Kasutajaliides ja  töövihikud.

Kasutajaliidese põhielemendid on :

   -  menüüriba ehk peamenüü: File  Edit  View ...

   -  tööriistaribad - tavaliselt on kuvatud kaks peamist:

          standardriba: operatsioonid failidega, redigeerimine jm.

          vormindusriba: kirja tüüp, suurus, stiil, joondamine jm.

   - valemiriba - näitab aktiivse lahtri sisu

   -  aadressi- / nimeboks - aktiivse lahtri aadress või nimi (kui on)

Töövihik (Workbook) - andmete ja valemite säilitamine ja kasutamine. Iga töövihik eraldi failis:

           nimi.xls    näiteks: Start1.xls,  Palk.xls, Vormindamine.xls

  Töövihiku põhikomponentideks on:

       -  töölehed,

       - diagrammilehed,

       - VBA projekt

   Põhitegevused töövihikutega:

   - loomine: menüüst File/New või nupp New

   - salvestamine: menüüst File/Save või File/Save As...  või nupp Save

   - avamine:  menüüst File/Open... või nupp Open

   - sulgemine: menüüst File/Close

   - kopeerimine: menüüst File/Save As... Saab muuta faili nime ja/või asukoha

   - eemaldamine: dialoogiboksis Open või Save AS klõpsata hiire parempoolse  nupuga failinime, ilmuvast menüüst valida Delete.

Tööleht (Worksheet) koosneb ridades, veergudest ja lahtritest.

Igasse lahtrisse saab salvestada ühe väärtuse (arvu, teksti, kuupäeva jm.) või valemi. Excel arvutab kohe valemi väärtuse ja salvestab selle samas lahtris. Töölehe pinnale saab panna: diagramme, jooniseid, pilte  

Igal töölehel on nimi, see on kuvatud tema nimelipikul: Start, Keskkond, Tööleht, ... Uues töövihikus on vaikimisi 3 töölehte ja nende nimed on: Sheet1, Sheet2, Sheet3. Igal hetkel on üks aktiivne leht, praegu on selleks leht nimega Tööleht. Lehe aktiveerimiseks klõpsata tema nimelipikut.

Põhitegevused lehtedega:

Tegevuste määramiseks võib kasutada korraldusi peamenüüst, objektimenüüst (ilmub, kui teha paremklõps nimelipikul),  mõnede jaoks ka hiirt

  - aktiveerimine: klõpsata nimelipikut

  - ümbernimetamine: topeltklõps lipikul või korraldus Rename objektimenüüst

  - lisamine: peamenüüst - Insert/Insert Worksheet, objektimenüüst - Insert...

  - eemaldamine: peamenüüst - Edit/Delete Sheet, objektimenüüst - Delete

  - teisaldamine: lohistada hiirega või menüüst Move or Copy Sheet...

  - kopeerimine: lohistada hiirega hoides klahvi Ctrl või menüüst Move or Copy Sheet...

Read (Rows) on tähistatud numbritega:  1, 2, 3 ... 65536. 

Veerud (Columns) - tähtedega: A, B, ... Z, AA, ...IV. 

Põhiomadused:

   Rea kõrgus - määratakse punktides (points), 1 punkt = 1/72 tolli = 0,35 mm

   Veeru laius - määratakse märkides, sõltub kasutatavast standardkirjast

   Veergude standardlaius - vaikimisi kasutatav veerulaius

   Vorminduse omadused: väärtuse vorming, joondus, kiri, ... 

Põhitegevused ridade ja veergudega:

Tegevuste määramiseks võib kasutada korraldusi peamenüüst, objektimenüüst (ilmub, kui teha paremklõps tähistusel päises),  mõnede jaoks ka hiirt. NB! Read ja veerud kujutavad endast lahtriploki erijuhte ning paljud tegevused toimuvad analoogiliselt lahtriplokkidega. Peamine erinevus on valimises (aktiveerimises).

