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Siame vadove

»Microsoft Excel 2010“ iSvaizda labai skiriasi nuo , Excel 2003“, taigi suklréme §j vadova, kad padétume jums greiciau iSmokti naudotis. Perskaitykite, kad
iSmoktumeéte pagrindines naujosios sgsajos dalis, gaukite nemokamg , Excel 2010“ mokyma, raskite funkcijy, pvz., dialogo langg Spaudinio perzitra arba
Parinktys, iSsiaiskinkite, kaip keistis darbaknygiy failais su kitais, dar neturinciais ,Excel 2010“ ir suzinokite, kaip jgalinti priedus ar pasiekti makrokomandas ir
kitas patobulintas funkcijas.
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Kaip pradéti darba su ,Excel 2010”

Jei ilgai naudojote ,,Microsoft Excel 2003“, be abejonés turésite klausimy,
kur rasti ,,Excel 2003“ komandas ir jrankiy juostos mygtukus ,Excel 2010“.

Galime pateikti daug nemokamy iStekliy, kurie padés jums iSmokti
naudotis , Excel 2010, jskaitant mokymo kursus ir peréjimo nuo meniu
prie juostelés vadovus. Norédami rasti Sig medziagg, spustelékite skirtuka
Failas pagrindineés programos lange, tada spustelékite Zinynas. Tada
dalyje Palaikymas spustelékite Darbo pradzia.
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Atsidaranciame Ziniatinklio puslapyje spustelékite saitus j elementus,
kurie jus domina. IS esmés interaktyvusis juostelés meniu tikrai leidZia
sutaupyti laiko. Spusteléjus bet kokig ,Excel 2003“ komanda jums
nurodoma, kur tiksliai $i komanda yra ,,Excel 2010“.

Kur yra mano meniu ir jrankiy juostos?

Programoje ,,Excel 2010“ pagrindinés programos lango virSuje yra plati
juosta. Tai juostelé, kuri pakeicia sengjj meniu ir jrankiy juostas.
Kiekviename juostelés skirtuke yra skirtingy mygtuky ir komandy, kurios
pertvarkytos j juostelés grupes.

Atidarius ,Excel 2010“ rodomas juostelés skirtukas Pagrindinis. Siame
skirtuke yra daug dazniausiai programoje ,Excel” naudojamy komandy.
Atkreipkite démesj j toliausiai desSinéje puséje esancias komandas,
pavyzdZiui, tas, kurios yra grupése Langeliai ir Redagavimas. IS pirmo
zvilgsnio jas galima lengvai praleisti. Grupéje Langeliai rasite komandy,
skirty jterpti, naikinti ir formatuoti lapus, eilutes ir stulpelius. ] deSine nuo
jos esancioje grupéje Redagavimas rasite mygtuka Automatiné sudétis ir
komandas, skirtas langeliams pildyti ir iSvalyti.
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Juostelés iSvaizda keicCiasi, kad atitikty jisy kompiuterio ekrano dydj ir
skiriamajg geba. MaZesniuose ekranuose gali blti rodomi tik kai kuriy
juostelés grupiy pavadinimai, bet ne komandos. Siuo atveju
paprasCiausiai spustelékite mazg rodykle grupés mygtuke, kad
atskleistuméte komandas.
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Dalykai, kuriy galbat ieskojote

Sioje lenteléje rasite dalj jprasty ir Zinomy dalyky, kuriy galbit ie$kojote programoje ,,Excel 2010“. Sis sgrasas yra tinkamas darbui pradéti, nors ir neisamus.
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Noredami rasti visg ,Excel 2010“ komandy sarasa, spustelékite skirtuka Failas, tada — Zinynas ir Darbo pradiia.

Norédami

Spustelékite

Tada ieskokite...

