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IZKLAJLAPAS UN TO LIETOSANAS IESPEJAS

4.1. 1ZKLAJLAPAS UN TO LIETOSANAS IESPEJAS

Izklajlapas ir lictotnes, kas paredz&tas darbam ar datiem tabulas — datu ievadeli,
noformé&sanali, apstradei, grafiskai att€losanai un izdrukasanai.

Tas var izmantot dazadas jomas, piemé&ram:
e finansu aprékinos: budzeta un precu apgrozijuma planosana, algu, nodoklu un precu
cenu aprékinasana u.tml.;

e dazadas sarezgitibas pakapes matematisku un statistisku aprékinu veiksana;

gimenes budzeta planos$ana, optimalu €dienu recepSu sastadiSana, nemot véra gan
nepieciesamo kaloriju daudzumu, gan finansialas iespgjas, Utt.

i

g

\
T
n

|

i

T

|
f
i

mrrq

Pieejamas vairaku firmu izstradatas izklajlapu lietotnes, piem&ram, Microsoft Excel,
Lotus 123, Corel Quatro Pro un OpenOffice.org Calc. Viena no vispopularakajam ir
Excel, kas ietilpst Microsoft Office sastava, tapéc S$aja materiala ir aplikota
Microsoft Office Excel 2010 lietotne.
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4.2. MICROSOFT OFFICE EXCEL 2010 VIDE

4.2.1. Lietotnes atvérSana

Microsoft Office Excel 2010 lietotni (turpmak vienkar$i Excel) var atvért vairakos
veidos, piem&ram:

e ar komandu Start/ All Programs / Microsoft Office / Microsoft Excel 2010:

- ——— - N
® ot B8 Adcbe Reader 9 . £ Windows Updste .
© Olault Progtams - PS5 Viewer
.dj Notepad i Desktop Gadget Gallery I Accessories
B Internet Explover 4 COleanes
G / s &1 Windoves DVD Maker ) Games
s W Windows Fax and Scan ) A
i Q Windews Media Certer L Kaspersky Ant-Yirus 2010
iz e {3 Windows Media Playes I Muntenance

£ Windows Update
NP5 Viewer

& Microsoft Office

(Al Micioscft Access 210
[X] Microsaht Bxcel 2010
Ll Microsoft InfoPath Designer 2010

% Seeppeeny Tool

" Getting Started

m

). Accessones
b CCleanes

a Mo e Caind L Gemes (1] Microsctt InfoPath Fillee 2010
Windows Medi .
* . b RAr (N} Miczoscft Orefiote 2010
J Kapersky Anti-Vieus 2000 0 Microscft Cutlock 2010

% Magnifier

Maintenance
. Microseft Office
4 Mozills Firefoc

. SharePoint

) Stattup

L Microscht PewerPoint 2010

R Microsoft Publisher 2010

§| Microsoft SharePoint Workspace 21
(W] Microroh Werd 2010

L Microscft Office 2010 Took -

%‘ Remote Desktop Connection

/e Irtemet Explorer

» A% Programs

@ Muiosolt Word 2010
=

0 Mozita Firefox

X4 Mcrosott Excel 2010
e {

L}

=

~

Ps‘ Microsoft PomerPows 2010
L
J) Notepad

‘% Snipping Tool

Sticky Motes

—‘l Getting Starec

,e Intemet Explorer

> AR Programs

e izpildot dubultklikski uz darbvirsmas (desktop) ikonas, ja tada izveidota:

/A q:
Lt
EXCEIRU U]

e atverot kadu ieprieks izveidotu Excel darbgramatu.
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4.2.2. Excel darba vide

Excel 2010 darba vide (logs) parasti izskatas sadi:

—{ Excel poga 4‘

- . Virsrakstjosla ar darbgramatas un lietotnes
_‘ Atras piekluves rikjosla

nosaukumu

4‘ Aktiva cilne Lietotnes loga vadibas pogas }7

4 Aktivas cilnes lappuse Darbgramatas loga vadibas pogas }7

_{ Lente

5 Bookl - Microsdft Excel =-|- -
Home! Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins (A} @lm 5] %
“ ==[=|= |Genenl ~ (B Conditional Formatting * Sealnsert~ X+ %
Calibri [ <A A = 5 conaiti ing~ g }? ui:}
- = i E‘} * % ¢ | [B5Format as Table v 3 Delete _Z] v
B 7 U-~ e | Oy A~ s = il = Sort & Find &
= S 00 3.0 = Cell Styles ~ gl Format > | (2~ Filter~v Select~
Font P Alignment ¥ Number “ Styles Cells Editing J
| v
E F G H I ) K L M =

N

; Formulu josla \_{ Kolonnu apzimé&jumi

4

: Stnas adrese |
7 . . =

2 Autoaizpildes riks

9 - - W e

10 Aktiva Sdna Vertikala ritjosla

11

12

13 . . i ala ritj

1 N\ S — Horizontala ritjosla

15 v
I 4 » W] Sheetl (‘Sheet? Sheet3 /¥J [4] — | ]
Ready | & | |[E8) [ 100% (=) 0} (+)

L{ Stavokla josla 4{ Darbgramatas lapu cilnu josla

Darbgramatas skatu pogas |

Talummainas riks |

4.2.2.1. Lente un cilnes

Viena no bitiskakajam Microsoft Office Excel 2010 (ar Microsoft Office Excel 2007)
atSkiribam, salidzinot ar iepriek$&jam Excel versijam, ir izv€lpu un rikjoslu aizvieto$ana
ar lenti. Lente (ribbon) ir taisnstirveida apgabals zem virsrakstjoslas, kura ir redzama
cilpu (tab) josla un aktivas cilnes lappuse (tab page). Cilnes lappusé apvienotas
komandas, kas ir raksturigakas noteiktam uzdevumu kopumam, piem&ram, cilnes
lappusé Home ir komandas, kuras var izmantot, ievadot un format&jot datus, Insert—
komandas dazadu objektu ievietosanai, Page Layout— komandas lappuses
formateésanai utt.

Lentes cilnes lappusi aktivizé ar klikski uz tas cilnes. Cilnes lappus€s komandas
noteikta uzdevuma veikSanai apvienotas grupas, pieméram, cilnes lappuses Home
komandu grupa Font apvieno rakstzimju formatéSanas komandas, Alignment — $tinas
satura lidzinasanas komandas, Number — skaitlu formata mainas komandas utt.
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Grupas nosaukums (pieméram, Font) redzams josla zem grupas. Ja $aja josla ir
poga [ =], tad ar klikski uz tas var atvért komandu grupai atbilstoo dialoglodzinu.

Calibri 11 v A AT

B 7 U~ | i~ {h.é.

[ Font .l

Atkariba no lietotnes loga platuma (arT ekrana izskirtspgjas) cilnes lappuses izskats var
atskirties:

e jaloga platums ir pietickams, katra no grupam ir redzamas visas grupas ikonas (ka
piemérs apliikota cilnes Home lappuses grupa Alignment):

r
@5 = = Book
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins
= Ccut v vf = =
| & Calibri 11 - A A === S Wrap Text General
Past o CopY.™ : 0 .00
aste v EE 25 M : + | @88 . o .0 .
- J Format Painter B IO i 25 EMerge & Center - % 2 | W%
Clipboard . Font " Alignment P Number

e samazinoties loga platumam, var mainities atseviSsku ikonu izskats, ka ar1 visa grupa
vai dala tas elementu var tikt aizstata ar izv€lnes pogu:

r
& & = Bookl - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Deve
I3 POy G | : General -
B & [l 1 AN | E== F |
Pt |BALCE A EEREEIE g
Clipboard T« Font P Alignment X Number
«|= Bookl - Microsoft Excel Iﬂ‘@&l

Hom | Inser | Page | Form | Data | Revie | View | Deve | Add- | & o (=R

Calibri i1~ e | X v 4V
% ||| Al | ;B
B 7 U- CAT 8~ o
; A A Alignment [Number Styles = Cells ‘Q
Hiv | Sne A . - < * - 2~
Clipboard T« Font Editing

e loga platumu var samazinat arf ta, ka lente nav redzama.

Cilpu josla ne vienmér ir redzamas visas cilnes — dala no tam paradas tikai tad, ja ir
atlasits vai notiek darbs ar konkrétu objektu, pieméram, attelu, diagrammu u.tml. Sadas
cilnes sauc par konteksta cilném, un tam parasti ir no pastavigajam cilném atskiriga
krasa, pieméram, ja ir atlasita diagramma, pieejamas diagrammu noform&Sanas un
veidoSanas konteksta Chart Tools lentes cilnes Design, Layout un Format:

2 - z Bouk! - Maweh Escel Ry X
n teame Poge Layuint Foovadas Oats e Ceverzon EE R Desgn Layuut Farmut 0 2 =
. ——
o e C (D[ d ]2
Chart Type Temglate  Row/Cokaen  Dute = Chatt

Izpildot peles labas pogas klikski uz kadas lentes cilnes vai cilnes lappuses un izvéloties
konteksta komandu Minimize the Ribbon, lente redzama tikai tad, kad izpilda klikski
uz kadas cilnes:

|_Z] ™ R == Bookl - Microsoft Excel
Customize Quick Access Toolbar... Review View
Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon
Paste ; B Customize the Ribbon... 5= | B Merge &
> & Minimize the Ribbon [} .
Clipboard 1« T % mrgnment
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Atkartoti izvéloties konteksta komandu Minimize the Ribbon, lente
pastavigi.

To pasSu var izdarit ari, piespiezot pogu lzl (Minimize the Ribbon),

atkal pieejama

kas atrodas pa

kreisi no lietotnes palidzibas sistémas dialoglodzina atvérSanas pogas. Kad lente

minimiz€ta, poga maina savu izskatu un nosaukumu uz
piespiezot, lente atkal pieejama pastavigi:

R=SEoN. X |

(Expand the Ribbon). To

o | D

!iig:, @

[N

Show only the tab names on the
Ribbon.

12\
Expand the Ribbon (Ctri+F1)

Show the Ribbon so that it is
always expanded even after you
click a command,

te Format

v

Editing

Visas Office 2010 lietotn&s, t.sk., Excel tiek nodroSinati isinajumtaustini lentei, lai
varétu atri izpildit uzdevumus, neizmantojot peli. Lielakajai dalai komandu var pieklut,

veicot no diviem Iidz Cetriem taustinsitieniem:

= piespiez un atlaiz taustinu [Alt]), Katram lidzeklim, kas ir pieejams pasreizgja skata,

tiek raditi taustina padomi:

,
Bookl - Microsoft Excel I = i =] é
? i nﬁ Page@‘ou’( Formuylas ﬁ Developer a 9 o @B R
B = M TR ﬁ Hi|
Calibri w1y || = Genera nsert ~ ﬁ
> A v = = = 1 L
BEa~- B JZ U~| A A | E = gj' @ L7 ™ Delete ~ :|' L
Paste A g Bl Styles ~ Sort& Find &
. 7 e v A~ i= 3= | P~ 60 .0 v () Format~ | 2 Fitter~ Select
Clipboard Font Alignment Number Cells Editing
Al - 5| v
[ B c D E B G H I 1 i
1| =
2 V
|

= piespiez burta taustinu, kas paradits virs izmantojama Iidzekla redzamaja taustina
padoma. Atkariba no burta taustina, ko piespiez, var tikt paraditi papildu taustinu
padomi. Piem&ram, ja cilne Home ir aktiva un piespiez burta N taustinu, tiek radita
cilnes Insert lappuse, ka ar taustinu padomi cilnes lappuses grupam:

r = ‘ T &= l
@‘ - i = Bookl - Microsoft Excel = ﬁ
Home | Insert | Pagelayout Formulas Data Review View Developer AddlIns & 9 o @ R

W
et & Rt
J:j i Lfﬁ] — Q A j 2
M) - =
PivotTable Table = Picture Cllp .. | Charts Sparklines slicer = Hyperlink  Text Header Symbols
— & Faqter ;ﬁ >
Bablc D DHU tm Li Aéﬂr LQ @ ij
Al = ﬁ,LZQ zx 1z v
I B C D E F G H I J T
1 | -~

= turpina darbibas, kamér tiek piespiests tas noteiktas komandas vai opcijas burts,
kuru v€las izmantot. Dazos gadijumos vispirms ir japiespiez komandu saturo$as
grupas burts vai burti, pieméram, ZC, lai atvértu diagrammu tipiem atbilstoSos
taustinu padomus:
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,
| . Hi= Bookl - Microsoft Excel = 4 = @
m Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins & @ o @ &R

J‘_. » . I r = -
} 4| Bz &~ = = @ A B 4 g
HE s =l ) =l B
PivotTable Table | Picture Clip ,:f Charts Sparklines| Slicer | Hyperlink | Text Header | Symbols
v At  [e3+~ > = Box & Footer >
Tables Iustrations Filter L lml \r\t
- f AA ]
= — e Sl O i
— A B c Column Line Pie Bar Area Scatter Other ! e -
1 - . . X x  (Chads ¥
; 0 0 @8 B B
3 (] ‘

0 La1 atceltu veicamo darbibu un sléptu taustinu padomus, piespieZ un atlaiz taustinu

4.2.2.2. Cilne File

Izpildot klikski uz cilnes File, tiek aktivizéts Microsoft Office Backstage skats, kura
navigacijas rutl pieejamas komandas darbam ar darbgramatu un cilnes, kuru lappusés
atrodama informacija par atverto datni un p&d&jam veiktajam izmainam darbgramatas,
ka arf tiek piedavata iesp€ja apliikot un mainit lietotnes iestatijumus.

Lai aizvértu Microsoft Office Backstage skatu un atgrieztos darbgramata, izpilda
klikski uz citas cilnes, pieméram, Home, vai piespiez tastattiras taustinu .

4.2.2.3. Atras piekluves rikjosla
Parasti virs vai zem lentes ir novietota atras piekluves rikjosla (Quick Access

Toolbar). Saja rikjosla péc noklusgjuma redzami tikai tris riki — Save, Undo un Redo,
tacu atras piekluves rikjoslu var modificét.

Piespiezot pogu [=] (Customize Quick Access Toolbar) rikjoslas labaja pusé, tiek
atverts saraksts, kura var:

EERR
Home E%stomlze Quick Access Toolbar

New

L & Calib.
_] Ba - Open
Pafte ; B V| save
Clipboard E-mail

Quick Print

Print Preview and Print
Spelling

v | Undo

V Redo
Sort Ascending
Sort Descending
Open Recent File
More Commands...

Show Below the Ribbon

 pievienot (nonemt) rikjoslai pogu (komandu), izpildot klikSki uz tai atbilstosas
komandas nosaukuma. Ertakam darbam atras piekluves rikjoslu var papildinat,
pieméram, ar pogam New, Open, Print Preview and Print;

e pievienot (nonemt) rikjoslai jebkuru pogu, lietojot komandu More Commands...;

12
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e mainit atras piekluves rikjoslas novietojumu, lietojot komandu:
e Show Below the Ribbon (novieto zem lentes),
e Show Above the Ribbon (novieto virs lentes).

Atras piek]uves rikjoslai var pievienot arl jebkuras lentes cilnes lappuses pogu, izpildot
uz tas peles labas pogas klikski un piedavataja konteksta izv€In€ izvéloties komandu
Add to Quick Access Toolbar:

Calibri 11 ot A A
—a o PR —

Add to Quick Access Toolbar

— LCustomize Quick Access Toolbar..,

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Customize the Ribbon...

Minimize the Ribbon

4.2.2.4. Formulu josla

Formulu josla paredzéta atlasitas $tinas satura apskatei un redigéSanai, pieméram, $tna
C1 ir redzams skaitlis 120, bet formulu josla — istais §Ts Stnas saturs, t.i., formula
=A1*B1, kas tiek lietota $ina redzama skait]a iegliSanai:

1 - £ | =a1*B1 ]
A B C D E

(1| 15 g1l

2

4.2.2.5. Stavokla josla

Stavokla josla tiek radita informacija anglu valoda par izvéléto komandu vai arT par
noris€m dotaja bridi. Stavokla josla redzamo informaciju var izvéléties no konteksta
izvélnes, kas atveras, izpildot peles labas pogas klikski uz stavokla joslas:

13

Customize Status Bar
14

15 v | Cell Mode Ready
16 v | Signatures off
17 v | Information Management Policy Off
18 V' | Permissions off
19

Caps Lock Off
20
21 Hum Lock on
22 v | Seroll Lock off
23 v | Fixed Decimal off
24 Overtype Mode
25 v | End Mode
26 v Macro Recording Mot Recording
27 V| Selection Mode
28
29 V| Page Number
30 V| Average
31 v | Count

32
33
34
35

Mumerical Count
Minimum

Maximum

g v | Sum

37 V| Upload Status

38 v | View Shortcuts

# V| Zoom 100%
WA M| S[y| zoom Slider

Ready | P h
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4.2.2.6. Talummainas lidzeklu izmantoSana

Darblapas apskates mérogu var palielinat vai samazinat.

Visvienkar§ak mérogu var mainit, izmantojot stavokla josla novietoto talummainas riku:
100% (=) [] {+)

= peles raditaju novieto uz talummainas rika bidpa [} (Zoom);

= piespiez peles kreiso pogu;

= parvieto bidni pa kreisi (m€rogu samazina) vai pa labi (mérogu palielina);

= atlaiz peles pogu.

Meérogu var mainit ari, izpildot klikski uz pogas (+) (Zoom In) vai pogas (=) (Zoom

Out). Ar vienu klik8ki merogs tiek palielinats vai samazinats par 10%.

Darblapas apskates mérogs redzams blakus talummainas rikam novietotaja méroga

raditaja lodzina Zoom level, piem&ram, 100% .

Izpildot klikski uz lodzina Zoom level, atveras dialoglodzin§ Zoom, kura mé&roga
iestatiSanu var precizét:

( Zoom M‘

Magnification
) 200%
°

) 75%

1 50%

) 25%

| Fit selection

) Custom: | 100 |%

[ OK I[ Cancel J

L

Atzimgjot radiopogu Fit selection, mérogs tiek piemérots, lai paraditu visus atlasttos
datus.

Darblapas apskates mérogu var mainit ari ar lentes cilnes View lappuses grupas Zoom
komandam:

View

[ i }—‘1 = ‘
\ :74@_11; ;[—5
Zoom 100% Zoomto

Selection

Zoom

Datu atteéloSanas mérogs ekrana neietekmé to izdrukasanas izméru uz lapas.
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4.3. DARBGRAMATA UN DARBLAPA

Katru reizi, atverot Excel, tiek atvérta jauna darbgramata. Tas nosaukumu var redz&t
virsrakstjosla (pieméram, Book1). Katra darbgramata sastav no lapam (noklusétais lapu
skaits ir 3, ko ir iesp€ams gan palielinat, gan samazinat). Darbgramata var saturét
dazadu veidu lapas, no kuram biezak lieto darblapas (worksheets) un diagrammu lapas
(chart sheets).

4.3.1. Darblapas elementi
Katra darblapa sastav no 1 048 576 rindam (row) un 16 384 kolonnam (column) (lidz
Excel 2003 versijai no 65 536 rindam un 256 kolonnam).

Rindas tiek numurétas ar skaitliem (1, 2, 3, ..., 1 048 576), bet kolonnas parasti apzimé
ar lielajiem latipu burtiem (A, B, ..., X, Y, Z, AA, AB, ..., XFA, XFB, XFC, XFD).

A B = D E F G H

B0 |~ & |l | || M|

-]
4

4 4 » M| Sheetl 'Sheet? ~Sheetd ~¥J NEN i | [

Kolonnas var numuréet arT ar skaitliem:

2 lentes cilnes File Backstage skata izvélas komandu | [ Options

= dialoglodzina Excel Options cilnes Formulas lappuses grupa Working with
formulas atzimé izvéles rutinu R1C1 reference style:

Excel Options l |-

] -
G | siesl oy . . .
Enera |_:j£! Change options related to formula calculation, performance, and error handling.

Formulas

Proofing Calculation options

Save ‘Waorkbook Calculation (i [] Enable iterative calculation E
@ Automatic Maximum Iterations: | 100 $

Language

() Automatic except for data tables .
Maximum Change: 0,001

Advanced ) Manual
Recalculate workbook before saving
Customize Ribbon

Quick Access Toolbar Working with formulas

b i

Add-Ins I R1C1 reference style l
Formula AutoComplete (i

Trust Center Use table names in formulas

Use GetPivotData functions for PivotTable references

Ok ] [ Cancel
> piespiez pogu| ok |
|:| B11 reference style i B1C1 reference styleli
Al - fe R1C1 - I
A B C D 1 2 3 4
1
2
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Tabulas katru ratinu sauc par Stnu (cell), bet kontarlinijas, kas atdala vienu $tnu no
otras, — par paliglinijam (gridlines). Katrai $uinai ir adrese, kas veidojas no atbilstosas
kolonnas un rindas numuriem. Pieméram, $tnas, kas atrodas kolonnas A un rindas 1
krustpunkta, adrese ir Al, bet kolonnas C un rindas 19 krustpunkta esosas $uinas adrese
ir C19. Ja izvelets R1C1 reference style, Stnas Al adrese ir R1C1 (1. rinda,
1. kolonna), bet C19- R19C3 (19.rinda, 3. kolonna). Parasti (ari $aja materiala)
kolonnu apziméSanai lieto burtus.

4.3.2. Darbibas ar darblapam

4.3.2.1. ParvietoSanas pa darblapam

Darbgramata parasti satur vairakas darblapas, ko var ,,parskirt” ar cilném, kas atrodas
darbgramatas lapu cilnu josla. Aktivas darblapas cilne ir balta.

Starp darblapam var parvietoties vairakos veidos:

e izpildot klikski uz darblapas cilnes, kur redzams tas nosaukums (péc nokluséSanas
tas ir — Sheetl, Sheet2 utt.);

e ja darblapu ir vairak un cilnes vienlaicigi nevar redzet, tad tas var parvietot pa labi
vai Kreisi, izmantojot pogas, kas atrodas pa kreisi no darblapu cilném:

H 1 H Sheetl “Sheet2 {i] 4

Parvietoties uz saraksta sakumu | | Parvietoties uz saraksta beigam
Parvietot cilnes pa kreiS| Parwetot cilnes pa labi

e izpildot peles labas pogas klikski uz kadas no pogam [¥ 4 » w], atveras konteksta
izvélne ar darblapu nosaukumiem, kura izvélas aktiviz&€jamo darblapu:

26 v | Sheetl

a7 Sheet?
28

Sheet3
M A FTR L-xbneeu Sheet2

Ja darblapu ir vairak par 16, tad konteksta izvéln€ var redzget tikai pirmo piecpadsmit
darblapu nosaukumus un komandu More Sheets...:

11
12 Sheetl
13 Sheet2
14 Sheet3
15 Sheetd
16 Sheets
L Sheetd
18

Sheet?
19

Sheetd
20
71 Sheetd
) Sheetl0
23 Sheetll
24 Sheetl2
25 Sheetl3
26 Sheetld
27 Sheetls
= Mare Sheets...
I‘ ‘ ' " _%’:':'.l HITETCE

16 Izklajlapas Microsoft Office Excel 2010



DARBGRAMATA UN DARBLAPA

Lietojot konteksta komandu More Sheets..., var atvért dialoglodzinu Activate ar visu
darbgramata esoso darblapu nosaukumiem. Lai aktiviz&tu vajadzigo darblapu:

= izvélas darblapas nosaukumu:

r ™
Activate @Lﬁéj

Activate:

Sheet11 »
Sheet12
Sheet13
Sheet14
Sheet15
Sheet16
Sheet17
Sheet18
Sheet19
Sheet21 —
Sheet22 X

[ OK ][ Cancel ]

L

> piespiezpogu ok |,

4.3.2.2. Darblapas nosaukuma maina

Standartvarianta visam darblapam ir nosaukumi Sheetl, Sheet2 utt. Ertak ir stradat, ja
darblapas nosaukums izsaka tas saturisko jégu.

Lapas nosaukuma mainas rezimu var aktivizet vairakos veidos:
e izpilda dubultklikski uz darblapas cilnes;

e izpilda peles labas pogas klikski uz darblapas cilnes un lieto konteksta komandu
Rename;

e lentes cilnes Home lappuses grupa Cells atver pogas Format sarakstu un grupa
Organize Sheets lieto komandu Rename Sheet:

[
|

== & [T

Insert Delete |[Format

Cells | cen Size
Y Row Height...
AutoFit Row Height
B3 Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...
Visibility
Hide & Unhide b
Organize Sheets
Bename Sheet
Move or Copy Sheet...
Tab Color g
Protection
@&y Protect Sheet...
(5| Lock Cell

& Format Cells...

Pé&c rezima aktivizé$anas darblapas nosaukums ir atlasits:
4 4 » v | CISASN - Sheet2 . Sheet3 - ¥2
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Lai to mainTtu:
= ievada jauno nosaukumu, piemé&ram:
Iepémumi ' Sheet2 . 'Sheet3 . #1

= piespiez taustinu .

i Darblapas nosaukuma drikst biit no 1 lidz 31 simbolam. Tas nevar saturét dazus
specialos simbolus: zvaigzniti (*), kolu (:), slipsvitras (/ vai \), jautajuma zimi (?),
kvadratickavas ([ vai ]), bet ieteicams izmantot tikai latinu alfabéta burtus un ciparus.

4.3.2.3. Jaunas darblapas pievienoSana

Lai pievienotu darblapu darbgramatas beigas, darbgramatas lapu cilnu josla piespiez
pogu [£] (Insert Worksheet):

|H 1 M| Tepémumi ~ Sheet2 - Sheet3

Lai pievienotu darblapu cita darbgramatas vieta:

= izvélas lapu, pirms kuras pievienot jauno darblapu;
= izmanto vienu no komandam:

¢ konteksta izvélnes komandu Insert...;

e lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Insert saraksta komandu Insert
Sheet:

o] Bx
[ Insert | Delete Format

| g2 Insert Cells...

|

CUu wo

C

Insert Sheet Rows

Insert Sheet Columns

&
_,J Insert Sheet %

Lietojot konteksta izvélnes komandu Insert..., tick atvérts dialoglodzin$ Insert. Cilnes
General lappusé var redz&t pievienojamo lapu veidus, no kuriem jau ir atlasita ikona
Worksheet (darblapa). Piespiez pogu

r 5
Insert &J
General | Spreadsheet Solutions |
& : Bee
= il
3 Preview
Chart MS Excel 4.0 International
Macro Macro Sheet
—
E=
MS Excel 5.0
Dialog Preview not available.
‘ Templates on Office.com ] [ OK ] l Cancel '

Pievienotajai darblapai tiek pieskirts noklusétais nosaukums, t.i., Sheet, kam pievienots
nakamais darblapas kartas numurs.

Tenémumi .~ Sheet?  Sheet3 . ¥1 #]> Iengmumi .~ Sheet? . Sheet3 | Sheat4 %1
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4.3.2.4. Darblapas parvietosana un dublé$ana, izmantojot peli

Stradajot ar vairakam darblapam, var izveidoties situacija, ka tas ir sakartotas nepareiza
seciba.

Lapu secibu var mainit, izmantojot peli:

= izpilda klikski uz tas darblapas cilnes, ko vélas parvietot;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvelk darblapas cilni uz to vietu lapu cilpu

josla, kur grib darblapu novietot. Vilksanas laika peles raditajs maina izskatu uz %
bet melns trijsttritis norada darblapas jauno atrasanas vietu,

= atlaiz peles pogu.

lenémumi | Sheet2 SheethI.[_%leeH ¥ @'}\ lepémumi_ Sheet3 | Sheet2 Sheet4 .~ %J

Lai dublétu lapu:
= izpilda klikski uz tas darblapas cilnes, ko vélas dublét;

= turot piespiestu taustinu un peles kreiso pogu, parvelk dubléjamas darblapas
cilni uz to vietu lapu cilnu josla, kur grib darblapas dublikatu novietot. VilkSanas

laika peles raditajs maina izskatu uz % bet melns trijstiiritis norada dublikata
ievietoSanas Vvietu;

= atlaiz peles pogu;

= atlaiz taustinu .

Dublikatam tiek pieSkirts dubléjamas darblapas nosaukums ar iekavas pievienotu
kopijas numuru, jo vienas darbgramatas ietvaros darblapu nosaukumiem jabiit
dazadiem:

Ienamumi Sheeth%eetz Sheet4 lengmumi - Sheet3 | Ien@mumi(2) - Sheet? . Sheetd

4.3.2.5. Darblapas parvietosana un dublé$ana, izmantojot komandu

Lai parvietotu vai dublétu darblapu, izmantojot T B [
komandu: =

Insert Delete |[Format

- - -

= atlasa darblapu, ko vélas parvietot vai dublét;

Cells | cen Size
= atver dialoglodzinu Move or Copy viena no ‘0 RowHeight.
veidiem, piem&ram: | Autort Bow bl
« ar konteksta komandu Move or Copy...; i D
e lentes cilnes Home lappuses grupa Cells Default Width...
atver pogas Format sarakstu un grupa Visibility
Organize Sheets lieto komandu Move or . ”_‘”E;h"i:“‘“
Copy Sheet“‘! rganﬂlez:ame S:eet

Move or fopy Sheet...
Tab C-:nl-:ulf§
Protection
(g Protect Sheet...
5] LockCell

% Format Cells...
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= saraksta To book izvélas atveérto e o e ? | |
darbgramatu, kura dublét vai uz kuru
- . D Move selected sheets
parvietot izv€léto  darblapu. Ja To book:
darblapa jadublé vai japarvieto uz Book1 B
jaunu darbgramatu, izvélas (new Before sheet:
boo k) ; Tengémumi
. Sheet3
= saraksta Before sheet izvélas Ten@mumi (2)
. _ _ Sheet2
darblapu, pirms kuras vélas atlasito
darblapu parvietot vai dublét. Ja e o]
darblapa japarvieto vai jadublé uz L 5
darbgramatas beigam, izvelas (Ll Create a copy
(move to end); ok || cancel
= ja darblapu vélas dublét, atzimé .

izv€les rutinu Create a copy;
> piespiez pogu| 0k |
4.3.2.6. Vairaku darblapu atlase

Vairaku darblapu atlase ir nepiecieSama, ja kadu darbibu vélas veikt vairakas darblapas
vienlaikus, pieméram, ievadit vai noformé&t datus, dz&st vai dublét vairakas darblapas
u.tml.

Vismaz viena darblapa visu laiku ir atlasita, t.i., aktiva (lapas cilne ir balta krasa).
Ja nepiecieSams atlasit vairakas darblapas péc kartas:
= izvélas darblapu, ar kuru sakt atlasamo darblapu virkni;

3 turot piespiestu taustinu [[Shitt], izpilda klikski uz darblapas cilnes, ar kuru beidzas
atlasamo darblapu virkne:

Sheet3 len&mumi (2) . Sheet2 +Q> [ Ien@mumi  Sheet3 . Ien&mumi (2) ]Sheetz

Ja nepiecieSams atlasit atseviskas darblapas:

= izvélas pirmas atlasamas darblapas cilni;

= tur piespiestu taustinu un izpilda klikski uz nakamas atlasamas darblapas
cilnes;

= atkarto So darbibu, lidz atlasitas visas nepieciesamas darblapas:

Sheet3 . len&mupgi(2) .~ Sheet2 ([t +Q l Iepémumi I Sheet3 Sheet2

Visas darblapas var atlasit ar konteksta izvélnes komandu Select All Sheets.

Ja darbgramata ir atlasitas vairakas darblapas, tad virsrakstjosla aiz darbgramatas
nosaukuma kvadratiekavas redzams teksts Group, pieméram, ’ Bookt foroupleMiciosoft Bucel ‘

Ja nepiecieSams atsaukt darblapu atlasi, izpilda klikski uz kadas no neatlasito darblapu
cilném (ja atlasitas visas darblapas, tad uz jebkuras darblapas cilnes). Paliks atlasita tikai
ta darblapa, uz kuras cilnes tika izpildits klikskis.
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4.3.2.7. Darblapas dzesana
Dzgest atlasito darblapu (darblapas) var ar:

e konteksta izvélnes komandu Delete;

lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Delete saraksta komandu Delete
Sheet.

= |2 | i

Insert |Delete |Format

3% Delete Cells...

=" Delete Sheet Rows

R Delete Sheet Columns

LA Delete Sheet [k

Ja darblapa ir tuksa, ta tick dz&sta bez bridinajuma. Ja darblapa ir ievaditi dati, atveras
bridingjuma dialoglodzins, kura jaapstiprina sava izvéle, piespiezot pogu :
Microsoft Excel Lﬂ:’h

! Data may exist in the sheet(s) selected for deletion. To permanently delete the data, press Delete.

[ Delete | [ Cancel }

i Izmetot kadu darblapu, neatgriezeniski tiek zaud€ta visa informacija, kas taja atrodas.
So darbibu nevar atcelt, lietojot izpildito darbibu atsauksanas komandu Undo.

Ja tiek dzesta peédeja darblapa darbgramata, atveras bridinajuma dialoglodzins ar
pazinojumu par to, ka darbgramata jabiit vismaz vienai redzamai darblapai:

Microsoft Excel &J

A workbook must contain at least one visible worksheet.

To hide, delete, or move the selected sheet(s), you must first insert a new sheet or unhide a sheet that is already hidden.

Coc )

4.3.3. ParvietoSanas pa darblapas Sinam

Dati darbgramata tiek ievaditi aktivaja Siina. Viena $iina darbgramata vienmér ir aktiva
(Stina, kas izcelta ar melnu ramiti), un tas adrese redzama pa kreisi no formulu joslas:

Aktivas Sinas adrese }_

Al - A I Formulu josla
s e A B C D E
Aktiva Suna }—

Autoaizpildes riks }_

Rindu numuri ’_/

Parasti nepiecieSamo $iinu atlasa, lietojot peli:

Kolonnu numuri

-hLUI\JI-"I

= novieto peles raditaju (ta izskats o) Uz izveletas Stnas;
= izpilda klikski.

Parvietoties darblapa var ar1, izmantojot tastatiiras taustinus vai ritjoslas.
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4.3.3.1. ParvietoSanas darblapa, izmantojot taustinus

Parvietoties darblapa var, gan izmantojot tastatiiras taustinus, gan ari to kombinacijas.
Biezak izmantojamie parvietoSanas veidi:

vai — pa labi;
(D) vai (B0t + ([Tat]) — pa kreisi;

[
* vai + —uz augsu;

vai —uz leju.

Pargjie taustini un taustinu kombinacijas uzskaititi pielikuma 165. Ipp.

Virzienu, kura notiek parvietoSanas péc [Enter]] taustina piespieSanas, var mainit (sk.
165. Ipp.).

4.3.3.2. Ritjoslu izmantoSana

Lai parvietotos darblapa, var izmantot ritjoslas, kas ir izvietotas gar lapas labo un

apakSmalu. _ S _
~| lzpildot klikski, ekrana logs tiek
A B c D E F p, Lparbidits” par vienu rindu uz augsu
N
2 -1 Vertikalas ritjoslas bidnis, kas
3 aptuveni norada loga atrasanas vietu
4 atbilstosi aizpilditajai darblapai
5 vertikala virziena
6
7 Horizontalas ritjoslas bidnis, kas
g aptuveni norada loga atraSanas vietu
g atbilstosi aizpilditajai darblapai
10 horizontala virziena
11
12 s IzQiIdE)t_inkélgi, e_kréna_ logs tiek_
13 Lparbidits” par vienu rindu uz leju
14 ./
M 4 » v Sheetl Sheet? | Sheet3 i[4 [ %
Izpildot klikski, |Z[:2i|d9t_k|ik§lgi, e_kréna logs tiek .
ekrana logs tiek ,parbidits” par Lparbidits” par vienu kolonnu pa labi

vienu kolonnu pa kreisi

Ritjoslas bidpa izmérs ir atkarigs no aizpildito datu apjoma— jo lielaka aizpildita
darblapa, jo bidnis ir mazaks. Ja nepiecieSams uzreiz darblapu ,,parbidit” par lielu
apgabalu, tad erti parvietot ritjoslas bidni ar peli.

A B i D E F

Al

16
18

19

20

21

22

23 -
4 4 » »[ Sheetl ~Sheet? | Sheet3 {i]4 [ N

Sl

o Daudzam pelém ir specials rullitis, ar kura palidzibu var veikt parvietosanos lapa.
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4.3.4. Informacijas ievadiSana
Lai Stina ievaditu informaciju:
= atlasa Sunu;

= §una vai formulu josla ievada informaciju.

Ievadot informaciju, formulu josla paradas divas jaunas pogas:
Atcelt Stnas

| Al /X Q lzdevumi
satura izmainas | A B c

1 Izdevumj| Apstiprinat Sinas
Teksta kursors F I satura izmainas

Apstiprina $tina ievadito informaciju, pieméram:
e ar formulu joslas pogu (Enter);

e parejot uz citu Stnu;

e piespiezot taustinu .

Ievadito informaciju, kamér ta veél nav apstiprinata, var atcelt, saglabajot iepriek$gjo
Stinas saturu:

e ar formulu joslas pogu (Cancel);
e piespiezot taustinu .
4.3.4.1. Skaitlu ievadiSana

Skaitli p&c apstiprinasanas S$ina parasti novietojas pie Stnas labas malas. levadot
skaitlisku informaciju, erti izmantot paligtastattiru (jabiit ieslégtam skaitlu ievadiSanas
reZimam EJSQ{ ). Lai skaitlisko informaciju varétu izmantot aprékiniem un diagrammu

veidoS§anai, svarigi to ievadit pareizi.

i Pirms sakt darbu, ieteicams noskaidrot, kads simbols datora tiek lietots ka
decimalzime — punkts vai komats (sk. 167. Ipp.), bet lietotajs nekad nekludisies, ja
decimalzimes ievadei lietos paligtastatiira esoSo taustinu, uz kura ir att€lots punkts

. Saja macibu materiala ka decimalzime lietots komats.

Specialie simboli, kurus izmanto skaitla ievadiSanai:
e ja skaitla ievadi sak ar plus (+) vai minus (-) Zimi, p€c apstiprinasanas Excel plus
Zimi parasti atmet, bet minus zimi pirms skaitla rada;,

e simbolu E izmanto skaitla desmitnieka pakapes pierakstam. Piemé&ram, skaitli
3 000 000 var ievadit forma 3E6, kas nozime 3-10°. Stina §ada forma ievadits skaitlis
tiek att€lots ka 3,00E+6, bet formulu josla redzams ka 3000000:

| Al - £ | 3000000
A B C D E

1 3,DDE+EI'6.I

o skaitli, kas ievadits apalajas ickavas, Excel att€lo ka negativu skaitli (ta negativus
skaitlus médz att€lot ar1 gramatvediba);

Izklajlapas Microsoft Office Excel 2010 23




DARBGRAMATA UN DARBLAPA

e jajaievada lieli skaitli, tad ka tikstoSu atdalitaju var izmantot @ taustinu. Stina
Sadu skaitli rada ar atstarpém, bet formulu rinda — bez:

| Al - £ | 3000000
A B C D E

1 |2000 DDD.I

e ja, skaitli ievadot, tiek izmantota / (dalsvitra) un ievaditais skaitlis nevar biit datums,
tad Excel to ,,saprot” ka dalu. Siina ir redzams dalskaitlis, bet formulu rinda tas pats
skaitlis decimaldalskait]a veida:

| Al - £ | 13,875
A B C D E

1 | 13 ?fE.I

e jajaievada skaitlis bez veselas dalas, tad, lai Excel to neparveidotu datuma formata,
pirms dalas ievada 0, piem&ram, dalskaitli /2 ievada ka 0 1/2.

Lai nerastos problémas ar aprékiniem un diagrammu veidoSanu, skaitlus ievada bez
mérvienibam. Ja tomér $unas nepiecieSams att€lot ari mérvienibas, var izmantot
lietotaja veidotos skaitlu formatus (sk. 97. Ipp.).

4.3.4.2. Datuma un laika ievadiSana

Stinas ir iesp&jams ievadit gan datumu, gan laiku, lai tos izmantotu aprékinos.
Neatkarigi no laika un datuma pieraksta veida, tas tiek glabats ka decimaldalskaitlis, kur
vesela dala ir diennakts kartas numurs, sakot no 1900. gada 1. janvara, bet laiks ka
decimala dala (pieméram, plkst. 6:00 atbilst 0,25). Sads uzglabasanas veids dod
prieksrocibas aprékiniem ar datumiem un laikiem, jo dazadas valstis datumu un laiku
pieraksta atSkirigi. Ta, piemeram, lai noteiktu laiku starp diviem notikumiem, tos
vienkarsi var atpemt.

Lai gan Excel uzglaba datumu un laiku ka skaitlus, tos parasti neievada skaitlu veida.

Datumu var, pieméram, ievadit forma GGGG.MM.DD, kur GGGG — gadskaitlis,
MM — ménesis un DD — datums:

| Al - £ | 2011.01.20

A B 5 D E

1 [2011.01. ED.I

i Pirms veikt datumu ievadi, japarliecinas, kads datuma standartformats ir izvélets
konkrétajam datoram (SK. 168. lpp.), jo ka atdalitajsimbols punkta vieta var tikt lietota
ar1/ (slipsvitra) vai — (minus zime) U.C.

Ja gada skaitla noradiSanai lieto tikai divus ciparus (pieméram, 1918. gada vieta raksta
tikai 18), tad Excel to ,uztver” par gada skaitli laika posma no 1930. gada lidz
2029. gadam (pieméram, ievadot 18, Excel to sapratis ka 2018. gadu).

Ievadot laiku, par atdalitajsimbolu parasti izmanto kolu, pieméram, 9:00 vai 0:21.

Ta ka datums un laiks arT pieder pie skaitliskas informacijas, tad tie péc
apstiprinasanas novietojas pie Stinas labas malas.

24 Izklajlapas Microsoft Office Excel 2010




DARBGRAMATA UN DARBLAPA

4.3.4.3. Teksta ievadiSana

Teksts pec apstiprinaSanas $iina parasti novietojas pie Siinas kreisas malas. Ja teksts
neietilpst viena $tna, tas tiek paradits pari Siinas robezlinijai, ja vien Stna pa labi ir
tuksa.

Pieméram, teksts Ienémumu veidi, kas ievadits $tina Al, taja neietilpst, tade] tiek
paradits ar1 Stuna B1:

A B
1 lepemumu veidi
2

Ja §lina pa labi (B1) nav tuksa, tad redzama tikai dala no $tina Al ievadita teksta:

A B
1 lenemumiJanvaris
2

Garu tekstu viena $iina var ievadit vairakas rindas:
= ievada pirmaja rinda paredzeto tekstu;

= lieto taustinu kombinaciju + ;

= turpina ievadit informaciju;

= apstiprina ievadito informaciju.

. ® v 5K Moo - - X v & izdevumi 5 v - 5 mMibcu |
= - =
C [ E ~ g D E ~ C o E ~
|v:; { I Il + Enter lmus, ! - Misu
1Izdevumi devums

Lai paraditu skaitlisku informaciju ka tekstu, pirms tas pievieno apostrofa (‘) zimi vai
raksta vienadibas zimi un skaitli pédinas, pieméram:

= atlasa Sunu;
= ievada ‘+12 vai =“+12";
= apstiprina ievadito informaciju.
Apostrofs, vienadibas zime un p&dinas, kas izmantoti skaitla ka teksta ievadei, $tna
neparadas. Tie ir redzami tikai formulu josla:
B1 - | ="+12"

A B = D E
1 +12
2

4.3.5. Informacijas labosana

Ja $ina esoSa informacija nav vajadziga, tad S$tnu atlasa un ievada taja jauno
informaciju. Ieprieksgja informacija zid, bet tas vieta redzama tikko ievadita:

A B A B A B

levada un apstiprina
1 E\}' 32,5 Q-\ 1 32?‘5. jauno informaciju 1 E!

2 2 2

Izklajlapas Microsoft Office Excel 2010 25



DARBGRAMATA UN DARBLAPA

Stinas saturu var redigét vairakos veidos:

e izmantojot formulu joslu:
-> atlasa stnu;

=> izpilda klikski formulu josla (formulu josla redzams teksta kursors, kuru var
parvietot pa tas saturu);

=> veic Slinas satura labojumus;

=> apstiprina veiktos labojumus:

- fe | 3288,65 ~(© % v f| 324865 - F| 32,65
c plFormula Bar Q C D Izlabo un apstiprina C D
informaciju
[_322863] 322865 | j 32,65

-

e labojot pasa sina:
=> izpilda dubultklikski uz $Gnas ($iina redzams teksta kursors, kuru var parvietot pa
tas saturu);
=> veic Slnas satura labojumus;
=> apstiprina veiktos labojumus:
Je | 32,65 - K v Jx| 32,65 - Je | 5132,65

C D Q C D Izlabo un apstiprina C D
informaciju
[ 32,65_| | Ez,ss! j | 5132,.65!

4.3.6. Izpildito darbibu atsaukSana un atatsauksana

Ja informacija kada $tna nepareizi dz€sta, redigéta vai veikta kada cita neparciza
darbiba, to var atsaukt ar:

e atras pickluves rikjoslas pogu (Undo);
e taustinu kombinaciju + .

Izpildot klikski uz bultinas H blakus pogai Undo, klist pieejams p&d&jo veikto darbibu
saraksts. Saja saraksta var atsaukt vienlaikus vairakas nepareizi veiktas darbibas,
izpildot klikski uz rindinas, lidz kurai veiktas darbibas vélas atsaukt:

(9~

ypInG = SUMIBLES I B4

Tping ‘MOsu zcevwum’ In AL

Undc & Actions

Ir vairakas darbibas, kuras nav iesp&jams atsaukt, pieméram, darblapas dzéSanu vai
ievietoSanu, darbgramatas saglabasanu. Darbibas, ko Excel nevar atsaukt, neparadas
atsaucamo darbibu saraksta.

Ja kada darbiba nepareizi atsaukta, to var atatsaukt ar:
e atras pickluves rikjoslas pogu (Redo);

e taustinu kombinaciju + .

Vienlaikus var atatsaukt ar1 vairaku darbibu atsauk$anu.

26
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4.3.7. Darbgramatas saglabasana

Darbgramatu var saglabat:

e piespiezot atras piekluves rikjoslas pogu IEI (Save);
e ar taustinu kombinaciju i) + ;

e lentes cilnes File Backstage skata izvéloties komandu Save:

r

7
All =

Ja darbgramatu saglaba pirmo reizi, atveras dialoglodzins Save As:

= izvélas datnes saglabasanas vietu (disku vai mapi);

= lodzina File name ievada darbgramatas nosaukumu:

Mape, kura saglabat
darbgramatu

Poga jaunas mapes
izveidoSanai

Darbgramatas nosaukums

Datnes tips jeb formats

A Libraries

J'. Music
=/ Pictures
B Videos

m

“:| Documents

1% Computer

&, Local Disk(C:) ~ <[

r B!
(x] save s It
‘&

() [ 1 <« Local Disk (C)) » Vingrinajumi [ $2|[ search Vingringjumi ol
Organize v New folder - @
i RecentPlafes  * Name Date modified Type Size

Ne items match your search.

i

File name: Trenins

w Excel Workbook

Afthors: Gatis

# Hide Folders

Tags: Add atag

[] Save Thumbnail

Save

J |

Tools ~ [

Cancel ]

Darbgramatas nosaukumu labak veidot ta, lai izteiktu tas saturu. Nosaukums nedrikst
saturét $adus simbolus: /, \, >, <, *, ? , ", |, :, ; un datnes nosaukuma veidoSanai
ieteicams izmantot latinu alfab&ta burtus un ciparus.

= piespiez pogu vai taustinu [[Enter]]

Peéc darbgramatas saglabaSanas ta netiek aizverta un ar to var turpinat stradat. Lietotnes

virsrakstjosla redzams tas jaunais nosaukums, piemeram,

Trenins - Microsoft Excel

Ja darbgramatu saglaba atkartoti, tas péd¢ja versija tick saglabata iepriek$ noraditaja
vieta ar ieprieks§ noradito nosaukumu, neatverot dialoglodzinu.
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4.3.8. Darbgramatas saglabasana ar citu nosaukumu un citos formatos

Ja darbgramata, kura veiktas izmainas, jasaglaba ar citu nosaukumu vai cita formata,
lentes cilnes File Backstage skata izvélas komandu Save As:

= save
l [& save As ) l

[ Open

[ Close

=

Tiek atvérts dialoglodzins Save As (sk. 27. Ipp.), kura norada:

= jauno darbgramatas nosaukumu;
= saglabasanas vietu,

= vajadzibas gadijjuma ar1 jaunu datnes saglabaSanas formatu jeb tipu, ko izvélas
saraksta Save as type.

Parasti saraksta Save astype redzams formats Excel Workbook, kas ir
Microsoft Excel 2010 pamatformats ar datnes paplasinajumu .xIsx:

Save as type: ‘Excel. Workbook Iv'
Excel Workbook
Excel Macro-Enabled Workbook
Excel Binary Workbook
Excel 97-2003 Workbook
XML Data
Single File Web Page
Web Page
Excel Template
Excel Macro-Enabled Template
Excel 97-2003 Template
Text (Tab delimited)
Unicode Text
XML Spreadsheet 2003
Microsoft Excel 5.0,/95 Workbook
CSV (Comma delimited)
Formatted Text (Space delimited)
Text (Macintosh)
Text (M5-D0O5)
C5V (Macintosh)
C5V (M5-D0OS)
DIF (Data Interchange Format)
SYLK (Symbolic Link)
Excel &dd-In
Ewcel 97-2003 Add-In
PDF
¥PS Document
OpenDocument Spreadsheet

Ja nepiecieSams darbgramatu izmantot cita lietotng, tad ta jasaglaba kada citd no
saraksta esoSajiem formatiem, piemeéram:

e Dbiezi datnes formatu maina, ja ar to pasu darbgramatu jaturpina darbs cita datora, kur
ir vecakas versijas Excel lietotne. Tad izvelas datnes formatu Excel 97-
2003 Workbook. Ja darbgramatu saglaba vecakas Excel versijas formata, var tikt
atverts pazinojums, ka atseviskas darblapas esosa informacija var tikt dalgji zaudéta
vai parveidota ta, ka vairs nebis redig€jama vecakas lietotnes versijas, pieméram:
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Microsoft Excel - Compatibility Checker @lﬂ

The following features in this workbook are not supported by earlier
versions of Excel, These features may be lost or degraded when you save

o this workbook in the currently selected file format. Click Continue to save
the workbook anyway. To keep all of your features, dick Cancel and then
save the file in one of the new file formats.