  Valimine:

    - üks veerg (rida) - klõpsata päises vastavat tähist

    - mitu järjestikust veergu (rida) - lohistada päises üle vastavate tähistusi

    - mitu mittejärjestikust veergu (rida) - valida esimesed, hoida klahvi Ctrl ja järgmised

  Lisamine: valida veerud (read), mille ette on ja lisada ja korraldus Insert/Rows (Columns)

  Eemaldamine: valida veerud (read), anda korraldus Edit/Delete

  Puhastamine: valida veerud (read) ning vajutada klahvi Delete või

                                                                        anda korraldus Edit/Clear Contents

  Teisaldamine: lohistada päise tähiseid või nupud Cut ja Paste (või klahv Enter) või

                            korraldused Edit/Cut ja Edit/Paste (või klahv Enter)

  Kopeerimine: hoida klahvi Ctrl ja lohistada tähiseid või nupud Copy ja Paste (või Enter)

                          või korraldused Edit/Copy ja Edit/Paste (või klahv Enter)

  Veergude laiuse ja ridade kõrguse muutmine: lohistada päises tähiste eraldusjoont,

     topeltklõps eraldusjoonel, korraldus Format/Column/Width või Format/Row/Height

  Peitmine: valida veerud (read) ja korraldus Format/Column/Hide (Format/Row/Hide)

  Peidust väljatoomine: valida veerud (read) nii, et peidetud veerud (read) jääks valikusse 

                                        ja anda korraldus Format/Column/Unhide (Format/Row/Unhide)

  Vormindamine: toimub analoogiliselt lahtriplokkidega (vt. järgmine leht)

  Kaitsmine: korraldus Tools/Protection/Protect Sheet... 

                       Võib (kuid ei pea)  määrata parooli. NB! Veidi ohtlik asi!

      Lahtriplokkid, mida tahetakse muuta kaitstud lehel, peab eelnevalt lahtilukustama.

      Valida plokid, valida korraldus Format/Cells.../Protection ning võtta maha Locked.  

  Kaitse eemaldamine:  Valida menüüst Tools/Protection/Unprotect Sheet... 

Kui oli määratud parool, siis Excel küsib seda. Kui ei mäleta, pole mingit võimalust kaitset eemaldada!!!

Lahtrid ja lahtriplokid 

Lahter (Cell) on töölehe põhiüksus. Lahtrisse saab salvestada mingi väärtuse (arv, tekst, kuupäev jm) või valemi. Igale lahtrile vastab aadress:  A1, A2, B1, E13, C132, AK136, ... 

Aadresse kasutatakse viitamiseks lahtritele valemites ja korraldustes:       =2*(B2+B3).

Lahtrile võib määrata nime ja kasutada seda valemites:    =2*(a+b). 

Igal hetkel on töölehel üks aktiivne lahter. Info sisestamine ja redigeerimine toimub aktiivses lahtris. Aktiivse lahtri aadress või nimi (kui on määratud) on kuvatud aadressi-/nimeboksis, tema sisu on kuvatud valemiribal. Lahtri saab muuta aktiivseks klõpsates teda hiirega või viies lahtrikursori nooleklahvidega temale.

Lahtriplokk (Range) on töölehe lahtrite kogum. Enamasti on tegemist sidusate lahtriplokkidega ehk piirkondadega: osa reast, osa veerust, ristkülikukujuline töölehe ala. Mitmete tegevuste korral (n. vormindamine ja puhastamine) võib kasutada ka mittesidusaid lahtriplokke: suvaline valik lahtreid, lahtriplokke, ridu ja veerge. Viitamiseks lahtriplokile võib kasutada tema aadressi, mis sidusa lahtriploki jaoks esitatakse kujul:

   lahter1 : lahter2   näiteks: B3:E3, D3:D13, B5:K25, ...

Lahtriplokile saab määrata ka nime: A, Tabel1, palk, hinnakiri,  ...

NB! Üksikud lahtrid, read ja veerud on käsitletavad lahtriploki erijuhuna. 

        Näiteks lahtri B3 aadressi võib esitada ka kujul B3:B3

        Ridade ja vergude aadresse võib esitada ka kujul - rida1:rida2 ja veerg1:veerg2 

          Rida 13  -  13:13 või A13:IV256;   read 7 kuni 13 - 7:13 või  A7:IV256

          Veerg B -   B:B või B1:B65536; veerud B kuni H - B:H või B1:H65536

Viitamine teise töölehe lahtritele ja lahtriplokidele

  lehenimi!aadress  või lehenimi!nimi   või nimi 

        Sheet2!B3      Sheet3!B3     Juuni!H13     Sheet2!palk        palk 

        Kui on globaalne  nimi, siis lehenime pole vaja!

