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[Zanga

Sis leidinys — mokymo priemoné, skirta pradedantiesiems mokytis dirbti su elektronine
skai¢iuokle MS’Excel. Leidinyje placiau nenagrin¢jamos programos galimybés, apsiribojama tik
darbo su programa pagrindais bei praktiniy uzduoéiy rinkiniu. Sia mokymo priemone galés
sékmingai naudotis besimokantieji, paskaity metu susipazing su déstytojo pateikta teorine
medziaga. Mokomoji medziaga skirta savarankiSkoms studijoms. Ankstesni du §ios mokymo
priemonés variantai buvo sékmingai naudojami paskaity metu keleta mety, derinant teorinj ir
praktini mokyma.

Si mokymo priemoné skirta 16 valandy MS’Excel pagrindy studijoms. Mokymo priemonéje
pateiktas rekomenduojamos literatiiros sarasas, kuris bus naudingas, giliau isisavinant programa.

Kiekvieno skyriaus pradzioje pateikiamas siekiamy tiksly saraSas. Platesni skyriai baigiami
savikontrolés klausimais, kurie svarbiis besimokanciajam. Leidinio gale pateikiami savarankiSky
uzduodiy pavyzdziai, kuriuos patartina atlikti besimokanciajam, siekinat geriau jsisavinti igytas
Zinias.



1. PROGRAMOS PASKIRTIS, ISKVIETIMAS IR DARBO PABAIGA

Siame skyriuje suzinosite:

= Kokia yra programos MS’Excel paskirtis;
= kaip iSkviesti programa MS’Excel;

= kaip pasirinkti jrankiy juostas;

= kokios yra programos versijos;

= kaip baigti darba MS’Excel terpéje.

Kasdieniniam istaigos darbo organizavimui, klienty aptarnavimui tenka tvarkyti Siisnius
dokumenty: registruoti duomenis, apdoroti, analizuoti, isiteminti informacija. Nedidelése imonése
Siems darbams atlikti Siandien placiai naudojama taikomoji programa — elektronin¢ skaiciuoklé
MS’Excel. Si programa puikiai tinka statistinei analizei, prognozéms, grafiniam duomeny
vaizdavimui. Prie$ keleta mety dziaugémés, galédami panasius darbus atlikti programos SuperCalc
pagalba. Microsoft firma pasiiilé rinkai naujoviskesni skaic¢iuoklés varianta.

MS’Excel versijos:

MS’Excel 4.0 ir 5.0, skirtos Windows 3.1/3.11 aplinkoms;
MS’Excel 7.0, skirta Windows’95 aplinkai;

MS’Excel’97, skirta Windows’95/98 apinkoms;
MS’Excel’2000, skirta Windows’2000 aplinkai.

Programos MS’Excel iSkvietimas:
Pasirinkite ant Jisy darbo stalo esanti mygtuka START ir atsidariusiame dialogo lange
pasirinkite Programs. Pateiktame programy saraSe pasirinkite Microsoft Excel.

Darbo su MS’Excel pabaiga (galimi variantai):
1. 2 kartus paspauskite kairiji pelés mygtuka aktyviame MS’Excel lange kairiajame

virSutiniame kampe ties jrankiu

2. 1 karta paspauskite kairi mygtuka kairiajame virSutiniame kampe ties irankiu , po to
pasirinkite CLOSE rezima.

3. Paspauskite klavisy ALT/F4 derini.

4. Pasirinkite meniu rezima FILE+EXIT.

Jeigu darbo metu dokumentas buvo redaguojamas, bet nauji pakeitimai neiraSyti i byla,
tuomet baigiant darba, ekrane atsiras klausimas: “Save changes in ‘dok vardas’? Atsakykite YES,
jei norite jrasyti naujausia dokumento versija, NO — prieSingu atveju, CANCEL — jei norite tgsti
darba MS’Excel aplinkoje.



2. MS’EXCEL LANGO STRUKTURA

Siame skyriuje suZinosite:
= kokia yra MS’Excel lango struktiira;
= kaip Zymimi lango elementai;
= kaip ikeliamos irankiy liniuotés.

Ankstesniame skyruje suzinojote, kaip iSkvie¢iama programa MS’Excel. Ekrane pamatysite langa:
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Langas sudarytas i$ eiluciy ir stulpeliy matricos.

Kaip matote, maziausias lango elementas — lastel¢ (Cells). Ji yra eilutés ir stulpelio susikirtimo
vietoje.

Stulpeliai (Collums) zymimi lotyniskomis raidémis A,B,C....., AA, AB,...., o eilutés (Rows)
skaiciais 1,2,3,.... Standartiniame Excel lange yra 256 stulpeliai ir 65536 eilutés.

Lastelé turi varda (koordinate). Ji susideda i§ stulpelio vardo ir eilutés numerio, pvz.: A1 (lastelé
yra A stulpelio ir 1 eilutés sankirtoje).

Kitas lango elementas — sritis (Range) — tai lasteliy visuma,sudaryta i§ stulpeliy, eiluciuy ar
staciakampio formos srities lasteliy.Pavyzdyje sritis paZyméta tamsesniu fonu ir vadinasi E11:G16
(kampiniy srities Iasteliy, pazyméty juodais kvadratéliais, vardai, atskirti dvitaskiu).

