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Privire de ansamblu

Acest capitol va face cunostintd cu Calc, componenta de calcul tabelar din suita de programe
OpenOffice.org 2.0.

Copyright si marci inregistrate

Continutul acestui document este protejat de Licenta de Documentatie Publica, versiunea 1.0
(numita In continuare Licenta); aveti permisiunea de a folosi aceastd documentatie numai daca
sunteti de acord cu prevederile licentei. O copie a licentei este disponibila la
http://www.openoffice.org/licenses/PDL.rtf.

Documentatia originald a fost scrisa in limba engleza si este intitulatd Sd incepem sa lucram cu

Kupfer> ©  <2005>. Toate drepturile rezervate. (il puteti contacta la
<peschtra_ooo@yahoo.com>). Contactati autorul numai pentru a semnala erori 1In
documentatie. Pentru Intrebéri despre cum sa folositi programul, Inscrieti-va pe lista de mail

pentru utilizator si scrieti Intrebarile dumneavoastra acolo. Lista de mail o gasiti la adresa

http://support.openoffice.org/index.html.)

Si-au adus contributia si Rick Barnes, Jean Hollis Weber.

Toate marcile Inregistrate mentionate in acest capitol apartin utilizatorilor legitimi.

Parerea dumneavoastra

Dacd doriti sa faceti comentarii sau sugestii despre acest document vd rog sa scrieti la
authors@user-fag.openoffice.org. Pentru versiunea in limba roméand, adresa este
dev(@ro.openoffice.org.

Multumiri

Dave Le Huray si Jim Taylor au scris versiunea anterioara a acestui document pentru
OpenOffice.org 1.1.
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Modificari si actualizari

Privire de ansamblu

Versiune ELL] Descrierea modificarii
0.1 23. Jan. 2005 Initial update for V2.0
0.2 01/25/05 Accepted edits from RBarnes
0.3 01/30/05 Accepted edits from JHW
0.3 06/03/05 Tradus in limba romana
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Ce este Calc?

Calc este componenta de calcul tabelar din suita OpenOffice.org (OOo). Puteti introduce date -
de obicei date numerice - Intr-o foaie de calcul si apoi s lucrati cu aceste date pentru a va face
treaba.

Alternativ puteti introduce date si apoi sa le folositi in Calc pentru a face diverse teste sau a
vedea rezultatul unor ipoteze, deoarece dupa introducerea noilor date puteti observa rezultatul
fara a reintroduce restul datelor.

Unul dintre avantajele majore ale unei foi de calcul eletronice este ca datele sunt foarte usor si
simplu de modificat. Dacd ati folosit corect functiile si formulele, programul va tine cont de
noile date si va recalcula foaia de calcul automat.

Registre, pagini si celule

Calc lucreaza cu registre (workbooks). Registrele constau dintr-un numar de pagini individuale
(worksheets), fiecare continand un bloc de celule ordonate pe randuri si coloane.

Aceste celule pastreaza elementele individuale —text, numere, formule etc.—pe baza carora se
fac calculele si se determina ce se va afisa pe ecran.

Fiecare registru poate avea mai multe pagini, iar fiecare pagind poate avea aproximativ 16
milioane de celule. In versiunea 2.0 a OOo, fiecare pagini poate avea maximum 65,536
randuri (de la 1 la 65536) si maximum 245 coloane (de la "A" la "IV"). Aceasta Inseamna
16,056,320 celule pentru fiecare pagina.

Numarul maxim de randuri a fost crescut de la OOo 1.x la 2.0. in 1.0 erau numai
_ 32,000 randuri.

Sa incepem sa lucram cu Calc 1
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Fereastra principala Calc

Fereastra principald Calc

Cand Calc este pornit, fereastra aplicatiei arata ca in Imaginea 1.
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Imaginea 1. Elementele ferestrei Calc

Titlul si meniul

Titlul, situat cel mai sus, aratd numele registrului in lucru. Daca registrul este nou creat si nu a
fost denumit, numele sau este Untitled X, X fiind un numdr. Cand il veti salva pentru prima
data, vi se va cere sa il denumiti.

In 000 2.0 in titlu este afisat numele fisierului in loc de titlul documentului. De
asemenea, versiunea OOo nu mai este afisata.

Sub titlu se giseste meniul. Cand alegeti unul dintre elementele meniului, apare un submeniu,
oferind alte optiuni. Meniul poate fi modificat, acest lucru fiind explicat in capitolul intitulat
"Meniuri si panouri cu unelte" (“Menus and Toolbars) din ghidul Sa incepem (Getting
Started).
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Panouri cu unelte

In mod obisnuit, sub Meniu sunt situate trei panouri cu unelte: panoul Standard, panoul
Formatare si panoul Formule.

Panourile in OO0 2.0 nu mai pot fi verticale, asa cum puteau fi in 1.x. Totusi,

panourile pot fi plasate pe verticald pe marginile ecranului, dacad le trageti chiar
dumneavoastra.

Butoanele grafice de pe panouri asigurd accesul la o larga gamad de comenzi si functii.
Panourile pot fi modificate, acest lucru fiind explicat in capitolul intitulat "Meniuri si panouri
cu unelte" (“Menus and Toolbars”) din ghidul Sa incepem (Getting Started).

