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Selle juhendi teemad

Kuna Microsoft Excel 2010 nadeb rakendusega Excel 2003 vorreldes vilja taiesti teistsugune, oleme koostanud juhendi, mis aitab teil uue versiooniga kiiremini
sina peale jéuda. Juhendist leiate uue kasutajaliidese pohiliste osade tutvustuse, tasuta Excel 2010 koolituskursuste linke, mitmesuguste funktsioonide (nt
prindieelvaate vGi dialoogiboksi Suvandid) kirjeldusi ja Ulevaate sellest, kuidas vahetada todvihikufaile inimestega, kellel pole veel Excel 2010. Samuti saate
teada, kuidas lubada lisandmooduleid ning pdaseda juurde makrodele ja muudele keerukamatele funktsioonidele.

Lindi jaotised

Kiirpaasuriba H9-® Lindi meniiid Avaleht N - . ]
e s e e B e o . Iga lindimeniil koosneb jaotistest, mis omakorda sisaldavad omavahel
iin kuvatavad kdsud on alati ndhtaval. Sellele Kigpsake lindil mendud, mille seostuvaid kiske. Jaotis Arv meniiiis Avaleht niiteks sisaldab kaske

téoriistaribale saate ka ise kdske lisada. nupud ja kdsud soovite kuvada.

arvude kuvamiseks valuutana, protsendina jne.
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Kuidas Excel 2010 kasutamist alustada?

Kui olete kaua aega kasutanud rakendust Microsoft Excel 2003, tekib teil
kindlasti kisimusi selle kohta, kust tuttavad Excel 2003 kasud ja
tooriistariba nupud versioonis Excel 2010 Ules leida.

Excel 2010 tundmadppimiseks on saadaval palju tasuta ressursse,
mille seas on nii koolituskursused kui ka menidilindi juhendid. Nende
materjalide leidmiseks kldpsake programmi pdhiaknas meniiid Fail ja
seejarel nuppu Spikker. Siis kldpsake jaotises Tugi nuppu Alustamine.
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KIGpsake avataval veebilehel nende (iksuste linke, mis teile huvi pakuvad.
Eriti aitab aega sddsta interaktiivne juhend, mis naitab, kus mentiikdsud
lindil asuvad. Kui klGpsate mdnda Excel 2003 kasku, ndete kohe, kus see
kask niidd Excel 2010 menudlindil asub.
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Kuhu on kadunud mentud ja
todriistaribad?

Excel 2010 programmi pohiakna (laservas asub lai riba. See on
mendlint, mis vahetab vélja harjumuspéarased menidd ja toéoriistaribad.
Lindi iga menid sisaldab erinevaid nuppe ja kdske, mis on korraldatud
jaotistesse.

Excel 2010 avamisel kuvatakse lindil mentid Avaleht — mentd, mis
sisaldab enamikku Excelis kdige sagedamini vajaminevaid kaske. P6orake
tahelepanu selle meniili parempoolses otsas asuvatele jaotistele Lahtrid
ja Redigeerimine. Neid jaotisi ei pruugi te kohe margata. Jaotises Lahtrid
leiate kasud lehtede, ridade ja veergude lisamiseks, kustutamiseks ja
vormindamiseks. Kohe selle k&rval asub jaotis Redigeerimine, kust leiate
nupu Automaatsumma ning kasud lahtrite taitmiseks ja tihjendamiseks.
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Lindi ilme muutub vastavalt teie arvuti kuvari suurusele ja
eraldusvbimele. Vdiksema ekraani korral voib moni lindijaotis sisaldada
Uksnes jaotise nime, mitte kaske. Sel juhul kiGpsake lihtsalt
vaikest noolt jaotise nupul ja kohe kuvataksegi kasud.
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Asjad, mida vdite otsida

Jargmisest tabelist leiate lilevaate paljudest levinumatest ja varasemast tuttavatest asjadest, mida voite rakenduses Excel 2010 otsida. Ehkki see loend pole
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taielik, on sellega hea alustada. Excel 2010 kdskude tdieliku loendi kuvamiseks kldpsake menuud Fail, nuppu Spikker ja siis nuppu Alustamine.