Sritis arba lastelé gali buti pavadinta ir vardu, pvz.: KAINA. Apie tai — kituose skyriuose.

Lasteliy koordinatés gali baiti zymimos ir kitaip (absoliutus adresas): $D$5 vietoje D5. Sio
zyméjimo budo placiau nenagrinésime.

Misy auksciau nurodytas lasteliy adresavimo biidas vadinamas santykine adresacija.

Kopijuojant formules, absoliutiis lasteliy adresai nekinta, o santykiniai keiciasi pagal ju nauja vieta.



Pradédami mokytis elektroning skai¢iuokle, jjunkime svarbiausius darbo irankiy rinkinius.
Pageidautina i§jungti nereikalingus rinkinius, ekranas nebus perkrautas ir neblaSkys Jusy démesio.
Atlikite Zemiau nurodyta veiksmy seka:
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Taigi, svarbiausi jrankiy rinkiniai, kuriais mes naudosimés darbo pradzioje turi buti Standart ir
Formatting.

Savikontrolés klausimai:
Apibudinkite lastelés, stulpelio, eilutés, srities savokas.

Pazymeékite srit; A6:C12.
ISjunkite jrankius Standart ir Formatting, po to juos vel jjunkite.



3. DUOMENU TIPAI

Siame skyriuje suZinosite:
» kokie duomenys vartojami Excel aplinkoje;
Lastelése raSomi triju tipy duomenys: tekstai, skaiciai, formulés.

Lastelés, kuriose yra skaiciai, gali biiti naudojamos jvairiose formulése.
Zemiau pateiktame pavyzdyje matote minétus duomeny tipus:
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Tekstiniai duomenys

Lasteléje A2 paraSytas tekstas “Prekés vieneto kaina”. Sis tekstas netelpa vienoje lasteléje ir
uzdengia dali B2 lastelés. Jeigu lasteléje B2 iraSysime duomenis, A2 lastel¢je tekstas matysis ne

pilnai:
A | B | c |

1
2 |Prekés wieneto kaina
3 |Prekes wienetd 345

Siuo atveju reikia paplatinti A stulpeli: tarp stulpeliy A ir B perkelkite pelytés zymekli. Kai rodyklé
bus vaizduojama dvigubos rodyklés pavidalu, prispauskite kairj pelytes mygtuka ir traukite | desing
pusg, kol pamatysite visa A2 lastelés vaizda. Zymekli perkelkite i bet kuria kita lastelg.

A3 j =| Prekes vieneta kaina

A 4 B | C |

Prekés vieneto kaina
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Skaitiniai duomenys

Lasteléje A6 ir A7 parasyti skaiciai 12345 ir 123,78. Neigiami skai¢iai raSomi su zenklu “-, Jei
skaiCius labai didelis, jis ekrane rodomas eksponentine forma: lastel¢je A9 iraSytas skaicius
15000000000000, ekrane jis rodomas 1,5E+13 (1,5 padauginta i§ 10").

Formulés

Lasteléje A8 jradyta formulé =A6+A7. Sios formulés rezultatas bus matomas lasteléje, irasius
formulg ir paspaudus klavisa ENTER arba perkélus pelytés Zymekli 1 bet kuria kita Iastele:

A [ B |
1
2 |Prekes vieneto kaina
3 |Prekes vieneto kaina 345
4 |Pavasaris
5 |
6 | 12345
i 124378
] 12453,?3!
9 15E+13
10
Jeigu skaiCius turi buti interpretuojamas kaip tekstas, pries ji reikia raSyti kabutg °.
Duoemeny pavyzdziai:
Skaicius 305, 89,89, -34,78, 15E6 (zymi 1510°%)
Tekstas Prekés pavadinimas, ‘1234567
Skaiciavimo rezultatas 56
Formulé =(C6+A10)/78-MIN(A3:A10)

Lastele galima pavadinti vardu arba jrasSyti komentara (Notes), paaiSkinant] lastelés turini ar
paskirtj.

Duomenys lasteléje gali buiti raSomi jvairiu pavidalu, pvz.: keiciant Srifta, teksto stiliy, spalva arba
skaiciy iSraiska (pvz.: du zenklus po kablelio).



4. DUOMENU RASYMAS IR REDAGAVIMAS

Siame skyriuje suZinosite:
= kaip raSomi duomenys;
= kaip Zymimi duomenys;
= kaip raSomos formulés;
= kaip naikinami duomenys;
= kokie praneSimai vartotojui pateikiami, klaidingai ivedus duomentis.

I lastele rasomi tik vienodo tipo duomenys. Juos naudosime skaiciavimuose (ne tekstinius).