Summary Occurrences
Significant loss of functionality 6 1
This workbook contains data in cells outside of the 1

row and column limit of the selected file format.
Data beyond 256 (IV) columns by 65,536 rows wil
not be saved, Formula references to data in this Excel 97-2003
region will return & #REF! error,

Location: 'Sheet1’

Find Help

Check compatibility when saving this workbook.

Commine ) [ ]

b

lai saglabatu datni ievieto$anai interneta, izvélas Single File Web Page vai
Web Page formatus;

formats Excel Template var noderét, ja darbgramata jaizmanto ka veidne (paraugs)
turpmak veidojamajam darbgramatam,;

Text (Tab delimited), CSV (Comma delimited) un Unicode Text formati var
noderé&t, lai darbgramatas datus import€tu citu lietotnu datnés;

formata PDF (firmas Adobe Systems, Inc. izstradata specifikacija elektroniskiem
dokumentiem) darbgramatu saglaba, lai tas datus varétu apliikot ar Adobe Acrobat
saimes lietojumprogrammam dazadas operétajsistemas.

4.3.9. Jaunas darbgramatas izveidoSana

Jaunu darbgramatu var izveidot vairakos veidos (ja ir atvérta Excel lietotne), pieméram:

piespiezot atras piekluves rikjoslas pogu (New), ja tada tur pievienota;
ar taustinu kombinaciju il + ;

lentes cilnes File Backstage skata izvéloties cilni New. Darbgramatas veidnu
saraksta Available Templates izvélas Blank workbook un piespiez pogu Create:

P Bookd - Marowh Eacel = -l
n tmew  Inisit  Pegelaed  Parwie Dats  Rane . \as e Q
i 5o
Available Templates Blank workbook
el soe
2 wom -
i3 Open
3«
" " &
Recent Stare Aecere Larpe My termaline e
WOt ook templates Yomrplate earng
m Lo Tampie - .
Print — —
Save & Sena >
Buriye wer i Eapetse S hetreane
o 3
2] Ostiorn - R
£ B b =
4
k mce Me +
tate L3
-
s -l waerey L)
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4.3.10. Darbgramatas aizverSana

Darbgramatu var aizvért vairakos veidos, pieméram:

e lentes cilnes File Backstage skata izvéloties komandu Close:
(&

s

- |

Home
[l save
& save As

|5 Open

[ Close 3 l

e ar taustinu kombinaciju + ;
e piespiezot pogu @ (Close Window) darbgramatas loga labaja augsgja stirt:

| E) [
&@D@

‘ Close V‘."mdow|
-1

Ja peédgjas izmainas darbgramata nav saglabatas, atveras bridinajuma dialoglodzins ar

jautajumu par tas saglabaSanu:

Microsoft Excel [_J&
/ ! . Do you want to save the changes you made to
"Trenins. xlsx'?
[ Save ] [Don‘tSave I { Cancel ]
J — darbgramatu saglabat ar iepriek§&jo nosaukumu noraditaja vieta un

aizvert. Ja darbgramata nav bijusi saglabata ne reizi, tad atversies dialoglodzins

Save As (sk. 27. Ipp.);

. — darbgramatu aizvert, nesaglabajot izmainas;
o — atcelt aizvérSanas komandu.

4.3.11. Darbgramatas atvérSana

Ja ir atvérta Excel lietotne, esoSu darbgramatu var atvért vairakos veidos:

e piespiezot atras piekluves rikjoslas pogu (Open), ja tada tur pievienota;
e ar taustinu kombinaciju [cr]] + ;

e lentes cilnes File Backstage skata izvéloties komandu Open:
x| =

[ save
E Save As

|5 Open %—‘]

‘__f Close
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Atveras dialoglodzins Open:

= izvélas mapi, kur atrodas izklajlapu datne;
= izvélas no saraksta darbgramatas nosaukumu:
%] Open =

N » Computer » Local DiskIC:) » Vingnnauny - "f grn P
; dMgpe_, kura | e =+ 11 @ |
atrodas dar gramata B Desrtop - i, reET =y
.E:M"'“d—' @;Ngu 21007 19 160 Microsoft Exced Worksheet 112 KB
i idcmek s @) Funkcgas 20100719, 16 Microsoft Excel Worksheet 1 K3
A1 xalon OLAH7 19,160 Microseft Excel ‘Wodkshest 46 KB
oa Libraries ,—);,".;:::‘ 0100719, 162 M 1 Exced Workshewt L&
g Sotma @) Trevins 01007121533 Microsolt Exce Wodkahest 348
o' Music
e/ Pictures
| B Videos
Datnu saraksts
atvértaja mapé. W Computer
Jaizvélas ta, kuru & Loaal Disk () -
vélas atvért Y v [AMExcelFiles -
Toos = Open |w Cancel |

3 piespiez pogu | Open |~ vai taustinu ([Ented)

Izveloties cilni Recent lentes cilnes File Backstage skata grupa Recent Workbooks
var redzét to darbgramatu nosaukumus, ar kuram pédgjam stradats, bet grupa
Recent Places — diskus un mapes, kuras esosas darbgramatas nesen atvértas. Izvéloties
kadu no darbgramatu nosaukumiem, darbgramata tiek atvérta (ja ta nav izdzesta vai tas
atraSanas vieta nav mainita):

™ R R e Kalorijas - Microsoft Excel (=@ ﬂ

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins ¢ 0 = [E
[ save
Recent Workbooks Recent Places
[El save as
b lz] Kalorijas o B "'/ Vingrinajumi =
. Open it C:\Vingrinajumi o A== C:\Vingrinajumi
-~ o
[ Close ¥ KD * KD Excel-l =
@J‘J C:\Vingrinajumi = 7 E:\Lekcija_2009\Informatika_2009\...
Info @ N Algas 7 | I > Info_Lekcija_04 =
TEi e @y E Lekcija_2009\Informatika_2009\1... s

- 111 C:\ Vingrinajumi
Recent - §es & ax

AirBaltic > Info_Lekcija_03 -
= ‘E ™ Y e Lekcija_2009\Informatika_2009\1... e

3HL C:\Vingrinajumi

New @ Funkeijas & ’; IImars_ZOOS . =
2| C:\Vingrinajumi Ve E\limars_2008
Print o
(x] tema_l - 2 Cprint s
=il cAY ; o '  EVprint -
I C:\Vingrinajumi — VP
Save & Send
E’__\] tema_2 = 7 E =i
2l C\Vingrinajumi : — E
Hel :
" @y v
£} ‘Options HH] E\Lekcija_2009\Informatika_20...
; @ tema 2 =
3 Exit | E\Lekcija_2009\Informatika_20.., : =
|
[] Quickly access this number of Recent Workbooks: 4 : [Z5 Recover Unsaved Workbooks
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Ja Excel lietotne nav atvérta, bet ta ir nesen izmantota, tad komandas
Start / Microsoft Excel 2010 saraksta var redzet to darbgramatu nosaukumus, ar kuram
pedgjam stradats. Izveloties kadu no darbgramatu nosaukumiem, vienlaikus tiek atverta
lietotne un darbgramata (ja ta nav izdz&sta vai tas atraSanas vieta nav mainita):

— |
l W wscromott Ward 2010
=

® Meziba Frwfox

T4 ppermaht Bl 2015 .
Gl !

-

| PR sscsoscn PomerPeint 2010
_n Netepad

% Snppeng Tow

Sticky Notes
d Getong Stared

e |reernet Dxplorer

» AN Peogram

4.3.12. ParvietoSanas starp atveértam darbgramatam

wea 1L L31E1

Ja vienlaikus atvertas vairakas darbgramatas, starp tam var parvietoties, t.i., dazadas
darbibas parmainus veikt viena vai cita darbgramata. Novietojot peles raditaju

D

uzdevumjosla uz Excel lietotnes ikonas

, klust redzami atvérto darbgramatu
sikatteli, piem&ram:

5y Funkcijas

NepiecieSamo darbgramatu aktivizg, izpildot klikski uz atbilstosa sikattéla.

ParvietoSanos starp atvértajam darbgramatam var veikt ar1, nepiecieSamas darbgramatas
nosaukumu izvéloties lentes cilnes View lappuses grupas Window pogas Switch

Windows saraksta:

[El Hw-e-s Kalorijas - Microsoft Excel ‘ = ‘ El g
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins (A e o g B
‘ D =£| Page Break Preview I F‘\? ‘ ; —E:) \—g New Window = 11 : % ‘H ==
; 13| Custom Views = Arrange Al T ! E‘ =T
Normal| Page | Show | Zoom 100% Zoomto 2 Save Switch Macros
Layout = Full Screen = Selection | H Freeze Panes ~ (=] 44 Workspace \Windows + -
Waorkbook Views Zoom Window 1 Lidosta
= = —
Al v (@ f | Kaloriju patérin diennakti |V | 2kKalorijas 3
Sl B [ C [ D | E | F 3 Funkcijas | | | J E‘
1 Kaloriju patérins diennakti 4 Algas l} j
2 )
Npk. Prodiikis rosaiikiiis Kaloriju Pro?u.kt'a Kaloriju kopéjais | Ipatsvars
3 | daudzums| patérips daudzums procentos
4 1]Apelsins. 1 gab. 67 2 134 4%
5 2|Biezpiens (3.5%). 1 kg 1000 0.3 300 10%
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4.3.13. Lietotnes aizveérSana

Darbu ar Excel var beigt vairakos veidos, pieméram:

e lentes cilnes File Backstage skata izvéloties komandu| B Bt :
e ar taustinu kombinaciju [[4t]] + [[F4])

e piespiezot pogu [ ] (Close) lietotnes loga labaja augsgja stiiri.
Ta ka Excel 2010 katra darbgramata tiek atvérta atseviska loga, piespieZot lietotnes loga

vadibas pogu e ] (Close), lietotne tiks aizvérta tad, ja biis atvérta tikai viena
darbgramata. Pretgja gadijuma tiks aizverta tikai atbilstosaja lietotnes loga atverta datne.

1. vingrinajums
1. Atvert Excel lietotni un iepazities ar tas darba vidi.

2. Pardévet pirmo darbgramatas lapu Sheetl par Iepémumi, otro lapu Sheet2 — par
Izdevumi.

3. Samainit darbgramatas lapas vietam ta, lai pirma ir Izdevumi un otra — Ienémumi.

4. lzveidot lapas lzdevumi kopiju, kuru novietot aiz darblapas Sheet3 (jaunas lapas
nosaukums ir 1zdevumi (2)).

5. Pievienot jaunu darblapu darbgramatas beigas (jaunas lapas nosaukums ir Sheet5).

6. Pievienot jaunu darblapu starp darblapam lzdevumi un Iepémumi (jaunas lapas
nosaukums ir Sheet6).

7. Dzgst no darbgramatas lapu ar nosaukumu Sheet3.
16

M 4 » M| Tzdevumni .~ Sheetd . Iengmumi | Izdevumi (2) . Sheet5 . ¥1
Ready | "_—_I |

8. Ievadit darblapa Sheet5 sadu informaciju:

e 3una Al teksts Informacijas ievadiSanas trenins;
e 3una A2 teksts Dazadi skaitli (teksts $tina ievadits divas rindas);
e 30na A3 skaitlis 51,328;

e 30na A4 skaitlis -8,321,

e 3hna A5 skaitlis (28,13);

e 3una A6 skaitlis 5E7;

e Suna A7 skaitlis 2 500;

e Suna A8 skaitlis 1/2;

e 3una A9 skaitlis 0 1/2;

e 3una Al0 skaitlis 2010.09.01;

e 3Suna All skaitlis 21:45.

9. Pievérst uzmanibu Stinam A5, A6, A7, A8, A9 un All. Kas tika ievadits, kas
redzams §tinas un kas — formulu josla?
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A B C D E F G

1 Informacijas ievadizanas trenins

DaZadi
2 skaitli
3 51,328
4 -8,321
5 -28,13
i) 5,00E+07
7 2500
3 02.jan
9 1/2
10 | 2010.09.01
11 21:45
M 4 v M| Tzdevumni .~ Sheetd . Ien@mumi . Izdevumi (2) | Sheet5 . ¥J

Ready | B |

10. lzveidot lapas Sheet5 kopiju, kuru novietot darbgramata ka pirmo (jaunas lapas
nosaukums ir Sheet5 (2)).

11. Pardévét darblapu Sheet5 (2) par Kopija.
12. Darblapas Kopija stinas veikt $adus labojumus:

e Suna Al izlabot tekstu uz Informacijas laboSanas trenins;
e 3una A3 esoso skaitli izlabot par 51,928;

e 3ina A6 esoSo skaitli aizstat ar S5E-7 (formulu josla tam jabiit redzamam ka
0,0000005);

e $iina A7 esosSo skaitli izlabot par 2 500 000;

e iina All esoso skaitli formulu josla izlabot par 21:45:15. Sina tas joprojam tiks
att€lots ka 21:45.

P&c labojumiem darblapai jaizskatas Sadi:

All - A | 21:45:15
& B C D E F G H
Daiadi
2 skaitli
3 51,928
4 -8,321
5 -28,13
6 5,00E-07
7 2 500 000
3 02.jan
9 1/2
10  2010.09.01
11 21:45!
M 4 » M| Kopija / Izdevumni . Sheet6 . Tep@mumi ~ Izdevumi (2) . Sheet5 . ¥J

13. Saglabat izveidoto darbgramatu ar nosaukumu Trenins.

Ta ka darbgramata tiek saglabata pirmo reizi, atveras dialoglodzin$ Save As. Parasti
saglabat tiek piedavats noklusétaja mapé, taCu ieteicams izveidot jaunu mapi
(piem@ram, ar nosaukumu Vingrinajumi), kura glabat visus izpilditos uzdevumus.

" 14. Darbgramatu aizvert.
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2. vingrinajums

1. Jauna darbgramata lapa Sheetl sagatavot $adu tabulu:

A B C D E
1 Mans pirkums
2
3 Prece Cena Mervien. Daudzums
4 Desa 3,84 kg 0,3
5 |Siers 4,2 kg 0,4
& Maize 0,54 gab. 1
7 |Sviests 4,1 kg 0,2
8 Gurki 0,45 kg 0,7
9 Tomati 1,1 kg 0.5
10 Krejums 1,32 kg 0.4
11 Zokolade 0,39 gab. 2
M 4 » M| Sheetl ~Sheet? - Sheetd . ¥J

2. Saglabat izveidoto darbgramatu mapé Vingrinajumi ar nosaukumu Pirkumi un
aizvert.

3. Jaunas darbgramatas darblapu Sheetl pardévét par Ienemumi.

4. Darblapa Ienémumi izveidot tabulu péc dota parauga.

A B C D E F
1 SIA "KomTex" gada ienemumi
2
3 |lcet. Il cet. 1l cet. IV cet.
4 11200 12500 13200 14300 Komunikacijas
5 32050 31200 28500 33000 Tirdznieciba
] 7830 7000 8200 6500 Serviss
7
M 4 » M| Tep&mumi  Sheet? . Sheet3 ~¥J

5. Saglabat izveidoto darbgramatu mapé Vingrinajumi ar nosaukumu KomTex.
6. Darbgramatas KomTex darblapas Sheet2 un Sheet3 dzést.

7. Saglabat darbgramata veiktas izmainas.

8. Aizvert darbgramatu un lietotni.

9. Veélreiz atvért Excel lietotni un visas saglabatas darbgramatas Trenins, Pirkumi un
KomTex, lai parliecinatos par ievaditas informacijas saglabasanu.

10. Iepazities ar iesp&jam parvietoties starp atvértam darbgramatam.

11. Aizvert visas darbgramatas un lietotni.
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4.4. DARBS AR TABULAS APGABALIEM
4.4.1. Atlase

Atlase ir veids, ka noradit Excel lietotnei, ar kuru darblapas dalu veikt izvéléto darbibu.
4.4.1.1. Vienas §iinas atlase

Excel darblapa vienmér kada no §tinam ir atlasita. Vajadzigo Stnu atlasa, izpildot klikski
uz tas vai parejot uz izveéléto $tinu, izmantojot tastattiras taustinus.

4.4.1.2. Siinu apgabala atlase

Ja velas kadu apgabalu (range) atlasit, izmantojot peli, jaseko, lai peles raditaja izskats
biitu g p.

Lai atlasttu $tinu apgabalu, izmantojot peli:

= izvélas Stnu, ar kuru vélas sakt apgabala atlasi;
= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk uz atlasama apgabala pretéjo stiiri pa
diagonali;

= bridi, kad apgabala pret&jais stiiris sasniegts, atlaiz peles kreiso pogu.

A B C D E A B = D E
13 14 15 16 13 14 15 16
L ??. 73 79 80 i7 78 73 80
21 22 23 24 @ 21 22 P23 24
3 4 5 6 3 4 3 6

L%, A U TR S
L | pa | =

Stinu apgabalu var atlasit arT ar tastatiiras bultinu taustiniem, turot piespiestu taustinu

(Ei)

Atlasot §tinu apgabalu, pirma $iina vienmer izskatas ka neatlasita, t.i., balta, tacu, tapat
ka vienai atlasitai §tinai, apgabalam apkart ir tumsaks ramitis, bet ta apaks€ja labaja
sturT atrodas autoaizpildes riks.

Lidzigi ka vienai Siinai, arT apgabalam ir adrese. Ta sastav no apgabala kreisas augsejas
Stinas adreses, kola (%) un apgabala labas apaksgjas Stinas adreses.

Piem&ram, ieprieks redzamaja attela atlasita apgabala adrese ir A2:C3.
4.4.1.3. Atlasita apgabala maina

Ja velas atlastto taisnstirveida apgabalu palielinat (vai arT samazinat):
= novieto peles raditaju uz jauna apgabala pedg€jas Stnas;

= tur piespiestu taustinu un izpilda klikski $aja $tina.

Piem&ram, ja atlasitais apgabals ir A2:C3 un to vélas palielinat Iidz A2:C4, tad peles
raditaju novieto uz Stnas C4 un, turot piespiestu taustinu , izpilda klikski.

A B T D E A B T D E
1 13 14 15 16 1 13 14 15 16
2 77 718 79 80 2 77 78 79 g0
3 21 2 2 24 3 21 2 23 24
4 3 TE 6 4 3 4 4o5 6
5 5
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4.4.1.4. Rindas vai kolonnas atlase
Lai atlasitu rindu vai kolonnu, izpilda klikski attiecigi uz rindas vai kolonnas numura.

[ a8 ] c| o] e ] A B cd| D E
1 13 14 15 16 1 13 14 15] 16
2| 77 718 7 80 2 77 78| 79| =0
3 21 22 23 24 3 21 2| 23] o4
a 3 a 5 6 4 3 a 5 6
5 5

Ja v€las atlasit vairakas pec kartas esoSas rindas (vai kolonnas), izpilda klikski uz
pirmas rindas (kolonnas) numura un velk par rindu (kolonnu), kuras v€las atlasit,
numuriem. AtlasiSanas laika informativa lodzina redzams atlasito rindu (kolonnu)
skaits. Zemak dotaja attela tas ir tr1s rindas (3R).

| a8 | c|o] e ] a8 [ cl o] €e]
1 13 14 15 16 1 13 14 15 16
-be 77 78 79 B0 i 77 78 79 B0
3 21 22 23 24 @’\ 3 21 22 23 24
4 3 4 5 6 iy 3 4 5 i)
5

4.4.1.5. Vairaku Siinu apgabalu vienlaiciga atlase
Lai atlasttu vienlaicigi vairakus Siinu apgabalus:

= atlasa vienu $iinu apgabalu;

= tur piespiestu taustinu ;

= atlasa par€jos apgabalus;

= atlaiz taustinu .
Zemak dotaja attéla atlasttas Stinas Al un A3, kolonna C un §tnu apgabals D2:D3:

A | B C D E

1| 1B 14 15 16
2 77 718 79
3| 21 2 23 24
4 3 a 5 6
| 5 |

4.4.1.6. Visas darblapas atlase
Visu darblapu var atlasit:

e izpildot klikS8ki darblapas augseja kreisaja stiiri, kur ,,satiekas” rindu un kolonnu

numuri;
[+ B C D E Al B | c| b e |
1 13 14 15 16 1| 1z 1 15 16
2 77 18 79 80 2| wm 1 0w =
3 21 2 23 Q 3] 212 2 2
4 3 4 5 6 la| 3 4 5 6
5 3

e ar taustinu kombinaciju + .
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4.4.2. Atlases izmantoSana starprezultatu iegiiSana

Atlasot apgabalu, kas satur skait]us, stavokla josla parasti var redz&t atlasitaja apgabala
eso$o skaitlu vid€jo veértibu, aizpildito $tinu skaitu un summu vai kadu citu lielumu:

[ 'a | 8] c | D E F
1 13 14 15 16
2| 7 71 71| =
3 21 22 23] oa
4 3 4 5 6
5

M 4 b M| Sheetl | Sheet? - Sheet3 - #1
Ready | .ﬂ [ Average: 50 Count: &  Sum: 300 ]

Izpildot peles labas pogas klikski uz stavokla joslas (visu atteélu sk. 13.lpp.), var
izveleties, kadus aprékinus attélot:

Average — aprekinat skaitlu vidgjo vertibu; V| Average 50

Count — saskaitit aizpilditas $tnas; V] Count e
Mumerical Count

Numerical Count — saskaitit, cik ir $tnu, kas satur

L . .. Minimum
skaitlisku informaciju; .
Maximum
Minimum — noteikt mazako vértibu; v | sum 300

Maximum — noteikt lielako veértibu;
Sum — noteikt skaitlu summu (vairak par funkciju lietosanu sk. 58. Ipp.).

4.4.3. Informacijas dzésana

Atlasito Sunu saturu var dzést vairakos veidos:

ar taustinu Il

ar konteksta izvélnes komandu Clear Contents;

lentes cilnes Home lappuses grupa Editing atverot pogas Clear sarakstu un lietojot
komandu Clear Contents:

o Clear =

¢#  Clear All

f‘f’_/ Clear Formats
Clear Contents
Clear Comments

Clear Hyperlinks

L w | pa |

13 14 15 16 1 13 14 15 16

77 73 79 80 2 77 80

21 22 23 24 3 21 24

3 4 5 6 4 3 4 5 &
5

0 Ar §tm komandam tiek dz&sti tikai dati, saglabajot §tinu noform&umu.
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4.4.4. Stinu, rindu un kolonnu izmesana un ievietoSana

Ja visu darblapu iedomajas ka lielu tabulu uz loti lielas papira lapas, tad ieprieks
apliikoto informacijas dz&€Sanu var pielidzinat dz&€Sgumijas lietoSanai. Gadijumu, kad
nepiecieSams izdz€st ne tikai informaciju, bet ar1 pasas Stnas, var salidzinat ar Skéru un
Itmes lietoSanu, izgriezot kadu nevajadzigu papira lapas dalu un salimg&jot parpalikumu.

Neatkarigi no ta, cik rindu vai kolonnu tiek izmests vai ievietots, kopuma darblapa
joprojam sastav no 1 048 576 rindam un 16 384 kolonnam.

4.4.4.1. Siinu izme$ana

Lai izmestu Stunas:

= atlasa Stinu (vai vairakas — cik Stinu bus atlasits, tik Stinu ar1 tiks izmests);
= izmanto vienu no komandam:
e konteksta izvélnes komandu Delete...;

» lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Delete saraksta komandu Delete
Cells...:

Delete |

I Delete Cells... %

=" Delete Sheet Rows

?JJ Delete Sheet Columns

| Delete Sheet

= atveras dialoglodzin$ Delete, kura norada, ko darit ar izveidojusos ,,izgriezto”

laukumu, un piespiez pogu :
f Delete M‘

Delete Izmest atlasitas Sunas, paréjas parbidot pa kreisi
~ Shift cells left e w o R - "
° Izmest atlasitas Stnas, paréjas parbidot uz augsu
") Entire row

Izmest tas rindas, kuras izvietotas atlasitas Stnas

*) Entire column

Izmest tas kolonnas, kuras izvietotas atlasttas Stnas

[ ok || cancel ]

A B C D E A B = D E

1 13 14 15 16 1 13 14 15 16
% 77l 72 79 =0 2 771 =0
3 2 I T 3 | 24
4 3 4 5 6 4 3 2 5 6
5 5

1 13 14 15 16 1 13 14 15 16
2 77 73 79 a0 2 77 4 5 80
3 21 22 23 24 3 21 24
4 3 4 5 i} 4 3 6
3 3
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A B C D E A B C D E
1 13 14 15 16 1 13 14 15 16
2 771 7 7| a0 2 3 4 5 6
3 | 22 231 24 3
4 3 4 5 6 4
5 5
A B C D E A B C D E
1 13 14 15 16 1 13 16
2 771 72 79| a0 p——— ; 2 - s0
(@) Entire columni
3 21 22 23 24 ................................. 3 21 24
a 3 i ! 5 6 4 3 6
5 5
4.4.4.2. Kolonnu izmeSana
Lai izmestu kolonnu:
= atlasa kolonnu (vai vairakas);
= izmanto vienu no komandam:
e konteksta izvelnes komandu Delete;
e lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Delete saraksta komandu Delete
Sheet Columns:
9
| eef
Delete |
;" Delete Cells...
= Delete Sheet Rows
i Delete Sheet Columns
ER Delete§heetﬁ}
Atlasita kolonna tiek izmesta kopa ar informaciju, ko ta satur, bet pargjas kolonnas pa
labi no atlasitajam tiek pavirzitas pa kreisi. Cik kolonnu sakuma ir atlasits, tik arT péc
komandas izpildes tiek izmests.
A B C D E A B C D E
1 13 14 15 16 1 13 15 16
2 77 78 79 80 2 77 79 80
3 21 22 23 24 3 21 23 24
4 3 4 3 6 4 3 5 6
5 5
4.4.4.3. Rindu izmeSana
Lai izmestu rindu:
= atlasa kolonnu (vai vairakas);
= izmanto vienu no komandam:
» konteksta izvélnes komandu Delete;
e lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Delete saraksta komandu Delete
Sheet Rows:
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E]

[Delete |

v

I Delete Cells...

= Delete Sheet Rows

=

#'  Delete Sheet Columns

B3
G Delete Sheet

Atlasita rinda tiek izmesta kopa ar informaciju, ko ta satur, bet par€jas rindas zem
atlasttajam tiek pavirzitas uz augSu. Cik rindu sakuma ir atlasits, tik arT péc komandas
izpildes tiek izmests.

[ a[ef[c| o] €] [ a el c[po[e]
1 13 14 15 16 1, 13 14 15 16
2| 77 73 79 80 2 21 22 23 24
3| 21 22 23 24 3 3 4 5 6
a 3 4 5 6 a
5 5

4.4.4.4, Sunu ievietoSana
Lai ievietotu Sunas:

= atlasa Stnu (vai vairakas — cik $tnu bus atlasits, tik $tinu arT tiks ievietots), kur v€las
ievietot jaunu (vai vairakas) $tinu;
= izmanto vienu no komandam:

» konteksta izvélnes komandu Insert...;
» lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Insert saraksta komandu
Insert Cells...:

(==
|
(==
?Insert i

v

2 Insert Cells...

u mu

= Insert Sheet Rows

u

c u

Insert Sheet Columns

Insert Sheet

i -

= atveras dialoglodzin$ Insert, kura izvélas kadu no ievietoSanas veidiem un piespiez

pogu[ ok _J:
rlnsert Lﬂﬁ‘

Insert / ol
~) Shift cells right e

levietot Sinas, paréjas parbidot pa labi

levietot SUnas, paréjas parbidot uz leju

") Entirerom

levietot tik jaunu rindu, cik rindas izvietotas atlasitas Stnas
~) Entire column

[ ok | [ cance 7]

levietot tik jaunu kolonnu, cik kolonnas izvietotas atlasitas

S S R

Sdnas
LN
A B C D E F A B C D E F

1 13 14 15 16 1 13 14 15 16

2 77 78 79 80 2 77 78 79 80
3 21 22 23 24 3 21 22 23 24
4 3 4 5 6 4 3 4 3 6

5 5

b 6
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A B E D E D
1 12 14 15 16 16
2 771 2 79| =0 80
3 nl 22 a8l 24
a 3 a 5 6 6
5
6
A B @ D E D
1 12 14 15 16 16
2 771 2 79| =0
3 2l 2 2l
a 3 a 5 6 80
5 24
6 6
A B E D E D
1 12 14 15 16 14 15 16
2 771l 8 79| =0 72 79 80
3 a] 2 ul 2 2 23 24
a 3 a 5 6 4 5 6
5
6

4.4.45. Kolonnu ievietosana
Lai ievietotu kolonnu:

= atlasa kolonnu (vai vairakas), no kuras pa kreisi vélas ievietot jauno kolonnu (tiks
ievietots tik kolonnu, cik atlasits);

= izmanto vienu no komandam:
e konteksta izv€lnes komandu Insert;

» lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Insert saraksta komandu Insert
Sheet Columns:

...
&

‘n
~+

i

Insert Cells...

Insert Sheet Rows

cluu mo|

L

Insert Sheet Columns %

i -

Insert Sheet

Jaunas kolonnas tiek ievietotas atlasito vieta, bet pasas atlasitas un pargjas kolonnas pa
labi no tam tiek pavirzitas pa labi:

A B | c D E F A B | C D E F
1B 11 5] 16 13 4 15 16
77l s | =0 77 78 79 80
al 2 3| 2 21 2 23 2
3 4 5 6 3 a 5 6

4.4.4.6. Rindu ievieto$Sana
Lai ievietotu rindu:

= atlasa rindu (vai vairakas), virs kuras vélas ievietot jauno rindu (tiks ievietots tik
rindu, cik atlasits);

= izmanto vienu no komandam:
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o Konteksta izvélnes komandu Insert;
» lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Insert saraksta komandu Insert
Sheet Rows:

5= Insert Cells...

=

= Insert Sheet Rows
J.f Insert Sheet Columns

Lm] Insert Sheet

Jaunas rindas tiek ievietotas atlasito vieta, bet paSas atlasitas un par¢jas rindas zem tam
tiek pavirzitas uz leju:

a8 clole] [ ale[c[po[e]

13 14 15 13 14 15 16
7 78 79 B8O

21 22 23 24
3 4 5 6

77 78 739 80
21 22 23 24

mmhw‘m;—n
GM&W‘NH

4.4.5. Apgabala parvietoSana
4.4.5.1. Apgabala parvietoSana, izmantojot peli
Lai parvietotu atlasito apgabalu:
> n0Vi+et0 peli uz atlasita apgabala robeZlinijas ta, lai peles raditajs mainitu izskatu
uz +{§;
= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvelk atlasito apgabalu uz izvéleto vietu.

A B i D E A B C D E

13 14 15 16 13 14 15 16

1 1
2| 77 7l 80 2 79 80

3 21 221 23 24 Ej: 3 23 24

4 3 lea 5 6 4 3 4 5 6

5 5 77 78

6 &

21 22

Ja parvietoSanas vieta jau ir informacija, pieméram:

A B i D E A B = D E

1 13 14 15 16 1 13 14 15 16
2] 77 73 79 80 S — LE: IR,
3 21 4+ 220 23 2 @: 3 71 2
a 3 ka5 s a EIE: NI N
5 3 5
6 i1

péc peles pogas atlaiSanas atveras bridinajuma dialoglodzin$ ar jautajumu, vai tieSam
vElas aizvietot Stinas esoSo informaciju:

Microsoft Excel Lﬁ

! \ Do you want to replace the contents of the destination cells?

_coned |
Aizvietot Stinas eso$o informaciju }—/ \—{ Atcelt apgabala parvietoSanu
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o
-
oW W e
L8]
Iy
Ko~
=~
[
-]

4.4.5.2. Apgabala parvietoSana, izmantojot komandas
Lai parvietotu apgabalu:

= atlasa parvietojamo apgabalu;

= izvélas vienu no apgabala izgrieSanas veidiem:

e lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogu (Cut);
* taustinu kombinaciju + ;
» konteksta izvélnes komandu Cut;

Ap atlasito apgabalu kliist redzama mirgojosa partraukta linija:

A B 5 D E A B 5 D E

13 14 15 16 13 14 15 16

1
2| 7 ml 79 80 77 78 79 &

3 21 221 23 24 a2 2 24

4

5

6

WM

3 4 5 6 3 4 3 6

= izvélas $unu, kur atradisies parvietojama apgabala augsgjais Kreisais stiris;

= izv¢las vienu no apgabala ielim&sanas veidiem:

 lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogu | 1| (Paste);

e taustinu kombinaciju + ;

¢ konteksta izvélnes komandu Paste:

Cut

Copy
Paste Options:

{3

Paste [F)
t Cells...
e taustinu [Enter]]
A B = D E A B = D E

13 14 15 16

;77 I 7 80
LA B n =
3 4 5 6

1

2

3

4
5| 1
6

i i 3!__|

(e[ w N
Mo~
=~
]
)

22|
L

0 Lidzigi var parvietot art tabulas apgabalus no vienas darblapas uz citu, ka art no vienas

darbgramatas uz citu.

Atskiriba no parvietoSanas ar peli, ja parvietoSanas vieta jau ir informacija, ta tiek
aizvietota, nebridinot par ieprieksgjas informacijas zaudésanu.

44

Izklajlapas Microsoft Office Excel 2010




DARBS AR TABULAS APGABALIEM

4.4.6. Apgabala dubleSana
4.4.6.1. Apgabala dubléSana, izmantojot peli
Lai dubl&tu atlasito apgabalu, izmantojot peli:
> n0Vi+et0 peli uz atlasita apgabala robezlinijas ta, lai peles raditajs mainitu izskatu
uz +{§;
= piespiez taustinu . Peles raditajs maina izskatu uz I}:, kas norada, ka tiek veikta
kada objekta dublésana;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvelk atlasito apgabalu uz izvéléto vietu;
= atlaiz taustinu .

A B c D E A B E D E
1 13 14 15 16 1 13 14 15 16
2 77 ?sl 79 80 2 77 78 79 80
3 21 2| 2 24 3 21 22 23 4
4 3 $ a 5 6 a 3 a 5 6
5 5 77 718
6 6 21 22

i Ja dublésanas vieta jau ir informacija, ta tiek aizvietota, nebridinot par ieprieksgjas
informacijas zaud&Sanu.

4.4.6.2. Apgabala dublésana, izmantojot komandas
Lai dublé&tu apgabalu:
= atlasa dubl&jamo apgabalu;

= izvélas vienu no apgabala kopésanas veidiem:

» lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogu (Copy);
* taustinu kombinaciju + ;

» konteksta izvélnes komandu Copy;

Ap atlasito apgabalu klust redzama mirgojoSa partraukta Iinija:

A B C D E A B C D E
1 13 14 15 16 1 13 14 15 16
2 77 78 73 30 2 77 78 73 80
3 21 22l 23 24 30 n 2y 23 24
4 3 4 5 6 4 3 4 5 6
5 5
6 6

= izvélas Siuinu, kura atradisies dublgjama apgabala augsgjais kreisais stiris;

= izvélas vienu no apgabala ielimésanas veidiem:

» lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogu |- 1| (Paste);

e taustinu kombinaciju + ;

e konteksta izvélnes komandu Paste:

Cut

Copy

Paste Options:

=/ [123 f‘ L"J %'J =

Pa—=——1...
1 Paste (F} |
Insert Copied Cells...
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A B C D E A B C D E F
1 13 14 15 16 1 13 14 15 16
2 77 w79 80 20 77 w79 80
] I

3, B 3. B n

4 3 4 5 6 EI 4 3 4 5 6

5 I _| 5 77 78

6 6 21 22,

7 7 & (Ctel) ~

Blakus dublétajam $tnu apgabalam paradas ikona EB(Ctl)~. To sauc par viedtagu
(smart tag). Viedtaga saraksta var izvél&ties vairakas specialas ieliméSanas komandas
(sk. zemak doto attélu pa kreisi), kas picejamas ari, ielim&jot ar konteksta izvélnes
komandu Paste, ka ari lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogas

(Paste) saraksta (sk. zemak doto attélu pa labi):

77 78| | J |

o = | Pafte
E(Ctrnh Pask
Paste = f‘ %fx -:5/
E]|Fge] | =] 8
+,_=|~ _. ] Paste Values
Paste Values 123) 1123 /123,
123 123 123, Other Paste Options
Other Paste Options %_/ &2 xj c—-ﬂ
%, =2 (@ L Paste Special...

o Vairak par specialo ielimé&Sanu (dublésanu) sk. 170. Ipp.

P&c ielimésanas komandas izpildes mirgojosa partraukta Iinija nepazid. Tas nozimé, ka
ieltméSanu var veikt atkartoti vél kada cita stinu apgabala.

Ielim@Sanas reZimu partrauc:

e ja piespiez taustinu , ielimgjot atlasito apgabalu ped€jo reizi (mirgojosa
partraukta linija ap atlasito apgabalu pazid);

e ar taustinu ;

e veicot kadu citu darbibu darblapa (pieméram, ievadot jaunu informaciju).

Lidzigi var dublét ar1 apgabalus no vienas darblapas uz citu, ka arl no vienas
darbgramatas uz citu.

4.4.7. Rindas (kolonnas) dubléSana vai parvietoSana ar iestarpinasanu

Dazkart médz bt situacijas, kad kada rinda (kolonna) jadublé vai japarvieto, iestarpinot
to starp jau esoSajiem datiem:

= atlasa dubl&jamo vai parvietojamo rindu (kolonnu):

A B C D
1 13 14 15 16
2| 77 18 73 80
3 21 22 23 24
4 3 a 5 6
5

6
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= izvélas kadu no apgabala kopésanas (Copy) vai parvietosanas (Cut) veidiem;

= atlasa rindu (kolonnu), virs kuras (no kuras pa kreisi) atradisies dubl&jama vai
parvietojama rinda (kolonna);

= izvélas konteksta izvélnes komandu Insert Copied Cells vai Insert Cut Cells.

A B c D | % cut A B c D
1.8 1 1 (168G copy 13 1 15 15
E Y AR L L BO (@, Paste Options: 2. .17 .8 1 B0,
3 21 2 23 24 = = = R B [ > 3 21 22 23 24
2 Y| 28] %y (es
a| 3 4 5 6 = _f o [ =2 al 77 7@ 7 30
5 Paste Special... | ¥ 5 3 2 S 5
%Insert(:opied Cells
4.4.8. Apgabala dublésana vai parvieto$ana ar iestarpinasanu, izmantojot
peli

Pieredzgjis lietotajs apgabala (ar1 rindas vai kolonnas) dubléSanu vai parvietoSanu ar

iestarpinasanu var veikt, izmantojot sarezgitaku, bet ievérojami atraku metodi:

= atlasa dubl&jamo vai parvietojamo apgabalu, piemeram:

A
13
77
21
77

3

B
14
78|
L]
22
78
4

=
15
79
23
79
3

D
16
80
24
80
6

s W | R

= novieto peli uz atlasita apgabala robezlinijas ta, lai peles raditajs mainitu izskatu
Pl
uz i
= piespieZ taustinu || ja apgabalu vélas parvietot, vai vienlaikus taustinus
. . . . . +
un , ja apgabalu vélas dublét (dublgjot peles raditajs maina izskatu uz Q)
= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk atlasito apgabalu uz izvéléto vietu. Peles
raditajam seko trekninats peleks nogrieznis, kur$ norada, kura vieta péc peles kreisas

pogas atlaiSanas atkariba no nogriezna stavokla (horizontals vai vertikals) tiks
iesprausts parvietojamais vai dubl&jamais apgabals, pieméram:

A B 5 D A B C D
1 13 14 15 16 1 13 14 15 16
N 77 78 79 80 2 77 ?8. 79 80
3 2, 22 23 24 |3 21 22 23y 24
a 77 8 [§79 80 |4 77 718 19
5 3 4 6 5 3 4 5 6
o Att€los paraditi pieméri, kad tiek veikta dublésana.
= kad izvEleta vieta sasniegta, atlaiz peles kreiso pogu;
= atlaiZ piespiestos tastatiiras taustinus:
A B L= D E F A B C D E F
1 13 14 15 16 1 13 14 15 16
2 77 78 79 80 2 77 78 79 13 14 80
3 21 22 23 24 2 21 22 23 77 ?8. 24
4 77 13 14 80 4 77 78 79 80
5 3 77 ?8. 6 3 3 4 3 ]
6 78 79 6
7 4 5 7
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4.4.9. Kolonnas platuma maina

Noklusétais kolonnas platums ir 8,43 standartsimboli. Standartsimbols ir Excel
nokluséta fonta rakstzZimju nosacitais platums. Lai tabulas dati biitu parskatami,
kolonnas platumu biezi vajag mainit. Excel ir vairakas iespgjas, ka to veikt.

4.4.9.1. Kolonnas platuma maina, izmantojot peli

Lai mainitu kolonnas platumu, izmantojot peli:

= kolonnu apzim&jumu rinda starp kolonnu, kurai vélas mainit platumu, un labaja pusé
blakus esoso kolonnu uz robezlinijas novieto peles raditaju, Iidz tas maina izskatu uz
melnu dubultbultinu «;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk pa labi (vai pa kreisi), lidz iegist
nepieciesamo kolonnas platumu. Darbibas laikd informativa lodzina ir redzams
kolonnas platums (width) standartsimbolos (nakamaja attéla 14,00) un pikselos
(nakamaja attela 103).

Width: 8 43 (64 pixels) I A5 | Width: 14,00 (103 pixels) Lfr
A o B c D A 4 B C D
1 |lcet. Il cet. 1l cet. IV cet. 1 lcet. 1] cet.é 1l cet. IV cet.
2 11200 12500 13200 14300 @ 2 11200 1?;.500 13200 14300
3 32050 31200 28500 33000 3 32050 3f200 28500 33000
4 7850 7600 8200 6500 4 7850 }EEDD 8200 6500
s ] s 1]

Ja kolonnas platums ir nepietiekams, lai $ina paraditu visu skaitli, tas var tikt noapalots,
bet, ja nepietiek vietas skaitla veselajai dalai, dazreiz $tna tiek raditi simboli ###. Tas
norada, ka japalielina kolonnas platums.
f | 123456,789739 Je | 123456,789789
D E D E

| 12345 5,?9_| |m_|

Lai platumu mainitu vairakam kolonnam vienlaikus, tas visas jaatlasa. lzmainot vienas
atlasitas kolonnas platumu, tas mainisies arl visam pargjam atlasitajam. Atlasitas
kolonnas iegtis vienadu platumu arf tad, ja ieprieks tam bija dazads platums.

4.4.9.2. Kolonnas platuma maina, izmantojot komandu
Lai atlasttajai kolonnai (vai vairakam) mainitu platumu, izmanto vienu no komandam:
o konteksta izvélnes komandu Column Width...;

e lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Format saraksta komandu Column
Width...:

[

Ll

Format

Cell Size
30 row Height..
AutoFit Row Height
Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width..,
Visibility

Hide & Unhide
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Atveras dialoglodzins Column Width, kura ieraksta vélamo kolonnas platumu

standartsimbolos un apstiprina, piespiezot pogu :
Column Width (=B i)

Column width: | 14

[ ok ][ cance |

4.4.9.3. Kolonnas platuma maina péc garaka ieraksta kolonnas §iina

Kolonnas platumu péc garaka ieraksta kolonnas $tina var mainit vairakos veidos,
piemé&ram:

e kolonnu numuru rinda starp kolonnu, kurai v€las mainit platumu, un labaja pusé
blakus esoSo kolonnu uz robezlinijas novieto peles raditaju, [idz tas maina izskatu uz
melnu dubultbultinu +b, un izpilda dubultklikski;

e lentes cilnes Home lappuses grupa Cells atver pogas Format sarakstu un lieto
komandu AutoFit Column Width:

[E——

il

Format

Cell Size
I[ Row Height...
AutoFit Row Height

3 Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...
Visibility
Hide & Unhide
Kolonnas platums tiek palielinats (samazinats) atbilstoSi garakajai ievaditajai informa-
cijai Stina:

A + B A B
1 |Komunikacijas 1 |Komunikacijas
2 |Tirdzniedba Q 2 Tirdzniedba
3 |Serviss 3 |Serviss
a 4

4.4.10. Rindas augstuma maina

Excel automatiski maina rindas augstumu atkariba no ievaditas informacijas rakstzimju
1zmera, tacu to var mainit ar1 pats lietotajs.

4.4.10.1. Rindas augstuma maina, izmantojot peli
Rindas augstumu, izmantojot peli, var mainit [idzigi ka kolonnas platumu:

= rindu numuru kolonna zem rindas, kurai v€las mainit augstumu, uz robeZlinijas
novieto peles raditaju, lidz tas maina izskatu uz melnu dubultbultinu 4;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk uz augSu (ja nepiecieSams ieglit Sauraku
rindu) vai uz leju (ja rinda nepiecieSama augstaka), 1idz ieglist nepiecieSamo rindas
augstumu. Darbibas laika informativa lodzina ir redzams rindas augstums (height)
punktos (nakamaja attéla 30,00), kas ir fonta licluma mé&rvieniba, un pikselos
(nakamaja attela 40).
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[ Height: 15,00 (20 pixels) | © D Height: 30,00 (40 pixels) | € D
1, SIA "KomTex" gada ienemumi SIA "KomTex" gada ienemumi
+
7 1,
3 27

Lai augstumu mainitu vairakam rindam vienlaikus, tas visas jaatlasa. Izmainot vienas
atlasitas rindas augstumu, tas mainisies ari visam par&jam atlasitajam. Atlasitas rindas
bis vienada augstuma ar tad, ja ieprieks tam bija dazads augstums.

4.4.10.2. Rindas augstuma maina, izmantojot komandu
Lai atlasttajai rindai (vai vairakam) mainTtu augstumu, izmanto:
e Kkonteksta izvélnes komandu Row Height...;

e lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Format saraksta komandu Row
Height...:

[

Ll

Format

Cell Size
$0 mow Height..
AutoFit Row Height
B Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...
Visibility
Hide & Unhide 4

Atveras dialoglodzins Row Height, kura ieraksta vélamo augstumu robezas no 0 lidz
409 punktiem un apstiprina, piespiezot pogu :
Row Height B |-l

Row height: |30

[ OK |[ Cancel ]

4.4.10.3. Rindas augstuma maina atbilstoSi ievaditajiem datiem
Rindas augstumu atbilstosi ievaditajiem datiem var mainit vairakos veidos, piem&ram:

e rindu numuru kolonna zem rindas, kurai vélas mainit augstumu, uz robeZlinijas
novieto peles raditaju, 1idz tas maina izskatu uz melnu dubultbultinu -, un izpilda

dubultklikski;
e lentes cilnes Home lappuses grupa Cells atver pogas Format j
sarakstu un lieto komandu AutoFit Row Height: Format

Cell Size
30 RowHeight...
AutoFit Row Height

-

1 Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...
Visibility
Hide & Unhide 4
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Rindas augstums tiek palielinats (samazinats) atbilstosi ievaditajiem datiem Stina:

A B = D A B C D

1 SIA"KomTex" gada ienemumi
[ ] 2

14 SIA "KomTex" gada ien@mumi 3
2 a4

+

4.4.11. Rindu un kolonnu slépsana un atklasana

Biezi rodas situacijas, ka apr€kiniem tiek izmantotas rindas vai kolonnas, ko nav
nepiecieSams redzet vai drukat. Sada gadijuma iesp&jama rindu vai kolonnu slépsana.

4.4.11.1. Rindu (kolonnu) slépsana
Lai sléptu rindas (kolonnas):

= atlasa rindas (kolonnas), ko vélas slépt;
= slépsanu veic ar vienu no komandam:

¢ konteksta izvélnes komandu Hide;

» lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Format saraksta komandu
Hide & Unhide / Hide Columns vai Hide & Unhide / Hide Rows:

]

Format

Cell Size
IE Row Height...
AutoFit Row Height

5 Column Width...

AutoFit Column Width
Default Width...

Visibility
Hide & Unhide 4 Hide Rows
Organize Sheets Hide Columns
Bename Sheet Hide Sheet

Move or Copy Sheet.., Unhide Rows
Tab Caolor
Protection

lsJy Protect Sheet..

Unhide Columns

(2| Lock Cell

"jf‘ Format Cells...

Atlasitas rindas (kolonnas) kliist neredzamas:

A B = D E A B = D E

1 SIA"KomTex" gada ienémumi 1 SIA"KomTex" gada ienemumi

2 2

3 | cet. Il cet. 11l cet. 1V cet. 3 I cet. 1l cet. 11l cet. IV cet.
| 4 |Komunikacijas 11200 12500 13200 14300 6 Serviss 7850 7600 8200 6500
5 [Tirdznieciba 32050 31200 28500 33000 7

6 Serviss 7850 7600 8200 6500 8

7 9

i Ja vienlaikus atlasitas ir gan rindas, gan kolonnas, tad tiek sléptas visas darblapas
rindas un kolonnas. Ja ir nepiecieSams slépt gan rindas, gan kolonnas, tad aprakstitas
darbibas ir javeic rindam un kolonnam atseviski.

4.4.11.2. Rindu (kolonnu) atklasana

Lai atklatu pasléptas rindas (kolonnas):
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= atlasa tas rindas (kolonnas), kas atrodas virs un zem pasléptas rindas (pa labi un pa
kreisi no pasléptas kolonnas);

= atklasanu veic ar vienu no komandam:

o konteksta izvélnes komandu Unhide;

e lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Format saraksta komandu
Hide & Unhide / Unhide Columns vai Hide & Unhide / Unhide Rows.

Ja paslépta 1. rinda vai kolonna A, pirms atklasanas komandu lieto$anas jaatlasa visa
darblapa.

Lai atklatu pirmo kolonnu (rindu), var rikoties art $adi:

= novietot peles raditaju vieta, kur jabut kolonnas A (1. rindas) apzim&umam, lidz
peles raditajs maina izskatu uz 4p (=);

= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk pa labi (uz leju). Paslépta kolonna (rinda)
klust redzama.

Lidzigi ar peli var atklat arT citas pasléptas kolonnas vai rindas, tacu jaatceras, ka,
mainot kolonnas vai rindas platumu, peles raditaja izskats ir ¢ (4), bet, atklajot
slépto kolonnu vai rindu — 4p ().

4.4.12. Darblapas slepSana un atklasana

Ja kada darblapa satur datus, kas nepiecieSami, pieméram, aprékiniem, bet to nav
vélams redz&t citiem lietotajiem, darblapu var paslépt:

= atlasa darblapu (vai vairakas);
= lieto vienu no veidiem:
e izpilda peles labas pogas klikski darbgramatas lapu cilpu josla un lieto konteksta
izv€lnes komandu Hide;

» lentes cilnes Home lappuses grupa Cells atver pogas Format sarakstu un lieto
komandu Hide & Unhide / Hide Sheet.