Klopsake

meniilid

Koht, kust soovitud kasku otsida

Failide loomine, avamine, salvestamine, printimine, eelvaate
kuvamine, kaitsmine, saatmine voi teisendamine

Backstage'i vaade (kldpsake vaates vasakul asuvaid linke)

Andmete lisamine, kustutamine, vormindamine voi otsimine

lahtrites, veergudes ja ridades Avaleht Arv, Laadid, Lahtrid ja Redigeerimine (lindi jaotised)
PivotTable-liigendtabelite, Exceli tabelite (varem loendite), : Tabelid, Diagrammid, Minigraafikad, Lingid ja Tekst (lindi
diagrammide, minigraafikate, hiiperlinkide vi péiste ja jaluste Lisa jaotised)
Leh iste ia lehekilieiiri . indiala maarami -
ri‘fja?jr\eliir;;;eni?ns BTG SR ity (el e Et] Kaljendus Lehekiilje hadlestus ja Sobitamine (lindi jaotised)
Funktsioonide otsimine, nimede maaratlemine ja valemite ) Funktsiooniteek, Maaratletud nimed ja Valemiaudit
torkeotsing valemid (lindi jaotised)
Andmete importimine, andmeallikaga lhenduse loomine, andmete ) Too vilisandmed, Uhendused, Sortimine ja filtreerimine
sortimine, andmete filtreerimine, andmete valideerimine ja Andmed ja Andmeriistad (lindi jaotised)
Oigekirja kontrollimine, Idbivaatus ja redigeerimine vdi té6vihiku - Oigekeelsuskontroll, Kommentaarid ja Muutused (lindi
kaitsmine astus jaotised)
Té6leh 5i aktii 56vihik hel L .

00lehevaadete voi aktiivsete todvihikute vaheldumisi vaatamine, Vande Tésvihikuvaated, Aken ja Makrod (lindi jaotised)

akende korraldamine, paanide kiilmutamine ja makrode
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Kus asub prindi eelvaade?

Rakenduses Excel 2010 ei kuvata prindieelvaadet enam omaette aknana.
Nid leiate selle koos muude kasulike printimisega seotud satetega lles
Backstage'i vaatest.

KIopsake mentid Fail ja siis nuppu Prindi. Akna paremas servas
kuvatakse eelvaade sellest, kuidas praegu avatud té6leht printimisel valja
naeb. Kui tooleht on tlihi, siis eelvaadet ei kuvata.

Akna vasakpoolses osas saate maarata oma eelistused (nt mahutada k&ik
téolehe veerud Uhele prinditud lehele voi maarata lehe prindipaigutuse
vertikaalse asemel horisontaalseks).

Taiendavate prindisuvandite seadmiseks kldpsake prindisuvandite all
asuvat linki Lehekiilje haalestus vG&i lindi menddd Kiiljendus, et
Backstage'i vaade sulgeda ja muud suvandid kuvada.
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Kuhu on kadunud menuu Tooriistad kask
Suvandid?

Kas otsite taga tuttavaid Exceli satteid, mis voimaldavad maarata naiteks
tiihjade téolehtede arvu uues toovihikus véi tddlehtede vaikefondi ja
fondisuuruse?

KIGpsake meniid Fail ja siis nuppu Suvandid. Avatakse dialoogiboks
Exceli suvandid — seal saate oma Exceli sdtteid ja eelistusi kohandada.
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Paljud dialoogiboksi Exceli suvandid satted rakendatakse liksnes avatud
toovihikule voi monele kindlale tédlehele. Muud suvandid kehtivad
Excelis Uldiselt ja nende muutmine mdjutab kdiki toévihikuid. Teatud
eelistused (nt varviskeem) rakendatakse kdigile installitud Microsoft
Office 2010 programmidele.
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Kiirmeniis kuvatavate kdskude sisse- voi véljalllitamiseks klopsake
kiirpaasuriba kdrval asuvat rippnoolt. Kui loendis pole kdsku, mida soovite
lisada, aktiveerige vastavat kadsku sisaldav lindimenQl ja paremklopsake
kasku. Seejarel kldpsake kuvatavas kiirmeniils kasku Lisa kiirpdasuribale.
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sagedamini vaja laheb.

