Praktinis darbas

Ląstelės redagavimas


Norint ląstelėje įrašyti tekstą, reikia ląstelę pažymėti. Pažymėta ląstelė yra aktyvi.


Įvesto teksto išdėstymas ląstelėje priklauso nuo formatavimo, kam naudojama meniu komanda Format → Cells...  Ją atlikus atsidaro komandos dialogo langas su eile skyrelių:

Number (skaičiai);  

Alignment (išdėstymas); 

Font (šriftas);

Border (rėmeliai);

Patterns (raštas);

Protection (apsauga).


Skyrelis number skirtas pasirinkti skaičių formatą:

· bendrą (general), kuriame skaičiaus pateikimui nestatomi joki reikalavimai;

· skaitmeninį (number), kuris naudoja tašką arba kablelį (pasirinktinai) atskirti skaičiaus trupmeninei daliai (pav. 123,3; -111.555);

· pinigų (currency ir accounting), skirtas pinigų kiekiui, automatiškai nurodant ir piniginį vienetą (Lt, doleris ir pan.);

· laiko (date ir time), skirtas datai ir laikui (pav. 07.01.21.; 11:41 PM);

· procentinį (procentage), kai skaičius dauginamas iš šimto ir pridedamas % ženklas (pav. 55%);

· kiti (mokslinis – scientific, trupmeninis - fractional ) rečiau naudojami.

Lape Alignment galima pasirinkti teksto išdėstymą ląstelėje: Horizontal, Vertical, Orientation, kuriais teksto kryptį galima orientuoti bet kurio kampu.


Kai tekstas netelpa ląstelėje, tai:


1) jei gretimos ląstelės laisvos, tekstas automatiškai išplečiamas į jas (žiūr. pav. A1 ląstelę);


2) jei gretimos ląstelės užimtos, netelpantis tekstas tik paslepiamas už gretimų ląstelių, bet nenukerpamas (žiūr. A2 ląstelę);


3) jei į ląstelę netelpa skaičius, skaitmenų vietoje pateikiami grėsmingi simboliai - grotelės (žiūr. B2 ląstelę); padidinus ląstelės plotį, pateikiamas visas skaičius (žiūr. C2 ląstelę).
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Lape Font (šriftas) šriftų galimybės ir priemonės beveik tos pačios, kaip ir Word’e.

Lapuose Border (rėmeliai) ir Patterns (raštas) keičiamas ląstelės dizainas. 

Sąlyginis formatavimas 


Sąlyginio formatavimo žynys iškviečiamas Format→Conditional Formating… meniu komanda. Čia galima reikalauti keisti formatą (spalvą, šriftus, rėmelius ir pan.) priklausomai nuo to, kas ląstelėje yra saugoma. 

Pavyzdžiui, matome sąlyginio formatavimo žynio vaizdą, kuriame nurodyta užtemdyti tas bloko ląsteles, kuriose yra neigiamas skaičius. Taip galima įvesti iki trijų sąlygų.
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Užduotis Nr. 1
Užpildykite 10x10 dydžio ląstelių bloką trupmeniniais skaičiais tarp 0 ir 3.

Panaudodami sąlyginį formatavimą nudažykite skirtingomis spalvomis ląsteles, kur yra skaičiai:

tarp 0 ir 1;

tarp 1 ir 2;

tarp 2 ir 3.

Įvedimo apsauga


Kad vartotojas neišgadintų projekto, dalį ląstelių reikia apsaugoti (protect) nuo nesankcionuoto įvedimo.


Apsauga valdoma dviejose vietose:

Visos lentelės (arba knygos) apsauga meniu komanda Tools→Protection, įvedus slaptažodį ir nustačius jungiklį Locked (užrakinta). Čia galima įjungti ir formulių slėpimą (Hidden), kad nesimatytų formulių, t.y. kaip projektas padarytas.

