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Observatie!

Rezolvarile fiselor de lucru pentru exersare
si aprofundare din interiorul lucrarii le puteti
vedea in format Excel accesand contul dvs. de
client din www.rsonline.ro.

Nota: Codul de client il regasiti pe factura
produsului sau il puteti afla sunand la 021 209
45 45 - Serviciul Clienti.
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2.12. Sortarea si filtrarea datelor dupéd unul sau mai multe
criterii

Sortarea sau ordonarea datelor este o parte integrantd a ana-
lizei datelor. In exemplul nostru, care va contine notele ele-
vilor, este posibil sa doriti sd puneti o listd de nume in ordine
alfabetica, sd ordonati dupa note sau medii.

Sortarea datelor permite vizualizarea rapidd a datelor si o
mai bund Intelegere a acestora, organizarea si gasirea datelor
dorite si, in cele din urma, luarea unor decizii mai eficiente.

Puteti sd sortati datele dupd text (de la A laZ sau de laZ
la A), (cel mai mic la cel mai mare sau mai mare la cel mai
mic), numere si date si ore (cel mai vechi la cele mai noi si
cel mai nou la cel mai vechi) Intr-una sau mai multe coloane.
De asemenea, puteti sorta dupa o lista particularizatd (cum ar
fi mare, mediu si mici) sau dupa format, inclusiv culoarea
celulei, culoarea fontului sau set de pictograme.

Pentru realizarea unei ordonari selectati o coloana de date
dintr-o zona de celule sau asigurati-va ca celuld activa este
intr-o coloana de tabel care contine date-text sau numerice.
In meniul Data, in grupul Sort & Filter, efectuati una dintre
urmatoarele actiuni:

® Pentru a sorta in ordine ascendenta, faceti click pe Co-
manda de la A la Z|z+|din Excel care sorteazd de la A la
Z sau de la cel mai mic numar la cel mai mare (Sortare
dela AlaZ).

® Pentru a sorta in ordine descendentd, faceti click pe Co-
mandadelaZla A din Excel, care sorteaza de la Z
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la A sau de la cel mai mare numar la cel mai mic (Sortare
delaZla A).

File Horme Insert Page Layout Farmulas Review View Ablebits Data Q Tell me what you want to dg
& [‘?@ I:% @ I%_‘?J ;EE gihw Queries ||=|j% ?Cﬂnnectiuns E‘Ih Y YxC\ear
2 rom Table Properties Y;g Reapply
From From From From Other Existing New Refresh : zl Sort Filter
Access Web Text Sources+ | Connections | Query~ LORecentSources | . [0} Edlit Links 8 T Advanced
Get External Data Get & Transform Connections Sort & Filter
B3 i, | H | X v & || Georgescu SertAtel
Lowest to highest.

4 o~ WA < | o | e | E G H I J

1 Catalog elevi o Tell me more

2 |Nr.Crt.| Nume | Prenume | Nota 1| Nota 2| Medie

3 3|Georgescu |Bianca

4 1{lonescu lon

5 6| Mih: lonela

6 5|Pop lonut

b7 2|Popescu |Mihai

8 4|vasile IGheorghe

In exemplul nostru de mai sus, am sortat elevii dupa Nume
in ordine ascendenta de la A la Z, dar am putea face acelasi
lucru si dupd cdmpul Prenume sau note si medii, dacd ele ar
fi introduse.

Atentie! In unele cazuri, datele importate
dintr-o alta aplicatie contin spatii intro-
duse inainte de date initiale. Eliminati
spatiile de la inceput inainte de sortarea
datelor.

Sfatul nostru: Inainte de sortarea datelor,
asigurati-va cd toate cimpurile sunt for-
matate la fel. Astfel, toate cAmpurile care
contin Nume si Prenume sa fie de tip
Text, iar notele si mediile sa fie forma-
tate numeric.

46 23
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Filtrarea unei liste cu instrumentul AutoFilter

Atasarea optiunii de filtrare unei liste este semnalatd de
existenta unei sdgeti orientate in jos, pozitionatd in partea
stanga a fiecarei celule a capului de tabel.