Lai atklatu pasléptu darblapu:

= lieto vienu no veidiem:
* izpilda peles labas pogas klikski darbgramatas lapu cilpu josla un lieto konteksta
izvélnes komandu Unhide...;
» lentes cilnes Home lappuses grupa Cells atver pogas Format sarakstu un lieto
komandu Hide & Unhide / Unhide Sheet...;
= dialoglodzina Unhide izvélas lapu, kuru vélas atklat, un piespiez pogu :
[ Unhide L2 [t

L_Jnhide sheet: -

Sheetz A
Sheet5

OK ] ‘ Cancel
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3. vingrinajums
1. Jauna darbgramata atlasit stinu A2, apgabalu B4:C6, kolonnu E, 8. un 10. rindu:
e atlasa Stnu A2;
e tur piespiestu taustinu un ar peli izv€las Stunu B4,
e neatlaizot peles pogu, velk Iidz Stinai C6;
e atlaiz peles pogu, bet taustinu tur piespiestu;
e atlasa kolonnu E;
e joprojam tur piespiestu taustinu un atlasa 8. un 10. rindu;
e atlaiz taustinu :
A B = D E F

1

2

3

a4

5

6

7
s |

9
o1
11
2. Darbgramatu aizvert, to nesaglabajot.
4. vingrinajums
1. Atveért darbgramatu Pirkumi un saglabat to ar citu nosaukumu Pirkumi-2.
2. Lapu Sheetl pardévét par Preces, Sheet2 — par Cenas, Sheet3 — par Daudzums:
A B C D

1 Mans pirkums

2

3 Prece Cena Mervien. Daudzums

4 |Desa 3,84 kg 0,3

5 |Siers 4,2 kg 0,4

6 Maize 0,54 gab. 1

7 |Sviests 4,1 kg 0,2

8 Gurki 0,45 kg 0,7

9 Tomati 1,1 kg 0,5

10 Kréjums 1,32 kg 0,4

11 Sokolade 0,39 gab. 2

M 4 » M| Preces - Cenas . Daudzums . ¥J

A B C D A B C D

1 Prece Cena 1 Prece Mervien. Daudzums

2 |Desa 3,84 2 Desa kg 0,3

3 Siers 4,2 3 |Siers kg 0.4

4 Maize 0,54 4 |Sviests kg 0,2

5 |Sviests 41 5 Gurki kg 0,7

6 Gurki 0,45 6 Tomati kg 0.5

7 | Tomati 1,1 7 |Kréjums kg 0,4

8 Kréjums 1,32 8

9 |Sokolade 0,39 9

M 4 » M| Preces | Cenas ~ Daudzums . ¥J1 M 4 b M| Preces - Cenas | Daudzums %1
5. Saglabat darbgramata veiktas izmainas un to aizvert.

3. Dublét datus par precu cenam (darblapas Preces stnas A3:B11) uz darblapas Cenas
sinam Al:B9.
4. Vienlaikus dublét datus par precu skaitu (darblapas Preces Stnas A3:A5, A7:Al0,
C3:D5, C7:D10) uz darblapas Daudzums stinam Al:C7:
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5. vingrinajums
1. Atvert darbgramatu KomTex un saglabat to ar citu nosaukumu KomTex-2.

2. Dzést darblapas Iepémumi 2. rindu.
3. levietot jaunu kolonnu pa kreisi no kolonnas A:

A B 2 D E F G
1 SIA "KomTex" gada ienémumi
2 | cet. Il cet. 1l cet. IV cet.
3 11200 12500 13200 14300 Komunikacijas
a 32050 31200 28500 33000 Tirdznieciba
5 7830 7600 8200 6500 Serviss
3]
M 4+ M| Tepémumi - ¥J

4, Parvietot Stnu F3:F5 saturu uz stinam A3:ADb, bet Stinas B1 saturu — uz Stinu Al:

A B £ D E F

1 SIA"KomTex" gada ienemumi

2 I cet. Il cet. 1l cet. IV cet.

3 Komunika 11200 12500 13200 14300
4 Tirdzniecl 32050 31200 28500 33000
5 Serviss 7850 7600 2200 6500

M 4+ v| Tepémumi ~¥J

5.1zveidot darblapas Iepémumi tris kopijas (to nosaukumi Iepémumi (2),
Iepémumi (3) un Iepémumi (4)).

6. Darblapa Iepneémumi (2) kolonnai A mainit platumu uz 14 standrtsimboliem.

7. Kolonnam B:E mainit platumu p&c garakas informacijas $iinas.

8. 1. rindai mainit augstumu uz 27 punktiem.

9. Rindam 4:7 mainit augstumu uz 20 punktiem.
A B C D E F G H

1 SIA "KomTex" gada ienémumi

2 lcet. llcet. lllcet. IV cet.
3 |[Komunikacijas 11200 12500 13200 14300
4 Tirdzniecba 32050 31200 28500 33000
3 Serviss 7850 7600 8200 6300

W A4 v M| Tep8mumi | Tepémumi (2) - IepEmumi (3) Tenamumi (4) #J

10. Darblapa Ienémumi (3) paslépt 3. un 4. rindu un B:D kolonnas.
11. Paslépt darblapu Ienémumi (4).

A E F G H |
1 |SIA "KomTex" gada ienémumi

2 IV cet.

3 |Serviss 6300

b
M 4 v M| Tepdmumi . Iengmumi(2) | Tepémumi (3} . %J

12. Saglabat darbgramata veiktas izmainas un to aizvert.
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4.5. APREKINI TABULAS

Izklajlapu tabulu $tnas var veikt dazadus aprékinus, veidojot formulas vai, izmantojot
funkcijas, pieméram, summas, vidgjas, lielakas vai mazakas vertibas aprékinasanai.

4.5.1. Elementarie aprekini

4.5.1.1. Formulas ievadiSana

Lai ievaditu formulu:

= atlasa $unu;

= ievada @ (vienadibas) zimi;

= ievada izteiksmi (formulu);

= apstiprina formulu viena no veidiem:

e ar formulu joslas pogu (Enter);
e Dpiespiezot taustinu ;

e parejot uz citu Stnu.

i Visam Excel formulam jasakas ar vienadibas (=) zimi! ST zime norada, ka tai sekojosie
simboli veido formulu. Pirms vienadibas zimes nedrikst but tukSumzime vai kada cita
rakstzime. Ja formulu ievada bez vienadibas zimes, tad izteiksme tiek uztverta ka
teksts vai specifisks skaitla formats.

Formula var saturét:
e skaitlus;
e darbibu zZimes:

e + (saskaitiSana);
- (atnemsana);
* (reizinasana);
/| (dalisana);
N (kapinasana);
% (procenti);
e apalas iekavas;

e Slnu un apgabalu adreses;
o funkcijas.

Ka piemérs apskatita vienkarsa formula =18/2-4, kas ievadita stina Al. P&c apstiprinasa-
nas $iina ir redzams izteiksmes rezultats, bet formulu rinda — pati izteiksme.

Al - & :18,-"2-4\—( levadita formula
D E

levaditas formulas ’> A B C

rezultats 1 ES!

2

Darbibu seciba formulas tiek izpildita péc matematikas likumiem. ReizinaSanas zime
jalieto obligati. Pieméram, izteiksmes 15(8-3)(15-8) veértibas aprékinasanai Excel $tna
jaievada $ada formula =15*(8-3)*(15-8).
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Ja nav 1sti skaidrs, kuru no darbibam Excel izpildis vispirms, ieteicams lietot ickavas —
tajas esosas izteiksmes tiks aprékinatas pirmas.

Piem@ri: Formula Rezultats
=9*4+18/5-2 37,6
=9*4+18/(5-2) 42
=9*(4+18)/5-2 37,6
=(9*4+18)/5-2 8,8
=9*(4+18/(5-2)) 90

Ja formula atrastas sintakses (pieraksta) kltidas, tad p&c formulas apstiprinasanas ekrana
tiks izvadits kludas pazinojums, kur Excel piedava savu formulas pareizo variantu.
Pieméram, ievadot izteiksmi =15*(8-3)(15-8, kas ir bez noslédzosas iekavas un
reizinasanas zimes, ekrana tiks izvadits $§ads pazinojums:

/_( Piedavatais formulas labojums

r B
Microsoft Excel / &J

Mlcro?ét Excel found an error in the formula you entered. Do you want to accept the correction proposed below?

"01 =15%(8-3)*(15-8)

- « To accept the correction, dick Yes.
« To close this message and correct the formula yourself, dick No.

Lyes § [ n |
// \\
Izlabot formulu, Aizveért pazinojuma logu un pasam
ka piedavats kludas pazinojuma izlabot kladu formula

Ne vienmér Excel piedavatais variants sakrit ar lietotaja ieceréto.

P&éc formulas apstiprinasanas rezultata vieta $iina var tikt izvadits kltdas pazinojums,
pieméram, #VALUE, #DIV/0 u.tml. Plasaku informaciju sk. pielikuma 172. lpp.

4.5.1.2. Stinas adreses izmantosana formula

Ja kads no formulas elementiem ir $tina ievadita vertiba vai iegits aprékinu rezultats,
tad, veidojot formulu, ievada nevis tabula redzamos skaitlus, bet norada $tnu adreses,
kuras tie atrodas. Formulas aprékinasanas bridi tiek nemtas atbilstoSo $iinu vértibas.

Pieméram:
= 3$una Al ievada skaitli 25;
= Sina Bl ievada formulu =A1*2;

= Sina C1 ievada formulu =A1+B1:
C1 - Je | =A1+B1

1 25 SDI ?5!

2

Ja tiek mainita vértiba kada no Stinam, tad mainas ari to Siinu veértibas, kuru formulas
tiesi vai pastarpinati satur izmainitas Stinas adresi.
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Pieméram, $tna Al skaitli 25 aizst3j ar skaitli 75.

P&c izmainu izdariSanas mainas gan S$tinas B1, gan C1 formulu rezultats, jo abas $iinas
esosas formulas satur Stnas Al adresi.

‘ AL - & 75

1 ?5! 150 225

2

Ja formula satur Stinu adreses, tad tas var ievadit, izmantojot gan tastatiiru, gan peli. Ja
izmanto tastatiiru, tad lietotajam paSam ir pareizi janosaka Stinu adreses, bet, izmantojot
peli, darblapa atlasa (izvélas) vajadzigo $tnu vai $iinu apgabalu.
Pieméram, Stna B2 jaievada formula =A2*3:

= ievada @ (vienadibas) zimi;

= izpilda klikski §tina A2. Ap Siinu A2 paradas mirgojosa partraukta linija:

| SUM v RV K= | SUM +(* X v k| =a2

A B c D A B c D
1 75 150 225 Q 1 75 150 225
EN o 5oa |
2 op 38 | 2, 38)=A |
3

3

= ievada *3;
= apstiprina formulu:
‘ B2 - fe | =a2%3
A B C D E
75 150 2325
2 38| 114

3

4.5.1.3. Formulas dubléSana

Ja tabula javeic apréekini vairakas $iinas, lietojot vienu un to paSu formulu, var izmantot
ta saukto formulas dubléSanu (kop&sanu). Lai dublétu formulu:

= atlasa $tunu, kur atrodas izveidota formula;

= peles raditaju novieto uz Stnas autoaizpildes rika ta, lai peles raditajs mainitu izskatu
uz melnu pilditu krustinu =+;
= dubléSanu veic, turot piespiestu peles kreiso pogu un velkot par Stnam, kuras
formula jadublg;
= par formulas pareizibu var parliecinaties, izpildot klikski uz Sunas, kur atrodas
formula.
E2 - Jx | =C2/D2 | =C2/D2 Je | =C2/D2

A B E D E D E D E

B C D CdalitarD D CdalitarD D CdalitarD

32 32 I Sq_l @,-\ 8

78 17
a1 21

o pa
&
&
Chwmh
mwmb

P&c peles pogas atlaiSanas zem §iinu apgabala paradas speciala ikona B jeb viedtags
(smart tag), kura izmantoSanas iespéjas tiks apliikotas vélak.
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Ka redzams, tad visi rezultati ir pareizi. Tas noticis, mainoties Stinu adres€m dubléSanas
laika. Stina E2 izveidoto formulu Excel ,,saprot” ka otras no $iinas E2 pa kreisi eso3as
Stnas (t.i., C2) dalijjumu ar pirmo no $iinas E2 pa kreisi esoSo $unu (t.i., D2). Adreses
formulas nomainijusas attieciba pret Stnu, kura jaatrodas formulai. Piem&ram, $tna E3
formula ir =C3/D3, t.i., dalitas ir tas divas $iinas, kuras atrodas pa kreisi no E3, utt.

4.5.2. Funkciju veidoSana

E3 A fe | =C3/D3
B £ D E F

1 A B C D CdalitarD

2 1 32 32 = 8

3 2 65 45 15| 3!

4 3 78 17 3 5,6666667

g 4 41 21 ] 3,5

6

Viena no Excel galvenajam veértibam ir taja iebtivétas funkcijas — specialas komandas,
kuras var izmantot, veidojot formulas. Daudzas no Excel funkcijam lauj ikdiena lietotos
aprékinus veikt atrak un értak, pieméram, lai aprékinatu ¢etru Stnu (A1, B1, C1 un D1)
vidgjo aritmétisko vértibu, var lietot formulu =(A1+B1+C1+D1)/4, bet var izmantot ari
funkciju =AVERAGE(A1:D1). Sada formula tiek noraditi tikai argumenti (skaitli vai
Stinas, ar kuram veikt aprékinus), bet nav janorada argumentu skaits.

Funkcijas nosaukums

‘ E1

}_\R /_( Funkcijas argumenti
- Je | =AVERAGE(AL:D1)

A B C D E F . - g
35 a1 78 89 60,75} Funkcijas vértiba

4.5.2.1. Biezak lietojamo funkciju izmantoSana

2

Piecas biezak lietojamas funkcijas apkopotas lentes cilnes Home lappuses grupas

Editing pogas saraksta:

E AutoSum|x
2  5um
Average
Count Mumbers
Max
Min

More Functions...

e Sum — argumentu summa (arf poga ;

e Average — argumentu vidgjais aritmétiskais;

e Count Numbers — skaitlisku informaciju saturo$o $tinu skaits argumentu saraksta;

e Max — argumentu lielaka vértiba;

e Min — argumentu mazaka vértiba.
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Sis funkcijas var atrast arf lentes cilnes Formulas lappuses grupas Function Library
pogas AutoSum saraksta:

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
FIZPpE@EE @ @@
Insert EAutoSumlRecently Financial Logical Text Date & Lookup & Math Maore
Function | '"h Used ~ x x > Time ~ Reference ~ & Trig ¥ Functions ~
>  Sum Function Library

Average
Count Numbers
Max

Min

More Functions...

Lai izmantotu kadu no mingtajam funkcijam:
= atlasa stnu, kura ievietos funkciju;
= izvélas funkciju, pieméram, Sum;

= parliecinas, ka atlastts argumentu saraksts, ko paredz&ts izmantot aprékinos. Ja ng,
atlasa vajadzigo $tinu apgabalu:

SUM - K « f| =Sum(B3:E3)

A B C D E F G H

1 |SIA"KomTex" gada ienémumi

2 | cet. 1l cet. 1l cet. IV cet. Gada

| 3 |Komunikacijas | 11200 12500 13200 _14300}=sum(EReR)
4 Tirdznieciba 32050 31200 28500 33000 | SUM({numberl; [number?]; ...) |
5 Serviss 7850 7600 8200 6500

= apstiprina funkciju, piespiezot formulu josla pogu |¥'| (Enter) vai taustinu [Enter])

Vel dazi funkciju izmantoSanas piemeéri:

e Sina G3 aprekinats, kadi ir vidgjie iep€mumi par komunikaciju pakalpojumiem
ceturksni, izmantojot vid€jas vertibas aprékinasanas funkciju:

SUM (" K « fc| =AVERAGE(B3:E3)

A B C D E F G H I

1 |SIA "KomTex" gada ienémumi

2 lcet. llcet. Il cet. IV cet. Gada Videjicet.
3 |Komunikacijas E}}g@g}};gg}}g&ngl@gﬂ512DD|=AVERAGE{B3:E3hn

4 Tirdzniechba 32050 31200 28500 33000 |A‘«-‘EF‘AGE(number]; [nurmber2]: j|
5 Serviss 7850 7600 8200 6500

e Sina H3 aprékinats, kadi ir lielakie ien@mumi par komunikaciju pakalpojumiem
ceturksni, izmantojot lielakas vertibas noteikSanas funkciju:
SUM - K « | =MAX(B3:E3)

A B C D E F G H | J

1 SIA"KomTex" gada iene&mumi

2 lcet. llcet. lllcet. IV cet. Gada Videji cet. Lielakie cet.
PR ettt s itote et s e ey 2
3 |Komunikacijas L{E_E’E_.}E_.@_._.E?EE_.}EEE@;51?—90 12SDD| :MAK{BB:EBhI
4 Tirdzniecba 32050 31200 28500 33000 | MAX(numberl; [number2]; ...) |
5 Serviss 7850 7600 8200 6500
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4.5.2.2. Funkcijas veidoSana, izmantojot dialoglodzinu Insert Function

Lai varétu lietot funkcijas, kuru nav pogas AutoSum saraksta, var izmantot

dialoglodzinu Insert Function:

= izvélas Stnu vai vietu formula, kur ievietot funkciju;
= atver dialoglodzinu Insert Function ar kadu no metodém, pieméram:

e pogas AutoSum saraksta izvélas More Functions...:
¥ AutoSum|+ ’ E 1 | @

X Sum lautcSum Recentty Financal
= Useg = .

Average "z R

Count Mumbers

Max Catnl Murehen

Min

M
M
Maore Functions... % Vai Mate Euncions. 4

e formulu josla piespiez pogu (Insert Function):

{ E1 - 2
A B c “b E
35 a1 78
2
e cilnes Formulas lappuses grupa Function Library piespiez pogu
Function:
‘®9-o-dis

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

o 2 - s % Z~
fk T EECE A 6P @
Inse AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math More

Functi Y Used v g ¥ Y Time » Reference v~ & Trig * Functions v
Function Library

Insert

= dialoglodzina Insert Function funkciju kategoriju saraksta Or select a category

izvélas vajadzigo funkciju kategoriju:

o
Insert Function l ? i
Search for a function:
Type a brief description of what you want to do and then dick
Go
Or select a category: | Most Recently Used |L| Most Recently Used u
Select a function: t ie=ul Il
.‘ Financial
SUM — Date &'I'Ime
AVERAGE = Math &Trig 3
F I Statistical =
HYPERLINK = Lookup & Reference
COUNT Database
MAX Text
e Ifl?]"goliiaﬁon
Returns the character specified by the code number from the character set for Engineering
your computer, Cube | 3
Compatibility &
Help on this function ’ OK ] ’ Cancel ]

e Most Recently Used — pédgjas 10 konkrétaja datora izmantotas funkcijas;
e All —visas funkcijas;

e Financial — finansu funkcijas;

e Date & Time — datuma un laika funkcijas;

e Math & Trig — matematiskas un trigonometriskas funkcijas;
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o Statistical — statistikas funkcijas;

e Lookup & Reference — norazu un atsaucu funkcijas;

o Database — datu bazes funkcijas;

o Text— teksta funkcijas;

» Logical - logiskas funkcijas;

e Information — informativas funkcijas;

e Engineering — inZenierzinatnu funkcijas;

= no izveletas kategorijas (pieméram, Math & Trig) saraksta Select a function
izvelas funkciju, pieméram, PRODUCT, kas paredz&ta argumentu reizinasanai:

P s |

Insert Function

Search for a function:

Type a brief description of what you want to do and then didk
Go

Or select a category: | Math & Trig |E|

Izvéléta funkciju kategorija

Select & function:
MULTINOMIAL -

Izvéléta funkcija

oDD
FI

POWIER K
PRODUCT N

Izvélétas funkcijas sintakse

QUOTIENT
RADIANS -

PRODUCI'(numberl;numberZ;_‘}/

Izvélétas funkcijas 1ss apraksts

Multiplies all the numbers given as arguments.

Help on this function ’ oK ] ’ Cancel ]

5

= piespiezot pogu , atveras dialoglodzins Function Arguments argumentu

noradiSanai:

o

Funkciju argumenti var biit gan skaitliskas vértibas, gan citas funkcijas, gan ari §tnu
adreses, kuras var noradit ar tastatiiru vai peli. Pieméra apskatits, ka $tina A6 aprékina

pirmas rindas $inu Al:D1 satura reizinajumu ar piektas rindas Stinu A5:D5 satura

reizinajumu, kas pareizinats ar skaitli 10.

PRODUCT - ¥ « J| =PRODUCT(A1:A5)
A B = D E F G H J K L M N Q
1 13 14 15 16 [ N
Function Arguments DS
2 77 73 79 20
3 21 22 23 24 PRODUCT
4 77 73 79 20 Numberl FHE
S 3 4 5 6 Number2
6 |T[Al:AS) -l
7
8
9
10 = 4355851
11 Multiplies all the numbers given as argumenits.
12 Numberl: numberi;number2;... are 1 to 255 numbers, logical values, or text
13 representations of numbers that you want to multiply.
14
15 Formula result = 4855851
16 ) )
17 Help on this function OK ] [ Cancel
18 5

e argumentu izvéli var veikt:
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. atstajot Excel piedavato (apgabals var tikt noteikts nepareizi, ja taja atrodas
tukSas $tinas vai aprékiniem nav nepiecie$ams izmantot visas kolonnas vai

rindas vertibas);
« 1ievadot no tastatiiras;

. atlasot vajadzigo Stinu vai apgabalu tabula ar peli (Soreiz apgabalu A1:D1);

Funkcijas nosaukums  —
. . Numberl A1:D1 (] = {13\14\1516)
Funkcuas_qrgur_n_entl_ Number2 |As:DS ] = Bwse
(par33t| Ies_pejaml Number3 | 10 |® =10
ne vairak ka N E -
30 argumenti)

PRODUCT - ® « J= | =PRODUCT(A1:D1)
. A_J..® c D E F G H I 1 K L M N 0
___________________________ o
1 13 14 15 16y [ b
N e Function Arguments P
2 77 78 79 a0
3 21 22 23 24 PRODUCT
4 77 78 79 80 Numberl |A1:D1| 3| = {13\14\15\16}
3 3 4 3 6 MNumber2 =
6 |T(AL:D1) -l
7
8
9
10 = 43680 %
11 Multiplies all the numbers given as arguments.
12 MNumberl: numberl;number2;... are 1 to 255 numbers, logical values, or text
13 representations of numbers that you want to multiply.
14
15 Formula result = 43680
16 ) i
17 Help on this function [ OK ] [ Cancel ]
18 b

e ja nepiecieSams noradit vél kadu argumentu (Soreiz apgabalu A5:D5), izpilda
klikski argumenta lodzina Number2 (klast redzams nakamais argumenta lodzins

Number3) un norada otro argumentu;

e izpilda klikski argumenta lodzina Number3 (kltst redzams nakamais argumenta

lodzins Number4) un taja ievada skaitli 10;

-
Function Arguments

(2. [ |

Multiplies all the numbers given as arguments.

Number3: number1;number2;
representati

Formula result = 157248000

Help on this function

= 157248000

Bf numbers that you want to multiply.

e 1 to 255 numbers, logical values, or text

= pé&c Visu argumentu noradiSanas piespiez pogu .

Siina redzama funkcijas veértiba, bet formulu rinda —

pati funkcija:

6 | 15?248000!

E F G

AB - f | =PRODUCT(A1:D1;A5:D5;10)
A B C D

1 13 14 15 16

2 77 78 79 80

3 21 22 23 24

4 77 78 79 80

5 3 4 5 &

Funkcijas
argumentu
veértibas

Funkcijas
rezultats
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Ja funkcijas argumentu dialoglodzin$ aizsedz S$iinas ar nepiecieSamajiem datiem,
funkcijas argumentu noradisanu dialoglodzina ar peli var veikt dazadi.

1. veids:

9 izpilda klikski uz dialoglodzina samazinasanas pogas 5], kas atrodas argumenta
norades lodzina labaja mala:

Function Arguments [ ? &l

PRODUCT | Samazinat
Number1 E = {13;77;21;77;3} | dlaloglodzmu
Number2 @ =

= no dialoglodzina palick redzams tikai attieciga argumenta lodzins. Atlasa
nepieciesamo S$tinu apgabalu:

Function Arguments L2 }&j Atjaunot
[a1:01 E dialoglodzina
— izméru

9 izpilda klikski uz dialoglodzina atjaunoSanas pogas [&d], kas atrodas argumenta
norades lodzina labaja mala, tadgjadi atjaunojot visu funkcijas dialoglodzina izméru.

2. veids:
= dialoglodzinu aiz ta aug$gjas malas ar peli parvieto cita vieta;
= novieto teksta kursoru argumenta norades lodzina;

= atlasa nepiecieSamo S$tnu apgabalu. Kamér peles poga ir piespiesta, redzams tikai
attieciga argumenta lodzins;

= péc peles pogas atlaiSanas ekrana redzams viss dialoglodzins.

4.5.2.3. Funkcijas veidoSana, izmantojot formulu joslu

Lai izveidotu funkciju, izmantojot formulu joslu:

= atlasa stnu;

= ievada @ (vienadibas) zimi;

= formulu josla Stnu nosaukumu saraksta (Name Box) vieta paradas pédgjo 10

konkrétaja datora izmantoto funkciju saraksts Functions, kura izvélas vajadzigo
funkciju:

PRODUCT R KV K| -= | PRODUCT - XK F| =
Functions B b c D PRODUCT c D

1 13 14 15 16 CHAR 14 15 16
2 77 78 79 80 SUM ES 79 80
; 2 2 2 2 CETE— , 2 2
4 77 78 79 80 Q_\ HYPERLINK 78 79 80
5 3 a 5 6 COUNT a 5 6
6 ] MAX

7 SIN

8 SUMIF

9

More Functions...

= ja vajadzigas funkcijas sarakstd nav, izvélas More Functions.... Atveras Insert
Function dialoglodzins (sk. 61. Ipp.).
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4.5.2.4. Funkcijas ievadiSana, izmantojot tastatiiru

Ja funkcijas sintakse ir zinama, to var ievadit ar1, izmantojot tastatiiru:
= novieto kursoru $iina, kur vertibas noteiksanai izmantos funkciju;
ievada @ (vienadibas) zimi;

ievada funkcijas nosaukumu;

ievada [* | (atveroSo iekavu);
ievada argumentus, no kuriem funkcija aprékinas veértibu. Argumentus vienu no otra
atdala ar @ (semikoliem);

= ievada [L4] (aizvero$o iekavu);
= piespieZ taustinu .

L I

ST metode nav ieteicama iesacgjiem, jo pastav diezgan liela iesp&ja kladities. Bez tam
argumentu atdaliSanai var tikt izmantots ar1 komats. Pirms veikt funkciju ievadiSanu
,,ar roku”, japarliecinas, kads argumentu atdalitajs ir izvEléts konkrétajam datoram (Sk.
167. lpp.).

Visas apliikotas formulu veidoSanas iesp&jas ir lidzigas ka ieprieksgjas Excel lietotnes
versijas. Jaunums Excel 2010 (ari Excel 2007) ir tas, ka visas funkcijas var atrast ari
lentes cilnes Formulas lappuses grupa Function Library:

a9~ I= Testi - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins
o = A o / /"f':/
i i
i T @ 8 @& £ @ @
Insert AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math More
Function Y Used v g ¥ Y Time v Reference v & Trig * Functions v

Function Library Defined Names

Funkciju dalijums pa kategorijam ir lidzigs, ka aplikots ieprieks, vienigi piecam
kategorijam — Statistical, Engineering, Cube, Information un Compatibility nav
izdaliti atseviski saraksti, bet tas atrodamas saraksta More Functions:

N

=
| More
Fundions%

& statistical

['[:151 Engineering »
]L’, Cube »

[@® Information »

Compatibility *

Excel funkciju skaits ir loti liels, un visu to apskatiSanai bitu nepiecieSama vesela
gramata. Bez tam dazas no tam ir loti specifiskas un izmantojamas nelielam lietotaju
skaitam. Tap&c $aja materiala sikak apskatita v€l tikai diezgan biezi izmantojama
logiska funkcija IF, bet dazu citu funkciju apraksts dots pielikuma (sk. 173. Ipp.).

4.5.2.5. Logiska funkcija IF

Reizém nakas veikt aprékinus, vadoties no datu vertibam, kuras tikai vél bus zinamas
vai var mainities. Sada gadfjuma funkcijai vajadzetu pienemt lemumu, ka talak veikt
aprekinus. Viens no veidiem, ka noradit — ,,dari ta, ja nosacijums izpildas, bet citadi, ja
neizpildas”, ir funkcija IF.
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Funkcijas vispar€jais pieraksts ir Sads:

IF(logical_test;value_if true;value_if_false)

Logical_test (nosacijums) parasti ir izteiksme, kura salidzina kadas vértibas. Ja uz
salidzinasanu var atbildét — ja, ta tas ir, tad nosacijuma vértiba ir patiesa (true), ja ne —
aplama (false).

Value_if _true (vértiba ja patiess) ir vertiba, ko izvadit, vai izteiksme, péc ka

aprekinus, ja nosacijums ir patiess.

Value_if_false (vértiba ja aplams) ir vértiba, ko izvadit, vai izteiksme, péc ka

aprckinus, ja nosacijums ir aplams.

4.5.2.5.1. SalidzinaSanas operatori

Funkcijas nosacijumos tiek lietoti dazadi salidzinasanas operatori:

4.5.2.5.2. Pieméri funkcijas IF izmantoSanai

= (vienads ar);
<> (nav vienads ar);
> (lielaks par);

< (mazaks par);

>= (lielaks vai vienads ar);

<= (mazaks vai vienads ar).

veikt

veikt

Lai funkcijas IF izmantoSana kliitu saprotamaka, apliikots piemérs. Dota tabula, kur
divas kolonnas ievaditi skaitli, kas apziméti atbilstosi ar Skaitlis A un Skaitlis B:

1

2 7
3 12,1
4 73
5 91
6 15
7 100
8 17,3
9

A B
Skaitlis A Skaitlis B Kurs lielaks?

Kolonna C katra tabulas rinda vajadzetu noteikt, kur$ no skaitliem lielaks.

Lai, izmantojot funkciju IF, noteiktu, kurs skaitlis lielaks otraja tabulas rinda:

= atlasa $tnu C2;
= kategorija Logical izvélas funkciju IF;

= atveras funkcijas IF argumentu noradiSanas dialoglodzins:

Veértiba, ja nosacijums patiess

Vertiba, ja nosacijums aplams

Nosacijums

.
Function Arguments

IF

Logical_test

Value_if_true

/Value _if_false

n

il
([

|

|

23
= -

tratks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if FALSE.

Formula result =

Help on this function

Logical_test is any value or expression that can be evaluated to TRUE or FALSE.

ok || Ccancel
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= lodzina Logical_test ievada nosacijumu, pieméra tas ir A2>B2;

= lodzina Value_ if true ievada vértibu vai izteiksmi, kuras vértiba jaizvada, ja

nosacijums ir patiess. Saja pieméra teksts — Skaitlis A;

= lodzina Value_if false ievada vértibu vai izteiksmi, kuras veértiba jaizvada, ja

nosacijums ir aplams. Saja pieméra teksts — Skaitlis B;

.
Function Arguments

A=)

IF

[%] = mue

Logical_test |A2:B2

Value_if_true |“Skaitiis A" (] = Skaitis A"
Value_if_false | "Skaitis B° (] = skaitisB®
= “Skatis A"

Formula result = Skaitlis A

Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if FALSE.

Logical_test is any value or expression that can be evaluated to TRUE or FALSE.

Help on this function [

Cancel

|

> piespiez pogu| ok |

i Tekstam argumentu noradiSanas dialoglodzina vienmeér jabit pedinas, tacu, ja kada no
argumentu lodziniem ir tikai teksts (ka Saja pieméra), pédinas var nelikt — to izdaris
Excel. Ja padinas liek, tas jaliek pareizi, t.i., +[[ ] (viezi tietotaji kladaini

pédinu vieta liek divus apostrofus).

Ta ka siina A2 esoSais skaitlis ir lielaks neka Stuna B2, tad $tna C2 paradas teksts

Skaitlis A:

c2 - F

=IF(A2=B2;"Skaitlis A";"Skaitlis B")

A B C D E F

1 Skaitlis & Skaitlis B Kurs lielaks?

2 7 BISkaitIiSA .I

3 12,1 12,2

Dublgjot funkciju uz pargjam Stinam, iegist:

G

ca - I

=IF[A8>B8;"Skaitlis A";"Skaitlis B")

A B = D E F

Skaitlis A Skaitlis B Kurs lielaks?
7 3 Skaitlis A
12,1 12,2 Skaitlis B
73 100 Skaitlis B
91 89,9 Skaitlis A
15 10 Skaitlis A

1
2
3
a
5
6
7 100 101 Skaitlis B
8| 173 1fskaitiis A ]
5

G
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Cita pieméra salidzinasana tiks veikta ar konkrétu vértibu, bet lodzinos Value_if true
un Value_if false ievaditas formulas.

Firmas darbinieki vienojas, ka kafijas un tgjas galdam tiks vakti ziedojumi 0,5% apmera
no ménesalgas. Tapat tika nolemts, ka maksas tikai tie, kuru alga ir vismaz 200 lati.
Kolonna C katram darbiniekam vajadzetu noteikt, cik liels ziedojums jamaksa:

A B = D

1 Darbinieks Alga  Ziedojums
2 |Bérzini A. 560' !
3

Darzins R. 230
4 GrossP. 95
5 Eglite A. 410
6 Kalnina M. 123
7 Lazdins A. 300
8 Zarins G. 200
9

Lai, izmantojot funkciju IF, noteiktu, cik liels ziedojums jamaksa darbinickam
Bérzinam:

>
>
>

>

atlasa stinu C2;
kategorija Logical izvélas funkciju IF;

funkcijas IF argumentu noradisanas dialoglodzina lodzina Logical test ievada
nosacijumu, pieméra tas ir B2>=200, kas nozimé¢, ka tiks parbaudits, vai darbinieka
Bérzina alga ir lielaka vai vienada ar 200 latiem;

lodzina Value_if true ievada vértibu vai izteiksmi, kuras vértiba jaizvada, ja
nosacijums ir patiess. Saja pieméra formula B2*0,5%, kas nozimé, ka gadijuma, ja
alga bis lielaka vai vienada ar 200 latiem, no S§is summas tiks aprékinats
pusprocents;

lodzina Value_if false ievada vértibu vai izteiksmi, kuras vértiba jaizvada, ja
nosacijums ir aplams. Saja pieméra skaitlis 0, kas nozimé, ka gadijuma, ja alga bis
mazaka par 200 latiem, ziedojums nebis jamaksa:

r My
Function Arguments lM
IF
Logical_test |B2>=200 (] - mue
Value_if_true [B270,5% ] = 28
Value_if_false |0 @ =0

= 28
Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if FALSE.

Value_if_false is the value thatis returned if Logical _test is FALSE. If omitted, FALSE
is returned.

Formularesult = 2,8

Help on this function OK ] | Cancel

n

piespiez pogu| ok |,

Ta ka stuna B2 esosais skaitlis ir lielaks neka 200, tad stona C2 tiek aprékinata
ziedojumu summa (0,5% no ménesalgas):

‘ c2 - fe | =IF(B2=200;B2*0,5%;0)

A B C D E F

1 Darbinieks Alga  Ziedojums
|2 Bérzinsa. s60f 2,s_|
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Dublgjot funkciju uz paréjam Stnam, iegust:

cs - J« | =IF(B8>=200;B3%0,5%:;0)
A B C D E F
1 Darbinieks Alga  Ziedojums
2 Berzins A. 560 2,8
3 |DarzinsR. 230 1,15
4 |Gross P. 95 0
5 Eglte A. 410 2,05
6 |Kalnina M. 123 0
7 |Lazding A. 300 1,3
8 |Zarini G. 200' 1_|
9

4.5.3. Siinu adresaciju veidi
4.5.3.1. Relativa adrese

Relativa adrese norada uz Siinu atbilstosi tas atrasanas vietai attieciba pret to Stinu, kura
atrodas formula, piem@ram, ,,divas Siinas pa kreisi”. Sada tipa adreses tika izmantotas
visos iepriek$gjos piemeros. Dublgjot formulas, kas satur relativas adreses, tas mainas
atbilsto$i formulu atrasanas vietai (sk. 57. Ipp.).

4.5.3.2. Absoluita adrese

AtseviSkos gadijumos ir nepiecieSams, lai, dublgjot formulu, Stnas adrese netiktu
mainita, bet formula turpinatu vérsties péc datiem pie vienas un tas paSas Stinas. Tad
izmanto absoliitas adreses.

Piemeérs. Dota tabula, kura jaaprekina, cik % no maksimali ieglistama punktu skaita
kontroldarba (vértiba §tina A2) ieguvis katrs no audzekniem:

A B C
1 Kontroldarba rezultati
2 80 Maksimalais punktu skaits
3
4 Vards legltie punkti legltie punkti, %
5 lveta 68
&6 Viesturs 53
7 Karlis 60
& Aina 75

Lai veiktu aprékinus:
= 3una C5 ievada formulu =B5/A2*100;
= apstiprina formulu, piespiezot taustinu vai pogu (Enter) formulu josla;

= izmantojot Stinas C5 autoaizpildes riku, dublé formulu uz leju Iidz Stinai C8:

A B C
1 Kontroldarba rezultati
2 80 Maksimalais punktu skaits
3
4 Wards legltie punkti legltie punkti, %
5 lveta 68 85
& Viesturs 53 #DIv/o!
7 Karlis 60 #VALUE!
& Aina 75 #VALUE!
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Stnas, kur jabiit dubléto formulu rezultatiem, ir redzams:
e 3una C6 — kladu pazinojums #DI1V/0, kas nozimég, ka ir notikusi daliSana ar nulli;

e Sinas C7 un C8 - kludu pazinojums #VALUE. Iemesls ir tas, ka dalits tiek ar
Stinam, kuras atrodas teksts.

Pec kartas izpildot klikski stnas C6, C7 un C8 un apliikojot dublétas formulas (tas var
redzet formulu josla), var secinat, ka formulas ir dublétas pareizi — ka kopg&jot formulas
ar relativajam adresém.

A B C

1 Kontroldarba rezultati
2 80 Maksimalais punktu skaits
3 =B5/A2*100
4 Vards legiitie punkti legltie punkti,%/_{ =B6/A3*100
5 lveta 68 85
6 Viesturs 53 #DIV/0! /_{ =B7/A4*100

3rli I
7 Karlis a0 #V.B.LUE./_{ —B8/A5*100
8 Aina 75 #YALUE!

Soreiz, aprekinot katra testa dalibnieka rezultatus, formula ir jamainas iegiitajam punktu
skaitam (B5, B6, B7 un B8), bet maksimali iesp&jamais punktu skaits atrodas viena
stina A2 un, formulu dublgjot, Stinas adresei nevajadz&tu mainities.

Sis piemérs uzskatami pierada, ka jaizmanto cits adresacijas veids — absoliitas adreses.
Absolatas adreses pierakstam izmanto $ zimi. To lieto pirms kolonnas un rindas
nosaukuma, pieméram, $tinas A2 absolata adrese ir $A$2.

Lai izlabotu formulu:
= izpilda klikski $tna C5. Formulu rinda redzama formula =B5/A2*100;
= izpilda klikski uz adreses A2;
= nomaina adresaciju viena no veidiem:
e piespiezot taustinu (ja taustinu piespiez vairakas reizes, tad cikliski
mainas 4 iesp&jamie adresacijas veidi);
e ievadot $ zimes pirms rindu numuriem un kolonnu apzimgumiem, izmantojot
tastaturu,

3 kad formula parveidota uz =B5/$A$2*100, piespiez taustinu [JEnter]].

Dublgjot formulu uz pargjam Stnam, iegiist:

A B C
1 Kontroldarba rezultati
2 80 Maksimalais punktu skaits
3 =B5/$A$2*100
4 Vards legutie punkti legutie punkti, % =B6/$A$2*100
5 lveta 68 85
6 Viesturs 53 &6, /—{ =B7/$A$2*100
f Karlis %0 T | =Bessas2100
& Aina 73 93,75

Aplikojot formulas, var redzet, ka, dublgjot formulu, mainas tikai ta formulas dala, kur
lietota relativa adrese. Lietojot absoliito adresi, atbilstosa formulas dala dublgjot paliek
nemainiga.
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0 Ja vélas tabula redzgt izveidotas formulas, nevis to vértibas, lieto taustinu kombinaciju
I + @ (tilde) vai piespiez lentes cilnes Formulas grupas Formula Auditing

pogu @ Show Formulas

A B C
1 Kontroldarba rezultz
2 |80 Maksimalais punktu skaits
3
4 Vards legutie punkti legutie punkti, %
3 Iveta 68 =B5/SA52*100
6 Viesturs 53 =B6/SAS2*100
7 Karlis 60 =B7/5A52*100
2 Aina 75 =B8/8A%2*100

Darbibu veicot atkartoti, formulu att€loSanas rezZimu atsauc.

4.5.3.3. Jaukta adrese

Jaukto adresi izmanto, ja dubl&ot formula jamaina tikai viena $iinas adreses dala.
Nemainigajai adreses dalai priek$a pievieno $ zimi. Piem&ram, dubl&jot adresi $A1,
formula tiks mainits tikai rindas numurs, bet adresei A$1 — tikai kolonnas numurs.

Ka piemers apskatita reizinasanas tabulas veidoSana:

= $inas B2:K2 ievada skaitlus no 1 Iidz 10;
= 3inas A3:Al2 ievada skaitlus no 1 Iidz 10:

A B C D E F G H | J K

1 Reizinasanas tabula

2 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
3 1

4 2

5 3

6 4

7 3

8 6

9 7

10 8

11 9

12 10

Lai atvieglotu skaitlu ievadiSanu, var izmantot iesp&u veidot datu virknes
(sk. 103. Ipp.).

Veidojot reizinasanas tabulu, $tina B3 tiek reizinatas Stinas A3 un B2 (=A3*B2).

Dublgjot $o formulu lidz $tnai K3, bet péc tam uz leju lidz 12. rindai, tiek iegtti
nepareizi rezultati un pazinojumi par kladu:

A B C D E F G H I i K

Reizinasanas tabula

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 1 2 6 24 120 720 5040 40320 362880 3628800

2 2 4 24 576 69120 5E+07 2,5E+11 1E+16 3,7E+21 1,3E+28

3 6 24 576 331776 2,3E+10 1,1E+18 2,9E+29 2,9E+45 1,1E+67 1,4E+95

4 24 576 331776 1,1E+11 2,5E+21 2,9E+39 §,2E+68 2E+114 3E+181 4E+276

5

7]

7

|

120 69120 2,3E+10 2,5E+21 6,4E+42 1,8E+82 2E+151 AE+265 #NUM! #NUM!
720 SE+07 1,1E+18 2,9E+39 1,8E+82 3E+164 #NUM! #NUM! #NUM! “#NUM!
5040 2,5E+11 2,9E+29 8,2E+68 2E+151 #NUM! #NuM! “#NumM! ENUME TENUM!
10 8 40320 1E+16 2,9E+45 2E+114 4E+265 #NUM! #NUM! #NUM! TanUM! TENUMI
1 9 362880 3,7E+21 1,1E+67 3E+181 #NUM! #NUM! “#NUM! “#NUM! “#NUM! TENUM!
12 10 3628800 1,3E+28 1,AE+95 4E+276 #NUM! #NUM! “#NUM! #nUM! TEnuM! TENUML

|

|

1
2
2
4
5
6
7
8
o

|

|

bl
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Lai noteiktu, ka izmantot jauktas adreses, kas biitu piemérotas dubléSanai, var ievadit

vairakas formulas:

A B C
Reizinasanas tabula
1

(=100 N IR N

1
2
3 1
4 2
3 3
6

EETRLT I I

D

W W oW

o n s W N e

A

Reizinasanas t:

Bow o

1

=A3*B2
=A4*B2
=A5*B2

=A3*C2
=AA*C2
=A5*C2

=A3*D2
=A4*D2
=A5*D2

Visas izveidotajas formulas pirmajai adresei ir nemainigs kolonnas numurs A, bet
otrajai — rindas numurs 2. Lidz ar to §tna B3 ievadama formula ir =$3A3*B$2.

P&c formulas apstiprinasanas ta ir jadublg visa tabula. To veic divos posmos:

= aiz Stnas B3 autoaizpildes rika formulu dublé Iidz $tnai K3:

= izmantojot atlasita apgabala autoaizpildes riku, dublé formulu uz leju:

B3 - F= | =5A3*BS2
A B C E F H
1 Reizinasanas tabula
2 1 2 3 4 3 6 7 g 9 10
3| 1 1l
4 2 +

B3 - f | =3A3*BS2
Al e [ c | | e [ F | [ H | |
1 ReizindZanas tabula
2 1 2 3 4 3 ] 7 g 9 10
:E] 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
4 2
5 3
6 4
7 3
Tiek iegita reizinasanas tabula:
A B C E F H
1 Reizinasanas tabula
2 1 2 3 4 3 5] 7 8 9 10
3 1 1 2 3 4 5 6 7 ) 9 10
4 2 2 4 6 8 10 12 14 16 13 20
3 3 3 5] 9 12 15 18 21 24 27 30
6 4 4 8 12 16 20 24 28 32 36 40
7 3 3 10 15 20 25 30 35 a0 45 50
8 i1 i1 12 18 24 30 36 42 a8 54 60
9 7 7 14 21 28 35 42 49 a6 63 70
10 8 8 16 24 32 40 a8 56 64 72 80
11 9 9 13 27 36 45 54 63 72 81 S0
12 10 10 20 30 40 30 60 70 80 90 100

Formulas dubl&sanu var veikt art citadi — vispirms uz leju (no B3 lidz B12) un tad pa

labi (no B12 Iidz K12).
4.5.4. Varda pieSkirSana Suinai vai Siinu grupai

Lidz §im aprekinos tika izmantotas §tinu adreses:

e vienai Siinai, pieméram, K5; AQ17; Al;

e Siinu apgabalam, pieméram, Al:C5; B3:Z3; B28:F32.
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Iepriek§ minétie piemé&ri neko neizsaka par datiem, kas atrodas $ajas $iinas. Reizém
sarezgitu formulu gadijuma ir izdevigi $tinai (vai apgabalam) pieskirt konkrétu vardu.

Stinai pieskirtajam vardam ir jaatbilst $adiem nosacijumiem:
e varda pirmajam simbolam ir jabut burtam;

e pargjie simboli var bat burti, cipari vai atdalitaji, pieméram, Eiro_kurss (atstarpes
varda, kas sastav no vairakam dalam, nav atlautas);

e varda garums nedrikst parsniegt 255 simbolus.

4.54.1. Varda definéSana vienai Stnai

1. metode:

= atlasa Siinu, kurai pieskirt vardu;

= formulu josla izpilda klikski varda taisnstiiri (Name Box);
= adreses Vvieta ieraksta pieSkiramo vardu;

= piespiez taustinu .

‘ 22 - fe | 80 ‘ Maksimalie_punkti ~ £ | 80
A B C D A B 5 D
1 Kontroldarba rezultati 1 Kontroldarba rezultati
2 BD!Maksimalais punktu skaits 2 ED_IMaksimalais punktu skaits
3 3
2. metode:

= atlasa Stnu, kurai pieskirt vardu, piem&ram, Stnai A2, kurd atrodas maksimalais
legiistamais punktu skaits kontroldarba;

= lentes cilnes Formulas lappuses grupas Defined Names saraksta Define Name
izvélas komandu Define Name...:

) %% | =) Define Name| - |

~=) Define Name...

Name L}

Manager

= dialoglodzinpa New Name lodzina Name ievada Stnas vardu (piemé&ram,
Maksimalie_punkti). Dazkart lodzipa jau ir redzams iesp&jamais S$tinas vards —
Excel to ,,panem” no blakus esosSas Stinas, ja taja ir teksts:

r B
v _ P
Sanas vards New Hene l
Name: Maksimalie_punkti
Sinas varda darbibas Scope:_~ workbook [=]
apgabals — visa darbgramata Comment:
(Workbook) vai kada
atseviSka darblapa
Sianas adrese _ ,—‘ Izvéléties citu
Refers to: | _gheet115a52 {E’( sunu
oK ] [ Cancel }
A

> piespiez pogu[ ok |,
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Stinai pieskirtais vards ir redzams varda taisnstiirT (Name Box):

Maksimalie_punkti = fe | 80

A B C

1 |Kontroldarba rezultati
2 | SD.IMaksimélais punktu skaits
3

4.5.4.2. Vardu definéSana Siinu apgabalam, izmantojot tabula esoSus datus

Stinam var automatiski pieskirt vardus, izmantojot tabula eso$o tekstu. Lai izmantotu $o
panémienu, tekstam jaatrodas kada no blakus rindam vai kolonnam.

Lai definétu Stinu apgabalam vardus, izmantojot tabula esoso tekstu:

= atlasa $iinu apgabalu, kam defin€s vardus:

A | 8B | ¢ | b ] | F
1 Kontroldarba rezultati
2 80 Maksimalais punktu skaits
3
4 |Vards Adala Bdala Cdala legitie punktilegtie punkti, %
5 |lveta 26 23 19 68
6 |Viesturs 18 22 13 53
7 |Karlis 20 25 13 60
& |Aina 29 28 18 751
9

= lentes cilnes Formulas lappuses grupa Defined Names piespiez pogu Create from

Selection:

<) Define Name ~

{
= Use in Formula ~

Name

Manager B Create from Stgction

Defined Names

= dialoglodzina Create Names from Selection norada $tnu vardu atrasanas vietu

attieciba pret $iinu apgabaliem, kam tos definé:

Vardiem izmantot apgabala pirmo rindu
Vardiem izmantot pirmo kolonnu no kreisas puses
Vardiem izmantot apgabala apak$éjo rindu

Vardiem izmantot pirmo kolonnu no labas puses

> piespiez pogu| ok |

7

-
Create Names from Selection lil-z_hj

Create names from values in the:

N | Left column

/[ | Bottom row

/ "] Right column

[ OK ] [ Cancel

P&c komandas izpildes iegiitie $iinu apgabalu vardi redzami §tinu varda taisnstiirT (vards
Maksimalie punkti tika pieskirts jau ieprieks). Ja teksts, kur§ izmantots §tinu apgabala
vardu veidoSanai nesakas ar burtu un/vai satur atstarpes, tad nosaukumos tiek ievietots

simbols ().
(= s

f | Kontroldarba rezultati

A_dala

B dala

C_dala
legltie_punkti
Maksimalie_punkti

E D

s punktu skaits

1 dala Cdala
| 5 |lveta 26 23 19

legutie punkti legutie punkti, %

63
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_ N Name M . [t |
Jauna varda definé$ana e ——
[N ] g ] [ oo |
lepriek$ pieskirta varda
2 = MName Value Refers To Scope Comment
redigéSana
2"29"F =Sheet1l4B45:4848
. o e e e o =1 B_dala 237NN 255287 =Sheetl!SCS5:8C58  Workbook
leprieks pieskirta _Vvarda = e [F19%7137715%718"s  =Sheetll4DE5:6063  Workbook
dzésana =l legitie_punkti {"687"53% 605757  =Sheet11$E§5:8E68  Workbook
. = Maksimalie_punkti 80 =SheetllsAs2 Workbook
Citas adreses noradiSana
iepriek$ pieskirtajam vardam
Refers to:

4.5.4.3. Siinu un §iinu apgabalu adreu redigesana

Lai apliikotu, kadi vardi pieskirti Siinam vai Stinu apgabaliem, ka arT nepiecieSamibas
gadifjuma tos redigetu, lentes cilnes Formulas lappuses grupa Defined Names piespiez
pogu Name Manager:

~=) Define Name ~

! S22 Usein Formula ~

Name
ManagJ}gg Create from Selection

Defined Names

Atveras dialoglodzins Name Manager, kura veic nepiecieSamas izmainas:

-

A | | =Sheet11$B55: 5853

Close

iR
I‘“1

Kad izmainas veiktas, piespiez pogu .