 Mingi tegevuse määramiseks lahtriplokiga peab selle eelnevalt valima ehk märgistama. Selleks: klõpsata hiirega piirkonna esimest lahtrit ja lohistada üle piirkonna kuni viimase lahtrini.

Lahtrite ja lahtriplokkide põhiomadused:

    aadress ja nimi, 

    väärtus ja valem, 

    väärtuse vorming (arvude ja ajaväärtuste esitusviis),

    joondus (horisontaalne: vasakule, paremale, keskele jm., vertikaalne: all, üleval, keskel ), 

    kirja karakteristikud: liik, suurus, värvus,...

    lahtrite laius ja kõrgus,

    interjööri (põhja) värvus ja muster, äärised, 

    kommentaar, hüperlink

Põhitegevused lahtrite ja lahtriplokkidega   

  - Valimine ehk aktiveerimine: lohistamine hiirega või klahv Shift + nooleklahvid,

                                                         nime klõpsamine aadressi- / nimeboksis

  - nime määramine: nimeboks, korraldused Insert/Name/Define  ja  Insert/Name/Define

  - lahtri sisu redigeerimine: valemiribal - klõpsata valemiriba, lahtris - klahv F2 või topeltklõps  

  - kustutamine: klahv Delete või korraldus Edit/Clear/Contents või All

  - eemaldamine: nupp Cut või korraldus Edit/Cut

  - teisaldamine: lohistamine hiirega või nupud Cut ja Paste või korraldused Edit/Cut ja Paste 

  - kopeerimine: lohistamine hoides klahvi Ctrl, või nupud Copy ja Paste

                            või korraldused Edit/Cut ja Edit/Paste 

  - valikkopeerimine: võimaldab kopeerida ainult teatud omadus. Nupp Copy või korraldus

           Edit/Copy ning seejärel korraldus Edit/Paste Special... ilmuvast dialoogiboksist saab

           valida erinevaid variante: All - kõik, Formulas - valemid, Values - väärtused, ...

  - vormindamine: riistariba Formatting nupud, korraldus Format/Cells...

Andmed

Andmete põhitüüpideks Excelis on:

    - tekstid: a, Summa, kokku,  Esimese kvartali koond, …

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

    -ajaväärtused (kuupäevad ja kellaajad): 21.03.89;   26.10.91;   15:37:25

    - tõeväärtused: TRUE ja FALSE.  

Arvude ja ajavääruste sisestamisel ja kuvamisel võib kasutada erinevaid esitusviise ehk vorminguid.  

NB! Arvutis võb olla kasutusel Eesti või USA keelestandard, sellest sõltub eraldajate kasutamine arvudes, kuupäevades ja loeteludes.

----------------------------------------------------------------------------------

Eraldaja                 Eesti                               USA

----------------------------------------------------------------------------------

Arvudes             koma: 13,05              punkt:         13.05

Kuupäevades     punkt:  13.05.98       kaldkriips  05/13/98

Kellaaegades      koolon   14:28:15    koolon   14:28:15

Loeteludes          semikoolon  a;b;c    koma         a,b,c

---------------------------------------------------------------------------------- 

NB! Keeleseadeid saab muuta  Windows 95/98 aknas Control Panel / Regional Windows 3.1 aknas Control Panel / International

Arvude ja ajaväärtuste  sisestamisel ja kuvamisel võib kasutada erinevaid esitusviise ehk vorminguid. Esitusviisi vorminguid saab määrata menüükorraldusega Format/Cells/Number ning riistariba nuppudega.

NB! Ajaväärtus (kuupäev ja kellaaeg) salvestatakse sisemiselt ühe reaalarvuna. Arvu täisosa näitab päevade arvu, mis on möödunud baasajast - 01.01.1900. Murdosa näitab kellaega alates keskööst päeva osades: 1 tund = 1/24 päevast.

Arvude põhivormingud (esitusviisid). 



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. Määrab murdosa pikkuse d. 

Arv 562,725: d=2 => 562,73;  d=5 => 562,72500;  d=0 => 563     
3562,73

Scientific

 0,00...E+00
Ujukoma- ehk eksponent:    5,6275E+02 
3,5627E+03

Currency

 # ##0,00 kr
Raha.  54 562,40 kr. Arvu järele lisatakse kr, murdosas 2 kohta, kolmikud täisosas eraldatakse tühikutega.
3 562,73 kr

Percentage 

0,0...%
Protsent:  18%. Väärtus kuvatakse kor-rutatuna 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. Luuakse olemasoleva vormingu alusel. Näiteks vorming 0,00” cm” kuvab arvu järel sümbolid cm.
37,58 cm

Valemid, avaldised ja sisefunktsioonid

Valem on korraldus Excelile leida (tuletada) mingi väärtus ja salvestada see antud lahtris. 

