Excel 2007 kasutajaliides

Allpool toodud ekraanikuval on näha mitmed Excel 2007 kasutajaliidese elemendid. Enamik neist on seotud rakenduse aknaga, mille sees võib olla üks või mitu töövihiku akent. Viimane sisaldab samuti kasutajaliidese teatud elemente (rea- ja veerupäised, töölehe tabeli võrgustik, kerimisribad, lehtede nimelipikud jm). Mitmed kasutajaliidese elemendid ei ole ekraanikuval nähtavad: sõrmistiku klahvid, dialoogiboksid, mis kuvatakse mitmete tegevuste täitmisel, objektimenüüd, mis tavaliselt kuvatakse siis, kui klõpsatakse hiire parempoolse klahviga mingit objekti (lahter, veeru päis, graafiline kujund jm) jne. 


Excel 2007 liidese (nagu ka teiste MS Office rakendusprogrammide) peamiseks erinevuseks, võrreldes varsemate versioonidega, on nn lindi (ribbon) kasutamine. See asendab varem kasutusel olnud peamenüüd (ehk ribamenüüd) ja tööriistaribasid. Kuid võib öelda, et muutused ei ole põhimõttelised. Kasutajalidese peamisteks elementideks, nagu ikka, on käsud (ehk korraldused) ning liides on eeskätt mõeldud tegevuste määramiseks rakenduse loomimisel ja kasutamisel. Mitmeid korraldusi saab anda erineval viisil: lindil paiknevate nuppudega, kiirkläsuribalt, klahvidega ning objektimenüüst. Allpool toodud joonisel on näidatud standardliidese põhielemendid ja seosed nende vahel. 
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Lint koosneb vahekaartidest (Tabs) ehk sektsioonidest. Vahekaarte on üheksa ja iga vahekaart sisaldab sarnase iseloomuga või sageli koos kasutatavaid tegevusi. Igal ajahetkel on aktiivne üks vahekaart ja kättesaadavad on selle käsud (nupud). Käsud on omakorda jagatud rühmadesse. Rühm sisaldab lähedasi käske.

Allpool toodud joonisel on näha suurem osa ühest enim kasutatavast lindi vahekaardist Home, mis on antud hetkel aktiivne. Lisaks sellele on pildil näha ka Office nupp ja kiirkäsumenüü. Siin on näha ka teiste vahekaartide lipikud: Insert, Formulas, Data, View jt. Vahekaart Format ilmub nähtavale siis, kui on aktiivne graafikaobjekt voi diagramm. 
Joonis kajastab ka Home vahekaardi peamisi rühmasid ja nende käske: Clipboard (teisaldamise, kopeerimise ja kleepimise käsud), Font (käsud kirja omaduste: tüüp, suurus, värvus jmt, määramiseks), Alignment (joondamise, taanete jmt käsud), Number (käsud arvude mõningate vormingute ja murdosa pikkuse määramiseks). Võib panna tähele, et sellele vahekaardile on kogutud käsud, mis eelmistes versioonides olid menüüdes Edit ja Format ning Standard ja Format tööriistaribadel. 
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Käsud on üldiselt esindatud nuppudega. Mõned, nö elementaarkäsud, täidetakse kohe, kui klõpsata vastavat nuppu näiteks: Copy, Cut, Bold, Left jm). Paljude käskude korral peale nupu klõpsamist, kuvatakse loend voi menüü, kust saab valida vajaliku väärtuse või alamkäsu. Näiteks kirja tüübi ja värvuse valimine, kleepimise erivariantide määramine jmt. 
Mitmete rühmade alumises parempoolses nurgas on väikene nupp lisavõimaluste saamiseks. Näiteks vahekaardi Home rühmade Font, Alignment ja Number jaoks saab nimetatud nupuga kuvada eelmistest versioonidest hästi tuntud dialoogiboksi Format Cells. Muide selle saab kuvada ka lahtriploki objektimenüst valikuga (käsuga) Format Cells... või klahvikorraldusega Ctrl+1.

Sageli kasutavate käskude jaoks, võib kasutaja luua ise nn kiirkäsuriba (Quick Access Toolbars). Siia võib panna käske erinevatelt vahekaartidelt. Kui klõpsata suvalist käsku (nuppu) hiire parema nupuga, ilmub menüü, kus ühe võimalusena pakutakse antud käsu lisamist kiirkäsuribale. 

Samal põhimottel on ülesehitatud ka teised lindi vahekaardid (sektsioonid). Siin ei ole mõtet peatuda neist igal ühel eraldi. Lugeja võiks vaadata vahekardid üle ja tutvuda käskudega. Erinevalt eelmistest versioonides, on siin kõik käsud nähtaval ning see lihtsustab ülevaate saamist. 
Peatume nüüd ühel olulisel kasutajaliidese elemendil - nupul Office Button. Selle taha, võiks öelda, on peidetud kaks asja
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	· Käsud töötamiseks failidega: loomine, avamine, salvestamine jmt. Taolised asjad olid varem menüüs File.

· Käsud erinevate seadete, suvandite, olekute jmt määramiseks. Varasemates versioonides olid vastavad käsud põhiliselt menüüdes Tools ja Options.

Kõrvaloleval pildil on näha käsud töötamiseks failiga. Kui klõpsata nuppu Excel Options, kuvatakse vahendid mitmesuguste seadete tegemiseks.


Objektimenüü saab kuvada klõpsates vastavat objekti hiire parempoolse nupuga. Menüü sisaldab korraldusi, mis on võimalik rakendada antud objektile antud olekus. Objektimenüüd on olemas kõikidel põhiobjektidel: töövihikutel, lehtedel, lahtritel, ridadel ja veergudel, diagrammidel ja graafikaobjektidel jm. 
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	Kõrval on toodud lahtriploki objektimenüü. Lahtriplokk on üks kõige enam kasutatav objekt ning selle objektimenüü kasutamine on väga otstarbekas.
Viimane sisaldab kõike peamisi redigeerimise ja vormindamise käske ning praktiliselt lindil olevaid käske eriti vaja ei lähegi.
Olgu märgitud, et objektimenüüd, nii lahtriploki jaoks kui ka teiste objektide jaoks, on Excel 2003 ja 2007 väga sarnased. Nende kasutamisel on erinevused kahe versiooni vahel üsna väikesed.
Üheks täienduseks Excel 2007-s on see, et objektimenüüs on ka vormindamise käsud.


Klahvikorraldusi (Shortcut Keys) esitatakse talitusklahvide ja klahvikombinatsioonide abil. Paljud neist dubleerivad lindil ja objektimenüüs esinevaid korraldusi. Allpool lolevas tabelis on toodud valik enimkasutatavatest klahvikorraldustest. Need on samad nagu Excel 2003-s

	
	Valik klahvikorraldustest 

	F1 
	abiinfosüsteemi assistendi kuvamine

	F2 
	lahtri aktiveerimine selle sisu redigeerimiseks 

	F3 
	nimede lisamine (kleepimine) valemitesse

	F4 
	suhtaadressi muutmine absoluutseks ja vastupidi 

	F9 
	väärtuste arvutamine käsiarvutamise (Manual) olekus <

	Ctrl+C 
	andmete või objekti kopeerimine puhvrisse (Copy) 

	Ctrl+V 
	andmete või objekti kleepimine puhvrist (Paste) 

	Ctrl+X 
	andmete või objekti eemaldamine ja paigutamine puhvrisse (Cut) 

	Ctrl+1
	dialoogiboksi Format Cells voi Format Shape kuvamine

	Ctrl+S 
	aktiivse töövihiku salvestamine Save) 

	Ctrl+O 
	töövihiku faili avamine (Open) 

	Ctrl+W 
	aktiivse töövihiks sulgemine (Close) 

	Ctrl+Enter 
	valitud lahtriploki täitmine ühe väärtuse või valemiga 

	Ctrl+Home 
	töölehe algusesse - aktiveerida lahter A1 

	Ctrl+End 
	töölehe viimase mittetühja lahtri valimine 

	Ctrl+Shift+ Enter 
	valitud lahtriplokki massiivvalemi või -funktsiooni sisestamine 

	Alt+Enter 
	üleminek uuele reale lahtri sees 


Dialoogibokse ( Dialog Boxes ) kuvatakse mitmete käskude (korralduste) täitmisel. Nad võimaldavad anda täiendavat infot, mis on vajalik antud korralduse täitmiseks. Peamised dialoogiboksid on järgmised: 

•  Open - faili avamine 

•  Save As - faili salvestamine nime või/ja asukoha muutmisega 

•  Print - töölehe, diagrammi või töövihiku printimine 

•  Page Setup - töölehe ja diagrammilehe prindiseade 

•  Paste Special - lahtriploki kleepimisviisi valimine 

•  Object - teise rakenduse objekti lisamine 

• Name Manager - nimede määramine ja muutmine lahtrile või lahtriplokile 

•  Create Names from Selection - nimede loomine päises oleva teksti alusel 

•  Format Cells - lahtrite ja lahtriplokkide vormindamine 

Valemiribal (Formula Bar) kuvatakse aktiivse lahtri sisu. Valemiriba saab kasutada ka väärtuste ja valemite sisestamisel ja redigeerimisel. 

Nimeboksis (Name Box) kuvatakse tavaliselt aktiivse lahtri aadress. Kui aktiivsele lahtrile või lahtriplokile on määratud nimi, on nimeboksis kuvatud aadressi asemel nimi. Nimeboksi saab kasutada nimede määramiseks lahtritele ja lahtriplokkidele ning viimaste valimiseks (märgistamiseks). 

Andmed 

Andmete liigid ja organisatsioon

Sõltumata kasutatavast süsteemist ja keskkonnast võib eristada järgmisi andmete liike ja andmete organisatsiooni.

Andmete liigid

- märkandmed: tekstid, arvud, ajaväärtused, tõeväärtused
- graafikaandmed
- heliandmed
- videoandmed 

Märkandmete organisatsioon

- üksikväärtused ehk skalaarandmed
- struktuurandmed: tabelid , massiivid, andmebaasid

Dokumendid ja failid

Dokumendid ja failid sisaldavad üldjuhul erinevat liiki andmeid: märk-, graafika-, heli jm. Hästituntud dokumentide näiteks on Exceli, Wordi, AutoCAD'i jm rakendusprogrammide dokumendid.

Andmed Excel'is

Exceli andmed võib jagada kahte ossa

· Lahtriandmed (märkandmed) ja

· Töölehe pinnal paiknevad andmed ehk objektid

Lahtriandmed on väärtused, mis sisestatakse vahetult töölehe lahtritesse või leitakse ja salvestatakse lahtritesse valemite poolt. Sageli andmete all Excelis peatakse silmas ainult lahtriandmeid, kuiid laiemas tähenduses kuuluvad andmete hulka ka töölehe pinnal paiknevad struktuurandmed:

· diagrammid,

· joonisejd,

· pildid,

· heli- ja videoklipid,

· teiste rakenduste objektid

Andmetüübid Excel'is

Töölehe lahtritesse salvestatud ja valemite poolt leitavate väärtuste jaoks eristatakse Excelis järgmisi andmetüüpe: 

• arvud: 13; -348; 278,65; 2,1e6; 1E-8 

• tekstid: a; Summa; kokku; Sakala 34 krt 13 

• ajaväärtused: 21.03.08; 14:33:17; 21.03.08 14:33:17

• tõeväärtused: TRUE, FALSE 

Iga tüübi jaoks on määratletud: lubatavad tehted ja operatsioonid, väärtuste võimalik diapasoon ja täpsus (ainult reaalarvude jaoks), väärtuste esitusviisisid sisestamisel, kuvamise võimalikud vormingud . 

	Tabel 1 Andmetüübid, tehted ja operatsioonid, väärtuste diapasoonid 

	Tüüp 
	Tehted ja operatsioonid 
	Väärtuste diapasoon 

	Arvud 
	+ , - , * , / , ^ , % 
võrdlused: 
= , <> , < , <= , > , matemaatikafunktsioonid 
	maksimaalne väärtus: 10307,
täpsus: 15 numbrikohta 

	Tekstid 
	& - ühendamine ehk sidurdamine; võrdlused; tekstifunktsioonid 
	1 kuni 32000 märki 

	Ajaväärtused kuupäevad ja kellaajad 
	aeg2-aeg1, aeg+arv, aeg-arv ajafunktsioonid 
	01.01.1900 - 31.12.9999
00:00:00 - 23:59:59 

	Tõeväärtused 
	loogikafunktsioonid 
	TRUE, FALSE 


Arvud salvestatakse spetsiaalses vormingus, mis võimaldab täita nendega matemaatilisi tehteid ja operatsioone. Selleks peavad nad sisestamisel olema esitatud ettenähtud kujul (vt. Tabel_3). Arvud võivad olla salvestatud ka tekstivormingus või kuuluda teksti koosseisu, taoliste arvudega arvutusi teha ei saa. Arvude maksimaalne võimalik väärtus on umbes 10307, reaalarvude esitustäpsus säilitamisel ja arvutustes on 15 numbrikohta. 