4.5.4.4. Siinu un §inu apgabalu adres$u izmanto$ana formulas
Stinu un $tinu apgabalu vardus var ievadit formula:
e lietojot tastatiru (Joti darbietilpigi);

e definétas Stinas vai apgabalus atlasot ar peli (tie var atrasties loti talu darblapa no
veidojamas formulas);

e izvEléties lentes cilnes Formulas lappuses grupas Defined Names saraksta
Use in Formula:

=9 a3 Define Name ~

P |
| A2 Use in Formula ~

Name =
Manager A_dala
—_— B_dala
C_dala

Iegutie_punkti
Maksimél%_punkti
Paste Names..,

Piemers.

Ja lieto Stnu apgabalu vardus, tad $tina B9 vidgjas vertibas aprékinasanai formulas
=AVERAGE(B5:B8) vieta var lietot formulu =AVERAGE(A_dala), kur A_dala ir
Stinu apgabalam B5:B8 pieskirtais vards.

Stinu vardus pasi &rti izmantot tad, ja dublgjama formula satur $nu, kur jalieto
absoliita adrese. Ta pieméra redzamajai procentu (kolonna F) aprékinasanai var lietot
vienu un to pasu formulu =legiitie_punkti/Maksimalie_punkti*100.
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A B C D E F
1 Kontroldarba rezultati
2 80 Maksimalais punktu skaits

legltie_punkti/Maksimalie_punkti*100

3
4 Vards Adala Bdala Cdala legUtie punkti legitie punkti, %

NN

5 |lveta 2% 23 19 68 legltie_punkti/Maksimalie_punkti*100
6 |Viesturs 18 22 13 53 66,
7 |Karlis 20 25 15 60 legltie_punkti/Maksimalie_punkti*100
8 |Aina 29 28 18 75 93

64 legdtie_punkti/Maksimalie_punkti*100

9 |Videji 23,25 24,5 16,
10

=AVERAGE(legitie_punkti)

/s

=AVERAGE(B_dala) =AVERAGE(C_dala)

=AVERAGE(A_dala)
6. vingrinajums
1. Atvert darbgramatu Pirkumi-2 un saglabat to ar citu nosaukumu Pirkumi-3.

2. Darblapa Preces stna E3 ievadit vardu Summa:

A B C D E
1 Mans pirkums
2
3 Prece Cena Mervien. Daudzum:Summa
4 Desa 3,84 kg 0,3
5 |Siers 4,2 kg 0,4
& Maize 0,54 gab. 1
7 |Sviests 4,1 kg 0,2
g Gurki 0,45 kg 0,7
9 Tomati 1,1 kg 0,5
10 Krejums 1,32 kg 0.4
11 Sokolade 0,39 gab. 2
H 4 » M| Preces  Cenas Daudzums %1

3. Aprékinat, cik jamaksa par katru preci. Stina E4 jabiit rezultatam, kas iegiits, desas
kilograma cenu reizinot ar tas daudzumu. Ta ka desas cena atrodas $ina B4, bet
daudzums $tina D4, tad formula ir =B4*D4:

o izpildit klikski §tina E4,

e ievadit @ (vienadibas) zimi;
o izpildit klikski §tina B4,

e ievadit (reizinaSanas) zimi;
o izpildit klikski §tina D4;

e apstiprinat ievadito formulu.

4. Lai veiktu analogiskus aprékinus ari pargjam precém, lietot formulas dublé$anu $tnu
apgabala no E5 Iidz E11:

novietot peles raditaju uz Siinas E4 autoaizpildes rika;

turot piespiestu peles kreiso pogu, vilkt, [idz atlasita Siina E11,

atlaist peles pogu.
. Stna D12 ievadit vardu Kopa.

(62}
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6. Stina E12 aprékinat kopgjo iztéréto naudas summu par pirkumu, izmantojot funkciju
SUM. Iegiitajam rezultatam vajadzetu izskatities $adi:

it B C D E
1 Mans pirkums
2
3 Prece Cena Meérvien., Daudzum:Summa
4 |Desa 3.84 kg 0.3 1,152
5 |Siers 4.2 kg 0,4 1,68
6 Maize 0,54 gab. 1 0,54
7 |Sviests 4,1 kg 0,2 0,82
8 Gurki 0,45 kg 0,7 0,315
9 Tomati 1,1 kg 0.5 0,55
10 Kréjums 1,32 kg 0,4 0,528
11 |Sokolade 0,39 gah. 2 0,78
12 Kopa 6,365
M 4 F M| Preces -~ Cenas Daudzums %1

7. Saglabat darbgramata veiktas izmainas.
7.vingrinajums

1. Pievienot darbgramata Pirkumi-3 vél vienu darblapu un pardévét to par
Datortehnika. Darblapa izveidot tabulu péc dota parauga:

A B C D E F
1 Prece Bez PVMN PVN 21% ArPVN
2 |Dators 220
3 |Monitors 85
4 | Printeris 65
5 Skeneris a7
4 4 » ¥ | Preces . Cenas . Daudzums | Datortehnika /%]

2. Stina C2 ievadit formulu, kas aprékina pievienotas vértibas nodokli (PVN), kas ir
21% no precu cenas (=B2*21%).

3. Aiz $tinas C2 autoaizpildes rika dublét formulu Iidz Stinai C5.

4. Stina D2 ievadit formulu predu pilnas cenas aprékinasanai, kas veidojas, saskaitot
cenu bez PVN un pievienotas vértibas nodokli (=B2+C2).

5. Aiz Stinas D2 autoaizpildes rika dublét formulu Iidz Stinai D5.

P&c veiktajam darbibam tabulai biitu jaizskatas Sadi:

A B C D E F
1 Prece Bez PWVMN PVN21% ArPVN
2 Dators 220 46,2 266,2
3 Monitors 85 17,85 102,85
4 Printeris 65 13,65 78,65
5 Skeneris 47 9,87 56,87
M 4 » M| Preces - Cenas o Daudzums | Datortehnika %]

6. Saglabat darbgramata veiktas izmainas.
8. vingrinajums
1. Atvért darbgramatu KomTex-2 un saglabat to ar citu nosaukumu KomTex-3.

2. Darblapa Iepémumi $tina F2 ievadit tekstu Gada.
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3. Stna F3 aprékinat kopgjos ienémumus par komunikaciju pakalpojumiem gada,
izmantojot funkciju SUM. Dublét formulu pargjo iepémumu kopsummu noteikSanai:

F5 - Jfr | =SUM(B5:ES)
A B C D E F
SIA "KomTex" gada ienemumi
1 cet. 1l cet. 1l cet. IV cet. Gada

Komunika 11200 12500 13200 14300 31200
Tirdzniecl 32050 31200 23500 33000 124750
Serviss 7350 7600 8200 &SDDI 30150!

e

&

M 4 ¢ M| Teneémumi .~ Iengmumi(2) IenEmumi (3) . #J

4. Stina A6 ievadit tekstu Kopa, bet §iina B6 aprekinat kop&jos ienemumus | ceturksni,
izmantojot funkciju SUM. Dublét formulu kop&jo iepémumu noteikSanai par€jos
ceturkSnos un gada.

5. Stind G2 ievadit tekstu Vidgji cet., $ina H2 — tekstu Lielakie cet., $una 12 — tekstu
Mazakie cet., bet stina J2 — tekstu I cet. salidzinot ar vid€jo. Lai gan ievaditie teksti
Stnas neietilpst, kolonnu platumus pagaidam nemaintt.

6. Stina G3 aprekinat, kadi ir vidgjie ienémumi par komunikaciju pakalpojumiem
ceturksni, izmantojot vid&jas vertibas aprékinasanas funkciju.

7. Stna H3 aprekinat, kadi ir lielakie ienémumi par komunikaciju pakalpojumiem
ceturksni, izmantojot lielakas vertibas noteikSanas funkciju.

8. Stna I3 aprekinat, kadi ir mazakie ienémumi par komunikaciju pakalpojumiem
ceturksni, izmantojot mazakas veértibas noteikSanas funkciju.

9. Dublét funkcijas ta, lai analogiski aprékini tiktu veikti ari par&jiem ienémumu
veidiem.

10. Izmantojot logisko funkciju IF, $Gna J3 noteikt, vai | ceturksni ienémumi par
komunikaciju pakalpojumiem (Stna B3) ir lielaki vai mazaki neka vid&ji ceturksni
(8tuna G3).

11. Dublét funkciju uz Stinam J4:J5.

Péc veiktajiem aprékiniem tabulai vajadzetu izskatities sadi:

I5 - J | =IF(B5>G5;"liel3ki";"mazaki")

A B C D E F G H 1 1 K L
1 SIA "KomTex" gada ienémumi
2 | cet. Il cet. 1l cet. IV cet. Gada Videji cet. Lielakie ce Mazakie ¢ | cet. salidzinot ar vidéjo
3 |Komunika 11200 12500 13200 14300 51200 12800 14300 11200 mazaki
4 Tirdzniecl 32050 31200 28500 33000 124750 311875 33000 28500 lielaki
5 Ser\u'_lss 7850 7600 8200 6500 30150 7537,5 8200 6500|||e|a|-(| .I
6 Kopa 51100 51300 459500 53800 206100
M 4 M| Tend@mumi -~ Ien&rmumi (2) Tendmumi (3) %2

12. Saglabat darbgramata veiktas izmainas. Darbgramatu KomTex-3 aizvert.
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9. vingrinajums

1. Darbgramata Pirkumi-3 pievienot jaunu darblapu, pardévét to
tabulu pec dota parauga:

A B C D E F
EUR kurss
0,7028

Dators 266,2
Monitors 102,85
Printeris 78,65
8 Skeneris 56,87
M 4+ M| Preces Cenas . Daudzums Datortehnika | Eiro . ¥J

1
2
3
4 Prece Cena, LVL Cena, EUR
5
]
7

par Eiro un sagatavot

2. Izmantojot absoliito adresaciju, aprékinat visu precu cenas latos:

e 30na C5 ievadit formulu =B5/$A$2;

e dublét formulu uz Stnam C6:C8.
c8 - S| =B&8/sAs52

A B = D E

EUR kurss
0,7028

-

Dators 266,2 378,77006
Maonitors 102,85 146,3432
7 | Printeris 78,65 111,9095
8 |Skeneris 56,8?' 80,919181

W 4 v M| Preces  Cenas . Daudzums Datortehnika Eiro .~ ¥J

3. Saglabat darbgramata veiktas izmainas.

1
2
7
4 Prece Cena, LVL Cena, EUR
3
b

10. vingrinajums

1. Jaunas darbgramatas lapa Sheetl, izmantojot jaukto adresaciju, izveidot kapinaSanas

tabulu.
2. Siina Al ievadit tekstu Kapinasanas tabula.

3. Stinas A3:A12 un B2:K2 ievadit skaitlus no 1 lidz 10.

4. Suna B3 ievadit kapinasanas formulu (kapinasanas darbibas
simbolu ) =A3"B2.

5. Parveidot Stinu adreses ta (jaukta adresacija), lai, dublgjot formulu visa tabula, iegttu
kapinasanas tabulu. Kolonnam B:K mainit platumu p&c garakas informacijas $iinas:

apzimésanai izmanto

K12 - Fe | =SA120KS2
A B| C D E F G H | J K

1 Kapina3anas tabula

2 1 2 3 4 6 7 8 9 10

3 11 1 1 1 1 1 1 1 1
4 2 2 4 g 16 32 64 128 256 312 1024
3 3 3 9 27 81 243 7259 2187 6561 19683 59049

6 4 4 16 64 256 1024 4096 16384 65536 262144 1048576

7 53 5 25 135 625 3125 15625 78125 390625 1953125 9765625

g 6 6 36 216 1296 7776 46656 279936 1679616 10077696 60466170

9 7 7 4% 343 2401 16807 117649 823543 5764801 40353607 282475249
10 8 8 64 512 4096 32768 262144 2097152 16777216 134217728 1073741824
11 9 9 81 729 65661 59049 531441 4782969 43046721 387420489 3486784401
EI 10 10 100 1000 10000 100000 1000000 10000000 100000000 1000000000' IDDDDDDDDDD.I
M 4 ¢ M| Sheatl ~Sheet? . Sheet3d ~¥1
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6. Saglabat  izveidoto  darbgramatu Vingringjumi  ar  nosaukumu

Dazadas_tabulas un to aizvert.

mape

11. vingrinajums
1. Darbgramata Pirkumi-3 dublét darblapu Eiro (tas nosaukums Eiro (2)).
2. Darblapa Eiro (2) dzést sunu C5:C8 saturu.

3. Sunai A2 pieskirt vardu EUR_Kurss, lentes cilnes Formulas lappuses grupas
Defined Names saraksta Define Name izv&loties komandu Define Name....

4. Apgabalam B5:B8 pieskirt vardu, nosaukumam izmantojot virs §1 apgabala eso$o
sinu B4 (lietot lentes cilnes Formulas lappuses grupas Defined Names pogu
Create from Selection). Vardam bitu jabat Cena__LVL, jo ar simbolu (_) aizvietots
gan komats, gan tukSums:

6. Saglabat darbgramata veiktas izmainas un to aizvert.

EUR_kurss - fe | 0,7028 Cena__ LVL - fe | 266,2
A B C D E A B C D E
1 EUR kurss 1 EUR kurss
2 D,?D28_I 2 0,7028
3 3
4 Prece Cena, LVL Cena, EUR 4 Prece Cena, LVL Cena, EUR
5 Dators 266,2 5 |Dators 266,2
6 Monitors 102,85 6 Monitors 102,85
7 | Printeris 78,65 7 |Printeris 78,65
8 Skeneris 56,87 8 |Skeneris 56,87
M4 b M Datortehnika .~ Eiro | Firo (2) ~F2 T4[ [W 4 » ¥ Datortehnika .~ Eiro | Eiro {2) <3 T4 [
5. Izmantojot definétos vardus, aprékinat precu cenas latos:
A B C D A B C
1 EUR kurss 1 EUR kurss
2 0,7028 2 0,7028
3 3
4 |Prece Cena, LVL Cena, EUR 4 |Prece Cena, LVL Cena, EUR
5 Dators 266,2 378,7706 5 Dators 266,2 :Cena_L\JL,fEUR_kurss
6 Monitors 102,85 146,3432 6 Monitors 102,85 =Cena__LVL/EUR_kurss
7 | Printeris 78,65 111,9095 7 Printeris 78,63 =Cena__LVL/EUR_kurss
8 |Skeneris 56,87 80,91918 & Skeneris 56,87 =Cena__LVL/EUR_kurss
M4 FM Datortehnika ~“Eiro | Eiro (2) /%3 H o4k H Datortehnika - Eiro | Eiro (2) %3 ]
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4.6. TABULAS NOFORMESANA

Tabulas noformé&Sana darblapa var izdalit vairakas darbibu grupas:

e rakstzimju noformé&Sana, t.i., fonta, izméra, stila un krasas maina;

e datu novietojuma maina $iina;

e Slnas vizuala noform&juma, t.i., Sinu apmalu un fona krasas maina;

e skaitlu formata maina.

Sis darbibas var veikt jebkurd seciba un izmantojot dazadas metodes, pieméram, lentes
cilnes Home lappuses pogas, dialoglodzinus, mazo rikjoslu u.c.

4.6.1. Rakstzimju izskata maina

4.6.1.1. Rakstzimju izskata maina, izmantojot
lentes cilnes Home grupas Font pogas

4.6.1.1.1. Rakstzimju fonta maina

Lai mainttu rakstzimju fontu (burtveidolu, kada tiek raditas rakstzimes):

= atlasa Stinas, kuras vélas mainit fontu;

= lentes cilnes Home lappuses grupas Font saraksta Calibri ~ (Font) izvélas
vélamo fontu, pieméram, Arial Black.

A

2 |Dators

B :‘l: A B
1 |Prece _|Bez PVN Arial Black - 1 [Prece |gezpvn
220 T

2 |Dators 220

4.6.1.1.2. Rakstzimju izméra maina

Lai mainitu rakstzimju izméru:

= atlasa Siinas, kuras vélas mainit rakstzimju izméru;

= lentes cilnes Home lappuses grupas Font saraksta 11~ (Font Size) (izmérs dots
punktos) izvélas vélamo izméru, pieméram, 14, vai ar ievada lodzipa 11 - (Font
Size) nepieciesamo lielumu un piespiez taustinu .

A B A B

1 [Prece [sezrvn 4 - 1 |Prece |ge: pyn
| |

2 Dators 220 2 Dators 220

Atlasito $tnu rakstzimju izmé&ru var mainit arT ar lentes cilnes Home lappuses grupas

Font pogam AN

e piespiezot pogu

s

A

(Increase Font Size), rakstzimju izmérs tiek palielinats lidz

nakamajam saraksta Font Size lielumam;

e piespiezot pogu

k4

A

(Decrease Font Size), rakstzimju izmérs tiek samazinats lidz

iepricks€jam saraksta Font Size lielumam.
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4.6.1.1.3. Rakstzimju stila maina
Rakstzimju stilu maina ar lentes cilnes Home lappuses grupas Font pogam .

Lai mainitu rakstzimju stilu, atlasa $tinas un izpilda klikski uz attiecigas pogas:

e | B |(Bold), lai izceltu rakstzimes treknraksta:

A B A B
1 |Prece Bez PVN 1 |Prece Bez PVN
2 Dators 220 2 Dators 220

e | £ |(Italic), lai izceltu rakstzimes kursiva (slipraksta):

A B A B
1 |Prece Bez PVIN 1 |Prece Bez PVIN
2 Dators 220 2 Dators 220
e | U |(Underline), lai izceltu rakstzimes ar pasvitrojumu:
A B A B
1 |Prece Bez PVIN 1 Prece Bez PVIN
2 Dators 220 2 Dators 220

Atverot pogas |¥ "|(Underline) sarakstu, var izvéléties dubulto pasvitrojumu
(Double Underline):

-
g{

u nderline
[+]

u
Double Underline

Stila mainas pogas var lietot katru atseviski vai kopa (t.i., atlasito Stinu rakstzimes var
izcelt vienlaikus gan treknraksta, gan kursiva, gan ar pasvitrojumu). Tas darbojas Iidzigi
slédziem — ja kada no $im pogam ir ,,ieslégta”, tad, izpildot to otrreiz, tas darbibu atcel.

Rakstzimju stilu var mainit ari, lietojot taustinu kombinacijas: + (treknraksts),
+ @ (kursivs), + (pasvitrojums).

4.6.1.1.4. Rakstzimju Krasas maina
levaditie dati parasti tiek att€loti melna krasa. Lai mainttu rakstzimju krasu:

= atlasa Siinas, kuras v€las mainit rakstzimju krasu;

= izmanto lentes cilnes Home lappuses grupas Font pogu A - (Font Color). Ja
piespieZ pasu pogu, iegiist to krasu, kada ir pasvitrojums zem burta, bet, ja izpilda
klikski uz bultinas, var izveleties citu krasu:
(Al

. Automatic

Theme Colors

Standard Colors
HE EEEEN

i85 More Colors..
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4.6.1.2. Rakstzimju izskata maina, izmantojot dialoglodzinu Format Cells

Visus ieprieks apliikotos un vél citus rakstzimju noformesanas veidus atlasitajam Sinam
var veikt dialoglodzina Format Cells cilnes Font lappusg.

To atver, piespiezot pogu [], kas atrodas lentes cilnes Home lappuses grupas Font

labaja mala:

f Format Cells l || )
Rakstszju StilS | | MNumber | Alignment | | Border | Fill | Protection |
| Eont: \?ﬁ”t s e | Rakstzimju izmérs
Calibri gular 11 |
RakstZiju fonts }7, ﬁ Cambria' Eeadinisi - It.;llic E g -
T Agency FB Bold 10
I Aharoni Bold Italic 11 ]
T Algerian 12
T Andalus = T[4 S _ . —
Underline: Color: Rakstzl mju krasa
Rakstzimju | (- None ] ‘E
pasvitrojums | Effects Preview Lietotaja izvéléto
B strettrouch rakstzimju
. . ] superscript AaBbCcYyZz —
Rakstzimju efekti }_/ [ subscript \ noforvmejumu
atcelSana
This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen,
Noforméjuma
[ Ok ] [ Cancel paraugs

e saraksta Font var mainit rakstzimju fontu;

e saraksta Font style var izvéléties rakstzimju stilu;

e saraksta Size var noradit rakstzimju izméru;

e saraksta Underline var izvéléties rakstzimju pasvitrojuma veidu;
e saraksta Color var izvéléties rakstzimju krasu;

e grupa Effects var izvéléties tris efektu veidus:

e jaatziméta izve€les rutina Strikethrough, rakstzimes tiek parsvitrotas;

e ja atzZiméta izvéles rhtina Superscript, atlasitais teksts tiek parveidots par
augsejo indeksu;

* ja atzZiméta izv€les ritina Subscript, atlasitais teksts tiek parveidots par apaksgjo
indeksu;

e atzimgjot izv€les rutinu Normal font, var atjaunot noklusétos rakstzimju nofor-
meéjumus, t.i., nogemt lietotaja izveéletos noformejumus.

Kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespiez pogu .
4.6.1.3. Rakstzimju noformesSana Siinas satura dalai

Nereti nepiecieSsams mainit noform&jumu tikai dalai no $iina esoS$ajam rakstzimém. Lai
to veiktu:

= atlasa Stinu;

= formulu josla vai $iina atlasa noform&jamas rakstzimes;

= lieto nepiecieSamo noformésanas komandu.

Piem&ram, lai uzrakstitu meérvienibu me;

= 3una ievada m3 un atlasa 3;

2 piespiez pogu [ =], kas atrodas lentes cilnes Home lappuses grupas Font labaja mala;
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= dialoglodzina Format Cells cilnes Font lappusé atzimg izvéles ritinu Superscript;

> piespiezpogu| ok J;

= apstiprina stna veiktas izmainas.

A B

lma l
2

4.6.2. Datu novietojuma maina Siina
Dati Stina var tikt [idzinati gan horizontala, gan vertikala virziena, ka ar1 pagriezti.

4.6.2.1. Datu novietojuma maina $iina, izmantojot
lentes cilnes Home grupas Alignment pogas

Vienkarsakais veids, ka noradit datu novietojumu $tnas, ir lentes cilnes Home lappuses
grupas Alignment atbilsto$o pogu lietosana.

Lai mainTtu atlastto $@inu satura novietojumu horizontala virziena:

lai datus novietotu $iinas centra, piespiez pogu (Center):

A B A B

1 [Aka 12 > 1 Aka 12
2 2

e lai datus novietotu pie $tinas labas malas, piespiez pogu (Align Text Right):

& B A B

1 |Aka 12 % 1 Aka 12

2 2

&

¢ lai datus novietotu pie Stinas kreisas malas, piespiez pogu (Align Text Left):

A B A B

1 |Aka 12 > 1 |Aka 12
2 2

e pogu (Increase Indent) lieto, lai iestatitu vienu vienibu (standartsimbolu) lielu
atkapi no Sunas kreisas malas:

A B A B

1 |Aka 12 1| Aka 12

:=| (Decrease Indent) izmanto, lai samazinatu iepriek$ iestatito atkapi no
Stinas krelsas malas par vienu vienibu. ST poga darbojas tikai tad, ja ieprieks ar pogu

E (Increase Indent) iestatita atkape.
Vertikala virziena dati péc nokluséjuma tick novietoti pie §iinas apak$gjas malas. Stinas
satura novietojumu vertikala virziena parasti maina, ja Stinas augstums ir palielinats:

¢ lai datus novietotu pie Stinas augsejas malas, piespieZ pogu % (Top Align):
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Aka 12
1 [Aka 12 EI 1

¢ lai datus centrétu vertikala virziena, piespiez pogu % (Middle Align):

A | B A | B

Aka 12
1 [Aka 12 EI 1
2 2

e lai datus novietotu pie $tinas apak$gjas malas, piespieZ pogu EI (Bottom Align):

A | B A | B

Aka 12| Igl
1 1 |Aka 12|
2

2

Teksta daliSana rindas

Lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment poga | = Wrap Text | dod iesp&ju dalit
tekstu vairakas rindas atbilstoSi Stnas platumam. To parasti izmanto, ja teksts Siina
neietilpst, bet kolonnas platumu mainit nevélas, pieméram:

A | B C A B c
1 [Teksts vailakas rindas Teksts
2 ; Wrap Text vairakas
3 1 [rindas
.| 2

Siinu apvienoSana

Lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment pogas |2 Merge & Center - | sarakstu lieto
atlastto $iinu apvienoSanai un apvienoto Stinu sadaliSanai:

1
[E Merge & Centerl'
@ Merge & Center
;—EI Merge Across

Tl Merge Cells
EE Unmerge Cells

o izvélas |2 Merge fﬂEEﬂtEF‘, lai apvienotu visas atlasitas $iinas. Dati drikst biit ievaditi
tikai viena $iina, un tie tiek novietoti apvienota Stinu apgabala centra horizontala
virziena, bet vertikala virziena tiek saglabats tas Stinas lidzinasanas veids, kura bija
ievaditi dati:

1 |Aka -a] Merge & Center 1

2 2 Aka

e izvElas ‘E—El Merge Across L lai apvienotu atlasitas Stinas tikai horizontala virziena.
Dati katra rinda drikst bat ievaditi viena $tna, un horizontala virziena tiek saglabats
tas Stnas Iidzinasanas veids, kura bija ievaditi dati:
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A B A
B Aka =] Merge Across 1 [Aka
2 12 2 12
o izvelas ‘Ej Merge Cells |, lai apvienotu visas atlasitas Stinas. Dati drikst bt ievaditi
tikai viena $lina, un abos virzienos tiek saglabats tas Siinas lidzinaSanas veids, kura
bija ievaditi dati:
A B A
1 |Aka TH Merge Cells 1
2 2 |Aka

e izvélas ‘ﬁ Unmerge Cells |, lai sadalitu iepriek$ apvienotas $tinas. Dati tiek atgriezti
§tna, kura tie bija pirms apvienosanas, saglabajot tadu lidzinasanas veidu, kads bija

apvienotajam stnu apgabalam:

A B

1 EH  Unmerge Cells
2 Aka

Datu pagrieSana

1 Aka
2

Lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment pogas M (Orientation) sarakstu
lieto datu pagrieSanai atlasitajas Stnas. Katra no iesp&jam atbilst shematiskajam
apzim&jumam pirms komandas, pieméram, Angle Counterclockwise pagriez datus par
45° pretdji pulkstenraditaja virzienam, Vertical Text novieto datus §iina no auggas uz
leju (vienu rakstzimi zem otras) utt. Lietojot komandu Format Cell Alignment, tiek
atveérts dialoglodzin$ parametru precizésanai (tiks aplikots vélak).

Angle Counterclockwise
Angle Clockwise
Vertical Text

Rotate Text Up

Rotate Text Down

% T b ¥|Y

Format Cell Alignment

Ka piemérs apliikota komandas | [&  Rotate Text Down | Jietogana:

A B

1 Aka o
5 Ll |8 Rotate Text Down
3

4.6.2.2. Datu novietojuma maina $iina, izmantojot
dialoglodzinu Format Cells

BNy | =

Visus ieprieks apliikotos un vél citus datu novietojuma mainas veidus atlasitajam $tinam
var veikt art dialoglodzina Format Cells cilnes Alignment lappusg. To atver, piespiezot
pogu [ =], kas atrodas lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment labaja mala:
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| Format Cells Iilﬂ—hr
Number t| Font | Border | Fill | Protection
H orizontéla iS Text élignment Orientation
B . Horizontal: * . | . .
novietojums General [2] tndent: . Teksta novietojums
N = : T / $0na no augsas uz
Vertikalais Yertica: 0 & cl oL 9
. . Botto
novietojums e [=] X A )
Justify distributed .
. Ly
Text control . I Teksta pagrieSana
- |:| Wrap text =
Teksta vadiba 1) = gm0 st 0 " Ljbegrees
[ Merge cells
Right-to-eft
Text direction:
Context |z|
[ QK l [ Cancel ]

Saraksta Horizontal var mainit datu novietojumu $iina horizontala virziena:

Horizontal:

General

e General — noklusétais variants: teksts pie S$tnas kreisas malas, skaitli pie labas

malas, bet kliidu pazinojumi centra;

e Left (Indent) — pie Stinas kreisas malas ar iesp&ju noradit atkapi lodzina Indent;

e Center — Stinas centra;

¢ Right (Indent) — pie $tinas labas malas ar iesp&ju noradit atkapi lodzina Indent;

e Fill — ar $tina eso$o informaciju aizpildits viss $tinas platums;

e Justify — pie abam $tinas malam,;

e Center Across Selection — informacija tick novietota visa atlasita apgabala centra;

e Distributed (Indent) — informacija tiek vienmérigi izkliedéta visa Stinas platuma ar

iesp&ju noradit atkapi no abam malam lodzina Indent.

Saraksta Vertical var mainit datu novietojumu $tna vertikala virziena:

Vertical:
Bottom

Top
Center

Bottom
Justify
Distributed -

e Top — pie Stinas augs$ejas malas;
e Center — Siinas centra;

e Bottom — pie Stnas apaksgjas malas;

e Justify — Stnas saturs tick 1idzinats vienm&rigi no augs$éjas malas lidz apaks¢jai;

e Distributed — informacija tiek vienmérigi izklied&ta visa Stinas augstuma.
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Grupa Orientation var:

Orientation

: ./m_

A +

+ = om -

*

*

5] = Degrees

e izvEleties teksta novietojumu $iina no augsas uz leju;
e noradit teksta pagrieziena lenki vairakos veidos:

 izpildot klikski lodzina pa labi;

e iestatot ar bultinam vai ievadot lenka lielumu lodzina Degrees.
Grupu Text control parasti izmanto, ja teksts neietilpst §@na. Seit iespgjams:

o Worap text — dalit tekstu vairakas rindas atbilstosi Stinas platumam,;

e Shrink to fit — samazinat $tinas satura izskatu (bet ne izméru), lai tas ietilptu $tina;

e Merge cells — apvienot atlasitas $linas.
4.6.3. Sunas vizuala noforméjuma maina

4.6.3.1. Siinas apmalu veido$ana

Tabulu veidojosas robezlinijas ir tikai ka paliglinijas (gridlines), kas palidz orientéties
tabula (tas parasti netiek izdrukatas), bet, lai tabula biitu parskatamaka, paliglinijas var
parveidot par noteikta biezuma, krasas un stila [inijam jeb apmalém.

4.6.3.1.1. Apmalu veidosana, izmantojot lentes cilnes Home grupas Font pogu

Lentes cilnes Home lappuses grupas Font poga

= " | (Borders) sastav no divam dalam — ja piespieZ pasu
pogu, tiek lietota uz tas att€lota apmale, bet, ja izpilda
kliks§ki uz bultinas, atveras saraksts ar citiem apmalu
veidiem. Pirms komandam ir shematiski attélots, kada
veida Iinijas un kur tiks lietotas atlasitajam Stinam.

Bl drr A- | =

Bo rlf}%rs

M
il
4
1

Bottom Border
Top Border
Left Border
Right Border

i No Border
All Borders
Outside Borders

Thick Box Border

EBottom Double Border

Thick Bottom Border

Top and Bottom Barder

Top and Thick Bottom Border
i Top and Double Bottom Border
Draw Borders

j Draw Border

g  Draw Border Grid

(2 Erase Border

& Line Calor

Line Style

HH More Borders...
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Lai sinam noteiktu apmalu veidu:

= atlasa Stinas;

= atver pogas | = " | (Borders) sarakstu;

= izvéelas vajadzigo liiju veidu un to novietojumu.

Ja neviena no apmalu liniju stila un novietojuma kombinacijam neder, lieto pogas

== " | (Borders) saraksta grupu Draw Borders:

e atver sarakstu ‘ﬁ Line Calar '}, lai izv€l&tos linijas krasu;

e atver sarakstu‘ Line Style "}, lai izvel&tos Iinijas stilu;

e izveloties ‘_Jf Draw Border | peles raditdjs maina izskatu uz g,’? un zimgjot tiek
izveidota tikai Stinu apgabala ar&ja apmale:

/

o izvéloties |#a Draw Border Grid L peles raditajs maina izskatu uz 5?53 un zimgjot tiek
izveidota gan §tinu apgabala ar¢ja apmale, gan ari visas ieks$&jas linijas:

iy

e

e lai Zim&Sanas reZimu partrauktu, piespieZ taustinu .

Ja kadai no linijam noform&ums nav nepiecie$ams, izvélas ’i Erase Border | yn, turot
piespiestu peles kreiso pogu, velk par linijam, kuru noform&umu vajag dzest. Ari
dz€8anas reZimu partrauc, piespiezot taustinu .

4.6.3.1.2. Apmalu veidoS$ana, izmantojot dialoglodzinu Format Cells

Apmales atlasitajam Stinam var izveidot arT dialoglodzina Format Cells cilnes Border
lappuse:

= atver dialoglodzinu, piespiezot pogu [=], kas atrodas lentes cilnes Home lappuses
grupas Font labaja mala:

Format Cells &lﬂ—hj
| vumber | mignment | Font | Border | il | Protection | | Nonemt apmales
Line Presets |
Style:
T —— . I lek$@jas ITnijas
Lini i Mona Outline "\ Inside
muaisz\s/glg Border I Aréja apmale
Text Text
Linijas krasas |
izvéle Color: Text Text
Autormatic |Z|

The selected border style can be applied by dicking the presets, preview diagram or the buttons
above,
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e grupas Line saraksta Style izv€las Iinijas stilu;
e saraksta Color izvélas linijas krasu,
e grupa Presets izvelas liniju novietojuma veidu:
* None — atlasitaja apgabala nonem visas apmales;
e Outline — atlasitajam apgabalam izveido ar&jo apmali;
* Inside — atlasitajam apgabalam izveido iek$&jas linijas;
= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .
Grupa Border var precizét izvélétas linijas atraSanas vietu atlasitaja $tnu apgabala
(izpildot klikski tabulas shematiskaja att€la vai uz kadas no pogam ap attélu).

4.6.3.2. Siinas fona krasas maina
4.6.3.2.1. Siinas fona krasas maina, izmantojot lentes cilnes Home pogu
Lai mainTtu $tinas fona krasu:

= atlasa Stinas, kuram vélas mainit fona krasu;

= izmanto lentes cilnes Home lappuses grupas Font pogu (Fill Color). Ja
piespiez pasu pogu, iegist to krasu, kada ir pasvitrojums zem kausina ikonas, bet, ja
izpilda klikski uz bultinas, var izvél&ties citu krasu.
(&

Theme Colors

Standard Colors
[ 1| EEEEE
Mo Fill

T8 More Colors...
4.6.3.2.2. Siinas fona krasas maina, izmantojot dialoglodzinu Format Cells
Stinas fona krasu var mainit arf dialoglodzina Format Cells cilnes Fill lappusg:

= atver dialoglodzinu, piespiezot pogu [=], kas atrodas lentes cilnes Home lappuses
grupas Font labaja mala:

-
Format Celly

=)

tarber | Mgreent | Foot | Border Fi | Protecton

Izvéléta fona paraugs }_\

Bez fona }_

Krasu saraksts }_

Backgrund Color

Pathern Coler

(EE——— ~-

Pattem Style

Raksta krasas
izvéle

Raksta veida
izvéle
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e saraksta Background Color izvélas fona krasu;

e saraksta Pattern Color izvélas fona raksta krasu;

e saraksta Pattern Style izvélas fona raksta veidu;

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespiezZ pogu .
4.6.4. Skaitlu formati

Excel skaitlu formatus izmanto, lai noraditu, ka tos attélot darblapa. Formati nemaina
pasus skaitlus (tos var redz&t formulu josla), bet gan to izskatu $tina, piem&ram:

| Al - fe | 92531,478 Skaitlis formulu josla
- § < = Skaitlis $Gna nofi s IG f ata
1 [1s s253128] aitlis Stna noforméts valatas formata

2
4.6.4.1. Skaitlu formata izvéle, izmantojot
lentes cilnes Home grupas Number pogas
Lai izv€l&tos skaitlu formatu:
= atlasa Stinas;

= piespiez vajadzigo skaitlu formata pogu lentes cilnes Home lappuses grupa
Number:

. = (Accounting Number Format) — gramatvedibas valatas formats:

12,627 | |22 Ls 12,63

o | % |(Percent Style) — procentu formats:

0,348 Yo 35%

e | ' |(Comma Style) — tukstoSu atdaliSana un zimju skaita palielinasana vai
samazinaSana aiz komata lidz diviem cipariem:

3254,456 EI > 3 254,46
e |%i | (Increase Decimal) — zimju skaita aiz komata palielinasana par vienu
ciparu:
11,438 | ||%6 11,4380
o |38 (Decrease Decimal) — zimju skaita aiz komata samazinasana par vienu

ciparu:

11,438 11,44

. d .00 . . R v — —v . . . -
Izmantojot pogas || un |#4| vienlaikus vairaku $inu noform&Sanai, visas legist

vienadu zimju skaitu aiz komata.

&
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Neatkarigi no ta, ka skaitlis izskatas ekrana, aprekinos tiek lietota ta pilna vértiba.

Atverot pogas .
citu valatu formatus:

(Accounting Number Format) sarakstu, var izvéléties arl piecu

IEgl_s Latvian
% English [U.5.)
£ English [U.K)]
€ Euro [£123)
¥ Chinese [PRC)
fr. French [Switzerland)

Maore Accounting Formats...

5 12,63 £ 12,63 € 12,63 ¥ 12,63 fr. 12,63

Ja nepiecieSsams kads cits saraksta neesoSs valitas formats, lieto komandu
More Accounting Formats... un dialoglodzina Format Cells izvélas vajadzigo valiitas
apzim&jumu.

Atverot pogas General ~ (Number Format) sarakstu, $tina ievadito skaitli,
pieméram, 10,25, var noformét dazados citos formatos, pieméram, ka dalu (10 1/4),
zinatniskaja pieraksta formata (1,03E+01) u.c.

General

ABC
123

K]
General h

No specific format

Number
10,25

Currency
Ls 10,25

Accounting
L5 10,25

Short Date
1900.01.10

Long Date
otrdiena, 1900. gada 10. janvaris

P L . Time
\_) 6:00:00
Percentage

% 1025,00%

l Fraction

/2 101/4

2 Scientific
10 1ose-a
g Text

ABC 195

M

ore Number Formats...
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Japiebilst, ka Sis saraksts satur tikai katras skaitlu formata kategorijas noklus€tos
noformé&Sanas parametrus, tapéc, ja stinas noform&sanai nepietiek ar lentes cilnes Home
lappuses grupas Number pogu lietoSanu, parasti izmanto dialoglodzinu Format Cells,
kas apliikots turpmak.

4.6.4.2. Skaitlu formata izvele, izmantojot dialoglodzinu Format Cells

Visus ieprieks aplikotos un vél citus Stinu formatus atlasitajam Stinam var izvéleties
dialoglodzina Format Cells lappusé Number.

Dialoglodzinu atver kada no veidiem, pieméram:
e ar pogas General ” (Number Format) saraksta komandu More Number
Formats...;

e piespiezot pogu [ =], kas atrodas lentes cilnes Home lappuses grupas Number labaja
mala.

Excel skaitlu formati ir apvienoti grupas jeb kategorijas. Formatu kategoriju sarakstu
var redz¢&t dialoglodzina Format Cells cilnes Number lappusé saraksta Category:

-

D

Format Calls ™

Yurber || Aigrrend | Fomt Bror Al Protecson

(ereral forrrat col have mo oeofic rumber format

e General — noklusétais skaitla formats;

e Number — decimaldalskaitla formats;

e Currency un Accounting — valiitas formati;

e Date — datuma formats;

e Time — laika formats;

e Percentage — procentu formats;

e Fraction — parastas dalas formats;

e Scientific — skait]a zinatniska pieraksta formats;
o Text — teksta formats;

e Special — specials formats;

e Custom — lietotaja veidots formats.

P&c kategorijas izvéles var precizet formatejumu.
4.6.4.2.1. Skaitlu noklusétais formatéjums General

General ir Excel noklusétais skaitlu formats (standartnoform&jums). Tomér, ja $tina nav
pietickami plata, lai paraditu ievadito skaitli pilniba, Sis formats skaitli noapalo vai
parada to zinatniskaja (scientific) pieraksta forma.
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Pieméram, ja $ina nav pietickami plata, ievadot skaitli 7894561230, taja redzams

skaitlis 7,89E+09:

Al - F | 7894561230

A B C D E
1| 7,89E+09

Reizém Excel noformé kadu $tinu bez lietotaja zinas, pieméram, ja kolonna vai rinda

trs skaitli p&c kartas noforméti valiitas formata, ievadot ceturto, arf tas tiks att€lots

ka

valita. Sados gadijumos Excel pieskirto formatu var nonpemt, izvéloties General

noform&jumu.

4.6.4.2.2. Decimalskaitla formats

Lai skaitliem atlasitajas Stnas pieskirtu decimalskaitla formatu:

= dialoglodzina Format Cells cilnes Number lappusé izvélas kategoriju Number;
= lodzina Decimal Places izvé€las nepiecieSamo zimju skaitu aiz komata;

= atzimé izveles rutinu Use 1000 Separator (), ja vélas lictot tikstoSu atdalitaju;
= saraksta Negative numbers var izvéléties negativo skaitlu attéloSanas veidu:

Format Calls Ry
‘ Yurber | Aigrenent Font | Border ; A Protecson o . . _
—_ Izvéleta skaitlu attéloSanas formata
Sl ] Somoke paraugs
O S— 13 245,79
Accourarg Decmal places: |2 : Zimju skaits aiz komata
:ﬂe J Lise 1000 Separater )
Dev antage . - _ - = — v
Fracton flaathie cukhes Jaizvéles ritina atzimeéta, tikstoSu
Scenfic Dz ] — P Sl
Text <10 atdaliSanai tiek lietoti tukSumi
|_'._1;-_y| 1580
Veids, ka attélot negativos skaitlus
Nurber 15 usad for generdl deplay of numbers, Currency and Accounting offer specalzed
formatting for monetary velue
o Cancel

= piespieZ pogu .

4.6.4.2.3. Valiitas formati

Lai skaitliem atlasttajas $tinas pieskirtu valttas formatu:

= dialoglodzina Format Cells cilnes Number lappusé izvélas kategoriju Currency;
= lodzina Decimal Places izvélas nepiecieSsamo zimju skaitu aiz komata;

= saraksta Symbol izvélas valiitas apzZim&jumu;
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= saraksta Negative numbers var izv€léties negativo skaitlu att€losanas veidu:

Format Cells t )f_g
T — 8 ]

| Border Al | Protecamn

Nutber | ANgrmment Fomt

Catagory: Izvéleta valltas attéloSanas
Ganaral | |Sumple formata paraugs

Jhmber 151324579

t‘.:nuu— . . .

o Recme pteces: |3——3 ‘ Zimju skaits aiz komata

Time Symbok s =

Percentage =

Fracion tovo nie _‘ Valdtas apziméjuma simbola izvéle
Text s 1234

Speca 131234,10

Custon 14, 1 | |

Veids, ka attélot negativos skaitlus

Currency formats are used for general nonetary yolues, Use Accourtng formats t algn decmal
ponty n & cohaen

o || cenen

> piespiez pogu[ ok |
Formati Currency un Accounting ir Iidzigi — atSkiras tikai nulles attéloSanas veids
(attiecigi Ls 0,00 un Ls -) un skaitlu novietojums $tina:

e formats Currency Iidzina skaitlus pie Stinas labas malas;

e formats Accounting valitas apzim&umu novieto pie Stnas kreisas malas, bet
skaitlus pie labas malas, lidzinot skaitlus péc decimalatdalitaja.

4.6.4.2.4. Datuma formats

Parasti datumu ievada forma GGGG.MM.DD, bet ikdiena lieto ari citus datuma
pieraksta veidus. Lai mainitu datuma formatu atlasitajas $tinas:

=2 dialoglodzina Format Cells cilnes Number lappusé izvélas kategoriju Date;

= sarakstd Type izvélas datuma att€loSanas formatu:

, \
Format Cells [

Alignmentl Font | Border | Fill |Protecﬁon

Category:

Izvéléta datuma attéloSanas

General A Sample

Mumbs 3

Cormancy 2010.07.25 formata paraugs
Accounﬁni

Time
Percentage
Fraction
Scentific
Text

Datuma attéloSanas formati

Spedal tregdiena, 2001, gada 14, marts ji

Custom
Locale (ocation): I | Datuma attélo$anas valodas

Latvian E/ (ValStS) izvéle

Date formats display date and time serial numbers as date values, Date formats that begin with an
asterisk (*) respond to changes in regional date and time settings that are spedified for the
operating system, Formats without an asterisk are not affected by operating system settings.

oK ] [ Cancel

> piespiczpogu ok |

o Datuma att€loSanas formati, pirms kuriem ir zvaigznites simbols, ir saistiti ar

iestatljumiem Windows Control Panel dialoglodzina Regional and Language
Options (sk. 166. Ipp.), t.i., ja izv€léts kads no Siem formatiem un tiek mainiti
operétajsistémas iestatijumi, automatiski tieck mainits ar §tinu noform&jums.
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4.6.4.2.5. Laika formats
Lai mainitu laika formatu skaitliem atlasitajas Stnas:

= dialoglodzina Format Cells cilnes Number lappusg izvélas kategoriju Time;
= saraksta Type izvélas laika att€losanas formatu:

f Format Cells T |- )
Mumber | Alignment | Font | Border | Fill | Protection |
Category: _=g= . >
General =] sample Izvéléta laika atteloSanas
Number .30 3
Currency §:30:00 formata paraugs
Accounting Type:
Date
Time.
13:30:55 . — —
Percentage 13:30:55 Laika atteloSanas formati
Sdentific
Text
Special A
Custom

Locale {Jocation):

1 Laika attéloSanas valodas
_| lLatven [ (valsts) izvéle

Time formats display date and time serial numbers as date values. Time formats that begin with an asterisk {*) respond

to changes in regional date and time settings that are spedified for the operating system. Formats without an asterisk
are not affected by operating system settings.

oK ] [ Cancel

> piespiez pogu| 0ok |
4.6.4.2.6. Procentu formats

Skaitlis, kas noforméts procentu formata, tiek pareizinats ar 100 un tam tiek pievienota

% zime. Pieméram, noformg&jot skaitli 0,5678 procentu formata un noradot divas zimes
aiz komata, iegiist 56,78%.

Lai skaitliem atlasitajas Stinas pieskirtu procentu formatu:
= dialoglodzina Format Cells cilnes Number lappusé izvélas kategoriju Percentage;

= lodzina Decimal Places izvélas nepieciesamo zimju skaitu aiz komata:

Format Cells P S|

MNumber |A|ignment | Font | Border | Fill IProtech'on|

Category: =y = . _ > -
General 1 sample Izvéleta skait|u attéloSanas formata
Mumber

Currency 56,78% paraugs

Accounting Dedmal places: |2
Date N ?

Time

Zimju skaits aiz komata
Fraction

Sdentific
Text
Special
Custom

Percentage formats multiply the cell value by 100 and displays the result with a percent symbol.

QK ] [ Cancel

= piespieZ pogu .

4.6.4.2.7. Parastas dalas formats

Sis formats atlasitajas §iinas parveido skaitla decimaldalu tuvakaja parastaja dalskaitli:
= dialoglodzina Format Cells cilnes Number lappusé izvélas kategoriju Fraction;
= saraksta Type izvélas dalas att€loSanas formatu:
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.
Format Cells

Up to three digits (312/943)

Sdentific
Text
Special

Custom As sixteenths (8/18)

5
B e
Number | Alignment | Font | Border | Fill | Protection
Category:
General « | Sample
MNumber
137,
Currency /8
Accounting Type:
Date
Percentage Up to two digits {21/25)

| Izveleta dalas attéloSanas formata
| paraugs

_{ Dalas attéloSanas formati

> piespiez pogu| 0k |

4.6.4.2.8. Skaitla zinatniska pieraksta formats

Lietojot So formatu, iegiist skaitla pierakstu normalforma, kur burts E norada skaitla
desmitnieka pakapi. Pieméram, skaitlis 0,00000328 tiek parveidots par 3,28E-06.

Lai skaitliem atlasitajas Stinas pieskirtu zinatniska pieraksta formatu:
= dialoglodzina Format Cells cilnes Number lappusé izvélas kategoriju Scientific;

= lodzina Decimal Places izvélas nepiecieS§amo zimju skaitu aiz komata:

D[] |

Protection |

-
Format Cells
Number I|'-!L|ignment| Font |Border | Fill |
Category:
General « | Sample
Number 3 28E-06
Currency '
Accounting Decimal places: |2 =
Date ==emalp Z
Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special
Custom

Izvéleta skait|u attéloSanas formata
paraugs

] [ Cancel

> piespiez pogu[ ok |,

4.6.4.2.9. Teksta formats

Zimju skaits aiz komata

So formatu parasti izvélas, ja datus, kas sastav no cipariem, nav paredzéts izmantot
aprékiniem, piemé&ram, ja japarada skaitlis, kas sakas ar 0 (nulli).

