Sortarea și filtrarea datelor
Sortare = ordonare crescătoare/descrescătoare sau alfabetică/invers alfabetică a datelor
Filtrare = afișarea datelor care îndeplinesc una sau mai multe condiții

- Sortarea se efectuează astfel:
1.Se face selecţia celulelor care conţin datele ce urmează a fi ordonate; Ex:
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2.Din bara de instrumente Date se alege opţiunea Sortare 
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Din lista de selecție accesibilă prin Sortare după se alege coloana după care se face ordonarea (obs.: trebuie să fie bifat butonul checkbox Datele au anteturi). De pe coloana din mijloc - Sortare pe baza se alege Valori.
De pe coloana Ordine se alege modul de ordonare al datelor (Crescător/Descrescător; De la A la Z/De la Z la A etc.)
În acest exemplu se vor ordona crescător după Vârstă toate datele, obținând următorul rezultat:
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- Filtrarea se efectuează astfel:

1.Se face selecţia celulelor care conţin datele ce urmează a fi filtrate
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2.Din bara de instrumente Date se alege opţiunea Filtrare și se obține (un antet în care fiecare coloană are posibilitatea de definire a propriului filtru):
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3.Pentru valori numerice pot fi folosite Filtre de număr ca în exemplul următor în care vom afișa doar persoanele care cu vârsta > 40
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                De la Filtre de număr se va alege opțiunea Mai mare decât… și apoi se va introduce valoarea 40 apoi OK.  


 Se va obține următorul rezultat:
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Observații:
i)  În antetul coloanei după care se face filtrarea apare o pâlnie, ca în ex. [image: image9.png]Varsta |





ii)  Opțiunile de filtrare pentru coloane de tip text sunt: Este egal cu…, Nu este egal cu…, Începe cu…., Se termină cu …., Conține …., Nu conține …..
iii)  Eliminarea unui filtru: de pe săgeata corespunzătoare coloanei se alege opțiunea Golire filtru de la Nume_Coloană
iv) Eliminarea tuturor filtrelor :  se face selecția tuturor celulelor din tabel (sau a unei celule), apoi, din bara de instrumente Date se dă click pe Filtrare.

Temă de laborator
       Realizaţi o situaţie cu rezultatele la bacalaureat obținute de 15 elevi dintr-o clasă. Situaţia va fi introdusă într-un tabel care va avea următorul antet: Nr.crt., Nume și prenume, Proba A, Proba B, Proba C, Proba D, Media. Media va fi calculată folosind o formulă/funcţie specifică.
Cerinţe:

· copiați pe o nouă foaie de calcul toate datele completate în tabel pe cele 7 coloane; redenumiți această foaie de calcul în Sit_Alfabetica și ordonați toate datele alfabetic după coloana Nume și prenume
· copiați de pe foaia Sit_Alfabetica pe o altă foaie de calcul pe care o veți numi Promovați doar datele candidaților care au media finală mai mare sau egală cu 6; înainte de a selecta datele candidaților de copiat acestea vor fi filtrate (astfel încât să fie afișați doar candidații promovați).
Formatarea condiționată
Formatare condiționată = permite identificarea tendințelor și a modelelor datelor

- Formatarea condiționată se efectuează astfel:

1.Se face selecţia celulelor care conţin datele ce urmează a fi formatate condiționat

2.Din bara de instrumente Pornire se alege opțiunea dorită de la Formatare condiționată
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      Eliminarea formatării condiționate: Pornire -> Golire reguli și apoi se alege opțiunea potrivită în funcție de situație.
