diferite, aldin sau

cursiv, sd modificati culorile etc.

5.3.8. Introducerea datelor prin utilizarea unei liste

Cand utilizati o listd sau un formular, este posibil s vedeti un control de casetd combo sau
un control de casetd listd. Aceste ilustratii descriu un control de caseta combo si respectiv un

control de caseta lista.

Rie Sasaki M

Jean - Phillippe Bagel
Tk B armhill

Cand utilizati o listd intr-un set de tabel sau intr-un set de rezultate de interogare, Access

utilizeaza Tn mod implicit o casetd combo.

In plus, listele accepta valori multiple. Daca vedeti o listd cu casete de selectare langi fiecare
element, aveti posibilitatea sa selectati pana la 100 de elemente din lista respectiva. Listele
multivaloare care se pot crea fard programare sunt o caracteristicd noud in Office Access
2007 si solutioneaza o problema frecventa de afaceri. De exemplu, sd presupunem ca utilizati
o baza de date Access pentru a urmari problemele de asistenta a clientilor. Daca este necesar
sda desemnati mai multi oameni pentru a rezolva o problema, aveti posibilitatea sa utilizati o
lista multivaloare. In versiunile anterioare de Access, ar fi fost necesara programare avansati

pentru a crea un instrument similar. Ilustratiile arata listele multivaloare uzuale.

Fesponsabil -,

Carlos Grilo, Rie Sasaki

Carlos Grilo

Rig Sasaki

[110sh Barnhill

[] 1ean Philippe Bagel

[ rie Sasaki

[ carlos Grilo

[ 1ean Philippe Bagel
I OK ] [RE”':":‘E"’E] [] 10sh Barnhill
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5.3.9. Selectarea elementelor dintr-o lista verticala

l. Deschideti formularul, tabelul sau setul de rezultate de interogare care contine

lista.

Trebuie sa deschideti formularul in vizualizarea Formular sau Aspect. Tabelele si

seturile de rezultate de interogari trebuie deschise in vizualizarea Foaie de date.
2. Faceti clic pe sageata in jos de langa lista, apoi selectati elementul dorit.

3. Pentru a memora selectiile in baza de date, mutati cursorul in alt camp.

5.3.10. Selectarea elementelor dintr-o caseta lista

1. Deschideti formularul care contine lista de distribuire.
2. Glisati in jos 1n lista de elemente din caseta lista si selectati elementul dorit.
3. Pentru a memora selectiile in baza de date, mutati cursorul in alt camp.

5.3.11. Selectarea elementelor dintr-o lista verticala cu casete de selectare

l. Deschideti formularul, tabelul sau setul de rezultate de interogare care contine

lista.

Listele verticale de casete de selectare pot fi utilizate in formulare, tabele si seturi de
rezultate de interogari. Pentru a le utiliza, deschideti formularele in vizualizarea

Formular sau Rasfoire, iar tabelele si rezultate de interogari in vizualizarea Foaie de

date.
2. Faceti clic pe sageata in jos de langa lista.
3. Bifati pana la 100 de casete de selectare, apoi faceti clic pe OK.
5.3.12. Selectarea elementelor dintr-o lista de casete de selectare
1. Deschideti formularul care contine lista.
Trebuie sa deschideti formularul in vizualizarea Formular sau in vizualizarea Rasfoire.
2. Faceti clic pe sdgeata in jos de langa lista.

3. Bifati pand la 100 de casete de selectare, apoi faceti clic pe OK.
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5.3.13. Editarea elementelor dintr-o lista

Pentru a edita elementele:

1. Deschideti formularul, tabelul sau setul de rezultate de interogare care contine
lista.
2. Faceti clic cu butonul din dreapta pe lista pe care doriti sd o editati, apoi faceti clic

pe Editare elemente din lista.

Se afiseazd o casetd de dialog sau un formular de intrare de date. Ecranul pe care il
vedeti depinde de tipul de lista pe care doriti sa o editati. Access utilizeaza doua tipuri de
baza de liste — liste de valori si liste de cautare. Listele de valori afiseaza un set de
elemente pe care il introduceti manual, iar listele de cdutare utilizeaza o interogare pentru

a regasi datele din unul sau mai multe tabele. Efectuati una din urmatoarele actiuni:

o Daci editati o listd de valori, utilizati caseta de dialog Editare elemente
din listd pentru a edita datele din lista si faceti clic pe OK dupd ce

terminati.

o Daci editati o listd de cautare, se afiseaza un formular de introducere de
date. Utilizati acel formular pentru a edita datele din lista.

5.3.14. Editarea elementelor dintr-un camp de cautare

Un camp de cautare prezinta o lista de date pe care utilizatorii o pot utiliza pentru a selecta

unul sau mai multe elemente. Aveti posibilitatea sa creati douad tipuri de liste de cdutare.

o Liste de valori: Aceste liste contin un set de valori codate fizic pe care le
introduceti manual. Valorile se afld in proprietatea Sursd randuri a campului de

cautare.

« Liste de cautare: Aceste liste utilizeaza o interogare pentru a regasi valori din alt
tabel. Proprietatea Sursad randuri a campului contine o interogare in loc de liste de
valori codate fizic.

Implicit, Access afiseaza date de cautare intr-o listd verticald, desi aveti posibilitatea sa
specificati un control caseta lista. O lista verticald se deschide pentru a prezenta lista si se
inchide odatd ce ati efectuat o selectie. Prin contrast, o caseta listd rdmane deschisa tot

timpul.
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In versiunile anterioare de Access, daci aveati nevoie si editati elementele dintr-un camp de
cautare, era necesar sd gasiti tabelul care continea campul. Dacd tabelul utiliza o listd de
valori, trebuia sa editati elementele in proprietatea Sursa randuri a cAmpului. In cazul in care
campul utiliza o interogare, trebuia sa gasiti tabelul referit de interogare si sa editati datele
direct in acel tabel sursda. Utilizdnd Office Access 2007, aveti posibilitatea sa executati
comanda Editare elemente din listd sau sa editati datele direct in proprietatea Sursa randuri
sau in tabelul sursa. Pentru mai multe informatii despre utilizarea comenzii Editare elemente
din lista, consultati Introducerea datelor prin utilizarea unei liste mai sus in acest articol. Pasii
din aceasta sectiune explica modul in care se editeaza elementele direct in proprietatea Sursa

randuri sau in tabelul sursa. Procesul urmeaza cativa pasi generali.

o Identificati campul de cautare. Cand se lucreazd cu un formular, procesul este un

pic diferit decat atunci cand se lucreaza cu un tabel.

o Identificati tipul de camp de cautare — o listd de valori sau o listd de cdutare.
Daca utilizati o lista de cautare, identificati tabelul sursa care furnizeaza datele

pentru campul de cautare.
« Editati elementele din lista de valori.
-sau-

e Deschideti tabelul sursd pentru lista de cautare, apoi editati datele din acel
tabel.