Lai skaitliem atlasitajas $tinas pieskirtu teksta formatu:

= dialoglodzina Format Cells cilnes Number lappusg izvélas kategoriju Text:
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r ~
Format Cells l S|
Alignment | Font | Border | Fill | Protection |
Category: —1=y= . —1 > —
pem— ] Sample | 1zveleta skait|u attéloSanas formata
Number 5’/
Currency 00326 parau gS
Accounting Text format cells are treated as text even when a number is in the cell.
Date The cellis displayed exactly as entered.
Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Spedal
Custom

oK ] [ Cancel

> piespiez pogu| ok |

Teksta formatu $tinam izvélas pirms datu ievadiSanas. Ar skaitliem teksta formata
nevar veikt nekadus aprékinus! Tadu pasu efektu ka ar Text formatu var ar1 panakt,

izmantojot formulas pierakstu. Piem&ram, lai §Gna paraditu skaitli 003265 ka tekstu,
ievada =”003265” vai *003265.

i

4.6.4.2.10. Lietotaja veidotie formati

Ja neviens no Excel piedavatajiem skaitlu formatiem lietotaju neapmierina, tad ir
iesp&jams veidot savus skaitlu formatus.

Sis formats lietojams, pieméram, tad, ja vajag uzrakstit skaitli, kas sakas ar 0 (nulli), bet
tas nedrikst biit teksta formata, jo ar to vajag veikt aprékinus. Tapat formats var noderéet
arT tad, ja pie skaitla velas paradit mérvienibu, turklat saglabajot iesp&ju ar skaitli veikt
aprekinus.

Lai skaitliem atlasitajas Stinas pieskirtu lietotaja veidotu formatu:

= dialoglodzina Format Cells cilnes Number lappusé izvélas kategoriju Custom;

= izpilda kikski lodzina Type un, izmantojot specialus simbolus, veido savu formata
veidu (par pamatu var nemt ar1 kadu no formatu paraugiem):

> piespiez pogu| ok |

[ Format Cells @Iéj
Mumber | Alignment | Font | Border | Fill | Protection | . .
Category: Izvelt_jota skait|a attéloSanas
General =] sample formata paraugs
Mumber 000123
C . _ v -
Actounting Type: Skaitla attélo$anas formata
Time 000000 veido$anas lodzing
Percentage General -
Fraction 0
Sdentific =
Text i Alad 3 i
- | Skaitla attélosanas formatu paraugi
M 0
£ 50
0 ##0,00
0;[Red]-# #£0,00
Ls # #70;1s # %70
Ls # ##0;[Red]1s # ##0 52
:
Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point.
QK ] [ Cancel ]
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Dazi vienkarsi pieméri:

A A A
1 45 1 |45 Type: 1 00045
2 55 2 |55 00000 2 00055
3 100l | 3 =SUM(A1:A2) 1 3 001001
A A A
1 45 1 |45 Type: 1 | 45,00 litri
2 s5] | 2 |55 0,00" litri® 2 | 55,00 litri
3 100l | 3 =SUM(A1:A2) 3 100,00 litril

4.6.5. Noforméjuma dublésana

Noformgjot kadu $tnu, biezi ir jaizpilda vairakas darbibas, lidz panak vélamo S$iinas
izskatu un skaitlu formatu. Ja iepriek$ kada $tina vai $tinu apgabals ir noforméts ta, ka
nepiecieSsams noformét ari citas $tnas, tad ar lentes cilnes Home lappuses grupas

Clipboard pogu

F | (Format Painter) var dublét noformé&jumu no atlasita apgabala uz

citu ne tikai darbgramatas ietvaros, bet ar1 uz citam darbgramatam.

Ka piemérs aplikota $tinu apgabala A1:B4 noformé&juma dublésana uz apgabalu D1:E4:

= atlasa $tinu apgabalu (pieméra tas ir A1:B4);

9 piespiez lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogu | | (Format
Painter). Ap atlasito apgabalu klGst redzama mirgojosa partraukta linija un peles
raditajs maina izskatu uz qp &;

= novieto peles raditaju uz Siinas, kas atrodas noform&jama apgabala kreisaja augseja
stari (piemera ta ir $tina D1);
= izpilda klikski.

A | B _Jc| D E A B c[ b E
1 Deguiela | upd  Degviela 1 Degviela Degviela
2 1. nedéfa| 45,00litri]  3.nedéla 28 Q 2 |1.nedela| 4500litri|  |3. nedela | 28,00 litri
3 |2 nedéla| 55,00litri] 4. nedéla 61 3 |2.nedéla| 55,00litri| |4 nedéla | 61,00 litri
4 E_KOP& 100,00 litri Kopa 100 4 Kopa 100,00 litri Kopa 100,00 litri

Rezultata tiek dubléts noform&jums, bet informacija paliek bez izmainam.
Reizém ir situacijas, kad ir noforméta tikai viena $tina un §is $tinas noform&jums jalieto
Stunu apgabalam. Tad rikojas $adi:
= atlasa Siinu, kuras noform&jumu vélas dublét;
9 piespiez lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogu | | (Format
Painter). Peles raditajs maina izskatu uz qp g
= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvelk par $tnu apgabalu, kam nepiecieSams
tads pats noformé&jums, ka atlasitajai Stnai.
Ja vienas Stinas noform&ums ir jalieto vairakiem atseviskiem §tinu apgabaliem, uz
pogas | 7 | (Format Painter) izpilda dubultklik§ki. Lai noformé&juma dublésanu
partrauktu, pogu piespiez atkartoti.
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4.6.6. Siinu noformésana, izmantojot mazo rikjoslu

Atlasito $tinu noforméSanai var izmantot arl mazo rikjoslu, kas kliist redzama, izpildot
peles labas pogas klikSki darblapa.

No rakstzimju format€Sanas rikiem mazaja rikjosla pieejamas pogas un saraksti
rakstzimju fonta, izm&ra un krasas mainai, ka arT treknraksta un kursiva stila pogas.

A B C D E F G H
1 Prece Bez PVN  PVN 21% ArPVN
2 Dators 220 46,2 26 catibri - 11 - A" ﬁ']@' v+ [
3 Monitors 83 17,85 102 —

B 7= {K) 4 A - .0 .00
4 | Printeris 65 13,65 ?s__]— = o >0
5 |skeneris 47 9,87 53:"*'
Cut

5 B
7 =3 Lopy

Mazaja rikjosla atrodas art:

(centréanai horizontala virzien) un | =4
virziena);

e pogas datu novietojuma mainai $inas:
(centrgSanai un apvienosanai horizontal

e apmalu veidoSanas poga ;

® poga Stnas fona krasas mainai,

Qo1

e visas skaitlu formata mainas pogas, kas picejamas lentes cilnes Home lappuses
grupa Number (sk. 90. Ipp.);

e poga| 7 |noform&juma dublesanai.

4.6.7. Noforméjuma atcelSana

Atlastto Stiinu noform&jumu var dzest vairakos veidos, pieméram:

e izveloties Siinai citu noform&jumu;

e lentes cilnes Home lappuses grupa Editing atver pogas Clear sarakstu un lieto
komandu Clear Formats:

o2 Clear~

c2  Clear All

15_/ Clear Formats
Clear Contents
Clear Comments

Clear Hyperlinks

Lietojot pogas Clear saraksta komandu Clear All, tiek dz&sts gan $iinu saturs, gan
Stunu noform&jums.
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12. vingrinajums
1. Atvért darbgramatu Pirkumi-3 un saglabat to ar citu nosaukumu Pirkumi-4.
2. Darblapa Daudzums atlasit $tinas A1:C1.

3. Lietojot lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment pogas B (Orientation)
sarakstu, pagriezt atlasito $tinu saturu par 45° pretgji pulkstenraditaja virzienam:

A B C D
&
&(.?' ,Q’é\q'o o&\}(\
1< & &
2 Desa kg 0,3
3 Siers kg 0,4
M 4 » M| Preces . Cenas | Daudzums

4. Darblapa Cenas stna A4 esoSo tekstu Sviests izlabot uz Lauku sviests.

5. Lietojot lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment pogu | = Wrap Text | sadalit
tekstu divas rindas:

A B C

1 Prece Cena

2 Desa 3,84

3 Siers 4,2

4 Maize 0,54

Lauku

5 |sviests 4,1

6 Gurki 0,45

M 4+ M| Preces | Cenas . Daudzums

6. Saglabat darbgramata veiktas izmainas.

13. vingrinajums
1. Atveért darbgramatu Dazadas_tabulas un saglabat to ar citu nosaukumu
Dazadas_tabulas-2.

2. Darblapas Sheet2 stna Al ievadit tekstu Horizontali apvienotas $iinas, $tina E1 —
tekstu Vertikali apvienotas Siinas, $tina A3 — tekstu Apvienotas devinas Siinas.

A B 5 D E F G
Horizontali apvienotas Sunas Vertikali apvienotas 30nas

Apvienotas devinas SUnas

0w M

]
M 4 » M| Sheetl | Sheet2 Sheetd -~ ¥J

::E Merge & Center ,

3. Lietojot lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment pogu
apvienot Siinas Al:D1, novietojot tekstu apvienota Stinu apgabala centra horizontala

Virziena.

saraksta izveli ‘ﬂ Merge Cells L apvienot $tnas

4. Lietojot pogas =a] Merge & Center -

E1:E3.

5. Apvienotaja stinu apgabala nodrosSinat teksta sadaliSanu rindas.

6. Novietot tekstu apvienota Stinu apgabala centra.
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7. Izmainit kolonnas platumu ta, lai katrs vards §iina atrastos sava rinda.
8. Apvienot siinas A3:C5.
9. Novietot tekstu apvienota Siinu apgabala centra horizontala un vertikala virziena.

P&c veiktajam darbibam darblapai jaizskatas sadi:

A B C D E F G
Horizontali apvienotas S0nas Vertikali
apvienotas

dunas
Apvienotas devinas 5Unas

(%, I S IS R

6
4 4 » M| Sheetl | Sheet2 Sheetd ~¥J

10. Saglabat darbgramata veiktas izmainas.

14. vingrinajums
1. Darbgramatas Dazadas_tabulas-2 darblapa Sheetl virs 2. rindas ievietot vienu tuksu
rindu.

2. Stina Al eso$ajam tekstam mainit rakstzimju izméru uz 17, noformét to treknraksta
un kursiva.

3. Apvienot siinas A1:K1.

4. Izcelt 3. rinda un kolonna A esoSo tekstu treknraksta.
5. Siinu A3:K13 saturu nocentrét horizontala virziena.

6. Mainit $tinu B3:K3 un A4:A13 fona krasu uz dzeltenu.

Pec veiktajam izmainam darblapai jaizskatas sadi:

A B| C D E F G H | ] K
1 Kapinasanas tabula
2
3 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
5 2 2 4 8 16 32 64 128 256 512 1024
6 3 39 27 81 243 729 2187 6561 19683 59049
7 4 4 16 64 256 1024 4096 16384 65536 262144 1048576
8 5 5 25 1325 625 3125 15625 78125 390625 1953125 9765625
9 6 6 36 216 1296 7776 46656 279936 1679616 10077696 60466176
10 7 7 43 343 2401 16807 117649 823543 5764801 40353607 282475249
11 8 8 64 512 4096 327068 262144 2097152 16777216 134217728 1073741824
12 9 9 81 729 6561 590495 531441 4782969 43046721 387420489 3486784401
13 10 10 100 1000 10000 100000 1000000 10000000 100000000 1000000000 10000000000
4 4 » ¥ | Sheetl . Sheet? . Sheet3d . ¥#J

7. Saglabat darbgramata veiktas izmainas un to aizvert.

15. vingrinajums
1. Darbgramatas Pirkumi-4 darblapa Preces noformét virsrakstu Mans pirkums:
e apvienot Stinas Al:F1;

e rakstzimju fonts Arial Black, izmérs — 16, rakstzimju krasa — sarkana, rakstzimes
noformétas kursiva.
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2. Stinai E12 izvéleties gaisi zalu fona krasu.
3. Siina F3 ievadit tekstu Procenti.

4. Sunas F4:F11 aprekinat, kadu dalu no kopsummas veido katrs no pirkumiem. Lietot
absoliito adresaciju un procentu formatu ar divam zimém aiz komata.

5. Noformét siinas apgabala A3:F3:

fonts Times New Roman, rakstzimes noformétas treknraksta, novietotas Stnu
centra horizontala virziena;

e 3unu fonam izvéleties gaisi zilu krasu.

6. Stinam A4:A11 izvéléties dzeltenu fona krasu.

7. Apgabalus B4:B11 un E4:E12 noformé&t gramatvedibas valiitas formata (ar Ls).
8. Apgabalu D4:D11 noformét decimalskaitla formata ar vienu zZimi aiz komata.

9. Tabulas apmalu noform&jums apgabalam A3:F11:

ieksgjas linijas — melnas partrauktas;

e ar¢ja apmale — bieza tumsi zila krasa.

10. Stinu apgabala A3:F3 apaksgja apmale — dubulta tumsi zila krasa.

11. Mainit kolonnu A:F platumus p&c garakajiem ierakstiem So kolonnu $iinas.

P&c veiktajam darbibam darblapai jaizskatas sadi:

A B C D E F G
1 Mans pirkums
2
3 | Prece i Cena i_\«Iérvien.iDaudzumsiSummai]’rucenti
1 | 1 | 1
4 Desa__ls3.84 kg _ _ ___03, L5115, 1810%
5 |Siers | Ls 4,20 kg 1 04 Ls 1,68 1 26,39%
_____ b peaiantenionl mbrienianinie bl anlbenin b
& |Maize | Ls 0,54 jgah. | 1,01 Ls 0,54 8,48%
F————T———— === ————— === ===
7 |Sviests | Ls 4,10 (kg | 0,21 Ls 0,82 | 12,88%
g |Gurki Iu 0,45 Ecg ] 0,7 Ls 0,32] 4,95%
5 [Tomati_jLs110jkg __ | ___051s055; 864%
10 [Kr&jums | Ls 1,32 :_I-cg _: 04 Ls 0,53 1 §,30%
11 |Sokolade| Ls 0,39 |gab. | 2,00 Ls 0,78 | 12,25%
12 Kopa Ls 6,37
M 4 » M| Preces - Cenas . Daudzums Datortehnika Eiro . Eiro (2)

12. Lietojot lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogu | |(Format
Painter), dublét darblapas Preces stunu A3:B7 noform&umu uz darblapas
Datortehnika sinam A1:B5 (ja nepiecie$ams, péc noform&juma dubléSanas mainit
kolonnas B platumu):

A B C D E
Prece | Bez PVNIPVN 21% ArpPVN
Dators | Ls 220,00 | 46,2 2662
__________ 17,85 102,85
Printeris | & 65,00] 1365 78,65

5 |skeneris | 1s 47,00 9,87 56,87

Bw |
=
=]
=
2
=]
5
L]
[y
&
[=}
=

W 4 v M| Preces - Cenas , Daudzums | Datortehnika

13. Saglabat darbgramata veiktas izmainas un to aizvert.
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4.7. DATU VIRKNU VEIDOSANA

Reizém tabulas nakas izmantot secigas datu virknes (pieméram, skaitlu, ménesu,
datumu u.tml. nosaukumus péc kartas), kuras médz dévét par datu sérijam. Ta ka sadu
virknu ievadiSana ir darbietilpiga, ir vairakas iesp€jas So darbu atvieglot.

4.7.1. Datu virknu veidoSana, izmantojot Siinas autoaizpildes riku

4.7.1.1. Siinas satura atkartoS§ana

Ja nepiecieSams Stinas saturu atkartot:

>
>

ievada $tna informaciju, kas jaatkarto, pieméram, vardu Aka;

novieto peles raditaju uz Siinas autoaizpildes rika ta, lai peles raditajs mainitu izskatu
uz +;

izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk vajadzigaja (horizontala
vai vertikala) virziena. Peleéks ramitis norada apgabalu, kur tiek dubléts atlasitas
Sunas saturs;

= atlaiz peles pogu.
A A B C D A B T D
1 |Aka I| @ 1iaka | 1 Aka  Aka  Aka  Aka
7 + 7 7 - 7
Aka

4.7.1.2. Secigas skaitlu virknes izveidoSana

Lai iegiitu secigu skaitlu virkni:
>
>

ievada $tna pirmo skaitlu virknes locekli, piem&ram, 1;

novieto peles raditaju uz $tinas autoaizpildes rika ta, lai peles raditajs mainttu izskatu
uz +;

piespiez taustinu (peles raditajs maina izskatu uz +);
izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk vajadzigaja virziena;
atlaiz peles pogu un taustinu .

4.7.1.3. Aritmétiskas progresijas veidoSana

Lai izveidotu aritm&tiskas progresijas skaitlu virkni (skaitlu virkni ar noteiktu soli):

>

>
>
>

v v

ievada §tina pirmo skaitlu virknes locekli, pieméram, 10;
levada otro skaitlu virknes locekli $iina pa labi vai uz leju, pieméram, 20;
atlasa abas $tnas;

novieto peles raditaju uz atlasita Stnu apgabala autoaizpildes rika ta, lai peles
raditajs mainitu izskatu uz +;

izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk vajadzigaja virziena;
atlaizot peles pogu, siinas tiek aizpilditas ar skait]iem, kas turpina iesakto virkni.

B A B C D A B C D
30

40
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4.7.1.4. Ménesu un dienu nosaukumu virknu veido$ana
Ja javeido ménesu nosaukumu virkne:

= icvada Stina pirmo virknes locekli, pieméram, Janvaris;

= novieto peles raditaju uz Stnas autoaizpildes rika ta, lai peles raditajs mainitu izskatu

uz +;
= izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk vajadzigaja virziena;
= atlaiz peles pogu.

A A B A
1 |Janvaris :'_l 1 ‘lanvaris 1 |Janvaris
2 2 2 Februaris
3 3 3 Marts

4 4 4 Aprilis

3 5 5 |Maijs

6 6 6 |Junijs

7 7 7 Jidlijs

8 3 8 Augusts
9 9 3 Septembris
10 10 i Septembris 10

11 11 11

Lidzigi veido ménesu saisinajumu (Jan, Feb, Mar utt.), dienu nosaukumu (Pirmdiena,
Otrdiena utt.) un dienu nosaukumu saisinajumu (Pr, Ot, Tr utt.) virknes.

Iesp&jams veidot arT vairakas virknes vienlaikus, piem&ram:

A B A B C A B
1 |an Pr ! 1 flan Pr 1 Jan Pr
2 + 2 2 Feb 0ot
3 2 3 Mar Tr
4 4 4 Apr Ce
5 5 5 |Mai Pk
B 6 6 |Jun Se
7 7 + 7

un

i Pirms veidot $adas datu virknes, japarliecinas, vai $adas virknes datora pieejamas
(sk. 109. Ipp.).

4.7.1.5. Datumu un laika virknu veidoSana
Ja javeido secigu datumu virkne:

= ievada §tina pirmo virknes locekli, piem&ram, 2010.09.01,
= novieto peles raditaju uz Stinas autoaizpildes rika ta, lai peles raditajs mainitu izskatu

uz +;
= izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk vajadzigaja virziena;
= atlaiz peles pogu.

A A B A

2010. 09.01! 2010.09.01 2010.09.01
+

1

2 2010.09.02
3

: P

3

6

7

8

2010.09.03
2010.09.04
2010.09.05
2010.09.06
2010.09.07

(= INEN I = TR TU R R
|~ O L0 & W
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Ja javeido laika virkne ar soli 1 stunda:

= icvada Siina pirmo virknes locekli, piem&ram, 12:00;

= novieto peles raditaju uz $iinas autoaizpildes rika ta, lai peles raditajs mainitu izskatu

uz +;
= izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk vajadzigaja virziena;
= atlaiz peles pogu.

12:00 12:00

13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00

1
2
3
4
5
6
7
g

O |~ @0 |Ln | [ W pa |

0O |~ @ |0 W

Meénesu un dienu nosaukumu, ka arT datumu un laika virknes var veidot ari ar
noteiktu soli 1idzigi ka aritm&tiskas progresijas (sk. 103. Ipp.), t.i., pirms parvilk$anas
aiz autoaizpildes rika $tinas jaievada veidojamas virknes pirmie divi locekli.

4.7.2. Datu virknu veidoSana, izmantojot dialoglodzinu Series
Lai izveidotu datu virkni, izmantojot komandu:

= atlasa Siinu, kur ievadits pirmais datu virknes loceklis;

= lentes cilnes Home lappuses grupa Editing atver pogas Fill sarakstu un lieto
komandu Series...:

#] Fill -
Down
Right
Up
Left

E = @ E

Series...
Justify
= dialoglodzina Series grupa Series in izvélas datu virknes veidoSanas virzienu:
e rindas (Rows);
e kolonnas (Columns);
= grupa Type izvélas virknes tipu:
[ Series A=)

Series in Type

Aritmétiska progresija

@ Rows @ Linear

Geometriska progresija

) Columns () Growth
Date

) AutoFil Datumu virkne

| Trend v _ _ .
Sinas satura atkartoSana

Step value: |1 Stop value:

[ OK ]i Cancel |

= lodzina Step value ievada virknes soli;
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= lodzina Stop value ievada skaitli, kadu nedrikst parsniegt virknes pédgjais loceklis;

> piespiezpogu| ok |

Ja dialoglodzina Series nav aizpildita beigu vértiba lodzina Stop value vai ari
izveletais datu tips neparedz sadu vértibu, tad vispirms jaatlasa Stinu apgabals, kur
paredzets veidot virkni.

4.7.2.1. Aritmetiskas progresijas veidoSana
Lai izveidotu aritm&tisko progresiju:
= atlasa $tinu, kur ievadits pirmais datu virknes loceklis;

= lentes cilnes Home lappuses grupa Editing atver pogas Fill sarakstu un lieto
komandu Series...;

= grupa Series in izvélas datu virknes veidoSanas virzienu (rindas vai kolonnas);

= grupa Type izvélas radiopogu Linear;

= lodzina Step value ieraksta soli (par cik palielinat nakamo virknes locekli);

= lodzina Stop value ievada skaitli, kadu nedrikst parsniegt virknes pédgjais loceklis:

r N
Series lil-s;_hj
Series in Type Date unit
@ Rows Q) Linear )) Day
_) Columns ) Growth Weekday
Date Month

~) AutoFill Year
[] Trend

Step value: |5 Stop value: |27

OK ] ‘ Cancel

> piespiez pogu[ ok |

Ja ievadita sakuma vértiba ir 5 un solis 5, tad ieghta virkne izskatas $adi (virknes
pédgjais loceklis neparsniedz 27):

2

A B = D E F

L[ d

4.7.2.2. Geometriskas progresijas veidoSana

Geometriskaja progresija katrs nakamais virknes loceklis ir noteikta skaita reizu lielaks
par ieprieksgjo. Lai izveidotu geometrisko progresiju:
= atlasa $tnu, kur ievadits pirmais datu virknes loceklis;

= lentes cilnes Home lappuses grupa Editing atver pogas Fill sarakstu un lieto
komandu Series...;

= grupa Series in izvélas datu virknes veidoSanas virzienu (rindas vai kolonnas);

= grupa Type izvélas radiopogu Growth;

= lodzina Step value ieraksta soli (Cik reizu palielinat katru nakamo virknes locekli);
= lodzina Stop value ievada skaitli, kadu nedrikst parsniegt virknes pédgjais loceklis:

106
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E y A
Series l ? ﬁj
Series in Type Date unit
@ Rows ~) Linear Day
~) Columns @ Growth Weekda
_) Date lor
) AutoFill fea
[ Trend
Step value: |5 Stop value: | 4000
OK ] [ Cancel
A

> piespiezpogu| ok |

Ja ievadita sakuma vértiba ir 5 un solis 5, tad ieguta virkne izskatas $adi (virknes
pedgjais loceklis neparsniedz 4000):

A B 5 D E

4.7.2.3. Datumu virknu veidosana

Lai veidotu datumu virkni:

F

= atlasa $tinu, kur ievadits pirmais datu virknes loceklis;
= lentes cilnes Home lappuses grupa Editing atver pogas Fill sarakstu un lieto

komandu Series...;

7

grupa Series in izvélas datu virknes veidoSanas virzienu (rindas vai kolonnas);
grupa Type izvélas radiopogu Date;
grupa Date unit norada datumu virknes tipu:

e Day — pa dienam;

e Weekday — pa darba dienam (konkrétas valsts svétku dienas netick nemtas

vera);

e Month — pa ménesiem,;

e Year —pa gadiem;

= lodzina Step value ieraksta soli (par cik palielinat katru nakamo datumu atbilstosi

Date unit izvélei);

= lodzina Stop value ievada datumu, kadu nedrikst parsniegt virknes pédg&jais loceklis:

r y A
Series l ? &J
Series in Type Date unit
") Rows “ Linear @ Day
@ Columns () Growth Weekday
@ Date (") Month
) AutoFill () Year
[] Trend
Step value: |3 Stop value: | 2010.09.09
OK ] [ Cancel
A

> piespiez pogu| ok |
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Ja ievadita sakuma vértiba ir 2010.09.01 (2010. gada 1. septembris) un solis 3, tad
ieglita virkne izskatas $adi (virknes pédgjais loceklis neparsniedz 2010.09.09):

A

2010.09.01

FR S

A

2010.09.01

B W R

2010.09.04
2010.09.07

Ieskatam paradita tabula, kuras kolonnas ir datumu virknes pa dienam (Day), pa darba
dienam (Weekday), pa ménesiem (Month) un pa gadiem (Year) ar soli 1:

A
Pa dienam
2010.09.01
2010.09.02
2010.09.03
2010.09.04
2010.09.05
2010.09.06

L = I R ST

B

Pa darba dienam

2010.09.01
2010.09.02
2010.09.03
2010.09.06
2010.09.07
2010.09.08

4.7.2.4. Vienas Suinas satura atkartosana

Lai atkartotu vienas Stinas saturu:

C
Pa ménesiem
2010.09.01
2010.10.01
2010.11.01
2010.12.01
2011.01.01
2011.02.01

D
Pa gadiem
2010.09.01
2011.09.01
2012.09.01
2013.09.01
2014.09.01
2015.09.01

= atlasa Stinu apgabalu, kura sakuma atrodas Stina ar atkartojamo informaciju;
= lentes cilnes Home lappuses grupa Editing atver pogas Fill sarakstu un lieto

komandu Series...;

= grupa Type izvélas radiopogu AutoFill:

Series
Series in Type
@ Rows () Linear
() Columns ) Growth
) Date
[ Trend
Step value: 1 Stop value:
OK ] ‘ Cancel
L
> piespiez pogu[ ok .
A | B | ¢ | b | E A | B | ¢ | b | €
1 |Aka 1 |Aka Aka Aka Aka
2 2

Vienas Stinas saturu var atkartot ari, atverot lentes cilnes Home lappuses grupas
Editing pogas Fill sarakstu un izv€loties ‘ﬂ Down L ]uﬂ Right L Iﬂ Up ‘ vai
[ Left |

4.7.3. Lietotaja datu virknu veidoSana

Tabulas aizpildiSanai &rti lietot arT pasa lietotdja veidotas datu virknes (pieméram,
firmas darbinieku vai skolénu sarakstu, macibu priekSmetu nosaukumus u.tml.).
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Lai pievienotu jaunu virkni:

= lentes cilnes File Backstage skata izvélas komandu
= dialoglodzina Excel Options cilnes Advanced lappuses grupa General piespiez

pogu | Edit Custom Lists... |

:] Options

r ~
Excel Options l TS
General General &
Formulas |:| Provide feedback with sound
Proofi Provide feedback with animation
roofin
g |:| Ignore other applications that use Dynamic Data Exchange (DDE)
Save Ask to update automatic links
|:| Show add-in user interface errors
Language
Scale content for A4 or 8.5 x 117 paper sizes
Advanced Show customer submitted Office.com content
Customize Ribbon At startup, open all files in:
Quick Access Toolbar Web Options...
Enable multi-threaded processing
Add-Ins Disable undo for large PivotTable refresh operations to reduce refresh time 1
Trust Center Disable undo for PivotTables with at least this number of data source rows (in thousands):  |300 2 :
Create lists for use in sorts and fill sequences: Edit Custom Lists...
OK ] [ Cancel ]
h

= atveras dialoglodzin$ Custom L.ists:

-
Custom Lists

2. [z |

Custom lists:

Instalétas datu virknes Monday, Tuesday, Wednesday,
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, 1
{ |January, February, March, April
Pr, Ot, Tr, Ce, Pk, Se, Sv
Pirmdiena, Otrdiena, Tregdiena,
jan, feb, mar, apr, mai, jon, jol,
rjan\réris, februdris, marts, aprilis
1< |Alfa Romeo, Audi, BMW, Chevrg

P
Man, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, 5

Datu virknes. ko pieVieaniS U Vettel, Hamilton, Alonso, Weber
datora lietotajs

Import list from cells:

Press Enter to separate list entries,

List entries:

il

[

oK ][ Cancel ]

= pievieno jaunu datu virkni viena no veidiem:

e lodzina Listentries ievada virknes elementus no tastatiiras, péc katra ieva-
diSanas piespieZot taustinu [Enter] Kad visi elementi ievaditi, virknes pievie-

noSanu par€jam apstiprina, piespiezot pogu ;
e ja vajadziga datu virkne jau izveidota darblapa, piespiez pogu lodzina
Import list from cells labaja mala un atlasa datu virkni darblapa. Atgriezoties
dialoglodzina Custom Lists, piespiez pogu M;

= piespiez pogu dialoglodzina Custom Lists;
= piespiez pogu dialoglodzina Excel Options.
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Lietotaja veidotas datu virknes izmanto§anas piemeérs

Pievienota $ada virkne: Custom fists: List gniries:
MEW LIST - Icet. -
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, 5 II cet.
Monday, Tuesday, Wednesday, I pusgad3
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, ] III cet.
January, February, March, April IV cet.
Pr, Ot, Tr, Ce, Pk, Se, Sv II pusgada
Pirmdiena, Otrdiena, Tregdiena, Gada

jan, feb, mar, apr, mai, jon, jol,
janvaris, februdris, marts, aprilis
Alfa Romeo, Audi, BMW, Chevre
Vettel, Hamilton, Alonso, Weber

Lietotaja veidotu datu virkni izmanto tapat ka jebkuru tipveida datu virkni:

A A B A
1 |lcet. II 1 ilcet. 1 |lcet.
2 *+ 2 2 |llcet.
3 3 3 |l pusgada
4 @,\ 4 4 1l cet.
3 53 5 IV cet.
6 ] 6 Il pusgada
7 7 A 7 Gada
8 d s
16. vingrinajums
1. Atvért darbgramatu Dazadas tabulas un saglabat to ar citu nosaukumu
Dazadas_tabulas-3.
2. Darblapa Sheet3 sagatavot un noformét tabulu péc dota parauga, izmantojot iesp&ju
veidot datu virknes:
A B C D E F G H 1
1 DaZadas datu sérijas
EE | 22| 3| 9| T =| =
2t | 59| 2| 5 |23 ¢ g 3.
22 £ 5 £l E @2 | = L 2 o 2| EE
= ] B m— | E| B F s R E 2 c = a =
d c & 8 E T o 'E'E’ E_IU £ = =5 £°5
= 28 Es |98 S | §F 2= =g &8
g8 EET | 8| =2 | &8| 2 Z| £
g X 25 = 2| 9R w | =
= B o g = o 5 - a
2 — @ o =
3 | 1 |Septembris Pr 8:00 0 1 SkolaNr.1 | 1LVL | cet.
4 2 | Oktobris Ce 8:20 15 4 SkolaNr. 2 | 2LVL Il cet.
5 | 3 | Novembris Sv §:40 30 16 Skola MNr. 3 | 3LVL | | pusgada
6 | 4 | Decembris Tr 9:00 45 64 SkolaNr.4 | 4LVL | lllcet.
7 | 5| Janvaris Se 9:20 60 256 SkolaNr.5 | 5LVL | IV cet.
8 6 | Februaris ot 9:40 75 1024 | SkolaNr. 6 | 6LVL |1l pusgada
9 |7 Marts Pk 10:00 90 4096 | SkolaMNr.7 | 7LVL Gada
10| 8 Aprilis Pr 10:20 105 16384 | SkolaMNr. 8 | BLVL | cet.
11| 9 Maijs Ce 10:40 120 65536 | SkolaNr.9 | 9LVL Il cet.
12 | 10 JUnijs Sv 11:00 135 262144 |Skola Nr. 10| 10 LVL| | pusgada
13 11 lulijs Tr 11:20 150 1048576 |Skola Nr. 11|11 LVL| 1l cet.
14 12| Augusts Se 11:40 165 4194304 | Skola Nr. 12|12 LVL| IV cet.
4 4 » M| Sheetl . Sheet? | Sheet3 ~¥J
3. Saglabat darbgramata veiktas izmainas un to aizvert.

Izmantojot Siinas autoaizpildes riku, var veidot ari datu virknes, ka paradits
kolonnas G un H (pirms parvilkSanas jaievada tikai virknes pirmais loceklis),
tacu jaievero, ka aiz skaitliem nedrikst likt punktu.
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4.8. DIAGRAMMU VEIDOSANA UN FORMATESANA

Lai cik pardomati ir izveidota un noforméta tabula, tomér viena ilustracija var izteikt
daudz vairak neka simtiem savirkn&tu un precizi izskait]otu ciparu.

4.8.1. Diagrammas izveidoSana
Lai izveidotu diagrammu:

= atlasa datus, kurus v¢las attélot grafiski. Ta var ari nebat visa datu tabula, pieméram,

Stnu apgabals A2:E5:

A | 8 |

c | o | E

SIA "KomTex" gada ienémumi

I cet.

Il cet. 1l cet. IV cet.
Komunikacijas 11200

12500 13200 14300

Tirdznieciba 32050 31200 28500 33000
Serviss 7830 7600 5200 6300
Kopa 31100 31300 43300 33800

Gada
51200
124750
30150
206100

' Stinas ir jaatlasa ta, lai veidotos pilna tabula, t.i., visas kolonnas jabit atlasitam
“ vienadam $tinu skaitam, pret&ja gadijuma diagramma var tikt veidota nepareizi.

= lentes cilnes Insert lappuses grupa Charts izvélas kadu no diagrammu tipiem,
pieméram, Column — kolonnu jeb stabinu, Line — Iiniju, Pie — sektoru, Bar — joslu

U.C.:
r . =
P B A i KomTex-4 - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
= B El@ P shapes -

I e B8 EE T2 smartArt

PivotTable Table Picture Clip ...
- Art (o3t Screenshot ~
Tables INustrations

il @Sl | 1D

Scatter Other
v Charts ~

Column

v

Line Pie Bar Area

v - v v

Charts

s Column
[ Win/Loss

Sparklines

= izvElétajam diagrammu tipam, piem&ram, Bar, izvélas kadu no apakstipiem,

pieméram, Clustered Bar in 3-

D:

g

=

L | —
‘ Cylinde Clystered Bar in 3-D
B | and splay clustered bars m3.D
\)@_—- format,
Cone
i e
== (=) =
Pyramid
= <Al

gl) AU Chart Types...
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= darblapa tiek izveidota diagramma ar noklusétajiem izv€léta diagrammu tipa no-
formé&Sanas parametriem, pieméram:

IV cet.
Il cet.
Serviss
1 B Tirdznieciba
Il cet. W Komunikacijas
Icet.
¥ T T T T
1] 10000 20000 30000 40000

Turpmako diagrammas formaté$anu veic, izmantojot tris konteksta Chart Tools lentes
cilnes — Design, Layout un Format. Konteksta Chart Tools lentes cilnes pieejamas
uzreiz pec diagrammas izveidoSanas vai arT ja diagramma tiek atlasita.

Konteksta Chart Tools lentes cilnes Design lappuse satur rikus diagrammas tipa,
diagrammu veidojoso datu, izklajuma un stila mainai:

.fi oo- " KomTerd - Momsalt Esred | Al b= g
Fite ) B3¢ Ly For Data R C (2] ]
Lo i &
u 3 ~d [V = (=8 = — | e
K ) =gl _.'_- = ==_ —— — —— —— —

Konteksta Chart Tools lentes cilnes Layout lappuse satur rikus diagrammas elementu
(virsrakstu, asu paskaidrojumu, paligliniju, legendas u.c.) pievienoSanai un redigéSanai:

i do- ¥ KomTexd - Mool Bxcel f 1 = J—r—
File ) Poge Layou ar Outs Pavew "™ Devrisger Adein Letigy i Frrmat Q S o
t J A | I = (st Maree
14 | ial " 17 ] h i}
- Bl s od | 8] & ) Ry
Mcture Shaper  leat Chat  Asti legend Dats  Dats Astr  Godineg Mt Chant 30
’ 8ac me s Thies . Labiehs * Tabis ~ Wil Floge * Rotation

Konteksta Chart Tools lentes cilnes Format lappuse satur rikus diagrammas elementu
(fona, teksta u.c.) formatéSanai:

iido- ¥ KomTed - Mboasoh Eseel f i P et
Fite et Fage Lapout Fomual Oata Reoew Deveizeer Ade s Deng Lot Fae O=-F8

Crat Ares - ¢ S8 vaze it - A R popt
v
-—

N, Pommat Sewechon Abse e l o [ ase Outlese - L_‘ A -
L R AT /oY % 5e 3 : Burm

o Resel 10 Mateh St 2ction Pane

4.8.2. Diagrammas redigésana, lietojot konteksta Chart Tools cilni Design
4.8.2.1. Diagrammas tipa maina
Lai mainttu izveidotas diagrammas tipu:

= konteksta Chart Tools lentes cilnes Design lappuses grupa Type piespiez pogu
Change Chart Type:
' 1]
ag_ag

o
Changeh Save As
Chart Type Template

Type
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= atveras dialoglodzin$ Change Chart Type, kura izvélas kadu no diagrammu tipiem

un apakstipiem, pieméram, Clustered Column:

Change Chart Type
03 Tempates | | Colomn e
Diagrammu tipi }_\%E:’L\/@ H-Em Hﬂﬂ fﬁ[ﬁ }M Im }[lﬁli |
s dagrammates | = LTI TR ) ) ] 1AL
Izvalatais di = Al a1 3 el Meal
" pa apaltos | [ B8] lha] aA] M| b
Izvéléta diagrammu tipa & Hoe — — — —
svate | l1o s [l ] (1] e ] [
92 Bubble :
W Radar Pe -
- B—I \d"j | \»"”IN | \@\—;I M
[ Manage Templates... | | setas Defauit Chart | [ ok ][ concel
= piespieZ pogu .
Piemérs:
35000
wemt 30000
25000
R " Senviss = Lomuniboins

™ Tirdenieciba

&>

b ent B Romun ke je

D0
5000
10000
Icet S000

14

"

g
g

10000 &0000

4.8.2.2. Datu atteloSanas veida maina

4 W Tiedzniscite
¥ ienvas
Izet N oot

1ot Wicet

Veidojot diagrammas, datus var attélot divéjadi — rindas vai kolonnas. Tas nozimé, ka
iesp&jams izveleties, kurus datus att€lot ka paskaidrojumus pie ass (pieméra ceturksnu
nosaukumus vai ienémumu veidus) un kurus — ka datu sérijas.

Lai mainitu datu att€loSanas veidu, konteksta

Chart Tools lentes cilnes Design

lappuses grupa Data piespiez pogu Switch Row/Column:

R
Switch Select

Row/Column Data
Data

Piemers:

35000 35000 1

30000 + apma +

25000 | 25m0 |

20600 - - ® omuniboies — 2000 1 "les
£5000 | TRty E> 15000 | ::,::t

® Servas ,
3000¢ + L1oaa - e
" =] Hi
e Izot ot "ot N cet . Komunibic jm TirdriwcTha Seremn
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. | [ Select Data Source @léj
Datu apgabals, kas izmantots
diagrammas veidosanai | Chart datarange: | =Ienémumi! $A$2:$ES5 3
Poga datu attéloSanas veida mainai I
I
Legend Entries (Series) — Horizontal (Category) Axis Labels
| a4 If = Edit ” X Remove ] N ‘v | | o Edit ]
Datu sériju saraksts |—\1cet. Komurikacias
1I cet. Tirdznieciba
.. . . III cet. Servi
Kategoriju (paskaidrojumu | = cet s
. cet.
pie ass) saraksts |
| Hidden and Empty Cells ‘ ] OK ] [ Cancel |

4.8.2.3. Diagrammas datu avota maina

Datu avotu, t.i., tabulu, no kuras tiek nemti dati diagrammas veidoSanai, var precizet ari
péc diagrammas izveidosanas:

= Chart Tools konteksta lentes cilnes Design grupa Data piespiez pogu Select Data:

= ;1

Switch Select
Row/Column Data

Data

= atveras dialoglodzin$ Select Data Source, kura veic nepiecieSsamas izmainas:

e ja diagrammas veidoSanai noradits nepareizs darbgramatas apgabals, izmainas
veic lodzina Chart data range;

e piespiezot pogu ’_E_jsﬂitd‘ Row/Column L izvélas, ka att€lot datus— rindas vai
kolonnas, t.i., tieck mainitas vietam s€rijas un kategorijas;

e piespiezot pogu saraksta Legend Entries (Series), datu s€riju var

pievienot;
e piespiezot pogu saraksta Legend Entries (Series), datu sériju var
izmest;

e piespiezot pogu saraksta Legend Entries (Series), var labot datu

sérijas nosaukumu vai izvel&ties citus datus;

e ar pogam E]E] saraksta Legend Entries (Series) var mainit datu sériju
att€loSanas secibu,

e piespiezot pogu saraksta Horizontal (Category) Axis Labels, var
labot kategoriju (paskaidrojumu pie ass) nosaukumus;

> piespiez pogu[ ok |
4.8.2.4. Diagrammas izkartojuma maina

Par diagrammas izkartojumu sauc virsraksta (Chart Title), paskaidrojumu pie asim
(Axis Title), legendas (Legend) u.c. elementu novietojumu pie diagrammas.
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Lai mainitu diagrammas izkartojumu, konteksta Chart Tools lentes cilnes Design
lappuses grupas Chart Layouts saraksta izvélas kadu no izkartojuma veidiem,
pieméram, Layout 9:

e e

Piemers:
o Chart Title
30000 + —
25000 | 30000
5000
40m0 1 = omunibcies -
15000 W Tiediniecite a5 > y~ i = Komun Akcias
¥ iervas < 10600 S Trdanieciha
10000 +
000
S000 ¢ o
X Hent Wigem
5 " /¢ Axks Tatle

Pievienoto diagrammas virsrakstu un paskaidrojumus pie asim var redigét vairakos
veidos, piem&ram:

e izpilda klikski uz teksta ramisa (Chart Title vai Axis Title), ievada tekstu (tas
redzams formulu josla) un apstiprina, piespiezot pogu |« (Enter) formulu josla vai

taustinu ||

e izpilda dubultklikski uz teksta ramisa (Chart Title vai Axis Title) un teksta
redigésanu veic tieSi ramiti.

Piemérs:
m SIA "KomTex" ienémumi
35000 35000
30000 30000
= romunabces & omundbcias
S000 + 5000 +
S Tadanieciha & Tedanieciba
10000 + 10000
0 o

4.8.2.5. Diagrammas stila maina

Diagrammas stils nosaka datu sé€riju att€loSanas krasu shému un veidu, pieméram,
stabinu ieram&jumu, énojumu u.tml.
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Lai mainitu diagrammas stilu, konteksta Chart Tools lentes cilnes Design lappuses
grupas Chart Styles saraksta izvélas kadu no stiliem, piem&ram, Style 26:

A

| |j| (I ‘

[T1

b d

hd

|In |Iiﬁ

b ol

ol

s ik

hd

hi

hi

ha

hi

hd

ha

u hod (b
mﬁﬁ

Piemérs:

Iui. ImL hi Imt ImL

SIA "KomTex" ienémumi

LM

Gada ceturkiol

SIA "KomTex" iepnémumi

%uu

Gada ceturkiol

nun A BC s vun BB e

® Todanieciba o Trdiniecha

CEREEEEE

4.8.2.6. Diagrammas atraSanas vietas maina

Parasti diagramma tiek izveidota taja pasa darblapa, kur atrodas So diagrammu
veidojoSie dati. PEc tam diagrammas atrasanas vietu var mainit:

= konteksta Chart Tools lentes cilnes Design lappuses grupa Location piespiez pogu
Move Chart:
A

Move
Chart

Location

= atveras dialoglodzins Move Chart, kura izvélas diagrammas atrasanas vietu:

f Move Chart M‘
Choose where you want the chart to be placed:
J{J"_J @ New sheet: | Diagramma
: IQ | () Objectin:  |Iengmumi E]
[ ox ][ cancel ]

e ka objektu kada darblapa, izvéloties to saraksta Object in,

e jaunizveidota diagrammas (chart) lapa, ievadot tas nosaukumu lodzina New
sheet;

> piespiezpogu[ ok |,
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Ja izvélas diagrammu parvietot uz jaunizveidotu diagrammu lapu ar nosaukumu
Diagramma, iegtist $adu rezultatu:

@ d 5 KemTes4 « Microsoh Exced ' et | o e
n Hame  deert | Page layos  Farmeded | Dote | Review | Vew  Develcper Adddn | Dsign | gt Fert 0 @ = F 8
r T a
o M, & = | ]
Change  Sewe As Wt Seledt Queck (R
Chart Type Template  RowColomn  Dats Lwout ~ - Chart
n i wt "u'_':_-“_ 'l
v A v
i
-
SIA "KomTex" ien&mumi
1800¢
EES
saace |
200 1
. e b
-rIIvecta
e +
wiwva
‘ s 1
»ee +
o ot o ot
Gate sk
v
(M ¢ b M| Dagramma - Seg@mums  Teolrwmi (2] Tesdmaumif3) | FJ :‘ = S5
| Resay 23 i 2N Tes - i £

4.8.3. Diagrammas parvietoSana darblapa

Ievietojot diagrammu ka objektu darblapa, diagramma parasti tiek novietota aptuveni

lietotnes loga vidi.

Lai parvietotu diagrammu uz Citu vietu darblapa:

=2 izpilda klikski uz diagrammas laukuma (Chart Area) vai ramisa (peles raditajs

i B PN
maina izskatu uz T3);

< turot piespiestu peles kreiso pogu (peles raditajs maina izskatu uz +), parvieto
diagrammu uz izvéléto vietu. Peles raditajam seko nepartrauktas linijas taisnstiris,
kas norada diagrammas jauno atraSanas vietu:

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
2
24
25
26

27

SIA "KomTex" ienémumi

1

BL licet
wela ceturkini

N Xomunkacie
B Tirdanieciba

uiervss

N cet

= kad sasniegta vélama diagrammas atraSanas vieta, atlaiz peles pogu.

Diagrammu dubl&Sanai un parvietoSanai starp darblapam un starp atvértam darbgrama-
tam var lietot tas pasas metodes ka Siinu satura dubléSanai un parvietoSanai.
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4.8.4. Diagrammas izméra maina darblapa

Diagrammu ietver ramitis, kura stiiros un malu viduspunktos atrodas tris vai Cetri
punktini (ja Sis ramitis nav redzams, izpilda klik§ki uz diagrammas), kas paredzéti
diagrammas izmé&ra mainai. Aiz punktiniem ramisa stiros diagrammas izméru maina
abos virzienos, bet aiz punktiniem ramisa viduspunktos diagrammu saspieZ vai izstiepj
attiecigi horizontala vai vertikala virziena.

Lai mainttu diagrammas izméru:

= novieto peles raditaju uz punktiniem ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz abpusgji
verstu bultinu, pieméram, <= vai &,

= izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu (peles raditajs maina izskatu uz

—I—), velk nepiecieSamaja virziena. Nepartrauktas Iinijas taisnstiiris norada
diagrammas jauno izméru:

7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
s o

26

= kad velamais izmérs iegiits, atlaiz peles pogu.

Diagrammas izm@&ri un novietojums var mainities, parvietojot Siinas, virs kuram atrodas
diagramma, vai mainot kolonnu platumus. Atskiriba no iepriek$éjam programmas versi-
jam, mainot diagrammas izmérus, diagramma eso$o rakstzimju izmérs netiek mainits.

4.8.5. Diagrammas elementi

Diagrammas fons

Paskaidrojums pie

(Vertical Axis Title)

Diagramma sastav no atseviskiem elementiem. Pirms aplukot diagrammas redigéSanu,
zemak dotaja attéla paraditi dazu diagrammas elementu nosaukumi:

Diagrammas . .
laukums \ /_ Diagrammas virsraksts
(Chart Area) SIA "KomTex" ienémumi (Chart Title)

Datu apzimé&jumi

(Plot Area) (Data Labels)

Legenda (Legend)
vertikalas ass
Tikla lnijas
(Gridlines)
Horizontala ass
(Horizontal Axis)

Vertikala ass
(Vertical Axis)

Datu sérijas Paskaidrojums pie horizontalas ass
(Series) (Horizontal Axis Title)
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i Dazadiem diagrammu tipiem elementi un to nosaukumi var mazliet atskirties.

4.8.6. Diagrammas redigésana, lietojot konteksta Chart Tools cilni Layout

Konteksta Chart Tools lentes cilne Layout dod iesp&ju pievienot un noformét
atseviskus diagrammas elementus, ka ar1 precizet to atrasanas vietu:

“ e s KomTer-4 - Microneft Excel T B

Chan Arda P 4 Chart Name
P oA N ‘ " 11 "J '-J ix I |
%, Fomeat Selectior —_ — — - = — — nart 1
= fldure Shaopes Tewt Chart egend  Data sty wer  Gndiine Trendine
T y Ee TRis + Tithe 2DelE ~ Tadde + . . | €rror e

e grupas Labels sarakstus lieto diagrammas uzrakstu, piemé&ram, virsraksta, asu
paskaidrojumu, legendas, datu apzim&jumu, un tabulas att€losanai un novietojuma
mainai,

e grupas Axes sarakstus lieto diagrammas asu un paligliniju att€loSanas veida mainai;

e grupas Background sarakstus lieto diagrammas fona noformésanai.

Ta ka lentes cilnes Layout lappusé pieejamie saraksti un komandas atkarigi no
izveletas diagrammas tipa, tad Saja materiala apliikotas tikai dazas diagrammas
redigésanas iesp&jas, par pamatu izmantojot izveidoto diagrammas paraugu.

4.8.6.1. Diagrammas virsraksta redigeésana

Lai redigétu diagrammas virsrakstu, konteksta Chart Tools lentes cilnes Layout
lappuses grupa Labels atver sarakstu Chart Title un nosaka virsraksta novietojumu:

None
I¥"| Do not display a chart Title

= Centered Overlay Title
1] Overlay centered Title on
chart without resizing chart

= Above Chart
! Display Title at top of chart
area and resize chart

More Title Options...

e None — bez virsraksta;

e Centered Overlay Title — uz diagrammas;

e Above Chart — virs diagrammas.

