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ZINASANU DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

Zinasanu diagnostic€josais tests paredzets, lai konstattu, vai kursantam ir pamatzinaSanas
izklajlapu lietoSana. Testa jautajumi aptver Eiropas datorprasmes sertifikata 4. modula
,»1zklajlapas” prasibas.

Pasniedz€jam pirms diagnostic§josa testa nepiecieSams izdrukat datni Diagn tests ar
materialam pievienota kompaktdiska mapes Testi apakSmapes Izdale.

Ja diagnostic€joSaja testa pareizi atbildéti mazak neka 75% no jautajumiem (27 no 36), tad
zinasanu limenis ir nepietiekams un ir nepiecieSams apmeklet specializ€tos sagatavoSanas
kursus Eiropas datorprasmes eksamena 4. modulim.

Ja diagnosticjoSaja testa pareizi atbildeti vairak neka 75% no jautdjumiem (27 no 36), tad
zinasanu limenis ir pietiekams, lai paSmacibas cela, apgiistot So materialu, varétu nokartot
Eiropas datorprasmes 4. modula ,,Izklajlapas” eksamenu.

1. Kura no uzskaititajam ir izklajlapu lietotne?

A) Windows Explorer

B) Microsoft Access

C) Microsoft Excel

D) Windows XP Professional

2. Kura poga paredzeta izklajlapu lietotnes loga minimizésanai?

A = B & o B D) &

3. Ar kuru standartriku joslas pogu var atvert esoSu darbgramatu?
- .
N B) LI c) L D) =

4. Kads parasti ir Microsoft Excel darbgramatu datnes nosaukuma paplasinajums?
A) .doc
B) .exel
C) .ppt
D) xls
5. Kadas komandas secigi jaizpilda, lai darbgramata dubl&tu Stinu saturu?
A) Cut un Paste
B) Cut un Copy
C) Copy un Undo
D) Copy un Paste

6. Sarakstu 1! = izmanto, lai mainitu atlasito Stinu

A) rakstzimju fontu

B) rakstzimju izm&ru

C) rakstzimju stilu

D) rakstzimju atkapi no $uinas kreisas malas

7. Ar kuras standartriku joslas pogas palidzibu var veikt drukas prieksskatijumu?
A L B) LI Q) v D) L3

8. Kura adrese apzimé darblapas piektas kolonnas un ceturtas rindas $tinu?
A) D5 B) 4E C) E4 D) 5D
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9. Kuras Stinas ir atlasitas?

A | B | ¢ | D |
1
2
3
4
A) Al,B2unC3
B) neviena
C) B2unC3
D) Al

10. Ar kuru izvélnes Insert komandu var pievienot jaunu darblapu?

et | A) Rows
Rows B) Page Break
Columns C) Worksheet
Warksheet D) Name
Page Break

S FEunction...
Marne 3

11. Suna Al ievadits skaitlis 2, bet §iina A2 — skaitlis 8. Kas biis redzams §iina A3, ja taja
ievadis =A1+A2 un piespiedis taustinu ‘?

SUM v X & =ATHAL
A E | © | D
1
ERS
3 |=Area |
A) A1+A2
B) ERROR
C) 248
D) 10
12. Ar kadu simbolu izklajlapu lietotnes formulas apzimé daliSanu?
A) ~ B) / C) * D) :
13. Ar kadu simbolu jasakas jebkurai formulai izklajlapu lietotng?
A) - B) = C) > D) :

14. Kada formula izveidota Stina B3, lai noteiktu Stinu apgabala no Al lidz C2 lielako
vertibu?

A |8 | ¢ | D |
2 12 3

e LD —
H
np]
L]

A) =EMAX(A1;C2)
B) =MAX(A1-C2)
C) =MAX(A1:C2)
D) =MAX(A1<C2)
15. Ar kuru pogu Stinas saturu noforme naudas formata?

A) 8 B) %o C) 30 D) -
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16.

17.

18.

19.

20.

Kuras Stinas noforméSanai lietots dialoga loga Format cells sarakstos Horizontal un

Vertical izvEl&tais teksta novietojuma veids?
A | B | ¢ | D

e Format Cells

1
Text alignment
2 |Teksts Harizantal:
Teksts | Center w |
g Werkical:
Teksts | Center v |
4
c Tk contral
A) Al B) A2 C) A4 D) A3
Kuras pogas saraksts jaizmanto, lai tabulai pievienotu apmales?
A Z v B) iz C) AT D) A~

Ar kuru pogu var uzsakt diagrammas veidosanu?

py il B) 4y o =2 D) b

Kura no att€lotajam ir joslu diagramma?

A) Jﬁ B)
C) @ D)

Kads lapas izmérs ir izv€lets dialoga loga Page setup?

We

Page Setup

Page |Margins Header/Fooker | Sheet

Crientati
Y
[
O ® Lndsccpe

Scaling Qptions,

() adijust ta: % normal size
O Eit ko pageis)wide by 1 & tal

Paper sige: |.0.4 (210 % 297 mm) A |

Print quality: |Medium w |

First page number:

oK ] [ Cancel

A) Landscape
B) Medium
C) A4

D) 50%
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21. Kas tiks izdrukats, ja dialoga loga Print piespiedis pogu ‘?

Prinker
Marne: |(:$ HP LaserJet 6P b4 | [ Properties... ]
Skatus: Idle - -
Twpe: HP Laser et 6P e A5t
Where: LPT1:
Comment:
[ Print ta file
Prink range Copies
& al Mumber of copies: | 4 %
() Pageds)  From: | S | To: | - |
Print what Ij@ Ij;' Colate
() Selection () Entire workbook,
() Active sheet(s)
T

A) aktiva darblapa Cetros eksemplaros
B) visa darbgramata Cetros eksemplaros
C) ceturta darblapa viena eksemplara
D) ceturta darblapa Cetros eksemplaros

22. Kuru taustinu pieturot, var atlasit atvérSanai 5 darbgramatas, kas dialoga loga Open
neatrodas blakus?

Open E]
Loak in: |[a Tema_01 v| @ -~ | Q w 4 [ - Todls -
-é E_EL-I Bridinajums, xls
My Recent B
Documents
,—.[r
Desktop @_]Sveiciens.xls
=1 Trenins. xls
__j ] yingr_02, s

My Documents @_]\-'ingr_ElS.xls

A () = o = D) ()

23. Kadam jaizskatas peles raditajam, lai Stinas saturu ar peli varétu parvietot uz citu Sinu?

A B | A E |
Teksts Teksts
1 1
2 |Teksts 2 |Teksts T
3 [Teksts 3 |Teksts
A) 4 [Teksts B) | 4 |Teksts
A B | A B |
Teksts Teksts
1 +, 1,
2 |Teksts Ty _THTeksts
3 |Teksts 3 |Teksts
C) | 4 |Teksts D) 4 |Teksts
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24. Ar kuru pogu skaitlus kolonna var sakartot dilstosa seciba?
Z A .0 .00
A) Al B) zl C) i D) |>.0
25. Kada darbiba tiek veikta att€lotaja situacija?
13
Mo m % Sheet4 ¢ Sheetl / Sheet2 Eﬁheeﬂ /
Ready
A) tiek dzésta darblapa Sheet4
B) tiek dubléta darblapa Sheet4
C) tick parvietota darblapa Sheet4
D) tiek pievienota jauna darblapa
26. Kads skaitlis biis $iina A3 péc peles pogas atlaiSanas?
A2 - Fe =A1+3
A | B | ¢ | D
1 10
2 13
3
1 +
A) 13 B) 10 C) 23 D) 16
27. Kurs pieraksts att€lo Siinas absoltito adresi?
A) S$SHSS B) $H5 C) H5 D) HS$5
28. Kas notiks, ja att€lotaja situacija izpildis peles klikski?
A | B | ¢ | D |
1
2 E Skola ilf{laself,}ﬁ
3
A) nekas nenotiks
B) stna C2 iegiis B2 $tinas formatu
C) suna C2 tiks ievadits teksts ,,Skola”
D) stna B2 tiks dzgsta
29. Kas notiks, ja att€lotaja situacija piespiedis taustinu @?
A | B | ¢ D | E F G | H |
2
3 |Klases  [2003/2004]2004/2005 Vidusskolénu skaits
4 [0 13 9q -
5 |11, 95 129 129
B2 8 AR :IISE e |0 | o
7 |Kopa 315 324 E n
5 | A= —| . n m 20042005
o 0
0 10, 1. 12,
i Klases
2]
3]

A) tiks dzests stinu B4:B6 saturs

B) nekas nenotiks

C) diagramma tiks dz@sti visi stabini

D) diagramma tiks dzesti stabini, kas attlo skolénu skaitu 2003./2004. macibu gada
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30. Uz cik lappusém tiks izdrukata darblapa, kurai dialoga loga Page Setup veikti attelotie

Page Setup E| E|

iestatfjumi?

A) 1
B) 40
C) 7

D) to nevar noteikt

31. Kura no Stinas adres€m nav iesp&jama?

A) ABI12

Page Margins | Header/Footer | Sheet

Crientation
b
(%) Portrait () Landscape

) Adjust b |40 = % normal size

) Fitto: |1 2 | page(s) wide by |1 2 tall
Paper size: n4 v
Print quality: |00 dpi “
First page number; 7

0K ] [ Cancel
B) 765100 C) A92000 D) IV1

32. Kur$ standartkltidu pazinojums norada, ka formula tiek izmantota neeksistgjosas Stnas

adrese?
A) #REF!

B) #VALUE!

C) #DIV/0!

D) #N/A
33. Kada formula biis §tina B4, ja att€lotaja situacija atlaidis peles pogu?
B3 - B =FAR1+EY
A ¢ | D |
1
2
3
4
5
A) =$A$1+8
B) =$A$2+B3
C) =A2+B3
D) =$A$1+B3
34. Kada bus Stnas B2 vértiba, ja attélotaja situacija tiks apstiprinata taja izveidota logiska
funkcija IF?
IF T X B =IF(A1<EB1F10,0172)
A B C D | E |
1 2] 41 b
2 =IF A1 <5,B1710,C1/2)
- -
A) 3 B) 40 C) 60 D) 2

10



4. modulis. ZINASANU DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

35. Kura dialoga loga Chart Options lapina diagrammas stabiniem var nonemt vai pievienot
Sos stabinus raksturojoso skaitlisko informaciju?

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options |2|E|
Aes Gridlines | Legend | DataLabels | Data Table
Chart Litle;
|\-'idussknlénu skaits | “idusshkol&énu skaits
Cakegory (1) axis: 160
o= -
|Klases |
120 = = s
Walue (Y} axis: _m s i n
| Skaits | | &= — g
a | |
w | |
| || = B
0
10 . 2
| | Klasas
[ Cancel ] [ < Back ” fext = ] [ Einish

A) Legend

B) Data Labels
C) Gridlines
D) Axes

36. Ar kuru dialoga loga Header pogu var ievietot galvené darblapas nosaukuma lauku?

Header &|

To Format text: select the text, then choose the fonk button,
Toinsert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the

insertion point in the edit box, then choose the appropriate button.

To insert picture: press the Insert Picture button, To Format wour picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Pickure button,

%

Left section: Center seckion: Right section:

v (2 o (2] 5

11
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IEVADS

Izklajlapas jeb aprékinu tabulas ir lietotnes, kas paredzétas darbam ar datiem tabulas (datu
ievade, noformésana, apstrade, grafiska att€loSana un izdrukasana).

Tas var izmantot dazadas jomas, pieméram:
e finanSu aprékinos: budzZeta un precu apgrozijuma planosana, algu, nodoklu un precu
cenu aprékinaSana u. tml.;
e dazadas sarezgitibas pakapes matematisku un statistisku aprékinu veiksana;
e gimenes budzeta planosana, optimalu &dienu recepsSu veidoSana, nemot véra gan
nepieciesamo kaloriju daudzumu, gan finansialas iespgjas, utt.

Pieejamas vairaku firmu izstradatas izklajlapu lietotnes, pieméram, Microsoft Excel,
Lotus 123, Corel Quatro Pro un OpenOffice.org Calc. Viena no vispopularakajam ir Excel,
kas ietilpst Microsoft Office sastava, tapec $aja materiala ir aplikkota Microsoft Office Excel
2003 lietotne.

ECDL 4. modulis ,,Izklajlapas” prasa, lai kandidats saprastu izklajlapu jédzienu un prastu
izmantot izklajlapu lietotni datora. Kandidatam japrot:

e veikt uzdevumus, kas saistiti ar nelielu izklajlapu, kas domatas tiilit€jai izplatiSanai,
veidoSanu, formatéSanu un modificéSanu;
e veidot matematikas un logikas standartformulas un funkcijas;

e veidot un formatét diagrammas.

12



4. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

4.1. LIETOTNES IZMANTOSANA

Saja nodala tiks apskatita:

izklajlapu lietotnes atvérSana un aizversana;

esoSu un jaunu darbgramatu atveérSana, to saglabasana dazados datnu formatos;
parvietoSanas starp atvértam darbgramatam un to aizvérSana;

lietotnes palidzibas sisteémas izmantoSana;

lietotnes iestatijumu pielagosana.

4.1.1. Pirmie soli darba ar izklajlapam

4.1.1.1. Atvért un aizveért izklajlapu lietotni

Microsoft Office Excel 2003 lietotni var atvert vairakos veidos. Parasti izmanto:

komandu Start / All Programs / Microsoft Office / Microsoft Office Excel 2003:

EIHEJ Mews OFfice Document

|78 Open Office Document

@r Set Program Access and Defaulks

é Internet B Windows Catalog
% windaws Update

Internet Explorer

w3 E-mail
A Cutlook Express

i Micrasaft Office Tools 3
Microsoft Cffice Tools r

@ Microsaft Office Access 2003
1’3 Paint CarelDRAW 10 3
Startup 3 @ Microsoft Office FrontPage 2003
Adobe Acrobat 6.0
Professional Team 17 4 Microsaft Office InfoPath 2003
- Tildes Birojs v | [ Microsoft Office Omeblote 2003
|1T Microsaft OFfice War
Winamp 4 @ Microsoft Office Outlook 2003
WinFLAR: * @ Microsoft Office PowerPoint 2003

All Programs B WinZip

Divi Total Pack
QuickTime
Mera

-

|&] Microsoft OFfice Project 2003

-

@ Microsoft Office Publisher 2003

-

[E] Microsoft Offics visio 2003

-

[#] microsoft Office Word 2003

darbvirsmas (desktop) ikonu, ja tada izveidota:

X

Microsaft
COffice Excel
2003

kadas ieprieks izveidotas Microsoft Excel darbgramatas atversanu.

13



4. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

Microsoft Office Excel 2003 (turpmak materiala vienkarsi Excel) darba vide (logs) parasti
izskatas sadi:

—{ Virsrakstjosla ar lietotnes un darbgramatas nosaukumu
—‘ Izvelnu josla Stinu satura izrunasanas rikjosla }—
—‘ Standartriku josla

—{ Formatgsanas rikjosla

Formulu josla  Uzdevumrits (7ask Pane)

$3 Microsoft Excel - Book

@_] File dit  Mew Insgrt  Format  Tools Data  Window  Help T

PO EE RS S B %@ F @ T 5] R4 100

i Arial ~wl -8 ru|=E==5]|009 s 580 |EE| . B A

Al hd fx

; i Bobbe bbb e P RLE EH e v x
- [eiea

3 Cla s

4 .1 Office Online

o

B * Connect to Microsoft Qffice

7 Online

g ¢ Gek the latest news about using
5 Ezcel

¢« Automatically update this lisk

10 From the web

1; Mare. ..

13 Search For:

14 J
15 Exarnple: "Print maore than ane copy”
1B

17 - Open

13 | wingr_04

. wingr_03

20 a

21 wingr_02

22 _ vingr_01

7 — B [ More...

gg = ] Create a new workbaok. ..
4« » ] Sheetl {Sheet2 / Sheets / Rk ]

Ready | UM

4{ Darbgramatas lapu josla \—{ Stavok]a josla

Katru reizi, atverot Excel, tiek atveérta jauna darbgramata. Tas nosaukumu var redzet
virsrakstjosla (Book1). Katra darbgramata sastav no lapam (noklus&tais lapu skaits ir 3, ko
iespgjams gan palielinat, gan samazinat). Darbgramata var saturét dazadu veidu lapas, no
kuram biezak lieto darblapas (worksheets) un diagrammu lapas (chart sheets).

Katra darblapa parasti ir 65 536 rindas (row) un 256 kolonnas (column).

14



4. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

Rindas tiek numurétas ar skaitliem (1, 2, 3, ..., 65536), bet kolonnas parasti apzimé ar
lielajiem latiu burtiem (A, B, ..., X, Y, Z, AA, AB, ..., IT, IU, IV).

A | B | ¢ | D0 [ E | F =

—1

W
3

« 1+ n)\Sheetl /Sheet2 { sheets / [<

Tabulas katru ritinu sauc par Stnu (cel/), bet konturlinijas, kas atdala vienu Stnu no otras, —
par paliglinijam (gridlines). Katrai §tinai ir adrese, kas veidojas no atbilstosas kolonnas un
rindas numuriem. Piemé&ram, Stnas, kas atrodas kolonnas A un rindas 1 krustpunkta, adrese ir
Al, bet kolonnas E un rindas 4 krustpunkta eso$as $iinas adrese ir E4.

Excel lietotni var aizvert vairakos veidos, piem&ram:
e ar komandu File / Exit;
e ar klikski lietotnes loga labaja augsgja stiirt uz pogas (Close).

4.1.1.2. Atvert vienu vai vairakas izklajlapas (darbgramatas)

Ja ir atveérta Excel lietotne, esoSu darbgramatu var atvert vairakos veidos, pieméram:
e ar standartriku joslas pogu (Open);
e ar komandu File / Open....

Atveras dialoga logs Open:

= saraksta Look in: izv€las mapi, kura atrodas atverama darbgramata;
= no saraksta izvelas darbgramatas nosaukumu:

RX

Open
Lock in: |=) Sagataves V| & - & Q ¥l Ed < Tools -
1 & 10ks
- IEJTrenins
My Recent & eridinajurms
Documents | |5 -
Darbgramatu L
ar g . F |EJSpDrts
saraksts atvertaja LL% B sveiciens
mapg. [zvélas to, Desktop
kuru vélas atvert .
My Documents
Dialoga loga |_L v Computer
redzamo datnu tips ‘ .
File name: 3 = .
My Metwork | | [ Cpen ]
Places Files of Lype: |AII Microsoft Office Excel Files 3 | Cancel
= piespiez pogu|___Qpen |~ vai taustiu [EmE

15



4. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

Pédgjo lietoto (parasti Cetru) darbgramatu nosaukumi atrodas File
izv€lnes apakseja dala.
Izpildot klikSki uz kada no nosaukumiem, atbilstosa darbgramata

tiek atvérta (ja vien ta nav izdzEsta vai tas atraSanas vieta nav
mainita).

(L

Cerl+N
Chrlo

Chrl+s

Page Sekup...
Prink Area

Prink...

ChrlP

Send To

1 wingr_02
2 wingr_01

3 vingrinajumitDazadi_piemeti

4 Yingrinajumit Pirkurmi

¥

Lai vienlaikus atvértu vairakas darbgramatas, kas dialoga loga Open saraksta atrodas blakus:

= izvélas pirmas atveramas darbgramatas nosaukumu;

= tur piespiestu taustinu ;
= izvélas pedgjas atveramas darbgramatas nosaukumu;
= atlaiz taustinu ;
Laak in: |[a Sagataves Vl
E B 10ks
My Recent i —_
Docurments
= = Sparts
|_ & sveiciens
Deskiop

= dialoga loga Open piespieZ pogu vai taustinu |.

Lai vienlaikus atvértu vairakas darbgramatas, kas dialoga loga Open saraksta neatrodas

blakus:
= izvéelas pirmas atveramas darbgramatas nosaukumu;
= tur piespiestu taustinu ;
= izvélas par€jo atveramo darbgramatu nosaukumus;
= atlaiZ taustinu ;

Loak i | IC5) Sagataves v |

D

My Recent | B Bridinajums
Documents | | SEE—

€

Desktop

= dialoga loga Open piespiez pogu vai taustinu i.

16
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4.1.1.3. Izmantojot nokluséjuma veidni, izveidot jaunu izklajlapu (darbgramatu)

Darbgramatas noklusgéjuma veidne nosaka jauno darbgramatu satura format&jumu (rakstzimju
fontu, izméru utt.), kuras tiek izveidotas, atverot lietotni Microsoft Excel vai, veidojot jaunu
darbgramatu, nenoradot citu veidni. Darbgramatu noklus€juma veidnes nosaukums ir
Book.xlt. Var izveidot ar1 citas pielagotas darbgramatu veidnes, kas paredzeétas noteiktiem
uzdevumiem un projektiem.

Jaunu darbgramatu, izmantojot noklus€juma veidni, ja ir atverta :mNew workbook v x
Excel lietotne, var izveidot vairakos veidos, pieméram:

e ar standartriku joslas pogu (New);

New

] Blank waikbook
@J From extng workbook, .,

e ar komandu File/New.... Lietotnes labaja mala |
- = . - . T ki
uzdevumriiti  (Task Pane) tiek  aktiviz8ts  jaunas semehenine for
darbgramatas veidoSanas reZims New Workbook. Sadala |:|
New izvélas Blank workbook. % Templates on Office Oniine

I_E=J On oy cormpuker,
[ On vy Web sites, .

4.1.1.4. Saglabat izklajlapu (darbgramatu)
Darbgramatu var saglabat vairakos veidos, piem&ram:
e ar standartriku joslas pogu @ (Save);

e ar komandu File / Save.
Ja darbgramatu saglaba pirmo reizi, atveras dialoga logs Save As.

4.1.1.5. Saglabat izklajlapu (darbgramatu) ar citu nosaukumu

Ja darbgramata, kura veiktas izmainas, jasaglaba ar citu nosaukumu, cita datu nes€ja vai
mapé, izmanto komandu File / Save As....

Atveras dialoga logs Save As:

= saraksta Save in: izv€las darbgramatas saglabasanas vietu (disku un mapi);
= lodzina File name: ievada darbgramatas nosaukumu:

Save As @@

SaV Rezultati v @-3Q X £ - Tools -
Mape, kura saglabat | —
darbgramatu | _J
My Recent
Documents
?“a. Poga jaunas mapes
izveidoSanai
Desktop
Darbgramatas | -
nosaukums | I,
My Documents
N 1
My Computer
Datnes tips =
jeb formats - ] EUCH vingr_dia wv
My Metwork =
Places Save as tYpe! | Microsoft Office Excel Workbook (*.xls) b

= piespieZ pogu vai taustinu @
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Darbgramatas nosaukumu labak veidot ta, lai tas izteiktu tas saturu. Nosaukums drikst bt
lidz 218 simbolu gar§ (ieskaitot pilno datnes atraSanas vietas adresi). Tas nedrikst saturét
Sadus simbolus: /, \, >, <, *, 2, " |, :, ;. Var gadities, ka darbgramata neatveérsies uz kada cita
datora, ja tas nosaukuma bus lietoti latiu burti ar diakritiskajam zimém (pieméram, a, §, n, @),
tadeél datnes nosaukuma veidoSanai iesaka izmantot latinu alfab&ta burtus un ciparus. P&c
darbgramatas saglabasanas ta netiek aizverta un ar to var turpinat stradat.

4.1.1.6. Saglabat izklajlapu (darbgramatu) cita datnu formata: ka teksta datni,
ka HTML datni, ka veidni, ka datni citai tas pasas lietotnes versijai un
ka datni citai lietotnei

Izvélné File atrodas tris komandas, kas lauj saglabat darbgramatu:
e ja komandu Save lieto, pirmo reizi saglabajot dokumentu, atveras dialoga logs
Save As, bet parasti So komandu lieto, lai saglabatu darbgramata veiktas izmainas;

e komandu Save As... lieto, lai noraditu citu saglabasanas vietu, citu darbgramatas
nosaukumu (pieméram, lai saglabatu rezerves kopiju disket€) vai citu formatu;

e komanda Save as Web Page... darbgramatu saglaba Web lapas (HTML) formata.

Datnes saglabasanas dialoga loga Save As bez darbgramatas nosaukuma un saglabaSanas
vietas saraksta Save as type: var noradit ar1 datnes formatu:

Save as bype: |Microsoft Office Excel Workbook -

Parasti, atverot dialoga logu Save As, lodzina Save as type: redzams datnes formats
Microsoft Office Excel Workbook, kas ir Excel pamatformats. Ja nepiecieSams darbgramatu
izmantot kada cita programma, tad no saraksta jaizvelas piemérots formats:

e biezi vien datnes formatu maina, ja ar to pasu darbgramatu jaturpina darbs cita
datora, kur ir vecakas versijas Excel programma. Tada gadijuma izvélas datnes
formatu Microsoft Excel 5.0/95 Workbook vai
Microsoft Excel 97 — Excel 2003 & 5.0/95 Workbook;

e Jlai saglabatu datni ievietoSanai interneta, izve€las Single File Web Page vai
Web Page formatus;

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

e Text (Tab delimited) un Unicode Text formati var noderét, lai darbgramatas datus
importétu citu lietotnu datnés;

e darbgramatu var saglabat arT atvérSanai cita lietotng, pieméram, formata WK4 (1-2-3)
lietotnei Lotus 1-2-3 vai formata DBF4 lietotnei dBase.
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4.1.1.7. Parvietoties starp atvértam izklajlapam (darbgramatam)

Ja vienlaikus atvertas vairakas darbgramatas, parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikski uz
vajadzigas darbgramatas nosaukuma uzdevumjosla:

P e ; - > i - i -
19 Start e = = r'ﬁzl Sveiciens rEE. Sports rl’-‘:i Wingr_Ola - Olc EEI Tani_pirkumi

Parvietosanos starp atveértajam darbgramatam var veikt ari, vajadzigas darbgramatas
nosaukumu izvéloties Window izvelng:

Microsoft Excel - Mani_pirkumi

@_] File Edit Miew Insert Format  Tools Data | Window | Help  Adobe POF
IR PRV TRV A W 1 R L
! vl -15 - [B]r]u | =[E] g ¥ingr_D1b 0
3 Vingr_0Ola
Al - & Masu pirkumi | svnoroic], |
A | B | ¢ | b | 2 5ports G
= e g & Svsici
i Mdsu pirkumi| ="
2 Prece Cena Mervien. | Daudzums -
3 [Sokelade [ Ls 087 [gah 2 Ls 174 | 2972%
4 |Cepumi Ls 1.25 (kg 0.5 Ls 0.63 | 10.67%
5 |Limonade | Ls 0.64 |gah. 1 Ls 0.64 | 10.93%
£ |Rieksti Ls 4.55 [ky 0.3 Ls 137 | 23.31%
7 [Minogas [ls 099 (kg 15 Ls 149 | 2536%
g Kopa Ls 5.86 | 100.00%

4.1.1.8. Izmantot lietotnes palidzibas sistemu

Lai papildinatu zinaSanas par Excel izmantoSanas iesp&€jam, var izmantot lietotnes palidzibas
sisttmu (help) anglu valoda.

Viens no palidzibas sist€mas elementiem ir asistents (assistant). Asistentu aktiviz€ ar
komandu Help / Show the Office Assistant. Ja asistents ir aktiviz&ts viena no MS Office
programmam, tas biis aktivs arT par€jas. Peéc noklus€Sanas asistentam ir saspraudes izskats,
tacu to var mainit konteksta komandas Options... lapina Gallery.

Ja asistents ir aktivizets, tad Excel bridinajuma, vaicajuma un informativie logi izskatas
savadak (att€la pa kreisi bridinajuma logs bez asistenta, pa labi — ar asistentu).

Microsoft Excel ' [E . 4'21
e = ) Microsoft Excel L

Do you want to save the changes
you made o 'Boak1'? b by

! E Do you wank ko save the changes vou made to 'Bookl'?

Mo | Cancel | Mo Cancel

Asistentu “izsleédz” ar komandu Help / Hide the Office Assistant vai konteksta komandu
Hide.
Lai noskaidrotu kadu jautajumu, lietojot asistentu:
= izpilda klikski uz asistenta ikonas;
= teksta Type your question here and then click Search vieta ievada mekl&jamo
terminu (pieméram, Open) un piespiez pogu Search vai taustinu :

wWhat would you like to do? what would you like to do? +
Open|
Cptions Search

19
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= atveras uzdevumriits Search Results (sk. zemak doto attelu pa kreisi), kur tiek
piedavati temati, kas saistiti ar ievadito terminu;

= ieklikskina uz kada no piedavatajiem tematiem (pieméram, Open a file). Atveras
Microsoft Excel Help palidzibas logs, kur iegist informaciju par interes€joso
terminu (sk. zemak doto att€lu pa labi):

Search Results

v X

Unable to connect ko Microsoft Office

Cnline,

lgl Learn more

20 results

@ Open the source of alink

't_.]u Prompt ko open a file as
read-onky

@ Open an Office Binder File
@ Close workbook windows
@ OQE§E File:

't_.]u Troubrshook opening files

@ Open an =ML data File

@ Car't find it?

w
Search

|OFFIine Help w |
|0|:uen

@ Microsoft Excel Help

kY

= Showe All
Open a file
1. Inour Microsoft Office program, click File, and then click Open.

2. Inthe Look in list, click the drive, Folder, or Internet location that
conkains the file wau wank ko open,

In the Folder list, locate and open the Folder that contains the File,
lick. the file, and then click Open.
Open a file as a copy

Cpen a file as read-only

¥ ¥ W & W

Tips

5.4

Excel palidzibas sistému var lietot, arT atverot uzdevumriiti Excel Help. Sim nolikam:

e izmanto komandu Help / Microsoft Excel Help;
e piespiez taustinu ;
e piespiez standartriku joslas pogu (Microsoft Excel Help).

Lidzigi ka lietojot paligu, lodzina Search for: ievada terminu vai Tsu jautajumu anglu valoda
un piespieZ pogu jgd (Start searching).

EEHEE' Help v X
@|®|A
Assistance -
Search For:

|Close workboak|
&3 Table of Contents
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4.1.1.9. Aizvert izklajlapu (darbgramatu)
Darbgramatu var aizvert vairakos veidos, pieméram:

e ar komandu File / Close;

e ar klik8ki darbgramatas loga labaja augsgja sturi uz pogas
(Close Window).

Gadijuma, ja pedgjas izmainas darbgramata nav saglabatas, atveras bridinajuma logs ar
jautajumu par to saglabasanu:

Microsoft Excel

Pogu nozime:

J — darbgramatu saglabat ar iepriek$&jo nosaukumu ieprieks noraditaja vieta
(ja darbgramata nav bijusi saglabata ne reizi, tad atveérsies dialoga logs Save As) un
aizvert;

J — darbgramatu aizveért, nesaglabajot izmainas;

o — atcelt aizveérSanas komandu.

Ja ir atvértas vairakas darbgramatas, tad tas visas var aizvert, turot piespiestu taustinu
un izvéloties komandu File / Close All (atrodas komandas Close vieta).

E@ET| Edit  W¥iew Insert Format Tools Data
23 ] Hew... Chrl+N
t il M Dpen... Chrl+0
_|J Close all

: = save g Chri+5
l— Save As..,
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4.1.2. Pielagot iestatijumus

Iestatijumu pielagoSana atvieglo darbu izklajlapu lietotn€, pieméram, ievadito datu apskati,
biezak lietoto riku att€losanu ekrana u. tml.

