Tervetuloa kayttamaan Excel 2000:n kayttoa esittelevad pdf-kalvosarjaal!

Siirry ensin Koko nadytto -tilaan valitsemalla View/Full Screen ja kayta liikkumiseen sivun alareu-
nassa olevia painikkeita. Takaisin normaalinayttoon paaset Esc-nappdimella.

Sisdllysluettelosivulle paaset painikkeella.

Sisdllysluettelossa kalvojen otsikot ovat sinisella merkittyja linkkejd, joita napsauttamalla padaset
suoraan ko. sivuille. Kalvosarjassa on numeroitujen paasivujen lisaksi alasivuja, joille paaset
napsauttamalla pdasivuilla olevia sinisia teksitilinkkeja.

Alasivuilta padset takaisin padsivulle < PI-poinikkeeIIo.

Sivulta toiselle padset liikkumaan myos e P -painikkeilla. Padsivuilla painikkeet tuovat naky-
viin edellisen tai seuraavan padsivun, alasivuilla edellisen tai seuraavan samaan pddasivuun liitty-
van alasivun. Kun jokin painike nakyy harmaana, se ei ole siind tilanteessa kaytettavissa.

Koko naytto -tilassakin voit zoomata hiirella vetamalld, kun painat samalla nappdainyhdistelmaa
Ctrl+Valilyontinappdin. Takaisin koko sivun nayttoon padset nappdinyhdistelmalla Ctrl+O0.
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Nappainkomentoryhmat

E fad l A o 2 [ A ] | - F6 | s o [I:O | W g |
Tyokirjassa ja laskentataulukossa Tietojen kirjoittaminen
siirtyminen ja vierittdminen laskentataulukkoon
% ! : 7 O |% |& / ( ) = & lf =
4 €15 A Z {18r19 ailn
§ 1 2@|3 £ -~ S K
Q |wW |E | e AN
: Solujen, sarakkeiden ja rivien valinnat A .
Caps A S ; o 1 = — — o |A *
Lock -
N/(
Laskentataulukon sisaltamien tietojen P :
S : Muita ndppdinyhdistelmia
muotoilu ja muokkaaminen
C T <o = LAR1LY \ T T <% = . =F
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&2 Lisatietoja Yaihto+F1

Office \Webisss

kayttoonotto

Tietoja Microsoft Excelists

Office-avustajan

-

1. Kirjoita avainsana/-sanat.

2. Avainsanaluettelo siirtyy ko. koh-
taan kirjoittamisen aikana. Sanan

voi poimia luettelosta.

3. Valitse aihe luettelosta napsaut-
tamalla, niin ohje avautuu oikean-

puoleiseen ikkunaan.

A Microsoft Excel Ohje

Do B

Sizdllys I “astaustoiminto] Hakemisto l

1. Kirjoita avainsanat

Iknmm
Tvhjenna | Eksi I

2, Valitse haluamasi avainsanat

komponentti

kanflikti =
konkrasti

koodi

koontitiedosto

koordinaatti ;I

3, Valitse aibe (&0 [Eydetty)

Tietoja kammenttien lisdamiseska ja ni's
kKommentin muokkaaminen

Kaommentin lisd3minen soluun

Microsoft Excelin komentoja ja omina
Tvikirjakeskusteluihin litkywvid ongelr
Kommentin ulkoasun tai sijainnin muu
Kommenttien ja kommenttimerkkien p
Kopioiden luominen tyikirjasta tarkist
Keskusteluhuomautuksen poistamine
Kommenttien tuloskaminen ;I

Tietoja kommenttien lisddmisestd ja

muutosten korostamisesta
tyikirjassa

Jos haluat nayttda taman atheen, napsauta kuvaa,

oz haluat napttaa taman aiheen, napzauta kuvaa.l

Lis &tiegprarmerg

HTML-muotoon tehty ohje
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Solualueet Tietojen kirjoittaminen

A | B | C | D E |
_1 |Suomessa myydyn kotimaisen taiteen 10 kalleinta
% Lahde: Taloustaito 422000 A B I C | 0
4 ik Uil it S i PG 2 |Lahde: Tilastokeskus/Kuluttajahintaindeksi
5 |Albert Edelfelt Ompelijattaret | 2 B Bukowski-Hirhammer 3 | Joaurtin hintakehites 1999
6 _|Albert Edelfelt Mansikoita 2 58 Hagestam o !
f |Helene Schierfheck  Suru 22 Bukowski-Horhammer
— : o R ] mk/200 g
_8 |F. von Wright hWetso soitimella 1.9 Hirhammer 6 rospe——— 509
_9 |Albert Edelfelt Leikkivid poikia 18 Bulevardin huutokaupat |7 helmikuu EI“IIII
10 |Albekt Edelfelt kKesiilta Haikon selalla 1.8 Hirhammer . '
— o . - 8 maaliskuu 2,11
11 |Albert Edelfelt Tyttd ja sotilas 1.f Harhammer 9 huhtikuu 510
12 |Aksel Gallen-Kallela  |sa hauki 1.f Bukowski-Harhammer '
— — _ 10 toukokuu 209
_13 |Albert Edelfelt Canotiére 1.9 Bukowski 1 - 508
% Heldne =chjerfbeck  Leijonankitoja ol 14 Hirhammer 12 heinakuu 208
1B ['ht . 13 elakuu 205
1enee 14 syyshkuu 207
15 lokakuu 20R
Kirioituk ] | 16 marraskuu 207
irjoituksen uettelot ja taytto- |
] sen J “y oulukuu + 2 06
automatisointi kahvan kaytto 18
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Paikkapalkin
kuvaketta
napsauttamalla
voit siirtya
suoraan ko.
kansioon.

Tallennuskohteen valinta
(levyasema, kansio)

Tyokalurivi

Tallenna nimella

=l ¢=|@?‘iﬁ?~|wgka|utv

kKohde: I (2] Extel

24 |Budietti.xls
.":2". "]

'3 harjoitus1,xls
Sivuhistoria

‘3 Kulutus, xls

'3 kulutus_walmis, ==
Cmat tiedoskaok

@ualuutta.xls
34 viittaukset s
@‘Ehteenvetn.xls

'3 Lainat.xls

‘3 laske_a.xls

'3 Lewikki, xls

'3 Majaitus, xls

28 |Pizzaketiut 5LS
B8 |Pizzaketiut2 KLS
'3 salasana. xls

‘3 suodatus1.¥LS
B2 | Tilinpastas. s
'3 Tilinpaatds_alkuperainen, s
28 ] Tilinpastiis_laskettu,xls

Valitun kohteen
sisalto

Tiedoston nimen
syottaminen

b3 Erista el
[Hime & udel esn

Tl msha

Liz&3 Sunsikit-kansioon

thdistd werkkoasemaan. ..