Parasti diagrammas virsrakstu novieto virs diagrammas.

Ta ka diagrammas virsraksts (tapat ka daudzi citi diagrammas elementi) tiek ievietoti
teksta ramiSos, to atraSanas vietu var mainit, parvelkot tos ar peli, bet dzest, piespiezot

taustinu .

Lietojot komandu More Title Options..., atveras dialoglodzins Format Chart Title
diagrammas virsraksta noformésanai. Ta ka daudzu diagrammas elementu noform&sana
ir lidziga, virsraksta un citu elementu noforméSana aplukota nedaudz vélak (sk.

125. Ipp.).
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4.8.6.2. Diagrammas asu paskaidrojumu redigéSana

Lai redigétu paskaidrojumu pie horizontalas ass, konteksta Chart Tools lentes cilnes
Layout lappuses grupa Labels atver sarakstu Axis Titles un izvélné Primary
Horizontal Axis Title nosaka ass paskaidrojuma novietojumu:

o

Axis
|Titles ~
[#]  Primary Horizontal Axis Title [\g) None

4] Primary Vertical Axis Title Do'not displayatyAxis Title

Title Below Axis
Display Title below Horizontal Axis and

resize chart

More Primary Horizontal Axis Title Options...

e None — bez paskaidrojuma;
e Title Below Axis — zem ass.

Lai redigétu paskaidrojumu pie vertikalas ass, konteksta Chart Tools lentes cilnes
Layout lappuses grupa Labels atver sarakstu Axis Titles un izvélné Primary
Vertical Axis Title nosaka ass paskaidrojuma novietojumu:

Axis
Titles ~
[®] Primary Horizontal Axis Title »

_iJ Primary Vertical Axis Title » % None

Do not display an Axis Title

Rotated Title

Display Rotated Axis Title and resize
chart

Vertical Title

Display Axis Title with vertical text and
resize chart

Horizontal Title

Display Axis Title horizontally and resize
chart

_ ] (B [£] [E

More Primary Vertical Axis Title Options..,

e None — bez paskaidrojuma;

e Rotated Title — pagriezts par 90°;
e Vertical Title — vertikals;

e Horizontal Title — horizontals.

Daziem diagrammu tipiem var but vairakas horizontalas un vertikalas asis. Sados
gadijumos saraksta Axis Title pieejamas arT izvélnes Secondary Horizontal Axis Title
un Secondary Vertical Axis Title.

4.8.6.3. Diagrammas legendas redigésana

Lai izveletos, ka att€lot datu s@rijas paskaidrojoso teksta ramiti — legendu, konteksta
Chart Tools lentes cilnes Layout lappuses grupa Labels atver sarakstu Legend un
nosaka legendas novietojumu:
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e None — bez legendas;

e Show Legend at Right — pa labi no diagrammas;
e Show Legend at Top — virs diagrammas;

e Show Legend at Left — pa kreisi no diagrammas;

=
e

,_
o

['=]
o
3
(=1

None
Turn off Legend

A

Show Legend at Right
Show Legend and align
right

Show Legend at Top
Show Legend and top
align

Show Legend at Left
Show Legend and align
left

Show Legend at Bottom
Show Legend and align
bottom

Overlay Legend at Right
Show Legend at right of
the chart without resizing
Overlay Legend at Left
Show Legend at left of
the chart without resizing

e Show Legend at Bottom — zem diagrammas;

[ E
b [|EE]| |t

e Overlay Legend at Right — virs diagrammas labaja pusg;

e Overlay Legend at Left — virs diagrammas kreisaja pusg.

€] |

£l

(i

More Legend Options...

Piemérs:
SIA "KomTex" iepémumi SIA "KomTex" ienémumi
35000 35000 -
30000 soo0 4
25000 +
000 +
o * 20000 -+
3 A0 - fomun Al | T 13000
15000 1 = 10000
o Trdinieciha
10000 + 3000 -1 -
o | T wsenie A ‘J “
Icet F et cet Voot
= Gady ceturiiol
oot Went Wigw N et
Gada ceturkinl Wromunhbcies WTrdiniecha WServas

4.8.6.4. Diagrammas datu apziméjumu redigéSana

Diagrammas s€rijam, pieméram, stabiniem, sektoriem vai linijam, var pievienot datu
apzim&umus (uzrakstus un/vai vértibas). Lai noteiktu to novietojumu, konteksta
Chart Tools lentes cilnes Layout lappuses grupa Labels atver sarakstu Data Labels:

il

Data

LabeISI}
None

Turn off Data Labels for
selection
Center
Display Data Labels and position
centered on the data point(s)
Inside End
Display Data Labels and position
inside the end of data point(s)
Inside Base
Display Data Labels and position
inside the base of data point(s)
Qutside End
Display Data Labels and position
outside the end of data paoint(s)

= E & EE

More Data Label Options...
e None — bez datu apzim&jumiem;
e Center — datu sérijas att€lojoSo elementu (piemeram, stabinu) centra;

e Inside End — iekSpusg, pie datu sérijas att€lojoso elementu gala;
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e Inside Base — iekSpusg, pie datu s€rijas att€lojoSo elementu pamata;
e Outside End — arpusg, pie datu s€rijas attélojoso elementu gala.

Piemérs:
SIA "KomTex" ienémumi SIA "KomTex" ienémumi
R 33000 31200 33500
oo 4 - . ! N0
25000 4 38000
s 10000 + s 10000 + 1480
15000 + i3 112
10000 _‘ 10000 500
- E/\ 5
i
Icet ket cet Voo [< L 2 cet Vo
Gada ceturiind Gada ceturiiol
Sromunihbcies WTrdiniecha WServas Sromunhbcies WTrdiniecta WServas

Ja diagrammas s€rijam pievienotos datu apzim&umus nepiecieSams precizét, lieto ko-
mandu More Data Label Options... un dialoglodzina Format Data Labels cilnes
Label Options lappusg izvélas attélojamo informaciju:

- = Y
Format Data Labels [ilﬂ_hj
| Label Options | | Label Options

Number Label Contains

Eil \; Series Name
[7] category Name

Border Color [@] value

Border Styles Reset Label Text

Shadow

Label Position

Glow and Soft Edges  Center

3-D Format 7 Inside End
) ") Inside Base
Alignment
@ Qutside End

[7] Indude legend key in label
Separator |; B

e Series name — sériju (pieméra ienémumu veidu) nosaukumus;
e Category name — kategoriju (pieméra ceturks$nu) nosaukumus;

e Value — datu vértibas.

Ja vienlaikus izveleti vairaki datu apzim&jumi, saraksta Separator nosaka, ka tos atdalit
citu no cita.

Dazadiem diagrammu tipiem pieejami tikai noteikti paskaidrojumu veidi. Ta,
pieméram, sektordiagrammam papildus apliikotajiem var izvéleties Percentage —
procentu att€loSanu pie sektoriem.

4.8.6.5. Diagrammas asu redigéSana

Lai redigétu diagrammas horizontalo asi, konteksta Chart Tools lentes cilnes Layout
lappuses grupa Axes atver sarakstu Axes un izvélné Primary Horizontal Axis nosaka
ass atteloSanas veidu:
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None

[#]  Primary Horizontal Axis %
| W Do not display Axis

[i®]  Primary vertical Axis B

Show Left to Right Axis
fim Display Axis Left to Right with Labels

Show Axis without labeling

i Display Axis without labels or tick
marks

Show Right to Left Axis

il Display Axis Right to Left with Labels

Mare Primary Horizontal Axis Options...

None — bez horizontalas ass;

Show Left to Right Axis — ass no kreisas uz labo pusi;

Show Axis without labeling — pie ass neattélot kategoriju nosaukumus un iedalas;
Show Right to Left Axis — ass no labas uz kreiso pusi.

Lai redigétu diagrammas vertikalo asi, konteksta Chart Tools lentes cilnes Layout
lappuses grupa Axes atver sarakstu Axes un izvélné Primary Vertical Axis nosaka ass
att€losanas veidu:

‘ m

Axes

v

[#] Primary Horizontal Axis »

lin]  Primary Vertical Axis > l} None
i?ﬂ"i Do not display Axis

Show Default Axis
lel Display Axis with default order and
labels
v Show Axis in Thousands
{iilm Display Axis with numbers
represented in Thousands
w5 Show Axis in Millions

il | Display Axis with numbers
represented in Millions

1 Show Axis in Billions
jille | Display Axis with numbers
N

represented in Billions
Show Axis with Log Scale
il
More Primary Vertical Axis Options...

Display Axis using a log 10 based
scale

None — bez vertikalas ass;

Show Default Axis — ass ar noklusétajiem parametriem;

Show Axis in Thousands — skait]us pie ass att€lot tukstoSos;

Show Axis in Millions — skaitlus pie ass attélot miljonos;

Show Axis in Billions — skaitlus pie ass attélot miljardos;

Show Axis with Log Scale — skaitlus pie ass att€lot decimallogaritmu skala.

4.8.6.6. Paligliniju redigésana

Ar paligliiju jeb tikla Iiniju (gridlines) palidzibu var precizak noteikt diagrammas
vertibas atbilsto§i mérvienibam uz asim. P&c noklusé€Sanas parasti paliglinijas tiek
raditas tikai pie tas ass, uz kuras var nolasit vertibas, tacu iesp&jams pievienot ar citas
paliglinijas.

Izklajlapas Microsoft Office Excel 2010 123



DIAGRAMMU VEIDOSANA UN FORMATESANA

Lai izveletos, kadas paliglinijas attélot, konteksta Chart Tools lentes cilnes Layout
lappuses grupa Axes atver sarakstu Gridlines un izvélnés PrimaryHorizontal
Gridlines un Primary Vertical Gridlines nosaka paligliniju attélosanas veidu attiecigi
horizontalajai un vertikalajai asij:

|Gridlines

v

None

‘ _v_i:J Primary Horizontal Gridlines »
| Do not display Horizontal Gridlines

X
|[#] Primary Vertical Gridiines > \JL_“,
[ Major Gridlines |
Display Horizontal Gridlines for Major units

Minor Gridlines
Display Horizontal Gridlines for Minor units

Major & Minor Gridlines
Display Horizontal Gridlines for Major and
Minor units

Moare Primary Horizontal Gridlines Options...

Gridlines

-~

‘_v_i:;] Primary Horizontal Gridlines »

‘é‘ Primary Vertical Gridlines > | None

Do not display Vertical Gridlines

Major Gridlines
Display Vertical Gridlines for Major units

Minor Gridlines

| il Display Vertical Gridlines for Minor units
1 Major & Minor Gridlines
|dlixl| Display Vertical Gridlines for Major and
Minor units
More Primary Vertical Gridlines Options...

e None — bez paliglinijam;
e Major Gridlines — paliglinijas perpendikulari ass galvenajam iedalam;
e Minor Gridlines — paliglinijas perpendikulari ass mazakajam iedalam;
e Major & Minor Gridlines— paliglinijas perpendikulari ass galvenajam un
mazakajam iedalam.
Piemeérs:
SIA "KomTex" iepémumi SIA "KomTex" ienémumi
35000 32050 31200 3009 35000 32050 s1zee 1900
s&a0e 35000 +
Jeauc II: 35000 +
i 0000 A3 = & 10000 -+
= 15000 = = 15000 112
10000 S00 10000
o o
Icet eet Ve e et Niget N et

cet
Goda ceturiin

Weomunikbcies  WTrdiniecba WServas

Gade ceturidni

MKomunhiciies ETrdovecbs WSeniss
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4.8.7. Diagrammas elementu noformésana

Atlasita elementa noform&jumu var mainit vairakos veidos:

e lieto lentes cilnes Home lappuses pogas un sarakstus rakstzimju noformé&Sanai
(grupa Font), lidzinasanai (grupa Alignment) vai skaitlu formata mainai (grupa
Number) lidzigi, ka noformg&jot datus tabulas $tinas;

e atver dialoglodzinu Format..., kur ... vieta redzams izvéléta elementa nosaukums
kada no veidiem, piem&ram:

¢ ar konteksta izvélnes komandu Format..., kur ... vieta redzams izvéléta elementa
nosaukums, pieméram, Format Chart Area... diagrammas fona noformésanai:
% cut
53 Copy
[, Paste Options:

=

&8 Reset to Match Style e = .
omTex ienemumi
A Font.

33000

o LIUU
ill Change Chart Type... \

28500

_jqj Select Data...
]  Move Chart..,

Il cet. Ili cet. IV cet.

Assign Macro... Gada ceturksni

%F [€ormat Chart Area...
wnumrurmkacijas  MTirdznieciba M Serviss

Calibri(fE~ 10 ~ A‘ A~ Chart Area -
B 7

M
]

=A 22

» Kkonteksta Chart Tools lentes cilnes Layout lappuses vai lentes cilnes Format
lappuses grupas Current Selection saraksta Chart Elements izvélas
diagrammas elementa nosaukumu (pieméram, Chart Area) un piespieZ pogu
Format Selection:

Chart Area v

3{,!/ Format Selectitg
&% Reset to Match Style

Current Selection

o lieto konteksta Chart Tools konteksta lentes cilnes Layout vai Format.

Noformesanas iespéjas ir atkarigas no izveleta objekta un diagrammas veida.
4.8.7.1. Diagrammas laukuma un fona noformésana

Diagrammas laukums (Chart Area) ir apgabals, kas atrodas ap un zem diagrammas ele-
mentiem, bet diagrammas fons (Plot Area) atrodas tieSi zem datu sérijam (stabiniem,
linijam, joslam vai sektoriem). Ta ka abu So elementu noforméSana ir loti lidziga
(atskiras tikai dialoglodzinu nosaukumi, t.i., Format Chart Area un Format Plot
Area), tad tuvak apliukota tikai diagrammas laukuma noformésana.
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Dialoglodzina Format Chart Area pieejamas devinu cilpu lappuses (materiala
aplukotas tikai biezak lietojamas):

e cilnes Fill lappusé nosaka diagrammas laukuma fona pildijumu:

r Iﬂ A
Format Chart Area 2
[ " | .
| Fi | Fill
Border Color ) No fill
Border Styles © Soid fil
= ) Gradient fill
2RI ) Picture or texture fil
Glow and Soft Edges ™) Pattern fill
3-D Format © - Automafic
Fill Color
Size =
Color: | »
Properties s
T e 0% |+
— Transparency | J o

e No fill —bez fona;
e Solid fill — krasu saraksta izvélas krasu;
e Gradient fill — norada fona krasu pareju;
e Picture or texture fill — ka fonu izvélas attélu vai teksturu;
e Pattern fill — ka fonu izvélas divkrasu rakstu;
e Automatic — lieto noklusétos fona krasas parametrus;
e cilnes Border Color lappusé nosaka diagrammas laukuma robezlinijas krasu:

r A ™y
Format Chart Area M

e Border Color
| Border Color ; ) Noline

Border Styles @ Solid line

had () Gradient line
S W =

i ( Automatic

low =
Glow and Soft Edges ol ,;2 =

3-D Format _ .

Transparency: U 0% =

Size
Properties
Alt Text

e No line — bez linijas;

e Solid line — krasu saraksta izvélas krasu;
e Gradient line — norada krasu pareju;

e Automatic — lieto noklusétos parametrus;
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e cilnes Border Styles lappusé nosaka diagrammas laukuma robezlinijas stilu, t.i.,
linijjas biezumu, tipu u.tml. Ja diagrammas laukumam nepiecieSams noapalot stiirus,
atzimé izvéles ratinu Rounded corners:

—
Format Chart Area

Fill

Border Color

Shadow

Glow and Soft Edges

E Border Styles

Border Styles
Width: 0,75pt

Compound type:
Dash type:

Cap type: Flat E]
3-D Format Join type: |Round E]
Size Arrow settings
Properties Begin type: [+= = | End type:
Alt Text Begin size: == Y| Endsize: E]

[ Rounded corners

=

-

e cilnes Shadow lappusé izvélas diagrammas laukuma

tas parametrus:

énas veidu, krasu un precizé

-
Format Chart Area 9. [
Fil Shadow
Border Color Presets:
Border Styles Colors
[ Shadow ] - N
— Transparency: |j 60% |
Glow and Soft Edges 5 -
Size: Ij 100% =
3-D Format - -
Blur: J 4pt =
Size - Z <
Angle: | J 190° =
Properties =
Distance: U 3pt =
Alt Text 3

e cilnes Glow and Soft Edges lappusé diagrammas laukumam var pievienot liesmas
efektu, ,,mikstinat” apmales un precizet to parametrus:

-
Format Chart Area [ 2 |
F Glow and Soft Edges
Border Color Glow
Border Styles Presets:
Shadow Color:
E Glow and Soft Edges Size: D 8 ot A
&R Format Transparency: U |60% xal
e Soft Edges
Properties Presets: [3
Alt Text
8 Size: [—J 25pt |5
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e cilnes 3-D Format lappusé diagrammas laukumam var pieskirt telpiskuma efektu un
precizet ta parametrus:

r = o
Format Chart Area % S
3-D Format
\ordar Coo Bevel
Bocder Stvies Wdth: 6ot
Ty oy Tep | -
adey Heightt  6pt
: e width: 6ot
soft Sge Bottom ' -
Meight:  Ept
3D Farmst
Deptty
Corn
'
Motend: |t v| Lohono: |
Arcie 0"
Beset
Cose

4.8.7.2. Datu sériju noformésana

Datu s@riju noformésanas dialoglodzina saturs ir atkarigs no izvéleta diagrammas tipa.
Vienlaikus var noformét visus vienas datu s€rijas elementus (Format Data Series) vai
ari katru atseviski (Format Data Point).

Ka pieméers aplikots dialoglodzin$ Format Data Series stabinu tipa diagrammas datu
sériju noformé&Sanai.
Dialoglodzina Format Data Series cilnu Fill, Border Color, Border Styles, Shadow,

Glow and Soft Edges un 3-D Format lappuses ir tieSi tadas paSas, ka diagrammas
laukuma noformésanas dialoglodzina Format Chart Area.

Savukart cilnes Series Options lappuse atkariba no diagrammas tipa piedava tas
elementu novietojumu, pieméram:

r —
Format Data Senes ol X

Seres Qorbons

Senes Options
Seres Overlao

Separated Overlapped
et
4 0%
G2p \idth
and Soft Edges No G2p } Large Gap

Plot Series On
@ Prmary Axs

geconcary Axis

e grupa Series Overlap var mainit attalumus starp vienas kategorijas s€rijam

(stabiniem);

e grupa Gap Width — var mainit attalumus starp kategorijam;

e grupa Plot Series On var noradit kadas datu s€rijas att€loSanu uz otras vértibu ass

(Secondary Axis), kas tiek izveidota diagrammas pret&ja puse.
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Sektoru diagrammai cilnes Series Options lappusé grupa Angle of first slice var
noteikt diagrammas pagriesanas lenki, bet grupa Pie Explosion — sektoru atdali$anas

pakapi:

@ Primary Axis

Secondary Axis

r @ = =
Format Data Series l—lﬁ
| seri ; . .
(ST Series Options
Fil Angle of first slice
No Rotation |_J Full Rotation
Border Color §
Border Styles 0
Shadow Pie Explosion
Glow and Soft Edges Together |_J Separate
3-D Format |25%
Plot Series On

Ja diagramma datu s€riju att€losanai izveél&ti telpiski objekti, pieméram, piramidas vai
cilindri, dialoglodzina Format Data Series papildus pieejama cilnes Shape lappuse,

kur So objektu formu var mainit:

) i
Format Data Series _
Series Options Shape
f: Shape i Column shape
Fil @[ﬂ © Box
Border Color 3 ) Full Pyramid
[FAY SR
Border Styles
/ i) Partial Pyramid
Shadow QI ' :
Glow and Soft Edges ﬂ lt] @ Cylinder
3-D Format A
\| @ Full Cone
) Partial Cone
Close

Atskirigas ir arT liniju tipa diagrammu noformé&sanas dialoglodzina Format Data Series

cilnu lappuses:

f Format Data Series m
Seties Opfions Marker Options
1 Marker Options i Marker Type

Marker Fill © Automatic

Line Color © None

— @ Builtin

ine Style .

Type: ®

Marker Line Color B <
Size: |5 =

Marker Line Style

Shadow

Glow and Soft Edges

3-D Format
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e cilnes Marker Options lappusé izvélas datus attélojoSo punktu tipu un izméru;
e cilnes Marker Fill lappusé nosaka punktu pildijjumu;

e cilnu Line Color un Line Style lappus¢€ nosaka attiecigi punktus savienojosas Iinijas
krasu un stilu;

e cilpu Marker Line Color un Marker Line Style lappuses izvélas attiecigi punkta
Iinijas krasu un stilu.

4.8.7.3. Diagrammas asu noformésana

Asu noformésanu veic dialoglodzina Format Axis. Atkariba no izvéléta diagrammas
tipa diagrammai var bt att€lota viena vai vairakas asis vai arl nebut vispar (sektoru
diagrammai). Katra ass ir atsevisks objekts, turklat noformésanas elementi kategoriju
asij (pieméra tai, pie kuras attéloti gada ceturksni ) un vertibu asij (piemera tai, pie kuras
dotas ienémumu skaitliskas vertibas) ir atskirigi.

Ta ka biezak janoformé ta ass, uz kuras tiek nolasitas skaitliskas veértibas, tad tuvak
aplukota veértibu ass noforméSana dialoglodzinpa Format Axis cilnes Axis Options
lappuse:

-
Format Axis |. ? ihI
Axis Options Axis Options
Mumber Minmum: @ Auto () FEixed (0,0
Fil Maximum: @ Auto ) Fixed |35000,0
Line Color Major unit: @) Aute () Fixed |5000,0
Line Style Minor urit: @) aute () Fixed |1000,0

shad [ values in reverse order
adow
[ Logarithmic scale EBase: |10
Glow and Soft Edges

Display units: | None El

3-D Format Show display units label on chart

Alignment Maior tick mark type: | Outside EI
Minor tick mark type: | Mone EI
Axis labels: Mext to Axis EI

Horizontal axis crosses:
@ Automatic

~) Axis value: |0,0

) Maximum axis value

Close

Lai gan ass minimalas (Minimum) un maksimalas (Maximum) vértibas, ka art galveno
(Major unit) un mazako (Minor unit) iedalu soli lietotne, veidojot diagrammu, nosaka
automatiski, $os lielumus var mainit. Sim nolikam maindmas vértibas rindina izvélas
radiopogu Fixed un blakus lodzina norada atbilstoSo skaitli.

Atzimgjot izvéles rutinu Values in reverse order, ass tiek pagriezta pretgja virziena.
Atzimgjot izv€les rutinu Logarithmic scale, asij tieck piemérota logaritmiska skala.

Saraksta Display units var noteikt vértibu att€losanu simtos (Hundreds), tiikstoSos
(Thousands), miljonos (Millions) u.tml.

Sarakstos Major tick marktype un Minor tick mark type izvélas galveno un mazako
iedalu att€loSanas veidu uz ass:

¢ None —iedalas netiek att€lotas;
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e Inside — uz diagrammas ickSpusi;
e Outside — uz diagrammas arpusi;

e Cross — skérsojot ass lmiju.

Saraksta Axis labels izvélas, ka attélot vértibas pie ass:

e None — vertibas netiek attélotas;

e Low — horizontalajai asij vertibas novietotas zem ass, bet vertikalajai asij — pa Kreisi

No ass;

e High — horizontalajai asij vertibas novietotas virs diagrammas, bet vertikalajai asij —

pa labi no diagrammas;

e Next to axis — vértibas novietotas pie ass.

Grupa Vertical axiscrosses (ja vértibu ass ir horizontala) vai Horizontal axis crosses
(ja vertibu ass ir vertikala) norada abu asu krustpunktu:

e Automatic — tiek noteikta nokluséta vértiba;

e Axis value —ievada skaitli, pie kura vértibu asi krusto kategoriju ass;

e Maximum axis value — asu krustpunkts ir liclaka diagramma attélota vértiba.

Piemers (mainita ass maksimala vértiba, ass apgriezta pretgja virziena, noteikta vertibu

att€losana tukstosos):

F R
Format Axis M
| 4sas Options Axis Options
Mumber Minimum: @ Auto () Fixed (0,0
Fill Maximum: = Auto @ Fixed |40000,0 ]
Line Calar Major unit: @ Aupo () Fixed |5000,0
Line Style Minor unit: @ Autg (O Fixed |1000,0
Values in reverse order ]
Shadow
7] Logarithmic scale  Bas=: |10
Glow and Soft Edges
Display units: | Thousands E'
3-D Format Show display units label on chart
Alignment Major tick mark type: |Outside El
Minor tick mark type: | Mone El
Axis |abels; Mext to Axis El
Horizontal axis crosses:
@ Automatic
) Axis value: (0,0
) Maximum axis value
SIA "KomTex" ienémumi SIA "KomTex" ienémumi
33000 43053 arce
Cade ceturkio
o000 + -
18000 + y G
P 10000 i
15000 +412 10
10000 250 i
000 3 0
& 25
o
et b et /et ’:‘
Gade ceturkini »

MKomunhiciies ETirdovecbs WSeniss

Sromunibcies  WTrdiniecha Wiervas
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4.8.7.4. Diagramma esoSo rakstzimju noforméSana

Atlasita elementa (virsraksta, ass paskaidrojumu, datu apzim&jumu, legendas u.c.)
rakstzimju noform&jumu var mainit vairakos veidos, pieméram:

e lietojot lentes cilnes Home lappuses pogas un sarakstus rakstzimju noformé&Sanai
(grupa Font), lidzinasanai (grupa Alignment) vai skaitlu formata mainai (grupa
Number);

e izpildot peles labas pogas klikski uz objekta un lietojot mazo rikjoslu:

calibri (f - 18 = A" A" Chart Title -

A2

e izmantojot konteksta izvélnes komandu Font... un vajadzigo noform&jumu
izveloties dialoglodzina Font:

B |7

f Font u—J@ e e )
. . Font i
Rakstzimju stils > | Chroracter Soechg | Rakstzimju izmérs
Latin text font: \?nt style: Size: |
Rakstzimju fonts el [=] oo =] o~ B Rakstzimju

Al text
Rakstszju krasa Fontcolor |3 | Underline style | == Heavy line Izﬁ:lerli_ne color | 3 ¢ paswtrOJums

Effects Pasvitrojuma krasa

Subscript

Strikethrough Small Caps
Double Strikethrough All Caps
RakstZij u efekh | I Superscript Offset: 0% = Equalize Character Height

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

[ QK ] | Cancel |

Ja velas atskirigi noformét tikai dalu virsraksta vai asu paskaidrojuma:
= divas reizes izpilda klikski teksta (taja sak mirgot teksta kursors);
= atlasa vajadzigo teksta dalu;

= veic nepiecieSamas noforméSanas darbibas;

= izpilda klikski arpus teksta ramisa.

4.8.8. Diagrammas noformésana, lietojot konteksta Chart Tools cilni Format

Diagrammas atsevisku elementu atrai noformésanai var lietot ari Chart Tools konteksta
lentes cilni Format:

[@da- WernTaad - Mrech Excal

E :‘F”' » [3 | Ats “\n Az e | Foes [ ‘: .' Prosa. A .'Z\ -4\. .-,-.

i ,j"., t 15 Matih Stpe — S— o .:.:-' =1 a ‘.}_\ -'.- wet

e grupa Shape Styles var izvéléties gatavus atlasito elementu (diagrammas laukuma,
fona, stabinu, sektoru u.c.) noformé&Sanas paraugus vai izmantot sarakstus, lai

noteiktu to pildijuma (Shape Fill), kontirliniju (Shape Outline) parametrus un
pieskirtu €nas vai telpiskuma efektus (Shape Effects);

LF

e grupa WordArt Styles var izvéléties gatavus atlasito tekstu saturoSu elementu
(virsrakstu, asu paskaidrojumu, legendas u.c.) makslinieciskos noforméSanas
paraugus vai izmantot sarakstus, lai noteiktu to pildijuma (Text Fill), kontirliniju
(Text Outline) parametrus un pieskirtu €nas vai telpiskuma efektus (Text Effects).
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17. vingrinajums
1. Atvert darbgramatu KomTex-3 un saglabat to ar citu nosaukumu KomTex-4.

2. Darblapa Ienémumi att€lot grafiski uznpémuma gada ienémumus pa ceturkSniem péc

dota parauga:
A B C D E F G H | i
1 SIA"KomTex" gada ienemumi
2 | cet. Il cet. 1l cet. IV cet. Gada Videji cet, Lielakie ce Mazakie c | cet. salidz
3 Komunika 11200 12500 13200 14300 51200 12800 14300 11200 mazaki
4 Tirdznieci 32050 31200 28500 33000 124750 311875 33000 28500 lielaki
5 [Serviss 7850 7600 8200 6500 30130 7537.5 8200 6500 lielaki
6 Kopa 51100 51300 49900 53800 200100
7
8
mn me - =
9 SIA "KomTex" ienémumi
Lo 40000 -
1 0 = =
12 35000 = E § r
13 30000 &
14
= 25000
16 | 4 20000 o
17 g
15000
18
19 10000 - 1
20 5000 -
21
22 o
2 lecet. Il cet. Il cet.
Gada ceturkini
24
25 | _Komunikacijas @ Tirdzniectha WiServiss I
20 |\
H 4 F M| Tenémumi -~ Ieng&mumi(2) Tendmumi (3) .~ ¥J

e diagrammas veidoSanai izmantoti $tinu A2:E5 dati;
e diagrammas tips — Column, diagrammas apakstips — Clustered Column;

e diagramma parvietota un tas izmérs mainits ta, lai diagramma aptuveni aizpemtu
laukumu, kas nosedz $tinu apgabalu A8:126.

e diagrammas virsraksts pasvitrots ar dubultu Iiniju;

e diagrammas laukumam noapaloti stiiri;

e diagrammas laukuma krasa mainita uz dzeltenu un diagrammas fona krasa uz gaisi
zilu;

e legendai pievienota kontirlinija tumsi zila krasa un €na, bet fonam mainita krasa uz
gaisi zilu;

e pargjie diagrammas elementi (virsraksts, paskaidrojumi pie asim, asis, legenda,
paliglinijas, stabini un to veértibas) pievienoti, novietoti un noforméti aptuveni péc
parauga.

w

. Saglabat darbgramata veiktas izmainas.
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18. vingrinajums

1. Darbgramata KomTex-4 attélot grafiski
ceturk$niem. Diagrammu novietot jauna diagram

uzpémuma ienémumu dinamiku pa
mu lapa ar nosaukumu Diagramma:

[ "-f: o - % KomTes-& - Microsoft Excel | =1 —H
Chart Area C | Legen | | (s
) ) i ) - o
% Fo e v" ’_J ‘—J 14 Data L l'] "““‘I = ‘.' ‘—“ t{upD 1 Ba e
e N eft 1 ' $ 4l Dats 2 A snaline [ rencline = op ¢
= f ‘|
i
SIA "KomTex" iepémumu dinamika
— = Komunikicijas — ~Tirdznieciba -~ Serviss
35000
30000 e e
25000
20000
LVL
15000
i —————
S
10000 - !
000
0
Icet, 11 cet. I cet. IV cet.
Gada ceturkipi
[« Dagramma Amum 4 »
Ready 4] 5L % (- -

enémumi Sinu A2:E5 dati;

diagrammas elementi (virsraksts, paskaidrojumi pie asim, legenda, paliglinijas)
visas rakstzimes noformétas fonta Times New Roman ar izméru 14, treknraksta

horizontalajai asij dialoglodzina Format Axis cilnes Axis Options lappusé grupa
Position Axis atziméta radiopoga On tick marks, lai ceturkSnpu nosaukumi tiktu

cilnes Axis Options lappusé saraksta

Minor tick mark type izvéleties Cross, lai vertikalas ass mazako iedalu attélosanas

mainits datus att€lojoSo punktu izskats, izmérs un krasa, ka ari Iiju veids.
Nolidzinati liniju lauzuma punkti (dialoglodzina Format Data Series cilnes Line

ed line).

e diagrammas veidoSanai izmantoti darblapas I
e diagrammas tips — Line, diagrammas apakstips — Line with Markers;
[ ]
pievienoti un novietoti aptuveni péc parauga;
[ ]
(virsrakstam izmérs 20);
[ ]
novietoti tieSi zem galvenajam ass iedalam;
e vertikalajai asij dialoglodzina Format Axis
linijas Skérso ass lmiju;
[ ]
Style lappusé atziméta izvéles ratina Smooth
2. Saglabat darbgramata veiktas izmainas.
3. Darbgramatu aizvert.
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19. vingrinajums

1. Atveért darbgramatu Pirkumi-4 un saglabat to ar citu nosaukumu Pirkumi-5.

2. Darblapa Preces attélot grafiski pirkuma izdevumu sadalfjumu pa precém:

A B C D E F G H

1 Mans pirkums
2
3 | Prece i Cena iIbIérvien.iDaudmmsi Summni]’rucenﬁ
4 |Desa__lls3@ilkg | ___ 03 ls115] 1810%
5 |Siers | Ls 4,20 kg | 0,41 Ls 1 EE I 26,39%

R ———fE————————= F=—-"==-==
6 |[Maize | Ls 0,54 |gab I 1,00 Ls054) 848%
7 |Sviests | u 4 1D |kg _: 0,21 u D 82 I 12,88%
8 |Gurki I Ls 0,45 Ikg | 071 Ls 0,321 4,95%
> [Tomati_J1s110jkg ___} ___ 05[ls055) 8:64%
10 [Kréjums 1 Ls 1,32 Lkg _: 04l Ls0531 830%
11 |Sokolade| Ls 0,39 | gab | 2,01 Ls 0,781 12,25%
12 Kopa Ls 6,37
13
14 Pirkuma izdevumu sadalijums
15 Maize Sviests
16 S% 13%

Gurki
17 58
18 Tomati
Siers (=174
13 26%
20
21
Krejums
22 .
23
24 -
Sokolade
s 12%
26 Desa
18%

27

M 4 » ¥ | Praces . Cenas . Daudzums Datortehnika - 'Eiro . Eiro (2) %3

e diagrammas veidoSanai izmantoti §inu A4:All un E4:E11 (bet ne F4:F111!) dati;

e diagrammas tips — Pie, apakstips — Exploded pie in 3-D;
e noform&Sanas elementi aptuveni péc parauga.

3. Saglabat darbgramata veiktas izmainas.

4. Darbgramatu aizvert.
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4.9. SARAKSTI

Izklajlapu lietotne piedava dazadus lidzeklus ertam darbam ar sarakstiem, pieméram, lai
sakartotu tos alfabétiska seciba, atfiltrétu vajadzigo informaciju u.tml.

Riki sarakstu kartoSanai un filtréSanai pieejami vairakos veidos, pieméram:

e lentes cilnes Home lappuses grupas Editing saraksta Sort & Filter:

X AutoSum ~ %7 }}

[g] Fill -
> | Sort & | Find &
2 Clear~ Filter x/Select ~
Edit 4| SbrtAtoz

Zl sotztoA
¥4 Custom Sort...

V= Filter

e lentes cilnes Data lappuses grupa Sort & Filter:
= ‘vr i
ARPHEE
ﬁl Sort Filter (/ i
Sort & Filter

4.9.1. Sarakstu veidosana

Veidojot sarakstus, ir jaievero $adi noteikumi:
e katra kolonna ievada noteikta tipa informaciju (pieméram, skolénu saraksta viena
kolonna ievada tikai skolénu vardus, cita — uzvardus, vél cita — vidgjo atzimi);

e pirmaja rinda esoSie dati ir katras kolonnas nosaukums, kas atbilst tai informacijai,
kas ir kolonna;

e saraksta nedrikst bt tuksas rindas vai kolonnas;

e sarakstam vajadz€tu biut atseviska darbgramatas lapa. Ja viena lapa ve€las veidot
vairakus sarakstus, tad tos atdala ar vismaz vienu tuksu rindu vai kolonnu.

Saraksta pirmo rindu sauc par virsrakstu rindu (header row), bet katra pirmas rindas
$tina esoso informaciju — par lauka nosaukumu (field name). Pargjas saraksta rindas
sauc par ierakstiem (record). Katra ieraksta ina ir lauks (field). ST terminologija
nemta no datu bazém, jo sarakstu var uztvert ka datu bazes vienu tabulu.

Ka piemérs sarakstu kartoSanai un filtréSanai apliikota §ada tabula:

A B C D
1 | Uzvards Vards |Vidéjaatzime | Talrunis
2 |Zvirgzding |Peteris 4,5 63020202
3 Berzina Veronika 8,7 25141111
4 |Abelite Janis 5,8
5 |Zarina Baiba 7,2
6 |Krimind |Zigmunds 8,4 64212565
7 |Vintere Beatrise 4,7
8 Berzins Uldis 8,0
9 |Drauga Veronika 8,0 24101000
10 |Sirmais Juris 6,5
11 |Klavina Anita 7,8 63131313
12 Zalte Alja 5,8
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4.9.2. Datu kartoSana saraksta

4.9.2.1. Vienkarsa datu kartoSana

Ja saraksts jasakarto tikai péc viena no laukiem:

= atlasa jebkuru Stinu kolonna, péc kuras vajag kartot;

Nedrikst atlastt kolonna vairakas Stinas, jo tad var tikt savstarp&ji sakartoti dati tikai
Sajas §tnas, izjaucot datu bazi.

= norada kartoSanas secibu:

piespiez lentes cilnes Data lappuses grupas Sort & Filter pogu

24 (Sort

.. A N - .
Ato Z) vai izvélas komandu ‘al SortAtoZ ‘ lentes cilnes Home lappuses

grupas Editing saraksta Sort & Filter, lai sakartotu alfab&tiska seciba;

piespiez lentes cilnes Data lappuses grupas Sort & Filter pogu

&l (Sort

ZtoA) vai izvélas komandu |4} setZtos | lentes cilnes Home lappuses
grupas Editing saraksta Sort & Filter, lai sakartotu pret&ji alfab&tiskajai secibai.

Ja kolonnas ir nevis teksts, bet skaitli, pogas un komandas maina savus nosaukumus uz
Sort Smallest to Largest un Sort Largest to Smallest, bet kartosana tiek veikta attie-
cigi augosa vai dilstosa seciba.

Lietotne nosaka virsrakstu rindu un pargjo sarakstu

sakarto péc noradita lauka,

pieméram:

A B C D
1  Uzvards Vards |Vidéjaatzime | Talrunis
2 |Z\.'irgzdin§ Peteris 4,5 63020202
3 Beérzina Veronika 8,7 25141111
4 Abelte lanis 5,8
5 Zarina Baiba 7.2
6 |Krumind |Zigmunds 8.4 64212565
7 Vintere Beatrise 4,7
8 Berzins Uldis 8,0
9 |Drauga Veronika 8,0 24101000
10 Sirmais Juris 6,3
11 |Klavina Anita 7,8 63131313
12 Zalite Aija 58

A B C D
1 | Uzvards Vards | Vidéja atzime | Talrunis
2 |Zvirgzdini |Péteris 4,5 63020202
3 Berzina Veronika 8,7 25141111
4 Abelite Janis 5.8
5 |Zarina Baiba 7.2
6 Krumins |Zigmunds 84 64212565
7 Vintere Beatrise 4,7
8 Berzins Uldis 8,0
9 |Drauga Veronika 8,0 24101000
10 | Sirmais Juris 6,5
11 |Klavina Anita 7.8 63131313
12 |Zalite Alja 5,8

A B C D
1 Uzvards Vards | Vidéja atzime | Talrunis
2 [Abelite  |Janis 5,8
3 Berzina Veronika 8,7 25141111
4 |Berzins Uldis 3,0
5 Drauga Veronika &,0 24101000
6 |Klavina Anita 78 63131313
7 |Krumin: |Zigmunds 8.4 64212565
& Sirmais Juris 6.5
9 Vintere Beatrise 4.7
10 Zarina Baiba 7,2
11 Zalite Aija 5,8
12 |Zvirgzding |Péteris 4,5 63020202
A B C D
1 Uzvards Vards | Vidéja atzime | Talrunis
2 |Bérzina Veronika 8.7 25141111
3 Krumin3 |Zigmunds 84 64212565
4 Berzins Uldis 3,0
5 Drauga Veronika 8.0 24101000
6 Klavina Anita 7,8 63131313
7 |Zarina Baiba 7.2
& Sirmais Juris 6,5
9 Abelite Janis 5,8
10 Zalite Aija 5,8
11 |Vintere Beatrise 4.7
12 Zvirgzdini [Peteris 4,5 63020202
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Ja saraksta virsrakstu rinda ir apvienotas $tnas, tad saraksta kartoSanai §is pogas vai
komandas nevar izmantot. Tad atveras bridinajuma logs, ka kartoSana nav iesp&jama:

e e e e b il i - El e | nm | o | & [ k |
1 Kontroldarba rezultati i Micioeott Bxcel ﬂ‘
2 3 Uzdevumi = ]
—| Vvards legitie punkti S
3 Adala | Bdala | Cdala
2 |iveta 26 23 19 63 l\ This operation requires the merged cells to be identically sized.
5 |viesturs | 18 2 13 53 :
6 |Karlis 20 25 15 60 !
7 |aina 29 28 18 75 =
- o ]
4.9.2.2. Datu kartosana, izmantojot dialoglodzinu Sort
Ja kada no laukiem ir vienadas vértibas, tad to savstarp&jai sakarto$anai izmanto
komandu:
= atlasa jebkuru kartojama apgabala $tinu;
= atver dialoglodzinu Sort kada no veidiem:
AlZ
Z|A
» piespiez lentes cilnes Data lappuses grupas Sort & Filter pogu | sort | (Sort);
e izv¢las komandu ‘ #f Custom Sort...| |entes cilnes Home lappuses grupas Editing
saraksta Sort & Filter.
Visa tabula, iznemot virsrakstu rindu, tiek atlasita un atveras dialoglodzin$ Sort:
_T A = VB [ C I 13 ] — E ] F : G ] H ] | ] | ] LY ] L : M N
1 Uzvards Vards | Videjs atzime | Talrunis 1 |2 e
2 [avirgedind |Péteris a5 63020202 || -
3 [BErzina  |veronika 8,7 25181111 || || %yaddeevel || X pelete tevel || agopytevel | Qpmors... ¥ My data has hesders
4 Abefite Janis 58 ‘ _‘1"; e 7,"_ — — =
5 [zarina___|Baiba 72 s ko ————
6 [Keamind | Zigmunds 84 64212565 . =L =
7 I;Iintere Beatrise 4.7
8 l(_ift_ngi uidis 8,0 -
9 j0rauga Veronlka 8,0 24101000
30 ety Uors 1 &S
11 iKlavina Anita 7.8 63131313
12 llim. Alja 558
13 \ Lok || Gonce
14
Ja sarakstam ir virsrakstu rinda, jabut atzimétai izvéles ratinai My data has headers
(parasti lietotne to izdara pati), lai virsrakstu rinda netiktu sakartota kopa ar saraksta
ierakstiem.
Lai noraditu saraksta kartoSanas secibu:
= dialoglodzina Sort saraksta Sort by izvélas lauka nosaukumu, péc kura kartot;
= saraksta Order izvélas karto$anas secibu:
e Ato Z vai Smallest to Largest — alfabétiska vai augosa seciba;
e Zto A vai Largest to Smallest — pret&ji alfab&tiskajai vai dilstosa seciba;
= piespiez pogu | “slAddLevel | [aj pievienotu nakamo lauku, p&c kura kartot, ja pirma
1zveleta lauka saturs vairakiem ierakstiem ir vienads;
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= saraksta Then by izvélas nakama lauka nosaukumu, bet saraksta Order — kartoSanas

secibu:

-

Sort

2 e |

) Add Level “ ¥ Delete Level “ 53 Copy Level ]

(=) [

My data has headers

Column Sort On Order

Sortby |vidgia atzime E Values E Largest to Smallest lz‘

Then by | zvards E Values E AtoZ lz‘
0K ] [ Cancel

A

> piespiez pogu| ok |

Saja pieméra saraksts tiek sakartots péc vidgjas atzimes dilsto$a seciba, savstarpgji
ierakstus ar vienadam atzimém sakartojot pec uzvarda alfabétiska seciba:

A B C D
1 Uzvards Vards | Vidéjaatzime | Talrunis
2 Berzina Veronika 8,7 25141111
3 Krumind [Zigmunds 3.4 64212565
4 Bérzing Uldis 8,0
5 Drauga Veronika 8,0 24101000
6 Klavina Anita 78 63131313
7 Zarina Baiba 7.2
& Sirmais Juris 6.5
9 Abelite Janis 5.8
10 Zalite Aija 5,8
11 |Vintere Beatrise 4,7
12 Zvirgzdini |Péteris 4,5 63020202

Izmantojot komandu, var sakartot sarakstu ari tad, ja saraksta virsrakstu rinda ir
apvienotas Stinas. Pirms kartoSanas jaatlasa tabula bez virsrakstu rindas, bet kartoSanas
secibas noradiSanai jaizmanto kolonnu numuri (pieméram, Column E). Izvéles riitina
My data has headers nedrikst biit atziméta:

X Qetete Ll

[ A1 8 c 0 £ -

|1 Kontroldarba rezultati [

- Vards oL legitse punkti iy
|3 Adala | Sdala | Cdala ) Coham

|4 jveta 20 3 13 &3 SDY | ot
| 3 Miesturs 18 22 13 53

|8 Warlis 20 P 15 5

| 7 Rina 29 3 18 7=

=

|30
|
|33

|13

4.9.3. Datu filtreSana

Filtrét sarakstu nozimé

kriterijam.

-

«2 ooy Lave :

St On

Yohues

,noslépt” visus ierakstus, iznemot tos, kas atbilst izv€l€tajam

Datu filtrésanai lieto divus pan€mienus:

e automatisko filtru (Auto Filter);
e filtréSanu, lictojot kritériju taisnstiri (Advanced Filter).
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Saja materiala apliikots vienkar§akais no tiem — automatiskais filtrs.
Lai uzsaktu datu filtrésanu:

= atlasa jebkuru no saraksta $tinam;

r

= piespiez lentes cilnes Data lappuses grupas Sort & Filter pogu [ | (Filter) vai

izvélas komandu lentes cilnes Home lappuses grupas Editing saraksta
Sort & Filter.

Blakus katram lauka nosaukumam klust redzama filtra poga |~

A B C D
1 | Ugvard | Vards - | Vidéjaatzin ~| Talrunis < .
2 Zvirgzding |Péteris 4,5 63020202 \—{ Filtra poga
3 |Bérzina Veronika 8,7 25141111
4 Abelite Janis 5,8
5 Zarina Baiba 7,2
6 Kriming |Zigmunds 8,4 64212565

4.9.3.1. lerakstu filtrésana péc vertibas lauka
Lai filtrétu ierakstus péc kolonna esosa teksta vai vertibas:

=2 izpilda klikski uz filtra pogas | *| blakus lauka nosaukumam, péc kura vélas veikt
filtréSanu (pieméram, Vards);

= atstdj) atzim€tu izvéles ritinu tekstam vai vertibai, kurus atfiltrét (pieméram,
Veronika):

A B C D
1 | Uzvard v| Vards - lvidéjﬁ atzin| ~ | Talrunis ~
4] SortAtez 63020202
Z)l sortztoa 25141111

Sort by Colar
64212565

Text Filters
Search 2| | 24101000

- [H] (Select All)

-] Aija 63131313
-] Anita ]
-] Baiba

-[] Beatrise

-] Janis

-] Juris

-] Pteris

[ Uldis

[+ Veronika

-] Zigmunds

[ OK ] l Cancel

22
> piespiez pogu[ ok |,

Filtra pogas bultina tam laukam, kuram izvéléts kritérijs, maina izskatu uz |-¥, bet
atfiltréto ierakstu rindu numuri iekrasojas zila krasa:

A B C D

1 | Uzvard || Vards-T| Videja atzim ~ | Talrunis ~
3 Beérzina Veronika 8,7 25141111
9 Drauga Veronika 8,0 24101000

13
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Lai atkal redzetu visas saraksta rindas:

= izpilda klikski uz filtra pogas, kura izmantota filtréSanai (tas izskats ir |-T);

= saraksta atzimé izvéles riitinu (Select All).

4.9.3.2. TukSu vai aizpilditu lauku filtréSana

Ja kada no saraksta kolonnam satur tukSas Stinas, tad var atrast gan ierakstus, kas satur
Sos tuksSos laukus, gan arf tos ierakstus, kuros ir kadas vertibas:

= izpilda klikski uz filtréjama lauka nosaukuma (pieméram, Talrunis) filtra pogas;

= atsauc izvéles rutinpas (Blanks) atzim&Sanu, ja v€las atrast ierakstus ar aizpilditu
lauku, vai atstdj atzimétu tikai So izvé€les rutinu, ja v€las atrast ierakstus ar tuksu

lauku:
A B C D
1 | Uzvard v | Vards ~ | Vidéjaatzim v | Talrunig ~
2 |Zvirgzdi 4] sortSmallest to Largest
3 |Bérzina §| sort Largestto Smallest
4 Abelite Sort by Color »
5 Zarina
6 Krumin '
7 Vintere
8 Bérzini Mumber Filters 4
9 Drauga Search R
10 Sirmais ] (Select All
11 Klavina 24101000
12 |Z3lite 25141111
13 oo
14 64212565
15 ] (Blanks)
16
17
18
19
OK ][ Cancel
20
21
A B C D
1 | Uzvard v | Vards v | Vidéja atzin v | Talrunis =
2 |Zvirgzdi 4] Sort Smallest to Largest
3 |Bérzina §] sortlargest to Smallest
4 |Abelite Sort by Color b
5 Zarina
6 Krimin '
7 Vintere
8 Bérzin: Mumber Filters 4
9 Drauga Search R
10 Sirmais
11 Klavina
12 Zalte
13
14
15
16
17
18
19
QK ][ Cancel
20
21

A B = D
1 | Uzvard v | Vards - || vidéja atzin v | Talrunis-T
2 Zvirgzdin3 |Péteris 4,5 63020202
3 Berzina Veronika 8,7 25141111
6 Krumini |Zigmunds 84 64212565
9 Drauga Veronika 8,0 24101000
11 Klavina Anita 7,8 63131313
13

A B C D
T‘ Uzvard v | Vards - || Vid&ja atzim ~ | Talrunis-T
4 |Abelite Janis 5,8
5 |Zarina Baiba 7.2
7 Vintere Beatrise 4,7
8 Berzin3 Uldis 3.0
10 Sirmais Juris 6,5
12 Zalite Alja 5,8
13
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4.9.3.3. lerakstu filtrésana, izmantojot kritériju

Izmantojot AutoFilter, ir iesp&jams atfiltrét rindas, kuras ieraksti atbilst noteiktam
krit€rijam, piem&ram, tos skolénus, kuru uzvardi sakas ar kadu noteiktu burtu, vai tos
skolénus, kuru vidg€ja atzime parsniedz kadu vertibu.

