Microsoft Office Excel 2010
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Kas naujo programoje Excel 2010 |

Naujos ir patobulintos funkcijos gali padéti dirbti produktyviau, taciau tik tuo atveju, jei jas galite rasti
reikiamu laiku.

Kaip ir kitose Microsoft Office 2010 programose, programoje Excel 2010 yra sklandi Microsoft Office
sgsaja, kurig sudaro tinkinama jrankiy ir komandy vaizdiné sistema.

Pirmakart pateikta programoje Excel 2007, patobulinta juostelé palengvina komandy ir funkcijy,
kurios pries tai buvo pasléptos sudétinguose meniu ir jrankiy juostose, radima.

Bet kurioje skirtuko vietoje spragtelkite desinjjj pelytés klavisg ir kontekstiniame meniu isrinkite
komanda Tinkinti juostele (Customize the Ribbon).

. Tinkinti sparciosios prieigos irankiy juosta...

j & I Po juostele rodyti spardiosios prieigos jrankiy juosta
_— Iq:‘ﬁ -

Iklijucti > ( Tinkinti juostele: )

Minimi i I
Mainy sritis 1 Minimizuoti juostele

Nors anksc¢iau komandas buvo galima jtraukti j programos Excel 2007 sparciosios prieigos jrankiy
juosty, j juostele negaléjote jtraukti savo skirtuky arba grupiy.

Naudodami Excel 2010 galite kurti savo skirtukus ir grupes, pervadinti jtaisytuosius skirtukus ir grupes
arba pakeisti jy tvarka.
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Pasirinkti komandas is: 0 Tinkinti juostele:
Tikrinimas Populiarios komandos EI Pagrindiniai skirtukai
Irasymas
¥} Anuliuoti boa Filtras
Kalba @ Atidaryti F Saitai
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|Microsoft Office Backstage rodinys

Naujausias Microsoft Office 2010 programy papildymas — Backstage rodinys — yra paskutinioji
sklandzios Microsoft Office vartotojo sgsajos naujoveé ir papildoma juostelés funkcija. Pasiekiamas
spragteléjus meniu Failas (File), Backstage rodinys yra vieta, kurioje atidarote, jrasote, spausdinate,
bendrinate ir valdote failus bei nustatote programos parinktis.

ol s T i
lﬂ: Pagrindinis Tterpimas Puslapio maketas Formulés Duomenys Perzidra Rodymas Dizainas u
-~
[ Traiyti . . . .
& Informacija apie vairuotojai20...
&) Iradyti kaip ) L - 4
C:\Users\Jolanta\Desktop\vairuotojai2010 xlsx H ]
[ Atidaryti
[ Uidanyti .
. Teisés
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] Parinktys Antragtés ir porastés Autorius Dainius
B xeiti Pasirinktiniai XML
duomenys Paskutinj karta modifikavo  Jolanta Duli..
Turinys, kurio negalia
turintys asmenys negalés Susije dokumentai
perskaityti
) Atidaryti failo vieta
4 1l

Darbaknygés valdymo jrankiai

Excel 2010 teikia jrankius, kurie padeda valdyti, apsaugoti ir bendrinti turinj.

Sukurta pagal ankstesniy Microsoft Office versijy automatinio atkirimo galimybes, dabar Excel 2010
gali atkurti tas faily versijas, kurias uzdaréte nejrase. Tai yra naudinga, jei pamirstate jrasyti rankiniu
badu, jei jrasote keitimus, kuriy jradyti nenoréjote arba jei tiesiog norite grazinti ankstesne
darbaknygeés versija.

Apsaugotasis rodinys (Encrypt Document). Programoje Excel 2010 jdiegtas apsaugotasis rodinys,
todél, pries atlikdami savo kompiuteriui galimai pavojingus veiksmus, galite priimti sprendimus,
pagrjstus iSsamesne informacija. Pagal numatytuosius nustatymus dokumentai, kurie yra gaunami is
Saltinio internete, atidaromi apsaugotajame rodinyje. Kai tai nutinka, praneSimy juostoje matote
jspéjima ir redagavimo jgalinimo parinktj. Galite valdyti, kurie kilmés Saltiniai paleidZia apsaugotajj
rodinj. Be to, galite nustatyti konkrecius faily tipus, kuriuos norite atidaryti apsaugotajame rodinyje

neatsizvelgiant j tai, kokia jy kilmé.

m Pagrindinis

o Apsaugotas rodinys

Formulés Duomenys Perzidra Rodymas

s

Igalinti redagavima x

Tterpimas Puslapio maketas

Sis failas atsisiystas i5 interneto ir gali bati nesaugus. Spustelékite, jei norite gauti
daugiau informacijos.

Al - S | Paraiskos kodas v

IZﬂ estimations [Apsaug
A B c D E F G H | J K

1 |ParaiSkos|Pareiskeja Projekto p: PraSoma | Administra Tinkamum Naudos ir | Sprendima Skirtas fin: Skirto finar Projekto |
2 |VP1-1.1-S VieZoji jstz Sirvinty raj 320929 Taip, 2010 Ne, 2010-C 0 Nesudar

otas rodinys]
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Greitas ir efektyvus duomeny sarasy palyginimas

Naujos programos Excel 2010 funkcijos, pvz., miniatitrinés diagramos, duomeny filtrai, PivotTable
patobulinimai ir kitos esamos funkcijos, gali padéti atrasti jisy duomeny tendencijas ir bruozus, kurie
gali padéti priimti sprendimus, paremtus iSsamesne informacija.

I Miniatiurinés diagramos

MiniatiGrines diagramas — nedideles, langelyje telpancias diagramas — galite naudoti tendencijy
suvestinei vaizdZiai pateikti su duomenimis.

Kadangi miniatiGrinése diagramose tendencijos rodomos nedideléje erdvéje, jos yra ypac naudingos
ataskaity srityse ir kitose vietose, kuriose turite pateikti trumpg savo verslo apzvalgg lengvai

suprantamu vaizdiniu formatu.

Iterpimas Puslapio maketas Formulés Duomenys Perzidra Rodymas |
| HE @ g = @ [A] 2
a BE @ @ 0@ =] < =
:slélis Tliustracija _ Diagramos fMiniatidrinés| Duomeny | Hipersaitas | Teksto Antraité
LT o - filtras laukas ir porasté
Iliustracijos Filtras Saitai Tekstas

- 5~ ‘ 68 E T

Linijiné Stulpelis Gavimai/praradimai

C D Miniatidrinés diagramos G

Pvz., toliau esanciame paveikslélyje parodyta, kaip miniatiGriné diagrama leidzia vos Zvilgteléjus
suprasti kiekvieno vairuotojo nuvaziuoty kilometry pokycius per tris ménesius.

