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Mis on MS Excel on-line?

MS Excel on-line on uus tasuta veebirakendus, mis aitab teha igasuguse .
keerukusega arvutusi, alustades vdga lihtsatest aritmeetilistest toimingutest kuni
vaga keeruka andmeanaliusini.

lgatiks meist peab vahel tegema arvutusi — ostunimekirja, kulude nimekirja, jdulude
tahistamise ja kallimale kingituste planeerimist, reiside planeerimist voi isegi
kuueelarve planeerimist. Pole pohjust kasutada paberit ja kalkulaatorit ning
arvutada koike iUmber nii mitu korda, kui muudatusi teete. Saate kasutada Excelit,
kasutada lihtsaid valemeid ja salvestada faili tulevaste arvutuste jaoks.

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

Sul ei paluta kirjutada keerulisi valemeid, sest sellised valemid on juba kirjutatud ja
neid nimetatakse funktsioonideks ©

MS Exceli vorguliides on saadaval balti emakeeltes.



Loe allolev tekst hoolega labi!

» Kasutage seda esitlust koos failiga Excel _notes. Selles failis on méned
selgitused ja lisateave.

e Kus iganes selles esitluses voi failis Excel _notes naete ikooni «Esita
];g videot», vajutage ja hoidke all klahvi Ctrl ja tehke samaaegselt vastava

video vaatamiseks hiire vasaku nupuga klops ( Ctrl+Click ).

E * Kus iganes selles esitluses voi failis Excel _notes naete ikooni
«Treening», kasutage treeningu avamiseks klahvikombinatsiooni

Ctrl+Click .

* Arge kiirustage! Enne jargmise teemaga kurssi viimist sooritage
kindlasti harjutused. Millegi dppimiseks on ulioluline tugevdada juba
opitut harjutades.



Excelit vOrgus kaivitada ?
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* Windowsi installimise ajal peate
seadistama Windowsi konto ja teil on
OneDrive juba olemas. (kui ei — vaata
teemat MS OneDrive)
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Kuidas muuta kuvakeel oma e Excels
emakeeleks? kaivitamist muutke

OneDrive'i koigi

, - jaoks keeleseadeid
e Change display language X

* Valige paremas
Settings This will change the Ul display language on this website, OneDrive, u |a n u rga S n u p p

and in some online Office apps.

Seaded

OneDrive settings S Lat X . . .

‘ . Valige inglise keel

Upgrade 1

E:ljigh (United Kingdom) English (United Kingdom) Your display language (.LJ K) Ja .
rippmenuust

F =] Ekraanikeel leidke

ja valige oma
emakeel

* KIdpsake nuppu

];g Muuda keelt

Change display language


14_Word_4_display_language.mp4
14_Word_4_display_language.mp4

Kuidas alustada uut toovihikut?

Excel

Create new
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Get Add-ins

Blank workbook

New

Mew

e Kui olete Exceli kaivitanud,
kldpsake rihmas Loo uus nuppu
Tiihi toovihik

* (kui soovite kasutada moénda
sisseehitatud malli, klbpsake
tuhja téovihiku paremal pool
asuvat asjakohast ndidist )

* Kui méni dokument on juba
G avatud, klopsake nuppu Fail =
Take a Uus ja valige Uus voi pakutud
tour ma//

Welcome to Excel
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* Uleval ndete mdningaid . Cmiald ST "
SBNU — see on meni Aeg-ajalt juhtub, et lint "kaob
* Menid all ndete v » Saate selle holpsalt tagasi
nuppudega linti g saada®
(tooriistariba). Ribbon Layout

e Lindisisu oleneb teie K|5psake Ilhtsalt m|S tahes
valitud meniielemendist menutudksusel ja lint ilmub

e Lintide all on Nimekast, single Line Ribbon uuesti

valemiriba ja nupp Lisa _ . o
funktsioon asuvad Show Ribbon Seejarel klopsake lindi paremas

v (lassic Ribbon

«  Always Show alanurgas vaikest noolt ja valige
Automatically Hide teile kdige sobivam seade ©



