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Konspektas

Darbo lapo formato tvarkymas yra svarbus, nes tai padeda i$laikyti darbo lapo tvarka ir skaidruma. Stai keletas
patarimy, kaip tvarkyti Excel darbo lapo formata:

1. Formatavimo taisyklés: naudokite vienodus formatavimo taisykles visame darbo lapyje, kad iSlaikytuméte
vientisumga ir tvarka.

2. Pamainy spalvos: suteikite skirtingoms pamainoms skirtingas spalvas, kad lengviau buty atskirti vieng nuo
kitos.

3. Lentelés rémelis: pritaikykite lentelés rémelj, kad iSskirtuméte informacijg arba pabréztuméte tam tikrg dalj
darbo lapo.

4. Jrodymo numeravimas: naudokite jrodymo numeravimg arba antrasciy numeravima, kad lengvai baty galima
atsirinkti informacija.

5. Formatavimo stiliaus kopijavimas: naudokite ,,formatavimo stiliaus kopijavimo“ funkcija, kuri padeda lengvai
nukopijuoti formatavimg tarp skirtingy langeliy arba lenteliy.

6. Langelio dydzio pakeitimas: prisitaikykite langelio dydj pagal informacijos kiekj, kad informacija atrodyty
tvarkinga ir aiski.

7. Atstumas tarp eiluciy ir stulpeliy: nustatykite tinkama atstuma tarp eiluciy ir stulpeliy, kad darbas bty
tvarkingas ir aiskus.

Skaiciuoklé yra programa, skirta bet kurios Zmogaus veiklos srities skai¢iavimams atlikti

Skaiciuoklés vartotojus sglygiskai galima suskirstyti j individualius, mazos ir vidutinés imonés, didelés imonés.
Darbo knyga vadinama skaiciuoklés format rinkmena, j kurig jraSomi vartotojo duomenys.

Kiekvieng knyga gali turéti daug lapy.

Tvarkydami darbo lapo formatg pagal Siuos patarimus, jus galésite islaikyti tvarkg ir skaidrumg savo darbo
lapyje bei lengviau valdyti informacija.

MS Excel yra vienas i$ populiariausiy skaiciavimo programy, naudojamy visame pasaulyje. Tai galingas jrankis,
leidZiantis kurti, redaguoti ir manipuliuoti duomenimis lenteles.

Norédami redaguoti darbalapj ,,MS Excel”, reikia atlikti keletg Zingsniy:
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1. Atidarykite norima darbalapj ,,MS Excel”, paspausdami dvigubg ant darbalapio pavadinimo arba pasirinkdami

failg ir spusteléje desinjjj pelés klavisa, tuomet pasirinkdami ,Atidaryti su” ir pasirinkdami ,,Microsoft Excel”.

2. Paspauskite ant Igstelés, kurioje norite redaguoti duomenis, ir pradékite rasyti naujg informacijg arba
redaguoti esama.
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3. Gali biti galimybés redaguoti Igsteles naudodami formules arba funkcijas. Norédami tai padaryti,
paspauskite ant Igstelés ir jradykite formules arba pasirinkite reikalingg funkcija i$ meniu juostoje.

4. Taip pat galite redaguoti lenteles, keisti ar pridéti stulpelius ir eilutes, formatuoti duomenis (pvz., spalvas,
Sriftus, rémelius), jterpti paveikslélius ar diagramas ir atlikti daug kity veiksmuy.

5. Norédami iSsaugoti darbalapj su jvykdytais pakeitimais, pasirinkite ,Failas” ir tada ,ISsaugoti” arba , ISsaugoti
kaip“, jei norite jj iSsaugoti nauju pavadinimu ar formato.

Darbo lapu vadinamas skaiciuoklés darbo knygos lapas, kuriame rasomi, saugomi bei apdorojami duomenys.
Kiekvienas skaiciuoklés darbo lapas yra staciakampé lentelé, susidedanti is 256 stulpeliy ir 65536 eiluciy.

Formule vadinamas skaiciuoklés elementas, kuris pagal nurodytas reikSmes apskaiciuoja nauja reikSme ir jg
pateikia formulés langelyje.

Formulé elementai: lygybés Zenklas, reikSmé nurodant koordinates ar vardus, operacijy Zenklai ir funkcijos.
Langelio koordinatés gali biti: santikinés, absoliucios, misrios.

Funkcija yra speciali skai¢iuoklés priemoné, kuri palengvina formuliy sudarymg darbo lapuose.
Skaiciuoklés programos priemonémis galima braizyti jvairiausius grafinius objektus.

evyv =

Darbas su didelémis lenteles ir sgrasais gali bati isSdkis, tac¢iau naudojant tinkamas Excel funkcijas, tai gali tapti
efektyvu. Stai keletas veiksmuy, kurie gali palengvinti darba su didelémis lentelémis ir sgrasais:

1. Filtravimas: naudokite funkcijg "Duomeny filtravimas", kad greitai ir lengvai atrakinetuméte lenteles pagal
pageidaujamus kriterijus.

2. Lentelés rikiavimas: rikiuokite lenteles pagal norimus stulpelius, kad lengviau bity susidaryti aiSky vaizda.
3. Paieka: naudokite funkcijg "IESKOTI", kad greitai surastuméte reikiamus duomenis didelése lentelése.

4. Sumavimas: naudokite funkcijas "SUMA", "VIDURKIS" ar "DARBO SAKTIS", kad apskaiciuotuméte reikiamus
rezultatus didelése lentelése.

5. Kopijavimas ir jklijavimas: naudokite funkcijas "Kopijuoti" ir "Jklijuoti" norint greitai perkelti duomenis i3
vienos lentelés j kita.

6. Lentelés formatavimas: suformatuokite lentele panaudojant spalvas, rémelius, sglyginius formatus, kad
padidintuméte vaizdinj poveikj ir padétuméte susidaryti aisky vaizda.

Naudojant Sias Excel funkcijas ir veiksmus, darbas su didelémis lentelémis ir sgrasais gali tapti lengvesnis ir
efektyvesnis. Taip pat svarbu atkreipti démesj j duomeny jvedimo tikslumg ir tikslumo palaikyma, kad bty
iSvengta klaidy darbe.
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