Tekst võib kujutada endast suvalist märkide jada, mida saab esitada ja salvestada antud süsteemis. Igale märgile vastab kindel kood: arv. Koodid on fikseeritud rahvusvaheliste standarditega. Tavaliselt igale märgile eraldatakse mälus üks voi kaks baiti. Märkide maksimaalne arv ühte lahtrisse salvestatavas tekstis on 32 000 (!). 

Ajaväärtuste esitamisel ja operatsioonides nendega kasutatakse baasaega: 01.01.1900 00:00:00. Aeg salvestatakse ühe reaalarvuna. Täisosa - päeva järjenumber alates 01:01:1900, murdosa - kellaaeg keskööst päeva osades: terve päev - 1, üks tund - 1/24 jne: 

01.01.1900 on 1,00; 26.10.1991 on 33 537,00; 13:30 on 0,5625 

20.08.2008 18:00 on 39680,75 

Tõeväärtusi on ainult kaks - TRUE (tõene) ja FALSE (väär). Sisestatavates andmetes (algandmetes) kasutatakse neid väga harva. Nad tekkivad peamiselt võrdluste ja loogikafunktsioonide täitmisel. 

Väärtuste esitusviisid sisestamisel 

Latrisse sisestatavat infot (sisendit) käsitleb Excel kas ühe väärtusena või valemina. Viimasel juhul leiab ta vastava väärtuse ja salvestab samas lahtris. Iga väärtusega seostatakse kindel tüüp. Sisestatava väärtuse tüübi Excel määrab tema esitusviisi järgi. 

Kui sisend algab märgiga = , + või - , siis loetakse seda valemiks. Viimase erijuhuks on ka arv (=273,84; +723,6; -123). Kui nimetatud märgile järgnev ei vasta avaldiste või arvude esitusreeglitele, siis väljastatakse veateade. 

Kui sisend algab ülakomaga (näiteks '=A3+B3; '=sin(x)+cos(x); '123; '+123 ), siis seda loetakse tekstiks, kusjuures ülakoma lahtris ei kuvata. 

Sisendi tõlgendamine arvuna, kuupäevana ja/või kellaajana, sõltub ka keeleseadega määratud eraldajatest (vt. Tabel 2) ja lahtrile eelnevalt määratud vormingust. Operatsioonisüsteemis Windows saab kasutada erinevaid keelestandardeid. Vaikimisi on süsteem tavaliselt orienteeritud USA standardile. Excelis keeleseadeid muuta ei saa, seda võtb teha Windows'i aknas Control Panel/Regional Settings. Kui sisend ei ole tõlgendav valemina, arvuna, tõeväärtusena, kuupäevana ja/või kellaajana, siis loetakse seda tekstiks . 

	Tabel 2. Eraldajad arvudes, kuupäevades, kellaegades ja loeteludes 

	
	Eraldaja 
	Eesti 
	USA 

	
	Arvudes 
	koma: 0 , 637 13 , 05 2 , 1E6 
	punkt: 0 . 637; 13 . 75; 2 . 1E6 

	
	Kuupäevades
	punkt: pp . kk . aa; 13.05.09
	kaldkriips kk / pp / aa; 05/13/09

	
	Kellaaegades 
	koolon tt : mm : ss 

13:47:32 
	koolon tt : mm : ss 

13:47:32 

	
	Loeteludes 
	semikoolon a ; b ; c ; ... 

13 ; 75,51 ; 0,637 ; 89,6 
	koma a , b , c , ... 

13 , 75.51 , 0.637 , 89.6 


Arv võib sisaldada ainult numbreid, + ja - märki, täisosa ja murdosa eraldajat (koma või punkt, sõltuvalt keeleseadest) ning mõningaid erimärke (E, % jm), mis on seotud kindlate vormingutega (vt. Tabel 3 ja Tabel 4). Kui arvule eelneb või järgneb tekst (näiteks mõõtühik - 13,5 cm ), käsitletakse sisendid tekstina ning arvutustes seda kasutada ei saa! 

Arvud ja kuupäevad salvestatakse vaikimisi (kui lahtrile ei ole eelnevalt määra​tud mingit joondamise vormingut) lahtris paremale, tekstid - vasakule . 

Kui süsteemis kehtib eesti keelestandard ning arvus kasutatakse täisosa ja murdosa eraldajana punkti (üsna sageli esinev eksimus neil, kes on harjunud töötama USA inglise keeleseadetega), sõltub selle tõlgendus Exceli poolt konkreetsest väärtusest. Kui väärtus vastab kuupäeva lubatud esitusviisile (näiteks 13.5 või 12.67 ), siis see ka salvestatakse kuupäevana. Väärtust 13.5 käsitletakse päeva ja kuu numbritena ning lahtris kuvatakse 13. mai, väärtust 12.67 - kuu ja aasta numbritena ning kuvatakse - dets.67. Kui väärtust ei ole võimalik interpreteerida kuupäevana (näiteks 33.5 või 13.68) loetakse seda tekstiks. 

Kui lahtrile on eelnevalt määratud kuupäeva vorming ning sellesse sisestatakse suvaline arv, siis käsitletakse viimast kuupäevana (täisosa päeva järjenumber, murdosa - kellaaeg) ning lahtris kuvatakse vastav kuupäev. 

Kuupäevade sisestamisel (ka eesti keeleseade korral) on lubatud standarderaldajate asemel kasutada ka märke / ja -. Näiteks 24.12.09, 24/12/09 ja 24-12-09 on samaväärsed ning nad kuvatakse kujul 24.12.2009.

	Tabel 3 Arvudes lubatud numbritest erinevad märgid (Eesti standard) 

	Märk 
	Tähendus ja kasutamine 

	- ja + 
	Arvu märk. + ei ole vajalik ning seda ei kuvata: -562 +564 

	, 
	Murdosa eraldaja: 562,75 ,75 => 0,75 75, => 75 

	e või E 
	Eksponendi eraldaja: 2,61e6 => 2,61·10 6 1e-8 => 10 -8 

	( ) 
	Negatiivse arvu alternatiivesitus: (562,75) => -562,75 

	= 
	Valemi erijuht: =562,75 => 562,75 =-562,75 => -562,75 

	kr 
	Rahavormingu tunnus: 562,75 kr 

	% 
	Protsenditehe: 18% => 0,18 . Eelnev väärtus jagatakse 100-ga 

	tühik 
	Kolmikute eraldaja arvu täisosas: 3 456 562,75 

	/ 
	Tavaline murd: 562 3/4 => 562,75 


Väärtuste kuvamise vormingud

Arvude ja kuupäevade kuvamiseks võib kasutada üsna mitmeid erinevaid vorminguid. Vormingud võib lahtritele määrata kas enne andmete sisestamist või pärast. Väärtuse sisestamise vorming ei pea langema kokku kuvamise vorminguga. Tabelis 4 on toodud peamised vormingut arvude jaoks. Kui lahtrile ei ole määratud mingit vormingut, siis kehtib tema jaoks vaikimisi võetav üldine vorming (General). 

	Tabel 4 Arvude põhivormingud 

	Nimetus ja kood 
	Tähendus, arvude esitusviis 
	Näide 

	General 
	Üldine. Kehtib, kui lahtrile pole määratud mingit teist vormingud. Väärtus kuvatakse sellisel kujul nagu ta sisestatakse või saadakse valemist. 
	3562,725 

	Number 
0,00… 
	Püsikoma. Võimaldab määrata murdosa jaoks kindla pikkuse - d . 

  
	d=2; 3562,73
d=0; 3563
d=4; 562,7250 

	Scientific 
0,00...E+00 
	Ujukoma- ehk eksponent. Arv esitatakse mantissi ja eksponendi abil. 
	3,5627E+03 

	Currency 
# ##0,00 kr 
	Raha. Arvu järele lisatakse kr, murdosas 2 kohta, kolmikud täisosas eraldatakse tühikutega. 
	3 562,73 kr 

	Percentage 
0,0...% 
	Protsent. Väärtus kuvatakse korrutatuna 100-ga, lõppu lisatakse % . Säilitatav väärtus ei muutu. 
	18% 

	Text 
@ 
	Tekst. Kuvamisel arvu käsitletakse tekstina. Kui vorming on määratud enne sisestamist, siis säilitakse kõik märgid. 
	3562,725 

	Custom 
  
	Kasutaja vorming . Luuakse olemasoleva vormingu alusel. Näiteks vorming 0,00" cm" kuvab arvu järel sümbolid cm . 
	37,58 cm 


Valideerimine 

Vt ka töövihik Exc_Valideerimine. 

Valideerimise seisneb selles, et hele vo korraga mitmele lahtrile (lahtriplokile) määratakse teatud kriteerium voi tingimused, millele peab vastama sisestatav väärtus. Võib eristada kahte valideerimise varianti:

· väärtuse tüübi ja suuruse kontroll (piirang)

· väärtuse saab valida etteantud loendist

Valideerimise kasutamiseks: 

1. Märgistada vajalik lahter või lahtrid 

2. Valida Data-menüüst (2003) rühmast Data Tools (2007) käsk Validation 
Ilmub dialoogi boks Data Validation, millel on kolm vahelehte. 
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	Vahelehel Settings on järgmised valikud: 

· Any value - suvaline väärtus. On vaikimisi määratud seade lahtrite jaoks. 

· Whole number - täisarv 

· Decimal - reaalarv 

· List - loend, sisestava väärtuse saab valida nimega varustatud loendist 

· Date - kuupäev 

· Text length - teksti pikkus

· Custom - kasutaja poolt esitatud loogikaavaldis (tingimus)

Valikud, väljarvatud List, võimaldavad määrata väärtuse tüübi ja suuruse kontrolli. Näiteks, et lahtris peab olema arv või kuupäev ja selle väärtus võib olla ainult etteantud piirides jmt. Arvude ja kuupäevade jaoks saab valida erinevaid tingimusi: between - vahemik, greater than - suurem kui jmt.


Kui lahtrile on määratud valideerimine ja sisestatav väärtus ei vasta antud tingimustele, kuvab Excel veateate ja nõuab väärtuse muutmist või eelmise jätmist. Vahelehel Error Alert tekstiväljas Error Message saab määrata omapoolse veateate, näiteks: "Pikkus peab olema vahemikus 20 kuni 100" vmt 

Valideerimine loeteluga

Valideerimisega saab ühele või mitmele lahtrile määrata võimaluse sisendandmete valimiseks etteantud loendist. Selleks: 

1. Valmistada ette loend ja määrata sellele nimi. Kui loend on teisel lehel (ja tüüpiliselt see on nii), siis aadressi siin kasutada ei saa ning nimi peab olema globaalne. 
2. Kuvada dialoogiboks Data Validation ning vahelehe Settings väljas Allow: valida List
3. Väljas Source sisestada =loendinimi (NB! Valem!)

NB! Lühema ja suhteliselt püsiva loendi võib tippida otse väljas Source, näiteks 
sugu: naine;mees 
kuude numbrid: 1; 2; 3; 4; 5; 6; 7; 8; 8; 10; 11; 12

Kui lahtrile on määratud valik loendist, siis lahtri aktiveerimisel ilmub tema kohale ripploendi nupp. Kui klõpsata nuppu avaneb loend, kust saab valida sobiva väärtuse.

 

Valemid, avaldised ja sisefunktsioonid 

Valemite struktuur ja põhielemendid 

Valem on korraldus Excelile leida mingi väärtus ja salvestada see antud lahtris. See esitatakse kujul: 

= avaldis 
Võrdusmärk ( = ) on tunnuseks, et tegemist on valemiga. Suvalist sisendid, mis algab võrdusmärgiga, käsitleb Excel valemina. Kui see ei vasta valemite (avaldiste) esitamise reeglitele, siis väljastatakse veateade. Võrdusmärgi asemel võib olla ka pluss ( + ) või miinus ( - ). Viimast käsitletakse ühtlasi ka temale järgneva operandi märgina. 

avaldis - määrab, millised tehted ja millises järjekorras peab täitma andmetega vajaliku väärtuse leidmiseks. Üldjuhul võib ta koosneda: 

· operandidest, 

· tehtemärkidest ja 

· ümarsulgudest 
Operandideks võivad olla: 

· Konstandid
· Viited lahtritele ja lahtriplokkidele.
Lahtriviidad ehk muutujad osutavad lahtritele või lahtriplokkidele, kus asuvad valemi poolt kasutatavad andmed (väärtused). Kui neid väärtusi muudetakse, arvutab Excel valemi uue väärtuse. Viitamiseks lahtritele ja lahtriplokkidele võib valemites kasutada: 
aadresse ja nimesid.
· Funktsiooniviited ehk lihtsalt funktsioonid. 

Tehted jagunevad järgmistesse rühmadesse: 

· aritmeetikatehted : + , - , * , / , ^ , % 
· tekstitehe: & - sidurdamine või ühendamine 

· võrdlustehted : = , <> , < , <= , > , >= 
Avaldiste liigid

Sõltuvalt kasutavatest tehetest ja neile vastavatest operandidest eristatakse sageli järgimisi avaldiste liike: 

· aritmeetika- ehk arvavaldised 
· loogikaavaldised 
· ajaavaldised 
· tekstiavaldised 
Üldjuhul võib olla aga tegemist nö segaavaldistega, kus esinevad koos erinevat liiki tehted ja andmed. 

