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Observație!  
Rezolvările fișelor de lucru pentru exersare 

și aprofundare din interiorul lucrării le puteți 
vedea în format Excel accesând contul dvs. de 
client din www.rsonline.ro.  

 
Notă: Codul de client îl regăsiţi pe factura 

produsului sau îl puteţi afla sunând la 021 209 
45 45 – Serviciul Clienţi.



2.12. Sortarea și filtrarea datelor după unul sau mai multe 
criterii 

 
Sortarea sau ordonarea datelor este o parte integrantă a ana-

lizei datelor. În exemplul nostru, care va conține notele ele-
vilor, este posibil să doriți să puneți o listă de nume în ordine 
alfabetică, să ordonați după note sau medii. 

Sortarea datelor permite vizualizarea rapidă a datelor și o 
mai bună înțelegere a acestora, organizarea și găsirea datelor 
dorite și, în cele din urmă, luarea unor decizii mai eficiente. 

 
Puteți să sortați datele după text (de la A la Z sau de la Z 

la A), (cel mai mic la cel mai mare sau mai mare la cel mai 
mic), numere și date și ore (cel mai vechi la cele mai noi și 
cel mai nou la cel mai vechi) într-una sau mai multe coloane. 
De asemenea, puteți sorta după o listă particularizată (cum ar 
fi mare, mediu și mici) sau după  format, inclusiv culoarea 
celulei, culoarea fontului sau set de pictograme. 

 
Pentru realizarea unei ordonări selectați o coloană de date 

dintr-o zonă de celule sau asigurați-vă că celulă activă este 
într-o coloană de tabel care conține date-text sau numerice. 
În meniul Data, în grupul Sort & Filter, efectuați una dintre 
următoarele acțiuni: 

 
l Pentru a sorta în ordine ascendentă, faceți click pe Co-

manda de la A la Z       din Excel care sortează de la A la 
Z sau de la cel mai mic număr la cel mai mare (Sortare 
de la A la Z). 

 
l Pentru a sorta în ordine descendentă, faceți click pe Co-

manda de la Z la A din       Excel, care sortează de la Z 
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la A sau de la cel mai mare număr la cel mai mic (Sortare 
de la Z la A). 

 
În exemplul nostru de mai sus, am sortat elevii după Nume 

în ordine ascendentă de la A la Z, dar am putea face același 
lucru și după câmpul Prenume sau note și medii, dacă ele ar 
fi introduse. 
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Atenție! În unele cazuri, datele importate 
dintr-o altă aplicație conțin spații intro-
duse înainte de date inițiale. Eliminați 
spațiile de la început înainte de sortarea 
datelor.

 
Sfatul nostru: Înainte de sortarea datelor, 
asigurați-vă că toate câmpurile sunt for-
matate la fel. Astfel, toate câmpurile care 
conțin Nume și Prenume să fie de tip 
Text, iar notele și mediile să fie forma-
tate numeric.
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Filtrarea unei liste cu instrumentul AutoFilter 
 
Atașarea opțiunii de filtrare unei liste este semnalată de  

existența unei săgeți orientate în jos, poziționată în partea 
stângă a fiecărei celule a capului de tabel. 

 
Selectați oricare celulă a tabelului și folosiți una din urmă-

toarele opțiuni pentru a introduce opțiune de filtrare: 
 
l Apăsați simultan tastele Ctrl +Shift + L. 
 
l Apăsați butonul din meniul Data, tab-ul Sort&Filter. 
 
l Alegeți opțiunea Filter atașată butonului Sort & Filter, 

din meniul Home, tab-ul Editing. 
 
Folosind oricare dintre variantele de mai sus, tabelului îi 

vor fi atașate săgețile ce semnalează existența opțiunii de fil-
trare a datelor incluse în acesta. Dacă doriți să eliminați 
această opțiune, este necesar să repetați oricare din variantele 
de mai sus. 

 
Pentru a filtra datele dintr-o coloană, apăsați pe săgeata 

atașată acesteia. Se va deschide o listă derulantă care conține 
toate datele din coloana respectivă. 

 
Este necesar să deselectați câmpurile care nu doriți să fie 

afișate în urma filtrării; implicit, Excel afișează toate câm-
purile selectate, reflectând, de fapt, starea tabelului înainte de 
aplicarea criteriilor de filtrare – toate înregistrările din coloana 
respectivă sunt afișate. 
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Lista derulantă poate conține până la 10.000 de intrări. 
Dacă aveți un număr mare de intrări în listă și acestea nu sunt 
afișate toate pe ecranul calculatorului, aveți posibilitatea de a 
o mări trăgând de colțul din dreapta-jos, care este marcat în 
acest sens. 

 
Opțiuni suplimentare pentru o filtrare complexă 
 
În lista derulantă atașată săgeții de filtrare aveți următoarele 

opțiuni: 
 
– Opțiunile de sortare a datelor afișate în coloana respec-

tivă după vechime, ordin de mărime sau alfabetic, după 
caz, precum și după culoarea acestora (Sort by Color). 