[ | — o i i _.T I T
7 B b B8 & = EH @
PivotTable Lentelé | Paveikslélis Iliustracija Diagramos| Miniatidrinés, Duomeny Hipersaitas
- T L v diagramos filtras
Lentelés Tliustracijos Filtras Saitai
D16 - fe |
A B = D E
Vairuotojo |Atstumas, km.| Atstumas, km. | Atstumas, km.
1 pavarde Sausis Vasaris Kovas
2 lonaitis 340 400 420 —_—
3 Juozaitis 2 120 30 - 0
4 Almantas 337 200 180 _—
5 Pranauskas 256 20 10 —_—
6 Rimkus 61 70 70 —_—
7

I Patobulintos PivotTable

PivotTable dabar yra paprasciau naudoti ir jy atsakomumas yra didesnis.
Pagrindiniai PivotTable patobulinimai:
@ Excel 2010 daugiagijé struktira paspartina PivotTable duomeny gavima, rikiavima ir filtravima.

Microsoft Partners in Learning



- T airiatojai2lL

PivotTable raniiai | (L= 2] * |

m Pagrindir  Tterpimas  Puslapio Formulés | Duomeny | Perfidra | Rodymas |Parinktys | Dizainas & o (=] @E

3 g
= 9y > AN =]

Z| 4 =]

PivotTable Aktyvus Grupavimas 7 | Railuct
- laukas ~ - = filtra ~

Rusiavimas ir filtravimas

E] 7] @ & B

Tterpti duomeny | Duomenys Veiksmai Skaiiavimai| Jrankiai Rodyti

A3 - £ v

A B c D E F = | PivotTable lauky saratas v X

4
PivotTable Pasirinkite, kuriuos laukus pridéti

5 ataskaitoje:
g Noredami sukun!_at;ska\tq, AT P
- pasirinkite laukus i3 PivotTable [ElReisonr. &
9 lauky saraso [ Automobilis
10 [[Ioata <
1N S
12 = ) = vilkti laukus tarp toliau esandy sridi:
13| E (@] W Ataskaitos filtras [ Stulpeliy etketes
14 ‘
15 (=]
16 - ] Eiluéy etketes T Rekimes
17
18 ‘
19 ¥ | [[] Atideti maketo naujinimg Naujint
K 4> W] Lapas? Reissi  Lapasl . ©J fefw] »[]
Paruoita | |[Elm e 100% (—F—0—

@ Dabar galima uZpildyti PivotTable etiketes, kad PivotTable biity paprasciau naudoti. Be to, galite
atkartoti PivotTable etiketes, kad bity rodomos visy eiluciy ir stulpeliy jdétyjy lauky elementy
antrastés.

- PivotTable jrankiai
Rodymas |Parinktys | Dizainas & 9 o B el
= . 3
74 & % B

Veiksmai Skaiciavimai Irankiai Rodyti

36 =
Lauky +/- Lauky
sgrasas|mygtukai antraités

Rodyti

@ Naudodami duomeny filtrus galite filtruoti PivotTable duomenis, spragtelédami mygtuka, ir
greitai matyti taikomus filtrus, neatidarydami papildomy meniu. Be to, naujas filtro sgsajos
ieskos laukas leidzZia rasti reikiamg informacija is tikstanciy (ar net milijony) PivotTable
elementuy.

2imas | Puslapio mal  Formulés  Duomenys PerZiara Rodymas—[

al B N
2 A Z -

JiE =S | B

Javimas %1 Raiuoti | lterpti duomeny | Naujinti Keisti duomeny | V¢
filtra ~ saltinj =

e 1

Bl|| &N
[TIReiso Nr.
Automobilis
[[pata

[[vairuotojo pavarde
[TIKrovinio vertg, Lt
[TIKrovinio vienetai
[T Atstumas, km
[[IMenuo

[ Gerai ] l AtSaukti ]

@ Dabar lengviau filtruoti duomenis tiesiogiai PivotChart ataskaitoje ir pertvarkyti diagramos
makety, jtraukiant arba Salinant laukus. Be to, vos vienu spragteléjimu galite paslépti visus
PivotChart ataskaitos lauko mygtukus.
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|Duomenq filtrai

Duomeny filtrai yra nauja Excel 2010 funkcija, teikianti itin vaizdy bidg PivotTable duomenims
filtruoti.

Jterpe duomeny filtrg, naudodami mygtukus galite greitai segmentuoti bei filtruoti duomenis, kad
matytumeéte tik reikiama informacija.

Be to, taikant daugiau negu vieng filtrg PivotTable jums nebereikés atidaryti sgraso, kad matytuméte,
kurie filtrai taikomi duomenims. Vietoj to Si informacija rodoma duomeny filtre.

Galite nustatyti, kad duomeny filtrai atitikty darbaknygés formatavima ir lengvai juos pakartotinai
naudoti kitose PivotTable, PivotChart ir kubo funkcijose.

‘ Pagrindinis [terpimas Puslapio maketas Formulés Duomenys Perzidra Rodymas‘ Parinktys ‘ & @ o BB Sq

aameny filtro antrasté: _f_luj F;rd e [ Stulpeliaic 1
Meénuo L

. 51| Aukitis: 6,62 cm
|| Aukitis: 0,63 cm
PivotTable Spartusis stiliy Tvarkymas

=

Ar A A

'ﬁ“‘ Duomeny filtro parametrai  jungtys taikymas ~ - j Plotis: 4,02 cm =g Plotis: 5,08 cm
Duameny filtras Duameny filtro stiliai Mygtukai Dydis
Ménuo - b3 v
A B T D E F G H E
1 =
2 =
3 Eilugiy etiketés -/ Skaiciuoti is Krovinio verte, Lt | Meénuo w
4 | = Almantas 2 -
5 -
5 Balandis 2 austs
6 | =.Jonaitis 7 Vasaris
T Balandis 7 K -
& | =Juozaitis 14 ovas 1
9 Balandis 14 : Balandis
10 | = Lapinskas 3 o
11 Balandis 3 Geguze
12 = Pranauskas 6 Birzelis
13 Balandis 6
14 | = Rimkus 6 Liepa
15 Balandis 6 Ruapidti i
16 |Bendroji suma 38 ugptts

Patobulintas salyginis formatavimas

Salyginis formatavimas leidZia lengvai pazyméti jdomius langelius ar langeliy diapazonus, paryskinti
nejprastas reikSmes ir vaizdziai pateikti duomenis, naudojant duomeny juostas, spalvy skales ir
piktogramy rinkinius.

