Valik tabelarvutuse pohivotteid eestikeelse kasutaj aliidesega programmis
Microsoft Excel 2007

Jargnevalt pole toodud kéaske ja toovotteid, misnimlangevad kokkuNord2007uures toodutega.

Valemirida
Exceli todleht koosneb lahtritest, mis moodustaveerge ja ridu.
Lahtri sisu saab redigeerida valemireal.

fe | =SUM(AL:A7)|

Viited

Viide (lahtri aadress) méaarab toolehel lahtri \ahitriploki, mida saab valemis kasutada. Lahtriasslre
viitab veergudele tahtedega ja ridadele numbritega.

Naiteks B2 viitab lahtrile, mis asub veeru B ja Peastumispunktis.
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Suhteline viide (lahtriaadress)

Valemis asuv lahtriaadress, mis pohineb valem#idas/a lahtri ja viidatava lahtri suhtelisel
paigutusel. Valemi kopeerimisel muudetakse viidebmaatselt.

Naiteks B2

Absoluutne viide (lahtriaadress)

Valemis asuv lahtri tapne aadress, mis ei soltenadlsisaldava lahtri asukohast ja mida
kopeerimisel ei muudeta.

Naiteks $B$2

Valem

Valemid on v@rrandid, mis teostavad arvutusi totkik olevate vaartustega. Valem algab
vordusmargiga. Arvutuse tulemus kirjutatakse labtrivalemi asemele. Valemit néeb lahtri
margistamisel valemireal.

Naiteks =B5+C2*A3 korrutab lahtrite C2 ja A3 vaartused ning liidakemusele lahtri B5 vaartuse.

Funktsioonid
Funktsioonid on eelnevalt méaratletud valemid, tdstavad kindlaid arvutusi argumentide abil.
Funktsioon algab vordusmargiga, millele jargnelkfsimoni nimi, vasaksulg, semikoolonitega eraldatud
funktsiooniargumendid ja paremsulg. Argumendid adivlla kirja pandud lahtriviidetena voi otseselt
arvuna, tekstina voi muul kujul.

Tahtsamaid funktsioone

= SUM (A1:A10)summeerib lahtrite A1 kuni A10 vaartused

= AVERAGE (A1:Al0)leiab lahtrite A1 kuni A10 vaartuste keskmise

Andmete kopeerimine reas voi veerus

Lahtri taitepidet (must rist) lohistades saad kojgelihe lahtri sisu (arvu v6i valemi) muudesse saga
vOi veeru lahtritesse.

Taitesari

Excel oskab automaatselt jatkata mustril pohinesawdide sarju

Selleks tuleb sarja mustrit sisaldavad lahtrid nsfiaga ja seejarel lahtri titepidemest lohistadeada
ule taidetavate lahtrite.
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Lahtri vorming
Uldine T

58 - % 00][ 56 33|

MeniiuAvaleht> jaotisArv i,
Valuutavormingu rakendamine - nupaamatupidamise arvuvormil',ig ’
. . . . -]
Protsendivormingu rakendamine - nupgtsendilaac ‘o

Kumnendkohtade arvu muutmine - nuRphkem/Vahem kiimnendkd s 5
Lahtrivormingu pdhjalikuma dialoogi ava Arv &
Lipik Arv - saad valida lahtrile sobiva vormingu (arv, kueyp&ellaeg, valuuta vms)
Lipik Joondus saad valida lahtri sisu joondusviisi, muuta teksunda ja murda ridu

Lipik Font - saad muuta fonti ja selle omadusi, tekitadanalstiaid ja indekseid

Sortimine
A
2l
$animin_eja
Sortimise valikud avab meniAvalehtnuppSortimine ja filtreerimineitreerimine -

Kui sordid tervet tabelit, siis piisab tabeli Gladtri margistamisest veerus, mille jargi soovididar, ja
vastavale nupule vajutamisest:

NupudSordi vaikseimast suurema 2} v&i Sordi suurimast véikseima]il
Kui sordid osa tabelist, siis tuleb vastav tabaliksos pealkirjalahtritega (paisereaga) margistada

Minu andmetel on paised

valida nuppKohandatud sortimin > Markida linnukeseg > ValidaVeerg

Sortimisalusiing Jarjestus> OK

Veerg Sortimisalus Jarjestus

Sertimisalus  |yanus w|| |vaartused w | |vaikseimast suurimani w
\anus
MNimi

Diagrammide koostamine
1) Margista koos pealkirjadega veerud (read), midaisiokasutada diagrammi alusena.