Kurti, atidaryti, jrasyti, spausdinti, perziGreti, siysti arba konvertuoti
failus

Failas

,Backstage” rodinyje (spustelékite saitus kairéje Sio rodinio
puséje)

Jterpti, naikinti, formatuoti arba rasti duomeny langeliuose,
stulpeliuose ir eilutése

Pagrindina

Skaicius, Stiliai, Langeliai ir Redagavimas juostelés grupése

|ll

Jtraukti ,PivotTables”, ,Excel” lenteles (anksCiau sgrasai), diagramas,
miniatiGrines diagramas, hipersaitus arba antrastes ir porastes

Herpimas

Lentelés, Diagramos, Miniatiurinés diagramos, Saitai ir
Tekstas juostelés grupése

Nustatyti puslapio parastes ir puslapiy [GZius, nurodyti spausdinimo
sritj arba pakartoti eilutes

Puslapio maketas

Puslapio parametrai ir Talpinti kei¢iant mastelj juostelés
grupeése

Funkcijy biblioteka, Apibrézti pavadinimai ir Formulés

Rasti funkcijas, apibrézti pavadinimus arba Salinti formuliy triktis : oo . . .

13s, ap P 4 Formulés tikrinimas juostelés grupése
Importuoti duomenis, prisijungti prie duomeny Saltinio, rikiuoti ar Gauti iSorinius duomenis, Rysiai, Rasiuoti ir filtruoti
filtruoti duomenis, tikrinti duomenis arba atlikti sglygine analize Duomenys ir Duomeny jrankiai juostelés grupése
Tikrinti rasyba, perzilréti ir pataisyti arba apsaugoti darbaknyge Perdidra Tikrinimas, Komentaraiir Keitimai juostelés grupése
Perjungti darbaknygés rodinius arba aktyvias darbaknyges, Darbaknygeés rodiniai, Langas ir Makrokomandos juostelés
tvarkyti langus, fiksuoti sritis arba jrasyti makrokomandas Rocymas grupése
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Kur spaudinio perziara?

Programoje ,Excel 2010“ spaudinio perziira neberodoma atskirame
lange. leskokite jos ,Backstage” rodinyje kartu su kitais naudingais su
spausdinimu susijusiais parametrais.
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Spustelékite skirtuka Failas ir Spausdinimas. Desinéje lango puséje galima

perzitréti, kaip dabartiné darbaknygé atrodys iSspausdinta. Jei
darbaknygé tuscia, perziliros vaizdas nerodomas.
Galite naudoti kairigjg lango puse norédami pakoreguoti savo

nustatymus, pavyzdziui, visus darbaknygés stulpelius sutalpinti j vieng
spausdinamag puslapj arba pakeisti padétj Stacias j padétj Gulscias.

Jei norite nustatyti papildomas spausdinimo parinktis, spausdinimo
parinktyse spustelékite saitg Puslapio parametrai arba spustelékite
juostelés skirtuka Puslapio maketas, kad buty uZdarytas ,Backstage”
rodinys ir rodomos kitos parinktys
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Kas nutiko |rankiai | Parinktys?

Ill

leSkote programos ,Excel” parametry, kurie leisty jums kontroliuoti
tokius dalykus, kaip naujoje darbaknygeéje kurti skirty tuscéiy lapy skaicius
ir numatytasis darbaknygiy 3riftas bei srifto dydis?

Spustelékite skirtukg Failas ir Parinktys. Bus atidarytas dialogo langas
»Excel” parinktys, kuriame galésite tinkinti ,Excel” parametrus ir

nustatymus.
Pagrindinis Iterpimas Puslapio maketas Formulés
[ Irasyti
Irasyti kaip
[ atidanyti
Zinynas Excel parinktys
| |23 Parinktys [ el |
B3 neiti Farmulés
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Tradymas E
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Dalis dialogo lango ,Excel” parinktys parametry taikomi tik atidarytai
darbaknygei arba konkreciai darbaknygei. Kitos parinktys taikomos visai
programai ,Excel” ir turés jtakos visoms darbaknygéms. Be to, dalis
nustatymy (pvz., spalvy schema) taikoma visoms kitoms ,Microsoft
2010“ programomes, kurias jdiegéte.