4.1.2.1. Izmantot talummainas lidzek|us

Lietojot komandu View/Zoom vai standartriku joslas 5, - X
sarakstu (Zoom), var mainit datu att€losanas Magrification
mérogu ekrana un izvéleties skatu Fit selection vai O z00%
Selection (méroga pieméroSana, lai paraditu visus atlasitos gii”
datus). O s
() 25%
() Fit selection
O custom: |75 [
I oK ]l Cancel ]

S0%:
25%
Selection

Datu attéloSanas mérogs ekrana neietekmé to izdrukasanas izméru uz lapas.
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4.1.2.2. Pievienot un nonemt rikjoslas

Rikjoslas sastav no pogam un sarakstiem. Katru rikjoslu var gan pievienot, gan nonemt.
Rikjoslu sarakstu var atvért, lietojot komandu View / Toolbars vai izpildot peles labas pogas
klikski apgabala starp virsrakstjoslu un formulu joslu. Rikjoslu saraksta izvélas to, kuru vajag
pievienot vai nonemt (pie pievienotajam rikjoslam redzams ). Biezak lieto $adas rikjoslas:

Standartriku josla

Format&sanas rikjosla ———

Stinu apmalu noformésanas rikjosla ——
Diagrammu veidoSanas un redigéSanas rikjosla ——

Zimésanas rikjosla |——1

Uzdevumrits }——

W

Standard
Formatking
Borders

Zhart

/ Control Toolbox
/ Drawing

External Data
Forms

Formula Auditing
Lisk

Picture
PivokTable
Pratection
Reviewing
Task Pane

Text To Speech
Wisual Basic

W atch Window
Weh

Wordart
Tildes Birojs 2002

Cuskomize. ..
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4.1.2.3. Fikset rindu un kolonnu virsrakstus

Ja izveidota liela tabula (ar daudzam rindam un kolonnam), reiz€m nav &rti, ja, parvietojoties
uz leju vai pa labi, vairs nav redzama tabulas galva (viena vai vairakas rindas, kas parada,
kada informacija attiecigajas kolonnas ievadita) vai kada no kolonnam (pieméram, pilsétas
nosaukums).

Sada gadijuma var fiksét (“iesaldét”) atseviskas rindas vai kolonnas. Lai to veiktu:

= atlasa Siinu, no kuras pa kreisi vajag fiks€t kolonnas un virs kuras vajag fikset

rindas:
B3 Microsoft Excel - Sveiciens. xls EI@F‘S_?I
Eﬂ File Edit ‘Wiew Insert Format Tools Data  Window Help  Adobe FDF Type aquestionforhelp = o & X
N3 T s Ao s sl R e o c0 BimmElio B R
! Yerdana 12 «| B I H|§§E|@% LR §§£E|_'&vév!
B3 - B 2377383
A I B | ¢ [ b [ €E T[T F [T 6 | g

1] Iedzivotaju nacionalais sastavs

2 Iedzivotaju kopskaits | latviedi  krievi baltkrievi ukraini poli lietw
3 LATYIIA [ 2377383 11370703 703243 97150 | 63644 59505 334
4 Riga 764329 313368 335431 35791 | 31899 15980 65
| 5 | Caugavpils 115265 18393 63651 10124 2718 17209 11.
| 5 | Jelgava 3652 32441 | 20664 4092 2172 1312 9c
| 7| Jarmala SS71ls 27364 20668 2505 1621 | 932 52
W 4 v wy Sheetl Y Sheet2 / Shests / | ¢ 3]
Ready TR

= izmanto komandu Window / Freeze Panes.

Turpmak, parvietojoties tabula, fiksétas (“iesaldetas”) kolonnas un rindas vienmé&r bus
redzamas:

B3 Microsoft Excel - Sveiciens. xls E|E|Pz|
Ei] File Edit %ew Insert Format Tools Data  Window Help  Adobe POF Type aquestionforhelp = - & X
NSRS GRT BB S e s a2 g e 0 Beemelo BiaR
i verdana ~12 - | B I ﬂ|§§§|@% LI §§§§|_'&'é'!
B3 - A 2377383
A D | E | F | 6 | H [ 0 T kK L

EN Iedzivotaju nacionalais sastavs

2 krievi baltkrievi ukraini_polilietuviesi ebreji Cigani vaciesi tatari
12| AlOksnes rajons 3650 132 329 a4 56 9 37 15 15
113 Balvu rajons 5982 221 250 101 28 10 127 45 3
14| Bauskas rajons 5995 2133 119 527 3610 14 93 57 28
15| CEsu rajons 5816 995 588 543 291 26 S0 73 14
|18 | Daugavpils rajons | 16252 2848 576 5068 [slala} 22 195 40 24 @
4 4 » MY Sheetl ' Sheet2 / Sheet3 / |< >
Ready ML

Tabulas da]u “iesaldéSanu” nonem, lietojot komandu Window / Unfreeze Panes.
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4.1.2.4. Modificet lietotnes pamatopcijas (iestatijumus): izklajlapas veidotaja

vardu, nokluséjuma mapi, no kuras atvert vai kura saglabat izklajlapas

Lai mainitu lietotnes pamatopcijas (iestatijumus):

= izmanto komandu Tools / Options...;

= lapinas General lodzina User name: ievada izklajlapas (darbgramatas) veidotaja
vardu, bet lodzina Default file location: — noklus€juma mapi, no kuras atveért vai

kura saglabat izklajlapas:

Save Error Checking Spelling Security
Custorn Lists Chart

Calar International
Wigw Calculation
Settings

[l rRi1c1 reference style

[ 1gnore other applications
Function tooltips
Recently used File list:

Sheets in new warkboaok:
Standard Fonk:

Default File location:

Ak startup, open all files in:

ser name;:

Edit

4

3

General Transition

[ prompt For workbook properties
[] Provide feedback with sound
[ Zoom on roll with InteliMouse

= |entries

[ web Options. .. ] [ Setvice Options...

4

Arial | Size: (10 W

CAECDL_kursitModulis_4

Juris Kalnins

I Ok ] [ Cancel

= piespiez pogu vai taustinu @
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Nodalas kopsavilkums

Izklajlapas jeb aprékinu tabulas ir lietotnes, kas paredzetas darbam ar datiem tabulas (datu
ievade, noforméSana, apstrade, grafiska att€loSana un izdrukasana).

Microsoft Office Excel 2003 lietotni var atvért vairakos veidos, bet parasti izmanto komandu
Start / All Programs / Microsoft Office / Microsoft Office Excel 2003.

Excel lictotni var aizvért ar komandu File / EXit vai ar klikski lictotnes loga labaja augs¢ja
stlirT uz pogas LB (Close).

Ja ir atverta Excel lietotne, esoSu darbgramatu var atveért ar standartriku joslas pogu
(Open) vai komandu File / Open....

Jaunu darbgramatu, izmantojot noklus€juma veidni, var izveidot ar standartriku joslas pogu

(New) vai komandu File / New....

Darbgramatu var saglabat ar standartriku joslas pogu @ (Save) vai komandu File / Save. Ja
darbgramata, kura veiktas izmainas, jasaglaba ar citu vardu, cita datu nes€ja, mapé vai cita
formata, izmanto komandu File / Save As....

Ja vienlaikus atvertas vairakas darbgramatas, parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikski uz
vajadzigas darbgramatas nosaukuma uzdevumjosla vai Window izveIng.

Darbgramatu var aizveért ar komandu File / Close vai ar klikski darbgramatas loga labaja
augsgja stiirm uz pogas (x| (Close Window).

Lai mainitu datu att€loSanas mérogu ekrana, lieto komandu View/Zoom vai standartriku

joslas sarakstu (Zoom).

Rikjoslas var pievienot vai nonemt, lietojot komandu View / Toolbars vai izpildot peles labas
pogas klikski apgabala starp virsrakstjoslu un formulu joslu.

Lai fiksétu (“iesaldétu™) atseviSkas tabulas rindas vai kolonnas, izmanto komandu
Window / Freeze Panes.

Lietotnes pamatopcijas (iestatijumus) — izklajlapas veidotaja vardu, noklus€juma mapi, no kuras
atvert vai kura saglabat izklajlapas — maina komandas Tools / Options... lapina General.
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Praktiskie uzdevumi

o gk e

Atvert Excel lietotni.

Iepazities ar lietotnes darba vides elementiem.

Atvert darbgramatu Sveiciens, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapé Sagataves.
Vienlaikus atvért darbgramatas Sports un Pirkumi.

Izveidot tris jaunas darbgramatas, lietojot standartriku joslas pogu un komandu.

Saglabat jaunas darbgramatas ar vardiem Vingr_0la, Vingr 01b un Vingr_0lc mapes
Modulis_4 apakSmape Rezultati.

7. Darbgramatu Pirkumi saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Mani_pirkumi.

8. Darbgramatu Sports saglabat apakSmapé Rezultati ka HTML dokumentu ar nosaukumu

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

Sports.htm un formata Text (Tab delimited) ar nosaukumu Sports.txt.

. Parvietoties starp atvertajam darbgramatam, lietojot Window izvélni un uzdevumjoslu.
10.

Izmantojot palidzibas sist€émas asistentu, noskaidrot, ka var atvért darbgramatu (Open
workbook).

Izmantojot uzdevumriiti Excel Help, noskaidrot, ka var aizvért darbgramatu (Close
workbook).

Darbgramata Mani_pirkumi iepazities ar talummainas Iidzeklu lietoSanu, secigi mainot
datu att€losanas m&rogu ekrana — 200%, 100%, 75%, 50%, 25% un Selection.

Pievienot Drawing, Chart un Borders rikjoslas. P&c tam pievienotas rikjoslas atkal
nonemt.

Izpildit klikski uz darbgramatas Sveiciens darblapas Sheet2 stiiriSa. Atlasit Stinu B3
(izpildit uz tas klikski). Izmantot komandu Window / Freeze Panes un, parvietojoties
tabula ar ritjoslu palidzibu, parliecinaties, ka rindas virs un kolonnas pa kreisi no B3 ir
fiksetas (“iesald€tas”).

Modificet lietotnes pamatopcijas — ievadit savu vardu un uzvardu lodzina User name, bet
ka noklus€juma mapi, no kuras atvért vai kura saglabat izklajlapu, noradit mapi, kura
atrodas kursu materiali.

Aizvert tris darbgramatas péc savas izvéles pa vienai.
Aizvert visas pargjas darbgramatas uzreiz.

Aizvert Excel lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Kura no uzskaititajam ir izklajlapu lietotne?
A) I_-'EI Microsaft OFfice Access 2003
B) || Microsoft Office Excel 2003
C) Lﬂ Microsoft Office PowerPoint 2003
D) |#] Microsoft Office word 2003
Noradiet uzskaititajam File izv€lnes komandam atbilstosas darbibas!
5= ]
2. Save As... ] new... Corl+n A | Esosas darbgramatas atvérSana
5 Open... Chr4+0
Close
3. New... | save Chrl+5 B | Lietotnes aizvérSana
Save As...
aly Save as Web Page... _ .
4. Open... save Workspace... C Darbgramatas saglabasana ar
%3 Fie Search... citu nosaukumu
Permission 3
5 Close We;page Previon D J aunas Eiarbgrématas
Pags Setup... izveidoSana
Print Area » §
6. Exit r pinsB E Davrbgramatas saglabasana ar to
o erint.. Crri+p pasu nosaukumu
Send To 4
7. Save ::emes F | Darbgramatas aizvérSana
8. Kura poga paredzeta izklajlapu lietotnes loga aizveérSanai?
n = s) & o D)
9. Ar kuru standartriku joslas pogu var saglabat darbgramatu?
A) = B) LI C) L D) =
10. Kada formata nevar saglabat Excel darbgramatu?
A) ka vecakas versijas Excel lietotnes datni
B) ka attelu BMP formata
C) Web lapas (HTML) formata
D) ka veidni (template)
11. Kuru izv€lni izmanto, lai parvietotos starp atvértam darbgramatam?
A) Window
B) View
C) Tools
D) Help
12. Kura rikjosla parasti atrodas att€lotas pogas?

J T
A) Standard
B) Formatting
C) Drawing
D) Reviewing
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13. Ar kuru pogu var aktivizet izklajlapu lietotnes palidzibas sistemu?

Ny B) @

c) 4

D) %

14. Kas notiks, ja attelotaja situacija tiks piespiesta poga Open 7|7
Open @
Look in: |[b singrinajumi V| @ L F ] | Q X Ca |j - Toaols =
My Recent
Documents
=
I— 1 tren_07.x0s
Desktop @_]tren_lj‘?.xls
Etren_11.xs
My Documents
[y lComputer
! File name: .
My Metwork | b’ | Open ]

A) paradisies pazinojums, ka atvert var tikai vienu darbgramatu

B) tiks atvérta pirma atlasita darbgramata

C) tiks atvérta pedgja atlasita darbgramata

D) tiks atvertas visas atlasitas darbgramatas
15. Ar kuru Window izvélnes komandu var fiksét rindu un kolonnu virsrakstus?

Window A)
Mew Window B)
&lrrange. 00 C)
Hide D)

Spiit

Freeze Panes

1 Bookl

New Window
Hide
Split
Freeze Panes

16. Kura dialoga loga Options lapina var mainit noklus€juma mapi, no kuras atvért un kura

saglabat darbgramatu?
Options

Calar International Save Error Checking Spelling Security
’ Calculation Edit: General Transition Cuskom Lists Chart
Shaw

Startup Task Pane Formula bar Status bar Windows in Taskbar
Carmments

() Mone (%) Comment indicator only () Comment & indicator
Objects

(%) Show all (73 Show placeholders () Hide all

window options

[] Page breaks Row & column headers Horizontal scroll bar
[ Formulas Citline symbals Yertical scroll bar
Gridines Zero values Sheet tabs
Gridiines color:

oK l [ Cancel

A) Save
B) Edit
C) General
D) View
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4.2. SUNAS
Sajé nodala tiks apskatita:
e informacijas ievadiSana $tinas;
e darblapas elementu (Stnu, kolonnu, rindu) atlase;
e rindu un kolonnu iesprausana, dz€Sana;
e kolonnu platuma un rindu augstuma maina;
e datu redigésana;
e Siinu satura dubl&Sana, parvietoSana un dzesana;
e autoaizpildes rika lietoSana;
e mekl&Sanas un aizvietoSanas komandu lietoSana;

e datu kartoSana tabula.

4.2.1. levadit datus

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

Aktivas Stinas adrese |

A - i~ I Formulu josla
Aktiva sina. | A B | €~ D |
I
I

Stinas jutigais punkts

\—{ Kolonnu nosaukumi

e (DD B —

|_/

Parvietoties darblapa var:

= ieklikskinot §tina ar peli;
= izmantojot tastatiiras parvietoSanas (bultigu) taustinus (@, , [E, );
= izmantojot ritjoslas.

Daudzam pelém ir specials rullitis, ar kura palidzibu var veikt parvietosanos darblapa.

4.2.1.1. levadit Suna skaitli, datumu, tekstu
Lai §una ievaditu informaciju:
= atlasa Stinu;
= $iina vai formulu josla ievada informaciju.
Ievadot informaciju, $tina paradas teksta kursors, bet formulu josla — divas jaunas pogas:

| A x KL B Teksts
B

Atcelt Sinas satura izmainas | = | C |

1 |Teksts] i Apstiprinat $linas

satura izmainas

Teksta kursors I 2
Stina ievadito informaciju var apstiprinat:
e ar formulu joslas pogu [+/| (Enter);
e parejot uz citu $tinu;

e piespiezot taustinu | .
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Ievadito informaciju, kameér ta vél nav apstiprinata, var atcelt, saglabajot iepriekS€jo Stnas
saturu:

e ar formulu joslas pogu |X] (Cancel);
e piespiezot taustinu .

Skait]u ievadiSana
Skaitli péc apstiprinaSanas $iina parasti novietojas pie Stinas labas malas. levadot skaitlisku
informaciju, &rti ir izmantot paligtastatiru (jabut ieslégtam skaitlu ievadiSanas reZimam
). Lai skaitlisko informaciju varétu izmantot aprékiniem un diagrammu veidoSanai, ir
svarigi to ievadit pareizi.
Pirms sakt darbu, ieteicams noskaidrot, kads simbols datora tiek lietots ka decimalzime —
punkts vai komats, bet lietotajs nekad nekludisies, ja decimalzimes ievadei lietos
paligtastatiira esoSo taustinu, uz kura ir att€lots punkts @ Saja materiala ka decimalzime
lietots komats.
Specialie simboli, kurus izmanto skaitla ievadiSanai:
e ja skaitla ievadi sak ar + (plus) vai — (minus), pec apstiprinaSanas Excel + zimi
parasti atmet, bet — zZimi rada pirms skait]a;
e simbolu E izmanto skaitla desmitnieka pakapes pierakstam. Pieméram, skaitli
1 000 000 var ievadit forma 1E6, kas nozime 1-10°;
o skaitli, kas ievadits apalajas iekavas, Excel atteélo ka negativu skaitli (ta negativus
skaitlus biezi médz att€lot gramatvediba);

e ja jaievada lieli skaitli, tad ka tikstoSu atdalitaju var izmantot taustinu.
Stina $adu skaitli rada ar atstarpe€m, bet formulu rinda — bez;

e ja, skaitli ievadot, tick izmantota / (dalsvitra) un ievaditais skaitlis & 11625
nevar bit datums, tad Excel to “saprot” ka dalu. Stina ir redzams
dalskaitlis, bet formulu rinda tas pats skaitlis decimaldalskait]a veida. E‘
Ja jaievada skaitlis bez veselas dalas, tad, lai Excel to neparveidotu "
datuma formata, pirms dalas ievada 0, pieméram, dalskaitli ’2 ievada
ka0 1/2.

Teksta ievadiSana

Teksts peéc apstiprinasanas $tina parasti novietojas pie Stinas kreisas malas. Ja teksts neietilpst
viena $iina, tas tiek paradits pari §tinas robezlinijai, ja vien $iina pa labi ir tuksa.

Pieméram, teksts Miisu pirkumi, kas ievadits $iina Al, taja A | B |
neietilpst, tade] tiek paradits arT Stina B1: 1 |Mdsu pirkumi

2
Ja $ina B1 nav tuk3a, tad redzama tikai dala no $tna Al A | B |
ievadrita teksta: 1 |Mdsu pirke Sis gads

2
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Garu tekstu viena Suna var ievadit vairakas rindas:

= ievada pirmaja rinda paredzgto tekstu:

* X & & Misu
E c o
ThET|

= izmanto taustinu kombinaciju + -i;

= turpina ievadit informaciju:

= X & Midsu
B pirkurmi

hdsu

pirkurnil

= apstiprina ievadito informaciju.

- B
I B | ¢ |
hdszu

%irkumi
| |

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

Datuma un laika ievadiSana

Lai gan Excel uzglaba datumu un laiku ka skaitlus, tos parasti neievada skaitlu veida. Datumu
var, pieméram, ievadit forma GGGG.MM.DD, kur GGGG — gadskaitlis, MM — mé&nesis un
DD - atbilstosais datums:

A - A 2006.01.25

A B | ¢ | D |
1 [2008.01.25
2

Pirms veikt datumu ievadi, janoskaidro, kads datuma standartformats ir izvéléts konkrétajam
datoram, jo ka atdalitajsimbols punkta vieta var tikt lietota ari / (slipsvitra) vai — (minus
zime).

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

Ievadot laiku, par atdalitajsimbolu izmanto kolu, piem&ram, 9:00 vai 21:00.

Ta ka datums un laiks ari pieder pie skaitliskas informacijas, tad ar1 tie péc apstiprinaSanas
novietojas pie Siinas labas malas.
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4.2.2. Izvéléeties (atlasit) Suinas
Stinu izvélesanas (atlase) ir veids, ka noradit Excel lietotnei, ar kuru darblapas dalu veikt

izveléto darbibu.

4.2.2.1. Atlasit Sunu, blakus atrodosos Suinu apgabalu, blakus neatrodosos
sunu apgabalu, visu darblapu

Vienas Sunas atlase

Excel darblapa vienmér kada no $tnam ir atlastta. Vajadzigo Stinu atlasa, uz tas izpildot
klikski vai izmantojot tastatiiras parvietoSanas taustinus.

Siinu apgabala atlase

Lai atlasttu Stinu apgabalu:

= izvelas $tinu, ar ko v€las sakt apgabala atlasi;

= turot piespiestu peles kreiso pogu (peles raditaja izskatam jabut Iﬂl), velk uz
atlasama apgabala pret&jo stiiri pa diagonali;

= bridi, kad apgabala pret€jais stuiris sasniegts, atlaiz peles kreiso pogu:

A | B [ ¢ | D | A | B [ ¢ | D |

|l

LAz

Stinu apgabalu var atlasit arT ar tastatiiras parvieto$anas taustiniem, turot piespiestu taustinu

[

Atlasot stinu apgabalu, pirma Stina vienmer izskatas ka neatlasita, t. i., balta, tacu, tapat ka
vienai atlasitai Stinai, apgabalam apkart ir tumsaks ramitis.

Lidzigi ka vienai Siinai, arT apgabalam ir adrese. Ta sastav no apgabala kreisas augsgjas Siinas
adreses, kola (:) un apgabala labas apaks€jas Siinas adreses.

Pieméram, ieprieks redzamaja att€la atlasita apgabala adrese ir A2:CS.

Blakus neatrodosos Siinu apgabalu vienlaiciga atlase
Lai atlasttu vienlaikus vairakus $tinu apgabalus, kas neatrodas blakus:
= atlasa vienu $tinu apgabalu;
tur piespiestu taustinu ;
atlasa par€jos apgabalus;
atlaiz taustinu ﬂi
A | B | ¢ | b | E |

4 4 8

(O M e L R —

33



4. modulis. SUNAS

Visas darblapas atlase

Visu darblapu var atlasit vairakos veidos, pieméram:

izpildot klikski darblapas augsgja kreisaja stiir1, kur “satiekas” rindu un kolonnu
apzim&jumi:

A | B8 | ¢ [ D |

op
1
2
3
4

ar taustinu kombinaciju + .

4.2.2.2. Atlasit vienu vai vairakas blakus vai atseviski esoSas rindas

Lai atlasttu rindu:

=
=

novieto peles raditaju uz rindas numura pogas;
izpilda klikski:

A | B | ¢ |

1

3
4

Lai atlasitu vairakas blakus rindas:

=
=

novieto peles raditaju uz pirmas atlasamas rindas numura pogas;

izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk, lidz sasniegta pedeja at-
lasama rinda. AtlasiSanas laika informativa lodzina redzams atlasito rindu skaits;
atlaiz peles pogu:

A | s | ¢ | o | A& | B [ ¢ T D ]

Lai atlasitu vienlaikus vairakas atseviski esosSas rindas:

=

=
=
=

atlasa vienu rindu;

tur piespiestu taustinu 1 ;

atlasa par€jas rindas;

atlaiz taustinu @j
A

E | ¢ | D | E |
E
4
[ 1
@
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4.2.2.3. Atlasit vienu vai vairakas blakus vai atseviski esosas kolonnas

Lai atlasttu kolonnu:

= novieto peles raditaju uz kolonnas apzim&juma pogas;
= izpilda klikski:

A, c

e LD B —

Lai atlasitu vairakas blakus esoSas kolonnas:

= novieto peles raditaju uz pirmas atlasama apgabala kolonnas apzimg&juma pogas;
= izpilda klikSki un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk, 1idz sasniegta pedg€ja at-

lasama kolonna;

= atlaiz peles pogu:

b (LD R —

Lai atlasttu vienlaikus vairakas atseviski esoSas kolonnas:

=

4 4 8

atlasa vienu kolonnu;

tur piespiestu taustinu ;
atlasa par€jas kolonnas;
atlaiz taustinu [,

~ #
B D 25 |5

0 [ D | —
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4.2.3. Rindas un kolonnas

4.2.3.1. lespraust darblapa rindas un kolonnas
Lai iespraustu darblapa rindu:
= atlasa rindu (vai vairakas), virs kuras vé€las ievietot jauno rindu (tiks ievietots tik
rindu, cik atlasits);
= rindas ievietoSanu var veikt ar:
. komandu Insert / Rows;
« konteksta komandkartes komandu Insert.

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

A | B [ c | D[] E | A | B | c | D |
1 1 23 1 1 23
5 6 7 ¢
9 10 11 12
4 13 14 15 16 4 5 6 7 8
5 | 5 g 1m0 11 12
|6 | B 13 14 15 18

Lai iespraustu darblapa kolonnu:
= atlasa kolonnu (vai vairakas), no kuras pa kreisi v€las ievietot jauno kolonnu
(tiks ievietots tik kolonnu, cik atlasits);
= kolonnas ievietoSanu var veikt ar:
« komandu Insert / Columns;
« konteksta komandkartes komandu Insert.
Jaunas kolonnas tiek ievietotas atlasito vieta, bet pasas atlasitas un par€jas kolonnas pa labi no
tam tiek pavirzitas pa labi:
e o |
2 3 4
G il a

10 11 12
14 15 16

B C | E | F |
2 3 4
B 7 B
0 11 12
14 151G

4.2.3.2. Dzést darblapa rindas un kolonnas
Lai dz@stu darblapa rindu:

= atlasa rindu (vai vairakas);
= izmanto vienu no panémieniem:
« komandu Edit / Delete;
+ konteksta komandkartes komandu Delete.

Atlastta rinda tiek izmesta kopa ar informaciju, ko ta satur, bet pargjas rindas zem atlasitajam
tiek pavirzitas uz augSu. Cik rindu sakuma ir atlasits, tik arT péc komandas izpildes tiek
1zmests:

A | B | ¢ ] o | A 1 B | ¢ D]
2 3 4 1 1 2 3 4
B 7 g g 10 11 12
13 14 15 16

1

3 3|
4 | 4 |
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Lai dz€stu darblapa kolonnu:

= atlasa kolonnu (vai vairakas);
= izmanto vienu no panémieniem:
« komandu Edit / Delete;
« konteksta komandkartes komandu Delete.

Atlasita kolonna tiek izmesta kopa ar informaciju, ko ta satur, bet pargjas kolonnas pa labi no
atlasitajam tiek pavirzitas pa kreisi. Cik kolonnu sakuma ir atlasits, tik arT péc komandas
izpildes tiek izmests:

A c | D ]
1 2 3 4
5 B 7 B
g 10 11 12
3 14 15 16

1
2
|3
I

4.2.3.3. Mainit kolonnu platumu, rindu augstumu

Kolonnas platuma maina

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

Kolonnas platuma maina, izmantojot peli

Lai mainitu kolonnas platumu:

= novieto peles raditaju kolonnu apzim&jumu rinda labaja pusé tai kolonnai, kurai
vélas mainit platumu, lidz peles raditajs maina izskatu uz melnu dubultbultinu «};

= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk pa kreisi (vai pa labi), lidz iegust
nepiecieSsamo kolonnas platumu. Darbibas laika informativa lodzina ir redzams
kolonnas platums (width) standartsimbolos (pieméra 11,00) un pikselos (pieméra

82):

Y width: 8,43 (64 piels) [~ ¥ width: 11,00 (82 piselsd |~

A &+ B | © | D | A < B | ¢ | D |
1 1 2 3 1 KN 1 | 2 3 1
2| 5 B 7 5 2| 56 7 g
3 ) 10 11 12 3 =] 10 11 12
4 13 14 15 16 4 131 14 15 16

8 15 |

Ja kolonnas platums ir nepietiekams, lai $tina paraditu visu skaitli, tas var tikt noapalots. Ja
nepietiek vietas skaitla veselajai dalai, dazreiz $iina tiek raditi simboli ###. Tas norada, ka
japalielina kolonnas platums.

Piemeri:
f 95765 56789 # 9976556789 f 98765 56789
C oD | C oD | C oD |
[ 28765 sE7as] IEERE 1

Lai platumu mainitu vairakam kolonnam vienlaikus, tas visas jaatlasa. Izmainot vienas
atlasitas kolonnas platumu, tas mainisies ar1 visam pargjam atlasitajam. Atlasitas kolonnas
iegiis vienadu platumu arf tad, ja ieprieks tam bija dazads platums.
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Kolonnas platuma maina, izmantojot komandu
Lai atlasttajai kolonnai (vai vairakam) mainitu platumu, izmanto:
e komandu Format / Column / Width...;

e konteksta komandartes komandu Column Width....

Atveras dialoga logs Column Width, kura ieraksta v€lamo kolonnas platumu
standartsimbolos un apstiprina ar pogu :

Column Width X]
Colurmn width: 11
[ ik ] [ Cancel ]

Kolonnas platuma maina péc garaka Siinas satura
Kolonnas platumu péc garaka Stinas satura var mainit divos veidos:

e novieto peles raditaju kolonnu apzim&jumu rinda labaja pusé tai kolonnai, kurai
velas mainit platumu, lidz peles raditajs maina izskatu uz melnu dubultbultinu <
un izpilda dubultklikski;

e atlasa kolonnu un izmanto komandu Format / Column / AutoFit Selection.

Kolonnas platums tiek palielinats (samazinats) atbilsto$i garakajai ievaditajai informacijai
Stna (pieméra A kolonnai):

A B | T ] Al B | ¢ ]
1] 1 2 3 (1] 1 2 3
[ 2 | 5 5 7 2] 5 B 7
ER g 10 11 ERE 10 11
4| 13 14 15 4 |13 14 15
=N =N

Rindas augstuma maina

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

Rindas augstuma maina, izmantojot peli

Lai mainitu rindas augstumu:

= novieto peles raditaju zem tas rindas numura, kurai vélas mainit augstumu, lidz
peles raditajs maina izskatu uz melnu dubultbultinu -;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk uz augSu (vai uz leju), lidz iegust
nepiecieSamo rindas augstumu. Darbibas laika informativa lodzina ir redzams
rindas augstums (height) punktos (pieméra 21,00) un pikselos (pieméra 28):

Height: 21,00 zapxels)| C [ D | A | B | ¢ [ D |
1 2 3 4
1 g & 7 2 1] 1 2 3 4
+

27 5 10 11 12 12 | 5 B 7 8
=N 13 14 15 16 ER 9 10 11 12
|4 |4 13 14 15 16

15| | 5|

Lai augstumu mainitu vairakam rindam vienlaikus, tas visas jaatlasa. Izmainot vienas atlasitas
rindas augstumu, tas mainisies ari visam paréjam atlasitajam. Atlasitas rindas bis vienada
augstuma arf tad, ja ieprieks tam bija dazads augstums.
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Rindas augstuma maina, izmantojot komandu
Lai atlasitajai rindai (vai vairakam) mainitu augstumu, izmanto:
e komandu Format/ Row / Height...;

¢ konteksta komandartes komandu Row Height....

Atveras dialoga logs Row Height, kura ieraksta v€lamo augstumu robezas no 0 lidz 409
punktiem un apstiprina ar pogu oK

Row Height

Row height 21

[ Ok ][ Cancel ]

Rindas augstuma maina atbilstosi ievaditajiem datiem
Rindas augstumu atbilstosi ievaditajiem datiem var mainit divos veidos:

e novieto peles raditaju zem tas rindas numura, kurai v€las mainit augstumu, lidz
peles raditajs maina izskatu uz melnu dubultbultinu = un izpilda dubultklikski;

e atlasa rindu un izmanto komandu Format / Row / AutoFit.
Rindas augstums tiek palielinats (samazinats) atbilstosi ievaditajiem datiem $iina:

A | B | ¢ T o ] A | B | ¢ | D |

1 1 2 3 4

iy 1 2 3 4 2 5 B 7 5

23 5 B 7 8 ER 9 10 1 12

3 g 1o 1 12 1 13 14 15 16
N 13 14 15 1B —
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4.2.4. Redigét datus

4.2.4.1. Papildinat vai nomainit Stinu saturu

Ja $ina eso$a informacija nav vajadziga, tad Siinu atlasa un ievada jauno informaciju.
Ieprieks€ja informacija ziid, bet tas vieta redzama tikko ievadita:

C1 - A1 b A'] -
A | B A E A B

1 thl23 1 123 1 45R
2 2 2

Stinas saturu var mainit vairakos veidos:

e izmantojot formulu joslu:
- atlasa Stnu;
- 1eklikSkina formulu josla;
— veic Stnas satura labojumus un apstiprina informaciju:

A 759 f 750 A 75359
C D C D C D
709 709 75359

e izmantojot laboSanu pasa Stna:
— 1zpilda dubultklikski uz Stnas;
— Suna redzams teksta kursors, ko var parvietot pa tas saturu;
— veic $iinas satura labojumus un apstiprina informaciju:

f & 70359 A 48350
C D C D C D
LFa350 Fa359 45353

4.2.4.2. Izmantot atsaukSanas (undo) un atsauksSanas atcelSanas
(redo) komandas

P&édgjo izpildito darbibu var atsaukt vairakos veidos, pieméram:

e ar standartriku joslas pogu | “! 7| (Undo);
e ar komandu Edit / Undo.
Excel lauj atsaukt ne vairak ka 16 p&dgjas darbibas.

