Kas yra Google Sheets?

+ ,Google“ skai¢iuoklés yra Ziniatinklio programa, skirta skaic¢iuokléms kurti ir
keisti

< Jiveikia panasiai kaip elektroniné knyga, kurig galite pasiekti i3 bet kurios
vietos, kur yra interneto rysys

« Sis jrankis yra patogus naudoti ir siilomas nemokamai, todeél jis puikiai
tinka jvairioms uzduotims, tokioms kaip korespondencijos rengimas, sgrasy

sudarymas ar net Seimos recepty kolekcijos rinkimas.

,Google” skaiCiuoklés

Kas yra ,,Google“ skaiCiuoklés?

,Google” skaiCiuoklés yra ziniatinklio programa, skirta skaiCiuokléms kurti ir keisti. Ji
veikia panasiai kaip elektroniné knyga, kurig galite pasiekti iS bet kurios vietos, kur yra
interneto rysys. Sis jrankis yra patogus naudoti ir sillomas nemokamai, todél jis puikiai
tinka jvairioms uzduotims, tokioms kaip korespondencijos rengimas, sgrasy sudarymas ar
net Seimos recepty kolekcijos rinkimas.

,Google” skaicCiuoklés — privalumai ir trikumai

e Didelis , Google” skaiCiuokliy pranasumas yra tai, kad tai nemokama narsyklés programa. Jis veikia bet kuriame
kompiuteryje ir daugumoje mobiliyjy jrenginiy be problemuy.

e SkaiCiuoklés taip pat geriau tinka bendradarbiavimui.

e Excel” yra daug funkcionalesné, palyginti su ,Google” skaiCiuoklémis. Taciau tai patenkina 99% Zzmoniy poreikiy.

e ,Google” skaiciuoklés veikia labai létai, kai jkeliate didelj faila.



Kaip pasiekti ,,Google” skaicCiuokles
Kaip pasiekti ,,Google“ skaiciuokles
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3. Eikite j ,,Google“ skaicCiuokles: narSyklés adreso juostoje jveskite ,Sheets.google.com” ir paspauskite ,,Enter”.

4. Prisijunkite: jei turite ,Google” paskyra, prisijunkite. Jei ne, turésite ja sukurti. Zr. tema ,Google” diskas. Arba galite pradéti nuo
,Google” disko (drive.google.com) arba ,Google” pagrindinio puslapio (google.com) per vadinamgjj ,Hamburgerio meniu“, esantj



desiniajame kampe, paveikslélyje pazymétg raudonu tasku. Kairiajame ekrano kampe yra ,+“. Cia galite pasirinkti bet kokius , Google“
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Meniu juosta Meniu juosta

Skaiciuoklés be pavadinimo pavadinimas: nurodo, kad skaiCiuoklei dar nebuvo suteiktas
pavadinimas; spusteléje Cia galésite redaguoti pavadinima.

rGsiavimui ir filtravimui, duomeny patvirtinimui,
aaaaaaaaaaaaa

,Google” skaiCiuokliy logotipas: yra virSutiniame kairiajame kampe, nurodantis, kad naudojama
programa yra ,Google” skaiCiuoklés.

Zvaigzdeés piktograma: gali biiti naudojama norint pazyméti skaiciuokle kaip svarbig ,Google” diske.
Bendrinimo mygtukas: leidzia bendrinti skaiCiuokle su kitais, nustatyti leidimus ir siysti kvietimus.

Failo meniu: iSskleidZziamasis meniu, skirtas tokioms parinktims kaip naujo lapo kirimas, esamy faily atidarymas, skaiciuoklés nustatymy
nustatymas ir lapo atsisiuntimas jvairiais formatais.

Redagavimo meniu: pateikiamos redagavimo parinktys, pvz., anuliuoti, perdaryti, iSkirpti, kopijuoti, jklijuoti ir rasti bei pakeisti funkcijas.

Rodinio meniu: sitlo su perziltra susijusius nustatymus, jskaitant langy fiksavima, tinklelio linijy ir eiluciy bei stulpeliy antrasciy rodyma
arba slépima.

Jterpimo meniu: skirtas jterpti langelius, eilutes, stulpelius, diagramas, paveikslélius, nuorodas, komentarus, funkcijas ir kt.
Formatavimo meniu: yra teksto, langeliy ir skaiciy formatavimo parinktys, jskaitant sglyginj formatavimg ir kintamas spalvas.