Ümarsulge kasutatakse tehete järjekorra määramiseks ja argumentide piiramiseks funktsiooniviidetes. 

Excelis eristatakse ka skalaar- ja massiivavaldisi (valemeid). Skalaaravaldise tulemiks on üks väärtus, massiivavaldise tulemiks on vektor või maatriks.

Konstandid

Konstandi väärtus esitatakse vahetult valemis. Selle muutmiseks on vaja muuta valemit. Konstandi esitusviis sõltub andmetetüübist: 

· Arvkonstandid: 13 345,781 2,1e6 => 2,1•10 6 1e-8 => 10 -8 
· Tekstkonstandid: "N" "naine" "ei" "Peeter Kask" 

Tekstkonstandid paigutatakse jutumärkide vahele. Jutumärgid ise konstandi väärtusesse ei kuulu . 

· Ajakonstandid : "26.10.91" "14:51:13" 

Ajakonstandid paigutatakse samuti jutumärkide vahele . 

· Loogikakonstandid: on olemas ainult kaks väärtust - TRUE ja FALSE . 

Konstantide kasutamise näiteid 
= 3,14159 * ( 7,35 + 6,48 ) / 3,55 
=SQRT( 13,4 ^ 2 + 26,8 ^ 4 ) 

= 2 * (a + b) = 2 * PI() * B6^ 2 
=IF(palk <= 1700; 0; 0,22 * (palk - 1700 )) 

=IF(LEFT(isikukood; 1 ) = " 3 "; "mees"; "naine") 

=TODAY() - "21.03.89" 

Aadressid 

klipp: Aadressid
Excelis võib kasutada kahte tüüpi aadresse: 

· A1-tüüpi aadressid ja 

· R1C1-tüüpi aadressid. 

A1-tüüpi aadress moodustatakse veerutähisest ja reanumbrist: A1, B13, AB21, B3:H53 

R1C1-tüüpi aadressis kasutatakse nii rea kui ka veeru jaoks järjenumbreid, milledele eelnevad vastavalt tähed R ( R ow) ja C ( Column) : R1C1, R13C2, R21C28, R3C2:R53C8 

Enamasti kasutatakse A1-tüüpi aadresse. Et kasutada R1C1-tüüpi aadresse, peab dialoogiboksi Options (kuvatakse korraldusega Tools/Options) vahelehel General lülitama sisse märkeruudu R1C1. Selle tulemusena, kuvatakse veerupäises tähtede asemel numbrid ja kõik A1-tüüpi aadressid valemites asendatakse R1C1-tüüpi aadressidega. Kuna R1C1-tüüpi aadresse kasutatakse väga harva, siis neid siin edaspidi ei käsitleta. 

Sidusa lahtriploki ( piikonna ) aadress esitatakse kujul: 

aadress1 : aadress2, 

kus aadress1 on tavaliselt ülemise vasakpoolse lahtri aadress, aadress2 -  alumise parempoolse latri aadress: B2:D5, H1:CA5000, F2:F5 (tulp), D8:D8 (rivi), A1:IV65536 

Ridadele ja veergudele võib viidata kahel erineval viisil: 13:13 = A13:IV256, 5:12 = A5:IV12, E:E = E1:E65536 

Mittesidusa lahtriploki aadress esitatakse piirkondade aadresside loeteluna: B2:D6; F2:F5; B8:D8; F6; 11:12; H:I 

Teise töölehe lahtri või lahtriploki aadress antud lehel esitatakse kujul: 

lehenimi ! lahtriaadress, 

kus lahtriaadress on lahtri või lahtriploki aadress: 
Sheet3!B13, palk!H36, maksud!B5:E300, '1 . kvartali koond '!D13 
NB! Kui lehenimi sisaldab tühikuid, peab ta esitama ülakomade vahel!

Teise töövihiku lahtri või lahtriploki aadress esitatakse kujul: 

[ töövihiku_nimi ] lehenimi ! lahtriaadress, 

kus töövihiku nimele võib eelneda ka tee: [palk.xls]juuni!E6:E50, [C:\aruanded\materjalid.xls]puit!D13 

3-D -lahtriploki aadress esitatakse kujul: 

lehenimi1 : lehenimi2 ! lahtriaadress 
Näiteks: jaanuar:juuni!B5:H35 
3-D -lahtriplokk kujutab endast kolmemõõtmelist andmekogumit (massiivi), mis paikneb mitmel järjestikul töölehel.

Suht-, absoluut​ ja sega-aadressid
Käitumise järgi valemite kopeerimisel eristatakse suht-, absoluut​ ja sega - aadresse.
Suhtaadress esitatakse tavalisel viisil, näiteks B5, E3:K35. Taolises aadressis võib kopeerimisel muutuda nii reanumber kui ka veerutähis, sõltuvalt kopeerimise sihtkohast. 

Absoluutaadressis on veerutähise ja reanumbri ees dollari märk, näiteks $B$5, $E$3:$K$35. Taoline aadress kopeerimisel ei muutu. 

Sega-aadressis on dollari märk ainult reanumbri või veerutähise ees, näiteks B$5 $B5. Taolises aadressis võib kopeerimisel muutuda ainult see osa, mille ees ei ole märki $.

Valemite kopeerimist ja erinevat liiki aadessite käitumist kopeerimisel vaadeldakse jaotises Tabelid. Kui valemit ei kopeerita, siis aadressi esitusviis ei oma tähtsust ning tavaliselt kasutatakse suhtaadresse.

Nimed

Nimesid võib kasutada viitamiseks lahtritele ja lahtriplokkidele aadresside asemel. Eriti otstarbekas on nimede kasutamine, kui rakenduses on tegemist pikkade ja keeruliste valemitega. Nime peab lahtrile või lahtriplokile eelnevalt määrama. 

Põhireeglid nimede esitamiseks

· Nimi võib koosneda ühest tähest või tähtede, numbrite, allkriipsude ja punktide jadast, mis peab algama tähega. 
Nimede näiteid: a, x, pikkus, palk, sum3, pk2st3, x_1, x.1 a_3, hind1, hind_1 

· Suur- ja väiketähti nimedes ei eristata: a = A, x_1 = X_1 

· Nimedeks ei saa olla üksikult tähed c ja r. Nende asemel võib kasutada näiteks taolisi nimesid: c_ ja r_. Erand on seotud R1C1-tüüpi aadresside erijuhtude kasutamisega. 

· Nimes ei tohi olla tühikuid. Näiteks ei saa kasutada taolisi nimesid: x 1, a 3, hind 2. 

· Nimi ei tohi langeda kokku lahtri aadressiga. Näiteks, ei saa kasutada taolisi nimesid: a1, x13. Nende asemel võiks olla: a_1, x_13. 

· Sama nimi ei saa olla töölehe mitmel lahtril või lahtriplokil. Erinevatel töölehtedel võib teatud piirangutega kasutada ühesuguseid nimesid (vt allpool globaalsete ja lokaalsete nimede kasutamist). 

· Ühel lahtril või lahtriplokil võib olla mitu nime.

Globaalsed ja lokaalsed nimed. Nimede skoop
Erinevatel töölehtedel asuvatel lahtriplokkidel võib olla sama nimi. Neist üks võib olla globaalne, kõik teised peavad olema lokaalsed.
Globaalne nimi võimaldab viidata temaga seotud lahtriplokile antud töövihiku suvaliselt töölehelt, kus ei ole määratletud sama tähistusega lokaalne nime.
Lokaalne nimi on mõeldud kasutamiseks eeskätt sellel lehel, kus asub temale vastav lahtriplokk. Viitamisel lokaalse nimega lahtriplokile teiselt lehelt peab lahtriploki nime ees näitame ka lehenime: Sheet2!a, juuni!palk.
Kas nimi on lokaalne või globaalne saab valida selle määramisel.

Nimede määramiseks, kasutamiseks ja haldamiseks on mitmeid erinevaid võimalusi ja vahendeid. Need sõltuvad teatud määral versioonist, kuid erinevused ei ole põhimõtelised.

· Nimeboks. Võimaldab märata nimesid, näha olemasolevaid nimesid ja kasutada neid liikumiseks töövihikus. Kasutamine toimub ühtemoodi mõlemas versioonis.

· Nimede defineerimine ja haldamine. Nimede loomine, eemaldamine ja muutmine. Info saamine nimede kohta. Sisuliselt sama mõlemas versioonis, kuid mõned tehnilised erinevused.
Excel 2003. Insert-menüü käsk Name/Define
Excel 2007. Vahekaardi Formulas käsud Define Name ja Name Manager
· Nimede loomine. Saab korraga luua nimed mitme lahtri või või vektori (tabeli tulp või rivi) jaoks. Praktiliselt sama mõlemas versioonis. Erinevus käskude nimedes
Excel 2003. Insert-menüü käsk Name/Create
Excel 2007. Vahekaardi Formulas käsk Create from Selection
· Nimede lisamine valemitesse ja korraldustesse
Osutamine. Sama mõlemas versioonis
Klahv F3. Kuvab boksi nimedega, kust saab valida vajaliku nime. Sama mõlemas versioonis.
Käsk Use in Formulas. Ainult 2007. Praktiliselt sama nagu F3.

Nimeboksi kasutamine. Klipp Nimed 1
Nimeboksis, mis kujutab endast ripploendit, on loetelu kõikidest nimedest, mis on kasutatavad aktiivsel lehel: globaalsed nimed ja antud lehe lokaalsed nimed. Kui klõpsata mingit nime, muudab Excel aktiivseks (valib välja) nimele vastava lahtri või lahtriploki. Nimeboksi saab kasutada ka nimede määramiseks. 

· Valida välja lahtriplokk ja klõpsata nimeboksi. See muutub aktiivseks. 

· Tippida nimeboksi nimi ja vajutada klahvile Enter. 

NB! Taoliselt saab määrata ainult globaalseid nimesid. Kui antud lehel on juba olemas sama tähistusega lokaalne või globaalne nimi või teisel lehel on sama tähistusega globaalne nimi, siis peale nime sisestamist nimeboksi, muudab Excel aktiivseks (valib välja) vastava lahtriploki.

Käsk Name/Define ja dialoogiboks Define Name (2003) Klipp Nimed 2
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	· Märgistada lahtriplokk ning valida Insert-menüüst käsk Name/Define 

· Ilmuva dialoogiboksi Define Name väljas Names in workbook tippida vajalik nimi ja klõpsata nuppu OK. Lokaalse nime määramisel, peab lahtri nime ees näitama lehe nime, näiteks Variant_2!pikkus 


Dialoogiboksist Define Name saab informatsiooni kõikide aktiivselt lehelt kättesaadavate nimede kohta. Boksi keskmises suures väljas on kättesaadavate nimede loetelu. Lokaalsete nimede jaoks on paremas servas lehe nimi. Näiteks siin on lokaalsed nimed: a, b, c_, pindala, ruumala (leht Variant_2). Väljas Names in workbook saab sisestada nime definatsiooni. Kui klõpsata nime loetelus, ilmub see antud väljas. Alumises väljas: Refers to, on nimele vastava lahtri või lahtribloki aadress (koos lehega).

Boksi saab kasutada ka nimede ja/või neile vastavate lahtriplokkide aadresside muutmiseks ning nimede eemaldamiseks. 

Käsk Define Name ja dialoogiboks New Name (2007)
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	Käsu alusel kuvatakse dialoogiboks, mis võimaldab määrata lahtri või lahtriploki nime. See sisestakse välja Name.
Vaikimisi on tegemist globaalse nimega: väljas Scope (skoop -määramise piirkond) on Workbook. Lokaalse nime määramiseks valida väljas Scope vajaliku lehe nimi. Praegu valitud Variant_2.
Väljas Refers to on lahtri või lahtriploki aadress (koos lehe nimega). Seda saab muuta


Käsk Name Manager ja dialoogiboks Name Manager (2007)
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	Käsu alusel kuvatav dialoogiboks võimaldab saada infot kõikide töövihiku nimede kohta. 
Iga nime jaoks on näidatud lahtris või lahtriplokis olevad väärtused, aadress koos lehenimega ja skoop: globaalne - Workbook, lokaalne - lehe nimi.

Boksi abil saab määratleda uusi nimesid: nupp New... Selle alusel kuvatakse boks New Name (vt eespool). 
Nupuga Edit... saab kuvada dialoogiboksi Edit Name, kus saab muuta nii nime kui ka sellele vastava aadressi
Nupuga Delete saab kustutada valitud nime

 


Nimede loomine käsuga Insert/Name/Create (2003. Klipp Nimed 3) ja käsuga Create from Selection (2007)

Tegemist on praktiliselt sama käsuga. Seda kasutatakse tavaliselt nimede määramiseks korraga mitmele järjestikku paiknevale lahtrile, tulbale või rivile, kasutades ära lahtrite kohal või kõrval olevaid tähistusi (tekste): 

· Valida välja piirkond, mis sisaldab tähistusi ja lahtreid, milledele määratakse nimed. 
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· Valida käsk Insert/Name/Create või Create from Selection
· Ilmuvas dialoogiboksis Create Name näidata ära nimedeks mõeldud tähistuste (tekstide) asukoht: Top row (ülalpool), Left column (vasemal), Bottom row (allpool), Right column (paremal). 
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NB! Kui teisel lehel on juba olemas sama tähistusega globaalsed nimed, luuakse antud lehel automaatselt lokaalsed nimed.

