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1 Excel ja tema aken.

Excel on rakendusprogrammide paketti Microsoft Office kuuluv tabelitdotlusprogramm, mis
vdoimaldab mitmesuguste tekstiliste ja arvuliste andmete to6tlemist kolmemoddtmeliste tabelite
kujul.

Exceli kdivitamiseks tuleb valida Start - Programs - Microsoft Office - Microsoft Excel 2010,
vOi topeltkldps toolaual tema otseteeikoonil, voi monel muul Excelile viitaval otsetee ikoonil.
Exceli faile nimetatakse toovihikuteks (Workbook). Uks toovihik koosneb nn. toolehtedest
(Sheet), millel asuvad read (Row) ja veerud (Column). Rea ja veeru ristumiskohta nimetatakse
lahtriks (Cell).

Exceli aken koosneb jidrgneval pildil ndidatud osadest:
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Exceli toolehe lahtritest on iiks alati aktiivne.

Aktiivne lahter on {imbritsetud raamiga, kuid see ei pruugi asuda ekraanil.

Aktiivne on lahter, millesse saab klaviatuurilt sisestada arve, tekste vo1 valemeid.
Aktiivse lahtri voib valida hiireklopsuga voi nooleklahvidega.

Aktiivses lahtris olev vdi sinna sisestatav kajastub samal ajal ka valemireal.

Aktiivse lahtri aadress voi nimi on valemireal (nimekastis / nimeboksis — Name box).
Aktiivse lahtri paremas alanurgas on tditmise pide.
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Lahtri saab avada redigeerimiseks: valides lahtri ja vajutades F2, voi valides lahtri ja tehes
kldpsu valemireal, vOi tehes topeltklopsu lahtril.

Avatud lahtris olev voi sinna sisestatav kajastub samal ajal ka valemireal.

Avatud lahtris vilgub sisestuskursor.

Avatud lahtris saab tema sisu redigeerida, tdiendada.

Excelis saab valida ka mitu lahtrit voi lahtrite piirkonna. Seda ka erinevatest kohtadest hoides
all Ctrl-klahvi.

Valitud lahtrid on iimbritsetud raamiga ja tdidetud tumeda taustaga.

Valitud lahtreid saab koos vormindada, Idigata, kopeerida, toddelda neis olevaid andmeid, an-
da neile nimesid.

Valitud lahtritest on iiks aktiivne ja selle muutmine valitud lahtrite piires toimub horisontaal-
suunas Tab ja vertikaalsuunas Enter klahviga.
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2 Hiiretoo
Excelis voib hiirekursor olla mitmel erineval kujul:

e lai rist — lahtri(te) valimine @ m
e valge nool - tavalised Windows akna toimingud, to6lehe valimine,

objektide nihutamine

e kitsas rist (valitud lahtri tditepideme kohal) - lahtrite tditmine
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Exceliga tootamist lihtsustab hiire parempoolse nupu kasutamine hiipikmeniitide avamiseks:
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3 Lahtrite taitmine

3.1 Arvude ja tekstide sisestamine

e Lahtri tditmiseks tuleb ta valida ja tippida soovitud arv voi tekst klaviatuurilt.

e Lahtri tditmise 1opetab:
¢ Vajutus klahvile Enter, Tab vdi moni nooleklahv
¢ Hiirekldps valemirea nupul Sisesta.

¢ Mone teise lahtri valimine hiirega.

¢ Redigeerimiseks avatud lahtris nooleklahvid ei 10peta sisestamist, vaid voimaldavad redi-

geeritavas tekstis litkuda
e Lahtri tditmise tiihistab enne I6petamist ja taastab eelnenud olukorra:
¢ Vajutus klahvile Esc
¢ Hiireklops valemirea nupul Loobu

—>x v &
)

|
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e Kui sisestada ainult numbreid, iiks koma ja miinus algusesse tdlgendab Excel seda kui arvu.

¢ Kui sisestada ka muid mérke tdlgendab Excel seda kui teksti.

¢ Ka numbrite jada vdib olla tdlgendatud tekstina kui ette tippida ' (iilakoma).

¢ Kui sisestatav algab +, - vOi = mérgiga tdlgendab Excel seda kui valemit.

¢ Arvud kujul xx.xx.xx, mis sobivad kuupdevadeks tdlgendab Excel kuupdevadena.

¢ Arvud kujul xx:xx vOi xx:xx:xxX, mis sobivad kellaajaks tdlgendab Excel kellaajana.

e Kui ei ole médratud teisiti paigutab Excel tekstid lahtrites vasakule ja arvud paremale.

e Kui tekst ei mahu lahtrisse, ndidatakse seal pérast sisestamise voi redigeerimise 10ppu nii palju,
kui sinna mahub. Kui jirgmine lahter on tiihi jatkub tekst seal.

e Kui arv ei mahu lahtrisse ilmub sinna pérast tditmise 10ppu #####4#.

e Lahtri tditmise ajal ei saa anda mitmeid késke - kui lahtri tditmine on jddnud l1opetamata annab
Excel nende kédskude puhul veateate (helisignaali).

3.2 Valemite sisestamine

Valem on korraldus Excelile leida mingi véértus ja salvestada see antud lahtris. Ta esitatakse
kujul:

=avaldis

Vordusmiérk (=) on tunnuseks, et tegemist on valemiga. Suvalist sisendit, mis algab vordus
mirgiga, kisitleb Excel valemina. Kui see ei vasta valemite esitamse reeglitele, siis véljastatakse
veateade. Vordusmaérgi asemel voib olla ka pluss (+) voi miinus (-).

