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Mis on Google'i arvutustabelid ?

* Google'i arvutustabelid on veebipdhine rakendus arvutustabelite loomiseks

ja muutmiseks

* See toimib sarnaselt elektroonilisele pearaamatule, millele paasete juurde

mis tahes Interneti-Uhendusega kohast

* See tooriist on kasutajasobralik ja seda pakutakse tasuta, mistottu on see
ideaalne erinevate Ulesannete jaoks, nagu kirjavahetuse koostamine,

nimekirjade koostamine voi isegi perekonna retseptikogu koostamine.



Google'l arvutustabelid -
plussid ja miinused

« Google'l arvutustabelite suur eelis on see, et see on tasuta
brauseripdohine rakendus. See tootab koigis arvutites ja
enamikus mobiilseadmetes probleemideta.

» Sheets sobib paremini ka koostooks.

« Excel on Google'i arvutustabelitega vorreldes palju
funktsionaalsem. Kuid see rahuldab 99% inimeste vajadusest.

» Google'i arvutustabelid on suure faili laadimisel aarmiselt
aeglane .



Kuidas paaseda juurde Google'1l
arvutustabelitele

* Interneti-ihenduse loomine : Esiteks on teil vaja Interneti-Uhendust.

 Avage veebibrauser : kasutage selliseid programme nagu Chrome,
Edge.

 Avage Google'i arvutustabelid : tippige brauseri aadressiribale
"Sheets.google.com" ja vajutage sisestusklahvi.

* Logi sisse



Menuuriba

[ Untitled spreadsheet | B - @ Share o

File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help

Pealkirjata arvutustabel — pealkiri : naitab, et arvutustabelile pole veel nime antud
Google'i arvutustabelite logo :.

Taheikoon : saab kasutada arvutustabeli oluliseks markimiseks

Jagamisnupp : voimaldab teil arvutustabelit teistega jagada.

Meniil Fail : rippmeniu selliste valikute jaoks nagu uue lehe loomine, olemasolevate failide
avamine,

Menuu Redigeerimine : pakub redigeerimisvalikuid, nagu tagasivotmine, uuesti tegemine,
|6ikamine, kopeerimine, kleepimine ning otsimine ja asendamine.

Menlilu Vaade : pakub vaatega seotud satteid, sealhulgas kilmutamispaane.

Sisestamise menii : lahtrite, ridade, veergude, diagrammide, piltide, linkide, kommentaaride,
funktsioonide sisestamiseks

Menlili Vorming : sisaldab teksti, lahtrite ja numbrite vormindamisvalikuid,

Andmete menilu : andmetega manipuleerimise valikute jaoks, nagu sortimine ja filtreerimine,



Faili rippmenii B s vt vow reer o

Uus : avab uue tuhja arvutustabeli. . 2;:1

Ava : avab dialoogi olemasoleva arvutustabeli valimiseks ja avamiseks  *'
Import : impordib andmed teisest failist praegusesse arvutustabelisse. "1 [} D Makea copy
Tee koopia : loob praegusest arvutustabelist koopia. j o shore

Jaga : voimaldab teil arvutustabelit teistega jagada : .
E-post : pakub valikuid arvutustabeli meili saatmiseks ° & Download
Allalaadimine : salvestab arvutustabeli muus vormingus, nagu

Microsoft Excel, OpenDocument Format, PDF, CSV jne. 190 ” iename N
Nimeta iimber : muudab arvutustabeli nime. :;

Teisalda priigikasti : saadab arvutustabeli Google Drive'i prigikasti. 13 version history
Versiooniajalugu : niitab versiooniajalugu o © Makeavalable offiine
Tee vorguiihenduseta kattesaadavaks : seadistab praeguse :f Details
arvutustabeli vorgutiihenduseta kasutamiseks. 8 &3 Settings
Uksikasjad : annab iiksikasjalikku teavet arvutustabeli kohta, ;z & Print

]
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Seaded : avab Google'i arvutustabelite seadete paneeli.
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EDIT rippmenuust

Vota tagasi P6orab viimati tehtud toimingu ( Ctrl+Z ).

Tee uuesti : rakendab uuesti viimati tagasi voetud toimingu ( Ctrl+Y ).
Loika : eemaldab valitud andmed ja asetab need |dikepuhvrisse mujale
kleepimiseks ( Ctrl+X ).

Kopeeri : Kopeerib valitud andmed [dikepuhvrisse ilma neid algsest
asukohast eemaldamata ( Ctrl+C).

Kleebi : lisab I6ikepuhvri sisu valitud asukohta ( Ctrl+V ).

Spetsiaalselt kleepimine : pakub rohkem kleepimisvalikuid, nagu ainult
vaartuste kleepimine, ainult vormindamine voi andmete Glekandmine.
Teisalda : pakub valikuid valitud lahtrite voi ridade teisaldamiseks lehel
teise asukohta.

Kustuta : pakub valikuid valitud lahtrite, ridade, veergude voi nende sisu
kustutamiseks.

Otsi ja asenda : avab dialoogi, et otsida konkreetseid vaartusi ja
asendada need uutega
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View Insert

Undo

Redo

Cut

Copy

Paste

Paste special

Delete

Find and replace

Format

Data

Tools

Ctri+Z

Ctri+Y

Ctri+X
Ctrl+C
Ctrl+V
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Ctrl+H

Exi
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Kuva rilppmenuu

Naita
View Insert Format Data Tools Extensiol Vormeli baar Kiilmutage
Pealkirjad i
 ® show i - 1 rida
Ruudujoone 2 rida
fx Freeze g d Kuni praeguse reani
Group > 1 veerg
2 veergu
Kuni praeguse
veeruni
@, Zoom > Grupp

Rihmaread XX
Grupi veerud XX

L 1 Full screen




Sisesta rippmenuu

Insert Format

O
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Cells
Rows
Columns

Sheet

Chart
Pivot table
Image

Drawing

Function

Link

Data

Tools

Extensions  Hel | ahtrid : sisestage lahtrid ja nihutage teisi lahtreid paremale v&i

>
>
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Shift+F11

Ctrl+K

alla.
Ridad : lisab read praeguse rea kohale voi alla.

