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4.1. IZKLǔJLAPAS UN TO LIETOĠANAS IESPǚJAS 

IzklǕjlapas ir lietotnes, kas paredzǛtas darbam ar datiem tabulǕs ï datu ievadei, 

noformǛġanai, apstrǕdei, grafiskai attǛloġanai un izdrukǕġanai. 

TǕs var izmantot daģǕdǕs jomǕs, piemǛram: 

¶ finanġu aprǛǵinos: budģeta un preļu apgrozǭjuma plǕnoġanǕ, algu, nodokǸu un preļu 

cenu aprǛǵinǕġanǕ u.tml.; 

¶ daģǕdas sareģǥǭtǭbas pakǕpes matemǕtisku un statistisku aprǛǵinu veikġanǕ; 

¶ ǥimenes budģeta plǕnoġanǕ, optimǕlu Ǜdienu recepġu sastǕdǭġanǕ, Ǻemot vǛrǕ gan 
nepiecieġamo kaloriju daudzumu, gan finansiǕlǕs iespǛjas, utt. 

 

Pieejamas vairǕku firmu izstrǕdǕtǕs izklǕjlapu lietotnes, piemǛram, Microsoft Excel, 

Lotus 123, Corel Quatro Pro un OpenOffice.org Calc. Viena no vispopulǕrǕkajǕm ir 

Excel, kas ietilpst Microsoft Office sastǕvǕ, tǕpǛc ġajǕ materiǕlǕ ir aplȊkota 

Microsoft Office Excel 2010 lietotne. 
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4.2. MICROSOFT OFFICE EXCEL 2010 VIDE  

4.2.1. Lietotnes atvǛrġana 

Microsoft Office Excel 2010 lietotni (turpmǕk vienkǕrġi Excel) var atvǛrt vairǕkos 

veidos, piemǛram: 

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

   

¶ ar komandu Start / Microsoft  Excel 2010, ja lietotne nesen izmantota: 

 

¶ izpildot dubultklikġǵi uz darbvirsmas (desktop) ikonas, ja tǕda izveidota: 

 

¶ atverot kǕdu iepriekġ izveidotu Excel darbgrǕmatu. 



MICROSOFT OFFICE EXCEL 2010 VIDE 

IzklǕjlapas Microsoft Office Excel 2010  9 

4.2.2. Excel darba vide 

Excel 2010 darba vide (logs) parasti izskatǕs ġǕdi: 

 

4.2.2.1. Lente un cilnes 

Viena no bȊtiskǕkajǕm Microsoft Office Excel 2010 (arǭ Microsoft Office Excel 2007) 

atġǵirǭbǕm, salǭdzinot ar iepriekġǛjǕm Excel versijǕm, ir izvǛlǺu un rǭkjoslu aizvietoġana 

ar lenti. Lente (ribbon) ir taisnstȊrveida apgabals zem virsrakstjoslas, kurǕ ir redzama 

ciǸǺu (tab) josla un aktǭvǕs cilnes lappuse (tab page). Cilnes lappusǛ apvienotas 

komandas, kas ir raksturǭgǕkǕs noteiktam uzdevumu kopumam, piemǛram, cilnes 

lappusǛ Home ir komandas, kuras var izmantot, ievadot un formatǛjot datus, Insert ï 

komandas daģǕdu objektu ievietoġanai, Page Layout ï komandas lappuses 

formatǛġanai utt. 

Lentes cilnes lappusi aktivizǛ ar klikġǵi uz tǕs cilnes. Cilnes lappusǛs komandas 

noteikta uzdevuma veikġanai apvienotas grupǕs, piemǛram, cilnes lappuses Home 

komandu grupa Font apvieno rakstzǭmju formatǛġanas komandas, Alignment ï ġȊnas 

satura lǭdzinǕġanas komandas, Number ï skaitǸu formǕta maiǺas komandas utt. 

Excel poga 

ǔtrǕs piekǸuves rǭkjosla 

Lietotnes loga vadǭbas pogas AktǭvǕ cilne 

Virsrakstjosla ar darbgrǕmatas un lietotnes 
nosaukumu 

DarbgrǕmatas lapu ciǸǺu josla StǕvokǸa josla 

DarbgrǕmatas loga vadǭbas pogas  

Lente 

DarbgrǕmatas skatu pogas  

TǕlummaiǺas rǭks  

Formulu josla 

Rindu numuri 

AktǭvǕ ġȊna VertikǕlǕ ritjoslai 

ĠȊnas adrese 

Autoaizpildes rǭks 

HorizontǕlǕ ritjoslai 

Kolonnu apzǭmǛjumi 

AktǭvǕs cilnes lappuse 
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Grupas nosaukums (piemǛram, Font) redzams joslǕ zem grupas. Ja ġajǕ joslǕ ir 

poga , tad ar klikġǵi uz tǕs var atvǛrt komandu grupai atbilstoġo dialoglodziǺu. 

 

AtkarǭbǕ no lietotnes loga platuma (arǭ ekrǕna izġǵirtspǛjas) cilnes lappuses izskats var 

atġǵirties: 

¶ ja loga platums ir pietiekams, katrǕ no grupǕm ir redzamas visas grupas ikonas (kǕ 

piemǛrs aplȊkota cilnes Home lappuses grupa Alignment): 

 

¶ samazinoties loga platumam, var mainǭties atseviġǵu ikonu izskats, kǕ arǭ visa grupa 
vai daǸa tǕs elementu var tikt aizstǕta ar izvǛlnes pogu: 

 

 

¶ loga platumu var samazinǕt arǭ tǕ, ka lente nav redzama. 

CiǸǺu joslǕ ne vienmǛr ir redzamas visas cilnes ï daǸa no tǕm parǕdǕs tikai tad, ja ir 

atlasǭts vai notiek darbs ar konkrǛtu objektu, piemǛram, attǛlu, diagrammu u.tml. ĠǕdas 

cilnes sauc par konteksta cilnǛm, un tǕm parasti ir no pastǕvǭgajǕm cilnǛm atġǵirǭga 

krǕsa, piemǛram, ja ir atlasǭta diagramma, pieejamas diagrammu noformǛġanas un 

veidoġanas konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design, Layout un Format: 

 

Izpildot peles labǕs pogas klikġǵi uz kǕdas lentes cilnes vai cilnes lappuses un izvǛloties 

konteksta komandu Minimize the Ribbon, lente redzama tikai tad, kad izpilda klikġǵi 

uz kǕdas cilnes: 

 



MICROSOFT OFFICE EXCEL 2010 VIDE 

IzklǕjlapas Microsoft Office Excel 2010  11 

AtkǕrtoti izvǛloties konteksta komandu Minimize the Ribbon, lente atkal pieejama 

pastǕvǭgi. 

To paġu var izdarǭt arǭ, piespieģot pogu  (Minimize the Ribbon), kas atrodas pa 

kreisi no lietotnes palǭdzǭbas sistǛmas dialoglodziǺa atvǛrġanas pogas. Kad lente 

minimizǛta, poga maina savu izskatu un nosaukumu uz  (Expand the Ribbon). To 

piespieģot, lente atkal pieejama pastǕvǭgi: 

  

VisǕs Office 2010 lietotnǛs, t.sk., Excel tiek nodroġinǕti ǭsinǕjumtaustiǺi lentei, lai 

varǛtu Ǖtri izpildǭt uzdevumus, neizmantojot peli. LielǕkajai daǸai komandu var piekǸȊt, 

veicot no diviem lǭdz ļetriem taustiǺsitieniem: 

Ă  piespieģ un atlaiģ taustiǺu . Katram lǭdzeklim, kas ir pieejams paġreizǛjǕ skatǕ, 

tiek rǕdǭti taustiǺa padomi: 

 

Ă  piespieģ burta taustiǺu, kas parǕdǭts virs izmantojamǕ lǭdzekǸa redzamajǕ taustiǺa 

padomǕ. AtkarǭbǕ no burta taustiǺa, ko piespieģ, var tikt parǕdǭti papildu taustiǺu 

padomi. PiemǛram, ja cilne Home ir aktǭva un piespieģ burta N taustiǺu, tiek rǕdǭta 

cilnes Insert lappuse, kǕ arǭ taustiǺu padomi cilnes lappuses grupǕm: 

 

Ă  turpina darbǭbas, kamǛr tiek piespiests tǕs noteiktǕs komandas vai opcijas burts, 

kuru vǛlas izmantot. Daģos gadǭjumos vispirms ir jǕpiespieģ komandu saturoġǕs 

grupas burts vai burti, piemǛram, ZC, lai atvǛrtu diagrammu tipiem atbilstoġos 

taustiǺu padomus: 
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Lai atceltu veicamo darbǭbu un slǛptu taustiǺu padomus, piespieģ un atlaiģ taustiǺu 

. 

4.2.2.2. Cilne File 

Izpildot klikġǵi uz cilnes File, tiek aktivizǛts Microsoft  Office Backstage skats, kura 

navigǕcijas rȊtǭ pieejamas komandas darbam ar darbgrǕmatu un cilnes, kuru lappusǛs 

atrodama informǕcija par atvǛrto datni un pǛdǛjǕm veiktajǕm izmaiǺǕm darbgrǕmatǕs, 

kǕ arǭ tiek piedǕvǕta iespǛja aplȊkot un mainǭt lietotnes iestatǭjumus. 

Lai aizvǛrtu Microsoft  Office Backstage skatu un atgrieztos darbgrǕmatǕ, izpilda 

klikġǵi uz citas cilnes, piemǛram, Home, vai piespieģ tastatȊras taustiǺu . 

4.2.2.3. ǔtrǕs piekǸuves rǭkjosla 

Parasti virs vai zem lentes ir novietota ǕtrǕs piekǸuves rǭkjosla (Quick Access 

Toolbar). ĠajǕ rǭkjoslǕ pǛc noklusǛjuma redzami tikai trǭs rǭki ï Save, Undo un Redo, 

taļu ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslu var modificǛt. 

Piespieģot pogu  (Customize Quick Access Toolbar) rǭkjoslas labajǕ pusǛ, tiek 

atvǛrts saraksts, kurǕ var: 

 

¶ pievienot (noǺemt) rǭkjoslai pogu (komandu), izpildot klikġǵi uz tai atbilstoġǕs 
komandas nosaukuma. ǚrtǕkam darbam ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslu var papildinǕt, 

piemǛram, ar pogǕm New, Open, Print  Preview and Print ; 

¶ pievienot (noǺemt) rǭkjoslai jebkuru pogu, lietojot komandu More Commands...; 
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¶ mainǭt ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas novietojumu, lietojot komandu: 

¶ Show Below the Ribbon (novieto zem lentes), 

¶ Show Above the Ribbon (novieto virs lentes). 

ǔtrǕs piekǸuves rǭkjoslai var pievienot arǭ jebkuras lentes cilnes lappuses pogu, izpildot 

uz tǕs peles labǕs pogas klikġǵi un piedǕvǕtajǕ konteksta izvǛlnǛ izvǛloties komandu 

Add to Quick Access Toolbar: 

 

4.2.2.4. Formulu josla 

Formulu josla paredzǛta atlasǭtǕs ġȊnas satura apskatei un rediǥǛġanai, piemǛram, ġȊnǕ 

C1 ir redzams skaitlis 120, bet formulu joslǕ ï ǭstais ġǭs ġȊnas saturs, t.i., formula 

=A1*B1, kas tiek lietota ġȊnǕ redzamǕ skaitǸa iegȊġanai: 

 

4.2.2.5. StǕvokǸa josla 

StǕvokǸa joslǕ tiek rǕdǭta informǕcija angǸu valodǕ par izvǛlǛto komandu vai arǭ par 

norisǛm dotajǕ brǭdǭ. StǕvokǸa joslǕ redzamo informǕciju var izvǛlǛties no konteksta 

izvǛlnes, kas atveras, izpildot peles labǕs pogas klikġǵi uz stǕvokǸa joslas: 
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4.2.2.6. TǕlummaiǺas lǭdzekǸu izmantoġana 

Darblapas apskates mǛrogu var palielinǕt vai samazinǕt. 

VisvienkǕrġǕk mǛrogu var mainǭt, izmantojot stǕvokǸa joslǕ novietoto tǕlummaiǺas rǭku: 

 

Ă  peles rǕdǭtǕju novieto uz tǕlummaiǺas rǭka bǭdǺa  (Zoom);  

Ă  piespieģ peles kreiso pogu; 

Ă  pǕrvieto bǭdni pa kreisi (mǛrogu samazina) vai pa labi (mǛrogu palielina); 

Ă  atlaiģ peles pogu. 

MǛrogu var mainǭt arǭ, izpildot klikġǵi uz pogas  (Zoom In ) vai pogas  (Zoom 

Out). Ar vienu klikġǵi mǛrogs tiek palielinǕts vai samazinǕts par 10%. 

Darblapas apskates mǛrogs redzams blakus tǕlummaiǺas rǭkam novietotajǕ mǛroga 

rǕdǭtǕja lodziǺǕ Zoom level, piemǛram, . 

Izpildot klikġǵi uz lodziǺa Zoom level, atveras dialoglodziǺġ Zoom, kurǕ mǛroga 

iestatǭġanu var precizǛt: 

 

AtzǭmǛjot radiopogu Fit  selection, mǛrogs tiek piemǛrots, lai parǕdǭtu visus atlasǭtos 

datus. 

Darblapas apskates mǛrogu var mainǭt arǭ ar lentes cilnes View lappuses grupas Zoom 

komandǕm: 

 

Datu attǛloġanas mǛrogs ekrǕnǕ neietekmǛ to izdrukǕġanas izmǛru uz lapas. 
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4.3. DARBGRǔMATA UN DARBLAPA 

Katru reizi, atverot Excel, tiek atvǛrta jauna darbgrǕmata. TǕs nosaukumu var redzǛt 

virsrakstjoslǕ (piemǛram, Book1). Katra darbgrǕmata sastǕv no lapǕm (noklusǛtais lapu 

skaits ir 3, ko ir iespǛjams gan palielinǕt, gan samazinǕt). DarbgrǕmata var saturǛt 

daģǕdu veidu lapas, no kurǕm bieģǕk lieto darblapas (worksheets) un diagrammu lapas 

(chart sheets). 
 

4.3.1. Darblapas elementi 

Katra darblapa sastǕv no 1 048 576 rindǕm (row) un 16 384 kolonnǕm (column) (lǭdz 

Excel 2003 versijai no 65 536 rindǕm un 256 kolonnǕm). 

Rindas tiek numurǛtas ar skaitǸiem (1, 2, 3, ..., 1 048 576), bet kolonnas parasti apzǭmǛ 

ar lielajiem latǭǺu burtiem (A, B, ..., X, Y, Z, AA , AB, ... , XFA , XFB, XFC, XFD). 

 

Kolonnas var numurǛt arǭ ar skaitǸiem: 

Ă  lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛlas komandu ; 

Ă  dialoglodziǺa Excel Options cilnes Formulas lappuses grupǕ Working  with 

formulas atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu R1C1 reference style: 

 

Ă  piespieģ pogu . 
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Tabulas katru rȊtiǺu sauc par ġȊnu (cell), bet kontȊrlǭnijas, kas atdala vienu ġȊnu no 

otras, ï par palǭglǭnijǕm (gridlines). Katrai ġȊnai ir adrese, kas veidojas no atbilstoġǕs 

kolonnas un rindas numuriem. PiemǛram, ġȊnas, kas atrodas kolonnas A un rindas 1 

krustpunktǕ, adrese ir A1, bet kolonnas C un rindas 19 krustpunktǕ esoġǕs ġȊnas adrese 

ir C19. Ja izvǛlǛts R1C1 reference style, ġȊnas A1 adrese ir R1C1 (1. rinda, 

1. kolonna), bet C19 ï R19C3 (19. rinda, 3. kolonna). Parasti (arǭ ġajǕ materiǕlǕ) 

kolonnu apzǭmǛġanai lieto burtus. 
 

4.3.2. Darbǭbas ar darblapǕm 

4.3.2.1. PǕrvietoġanǕs pa darblapǕm 

DarbgrǕmata parasti satur vairǕkas darblapas, ko var ĂpǕrġǵirtò ar cilnǛm, kas atrodas 

darbgrǕmatas lapu ciǸǺu joslǕ. AktǭvǕs darblapas cilne ir balta. 

Starp darblapǕm var pǕrvietoties vairǕkos veidos: 

¶ izpildot klikġǵi uz darblapas cilnes, kur redzams tǕs nosaukums (pǛc noklusǛġanas 

tas ir - Sheet1, Sheet2 utt.); 

¶ ja darblapu ir vairǕk un cilnes vienlaicǭgi nevar redzǛt, tad tǕs var pǕrvietot pa labi 

vai kreisi, izmantojot pogas, kas atrodas pa kreisi no darblapu cilnǛm: 

 

¶ izpildot peles labǕs pogas klikġǵi uz kǕdas no pogǕm , atveras konteksta 

izvǛlne ar darblapu nosaukumiem, kurǕ izvǛlas aktivizǛjamo darblapu: 

 

Ja darblapu ir vairǕk par 16, tad konteksta izvǛlnǛ var redzǛt tikai pirmo piecpadsmit 

darblapu nosaukumus un komandu More Sheets...: 

 

PǕrvietoties uz saraksta beigǕm 

PǕrvietot cilnes pa labi PǕrvietot cilnes pa kreisi 

PǕrvietoties uz saraksta sǕkumu 
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Lietojot konteksta komandu More Sheets..., var atvǛrt dialoglodziǺu Activate ar visu 

darbgrǕmatǕ esoġo darblapu nosaukumiem. Lai aktivizǛtu vajadzǭgo darblapu: 

Ă  izvǛlas darblapas nosaukumu: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

4.3.2.2. Darblapas nosaukuma maiǺa 

StandartvariantǕ visǕm darblapǕm ir nosaukumi Sheet1, Sheet2 utt. ǚrtǕk ir strǕdǕt, ja 

darblapas nosaukums izsaka tǕs saturisko jǛgu. 

Lapas nosaukuma maiǺas reģǭmu var aktivizǛt vairǕkos veidos: 

¶ izpilda dubultklikġǵi uz darblapas cilnes; 

¶ izpilda peles labǕs pogas klikġǵi uz darblapas cilnes un lieto konteksta komandu 

Rename; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupǕ Cells atver pogas Format sarakstu un grupǕ 

Organize Sheets lieto komandu Rename Sheet: 

 

PǛc reģǭma aktivizǛġanas darblapas nosaukums ir atlasǭts: 
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Lai to mainǭtu: 

Ă  ievada jauno nosaukumu, piemǛram: 

 

Ă  piespieģ taustiǺu . 

 
Darblapas nosaukumǕ drǭkst bȊt no 1 lǭdz 31 simbolam. Tas nevar saturǛt daģus 

speciǕlos simbolus: zvaigznǭti (* ), kolu (:), slǭpsvǭtras (/ vai \), jautǕjuma zǭmi (?), 

kvadrǕtiekavas ([ vai ]), bet ieteicams izmantot tikai latǭǺu alfabǛta burtus un ciparus. 

4.3.2.3. Jaunas darblapas pievienoġana 

Lai pievienotu darblapu darbgrǕmatas beigǕs, darbgrǕmatas lapu ciǸǺu joslǕ piespieģ 

pogu  (Insert Worksheet): 

 

Lai pievienotu darblapu citǕ darbgrǕmatas vietǕ: 

Ă  izvǛlas lapu, pirms kuras pievienot jauno darblapu; 

Ă  izmanto vienu no komandǕm: 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Insert...; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Insert saraksta komandu Insert 

Sheet: 

 

Lietojot konteksta izvǛlnes komandu Insert..., tiek atvǛrts dialoglodziǺġ Insert. Cilnes 

General lappusǛ var redzǛt pievienojamo lapu veidus, no kuriem jau ir atlasǭta ikona 

Worksheet (darblapa). Piespieģ pogu . 

 

Pievienotajai darblapai tiek pieġǵirts noklusǛtais nosaukums, t.i., Sheet, kam pievienots 

nǕkamais darblapas kǕrtas numurs. 
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4.3.2.4. Darblapas pǕrvietoġana un dublǛġana, izmantojot peli 

StrǕdǕjot ar vairǕkǕm darblapǕm, var izveidoties situǕcija, ka tǕs ir sakǕrtotas nepareizǕ 

secǭbǕ. 

Lapu secǭbu var mainǭt, izmantojot peli: 

Ă  izpilda klikġǵi uz tǕs darblapas cilnes, ko vǛlas pǕrvietot; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, pǕrvelk darblapas cilni uz to vietu lapu ciǸǺu 

joslǕ, kur grib darblapu novietot. Vilkġanas laikǕ peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz , 

bet melns trijstȊrǭtis norǕda darblapas jauno atraġanǕs vietu; 

Ă  atlaiģ peles pogu. 

 
 

 

Lai dublǛtu lapu: 

Ă  izpilda klikġǵi uz tǕs darblapas cilnes, ko vǛlas dublǛt; 

Ă  turot piespiestu taustiǺu  un peles kreiso pogu, pǕrvelk dublǛjamǕs darblapas 

cilni uz to vietu lapu ciǸǺu joslǕ, kur grib darblapas dublikǕtu novietot. Vilkġanas 

laikǕ peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz , bet melns trijstȊrǭtis norǕda dublikǕta 

ievietoġanas vietu; 

Ă  atlaiģ peles pogu; 

Ă  atlaiģ taustiǺu . 

DublikǕtam tiek pieġǵirts dublǛjamǕs darblapas nosaukums ar iekavǕs pievienotu 

kopijas numuru, jo vienas darbgrǕmatas ietvaros darblapu nosaukumiem jǕbȊt 

daģǕdiem: 

 
 

 

4.3.2.5. Darblapas pǕrvietoġana un dublǛġana, izmantojot komandu 

Lai pǕrvietotu vai dublǛtu darblapu, izmantojot 

komandu: 

Ă  atlasa darblapu, ko vǛlas pǕrvietot vai dublǛt; 

Ă  atver dialoglodziǺu Move or Copy vienǕ no 

veidiem, piemǛram: 

¶ ar konteksta komandu Move or Copyé; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupǕ Cells 

atver pogas Format sarakstu un grupǕ 

Organize Sheets lieto komandu Move or 

Copy Sheeté; 
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Ă  sarakstǕ To book izvǛlas atvǛrto 

darbgrǕmatu, kurǕ dublǛt vai uz kuru 

pǕrvietot izvǛlǛto darblapu. Ja 

darblapa jǕdublǛ vai jǕpǕrvieto uz 

jaunu darbgrǕmatu, izvǛlas (new 

book); 

Ă  sarakstǕ Before sheet izvǛlas 

darblapu, pirms kuras vǛlas atlasǭto 

darblapu pǕrvietot vai dublǛt. Ja 

darblapa jǕpǕrvieto vai jǕdublǛ uz 

darbgrǕmatas beigǕm, izvǛlas 

(move to end); 

Ă  ja darblapu vǛlas dublǛt, atzǭmǛ 

izvǛles rȊtiǺu Create a copy; 

Ă  piespieģ pogu . 

 

4.3.2.6. VairǕku darblapu atlase 

VairǕku darblapu atlase ir nepiecieġama, ja kǕdu darbǭbu vǛlas veikt vairǕkǕs darblapǕs 

vienlaikus, piemǛram, ievadǭt vai noformǛt datus, dzǛst vai dublǛt vairǕkas darblapas 

u.tml. 

Vismaz viena darblapa visu laiku ir atlasǭta, t.i., aktǭva (lapas cilne ir baltǕ krǕsǕ). 

Ja nepiecieġams atlasǭt vairǕkas darblapas pǛc kǕrtas: 

Ă  izvǛlas darblapu, ar kuru sǕkt atlasǕmo darblapu virkni; 

Ă  turot piespiestu taustiǺu , izpilda klikġǵi uz darblapas cilnes, ar kuru beidzas 

atlasǕmo darblapu virkne: 

 
 

 

Ja nepiecieġams atlasǭt atseviġǵas darblapas: 

Ă  izvǛlas pirmǕs atlasǕmǕs darblapas cilni; 

Ă  tur piespiestu taustiǺu  un izpilda klikġǵi uz nǕkamǕs atlasǕmǕs darblapas 

cilnes; 

Ă  atkǕrto ġo darbǭbu, lǭdz atlasǭtas visas nepiecieġamǕs darblapas: 

 
 

 

Visas darblapas var atlasǭt ar konteksta izvǛlnes komandu Select All Sheets. 

 

Ja darbgrǕmatǕ ir atlasǭtas vairǕkas darblapas, tad virsrakstjoslǕ aiz darbgrǕmatas 

nosaukuma kvadrǕtiekavǕs redzams teksts Group, piemǛram, . 

Ja nepiecieġams atsaukt darblapu atlasi, izpilda klikġǵi uz kǕdas no neatlasǭto darblapu 

cilnǛm (ja atlasǭtas visas darblapas, tad uz jebkuras darblapas cilnes). Paliks atlasǭta tikai 

tǕ darblapa, uz kuras cilnes tika izpildǭts klikġǵis. 
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4.3.2.7. Darblapas dzǛġana 

DzǛst atlasǭto darblapu (darblapas) var ar: 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Delete; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Delete saraksta komandu Delete 

Sheet. 

 

Ja darblapa ir tukġa, tǕ tiek dzǛsta bez brǭdinǕjuma. Ja darblapǕ ir ievadǭti dati, atveras 

brǭdinǕjuma dialoglodziǺġ, kurǕ jǕapstiprina sava izvǛle, piespieģot pogu : 

 

 
Izmetot kǕdu darblapu, neatgriezeniski tiek zaudǛta visa informǕcija, kas tajǕ atrodas. 

Ġo darbǭbu nevar atcelt, lietojot izpildǭto darbǭbu atsaukġanas komandu Undo. 

Ja tiek dzǛsta pǛdǛjǕ darblapa darbgrǕmatǕ, atveras brǭdinǕjuma dialoglodziǺġ ar 

paziǺojumu par to, ka darbgrǕmatǕ jǕbȊt vismaz vienai redzamai darblapai: 

 

4.3.3. PǕrvietoġanǕs pa darblapas ġȊnǕm 

Dati darbgrǕmatǕ tiek ievadǭti aktǭvajǕ ġȊnǕ. Viena ġȊna darbgrǕmatǕ vienmǛr ir aktǭva 

(ġȊna, kas izcelta ar melnu rǕmǭti), un tǕs adrese redzama pa kreisi no formulu joslas: 

 
 

Parasti nepiecieġamo ġȊnu atlasa, lietojot peli: 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju (tǕ izskats ) uz izvǛlǛtǕs ġȊnas; 

Ă  izpilda klikġǵi. 

PǕrvietoties darblapǕ var arǭ, izmantojot tastatȊras taustiǺus vai ritjoslas. 

Kolonnu numuri 

Rindu numuri 

AktǭvǕs ġȊnas adresei 

AktǭvǕ ġȊnai 

Autoaizpildes rǭks 

Formulu josla 
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4.3.3.1. PǕrvietoġanǕs darblapǕ, izmantojot taustiǺus 

PǕrvietoties darblapǕ var, gan izmantojot tastatȊras taustiǺus, gan arǭ to kombinǕcijas. 

BieģǕk izmantojamie pǕrvietoġanǕs veidi: 

¶  vai  ï pa labi; 

¶  vai  +   ï pa kreisi;  

¶  vai  +   ï uz augġu; 

¶  vai  ï uz leju. 

PǕrǛjie taustiǺi un taustiǺu kombinǕcijas uzskaitǭti pielikumǕ 165. lpp. 

 
Virzienu, kurǕ notiek pǕrvietoġanǕs pǛc  taustiǺa piespieġanas, var mainǭt (sk. 

165. lpp.). 

4.3.3.2. Ritjoslu izmantoġana 

Lai pǕrvietotos darblapǕ, var izmantot ritjoslas, kas ir izvietotas gar lapas labo un 

apakġmalu. 

 

Ritjoslas bǭdǺa izmǛrs ir atkarǭgs no aizpildǭto datu apjoma ï jo lielǕka aizpildǭtǕ 

darblapa, jo bǭdnis ir mazǕks. Ja nepiecieġams uzreiz darblapu ĂpǕrbǭdǭtò par lielu 

apgabalu, tad Ǜrti pǕrvietot ritjoslas bǭdni ar peli. 

 

 

 

 
DaudzǕm pelǛm ir speciǕls rullǭtis, ar kura palǭdzǭbu var veikt pǕrvietoġanos lapǕ. 

Izpildot klikġǵi, ekrǕna logs tiek 
ĂpǕrbǭdǭtsò par vienu rindu uz augġu 

Izpildot klikġǵi, ekrǕna logs tiek 
ĂpǕrbǭdǭtsò par vienu rindu uz leju 

Izpildot klikġǵi, ekrǕna logs tiek 
ĂpǕrbǭdǭtsò par vienu kolonnu pa labi 

Izpildot klikġǵi,  
ekrǕna logs tiek ĂpǕrbǭdǭtsò par 

vienu kolonnu pa kreisii 

VertikǕlǕs ritjoslas bǭdnis, kas 
aptuveni norǕda loga atraġanǕs vietu 
atbilstoġi aizpildǭtajai darblapai 
vertikǕlǕ virzienǕ 

HorizontǕlǕs ritjoslas bǭdnis, kas 
aptuveni norǕda loga atraġanǕs vietu 
atbilstoġi aizpildǭtajai darblapai 
horizontǕlǕ virzienǕ 
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4.3.4. InformǕcijas ievadǭġana 

Lai ġȊnǕ ievadǭtu informǕciju: 

Ă  atlasa ġȊnu; 

Ă  ġȊnǕ vai formulu joslǕ ievada informǕciju. 

Ievadot informǕciju, formulu joslǕ parǕdǕs divas jaunas pogas: 

 

Apstiprina ġȊnǕ ievadǭto informǕciju, piemǛram: 

¶ ar formulu joslas pogu  (Enter); 

¶ pǕrejot uz citu ġȊnu; 

¶ piespieģot taustiǺu . 

Ievadǭto informǕciju, kamǛr tǕ vǛl nav apstiprinǕta, var atcelt, saglabǕjot iepriekġǛjo 

ġȊnas saturu: 

¶ ar formulu joslas pogu  (Cancel); 

¶ piespieģot taustiǺu . 

4.3.4.1. SkaitǸu ievadǭġana 

SkaitǸi pǛc apstiprinǕġanas ġȊnǕ parasti novietojas pie ġȊnas labǕs malas. Ievadot 

skaitlisku informǕciju, Ǜrti izmantot palǭgtastatȊru (jǕbȊt ieslǛgtam skaitǸu ievadǭġanas 

reģǭmam ). Lai skaitlisko informǕciju varǛtu izmantot aprǛǵiniem un diagrammu 

veidoġanai, svarǭgi to ievadǭt pareizi. 

 
Pirms sǕkt darbu, ieteicams noskaidrot, kǕds simbols datorǕ tiek lietots kǕ 

decimǕlzǭme ï punkts vai komats (sk. 167. lpp.), bet lietotǕjs nekad nekǸȊdǭsies, ja 

decimǕlzǭmes ievadei lietos palǭgtastatȊrǕ esoġo taustiǺu, uz kura ir attǛlots punkts 

. ĠajǕ mǕcǭbu materiǕlǕ kǕ decimǕlzǭme lietots komats. 

SpeciǕlie simboli, kurus izmanto skaitǸa ievadǭġanai: 

¶ ja skaitǸa ievadi sǕk ar plus (+) vai mǭnus (ï) zǭmi, pǛc apstiprinǕġanas Excel plus 

zǭmi parasti atmet, bet mǭnus zǭmi pirms skaitǸa rǕda; 

¶ simbolu E izmanto skaitǸa desmitnieka pakǕpes pierakstam. PiemǛram, skaitli 

3 000 000 var ievadǭt formǕ 3E6, kas nozǭmǛ 3Ö10
6
. ĠȊnǕ ġǕdǕ formǕ ievadǭts skaitlis 

tiek attǛlots kǕ 3,00E+6, bet formulu joslǕ redzams kǕ 3000000: 

 

¶ skaitli, kas ievadǭts apaǸajǕs iekavǕs, Excel attǛlo kǕ negatǭvu skaitli (tǕ negatǭvus 

skaitǸus mǛdz attǛlot arǭ grǕmatvedǭbǕ); 

ApstiprinǕt ġȊnas 
satura izmaiǺas 

Atcelt ġȊnas  
satura izmaiǺas 

Teksta kursors 
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¶ ja jǕievada lieli skaitǸi, tad kǕ tȊkstoġu atdalǭtǕju var izmantot  taustiǺu. ĠȊnǕ 

ġǕdu skaitli rǕda ar atstarpǛm, bet formulu rindǕ ï bez: 

 

¶ ja, skaitli ievadot, tiek izmantota / (daǸsvǭtra) un ievadǭtais skaitlis nevar bȊt datums, 
tad Excel to Ăsaprotò kǕ daǸu. ĠȊnǕ ir redzams daǸskaitlis, bet formulu rindǕ tas pats 

skaitlis decimǕldaǸskaitǸa veidǕ: 

 

¶ ja jǕievada skaitlis bez veselǕs daǸas, tad, lai Excel to nepǕrveidotu datuma formǕtǕ, 

pirms daǸas ievada 0, piemǛram, daǸskaitli İ ievada kǕ 0 1/2. 

