Prof. Pana Lenuta

Schita Lectiei-Microsoft EXCEL
Sortarea

Aveți posibilitatea să sortați date după text (de la A la Z sau de la Z la A), după numere (de la cel mai mic la cel mai mare sau invers) și după date și ore (de la cea mai veche la cea mai nouă sau invers) în una sau mai multe coloane. De asemenea, aveți posibilitatea să sortați după o listă de coloane (cum ar fi Mare, Mediu sau Mic) sau după format, inclusiv culoarea celulei și a fontului sau setul de pictograme. Sortările de coloane și de rânduri reprezintă operațiuni suplimentare de sortare.

Criteriile de sortare se salvează odată cu registrul de lucru, pentru a se reaplica de fiecare dată când deschideți registrul de lucru pentru un tabel Excel, dar nu și pentru un interval de celule. Dacă doriți să salvați criteriile de sortare pentru a aplica periodic o sortare când deschideți un registru de lucru, atunci se recomandă să utilizați un tabel. Acest lucru este important mai ales pentru sortările pe mai multe coloane sau pentru sortările care durează mult timp pentru a se crea.

Sortarea textului

1. Selectați o coloană de date alfanumerice dintr-o zonă de celule sau asigurați-vă că celula activă este într-o coloană de tabel care conține date alfanumerice.

2. În fila Pornire, în grupul Editare, apoi faceți clic pe Sortare și filtrare.
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3. Alegeți una dintre următoarele:

· Pentru a sorta în ordine alfanumerică ascendentă, faceți clic pe Sortare de la A la Z.

· Pentru a sorta în ordine alfanumerică descendentă, faceți clic pe Sortare de la Z la A.

4. Opțional, aveți posibilitatea să efectuați o sortare sensibilă la litere mari și mici.

1. În fila Pagină de pornire, în grupul Editare, faceți clic pe Sortare și filtrare, apoi pe Sortare particularizată.

2. În caseta de dialog Sortare, faceți clic pe Opțiuni. 

3. În caseta de dialog Opțiuni de sortare, selectați Sensibil la litere mari și mici.

4. Faceți clic pe OK de două ori.

Problemă: verificați că toate datele sunt stocate ca text    În cazul în care coloana pe care doriți să o sortați conține numere stocate ca numere și numere stocate ca text, atunci trebuie să le formatați pe toate ca text. Dacă nu faceți aceasta, numerele stocate ca numere sunt sortate înaintea numerelor stocate ca text. Pentru a formata toate datele selectate ca text, în fila Pornire, în grupul Font, faceți clic pe Format font celulă, pe fila Număr, apoi, sub Categorie, faceți clic pe Font.

Problemă: Eliminați toate spațiile de la începutul datelor     În unele cazuri, datele importate din alte aplicații pot avea inserate spații înaintea datelor. Eliminați-le înainte de a sorta datele.

Sortarea numerelor

1. Selectați o coloană de date numerice dintr-un interval de celule sau asigurați-vă că celula activă se află într-o coloană de tabel care conține date numerice.

2. În fila Pornire, în grupul Editare, faceți clic pe Sortare și filtrare, apoi efectuați una din următoarele:

· Pentru a sorta de la numere mici la numere mari, faceți clic pe Sortare de la cel mai mic la cel mai mare.

· Pentru a sorta de la numere mari la numere mici, faceți clic pe Sortare de la cel mai mare la cel mai mic.

Problemă: Verificați că toate numerele sunt stocate ca numere    Dacă rezultatele nu sunt ceea ce v-ați așteptat, este posibil ca în coloană să se afle numere stocate ca text, nu ca numere. De exemplu, numerele negative importate din anumite sisteme de contabilitate sau numerele introduse cu un caracter ' (apostrof) la început sunt considerate text. Pentru mai multe informații, consultați Conversia numerelor stocate ca text în numere.

Sortarea datelor și a orelor

1. Selectați o coloană de date sau ore într-un interval de date sau asigurați-vă că celula activă este într-o coloană de tabel care conține date sau ore.