Lentelés elementy Zyméjimas:

Lastelé - perkelti pelés zymeklj (paspausti kairi pelés mygtuka lastel¢je).
Sritis - Paspausti kairj pelés mygtuka ties kampine srities lastele ir traukti pelés rodykle iki
desinio apatinio lastelés kampo:
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x“"“--...ﬁ_‘
h“."""--._
"\‘\‘\\
‘\\‘\\1“‘
N
A

Eiluté/stulpelis — paspausti kairi mygtuka ties eilutés arba stulpelio numeriu:

&l Book3
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Sudétiné sritis (vienu metu pazymétos kelios sritys): pazyméti pirmaja sritj, po to , paspaudus
<CTRL> klavisa, pazyméti kitas sritis:



I£ viso:
712
44 45

Visa lentelé — paspausti kairi pelytés mygtuka ties staciakampiu, esanciu vir§ eilutés Nr.1 (A
stulpelio kairéje puséje):

Skyrius (lapas — Sheetl): paspausti pelés kairj mygtuka ties lapo vardu lapy saraSo eilutéje (lango
apacioje).

Lastelés duomeny taisymo biidai:
1. Perkelti pelytés Zymekli i taisyting lastelg, 2k. paspausti kairi mygtuka ir lasteléje taisyti
duomentis, po to pereiti i kita lastelg.

2. 1 k. paspausti kairi mygtuka formulés eilutéje ir joje taisyti duomenis:
-4 Microsoft Excel - Darbas3. sls

Prekiy pa

1998
|"Rasa" | 156000
"Alsa" 100000
“Meda" 50000

3. Lasteléje paspausti F2 klavisa ir joje taisyti duomenis:
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4 | _—1 1998
5 "Rasa %59." | 156000
B "Alsa” 100000
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Formulés raSymas:

Formulé prasidedal lygybés zenklu “=". Joje galima raSyti funkcijas, nuoroda i kitas lasteles,
konstantas, sujungimo operatorius.

Formulése raSomos funkcijos:

Funkcijos vardas(arg;;argy;...;argy), ¢ia argumentais arg gali biti skaiciai arba tekstas, pvz.:

=MIN(A6;A8;SUM(C1:C10);780)

Formulés ra§ymo taisyklés:

1. Formulé pradedama Zenklu “=".
2. Formulé gali turéti kreipini | viena ar kelias funkcijas.
3. Kiekvienos funkcijos pabaigoje raSomi skliaustai, juose — funkcijos argumentai. Jei funkcija
neturi argumentuy, po jos vardo seka tusti skliaustai be tarpo: (), pvz.: =TODAY().
4. Argumentai funkcijose atskiriami kabliataskiais.
5. Formulés elementu arba funkcijos argumentu gali biti lastelés adresas. Tada skai¢iavimuose
dalyvauja adresuojamos lastelés turinys.
6. Formulése naudojami keturi pagrindiniai operatoriai: sudétis +, atimtis -, dalyba /, daugyba
%
7. Lyginimo operatoriais <, >, <=, >=, <> = galima lyginti duomenis, pvz. Funkcijoje IF.
8. Visi tekstai (formuliy elementai ir funkcijos argumentai) turi biiti raSomi kabutése ““ “.
9. Formuléje nerasomas tarpo simbolis (tik tekste).
Formuliy pavyzdziai:
Konstanta 78.89 arba 78,89 (priklauso nuo kompiuterio nustatymo).
[Sraiska =((2+2*9)/3*78-8.89)*15/100
Lasteliy vardai =A1+B55
Funkcijos =AVERAGE(A1:A6)+INT(C6)+MAX(CS8:E10)

Ivedus formule ir peréjus i kita lastelg, tuojau pat apskai¢iuojama formulés reikSmé ir parodoma
toje pacioje lasteléje. Formulé bus matoma formulés eilutéje:
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Jei formuléje yra klaidy, tuomet vietoje rezultato matoma klaidos reikSmé:
#NULL! — klaidingai nurodyta sritis;

#REF! — klaidingos lasteliu koordinatés;

#VALUE! — klaidingas funkcijos argumentas arba operandas (veiksmo Zenklas);
#NAME! — formuléje panaudotas nezinomas vardas.

Lastelés turinio naikinimas:

1. Pazyméti lastelg ar sritj.
2. paspausti <DELETE> klaviSa arba pasirinkti rezimus:
Edit+Clear+All — naikina visus Iastelés duomenis;
+Formulas — naikina tik formules;
+Formats — naikina tik formatavimo elementus (pasvirima, paryskinima ir
kt.).



5. LAIKINAS INFORMACIJOS SAUGOJIMO KREPSELIS (CLIPBOARD)

Siame skyriuje suZinosite:
= kas yra laikinas atminties saugojimo krepselis;
= kaip kopijuoti, perkelti duomenis;

Clipboard - tai laikinoji atmintis, naudojama perkelti duomenis i$ vienos vietos i kita (tame
paciame dokumente arba atskiruose dokumentuose). Krepselis skirtas perkelti teksting arba grafing
medziaga.Jis atpazista perduodamus duomenis ir juos pertvarko { formata, suprantama visiems
MS’Windows priedams.

Krepselyje galima saugoti tik viena pazyméta sriti ( pvz. 1 simbolj arba visa dokumenta i§
10 lapy).. Kiekvienas naujas duomeny perkélimas i krepseli naikina jame buvusius duomenis.

Clipboard aktyvus visa laika, jo nereikia papildomai kviesti.

Krepselis reikalauja daug atminties, tod¢l pageidautina juo pasinaudojus iSvalyti jame
esancig informacija (ypac grafing).