5.3.15. Identificarea unui cimp de ciautare dintr-un formular

1. In Panoul de navigare, faceti clic cu butonul din dreapta pe formular, apoi faceti

clic peVizualizare proiect.
-sau-

Daca formularul este deja deschis, aveti posibilitatea sda faceti clic pe fila

formularului, apoi pe Vizualizare proiect in meniul de comenzi rapide.
—sau—

In fila Pagina de pornire, in grupul Vizualizare, faceti clic pe butonul Vizualizare
pentru a comuta intre vizualizarile disponibile. Alternativ, faceti clic pe sageata de
sub Vizualizare, apoi selectati una dintre vizualizarile disponibile din meniu..
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"4

Vizualizare

Vizualizari
Figura 64 - Pagina de pornire - Vizualizare

2. Faceti clic cu butonul din dreapta pe controlul casetd lista sau caseta combo, apoi

faceti clic pe Proprietati.

3. In foaia de proprietati, faceti clic pe fila Toate si gasiti proprietitile Tip sursa
randuri si Sursd randuri. Proprietatea Tip sursd randuri ar trebui sd contind Lista
valori sau Tabel/Interogare, iar proprietatea Sursa randuri trebuie sa contina o lista de
elemente separate prin punct si virguld sau o interogare. Dupa cum este necesar,

largiti foaia de proprietdti pentru a citi lista de elemente sau interogarea.

De obicei, listele de wvalori utilizeaza aceasta sintaxa de  baza:

"element";"element";"element”

In acest caz, lista este un set de elemente incadrate in ghilimele si separate prin punct si

virgula.

Interogarile de selectare utilizeazd aceasta sintaxa de bazd: SELECT
[nume_tabel _sau interogare].[nume_camp] FROM [nume_tabel_sau_interogare].

In acest caz, interogarea contine doua clauze (SELECT si FROM). Prima clauzi se refera
la un tabel sau la o interogare si la un camp din acel tabel sau acea interogare. A doua
clauza se referd numai la tabel sau la interogare. De retinut: clauzele SELECT pot sa nu
contind numele tabelului sau interogarii, desi contin numele a cel putin un cdmp. Cu toate
acestea, toate clauzele FROM trebuie sd se refere la un tabel sau la o interogare. Astfel,
aveti posibilitatea sa gasiti intotdeauna tabelul sau interogarea sursa pentru un camp de

cautare citind clauza FROM.
4. Alegeti una dintre urmatoarele:

o Daca utilizati o lista de valori, editati elementele din lista. Asigurati-va ca
fiecare element este incadrat in ghilimele duble si separati elementele

prin punct si virgula.

o Daca interogarea din lista de cautare face referire la alta interogare, in
Panoul de navigare, deschideti a doua interogare in vizualizarea

Proiectare (faceti clic cu butonul din dreapta pe interogare, apoi pe
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Vizualizare proiectare). Retineti numele tabelului care apare in sectiunea

superioara a proiectantului de interogari, apoi treceti la urmatorul pas.
-sau-

e Daca interogarea din campul Cautare se referd la un tabel, retineti numele

tabelului, apoi treceti la pasul 4.

5. Faceti dublu clic pe tabel in Panoul de navigare pentru a-1 deschide in vizualizarea
Foaie de date, apoi editati elementele din listd dupa cum este necesar.

5.3.16. Identificarea unui camp de cautare dintr-un tabel

1. In Panoul de navigare, faceti clic cu butonul din dreapta pe tabel, apoi pe

Vizualizare proiect.

2. In sectiunea superioara a grilei de proiectare a interogdrii, in coloana Tip de date,

faceti clic pe sau plasati cursorul in orice cAmp Text, Numar sau Da/Nu.

3. In sectiunea de jos a grilei de proiectare de tabel, faceti clic pe fila Cautare, apoi

observati proprietdtile Tip sursa randuri si Sursa randuri

In proprietatea Tip sursd randuri trebuie si apard Listd valori sau Tabel/Interogare.

Proprietatea Sursa randuri trebuie sa contina o lista de valori sau o interogare.
Listele de valori utilizeaza aceasta sintaxa de baza: "element";"element";"element”

In acest caz, lista este un set de elemente incadrate in ghilimele si separate prin punct si

virgula.

De obicei, interogarile de selectare utilizeaza aceastd sintaxa de baza: SELECT
[nume_tabel _sau interogare].[nume_camp] FROM [nume_tabel sau interogare].

In acest caz, interogarea contine doui clauze (SELECT si FROM). Prima clauza se refera
la un tabel sau la o interogare si la un camp din acel tabel sau acea interogare. A doua
clauzd se refera numai la tabel sau la interogare. De retinut: clauzele SELECT pot sd nu
contind numele tabelului sau interogarii, desi contin numele a cel putin un cdmp. Cu toate
acestea, toate clauzele FROM trebuie sa se refere la un tabel sau la o interogare. Astfel,
aveti posibilitatea sd gasiti Intotdeauna tabelul sau interogarea sursa pentru un camp de

cautare citind clauza FROM.

4. Alegeti una dintre urmatoarele:
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o Daca utilizati o lista de valori, editati elementele din lista. Asigurati-va ca
fiecare element este incadrat in ghilimele duble si separati elementele

prin punct si virgula.

o Daci interogarea din campul Cautare face referire la alta interogare, in
Panoul de navigare, deschideti a doua interogare in vizualizarea
Proiectare (faceti clic cu butonul din dreapta pe interogare, apoi pe
Vizualizare proiectare). Retineti numele tabelului care apare in sectiunea

superioara a proiectantului de interogari, apoi treceti la urmatorul pas.
-sau-

e Daca interogarea din campul Cautare se referd la un tabel, retineti numele

tabelului, apoi treceti la pasul 4.

5. Faceti dublu clic pe tabel in Panoul de navigare pentru a-1 deschide in vizualizarea
Foaie de date, apoi editati elementele din listd dupa cum este necesar.

5.3.17. Introducerea sirurilor de lungime zero

Pentru a introduce siruri de lungime zero:

1. Deschideti un tabel in vizualizarea Foaie de date sau deschideti un formular in

vizualizarea Formular sau Rasfoire.
2. Selectati campul dorit, apoi tastati doud ghilimelele duble fara spatii intre ele ("").

3. Mutati cursorul in altd inregistrare pentru a memora modificarile in baza de date.

Implicit, ghilimelele vor disparea.

5.3.18. Utilizarea unei interogari de adiugare pentru adaugarea inregistrarilor din alta
baza de date

O interogare de adaugare adauga un grup de inregistrari din unul sau mai multe tabele dintr-o
baza de date sursd in unul sau mai multe tabele dintr-o baza de date destinatie. De exemplu,
sd presupunem ca aveti niste clienti noi si o baza de date care contine un tabel cu informatiile
despre acei clienti. Pentru a nu introduce datele noi iIn mod manual, aveti posibilitatea sa le
addugati la tabelul sau tabelele potrivite din baza dvs. de date. De asemenea, interogarile de

addugare se pot utiliza daca doriti sa:

o Adaugati campuri pe baza de criterii. De exemplu, este posibil sd doriti sa adaugati

numai numele si adresele clientilor, dar nu si comenzile lor.
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o Adaugati inregistrari cand unele campuri dintr-un tabel nu existd in alt tabel. De
exemplu, sd presupunem ca tabelul dvs. Clienti are 11 campuri, iar cAmpurile din
tabelul Clienti din altd baza de date se potrivesc cu 9 din cele 11. Aveti
posibilitatea s utilizati o interogare de addugare pentru a adduga numai datele din

campurile care se potrivesc, ignorandu-le pe celelalte.
Procesul de creare a unei interogari de addugare urmeaza urmatorii pasi de baza:

o Deschideti baza de date sursa (baza de date care contine inregistrdrile pe care
doriti sa le adaugati) si creati o interogare de selectare care returneaza

inregistrarile pe care doriti sa le adaugati.
» Efectuati conversia pentru interogarea de selectare intr-o interogare de adaugare.

o Adaugati tabelele si campurile de destinatie la interogarea de addugare. Daca
addugati Inregistrari la o altd baza de date, trebuie sa deschideti mai intai acea baza

de date, apoi sa selectati tabelele.
o Executarea interogarii pentru addugarea inregistrarilor.