Daca tineti mausul deasupra unui buton grafic se afiseaza un scurt text de ajutor, numit pontul
uneltei (tooltip). Pentru explicatii mai detaliate, selectati Ajutor > Ce este aceasta? (Help >
What's This?) si tineti mausul deasupra butonul grafic care va intereseaza.

Ponturile extinse (extended tips) din OOo 2.0 nu mai sunt disponibile din meniul
Ajutor (Help). Ponturile (scurte sau extinse) pot fi activate sau dezactivate de la

Unelte > Optiuni >OpenOffice.org > Generalititi (Tools > Options >
OpenOffice.org > General). Optiunea Ce este aceasta? este o noud forma de ajutor
pentru utilizator in OOo 2.0.

In panoul Formatare, sunt doud zone dreptunghiulare in partea stingd. Sunt doud meniuri care
se numesc Numele fontului (Font Name) si Mirimea Fontului (Font Size). (vedeti
Imaginea 4). Ce este deja scris in ele (daca este ceva scris) va indica setdrile respective

curente.
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Imaginea 2. Numele fontului §i marimea acestuia.

Dati clic pe micul buton din partea dreapta a fiecdrui dreptunghi (cel care vd sugereazad o
derulare in jos) pentru a deschide lista fonturilor, respectiv a dimensiunilor acestora. Din
meniurile Numele fontului (Font Name) si Marimea fontului (Font Size) puteti schimba
fontul si dimensiunea sa in celulele selectate. La Marimea fontului (Font Size) puteti sa
introduceti dimensiuni cu zecimale.

Daca va place sa folositi tastatura, in ambele dreptunghiuri puteti scrie direct numele fontului
respectiv marimea acestuia. Trebuie sa apdsati Enter pentru ca aceste setdri sa fie aplicate.
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Panoul Formule

In partea stanga a panoului Formule (vedeti in Imaginea 3) este un camp dreptunghiular, numit
Nume (Name), care contine o literd si un numar, de exemplu D7. Acestea indicd randul si
coloana celulei curente (care mai este denumita celula de referintd).

b | il Blc B B I U|l==== b % 8% owm |aEoaE | O
AL v fm = = |
e ] % [ c [ o : 1 e [ w ]
Vrdjitorul Buton Sumd
Functie

Imaginea 3. Panoul Formule

La dreapta campului Nume sunt Vrdjitorul Functie si butoanele Suma si Functie.

Daca dati clic pe Vrijitorul Functie (Function Wizard) se va deschide o caseta de dialog
unde puteti cauta prin lista functiilor disponibile. Este de obicei foarte folositoare, mai ales ca
arata si cum sunt formatate functiile.

Butonul Sum(a) insereaza in celula curenta o formula care calculeaza suma celulelor de
deasupra sau, daca celula de deasupra nu contine numele, cele de la stinga.

Butonul Functie (Function) insereazd un semn de egalitate ('=') in celula selectata si in
campul Formula, celula fiind astfel pregatita sa accepte o formula.

Pe timpul cét introduceti date noi intr-o celula ce deja continea ceva, butoanele Sum(a) si Egal
(Equals) sunt inlocuite de butoanele Anuleaza (Cancel) si Accept 3 .- .

Continutul celulei curente (date, formule sau functii) este afisat in campul Linia de introducere
(Input Line), care face parte din panoul Formule. Puteti edita continutul celulei curente direct
in acest camp, sau puteti sa editati in celula curenta. Pentru a edita in Linia de introducere, dati
clic - stanga unde doriti sd pozitionati cursorul in cadrul textului din Linia de introducere, apoi
puteti sa scrieti. Pentru a edita celula curenta este suficient sa dati dublu-clic pe aceasta.

Celule individuale

Cea mai mare parte a ecranului afiseazd celulele sub forma unei retele, fiecare celuld fiind
situatd la intersectia dintre un rand si o coloana.

Deasupra coloanelor si in partea stanga a randurilor sunt o serie de celule gri continand litere si
numere. Acestea sunt capetele de coloana si de rand. Coloanele incep cu 'A' si cresc spre
dreapta, randurile incep cu 'l' si cresc in jos.

Aceste capete de coloand si de rand alcatuiesc coordonatele celulei (referintele celulei) care
apar in campul Nume (daca sunt selectate mai multe celule, campul va afisa coordonatele
celulei stanga - sus si dreapta - jos) de pe panoul Formule (vedeti Imaginea 3). Afisarea acestor
capete poate fi comutata (intre vizibil si invizibil) selectdnd Vizualizare > Capete de Coloana
si rand (View > Column & Row Headers).
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Cotoarele paginilor (Sheet tabs)

In partea de jos a fiecirei pagini, sub reteaua de celule, sunt cotoarele paginilor (vedeti
Imaginea 4). Aceste cotoare ofera accesul la fiecare pagind, iar cotorul paginii active este alb.

Daca dati clic pe alt cotor se va afigsa pagina corespunzatoare, iar cotorul va deveni alb. Puteti
deasemenea sa selectati mai multe cotoare simultan tindnd apasata tasta Control in timp ce dati
clic cu mausul pe cotoare.