 
Lai nerastos problǛmas ar aprǛǵiniem un diagrammu veidoġanu, skaitǸus ievada bez 

mǛrvienǭbǕm. Ja tomǛr ġȊnǕs nepiecieġams attǛlot arǭ mǛrvienǭbas, var izmantot 

lietotǕja veidotos skaitǸu formǕtus (sk. 97. lpp.). 

4.3.4.2. Datuma un laika ievadǭġana 

ĠȊnǕs ir iespǛjams ievadǭt gan datumu, gan laiku, lai tos izmantotu aprǛǵinos. 

Neatkarǭgi no laika un datuma pieraksta veida, tas tiek glabǕts kǕ decimǕldaǸskaitlis, kur 

veselǕ daǸa ir diennakts kǕrtas numurs, sǕkot no 1900. gada 1. janvǕra, bet laiks kǕ 

decimǕlǕ daǸa (piemǛram, plkst. 6:00 atbilst 0,25). ĠǕds uzglabǕġanas veids dod 

priekġrocǭbas aprǛǵiniem ar datumiem un laikiem, jo daģǕdǕs valstǭs datumu un laiku 

pieraksta atġǵirǭgi. TǕ, piemǛram, lai noteiktu laiku starp diviem notikumiem, tos 

vienkǕrġi var atǺemt. 

Lai gan Excel uzglabǕ datumu un laiku kǕ skaitǸus, tos parasti neievada skaitǸu veidǕ. 

Datumu var, piemǛram, ievadǭt formǕ GGGG.MM.DD , kur GGGG ï gadskaitlis, 

MM  ï mǛnesis un DD ï datums: 

 

 
Pirms veikt datumu ievadi, jǕpǕrliecinǕs, kǕds datuma standartformǕts ir izvǛlǛts 

konkrǛtajam datoram (sk. 168. lpp.), jo kǕ atdalǭtǕjsimbols punkta vietǕ var tikt lietota 

arǭ / (slǭpsvǭtra) vai ï (mǭnus zǭme) u.c. 

Ja gada skaitǸa norǕdǭġanai lieto tikai divus ciparus (piemǛram, 1918. gada vietǕ raksta 

tikai 18), tad Excel to Ăuztverò par gada skaitli laika posmǕ no 1930. gada lǭdz 

2029. gadam (piemǛram, ievadot 18, Excel to sapratǭs kǕ 2018. gadu). 

Ievadot laiku, par atdalǭtǕjsimbolu parasti izmanto kolu, piemǛram, 9:00 vai 0:21. 

 

TǕ kǕ datums un laiks arǭ pieder pie skaitliskǕs informǕcijas, tad tie pǛc 

apstiprinǕġanas novietojas pie ġȊnas labǕs malas. 
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4.3.4.3. Teksta ievadǭġana 

Teksts pǛc apstiprinǕġanas ġȊnǕ parasti novietojas pie ġȊnas kreisǕs malas. Ja teksts 

neietilpst vienǕ ġȊnǕ, tas tiek parǕdǭts pǕri ġȊnas robeģlǭnijai, ja vien ġȊna pa labi ir 

tukġa. 

PiemǛram, teksts IeǺǛmumu veidi, kas ievadǭts ġȊnǕ A1, tajǕ neietilpst, tǕdǛǸ tiek 

parǕdǭts arǭ ġȊnǕ B1: 

 

Ja ġȊna pa labi (B1) nav tukġa, tad redzama tikai daǸa no ġȊnǕ A1 ievadǭtǕ teksta: 

 

Garu tekstu vienǕ ġȊnǕ var ievadǭt vairǕkǕs rindǕs: 

Ă  ievada pirmajǕ rindǕ paredzǛto tekstu; 

Ă  lieto taustiǺu kombinǕciju  + ; 

Ă  turpina ievadǭt informǕciju; 

Ă  apstiprina ievadǭto informǕciju. 

     

Lai parǕdǭtu skaitlisku informǕciju kǕ tekstu, pirms tǕs pievieno apostrofa (ó) zǭmi vai 

raksta vienǕdǭbas zǭmi un skaitli pǛdiǺǕs, piemǛram: 

Ă  atlasa ġȊnu; 

Ă  ievada ó+12 vai =ñ+12ò; 

Ă  apstiprina ievadǭto informǕciju. 

Apostrofs, vienǕdǭbas zǭme un pǛdiǺas, kas izmantoti skaitǸa kǕ teksta ievadei, ġȊnǕ 

neparǕdǕs. Tie ir redzami tikai formulu joslǕ: 

 

4.3.5. InformǕcijas laboġana 

Ja ġȊnǕ esoġǕ informǕcija nav vajadzǭga, tad ġȊnu atlasa un ievada tajǕ jauno 

informǕciju. IepriekġǛjǕ informǕcija zȊd, bet tǕs vietǕ redzama tikko ievadǭtǕ: 

     

Ievada un apstiprina 
jauno informǕciju 
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ĠȊnas saturu var rediǥǛt vairǕkos veidos: 

¶ izmantojot formulu joslu: 

ú atlasa ġȊnu; 

ú izpilda klikġǵi formulu joslǕ (formulu joslǕ redzams teksta kursors, kuru var 

pǕrvietot pa tǕs saturu); 

ú veic ġȊnas satura labojumus; 

ú apstiprina veiktos labojumus: 

     

¶ labojot paġǕ ġȊnǕ: 

ú izpilda dubultklikġǵi uz ġȊnas (ġȊnǕ redzams teksta kursors, kuru var pǕrvietot pa 

tǕs saturu); 

ú veic ġȊnas satura labojumus; 

ú apstiprina veiktos labojumus: 

     

4.3.6. Izpildǭto darbǭbu atsaukġana un atatsaukġana 

Ja informǕcija kǕdǕ ġȊnǕ nepareizi dzǛsta, rediǥǛta vai veikta kǕda cita nepareiza 

darbǭba, to var atsaukt ar: 

¶ ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas pogu  (Undo); 

¶ taustiǺu kombinǕciju  + . 

Izpildot klikġǵi uz bultiǺas  blakus pogai Undo, kǸȊst pieejams pǛdǛjo veikto darbǭbu 

saraksts. ĠajǕ sarakstǕ var atsaukt vienlaikus vairǕkas nepareizi veiktas darbǭbas, 

izpildot klikġǵi uz rindiǺas, lǭdz kurai veiktǕs darbǭbas vǛlas atsaukt: 

 

 
Ir vairǕkas darbǭbas, kuras nav iespǛjams atsaukt, piemǛram, darblapas dzǛġanu vai 

ievietoġanu, darbgrǕmatas saglabǕġanu. Darbǭbas, ko Excel nevar atsaukt, neparǕdǕs 

atsaucamo darbǭbu sarakstǕ. 

Ja kǕda darbǭba nepareizi atsaukta, to var atatsaukt ar: 

¶ ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas pogu  (Redo); 

¶ taustiǺu kombinǕciju  + . 

Vienlaikus var atatsaukt arǭ vairǕku darbǭbu atsaukġanu. 

Izlabo un apstiprina 
informǕciju 

Izlabo un apstiprina 
informǕciju 
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4.3.7. DarbgrǕmatas saglabǕġana 

DarbgrǕmatu var saglabǕt: 

¶ piespieģot ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas pogu  (Save); 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛloties komandu Save: 

 

Ja darbgrǕmatu saglabǕ pirmo reizi, atveras dialoglodziǺġ Save As: 

Ă  izvǛlas datnes saglabǕġanas vietu (disku vai mapi); 

Ă  lodziǺǕ File name ievada darbgrǕmatas nosaukumu: 

 

 

DarbgrǕmatas nosaukumu labǕk veidot tǕ, lai izteiktu tǕs saturu. Nosaukums nedrǭkst 

saturǛt ġǕdus simbolus: /, \, >, <, * , ? , " , |, :, ; un datnes nosaukuma veidoġanai 

ieteicams izmantot latǭǺu alfabǛta burtus un ciparus. 

Ă  piespieģ pogu  vai taustiǺu . 

PǛc darbgrǕmatas saglabǕġanas tǕ netiek aizvǛrta un ar to var turpinǕt strǕdǕt. Lietotnes 

virsrakstjoslǕ redzams tǕs jaunais nosaukums, piemǛram, . 

Ja darbgrǕmatu saglabǕ atkǕrtoti, tǕs pǛdǛjǕ versija tiek saglabǕta iepriekġ norǕdǭtajǕ 

vietǕ ar iepriekġ norǕdǭto nosaukumu, neatverot dialoglodziǺu. 

DarbgrǕmatas nosaukums 

Mape, kurǕ saglabǕti 

 darbgrǕmatu 

Datnes tips jeb formǕts 

Poga jaunas mapesi 
izveidoġanaii 
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4.3.8. DarbgrǕmatas saglabǕġana ar citu nosaukumu un citos formǕtos 

Ja darbgrǕmata, kurǕ veiktas izmaiǺas, jǕsaglabǕ ar citu nosaukumu vai citǕ formǕtǕ, 

lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛlas komandu Save As:  

 

Tiek atvǛrts dialoglodziǺġ Save As (sk. 27. lpp.), kurǕ norǕda: 

Ă  jauno darbgrǕmatas nosaukumu; 

Ă  saglabǕġanas vietu; 

Ă  vajadzǭbas gadǭjumǕ arǭ jaunu datnes saglabǕġanas formǕtu jeb tipu, ko izvǛlas 

sarakstǕ Save as type. 

Parasti sarakstǕ Save as type redzams formǕts Excel Workbook , kas ir 

Microsoft Excel 2010 pamatformǕts ar datnes paplaġinǕjumu .xlsx: 

 

Ja nepiecieġams darbgrǕmatu izmantot citǕ lietotnǛ, tad tǕ jǕsaglabǕ kǕdǕ citǕ no 

sarakstǕ esoġajiem formǕtiem, piemǛram: 

¶ bieģi datnes formǕtu maina, ja ar to paġu darbgrǕmatu jǕturpina darbs citǕ datorǕ, kur 

ir vecǕkas versijas Excel lietotne. Tad izvǛlas datnes formǕtu Excel 97-

2003 Workbook. Ja darbgrǕmatu saglabǕ vecǕkas Excel versijas formǕtǕ, var tikt 

atvǛrts paziǺojums, ka atseviġǵǕs darblapǕs esoġǕ informǕcija var tikt daǸǛji zaudǛta 

vai pǕrveidota tǕ, ka vairs nebȊs rediǥǛjama vecǕkǕs lietotnes versijǕs, piemǛram: 
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¶ lai saglabǕtu datni ievietoġanai internetǕ, izvǛlas Single File Web Page vai 

Web Page formǕtus; 

¶ formǕts Excel Template var noderǛt, ja darbgrǕmata jǕizmanto kǕ veidne (paraugs) 

turpmǕk veidojamajǕm darbgrǕmatǕm; 

¶ Text (Tab delimited), CSV (Comma delimited) un Unicode Text formǕti var 

noderǛt, lai darbgrǕmatas datus importǛtu citu lietotǺu datnǛs; 

¶ formǕtǕ PDF (firmas Adobe Systems, Inc. izstrǕdǕta specifikǕcija elektroniskiem 

dokumentiem) darbgrǕmatu saglabǕ, lai tǕs datus varǛtu aplȊkot ar Adobe Acrobat 

saimes lietojumprogrammǕm daģǕdǕs operǛtǕjsistǛmǕs. 
 

4.3.9. Jaunas darbgrǕmatas izveidoġana 

Jaunu darbgrǕmatu var izveidot vairǕkos veidos (ja ir atvǛrta Excel lietotne), piemǛram: 

¶ piespieģot ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas pogu  (New), ja tǕda tur pievienota; 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛloties cilni New. DarbgrǕmatas veidǺu 

sarakstǕ Available Templates izvǛlas Blank workbook un piespieģ pogu Create: 
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4.3.10. DarbgrǕmatas aizvǛrġana 

DarbgrǕmatu var aizvǛrt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛloties komandu Close: 

 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ piespieģot pogu  (Close Window) darbgrǕmatas loga labajǕ augġǛjǕ stȊrǭ: 

 

Ja pǛdǛjǕs izmaiǺas darbgrǕmatǕ nav saglabǕtas, atveras brǭdinǕjuma dialoglodziǺġ ar 

jautǕjumu par tǕs saglabǕġanu: 

 
¶  ï darbgrǕmatu saglabǕt ar iepriekġǛjo nosaukumu norǕdǭtajǕ vietǕ un 

aizvǛrt. Ja darbgrǕmata nav bijusi saglabǕta ne reizi, tad atvǛrsies dialoglodziǺġ 

Save As (sk. 27. lpp.); 

¶  ï darbgrǕmatu aizvǛrt, nesaglabǕjot izmaiǺas; 

¶  ï atcelt aizvǛrġanas komandu. 

4.3.11. DarbgrǕmatas atvǛrġana 

Ja ir atvǛrta Excel lietotne, esoġu darbgrǕmatu var atvǛrt vairǕkos veidos: 

¶ piespieģot ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas pogu  (Open), ja tǕda tur pievienota; 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛloties komandu Open: 
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Atveras dialoglodziǺġ Open: 

Ă  izvǛlas mapi, kur atrodas izklǕjlapu datne; 

Ă  izvǛlas no saraksta darbgrǕmatas nosaukumu: 

 

Ă  piespieģ pogu  vai taustiǺu . 

IzvǛloties cilni Recent lentes cilnes File Backstage skatǕ grupǕ Recent Workbooks 

var redzǛt to darbgrǕmatu nosaukumus, ar kurǕm pǛdǛjǕm strǕdǕts, bet grupǕ 

Recent Places ï diskus un mapes, kurǕs esoġǕs darbgrǕmatas nesen atvǛrtas. IzvǛloties 

kǕdu no darbgrǕmatu nosaukumiem, darbgrǕmata tiek atvǛrta (ja tǕ nav izdzǛsta vai tǕs 

atraġanǕs vieta nav mainǭta): 

 

DatǺu saraksts 
atvǛrtajǕ mapǛ.  
JǕizvǛlas tǕ, kuru  

vǛlas atvǛrt 

Mape, kurǕi 
 atrodas darbgrǕmata 
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Ja Excel lietotne nav atvǛrta, bet tǕ ir nesen izmantota, tad komandas 

Start / Microsoft  Excel 2010 sarakstǕ var redzǛt to darbgrǕmatu nosaukumus, ar kurǕm 

pǛdǛjǕm strǕdǕts. IzvǛloties kǕdu no darbgrǕmatu nosaukumiem, vienlaikus tiek atvǛrta 

lietotne un darbgrǕmata (ja tǕ nav izdzǛsta vai tǕs atraġanǕs vieta nav mainǭta): 

 

4.3.12. PǕrvietoġanǕs starp atvǛrtǕm darbgrǕmatǕm 

Ja vienlaikus atvǛrtas vairǕkas darbgrǕmatas, starp tǕm var pǕrvietoties, t.i., daģǕdas 

darbǭbas pǕrmaiǺus veikt vienǕ vai citǕ darbgrǕmatǕ. Novietojot peles rǕdǭtǕju 

uzdevumjoslǕ uz Excel lietotnes ikonas , kǸȊst redzami atvǛrto darbgrǕmatu 

sǭkattǛli, piemǛram: 

 

Nepiecieġamo darbgrǕmatu aktivizǛ, izpildot klikġǵi uz atbilstoġǕ sǭkattǛla. 

PǕrvietoġanos starp atvǛrtajǕm darbgrǕmatǕm var veikt arǭ, nepiecieġamǕs darbgrǕmatas 

nosaukumu izvǛloties lentes cilnes View lappuses grupas Window pogas Switch 

Windows sarakstǕ: 
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4.3.13. Lietotnes aizvǛrġana 

Darbu ar Excel var beigt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛloties komandu ; 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ piespieģot pogu  (Close) lietotnes loga labajǕ augġǛjǕ stȊrǭ. 

TǕ kǕ Excel 2010 katra darbgrǕmata tiek atvǛrta atseviġǵǕ logǕ, piespieģot lietotnes loga 

vadǭbas pogu  (Close), lietotne tiks aizvǛrta tad, ja bȊs atvǛrta tikai viena 

darbgrǕmata. PretǛjǕ gadǭjumǕ tiks aizvǛrta tikai atbilstoġajǕ lietotnes logǕ atvǛrtǕ datne. 

1. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt Excel lietotni un iepazǭties ar tǕs darba vidi. 

2. PǕrdǛvǛt pirmo darbgrǕmatas lapu Sheet1 par IeǺǛmumi, otro lapu Sheet2 ï par 

Izdevumi. 

3. Samainǭt darbgrǕmatas lapas vietǕm tǕ, lai pirmǕ ir Izdevumi un otrǕ ï IeǺǛmumi. 

4. Izveidot lapas Izdevumi kopiju, kuru novietot aiz darblapas Sheet3 (jaunǕs lapas 

nosaukums ir Izdevumi (2)). 

5. Pievienot jaunu darblapu darbgrǕmatas beigǕs (jaunǕs lapas nosaukums ir Sheet5). 

6. Pievienot jaunu darblapu starp darblapǕm Izdevumi un IeǺǛmumi (jaunǕs lapas 

nosaukums ir Sheet6). 

7. DzǛst no darbgrǕmatas lapu ar nosaukumu Sheet3. 

 

8. Ievadǭt darblapǕ Sheet5 ġǕdu informǕciju: 

¶ ġȊnǕ A1 teksts InformǕcijas ievadǭġanas treniǺġ; 

¶ ġȊnǕ A2 teksts DaģǕdi skaitǸi (teksts ġȊnǕ ievadǭts divǕs rindǕs); 

¶ ġȊnǕ A3 skaitlis 51,328; 

¶ ġȊnǕ A4 skaitlis -8,321; 

¶ ġȊnǕ A5 skaitlis (28,13); 

¶ ġȊnǕ A6 skaitlis 5E7; 

¶ ġȊnǕ A7 skaitlis 2 500; 

¶ ġȊnǕ A8 skaitlis 1/2; 

¶ ġȊnǕ A9 skaitlis 0 1/2; 

¶ ġȊnǕ A10 skaitlis 2010.09.01; 

¶ ġȊnǕ A11 skaitlis 21:45. 

9. PievǛrst uzmanǭbu ġȊnǕm A5, A6, A7, A8, A9 un A11. Kas tika ievadǭts, kas 

redzams ġȊnǕs un kas ï formulu joslǕ? 
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10. Izveidot lapas Sheet5 kopiju, kuru novietot darbgrǕmatǕ kǕ pirmo (jaunǕs lapas 

nosaukums ir Sheet5 (2)). 

11. PǕrdǛvǛt darblapu Sheet5 (2) par Kopija . 

12. Darblapas Kopija  ġȊnǕs veikt ġǕdus labojumus: 

¶ ġȊnǕ A1 izlabot tekstu uz InformǕcijas laboġanas treniǺġ; 

¶ ġȊnǕ A3 esoġo skaitli izlabot par 51,928; 

¶ ġȊnǕ A6 esoġo skaitli aizstǕt ar 5E-7 (formulu joslǕ tam jǕbȊt redzamam kǕ 

0,0000005); 

¶ ġȊnǕ A7 esoġo skaitli izlabot par 2 500 000; 

¶ ġȊnǕ A11 esoġo skaitli formulu joslǕ izlabot par 21:45:15. ĠȊnǕ tas joprojǕm tiks 

attǛlots kǕ 21:45. 

PǛc labojumiem darblapai jǕizskatǕs ġǕdi: 

 

13. SaglabǕt izveidoto darbgrǕmatu ar nosaukumu Trenins. 

 

 

TǕ kǕ darbgrǕmata tiek saglabǕta pirmo reizi, atveras dialoglodziǺġ Save As. Parasti 

saglabǕt tiek piedǕvǕts noklusǛtajǕ mapǛ, taļu ieteicams izveidot jaunu mapi 

(piemǛram, ar nosaukumu Vingrinajumi ), kurǕ glabǕt visus izpildǭtos uzdevumus. 

 

14. DarbgrǕmatu aizvǛrt. 
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2. vingrinǕjums 

1. JaunǕ darbgrǕmatǕ lapǕ Sheet1 sagatavot ġǕdu tabulu: 

 

2. SaglabǕt izveidoto darbgrǕmatu mapǛ Vingrinajumi ar nosaukumu Pirkumi  un 

aizvǛrt. 

3. Jaunas darbgrǕmatas darblapu Sheet1 pǕrdǛvǛt par IeǺǛmumi. 

4. DarblapǕ IeǺǛmumi izveidot tabulu pǛc dotǕ parauga. 

 

5. SaglabǕt izveidoto darbgrǕmatu mapǛ Vingrinajumi ar nosaukumu KomTex. 

6. DarbgrǕmatas KomTex darblapas Sheet2 un Sheet3 dzǛst. 

7. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas.  

8. AizvǛrt darbgrǕmatu un lietotni. 

9. VǛlreiz atvǛrt Excel lietotni un visas saglabǕtǕs darbgrǕmatas Trenins, Pirkumi  un 

KomTex, lai pǕrliecinǕtos par ievadǭtǕs informǕcijas saglabǕġanu. 

10. Iepazǭties ar iespǛjǕm pǕrvietoties starp atvǛrtǕm darbgrǕmatǕm. 

11. AizvǛrt visas darbgrǕmatas un lietotni. 
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4.4. DARBS AR TABULAS APGABALIEM  

4.4.1. Atlase 

Atlase ir veids, kǕ norǕdǭt Excel lietotnei, ar kuru darblapas daǸu veikt izvǛlǛto darbǭbu. 

4.4.1.1. Vienas ġȊnas atlase 

Excel darblapǕ vienmǛr kǕda no ġȊnǕm ir atlasǭta. Vajadzǭgo ġȊnu atlasa, izpildot klikġǵi 

uz tǕs vai pǕrejot uz izvǛlǛto ġȊnu, izmantojot tastatȊras taustiǺus. 

4.4.1.2. ĠȊnu apgabala atlase 

 
Ja vǛlas kǕdu apgabalu (range) atlasǭt, izmantojot peli, jǕseko, lai peles rǕdǭtǕja izskats 

bȊtu . 

Lai atlasǭtu ġȊnu apgabalu, izmantojot peli: 

Ă  izvǛlas ġȊnu, ar kuru vǛlas sǕkt apgabala atlasi; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, velk uz atlasǕmǕ apgabala pretǛjo stȊri pa 

diagonǕli; 

Ă  brǭdǭ, kad apgabala pretǛjais stȊris sasniegts, atlaiģ peles kreiso pogu. 

 
 

 

ĠȊnu apgabalu var atlasǭt arǭ ar tastatȊras bultiǺu taustiǺiem, turot piespiestu taustiǺu 

. 

 

Atlasot ġȊnu apgabalu, pirmǕ ġȊna vienmǛr izskatǕs kǕ neatlasǭta, t.i., balta, taļu, tǕpat 

kǕ vienai atlasǭtai ġȊnai, apgabalam apkǕrt ir tumġǕks rǕmǭtis, bet tǕ apakġǛjǕ labajǕ 

stȊrǭ atrodas autoaizpildes rǭks. 

Lǭdzǭgi kǕ vienai ġȊnai, arǭ apgabalam ir adrese. TǕ sastǕv no apgabala kreisǕs augġǛjǕs 

ġȊnas adreses, kola (:) un apgabala labǕs apakġǛjǕs ġȊnas adreses. 

PiemǛram, iepriekġ redzamajǕ attǛlǕ atlasǭtǕ apgabala adrese ir A2:C3. 

4.4.1.3. AtlasǭtǕ apgabala maiǺa 

Ja vǛlas atlasǭto taisnstȊrveida apgabalu palielinǕt (vai arǭ samazinǕt): 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz jaunǕ apgabala pǛdǛjǕs ġȊnas; 

Ă  tur piespiestu taustiǺu  un izpilda klikġǵi ġajǕ ġȊnǕ. 

PiemǛram, ja atlasǭtais apgabals ir A2:C3 un to vǛlas palielinǕt lǭdz A2:C4, tad peles 

rǕdǭtǕju novieto uz ġȊnas C4 un, turot piespiestu taustiǺu , izpilda klikġǵi. 
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4.4.1.4. Rindas vai kolonnas atlase 

Lai atlasǭtu rindu vai kolonnu, izpilda klikġǵi attiecǭgi uz rindas vai kolonnas numura. 

  

Ja vǛlas atlasǭt vairǕkas pǛc kǕrtas esoġas rindas (vai kolonnas), izpilda klikġǵi uz 

pirmǕs rindas (kolonnas) numura un velk pǕr rindu (kolonnu), kuras vǛlas atlasǭt, 

numuriem. Atlasǭġanas laikǕ informatǭvǕ lodziǺǕ redzams atlasǭto rindu (kolonnu) 

skaits. ZemǕk dotajǕ attǛlǕ tǕs ir trǭs rindas (3R). 

 
 

 

4.4.1.5. VairǕku ġȊnu apgabalu vienlaicǭga atlase 

Lai atlasǭtu vienlaicǭgi vairǕkus ġȊnu apgabalus: 

Ă  atlasa vienu ġȊnu apgabalu; 

Ă  tur piespiestu taustiǺu ; 

Ă  atlasa pǕrǛjos apgabalus; 

Ă  atlaiģ taustiǺu . 

ZemǕk dotajǕ attǛlǕ atlasǭtas ġȊnas A1 un A3, kolonna C un ġȊnu apgabals D2:D3: 

 

4.4.1.6. Visas darblapas atlase 

Visu darblapu var atlasǭt: 

¶ izpildot klikġǵi darblapas augġǛjǕ kreisajǕ stȊrǭ, kur Ăsatiekasò rindu un kolonnu 

numuri; 

 
 

 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + .  
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4.4.2. Atlases izmantoġana starprezultǕtu iegȊġanǕ 

Atlasot apgabalu, kas satur skaitǸus, stǕvokǸa joslǕ parasti var redzǛt atlasǭtajǕ apgabalǕ 

esoġo skaitǸu vidǛjo vǛrtǭbu, aizpildǭto ġȊnu skaitu un summu vai kǕdu citu lielumu: 

 

Izpildot peles labǕs pogas klikġǵi uz stǕvokǸa joslas (visu attǛlu sk. 13. lpp.), var 

izvǛlǛties, kǕdus aprǛǵinus attǛlot: 

¶ Average ï aprǛǵinǕt skaitǸu vidǛjo vǛrtǭbu; 

¶ Count ï saskaitǭt aizpildǭtǕs ġȊnas; 

¶ Numerical Count ï saskaitǭt, cik ir ġȊnu, kas satur 

skaitlisku informǕciju; 

¶ Minimum ï noteikt mazǕko vǛrtǭbu; 

¶ Maximum ï noteikt lielǕko vǛrtǭbu; 
 

¶ Sum ï noteikt skaitǸu summu (vairǕk par funkciju lietoġanu sk. 58. lpp.). 

4.4.3. InformǕcijas dzǛġana 

Atlasǭto ġȊnu saturu var dzǛst vairǕkos veidos: 

¶ ar taustiǺu ; 

¶ ar konteksta izvǛlnes komandu Clear Contents; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupǕ Editing  atverot pogas Clear sarakstu un lietojot 

komandu Clear Contents: 

 

 
 

 

 
Ar ġǭm komandǕm tiek dzǛsti tikai dati, saglabǕjot ġȊnu noformǛjumu. 
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4.4.4. ĠȊnu, rindu un kolonnu izmeġana un ievietoġana  

Ja visu darblapu iedomǕjas kǕ lielu tabulu uz Ǹoti lielas papǭra lapas, tad iepriekġ 

aplȊkoto informǕcijas dzǛġanu var pielǭdzinǕt dzǛġgumijas lietoġanai. Gadǭjumu, kad 

nepiecieġams izdzǛst ne tikai informǕciju, bet arǭ paġas ġȊnas, var salǭdzinǕt ar ġǵǛru un 

lǭmes lietoġanu, izgrieģot kǕdu nevajadzǭgu papǭra lapas daǸu un salǭmǛjot pǕrpalikumu. 

 

Neatkarǭgi no tǕ, cik rindu vai kolonnu tiek izmests vai ievietots, kopumǕ darblapa 

joprojǕm sastǕv no 1 048 576 rindǕm un 16 384 kolonnǕm. 

4.4.4.1. ĠȊnu izmeġana 

Lai izmestu ġȊnas: 

Ă  atlasa ġȊnu (vai vairǕkas - cik ġȊnu bȊs atlasǭts, tik ġȊnu arǭ tiks izmests); 

Ă  izmanto vienu no komandǕm: 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Delete...; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Delete saraksta komandu Delete 

Cells...: 

 

Ă  atveras dialoglodziǺġ Delete, kurǕ norǕda, ko darǭt ar izveidojuġos Ăizgrieztoò 

laukumu, un piespieģ pogu : 

 

 

 

 

 

 

 

Izmest atlasǭtǕs ġȊnas, pǕrǛjǕs pǕrbǭdot pa kreisi 

Izmest atlasǭtǕs ġȊnas, pǕrǛjǕs pǕrbǭdot uz augġu 

Izmest tǕs rindas, kurǕs izvietotas atlasǭtǕs ġȊnas 

Izmest tǕs kolonnas, kurǕs izvietotas atlasǭtǕs ġȊnas 
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4.4.4.2. Kolonnu izmeġana 

Lai izmestu kolonnu: 

Ă  atlasa kolonnu (vai vairǕkas); 

Ă  izmanto vienu no komandǕm: 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Delete; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Delete saraksta komandu Delete 

Sheet Columns: 

 

AtlasǭtǕ kolonna tiek izmesta kopǕ ar informǕciju, ko tǕ satur, bet pǕrǛjǕs kolonnas pa 

labi no atlasǭtajǕm tiek pavirzǭtas pa kreisi. Cik kolonnu sǕkumǕ ir atlasǭts, tik arǭ pǛc 

komandas izpildes tiek izmests. 

 
 

 

4.4.4.3. Rindu izmeġana 

Lai izmestu rindu: 

Ă  atlasa kolonnu (vai vairǕkas); 

Ă  izmanto vienu no komandǕm: 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Delete; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Delete saraksta komandu Delete 

Sheet Rows: 
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AtlasǭtǕ rinda tiek izmesta kopǕ ar informǕciju, ko tǕ satur, bet pǕrǛjǕs rindas zem 

atlasǭtajǕm tiek pavirzǭtas uz augġu. Cik rindu sǕkumǕ ir atlasǭts, tik arǭ pǛc komandas 

izpildes tiek izmests. 

 

 
 

4.4.4.4. ĠȊnu ievietoġana 

Lai ievietotu ġȊnas: 

Ă  atlasa ġȊnu (vai vairǕkas - cik ġȊnu bȊs atlasǭts, tik ġȊnu arǭ tiks ievietots), kur vǛlas 

ievietot jaunu (vai vairǕkas) ġȊnu; 

Ă  izmanto vienu no komandǕm: 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Insert...; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Insert saraksta komandu 

Insert Cells...: 

 

Ă  atveras dialoglodziǺġ Insert, kurǕ izvǛlas kǕdu no ievietoġanas veidiem un piespieģ 

pogu : 

 

 

 

 

Ievietot ġȊnas, pǕrǛjǕs pǕrbǭdot pa labi 

Ievietot ġȊnas, pǕrǛjǕs pǕrbǭdot uz leju 

Ievietot tik jaunu rindu, cik rindǕs izvietotas atlasǭtǕs ġȊnas 

Ievietot tik jaunu kolonnu, cik kolonnǕs izvietotas atlasǭtǕs 
ġȊnas 
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4.4.4.5. Kolonnu ievietoġana 

Lai ievietotu kolonnu: 

Ă  atlasa kolonnu (vai vairǕkas), no kuras pa kreisi vǛlas ievietot jauno kolonnu (tiks 

ievietots tik kolonnu, cik atlasǭts); 

Ă  izmanto vienu no komandǕm: 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Insert; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Insert saraksta komandu Insert 

Sheet Columns: 

 

JaunǕs kolonnas tiek ievietotas atlasǭto vietǕ, bet paġas atlasǭtǕs un pǕrǛjǕs kolonnas pa 

labi no tǕm tiek pavirzǭtas pa labi: 

 
 

 

4.4.4.6. Rindu ievietoġana 

Lai ievietotu rindu: 

Ă  atlasa rindu (vai vairǕkas), virs kuras vǛlas ievietot jauno rindu (tiks ievietots tik 

rindu, cik atlasǭts); 

Ă  izmanto vienu no komandǕm: 
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¶ konteksta izvǛlnes komandu Insert; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Insert saraksta komandu Insert 

Sheet Rows: 

 

JaunǕs rindas tiek ievietotas atlasǭto vietǕ, bet paġas atlasǭtǕs un pǕrǛjǕs rindas zem tǕm 

tiek pavirzǭtas uz leju: 

 

 
 

4.4.5. Apgabala pǕrvietoġana 

4.4.5.1. Apgabala pǕrvietoġana, izmantojot peli 

Lai pǕrvietotu atlasǭto apgabalu: 

Ă  novieto peli uz atlasǭtǕ apgabala robeģlǭnijas tǕ, lai peles rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu 

uz ; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, pǕrvelk atlasǭto apgabalu uz izvǛlǛto vietu. 