Kui ei ole médranud teisiti nditab Excel lahtrites valemite tulemusi ja vaid lahtrite redigeerimi-
sel valemeid. Valemireal on alati valem.

Valem v0dib koosneda arvudest, aritmeetilistest ja/voi loogilistest tehtemérkidest ja funktsioo-
nidest ning viidata teistele lahtritele, kust voetakse andmed.

Valemites kasutusel olevad tehted:

Tehe Kasutus Niide
+ liitmine =A1+A2
- lahutamine =A1-B3
* korrutamine =A1*B3
/ jagamine =A1/B3
A astendamine =A1"3
% protsent =A1*18%

Lahtritele viitamisel kasutab Excel aadresse. Aadress nditab lahtri asukohta kujul AW458, kus
tahed nditavad veergu ja arv nditab rida. NB! Mirgi * kood on 0094.

Aadress voib olla:

e absoluutne aadress - aadress, mis lahtri kopeerimisel ei muutu (néiteks $B$8).

¢ suhteline aadress - aadress, mis lahtri kopeerimisel muutub (néiteks B8) nii, et viidrtused

voetakse lahtrist, mis asub teatud kaugusel valemilahtri suhtes.

e Segaaadressi puhul on iiks aadressi elementidest absoluutne teine suhteline (B$8 ja $B8).
e Mo0ningais valemeis vOib kasutada aadressina ka lahtrite plokki [néiteks: B2:B20 voi erineva-
test kohtadest =SUM(M2:M9;Q2:Q9)].

Valemid ei ole tousutundlikud. See tdhendab, et =A1+B10 on sama kui =al+b10. Excel muu-

dab automaatselt lahtrite viidete ja funktsioonide tdhed suurtdhtedeks.

Niiteid:
=5*A5 =2*(A5+B5) +B&8/4+C8*AS$1$ =2*SIN(A$2)
=Cl1&" "&C2 =LEFT(A1;3) =SUM(B24:B32)

Aadressis voib viidata ka teises dokumendis ja teisel lehel olevale lahtrile, niiteks:
=[Tabell.xIsx]Leht2!$HS$11 s.0. lahter H11 lehel Leht2 failis Tabell .xlsx
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4 Lahtrite sisu teisaldamine, kopeerimine, tiitmine ja redigee-
rimine

4.1 Teisaldamine

Lahtri(te) sisu teisaldamiseks vali lahter voi lahtrite plokk ja :
e lohista hiirega raamist lahter (lahtrid) uude kohta.
e tee hiire parema nupu klops ja vali hiipikmeniiii kisk Loika (16igatud lahter on timbritsetud
"jooksva" punktiiriga), vali noolklahvide v6i hiirega uus koht ja vajuta Enter.
e tee hiire parema nupu klops ja vali hiipikmeniiii kdsk Laika (16igatud lahter on timbritsetud
"jooksva" punktiiriga), tee parema nupu klops uues kohas ja anna kisk Kleepesuvandid -
Kleebi

NB! Valemid ei muutu!

4.2 Kopeerimine

Lahtri(te) sisu kopeerimiseks vali lahter voi lahtrite plokk ja:
e hoia all klahv Ctrl ja lohista hiirega raamist lahter (lahtrid) uude kohta.
e tee hiire parema nupu klops ja vali hiipikmeniiii kisk Kopeeri (kopeeritav lahter on timbrit-
setud raami ja "jooksva" punktiiriga), vali noolklahvide voi hiirega uus koht ja vajuta Enter
e tee hiire parema nupu klops ja vali hiipikmentiiii kisk Kopeeri (kopeeritav lahter on {imbrit-
setud raami ja "jooksva" punktiiriga), tee parema nupu klops uues kohas ja anna késk Kleepe-
suvandid - Kleebi. V5id kleepimise kédsku korrata mones teises kohas - kopeerimi-
se/kleepimise lopetab Enter vajutus.
NB! Suhtelise aadressiga valemid muutuvad!
NB! Lahtrite ploki teisaldamisel vdi kopeerimisel void kleepimise staadiumis viidata vaid
esimesele lahtrile!

4.3 Tditmine

e Lahtrite tditmiseks iihe ja sama arvuga, sisesta esimesse lahtrisse see arv, vajuta Enter, vali
lahter uuesti ja lohista tiditmise pidemest soovitud rea vdi veeru suunas. Lopetanud rea tditmise
voOid valitud reaga tdita analoogiliselt ka teisi ridu.

e Lahtrite tditmiseks arvujadaga (aritmeetiline), sisesta esimesed kaks arvu, vali need kaks
lahtrit ja lohista tditmise pidemest edasi.

o Lahtrite tditmiseks loeteluga, peab loetelu olema eelnevalt méiratud kédsuga: Fail - Suvan-
did - Tapsemalt — Redigeeri kohandatud loendeid — kohandatud loendid. Algselt on seal ing-
liskeelsed (ja eestikeelsed) kuude ja nidalapdevade nimetused.

Lahtrite tditmiseks loeteluga piisab iihe loetelu elemendi sisestamisest ja seejdrel tditmise pi-
demest lohistamisest. Loetelusid saab ka importida todvihiku lehelt.