 
– Opțiunea de eliminare a filtrului din coloana selectată 

(Clear Filter From „denumire coloană”). 
 
– Aceeași acțiune o are și butonul Clear aflat în meniul 

Data, tab-ul Sort&Filter. 
 
– Opțiunea de filtrare după culoarea caracterelor sau cu-

loarea cu care ați umplut celula (Filter by Colour). 
Această opțiune este utilă atunci când filtrați date de tip 
number, asupra cărora a fost aplicată în prealabil for-
matarea condiționată. 

 
– Text/Number/Date Filters, care vă permit filtrarea mai 

complexă a datelor din coloana analizată. 
 
Criteriile definite se aplică doar asupra datelor deja filtrate 

ce îndeplinesc criteriile stabilite anterior.  
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Text Filters – această opțiune este afișată doar în cazul 
coloanelor ce conțin date de tip text. 

 
Alegând oricare din opțiunile de mai sus, se deschide 

caseta de dialog CustomAutoFilter, în care puteți defini unul 
sau două criterii de filtrare. Prin bifarea opțiunii And (și), 
Excel returnează acele înregistrări care îndeplinesc cumulativ 
condițiile definite. Prin bifarea opțiunii Or (sau), rezultatul 
returnat constă în acele înregistrări care îndeplinesc fie primul 
criteriu, fie cel de-al doilea. 

 
Aveți posibilitatea de a afișa în urma filtrării acele date care 

sunt egale (Equals...) sau diferite (Does Not Equal...) cu o va -
loare pe care o definiți în câmpurile din partea dreaptă a 
casetei de dialog CustomAutoFilter. 

 
De asemenea, puteți alege ca în urma filtrării să rămână 

acele înregistrări care încep (BeginsWith...), se termină (Ends 
With...), conțin (Contains...) sau nu conțin (Does Not Con-
tain...) anumite caractere. 

 
Dacă doriți să faceți filtrarea datelor după un format comun 

sau să realizaţi filtrarea celor care conțin caractere comune, 
puteți utiliza caracterele „?” și „*”. Semnul întrebării în-
locuiește un singur caracter, iar asterixul înlocuiește mai 
multe caractere, fiind necesar un singur asterix pentru toate 
caracterele reprezentate. 

 
Number Filters – această opțiune este afișată doar în cazul 

coloanelor ce conțin date de tip number. 
Alegând oricare din opțiunile Equals... (egal cu), Does Not 

Equal... (diferit de), Greater Than... (mai mare decât), Greater 
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Than Or Equal To... (mai mare sau egal cu), Less Than... (mai 
mic decât), Less Than Or Equal To... (mai mic sau egal cu), 
Between... (cuprins între) și Custom Filter..., se deschide 
caseta de dialog CustomAutoFilter, ca în cazul precedent. 

 
Filtrarea rapidă a unei liste după o valoare selectată 
O filtrare rapidă a unei liste se poate realiza cu ajutorul bu-

tonului AutoFilter. 
Selectați o celulă și apoi apăsați butonul AutoFilter. Pro-

gramul Excel va afișa doar acele rânduri care conțin în 
coloana respectivă valoarea celulei selectate. 

  
Veți obține același rezultat – dar mai rapid – ca atunci când 

folosiți instrumentul AutoFilter. 
Acest buton s-ar putea să nu fie afișat implicit de Excel în 

bara cu instrumente şi să fie necesar să îl introduceți dvs. (bu-
tonul File -> butonul Options -> Customize  ribbon și din fer-
eastra plasată în partea stângă alegeți butonul AutoFilter -> 
butonul Add -> butonul OK). 

  
 
Introducerea comentariilor 
 
Acestea permit ataşarea de comentarii anumitor celule pen-

tru o mai bună intelegere ulterioară a acestora. Selectaţi celula 
căreia doriţi să îi ataşaţi un comentariu şi alegeţi meniul Re-
view -> Comments -> New Comment. 

 
La acelaşi lucru se poate ajunge şi prin apăsarea butonului 

drept al mouse-ului. Va apărea meniul rapid din care veţi se-
lecta opţiunea Insert Comment.



2.15. Fișe de lucru pentru exersare și aprofundare 
 

Fișa nr. 1 
 
Vă rugăm să reproduceți tabelul de mai jos, realizat de pro-

fesorul de Educație Fizică, având ca scop centralizarea datelor 
privind greutatea și înălțimea elevilor săi: 

Folosindu-vă de informațiile acumulate în acest capitol, vă 
rugăm să îndepliniți următoarele cerințe: 

 
1. Toate celulele trebuie să aibă un che-

nar de culoare neagră. 
 
2. Selectați celulele de la A1 la F1, îm-

binați-le și aliniați textul la centru. 
 