 
 

 

Ja pǕrvietoġanas vietǕ jau ir informǕcija, piemǛram: 

 
 

 

pǛc peles pogas atlaiġanas atveras brǭdinǕjuma dialoglodziǺġ ar jautǕjumu, vai tieġǕm 

vǛlas aizvietot ġȊnǕs esoġo informǕciju: 

 

Atcelt apgabala pǕrvietoġanu Aizvietot ġȊnǕs esoġo informǕciju 
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4.4.5.2. Apgabala pǕrvietoġana, izmantojot komandas 

Lai pǕrvietotu apgabalu: 

Ă  atlasa pǕrvietojamo apgabalu; 

Ă  izvǛlas vienu no apgabala izgrieġanas veidiem: 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogu  (Cut); 

¶ taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Cut; 

Ap atlasǭto apgabalu kǸȊst redzama mirgojoġa pǕrtraukta lǭnija: 

 

 

 

Ă  izvǛlas ġȊnu, kur atradǭsies pǕrvietojamǕ apgabala augġǛjais kreisais stȊris; 

Ă  izvǛlas vienu no apgabala ielǭmǛġanas veidiem: 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogu  (Paste); 

¶ taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Paste: 

 

¶ taustiǺu . 

 

 

 
 

 

Lǭdzǭgi var pǕrvietot arǭ tabulas apgabalus no vienas darblapas uz citu, kǕ arǭ no vienas 

darbgrǕmatas uz citu. 

 

 
AtġǵirǭbǕ no pǕrvietoġanas ar peli, ja pǕrvietoġanas vietǕ jau ir informǕcija, tǕ tiek 

aizvietota, nebrǭdinot par iepriekġǛjǕs informǕcijas zaudǛġanu. 
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4.4.6. Apgabala dublǛġana 

4.4.6.1. Apgabala dublǛġana, izmantojot peli 

Lai dublǛtu atlasǭto apgabalu, izmantojot peli: 

Ă  novieto peli uz atlasǭtǕ apgabala robeģlǭnijas tǕ, lai peles rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu 

uz ; 

Ă  piespieģ taustiǺu . Peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz , kas norǕda, ka tiek veikta 

kǕda objekta dublǛġana; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, pǕrvelk atlasǭto apgabalu uz izvǛlǛto vietu; 

Ă  atlaiģ taustiǺu . 

   

 
Ja dublǛġanas vietǕ jau ir informǕcija, tǕ tiek aizvietota, nebrǭdinot par iepriekġǛjǕs 

informǕcijas zaudǛġanu. 

4.4.6.2. Apgabala dublǛġana, izmantojot komandas 

Lai dublǛtu apgabalu: 

Ă  atlasa dublǛjamo apgabalu; 

Ă  izvǛlas vienu no apgabala kopǛġanas veidiem: 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogu  (Copy); 

¶ taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Copy; 

Ap atlasǭto apgabalu kǸȊst redzama mirgojoġa pǕrtraukta lǭnija: 

 

 

 

Ă  izvǛlas ġȊnu, kurǕ atradǭsies dublǛjamǕ apgabala augġǛjais kreisais stȊris; 

Ă  izvǛlas vienu no apgabala ielǭmǛġanas veidiem: 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogu  (Paste); 

¶ taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Paste: 
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Blakus dublǛtajam ġȊnu apgabalam parǕdǕs ikona . To sauc par viedtagu 

(smart tag). Viedtaga sarakstǕ var izvǛlǛties vairǕkas speciǕlǕs ielǭmǛġanas komandas 

(sk. zemǕk doto attǛlu pa kreisi), kas pieejamas arǭ, ielǭmǛjot ar konteksta izvǛlnes 

komandu Paste, kǕ arǭ lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogas 

 (Paste) sarakstǕ (sk. zemǕk doto attǛlu pa labi): 

    

 
VairǕk par speciǕlo ielǭmǛġanu (dublǛġanu) sk. 170. lpp. 

PǛc ielǭmǛġanas komandas izpildes mirgojoġǕ pǕrtrauktǕ lǭnija nepazȊd. Tas nozǭmǛ, ka 

ielǭmǛġanu var veikt atkǕrtoti vǛl kǕdǕ citǕ ġȊnu apgabalǕ. 

IelǭmǛġanas reģǭmu pǕrtrauc: 

¶ ja piespieģ taustiǺu , ielǭmǛjot atlasǭto apgabalu pǛdǛjo reizi (mirgojoġǕ 

pǕrtrauktǕ lǭnija ap atlasǭto apgabalu pazȊd); 

¶ ar taustiǺu ; 

¶ veicot kǕdu citu darbǭbu darblapǕ (piemǛram, ievadot jaunu informǕciju). 

 

Lǭdzǭgi var dublǛt arǭ apgabalus no vienas darblapas uz citu, kǕ arǭ no vienas 

darbgrǕmatas uz citu. 

4.4.7. Rindas (kolonnas) dublǛġana vai pǕrvietoġana ar iestarpinǕġanu  

DaģkǕrt mǛdz bȊt situǕcijas, kad kǕda rinda (kolonna) jǕdublǛ vai jǕpǕrvieto, iestarpinot 

to starp jau esoġajiem datiem: 

Ă  atlasa dublǛjamo vai pǕrvietojamo rindu (kolonnu): 
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Ă  izvǛlas kǕdu no apgabala kopǛġanas (Copy) vai pǕrvietoġanas (Cut) veidiem; 

Ă  atlasa rindu (kolonnu), virs kuras (no kuras pa kreisi) atradǭsies dublǛjamǕ vai 

pǕrvietojamǕ rinda (kolonna); 

Ă  izvǛlas konteksta izvǛlnes komandu Insert Copied Cells vai Insert Cut Cells. 

 

 

 

4.4.8. Apgabala dublǛġana vai pǕrvietoġana ar iestarpinǕġanu, izmantojot 

peli 

PieredzǛjis lietotǕjs apgabala (arǭ rindas vai kolonnas) dublǛġanu vai pǕrvietoġanu ar 

iestarpinǕġanu var veikt, izmantojot sareģǥǭtǕku, bet ievǛrojami ǕtrǕku metodi: 

Ă  atlasa dublǛjamo vai pǕrvietojamo apgabalu, piemǛram: 

 

Ă  novieto peli uz atlasǭtǕ apgabala robeģlǭnijas tǕ, lai peles rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu 

uz ; 

Ă  piespieģ taustiǺu , ja apgabalu vǛlas pǕrvietot, vai vienlaikus taustiǺus  

un , ja apgabalu vǛlas dublǛt (dublǛjot peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz ); 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, velk atlasǭto apgabalu uz izvǛlǛto vietu. Peles 

rǕdǭtǕjam seko trekninǕts pelǛks nogrieznis, kurġ norǕda, kurǕ vietǕ pǛc peles kreisǕs 

pogas atlaiġanas atkarǭbǕ no nogrieģǺa stǕvokǸa (horizontǕls vai vertikǕls) tiks 

iesprausts pǕrvietojamais vai dublǛjamais apgabals, piemǛram: 

  

 
AttǛlos parǕdǭti piemǛri, kad tiek veikta dublǛġana. 

Ă  kad izvǛlǛtǕ vieta sasniegta, atlaiģ peles kreiso pogu; 

Ă  atlaiģ piespiestos tastatȊras taustiǺus: 
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4.4.9. Kolonnas platuma maiǺa 

NoklusǛtais kolonnas platums ir 8,43 standartsimboli. Standartsimbols ir Excel 

noklusǛtǕ fonta rakstzǭmju nosacǭtais platums. Lai tabulas dati bȊtu pǕrskatǕmi, 

kolonnas platumu bieģi vajag mainǭt. Excel ir vairǕkas iespǛjas, kǕ to veikt.  

4.4.9.1. Kolonnas platuma maiǺa, izmantojot peli 

Lai mainǭtu kolonnas platumu, izmantojot peli: 

Ă  kolonnu apzǭmǛjumu rindǕ starp kolonnu, kurai vǛlas mainǭt platumu, un labajǕ pusǛ 

blakus esoġo kolonnu uz robeģlǭnijas novieto peles rǕdǭtǕju, lǭdz tas maina izskatu uz 

melnu dubultbultiǺu ; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, velk pa labi (vai pa kreisi), lǭdz iegȊst 

nepiecieġamo kolonnas platumu. Darbǭbas laikǕ informatǭvǕ lodziǺǕ ir redzams 

kolonnas platums (width) standartsimbolos (nǕkamajǕ attǛlǕ 14,00) un pikseǸos 

(nǕkamajǕ attǛlǕ 103). 

 

 

 

Ja kolonnas platums ir nepietiekams, lai ġȊnǕ parǕdǭtu visu skaitli, tas var tikt noapaǸots, 

bet, ja nepietiek vietas skaitǸa veselajai daǸai, daģreiz ġȊnǕ tiek rǕdǭti simboli ###. Tas 

norǕda, ka jǕpalielina kolonnas platums. 

    

Lai platumu mainǭtu vairǕkǕm kolonnǕm vienlaikus, tǕs visas jǕatlasa. Izmainot vienas 

atlasǭtǕs kolonnas platumu, tas mainǭsies arǭ visǕm pǕrǛjǕm atlasǭtajǕm. AtlasǭtǕs 

kolonnas iegȊs vienǕdu platumu arǭ tad, ja iepriekġ tǕm bija daģǕds platums. 

4.4.9.2. Kolonnas platuma maiǺa, izmantojot komandu 

Lai atlasǭtajai kolonnai (vai vairǕkǕm) mainǭtu platumu, izmanto vienu no komandǕm: 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Column Widthé; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Format saraksta komandu Column 

Widthé: 
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Atveras dialoglodziǺġ Column Width, kurǕ ieraksta vǛlamo kolonnas platumu 

standartsimbolos un apstiprina, piespieģot pogu : 

 

4.4.9.3. Kolonnas platuma maiǺa pǛc garǕkǕ ieraksta kolonnas ġȊnǕ 

Kolonnas platumu pǛc garǕkǕ ieraksta kolonnas ġȊnǕ var mainǭt vairǕkos veidos, 

piemǛram: 

¶ kolonnu numuru rindǕ starp kolonnu, kurai vǛlas mainǭt platumu, un labajǕ pusǛ 

blakus esoġo kolonnu uz robeģlǭnijas novieto peles rǕdǭtǕju, lǭdz tas maina izskatu uz 

melnu dubultbultiǺu , un izpilda dubultklikġǵi; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupǕ Cells atver pogas Format sarakstu un lieto 

komandu AutoFit  Column Width : 

 

Kolonnas platums tiek palielinǕts (samazinǕts) atbilstoġi garǕkajai ievadǭtajai informǕ-

cijai ġȊnǕ: 

   

4.4.10. Rindas augstuma maiǺa 

Excel automǕtiski maina rindas augstumu atkarǭbǕ no ievadǭtǕs informǕcijas rakstzǭmju 

izmǛra, taļu to var mainǭt arǭ pats lietotǕjs. 

4.4.10.1. Rindas augstuma maiǺa, izmantojot peli 

Rindas augstumu, izmantojot peli, var mainǭt lǭdzǭgi kǕ kolonnas platumu: 

Ă  rindu numuru kolonnǕ zem rindas, kurai vǛlas mainǭt augstumu, uz robeģlǭnijas 

novieto peles rǕdǭtǕju, lǭdz tas maina izskatu uz melnu dubultbultiǺu ; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, velk uz augġu (ja nepiecieġams iegȊt ġaurǕku 

rindu) vai uz leju (ja rinda nepiecieġama augstǕka), lǭdz iegȊst nepiecieġamo rindas 

augstumu. Darbǭbas laikǕ informatǭvǕ lodziǺǕ ir redzams rindas augstums (height) 

punktos (nǕkamajǕ attǛlǕ 30,00), kas ir fonta lieluma mǛrvienǭba, un pikseǸos 

(nǕkamajǕ attǛlǕ 40). 
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Lai augstumu mainǭtu vairǕkǕm rindǕm vienlaikus, tǕs visas jǕatlasa. Izmainot vienas 

atlasǭtǕs rindas augstumu, tas mainǭsies arǭ visǕm pǕrǛjǕm atlasǭtajǕm. AtlasǭtǕs rindas 

bȊs vienǕda augstuma arǭ tad, ja iepriekġ tǕm bija daģǕds augstums. 

4.4.10.2. Rindas augstuma maiǺa, izmantojot komandu 

Lai atlasǭtajai rindai (vai vairǕkǕm) mainǭtu augstumu, izmanto: 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Row Heighté; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Format saraksta komandu Row 

Heighté: 

 

Atveras dialoglodziǺġ Row Height, kurǕ ieraksta vǛlamo augstumu robeģǕs no 0 lǭdz 

409 punktiem un apstiprina, piespieģot pogu : 

 

4.4.10.3. Rindas augstuma maiǺa atbilstoġi ievadǭtajiem datiem 

Rindas augstumu atbilstoġi ievadǭtajiem datiem var mainǭt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ rindu numuru kolonnǕ zem rindas, kurai vǛlas mainǭt augstumu, uz robeģlǭnijas 
novieto peles rǕdǭtǕju, lǭdz tas maina izskatu uz melnu dubultbultiǺu , un izpilda 

dubultklikġǵi; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupǕ Cells atver pogas Format 

sarakstu un lieto komandu AutoFit  Row Height: 
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Rindas augstums tiek palielinǕts (samazinǕts) atbilstoġi ievadǭtajiem datiem ġȊnǕ: 

   

4.4.11. Rindu un kolonnu slǛpġana un atklǕġana 

Bieģi rodas situǕcijas, ka aprǛǵiniem tiek izmantotas rindas vai kolonnas, ko nav 

nepiecieġams redzǛt vai drukǕt. ĠǕdǕ gadǭjumǕ iespǛjama rindu vai kolonnu slǛpġana. 

4.4.11.1. Rindu (kolonnu) slǛpġana 

Lai slǛptu rindas (kolonnas): 

Ă  atlasa rindas (kolonnas), ko vǛlas slǛpt; 

Ă  slǛpġanu veic ar vienu no komandǕm: 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Hide; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Format saraksta komandu 

Hide &  Unhide / Hide Columns vai Hide &  Unhide / Hide Rows: 

 

AtlasǭtǕs rindas (kolonnas) kǸȊst neredzamas: 

 
 

 
 

 
Ja vienlaikus atlasǭtas ir gan rindas, gan kolonnas, tad tiek slǛptas visas darblapas 

rindas un kolonnas. Ja ir nepiecieġams slǛpt gan rindas, gan kolonnas, tad aprakstǭtǕs 

darbǭbas ir jǕveic rindǕm un kolonnǕm atseviġǵi. 

4.4.11.2. Rindu (kolonnu) atklǕġana 

Lai atklǕtu paslǛptǕs rindas (kolonnas): 
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Ă  atlasa tǕs rindas (kolonnas), kas atrodas virs un zem paslǛptǕs rindas (pa labi un pa 

kreisi no paslǛptǕs kolonnas); 

Ă  atklǕġanu veic ar vienu no komandǕm: 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Unhide; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Cells pogas Format saraksta komandu 

Hide &  Unhide / Unhide Columns vai Hide &  Unhide / Unhide Rows. 

 

Ja paslǛpta 1. rinda vai kolonna A, pirms atklǕġanas komandu lietoġanas jǕatlasa visa 

darblapa. 

Lai atklǕtu pirmo kolonnu (rindu), var rǭkoties arǭ ġǕdi: 

Ă  novietot peles rǕdǭtǕju vietǕ, kur jǕbȊt kolonnas A (1. rindas) apzǭmǛjumam, lǭdz 

peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz  ( ); 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, velk pa labi (uz leju). PaslǛptǕ kolonna (rinda) 

kǸȊst redzama. 

 
Lǭdzǭgi ar peli var atklǕt arǭ citas paslǛptǕs kolonnas vai rindas, taļu jǕatceras, ka, 

mainot kolonnas vai rindas platumu, peles rǕdǭtǕja izskats ir  ( ), bet, atklǕjot 

slǛpto kolonnu vai rindu ï  ( ). 

4.4.12. Darblapas slǛpġana un atklǕġana 

Ja kǕda darblapa satur datus, kas nepiecieġami, piemǛram, aprǛǵiniem, bet to nav 

vǛlams redzǛt citiem lietotǕjiem, darblapu var paslǛpt: 

Ă  atlasa darblapu (vai vairǕkas); 

Ă  lieto vienu no veidiem: 

¶ izpilda peles labǕs pogas klikġǵi darbgrǕmatas lapu ciǸǺu joslǕ un lieto konteksta 

izvǛlnes komandu Hide; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupǕ Cells atver pogas Format sarakstu un lieto 

komandu Hide &  Unhide / Hide Sheet. 

Lai atklǕtu paslǛptu darblapu: 

Ă  lieto vienu no veidiem: 

¶ izpilda peles labǕs pogas klikġǵi darbgrǕmatas lapu ciǸǺu joslǕ un lieto konteksta 

izvǛlnes komandu Unhide...; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupǕ Cells atver pogas Format sarakstu un lieto 

komandu Hide &  Unhide / Unhide Sheet...; 

Ă  dialoglodziǺǕ Unhide izvǛlas lapu, kuru vǛlas atklǕt, un piespieģ pogu : 
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3. vingrinǕjums 

1. JaunǕ darbgrǕmatǕ atlasǭt ġȊnu A2, apgabalu B4:C6, kolonnu E, 8. un 10. rindu: 

¶ atlasa ġȊnu A2; 

¶ tur piespiestu taustiǺu  un ar peli izvǛlas ġȊnu B4; 

¶ neatlaiģot peles pogu, velk lǭdz ġȊnai C6; 

¶ atlaiģ peles pogu, bet taustiǺu  tur piespiestu; 

¶ atlasa kolonnu E; 

¶ joprojǕm tur piespiestu taustiǺu  un atlasa 8. un 10. rindu; 

¶ atlaiģ taustiǺu : 

 

2. DarbgrǕmatu aizvǛrt, to nesaglabǕjot. 

4. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt darbgrǕmatu Pirkumi  un saglabǕt to ar citu nosaukumu Pirkumi -2. 

2. Lapu Sheet1 pǕrdǛvǛt par Preces, Sheet2 ï par Cenas, Sheet3 ï par Daudzums: 

 

3. DublǛt datus par preļu cenǕm (darblapas Preces ġȊnas A3:B11) uz darblapas Cenas 

ġȊnǕm A1:B9. 

4. Vienlaikus dublǛt datus par preļu skaitu (darblapas Preces ġȊnas A3:A5, A7:A10, 

C3:D5, C7:D10) uz darblapas Daudzums ġȊnǕm A1:C7: 

  

5. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas un to aizvǛrt. 
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5. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt darbgrǕmatu KomTex un saglabǕt to ar citu nosaukumu KomTex-2. 

2. DzǛst darblapas IeǺǛmumi 2. rindu. 

3. Ievietot jaunu kolonnu pa kreisi no kolonnas A: 

 

4. PǕrvietot ġȊnu F3:F5 saturu uz ġȊnǕm A3:A5, bet ġȊnas B1 saturu ï uz ġȊnu A1: 

 

5.Izveidot darblapas IeǺǛmumi trǭs kopijas (to nosaukumi IeǺǛmumi (2), 

IeǺǛmumi (3) un IeǺǛmumi (4)). 

6. DarblapǕ IeǺǛmumi (2) kolonnai A mainǭt platumu uz 14 standrtsimboliem. 

7. KolonnǕm B:E mainǭt platumu pǛc garǕkǕs informǕcijas ġȊnǕs. 

8. 1. rindai mainǭt augstumu uz 27 punktiem. 

9. RindǕm 4:7 mainǭt augstumu uz 20 punktiem. 

 

10. DarblapǕ IeǺǛmumi (3) paslǛpt 3. un 4. rindu un B:D kolonnas. 

11. PaslǛpt darblapu IeǺǛmumi (4). 

 

12. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas un to aizvǛrt. 
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4.5. APRǚǴINI TABULǔS 

IzklǕjlapu tabulu ġȊnǕs var veikt daģǕdus aprǛǵinus, veidojot formulas vai, izmantojot 

funkcijas, piemǛram, summas, vidǛjǕs, lielǕkǕs vai mazǕkǕs vǛrtǭbas aprǛǵinǕġanai. 

4.5.1. ElementǕrie aprǛǵini 

4.5.1.1. Formulas ievadǭġana 

Lai ievadǭtu formulu: 

Ă  atlasa ġȊnu; 

Ă  ievada  (vienǕdǭbas) zǭmi; 

Ă  ievada izteiksmi (formulu); 

Ă  apstiprina formulu vienǕ no veidiem: 

¶ ar formulu joslas pogu  (Enter); 

¶ piespieģot taustiǺu ; 

¶ pǕrejot uz citu ġȊnu. 

 
VisǕm Excel formulǕm jǕsǕkas ar vienǕdǭbas (=) zǭmi! Ġǭ zǭme norǕda, ka tai sekojoġie 

simboli veido formulu. Pirms vienǕdǭbas zǭmes nedrǭkst bȊt tukġumzǭme vai kǕda cita 

rakstzǭme. Ja formulu ievada bez vienǕdǭbas zǭmes, tad izteiksme tiek uztverta kǕ 

teksts vai specifisks skaitǸa formǕts. 

Formula var saturǛt: 

¶ skaitǸus; 

¶ darbǭbu zǭmes: 

¶ + (saskaitǭġana); 

¶ - (atǺemġana); 

¶ *  (reizinǕġana); 

¶ / (dalǭġana); 

¶ ^ (kǕpinǕġana); 

¶ % (procenti); 

¶ apaǸǕs iekavas; 

¶ ġȊnu un apgabalu adreses; 

¶ funkcijas. 

KǕ piemǛrs apskatǭta vienkǕrġa formula =18/2-4, kas ievadǭta ġȊnǕ A1. PǛc apstiprinǕġa-

nas ġȊnǕ ir redzams izteiksmes rezultǕts, bet formulu rindǕ - pati izteiksme. 

 

Darbǭbu secǭba formulǕs tiek izpildǭta pǛc matemǕtikas likumiem. ReizinǕġanas zǭme 

jǕlieto obligǕti. PiemǛram, izteiksmes 15(8-3)(15-8) vǛrtǭbas aprǛǵinǕġanai Excel ġȊnǕ 

jǕievada ġǕda formula =15*(8-3)*(15-8). 

IevadǭtǕ formula 

IevadǭtǕs formulas 

rezultǕts 
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Ja nav ǭsti skaidrs, kuru no darbǭbǕm Excel izpildǭs vispirms, ieteicams lietot iekavas ï 

tajǕs esoġǕs izteiksmes tiks aprǛǵinǕtas pirmǕs. 

PiemǛri: Formula RezultǕts 

 =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 formulǕ atrastas sintakses (pieraksta) kǸȊdas, tad pǛc formulas apstiprinǕġanas ekrǕnǕ 

tiks izvadǭts kǸȊdas paziǺojums, kur Excel piedǕvǕ savu formulas pareizo variantu. 

PiemǛram, ievadot izteiksmi =15*(8-3)(15-8, kas ir bez noslǛdzoġǕs iekavas un 

reizinǕġanas zǭmes, ekrǕnǕ tiks izvadǭts ġǕds paziǺojums: 

 

 
Ne vienmǛr Excel piedǕvǕtais variants sakrǭt ar lietotǕja iecerǛto. 

PǛc formulas apstiprinǕġanas rezultǕta vietǕ ġȊnǕ var tikt izvadǭts kǸȊdas paziǺojums, 

piemǛram, #VALUE , #DIV/0 u.tml. PlaġǕku informǕciju sk. pielikuma 172. lpp. 

4.5.1.2. ĠȊnas adreses izmantoġana formulǕ 

Ja kǕds no formulas elementiem ir ġȊnǕ ievadǭta vǛrtǭba vai iegȊts aprǛǵinu rezultǕts, 

tad, veidojot formulu, ievada nevis tabulǕ redzamos skaitǸus, bet norǕda ġȊnu adreses, 

kurǕs tie atrodas. Formulas aprǛǵinǕġanas brǭdǭ tiek Ǻemtas atbilstoġo ġȊnu vǛrtǭbas. 

PiemǛram: 

Ă  ġȊnǕ A1 ievada skaitli 25; 

Ă  ġȊnǕ B1 ievada formulu =A1*2; 

Ă  ġȊnǕ C1 ievada formulu =A1+B1: 

 

Ja tiek mainǭta vǛrtǭba kǕdǕ no ġȊnǕm, tad mainǕs arǭ to ġȊnu vǛrtǭbas, kuru formulas 

tieġi vai pastarpinǕti satur izmainǭtǕs ġȊnas adresi. 

PiedǕvǕtais formulas labojums 

Izlabot formulu, 

kǕ piedǕvǕts kǸȊdas paziǺojumǕ 
AizvǛrt paziǺojuma logu un paġam 
izlabot kǸȊdu formulǕ 
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PiemǛram, ġȊnǕ A1 skaitli 25 aizstǕj ar skaitli 75. 

PǛc izmaiǺu izdarǭġanas mainǕs gan ġȊnas B1, gan C1 formulu rezultǕts, jo abǕs ġȊnǕs 

esoġǕs formulas satur ġȊnas A1 adresi. 

 

Ja formula satur ġȊnu adreses, tad tǕs var ievadǭt, izmantojot gan tastatȊru, gan peli. Ja 

izmanto tastatȊru, tad lietotǕjam paġam ir pareizi jǕnosaka ġȊnu adreses, bet, izmantojot 

peli, darblapǕ atlasa (izvǛlas) vajadzǭgo ġȊnu vai ġȊnu apgabalu. 

PiemǛram, ġȊnǕ B2 jǕievada formula =A2*3: 

Ă  ievada  (vienǕdǭbas) zǭmi; 

Ă  izpilda klikġǵi ġȊnǕ A2. Ap ġȊnu A2 parǕdǕs mirgojoġa pǕrtraukta lǭnija: 

 
 

 
Ă  ievada *3; 

Ă  apstiprina formulu: 

 

4.5.1.3. Formulas dublǛġana 

Ja tabulǕ jǕveic aprǛǵini vairǕkǕs ġȊnǕs, lietojot vienu un to paġu formulu, var izmantot 

tǕ saukto formulas dublǛġanu (kopǛġanu). Lai dublǛtu formulu: 

Ă  atlasa ġȊnu, kur atrodas izveidotǕ formula;  

Ă  peles rǕdǭtǕju novieto uz ġȊnas autoaizpildes rǭka tǕ, lai peles rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu 

uz melnu pildǭtu krustiǺu ; 

Ă  dublǛġanu veic, turot piespiestu peles kreiso pogu un velkot pǕr ġȊnǕm, kurǕs 

formula jǕdublǛ; 

Ă  par formulas pareizǭbu var pǕrliecinǕties, izpildot klikġǵi uz ġȊnas, kur atrodas 

formula. 

 

 

 

 

 
 

 
PǛc peles pogas atlaiġanas zem ġȊnu apgabala parǕdǕs speciǕla ikona  jeb viedtags 

(smart tag), kura izmantoġanas iespǛjas tiks aplȊkotas vǛlǕk. 
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KǕ redzams, tad visi rezultǕti ir pareizi. Tas noticis, mainoties ġȊnu adresǛm dublǛġanas 

laikǕ. ĠȊnǕ E2 izveidoto formulu Excel Ăsaprotò kǕ otrǕs no ġȊnas E2 pa kreisi esoġǕs 

ġȊnas (t.i., C2) dalǭjumu ar pirmo no ġȊnas E2 pa kreisi esoġo ġȊnu (t.i., D2). Adreses 

formulǕs nomainǭjuġǕs attiecǭbǕ pret ġȊnu, kurǕ jǕatrodas formulai. PiemǛram, ġȊnǕ E3 

formula ir =C3/D3, t.i., dalǭtas ir tǕs divas ġȊnas, kuras atrodas pa kreisi no E3, utt. 

 

4.5.2. Funkciju veidoġana 

Viena no Excel galvenajǕm vǛrtǭbǕm ir tajǕ iebȊvǛtǕs funkcijas ï speciǕlas komandas, 

kuras var izmantot, veidojot formulas. Daudzas no Excel funkcijǕm Ǹauj ikdienǕ lietotos 

aprǛǵinus veikt ǕtrǕk un ǛrtǕk, piemǛram, lai aprǛǵinǕtu ļetru ġȊnu (A1, B1, C1 un D1) 

vidǛjo aritmǛtisko vǛrtǭbu, var lietot formulu =(A1+B1+C1+D1)/4, bet var izmantot arǭ 

funkciju =AVERAGE( A1:D1). ĠǕdǕ formulǕ tiek norǕdǭti tikai argumenti (skaitǸi vai 

ġȊnas, ar kurǕm veikt aprǛǵinus), bet nav jǕnorǕda argumentu skaits. 

 

4.5.2.1. BieģǕk lietojamo funkciju izmantoġana 

Piecas bieģǕk lietojamǕs funkcijas apkopotas lentes cilnes Home lappuses grupas 

Editing  pogas  sarakstǕ: 

 

¶ Sum ï argumentu summa (arǭ poga ); 

¶ Average ï argumentu vidǛjais aritmǛtiskais; 

¶ Count Numbers ï skaitlisku informǕciju saturoġo ġȊnu skaits argumentu sarakstǕ; 

¶ Max ï argumentu lielǕkǕ vǛrtǭba; 

¶ Min  ï argumentu mazǕkǕ vǛrtǭba. 

Funkcijas argumenti Funkcijas nosaukums 

Funkcijas vǛrtǭba 
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Ġǭs funkcijas var atrast arǭ lentes cilnes Formulas lappuses grupas Function Library  

pogas AutoSum sarakstǕ: 

 

Lai izmantotu kǕdu no minǛtajǕm funkcijǕm: 

Ă  atlasa ġȊnu, kurǕ ievietos funkciju; 

Ă  izvǛlas funkciju, piemǛram, Sum; 

Ă  pǕrliecinǕs, ka atlasǭts argumentu saraksts, ko paredzǛts izmantot aprǛǵinos. Ja nǛ, 

atlasa vajadzǭgo ġȊnu apgabalu: 

 

Ă  apstiprina funkciju, piespieģot formulu joslǕ pogu  (Enter) vai taustiǺu . 

VǛl daģi funkciju izmantoġanas piemǛri: 

¶ ġȊnǕ G3 aprǛǵinǕts, kǕdi ir vidǛjie ieǺǛmumi par komunikǕciju pakalpojumiem 

ceturksnǭ, izmantojot vidǛjǕs vǛrtǭbas aprǛǵinǕġanas funkciju: 

 

¶ ġȊnǕ H3 aprǛǵinǕts, kǕdi ir lielǕkie ieǺǛmumi par komunikǕciju pakalpojumiem 

ceturksnǭ, izmantojot lielǕkǕs vǛrtǭbas noteikġanas funkciju: 
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4.5.2.2. Funkcijas veidoġana, izmantojot dialoglodziǺu Insert Function 

Lai varǛtu lietot funkcijas, kuru nav pogas AutoSum sarakstǕ, var izmantot 

dialoglodziǺu Insert Function: 

Ă  izvǛlas ġȊnu vai vietu formulǕ, kur ievietot funkciju; 

Ă  atver dialoglodziǺu Insert Function ar kǕdu no metodǛm, piemǛram: 

¶ pogas AutoSum sarakstǕ izvǛlas More Functions...: 

 vai  

¶ formulu joslǕ piespieģ pogu  (Insert Function): 

 

¶ cilnes Formulas lappuses grupǕ Function Library  piespieģ pogu Insert 

Function: 

 

Ă  dialoglodziǺǕ Insert Function funkciju kategoriju sarakstǕ Or select a category 

izvǛlas vajadzǭgo funkciju kategoriju: 

 
¶ Most Recently Used ï pǛdǛjǕs 10 konkrǛtajǕ datorǕ izmantotǕs funkcijas; 

¶ All  ï visas funkcijas; 

¶ Financial ï finanġu funkcijas; 

¶ Date & Time ï datuma un laika funkcijas; 

¶ Math & Trig  ï matemǕtiskǕs un trigonometriskǕs funkcijas; 
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¶ Statistical ï statistikas funkcijas; 

¶ Lookup & Reference ï norǕģu un atsauļu funkcijas; 

¶ Database ï datu bǕzes funkcijas; 

¶ Text ï teksta funkcijas; 

¶ Logical ï loǥiskǕs funkcijas; 

¶ Information ï informatǭvǕs funkcijas; 

¶ Engineering ï inģenierzinǕtǺu funkcijas; 

Ă  no izvǛlǛtǕs kategorijas (piemǛram, Math &  Trig ) saraksta Select a function 

izvǛlas funkciju, piemǛram, PRODUCT, kas paredzǛta argumentu reizinǕġanai: 

 

Ă  piespieģot pogu , atveras dialoglodziǺġ Function Arguments argumentu 

norǕdǭġanai: 

 

Funkciju argumenti var bȊt gan skaitliskas vǛrtǭbas, gan citas funkcijas, gan arǭ ġȊnu 

adreses, kuras var norǕdǭt ar tastatȊru vai peli. PiemǛrǕ apskatǭts, kǕ ġȊnǕ A6 aprǛǵina 

pirmǕs rindas ġȊnu A1:D1 satura reizinǕjumu ar piektǕs rindas ġȊnu A5:D5 satura 

reizinǕjumu, kas pareizinǕts ar skaitli 10. 