Creati copii de rezerva pentru date inainte de a incepe. Daca faceti o greseala, se pot sterge
inregistrarile adaugate din tabelele destinatie — Insa stergerea manuald a unui numar mare de
inregistrari poate dura mult timp. Cu o copie de rezerva la indemana veti repara greselile mai

repede.

5.3.19. Crearea unei interogari de selectare

1. Deschideti baza de date sursd — baza de date care contine Inregistrarile pe care
doriti sa le adaugati.

2. In fila Creare, in grupul Altele, faceti clic pe Proiectare interogare.

N B U

Expert  Proiectare Macrocomanda
interogare interogare e

Altceva

Figura 65 - Creare - Altele - Proiectare interogare
Se afiseaza grila de proiectare si caseta de dialog Afisare tabel.

3. Selectati tabelul care contine inregistrarile pe care doriti sa le adaugati, faceti clic

Adaugare, apoi pe Inchidere.
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Tabelul apare ca o fereastra in sectiunea de sus a grilei de proiectare a interogarii.
Fereastra listeazd toate campurile din tabel. Aceasta ilustratie afiseaza un tabel obisnuit

in proiectantul de interogare:

E -
¥ 1D

Tip

Element

Descriere

Conditie

Data achizitionaril

Pretul de achizitie

Valoare curentd |«

Camp:
Tabel:
Sortare;
Afisare: F
Criterii:
Sau:

4. Glisati campurile pe care doriti sa le adaugati din tabel in randul Camp din

sectiunea de jos a grilei de proiectare a interogarii.

Aveti posibilitatea sd adaugati un tabel pentru fiecare coloana in partea de jos. Pentru a
adauga rapid toate campurile, faceti clic pe asterisc (*) in partea de sus a listei de
campuri de tabel. Aceasta ilustratie afiseaza proiectantul de tabel cu mai multe campuri

de tabel addugate:

| Active |
i F
71D @
Element
Descriere
_ategorie
Conditie -
Camp: |Element Descriere Cateqgorie
Sarkare:
Afisare:
Crikerii:

2= 1Y

Aceasta ilustratie afigeaza proiectantul cu toate campurile adaugate:
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s 1

Active

*

s
%10
Element

Descriere

Categorie

Conditie

Data achizitionar

Camp: | Active.*
Tabel:
Sortare:
Afisare:
Criterii:
Sauw:

5. In fila Proiect, in grupul Rezultate, faceti clic pe Executare.

Verificati cd interogarea a returnat inregistrarile pe care doriti sd le adaugati. Aveti
posibilitatea sa debifati caseta de selectare Afisare sau sa apasati tasta DELETE pentru a
elimina campurile nedorite, dupa cum este necesar. De asemenea, se pot glisa campuri
suplimentare in grila de proiectare pana cand se ajunge la rezultatele dorite pentru

interogare.

6. Continuati cu pasii urmatori.

5.3.20. Conversia interogarii intr-o interogare de adaugare

1. In fila Proiect, in grupul Tip interogare, faceti clic pe Adaugare.
Se afiseaza caseta de dialog Adaugare.

2. Acum, aveti posibilitatea sd adaugati inregistrari dintr-un tabel in altul in aceeasi

baza de date sau sd adaugati inregistrari la un tabel dintr-o alta baza de date.

5.3.21. Adaugarea inregistrarilor la un tabel in aceeasi baza de date

1.  In caseta de dialog Adaugare, faceti clic pe Baza de date curenti (daci nu
este selectata deja), apoi selectati tabelul de destinatie din lista Nume tabel.

2. Faceti clic pe OK.

In pasul 4 din sectiunea anterioari, ati addugat o parte sau toate cAmpurile din tabelul
sursd in grila de proiectare a interogdrii. Daca ati adaugat intreg tabelul in timpul
acelui pas, Access adaugd acum intreg tabelul de destinatie la randul Adaugare la ,

dupa cum este aratat aici.
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Carmp: | A e ¥
Sortare

Ad ugare la: |active
Criterii:

—Sau—

Daca ati addugat campuri individuale in pasul 4 in sectiunea anterioara si numele de
camp din tabelele sursd si destinatie se potrivesc, Access adaugd automat numele de

campuri destinatie in randul Adaugare la, dupa cum este afisat aici:

Zamp: | Element Descriere Cateqorie
Sortare:

Adaugare la: |Elerment Descriere Categone
Criteriis

—Sau—

Daca ati adaugat campuri individuale si unele sau toate numele din tabelele sursa si
destinatie nu se potrivesc, Access lasda cdmpurile care nu se potrivesc din randul
Adaugare la necompletate. Faceti clic pe fiecare cAmp necompletat si selectati

campul sursa dorit din lista de rezultate, dupa cum este afisat aici.

Zamnp: | Element Descriere aktegorie
Sortare:
adiugare la: |Element | v
Crikerii:

sau;

Grupare
Comanda de lucru

3. Pentru a examina modificarile, faceti clic pe Vizualizare.

4. Reveniti la vizualizarea Proiectare, apoi faceti clic pe Executare pentru a

adauga inregistrarile.
5.3.22. Adaugarea inregistrarilor la un tabel intr-o alta baza de date
1. In caseta de dialog Addugare, faceti clic pe Alta baza de date.
2. In campul Nume fisier, tastati locatia si numele bazei de date de destinatie.

3. In campul Nume tabel, tastati numele tabelului de destinatie, apoi faceti
clic pe OK.

—Sau—
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Faceti clic pe Rasfoire si utilizati a doua caseta de dialog Adaugare pentru a gasi
baza de date de destinatie. Faceti clic pe OK dupd ce gasiti si selectati baza de date
de destinatie. Astfel, se inchide a doua caseti de dialog. In prima caseti de dialog, in

campul Nume tabel, introduceti numele tabelului destinatie, apoi faceti clic pe OK.

Tastati numele tabelului destinatie, apoi faceti clic pe OK pentru a inchide prima

casetd de dialog Adaugare.