Excel 2010 formatavimo lankstumas yra dar didesnis.

Nauji piktogramy rinkiniai. Pristatyti Office Excel 2007, piktogramy rinkiniai naudojami rodyti
skirtingy duomeny kategorijy piktogramas, atsizvelgiant j nustatytg riba.

PavyzdZiui, galite naudoti Zalig rodykle aukstyn, jei norite nurodyti aukstesnes reikSmes, geltong
rodykle j Sonus, jei norite nurodyti vidutines reikSmes ir raudong rodykle Zemyn, jei norite nurodyti
Zemesnes reikSmes.

Excel 2010 teikia prieigg prie daugiau piktogramy rinkiniy, jskaitant trikampius, ZvaigZdes ir laukus.

Taip pat galite naudoti piktogramas i$ jvairiy rinkiniy ir lengviau jas paslépti rodiniuose, pavyzdZiui,
galite pasirinkti rodyti tik didelio pelno reikSmiy piktogramas ir slépti vidutines ar Zemesnes reikSmes.
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- = @ Bendra - A S'ﬂ Iterpti = - A? fﬁ
v | = = 7
Ay E s B3 oo, 000 3% Naikinti - @
o =0 AT stiliai |, ) . RaSiuotiir Rastiir
A- EE $ T S0 + | [E)Formatuoti~ | 2~ filtruoti~ zymeti~
a Lygiuote P Skaicius T Langeliai Redagavimas
£ | 1a7s i [ [—]
Kryptinis ﬂ |prastas Blogas
Salyginis Formatuoti | Geras Neutralus
f E> 3 q m 3 [formatavimas ~ kaip lentele ~
Langeliy paryskinimo taisyklés b )saris
L BRARYE A% G = ausis
rielis
t @ E:) % E @ Virsutiniu ir apatiniu reikimiy taisyklés » di
10/ andis
Formos .
palis
. O O B O . . rzelis
Duomenu juostos » andis
@A " NON N o
rzelis
00 e @ Spalvy skalés » eguie
Indikatoriai okritis
= saris
@00 1 X l féi Piktogramy rinkiniai * bais
Ll o = andis
= MNauja taisyklé... it
Vertinimas LjJ Hauja talsykle :lfr:t:s
Sy o 25 Valyti taisykles » rzelis
W W LS |ﬂﬂ” |IU” |I|H |I|| L |
LE'] Tvarkyti taisykles...
Q@IDPCO ll wll wll il il [ S0 B 100% (= U

Daugiau duomeny juosty parinkciy. Excel 2010 teikia naujas duomeny juosty formatavimo

parinktis. Galite taikyti vientisus duomeny juostos uzpildus ar krastines arba nustatyti juostos kryptj i$

desinés j kaire, o ne is kairés j desine.

Be to, neigiamy reikSmiy duomeny juostos rodomos priesingoje asies puséje nei teigiamos reikSmeés,

kaip parodyta toliau.

- | Y|
.rpimas Puslapio maketas Formulés Duomenys Perzidra  Rodymas Dizainas (4] e =
10 - = @ Bendra - j}‘ g Iterpti = x - 1? ﬁ
P~ A A - | B0 o0 | 3 Naikinti - @~ Z
A 0 stiliai ., ) . Radiuotiir Rastiir
S A~ Y6 £,0 ~ | [EFormatuoti~ | 2~ filtruoti~ Fymeti~
Sriftas P Lygiuote P Skaicius P Langeliai Redagavimas
- | = | Reiso Nr. % |prastas Blogas
D E F - ) i
Salyginis Formatuoti | Geras Neutralus
bilis Data Vairuotojo pavardé |Krovinio vej formatavimas = kaip lentelg ~
les 2010.02.16 Jonaitis 6561 @ Langeliy paryskinimo taisyklés » 1Saris
2010.01.24 Jonaitis 1975 = susis
2010.06.20 Juozaitis 1327 L L ) rzelis
2010.04.23 Almantas 7885 10] Virsutiniy ir apatiniy reikSmiy taisyklés » |, 4;-
fes | 2010.10.23 Almantas I | 8337 palis
2010.06.17 Pergjimo uipildas E o st ; rselis
20100421 ﬁ ﬁ ﬁ = andis
les 2010.06.14 rielis
les | 2010.05.10 _ _ _ @ Spalvy skalés » zguie
2010.11.21 % ﬁ ﬁ okritis
les | 2010.02.13 ¥= saris
2010.10.17 Vientisas uZpildas :Ei Piktogramu rinkiniai * balis
2010.04.20 ﬁ ﬁ ﬁ — andis
2010.11.14 2 Nauja taisyklé... bkritis
2010.06.06 % ﬁ ﬁ [F5  valyti taisykles v rielis
e —
Lapas2 . Lapast . Re l@ Tvarkyti taisykles...
Vidutinis . T L

Kiti patobulinimai.

nurodyti kity darbaknygés darbalapiy reikSmes.
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Salyginiy formaty pridéjimas, keitimas, radimas ar Salinimas

Jei norite vizualiai istirti ir iSanalizuoti duomenis, aptikti svarbias problemas ir identifikuoti rastus bei

kryptis, naudokite sglyginj formata.

I Tik unikaliy arba pasikartojanc¢iy verciy formatavimas

Spartusis formatavimas. PaZzymeékite vieng ar kelis diapazono, lentelés arba PivotTable ataskaitos

langelius.

Skirtuko Pagrindinis (Home) grupéje Stilius (Styles) spragtelkite Salia Sglyginis formatavimas

(Conditional Formatting) esancia rodykle, tada spragtelkite Langeliy paryskinimo taisyklés (Highlight

Cells Rules). Pazymékite Pasikartojancios reikSmés (Duplicate Values..).

