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Pradžia. Įkelkite ClarisWorks arba AppleWorks programą taip pat, kaip įkėlėtė dėl teksto redaktoriaus. Iš atsidariusio pasikalbėjimo langelio parinkite Spreadsheet ir paspauskite OK.

a. Iš Edit meniu parinkite komandą Preferences. Atisdariusiame langelyje paženklinkite: Al​ways select another cell ir Move down one cell. Dabar galėsite spausti klaviatūros rodyk​les pažymėti atitinkamą gretimą langelį ir Enter pereiti vienu langeliu žemyn. Kai spaudžiate Tab, pereinate į gretimą dešinį lan​gelį.
b. Atsidarys langas panašus į piešinėlį. Viršuje matysite naują meniu eilutę ir tuščią lapą jau pa​dalintą langeliais. Skaičiuoklės darbo lauke pelytės žymeklis yra pliusas, tas pats, kaip jau matėte dirbdami su lentelėmis. Parenkate langelį nuvesdami tą pliusą ant jo ir spus​tel​da​mi pelytės mygtuku. Parinktas langelis aprėminamas raudona arba stora juoda linija, o jo adresas atsiran​da duomenų įvedimo ruoželio pradžioje. Jeigu norite parinkti kelis gretimus langelius, lai​ko​te nuspaudę pelytės mygtuką ir patempiate per norimus langelius. Visi pakeičia spalvą, tik pirmasis lieka aprėmintas raudona ar juoda linija bet pasilieka baltas. 
c. Jeigu langeliai ir tekstas yra per smulkūs, galite juos padidinti, paspausdami ant tų, jau jums pažystamų, kalnelių apatinėje darbo lango eilutėje.

d. Langelio adresas susideda iš stulpelio raidės ir eilutės numerio. Kai skaičiuoklėje rašote formules, vietoje kintamųjų naudojate langelių adresus.  Yra būdas įvardinti langelius kintamųjų vardais, tai bus paaiškinta  vėliau.
e. Pakeliaukite per skaičiuoklės lakštą ir sužinokite, kokio dydžio jis yra. Padėkite žymeklį prie pat dešiniojo skaičiuoklės darbo lauko šono ir, nuspaudę pelytės mygtuką traukite toliau į dešinę. Kai sustos, patikrinkite, kokia stulpelio antraštė. Matysite - yra AN. Angliškoje abėcėlėjė yra 26 raidės o N yra keturiolikta raidė - tad turite 40 stulpelių. Panašiai patikrinkite, kiek yra eilučių.

f. Galite sugrįžti prie skaičiuoklės pradžios dviem būdais. Pirmas būdas - naudokite slinkties juosteles darbo lango dešinėje ir apačioje ir keliaukite taip, kaip dirbote su teksto redak​to​riaus langu. Antras būdas - iš Options meniu parinkite komandą Go to Cell ir atsi​da​riu​sia​me langelyje įveskite norimo langelio adresą, šį kartą A1. Paspauskite OK.
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Kai renkate tekstą, skaičius ar formules, visada dirbate skaičiuoklės viršuje, duomenų įvedimo eilutėje. Kai viskas surinkta teisingai, tada paspaudžiate Enter, Tab arba kla​via​tū​ros rodyklėles. Taip pat galite paspausti mygtuką su varnele, jeigu duomenys teisingi o mygtuką su kryžiuku jeigu neteisingi ir norite iš naujo rinkti duomenis. Paspaudus Enter, duomenys įvedami parinktame langelyje, o langelis že​miau veikliojo tam​pa parink​tas. Paspaudus Tab, duomenys taip pat įvedami parinktame lan​gelyje, o langelis į dešinę nuo veikliojo tampa parinktas. Paspaudus klaviatūros rodyklę, duo​menys taip pat įvedami pa​rink​tame langelyje ir tampa parinktu tas langelis, į kurio pusę rodė rodyklė.

h. Įveskite savo vardą ir pavardę pirmame (A1) skaičiuoklės langelyje. Paženklinkite A1 langelį ir duomenų įvedimo ruoželyje surinkite tekstą. Kai paspausite En​ter, tekstas pasirodys langelyje. 
i. Pastebėkite, kad vardas ir pavardė netelpa langelyje o "išsilieja" ant antro stulpelio. Dabar įveskite savo mokyklos pavidinimą į B1 langelį. Jau ne visa pavardė ekrane, nes A1 langelio duomenys nebegali išsilieti ant B stulpelio. 

j. Keiskite A stulpelio plotį. Nuveskite pelytės pliusą ant linijos antraštės eilutėje tarp A ir B. Spustelėkite pelytės mygtuką, pliusas pasikeis, matysite plonesnį pliusiuką su rodyk​lė​lė​mis į šonus. Dabar nuspauskite pelytės mygtuką ir tempkite tą liniją į dešinę. Stulpelis A prasi​plės. Kai paleisite mygtuką, matysite rezultatą. Jeigu tempsite į kairę, stulpelis pasidarys siauresnis. Stulpelio plotį keičiate tampydami jo dešinę kraštinę.
k. Dabar ištrinkite B1 langelį - Paženklinkite jį spustelėdami pelyės mygtuką, kai pliusiukas ant jo. Kai langelis parinktas, paspauskite Delete klavišą. Taip galite ir didesnio ploto duomenis ištrinti.

l. Įveskite kokį nors skaičių į E1 langelį ir kitą skaičių į F1. Dabar G1 langelyje įvesite formulę, kuri sudės tuos du skaičius. Formulės įvedimą visuomet pradedate su lygybės ženklu. Jeigu esate nustatę, kad būtų lietuviškos raidės, lygybės ženklo nėra. Išjunkite lietuviškas raides. Paženklinkite G1 langelį ir įveskite šią formulę:  = E1 + F1. Paspauskite Enter arba Return. Matysite, kad G1 langelyje yra tų skaičių suma, o formulę tematote duomenų įvedimo eilutėje tik sugrįžę į G1 langelį.

m. Pakeiskite skaičių E1 langelyje. Paspauskite Return. Matysite naują sumą G1 langelyje. Jei​gu suma nepasikeitė, iš Calculate meniu parinkite Auto Calc (automatiškai skaičiuok).  Ši komanda nustato, ar iš karto perskaičiuoja visą skaičiuoklę, ar laukia kol duosite per​skai​čia​vimo komandą Calculate Now (apskaičiuok dabar). Jeigu jūsų kompiuteris lėtas, o yra daug pakeitimų, norite, kad perskaičiuotų tik tada, kai visi pakeitimai įvesti. Kai daug pakeitimu, nui​ma​te var​ne​lę prie Auto Sum ir greičiau galite juos atlikti.

n. Įveskite skaičius penkiose eilutėse E ir F stulpeliuose. Norite ir jų sumas G stulpelyje turė​ti. Paženklinkite G stulpelio visas eilutes, kurių E ir F stulpeliuose yra skaičiai, įskaitant ir G1. Iš Cal​culate meniu parinkite komandą Fill Down. Formulė, kurią įvedėte G1 langelyje nuko​pi​juojama santykiniai - formulė pakeičiama, kad ji atspindėtų eilutę, kurioje ji yra. Dabar sumos atsiranda visose eilutėse, kurios buvo parinktos.