Selectati oricare celula a tabelului si folositi una din urma-
toarele optiuni pentru a introduce optiune de filtrare:

@ Apasati simultan tastele Ctrl +Shift + L.
@ Apasati butonul din meniul Data, tab-ul Sort&Filter.

@ Alegeti optiunea Filter atasatd butonului Sort & Filter,
din meniul Home, tab-ul Editing.

Folosind oricare dintre variantele de mai sus, tabelului 11
vor {1 atasate sagetile ce semnaleazd existenta optiunii de fil-
trare a datelor incluse in acesta. Daca doriti sa eliminati
aceasta optiune, este necesar sa repetati oricare din variantele
de mai sus.

Pentru a filtra datele dintr-o coloand, apasati pe sdgeata
atasata acesteia. Se va deschide o lista derulanta care contine
toate datele din coloana respectiva.

Este necesar sd deselectati cAmpurile care nu doriti si fie
afisate Tn urma filtrarii; implicit, Excel afiseaza toate cam-
purile selectate, reflectand, de fapt, starea tabelului inainte de
aplicarea criteriilor de filtrare — toate inregistrarile din coloana
respectiva sunt afisate.
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Lista derulanta poate contine pand la 10.000 de intréri.
Daca aveti un numar mare de intrari in lista si acestea nu sunt
afisate toate pe ecranul calculatorului, aveti posibilitatea de a
o mdri trdgand de coltul din dreapta-jos, care este marcat in
acest sens.

Optiuni suplimentare pentru o filtrare complexa

In lista derulanti atasata sagetii de filtrare aveti urmatoarele
optiuni:

— Optiunile de sortare a datelor afisate in coloana respec-
tivd dupd vechime, ordin de marime sau alfabetic, dupa
caz, precum si dupa culoarea acestora (Sort by Color).

— Optiunea de eliminare a filtrului din coloana selectata
(Clear Filter From ,,denumire coloana™).

— Aceeasi actiune o are si butonul Clear aflat in meniul
Data, tab-ul Sort&Filter.

— Optiunea de filtrare dupa culoarea caracterelor sau cu-
loarea cu care ati umplut celula (Filter by Colour).
Aceastd optiune este utild atunci cand filtrati date de tip
number, asupra cdrora a fost aplicata in prealabil for-
matarea conditionata.

— Text/Number/Date Filters, care vd permit filtrarea mai
complexd a datelor din coloana analizati.

Criteriile definite se aplica doar asupra datelor deja filtrate
ce Indeplinesc criteriile stabilite anterior.
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Text Filters — aceastd optiune este afisata doar in cazul
coloanelor ce contin date de tip text.

Alegind oricare din optiunile de mai sus, se deschide
caseta de dialog CustomAutoFilter, in care puteti defini unul
sau doud criterii de filtrare. Prin bifarea optiunii And (si1),
Excel returneaza acele inregistrari care Tndeplinesc cumulativ
conditiile definite. Prin bifarea optiunii Or (sau), rezultatul
returnat constd in acele inregistrari care indeplinesc fie primul
criteriu, fie cel de-al doilea.

Aveti posibilitatea de a afisa in urma filtrarii acele date care
sunt egale (Equals...) sau diferite (Does Not Equal...) cu o va-
loare pe care o definifi in cAmpurile din partea dreaptd a
casetei de dialog CustomAutoFilter.

De asemenea, puteti alege ca in urma filtrarii sa ramana
acele inregistrari care incep (BeginsWith...), se termina (Ends
With...), contin (Contains...) sau nu contin (Does Not Con-
tain...) anumite caractere.

Daca doriti sa faceti filtrarea datelor dupd un format comun
sau sa realizati filtrarea celor care contin caractere comune,
puteti utiliza caracterele ,,?” si ,,*”. Semnul Intrebdrii in-
locuieste un singur caracter, iar asterixul inlocuieste mai
multe caractere, fiind necesar un singur asterix pentru toate
caracterele reprezentate.

Number Filters — aceasta optiune este afisata doar in cazul
coloanelor ce contin date de tip number.