 

¶ argumentu izvǛli var veikt: 

IzvǛlǛtǕ funkciju kategorija 

IzvǛlǛtǕ funkcija 

IzvǛlǛtǕs funkcijas sintakse 

IzvǛlǛtǕs funkcijas ǭss apraksts 
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¶ atstǕjot Excel piedǕvǕto (apgabals var tikt noteikts nepareizi, ja tajǕ atrodas 

tukġas ġȊnas vai aprǛǵiniem nav nepiecieġams izmantot visas kolonnas vai 

rindas vǛrtǭbas); 

¶ ievadot no tastatȊras; 

¶ atlasot vajadzǭgo ġȊnu vai apgabalu tabulǕ ar peli (ġoreiz apgabalu A1:D1); 

 

¶ ja nepiecieġams norǕdǭt vǛl kǕdu argumentu (ġoreiz apgabalu A5:D5), izpilda 

klikġǵi argumenta lodziǺǕ Number2 (kǸȊst redzams nǕkamais argumenta lodziǺġ 

Number3) un norǕda otro argumentu; 

¶ izpilda klikġǵi argumenta lodziǺǕ Number3 (kǸȊst redzams nǕkamais argumenta 

lodziǺġ Number4) un tajǕ ievada skaitli 10; 

 

Ă  pǛc visu argumentu norǕdǭġanas piespieģ pogu . 

ĠȊnǕ redzama funkcijas vǛrtǭba, bet formulu rindǕ ï pati funkcija: 

 

Funkcijas 
argumentu 
vǛrtǭbas 

Funkcijas argumenti 

(parasti iespǛjami  

ne vairǕk kǕ i 

30 argumenti)i 

 
 

Funkcijas nosaukums 

Funkcijas 
rezultǕts 
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Ja funkcijas argumentu dialoglodziǺġ aizsedz ġȊnas ar nepiecieġamajiem datiem, 

funkcijas argumentu norǕdǭġanu dialoglodziǺǕ ar peli var veikt daģǕdi. 

1. veids: 

Ă  izpilda klikġǵi uz dialoglodziǺa samazinǕġanas pogas , kas atrodas argumenta 

norǕdes lodziǺa labajǕ malǕ:  

 

Ă  no dialoglodziǺa paliek redzams tikai attiecǭgǕ argumenta lodziǺġ. Atlasa 

nepiecieġamo ġȊnu apgabalu: 

 

Ă  izpilda klikġǵi uz dialoglodziǺa atjaunoġanas pogas , kas atrodas argumenta 

norǕdes lodziǺa labajǕ malǕ, tǕdǛjǕdi atjaunojot visu funkcijas dialoglodziǺa izmǛru. 

2. veids: 

Ă  dialoglodziǺu aiz tǕ augġǛjǕs malas ar peli pǕrvieto citǕ vietǕ; 

Ă  novieto teksta kursoru argumenta norǕdes lodziǺǕ; 

Ă  atlasa nepiecieġamo ġȊnu apgabalu. KamǛr peles poga ir piespiesta, redzams tikai 

attiecǭgǕ argumenta lodziǺġ; 

Ă  pǛc peles pogas atlaiġanas ekrǕnǕ redzams viss dialoglodziǺġ. 

4.5.2.3. Funkcijas veidoġana, izmantojot formulu joslu 

Lai izveidotu funkciju, izmantojot formulu joslu: 

Ă  atlasa ġȊnu; 

Ă  ievada  (vienǕdǭbas) zǭmi; 

Ă  formulu joslǕ ġȊnu nosaukumu saraksta (Name Box) vietǕ parǕdǕs pǛdǛjo 10 

konkrǛtajǕ datorǕ izmantoto funkciju saraksts Functions, kurǕ izvǛlas vajadzǭgo 

funkciju: 

 

 

 

Ă  ja vajadzǭgǕs funkcijas sarakstǕ nav, izvǛlas More Functions.... Atveras Insert 

Function dialoglodziǺġ (sk. 61. lpp.). 

SamazinǕt 
dialoglodziǺu 

Atjaunot 
dialoglodziǺa 
izmǛru 
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4.5.2.4. Funkcijas ievadǭġana, izmantojot tastatȊru 

Ja funkcijas sintakse ir zinǕma, to var ievadǭt arǭ, izmantojot tastatȊru: 

Ă  novieto kursoru ġȊnǕ, kur vǛrtǭbas noteikġanai izmantos funkciju; 

Ă  ievada  (vienǕdǭbas) zǭmi;  

Ă  ievada funkcijas nosaukumu; 

Ă  ievada  (atveroġo iekavu); 

Ă  ievada argumentus, no kuriem funkcija aprǛǵinǕs vǛrtǭbu. Argumentus vienu no otra 

atdala ar  (semikoliem); 

Ă  ievada  (aizveroġo iekavu); 

Ă  piespieģ taustiǺu .  

 

Ġǭ metode nav ieteicama iesǕcǛjiem, jo pastǕv diezgan liela iespǛja kǸȊdǭties. Bez tam 

argumentu atdalǭġanai var tikt izmantots arǭ komats. Pirms veikt funkciju ievadǭġanu 

Ăar rokuò, jǕpǕrliecinǕs, kǕds argumentu atdalǭtǕjs ir izvǛlǛts konkrǛtajam datoram (sk. 

167. lpp.). 

Visas aplȊkotǕs formulu veidoġanas iespǛjas ir lǭdzǭgas kǕ iepriekġǛjǕs Excel lietotnes 

versijǕs. Jaunums Excel 2010 (arǭ Excel 2007) ir tas, ka visas funkcijas var atrast arǭ 

lentes cilnes Formulas lappuses grupǕ Function Library : 

 

Funkciju dalǭjums pa kategorijǕm ir lǭdzǭgs, kǕ aplȊkots iepriekġ, vienǭgi piecǕm 

kategorijǕm ï Statistical, Engineering, Cube, Information  un Compatibility  nav 

izdalǭti atseviġǵi saraksti, bet tǕs atrodamas sarakstǕ More Functions: 

 

 

Excel funkciju skaits ir Ǹoti liels, un visu to apskatǭġanai bȊtu nepiecieġama vesela 

grǕmata. Bez tam daģas no tǕm ir Ǹoti specifiskas un izmantojamas nelielam lietotǕju 

skaitam. TǕpǛc ġajǕ materiǕlǕ sǭkǕk apskatǭta vǛl tikai diezgan bieģi izmantojamǕ 

loǥiskǕ funkcija IF , bet daģu citu funkciju apraksts dots pielikumǕ (sk. 173. lpp.). 

4.5.2.5. LoǥiskǕ funkcija IF  

ReizǛm nǕkas veikt aprǛǵinus, vadoties no datu vǛrtǭbǕm, kuras tikai vǛl bȊs zinǕmas 

vai var mainǭties. ĠǕdǕ gadǭjumǕ funkcijai vajadzǛtu pieǺemt lǛmumu, kǕ tǕlǕk veikt 

aprǛǵinus. Viens no veidiem, kǕ norǕdǭt - Ădari tǕ, ja nosacǭjums izpildǕs, bet citǕdi, ja 

neizpildǕsò, ir funkcija IF . 
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Funkcijas vispǕrǛjais pieraksts ir ġǕds: 

IF(logical_test;value_if_true;value_if_false) 

Logical_test (nosacǭjums) parasti ir izteiksme, kurǕ salǭdzina kǕdas vǛrtǭbas. Ja uz 

salǭdzinǕġanu var atbildǛt ï jǕ, tǕ tas ir, tad nosacǭjuma vǛrtǭba ir patiesa (true), ja ne ï 

aplama (false). 

Value_if_true (vǛrtǭba_ja_patiess) ir vǛrtǭba, ko izvadǭt, vai izteiksme, pǛc kǕ veikt 

aprǛǵinus, ja nosacǭjums ir patiess. 

Value_if_false (vǛrtǭba_ja_aplams) ir vǛrtǭba, ko izvadǭt, vai izteiksme, pǛc kǕ veikt 

aprǛǵinus, ja nosacǭjums ir aplams. 

4.5.2.5.1. SalǭdzinǕġanas operatori 

Funkcijas nosacǭjumos tiek lietoti daģǕdi salǭdzinǕġanas operatori: 

¶ = (vienǕds ar); 

¶ <> (nav vienǕds ar); 

¶ > (lielǕks par); 

¶ < (mazǕks par); 

¶ >= (lielǕks vai vienǕds ar); 

¶ <= (mazǕks vai vienǕds ar). 

4.5.2.5.2. PiemǛri funkcijas IF  izmantoġanai 

Lai funkcijas IF  izmantoġana kǸȊtu saprotamǕka, aplȊkots piemǛrs. Dota tabula, kur 

divǕs kolonnǕs ievadǭti skaitǸi, kas apzǭmǛti atbilstoġi ar Skaitlis A un Skaitlis B: 

 

KolonnǕ C katrǕ tabulas rindǕ vajadzǛtu noteikt, kurġ no skaitǸiem lielǕks. 

Lai, izmantojot funkciju IF, noteiktu, kurġ skaitlis lielǕks otrajǕ tabulas rindǕ: 

Ă  atlasa ġȊnu C2; 

Ă  kategorijǕ Logical izvǛlas funkciju IF ; 

Ă  atveras funkcijas IF  argumentu norǕdǭġanas dialoglodziǺġ: 

 

Nosacǭjums 

VǛrtǭba, ja nosacǭjums patiess 

VǛrtǭba, ja nosacǭjums aplams 
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Ă  lodziǺǕ Logical_test ievada nosacǭjumu, piemǛrǕ tas ir A2>B2; 

Ă  lodziǺǕ Value_if_true ievada vǛrtǭbu vai izteiksmi, kuras vǛrtǭba jǕizvada, ja 

nosacǭjums ir patiess. ĠajǕ piemǛrǕ teksts ï Skaitlis A; 

Ă  lodziǺǕ Value_if_false ievada vǛrtǭbu vai izteiksmi, kuras vǛrtǭba jǕizvada, ja 

nosacǭjums ir aplams. ĠajǕ piemǛrǕ teksts ï Skaitlis B; 

 

Ă  piespieģ pogu . 

 
Tekstam argumentu norǕdǭġanas dialoglodziǺǕ vienmǛr jǕbȊt pǛdiǺǕs, taļu, ja kǕdǕ no 

argumentu lodziǺiem ir tikai teksts (kǕ ġajǕ piemǛrǕ), pǛdiǺas var nelikt ï to izdarǭs 

Excel. Ja pǛdiǺas liek, tǕs jǕliek pareizi, t.i.,  +  (bieģi lietotǕji kǸȊdaini 

pǛdiǺu vietǕ liek divus apostrofus). 

TǕ kǕ ġȊnǕ A2 esoġais skaitlis ir lielǕks nekǕ ġȊnǕ B2, tad ġȊnǕ C2 parǕdǕs teksts 

Skaitlis A: 

 

DublǛjot funkciju uz pǕrǛjǕm ġȊnǕm, iegȊst: 
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CitǕ piemǛrǕ salǭdzinǕġana tiks veikta ar konkrǛtu vǛrtǭbu, bet lodziǺos Value_if_true 

un Value_if_false ievadǭtas formulas. 

Firmas darbinieki vienojas, ka kafijas un tǛjas galdam tiks vǕkti ziedojumi 0,5% apmǛrǕ 

no mǛneġalgas. TǕpat tika nolemts, ka maksǕs tikai tie, kuru alga ir vismaz 200 lati. 

KolonnǕ C katram darbiniekam vajadzǛtu noteikt, cik liels ziedojums jǕmaksǕ: 

 

Lai, izmantojot funkciju IF , noteiktu, cik liels ziedojums jǕmaksǕ darbiniekam 

BǛrziǺam: 

Ă  atlasa ġȊnu C2; 

Ă  kategorijǕ Logical izvǛlas funkciju IF ; 

Ă  funkcijas IF  argumentu norǕdǭġanas dialoglodziǺa lodziǺǕ Logical_test ievada 

nosacǭjumu, piemǛrǕ tas ir B2>=200, kas nozǭmǛ, ka tiks pǕrbaudǭts, vai darbinieka 

BǛrziǺa alga ir lielǕka vai vienǕda ar 200 latiem; 

Ă  lodziǺǕ Value_if_true ievada vǛrtǭbu vai izteiksmi, kuras vǛrtǭba jǕizvada, ja 

nosacǭjums ir patiess. ĠajǕ piemǛrǕ formula B2*0,5% , kas nozǭmǛ, ka gadǭjumǕ, ja 

alga bȊs lielǕka vai vienǕda ar 200 latiem, no ġǭs summas tiks aprǛǵinǕts 

pusprocents; 

Ă  lodziǺǕ Value_if_false ievada vǛrtǭbu vai izteiksmi, kuras vǛrtǭba jǕizvada, ja 

nosacǭjums ir aplams. ĠajǕ piemǛrǕ skaitlis 0, kas nozǭmǛ, ka gadǭjumǕ, ja alga bȊs 

mazǕka par 200 latiem, ziedojums nebȊs jǕmaksǕ: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

TǕ kǕ ġȊnǕ B2 esoġais skaitlis ir lielǕks nekǕ 200, tad ġȊnǕ C2 tiek aprǛǵinǕta 

ziedojumu summa (0,5% no mǛneġalgas): 
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DublǛjot funkciju uz pǕrǛjǕm ġȊnǕm, iegȊst: 

 

4.5.3. ĠȊnu adresǕciju veidi 

4.5.3.1. RelatǭvǕ adrese 

RelatǭvǕ adrese norǕda uz ġȊnu atbilstoġi tǕs atraġanǕs vietai attiecǭbǕ pret to ġȊnu, kurǕ 

atrodas formula, piemǛram, Ădivas ġȊnas pa kreisiò. ĠǕda tipa adreses tika izmantotas 

visos iepriekġǛjos piemǛros. DublǛjot formulas, kas satur relatǭvǕs adreses, tǕs mainǕs 

atbilstoġi formulu atraġanǕs vietai (sk. 57. lpp.). 

4.5.3.2. AbsolȊtǕ adrese 

Atseviġǵos gadǭjumos ir nepiecieġams, lai, dublǛjot formulu, ġȊnas adrese netiktu 

mainǭta, bet formula turpinǕtu vǛrsties pǛc datiem pie vienas un tǕs paġas ġȊnas. Tad 

izmanto absolȊtǕs adreses. 

PiemǛrs. Dota tabula, kurǕ jǕaprǛǵina, cik % no maksimǕli iegȊstamǕ punktu skaita 

kontroldarbǕ (vǛrtǭba ġȊnǕ A2) ieguvis katrs no audzǛkǺiem: 

 

Lai veiktu aprǛǵinus: 

Ă  ġȊnǕ C5 ievada formulu =B5/A2*100; 

Ă  apstiprina formulu, piespieģot taustiǺu  vai pogu  (Enter) formulu joslǕ; 

Ă  izmantojot ġȊnas C5 autoaizpildes rǭku, dublǛ formulu uz leju lǭdz ġȊnai C8: 
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ĠȊnǕs, kur jǕbȊt dublǛto formulu rezultǕtiem, ir redzams: 

¶ ġȊnǕ C6 ï kǸȊdu paziǺojums #DIV/0, kas nozǭmǛ, ka ir notikusi dalǭġana ar nulli; 

¶ ġȊnǕs C7 un C8 ï kǸȊdu paziǺojums #VALUE. Iemesls ir tas, ka dalǭts tiek ar 

ġȊnǕm, kurǕs atrodas teksts. 

PǛc kǕrtas izpildot klikġǵi ġȊnǕs C6, C7 un C8 un aplȊkojot dublǛtǕs formulas (tǕs var 

redzǛt formulu joslǕ), var secinǕt, ka formulas ir dublǛtas pareizi ï kǕ kopǛjot formulas 

ar relatǭvajǕm adresǛm. 

  

Ġoreiz, aprǛǵinot katra testa dalǭbnieka rezultǕtus, formulǕ ir jǕmainǕs iegȊtajam punktu 

skaitam (B5, B6, B7 un B8), bet maksimǕli iespǛjamais punktu skaits atrodas vienǕ 

ġȊnǕ A2 un, formulu dublǛjot, ġȊnas adresei nevajadzǛtu mainǭties. 

Ġis piemǛrs uzskatǕmi pierǕda, ka jǕizmanto cits adresǕcijas veids ï absolȊtǕs adreses. 

AbsolȊtǕs adreses pierakstam izmanto $ zǭmi. To lieto pirms kolonnas un rindas 

nosaukuma, piemǛram, ġȊnas A2 absolȊtǕ adrese ir $A$2. 

Lai izlabotu formulu: 

Ă  izpilda klikġǵi ġȊnǕ C5. Formulu rindǕ redzama formula =B5/A2*100; 

Ă  izpilda klikġǵi uz adreses A2; 

Ă  nomaina adresǕciju vienǕ no veidiem: 

¶ piespieģot taustiǺu  (ja taustiǺu  piespieģ vairǕkas reizes, tad cikliski 

mainǕs 4 iespǛjamie adresǕcijas veidi); 

¶ ievadot $ zǭmes pirms rindu numuriem un kolonnu apzǭmǛjumiem, izmantojot 

tastatȊru; 

Ă  kad formula pǕrveidota uz =B5/$A$2*100, piespieģ taustiǺu . 

DublǛjot formulu uz pǕrǛjǕm ġȊnǕm, iegȊst: 

  

AplȊkojot formulas, var redzǛt, ka, dublǛjot formulu, mainǕs tikai tǕ formulas daǸa, kur 

lietota relatǭvǕ adrese. Lietojot absolȊto adresi, atbilstoġǕ formulas daǸa dublǛjot paliek 

nemainǭga. 

=B5/A2*100 

=B6/A3*100 

=B7/A4*100 

=B8/A5*100 

=B5/$A$2*100 

=B6/$A$2*100 

=B7/$A$2*100 

=B8/$A$2*100 
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Ja vǛlas tabulǕ redzǛt izveidotǕs formulas, nevis to vǛrtǭbas, lieto taustiǺu kombinǕciju 

 +  (tilde) vai piespieģ lentes cilnes Formulas grupas Formula Auditing  

pogu :  

 

Darbǭbu veicot atkǕrtoti, formulu attǛloġanas reģǭmu atsauc. 

4.5.3.3. JauktǕ adrese 

Jaukto adresi izmanto, ja dublǛjot formulǕ jǕmaina tikai viena ġȊnas adreses daǸa. 

Nemainǭgajai adreses daǸai priekġǕ pievieno $ zǭmi. PiemǛram, dublǛjot adresi $A1, 

formulǕ tiks mainǭts tikai rindas numurs, bet adresei A$1 ï tikai kolonnas numurs. 

KǕ piemǛrs apskatǭta reizinǕġanas tabulas veidoġana: 

Ă  ġȊnǕs B2:K 2 ievada skaitǸus no 1 lǭdz 10; 

Ă  ġȊnǕs A3:A12 ievada skaitǸus no 1 lǭdz 10: 

 

 

Lai atvieglotu skaitǸu ievadǭġanu, var izmantot iespǛju veidot datu virknes 

(sk. 103. lpp.). 

Veidojot reizinǕġanas tabulu, ġȊnǕ B3 tiek reizinǕtas ġȊnas A3 un B2 (=A3*B2). 

DublǛjot ġo formulu lǭdz ġȊnai K3, bet pǛc tam uz leju lǭdz 12. rindai, tiek iegȊti 

nepareizi rezultǕti un paziǺojumi par kǸȊdu: 
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Lai noteiktu, kǕ izmantot jauktǕs adreses, kas bȊtu piemǛrotas dublǛġanai, var ievadǭt 

vairǕkas formulas: 

  

VisǕs izveidotajǕs formulǕs pirmajai adresei ir nemainǭgs kolonnas numurs A, bet 

otrajai ï rindas numurs 2. Lǭdz ar to ġȊnǕ B3 ievadǕmǕ formula ir =$A3*B$2. 

PǛc formulas apstiprinǕġanas tǕ ir jǕdublǛ visǕ tabulǕ. To veic divos posmos: 

Ă  aiz ġȊnas B3 autoaizpildes rǭka formulu dublǛ lǭdz ġȊnai K3: 

 

Ă  izmantojot atlasǭtǕ apgabala autoaizpildes rǭku, dublǛ formulu uz leju: 

 

Tiek iegȊta reizinǕġanas tabula: 

 

Formulas dublǛġanu var veikt arǭ citǕdi ï vispirms uz leju (no B3 lǭdz B12) un tad pa 

labi (no B12 lǭdz K12). 

4.5.4. VǕrda pieġǵirġana ġȊnai vai ġȊnu grupai 

Lǭdz ġim aprǛǵinos tika izmantotas ġȊnu adreses:  

¶ vienai ġȊnai, piemǛram, K5; AQ17; A1; 

¶ ġȊnu apgabalam, piemǛram, A1:C5; B3:Z3; B28:F32. 
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Iepriekġ minǛtie piemǛri neko neizsaka par datiem, kas atrodas ġajǕs ġȊnǕs. ReizǛm 

sareģǥǭtu formulu gadǭjumǕ ir izdevǭgi ġȊnai (vai apgabalam) pieġǵirt konkrǛtu vǕrdu. 

ĠȊnai pieġǵirtajam vǕrdam ir jǕatbilst ġǕdiem nosacǭjumiem: 

¶ vǕrda pirmajam simbolam ir jǕbȊt burtam; 

¶ pǕrǛjie simboli var bȊt burti, cipari vai atdalǭtǕji, piemǛram, Eiro_kurss (atstarpes 

vǕrdǕ, kas sastǕv no vairǕkǕm daǸǕm, nav atǸautas); 

¶ vǕrda garums nedrǭkst pǕrsniegt 255 simbolus. 

4.5.4.1. VǕrda definǛġana vienai ġȊnai 

1. metode:  

Ă  atlasa ġȊnu, kurai pieġǵirt vǕrdu; 

Ă  formulu joslǕ izpilda klikġǵi vǕrda taisnstȊrǭ (Name Box); 

Ă  adreses vietǕ ieraksta pieġǵiramo vǕrdu; 

Ă  piespieģ taustiǺu . 

 
 

 

2. metode: 

Ă  atlasa ġȊnu, kurai pieġǵirt vǕrdu, piemǛram, ġȊnai A2, kurǕ atrodas maksimǕlais 

iegȊstamais punktu skaits kontroldarbǕ; 

Ă  lentes cilnes Formulas lappuses grupas Defined Names sarakstǕ Define Name 

izvǛlas komandu Define Name...: 

 

Ă  dialoglodziǺa New Name lodziǺǕ Name ievada ġȊnas vǕrdu (piemǛram, 

MaksimǕlie_punkti). DaģkǕrt lodziǺǕ jau ir redzams iespǛjamais ġȊnas vǕrds ï 

Excel to ĂpaǺemò no blakus esoġas ġȊnas, ja tajǕ ir teksts: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

ĠȊnas vǕrds 

ĠȊnas adresei 
IzvǛlǛties citu 
ġȊnu 

ĠȊnas vǕrda darbǭbas 
apgabals ï visa darbgrǕmata 

(Workbook) vai kǕda 
atseviġǵa darblapa  
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ĠȊnai pieġǵirtais vǕrds ir redzams vǕrda taisnstȊrǭ (Name Box): 

 

4.5.4.2. VǕrdu definǛġana ġȊnu apgabalam, izmantojot tabulǕ esoġus datus 

ĠȊnǕm var automǕtiski pieġǵirt vǕrdus, izmantojot tabulǕ esoġo tekstu. Lai izmantotu ġo 

paǺǛmienu, tekstam jǕatrodas kǕdǕ no blakus rindǕm vai kolonnǕm. 

Lai definǛtu ġȊnu apgabalam vǕrdus, izmantojot tabulǕ esoġo tekstu: 

Ă  atlasa ġȊnu apgabalu, kam definǛs vǕrdus: 

 

Ă  lentes cilnes Formulas lappuses grupǕ Defined Names piespieģ pogu Create from 

Selection: 

 

Ă  dialoglodziǺǕ Create Names from Selection norǕda ġȊnu vǕrdu atraġanǕs vietu 

attiecǭbǕ pret ġȊnu apgabaliem, kam tos definǛ: 

 
Ă  piespieģ pogu . 

PǛc komandas izpildes iegȊtie ġȊnu apgabalu vǕrdi redzami ġȊnu vǕrda taisnstȊrǭ (vǕrds 

MaksimǕlie_punkti tika pieġǵirts jau iepriekġ). Ja teksts, kurġ izmantots ġȊnu apgabala 

vǕrdu veidoġanai nesǕkas ar burtu un/vai satur atstarpes, tad nosaukumos tiek ievietots 

simbols (_). 

 

VǕrdiem izmantot apgabala pirmo rindu 

VǕrdiem izmantot pirmo kolonnu no kreisǕs puses 

VǕrdiem izmantot apgabala apakġǛjo rindu 

VǕrdiem izmantot pirmo kolonnu no labǕs pusesi 
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4.5.4.3. ĠȊnu un ġȊnu apgabalu adreġu rediǥǛġana 

Lai aplȊkotu, kǕdi vǕrdi pieġǵirti ġȊnǕm vai ġȊnu apgabaliem, kǕ arǭ nepiecieġamǭbas 

gadǭjumǕ tos rediǥǛtu, lentes cilnes Formulas lappuses grupǕ Defined Names piespieģ 

pogu Name Manager: 

 

Atveras dialoglodziǺġ Name Manager, kurǕ veic nepiecieġamǕs izmaiǺas: 

 

Kad izmaiǺas veiktas, piespieģ pogu . 

4.5.4.4. ĠȊnu un ġȊnu apgabalu adreġu izmantoġana formulǕs 

ĠȊnu un ġȊnu apgabalu vǕrdus var ievadǭt formulǕ: 

¶ lietojot tastatȊru (Ǹoti darbietilpǭgi);  

¶ definǛtǕs ġȊnas vai apgabalus atlasot ar peli (tie var atrasties Ǹoti tǕlu darblapǕ no 
veidojamǕs formulas); 

¶ izvǛlǛties lentes cilnes Formulas lappuses grupas Defined Names sarakstǕ 

Use in Formula: 

 
PiemǛrs. 

Ja lieto ġȊnu apgabalu vǕrdus, tad ġȊnǕ B9 vidǛjǕs vǛrtǭbas aprǛǵinǕġanai formulas 

=AVERAGE(B 5:B8) vietǕ var lietot formulu =AVERAGE(A_daǸa), kur A_daǸa ir 

ġȊnu apgabalam B5:B8 pieġǵirtais vǕrds.  

ĠȊnu vǕrdus ǭpaġi Ǜrti izmantot tad, ja dublǛjamǕ formula satur ġȊnu, kur jǕlieto 

absolȊtǕ adrese. TǕ piemǛrǕ redzamajai procentu (kolonnǕ F) aprǛǵinǕġanai var lietot 

vienu un to paġu formulu =IegȊtie_punkti/MaksimǕlie_punkti*100. 

Jauna vǕrda definǛġana 

Iepriekġ pieġǵirtǕ vǕrda 
rediǥǛġana 

Iepriekġ pieġǵirtǕ vǕrda 
dzǛġana 

Citas adreses norǕdǭġana 
iepriekġ pieġǵirtajam vǕrdam 



APRǚǴINI TABULǔS 

IzklǕjlapas Microsoft Office Excel 2010  75 

  

6. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt darbgrǕmatu Pirkumi -2 un saglabǕt to ar citu nosaukumu Pirkumi -3. 

2. DarblapǕ Preces ġȊnǕ E3 ievadǭt vǕrdu Summa: 

 

3. AprǛǵinǕt, cik jǕmaksǕ par katru preci. ĠȊnǕ E4 jǕbȊt rezultǕtam, kas iegȊts, desas 

kilograma cenu reizinot ar tǕs daudzumu. TǕ kǕ desas cena atrodas ġȊnǕ B4, bet 

daudzums ġȊnǕ D4, tad formula ir =B4*D4: 

¶ izpildǭt klikġǵi ġȊnǕ E4; 

¶ ievadǭt  (vienǕdǭbas) zǭmi; 

¶ izpildǭt klikġǵi ġȊnǕ B4; 

¶ ievadǭt  (reizinǕġanas) zǭmi; 

¶ izpildǭt klikġǵi ġȊnǕ D4; 

¶ apstiprinǕt ievadǭto formulu. 

4. Lai veiktu analoǥiskus aprǛǵinus arǭ pǕrǛjǕm precǛm, lietot formulas dublǛġanu ġȊnu 

apgabalǕ no E5 lǭdz E11: 

¶ novietot peles rǕdǭtǕju uz ġȊnas E4 autoaizpildes rǭka; 

¶ turot piespiestu peles kreiso pogu, vilkt, lǭdz atlasǭta ġȊna E11; 

¶ atlaist peles pogu. 

5. ĠȊnǕ D12 ievadǭt vǕrdu KopǕ. 

IegȊtie_punkti/MaksimǕlie_punkti*100 

=AVERAGE(IegȊtie_punkti) 

=AVERAGE(B_daǸa) 

IegȊtie_punkti/MaksimǕlie_punkti*100 

IegȊtie_punkti/MaksimǕlie_punkti*100 

IegȊtie_punkti/MaksimǕlie_punkti*100 

=AVERAGE(C_daǸa) 

=AVERAGE(A_daǸa) 



APRǚǴINI TABULǔS 

76  IzklǕjlapas Microsoft Office Excel 2010 

6. ĠȊnǕ E12 aprǛǵinǕt kopǛjo iztǛrǛto naudas summu par pirkumu, izmantojot funkciju 

SUM. IegȊtajam rezultǕtam vajadzǛtu izskatǭties ġǕdi: 

 

7. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas. 

7. vingrinǕjums 

1. Pievienot darbgrǕmatǕ Pirkumi -3 vǛl vienu darblapu un pǕrdǛvǛt to par 

Datortehnika. DarblapǕ izveidot tabulu pǛc dotǕ parauga: 

 

2. ĠȊnǕ C2 ievadǭt formulu, kas aprǛǵina pievienotǕs vǛrtǭbas nodokli (PVN), kas ir 

21% no preļu cenas (=B2*21% ). 

3. Aiz ġȊnas C2 autoaizpildes rǭka dublǛt formulu lǭdz ġȊnai C5. 

4. ĠȊnǕ D2 ievadǭt formulu preļu pilnǕs cenas aprǛǵinǕġanai, kas veidojas, saskaitot 

cenu bez PVN un pievienotǕs vǛrtǭbas nodokli (=B2+C2). 

5. Aiz ġȊnas D2 autoaizpildes rǭka dublǛt formulu lǭdz ġȊnai D5. 

PǛc veiktajǕm darbǭbǕm tabulai bȊtu jǕizskatǕs ġǕdi: 

 

6. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas. 

8. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt darbgrǕmatu KomTex-2 un saglabǕt to ar citu nosaukumu KomTex-3. 

2. DarblapǕ IeǺǛmumi ġȊnǕ F2 ievadǭt tekstu GadǕ.  
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3. ĠȊnǕ F3 aprǛǵinǕt kopǛjos ieǺǛmumus par komunikǕciju pakalpojumiem gadǕ, 

izmantojot funkciju SUM. DublǛt formulu pǕrǛjo ieǺǛmumu kopsummu noteikġanai: 

 

4. ĠȊnǕ A6 ievadǭt tekstu KopǕ, bet ġȊnǕ B6 aprǛǵinǕt kopǛjos ieǺǛmumus I ceturksnǭ, 

izmantojot funkciju SUM. DublǛt formulu kopǛjo ieǺǛmumu noteikġanai pǕrǛjos 

ceturkġǺos un gadǕ. 

5. ĠȊnǕ G2 ievadǭt tekstu VidǛji cet., ġȊnǕ H2 ï tekstu LielǕkie cet., ġȊnǕ I2 ï tekstu 

MazǕkie cet., bet ġȊnǕ J2 ï tekstu I cet. salǭdzinot ar vidǛjo. Lai gan ievadǭtie teksti 

ġȊnǕs neietilpst, kolonnu platumus pagaidǕm nemainǭt. 