2. Pažymių apskaičiavimo šablonas. Diskelyje Macpamokos-2 yra byla vardu pazymiai. Ji skirta dviejų klasių, vieno dalyko pažymių apskaičiavimui. Pastu​di​juokite ją. Įdėkite diskelį į diskasukį.

a. File meniu parinkite komandą Open. Atsidariusiame langelyje nurodykite, kad norite su diskeliu dirbti, parinkite bylą pazymiai ir paspauskite Open mygtuką. Kaip matote, įvedate bylą taip pat, kaip ir teksto redagavimo programoje. 

b. Ši byla yra šablonas, užtai pastebėkite, kad ji pavadinta Untitled - bevardė. Įrašykite šią bylą nauju vardu, kuris jums primins, kurių klasių pažymius rašote, pvz.: AGM​mat​5a6b. Parinkite Save as komandą iš File meniu. Kai teisingai išsaugosite bylą vietoj Un​ti​tled matysite jūsų įvestą pavadinimą.

c. Dalis šablono langelių nutušuoti žaliai. Tie langeliai yra su formulėmis ir turėtų būti ne​lie​čia​mi. Jie dabar užrakinti ir jų formulių negalite keisti. Jeigu norite užrakintą langelį keisti, tu​rite pirma jį atrakinti. Užrakinimo (Lock cells) ir atrakinimo (Unlock cells) komandas rasite Options meniu. Paženklinate tuos langelius, kurių užrakinimą norite keisti ir tada iš Options meniu parenkate atitinkamą komandą.

d. Pirmame pažymių įvedimo stulpelyje - nuliai. Jie ten, kad formulė, kuri įvesta vidurkio stul​pelyje neduotų skaitmeninės klaidos įrašo (Num#), o galutinio, apvalinto vidurkio lange​lyje reikšmės klaidos įrašo (Value#). Kai pradedate pažymius rinkti, tą nulį pakeiskite pažymiu.

e. Langeliuose, kurie aprėminti raudonai, įveskite reikiamą informaciją - I4 langelyje - klasę, I5 - klasės auklėtojo vardą, pavardę, I6 - savo vardą, pavardę o M4 - dėstomąjį dalyką, kurį vertinsite šiame šablone.  Pastebėkite - kai įvedate informaciją šiuose langeliuose, ta pati informacija atsiranda 45, 46, 47 eilutėse ir toliau, atitinkamose eilutėse trečio trimestro ir metinių duomenų lentelėse.  Tie langeliai sujungti ir visuomet turės tą pačią informaciją.

f. Dabar B sulpelyje įveskite bent penkias mokinių pavardes ir vardus. Žiūrėkite, kad jie nebūtų abėcėlės tvarka. Pastebėkite, kad pavardės nepa​si​ro​dė antro trimestro langeliuose. Tai pada​ry​ta sąmoningai - jeigu bus sujungti, skaičiuoklė neleis jų pertvarkyti abėcėlės tvarka..

g. Pertvarkykite pavardes abėcėlės tvarka. Paženklinkite visas pavardes, kurias įvedėte. Iš Calcu​late meniu parinkite komandą Sort. Atsidariusiame langelyje, raudonoje eilutėje matysite parinktos srities nuorodą, nuo pirmojo parinkto langelio iki paskutiniojo, su dviem taškais tarpe jų.  Žemiau - tas langelis, kuris pirmas stulpelyje, pagal kurį norite pertvarkymą pada​ry​ti, tai yra, pirmasis, kurį parinkote. Šone jau pažymėta Ascending (nuo A iki Z) o dar toliau - Vertical, nes informacija stulpelyje. Kai bus pažymiai įvesti, reikės visus stulpelius parinkti, kad informacija nepabyrėtų kai viskas bus pertvarkoma pagal kokį kitą kriterijų. Kai viskas nustatyta pagal jūsų poreikius, paspauskite OK. Sąrašas persitvarkys.

h. Įrašykite bylą parinkdami Save iš File meniu.

i. Patikrinkite, kad Calculate meniu Auto Calc turėtų varnelę. Jeigu neturi, paspauskite ant žodžių, kad ji atsirastų. Dabar įveskite bent po du pažymius kiekvienam mokiniui. Pirmą mokinio pažymį įveskite vietoj nulio. Pastebėkite, kai pažymius įvedate, tuoj pat atsiranda vidurkis, tik jis neteisingas. P stulpelyje dar reikia įvesti kiekvienam mokiniui jo pažymių skaičių.  Kai daugiau pažymių įvesite, pakeiskite ir pažymių skaičių P stulpelyje. Kai tai atliksite, vidurkis bus teisingas. Jeigu visi mokiniai turi tiek pat pažymių, įvedę pirmo mokinio pažymių skaičių Paženklinkite visus langelius nuo to, kuriame jau teisingas skaičius iki paskutinio įvesto mokinio eilutės. Iš Calculate meniu parinkite komandą Fill Down. Visuose parinktuose langeliuose atsiras tas pats skaičius, kaip pirmajame.

j. Paženklinkite visų mokinių pavardes ir vardus. Nukopijuokite juos iš Edit meniu paspausdami komandą Copy (kopijuoti). Dabar Paženklinkite B49 langelį ir iš Edit meniu komandą Paste (klijuoti). Visos pavardės atsiras antro trimestro šablone. Dar Paženklinkite B89 langelį ir vėl komandą Paste, ir taip pat B129 langelyje. Tai lengvas būdas visas pavardes įvesti į visų trimestrų ir metinį šabloną.

k. Kol metinis šablonas ekrane, pastebėkite, kad pirmo trimestro pažymys jau įvestas. Jis keisis, kai įvesite daugiau pirmo trimestro pažymių ir nustos keistis, kai jau daugiau nebeįvesite. Tas pats atsitiks su antro ir trečio trimestro šablonais. 