Sisefunktsioonid 

Klipp Funktsioonid
Exceli koosseisu kuulub üle 350 sisefunktsiooni. Enamasti funktsioon leiab ja tagastab ühe väärtuse. Kuid on ka funktsioone, mis täidavad operatsioone massiividega (andmekogumitega) ja mille tulemused kujutavad samuti massiive (maatriksite korrutamine, pöördmaatriksi leidmine jm). 

Pöördumine funktsiooni poole esitatakse funktsiooniviida abil: 

nimi ( argument1 ; argument2 ; … ) 

nimi - funktsiooni nimi: SIN, COS, SQRT, SUM, VLOOKUP , ... 

argument1 ; argument2 ; … argumendid - määravad väärtused, mille alusel leitakse funktsiooni väärtus. Argumendid peavad olema alati sulgudes. Tühjad sulud peavad olema funktsiooni nime järel ka siis, kui argumente pole üldse. Argumentideks võivad olla erijuhul konstandid, aadressid ja/või nimed, üldjuhul aga avaldised: 

SIN(1,3), TAN(A3), LN(b), PI() * SQRT(a ^ 2 + b ^ 2) 

Argumentide arv, tüüp ja järjekord sõltub funktsioonist ja on kindlalt määratud. Mõnedel funktsioonidel võivad argumendid puududa, sageli on neid ainult üks. 

Funktsioonide kasutamise näiteid 
PI() - pi, TODAY() - jooksev kuupäev, RAND() - juhuslik arv: 0 <= arv < 1 

LOG10(m), ASIN(B3/B5), SUM(E5:E25) 

ROUND(tariif * tunde; 2), LEFT(eesnimi; 1) 

IF(x < 0 ; 3 * SIN(x / 2) + 5 ; COS(2 * x) - 3) 

SQRT(SIN(2 * x)^2 + COS(PI() * x / 4)^4)) + TAN(PI() * x / (x^2+3)) 
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	Informatsiooni Exceli 2003 sisefunktsioonide kohta saab abiinfosüsteemist ja dialoogiboksist Insert Function, mille saab kuvada vastava tööriistariba nupuga. Funktsioonitark pakub ka abi funktsioonide sisestamiseks. 
Valiku hõlbustamiseks, on funktsioonid jagatud rühmadesse: matemaatika (Math & Trig), loogika (Logical), kuupäevad ja kellaajad (Date & Time), tekst (Text), statistika (Statistical), otsimine ja viitamine (Lookup & Reference) jne.


Excel 2007-s on analoogilised võimalused realiseeritud lindi vahekaardi Formulas rühmas Function Library asuvate menüüde abil.
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Valemid, avaldised ja sisefunktsioonid 

Arvavaldised ja matemaatikafunktsioonid 

Arvavaldiste operandideks võivad olla arvkonstandid, viited lahtritele, mis sisaldavad arve, ja funktsioonid, mille tagastavateks väärtuseks on arvud. Viimaste hulka kuuluvad eeskätt matemaatika​funktsioonid, kuid paljude teiste funktsioonide tulemiteks on samuti arvud. 

	Tabel 1. Aritmeetikatehted ja nende prioriteedid 

	Prioriteet 
	Tehtemärk 
	Tähendus 

	1 
	% 
	protsent: 15%*200 = 30 

	2 
	^ 
	astendamine: (x+2)^5 = (x+2) 5 

	3 
	* ja / 
	korrutamine ja jagamine 

	4 
	+ ja - 
	liitmine ja lahutamine 


Aritmeetikatehted ja nende prioriteedid avaldise väärtuse leidmisel on toodud tabelis 1, valik matemaatikafunktsioonidest on tabelis 2. Võrdse prioriteediga tehteid täidetakse järjest vasakult paremale: eelmise tehte tulem on üheks operandiks järgmises tehtes. Enne tehete täitmist leitakse funktsioonide ja sulgudesse paigutatud alamavaldiste väärtused. 

	Tabel 2. Valik matemaatikafunktsioonidest; a, b - arvavaldised 

	ABS(a) 
	Absoluutväärus 

	ACOS(a) 
	Arkuskoosinus radiaanides. -1<= a <=1 

	ASIN(a) 
	Arkussiinus radiaanides. -1<= a <=1 

	ATAN(a) 
	Arkustangens radiaanides 

	COS(a) 
	Koosinus. Argument radiaanides 

	DEGREES(a) 
	Teisendab radiaanid kraadideks 

	EXP(a) 
	ea, kus e=2,718 … on naturaallogaritmi alus 

	FACT(a) 
	Faktoriaal: a!. 0<= a <= 170 

	INT(a) 
	Ümardab arvu lähima täisarvuni, mis on väiksem kui a 

	LN(a) 
	Naturaallogaritm (alus e=2,718 …). a>0 

	LOG(a ; alus ) 
	Logaritm antud alusega. Vaikimisi alus=10. a>0 

	LOG10(a) 
	Logaritm alusega 10. a>0 

	MOD(a;b) 
	Jagatise a/b jääk 

	MROUND(a; täpsus ) 
	Ümardab arvu etteantud täpsusega 

	PI() 
	pi = 3,141592654 

	POWER(a; b) 
	Astendamine - ab 

	RADIANS(a) 
	Teisendab kraadid radiaanideks 

	RAND () 
	Genereerib juhusliku arvu: 0 <= arv < 1 

	ROUND(a; n) 
	Ümardab a väärtuse n koma- või kümnendkohani 

	SIGN(a) 
	Arvu märk: 1 - kui a>0 , -1 - kui a<0, 0 - kui a=0 

	SIN(a) 
	Siinus. Argument radiaanides 

	SQRT(a) 
	Ruutjuur. a>=0 

	TAN(a) 
	Tangens. Argument radiaanides 

	TRUNC(a) 
	Arvu täisosa 


Arvavaldiste näiteid . Viited lahtritele on esitatud nimede abil, nende asemel võivad olla ka aadressid. 
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=SIN(RADIANS(kraad+min/60+sek/3600)). Leiab nurga siinuse. Nurk on antud kraadides, minutites ja sekundites. 

Radiaanide teisendamine kraadideks, minutiteks ja sekunditeks 

	radiaan 
	1,2 
	  

	kraad10 
	68,75494 
	= DEGREES (radiaan) - radiaanid kraadideks 

	kraad 
	68 
	= TRUNC (kraad10) - eraldab kraadid (täisosa) 

	minut 
	45 
	= TRUNC ( (kraad10-kraad)*60 ) 

	sek 
	18 
	= ROUND ((kraad10-kraad)*3600-minut*60;0) 


=ROUND (a*20; 0)/20 või TRUNC (a*20 + 0,5)/20 või MROUND( a; 0,05). 
Viie sendi valemid ehk ümardamine täpsusega 0,05 . 

=RAND()*100 - juhuslik reaalarv: 0 <= arv < 100. Funktsioon RAND() tagastab juhusliku arvu 0 <= arv < 1

=INT(RAND()*100+1) - juhuslik täisarv vahemikus 1 kuni 100: 1 <= arv <= 100 

Tabelis 3 on toodud valik funktsioone operatsioonideks lahtriplokkidega ja massiividega. Massiivid (vektorid ja maatriksid) salvestatakse sidusatesse lahtriplokkidesse (piirkondadesse). Funktsioonide argumentideks on piirkonnad, mis sisaldavad vastavaid massiive. Erandjuhtumeil võivad olla ka üksikud lahtrid. Enamikus funktsioonides võib maksimaalselt olla 30 argumenti. 

	Tabel 3. Funktsioonid operatsioonideks massiividega (piirkondadega)
p, p2 , p2 - piirkonnad (sidusad lahtriplokid) 

	SUM (p1; p2; …) 
	Piirkondade lahtrite väärtuste summa 

	COUNT (p1; p2;…) 
	Arvude arv piirkondades 

	COUNTA (p1; p2;…) 
	Mittetühjade lahtrite arv piirkondades 

	AVERAGE (p1; p2;…) 
	Piirkondade väärtuste aritmeetiline keskmine 

	MAX (p1; p2;…) 
	Maksimaalne väärtus piirkondades 

	MIN (p1; p2;…) 
	Minimaalne väärtus piirkondades 

	MDETERM (p) 
	Determinandi leidmine 

	TRANSPOSE(p) 
	Massiivi transponeerimine 

	SUMPRODUCT(p1; p2) 
	Vektorite skalaarkorrutis 

	MMULT (p1 ; p2) 
	Maatriksite korrutamine 

	MINVERSE (p) 
	Pöördmaatriksi leidmine 


Funktsioonide TRANSPOSE , MMULT ja MINVERSE tulemiks on massiiv. Taoliste funktsioonide sisestamisel peab eelnevalt valima välja tulemi piirkonna, tippima aktiivsesse lahtrisse funktsiooni (valemi) ja sisestamiseks kasutama klahvikombinatsiooni Ctrl+Shift+Enter . Valem salvestatakse valitud piirkonna kõikidesse lahtritesse. 

	  
	A 
	B 
	C 
	D 
	E 
	  

	1 
	  
	Maatriks A 
	Summa 
	  

	2 
	  
	12 
	5 
	4 
	21 
	=SUM(B2:D2) 

	3 
	  
	7 
	17 
	2 
	26 
	=SUM(B3:D3) 

	4 
	  
	5 
	2 
	13 
	20 
	=SUM(B4:D4) 

	5 
	  
	  
	  
	  
	  

	6 
	Summa 
	67 
	=SUM(B2:D4) 

	7 
	Arv 
	9 
	=COUNT(B2:D4) 

	8 
	Keskmine 
	7,44 
	=AVERAGE(B2:D4) 

	9 
	Maks 
	17 
	=MAX(B2:D4) 

	10 
	Determin. 
	1915 
	=MDETERM(B2:D4) 

	11 
	  
	Maatriks A -1 - maatriksi A pöördmaatriks 

	12 
	  
	0,113 
	-0,030 
	-0,030 
	Piirkonna B12:D14 kõikides 

	13 
	  
	-0,042 
	0,071 
	0,002 
	lahtrites on valem: 

	14 
	  
	-0,037 
	0,001 
	0,088 
	{ =MINVERSE(B2:D4) } 

	Operatsioonid massiividega 


Valemite kasutamine tabelites 

Tabelite jaoks on väga tüüpiline, et selle ühes tulbas (veerus) või rivis (reas) kordub sama valem. Sellisel juhul ei pea valemeid sisestama igasse lahtrisse eraldi. Valemi võib sisestada tabeli tulba või rivi esimesse lahtrisse ja kopeerida (paljundada) selle teistesse lahtritesse. Valemite esitamiseks tabelites võib kasutada aadresse ja nimesid. 

Aadresside kasutamine 

Sõltuvalt aadresside esitusviisist (suht-, absoluut- või sega-aadress) ja kopeerimise sihtkohast, võivad aadressides reanumbrid ja veerutähised muutuda või jääda samaks. 

Suhtaadressis (näiteks A1, E13 ) muutuvad reanumbrid ja/või veerutähised nii, et sihtkohas ta viitab lahtrile, mille suhteline asetus on sama, nagu see oli lahtril, millele antud aadress viitas lähtekohas. Enamasti valemit kopeeritakse kas pikki ühte veergu või pikki rida. Esimesel juhul muutub ainult reanumber, teisel juhul - veerutähis. 

Absoluutaadress ($ A$1, $E$13 ) kopeerimisel ei muutu ning jätkab viitamist samale lahtrile, millele ta viitas lähtekohas. 

Sega-aadressis ( A$1, $A1, E$13, $E13 ) võib muutuda ainult aadressi see osa, mille ees ei ole dollari ($) märki. Seega viimane fikseerib ainult selle osa aadressist, mille ees ta vahetult paikneb. 

Joonis 1 illustreerib suht- ja absoluutaadreside käitumise põhimõtteid kopeerimisel. Kui lahtris C2 olev valem =A1 + $B$1 kopeerida lahtrisse D4, siis suhtaadress A1 muutub sihtkohas B3-ks, absoluutaadress $B$1 jääb samaks. Kui lahtris C3 oleks valem =$A1 + B$1 ja see kopeeritaks lahtrisse D4, oleks valemil sihtkohas järgmine kuju: =$A3 + C$1. 

	  
	A 
	B 
	C 
	D 

	1 
	10 
	100 
	  
	  

	2 
	20 
	200 
	=A1+$B$1 
	  

	3 
	30 
	300 
	  
	  

	4 
	40 
	400 
	  
	=B3+$B$1 

	5 
	  
	  
	  
	 

	Joonis 1. Suht- ja absoluutaaressi käitumine kopeerimisel 
	


Valemite kopeerimiseks (paljundamiseks) võib kasutada erinevaid võimalusi: 

· lohistamine hiirega lahtri parempoolsest alumisest nurgast, 

· riistariba nupud Copy ja Paste, 

· pea- või objektimenüü korraldused Copy ja Paste, 

· klahvikorraldused Ctrl+C ja Ctrl+V. 