Duomeny meniu: duomeny tvarkymo parinktims, tokioms kaip rtsiavimas ir filtravimas, duomeny patvirtinimas ir susiejimas su iSoriniais
duomeny Saltiniais.



Jrankiy meniu: apima rasybos tikrinima, scenarijy rengykle, makrokomandas ir duomeny jungtis.

Plétiniy meniu: ¢ia galite tvarkyti priedus ir gauti daugiau plétiniy iS ,Google Workspace Marketplace”.

Pagalbos meniu: suteikiama prieiga prie ,,Google” skaiciuokliy pagalbos istekliy, mokymuy ir naujiniy.

ISskleidziamieji meniu,,Google” skaiiuokliy iSskleidziamasis meniu ,Failas” su Siomis parinktimis :
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Nauja: atidaroma nauja tusCia skaiCiuoklé arba rodoma Sablony galerija, jei turite mokama
versija).

Atidaryti: atidaromas dialogo langas, skirtas pasirinkti ir atidaryti esamg skaiciuokle (spartusis
klavisas: Ctrl+0O).

Importuoti: importuojami duomenys i8 kito failo j dabarting skaiciuokleg.
Padaryti kopija: sukuriama dabartinés skaiciuoklés kopija.

Bendrinti: leidZia bendrinti skaiciuokle su kitais ir nustatyti leidimus.
El. pastas: suteikia parinkciy siysti skai¢iuokle arba jos turinj el. pastu.

Atsisiuntimas: i§saugo skaiciuokle kitu formatu, pvz., Microsoft Excel, OpenDocument formatu,
PDF, CSV ir kt.

Pervardyti: pakeicia skaiCiuoklés pavadinima.

Perkelti j SiukSliadeZe: skaiCiuoklé siun¢iama i ,,Google* disko Siuksliadeze.

Versijy istorija: rodoma versijy istorija, kurioje galite matyti ankstesnes skaiciuoklés versijas.
Padaryti pasiekiamg neprisijungus: dabartin¢ skaic¢iuoklé nustatoma naudoti neprisijungus.
[Ssami informacija: pateikiama i§sami informacija apie skaiciuokle, pvz., kada ir kas jg sukdre.
Nustatymai: atidaromas ,,Google* skai¢iuokliy nustatymy skydelis.

Spausdinti: spausdina dabartinj lapg (spartusis klaviSas: Ctrl+P).



Sablony galerija atsidaro, kai sukuriate failg: FILE=New= I$ $ablono. (Mokamoms versijoms!!!)
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< Template gallery REDAGUOTIM i§Sk|EidiiamjS meniu
i ,,Google” skaiciuokliy:

Recently used templates

Edit View Insert Format Data Tools Exiy — p— Undo: atSaukia paskutinj atliktg veiksmg
T o - T (spartusis klavisas: Ctrl+Z).
o Redo CtrieY .. . th:dg t_ R ePerdaryti: vél pritaiko paskutinj
o-do lis onthly budge oogle Finance Inves... . . . .
veiksmag, kuris buvo anuliuotas (spartusis
%K Cut Ctrl+x klaviSas: Ctrl+Y).
0 Copy ctrlsc e — e |Skirpti: pasalina pasirinktus duomenis
[ S 5 ir jdeda juos j mainy sritj, kad baty galima
[ Paste Ctrl+V N | I o — Klituoti ki : v
| - ’—T jklijuoti kitur (Spartusis klavisas: Ctrl+X).
Ij PaSte SPECIaI g Monthly';u‘c-ig;at S Google Finance Investment b KopijUOti: nUkOpIJUOja paSIrInktus
Tracker N . . ey v .
duomenis j mainy sritj, nepasalindamas
jy is pradinés vietos (Spartusis klaviSas: Ctrl+C).
] Delete

| e Jklijuoti: jterpiamas iskarpinés turinys j pasirinkta vietg (Spartusis klavisas: Ctrl+V).

cirsy @ Specialus jklijavimas: sitlo daugiau jklijavimo parinkciy, pvz., tik verciy jklijavima, tik
. formatavima arba duomeny perkélima.

Find and replace

n

e Perkelti: suteikia parinktis perkelti pasirinktus langelius arba eilutes j kitg lapo vieta.
e IStrinti: sitlo parinktis istrinti pasirinktus langelius, eilutes, stulpelius arba juose esantj turin;.

¢ Rasti ir pakeisti: atidaromas dialogo langas, skirtas ieskoti konkreciy reikSmiy ir pakeisti jas naujomis (Spartusis klavisas: Ctrl+H).