l. Vėl įrašykite bylą naudodami Save komandą.

m. Dabar įveskite po vieną pažymį antrame ir trečiame trimestre. Pastebėkite, kad dabar jau visas Metinis šablonas užpildytas. 

n. Nubrėžkite grafiką. Kadangi Metinio šablono stulpeliai sujungti su trimestrų šablonais ir yra tuščių eilučių, negalime pertvarkyti šių duomenų pagal pažymius. Pirma reikia reikšmes nu​kopijuoti ir padėti žemiau metinio šablono. Paženklinkite visą sritį, nuo A128 iki N158 arba iki to langelio N stulpelyje, kuriame yra paskutinio mokinio pažymys. Iš Edit meniu pa​rin​ki​te komandą Copy. 

o. Paženklinkite A161 langelį ir iš Edit meniu parinkite komandą Paste Special. Atsi​da​riu​sia​me langelyje pažymėkite apskritimą prie žodžių Paste Values Only (klijuoti tik reikšmes). Pa​spauskite OK.

p. Grafiko nubrėžimui reikia, kad vi​si duomenys, kuriuos naudosite, būtų gretimuose stulpe​liuo​se. Reikia antro trimestro, trečio trimestro ir metinius duomenis perkelti.  Šioje naujoje srityje paženklinkite visus antro trimestro pažymius su jų antrašte ir iš Edit me​​niu parinkite komandą Cut. Paženklinkite E161 langelį ir iš Edit meniu parinkite ko​man​​dą Paste. Taip perkelsite antro trimestro pažymius šalia pirmojo. Taip perkelkite tre​čio trimestro pažymius į F stulpelį ir metinius vidurkius į G stulpelį. 

q. Paženklinkite visą perkeltą informaciją, tik ne antraštes, (nuo A162 iki N stulpelyje pas​ku​ti​nio pa​žy​mio). Iš Calculate meniu parinkite Sort. Atsidariusiame langelyje, kur matote įves​tą A162, pakeiskite į G162, metinio vidurkio stulpelio pirmą duomenų langelį. Paspauskite apskritimą prie Descending (mažėjančia tvarka) ir tada OK. Persitvarkys visas sąrašas nuo geriausio mokinio iki silpniausio. 

r. Kai paruošta informacija grafikui, galima jį nubrėžti. 

i. Paženklinkite visus 4 pažymių stulpelius su jų antraštėmis.

ii. Options meniu parinkite komandą Make Chart.

iii. Atsidariusiame langelyje parinkite grafiko stilių. Stulpelinis stilius automatiškai parink​tas. Jums jo ir reikia. 

iv. Paspauskite Axes mygtuką. Šiame langelyje, kai reikia, galima nustatyti: kaip norite pa​va​dinti ašis, koks mažiausias y-ašies skaičius (Minimum), koks didžiausias (Maxi​mum) ir tinklelio tarpų dydį (Step size). Nustatę juos paspauskite Labels myg​​tuką.

v. Dabar nurodykite, kokia grafiko antraštė - Title - ir kur ją padėti. Legend dalyje nu​sta​ty​kite, kur norite grafiko stulpelių paaiškinimą padėti. Nustatę, paspauskite General myg​tuką.

vi. Čia patikrinkite, ar paženklinta Columns (kaip suorganizuota informacija) ir First row (kur antraštės). Paspauskite OK.

vii. Pasirodys grafikas virš parinktų duomenų. Jį galima nešioti ir padėti, ten, kur jums jo reikia. Galite grafiką nukopijuoti ir įklijuoti teksto dokumente. Galite jį įklijuoti piešimo do​ku​mente ir ten jį apdailinti, pagražinti.

s. Vėl įrašykite savo darbą. Uždarykite dokumentą.

t. Kaip padaryti 4 klasių šabloną. Naujai įkelkite pazymiai bylą. Pastebėkite, byla paruošta dviem klasėm. Šablonas užima visą skaičiuoklės plotį, ir maždaug trečdalį jos ilgio. Tad, jeigu norite, galite nukopijuoti šių dviejų klasių šablonus ir įvesti juos žemiau, pradedant su 220 eilute. Kopijuojame didelę sritį taip:

i. Atraskite paskutinį šablono langelį - tą, kuris yra paskutinio stulpelio paskutinėje eilu​tė​je - šiuo atveju AH158. Kad greitai ten nukeliautumėte, galite panaudoti iš Options me​niu komandą Go To Cell. Atsidariusiame pasikalbėjimo langelyje įveskite AH158 ir pa​s​paus​kite OK. Žymeklis nušoks į tą langelį ir langelis atsiras ekrane.

ii. Padėkite pelytės žymeklį ant to paskutinio langelio ir nuspaudę pelytės mygtuką traukite įstrižai iki A1 langelio. Kai prieisite darbo lango viršų, neatleiskite pelytės mygtuko - darbo laukas pradės judėti žemyn ir prieisite A1 langelį. Visas laukas taps paženklintas. Atleiskite pelytės mygtuką.

iii. Iš Edit meniu parinkite komandą Copy. Nukopijuosite ir padėsite į iškarpų lentelę (jos nesimato ekrane) visą paženklintą sritį.

iv. Iš Options meniu vėl iškvieskite komandą Go To Cell ir įveskite A220, tą langelį, kuriame norite pradėti trečios klasės pažymių lentelės puslapius.

v. Kai matote A220 langelį ir jis yra parinktas, iš Edit meniu parinkite komandą Paste. Vis​kas, kas nukopijuota iškarpų lentelėje dabar atsiras žemesniuose langeliuose. For​mu​lės turėtų būti tvarkoj, santykiniai pakeistos. Spustelėkite pelyte, kad paženklinimas ding​tų.

vi. Dabar reikia pakeisti nurodymus į antro, trečio trimestrų ir metinių pažymių lenteles. C220 langelyje įveskite A264, C221 langelyje - A304, ir C220 langelyje - A344. 
vii. Įrašykite bylą kaip šabloną. Parinkite Save as komandą. Atsidariusiame langelyje paženklinkite apskritimą prie Stationary. Automatiškai atsidarys šablonų katalogas. Raudonoje eilutėje, kur parašyta Untitled įveskite pazymiai ir paspauskite Save. Jeigu jau anksčiau buvotė įvedę bylą vardu pazymiai į šablonų katalogą, paklaus, ar pakeisti senąją bylą nauja. Atsakykite Replace. Uždarant šabloną, nurodykite Don’t Save.