46

AT

, Inactive Shest ' Active sheet / Inactive Sheet 2/ U(

Sheet 2 | 3 Defaulk
Imaginea 4. Cotoarele paginilor (Sheet tabs)

Administrarea fisierelor

Crearea unui nou registru

Puteti crea un nou registru pentru Calc din oricare componenta a suitei OOo. De exemplu, un
registru poate fi creat din Writer sau Draw.

Din meniul Fisier (File)
Dati clic pe meniul Fisier (File) si apoi selectati Nou > Foaie de calcul (New > Spreadsheet).

Din panoul cu unelte
Folositi butonul Document Nou (New Document) g - de pe panoul Standard. (Acest buton

creazd intotdeauna un document de tipul ultimului document creat de la buton, iar la inceput
este propus document nou de tipul documentului curent. Pictograma afisata corespunde tipului
de document ce va fi creat). Daca tineti apasat butonul mausului deasupra acestui buton se va
deschide un meniu de unde puteti alege tipul documentului care va fi creat, inclusiv Foaie de
calcul (Spreadsheet). Acest meniu poate fi accesat si dand un simplu clic pe sdgetuta neagra de
langa pictograma.

De la tastatura
Daca tocmai editati intr-un registru puteti apasa Control+N pentru a crea un alt registru.

Deschiderea registrelor existente

Din meniul Fisier (File)
Dati clic pe meniul Fisier (File) si apoi selectati Deschide (Open).

Din panoul cu unelte

Dati clic pe butonul Deschide (Open) & de pe panoul Standard.
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De la tastatura
Apasati Control+O.

Oricare dintre aceste optiuni deschide caseta de dialog Deschide (Open) (Imaginea 5), unde
puteti regasi registrul (fisierul) pe care doriti sa il deschideti.

Lok jr | (53 My Documents ﬂ & £¥ E-
|5)81M Logs {[¥jhbexpart
\_g% ICTIEA Games %My Maney
My Recent  |Z3)EA Games Saves My Money Backup
Documents IZ)filelib mMy Money Backup O
?‘ () Madden NFL 2005 Thunderbird 1.0 {en} - 18,2005, pcy
— ()M Alburns 2] volumec

Desktop My Data Sources
[Ty Deliveries

J )My eBooks
Vo (C3IMy Maps
v Documents =My Music
=1 i;ﬂMy Pictures
3}; My videos
T PortFoIi02
[CT)Projects
‘.} Firefox 1.0 (en-US) - 1.8.2005.pev
3
by Network,
Places File name: | j Open |
Files of type: [ fles (77 =l Cancel
Werzion: | ﬂ
I Read-only

Imaginea 5. Caseta de dialog Deschidere figier (Open File).

PONT Puteti sa redeschideti un registru deschis recent selectandu-l din lista Figierelor
deschise recent (Recently Opened Files). Aceasta lista se gadseste in meniul Fisier
(File), chiar sub Deschide (Open). Aceasta listd contine ultimele 10 fisiere care au
fost deschise 1n oricare dintre componentele OOo.

Deschiderea pe baza unui sablon (template)

Documentele Calc pot fi create si pe baza unor sabloane, dacd aveti sabloane disponibile.
Procedati ca mai sus, dar in loc sa alegeti din meniu Foaie de calcul (Spreadsheet), selectati
Sabloane si documente (Templates and Documents). In fereastra Sabloane si documente,
mergeti la dosarul (folder-ul) corespunzator si dati dublu - clic pe sdblonul dorit. Un nou
registru, bazat pe acel sablon, se deschide.
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CIORNA - bazati pe software nefinalizat Salvarea registrelor

Salvarea registrelor

Registrele pot fi salvate in trei modalitati.

Din meniul Fisier (File)
Dati clic pe meniul Fisier (File) si apoi selectali Salveazi (Save).

Din panoul cu unelte

Dati clic pe butonul Salveaza (Save) =l de pe panoul Functii (Function). Acest buton va fi,
dupa salvarea fisierului, colorat in gri i nu va mai putea fi apdsat (cat timp nu au loc
modificari asupra registrului).

De la tastatura
Apasati Control+S.

Daca registrul nu mai fusese salvat, atunci oricare dintre actiunile de mai sus vor conduce la
aparitia casetei de dialog Salveaza sub numele de (Save As) (Imaginea 6). Aici puteti specifica
numele registrului si unde sa fie acesta salvat.

Save jn: |.,|_‘| My D ocuments j &k B~

[CZ)AIM Logs
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My Recent ICIEA Games Saves
Documents [C)filelib
9 [C)Madden NFL 2005
— My albums
Desktop My Data Sources

(MY Deliveries
; [C2)My eBooks
-"'/ )My Maps
My Documents My Music
— ﬂMy Pickures
y:,)tﬁ My Videos
i Portfolio2
;ﬁProjects
@«
Mo Flemames | |
Save as type: | OpenDocument Spreadshest [.ods) j Cancel

v Automatic file name extension
[ Save with password

I—

Imaginea 6. Caseta de dialog Salveaza sub numele de (Save As )

Nota Daca registrul mai fusese salvat, atunci o noud salvare conduce la pierderea vechiului
continut. Dacd vreti sa salvati registrul sub un nou nume sau in altd parte selectati
Fisier > Salveaza sub numele de (File > Save As).
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Deplasarea in registru

Selectarea unei celule individuale

Folosind mausul
Plasati mausul deasupra celulei si dati clic - stanga.

