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DARBS ar Microsoft Excel 2007

Lai saktu darbu ar programmu Microsoft Excel, ekrana kreisaja apaks€ja sturi
nospiediet Sakt (Start) pogu.
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Atvertaja izvelne ar peli noradiet A/l Programs, pakartotaja izvélné noklikSkiniet uz
Microsoft Olffice un programmas Microsoft Office Excel 2007 nosaukuma. Vispirms
ekrana paradas Excel titullapa, tad atveras Excel logs un tiek atvérta programmas
Microsoft Excel vide.
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Programmas Microsoft Excel vide dati tiek organizeti tabulas. Tiek piedavata
darbgramata — Bookl, kuras katra lapa ir tabula. Sakotngji darbgramata ir 3 lapas —
Sheetl, Sheet2, Sheet3, tacu varat taja ielikt art vairak lapu, ka arT izmest nevajadzigas.
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Microsoft Excel 2007 darba gramata

Visu Excel vidi kopa satur Excel pamatlogs, kam pakartoti visi pargjie logi, arl
darbgramatas logs.

Galvenie loga elementi ir $adi:

Virsrakstjosla ir programmas nosaukums Microsoft Excel un darbgramatas
nosaukums Bookl. Katrai jaunai darbgramatai FExce/ automatiski pieskir
nosaukumu: Bookl, Book2, Book3 u.t.t. Tacu tie ir tikai pagaidu nosaukumi, ko
varat nomainit ar saviem izvéletajiem nosaukumiem.

Izvelpu josla redzamie nosaukumi apzimé komandu grupas. Noklikskinot uz
nosaukuma, tiek atvérta komandu izvelne, kura varat izv€léties kadu no Sis
grupas komandam.

(h
. — . v d . . — . . =
Pieméram, nospiezot pogu L—, pieejamas tas komandas, kas attiecinamas uz
darbgramatas failu.

Rikjosla atrodami biezak nepiecieSamie riki, kas atbilst komandam izv€Inés un ir
ertak pieejami. Nospiezot kadu no pogam, varat izvel&tie attiecigo riku, kas veic
tam programma paredzeéto darbibu. Uz pogas redzams rika grafiskais simbols jeb
ikona. Novietojot peles raditaju uz pogas (piemeram, lelimet (Paste)), paradas tas
nosaukums.

Formulu josla iesp&jama izv¢létas Siinas satura apskate un redigéSana. Ja Stnas
saturs ir formula, tad Saja josla iesp&jams apskatit un redigét formulu (Stna ir
redzams tikai tas rezultats).
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| | Paste (Ctrl+V)

i Paste the contents of the
Clipboard.

Izvelne Paste

Tagad pieversisimies loga apaksg€jai dalai.

* Statusa josla tiek sniegta informacija par Excel vidi. Ja paSreiz noris kada
darbiba, tiek zinots par darbibas veidu. Dazos gadijumos statusa josla bis
noradijums, ka lietotajam turpinat iesakto darbibu. Joslas labaja pusé tiek zinots
par ieslégtajiem tastatliras rezZzimiem. Pieméram:

0 CAPS (Caps Lock) — ieslégts lielo burtu rakstiSanas reZims;
0 NUM (Num Lock) — ieslégts ciparu rakstiSanas reZims;
0 OVR (Overwrite) — ieslégts parrakstiSanas reZims.

* Lapu zimnes, uz kuram redzami lapu nosaukumi Sheetl, Sheet2, Sheet3,
nodros$ina iesp&ju parskirt lapas. Atvertas lapas zimne ir gaisaka par pargjam. Lai
parskirtu darbgramata citu lapu, peles raditaju novietojiet uz zimnes mosaukuma
un noklikskiniet uz ta.

Tabulas elementu apskats

Katra Excel darbgramatas lapa ir tabula ar 256 kolonnam un 65 536 rindam. Tabulas
rindas ir numurétas, bet tabulas kolonnas ir apzimétas ar latinu alfab&ta burtiem: A, B,
C...X,Y,Z AA, AB, ACu.t.t.

Sakotngji loga redzams tabulas augsejais kreisais stiiris. Lai aplikotu citu tabulas dalu,
varat pavirzit logu ar ritjoslam, kas pieliktas logam apaksa un labaja mala.

Ritjoslas galos ir podzinas ar bultinam. Katru reizi nospiezot podzinu, logs pavirzas
par vienu kolonnu talak bultinas noraditaja virziena (ar vertikalo ritjoslu — par vienu
rindu).

Tabulas riitis sauc par Sinam. Katrai Siinai ir adrese, ko veido kolonnas apzim&juma
burts un rindas numurs. Izv€l&tas Siinas adrese redzama formulu josla pa kreisi.
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—

W A=

Tabulu sanu piemeérs
Izveletaja Siina iesp€jams ievadit datus, ka ar1 veikt ar to kadu citu darbibu.

Datu ievadiSana tabulas Stinas

Vispirms izvélieties tabulas $iinu, kura ievadit datus. Sakotngji tabula ir izv€leta Stina
Al. Lai izv@l&tos citu $tnu, novietojiet uz tas peles raditaju, kas uz tabulas iegiist

formu ‘\-nr', un noklikskiniet.

Nospiediet ievadamajam tekstam vai skaitlim atbilstoSos tastatiiras taustinus.

A4 v ( f | Algas
A B C D E

Piemers teksta ievadei tabulas Suna
Stina paradas ievaditie simboli un mirgojosa svitrina- ievades kursors. Tas norada,

kura vieta tiks ievadits nakamais simbols.

Kad stina tiek veikta datu ievade, formulas josla tiek piedavatas pogas:
Ievadit — apstiprinat izmainas $Uina;
Atcelt — atcelt izmainas $na.

Kad visi nepiecieSamie simboli $iina ir ievaditi, tas jaunais saturs ir jaapstiprina.
Apstiprinasana notiks automatiski, tiklidz lietotajs paries pie citas Siinas.

e Lai parietu pie nakamas Stnas $aja pas$a kolonna uz leju, nospiediet taustinu
Enter.

e Lai parietu pie nakamas Stnas S$aja pasa rinda pa labi, nospiediet taustinu
Tabulators (Tab).

Ja teksts iet pari Stinas malai, turpiniet darboties ka ieprieks, t. i., apstipriniet $iinas

saturu. levadot datus blakus $iina, teksts, kas iet pari Stinas malai, nebiis redzams.
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Vienadu datu ievadiSana blakus esoSajas Stinas

Ja blakus esoS$as $tinas ievadamie dati ir vienadi, tad tas varat aizpildit automatizeti.

Tas veicams $adi:

viena no $iinam ievadiet vajadzigo vertibu un izvélieties So Stnu;

novietojiet peles raditaju uz Siinas jutiga punkta, kas atrodas ramisa apaksgja

labaja stirT;

I 1|:||:|l]| Sinas jutigais
<

Jutigaja punkta peles raditajs maina formu.

I 1DDD!

—» 4
noklikskiniet un, neatlaizot peles pogu, stiepiet ramiu, 110z tas ietver
visas aizpildamas Siinas;

23300]
=

atlaidiet peles pogu;
|__28s00 28200 28300 23800l

noklikskiniet uz kadas $iinas, lai nonemtu atlastjumu.

28800 28300 28300 28800

Stnas ir aizpilditas ar vienu un to paSu saturu.

Sada Stinu automatizeéta aizpildiSana iesp&jama jebkura virziena no izveélétas Siinas,

aizpildit varat dazadu skaitu Stnu.

Stinas satura redigeSana

Ievadot datus, nereti gadas k]tadas. Tad ir veiciet Stinas satura redigé$anu. To varat
veikt divgjadi:

Izvelieties Stnu. Formulas josla redzams izveletas Sunas saturs. Uz §is joslas
peles raditajs iegtist I formu, lai butu vieglak ieklikskinat tiesi taja vieta, kur
javeic labojums. Ieklikskinot noraditaja vieta, paradas ievades kursors
(mirgojosa svitrina).

Novietojiet peles P raditaju uz Stnas un veiciet
dubultklikski. Stina paradas ievades kursors.
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saturu apstipriniet tapat ka pirmo reizi ievadot taja datus. Kamér $tnas

saturs vel nav apstiprinats, izmainas $iina varat atcelt, formulas josla nospiezot pogu

BES Ascelr vai ar tastatiiras taustinu Esc. Lai izdz@stu visu Siinas saturu, atlasiet
§tinu un nospiediet taustinu Dzest (Delete).

Siinu atlasiSana

Daudzas darbibas Excel vid€ varat veikt vienlaikus ar vairakam §tinam (piem&ram, tas

noformét, kopé€t, parvietot vai dzest to saturu). Lai Excel “zinatu”, uz kuram Stinam

attiecinat izvel€to komandu, Siinas ir jaatlasa. lesp&jami $adi atlasiSanas varianti:

e Lai atlasttu vairakas blakus esoSas Stinas, t. i., tabulas apgabalu, iesp&jami divi

panémieni:
0 noklikSkiniet uz Siinas apgabala viena stiirT un, neatlaizot peles pogu,
velciet peles raditaju 2 lidz apgabala pret€jam stirim;
0 noklikSkiniet uz Stinas apgabala viena stiirT un, turot nospiestu taustinu
Shift, noklikSkiniet uz $iinas apgabala pret&ja stiiri.
A B C D E F
1 IZDEVUMI
2
3 1.cet. 2.cet. 3.cet. 4.cet. Gada
4 Algas 30000 33000 33000 35000
5 Telpuire 28800 23800 28800 28800
6 Pakalpojumi 8500 8000 7200 8800
7 Apdroiinasana 500 500 500 5001
8 Reklama 4500 6600 6800 5000
9 Kopa
10

Sinu atlasiSanas piemeérs

e Lai atlasttu visu tabulas kolonnu, nospiediet pogu, uz kuras ir kolonnu
apzimgejosais burts.

i o i

AT | B | © | D
IZDEVUMI

1.cet. 2.cet 3.cet. 4.cet. Gada
Algas 30000 33000 33000 34000
Telpu re 28800 28800 2E800 28800
Pakalpajumi ga00 8000 7200 8800
Apdrogindsana 500 600 500 500
Reklama 4500 BB00 6800 5000
Kop3




A
IZDEVUMI

1

2

3

4 Algas

5 Telpuire
6 Pakalpojumi
7 Apdrosinasana
8 Reklama

9 Kopa

Lai atlasttu vairakas blakus esosSas tabulas kolonnas, noklikskiniet uz malgjas
kolonnas pogas, uz kuras ir kolonnu apzimé&josais burts, un, neatlaizot peles

1.cet.
30000
28800
8500
500
4500

2.cet.
33000
28800
8000
500
6600

J.cet.
33000
28800

7200
S00
6800

Kolonnu atlasisanas piemérs

MS Excel 2007 | 10

4.cet.
35000
28800
8800
500
5000

pogu, velciet peles raditaju o par pargjo kolonnu pogam.

A
IZDEVUMI

Algas
Telpuire
Pakalpojumi

ApdroZinasana

Reklama

W (00 =) | on (Ln B

Kopa

b
=1

B Cc D
1.cet. 2.cet. 3.cet.
30000 33000 33000
28800 28800 28800
8500 8000 7200
500 500 500
4500 6600 6800

4.cet.
35000
28800
8800
500
5000

Blakus esosas tabulas kolonnu atlasisanas piemérs

Lai atlasttu visu tabulu, tabulas augsg€ja kreisaja sttir1 noklikSkiniet pogu, kas

atrodas virs rindu numuru pogu virknes.