EriraisuIdes

Weh-asetukset, .,

Vleizet asetukset, .,

3

Tiedostonimi: ITunnit.xIs

- I E Tallenna |
1

Tallennusmuako; IMicrn:usuFt Excel -tyvakirja (. xls)

| Feraota |
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Salasanan
asettaminen

Tallennus-
muodon
valinta
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Kohteen (levy-
asema, kansio)
valinta

Tiedoston valinta

Tiedostotyypin va-
linnalla voidaan
rajoittaa ikkunassa
nakyvat tiedostot
tiettyyn tiedosto-
muotoon.

Avaa . 1 1|
Eohde: ID Exrel j - | @ X o » Tyikalut »

Eﬁ Aluermeenki. hkm @TiIinpéétEus_aIIcu_lperainen.:-:Is

f.". ] o
8] rkilervikki, bt 3 Tilinpaatss_laskettu,xls
Sivuhistoria 3 Budietti. xIs 3 valuutta, s

34 viittaukset, xls

n 3| hteerveta, xls
ﬁ' 24 Tkulubus_ valmis. s

Omat: tiedostok

‘3 Majoitus, xls
8 TPizzaketjut, XLS

8 |Pizzaketjub2, kLS .. .
g S Avaa-painikkeen valikosta

8 sundatust L5 tiedosto voidaan avata
] Tiinpatis. s Vain luku -muodossa.

_____ Tiedostonimi: I j = Avaa -

\Web-kansiot

Tiedostobyypit: IKaikki Microsoft Excel -tiedostat {*,x*; *.xls; *.xl; *.htrrj Avaa

Hvaa kopiona

fwaa selsimessa

Avaa vain luki-muodossa
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— Rivit ja sarakkeet
| Solujen yhdistaminen
1 . . .o .
A | B | C | D B ja keskittdminen
1 Suomessa myydyn kolimaisen taiteen 10 kalleinta
2 Lahde: Taloustaito 42000 A B | C | D |
3 1
g AI-I:l rt:EcI ol o : TR— "2 e - jl-c' Hh : 2 | Lahde: Tilastokeskis/Kuluttajahintaindeksi
= elre mpelljattare ] UE 0w SEI-Farna mimer . . . .
B |Albert Edelfelt Mansikoita 2,55 Hagestam _3 |Jogurtin hintakehitys 1999
/ |Helene Schijerfbeck  Suru 2,20 Bukowski-Hathammer 4|
g |F. won Wright Metso soitimella 1,90 Harhammer 95 : mk/200 g
9 | Albert Edelfelt Leikkivia poikia 1,80 Bulevardin huutokaupat B tammikuu 203
10 | Albert Edelfelt Kesailta Haikon selalla 1,80 Harharnmer i helmikuu 2,10
11 |Albert Edelfelt Tytté ja sotilas 1,70 Hathammer 8 maaliskuu 2,11
12 | Akseli Gallen-Kallela 1o Hauki 1,70 Bukowski-Harhammer 2 huhtikuu 2,10
13 | Albert Edelfelt Canatiére 1,50 Bukowski 10 toukokuu 209
14 |Helene Schijerbeck  Leijonankitoja 1,40 Hirhammer min kesakuu 208
15 12 heindkuu 208
16 |Yhteensa ; 19,15 13 elokuu 208
I_ 14 syyskuu 207
: : 15 lokakuu 2 06
Automaattinen Lukumuotoilut: sl A aska2 07
muotoilu omat 17 joulukuu 2 06
18
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Aktivoi ensin kohde- Leikepoyta (2 | 12)
Valitse ensin kopioitava tai siirret- taulukosta aloitussolu MR Lits kaikki B
tava alue. ja napsauta haluamasi
leikkeen kuvaketta. %j %J ’_\ ’_\
Muokkas Maykd Lisaad Muotoile
) Kumoa Liit Ctri+z Viimeksi leikepoyddlle "Laani * ‘Pintarala ki * ‘Maapinta-ala k..
% Lokkas " & viety leike voidaan liit-

2 koo ctrlec taa myos valikko- tai pikandppainkomennolla tai vakio-

B Lita Ctrl+ tyokalurivin painikkeella.

Ttk Leikepiyvta (1 ) 12)

Tyhienna B Lt kaikki R

Poista. ..

Poiska taulukk ‘

Siiera kai kopic ' AktIVOI kO h d etau | u kO sta a | oltus- Leikepdytd (2 [ 12)
e o Ctr +‘X ’ solu ja napsauta Liitd kaikki B Lt ki | B

£

— -painiketta. e
Linkit. .. — _|_‘C ’ %j [2 Lits kaikk] ’_\
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A B »
; Matti Bonuksia mf?am Bonuksia Eﬂzﬂ%m Solujen sisaltamat luvut on laskettu yhteen ku-
3 | Kari 2 5[ 1 050 vassa nakyvien kaavojen mukaisesti: vuoden
4 |llpo 3240 19000 1999 sarake "manuaalisesti” ja vuoden 2000
5 Kalle 3 SR 3 RO0 i
E Yhteens: 11 350 8 560 sarake Summa-funktion avulla.
f |kaava =B2+B3+B4+685 =SUNMMACE: C5)
A, B C
1 Bonuksia 199% Bonuksia 2000
2 |Matti 4 B00 20700 Taulukkoon on lisatty rivi. Vuoden 1999 sarake
i -.I;:l?lrllﬂ éggg ;ggg ei huomioi uutta rivia, mutta vuoden 2000
& (lipo 3240 1900 sarake paivittyy oikein: uusi solu on mukana
B Kalle 3 5RO a3 BO0 |stennqssq.
¢ Yhteensa 14 350 11 010
8 kaava =B2+B3+B0+BE  =SUNMMACYE: CB)
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SUMMA | | X o/ =| =BB-BE"5C$3
A | B C |
Alennusprosentti- [ 1 [Hinnasto
solu on kiinnitetty [2 Alennus
F4-ndppaimelld y L
PP - 4
5 |Tuote Hinta Alennettu hinta @
B [Tuote T I[=E6-BE*5C%3] &
7 |Tuote 2 140
A | B | | D
1 [Hinnasto
2 Alennus
3 | £0 %)
4
5 [Tuote Hinta Alennettu hinta
6 Tuote 1 40 20|=B6-B6*$C%3
7 Tuote 2 150 75|=B7-B7T*$C%3
8 |Tuote 3 400 200|=B8-B8*$C%3
8 |Tuote 4 1600 760|=B9-B9“$C%3
10 [Tuote 5 2000 1 000{=B10-B10*$C%3