4.4 Redigeerimine

Redigeerimiseks tuleb lahter avada (F2, topeltklops lahtril, klops valemireal). Lahtrite sisu re-
digeerimine toimub samuti nagu tekstiredaktorites. RedigeerimisreZiimis ilmub lahtrisse voi va-
lemireale piistkriipsu kujuline sisestuskursor. Redigeerimise 1dpetab Enter, Tab klahvi vajutus
vOi muu lahtri valik.

Redigeerimine lahtris Redigeerimine valemireal
| 22,20 | Iy /Y
| =sUM(ETI7) X v f | =SUM|E7:7)
_lj’ SUM(arvi; [arv2]; ... ] D E[ SUM(an; [arv2]; ... |

Lahtrite tithjendamiseks tuleb lahtrid valida ja vajutada klahvi Delete.
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5 Lahtrite vormindamine

5.1 Mootmed

Lahtrite, s.o. veeru laiust saab muuta: -

e lohistades hiirega veerutihiste eraldusjoonest, hiirekursor on siis selline = ='—

o lindilt Avaleht — Vorming — Veeru laius ... ja valides veeru laiuse arvuna klaviatuurilt;

e automaatselt, tehes topeltklopsu veerutdhise parempoolsel eraldusjoonel.

Veeru laiuse muutmisel hiirega ilmub hiirekursori ldhedale viiktekst, mis kuvab lahtri laiust 10
pt tdhemirkides ja pikslites. Kui veeru laius on 0, on veerg peidetud ja tema taastamisqks tuleb

teha topeltklops sellel kohal veerutihiste eraldusjoonel. Hiirekursor on siis selline = £ E

=

g Lisa ~ b

i 0 : = =7 A
LahtrlFe, S.0. re.a.l korgust fagb muuta: - ) 'f"'_ﬂ = o =) or @
¢ Jlohistades hiirega reatédhiste eraldusjoonest, hii- svoming vorminga Lantritsadia

Sortimine ja Ots

tabelina v v ;]VO”“‘"Q Y| &7 filtreerimine v val
rekursor on siis selline = Laadid Lahtri suurus
. . . ~ . * 3
e lindilt Avaleht — Vorming — Rea korgus ... ja : : _| 0] Reakdrgus..
. . - . . (0} P Automaatsobita rea kdrgusega
valides lahtrirea korguse arvuna klaviatuurilt; ox_|Chrome | Safari | O .. ]
% % 6% Veeru laius...
e automaatselt, tehes topeltkldpsu reatdhise alu- 57— P —
misel eraldusjoonel. 24% ;6 33 Vaikelaius...
~ . .. .. 1,8% ,1% ,1% =
Rea korguse muutmisel hiirega niitab viiktekst 2wl aexl aoul | Nahtavus
~ . oy e . . . 2] Peida ja too peidust vélja >
tema kdrgust punktides (1/72 tolli) ja pikslites. Kui Feida read o e
~ . . . . Peida veerud Korralda lehti
rea korgus on 0, on rida peidetud ja tema taastami- Peida b Nimeta leht amber

Teisalda vdi kopeeri leht...

seks tuleb teha topeltkldps sellel kohal reatihiste

Too read peidust valja

. .o . . I_L Saki »
eraldusjoonel. Hiirekursor on siis selline = & S —— ms: =
Koiki neid toiminguid saab teha ka lindi sektsioo- . Ry Kaitse lente..
ni Lahtrid meniiiist Vorming. = :

0% 2J| Lukusta lahter
Peidetud rea voi lahtri ilmutamiseks voib sisesta- ., ’7< AR Lantrite vorming..

da nimeboksi peidetud lahtri aadressi — sel juhul pole ka niha valitud lahtrit iimbritsevat joont ja
seejarel madrata nt veeru laius voi anda kisk Too veerg peidust vilja.

5.2 Tekst

Lahtrites kuvatavat teksti ja arve saab vormindada samuti nagu tekstiredaktoreis kasutades eri-
nevaid fonte ja nende suurust, Paksu, Kaldkirja, Allajoonimist ja teksti virvi. Lindi sektsioonist
Font saab muuta ka fondi suurust sammhaaval suuremaks voi vdiksemaks. A" A~

Lahtrite vormindamine @@
Arial *10 ~ A A7 Arv | Joondus | Font | daris | Tada | Kaitse
Font: Fondi laad: Suurus:
P V.4 é ¥ > \‘X/V ¥ A e Arial Harilik 10
" Agency FB - 8 -
Font : i‘r il ono 1 i —
Paks kursiiv 11
ook o v i v
. . llakriipsytus: Vary:
Sektsiooni paremal allnurgas asuval noolel o I 2
klopsates avaneb Lahtrite vormindamise dialoogi- ey i
aken lehel Font, millest saab tdiendavalt vormindada e ——  AeEenE L —
teksti (nt iila- ja alaindeks, labikriipsutus). =
See on TrueType-Font. Seda fonti kasutatakse nii printeris kui kuvaril,
A-| === &35
. Joondu
_OK -Loobu
selge el , NB! Kui valitud on lahter,
J P rakendub fondi valik kogu lahtri tekstile. Osa teksti vormindamiseks
|se|ge seeet |  lahtris tuleb lahter valida, seejirel valida valemireal vormindatav teksti-

osa ja siis rakendada soovitav vorming.
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5.3 Paigutus