In pasul 4 din sectiunea anterioara, ati addugat o parte sau toate cimpurile din tabelul
sursa in randul Camp din grila de proiectare a interogarii. Dacad ati adaugat intreg
tabelul in timpul acelui pas, Access adaugd acum intreg tabelul de destinatie la

randul Addugare la, dupa cum este aratat aici:

Carmp: At e ¥
Sortare:

Ad ugare la: |active
Criterii:

—Sau—

Daca ati adaugat campuri individuale in pasul 4 si numele de cdmp din tabelele sursa
si destinatie se potrivesc, Access adaugd automat numele de campuri destinatie in

randul Adaugare la, dupd cum este afisat aici:

Zamp: |Element Descriers Cateqorie
Sortare:

Adaugare la: |Elernent Descriers Categone
Criteriis

—Sau—

Daca ati adaugat campuri individuale si unele sau toate numele din tabelele sursa si
destinatie nu se potrivesc, Access lasd campurile care nu se potrivesc din randul
Adaugare la necompletate. Faceti clic pe fiecare camp necompletat si selectati

campul destinatie dorit din lista de rezultate, dupd cum este afisat aici.

Camp: | Element Descriere Cateqorie
Sorkare:
Adaugare la: Element | e
Criterii:

Sl

Grupare
Comanda de lucru

4.  Pentru a examina modificarile, faceti clic pe Vizualizare.
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5. Comutati la vizualizarea Proiectare, apoi faceti clic pe Executare pentru a

adauga inregistrarile.

5.3.23. Setarea unei valori implicite pentru un control

l. Deschideti formularul in vizualizarea Proiectare.

2. Faceti clic pe controlul cu care doriti sa lucrati, apoi faceti clic pe Proprietiti.
3. In fila Date, setati proprietatea Valoare impliciti la valoarea dorita.

4. Repetati pasii 1-3 pentru a seta o valoare noud implicita.

5.3.24. Reutilizarea valorilor in sortari

Cand lucrati cu inregistrarile, este posibil sd aveti nevoie sd sortati fiecare inregistrare
utilizand dupd aceeasi valoare. Cand faceti acest lucru, economisiti timp utilizand comenzile
rapide de la tastaturd pentru a repeta valoarea de sortare. De exemplu, sd presupunem ca
sortati liste de comenzi dupi tipul de produs. In primul tip de produs, introduceti bauturi
racoritoare pentru a sorta dupa comenzile unde clientii au cumparat bauturi racoritoare. Cand
treceti la urmdtoarea inregistrare, aveti posibilitatea sa copiati si sa reutilizati valoarea de

sortare.
In acesti pasi se presupune ca aveti un formular deschis in vizualizarea Formular.

1. Deplasati-va la campul care reutilizeaza valoarea din campul corespondent din

inregistrarea anterioara.
2. Apasati CTRL+' (apostrof).

5.4. UTILIZAREA UNEI LISTE MULTIVALORICE INTR-UN
FORMULAR

5.4.1. Utilizarea unei liste multivalorice

l. Deschideti formularul care contine lista verticala de casete de selectare sau lista de

casete de selectare.
In ambele tipuri de listd, se afld o caseta de selectare lang3 fiecare element.

2. Faceti clic pe casetele de selectare pe care doriti sd le selectati. Daca utilizati o

listd verticala, bifati caseta de selectare, faceti clic pe OK.
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|J|:|5h Barrhill, Michael P+ |

Retineti cd aveti intotdeauna posibilitatea sd recunoasteti o listd multivalorica, deoarece

apar casete de selectare langa fiecare element.

In acest exemplu, lista din baza de date mostra utilizeaza un control lista verticald de
casete de selectare. Controlul listd de casete de selectare functioneaza in acelasi fel —
selectati elementele facand clic pe casetele de selectare — dar controlul nu furnizeaza

butoanele OK sau Revocare.

5.4.2. Utilizarea unei liste multivalorice intr-un tabel

Cand utilizati o listd multivalorica intr-un tabel, Access furnizeazd un singur control — o

lista verticala de casete de selectare — care nu poate fi modificat.

1. in Panoul de navigare, faceti dublu clic pe tabelul pe care doriti si-1 utilizati.
Tabelul se deschide in vizualizarea Foaie de date.

2. Plasati focalizarea in campul multivaloric, apoi faceti clic pe sdgeata jos de langa

camp.

Locul in care este plasatd siageata jos este stabilit in Setari regionale si lingvistice
Windows.

3. Faceti clic pe caseta de selectare de langd fiecare element pe care dorifi sad-1
selectati, apoi faceti clic pe OK.
Lista se inchide si afiseaza elementele selectate separate prin virgula, astfel:

Atribuit catre =
|_'I|:|5h Barnhill, Michael Patten, ﬁidan|

5.4.3. Largirea unei liste verticale de casete de selectare pentru a afisa mai multe
elemente selectate

Cand utilizati o listd verticald de casete de selectare pentru a selecta un numar mare de
elemente, este posibil sd nu vedeti toate elementele selectate cand inchideti lista. Proiectantii
bazelor de date utilizeaza liste verticale (controale casetd combo), deoarece acestea utilizeaza
spatiul de pe ecran in mod eficient — afiseaza optiunile de care are nevoie utilizatorul si se
inchid dupa ce utilizatorul efectueaza selectiile. Daca o lista verticald de casete de selectare
nu este suficient de mare pentru a afisa toate elementele selectate, aveti posibilitatea sa o

largiti. Urmatorii pasi explicd modul in care se largeste acest control si testeaza modificarile.
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De obicei, nu este nevoie sa redimensionati controalele lista de casete de selectare, deoarece

apare o baza de defilare atunci cand lista depaseste dimensiunea ferestrei controlului.

5.4.3.1 Redimensionarea unui control
1. In Panoul de navigare, faceti clic cu butonul din dreapta pe formularul pe care
doriti sa-1 modificati, apoi faceti clic pe Vizualizare proiect sau pe Vizualizare aspect.

- sau -

In fila Pornire, in grupul Vizualizari, faceti clic pe Vizualizare, apoi pe Vizualizare
proiect sau pe Vizualizare aspect.

2. Faceti clic pe controlul listd verticala de casete de selectare, indicati catre unul
dintre ghidajele de redimensionare, apoi glisati marginea controlului pand cand atinge

indltimea sau latimea dorita, astfel:

Atribuit catre Rl
Josh Barnhill, Michael Patten, &id

- Sau -

Faceti clic cu butonul din dreapta pe control, apoi faceti clic pe Proprietati. In foaia de
proprietati, faceti clic pe fila Toate, pe proprietitile Iniltime sau pe Latime, apoi

introduceti o dimensiune.
Access muta automat controalele adiacente mai jos, la stanga sau la dreapta.

3. Salvati ce ati lucrat si comutati la vizualizarea Formular pentru a vedea ce efect au
modificarile dvs. Pentru a comuta intre vizualizari, aveti posibilitatea sa utilizati
butonul din bara de stare Access sau sd faceti clic cu butonul din dreapta pe fila

document a formularului si sa utilizati meniul de comenzi rapide.

5.5. GASIREA SI INLOCUIREA DATELOR INTR-UN TABEL

Pentru a urma acesti pasi, trebuie mai intai sa deschideti tabelele dvs. in vizualizarea Foaie de
date.

Nu aveti posibilitatea sd executati o operatiune de gasire-si-inlocuire pentru un camp
Cautare. Daca doriti sa Inlocuiti date dintr-un control (cum ar fi o casetd text) intr-un

formular, acel control trebuie sa fie legat la tabelul sursa.
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Pentru mai multe informatii despre listele Cautare, consultati sectiunea Addugarea sau
modificarea unei coloane de cdutare care permite stocarea mai multor valori. Prima sectiune
a acelui subiect explica modul in care campurile Cautare functioneazd si cum se creeaza
acestea.

