MS Excel vorgus.

1 Microsoft Excel on ilmselt

maailma parim ja professionaalseim

MS Excel on-line arvutustooriist. Iga professionaalne tooriist

on kallis, palju kallim kui amatdoridele

moeldud. Kuid ainult vdike osa inimestest

Vo, Ve Wi, Wi peab professionaalsel tasemel keerulisi

arvutusi tegema. Valdav enamus inimesi

tootab vidikesemahuliste ja lihtsate arvutustega ning 99% nende vajadustest saab
rahuldada TASUTA veebis saadaval oleva MS Exceli on-line todriistaga.

What is MS Excel on-line? 2 Igatiks meist peab monikord
MR ERseLanne sn s of chargs ol cgp ot elesyow ke tegema arvutusi — ostunimekirja, kulude

operations to the very complex data analysis

Any of i d to mak lculations planning Christ . t ey 3 1 1 1
et o Dot e e nimekirja, joulude tahistamise ja kallimale
mcnthlf/ budget. There is no reason to use paper and calculator an >

recalculate everything as many times as you make any change. You can use

Excel and save file for future calculations. kingituste planeerimist’ reiside

It is user friendly and easy to acquire. But anyway, it takes some time and
focusing to acquire basic skills.

oot ased oo ompls o ecavse e omuosare—— planeerimist  vol - isegi  kuueelarve

1 Ercelonineinterizce s avalabie I natue Balne Engages planeerimist. Pole pdhjust kasutada paberit

ja kalkulaatorit ning arvutada kdike timber

nii mitu korda, kui muudatusi teete. Saate kasutada Excelit, kasutada lihtsaid
valemeid ja salvestada faili tulevaste arvutuste jaoks.

Teil ei paluta Kirjutada keerulisi valemeid, sest sellised valemid on juba
Kirjutatud ja neid nimetatakse funktsioonideks ©.

See on kasutajasdbralik ja holpsasti omandatav. Kuid igatahes votab
pohioskuste omandamine veidi aega ja keskendumist.

3 See koolitusmaterjalide komplekt

_ _ _ - koos esitlusega sisaldab moningaid videoid
= Use this presentation along with the file Excel_notes. In this file some
explanations and extra information is proviced. ja prakti I is i harj utus I )

];T:[ + Wherever you in this presentation or in the file Excel_notes you see

Read the text below carefully!

«Play video» icon, press and hold Ctrl key and simultaneously make

click with the mouse left button { Ctrl+Click ) to watch relevant video Nendele Videotele ja harj UtUStEle

= Wherever you in this presentation or in the file Excel_notes you see

«Exercise» icon, use Ctrl+Click to open exercise. oo ee . . . . .
* Do not hurry! Be sure tto ccmpll:te tile exercises before starting to paasete Juurde, VaJ utades Ja hOldeS all klath

familiarize yourself with the next topic. To learn something, it is . ~ . . .o

critical to reinforce what you have already learned by practicing. Ctrl nlng klOpsatGS Samaaegselt lkoonll hllre

vasakut nuppu.



How to run MS Excel online?

* During installation of Windows, it is

required to set up a Windows account
and you already have your OneDrive, (if
not — see topic MS QneDrive)

* Run your OneDrive clicking on the

OneDrive button on the taskbar in the
right bottom corner

¢ Then click on Apps Launcher in the left

upper corner and select Excel button in
the drop-down menu

4 Lisateavet OneDrive'l kasutamise
kohta voiksite lugeda teemast "OneDrive".

Kui olete OneDrive'l kidivitanud, saate
selle otsetee lisada MS Edge'i lemmikutesse
vOi Chrome'i jarjehoidjaribale, kui leiate
selle rohkem mugavam kui sellel slaidil
Kirjeldatud.

Warning!

= Microsoft Start

Microsoft 365

G outiook
il word

@ rowerpoint
o ToDo

8 Skype

All Apps —>

Microsoft 365 —

@ OneDrive
a Excel

@ onenote
‘ Calendar

* In the left upper corner of
Edge window are located 9
dots to access Microsoft 365

apps.