Näide 1 . Antud ruumide pikkus ja laius (a ja b), leida iga ruumi pindala: S = a * b ja ümbermõõt: P = 2(a + b). 

	  
	A 
	B 
	C 
	D 
	E 

	1 
	  
	 Ruumide pindalad ja ümbermõõdud 

	2 
	  
	a 
	b 
	S 
	P 

	3 
	  
	5 
	4 
	=B3*C3 
	=2*(B3+C3) 

	4 
	  
	7,2
	4,8
	=B4*C4
	=2*(B4+C4)

	5 
	  
	6,35 
	5,12
	=B5*C5
	=2*(B5+C5) 

	6 
	 
	7,39
	6,23
	=B6*C6
	=2*(B6+C6)

	7
	  
	4,83 
	3,95 
	=B7*C7
	=2*(B7+C7)

	8
	 
	7,20
	5,75
	=B8*C8 
	=2*(B8+C8) 

	9 
	  
	…
	… 
	… 
	… 

	Joonis 2. Suhtaadresside kasutamine tabelis


Antud juhul on tegemist ainult suhtaadressidega. Pindala ja ümbermõõdu valemid sisestatakse tabeli (andmeosa) esimese rea lahtritesse (siin töölehe rida  3) ja sealt kopeeritakse alla. Kopeerimisel pikki veergu muutub reanumber automaatselt sammuga üks ja aadressid viitavad andmetele samas reas, kus asub valem. Valemeid võib kopeerida igas veerus eraldi või korraga mitmes kõrvuti asuvas veerus.

Näide 2 . On antud ruumide mõõtmed, leida iga ruumi pindala ja maksumus, kui ruutmeetri hind on kõikide ruumide jaoks sama. 

	  
	A 
	B 
	C 
	D 
	E 

	1
	 
	  Ruumide pindalad ja maksumused 

	2 
	  
	  
	  
	  
	  

	3 
	  
	Hind 
	1200 
	Kr/m2 
	  

	4 
	  
	 
	 
	 
	  

	5 
	 
	pikkus 
	laius 
	Pindala 
	Maksumus 

	6 
	  
	6
	5 
	=B6*C6 
	=$C$3*D6 

	7
	  
	7,2
	4,9
	=B7*C7
	=$C$3*D7

	8
	 
	5,24 
	4,8
	=B8*C8
	=$C$3*D8

	9
	 
	6,47
	5,23
	=B9*C9
	=$C$3*D9

	10 
	 
	8,5
	7,4
	=B10*C10
	=$C$3*D10

	11 
	 
	6,2
	4,45
	=B11*C11
	=$C$3*D11

	12
	 
	…
	…
	…
	…

	Joonis 3. Absoluutaadresside kasutamine


Antud rakenduses peab olema ruutmeetri hind maksumuse valemis sama. Selleks, et hinnale viitava lahtri aadress C3 ei muutuks kopeerimisel esitatakse ta esimesel real absoluutsena - $C$3 ja see jääb kõikides ridades samaks ka peale kopeerimist. 

Nimede määramine ja kasutamine tabelites 

Excelis on ettenähtud erivõimalus nimede kasutamiseks korrapärastes tabelites. Nimed saab määrata korraga mitmele kõrvuti asuvale tabeli tulbale või rivile, kasutades ära tabeli päisesse varem sisestatud tekste (pealkirju). Viimased esinevad tavaliselt tabeli päises nii kui nii. Tulpade ja/või rivide nimesid saab kasutada valemite esitamisel tabeli piirkonnas. Kuna tabelid on enamasti vertikaalse orientatsiooniga ning ühesugused valemid esinevad tulpades, siis vaatleme neid võimalusi just taoliste tabelite jaoks. Horisontaalse orientatsiooniga tabelis toimub kõik analoogiliselt. 

Nimede määramine tabeli tulpadele võib toimuda järgmiselt (vt. ka joonis 7.5) 

· Sisestada tulpade nimedeks mõeldud tähistused tabeli päisesse. Antud näites - a, b, Pind ja Maksumus . 

· Valida välja piirkond, mis sisaldab päist (nimedeks mõeldud tähistusi) ja tulpasid, milledele määratakse nimed. Näites on selleks piirkond B5:E12 . 

· Valida menüüst korraldus Insert/Name/Create ja ilmuvas dialoogi​boksis näidata ära nimede asukoht tulpade suhtes, millele määratakse nimed: ülal, vasemal, all, paremal. Siin asuvad nimed üleval. 

Antud näites vastavus määratud nimede ja tulpade (lahtriplokkide) vahel on järgmine: a - B6:B12, b - C6:C12, Pind - D6:D12, Maksumus - E6:E12. 
NB! Päise lahtrid, milledes sisalduvaid tekste kasutatakse nimede määramiseks, nimede mõjupiirkonna ei kuulu! Lahtrile C3 nime Hind peab määrama eraldi. 

	  
	A 
	B 
	C 
	D 
	E 

	1
	  
	  Ruumide pindalad ja maksumused 

	2 
	  
	 
	  
	  
	 

	3
	  
	Hind 
	1200 
	Kr/m2 
	 

	4 
	 
	 
	  
	 
	 

	5 
	  
	a 
	b 
	Pind 
	Maksumus 

	6 
	  
	6 
	5 
	  
	  

	7
	  
	7,2 
	4,9 
	 
	 

	8 
	  
	5,24
	4,8 
	 
	 

	9 
	  
	6,47
	5,23 
	 
	 

	10 
	  
	8,5 
	7,4 
	  
	  

	11 
	  
	6,2 
	4,45 
	  
	  

	12 
	  
	  
	  
	  
	  

	13 
	  
	  
	  
	  
	  

	Joonis 4. Nimede määramine tabeli tulpadele 


Tulpade nimesid võib kasutada antud tabeli piirkonnas valemites (vt. joonis 5). Valemid sisestatakse tabeli esimese rea lahtritesse ja sealt kopeeritakse alla. Nimed kopeerimisel ei muutu. Tulpade nimede kasutamisel valemites kehtib järgmine reegel: nimi viitab lahtrile, mis asub antud nimega tulba ja valemit sisaldava rea ristumiskohas. 
NB! Üksiku lahtri nime jaoks, nagu lahtri C3 nimi Hind, antud reegel ei kehti, see viitab kõikids ridades samale lahtrile! 

	  
	A 
	B 
	C 
	D 
	E 

	1 
	  
	  Ruumide pindalad ja maksumused 

	2 
	  
	  
	  
	  
	  

	3 
	  
	Hind 
	1200 
	Kr/m2 
	  

	4 
	  
	  
	  
	  
	  

	5 
	  
	a, m 
	b, m 
	Pind, m2 
	Maksumus, Kr 

	6 
	  
	6 
	5 
	=a*b 
	=Hind*Pind 

	7 
	  
	7,2 
	4,9 
	=a*b 
	=Hind*Pind 

	8 
	  
	5,24 
	4,8 
	=a*b 
	=Hind*Pind 

	9 
	  
	6,47 
	5,23 
	=a*b 
	=Hind*Pind 

	10 
	  
	8,5 
	7,4 
	=a*b 
	=Hind*Pind 

	11 
	  
	6,2 
	4,45 
	=a*b 
	=Hind*Pind 

	12 
	  
	  
	  
	  
	  

	13 
	  
	  
	  
	=SUM(Pind) 
	=SUM(Maksumus) 

	Joonis 5. Nimede kasutamine tabelis 


Peale seda, kui nimed on tulpadele määratud, võib päises olevaid tekste muuta suvalisel viisil, nimedele see enam mingit mõju ei avalda. Näiteks võib lisada mõõtühikud, asendada lühikesed tähistused pikematega jmt. 

Ülaltoodud reegel tulpade nimede kasutamise kohta valemites kehtib ainult piirkonnas, mille jaoks nimed määrati, näiteks toodud näites - reani 12. Väljaspool seda piirkonda (sh ka teisel töölehel või teises töövihikus) käsitletakse neid nagu tavalisi lahtriplokkide nimesid: nimi viitab mitte üksikule lahtrile (nagu tabelis), vaid tervele lahtriplokile (tulbale). Näiteks valemid =SUM(Pind) ja =SUM(Maksumus) leiavad vastavate tulpade kõikide lahtrite väärtuste summad. 

Kui piirkonnas, kus kehtivad nimede määrangud, lisaga või eemaldada ridu, suurenevad või vähenevad automaatselt ka nimedele vastavad lahtriplokid. Kui rakenduse koostamisel ei ole täpselt teada ridade arvu tabelis, siis on otstarbekas nimed tulpadele anda teatud tagavaraga. Vajaduse korral võib nimed määratleda uuesti, laiendades nendele vastavad piirkonda. 

Excel 2003 tabelites võib kasutada valemite esitamiseks ka märgiseid ( labels ). Viimaste all mõistetakse tabeli päises asuvaid tähiseid (pealkirju). Tulpadele (rividele) pole vaja määrata nimesid, märgiseid võib kasutada otse valemites analoogiliselt sellega, nagu seda tehakse nimedega. Erinevalt nimedest, kehtivad märgised ainult antud tabeli piirkonnas ja nende abil ei saa viidata vastavatele lahtriplokkidele teiselt töölehelt või teisest vihikust. 
Märgiseid on otstarbeks kasutada valemites ainult lihtsamates rakendustes. 

Excel 2007 märgiseid enam kasutada ei saa. Nende asemele pakutakse siin nn srtruktuureeritud nimede kasutamist, mis ei oma samuti eelisi, võrreldes nimedega.

 

Vahendid tabelite töötlemiseks

Üldised põhimõtted

Excelis on suur hulk spetsiaalseid vahendeid tööks tabelitega. Et nende kasutamine oleks võimalik ja efektiivne peab tabeli struktuur vastama kindletele reeglitele. Tegemist peab olema nn andmeloendiga. Andmeloend (Data List) ehk andmebaasitabel on korrapärane tabel, mille kõikide ridadel (rividel) on ühesugune struktuur. Ridu nimetatakse ka kirjeteks (record), iga kirje sisaldab tavaliselt ühe (info)objekti erinevate omaduste väärtusi. Veerg ehk väli (field) sisaldab ühe omaduse väärtusi erinevate kirjete (objektide) jaoks. 

Allpool on toodud näiteks müükide arvestamise tabel, mis kujutab endast tüüpilist andmeloendit. Igas kirjes (reas) on andmed ühe müügi kohta, igas väljas (veerus) ühe näitaja väärtused. Ridade (kirjete) arv taolises tabelis ei oma tähtsus. Töö käigus neid võib lisada ja eemaldada. Seda tabelit kasutatakse järgnevates näidetes andmeloendite kasutamisega seotud vahendite ja tehnikate illustreerimiseks. 

	Müükide arvestus 
	  
	  
	November 
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  

	Kuupäev 
	Kaup 
	Kogus 
	Hind 
	Summa 
	Müüja 

	01.11.09 
	riis 
	35 
	7,00 
	245,00 
	Kask 

	01.11.09 
	suhkur 
	45 
	6,50 
	292,50 
	Kask 

	01.11.09 
	suhkur 
	60 
	5,00 
	300,00 
	Saar 

	02.11.09 
	suhkur 
	250 
	6,00 
	1500,00 
	Tamm 

	03.11.09 
	jahu 
	300 
	5,00 
	1500,00 
	Paju 

	03.11.09 
	suhkur 
	140 
	7,00 
	980,00 
	Tamm 

	04.11.09 
	manna 
	75 
	7,50 
	562,50 
	Kask 

	04.11.09 
	manna 
	50 
	4,50 
	225,00 
	Saar 

	04.11.09 
	riis 
	120 
	8,50 
	1020,00 
	Saar 

	07.11.09 
	manna 
	45 
	5,00 
	225,00 
	Paju 

	07.11.09 
	jahu 
	400 
	6,00 
	2400,00 
	Saar 

	07.11.09 
	jahu 
	350 
	5,50 
	1925,00 
	Saar 

	07.11.09 
	manna 
	30 
	5,50 
	165,00 
	Tamm 

	... 
	... 
	... 
	... 
	... 
	... 


Käsud andmeloendite käsitlemiseks asuvad Excel 2003-s menüüs Data. Excel 2007-s asub põhiosa käskudes vahekaardil Data. Mõned käsud on ka vahekaardil Home ja Insert. 

· Sorteerida kirjeid ( Data/Sort ) 

· Filtreerida kirjeid ( Data/Filter ) 

· Teha kokkuvõtteid ( Data/Subtotal ) 

· Koostada risttabeleid andmete analüüsiks (Data/Pivot Table Report) 

Korralduste kasutamiseks peab tabel (loend) vastama järgmis​tele tingimustele: 

· Kõikidel tulpadel (väljadel) peavad olema pealkirjad 
· Tabelis ei tohi olla tühje ridu ja veerge 
· Tabel peab olema eraldatud teistest andmetest vähemalt ühe tühja rea ja veeruga 
· Enamasti peab aktiivne lahter (lahtrikursor) asuma tabeli piirkonnas 

Sortimine 

Sortimine andmeloendis seisneb selle kirjete (ridade) järjestamises ühe või mitme veeru väärtuste (võtme) järgi kasvamise või kahanemise järjekorda. Korraga saab anda kuni kolm tunnust (võtit). Tegevuse käivitamiseks: 

· Viia lahtrikursor tabeli piirkonda 

· Valida menüüst Data/Sort 

Ilmub dialoogiboks Sort :
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Sorteerimise tunnused (veerud) saab valida ripploenditest: Sort By (1. võti) , Then By (2. ja 3. võti). 