Folosind o referinta de celula

Dati clic pe sagetuta de langa campul Nume (Imaginea 3). Coordonatele celulei vor fi
evidentiate. Tastati noile coordonate si apasati Enfer. Sau dati clic in cdmpul Nume, apoi
apasati tasta Backspace si apoi tastati noile coordonate.

Folosind Navigatorul

Dati clic pe butonu Navigator & din panoul Standard (sau apasati F5) pentru a afisa
Navigatorul. Tastati coordonatele celulei in cele doud cdmpuri de sus, denumite Coloand
(Column) si Rand (Row), si apasati Enter. In Imaginea 7 Navigatorul va selecta celula F5.

Marigator =

Column F = HH HH
O I BT~

= Range names

% Database Ranges
Linked areas

B Graphics

g CLE objects
MNokes

By Crawing objects

IUnkitledz (active) v

Imaginea 7. Navigatorul din Calc
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Deplasarea de la o celula la alta

In registru, o celuld (este posibil si fie si mai multe) are o margine neagrd mai evidenta.
Aceasta margine indica unde este focusul (vedeti Imaginea 8).
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Imaginea 8. (Stanga) O singura celula si (dreapta) un grup de celule selctate

Folosind tastele Tab si Enter
- Apasarea Enter sau Shifi+FEnter muta focusul in jos sau in sus, respectiv.

 Apasarea Tab sau Shift+Tab muta focusul la dreapta sau la stdnga, respectiv.

Folosind tastele cursor
Apasarea tastelor cursor muta focusul in directia sagetilor.

Folosind tastele Home, End, Page Up si Page Down
«  Home muta focusul la inceputul randului.

- End muta focusul la coloana ce contine date situatad cel mai la dreapta.

« Page Down vizualizeaza celulele aflate un ecran mai jos, iar Page Up pe cele aflate cu
un ecran mai sus.

+ Combinatiile Control si Alt ca Home, End, Page Down, Page Up, si tastele cursor muta
focusul 1n s1 mai multe feluri. Tabelul 1 descrie toti acceleratorii de tastatura pentru
deplasarea 1n cadrul unui registru §i unei pagini.

PONT Daca tineti apasate Alt+tasta Cursor redimensionati celula.

Sa incepem sa lucram cu Calc 9
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Tabelul 1. Deplasarea de la o celula la alta folosind tastatura

Combinatia de taste Deplasarea

— La dreapta o celula

— La stanga o celula

0 In sus cu o celuld

! In jos cu o celula

Control+— La ultima coloana care contine date sau la coloana IV

Control+«— La prima coloand contindnd date (pe acel rand) sau la
coloana A

Control+1 La primul rand continand date in acea coloand sau la randul
1

Control+ | La ultimul rand din acea coloand ce contine date sau la
randul 65.536

Control+Home La celula A1

Control+End La celula din extremitatea dreapta - jos care contine date

Alt+PgDn Un ecran la dreapta (daca este posibil)

Alt+PgUp Un ecran la stanga (daca este posibil)

Control+PgDn O pagina la dreapta (in ordinea cotoarelor)

Control+PgUp O pagina la stanga (in ordinea cotoarelor)

Tab O celula la dreapta

Shift+Tab O celula la stanga

Enter O celula 1n jos

Shift+Enter O celula 1n sus

Mutarea de la o pagina la alta

Fiecare pagind dintr-un registru este independentd de celelalte, desi pot fi create referinte intre
pagini. Sunt trei modalitdti de a naviga intre diferitele pagini dintr-un registru.

Folosind tastatura

Apasarea Control+PgDn muta o pagina la dreapta iar apasarea Control+PgUp mutd o pagina
la stanga.

Folosind mausul
Selectati o pagind dand clic pe cotorul ei (vedeti Imaginea 4).
Daci aveti multe pagini, cotorul unora nu va putea fi afisat din cauza spatiului limitat. In acest

caz, cele patru butoane de la stanga cotoarelor deruleaza cotoarele prin zona vizibild. Imaginea
9 exemplifica aceasta.

Sa incepem sa lucram cu Calc 10
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Mutd la prima pagind

La stdnga o pagind

La dreapta o pagind

Muta la ultima pagind
f A Cotoarele ‘
) (I Ko 1] / sheet+ ' Sheet? { sheets [ sheets | | <

Sheet 3/ &
Imaginea 9. Butoanele cu sdageti de langa cotoare.

Observati ca paginile nu sunt numerotate, ci au diferite denumiri. Puteti sd le denumiti dupa
bunul plac.

Nota Butoanele cu sdgeti din Imaginea 9 apar numai daca nu pot fi afisate toate cotoarele.
Altfel vor aparea dezactivate ca In Imaginea 4.

Sa incepem sa lucram cu Calc 11
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Selectarea elementelor unei pagini sau ale
unui registru

Selectarea celulelor

Celulele pot fi selectate intr-o varietate de combinatii si de cantitati.

O singura celula

Dati clic - stanga 1n celuld. Rezultatul va arata ca In partea din stanga din Imaginea 4. Puteti sa
verificati selectia privind la cdmpul Nume.