* Do not run Word, Excel,
PowerPoint or Outlook
from these Microsoft
365 apps!

* Microsoft 365 is not free
of charge!

How to change display language
to your native?

+ Before running
Word change
language settings

for everythingin
OneDrive

« Select Settings
button in the right
upper corner

« Select English (UK)
and in the drop
down menuYour
display language
find and select your
native language

* Click Change
language button

How to start new workbook?

Grate new

iR 0 (@ i u

Tour

= As you have run Excel, in the

group Create new click Blank
workbook

= (if you wish to use any of built -in

tempiates, click the refevant
sample located to the right from
Blank workbook)

* If already have any document

opened, click File = New and
chose New or any template
proposed

5 Kdigi Microsofti rakenduste liides

on saadaval balti keeltes. Kui Windows on
installitud inglise keeles, peate liidese keele
muutmiseks muutma OneDrive'i satteid.

L1

6 Kui olete Exceli Kkéaivitanud,

klopsake riithmas Loo uus nuppu Tiihi
toovihik .

Vaata videot.

Kui soovite kasutada monda
sisseehitatud  malli, klopsake tiihja

toovihiku paremal pool asuvat asjakohast

~ naidist.


file:///E:/Files.fm_MIssing_materials (1)/14_Word_4_display_language.mp4

Kui moni dokument on juba avatud, klopsake nuppu Fail = Uus ja klopsake

nuppu Uus voi mis tahes pakutud malli.

Interface

e
- Unthetoﬁyou see same
words — this is Menu
* Below the Menu you see
Ribbon (Toalbar) with
buttons
*+ The content of the ribbon
epends on the item ol
WMenu you have selected
* Below the Ribbons the

Name Box, the Formula Bar
and the Insert Function
bu ted

(tooriistariba).

Saving the file

* As span as you create new workbook it is =
ive as F

s saan as
automatically saved on your OneDriv
Workbookl, Workbook2, etc,

nd the

veloped

orkbaok with

eated it!

as > Save as copy to

e

¢ Select the appropriate folder onyour
OneDrive

* Enter the name for this copy and click
Save

+ In the left upper comer, the name of the
file should appear

Very important note!

Ribbon «disappears»

the Ribbon will appear again

the right

Ribbon and select the most
appropriate setting for yout

i e e s
e

Y * You can easily get it back®
* Just click on any menu item and

* Then click the small arrow in
bottom corner of th

* Occasionally happens that the

e

7 Liidese pohielemendid on meniiil

ja nuppudega tooriistaribad. Need asuvad
akna tilaosas. Moned lisaeclemendid asuvad
pohjas.
« Uleval niete moningaid sdnu — see on
menul.
*Meniili all ndete nuppudega linti

 Lindi sisu oleneb teie valitud
menitiiielemendist.

» Kui olete valinud pildi, tabeli vms,
kuvatakse kontekstimeniiii.

 Lintide all asuvad nimekast,
valemiriba ja nupp Lisa funktsioon.

e Kastis Nimi ndete valitud lahtri
aadressi

* Valemiribal ndete valitud lahtri sisu. See on kasulik redigeerimiseks.

» Funktsiooni lisamise nupp kutsub esile funktsiooni lisamise dialoogi
ja pakub viisardit valitud funktsiooni sisestamiseks.

Viga oluline méarkus!

» Aeg-ajalt juhtub, et lint "kaob".
 Saate selle holpsalt tagasi saada©

* Kldpsake lihtsalt mis tahes meniititiksusel ja lint ilmub uuesti.
» Seejirel klopsake lindi paremas alanurgas védikest noolt ja valige enda

jaoks koige sobivam site©

8 Niipea, kui loote uue dokumendi, salvestatakse see automaatselt teie
OneDrive'i toovihikul, todvihiku2 jne kujul.

Muidugi on see teatud eeliseks, kuid teisest kiiljest raskendab konkreetse
toovihiku leidmist, mille olete vilja to6tanud ja mida praegu vajate ®.

Soovitan salvestada kdik uued t66vihikud selle konkreetse nimega, nagu te

selle 10ite!