Teksti ja arvude paigutust lahtrites saab miérata vastavate nuppudega
lindi Avaleht sektsioonis Joondus. Teksti saab joondada lahtris vasakule,

paremale voi keskele. Vertikaalsuunas paigutada iiles, keskele voi alla.
Lisaks saab teksti iile mitme lahtri ithendada ja keskjoondada. Nupu

Suund valikust saab muuta teksti paiknemissuunda lahtris. Vaikimisi
joondab Excel teksti vasakule ja arvud paremale. Nupu = Murra teksti
ridu abil saab méirata, kas teksti lahtris murtakse ja taande nuppude

iE =

= * abil muuta astmeliselt teksti taanet lahtris. o ———

Sektsiooni Joondus paremal allnurgas asuval
noolel —=!| kldpsates avaneb Lahtrite vormindami-
se dialoogiaken lehel Joondus, millest saab tédpse-
malt muuta lahtri sisu paigutust. Mirkeruudu Ko-
handa sobivaks mirgistamisel vihendatakse laht-
ris olevat kirjasuurust selliseks, et sisu sinna &dra
mahuks. =

5.4 Lahtrite ddrised ja taust

RIX
| v | | Font | Aaris | Taida | Kaitse |
Teksti joondus Suund
Horisontaalne: e -
Uldine v *
ile[tikaalne: ‘ £ Z e
Alla v k || Tekst —#|
s .
t .
Teksti requleerimine -
] Murra teksti ridu L l* -
[[J kshanda sobivaks o % |kaadi
[[] Uhenda lahtrid
Paremalt vasakule
Teksti suund:
Kontekst v

Lahtrite direjooni ja tausta saab valida lindi sektsioonis Font (Sic!) paiknevate nuppude valiku-
test. Tdiendavad voimalused on kittesaadavad Lahtrite vormindamise dialoogiaknas lehtedel
—=1, voi vastava valiku viimasel vali-

Adiris ja Tiida. Nendeni piiseb kas sektsiooni Font noole
kul kldpsates: Veel ddriseid ... /| Veel viirve ...

4
3>
I
1]
Ml

Allaaris

L
U}

BHA- | =

1]
Ml
nhi
‘i

Kujunduse varvid

Ulaaaris

Vasakaaris

Paremaaris
Adriseta

Kaik darised

|
»
i
i
i

H
B
O

Valisaarised

Jame boksiaaris

Kahekordne allaaris
Jame allaaris
Ula- ja allaaris

Ulaaaris ja jame allaaris

Ulaaaris ja kahekordne allaaris

Joonista aarised

Ko R

Joonista aaris

Joonista aarise koordinaatvérk
Kustuta aaris

Joone varv

Joone laad

&

Veel aariseid...

Taiteta

/. »
|
! ]
ST

| Standardvarvid

Veel varve...
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5.5 Arvude kujutamine

Vaikimisi rakendab Excel to6lehe lahtrisse sisestatud arvule vormindamise Uldine, mis niitab
(kujutab) arve just sellisena, nagu need on sisestatud voi saadakse valemist. Uldine vorming keh-

tib alati, kui lahtrile ei ole miiratud mingit teist vormingut.
Arvu vormindamine muudab ainult arvu kujutamise viisi. Kuigi vormindus voib eemaldada
ndidatava arvu kiilmnendkohad, ei iimarda see arvu.
Arve saab lahtrites kujutada erinevatel viisidel. Moned levinumad neist:

Uldine 4,3548 5

Arv — kiilmnendarv soovitud komakohtade arvuga 4,35 5,00
Umardatuna tiisarvuni 4 5
Viljendatud protsendina 435% 500%
Rahalises viljenduses (Valuuta Raamatupidamine) | 4,35 kr 5,00 kr
Teaduslik 4,35E+00 | 5,00E+00
Ise valitud nn kohandatud vormingus,

nt lisades mootiuhiku 36,7 °C

Levinumad vormindusvotted leiab lindil sektsioonis Arv. Tdiendavad voimalused avanevad
dialoogiakna Lahtrite vormindamine lehel Ary. (Ctrl+1)

Téida | Kaitse

X

Uldve lahtritel pole eriomast arvuvormingut.

Uldine v % | o j Lahtrite vormindamine
Uldin ["arv [ 30ondus | Font | &
L‘l} v 9% 000 @ <0 9% ABC 2 ooneue o L]
>, o ,00 >,0 12 3 Kindla vorminguta Kategooria:
Nidis
Arv Arv
] 2 Arv Valucta ®
45,00 Kuupaev
Aeg
Protsent
o Valuuta MrSrdsen
{ " Teaduslik
- 45,00 kr L

Veel numbrivorminguid...

Raamatupidamine
45,00 kr

Lihike kuupaev
14.02.1900

Pikk kuupaev

14, veebruar 1900. a.