Fa | | | @© Close Save As
ﬁ-l\'[ Home [_I%/_I’} Ej\ii :A:Sp}- to CneDrive.
[ D Mew

salvestamine. o = o

* Niipea, kui loote uue todvihiku, L
salvestatakse see automaatselt teie Get Addin Deuniosd <opy oy com
OneDrive'i to6vihikul, té6vihiku2 jne S
kujul. U sen Domos) e . F =

* Muidugi on sellest kasu, kuid teisest
kiljest raskendab konkreetse t66vihiku
leidmist, mille olete vélja tootanud ® |

* Soovitan salvestada kdik uued to0vihikud
konkreetse nimega, nagu te selle 10ite!

* KIGpsake nuppu Fail = Salvesta kui 2 i
Salvesta koopiana OneDrive'i Bl o

* Valige oma OneDrive'is sobiv kaust

. . . e ~ Save to OneDrive X

 Sisestage selle koopia nimi ja kldopsake .
nUppu SaIVESta Destination folder: 'Documents’ e LI Example <@ ~

. Ul_e_mise_s vasakus nurgas peaks ilmuma Enter a name for this copy: File  Home lnsert  layout
faili nimi |Exampld Eﬁ Calibri (Body) v

Save Cancel este -~ B I U a %




Teine voimalus

toovihiku

salvestamiseks

e Kui vorgus koopiana
salvestamine ei t6o6ta ja
kuvatakse ulaltoodud veateade,

proovige selle asemel nime
Umber nimetada

e Fail salvestatakse OneDrive'i
antud nimega

* Avage OneDrive'is Minu failid,
valige fail, klopsake 3 punkti (...),
et jouda Rohkem toiminguid,
valige Teisalda, valige sihtkaust ja
teisaldage fail

Microsoft Excel Online

>_< Sorry, there was a problem with saving your workbook to OneDrive. Please
" download the workbook and upload it to OneDrive or copy your content and paste

0|

it into a new workbook.
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- ] A B C D

Toovihiku struktuur O

e Toovihik koosneb toolehtedest

e Uus toovihik sisaldab ainult Ghte lehte, kuid saate hdlpsalt lisada nii palju
lehti kui vaja, kldpsates ekraani vasakus alanurgas nuppu +

* Saate lehe Umber nimetada, topeltkldpsates selle nimel voi
paremklopsates ja valides rippmenutst Nimeta Umber

* Tooleht koosneb lahtritest, mis on jaotatud veergudeks (tahistatud
suurtahtedega) ja ridadeks (tahistatud numbritega)

e Lahtri asukohta naitab veeru tahis ja rea pealkiri, naiteks C2 - veeru C 2. rea
lahter

* Oluline markus! Excel ei tee matemaatilisi tehteid otseselt mddratud
arvudega, vaid mddratud lahtrites olevate arvvddrtustega!



Andmete sisestamine
(1)

Saate oma todvihikusse andmeid sisestada
jargmiselt.

e Sisestage ja kinnitage sisestusklahvi voi
tabeldusklahvi vajutades

* Importimine

* Kopeerimine — ménest teisest Exceli
toolehest voi téovihikust voi Wordi tabelist

Oluline markus

* Kui kasutate Excelit vorgus oma emakeeles,
maaratakse piirkonnaseadetes
kiimnendkoha eraldaja koma.

* Vaikimisi kuvatakse numbreid lahtrite
paremas servas, kuid tekst kuvatakse
lahtrite vasakus servas

* Sobimatu kimnendkoha eraldaja
kasutamine voib viia ootamatute
tulemusteni, kui arv kuvatakse kuupaeva
vOi vaartuse veateatena voi valem ei to6ta.

