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Combinații utile de taste: 

CTRL+C – copiere a textului/selecției 

CTRL+V – inserare textului/selecției copiate 

CTRL+X – copiere prin ștergere a textului/selecției – se poate muta textul făcând ulterior CTRL+V 

CTRL+Z – anulează ultima modificare. Poate fi apăsată de mai multe ori 

F4 – revine la ultima modificare. Este posibil atunci când s-a tastat CTRL+Z și se dorește refacerea modificării. 

CTRL+A – selectează tot tabelul. Uneori e suficient pentru a selecta toată foaia, alteori trebuie de tastat de două ori consecutiv pentru a selecta 

toată foaia. 

Butoane utile din Meniul Excel: 

 

Crearea unui tabel-pivot: 



1. Se selectează un tabel, care să aibă denumiri de coloane pentru fiecare coloană selectată 

2. Se alege meniul INSERT/INSERARE 

3. Se face click pe „Tabel Pivot”/Pivot Table – de obicei primul din stânga. 

4. Se apasă OK (în acest caz tabelul pivot va fi creat într-o foaie Excel nouă) sau „Existing Worksheet” pentru a indica exact unde să fie creat 

tabelul pivot. 

5. Tabelul pivot conține un meniu pe stânga de unde se pot selecta variabilele ce vor fi inserate pe rânduri (RÂND/ROW), pe coloane 

(COLOANĂ/COLUMN) și în calitate de valori (VALUE).  

6. Variabilele specificate la valori pot avea câteva posibilități de totalizare: SUM (sumă), COUNT (contor, număr de unități), AVERAGE 

(medie) ș.a. Pentru a specifica exact care operație trebuie efectuată se face click stânga pe variabile din VALUE/VALORI, se alege 

setări/SETTINGS și ulterior se alege tipul de totalizare dorit. 

7. Pentru a face ca meniul pentru tabelul-pivot să apară, trebuie făcut click pe orice celulă din tabelul pivot 

Crearea unei diagrame din tabel-pivot: 

1. Se face click pe orice celulă din tabelul pivot. 

2. Se alege meniul ANALYZE/ANALIZE. 

3. Se face click pe PivotChart/Diagramă pivot. 

4. Se selectează tipul de diagramă dorit 

5. Pentru a ascunde parametrii suri de pe diagramă: se face click pe diagramă, se alege meniul ANALYZE, săgeata de sub butonul FIELD 

BUTTONS(ultimul din dreapta), apoi HIDE ALL (Ascunde tot). 