Kellaaeg
0:00:00

Protsent
4500,00%

Murd
45

Teaduslik
4,50E+01

Tekst
45

Muud
Kohandatud

Excel pakub dialoogiakna Lahtrite vormindamine lehel Arv arvude ja kuupédevade kuvamiseks
veel lisna mitmeid vorminguid. Vormingud voib lahtrile méérata kas enne andmete sisestamist
vOi pérast. Tabelis on toodud pakutavad vormingud arvude jaoks.
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Nimetus Téhendus Niide
Uldine Kehtib, kui lahtrile pole midratud mingit teist vormingut. 365,2457
Viirtus kuvatakse sellisel kujul nagu ta sisestatakse.
Arv Piisikomaga vorming. V&imaldab méérata murdosa jaoks 3653,25
kindla pikkuse. 3653
Valuuta Raha. Arvu jdrele voi ette lisatakse rahaiihik, voimaldab 3254 kr
Raamatupidamine | kuvada komakohti. $3254
Kuupidev Voéimaldab vormindada kuupidevi viga erineval kujul vas- 12.02.03
tavalt erinevate maade keelereeglitele.
Aeg Kuupiev ja aeg sdilitatakse pdevades tavaliste arvudena. 12:25:45
Ajaarvamine algab 1. jaanuarist 1900 ja seda illustreerivad
jargnevad niited:
Kuvatay kuupdiev ja kellaaeg Vastav arv
1. jaanuar 1900. a 00:00:00 1,0000
9. jaanuar 1900. a 23:59:51 9,9999
10. jaanuar 1900. a 00:00:00 10,0000
1. jaanuar 2011. a 00:00:00 40544,0000
14:20:35 0,597627315
Protsent Viirtus kuvatakse korrutatuna 100-ga, 16ppu lisatakse %. 18%
Siilitatav vairtus ei muutu. Niiteks 0,18
Murd Arv kuvatakse hariliku murruna. Naiiteks 45,36 45 9/25
Teaduslik Ujukoma ehk eksponent. Arv esitatakse kilmnendastmete 3,50E+07
kaudu. Naiteks 35 000 000 = 3,5x10’
Tekst Kuvamisel késitletakse arvu tekstina. Kui vorming on méa- | 352,14
ratud enne sisestamist, siis sdilitatakse koik margid.
Muud Muud arvuvormingud, mille kuju on méératud erinevate ISBN 2-4350-
maade keelereeglitega. Eesti vastavaid numbreid paraku 0432-1
valikus pole. Saksa valikus on nt ISBN 2435004321
Kohandatud Kasutaja vorming. Luuakse olemasoleva vormingu alusel. 12 °C
Voéimaldab luua oma enda arvu formaadi. Nditeks moot-
tthiku (°C) lisamine arvule koos tiithikuga.
5.6 Lahtrite vormindamise dialoogiaknad
5.6.1 Airised
Excel pakub palju erinevaid direjoone stii- [abirte yormindomine PX
le, mida saab rakendada lahtrile voi lahtrite
piirkonnale. Vali vormindatavate lahtrite
piirkond. Adiriste lisamiseks ava dialoogi-
aken Lahtrite vormindamine. Lehelt Adiris s
tuleb valida esmalt joone liik ja vérv ning )
seejdrel klopsata dialoogiakna keskel oleval yare: B P
piltskeemil lahtri voi lahtriploki dériseid. = - 7 & @
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5.6.2 Lahtrite tiitmine virvi ja mustriga. RIS @l

Arv Joondus | Font Adris Téida | Kaitse

Taustavary: Mustri vary:

Exceli Lahtrite vormindamise dialoo- varvta [ v
giaknas lehel Tdida leiduvad tiitmise e i
vahendid V01m§1dgvad lisada lahtritele: E aEmmEEEs = m § —F

O taustavarvi EEEEEEEEEN SlINY 2l |

o gradientvarvi " Tl

o mustrit.

Kaardi vasakpoolsest osast saab valitud
lahtri(te)le méadrata taustavirvi. =

i o . Titeefektid Px
Valinud parempoolsest osast Mustri vérvi ja Mustri —
laadi, saab lahtreid tdita erinevate mustritega. varvi
L33 . . . . Vary 1:
NB! Nii nagu varvidegagi, tuleks ka mustrite osas © ks vari v
. .. Vary 2:
hoiduda liialdustest. e——
Nupuga Tiiteefektid avanevas dialoogiaknas on
voimalik valida gradientvirve ning nende erinevat i Varandd
Horisontaalne
i . E> O_erikaalge
palgutuSt O éla;onaalsek iles
O Diagonaalselt alla Naids:
O Nurgast
®{K»em§k;“tl D

5.7 Vormingupintsel ¥ Y

Vormingupintsel voimaldab vormindust kopeerida ja kasutada ka teistes lahtrites. See aitab to06-
lehte kiiresti vormindada. Selle kasutamiseks vali vilja lahter, mille vormindust soovid kopeeri-
da. Klopsa lindil Avaleht nupul Vormingupintsel. Hiire kursor muutub véikeseks plussmairgiks

pintsliga selle korval ja algse valiku iimber ilmub markeering. Tomba selle vormingupintsli kur-
soriga iile lahtrite, mida tahad sarnaselt vormindada. Vabastades hiireklahvi ongi vormindus ra-
kendatud.
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6 Valemid ja funktsioonid

Valemite koostamisel tuleb ldhtuda tavalistest aritmeetika reeglitest (tehted, nende jarjekord).
Excel voimaldab kasutada ka loogilisi tehteid ja mitmesuguseid funktsioone.
Exceli kooseisu kuulub iile 300" funktsiooni. Enamasti funktsioon leiab ja tagastab iihe véirtuse.
Kuid on ka funktsioone, mis tdidavad operatsioone massiividega (andmekogumitega) ja mille

tulemused kujutavad endast massiive.