Bloc continuu de celule
Un bloc de celule pot fi selectate folosind tastatura sau mausul.
Pentru a selecta un bloc de celule prin tragere cu mausul:
1) Dati clic intr-o celula.
2) Apasati si tineti apasat butonul stang al mausului.
3) Deplasati mausul pe ecran.
4) Dupa ce ati selectat blocul de celule dorit, eliberati butonul mausului.
Pentru a selecta un bloc de celule cu mausul fara tragere:
1) Dati clic intr-o celula care va fi coltul viitorului bloc.
2) Deplasati mausul la coltul din diagonala al blocului de celule dorit.
3) Apasati tasta Shift si dati clic.
Pentru a selecta un bloc de celule fard a folosi mausul:
1) Selectati celula care va fi coltul viitorului bloc.
2) Tinand apasata tasta Shift, folositi tastele cursor pentru a selecta restul blocului.

Rezultatul oricareia dintre aceste metode este aratat in partea dreapta in Imaginea 4.

PONT Puteti sa selectati direct blocul de celule folosind campul Nume. Dati clic in camp
dupa cum a fost descris in “Folosind o referintd de celuld” la pagina 8. Pentru a
selecta un bloc de celule, introduceti coordonatele celulei din stdnga - sus, urmate de
doua-puncte (:), si apoi coordonatele celulei din dreapta - jos. De exemplu, pentru a
selecta blocul ale carui colturi in diagonala sunt celulele A3 si C6, introduceti A3:C6.

Bloc discontinuu de celule
1) Selectati o celuld sau un bloc de celule folosind una din metodele de mai sus.

2) Deplasati mausul la inceputul urméatorului bloc continuu sau a celulei individuale.

Sa incepem sa lucram cu Calc 12



CIORNA - bazati pe software nefinalizat Selectarea elementelor unei pagini sau ale unui
registru

3) Tineti apasatd tasta Control si dati clic sau tineti apasat butonul mausului si trageti
pentru a selecta un bloc continuu.

4) Repetati de cate ori este necesar .

In OO0 v2.0 cand selectati blocuri discontinue de celule, prima selectic nu este

: obligatoriu si fie un bloc continuu de celule (adici obligatoriu mai multe celule). in
New in 2.0 N . . < . .
OOo 1.x trebuia sa selectati mai mult de o celuld ca primd parte a unui bloc

discontinuu de celule.

Selectarea coloanelor si a randurilor

Coloane si randuri Intregi pot fi selectate foarte repede in OOo.

O singura coloana

Coloanele pot fi selectate dand clic - stdnga pe capul de coloand respectiv (vedeti Imaginea 1).
Va fi selectata intreaga coloana.

Un singur rand
Dati clic pe capul de rand pentru a selecta intreg randul.

Coloane si randuri multiple

Daca doriti sa selectati toate celulele de pe pagind puteti sa dati clic pe micul patrat de la
intersectia capetelor de coloana cu capetele de rand.

Pentru a selecta coloane sau randuri multiple care sunt continue:
1) Dati clic pe prima coloana sau primul rand din grup.
2) Tineti apasata tasta Shift.
3) Dati clic pe ultima coloana sau ultimul rand din grup.
Pentru a selecta coloane sau randuri multiple care nu sunt continue:
1) Dati clic pe prima coloana sau primul rand din grup.
2) Tineti apasata tasta Control.

3) Dati clic pe urmatoarea coloana sau urmatorul rand din grup, tindnd apasatd tasta
Control.

Toata pagina
Daca doriti sa selectati toate celulele de pe pagind puteti sa dati clic pe micul patrat de la
intersectia capetelor de coloana cu capetele de rand (langa coloana 'A' si rdndul '1").

Sa incepem sa lucram cu Calc 13
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1

2 —  Selectati tot
3

Imaginea 10. Selectati toate celulele.

Puteti sa selectati toate celulele de pe pagina apasand Control+A.

Selectarea paginilor

Puteti selecta una sau mai multe pagini. Este mai avantajos sa selectati mai multe pagini daca
doriti sd faceti aceeasi modificare pe toate paginile dintr-o data.

O singura pagina
Dati clic pe cotorul paginii pe care doriti sd o selectati. Cotorul paginii curente va deveni alb.
(vedeti Imaginea 4).

Mai multe pagini succesive
Pentru a selecta pagini succesive:
1) Dati clic pe cotorul primei pagini.
2) Deplasati mausul deasupra cotorului ultimei pagini.
3) Tineti apasata tasta Shift si dati clic pe cotorul ultimei pagini din serie.

Toate cotoarele dintre cele 2 pagini (de inceput si de sfarsit) vor deveni albe. Orice modificare
pe care o efectuati va afecta toate aceste pagini.

Mai multe pagini disparate
Pentru a selecta pagini disparate:
1) Dati clic pe cotorul primei pagini.
2) Deplasati mausul deasupra cotorului urmatoarei pagini.
3) Tineti apasatd tasta Control si dati clic pe cotorul urmatoarei pagini.
4) Repetati de cate ori este necesar.
Cotoarele selectate vor deveni albe. Orice modificare pe care o efectuati va afecta toate aceste
pagini.

Toate paginile
Dati clic - dreapta deasupra oricarui cotor si alegeti Selecteaza toate paginile (Select All
Sheets) din meniul care apare.