Alennusprosentti on vaihdettu. Huomaat,
ettd kaavat hakevat prosentin aina solusta

C3 ($C$3).
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A | B | C | D |
1 Hinnasto
2 Alennus
3 | 10 %]
4
5 [Tuote Hinta Alennettu hinta
B |Tuote 1 40 36|=B6-B6-C3
7 |Tuote 2 150 150)=B7 -B7*C4
g8 Tuote 3 400 #AROI =B8-B8*CH
9 | Tuote 4 1 500 52 500)=B9-B9*Cb
10 |Tuote 5 2000 -293 000y =B10-B10+CF

Mikali kaavassa ei kaytetda suoraa
viittausta, kaavan kopioinnin jalkeen
saadaan virheilmoituksia, jotka aiheu-
tuvat vadrista soluviittauksista, ja kaa-
va laskee vaarin,



,ilF Liitd funktio K E | ASKE
a

Funktioluokka: Funkkion nimni: Arvol I
Viimeksi kavketyt 105 Arvoz? |
K aikki LASKE. 105
Rahoitus FIN
Kalenkeri MAKS »
Makemaattiset ja trigonometriset KESKIARMD
Tilasto LASKE. A
Haku
Tietokanka SLIRRS,
Teksti ;I HYPERLIMEKI |C6:C1?
3 |Jogurtin hintakehitys 1999
4
5 mki200 g _
Laske || X o/ =[ =LASKE(C6:C17) tammikuu | 203
e helmikuu 210
H L]
Arvol |Ce:C17| ] = 42,092,142, 1142, 14 ""“!'5'“"" , 211
huhtikuu v 210 |
arvoz | - toukokuu | 209 !
2 kesikuu vo208 !
= - e .
Laskee |ukuja sisaltdvien solujen maaran ja argumenttiluettelon lukujen masrEn, heindkuu , 208 E
elokuu A 208
Arvol: arvol;arvo2;... ovat 1 - 30 argumenttia, jotka voivat sisaltad useita syyskuu \ 207 )
etilaisia tietalajeja tai vitkata nihin, Taiminto laskee kuitenkin vain lokaku ! 7 IDE '
[t s - y d i
marraskuu 20
joulukuu w206 »
Kaavan tulos=12,00 O, I Paruuta
i
=]

20 Laske-funktio |EiCﬁ:C1TE ‘|
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Sivun asetukset EE3
Sin I Reunuksat I ¥l3- kai alatunniste
Tulostusalue: I :"J Tulosta... |
Tulostusaoksikak ER— |
¥lhaala toiskettawat rivit: I = 7
Esetukset...: |
Yasemmalla toistettavat saraklkeet: | &
Tuloska
[ Ruudukko ™ Rivi- ja sarakeatsikat
I Mustavakoinen  gommentit: |{Ei mitzan) =]
[ wedoslaatu
Sivujarjestys
&% plas, sitten oikealls B8 ElF; e85
" Oikealle, sitten alas e [EEE
0] 4 I Peruuta
Sivun asetukset -valintaikkuna
Taulukkosivut
esikatselussa
otsikoineen

Otsikkoalueen maadrittely

B[ ¢ ___ | D ]

e DO R |-

Sivu Fizza

Johtaja Sijainti Perustettu 1994 1995

LoSchiavo  Parma 1969 g g

Cohen

Garetto

Hyde Sivu 2 Fizza
Johtaja Sijainti Perustettu 1994 1995
Itsopoulos  Orlando 1983 4 g
Toia Chicago 1950 B 7
Smith St. Johns 1981 19 21
YWhite Alv any 1992 i 4
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Kaavioalue (valkoinen pohja)

Kaavioalue - ‘ A -

= B

200 000
150 000
m 100 000
50000 4

1]

S
%&:avioalue ?“,\'b

@ 1856

|
| 1887

Piirtoalue (harmaa tausta)

Piirtoalue v“'ﬁ|glﬁ‘%p
200 000 =
150 000 _% m 1996
100 000 Piirtoalue
o0 000 A !: m 1997
"t&%
\l_'D
L
t?_{r:r

Arvoakselin paaviivat (ruudukko)

=]
Arvoakselin padvivat = | b - | EH | =] lﬁ‘ % F

200 000

180 000 - = 1995

100 000 Feoakselin pagvinat w1997
50000

[ x]
Arvoaksel v|‘"ﬁ|§’ﬁ|%§
200 000
150 000
m 1996
100 000 - Arvoakseli
50000 m 1997
0
O SR
.Q_rf} (Q\'a' (\% J \g}
a0 F ¥
?\{r}
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120000 Muotoile arvozarja 7| x| Tayton tehosteet 7 x|

Sarjojen jarjestys | Asstukset I Liukivaridys | IMateriaalikuvio | Kuvio Kuva |
— Aksel I Y-virhepalkit I Arvopisteiden otsikok Kuwar
~Reunaviva Al Peruuta |
i Automaattinen i Automaattinen
80000 +—— % i mit&&n Ei
C oma ENEEEEEN
BO000 +——— Toylic Ii i ENEEEEEN
L] = EOONEENEN

= k Wari: I Automaattinen EOOREOEEO
40000 +—— Leveys: I—Ll ooodooog |

: OEOONOED NS [ ——————— [
20000 +— ENCCEEEN / € eyt

[~ Varjostus
«

ayka
p SivUissa

Malli:

Taykdn tehosteet. ..

i "~ Pinoa ja skaalaa: B
0 T = — . ™ Megat. kasnteising ooe Ja sadiaa I¥ Edesss o\
Italia Alankomaat Ranska b il E 2 _‘3?:5' IZUUU' thsikidaflurva ¥ Takara 1{; %r. ‘f

[ o ]

Peruuta

140000

140000

120000

120000

100000

100000 +

60000 4 80000

60000 4 BO000
Kaaviolaji...
L&hdstiedat, .