Lisaks enam kui 300 sisemisele funktsioonile on vdimalik
kasutada ka viliseid funktsioone. Neid on vdimalik ka ise
koostada ja need asuvad spetsiaalses kataloogis failidena,
mille nime laiendiks on .xla. Enne kasutamist tuleb need
lubada: Fail — Suvandid — Lisandmoodulid — Halda/Mine.
Kérvaltoodud dialoogiaknas on néitena lubatud kahe li-
sandmooduli kasutamine: =

Isikukood — funktsioon, mis kontrollib isikukoodi digsust
Sonadega_3 — funktsioon, mis lisab summa sonadega

Funktsioonil on kaks pohilist osa:

e Funktsiooni nimi, méirab, mida funktsioon teeb.
[ ]

Saadaolevad lisandmoodulid:
[ Eurovaaringu tadriistad

[Inaket ananusa
[[Inaket ananusa - vBA
]:] MoMcK pewerna

Isikukood

Sonadega_3

K
Loobu

Sirvi. ..

Automatiseeri...

Argument(did) médrab, milliseid véartusi voi lahtrite viiteid funktsioon arvutustes peab kasu-

tama. Argumendid peavad olema alati sulgudes. Tiihjad sulud peavad olema funktsiooni nime
jarel ka siis, kui argumente pole iildse. Naiteks =TODAY(). Argumendid eristatakse iiksteisest

semikooloniga. Niiteks =IF(G43=0;A5;A5+1) on kolm argumenti.

Argumentideks voivad olla:

e Arvud.
e Tekst. Excel sisaldab palju funktsioone teksti tootlemiseks ja teisendamiseks.
[ ]

sel, muutub antud lahtritele viitava funktsiooni tulemus automaatselt.

[ ]
si.
[ ]

tatakse koige pealt sisemine (teine) funktsioon.

Lahtrite viited. See on funktsioonide kirjutamiseks mugav viis, kuna lahtrite sisu muutmi-
Valemid. See voimaldab luua keerulisi valemeid, mis sooritavad korraga terve rea arvutu-

Teised funktsioonid. Kui funktsioon sisaldab teist funktsiooni ithe argumendina, siis arvu-

e Loogilised vairtused. Mone funktsiooni argumendid voivad olla TRUE (t6ene) voi
FALSE (viir).
Funktsiooni sisestamiseks on Excelis olemas mitu voimalust: [=Sfl ;‘ I ~
e Triikkkimine: Alustanud funktsiooni sisestamist pakub “j:i 2225;2
Excel2010 pérast esimese tdhe (funktsiooni alguse) si- &) SERTESSUM
sestamist voimalikke funktsioone, koos vastavate sel- jﬁEGN_ (Tagastab nurga siinuse |
gitustega. Funktsiooni saab sisestada, kas jatkates si- & sthH
sestamist vdi tehes topeltkldpsu pakutaval sobival -
funktsioonil. = @ sLopE
e Funktsiooni kiirlisamine: Levinumate funktsioonide jf::g:foﬁ @
(summa, keskmine, loendamine, maksimaalne ja mi- @) SQRT 9
nimaalne) lisamiseks voib kasutada lindil Avaleht -
sektsioonis Redigeerimine ¥ mérgi all avanevat valikut = I - 1
e Funktsioonitarga (Funktsiooni lisamine) kasutamine. Funktsioonide li- = i”":""’
Keskmine

samisest lahemalt vt p 6.2 allpool. Funktsiooni lisamise dialoogiakna

avamiseks voib:

o Klopsata tiihja lahtri korral nuppu % valemirea alguses
o Valida lindilt Avaleht — sektsioonist Redigeerimine — X — Veel

Jfunktsioone ... =

Loenda arve
Max

Min

Veel funktsioone...

XKursus-m2010et.docx 12/26

CC Heikki Eljas



Lahtris juba olemasoleva valemi korral, avaneb nupu % klopsamisel vastava funktsiooni dia-
loogiaken ja seega vOimalus seda funktsiooni muuta. Niiteks =

PX

Funktsiooni argumendid

IF

Loogilisuse_test Tk = TRUE
Vaartus_kui_tdene | = "vale"
yadrtus_kui_vaar |"gige" = "Sige"

= "vale"

Kontrollib, kas tingimused on taidetud ning tagastab Ghe vaartuse, kui tingimus on TRUE, ja teise, kui tingimus on
FALSE.

Loogilisuse_test on suvaline vaartus vi avaldis, mis v&ib tulemiks anda vaartuse TRUE véi
FALSE.

Valemi tulem = vale

Spikker selle funktsiooni kohta [ OK ] [ Loobu ]

Ei ole olemas parimat moodust funktsioonide sisestamiseks — kasutada tuleb moodust, mis sulle
endale kdige paremini sobib.

NB! Lahtriaadresse saab sisestada kas klaviatuurilt valides voi tehes klopsu vastaval lahtril. Laht-
rite piirkonna sisestamiseks voib ka iile vajaliku piirkonna hiirega lohistada.

Funktsiooni nimi ei ole tdusutundlik, st Sum ja sum on sama mis SUM. Excel muudab kdikide
funktsioonide nimedes olevad tidhed suurtdhtedeks.