Konkreetse nimega faili salvestamiseks on vihemalt kaks voimalust. ESimene

viis on;

e Kildpsake nuppu Fail = Salvesta kui = Salvesta koopiana vorgus .



e Valige oma OneDrive'is sobiv kaust.
e Sisestage selle koopia nimi ja kldpsake nuppu Salvesta .

Ulemises vasakus nurgas peaks ilmuma faili nimi.

9 Teine vOimalus dokumendi

salvestamiseks  kindla  nimega on
automaatselt todvihikuna salvestatud faili
timbernimetamine! voi Toovihik2 jne.

Another way to
save your workbook

rrrrr

« If Save as copy online does not
work and error message above & o goca (D,
appears, try Rename instead

* The file will be saved on
OneDrive with the given name

= Open My files on OneDrive,
select the file, click 3 dots (...) to
reach More actions, select Move
to, select the destination folder
and move the file

Kui vorgus koopiana salvestamine ei
toota ja kuvatakse veateade, proovige selle
asemel nime iimber nimetada .

 Fail salvestatakse OneDrive'i teie antud nimega.
Avage OneDrive’is Minu failid, valige fail, klopsake 3 punkti (...), et jouda
valikusse Rohkem toiminguid , valige Teisalda asukohta , valige sihtkaust ja
teisaldage fail.

Workbook structure TS 10 Exceli toovihik on viga sarnane
« Wroook consistsof wrsheets ruudustikuvihikuga, mida  kasutasime

* New warkbook contains just 1 sheet, but you can easily add as much

z?re:etiasycuneedclicking+burtoninlhe bottom left corner of the kOOliS matemaatikatundides. Ainult Iahtrid

= You can rename sheet by double clicking onits name or right click and

choose Rename from the drop -down menu ei Ole I-uudud, Vaid ristkﬁlikud-

= Worksheet consists of cells organised into columns (denoted by
capital letters) and rows (denoted by numbers)

" ow adlog.To seomere £ cei e 3nck oo of it Toovihik koosneb toolehtedest.

Uus toovihik sisaldab ainult iihte lehte,
kuid saate lihtsalt lisada nii palju lehti, kui vajate, klopsates ekraani vasakus
alanurgas nuppu +. Saate lehe timber nimetada, topeltkldpsates selle nimel voi
paremkldpsates ja valides rippmeniilist Nimeta timber.

Tooleht koosneb veergudeks (tdhistatud suurtdhtedega) ja ridadeks (tdhistatud
numbritega) organiseeritud lahtritest. Lahtri asukohta néitab veeru tihis ja rea
pealkiri, nditeks C2 - veeru C 2. rea lahter.

Oluline markus!

Excel ei tee matemaatilisi tehteid otseselt mdidratud arvudega, vaid
mddratud lahtrites olevate arvviidrtustega!

Entering the data (1) . sagios () regiontsttings 1 1 Saate oma tdovihikusse
You can eryter datain VOUT workbook by: Number 1.2 2 2.4 . . . ee .
B 2 =racs andmeid sisestada jargmise 1t.
* Importing Date 27/12/1953
+ Copying—from another Excel worksheet or Text 27.12.1953

. w;:rkbook or i/o:tmbre ° S isestage ja ki nn itage

ine in your native « Latvian (Estonian, Lithuanian)

it isestusklahvi Ol tabeldusklahvi
are displayed in the Number 1,2 2 2,4 Slses us a Vl VOI a' e us a’ Vl
ight side of cells, but text is displayed in Tt |12 2 -F8*Gs -
he left side of cell t d
+ Dene approoriste ecimelseppstorcan 0| 27321559 vajutades.
lead to unexpected results, when the Text  27/12/1953

number is displayed as date or Value error e I t 1 1
message, o formuta docant work. e (] mportimine.



o Kopeerimine — monest teisest

Entering the data (I1) on .o o . .
o Exceli todlehest vo1 toovihikust voi Wordi
" coo BT tabelist.
:’V1 E] . L
o | Oluline mdrkus.
. Kui kasutate Excelit vorgus oma
o U S emakeeles, méidratakse

piirkonnaseadetes kiimnendkoha
eraldaja koma . Vaikimisi kuvatakse numbreid lahtrite paremas servas, kuid
tekst kuvatakse lahtrite vasakus servas. Sobimatu kiimnendkoha eraldaja
kasutamine v0ib viia ootamatute tulemusteni, kui arv kuvatakse kuupdeva voi
védrtuse veateatena vo1 valem ei toota.