Gada

Gada

| 4 A B C D E F
I |IZDEVUMI
2
3 1.cet. 2.cet. 3.cet. 4.cet. Gada
4 [Algas 30000 33000 33000 35000
5 |Telpuire 28800 28800 28800 28800
6 |Pakalpojumi 8500 8000 7200 8300
7 |Apdroiinasana 500 500 500 500
2 |Reklama 4500 5600 5300 5000
9 |Kopa
10

Visas tabulas atlasiSanas piemérs

ot

Excel tabula varat atlasit ar1 vienlaikus vairakus apgabalus. Atlasiet vienu
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apgabalu un tad, turot nospiestu taustinu Ctr/, pargjos apgabalus.

A B C D E F
1 IZDEVUMI
2
3 1.cet. 2.cet. 3.cet. 4.cet. Gada
4 Algas 30000 33000 33000 35000
5 Telpuire 28800 28300 28800 28800
6 Pakalpojumi 8500 8000 7200 2800
7 Apdrodinasana 500 500 500
8 Rekldma 4500 6600 6800 5000
9 Kopa
10

Vairaku apgabalu atlases piemérs

Kolonnas platuma piemerosana

Kolonnas platums netiek automatiski piemérots ievaditajiem datiem, tad€] var
gadities, ka $ilinas ievaditie dati nav pilniba redzami. Lai piemérotu kolonnas platumu
taja ievaditajiem datiem, novietojiet peles raditaju uz kolonnas robezas pie kolonnu

apzimgjosa burta ta, lai ta iegtst formu + (peles norade), un veiciet dubultklikski.

a + B A B

1 IZDEVUMI 1 IZDEVUMI

2 2 |

3 1.cet. 3 | 1.cet.

4 |Algas 30000 4 Algas 30000
5 Telpuire 28800 5 |Telpuire 28800
6 Pakalpojur 8500 6 |Pakalpojumi 8500
7 Apdro3ina 500 7 |Apdro3inasana 500
8 Reklama 4500 8 |[Reklama 4500
9 Kopa 3 |Kopa

10 10

Kolonnas platuma piemérosanas piemérs
Ja vélaties, lai optimalo platumu iegiist ne tikai viena, bet uzreiz vairakas kolonnas,
tad tas atlasiet. P& tam novietojiet peles raditaju uz jebkuras atlasitas kolonnas

robezas (pie kolonnu apzim&josa burta) ta, lai ta iegust formu +, un veiciet
dubultklikski. Tadgjadi katra no atlasitajam kolonnam ir ieguvusi savu optimalo
platumu.

Ja véelaties vairakam kolonnam vienadu platumu, tad atlasiet tas, novietojiet peles
raditaju uz jebkuras atlasitas kolonnas robezas (pie kolonnu apzimgjosa burta) ta, lai
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ta iegiist formu ‘+', un velciet So robezu, 1idz sasniegts vélamais platums. Tas tiks
attiecinats uz visam atlasitajam kolonnam.

Ieverojiet, ka, noklikSkinot uz kolonnas robezas, ka ari velkot to, skaitliski tiek
paradits tas platums.

Pirmais skaitlis norada simbolu skaitu (standarta stila), kas biis redzami $ada platuma
kolonna. Otrais skaitlis (iekavas) norada ekrana punktu — mazako vizualo elementu
skaitu $ada platuma kolonna.

Ja velaties, lai kolonnas iegiist sakotn€jo standarta platumu, tad noradiet tam platumu,
kads redzams ieprieksgja attela.
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Darbgramatas organizéSana

Sakotngji darbgramata ir 3 lapas. Ja v€laties, varat $aja darbgramata ielikt arT vairak
lapu (to skaits var sasniegt 255). Tas visas tiks glabatas viena faila.

| Sheetl < Sheet2 - Sheet3 < ¥J

Darba lapas
Lai ieliktu darbgramata jaunu lapu, ar labo peles taustinu uzspiediet uz darba lapas

Skirkla, izvélieties Ievietot (Insert) un tad Darba lapa (Worksheet). Excel 2007 jaunu

darba lapu iespgjams pievienot, uzklikkinot ar kreiso peles pogu uz «—=<= Jauna
lapa tiek ielikta pirms atvertas lapas. Ja v€laties lapu iznemt ara, tad rikojieties tapat
ka ievietojot jaunu lapu, tikai levietot (Insert) vieta izvélieties Dzeést (Delete). Sakartot
lapas vajadzigaja seciba varat, parvelkot ar peli.

Tiklidz darbgramata ir izmantotas vairakas lapas, ieteicams tam pieskirt datiem
atbilstoSus nosaukumus, jo Excel pieskirtie pagaidu nosaukumi (Sheetl, Sheet2,
Sheet3 u.t.t.) neko neizteic par tajas esosajiem datiem. Lai mainitu darbgramatas lapas
nosaukumu, veiciet dubultklikski uz pasreizgja nosaukuma. Tas tiek atlasits, un varat
ta vieta rakstit jaunu. Lapas nosaukuma maksimalais garums ir 31 simbols.

Darba gramatas saglabasana un darba beigSana

Izmainas darbgramata ieteicams saglabat ne tikai darbu beidzot, bet laiku pa laikam
ar1 darba gaita. Var gadities peksns partraukums elektribas padevé vai kada datora
probléma, un vé&l nesaglabatie dati, labojumi, noform&ums var pazust. Ta ka
saglabaSanas komanda biis biezi jaatkarto, varat izm&ginat alternativas pogas

& :
2 Saglabat (Save) nospieSanai, t. 1., tastatiras taustinu

kombinaciju: turot nospiestu Ctr/ taustinu, nospiediet S taustinu.

)\
Ja vElaties saglabat darbgramatu jauna faila, izvélné E@ izvelieties Saglabat ka
(Save As...). legusiet ieprieks apskatito dialoglodzinu, kura varat noradit jaunu faila
nosaukumu vai citu mapi, vai citu disku. Ja tiek noradits cits faila nosaukums vai cita
vieta, tad sakotngjo failu §1 komanda neskars.
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Save as type: | Excel Workbook =
Authors: daceo Tags: Add atag
[ 5ave Thumbnail
4 Hide Folders Tools = [ Save J [ Cancel I

Dialoga logs Save As
Kad faila nosaukums un mape ir noraditi, nospiediet taustinu Enter vai dialoglodzina
pogu Saglabat (Save). Tadgjadi dati tiek ierakstiti diska, kur tie saglabasies ar1 péc
datora izslégSanas.

Dota nosaukuma faila tiks glabatas visas Saja darbgramata esosas lapas. Lai beigtu
darbu ar Microsoft Excel, nospiediet loga aizvérSanas pogu loga augsgja labaja stiir
. Lidz ar to tiks aizvertas ar1 visas atvertas darbgramatas.

Ta ka Excel vide var biit atvértas vienlaikus vairakas darbgramatas, tad paredzeta ari

iesp&ja aizvert tikai atseviSku darbgramatu, Excel pamatlogu atstajot atvéru. Lai

aizvertu darbgramatu, nospiediet zemak eso$o loga aizvér§anas pogu .

Darbgramatas atvérSana
Ja velaties turpinat darbu ar darbgramatu, kuru saglabajat, ieprieks€jo reizi stradajot ar
o

Excel, tad ta ir atri pieejama izv€lnes @ sadala Recent Documents (BieZi lietotie
dokumenti). Taja varat izveleties kadu no ped&jiem 4 darbgramatu failiem, kas atverti
Excel vide.
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41

@ A
] Hew

-
/ Open

H 23ve
|

Faila atversanas piemérs
Noklikskiniet uz vajadziga faila nosaukuma, un tas tiks atverts. Lai atvértu jebkuru
Excel darbgramatu, rikjosla nospiediet pogu A#vert (Open). Tiek atverts
dialoglodzins, kas vizuali atgadina darbgramatas saglabasanas dialoglodzinu.

ﬁ;_‘: Open
QQ |FB < sers » daceo » Desktop V|‘V’||559r\:f| p'

‘ Organize ~ E Views + "Iew Folder

e Date modified Type Size »

Mape, kura atrodas [ ~ [
nepiecieSama [E: g‘f IE@
d b = 9.q.darbai Documents - Work_Portf..
ar gramata rarmata Shortcut - Shortcut
{8 Computer X . — 1=y =
B mes Seit redzams noraditas
B Music mapes saturs. Noradiet
H Searches —
e darbgramatu, kuru
| Public i
nepiecieSams atvert.
Falders ~
File name:  2009.g.darba_gramata - [AII Excel Files v]
Tools = [ Open 1V] [ Cancel ]

Darba gramatas atvérsanas dialoga loga Open piemérs
Darbgramatu atverot, ir jazina faila atraSanas vieta. Parasti dialoglodzina tiek paradits
mapes Mani dokumenti (My Documents) saturs. Ja fails saglabats $aja mapée, tad
atliek tikai lodzina noradit nosaukumu un veikt uz ta dubultklikski. Darbgramata tiks
atverta.

Ja fails saglabats citd mapg, tad lauka Skafit (Look in) nospiediet pogu bl , kas atver
izvelni. Noradiet disku un péc tam loga uz vajadzigas mapes, lai to atvértu, veiciet
dubultklikski. Kad vajadziga mape ir atrasta un atverta, tad lauka Look in redzams tas
nosaukums, bet zemak -—saturs. Veiciet dubultklikski uz faila nosaukuma, un

darbgramata tiks atvérta.

Ja vElaties atvert jaunu darbgramatu, rikjosla nospiediet pogu Jauns (New).
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| New

@dﬂ'u ;
b

“u
i o
H Save As »

Jaunas darba gramatas izveidosanas piemeérs

Uzdevumi

Izveidojiet attéla redzamo tabulu!

&) Book1
A e C D E F
1 IZDEVUMI
2
3 1. cet. 2. cet. 3. cet. 4. cet. Gada
4 Algas 30000 323000 33000 35000
5 Telpuire 28800 28800 28800 28800
6 |Pakalpojumi 8500 8000 7200 8300
7 |Apdroiinasana 500 500 500 500
8 Reklama 4500 6600 6300 5000
9, Kopa !
1. Izveidotaja tabula rediggjiet Stinas B8, C8, D8, E8, ievadot vertibu 7000!
2. lIzveidojiet mapeé My Documents apakSmapi, pieSkirot tai nosaukumu

Izdevumi_2009, kura saglabajiet tikko izveidoto darbgramatu, pieskirot tai
nosaukumu Atskaite. P&c tam darbgramatu aizveriet!
Atrodiet failu Atskaite un atveriet to!
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Tabulas Stinu noformeés$ana

Visi tabulas formatéSanai nepiecieSamie riki atrodas izveélnes Home riku josla.

(a0 Bookl
— Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
L i i ~ ||| = b = 7 ?J = T | e Sk Eea: 3 A
B Calibri 11 | & A | @] | (57 Wrap Text General =) I-‘,j :‘d == et A j ol
Faste . |B I U-~|s-dh- A== S Merge & Center ~ | [E3 - 85 9 ||%9 ;98| | Conditional Format  Cell Insert Delete Format
- Format Painter =T =) [E= e Merg - % Rt = Tonie ol | - i S 2.Ch
Clipboard {Fi Font iF] Alignment {F Number {F} Styles Cells

Izvélnes Home rikjosla

Rikjosla sastav no septinam riku kopam: Clipboard, Font, Alignment, Number, Styles,
Cells, Editing. Ar katru no tam iesp&jams veikt dazadas redig€Sanas funkcijas tabula
vai tas satura.