Laikykite mégstamas komandas po ranka

[@a ' Sparciosios prieigos  jrankiy
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’ ;::.,:J: kampe pateikiamos nuorodos j
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mygtukus visos meégstamiausios
- komandos gali likti matomomis ir
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' perjungus juostelés skirtukus.

Spustelékite iSple¢iamaja rodykle, esancia Salia greitosios prieigos jrankiy
juostos, kad jjungtuméte arba iSjungtuméte bet kokias nuorody meniu
pateikiamas komandas. Jei komanda, kurig norite jtraukti, nerodoma
sgrase, perjunkite j juostelés skirtukg, kuriame rodomas mygtukas, tada
spustelékite jj desSiniuoju pelés mygtuku. Rodomame nuorody meniu
spustelékite Jtraukti j sparciosios prieigos jrankiy juosta.
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Minimizuoti juostele
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Kurkite savo juostelés skirtukus ar grupes

Tinkintijuostele: . Galite tinkinti juostelés komandas
_Paqlmdlnla\ skirtukai v. : A . .
jtraukdami mygtukus j juostelés grupes, kur
= 1¢] Sparte dokumentai Pasiinkinia norite, kad jos bty rodomos, arba
= 5 populiariausi (Pasirinktiniai) - . .. . .

= et teksto iluty sukurdami savo pasirinktinius juostelés

5 Formatuoti langelius B
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& vatitormatus Desiniuoju pelés mygtuku spustelékite

juostelés grupe, tada spustelékite Tinkinti
juostele. Pasirodziusiame dialogo lange
»Excel” parinktys galite jtraukti komandas j
savo skirtukus arba grupes. Pavyzdziui,
galite sukurti skirtukg, vadinamg Greitasis
formatavimas, tada jtraukti mégstamiausias
formatavimo komandas | pasirinktine Sio
skirtuko grupe.
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Pagrindinis

Jei suklydote, galite naudodami mygtuka Nustatyti i§ naujo i$ naujo
nustatyti visus tinkinimus ir graZinti numatytuosius (gamyklinius)
parametrus.

Ill

Ne visos senesnés ,Excel” komandos rodomos juosteléje, taciau jos vis
dar pasiekiamos. Jei jos labai reikalingos, paprasCiausiai jtraukite jas j
juostele arba sparciosios prieigos jrankiy juosta

Dialogo lange ,Excel” parinktys dalyje Pasirinkti komandas i$ sgraso
pazymeékite Juostoje nesancios komandos. Tada raskite norimg komandg
ir jtraukite ja j pasirinktinj juostelés skirtuka arba grupe.
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Supazindinimas su sparciyjy klavisy patarimais

»,Excel 2010“ pateikia juostelés nuorodas, vadinamas sparciyjy klavisy
patarimais, kad galétumeéte greitai atlikti uzduotis, nenaudodami pelés.
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Norédami, kad sparciyjy klaviSy patarimai bty rodomi juosteléje,

paspauskite klavisg ALT.

Tada, kad perjungtuméte j juostelés skirtukg naudodami klaviatirg,
paspauskite raidés, rodomos po tuo skirtuku, klavisg. Aukscéiau
pateiktame pavyzdyje, turétuméte paspausti N, kad atidarytuméte
skirtukg Jterpti, P — kad atidarytuméte skirtuka Puslapio maketas,
M — kad atidarytuméte skirtukg Formulés, ir taip toliau.

Kai perjungsite j juostelés skirtukg tokiu badu, visi galimi Sio skirtuko
sparciyjy klavisy patarimai bus rodomi ekrane. Tada galite baigti seka
paspausdami norimos naudoti komandos galutinj klavisg (arba klavisus).

Norédami grjzti vienu sekos lygiu atgal, paspauskite klavisg ESC. Padarius
taip daug karty i$ eilés sparciyjy klavisy patarimy rezimas atSaukiamas

Ar vis dar veikia spartigji klavisai?