Informatsiooni Exceli funktsioonide kohta saab abiinfosiisteemist ja dialoogiak-
na Funktsiooni lisamine iilanurgas kiisimargiga nupu klopsamisel avanevast abi
aknast. =

Valiku holbustamiseks on funktsioonid jagatud rithmadesse:

Uhilduvusfunktsioonid Teabefunktsioonid

Kuubi funktsioonid
Andmebaasifunktsioonid
Kuupieva- ja kellaajafunktsioonid
Matemaatika erifunktsioonid
Finantsfunktsioonid

6.1 Absoluut- ja suhtaadress

Loogikafunktsioonid

Otsingu- ja viitamisfunktsioonid
Matemaatika- ja trigonomeetriafunktsioonid
Statistikafunktsioonid

Soltuvalt aadressi esitusviisist ja kopeerimise sihtkohast vdivad kopeerimisel aadressides rea-

numbrid ja veerutdhised muutuda.

Suhtaadressis (nditeks A1, E13) muutuvad reanumbrid ja/v6i veerutdhised nii, et sihtkohas ta
viitab lahtrile, mille suhteline asetus on sama, nagu see oli lahtril, millele antud aadress viitas
lahtekohas. Enamasti valemit kopeeritakse kas piki iihte veergu voi piki rida. Esimesel juhul

muutub ainult reanumber, teisel juhul — veerutihis.

Absoluutaadress ($A$1, $SE$13) kopeerimisel ei muutu ning jéitkab viitamist samale lahtrile, mil-

lele ta viitas ldhtekohas.

Sega-aadressis (A$1, $A1) vdib muutuda ainult see osa, mille ees ei ole dollari ($) mérki.
Algselt on valemites kasutatavad lahtriaadressid suhtelised - st nad muutuvad kopeerimise suu-
nas. Selleks, et mingi aadress valemis jidiks kopeerimise kdigus muutumatuks, tuleb see muuta

absoluutseks.

Valemisse sisestatava lahtriaadressi muutmiseks absoluutseks on kdige lihtsam kasutada klavia-
tuuri iilemise funktsiooniklahvide rea klahvi F4. Kasutades valemi loomisel hiirega osutamise
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tehnikat, vajutada klahvi F4 kohe peale valemisse absoluutseks muudetava lahtriaadressi sisesta-
mist vO1 hiirega klopsimist.

Niide suhtelise ja absoluutaadressi kasutamise kohta:
Koikides valemites tuleb

A B C kasutada hinda lahtrist B3.
1 Et kopeerimisel see aadress
2 Ruumide pindalad ja maksumused el muutuks, tuleb ta muuta
3 | Hind 100 €/m® absoluutseks. $B$3
4
5 | Pikkus Laius Pindala Maksumus
6|6 5 =A6*B6 =C6*$B$3
7|2 4 =A7*B7 =C7*$B$3
8| 6,3 2,3 =A8*B8 =C8*$B$3
9| 56 3,6 =A9*B9 =C9*$B$3
10| 2,4 8,5 =A10"B10 =C10*$B$3
11

6.2 Funktsiooni lisamise aken

Funktsiooni lisamiseks tuleb avada dialoogiaken Funktsiooni lisamine
Funktsiooni lisamine vt p 6 iilalpool.

Et kasutada sobivat funktsiooni, tuleb see vilja
valida ning seejérel klops nupul OK ning vastavalt
funktsioonile ilmub seejirel dialoogiaken funkt-

siooni sisestamiseks.

P
Otsi funkksiooni:
Tippige luhike kirjeldus, mida soovite teha, ja kliépsake seejarel

nuppu Mine

V6i valige kategooria: | Viimati kasutatud F;

Valige funkksioon:

Kaik
Rahandus

AVERAGE Kuupaev jg kgllaagg )
IF Matemaatika ja trigonomeetria

HYPERLINK Statistika

Jérelevaatamine ja viide

COUNT
MAY Andmebaas
SIN Tekst v

Loogika
SUM(arv1;arv2;..) |Teave

Liidab kdik arvud lahtri|Kasutaja maaratletud

Niiteks funktsiooni SUM jaoks on see jargmine.
Dialoogiaknas saab sisestada aadresse, ndha milli-
sed on arvud valitud lahtrites, milline on valem ja Soikker selle funktsiooni kohta oK
selle arvutustulemus valitud andmete korral.

] [ Loobu

RX

Funktsiooni argumendid

SuM
Arvl |B2:110 {0,153\0,12110,1220,39610,46610,...
Arv2 |K2:K10 {0,991;0,991;0,992;0,992;0,994;0,993
Arv3 |H12|
Arv4

SUM(B2:110;K2:K10;H12)
Liidab kéik arvud lahtrivahemikus.

Arv3: arvl;arv2;... on 1-2565 lidetavat arvu. Loogikavaartusi ja teksti lahtrites
ignoreeritakse, argumentidena tipituna kaasatakse.