Sa incepem sa lucram cu Calc 14
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Lucrul cu randuri si coloane

Inserarea coloanelor si a randurilor
Colanele si randurile pot fi inserate in cateva modalitati si cantitati.
O singura coloana / Un singur rand
O singura coloana sau un singur rand pot fi inserate folosind meniul Inserare (Insert):
1) Selectati coloana sau randul unde doriti ca noua coloand sau noul rand sa fie inserate.

2) Selectati, dupa caz, Inserare > Coloand (Insert > Column) ori Inserare > Réand
(Insert > Row).

Nota Cand inserati o singurd coloand, este inseratd la stinga coloanei curente. Cand
inserati un rand, este inserat deasupra randului curent.

O singura coloana sau un singur rand pot fi inserate si folosind mausul:
1) Selectati coloana sau rdndul unde doriti ca noua coloana sau noul rand sa fie inserate.
2) Dati clic - dreapta pe capul coloanei respectiv randului.

3) Selectati Inserare rand (Insert Row) sau Inserare coloana (Insert Column).

in 000 2.0 cand deschideti un meniu contextual folosind butonul din dreapta al

. mausului, se deschide la pozitia curentd a mausului. In versiunile anterioare ale OOo
meniul contextual era al obiectului selectat, dar acum apartine de obiectul deasupra
caruia se afld mausul.

Coloane sau randuri multiple

Coloanele sau randurile multiple poat fi inserate dintr-o datd, nefiind nevoie sd le inserati unul
cate unul.

1) Selectati atatea randuri sau coloane doriti sa inserati, dand clic cu mausul deasupra
randului sau coloanei unde doriti sa inserati si tinand apasat butonul stAnga al mausului.

2) Procedati ca atunci cand inserati un singur rand sau o singura coloana.

Stergerea coloanelor si randurilor

Coloanele si randurile pot fi sterse individual sau in grupuri.

O singura coloana / Un singur rand

O singura coloana sau un singur rand pot fi sterse folosind mausul:
1) Selectati coloana sau randul de sters.

2) Dati clic - dreapta pe capul de rand sau coloana.

Sa incepem sa lucram cu Calc 15
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3) Selectati Sterge coloana (Delete Column) sau Sterge randul (Delete Row) din meniul
contextual.

Coloane sau randuri multiple
Coloanele sau randurile multiple pot fi sterse dintr-o datd, nefiind necesar sa fie sterse unul
cate unul.

1) Dati clic - stdnga cu mausul deasupra primului rand, respectiv deasupra primei coloane
si deplasati mausul deasupra randurilor sau coloanelor pe care doriti sd le stergeti.
Acestea vor fi selectate.

2) Procedati ca atunci cand stergeti un singur rand sau o singura coloana.

Sa incepem sa lucram cu Calc 16
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Lucrul cu pagini

Ca si orice alt element din Calc, paginile pot fi inserate, sterse si redenumite.

Inserarea unei pagini noi

Sunt mai multe modalititi de a insera o noud pagind. Primul pas in toate cazurile este sa
selectati pagina langa care va fi inseratd noua pagind. Apoi urmatoarele variante pot fi folosite:

- Dati clic pe meniul Insereaza (Insert), si selectati Pagina (Sheet), sau
- Dati clic - dreapta pe cotor si selectati Insereaza pagina (Insert Sheet), sau

- Dati clic intr-un spatiu gol de dupa ultimul cotor (vedeti Imaginea 11).

Dati clic aici pentru a
crea o noud pagind

46

AT

'\ Inactive Sheet \ Active Sheet ; Inackive Shest 2/ U <

Sheet 2 /3 Default
Imaginea 11. Crearea unei noi pagini.

Fiecare metoda va deschide caseta de dialog Inserare pagina (Insert Sheet) (Imaginea 12). De
aici puteti selecta daca insertia se va face inainte sau dupd pagina curenta si cate pagini vreti sa

inserati.
Insert Sheet [g|
Posikion
=
(%) Before current sheet!
) After current sheet
e
(%) Mew sheet
Mo, of sheets il * i
Marne igheelﬂ

) From File

Imaginea 12. Caseta de dialog Inserare pagina (Insert Sheet)

Sa incepem sa lucram cu Calc 17
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Stergerea paginilor
Paginile pot fi sterse individual sau in grup.
O singura pagina

Dati clic - dreapta pe cotorul paginii pe care doriti sd o stergeti si selectati Stergere (Delete)
din meniul contextual.

Mai multe pagini
Pentru a sterge mai multe pagini, selectatile cum am descris mai sus, dati clic - dreapta pe unul
dintre cotoare si selectati Stergere (Delete) din meniul contextual.

Redenumirea paginilor

Numele de inceput pentru fiecare pagina este de forma “SheetX”’, unde X este un numar. Daca
aceasta este acceptabil pentru un registru cu putine pagini, devine incomod cand numaérul de
pagini este mai mare.

Pentru a da unei pagini un nume semnifocativ, puteti face urmatoarele:
« Introduceti numele in cAmpul de nume atunci cand creati pagina, sau

- Dati clic - dreapta pe un cotor si selectati Redenumire pagina (Rename Sheet) din
meniul contextual si inlocuiti numele existent cu unul mai potrivit.

Nota Numele paginilor trebuie sd Inceapa fie cu o literd fie cu un numar; alte caractere
inclusiv spatiile) nu sunt permise, desi spatiile pot fi folosite incepand cu al doilea
caracter. Incercarea de a atribui un nume invalid va genera un mesaj de eroare.