40000 4

Lis3a trendiviiva... A0000

e Oletusarvoisesti
kuva piirtyy arvo-
.. Sarjaan venytettyna "

20000 4 20000

Italia Alankomaat Ranska Japani
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Aloitetaan viittaus =-merkilla ja siirrytaan

kohdetaulukkoon. Viitataan haluttu solu

& [ 8 [ ¢c [ b | E | ja painetaan Enter-
3 | Ayrin hint Kate mk/asukas vuosina 1992 - 1995 na pPGlntG .
4 |Kivijarvi |5 Kivijarvi = L
5 |Kuorevesi Kuorevesi 25 MR _l KivaniIE
E |Konnewvesi Konnevesi 2 | B | C | D | E
7 1 KIVIJARVI
8 |[KOLMIULOTTEISET VIITTAUKSET 2 Tilinpaatos
9 3 |Asukasluku: 1992 1993
10 |Yhteenlasketut lainat mk/asukas 1995 4 | Ayrin hinta, pennid 18 50 18 A0
11 |Lainojen keskiarvo mk/asukas 1994 5 |Miljoonaa mk
12 |Korkeimmat verotulot 1992 E |Kokonaismenot 365 47 3 525 520
13 |Alhaisimmat kiyttotalouden valtionavut 1993 7 |Kate 1.7 45 8.3 45 Solun siséltamé
HA |i4 [» M4 Koonti Kiviw Kuorevesi £ Konnewvesi / B Vakavaraisuus 132 1.0 17 64 . .
—— Lol tieto toistuu
] 10 |“erotulot 6236 5 Ba2 7163 7817 .
11 Kayttotalouden valt vt | 7320 14944 15291 14 452 koontitaulukossa.
12 |Kate 41 2364 A4S0 B4 1 "’”j _| —KiviamilEA
14 |4 |} |H["'-., koonki \}.,I(ivijéirvi,.{r Kuoreyvesi ,{r Konnevesi f = e
: A B [ ¢ | D |
O=0ita 7
3 | Ayrin hinta 1995, pennii Kate mkiasu
Kun halutaan tehda viittaus solualueeseen, 4 [Kivijarvi |[__cp 1900 Kivijarvi
. . . . . 5 |Kuorevesi Kuorevesi
aloitetaan koontitaulukossa funktiolla, minka & Konnevesi Konnevesi
jalkeen maalataan kohdetaulukosta alue. 7
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Viitataan haluttuun soluun,
painetaan Enter-nappainta.

Aloitetaan viittaus 105 =] % 7 =] =SUMMACKiviian: Konnevesi1E13)
Summa-funktiolla A [ oy
. . 2 Tilinpaatis
ja valitaan taulukot 3 |Asukasluku: 1992 1993 1994 1995
VGihtO-nCIppCHmen ;1 ﬁ}_fr}n hinta, pennid 18 50 18 50 1900 19,00
. .. iljoonaa mk
ja hiiren avulla. B | Kokonaismenot ®/E ATB E25 520 e
7 |ate 17 45 a3 45 SOlUJen sisaltamien
8 [Yakavaraisuus 13,2 -11.0 1.7 6.4 Grvojen summa |OS‘
L |j X 7 =| —SUMMA] 89 |Mkfasukas k
10 |Veratulot B 236 5 RE2 7163 7 a1y etCIG n.
A B [ ¢ | DY 11 | ayttitalouden valt vt 7320 14944 15291 14452 — _
2 _ 12 KEITE B-‘q-1 2 3531 4 -‘qED 2 ‘,1‘,11 '| —SUMMA(KNUENLKDnnEVES|!E13)
3 [Ayrin hinta 1995, pennia Kate mll 13 || ainamasra 5003 7972 Geoehessomy o D] E |
4 |Kivijarvi 19,00 Kivijarel 14 =~ oo — -
5 |Kuorevesi Kuorewvii | 4 [» [ ] Koonti s Kivijérei § Kuorevesi [/ Konnevesi % ::::;;LTESUHS vuosina 1992 - 1995
E Konnevesi Konnev Cisoit | | : M
7 Th’unnevesil Konnevesi
g |[KOLMIULOTTEISET VIITTAUKSET |7
g | & | KOLMIULOTTEISET VIITTAUKSET
. _ 9
10 YhFEE.HIESkEtu.t lainat mk/asukas 1335 —SUMM.-E\f[I I | 10 [Yhteenlasketut lainat mk/asukas 1995 22976
11 Lamuj.en keskiarvoe mkfasukas 1994 11 |Lainojen keskiarvo mik/asukas 1994
12 |Korkeimmat verotulot 1992 | 12 Korkeimmat verotulot 1992
13 |Alhaisimmat kayttétalouden valtionavut 1993 13 |Alhaisimmat kiyttotalouden valtionavut 1993
i e . . 14
e H “’ |>|P""Kuuntl F‘—ﬂKI :?—’WI ERIEHES) "'{ Konnevesi "'f Jﬂ— 4[4 [p] koonti / Kiviiéryi £ Kuorevesi # Konnevesi # Jll_
Kirjoita I valmis |
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DEES | aRy ¥ %j% < e muckkes Nava Lsas muomle Valitaan linkitettavan tiedon muoto

Peruuta |

[ Méyta kuvakkeena

Jogurtti

[ arial 0 < B fee] l==:  Pmankens iz | kohdesovelluksessa.
2 = =| Lahde: Tilastokeskus/K (O Eivaitostaa | ClY |
1 A B I c [ D [E] o Leifas (@l Liits madraten
------ i Theted 3 itttk et S Fopiai EHS | ahdee i J
2 tLahde: Tilastokeskus/Kuluttajahintaindeksi E L_TDI Ctrl Lahde: 'J"'E'fgff‘t'gftl F;;E'l ,';féecnéata“""m
. . . jit& rl4 : :
3 (Jogurtin hintakehitys 1999 TEp— Muodossa:
4 |' kkj . ) Liits Ohjekti: Microsoft Excel daskentataulukko
5 Liitd bypetlinkking & i.
6
[
8
9 Tulos
10 Lisaé_esityk
—+ -taiminka lug
11 @ @ tehdyt muul
12
:: * Ainoa nestemiinen
15 maitotuote, jonka
16 menekki on noussut.
:; « Valiolla 35 %

.

