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=1.4. Elektroninés lentelés ir darho knygos

Programos Excel darbo knyga yra Excel Zenklu paZymétas failas su plétiniu XLSX
arba XLS, kuriame saugomi elektroniniy lenteliy duomenys. Darbo knyga (angl. work-
book, book) — elektroninis kanceliarinio segtuvo atitikmuo: taip, kaip tokiame segtuve
galima saugoti daug popieriaus lapy su lentelémis, taip elektroniniame jo analoge
gali biti saugoma daug darbo lapu (angl. worksheet). Naujoje darbo knygoje btina
trys darbo lapai (angl. Sheet1, Sheet2, Sheet3).

Nauja darbo knyga sukuriama spusteléjus naujo failo mygtuka Office meniu arba
keliais kitais btidais (Zr. lent. 1.4.-1). Anksciau sukurta darbo knyga taip pat galima
atidaryti pasirinkus sau priimtiniausia biida i$ keliu galimy (lent. 1.4.-1).

Dirbant su daug darbo knygu, reikiamo failo paieskos trukmeé priklauso nuo kom-
piuterio laikmeny sutvarkymo lygio ir taikomy paieSkos metodu. Yra keli btidai pa-
spartinti Excel darbo knygu suradima ir atvertima.

KeliasdeSimt paskutiniy atverty darbo knygu programa Excel jsimena pati. Jas
galima pamatyti ir atverti paspaudus meniu mygtuka File ir komandos eilute Open.
Atsivérusio lango deSiniojoje dalyje yra paskutiniy atidarytu dokumenty sarasas (angl.
Recent Documents). Jame matosi standartiskai iki 25 darbo knygu pavadinimy ir vie-
tu, kur jie jrasyti, adresu.
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Bet kuria i$ sarase esanciy knygu galima atverti spragteléjus pele, iSskyrus atve-
jus, kai atitinkami failai paSalinami ar perkeliami j kitas vietas. Jei uZdarote failg ir po
to perkeliate ji i kita vieta naudodamiesi faily tvarkymo programomis (pavyzdziui,
Windows Explorer), tai nuoroda i $j faila Excel paskutiniy atidaryty dokumenty sarase
nustos veikti. Kad atsikurty teisinga nuoroda, reikia i$ naujo atidaryti failq atidary-
mo komanda (Open) arba per Windows Explorer, o po to iSsaugoti ji Excel failo iSsau-
gojimo komanda (Save).

Jei paskutiniy atverty darbo knygy saraso faily (File) meniu néra arba norite pa-
keisti Sio saraso dydj, atidarykite programos nuostaty langa mygtuku Sio meniu
apacioje (Options), pereikite prie papildomuy nuostatu (Advanced) ir suraskite vaizdo
nuostaty skyreli (Display). Paskutiniy darbo knygu skaiciaus lauke (Show this number
of Recent Workbooks) reikia nurodyti, kiek sarase norima matyti darbo knygu. Paste-
bésite, kad programa nuostaty lange leidzia sarasa didinti iki 50 jrasu, tac¢iau is tikry-
ju sarase bus rodoma tiek eiluciu, kiek telpa kompiuterio ekrane.

Paskutiniy atidaryty faily sarasa galima isvalyti, paskutiniy dokumenty skai-
¢iaus lauke jvedus nulj (0). Po to iSsaugojus nuostatas (OK), vél atidarius ju langa
(Excel Options), nurodzius skaiciu, didesnj uz nulj ir dar karta iSsaugojus nuostatas
(OK), sarasas vél pildysis i$ naujo atidarant kiekviena nauja faila.

Paskutiniuy dokumenty sarasas nuolat keiciasi, kai atidaromos ar sukuriamos naujos
darbo knygos. Seniausiai atidarytos darbo knygos slenka i saraso gala, kol biina is-
stumtos iS jo. Taciau svarbesnes ir daZniausiai naudojamas darbo knygas galima
iSlaikyti saraSe pasinaudojus , prismeigimo” funkcija (angl. pin). Tam reikia spuste-
léti meniu File, Options komandas ir baksteléti smeigtuko Zenkliuka norimos darbo
knygos pavadinimo deSinéje. Tq atlikus, smeigtuko mygtukas pasikeicia — jis atrodo
»ismeigtas”. Taip paZymeétas darbo knygos pavadinimas atidarant ar sukuriant kitas
darbo knygas liks saraso virsuje.
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Nuorodas i dazniausiai naudojamas darbo knygas taip pat patogu ikelti i Windows
darbalauki (angl. desktop) arba viena i§ Windows jrankiy juosty (angl. toolbar), esanciuy
apatinéje ekrano dalyje. Sios dvi nuorody i failus kaupimo vietos gerokai paspartina
darbo knygu atvertima. Darbo knyga bus atveriama du kartus spragteléjus nuoroda
darbalaukyije, o jrankiy juostoje esancia nuoroda pakaks spragteléti viena karta. No-
rint jkelti failo nuoroda j darbalauki, galima paspausti deSiniji pelés klavisa ant jo
pavadinimo, vilkti ir palikti ji darbalaukyje. Atsivérusiame vietiniame meniu pasi-
rinkite nuorodos sukiirimo komanda (Create shortcuts here).
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This wizard helps you to create shortcuts to local or network programs, files, folders, computers, or
Internet addresses,