3. Suvestinė. Macpamokos-2 diskelyje yra dar vienas šablonas pavadintas suvestine.
a. File meniu parinkite komandą Open. Atsidariusiame langelyje nurodykite, kad norite su dis​keliu dirbti, parinkite bylą suvestine ir paspauskite Open mygtuką. 

b. Ši byla yra šablonas, užtai ji pavadinta Untitled - bevardė. Įrašykite šią bylą kokiu nors ki​tu vardu,  pvz.: 5aAGMsuvestine. Parinkite Save as komandą iš File meniu. Kai teisingai išsau​go​site bylą Untitled pasikeis jūsų įvestu pavadinimu.

c. Dalis šablono langelių nutušuoti mėlynai. Tie langeliai yra su formulėmis ir turėtų būti ne​lie​čiami. Jie dabar užrakinti ir jų formulių negalite keisti. 

d. Langeliuose, kurie apibraukti raudonai, įveskite reikiamą informaciją - J4 langelyje - klasę, J5 - klasės auklėtojo vardą, pavardę. Pastebėkite - kai įvedate informaciją šiuose lan​ge​liuo​se, ta pati informacija atsiranda 45, 46 eilutėse ir žemiau. Tie langeliai sujungti ir visuomet tu​rės tą pačią informaciją.

e. Įveskite bent 3 mokinių pavardes ir vardus. Pertvarkykite juos abėcėlės tvarka. Instrukcijas ra​​site 2 dalies g pastraipoje.

f. Dabar įveskite tiems mokiniams visų trimestrų pažymius. Pirmi devyni dalykai tose pat eilutėse, kuriose pavardės ir vardai, kiti dalykai prasideda lentelėje, kurios pradžią rasite A45 langelyje. Jeigu yra dalykų, kurie neįvesti lentelėse, antros lentelės gale yra vietos trim kitiem dalykam. Čia galite įvesti atitinkamus dalykus. Dalyko vardą įveskite langelyje virš pir​mo trimestro pažymių. Galite ir įvestus dalykus pakeisti, jie automatiškai pasikeis ir ki​to​se, susijusiose lentelėse. Jeigu kuris dalykas nereikalingas, jį pakeiskite tuo, kuris neįvestas. Ge​riau nepalikti tuščių stulpelių šiose lentelėse, nes tada vidurkius neteisingai apskaičiuos.  Ir taip jau reikės keletą pakeitimų atlikti, jeigu ne visi langeliai užpildyti.
g. Įrašykite savo darbą naudodami Save komandą.

h. Kai visiems mokiniams pažymiai bus įvesti, peržiūrėkite suvestines. Kiekvienos su​ves​tinės pradžia nurodyta pirmose šablono eilutėse. Nušokti prie pirmo trimestro suvestinės rei​kia taip:  Iš Option meniu parinkite komandą Go To Cell, atsidariusiame langelyje įves​kite A84 ir paspauskite OK. Taip galite nušokti prie kiekvieno trimestro ir metinės su​ves​tinės. 

i. Pastebėsite, kad vidurkiai yra neteisingi. Formulės, kurios apskaičiuoja vidurkius yra pa​ruoš​tos 30-čiai mokinių ir 21-am dalykui. Kadangi tiek daug mokinių nei dalykų neį​ve​dė​te, tie tušti langeliai skaičiuojami kaip nulis, nepridedama niekas prie sumos, bet tarpeliai pri​de​dami prie daliklio. Reikia formules pakeisti, kad gautumėte teisingą vidurkį. Formules kei​čiame taip:

i. Pirmą formulę, kurią turite pakeisti yra U88 langelyje. Formulė dabar nurodo, kad at​ras​tų skaičių vidurkį, kurie yra 88-toje eilutėje nuo stulpelio D iki stulpelio T: =IF(D8="","",AVE​RAGE(D88..T88)). Tą T reikia pakeisti to stulpelio raide, kuriame yra paskutinis pažymys. Paženklinkite U88 ir duomenų įvedimo eilutėje pakeiskite T teisingo stulpelio antrašte.

ii. Dabar paženklinkite visus langelius U stulpelyje nuo U88 iki paskutinės eilutės, kurioje yra pažymių. Iš Calculate meniu parinkite komandą Fill Down. Visos formulės parink​tuo​se langeliuose atitinkamai pasikeis.

iii. Panašiai reikia pakeisti klasės vidurkių formules, tik jose reikia pakeisti ne stulpelio antraštę, o eilutės numerį tuo, kuris yra sąraše paskutinio mokinio numeris. Paženklinkite D119 langelį. Šio langelio formulė taip atrodo: =AVERAGE(D88..D117). Ši formulė apskaičiuoja vidurkį visų eilučių D stulpelyje tarp 88 ir 117. 117 reikia pakeisti tuo eilutės numeriu, kurioje yra paskutinis įvestas mokinys. Paženklinkite D119 ir duo​me​nų įvedimo eilutėje pakeiskite 117 paskutinio įvesto mokinio eilutės numeriu.

iv. Dabar parinkite visus langelius 119 eilutėje nuo D119 iki paskutinio stulpelio, kuriame yra pažymių. Iš Calculate meniu parinkite komandą Fill Right. Visos formulės pa​rink​tuose langeliuose atitinkamai pasikeis.

v. Vidurkiai dabar bus teisingi. Įrašykite savo darbą diskelyje.

vi. Panašius pakeitimus reikės atlikti ir kitų trimestrų suvestinėse bei metinėje suvestinėje. Kai atliksite tuos pakeitimus, įrašykite bylą naudodami Save komandą.

j. Spausdinimas. Kai norite atspausdinti dalį didelio dokumento, reikia atlikti keletą nusta​ty​mų.

i. File meniu parinkite komandą Page Setup ir nustatykite, ant kokio dydžio popieriaus spaus​dinsite - atminkite, Lietuvoje standartinis dydis - A4. Nustatykite, ar norite spaus​din​​ti ant stataus popieriaus lapo (Portrait) ar ant gulsčio (Landscape). Atlikus šiuos du nu​​sta​​tymus, paspauskite OK.

ii. Paženklinkite visą sritį, kurią norite spausdinti ir iš Options meniu parinkite komandą Set Print Range. Atsidariusiame langelyje jau bus viskas teisingai nurodyta, tad tik reikia paspausti OK. Jeigu nepaženklinsite spausdinamos srities prieš duodant komandą Set Print Range, reikės pačiam styties koordinates įvesti.  
iii. Jeigu norite matyti, kaip atrodys atspausdintas dokumentas, iš View meniu parinkite ko​man​dą Page View. Kai norite grįžti į lentelės vaizdą, vėl paspauskite Page View.