Solualue kopioidaan leikepoydalle
lahdesovelluksessa.

Copyright © Teknolit Oy

markkinoista,
Ingmanilla 20 — 25 %

* Iaaviossa esitetian
hmtakehitys 1999

Lihde: Tilastok esh us fuluttajahintaindeks i

Jogqurtin hintake hitys 1999

ta i bau
bl i kau
rm=ali skuu
ha ki kuu
touko bau
ke=3kuu
hzing lou
&l okuu
Sy shkau

o kakuu
rmarraskau
Joulukuug

m k200 g

2,09
2,10
2,11
2,10
2,09
2,02
2,02
2,0
2,07
2,06
2,07
2,06
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Valitaan
solualue

kuva
% Hyperlinkki. .

»
W

A | B | C D |
1
2 VARASTO A/HYLLY 3 - kpl
3
4
5 |Chanel b -parfyymi 100 150 150
6 |Eau de Toilette 32 a0 45
T |lait de Reaute a0 25 150
8 |Jane Eye Liner 300 75 250
9 |Dallas Hair Spray a0 300 150
10 |Stella Shampaoo 72 200 B0
11 |Stella Haarkur o4 200 E:;-'QEIEI_
Lisgs Muotoile Tydkalut Tiec
Lisaa rivejs
Lisaa sarakkeita
Laskentataulukko
ﬂ Kaawvia...
Sivunyaibto
Fe Funktio...

Liit&. ..

4
e N

Kavta, .,

Otsikka, ..
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Luo nimet

Luo nimekt

" Yasemmasta sarakkeesta
[T alarivilts
[ Cikeasta sarakkeesta

K [“_a; I Peruuta |

o

z[x]| Madaritellaan solut,

joista nimet luo-
daan.

=| 300

helmi a

B | ¢ | D

lait_de Feaute
maalis
Stella_Haarkur
Stella_Shampoo

tarnmi - |
B [Eau de Tolene

7 |lait de Heaute

B |lane Eye Liner

3 |Dallas Hair Spray
10 | Stella Shampoo
11 | Stella Haarkur

D A/HYLLY 3 - kpl

tammi helmi maalis
100 150 150
32 a0 45
=] 25 150
| 300 75 2501
a0 300 150
2 200 B0
g4 200 200
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Solun |E Tiedosto Muckkaa Mayts Lisas Muotolle Tydkalut | Tiedot Ikkuna Chie

aktivointi DB E2 SR Y & BbE T o A
Suodata r

Iuette|0‘ JTimes Mew Roman 10 = | B 7 U |§ =
Lomake. ..
Glueeltc B2 j =| 149495 Yalisummat, ..
& | B | ¢ | Db | E »

Kelpoisuustarkistus, .,

1 | Euukausi Vuosi Tuote Edustaja Mywmti Teksti sarakkeisiin. ..
2 |Loka | 1995.1{31& Jokinen 12001

3 |Touko 1997 | Kala Jokinen 5 550, e Pivat-taulukka- ja -kaavioraportti,..
Lajittele 2]x]| 4 | B | ¢ | b | E | F | G |
1. lajitkeluperuste
(* Nouseva 1 |Euukausi Vuosi Tuote Edustaja Myt Epl Alue
~ L_askﬂva 2 |Loka 1995 Kala Jokinen 1 200,00 3280 | Konnevesi
. = 3 |Tammi 1995 Kala Jokinen = 123500000 61780 Hankasalmi
2, lajitteluperuste . ; R R
- 4 |Huhti 1995 Kala Vitanen = 6 540,00 2630 Iyrviskoylin mik
| Tuote x| & Mouseva 5 [Joulu 1095 Kala  Vitanen = 1250000 3430 Kywidrei
" Laskeya 6 |Kesd 1995 Kala Virtanen = 19 200,00 2220 Karstula
3. lafitteluperuste 7 |Marras 1995 Kala  Virtanen 12 500,00 3330 Korpilahti
|Edustaja ~] & Houseva & |3yys 1005 Kala Vittanen 14 500,00 TR0 Kivijérvi
" Laskeva e 9 |Elo 1996 Kala Virtarien 25 000,00 3020 Kintnla
Luettelossa on 10 [Heing 1996 Kala Virtanen = 25000,00 2020 Keur
'y Oksikkorivi ' Ei otsikkorivia 11 |Helmi 1996 | Fala Virtatien 12 500,00 A3EF | Joutaa
12 |Ilaalis 1996 Kala Virtanen = 12 870,00 2580 Iyviskyla
Asetuksat. .. | oK Peruuta 13 |Ela 1996 | Liha JTokinen 1 a50,00 a75 Konnevesi
;I 14 |Helmi 1994 Liha Tokinen 1 350,00 525 Iyviskylin mik
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Fd Microsoft Excel - Projekti_xls
|E Tiedosto Muokkaa Mavtd Lissd Muotoile

DEeEa ERY bR

J Times Mew Roman

~ 10 =

B I U

A

= Tiedot Ikkuna Ohije
&1 Laiittele. ..

Suodata
Lomake. ..

Yalisummat. . .

Kelpoisuustarkistus, .,

= BTN SN PV S

Teksti sarakkeisiin. ..

Pivot-taulukko- ja -kaavioraportti, ..

Mouda ulkoiset bedot

¥ Paivics tedat

L4

Ensimmaisen lajitteluperusteen madaritys

A E | | o | E | F | G |
1 Kuuka ~|Vuesi | v Tuote ~|Edusiaj~|Mywmii ~|Epl - |Alue |
2 |Elo | (Kaikki) Meijeri Jarvinen = 20 200,00 075 Jamsé
3 |Elo [iYalnta..) Vittanen = 2500000 3020 Kinnula
4 JTokinen 1 650,00 675 Konnevesi
5 Tirvinen 20 100,00 950 Jamséd
[i] Virtanern | 253 000,00 2980 | Eeunuu
[ B itk
Eriknissuodatus, .,
A | B | © D E | G |

1 Kuuka ~|Vuesi ~|Tuote |+ Edusiaj~|Mywmii ~|Epl  ~|Alue |

4 |Elao 1 ':Kai_ldd:' Tokinen 1 630,00 AT5 Konnevesi . ..