3. Setați fundalul albastru pentru rândurile 1 și 2. 
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4. Celulele de pe rândul 2 (A2:F2) trebuie să fie aliniate 
vertical la centru. 

 
5. Celulele din intervalul A4:A12 trebuie să fie generate 

automat cu ajutorul funcției AutoFill. 
 
6. Celulele din intervalul B3:B12 și C3:C12 trebuie să fie 

de tip text. 
 
7. Celulele din intervalul E3:E12 trebuie să fie de tip text. 
 
Pentru aprofundarea cunoștințelor vă recomandăm și re-

zolvarea următoarelor cerințe: 
 
8. Celulele din intervalul F3:F12 trebuie să accepte doar 

două valori posibile: „Fata” și „Baiat”. 
 
9. Ordonați în ordine crescătoare elevii 

după nume, respectiv coloana B. 
 
10. Ordonați în ordine descrescătoare 

elevii după greutate (coloana D). 
 
11. Ordonați în ordine crescătoare elevii după înălțime (co-

loana E). 
 
12. Utilizați formatarea condițională pentru a vizualiza mai 

rapid fetele și băieții înregistrați în tabel.  
 
13. Utilizați formatarea condițională (Data Bars, Gradient 

Fill, albastru) pentru a vizualiza mai ușor înălțimea ele-
vilor înregistrați în tabel.  
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14. Utilizați formatarea condițională (Data Bars, Solid Fill, 
verde) pentru a vizualiza mai ușor înălțimea elevilor 
înregistrați în tabel.  

 
Observație!  
Rezolvarea fișei nr. 1 în format Excel poate fi accesată 

din contul dvs. de client din www.rsonline.ro. 
 

Fișa nr. 2 
 
Vă rugăm să reproduceți tabelul de mai jos, folosit în cadrului 

unui magazin virtual, având ca scop centralizarea datelor cu pri-
vire la produsele, prețurile și stocurile aferente ale acestora: 

 

Folosindu-vă de informațiile acumulate în acest capitol, vă 
rugăm să îndepliniți următoarele cerințe: 

 
1. Toate celulele trebuie să aibă un chenar de culoare  

neagră. 
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2. Selectați celulele de la A1 la D1, îm-
binați-le și aliniați textul la centru. 

 
3. Setați fundalul gri pentru rândurile 1 
și 2. 

 
4. Celulele de pe rândul 2 (A2:F2) trebuie să fie aliniate la 

centru. 
 
5. Celulele din intervalul A3:12 trebuie să fie aliniate la 

dreapta. 
 
6. Celulele din intervalul A3:A12 și B3:B12 trebuie să fie 

de tip text. 
 
7. Celulele din intervalul C3:C12 și D3:D12 trebuie să fie 

de tip numeric, fără zecimale. 
 
Pentru aprofundarea cunoștințelor vă recomandăm și re-

zolvarea următoarelor cerințe: 
 
8. Ordonați în ordine descrescătoare 

produsele după cod produs, respectiv 
coloana A. 

 
9. Ordonați în ordine descrescătoare 

produsele după preț (coloana C). 
 
10. Ordonați în ordine crescătoare produsele după prețul 

unitar (coloana D). 
 
11. Inserați în celula B14 textul „Cod produs”, în celula B15 

„Preț produs”, iar în celula B16 textul „Stoc produs”. 
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8. Indicații și răspunsuri 
 

Rezolvare fișa nr. 1 
 
1. Selectați aria A1:F12, click dreapta -> Format Cells -> 

Border și apoi selectați Inside și Outside. 
2. Selectați intervalul A1:F1, click în Home -> Alignement 

-> Merge & Center. 
3. Selectați aria A1:F2, Home -> Font -> Fill color. 
4. Selectați aria A2:F2, Home -> Alignement -> Middle 

align. 
5. Completați A3 cu valoarea 1, apoi prin glisare Auto Fill. 
6. Selectați celulele din intervalele B3:B12 și C3:C12, 

click dreapta -> Format Cells -> Number -> Text. 
7. Selectați celulele din intervalul E3:E12, click dreapta -> 

Format Cells -> Number -> Text. 
8. Selectați celulele din intervalul F3:F12 și mergeți la Data  

a. Data tools -> Data validation -> Allow: List -> 
Source: Baiat, Fata. 

9. Selectați coloana B, Data -> Sort A to Z. 
10. Selectați coloana D, Data -> Sort Z to A. 
11. Selectați coloana E, Data -> Sort Z to A. 
12. Selectați intervalul F3:F12 Styles -> Conditional For-

matting -> Highlight Cells Rules -> Equal to… „Data”  
13. Selectați aria A3:F12 Styles -> Conditional Formatting 

-> Data bars -> Gradient fill. 
 

Rezolvare fișa nr. 2 
 
1. Selectați aria A1:F12, click dreapta -> Format Cells -> 

Border și apoi selectați Inside și Outside. 
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