iv. Jeigu kas nors netinka, pakoreguokite. Jeigu tinka, galite iš File meniu parinkti ko​man​dą Print. Atsidaro panašus pasikalbėjimo langelis, kaip ir su teksto redagavimo prog​ra​ma. Dar yra keli pasirinkimai. Apačioje langelio dar galite parinkti, ar norite, kad spaus​dintų stulpelių raides (Print column headings) ir eilučių numerius (Print row head​ings). Jeigu nenorite, nuimkite paženklinimus iš kvadratėlių. Print Cell grid nustato, ar spausdinti eilučių ir stulpelių linijas.

k. Jeigu nepatinka, kaip atrodo atspausdintas dokumentas - jeigu norite kai kuriuos stulpelius ir eilutės panaikinti, negalite tai atlikti tame pačiame dokumente, kur yra formulės, nes jos teisingai nebeveiks. Reikia norimą dokumento dalį perkelti į naują dokumentą ir ten pako​reguoti eilučių ir stulpelių išvaizdą. Tai atliekame taip:

i. Paženklinkite visą sritį, kurią norite spausdinti ir iš Edit meniu parinkite Copy.

ii. File meniu parinkite New ir atsidariusiame langelyje paženklinę Spreadsheet paspauskite OK.

iii. Naujame, tuščiame lape atidarykite Edit meniu ir parinkite komandą Paste Special. Atsidariusiame langelyje paženklinkite Paste Values only (tik reikšmes - be formulių) ir tada OK. Duomenys bus įvesti naujame puslapyje. Viena bėda - visas formatavimas dingęs. Jį reikia atstatyti.

iv. Paženklinkite visą sritį - iš Edit meniu parinkite Select All.

v. Format meniu parinkite komandą Font ir parinkite reikiamą šriftą. Tas, kuris auto​ma​tiš​kai pasirodo su Paste Special komanda neturi lietuviškų raidžių. Kol dar visa sritis parinkta, nustatykite ir norimą šrifto dydį (Size).

vi. Dar reikia nustaryti stulpelių plotį. Susiaurinkite A stulpelį, praplatinkite B stulpelį. Li​ku​sius stulpelius parinkite padėdami pliusiuką ant C raidės ir, nuspaudę pelytės mygtu​ką, patraukite iki paskutinio stulpelio, kuris turi duomenų. Iš Format meniu parinkite komandą Column Width ir raudoname ruoželyje nurodykite bent 20 taškų. Tokio pločio langelyje tilps 10 ir mažesni sveiki skaičiai.  Vidurkio stulpelis rodo tikslius iki šimtųjų skaičius. Tą stulpelį reikės praplėsti, kad visos skaitlinės tilptų.

vii. Jeigu yra tuščių stulpelių ir jų nenorite matyti atspausdintame dokumente, reikia to​li​mes​nius stulpelius su duomenimis pernešti arčiau kitų. Sakykim kad T stulpelyje paskutini pažymiai, o vidurkis yra AC stulpelyje. Visus stulpelius tarp T ir AC norite panaikinti. Paženklinkite AC ir AD stulpelius pabraukdami per AC ir AD antraštes ir iš Edit meniu parinkite komandą Cut. Paženklinkite U1 langelį ir iš Edit meniu duokite komandą Paste. Visi duomenys persikels U ir V stulpelius.

viii. Taip galite panaikint nenorimas eilutes, tik parinkimą atlikite eilučių antraštėse.

ix. Jeigu spalvotas spausdintuvas ir norite spausdinti spalvotai, dar galite sritį nuspalvinti. Jeigu darbo lauko kairėje nematote įrankių juostelės, iš View meniu parinkite komandą Show Tools. Paženklinkite sritį, kurią norite viena spalva nutušuoti ir iš įrankių ruo​že​lio parinkite spalvotą mygtuką, kurį matote po kibirėliu. Atsidariusiame spalvų lange spus​telėkite ant tos spalvos, kurios norite. Jeigu norite linijų spalvą pakeisti, tai atlie​ka​te paspausdami spalvotą mygtuką žemiau pieštuko.

x. Kai jau viskas pertvarkyta, parinkite visą sritį ir atlikite spausdinimo komandas, kurios apibūdintos 10 pastraipoje.

Antra skaičiuoklės pamoka
Savo šablono kūrimas – lėšų telkimo apyskaita

Užduotis:  paruošti apskaičiavimo lenteles keliems lėšų telkimo renginiams ir rinkliavoms, renginių ir rinkliavų išlaidoms. Apskaičiuoti, kiek lėšų sutelkta ir palyginti, kuris būdas pelningiausias. Aukos ren​kamos keliais būdais: išsiuntinėti laiškai, tėvų pasižadėjimai, mokinių verslo įstaigų lankymas, mo​ki​nių koncertas ir banketas.  

A. Pajamų lentelė

      Obuolių vid. mokyklos kompiuterių klasei aukų telkimo vajaus pajamos


	Eil. nr.
	Data
	Sutelktų lėšų apibūdinimas
	Kiek dabar
	Pajamos iki paskutinio įrašo
	Kodas
	
	Kodų reikšmės
	

	1
	2002.12.28
	Iš tėvų - atkelta iš tėvų lentelės
	0.00
	0.00
	2
	
	1 - paštu
	

	2
	
	
	
	0.00
	
	
	2 - iš tėvų
	

	3
	
	
	
	0.00
	
	
	3 - iš verslininkų
	

	4
	
	
	
	0.00
	
	
	4 - koncertas
	

	5
	
	
	
	0.00
	
	
	5 - banketas
	

	6
	
	
	
	0.00
	
	
	6 - kitos aukos
	

	7
	
	
	
	0.00
	
	
	
	


1. Įkelkite ClarisWorks arba AppleWorks programą. Parinkite Spreadsheet.

2. Lentelė, kurią sukursite, turėtų atrodyti taip, kaip šis pavyzdys. Paruošite šią lentelę stulpeliuose nuo A iki I. Stulpelių plotį galite keisti tampydami dešines linijas, su pelytės rodyklėle paėmę už de​ši​niosios linijos tarp antraštės raidžių. Taip pat, jeigu žinote, kokio pločio (taškais) reikia stul​pelio, galite, parinkę norimą stulpelį, plotį nustatyti iš Format meniu panaudojant Column Width komandą ir atsidariusiame langelyje įvedant reikiamą taškų skaičių (8 taškai = vienas simbolis).