5.5.1. Gasirea si inlocuirea datelor

1. In tabelul dvs., selectati campul (coloana) in care doriti sa efectuati cautarea.
Daca doriti sa cautati in tot tabelul, urmati procedura alternativa din pasul 5.

2. In fila Pagini de pornire, in grupul Gasire, faceti clic pe Gasire.
Comanda rapida de la tastaturd Apasati CTRL+F.

Aceastd ilustratie afiseazd comanda:

[ﬁ a: Inlocuire
= Saltla -
Gdsire
kg Selectare =
Gasire
Figura 66 - Pagina de pornire - Gasire
Se afiseaza caseta de dialog Gasire si inlocuire.

3. Pentru a gasi date, in caseta Gasire si inlocuire, faceti clic pe fila Gasire. Pentru a

executa o operatiune gasire-si-inlocuire, faceti clic pe fila Inlocuire.

4. In caseta De ciutat, tastati sirul de cautare. Pentru a inlocui date, introduceti un sir

de inlocuire 1n caseta Inlocuire cu.

Nu introduceti metacaractere in caseta Inlocuire cu decat daca doriti ca inregistrarile
dvs. sd le contina.

5. Optional, utilizati lista Cautare in pentru a schimba cdmpul pe care doriti sa-1

cautati sau pentru a cduta in tot tabelul.

In mod implicit, lista Cautare in contine numele cAmpului pe care l-ati selectat in
pasul 1. Daca doriti sa cautati 1n intreg tabelul, selectati numele tabelului din lista.

-Sau-
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Daca decideti sa selectati alta coloana, faceti clic pe coloana pe care doriti in foaie de
date a tabelului. Daca nu doriti aceasta, inchideti caseta de dialog.

Optional, in lista Potrivire, faceti clic pe Orice parte din cdmp. Acest lucru

furnizeaza cea mai larga cautare posibila.

Asigurati-va ca este bifata caseta de selectare Cautare in campuri dupa format,

apoi faceti clic pe Urmatorul gasit.

5.5.2. Gasirea datelor intr-un formular

1.

2.

Deschideti formularul in care doriti sa cdutati in vizualizarea Formular sau Aspect.
Selectati controlul care contine informatiile in care doriti sa cdutati.

Daca doriti sa cautati in tot tabelul, urmati procedura alternativa din pasul 5.
In fila Pagini de pornire, in grupul Gasire, faceti clic pe Gasire.

- sau -

Apasati CTRL+F.

Se afiseaza caseta de dialog Gasire si inlocuire.

Pentru a gasi date, faceti clic pe fila Gasire. Pentru a executa o operatiune gasire-
si-inlocuire, faceti clic pe fila Inlocuire.

In caseta De cautat, tastati valoarea de cautare. Pentru a inlocui datele, tastati un

sir de inlocuire in caseta Inlocuire cu.

Nu introduceti metacaractere in caseta Inlocuire cu decat daca doriti ca inregistrarile

dvs. sd le contina.

Optional, utilizati lista Cautare in pentru a schimba campul in care cdutati sau

pentru a cauta in tot tabelul subiacent.

In mod implicit, lista Cautare in contine numele controlului pe care l-ati selectat in
pasul 1. Daca doriti sd cautati in intreg tabelul subiacent al formularului, selectati
numele tabelului din lista.

-Sau-
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Daca decideti sa selectati alt control (echivalentul selectdrii altui camp de tabel),
faceti clic pe controlul formularului oricand. Nu trebuie sa inchideti caseta de dialog.

7. Optional, in lista Potrivire, faceti clic pe Orice parte din camp. Astfel, se va

efectua cea mai larga cautare posibila.

8. In lista Cautare, faceti clic pe Toate, apoi pe Urmitorul gisit. Pentru a inlocui un
sir, faceti clic pe Inlocuire. Daca sunteti sigur ca ati introdus sirul corect de inlocuire,
faceti clic pe Inlocuire peste tot, dare retineti ci operatiunea de inlocuire nu poate fi
anulatd. Daca faceti o greseald, va trebui sa repetati operatiunea de gasire si inlocuire,

sd gasiti valorile incorecte si sd le inlocuiti cu cele corecte.

5.5.3. Crearea unei interogari de selectare
o Deschideti baza de date care contine inregistrarile pe care doriti sa le gasiti.
« In fila Creare, in grupul Altele, faceti clic pe Proiectare interogare.

Access porneste proiectantul de interogari, se afiseaza fila Proiectare si se afiseaza caseta
de dialog Afisare tabel.

o Selectati tabelul sau tabelele care contin inregistrarile pe care doriti sa le gasiti si
faceti clic pe Adaugare, apoi pe Inchidere.

Tabelul sau tabelele apar ca una sau mai multe ferestre in sectiunea de sus a grilei de
proiectare de interogari, iar ferestrele afiseazd toate campurile din fiecare tabel.

Urmatoarea ilustratie arata proiectantul de interogari cu un tabel tipic.

L .
¥ ID

Tip

Element

Descriers

Conditie

Data achizitiondrii

Freful de achizitie

Valoare curentd |«

Camp:
Tabel:
Sortare:
Afisare: F
Criterii:
Sau;
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o Faceti dublu clic pe campurile pe care doriti sa le gasiti. Campurile selectate se

afiseaza 1n randul Camp in sectiunea de jos a proiectantului de interogari.
Aveti posibilitatea sa adaugati un tabel pentru fiecare coloana in partea de jos.

Pentru a adduga rapid toate caAmpurile din tabel, faceti dublu clic pe asterisc (*) in partea
de sus a listei de campuri de tabel. Aceasta ilustratie afiseaza grila cu toate cdmpurile
addugate.

e Optional, se pot introduce unul sau mai multe criterii in randul Criterii din grila de
proiectare.

Astfel, se poate reduce numarul de inregistrari pe care le returneaza interogarea si se
usureaza gasirea datelor. Urmatorul tabel afiseaza unele exemple de criterii si explica

efectul pe care il au asupra unei inregistrari.

5.6. STERGEREA DATELOR DINTR-UN CAMP

Aveti posibilitatea sd stergeti datele din campuri individuale atunci cand aveti deschise tabele
sau interogari in vizualizarea Foaie de datelH si cand sunt deschise formulare de introducere
de date in vizualizarile Formular 'Esi Aspect =,

5.6.1. Stergerea datelor dintr-o foaie de date

Pentru a sterge datele dintr-o foaie:

1. In Panoul de navigare, faceti dublu clic pe tabelul sau interogarea pe care doriti sa

o utilizati. Tabelul sau interogarea se va deschide in vizualizarea Foaie de date.

2. Selectati datele pe care doriti sa le stergeti.

Aveti posibilitatea sa evidentiati datele partial sau complet sau sa pozitionati cursorul in
camp.

3. Daca ati selectati toate datele din cdmp, apasati DELETE.

-Sau-
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In fila Pagina de pornire, in grupul Inregistrari, faceti clic pe Stergere.