Saja nodala pievérsisimies §tinu noformésanai, ka rezultata vairak tiks apskatita riku
kopa Lidzinajums (Alignment).

=1 Wrap Text

@ Merge & Center ~

Alignment P

Izvenes Home rikjoslas riku kopa Alignment

Riku kopa Alignment satur atras piekluves pogas, ka ar1 Teksta ieklauSanu viena
Sina (Wrap Text) un Sitnu apvienoSanu un izlidzinasanu centra (Merge & Center).

Aktivizéjot kopas labaja sturitt esoSo ikonu = (piekluves poga Alignment dialoga
logam), tiek aktivizéts dialoga logs Alignment.

Format Cells |M‘

Font | Border I Fill Protection

MNumber

Text alignment Crientation

Horizontal: + .

General IZ| Indent: *

Vertical: a =

Bottom |Z|

Justify distributed

oM

Text control .
=

™' Wrap text P

+| Degrees

Right-toeft

Text direction:

Context IZ|

[ o [ cancel

Dialoga logs Format Cells



MS Excel 2007 | 18

Dialoga loga Lidzinajums (Alignment) iesp&jams noradit sikus formateSanas
nosacijumus. Dialoga logs satur seSas lapas: Number (Skaitli), Alignment
(Lidzinajums), Font (Fonti/burti), Border (Tabulas apmales), Fill (Aizpildijums),
Protection (Aizsardziba). Atverot dialoga logu, nokluséti tiek atverta lapa Alignment,
bet apskatu saksim ar pirmo lapu:

e Number — iespgjams noteikt tabulas skaitlu formatu.

-
Format Cells |i|$]
Alignment | Font | Border | Fill Protection

Ca E

| | Sample

Currency

Accounting General format cells have no spedific number format.

Date

Time

Percentage

Fraction

Scientific

Text

Spedial

Custom

[ oK ] [ Cancel

Dialoga loga Format Cells lapa Number

Lapa sastav no divpadsmit skaitlu/simbolu Kategorijam (Category) — General,
Number, Currency, Accounting, Date, Time, Percentage, Fraction, Scientific, Text,
Special, Custom. Katra no tiem iesp&jams noradit, kadai kategorijai piederes tabulas
saturs — vienkarSam tekstam, procentiem, skaitlim ar komatu u.c.

e Alignment — iesp&jams noteikt, kads bus teksta stavoklis un virziens tabulas $iina.

Format Cells |i|$]‘
Fil | Protection
Text alignment Orientation
Horizontal: * .
General |z| Indent: T A
Vertical: o = T %
Bottom |z| i Text _°
Justify distributed t 2
Text control PO *
[ wrap text 1] % Degrees
[T] shrink to fit
[ Merge cells
Right-todeft
Text direction:
Context lz‘
[ OK. ] [ Cancel

Dialoga logs Alignment
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Lapa satur tadas sadalas ka Text alignment (Teksta lidzinajums), Text control (Teksta
kontrole), Righ—to—left (No kreisas uz labo pusi) un Orientation (Orientacija):

o Text alignment norada, kads bus teksta novietojums tabulas Stna. Tas tiek
noradits lodzinos Horizontal un Vertical. Katra no Siem diviem lodziniem varat
noradit, vai teksts atradisies $iinai pa vidu, sanis vai citadak.

Mr.pk. MNosaukums|Skaits
1
2

Neformatétas tabulas piemérs

Tabula ievaditais teksts tieck novietots péc noklus€juma — teksts Siinas kreisaja puse,
skaitli labaja. Lai tabula esoSais teksts butu vizuali simpatisks, tas ir jaformate, to
varat veikt ar iepriekSminéta dialoga loga palidzibu. Piem&ram, kolonnu nosaukumus
novietojot Siinas centra, pa vidu u.t.t. Lai to panaktu:

0 atveriet dialoga logu Cells un lapu Alignment;
0 lai novietotu tekstu centra, lodzina Horizontal izvélieties

Center un Vertical - Center.

P&c izmainam tabula izskatisies $adi:

MNr.pk. [[Nosaukums| Skaits
1
2

Formatéta tabula, tabulas
saturs pec izmainam ir centréets

Simbolu formatéSana

Par simboliem teksta tiek uzskatiti burti, tukSuma zimes, komati, punkti, domuzimes
u.c.

Lai redigétu tabulas tekstu, izmantojiet tos pasus rikus ka MS Word, jo izvélne Home
ir loti Iidziga MS Word izvelnei. AtSkiriba ir tikai ta, ka riku kopam klat ir nakusas vél
tris kopas — Alignment, Number, Cells- un Editing (EditeSana/ laboSana) ir
papildinata.

Home [nser Page Layout Farmulas Data Reviewt Wew Ageklns
& "‘I ::'q Callbst 0o Ay (EE g | St Genenl '{ Marrial Bail Good L _ :”T“m %I? ji

~ 3 n g 3 n
Pate T - [y . b s [Ty r— s Cand Format gutral latinr : Inert Delste Fosmat Sart & Find 2
< JFomat Panter et = d EEWRE Hheydiont Jg L Farl = jiTakle = ; . . . 2 Cle * Tilate

Filtsr = Salad

2t L Font : Hignimet . Syl il Edting

Riku josla
Tadgjadi pavisam ir septinas riku kopas — Clipboard, Font, Alignment, Number,
Styles, Cells, Editing. Atskiriba no Word Seit nav izv€lnes Paragraph.
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Ja teksta dalu ir nepiecieSams mainit, pieméram, uz sliprakstu, tad to iesp&ams
noradit riku kopa Fonti (Font), aktivizgjot konkr&tu riku.

, Calibri 111~ A

Vardu saimes B I U-~-||i~|d- A~
Font ]
Riku kopa Font
Pieméram:

e Lai veiktu izmainas, atlasiet teksta dalu (atlasitais teksts iekrasojas zils), kurai ta

ir planota.

Atlasiti tabulu o Nr.pk. |Nosaukums| Skaits Jl
kolonu nosaukumi 1 pavasaris 3

2 vasara 3

Aizpilditas tabulas piemérs, ieziméta redigéjama daja

o Kad veikta atlase, aktiviz€jiet kadu no riku kopas Font rikiem, pieméram, Bold —

pieskirt tekstam treknrakstu.
B I U-

Mr.pk. |MNosaukums| Skaits
1 pavasaris 3
2 wvasara 3

Aizpildita tabulas piemeérs ar kolonnu nosaukumiem treknraksta

Lai mainitu simbolu grafisko izskatu:
o atlasiet teksta dalu, kurai pieskiramas izmainas;

Mr.pk. [MNosaukums| Skaits
1 pavasaris 3

2 vasara |l 3

Aizpilditas tabulas piemérs ar atlasitu teksta daju

riku kopa Font izvélieties teksta saimi, kuru pieskirt atlasitajai teksta dalai,
pieméram, BankGothic Md BT,

Mr.pk. Mosaukums Skaits

1 PAWVASARIS 3

2 WA LA RLA, 3

Aizpilditas tabulas piemérs
Lai mainitu simbolu izmerus:

e vispirms atlasiet teksta dalu, ko v€laties mainit;
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Mr.pk. Mosaukums Skaits

1 PAWASARIS 3

2 WA S A LA, 3

=

Aizpilditas tabulas piemérs ar atlasitam Sinam

e izvElieties nepiecieSamo lielumu, pieméram, 14 pt;

Mr.phk. Mosaukums Skaits

3 | PLaWA SA RIS 3

2 NS A LA, 3

Aizpilditas tabulas piemérs

Redzam, ka ir izmainijusSies skaitlu izméri, — ja ieprieks tie bija /2 pt, tad tagad tie ir
14 pt.

Lai izceltu tekstu §tina, tiek piedavata iespgja to iekrasot kada krasa, pieméram, zala.
Lai to veiktu:
e dalu, kam javeic izmainas, atlasiet;

MNr.pk. | MNosaukums skaits
1 || LA W o, S LSS 3
2 HVAEAI:!A 3

Aizpilditas tabulas piemérs ar atlasitam tabulas Sinam

o lai pieskirtu krasas toni simbolam, riku kopa Format izvélieties riku Color;:
A -
T
. Automatic

Theme Colors
H EEEEEN

Standard Colors

o EEEERN
ag | More Colr——————
e _—] Light Green |,_
Mr.phk. Mosaukums Skaits
VN 1= 3
WA LA LA, =

Riku kopas Font riks Color un tabula, kurai pieskirts krasu tonis

Attela redzam, ka tabulas divam Stnam ir pieskirta zala krasa. Krasas atzime
Automatic nozimg, ka simboli biis melna krasa.

Visas §1s iepriekSminétas darbibas varat izdarit, atverot ar1 dialoglodzinu Font.
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Format Cells

| Mumber | Alignment |

| Border |

Fil | Protection |
Font: Font style: Size:
Calibri Reqgular 11
P Cambria (Headings » | |EEEE - | |8 -
Calibri (Bod |_| Ttalic 9 |—|

T AcadEref —'| |Beld 10 =
M Agency FB Bold Italic
T Aharoni 12

T AIGOT jud - 14 il
Underline: Colar:

None -] |~ []Normal font
Effects Preview

[7] strikethrough

[ superscript AaBbCcYyZz

[7] subscript

This is a TrueType font, The same font will be used on both your printer and your screen,

CK ] l Cancel

Dialoga logs Format Cells

Saja dialoga loga varat veikt vairakas darbibas — pieskirt vardu saimi, pieskirt tipu un
lielumu, pieskirt krasu un noteiktu pasvitrojumu, pieskirt efektus. Dialoga loga tiek

2);

piedavati vairaki noderigi efekti, pieméram, Superscript un Subscript:
izveidojiet tabulu un aizpildiet to:

Mr.ph. Mosaukums |Skaits
I PAavVASARIS | M2
WA S A RS, ma2

atlasiet $tina esoSo skaitli 2 (divas reizes uzklikSkiniet uz Stinu, iekrasojiet skaitli

MNr.pk. Mosaukums |Skaits
PAavYASASARIS mE
WA S ARLA m2

Effects

[ strikethrough
[
[7] Subscript

atveriet dialoga logu un pie Superscript ielieciet keksiti.

Dialoga loga Format Cells sadala Effects
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Kad tas ir izdarits un papildus citas izmainas nav janorada, apstipriniet izmainas ar
dialoga loga pogu OK.

Izmainas biis Sadas:

Nr.pk. Mosaukums |Skaits
PAMYASARIS m2
WA S AR ma2 T

Skaitlis 2 ir samazinats un pacelts augstak par burtu m.

Tapat ka tas tika darits ieprieks, atlasiet Stna skaitli 2 un dialoga loga Format
Cells atkeksgjiet izvelni Subscript.
Effects

|| strikethrough

[ | Superscript

Dialoga loga Format Cells sadala Effects
legtisiet §adu Siinas izskatu:

Mr.pk. Mosaukums |Skaits

PAVASARIS | T

WS ARLA, ms

=1

Ja nepiecieSams parsvitrots teksts, dialoga loga Format Cells noradiet
Striketthrough.