3. Žiūrėkite, kad įrankių juostelė būtų kairiame skaičiuoklės šone. Jeigu nėra, iš View meniu pa​rin​​kite komandą  Show Tools. Iš įrankių parinkite tą su raide A ir nubrėžkite teksto stačia​kam​pį nuo B2 iki G2 stulpelio ir įveskite lentelės pavadinimą. Parinkę tekstą galite, per Format me​niu, nustatyti šriftą, dydį, išryškinimą ir t.t.

4. A4 langelyje įveskite Eil. nr., B4 - Data, ir t.t. H stulpelyje įveskite kodų reikšmes. Nekreipkite dėmesio į tai, kai ilgas tekastas netelpa langelyje ir dalis nesimato.
5. Paženklinkite langelius nuo A4 iki I4 ir atlikite šiuos nustatymus:

a. Iš Format meniu parinkite komandą Alignment ir nustatykite Center, kad centruotu įrašus. Vėl atidarykite Format meniu ir parinkite komandą Wrap, kad ilgas tekstas persikeltų į an​trą eilutę.  Nenuimkite paženklinimo, tol, kol neatliksite visų nustatymų, a iki d
b. Nuveskite pelytės rodyklėlę ant pilko stulpelio su eilučių numeriais ir padėkite ją ant linijos tarp ketvirtos ir penktos eilutės. Kai pasikeis pelytės rodyklėlė, patempkite žemyn, kad ket​vir​ta eilutė prasiplėstų.

c. Įrankių juostelėje parinkite spalvotą langelį po kibirėliu ir iš atsidariusio spalvų langelio pa​rin​​kite kokią nors šviesią spalvą. Visi parinkti langeliai nusitušuos ta spalva.

d. Uždėkite rėmelius. Iš Format meniu parinkite Borders. Atsidariusiame langelyje paženk​lin​kite kvadratėlius prie žodžių Left, Right, Top ir Bottom.

6. Dabar reikia nustatyti duomenų formatai. Paženklinkite Data stulpelio langelius nuo B5 iki B35. Iš For​mat meniu parinkite komandą Number. Čia po Date parinkite norimą datos formatą, ir paspauskite OK. Paženklinkite tik B5 langelį ir įveskite formulę, kuri nurodys, kad čia vi​suo​met būtų darbo dienos data: =DATETOTEXT(NOW(),0), paspauskite Enter. Šioje eilutėje, kurioje norite visuomet matyti vėliausią sumą iš Tėvų aukų lentelės, visuomet rodys tos dienos datą, kada atidarote bylą. Formulę galite ir kitaip įvesti. 

a. Iš Edit meniu parinkite komandą Paste Function.
b. Atsidariusiame langelyje parinkite atitinkamą formulę (DATETOTEXT)
c. Duomenų ruoželyje matysite: DATETOTEXT(serial number, format number)
d. Serial number (kompiuterinė data) užjuodinta. Čia reikia įvesti kitą formulę, tad vėl parinkite Paste Function iš Edit meniu. Šį kartą atraskite funkciją NOW().
e. Ištrinkite format number ir įveskite 0. Šis skaičius atitinka datos formatui. Norimo nustatymo numerį galite sužinoti iš Edit meniu parinkę komandą Number. Atisdariusiame langelyje matysite datų formatus. Mūsų įvestas 0 reiškia, kad norime pirmu eilėje įvestu formatu užrašyti datą.

7. Langeliuose, kur bus įvesti pinigai, reikia nustatyti, kad rodytų litus ir centus. Paženklinkite lange​lius nuo D5 iki E 35. Iš Format meniu parinkite komandą Number ir čia paženklinkite Fixed. Rau​doname langelyje turėtų būti numeris 2. Dabar rodys pinigus tiksliai iki šimtųjų.

8. Taip pat sutvarkykite langelius srityje nuo D45 iki I50. Čia irgi bus įvedamos reikšmės pinigais.

9. Jeigu dirbtumėte su doleriais, galėtumėte vietoj Fixed parinkti Currency. Tada priekyje pinigų sumos automatiškai prijungiamas $ ženklas. Kitų pinigų pavadinimų negalite automatiškai  įvesti.

10. Iš File meniu parinkite komandą Save as. Atsidariusiame langelyje nurodykite, kad byla būtų išsaugota diskelyje, ir raudojoje eilutėje įveskite bylos pavadinimą: apyskaita.

11. A5 langelyje įveskite numerį 1. A6 langelyje - formulę =A5+1. Paspauskite Enter. Šiame lan​ge​lyje atsiras 2. Paženklinkite visus langelius nuo A6 iki A32. Iš Calculate meniu parinkite ko​man​​dą Fill Down. Formulė iš A6 langelio bus santikiniai nukopijuota į visus kitus parinktus lan​gelius ir tuose langeliuose pasirodys skaičiai.

12. D5 langelyje laikinai įveskite nulį. Vėliau, kai tėvų aukų lentelė bus paruošta, čia įvesite formulę, kuri nurodys, kad reikia paimti reikš​mę iš tėvų aukų lentelės. E5 langelyje įveskite šią formulę:  =D5. E6 stulpelyje: =E5+D6. Paženklinkite visus langelius nuo E6 iki E32 ir iš Calculate meniu duokite komandą Fill Down. F5 lan​gelyje įveskite  tėvų kodą - 2.

13. Paženklinkite visus langelius nuo A5 iki I32 ir nutušuokite juos šviesiai geltonai. Uždėkite rė​me​lius. Iš Format meniu parinkite Borders. Atsidariusiame langelyje paženklinkite kvadratėlius prie žodžių Left, Right, Top ir Bottom.

14. C35 langelyje įveskite šį tekstą: Sumavimas pagal kodą. C36 langelyje įveskite žodį Kodai ir nustatykite, kad žodis prisišlietų prie dešinio langelio šono. Iš Format meniu parinkite ko​man​dą Alignment ir tada Right. 

15. D36 iki I36 langeliuose įveskite skaičius nuo vieno iki šešių. Nutušuokite šiuos langelius ta pačia spalva, kurią naudojote pajamų lentelės antraštėms.

16. D43 langelyje įveskite sumavimo formulę: =SUM(D37..D42). Atsiminkite, formulę surinkus reikia paspausti Enter. Ši formulė nurodo, kad sudėtų visus skaičius kurie langeliuose nuo D37 iki D42. 

17. Paženklinkite langelius nuo D43 iki I43 ir iš Calculate meniu duokite komandą Fill Right. Formulė nusikopijuos santykiniai į dešinę nuo pirmojo paženklinto langelio iki paskutinio.
18. Paženklinkite langelius nuo D36 iki I43 ir nutušuokite juos šviesiai geltonai, uždėkite rėmelius.
19. Įrašykite bylą diskelyje. Šį kartą iš File meniu parinkite komandą Save.