* Inglise (UK) Piirkondlikud seaded

Number 1.2 2 2.4
Text 1,2 2 =F&¥*383
Date 2?f12f1553

Text 27.12.1953

e Liti (eesti, Leedu) Piirkondlikud
seaded

Number 1,2 2 2,4
Text 1.2 2 =F8*G8

Date 27.12,1953
Text 27/12/1953

Juro P70



I

Andmete SiSEStamine @ 1 123}:568 ?QEE 11
(1) -

* Levinuim viis andmete sisestamiseks on Drag to reaiz-3|

tlpplmlne: nii tekst, ku'upaev 1(.UI ka nurT_lb.nd. &8 Insert v > 'ZH'? A B e
* Andmete Oigeks kuvamiseks voib olla vajalik T Delete v € wonn 1
kohandada veeru laiust ja/v0i rea kdrgust ] Format Filter v 3
» Koige ulemises pildis on numbrid lahtrites B1 3
ja B2 liiga pikad, et neid digesti kuvada Cell Size
* Lahendus on vaga lihtne — samba laiuse 17 Row Height..
suurendamine. Seda saab teha mitmel viisil: _| 17 Auto-fit Row Height L
* Valige veerg B ja minge Avaleht - Lahtrid
- Vorming = Sobitage veergude laius _ 1 Column width.. L
automaatselt #L Auto-fit Column Width
Voi
* Lohistage hiire vasaku nupuga veeru paise
paremas servas olevat piiri, kuni veerg on A B L
nii lai kui soovite. | | 1234568 789123 456 789.00
Mdlemal juhul on tulemus selline, nagu alumisel : 97 422 648 099 750 200.00

pildil '

12


16_Excel_12_column_width.mp4
16_Excel_12_column_width.mp4

1. harjutus "

Tippige veerupaised nagu
tlemisel pildil.

Murdke tekst lahtris E1,
kasutades nuppu Avaleht -2
Joondus 2 Wrap Text.

Muutke koik paised paksuks,
kasutades nuppu Avaleht 2 Font
- Paks.

Joondage koik paised keskele i’a
keskele, kasutades nuppe Avaleht
- Joonda = Joonda keskmine ja
Joonda keskele.

Lugege selle slaidi jaoks faili
Excel notes ja sooritage harjutus
taielikult.
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Lehel navigeerimine ja andmete valimine

* Lehe andmetes saate navigeerida, kasutades:
* Hiir
* Nooled klaviatuuril
* Vertikaalsed ja horisontaalsed liugurid

e Saate valida andmeid:

 Uksik lahter — kidpsake sellel hiire vasaku nupuga vdi navigeerige selle juurde
klaviatuuri nooltega

e mitu lahtrit Uksteise korval voi Uksteise all:

* Klopsake hiire vasaku nupuga esimesel lahtril, vajutage ja hoidke vasakut nuppu all ja
lohistage ule tlejaanud

VoI
* Seisake esimesel, vajutage ja hoidke all tostuklahvi ning liikuge klaviatuuri nooltega Ule
ulejaanud lahtrite



Aritmeetilised tehted

* lga matemaatiline tehe — nii aritmeetilised kui ka funktsioonid — algab
vordusmargi «=» tippimisega, seejarel valige lahterl, tippige
aritmeetiline operand, seejarel valige lahter2 ja kinnitage vajutades
Enter

* Lisamine = lahterl + lahter2, sisestus

* Lahutamine = lahterl — lahter2, sisestus Eﬂ

e Korruta = celll * cell2, Enter

e Chlit — Iahtar1l /Iahtar) cicactann

B C D E F

1 a b a+b a-b a*b alc
2 4 5 9 -1 20 0.8
3 =A2+B2 ([=A2-B2 |=A2*B2 |=A2/B2
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2. harjutus

A B C D E F
| i th Hours <al
Name Family Birt Rate worked alary

John Smith 24.06.1991| € 15,10 168
Jane Blacksmith 19.09.1990( £ 15,25 176
Edvard Windmill 14.07.1985(€ 17,25 160
Alis Watermill 10.01.1980( € 18,40 152
Andrew |Goldsworthy | 19.04.1993|€ 15,70 160

What is total salary of John and Jane?
What is the difference of Evard and Alis salaries?