CLIPBOARD panaudojimas duomeny kopijavimui ir perkélimui

1 Dokumentas 2 dokumentas
BBBBBBBBBB 45544454
CCCcececcece Edit+Copy CLIPBOARD 5454554
AAA \\

BBBBBBBB —> 444 plAAA
ﬁﬁﬁ”ﬁﬂ/d( Edit+Paste




6. MENIU REZIMAI

Siame skyriuje suzinosite:;
» kokia yra meniu rezimy paskirtis.

File - darbas su dokumentais ( atidarymas, iSsaugojimas, perziiir¢jimas, spausdinimas ir kt.)

Edit - teksto redagavimo komandos (darbas su CLB - kopijavimas, perkélimas, naikinimas,
zyméjimas, simboliy paieska ir keitimas, peréjimas i kt.psl. ir kt.)

View - ekrano vaizdo komandos (liniuoCiy pakeitimas , lapo mastelio keitimas ir kt.)

Insert - jterpimo komandos (pieSiniai, objektai, diagramos, -eilutés. stulpeliai, lastelés,
makrokomandos)

Format - dokumento elementy (pazyméty sriciy) formatavimas (Srifto, stiliaus, spalvy ir kt.
keitimas, autoformaty sukiirimas ir pasirinkimas)

Tools - darbinés aplinkos konfigiiravimas (globaliis pakeitimai (Options),lasteliy apsauga,
dokumento rasybos tikrinimas, darbas su makrokomandomis)

Data - darbas su duomeny bazémis

Windows - veiksmai su langais (per¢jimas prie kito atviro lango, naujo lango atidarymas , lentelés
antraSteés fiksavimas ir kt. )

Help - pagalbin¢ dokumentacija.



7. LENTELES

Siame skyriuje suZinosite:
= kaip kuriamos lentelés;
= kaip praktiniu pavyzdziu nesudétingai galima iSmokti naudotis svarbiausiomis
MS’Excel galimybémis.

Pabandykime atlikti nesudétingq uZduotj:

Nubraizykite lentelg:

Data: 2000 01 01
PVM: 18 %

I parduotuve gauty prekiy saraSas
Prekés pavadinimas Kaina Kiekis PVM IS viso su PVM
Paltas 300 1 ? ?
Suknele 1000 2 ? ?
Kostiumas 1500 3 ? ?
Viduting kaina: ? IS viso mokéti: ?
Maziausia kaina: ?
Didziausia kaina: ?

Pastaba: Vietoje klaustuky irasykite reikalingas formules. PVM gali keistis, todé¢l formulése
naudokite ne konkreCia PVM reikSmg (18%), bet lastelés varda. Data lentel¢je turi keistis
automatiskai, rodydama darbo su lentele data.

UZduoties atlikimo eiga:

1. [ lasteles jrasykite pagrindinius duomenis ir paplatinkite kai kuriuos stulpelius:

A | B | ¢ [ b | E |

Data:
P

I parductuve gauny prekny saradas

Frekes pavadinimas Kaina Kiekis it IZ viso su P
Paltas 300 1

Suknelé 1000 2

Kostiumas 1500 3

Yiduting kaina: 15 viso mokéti:

haZiausia kaina:

DidZiausia kaina;

OO0 |30 e | LD D —

—
=




I lastele B1 irasykite kompiuterio sisteminés datos funkcija: =TODAY(). Lastelg (stulpeli)
praplatinkite, jei rezultatas yra ####.

2. I lastele B2 irasykite skai¢iy 18.

Lastelg B2 pavadinkite vardu PVM: zymeklj perkelkite i lastele B2, pasirinkite rezimus:
INSERT+NAME+DEFINE+ADD(laukelyje Names in Workbook turi biiti PVM vardas)+OK.

3. I lasteles iraSykite reikalingas formules. Jei formulés iraSytos teisingai, vietoje ju atsiras
rezultatas.

Zemiau pateiktas formuliy ra§ymo pavyszrs:
C

A | | D | E |
1 | Data: =TODAYT
L2 PYM%R): 13
3| I parductus
_ 4 |Prekes pavadinimas kaina Kiekis Pl 1% wiso su Py
.5 |Paltas 300 1 =B5*C5*PYWIA00 =B5*CA+D5
_ B |Suknele 1000 2 =BE*CE*PYIMM00 =BE*CE+Di
.7 |Kostiumas 1500 3 =B7CPYMADD =B7"CT +07
|8 [%iduting kaina: =AVERAGE(BS: BT [5 viso mokéti: =5URIES:EF
9 |Mafiausia kaina: =MIN(BES. B | !
10 |Didiausia kaina: =hAXBS BT
1
Rezultatas:
A I - N I D | E |

1 |Data: 2003.01.12
L2 PYMR): 18
3| ] parductuve gauty prelay saradas
|4 |Prekés pavadinimas |Kaina Kiekis F/Tul 15 viso su Pl
_ 5 |Paltas 300 1 A4 354
_ B |Suknele 1000 2 360 2360
L7 |Kostiumas 1500 3 810 5310

8 [Yiduting kaina: 033 3333333 I£ viso mokéti: 2024
.9 |Madiausia kaina: 300
10 |DidZiausia kaina: 1500

11

4. Lentelés rekvizity eilute centruokite: pazymekite eilute ir pasirinkite centravimo jranki

5. Kuriose lastelése esanti piniginé skaiCiy iSraiSka rodoma neteisingai: po kablelio ne 2
skaitmenys. Norédami pakeisti skaiciy formata, pazymekite reikalingas sritis (zr.skyriy “Duomeny
raSymas ir redagavimas.Sudétinés srities Zyméjimas”).