£ Kui lisate sellele tooriistaribale
nuppe, plsivad teie lemmikkasud
igal ajal nahtaval — ka siis, kui
avate lindil mGne muu mendd.
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Avaleht

Paljud vanemad Exceli

kdsud pole kill

Lindikaskude kohandamiseks saate nuppe asetada

~ lindijaotistesse, kus soovite need kuvada, vai luua

taiesti omanaolised kohandatud lindimeniid.

ParemklGpsake mdnda lindijaotist ja klGpsake siis
kdasku Kohanda linti. Kuvatavas dialoogiboksis
Exceli suvandid saate kdske soovitud meniudesse
vOGi jaotistesse lisada. Naiteks vdite
luau menu nimega Kiirvormindus ja seejdrel saate
oma lemmikvorminduskasud lisada selles menuis
kohandatud jaotisse.

Kui teete vea, drge muretsege. umeu~|
Nupuga Lahtesta saate kdik
kohandused igal ajal ldhtestada
ja algsatted taastada.

Lahtesta kdik kohandused

lindil kuvatud, kuid need on

endiselt saadaval. Kui leiate, et teil Iaheb neid kaske kindlasti vaja, lisage need
lihtsalt lindile vGi kiirpdasuribale.

Dialoogiboksi Exceli suvandid loendis Kaskude valimiskoht valige kask Lindilt
puuduvad kdsud. Seejdrel otsige soovitud kask les ja lisage see kohandatud

lindimenUisse voi jaotisse.



Klahvinapunaidete tutvustus

Rakenduses Excel 2010 on menuulindi jaoks kasutusel kiirklahvid, mida
nimetatakse klahvindpundideteks. Seega saate soovitud toiminguid
kiiresti teha ka ilma hiire abita.
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Klahvindpunaidete kuvamiseks meniidlindil vajutage muuteklahvi (ALT).

Seejarel vajutage soovitud meniile liikkumiseks klaviatuuril sellele
tdhele vastavat klahvi, mis on soovitud menli all kuvatud. Eeltoodud
naite korral tuleks vajutada klahvi D meniid Lisa avamiseks, klahvi U
menii Kialjendus avamiseks, klahvi | menia Valemid avamiseks jne.

Kui olete mone lindimenii sel viisil aktiveerinud, kuvatakse ekraanil koik
selle meniil jaoks saadaolevad klahvindpundited. Seejirel saate jada
I8petamiseks lihtsalt vajutada sellele kdsule vastavat klahvi, mida soovite
kasutada.

Kui soovite klahvivajutuste jadas Uhe taseme vorra tagasi liikuda,
vajutage paoklahvi (ESC). Selle klahvi vajutamisel mitu korda jarjest
tuhistatakse klahvinapunaidete reziim.
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Kas kiirklahvid tootavad edasi?

Excel 2003 kiirklahvid on endiselt saadaval ka rakenduses Excel 2010.
Kui teil on kiirklahv meeles, voite selle lihtsalt tippida. Kiirklahviga CTRL+C
saate endiselt valitud teabe lIGikelauale kopeerida, kiirklahv CTRL+S avab
ikka dialoogiboksi Nimega salvestamine ja klahvikombinatsiooniga
ALT+F11 paasete endiselt VBA (Microsoft Visual Basic for Applications)
redaktorisse.