[H| superscript
| Subscript

Dialoga loga Format Cells sadala Effects

Teksts, kuram tiks pielagots Striketthrough, izskatisies $ads:

MNr.pk. Mosaukums |Skaits

PAWASARIS | [T /— Svitra pari
L tekstam

WA S LA, Mo
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Skaitlu formati

Skaitlu formatus lieto, lai mainitu skaitlu (arT datuma un laika) izskatu, nemainot pasu
skaitli datora atmina. Lietotais skaitlu formats neskar faktisko $iinas vertibu, kas tiek
paradtta formulas josla un ko Excel lieto, lai veiktu aprékinus.

J= | 10893,125 «— | Skaitli datora atmina

C C
| Ls 10 353,13I4_ Skaitli Valiita (Curency) formata
| |

Pirms skaitlu formatu lietoSanas Stnam ir formats Visparigs (General) —
nespecializéts skaitla formats, kura attéloti visi cipari, iznemot nulles, kas nemaina
skaitla vertibu (veselas dalas sakuma un decimaldalas beigas).

Ja Siina nav pietickami plata, lai paraditu visus skaitla ciparus, decimaldala tiek
noapalota. Noapalosana tiek veikta no 5 uz augsu, zem 5 — uz leju. Format€sanas
rikjosla ir riku kopa Number ar 5 pogam skaitlu formatu mainai.

General "
G .0 .00
“3@ % % || %E o)

Mumber P

Rikjoslas Home riku kopa Number

Valiita — skaitlis tiek att€lots noapalots lidz 2 cipariem
&3 - decimaldala, cipari veselaja dala tiek grupéti pa 3. Vértiba 0
tiek att€lota ka Siina ievilkta svitrina.
% Procenti — att€lo skaitli ka procentus (1=100%).
Dalskaitlis — skaitlis tiek att€lots noapalots lidz 2 cipariem
’ decimaldala, cipari veselaja dala tiek grupéti pa 3. Vertiba 0
tiek att€lota ka Stina ievilkta svitrina.
= Garaka decimaldala — palielina att€lojamo ciparu skaitu
# skait]a decimaldala.
Isaka decimaldala — samazina att€lojamo ciparu skaitu
% skaitla decimaldala, to noapalojot.

Plasakas iesp&jas skaitlu format€Sanai tiek piedavatas dialoga Format Cells Stnas
sadala Number. Visi piedavatie skaitlu formati ir sadaliti kategorijas. Kategoriju
izvelieties saraksta Catregory (skat. attelu dialoga loga Format Cells lapa Number).

General, Number, Currency, Accounting, Date, Time, Percentage, Fraction,
Scientific, Text, Special, Custom
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General — nespecializéts skaitla formats, kuru izvéelieties, ja gribat
atsaukt ieprieks pieskirtos skaitlu formatus.

Number — tradicionalie skaitlu att€lojuma formati.

Currency un Accounting formati paredzéti naudas vertibu
formatéSanai. Izvélné Simbols varat izvEleties valiitas simbolu, kas
jaattelo pie skaitla.

Simbals: | General | Currency | Accounting |
Ls ] 12345678 $123457 ' § 1234457
Mav - -1234.1234 $123412 |5 123412
0 $0,00 S -
TMongolian (Cyrillic) 05 $0.50 | § 050
$ English (Australia) - !
4 English (Canada) 7,33 $733 1 5 7.33
4 Enalish (Caribbean) bt 1 $1.00 & 1.00

Piemérs skaitlu formatésanai

Accounting formati izlidzina kolonna ne tikai decimaldalas
atdalitajsimbolus, bet arT valiitas simbolus.

Dalskaitlis formats parveido decimaldalu parastaja dala — lodzina varat
izveleties dazadus dalu veidus- cik un kadus ciparus vélaties dalas
saucgja.

| General | Fraction |
05 1/2
7,33 713

Scientific formats nodroSina skaitlu pierakstu normalforma a . 10n, kur
1<a<10 un n ir vesels skaitlis. 10 pakapes raditajs jeb eksponents tiek
paradits aiz burta E.

[ General | Scientific |
12300000 1,23E+06
0000825 8 25E-04

Text formata Stinas saturs tiks uztverts ka teksts, pat ja $tina ir skaitlis.
Sis formats ieteicams $iinam, kuras tiks ievaditi ciparu kodi un kuras
paredzama to filtré€Sana, noradot cipara poziciju simbolu virkng. Teksta
formata Siina paliek visi ievaditie simboli, arT nulles veselas dalas
sakuma, tadel tas nepiecieSams Stinam, kuras jaievada, pieméram, pasu
vai kontu numuri.

| General | Text |
510399 0510399
782909 0782909

Custom piedava iesp&ju lietotdjam veidot jaunus formatus. Tas ir
nepiecieSams gadijumos, ja $iina pie skaitla jaatt€lo teksts, piem&ram,
meérvieniba.
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Datumu un laika ievadiSana un formatésana

Atbilstosi Latvijas standartam datuma pieraksta atdalitajsimbols (parasti punkts) ir ne
tikai starp skaitliem, bet arT beigas. Tacu, ievadot datumu FExcel tabulas §ina,
atdalitajsimbolu datuma pieraksta beigas nedrikst rakstit, citadi Excel to uztvers ka
tekstu. Datums tapat ka skaitlis tick novietots pie Stinas labas malas.

Isakais cels, lai $tna ievaditu datumu, ir nospiest taustipu kombinaciju Ctrl + ;
(semikols).

Lai $iina ievaditu pasreizgjo laiku, nospiediet taustinu kombinaciju Ctrl + Shift + :
(kols).

Datu virknu veidoSana

Datuma vai laika Stinu velkot aiz jutiga punkta, automatiski veidosies datumu vai
laiku virkne.

i 29 maijsl !
L
4\_/L, 2. jdnijs

29 maijs| 30. maijs| 31. maijs 1. jdnijs 2. jdnijs

: g.00l :

Yy ]

.00 10:00 11:00 12:00 13:00

Izveidot datumu, laiku, ka arT skaitlu virkni varat ar noteiktu soli, ja divas blakus
esoSajas $iinas ierakstisiet virknes pirmos divus loceklus, atlasisiet abas §Ts Stinas un
tad vilksiet aiz atlasito $tinu apgabala jutiga punkta. Virknes solis biis starpiba starp
abiem pirmajiem virknes locekliem.

1 1 ns 05 28. februdris 28. februaris
2] 2 0328 025 7. mars 7. marts
3 o 14, marts

I:> 4 [> 025 E> 21. marts

5 05 28. mars

B 075 4. aptilis

7 -1 11. aprilis

a 126 18. aprlis

5] 1,55 18, aprilis
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Formatu kopeSana

Biezi vien nepiecieSams vienadi noformét vairakas tabulas vai to apgabalus. Ja viens
Stnu apgabals ir jau noformé&ts un vélaties $adu noform&umu ari citam apgabalam,
tad atrast un atkartot visas noform&uma nianses, kas izv€letas dialoglodzina
Formatet Siinas, ka ar1 formates$anas rikjosla, biis apgriitinosi.

Vienkarsak ir kopét izveletas Stnas noform&umu un lietot to citam Sunam. Tas
veicams $adi:

e Atlasiet Stinu, kurai ir vélamais noform&jums.

e Rikjosla nospiediet pogu Kopet formatu (Copy), veicot vienu

klikski, ja noformg&ums jalieto vienam Sinu apgabalam, vai
dubultklikski, ja noform&jums jalieto vairakiem Stinu apgabaliem.

e Tabula pie peles raditaja paradas ota d}ﬁ , ar kuru parvelciet pari
stnam, kuras janoforme tapat ka atlasita Stina.

‘Cena ar PYN{ b Cena ar PVN| Cena % no
o (Lvh)__ _iCena % no Dpsummas (LWL kopsummas

e Ja 3o riku izvélgjaties, veicot dubultklikski, tad beigas to atlaidiet,
nospiezot taustinu Esc vai vélreiz noklikSkinot uz nospiestas pogas
Kopet formatu. Ja So riku izveélgjaties, veicot vienu klikski, péc
noform&juma lietoSanas vienam objektam no ta atbrivojaties
automatiski.

Darbibu atsaukSana

Excel atceras peédgjas 16 darbibas, kas veiktas, kop$ uzsakat programmas darbu.
L’J £
Pédgjo darbibu iespgjams atsaukt, rikjosla nospiezot pogu = Atsaukt (Undo).
Pieméram, ja pédgja darbiba, ko veicat, bija labojums §iina B4, tad, nospiezot $o
pogu, tas ir atsaukts un $iina redzama tas sakotn&ja vertiba.

Lai atsauktu uzreiz vairakas pedg€jas darbibas, nospiediet pie pogas esoso bultinu ',
kas atver izvelni, un izvélieties, 11dz kurai darbibai, sakot ar pedgjo, darbs ir jaatsauc.
Ar peles raditaju izvéln€ noradot darbibas, tas tiek atlasitas. Kad atsaucamas darbibas
ir atlasitas, noklikSkiniet uz tas, kas atsaucamo darbibu virkne biis pedgja.
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vaksfEana ' tsaukt” A
PalsiEana A"

Feciogh objekbu

Rediset ohjekhu

Recioet objeki

Mairik objekkalielmu "
Atsadkt 1 Damiba

Ieveérojiet, ka izv@ln€ varat parskatit, kadi dati vai formulas konkretas §tnas vai $tinu
apgabalos tikusi ievaditi. Ja gadijies atsaukt vairak darbibu, neka bija nepiecieSams,
tad to varat viegli labot. Excel atceras arT atsauktas darbibas, un tas var atkal izpildit,

o~ |-

izmantojot pogu " Atcelt atsaukSanu (Repeat).

Uzdevumi
Ierakstiet tabulas Stina sérskabes kimisko formulu H,SOy,
1. Noformgjiet tabulu p&c attéla redzama parauga!

IZDEVUMI
Algas 30000 33000 33000 35000 131000
Telpu ire 28800 28800 28800 28800 115200
Pakalpojumi 8500 8000 7200 8800 32500
Apdrogindsana 500 500 500 500 2000
Reklima 4500 6 600 6 800 5000 22900
Kopa 72300 76900 76300 78100 303600

2. Izveidojot parauga redzamo datu virkni!

10.05.2006| 15.05.2006 20.05.2006 25.05.2006 30.05.2006 04.06.2006 09.065.2006
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Darbs ar tabulas apgabaliem

Stinu parvieto§ana un kopéSana

Iesp&jamas $adas Stinu parvietoSanas un kop&Sanas metodes:
o velkot ar peli;

e arkomandam # Cuz, 2 Copy un 3 pyste.

Siinu parvieto§ana un kopéSana, velkot ar peli

Atraka metode — vilk3ana ar peli, kas ir &rta, parvietojot vai kopgjot $iinas nelielos
attalumos:

o Atlasiet Stnas, kuras vélaties parvietot vai kopét.
e Noradiet atlasitas Stinas, novietojiet peles raditaju uz atlasita apgabala robezas

ta, lai ta iegust bultinas [% formu.

I1.cet. 2.cet.  3.cet 4 cet.
W

e Turot nospiestu peles kreiso pogu, velciet rami, lidz ir noradita jauna vieta.

| A |
L\E B3:E3

e Atlaizot peles pogu, Stinas tiek parvietotas.
o0 Lai noraditaja vieta ievietotu Stinu kopiju, atlaizot peles pogu, turiet

nospiestu Ctrl taustinu.

0 Lai parvilktu Stinas uz citu darbgramatas lapu, velkot turiet nospiestu
Alt taustinu, l1dz ar peles raditaju ir noradits citas lapas nosaukums un
ta parskiras.