,Google” skaiCiuokliy iSskleidzZiamojo meniu parinktys , Perzitareti” ir jy submeniu:

View Insert Format Data Tools Extensiol
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Paslépti lapai Rodo paslépty lapy sgrasg, kuriuos galima pasirinkti, kad jie buty rodomi,

Padidinti Didinti arba sumazinti 50% ;75%; 100 %; 125 %; 150 %; 200 %

Visas ekranas (jjungia ir iSjungia viso ekrano rezima)

Rodyti

Formulés
baras

Antrastés

Tinklelio
linijos

Uzfiksuoti

1 eiluté

2 eilutés

Iki dabartinés
eilutés

1 stulpelis

2 stulpeliai
Iki dabartinés
stulpelio

Grupe

Grupuoti X-X eilutes (kur X-X yra
eiluciy numeriai)

Grupuoti stulpelius X-X (kur X-X yra
stulpeliy numeriai)




,Google” skaiCiuoklése iSskleidziamojo meniu , Jterpti” parinktys:
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« Lasteles: Suteikia parinkciy jterpti langelius ir perkelti kitus langelius j deSine arba
Zemyn.

e Eilutés: sitlo parinktis jterpti eilutes virs arba po dabartine eilute.

e Stulpeliai: suteikia parinkciy jterpti stulpelius esamo stulpelio kairéje arba desinéje.

- ® Lapas: skaiciuokléje sukuriamas naujas lapas (spartusis klavisas: Shift+F11).

e Diagrama: leidZia jterpti jvairiy tipy diagramas, kad vizualiai pavaizduoty jlsy

~ duomenis.

: o Suvestiné lentelé: leidzia sukurti suvestine lentele duomenims apibendrinti ir

analizuoti.

¢ Vaizdas: sitlo kelis vaizdo jterpimo budus, pvz., jkélimg, pagal URL arba momentinés
nuotraukos daryma.

e PieSinys: jterpia piesinj arba sukuria nauja.

e Funkcija: pateikia funkcijy, kurias reikia jterpti j langelius duomeny skaiciavimui,
sgrasa.

" e Nuoroda: sukuria hipersaitg jasy lape (nuoroda: Ctrl+K).



“Formatas” i$skleidZiamasis meniu i$ ,,Google” skai¢iuokliy. Stai parinktys ir papildomos parinktys:

Format Data Tools Extensions Help

&

T

Theme

Direction >
Number >
Text >
Alignment >
Wrapping >
Rotation >
Font size >
Conditional formatting

Alternating colours

Clear formatting Ctri+\

e Tema: koreguokite bendrg skaiciuoklés spalvy tema.

e Kryptis: pakeiskite teksto kryptj langelyje j iS kairés j deSine arba is
desinés j kaire.

e Skaicius: formatuokite langelius kaip skaicius, valiutas, procentus, datas
ir kt.

e Tekstas: tam tikros teksto formatavimo parinktys, pvz., paryskintas,
kursyvas, pabraukimas ir Srifto spalva.

e Lygiavimas: lygiuokite tekstg langelyje, nustatykite vertikaly lygiavima,
jtrauka arba pasukite.

e Apvyniojimas: pasirinkite, kaip tekstas apvyniojamas langelyje, pvz.,
perpildymas, apvyniojimas ar klipas.

e Pasukimas: pasukite tekstg kampu arba sudékite jj vertikaliai.

« Srifto dydis: padidinkite arba sumaZinkite $rifto dyd;.

e Sujungti langelius: sujungti pasirinktus langelius kartu.

e Salyginis formatavimas: taikykite langeliams formatavimo taisykles
pagal jy reikSmes.

e Kintamosios spalvos: taikykite kintamasias spalvas eilutéms arba
stulpeliams, kad baty lengviau skaityti.

e ISvalyti formatavimag: pasalinkite visg formatavima isS pasirinkty langeliy
(shortcut: Ctrl+).