Alegand oricare din optiunile Equals... (egal cu), Does Not
Equal... (diferit de), Greater Than... (mai mare decat), Greater
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Than Or Equal To... (mai mare sau egal cu), Less Than... (mai
mic deciat), Less Than Or Equal To... (mai mic sau egal cu),
Between... (cuprins intre) si Custom Filter..., se deschide
caseta de dialog CustomAutoFilter, ca in cazul precedent.

Filtrarea rapidd a unei liste dupd o valoare selectatd

O filtrare rapidd a unei liste se poate realiza cu ajutorul bu-
tonului AutoFilter.

Selectati o celuld si apoi apasati butonul AutoFilter. Pro-
gramul Excel va afisa doar acele randuri care contin in
coloana respectivd valoarea celulei selectate.

Veti obtine acelasi rezultat — dar mai rapid — ca atunci cand
folositi instrumentul AutoFilter.

Acest buton s-ar putea sa nu fie afisat implicit de Excel in
bara cu instrumente si sa fie necesar sd 1l introduceti dvs. (bu-
tonul File -> butonul Options -> Customize ribbon si din fer-
eastra plasata in partea stanga alegeti butonul AutoFilter ->
butonul Add -> butonul OK).

Introducerea comentariilor

Acestea permit atasarea de comentarii anumitor celule pen-
tru o mai bund intelegere ulterioard a acestora. Selectati celula
cdreia doriti sd i atasati un comentariu si alegeti meniul Re-
view -> Comments -> New Comment.

La acelasi lucru se poate ajunge si prin apdsarea butonului
drept al mouse-ului. Va apdrea meniul rapid din care veti se-
lecta optiunea Insert Comment.
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2.15. Fise de lucru pentru exersare si aprofundare

Fisanr. 1

Vi rugdm sd reproduceti tabelul de mai jos, realizat de pro-
fesorul de Educatie Fizicd, avand ca scop centralizarea datelor
privind greutatea si indltimea elevilor sdi:

A B C D E F

1 Educatie fizica - centralizator elevi

Nr. Crt. Nume Prenume i i Moy Sex
2 (m) (kg)
3 1|lonescu lon 1,65 55 Baiat
4 2|Popescu Mihai 1,78 66 Baiat
5 3|Georgescu |Bianca 1,62 52 Fata
6 | 4|Vasile Gheorghe 1,69 62 Baiat
| 5|Pop lonut 1,73 68| Baiat
8 6(Mihaescu |lonela 1,71 54 Fata
9 | T|Avram Sorin 1,58 56 Baiat
10 | 8|Dragomir |Bogdan 1,69 b8| Baiat
11 I 9{lancu Simona 1,62 52 Fata
12 | 10(Radu Cornelia 1,58 51 Fata

Folosindu-véd de informatiile acumulate in acest capitol, va
rugdm sd indepliniti urmétoarele cerinte:

1. Toate celulele trebuie sa aiba un che-
nar de culoare neagra.
/

2. Selectati celulele de la A1 la F1, im-
binati-le si aliniati textul la centru. - w

3. Setati fundalul albastru pentru randurile 1 si 2.
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4. Celulele de pe randul 2 (A2:F2) trebuie si fie aliniate
vertical la centru.

5. Celulele din intervalul A4:A12 trebuie sa fie generate
automat cu ajutorul functiei AutoFill.

6. Celulele din intervalul B3:B12 si C3:C12 trebuie sa fie
de tip text.

7. Celulele din intervalul E3:E12 trebuie sa fie de tip text.

Pentru aprofundarea cunostintelor vd recomandam si re-
zolvarea urmétoarelor cerinte:

8. Celulele din intervalul F3:F12 trebuie si accepte doar
douad valori posibile: ,,Fata” si ,,Baiat”.

9. Ordonati in ordine crescatoare elevii
dupa nume, respectiv coloana B.

10. Ordonati in ordine descrescatoare
elevii dupd greutate (coloana D).

11. Ordonati in ordine crescatoare elevii dupa indltime (co-
loana E).

12. Utilizati formatarea conditionala pentru a vizualiza mai
rapid fetele si baietii Tnregistrati in tabel.

13. Utilizati formatarea conditionala (Data Bars, Gradient
Fill, albastru) pentru a vizualiza mai usor indltimea ele-
vilor inregistrati in tabel.
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14. Utilizati formatarea conditionala (Data Bars, Solid Fill,
verde) pentru a vizualiza mai usor Tnaltimea elevilor
inregistrati in tabel.

