Andmetodotlus Excelis

Ingliskeelse Exceli korral jargi kursiivis teksti!

1. Ava fail Tabel.xls ja salvesta see nimega 07Perenimi.xlsx vastuste kataloogi. Kustuta liigsed
t00lehed.

2. Loo todlehest samasse toovihikusse koopia ja sorteeri see summade kahanevas jarjekorras.

2.1. Parem kldps lehe sakil — Teisalda voi kopeeri...(Move or Copy...) — mérgista Loo koo-
pia (Create a Copy) — OK
vOi lohista sakist hoides all Ctrl klahvi.

2.2. Nimeta leht imber nimega “Summad”

2.2.1. Topeltkldps lehe sakil ja sisesta uus nimi
2.3. Sorteeri andmed summade jargi kahanevalt:
2.3.1. Vali moni lahter tabelis — Avaleht (Home) — Sortimine ja filtreerimine
(Sort&Filter) — Kohandatud sortimine ... (Custom Sort...)
Vali Sortimisalus (Sort by) — Summa ja Jarjestus (Order) — Suurimast vaikseimani
(Largest to Smallest)- OK
3. Loo algsest toolehest samasse todvihikusse koopia ja nimeta see “Paevad”. Tee vahekokku-
votted milgisummadest paevade jargi:

3.1. Andmed (Data) — Vahekokkuvdte (Subtotal)

3.1.1. Iga muutuse korral (At each hange in:) — Kuupéev

3.1.2. Kasuta funktsiooni (Use function) — Summa (Sum)

3.1.3. Lisa vahekokkuvéte jargmisele: (Add subtotal to:) — [MuUja eest vdta margistus
aral] Summa — OK

3.2. Peida kuupéevade esialgsed read tabelis veerutahistest vasaku asuval nupul 2 kl6psates
ja kustuta Kogusumma (Grand Total) rida.

3.3. Kustuta koik sonad “ Kokku” ( Total) asendamise késuga Otsi ja vali (Find&Select) —
Asenda... (Replace...) (NB! Tihik sdna Kokku ees!) (jata Asenda (Replace) aknas teine
kast tlihjaks).

Kui méne kuupdeva vorming muutub, siis kopeeri vorming monest teisest lahtrist.

3.4. Loo andmetest diagramm pildil toodud kujul. (Vali andmed ja kuupaevad)

3.5. Muuda x-telje kujundust: Parem kldps x-teljel — Telje vorming (Format Axis...) — Arv
(Number) — Vormingukood (Format Code:) — dd.mm — Lisa (Add)

3.6. Kustuta legend

3.7. Lisa pealkiri Diagrammiriistad (Chart Tools) — Paigutus (Layout) — Diagrammi tiitel
(Chart Title)

4. Loo algsest to0lehest samasse toovihikusse koopia ja nimeta see “Muujad”. Tee analiiiis
muligimeeste tulemuste jargi.
4.1. Sorteeri andmed muijate nimede jargi.
4.2. Tee vahekokkuvotted summadest mudjate jargi.
4.3. Kustuta koik sdonad “ Kokku”. " Total"
4.4. Peida algsed tabeli read ja kustuta Kogusumma rida.
4.5. Loo sektordiagramm vastavalt néidisele. Vali summad ja Ukshaaval nimed!
4.6. Margenditena kasuta muijate nimesid koos protsentidega.
4.6.1. Parem kldps — Vali andmed (Select Data...) — Saril(Seriesl) — Redigeeri (Edit) —
vali teljesildid.
4.6.2. Parem klops — Lisa andmesildid (Add Data Labels)
4.6.3. Parem kldps — Vorminda andmesilte (Format Data Labels) — vali % ja Kategooria
nimi ning Sildi paigutus - Valisaarele (Outside End)
4.6.4. Kustuta legend
5. Loo algsest to0lehest samasse toovihikusse koopia ja nimeta see “Filter”.
5.1. Vali Avaleht (Home) — Sortimine ja filtreerimine (Sort&Filter) — Filter (Filter)
5.2. Filtreeri valja miuja Kask suhkru mudgi read ja leia nende ridade mulgisumma.
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6.

Loo algsest to6lehest samasse toovihikusse koopia ja nimeta see “Koond”.

6.1. Kohanda linti lisades sinna VVormide nupu. Fail (File) — Suvandid (Options) — Lindi ko-
handamine (Customize Ribbon) — Uus vahekaart (New Tab) — Kéaskude valimiskoht: Kdik
kasud (All Commands) — Vorm (Form) — Lisa (Add) >> - OK

6.2. Lisa vormi abil Tabelile rida vastavalt ndidisele. Ava Vorm (Form) — Uus (New) — tdida
vorm (litkumiseks kasuta Tab-klahvi) ja vajuta Enter. Sule VVormi dialoogiaken.

6.3. Vali mingi lahter ja anna kask Lisa (Insert) — Liigendtabel (Pivot Table) — Liigendtabel
(Pivot Table) — vali koht Uuele todlehele (New Worksheet) — OK

6.4. Koosta risttabel:
6.4.1. Lohista tekkinud Pivot Table aknast Kuupéev risttabeli vasakule servale ja Miiija

tabeli Glaservale ning Summa tabeli keskele.
6.4.2. Risttabeli vasakusse iilanurka sisesta “Miitigid”. Sama nimi anna ka todlehele.
6.4.3. Vorminda summad rahavormingus (€).

6.5. Lisa liigenddiagramm: PivotTable-liigendtabeli tooriistad (Pivot Table Tools) — Suvan-
did (Tools) - PivotChart-liigenddiagramm (Pivot Chart) — vali diagrammittdp Virnlintdia-
gramm (Stacked Bar)

6.5.1. Kuva diagrammil esimese poole kuu (1.-15. kp), mujate Kask ja Saar andmed.
6.5.2. Kujunda diagrammi x-teljel arvud ilma komakohtadeta.

7. Salvesta muudatused.
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