Arge proovige piirkondlikke siitteid _muuta, see voib _pohjustada
ootamatuid tagajirgi ©.

Navigating and selecting data on a page 12 Levinuim viis andmete sisestamiseks
* You can navigate through data on the page, using: . . . .. . .

o hteoos on tippimine — nii tekst, kuupédev kui ka
* You can select data: n u mbrid .

* Single cell—click on it by the left button of mouse or navigate to it by
keyboard arrows
+ several cells next to each other or one below the other:

» Clicby the efutton of mouse on thefst el press and hold the lf bt and drag Andmete Gigeks kuvamiseks V(~)ib Olla
» Stand on the frs,press an i shift ey and move over the rest cels with keyboard VaJ allk kOhandada veeru lalust J a/V61 rea
korgust.

Kdige iilemises pildis on numbrid lahtrites B1 ja B2 liiga pikad, et neid digesti
kuvada. Lahendus on vdga lihtne — samba laiuse suurendamine. Seda saab teha
mitmel viisil:

» Valige veerg B ja minge avalehele > Rakud - Vorming - Sobitage
veergude laius automaatselt

vOi

» Lohistage hiire vasaku nupuga veeru piise paremas servas olevat piiret,
kuni veerg on soovitud laiusega.

Molemal juhul on tulemus selline, nagu alumisel pildil.

Exercise 1 R 1 3 1) Uues toovihikus sisesta veeru

e e o péised nagu iilemisel pildil. Salvestage fail
. Wrap textin the cell E1, using - _— - " - "
EStTceﬂ.%A\\gnment%WrapText E| = ;.‘- 1 === ;l nlmega Harj utus .

3. Make all headers Bold, using
Home = Font = Bold button.

Bl it ppgians g0y e 2) Murdke tekst lahtrisse E1, kasutades

Align Middle and Align Centre

s gl avalehte > Joondamine - Nupp
exercise in full. Pakenda te kSt ]

Vihje . Kui iiks sona voi number on oige kuvamiseks liiga pikk, on moistlik
veeru laiust suurendada. Kui mitu sona on korrektseks kuvamiseks liiga pikad,
tuleks kaaluda teksti murdmist .



3) Muutke koik pdised paksuks, kasutades avalehte - Font - Paks nupp.

4) Joondage koik piised keskele ja keskele, kasutades nuppu Avaleht -
Joonda - Joonda keskmised ja Joonda keskmised nupud.

5) Sisestage andmed nagu allolevas tabelis:

Nimi Perekond Sind Hinda t:il:;t‘;‘:?d Palk
John Smith 24.06.1991 | 15,10€ 168
Jane Sepp 19.09.1990 | 15,25€ 176
Edvard | Tuuleveski | 14.07.1985 | 17,25 € 160
Alis Vesiveski 10.01.1980 | 18,40 € 152
Andrew | Goldsworthy | 19.04.1993 | 15,70 € 160
5% 2 % 8 | 6) Reguleerige veergude laiust
7) Format Rate per hour valuutana, kasutades Home -

vl Number = Raamatupidamise nupp

More Accounting Formats..