Filtrésanas komandas atSkiras atkariba no ta, vai kolonna satur tekstu vai skaitlus.

Ja kolonna ir teksts, lieto $adus salidzinasanas kriterijus:

4] sortatoz
%} sortZtoaA

Sort by Color *

Text Filters k Equals...

Search el Does Mot Equal...
-] (Select All) - Begins With..,
Abefite Ends With...

-[¥| BErzina
- [| BErzing Contains...
~Drauga £ Does Mot Contain...
[ Klavina
-] Kriming Custom Filter..,
[+ Sirmais
-] Vintere
[ Zarina I

P g

I OK I I Cancel

e Equals... — vienads;

e Does Not Equal... — nav vienads;
e Begins With... — sakas ar;

e Ends With... — beidzas ar;

e Contains... — satur;

e Does Not Contain... — nesatur.

Izvéloties jebkuru no augstak minétajam komandam (ari Custom Filter...), atveras
dialoglodzins Custom AutoFilter:

r ~N
Custom AutoFilter l 7 |l | Lauka nosaukums
Show rows where: |
Havards I Vértiba, ar ko salidzinat
contains B z E]
®and ©or I Salidzina$anas nosacijums

[=] =]

Use ? to represent any single character
Use * to represent any series of characters

[ OK ][ Cancel I

A

= saraksta zem lauka nosaukuma izvélas vai preciz€ salidzinaSanas nosacijumu
(piem&ram, contains);

Bez ieprieks uzskaititajiem tekstu saturoSam kolonnam var izv€l€ties art salidzinaSanas
kriterijus does not begin with (nesakas ar) un does not end with (nebeidzas ar).

= lodzina pa labi ievada (piem&ram, burtu z) vai izvélas no saraksta vértibu, ar ko
salidzinat ierakstu laukus;
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= ja vélas vél papildinat kriteriju, tad var to turpinat arm nakamajos lodzinos. Izvéloties
radiopogu And, tiks atlasiti dati, kas atbilst vairakiem kritérijiem vienlaikus, bet
Or — dati, kas atbilst vismaz vienam no noraditajiem krit€rijiem;

= kad salidzinasanas kriteriji noraditi, piespieZ pogu .

Aplikotaja piemera tiek atfiltréti visi uzvardi, kas satur burtu z:

A B C D
1 | Uzvard-T| Vards - | Vidéja atzin = || Talrumis ~
2 Zvirgzdini |Peteris 4,5 63020202
3 |Bérzina Veronika 8,7 25141111
5 Zarina Baiba 7.2
8 |Berzins Uldis 8,0
12 Zalite Aija 5,8
13

0 Noradot vértibas, ar ko salidzinat, kopa ar varda dalam var lietot aizstajéjsimbolus

* (zvaigznite) un ? (jautdjuma zime). Simbols * nozimé, ka ta vieta var bt jebkurs$

daudzums jebkuru simbolu, bet ?, ka tas vieta var but jebkur§ viens simbols.

Pieméram, ja ievaditu simbolu virkni j*is, tad varétu atrast vardus Janis, janvaris

utt., bet, ja ievaditu simbolu virkni j??is, tiktu atrasti vardi, Janis, Juris (t.i.,
jebkurs vards, kas sastav no 5 simboliem un sakas ar j, bet beidzas ar is.

Ja kolonna ir skaitliskas vertibas, lieto §adus salidzinasanas kritérijus:

‘El Sort Smallest to Largest

i,l, Sort Largest to Smallest

Sort by Color
Mumber Filters L\\; Equals...
Search Jol Does Mot Equal...
(Select All) Greater Than...
5 Greater Than Qr Equal To...
Less Than...
Less Than Or Egual To...
Between...
Top 10...
Above Average
Below Average
oK I I Cancel Custom Filter...

e Equals... — vienads;

e Does Not Equal... — nav vienads;

e Greater Than... — lielaks neka;

e Greater Than Or Equal To... — lielaks vai vienads ar;
e Less Than... — mazaks neka;

e Less Than Or Equal To... — mazaks vai vienads ar;

e Between... —starp;

e Top 10... — lielako vai mazako vertibu filtréSana;

e Above Average — virs vidgjas veértibas;

e Below Average — zem vidgjas vertibas.
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Piemeri

Lai atfiltrétu ierakstus ar skoléniem, kuru vidgja atzime ir lielaka neka 7 un mazaka
vai vienada ar 8, dialoglodzina Custom AutoFilter izv¢las $adus salidzinasanas

nosacijumus un vertibas:

@ And ) Or

is less than or equal to

B 8

Use ? to represent any single character
Use * to represent any series of characters

r N
Custom AutoFilter lil_d_hj
Show rows where:
Vid&ja atzime
is greater than E] 7 E]

[=]

[ o

l[ Cancel ]

A B C D
T‘ Uzvard = | Vards - | Vid&ja atzin-T| Talrunis ~
5 Zarina Baiba 7.2
8 Berzind Uldis 8,0
9 Drauga Veronika 8.0 24101000
11 Klavina Anita 7.8 63131313
13

A

Lai atfiltrétu ierakstus ar skoléniem, kuru vidéja atzime ir mazaka neka 5 vai lielaka
vai vienada ar 8,5, dialoglodzina Custom AutoFilter izvélas $adus salidzinasanas

nosacijumus un vertibas:

Use ? to represent any single character
Use * to represent any series of characters

[ Custom AutoFilter li]ﬂ_hj‘
Show rows where:
Vidgja atzime
is less than B 5 El
And @ Or
is greater than or equal to B 8,5 E]

-

|[ Cancel l

A

4.9.3.4. Lielako vai mazako lauku noteikSana

A B C D
1 | Uzvard v | Vards v |Vid&jaatzin-T| Talrunis ~
2 Zvirgzdins |Peteris 4,5 63020202
3 Berzina Veronika 8,7 25141111
7 Vintere Beatrise 4,7
13

AutoFilter var izmantot arf, lai atrastu saraksta kolonna lielakos vai mazakos laukus:
= no saraksta, ko iegiist, izpildot klikSki uz filtra pogas, izvélas Top 10...;

= dialoglodzina Top 10 AutoFilter izvélas nepiecieSsamos filtréSanas parametrus:

-
Top 10 AutoFilter

Do ) |

Show

N

lerakstu skaits vai procenti no
kopé€jo ierakstu skaita

leraksti (Items) vai procenti
(Percentage)

Lielakie (Top) vai mazakie (Bottom)

e pirmaja saraksta izvélas Top (lielakos) vai Bottom (mazakos);
» treSaja saraksta izv€las Items (ierakstus) vai Percent (procentus);

e otraja lodzina ievada skaitli, kas Items gadijuma noteiks, cik lielako vai mazako
lauku vertibu jamekle, bet Percent gadijuma— cik procentu no visiem datu

laukiem jameklg;

> piespiez pogu[ ok |,
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Pieméram, lai atfiltrétu ierakstus ar tris skoléniem, kuru sekmes ir vissliktakas, lauka
Vidgja atzime filtra dialoglodzina Top 10 AutoFilter izvélas $adas veértibas:

A B C D
r > T
Top 10 Autofilter A= 1| uzvard | vards - [vidéja atzin Y| Talrunid~
Show 2 Zvirgzdin5 |Peteris 45 63020202
Sotiont E] 3 7y F— E] 4 Abelite lanis 5,8
7 Vintere Beatrise a,7
[ oK J [ Cancel J 12 Zalite Aija 5,8
| 13

Ka redzams no tabulas, tad ir atrasti Cetri ieraksti, jo tre$a zemaka vidéja atzime ir

diviem skoléniem.

4.9.3.5. AutoFilter izmantoSana vairakam kolonnam

AutoFilter var izmantot ar vairakam kolonnam vienlaikus. Katrs nakamais noraditais
filtrs filtrésanu veic tikai tajos ierakstos, kas ir redzami péc ieprieksgja izpildes.

Piemérs:
r N = N
Custom AutoFilter l ? ﬁ] Custom AutoFilter l ? ﬁ]
Show rows where: Show rows where:
Vards Vidéja atzime
contains E] 3 E is less than E] 6 B
T And © Or @ And ) Or
contains E] a E] E] E]
Use ? to represent any single character Use ? to represent any single character
Use * to represent any series of characters Use * to represent any series of characters
[ OK | [ Cancel ] [ OK ] [ Cancel ]
LN LS
A B C D
1 | Uzvard ~| Vards-T| Videja atzin-T|| Talrunis ~
2 Zvirgzdini |Peteris 4,5 63020202
4 Abelite Janis 5.8
13

Lai varétu atkal redzet visus saraksta ierakstus, nonem visas kolonnas noraditos filtrus.
Visvienkar$ak to izdarit, piespiezot lentes cilnes Data lappuses grupas Sort & Filter

pogu | & Clear
Editing saraksta Sort & Filter.

vai izvéloties komandu

B Clear

lentes cilnes Home lappuses grupas
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20. vingrinajums

1. Atvért darbgramatu Dazadas tabulas-3 un saglabat to ar citu nosaukumu
Dazadas_tabulas-4.

2. Pievienot jaunu darblapu, pardévét to par Produkti un izveidot taja tabulu péc dota

parauga:
A B C [
1  Energétiska vertiba uz 100 g partikas produkta
2 Produkti Produktu grupa| kcal
3 Apelsinusula Dzerieni 57
4 Bietes Darzeni 43
5 |Cukgala Gala 372
6 Kiegelitis Maize 132
7 Biezpiena sierins Piena produkti 340
8 Apelsini Augli 39
9 Kafija Dzerieni 4
10 Burkani Darzeni 38
11 Gurki Darzeni 15
12 Jéragala Gala 201
13 |Baltmaize Maize 238
14 Kefirs Piena produkti 49
15 |Saldais krejums Piena produkti 345
16 Avokado Augli 215
17 Kakao Dzéerieni 77
18 Kartupeli Darzeni 76
19 Banani Augli 89
20 Kukurdza valitées Darzeni 316
21 Pile Gala 398
22 |Sokolades saldgjums |Piena produkti 216
23 Teja Dzerieni 1
24 Sipoli Darzeni 42
25 |7avéta desa Gala 510
26 Krievijas siers Piena produkti 363
27 |Tomati Darzeni 17
28 Saldskabmaize Maize 238
29 Sviests Piena produkti 613
M 4 » ¥ | Sheefl . Sheet2 . Sheet3 | Produkti

3. lzveidot desmit darblapas Produkti
Produkti (3), ..., Rezultati (11)) (sk. 19. Ipp.).

kopijas (to nosaukumi

Produkti (2),

4. Darblapa Produkti (2) sakartot sarakstu péc produktu nosaukuma alfabétiska seciba
(attela paradits tikai sakartota saraksta fragments):

A B C
1 | Energétiska vértiba uz 100 g partikas produkta
2 Produkti Produktu grupa| keal
3 Apelsini Augli 39
4 Apelsinu sula Dzérieni 57
5 Avokado Augli 215
6 Baltmaize Maize 238
7 Banani Augli 89
8 Bietes Darzeni 43
9 Biezpiena sierind Piena produkti 340
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5. Darblapa Produkti (3) sakartot sarakstu péc energétiskas vertibas uz 100 g partikas

produkta dilstosa seciba (attéla paradits tikai sakartota saraksta fragments):

A B C
1 Energétiska vértiba uz 100 g partikas produkta
2 Produkti Produktu grupa| keal
3 Sviests Piena produkti 613
4 7avétadesa Gala 510
5 Pile Gala 398
6 Cukgala Gala 372
7 Krievijas siers Piena produkti 363
8 Saldais krejums Piena produkti 345
5 Biezpiena sierin3 Piena produkti 340

6. Darblapa Produkti (4) sakartot sarakstu péc produktu grupas (alfabétiska seciba),
savstarpgji ierakstus ar vienadam vértibam Saja lauka sakartojot péc energtiskas
vertibas uz 100 g partikas produkta augosa seciba (attéla paradits tikai sakartota saraksta

fragments):
A B C
1 | Energétiska vértiba uz 100 g partikas produkta
2 Produkti Produktu grupa keal
3 Apelsini Augli 39
4 |Banani Augli 89
5 Avokado Augli 215
6 |Gurki Darzeni 15
7 |Tomati Darzeni 17
8 |Burkani Darzeni 38
5 Sipoli Darzeni 42
10 Bietes Darzeni 43
11 Kartupeli Darzeni 76
12 Kukuruza valites Darzeni 316
13 |Téja Dzérieni 1
14 |Kafija Dzérieni 4
15 |Apelsinu sula Dzerieni 57
16 |Kakao Dzerieni 77

7. Darblapa Produkti (5) atfiltrét visus produktus, kuru energétiska vértiba uz 100 g ir
lielaka par 350 kcal:

A B C
1 | Energétiska vértiba uz 100 g partikas produkta
2 Produkti = | Produktu gru| ~ kcal |-T'
5 |Cukgala Gala 372
21 Pile Gala 398
25 7avéta desa Gala 510
26 |Krievijas siers Piena produkti 363
29 |Sviests Piena produkti 613
30
L LA Produkti (4} | Produkti (5) - Produkti (6)

8. Darblapa Produkti (6) atfiltrét visus produktus, kuru energétiska vértiba uz 100 g ir
mazaka par 30 kcal:

A B C
1  Energétiska vertiba uz 100 g partikas produkta
2 Produkti * | Produktu gru| ~ kecal |-T
9 Kafija Dzerieni 4
11 Gurki Darzeni 15
23 Teja Dzerieni 1
27 Tomati Darzeni 17
30
LR Produkti (51 | Produkti (6) - Produkti (7)
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9. Darblapa Produkti (7) atfiltrét visus produktus, kuru energétiska vértiba uz 100 g ir
mazaka vai vienada ar 17 kcal vai lielaka par 500 kcal:

A B C
1 | Energétiska vértiba uz 100 g partikas produkta
2 Produkti - | Produktu gru| ~ keal |-T
9 Kafija Dzérieni 4
11 Gurki Darzeni 15
23 Teja Dzérieni 1
25 Zavéta desa Gala 510
27 Tomati Darzeni 17
29 Sviests Piena produkti 613
30
M 4+ M Produkti (6) | Produkti (7) .~ Produkti (8)

10. Darblapa Produkti (8) atfiltrét visus darzenus un auglus, kuru energétiska vértiba
uz 100 g ir virs 50 kcal un zem 100 kcal:

A B 5
1 | Energétiska vertiba uz 100 g partikas produkta
2 Produkti - | Produktu gru-T|  keal|-T
18 Kartupeli Darzeni 76
19 Banani Augli 89

30
L] Produkti (7) | Produkti (8) . Produkti (9)

11. Darblapa Produkti (9) atfiltrét visus produktus, kuru nosaukums satur burtu z:

A B C
1 | Energétiska vértiba uz 100 g partikas produkta
2 Produkti -1 | Produktu gru| ~ keal |~
7 |Biezpiena sierin3 Piena produkti 340
13 Baltmaize Maize 238
20 Kukuriza valites Darzeni 316
28 Saldskdbmaize Maize 258

30
M4 kM Produkti (8) | Produkti (9) - Produkti (10)

12. Darblapa Produkti (10) atfiltrét tris produktus, kuru energétiska vértiba uz 100 g ir
vislielaka:

A B C I
1 | Energétiska vértiba uz 100 g partikas produkta
2 Produkti - | Produktu gru| ~ keal |-T
21 Pile Gala 398
25 Zavétadesa Gala 510
29 Sviests Piena produkti 613
30
M 4+ H Produkti (9) | Produkti (10) . Produkti (11)

13. Darblapa Produkti (11) atfiltrét 20% produktu, kuru energétiska vértiba uz 100 g ir
vismazaka:

A B C
1 | Energétiska vértiba uz 100 g partikas produkta
2 Produkti - | Produktu gru| ~ keal | -T'
9 |Kafija DzErieni 4
10 Burkani Darzeni 38
11 Gurki Darzeni 15
23 Teja Dzérieni 1
27 Tomati Darzeni 17
30
M4 r M Produkti (10) | Produkti(11) %]

14. Saglabat darbgramata veiktas izmainas un to aizvert.
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4.10. DARBLAPAS NOFORMESANA UN DRUKASANA

4.10.1. Darblapas sagatavoSana drukasSanai

Noformgéjot darblapu drukasanai, ir atSkiriba, vai vélas izdrukat visu darblapu, tas dalu
vai taja esoSu objektu, pieméram, diagrammu. Sagatavojot drukasanai darblapu, jabut
atlasttai kadai no darblapas $tnam. Ja ir atlasita diagramma, tad visas $aja nodala
aprakstitas darbibas tiks attiecinatas nevis uz visu darblapu, bet gan uz lapu, uz kuras
tiks drukata tikai diagramma.

Darblapas parametrus var izvél&ties vairakos veidos, piem&ram:

o lietojot lentes cilnes Page Layout lappuses pogas un sarakstus:
& I= Pirkumi-6

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins
Colors ~ i 1Y = t =L o4 Width: Automatic ~ Gridlines Headings
Al y D@ea & @& ; i i
@Fonts e e s ” a|| Height: Automatic ~ | [¥] view | [¥] view

Themes Margins Orientation Size Print Breaks Background Print oy | ) —_
> Effects ~ : . Areav v Titles | EH Scale: 100% 2 | [ Print [T Print
Themes Page Setup x Scale to Fit " Sheet Options

e izmantojot dialoglodzinu Page Setup, ko atver, piespiezot pogu [E], kas atrodas
lentes cilnes Page Layout lappuses grupu Page Setup, Scale to Fit vai Sheet
Options labaja mala.

4.10.1.1. Darblapas orientacijas un izméra izvele
Lai izveletos darblapas orientaciju un izméru:

= atlasa kadu no darblapas $tinam;

9 lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup | = |
saraksta Orientation nosaka lapas orientaciju: lorantsben

e Portrait — vertikala jeb portretorientacija; ] restian
e Landscape — horizontala jeb ainavorientacija;

= lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup ||
saraksta Size izvelas kadu no lapas standartizmériem
(pieméram, A4). | e

IS 85
Us Folio

NoLD Enw
(047 e k34

Manarch Eny

AL
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Lietojot lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup saraksta Size komandu
More Paper Sizes..., darblapas parametrus var noteikt ari dialoglodzina Page Setup:

= darblapas orientaciju nosaka dialoglodzina cilnes Page lappuses grupa Orientation;
= darblapas izmé@ru izv€las saraksta Paper size:

F |
Page Setup |-t

| Margins I Header [Foater I Sheet |

Crientation

[ @ Portrait ® LandstaDE]

Scaling

@ Adjustto: | 100 5 % normal size

() Fit to: 1 = page(s) wide by |1 = tall
[Paper size: Ad EU
Print quality: | 600 dpi I~
First page number: |Auto
Print... ] ’PrintPrevieg] ’ Options... ]
[ OK. ] ’ Cancel ]

= piespieZ pogu , lai apstiprinatu izveletos parametrus.

P&c darblapas orientacijas un izméra izvéles lappusu dalijuma vietas darblapa redzamas
vertikalas un horizontalas partrauktas linijas.

4.10.1.2. Darblapas neapdrukajamo lapu malu platumu noteikSana
Lai noraditu darblapas neapdrukajamos lapu malu platumus:

= atlasa kadu no darblapas Stinam;
= norada darblapas neapdrukajamos lapu malu platumus kada no veidiem, piem&ram:

» lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup saraksta Margins izvélas

kadu no neapdrukajamo lapu malu platumu tipveida variantiem (pieméram,
Wide):

L]

Margins

Last Custom Setting

Top: 1,9 cm Bottom: 1,9 cm
Left: 1,5 cm Right 1,8 cm
Header: 0,8 cm Footer: 0,8 cm

MNormal

Top: 1,91 cm Bottom: 1,91 cm
Left: 1,78 cm  Right 1,78 cm
Header: 0,76 cm Footer: 0,76 cm

Wide
Top: 2,54 cm Bottom: 2,54 cm
L\\)Left: 254 cm Right 2,54 cm

Header: 1,27 cm Footer: 1,27 cm

Narrow

Top: 1,91 cm Bottom: 1,91 cm
Left: 0,64 cm Right: 0,64 cm
Header: 0,76 cm Footer: 0,76 cm

Custom Margins...
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 lietojot lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup saraksta Margins
komandu Custom Margins..., atver dialoglodzinu Page Setup un vajadzigos
parametrus nosaka dialoglodzina cilnes Margins lappusé:

P -
Page Setup I. 2 _S_:h]
Page Mar Sl Header Footer | Sheet |
Top: Header:
25 = 1,5 =
Left: Right:
25 = 2,5 =
Bottom: Footer:
25 = 1,5 =
Center on page
[ Horizontally
[T vertically
Print... l [PrintPrevieg] l Options... ]
[ OK ] ’ Cancel ]
L

« Top — augsgjas malas platums;

. Bottom — apaksgjas malas platums;

o  Left— kreisas malas platums;

. Right — labas malas platums;

« Header — lapas galvenes (Header) attalums no lapas augs$¢jas malas;

« Footer — lapas kajenes (Footer) attalums no lapas apaksgjas malas;

. atzim&jot izveles ratinu Horizontally grupa Center on page, informacija
izdrukajot tiek centréta lappusé horizontala virziena, bet, atzimgjot izveles
rutinu Vertically, — vertikala virziena;

e piespiez pogu , lai apstiprinatu izvéletos parametrus.
piespiez pog pstip p

Visas dialoglodzina Page Setup lappusés atrodas tris pogas:

. un f lentes cilnes File Backstage skata drukaSanas

prieksskatiSanas un izdrukasanas rezima (cilnes Print) atvérSana;

o — printera iestatijumu dialoglodzina atvérSana.

4.10.1.3. Darblapas mérogosana

Neatkarigi no ta, cik liela tabula vai diagramma izveidota darblapa, to var mérogot ta,
lai darblapas saturs izdrukajot ietilptu viena lappusé vai noteikta lappusu skaita.

Lai mérogotu darblapu:

= atlasa kadu no darblapas Stinam;

= lentes cilnes Page Layout lappuses grupa Scaleto Fit norada darblapas
meérogoSanas pakapi viena no veidiem:
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lodzina Scale norada izdrukatas darblapas izméru procentos attieciba pret tas
faktisko izm@ru (pieméram, 90%). Minimalais merogs ir 10%, bet
maksimalais — 400%:

{54 Width:  Automatic -

-:1|J Height: Automatic -

[ ] scale: 90% :]

Scale to Fit

sarakstos Width un Height norada attiecigi maksimalo izdrukajamo lapu skaitu
pa horizontali un vertikali, proporcionali mainot darblapas izm&ru. Izmantojot So
veidu, lapu skaitu iesp&jams samazinat, bet ne palielinat:

=2 width: | Automatic | | &1 Height: | Butomatic ¢ |

Automatic I} Automatic

1 page 1 page

2 pages 2 pages

3 pages 3 pages

4 pages 4 pages

5 pages 5 pages

6 pages G pages

7 pages 7 pages

3 pages 3 pages

9 pages 9 pages

51::‘5 More Pages... di:& More Pages...

Darblapas mérogosanu var veikt arT dialoga Page Setup cilnes Page lappuses grupa
Scaling:

Page Setup [ 2 &J

| Margins | Header/Footer I Sheet |

Orientation
@ Portrait () Landscape
Scaling
@ Adjustto: |90 = % normal size
() Fit to: 1 < page(s) wide by |1 =l
Paper size: Ad |Z|
Print quality: | 600 dpi [~
First page number: | Auto
Print... ] [PrintPrevieg] [ Options... ]
[ oK l [ Cancel ]

b

izvéloties radiopogu Adjustto, lodzina norada izdrukatas darblapas izmé&ru
procentos attieciba pret tas faktisko izmeéru;

izvéloties radiopogu Fit to, norada maksimalo izdrukajamo lapu skaitu pa hori-
zontali un vertikali.

4.10.1.4. Paligliniju, rindu un kolonnu apziméjumu attélosana un
izdrukasana

Noklusétaja varianta darblapas paliglinijas (gridlines), ka ari rindu numuri un kolonnu
apzim&jumi (headings) ir redzami ekrana, bet netiek izdrukati.
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Lai mainitu Sos iestatfjumus:
= atlasa kadu no darblapas Stinam;
= lentes cilnes Page Layout lappuses grupa Sheet Options norada attiecigi paligliniju
(apaksgrupa Gridlines) vai rindu un kolonnu apzim&jumu (apaksgrupa Headings)
iestatijumus, atziméjot izvéles riitinas:
e View — lai atbilstosie darblapas elementi tiktu att€loti ekrana;
e Print - lai atbilstoSie darblapas elementi tiktu izdrukati:
Gridlines  Headings
View View
[T print [ Print

Sheet Options

Paligliniju, ka arT rindu un kolonnu apzimg&jumu drukasanu var noteikt art dialoglodzina
Page Setup cilnes Sheet lappuses grupa Print:

e Gridlines — drukat darblapas paliglinijas;
e Row and column headings — drukat rindu un kolonnu apzim&jumus:
[ Page Setup l ? ﬂh1

| Page IMargins I HeaderfFooterl Sheet |

Print area:
Frint titles

|

|
1

#

Rows to repeat at top:

|
1

#

Columns to repeat at left:

Print

Gridlines
] Black and white
[ Draft guality

omments: (Mone)

KN KN

el errors as; | displayed

Page order

@ Down, then over
() Over, then down

Print... ] [PrintPrevieg] [ Options... l

[ OK ][ Cancel l

e

4.10.1.5. Tabulas virsraksta rindu drukasanas noteikS§ana katra lappusé

Ja tabulu paredzgts izdrukat uz vairakam lappusém, var noteikt, ka viena vai vairakas
tabulas rindas tiks izdrukatas katras lappuses augSpuse:

= lentes cilnes Page Layout lappuses grupa Page Setup piespiez pogu Print Titles:

Insert Page Layout Formulas Data Review

A= N, —_ j d [ =il
1T = T (= - | L= "%
Margins Orientation Size Print Breaks Background Prin

X x b Area ™ > Titles

Page Setup "
= dialoglodzina Page Setup cilnes Sheet lappuses grupa Print titles lodzina Rows
to repeat at top norada vienu vai vairakas rindas (piem€ram, no pirmas lidz
treSajai), kuras tabulai lietot ka atkartoto virsrakstu katra lappuse:
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.
Page Setup

| Page |Margins | HeaderfFooter| Sheet |

Print area:
Print tithes

]
]
i lﬂ
r

[ Rows to repeat at top: £1:82

—

5.7

Columns to repeat at left:

Print
[ Gridlines
[ Black and white
[ braft quality
7] Row and column headings

Page order

Comments:

Cell grrors as:

@ Down, then aver

() Over, then down

(Mone)
displayed

1| KN

Print.

] [PrintPrevieg] [ Options. .. ]

[ OK ][ Cancel ]

= piespieZ pogu , lai apstiprinatu izvéli.

4.10.1.6. Tabulas drukasanas apgabala noradiSana

Ja darblapa ievadits daudz informacijas, drukasanai var noradit tikai noteiktu darblapas

apgabalu:
= atlasa apgabalu, ko paredzéts izdrukat;

= lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup saraksta Print Area izvélas

komandu Set Print Area:
(rid

S \Set Print Area

Clear Print Area

Drukasanas apgabala noteik$anu var atsaukt, lietojot komandu Clear Print Area.
Drukasanas apgabalu var noteikt vai atsaukt ari dialoglodzina Page Setup cilnes Sheet

lappuses lodzina Print area:

r ~
Page Setup l D ||
| Page | Margins | Header Footer |
[Print area: |ALF11 E‘{j
Print titles
Rows to repeat at top:
Columns to repeat at left:
Print
[C] Gridines Comments: (Mone) IZ|
[ Black and white -
Cell grrors as: | displayed IZ|
[ Draft quality
[ Row and column headings
Page order
@ Down, th X
° Down, thenover | ==gr= =g=s)
() Over, then down | ===f==
EE &|E 38
[ Print... ] [ Print Preview ] [ Qptions... ]
[ oK ] [ Cancel ]
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4.10.1.7. Galvenes un kajenes pievienosana darblapai un redigésana

Darblapas noforméSanai var izmantot lappuses galveni (Header) un kajeni (Footer),
kuras médz saukt arT par lapas augs€jo un apaks€jo uzrakstu. Tas lauj pievienot izdrukai
lappuses numuru, drukasanas datumu un citu informaciju, pieméram, datnes
nosaukumu.

Galvene un kajene ir redzamas drukasanas priekSskatijuma rezima (tas apliikots
160. Ipp.) un darblapas izklajuma skata (Page Layout), bet nav redzamas normalskata
(Normal) un lappusu partraukumu liniju skata (Page Break Preview) (sk. 160. Ipp.).

Parslégsanos starp skatiem var veikt vairakos veidos, pieméram:

e piespiezot vajadzigo skata pogu lentes cilnes View lappuses grupa Workbook
Views:

[l =
Normal| Page Page Break Custom Full

Layout Preview Views Screen

Workbook Views

e lictojot skatu parslegSanas pogas lietotnes loga apak$€ja dala pa kreisi no

talummainas rika:
| === i | 100% (=) 0 (+)

Darblapai galveni un kajeni var pievienot un redigét vairakos veidos, pieméram:

e piespiezot lentes cilnes Insert lappuses grupas Text pogu Header & Footer, atver
konteksta Header & Footer Tools lentes cilnes Design lappusi un lieto taja eso$as
pogas un sarakstus:

A = q o \
A3 4 £ =
Text ' Header WordArt Signature Object
Box & Fo[/\éer v Line v

Text

4‘}‘ 5 . Pirkumi-6 - Microsoft Excel

¢ izmantojot dialoglodzinu Page Setup.

Lietojot pirmo metodi, tiek atvérts darblapas izklajuma skats (Page Layout) un virs
darblapa izveidotas tabulas redzama galvenes zona (Header), kas nosaciti sadalita tris
dalas. Informaciju var pievienot jebkura no tam:

e — —

[wd . Pebamit - Mrzcen i TT=
| - |

.y 5 i Sy e
| 1k , |

\.‘ K3 . &

Mans pirkums

Prece | Coss ) Marvies. | 1 Swauma | Procent) |
T T v ~ | ~ 9! "
-.‘:':‘_--L:_’_“_u:____L_-__:ﬂ_‘;_-_-’.g__'_‘:l;]
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VisvienkarSakais veids tipveida informacijas pievienoSanai galvené vai kajene ir to
izvéle konteksta Header & Footer Tools lentes cilnes Design lappuses grupas
Header & Footer sarakstos Header vai Footer:

=
B E
Header| Footer

[none)

Pagel

Pagel of 7

Preces

home Confidential; 2010.08.08; Page 1

Firkumi-&
ChJsers\Gatis\Desktop\Vingrinajumi',Pirkumi-&

Preces; Page 1

Preces; home Confidential; Page 1

Pirkumi-6; Page 1
ChUsers\Gatis\Desktop'\Vingrinajumi',Pirkumi-6; Page 1
Page 1; Preces

Page 1; Pirkumi-6

Page 1; Pirkumi-6

Page 1; C\Users\Gatis\Desktop'Vingrinajumi\Pirkumi-&
Gatis; Page 1; 2010.08.08

Prepared by Gatis 2010.08.08; Page 1

Ja saraksta kada rindina ir vairaki elementi, kas atdaliti ar semikoliem, pieméram, home
Confidential; 2010.08.08; Page 1, informacija tiek pievienota uzreiz vairakas galvenes
vai kajenes dalas:

-

heme Confidential 2010.08.08 Pagel

1 Mans pirkums

[ Prece | Coma | Mérvien | Dandrsms | m;m.lﬂ]

Tacu ar So metodi uzreiz reti izdodas pievienot vajadzigo informaciju, tapéc parasti lieto
vajadzigo lauku ievietoSanu katra no galvenes vai kajenes dalam.

Lai galveng pievienotu informaciju:

= izpilda klikski taja galvenes dala (kreisaja, labaja vai centrd), kur informacija ne-
piecieSama;

= ievada brivi izvelétu tekstu vai ievieto konteksta Header & Footer Tools lentes

cilnes Design lappuses grupas Header & Footer Elements laukus specialas
informacijas pievienoSanai:

= |

Page

o |wat«|— lappuses numurs (&[Page]);

Numbe

o |.ree| — lappusu skaits (&[Pages]);

o |Tu|— pasreiz&jais datums (&[Date]);

o || - pasreiz&jais laiks (&[Time));
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e | = |— datnes saglabaSanas vieta un nosaukums (&[Path]&[File]);

e | ure |— datnes nosaukums (&[File]);

e | |—darblapas nosaukums (&[Tab]);
o |7 attls (&[Picture]);
. — ievietota att€la noformé&sana.

P&c pogu piespiesanas galvené vai kajené paradas speciali apzim&umi, piemé&ram,
&[Page] vai &[File], kas, izpildot klikski arpus galvenes vai kajenes zonas, tiek
parversti atbilstosaja informacija, piem&ram, lappuses numura vai datnes nosaukuma.

Kad vajadziga informacija galvené pievienota, piespiez konteksta Header & Footer
Tools lentes cilnes Design lappuses grupas Navigation pogu Go to Footer un Iidzigi
pievieno informaciju kajené:

Go to
Footer

Navigation

Ja, darblapu izdrukajot, pirmajai lappusei vajadziga atSkiriga galvene un kajene, atzZimé
konteksta Header & Footer Tools lentes cilnes Design lappuses grupas Options
izvéles ratinu Different First Page. Savukart izvéles rutipas Different Odd & Even
Pages atzim@sana lauj veidot atSkirigas galvenes un kajenes para un nepara lappusém.

Galvené vai kajené pievienoto informaciju noformé, lietojot lentes cilnes Home
lappuses grupas Font pogas un sarakstus. Kad galvenes un kajenes redigé$ana pabeigta,
atkal var parslégties uz normalskatu (Normal).

Informacijas pievienosanu vai redigéSanu galveng un kajeng var veikt ari dialoglodzina
Page Setup cilnes Header/Footer lappusé:

rF'age Setup ? &1
Galvenes satura logs
Galvenes tipveida Pirkuma analize Pirkumi- 2010.08.08
e | )

informacijas izvéles saraksts

Header:

Galvenes dialoglodzina atvérsana Pirkuma analze; Piium-6; 2010.08.08 =]

Custom Header. .. LLCgsmm Footer,..

Kajenes dialoglodzina atvér$ana

Footer:

- . . 1
Kajenes tipveida 1" =]
informacijas izvéles saraksts |

Kéjenes Satu ra |OgS 1 Different odd and even pages
Different first page

| Scale with document

| Align with page margins

Print... | |PrintPrevieg | | Options... |

[ OK ] | Cancel |
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= sarakstos Header un Footer var izvél&ties galvené un kajené pievienojamo tipveida
informaciju vai rindinu (none), lai nonemtu ieprieks izveidotu galveni vai kajeni:

Header: Footer:

Pirkuma analfize; Pirkumi-&; 2010.08.08 1

(none) (none) o
Page 1 Page 1

Page 1of ? Page 1of ?

Preces Preces

home Confidential; 2010.08.08; Page 1 home Confidential; 2010.08.08; Page 1

Pirkumi-& T | |Pirkumi-6 i

= piespieczot pogas [Eustﬂm Header... ] vai [Custﬂm Footer... ], tiek atverti dialoglodzini

Header vai Footer, kas sastav no trim grupam: kreisas (Left section), centra
(Center section) un labas (Right section). Ar1 Seit katra no tam var brivi ievadit
tekstu vai izmantot pogas specialas informacijas pievieno$anai. Papildus pogam, kas

tika apliikotas ieprieks, pieejama arT poga (Format Text) — atlasita galvenes vai

kajenes teksta noforméSanai:

-
Header l T ||
Header
To format text: select the text, then choose the Format Text button.
To insert & page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriate button.
To insert picture: press the Insert Picture button. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button.
)
Left section: Center section: Right section:
Pirkuma analize < &[File] < &[Date]| «
oK ] [ Cancel ]
h
r ~
Footer l T ||
Footer
To format text: select the text, then choose the Format Text button.
To insert & page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion peint in the edit box, then choose the appropriate button.
To insert picture: press the Insert Picture button. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button,
)
Left section: Center section: Right section:
x &[Page] - -
[ oK ] [ Cancel ]

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu dialoglodzina

Header vai Footer;

= piespiez pogu dialoglodzina Page Setup.
4.10.2. Lappuses partraukuma Iiniju ievietoSana un nonemsana

Ja tabula ir tik liela, ka aiznem vairakas lappuses, tas drukajot automatiski tiek sadalitas
pa lappusém (mainot darblapas parametrus, lappusu dalijjuma vietas redzamas vertikalas

un horizontalas partrauktas Iinijas).
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A1l pats lietotdjs var noradit vietu, kur atdalit vienu drukdjamo lappusi no otras. So
Iiniju sauc par lappusu partraukuma Iiniju. To var iestatit gan vertikala, gan horizontala
virziena.

Lai, pieméram, aplikojamaja uzdevuma tabulu izdrukatu uz vienas lappuses, bet
diagrammu — uz otras, ievieto lappuses partraukuma liniju:

= darblapa atlasa rindu (vai kolonnu), pirms kuras grib ievietot lappusu partraukuma
Itniju (piemera rindu zem tabulas);

= lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup saraksta Breaks izvélas
komandu Insert Page Break:

=

Breaks

-

[,\Q';nsert Page Break

Remove Page Break

Reset All Page Breaks

Lappuses partraukuma liniju var nopemt, lietojot komandu Remove Page Break. Ja
sadas Iinijas ievietotas vairakas, tas visas nonem ar komandu Reset All Page Breaks.

P&c lappuses partraukuma linijas ievietoSanas pirms atlasitas rindas redzama partraukta
horizontala linija (redzamas ar1 paSas lietotnes ievietotas vertikalas lappusu dalijuma

Inijas):
A B C D E F G H | J
1 Mans pirkums
2
3 | Prece i Cena ilIérvien.iDnudmmsi SummﬂiPrm:enﬁ
| | | 1 1

4 |Desa g ls384 ke . __03/ 15115, 1810%
5 |siers | Ls 4,20 Ikg 1 04 Ls 1,68 1 26,39%

=t --——1"————= eiie It
6 |Maize | ls054jgab. _ 1 ___ 101 1s054) 848%
7 |sviests_1lsa10lkg ! __02l1s0s82] 1288%
8 |Gurki_ _11s0451kg 1 __ 071150321 455%
o [Tomati_[1s1101kg | ___ 05[ls055) _864%
10 |Kr&jums | Ls 1,32 lkg 1 04 150,531 8,30%

e ey e e L ===
11 |Sokolade] Ls 0,39 |gab. 1 2,00 Ls 0,78 | 12,25%
12 Kopa Ls 6,37
13
14 Pirkumaizdevumu sadalijums
15 Maize Suiests

a% 13%
16 Gurki
17
18 Tomati
Siers g%
19 26%
20
21
Kréjums
22 8%
23
24 -
Sokoldde
LS 12%
26 Desa
18%

27
M 4 » M| Preces  Cenas . Daudzums Datortehnika Eiro . Eiro (2) /¥3 mi |:
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Lappusu partraukuma liniju redigéSanai paredzéts specials lappusu partraukuma Iiniju
skats (Page Break Preview). To var ieslégt vairakos veidos, pieméram:

e piespiezot lentes cilnes View lappuses grupa Workbook Views pogu Page Break
Preview:

NN NEE N =

Normal Page |Page Br[}ki Custom  Full
Layout | Preview | Views Screen

Workbook Views

e lictojot skatu parslégSanas pogu lietotnes loga apaksgja dala pa kreisi no
talummainas rika:

T o=
Saja skata lapu partraukuma linijas ir attélotas ar zilam treknam linijam. To atraganas
vietu var mainit, parvelkot tas ar peli. Lappusu partraukuma liniju skata var veikt ari

aprékinus un noformét tabulu vai diagrammu:

A B C D E F G H e

1 Mans pirkums
2
3 | Prece i Cena i}Iérvien.iDaudmmsiSummﬂi]’rocenti
4lpesa _(lszsajkg 4 03ls1l5| 1310%

i | | | |
5 [siers__Tisa20lkg —— oalis 168 | 26 35%
6 |Maize I Ls 0,54 lgab. 54 1 | 8,48%

it pOetnbde bl By o ===
7 [Sviests_1ls4101kg I ___ (50,821 1288%
8 [ourid _Jlsoasleg T 07/ ls032( 235%

i | | | | |
9 [Tomati  Ls110 kg __ 4 0515055, 564%
10fKrdjums 11s1,320kg 1 ____0A41Ls0531 330%
11 [Sokolade| Ls 0,39 jgab. 1 2,01 Ls 0,78 12,25%
12 Kopa Ls 6,37
13 5
14 Pirkumaizdevumu sadalijums
15 Maize Sviests
16 a% 13%
17
18 Tomdati
Siers 9%
13 26%
20
21
Kréjums
22 g9
23
24 .
Sokolade
Z 12%
26 Desa | 4
18%

27
Eal-] o w
M 4 v M| Preces . Cenas - Daudzums . Datortehnika . Eil| 4 | [ | » 1]
Ready | B3 | | 5B (@] 1005 (=) ) (+)

4.10.3. Darblapas drukasana

Ne vienmér ta, ka tabula redzama ekrana, ta tiks ari izdrukata. Excel ir iesp&ja pirms
drukasanas apliikot tabulu maksimali tuvu tam izskatam, kada ta tiks izdrukata. To
nodrosina rezims drukas prieksskatiSanai un izdrukasanas parametru iestatisanai.

ReZimu var atvert vairakos veidos, pieméram:
. .Y o . . 3 . . . . _
e piespiezot atras piekluves rikjoslas pogu (Print Preview and Print), ja tada tur
pievienota;

e ar taustinu kombinacija + ;
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lentes cilnes File Backstage skata izvélas komandu Print:

-
@‘ ‘-\14'_“].;

.i. Home Insert

|l save
[ save As
[5 Open

[ Close

Recent
New

Print %

Save & Send

Drukasanas prieksskatiSanas un izdrukaSanas rezima (cilné Print) var noteikt ne tikai
drukasanas parametrus (pieméram, izv€l&ties printeri, noteikt kopiju skaitu u.tml.), bet

ari redigét darblapas parametrus, vienlaikus visas izmainas aplikojot loga
priekSskatfjuma dala:
[ i Vi€ - Mcroasft Excel -
n . Ovta 1 Adgir [¥]
o soe e Prast -
8 Srec) &
3 Osse =
nio Printer
ANER Q Lans P 1250 ~
Hew
Sayee & Sendd .
Repp !< Pare One Sitded
2J Covons Lhay
a P L
Laet Cuntoen Marges Setting <
\ uttom SWalng
L / -]
Drukasanas Darblapas lzdruk
paremer parametru izdrukas [ oy iima
noteik$ana redigésana el afT k r
g priekSskatijums talummaina
Priek&skatijuma lappusu
SkirstiSana
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= grupa Print lodzina Copies norada drukajamo eksemplaru skaitu;
= grupa Printer izvélas printeri un, ja nepiecieSams, tad, izpildot klikski uz
| Printer Properties | maina printera iestatijumus;

Print Active Sheets

= grupas Settings saraksta = only print the sctive sheets " norada, ko drukat:

I Print Active Sheets - I
Only print the active sheets h
Print Active Sheets
Only print the active sheets

Print Entire Workbook

Print the entire workbook
===

Ignore Print Area

Print Selection
Only print the current selection

e Print Active Sheets — aktivo darblapu vai diagrammu lapu (vai vairakas atlasitas
darblapas vai diagrammu lapas);

e Print Entire Workbook — visu darbgramatu;

e Print Selection — atlasito apgabalu;

o zem saraksta esoaja lodzina |79 - o - | noraditas lappuses;

e atzim&jot Ignore Print Area, tiek ignoréts iepriekS noteiktais drukasanas

apgabals (ja tads bijis noteikts);

‘| Print One Sided

= grupas Settings saraksta

-
Only print on one side of the page

var noteikt izdrukasanu uz

vienas lapas puses vai abam (ja to paredz izvéléta printera modelis):

’ J Print One Sided v‘
14 Only print on one side of the page %

B

>

. |J-u-l\’.ollaten:l
= grupas Settings saraksta 123 123 123

Print One Sided
Only print on one side of the page

Print on Both Sides
Flip pages on long edge

Print on Both Sides
Flip pages on short edge

var noradit izdrukato lappusu

sakartojumu, ja tiek drukati vairaki eksemplari:

quCoIIated

123 123 123

EE

J||
LUJ

= grupas Settings saraksta =) o rentation

51

Collated
1,23 123 123

Uncollated
111 222 333

" var mainit lapas orientaciju:

’ j Portrait Orientation

=)
=

N

Portrait Orientation

Landscape Orientation
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Ad
= grupas Settings saraksta P 20,99 cm x 29,69 cm " var mainit lapas izméru;

Last Custom Margins Setting

=2 grupas Settings saraksta . tew 25cm Rght 25cm | Var mainit neapdrukdjamo malu

platumu:

Last Custom Margins Setting v\

Left: 25cm  Right: 2,5 cm
Last Custom Setting
Top: 2.5 cm Eottom: 2,5 em
Left: 2,5 ¢em Right: 2,5cm
Header: 1,5 em Footer: 1,5 em
MNormal
Top: 1,91 ¢m Bottom: 1,91 cm
Left: 1,78 cm Right: 1,78 cm
Header: 0,76 cm  Footer 0,76 cm
Wide
Top: 2,54 cm EBottom: 2,54 cm
Left: 254 cm  Right 254 cm
Header: 1,27 ¢m Footer: 1,27 cm
MNarrow
Top: 1,91 cm  Bottom: 1,91 em
Left: 0,64 cm Right: 0,64 cm
Header: 0,76 cm  Footer 0,76 cm

Custom Margins...

- - Custem Scaling - - 1=
= grupas Settings saraksta var noradit
izdrukasanas mérogu:
I Custom Scaling 5‘
j _>| Mo Scaling

Print sheets at their actual size

L Fit Sheet on One Page
*_\J\-“ Shrink the printout so that it fits
an one page
,;,j\., Fit All Columns on One Page
A Shrink the printout so that it is
one page wide
* Fit All Rows on One Page
9_ Shrink the printout so that it is
one page high
Custom Scaling

Custom Scaling Options...

Print

Kad visi iestatijumi veikti, ar klikski uz pogas uzsak drukasanu.

darblapas

Visas prezentacijas slaidu izdrukasanu viena eksemplara ar noklus€to printeri bez
parametru precizéSanas var veikt, piespiezot atras piekluves rikjoslas pogu

e (Quick Print), ja tada tur pievienota.

21. vingrinajums

2. lestatit darblapai Preces lapas izm&ru A4 un portretorientaciju.

2,5cm.

1. Atvert darbgramatu Pirkumi-5 un saglabat to ar citu nosaukumu Pirkumi-6.

3. Neapdrukajamo lapu platumus no augSas, apaksas, kreisas un labas malas noteikt

Izklajlapas Microsoft Office Excel 2010
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4. Lapas galvenes attalumu no lapas aug$€jas malas un kajenes — no apaksgjas malas
noteikt 1,5 cm.

5. Noteikt darblapas izdrukasanas mérogu 90%.
6. Noteikt darblapas rindu numuru un kolonnu apzim&jumu izdrukasanu.
7. Darblapai Preces izveidot $adu galveni (Header):

e kreisaja pusé teksts Pirkuma analize,

centra — darbgramatas (datnes) nosaukums;

labaja — pasreizgjais datums.
8. K3ajenes (Footer) centra ievietot lappuses numuru.

9. levietot lapas partraukuma Itniju ta, lai tabula un diagramma tiktu izdrukata katra uz
savas lappuses.

10. Atzim&jot izv€les rutinu Horizontally grupa Center on page dialoglodzina
Page Setup lappusé Margins, informaciju centrét lappusés horizontala virziena.

11. Ja iesp€jams, izdrukat darblapu Preces divos eksemplaros.

12. Saglabat darbgramata veiktas izmainas.
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4.11. PIELIKUMI

4.11.1. ParvietoSanas darblapa, izmantojot taustinus

Dazas iespéjas parvietoties darblapa, izmantojot tastattras taustinus, tika dotas 22. Ipp.
Seit noraditie taustini var noderét, ja tabula ievadits liels datu daudzums.

Taustins$ vai taustinpu kombinacija Darbiba
[[Hornel] Parvietojas uz rindas pirmo Stnu
1Ctrl]] + [[Home] Parvietojas uz $tinu Al
[ct]) + (End) Parvietojas uz pedgjo Stnu labaja apaksgja stiir1 Stinu
= = apgabalam, kura veiktas kadas darbibas
P e _ .
Doen | Parvietojas vienu ekrana skatu uz leju
Fage _ . . . _ v
Up | Parvietojas vienu ekrana skatu uz augsu
[ou]) + E?jge] P_arwetOJ as uz ieprieksgjo lapu (darblapu vai
diagrammu lapu)
F . -
[Stel]] + [[paen Parvietojas uz nakamo lapu
F e _ .
[A1]] + | paen Parvietojas vienu ekrana skatu pa labi
3 C ..
[AI]] + | oE™ Parvietojas vienu ekrana skatu pa kreisi

4.11.2. Kursora parvieto§anas maina péc taustina Enter piespieSanas

Lai apstiprinatu $iind ievadito informaciju, parasti izmanto taustinu [Enterl). Virzienu,
kura parvietojas kursors péc taustina @J piespieSanas, var mainit:

2 lentes cilnes File Backstage skata izvélas komandu | 1 Options |;

= dialoglodzina Excel Options cilnes Advanced lappuses grupa Editing options
saraksta Direction izvélas vajadzigo virzienu: Down — uz leju, Right — pa labi, Up —
uz augsu, Left— pa kreisi (izv€les riitinai After pressing Enter, move selection
jabiit atzimétai):

r ™
Excel Options L2 l_Ji:h
General % 4 . . g 2

| j Advanced options for working with Excel. &
Formulas
Proofing Editing options
Save [V] After pressing Enter, move selection

Direction: ' Down

Language . ¢
- | Automatica 20 e cimal point
Advanced Places Right
S ] - fup
Customize Ribbon |V| Enable fill it ell drag-and-drop AL
il < Eeft— g 3
l OK | | Cancel
| A

> piespiez pogu| ok |

Ja izvéles ratina After pressing Enter, move selection nav atziméta, tad péc taustina
piespiesanas kursors paliek aktivaja $tina.
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4.11.3. Windows Control Panel dialoglodzin§ Regional and Language Options

Stradajot ar Excel, svarigi ievérot iestatijumus, kas veikti Windows Control Panel
dialoglodzina Regional and Language Options.