Veerud : sisestage veerud praegusest veerust vasakule voi

paremale.

. Leht : loob to6vihikus uue lehe
Diagramm : sisestage oma andmete visuaalseks esitamiseks

erinevat taupi diagramme.

Pivot Table : loob po6ordetabeli andmete kokkuvotmiseks ja
analltusimiseks.

Pilt : pildi sisestamine, Uleslaadimine, URL-i jargi voi hetktdommise

" tegemine.

Joonis : lisab joonise voi loob uue.
Funktsioon : pakub andmete arvutamiseks lahtritesse sisestatavate
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Vormilngu

Format Data Tools Extensions Help
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Theme

Direction >
Number S
Text >
Alignment >
Wrapping -
Rotation >
Font size >
Merge cells >
Conditional formatting

Alternating colours

Clear formatting Ctrl+\

rippmenuu

Teema : kohandage arvutustabeli Gldist varviteemat.

Suund : muutke teksti suunda lahtris

Number : vormindage lahtrid numbritena, valuutadena, protsentidena,
kuupaevadena

Tekst : tekstile omased vorminguvalikud, nagu paks, kaldkiri, allajoonimine
ja fondi varv.

Joondus : teksti joondamine lahtris, vertikaalse joonduse maaramine, taane
Murdmine : valige, kuidas tekst lahtris murtakse, nt Uletaitmine,
murramine

P6oramine : poorake teksti nurga all voi virnastage see vertikaalselt.

Fondi suurus : suurendage vdi vahendage fondi suurust.

Uhenda lahtrid : iihendage valitud lahtrid kokku.

Tingimuslik vormindamine : rakendage lahtritele vormindamisreegleid
nende vaartuste pohjal.

Vahelduvad varvid : kasutage loetavuse hodlbustamiseks ridadele voi

veergudele vahelduvaid virve. -



Andmete rippmenuu

Data Tools Extensions Help

1=

| o«

® b

» 3 ©

1.
£ EI

Sort sheet

Create a filter
Filter views

Add a slicer

Protect sheets and ranges
Named ranges

Named functions

Column stats

Data validation

Data clean-up

Split text to columns

Data extraction

Data connectors

Lehe sortimine : voimaldab sortida kogu lehe konkreetsete veergude sisu alusel.
Sortimisvahemik : voimaldab sortida valitud lahtrivahemikku.

Filtri loomine : rakendab valitud andmevahemikule filtri, voimaldades ridade
valikulist kuvamist kriteeriumide alusel.

Filtrivaated : voOimaldab salvestada ja rakendada andmetele erinevaid
filtrikonfiguratsioone.

Lisa viilutaja : lisab viilutaja, mis on pivot-tabelite ja diagrammide visuaalne
filtreerimistooriist.

Lehtede ja vahemike kaitsmine : piirab redigeerimist teatud lehtedel voi
lahtrivahemikel.

Nimega vahemikud : maarab lahtrivahemikule nime, et valemites oleks lihtsam
viidata.

Juhuslik vahemik : segab valitud vahemiku lahtrite jarjekorda.

Andmete valideerimine : maarab reeglid, milliseid andmeid saab lahtritesse

sisestada. H
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- Dropdown Name

Undo/Redo nupud : vasakule ja paremale suunatud kumerad nooled, mida kasutatakse viimase toimingu
tagasivotmiseks vOi uuesti tegemiseks.

Prindi : praeguse lehe printimiseks kasutatav printeri ikoon.

Varvimisvorming : varvirulli ikoon, mis vdimaldab kopeerida vormingu thest lahtrist vdi vahemikust ja rakendada seda
teise.

Suumitase : naitab lehe praegust suumi protsenti koos sisse- voi valjasuumimisvoimalustega.

Fondi tiilip ja suurus : ripploendid valitud lahtrites oleva teksti fondi tlitibi ja suuruse muutmiseks.

Teksti ja lahtri vormindamine : ikoonid paksu, kaldkirja, allajoonimise, labikriipsutamise, teksti varvi ja taitevarvi jaoks.
Lahtri piirid : 3arise ikoon valitud lahtrite dariste lisamiseks voi eemaldamiseks.

Uhenda lahtrid : kahe teineteise poole suunatud noolega ikoon, mida kasutatakse valitud lahtrite ithendamiseks.
Teksti joondamine : ikoonid teksti joondamiseks lahtrites vertikaalselt ja horisontaalselt.

Teksti murdmine : ikoonid, mis maaravad, kuidas tekst lahtrites murtakse, koos valikutega UGletaitumiseks, murranguks
vOi |0ikeks.

Teksti pooramine : ikoon teksti podramiseks lahtris.

Funktsioonid : summeerimissiimbol () on funktsioonide kiireks sisestamiseks.

Filter : lehtriikooni kasutatakse andmevahemikele filtrite rakendamiseks.

Diagramm : diagrammiikoon, mis vdimaldab valitud andmete pdhjal diagrammi sisestada.

Veel : kolm vertikaalset punkti, mis naitavad rohkem valikuid. -



Alustame harjutamist!

Vaata videoid!

Tehke failis
17 Google Sheets Notes ette
nahtud harjutusi'!

Palju onne!