Nuppudega Ascending või Descending saab määrata kasvava või kahaneva järjekorra. 

Sorteerimiseks ühe tunnuse (võtme) järgi võib kasutada ka riistariba nuppe Ascending (kasvav) ja Descending (kahanev). Viia lahtrikursor tabeli sellesse veergu, mille väärtuste järgi tahetakse sorteerida (n. Kuupäev ) ja vajutada nupule Ascending või Descending . 

Allpool toodud Müükide tabel on sorteeritud järgmiselt: 

· 1. võti - Müüja - kasvamise (alfabeedi) järjestuses, 

· 2. võti - Kaup - kasvamise (alfabeedi) järjestuses, 

· 3. võti - Summa - kahanemise järjekorras. 

	Kuupäev 
	Kaup 
	Kogus 
	Hind 
	Summa 
	Müüja 

	09.11.09 
	jahu 
	370 
	7,50 
	2775,00 
	Kask 

	20.11.09 
	jahu 
	245 
	6,00 
	1470,00 
	Kask 

	25.11.09 
	jahu 
	134 
	5,60 
	750,40 
	Kask 

	19.11.09 
	manna 
	367 
	5,30 
	1945,10 
	Kask 

	04.11.09 
	manna 
	75 
	7,50 
	562,50 
	Kask 

	11.11.09 
	riis 
	430 
	8,00 
	3440,00 
	Kask 

	16.11.09 
	riis 
	200 
	8,00 
	1600,00 
	Kask 

	01.11.09 
	riis 
	35 
	7,00 
	245,00 
	Kask 

	18.11.09 
	suhkur 
	257 
	7,50 
	1927,50 
	Kask 

	21.11.09 
	suhkur 
	150 
	7,50 
	1125,00 
	Kask 

	14.11.09 
	suhkur 
	75 
	6,00 
	450,00 
	Kask 

	01.11.09 
	suhkur 
	45 
	6,50 
	292,50 
	Kask 

	19.11.09 
	jahu 
	370 
	4,50 
	1665,00 
	Paju 

	03.11.09 
	jahu 
	300 
	5,00 
	1500,00 
	Paju 

	14.11.09 
	jahu 
	250 
	5,00 
	1250,00 
	Paju 

	07.11.09 
	manna 
	45 
	5,00 
	225,00 
	Paju 

	17.11.09 
	riis 
	45 
	8,00 
	360,00 
	Paju 

	10.11.09 
	suhkur 
	210 
	6,00 
	1260,00 
	Paju 

	17.11.09 
	jahu 
	400 
	6,00 
	2400,00 
	Saar 

	11.11.09 
	jahu 
	500 
	4,50 
	2250,00 
	Saar 

	... 
	... 
	... 
	... 
	... 
	... 


Filtreerimine 

Filtreerimine seisneb antud kriteeriumitele (tingimustele) vastavate kirjete eraldamises tabelist (andmebaasist). Excelis saab rakendada kahte varianti: 

· AutoFilter - autofilter - lihtsamad võimalused 

· Advanced Filter - arendatud filter - üldisemad võimalused 

Autofilter 

· Viia kursor tabeli piirkonda 

· Valida menüüst Data/Filter/AutoFilter 
· Päise lahtritesse ilmuvad ripploendite nupud 
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	Kuupäev 
	Kaup 
	Kogus 
	Hind 
	Summa 
	Müüja 

	01.11.09 
	suhkur 
	45 
	6,50 
	292,50 
	Kask 

	01.11.09 
	suhkur 
	60 
	5,00 
	300,00 
	Saar 

	02.11.09 
	suhkur 
	250 
	6,00 
	1500,00 
	Tamm 

	03.11.09 
	jahu 
	300 
	5,00 
	1500,00 
	Paju 

	03.11.09 
	suhkur 
	140 
	7,00 
	980,00 
	Tamm 

	04.11.09 
	manna 
	75 
	7,50 
	562,50 
	Kask 

	04.11.09 
	manna 
	50 
	4,50 
	225,00 
	Saar 

	04.11.09 
	riis 
	120 
	8,50 
	1020,00 
	Saar 

	07.11.09 
	manna 
	45 
	5,00 
	225,00 
	Paju 

	07.11.09 
	jahu 
	400 
	6,00 
	2400,00 
	Saar 

	17.11.09 
	jahu 
	350 
	5,50 
	1925,00 
	Saar 

	07.11.09 
	manna 
	30 
	5,50 
	165,00 
	Tamm 

	... 
	... 
	... 
	... 
	... 
	... 


Klõpsatus tulba päises olevale nupule (n. Kaup) avab loendi, kus on kõik antud tulbas esinevad väärtused (n. jahu, manna, riis, suhkur , ...). Kui valida pakutavast loetelust vastav väärtus (n. suhkur), kuvatakse ainult need kirjed, kus esineb antud väärtus (teised read peidetakse). Valikut võib jätkata teistes tulpades. Näiteks allpool on eraldatud kirjed, kus Kaup on suhkur ja Müüja on Kask. Saadud valiku võib kopeerida teisele lehele, printida jm. 

	Kuupäev 
	Kaup 
	Kogus 
	Hind 
	Summa 
	Müüja 

	01.11.09 
	suhkur 
	45 
	6,50 
	292,50 
	Kask 

	14.11.09 
	suhkur 
	75 
	6,00 
	450,00 
	Kask 

	18.11.09 
	suhkur 
	257 
	7,50 
	1927,50 
	Kask 

	21.11.09 
	suhkur 
	150 
	7,50 
	1125,00 
	Kask 


Ripploendi valik (All) taastab antud tulbas tehtud valikule eelneva seisu. Valik (Top 10...) võimaldab kuvada etteantud arvu kirjeid (vaikimisi 10), milles on antud tulba suurimad (vaikimisi) või väikseimad väärtused. Näiteks võib lasta kuvada 10 suurima summaga kirjet. Valik ( Custom...) võimaldab esitada filtreerimiseks täiendavaid tingimusi. 

Täiendavate tingimuste määramine autofiltris 
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Valida ripploendi element (Custom). Ilmub dialoogiboks Custom AutoFilter, milles saab määrata tingimusi antud veeru jaoks. Vasakpoolsetest väljadest saab valida tingimusi (=, <, >=, …), parempoolsetest - väärtusi. On võimalik kaks tingimust ühendada tähenduses ja (And) ning või (Or). Allpool on näidatud tingimuste määramine valiku jaoks, mis sisaldab müüjate Kask ja Saar (Müüja=Kask või Müüja=Saar) poolt tehtud müüke vahemikus 1.11.09 kuni 10.11.09 ( Kuupäev>=1.11.09 ja Kuupäev<=10.11.09). 

Päringu tulemuseks on taoline tabel 

	Kuupäev 
	Kaup 
	Kogus 
	Hind 
	Summa 
	Müüja 

	01.11.09 
	riis 
	35 
	7,00 
	245,00 
	Kask 

	01.11.09 
	suhkur 
	45 
	6,50 
	292,50 
	Kask 

	01.11.09 
	suhkur 
	60 
	5,00 
	300,00 
	Saar 

	04.11.09 
	manna 
	75 
	7,50 
	562,50 
	Kask 

	04.11.09 
	manna 
	50 
	4,50 
	225,00 
	Saar 

	04.11.09 
	riis 
	120 
	8,50 
	1020,00 
	Saar 

	07.11.09 
	jahu 
	400 
	6,00 
	2400,00 
	Saar 

	09.11.09 
	jahu 
	370 
	7,50 
	2775,00 
	Kask 


Arendatud filter 

Arendatud filter võimaldab anda üldisema iseloomuga tingimusi, eraldada valikusse ainult vajalikud veerud ja paigutada valik teise piirkonda jm. 

Enne korralduse kasutamist, peab valmistama ette kriteeriumi piikonna ning, kui valik paigutatakse eraldi piirkonda ja selle väljade struktuur erineb lähtetabeli omast, siis ka tulemi piirkonna päise . Need võivad asuda samal lehel lähtetabeliga, või paikneda teisel töölehel või teises töövihikus. 
Kriteeriumi piirkonna (Criteria) esimeses reas peavad olema väljade nimed (tulpade pealkirjad) ja nende all kriteeriumid, mis esitatakse vastavate väljade kohta. Kriteerium võib olla esitatud: 

· väärtusega (n. suhkur, Kask, 1000 ), 

· väärtusega, millele eelneb võrdusmärk (n. >2000, <=15.11.09 jmt.), 

· metasümboleid ( * - suvaline hulk suvalisi sümboleid, ? - üks suvaline sümbol) sisaldava malli abil (n. S* - kõik väärtused, mis algavad tähega S ) 

· loogikavalemiga. 

Väärtuste paigutus kriteeriumi piirkonnas määrab nende rakendamise reeglid. Kriteeriumid (tingimused), mis peavad kehtima samaaegselt (Ja -And), paigutatakse ühele reale. Tingimused, milledest peab kehtima ainult üks (Või - OR), paigutatakse üksteise alla. Väljanimed võivad kriteeriumipiirkonnas korduda, kui on vaja ühe välja kohta esitada mitu samaaegselt kehtivat tingimust. Mõned kriteeriumipiirkonna näited. 

	Kaup

	suhkur



	
	Kirjed, kus kaup on suhkur

Kaup
Müüja
jahu

Saar

Kirjed, kus Kaup on jahu ja Müüja on Saar




	Kaup
	Müüja

	jahu

	Kask


	jahu

	Saar



	
	Kirjed, kus Kaup on jahu, müüja on Kask või Saar


	Kaup 
	Kuupäev 
	Kuupäev 
	Suhkru nüügid vahemikus 01.11.09 kuni 15.11.09

	suhkur 
	>=1.11.09 
	<=15.11.09 
	


Tulemipiirkonna saab määrata päise abil. See koosneb lähtetabeli väljade nimedest (tulpade pealkirjadest). Tulpade (väljade) arv ja nende järjestus ei pea olema sama nagu lähtetabelis. Tulemi piirkonna päise peab eelnevalt valmistama ette ainult siis, kui välju eraldatakse kirjetest valikuliselt. Kui eraldatakse kirjed tervikuna, siis seda pole vaja teha. Allpool on toodud paar võimalikku päise varianti. 

	Müüja 
	Summa 
	Kuupäev 
	  
	Kuupäev 
	Kaup 
	Kogus 

	Tulemipiirkonda paigutatakse kriteeriumile vastavate kirjete väljade väärtused Müüja, Summa ja Kuupäev 
	  
	Tulemipiirkonda paigutatakse kriteeriumile vastavate kirjete väljade väärtused Kuupäev, Kaup ja Kogus 


Korralduse Data/Filter/Advanced Filter käivitamisel, peab olema aktiivne tööleht, kuhu paigutatakse tulemid. Kuvatakse dialoogiboks Advanced Filter milles määratakse: 

· Kas tulem näidatakse lähtetabeli (loendi) kohal - Filter the list in-place, 
· Või tulem paigutatakse eraldi piirkonda - Copy to another location, 
· Lähtetabeli (loendi) piirkond - List range , 

· Kriteeriumipiirkond - Criteeria range, 
· päringu tulemuste piirkonna alguslahter või päiserida - Copy to, 
· ainult unikaalsed kirjed, korduvad kirjed jäetakse välja - Unique record only 
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Piirkonnad näidatakse aadresside või nimede (kui on määratud) abil. 

Vahekokkuvõtted 

Korraldus Subtotals võimaldab lisada tabelisse vahekokkuvõtteid: summad, keskmised, min, max, jm. Lähtetabel peab olema sorteeritud selle veeru väärtuste järgi, mille väärtuse muutumisel on vaja saada kokkuvõtteid. Seega korralduse käivitamiseks tuleb täita järgmised tegevused: 

· viia kursor tabeli piirkonda, 

· sorteerida tabel veeru järgi, mille väärtuse muutumisel on vaja kokkuvõtteid (näit. Kaup), 

· valida menüüst Data/Subtotal. 

Ilmub dialoogiboks Subtotal, milles määratakse: 

· välja nime, mille väärtuse muutumisel leitakse kokkuvõtte, valitakse avanevas loendist - At Each Change in , 

· kasutatavad kokkuvõtte funktsiooni ( Sum, Average, ...) , , valitakse avanevas loendist - Use Function , 

· näidatakse väljad (tulbad), millede kohta tehakse kokkuvõtted - Add Subtotal to, 

· varem tehtud kokkuvõtted asenda​takse uutega või mitte märkeruudu - Replace current subtotals abil, 

· printimisel iga grupp paigutatakse eraldi lehel või mitte - Page break between groups, 

· kokkuvõtted lisatakse andmeridade järele või ette - Summary below data .
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Järgnev fragment illustreerib kokkuvõtte näidet Kaupade lõikes. 