6. ĠȊnǕ G3 aprǛǵinǕt, kǕdi ir vidǛjie ieǺǛmumi par komunikǕciju pakalpojumiem 

ceturksnǭ, izmantojot vidǛjǕs vǛrtǭbas aprǛǵinǕġanas funkciju. 

7. ĠȊnǕ H3 aprǛǵinǕt, kǕdi ir lielǕkie ieǺǛmumi par komunikǕciju pakalpojumiem 

ceturksnǭ, izmantojot lielǕkǕs vǛrtǭbas noteikġanas funkciju. 

8. ĠȊnǕ I3 aprǛǵinǕt, kǕdi ir mazǕkie ieǺǛmumi par komunikǕciju pakalpojumiem 

ceturksnǭ, izmantojot mazǕkǕs vǛrtǭbas noteikġanas funkciju. 

9. DublǛt funkcijas tǕ, lai analoǥiski aprǛǵini tiktu veikti arǭ pǕrǛjiem ieǺǛmumu 

veidiem. 

10. Izmantojot loǥisko funkciju IF, ġȊnǕ J3 noteikt, vai I ceturksnǭ ieǺǛmumi par 

komunikǕciju pakalpojumiem (ġȊna B3) ir lielǕki vai mazǕki nekǕ vidǛji ceturksnǭ 

(ġȊna G3). 

11. DublǛt funkciju uz ġȊnǕm J4:J5. 

PǛc veiktajiem aprǛǵiniem tabulai vajadzǛtu izskatǭties ġǕdi: 

 

12. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas. DarbgrǕmatu KomTex-3 aizvǛrt. 
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9. vingrinǕjums 

1. DarbgrǕmatǕ Pirkumi -3 pievienot jaunu darblapu, pǕrdǛvǛt to par Eiro  un sagatavot 

tabulu pǛc dotǕ parauga: 

 
2. Izmantojot absolȊto adresǕciju, aprǛǵinǕt visu preļu cenas latos: 

¶ ġȊnǕ C5 ievadǭt formulu =B5/$A$2; 

¶ dublǛt formulu uz ġȊnǕm C6:C8. 

 
3. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas. 

10. vingrinǕjums 

1. Jaunas darbgrǕmatas lapǕ Sheet1, izmantojot jaukto adresǕciju, izveidot kǕpinǕġanas 

tabulu. 

2. ĠȊnǕ A1 ievadǭt tekstu KǕpinǕġanas tabula. 

3. ĠȊnǕs A3:A12 un B2:K2 ievadǭt skaitǸus no 1 lǭdz 10. 

4. ĠȊnǕ B3 ievadǭt kǕpinǕġanas formulu (kǕpinǕġanas darbǭbas apzǭmǛġanai izmanto 

simbolu ̂ ) =A3^B2. 

5. PǕrveidot ġȊnu adreses tǕ (jauktǕ adresǕcija), lai, dublǛjot formulu visǕ tabulǕ, iegȊtu 

kǕpinǕġanas tabulu. KolonnǕm B:K  mainǭt platumu pǛc garǕkǕs informǕcijas ġȊnǕs: 
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6. SaglabǕt izveidoto darbgrǕmatu mapǛ Vingrinajumi  ar nosaukumu 

Dazadas_tabulas un to aizvǛrt. 

11. vingrinǕjums 

1. DarbgrǕmatǕ Pirkumi -3 dublǛt darblapu Eiro  (tǕs nosaukums Eiro (2)). 

2. DarblapǕ Eiro (2) dzǛst ġȊnu C5:C8 saturu. 

3. ĠȊnai A2 pieġǵirt vǕrdu EUR_kurss, lentes cilnes Formulas lappuses grupas 

Defined Names sarakstǕ Define Name izvǛloties komandu Define Name.... 

4. Apgabalam B5:B8 pieġǵirt vǕrdu, nosaukumam izmantojot virs ġǭ apgabala esoġo 

ġȊnu B4 (lietot lentes cilnes Formulas lappuses grupas Defined Names pogu 

Create from Selection). VǕrdam bȊtu jǕbȊt Cena__LVL , jo ar simbolu (_) aizvietots 

gan komats, gan tukġums: 

  

5. Izmantojot definǛtos vǕrdus, aprǛǵinǕt preļu cenas latos: 

  

6. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas un to aizvǛrt. 
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4.6. TABULAS NOFORMǚĠANA 

Tabulas noformǛġanǕ darblapǕ var izdalǭt vairǕkas darbǭbu grupas: 

¶ rakstzǭmju noformǛġana, t.i., fonta, izmǛra, stila un krǕsas maiǺa; 

¶ datu novietojuma maiǺa ġȊnǕ; 

¶ ġȊnas vizuǕlǕ noformǛjuma, t.i., ġȊnu apmaǸu un fona krǕsas maiǺa; 

¶ skaitǸu formǕta maiǺa. 

Ġǭs darbǭbas var veikt jebkurǕ secǭbǕ un izmantojot daģǕdas metodes, piemǛram, lentes 

cilnes Home lappuses pogas, dialoglodziǺus, mazo rǭkjoslu u.c. 

4.6.1. Rakstzǭmju izskata maiǺa 

4.6.1.1. Rakstzǭmju izskata maiǺa, izmantojot 

lentes cilnes Home grupas Font pogas 

4.6.1.1.1. Rakstzǭmju fonta maiǺa 

Lai mainǭtu rakstzǭmju fontu (burtveidolu, kǕdǕ tiek rǕdǭtas rakstzǭmes): 

Ă  atlasa ġȊnas, kurǕs vǛlas mainǭt fontu; 

Ă  lentes cilnes Home lappuses grupas Font sarakstǕ  (Font) izvǛlas 

vǛlamo fontu, piemǛram, Arial Black . 

  
 

4.6.1.1.2. Rakstzǭmju izmǛra maiǺa  

Lai mainǭtu rakstzǭmju izmǛru: 

Ă  atlasa ġȊnas, kurǕs vǛlas mainǭt rakstzǭmju izmǛru; 

Ă  lentes cilnes Home lappuses grupas Font sarakstǕ  (Font Size) (izmǛrs dots 

punktos) izvǛlas vǛlamo izmǛru, piemǛram, 14, vai arǭ ievada lodziǺǕ  (Font 

Size) nepiecieġamo lielumu un piespieģ taustiǺu . 

 
 

 

Atlasǭto ġȊnu rakstzǭmju izmǛru var mainǭt arǭ ar lentes cilnes Home lappuses grupas 

Font pogǕm : 

¶ piespieģot pogu  (Increase Font Size), rakstzǭmju izmǛrs tiek palielinǕts lǭdz 

nǕkamajam saraksta Font Size lielumam; 

¶ piespieģot pogu  (Decrease Font Size), rakstzǭmju izmǛrs tiek samazinǕts lǭdz 

iepriekġǛjam saraksta Font Size lielumam. 
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4.6.1.1.3. Rakstzǭmju stila maiǺa  

Rakstzǭmju stilu maina ar lentes cilnes Home lappuses grupas Font pogǕm .  

Lai mainǭtu rakstzǭmju stilu, atlasa ġȊnas un izpilda klikġǵi uz attiecǭgǕs pogas: 

¶  (Bold), lai izceltu rakstzǭmes treknrakstǕ: 

   

¶  (Italic), lai izceltu rakstzǭmes kursǭvǕ (slǭprakstǕ): 

   

¶  (Underline), lai izceltu rakstzǭmes ar pasvǭtrojumu: 

   

Atverot pogas  (Underline) sarakstu, var izvǛlǛties dubulto pasvǭtrojumu 

(Double Underline): 

 

Stila maiǺas pogas var lietot katru atseviġǵi vai kopǕ (t.i., atlasǭto ġȊnu rakstzǭmes var 

izcelt vienlaikus gan treknrakstǕ, gan kursǭvǕ, gan ar pasvǭtrojumu). TǕs darbojas lǭdzǭgi 

slǛdģiem - ja kǕda no ġǭm pogǕm ir ĂieslǛgtaò, tad, izpildot to otrreiz, tǕs darbǭbu atceǸ. 

Rakstzǭmju stilu var mainǭt arǭ, lietojot taustiǺu kombinǕcijas:  +  (treknraksts), 

 +  (kursǭvs),  +  (pasvǭtrojums). 

4.6.1.1.4. Rakstzǭmju krǕsas maiǺa 

Ievadǭtie dati parasti tiek attǛloti melnǕ krǕsǕ. Lai mainǭtu rakstzǭmju krǕsu: 

Ă  atlasa ġȊnas, kurǕs vǛlas mainǭt rakstzǭmju krǕsu; 

Ă  izmanto lentes cilnes Home lappuses grupas Font pogu  (Font Color). Ja 

piespieģ paġu pogu, iegȊst to krǕsu, kǕdǕ ir pasvǭtrojums zem burta, bet, ja izpilda 

klikġǵi uz bultiǺas, var izvǛlǛties citu krǕsu: 
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4.6.1.2. Rakstzǭmju izskata maiǺa, izmantojot dialoglodziǺu Format Cells 

Visus iepriekġ aplȊkotos un vǛl citus rakstzǭmju noformǛġanas veidus atlasǭtajǕm ġȊnǕm 

var veikt dialoglodziǺa Format Cells cilnes Font lappusǛ. 

To atver, piespieģot pogu , kas atrodas lentes cilnes Home lappuses grupas Font 

labajǕ malǕ: 

 

¶ sarakstǕ Font var mainǭt rakstzǭmju fontu; 

¶ sarakstǕ Font style var izvǛlǛties rakstzǭmju stilu; 

¶ sarakstǕ Size var norǕdǭt rakstzǭmju izmǛru; 

¶ sarakstǕ Underline var izvǛlǛties rakstzǭmju pasvǭtrojuma veidu; 

¶ sarakstǕ Color var izvǛlǛties rakstzǭmju krǕsu; 

¶ grupǕ Effects var izvǛlǛties trǭs efektu veidus: 

¶ ja atzǭmǛta izvǛles rȊtiǺa Strikethrough, rakstzǭmes tiek pǕrsvǭtrotas; 

¶ ja atzǭmǛta izvǛles rȊtiǺa Superscript, atlasǭtais teksts tiek pǕrveidots par 

augġǛjo indeksu; 

¶ ja atzǭmǛta izvǛles rȊtiǺa Subscript, atlasǭtais teksts tiek pǕrveidots par apakġǛjo 

indeksu; 

¶ atzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu Normal font, var atjaunot noklusǛtos rakstzǭmju nofor-

mǛjumus, t.i., noǺemt lietotǕja izvǛlǛtos noformǛjumus. 

Kad veiktas nepiecieġamǕs izmaiǺas, piespieģ pogu . 

4.6.1.3. Rakstzǭmju noformǛġana ġȊnas satura daǸai 

Nereti nepiecieġams mainǭt noformǛjumu tikai daǸai no ġȊnǕ esoġajǕm rakstzǭmǛm. Lai 

to veiktu: 

Ă  atlasa ġȊnu; 

Ă  formulu joslǕ vai ġȊnǕ atlasa noformǛjamǕs rakstzǭmes; 

Ă  lieto nepiecieġamo noformǛġanas komandu. 

PiemǛram, lai uzrakstǭtu mǛrvienǭbu m
3
: 

Ă  ġȊnǕ ievada m3 un atlasa 3; 

Ă  piespieģ pogu , kas atrodas lentes cilnes Home lappuses grupas Font labajǕ malǕ; 

Rakstzǭmju izmǛrs 

Rakstzǭmju fonts 

Rakstzǭmju stils 

Rakstzǭmju 
 pasvǭtrojums 

Rakstzǭmju efekti 

Rakstzǭmju krǕsa 

LietotǕja izvǛlǛto 
rakstzǭmju 
noformǛjumu 
atcelġana 

NoformǛjuma 
paraugs 
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Ă  dialoglodziǺa Format Cells cilnes Font lappusǛ atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Superscript; 

Ă  piespieģ pogu ; 

Ă  apstiprina ġȊnǕ veiktǕs izmaiǺas. 

   

4.6.2. Datu novietojuma maiǺa ġȊnǕ 

Dati ġȊnǕ var tikt lǭdzinǕti gan horizontǕlǕ, gan vertikǕlǕ virzienǕ, kǕ arǭ pagriezti.  

4.6.2.1. Datu novietojuma maiǺa ġȊnǕ, izmantojot 

lentes cilnes Home grupas Alignment pogas 

VienkǕrġǕkais veids, kǕ norǕdǭt datu novietojumu ġȊnǕs, ir lentes cilnes Home lappuses 

grupas Alignment atbilstoġo pogu lietoġana. 

Lai mainǭtu atlasǭto ġȊnu satura novietojumu horizontǕlǕ virzienǕ: 

¶ lai datus novietotu ġȊnas centrǕ, piespieģ pogu  (Center): 

   

¶ lai datus novietotu pie ġȊnas labǕs malas, piespieģ pogu  (Align Text Right ): 

   

¶ lai datus novietotu pie ġȊnas kreisǕs malas, piespieģ pogu  (Align  Text Left): 

   

¶ pogu  (Increase Indent) lieto, lai iestatǭtu vienu vienǭbu (standartsimbolu) lielu 

atkǕpi no ġȊnas kreisǕs malas: 

   

¶ pogu  (Decrease Indent) izmanto, lai samazinǕtu iepriekġ iestatǭto atkǕpi no 

ġȊnas kreisǕs malas par vienu vienǭbu. Ġǭ poga darbojas tikai tad, ja iepriekġ ar pogu 

 (Increase Indent) iestatǭta atkǕpe. 

VertikǕlǕ virzienǕ dati pǛc noklusǛjuma tiek novietoti pie ġȊnas apakġǛjǕs malas. ĠȊnas 

satura novietojumu vertikǕlǕ virzienǕ parasti maina, ja ġȊnas augstums ir palielinǕts: 

¶ lai datus novietotu pie ġȊnas augġǛjǕs malas, piespieģ pogu  (Top Align ): 
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¶ lai datus centrǛtu vertikǕlǕ virzienǕ, piespieģ pogu  (Middle Align ): 

   

¶ lai datus novietotu pie ġȊnas apakġǛjǕs malas, piespieģ pogu  (Bottom Align ): 

 
 

 

Teksta dalǭġana rindǕs 

Lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment poga  dod iespǛju dalǭt 

tekstu vairǕkǕs rindǕs atbilstoġi ġȊnas platumam. To parasti izmanto, ja teksts ġȊnǕ 

neietilpst, bet kolonnas platumu mainǭt nevǛlas, piemǛram: 

 
 

 

ĠȊnu apvienoġana 

Lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment pogas  sarakstu lieto 

atlasǭto ġȊnu apvienoġanai un apvienoto ġȊnu sadalǭġanai: 

 

¶ izvǛlas , lai apvienotu visas atlasǭtǕs ġȊnas. Dati drǭkst bȊt ievadǭti 

tikai vienǕ ġȊnǕ, un tie tiek novietoti apvienotǕ ġȊnu apgabala centrǕ horizontǕlǕ 

virzienǕ, bet vertikǕlǕ virzienǕ tiek saglabǕts tǕs ġȊnas lǭdzinǕġanas veids, kurǕ bija 

ievadǭti dati: 

   

¶ izvǛlas , lai apvienotu atlasǭtǕs ġȊnas tikai horizontǕlǕ virzienǕ. 

Dati katrǕ rindǕ drǭkst bȊt ievadǭti vienǕ ġȊnǕ, un horizontǕlǕ virzienǕ tiek saglabǕts 

tǕs ġȊnas lǭdzinǕġanas veids, kurǕ bija ievadǭti dati: 
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¶ izvǛlas , lai apvienotu visas atlasǭtǕs ġȊnas. Dati drǭkst bȊt ievadǭti 

tikai vienǕ ġȊnǕ, un abos virzienos tiek saglabǕts tǕs ġȊnas lǭdzinǕġanas veids, kurǕ 

bija ievadǭti dati: 

   

¶ izvǛlas , lai sadalǭtu iepriekġ apvienotǕs ġȊnas. Dati tiek atgriezti 

ġȊnǕ, kurǕ tie bija pirms apvienoġanas, saglabǕjot tǕdu lǭdzinǕġanas veidu, kǕds bija 

apvienotajam ġȊnu apgabalam: 

   

Datu pagrieġana 

Lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment pogas  (Orientation) sarakstu 

lieto datu pagrieġanai atlasǭtajǕs ġȊnǕs. Katra no iespǛjǕm atbilst shematiskajam 

apzǭmǛjumam pirms komandas, piemǛram, Angle Counterclockwise pagrieģ datus par 

45
o
 pretǛji pulksteǺrǕdǭtǕja virzienam, Vertical  Text novieto datus ġȊnǕ no augġas uz 

leju (vienu rakstzǭmi zem otras) utt. Lietojot komandu Format Cell Alignment, tiek 

atvǛrts dialoglodziǺġ parametru precizǛġanai (tiks aplȊkots vǛlǕk). 

 

KǕ piemǛrs aplȊkota komandas  lietoġana: 

   

4.6.2.2. Datu novietojuma maiǺa ġȊnǕ, izmantojot 

dialoglodziǺu Format Cells 

Visus iepriekġ aplȊkotos un vǛl citus datu novietojuma maiǺas veidus atlasǭtajǕm ġȊnǕm 

var veikt arǭ dialoglodziǺa Format Cells cilnes Alignment lappusǛ. To atver, piespieģot 

pogu , kas atrodas lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment labajǕ malǕ: 
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SarakstǕ Horizontal  var mainǭt datu novietojumu ġȊnǕ horizontǕlǕ virzienǕ: 

 

¶ General ï noklusǛtais variants: teksts pie ġȊnas kreisǕs malas, skaitǸi pie labǕs 

malas, bet kǸȊdu paziǺojumi centrǕ; 

¶ Left  (Indent) ï pie ġȊnas kreisǕs malas ar iespǛju norǕdǭt atkǕpi lodziǺǕ Indent; 

¶ Center ï ġȊnas centrǕ; 

¶ Right (Indent) ï pie ġȊnas labǕs malas ar iespǛju norǕdǭt atkǕpi lodziǺǕ Indent; 

¶ Fill  ï ar ġȊnǕ esoġo informǕciju aizpildǭts viss ġȊnas platums; 

¶ Justify ï pie abǕm ġȊnas malǕm; 

¶ Center Across Selection ï informǕcija tiek novietota visa atlasǭtǕ apgabala centrǕ; 

¶ Distributed (Indent) ï informǕcija tiek vienmǛrǭgi izkliedǛta visǕ ġȊnas platumǕ ar 

iespǛju norǕdǭt atkǕpi no abǕm malǕm lodziǺǕ Indent. 

SarakstǕ Vertical  var mainǭt datu novietojumu ġȊnǕ vertikǕlǕ virzienǕ: 

 

¶ Top ï pie ġȊnas augġǛjǕs malas; 

¶ Center ï ġȊnas centrǕ; 

¶ Bottom ï pie ġȊnas apakġǛjǕs malas; 

¶ Justify ï ġȊnas saturs tiek lǭdzinǕts vienmǛrǭgi no augġǛjǕs malas lǭdz apakġǛjai; 

¶ Distributed  ï informǕcija tiek vienmǛrǭgi izkliedǛta visǕ ġȊnas augstumǕ. 

Teksta novietojums 
ġȊnǕ no augġas uz 
leju 

HorizontǕlais 
 novietojums 

VertikǕlais 
novietojums 

Teksta pagrieġana 

Teksta vadǭba  
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GrupǕ Orientation  var: 

 

¶ izvǛlǛties teksta novietojumu ġȊnǕ no augġas uz leju; 

¶ norǕdǭt teksta pagrieziena leǺǵi vairǕkos veidos: 

¶ izpildot klikġǵi lodziǺǕ pa labi; 

¶ iestatot ar bultiǺǕm vai ievadot leǺǵa lielumu lodziǺǕ Degrees. 

Grupu Text control  parasti izmanto, ja teksts neietilpst ġȊnǕ. Ġeit iespǛjams: 

¶ Wrap text ï dalǭt tekstu vairǕkǕs rindǕs atbilstoġi ġȊnas platumam; 

¶ Shrink  to fit  ï samazinǕt ġȊnas satura izskatu (bet ne izmǛru), lai tas ietilptu ġȊnǕ; 

¶ Merge cells ï apvienot atlasǭtǕs ġȊnas. 

4.6.3. ĠȊnas vizuǕlǕ noformǛjuma maiǺa 

4.6.3.1. ĠȊnas apmaǸu veidoġana 

Tabulu veidojoġǕs robeģlǭnijas ir tikai kǕ palǭglǭnijas (gridlines), kas palǭdz orientǛties 

tabulǕ (tǕs parasti netiek izdrukǕtas), bet, lai tabula bȊtu pǕrskatǕmǕka, palǭglǭnijas var 

pǕrveidot par noteikta biezuma, krǕsas un stila lǭnijǕm jeb apmalǛm. 

4.6.3.1.1. ApmaǸu veidoġana, izmantojot lentes cilnes Home grupas Font pogu 

Lentes cilnes Home lappuses grupas Font poga 

 (Borders) sastǕv no divǕm daǸǕm ï ja piespieģ paġu 

pogu, tiek lietota uz tǕs attǛlotǕ apmale, bet, ja izpilda 

klikġǵi uz bultiǺas, atveras saraksts ar citiem apmaǸu 

veidiem. Pirms komandǕm ir shematiski attǛlots, kǕda 

veida lǭnijas un kur tiks lietotas atlasǭtajǕm ġȊnǕm. 
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Lai ġȊnǕm noteiktu apmaǸu veidu: 

Ă  atlasa ġȊnas; 

Ă  atver pogas  (Borders) sarakstu; 

Ă  izvǛlas vajadzǭgo lǭniju veidu un to novietojumu. 

Ja neviena no apmaǸu lǭniju stila un novietojuma kombinǕcijǕm neder, lieto pogas 

 (Borders) saraksta grupu Draw Borders: 

¶ atver sarakstu , lai izvǛlǛtos lǭnijas krǕsu; 

¶ atver sarakstu , lai izvǛlǛtos lǭnijas stilu; 

¶ izvǛloties , peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz  un zǭmǛjot tiek 

izveidota tikai ġȊnu apgabala ǕrǛjǕ apmale: 

  

¶ izvǛloties , peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz  un zǭmǛjot tiek 

izveidota gan ġȊnu apgabala ǕrǛjǕ apmale, gan arǭ visas iekġǛjǕs lǭnijas: 

 

¶ lai zǭmǛġanas reģǭmu pǕrtrauktu, piespieģ taustiǺu . 

Ja kǕdai no lǭnijǕm noformǛjums nav nepiecieġams, izvǛlas  un, turot 

piespiestu peles kreiso pogu, velk pǕr lǭnijǕm, kuru noformǛjumu vajag dzǛst. Arǭ 

dzǛġanas reģǭmu pǕrtrauc, piespieģot taustiǺu . 

4.6.3.1.2. ApmaǸu veidoġana, izmantojot dialoglodziǺu Format Cells 

Apmales atlasǭtajǕm ġȊnǕm var izveidot arǭ dialoglodziǺa Format Cells cilnes Border 

lappusǛ: 

Ă  atver dialoglodziǺu, piespieģot pogu , kas atrodas lentes cilnes Home lappuses 

grupas Font labajǕ malǕ: 

 

Lǭnijas stila 
izvǛle 

NoǺemt apmales 

Lǭnijas krǕsas 
izvǛle 

ǔrǛjǕ apmalei 

IekġǛjǕs lǭnijasi 
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¶ grupas Line sarakstǕ Style izvǛlas lǭnijas stilu; 

¶ sarakstǕ Color izvǛlas lǭnijas krǕsu; 

¶ grupǕ Presets izvǛlas lǭniju novietojuma veidu: 

¶ None ï atlasǭtajǕ apgabalǕ noǺem visas apmales; 

¶ Outline ï atlasǭtajam apgabalam izveido ǕrǛjo apmali; 

¶ Inside ï atlasǭtajam apgabalam izveido iekġǛjǕs lǭnijas; 

Ă  kad veiktas nepiecieġamǕs izmaiǺas, piespieģ pogu . 

GrupǕ Border var precizǛt izvǛlǛtǕs lǭnijas atraġanǕs vietu atlasǭtajǕ ġȊnu apgabalǕ 

(izpildot klikġǵi tabulas shematiskajǕ attǛlǕ vai uz kǕdas no pogǕm ap attǛlu). 

4.6.3.2. ĠȊnas fona krǕsas maiǺa 

4.6.3.2.1. ĠȊnas fona krǕsas maiǺa, izmantojot lentes cilnes Home pogu 

Lai mainǭtu ġȊnas fona krǕsu: 

Ă  atlasa ġȊnas, kurǕm vǛlas mainǭt fona krǕsu; 

Ă  izmanto lentes cilnes Home lappuses grupas Font pogu  (Fill Color ). Ja 

piespieģ paġu pogu, iegȊst to krǕsu, kǕdǕ ir pasvǭtrojums zem kausiǺa ikonas, bet, ja 

izpilda klikġǵi uz bultiǺas, var izvǛlǛties citu krǕsu. 

 

4.6.3.2.2. ĠȊnas fona krǕsas maiǺa, izmantojot dialoglodziǺu Format Cells  

ĠȊnas fona krǕsu var mainǭt arǭ dialoglodziǺa Format Cells cilnes Fill  lappusǛ: 

Ă  atver dialoglodziǺu, piespieģot pogu , kas atrodas lentes cilnes Home lappuses 

grupas Font labajǕ malǕ: 

 

Bez fonai 

KrǕsu sarakstsi 

Raksta krǕsas 
izvǛlei 

IzvǛlǛtǕ fona paraugsi 

Raksta veida 
izvǛlei 
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¶ sarakstǕ Background Color izvǛlas fona krǕsu; 

¶ sarakstǕ Pattern Color izvǛlas fona raksta krǕsu; 

¶ sarakstǕ Pattern Style izvǛlas fona raksta veidu; 

Ă  kad veiktas nepiecieġamǕs izmaiǺas, piespieģ pogu . 

4.6.4. SkaitǸu formǕti 

Excel skaitǸu formǕtus izmanto, lai norǕdǭtu, kǕ tos attǛlot darblapǕ. FormǕti nemaina 

paġus skaitǸus (tos var redzǛt formulu joslǕ), bet gan to izskatu ġȊnǕ, piemǛram: 

 

4.6.4.1. SkaitǸu formǕta izvǛle, izmantojot 

lentes cilnes Home grupas Number pogas 

Lai izvǛlǛtos skaitǸu formǕtu: 

Ă  atlasa ġȊnas; 

Ă  piespieģ vajadzǭgo skaitǸu formǕta pogu lentes cilnes Home lappuses grupǕ 

Number: 

¶  (Accounting Number Format) ï grǕmatvedǭbas valȊtas formǕts:  

   

¶  (Percent Style) ï procentu formǕts: 

   

¶  (Comma Style) ï tȊkstoġu atdalǭġana un zǭmju skaita palielinǕġana vai 

samazinǕġana aiz komata lǭdz diviem cipariem: 

   

¶  (Increase Decimal) ï zǭmju skaita aiz komata palielinǕġana par vienu 

ciparu: 

   

¶  (Decrease Decimal) ï zǭmju skaita aiz komata samazinǕġana par vienu 

ciparu: 

   

Izmantojot pogas  un  vienlaikus vairǕku ġȊnu noformǛġanai, visas iegȊst 

vienǕdu zǭmju skaitu aiz komata. 

Skaitlis formulu joslǕ 

Skaitlis ġȊnǕ noformǛts valȊtas formǕtǕ 
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Neatkarǭgi no tǕ, kǕ skaitlis izskatǕs ekrǕnǕ, aprǛǵinos tiek lietota tǕ pilnǕ vǛrtǭba. 

Atverot pogas  (Accounting Number Format) sarakstu, var izvǛlǛties arǭ piecu 

citu valȊtu formǕtus: 

 

 

Ja nepiecieġams kǕds cits sarakstǕ neesoġs valȊtas formǕts, lieto komandu 

More Accounting Formats... un dialoglodziǺǕ Format Cells izvǛlas vajadzǭgo valȊtas 

apzǭmǛjumu. 

Atverot pogas  (Number Format) sarakstu, ġȊnǕ ievadǭto skaitli, 

piemǛram, 10,25, var noformǛt daģǕdos citos formǕtos, piemǛram, kǕ daǸu (10 1/4), 

zinǕtniskajǕ pieraksta formǕtǕ (1,03E+01) u.c. 
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JǕpiebilst, ka ġis saraksts satur tikai katras skaitǸu formǕta kategorijas noklusǛtos 

noformǛġanas parametrus, tǕpǛc, ja ġȊnas noformǛġanai nepietiek ar lentes cilnes Home 

lappuses grupas Number pogu lietoġanu, parasti izmanto dialoglodziǺu Format Cells, 

kas aplȊkots turpmǕk. 

4.6.4.2. SkaitǸu formǕta izvǛle, izmantojot dialoglodziǺu Format Cells 

Visus iepriekġ aplȊkotos un vǛl citus ġȊnu formǕtus atlasǭtajǕm ġȊnǕm var izvǛlǛties 

dialoglodziǺa Format Cells lappusǛ Number.  

DialoglodziǺu atver kǕdǕ no veidiem, piemǛram: 

¶ ar pogas  (Number Format) saraksta komandu More Number 

Formats...;  

¶ piespieģot pogu , kas atrodas lentes cilnes Home lappuses grupas Number labajǕ 

malǕ. 

Excel skaitǸu formǕti ir apvienoti grupǕs jeb kategorijǕs. FormǕtu kategoriju sarakstu 

var redzǛt dialoglodziǺa Format Cells cilnes Number lappusǛ sarakstǕ Category: 

 

¶ General ï noklusǛtais skaitǸa formǕts; 

¶ Number ï decimǕldaǸskaitǸa formǕts; 

¶ Currency un Accounting ï valȊtas formǕti; 

¶ Date ï datuma formǕts; 

¶ Time ï laika formǕts; 

¶ Percentage ï procentu formǕts; 

¶ Fraction ï parastǕs daǸas formǕts; 

¶ Scientific ï skaitǸa zinǕtniskǕ pieraksta formǕts; 

¶ Text ï teksta formǕts; 

¶ Special ï speciǕls formǕts; 

¶ Custom ï lietotǕja veidots formǕts. 

PǛc kategorijas izvǛles var precizǛt formatǛjumu. 

4.6.4.2.1. SkaitǸu noklusǛtais formatǛjums General 

General ir Excel noklusǛtais skaitǸu formǕts (standartnoformǛjums). TomǛr, ja ġȊna nav 

pietiekami plata, lai parǕdǭtu ievadǭto skaitli pilnǭbǕ, ġis formǕts skaitli noapaǸo vai 

parǕda to zinǕtniskajǕ (scientific) pieraksta formǕ. 
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PiemǛram, ja ġȊna nav pietiekami plata, ievadot skaitli 7894561230, tajǕ redzams 

skaitlis 7,89E+09: 

 

 
ReizǛm Excel noformǛ kǕdu ġȊnu bez lietotǕja ziǺas, piemǛram, ja kolonnǕ vai rindǕ 

trǭs skaitǸi pǛc kǕrtas noformǛti valȊtas formǕtǕ, ievadot ceturto, arǭ tas tiks attǛlots kǕ 

valȊta. ĠǕdos gadǭjumos Excel pieġǵirto formǕtu var noǺemt, izvǛloties General 

noformǛjumu. 

4.6.4.2.2. DecimǕlskaitǸa formǕts 

Lai skaitǸiem atlasǭtajǕs ġȊnǕs pieġǵirtu decimǕlskaitǸa formǕtu: 

Ă  dialoglodziǺa Format Cells cilnes Number lappusǛ izvǛlas kategoriju Number; 

Ă  lodziǺǕ Decimal Places izvǛlas nepiecieġamo zǭmju skaitu aiz komata; 

Ă  atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Use 1000 Separator ( ), ja vǛlas lietot tȊkstoġu atdalǭtǕju; 

Ă  sarakstǕ Negative numbers var izvǛlǛties negatǭvo skaitǸu attǛloġanas veidu: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

4.6.4.2.3. ValȊtas formǕti 

Lai skaitǸiem atlasǭtajǕs ġȊnǕs pieġǵirtu valȊtas formǕtu: 

Ă  dialoglodziǺa Format Cells cilnes Number lappusǛ izvǛlas kategoriju Currency; 

Ă  lodziǺǕ Decimal Places izvǛlas nepiecieġamo zǭmju skaitu aiz komata; 

Ă  sarakstǕ Symbol izvǛlas valȊtas apzǭmǛjumu; 

Zǭmju skaits aiz komata 

Ja izvǛles rȊtiǺa atzǭmǛta, tȊkstoġu 
atdalǭġanai tiek lietoti tukġumi 

Veids, kǕ attǛlot negatǭvos skaitǸus 

IzvǛlǛtǕ skaitǸu attǛloġanas formǕta 
paraugs 
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Ă  sarakstǕ Negative numbers var izvǛlǛties negatǭvo skaitǸu attǛloġanas veidu: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

FormǕti Currency un Accounting ir lǭdzǭgi ï atġǵiras tikai nulles attǛloġanas veids 

(attiecǭgi Ls 0,00 un Ls -) un skaitǸu novietojums ġȊnǕ: 

¶ formǕts Currency lǭdzina skaitǸus pie ġȊnas labǕs malas; 

¶ formǕts Accounting valȊtas apzǭmǛjumu novieto pie ġȊnas kreisǕs malas, bet 

skaitǸus pie labǕs malas, lǭdzinot skaitǸus pǛc decimǕlatdalǭtǕja. 