Siinu parvieto$ana, iestarpinot tas starp esoSajam Siinam

e Atlasiet Stinas, kuras v€laties parvietot, iestarpinot tas starp citam Stinam.
e Noradiet atlasitas Stinas, novietojiet peles raditaju uz atlasita apgabala robezas

ta, lai ta iegust bultinas % formu.



1
2
3
4
5
6
7
g

A B C
Matematikas testa rezultati

llze 9
Péteris 8
Janis 8
Elina 8
|Dace 3|
Signe 9

Piemérs datu atlasisanai tabuld
Turot nospiestu peles kreiso pogu, velciet rami, 1idz ir noradita jauna vieta, un,
lai noraditaja vieta iestarpinatu Stnas starp eso$ajam $inam, turiet nospiestu
Shift taustinu ($aja vieta redzams pel€ks nogrieznis).

A | B | ¢
1 |Matematikas testa rezultati
2
3 tlze O3
4 Péteris R g
& |Janis :B"fl 8
6 |Elina 8
7 |Dace 9l
8 |Signe 9

Piemérs atlasito datu parvietosanai tabula

Atlaidiet peles pogu.

A | B | ¢

Matematikas testa rezultati

llze

Dace

Péteris

Janis

Elina

D~ W k| —

W 0 0o CoNOfO

Signe

Piemeérs parvietotajiem datiem tabuld
Stinas tiek parvietotas, iestarpinot tas starp esoSajam Stinam. Tadgjadi Stnas tiek
mainitas vietam
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Siinu parvietoSana un kopéSana ar komandam

Lai parvietotu vai kop€tu Stinas uz citu darbgramatu vai liela attaluma, izmantojiet

komandas # Cut, 42 Copy un 3 Ppaste.

Sis komandas pieejamas Cetros dazados veidos:

e rikjosla nospiezot attiecigo pogu % -2 ﬂ';

izvelng, kas atveras, ar peles labo pogu noklikskinot uz atlasita Sinu apgabala;
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A B [
Matematikas testa rezultati

llze 9
Pateris Calibri = |11
Dace B/ ® 0
1anis ...l
Elina o
. & Cut
Signe :

=53 | Copy

T4 Paste

e ar taustinu kombinacijam, kas noraditas rikjosla zem komandas nosaukuma:

0 Ctrl+ X— % Cutkomandas analogs;

o Cwl+C- -4 Copy komandas analogs;

0 Cwl+ V- "3 Paste komandas analogs;
Praktiski lietojot §1s komandas, atradisiet sev &rtako veidu.

e Atlasiet Stinas, kuras v€laties parvietot vai kopeét.

o Izvélicties # Izgriezt (Cut) komandu, lai parvietotu, vai -2 Kopet (Copy)
komandu, lai kopétu.

1
2
3
4
3
6
7
8

A B C
Matematikas testa rezultati

llze 9
P&teris 8
Dace 9
Janis 3
Elina ]
Signe 9

Atlasito Stinu apgabals tiek ietverts mirgojoSa ramiti, savukart stavokla josla ir

noradijums, ka rikoties talak.

e Ja nepiecieSams, atveriet citu darbgramatas lapu vai citu darbgramatu un
noklikskiniet uz Siinas, kura janovieto Stinu apgabala augs€jais kreisais

staris.
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A B C
1 | Matematikas testa rezultati
2

3 llze I !
4 Péteris

5 |Dace
6 |Janis
7 |Elina
8 |Signe

0 00 0 W 0 W

e Nospiediet Enter taustinu vai izvéleties komandu 3 paste.

Ja tika izvéleta komanda & Izgriezt Ja tika izvéléta komanda 53 Kopet
(Cuf), Sunas saturs tiek parvietots, ti., (Copy), Sunu saturs tiek kopgts,

sakotn€ja vieta to vairs nav. saglabajot sakotngjo atraSanas vietu.
A B C A B C

1 Matematikas testa rezultati 1 Matematikas testa rezultati
2 2

3 lize 9 3 |llze 9 9
4 Péteris 8 4 Péteris 8 8
5 lanis 8 5 Janis 8 8
6 |Elina 8 6 Elina 8 8
7 Dace 3 7 |Dace S 9
& Signe 9 8 |Signe 9 9

Nospiezot Enter taustinu, tiek iegiita viena kopija. Ja nepieciesamas vairakas kopijas,
izvelieties 5 Telimét (Paste) komandu. Mirgojosais ramitis, kas ietver $§iinu apgabalu
ar1 pec §1s komandas izpildes, norada, ka §is $tinu apgabals vel arvien ir atmina un to
varat ievietot arT citas vietas, atkartojot 3 Jelimet (Paste) komandu visas vietas, kur
jaievieto Stinu apgabala kopijas.

Ja nevelaties turpinat kopiju ievietoSanu un mirgojoSais ramitis trauc€, to varat
nonemt, nospiezot Esc taustinu.

TukSu Siinu, rindu un kolonu iestarpinasana tabula

Lai tabula starp aizpilditam S$tinam iestarpinatu tukSas Stnas, atlasiet eso$as Siinas
vieta, kur v€laties iestarpinat jaunas tukSas $iinas, atlastto SGnu skaitam jaatbilst
nepiecieSamajam tuksSo $tinu skaitam.
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A _ B C
Matematikas testa rezultati

: lize EII
P&teris 8
——
9
g
8
9

1
2
3
4
2 |Dace
6
7
8

Janis
Elina
Signe

e Ar peles labo pogu noklikSkiniet uz atlasita $tnu apgabala un izvéelieties
Ievietot (Insert)

A LEBleaibn ~ju - A"
1 | Matematikas te s
5 B I E[I-O0
3 lilze —al
4 |Péteris ¢ | Cut
5 |Janis =a CLopy
6 Elina @ Paste
7 Dace Paste Special...
8 _Siﬁne Insert...
L=

legiitaja dialoglodzina izvélieties, ka iestarpinat jaunas Siinas attieciba pret
esosajam.

Insert L - & ; E_
1 Matematikas testa rezultati
Insert 2
(©5hift cels right] 3 |nze 9
gﬂ"ft e 4 Péteris 8
OEE::”E!‘:'T" 5 Janis 8
L= SO 6 Elina 8
[ ox | [ cancel | 0ace -
8 Signe 9
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A LB | c
1 | Matematikas testa rezultati
Insert E|EJ 2
Insert 3 |llze |
© shift cells right i Peteris ]
(2 [5hift cels down)] s :
() Entire row 6 Elina 8
) Entire cohsmn 7 Dace 8
8 Signe 8
| ok || cancel 9 9
10 | 9
A _ B | C
1 | Matematikas testa rezultati
Insert @E' 2
Insert 3
() shift cells right 4 :l
() shift cells down 5 |llze 9
(3 Entire row| 6 |Pateris 8
() Entire column 7 |Janis 8
8 [Elina 8
Lok || cancel | 9 Dace 9
10 Signe 3

Insert E|® | A B - C

Matematikas testa rezultati

1
Insert
omay e s
o s 4 |Peteris 8
(O Entire row = |
@ Entire column] J |Janis g
JELER ST 5 |Efina :
[ Ol i I Cancel I 7 _DBEE 9
B |Signe 9

Lai tabula iestarpinatu veselas rindas vai kolonnas, ieteicams $ads panemiens. Atlasiet
veselas rindas vai kolonnas, parvelkot par to numuru vai burtu pogam, ar peles labo
ogu noklikskiniet uz atlasita apgabala un izvélieties Ievietot (Insert). Komanda tiek
uzreiz izpildita, neatverot iepriek§ minéto dialoglodzinu.
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—_— A B
| A B rC 0 =it
. .Matemétikastﬁ Calibii =11 = A" 1 Matematikas testa rezuli
1 2
2 B J E |- -
3 |llze 9 -
4 |Péteris #  Cut n
5 |Janis 53| Copy > "fe - 2
6 |Elina : 6 Peteris 3
4 Paste —
7 |Dace 7 |lanis 8
Paste Special... -
8 Signe 8 |Elina 8
g Insest 9 Dace 9
an Delete 10 |Signe 3
e b S A A
M m_ti[E 5t Calibri ~-|11 =~ A | - -
Qg ctematas ea L 1 MatematiEastesta rezultati
20 B JEH-« 2 |
e ) ——— 3 |lize 9
" cterts &  Cut 4 Ppéteris 8
2 Janis 53 Copy 5 |Janis 8
6 _Elma |_n Paste [ _Eﬁﬂa 8
7 |Dace
|— Paste Special... 7 |Dace 3
8 |Signe 8 |Signe 9
g Insert =l

Komandas Insert izmantoSanas pieméri

Stnu, rindu un kolonnu izmeSana no tabulas

Lai izmestu $iinas no tabulas, pargjas iebidot to vieta:
e atlasiet Siinas, ko vélaties izmest;
e ar peles labo pogu noklikskiniet uz atlasita $iinu apgabala un izvélieties Dzest
(Delete);
e iegiitaja dialoglodzina izvelieties, ka, izmetot Stnas, parvietot pargjas.
Atkariba no izv€leta varianta tabula parveidojas sadi:

i — B c D
1 MateméT Calibri - /11 - A 57 E3 -
2 BIEH-O-A-*
3 |llze | -
4 |Peteris | ¥ | cut
5 Jarnls 33| copy
6 Elina B paste
7 Dace

= Paste Special...

8 [Signe
9 Insert..,
10 Delete...
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Delete ? %] A B C
Delete 1 Matematikas testa rezultati

O E e : =

{:} Shift cells L 4 8

(O Entire row 5 |Janis 8

(") Entire column 6 Elina 8

7 |Dace 9

I OF ] |_ Cancel I 8 .Signe 9

Delete @El i) B &
1 Matematikas testa rezultati
Delete >
() shift cells Jeft 2l 13 nis 9
O shift ool up 4 [glina s
(& Entire row 5 Dace 8
() Entire: column b Signe 8
7 9
I oK [ Cancel ] 8 g
Delete ' [
3 e =
Desete 1 |Matematikas testa rezultati
() shift cells left E
Ophit cols ) S anic 2
Cﬁ Entire rowe
() Enttire column 4 EHL. E
5 |Dace 9
[ ox [ cancel | 6 |Signe 9
Delete m&] L A
_— 1
Delete ) [
() shift, cells left 2 9
() shift cells up P Sl
() Entire row - B
Entire column -
©Entire column) 6| 2
| ok || cancel 7 9
8 | 9

Komandas Delete izmantoSanas pieméri

Lai no tabulas izmestu veselas rindas vai kolonnas, ieteicams $ads panémiens:
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e atlasiet rindas vai kolonnas, parvelkot par to numuru vai burtu pogam;
e ar peles labo pogu noklikskiniet uz atlasita apgabala un izvélieties Delete.
Komanda tiek uzreiz izpildita, neatverot iepriek§ min&to dialoglodzinu.

Uzdevumi
Izveidojiet piemera redzamo tabulu!
A B
1 Uzvards |Pamatalga
2 Berzins 138,74
3 Zarin3 100,00
4 Kalning 23,00
5 Bérzini 75,00
6  Lapin3 285,44
7 Kocing 212,09
1. Izdzesiet tabulas piekto rindinu!
2. Parveidojiet tabulu p&c dota parauga!
A B
1 Uzvards |Pamatalga
2 _Kalnir_ﬁ 23,00
3 |Lapin3 285,44
4 _Bérzi['lﬁ 138,74
5 |Zarin3s 100,00
6 _Kcucirjﬁ 212,09
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Aprekini tabulas

Formulu veidoSana

Formulas ieteicams noradit datu Stinu adreses, nevis konkrétus datus, lai, mainot datus
Stnas, automatiski mainitos ar1 no tiem atkarigie formulu rezultati. Formulas
ievadiSanu Excel tabulas §iina iesak ar vienadibas zimi = . Sagatavojiet tabulu, kura
dotas precu sakuma cenas ASV dolaros, lai aprékinatu precu cenas latos.