How many percent Alis salry makes Andrew salary?

1. Arvutage iga

tootaja palk,
korrutades tariifi
ja todtunde

Arvutage ja
vastake andmete
all olevatele
kiisimustele

Protsentide
kuvamiseks
kasutage nuppu
Kodu =2 Arv

- Protsent

16



E Tekstiharjutused

» Kldpsake selle slaidi Glaosas ikooni ja avage tekstiharjutustega fail. Neid
harjutusi peavad lapsed 4. klassis lahendama.

 Selle dokumendi allosas punase aarisega ja kollase varjundiga raamis on
toodud harjutuse lahendamise lGhindide. Lugege see hoolikalt 13bi!
Lisateavet selle slaidi failis 16_Excel notes.

* Nagu naete, saab neid llesandeid lahendada kahe vdi kolme matemaatilise
tehte abil.

e Algul arge kartke kasutada 2 voi 3 toimingut eraldi lahtrites.
e Kui ndutakse ainult Ghte vastust, proovige koik toimingud Ghte lahtrisse
liita.

* Palju onne!
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i . peamisi eeliseid
konheerimine VBrreldes

% Va |em |te See on Exceli Uks

kalkulaatoriga — te ei
Rate Hours Salar\f pea igasse lahtrisse

WOrkEd valemeid tippima,
saate lihtsalt
€ 15,10 168 € 2 536,80 kopeerida isegi viga

keerukaid valemeid ©

* Naaske harjutuse 2 juurde ja kustutage lahtrite F3 kuni F6 sisu. Klopsake
lahtril F2, kuhu jai valem = D2*E2. Vajadusel suumige valja, et naha, et
lahtri vasakpoolsesse alanurka ilmub vaike ruut

* Liigutage hiirekursorit sellel ruudul ja kuni kursor muutub vaikeseks ristiks

* Vajutage ja hoidke all vasakut nuppu ja liikuge alla kuni lahtrini F6. Lahtrist
F2 saadud valem kopeeritakse kodikidesse lahtritesse — F3, F4, F5 ja F6 ©
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];IE[ Lihtfunktsioonid — summa

* Funktsioon Surgw 2agastab valitud
vahemiku kogusumma

Insert function

£ suni

* 2. harjutuses sisestage
andmevahemiku alla 3 tihja rida —
valige read 7, 8 ja 9, paremklopsake
ja valige rippmenuust kask Lisa ridu

* Sisestage lahtrisse C7 "Kokku".
e Asetage kursor lahtrisse F7

» Kldopsake valemiribal nuppu Sisesta
funktsioon

* Tippige otsinguvaljale summa
* Valige loendist funktsioon SUM
» Kldpsake nuppu Edasi

Select category

SLB

SLIBANF

SUMIFS
SUBMPRODUCT

SUBASLE

SUM(numberl: [number]: ...}

Adds all the numbers in a range of cells. Learn more

Give fesdback
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Lihtfunktsioonid summa

(1) o

Insert function

SUM
¢ KlOpsa ke Va |Ja| «numberl» Ja Adds all the numbers in a range of cells. Learn more
valige lahtrid F2:F6 Function arguments
numberl *
° K|6psake nuppu Sisesta F2:Fg i | = t2536.8:268...
* Muutke lahter F7 paksuks ja number?
reguleerige veeru laiust, et '
tulemust Oigesti naha - Add argument
* Kopeerige valem lahtrisse E7 ja s o T o v and e

vormindage nagu lahter F7

Function result = € 13 289,60
Give feedback m | Back |

20




Lihtfunktsioonid Keskmine (I)