1 - laisvoje darbalaukio vie-
toje spragtelékite desi-
niuoju pelés klavisu, atsi-
verusiame vietiniame me-
niu pasirinkite naujos nuo-
rodos sukurimo koman-
das (New, Shortcut).

2 - paspaude perziliros myg-
tuka (Browse), pasirinkite
reikiamg darbo knyga.

3 — paspauskite kito veiksmo
mygtuka Next; pavadini-
mo laukelyje (Type a name
for this shortcut) surinkite
nuorodos pavadinimg ir
paspauskite pabaigos
mygtuka Finish.
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Surasti aplanka, kuriame yra jrasytas reikiamo dokumento failas, padétu uzrasas
isspausdinto lapo parastéje (Zr. 1.13. Spausdinimas ir puslapiy nuostatos).

Patogus biidas pereiti prie vienos i$ keliy atidarytuy darbo knygu — spausti klavi-
sy kombinacija Ctrl F6, kurios déka galima iS eilés perZitiréti visas Siuo metu atidary-
tas darbo knygas. Taip pat turéty suveikti ir standartiné Windows uzduociy perjungi-
mo komanda Alt Tab, kuri yra universalesne: laikant nuspausta Alf ir spaudZiant Tab
klavisa, galima pereiti nebtitinai prie kito atidaryto Excel lango, bet ir prie bet kurios
kitos anksciau paleistos programos.

Visi i darbo knyga surasyti duomenys iSsaugomi jrasant juos i kompiuterio laik-
menas. Greitas btidas — klavisy kombinacija Ctrl S (daugiau bidy Zr. lent. 1.4.-1.). Jei
sukurta nauja knyga dar né karto nejrasyta, pasirinkus iSsaugojimo komanda, atsi-
darys failo vietos ir vardo pasirinkimo langas (Save As...). Norint iSsaugoti rengia-
muy lenteliy ankstesnes versijas ir sukurti naujas, reikia pasirinkti iSsaugojimo kitu
vardu komandaq (File, Save As...) arba spausti klavisa F12. Atsivérusiame pasirinki-
mo lange Save As galima nurodyti nauja saugojimo vieta ir nauja knygos failo pava-
dinima. Sena darbo knygos versija isliks tokia, kokia buvo pries atidarant jaq arba
pries paskutini jos iraSyma i laikmenas. Naujas knygos versijas verta reguliariai kurti
norint iSvengti atsitiktinio vienintelio failo praradimo.

Lentelé 1.4.-1.

Pagrindiniai veiksmai su darho knygomis

Funkcija Veiksmai klaviatira Mygtukai Meniu komandos
Sukurti darbo knyga CtrIN File, New
Atidaryti darbo knyga Ctrl F12 arba m File, Open...
Ctrl 0
ISsaugoti darbo knyga Shift F12 arba Q File, Save
Ctrl S
ISsaugoti darbo knyga kitu vardu /
kitoje vietoje F12 File, Save As
Pereiti prie kito / ankstesnio lango Ctrl F6 / Cirl DE} View, Switch
arba darbo knygos Shift F6 / Ctrl s Windows, <failo
Tab / Ctrl Shift Switch vardas >
Tab / Alt Tab Windows ¥
UZdaryti darbo knygos langa Ctrl F4 arba e File, Close
Ctrl W .
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=1.5. Sablonai

Elektroniniy lenteliy Sablonai, kaip galima suprasti i§ pavadinimo, yra lentelés,
kuriy pagrindu rengiamos kitos — tipinés — lentelés. Tiksliau jas reikéty vadinti tipi-
némis darbo knygomis, kadangi Sablonai yra atskiry darbo knygy failai.