Sa incepem sa lucram cu Calc 18
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Vizualizare in Calc

Folosirea functiei de scalare (zoom)

Functia de scalare (marire sau micsorare) va permite sa vedeti mai multe sau mai putine celule
in fereastra Calc.

Functia poate fi folositd prin mai multe metode:

Mergand la meniul Vizualizare > Scalare (View > Zoom), sau

Dati dublu - clic pe cifra procentului din panoul de statut din marginea de jos a ferestrei.

foom

Zoom Factar
i) Entire Page

QK

Help
() 200 %

150 %

) Wariable [ 1.|:||:|*5.-f.;..

Imaginea 13. Caseta de dialog pentru scalare.

Ambele metode vor deschide caseta de dialog pentru scalare (Zoom) (Imaginea 13). Acest
dialog are urmatoarele optiuni listate in partea din stanga.

intreaga pagini (Entire Page) — aceastd optiune scaleazd imaginea astfel incat o
intreagd pagina va fi vizibild in fereastra Calc. Pagina (marimea ei) este definitd de
modelul de pagina care a fost aplicat paginii. Acesta poate fi modificat de la Formatare
> Pagina > categoria Pagina (Format > Page > Page tab) sau de la Formatare >
Stiluri si formatare > Pagini (Format > Styles and Formatting > Page Styles). In
general, OOo va ardta cel putin o pagina in cadrul ferestrei.

Latimea paginii (Page Width) — aceasta optiune scaleaza imaginea astfel Incat intreaga
latime a paginii va fi incadratd in latimea ferestrei Calc. Pagina este definitd si
modificabild ca mai sus. Daca prima optiune poate face ca celulele sa apara destul de
mici, aceastd optiune va pastra o dimensiune mai mare, dar nu va mai fi vizibila toata
pagina pe inaltime.

Optimal — aceasta optiune scaleazd imaginea astfel incét sa fie vizibil doar blocul de
celule selectate. Daca nu exista celule selectate, aceasta optiune va fi colorata in gri si
nu va fi disponibila, asa ca va trebui Intai sa selectati niste celule.

Sa incepem sa lucram cu Calc 19
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- Procentaje (Percentages) — aceastd optiune scaleaza la un anumit procentaj selectat de
dumneavoastra dintr-o lista, 100% insemnand dimensiunea obignuita.

« Variabil (Variable) — aceastd optiune scaleazd la un procentaj specificat de
dumneavoastra dupa bunul plac. Puteti folosi sagetile sus si jos din dreapta cdmpului
sau sa dati clic de trei ori deasupra campului si apoi sd introduceti valoarea dorita.

Fixarea randurilor si coloanelor (Freezing rows and
columns)

Fixarea vizeaza un numar de randuri si/sau de coloane, obligatoriu cele de la inceputul paginii.
Apoi, cand deplasati cursorul, randurile si coloanele fixate isi vor pastra locul pe ecran,
ramanand astfel vizibile.

Imaginea 14 aratd cateva randuri si coloane fixate. Linia orizontald mai groasa dintre randurile
3 si 14 si cea verticala dintre coloanele C si H delimiteaza zonele. Randurile de la 4 1a 13 si
coloanele de la D la G au fost indepartate de pe ecran prin derularea paginii. Deoarece primele
trei randuri si primele trei coloane au fost fixate, ele sunt pastrate in fereastra.
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Imaginea 14. Randuri si coloane fixate (cate trei)

Puteti stabili punctul de fixare atat pe randuri cat si pe coloane, dupd cum se vede in Imaginea
14, unde punctul de fixare este C3 (trei randuri si trei coloane).

Fixarea unui singur rand sau a unei singure coloane

1) Dati clic pe capul randului sub care doriti fixarea sau pe cel al coloanei la dreapta céreia
doriti fixarea.

2) Selectati Fereastra > Fixare (Window > Freeze).

Sa incepem sa lucram cu Calc 20
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O linie Intunecata va marca locul fixarii.

Fixarea unui rand si a unei coloane

1) Dati clic in celula situatd imediat sub randul pe care il doriti fixat si imediat la dreapta
coloanei pe care o doriti fixata.

2) Selectati Fereastra > Fixare (Window > Freeze).

Veti observa pe ecran aparitia a doua linii, una orizontald deasupra acestei celule si alta
verticala la stinga ei. Dupa aceasta, daca veti derula ecranul, celulele aflate deasupra si
respectiv la stanga liniilor vor ramane pe loc, fiind vizibile.

Incetarea fixarii

Pentru a inceta fixarea randurilor sau coloanelor, selectati Fereastra > Fixare (Window >
Freeze). Liniile de delimitare a zonei fixate ar trebui sd dispara.

Iimpértirea ferestrei (Splitting the window)

Alta modalitate de a schimba vizualizarea celulelor este de a imparti fereastra — operatiune
denumita si Tmpartirea ecranului. Ecranul poate fi impartit orizontal, vertical sau in ambele
moduri. Aceasta va permite sa aveti maxim patru zone din pagind vizibile permanent.