"Duomenys” iSskleidziamajj meniu ,,Google” skaiCiuoklése.
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Sort sheet

Create a filter
Filter views

Add a slicer

Protect sheets and ranges
Named ranges

Named functions

Column stats

Data validation

Data clean-up

Split text to columns

Data extraction

Data connectors

e Rusiuoti lapg: leidZia rusiuoti visg lapg pagal konkreciy stulpeliy turin;.

e Rusiavimo diapazonas: leidzia rusiuoti pasirinktg langeliy diapazona.

e Sukurti filtrg: taiko filtrg pasirinktam duomeny diapazonui, leidziantj
pasirinktinai rodyti eilutes pagal kriterijus.

e Filtro rodiniai: leidzia iSsaugoti ir taikyti skirtingas filtry konfiguracijas
duomenims.

e Pridéti pjaustytuva: jterpia pjaustykle, kuri yra vaizdinis filtravimo jrankis,
skirtas suvestinés lenteléms ir diagramoms.

e Apsaugokite lapus ir diapazonus: apriboja redagavimg konkreciuose
lapuose arba langeliy diapazonuose.

e Pavadinti diapazonai: priskiria langeliy diapazonui pavadinimg, kad buty
lengviau nurodyti formules.

e Pavadintos funkcijos: (pazyméta kaip nauja) Si funkcija grei¢iausiai leidZia
sukurti pasirinktines pavadintas funkcijas.

e Atsitiktinis diapazonas: sumaiso langeliy tvarkg pasirinktame diapazone.

e Stulpeliy statistika: gali pateikti statistinés informacijos apie stulpelio
duomenis.

e Duomeny patvirtinimas: nustato taisykles, kokius duomenis galima jvesti j
langelius.

e Duomeny valymas: sitilo jrankius, padedancius iSvalyti ir tvarkyti duomenis.
e Padalyti tekstg j stulpelius: pagal nurodytg skyriklj iSskiria vieno stulpelio
turinj j kelis stulpelius.



,Google” skaiCiuokliy iSskleidziamasis meniu , Jrankiai“.:

Tools Extensions Help

B Create a new form

A, Spelling >
¥’ Auto-complete >
Explore Ctrl+Alt+Shift+
Q) Notification settings >

T Accessibility

2 Optout of labs
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Extensions Help

Fl Add-ons >

() Macros >

=¥ Apps Script

T AppSheet >

Bl GPT for Sheets™ and Docs™ >

. Sukurti naujg forma: atidaroma nauja ,Google“ forma, susieta su dabartine
skaiciuokle.

e Rasyba: pateikiamos skaiciuoklés teksto rasybos tikrinimo parinktys.

e Automatinis uzbaigimas: yra parametrai, leidZiantys jjungti arba iSjungti automatinio
uzbaigimo funkcijg, kuri sitlo reikSmes jvedant langeliuose.

e Narsyti: atidaroma sritis Narsyti, kuri naudoja Al, kad pateikty jzvalgas, duomeny analize
ir iSmaniuosius pasitulymus (spartusis klavisas: Ctrl+Alt+Shift+l).

e PraneSimy nustatymai: leidzia nustatyti el. pasSto praneSimus apie skaiCiuoklés
pakeitimus.

e Prieinamumas: siulo jvairius pritaikymo nejgaliesiems nustatymus, pvz., ekrano
skaitytuvo palaikyma.

o Atsisakyti laboratorijy: suteikia galimybe atsisakyti eksperimentiniy funkcijy, kurios
testuojamos ,Google” skaiCiuoklése (jei yra)."Plétiniai” iSskleidZiamasis meniu , Google”
skaiciuoklése su Siomis parinktimis:

* Priedai: pasiekite papildomas funkcijas.
e Makrokomandos: Jrasykite ir tvarkykite makrokomandas

* Programy scenarijus: atidarykite scenarijy rengykle, kad galétuméte rasyti ir tvarkyti
pasirinktinius scenarijus.

e AppSheet: kurkite programas mobiliesiems iS SkaiCiuoklése esanciy duomeny
nejrasydami kodo.



e GPT, skirta Skaiciuokles™ ir Dokumentams™: priedas, kuris greiCiausiai naudoja Al, kad padéty kurti turinj arba
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Al - Dropdown Name

apdoroti duomenis Skaiciuoklése ir Dokumentuose.