Spartieji ,,Excel 2003“ klavisai galimi ir ,,Excel 2010“. Jei zinote klavisy
seka, ja jveskite. Pavyzdziui, CTRL+C tebekopijuoja pasirinktg informacija j
mainy sritj, o CTRL+S vis dar atidaro dialogo langg Jrasyti kaip, ALT+F11
atidaro ,Microsoft Visual Basic for Applications” (VBA) rengykle ir taip
toliau.

Jei pradedate vesti ALT spartintuvo klaviSy sekg, parodomas laukas:

Knygal - Microsoft Excel
ENYs | Office prieigos kodas: ALT, Y, Pa'
Toliau jveskite senesnés Office versijos
meniu klavisy seka arba atSaukite
paspaude ESC.
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Jei zinote visg norima seka, teskite toliau ir jveskite jg visg. PavyzdZiui,
spusteléjus ALT, T, O i$ eilés atidaromas dialogo langas ,,Excel” parinktys
(anksciau Jrankiai | Parinktys). Panasiai paspaudus ALT, T, | atidaromas
dialogo langas Priedai (anksciau Jrankiai | Priedai) ir taip toliau.

Jei neprisimenate (ar niekada neZinojote) jokiy ALT klavisy seky,
spustelékite klavisg ESC, kad atSauktuméte ir naudotuméte sparciyjy
klavisy patarimus.

Norédami perzilréti visg programos ,,Excel 2010 sparciyjy klaviSy sgrasa,
spustelékite F1, kad atidarytuméte Zinyna, tada ieskokite sparciyjy
klavisy.
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Kaip dirbti su zmonémis, neturinciais ,Excel 20107,

»Excel 2010“ (ir ,Excel 2007“) dokumentai naudoja naujg failo formatg failams jrasyti. Jei Zmonés, su kuriais dirbate, naudoja kitas ,Exce

.Excel 2010"

Iu

versijas,

nesijaudinkite, vis dar galite atidaryti ir redaguoti senesnés darbaknyges ,,Excel 2010“ ir bendrai naudoti failus su Zmonémis, kurie dar neturi ,,Excel 2010“.

Programoje ,,Excel
2010"...

Kas nutiko?

Ka turéciau daryti?

Atidarote darbaknyge, sukurtg
programa , Excel 2003“.

,Excel 2010 programos lange matysite Zodzius [Suderinamumo reZimas] salia failo vardo
pavadinimo juostoje.

Pardavimo analizexls [Suderinamumao refimas] - Microsoft Excel

Tai paaiskina jums, kad net jei esate , Excel 2010“, vis dar techniskai dirbate ankstesniame
formate, ir negalésite naudoti ,Excel 2010“ funkcijy, pvz., miniatitriniy diagramy, platesniy
eiluciy ir stulpeliy apribojimy, kol sukonvertuosite failg j ,Excel 2010 failo formata

Norédami iSeiti i$ Suderinamumo rezimo ir konvertuoti ,,Excel
2003 failg j nauja ,,Excel 2010“ formatg, spustelékite skirtuka
Failas, tada — Informacijair Konvertuoti.

Pries konvertuodami failg, paklauskite, ar reikés

bendrai naudoti darbaknyge su Zmonémis, kurie dar naudoja
,Excel 2003“ (ar net senesne versijg). Jei atsakote taip,

galite toliau dirbti suderinamumo rezimu, taigi

nebandyti naudoti naujy funkcijy, kurios nepalaikomos
senesniame failo formate

Irasote darbaknyge kaip ,,Excel
2010“ faila.

Jei kas nors atidaro darbaknyge ,,Excel 2003“, rodomas paraginimas su saitu, skirtu
atsisiysti nemokama suderinamumo paketa (nurodantis, kad naujausios pataisos ir
paslaugy paketai jau jdiegti). Suderinamumo paketo reikia tam, kad baty galima programa
,Excel 2003“ atidaryti , Excel 2010“ darbaknyges ir dirbti su jomis.