A Pagrindinis | Tterpimas  Puslapio maketas Formulés Duomenys PerZidra Ro.d'y'm'a's. = Bi;éinas L~ o (=] @
3 % calibri -0 - =[=|= 5 pata - Sea Tterpti ~ = - A? lﬁ
- By~ P P P~ AW GEREN - A ] 5% Naikinti &~ Z,
Iklijuoti - o . _ Rasiuotiir Rastiir
‘ - 7 H- &- A v - %o 5 sz Formatuoti ~ | 2~ fitruoti~ Zyméti~
Mainy sritis = Sriftas Fl Lygiuote F} Skaicius u Langeliai Redagavimas
e ) —
E8 M ﬁ'| Jonaitis ﬁ‘ja ‘ |prastas ‘ Blogas
A B ¢ 0 - salyginis Formatuoti | Geras Neutralus -
4 EilNr.|Reiso Nr.| Automabilis Data Vairuotojo pavardé |[KAformatavimas “jkaip lentele - M
2 1 1030 Mercedes :1] Daugiau nei... ' :|< I Langeliy pary3kinimo taisyklés a Va
3| 2 1031 DAF =24 B ==l sa
4 3 1031 Ford ] I Bir
1 Maziau nei... Virsutiniy ir apatiniy reikSmiu taisyklés »
) 4 1038 Ford <) M 10 Bal
6 5 1057 Mercedes Sp
7 6 1067 DAF = . Bir
E 7 1090 DAF Tarp... =- Duomenu juostos 4 Bal
9 2 1122 Mercedes ] Bir
10 g9 1125 Mercedes __':’= Lygu... EJ Spalvy skalés b Ge
11 10 1128 DAF Lap
12| 11 1131 | Mercedes = . y= Va:
13| 12 1132 DAF Eab) Tekstas, kuriame yra... _".'EJ Piktogramuy rinkiniai » s
14 13 1133 DAF — Bal
15 14 | 1143 Ford :% Data, sueinanti.. H Nauja taisykle... Lap
16| 15 1144 Ford - FS  valyti taisykles » Bir v
M 4 » v Lapas3 lapas2 LA|Fi= i i tai b »
" B B =t I Pasikartojandios reikimés... ] ‘E Tvarkyti taisykles... ‘ —y
Parunéta | TTEETI=N O TSR (=T 1F { el

Jveskite norimas naudoti reikSmes, tada pazymeékite formata.

1 Reiso Nr. | Automobilis Data Vairuotojo pavardé |Krovinio verté, Lt| Krovinio vienetai
2 1030 Mercedes 2010.02.16 Jonaitis 6561 47
3 1031 DAF 2010.01.24 Jonaitis 1975 297
4 1031 Ford 2010.06.20 Juozaitis 1327 357
5 1038 Ford 2010.04.23 Almantas 7885 835
6 1057 Mercedes 2010.10.23 Almantas 8337 427
7 1067 DAF 2010.06.17 Pranauskas 9042 287
8 1090 DAF 2010.04.21 lonaitis 7701 671
9 1122 Mercedes 2010.06.14 Rimkus 2550 823
10 | 1125 Mercedes | 2010.05.10 luozaitis 606 S08
11 1128 DAF 201011.21 Rimkus 7527 Q02
12| 1131 Mercedes | 2010.02.13 Lapinskas 1624 600
13| 1132 DAF 2010.10.17 Pranauskas 6558 949
E 1133 DAF 20100420 Juozaitis 5909 321
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ISpléstinis formatavimas. Pazymékite vieng ar kelis diapazono, lentelés arba PivotTable ataskaitos
langelius.

Skirtuko Pagrindinis puslapis (Home) grupéje Stiliai (Styles) spragtelkite rodykle, kuri yra Salia
Salyginis formatavimas (Conditional Formatting) ir pasirinkite Tvarkyti taisykles (Manage Rules...).

W [ o

Salyginis | Formatuoti | Geras Neutralus
|formatavimas ~|kaip lentele =
L% Langeliy pary3kinimo taisyklés b Vasaris
= Sausis
Birzelis
Etll_.%l Virsutiniy ir apatiniy reikimiy taisyklés » | o o4
Spalis
E Duomenu juostos L3 el
= alandis
BirZelis
L% Spalvy skalés » Geguie
apkritis.
7= vasaris
:E Piktogramu rinkiniai 13 spalis
- alandis
2 Nauja taisykle... apkritis
) vatitaisykles » Birgelis 2
3] Tvarkyti taisykles... ) I » I’
k m

Rodomas dialogo langas Salyginio formatavimo taisykliy tvarkytuvas (Conditional Formatting Rules
Manager).

A —
Salyginio formatavimo tai E

Rodyti formatavimo taisykles: |Dabart‘né pagyméta sritis |E“

[ |5 Nauja taisykle. .. ] [@&edaguoﬁ taisykle... J [ )(Ngikinh’ taisykle J - v
Taisyklé (takoma parodyta tvarka) Formatas Taikoma Stabdyti, jei teisinga ~

Pasikartojancios reikimes AaBbCcYyZz ‘ =SES8 E [

Norédami pridéti sglyginj formata, spragtelkite Nauja taisyklé (New Rule...). Bus rodomas dialogo
langas Nauja formatavimo taisyklé (New Formatting Rule).

Pasirinkite taisyklés tipa:

[» Fomatuot vsus angelus pagaljurehémes |
» Formatuoti tik langelius, kuriuose yra

» Formatuoti tik viruje arba apadioje kiasifikuojamas reikimes

» Formatuoti tik reikémes, kurios yra aukidau arba Zemiau vidutinio dydio
» Formatuoti tik unikalias arba pasikartojanéias rekémes

» Naudoti formule norint nustatyti, kuriuos langelius formatuoti

Redaguoti taisyklés apraga:

Formatuoti visus langelius pagal jy reikimes:

Formato stilus: |7 spalvy skale [+]

Maziausia reiksme DidZiausia reikime
Tipas: | MazZiausia reikémé E]‘ ‘ DidZiausia reikimé |ZH
Reikme: (DidZiausia reiksme)
Spalva: || - S

— |
| Gerai I AtSaukti
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Norédami pakeisti sglyginj formata, jsitikinkite, kad tikrai pazymétas atitinkamas darbalapis ar

lentelé.

Pasirinktinai galite pakeisti langeliy diapazong spragteldami mygtukg Sutraukti dialogg, esantj lauke
Taikoma (Applies to), siekdami laikinai paslépti dialogo langg, ir darbalapyje pazymédami naujg
langeliy diapazong, o véliau pazymeédami ISplésti dialogy. Pazymékite taisykle, tada spragtelkite
Redaguoti taisykle (Edit Rule...).