T Heind 1EEﬁ'E'|”Dtta“j3' Jaarinen 160000 650 Kivijrvi Toisen |0J|tte|u—

9 |Helmd 1 ala Jokinen 1 350,00 525 Iyvaskylin mik peru steen

13 |Huhti | Liha Saatinen 450,00 575 Karstula e .

16 |Touly i(Meiizi "8 |Suarinen 185000 775 Leivonmiki maaritys ja

10 |Kesd 1996 Liha Jokinen 1 550,00 625 Kinnula suodatusten

22 |Loka 1996 Liha Saatinen  1750,00 725 Kyyijdrvi

25 |NMaalis 1006 Liha  Jokinen | 140000 550 Kanmonkoski tulos

28 |Ilatras 1996 | Liha JTokinen 1 200,00 T30 Laukaa

3l |Syys 1996 Liha Jokinen 1 700,00 700 Karpilahti

33 | Tammi 1996 Liha Saatinen 300,00 500 Jyvaskyla

37 [Touko 1996 | Liha JTokinen 1 300,00 Al Eeumu

38
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Fd Microsoft Excel - Projekti_xls
|E Tiedosto Muokkaa Mavtd Lissd Muotolle Tydkalot | Tiedot Ikkuna Ohje == =]
JD@E|§@“§?|%Eg|ﬂglLa_iittele... 100% = 2] |
Suodaka i
J Times Mew Roman - 10 =B £ O | = = =u'j:' Elkasuiial;:
L HavtS kaildd
Ch j =| Tuote == S I_U ettelon
Walisurnmat. .. .
A | B [ € [ D [ E e, suodattaminen
Ehtoalue y—Kuukausi Vuesi Tuste  Blustasja Mymi - =
2 Liha Jokinen Tefsti sarakkeisin. ..
3
4 Pivot-taulukko- ja -kaavioraportti, .
5 s
_I Mouda ulkoiset bedot r
6 |Kuukausi Vuosi |Tuste [Fdustaja Myymi © /2105 Gt
7 |Loka 1995 | Kala Tokinen 1200 ¥
& | Tatrumni 1996 Liha Saatitien 1 300,00 500 Iywiaskyld b
2 |Helmd 1996 | Liha Tokinen 1 350,00 525 | Iyviskylin mik
10 |ITaalis 1996 | Liha JTokinen 140000 350 Kannonkosk
11 |Huhti 1996 | Liha Saarinen 1 450,00 575 Karstula
12 [Touko 1996 | Liha JTokinen 1 300,00 Al Eeumu
13 |Helmd 1996 | Kala Virtanen = 12 500,00 A327 Joutsa
14 |Kesd 1996 | Liha Tokinen 1 550,00 623 Kinnula
15 |Helmi 1996 Idegjeri  |JTérwinen 19 600,00 B25 Jamsd
la |Heind 1996 | Liha Saarinen 1 600,00 650 | Eivijdrvi
17 |Huhti 1996 Idegjeri | JTérwinen 19 800,00 E75 Jimsd
12 |Elo 1996 | Liha JTokinen 1 650,00 675 Konnevesi -
|4‘|4|~> [ 1% Lajitkelu ﬂ.}l’jilztélu () ,.-:,'r'SI:uﬁdata Fi Lomake Fi '-.-'.'=_"|Iisun"u-'malz'F,.:fr Taulukko & Teksti sarakkeisin £ Mali |4 | |L|J_‘
Yalmis | | | | UM | | | o
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Pivot-taulukon luonti

A | B | o |

G =] | O lm | e | R B | =

Pivok-taulukko

Pivob-taulukko -~

IR ]

Kuukausi Yuosi

kpl Alue

Edustaja

eyt F S

W
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Yhteenvetotietojen madrittely

A E c | D | E
1 |&lue (Flaikl) =
2 |Wuosi (Failkdd) -
3
4 |Bumma: Myt | Tuote vI
5 |Edustaja + |Flala Liha M eijeri Flailkdd vhteensd
6 |Jokinen 19250 10250 30200
T |Térvinen 240500 240500
g [Jaatinen Ta50 Fa50
B |Virtaten 141210 141210
10 |Blaildd vhieensd 160440 12200 240500 419840
i; Pivot-taulukko B
13 Pivot-taulukka - ig] = %= | 4 | L) I%




E3 Microsoft Excel - Projektid XLS
J. Tiedosto Muokkaa MNaytd Lisd Muotoile Tydkalut Kaavio Ikuna Ohje

Luontl DDH. @@.J‘%E‘§|n'“'|%2ﬁsslsl|ﬂ‘gwﬂ - .

|BIU|—E

| &2 e

| 4-_ += | e B A

=

Ke N tt| en |\/u05i|(Kaikki) = [aiue]raiki)

lisays ja
poisto

300 000,00 mk
250 000,00 mk

200 000,00 mk

Wiyt mik

Yhteenvetokaavion ulkoasua
muokataan kuten muidenkin

kaavioiden ulkoasua.

/

Pivot-taulukko
Pivot-kaavio « | = ﬂ | =F 43 | ! ﬁ -;!
Kuukausi uosi Tuoke Edustaja Iyt E
Kpl Alue

'|‘ |’_ﬁ|ﬁfﬁj|%'p Tuote

QK Peruuta
30 000,00 mk
D.DD mk _J
Jokinen Jarvinen Saarinen Wirtanen
Edustaja -
44 [» [m\kaavio2 { Pivot myynti 4 Tiedot Pivottin perustanly  / {1 ]

Yalmis

1 7 ]
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Kaavion
paivitys

Kaavion
sisallon
muutos



E3 Microsoft Excel - Autot xls

|EH) Tiedostn Muokkaa Mawts Lissd Mudtole Tydkalut Tiedot Ikuna Ohis

=lof=|
-l51x

EETEIEIAET IR

&= 5ok

20 B o =R s

| Al e o (= EE S| 20w .
Painike 12 =| =|
A | B [ ¢ [ Db | E | F | 6 | H | 17
UM | iits mako —
2 ". Iakron nimi: Az abl
%A [siiry_zo00 X« | [ —
E ?3:Eisl<tzl_ﬂsﬁfpsautettaessa d r— | F®
53
Lusi nti-
7 |C _4| m:
8 K _tptor. 2550000
9 | 54 500,00
10|k 34 500,00
1K - 39 500,00
| 12| | Malrojen lshde: |Kaikki avoimet bydkirjat j
ﬁ Kurvaus
14
nti-
15 | frrr T ..Hﬂ
16 |Galant 2 0 GLSI aut 92 B950000| 1529000 84 790,00
17 |Galant 1.8 GLx 83| 54 50000| 1199000 66 490,00
18 |Galant 2,0 GL B6| 2950000 5 490 00 35 990,00
19 |Lancer 1,5 GLXi HB B2 tkm 92 7950000| 17 490,00 96 990,00
| 20|
| 21 |
% Tulosta
| 24