4.6.4.2.4. Datuma formǕts 

Parasti datumu ievada formǕ GGGG.MM.DD, bet ikdienǕ lieto arǭ citus datuma 

pieraksta veidus. Lai mainǭtu datuma formǕtu atlasǭtajǕs ġȊnǕs: 

Ă  dialoglodziǺa Format Cells cilnes Number lappusǛ izvǛlas kategoriju Date; 

Ă  sarakstǕ Type izvǛlas datuma attǛloġanas formǕtu: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

 

Datuma attǛloġanas formǕti, pirms kuriem ir zvaigznǭtes simbols, ir saistǭti ar 

iestatǭjumiem Windows Control  Panel dialoglodziǺǕ Regional and Language 

Options (sk. 166. lpp.), t.i., ja izvǛlǛts kǕds no ġiem formǕtiem un tiek mainǭti 

operǛtǕjsistǛmas iestatǭjumi, automǕtiski tiek mainǭts arǭ ġȊnu noformǛjums. 

Zǭmju skaits aiz komata 

ValȊtas apzǭmǛjuma simbola izvǛle 

Veids, kǕ attǛlot negatǭvos skaitǸus 

IzvǛlǛtǕ valȊtas attǛloġanas 
formǕta paraugs 

Datuma attǛloġanas formǕti 

IzvǛlǛtǕ datuma attǛloġanas 
formǕta paraugs 

Datuma attǛloġanas valodas 
(valsts) izvǛle 
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4.6.4.2.5. Laika formǕts 

Lai mainǭtu laika formǕtu skaitǸiem atlasǭtajǕs ġȊnǕs: 

Ă  dialoglodziǺa Format Cells cilnes Number lappusǛ izvǛlas kategoriju Time; 

Ă  sarakstǕ Type izvǛlas laika attǛloġanas formǕtu: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

4.6.4.2.6. Procentu formǕts 

Skaitlis, kas noformǛts procentu formǕtǕ, tiek pareizinǕts ar 100 un tam tiek pievienota 

%  zǭme. PiemǛram, noformǛjot skaitli 0,5678 procentu formǕtǕ un norǕdot divas zǭmes 

aiz komata, iegȊst 56,78% . 

Lai skaitǸiem atlasǭtajǕs ġȊnǕs pieġǵirtu procentu formǕtu: 

Ă  dialoglodziǺa Format Cells cilnes Number lappusǛ izvǛlas kategoriju Percentage; 

Ă  lodziǺǕ Decimal Places izvǛlas nepiecieġamo zǭmju skaitu aiz komata: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

4.6.4.2.7. ParastǕs daǸas formǕts 

Ġis formǕts atlasǭtajǕs ġȊnǕs pǕrveido skaitǸa decimǕldaǸu tuvǕkajǕ parastajǕ daǸskaitlǭ: 

Ă  dialoglodziǺa Format Cells cilnes Number lappusǛ izvǛlas kategoriju Fraction; 

Ă  sarakstǕ Type izvǛlas daǸas attǛloġanas formǕtu: 

Zǭmju skaits aiz komata 

IzvǛlǛtǕ skaitǸu attǛloġanas formǕta 
paraugs 

Laika attǛloġanas formǕti 

IzvǛlǛtǕ laika attǛloġanas 
formǕta paraugs 

Laika attǛloġanas valodas 
(valsts) izvǛle 



TABULAS NOFORMǚĠANA 

96  IzklǕjlapas Microsoft Office Excel 2010 

 

Ă  piespieģ pogu . 

4.6.4.2.8. SkaitǸa zinǕtniskǕ pieraksta formǕts 

Lietojot ġo formǕtu, iegȊst skaitǸa pierakstu normǕlformǕ, kur burts E norǕda skaitǸa 

desmitnieka pakǕpi. PiemǛram, skaitlis 0,00000328 tiek pǕrveidots par 3,28E-06. 

Lai skaitǸiem atlasǭtajǕs ġȊnǕs pieġǵirtu zinǕtniskǕ pieraksta formǕtu: 

Ă  dialoglodziǺa Format Cells cilnes Number lappusǛ izvǛlas kategoriju Scientific; 

Ă  lodziǺǕ Decimal Places izvǛlas nepiecieġamo zǭmju skaitu aiz komata: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

4.6.4.2.9. Teksta formǕts 

Ġo formǕtu parasti izvǛlas, ja datus, kas sastǕv no cipariem, nav paredzǛts izmantot 

aprǛǵiniem, piemǛram, ja jǕparǕda skaitlis, kas sǕkas ar 0 (nulli). 

Lai skaitǸiem atlasǭtajǕs ġȊnǕs pieġǵirtu teksta formǕtu: 

Ă  dialoglodziǺa Format Cells cilnes Number lappusǛ izvǛlas kategoriju Text: 

DaǸas attǛloġanas formǕti 

IzvǛlǛtǕ daǸas attǛloġanas formǕta 
paraugs 

Zǭmju skaits aiz komata 

IzvǛlǛtǕ skaitǸu attǛloġanas formǕta 
paraugs 
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Ă  piespieģ pogu . 

 

Teksta formǕtu ġȊnǕm izvǛlas pirms datu ievadǭġanas. Ar skaitǸiem teksta formǕtǕ 

nevar veikt nekǕdus aprǛǵinus! TǕdu paġu efektu kǕ ar Text formǕtu var arǭ panǕkt, 

izmantojot formulas pierakstu. PiemǛram, lai ġȊnǕ parǕdǭtu skaitli 003265 kǕ tekstu, 

ievada =ò003265ò vai ô003265. 

4.6.4.2.10. LietotǕja veidotie formǕti 

Ja neviens no Excel piedǕvǕtajiem skaitǸu formǕtiem lietotǕju neapmierina, tad ir 

iespǛjams veidot savus skaitǸu formǕtus. 

Ġis formǕts lietojams, piemǛram, tad, ja vajag uzrakstǭt skaitli, kas sǕkas ar 0 (nulli), bet 

tas nedrǭkst bȊt teksta formǕtǕ, jo ar to vajag veikt aprǛǵinus. TǕpat formǕts var noderǛt 

arǭ tad, ja pie skaitǸa vǛlas parǕdǭt mǛrvienǭbu, turklǕt saglabǕjot iespǛju ar skaitli veikt 

aprǛǵinus. 

Lai skaitǸiem atlasǭtajǕs ġȊnǕs pieġǵirtu lietotǕja veidotu formǕtu: 

Ă  dialoglodziǺa Format Cells cilnes Number lappusǛ izvǛlas kategoriju Custom; 

Ă  izpilda kikġǵi lodziǺǕ Type un, izmantojot speciǕlus simbolus, veido savu formǕta 

veidu (par pamatu var Ǻemt arǭ kǕdu no formǕtu paraugiem): 

 

Ă  piespieģ pogu . 

IzvǛlǛtǕ skaitǸu attǛloġanas formǕta 
paraugs 

IzveidotǕ skaitǸa attǛloġanas 
formǕta paraugs 

SkaitǸa attǛloġanas formǕta 
veidoġanas lodziǺġ 

SkaitǸa attǛloġanas formǕtu paraugi  
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Daģi vienkǕrġi piemǛri: 

  
 

 

  
 

 

4.6.5. NoformǛjuma dublǛġana 

NoformǛjot kǕdu ġȊnu, bieģi ir jǕizpilda vairǕkas darbǭbas, lǭdz panǕk vǛlamo ġȊnas 

izskatu un skaitǸu formǕtu. Ja iepriekġ kǕda ġȊna vai ġȊnu apgabals ir noformǛts tǕ, kǕ 

nepiecieġams noformǛt arǭ citas ġȊnas, tad ar lentes cilnes Home lappuses grupas 

Clipboard  pogu  (Format Painter) var dublǛt noformǛjumu no atlasǭtǕ apgabala uz 

citu ne tikai darbgrǕmatas ietvaros, bet arǭ uz citǕm darbgrǕmatǕm. 

KǕ piemǛrs aplȊkota ġȊnu apgabala A1:B4 noformǛjuma dublǛġana uz apgabalu D1:E4: 

Ă  atlasa ġȊnu apgabalu (piemǛrǕ tas ir A1:B4); 

Ă  piespieģ lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogu  (Format 

Painter). Ap atlasǭto apgabalu kǸȊst redzama mirgojoġa pǕrtraukta lǭnija un peles 

rǕdǭtǕjs maina izskatu uz ; 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz ġȊnas, kas atrodas noformǛjamǕ apgabala kreisajǕ augġǛjǕ 

stȊrǭ (piemǛrǕ tǕ ir ġȊna D1); 

Ă  izpilda klikġǵi. 

   

RezultǕtǕ tiek dublǛts noformǛjums, bet informǕcija paliek bez izmaiǺǕm. 

ReizǛm ir situǕcijas, kad ir noformǛta tikai viena ġȊna un ġǭs ġȊnas noformǛjums jǕlieto 

ġȊnu apgabalam. Tad rǭkojas ġǕdi: 

Ă  atlasa ġȊnu, kuras noformǛjumu vǛlas dublǛt; 

Ă  piespieģ lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogu  (Format 

Painter). Peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz ; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, pǕrvelk pǕr ġȊnu apgabalu, kam nepiecieġams 

tǕds pats noformǛjums, kǕ atlasǭtajai ġȊnai. 

 

Ja vienas ġȊnas noformǛjums ir jǕlieto vairǕkiem atseviġǵiem ġȊnu apgabaliem, uz 

pogas  (Format Painter) izpilda dubultklikġǵi. Lai noformǛjuma dublǛġanu 

pǕrtrauktu, pogu piespieģ atkǕrtoti. 
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4.6.6. ĠȊnu noformǛġana, izmantojot mazo rǭkjoslu 

Atlasǭto ġȊnu noformǛġanai var izmantot arǭ mazo rǭkjoslu, kas kǸȊst redzama, izpildot 

peles labǕs pogas klikġǵi darblapǕ.  

No rakstzǭmju formatǛġanas rǭkiem mazajǕ rǭkjoslǕ pieejamas pogas un saraksti 

rakstzǭmju fonta, izmǛra un krǕsas maiǺai, kǕ arǭ treknraksta un kursǭva stila pogas.  

 

MazajǕ rǭkjoslǕ atrodas arǭ: 

¶ pogas datu novietojuma maiǺai ġȊnǕs:  (centrǛġanai horizontǕlǕ virzienǕ) un  

(centrǛġanai un apvienoġanai horizontǕlǕ virzienǕ); 

¶ apmaǸu veidoġanas poga ; 

¶ poga  ġȊnas fona krǕsas maiǺai; 

¶ visas skaitǸu formǕta maiǺas pogas, kas pieejamas lentes cilnes Home lappuses 

grupǕ Number (sk. 90. lpp.); 

¶ poga  noformǛjuma dublǛġanai. 

4.6.7. NoformǛjuma atcelġana 

Atlasǭto ġȊnu noformǛjumu var dzǛst vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ izvǛloties ġȊnai citu noformǛjumu; 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupǕ Editing  atver pogas Clear sarakstu un lieto 

komandu Clear Formats: 

 

 

Lietojot pogas Clear saraksta komandu Clear All, tiek dzǛsts gan ġȊnu saturs, gan 

ġȊnu noformǛjums. 
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12. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt darbgrǕmatu Pirkumi -3 un saglabǕt to ar citu nosaukumu Pirkumi -4. 

2. DarblapǕ Daudzums atlasǭt ġȊnas A1:C1. 

3. Lietojot lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment pogas  (Orientation ) 

sarakstu, pagriezt atlasǭto ġȊnu saturu par 45̄  pretǛji pulksteǺrǕdǭtǕja virzienam: 

 

4. DarblapǕ Cenas ġȊnǕ A4 esoġo tekstu Sviests izlabot uz Lauku sviests. 

5. Lietojot lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment pogu , sadalǭt 

tekstu divǕs rindǕs: 

 

6. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas. 

13. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt darbgrǕmatu Dazadas_tabulas un saglabǕt to ar citu nosaukumu 

Dazadas_tabulas-2. 

2. Darblapas Sheet2 ġȊnǕ A1 ievadǭt tekstu HorizontǕli apvienotas ġȊnas, ġȊnǕ E1 ï 

tekstu VertikǕli apvienotas ġȊnas, ġȊnǕ A3 ï tekstu Apvienotas deviǺas ġȊnas. 

 

3. Lietojot lentes cilnes Home lappuses grupas Alignment pogu , 

apvienot ġȊnas A1:D1, novietojot tekstu apvienotǕ ġȊnu apgabala centrǕ horizontǕlǕ 

virzienǕ. 

4. Lietojot pogas  saraksta izvǛli , apvienot ġȊnas 

E1:E3. 

5. ApvienotajǕ ġȊnu apgabalǕ nodroġinǕt teksta sadalǭġanu rindǕs. 

6. Novietot tekstu apvienotǕ ġȊnu apgabala centrǕ. 
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7. Izmainǭt kolonnas platumu tǕ, lai katrs vǕrds ġȊnǕ atrastos savǕ rindǕ. 

8. Apvienot ġȊnas A3:C5. 

9. Novietot tekstu apvienotǕ ġȊnu apgabala centrǕ horizontǕlǕ un vertikǕlǕ virzienǕ. 

PǛc veiktajǕm darbǭbǕm darblapai jǕizskatǕs ġǕdi: 

 

10. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas. 

14. vingrinǕjums 

1. DarbgrǕmatas Dazadas_tabulas-2 darblapǕ Sheet1 virs 2. rindas ievietot vienu tukġu 

rindu. 

2. ĠȊnǕ A1 esoġajam tekstam mainǭt rakstzǭmju izmǛru uz 17, noformǛt to treknrakstǕ 

un kursǭvǕ. 

3. Apvienot ġȊnas A1:K1 . 

4. Izcelt 3. rindǕ un kolonnǕ A esoġo tekstu treknrakstǕ. 

5. ĠȊnu A3:K13 saturu nocentrǛt horizontǕlǕ virzienǕ. 

6. Mainǭt ġȊnu B3:K3 un A4:A13 fona krǕsu uz dzeltenu. 

PǛc veiktajǕm izmaiǺǕm darblapai jǕizskatǕs ġǕdi: 

 

7. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas un to aizvǛrt. 

15. vingrinǕjums 

1. DarbgrǕmatas Pirkumi-4 darblapǕ Preces noformǛt virsrakstu Mans pirkum s: 

¶ apvienot ġȊnas A1:F1; 

¶ rakstzǭmju fonts Arial  Black, izmǛrs ï 16, rakstzǭmju krǕsa ï sarkana, rakstzǭmes 

noformǛtas kursǭvǕ. 
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2. ĠȊnai E12 izvǛlǛties gaiġi zaǸu fona krǕsu. 

3. ĠȊnǕ F3 ievadǭt tekstu Procenti. 

4. ĠȊnǕs F4:F11 aprǛǵinǕt, kǕdu daǸu no kopsummas veido katrs no pirkumiem. Lietot 

absolȊto adresǕciju un procentu formǕtu ar divǕm zǭmǛm aiz komata. 

5. NoformǛt ġȊnas apgabalǕ A3:F3: 

¶ fonts Times New Roman, rakstzǭmes noformǛtas treknrakstǕ, novietotas ġȊnu 

centrǕ horizontǕlǕ virzienǕ; 

¶ ġȊnu fonam izvǛlǛties gaiġi zilu krǕsu. 

6. ĠȊnǕm A4:A11 izvǛlǛties dzeltenu fona krǕsu. 

7. Apgabalus B4:B11 un E4:E12 noformǛt grǕmatvedǭbas valȊtas formǕtǕ (ar Ls). 

8. Apgabalu D4:D11 noformǛt decimǕlskaitǸa formǕtǕ ar vienu zǭmi aiz komata. 

9. Tabulas apmaǸu noformǛjums apgabalam A3:F11: 

¶ iekġǛjǕs lǭnijas ï melnas pǕrtrauktas; 

¶ ǕrǛjǕ apmale ï bieza tumġi zilǕ krǕsǕ. 

10. ĠȊnu apgabala A3:F3 apakġǛjǕ apmale ï dubultǕ tumġi zilǕ krǕsǕ. 

11. Mainǭt kolonnu A:F platumus pǛc garǕkajiem ierakstiem ġo kolonnu ġȊnǕs. 

PǛc veiktajǕm darbǭbǕm darblapai jǕizskatǕs ġǕdi: 

 

12. Lietojot lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogu  (Format 

Painter), dublǛt darblapas Preces ġȊnu A3:B7 noformǛjumu uz darblapas 

Datortehnika ġȊnǕm A1:B5 (ja nepiecieġams, pǛc noformǛjuma dublǛġanas mainǭt 

kolonnas B platumu): 

 

13. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas un to aizvǛrt. 
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4.7. DATU VIRKǹU VEIDOĠANA 

ReizǛm tabulǕs nǕkas izmantot secǭgas datu virknes (piemǛram, skaitǸu, mǛneġu, 

datumu u.tml. nosaukumus pǛc kǕrtas), kuras mǛdz dǛvǛt par datu sǛrijǕm. TǕ kǕ ġǕdu 

virkǺu ievadǭġana ir darbietilpǭga, ir vairǕkas iespǛjas ġo darbu atvieglot. 

4.7.1. Datu virkǺu veidoġana, izmantojot ġȊnas autoaizpildes rǭku 

4.7.1.1. ĠȊnas satura atkǕrtoġana 

Ja nepiecieġams ġȊnas saturu atkǕrtot: 

Ă  ievada ġȊnǕ informǕciju, kas jǕatkǕrto, piemǛram, vǕrdu Aka; 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz ġȊnas autoaizpildes rǭka tǕ, lai peles rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu 

uz ; 

Ă  izpilda klikġǵi un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk vajadzǭgajǕ (horizontǕlǕ 

vai vertikǕlǕ) virzienǕ. PelǛks rǕmǭtis norǕda apgabalu, kur tiek dublǛts atlasǭtǕs 

ġȊnas saturs; 

Ă  atlaiģ peles pogu. 

     

4.7.1.2. Secǭgas skaitǸu virknes izveidoġana 

Lai iegȊtu secǭgu skaitǸu virkni: 

Ă  ievada ġȊnǕ pirmo skaitǸu virknes locekli, piemǛram, 1; 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz ġȊnas autoaizpildes rǭka tǕ, lai peles rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu 

uz ; 

Ă  piespieģ taustiǺu  (peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz ); 

Ă  izpilda klikġǵi un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk vajadzǭgajǕ virzienǕ; 

Ă  atlaiģ peles pogu un taustiǺu . 

     

4.7.1.3. AritmǛtiskǕs progresijas veidoġana 

Lai izveidotu aritmǛtiskǕs progresijas skaitǸu virkni (skaitǸu virkni ar noteiktu soli): 
 

Ă  ievada ġȊnǕ pirmo skaitǸu virknes locekli, piemǛram, 10; 

Ă  ievada otro skaitǸu virknes locekli ġȊnǕ pa labi vai uz leju, piemǛram, 20; 

Ă  atlasa abas ġȊnas; 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz atlasǭtǕ ġȊnu apgabala autoaizpildes rǭka tǕ, lai peles 

rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu uz ; 

Ă  izpilda klikġǵi un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk vajadzǭgajǕ virzienǕ; 

Ă  atlaiģot peles pogu, ġȊnas tiek aizpildǭtas ar skaitǸiem, kas turpina iesǕkto virkni. 
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4.7.1.4. MǛneġu un dienu nosaukumu virk Ǻu veidoġana 

Ja jǕveido mǛneġu nosaukumu virkne: 

Ă  ievada ġȊnǕ pirmo virknes locekli, piemǛram, JanvǕris; 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz ġȊnas autoaizpildes rǭka tǕ, lai peles rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu 

uz ; 

Ă  izpilda klikġǵi un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk vajadzǭgajǕ virzienǕ; 

Ă  atlaiģ peles pogu. 

 

 

 

 

 

Lǭdzǭgi veido mǛneġu saǭsinǕjumu (Jan, Feb, Mar  utt.), dienu nosaukumu (Pirmdiena, 

Otrdiena utt.) un dienu nosaukumu saǭsinǕjumu (Pr, Ot, Tr  utt.) virknes.  

IespǛjams veidot arǭ vairǕkas virknes vienlaikus, piemǛram: 

 

 

 

 

 
 

 
Pirms veidot ġǕdas datu virknes, jǕpǕrliecinǕs, vai ġǕdas virknes datorǕ pieejamas 

(sk. 109. lpp.). 

4.7.1.5. Datumu un laika virkǺu veidoġana 

Ja jǕveido secǭgu datumu virkne: 

Ă  ievada ġȊnǕ pirmo virknes locekli, piemǛram, 2010.09.01; 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz ġȊnas autoaizpildes rǭka tǕ, lai peles rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu 

uz ; 

Ă  izpilda klikġǵi un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk vajadzǭgajǕ virzienǕ; 

Ă  atlaiģ peles pogu. 
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Ja jǕveido laika virkne ar soli 1 stunda: 

Ă  ievada ġȊnǕ pirmo virknes locekli, piemǛram, 12:00; 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz ġȊnas autoaizpildes rǭka tǕ, lai peles rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu 

uz ; 

Ă  izpilda klikġǵi un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk vajadzǭgajǕ virzienǕ; 

Ă  atlaiģ peles pogu. 

 

 

 

 

 
 

 

MǛneġu un dienu nosaukumu, kǕ arǭ datumu un laika virknes var veidot arǭ ar 

noteiktu soli lǭdzǭgi kǕ aritmǛtiskǕs progresijas (sk. 103. lpp.), t.i., pirms pǕrvilkġanas 

aiz autoaizpildes rǭka ġȊnǕs jǕievada veidojamǕs virknes pirmie divi locekǸi. 

4.7.2. Datu virkǺu veidoġana, izmantojot dialoglodziǺu Series 

Lai izveidotu datu virkni, izmantojot komandu: 

Ă  atlasa ġȊnu, kur ievadǭts pirmais datu virknes loceklis; 

Ă  lentes cilnes Home lappuses grupǕ Editing  atver pogas Fill  sarakstu un lieto 

komandu Series...: 

 

Ă  dialoglodziǺa Series grupǕ Series in izvǛlas datu virknes veidoġanas virzienu: 

¶ rindǕs (Rows); 

¶ kolonnǕs (Columns); 

Ă  grupǕ Type izvǛlas virknes tipu: 

 

Ă  lodziǺǕ Step value ievada virknes soli; 

AritmǛtiskǕ progresija 

ǤeometriskǕ progresija 

Datumu virkne 

ĠȊnas satura atkǕrtoġana 
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Ă  lodziǺǕ Stop value ievada skaitli, kǕdu nedrǭkst pǕrsniegt virknes pǛdǛjais loceklis; 

Ă  piespieģ pogu . 

 

Ja dialoglodziǺǕ Series nav aizpildǭta beigu vǛrtǭba lodziǺǕ Stop value vai arǭ 

izvǛlǛtais datu tips neparedz ġǕdu vǛrtǭbu, tad vispirms jǕatlasa ġȊnu apgabals, kur 

paredzǛts veidot virkni. 

4.7.2.1. AritmǛtiskǕs progresijas veidoġana 

Lai izveidotu aritmǛtisko progresiju: 

Ă  atlasa ġȊnu, kur ievadǭts pirmais datu virknes loceklis; 

Ă  lentes cilnes Home lappuses grupǕ Editing  atver pogas Fill  sarakstu un lieto 

komandu Series...; 

Ă  grupǕ Series in izvǛlas datu virknes veidoġanas virzienu (rindǕs vai kolonnǕs); 

Ă  grupǕ Type izvǛlas radiopogu Linear ; 

Ă  lodziǺǕ Step value ieraksta soli (par cik palielinǕt nǕkamo virknes locekli); 

Ă  lodziǺǕ Stop value ievada skaitli, kǕdu nedrǭkst pǕrsniegt virknes pǛdǛjais loceklis: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

Ja ievadǭtǕ sǕkuma vǛrtǭba ir 5 un solis 5, tad iegȊtǕ virkne izskatǕs ġǕdi (virknes 

pǛdǛjais loceklis nepǕrsniedz 27): 

   

4.7.2.2. ǤeometriskǕs progresijas veidoġana  

ǤeometriskajǕ progresijǕ katrs nǕkamais virknes loceklis ir noteikta skaita reiģu lielǕks 

par iepriekġǛjo. Lai izveidotu ǥeometrisko progresiju: 

Ă  atlasa ġȊnu, kur ievadǭts pirmais datu virknes loceklis; 

Ă  lentes cilnes Home lappuses grupǕ Editing  atver pogas Fill  sarakstu un lieto 

komandu Series...; 

Ă  grupǕ Series in izvǛlas datu virknes veidoġanas virzienu (rindǕs vai kolonnǕs); 

Ă  grupǕ Type izvǛlas radiopogu Growth ; 

Ă  lodziǺǕ Step value ieraksta soli (cik reiģu palielinǕt katru nǕkamo virknes locekli); 

Ă  lodziǺǕ Stop value ievada skaitli, kǕdu nedrǭkst pǕrsniegt virknes pǛdǛjais loceklis: 
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Ă  piespieģ pogu . 

Ja ievadǭtǕ sǕkuma vǛrtǭba ir 5 un solis 5, tad iegȊtǕ virkne izskatǕs ġǕdi (virknes 

pǛdǛjais loceklis nepǕrsniedz 4000): 

   

4.7.2.3. Datumu virkǺu veidoġana 

Lai veidotu datumu virkni: 

Ă  atlasa ġȊnu, kur ievadǭts pirmais datu virknes loceklis; 

Ă  lentes cilnes Home lappuses grupǕ Editing  atver pogas Fill  sarakstu un lieto 

komandu Series...; 

Ă  grupǕ Series in izvǛlas datu virknes veidoġanas virzienu (rindǕs vai kolonnǕs); 

Ă  grupǕ Type izvǛlas radiopogu Date; 

Ă  grupǕ Date unit  norǕda datumu virknes tipu: 

¶ Day ï pa dienǕm; 

¶ Weekday ï pa darba dienǕm (konkrǛtǕs valsts svǛtku dienas netiek Ǻemtas 

vǛrǕ); 

¶ Month  ï pa mǛneġiem; 

¶ Year ï pa gadiem; 

Ă  lodziǺǕ Step value ieraksta soli (par cik palielinǕt katru nǕkamo datumu atbilstoġi 

Date unit  izvǛlei); 

Ă  lodziǺǕ Stop value ievada datumu, kǕdu nedrǭkst pǕrsniegt virknes pǛdǛjais loceklis: 

 

Ă  piespieģ pogu . 
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Ja ievadǭtǕ sǕkuma vǛrtǭba ir 2010.09.01 (2010. gada 1. septembris) un solis 3, tad 

iegȊtǕ virkne izskatǕs ġǕdi (virknes pǛdǛjais loceklis nepǕrsniedz 2010.09.09): 

 
 

 

Ieskatam parǕdǭta tabula, kuras kolonnǕs ir datumu virknes pa dienǕm (Day), pa darba 

dienǕm (Weekday), pa mǛneġiem (Month) un pa gadiem (Year) ar soli 1: 

 

4.7.2.4. Vienas ġȊnas satura atkǕrtoġana 

Lai atkǕrtotu vienas ġȊnas saturu: 

Ă  atlasa ġȊnu apgabalu, kura sǕkumǕ atrodas ġȊna ar atkǕrtojamo informǕciju; 

Ă  lentes cilnes Home lappuses grupǕ Editing  atver pogas Fill  sarakstu un lieto 

komandu Series...; 

Ă  grupǕ Type izvǛlas radiopogu AutoFill : 

 

Ă  piespieģ pogu . 

   

 

Vienas ġȊnas saturu var atkǕrtot arǭ, atverot lentes cilnes Home lappuses grupas 

Editing  pogas Fill  sarakstu un izvǛloties , ,  vai 

. 

4.7.3. LietotǕja datu virkǺu veidoġana 

Tabulas aizpildǭġanai Ǜrti lietot arǭ paġa lietotǕja veidotas datu virknes (piemǛram, 

firmas darbinieku vai skolǛnu sarakstu, mǕcǭbu priekġmetu nosaukumus u.tml.).  
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Lai pievienotu jaunu virkni: 

Ă  lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛlas komandu ; 

Ă  dialoglodziǺa Excel Options cilnes Advanced lappuses grupǕ General piespieģ 

pogu : 

 

Ă  atveras dialoglodziǺġ Custom Lists: 

 

Ă  pievieno jaunu datu virkni vienǕ no veidiem: 

¶ lodziǺǕ List  entries ievada virknes elementus no tastatȊras, pǛc katra ieva-

dǭġanas piespieģot taustiǺu . Kad visi elementi ievadǭti, virknes pievie-

noġanu pǕrǛjǕm apstiprina, piespieģot pogu ; 

¶ ja vajadzǭgǕ datu virkne jau izveidota darblapǕ, piespieģ pogu  lodziǺa 

Import  list from cells labajǕ malǕ un atlasa datu virkni darblapǕ. Atgrieģoties 

dialoglodziǺǕ Custom Lists, piespieģ pogu ; 

Ă  piespieģ pogu  dialoglodziǺǕ Custom Lists; 

Ă  piespieģ pogu  dialoglodziǺǕ Excel Options. 

InstalǛtǕs datu virknes 

Datu virknes, ko pievienojis 
datora lietotǕjs 
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LietotǕja veidotas datu virknes izmantoġanas piemǛrs 

Pievienota ġǕda virkne: 

 
LietotǕja veidotu datu virkni izmanto tǕpat kǕ jebkuru tipveida datu virkni: 

 

 

 

 

 

16. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt darbgrǕmatu Dazadas_tabulas un saglabǕt to ar citu nosaukumu 

Dazadas_tabulas-3. 

2. DarblapǕ Sheet3 sagatavot un noformǛt tabulu pǛc dotǕ parauga, izmantojot iespǛju 

veidot datu virknes: 

 

3. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas un to aizvǛrt. 

 

 

Izmantojot ġȊnas autoaizpildes rǭku, var veidot arǭ datu virknes, kǕ parǕdǭts 

kolonnǕs G un H (pirms pǕrvilkġanas jǕievada tikai virknes pirmais loceklis), 

taļu jǕievǛro, ka aiz skaitǸiem nedrǭkst likt punktu. 
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4.8. DIAGRAMMU VEIDOĠANA UN FORMATǚĠANA 

Lai cik pǕrdomǕti ir izveidota un noformǛta tabula, tomǛr viena ilustrǕcija var izteikt 

daudz vairǕk nekǕ simtiem savirknǛtu un precǭzi izskaitǸotu ciparu. 

4.8.1. Diagrammas izveidoġana 

Lai izveidotu diagrammu: 

Ă  atlasa datus, kurus vǛlas attǛlot grafiski. TǕ var arǭ nebȊt visa datu tabula, piemǛram, 

ġȊnu apgabals A2:E5:  

 

 

ĠȊnas ir jǕatlasa tǕ, lai veidotos pilna tabula, t.i., visǕs kolonnǕs jǕbȊt atlasǭtam 

vienǕdam ġȊnu skaitam, pretǛjǕ gadǭjumǕ diagramma var tikt veidota nepareizi. 

Ă  lentes cilnes Insert lappuses grupǕ Charts izvǛlas kǕdu no diagrammu tipiem, 

piemǛram, Column ï kolonnu jeb stabiǺu, Line ï lǭniju, Pie ï sektoru, Bar ï joslu 

u.c.: 

 

Ă  izvǛlǛtajam diagrammu tipam, piemǛram, Bar, izvǛlas kǕdu no apakġtipiem, 

piemǛram, Clustered Bar in 3-D: 
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Ă  darblapǕ tiek izveidota diagramma ar noklusǛtajiem izvǛlǛta diagrammu tipa no-

formǛġanas parametriem, piemǛram: 

 

TurpmǕko diagrammas formatǛġanu veic, izmantojot trǭs konteksta Chart  Tools lentes 

cilnes ï Design, Layout un Format. Konteksta Chart  Tools lentes cilnes pieejamas 

uzreiz pǛc diagrammas izveidoġanas vai arǭ ja diagramma tiek atlasǭta. 

Konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design lappuse satur rǭkus diagrammas tipa, 

diagrammu veidojoġo datu, izklǕjuma un stila maiǺai: 

 

Konteksta Chart  Tools lentes cilnes Layout lappuse satur rǭkus diagrammas elementu 

(virsrakstu, asu paskaidrojumu, palǭglǭniju, leǥendas u.c.) pievienoġanai un rediǥǛġanai: 

 

Konteksta Chart  Tools lentes cilnes Format lappuse satur rǭkus diagrammas elementu 

(fona, teksta u.c.) formatǛġanai: 

 

4.8.2. Diagrammas rediǥǛġana, lietojot konteksta Chart Tools cilni Design 

4.8.2.1. Diagrammas tipa maiǺa 

Lai mainǭtu izveidotǕs diagrammas tipu: 

Ă  konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design lappuses grupǕ Type piespieģ pogu 

Change Chart Type: 
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Ă  atveras dialoglodziǺġ Change Chart  Type, kurǕ izvǛlas kǕdu no diagrammu tipiem 

un apakġtipiem, piemǛram, Clustered Column: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

PiemǛrs: 

 

 

 

4.8.2.2. Datu attǛloġanas veida maiǺa 

Veidojot diagrammas, datus var attǛlot divǛjǕdi ï rindǕs vai kolonnǕs. Tas nozǭmǛ, ka 

iespǛjams izvǛlǛties, kurus datus attǛlot kǕ paskaidrojumus pie ass (piemǛrǕ ceturkġǺu 

nosaukumus vai ieǺǛmumu veidus) un kurus ï kǕ datu sǛrijas. 

Lai mainǭtu datu attǛloġanas veidu, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design 

lappuses grupǕ Data piespieģ pogu Switch Row/Column: 

 

PiemǛrs: 

 

 

 

IzvǛlǛtais diagrammu tips 

Diagrammu tipi 

IzvǛlǛtǕ diagrammu tipa  
apakġtipi 

IzvǛlǛtais diagrammu  
tipa apakġtips 



DIAGRAMMU VEIDOĠANA UN FORMATǚĠANA 

114  IzklǕjlapas Microsoft Office Excel 2010 

4.8.2.3. Diagrammas datu avota maiǺa 

Datu avotu, t.i., tabulu, no kuras tiek Ǻemti dati diagrammas veidoġanai, var precizǛt arǭ 

pǛc diagrammas izveidoġanas: 

Ă  Chart  Tools konteksta lentes cilnes Design grupǕ Data piespieģ pogu Select Data: 

 

Ă  atveras dialoglodziǺġ Select Data Source, kurǕ veic nepiecieġamǕs izmaiǺas: 

 
¶ ja diagrammas veidoġanai norǕdǭts nepareizs darbgrǕmatas apgabals, izmaiǺas 

veic lodziǺǕ Chart  data range; 

¶ piespieģot pogu , izvǛlas, kǕ attǛlot datus ï rindǕs vai 

kolonnǕs, t.i., tiek mainǭtas vietǕm sǛrijas un kategorijas; 

¶ piespieģot pogu  sarakstǕ Legend Entries (Series), datu sǛriju var 

pievienot;  

¶ piespieģot pogu  sarakstǕ Legend Entries (Series), datu sǛriju var 

izmest; 

¶ piespieģot pogu  sarakstǕ Legend Entries (Series), var labot datu 

sǛrijas nosaukumu vai izvǛlǛties citus datus; 

¶ ar pogǕm  sarakstǕ Legend Entries (Series) var mainǭt datu sǛriju 

attǛloġanas secǭbu; 

¶ piespieģot pogu  sarakstǕ Horizontal  (Category) Axis Labels, var 

labot kategoriju (paskaidrojumu pie ass) nosaukumus; 

Ă  piespieģ pogu . 

4.8.2.4. Diagrammas izkǕrtojuma maiǺa 

Par diagrammas izkǕrtojumu sauc virsraksta (Chart Title), paskaidrojumu pie asǭm 

(Axis Title), leǥendas (Legend) u.c. elementu novietojumu pie diagrammas. 

Poga datu attǛloġanas veida maiǺai 

Datu apgabals, kas izmantots  
diagrammas veidoġanai 

Datu sǛriju saraksts  

Kategoriju (paskaidrojumu  
pie ass) saraksts  
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Lai mainǭtu diagrammas izkǕrtojumu, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design 

lappuses grupas Chart  Layouts sarakstǕ izvǛlas kǕdu no izkǕrtojuma veidiem, 

piemǛram, Layout 9: 

 

PiemǛrs: 

 

 

 
Pievienoto diagrammas virsrakstu un paskaidrojumus pie asǭm var rediǥǛt vairǕkos 

veidos, piemǛram: 

¶ izpilda klikġǵi uz teksta rǕmǭġa (Chart  Title  vai Axis Title ), ievada tekstu (tas 

redzams formulu joslǕ) un apstiprina, piespieģot pogu  (Enter) formulu joslǕ vai 

taustiǺu ; 

¶ izpilda dubultklikġǵi uz teksta rǕmǭġa (Chart  Title  vai Axis Title ) un teksta 

rediǥǛġanu veic tieġi rǕmǭtǭ. 

PiemǛrs: 

 

 

 

4.8.2.5. Diagrammas stila maiǺa 

Diagrammas stils nosaka datu sǛriju attǛloġanas krǕsu shǛmu un veidu, piemǛram, 

stabiǺu ierǕmǛjumu, Ǜnojumu u.tml. 
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Lai mainǭtu diagrammas stilu, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design lappuses 

grupas Chart Styles sarakstǕ izvǛlas kǕdu no stiliem, piemǛram, Style 26: 

 

PiemǛrs: 

 

 

 

4.8.2.6. Diagrammas atraġanǕs vietas maiǺa 

Parasti diagramma tiek izveidota tajǕ paġǕ darblapǕ, kur atrodas ġo diagrammu 

veidojoġie dati. PǛc tam diagrammas atraġanǕs vietu var mainǭt: 

Ă  konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design lappuses grupǕ Location piespieģ pogu 

Move Chart: 

 

Ă  atveras dialoglodziǺġ Move Chart, kurǕ izvǛlas diagrammas atraġanǕs vietu: 

 

¶ kǕ objektu kǕdǕ darblapǕ, izvǛloties to sarakstǕ Object in, 

¶ jaunizveidotǕ diagrammas (chart) lapǕ, ievadot tǕs nosaukumu lodziǺǕ New 

sheet; 

Ă  piespieģ pogu . 
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Ja izvǛlas diagrammu pǕrvietot uz jaunizveidotu diagrammu lapu ar nosaukumu 

Diagramma, iegȊst ġǕdu rezultǕtu: 

 

4.8.3. Diagrammas pǕrvietoġana darblapǕ 

Ievietojot diagrammu kǕ objektu darblapǕ, diagramma parasti tiek novietota aptuveni 

lietotnes loga vidȊ. 

Lai pǕrvietotu diagrammu uz citu vietu darblapǕ: 

Ă  izpilda klikġǵi uz diagrammas laukuma (Chart Area) vai rǕmǭġa (peles rǕdǭtǕjs 

maina izskatu uz ); 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu (peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz ), pǕrvieto 

diagrammu uz izvǛlǛto vietu. Peles rǕdǭtǕjam seko nepǕrtrauktas lǭnijas taisnstȊris, 

kas norǕda diagrammas jauno atraġanǕs vietu: 

 

Ă  kad sasniegta vǛlamǕ diagrammas atraġanǕs vieta, atlaiģ peles pogu. 

Diagrammu dublǛġanai un pǕrvietoġanai starp darblapǕm un starp atvǛrtǕm darbgrǕma-

tǕm var lietot tǕs paġas metodes kǕ ġȊnu satura dublǛġanai un pǕrvietoġanai. 
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4.8.4. Diagrammas izmǛra maiǺa darblapǕ 

Diagrammu ietver rǕmǭtis, kura stȊros un malu viduspunktos atrodas trǭs vai ļetri 

punktiǺi (ja ġis rǕmǭtis nav redzams, izpilda klikġǵi uz diagrammas), kas paredzǛti 

diagrammas izmǛra maiǺai. Aiz punktiǺiem rǕmǭġa stȊros diagrammas izmǛru maina 

abos virzienos, bet aiz punktiǺiem rǕmǭġa viduspunktos diagrammu saspieģ vai izstiepj 

attiecǭgi horizontǕlǕ vai vertikǕlǕ virzienǕ. 

Lai mainǭtu diagrammas izmǛru: 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz punktiǺiem tǕ, lai peles rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu uz abpusǛji 

vǛrstu bultiǺu, piemǛram,  vai ; 

Ă  izpilda klikġǵi un, turot piespiestu peles kreiso pogu (peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz 

), velk nepiecieġamajǕ virzienǕ. NepǕrtrauktas lǭnijas taisnstȊris norǕda 

diagrammas jauno izmǛru: 

 

Ă  kad vǛlamais izmǛrs iegȊts, atlaiģ peles pogu. 

Diagrammas izmǛri un novietojums var mainǭties, pǕrvietojot ġȊnas, virs kurǕm atrodas 

diagramma, vai mainot kolonnu platumus. AtġǵirǭbǕ no iepriekġǛjǕm programmas versi-

jǕm, mainot diagrammas izmǛrus, diagrammǕ esoġo rakstzǭmju izmǛrs netiek mainǭts. 

4.8.5. Diagrammas elementi 

Diagramma sastǕv no atseviġǵiem elementiem. Pirms aplȊkot diagrammas rediǥǛġanu, 

zemǕk dotajǕ attǛlǕ parǕdǭti daģu diagrammas elementu nosaukumi: 

 

Diagrammas 
laukums 

 (Chart Area) 

Diagrammas fonsx 
 (Plot Area) 

Paskaidrojums piex 
 vertikǕlǕs assx 

 (Vertical Axis Title) 

VertikǕlǕ assx 

 (Vertical Axis) 

Leǥenda (Legend) 

Diagrammas virsraksts 

(Chart Title) 

Paskaidrojums pie horizontǕlǕs ass 

(Horizontal Axis Title) 

HorizontǕlǕ ass 
(Horizontal Axis) 

Datu sǛrijas  

(Series) 

Tǭkla lǭnijas 

(Gridlines) 

Datu apzǭmǛjumi 

(Data Labels) 
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DaģǕdiem diagrammu tipiem elementi un to nosaukumi var mazliet atġǵirties. 

4.8.6. Diagrammas rediǥǛġana, lietojot konteksta Chart Tools cilni Layout 

Konteksta Chart  Tools lentes cilne Layout dod iespǛju pievienot un noformǛt 

atseviġǵus diagrammas elementus, kǕ arǭ precizǛt to atraġanǕs vietu: 

 

¶ grupas Labels sarakstus lieto diagrammas uzrakstu, piemǛram, virsraksta, asu 

paskaidrojumu, leǥendas, datu apzǭmǛjumu, un tabulas attǛloġanai un novietojuma 

maiǺai; 

¶ grupas Axes sarakstus lieto diagrammas asu un palǭglǭniju attǛloġanas veida maiǺai; 

¶ grupas Background sarakstus lieto diagrammas fona noformǛġanai. 

 

TǕ kǕ lentes cilnes Layout lappusǛ pieejamie saraksti un komandas atkarǭgi no 

izvǛlǛtǕs diagrammas tipa, tad ġajǕ materiǕlǕ aplȊkotas tikai daģas diagrammas 

rediǥǛġanas iespǛjas, par pamatu izmantojot izveidoto diagrammas paraugu. 

4.8.6.1. Diagrammas virsraksta rediǥǛġana 

Lai rediǥǛtu diagrammas virsrakstu, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Layout 

lappuses grupǕ Labels atver sarakstu Chart  Title  un nosaka virsraksta novietojumu: 

 

¶ None ï bez virsraksta; 

¶ Centered Overlay Tit le ï uz diagrammas; 

¶ Above Chart  ï virs diagrammas. 

Parasti diagrammas virsrakstu novieto virs diagrammas. 

TǕ kǕ diagrammas virsraksts (tǕpat kǕ daudzi citi diagrammas elementi) tiek ievietoti 

teksta rǕmǭġos, to atraġanǕs vietu var mainǭt, pǕrvelkot tos ar peli, bet dzǛst, piespieģot 

taustiǺu .  

Lietojot komandu More Title  Options..., atveras dialoglodziǺġ Format Chart  Title  

diagrammas virsraksta noformǛġanai. TǕ kǕ daudzu diagrammas elementu noformǛġana 

ir lǭdzǭga, virsraksta un citu elementu noformǛġana aplȊkota nedaudz vǛlǕk (sk. 

125. lpp.). 
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4.8.6.2. Diagrammas asu paskaidrojumu rediǥǛġana 

Lai rediǥǛtu paskaidrojumu pie horizontǕlǕs ass, konteksta Chart  Tools lentes cilnes 

Layout lappuses grupǕ Labels atver sarakstu Axis Tit les un izvǛlnǛ Primary 

Horizontal  Axis Title  nosaka ass paskaidrojuma novietojumu: 

 

¶ None ï bez paskaidrojuma; 

¶ Title  Below Axis ï zem ass. 

Lai rediǥǛtu paskaidrojumu pie vertikǕlǕs ass, konteksta Chart  Tools lentes cilnes 

Layout lappuses grupǕ Labels atver sarakstu Axis Titles un izvǛlnǛ Primary 

Vertical  Axis Title  nosaka ass paskaidrojuma novietojumu: 

 

¶ None ï bez paskaidrojuma; 

¶ Rotated Title  ï pagriezts par 90Á; 

¶ Vertical  Title  ï vertikǕls; 

¶ Horizontal  Title  ï horizontǕls. 

Daģiem diagrammu tipiem var bȊt vairǕkas horizontǕlǕs un vertikǕlǕs asis. ĠǕdos 

gadǭjumos sarakstǕ Axis Title  pieejamas arǭ izvǛlnes Secondary Horizontal  Axis Title 

un Secondary Vertical  Axis Title . 

4.8.6.3. Diagrammas leǥendas rediǥǛġana 

Lai izvǛlǛtos, kǕ attǛlot datu sǛrijas paskaidrojoġo teksta rǕmǭti ï leǥendu, konteksta 

Chart  Tools lentes cilnes Layout lappuses grupǕ Labels atver sarakstu Legend un 

nosaka leǥendas novietojumu: 
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¶ None ï bez leǥendas; 

¶ Show Legend at Right ï pa labi no diagrammas; 

¶ Show Legend at Top ï virs diagrammas; 

¶ Show Legend at Left  ï pa kreisi no diagrammas; 

¶ Show Legend at Bottom ï zem diagrammas; 

¶ Overlay Legend at Right ï virs diagrammas labajǕ pusǛ; 

¶ Overlay Legend at Left  ï virs diagrammas kreisajǕ pusǛ. 

 
PiemǛrs: 

 

 

 

4.8.6.4. Diagrammas datu apzǭmǛjumu rediǥǛġana 

Diagrammas sǛrijǕm, piemǛram, stabiǺiem, sektoriem vai lǭnijǕm, var pievienot datu 

apzǭmǛjumus (uzrakstus un/vai vǛrtǭbas). Lai noteiktu to novietojumu, konteksta 

Chart  Tools lentes cilnes Layout lappuses grupǕ Labels atver sarakstu Data Labels: 

 

¶ None ï bez datu apzǭmǛjumiem; 

¶ Center ï datu sǛrijas attǛlojoġo elementu (piemǛram, stabiǺu) centrǕ; 

¶ Inside End ï iekġpusǛ, pie datu sǛrijas attǛlojoġo elementu gala; 
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¶ Inside Base ï iekġpusǛ, pie datu sǛrijas attǛlojoġo elementu pamata; 

¶ Outside End ï ǕrpusǛ, pie datu sǛrijas attǛlojoġo elementu gala. 

PiemǛrs: 

 

 

 

Ja diagrammas sǛrijǕm pievienotos datu apzǭmǛjumus nepiecieġams precizǛt, lieto ko-

mandu More Data Label Options... un dialoglodziǺa Format Data Labels cilnes 

Label Options lappusǛ izvǛlas attǛlojamo informǕciju: 

 

¶ Series name ï sǛriju (piemǛrǕ ieǺǛmumu veidu) nosaukumus; 

¶ Category name ï kategoriju (piemǛrǕ ceturkġǺu) nosaukumus; 

¶ Value ï datu vǛrtǭbas. 

Ja vienlaikus izvǛlǛti vairǕki datu apzǭmǛjumi, sarakstǕ Separator nosaka, kǕ tos atdalǭt 

citu no cita. 

DaģǕdiem diagrammu tipiem pieejami tikai noteikti paskaidrojumu veidi. TǕ, 

piemǛram, sektordiagrammǕm papildus aplȊkotajiem var izvǛlǛties Percentage ï 

procentu attǛloġanu pie sektoriem. 

4.8.6.5. Diagrammas asu rediǥǛġana 

Lai rediǥǛtu diagrammas horizontǕlo asi, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Layout 

lappuses grupǕ Axes atver sarakstu Axes un izvǛlnǛ Primary  Horizontal  Axis nosaka 

ass attǛloġanas veidu: 
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¶ None ï bez horizontǕlǕs ass; 

¶ Show Left  to Right Axis ï ass no kreisǕs uz labo pusi; 

¶ Show Axis without  labeling ï pie ass neattǛlot kategoriju nosaukumus un iedaǸas; 

¶ Show Right to Left  Axis ï ass no labǕs uz kreiso pusi. 

Lai rediǥǛtu diagrammas vertikǕlo asi, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Layout 

lappuses grupǕ Axes atver sarakstu Axes un izvǛlnǛ Primary  Vertical  Axis nosaka ass 

attǛloġanas veidu: 

 

¶ None ï bez vertikǕlǕs ass; 

¶ Show Default Axis ï ass ar noklusǛtajiem parametriem; 

¶ Show Axis in Thousands ï skaitǸus pie ass attǛlot tȊkstoġos; 

¶ Show Axis in Millions  ï skaitǸus pie ass attǛlot miljonos; 

¶ Show Axis in Billions ï skaitǸus pie ass attǛlot miljardos; 

¶ Show Axis with  Log Scale ï skaitǸus pie ass attǛlot decimǕllogaritmu skalǕ. 

4.8.6.6. Palǭglǭniju rediǥǛġana 

Ar palǭglǭniju jeb tǭkla lǭniju (gridlines) palǭdzǭbu var precǭzǕk noteikt diagrammas 

vǛrtǭbas atbilstoġi mǛrvienǭbǕm uz asǭm. PǛc noklusǛġanas parasti palǭglǭnijas tiek 

rǕdǭtas tikai pie tǕs ass, uz kuras var nolasǭt vǛrtǭbas, taļu iespǛjams pievienot arǭ citas 

palǭglǭnijas. 
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Lai izvǛlǛtos, kǕdas palǭglǭnijas attǛlot, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Layout 

lappuses grupǕ Axes atver sarakstu Gridlines un izvǛlnǛs Primary  Horizontal 

Gridlines un Primary  Vertical  Gridlines nosaka palǭglǭniju attǛloġanas veidu attiecǭgi 

horizontǕlajai un vertikǕlajai asij: 

 

 
¶ None ï bez palǭglǭnijǕm; 

¶ Major  Gridlines ï palǭglǭnijas perpendikulǕri ass galvenajǕm iedaǸǕm; 

¶ Minor  Gridlines ï palǭglǭnijas perpendikulǕri ass mazǕkajǕm iedaǸǕm; 

¶ Major  &  Minor  Gridlines ï palǭglǭnijas perpendikulǕri ass galvenajǕm un 

mazǕkajǕm iedaǸǕm. 

PiemǛrs: 
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4.8.7. Diagrammas elementu noformǛġana 

AtlasǭtǕ elementa noformǛjumu var mainǭt vairǕkos veidos: 

¶ lieto lentes cilnes Home lappuses pogas un sarakstus rakstzǭmju noformǛġanai 

(grupa Font), lǭdzinǕġanai (grupa Alignment) vai skaitǸu formǕta maiǺai (grupa 

Number) lǭdzǭgi, kǕ noformǛjot datus tabulas ġȊnǕs; 

¶ atver dialoglodziǺu Format..., kur ... vietǕ redzams izvǛlǛtǕ elementa nosaukums 

kǕdǕ no veidiem, piemǛram: 

¶ ar konteksta izvǛlnes komandu Format..., kur ... vietǕ redzams izvǛlǛtǕ elementa 

nosaukums, piemǛram, Format Chart  Area... diagrammas fona noformǛġanai: 

 

¶ konteksta Chart  Tools lentes cilnes Layout lappuses vai lentes cilnes Format 

lappuses grupas Current  Selection sarakstǕ Chart  Elements izvǛlas 

diagrammas elementa nosaukumu (piemǛram, Chart  Area) un piespieģ pogu 

Format Selection: 

 

¶ lieto konteksta Chart  Tools konteksta lentes cilnes Layout vai Format. 

NoformǛġanas iespǛjas ir atkarǭgas no izvǛlǛtǕ objekta un diagrammas veida. 

4.8.7.1. Diagrammas laukuma un fona noformǛġana 

Diagrammas laukums (Chart  Area) ir apgabals, kas atrodas ap un zem diagrammas ele-

mentiem, bet diagrammas fons (Plot Area) atrodas tieġi zem datu sǛrijǕm (stabiǺiem, 

lǭnijǕm, joslǕm vai sektoriem). TǕ kǕ abu ġo elementu noformǛġana ir Ǹoti lǭdzǭga 

(atġǵiras tikai dialoglodziǺu nosaukumi, t.i., Format Chart  Area un Format Plot 

Area), tad tuvǕk aplȊkota tikai diagrammas laukuma noformǛġana.  
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DialoglodziǺǕ Format Chart  Area pieejamas deviǺu ciǸǺu lappuses (materiǕlǕ 

aplȊkotas tikai bieģǕk lietojamǕs): 

¶ cilnes Fill  lappusǛ nosaka diagrammas laukuma fona pildǭjumu: 

 

¶ No fill ï bez fona; 

¶ Solid fill  ï krǕsu sarakstǕ izvǛlas krǕsu; 

¶ Gradient fill  ï norǕda fona krǕsu pǕreju; 

¶ Picture or texture fill  ï kǕ fonu izvǛlas attǛlu vai tekstȊru; 

¶ Pattern fill  ï kǕ fonu izvǛlas divkrǕsu rakstu; 

¶ Automatic ï lieto noklusǛtos fona krǕsas parametrus; 

¶ cilnes Border Color lappusǛ nosaka diagrammas laukuma robeģlǭnijas krǕsu: 

 

¶ No line ï bez lǭnijas; 

¶ Solid line ï krǕsu sarakstǕ izvǛlas krǕsu; 

¶ Gradient line ï norǕda krǕsu pǕreju; 

¶ Automatic ï lieto noklusǛtos parametrus; 
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¶ cilnes Border Styles lappusǛ nosaka diagrammas laukuma robeģlǭnijas stilu, t.i., 

lǭnijas biezumu, tipu u.tml. Ja diagrammas laukumam nepiecieġams noapaǸot stȊrus, 

atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Rounded corners: 

 

¶ cilnes Shadow lappusǛ izvǛlas diagrammas laukuma Ǜnas veidu, krǕsu un precizǛ 

tǕs parametrus: 

 

¶ cilnes Glow and Soft Edges lappusǛ diagrammas laukumam var pievienot liesmas 

efektu, ĂmǭkstinǕtò apmales un precizǛt to parametrus: 
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¶ cilnes 3-D Format lappusǛ diagrammas laukumam var pieġǵirt telpiskuma efektu un 

precizǛt tǕ parametrus: 

 

4.8.7.2. Datu sǛriju noformǛġana 

Datu sǛriju noformǛġanas dialoglodziǺa saturs ir atkarǭgs no izvǛlǛtǕ diagrammas tipa. 

Vienlaikus var noformǛt visus vienas datu sǛrijas elementus (Format Data Series) vai 

arǭ katru atseviġǵi (Format Data Point). 

KǕ piemǛrs aplȊkots dialoglodziǺġ Format Data Series stabiǺu tipa diagrammas datu 

sǛriju noformǛġanai.  

DialoglodziǺa Format Data Series ciǸǺu Fill , Border Color, Border Styles, ShadowĚ 

Glow and Soft Edges un 3-D Format lappuses ir tieġi tǕdas paġas, kǕ diagrammas 

laukuma noformǛġanas dialoglodziǺǕ Format Chart  Area. 

SavukǕrt cilnes Series Options lappuse atkarǭbǕ no diagrammas tipa piedǕvǕ tǕs 

elementu novietojumu, piemǛram: 

 

¶ grupǕ Series Overlap var mainǭt attǕlumus starp vienas kategorijas sǛrijǕm 

(stabiǺiem);  

¶ grupǕ Gap Width  ï var mainǭt attǕlumus starp kategorijǕm; 

¶ grupǕ Plot Series On var norǕdǭt kǕdas datu sǛrijas attǛloġanu uz otras vǛrtǭbu ass 

(Secondary Axis), kas tiek izveidota diagrammas pretǛjǕ pusǛ. 
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Sektoru diagrammai cilnes Series Options lappusǛ grupǕ Angle of first  slice var 

noteikt diagrammas pagrieġanas leǺǵi, bet grupǕ Pie Explosion ï sektoru atdalǭġanas 

pakǕpi: 

 

Ja diagrammǕ datu sǛriju attǛloġanai izvǛlǛti telpiski objekti, piemǛram, piramǭdas vai 

cilindri, dialoglodziǺǕ Format Data Series papildus pieejama cilnes Shape lappuse, 

kur ġo objektu formu var mainǭt: 

 

Atġǵirǭgas ir arǭ lǭniju tipa diagrammu noformǛġanas dialoglodziǺa Format Data Series 

ciǸǺu lappuses: 
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¶ cilnes Marker  Options lappusǛ izvǛlas datus attǛlojoġo punktu tipu un izmǛru; 

¶ cilnes Marker  Fill  lappusǛ nosaka punktu pildǭjumu; 

¶ ciǸǺu Line Color un Line Style lappusǛ nosaka attiecǭgi punktus savienojoġǕs lǭnijas 

krǕsu un stilu; 

¶ ciǸǺu Marker  Line Color un Marker  Line Style lappusǛs izvǛlas attiecǭgi punkta 

lǭnijas krǕsu un stilu. 

4.8.7.3. Diagrammas asu noformǛġana 

Asu noformǛġanu veic dialoglodziǺǕ Format Axis. AtkarǭbǕ no izvǛlǛtǕ diagrammas 

tipa diagrammai var bȊt attǛlota viena vai vairǕkas asis vai arǭ nebȊt vispǕr (sektoru 

diagrammai). Katra ass ir atseviġǵs objekts, turklǕt noformǛġanas elementi kategoriju 

asij (piemǛrǕ tai, pie kuras attǛloti gada ceturkġǺi ) un vǛrtǭbu asij (piemǛrǕ tai, pie kuras 

dotas ieǺǛmumu skaitliskǕs vǛrtǭbas) ir atġǵirǭgi.  

TǕ kǕ bieģǕk jǕnoformǛ tǕ ass, uz kuras tiek nolasǭtas skaitliskǕs vǛrtǭbas, tad tuvǕk 

aplȊkota vǛrtǭbu ass noformǛġana dialoglodziǺa Format Axis cilnes Axis Options 

lappusǛ: 

 

Lai gan ass minimǕlǕs (Minimum) un maksimǕlǕs (Maximum) vǛrtǭbas, kǕ arǭ galveno 

(Major  unit) un mazǕko (Minor  unit) iedaǸu soli lietotne, veidojot diagrammu, nosaka 

automǕtiski, ġos lielumus var mainǭt. Ġim nolȊkam mainǕmǕs vǛrtǭbas rindiǺǕ izvǛlas 

radiopogu Fixed un blakus lodziǺǕ norǕda atbilstoġo skaitli. 

AtzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu Values in reverse order, ass tiek pagriezta pretǛjǕ virzienǕ. 

AtzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu Logarithmic  scale, asij tiek piemǛrota logaritmiskǕ skala. 

SarakstǕ Display units var noteikt vǛrtǭbu attǛloġanu simtos (Hundreds), tȊkstoġos 

(Thousands), miljonos (Millions ) u.tml.  

Sarakstos Major  tick  mark  type un Minor  tick mark  type izvǛlas galveno un mazǕko 

iedaǸu attǛloġanas veidu uz ass: 

¶ None ï iedaǸas netiek attǛlotas; 
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¶ Inside ï uz diagrammas iekġpusi; 

¶ Outside ï uz diagrammas Ǖrpusi; 

¶ Cross ï ġǵǛrsojot ass lǭniju. 

SarakstǕ Axis labels izvǛlas, kǕ attǛlot vǛrtǭbas pie ass: 

¶ None ï vǛrtǭbas netiek attǛlotas; 

¶ Low ï horizontǕlajai asij vǛrtǭbas novietotas zem ass, bet vertikǕlajai asij ï pa kreisi 

no ass; 

¶ High ï horizontǕlajai asij vǛrtǭbas novietotas virs diagrammas, bet vertikǕlajai asij ï 

pa labi no diagrammas; 

¶ Next to axis ï vǛrtǭbas novietotas pie ass. 

GrupǕ Vertical  axis crosses (ja vǛrtǭbu ass ir horizontǕla) vai Horizontal  axis crosses 

(ja vǛrtǭbu ass ir vertikǕla) norǕda abu asu krustpunktu: 

¶ Automatic ï tiek noteikta noklusǛtǕ vǛrtǭba; 

¶ Axis value ï ievada skaitli, pie kura vǛrtǭbu asi krusto kategoriju ass; 

¶ Maximum axis value ï asu krustpunkts ir lielǕkǕ diagrammǕ attǛlotǕ vǛrtǭba. 

PiemǛrs (mainǭta ass maksimǕlǕ vǛrtǭba, ass apgriezta pretǛjǕ virzienǕ, noteikta vǛrtǭbu 

attǛloġana tȊkstoġos): 
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4.8.7.4. DiagrammǕ esoġo rakstzǭmju noformǛġana 

AtlasǭtǕ elementa (virsraksta, ass paskaidrojumu, datu apzǭmǛjumu, leǥendas u.c.) 

rakstzǭmju noformǛjumu var mainǭt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ lietojot lentes cilnes Home lappuses pogas un sarakstus rakstzǭmju noformǛġanai 

(grupa Font), lǭdzinǕġanai (grupa Alignment) vai skaitǸu formǕta maiǺai (grupa 

Number); 

¶ izpildot peles labǕs pogas klikġǵi uz objekta un lietojot mazo rǭkjoslu: 

 

¶ izmantojot konteksta izvǛlnes komandu Font... un vajadzǭgo noformǛjumu 

izvǛloties dialoglodziǺǕ Font: 

 

Ja vǛlas atġǵirǭgi noformǛt tikai daǸu virsraksta vai asu paskaidrojuma: 

Ă  divas reizes izpilda klikġǵi tekstǕ (tajǕ sǕk mirgot teksta kursors); 

Ă  atlasa vajadzǭgo teksta daǸu; 

Ă  veic nepiecieġamǕs noformǛġanas darbǭbas; 

Ă  izpilda klikġǵi Ǖrpus teksta rǕmǭġa. 

4.8.8. Diagrammas noformǛġana, lietojot konteksta Chart Tools cilni Format 

Diagrammas atseviġǵu elementu Ǖtrai noformǛġanai var lietot arǭ Chart  Tools konteksta 

lentes cilni Format: 

 

¶ grupǕ Shape Styles var izvǛlǛties gatavus atlasǭto elementu (diagrammas laukuma, 

fona, stabiǺu, sektoru u.c.) noformǛġanas paraugus vai izmantot sarakstus, lai 

noteiktu to pildǭjuma (Shape Fill), kontȊrlǭniju (Shape Outline) parametrus un 

pieġǵirtu Ǜnas vai telpiskuma efektus (Shape Effects); 

¶ grupǕ WordArt  Styles var izvǛlǛties gatavus atlasǭto tekstu saturoġu elementu 

(virsrakstu, asu paskaidrojumu, leǥendas u.c.) mǕkslinieciskos noformǛġanas 

paraugus vai izmantot sarakstus, lai noteiktu to pildǭjuma (Text Fill), kontȊrlǭniju 

(Text Outline) parametrus un pieġǵirtu Ǜnas vai telpiskuma efektus (Text Effects). 

Rakstzǭmju izmǛrs 

Rakstzǭmju fonts 

Rakstzǭmju stils 

Rakstzǭmju efekti 

Rakstzǭmju  
pasvǭtrojums 

Rakstzǭmju krǕsai 

Pasvǭtrojuma krǕsa 
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17. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt darbgrǕmatu KomTex-3 un saglabǕt to ar citu nosaukumu KomTex-4. 

2. DarblapǕ IeǺǛmumi attǛlot grafiski uzǺǛmuma gada ieǺǛmumus pa ceturkġǺiem pǛc 

dotǕ parauga: 

 

¶ diagrammas veidoġanai izmantoti ġȊnu A2:E5 dati; 

¶ diagrammas tips ï Column, diagrammas apakġtips ï Clustered Column; 

¶ diagramma pǕrvietota un tǕs izmǛrs mainǭts tǕ, lai diagramma aptuveni aizǺemtu 
laukumu, kas nosedz ġȊnu apgabalu A8:I26. 