Ir vairakas darbibas, ko nav iesp&jams atsaukt, piemeéram, darblapas dz&Sanu vai ievietoSanu,
darbgramatas saglabasanu.

Ja pedgja darbiba ir atsaukta nevajadzigi, atsaukSanu var atcelt vairakos veidos, pieméram:

e ar standartriku joslas pogu | © | (Redo);
e ar komandu Edit / Redo.
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4.2.5. Dublét, parvietot, dzéest

4.2.5.1. Dublét stinas vai Sunu apgabala saturu vienas darblapas robezas, starp
darblapam, starp atvertam izklajlapam (darbgramatam)

Lai dubl&tu Stinu vai §tinu apgabala saturu, izmantojot komandas:
= atlasa dublgjamo apgabalu;
= izvelas vienu no apgabala kop&Sanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Copy);
« komandu Edit/ Copy;

 taustinu kombinaciju + @;
« konteksta komandkartes komandu Copy;
Ap atlasito apgabalu klist redzama mirgojosa partraukta linija:

Al B c [ D] A | B c | D |
N Z 3 4 KR Z 3 4
2 5 5 7 & 2 5 5 7 g
3 8 mm 11 12 NI
4| 13 14 15 1B 4| 13 14 15 1B

= izvélas $iinu, kura atradisies dublg§jama apgabala kreisais augs€jais sturis;
= izvéelas vienu no apgabala ieliméSanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Paste);

« komandu Edit / Paste;

« taustinu kombinaciju + ;

« konteksta komandartes komandu Paste.

AlBe lc D] E] Ale | c[D]E]|
R A3 4 KN n 3 4
2} 5 B 7 B8 2/ 5 __ B 7 8
3] 8 10 11 12 3] 9 1o 11 12
4 13 14 1516 4| 13 14 15__1B
5| i 5 1 2
B B 5 8

Péc komandas izpildes mirgojosa partraukta linija nepaziid. Tas nozimé, ka ielim&Sanu var
veikt atkartoti vél kada cita Siinu apgabala.

Ielim@Sanas reZimu partrauc:
e ja piespiez taustinu @, ielimgjot atlasito apgabalu p&dgjo reizi (mirgojosa
partraukta linija ap atlasito apgabalu paziid);
e ar taustinu ;
e veicot kadu citu darbibu darblapa (pieméram, ievadot jaunu informaciju).
Lidzigi var dublét arT apgabalus no vienas darblapas uz citu, ka ar1 no vienas darbgramatas uz citu.

Lai dublétu atlasito apgabalu, izmantojot peli:

= novieto peli uz atlasita apgabala robezlinijas ta, lai peles raditajs mainttu izskatu uz
baltu bultinu [;
= turot piespiestu taustinu , atlasito apgabalu parvelk uz izvéleto vietu (peles
. — . v = . - . . oy + _ . .
raditaja parvietosanas laika pie ta ir neliels krustins ([%), kas norada, ka tiek veikta
kada objekta dublésana);
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izveletaja vieta atlaiz peles pogu;

atlaiZ taustinu :

= = c ] AT B |

1 ] 2 1 ] 2 3 R 2 3

2] 5[{6 2 5 5 7 2 5 G 7

3] 9 "10 3 9r+ 100 11 3 1 21 11
Lo

% 13 14 % 137550 15 % 13 14 15

Atlasttais apgabals tiek uzkopéts virsii $tinas esoSajai informacijai, nebridinot par ieprieksejas
informacijas zaudésanu.

4.2.5.2. Prast izmantot datu ievadei autoaizpildes riku (kopésanas satverriku)

Reizém tabulas ir nepiecieSamas secigas datu virknes (piemé&ram, skaitli, ménesi, datumi
u. tml. nosaukumi péc kartas).

Sadas virknes médz devét par datu sérijam.

Sihnas satura atkarto$ana

Ja nepiecieSams Siinas saturu atkartot:

=
=
=

4

ievada $tna informaciju, kas jaatkarto, pieméram, vardu Skola;

novieto peles raditaju uz $tnas jutiga punkta ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz +;
ieklikSkina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk horizontala vai vertikala
virziena. Peleks ramitis norada apgabalu, kur tiek dubléts atlasitas Siinas saturs;
atlaiz peles pogu:

A, Al B | Cc|D Al B ¢ | D |

Sknlall_ Skola Skola Skola Skola Skola

1
% Skolg.

Aritmétiskas progresijas veidoSana

Lai izveidotu aritmétiskas progresijas skaitlu virkni (skaitlu virkni ar noteiktu soli):

= ievada §tina pirmo skaitlu virknes locekli, pieméram, 1;

= ievada otro skait]u virknes locekli $tina pa labi vai uz leju, pieméram, 3;

= atlasa abas Stnas;

= novieto peles raditaju uz atlasita Stinu apgabala jutigd punkta ta, lai peles raditajs
mainitu izskatu uz =+;

= ieklikskina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk horizontala vai vertikala
virziena;

= atlaiZot peles pogu, Stinas tiek aizpilditas ar skaitliem, kas turpina iesakto virkni.

A | B A& | B cC | D Al BJlc] D]
2 1 3 2 1 3 2 1 3 5 7
3 | T 3 7T 3]

Secigas skaitlu virknes izveido$ana

Lai iegiitu secigu skaitlu virkni:

=
=

ievada Stna pirmo skaitlu virknes locekli, pieméram, 1;
novieto peles raditaju uz $tnas jutiga punkta ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz +;
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piespiez taustinu (peles raditajs maina izskatu uz +);
ieklikSkina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk horizontala vai vertikala
virziena,

atlaiz peles pogu un taustinu @:

A Al B Cc | D

3 1 3 1

, El
i 4 A 4

Ménesu un dienu nosaukumu virknu veidosana

Ja javeido ménesu nosaukumu virkne:

=
=

Lidzigi veido

ievada §tina pirmo virknes locekli, pieméram, Septembris;
novieto peles raditaju uz Stnas jutiga punkta ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz

+;

ieklikskina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk horizontala vai vertikala
virziena;

atlaiz peles pogu:

2 A B | A
Septermbris | Septembris Septembris
Oktabris
Movernbris
Decembris
Jarwaris
Februgris
harts
Aprlis
ETH

+Maijs

—_
—
—
—_
—
—_

méneSu saisinajumu (Jan, Feb, Mar utt.), dienu nosaukumu (Pirmdiena,

Otrdiena utt.) un dienu nosaukumu saisinajumu (Pr, Ot, Tr utt.) virknes.

Datumu un laika virknu veido$ana

Ja javeido secigu datumu virkne:

=
=

ievada $tina pirmo virknes locekli, pieméram, 2005.04.01;
novieto peles raditaju uz Stinas jutiga punkta ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz

+;

ieklikskina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk horizontala vai vertikala

virziena;

atlaiz peles pogu:

A A B | &

2005.04.01] 2005, 04 01 2005.04.01
+ 2005.04.02

2005.04.03

2005.04.04

2005 04 05

2005.04.06

200504 07

2005.04.08
2005.04.09

+
2005.04.09

-y
—_
—
—_
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Ja javeido laika virkne ar soli 1 stunda:

= ievada $tina pirmo virknes locekli, pieméram, 9:00;

= novieto peles raditaju uz $tinas jutiga punkta ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz =+;
= ieklikskina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk horizontala vai vertikala virziena;
= atlaiz peles pogu:

A A B A
5.00] 500 9.00
*+ 10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
15:00
17:00

1-1?:00

Meénesu un dienu nosaukumu, ka arT datumu un laika virknes var veidot ar1 ar noteiktu soli
lidzigi ka aritmétiskas progresijas, t. i., pirms parvilkSanas aiz jutiga punkta $iinas jaievada
veidojamas virknes pirmie divi locekli.

4.2.5.3. Parvietot Sunas vai Sunu apgabala saturu vienas darblapas robezas,
starp darblapam, starp atvértam izklajlapam (darbgramatam)

Lai parvietotu $iinas vai $iinu apgabala saturu, izmantojot komandas:
= atlasa parvietojamo apgabalu;
= izvélas vienu no apgabala izgrieSanas veidiem:
« standartriku joslas pogu (Cut);
« komandu Edit / Cut;
« taustinu kombinaciju + ;
« konteksta komandkartes komandu Cut.
Ap atlastto apgabalu kliist redzama mirgojosa partraukta linija:

Al B c | D] L& | B c [ D]
N 2 3 4 1 7 2 3 4
2 5 B 7 B 2 5 5 7 B
3] 9 m 11 12 ERE I
4| 13 14 15 1B 4] 13 14 15 16

= izvelas $tinu, kur atradisies parvietojama apgabala kreisais augsgjais stiris;
= izvéelas vienu no apgabala ielim&Sanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Paste);

« komandu Edit / Paste;

 taustinu kombinaciju + ;

« konteksta komandartes komandu Paste;

. =
- taustinu .
c

A|Ei1| [ D] E | sl Bl c o] E]|
R 2 3 4 1] 3 4
2. .5 B 7 8 |2 ] 7
R I 3] 9 1w 11 12
4] 13 14 151G 4] 13 14 1516
5 5 1 2
o 3 |5 |
_6 =N B
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Lidzigi var parvietot ari tabulas apgabalus no vienas darblapas uz citu, ka arT no vienas
darbgramatas uz citu.

Lai parvietotu atlasito apgabalu, izmantojot peli:

= novieto peli uz atlasita apgabala robezlinijas ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz

baltu bultinu ;
= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvelk atlasito apgabalu uz izvél&to vietu:
A B c]D]E] AlB |l c|[D]E]
a1 5 EIE 1 3
2 5 Bl 7 = 2| 78
3 9 [yo 11 12 3 8 1w 1112
4| 13 "4 15 16 4 13 14 1518
5| 5 1 2
6 | B | 5 B
Ja parvietoSanas vieta jau ir informacija, pieméram:
Al B c [ D] E | Al B c [ D] E |
I 7 IEI I % TEI
2 5 & 7 =8 2 58 Bl 7 s
3 9§00 11 12 3] 9 1 12
4 13 14 18 16 4 13014 e 16
— — 23
5| 5| &
6 | 6 |

péc peles pogas atlaiSanas atveras bridinajuma logs ar jautajumu, vai tieSam vélas aizvietot
§tinas esoso informaciju:

Microsoft Excel

! "_\, Do wou wank bo replace the contents of the destination cells?

TEC] concel |
/ \
Aizvietot $iinas esoSo informaciju }—/ \— Atcelt apgabala parvietoSanu
Al B c [ o] E] AlBlc]lD ]| E ]
N p 3 4 1| 3 4
2 5 5 i 8 2| 1 2 B
3] 9 11 12 3| 9 s gl 12
4 130 14| [er .1 16 4 13 14 15 1B
5| sec| 5|
5 5
4.2.5.4. Dzest Sunas (Sunu) saturu
Atlastto Stnu saturu var dzest vairakos veidos:
e ar taustinu IE;
e ar komandu Edit / Clear / Contents;
e ar konteksta komandkartes komandu Clear Contents.
A | B | ¢ | D | A | B | ¢ | D |
1 1 2 3 4 1 1 2 3 4
2 4 B 7 a 2 5 3
3 9 10 11 12 3 = 12
4 13 14 14 16 4 13 14 14 16

Ar §tm komandam tiek dzesti tikai dati, saglabajot §tinu noform&umu.
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4.2.6. Meklet un aizvietot

4.2.6.1. Izmantot meklésanas komandu, lai darblapa atrastu noradito frazi

Lielas datu tabulas var sagadat griitibas kada teksta vai vertibas atrasana vai nomainiSana ar
citu. Sados gadijumos ir erti izmantot meklesanas (find) un aizvietoSanas (replace) komandas.

Lai meklétu kadu simbolu virkni:

= 1izvelas Stinu, no kuras uzsakt mekléSanu. Ja mekléSanu vélas veikt kada konkréta
Stinu apgabala, to atlasa;

= izmanto komandu Edit/ Find....
Atveras dialoga loga Find and Replace lapina Find;

Find and Replace E]

Find | Replace

Find what: | w |

| Fndal | [ Endhext | | Close |

Lai precizetu simbolu virknes mekl&Sanas iespgjas, piespiezot pogu )
= lodzina Find what: ievada mekl€jamo simbolu virkni, piem&ram, Danija;

= lai uzsaktu mekléSanu pa vienai $unai, piespiez pogu | FindMext | bet, lai atrastu
visas $unas uzreiz —| Find&ll |

Meklgjot Siinas pa vienai, secigi tiek atlasitas Stnas, kas satur noradito simbolu virkni.
Meklgjot visas Stinas uzreiz, dialoga logs Find and Replace tiek papildinats ar sadalu, kur
uzraditas visas atrastas Siinas:

Eook: Sheet Mame | Cell Yalue Forrnula b
Lidoska,xls  Lidosta 2005 HCtEs BEE] =
Lidosta.xls  Lidosta 2005 $C4 Dranija
Lidosta,xls  Lidosta 2005 $C%16  Danija
Lidosta.xls  Lidasta 2005 $C$17  Danija hl

12 cell(s) Found

Ieklikskinot uz kadas no rindinam, atbilstosa $iina tiek atlasita darblapa.

Ja nav nevienas Stnas, kura ir meklgjama simbolu virkne, tad Excel pazino, ka Stnas ar
sadiem datiem nav atrastas:

Microsoft Excel

Microsaft Office Excel cannot find the data you're searching For,
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4.2.6.2. Izmantot aizvietoSanas komandu, lai darblapa atrastu noradito frazi un
nomainitu to ar citu

Ja mekl€jamo simbolu virkni ir nepiecieSams aizvietot ar citu, tad:

= 1izvelas Stnu, no kuras uzsakt aizvietoSanu. Ja aizvietoSanu vélas veikt kada
konkréta Stnu apgabala, to atlasa;

= izmanto komandu Edit / Replace....
Atveras dialoga loga Find and Replace lapina Replace;

Find and Replace @
Fird Replace |

Find what; | W |

Replace with: | W |

[Replaceﬂll ] [ Replace ] [ Find &ll ][ Eind Mexk l [ Close ]

= lodzina Find what: ievada aizvietojamo simbolu virkni, pieméram, Danija;

= lodzina Replace with: ievada simbolu virkni, ar kuru aizvietot lodzina Find what:
ievadito, pieméram, Denmark;

Find and Replace @

Find Replace |
Findwhat: | Danija v |
Replace with: | Denmark, w |
[ Replace Al ] [ Replace ] [ Find Al ] [ Eind Mexk l [ Close ]

= piespicz pogu [_Hndnex_J
= ja meklgjama virkne ir atrasta, tad izv€las turpmako darbibu:
« lai neaizvietotu atrasto un mekleétu nakamo simbolu virkni, piespiez pogu
)
o lai atrasto virkni aizvietotu ar lodzina Replace with: ievadito un meklétu
nakamo, piespieZ pogu ;
« lai aizvietotu visas lodzina Find what: noraditas simbolu virknes, piespiez
pogu (Fepeel |

P&c komandas izpildes Excel parasti pazino, cik aizvietoSanas veiktas.

47



4. modulis. SUNAS

4.2.7. Kartot datus

4.2.7.1. Sakartot Sunu apgabalu augosa vai dilstosa seciba atbilstosi
skaitliskajam vai alfabétiskajam sakartojumam

Ja saraksts jasakarto tikai p&c vienas no kolonnam (laukiem), izmanto standartriku joslas pogas.
Lai sakartotu izveidoto sarakstu p&c alfabé&ta vai kada lauka vertibam:
= atlasa jebkuru Stnu kolonna, péc kuras vajag kartot. Nedrikst atlasit kolonna
vairakas $iinas, jo tad tiks savstarp€ji sakartoti dati tikai $ajas $tinas, izjaucot tabulu;
= norada kartoSanas secibu:
L - . . : -
. piespiez standartriku joslas pogu |Z4 (Sort Ascending), lai sakartotu
alfabétiska seciba, ja kolonna ir teksts, vai — augosa seciba, ja kolonna ir skaitli;

« piespiez standartriku joslas pogu (Sort Descending), lai sakartotu pretgji
alfabetiskajai secibai, ja kolonna ir teksts, vai — dilstosa seciba, ja kolonna ir skaitli.
Excel nosaka virsrakstu rindu un par€jo sarakstu sakarto péc noradita lauka, piem&ram:

A | B [ ¢ | D | A | B [ € | D |
| 1 [Pils&ta Saisin.  |Valsts Laika zona | 1 |Pils&ta Sarsin.  Valsts Laika zona
| 2 |Maskava S0 IKrievi'a _lUTC-H]a'-lDD | 2 [VThe WIE IAustri'a _lUTC+DQDD
| 3 |Stokholma  ARMMYO | Zviedrija UTC+1200 | 3 |¥ne YIE Austrija UTCH200
| 4 |%The WIE Austtija UTC+0200 | 4 [WThe YIE Austrija UTC-HI200
| 5 |Kopenhagena CPH Danija UTC+1200 | & |Vhe e Austrija LTC-H1200
| B |¥ilna WO Lietuva UTC+HI200 | B [¥The WIE Austrija UTCH200
| 7 |Praga PRG Cehija UTC+HI200 | 7 [WThe WIE Austrija LUTCH200
| G [Praga PRG Cehija UTCHI200 | 8 |Prana PRG Cehija UTC+H200
| 9 |Kopenhagena CPH Danija LUTC+HI200 | 9 |Praga PRG Cehija LTCHI200
|10 [Vilna WO Lietuva UTCHI200 | 10 |Praga PRG Cehija LUTCH200
| 11 [Tallina TLL Igaunija UTC+I200 | 11 |Praga PRG (?ehija LTC+HI200
| 12 |Helsinki HEL Somija LUTC+1300 | 12 |Prana PRG Cehija LTC+0200
| 13 |Frankfurte FRA Wacia UTC+200 - | 13 |Praga PRG Cehija UTCH200
| 14 [Tallina TLL lgaunija UTC+HI200 | 14 [Kopenhagena CPH Danija LTS +1200
| 15 |Stokholma  ARMMYO | Zviedrija UTC-+HI200 | 15 |Kopenhagena CPH Danija LTCH1200

Ja saraksts jasakarto péc vairakam kolonnam (laukiem), izmantojot komandu:

= atlasa jebkuru kartojama apgabala Stinu;
= izmanto komandu Data / Sort....
Visa tabula, iznemot virsrakstu rindu, tiek atlasita, un atveras dialoga logs Sort:

Sort @@

Sort by
v| © ascendig
) Descending
Then by
v | () Ascending
() Descending
Then by

v | (& ascending
) Descending
Iy data range has

(%) Header row () No header row

[thions... ] I ik ] [ Cancel ]

Dialoga loga Sort sadala My data range has ir divas radiopogas:

o Header row — ir virsrakstu rinda;
o No header row — nav virsrakstu rindas.
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Ja sarakstam ir virsrakstu rinda, tad jabut izv€l&tai radiopogai Header row,
lai virsrakstu rinda netiktu sakartota kopa ar saraksta ierakstiem.

Dialoga loga Sort sadala Sort by:

— izvelas saraksta lauka nosaukumu, p&c kura kartot;
- izvelas kartoSanas secibu:
« Ascending — alfabétiska vai augosa seciba;
« Descending — pretgji alfabétiskajai vai dilstosa seciba.
Sadalas Then by izvélas nakamo lauku nosaukumus, p&c kuriem kartot, ja loga
Sort by izveleta lauka nosaukuma saturs vairakiem ierakstiem ir vienads:

= Piespiez pogu|__o¢__J.

Rezultata saraksts tiek sakartots péc valsts alfabétiska seciba, savstarp€ji ierakstus ar
vienadam valstim sakartojot p&c izlidoSanas laika dilsto$a seciba:

A | B C D E | F 5 | H J ]
1 |Pilséta Saisin.  Valsts Laika zona Dienas Izlido lelido |Reisa Nr. Lidmasina Virziens
2 |Maskava S0 Krievija UTC+H1400 12-4-B- B:05 845 51184 TUS Mo Rigas
3 [Stokholma  ARMMNYO Zviedrija UTCH200 1234567 EB15 B:40 BT101 Fa0 Mo Rigas
4 |Whe IE Austrija UTCc+Hz200  1------ 7:00  8:55 BT231 Fa0 Mo Rigas
5 |Kopenhagena CPH Danija UTCH200  ----- G- 10 810 BT131 F50 Mo Rigas
B [|vilna WO Lietuwa UTC+1200 o Mo Rigas
7 |Praga PRG Cehija UTC+0200 ok 7] No Rigas
8 |Praga FRG éehija UTCH200 | sart by Mo Rigas
9 Kppenhégena CPH D.énija UTC-H1200 - | @ Ascending o ngas
10 [vilna W0 Lietuva UTC-HI200 '@ B s Lz RTgu
11 [Tallina TLL Igaunija UTCHI2000 | 4 o Uz Rigu
12 |Helsinki HEL Somija LITIC-HI300 ! Mo Rigas
13 |Frankfurte  FRA Wicija UTC+0200 | |Meido v] © Asgending Mo Rigas
14 |Tallina TLL lgaunija  UTC-+HI200 © Descending Mo Rigas
15 |Stokholma ~ ARN/NYO Zviedrja  UTC+a200 | TM=nby Uz RTgu
16 |Kopenhagena CFH Danija UTC+HI200 v| @ ascending Mo Rigas
17 |Kopenhagena CFH Danija LITC+HI200 O Descending Lz Rigu
18 |Kopenhagena CPH Danija UTCH0200 | My data range has Lz Rigu
19 |Telaviva TL Izraéla UTC-HI300 (%) Header row ) Mo header row Mo Rigas
20 [Tallina TLL lgaunija  UTC+0200 - ) - B Mo RTgas
21 Stnkhnlma ARMNMYO Eviedrj_ja UTC+HI200 [ Options. . ] [ oF ] [ Cancel ] Lz Rzgu
22 |Tallina TLL Igaunija LITIC-HI200 LIz RTgu

A | B C D E | F G | H | | 4 |

_1 |Pilsgta Sarsin.  Valsts Laika zona Dienas Izlido lelido Reisa Nr. Lidmasina Virziens
_2 [Vine WIE Austrija UTCHIZ200 12345867 17:35 18:556 O=5694 CRJ Mo Rigas
_3 [Vine WIE Austrija UTCHIZ00 |--3--6- | 1345 17:50 BTZ32  F50 Uz Rigu
_4 [Vine WIE Austrija UTCHIZ200 1234567 1335 16556 055693 CRJ Uz Rigu
5 [Vine WIE Austrija UTCHIZ00 --3--6 11:20 13:15 BTZ231 F&0 Mo Rigas
_B [¥ine VIE Austrija UTCHI200 1------ 985 1350 BT232  F&0 Uz Rigu
_7 [Wine WIE Austrija UTCHI200 (1------ 700 856 BT231 F&0 Mo Rigas
_8 |Praga PRG Cehija UTCHI200 - ---- B - 19:05 21:45 0KEE2 735 Uz Rigu
_9 |Praga PRG Cehija UTCHIZ00 1---6-- | 18:00 2240 OkEa2 AT/ Uz Rigu
10 |Praga PRG Cehija UTCHIZ200 12345-7 1525 16:15 OKBE1 735 Mo Rigas
_11 |Praga PRG Cehija UTCHI200 12345-7 11:45 1430 OkBE0 735 Uz Rigu
12 |Praga PRG Cehija UTCHI200 |-2---6- 7300 9A0 OkEa3  ATY Mo Rigas
13 |Praga PRG Cehija UTCHI200 |------ 7 7300 815 0OKBE3 (735 Mo Rigas
_14 |Kopenh&gena CPH Danija UTCHI200 1234667 2220 050 BT138  ARY Uz Rigu
15 |Kapenhagena CPH Danija UTCHIZ00 1234567 1545 22015 BT140  ARY Uz Rigu
_1E [Kopenhigena CPH Danija UTCHI200 1234567 1805 18:35 BT133  ARY Mo Rigas

17 |Kopenhagena | CPH Dénija UTCHI200 12345867 1600 1630 BT137  ARY Mo Rigas
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Nodalas kopsavilkums

Lai Stina ievaditu informaciju, atlasa $tinu, ievada informaciju (Stna vai formulu josla) un
apstiprina ar formulu joslas pogu [sf] (Enter) vai, piespieZot taustinu

Ievadito informaciju, kameér ta vél nav apstiprinata, var atcelt, saglabajot iepriekS€jo Stnas
saturu, ar formulu joslas pogu [X] (Cancel) vai, piespieZot taustinu @

Skaitli péc apstiprinasanas S$tna parasti novietojas pie Siinas labas malas, bet teksts — pie
kreisas malas.

Ievadot skaitlus, ieteicams noskaidrot, kads simbols datora tiek lietots ka decimalzime —
punkts vai komats, bet lietotajs nekad nekludisies, ja decimalzimes ievadei lietos
paligtastatiira esoSo taustinu, uz kura ir att€lots punkts [E

Pirms veikt datumu ievadi, janoskaidro, kads datuma standartformats ir izvéléts konkrétajam
datoram, jo ka atdalitajsimbols punkta vieta var tikt lietota ar1 / (slipsvitra) vai — (minus zime).

Stinu izvélesanas (atlase) ir veids, ka noradit Excel lietotnei, ar kuru darblapas dalu veikt
izveleto darbibu, tapec ir svarigi prast atlasit atseviSskas Siinas, rindas, kolonnas, blakus
atrodoSos un neatrodo$os $iinu apgabalus un visu darblapu:

e vajadzigo Siinu atlasa, uz tas izpildot klikski vai izmantojot tastatiiras parvietoSanas
taustinus;

e lai atlasttu Siinu apgabalu, izvélas Stnu, ar kuru vélas sakt apgabala atlasi, un, turot
piespiestu peles kreiso pogu, velk uz atlasama apgabala pret€jo stiiri pa diagonali;

e lai atlasitu rindu, novieto peles raditaju uz rindas numura pogas un izpilda klikski;

o lai atlasttu vairakas blakus rindas, novieto peles raditaju uz pirmas atlasamas rindas
numura pogas, izpilda klikSki un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk, lidz
sasniegta p&deja atlasama rinda;

o lai atlasitu kolonnu, novieto peles raditaju uz kolonnas apzim&juma pogas un izpilda
klikski;

e lai atlasitu vairakas blakus kolonnas, novieto peles raditaju uz pirmas atlasamas
kolonnas apzim&juma pogas, izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu,
velk, 11dz sasniegta pedg€ja atlasama kolonna;

e lai atlasttu vienlaikus vairakus S§tinu apgabalus, kas neatrodas blakus, atlasa vienu
Stnu apgabalu, tur piespiestu taustinu J un atlasa parg€jos apgabalus;

e visu darblapu var atlasit, izpildot klikSki darblapas augs$gja kreisaja stiiri, kur
“satiekas” rindu un kolonnu apzim&umi, vai izmantojot taustipu kombinaciju

Rindas iesprausanu darblapa var veikt ar komandu Insert / Rows, bet kolonnas — ar komandu
Insert / Columns.

Mainit kolonnu platumus un rindu augstumus var gan ar peli, gan arT izmantojot komandas.

Atlastto rindu vai kolonnu var dzést ar komandu Edit / Delete.

Atlasito §Gnu saturu var dzgst ar taustinu @ vai komandu Edit / Clear / Contents. Ar §im
komandam tiek dzesti tikai dati, saglabajot Siinu noformgjumu.
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Dublét un parvietot Stinas vai Stinu apgabala saturu var gan ar peli, gan arl izmantojot
komandas:

e Copy un Paste, lai dublétu;

e Cut un Paste, lai parvietotu.

Ja tabula jaievada secigas datu virknes (piemé&ram, skaitlu, méneSu, datumu u. tml.
nosaukumi), darbu atvieglo autoaizpildes rika (Siinas jutiga punkta) lietoSana.

Izpildito darbibu var atsaukt ar standartriku joslas pogu | ! 7| (Undo) vai komandu
Edit / Undo.

Darbibas atsauk$anu var atcelt ar standartriku joslas pogu | © 7 (Redo) vai komandu
Edit / Redo.

Lielas datu tabulas kada teksta vai vértibas atraSanai vai nomaini$anai ar citu érti izmantot
meklésanas (Edit / Find) un aizvietosanas (Edit / Replace) komandas.

Ja saraksts jasakarto péc kadas no kolonnam (laukiem), var izmantot standartriku joslas pogas
(Sort Ascending) un (Sort Descending) vai komandu Data / Sort....
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Praktiskie uzdevumi

1. uzdevums

1. Atvert Excel lietotni.

2. Jaunas darbgramatas darblapa Sheetl ievadit informaciju péc dota parauga.
A | B | ¢ | D |
1 |TEKSTA UM SKAITLL IEVADISANA,
2 |Iss teksts
3 |Gardks teksts
Divas
4 |rindas
4 52 5h
] -32,119
M 4 ¢ »’Sheetl / Sheet? / Sheet3 /

3. Saglabat darbgramatu ar vardu Vingr_02a mapes Modulis_4 apakSmape Rezultati

un aizvert.

4. Atvert darbgramatu Atlase, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapé Sagataves.

5. Darblapa Sheetl atlasit Siinu C4, darblapa Sheet2 — atlasit Stinu apgabalu A2:CS5,
darblapa Sheet3 — vienlaikus atlasit S§tinu apgabalu A1:B2, Stinas D1, A4, C4 un
Stinu apgabalu B6:C6, darblapa Sheet4 — atlasit visu darblapu, darblapa SheetS —

atlasit 1., 3., 5. un 6. rindu, darblapa Sheet6 — kolonnas no B lidz D ieskaitot.

6. Darbgramatu Atlase saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02b un

aizvert.

2. uzdevums

1. Atvert darbgramatu Rindas un_kolonnas, kas atrodas mapes Modulis 4

apakSmap€ Sagataves.

2. Darblapa Sheetl iespraust divas rindas virs otras rindas, darblapa Sheet2 —
iespraust divas kolonnas pa kreisi no B kolonnas, darblapa Sheet3 — dz&st 2. rindu,

darblapa Sheet4 — dz&st kolonnu B.

3. Darbgramatu Rindas_un_kolonnas saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu

Vingr_02c un aizvert.

4. Atvert darbgramatu Platums_un_augstums, kas atrodas mapes Modulis_4

apakSmapé Sagataves.

5. Darblapa Sheetl kolonnas A platumu mainit uz 11 standartsimboliem, bet kolonnu
B, C un D platumu — uz 15 standartsimboliem, darblapa Sheet2 — mainit kolonnu
A, B, C un D platumu péc garaka informacijas satura Suna, darblapa Sheet3 —
mainit 1. rindas augstumu uz 21 punktu, darblapa Sheet4 — mainit 1., 2., 3. un

4. rindas augstumus atbilstosi ievaditajiem datiem.

6. Darbgramatu Platums_un_augstums saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu

Vingr_02d un aizvert.

3. uzdevums

1. Atvert darbgramatu Redigesana, kas atrodas mapes Modulis 4 apakSmapé

Sagataves.
2. Sana A1 izlabot tekstu uz TEKSTA UN SKAITLU REDIGESANA.
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3. Siina A5 eso$o skaitli izlabot par 55,96.

4. Sina A6 eso3o skaitli aizstat ar (32,119). Péc apstiprinasanas tas tapat ka ieprieks
tiek attélots ka -32,119.

A | B | ¢ | D |

1

2

3

4

5

)

TEKSTA LN SKAITLL REDIGESAMNA
las teksts
Garaks teksts
Divas
tindas
55 55
-32,1149

4 4 » »Sheetl  Sheet? / Sheet3 /

5. Darbgramatu Redigesana saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02e
un aizvert.

4. uzdevums
1. Atvert darbgramatu Copy_ Cut, kas atrodas mapes Modulis 4 apakSmapée
Sagataves.