Dialoglodzinu Control Panel var atvért ar komandu Start / Control Panel:

b= i) i |
=
\oitas) ‘@ » Control Panel » v | 45 | | |Search Controt Pane o
Adjust your computer’s settings View by: Category ¥
g  System and Security User Accounts and Family Safety
L B \9 Review your computer's status 3 # Add or remove user accounts
< Back up your computer J ® Set up parental controls for any user

Find and fix problems St 1ag
Appearance and Personalization

Network and Internet % Change the theme
&l View network status and tasks < Change desktop background
- Choose homegroup and sharing options Adjust screen resolution
, / Hardware and Sound £ Clock, Language, and Region
ﬁ" View devices and printers g Chanae kevboards or other inpyt methods
Add a device Change display language @

=% Programs . Ease of Access
& [ et Windows suggest settings
k “J Uninstall a program \ J Let Windows suggest settings

Optimize visual display

Izpildot klikski uz saites Change keyboards or other input methods, atver
dialoglodzinu regionalo un valodas iestatfjumu noradisanai. Cilnes Formats lappusé var
aplukot, kadi iestatijumi izvéleti datuma isajai formai (Short date), garajai formai
(Long date) laika Tsajai formai (Short Time), garajai formai (Long Time) un kada
diena tiek uzskatita par nedélas pirmo dienu (First day of week). Atbilstosajos
sarakstos $os iestatijumus var arT mainit:

F 5
9 Region and Language [&J

Formats | Location I Keyboards and Languages | Administrative

Format:

[Latvian (Latvia) -

Date and time formats

Short date: [yyyy-MM.dd. -
Long date: [dddd, yyyy'. gada 'd. MMMM -
Short time: [Himm -
Lang time: [Himmss -
First day of week: | pirmdiena -

What does the notation mean?

Examples

Short date: 201007189,

Long date: pirmdiena, 2010. gada 19. jalija
Short time: 1243

Long time: 12:43:22

Additional settings...

Go online to learn about changing languages and regional formats

[ ok ][ camcel || 2opy

Piespiezot pogu [ Additional settings... ] atveras dialoglodzin§ Customize Format, kur
var mainit ne tikai Sos, bet arT citus iestatfjumus. Talak paskaidroti tikai svarigakie no
tiem, kas var ietekmét Excel darbu.
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Cilnes Numbers lappusé:

-

S Customize Format

Numbers |Currency I Time | Date |

Example

Positive: 123 456 739,00 Megative:  -123 456 789,00
Decimal symbaol: - _—
No. of digits after decimal: [2 v]
Digit greuping symbol: -
Digit greuping: IIB 456 789 v]
Megative sign symbol: -
MNegative number format: [—1,1 ']
Display leading zeros: [U,? ']
List separator: H v/
Measurement system: [Metric ']
Standard digits: 0123456783 -
Use native digits: lNever V]

Click Reset to restore the system default settings for
numbers, currency, time, and date.

| Izvélas no saraksta vai ievada

[ 0K ] [ Cancel ] Apply
Cilnes Currency lappusé:
& Customize Format l&]
Currency |Time | Date

Example

Positive: L=123 456 789,00 Neg ative:  -L=123 456 789,00
Currency symbol: Ls
Positive currency format: Lls11 -

[ -

Negative currency format: ’ -Lls11 A
Decimal symbaol: . hd
Me. of digits after decimal: l}l V]
Digit grouping symbol: \
Digit grouping: 123456 789 v

Click Reset to restore the systemn default settings for

numbers, currency, time, and date,

simbolu, kas tiks lietots ka
decimalzime (parasti komats vai
punkts)

Izvélas no saraksta vai ievada
simbolu, kas tiks lietots ka
argumentu atdalitajs (parasti
semikols vai komats)

Izvélas no saraksta vai ievada
simbolus, kas tiks lietoti ka vallitas
apziméjumi (parasti Ls)

Izvélas no saraksta pozitivo un
negativo valGtu attéloSanas
formatu

Izvélas no saraksta vai ievada
simbolu, kas tiks lietots ka
decimalzime valitas
apzimé&jumos (parasti punkts vai
komats)

levada simbolu, kas tiks lietots ka
tokstodu atdaltajs (parasti
tukSumzime)
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Cilnes Time lappusé:

-
¥ Customize Format

|Numbers | Currenq«'| Time |Dahe |

Examples

Short time: 12:53

Long time: 12:53:19

Time formats

Short time: H:mm

Long tirme: H:mm:ss

AM symbol: -
PM symbol: -

What the notations mean:
h = hour m = minute

s = secoend (long time only)
tt = AM. or P.M.

h/H = 12/24 hour

hh, mm, ss = display leading zero
h, m, s = do not display leading zerc

Click Reset to restore the system default settings for
numbers, currency, time, and date.

Izvélas no saraksta vai ievada
formatu, ka tiks attélots laiks
1saja forma

Izvélas no saraksta vai ievada
formatu, ka tiks attélots laiks
garaja forma

[ o

J [ Cancel

] Apply

Cilnes Date lappusé:

e
¥ Customize Format

S

| Numbers | Currency I Time | Date |

What the notations mean:

Calendar

1930 and 2029 =

-

Example

Short date: 2010.07 .19,

Long date: pirmdiena, 2010, gada 19, jalija
Date formats

Short date: yyyy.MM.dd.

Long date: dddd, yyyy'. gada 'd. MMMM

d, dd = day; ddd, dddd = day of week; M = month; y = year

When a two-digit year is entered, interpret it as a year between:

11 lzvélas no saraksta vai ievada
datuma Tsas formas pieraksta
veidu

Izvélas no saraksta vai ievada
datuma garas formas
pieraksta veidu

Eirst day of week: pirmdiena

Click Reset to restore the system default settings for
numbers, currency, time, and date.

ok ||

] Apply
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4.11.4. Lietotnes pamatopciju modificéSana
Lietotajs var modificét vairakas lietotnes pamatopcijas, pieméram:
e icvadit lietotdja vardu un inicialus, kas p&c noklus€juma tiek pievienoti ikvienas
lietotn€ saglabatas darbgramatas rekvizitiem;

e noradit nokluséjuma mapi, no kuras atvert vai kura saglabat darbgramatas, ja pasi
netiek noradita cita saglabasanas vieta.

Lai mainitu lietotnes pamatopcijas (darbgramatu veidotaja vardu, nokluséjuma mapi, no
kuras atvert vai kura saglabat darbgramatas):

2 lentes cilnes File Backstage skata izvélas komandu | 1 Options |;

= dialoglodzina Excel Options cilnes General lappuses grupa Personalize your copy
of Microsoft Office lodzina User name var ievadit lietotaja vardu:

Excel Options |. P

1 \ A

[
General

: Q) General options for working with Excel,
Farmulas
Proofing User Interface options
Save Show Mini Toolbar on selection t
Enable Live Preview (i
Language
Color scheme: SilverEl
Advanced
ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips El

Customize Ribbon

m

When creating new workbooks
Quick Access Toolbar

Use this font: Body Font El
Add-Ins

Faont size: 11 El
Trust Center Default view for new sheets: | Normal View El

Include this many sheets: 3 =

Personalize your copy of Microsoft Office

[ User name: |Zigmunds Gravitis ] B

[ ok || cance |

0 Turpmak visu pirmo reizi saglabato darbgramatu rekvizitos biis norade, ka to autors

ir Zigmunds Gravitis un vin$ ari veicis péd&jo redigéSanu, bet jau iepriek$ cita

lietotaja veidoto, bet tagad redigéto un saglabato darbgramatu rekvizitos — ka pedgjo
redigéSanu veicis Zigmunds Gravitis:

Related People
Author Gatis

Last Modified By  Zigmunds Gravitis
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= dialoglodzina Excel Options cilnes Save lappuses grupa Save workbooks lodzina
Default file location var ievadit nokluséjuma mapi, no kuras atvért vai kura saglabat

-

darbgramatas:
-
Excel Options L 2 ﬁ,l
General .
H Customize how workbooks are saved.
Formulas
Proofing Save workbooks
[ Save ] Save files in this format: Excel Workbook El
Language Save AutoRecover information every |10 % minutes
Keep the last autosaved version if I close without saving
Advanced
AutoRecover file location: | Ch\Users'User \AppData'\RoamingMicrosoft\Excel,
Customize Ribbon [ Default file location: Ch\Zigmunda_darbi ]

Quick Access Toolbar

AutoRecover exceptions for: i | Trenins xlsx |Z|
Add-Ins

|:| Disable AutoRecover for this workbook anly
Trust Center

Offline editing options for document management server files

Save checked-out files to: (i
(") The server drafts location on this computer
@ The Office Document Cache

Server drafts location: | ChUsers\User \Documents'SharePoint Drafts)

Preserve visual appearance of the workbook

Choose what colors will be seen in pravious versions of Excel: Colors...

[ OK l [ Cancel

> piespiez pogu[ ok |

4.11.5. Speciala dubleSana

Dazkart ir nepiecieSams, lai informacijas dubléSanu varétu veikt 1pasi, pieméram, dublét
informaciju, saglabajot dublésanas vietas §tinam lietoto noform&jumu, vai dublét formu-
las rezultatu, nevis pasSu formulu utt.

2

Sadu dublésanu sauc par specialo dublesanu: ’ ]
atlasa dubl&jamo apgabalu; }

2

izvélas kadu no apgabala dublésanas veidiem;

izvélas Siinu, kura atradisies dublgéjama apgabala kreisais
augsgjais stiiris;

lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogas Paste
saraksta izv€las nepiecieSamo specialas dubléSanas veidu (to
skaidrojums dots 171. Ipp.) vai komandu Paste Special..., lai
dublésanas veidu precizétu dialoglodzina Paste Special. 123 125 1123,

v

v

Paste Values

Other Paste Options
%y (=) ] o

Paste §pecial...1}
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Dialoglodzina Paste Special norada, ka dubléSanas darbibu veikt:

Dublé visu informaciju
Dublé tikai formulas
Dublé tikai SGnu vértibas

Dublé tikai Stnu
noformé&jumu

7

—

Paste Special

RS

~) Formulas

= Values
¢ Formats
Comments
~) Validation
Operation
@) None
~) Add
~J Subtract

~ All using Source theme
() All except borders

~) Formulas and number forma;
Values and number formats

() Multiply
") Divide

Dublé visu, iznemot Sanu

Column widths — |

nditional formats

All merging co

Nedublé tukSas Sinas

|_,

F\

/ | Skip blanks

fashe Link

I ] Transpose:

apmales

Dublé tikai kolonnu
platumus

Dublé tikai formulas un
skaitlu formatus

Dublé tikai vértibas un skait|u
formatus

Kolonnas parvérs par rindam

un otradi

Saistita dublésana |~

o

Saistito dublésanu (Paste Link) izmanto, ja nepiecieSams, lai, dublétais apgabals
butu saistits ar avota apgabalu (t.i., to, no kura tika dublgts). Ja maina kadu vertibu
avota apgabala, automatiski mainas attiecigas Siinas vertiba ar1 dublétaja.

Grupa Operation var izvéleties, kadu aritmétisku darbibu veikt ar attiecigaja $tina
dubl&jamo un taja jau esoso vertibu:

e None —nekadu;
e Add — saskaitt;

e Subtract — atpemt (no $iina esosas vértibas atnem dubl&jamo);

e Multiply — reizinat;

e Divide — dalit (§tna eso$o vertibu dala ar dublgjamo).
Dublésanas darbibu skaidrojums lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogas

Paste saraksta:

Dublé tikai formulas
Dublé visu informaciju

Dublé visu, iznemot $Gnu
apmales

Dublé visu, art kolonnas
platumu

Dublé tikai SGnu vértibas

Dublé Sinu vértibas un
skaitla formatu

Dublé tikai $tnu
noformé&jumu

Saisttta dubléSana

N5 % 3

Paste Values

N123 122 123/_
% 2
|| ofher Paste OM

Paste Special... [}

Dublé arT formulas un
skaitlu formatus

Dublé art tnu
noformé&jumu

Kolonnas parvérs par rindam
un otradi

Dublé Sinu vértibas un Stinu
noforméjumu
Dublé ka attélu

Dublé ka attélu
(saistita dubléSana)
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Dazi piemeri:

A | B c A B c
1)1s_250) 5 1}1s 2503 2,5
2 3
A | B C A B ©
|1 }1s 2,50 5 1{Ls 2501 Ls 5,00
2 3
A | B c A B c
115 250 5 1}Ls 2,50 Ls 12,50
2 3
A | B c A B C
1 12 a 1 12} 12
2 a4 2 E 4
3 51! a 3 51! 51
— | Skip blanks :
4 24 a4 pa 4 245 24
5 a 5 ' a
| 6 | 13 a 6] - 13) 13]
7 7
i [ - (: __A_____N _____ ¢ . i [ - -
w8 c A 1 4
Transpose S I B 2 3
< R I Y C 3 S
4

4.11.6. Kludu pazinojumi
Kltdu pazinojums $tina formulas rezultata vieta redzams tad, ja kadu iemeslu dé] Excel
nesp¢€j veikt aprékinus.
Klidu pazinojumi un to iesp&jamie raSanas iemesli:
o ### — skaitliskai vertibai (skaitlim, datumam vai laikam) $iina nepietiek vietas. No

kludas var atbrivoties, samazinot rakstzimju izm&ru vai mainot kolonnas platumu

(sk. 48. Ipp.);

e #VALUE —nepareiza vertiba. Iemesli var biit vairaki, pieméram:

e ja formula vieta, kura jalieto skaitlis, tiek izmantota Stina, kura atrodas teksts.
Sada kluda biezi rodas, dublgjot formulas:

A B E D E A B G D E
1 13 14 15 16 422 1 (13 14 15 16 =A1*B1+C1*D1
2 |Skaitlis 78 79 80 #VALUE! 2 |Skaitlis 78 79 80 =A2*B2+(2¥D2

e funkcija vai formula $tinas adreses vieta tiek lietota apgabala adrese:

A B C D E A B = D E
13 14 15 16 #VALUE! 4 13 14 15 16 =SART(A4:D4)
5 77 78 79 80 #VALUE! 5 |77 78 79 80 =A5*B5:D5

e #DIV/0 — dali$ana ar nulli:

A B C D E A B c D E
7 13 0 15 16 #DIV/0! 7 |13 0 15 16 =A7/B7

e #NAME - formula atrasts nepareizs funkcijas nosaukums vai neesoss Siinas vards.
Sadas kluidas visbiezak rodas, formulas ievadot vai labojot no tastatiiras, vai, ja
formulas dalu, kas satur tekstu, neievieto pédinas:

A B C D E A B C D E
9 13 14 15 16 #NAME? 9 13 14 15 16 =AVRAGE(A3:D3)
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e #N/A — tiek izmantota $iina, kurai nav atlauta piek]uve;

o #REF — necksistgjosa Siinas vai apgabala adrese. Parasti $ada kluida rodas p&c $tinu
izmeS$anas;

o #NUM! — nepareizi noradits funkcijas arguments, pieméram, saknes funkcijas
lietoSana negativam skaitlim (sk. 174. Ipp.).

4.11.7. Dazu funkciju lietoSanas piemeéri

4.11.7.1. Matematiskas un trigonometriskas funkcijas

Matematiskos aprékinos izmantojamas funkcijas atrodas kategorija Math & Trig. No
Sis kategorijas jau tika apskatita funkciju SUM (sk. 59. Ipp.) un PRODUCT (sk.
61. Ipp.) lietoSana.

4.11.7.1.1. Skaitlu noapalo$ana

Skaitlu noapaloSanas funkcijas izmanto, lai iegiitu skaitli ar noteiktu precizitati.

. . .0 .00 ) . . ey e
i Lietojot pogas | - * | (Increasee Decimal un Decrease Decimal), tick mainits tikai

zimju skaits aiz komata ekrana, bet aprékinos tapat tiek lietota skaitla pilna vértiba.

Funkcija ROUND noapalo skaitli 1idz noraditajam zimju skaitam aiz komata:

ROUND(number;num_digits), kur number — skaitlis, kas janoapalo Iidz noteiktam
zimju skaitam aiz komata; num_digits — zimju skaits aiz komata:

e janum_digits > 0, tad skaitlis tiks noapalots Iidz num_digits zimém aiz komata;
e janum_digits = 0, tad skaitlis tiks noapalots lidz veseliem;
e janum_digits <0, tad skaitlis tiks noapalots Iidz desmitiem, simtiem utt.:

A B A B

1| 123,456 123,46 1 123,456 =ROUND(A1;2)
2 | 123,456 123 2 123,456 =ROUND(A2;0)
3 123,456 100 3 123,456 =ROUND(A3;-2)

4.11.7.1.2. Skaitla noapaloSana uz leju un uz augsu

Funkcija ROUNDDOWN (number;num_digits) noapalo skaitli Iidz noraditajam zimju
skaitam aiz komata uz leju, savukart funkcija ROUNDUP (number;num_digits) — uz
augsu. Funkciju argumentu nozime ir tada pati ka funkcijai ROUND:

A B C A B i
3 123,456 123,45 123,46 5 123,456 =ROUNDDOWN(A5;2) =ROUNDUP(AS;2)
6 123,456 123 124 6 123,456 =ROUNDDOWN(AB;0) =ROUNDUP({AB;0)
7 123,456 100 200 7 123,456 =ROUNDDOWN(AT;-2) =ROUNDUP(AT;-2)

4.11.7.1.3. Kapinasana
Funkcija POWER veic kapinasanu:
POWER(number;power), kur number — arguments, kas jakapina; power — kapina-

tajs:
A B c A B C
9 3 il 729 93 |3 ] =POWER(A9;B3)
10 9 59049 10 |5 =POWER(A10;5)
11 125 11 =POWER(5;3)

Izklajlapas Microsoft Office Excel 2010 173



PIELIKUMI

4.11.7.1.4. Skaitla kvadratsaknes aprékinasana

Funkcija SQRT(number) aprékina noradita skaitla pozitivo kvadratsakni. Ja dotais
skaitlis ir negativs, tiek paradits kltudas pazinojums:

A B A B
13 10000 100 13 |10000 =SQRT(A13)
14 28 5,291503 14 28 =SQRT(A14)
15 -25  #NUM! 15 -25 =SORT(A15)

4.11.7.1.5. Logaritmiskas funkcijas

Logaritmisko funkciju grupa ietilpst vairakas funkcijas:

number

e funkcija EXP(number) aprékina e
2,71828182845904;

e funkcija LN(number) aprékina skaitla number naturalo logaritmu. Naturalais
logaritms ir logaritms pie bazes €;

vertibu. Skaitlis e ir aptuveni vienads ar

e funkcija LOG(number;base) aprékina skaitla number logaritmu pie noraditas
bazes base;

e funkcija LOG10(number) aprékina skaitla number decimallogaritmu (t.i.,
logaritmu pie bazes 10):

A B A B
17 8 2980,958 17 |8 =EXP(A17)
18 8 2,075442 18 8 =LN{A18B)
19 8 1,5 19 8 =LOG(A15;4)
20 8 0,90309 20 8 =LOG10{A20)

4.11.7.1.6. Skaitla &t vértiba

Funkcijas PI() veértiba ir matematiska konstante m, kuras aptuvena skaitliska veértiba ir
3,14159265358979. Funkcijai nav argumentu.

4.11.7.1.7. Trigonometriskas funkcijas
Trigonometrisko funkciju grupa ietilpst vairakas funkcijas:

e funkcija SIN(number) aprékina sinusu no dota lenka. Lenkis dots radianos;
e funkcija COS(number) aprékina kosinusu no dota lenka. Lenkis dots radianos;
e funkcija TAN(number) aprékina tangensu no dota lenka. Lenkis dots radianos;

e funkcija ASIN(number) aprékina dota skaitla arksinusu. Funkcijas vertiba ir lenkis,
kura lielums ir radianos robezas no 0 11dz m;

e funkcija ACOS(number) aprékina dota skaitla arkkosinusu. Funkcijas vértiba ir
lenkis, kura lielums ir radianos robezas no 0 1idz r;

e funkcija ATAN(number) aprékina dota skaitla arktangensu. Funkcijas vértiba ir
lenkis, kura lielums ir radianos robezas no -m/2 lidz /2.

Ja lenkis ir dots grados, lai to parveidotu radianos, tas jareizina ar PI()/180, bet, lai
radianos dotu lepki parvérstu grados — ar 180/PI(). Sim nolikam var izmantot ari
parveidoSanas funkcijas:

e funkcija RADIANS(angle) parvérs lenki angle no gradiem uz radianiem;
e funkcija DEGREES(angle) parvers lenki angle no radianiem uz gradiem:
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A B A B
22 | 1,570736 1 22 |=PI()/2 =SIN[A22)
23 1 1,570796 23 1 =ASIN{A23)
24| 1,570796 30 24 =PI()/2 =DEGREES(A24)

4.11.7.1.8. Skaitla absolitas vértibas aprékinasana
Funkcija ABS(number) aprékina skait]a absoliito vértibu jeb skaitla moduli.
4.11.7.2. Datuma un laika funkcijas

Datuma un laika funkcijas atrodas kategorija Date & Time. Datums un laiks mainas, ja
darbgramata tiek atvérta cita diena vai laika, ka ar1 darblapu izdrukajot vai priekSskatot
pirms drukasanas.

No §is grupas biezak izmanto funkcijas datora pulkstena datuma un laika nolasiSanai:

e funkcija TODAY/() nolasa datora pulkstena datumu;
e funkcija NOW() nolasa datora pulkstena datumu un laiku.

A A
26 2010.07.23 26 =TODAY()
27 2010.07.23 15:52 27 =NOW()

4.11.7.3. Statistikas funkcijas

Statistikas aprékinos izmantojamas funkcijas atrodas kategorija Statistical. No tam jau
tika apskatita funkciju AVERAGE, MAX un MIN (sk. 59. Ipp.) lietoSana.

4.11.7.3.1. Siinu skaita noteik§anas funkcijas

Ar So funkciju palidzibu var noteikt, cik noraditajos apgabalos ir $iinu, kas atbilst
noteiktam kritérijam:

e funkcija COUNT(valuel;value2;...) saskaita, cik noraditajos apgabalos valuel,
value2 utt. ir Stunu, kas satur skaitliskas vértibas;

o funkcija COUNTA(valuel;value2;...) saskaita, cik noraditajos apgabalos valuel,
value?2 utt. ir $tnu, kuras ir jebkada veida dati;,

o funkcija COUNTBLANK(valuel;value2;...) saskaita, cik noraditajos apgabalos
valuel, value?2 utt. ir $tinu, kas ir tuks$as;

e funkcija COUNTIF(range;criteria) saskaita, cik noraditaja apgabala range ir $iinu,
kas atbilst noraditajam kriterijam criteria. Kritériju izvélas lidzigi ka nosacijumu
funkcijai IF, lietojot salidzinasanas operatorus (sk. 65. Ipp.):

(== R = TR R R U S R ]

Rl
NS

A B C D E F G H
2 4 7] g 10
7 12 17 18
Riga Jelgava
6 19|Olaine 15 3
] ] 9
18 Ar skaitlisko informaciju aizpildito Sunu skaits apgabala AL:ES 7 =COUNT(AI1:E5)
21 Ar jebkadu informaciju aizpildito Stnu skaits apgabala AL:ES 8 =COUNTA(AL:ES)
4 Tuk3o 50nu skaits apgabala AL:E5 9 =COUNTBLAMK(AL:ES)
3 80nu skaits apgabala A1:ES, kuru vértiba ir 4 10 =COUNTIF(AL:E5;4)
13 S0nu skaits apgabala AL:ES, kuru vértiba ir mazaka vai vienada ar 10 11 | =COUNTIF{AL:E5;"<=10")
5 Sinu skaits apgabala A1:ES, kuru vértiba ir lielaka par 10 12 |=COUNTIF{AL:ES;">10")
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4.11.7.3.2. Datu veértibu seciga noveérteSana

Biezi, apkopojot kadu sacensibu vai testu rezultatus, vajag uzzinat, kadu vietu katrs no
sacensibu vai testa dalibniekiem ieguvis. Sim nolukam lieto statistisko funkciju
RANK.EQ:

RANK.EQ(number;ref;order), kur number — skaitlis, kam janosaka kartas numurs
(vieta) kada stnu apgabala; ref — Siinu apgabals, kur janosaka kartas numurs (vieta);
order — seciba: augoSa vai dilstoSa (ja atstdj tukSu vai 0, tad dilstoSa seciba, bet, ja
norada jebkuru skaitli, kas nav nulle, tad augosa seciba).

Pieméra sacensibu dalibnieku rezultati atrodas apgabala B2:B13 un Sim apgabalam
jabiit nemainigam visiem sacensibu dalibniekiem. Tadgl, lai varétu izveidoto formulu
dublét, formula apgabala adresacijas veids ir janomaina uz absolito (sk. 69. Ipp.).

A B C A B C
1 Vards |Augstleksana, m | Vieta 1 Vards Augstlekiana, m Vieta
2 Valdis 1,35 5 2 Valdis 1,35 =RANK.EQ(B2:5B%2:5B8513.0)
3 |lvars 1,10 10 3 |Ivars 1.1 =RANK.EQ(B3;5B52:5B513.0)
4 Ingmarg 1,15 9 4 Ingmars 1,15 =RANK.EQ(B4.5B8%2:58513.0)
5 Karlis 1,45 2 5 Karlis 1,45 =RANK.EQ(B5:5B8%2:58513.0)
& |Viktors 1,35 5 6 Viktors 1,35 =RANK.EQ(B6:58%52:56513.0)
7 |Vilnis 1,10 10 7 Vilnis 1.1 =RANK.EQ(BT:5B8%2:56513.0)
& Dondts 1,00 12 8 Donéts 1 =RANK EQ(B&;5B52:38513:0)
9 Karlis 1,40 3 9 Karlis 14 =RANK.EQ(B3:5B%2:58513.0)
10 Péteris 1,40 3 10 Péteris 14 =RANK.EQ(B10;5B32:56513;0)
11 Janis 1,25 7 11 Janis 1,25 =RANK.EQ(B11;5B852:58513.0)
12 Juris 1,50 1 12 Juris 1.5 =RANK.EQ(B12;5B852:56513.0)
13 Salvis 1,25 7 13 Salvis 1,25 =RANK.EQ(B13:5852:56513.0)

o

Ja vairakiem dalibniekiem ir vienads rezultats (piem&ram, dalita tresa ceturta vieta),
abiem tiek pieskirta vienada vieta (tresa), bet nakama (ceturta) netiek pieskirta.

Pieejama arf lidziga funkcija RANK.AVG(number;ref;order), kura vienada rezultata
gadijuma dotu vidgjo dalito vietu, t.i., $aja piemera 3,5.

4.11.8. Darblapa veikto aprékinu parbaude

Ja darblapa izveidotas daudzas formulas, turklat kada no $iinam paradas kladu pazino-
jumi, svarigi izsekot, kadas Stinas savstarp€ji ietekmé cita citu.

Sim noliikam lieto lentes cilnes Formulas lappuses grupas Formula Auditing pogas un
sarakstus.

f:‘“ Trace Precedents %} Show Formulas
I='<:fTrace Dependents @ Error Checking =
qf, Remove Arrows = -ﬁev Evaluate Formula

Formula Auditing
Lai noskaidrotu, kas ietekmé kadu $tinu, kura izveidota formula (pieméra E12):

= atlasa Stinu;

%3 Trace Precedents

= piespieZ pogu — ar bultam tiek paraditas Siinas, kas tiesi ietekme

atlasito Stinu;

= piespiezot pogu atkartoti, ar tievakam bultam tiek paraditas Siinas, kas netiesi
ietekmé atlasito Stnu:
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A B C D E F G

1 Mans pirkums
2
3 | Prece i Cena |Méervien. Daudzums| Summa ) Procenti
4 Desa__ | Is3BtTkg =034 115| 18,10%
5 [Siers_ | Is#20 kg |+ 045168 2639%
6 |Maize 1 |:| U.J4 tgatbs _i 104 0,54 8,48%
7 |Swviests | |:| =|J.U |r\5 T 2% 082 12,88%
E FEL'-“__J.E' o7/ L . /L b 912_1__“_-92%
s Io_raézi_ibm;ns____ — e U IR
10 |[Krejums | 15132 Hg } 4%k 0,53 8,30%

————— t—— = f S — e ——— e =2 = —
11 Sl}kl}lﬂdel =35 |5au T 20146 0,78 12,25%
12 Kopa Ls 6,37

Izveloties lentes cilnes Formulas lappuses grupas Formula Auditing saraksta Remove
Arrows komandu Remove Precedent Arrows, §is bultas pakapeniski var nonemt:

#, Remove Arrows|~

w[w

S Remove Arrows

a
::‘: Remove Ereceden%&rrows

E'Cf Remove Dependent Arrows

Lai noskaidrotu, ko ietekmé kada $tina (pieméra D4):

= atlasa Sunu;

2 piespieZ pogu | =C% Trace Dependents | _ ar bultam tiek paraditas §anas, ko tie§i ietekmé
atlastta Stna;

= piespieZot pogu atkartoti, ar bultam tiek paraditas Stinas, ko netieSi ietekmé atlasita
Suna:

A B £ D E F

Mans pirkums

Prece i Cena i\Iérvien.iDaudmmsi Summa | Procenti

Desa J_I£384Lk5___ :I in
[

'uazo'kg |

LT=D = BN = R B O TR R % T ]
‘-_"‘
m
=
i

————— + = —
Maize | Ls 0,54 Igib___ |
Sviests | Ls 4,10 |I-cg |
P N P
surki__JLlsoasTg ]
Tomati_ | | s 1,10 'kg ___}
10 ET_EELT'IE_:_E 132ll-cg _
11 |Sokolade] Ls 0,39 |gab |

12

Izveloties lentes cilnes Formulas lappuses grupas Formula Auditing saraksta Remove
Arrows komandu Remove Dependent Arrows, §is bultas pakapeniski var nopemt:

#, Remove Arrows|~

[
S Remove Arrows

a
::‘: Remove Precedent Arrows

== Remove gependent{}rows

Ja saraksta Remove Arrows izvélas komandu Remove Arrows, visas bultas tiek no-
nemtas vienlaikus.
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Ja kada S$iina izveidota formula un taja paradas kltdas pazinojums, tas noveérSanai var
lietot lentes cilnes Formulas lappuses grupas Formula Auditing pogas Error
Checking komandu Error Checking...:

W | k3

i' #DIV/0! l|©

=Y

A3 - =A1/A2 ,
% ! l’/‘ Error Checking? Y
A B C D E — i L5
50 ’/H Error Chﬁl_(ing...
2 '/ Trace Erro

Atveras dialoglodzins Error Checking, ar kura palidzibu var censties klidu noverst:

-
Error Checking

Palidzibas sistémas

_ Lo Error in cell A3
Klidaina formula |>-\=M,,.‘2
Divide by Zero Error

™ The formula or function used is dividing by
zero or empty cells.

Kladas apraksts |>_

Options...

/

I§|

H
- |

i

Next }

atvérSana

Help on this error

e Aprékinu seciba pa soliem

Kludas ignoréSana

|
[
[ Ignore Error
{ Edit in Formula Bar

KlGdas labosana formulu
josla

[ Previous ] [

L

4.11.9. Mekleésana un aizvietoSana

Lielas datu tabulas var sagadat griitibas kada teksta vai vertibas atraSana vai nomaini-
Sana ar citu. Sados gadijumos ir &rti izmantot mekl€Sanas un aizvietosanas komandas.

4.11.9.1. Komandas Find izmantoSana

Lai meklétu kadu simbolu virkni:

= izvelas Stnu, no kuras uzsakt mekleSanu. Ja mekleSanu velas veikt kada konkréeta

Stinu apgabala, to atlasa;

= lentes cilnes Home lappuses grupas Editing saraksta Find & Select izvélas

komandu Find...

i)
a
“ac

=

= dialoglodzina Find and Replace
mekl&jamo simbolu virkni:

Find & |
Select ~

Find...
Replace..,
GoTo...

Go To Special...

cilnes Find lappuses lodzina Find what ievada

rFind and Replace l 2 &]1
Find iReglace ‘
Findwhat: | Danija [+]
| Options >> |
| Find All | [ Eind Next ] { Close ]
|

= lai uzsaktu mekl€Sanu pa vienai

visas §tinas uzreiz —| Find Al |

Slinai, piespiez pogu | FEindMNext | bet, lai atrastu

178

Izklajlapas Microsoft Office Excel 2010



PIELIKUMI

Meklgjot Stinas pa vienai, secigi tiek atlasitas Siinas, kas satur noradito simbolu virkni.
Meklgjot visas $iinas uzreiz, dialoglodzins Find and Replace tiek papildinats ar grupu,

kur uzraditas visas atrastas Stinas:

r 1) = i
Find and Replace [
Find | Replace
Find what: Danija B
I Options >> ]
[ Fndal | [ EndNext | [ cose |
Book Sheet Name  Cell Value  Formula 2
Lidosta.xlsx  Lidojumi $C$13  Danija =
Lidosta.xlsx  Lidojumi §Cs$14  Danija
Lidosta.xlsx  Lidojumi §C$15  Danija -
12 cell(s) found

Izpildot klikski uz kadas no rindinam, atbilstosa Siina tiek atlasita darblapa.
Ja nav nevienas $tinas, kura ir mekl&jama simbolu virkne, tad Excel pazino, ka $tinas ar

§adiem datiem nav atrastas:

Microsoft Excel

==

Microsoft Excel cannot find the data you're searching for.

=

Piespiezot pogu dialoglodzina Find and Replace, var atvért meklésanas

papildiespgjas:
r N
Find and Replace @lé]
Find | Replace
Find what: Danija B |No Format Set l [ Format... v]
Within: | Sheet [T match case
sesccti [y Rime E} [T Match entire cell contents
Lookin: |Formulas B
[ Find All ] [ Find Next J [ Close ]
= saraksta Within izvélas mekléSanas apgabalu:

e Sheet — tikai aktivaja darblapa;
* Workbook — visa darbgramata;

saraksta Search izvélas mekléSanas secibu:

e By Rows — pa rindam, sakot ar izvéléto Stnu;
e By Columns — pa kolonnam, sakot ar izv&l&to $tnu;

¢ Formulas — formulas;
e Values — vertibas;
e Comments — komentaros;

saraksta Look in izvélas, kur meklét:

izvéles ratinu Match case atzimé, ja nepiecieSams, lai meklgjama simbolu virkné

tiktu nemts véra lielo un mazo burtu lietojums;
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= izvéles rutinu Match entire cells contents atzimé, ja nepiecieSams atrast Stnu, kura
atrodas meklgjama simbolu virkne precizi tada, kada ir noradita lodzina Find what.
Pieméram, ja $Gna ir vértiba 998 un mekl&jama simbolu virkne ir 99, tad §1 Siina
netiks atrasta, jo ta precizi nesakrit ar ievadito virkni, bet, ja ST riitina nav atzZiméta,
tick mekl&tas visas tas Stinas, kas satur 99, pieméram, 998, J99 u.tml.

Meklet var ne tikai kadu simbolu virkni, bet, lietojot pogu | Format.. =, ari $iinu
formatus.

4.11.9.2. MekleSana izmantojamie simboli

Lai atvieglotu mekl&$anu, var izmantot simbolus * un ?. Sos simbolus Tpasi izdevigi ir
lietot tad, ja mekle lidzigus ierakstus.

Simbols ? apzimé vienu jebkuru simbolu mekl&jamaja virkné. Pieméram, ja lodzina
Find what ievada 99?, tad tiks meklétas visas triszimju simbolu virknes, kas sakas ar
99 un beidzas ar jebkuru simbolu, pieméram, 991, 992, 993, 99A, 99B u.c.

Simbolu * lieto jebkura skaita simbolu apziméSanai. Pieméram, ja lodzina Find what
ievada 9*, tad tiks mekl&ta jebkura simbolu virkne, kas sakas ar 9, piem&ram, 900, 97,
9A, 9-33-C u.c.

Sos abus meklé$ana izmantojamos simbolus var lietot jebkurd simbolu virknes vieta.
Piemé&ram, ja nepiecieSams atrast jebkuru uzvardu, kas satur simbolus kaln, tad lodzina
Find what ievada *kaln*. Atrasti var tikt uzvardi Kalnins, Kalns, Kalnbérzs,
Mazkalnins u.c.

Ja meklé$ana izmanto aizstajéjzimes * vai ?, parasti atzimé izvéles ratinu Match
entire cells contents.

4.11.9.3. Komandas Replace izmantoSana
Biezi meklgjamo simbolu virkni ir nepiecieSams aizvietot ar citu:

= izvélas Siinu, no kuras uzsakt aizvietoSanu. Ja aizvietoSanu vélas veikt kada konkréta
Stinu apgabala, to atlasa;

= lentes cilnes Home grupas Editing saraksta Find & Select izvélas komandu
Replace...:

1 7.7. |
|Find &
Select ~

3 Find...

x4 Eeplace.‘.L}
= GoTo..

Go To Special...
= dialoglodzina Find and Replace cilnes Replace lappuses lodzina Find what ievada
aizvietojamo simbolu virkni;

2 lodzina Replace with ievada simbolu virkni, ar kuru aizvietot lodzina Find what
ievadtto:
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K5 B
Find and Replace @li-i
| Find | Replace |
Find what: Danija E] | No Format Set ] | Format... v]
Replace with:  Denmark El |No Format Set l | Format... vl
Within: | Sheet [Tl Match case

Match entire cell contents
Search: |ByRows E] . =

Lookin: |Formulas B

[Replace All ll Replace I ‘ Find All ]' Find Next | { Close ]

Visu dialoglodzina Find and Replace cilnes Replace lappuses sarakstu un izvéles
ritinu nozime ir tada pati ka cilnes Find lappusg.

= piespiez pogu ;

= ja meklgjama virkne ir atrasta, tad izv€las turpmako darbibu:

e lai neaizvietotu atrasto un mekleétu nakamo simbolu virkni, piespieZ pogu

Find Mext :

e lai atrasto virkni aizvietotu ar lodzina Replace with ievadito un mekl&tu

nakamo, piespieZ pogu ;

 lai aizvietotu visas lodzina Find what noraditas simbolu virknes, piespieZ pogu

=

Ta ka, veicot aizvietoSanas darbibu, simbolu virkne vispirms tiek mekl&ta, tad arf,
noradot aizvietojamo virkni, var izmantot simbolus * un ?.

P&éc komandas izpildes lietotne parasti pazino, cik aizvietoSanu veikts:
. Microsoft Excel L_J&

‘:0,‘ Excel has completed its search and has made 12 replacements.

L .

4.11.10. Darblapas skatu maina
4.11.10.1. Sadalitajliniju uzlik§ana un nonemsana

Parskatot datus, kas ievaditi tik liela tabula, ka ta neietilpst ekrana robezas, lieto ritjos-
las. Sada situacija sarakstu virsrakstu rinda biezi vien nav redzama un tabulu ir griti
parskatit un redigét. Lai tabula klGtu parskatamaka, darblapu var sadalit vairakas dalas.

Ir vairaki veidi, ka sadalit darblapu vairakas dalas:

e turot piespiestu peles kreiso pogu un parvelkot atdalitajzimi, kas atrodas loga labaja
apaks§gja stlir1 pa labi no horizontalas ritjoslas (sk. att€lu pa kreisi), vai atdalitajzimi,
kas atrodas virs vertikalas ritjoslas (sk. attelu pa labi):

==
Y

=

e ar dubultklikski uz kadas no $im atdalitajzimem,;
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e izvéloties lentes cilnes View lappuses grupas Window komandu Split, pirms tam
atlasot $tinu, no kuras pa kreisi un virs kuras vélams dalfjums:

New
Windov

3 BE5E .

Arrange Freeze
v All  Panes~

Window

Darblapa ar robezlinijam tiek sadalita dalas. Katra no loga dalam ir ritjosla, kas lauj So
dalu parvietot visértakaja izskata redigéSanai. Loga dalu izmérus var mainit, turot
piespiestu peles kreiso pogu un parvelkot dalijuma liniju vélamaja vieta:

Sadalitu darblapu parveidot nesadalita var vairakos veidos:

A B C D F G H 1 1 -
1 Pilseta Safsin.  Valsts Laika zona |lzlido lelide Reisa Nr. Lidmasina Virziens
2 Frankfurte FRA Vacija UTC+0200 750 9:20 BT241 ART Mo Rigas
3 Frankfurte FRA Vacija UTC+0200 14:10 156:35 LH3347 735 Mo Rigas
4 Frankfurte FRA Vacija UTC+0200 9:35 12:45 LH3366 735 Uz Rigu
5 Frankfurte FRA Vacija UTC+0200 9:55 13:05 LH3366 735 Uz Rigu
6 Frankfurte FRA Vacija UTC+0200 10:05 13:15 LH3366 735 Uz Rigu
7 Frankfurte FRA Vacija UTC+0200 10:10 13:30 BT242 ART Uz Rigu
8 |Jeniépinga JKG Zviedrija UTC+0200 16:30 17:00 YC254 SF3 MNo Rigas
9 |JenZépinga JKG Zviedrija UTC+0200 18:00 18:30 YC252 SF3 MNo Rigas
10 Jenfépinga JKG Zviedrija UTC+0200 9:40 12:10 YC243 SF3 Uz Rigu
11 Kijeva KBP Ukraina UTC+0300 11:55 14:05 BT402 F&0 MNo Rigas
12 Kijeva KBP Ukraina UTC+0300 19:20 17:40 BT403 F&0 Uz Rigu
13 Kopenhagena CPH Danija UTC+0200 710 810 BT Fa0 Mo Rigas
14 Kopenhagena CPH Danija UTC+0200 735 810 BT ART No Rigas
15 Kopenhdgena CPH Danija UTC+0200 8:56 9:25 BT133 ART Mo Rigas
16 Kopenhdgena CPH Danija UTC+0200 13:20 13:55 BT135 ART Mo Rigas
17 Kopenhagena CPH Danija UTC+0200 16:00 16:30 BT137 ART Mo Rigas «
35 Stokholma  ARN/MNYO Zviedrija UTC+0200 6:15  6:40 BT101 F&0 Mo Rigas =
36 Stokholma ~ ARN/MNYO Zviedrija UTC+0200 14:45 15:10 BT107 F&0 Mo Rigas
37 Stokholma  ARN/NYO Zviedrija UTC+0200 16:30 186:10 YC254 SF3 MNo Rigas
38 Stokholma  ARN/NYO Zviedrija UTC+0200 18:00 19:40 YC252 SF3 MNo Rigas %
39 Stokholma  ARN/MNYO Zviedrija UTC+0200 18:50 19:15 BT109 F&0 MNo Rigas
40 Stokholma  ARN/MNYO Zviedrija UTC+0200 8:20 12:10 YC243 SF3 Uz Rigu
41 Stokholma  ARN/MNYO Zviedrija UTC+0200 9:10 11:30 BT102 F&0 Uz Rigu
42 Stokholma  ARN/MNYO Zviedrija UTC+0200 16:45 19:05 BT108 F&0 Uz Rigu
43 Stokholma  ARMN/MNYO Zviedrija UTC+0200 19:50 22:10 BT110 F&0 Uz Rigu
44 Helsinki HEL Somija UTC+0300 745  8:55 BT303 F&0 Mo Rigas =
M 4+ ¥ Lidojumi %] (4[] L [ m »

e turot piespiestu peles kreiso pogu un parvelkot dalijuma liniju uz loga labo malu vai
augSmalu;

e uz dalfjuma Iinijas izpildot dubultklikski;

e atkartoti izv€loties lentes cilnes View lappuses grupas Window komandu Split.
4.11.10.2. Darblapas dalu ,iesaldeSana”

Ja tabula izveidota ka datu baze, nav &rti, ja, parvietojoties uz leju vai pa labi, vairs nav
redzami lauku nosaukumi vai kada no kolonnam (piemé&ram, pilsétas nosaukums).

Sada gadijuma iesp&jams ,,iesaldét” loga atseviskas rindas vai kolonnas. Lai to veiktu:

= atlasa S$iinu, no kuras pa kreisi un virs kuras vajag ,,iesaldét” loga rindas un ko-

lonnas:
A | B | ¢ D E F G H I [
1 Pilséta a Valsts Laika zona Dienas Izlido lelido Reisa Nr. Lidmasina Virziens
Frankfurte écija UTc+0200 ----- 6 - 750 9:20 BT241 ART No Rigas
3 Frankfurte S Vacija UTC+0200 12345-7 1410 1535 LH3347 735 Mo Rigas
4 |Frankfurte FRA Vacija UTC+0200 ------ 7 9:35 12:45 LH3366 735 Uz Rigu
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= lentes cilnes View lappuses grupas Window saraksta
komandu Freeze Panes:

_—
Jﬂ Freeze Panes ~

=
—
==

Neatkarigi no ta, kura Stna ir

kolonna.

Freeze Panes

Keep roys and columns visible while the rest of
the worﬁfheet scrolls (based on current selection),
Freeze Top Row

Keep the top row visible while scrolling through
the rest of the worksheet,

Freeze First Column

Keep the first column visible while scrolling
through the rest of the worksheet.

Freeze Panes izvelas

atlastta, lietojot §1 saraksta komandas Freeze Top Row
vai Freeze Top Column, tiek ,,esaldéta” attiecigi darblapas pirma rinda vai pirma

Turpmak, parvietojoties darblapa, tabulas ,,iesaldétas” dalas vienmér biis redzamas:

A F G H | 1
1 Pilséta Izlido lelido Reisa Nr. Lidmasina Virziens
43 | Stokholma 19:50 22:10 BT110 F50 Uz Rigu
44 Helsinki 7:45  8:55 BT303 F50 Mo Rigas
45 Helsinki 11:05 12:00 AY124 D95 No Rigas
46 |Helsinki 12:10 13:20 AY124 ATT No Rigas
47 |Helsinki 17:45 18:55 AY126 ATT No Rigas
48 Helsinki 18:15 19:25 BT301 F&0 Mo Rigas
43 Helsinki 9:20 10:30 BT304 F&0 Uz Rigu

Tabulas dalu ,,esaldéSanu” nonem, lentes cilnes View lappuses grupas Window
saraksta Freeze Panes izvéloties komandu Unfreeze Panes:

—_—
;EI Freeze Panes

Unfreeze Panes
;El Unlock all s and columns to scroll

through thi*®ntire worksheet.

Freeze Top Row
Keep the top row visible while scrolling

through the rest of the worksheet,

Freeze First Column
Keep the first column visible while scrolling

through the rest of the worksheet.

4.11.11. Lietotnes palidzibas sistéma Help

Lai papildinatu zinaSanas par Excel izmantoSanas iesp&jam, var izmantot lietotnes
palidzibas sistému (help) anglu valoda.

Palidzibas sistému var aktivizet vairakos veidos, pieméram:
e piespiezot taustinu ||

e piespiezot pogu (Microsoft Excel Help) lietotnes loga labaja augs

toSum > A

ar~ Get help using Microsoft Office.

|3‘\§|I%I

&@D@X
==

Microsoft Excel Help (F1)

Editing

Atveras dialoglodzins Excel Help.

ja sturt.

Lai atrastu nepiecieSamo informaciju, var rikoties kada no veidiem, pieméram:

e izmantot tému sarakstu, kas dots grupa Browse Excel Help;
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e lodzina ievadit mekl¢jamo terminu (pieméram, Conditional formatting) un
piespiest pogu |2 Search | (Search Excel Help) vai taustinu [[Enter]):

©) Excel Help o B

3060 ) BAME @ g
Conditional formatting ~ P Search ~

Excel Help and How-tc M

Browse Excel Help

K

Getting started with Excel Accessibility
Activating Excel Getting help
Customizing File conversion and
compatibility 4
File management Worksheets
Charts Collaborating on
worksheet data
Conditional formatting Filtering and sorting
Forms and controls Formulas -
< | i »
Excel Help. | 7 | @ offline .

A

Pirms uzsakt meklé$anu par interes€joSo tému, atkariba no ta — ir vai nav pieejams
interneta pieslégums, dialoglodzina Excel Help stavokla josla var izvéléties:

| @ offline

Connection Status:
% Show content from Office.com
+  Show content only from this computer

e Explain these options...

e Show content from Office.com — meklésanu veikt programmatiiras izstradataju
timekla vietng;

e Show content only from this computer — meklé$anu veikt tikai datora instalétaja
lietotnes palidzibas sistéma.

Tapat mekl&$anas vietu var precizét pogas |+ 5earch | saraksta:

£ Search

0 Content from Office.com
All Excel

Excel Help

Excel Templates
Excel Training
Developer Reference

Content from this computer
Excel Help

&

Developer Reference
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PIELIKUMI

Tiek paraditi atrastie raksti (Articles), kas saistiti ar mekl&to tému:
f ©) Excel Help L@M
P60 BAY 4

Conditional formatting ~ P Search ~

exces

Search results for Conditional formatting %s

<| Back Next p

Conditional formatting compatibility issues
Article

Quick start: Apply conditionQ formatting
Article

Add, change, find, or clear conditional formats
Article
Use Office Excel 2010 with earlier versions of Excel

Aaito

< | i | »
Excel Help_ | | @ offline .

Izpildot klikski uz atbilstosaka raksta nosaukuma, var iepazisties ar taja sniegto
palidzibas informaciju:

©) Excel Help o | B
©- N BMP B
Conditional formatting ~ P Search ~
Excel > Conditional formatting -
Quick start: Apply conditional formatting

By applying conditional formatting to your data, you can quickly identify variances in a range of values with a quick glance.

m

4] A, |B|C|DJEJF |G H|L]JI|K|L|M|
,:Li Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Oct Nov Dec
2 |AvgHigh 40 38 44 46 51 56 67 72 70 59 45 41 L3
3 |Avglow 34 33 38 41 45 48 51 55 54 45 41 38
4 a1 g 5,
5

|Record High 61 69 72 66
|Record Low 2

24 28 32 36 39 35

This graphic shows temperature data with conditional formatting that uses a color scale to differentiate high, medium, and low
values. The following procedure uses that data.

How?

0 Select the data that you want to conditionally format

Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Oct Nov Dec
40 38 44 46 51 56 67 72 70 59 45 41
34 33 38 41 45 43 51 55 54 45 41 38
94
35

61 69 79 83 95 97 100 101 87 72 66
0 2 9 24 28 32 36 39 21| 32| A4

. |

Excel Help | QOfﬂine i
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