Kui alustate muuteklahviga (ALT) algava klahvijada tippimist, kuvatakse
vdike hipikaken:

Vihikl - Microsoft Excel

-“d< Office’i kiirklahv: ALT, T,

Jatkake Office’i vanema versiooni
eksti menddklahvijarjestuse tippimist vai
vajutage loobumiseks paoklahvi (ESC).

da ja jo| ;‘ngv‘.‘

Kui teate tervet soovitud klahvijada peast, siis lihtsalt tippige see.
Klahvide ALT, F, D jarjest vajutamisel naiteks avatakse dialoogiboks Exceli
suvandid (varem oli see T&oriistad | Suvandid). Klahvide ALT, D, U
vajutamisel seevastu avatakse dialoogiboks Stimbolid (varem oli see Lisa
| Simbolid) jne.

Kui te soovitud kiirklahve ei maleta (vGi polnud teil neid varem vaja),
vajutage tiihistamiseks paoklahvi (ESC) ja kasutage klahvindpunaiteid.

Kdigi rakenduses Excel 2010 toetatud kiirklahvide loendi kuvamiseks
vajutage spikri avamiseks klahvi F1 ja seejarel otsige teavet kiirklahvide
kohta.
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Koostdo inimestega, kellel pole veel Excel 2010

Excel 2010 (ja Excel 2007) téovihikutes on failide salvestamiseks kasutusel uus failivorming. Kui teie totkaaslased kasutavad monda muud Exceli
versiooni, ei pea te siiski muretsema. Vanemaid toovihikuid saate siiski avada ja redigeerida ka rakenduses Excel 2010 ning samuti saate oma faile
Uhiskasutusse anda ka neile, kel pole veel Excel 2010.

Excel 2010...

Mis juhtub?

Mida teha?

Avate to6vihiku, mis on loodud
rakenduses Excel 2003.

Excel 2010 programmiaknas kuvatakse tahis [tthilduvusreZiim] (tiitliribal faili nime kdrval).

| Miidgianaliisads [Uhilduvusreziim] - Microsoft Excel

See annab teile teada, et ehkki teil on lahti Excel 2010, to6tate tegelikult vanemas

vormingus failiga ega saa kasutada paljusid uusi Excel 2010 funktsioone (nt minigraafika vGi

suuremad rea- ja veerulimiidid) enne faili teisendamist Excel 2010 failivormingusse.

Uhilduvusreziimist valjumiseks ja versiooni 2003 faili
teisendamiseks uude Excel 2010 vormingusse kldpsake menitd
Fail, nuppu Teave ja siis kasku Teisenda.

Enne faili teisendamist kisige endalt, kas teil on vaja teha
oma toovihiku osas koostood inimestega, kellel on alles
kasutusel Excel 2003 (vdi veel vanem versioon).

Jaatava vastuse korral jatkake t66d GhilduvusreZiimis,

kuna siis ei teki teil kiusatust kasutada uusi funktsioone, mis
pole vanemas failivormingus toetatud

Olete oma toovihiku salvestanud
Excel 2010 failina.

Kui keegi teine avab selle to6vihiku rakenduses Excel 2003, kuvatakse viip tasuta
Uhilduvuspaketi allalaadimise lingiga (eeldusel, et uusimad paigad ja hoolduspaketid on
juba installitud). llma thilduvuspaketita ei saa Excel 2010 to6vihikuid rakenduses Excel
2003 avada ega kasutada.

Kui olete oma t66vihikus kasutanud uusi Excel 2010 funktsioone v&i vormingut (nt
minigraafikat v&i uut tulpi tingimusvormingu ikoone), vdivad Excel 2003 kasutajad ndha
hoiatust selle kohta, et osa funktsioone pole toetatud v&i et teatud vormindust voi
funktsioone ei pruugita failis kuvada.

Kui arvate, et Excel 2003 kasutajatel on vaja teie Excel 2010
toovihikut muuta, peaksite enne salvestamist kditama
Uhilduvuskontrolli todriista ja veenduma, et nad saaksid failiga
tootada.

Uhilduvuse kontrollimiseks kidpsake mentiiiid Fail, nuppu Teave,
nuppu Otsi probleeme ja siis kdsku Kontrolli tihilduvust.