Lai aprékinatu preces cenu latos, tas cenu ASV dolaros reiziniet ar dolara kursu.

4 A [ B ] ¢ | D E
Preces Cenaar PVN Cena % no

1  nosaukums i aenie (LVL) kopsummas
2 |PRINTER 700

3 |COPIER 630

4 |SCANMER 400

5 |FAX 950

6 |FAX MODEM 120

7 Kopa

Talak tiks apskatits, ka izveidot Sadu formulu.

Izvelieties Stnu, kura jabiit rezultatam.

===

A B C D E
Preces Cena ar PVN Cena % no
Cena USD |Cena LVL
1 | nosaukums (LVL) kopsummas
2 |PRINTER 700
3 |[COPIER 630
4 |SCANMER 400
5 |FAX 950
6 [FAX MODEM 120
7 Kopa
e Vispirms §iina ievadiet vienadibas zimi = .
A B C
Preces
Cena USD |CenaLVL
1 nosaukums
2 PRINTER 700| <

e Tad ar peles raditaju noklikskiniet uz Siinas, kura atrodas preces cena USD.

Formula paradas noraditas Stnas adrese.
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A B Cc
Preces
Cena USD |Cena LVL
1 nosaukums o
2 PRINTER | 700,=B2

e Ar tastatiiras taustiniem ierakstiet formulas $tina reizinasanas zimi * un

konkréetu USD kursa vertibu.
A B C
Preces
Cena USD | Cena LVL
1 nosaukums
2 PRINTER 700) =B2*0,448

e Apstipriniet Stinas saturu, formulas josla nospiezot Enter.

c2 > @ f | =B2*0,448
A B C
Preces Cena
Cena USD |CenalLVL
1  nosaukums . (L
2 |PRINTER 700 313,61

Stina redzams formulas rezultats, bet pasu formulu varat apliikot un, ja nepiecie$ams,
redigét formulas josla.

e Lai aprékinatu pargjo precu cenas LVL, veiciet tadu paSu aprékinu, tade]
kopgjiet formulu, velkot aiz Stinas jutiga punkta.

c2 s fx | =B2%0,448
A B (o
preces | cenausp |cenatvi| ©*™
1 nosaukums (L
2 PRINTER 700 313,6
3 COPIER 630
4 SCANNER 400
5 |FAX 950
6 FAX MODEM 120
7 Kopa

Formulu kopgjot, datu adrese formula relativi mainas. Tadgjadi katra nakamaja rinda
preces cena USD tiek nemta relativi no §Ts rindas un tiek iegiits Sai precei atbilstosais
rezultats. Talak tiek apskatits, ka aprékinat preces cenu ar pievienotas veértibas nodokli
(PVN).
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Lai preces cenai pieskaititu PVN, kas ir 21% no preces cenas LVL, §iina D2 iesp&jami
formulas varianti:

o =C2+C2*21%

o =(C2+C2%0,21

o =(C2%*1,21
Visos variantos formulas rezultats biis tas pats. Kopgjiet izveidoto formulu ari
pargjam precém.

D2 * 3 S | =C2*1,21
A B & D

Preces Cena Cena ([Cenaar PVN
1 nosaukums usD LVL (LVL)
2 |PRINTERIS J00 313,60 379,456
3 KOPETAIS 630 282,24 341,5104]
4 |SKANERIS 400 179,20 216,832
5 |FAKSS 950 425,60 514,976
6 |FAKSA MODEMS 120 53,76 65,0496
7 Kopa:
2

Lai cenas tabula biitu &rtak parskatamas un salidzinamas, noformgjiet tas noapalotas
lidz 2 cipariem decimaldala. Lai to veiktu, atlasiet Siinas un format€Sanas rikjosla

nospiediet pogu " Atdalitaju stils (Comma Style)
Tabulas datu summeSana

Ar Excel lidzekliem varat &rti veikt datu summesanu.

e - . . “— . T = e g~
Izvelieties vienu atsevisku Siinu un rikjosla nospiediet pogu Automatiska
summa (Auto Sum).

A e c D E | F
IZDEVUMI

1.cet. 2.cet, 3.cet. d.cet. Gadd
33000 33000 35000 131000
28300 28800 28800 115200
3000 J200 3300 32500
S00 S00 500 2000
6600 6300 5000 22900
1:BE 76300 78100 303600

1

2

3

4 Algas

5 Telpuire
6 |Pakalpojumi
7 Apdrofindiana
8 Reklama

9 Kop:s

Piemérs automatiskas summas lietoSana
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Izveletaja Stna automatiski tiek ielikta formula ar summas aprékinasanas funkciju
SUM. Automatiski tiek piedavats armT summeéjamo datu apgabals, pieméram, B4:B8.
Sada pieraksta Excel vidé tiek noradits nepartraukts taisnstirveida $iinu apgabals:
vispirms ta aug$eja kreisa stira Siinas adrese, tad seko kols un tad — apaksgja laba
stiira Stinas adrese. Apstipriniet piedavato formulu vai ari noradiet summeésanai citus
datus. Formula apstiprinama tapat ka $iina ievaditi dati, formulas josla nospiezot pogu
Enter.

Lai noraditu summéSanai atseviskas izve€letas vertibas, pieméram, izdevumus par

algam, telpu 1ri un apdroSinasanu, parvelciet §STm veértibam ar peles raditaju E‘CIL",
kontrolgjot, vai tas ir ietvertas mirgojoSaja ramitl. Ja summeéjamie dati tabula
neatrodas vienkopus (ka miisu pieméra), tad péc viena Stnu apgabala noradiSanas,
turot nospiestu taustipu Ctr/, varat noradit Siinas ar1 citas vietds. Pirms formulas
apstiprinaSanas parbaudiet, vai visi summeéjamie dati ir ietverti mirgojoSos ramisos. Ja
nav ietverti, tad noradiet tos vélreiz.

A B C D E F
1 |IZDEVUMI
2
3 l.cet.  2.cet. J.cet. 4d.cet. Gada
4 Algas ; BUUUE? 33000 33000 35000 131000
5 Telpuire i 28800/ 28300 28800 28300 115200
6 Pakalpojumi 8500 8000 7200 8800 32500
7 Apdrodinaana) _ 500i 500 500 500 2000
& Reklama 4500 6600 6300 5000 229500
9 Kopa =SUM|(B4: ES;E?h 76300 78100 303600
10 [ SUM{numberl; [number2]; ... |

Summejamo datu, kas neatrodas vienkopus, noradisana, izmantojot taustinu Ctrl

Apstiprinot formulu, $tina ir redzams tas rezultats, bet pati formula ir redzama
formulas josla.
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| B9 - | =SUM(B4:B5B7) 4
= A . B I C D E Formula
1 IZDEVUMI redzama
5 formulas
3 1.cet. 2.cet. 3.cet. 4.cet. Ga josla
L 4 nloac 30000 33000 33000 35000 131000
Stina, kura 28800 28800 28300 28800 115200
redzams hi 8500 8000 7200 8800 32500
apstiprinatas ana 500 500 500 2000
formnlas 6600 6800 5000 22900
9 |Kopa | 62300 62300 64300 248200

Tadgjadi tiek kopéts Stnas saturs, t. i., formula, nevis tas rezultats. Formulu kopgjot,
datu adreses formula relattvi mainas.

Mainot tabulas datus, no tiem atkarigie formulu rezultati tiek automatiski parrékinati.

Funkciju lietoSana

Viena no Excel programmas vertibam ir taja iebiivétas funkcijas, kuru skaits parsniedz
divus simtus. Biezak lietotas funkcijas pieejamas, Home cilné noklikSkinot uz pogas

=" Automatiska summa (Auto Sum) labaja pusé esosas lejupverstas bultinas. Tiek
atverta izv€lne ar biezak lietotajam funkcijam.

Noklikskinot uz

- Ay A
® | sum
Average
Count Numbers
Max
Kin

More Fundctions...

Biezak lietojamas funkcijas Automatiskas summas rikam

Citas funkcijas (More Functions), tiek atvérts dialoglodzins

Funkcijas iesprauSana (Insert Function), kura pieejamas visas Excel funkcijas.
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Insert Function @E

Search for a Function:

:-:.- and 1'.'.-:*.'. click

escription of what you want to

0Tvpe a brief d

O select a category: | Most Recently Used v

Select a function:

A~
' SUM
IF
| HYPERLINK
| COUNT
| MAK
SIN vi|

AYERAGE(number1;numberZz;...)

Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or
names, arrays, or references that contain numbers.

Help on this Function [ Ok l[ Cancel

Diloga logs Insert Function

Lai varétu atrak atrast vajadzigo funkciju, tas ir grupétas vairakas kategorijas.
Vispirms izv@éln€ Or select a category (Vai atlasiet kategoriju) izve€lieties funkciju
kategoriju:

o Most Recently Used (BieZak izmantotas) — 10 pedgjas lietotas funkcijas;
o All (Visas),

o Financial (Finansu),

o Date & Time (Datums un laiks);

o Math & Trig (Matematiskas un trigonometriskas);
o Statistical (Statistiskas),

o Lookup & bRefernce (ParliikoSana un atsauces),
e Database (Datubazes),

o Text (Teksts),

o Logical (Logisas),

o Information (Informdcija).

Ja nezinat, kura kategorija meklét vajadzigo funkciju, izv€lieties kategoriju Visas
(All), kura ir visas funkcijas.
Biezak lietotas statistikas funkcijas

Visbiezak tabulu datiem ir jaaprékina dazadi statistikas raditaji: vidgja, lielaka un
mazaka vertiba, ka ar1 vertibu skaits. Statistikas raditaju aprékinasanai Excel piedava
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jau gatavas funkcijas. Izveidojiet nelielu tabulinu ar darbinieku uzvardiem un algam
un aprekiniet So darbinieku algu statistikas raditajus.

A B C D | E
1 |Uzvards Pamatalga
2 |Kocing Ls 138,74 Statistikas radnaji
3 |Bé&rzing Ls 100,00 Vid&ja pamatalga
4 |VTksning Ls 23,00 Lielaka pamatalga
45 |Zarnng Ls 75,00 Mazaki pamatalga
E |Lapsing Ls 285 44 Darbinieku skaits
L7 | Pamatalgu summa
A B C D E | F
- U_I véi_n:!s o Statistikas raditaji
_ 2 |Berzins Ls 138,74 .
3 |Zarin3 Ls 100,00 Vidéja pamatalga |
4 |Kalnin3 Ls 23,00 Lielaka pamatalga
_ 5 |Lapin3 Ls 75,00 Mazakapamatalza
6 |Kocin3 Ls 285,44 Darbinieku skaits
7 Pamatalgu summa
8

Tabulas piemérs

Vispirms aprékiniet vidéjo pamatalgu.

e Izvelieties Sunu, kura jabit rezultatam.

e Standarta riku josla nospiediet pogas = 441959 pbyltiny ” .
e Izvélné noklikskiniet uz Videjais (Avarage).