[4 [ 4 ]» [»I] Hinnat 1999 { Hinnat 2000 7

Kirjoita

|« | LIJ:‘

T mom
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Makron nauhoitus

Painikkeen luominen



BA Resurssienhallinta - C:AWIND DS \Kaynnista-valikko\Dhje =10 %]
B enhalling | Tiedosto Muckksa Naws  Simy  Suoskit  Tydkst  Ohie ﬁ
Browse with Paint Shop Pro - = o
Etsi.. " = [t % e <) X
= . . Edelinen T Sewraava T Ayag Leikkaa K.opioi Liita Kumoa Poista
Scan with Martan Antivins ylkansio
HH Ka
m J O zoite I_@ CAWINDOWSN Spninizta-walik ko Ohjelmat j
K.anziot b4 Mirni | Kokol Tyvppi | Muu:ukatlil
7 Instaler =l . (3 Paint Shop Pio 6 Tiedostokansia  3.4.200
Esimerkissa haetaan Pl ) QuikTine Uil
E|{:| K. apninizta-valik ko 0 h] e Imat @ Sp-Omalinja 2 Tiedostokansio  3.4.2001
. . -5 Ohiglmat B ——— @ Sukuchjelmisto 8.0 Tiedoztokansio 14,4201
O hJ e I ma t_ka nsiosta -] Media (Bwirdip Tiedostokansio 34,2000
. . . -] Msagent Micro ﬁlntemet Explorer 1kt Pikakuvake 1.4.200
valmis o hJ elman pl- -1 Mshpps i L8] Microsoft Access Ikt Phakuvske  3.4.200
g E;f°W$d-Lm§ Microsoft Excel 3kt Pkakuvake 84200
ko ku va ke' J 0 ko ko p |- {:I o Ine Yeh Faes ghf Micrasuft FrontPage Ikt F'?kakuvake 3.4.2000
B LR (N o e i
¥ Frofil Koko: 3 kt e -
oldaan tyopoyaalle. D% o P icrosat word 3kt Phakuvske 54200
&7 Samples t5-D0S-kehote 1kt Pikakuwake .. 1.42000
. . -] SendTa E;]Dutluuk Express Tkt Pikakuvake 1.4.200
Normaaleista tiedos- -7 ShelNew = Fesurssienhalinta Tkt Pikakuvake — 1.4.200r
: . _ « _ | B « I T
toista tai kansioista | 25k = Oma titokene P

pikakuvake luodaan —
Siirra tahan

valinnalla Luo pika- mmkamke i

ku va ke ] Peruuta
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=+

|

kohdistin siirtyy yhtendisen
tietoalueen reunaan

S O I S E

siirtyminen yhden tieto-

alueen verran rivilla tai
sarakkeessa (huomaa: pai-
na ensin End, sitten vasta
nuolindppdin)

cl |+

siirtyminen laskenta-

taulukon alkuun

cul |+

siirtyminen viimeiseen tau-

lukossa kaytettyyn soluun

Siirry-valintaikkunan nayt-

taminen

Copyright © Teknolit Oy

Ctrl | 4 "_:|

Ctrl -+ a

siirtyminen seuraavaan tyo-

kirjaan (tai ikkunaan)

Ctrl | 4 @ -+ E
e

ctrl | 4 | 4

siirtyminen edelliseen tyo-

kirjaan (tai ikkunaan)



Ctrl |4 | ctl |4+ | |+ B ctrl | 4 [R

paivamadran lisadminen ctrl | 4 |D
valitun solualueen taytto soluun
kirjoitettavalla tiedolla: vali- merkkijonon toisto oikealle/
taan alue, kirjoitetaan en- - alaspdin: kirjoitetaan tieto,
simmadiseen soluun luku, crl | +|T |+ ‘ : | siirretadn kohdistin "kulku-
teksti tms. ja valitaan ajan lisdd@minen soluun suunnassa” seuraavaan
ndppdinyhdistelma soluun ja valitaan ndppain-

yhdistelma

Ctrl | 4 Delete] ctl | 4
tekstin poistaminen kohdis- vaihtaminen soluarvojen ja
timesta solun loppuun asti solukaavojen valilla

P I Copyright © Teknolit Oy ‘d »



crl |+ |T |+ @ +

valinnan laajentaminen tyhjien rivien/sarakkeiden valinnan lagjennus rivin

nuolindppdinten avulla rajaaman, aktiivisen solun alkuun

ympadrilla olevan alueen

Ctrl .
+ valinta Crl | 4 |4 +

valinnan laajennus

. Ctrl 1> laskentataulukon alkuun
sarakkeen valinta 11+ +

& |4 ctrl | 4 [ +

kaikkien taulukon piirros- valinnan laajennus viimei-
objektien valinta (yhden seen taulukossa kaytettyyn
rivin valinta objektin oltava aktiivisena) soluun (oikea alakulma)
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ctl | 4 1'

Muotoile/Solut-ikkunan
avaaminen

ctrl |4 |B

lihavointi paalle/pois

Ctrl -+ |

kursivointi padlle/pois

Ctrl -+

alleviivaus paalle/pois

e |+

sarakkeiden piilottaminen

ctl | 4

rivien piilottaminen

Copyright © Teknolit Oy

ctrl | 4 [© -|-

rivien nayttaminen

ctl | 4 |4 +

reunaviiva solun/alueen

ympadrille

Ctrl | 4 @ + |

reunaviiva pois solun/

alueen ymparilta



ctrl | 4 F12] Ctrl + tai At |4 |F8
tyokirjan tallennus Makro-valintaikkuna
tai | Ctrl +@
Avaa-valintaikkuna
F11| tai |[At |4 |F1 @ [+
kaavion luonti nykyisesta siirtyminen sahkoposti-
aluevalinnasta viestin Aihe-ruutuun