ﬂ 13.,'1._ loondiagramm = gy Kihtdiagramm =

&b seltordiagramm ~ |_ Punktdiagramm =
Tulpdiagramm o = :
- = Lintdiagramm ~ I‘J Muud diagrammid =

2) MenliilLisa > jaotis Diagrammid Diagrammid “ > vali sobiv
diagrammitiup

3) Paiguta diagramm lohistamisega sobivasse kohtana talle vajalik suurus.

4) Parast diagrammi loomist saate seda muuta ja voadankaskudega jaotiseBiagrammiriistad

Diagrammiriistad

Kujundus Paigutus Varming

Jaotis on aktiivne vaid siis, kui diagramm on msiajud.
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5) Veendu, et andmevahemikud ja sarjad on GigestiwhlVajadusel saad neid muuta

7
| == i
Aktiveeri Lahteandmed
rida/veerg
DiagrammiriistademeniisKujundus > Andmed > Lahteandm' Bndnted
Horisontaaltelie (X-telje) sildid
. . N = redigeeri
Samas saad lisada/muuta X-telje s ’ ]

6) Sisesta diagrammi tiitel, telgede tiitlid ning vadas ja kus naidata legeridiagrammiriistade

= (=] Legend -
i

J Andmesildid =
Ciagrammi T-=I_|Eh|tI|c|
tiitel - {if Andmetabel =

menuudstPaigutus > Sildic Sildid

Vajadusel saad valida naidatavaid andmesilte

Teljed Ruudujoonzd

7) Saad muuta ruudujoonte tihed@sagrammiriistademeniitistPaigutus > Teljec Feyjed

8) Fondi suurust, varve ja muid elemente saad diagiamuuta, kui teed vastaval diagrammi osal
Calibri(f~ 110 ~ A" A" D - - &

P & A - =
paremkl@psu ja teed valikud avanevas hipikmel—=—

9) Saad valida, kas diagrammi naidatakse tabeligaldahe voi uue lehenBiagrammiriistade
[ |

Teisalda
diagramm

menddstKujundus > Asukol #sukoht

NB! Pea meeles, et kui kasutad prindi eelvaate nwp prindid t6dlehte, ei tohi olla diagramm
margistatud, sest siis naidatakse/prinditakse athagramm.

Pdhilised diagrammititbid

Tulpdiagramm vérdluse = = = = Virntulpdiagramm summaarsed vérdiu ~ =

Sektordiagramm suhe tervikusse, ose.
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Joondiagramm  séltuvused, muutumine i, = = o e s e

5

Tabeli kujundamine

MenitAvaleht >nuppUhenda ja joonda keske =2~ véimaldabmargistatud lahtreid tihendada ja
tsentreerida (kasutatakse tabeli pealkirja pargigeks):

MenutAvaleht >nuppAéarised = "' vdimaldab kujundada tabeli a4riseid.

Lehe haalestus

T [ = 1 4 I =
{ F L ¥ 1
J =] IJ Pl =] _—n—_v]‘ _j
Veerised Suund Suurus Prindiala Piirtd  Taust  Prindi
- = - = x tiitlid
MenUiKuliendus >jaotisLehe haalestu- ERke et 5

Lehe haalestuse pdhjalikuma dialoogia o2 o n T &
Lipik Lehekilg saad valida lehe suuna (vertikaal- v6i horisdp&igutus)
Lipik Veerised saad muuta veeriseid (all, tleval, paremal, val3aling valida tabeli
keskjoonduse lehel (vertikaalselt ja/vdi horisotgakh)
Lipik Pais/jalus- saad lisada péaise voi jaluse. Vali vastavalvdedohandatud pais voi
Kohandatud jalus > Lisa soovitav tekst vastavaskes®woni > OK
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