Sablonus patogu taikyti rengiant laigku, faksu, kalkuliaciju, kitokiy biure reikalin-
gu tipiniy dokumenty blankus. Sablonus galime naudoti vietoj paprastesnio darbo
btido, kai tipiné Excel darbo knyga atidaroma ir iskart iSsaugoma kitu, kopijos, vardu
ir uzpildant ja tampa nauju eiliniu dokumentu.

Sablony taikymo biidas panasus, gal tik siek tiek sudétingesnis: blankas issaugo-
mas kaip Sablono tipo failas, o véliau atidarant §i Sablona, automatiskai sukuriama jo
kopija, kuria galima issaugoti bet kuriuo metu.

2
1 5 ) DARBO KNYGOS
Atidarymas | Paprasta 'Siiugol'dmas Darbo knygos | SUKURIMO |PRASTO
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dablono & « save . « .
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R ' kimo lauk (Save as type).
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o — Template.
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Sablonas sukuriamas bet kokia darbo knyga issaugant kaip Sablona. Failo pléti-
nys bus nebe XLSX, o XLTX. Reikia turéti omenyje, kad nepakeitus aplanko, progra-
ma automatiskai iSsaugos Sablona i sisteminj Sablony aplanka (paprastai failo adre-
sas btina C:\Users\<vartotojo vardas>\Documents\Custom Office Templates).

Pasinaudoti savo sukurtu Sabloniniu blanku galime kurdami nauja faila meniu
komanda File, New ir pasirinke asmeniniy Sablony eilute My templates... Tokiu atveju
naujojo Sablono pavadinima pamatysime Sablono atidarymo lange ir galésime ji pa-
sirinkti.

Sablona pakoreguoti galime pasinaudoje jprastinés darbo knygos atidarymo ko-
manda (File, Open) arba per Windows katalogy sistema. Failo, jei buvome ji iSsaugoje
sisteminiame Sablonuy aplanke, reikéty ten ir ieSkoti (primename tradicinj adresa:
C:\Users\<vartotojo vardas>\Documents\Custom Office Templates).

"".7y  SAVOJO ANKSCIAU

e SUKURTO SABLONO
PASIRINKIMAS

5 KURIANT NAUJA

Suggested searches:  Budget  Inunice. Calendars  Expense  List  Loan  Schedule

1 DARBO KNYGA

FEATURED ~ PERSOMAL
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E 2 - atsidariusiame langelyje
pasirinkite norimg Sablong
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Name Date modified Type

87 buh.pazyma 2013.05.0819:04  Microsc
i ¢I| 4 M. 1 - meniu pasirinkite File,
Open.
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s I Computer ir Browse.
et e %_m’*"‘“"”‘“ .. 3-katalogy medyje suraski-
te Documents, Custom Of-

2 fice Templates.
Browse ¢I| 4 — pasirinkite Sablong ir ati-
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dimu.
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Atidarius Sablona, nauja darbo knyga programa pavadina vardu, sudarytu is Sab-
lono pavadinimo ir skaiciaus, pavyzdZiui, sukiirus pirma failg i§ buhalterinés pazy-
mos Sablono ,Buh pazyma”, sitilomas pavadinimas bus ,Buh pazZymal”. Taciau fai-
las tokiu pavadinimu nesukuriamas. Pradéje pildyti blanka, mes ji bitinai turime
iSsaugoti duodami iSsaugojimo komanda ir nurode nauja savo sugalvota pavadinima.

Keli sablony taikymo privalumai:
— sutaupoma laiko, nes Sablonus galima greitai surasti;

—lengviau palaikyti tvarka (kuriant Sablonus lengviau susiplanuoti tipinius do-
kumentus, juos lengva rasti);

— blanko originalas apsaugomas nuo pakeitimy (i Sablona nepavyks netycia
jrasyti duomenu, kurie turi baiti blanko kopijoje).

Programos Excel savybés, svarbios kuriant lenteliy Sablonus — spausdinimo nuo-
statos ir lapy apsauga (Zr. 1.9. Lenteliy apipavidalinimo formatai).

Lentelé 1.5.-1.

Sablony kiirimas ir panaudojimas

Funkcija Veiksmai Mygtukai Meniu
klaviatira komandos
ISsaugoti darbo F2, At TS | T Excel Template | File, Save As,
knyga kaip Enter - - £ Browse, Save as type,
$ablona Brecs Excel Template
Sukurti naujg AtFN T VETS PERSOMAL File, New,
darbo knyga Tab Enter Personal
Sablono pagrindu ‘ )
Atidaryti Sablong Ctrl F12 arba FILE
norint jj pataisyti Ctrl O - m File, Open...
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