2. Darblapa Sheetl dublét Sinu A1:B2 saturu uz Sinam DS:E6, izmantojot
komandas.

3. Darblapa Sheet2 dublét Stinu A1:B1 saturu uz Stinam A3:B3, izmantojot peli.

4. Darblapa Sheet3 parvietot Sinu A1:B2 saturu uz Sinam DS5:E6, izmantojot
komandas.

5. Darblapa Sheet4 parvietot Siinu A1:B2 saturu uz Sinam B2:C3, izmantojot peli.
6. Darbgramatu Copy_Cut saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02f un
aizvert.
5. uzdevums

1. Atvert jaunu darbgramatu.

2. Darblapa Sheetl ievadit datus, izmantojot autoaizpildes riku, p&c dota parauga:

A | B | ¢ | b | E | F | 6 | H ]
1 |Skala Skola Skola Skola Skola Skola Skola Skola
2 1 3 5 7 9 11 13 15
3 1 2 3 4 5 G 7 3
4
5 [Jdnijs 2006.01.07 8:30 Pirmdiena
6 |Jdlijs 2005.01.02 59:30 Otrdiena
7 |Augusts 2005.01.03 10:30 Tregdiena
8 |[Septembris | 2006.01.04 11:30 Ceturtdiena
9 |Oktobris 2006.01.058 12:30 Piektdiena
10 |Movermnbris | 2006.01.06 13:30 Sestdiena
11 |Decembris | 2006.01.07 14:30 Svétdiena
12 [Janvaris 2006.01.08 15:30 Pirmdiena
13 |Februgris | 2006.01.09 16:30 Otrdiena
14 |Marts 2006.01.10 1730 Tresdiena
15 |Apnlis 2006.01.11 18:30 Ceturtdiena
16 |Maijs 2006.01.12 19:30 Piektdiena
M 4 » v\ Sheetl  Sheet? / Sheeta /

3. Darbgramatu saglabat apakSmap€é Rezultati ar vardu Vingr_02g un aizvert.

53



4. modulis. SUNAS

6. uzdevums

10.

11.

12.

. Atvert darbgramatu Lidosta, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapé Sagataves.

. Izmantojot mekléSanas komandu, noskaidrot cik darblapa Lidosta 2005 ir Stnu,

kuras ievadits teksts Igaunija. Atrasto Stnu skaitu ierakstit §tina A100.

Izmantojot aizvietoSanas komandu, aizvietot visus vardus Danija darblapa
Lidosta 2005 ar vardu Denmark.

Darbgramatu Lidosta saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02h un
aizvert.

Atvert darbgramatu Lidosta-2, kas atrodas mapes Modulis 4 apakSmapé
Sagataves.

Darblapa Sort-1 sakartot sarakstu péc valstim alfabétiska seciba, izmantojot
standartriku joslas pogu.

. Darblapa Sort-2 sakartot sarakstu péc valstim preteji alfabétiskajai secibai,

izmantojot standartriku joslas pogu.

Darblapa Sort-3 sakartot sarakstu péc izlidoSanas laika dilstosa seciba, izmantojot
standartriku joslas pogu.

Darblapa Sort-4 sakartot sarakstu péc ielidoSanas laika augosa seciba, izmantojot
standartriku joslas pogu.

Darblapa Sort-5 sakartot sarakstu p&c valsts alfab&tiska seciba, savstarpgji ierakstus
ar vienadam valstim sakartojot p&c izlidoSanas laika dilstosa seciba. KartoSanai
izmantot komandu Data / Sort....

Darbgramatu Lidosta-2 saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr 02i un
aizvert.

Aizvert Excel lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Kura §tina ir ievadits skaitlis 3330000000007
A [ B | ¢ [ D |
1 | 3.33333E+11 3.33E+11 3.33E408 3.33E+14

2
3
A) Al B) Bl C) Ci1 D) D1
Noradiet attelotajam standartriku joslas pogam atbilsto$as darbibas!
2. &4 A Izpilditas darbibas atsaukSana
3. &l B Sinu satura kopésana
4. =53 C  Kartosana augosa seciba
5 = - D  Darbibas atsaukSanas atcelSana
6. & E  Kartosana dilstosa seciba
7. &l F  Sanu satura izgrieSana
8. ™ - G  Sanu satura ielimé3ana
9. Kura $tina ir ievadits skaitlis, ja tabula nav format&ta?
A | B | ¢ | D |
1
2 7327352
3
4
A) Neviena
B) C2
C) B2
D) B2un C2
10. Kura 3tina péc kolonnas ievietoanas atradisies vards JANVARIS?
A c | n ]
1 § & cut
g JAMNARIS =8 copy
4 [T paste
5 Paste Special...
? Insert
a Eelete
o Clear Contents
10 !
11 5 Eormat Cells...
12 Colurmn ‘Width, ..
13 Hide
14
15 Unhide
A) B3 B) B2 C) A2 D) C2
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11. Kas notiks, ja att€lotaja situacija piespiedis taustinu 3?

1

:

2

a]
7
g
H

B

Pavasaris

Vasara

[ JRudens

A) tiks izmesta Stina A5

B) tiks izmestas visas atlasitas rindas un kolonnas
C) nekas nenotiks

D) tiks dzests visu atlasito $tinu saturs

12. Kadas komandas secigi jaizpilda, lai darbgramata parvietotu $iinu saturu?

A) Cut un Paste

B) Copy un Paste

C) Cutun Copy

D) Copy un Redo
13. K3, izmantojot peli, var atlasit vairakus blakus neesosus $tinu apgabalus?

A) nevar atlasit

B) veicot §tinu apgabalu atlasi, tur piespiestu taustinu
C) veicot $tinu apgabalu atlasi, tur piespiestu taustinu J

fiema

D

E

KCid

D) veicot $tinu apgabalu atlasi, tur piespiestu taustinu i
14. Kadas dienas nosaukums tiks paradits $tina A3, ja att€lotaja situacija tiks izmantots

autoaizpildes riks?

A) piektdiena
B) pirmdiena
C) ceturtdiena
D) svétdiena

15. Kuru komandu izmanto, lai aizvietotu kadu teksta fragmentu ar citu?

A) Clear
B) Replace
C) Search
D) GoTo

&,

E

C

Pirmdiena
Ceturtdiena

O || e LD B | —

L
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16. Kurs skoléns peéc datu kartosanas tabula tiks novietots ka pirmais, ja att€lotaja situacija
dialoga loga Sort piespiedis pogu ?

ot saconsio tozoa [k 2N

Sporta sacensibu rezultati
Skoléns |Augstums| Talums Sork by

Baiba G | 1.05 3 O ascendn
Augst & g
Atrs K | 125 | 400 [fugstums v] @ Descending
e
IER : : - :

alters B.| 1.25 412 | Talums v ggsgﬂndgg

Artdrs L | 1.10 3.41 AL
A Then by

| Z | (%) ascending
) Descending

My data range has

(%) Header row ) Mo header row

RNV Y Y NIFYY PRI Y
mhmm;gmmwmmhmm—‘

[thicuns... ] [ (04 ] [ Cancel

16
A) Valters B.
B) Arturs K.
C) Ligal.

D) Baiba G.
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4.3. DARBLAPAS

Saja nodala tiks apskatita:
e darblapu iesprausana (pievienosana), pardévésana un dzesana;

e darblapu dublésana vienas darbgramatas robezas un starp atvértam darbgramatam,;

e darblapu parvietoSana vienas darbgramatas robezas un starp atvértam darbgramatam.

4.3.1. Darbibas ar darblapam

Darbgramata parasti satur vairakas lapas, ko var “parSkirt” aiz lapu stiiriSiem, kas atrodas
darbgramatas lapu josla. Aktivas lapas stiiritis ir balts.

Starp darbgramatas lapam var parvietoties vairakos veidos, piem&ram:

o ieklikskinot uz lapas stiirisa, kur redzams tas nosaukums (p&c noklusésanas tas ir —
Sheetl, Sheet2 utt.);

e ja darblapu ir vairak un to nosaukumus nevar visus uzreiz apskatit, tad darblapu
stliriSus var parvietot pa labi vai kreisi, izmantojot pogas, kas atrodas pa kreisi no
lapu stiiriSiem:

[« » whSheetl {Sheet2 { shee [ ]

Parvietoties uz saraksta sakumu }— —{ Parvietoties uz saraksta beigam

Parvietot lapu sttriSus pa kreisi I I Parvietot lapu stiiriSus pa labi

4.3.1.1. lespraust jaunu darblapu
Lai darbgramata iespraustu jaunu darblapu:

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

« Insert/ Worksheet;

« konteksta komandkartes komandu Insert....

Lietojot konteksta komandkartes komandu Insert..., tick atvérts dialoga logs Insert. Lapina
General var redzet pievienojamo lapu veidus, no kuriem jau ir atlasita ikona Worksheet (darblapa).

. Insert E|

General | spreadshest Solutions |

=) g.%, a%. EmEE

Chart M3 Excel 4.0 Inkernational SET
Macro Macro Sheek

Preview not available.

M3 Excel 5.0

Dialog

[ Templates on Office Online ] [ oK ] [ Cancel ]

Jauna darblapa tiek pievienota pirms aktivas lapas, un tai tiek pieskirts noklusétais
nosaukums, t. i., Sheet, kam pievienots nakamais darblapas kartas numurs:

% Sheetl  Sheetz / Sheet3 / % Sheetd4 / Sheetl / Sheet2 / Sheet3 /
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4.3.1.2. Pardeveét (parsaukt) darblapu

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

Lapas nosaukuma mainas rezimu var aktiviz€t vairakos veidos:
e ar dubultklikSki uz tas lapas stiirisa, kurai v€las mainit nosaukumu;
e ar komandu Format / Sheet / Rename;
e ar konteksta komandkartes komandu Rename.

Péc re7ima aktivizésanas lapas nosaukums ir atlasits | " ZAE28N, Sheet2 [ aj to mainitu:

= jevada jauno nosaukumu, piem&ram, ' Mana lapal,{ Shest2 ;

= piespiez taustinu ].

Lapas nosaukuma drikst biit no 1 [idz 31 simbolam. Tas nedrikst saturét dazadus specialos
simbolus: * (zvaigznite), : (kols), / vai \ (slipsvitras), ? (jautajuma zime), [ vai |
(kvadratiekavas).

4.3.1.3. Dzéest darblapu

Lai dz€stu darblapu:

= atlasa lapu, ko vé€las dzest;
= izmanto vienu no komandam:
. Edit/ Delete Sheet,
« konteksta komandkartes komandu Delete;

bridinajuma logs, kura jaapstiprina sava izvéle, piespieZot pogu [_Delets

Microsoft Excel

! E Daka may exist in the sheet(s) selected for deletion. To permanently delete the data, press Delste,

[ Delete | [ Cancel ]

Uzmanibu! [zmetot kadu lapu, neatgriezeniski tiek zaud@ta visa informacija, kas taja atrodas.
So darbibu nevar atcelt, izmantojot Undo komandu.

4.3.1.4. Dublet darblapu vienas izklajlapas (darbgramatas) robezas un starp
atvertam izklajlapam (darbgramatam)

Lapas dublésana, izmantojot peli
Lai dublétu lapu:
= izpilda klikski uz tas lapas sturisa, ko v€las dublét;
= turot piespiestu taustinu un peles kreiso pogu, parvelk dublgjamas lapas stiiriti

uz to vietu darbgramatas lapu josla, kur grib novietot dubléto lapu. VilkSanas laika

peles raditajs maina izskatu uz la, bet melns trijstiritis norada dublikata
levietoSanas vietu;

= atlaiz peles pogu;

= atlaiz taustinu .
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Lapas dublikats tiek ievietots noraditaja vieta. Tam tiek pieskirts dubléjamas lapas nosaukums

ar iekavas pievienotu kopijas numuru, jo vienas darbgramatas ietvaros lapu nosaukumiem ir
jaatskiras.

% Mana lapa { Shest2 /G%IEEG £ % Manalapa # SheetZ % Mana lapa (2) / Sheat3

Dublésanu, izmantojot peli, parasti veic tikai vienas darbgramatas robezas.

Lapas dublésana, izmantojot komandu

Lai dublatu lapu:

= atlasa lapu, ko v€las dubl&t; TD\: s:'ecte‘j sheets
= atver dialoga logu Move or Copy viena no veidiem: Teook2 v
.  ar konteksta komandu Move or Copy...; gefore sheeti

Sheetd

« ar komandu Edit / Move or Copy Sheet...;

= sarakstd To book: izvélas atvérto darbgramatu, kura dubl&t ?ﬁ::tlaatpa (2:)
izveleto lapu. Ja lapa jadublé uz jaunu darbgramatu, saraksta
izv€las rindinu (new book);

Create a copy

[ OK ] [ Cancel ]

= saraksta Before sheet: izvélas lapu, pirms kuras v€las atlasito lapu dublét. Ja lapa

jadublé uz darbgramatas beigam, tad saraksta Before sheet: izv€las rindinu (move
to end);

= atzim@ izvéles riitinu Create a copy;

= piespiez pogu .
4.3.1.5. Parvietot darblapu vienas izklajlapas (darbgramatas) lapas robezas un
starp atvertam izklajlapam (darbgramatam)

P&c jaunu lapu ievietoSanas biezi vien rodas situacija, ka lapas ir nepareiza seciba (piemeram,
ja jaunu lapu vé€las pievienot darbgramatas beigas). Lapas var sakartot vélamaja seciba,
izmantojot peli:

= izpilda klikski uz tas lapas sturisa, ko v€las parvietot;

= ar piespiestu peles kreiso pogu parvelk lapas stiiriti uz to vietu darbgramatas lapu
josla, kur grib lapu novietot. VilkSanas laika peles raditajs maina izskatu uz 1, bet
melns trijsturitis norada lapas jauno atraSanas vietu;

= péc peles pogas atlaiSanas lapa parvietojas izveletaja vieta:

% Sheetd / Manalapa { Sheet2 / Sheet3 / |__[:% |:> % Manalapa £ Sheetz { Sheet3 ' Sheetd /

Parvieto$anu, izmantojot peli, parasti veic tikai vienas darbgramatas robezas. Ja darblapa
japarvieto uz citu atvérto darbgramatu, izmanto dialoga logu Move or Copy (sk. lapas
dublésanu, izmantojot komandu). Atskiriba no dublésanas, parvietojot lapu, izv€les rutinu
Create a copy atstdj neatziméetu.
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Vairaku lapu atlase

Vairaku lapu atlase ir nepiecieSama, ja kadu darbibu vélas veikt vairakas lapas vienlaikus,
pieméram, ievadit vai noformét datus, dzest vai dublét vairakas lapas u. tml.

Ja nepiecieSams atlasit vairakas lapas péc kartas:
= izvélas lapu, ar ko sakt atlasamo lapu virkni;

= turot piespiestu taustinu , izpilda klikSki uz lapas stiiriSa, ar ko beidzas
atlasamo lapu virkne.

% Mana lapa { SheetZ / Mana Iapl%(z) A Sheets £ " Mana lapa / Sheet2 / Mana lapa (2) 4 Sheet3 /

Ja nepiecieSams atlasit atseviskas lapas:
= izvéelas pirmas atlasamas lapas stiiriti;
= tur piespiestu taustinu un izpilda klikski uz nakamas atlasamas lapas sturisa;
= atkarto So darbibu, [idz atlasitas visas nepiecieSamas lapas:

% Mana lapa { Sheet2 / Mana Iapl%(z) A Sheeta f " Mana lapa { SheetZ / Mana lapa (2) { Sheet3 /

Visas lapas var atlasit:
= ar pirmo (p&c kartas esosSu lapu atlasiSanas) aprakstito panémienu;
= ar konteksta komandkartes komandu Select All Sheets.

Ja darbgramata ir atlasitas vairakas lapas, tad Excel virsrakstjosla aiz darbgramatas
nosaukuma kvadratiekavas redzams teksts Group, piem&ram,

Microsoft Excel - Book1 [Group] |

Ja nepiecieSams atsaukt lapu atlasi, izpilda klikSki uz kada no neatlasito lapu stiriSiem (ja
atlasitas visas lapas, tad uz jebkuras lapas stiiriSa). Paliks atlasita tikai ta lapa, uz kuras tika
izpildits klikskis.
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Nodalas kopsavilkums

Lai darbgramata iespraustu jaunu darblapu, izmanto komandu Insert/Worksheet vai
konteksta komandkartes komandu Insert....

Lapas nosaukuma mainas rezimu var aktiviz€t vairakos veidos:
e ar dubultklikSki uz tas lapas stiirisa, kurai v€las mainit nosaukumu;
e ar komandu Format / Sheet / Rename;

e ar konteksta komandkartes komandu Rename.

Lai dzéstu vienu vai vairakas atlasitas darblapas, izmanto komandu Edit/ Delete Sheet vai
konteksta komandkartes komandu Delete.

Darblapu dublésanu un parvietoSanu, izmantojot peli, parasti veic tikai vienas darbgramatas
robezas.

Ja darblapu nepiecieSams dublét vai parvietot uz citu darbgramatu, izmanto konteksta
komandu Move or Copy... vai komandu Edit / Move or Copy Sheet....
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Praktiskie uzdevumi

1.

Atvert Excel lietotni.

2. Jaunas darbgramatas lapu Sheetl pardévet par Pirma lapa, lapu Sheet2 — par Otra lapa,

11.

12.

lapu Sheet3 — par Tresa lapa.
Pievienot divas jaunas darblapas, kuras pardévet par Ceturta lapa un Piekta lapa.
Samainit darbgramatas lapas vietam péc dota parauga:
7]
M 4 » W\Pirmalapa/ Otrdlapa / Tretdlapa / Ceturtd lapa / Piektalapa /

. Saglabat darbgramatu ar vardu Vingr_03a mapes Modulis_4 apakSmapé Rezultati un

aizvert.

. Atvért darbgramatas Dublesana, Parvietosana un Lidosta-3, kas atrodas mapes

Modulis_4 apakSmapé Sagataves.

. Darbgramata Dublesana izveidot lapas Sacensibas dublikatu, kuru novietot darbgramatas

beigas (jaunas lapas nosaukums ir Sacensibas (2)).

Izmest no darbgramatas Dublesana lapu Skaitli.

. Dublét darbgramatas Dublesana lapu Sacensibas uz darbgramatas Lidosta-3 beigam.
10.

Parvietot darbgramatas Parvietosana lapu Teksts uz darbgramatu Lidosta-3 pirms lapas
Sacensibas.

Saglabat darbgramatas Dublesana, Parvietosana un Lidosta-3 ar citiem vardiem
Vingr 03b, Vingr 03¢ un Vingr 03d mapes Modulis 4 apakSmapé Rezultati un
aizvert.

Aizvert Excel lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Kadi ir noklusétie darblapu nosaukumi?
A) Pagel, Page2 un Page3
B) Worksheetl, Worksheet2 un Worksheet3
C) Sheetl, Sheet2 un Sheet3
D) dazados datoros tie var atskirties
Noradiet uzskaititajam konteksta komandkartes komandam atbilstosas darbibas!

2. Insert...

3. Delete

4. Rename

5. Move or Copy...

6. Select All Sheets

A Darblapas
dz€sana
fnsert.. B Visu darblapu
e atlase
Rename
Mave ar Copy... c Darblapas
Select all Sheets 1esprausana
Tab Color... Darblapas
Gll view Code D | parvietoSana vai
% Sheetl % Sheet2 [ Shestd 7 dubléSana
E Darblapas
pardéveésana

7. Ar kuru izv€lnes Insert komandu var iespraust darbgramata jaunu darblapu?

Rows
Columns
Workshest
Page Break.
S| Function. ..

Mame

»
L

Insert A) Rows

B) Columns
C) Worksheet
D) Page Break

8. Kada darbiba tiek veikta attelotaja situacija?

]

M 4 » My Sheetl  Sheet2 f Shest3 I&
Ready

A) tiek dzesta darblapa Sheetl

B) tiek pievienota jauna darblapa
C) tiek parvietota darblapa Sheetl
D) tiek dubléta darblapa Sheetl
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4.4. FORMULAS UN FUNKCIJAS
Saja nodala tiks apskatita:
e formulu veidoSana, izmantojot skaitlus, norades uz Sinam un aritmétiskas darbibas
(saskaitiSanu, atnemsanu, reizinasanu un daliSanu);
e standartkltidu vertibu un pazinojumu atpaziSana un izprasana;
e relativo, jaukto un absoliito norazu uz Stinam lietoSana;

e vienkarsako standartfunkciju izmantosSana.

4.4.1. Aritmétiskas formulas

Izklajlapu Stinas var veikt dazadus aprekinus, veidojot formulas vai lietojot funkcijas
(gatavas formulas), pieméram, summas, vid€jas, lielakas vai mazakas veértibas aprékinasanai.

Ja aprékini tiek veikti ar citas Stinas ievaditajiem skaitliem, tad, mainot skaitlus Sajas Siinas,
mainas ari aprékinu rezultati.

Visam Excel formulam jasakas ar vienadibas (=) zimi! ST zime norada, ka tai sekojoSie simboli
veido formulu. Pirms vienadibas zZimes nedrikst bt tukSumzime vai kada cita rakstzime.

4.4.1.1. Veidot formulas, izmantojot skaitlus, norades uz Sinam un aritmétiskas
darbibas (saskaitiSanu, atnemsanu, reizinasanu un daliSanu)

Lai ievaditu formulu:

= atlasa Stinu;
ievada (vienadibas) zimi;
ievada izteiksmi (formulu);

4 4 4

apstiprina formulu viena no veidiem:
« ar formulu joslas pogu ] (Enter);
. piespieZot taustinu .
Formula drikst saturét:
e skaitlus;
e darbibu zZimes:
o+ (saskaitiSana);
. - (atpemSana);
. ¥ (reizinasana);
. /(dalisana);
« ” (kapinasana);
e apalas iekavas;
e Siinu un apgabalu adreses;
e funkcijas.
Ka piemeérs apskatita vienkar$a formula =10-5, kas ievadita Stina A2. P&c apstiprinasanas §tina
ir redzams izteiksmes rezultats, bet formulu rinda — pati formula:

A2 = & =10-5 4{ Ievadita formula
A | B | ¢ |

5]

1

2
—f—q
3

Ievaditas formulas |
rezultats
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Darbibu seciba formulas tiek izpildita péc matematikas likumiem. Reizinasanas zime jalieto
obligati. Piem&ram, izteiksmes 3(5-4)(2-1) vértibas aprékinasanai Excel Stna jaievada $ada
formula =3*(5-4)*(2-1).

Ja nav 1sti skaidrs, kuru no darbibam Excel izpildis vispirms, tad ieteicams lietot iekavas —

tajas esosas izteiksmes tiks aprékinatas pirmas.

Piemeri: Formula Rezultats
=3%6+12/4-2 19
=3*6+12/(4-2) 24
=3*(6+12)/4-2 11,5
=(3*6+12)/4-2 5,5
=3*(6+12/(4-2)) 36

Ja formula atrastas sintakses (pieraksta) kliidas, tad p&c formulas apstiprinasanas ekrana tiek
izvadits kliidas pazinojums, kur Excel biezi piedava art pareizo formulas variantu. Pieméram,
ievadot izteiksmi =10-5(5+3, kas ir bez noslédzosas iekavas un reizinasanas zimes, ekrana
tiks izvadits $ads pazinojums:

Piedavatais formulas labojums

Microsoft Excel

\E) =10-5%{5+3)

» T accept the correction, click Ves.
+ To close this message and correct the Formula yourself, click Mo,

Izlabot formulu,
ka piedavats kliidas pazinojuma

Aizvert pazinojuma logu un pasam
izlabot kliidu formula

Ne vienmér FExcel piedavatais variants sakrit ar lietotaja ieceréto. P&c formulas
apstiprinaSanas rezultata vieta Siina var tikt izvadits kliidas pazinojums (sk. 4.4.1.2.).

Ja kads no formulas elementiem ir skaitlis vai formulas rezultats cita $tina, tad, veidojot
formulu, ievada nevis tabula esoSos skaitlus, bet Stinu adreses, kuras tie atrodas. Formulas
aprékinasanas bridi tiek nemtas atbilstoSo Stinu vertibas.

Pieméram: A3 - e =AT+HAZ
o A | B | C |
= Sina Al ievada 15; 1 15
= $ina A2 ievada =A1+3; g ;gl
= Suna A3 ievada =A1+A2. 4

Ja tiek mainita vertiba kada no Stinam, tad mainas art to Stinu vertibas, kuru formulas tiesi vai
pastarpinati satur izmainTtas $tinas adresi.

Piemeéram, Stina A1l ievada skaitli 6. Al v 7 B
I L - A B [ C |

P&c izmainu izdariSanas mainas gan Stnas A2, | 3

gan A3 formulu rezultats, jo abas Stnas esosas | 2 ]

formulas satur §linas A1 adresi. i 15
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Ja formula satur Siinu adreses, tad tas var ievadit, izmantojot gan tastatiiru, gan peli. Ja
izmanto tastatiiru, tad lietotajam pasam ir pareizi janosaka Stinu adreses, bet, izmantojot peli,
darblapa atlasa (izve€las) vajadzigo S$iinu vai Siinu apgabalu.

Pieméram, Stina B2 jaievada formula =B1+3:
= 1ievada @ (vienadibas) zimi;
= ieklikSkina §tna B1. Ap Stunu B1 paradas mirgojosa partraukta linija:

IF + X J A= IF > X o & =B1
A | B | ¢ ] A |l B | ¢ ]
1 3 g 1] By __ g
2 g | 2 a|=B1 I
P ol
3 15 3 15

= 1ievada +3;

= apstiprina formulu.
Ja tabula javeic aprékini vairakas $iinas, lietojot vienu un to pasu formulu, tad var izmantot ta
saucamo formulas dublé$anu (kop&Sanu). Lai dublétu formulu:

= atlasa Stinu, kur atrodas izveidota formula;

= peles raditaju novieto uz Siinas jutiga punkta ta, lai peles raditajs maina izskatu uz
melnu pilditu krustinu 4-;

= dublésanu veic, turot piespiestu peles kreiso pogu un velkot par Stnam, kuras
formula jadublg;

= par formulas pareizibu var parliecinaties, ieklikskinot $iina, kur atrodas formula:

C2 - i =AZ'B2 - A =ATHZ . A =A2B2

Al B|[Ec|DIJ[E] lc[D[E|
10y " "
2 14| f1| 4
3 i B + 18
4 5 3 15
g o2 14
B =i

P&c peles pogas atlaiSanas zem S$tinu apgabala paradas ikona . To sauc par viedtagu
(smart tag). Viedtagiem var but dazads izskats un ar1 dazadas izmantoSanas iespgjas, kas
paslaik netiks apskatitas.

Ka redzams, tad visi rezultati ir pareizi. Tas noticis, mainoties $tinu adres€m dubl&Sanas laika.
Siina C2 izveidoto formulu Excel “saprot” ka divu no $iinas C2 pa kreisi eso$o §iinu (t. i., A2
un B2) reizinajumu. Adreses formulas nomainijusas attieciba pret Stnu, kurd jaatrodas
formulai. Piem&ram, stna C3 formula ir =A3*B3, t. i., sareizinatas ir tas divas Sinas, kas
atrodas pa kreisi no C3, utt.

3 - £ =A3"E3
A | B | c | D | E |
1 % y Ky
2 1 4 4
3 3 | 1EI_|
4 5 3 15
5 7 2 14
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4.4.1.2. Atpazit un izprast standartklidu vértibas un pazinojumus, kas saistiti ar
formulu izmantosanu

Klidu pazinojums $iina formulas rezultata vieta redzams tad, ja kadu iemeslu d€l Excel nespgj
veikt aprékinus.
Kliidu pazinojumi un to iesp€jamie raSanas iemesli:

o ### — skaitliskai vertibai (skaitlim, datumam vai laikam) $tina nepietiek vietas. No

kludas var atbrivoties, samazinot rakstzZimju izm&ru vai mainot kolonnas platumu
(sk.4.2.3.3.);

e #VALUE — nepareiza vértiba. lemesli var biit vairaki:

. ja formula vieta, kura jalieto skaitlis, tiek izmantota Siina, kura atrodas teksts.
Sadu klidu biezi izraisa nepareiza adresacijas veida lietoSana formula, ko

duble:
| A | B | C | b |E| F | F
Maksimalais
1 |Testu rezultati punktu skaits ]
2 1. uzd. 2. uzd. 3. uzd Kopa % Yo
3 |Andris 2 2 1 5 83,33333 =E3/01*100
4 |Mita 1 2 2 5 #ALUE =E4/02*100
. funkcija vai formula Stinas adreses vieta tiek lietota apgabala adrese:
A | B | ¢ | D | | D |
1| 3 & #/ALUE! =SARTATC1)
2 3 4 5 #/ALUE =AH2:C2

e #DIV/0 — daliSana ar nulli;

A | B | ¢ | b | | O
4 3 0 5 #DMOI =A4/B4
5 #0001 =AAMAE

e #NAME — formula atrasts nepareizs funkcijas nosaukums. Sadas kliidas visbiezak
rodas, formulas ievadot vai labojot no tastatiiras:
| A | B8 | ¢ | D | | D |
7 5 7 8 #AME? =AVRAGE(AT:CCCT)

e #N/A — tiek izmantota Siina, kam nav at]auta piekluve;

o #REF — neeksistéjosa Siinas vai apgabala adrese. Parasti §ada kliida rodas péc Stnu
1zmeSanas;

e #NUM! — nepareizi noradits funkcijas arguments, piemeram, saknes funkcijas
lietoSana negativam skaitlim.
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4.4.2. SGnu norazu izmanto$ana

4.4.2.1. Izprast un lietot relativas, jauktas un absolutas norades uz Sinam

Relativa adrese norada uz Siinu atbilstoSi tas atraSanas vietai attieciba pret to Stinu, kura
atrodas formula, pieméram, “divas Stinas pa kreisi”. Dublgjot formulas, kas satur relativas
adreses, tas mainas atbilstosi formulu atrasanas vietai (sk. 4.4.1.1.).

Atseviskos gadijumos ir nepiecieSams, lai, dubl&jot formulu, adreses netiktu mainitas, bet formula
turpinatu versties péc datiem pie vienas un tas pasas Stinas. Tad izmanto absoliitas adreses.

Piemérs. Dota tabula, kura jaaprékina, cik procenti no maksimali ieglistama punktu skaita
testa (vertiba Stna D1) ieguvis katrs no testa dalibniekiem. Lai to veiktu:

A [ B | C | o [E] F |
Maksimalais
| 1 |Testu rezultati punktu skaits B
2

| 3 | 1. uzd. 2. uzd. 3. uzd. Kopd %

| 4 |Andris 2 2 1 5

| 4 |Vita 1 2 2 g

| B |Lasma 2 1 1] 3

| 7 |Raobers 0 1 1 2

= sina F4 ievada formulu =E4/D1*100;
= apstiprina formulu, piespiezot taustinu vai pogu [+/| (Enter) formulu josla;
= izmantojot Stinas F4 jutigo punktu, dublé formulu uz leju Iidz Stnai F7.
Stinas, kur jabit dubléto formulu rezultatiem, ir redzams:
= §una F5 — kludu pazinojums #DIV/0, kas nozimég, ka ir notikusi daliSana ar nulli;
= §una F6 — kludu pazinojums #VALUE. Iemesls ir tas, ka dalits tiek ar Stnu, kura
atrodas teksts;
= Siina F7 — nepareiza vertiba.
Péc kartas ieklikskinot §tinas F5, F6 un F7 un apliikojot dublétas formulas (tas var redzet

formulu josla), var secinat, ka formulas ir dublétas pareizi— ka kop&jot formulas ar
relativajam adresém:

A | B | C | o | E|] F |
hWaksimalais

1 [Testu rezultati punktu skaits ]
2
3 1. uzd. 2. uzd 3. uzd. Kopa |% .
4 |Andris 2 2 1 & s3ggss —c4/D1M00
5 |vita 1 2 2 s #owm =ESD2T00
B |Lasma 2 1 o 3f#valuer =EB/DEMO0
7 |Roberts 0 1 1 2 200 =E7/D47100

Tikai Soreiz, aprékinot katra testa dalibnieka rezultatus, formula ir jamainas iegiitajam punktu
skaitam, bet maksimali iesp&jamais punktu skaits atrodas viena $iina un, formulu dublgjot,
Stnas adresei nevajadz&tu mainities.