Z | Sum
Average
Count Mumbers
Max
Min

Mare Eunctions...

o Sina, kuru izvelgjaties rezultata ievietosanai, tick ievietota funkcija.
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A B C D E F G
2 —‘;—U_m,"‘f PET-?E'E'J Statistikas raditaji
2 |Bérzind ; Ls138,74 |
3 |Zarin3 E Ls 100,00} Vid&ja pamatalga I=AVEHAGE:B£:BS}
4 Kalnind j L523.UUE Liel3ka pamatalga T
5 Lapins E uTS,DUﬂ Mazakapamatalga
6 Kocind | ,l,—f'}ﬁé-,‘i‘,’f:*i Darbinieku skaits
7 Pamatalgu summa
8
9

&
=]

[ AVERAGE(numberl; [number2]; ... |

e Vieta, kur mirgo kursors (starp iekavam aiz funkcijas nosaukuma), noradami
funkcijas argumenti. Statistikas funkcijam parasti norada $tinu apgabalu, kuras
atrodami dati, ar kuriem funkcijai jastrada.

e [Kad stunu apgabals ir noradits, nospiediet tastatiiras taustinu Enter.

A B C D

.1 Uzvards |Pamatalga Statistikas raditaji
_ 2 Berzins Ls 138,74
3 Zarins Ls 100,00
4 Kalnin3 Ls 23,00 Lieldka pamatalga
5 Lapin3 Ls 75,00 Mazakapamatalga
L Kocins Ls 285,44 Darbinieku skaits

7 Pamatalgu summa

Wideja pamatalga I Ls 124,44/

Izveletaja Stna redzams funkcijas rezultats, bet ta iegiiSanas formula redzama

formulas josla.

Lidzigi ieglistami arT pargjie statistikas raditaji MAX, MIN, COUNT, SUM, kurus varat

iegiit zem pogas

£ AutoSum -

Aritmétisko darbibu pierakstiSana formulas.

Simbols Darbiba Piemers
+ (plus zime) pieskaitit =B6+C6
— (minus zZime) atnemt =B2-C2
* (zvaigznite) reizinat =B2*(.595
/ (slipa dalsvitra) dalit =D2/D7
% (procentu zime) | aprékinat procentus =C2*18%
A (jumtins) kapinat =JA3 (:23)

() (iekavas)

Vispirms tiks veiktas iekavas
noraditas darbibas. Citadi
prioritate darbibu seciba ir
kapinasanai, péc tam tiek veikta
reizinasana vai daliSana, tad
atpemsSana vai saskaitiSana.
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Uzdevumi
Sasummegjiet tabulas rindas un kolonnas!

_ A LB |l e | b N F
1 |Mani izdevumi
2
3 lanvaris Februaris Marts Aprilis Kopa
4 Degviela 90 95 86 85
5 Partika 120 10 105 150
6 |Komunalie maksajumi 85 85 80 80
7 |Aprdro3inasana 50 v] o 50
8 ;Pres_es. abonesana 15 14 13| 11!
5 |Kopa

1. Aprekinat socialo nodokli!

Socidlais
Uzvadrs Pamatalga | nodoklis
9%
Bérzini 138,74
Zarins 100,00
Kalnins 206,50
Krumin3 500,00
Laping 285,44
Kocins 212,09
2. Aprékiniet skolénu vid€jo atzimi algebra un vesturé! Aprekiniet skolénu
skaitu!
Skoléns Veésture | Algebra
Raudina 10 7
Sausini 8 5
Kalnins 7 4
Calitis 5 3
Ziedina 7 6
Mierina 8 7
:Skolénu skaits kopa
Vvidéja atzime: |




MS Excel 2007 | 47

Datu analize

Lai ar1 cik pardomati datu tabula biitu noforméta, tomér tabulas datu grafisks attéls
(diagramma) — datu analize — ir uzskatamaks un labak parada lielumu attiecibas neka
skaitli tabula.

Diagrammas veidoSana

Izmantojot ieprieks sagatavoto tabulu, grafiski att€lojiet izdevumus cetros ceturksnos.

Vispirms atlasiet tabulas datus, kurus vé€laties attélot grafiski. Ieteicams atlasit ar1 datu
nosaukumus, citadi tie diagramma netiks paraditi.

Datu kopsummas parasti neatt€lo kopa ar datiem viena diagramma.

A B C D E F
lzdevumi

1
2 l.cet. | 2.cet. | 3.cet. | 4. cet. Gad3a
3 | Algas 30000 33000 33000 35000 131000
4 | Telpuire 28000 28800 28800 28800 114400
5 | Pakalpojumi 8500 8000 7200 8800 32500
6 | Apdrodinasana| 500 500 500 500 2000
7 | Reklama 4500 6600 6800 5000 22900
3  Kopa 71500 | 76900 76300 78100 302800

Datu atlases piemers
Rikjosla nospiediet pogu Insert un izvélieties Chart.

Diagrammas veidoSanas 1. soli izvélamies diagrammas veidu. Katra veida
diagrammam ir vairaki varianti, ko var izvéleties blakus esosaja sekcija.
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Column -

i S ]
e || ] i) |08 A
] ¢

=
EEE
-
=

—L BRrTecRERESMNeR

Stock
Surface Line )
= | [ = Diagrammu
. - Faht /\
st & e |2 28] |22 22 | e
Radar Pie
|3 ®| Qo |\@ @ €=

Diagrammu e -
tipi [ menage J [ setas Defouit Chart | [ ok ][ concel

Dialoga logs Insert Chart

P&c diagrammas tipa un veida izvéles nospiediet OK, lai apstiprinatu savu izvéli.

El A | B | C | D | E | F | G | H
lzdevumi

1
2 l.cet. | 2.cet. | 3.cet. | 4. cet. Gada

3 Algas 30000 | 33000 | 33000 | 35000 | 131000

4  Telpuire 28000 28800 28800 28800 114400

5 Pakaljojumi 8500 8000 7200 8800 32500

6 ApdroZinasana| 500 500 500 500 2000

7 _ Reklama 4500 6600 6200 5000 22500

8 Kopa 71500 76900 76300 78100 302800

10 40000

11 35000

13 30000

14 25000 mi.cet
15

= 20000
| 16 |2 cet
17 15000 ®3.cet
18 10000 H4 cet
19

20 | 5000

21 | 0
22 | Algas Telpuire Pakalpojumi Apdroiind%ana Reklima

23 -

Piemeérs diagrammai, kas veidota péc tabula atlasitajiem datiem

Izveidotajai diagrammai ir iesp&ams pievienot vairakas papildus Ipasibas —
uzklikSkiniet uz izveidotas diagrammas, tad rikjosla klus pieejama izvélne Chart
Tools.
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() Chart Tools

d -
- Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Adddns  Design  layout  Format @-9X

i = = T o
iﬁ nh g S _—_j T ‘ i
Change Saveds | Switth  Seled #8 ik ﬂEH‘ = Il Il i i i I I i h I I _ || biowe

Chart Type Template | Row/Calumn Data Chart
Type Data Chart Layouts Chart Styles Location

Izvelne Chart Tools

Atverot sadalu Layout, izvélei klist pieejamas izv€lnes Axes, Background un
Analysis. Tajas iesp€jams mainit diagrammas iestadijumus.

Izv€Ine Axes zem sadalas Axes ir iesp&jams mainit horizontalo un vertikalo asu
iestadijumus, savukart sadala Gridlines ir iesp&jams mainit diagrammas reZga
iestadijumus.

Izvelng€ Background zem sadalas Background ir iesp&ams mainit diagrammas fona
krasas. Atkariba no izveléta diagrammas tipa ir pieejamas vairakas izv€lnes, kuras
varat mainit tas fona iestadijumus.

IzveIng Analysis zem sadalas Trendline iesp&jams iestadit virziena liknes diagrammas
sadalam.

Format Chart Area (Format Data Series vai Format Plot Area) sadala varat mainit
objekta fonu un robezliniju u.c. Lai noformétu objektus, janoklikskina labais peles
taustin$ uz ta un atkariba no objekta laukuma, uz kura tika uzklikSkinats, izvel&ties
vienu no virsraksta min€tajam sadalam. Tiks iegiits $ads dialoga logs.

Format Data Series @@
Series Options Border Color
Fill O No fne
—r— | s
(FeorderiColorss| | © [oidine]
Border Styles O Gradient line
O Automatic
Shadow
Color: @
3-D Format
Transparency: \)‘ 0% A

Dialoga logs Format Data Series

Border Color sadala varam izvéleties uzlikt vai neuzlikt objekta robezliniju:
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No Line — robeZlinijas nav;

e Solid Line — stingra robeZlinija;
Gradient Line — pakapeniskas parejas robezlinija, kura varam iestatit
robezlinijas krasu, veidus u.c.;

e Automatic — lieto planu, peleku, nepartrauktu Iiniju.

[ ]

Sadala Fill tiek noradis objekta fons un ta efekti:

e nospiezot $o pogu, varat iegut krasu paleti un izv€leties vélamo krasu;
o sadala Gradient fill varat uzstadit pakapenisku krasu pareju;
e sadala Picture or texture fill varat ka fonu uzstadit att€lus vai tekstiras.

Noformat€jot diagrammas vertibu asi, varat mainit tas iedalu vertibu. Veicot peles
laba taustina klikski uz ass un izv€loties Format Axis, tiek atverts Format Axis dialoga
logs. Dialoga loga Axis Options sadala varat noradit:

Format Axis

| Axis Options | Axis Options

Mumber Minimum: () pute (& Fixed |III,EI—|
Fil Maximum: () Aute @ Fixed |1_|_2—:_!
Line Colar Major unit: (73 Autn ® Fixed @
Line Style Minor unit: () Autp @ F ; —_i

chadaw [] values in reverse order

30 Farmat ] Logarithmic scale  Bas= | |

y T —— Display units: |Nn:-ne W

Major tick mark type: | Cutside W

Minor tick mark type: | Mone W

Axis [abels: Mext to Axis |

Haorizontal axis crosses:
(%) Automatic

O Axis value:

) Maximum axis value

Close

Dialoga logs Format Axis
o  Minimum — mazako uz ass atlieckamo vértibu;
e Maxiimum — lielako uz ass atlieckamo vertibu;
e Major unit — soli, ar kadu uz ass atlickamas galvenas iedalas;
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e Minor unit — soli, ar kadu uz ass atlickamas mazas iedalas, ja asij tiek
pievienotas mazo iedalu paliglinijas;

e Display units — izv€Ing varat izv€leties, kadas vienibas att€lot Y ass vértibas,
lai to pieraksts biitu 1saks un vieglak lasams. Pieméram, ja veértibas ir no 1 000
000 Iidz 50 000 000, varat tas attelot ka skaitlus no 1 Iidz 50;

o Show display units on chart — norada, ka pie ass tiks att€lots izvéléto vienibu
nosaukums;

o Logarithmic scale — att€lot Y ass veértibas ka 10 pakapes, piemeéram, 0, 10,
100, 1000 utt.

e Values in reverse order — apgriez vertibu (Y) asi pretéja virziena.

Selektiva datu grafiska attéloSana

Grafiski att€lojamos datus varat izv€leties ar1 selektivi — no dazadam tabulas vietam,
tacu jaraugas, lai, kopa salikti, tie veidotu regularu tabulu.

Vispirms atlasiet vienu datu apgabalu un tad, turot nospiestu taustinu Ctr/, pargjos
apgabalus.

Grafiski attelosim izdevumu kopsummas pa ceturksSpiem.