De ce si faceti aceasta? Imaginati-va ci aveti o pagind foarte mare si una dintre celule contine
un numar folosit de trei formule, situate bineinteles in alte celule. Folosind impartirea
ecranului, puteti pozitiona celula cu numarul intr-una din zonele vizibile si fiecare dintre cele
trei formule 1n céte o altd zona vizibila. Apoi puteti sa schimbati numarul din prima celula si sa
vedeti cum sunt afectate celelalte celule.
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Imaginea 15. Exemplu de impartire a ecranului.
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impartirea ecranului pe orizontala
Pentru a imparti ecranul pe orizontala:

1) Deplasati mausul in bara de derulare verticald, pe partea dreaptd a ecranului, si plasati-1
peste micul buton de sus cu un triunghi negru.

|
i A Linia de impdrtire a
ecranului

Imaginea 16. Linia de impartire a
ecranului deasupra barei verticale de derulare.

2) Imediat deasupra acestui buton observati o linie subtire neagra (Imaginea 16). Mutati
mausul deasupra acestei linii $i se va transforma intr-o linie cu doud sageti (Imaginea
17).

E||+

Imaginea 17. Cursorul deasupra liniei de impartire.

3) Tineti apasat butonul mausului si va aparea o linie gri, de-a latul intregii pagini. Trageti
mausul in jos si aceasta linie va cobora i ea.

4) Eliberati butonul mausului si ecranul va fi impartit in doua zone, fiecare cu propria ei
bard de derulare pe verticala.

Observati in Imaginea 15, valorile ‘Beta’ si ‘A0’ sunt situate In partea de sus a ferestrei si
celelalte formule 1n partea de jos. Puteti derula cele doua zone independent. Astfel puteti
ajunge la valorile Beta si A0 si sd urmariti efectele schimbarii lor asupra formulelor din partea
de jos a ecranului.

Puteti de asemenea sa impatrtiti ecranul pe verticala procedand dupa cum vom explica mai jos —
cu aceleasi rezultate, sa fiti capabil sa derulati amble zone ale ecranului independent. Daca
realizati §i impartirea verticald si cea orizontald, veti avea patru zone independente.

Iimpartirea ecranului pe verticala
Pentru a Tmparti ecranul pe verticala:

1) Deplasati mausul la bara de derulare orizontala din partea de jos a ecranului si plasati-1
deasupra micului buton din stanga cu triunghiul negru.
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Linia de impdrtire a

v e .
ecranului

d

Imaginea 18: Linia de impartire a ecranului pe
verticald

2) Imediat la dreapta acestui buton veti observa o linie subtire neagrda (Imaginea 18).
Deplasati mausul deasupra acestei linii si se va transforma intr-o linie cu doua sageti.

3) Tineti apasat butonul stang al mausului si o linie gri va aparea, de-a lungul paginii.
Trageti mausul spre stanga si aceastd linie se va deplasa si ea.

4) Eliberati butonul mausului §i ecranul se va imparti in doud zone, fiecare cu propria bara
de derulare orizontala.

Nota  Impartirea ecranului simultan pe orizontald si pe verticald va genera patru zone,
fiecare cu propriile bare de derulare pe orizontala si pe verticala.

inldturarea impartirii ecranului
+ Dati dublu - clic pe fiecare linie de Impartire, sau
« Trageti cu mausul liniile de impartire inapoi la locurile lor de langa barele de derulare,
sau

. Selectati Fereastrii > Impirtire (Window > Split). Aceasta va indepirta toate liniile
de impartire existente.

PONT Puteti de asemenea sa impartiti ecranul la fel ca la fixarea randurilor si coloanelor de
la pagina 19.Urmati acei pasi, dar in loc ca sa alegeti, din meniul Fereastra
(Window) optiunea Fixare (Freeze), alegeti Impartire (Split).

Introducerea datelor intr-o pagina

Introducerea numerelor

Selectati celula si tastati cifrele folosind fie tastele corespunzétoare de pe tasturd fie cele de pe
anexa numerica a tastaturii.

Pentru a introduce un numar negativ, fie tastati un semn de minus (—) 1n fata sa fie il inchideti
in paranteze ().

In mod obisnuit numerele sunt aliniate la dreapta iar numerele negative au un minus in fata.
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Introducerea textului

Selectati celula si tastati textul. Textul este aliniat in mod obisnuit la dreapta.

Introducerea numerelor ca text

Daca numarul este introdus cu un 0 in fata (0/481), Calc va indeparta zeroul. Pentru a pastra
acel zero (de exemplu in cazul codurilor din numerele pentru telefon), precedati numarul cu un
apostrof, astfel: '0/481. Totusi, data este privita acum de Calc ca fiind un text. Operatiile
aritmetice nu vor putea fi aplicate, fiind fie ignorata fie producand o eroare.

PONT Numerele pot avea zerouri ca prima cifra si sa fie tratate ca text daca celulele sunt
formatate corespunzator. Dati clic - dreapta pe o celula si alegeti Formatare celule >
Numere (Format Cells > Numbers). Alegeti optiunea referitoare la zerouri.

Introducerea datei si orei

Selectati celula si tastati data sau ora. Puteti separa elementele cu o bara (/) sau cu o cratima (-)
sau sa tastati ceva gen /0 Oct 03. Calc recunoaste o larga varietate de formate de data.
Elementele orei le separati cu doud-puncte, ca de exemplu /0:43:45.
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