Po to pasirinkite rezima Format+CellstNumber ir Decimai Places laukelyje pasirinkite piniging
iSraiska(du zenklai po kablelio): 2 ir paspauskite OK.



Format Cellz 7 |

Murnber |.ﬁ.lignment I Fank | Border | Patterns I F'ru:uteu:tiu:unl
Cakeqgory: ample

|General - | 354,00

CUrrency Ceecimal places: |2 5‘
Accounking

Dake

Tirme [ Use 1000 Separatar ()
F‘ercgntage Megative numbers:

Fraction

Scientific

Text 1234,10

Special -1234,10

Cuskom Fl |-iz410 =

Mumber is used For general display of numbers. Currency and Accounting
offer specialized formatting For monetary walue,

(] 4 I Cancel |

Lentelé bus tokia:

A | B e D | E |

1 |Data: ! 2003.01.12
L2 PYM%): 18
3| I parductuve gauty prekoy sarasas
|4 |Prekés pavadinimas |Kaina Kiekis F'ul 15 viso su P
_ 5 |Paltas 300,00 1 A4,00 354 00
_ B |Suknele 1000,00 2 360,00 2350,00
7 |Kostiumas 1500,00 3 810,00 531000
.8 [%iduting kaina: 03333 [ viso mokéti: 2024 00
.9 |MaZiausia kaina: 300,00
10 |DidZiausia kaina: 1500 ,00

11

Lastelg E8 pakeiskite taip, kad Salia skaiCiaus biity valiutos pazyméjimas “Lt”: pazymeékite Sia
lastelg ir pasirinkite
Format+Cells+Currency+Symbol laukelyje pasirinkite Lt ir paspauskite OK.

6. Lentele beveik baigta, taciau ja spausdinant nematysite lentelés rémeliy (isitikinkite patys:
File+Print Preview).

Nubreézkite rémelius:
a) pazymekite visas lentelés lasteles: (A4:E10):
b) pasirinkite rezimus: Format+Cells+Border ir Border skiltyje pazymékite visas vietas,
kuriose turi biiti linijos:

Outline —aplink pazymeta sriti
Inside — pazymétos srities viduje
None — be rémeliy.



Paspauskite langelius, kurie Jums reikalingi: kairéje, deSinéje, virSuje, apacioje (turima mintyje
kiekviena pazymeéta lastel¢).

Paspauskite pelytés mygtuka kiekviename Salia esanciame laukelyje, pries tai pasirinkg linijos tipa
Style dalyje ir paspauskite OK:

Format Cells |
Mumber I Alignment I Fant Baorder | Patterns I Pratection |
Presets iz

. Skle:
E..E..E : Mong =s=====
Mone outlime  Inside | | e —
Border .
Texk Texk B
—— Text Text —

L Color:
Aukomatic ™

&5 b

The selecked border style can be applied by clicking the presets, preview
diagram or the buttons abowve.

(] 4 I Cancel |

Lentelé atrodys taip:

A | B e D | E |

1 |Data: 2003.01.12

2 | PVM(%): 18

a3 I parductuve gauty prekony sarasas

4 |Prekes pavadinimas ||Kaina Kiekis Fi 15 viso su PYM
5 |Paltas 300,00 1 o400 354,00
B |Suknele 1000,00 2 360,00 236000
{ |Kostiumas 1500,00 3 810,00 531000
g [viduting kaina: 933,33 [ viso mokéti: 8024 00 Lt
9 |Mafiausia kaina: 300,00

10 |DidZiausia kaina: 1500,00

11

Pazymekite lasteles A4:E4 ir jas apibrézkite dviguba linija:

ParySkinkite antraste, lentelés pavadinima, pakeiskite Srifto stiliy pasvirusiu ir paryskintu,
naudodamiesi irankiais| -]

Pakeiskite kai kuriy lasteliy fona:

jas pazymekite ir pasirinkite Format+Cells+Patterns+Color laukelyje pasirinkite rasto spalva ir
Pattern laukelyje Jums patinkantj rasta, po to paspauskite OK.

Pazymekite lasteles, kuriose nereikalingi rémeliai (C8:E10) ir pasirinkite jrankj, kuriuo
panaikinsite rémelius:



Lentel¢ atrodys graziau:

Rémeliy keitimo jrankis.
Galima rinktis ir
__Format+Cells+Border....