Tooriist annab teile teada, millised Excel 2010 funktsioonid
pole vanemates versioonides toetatud. Seejarel saate
otsustada, kas need funktsioonid Excel 2003 hoiatuste
valtimiseks eemaldada v&i mitte.

Olete oma todvihiku salvestanud
Excel 2003 failina.

Kui kasutaja avab toovihiku rakenduses Excel 2003, avatakse todvihik nagu tavaliselt.
Uhilduvuspaketti pole vaja.

Kui olete oma t66vihikus kasutanud uusi Excel 2010 funktsioone v&i vormingut (nt
minigraafikat v&i uut tulpi tingimusvormingu ikoone), vdivad Excel 2003 kasutajad ndha
hoiatust selle kohta, et osa funktsioone pole toetatud v&i et teatud vormindust voi
funktsioone ei pruugita failis kuvada.

Teil pole Uldiselt vaja midagi teha.

Faili salvestamisel vanemas Excel 2003 failivormingus
kaivitub Ghilduvuskontroll automaatselt ja hoiatab teid
toetuseta funktsioonide eest. Seejarel saate faili kujundust
ja vormingut vajadusel muuta




Tapsemate funktsioonide otsimine

Kui kavatsete programmi Excel 2010 sageli kasutada makrode, vormide ja
XML- v6i VBA-lahenduste koostamiseks, voite Exceli mentdlindile lisada
menil Arendaja.
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. ~ . . . PahimendGd |Z|
nuppu Suvandid. KIGpsake dialoogiboksis
Exceli suvandid kategooriat  Lindi |Péhimeniss
kohandamine ja markige siis paremal @ Laikelaud
kuvatavas loendis ruut Arendaja. o
KIGpsake nuppu OK, et dialoogiboks @ o
* Laadi
Exceli suvandid sulgeda. ® Lahtrid
[# Redigeeriming
o o . e . . ][] L
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Ndpundide. Kui soovite rakenduses ® Suum
. . [# Aken

Excel 2010 Uksnes  makrosid & Makrod
& [ | Arendaja

salvestada, pole vaja meniiiid Arendaja
lisada. Kldpsake lihtsalt mentid Vaade
ja otsige siis Ules selle paremas servas
asuv jaotis Makrod.

% || Acrobat
| [¥] Tausta eemaldamine
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Solveri ja muude lisandmoodulite lubamine

Excel 2010 sisaldab mitut lisandmoodulit ehk lisandprogrammi, mis
vGimaldavad Excelis kasutada tdiendavaid vdimalusi. Nende seas on nii
anallsi tooriistakomplekt kui ka Solveri ehk lahendaja lisandmooduli uus
versioon. Need ja muud lisandmoodulid kuvatakse lindil aga
alles parast seda, kui olete need lubanud.

Exceli lisandmoodulite haldamiseks on kaks voimalust.

¢ Kui olete lubanud meniiu Arendaja (nagu vasakul kirjeldatud),
kldpsake seda ja otsige siis Ules jaotis Lisandmoodulid. Seejarel
kldpsake nuppu Siimbolid, et avada dialoogiboks Lisandmoodulid.

¢ Teise voimalusena véite klopsata mentid Fail ja siis nuppu
Suvandid. KlGpsake dialoogiboksis Exceli suvandid kategooriat
Lisandmoodulid. Otsige akna allservas (les ripploend Halda.
Veenduge, et valitud oleks kadsk Exceli lisandmoodulid ja kldpsake siis
nuppu Mine.

Lisandmoodulid Markige dialoogiboksis Lisand-
Saadaclevad lisandmooduid: moodulid ruudud Analuusi
[ Analysis TaclPak A1 oK tooriistakomplekt ja Lahendaja

[ ] &nalysis ToolPak - VE&

/| Euro Cutrency Tools

lisandmoodul (ja muud soovitud

v lisandmoodulite ruudud) ning
klGpsake siis nuppu OK. Parast
Qmatiseer, .

lubamist  kuvatakse  analldsi
tooriistakomplekti ja lahendaja
lisandmoodulid menii Andmed
jaotises Analiiiis.