2. Selectați o coloană de date sau ore într-un interval de celule sau într-un tabel.

3. În fila Pornire, în grupul Editare, faceți clic pe Sortare și filtrare, apoi efectuați una din următoarele:

· Pentru a sorta de la o dată sau oră anterioară la o dată sau oră recentă, faceți clic pe Sortare de la cel mai vechi la cel mai nou.

· Pentru a sorta de la o dată sau oră recentă la o dată sau oră anterioară, faceți clic pe Sortare de la cel mai nou la cel mai vechi.

Problemă: verificați că datele și orele sunt stocate va date și ore    Dacă rezultatele nu sunt cele la care vă așteptați, este posibil să existe în coloană date sau ore stocate ca text, nu ca date sau ore. Pentru ca Excel să sorteze corect valorile de dată și oră, toate datele și orele din coloană trebuie să fie stocate ca număr serial de dată sau oră. Dacă Excel nu poate recunoaște o valoare ca dată sau oră, acea valoare este stocată ca text. Pentru mai multe informații consultați Conversia datelor stocate ca text în date.

 Notă    Dacă doriți să sortați după zilele săptămânii, formatați celulele pentru a afișa ziua din săptămână. Dacă doriți să sortați după ziua săptămânii indiferent de dată, transformați-le în text utilizând funcția TEXT. Funcția TEXT returnează însă o valoare text, astfel că operațiunea de sortare se va baza pe date alfanumerice. Pentru mai multe informații, consultați Afișarea datelor ca zile ale săptămânii.

Sortarea după culoarea celulei, a fontului sau după pictogramă

Dacă ați formatat manual sau condițional un interval de celule sau o coloană de tabel, după culoarea celulei sau a fontului, aveți posibilitatea și să sortați după aceste culori. De asemenea, aveți posibilitatea să sortați după un set de pictograme create printr-o formatare condițională. 

1. Selectați o coloană de date dintr-o zonă de celule sau asigurați-vă că celula activă este într-o coloană de tabel.

2. În fila Pagină de pornire, în grupul Editare, faceți clic pe Sortare și filtrare, apoi pe Sortare particularizată.
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Se afișează caseta de dialog Sortare. 

3. Sub Coloană, în caseta Sortare după, selectați coloana pe care doriți să o sortați.

4. Sub Sortare pe baza, selectați tipul de sortare. Efectuați una din următoarele:

· Pentru a sorta după culoarea celulei, selectați Culoare celulă.

· Pentru a sorta după culoarea fontului, selectați Culoare font.

· Pentru a sorta după un set de pictograme, selectați Pictogramă celulă.

5. Sub Ordine, faceți clic pe săgeata de lângă buton, apoi, în funcție de tipul de format, selectați o culoare de celulă, de font sau o pictogramă de celulă.

6. Sub Ordine, selectați modul în care doriți să sortați. Efectuați una din următoarele:

· Pentru a muta culoarea celulei, culoarea fontului sau pictograma în sus sau la stânga, selectați Sus pentru o sortare de coloană și La stânga pentru o sortare de rând.

· Pentru a muta culoarea celulei, culoarea fontului sau pictograma în jos sau la dreapta, selectați Jos pentru o sortare de coloană și La dreapta pentru o sortare de rând.

 Notă   Nu există o ordine de sortare implicită pentru culoarea celulei, a fontului sau pentru pictogramă. Trebuie să definiți ordinea dorită pentru fiecare operațiune de sortare.

7. Pentru a specifica următoarea culoare de celulă, de font sau următoarea pictogramă după care se va sorta, faceți clic pe Adăugare nivel, apoi repetați pașii 3-5.

Asigurați-vă că selectați aceeași coloană în caseta Apoi după și că efectuați aceeași selecție sub Ordine.

Repetați acești pași pentru fiecare culoare de celulă sau de font și pentru fiecare pictogramă pe care doriți să le includeți în sortare.