Valemi tulem = SUM(B2:110;K2:K10;H12)

Spikker selle funktsiooni kohta [ OK I [ Loobu ]
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6.2.1 Enamkasutatavad funktsioonid

Funktsioon
Ajafunktsioonid
DATE(aa;kk;pp)
NOW()
TODAY ()
Matemaatika ja trigono-
meetria

ABS(n)
ACOS(n)
ASIN(n)
ATAN(n)
CEILING(n;s)

COS(n)

EXP(n)

LN(n)

LOG10(n)

PI()

POWER(n;a)

SIN(n)

SQRT(n)

TAN(n)

Statistilised funktsioonid

AVERAGE(H],'nz,‘. .. )
COUNT(ny;ny;...)
MAX(ny;no;...)
MEDIAN(n;;ny;...)
MIN(n;;ny;...)
MODE(n;;ny;...)
Tekstifunktsioonid
LEFT(abcde;n)
LEN(abcde)
MID(abcde;m;n)
RIGHT (abcde;n)
tekst1&tekst2
Al&" "&B1
Finantsfunktsioonid
Loogilised
AND(;;L...)
IF(test;T;V)

NOT(,)
OR(ll;lz. . )

Arvutustulemus

Moodustab kuupideva
Kéesolev kuupiev ja kellaaeg
Kéesolev kuupidev

Arvu n absoluutvéirtus

Arkuskosiinus (tulemus radiaanides)

Arkussiinus

Arkustangens

Arv n timardatuna tdpsusega s [nditeks lahtri A2 sisu 5 sendini
CEILING(A2;0,05)

Kosiinus nurgast n radiaanides [¢@r puhul COS(¢*PI()/180)]
Arvu n eksponent

Arvu n naturaallogaritm

Arvu n kiilmnendlogaritm

Arv 3,14159...

Arv n astmes a

Siinus nurgast n radiaanides

Arvu n ruutjuur

Tangens nurgast n radiaanides

ni;np;voib olla arvude loetelu voi aadresside vahemik ndiit:
B2:B25

Arvude aritmeetiline keskmine

Arvude hulk loetelus

Maksimaalne arv arvude loetelus

Arvude loetelu keskmine

Minimaalne arv arvude loetelus

Arvude koige tavalisem véartus

n marki vasakult tekstist abcde
teksti abcde miérkide arv

Eraldab keskelt n mirki, alates m-st
n maérki paremalt tekstist abcde
tekst1tekst2 (tekstide liitmine)

Al ja B1 sisu tithikuga nende vahel
Vt. Allapoole

JA (tdene, kui loogilised muutujad 1;;1,... on kdik tdesed)

KUT testi tulemus on tdene, siis T ja kui védr siis V (T ja V voi-
vad olla arv, tekst voi valem)

loogilise muutuja 1; vastandvéirtus

VOI (tdene, kui loogilistest muutujatest 1;;1,... kasvai tiks on
tdene)
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Finantsfunktsioonid

PV arvutab iilejdinud suuruste jargi niitidisvéértuse, nditeks kui on teada, kui palju
raha on vaja koguda, kui pika aja jooksul ja kui palju iga kuu on vdimalik korvale
panna, saab arvutada algselt vajaliku summa.

FV arvutab iilejddnud suuruste jargi 10ppvéartuse, nditeks on vdoimalik arvutada, kui
palju mul on kolme aasta pérast pangakontol raha, kui ma iga kuu panen 1000
krooni arvele.

PMT perioodimakse; voimaldab arvutada igakuise makse nditeks kolmeaastasele ja-
relmaksule.

Koigis finantsfunktsioonides esinevad sarnased argumendid:

argument Téhis ik Selgitus
niitidisvaértus praegu- | Laenu korral laenusumma, investeeringu korral selle alg-
ne_vaart vaartus.
pv
Ioppvéirtus ehk tuleviku- (tul_vaidrt| Jiadkviirtus, tulevane védrtus, mis on maksete eesmark,
vidrtus fv laenu korral 0, rahakogumise juures kogutav summa, kee-

rulisemal juhul vdib votta arvesse, millise summaga ma
plaanin jirelmaksuga ostetud auto kolme aasta pérast ma-

ha miiiia.
makse makse |Regulaarne makse, mille kaupa toimub laenu kustutamine
pmt vOi raha kogumine.
intressimadr mair | Intressimiir, perioodi kasvik, pangaprotsent, see on prot-

rate | sent, mis tuleb iga perioodi jooksul laenusummale juurde
maksta voi mida pank hoiuarvele juurde lisab.

perioodide arv per_arv | Perioodide arv, mis soltub sellest, milliste perioodide
nper kaupa toimub maksmine voi tagasimaksmine, igakuiste
maksete korral voetakse rate harilikult 1/12 aastaintressist

tiitip tiiiip Maksesoorituse aeg ehk abisuurus, mis niitab, kas mak-
type sed tehakse perioodi alguses (=0) voi 16pus (=1)

6.3 IF-funktsioon

Loogikafunktsioonid voimaldavad koostada tingimuslikke valemeid. Taolistes valemites saab
tingimuste abil nédidata, millist mitmest voimalikust avaldisest kasutatakse lahtri vadrtuse leidmi-
seks. Neist peamine on funktsioon IF. Funktsiooni IF iildkuju on jirgmine:

IF(tingimus;avaldis I;avaldis2)

Siin avaldisl ja avaldis2 on suvalised Exceli avaldised (ka konstandid voi tekstid), nad vdivad
sisaldada omakorda ka IF-funktsiooni. Tingimus esitatakse lihtsamal kujul vordluse abil, kuid
selleks voib kasutada ka funktsioone OR, AND, voi NOT.

Funktsiooni tdidetakse jirgmiselt. Kdigepealt leitakse tingimuse vidirtus, see saab olla ainult kas
toene (TRUE) voi1 vidr (FALSE). Kui tingimuse védrtus on tdene, kasutatakse funktsiooni véar-
tuse leidmiseks esimest avaldist (avaldis1), vastupidisel juhul kui tingimus pole tdene - teist aval-
dist (avaldis2).
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