=i Mou 2 Totaluri

7 |
; =8l Salvare ?’ Corectare ortografica
Reimprospatare e
totald X Stergere = =8 Mai multe

Inregistrari
Figura 67 - Pagina de pornire - Inregistrari - Stergere
-sau-

Daca plasati cursorul in camp, apasati DELETE sau BACKSPACE, dupa cum este

necesar.
5.6.2. Stergerea datelor dintr-un formular

Pentru a sterge datele dintr-un formular:

1. in Panoul de navigare, faceti dublu clic pe formularul pe care doriti sa il utilizati.

Formularul se va deschide in vizualizarea Formular.
-sau-

In Panoul de navigare, selectati formularul pe care doriti sa-1 utilizati, apoi, in fila

Pornire, in grupul Vizualizare, faceti clic pe Vizualizare, apoi pe Vizualizare aspect.
2. Selectati datele pe care doriti sa le stergeti.

Aveti posibilitatea sd evidentiati datele partial sau complet sau sa pozitionati cursorul

in camp.
3. Daca ati selectati toate datele din cdmp, apasati DELETE.
-sau-
In fila Pagina de pornire, in grupul Inregistriri, faceti clic pe Stergere.
-sau-

Daca plasati cursorul in camp, apasati DELETE sau BACKSPACE, dupa cum este

necesar.
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5.6.3. Stergerea datelor dintr-o lista

Aveti posibilitatea sa stergeti date din doua tipuri de liste: liste de valori si liste de cautare.
Listele de valori afiseaza un set de valori predefinite — valori care pot fi introduse manual de
dvs. sau de proiectantul bazei de date. In contrast, listele de cautare utilizeaza o interogare
pentru a regasi valori din alt tabel sau altd interogare, iar acele valori returnate populeaza

ulterior lista.

Elementele dintr-o lista de valori se afla in acelasi tabel cu celelalte valori dintr-o
inregistrare. Prin contrast, datele dintr-o listd de cautare se afld intr-unul sau mai multe

tabele. Pentru a elimina datele dintr-o lista de valori, deschideti tabelul si editati elementele.

Eliminarea datelor dintr-o listd de cautare necesita pasi suplimentari, iar acei pasi pot daca
interogarea pentru listele de cautare obtine datele dintr-un tabel sau din altd interogare. Daca
interogarea pentru lista de cautare se bazeaza pe un tabel, identificati tabelul s1 cAmpul care

contin datele care apar in lista. Apoi deschideti tabelul sursa si editati datele in acel camp.

Daca interogarea pentru lista de cautare se bazeaza pe alta interogare, trebuie sd deschideti
cea de-a doua interogare, sa gasiti tabelul sursd din care obtine datele a doua interogare, apoi

sa modificati valorile din acel tabel.

5.6.4. Eliminarea datelor dintr-o lista de valori

Pentru a elimina datele:

1. In Panoul de navigare, faceti clic cu butonul din dreapta pe tabelul pe care doriti sa

il modificati, apoi faceti clic pe Vizualizare proiect in meniul de comenzi rapide.

2. In sectiunea superioard a grilei de proiectare, selectati cdmpul din tabel care

contine lista de valori.

3. In sectiunea anterioara a grilei, faceti clic pe fila Cautare, apoi gasiti proprietatea

Sursa randuri .

In mod implicit, elementele dintr-o lista de valori sunt incadrate in ghilimele duble si

sunt separate prin punct si virgula: "Excellent";"Fair";" Average";"Poor"

4. Eliminati elemente din listd dupd cum este necesar. Nu uitati sa stergeti
ghilimelele duble care incadreaza fiecare element. De asemenea, nu ldsati un semn
punct si virguld la inceput, nu lasati doua semne de punct si virguld aldturate (;;), iar

daca eliminati ultimul element din lista, eliminati si ultimul semn punct si virgula.
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Daca stergeti un element dintr-o listd de valori iar inregistrarile din tabel utilizeaza
deja acel element sters, elementul sters ramane parte din inregistrare panad cand 1l
modificati. De exemplu, sa presupunem ca firma dvs. are un depozit in orasul A, dar
apoi vinde acea cladire. Daca eliminati orasul "A" din lista de depozite, veti vedea

orasul "A" in tabel pand cand modificati valorile respective.

5.6.5. Eliminarea datelor dintr-o lista de cautare

Pentru a elimina datele:

L.

4.

In Panoul de navigare, faceti clic cu butonul din dreapta pe tabelul pe care doriti sa

il modificati, apoi faceti clic pe Vizualizare proiect in meniul de comenzi rapide.
In sectiunea superioara a grilei de proiectare, selectati campul de cautare.

In sectiunea anterioara a grilei de proiectare, faceti clic pe fila Cautare, apoi gasiti

proprietatile Tip sursa randuri §i Sursad randuri

Proprietatea Tip sursd randuri ar trebui sa afiseze Tabel/Interogare, iar
proprietateaSursa randuri trebuie sd contina o interogare cu referinte la un tabel sau la

alta interogare.
Interogarile pentru cdmpurile de cautare incep Intotdeauna cu cuvantul SELECT.

De obicei (dar nu intotdeauna), o interogare de selectare utilizeaza sintaxa de baza:
SELECT [nume_tabel_sau_interogare].[nume_camp] FROM
[nume_tabel _sau interogare].

In acest caz, interogarea contine doud clauze (SELECT si FROM). Prima clauzi se
referd la un tabel si la un cAmp din acel tabel; a doua clauza se referd numai la tabel.
De retinut: clauza FROM va comunica intotdeauna numele tabelului sau a interogarii
sursd. Clauzele SELECT nu vor contine intotdeauna numele tabelului sau al
interogarii, desi contin Intotdeauna cel putin numele unui camp. Cu toate acestea,

toate clauzele FROM trebuie sa se refere la un tabel sau la o interogare.
Efectuati una din urmatoarele actiuni:

Daca interogarea din campul Cautare face referire la altd interogare,

faceti clic pe butonul Generare (In fila Date din foaia de proprietiti, faceti clic pe
) pentru a deschide interogarea In vizualizarea Proiectare. Retineti numele din
tabelului care apare in sectiunea de sus a proiectantului de interogari, apoi

continuati cu pasul 4.
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. Daca interogarea din cdmpul Cautare se referd la un tabel, retineti numele

tabelului, apoi treceti la pasul 4.

5. In Panoul de navigare, faceti dublu clic pe tabelul sursi pentru a-1 deschide in

vizualizarea Foaie de date.

6. Gasiti campul care contine datele utilizate in lista de cautare, apoi editati datele

dupa cum este necesar.

5.6.6. Stergerea inregistrarilor fara legaturi dintr-o baza de date

Cand stergeti inregistrari complete dintr-o baza de date, stergeti datele din fiecare camp si
stergeti si valoarea cheii — valoarea care dd unicitate campului. Dacd inregistrarea nu are
legaturd cu nicio altad inregistrare (adica valoarea cheii nu se afla in alte Tnregistréri sau tabele
din baza de date), aveti posibilitatea sa stergeti Inregistrarea selectand-o si apdsand DELETE.
Daca doriti s@ stergeti un numar mare de inregistrari fara legdturi — mai multe decat este
practic sd se steargd manual — aveti posibilitatea sa utilizati o interogare de stergere pentru a
le elimina. Procedurile din urmatoarele sectiuni explica modul in care se efectueazd ambele

activitati.