Navigating and selecting data on a page 14

* You can navigate through data on the page, using:
* Mouse

Saate  lehel  andmetes
Veri and ottt diders navigeerida, kasutades:

* You can select data:
* Single cell —click on it by the left button of mouse or navigate to it by

e et e athror one bl the ther: . Hiir
?r::::::"j::m( press and hold Shift key and move over the rest cells with keyboard * N 00 Ied kIaViatu u ri I
. Vertikaalsed ja horisontaalsed
arithmetic operand,theﬁ.se\éct}:e\lz and préss Enter o Iiugurid
. Addmon. = Cf"j;- C_E!:, Ent?er i .
et | Saate valida andmeid:
. SD it = celll / cel 2, Enter
4+ | o | c | o EEER - *Uksik lahter — kldpsake sellel hiire vasaku
' o o __f oo s nupuga vOi navigeerige selle juurde

klaviatuuri nooltega.
* mitu lahtrit iiksteise korval voi iiksteise all:
» Klopsake hiire vasaku nupuga esimesel lahtril, hoidke vasakut
nuppu all ja lohistage iile iilejadnud lahtrite.

» Seisake esimesel, vajutage ja hoidke all tdstuklahvi ning
litkuge klaviatuuri nooltega iile iilejadnud lahtrite.

15 Mis tahes matemaatilise tehte tegemiseks:

1. alusta vOrdusmaérgi «=» tippimisega,
2. vali lahterl,
3. tiilipi aritmeetiline operand,



4. seejarel valige lahter2,
5. vajutage sisestusklahvi.

* Lisamine = lahterl + lahter2, sisestus

* Lahutamine = lahterl — lahter2, sisestus
» Korrutamine = celll * cell2, Enter

« Jagamine = lahterl / lahter2, sisestus

Vaadake videot ja sooritage see harjutus, mida ndete slaidi allosas. Vib-
olla soovite seda harjutust teha uuel lehel (vt slaidi 10).

employee
multiplying Rate
and Hours
worked

. 1. Calculate the
Exercise 2 salary for every

Hours
Birth Rate Sal:
= e | wor ¥ | 2. Calculate and

| 24.06.1991] € 15,10 168| answer questions
09.19 15,25 76| | below the data

160 :

15 3. Todisplay

160 percents use

Home >

Number

->Percentage

button

16 Naaske harjutuse 1 juurde ja
tehke sellel slaidil ndutavad arvutused.

o On peaaegu ilmne, et palga
arvutamiseks tuleb korrutada maiir ja
téotunnid.

o Johni ja  Jane'i  kogupalga
arvutamiseks peate liitma Johni ja Jane'i
palgad.

e Edwardi ja Alise palga vahe arvutamiseks peate Edwardi palgast

lahutama Alise palga.

e Alise palga protsendi arvutamiseks Andrew palgast tuleb Alise palk
jagada Andrew palgaga ja seejarel vormindada tulemus vahekaardi
Avaleht numbririthmas nuppu Protsent kasutades .

@ Text exercises

* Click on the icon on the top of this slide and open file with text
exercises. These exercises are what children are to sclve in grade 4.

* At the very bottom of this document in the frame with red border and
yellow shading brief example of solving exercise is given. Read it
carefully! More information in file 16_Excel_notes (slide 16)

* As you see these exercises can be solved with two or three
mathematical operations.

* At first do not hesitate to use 2 or 3 operations in separate cells,

* Then try to amalgamate all operations in one cell.

* Good luck!

1 7 Moned samm-sammult
soovitused.

1. Alustage antud tekstiharjutuse
analiilisiga:
1.1. Kirjutage lahtrisse Al

“Kogukogus” ja kirjutage lahtrisse A2
vastav arv (26) ( drge kirjutage 26 kg —

Excel kiisitleb seda tekstina ja arvutusi pole voimalik teha ).
1.2.Kirjutage lahtrisse B1 "Igapdevane kasutamine" ja lahtrisse B2 kirjutage

kogus (4).

1.3.Kirjuta lahtrisse C1 “Pédevad” ja lahtrisse C2 kogus (3).