Rodyti formatavimo taisykles:

Dabartiné paiyméta sritis

’ |5 Nauja taisykle. .. ] ‘ [5h Redaguot taisykle. .. '

v
[ ¥ Naikinti taisykle ] s B

Duomeny juosta

Taisyklé (taikoma parodyta tvarka)

Pasikartojandios reikimés

Formatas

Taikoma

AaBbCcYyZz =5ES8

Stabdyti, jei teisinga

& [#

(]

Pasirinkite taisyklés tipg (Select a Rule Type) spragtelkite Formatuoti tik unikalias arba
pasikartojancias vertes (Format only unique or duplicate values).

Dalies Redaguoti taisyklés aprasa (Edit the Rule Description) sgraso lauke Formatuoti viskg (Format

All) pazymeékite unikalios (unique) arba pasikartojancios (duplicate).

— i

Pasirinkite taisyklés tipg:

» Formatuoti visus langelius pagal ju reikémes
» Formatuoti tik langelius, kuriuose yra

» Formatuoti tik virSuje arba apadioje klasifikuojamas reikémes

» Formatuoti tik unikalias arba pasikartojandias reikkmes
» Naudoti formule norint nustatyti, kuriuos langelius formatuoti

» Formatuoti tik reikimes, kurios yra auk$dau arba Zemiau vidutinio dydZio

Redaguoti taisyklés aprasa:

Formatuoti viska:

pasikartojantios E pasirinkto diapazono reikimés

PerZilira:

AaBbCcYyZz

=

[ Gerai

| [ agauki |

Spragtelkite Formatuoti... (Format...), jei norite matyti dialogo langg Langeliy formatavimas (Format

Cells).

eormvssons I, =
[ Skaiius | Srifias | kradtine | uspidyti |
Sriftas: Srifto stilius: Dydis:
THp Cambria (Antrastes) | |Paprastas | (B -
Hp Calibri (Pranesimo tekstas) Pasvirasis 9
Hp Agency FB Paryikintasis 10
Hp Aharoni Paryskintas kursyvas 1
T Algerian 12
Hp Andalus » | |14 .
Pabraukimas: Spalva:
(] (—1]
Efektai Perdira
Perbraukti
Virutinis i AaBbCcYyZz JE—
Apatinis indek

Galite nustatyti salyginio formatavimo srifto stiliu, pabraukima, spalva ir perbraukima.

Microsoft Partners in Learning
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Pazymeékite skaiciaus, Srifto, krastinés arba uzpildo formatg, kurj norésite taikyti, kai langelio reikSmé
atitiks sglygg, tada spragtelkite Gerai (OK). Galite pasirinkti daugiau nei vieng formata. Jlsy pazyméti
formatai yra rodomi lauke PerZiiira (Preview).

Veiksmingos analizés atlikimas savo kompiuteryje

Dirbdami namuose ar darbe, turite turéti galimybe valdyti ir analizuoti duomenis tokiais badais, kurie
pateikia naujy jZzvalgy arba padeda priimti geresnius sprendimus, ir kuo greiciau galite atlikti uzduotj,
tuo geriau. Excel 2010 teikia naujus ir patobulintus analizés jrankius, kurie leidZia jums tai padaryti.

PowerPivot for Excel papildinys

Jei reikia analizuoti didelius duomeny kiekius, galite atsisiysti Microsoft SQL Server PowerPivot for
Excel papildinj ir dirbti su duomenimis programos Excel darbaknygése, kuriose galite narsyti ir atlikti
duomeny skaiciavimus.

Dirbant su duomenimis atsakymas gaunamas akimirksniu, neatsizvelgiant j tai, ar dirbate su Simtais,
ar Simtais milijony eiluciy.

Naudodami PowerPivot for Excel galite greitai surinkti ir sujungti duomenis is jvairiy Saltiniy, jskaitant
kolektyvines duomeny bazes, darbalapius, ataskaitas ir duomeny informacijos santraukas.

Kai turésite duomenis programoje Excel, galésite interaktyviai narsyti, apskaiciuoti ir apibendrinti
duomenis naudodami PivotTable, duomeny filtrus ir kitas panasSias programos Excel funkcijas.

Home . Learn Explore  Download

<

Introducing PowerPivot for Excel 201

Microsot PowerPivot for Excel 2010, formerty known as Projec ", I8
GMA aradyses #5340 that Colivors UNmAEHRG Compaatonal po

witn Microsoft Excel 2010

Learn Explore Connect

e
PowerPIvot gves users the power ﬁ ’, » Watch Videos 8
10 create compeling seif-senvice J m E '3 ¢

Bl solutions, faciltates sharing and _—

ISpléstos filtravimo galimybés

Greitas ir efektyvus reikiamos informacijos radimas yra batinas, ypac dirbant su dideliais darbalapiais,
kuriuose galite ieskoti tarp tikstanciy arba net milijony elementy.

Naujas ieskos filtras. Filtruodami Excel lenteliy, PivotTable ir PivotChart duomenis galite pasinaudoti
nauju iesSkos lauku, padedanciu greitai rasti tai, ko ieSkote dideliuose darbalapiuose.

Pvz., norédami rasti konkrety produkta kataloge, kuriame yra daugiau nei 50 000 elementy,
pradékite ieskoti jvesdami ieSkos terming, o susije elementai bus i$ karto rodomi sarase.

Galite dar labiau patikslinti rezultatus, atzymédami turinj, kurio nenorite matyti.