A B C D E :
lzdevumi

1
2 l.cet. | 2.cet. | 3.cet. | 4. cet. Gada
3 Algas 30000 33000 33000 35000 131000
4 | Telpuire 28000 28800 28800 28800 114400
5 | Pakalpojumi 8500 8000 7200 8800 32500
6 @ Apdroinasana| 500 500 500 500 2000
7  Reklama 4500 6600 6800 5000 22900
8  Kopa | 71500 76900 | 76300 78100 302800

Diagrammas veidosanas dialoglodzina izvélieties Iiniju diagrammu Lines.
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Uzdevumi
Izveidojiet rinkveida diagrammu péc dota parauga! Saglabajiet failu, pieSkirot tam
nosaukumu Grafiks!

Uzvadrs |Pamatalga
Berzins 138,74
Zarini 100,00
Kalnini 206,50
Kraming 500,00
Lapin3 285,44
Kocins 212,09

Grafika mainiet nosaukumu uz Pamatalga 2005. gada!
Mainiet grafika tipu uz stabiniem, uzklikS§kinot uz diagrammas un izmantojot
komandu Change Chart Type!

Pamatalga 2005. gada

Uzvadrs |Pamatalga

£00,00
BérzinZ 138,74 500,00
Zaring 100,00 :gggz
Kalnins 206,50 200’00
Krimins 500,00 100'00 |
Lapin 285,44 el BN
Kocing . ’
ocns st Birzind Zarind  Kalnind Krimind Laping Kocing
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Izdrukas sagatavoSana

Kad ir sagatavota un noforméta tabula, vispirms parbaudiet izdrukas lapas parametrus
(piem&ram, papira formatu), nosakiet tabulas izdrukajamo apgabalu un paslépiet taja
tas kolonnas un rindas, kas izdruka nav jaredz. Lielai tabulai nosakiet ari lapu
partraukumu vietas. Tad apskatiet izdrukas lapas speciala skata uz ekrana un, ja tas
apmierina, tad drukajiet uz papira.

Lai noteiktu izdrukas lapas parametrus, atveriet sadalu Page Layout.

Page Layout

= = =L 5 width: Automatic - | Gridlines | Headings | [T | = s
AS nCoIors By I j _'J _:J [f iV o iy
FUI’]ti' ! '—él j J’-"] I j T W View | V] View ’ 2 = % QJJ e

;J Height: Automatic
Themes Margins Orientation Size  Print Breaks Background Print = Br o Sendto Selection Align  Gro
- Effeds = - - - Arear < Titles 4] Scale: 100% Frint Print 3 B3 Pane

Themes Page Setup {F] Scale to Fit (] Sheet Options: [ Arrange

Izveélnes Page Layout riku josla

Parbaudiet, vai izvéln€ Size ir noradits tas papira formats, kada dokuments tiks
drukats. Latvija visbiezak lietotais ir formats 44.

Sekcija Orientacija (Orientation) ir noradits izdrukas vérsums lapa. Tabulas izdruka
automatiski tiek vérsta lapa vertikali ka portrets, bet, ja izdrukasanai atlasita
diagramma, horizontali ka ainava. Var mainit izdrukas veérsumu lapa atbilstosi
vajadzibam.

Excel tabulas izdruku varat mérogot. M&rogs tiek noradits sekcija MerogoSana (Scale
to Fit).

* Varat izdrukat samazinatu tabulu lidz 10% no standarta izméra vai palielinat to
11dz 400% no standarta izméra, noradot vélamos procentus.

* Varat izdruka samazinat tabulu, Iidz ta ievietojas noradita skaita lapu. Atzimgjiet
Ietilpinat (Fit to) un lauka Lappaspuses(Su) platuma (page(s) wide by) noradiet
lapu skaitu izdrukas platuma ierobezoSanai, lauka garumda (tall) — izdrukas
augstuma ierobezoSanai. Pieméram, ja attiecigi noraditi skait]i 3 un 2, tad tabula
jaizklaj ne vairak ka uz 6 lapam.

Aktivizgjot riku Margins un izveloties Custom Margins..., varat noteikt lapas
neapdrukajamo malu platumu, ka arT centrét lapa tabulas izdruku, atzim&jot izveli
Horizontally — horizontalai centréSanai vai Vertically — vertikalai centréSanai, vai ari
abas vienlaikus.
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Page Setup 3@
| Page | Margins .HeaderJ‘Fooler | Sheet |
Top: Hea__der:
& [os &
Left: -&ght: .
|18 = 18 B
Bottom: Footer
(19 @ [o8 =
Ellﬁ;mcaly
| print.. | |PrintPreview | | Optons... |
[ oc ][ concer |

Dialoga logs Page Setup

Dialoglodzina Lappuses iestatiSana (Page Setup) nospiezot pogu
iesp&jams apskatit izdrukas lapas ar izv€l&tajiem parametriem

b

Tabulas kolonnu un rindu paslépSana un atklasana

Ja tabulas izdrukajamaja apgabala ir kas tads, kam izdruka nav japaradas, tad
izmantojiet iesp&ju paslépt kolonnas vai rindas un péc tam atkal atklat. Atlasiet
kolonnas vai rindas, ko v€laties paslépt.

| A B C D E F
1 Anluvaloda |Krievu valoda |Latviesu valoda [MatematikajFizika
2 |lanis 4 7 a 5 10
3 Edgars 9 6 9 - 8
4 |Martins 10 8 9 7 9
5 |Raitis 5 i\ 10 6 10

]

Ar peles labo pogu noklikskiniet uz kadas atlasitas kolonnas burta pogas un izvélieties
komandu Paslept (Hide).

Atlasa kolonnas
Krievu valoda un
Matematika
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A B D F
1 Anlu valoda |Latvie5u valoda |Fizika
2 |Janis 4 3 10
3 Edgars 9 9 8
4 Martins 10 9 9
2 |Raitis 5 10 10

Vieta, ko vélaties atklat, atlasiet pasléptajam blakus esoSas kolonnas vai attiecigi
rindas, ar peles labo pogu noklikskiniet uz kadas atlasitas kolonnas burta pogas un
izvelieties komandu Paradit slepto (Unhide).

Lapu apskate pirms drukasanas

Pirms izdrukasanas ieteicams apskatit izdrukas lapas uz ekrana, nospiezot pogu Office
Button ekrana augs$eja kreisaja sturi, péc tam virziet peli uz Printet (Print) un
nospiediet Drukas priekSkatijums (Print Preview).

s

/ _'1\'- | ! s Boolkl - Microsoft Excel - = X
i
—f} Print Preview Ll
L, Ai |-"; } Mext Page
i X o | B
Print Page Zoom s Close Print
Setup Show Margins Preview
Print Zoom Preview

Ankuvalios |lstdeluvalods [Fses
hres 2 £ ]
Edears g -l 5
MSrrind 1] -] E
Aaitin 5 n A0

Microsoft Office Excel pirmsdrukasanas skats

Saja skata tiek piedavatas specialas komandpogas:

e Print — drukat;

e Page Setup — lappuses iestatiSana;
e Zoom — talummaina;

e Next Page —nakama lapa;

e Previous Page — ieprieksgja lapa;
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o Show Margins — radit piemales (lapas neapdrukajamo malu), ka arT galvenes
un kajenes apgabalu robezas. Atzimétas tiek ari kolonnu robezas. lesp&jams
mainit jebkuru no att€lotajam robezam, novietojot uz tas peles raditaju ta, lai
ta iegiist formu T, un vilkt to v€lamaja virziena.

Anju valods |Laevieduvalods |Fisiks
J3nis 4 i
Edears

Mirtirg

n| 55w
[+ 0 D
| g Jim | £

SRamis

e Close Print Preview — aizvert lapas apskati pirms drukasanas.

Loga apaksa statusa josla tiek paradits pasreiz redzamas lapas numurs un kopgjais
izdrukas lapu skaits.

| Preview: Page 1 of 1 Zoomin 100 ()

IzdrukaSanas iespéjas

Kad esat parliecinajusies, ka izdrukas lapas parametri dialoglodzina Lappuses
iestatiSana (Page Setup) ir noteikti atbilstosi vajadzibam un esat veikuSi izdrukas
apskati DrukaSanas priekSkatijums (Print Preview), varat uzsakt drukasanu.

Nospiediet taustinu kombinaciju Ctrl + P vai zem pogas Office Button izvélieties
Drukat (Print) vai nospiezot DrukaSanas prieksskatijums (Print preview),
parliecinieties, ka ieziméts pareizais izdrukas lauks un nospiediet Lappuses
iestatijumi (Page Setup).
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@

Preview and print the document
| Hew

'S Print
1t Select a printer, number of copies, and

Open other printing options before printing.

{ & Quick Print
Save Send the workbook directly to the default

printer without making changes.

N
= B Print Preview
M Save As  F S a

Preview and make changes to pages before
printing. Bl

Print . Print Prev
Prin

i

;5 Publish *

J“‘ Close

| 23 Excel Options | | X Exit Excel |

Izvélnes Print apaksizvelne Print Preview

Page Setup - (9 3ol

Page | Margins | Header/Footer | Chart |
Orientation

Scaling

Paper size: Letter E

Print quality: | 600 dpi I~
First page number: | Auto

prnt... | [ PrintPreview | [ options... |

[ o [ concel |

Izvélnes Page Layout riku joslas rika PageSetup dialoga logs

Dialoglodzina parbaudiet, vai lauka Paper size ir noradits tas papira formats, uz kada
dokuments tiks drukats. Latvija visbiezak lietotais ir formats A4.

Sekcija Orientacija (Orientation) ir noradits izdrukas versums lapa. Tabulas izdruka
automatiski tiek veérsta lapa vertikali ka portrets, bet, ja izdrukasanai atlasita
diagramma, horizontali ka ainava. Var mainit izdrukas v€rsumu lapa atbilstosi
vajadzibam.
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Printer

MName: g hp deskjet 825¢ series b Properties...

Status: \
T = = - Uz kuras |_Find Printer.... |
ype: Norada, kas tiks

iekartas tiks
drukats/ printéts | []erint to file

drukats - viss
dokuments vai

Print range atseviskas lapas Copies

OF- Number of copies: |l &

(O Page(s) FErom: & To: | = I

Print what @ Oa Cik.izqu;lkas
(O selection O Entire workbook 2 nepieciesamas
() Active sheet(s)

D Ignore print areas

Preview I OK I[ Cancel ]

Dialoga logs Print

Dialoglodzina DrukaSana (Print) sekcija Kas jadruka (Print what) varat noradit,
kadu dokumenta dalu izdrukat:

e Atlase (Selection) — tikai atlasito tabulas apgabalu;
o Aktivas lapas (Active sheet(s)) — aktivas darbgramatas lapas;
o Visa darbagramata (Entire workbook) — visu darbgramatu.

Sekcija Drukas diapazons (Print range) varat noradit izdrukajamas lapas:

o Visas (All) — izdrukat visas lapas;

o Akfivas lapas (Page(s)) — izdrukat tikai noradito lapu virkni, sakot ar lauka No
(From) noradito un beidzot ar lauka Lidz (To) noradito. Lai veiktu So izveli,
iepriekS apskatiet tabulas sadalijumu izdrukas lapas skata Drukas
prieksskatijums (Print Preview). Kad noskaidroti konkréto lapu numuri, tos
varat noradit attiecigajos laukos.

Ja vElaties apskatities, kada bus izdruka ar pasreiz&jam izvélém, dialoglodzina Drukat
(Print) nospiediet pogu PriekSskatijums (Preview). Ja vélaties drukat uz papira,

nospiediet pogu Labi (OK).