A, | B - c | D | E |

1 | Data: 2003.01.12
L2 PYM%R): 18

3 I fmnfuamvg gaury gmk.i:g SeErviSees

4 |Prekés pavadinimas Kaina Kiekis | PYM 15 viso su PYM
(9 Raltas 0000 1] S400: 354 00
B |Suknele ] 100000 2 i BO00: 236000

{ |Kostiumas 1500 ,00¢ 3 510,00 531000
L8 |Viduting kama: 033,33 18 viso mokel: 8 024,00 Lt
|9 |MaZizusiz Kalna: 300,00
0| DidZiavsia kana: 150000

11

Panaikinkite visas lasteliy skiriamasias linijas, kad ekrane jos nesimatyty (tai daryti nebiitina, nes
ekrane matomas tinklelis nebus spausdinamas):
Tools+Options+Gridlines (tuscias langelis) + OK.

Options |

Cuskom Lists | Chart |
Calculation | Edit |

Color I
General

Transition |
Ve |

Shiow
¥ Formula bar

W Skatus bar W wWindows in Taskbar

Zomments

i~ MNone % Comment indicator only " Comment & indicator
Cbjecks

% Show all " Show placeholders " Hide all

Windaw opkions
[~ Page breaks

W Row & column headers ¥ Horizonkal scroll bar

[ Formulas ¥ outline symbals ¥ Wertical scroll bar
Gridines W Zero walues V' Sheet tahs
Color: I Automnatic j

o ]

Zancel




7. Nustatykite puslapio parametrus :

Filet+Page Setup ir dialogo lange pasirinkite rezimus:

A, cC | D | E |
1 |Data:
2 | PVM(): 18
3 { parduetuve gauty prekiy sqrasas
4 | Prekés pavadinimas Kiekis | PYM 15 viso su PVM
o \Paltas G F0000: ] o400 354 00)
B |Suknele . 100000F e i Lt 2360 00
7 |Kostiumas 3 810,00 5310,00
8 |Viduting kaina: 15 wiso moketl: 15 B024500:Lt::
8 |MaZizusia kaha:
10| DidZigusia kaina:
11
12
13 |Valia!l Darbas bewveik haigtas. Norme ji atspausdintl. Kaip?
14
15

Page+Paper Size laukelyje pasirinkite puslapio formata pvz.: A4 (210*297 mm), puslapio
1Sgéstyma (Portrait), po to paspauskite mygtuka Margins ir pasirinkite teksto nuotoli nuo virSutinio,
apatinio, kairiojo, desiniojo lapo krasty ( A4 formato lapui atitinkamai 2, 2, 3, 1 cm) ir paspauskite
OK.

Page Setup |

Page
Top:

‘ ‘"

Left:

Margins |Heau:|er,l'Fu:u:uter | sheet |

Header:

|113 =

Prink...

Prink Preview

opkions. ..

Bioktorn: Foater:
Cenkter on page
[ Horizonkally [T Wertically

[ |

Cancel

Pazitirékite, kaip atrodys Jisy sukurta lentelé pries spausdinima File+Print+ PreviewZoom:



Ed Microzoft Excel - exc arbaz_1_lentele_xls

[dExk | Erevic:usl F‘rinl;...l §etup...| Marginsl Page BreakPregiewl Close | Help |

Drata:
PYM(%):
I parduatiive gauty prekiy soqradas

Prekes pavadinimas | Kaina | Kiekis |  PVM _ |Is viso su PVM
Fattas o 30000 (I ol L1 32400
Suknele o f..1000000 2 e B0 236000
kostiumas 3 810,00 531000
Widuting kaina: 15 viso mokéti D B024,0000:
Maiizusia kaina: 313,00

D Ziausia Kana:

Close mygtuku uzverkite §i langa ir, jei reikia, pataisykite lentele.

9. UzraSykite lentelg i kieta diska arba lanksty diskeli. Pasirinkite
File+Save as. Ekrane atsiras langas (katalogu vardai gali biiti jvairiis):

Save Az 7] |
Save in: Il‘a"- My Documents j = | @ }( @ * Tools -

[:IBirute

" My eBooks

[:I My Pictures
C3 My Webs

Favarites

ﬁ File narne: j B save I
Meb Folders
olde Save as bype: IMichscht Excel Workbook (*,xls) j Cancel |

Save in laukelyje paspaudg trikampiuka, pamatysite Jums siiilomus variantus dokumentui jrasyti:




Save Az

Save in:

&

My Documents

=5 My Documents -

¢=|@Kﬁ?'mnlﬁv

2]

{ My Compuker

Web Folders
314 Floppey (A

= Y

Pad_albumas (T
Netwurk:;gf:m
i My Documents

[ darbinis
] direct

E‘g FTP Locations

=l AddiModify FTP Locations ¥

i §

Favarites

‘Web Folders

File name:

\

IBn:n:nkl s

[

Save as bype: IMichsnFt Excel Workbook (*,x1s)

[

E Save I
Zancel |

Pasirinkite diska, 1 kurj norite jraSyti dokumenta: c: (kietas diskas) arba a: (lankstus diskelis)a:.
Laukelyje Save in turi atsirasti c: arba a,: t.y. Jus per¢jote | pagrindini kataloga. Dabar pasirinkite
zemiau matomame katalogy sarase Jums reikalinga kataloga ir 2 k. Paspauskite pelyt¢ ant to
katalogo vardo. Laukelyje Save in turi atsirasti Jisy katalogo vardas. Po to paspauskite pelyte
laukelyje File Name ir iStrinkite jame esanti bylos varda (klavisu Delete ir Backspace pagalba).
Siame laukelyje jrasykite varda, kuriuo norite pavadinti savo lentele, pvz.: pvzl ir paspauskite
mygtuka save. Jusy lentelé bus pavadinta vardu pvz1.xls. Bylos tipa xIs kompiuteris priraso pats. Po

to byla galite uzdaryti, jei nespausdinsite (File+Close).