	Kuupäev 
	Kaup 
	Kogus 
	Hind 
	Summa 
	Müüja 

	09.11.09 
	jahu 
	370 
	7,50 
	2775,00 
	Kask 

	20.11.09 
	jahu 
	245 
	6,00 
	1470,00 
	Kask 

	19.11.09 
	jahu 
	370 
	4,50 
	1665,00 
	Paju 

	... 
	... 
	... 
	... 
	.... 
	... 

	  
	jahu Total 
	3219 
	  
	17335,40 
	  

	19.11.09 
	manna 
	367 
	5,30 
	1945,10 
	Kask 

	04.11.09 
	manna 
	75 
	7,50 
	562,50 
	Kask 

	07.11.09 
	manna 
	45 
	5,00 
	225,00 
	Paju 

	... 
	... 
	... 
	... 
	... 
	... 

	  
	manna Total 
	642 
	  
	3475,10 
	  

	11.11.09 
	riis 
	430 
	8,00 
	3440,00 
	Kask 

	10.11.09 
	riis 
	200 
	8,00 
	1600,00 
	Kask 

	01.11.09 
	riis 
	35 
	7,00 
	245,00 
	Kask 

	... 
	... 
	... 
	... 
	... 
	... 

	... 
	... 
	... 
	... 
	... 
	... 

	  
	Grand Total 
	6793 
	  
	41260,50 
	  


Korralduse täitmisel lisatakse lähtetabeli andmeridade vahele kokkuvõtteread. Ekraani vasakus servas kuvatakse andmegruppide tasemete skeem ja nupud, mis võimaldavad peita ja kuvada erinevate taseme gruppe. 

Kokkuvõtete eemaldamiseks kasutatakse nuppu Remove All dialoogiboksis Subtotal . 

Ühel kokkuvõttereal saab kasutada ainult ühte funktsiooni. Teise funktsiooni või teise välja jaoks kasutatakse korraldus Subtotals uuesti, märgise puudumine valikus Replace current subtotals tagab varasemate kokkuvõtete alles jäämist. 

Kokkuvõtteid saab teha ka filtreeritud andmete kohta, kasutades funktsiooni subtotal mingis tühjas lahtris: 

=SUBTOTAL(nr; piirkond), 

kus nr – statistikafunktsiooni number, piirkond – veerg või lahtriplokk, mille jaoks soovitakse kokkuvõtet. 

Kui muuta korralduse AutoFilter või Advanced Filter tingimusi, siis muutub ka funktsiooni SUBTOTAL tulemus. 

Risttabelid 

Risttabelid ehk liigendtabelid (Pivot Table) võimaldavad teha lähteandmete alusel mitme​suguseid koondeid, analüüse ja aruandeid. Samade andmete põhjal võib teha suvalise hulga erinevaid risttabeleid. Näiteks on toodud paar koondtabelit, mis on tehtud müükide arvestuse tabeli alusel. 

	Koondandmed müüjate lõikes 
	  
	Koondandmed kaupade lõikes 

	Müüja 
	Kogus 
	Summa 
	  
	Kaup 
	Kogus 
	Summa 

	Kask 
	2383 
	16583,00 
	  
	jahu 
	3219 
	17335,40 

	Paju 
	1220 
	6260,00 
	  
	manna 
	642 
	3475,10 

	Saar 
	2335 
	13560,00 
	  
	riis 
	1625 
	11835,00 

	Tamm 
	855 
	4857,50 
	  
	suhkur 
	1307 
	8615,00 

	Kokku 
	6793 
	41260,50 
	  
	Kokku: 
	6793 
	41260,50 


Risttabeli loomiseks: 

· viia kursor tabeli piirkonda 

· valida menüüst Data/Pivot Table Report 

Kuvatakse risttabeli koostamise nõustaja ( Pivot Table Wizard ). Tegevused ja valikud on jagatud neljaks järjestikuliseks sammuks. 

1. Lähteandmete allika ehk liigi määramine 
Lisaks Excel'i andmeloendite on võimalik kasutada andmeid ka teistest allikatest, näiteks erinevatest andmebaasidest ( Access, FoxPro jt .). Vaikimisi pakutakse Exceli andmeloendit - Microsoft Excel list or database 
2. Lähteandmete asukoha määramine 
Exceli andmeloendi korral tuleb näidata lahtriplokk, mis sisaldab lähteandmeid. Kui kursor on andmeloendi piirkonnas, siis pakutakse seda piirkonda automaatselt. 

3. Risttabeli koostamine 
Risttabeli koostamise akna paremas servas asuvad nupud väljade nimedega (tulpade pealkirjadega). Risttabeli makett asub akna keskel. Siin saab näidata ära reavälja ( Row ), veeruvälja ( Column ), leheküljevälja ( Page ) ja analüüsitavad andmed ( Data ). Hiirega saab lohistada nupud väljade nimedega vajalikele kohtadele tabeli maketis. 

Toodud kuval on makett tabeli jaoks (vt. allpool), mis sisaldab koondandmeid (summad) müükide koguse ja summa kohta müüjate (read - ROW ) ja kaupade (veerud - COLUMN ) lõikes. 
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Topeltklõps kohalelohistatud väljanime nupul, kuvab täiendava akna, kus saab valida (muuta) kokkuvõtte funktsiooni (summa - valitakse vaikimisi, keskmine, max jm.), väärtuste vormingu jm. 

4.  Tulemustabeli asukoht 
Tulemustabel võib olla uuel töölehel või mõnel olemasoleval alates näidatud lahtrist. 

Loodud tabel jääb seotuks lähtetabeliga. Kui muudetakse andmeid lähtetabelis, peab risttabeli "värskendama" korraldusega Refresh Data . Risttabelit ei saa redigeerida (lisada või eemaldada lahtreid, muuta lahtrite väärtusi jmt) tavalisel viisil, vaid selleks peab kasutama vastavaid erivahendeid risttabelite jaoks. Peamised redigeerimisvõimalused on järgmised. 

Väljanimede nuppude lohistamise teel saab otse risttabelis muuta rea- ja veeruandmete paigutust, sh. muuta reaandmed veeruandmeteks ja vastupidi jm. 

Topeltklõps väljanime nupul pakub võimalust muuta välja omadusi ja seadeid. 

Riistariba Pivot Table sisaldab terve rea korraldusi tegevuste määramiseks risttabelitega: väljade valimine, väljade väärtuse grupeerimine, tabeli üldised seaded jm. 

Nõustaja ( PivotTable Wizard ) aktiveerimine olemasoleva risttabeli jaoks võimaldab muuta tema struktuuri: saab lisada ja eemaldada välju tabeli maketis vastavalt vajadusele. 

  

	Koondandmed müüjate ja kaupade lõikes 

	  
	Kaup 

	Müüja 
	  
	jahu 
	manna 
	riis 
	suhkur 
	Kokku 

	Kask 
	Kogus 
	749 
	442 
	665 
	527 
	2383 

	Summa 
	4995,40 
	2507,60 
	5285,00 
	3795,00 
	16583,00 
	

	Paju 
	Kogus 
	920 
	45 
	45 
	210 
	1220 

	Summa 
	4415,00 
	225,00 
	360,00 
	1260,00 
	6260,00 
	

	Saar 
	Kogus 
	1250 
	110 
	915 
	60 
	2335 

	Summa 
	6575,00 
	495,00 
	6190,00 
	300,00 
	13560,00 
	

	Tamm 
	Kogus 
	300 
	45 
	  
	510 
	855 

	Summa 
	1350,00 
	247,50 
	  
	3260,00 
	4857,50 
	

	Kokku Kogus 
	3219 
	642 
	1625 
	1307 
	6793 

	Kokku Summa 
	17335,40 
	3475,10 
	11835,00 
	8615,00 
	41260,5


AutomaatFILTER – video link: http://elrond.tud.ttu.ee/~vilip/!!!_Evisio/Tabelid_2/Tabelid_2b_skin.swf
Exceli loogilised funktsioonid

M�nikord on otstarbekas kasutada Exceli loogilisi funktsioone, et mugandada tabelt��tlusprogrammist saadava info vahetut v��rtust.
Eespool oleme uurinud teiste loogiliste funktsioonide sisu ja rakendust. T�naseks teemaks on funktsioon

 IF
(Eesti keelde t�lgituna t�hendab see tingimuslikkust ning v�iks olla t�lgitud "juhul kui")

Uurime l�hemalt, millistel puhkudel on seesugust tingimuslikku funktsiooni otstarbekas kasutada. Oletame, et peate hindama erinevate objektide tulemuslikkust. Konkretsiseerime n�idet, oletades, et olete �ppej�ud, kel tuleb oma �pilastele panna hindeid. Selleks puhuks oleme Teile ette valmistanud tabeli, kus iga objekti (rea) kohta on kuus tunnust (tulpa) ning kokkuv�te. 
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Nagu tabelist n�ete, on objektideks isikud, keda t�histavad tulpa A m�rgitud koodnimetused (id) ning tunnusteks erinevate harjutuste eest (ex) saadud hinded. Tulbas G on eksamihinne, �ksikute numbriliste sissekannete asemel on aga t�hed (n v�i p), mille t�hendust pole �lesande m�istmiseks oluline teada, ehkki need v�ivad t�hendada puudumisi v�i esitamata harjutust�id. Viimases tulbas H on toodud keskmine hinne (average). Vajadusel v�ib tulba G kui eksamitulemuse v��rtust arvestada �lej��nutega v�rreldes kahe- v�i kolmekordselt, ent sellest r��gime meie kursusel edaspidi.

N��d arvutame tabelis esitatud tulemuste p�hjal, kas isikud saavad koondarvestuse v�i mitte. Selleks lisage palun (varem �pitud) tabelile veel �ks tulp ning vormindage sellele piirjooned.
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[Kui tulba lisamisel tekib probleeme, peaks olema umbes tekst: "Tuletage meelde, et tulba lisamisel tabeli l�ppu peaksite vaid selekteerima vastavad lahtrid, siin siis I1 kuni I6, ning kasutama tabeli vormistamise nuppe" — viitamine vastavale nupule. "Proovige veelkord!" —  p�rast kolme proovimist peaks aga selle lihtsa t��v�tte ette n�itama, kuna antud peat�kis ei ole see oskus sedav�rd oluline (p�ris algajate puhul v�iks ka v�imalik olla automaatne tagasisuunamine vormistamise juhendi juurde.] [Kui �ppija saab �lesandega hakkama, siis siin ja edaspidi v�iks analoogsetes kohtades kostuda tagasihoidlikud kiidus�nad valikust: "tubli, h�sti, v�ga hea, suurep�rane" jne] 

N��d l�heb Teil tarvis kriteeriume, mille j�rgi tulemus arvestatuks lugeda. Oletame, et arvestatuks saate lugeda isiku, kelle keskmine hinne on v�hemalt 4,5. 
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 Selleks, et tabel arvutaks, kas tulemus on arvestatav v�i mitte, peame sellesse sisestama loogilise tehte. Funktsiooni sisestamiseks selekteerige esimese sisurea lahter, antud juhul I2.
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Valige men��ribast teheteks m�eldud men�� "Formulas" ning alamen�� "Logical". [Edaspidi �pime, kuidas Teile olulisemaid k�ske on lihtne tabelisse sisestada alamen��d kasutamata]
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Nagu n�gite, on men��nuppude kasutamise puhul positiivseks alammen�� h�pikaknana avanemine. See on ise�ranis kasulik �ppimise ajal. Tulevikus j��vad k�sud tavaliselt meelde ning Te saate vastava korralduse sisestada otse klaviatuurilt toksides. Pidage meeles, et k�sklused algavad alati v�rdusm�rgiga! Kui sisestate k�su v�rdusm�rgita, formuleerub see vastavaks s�naks Exceli tabeli lahtris.
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Valige n��d rippmen��st k�sklus IF. Nagu n�ete, avaneb sel puhul ka k�su vormistamise spikker, milles on n�idatud, millises j�rjekorras ja mis viisil k�surida sisestada. Klikake k�sul IF.
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Avaneb funktsiooniaken, kuhu peaksite sisestama vajalikud parameetrid. Nagu n�ete, tuleb esimesele reale sisestada loogiline tingimus. Teisele reale sisestatakse tulemus puhkudeks, kui vastav tingimus on t�idetud, kolmandale aga tulemus puhuks, kui see tingimus ei ole t�idetud. Nihutage funktsiooniakent pisut allapoole, et n�eksite, mismoodi kujuneb Teie sisestatav funktsioon.
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Checks whether 3 condtion s met, and returns one value  TRUE, and another value  FALSE.

Logical_test i any valus or expression that can be evalusted to TRUE or FALSE.

Formula esut

Helo on this unction





 

Nagu n�ete, olete juba sisestanud funktsiooni �ldvormingu =IF(). P��ame n��d sisestada tingimuse, mis kehtiks puhkudel, kui keskmine hinne �letab 4,5. Keskmine hinne on arvutatud meil tulpa H. Sisestage loogilise testi lahtrisse H2>4,5. Pange t�hele, et funktsiooniakent kasutades pole tarvis sisestamist alustada v�rdusm�rgiga, kuna programm on selle Teie eest juba teinud!
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Checks whether 3 condition is met, and returnis one value f TRUE, and another value F FALSE.

Logical_test i any valus or expression that can be evalusted to TRUE or FALSE.