2. Tehke arvutused mitmes lahtris:

2.1.Lahter D1 “Kasutatud kogus” ja D2 tiitibis =B2*C2
2.2.Lahtris E1 “Jddnud kogus” ja lahtris E2 tiitip =A2-D2

3. Matemaatiliste tehtete liitmine thes lahtris:
3.1.Lahter F1 “Saldo” (jaddnud) = A2-B2*C2

Palju 6nne!© © ©



18 Kopeerimine ja loikamine

This ene of the main

Copying formulas advantages of Excel in
comparison with . . ~ ~ . ~
O L R e Kopeerimine voi1 10ikamine Voite
worked formulas in every cell, - - - - -
kasutada meetodeid ja tehnikaid, mida
€ 15,10 168/ € 2 536,80,) even very complex : . . Sopimisel
\ armulas ‘ N ;
* Return to exercise 2 and delete cantent of cells F3 to F6. Click on the cell F2 0 ete Juba Ordl tundmaopplmlse
Theer BaRbm cormer of the cal smal square sppears | o orocern thatin Oppinud
. tV\I/Icz\/evour mouse cursor on this square and until cursor changes to small Opp u *
ny €ross
) Egﬁsgzavr\l/ﬁ\T}uel%D‘Efi‘egL?ﬂnt%naﬂ"c%lr\gfgg,%g‘,ﬁ?sﬂ:\g”Fgec’g Fe. Formuia from the [ Nupud Vahekaardi Avaleht rﬁhmas

Loikelaud.

e Kdisud rippmentiiis hiire parema klopsuga.

e Otseteed Kopeeri Ctrl+C voi Loika Ctrl+X ja Kleebi Ctrl+V.

o Sellel slaidil kirjeldatud meetodid on Exceli jaoks spetsiifilised ja
vaga tohus viis valemite kopeerimiseks kiilgnevatesse lahtritesse mis
tahes suunas.

e Voite proovida sellel véikesel ruudul topeltklopsu teha (mdnikord
nimetatakse seda aktiivseks punktiks)© ©O©.

e Valemi numbrilise tulemuse mis tahes lahtrisse kopeerimiseks
kasutage kéisku Paste >Paste Values

simple functions — Sum (1 19 Funktsioon “Summa” tagastab

= Function Sum returns total of the L . -
Ioerse o ‘o= valitud andmevahemiku  kogusumma.
Peate otsustama, kas konkreetsete andmete

" Eelow the datrange thecrows [
kogusumma arvutamine on mdistlik voi
mitte.

7,8 and 9, right click and select
command Insert rows in drop
down menu

- Type «Total» in cell C7
= Place cursor in the cell F7

» Click Insert Function button in the Gl
Formula Bar u

* Type sum in the search field
* Select function SUM in the list

= Click Next button [ e |

Hindade summaarne moistmine on
kiisitav, kuid siinnikuupdevade summa on
mottetu, isegi Excel suudab selliseid asju arvutada.

Soovitan kasutada valemiribal nuppu Insert Function, et leida ja valida
vajalik funktsioon ning jirgida viisardit, nagu on kirjeldatud nendel slaididel.

simple functions Sum (i) \ 20 Klopsake viljal «numberl» ja

valige lahtrid F2:F6
Kldpsake nuppu Sisesta

= Click in field «numberi» and
select cells F2:F6

* Click Insert button
* Make cell F7 Bold and adjust the

e e | Muutke lahter F7 paksuks ja
o g 7 a0 reguleerige veeru laiust, et tulemust digesti
nidha

Kopeerige valem lahtrisse E7 ja
vormindage nagu lahter F7



Kui tegite koik digesti, peaks tulemus vilja nigema jairgmine:

: . Hours
Name Family Birth Rate worked Salary
John Smith 24.06.1991| € 15,10 168| € 2536,80
Jane Blacksmith 19.09.1990| € 15,25 176 € 2 684,00
Edvard Windmill 14.07.1985| € 17,25 160 € 2 760,00
Alis Watermill 10.01.1980| € 18,40 152| € 2796,80
Andrew |Goldsworthy | 19.04.1993| € 15,70 160( € 2512,00
Total 816,00 | €13 289,60
Simple functions Average (1) 2 1 Funktsioon “Keskmine”
+ uncton Averagererrns the tagastab valitud andmevahemiku keskmise
average value of the selected data St cagory

range
= Type «Averagen in cell C8
= Place cursor in the cell F&

* Click Insert Function button in the
Formula Bar

* Type average in the search field
= Select function AVERAGE in the list
» Click Next button

(aritmeetilise keskmise).