Sis piemers uzskatami pierada, ka jaizmanto cits adresacijas veids — absoluitas adreses.
Absoluitas adreses pierakstam izmanto $ zimi. To lieto pirms kolonnas un rindas nosaukuma,
piem@ram, Stinas D1 absolita adrese ir $D$1.

Lai izlabotu formulu:

= ieklikSkina §tna F4. Formulu rinda redzama formula =F4/D1%100;
= ieklikskina uz adreses D1;
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= nomaina adresaciju viena no veidiem:
. piespiezot taustinu (ja taustinu @ piespiez vairakas reizes, tad cikliski
mainas cetri iesp&jamie adresacijas veidi);
« ievadot $ zZimes, izmantojot tastatiiru;
= kad formula izlabota uz =F4/$D$1*100, piespiez taustinu .
Dublgjot formulu uz pargjam $iinam, iegiist:

A [ B[] ¢ [ DJE] F ]
tMaksimalais

1 |Testu rezultati punktu skaits B
2
3 1. uzd. 2. uzd. 3. uzd. Kopa % — -
4 |Andris 2 2 1 5 gaaassy CA/sDS1TIO0
5 |vita 1 2 2 5 8333333 —EoADETTION
B |Lisma 2 1 ] 3 gn =EB/BDE1™100
7 |Robens 0 1 1 2 3333333 =E7/$0%1100

Apskatot formulas, var redzgt, ka, dublgjot formulu, mainas tikai ta formulas dala, kur lietota
relativa adrese. Lietojot absoliito adresi, atbilstosa formulas dala dublgjot paliek nemainiga.

Jaukto adresi izmanto, ja dublgjot formula jamaina tikai viena Stnas adreses dala.
Nemainigajai adreses dalai prieksa pievieno $ zimi. Piem&ram, dublgjot adresi $A1, formula
tiks mainits tikai rindas numurs, bet adresei A$1 — tikai kolonnas apzimgjums.

Ka piemérs apskatita reizinasanas tabulas veidoSana:
= Siunas B1:K1 ievada skaitlus no 1 Iidz 10;
= Sinas A2:A11 ievada skaitlus no 1 Iidz 10;
= maina kolonnu platumus ta, lai tabula biitu parskatama.
Lai noteiktu, ka izmantot jauktas adreses, kas butu piemérotas dubl&sanai, ievada vairakas formulas:

Ale ¢ o] E | A [ B | C [ D | E |
1] 1 2 3 4111 1 2 3 4
P 1 2 3 [ 2 |1 =AZ*B1 =AZC =A2*D)1
ER- 2 4 B ERE =AT*B1 =AFC1 =A7*D1
4] 3 3 B 9 4 3 =A4"B1 =AA*C =401
B | 5 4

Visas izveidotajas formulas pirmajai adresei ir nemainigs kolonnas apzim&ums A, bet
otrajai — rindas numurs 1. L1dz ar to §tina B2 ievadama formula ir =$A2*B$1.

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

= aiz Stinas B2 jutiga punkta formulu dublg lidz $iinai K2:
= - & =FAZBH

-
_
=

= izmantojot atlasitd apgabala jutigo punktu, dublé formulu uz leju. Tiek iegita
reizrekina tabula:

0 e L pa ) —
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4.4.3. Darbs ar funkcijam

4.4.3.1. Veidot formulas, izmantojot standartfunkcijas SUM, AVERAGE, MIN,
MAX, COUNT

Viena no Excel galvenajam veértibam ir taja iebuvetas funkcijas.

Funkcijas ir specialas komandas, ko izmanto, veidojot formulas dazadiem aprékiniem.
Daudzas no Excel funkcijam lauj ikdiena lietotos aprékinus veikt atrak un ertak, piem&ram, lai
aprékinatu vidgjo aritmétisko, var lietot formulu =(2+6+7+9)/4, bet var izmantot funkciju
=AVERAGE(2;6;7;9).

Sada formula tiek noraditi tikai argumenti, bet nav janorada argumentu skaits.

Funkcijas nosaukums | /—( Funkcijas argumenti
1 b f =AVERAGEZE;7;9)
A | B C D | L
1 B | Funkcijas vertiba
—_———
2

Biezak lietojamo funkciju izmantoSana

Piecas biezak lietojamas funkcijas apkopotas standartriku joslas pogas £ - (AutoSum)

saraksta:
2. e Sum — argumentu summa (ar1 pati poga );
5 e
= e Average — argumentu vid€jais aritmétiskais;
Average v g . — e v v .
Count e Count — skaitlisku informaciju saturoSo Stnu skaits argumentu
- saraksta;
Max
Wi e Max — argumentu lielaka vertiba;
Mare Functions. . e Min — argumentu mazaka vértiba.

Lai izmantotu kadu no mingtajam funkcijam:

= atlasa Stnu, kura ievietos funkciju;

= piespiez pogu | Z | (AutoSum) vai izvélas kadu no funkcijam §1s pogas saraksta;

= parliecinas, ka atlasits argumentu saraksts, ko paredzets izmantot aprékinos. Ja ne,
ar peli atlasa vajadzigo Stinu apgabalu:

IF > X J A& =5UM(B4:D4)
A | Bl c[D[EJF[G] H |

1 |Testu rezultati
2
_3 | Jouzd 2 ouzd 3 uzd Kopd Vidéji Skaits Lieldkais Mazakais
4 |Andris r e =sum T
_ a8 |Vita 1 2 2| | suMinumber1: [numberz]; .0
B |Lasma 2 1 a
7 |Rohers a 1 1

= funkciju apstiprina, piespiezZot taustinu vai pogu [sf] (Enter) formulu josla.
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Citu biezak lietoto funkciju izmantoSanas piemeri:

3 1. uzd. 2 uzd |3 uzd WKopd Widgi Skaits Lielskais Mazikais

4 |Andris DoAY 5[=AVERAGE(B4:D4)

o [Yita 1 2 2 [ AvERAGE(nuUmber1 ; [rumberz]; ... |

3 1. uzd. |2 uzd 3 uzd Kopd Vidgji Skaits Lielakais Mazdkais

4 |Andris LAY 5 1,67[=COUNT{B4:D4)

g |%ita 1 2 2 [ CoumTivaluel; [valus2]; ... |

3 1. uzd. d uzd. 3. uzd. Kopd Widgji Skaits Lielskais Mazikais

4 |Andris LT s 167 3[=mAxBaDY)

5 |%ita 1 2 2 [ Mazinumber; [rumberz]; .1 |
3 1. uzd 2 uzd 3 uzd _Kopa Vidgji Skaits Lislakais Mazakais
_4 |Andris L2 2 1_5’ 5 167 3 2|=M|N(B4:Da‘1l[l
8 |Vita 1 2 2 [ MIN(humber1; [numberz]; ...1]

Funkcijas veido$ana, izmantojot dialoga logu Insert Function
Funkciju veidosanai var izmantot arT dialoga logu Insert Function:
= izvélas $linu vai vietu formula, kur ievietot funkciju;
= dialoga logu Insert Function var atveért vairakos veidos:

. ar komandu Insert / Function...;
. pogas £ - (AutoSum) saraksta izv€loties More Functions...:

=]

Sum

fAverage
Counk
Max

Min

—
@unctlnns. 00 >
.  ar taustinu kombinaciju + @;

« ar pogu Insert Function formulu josla:
14 -

I |
A — | B Inlg\grt Funickion D
1 |Testu rezultati

= funkciju kategoriju saraksta Or select a category: izvélas vajadzigo kategoriju:

Search For a function:

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

click Go

Or select a categorys |Most Recently Used j prp T
o5t Recently Use

Select a Function:

Financial

Crate & Time
AVERAGE ';"tat'f' Byl
HYPERLINK atistical
COUNT Lookup & Reference
M Database

Texk
IF{logical_test;value_if_true;value_if_false) Logical
Checks whether a condition is met, and returns one alue if TRUE, and [nfarmatian
another value if FALSE, Engineeting

Help on this Function [o] | Cancel
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Funkcijas nosaukums }ﬁ

Funkcijas argumenti }—

Financial — finansu funkcijas;
Date & Time — datuma un laika funkcijas;

Statistical — statistikas funkcijas;

Database — datu bazes funkcijas;

Text — teksta funkcijas;

Logical — logiskas funkcijas;
Information — informativas funkcijas;
Engineering — inZenierzinatgu funkcijas;

Math & Trig — matematiskas un trigonometriskas funkcijas;

Lookup & Reference — norazu un atsaucu funkcijas;

no izveletas kategorijas (pieméram, Math & Trig) saraksta Select a function:

izvelas funkciju, pieméram, SUM, kas paredz&ta argumentu summesanai:

Insert Function

Search for a Funckion:

Type a brief description of what vou want to do and then
click @o

Or select a category: | Math & Trig

Select a function:

SgrtPI
SQRTPI

Izveleta funkciju kategorija

SUBTOTAL m

SUMIF
SUMPRODUCT

Izveleta funkcija

SLMSC)
SUM{number1;numberz;...)
Adds all the numbers in a range of cells.

Izveletas funkcijas sintakse

Help on this Function I QF ][ Zancel ]

Izveletas funkcijas 1ss apraksts

= piespiezot pogu ok | atveras dialoga logs Function Arguments argumentu
noradiSanai (funkciju argumenti var biit gan konkrétas vertibas gan izteiksmes, gan

stnu adreses, kuras var noradit gan ar tastatiiru,

gan peli);

= péc argumentu noradiSanas piespieZ pogu | ok

Function Arguments

> sLm

IR

Number1 41:E1
Murnber2 | B2:C2
Murnber3 | 5
Turnber 4

Adds all the numbers in a range of cells,

Number3: nurber1;numberz;... are 1 ko 30 nul
are ignored in cells, included if £

Farmula result = 35

Help on this Function

Piemeérs, lai aprékinatu $iinu A1:E1 satura summu ar §tinu B2:C2 saturu un skaitli 5:

X
= {1\2i3yHs}

Funkcijas
argumentu
vértthas

Funkcijas
rezultats

% ko sum. Logical walues and kext
as arguments,

[ o4 ][ Cancel ]

Ja funkcijas argumentu dialoga logs aizsedz Stinas ar nepiecieSamajiem datiem, dialoga logu

parvieto cita vieta.
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Funkcijas ievadiSana, izmantojot tastatiru
Ja funkcijas sintakse ir zinama, to var ievadit ar, izmantojot tastattiru:
= novieto kursoru $iina, kur vértibas noteikSanai izmantos funkciju;
ievada @ (vienadibas) zimi;
ievada funkcijas nosaukumu;

ievada @ (atveroSo iekavu);

ievada argumentus, no kuriem funkcija aprékinas vertibu. Argumentus vienu no otra
atdala ar (semikolu);

4 4 48

= ievada @ (aizverosSo iekavu);
= piespieZ taustinu .
ST metode nav ieteicama iesac&jiem, jo pastav diezgan liela iespgja kladities. Bez tam

argumentu atdaliSanai var tikt izmantots arl komats. Pirms veikt funkciju ievadiSanu “ar
roku”, janoskaidro, kads argumentu atdalitajs ir izv€lets konkrétajam datoram.

4.4.3.2. Veidot formulas, izmantojot standartfunkciju IF

Reizém nakas veikt aprékinus, vadoties no datu vértibam, kas var mainities. Sada gadijuma
funkcijai vajadz€tu pienemt 1émumu, ka talak veikt aprékinus. Viens no veidiem, ka noradit —
“dari ta, ja nosacijums izpildas, bet citadi, ja neizpildas”, ir funkcija IF. Funkcijas vispargjais
pieraksts:

IF(logical_test;value if true;value_if false)

Logical _test (nosacijums) parasti ir izteiksme, kura tiek veikta salidzinasana. Ja uz
salidzinasanu var atbildét — ja, ta tas ir, tad nosacijuma vértiba ir patiesa (frue), ja ne —
aplama (false).

Value _if true (vértiba ja patiess) ir izteiksmes veértiba, ko izvadit, ja nosacijums ir patiess.
Value_if false (vertiba ja aplams) ir izteiksmes vertiba, ko izvadit, ja nosacijums ir aplams.
Salidzinasanas operatori

Funkcijas nosacijumos tiek lietoti dazadi salidzinaSanas operatori:

= vienads ar

<> nav vienads ar

> lielaks par

< mazaks par

>= lielaks vai vienads ar

<= mazaks vai vienads ar

Pieméri: Vertibas salidzinasanai A=10, B=5, C=15, D=10 Rezultats

A=B FALSE
A<>C TRUE
A>B TRUE
C<D FALSE
A>=D TRUE
C<=D FALSE
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Piemeérs funkcijas IF izmantoSanai

Lai funkcijas IF izmantoSana kliitu saprotamaka, apliikots piemérs. Dota tabula, kur apkopoti

testa rezultati:

A

B [ ¢c | D [E|] F |

Testu rezultati

1

Andris
“ita
Lasma
Roberts

(0 e DD B —

cuzd (2 uzd (3. uzd. Kopd leskaite

2 2 1 5
1 2 2 5
2 1 o 3
a 1 1 2

leskaiti sanem katrs, kur§ ieguvis vismaz pusi no maksimali iespgjama punktu skaita
(maksimali iesp&jamais punktu skaits ir 6 un ieskaite pienakas tad, ja iegtti vismaz 3 punkti).
Kolonna F pret katru uzvardu vajadzetu noteikt, ir vai nav ieskaitits.

Lai, izmantojot funkciju IF, noteiktu, vai Andrim pienakas ieskaite:

= atlasa Stnu F4;

= dialoga loga Insert Function kategorija Logical izvélas funkciju IF un piespiez
pogu Ok | Atveras funkcijas IF argumentu noradisanas dialoga logs:

Nosactjums ’—

Vertiba, ja nosacijums patiess

Vertiba, ja nosacijums aplams

Function Arguments
IF AN

Logical_teskt | E =

Yalie #_true | E =

VWE“SB | E =
Checks whether a condition is met, and returns one walue if TRUE, and another walue if
FALSE.

Logical_test is any value or expression that can be evaluated ko TRUE or FALSE,
Formula result =
Help on this funckion oK | Cancel

X

= lodzina Logical_test ievada nosacijumu, pieméra tas ir E4>=3, jo, lai iegitu
ieskaiti, nepiecieSams iegiit vismaz pusi no punktiem, un Andra iegitie punkti

atrodas Stina E4;

= lodzina Value_if true ievada veértibu vai izteiksmi, kuras veértiba jaizvada, ja
nosacijums ir patiess. Saja piemera teksts — ieskaitits;

= lodzina Value if false ievada vértibu vai izteiksmi, kuras vertiba jaizvada, ja
nosacijums ir aplams. Saja piemera teksts — neieskaitits;

Function Arguments

IF

Logical_test [E4>=3 ] = TRUE
Yalue_if_true [ieskaitis" el = “ieskaitits"
Yalue_if_false |"neieskaitTts" E = "neigskaitlts"

= piespiez pogu .
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Tekstam argumentu noradiSanas dialoga loga vienmér jabut pédinas, tacu, ja kada no
argumentu lodziniem ir tikai teksts (ka Saja piemera), pédinas var nelikt — to izdaris Excel. Ja
pedinas liek, tas jaliek pareizi, t. i., + 7 1) (biezi lietotaji kludaini pedinu vieta liek
divus apostrofus).

Ta ka Andris ieguvis vairak neka 3 punktus, $iina F4 paradas teksts ieskaitits:

F4 - & =IF(E4==3;"ieskaitit=", "neieskaitts")
A | B | ¢c | D [EJ] FE | G |
Testu rezultdti

1. uzd. 2. uzd. |3, uzd. Kopi leskaite
Andris 2 2 1 5||eska|m5_|

e LD B —

Dublgjot funkciju uz pargjam stinam, iegist:

A | B | c [ D |JE] F |
Testu rezultati

1. uzd. |2 uzd. 3. uzd Kopi leskaite

|| e | LD B —

Andris 2 2 1 olieskaitits
Wita 1 2 2 5 ieskaitts
Lasma 2 1 0 Jlieskaitits
Roberts 0 1 1 2 neieskaitits
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Nodalas kopsavilkums

Izklajlapu tabulu $tinas var veikt dazadus aprékinus, veidojot formulas vai lietojot funkcijas
(gatavas formulas), pieméram, summas, vidgjas, lielakas vai mazakas vertibas aprékinasanai.
Visam Excel formulam jasakas ar vienadibas (=) zimi! S1 zZime norada, ka tai sekojoSie
simboli veido formulu.

Lai ievaditu formulu, atlasa Stinu, ievada (vienadibas) zimi, izteiksmi (formulu) un
apstiprina ar formulu joslas pogu [sf] (Enter) vai, piespieZot taustinu .

Formula drikst saturét skaitlus, darbibu zimes, apalas iekavas, Siinu un apgabalu adreses,
funkcijas.

Ja kads no formulas elementiem ir skaitlis vai formulas rezultats cita $tuna, tad, veidojot
formulu, ievada nevis tabula esoSos skaitlus, bet Stiinu adreses, kuras tie atrodas.

Kladu pazinojums Stina formulas rezultata vieta redzams tad, ja kadu iemeslu del Excel nespgj
veikt aprékinus. Sie pazinojumi var biit dazadi, pieméram, ###, #VALUE, #DIV/0,
#NAME u. c.

Relativa adrese norada uz Stnu atbilsto$i tas atrasanas vietai attieciba pret to Stnu, kura

atrodas formula, pieméram, “divas Siinas pa kreisi”. Dublgjot formulas, kas satur relativas
adreses, tas mainas atbilstosi formulu atraSanas vietai.

Atseviskos gadijumos ir nepiecieSams, lai, dubl&jot formulu, adreses netiktu mainitas, bet
formula turpinatu versties péc datiem pie vienas un tas paSas Siinas. Tad izmanto absoliitas
adreses.

Jaukto adresi izmanto, ja dublgjot formula jamaina tikai viena Stinas adreses dala.

Funkcijas ir specialas komandas, kuras izmanto, veidojot formulas dazadiem aprékiniem.
Piecas biezak lietojamas funkcijas apkopotas standartriku joslas pogas Z - (AutoSum)

saraksta:
e Sum - summa (arT pati poga );
e Average — vidgjais aritmétiskais;
e  Count — skaitlisku informaciju saturo$o §tnu skaits;
e Max — lielaka vértiba;
e Min — mazaka vértiba.

Reizém nakas veikt aprekinus, vadoties no datu vértibam, kas var mainities. Sada gadijuma
funkcijai vajadz€tu pienemt 1émumu, ka talak veikt aprékinus. Viens no veidiem, ka noradit —
“dari ta, ja nosacijums izpildas, bet citadi, ja neizpildas”, ir funkcija IF.
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Praktiskie uzdevumi

1. Atvert Excel lietotni.

2. Atvert darbgramatu Formulas un_funkcijas, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapé

Sagataves.
3. Lapas Vienkarsas formulas $iinas veikt $adus aprékinus:
Siina Formula Rezultati
Al 10+5
A2 10-5 A | B |
1 15
A3 1(1)05 5 )
-~ 3 a0
A4 i ] s
5 ] 100000
AS 3 1(12 ] 1.5
A6 3.252 i

4. Lapas Formulas dublé$ana $ina C2 izveidot formulu divu no tas pa kreisi esoSo Stinu

8.

(t. 1., A2 un B2) reizinasanai.

. Izmantojot Siinas jutigo punktu, dublét formulu Stinu apgabala no C3 lidz C5. Iegiitajam

rezultatam vajadz€tu izskatities $adi:
A | B | C |
Lt ¥ K

4
18
15
14

[ S R A

4
B
3
2

= L —=

. Izmantojot Stinas D1 absoliito adresi, lapas Absoliita adrese Siina F4 izveidot formulu, lai

aprékinatu Andra iegiito punktu skaitu procentos no maksimala punktu skaita. Dublét
formulu Stnu apgabala no F5 lidz F7, lai analogiski aprékini tiktu veikti par€jiem
skoleéniem. Ieglitajam rezultatam vajadz&tu izskatities $adi:

A | 8 [ ¢ | o [ E | F |

MWaksimalais

punktu skaits B

Testu rezultati

1. uzd. 2. uzd 3. uzd. Kopa %
A B333333
A 5333333
3 a0

2 3333333

Andris
ita
Lasma
Foberts

OO e | DA R —

2
2
1
1

[ N R N
R o L O Y

. Lapa Reizinasanas tabula, lictojot jaukto adresaciju, Sina B2 izveidot formulu, ko

dublgjot pa labi lidz Stnai K2, p&c tam uz leju lidz 11. rindai, tiek izveidota reizrékina
tabula.

Lapas Funkcijas siina E4 aprékinat kop€jo Andra iegiito punktu skaitu, izmantojot pogu

(AutoSum).

. Suna F4 noteikt vidéjo Andra iegiito punktu skaitu uzdevuma.
10.
11.
12.

Siina G4 noteikt, cik $tinas satur skaitlisku informaciju $iinu apgabala B4:D4.
Stina H4 noteikt lielako Andra iegiito punktu skaitu uzdevuma.

Stina I4 noteikt mazako Andra iegiito punktu skaitu uzdevuma.
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13. Dublét formulas, lai analogiski aprékini tiktu veikti par&jiem skoléniem. Ieghtajam

rezultatam vajadzetu izskatities $adi:

A | B [ ¢ | o | E [ F [ 6 | H | |
1 |Testu rezultati
[Z]
3 1. uzd. |2 uzd |3 uzd. Kapa Widaji Skaits Lieldkais |Mazakais
4 |Andrig 2 2 1 5 1,6EEEE7 3 2 1
8 |¥ita 1 2 2 5 1,6BEEE7 3 2 1
B |Lasma 2 1 0 3 1 3 2 0
7 |Robers 0 1 1 2 0 FEBERY 3 1 1]

14, Lapas Summa S§tna A4, izmantojot dialoga logu Insert Function, aprékinat Siinu
apgabalu A1:E1 un B2:C2 un skaitla 5 summu. legitajam rezultatam vajadzetu

15.

16. Saglabat darbgramatu Formulas un_funkcijas
Modulis_4 apakSmapé Rezultati un aizvert.

izskatities $adi:

E |

e | DI B —

11
35

5
10
15

Lapa IF, izmantojot logisko funkciju IF, $tina F4 noteikt, vai Andrim pienakas ieskaite

(maksimali iesp&amais punktu skaits ir 6 un ieskaite pienakas tad, ja iegiiti vismaz
3 punkti). Dublét formulu Stinu apgabala no F5 Iidz F7, lai ar1 par€jiem skoléniem tiktu
noteikts, vai viniem pienakas ieskaite. Ieglitajam rezultatam vajadz&tu izskatities $adi:

17. Aizvert Excel lietotni.

A B | E ] F |
1 |Testu rezultsti
2
3 1.uzd. |2 uzd. |3 uzd. Kopa leskaite
4 [Andris 2 2 1 4 lieskaitis
a9 [Yita 1 2 2 4 lieskaitis
B [Lasma 2 1 0 3ieskaitis
7 |Roberts 0 1 1 2 neieskaitits

ar citu vardu Vingr 04

mapes
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Ar kadu simbolu izklajlapu lietotnes formulas apzime reizinaSanu?
A) x
B) -
C) *
D) »
2. Kur§ standartkludu pazinojums norada, ka aprékinu rezultats nav skaitlis (pieméram, ja
stnu, kura atrodas skaitlis, dala ar $tinu, kura ievadits teksts)?
A) #REF!
B) #VALUE!
C) #DIV/0!

D) #N/A
3. Kas biis redzams §iina B5, ja att&lotaja situdcija piespiedis taustinu {Eai]?
IF = X o & =12/B3-B2)
A | B | © | D

1 3 5
2 al &
3 12 g
4
5 |=12f§E:3-E:g;||
a]

A) 6

B) 12

C) 12/(B3-B2)

D) #NAME

Noradiet uzskaititajam standartriku joslas pogas £ - (AutoSum) saraksta komandam
atbilstosas darbibas!

Dialoga loga Insert Function

4, Min A — .
atversana
5. Count > - B | Mazakas vertibas noteikSana
Sum
6. Max Averags C | Summa noteikSana
Counk . .
7. Average Mo D | Lielakas vertibas noteikSana
Min Skaitlisku informaciju
8. More Functions... Mare Funictions... E | saturoSo $unu skaita
noteikSana
9. Sum F | Vidgja aritmétiska noteikSana
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10. Kads skaitlis bis §tina A4 péc peles pogas atlaiSanas?

1 - & =A1/B1
A | B o D
1 12 G 2
2 18 G g
3 4+
A) 2 B) 3 C) 6 D) 0
11. Kada formula biis $iina B4, ja att€lotaja situacija atlaidis peles pogu?
C2 - A& =B2/5B5E+100
A | B | C | D |
1 |Produkts (Cena, Ls % no kopéjds summas
2 |Desa 147 39,52%
3 |Siers 1,13
4 |Maize 028 +
5 |Sviests 024
5] 372

A) =B2/$B$6%101
B) =B2/$B$6*100
C) =B3/$B$7*100
D) =B3/$B$6*100
12. Kada formula izveidota Stina BS, lai noteiktu $iinu apgabala no A1 lidz B3 vidg&jo veértibu?
A B | o |
789 555

12,36 1
456 2231

I 1342 393!

LT b DD | —

A) =AVERAGE(A1;B3)
B) =AVERAGE(A1-B3)
C) =AVERAGE(A1:B3)
D) =MEDIUM(A1:B3)
13. Kas biis redzams §tna BS, ja taja ievadis =MAX(A1:B1;A3:B3) un piespiedis taustinu
Ete)?

A | B | o |

1 789 555
2 12,36 9231
3 456 11
4
5 I
B

A) 9231

B) 789

C) 11

D) 456
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14. Stina B4 tiek ierakstita formula =COUNT(A1:C3). Kads biis rezultats péc formulas

apstiprinaSanas?
IF + X o A& =COUNT(AT:CE)
Al B _J ¢ | D |
1 4 Jarvaris 3?
2 1 !
3 yhertlis O Mais 4
4 =COUNTEAT:C3)
5 | COUNT{waluel; [valueZ]; ...} |
B
A) 4
B) 8
C) 3
D) 9
15. Kura no funkcijam pieder logisko funkciju kategorijai?
A) COUNT
B) AVERAGE
C) IF
D) SUM

16. Kada biis Stinas B1 vértiba, ja att€lotaja situacija tiks apstiprinata taja izveidota funkcija
IF?

IF > X of & =IF(A1<0;"negativs skaitlis";A1%2)
A [ B | ¢ | b | E | F |

1 B1=IF (A1 <0; "negative skaitlis"; A1%2)

2 -2 | IFlogical_test; [value_if_true]; [value_if_False]) |

3 3
A) negativs skaitlis
B) #NAME
C) A1*2
D) 10
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4.5. FORMATESANA

Saja nodala tiks apskatita:

Stnu format€S$ana, izmantojot decimalskaitlu, datumu, naudas un procentu formatus;

Stnu satura format€Sana, mainot rakstzimju fontu, izméru, izmantojot treknrakstu,
kursivu un pasvitrojumu;

Stinu satura lidzinaSana un grafiska noformesana.

4.5.1. Skaitli un datumi

Stinas ievadito skaitlu formaté$anu var veikt, izmantojot formatéianas rikjoslu un dialoga
logu Format Cells.

Excel skaitlu formati ir apvienoti grupas jeb kategorijas. Formatu kategoriju sarakstu var
redzét komandas Format / Cells lapina Number:

{| alignment Font Border | Patterns | Protection

Sample

Murnber
CuUrrency
Accounting

Dake specific number Farmat,

General Format cells have no

Tirme
Petcentage
Frackion
Srientific
Texk
Special
Custom

[ ok l [ Cancel

General — noklusétais skaitla formats;

Number — decimaldalskaitla formats;
Currency un Accounting — naudas formati;
Date — datuma formats;

Time — laika formats;

Percentage — procentu formats;

Fraction — parastas dalas formats;

Scientific — skaitla zinatniska pieraksta formats;
Text — teksta formats;

Special — specials skaitla formats;

Custom — lietotaja veidots formats.

General ir Excel noklusétais skaitlu formats (standartnoforméjums). Tomér, ja Siina nav
pietieckami plata, lai paraditu ievadito skaitli pilniba, Sis formats skaitli noapalo vai parada
skaitli ta zinatniskaja (scientific) pieraksta forma.
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Pieméram, ja Stina nav pietickami plata, ievadot skaitli 1234567890, taja redzams skaitlis
1,2E+09:

A 1234567890
C oD |
[12E+0s]

Reizém Excel noformé kadu Stnu bez lietotaja zinas, piemeéram, ja kolonna vai rinda tris
skaitli pec kartas noforméti naudas formata, ievadot ceturto, ari tas tiks att€lots ka nauda.
Sados gadijumos Excel pieskirto formatu var nonemt, izvéloties General noform&umu.

Lai skaitliem pieskirtu noklus€to skaitla noforméjumu General:

= atlasa Stinas;
= komandas Format / Cells... dialoga loga izvélas lapinu Number;
= saraksta Category: izvélas General,

Format Cells

Numl:uer Aligriment Fork Border | Patkerns | Prokection
Cateqory: Sample

Murmber

Currency

= piespiez pogu .
4.5.1.1. Formatet Sunas, skaitlos noradot decimalciparu skaitu un lietojot vai
nelietojot tukstosu atdalitaju
Lai noraditu skaitlu formatu, izmantojot formatéSanas rikjoslu:
= atlasa Stinas;
= piespiez vajadzigo skaitlu formata pogu formatéSanas rikjosla:

. E] (Comma Style) — tiikstosu atdaliSana un noapalosana ar diviem cipariem
aiz komata:

Bo42 578 b 542 38

. (Increase Decimal) — ciparu skaita aiz komata palielinaSana par vienu:

15,236 15 2360

.00 . . . . .y .
. (Decrease Decimal) — ciparu skaita aiz komata samazinasana par vienu:

15 236 1524

: -0 =00 : : s= ~ = = s = . . - - -
Izmantojot pogas un vienlaikus vairaku Stinu noforméSanai, tas visas iegiist vienadu
ciparu skaitu aiz komata. Tacu neatkarigi no ta, ka skaitlis izskatas ekrana, aprékinos tiek
lietota ievadita vai aprékinata vertiba.
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Lai skaitliem pieskirtu decimalskaitla formatu, izmantojot komandu:
= atlasa Stinas;

= komandas Format / Cells... dialoga loga izv€las lapinu Number;

Format Cells E|E|

Mumber l Aligrment l Font l Border l Patterns ] Protection l
5:;’::38 Izveléta skaitlu atteloSanas formata
’ paraugs
Currency Decimal places:
Accounting
Date . . .
Time Ciparu skaits aiz komata
Percentage Megati here:
Fraction Megative numbers:
Scientific 1 . .
Tet 125410 ~—— Jaizv€les riitina atzimeta, tikstoSu
pEcial - , Y .. . . S,
Custom = |1z J\ atdalianai tiek lietoti atdalitaji
Mumber is used For general display of numbers, Currency and Accounting J
i jalized f tting F e lue. . - _ - .
offer specialized Formatting For rmonetary value N VeldS, ki attelot negatlvos skaltlus
[o]4 | Cancel |

= saraksta Category: izvélas Number un norada skaitla formatu:

- lodzina Decimal Places: izv€las nepiecieSamo ciparu skaitu aiz komata;
— atzime izvé€les riitinu Use 1000 Separator (), ja vélas lietot tukstosu atdalitaju;
— saraksta Negative numbers: var izvéleties negativo skait]u att€loSanas veidu;

= piespiez pogu .
4.5.1.2. Formatet Sunas, izmantojot datumu formatus

Parasti datumu ievada forma GGGG.MM.DD, bet ikdiena lieto arT citus datuma pieraksta
veidus. Lai mainitu datuma formatu:

= atlasa Stinas;

= komandas Format / Cells... dialoga loga izv¢las lapinu Number;
= saraksta Category: izvelas Date:

Format Cells EH@

Murmnber ]Alignment l Fonk l Border l Patterns l F‘rotectionl

Cakegaory: Sample

Genaral ceturtdiena, 2004, gada 18, nowembris
Mumber

Currency Type:

Accountini *2001.03,14

*treSdiena, 2001, gada 14, matts
2001,03.14,

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
gﬂzgloarL J Locale {location):

|Latvian j

Date Farmats display date and time serial nunbers as date walues. Except for

items that have an asterisk (*), applied formats do not switch date orders
with the operating swsker,

oK | Cancel

= saraksta Type: izvélas datuma att€loSanas formatu,

= piespiez pogu .
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4.5.1.3. Formatét Sunas, izmantojot naudas formatus
Lai formatétu Stinas naudas formata, izmantojot format€Sanas rikjoslu:
= atlasa Stinas;

= piespiez pogu (Currency) formatéSanas rikjosla:

32578 Ls 3258

Lai formatétu Stinas naudas formata, izmantojot komandu:

= atlasa Stinas;
= komandas Format / Cells... dialoga loga izv¢las lapinu Number;
= saraksta Category: izvélas Currency un norada naudas formatu:

Murmber l.ﬁ.lignment l Fonk l Border l Patkerns l F‘ru:uteu:tiu:unl

Zategory: Sample
General J Ls 6 542,38
Numl:uer

Decimal places: |z

Accounting
Diate Symbol:

Tirmne ||_5 j

Percentage - .
Frackion Megative numbers:

Sicienkific

Text Ls 1 234,10

Special -Ls 1 234,10

Custom o stz |

Zurrency Formats are used For general monetary values, Use Accounting
formats to align decirmal points in a column.