11
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_+ PRiOdiuoti nuo AikiZ
£} Rogiuoti nuo Ziki A

RiZiuoti pagal spalva 4

Teksto filtrai g

»

[.m

iw[o#] Mercedes

1

[ Geai || Atiaukti |

Filtravimas ir rasiavimas neatsizvelgiant j vieta. Excel lenteléje antrastés pakeicia jprastas darbalapio
antrastes stulpeliy virSuje, kai slenkate Zzemyn didele lentele. Excel 2010 automatinio filtravimo
mygtukai lieka matomi kartu su lenteliy stulpeliy antrastémis, todél galite greitai rasiuoti ir filtruoti
duomenis, nes nebereikia slinkti j lentelés virsy.

| 5] - J& | Almantas
L Eil.|.1| Reiso| ~ | Automobl ~ | Data ~ [ Vairuotojo pavar ~ |Krovinio verté,’r
161 15 [ 1144 [14 ] pativotinuo AikiZ 3711
17] 16 S %l Rogiuotinuo Ziki A =20
18 17 1171 8638
19 18 1182 Riiiuoti pagal spalva » 3344
20 19 1202 ; 3963
21| 20 1206 1619
2| 21 1211 6996
23 22 1224 Teksta filtrai 4 2036
24 23 1228 Ietkoti D 4657
25 24 | 1256 - 4271
26 25 | 1276 o] (Zymet viska) - 2544
27| 26 | 1306 1] Almantas I 1609
28| 27 | 1324 - Jonaitis 5385
29 28 | 1349 i1 Juozaitis < 7074
30 29 1350 2059
31 30 | 1364 Gerai | | Atiaukti 2368

64 bity programa Excel

Galima programos Excel 2010 64 bity versija, o tai reiskia, kad patyre vartotojai ir analitikai gali
sukurti didesnes ir sudétingesnes darbaknyges. Naudodami 64 bity versijg galite pasinaudoti fizine
atmintimi (RAM), virSijancia 2 gigabaity (GB) limitg, kuris taikomas programos Excel 32 bity versijoje.

|Investicijos i efektyvuma

Jvairhs Excel 2010 efektyvumo patobulinimai gali padéti efektyviau dirbti su duomenimis. Konkrecios
investicijos apima toliau nurodytas sritis.

Bendrieji patobulinimai. Atsizvelgus j klienty atsiliepimus, programos Excel 2010 efektyvumas
patobulintas daugelyje sriciy. Pvz., Excel 2010 atsakomumas yra didesnis, kai perkeliate diagramas ir
keiciate jy dydj, dirbate puslapio maketo rodinyje ir darbalapyje dirbate su figliromis.

Dideliy duomeny rinkiniy palaikymas. Programa Excel 2010 efektyviau apdoroja darbaknyges,
kuriose yra dideli duomeny kiekiai. Konkrediai, ji uztrunka maziau laiko atlikdama veiksmus, paprastai
atliekamus su dideliais duomeny rinkiniais, pvz., filtruodama ir rikiuodama duomenis, kopijuodama ir
jklijuodama juos i$ vienos darbaknygeés j kitg ir naudodama uzpildymo funkcijg formuléms kopijuoti.

12
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Pagrindinés investicijy kryptys. Programos Excel 2010 daugiagijés struktiros patobulinimai
paspartina PivotTable ir Excel lenteliy duomeny gavimo, rikiavimo ir filtravimo procesg. Be to, dabar
dideliy faily atidarymas ir jraSymas paprastai yra greitesnis nei anksciau.

Paveikesniy darbaknygiy kiirimas

Nesvarbu, su kokiu duomeny kiekiu dirbate — svarbu turéti galimybe pasinaudoti jrankiais, kurie
leidZia narsyti ir perteikti idéjas naudojant jtikinamus vaizdinius elementus, pvz., diagramas,
paveikslélius ar ekrano nuotraukas.

I Patobulintas diagramy kiirimas

Nauji diagramy apribojimai. Programoje Microsoft Office Excel 2007 galite turéti iki 32 000 dvimaciy
diagramy duomeny sekos duomeny tasky. Excel 2010duomeny sekos duomeny tasky skaiciy riboja
tik laisvos atminties kiekis. Tai leidZia Zmonéms — ypac tiems, kurie dirba mokslinj darbg — efektyviau
vaizduoti ir analizuoti didelius duomeny rinkinius.

Sparcioji formatavimo parinkciy prieiga. Programoje Excel 2010 galite is karto pasiekti formatavimo
parinktis, dukart spragteldami diagramos elementa.

Pagnndmls Tterpimas = Puslapio mak  Formulés Duomenys | PerZidra | Rodymas ‘Drhalnas| Maketas Formatas

—
i.i W B 5 @ W (w
Keisti Irasyti kaip Perjungti Pasmnktl Spartusis makety Spartieji stiliy Perkelti
iagramos tipa iablona eilute/stulpelj duomenis taikymas ~ taikymai ~ diagrama
Tipas Duomenys Diagramos maketai| Diagramos stiliai Vieta
Diagrama 3 - I |
A B c D E F G H [ |
Vairuoi
1, pava Atstumas, km
2 Jonaif
3 Juozzi
4 Alman 350 [ —
5  Pranau N 300
i B [}
6, Rmk g 250
7 E
8 'E 200 ¢ [
9 g 10 7 - I
10 2 7 o I
11 % ) | ’-'
13 it Juozaitis | Almanta | Pranaus | Rimkus
14 s kas
15 Atstumas, km 68 2 337 256 61
16 b A
17

(A e =] @‘E

Pagrindinis | Iterpimas Puslapio mak Formulés Duomenys Perzidra = Rodymas

ertikali (Reikimé) Asis D ~ - —= & Legenda ~ f = 7 P
e ?| [ u] S ] @ =2 2 =
vl Formatuoti Zyméjima 2 (28] Duomeny etiketes ~+  ——— —— 2
e Iterpti Diagramos Adiy Alys Tinklelis Fonas Analizé Ypatybés
&¥ Atitaikyti stiliy ~ | pavadinimas ~ pavadinimai - [{2] Duomeny lentelé ~ - v - - -
Dabartinis Zyméjimas Etiketés Asys
Diagrama 3 v fe | ¥
A | B (S O D | G H I J Kl
Vairuot o
1 pavay Atstumas, km
2 Jonait
3 Juozai ye 26)
4 Alma~ 350 ¢ 5 |‘- o
5  Pranau: 300 & . ’
‘- Diml. & | P l = b4
13
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I Daugiau temy

Galite naudoti daugiau temy ir stiliy, nei kada nors anksciau. Sie elementai gali padéti vientisai taikyti

profesionaly dizaing visose darbaknygése ir kituose Microsoft Office dokumentuose. Kai pazymite
temga, programa Excel 2010 atlieka dizaino kdrimo darbus. Tekstas, diagramos, grafiniai elementai,
lentelés ir pieSimo objektai pakeiciami taip, kad atspindéty jlsy pazyméty temg, todél visi

darbaknygés elementai vaizdziai derinasi vienas prie kito.