5.6.7. Stergerea manuala a unei inregistrari fara legaturi

1. In vizualizarea Foaie de date, deschideti tabelul sau interogarea care contine datele

pe care doriti sd le stergeti.

2. Gasiti inregistrarea (randul) pe care doriti sa o stergeti, apoi faceti clic pe butonul
Selectare totala — patratul aflat in partea dreaptd sau in partea stdnga a inregistrarii.
Aveti posibilitatea sd selectati randuri individuale sau sa faceti clic si sa glisati pentru
a selecta un set de randuri alaturate, sau sa apasati CTRL si sa faceti clic pe butonul

mouse-ului pentru a selecta mai multe randuri care nu sunt alaturate.

Access plaseazd o bordura in jurul inregistrarii (a intreg randului) sau a blocului de

inregistrari selectate.
3. Apasati DELETE.
-sau-
In fila Pagina de pornire, in grupul Inregistrari, faceti clic pe Stergere.

-Sau-
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Faceti clic cu butonul din dreapta pe Selectare totala, apoi faceti clic pe Stergere

inregistrare.

Daca nu aveti posibilitatea sa faceti clic pe butonul Selectare totald, pozitionati
cursorul intr-un camp al inregistririi. Apoi, in fila Pornire, in grupul Inregistrari,

faceti clic pe sdgeata jos de langa Stergere, apoi pe Stergere inregistrare.
4. Cand Access va solicita sa confirmati stergerea, faceti clic pe Da.

5.6.8. Stergerea inregistrarilor fara legaturi utilizind o interogare de stergere

Cand utilizati o interogare de stergere pentru a elimina date, urmati acelasi proces atat pentru
inregistrari cu legaturi, cat si pentru Inregistrari fara legdturi — creati mai intai o interogare
de selectare, va asigurati ca returneaza numai Inregistrarile pe care doriti sa le stergeti, apoi
efectuati conversia interogdrii de selectare intr-o interogare de stergere. Informatiile si pasii

din urmatoarea sectiune explica modul in care se sterg Inregistrarile cu legaturi.

5.6.9. Stergerea inregistrarilor cu legiaturi dintr-o baza de date

Procesul de stergere a inregistrarilor cu legaturi dintr-o baza de date presupune urmatorii pasi

generali.

o Planuiti stergerea. Asigurati-vd ca aveti permisiunile necesare pentru a sterge
datele, asigurati-va ca toti ceilalti utilizatori au inchis orice obiecte care utilizeaza

tabelele implicate, apoi creati o copie de rezerva pentru baza de date.

o Modificati relatia dintre tabelele implicate in stergere. Mai specific, activati
optiunile Integritate referentiald si Stergere in cascada campuri corelate. Astfel,
stergerea se poate desfasura in cascada in toate tabelele afectate si poate sterge
toate datele cu legaturi.

o Creati o interogare de selectare, apoi adaugati criterii dupd cum este necesar pana

cand interogarea returneaza setul corect de inregistrari.

o Efectuati conversia interogdrii de selectare intr-o interogare de stergere, apoi

utilizati-o pentru a sterge date.

5.6.10. Planuirea si pregatirea pentru stergere

Efectuati urmatoarele activitati inainte sa stergeti orice inregistrari dintr-o baza de date.
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Asigurati-va cd baza de date nu este doar in citire. Pentru a vedea starea bazei de
date, in Microsoft Windows Explorer, faceti clic cu butonul din dreapta pe fisierul
bazei de date (fisierul .accdb sau .mdb), apoi faceti clic pe Proprietati in meniul de
comenzi rapide. In caseta de dialog Proprietiti, asigurati-va ca este debifati caseta

de selectare Doar in citire.

Verificati ca aveti suficiente permisiuni pentru a sterge inregistrarile din baza de
date. Dacd nu sunteti sigur, contactati administratorul de sistem sau proiectantul

bazei de date.

Verificati cu alti utilizatori ai bazei de date pentru a va asigura ca stergerea nu va

avea efecte adverse.

Solicitati tuturor utilizatorilor bazei de date sd Inchida toate tabelele, formularele,
interogarile si rapoartele care utilizeaza datele pe care doriti sa le stergeti. Acesti

pasi ajutd la evitarea incalcdrilor de blocare.

Daca sunt multi utilizatori conectati la baza de date, este posibil sa fie necesar sa inchideti

baza de date si sd o deschideti din nou in mod exclusiv. Pentru a face aceasta, faceti clic

Ba
pe Butonul Microsoft Office (h“ , apoi faceti clic pe Deschidere. Rasfoiti si selectati baza

de date, faceti clic pe sdgeata de langa butonul Deschidere, apoi faceti clic pe Deschidere

exclusiva.

| Deschidere v] [ Revocare ] I

Deschiders

Deschidere doar in citire

| Deschidere exclusiva [ |

Deschidere exclusiv doar in citire

Creati o copie de rezerva pentru baza de date Tnainte sd editati sau sd stergeti
inregistrari. Anumite operatiuni de stergere pot fi inversate, dar crearea unei copii

de rezerva asigurd ca aveti intotdeauna posibilitatea sd efectuati modificarile.

Ba) . :
Faceti clic pe butonul Microsoft Office (—“ , Indicati spre Gestionare,
apoi faceti clic pe Copiere de rezerva baza de date, sub Gestionare baza de date.

In caseta de dialog Salvare copie de rezerva ca, specificati un nume i o
locatie pentru copia de rezerva, apoi faceti clic pe Salvare.
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Access Inchide fisierul original, creeaza copia de rezerva, apoi deschide din nou
fisierul original.

Pentru a reveni la o copie de rezerva, inchideti si denumiti din nou fisierul original
astfel incat copia de rezerva sa utilizeze numele versiunii originale. Atribuiti numele
versiunii originale copiei de rezerva, apoi deschideti copia de rezerva redenumita in

Access.

o Dupa cum este necesar, identificati si revizuiti relatiile care implica tabelul din

care stergeti inregistrari. Urmati acesti pasi:

In fila Instrumente bazi de date, in grupul Afisare/Ascundere, faceti clic pe Relatii.

f Foaie de proprietati
= =7 Dependente obiect
Relatii
Bara de mesaje

Afisare/Ascundere

Figura 68 - Instrumente baza de date - Afisare/Ascundere - Relatii

Fila document Relatii apare si afiseaza toate tabelele din baza de date, plus relatiile
dintre fiecare tabel si orice alt tabel. Fila indica fiecare relatie ca o linie care conecteaza
tabele.

Urmatoarea ilustratie aratd un set tipic de relatii. Fila document Relatii aratd partea
"unu" cu numarul unu (1) si partea "mai-multi" cu simbolul infinit (o). Urmatoarea

ilustratie afiseaza o relatie tipica:

5 Relatii

Persoane de contack
¥ 1D
Prenume
Nume

Adresd de postd electronica

Probleme
F ID
Titlu
Afribuit catre
Deschis de

Prs

P P T .