¶ diagrammas virsraksts pasvǭtrots ar dubultu lǭniju; 

¶ diagrammas laukumam noapaǸoti stȊri; 

¶ diagrammas laukuma krǕsa mainǭta uz dzeltenu un diagrammas fona krǕsa uz gaiġi 

zilu; 

¶ leǥendai pievienota kontȊrlǭnija tumġi zilǕ krǕsǕ un Ǜna, bet fonam mainǭta krǕsa uz 
gaiġi zilu; 

¶ pǕrǛjie diagrammas elementi (virsraksts, paskaidrojumi pie asǭm, asis, leǥenda, 

palǭglǭnijas, stabiǺi un to vǛrtǭbas) pievienoti, novietoti un noformǛti aptuveni pǛc 

parauga. 

3. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas. 
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18. vingrinǕjums 

1. DarbgrǕmatǕ KomTex-4 attǛlot grafiski uzǺǛmuma ieǺǛmumu dinamiku pa 

ceturkġǺiem. Diagrammu novietot jaunǕ diagrammu lapǕ ar nosaukumu Diagramma: 

 

¶ diagrammas veidoġanai izmantoti darblapas IeǺǛmumi ġȊnu A2:E5 dati; 

¶ diagrammas tips ï Line, diagrammas apakġtips ï Line with Markers ; 

¶ diagrammas elementi (virsraksts, paskaidrojumi pie asǭm, leǥenda, palǭglǭnijas) 

pievienoti un novietoti aptuveni pǛc parauga; 

¶ visas rakstzǭmes noformǛtas fontǕ Times New Roman ar izmǛru 14, treknrakstǕ 

(virsrakstam izmǛrs 20); 

¶ horizontǕlajai asij dialoglodziǺa Format Axis cilnes Axis Options lappusǛ grupǕ 

Position Axis atzǭmǛta radiopoga On tick marks, lai ceturkġǺu nosaukumi tiktu 

novietoti tieġi zem galvenajǕm ass iedaǸǕm; 

¶ vertikǕlajai asij dialoglodziǺa Format Axis cilnes Axis Options lappusǛ sarakstǕ 

Minor  tick mark  type izvǛlǛties Cross, lai vertikǕlǕs ass mazǕko iedaǸu attǛloġanas 

lǭnijas ġǵǛrso ass lǭniju; 

¶ mainǭts datus attǛlojoġo punktu izskats, izmǛrs un krǕsa, kǕ arǭ lǭniju veids. 

NolǭdzinǕti lǭniju lauzuma punkti (dialoglodziǺa Format Data Series cilnes Line 

Style lappusǛ atzǭmǛta izvǛles rȊtiǺa Smoothed line). 

2. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas.  

3. DarbgrǕmatu aizvǛrt. 
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19. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt darbgrǕmatu Pirkumi -4 un saglabǕt to ar citu nosaukumu Pirkumi -5. 

2. DarblapǕ Preces attǛlot grafiski pirkuma izdevumu sadalǭjumu pa precǛm: 

 

¶ diagrammas veidoġanai izmantoti ġȊnu A4:A11 un E4:E11 (bet ne F4:F11!!! ) dati; 

¶ diagrammas tips ï Pie, apakġtips ï Exploded pie in 3-D; 

¶ noformǛġanas elementi aptuveni pǛc parauga. 

3. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas. 

4. DarbgrǕmatu aizvǛrt. 
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4.9. SARAKSTI  

IzklǕjlapu lietotne piedǕvǕ daģǕdus lǭdzekǸus Ǜrtam darbam ar sarakstiem, piemǛram, lai 

sakǕrtotu tos alfabǛtiskǕ secǭbǕ, atfiltrǛtu vajadzǭgo informǕciju u.tml. 

Rǭki sarakstu kǕrtoġanai un filtrǛġanai pieejami vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Editing  sarakstǕ Sort &  Filter : 

 

¶ lentes cilnes Data lappuses grupǕ Sort &  Filter : 

 

4.9.1. Sarakstu veidoġana 

Veidojot sarakstus, ir jǕievǛro ġǕdi noteikumi: 

¶ katrǕ kolonnǕ ievada noteikta tipa informǕciju (piemǛram, skolǛnu sarakstǕ vienǕ 

kolonnǕ ievada tikai skolǛnu vǕrdus, citǕ ï uzvǕrdus, vǛl citǕ - vidǛjo atzǭmi); 

¶ pirmajǕ rindǕ esoġie dati ir katras kolonnas nosaukums, kas atbilst tai informǕcijai, 
kas ir kolonnǕ; 

¶ sarakstǕ nedrǭkst bȊt tukġas rindas vai kolonnas; 

¶ sarakstam vajadzǛtu bȊt atseviġǵǕ darbgrǕmatas lapǕ. Ja vienǕ lapǕ vǛlas veidot 

vairǕkus sarakstus, tad tos atdala ar vismaz vienu tukġu rindu vai kolonnu. 

SarakstǕ pirmo rindu sauc par virsrakstu rindu  (header row), bet katrǕ pirmǕs rindas 

ġȊnǕ esoġo informǕciju ï par lauka nosaukumu (field name). PǕrǛjǕs saraksta rindas 

sauc par ierakstiem (record). Katra ieraksta ġȊna ir lauks (field). Ġǭ terminoloǥija 

Ǻemta no datu bǕzǛm, jo sarakstu var uztvert kǕ datu bǕzes vienu tabulu. 

KǕ piemǛrs sarakstu kǕrtoġanai un filtrǛġanai aplȊkota ġǕda tabula: 

 



SARAKSTI 

IzklǕjlapas Microsoft Office Excel 2010  137 

4.9.2. Datu kǕrtoġana sarakstǕ 

4.9.2.1. VienkǕrġǕ datu kǕrtoġana 

Ja saraksts jǕsakǕrto tikai pǛc viena no laukiem: 

Ă  atlasa jebkuru ġȊnu kolonnǕ, pǛc kuras vajag kǕrtot; 

 
Nedrǭkst atlasǭt kolonnǕ vairǕkas ġȊnas, jo tad var tikt savstarpǛji sakǕrtoti dati tikai 

ġajǕs ġȊnǕs, izjaucot datu bǕzi. 

Ă  norǕda kǕrtoġanas secǭbu: 

¶ piespieģ lentes cilnes Data lappuses grupas Sort &  Filter  pogu  (Sort 

A to Z) vai izvǛlas komandu  lentes cilnes Home lappuses 

grupas Editing  sarakstǕ Sort &  Filter, lai sakǕrtotu alfabǛtiskǕ secǭbǕ; 

¶ piespieģ lentes cilnes Data lappuses grupas Sort &  Filter  pogu  (Sort 

Z to A) vai izvǛlas komandu  lentes cilnes Home lappuses 

grupas Editing  sarakstǕ Sort &  Filter , lai sakǕrtotu pretǛji alfabǛtiskajai secǭbai. 

 

Ja kolonnǕs ir nevis teksts, bet skaitǸi, pogas un komandas maina savus nosaukumus uz 

Sort Smallest to Largest un Sort Largest to Smallest, bet kǕrtoġana tiek veikta attie-

cǭgi augoġǕ vai dilstoġǕ secǭbǕ. 

Lietotne nosaka virsrakstu rindu un pǕrǛjo sarakstu sakǕrto pǛc norǕdǭtǕ lauka, 

piemǛram: 
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Ja saraksta virsrakstu rindǕ ir apvienotas ġȊnas, tad saraksta kǕrtoġanai ġǭs pogas vai 

komandas nevar izmantot. Tad atveras brǭdinǕjuma logs, ka kǕrtoġana nav iespǛjama: 

 

4.9.2.2. Datu kǕrtoġana, izmantojot dialoglodziǺu Sort 

Ja kǕdǕ no laukiem ir vienǕdas vǛrtǭbas, tad to savstarpǛjai sakǕrtoġanai izmanto 

komandu: 

Ă  atlasa jebkuru kǕrtojamǕ apgabala ġȊnu; 

Ă  atver dialoglodziǺu Sort kǕda no veidiem: 

¶ piespieģ lentes cilnes Data lappuses grupas Sort &  Filter  pogu  (Sort); 

¶ izvǛlas komandu  lentes cilnes Home lappuses grupas Editing  

sarakstǕ Sort &  Filter . 

Visa tabula, izǺemot virsrakstu rindu, tiek atlasǭta un atveras dialoglodziǺġ Sort: 

 

Ja sarakstam ir virsrakstu rinda, jǕbȊt atzǭmǛtai izvǛles rȊtiǺai My data has headers 

(parasti lietotne to izdara pati), lai virsrakstu rinda netiktu sakǕrtota kopǕ ar saraksta 

ierakstiem. 

Lai norǕdǭtu saraksta kǕrtoġanas secǭbu: 

Ă  dialoglodziǺa Sort sarakstǕ Sort by izvǛlas lauka nosaukumu, pǛc kura kǕrtot; 

Ă  sarakstǕ Order  izvǛlas kǕrtoġanas secǭbu: 

¶ A to Z vai Smallest to Largest ï alfabǛtiskǕ vai augoġǕ secǭbǕ; 

¶ Z to A vai Largest to Smallest ï pretǛji alfabǛtiskajai vai dilstoġǕ secǭbǕ; 

Ă  piespieģ pogu , lai pievienotu nǕkamo lauku, pǛc kura kǕrtot, ja pirmǕ 

izvǛlǛtǕ lauka saturs vairǕkiem ierakstiem ir vienǕds; 
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Ă  sarakstǕ Then by izvǛlas nǕkamǕ lauka nosaukumu, bet sarakstǕ Order  ï kǕrtoġanas 

secǭbu: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

ĠajǕ piemǛrǕ saraksts tiek sakǕrtots pǛc vidǛjǕs atzǭmes dilstoġǕ secǭbǕ, savstarpǛji 

ierakstus ar vienǕdǕm atzǭmǛm sakǕrtojot pǛc uzvǕrda alfabǛtiskǕ secǭbǕ: 

 

Izmantojot komandu, var sakǕrtot sarakstu arǭ tad, ja saraksta virsrakstu rindǕ ir 

apvienotas ġȊnas. Pirms kǕrtoġanas jǕatlasa tabula bez virsrakstu rindas, bet kǕrtoġanas 

secǭbas norǕdǭġanai jǕizmanto kolonnu numuri (piemǛram, Column E). IzvǛles rȊtiǺa 

My data has headers nedrǭkst bȊt atzǭmǛta: 

 

4.9.3. Datu filtrǛġana 

FiltrǛt sarakstu nozǭmǛ ĂnoslǛptò visus ierakstus, izǺemot tos, kas atbilst izvǛlǛtajam 

kritǛrijam.  

Datu filtrǛġanai lieto divus paǺǛmienus: 

¶ automǕtisko filtru (Auto Filter); 

¶ filtrǛġanu, lietojot kritǛriju taisnstȊri (Advanced Filter). 
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ĠajǕ materiǕlǕ aplȊkots vienkǕrġǕkais no tiem ï automǕtiskais filtrs. 

Lai uzsǕktu datu filtrǛġanu: 

Ă  atlasa jebkuru no saraksta ġȊnǕm; 

Ă  piespieģ lentes cilnes Data lappuses grupas Sort &  Filter  pogu  (Filter ) vai 

izvǛlas komandu  lentes cilnes Home lappuses grupas Editing  sarakstǕ 

Sort &  Filter . 

Blakus katram lauka nosaukumam kǸȊst redzama filtra poga :  

 

4.9.3.1. Ierakstu filtrǛġana pǛc vǛrtǭbas laukǕ 

Lai filtrǛtu ierakstus pǛc kolonnǕ esoġa teksta vai vǛrtǭbas: 

Ă  izpilda klikġǵi uz filtra pogas  blakus lauka nosaukumam, pǛc kura vǛlas veikt 

filtrǛġanu (piemǛram, VǕrds); 

Ă  atstǕj atzǭmǛtu izvǛles rȊtiǺu tekstam vai vǛrtǭbai, kurus atfiltrǛt (piemǛram, 

Veronika): 

 

Ă  piespieģ pogu . 

Filtra pogas bultiǺa tam laukam, kuram izvǛlǛts kritǛrijs, maina izskatu uz , bet 

atfiltrǛto ierakstu rindu numuri iekrǕsojas zilǕ krǕsǕ: 

 

Filtra poga 
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Lai atkal redzǛtu visas saraksta rindas: 

Ă  izpilda klikġǵi uz filtra pogas, kura izmantota filtrǛġanai (tǕs izskats ir ); 

Ă  sarakstǕ atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu (Select All ). 

4.9.3.2. Tukġu vai aizpildǭtu lauku filtrǛġana 

Ja kǕda no saraksta kolonnǕm satur tukġas ġȊnas, tad var atrast gan ierakstus, kas satur 

ġos tukġos laukus, gan arǭ tos ierakstus, kuros ir kǕdas vǛrtǭbas: 

Ă  izpilda klikġǵi uz filtrǛjamǕ lauka nosaukuma (piemǛram, TǕlrunis) filtra pogas; 

Ă  atsauc izvǛles rȊtiǺas (Blanks) atzǭmǛġanu, ja vǛlas atrast ierakstus ar aizpildǭtu 

lauku, vai atstǕj atzǭmǛtu tikai ġo izvǛles rȊtiǺu, ja vǛlas atrast ierakstus ar tukġu 

lauku: 
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4.9.3.3. Ierakstu filtrǛġana, izmantojot kritǛriju 

Izmantojot AutoFilter, ir iespǛjams atfiltrǛt rindas, kurǕs ieraksti atbilst noteiktam 

kritǛrijam, piemǛram, tos skolǛnus, kuru uzvǕrdi sǕkas ar kǕdu noteiktu burtu, vai tos 

skolǛnus, kuru vidǛjǕ atzǭme pǕrsniedz kǕdu vǛrtǭbu. 

FiltrǛġanas komandas atġǵiras atkarǭbǕ no tǕ, vai kolonna satur tekstu vai skaitǸus. 

Ja kolonnǕ ir teksts, lieto ġǕdus salǭdzinǕġanas kritǛrijus:  

 

¶ Equals... ï vienǕds; 

¶ Does Not Equal... ï nav vienǕds; 

¶ Begins With... ï sǕkas ar; 

¶ Ends With... ï beidzas ar; 

¶ Contains... ï satur; 

¶ Does Not Contain... ï nesatur. 

IzvǛloties jebkuru no augstǕk minǛtajǕm komandǕm (arǭ Custom Filter...), atveras 

dialoglodziǺġ Custom AutoFilter : 

 

Ă  sarakstǕ zem lauka nosaukuma izvǛlas vai precizǛ salǭdzinǕġanas nosacǭjumu 

(piemǛram, contains); 

 

Bez iepriekġ uzskaitǭtajiem tekstu saturoġǕm kolonnǕm var izvǛlǛties arǭ salǭdzinǕġanas 

kritǛrijus does not begin with (nesǕkas ar) un does not end with (nebeidzas ar). 

Ă  lodziǺǕ pa labi ievada (piemǛram, burtu z) vai izvǛlas no saraksta vǛrtǭbu, ar ko 

salǭdzinǕt ierakstu laukus; 

Lauka nosaukums 

VǛrtǭba, ar ko salǭdzinǕt 

SalǭdzinǕġanas nosacǭjums 
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Ă  ja vǛlas vǛl papildinǕt kritǛriju, tad var to turpinǕt arǭ nǕkamajos lodziǺos. IzvǛloties 

radiopogu And, tiks atlasǭti dati, kas atbilst vairǕkiem kritǛrijiem vienlaikus, bet 

Or  ï dati, kas atbilst vismaz vienam no norǕdǭtajiem kritǛrijiem; 

Ă  kad salǭdzinǕġanas kritǛriji norǕdǭti, piespieģ pogu .  

AplȊkotajǕ piemǛrǕ tiek atfiltrǛti visi uzvǕrdi, kas satur burtu z: 

 

 

NorǕdot vǛrtǭbas, ar ko salǭdzinǕt, kopǕ ar vǕrda daǸǕm var lietot aizstǕjǛjsimbolus 

*  (zvaigznǭte) un ? (jautǕjuma zǭme). Simbols *  nozǭmǛ, ka tǕ vietǕ var bȊt jebkurġ 

daudzums jebkuru simbolu, bet ?, ka tǕs vietǕ var bȊt jebkurġ viens simbols. 

PiemǛram, ja ievadǭtu simbolu virkni j*is, tad varǛtu atrast vǕrdus JǕnis, janvǕris 

utt., bet, ja ievadǭtu simbolu virkni j??is, tiktu atrasti vǕrdi, JǕnis, Juris (t.i., 

jebkurġ vǕrds, kas sastǕv no 5 simboliem un sǕkas ar j , bet beidzas ar is. 

Ja kolonnǕ ir skaitliskas vǛrtǭbas, lieto ġǕdus salǭdzinǕġanas kritǛrijus:  

 

¶ Equals... ï vienǕds; 

¶ Does Not Equal... ï nav vienǕds; 

¶ Greater Than... ï lielǕks nekǕ; 

¶ Greater Than Or Equal To... ï lielǕks vai vienǕds ar; 

¶ Less Than... ï mazǕks nekǕ; 

¶ Less Than Or Equal To... ï mazǕks vai vienǕds ar; 

¶ Between... ï starp; 

¶ Top 10... ï lielǕko vai mazǕko vǛrtǭbu filtrǛġana; 

¶ Above Average ï virs vidǛjǕs vǛrtǭbas; 

¶ Below Average ï zem vidǛjǕs vǛrtǭbas. 



SARAKSTI 

144  IzklǕjlapas Microsoft Office Excel 2010 

PiemǛri 

Lai atfiltrǛtu ierakstus ar skolǛniem, kuru vidǛjǕ atzǭme ir lielǕka nekǕ 7 un mazǕkǕ 

vai vienǕda ar 8, dialoglodziǺǕ Custom AutoFilter  izvǛlas ġǕdus salǭdzinǕġanas 

nosacǭjumus un vǛrtǭbas: 

  

Lai atfiltrǛtu ierakstus ar skolǛniem, kuru vidǛjǕ atzǭme ir mazǕka nekǕ 5 vai lielǕka 

vai vienǕda ar 8,5, dialoglodziǺǕ Custom AutoFilter  izvǛlas ġǕdus salǭdzinǕġanas 

nosacǭjumus un vǛrtǭbas: 

  

4.9.3.4. LielǕko vai mazǕko lauku noteikġana 

AutoFilt er  var izmantot arǭ, lai atrastu saraksta kolonnǕ lielǕkos vai mazǕkos laukus: 

Ă  no saraksta, ko iegȊst, izpildot klikġǵi uz filtra pogas, izvǛlas Top 10é; 

Ă  dialoglodziǺǕ Top 10 AutoFilter izvǛlas nepiecieġamos filtrǛġanas parametrus: 

 

¶ pirmajǕ sarakstǕ izvǛlas Top (lielǕkos) vai Bottom (mazǕkos); 

¶ treġajǕ sarakstǕ izvǛlas Items (ierakstus) vai Percent (procentus); 

¶ otrajǕ lodziǺǕ ievada skaitli, kas Items gadǭjumǕ noteiks, cik lielǕko vai mazǕko 

lauku vǛrtǭbu jǕmeklǛ, bet Percent gadǭjumǕ ï cik procentu no visiem datu 

laukiem jǕmeklǛ; 

Ă  piespieģ pogu . 

LielǕkie (Top) vai mazǕkie (Bottom) 

Ieraksti (Items) vai procenti 

(Percentage) 

Ierakstu skaits vai procenti no 
kopǛjo ierakstu skaita 
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PiemǛram, lai atfiltrǛtu ierakstus ar trǭs skolǛniem, kuru sekmes ir vissliktǕkǕs, lauka 

VidǛjǕ atzǭme filtra dialoglodziǺǕ Top 10 AutoFilter izvǛlas ġǕdas vǛrtǭbas: 

  

KǕ redzams no tabulas, tad ir atrasti ļetri ieraksti, jo treġǕ zemǕkǕ vidǛjǕ atzǭme ir 

diviem skolǛniem. 

4.9.3.5. AutoFilter izmantoġana vairǕkǕm kolonnǕm 

AutoFilter  var izmantot arǭ vairǕkǕm kolonnǕm vienlaikus. Katrs nǕkamais norǕdǭtais 

filtrs filtrǛġanu veic tikai tajos ierakstos, kas ir redzami pǛc iepriekġǛjǕ izpildes. 

PiemǛrs: 

  

 

Lai varǛtu atkal redzǛt visus saraksta ierakstus, noǺem visǕs kolonnǕs norǕdǭtos filtrus. 

VisvienkǕrġǕk to izdarǭt, piespieģot lentes cilnes Data lappuses grupas Sort &  Filter  

pogu  vai izvǛloties komandu  lentes cilnes Home lappuses grupas 

Editing  sarakstǕ Sort &  Filter . 
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20. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt darbgrǕmatu Dazadas_tabulas-3 un saglabǕt to ar citu nosaukumu 

Dazadas_tabulas-4. 

2. Pievienot jaunu darblapu, pǕrdǛvǛt to par Produkti  un izveidot tajǕ tabulu pǛc dotǕ 

parauga: 

 

3. Izveidot desmit darblapas Produkti  kopijas (to nosaukumi Produkti  (2), 

Produkti  (3), ..., RezultǕti (11)) (sk. 19. lpp.). 

4. DarblapǕ Produkti  (2) sakǕrtot sarakstu pǛc produktu nosaukuma alfabǛtiskǕ secǭbǕ 

(attǛlǕ parǕdǭts tikai sakǕrtotǕ saraksta fragments):  
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5. DarblapǕ Produkti  (3) sakǕrtot sarakstu pǛc enerǥǛtiskǕs vǛrtǭbas uz 100 g pǕrtikas 

produkta dilstoġǕ secǭbǕ (attǛlǕ parǕdǭts tikai sakǕrtotǕ saraksta fragments): 

 

6. DarblapǕ Produkti  (4) sakǕrtot sarakstu pǛc produktu grupas (alfabǛtiskǕ secǭbǕ), 

savstarpǛji ierakstus ar vienǕdǕm vǛrtǭbǕm ġajǕ laukǕ sakǕrtojot pǛc enerǥǛtiskǕs 

vǛrtǭbas uz 100 g pǕrtikas produkta augoġǕ secǭbǕ (attǛlǕ parǕdǭts tikai sakǕrtotǕ saraksta 

fragments): 

 

7. DarblapǕ Produkti  (5) atfiltrǛt visus produktus, kuru enerǥǛtiskǕ vǛrtǭba uz 100 g ir 

lielǕka par 350 kcal: 

 

8. DarblapǕ Produkti  (6) atfiltrǛt visus produktus, kuru enerǥǛtiskǕ vǛrtǭba uz 100 g ir 

mazǕka par 30 kcal: 
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9. DarblapǕ Produkti  (7) atfiltrǛt visus produktus, kuru enerǥǛtiskǕ vǛrtǭba uz 100 g ir 

mazǕka vai vienǕda ar 17 kcal vai lielǕka par 500 kcal: 

 

10. DarblapǕ Produkti  (8) atfiltrǛt visus dǕrzeǺus un augǸus, kuru enerǥǛtiskǕ vǛrtǭba 

uz 100 g ir virs 50 kcal un zem 100 kcal: 

 

11. DarblapǕ Produkti  (9) atfiltrǛt visus produktus, kuru nosaukums satur burtu z: 

 

12. DarblapǕ Produkti  (10) atfiltrǛt trǭs produktus, kuru enerǥǛtiskǕ vǛrtǭba uz 100 g ir 

vislielǕkǕ: 

 

13. DarblapǕ Produkti  (11) atfiltrǛt 20% produktu, kuru enerǥǛtiskǕ vǛrtǭba uz 100 g ir 

vismazǕkǕ: 

 

14. SaglabǕt darbgrǕmatǕ veiktǕs izmaiǺas un to aizvǛrt. 
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4.10. DARBLAPAS NOFORMǚĠANA UN DRUKǔĠANA 

4.10.1. Darblapas sagatavoġana drukǕġanai 

NoformǛjot darblapu drukǕġanai, ir atġǵirǭba, vai vǛlas izdrukǕt visu darblapu, tǕs daǸu 

vai tajǕ esoġu objektu, piemǛram, diagrammu. Sagatavojot drukǕġanai darblapu, jǕbȊt 

atlasǭtai kǕdai no darblapas ġȊnǕm. Ja ir atlasǭta diagramma, tad visas ġajǕ nodaǸǕ 

aprakstǭtǕs darbǭbas tiks attiecinǕtas nevis uz visu darblapu, bet gan uz lapu, uz kuras 

tiks drukǕta tikai diagramma. 

Darblapas parametrus var izvǛlǛties vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ lietojot lentes cilnes Page Layout lappuses pogas un sarakstus: 

 

¶ izmantojot dialoglodziǺu Page Setup, ko atver, piespieģot pogu , kas atrodas 

lentes cilnes Page Layout lappuses grupu Page Setup, Scale to Fit  vai Sheet 

Options labajǕ malǕ. 

4.10.1.1. Darblapas orientǕcijas un izmǛra izvǛle 

Lai izvǛlǛtos darblapas orientǕciju un izmǛru: 

Ă  atlasa kǕdu no darblapas ġȊnǕm; 

Ă  lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup 

sarakstǕ Orientation  nosaka lapas orientǕciju: 

¶ Portrait  ï vertikǕla jeb portretorientǕcija; 

¶ Landscape ï horizontǕla jeb ainavorientǕcija; 
 

Ă  lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup 

sarakstǕ Size izvǛlas kǕdu no lapas standartizmǛriem 

(piemǛram, A4). 
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Lietojot lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup saraksta Size komandu 

More Paper Sizes..., darblapas parametrus var noteikt arǭ dialoglodziǺǕ Page Setup: 

Ă  darblapas orientǕciju nosaka dialoglodziǺa cilnes Page lappuses grupǕ Orientation ; 

Ă  darblapas izmǛru izvǛlas sarakstǕ Paper size: 

 

Ă  piespieģ pogu , lai apstiprinǕtu izvǛlǛtos parametrus. 

PǛc darblapas orientǕcijas un izmǛra izvǛles lappuġu dalǭjuma vietǕs darblapǕ redzamas 

vertikǕlas un horizontǕlas pǕrtrauktas lǭnijas.  

4.10.1.2. Darblapas neapdrukǕjamo lapu malu platumu noteikġana 

Lai norǕdǭtu darblapas neapdrukǕjamos lapu malu platumus: 

Ă  atlasa kǕdu no darblapas ġȊnǕm; 

Ă  norǕda darblapas neapdrukǕjamos lapu malu platumus kǕdǕ no veidiem, piemǛram: 

¶ lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup sarakstǕ Margins izvǛlas 

kǕdu no neapdrukǕjamo lapu malu platumu tipveida variantiem (piemǛram, 

Wide): 
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¶ lietojot lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup saraksta Margins 

komandu Custom Margins..., atver dialoglodziǺu Page Setup un vajadzǭgos 

parametrus nosaka dialoglodziǺa cilnes Margins lappusǛ: 

 
¶ Top ï augġǛjǕs malas platums; 

¶ Bottom ï apakġǛjǕs malas platums; 

¶ Left  ï kreisǕs malas platums; 

¶ Right ï labǕs malas platums; 

¶ Header ï lapas galvenes (Header) attǕlums no lapas augġǛjǕs malas; 

¶ Footer ï lapas kǕjenes (Footer) attǕlums no lapas apakġǛjǕs malas; 

¶ atzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu Horizontally  grupǕ Center on page, informǕcija 

izdrukǕjot tiek centrǛta lappusǛ horizontǕlǕ virzienǕ, bet, atzǭmǛjot izvǛles 

rȊtiǺu Vertically , ï vertikǕlǕ virzienǕ; 

¶ piespieģ pogu , lai apstiprinǕtu izvǛlǛtos parametrus. 

VisǕs dialoglodziǺa Page Setup lappusǛs atrodas trǭs pogas: 

¶  un  ï lentes cilnes File Backstage skata drukǕġanas 

priekġskatǭġanas un izdrukǕġanas reģǭma (cilnes Print) atvǛrġana; 

¶  ï printera iestatǭjumu dialoglodziǺa atvǛrġana. 

4.10.1.3. Darblapas mǛrogoġana 

Neatkarǭgi no tǕ, cik liela tabula vai diagramma izveidota darblapǕ, to var mǛrogot tǕ, 

lai darblapas saturs izdrukǕjot ietilptu vienǕ lappusǛ vai noteiktǕ lappuġu skaitǕ. 

Lai mǛrogotu darblapu: 

Ă  atlasa kǕdu no darblapas ġȊnǕm; 

Ă  lentes cilnes Page Layout lappuses grupǕ Scale to Fit  norǕda darblapas 

mǛrogoġanas pakǕpi vienǕ no veidiem: 
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¶ lodziǺǕ Scale norǕda izdrukǕtǕs darblapas izmǛru procentos attiecǭbǕ pret tǕs 

faktisko izmǛru (piemǛram, 90%). MinimǕlais mǛrogs ir 10%, bet 

maksimǕlais - 400%: 

 

¶ sarakstos Width  un Height norǕda attiecǭgi maksimǕlo izdrukǕjamo lapu skaitu 

pa horizontǕli un vertikǕli, proporcionǕli mainot darblapas izmǛru. Izmantojot ġo 

veidu, lapu skaitu iespǛjams samazinǕt, bet ne palielinǕt: 

  

Darblapas mǛrogoġanu var veikt arǭ dialoga Page Setup cilnes Page lappuses grupǕ 

Scaling: 

 

¶ izvǛloties radiopogu Adjust  to, lodziǺǕ norǕda izdrukǕtǕs darblapas izmǛru 

procentos attiecǭbǕ pret tǕs faktisko izmǛru; 

¶ izvǛloties radiopogu Fit  to, norǕda maksimǕlo izdrukǕjamo lapu skaitu pa hori-

zontǕli un vertikǕli. 

4.10.1.4. Palǭglǭniju, rindu un kolonnu apzǭmǛjumu attǛloġana un 

izdrukǕġana 

NoklusǛtajǕ variantǕ darblapas palǭglǭnijas (gridlines), kǕ arǭ rindu numuri un kolonnu 

apzǭmǛjumi (headings) ir redzami ekrǕnǕ, bet netiek izdrukǕti. 
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Lai mainǭtu ġos iestatǭjumus: 

Ă  atlasa kǕdu no darblapas ġȊnǕm; 

Ă  lentes cilnes Page Layout lappuses grupǕ Sheet Options norǕda attiecǭgi palǭglǭniju 

(apakġgrupǕ Gridlines) vai rindu un kolonnu apzǭmǛjumu (apakġgrupǕ Headings) 

iestatǭjumus, atzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺas: 

¶ View ï lai atbilstoġie darblapas elementi tiktu attǛloti ekrǕnǕ; 

¶ Print  ï lai atbilstoġie darblapas elementi tiktu izdrukǕti: 

 

Palǭglǭniju, kǕ arǭ rindu un kolonnu apzǭmǛjumu drukǕġanu var noteikt arǭ dialoglodziǺa 

Page Setup cilnes Sheet lappuses grupǕ Print : 

¶ Gridlines ï drukǕt darblapas palǭglǭnijas; 

¶ Row and column headings ï drukǕt rindu un kolonnu apzǭmǛjumus: 

 

4.10.1.5. Tabulas virsraksta rind u drukǕġanas noteikġana katrǕ lappusǛ 

Ja tabulu paredzǛts izdrukǕt uz vairǕkǕm lappusǛm, var noteikt, ka viena vai vairǕkas 

tabulas rindas tiks izdrukǕtas katras lappuses augġpusǛ: 

Ă  lentes cilnes Page Layout lappuses grupǕ Page Setup piespieģ pogu Print  Titles: 

 

Ă  dialoglodziǺa Page Setup cilnes Sheet lappuses grupǕ Print  titles lodziǺǕ Rows 

to repeat at top norǕda vienu vai vairǕkas rindas (piemǛram, no pirmǕs lǭdz 

treġajai), kuras tabulai lietot kǕ atkǕrtoto virsrakstu katrǕ lappusǛ: 
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Ă  piespieģ pogu , lai apstiprinǕtu izvǛli. 

4.10.1.6. Tabulas drukǕġanas apgabala norǕdǭġana 

Ja darblapǕ ievadǭts daudz informǕcijas, drukǕġanai var norǕdǭt tikai noteiktu darblapas 

apgabalu: 

Ă  atlasa apgabalu, ko paredzǛts izdrukǕt; 

Ă  lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup sarakstǕ Print  Area izvǛlas 

komandu Set Print  Area: 

 

DrukǕġanas apgabala noteikġanu var atsaukt, lietojot komandu Clear Print  Area. 

DrukǕġanas apgabalu var noteikt vai atsaukt arǭ dialoglodziǺa Page Setup cilnes Sheet 

lappuses lodziǺǕ Print  area: 

 




























