ﬁ Pagrindinis Tterpimas
j B 2 Padetis -
==/ [a]- = 13 Dydis -
emos Paraités

T

Puslapio maketas Formulés

[T
b= Lidiai =

,@ Fonas

g Spausdinimo sritis * _j Spausdinti pavadinimus

-

|| Idétasis

Aa ] [A2]

0

Ao’)

rl =

Office Aspektas Austin Bangos forma
Aa I Aa Aa Aa

1 Emmmm mme . -
Gretimumas Horizontas Iidailintas Iprasta

rc] 2]

:?‘21

on

Jéga Kampai Kietas vi.., Kompozitinis

Aa) [r]

e 1 A ﬂj

Konkursas Laikraéti... Liejykla

Madingas

I Iklijavimas naudojant tiesiogine perziiirg

Jklijavimo naudojant tiesiogine perzidrg funkcija leidZia sutaupyti laiko, kai iS naujo naudojate turinj

Excel 2010 arba kitose programose. Jg naudodami galite perziGréti jvairias jklijavimo parinktis (Paste

Special...), pvz., 18laikyti Saltinio stulpeliy plocius, (Keep Source Column Widths (W))arba ISlaikyti

Saltinio formatavima (Keep Source Formatting (K)). Tiesioginé perZilira leidZia vizualiai nustatyti, kaip

atrodys jklijuotas turinys pries is tiesy jj jklijuojant darbalapyje. Kai perkeliate pelytés Zymeklj ant
jklijavimo parinkciy, kad perzilrétumeéte rezultatus, pamatysite meniu su elementais, kurie keiciasi
pagal kontekstg, kad geriausiai atitikty i$ naujo naudojama turinj. Ekrano patarimuose pateikiama

papildomos informacijos, padésiancios priimti tinkamga sprendima.

r'd

|

P

=5

aov 10+ AN AT B3 oop g

P

Likirpti

Kopijuoti

Iklijavimo parinktys:

3| 3| | £ (28 (%] (=2
Specialusis iklijavimas...

Iterpti nukopijuotus langelius...
Maikinti...

Valyti turini

Filtruoti

ROgiuoti

Iterpti komentara

Formatuoti langelius...

Trinkti i§ iSplediamojo saraso..
Pavadinimo apibréZimas...

Hipersaitas...

Fin o v 5 . %0 ,00
o _A Z5T 00 w0 -

K L
Iklijuoti
2| [fe] P 15
b =4 2B

Iklijuoti reikimes
123 12,:" 12—,}
Kitos jklijavimo parinktys
%) = (& 15
Specialusis jklijavimas...
4 \ M 30

100% (=) [}
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I Patobulinti paveiksléliy redagavimo irankiai

Idéjy platinimas naudojant Excel 2010 susijes ne vien tik su skaiciy ir diagramy rodymu. Nebtina bati
grafikos dizaineriu, jei norite kurti elegantiskus atvaizdus naudodami Excel 2010. Jei nuotraukomis,
piesiniais ar SmartArt norite grafiskai perteikti informacijg, galite naudoti Sias funkcijas:

Ekrano nuotrauka. Greitai padarykite ekrano nuotraukg ir jtraukite jg j savo darbaknyge.

mWindinis Iterpimas Puslapio maketas Formules Duomenys

4 B |k %E ' il = =

1T —q

PivotTable Lentelé | Paveikslélis Iliustracija,” Diagramos Miniatidrinés Duomeny

o v diagramos * filtras
Lentelés Iliustracijos Filtras
G3 - J Ekrano nuotrauka
) £ Iterpti bet kurios programos paveikslelj, kuri

Atstumas, km. néra sumazinta uZduodiy juostoje.
1 Kovas
2 420 — Spustelékite ekrano ifkarpa, jei norite jterpti

bet kurios ekrano dalies paveiksléli.

3 30 -
4 180 —_— e Jei reikia daugiau pagalbos, paspauskite F)

Naudodami skirtuko Paveiksléliy jrankiai (Picture Tools) jrankius redaguokite bei patobulinkite j3.

m Pagrindinis | [terpimas | Puslapio make Formulés Duomenys Perzidra Rodymas |Formatas| & e =

H . —

; & Taisvmai = LZ -~ [ Perkelti pirmyn ~ |&~ P -

] % Taisymai ;ﬁ: [ = 4y Perkelti pirmyn |,§l- E.# éIJ 098 *
i % Spalva = % o+ | L MNukelti atgal @

Salinti : . Spartusis stiliy . Apkarpyti — -

fona |- Meniiki efektai v - taikymas = e B Zymejimo sritis Sk~ = wad LAem .

Koregavimas Paveikslélio stiliai = Tvarkymas Dydis la

Paveikslelis6 [ F |

Nauji SmartArt grafiniai maketai. Naudodami naujus paveikslélio maketus galite iliustruoti savo
pasakojimg nuotraukomis. Pavyzdziui, naudodami paveikslélio antrastés maketg galite rodyti

paveikslélius su graZiomis antrastémis.

_tArt grafinio elemento pasirinki
Sarasas -
' % Viskas ‘?‘
§ Sarasas .. T
+¥2 Procesas -- -
3 Ciko C—
[ || E a
sty Hierarchija
Rysys — e
- Ili e © o -
A Piramide = .
Paprastasis bloky sarasas
g e
E Paveiksiélis A “l -1-1-] I.i Maudokite norédami parodyti nenuosekliai
igdeéstytus arba | grupes suskirstytus
aas informacijos blokus. Maksimizuajama ir
— | BEE horizontali, ir vertikali fighry rodymo erdve.
EEE — (mm EEN
— 1 (s EEE -

I Gerai I AtSaukti

Paveikslélio taisymai. Tiksliai nustatykite paveikslélio spalvas, koreguokite jo Sviesumg, kontrastg ir
rySkuma nenaudodami papildomos nuotrauky redagavimo programinés jrangos.
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e

. - - \l-
AL LN D G ——

Ryskinimas ir suliejimas

Salinti . R — . N
T O e
Pit : :
Ryskumas ir kontrastas

—

e * e . . ’ . (-ﬁa - 1o ':"':q‘ =
‘ ‘ 6 6 [ ]
, —

Nauji ir patobulinti meniniai efektai. Taikykite paveikslélyje jvairius meninius efektus, kad jis
atrodyty panasus j eskiza, piesinj ar paveiksla.

Nauji meniniai efektai apima piestuku piestg eskiza, linijy braizymga, kempine liejama akvarele,
mozaikos rutuliukus, stiklg, pastele, jvyniojima j plévele, kopijavima, pieSimo briksnius ir t. t.