(0.4 | Zancel

- lodzina Decimal Places: izv€las nepiecieSamo ciparu skaitu aiz komata;
— saraksta Symbol: izv€las valiitas apzimgjumu;
— saraksta Negative numbers: var izvéleties negativo skaitlu att€losanas veidu;

= piespiez pogu .

Formati Currency un Accounting ir Iidzigi — atSkiras tikai nulles att€loSanas veids (attiecigi
Ls 0.00 un Ls -) un skaitlu novietojums S§iina:

e formats Currency lidzina skaitlus péc decimalatdalitaja;

e formats Accounting vallitas apzim€umu novieto pie Siinas kreisas malas, bet
skaitlus pie labas malas.
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4.5.1.4. Formatét Sunas, izmantojot procentu formatus

Skaitlis, kas noforméts procentu formata, tiek pareizinats ar 100 un tam tiek pievienota
% zime. Pieméram, skaitli 0,1234 noforméjot procentu formata un noradot divas zimes aiz
komata, iegtst 12,34%.

Lai formatétu Stinas procentu formata, izmantojot formatéSanas rikjoslu:

= atlasa Stinas;

= piespiez pogu (Percent Style) formateSanas rikjosla:

0,7g9 9%

Lai format€tu Stinas procentu formata, izmantojot komandu:

= atlasa Stinas;
= komandas Format / Cells... dialoga loga izv¢las lapinu Number;
= saraksta Category: izvélas Percentage:

Mumber l.f\lignment l Fonk l Border l Patterns ] Protection]
Category: Sample

General 12,34%

Mumber

Currency Decimal places: [z 2
Accounting

Date

Tirne:

Percentage

Fraction
Scientific

Text
Special

Customn J

Percentage formats rultiply the cell value by 100 and displays the result with
a percent symbol,

(a4 | Cancel |

= lodzina Decimal Places: izv€las nepiecieSamo ciparu skaitu aiz komata;

= piespiez pogu .
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4.5.2. Stinu saturs

Lai tabulas dati biitu parskatamaki, Stinu saturu var formatét, izmantojot formatéSanas rikjoslu
un dialoga logu Format Cells.

4.5.2.1. Mainit Sunas satura fontu un ta izméru

Lai mainttu §tinu satura rakstzimju fontu:

= atlasa Stinas, kuras vélas mainit fontu;

= format€Sanas rikjoslas saraksta |F‘”E'| *[(Font) izv€las veélamo fontu,
piem&ram, Times New Roman:
A B | A B |
1 |Testu rezultdti 1 |Testu rezultati
2 2
Ex 1. uzd. 3| 1. uzd.
| 4 |Andris 2 _4 |Andris 2

Lai mainTtu $tinu satura rakstzimju izméru:

= atlasa Stnas, kuras vélas mainit rakstzimju izmeéru;

= format€Sanas rikjoslas saraksta (Font Size) (izmérs dots punktos) izv€las
veélamo izme@ru, pieméram, 14:
A B | A B |
Testu rezultati Testu rezultati

1. uzd.
Andris 2

1. uzd.
Andris 2

Atlasitajam Stinu apgabalam rakstzimju izméru var mainit ari, ierakstot lodzina (Font
. . [ . . . v . " —p—
Size) nepiecieSamo lielumu un piespieZot taustinu .

4.5.2.2. Formatet Sunas saturu, izmantojot treknrakstu, kursivu, pasvitrojumu
un divkarso pasvitrojumu

Rakstzimju stilu maina tris pogas formateSanas rikjosla. Lai tas lietotu, atlasa SGnu vai
apgabalu, tad ieklikskina uz attiecigas pogas:

o (Bold), lai formatétu rakstzimes treknraksta:

f1.uzd. 2 uzd. 3 uzd ! 1.uzd. 2.uzd. 3. uzd.
2 2 1 2 2 1

o (Italic), lai format&tu rakstzimes kursiva (slipraksta):

f1.uzd. 2 uzd 3 uzd ! 1 ouzd 2 uzd 3 uzd
2 2 1 2 2 1

. (Underline), lai format&tu rakstzimes ar pasvitrojumu:

f1.uzd. 2 uzd 3 uzd ! uzd. 2 wzd, 3. uzd
2 2 1 2 2 1

Sis pogas var lietot katru atseviski vai kopa (t. 1., atlasito tekstu var izcelt vienlaikus gan
treknraksta, gan kursiva, gan ar pasvitrojumu). Tas darbojas lidzigi slédZiem — ja kada no $§Tm
pogam ir “ieslégta”, tad, ieklikskinot to otrreiz, tas darbibu atcel.
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Visus ieprieks apliikotos un vél citus rakstzimju noformésanas veidus var veikt dialoga loga

Format Cells:

= atlasa Stnas, kuras v€las mainit rakstzimju noforméjumu;
= komandas Format / Cells... dialoga loga izv¢las lapinu Font, kura:

Mumber l Alignment

Format Cells @@l

l Border l Patterns l Pratectianl

Rakstzimju fonts pant ol i | L
i N[arial [Fequiar o | Rakstzimju izmérs
T Animals 2 & o
T Antiqua i q
#Arbat-Bold Biold J J |
_ . . 11 b _ . -
Rakstzimju stils . | Rakstzimju krasa
Undetline: Colot:
_ . |N|:|ne j | Aukomatic ﬂ, [+"_Moarmal Fant
Rakstzimju i i | Lietotaja izveleto
asvitrojums S revien g
P ) [ Strikethrough raksmln}]u
/ [ Superscript AaBhCcYyiz noforv‘mejumu
Rakstzimju efekti || 1 subscript atcelSana
This is & TrueType font, The same Font will be used on bath your prinﬁ\ | Paraues
and your screen, [ g

Eril

Cancel ‘

saraksta Font style: var izvéleties rakstzimju stilu (dazadiem fontiem stili var

bt atSkirigi — ne tikai Bold, Italic un Bold Italic, bet ari, pieméram, Light,

— saraksta Font: var maintt rakstzimju fontu;
%

Extra Bold);
— saraksta Size: var noradit rakstzimju izméru,
%

Bez pasvitrojuma
Pasvitrots ar vienu svitru

Pasvitrots ar divam svitram
Pasvitrots ar vienu svitru visa Stinas platuma

Pasvitrots ar divam svitram visa $tnas

saraksta Underline: var izveleties rakstzimju pasvitrojuma veidu:

nderline:

Single Accounting
Diouble Accounking

-/

« ja atziméta izvéles riitina Superscript, atlasitais teksts tiek parveidots par

. ja atziméta izv€les rutina Subscript, atlasitais teksts tiek parveidots par

platuma
— saraksta Color: var izvéleties rakstzimju krasu;
— sadala Effects var izv€lGties tris efektu veidus:
. jaatziméta izv€les rutina Strikethrough, rakstzimes tiek parsvitrotas;
augsejo indeksu;
apaksgjo indeksu;
%

atzimgjot izveles rutinu Normal font, var atjaunot noklus€tos rakstzimju

noformé&jumus, t. i., nonemt lietotaja izveéleétos noform&jumus;
= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .
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4.5.2.3. Mainit Sunas satura un Siinas fona krasu

Ievaditie dati parasti tiek att€loti melna krasa.

Lai mainitu Stinas satura rakstzimju krasu:

= atlasa Stnas, kuras vélas mainit rakstzimju krasu; A -

= izmanto format€Sanas rikjoslas pogu A - (Font Color). Ja [ W auomati
]

ieklikSkina uz paSas pogas

]
mw
pasvitrojums zem burta, bet, ja icklikS8kina uz bultinas |7, % EEE :

, legust to krasu, kada ir | g o 00 o

tad krasu paleti, no kuras var izveleties vélamo krasu. Red|

Lai mainitu Stinas fona krasu, izmantojot formatéSanas rikjoslu:
= atlasa Stinas, kuram velas mainit fona krasu;

= izmanto formatéSanas rikjoslas pogu & - (Fill Color). Ja Mo Fill

ieklikskina uz paSas pogas

pasvitrojums zem ikonas, bet, ja ieklikSkina uz bultinas EL
tad krasu paleti, no kuras var izvéleties vélamo krasu.

Sa

, legiist to krasu, kada ir

Lai mainttu Stinas fona krasu, izmantojot dialoga logu Format Cells:

= atlasa Stinas, kuram vélas mainit fona krasu;
= komandas Format / Cells... dialoga loga izv¢las lapinu Patterns, kura:

Bez fona

Krasu saraksts

Izvéleta fona krasa

Raksta veida un krasas

AL

Izveleta fona paraugs

Format Cells

Murnber l Aligrimnent l Faont l Border  Patterns lPrntection l
Cell shading
Color:

= o Color

Sample

Pattern: j

oK | Cancel

— saraksta Color: izvélas fona krasu;
— saraksta Pattern: izvélas kadu no Stinas fona rakstiem un to krasam,;

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespiez pogu .
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4.5.2.4. Dublét stinas vai Sunu apgabala noformé&jumu
Noforméjot kadu Stinu, biezi ir jaizpilda vairakas darbibas, 11dz panak vélamo Siinas izskatu.
Ja ieprieks kada Stina vai §tinu apgabals ir noforméts ta, ka nepiecieSams noformét ar1 citas

Stnas, tad ar pogu (Format Painter) var dublét noform&jumu no atlasita apgabala uz citu
ne tikai darbgramatas ietvaros, bet ar1 uz citam darbgramatam.

Ka pieméers apliikota $tinu apgabala A3:B7 noform&juma dublésana uz apgabalu D3:E7:
= atlasa Stnu apgabalu (piemera tas ir A3:B7);

= piespiez standartriku joslas pogu (Format Painter). Ap atlasito apgabalu klust
redzama mirgojosa partraukta linija, un peles raditajs maina izskatu uz &k &;

= novieto peles raditaju uz Stnas, kas atrodas noform&jama apgabala kreisaja augsgja
stlir (piemera ta ir Siina D3);
= izpilda klikski:

A | B ¢ | 0 [ E ] A |l B ¢ | D] E |
3 1. uzd.|2. uzd. 3 d Kopa | & | 1. uzd. 2 uzd |3 uzd | Kepa
4 \Andris 20 2 1 g 4 |Andris 20 2 1 50
5 Vita 1.0 2 2 5 5 |Vita 1.0 2 2 50
B |Lasma 2[00 1 0 3 B |[Ldasma 20 1 ¢ 30
7 |Roberts 00 1 1 2 _7 |Roberts 00 1 1 20
8 3

Tiek dubléts noform&jums, bet Stinas saturs paliek bez izmainam.

Reizém ir situacijas, kad tiek noforméta tikai viena S$iina un §is Stinas noform&ums jalieto
Stinu apgabalam. Tad rikojas Sadi:

= atlasa Stnu, kuras noform&jumu vélas dublét;
= piespiez standartriku joslas pogu (Format Painter). Peles raditajs maina
izskatu uz g &;
= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvelk par Stinu apgabalu, kam nepiecieSams
tads pats noformé&jums ka atlasitajai Siinai.
Ja vienas Sitinas noformg&jums ir jalieto vairakiem atseviskiem Siinu apgabaliem, uz pogas
(Format Painter) izpilda dubultklikski. Lai noform&uma dubl&€Sanu partrauktu, pogu
piespiez atkartoti.

Stinas noform&jumu var atcelt ar komandu Edit / Clear / Formats. Noform&jumu var nonemt
ari, izv€loties §tnai citu noform&umu.
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4.5.2.5. Veikt Suna esosa teksta aplausanu

Par Siina esosa teksta aplauSanu sauc ta sadaliSanu vairakas rindas atbilstos$i Stinas platumam,
ja teksts neietilpst Siina.

Lai veiktu teksta aplausanu:

= atlasa Stinas;
= komandas Format / Cells... dialoga loga izvélas lapinu Alignment;
= sadala Text control atzimé izvé€les riitinu Wrap text:

Format Cells

Mumber .ﬁ.lignment| Fonk Border | Patterns | Protection

Text alignment Crientation
Horizankal: 1+ .
|General v| L
Yertical: 0 ; :
|Bottom v| : Text —*

. ’.

Text contral +

Degrees

[ Merge cells
Right-to-left

Text direction:

[ (0] 4 ] [ Cancel ]
= piespiez pogu :
A B | A B |
1 |Testu rezdtati Testu
| 2 1 |rezultsti
| 3 | 1. uzd. 2
3 1. uzd.
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4.5.3. Lidzinasana, malu efekti

Dati Stina var tikt 1idzinati gan horizontala, gan vertikala virziena, ka ari Stinam var tikt
izveidoti malu efekti jeb pievienotas apmales.

4.5.3.1. Lidzinat Sanas un Sunu apgabala saturu: pa labi, pa kreisi, uz augsu, uz

leju un centrét

VienkarSakais veids, ka noradit datu novietojumu horizontala virziena, ir format€Sanas
rikjoslas atbilstosas pogas (r1kjosla nav pogu novietojuma mainai vertikala virziena).

Lai mainitu Sunas

satura novietojumu horizontala virziena:

= atlasa Stinas;

= piespiez vienu no pogam:
. (Center), lai datus novietotu Stinas centra:
. (Align Right), lai datus novietotu pie Siinas labas malas:
. (Align Left), lai datus novietotu pie Stinas kreisas malas:

Lai mainitu datu novietojumu §iina, izmantojot dialoga logu Format Cells:

= atlasa Stinas;

= komandas Format / Cells... dialoga loga izv€las lapinu Alignment;

= norada datu novietojumu:

Horizontalais
novietojums

Vertikalais
novietojums

Murmber | & Fonk Border || Patterns | Protection
Text alignment Orienkation
Horizontal: -, -
%&ral v A
T
Yertical: o |5 e .
Text —#
[ Batkam w X .
k .
o+
Text control +

— saraksta Horizontal: var mainit datu novietojumu $tina horizontala virziena:

General — noklusétais variants: teksts pie Siinas Horizontal:

kreisas malas, skaitli pie labas malas, bet kludu |eneral -
. . . _ Left {Indent -
pazinojumi centra; C'Znér” eri)
Left (Indent) — pie §iinas kreisas malas ar iesp&ju [fo Undent)
noradit atkapi lodzina Indent:; Justify _
> Center Across Selection —
Center — Stinas centra; Distributed (Indent) -

Right (Indent) — pie Stinas labas malas ar iesp&u noradit atkapi lodzina
Indent:;

Fill — ar §tina esoSo informaciju aizpildits viss §tinas platums;

Justify — pie abam $iinas malam;

Center Across Selection — informacija tiek novietota visa atlasita apgabala
centra;

Distributed (Indent) — informacija tiek vienmeérigi izklied€ta visa Siinas
platuma ar iesp&ju noradit atkapi no abam malam lodzina Indent:;
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— saraksta Vertical: var mainit datu novietojumu $tina vertikala virziena:

« Top — pie $tnas augsejas malas; vertical:
. Center — $iinas centra; [Battom d
« Bottom — pie iinas apaksgjas malas; LG el
o Justify — Stnas saturs tiek lidzinats vienmeérigi _

no augsejas malas lidz apaksgjai; gnl}l:tt:rguted -

« Distributed — informacija tiek vienmerigi izkliedéta visa Siinas augstuma;
= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu L ok |
4.5.3.2. Centrét virsrakstu noraditaja Suinu apgabala

Stinu apvienoSanu un datu novietoSanu apvienota Stinu apgabala centra horizontala virziena
var veikt ar ar format€Sanas rikjoslas pogu |24 (Merge and Center):

= atlasa apvienojamas §iinas;

= piespiez formateSanas rikjoslas pogu |2 (Merge and Center):

2 | 8 | ¢ | o |E]F A |' B | ¢ ] oD ]JET]F
1 |Testu rezultati 1 Testu rezultati
% Vards 1. uzd.U;Fli\}f:ud'tnSB. uzd. Kopa | idgji % Vards 1. uzd.UééiiudTSS. uzd. Kopa | Vidaji
4 |Andris 2 2 1 al 167 4 |Andris 2 2 1 al 167
5 |Wita 1 2 2 al 167 A |Vita 1 2 2 al 167
E |Lasma 2 1 1] 3 1 G |Lasma 2 1 0 3 1
7 |Raoberts 0 1 1 2| 0B7 7 |Roberts 0 1 1 2| DE7

4.5.3.3. Mainit Sunu satura orientaciju
Lai mainitu $tinu satura orientaciju:

= atlasa Stinas;
= komandas Format / Cells... dialoga loga izvélas lapinu Alignment:

Format Cells @g]
Murnber Fank Border | Patterns | Protection
Text alignment Orientation
Harizontal; * . . .
. Teksta novietojums
General v o _ .
Vertical: e ; . supa no augsas uz
—
Batkam bt ® - . 16]11
3 .
o —{ Teksta pagrieSana
Text control + -
|:| Wrap text
Y
[ Shrink to fit 0[5 Derees
[ Merge cells

= sadala Orientation var:
. 1zveleties teksta novietojumu §tina no augsas uz leju:

. noradit teksta slipuma lenki, ieklikSkinot lodzina pa labi vai izvéloties vai
ievadot lepka lielumu lodzina Degrees, piem&ram:

Orientation

1.ozd,  Zouzd. 3ouzd. | T . . .
| > > g T - /%-_‘ . _\;\1.6 ,l_m:.ﬁ ,5_\;1-6
1 2 2 N ; 2 2 1
2 1 0 L 1 2 2
] 1 1 2 1 ]
& =] pegress 0 1 1

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu | ok |
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4.5.3.4. Pievienot Sunai un Sinu apgabalam apmales un mainit to noforméjumu

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

Apmalu veidosana, izmantojot formatéSanas rikjoslu
Lai $inam noteiktu apmalu veidu:

= atlasa Stinas;

= izmanto formatéSanas rikjoslas pogu (Borders). Ja
ieklikSkina uz paSas pogas, tiek lietota uz tas attelota apmale,
bet, ja ieklikSkina uz bultinas H, atveras saraksts ar citiem
apmalu veidiem.

_ Draw Borders,.,

Ja neviena no apmalu Iiniju stila un novietojuma kombinacijam neder, lietojot komandu Draw
Borders..., atver $tinu apmalu noformésanas rikjoslu:

Borders v x|
Aol — &
= piespiez pogu lé‘ (Line Color), lai izveletos Iinijas krasu;
= atver sarakstu‘ - '|(Line Style), lai izv€l&tos Iinijas veidu;

= atver sarakstu (Draw Border), lai izvélétos, ka vilkt 7oz

Iinijas $tinu apgabalam (sk. att€lu pa labi): jD """ Bd
¥ Draw Boraer

#5 Drawe Border Grid

« izvé€loties |ﬁ Draw Barder |, peles raditajs maina izskatu uz gf un zimg&jot tiek
izveidota tikai Stinu apgabala ar¢ja apmale;

7

« izvéeloties |#f Draw Border Grid L peles raditajs maina izskatu uz g un zZimgjot tiek
izveidota gan $tinu apgabala ar€ja apmale, gan ar1 visas iek$€jas linijas:

=

= turot piespiestu peles kreiso pogu, Zimé $tinu apmales.

Ja kada no Iinijam ir lieka, piespiez pogu (Erase Border) un, turot piespiestu peles kreiso
pogu, velk par Iinijam, ko vajag dz€st.
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Apmalu veidoSana, izmantojot dialoga logu Format Cells
Lai Stnam noteiktu apmalu veidu:
= atlasa Stinas;
= komandas Format / Cells... dialoga loga izvélas lapinu Border, kura:

Format Cells E|E|

Mumber l Alignment l Font

i| Patterns ] Protection l

Presets Line

Bez apmalém }—\ Style:
Argja apmale }_% Qutline / B

Ieksgjas Iinijas I S / T oo /——‘ LTn_ljaS veida
izvele

= Texk

Colors

Autarmatic '}\

e L N Linijas krasas
The selected border style can be applied by clicking the presets, preview izvéle

diagrarn or the buttons abowve,

(a4 | Cancel |

— 1eklikskinot sadalas Line saraksta Style:, izv€las linijas veidu;
— saraksta Color: izvélas linijas krasu;
— sadala Presets izvélas Iiniju novietojuma veidu:
. None — atlasitaja apgabala nonemt visas apmales;
« Outline — ieramét atlastto apgabalu;
. Inside — izveidot atlasita apgabala iek$gjas linijas;
= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .
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Nodalas kopsavilkums

Visvienkarsak $iinas ievadito skaitlu formatéSanu var veikt, izmantojot formatéSanas rikjoslas

pogas:

(Currency) — naudas formats (pievieno valiitas nosaukumu un attélo skaitli,
noapalotu ar diviem cipariem aiz komata);

(Percent Style) — procentu formats (reizina skaitli ar 100, pievieno procentu
zimi un att€lo ka veselu skaitli, to noapalojot);

E (Comma Style) — tikstoSu atdaliSana un noapaloSana ar diviem cipariem aiz
komata;

0 . . . . . [ .
(Increase Decimal) — ciparu skaita aiz komata palielinaSana par vienu;

(Decrease Decimal) — ciparu skaita aiz komata samazinaSana par vienu,
att€lojot to noapalotu.

Visvienkarsak atlasito $iinu satura rakstzimju izskata un $tinu noform&uma mainu var veikt,
izmantojot formateSanas rikjoslas pogas un sarakstus:

| Arial - | (Font) — maina rakstzimju fontu;
(Font Size) — maina rakstzimju izméru;

(Bold) — noformé rakstzimes treknraksta;

(Italic) — noforme rakstzimes kursiva (slipraksta);
@ (Underline) — noformé rakstzimes ar pasvitrojumu;
A~

O - (Fill Color) — maina Stinas fona krasu;

(Borders) — pievieno $inam apmales;

(Center) — novieto datus Stinas centra horizontala virziena;
(Align Right) — novieto datus pie Siinas labas malas;
(Align Left) — novieto datus pie Stinas kreisas malas.

(Font Color) — maina rakstzimju krasu;

Stinu apvieno$anu var veikt ar formatgsanas rikjoslas pogu (Merge and Center). Ta ne
tikai apvieno atlasitas Stinas, bet arT novieto datus apvienoto $iinu apgabala centra horizontala

virziena.

Formatu precizéSanai izmanto dialoga logu Format Cells.

Ja ieprieks kada $tina vai $tinu apgabals ir noforméts ta, ka nepiecieSams noformét ar1 citas

Stnas, tad ar pogu (Format Painter) var dublét noform&jumu no atlasita apgabala uz citu
ne tikai darbgramatas ietvaros, bet ar1 uz citam darbgramatam.
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Praktiskie uzdevumi

1. Atvert Excel lietotni.
2. Atvert darbgramatu Formatesana, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmape Sagataves.

3. Lapa Skaitlu formati noformét §tinas A1:E1 ievaditos skaitlus, izmantojot format€Sanas
rikjoslu, un A3:E3 ievaditos skait]us, izmantojot dialoga logu Format Cells. Stinas A5 un
BS ievadit 2006. gada 1. janvara datumu un noformét to ka parauga:

Pirms noformésanas
A | B8 [ ¢ | D | E |
bo42 378 15,236 15,236 32 578 0,789

22 15 1212 966 1 012345

M b | LB —

Péc noformesanas

A B | ¢ | b | E |
6 542,35 152360 1524 Ls 3258 79%

2222000 15,000 1213 Ls 1 12,35%

[ - T S

2006-01-01 | svétdiena, 2006, gada 1. janvaris

4. Lapa

e

ormatés$ana-1 noformét tabulu, izmantojot formatesanas rikjoslu:

apvienot Stinas A1:El;

noformét tabulas virsrakstu Lielais pirkums fonta Arial, treknraksta, kursiva
un sarkana krasa, rakstzimju izmérs — 16;

noformét tekstu Stnu apgabala A3:E3: fonts Times New Roman, rakstzimju
izmérs — 12, rakstzimes noformétas treknraksta, novietotas Stnas centra
horizontala virziena;

noformét rakstzimes Stinu apgabala A4:E8 fonta Arial, rakstzimju izmérs — 12;
noformét skaitlus Stiinas B4:B7 un D4:D8 naudas formata (latos);

noformét skaitlus $tinas E4:E7 procentu formata;

rakstzimes Stinas B4:E8 centrét horizontala virziena;

mainit Stinas A8 fona krasu uz melnu, bet D8 — uz dzeltenu;

mainit §tinas A8 rakstzimju krasu uz baltu un noformét tas treknraksta;

stinu apgabalam A3:E7 noteikt melnas nepartrauktas tievas ieksgjas Iinijas un
melnu biezu argjo apmali;

I

\:

N

- Sinu apgabalam A3:E3 noteikt melnu dubultu apaksejo apmali;
— mainit kolonnu platumus p&c garaka informacijas satura $tna:

Pirms noformésanas

A | B | ¢ | b | E |
1 |Lielais pirkums
2
3 [Prece Cena okaits Summa  Procenti
4 |Dators 300 3 Q00 0,494545
5 |Monitors 178 3 534 0,293431
G |Printeris 284 55 1 284 55 0156359
7 |Skeneris 1013 1 101 3| 0055664
8 |Kopa 1819 85
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Péc noformesanas

A B | ¢ | D | E |
1 Lielais pirkums
2
3 Prece Cena Slaits Summa Procent1
4 (Dators Ls 300,00 3 Ls 90000 | 49%
5 [Monitors | Ls 178,00 3 Ls 53400 29%
6 |Printeris | Ls 284 55 1 Ls 28455 | 16%
7 |Skeneris| Ls 101,30 1 Ls 101,20 E%
g Ls 181985

5. Lapa FormateéSana-2 noformét tabulu, izmantojot dialoga logu Format Cells:
— apvienot Stinas A1:E2;
— noform&t tabulas virsrakstu fonta Arial,

treknraksta un ar

divkarsu

pasvitrojumu, rakstzimju izmérs — 12, krasa — balta, Siinu fona krasa — melna,
rakstzimes novietotas apvienota $iinu apgabala centra horizontala un vertikala

virziena;
— pargjo rakstzimju fonts Arial, izmérs — 10;
— noformét skaitlus sinas B4:B7 un D4:D8 naudas formata (eiro);

- noformét skaitlus Stinas E4:E7 procentu formata ar diviem cipariem aiz

komata;
— noformet rakstzimes Stunas A4:A7 kursiva;
- pargjos tabulas noforméSanas parametrus
novietojumu, apmalu veidu) noteikt ka parauga:
Pirms noformésanas

A | B | ¢ | b | E [ F |
1 |SiA "Jdras krabis" lielais pirkums
2
3 |Prece Cena Skaits summa  Procenti no kopsummas
4 |Dators A00 3 1500, 043455
5 [Monitors 296 57 3 B9001 0293435
B [Printeris 47425 1 47425 015636
7 |Skeneris 168 8 1 165,53 0055653
8 [Kopa 3033 06

Péc noformesanas

2
K 5
§ e a :1 Procenti no
o n : m kopsummas
a

3 5 a
4 |Dators | €S0000 | 3 _ _|€150000) _4946% _ |
5 |Monitors | €2967 | 3 __| €89007 | _2934% |
b |Prnteris | €47425| 1 _ | €47425 | 15B84% _ |
7 |Skeners | €165 ,80 1 € 163,80 S A7%
a Kopa|€ 3 033 06

(rakstzimju noform&umu un
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6. Lapa Formatesana-3 noformét tekstu Stinas B1 un B2, parveidojot atseviSkas rakstzimes
par augs€jo un apaksgjo indeksu ka parauga:

Pirms noformésanas

A, | E

(e8]

Augigjie indeksi m2, m3
Apakigjie indeksi  x1, x2

Péc noformesanas

A | E

1 |Augigjie indeksi  m*, m*
2 |Apaksgjie indeksi Xy, Ha
3
7. Lapa Formata dubléSana dublét Sinu apgabala A1:BS noform&umu uz apgabalu
D1:ES:
Pirms noformésanas
A | B | ¢ | b | E |
1 T1.uzd. |2 uzd. |3 uzd Kopa
2 |Andris 20 2 1 5
3 |Vita 1.0 2 2 5
4 |Lasma 20 1 0 3
5 |Roberts o0 1 1 2
Peéc noformesanas
A [ B | ¢ | b | E |
1 1. uzd. |2 uzd 3. uzd. Kopa
2 |Andris 20 2 1 a0
3 |Vita 1.0 2 2 50
4 |Lasma 20 1 0 3.0
5 |Roberts o0 1 1 20

8. Saglabat darbgramatu Formatesana ar citu vardu Vingr 05 mapes Modulis_4
apakSmapé Rezultati un aizvert.

9. Aizvert Excel lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

Noradiet attelotajam formatésanas rikjoslas pogam atbilstoSas darbibas!

1. » A | Ciparu skaita aiz komata palielinaSana par vienu
2. =3 B | Stinu apvienoSana un centré$ana horizontala virziena
3. T C | Skaitlu formatéSana naudas formata
4. B D | Rakstzimju formatgSana kursiva
5 L0 E TikstoSu atdali$ana un noapalosana ar diviem
i) . . .

* cipariem aiz komata
6. £ F | Rakstzimju format€Sana treknraksta
7. = G | Ciparu skaita aiz komata samazinasana par vienu

8. Ar kuru pogu parasti maina $iinas ievadito rakstzimju krasu?

N B J C) £ D) [l

9. Kura kategorija lauj formatgt skaitli, izmantojot tiikstoSu atdalitaju?
B) Number

l alignment | C) Currency

Category: D) Percentage

Mumber
CuUrrency
Accounking
Date

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text

Special
Cuskan J

10. Kadam noliikam paredzé&ta format€Sanas rikjoslas poga Jo

A) rakstzimju krasas mainai

B) Stnas fona krasas mainai

C) sunu noform&juma dublésanai

D) sadas pogas izklajlapu lietotné nav
11. Kas jadara, lai $tina B2 esoSais teksts tiktu sadalits vairakas rindas?
A | B [ ¢ | D |

Teksts neietilpst £0n3

1
2
3
4

A) javeic $iina esosa teksta aplausana

B) jamaina otras rindas augstums

C) to nav iesp&jams izdarit

D) tur, kur vélas sadalit, jalieto taustins
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12.