* Funktsioon Average tagastab
valitud andmevahemiku keskmise
vaartuse

* Sisestage lahtrisse C8 "Average".
* Asetage kursor lahtrisse F8

» Kldpsake valemiribal nuppu Sisesta
funktsioon

* Tippige otsinguvaljale keskmine

* Valige loendist funktsioon
AVERAGE

» Kldpsake nuppu Edasi

Insert function

Select category

AVERAGE

AVERAGEA

L

AVERAGEIF

AVERAGEIFS

DAVERAGE

AVERAGE(numberl; [number2]; ...)

Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be
numbers or names, arrays or references that contain numbers.
Learn maore

Give feedback m
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Lihtfunktsioonid Keskmine (I | )

e Klopsake valjal «<numberl» ja
valige lahtrid F2:F6

* KIdpsake nuppu Sisesta

* Muutke lahter F8 paksuks,
kaldkirjaks ja reguleerige lahtri
laiust, et tulemust digesti naha

* Kopeerige valem lahtritesse ES8 ja
D8 vormingusse nagu lahter F8

Insert function

AVERAGE

Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be
numbers or names, arrays or references that contain numbers.

Learn more

Function arguments

number! *
F2:Fg i | = {2536.8:268...
numberZ

| -

—|— Add argument

numberl: are 1 to 255 numeric arguments for which you want the
average

Function result = € 2 214,93
Give feedback m ‘ Back ‘
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];IE[ Vorming tabelina (I)

e Tabel Microsofti moistes on palju enamat kui

lihntne andmeala. Sellel on palju olulisi erinevusi.

Lugege nende kohta jaotisest 16_Excel Notes.
* Looge oma toovihikus uus leht (vt slaidi 10 )

* Valige andmevahemik A1:F6 ja kopeerige sellele
uuele lehele

. Topeltklégsake uuel lehel nime ja nimetage see
umber tabeliks

 Valige tabelist andmevahemik ja kldopsake grupi
Stglels vahekaardil Avaleht nuppu Vorminda
tabelina

 Valige Uks keskmistest stiilidest
* Dialoogiboksis klopsake nuppu OK

Formatting~ Table~ Styles~

Format As Table

The data for your table is in the following range: A1:F6

My table has headers

‘ Cance

23
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Vorminda tabelina (I |

)

e Kui klopsate tabeli mis tahes
lahtris, ilmub menuusse uus
kontekstipohine vahekaart "Tabeli
kujundus".

* Grupis «Atribuudid» saate tabeli
umber nimetada. Seda nime voiks
kasutada ka valemites

* Rihmas «Tabelistiili valikud»
markeruudud «Paise rida», «Rida
kokku», «Vooditud read»,
«Esimene veerg», «Viimane veerg»

d5

Data Review

IEI Header Row
[«] Total Row

IEI Banded Rows

View Help Table Design

IEI First Column IEI Filter Button

IEI Last Column

(] Banded Columns

Table Style Options

File Home

Insert

[ Salaries

F‘ Alt Text

‘BB Resize Table

“roperties

24



3. harjutus

* Tippige G1-sse "Bonus" ning taitke ja vormindage allolevad lahtrid nagu naites
* Lahtrisse H1 tippige "Kokku" ja lahtrisse H2 lisage lahtrite F2 ja G2 sisu
* POdrake tahelepanu Formula baarile

* KIdpsake veergudes «Bonus» ja «Kokku» real Row Total ja leidke kogusummad

v =[@5alary]+[@Bonus

Salary BonusB8  Total

Smith 24.06.1991 €350,00 [PEEENN|

Blacksmith 19.09.1990 € 300,00 Ewx:l7Xoo)

Windmill 14.07.1985 € 200,00

Watermill 10.01.1980 € 240,00

19.04.1993 €265,00 IFXIX0)
816
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