Formula resut =
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�rge p��rake t�helepanu rea l�ppu ilmuvale tulemusele, kuna see n�itab tulemust �ksnes sisestatud tingimusel. Antud juhul v�tsite tabeli esimeselt sisurealt keskmise (H2), mille v��rtus on 4,2. Et see on v�iksem kui 4,5 ega vasta sisestatud tingimusele, on rea tulemus "FALSE". Teisele reale sisestage aga tulemus puhuks, kui v��rtus vastaks tingimusele. N�iteks sisestame s�na "arvest". See t�hendab, et kui tingimus oleks t�idetud ehk lahtri H2 v��rtus oleks �le 4,5, kuvanduks lahtris vastav s�na.
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Checks whether 3 condition is met, and returns one value f TRUE, and another value f FALSE.

Value_if_false is the value that i returned f Logical_test s FALSE. IF omitted,
FALSE s returned,

Formularesult = FALSE

Help on this unction





 

�kski sisestatavate funktsioonide lahter ei tohi t�hjaks j��da. Seega peate sisestama ka vastuse, mis kuvanduks puhul, kui tingimus ei ole t�idetud. Sisestame siin l�hendi s�nast "mittearvestatud" kujul m/a. Juhime siinkohal t�helepanu, et isegi s�naliste v��rtuste puhul pole jutum�rkide sisestamine vajalik, programm teeb seda Teie eest. 
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Checks whether 3 condition is met, and returns one value f TRUE, and another value F FALSE.

Value_if_false is the value that i returned f Logical_test s FALSE. IF omitted,
FALSE s returned,

Formula resut =

Help on this unction





Kui olete v��rtused sisestanud, vajutage nuppu [OK]. Uurige n��d tulemust. J�lgige, et funktsioonireal on n�ha Teie sisestatud valem, tabelis aga kuvandub vaid tulemus. Valemi kuju on standardne ning seda saate tulevikus sisestada ka otse klaviatuuril tippides =IF(H2>4,5;"arvest";"m/a") M�istagi v�ite sisestatavaid parameetreid vastavalt enda vajadustele muuta.
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Arvutame n��d aga arvestuse tulemused ka �lej��nud kontingendile. Selleks haarake aktiveeritud (ja juba v�ljaarvutatud tulemusega) lahtri paremas allnurgas asuvast punktist ning lohistage funktsiooni sisu tabeli l�puni. Nagu eespool �ppisite, arvestab Excel iga j�rgneva rea puhul algselt sisestatud lahtriaadressi puhul j�rgneva rea aadressi. Seega, kuna kirjutasite lahtrisse I2 aadressi H2, siis lahris I3 arvestatakse aadressiks H3, lahtris I4 aadressi H4 ja n�nda edasi. Lohistage oma valem tabeli l�puni!
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Haarake hiire vasakul klahvil kl�psates esimese valemilahtri allnurgast ning lohistage selle sisu kuni lahtrinini I6. Laske hiireklahv lahti.
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Excel arvutas Teie etteantud tingimustel arvestuse tulemused k�igi viie n�idisisiku kohta. Nagu n�ete, saab antud tingimustel pidada arvestatuks �ksnes �he isiku (laki) tulemusi. Vormistame tulemuse. J�tke selekteerituks lahtrid tulbas I ja ridades 2...6. Muutke tulemuse kirjapilti, kasutades k�sku Bold. Kui liigute vastavale men��nupule [B], v�ite m�rgata spikrit, mis viitab, kuidas kiri j�medamaks muuta klaviatuuri kiirklahve kasutades. Antud juhul tuleks korraga vajutada klahvidele [Ctrl]&[B]. Proovige m�lemat varianti! {Ma ei tea, ka see on tehniliselt teostatav}
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N��d on Teie tabelis tulemused "paksus kirjas".
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Oletame, et soovite tulemust veelgi paremini esile tuua. V�rvige mittearvestatud tulemused punaseks. Selekteerige eelnevalt �ksnes vastava tulemusega lahtrid. Kasutage v�rvuste tabelit ning valige punane.
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V�rvige sarnast v�tet kasutades arvestatud tulemus roheliseks.
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Nagu n�gime, pole meie rangete tingimuste puhul r�hma tulemus kuigi r��mustav. Pealegi ei stimuleeri sedav�rd range hindamiss�steem �ppijaid.   
Arvutame j�rgnevalt isikute koondhinded. Selleks kopeerime olemasoleva tabeli samal Exceli lehel allapoole. Selekteerige kogu tabel.
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N��d kasutage kas men��riba nuppu [Copy] v�i spikris m�rgitud klahvikombinatsiooni.
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Selekteerige lahtes A11, millest saagu kopeeritud tabeli esimene lahter. Vajutage kas men��ribal klahvi [Paste] v�i kasutage vastavat klahvikombinatsiooni.
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N��d on Teil kaks identset tabelit. Esimese j�tame v�rdlemiseks alles. Kustutame vaid viimase tulba (mark) sisu.
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Kasutame edaspidi hinnete arvutamiseks j�rgmist algoritmi (kollasel). {Tehniliselt v�iks see algoritm avaneda eraldi aknas}
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Tuletagem meelde, milline on esimese arvestuse funktsioon. Selekteerige n�iteks osaleja laki (real 6) tulemus (tulbas I). N�ete funktsioonireal tulemust.
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Muudame n��d uue tabeli tulbas average arvutuse. Kui algselt on selles KESKMINE hinne k�suga =AVERAGE(), siis n��d jagame selle viiega, et saada suhtarv, mis iseloomustaks vastamuse m��ra. Viiendikku kasutame viiepallis�steemi korral. Tasub t�helepanu p��rata ka faktile, et AVERAGE arvestab (antud juhul tulpades B kuni G) arvandmeid ning j�tab t�helepanuta teistsugused sissekanded. Viiendik keskmisest hindest annab meile antud kuue v�imaliku hindega valikust tulemuse, kui suure osa tervikust on isik positiivselt vastanud. {Pildil on ekslikult number 6}
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{�ppimise seisukohalt oleks ehk isegi otstarbekam eelnevalt selle kopeeritud tabeli H tulba sisu kustutada} Lohistage kuuendik keskmisest hindest tabeli allosani. Saate tulemused vahemikus 0,4...0,8.

[image: image45.jpg]Hame.

d9-c

Insert

Page Layout

& iﬁﬁiﬁﬁ

Insert | AutoSum Recently Financial Logical
Usedw -

Fundtion

Formulas

g

Review

Addins

More

Ted Dated Lookup& Math
= Time~ Reference~ &Trig ~ Functions ~

Function Library

A0 Define Name ~

£ Use In Formula

Name

Manager B Create from Selection
Defined Names

marks

e Traceprecea
< Trsce Depen

A Remone Ao

H11 -Q@ fe | =(AVERAGE(B11:611))/6
m 0 B o o D T
1 id ext ex3 exs. exam | average | mark
2 koma 4 | i [ a 42 | mh
3 [nelo 2 | 2 | o [ 1 | 3 3 22 | wh
4 hare 5 5 P 4 44 m/a
5 misu 4 3 3 = 33 | mia
6 [laki | s s [ 5 W7 | avesk
7
8
9
10/id exi ex3 ex5 | exam | average | mark
oma |4 [0 "5 T 5 [ 5 [ & [ o]
nelo 2 n 3 5 o |
e s B 5 F |
= s B B 5 o5 |
laki N e I R Y |
16 I
17 I

18




 

Selekteerige tulemused ning esitage need protsendina. K�ige mugavam on kasutada men��ribas olevat nuppu [%].
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Tulemusena lisandusid % m�rgis ning v��rtused muutusid sada korda suuremaks. Selleks, et n�ha tulemust k�mnendiku t�psusega, kasutage men��ribal nuppu [Increase Decimal], j�ttes valitud v�lja selekterituks.
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N��d on Teil tulbas H (average) tulemused protsentides. Proovime n��d (kollasel v�ljal) etteantud algoritmi alusel isikute tulemustele anda automaatne hinne. Selekteerige lahter I11, et arvutada tulemus isikule koma. Valige Formulas men��st Logical ja IF. Sisestage tingimus, mille kohaselt �le 90-protsendise tulemuse puhul oleks hindeks A.

Selleks kirjutame Logical_test reale h11>90
Value_if_true reale aga "A"
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Formula resut =
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Keerukam on aga rea Value_if_false sisu, kuna peab endas sisaldma analoogseid k�ske j�rgnevate v�henevate protsendivahemike kohta. [Seda aitab m�ista j�rgnev skeem]

	A = 90 ja rohkem
	=IF(H11>90; "A";
	IF(
	 
	 
	 
	 

	B = 81...89
	 
	H11>80; "B";
	IF(
	 
	 
	 

	C = 71...80
	 
	 
	H11>70; "C";
	IF(
	 
	 

	D = 61...70
	 
	 
	 
	H11>60; "D";
	IF(
	 

	E = 45...60
	 
	 
	 
	 
	H11>=45; "E";
	IF(

	F alla 45
	 
	 
	 
	 
	 
	H11<45; "F"))))))

	Koondvalem
	=IF(H11>90; "A"; IF(H11>80; "B";IF(H11>70; "C";IF(H11>60; "D";IF(H11>=45; "E";IF(H11<45; "F"))))))
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Tegelikult tuleks kas k�sureale kirjutada arvud protsentides (%) v�i sajandikes (0,01). Siinne n�idis oli illustreeriv. {Uue tabeli tulpade average ja mark k�sud toome siin selguse huvides korraks eksraanile}
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Muidugi on v�imalik anda ka s�naline hinnang, kui asendada t�htedega n�idatud hinnang vastavate s�nadega (punaselt), j�rgnev n�ide puudutab vaid lahtrit H11. 
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Asendame t�hed endale sobivate s�nadega ja vajutame [Enter].
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{iseenesest v�iks siin tehniliselt lubada mistahes s�naliste hinnangute andmist} Tulemus on j�rgmine. 
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Loomulikult tekib sedamoodi kasina andmebaasi puhul kiusatus tulemused visuaalselt hinnata, selmet keerukaid valemeid konstrueerida. Meie andmebaas on aga vaid n�idis. Analoogseid arvutusi saab kasutada suurte andmehulkade puhul, siis aga t�useb sedamoodi funktsioonist ilmne tulu.

{Tublimatele, edasij�udnutele} Vaatleme n��d �ht sarnast k�sklust, mis v�imaldab asendada numbrilisi tulemusi s�naliste ja kergemini interpreteeritavate hinnangutega. Selleks on k�sklus

LOOKUP
P��rdume tagasi esimese tabeli juurede ning arvutame tulbas H keskmise hinde asemel keskmise tulemuse protsentides. Asendame ka tulba pealkirja. 

Selleks selekteerime lahtri H1 ja kirjutame sinna uue pealkirja %
Seej�rel t�iendame lahtris H2 olevat valemit =(AVERAGE(B2:G2))/5 selliselt, et tulemus avalduks protsentidena: =((AVERAGE(B2:G2))/5)*100
Lohistame lahtri valemi tabeli l�puni (lahtrist H2 kuni H6).
Seej�rel asume sisestame LOOKUP k�sklust tulpa mark, esialgu lahtrisse I2.

Lookup k�su saame men�� vastavast nupust.
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LOOKUP annab eelmisele analoogse hinnangu nn vektoriaalsel kujul. Selleks antakse sellele v��rtused, alates millisest see kehtib ning ka tulemused j�rgmiselt:

	Lookup_vector
	 0
	60
	63
	67
	70
	73
	77
	80
	83
	87
	90
	93
	97

	Result_vector
	 F
	D-
	D
	D+
	C-
	C
	C+
	B-
	B
	B+
	A-
	A
	A+


 

Vajutame rippmen��l LOOKUP ning meile avaneb h�pikaken. T�idame argumentide lahtrid.
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Tulemus saab meil seel�bi �limalt detailse hinnangu (mida t�nap�eva koolis harva kasutatakse).
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J�rgnevalt p��dke leida vastus k�simusele, millisel juhul ei tohi kasutada LOOKUP k�sklust ning tuleb leppida IF k�suga. {v�iks j�rgneda valikvastused}



Kriitika

1) Kuna ma enda t��s sedalaadi funktsioone pole seni kastuanud, otsisin ideid Internetist ning kasutasin m�ningaid lehtedest.

Vaata ka: 
http://www.gobe.com/gp/help/Spreadsheet/SSFlogical.htm 
http://www.functionx.com/excel/Lesson14.htm 
http://www.ozgrid.com/News/ExcelLogicalFunctionsIfAndOrVBARangeNames.htm#excel 

2) Seoses esmakordse sarnase �lesandega ei suutnud ma otsustada, millise suurusega skriinipilte teha.

3) Et Paint (mis Vistas t��tas suurep�raselt) ei v�imalda XP programmis pilte t��delda, tuli need salvestada kogu ekraani ulatuses, hiljem t��delda GIMP-GNU programmiga, mis oli liialt aegan�udev.

4) �ksikut l�iku disainides on suhteliselt raske ette kujutada, mida �ppijad v�iksid olla varem �ppinud ning mis neil edaspidiseks �ppimiseks j��b (tegin seda oletamisi).