13.

14.

15.

16.

Kuras Stinas noformé&Sanai lietots dialoga loga Format Cells sarakstos Horizontal un
Vertical izvEl&tais teksta novietojuma veids?

A | B | C
Format Cells
1 |Marts
] Murnber F\ 3| Fant
3 Aprilis Text alignment
1 Maijs Harizantal:
|Right (Indent) w |
3 Wertical:
o 9
EX Janijs
A) Al B) A2 C) A3 D) A4
Kuras pogas saraksts jaizmanto, lai mainitu Stinas fona krasu?
H H F‘t
A) T B) ki C) T D) ST
Kura izv€les riitina jaatzimé, lai tekstu sina A1 noformétu, ka paradits attela?
A | B |
Gada
1 lizdeyumi

A) [] strikethrough
A) [ superscript
B) [ wrap text
C) [merge cells

Ar kuru Format izvélnes komandu §tinam var noteikt apmalu veidu?

[ Farmat | A) Cells

S cels. Chrl+1 B) Row
Row 3 C) Column
Column . D) Sheet
Sheet 3

Kura dialoga loga Format Cells lapina var izv€l&ties $iinas satura pasvitrojuma veidu?

Format Cells E| El

Murnber |.ﬁ.lignment Font Border | Patterns | Protection

Cateqgory: Sample
5

MNumber

Currency

Accounting =eneral format cells have no
Date specific number Format.
Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special
Cuskam

oK ] [ Cancel

A) Alignment
B) Font

C) Border
D) Patterns
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4.6. DIAGRAMMAS

Saja nodala tiks apskatita:
e diagrammu izveidoSana;
e diagrammu formateSana;

e diagrammu dubl&Sana un parvietosana;

e diagrammu izméra maina un dzeSana.

4.6.1. Diagrammu izmantoSana

4.6.1.1. Izmantojot izklajlapu datus, izveidot dazada veida diagrammas: stabinu
diagrammu, joslu diagrammu, liniju diagrammu, sektoru diagrammu

Lai cik pardomati ir izveidota un noforméta tabula, tomér viena ilustracija var izteikt daudz
vairak neka simtiem savirknétu un precizu skait]u.

Lai izveidotu diagrammu:

= atlasa datus, ko vélas atte€lot grafiski. Ta var arl nebut visa datu tabula (Saja
gadijuma tas ir apgabals A3:C6):
A | B | ¢ |

1 |Widusskolénu skaits

2

3 |Klases 20032004 20042005
4 |10. 135 a5
5 |11, o3 129
B |12 g2 9?’_
7 |Kopé 315 324

Stinas vélams atlasit ta, lai veidotos pilna tabula, t. i., visas kolonnas jabiit atlasitam vienadam
Stnu skaitam, pret€ja gadijuma diagramma var tikt veidota nepareizi.

= atver diagrammu veidoSanas vedni Chart Wizard viena no veidiem:

« ar standartriku joslas pogu (Chart Wizard);
« ar komandu Insert / Chart...;
= dialoga logd Chart Wizard secigi pa soliem norada diagrammas izskatu.

Diagrammu veidoSanas vednis Chart Wizard sastav no Cetriem dialoga logiem jeb soliem
(step). Lai varétu noteikt, kur§ no diagrammas veidoSanas logiem ir atvérts, loga virsrakstjosla
redzams ta numurs.
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Diagrammas tipa izvéle (1. solis)

Pirmaja soli izvélas diagrammas tipu. Lapina Standard Types apkopoti diagrammu
standarttipi, bet lapina Custom Types— nestandarta diagrammu tipi, kas ir dazadu
standarttipu apvienojums, ka arT satur nestandarta noform&jumus.

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types l Custom Types l

(ghart type: Chart sub-type:

1 Column
Izvélétais diagrammu tips }—/ L[I_[l

Diagrammu tipi

|

Clustered Column, Compares values across
cakegories.
Izveleta diagrammu tipa apakstipi

Press and Hold to Yiew Sample |

L)L
o |

Izveletais diagrammu tipa apakstips

Poga izveleta diagrammas
parauga anlukoS$anai

Cancel | | Mext = | Finish |

Turot piespiestu pogu Press and Hold to Yiew Sample , var aplikot, kada aptuveni izskatisies
diagramma. Ja diagramma neizskatas, ka ieceréts, iesp&jams, ir nepareizi atlasiti dati vai
izvE€lets nepiemerots diagrammas tips.

Biezak lietojamie diagrammu tipi:

] =

stabinu diagramma joslu diagramma
ITniju diagramma sektoru diagramma

Diagrammu veidosanas vedn1 diagrammas veidoSanu var:
o pabeigt (poga __ Fnsh _);
e partraukt (poga  Cancel ),
e atgriezties ieprieksEja soli (poga  <Back |):
e pariet pie nakama sola (poga  Mext> 1§y

Péc diagrammas tipa (piemeéra — Column) un apakStipa (pieméra — Clustered Column.
Compares values across categories) izvéles ar pogu  Next = | pariet uz nakamo soli.
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Datu avots (2. solis)

Otraja solt var precizét datu avotu, t. i., tabulu, no kuras tieck nemti dati diagrammas
veidoSanai.

Lapinas Data Range lodzina Data range: redzama diagramma att€lojamas tabulas apgabala
adrese. NepiecieSamibas gadijuma So adresi var izdz€st un datu atlasi tabula veikt atkartoti.

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart 5ource Data E|E|
Daka Range l Series l
150
10
120
100
Rl
B B 0L
1]
0
m
i
1o 1. 12
Data range:
Series in: " Rows
* Colurnns
Cancel | « Back | Mext = | Finish |

Radiopogas Rows un Columns sadala Series in: lauj izv€léties, ka att€lot datus, veidojot
diagrammu — pa kolonnam (sk. attelu pa kreisi) vai rindam (sk. att€lu pa labi):

Series in: " Rows Series in: * Rows
* Calumns " Columns

150 160

140 140

120 120 +——

1M 100 — oi0.
0 O

& 1 — R
el

& a0 — L o=

@ 0 +— I

m o — —

o o .

10. 1. 12, forista il ferifleii

Kad nepieciesamas izvéles veiktas, ar pogu Mgt > | nariet uz nakamo soli.
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Diagrammas parametri (3. solis)
TreSaja soli var izveleties diagrammas noforméSanas elementus.
Dialoga loga lapinu un to aktivo sadalu skaits ir atkarigs no izvéléta diagrammas tipa.

Lapina Titles var ievadit diagrammas virsrakstu un asu paskaidrojumus. Diagramma tie tiek
ievietoti teksta ramjos, kuru atrasanas vietu vélak var arT mainit.

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

Diagrammas virsraksts — i Axes ] aridlines l Legend l Data Labels | Data Table
hart title:
|'u'i|:|usskjjlénu zkaits “Widusskolénu skaits
Paskaidrojums pie X
askaid ojums pie ass T Cabegory (X)) axis: 160
|Klases :‘”
Paskaidrojums pie Y ass  |—1 _ialue (v) axis: 2! e
| skaits 5 -

| Klamy

Cancel | < Back | Mext = | Finish

Ievaditais virsraksts un paskaidrojumi redzami diagrammas parauga lodzina.

Lapina Axes var atzZimét, kuras no diagrammas asim att€lot.

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

Titles

Attélot X asi }— Primary axis

W Category (X) axis

] aridlines l Legend l Data Labels | Data Table

“iduzskolénu skaits

X ass t1p1 }7 f* Aukomatic 1@

™ Cateqory 1o

Attglot Y asi B 75 2T -
T Value (') axis £ g FErEG
L B 20OLEN05

o

m

]

Klamsi

Cancel | < Back | Mext = | Einish |

Dazas diagrammas izskatas labak bez asim, tapéc, ja kadu no asim nevélas, atsauc atbilstosas
izveles rutinas atzimésanu. Tad diagramma nebis redzamas arT pie asim att€lojamas veértibas.
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Lapina Gridlines nosaka, kadas paliglinijas (gridlines) att€lot diagramma. Ar to palidzibu var
precizak noteikt diagrammas vertibas atbilsto$i mervienibam uz asim.

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

Titles ] fxes 0 | Legend l Data Labels | Data Table

Paliglinijas perpendikulari | category (2 axis

X ass galvenajam iedalam ¥ Major gridines Hidusskaling skaits
™ Minar gridines 160

Paliglinijas perpendikulari T vaue i) axis o

X ass mazakajam iedalam /17 Major gridines ot T}
[~ Minar gridines E o PR

Y ass galvenajam iedalam

i}
]
Paliglinijas perpendikulari  |—] - ]
.1
o

Paliglinijas perpendikulari J " m:.;. "
Y ass mazakajam iedalam

Cancel | < Back | Mext = | Einish

P&c nokluséSanas parasti tiek raditas tikai Y ass galvenas paliglinijas. Lai paraditu ari citas
paliglinijas, atzTm€ nepiecieSamas izveles ritinas.

Lapina Legend izvélas, vai attélot datu sé€rijas paskaidrojoso teksta ramiti — legendu. Sadala
Placement norada legendas atraSanas vietu. Neatkarigi no noraditas legendas atrasanas vietas
legendu diagramma iesp&jams parvietot.

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

Attelot ]egendu — Titles ] Axes ]Gridlines DataLabels | Data Table

e \IV Show legend - .
Apaksa . Placement Widusskolénu skaits
St \F Eottom 160
L 1o
tart (" Carner .
T 100
33 | — op = o Z0eant
— = | |
Augsa /: Right 2 z ] B0
. - " Left 0 | |
Labaja mala - ]
]
. _ 1n. 1. 12,
Kreisaja mala L/

Klawsi

Cancel | < Back | Mext = | Einish

Legendu parasti izmanto diagrammas, kuras ir att€lotas vairakas datu serijas.
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Lapina Data Labels diagrammas datiem ir iesp&jams pievienot uzrakstus un/vai veértibas:

Series name — s€riju (pieméra macibu gadu) nosaukumus;
Category name — kategoriju (piemera klasu) nosaukumus;
Value — datu veértibas;

Percentage — procentus;

Bubble sizes — “burbulu” izmé&rus burbulu tipa diagrammam.

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

Titles l Axes ] Gridines ] Legend  Data Labels lData Tablel

Label Contains

[ Series name “idusskol&énu skaits
[ Catenqory name
v Yalue

r = £ El

-

Separakor:

Shalte

[EETETET]
B 200H200E

(Space)
, (Comnma) 0. " 12,
I Legend ke|; {Semicalon)
. (Period)
{Mew line)

Klanan

< Back | fext = |

Ja vienlaikus izv€l&eti vairaki paskaidrojumi, saraksta Separator: izvélas, ka tos atdalit citu no
cita.

Cancel | Einish |

Dazadiem diagrammu tipiem pieejami tikai noteikti paskaidrojumu veidi.
Kad nepiecieSamas izvéles veiktas, ar pogu  Mext > [ nariet uz nakamo soli.

Diagrammas atrasanas vietas izvéle (4. solis)

Ceturtaja soli izveidoto diagrammu var
ievietot:

e ka objektu kada darblapa (As
object in:);

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location

Place chart:

|_|_ " As new sheet: |Chart1

e jaunizveidota  diagrammas @ pscbijectin:  |shestl <]
(chart) lapa (As new sheet:).
Cancel | % Back | | Einish |

Piespiezot pogu _ Finish | diagramma tiek ievietota noraditaja lapa.

Chart Area | = B
A | B | € o | E | F | & | H |
| 1 |¥idusskolenu skaits [ | |
| 2] Vidusskol&nu skaits
3 |Klages 003/2004 2004,2005
|4 10 135 a3 150 135 125
L8 |11 a3 129 B | 98 g7
B [12. a2 97 g 100 o 200372004
| 7 |Kaopa 35 324 j' a0 — m2004/2005
% 0
ET0 10. 11. 12.
11| Klases
12

13 ]

1

Chart

Area

=l A |

| B[m] % ®
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Atlasot diagrammu, parasti tiek aktivizéta rikjosla, kas paredzéta diagrammas redigéSanai.

Diagrammas elementu Diagrammas tipa Legendas
saraksts maina pievienoSana/nonemsana

Zhart Area -~ | [ a - j g | 5 ]II T
1 1 P 1
e g . Rakstzimju
Atlasita diagrammas elementa noforméSana d . Ju
virziena maina
Datu tabulas pievieno$ana/nonemsana }7 Datu atteloSana diagramma

pa rindam vai kolonnam
Ja péc diagrammas izveidoSanas diagrammas rikjosla nav redzama, to var pievienot,
komandas View / Toolbars saraksta izveloties Chart.
4.6.1.2. Pievienot un nonemt diagrammai virsrakstu un informaciju par datiem

Diagrammas virsrakstu un informaciju par datiem pievieno vai nonem diagrammu veidoSanas
vedna Chart Wizard 3. solt (sk. 4.6.1.1.) lapinas Titles un Data Labels. Dialoga logu
Chart Wizard atver ar komandu Chart / Chart Options....

Dialoga logu Chart Wizard atlasitas diagrammas redig€Sanai var atvert ar ar:

e standartriku joslas pogu (Chart Wizard);

e komandu Insert/ Chart....
Atlastto diagrammas virsrakstu vai informaciju par datiem (tapat ka citus diagrammas
objektus) var dzest arT ar taustinu @, pieméram:

=
%Vidusskolénu skaitsg 150 135 125
=
5 | oa 97
150 8 1 s | gy £ 1001 = @ 2003/2004
£ 100 - i [ 2003/2004 2 o | m 200472005
Z 50 - - m 200472005
0 0
o 1 12 0. 1. 12
Klases Klases

4.6.1.3. Mainit diagrammas laukuma un fona krasu

Diagrammas laukums (Chart Area) ir apgabals, kas atrodas ap un zem diagrammas
elementiem.

Vidusskolénu skaits

150 135 199 Chart Area |

5 | 95 829?
_% 100 4 @ 20032004
R m 20042005
0
10. 11. 12.
Klases
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Lai mainitu diagrammas laukuma krasu:

= atver Format Chart Area dialoga logu viena no veidiem, piem&ram:
« ar dubultklikski uz diagrammas laukuma;
. ar konteksta komandkartes komandu Format Chart Area...;
« ar komandu Format / Selected Chart Area...:

Format Chart Area g|
Fonk Properties
Baorder frea
(& Automatic (&) Aukomatic
(:)None ONnng
(O Custom EEEEEEER
EEEEEERENR
Shyles “
| [ | ol
Calor: Aukomatic W [ | " H |
(]
[Ed=1{n ] A — w L
[ shadow | | [ |
[ round corners L EEENE
Sample [ Fill EFfects. ..
[ QK l [ Cancel ]

= dialoga loga Format Chart Area lapinas Patterns sadala Area nosaka diagrammas
laukuma noform&jumu:

. Automatic — tiek lietoti noklus&tie krasas parametri;
« None - bez krasas;
« krasu paletg izvelas vajadzigo krasu;

« piespiezot pogu [ Fill Effects. .. |, izvélas kadu no pildijuma efektiem,;

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .
Diagrammas fons (plot area) ir apgabals, kas atrodas pasas diagrammas fona.

Vidusskolénu skaits
135
150 8 98129 297
_{3: 100 - @ 20032004
Z 50 - Plot e m 20042005
1] .
10. 11. 12.
Klases
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Lai mainitu diagrammas fona krasu:

= atver Format Plot Area dialoga logu viena no veidiem, pieméram:

« ar dubultklikski uz diagrammas fona;
. ar konteksta komandkartes komandu Format Plot Area...;
« ar komandu Format / Selected Plot Area...:

Format Plot Area g|
Baorder Area
(:) Butomatic O Aukornatic
) Mone O Nong
(%) Cuskom EEEEEEEN
HEEEEEERENR
Skyle: E¥
[ | | HE ||
oo | | = "5
wWeight: “
[ | | |
H = EEEN
Fe— [ Fil Effects. . ]
[ Ok ] [ Cancel ]

= dialoga loga Format Plot Area lapinas Patterns sadala Area nosaka diagrammas
fona noform&jumu:
. Automatic — apgabalam tiek lietoti noklusé&tie fona krasas parametri;
« None - bez fona;
o krasu paleté izvélas vajadzigo fona krasu;
. piespieZot pogu| Fill Effects... |, izvélas kadu no pildijuma efektiem;
= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu Lo |

4.6.1.4. Mainit diagrammas kolonnas, joslas, linijas un sektora krasas

Tabulas datus att€lojoSas kolonnas, joslas, linijas un sektorus sauc par datu s€rijam (data
series).

Vidusskolénu skaits

135 129
Lol g S8 87 97
_% 100 m 200342004
ﬁ 50 | m 20042005
il Series "2004)2005" Point 10,"
Yalue: 98
Klases

Datu s@riju noforméSanas dialoga loga saturs ir atkarigs no izvéleéta diagrammas tipa.
Vienlaikus var noformét visus vienas datu sé€rijas elementus (Format Data Series) vai ar1
katru atseviski (Format Data Point).
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Lai mainitu kolonnu, joslu vai sektoru krasu:

= atver Format Data Series dialoga logu viena no veidiem, pieme&ram:
« ar dubultklikski uz datu s€rijas kolonnas, joslas vai sektora;
. ar konteksta komandkartes komandu Format Data Series...;
« ar komandu Format / Selected Data Series...:

Format Data Series E|
Bis Y Error Bars | Datalabels | Series Order || Options
Border Area
'@' Aukomatic @ Aukomatic
{:}None {:)None_
() Custom EEEEEEREER
EEEEEEREER
[ | u HE N
WOOEE.
[ shadow HN EEER
[ FilEfferss... |
Sample
[ 0K ] [ Cancel ]

= dialoga loga Format Data Series lapinas Patterns sadala Area nosaka kolonnu,
joslu vai sektoru noformgjumu:

« Automatic — tiek lietoti noklus&tie krasas parametri,

« None - bez krasas;

o krasu paleté izvé€las vajadzigo krasu;

. piespiezot pogu [ Fill Effects... |, izvélas kadu no pildijuma efektiem,;
= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu Lo |

Liniju tipa diagrammam dialoga loga Format Data Series lapina Patterns var izvéleties datu
sérijas Iinijas veidu un krasu, ka ar Iinijas punktu noform&jumu:

Format Data Series El
Ais ¥ Error Bars | Datalabels | Series Order || Ophions
Noklusgtie Iinijas Noklusétie punktu
parametri ‘\Lge Marker parametri
Automatic {:} Aukomatic .
Bez linijas ) None O Mane Bez punktiem
(%) Custom (%) Custom
. . Punktu stils
Linijas stils Styles g P N
LTl'll_] as krasa Calar: Foreqground: Punktu Hl’ll_] as krasa
- || e Safeird Punktu fona krasa
Linijas biezums

[] Smoothed line
Size: 0 = | pts

Sample Punktu izmeérs

Linijas lauzuma |—|

[] shado
punktu nolidzinasana W\

Pievienota éna

[ Ok ] [ Canicel
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4.6.1.5. Mainit diagrammas tipu (veidu)

Diagrammas tipu maina diagrammu veidoSanas vedna Chart Wizard 1. solt (sk. 4.6.1.1.).
Dialoga logu Chart Wizard atver ar komandu Chart / Chart Options....

Atlasitas diagrammas tipu var mainit ari, lietojot diagrammas rikjoslas Chart sarakstu
&3 - (Chart Type):

Chart Area - fr|ﬁv|.,£ﬂ | Ej| G »

4.6.1.6. Dubléet un parvietot diagrammas vienas darblapas robezas, starp
darblapam, starp atvertam izklajlapam (darbgramatam)

Ievietojot diagrammu ka objektu darblapa, Excel to novieto aptuveni ekrana vidd.
Lai parvietotu diagrammu uz vajadzigo vietu:

= novieto peles raditaju uz diagrammas;

= ieklikSkina un, turot piespiestu peles kreiso pogu (peles raditajs maina izskatu uz
+«1+), velk uz vélamo vietu. Peles raditajam seko partrauktas Iinijas taisnstaris, kas
norada diagrammas jauno atraSanas vietu:

A | e | ¢ | b | E | F | & | H |
| 1 |Wvidusskolgnu skaits . w n
| 2 | Vidusskolgnu skaits
3 [Klases 003/2004 2004/2005
4 [10. 135 98 150 22 129
5 |11, o3 129 8 | 98 5257
E i 0 a7 @ 2003/2004 i
| 7 |Kopa 315 324 m 20042005
8 :
9| (] 12,
% E;{Iases
12 | n : n n
13 ]; '
14
15|
16 |
17

—
oo

—
w0

= kad sasniegta vélama diagrammas atrasanas vieta, atlaiz peles pogu.
Diagrammas parvietoSanu uz citu darblapu taja pasa darbgramata var veikt diagrammu
veidosanas vedna Chart Wizard 4. soli (komanda Chart / Location...).

Diagrammu dubléSanai un parvietoSanai starp darblapam un starp atvértam darbgramatam
lieto tas pasas metodes ka Stinu satura dubl€Sanai un parvietosanai (sk. 4.2.5.1. un 4.2.5.3.).
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4.6.1.7. Mainit diagrammas izmérus. Dzést diagrammas

Diagrammu ietver ramitis, kura stiiros un malu viduspunktos atrodas melni kvadratini (ja Sis
ramitis nav redzams, ieklikSkina uz diagrammas), kas paredz&ti diagrammas izmé&ra mainai.

Lidzigi ka zim@tajiem objektiem, ar melnajiem kvadratinpiem ramiSa stiros diagrammas
1izméru maina abos virzienos, bet ar kvadratiniem ramisa viduspunktos diagrammu saspiez vai

izstiepj attiecigi horizontala vai vertikala virziena.

Lai mainitu diagrammas izméru:

= novieto peles kursoru uz melna kvadratina ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz
abpusgji vérstu bultinu, pieméram, “u;

= ieklikSkina un, turot piespiestu peles kreiso pogu (peles raditajs maina izskatu uz
+), velk nepiecieSamaja virziena. Partrauktas linijas taisnstiiris norada diagrammas

jauno izmeru:

..— """"""""""""" | m TR i
Vidusskolénu skaits

135
. 150 5o 37
£ 100 B 2003/2004
E o0 L B 2004/2005
0
1N 12
Klases

[ L e P e ) B B P P P P e
P =D D00 |~ M= R = D

= kad velamais izmers iegiits, atlaiz peles pogu.

Mainot diagrammas izmérus, parasti proporcionali mainas arT diagramma esoSo rakstzimju

iZmers.

Atlastto diagrammu var dzest ar taustinu El
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Nodalas kopsavilkums

Pirms uzsakt diagrammas veidoSanu, Siinas vélams atlasit ta, lai veidotos pilna tabula, t. 1.,
visas kolonnas jabiit atlasitam vienadam $tinu skaitam, pretgja gadijuma diagramma var tikt
veidota nepareizi.

Diagrammu veidoSanas vedni Chart Wizard atver ar standartriku joslas pogu
(Chart Wizard) vai komandu Insert / Chart....

Diagrammu veidoSanas vednis Chart Wizard sastav no cetriem dialoga logiem jeb
soliem (step):
e pirmaja soli izv€las diagrammas tipu;
e otraja soli precizé datu avotu, t. 1., tabulu, no kuras tiek nemti dati diagrammas
veidoSanai;
e treSaja soli var izvéleties diagrammas noformésanas elementus;
e ceturtaja soli izvelas diagrammas atraSanas vietu.
P&c diagrammas izveidoSanas tas elementus var noform&t. Noformesanas dialoga loga lapinu
skaits un saturs ir atkarigs no izvéléta objekta un diagrammas veida.

Izveidotajam diagrammam var mainit tipu un izmeru, tas var dublét un parvietot vienas
darblapas robezas, starp darblapam, starp atvértam darbgramatam.

Citu diagrammas elementu (piem&ram, diagrammas virsraksta, paskaidrojumu pie asim, asu
vertibu u. tml.) noformé&Sanu veic lidzigi ka rakstzimju noformé&Sanu tabula. Svarigi pirms
noformé&Sanas darbibu veikSanas parliecinaties, ka atlasits tiesi tas objekts, ko v€las noformét.
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Praktiskie uzdevumi

1. Atvert Excel lietotni.
2. Atvert darbgramatu Diagrammas-1,
Sagataves.

3. Darblapa Sheetl izveidot stabinu diagrammu par skolénu skaitu pa klasem 2003./2004.
un 2004./2005. macibu gada:

— diagrammas veidoSanai izmantot §tinu A3:C6 datus;

— diagrammas noformé&Sanas elementus (virsrakstus, paskaidrojumus pie asim,

kas

atrodas mapes Modulis 4 apaksSmapée

paliglinijas, datu vértibu attéloSanu pie stabiniem, legendas novietojumu)
izveleties pec parauga:

A | s | ¢ | o | e [ F T & | H T 0 T 0 T v T L
| 1 |Widusskolénu skaits
| 2 | Vidusskolénu skaits
| 3 |Klases  2003/2004 2004/2005 2005/2006
4 |10, 135 95 127 -
5 |11 99 129 57 135 1o
B |12, 7, a7 100 140
| 7 |Kapa 315 324 324 120 4 oiS oe e
H 2] E 200372004
= | -
K Z 5. m2004/2005
|11 40
112 20 1
4] °
Ll 10 1. 12
15
E Klases
117 |
4 4 » b Sheetl / <

4. Izveidot joslu diagrammu par skolénu skaitu pa klasem 2004./2005. un 2005./2006.
macibu gada:

diagrammas veidoSanai izmantot Stiinu A3:A6 un C3:D6 datus;

diagrammu veidoSanas vedna Chart Wizard 2. sol1 lapina Data Range sadala

Series in: izvéleties radiopogu ;

diagrammas noforméSanas elementus izvél&ties pec parauga;

diagrammu veidoSanas vedna Chart Wizard 4. soli noradit diagrammas
novietoS$anu jauna lapa ar nosaukumu Joslas:

—

-

Vidusskolenu skaits

I I I I
100
E | 127
3 I I I I
2 I I I I
3 7
= 2004/2005 129
b
I I I I
D 20 40 G0 B0 100 120 140
Skaits
oo m11. 012
4 4 » w[y Sheetl  Joslas / 53 »
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5. Izveidot sektoru diagrammu par skolénu skaitu pa klasem 2004./2005. macibu gada:

-

-

-

diagrammas veidoSanai izmantot Stiinu A3:A6 un C3:C6 datus;
diagrammas noforméSanas elementus izvéleties pec parauga;

diagrammu veidosanas vedna Chart Wizard 4.soli noradit diagrammas
novietoSanu jauna lapa ar nosaukumu 3-D sektori:

Vidusskolénu skaits
2004./2005. macibu gada
12, 10,
30% 20%
11.
40%
M 4 » My Sheetl £ Joslas b 3-D sektori / |< >

6. Saglabat darbgramatu Diagrammas-1 ar citu vardu Vingr_06a mapes Modulis_4 apaks-

mapé Rezultati un aizvert.

. Atveért darbgramatu Diagrammas-2, kas atrodas mapes
Sagataves. Darblapa Izdevumi izveidotas divas diagrammas:

Modulis_4 apakSmapée

140,00

Gimenes izdevumi

OJanwaris @Februdris OMars

120,00 -
100,00 -
0,00 -
60,00 -
40,00 -
20,00 -

0,00

101

Partika

hakzajumi

Citi

34%

35%

O Partika ®Maksajumi OCiti

A | B [ ¢ [ o | E [ F | 6 | H ] I |
Gimenes izdevumi
lzdevumu veids| Janvaris [Februaris| Marts 1. cet.
Partika 121,32 95,23 10120 | 32075
Maksajumi 95,00 12900 92 AR 3956
Citi 85 64 97 .10 101,32 | 284 08
Kopa 304 96 324 33 29508 | 92437 1%

M 4 » wm)\Izdeyumi / Kopija /
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4. modulis. DIAGRAMMAS

8. Veikt darbgramata §adas izmainas:

—

A

\:

VLol

izmainit datus Stunas B3, C3 un D3 uz attiecigi 80, 70 un 60 latiem un
parliecinaties, ka izmainas notiek arT diagrammas;

mainit diagrammas tipu uz joslu diagrammu;

legendu parvietot zem diagrammas;

pievienot paskaidrojumus pie asim un paliglinijas perpendikulari X un Y ass
galvenajam iedalam;

mainit diagrammas laukuma krasu uz dzeltenu un fona krasu uz baltu;

mainit joslu krasu: Janvaris — melns, Februaris — gaisi zals, Marts — balts;
diagrammas virsrakstu noformé&t treknraksta ar pasvitrojumu, rakstzimju
izmers — 12;

vertibas pie astm noformét treknraksta un kursiva;

sektoru diagrammai pievienot virsrakstu un nonemt legendu;

pie sektoriem pievienot ar1 kategoriju (izdevumu veidu) nosaukumus;

mainit sektoru krasu: Citi — melns, Partika — dzeltens, Maksajumi — sarkans:

A 8 [ ¢ [ b [ e [ F [ & | H [ 1 [ J |

Gimenes izdevumi

lzdevumu veids| Janvaris [Februaris| Marts 1. cet.

Gimenes izdevumu struktira

Partika

g0,00 70,00 50,00 210,00

Maksajumi 93,00 129,00 9256 319,56

Citi

85 54 97,10 101,32 | 254,06

Kopa

263654 | 29610 | 25388 | 815382

Izdevyumu veids

Maksajumi

Gimenes izdevumi Parika
Citi 6%

| 1 II 5%,

I Maksdjummi

0,00 50,00 00,00 150,00 39%
Ls

|I.Jan\r§ris @ Februdris DMartsI

]
[oN ]

4 4 » iy Tzdevumi { Kopia /
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4. modulis. DIAGRAMMAS

9. Dublét joslu diagrammu no darblapas Izdevumi uz darblapu Kopija. Parvietot
diagrammu un mainit tas izmérus ta, lai aptuveni tiktu aiznemts laukums, kas nosedz $tinu

apgabalu A1:J19:

A,

| B

©

D

| e | F | & [ H

_\_x_;_\_\_x_\_\_x
ool e s = e e el e el e i

19

lzdevumu veids

Citi

Maksajumi

Partika

Gimenes izdevumi

0,00

20,00

40,00 60,00 80,00 100,00
Ls

| W Janvaris @mFebruaris O Marts

120,00

140,00

4 4 » wfy Izdevumi ) Kopija /

10. Saglabat darbgramatu Diagrammas-2 ar citu vardu Vingr_06b mapes Modulis_4 apaks-

mapé Rezultati un aizvert.

11. Aizvert Excel lietotni.
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4. modulis. DIAGRAMMAS

Zinasanu pasparbaudes tests

1. Ar kuru pogu var uzsakt diagrammas veidoSanu?
e T s it
A) .1 } B) ....... C) 'E\ » -

2. Kura no att€lotajam ir stabinu diagramma?
N 5
o 2 0 (B
3. Kas notiks, ja att€lotaja situacija piespiedis taustinu @?
A |8 | ¢ | o [ E [ F [ 6 [ H |
2
| 3 |Klases 20032004 2004/2005 Vidusskolénu skaits
4|10, 1351 95
LA 1 48 129 135 kalv
6 12, a2 97 150 . 98' o
7 |Kopa 314 324
=T g 100 52— [w2n03/2004
9 ® =0 | | 0 2004/2005
10
11 0
12 10, 1. 12,
i Klases
15
A) tiks dzests skaitlis $tna B4 un stabins, kas So vértibu att€lo diagramma
B) tiks dz@sts tikai skaitlis $ina B4, bet diagramma paliks bez izmainam
C) tiks uzdots jautajums, vai dz&st datus ari no diagrammas
D) diagramma tiks dz&sti stabini, kas attélo skolénu skaitu 2003./2004. macibu gada
4. Kura dialoga loga Chart Options lapina diagrammai var pievienot un nogemt paliglinijas

perpendikulari X un Y ass iedalam?

