Formatarea si gestionarea datelor in MS Excel
1. Formatarea textului

2. Selectarea celulelor/ grupurilor de celule

3. Copierea/ mutarea continutului celulelor

1. Formatarea textului

Formatarea fontului:
· Fila Pornire, grupul Font, optiunile Font, Stil, Dimensiune, Subliniere, Culoare subliniere, Efecte

2. Selectarea celulelor/ grupurilor de celule

a. Selectarea celulei – click pe celula sau scriem numele celulei in caseta de selectie a celulelor, din stanga barei de formule
b. Selectarea unui grup de celule adiacente: click in prima celula din grup si deplasam mouse-ul pe diagonala, pana la  ultima celula de jos

c. Selectarea unui grup neadiacent de celule: click pe prima celula, tinem apasat tasta CTRL si selectam pe rand cu mouse-ul celelalte celule

3. Copierea/ mutarea continutului celulelor
a. Copierea celulei – click dr, Copy, selectam celula-destinatie, click dr, Paste/ Paste special (Formule, Valori, Formate,...)
b. Mutarea celulei  – click dr, Cut, selectam celula-destinatie, click dr, Paste/ Paste special (Formule, Valori, Formate,...)

Aplicatie pentru lucrat practic

1. Deschideti fisierul comp_x de pe desktop

2. Stabiliti dimensiunea paginii la A5
3. Marginilepaginii: stanga 2.5, dreapta, sus, jos 0.5

4. Orientare de tip vedere

5. Adaugati la antet, centrat, numele vostru, cu font Arial, 12, inclinat
6. Adaugati la subsol, in partea dreapta, numele foii de calcul si in stanga data si ora, cu acelasi stil
7. Creati tabelul urmator si introduceti date despre 5 elevi:

	Nrcrt
	Nume
	Prenume
	Clasa
	Data_nasterii
	Nr_telefon

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


8. Formatati celulele din coloane astfel:

· Coloana Nrcrt de tip numeric, fara zecimale

· Coloanele Nume, Prenume, Clasa, Nr_telefon de tip text

· Coloana Data_nasterii de tip data calendaristica

9. Orientati textul din campurile Nume, Prenume la 45°
10. In completarea tabelului se va folosi fontul Arial, 14, stilul ingrosat si inclinat
11. Selectati randul care contine Antetul tabelului (capul de tabel) si formatati textul din celule cu stilul aldin (bold sau ingrosat)

12. Selectati coloana care contine numarul curent si formatati textul din celule cu stilul italic (ingrosat sau cursiv)

13. Copiati antetul primului tabel sub al doilea tabel

14. Mutati al doilea tabel in a doua foaie de calcul

15. Copiati primul tabel in alt registru (agenda de lucru/ fisier).