Salinti
fona

W

- b | b
IR 3@ ~ooswn-

% Taisymai v B — =
& Spalva ~ ] ‘1 ' ;
8 e =l =d -

Pave'—\' E e
=T P

- mm ;
e
I X

| @/ Menisky efekty parinktys...

Geresnis glaudinimas ir apkarpymas (Compress Pictures). Dabar galite geriau valdyti vaizdo kokybe ir

glaudinimo nuostolius, k

ad galétumeéte tinkamai pasirinkti, kam bus naudojama darbaknygé

(spausdinti, rodyti ekrane, siysti el. pastu).

¥

A - e u
: i Taisymai T — — r—
=l spais - By |l el el
Salinti . - ) .
fona |- Meniiki efektai - - e
Koregavimas
Picture 45 || Glaudinti paveikslélius
D | Glaudinti dokumento
4 paveikslélius norint sumazinti juy
5 i dydi.
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Pasiekiamumo tikrinimo priemoné

Pritaikymo nejgaliesiems tikrintuvas padeda nustatyti ir iSspresti jasy darbaknygés problemas, kurios
gali neleisti Zmonéms su negalia pasiekti turinio. Pritaikymo nejgaliesiems tikrintuva galite vykdyti
spragtelédami skirtuka Failas (File), tada leSkoti problemy (Check for Issues) ir Tikrinti pritaikyma
nejgaliesiems (Check Accessibility).

‘ Pagrindinis Tterpimas > Puslapio maketas Formulés Duomenys Perzidra Rodymas ‘
|l Tradyti .. . .l -
Informacija apie Islaidy atask...
Traéyti kaip
(5 Atidaryti _. Teisés .
f Uzdanti J‘e‘;? Bet kas gali atidaryti, kopijucti ir

pakeisti kiekviena Sios

= Apsaugoti darbaknygés dalj. i
darbaknyge - Ypatyoés
Dydis

Veéliausi Pavadinimas
- . Zymeés
. Paruogimas bendrai -
MNaujas 42 rj naudoti Kategorijos
Y7

) _‘7_ Pries bendrindami §j faila Susijusios datos
Spausdinti Tikrinti, ar yra nepamirskite, kad jame yra:

problemuy ~ Dokumento ypatyhés Paskutinj karta modifikuota  Siandien, 2...

spausdintuvo marirutas ir Sukurta 2006.09.15 ...

Tradyti ir siysti :
autoriaus vardas
P Y Paskutinj karta spausdinta
Antrastés ir porastés

Zinynas i . i
y Turinys, kurio negalia Susije Zmonés
. turintys asmenys negalés
j Parinktys perskaityti Autorius Jolanta
£ meiti

Paskutinj karta modifikavo Jolanta

Rodyti visas ypatybes

Klaidos ir jspéjimai bus rodomi uzduociy srityje. Tada galésite perziréti problemas ir nustatyti, kurias
reikia iSspresti.

Tikrinti, ar yra
problemu -

== Tikrinti dokumenta

\é‘" Tikrinti, ar darbaknygéje yra paslépty ypatybiy ar
asmeninés informacijos.

= Tikrinti pritaikyma nejgaliesiems
_@ Patikrinkite darbaknyge, ar joje néra turinio, kurj gali
bati sunku perskaityti negalia turintiems asmenims.

@ ﬁ Patikrinti suderinamuma

Ieikoti priemoniy, kuriy nepalaiko ankstesnés Excel
Versijos.,

Be pritaikymo nejgaliesiems tikrintuvo, j daugiau darbalapio objekty galite jtraukti alternatyviojo
teksto, jskaitant Excel lenteles ir PivotTable. Si informacija yra naudinga Zmonéms su regos
sutrikimais, kurie negali lengvai pamatyti objekto arba mato jj blogai.

17
Microsoft Partners in Learning



|0ffice Excel 2010 naudojimas su ankstesnémis Excel versijomis

Jdiege Microsoft Excel 2010 galite noréti suzinoti, kaip testi darbg su darbaknygémis, sukurtomis
ankstesnéje Excel versijoje, kaip palikti tas darbaknyges prieinamas vartotojams, neturintiems
dabartinés Excel versijos, ir kaip skirtumai tarp versijy paveiks jasy darba.

Jei reikia atgalinio suderinamumo su ankstesnémis Excel versijomis, pvz., Excel 97-2003 arba Excel
2007, galite perkelti darbaknyges is vienos versijos j kitg keletu bady.

Darbas suderinamumo reZimu. Galite atidaryti ankstesnéje Excel versijoje sukurtg darbaknyge ir
dirbti suderinamumo rezimu, kad darbaknygés failo formatas likty be sunkumy atidaromas
ankstesnéje versijoje. Su Excel 2007 darbaknygémis suderinamumo rezimu dirbti negalima.

Faily keitikliy atsisiuntimas. Atidaryti Excel 2010 darbaknyge ankstesnéje Excel versijoje galite
naudodami atsisiunciamus faily keitiklius.

Darbaknygeés tikrinimas dél suderinamumo. Jei norite dirbti esamu failo formatu, taciau turite
bendrai naudoti darbaknyge su ankstesnes Excel versijas naudojanciais Zmonémis, galite patikrinti, ar
duomenys suderinami su ankstesnémis Excel versijomis. Tada galite atlikti reikiamus keitimus ir
iSvengti duomeny ar jy tikslumo praradimo, galimo atidarius darbaknyge ankstesnéje Excel versijoje.
Daugiau informacijos apie programa ir video pamokas rasite interneto svetainéje:
http://office.microsoft.com/en-us/support/training-FX101782702.aspx.

products support ¥ images templates « downloads more ¥

Training Béadin'smrm QuickHelp™
add-in

Watch Office m -

X< j vﬂ. 0- s | B B

Featured courses: Make the switch to Office 2010

Download now
Make the switch to Make the switch to Make the switch to
Excel 2010 Word 2010 Outlock 2010
1| 2 sdvertisement
) ] . . 7 Micezhtt
Office 2010 online training i ‘.a-o-ﬁ:'cezoj_o

10 Cutlook 2010 SharePoint 2010
E PowerPoint 2010 0
OneNote 2010 Project 2010 Nord 2010

Malke it great !
— with NEW Office 2010

SharePoint Server 2007 m
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