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

H i Awes aridines | Legend | Drata Labels | Data Table
Chart kitle:
Yidusskalény skaits Vidusskolénu skaits
st 180
Cakegory (1) axis: "l =
Klases
120 = = =
Walue (Y) axis: = 100 e e 5
Skaits L | it
@ | |
0 | |
@ | |
0
10. . 12,
Klammy
Cancel ] [ < Back ” Mextk = l ’ Finish

A) Legend

B) Data Labels
C) Gridlines
D) Axes
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4. modulis. DIAGRAMMAS

5. No cik soliem sastav diagrammu veidoSanas vednis Chart Wizard?
A) 3
B) 6
C) 4
D) tas atkarigs no diagrammas tipa
Noradiet uzskaititajam Chart izvélnes komandam atbilstosas darbibas!
Diagrammas atraSanas
6. Chart Type... [ chart | A vietas maina
Chart Type..,
7. Source Data... T B | Diagrammas tipa maina
. Chart Options. . Datu pievieno$ana
8. Chart Options... Location... C diagramma
. Add Data... Diagramma attélojamo datu
9. Location... _ D & . )
Add Trendiine ... adresu maina
3D Wiew. . Diagrammas noformésanas
10. Add Data... - E g .
elementu maina
11. Diagrammas laukuma (Chart Area) noform&Sanas dialoga logu nevar atvert:
A) ar dubultklikski uz diagrammas laukuma
B) ar konteksta komandkartes komandu Format Chart Area...
C) ar komandu Format / Selected Chart Area...
D) ar komandu Chart/ Chart Options...
12. Kada darbiba tiek veikta att€lotaja situacija?
A | 8 | ¢ | b [ E | F [ 6 | H |
1 |%idusskolénu skaits m w u
2 Vidusskolénu skaits
3 [Klases 00372004 2004/2005
4 [10. 135 58 150 135B 98129
5 [11. 93 129 g7
6 [12. 82 97 -% 100 @ 2003/2004 J
7 |Kopa 315 24| i 80 - — m 2004/2005
= R e | . 0 .
9 | 0. . 12.
101 ;
Tl E:(Iases
12 |: n n u
13 |1
14|
15 !
16!
1? : -
18|
1O | e L
A) diagrammas izméra maina
B) diagrammas parvietosana
C) jaunas diagrammas veidoSana
D) diagrammas dubl&sana
13. Vai jau izveidotai diagrammai var pievienot jaunus datus?

A)
B)
C)
D)

nevar — diagramma javeido no jauna

var

var, bet tikai tad, ja diagramma att€lotie dati atrodas cita darblapa
var, bet tikai tad, ja diagramma att€lotie dati atrodas cita darbgramata
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4. modulis. DIAGRAMMAS

14. Kura konteksta komandkartes komanda dod iesp€ju mainit diagrammas stabina krasu?

Vidusskol&nu skaits
150 134 10
5 | 99 | 57 ‘
-% o ’j“ Format Data Series. .. J
ﬁ a0 | N Chart Type...
0 Source Data...
10. 11 add Trendline. ..
Klag Clear
A) Format Data Series...
B) Chart Type...
C) Source Data...
D) Clear
15. Ar kuru diagrammu rikjoslas Chart pogu diagrammai var pievienot vai nonemt legendu?
A) B) L c)

16. Kuras izvé€les riitinas atzZimé&tas attelotaja situacija?

A)

C)

Cakegary (x) axis
] Major gridlines
] Minor aridlines

Yalue (YY) axis
Major gridlines
[ mMinar gridlines

Cakegary (x) axis
[ Major gridlines
Minar gridlines

Yalue () axis
[ Imajor gridines
[ Minor gridlines

Skaits

160
140
120
100
a0
<11}

20

wWidusskolénu skaits

124

o3
2z

124

200352004

200452005

Klases

B)

D)

Cateqory () axis
Major gridlines
[ 1 Minor gridlines

Yalue () axis
Major gridlines
[ ] minor gridines

Cakteqory () axis
Major gridines
[ ] Minor gridlines

Yalue () axis
[ ] maior gridlines
[ ] Minor gridlines
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

4.7.1ZVADES SAGATAVOSANA
Saja nodala tiks apskatita:
e darblapas parametru (augsgjas, apaksgjas, kreisas un labas malas platuma,
orientacijas, izmera) iestatiSana;
e darblapas mérogosana;
e galvenes un kajenes pievienoSana darblapai;
e darblapas priekSskatiSana un sagatavoSana drukasanai,
e darblapas un diagrammas drukasSana.

4.7.1. Darblapas iestatiSana

Sagatavojot darblapu drukasanai, ir atSkiriba, vai v€las izdrukat visu darblapu vai taja esoSu
diagrammu. Drukajot visu darblapu, jabut atlasitai kadai no darblapas Stnam. Ja ir atlasita
diagramma, tad visas aprakstitas iestatiSanas darbibas tiks attiecinatas nevis uz visu darblapu,
bet gan tikai uz diagrammu.

Darblapas lappuses iekartojums:

b b i b i i i b b K
\ 2 4‘ Header
2006.01.19 CaModulis_SRezoltatty ingr_07 x5 11:06
| _— Lidosta 2005
Top v
] [ B c b E F e H i J
1 |Pilséta Salsin.  |Valsts Laika zona |Dienas Idido [lelido |Reisa Nr. [Lidmasina [Virziens
2 [Maskava SW0 Krieviia UTC+0400 [12-4-6- 605 B:45(5U184 TUS Mo Rigas
3 [Stakholma ARMINYD | Zviedria UTC+0300 12345667 | m156) E40)BT101 Fal Mo Figas |
4 [¥ine WIE AUstria UTC+0200 f1------ T00]  855[HT231 Fa0 Mo Rigas
5 |Kopenhagena |CPH Danija UTC+0200 [----- E- 710 810(BT131 F50 Mo Rigas
B [Yina WD Lietuya UTC+0200 |- 234 --- 7200 T15[ETI Fa0 Mo RTgas |
7 [Praga FRG Cehila UTC+0200 [-2---K- 7:30] @an{OKBE3  [ATV Mo Rlgas
g [Praga FPRG Cehila UTC+0200 |------ 7 7300 B15[0KEE3 735 Mo Rlgas
9 |Kopenhagena |CPH Dianija UTC+0200 [12345-7 735 B10{BT131 ART Mo Rigas |
10 [Miha WD Ligtuva UTC+0200 |- 234 --- 736 Q30{BRTZ72 Fal Uz Rgu
11 |Talina TLL Igaunija UTC+0200 [-234--- 7400 8:350V3H F50 1Jz RTgu
12 [Helsinki HEL Somia LTC+0300 (1 23456-- 7:45] B:85[HT303 Fal Mo Figas |
13 [Frankfurte FRA Vacia UTC+0200 [----- Fi- TA0] 920[HT241 ART Mo Rigas
14 |Talina TLL [ENE] UTC+0200 |----5-- T:A00 &45(BT 3N F&0 Mo RTgas
15 |Stokholma ARMIMNYD | Zviedria UTC+0200 |1 -3-5-- G200 1210 C243 SF3 Uz Rgu
16 [Kopenhigena |CPH Danija UTC+0200 (1234567 [ &55] 9:25[BT133 ARY Mo Rigas
17 |Kopenhigena |CPH Danija UTC+0200 [----- - 8:55] 11:55|BT132 F50 Jz RTgu
44 [Telaiva TLY IZradla UTC+0300 |--3---- 14:10] 18:00{QJ302 TUS Uz RTou
45 [Vardava WAV Folia UTC+0200 |12345-7 14:40] 15:05|LO754 ER4 Mo RTgas
46 |Stokholma ARMMNYO | Zviedrija UTC+0200 1234567 | 14:45) 1510|BT107 F&0 Mo Rigas | .
Left " 47 [Kopenhagena [CPH Dania UTC+0200 (1234567 | 14:55 17.25|BT136 |ART 1z Rigu nght
48 |Kieva IkBP Ukraina UTC+0300 1 2-45-7 | 1520 17:40)/BT403 Fa0 Uz RTgu
\ 49 |Praga FRG Cehija UTC+0300 1 23456-7 [ 1825) 16:15|0KEH EES Mo Rigag
> i 50 |Kopenhagena [CPH Danija UTC+0300 1234667 | 16:00) 16:30|BT137 ART Mo Rigas | g
a1 |Helsinki HEL Somia UTC+0300 1 23456-- | 16:00) 17:15]AY 1248 ATT Uz Rigu -~
impa TLL lgaunia UTC+0200 (1 2345-7 | 1600 16A55(BT313 Fa0 Mo Rigas |
53 [JencEpinga  [JKG Zyiedta UTC+0200 [----5-- 16:30] 1700 C254 SF3 Mo RTgas
44 |Stokholma ARMINYD | Zviedria UTC+0200 |----5-- 16:30] 1810 C254 SF3 Mo Rigas |
55 |Stakhalma ARMNMNYD | Zviedrja UTC+0200 1234567 | 16:45) 19:05|BT108 Fal Uz Rgu
56 |Talina TLL lgaunija UTC+0200 [12345-7 | 1725 18:20|BT34 Fa0 Uz RTgu
a7 |¥ihe YIE Austria UTC+0200 1234667 | 17:35) 18:35|053694 |CRJ Mo Rigas
58 |Londana LHR Liglbritanija [UTC+0100 (- 2-4667 [ 17:45] 2235[BASE0 FEL] Lz RTgu
a9 [Helsinki HEL Samia UTC+0300 123 456-- [1745] THAS]AYTIE ATV Mo Rigas
B0 |JentEpinga JKG ZvigdHia UTC+0200 -3---- 8:00] 18:30|vC252 SF3 o Rigas
B1 |Stokholma ARMINYO | Zviedija UTC+0200 -3---- 8:00] 19:40|vC2582 SF3 o RTgas
2 |Kopenh3dgena | CPH Dania UTC+0200 234567 [ 18:05]) 168:35|BT135 ART 0 RTgas
A
Juris BArzing 1noz
= P 4‘ Header
Bottom v v
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

4.7.1.1. Mainit darblapas augséjas, apakséjas, kreisas un labas malas platumu

Lai mainitu darblapas malu platumus:

= atlasa kadu no darblapas Stinam;
= izmanto komandu File / Page Setup...;
= dialoga loga Page Setup lapina Margins norada neapdrukajamos lapu malu

platumus:
Page Setup @E
Page l Header/Fooker ] Sheet I
Top: Header: Brint...
25 =i I3 =
Prink Presview
Options. ..
Left: Right:
1,9 - 1,9 -
Bottam: Footer:
25 =i I3 =
Center on page
[ Horigonkally [ Wertically
K | Cancel
— Top: — augsgjas malas platums;
- Bottom: — apaksgjas malas platums;
— Left: — kreisas malas platums;
— Right: — labas malas platums;
— Header: — lapas galvenes (Header) attalums no lapas augsgjas malas

Footer: — lapas kajenes (Footer) attalums no lapas apaksgjas malas;

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

4.7.1.2. Mainit darblapas orientaciju (portretorientacija, ainavorientacija) un
lapas izmeéru

Lai mainitu darblapas orientaciju un lapas izméru:

= ar komandu File / Page Setup... atver dialoga loga Page Setup:

Page Setup @@

Margins l Header/Footer l Sheet l /_ Dmké§anas dialoga loga (Print)

n . j’ atvérSana
Prink...
& Portrai O Landscape et preview | L——— DrukaSanas priek$skatijuma (Print

_ : Preview) rezims
Scaling Options...

© adusttor [100 ] % normal size [~ Printera iestatijumu dialoga loga
C Rt [ =] pagelsiwideby [ —=tal (Properties) atversana

Paper size: |n4 (210 % 297 mm) ﬂ

Print guality: |Medium j

First page number: Auka

[2]4 | Cancel |

— lapinas Page sadala Orientation izvglas lapas orientaciju:
« Portrait — vertikala jeb portretorientacija;
« Landscape — horizontala jeb ainavorientacija;

— saraksta Paper size: izv€las lapas izméru. Nevar noradit lielaku lapas izmeru,
neka izveletais printeris var izdrukat;

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .

4.7.1.3. Mérogot darblapu ta, lai tas saturs ietilptu viena lappusé vai noteikta
lappusu skaita

Lai mérogotu darblapu:
= ar komandu File / Page Setup... atver dialoga logu Page Setup;

Page Setup @@

l Matgins ] Header/Fooker I Sheet ]

Crientaki
rientation Print...
b
L,
* Portrait A Landscape Print Preview

Scaling COptions...

@ adjustto:  [100 =% normal size

" Fitko: |1 3: page(s) wide by |1 3: tall

= lapinas Page sadala Scaling norada mérogu, kada tabulu drukat:

« izvéloties radiopogu Adjust to: ... % normal size, lodzina norada izdrukatas
darblapas izméru procentos attieciba pret tas faktisko izmeru. Minimalais
merogs ir 10%, bet maksimalais — 400%;

« izveloties radiopogu Fit to: ... page(s) wide by ... tall, norada maksimalo
izdrukajamo lapu skaitu pa horizontali un vertikali, proporcionali mainot darblapas
izmeru. Izmantojot So veidu, lapu skaitu iesp&jams samazinat, bet ne palielinat;

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespiez pogu .
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4.7.1.4. Pievienot darblapai galveni un kajeni un redigét tas. lespraust galvenés
un kajenés lappuses numura, datuma, laika, datnes un darblapas varda

laukus

Lapas noformé&Sanai var izmantot lappuses galveni (Header) un kajeni (Footer), kuras médz
saukt ar1 par lapas augs€jo un apaks€jo uzrakstu. Tas lauj pievienot izdrukai lappuses numuru,
drukasanas datumu un citu informaciju, pieméram, datnes nosaukumu.

Lai pievienotu vai redigétu darblapai galveni un kajeni:

= ar komandu File / Page Setup... atver dialoga logu Page Setup:

Galvenes satura logs

Galvenes tipveida
informacijas izveles saraksts

Galvenes dialoga loga atvérSana

Kajenes dialoga loga atvérSana

Kajenes tipveida
informacijas izveles saraksts

Kajenes satura logs

—

Page Setup @@
] Page ] Margins l Sheet I
Print...
Print Preview
Header:
Options...
|(nnne) j =
\ Custarn Header, .. Custom Fooker., . |
Foater:
_//{(nnne) j
|/ |
a4 | Cancel |

lapina Header/Footer: sarakstos Header: un Footer: var izv€leties galvené un

kajene pievienojamo tipveida informaciju vai izvélas rindinu (none), lai
nonemtu ieprieks izveidotu galveni vai kajeni:

Header:

|(nc-ne)

‘Lnone)
Page 1
Page 1 of 7

Sheetl

Home Confidential; 2005,01.01; Page 1
kren_07

Foater:

|(nc-ne)

{none
Page 1
Page 1 of 7

Sheetl

Home Confidential; 2005,01.01; Page 1
tren 07
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

N piespieiot pogu Custorn Header. .. | val Custam Footer, ..

, tiek atverti

dialoga logi Header vai Footer, kas sastav no trim sadalam: kreisas
(Left section:), centra (Center section:) un labas (Right section:). Katra no
tam var ievadit brivi izv€l&tu tekstu vai izmantot pogas specialas informacijas

pievienoSanai:

. | A |- atlasita galvenes vai kdjenes teksta noformgjums;
. — lappuses numurs (&[Page]);

. — lappusu skaits (&[Pages]);

. B pasreizgjais datums (&[Date]);

« |9 |- pasreizgjais laiks (&[Time]);

. |E8]|- datnes saglabasanas vieta un nosaukums (&[Path]&[File]);
. |%]| - datnes nosaukums (&[File));

. (- darblapas nosaukums (&[Tabl]);

. — attels (&[Picture]);

. |%|-ievietotd attéla noformésana;

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespiez

Header vai Footer;

= piespiez pogu dialoga loga Page Setup.

Izmantojot pogas specialas informacijas pievienoSanai, dialoga logos Header un Footer
paradas speciali apzim&jumi, piemeéram, &[Page] vai &[File], kas lappuses galven€ un kajené

tiek parversti atbilstosaja informacija, piemeéram, lappuses numura vai datnes nosaukuma.

Galvenes un kajenes veidoSanas piemeri:

Galvene un kajene ir redzama drukaSanas priekSskatijuma (Print Preview) reZima.

To Format kext: select the text, then choose the font button, oK
Toinsert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriate button, Cancel

Toinsett picture; press the Insert Picture button. To format wour pickure, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button,

4l 8l8] Blo| alnlo|

Left section: Center section: Right section:
&[Date] &[Path]&[File] &[Time]
&[Tab]
To Format text: select the bext, then choose the Font buttan, oK
Tainsert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriate button, Cancel

Tainsert picture: press the Insert Picture button, To farmat your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button,

Al Blo| o8B &%

Left section: Center section: Right section:

Juris Bérzing ‘ ‘ &|Page] no &[Pages]

pogu dialoga

loga
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4.7.2. Sagatavosana

4.7.2.1. Izprast, cik svarigi pirms izplatiSanas ir parbaudit izklajlapas aprékinu
un tekstu pareizibu

Lai cik labs paligs izklajlapu lietotne butu aprékinu veikSana un datu grafiskaja att€loSana, ta
nekad nevar nojaust visas lietotaja vélmes un ieceres. Ja tiks ievaditi nepareizi izejas dati, ar1
Excel aprékinata un atspogulota informacija biis kludaina. Tapéc pirms izplatiSanas ir svarigi
parbaudit izklajlapas aprékinu un tekstu pareizibu.

4.7.2.2. PriekSskatit darblapu

Ne vienmér ta, ka tabula redzama ekrana, ta tiks ar1 izdrukata. Excel ir iespga pirms
drukaSanas apliikot tabulu maksimali tuvu tam izskatam, kada ta tiks izdrukata. To nodroSina
specials drukasanas priekSskatijuma rezims (Print Preview).

Lai ieslégtu drukasanas priekSskatijuma reZimu, izmanto vienu no veidiem:
e komandu File / Print Preview;
® pogu (Print Preview) standartriku josla;
e pogu ‘ Print Preview I dialoga loga Page Setup.

B3 Microsoft Excel - tren_0O7F
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

Drukas priekSskatijuma reZima paredz€tas pogas darblapas apskates un noformé&sanas

precizéSanai:

o —nakamas lappuses apskate (ja tada ir);
o — iepriek$gjas lappuses apskate (ja tada ir);

o — apskates méroga maina;

— dialoga loga Print atvérSana;
— dialoga loga Page Setup atvérSana;

o — neapdrukajamo lappuSu malu att€loSana (lietojot peli, Sos attalumus var

mainit);

‘ Page Break Preview |— lappusu lauzuma skata ieslégsana;

o — drukaSanas priekSskatljuma reZima aizvérSana;

o — Excel palidzibas izsaukSana.

4.7.2.3. leslégt un izslégt rezgliniju, rindu un kolonnu virsrakstu (numuru)

drukasanu

Lai noraditu darblapas drukasanas rezimus:

= ar komandu File / Page Setup... atver dialoga logu Page Setup:

Page Setup

Page l fMargins ] Header/Footer |

)X

Print area: |

Prink titles

BT Brint...
Prink Preview

Rows to repeat at kop: |

Columns to repeat at left: |

Prinkt

E Options...

[ aridlines [ Row and column headings

I Black and white Comments:  [{hone) -
I Draft guality Cell ervars as: displayed v

Page order
{* Down, then aver EE EJE 28
]
™ Over, then down EE HIE =
[o]4 | Cancel |

= lapinas Sheet sadala Print norada:

— Gridlines — drukat tabulas $inu rezglinijas (noklus€taja varianta tas netiek

drukatas);

— Black and white — drukat melnbaltaja rezZima;
— Draft quality — drukat melnraksta kvalitate;

- Row and column headings — drukat rindu un kolonnu numurus;

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

4.7.2.4. Lietot virsraksta rindas (rindu) automatisko drukasanu katra lappusé
Lai lietotu virsraksta rindu automatisko drukaSanu katra lappuse:

= ar komandu File / Page Setup... atver dialoga loga Page Setup;

= lapinas Sheet sadala Print titles lodzina Rows to repeat at top: norada vienu vai
vairakas rindas, ko tabulai lieto ka atkartoto virsrakstu katra lappusg;

= piespiczpogu| % |
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

4.7.3. Drukasana

4.7.3.1. Drukat atlasito Stinu apgabalu, diagrammu, visu darblapu vai visu
izklajlapu (darbgramatu), noradot nepiecieSamo kopiju skaitu

Lai izdrukatu lapu viena eksemplara, piespiez standartriku joslas pogu (Print). Drukasana

tiek uzsakta uzreiz, neatverot dialoga logu Print. Islaicigi ekrana redzams informativais logs

Printing ar informaciju par drukaSanas procesa norisi.

Lai preciz€tu izdrukasanas parametrus:

= atver dialoga logu Print kada no veidiem, piem&ram:
« ar komandu File / Print...;
« ar taustinu kombinacija + @;
Print @@

Prinker

Marme: |.;:‘$ hp deskjet 930c series ﬂ Properties. .,
Status: Idle ——
Tvpe: hp deskjet 930c series ng Frinter. ..

Where: LPTL:
Camment:

[ Prink to file

Prink range Copies

O Murnber of copies: |1 =
(" Page(s) From: | il To: | jl

Print what ﬂﬂ ﬂﬂ W Collate
" Selection " Entire workbook -

* Active sheetis) -

Prewview [0]'4 | Cancel

— sadala Printer izv€las printeri un ta iestatijumus:
« ja datoram ir pieslégti vairaki printeri, saraksta Name: var izvéleties
vajadzigo;

. piespiezot pogu | Frorerties... | var jzveleties printera iestatijumus;

— sadala Print what izv¢las, ko drukat:
« Selection — atlasito apgabalu;
« Active sheet(s) — aktivo lapu (vai vairakas atlasttas lapas);
. Entire workbook — visu darbgramatu;

— sadala Page range norada drukajamo apgabalu:

o All - druka visu (lapu vai darbgramatu — atkariba no ta, kas izvelets sadala
Print what);

. Page(s) — druka blakus lodzinos (no From: Iidz To:) noraditas lappuses;
— sadala Copies lodzinpa Number of copies: norada drukajamo eksemplaru
skaitu;

= lai izdrukatu, piespiez pogu .
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

Nodalas kopsavilkums

Lai noraditu darblapas parametrus, atlasa kadu no §tinam un izmanto komandu
File / Page Setup....

Dialoga loga Page Setup norada lapas parametrus:

lapina Margins var noradit neapdrukajamos lapu malu platumus;

lapina Page var izveleties lapas orientaciju un lapas izm@ru, ka ari mérogot
darblapu ta, lai tas saturs ietilptu viena lappusé€ vai noteikta lappusu skaita;

lapina Header/Footer darblapai pievieno un redigé galveni un kajeni;

lapina Sheet var noradit dazadus drukasanas rezimus.

Excel ir iesp€ja pirms drukasanas apliikot tabulu maksimali tuvu tam izskatam, kada ta tiks
izdrukata. To nodrosina specials drukasanas prieksskatijuma rezims Print Preview.

Lai izdrukatu lapu viena eksemplara, piespiez standartriku joslas pogu (Print).

Izdrukasanas parametrus precizé dialoga loga Print, ko var atvért ar komandu File / Print...

vai taustinu kombinacija + @
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

Praktiskie uzdevumi

[EEN

. Atvert Excel lietotni.
. Atvert darbgramatu Lidosta-4, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapé Sagataves.

w N

. Mainit neapdrukajamos lapu malu platumus:
— no augsgjas un apaksgjas malas — 2,5 cm;
— no kreisas un labas malas — 1,9 cm.

. Noteikt darblapai portretorientaciju.

4
5. Prieksskatit darblapu (tai jabit uz ¢etram lappusém).
6. Aizvert drukasanas priekSskatijuma rezimu.

7

. Noradit, lai darblapa tiktu izdrukata uz divam lappusém vertikala virziena
(Fit to: 1 page(s) wide by 2 tall).

. Noteikt rindu un kolonnu numuru drukasanu un tabulas pirmas rindas atkartosanu katra
lappuse.

oo

o

. Darblapai pievienot galveni:
— kreisaja pus€ — pasreiz€jais datums;
- centrd — pirmaja rinda datnes saglabasanas vieta un nosaukums, otraja rinda
darblapas nosaukums;
— labaja pusé — pasreizgjais laiks.
P&c veiktajam darbibam dialoga loga Header sadalam jaizskatas Sadi:
Left section: Center seckion: Right section:

&[Date] ‘ &[Path]&[File] ‘ &[Time]
&[Tab]

10. Darblapai pievienot kajeni:
— kreisaja pusé — savs vards un uzvards;
— labaja pusé — lappuses numurs, vards no un lappusu skaits.
P&c veiktajam darbibam dialoga loga Footer sadalam jaizskatas $adi:

Left section: Center seckion: Right section:

Juris Bérzins ‘ ‘ &[Page] no &[Pages]

11. Saglabat darbgramatu Lidosta-4 ar citu vardu Vingr_07 mapes Modulis_4 apakSmapé
Rezultati.

12. Prieksskatit darblapu (tai jabut uz divam lappusém).
13. Aizvert drukasanas priekSskatijuma reZimu.

14. 1zdrukat darblapu divos eksemplaros.

15. Aizvert darbgramatu un Excel lietotni.
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

Zinasanu pasparbaudes tests

1. Kura dialoga loga Page Setup lapina var noradit neapdrukajamos lapu malu platumus?

A) Page

B) Margins

C) Header/Footer

D) Sheet

. Kura dialoga loga Page Setup lapina var izv€l&ties lapas orientaciju?
A) Page

B) Margins

C) Header/Footer

D) Sheet

. Kads lapas izmers ir izvelets dialoga loga Page setup?

Page Setup @El
A) Landscape - o ;
0 age Margins | Header/Footer Sheet
B) 7()%) . Crrientation
C) Letter (8.5 x 11 in.) y y EE
D) Medium O Portrait (® Landscape
Scaling Qptions. ..

(%) Adjust ko: |70 % % normal size

~

() Fitto: |1 % | page(s)wide by |1 2 [tal

Paper sige; Letter (5.5 % 11 in.) A
Print quality: | Medium w
First page number: Auko
[ oK ] [ Cancel

Noradiet uzskaititajam Header un Footer dialoga logu pogam atbilstoSos lauku
nosaukumus!

A | Lappu3u skaits
B | Datnes nosaukums
_ C | Darblapas nosaukums
|y D | Lappuses numurs
%] E | Datnes saglabasanas vieta un nosaukums
= F | Padreiz&jais datums
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

10. Kas tiks izdrukats, ja dialoga loga Print piespiedis pogu ?

A)
B)
C)
D)
11. Uz

() Active sheet(s)

Printer

Mame: ||:$ hp deskjet 330c series L | [ Properties... ]
Status: Idle FrmEEe

Type: hp deskjet 930c series
Where! LPT1:

Comment:

[ Print ko file

Prink range Copies

@ al Muriber of copies: |5 T
() Pagefs)  From: | & | To: | & |

Print what
rint wha Ij;l Ij;l [¥] callate
(®) Selection () Enttire workbook

(=

atlasttais Stinu apgabals piecos eksemplaros

visa darbgramata piecos eksemplaros

piekta darblapa viena eksemplara

atlasitas darblapas piekta lappuse viena eksemplara

cik lappusém tiks izdrukata darblapa, kurai dialoga loga Page setup veikti att€lotie
iestatfjumi?

Page Setup

Page |Margins Header|Footer Sheet

Crrienkation
Prink...

‘ _
® roat O Liape

Scaling Options. ..

() adjust ko: |50 % % normal size

(%) Fit to: page(s) wide by I:aII

Paper sige; |.C\4 (210 % 297 mm) w |

Print gquality: |Medium w |

First page number:

Ok ] [ Zancel

12. Ka nevar prieksskatit darblapu?

A)
B)
C)
D)

ar pogu dialoga loga Print

ar komandu File / Print Preview
ar standartriku joslas pogu (Print Preview)
ar pogu dialoga loga Page Setup

A)
B)
C)
D)

ne vairak ka 4
ne vairak ka 50
ne vairak ka 2
tiesi 3
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

13. Kam tiks pievienota galvene un kajene att€lotaja situacija?

B) tikai diagrammai
C) darblapai un diagrammai
D) to nevar noteikt

A | 8 | ¢ | o | E | F | &6 | H I J K L Ml M 0
2 L] —
| 3 |Klases  [2003/2004 200472005 Vidusskol&nu skaits Page Setup
4 |10, 135 EE: : |
i”- o5 179 150 135 e Page Margins Chart
|12 2 9 -
1] 93 2006.01.06 20:16 Print. ..
|7 [Kapa 315 24|, 100 reLEl
i L £ i
19 | @ 50 | | Header: :
110 | |z006.01.06; 20:16 v
|11 0
% 10. 11. 12, [ Custorn Header... ] [ Custom Footer... ]
E Klases Footer:
[15] . [t vl
| 16|
|17 ]
| 18] 1
119 ]
|20
|21
| 22| [a]'4 ][ Cancel
| 23]
A) tikai darblapai

Kura izveles riitina jaatzimé dialoga loga Page Setup lapina Sheet, lai izdrukatu tabulas

$tinu rezglinijas?

Page Setup

Page Margins | Header/Fooker |
Print titles = -
Foves bo repeat at top: |
Options. ..
Zolumns ko repeat at eft; |
Prink
[ aridiines [ rows and column headings
[Jelack and white  Camments: |(N0ne) v
(] orafe qualiey Cell errors as: displayed w
Page order
() Down, then over EE EIF 8
|
() Over, then down Ee =IE 55
[ OF ] [ Cancel

A) Row and column headings

B) Draft quality
C) Black and white
D) Gridlines
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15. Kur dialoga loga Page Setup lapinas Sheet sadala var noradit vienu vai vairakas rindas,
ko tabulai lieto ka atkartoto virsrakstu katra lappuse?

Page Setup
Page Margins | Header/Fooker |
Print titles = -
Fows ko repeat at top: |
Zolumns ko repeat at eft; |
Prink
[ aridiines [ rows and column headings
[Jelack and white  Camments: |(N0ne) v
(] orafe qualiey Cell errors as: displayed w
Page order
() Down, then over EE EIF 8
|
[= = ol [= - -
() Over, then down B8 AIF 58
[ OF ] [ Cancel

A) sadala Page Order
B) sadala Print

C) sadala Print titles
D) lodzina Print area

16. Ar kuru standartriku joslas pogu lapu var izdrukat viena eksemplara?

A) @ B) i C) Id D) &
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4. modulis. INTEGRETA EKSAMENA TESTS

ATBILDES

Diagnosticéjosa testa pareizas atbildes

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Pareiza atbilde | C B A D D B A C A C D B
Jautajums 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24
Pareiza atbilde | B C D A B A D C B D C A
Jautajums 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36
Pareiza atbilde | C D A B D A C A D B B C

Pasparbaudes testa atbildes par nodaju LIETOTNES IZMANTOSANA

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde B C D A F B E C
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde D B A A B D D C
Pasparbaudes testa atbildes par nodaju SUNAS

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde B G E B A F C D
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde C D D A B D B A
Pasparbaudes testa atbildes par nodajlu DARBLAPAS

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde C C A E D B C D
Pasparbaudes testa atbildes par nodaJu FORMULAS UN FUNKCIJAS
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde C B A B E D F A
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde C B D C B A C D
Pasparbaudes testa atbildes par nodalJu FORMATESANA

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde E C A F G D B C
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde B C A C D C A B
Pasparbaudes testa atbildes par nodaJu DIAGRAMMAS

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde D B A C C B D E
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde A C D B B A C D
Pasparbaudes testa atbildes par nodalu IZVADES SAGATAVOSANA
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde B A C D A F E B
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde C A A A B D C D
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