Ta esitatakse kujul:

               =avaldis

Võrdusmärk ( = ) on Excelile tunnuseks, et tegemist on valemiga. Suvalist sisendit, mis algab võrdusmärgiga, käsitleb Excel valemina. 

 avaldis - määrab, millised tehted peab täitma andmetega vajaliku väärtuse leidmiseks. Üldjuhul ta koosneb: operandidest, tehtemärgidest ja ümarsulgudest.

Operandideks võivad olla: 

     konstandid: 12      25,73      "N"    "Kasemets"    "01.01.2000"

     viited lahtritele ja lahtriplokkidele (muutujad): 

      - aadressid:  B5,  H13, C5:H28,  $B$5,  H$13, ...,  Sheet2!B5, ...

       - nimed:   a,   x,    x_1,   c_,   pikkus,   palk, ... , Sheet2!palk, ...

      funktsiooniviidad ehk lihtsalt funktsioonid: SIN(B3),  SQRT(a^2+b^2), 

                           SUM(C3:C103), MAX(palk), LEFT(nimi;1)

Tehted ja tehtesümbolid, tehete prioriteedid

  1.   -         unaarne miinus:   -3^2 = 9   -(3^2) = -9

  2.   %       protsent:   18% = 0,18       10%*130 = 13

  3.   ^        astendamine (Alt+94): (x+2)^2      (x+2)^(1/3)  = 

  4.   *  ,  /   korrutamine,  jagamine: a*b    a/b     2*(a+b)/d

  5.   +  ,  -  liitmine, lahutamine:  a+b   a-b  

  6.   &        sidurdamine (tekstide ühendamine): enimi&" "&pnimi

  7.   = , <> , < , <= , > , >=     võrdlustehted:    palk<=500   x>0     B2="N"      

NB! Võrdse prioriteediga tehteid täidetakse järjest vasakult paremale, tehete täitmise järjekorra määramiseks võib kasutada ümarsulge.

     =2,67*(13,7-2,68)/14,1      =B3*B4/B5      =B3/(B4*B5)

     =(a+b)/(x+y)       =(a+b)/(1+x/(a+d))      =(a+b)^(1/3)

Funktsiooniviit (ehk funktsioon)  esitatakse kujul :

       fun_nimi(argument;argument;…)

fun_nimi - funktsiooni nimi: SIN, SQRT, LOG, …

argument - väärtus, mille jaoks on vaja leida funktsiooni väärtus. Võib olla konstant, aadress, nimi või avaldis. 

NB! Argumendid peavad olema alati sulgudes!!! Ka siis kui on ainult üks.

NB! Eesti keelestandardi korral on argumentide eraldajaks semikoolon ( ; ) !!! 

        Inglise keeleseade korral - koma ( , ) !!!

Argumentide arv ja nende järjestus sõltub funktsioonist. Paljudel funktsioonidel on ainult üks argument.  Mõnedel funktsioonidel argumendid puuduvad, nendel peavad nime jaärel olema tühjad sulud. PI(), NOW(), TODAY(), ...

Funktsioonitark (kuvatakse nupuga fx riistaribal) võimaldab saada kõikide funktsioonide loetelu ja kirjelduse. Teda vaab kasutada ka funktsioonide sisestamisel. 

Näiteks:

  =PI()*d^2/4      =SIN(PI()*x/4)     =SQRT(a^2+b^2)    =SQRT(ABS(x-a)/(x+b)))

  =SIN(X)+COS(2*x)+SIN(x^2)+COS(x)^2        =ACOS(x/(1+x*x))

  =(EXP(2*x)+EXP(-2*x))/2        =LOG10(B3^4+5,23)    =LN(B3^2+C3^2)

  =SUM(B3;C5:H35;K13)   =MAX(B4;C4;D4)

  ="01.01.2000"-NOW()       TODAY()-algus

 =LEFT(eesnimi;1)&". "&perenimi        =MID(kood;3;2)

 =IF(x<0;2*x+3;SIN(2*x)+COS(x))









