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CUPRINS

Prefaid si indicatii referitoare la modul de utilizare
Excel, ... Excel? ... Excell
Prolog: Povestea familiei Leiber

PermITETI? EXCEL!

Cum INTRAM SI CUM IESIM DIN EXCEL?
1. Intrareain Excel
2. Iesirea din Excel

FEReEASTRA EXCEL
1. Ecranul Excel
2. Foile de calcul
3. Cursorul mouse-ului
4, Barele de instrumente
5.Perspectiva
6. Schimbarea modului de vizualizare si dimensiunile
domeniilor de lucru
7. Registrul de calcul - foaia de calcul
Tema nr. 1 - Utilizarea foilor de calcul
i
INTRODUCEREA DE DATE iN FOILE DE CALCUL
1. Introducerea de date
2. Schimbarea continutului celulelor
3. Stergerea confinutului celulelor
4. Anularea lucrului -
Tema nr. 2 - Introducerea textului si numerelor

SALVAREA S| TIPARIREA
1. Salvarea pentru prima oard a registrelor
2. Salvarea registrelor sub alte nume
3. Tipdrirea foilor de calcul
4. Salvarea foilor de calcul drept modele
Temanr. 3 - Salvarea si tipdrirea

DESCHIDEREA REGISTRELOR DE LUCRU EXISTENTE
1. Deschiderea ultimului registru de calcul realizat
2.Deschiderea altor registre de lucru
3. Rasfoirea registrelor de calcul deschise
4. Modificariin registrele de calcul respectiv
n foile de calcul
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COPIEREA SI MUTAREA

1. Selectarea unor sectiuni din foile de calcul

2. Copierea si mutarea prin intermediul mouse-ului
(drag and drop)

3. Copierea si mutarea prin depozite

4. Copierea prin umplere

5. Siruri de numere si date

6. Copierea si mutareaintre diferite foi de calcul

7. Copierea si mutareantre diferite registre

Tema nr. 4 - Deschiderea, copierea si mutarea

CAUTAREA SI INLOCUIREA -
' 1. Cautarea continutului celulei
2. Inlocuirea automatd a continutului celulei

LiNil S COLOANE
1. Modificarea tndltimii liniilor i Iatimii coloanelor
2. Inserarea liniilor si coloanelor
3. Stergerea liniilor si coloanelor

SORTAREA DATELOR
1. Sortarea foilor de calcul
2. Sortarea rapidd
3. Optiuni de sortare
Tema nr. 5 - Cdutarea, inlocuirea si sortarea; linii si coloane

SOCOTELI IN FOILE DE CALCUL
1. Partile componente ale unei formule
2. Introducerea formulei
3. Operatoriin formule
4. Modificarea formulelor
5. Copierea formulelor
6. Valori gresite
Tema nr. 6 - Socoteli Th foile de calcul

FuncTiIN TABELE
1. Calcularea sumelor
2. Functii
3. Asistentul functiei
4. Alte functii importante
Temanr. 7 - Functiifn tabele

FORMATAREA NUMERELOR
1. Procedeul clasic
2. Categoria NUMBER
3. Categoria CURENCY
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4. Categoria PERCENTAGE

5. Categoria DATE

6. Categoria CUSTOM

Temanr. 8 - Formatarea numerelor

FORMATAREA TEXTULUI iN CELULE
1. Principii de formatare
2. Formatari clasice de text

FORMATAREA CELULELOR
1. Chenararea
2. Umbrirea celulelor
3. Aranjarea’in celule .
Temanr. 9 - Formatarea textului si celulelor

ARANJAREA DOCUMENTELOR
1. Ce trebuie sd aranjati la o foaie de calcul?
2. Formatul hartiei
3. Marginea foii
4. capul si baza liniei
Temanr. 10 - Aranjarea documentelor

INSERAREA OBIECTELOR
1. Obiectel Obiecte?
2.Inserareaelementelor grafice
3. Inserareade .documente necunoscute”
Temanr. 11 - Inserarea obiectelor

DIAGRAME

1. Inserarea diagramelor

2. Asistentul diagramei

3. Modificari in diagramele deja inserate
4. Copierea si mutarea diagramelor

5. Tipdrirea diagramelor

6. Stergerea diagramelor

Temanr. 12 - Diagrame

Suplimentar: Index
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