Jei naudojate naujas , Excel 2010“ funkcijas arba formatavima darbaknygéje, pvz.,
miniatidrines diagramas arba naujus salyginio formatavimo piktogramy tipus, ,Excel 2003“
vartotojai gali matyti jspéjimus apie nepalaikomas funkcijas arba formatavima ar funkcija
faile gali bati nerodoma.

Jei galvojate, kad ,,Excel 2003“ vartotojams gali prireikti dirbti su
,Excel 2010“ darbaknyge, turite naudoti suderinamumo
tikrintuvo jrankj, siekdami uztikrinti, kad failas jiems veiks gerai.

Norédami patikrinti suderinamuma spustelékite skirtukg Failas,
tada — Informacija spustelékite Tikrinti, ar yra problemy ir
Patikrinti suderinamuma.

Jrankiai parodo, kurios naujos ,Excel 2010“ funkcijos
nepalaikomos senesnése versijose. Tada galite nuspresti, ar
pasalinti Sias funkcijas, kad iSvengtuméte jspéjimy programoje
»Excel 2003“.

Jrasote darbaknyge kaip ,,Excel
2003“ faila.

Kam nors atidarant darbaknyge ,,Excel 2003“, ji atidaroma normaliai, suderinamumo
paketo nereikia.

Jei naudojate naujas , Excel 2010“ funkcijas arba formatavima darbaknygéje, pvz.,
miniatidrines diagramas arba naujus salyginio formatavimo piktogramy tipus, ,Excel 2003“
vartotojai gali matyti jspéjimus apie nepalaikomas funkcijas arba formatavima ar funkcija
faile gali bati nerodoma.

Nebdatina nieko daryti.

Jrasius failg senesniu ,,Excel 2003“ failo formatu,
suderinamumo tikrintuvas bus vykdomas automatiskai ir jspés
apie bet kokias nepalaikomas funkcijas. Tada galite atlikti

bet kokius batinus failo dizaino pakeitimus.




Raskite patobulintas funkcijas

Jei planuojate kaip numatyta naudoti , Excel 2010“ makrokomandoms,
formoms ir XML arba (VBA) sprendimams kurti, galite jtraukti skirtuka
Kiréjas j ,Excel” juostele.
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Tiesiog spustelékite skirtukg Rodinys,
tada ieSkokite grupés Makrokomandos
desinéje.

Microsoft®

Pergjimas | »Excel 2010
&, Excel 2003"

Sprendimo paieskos ir kity priedy jgalinimas

,Excel 2010“ apima kelias priedy programas, kurios pridedamos prie
»Excel”, siekiant pateikti papildomy funkcijy. Tai yra Analizés jrankiy
paketas ir atnaujinta Sprendimo paieskos versija. Taciau Sie ir kiti priedai
nerodomi juosteléje, kol nejgalinami.

|u

Galite valdyti ,,Excel” priedus vienu i$ dviejy bdy:

e Jeijgalinote skirtukg Karéjas (kaip aprasyta kairéje), spustelékite jj,
tada raskite grupe Priedai. Tada spustelékite Priedai, kad

atidarytuméte dialogo langg Priedai.

IS eilés spustelékite skirtukg Failas, tada spustelékite Parinktys.
Dialogo lange ,Excel” parinktys spustelékite Priedai. Ekrano
apacioje ieskokite lango Tvarkyti. Patikrinkite, ar pazyméti ,,Excel”
priedai, tada spustelékite Vykdyti.

Dialogo lange Priedai pazymékite
zZymés langelius Analizés jrankiy
paketas ir Sprendimo paieskos
priedas (ir bet kokius kitus, kuriy
norite), tada spustelékite Gerai.
Jgalinus priedus Analizés jrankiy
paketas ir Sprendimo paieska
jie rodomi skirtuke Duomenys
grupéje Analize.

Priedai

Galimi priedai:
| Analysis ToolPak -
|| Analysis ToolPak - VBA

| Dodatek Sahver

| Euro Currency Tools
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