Peate otsustama, kas konkreetsete
andmete keskmist on moistlik arvutada voi
mitte.

Hindade keskmine on mdistlik, kuid siinnikuupdevade keskmine on mdttetu.

Soovitan kasutada valemiribal nuppu Insert Function, et leida ja valida
vajalik funktsioon ning jargida viisardit, nagu on kirjeldatud nendel slaididel.

Simple functions Average (I1)

« Click in field «numberl» and
select cells F2:F6

* Click Insert button

= Make cell F& Bold, ftalic and
adjust the width of the cell to
see result properly

+ Copy the formula to cells E8 and
D8 format like cell F8

Format as Table (1)

inser

¢ Atable in the Microsoft sense is much more than
a simple area of data. It has many important
differences. Read about them in 16_Excel_Notes.

* Create new sheet in your workbook (see slide 9)

* Select data range AL:F6 and copy to this new
sheet

* Double click name on the new sheet and rename

asTable

* Select data range in Table and in the Home tab in

Styles group click Format As Table button

* Select one of Medium styles
* In dialog box click OK

pdisteks.

22 Kui tegite koik Oigesti, peaks
tulemus vilja nigema jargmine:

. . Hours
Name Family Birth Rate worked Salary
John Smith 24.06.1991( € 15,10 168 € 2536,80
Jane Blacksmith 19.09.1990( € 15,25 176 € 2 684,00
Edvard Windmill 14.07.1985( € 17,25 160 € 2 760,00
Alis Watermill 10.01.1980( € 18,40 152| € 2796,80
Andrew |Goldsworthy | 19.04.1993| € 15,70 160 € 2512,00
Total 816,00 | €13 289,60
Average € 16,34 163,20 | € 2657,92

23 Tabel Microsofti moistes on

palju enamat kui lihtne andmevahemik.
Sellel on palju olulisi erinevusi:

1) pédiserea ning esimese ja viimase
veeru, ribaridade vormindamine.
2) veergude pealkirjad teisendatakse

3) automaatsed filtrid iga veeru jaoks.
4) summade rida.
5) automaatne veergude tditmine valemitega.



Format as Table (I1)

24 Kui klopsate tabeli suvalises

oo lahtris, ilmub meniiiisse uus

kontekstipohine  vahekaart  "Tabeli
kujundus”.

« As you click in any cell of the table, ks Dan  Re
new contextual tab «Table Designs»
in menu appears

* In the group «Properties» you can
rename the table. This name
further could be used in formulas

* In the group «Table style Options»
check hoxes «Header Row:, «Total
Row», «Banded Rows», «First
Columnn, «Last Column»

Lindi vasakpoolses servas olevas
rithmas "Properties" saate tabeli iimber
nimetada. Seda nime vOiks kasutada ka valemites.

Grupis «Tabelistiili valikud» saate mérkida voi tiihjendada méarkeruudud
«Pidise rida», «Rida kokkuy, «Vootitud read», «Esimene veerg», «Viimane
veergy, et muuta tabel vastavalt oma soovidele.

Exercise 3 2 5
* In the G1 type «Bonus» and fill and format the cells below as in the example

* In cell H1 type «Total» and in cell H2 add content of cells F2 and G2
* Pay attention to the Formula bar
* Click in Total Row in columns «Bonus» and «Total» and find totals 1)

A 1 o L A I
a B T T | P

Tippige G1-sse "Bonus" ning tditke
ja vormindage allolevad lahtrid nagu
naites

2)  Lahtrisse H1 tippige "Kokku" ja
lahtrisse H2 lisage lahtrite F2 ja G2 sisu

3) Poorake tdhelepanu valemiribale — siintaksiks muudetakse = F2+G2
vadrtuseks = @Salary+@Bonus. Ja veerg tdidetakse selle valemiga
automaatselt kuni pdhjani.

4) Klopsake veergudes «Bonus» ja «Kokku» real Row Total ja leidke
kogusummad.

5) Vaib-olla soovite muuta kogusummad keskmisteks, kuid peate muutma
kogusumma rea nime kiisitsi.