10. Byla atspausdinkite. Ekrane turite matyti savo byla, kuria norite spausdinti (jeigu 9 punkte ja

uzdaréte, butina
File+Print

atidaryti File+Open). Pasirinkite

Ekrane atsiras langas:

Pint 2|

rPrinter
Mame! I(ﬁ HF Desklet 930C Series j Properties. .. |
Skatus: Idle
Type: HF Desklet 930C Series
Where: LPT1:
Comment;  HP DeskJet 930C Series ™ Print ka File
~Print range —_opies
Lo : =
= Murnber of copies: IE
" Pagefs)  From: I ﬂ To: I ﬂ
—Prink what
rink whal ﬂﬂ ﬂﬂ W c ollate
™ Selection " Entire workbook
¥ Active sheet(s)

Presiew |

o |

Cancel




8. DIAGRAMU BRAIZYMAS

Siame skyriuje suzinosite:
» kaip kuriamos ir redaguojamos diagramos;
= kaip praktiniu pavyzdziu nesudétingai galima iSmokti naudotis svarbiausiomis
MS’Excel diagramy kiirimo galimybémis.

Informacija, ypa¢ skaimeniné, lengviau suvokiama ir j{sisavinama, kai pateikiama
vaizdingomis diagramomis. Excel diagrama — tai darbiniame lape esanciy duomeny grafinis
vaizdas. Excel turi patogias priemones diagramy kiirimui ir sitlo pasirinkti puikiai apipavidalintas
diagramas — dviamtes ir trimates. Diagramos gali biiti braizomos tame paciame knygos lape, kur yra
ir duomenys arba kitame knygos lape (skyriuje).

Excel diagramos braizomos su diagramy Zyniu (Chart Wizard) arba naudojantis
Meniu eilutéje esanciu rezimu (Insert+Chart). Darbas atliekamas keturiais zingsniais.
Diagramy braizuma paaiskinsiu konkrec¢iu pavyzdziu.

UZDUOTIS

Nubraizykite imoniy “RASA”, “ALSA”, “MEDA” prekiy pajamy diagramas 1999, 2001
metams.

UZduoties atlikimo eiga:

1. Pirmiausia nubraizykite lentelg:

|.ﬂ.rial ,1DvBIg|§§EE
DEEHS GRY | §BRRS| - o
E12 | =|

A | B | ¢ | D | E_]J
1
2 Prekiy pajamy analize
3
4
5 Imoné 1999 2000 2001
B | "Rasa" 186000; 200000 35000
7] "Alsa" 100000¢  120000! 110000
B8 | "Mada" E0000¢ 1000000 50000
g

Pastaba: Metai (skaiciai) turi buti interpretuojami kaip tekstas. Pries juos rasykite kabute : '1999.
2. Pazymékite duomenis:

Pastaba: Zymekite B5:B8, po to paspauskite CTRL klaviga ir laikydami zymeékite C5:C8 ir ES:ES.

Prekiy pajamy analizé

Imoné 1999 2000 2001
"Rasza" 156000: 200000 35000
"Alsa" 100000¢  120000¢ 110000
“Meds" S0000: 100000 s0000




Pasirinkite rezima Insert+Chart arba jrankj ol

3. Pelytés zymeklis pakeis savo forma i kryziuka. Perkelkite pelyt¢ 1 pazyméta duomeny
srit] ir spragtelkite kairj pelytés mygtuka.

4. Lange Chart Wizard — Step 1 of 4, spragtelint pelyte, pasirinkite diagramos tipa (pvz.:
Lines) ir deSin¢je puséje pasirinkite linijinés diagramos varianta, po to pasirinkite

mygtuka Next>.

2]x]|

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types | Custom Tvpes |

Chart bype: Chart sub-type;

|l Column &
E Bar

2+ [
@ Pie

2 HY (Scatker)

|‘ Area

@ Doughnut

i Radar

| Surface

@ Eubble

[ﬁiﬁ Skack, LI

55
7117

Line with markers displaved at each data
alue.

Press and Hold to Yiew Sample

@I Cancel

= Back | Mext = I Einish |

5. Lango Chart Wizard — Step 2 of 4 laukuose Data Range pasirinkite duomeny
isdéstymo biida: Row (eilutémis) arba Columns (stulpeliais) (miisy atveju Rows). Siame
zingsnyje Jis matote biisimos diagramos vaizda. Atidziai paziturékite, ar diagrama
teisinga. Jeigu viskas gerai, eikite toliau (“Next>"). PrieSingu atveju patartina atsisakyti
diagramos kiirimo mygtuku Cancel ir, teisingai pazyméjus duomenis, vél viska pakartoti
nuo pradziy. Tai lengviausias buidas, nes nepatyrusiam vartotojui sunkoka suprasti, kodel
diagrama neteisinga ir kaip ja reikéty pataisyti. Dazniausiai pasitaikanti priezastis —
neteisingai pazymeéti duomenys, kuriuos norite pavaizduoti diagramoje.



Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data HE

[Data Range | Series I

jic il
1E0000

fanin ™~
o ‘\\;._\‘-._-—-—'—"' Rz
—
100000 ~ g
o .
. "ok

B0
400 ™
200

0

Datarange:  |=Sheet1!$B45:$C$5;SheetlI$E45:4E45 By

Seties in:

& Columns

EI Cancel | < Back I Mexk = I Einish

7.Chart Wizard Step 3 of 4 lauke Titles dalyje
Chart title — Diagramos pavadinimas;
Title — x ir y asSiy pavadinimai, pvz.: Metai ir Litai:

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Dptions |
Titles I fes | aridlines | Legend | Data Labels | Diaka Table |
Chart: title:
IF‘I’EHL[ pajamy analizé Prekiy pajamy analizé
Categary () axis: Taoo]
[Metai s =
! 120000 N,
Yalue () axis; S I —— —+—' Azl
A '
[Licai L o ™~ ik
Y W
0000
Second category (6] axis; A0 ‘\.'
I 2000
] _
Second value () axis; T am
I Mtai
@l Zancel | < Back | Mext = I Einish

Axes, Gridlines, Legend, Data labels dalyse pabandykite pakaitalioti parametrus savarankiskai.

Data Tables dalyje
Galite jterpti lentelg su tiksliais duomenimis, kurie vaizduojami diagramoje:



Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Optionz |

Titles | Axes | aridlines | Legend | Cata Labels  Daka Table |

¥ show legend keys

Prekiy pajamy analizé
200000
L %
_ i \‘\_._-—- T —
B - '
= 100000 oy —a—"Aka
' Madd
0000 \\\‘
]
19 20
- 15500 Tom
— g TO0g T
ok ] ETi
Mctai

e

Zancel | < Back | Mext = I Einish |

8.Pereikite | paskutini diagramy braizymo 4 langa. Jame pasirenkamas diagramos iterpimo biidas:

atskirame naujame lape (skyriuje as new sheet) ar lape, kuriame yra Jisy nubraiZyta pagrindiné
lentelé (as object in...):

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location HE
Place chart:
|.I_I_ " As new sheet: IChartl

o

£+ as ohject in:

Cancel

NS |

I = Back

I Mext = | Einish I

Grizkime vienu Zzingsniu atgal (<Back) ir atsisakykime lentelés, kuria papildéme misy braizyta

diagrama
Chart Wizard - S5tep 3 of 4 - Chart Options |
Titles | Axes | aridlines | Legend | Data Labels  Daka Table |

.....................

....................

¥ show legend keys

Prekiy pajamy analizé

_ A — ——'Raa’

Lital

‘\ —a—"Nkg'

e Yok

Mtai

Zancel < Back | Mext = I Einish




Pereikite | 4 zingsni ir, jei nebenorite grizti atgal, pasirinkite Finish mygtuka. FiniSas! Diagrama
atsiranda Jisy lape:
A | B | ¢ | b | E | F | 6

Prakiy pajamy analizé

A

2

3

4

| & Imoné 1999 2000 2001

B | "Rasa" 1560001 2000000 35000

7] "Alsa" 100000¢  120000; 110000

6 | "Meda" S0000: 100000 0000

9 u

% Prekiy pajamy analizé

12

13 200000 —
W — 150000 L —— 453
15| m = 100000 -H“‘H = —="Alsa"
1B 50000 T "Meda"
i |:| T

18 1999 2001

19 Metai

20|

31| W n |

Diagramos langa galite perkelti { kita vieta, paspaudg kairi pelytés mygtuka lango viduje
(atsiras keturios rodyklés) ir neatleidziant traukdami diagramos langa i kita lapo vieta. Diagramos
dydi galima keisti kaip jprasta Windows langa, spragtelint ir laikant paspaudus pelés klavisa ties
lango ribinémis linijomis iSdéstytais 8 pajuodintais kvadratéliais. Langa panaikiti — pelyte ji pa-
yméti (1 k. spustelti kairj pelytés mygtuka) ir paspausti <DELETE> klavisa.

Diagramos fona, Srifto tipa, dydi, linijy tipa galite pakeisti, 2 k. spragteléje ties kei¢iama
dalimi. Atsiradusiame dialogo lange galésite pasirinkti naujus parametrus.




Savikontrolés klausimai:

1. Savarankiskai nubraiZykite diagrama, kuri parodyta auksciau.
Paaiskinkite, kaip pakeisite diagramos fona, Srifto dydi.
Kaip naikinamos diagramos?
2. Nubraizykite imonés “Inteligentas” pajamy diagrama visiems metams, nurodytiems lenteléje:

Jmoné 2000 2001 2002
"Julija ir Ricardas” E7000]  G7300] 45000
"Tadas ir Antanas” || 56000]  5R300] 34000
"Leokadija ir Aligijus” | 54000]  34300] 23000
"Inteligentas” 23000] 23300 40000
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