Jrankiy juosta

e Anuliavimo/atkarimo mygtukai: j kaire ir j deSine nukreiptos lenktos rodyklés, naudojamos anuliuoti arba pakartoti paskutinj
veiksma.

e Spausdinti: spausdintuvo piktograma, naudojama dabartiniam lapui spausdinti.

e Dazy formatas: dazymo volelio piktograma, leidZianti nukopijuoti formatavimg iS vieno langelio arba diapazono ir pritaikyti jj
kitam.

e Mastelio lygis: rodo esamg lapo mastelio procentine dalj su galimybémis priartinti arba nutolinti.

o Srifto tipas ir dydis: i¥skleidZiamieji meniu, norédami pakeisti pasirinkty langeliy grifto tipa ir dyd;.

e Teksto ir langeliy formatavimas: paryskinto, kursyvo, pabraukto, perbraukto, teksto spalvos ir uzpildymo spalvos piktogramos.
e Langeliy krastinés: krastinés piktograma, skirta prideti arba pasalinti pasirinkty langeliy krastines.

e Sujungti langelius: piktograma su dviem rodyklémis, nukreiptomis viena j kitg, naudojama pasirinktoms lgsteléms sujungti.

» Teksto lygiavimas: piktogramos, skirtos tekstui lygiuoti vertikaliai ir horizontaliai langeliuose.

e Teksto jvyniojimas: piktogramos, skirtos nustatyti, kaip tekstas apvyniojamas langeliuose, su perpildymo, apvyniojimo arba
iSkarpymo parinktimis.

» Teksto pasukimas: piktograma, skirta pasukti tekstg langelyje.



e Funkcijos: Sumavimo simbolis (2) skirtas greitai jterpti funkcijas.
e Filtras: piltuvo piktograma naudojama duomeny diapazonams taikyti filtrus.
e Diagrama: diagramos piktograma, leidzZianti jterpti diagrama pagal pasirinktus duomenis.

¢ Daugiau: trys vertikalUs taskai, nurodantys daugiau parinkciy.

Pratimai
1 pratimas. ,,Google” skaiCiuokliy atidarymas:
Sprendimas: eikite j ,,Google” diskg (drive.google.com)i Spustelékite ,Naujas” B ISskleidZiamajame meniu pasirinkite ,,Google Sheets”.
2 pratimas. Pirmosios skaiCiuoklés karimas:

Sprendimas: ,,Google” skaiCiuoklése spustelékite ,,Failas” BI,,Naujas“ &, SkaiCiuoklés“. Pavadinkite jg ,Mano pirmoji skaiCiuoklé”, virSuje
spustelédami ,,SkaiCiuoklé be pavadinimo” ir jvesdami naujg pavadinima.

3 pratimas. Pagrindinés informacijos jvedimas:
Sprendimas: spustelékite langelj Al ir jveskite savo vardga. Pereikite j langelj A2 ir jveskite savo adresg, o A3 jveskite telefono numer;j.
4 pratimas. Srifto dydzio keitimas:

Sprendimas: pazymeékite langelius su savo informacija. Jrankiy juostoje spustelékite iSskleidziamajj Srifto dydzio meniu ir pasirinkite
didesnj Srifto dydZio numer;j.

5 pratimas. Lasteliy dazymas:

Sprendimas: pazymékite langelius su savo informacija. Jrankiy juostoje spustelékite piktogramg ,UZpildyti spalva” ir pasirinkite
meégstama spalva.

6 pratimas. Paprasto sgraso sudarymas:



Sprendimas: spustelékite langelj A5 ir pradékite rasyti sarasa, po kiekvieno elemento paspausdami Enter, kad pereitumeéte j kitg langelj
Zemyn.

7 pratimas. Pagrindiniy formuliy naudojimas:

Sprendimas: A7 langelyje jveskite 10, A8 langelyje 20 ir A9 langelyje 30. Spustelékite langelj A10, jveskite "=SUM(A7:A9)" ir paspauskite
Enter.

8 pratimas. Stulpelio plocio reguliavimas:

Sprendimas: perkelkite Zzymeklj j eilute tarp stulpelio raidziy, kol ji pasikeis j dydzio keitimo piktogramg. Spustelékite ir vilkite, kad
sureguliuotuméte.

9. Skaiciuoklés iSsaugojimas:

Sprendimas: jusy skaiCiuoklé automatiskai iSsaugoma ,,Google” diske. Norédami pervardyti, spustelékite pavadinimg virSuje ir jveskite
naujg pavadinima.

10 pratimas. Pasidalykite savo skaiciuokle:

Sprendimas: virsutiniame desiniajame kampe spustelékite ,Bendrinti“. Jveskite asmens, su kuriuo norite bendrinti, el. pasto adresg ir
pasirinkite leidimo lygj. Spustelékite ,,Siysti“.

Skirkite laiko Siems pratimams atlikti ir nesijaudinkite dél klaidy. Visada galite anuliuoti veiksmg spustelédami ,Redaguoti” &, Anuliuoti®.