B. Tėvų aukų lentelė

1. Nubrėžkite teksto dėžutę antroje eilutėje tarp P ir S stulpelių ir įveskite lentelės pavadinimą: Tėvų aukos. Tėvai pasižada aukoti po 1 Lt per mėnesį, arba 12 litų per metus.

2. P3 langelyje įveskite žodį Mėnesiai.

3. Paženklinkite nuo K iki X stulpelių ketvirtą eilutę ir atlikite panašius nustatymus, kaip padarėte Paja​mų lentelės antraštėms (instrukcijos Pajamų lentelės instrukcijų antroje pastraipoje).

4. Paženklinkite K stulpelį ir jam nustatykite 30 taškų plotį. L stulpelio plotis turėtų būti apie 140 taškų. 

5. Paženklinkite 12 stulpelių (nuo M iki X) ir iš karto nustatykite visiems 24 taškų plotį.

6. Įveskite K ir L stulpelių antraštes:  K4 langelyje Eil. nr. o L4 - Pavardė ir vardas.

7. M4 langelyje įveskite numerį 1, N4 langelyje - formulę =M4+1. Paženklinkite langelius nuo N4 iki X4 ir nukopijuokite formulę iš Calculate meniu parinkdami komandą Fill Right.

8. K5 langelyje įveskite numerį 1, K6 langelyje - formulę =K5+1. Paženklinkite langelius nuo K6 iki K35 ir nukopijuokite formulę iš Calculate meniu parinkdami komandą Fill Down.

9. Paženklinkite sritį nuo K5 stulpelio iki X35, nutušuokite šviesiausia rožine spalva ir uždėkite kraš​ti​nes. 

10. L47 langelyje įveskite žodį Viso, o L48 langelyje formulę:  =SUM(M5..X35). 

11. Šiuos du langelius nutušuokite ta pačia spalva, kaip visą lentelės sritį. Uždėkite rėmelius.

12. Dabar atraskite pirmą eilutę pajamų lentelėje ir D5 langelyje įveskite formulę: =L48.

13. Įrašykite bylą diskelyje.

C. Išlaidų lentelė

1. Išlaidų lentelė labai panaši į pajamų lentelę, tad nereikia visko iš pradžių pradėti. Dalį darbo galima nukopijuoti.

a. Paženklinkite pajamų lentelės sritį nuo A4 iki I43. Iš Edit meniu duokite komandą Copy.

b. Paženklinkite Z4 langelį, ten, kur turi prasidėti išlaidų lentelė, ir iš Edit meniu parinkite komandą Paste. Viskas, išskyrus stulpelių plotį, atsiras naujoje vietoje.

c. Paženklinkite pajamų lentelės antraštę su teksto dėžute. Nuvedę pelytės pliusiuką ant žodžių paspauskite kairįjį mygtuką. Iš Edit meniu parinkite komandą Copy. Paženklinkite AB2 langelį ir iš Edit meniu duokite komandą Paste.

2. Sutvarkykite stulpelių platumą.

3. Abi geltonai nutušuotas sritis perspalvinkite šviesiausia žalia spalva. Uždėkite rėmelius.

4. Antraštėje ištrinkite žodį pajamos ir įveskite išlaidos. Visoje lentelėje, kur tik randate žodį pajamos, įveskite vietoj jo išlaidos. Ištrinkite AA5, AB5 ir AC5 langeliuose esančius duomenis. Jeigu AD stulpelyje atsiras klaidos nurodymai, ne nuliai, AC5 langelyje įveskite 0.

5. Vėl įrašykite bylą diskelyje.

Č. Balansas

	Kodas
	Rinkliavos
	Pajamos
	Išlaidos
	
	
	Balansas

	1
	Paštu
	0.00
	0.00
	
	
	0.00

	2
	Tėvų
	0.00
	0.00
	
	
	0.00

	3
	Verslininkų
	0.00
	0.00
	
	
	0.00

	4
	Koncerto
	0.00
	0.00
	
	
	0.00

	5
	Banketo
	0.00
	0.00
	
	
	0.00

	6
	Kitos 
	0.00
	0.00
	
	
	0.00


1. D48 langelyje nubrėžkite teksto dėžutę ir įveskite šios lentelės pavadinimą - Balansas.

2. B50 langelyje pradėkite įvesti antraštes: Kodas, Rinkliavos, Pajamos, Išlaidos ir Balansas, taip, kaip parodyta pavyzdyje. Nustatykite, kad visi žodžiai būtų centruoti. Nutušuokite šią eilutę ta pačia spalva, kaip ir kitos antraščių eilutės. Uždėkite rėmelius.

3. Įveskite skaičiavimo formulę Kodų stulpelyje. Iveskite reikalingus žodžius Rinkliavos stulpe​lyje.

4. D51 langelyje įveskite formulę: =D43, D52 langelyje: =E43, D53 langelyje: =F43 ir t.t. Šiuos duo​menis paimsime iš Sumavimo pagal kodą dalies Pajamų lentelės apačioje. E stulpelyje įve​site lange​lius, kuriuose yra atitinkamos išlaidos iš išlaidų sumavimo lentelės. E51 langelyje įves​kite formulę: =AC43, E52 langelyje =AD43 ir t.t.

5. H51 langelyje įveskite formulę, kuri atims išlaidas iš pajamų: =D51-E51. Paženklinkite visus šešis šio stulpelio langelius pradedant su H51 iki H56 ir nukopijuokite formulę. Iš Calculate meniu parinkite komandą Fill Down.

6. C57 langelyje įveskite žodį Viso. D57 langelyje – formulę: =SUM(D51..D56). Dabar nuko​pi​juo​kite šią formulę ir įklijuokite E57 ir H57 langeliuose.

7. Paženklinkite sritį nuo B51 iki H57 langelio ir nutušuokite sritį lelijavai. Uždėkite kraštines.

D. Duomenų įvedimas ir grafiko nubrėžimas
Įveskite visus šiuos duomenis į atitinkamas paruoštas lenteles. Tada atlikite sumavimo pagal kodą darbus.