Atskirų ląstelių arba blokų apsauga naudojant meniu komandą Format→Cells lape Protection; ji neveikia tol, kol neįjungta visos lentelės apsauga;
Kaip atlikti apsaugą ląstelėms, į kurias įvestos formulės?
Paprastai pradžioje visos ląstelės būna apsaugotos (lape Format→Cells nustatyta Locked). Jei tokiai lentelei įjungsime visos lentelės apsaugą, negalėsime nieko keisti. Todėl nurodomos tos ląstelės, kurioms nuimama apsauga, jas pažymint ir vykdant komandą Format→Cells nuimant pažymėjimą Locked. Tai ląstelės, į kurias įvedami duomenys.
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Po to vykdoma komanda Tools→Protection pažymima Select unlocked cells.
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Projektuojant visos lentelės apsauga būna išjungta, eksploatuojant – įjungta.

Formulės

Ląstelėse gali būti ne tik tekstai ar skaitmenys, bet ir formulės. Formulė visada pradedama lygybės ženklu; joje gali būti naudojamos tiesiog ląstelių koordinatės. 

Leidžiama naudoti operacijas, pateiktas lentelėje.

	Operacijos ženklas
	Paskirtis

	-
	Skaičiaus ženklo keitimas

	%
	Procentai

	^
	Kėlimas laipsniu

	* ir /
	Daugyba ir dalyba

	+ ir -
	Sudėtis ir atimtis

	&
	Teksto eilučių jungimas

	< <= > >= <>
	Santykio operacijos


 
Formules renkant ne viskas renkama klaviatūra. Ląstelių ir blokų koordinatės įterpiamos automatiškai, pažymėjus jas darbo lape. 

Maksimalus formulės ilgis – 1024 simbolių.
Formulių kopijavimas


Dažnai tenka formulę naudoti daug kartų, atliekant analogiškus veiksmus su vis kitomis, dažnai gretimomis lentelės eilutėmis ar stulpeliais. Tokiais atvejais programa leidžia kopijuoti, automatiškai keičiantis ląstelių koordinatėms.


Ląstelės ar bloko koordinatės būna trijų tipų: 

· santykinės (relative), 

· absoliučios (absolute) ir 

· mišrios (mixed). 

Jei prieš adreso raidę ar skaičių nieko neparašyta, turime santykines koordinates. 

Jei prieš raidę ir skaičių yra ženklas $, koordinatės absoliučios. 

Jei dolerio ženklas tik prieš raidę ar skaičių, turime mišrias koordinates (žiūr.1 lentelę).

1 lentelė. Ląstelių koordinačių tipai.

	 Koordinačių tipas
	Žymėjimas

	Santykinės koordinatės
	A1

	Absoliučios koordinatės
	$A$1

	Mišrios koordinatės
	$A1 arba A$1


Koordinačių tipą kaitalioti patogu naudojant klavišą F4. Jį spaudinėjant cikliškai keičiasi visi keturi lentelėje nurodyti tipai.


Kopijuojant formules santykinės koordinatės ir santykinės mišrių koordinačių dalys pakeičiamos per tiek stulpelių ir eilučių, per kiek perkeliama formulė. Absoliučios koordinatės nekeičiamos.

Užduotis Nr. 2


Sudaryti 20 x 20 sveikų skaičių daugybos lentelę. Pirmasis daugiklis pirmoje eilutėje, antrasis – pirmame stulpelyje.

Užduotis Nr. 3

Užduotį atlikite naujame darbo lape, pvz. Sheet2.

Sudarykite lentelę nemažiau 10 eilučių. Stulpelių pavadinimai: eil. nr., prekė, vieneto kaina, kiekis, prekių vertė litais, prekių vertė doleriais bei eurais. Lentelės apačioje turi būti eilutė “Viso” bendrai prekių vertei litais ir doleriais. Lentelės kampe - dolerio ir euro kursai.

Eksploatuojant turi veikti lentelės apsauga, toms ląstelėms, kuriose duomenys skaičiuojami įvedus formules.