Sortarea după o listă particularizată

Aveți posibilitatea să utilizați o listă particularizată într-o ordine definită de utilizator. Excel furnizează liste particularizate predefinite, de zi a săptămânii și de lună a anului și se pot crea propriile liste particularizate.

1. Opțional, creați lista particularizată.


Cum se creează o listă particularizată

1. Într-un interval de celule, introduceți valorile după care doriți să se facă sortarea, în ordinea în care le doriți, de sus în jos. De exemplu: 

	
	A

	1
	Maxim

	2
	Mediu

	3
	Scăzut


2. Selectați intervalul pe care l-ați tastat. În exemplul de mai sus, veți selecta celulele A1:A3.

3. Faceți clic pe Butonul Microsoft Office [image: image4.png]


, pe Opțiuni Excel, pe categoria Populare, apoi, sub Opțiuni principale pentru lucrul în Excel, faceți clic pe Editare liste particularizate. 

4. În caseta de dialog Liste particularizate, faceți clic pe Import, apoi pe OK de două ori. 

 Note 
· O listă particularizată se poate crea numai pe baza unei valori (text, număr și dată sau oră). Nu aveți posibilitatea să creați o listă particularizată pe baza unui format (culoare de celulă, de font sau pictogramă). 

· Lungimea maximă pentru o listă particularizată este de 255 de caractere, iar primul caracter nu trebuie să înceapă cu un număr.

1. Selectați o coloană de date dintr-o zonă de celule sau asigurați-vă că celula activă este într-o coloană de tabel.

2. În fila Pagină de pornire, în grupul Editare, faceți clic pe Sortare și filtrare, apoi pe Sortare particularizată.
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Se afișează caseta de dialog Sortare. 

3. Sub Coloană, în Sortare după sau Apoi după, selectați coloana pe care doriți să o sortați după o listă particularizată.

4. Sub Ordine, selectați Listă particularizată.

5. În caseta de dialog Liste particularizate, selectați lista dorită. În exemplul anterior, ați face clic pe Înalt, Mediu, Scăzut.

6. Faceți clic pe OK.

Sortarea rândurilor

1. Selectați un rând de date dintr-o zonă de celule sau asigurați-vă că celula activă este într-o coloană de tabel.

2. În fila Pagină de pornire, în grupul Editare, faceți clic pe Sortare și filtrare, apoi pe Sortare particularizată.
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Se afișează caseta de dialog Sortare. 

3. Faceți clic pe Opțiuni.

4. În caseta de dialog Opțiuni de sortare, sub Orientare, faceți clic pe Sortare de la stânga la dreapta, apoi pe OK. 

5. Sub Coloană, în caseta Sortare după, selectați rândul pe care doriți să îl sortați.

6. Alegeți una dintre următoarele:

După valoare    

1. Sub Sortare pe baza, selectați Valori.

2. Sub Ordine, efectuați la alegere:

· Pentru valori text, selectați De la A la Z sau De la Z la A.

· Pentru valori numerice, selectați De la cel mai mic la cel mai mare sau De la cel mai mare la cel mai mic.

· Pentru valori de dată și oră, selectați De la cel mai vechi la cel mai nou sau De la cel mai nou la cel mai vechi.

După culoarea celulei, a fontului sau pictograma celulei    

1. Sub Sortare pe baza, selectați Culoare celulă, Culoare font sau Pictogramă celulă.

2. Faceți clic pe săgeata de lângă buton, apoi selectați o culoare de celulă, de font sau o pictogramă de celulă.

3. Sub Ordine, selectați La stânga sau La dreapta.

 Notă    Atunci când sortați rânduri care fac parte dintr-un plan foaie de lucru, Excel sortează grupurile de cel mai ridicat nivel (nivel 1) astfel încât rândurile sau coloanele de detaliu să fie împreună, chiar dacă rândurile sau coloanele de detaliu sunt ascunse.
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