1. Duomenys pajamų lentelei:
2002.1.15
Pylimo bendrovės atsiūsta auka


  300

1

2002.4.15
9a mokinių - iš verslininkų (prisegtas sąrašas)
  240

3

2002.4.15
9c mokinių - iš verslininkų (prisegtas sąrašas)
  270

3

2002.4.15
10a mokinių - iš verslininkų (prisegtas sąrašas)
  340

3

2002.5.25
Mokinių koncertas - 365 bilietai/3Lt  už bilietą
1095

4

2002.6.10
Banketas - 285 bilietai/20Lt  už bilietą

5700

5

2002.6.12
12a klasės dovana mokyklai



  200

6
a. Dar sugalvokite kelias kitas aukas.
2. Duomenys tėvų aukų lentelei. Įvesti numerį 1 tuose mėnesių langeliuose, kurie sumokėti:
Gedgaudai, Simas ir Ona

sumokėta už sausio iki liepos mėn.

Šapokai, Pranas ir Birutė

sumokėta už sausio iki rugsėjo mėn.

Tautvilai, Gediminas ir Zina
sumokėta už visus metus

Davidaičiai, Jonas ir Ona

sumokėta už sausio iki liepos mėn.

Simonavičius Algimantas

sumokėta už sausio iki liepos mėn.

Filipienė Janina


sumokėta už visus metus

Sakalauskai, Petras ir Dovilė
sumokėta už visus metus

Katiliai, J. ir A.


sumokėta už visus metus

Urbonai, P. ir B. 


sumokėta už visus metus

Žiedoniai, C. ir G.


sumokėta už penkis mėnesius

Viltkai, Jonas ir Marytė

sumokėta už penkis mėnesius

Gobiai, Simas ir Sigutė

sumokėta už penkis mėnesius

Rydeliai, Zigmas ir Stasė

sumokėta už penkis mėnesius

Daliai, T. ir R.


sumokėta už penkis mėnesius

Altėnai, N. ir D.
 

sumokėta už devynis mėnesius

a. Sugalvokite dar kelių tėvų aukas.

3. Išlaidų lentelės duomenys:

a. dauginimo išlaidos - tėvams laiškai


    10

2

b. buhalterės laikas - 4 val./10 Lt/val (tėvų vajus).
    40

2

c. popierius pašto siuntoms



    20

1

d. vokai






    10

1

e. pašto ženklai





  150

1

f. atšvietimo išlaidos - paštu siūsti prašymai

    10

1

g. koncerto plakatų spausdinimas


    30

4

h. banketo plakatų spausdinimas


    
    45

5

i. bendra reklama laikraštyje



    20

6

j. Banketo maistas - virėjų alga



  500

5

k. Banketo maistas - produktai



1026,50
5

l. Banketui gėrimai




1278

5

m. Koncertui salės puošimo išlaidos

    
    45,85
5

n. smulkios išlaidos



    
    35,50
6

o. Verslininkams lankstinukai



  130

3

p. Sugalvokite dar kelias išlaidas

4. Sumavimas pagal kodą. Stipresnėse skaičiuoklėse (pav. Excel) tai būtų galima atlikti formu​lė​​mis, bet ši skaičiuoklė tų funkcijų neturi, tad reikia atskiros lentelės tam darbui atlikti. Kad leng​viau būtų atrinkti pajamų rūšis, pirmiausia reikia surūšiuoti pajamų duomenis pagal kodus. Tai atliekate taip:

a. Paženklinkite langelius srityje nuo B5 iki paskutinio F stulpelyje kodo.

b. Iš Calculate meniu parinkite komandą Sort ir atsidariusiame langelyje, kur įvesta B5 (pir​ma​sis parinktos srities langelis) įveskite F5 (to stulpelio pirmas langelis, pagal kurį norime duo​menis rūšiuoti). Paspauskite OK mygtuką. Persirūšiuos visi duomenys pagal kodą.

c. Ka​dangi tėvų aukos perkeltos iš kitos lentelės, formulė pasigadina. Reikia atitaisyti. Paženklinkite D6 langelį ir pakeiskite ten esančią formulę. Įveskite:  =L48. E5 langelyje matote įves​tą žodį #Value. Čia irgi reikia pakeisti formulę. Įveskite: =D5.  E6 langelyje reikia pa​keis​ti formulę. Ji turi būti: =E5+D6. Kaip matote, pertvarkant duomenis formulės susigadina, jas reikia atitaisyti.

5. Suskaičiuokite, ar užteks šešių eilučių sumų įvedimui - ar nei vienas kodas nesikartoja daugiau kaip šešis kartus. Jeigu nors vienos rūšies pajamos turi daugiau kaip šešis įrašus, reikia padaryti vie​tos tarp Sumavimo pagal kodą lentelės antraščių ir eilutės, kur yra formulės. Paženklinkite tiek eilu​čių  nuo D iki I stulpelio, kiek jų reikia pridėti ir iš Calculate meniu parinkite komandą In​sert Cells. Atsiras naujos eilutės bet jos neturės to pačio formatavimo. Vėl paženklinkite  ori​gi​​nalius langelius ir iš Edit meniu parinkite komandą Copy. Dabar paženklinkite pirmą baltą lan​​gelį ir iš Edit meniu parinkite komandą Paste. Nusikopijuos visas formatavimas iš ori​gi​na​lių eilučių į naujai įvestas eilutes.

6. Dabar Pajamų lentelėje paženklinkite visus D stulpelio įrašus, kurių kodas yra 1 ir nukopijavę juos, įklijuokite D stulpelyje pradedant su D37 langeliu. Kai klijuojate pajamas su kodu 2, rei​kia įklijuoti specialiai, nes ten yra formulė. Iš Edit meniu parinkite komandą Paste Special, ir atsidariusiame langelyje pažymėkite Values only. Visus kitus klijavimus galite atlikti paprasta Paste komanda. Taip pat atlikite visus kopijavimus ir paprastus klijavimus visų rūšių išlaidoms.

7. Įrašykite bylą.

8. Atlikite tokius pat žingsnius Išlaidų lentelėje. Kai tai užbaigsite, pasižiūrėkite į Balanso lentelę - čia jau visos sumos turėtų būti atkeltos ir matysite, koks yra kiekvienos rinkliavos balansas.

9. Grafiko nubrėžimas. Paženklinkite Balansas stulpelį nuo H50 iki H56. Iš Options meniu parinkite komandą Make Chart. Atsidarys pasirinkimų langelis.

10. Iš Gallery dalies parinkite Pie (apskritimą). Patikrinkite, kad Color ir Horizontal kvadratėliai būtų paženklinti. Paspauskite OK. Ekrane atsiras grafikas ir galėsite jį padidinti, pamažinti, ne​šioti, taip, kaip dirbote su paveikslėliais.

AppleWorks skaičiuoklės langas
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