Observatie!
Rezolvarea fisei nr. 1 in format Excel poate fi accesati
din contul dvs. de client din www.rsonline.ro.

Fisa nr. 2

Vi rugim sd reproduceti tabelul de mai jos, folosit in cadrului
unui magazin virtual, avand ca scop centralizarea datelor cu pri-
vire la produsele, preturile si stocurile aferente ale acestora:

A B L& || ®

1 Produse magazin virtual

2 |Cod produs Denumire Pret Stoc

3 001|Pantofi dama 150 55
4 002 |Pantofi barbati 120 66
5 003|Tricou dama 60 52
6 004(Tricou barbati 70 62
7 005(Camasa dama 65 68
B 006|Camasa barbati B85 54
9 007|Pantaloni dama 68 56
10 008 |Pantaloni barbati 78 68
11 009|Rochii fete 25 22
12 010(Rochii dama 105 51

Folosindu-vé de informatiile acumulate in acest capitol, va
rugdm sd indeplinifi urmétoarele cerinte:

1. Toate celulele trebuie sa aiba un chenar de culoare
neagra.
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2. Selectati celulele de la Al la D1, im-
binati-le si aliniati textul la centru.

3. Setati fundalul gri pentru randurile 1 oy
si2.

4. Celulele de pe randul 2 (A2:F2) trebuie sa fie aliniate la
centru.

5. Celulele din intervalul A3:12 trebuie sa fie aliniate la
dreapta.

6. Celulele din intervalul A3:A12 si B3:B12 trebuie sa fie
de tip text.

7. Celulele din intervalul C3:C12 si D3:D12 trebuie sa fie
de tip numeric, fara zecimale.

Pentru aprofundarea cunostintelor vd recomandim si re-
zolvarea urmétoarelor cerinte:

8. Ordonati in ordine descrescitoare
produsele dupd cod produs, respectiv
coloana A.

9. Ordonati in ordine descrescatoare
produsele dupa pret (coloana C).

10. Ordonati in ordine crescatoare produsele dupa pretul
unitar (coloana D).

11. Inserati in celula B14 textul ,,Cod produs”, in celula B15
,,Pret produs”, iar in celula B16 textul ,,Stoc produs”.

(3] 61
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8. Indicatii si raspunsuri

Rezolvare fisa nr. 1

1. Selectati aria A1:F12, click dreapta -> Format Cells ->
Border si apoi selectati Inside si Outside.
2. Selectati intervalul A1:F1, click in Home -> Alignement
-> Merge & Center.
3. Selectati aria A1:F2, Home -> Font -> Fill color.
4. Selectati aria A2:F2, Home -> Alignement -> Middle
align.
5. Completati A3 cu valoarea 1, apoi prin glisare Auto Fill.
6. Selectati celulele din intervalele B3:B12 si C3:C12,
click dreapta -> Format Cells -> Number -> Text.
7. Selectati celulele din intervalul E3:E12, click dreapta ->
Format Cells -> Number -> Text.
8. Selectati celulele din intervalul F3:F12 si mergeti la Data
a. Data tools -> Data validation -> Allow: List ->
Source: Baiat, Fata.
9. Selectati coloana B, Data -> Sort A to Z.
10. Selectati coloana D, Data -> Sort Z to A.
11. Selectati coloana E, Data -> Sort Z to A.
12. Selectati intervalul F3:F12 Styles -> Conditional For-
matting -> Highlight Cells Rules -> Equal to... ,Data”
13. Selectati aria A3:F12 Styles -> Conditional Formatting
-> Data bars -> Gradient fill.

Rezolvare fisa nr. 2

1. Selectati aria A1:F12, click dreapta -> Format Cells ->
Border si apoi selectati Inside si Outside.
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