Ca regula, cand stergeti Inregistrdri in partea "unu" a unei relatii, stergeti de asemenea
toate Tnregistrdrile cu legaturi din partea "mai-multi" a relatiei. Daca nu faceti aceasta,
creati Inregistrari solitare care nu au semnificatie. Cu toate acestea, cand stergeti

inregistrari din partea "mai-multi" a unei relatii, nu stergeti inregistrarile din partea

De asemenea, este posibil ca o relatie sa impuna un set de reguli denumite integritate

referentiald. Regulile asigura faptul ca cheile externe dintr-o baza de date contin valori

Pag. 131 din 135



Ghid de utilizare Microsoft Office 2007
corecte. O cheie externd este o coloand ale cérei valori se potrivesc cu valorile din

coloana cheii primare din alt tabel.

Retineti cd, desi Access activeaza integritatea referentiald in mod implicit in

majoritatea cazurilor, o bazd de date trebuie mai intai sa respecte urmatoarele conditii:

* Pentru a adduga o relatie intre doua tabele care contin deja date,
datele existente trebuie sa se supuna regulilor relatiei. De

exemplu:

= (Campul care se potriveste din tabelul principal trebuie sd fie

cheie primara sau sa aiba un index unic.

= Campurile legate din tabelul primar si secundar trebuie sa aiba
acelasi tip de date.

Exista doua exceptii la aceastad reguld. Un camp AutoNumerotare poate fi legat de un
camp Numar in cazul in care campul Numar are proprietatea DimensiuneCamp
setata la intreg lung. De asemenea, un camp AutoNumerotare care are proprietatea
Dimensiune camp setatd la ID reproducere poate fi legat la un cdmp Numadr care are

proprietatea Dimensiune cadmp setatd la ID reproducere.
= Ambele tabele apartin aceleiasi baze de date Access.
= Daca tabelele sunt legate, trebuie sa fie in format Access.

De asemenea, trebuie sa deschideti baza de date care contine tabelele legate si sa
activati integritatea referentiald. Nu aveti posibilitatea sa impuneti regulile de
integritate referentiald pentru tabelele legate din baze de date in alt format, cum ar fi
registrele de lucru Microsoft Office Excel 2007. Pentru mai multe informatii despre

activarea integritatii referentiale, consultati pasii din aceastd sectiune.
1. Retineti numele campurilor de tabel din fiecare parte a relatiei.

2. Deschideti fiecare tabel si revizuiti datele din fiecare camp pentru a
verifica faptul cad In campurile respective existd datele pe care doriti sd le

stergeti.

3. Lasati fereastra Relatii deschisa si treceti la pasii din urmatoarea sectiune.
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5.6.11. Editarea relatiei

1. Daca nu ati facut-o deja, deschideti fereastra Relatii.

in fila Instrumente bazi de date, in grupul Afisare/Ascundere, faceti clic pe
Relatii.

2. Faceti clic cu butonul din dreapta pe relatia (linia) care conecteaza tabelele
implicate in operatiunea de stergere, apoi faceti clic pe Editare relatie Tn meniul de

comenzi rapide.

-sau-

In fila Proiect, in grupul Instrumente, faceti clic pe Editare relatii.

Se afiseaza caseta de dialog Editare relatii.
1. Asigurati-va ca este bifata caseta de selectare Impunere integritate referentiala.
2. Bifati caseta de selectare Stergere in cascada campuri corelate.

Pana dezactivati din nou aceastd proprietate, stergerea unei inregistrari din partea

"unu" a relatiei sterge toate inregistrarile asociate din partea "mai multi" a relatiei.

3. Faceti clic pe OK, inchideti fereastra Relatii, apoi treceti la urmatorul set de pasi.

5.6.12. Crearea unei interogari de selectare
1. In fila Creare, in grupul Altele, faceti clic pe Proiectare interogare.

™ B U

Expert  Proiectare Macrocomanda
interogare interogare v

Altceva

Figura 69 - Creare - Altele - Proiectare interogare

Se deschide proiectantul de interogari, se afiseaza fila Proiectare si se afiseazd casetade
dialog Afisare tabel.

2. Selectati tabelul de pe partea "unu" a relatiei, faceti clic pe Adaugare, apoi pe

Inchidere.
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Tabelul apare ca o fereastra in sectiunea de sus a grilei de proiectare a interogarii.
Fereastra listeazd toate campurile din tabel. Aceasta ilustratie afiseaza un tabel obisnuit

in proiectant:

E -
¥ 1D

Tip

Element

Descriere

Conditie

Data achizitiondrii

Pretul de achizitie

Valoare curentd |«

Camp:
Tabel:
Sortare;
Afisare: F
Criterii:
Sau:

3. Faceti dublu clic pe asterisc (*) pentru a adduga toate campurile la tabel in grila de

proiectare.

Adaugarea tuturor campurilor permite interogarii de stergere sa elimine inregistrari

(randuri) complete din tabel.
4. Optional, adaugati un cdmp de tabel care permite introducerea criteriilor.

De exemplu, sa presupunem ca un client da faliment §i trebuie sd eliminati toate
comenzile in asteptare pentru clientul respectiv. Pentru a gasi numai acele inregistrari,

addugati campurile ID client si Datd comanda in grila de proiectare.

5. Daca ati urmat pasul anterior, introduceti criteriile in randul Criterii din grila de

proiectare.

Utilizati criteriile pentru a returna numai inregistrarile pe care doriti sa le stergeti. Altfel,
interogarea de stergere elimina fiecare inregistrare din tabel. Pentru a continua exemplul
din pasul anterior, introduceti numadrul ID al clientului care a dat faliment si data la care

comenzile clientului au devenit nevalide.

6. Daca ati urmat pasul anterior, atunci debifati caseta de selectare Afisare pentru

fiecare camp de criteriu.
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7. In fila Proiect, in grupul Rezultate, faceti clic pe Executare.
Verificati ca interogarea returneaza inregistrarile pe care doriti sa le stergeti.
8. Pastrati interogarea deschisa, apoi treceti la pasii urmatori.

5.6.13. Efectuarea conversiei interogirii de selectare intr-o interogare de stergere si
stergerea datelor

1. Faceti clic pe Vizualizare proiect pentru a comuta de la foaia de date la

proiectantul de interogari.
2. In fila Proiect, in grupul Tip interogare, faceti clic pe Stergere.

Access modificd interogarea de selectare Intr-o interogare de stergere, ascunde randul

Afisare din sectiunea inferioara a grilei de proiectare si adauga randul Stergere.

Asigurati-va ca randul Stergere din coloana (*) (toate campurile) afigeaza De la. Cuvantul

Unde ar trebui in orice coloane de criterii.
3. Asigurati-va ca doriti s stergeti datele, apoi faceti clic pe Executare !

Access va solicitad sd confirmati stergerea.Faceti clic pe Da pentru a sterge datele.

5.6.14. Stergerea tabelelor dintr-o baza de date

Pentru a sterge tabelele:

1. Daca aveti tabelul deschis in orice vizualizare (cum ar fi vizualizarea Proiectare

sau vizualizarea Foaie de date), inchideti-1.

2. In Panoul de navigare, faceti clic cu butonul din dreapta pe tabel, apoi faceti clic

pe Stergere Tn meniul de comenzi rapide.

Access va solicitd sa confirmati stergerea.Faceti clic pe Da. Daca tabelul este legat la

unul sau mai multe tabele, Access va intreabd dacd doriti sa stergeti acele relatii.

3. Faceti clic pe Da.

Access sterge relatiile, apoi sterge tabelul.
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