At |44 |4 |F2

tai |4 + @ _|_ ctl | 4 |P

Tallenna nimella -ikkuna taulukon lisays tyokirjaan Tulosta-valintaikkuna
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| ohje Dffice-avustaja EHES |

Microsoft Excel Chie  Fi
(2) Microsoft Excel Ohie Valikoirna A_setuksetl

Eéyté Office-avustajaa

Mavtd Office-awustaja

hk]
W? Lisatietaja Yaihta+F1

¥ vastaa F1-nappaimen painallukseen ¥ Siirry pois edests
Ff b
Office Wehiss
e Bl ¥ Chjattujen taimintojen Ohjeet [T arvaa chjeen aibest
Tietoja Microsoft Excelists W Mavta varoitukset [ Kayta 3ania
s | [ Etsi chielmointitilassa tietoja seka tuotteen ohieesta ettd ohielmointichjeesta
Mayts
¥ Chijelman ominaisuuksien vihjest W Pikanappainvihjeet
V¥ Hiiren kaykin vihjest
-
=P
' e m . . e . .
Y [ MEyka vain tarkest vibjest Palauta vihjeasetukset |

G{ Piilata / [T Mayta paivan vihje kavnnistyksen vhkevdessa
Yalitse avustgja. »

Snirnai

|§ ] 4 Peruuta

Valikoima-vdlilehdeltd voit vaihtaa Avustajan hahmoa.
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=100]

Kaikkien tydkirjaan tehtyjen muutosten

. . . . . e e . muutoslokitietojen tarkasteleminen
Kommenttien lisdaminen ja muutosten korostaminen tyokirjassa L

\alitse Tydkalut Jiljits muutoksetja valitse
sitten Korosta muutokset,

ﬂ Mivtd

2, Marmista, etti Seuraa muutoksia muokattaessa -
Korosta muutokset walintaruuty on valittuna, Timéd valintaruuty ottaa

R . . . k&yttign tydkigan jakamisen ja muutezlokin,
Jos haluattarkastella kunkin muutoksen tietoja, azeta osoitin korostetun so . ’
Lizas '?'lll'l'la Griizet Jos Seuraa muutoksia muockattaessa -valintaruuty

1 1 I ! ei ole valittuna, Microsoft Excel ei ole tallentanut
Alheen VOlIntG kormmentit 12 Fuhelinkulut E3T H

3. Walitse Milloin-valintaruuty ja valitze Milloin-
luettelasta Kaikki,

muutoksia tarkasteltaviksi,
. . t‘ | Miyts muutosten Inte rmet-kulut
navigointpal- —i—

ityi 254 | Maing Eon
M ?kEIt‘ylEthdat . matim- 2219971341 4. Kun haluattarkastella muutoksia erillisess§
kIStG 15 Walisum a s muutoslokissa, jossa voit etsid haluamiasi
‘IE lie i rivin 1.3, ruutoksia suadattamalla muuto slokj 2
— walitze Tee luettelo uuteen taulukk
walintaruutu, y
Komrmentti ndyttid tietoja korostetusta solusta, Kun haluat tarkastella taulukan korast )
muutoksiaja tuada niyetdin muutoksj evia
. . o e s : s o . . . lisgtietoja asettaessasi osoittifnen mi y
”Selq|meen” Vait myids tarkastella nditd tighaia etillizess3 muutoslokizsa, jossa vait tula Solunpaalle’N“tseKomshmﬁuhksetn“w”a
suodattaa tiedot, jos haluat eﬂl_} jotain erityistd muutosta, -valintaruutu,
M A . . 5. Walitse OK ja tallenna tyikia pyydettiess i
CIUkeCICI OhJe Lisagtietol dhteits " ’
uomautuksia

hyp e rte kSt i_ n Tee luettelo uuteen taulukkoon -valintaruutu on

kiytettiviszi vain sillain, kun tydkiha on
tallennetty Seuraa muutoksia muokattaessa -

I i n kkei n ee n ) valintaruudun allesza valittuna,

= Kun teet muutoksista luettelan uuteen
taulukkoon, voit etsid tietynlajisia muutaksia
suodattamalla luettelon tiedot, Mapsauta
muutoslokissa haluamaszi zarakkeen otsikon
vieress§ olevaa nuolta ja valitse senlajiset tiedot,
jotka haluat tuoda esiin sarakkeessa, Yoit
tarkentaa hakua sucdattamalla myids muita
sarakkeita,

® Excel ei piivitdi muutoslakia automaattisesti. Kun
haluat piivittds muutoslokin siten, ettd se
sisiltii edellizen tarkastelukerran jilkeen tehdyt

Linkin n apsa uttaminen avaa ta rke MM QN =t 52 sllennetut mutokser tilenna tyakins ia

niytd muutosloki toistamalla vaiheet 1- 5,

(0] hJ een O hJ e—l kku nadan. Lisatietolahteita
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F4 Microsoft Excel - Tyokirja2

|E] Tiedosto Muckkas Mayts Lisda Muotolle Tygkalut Tiedot Ikkuna Ohje == x|
DS SRY $BRS v @2 588l -0,
| ria -0 - B I U S=E=EHPFuml Sl EE A
G1 i =

A | B [ ¢ [ 0o [ E | F WNER Hu [ 1 [ J [ K =
1 L 1 [~
2
3
4
5 D2:D4 - . ”
6 Myos "valkoinen
7
! solu on mukana
9 solualueessa.
10 B7:C10;E7:E10
1
12 |Rivi 13 - solut A13:1V13
14 Sarake G solut G1:G65536
15

2 "alhaalla”

16

17 Rivi tai sarake valittuna:
18 . e

19 rivi- ja saraketunnukset

22 =
[ (A [ wi]s Taull Tau2 £ Taus 7 |4] I L”J
valmis |1 o hum ] Y

< P | Copyright © Teknolit Oy

Aluevalinnan jalkeen
toteutettavat
toimenpiteet kohdistuvat
koko solualueelle.

valitse ensimmadinen solu-

alue, paina |Ctl |-ndppdin

alas ja valitse seuraava
solualue jne.



AT | =| Suomessa myydyn katimaisen taiteen 10 kalleinta AR [ Lestizpzcs el kuvapistetta) |
A [ D] E F (= A | B | C | 0 |
1 [Suorrg psal myydyn kotimaisen taiteen 10 kalleinta 1 |Suomessa myydyn kiimaisen taiteen 10 kalleinta
2 |Lahde: Taloustaito 4/2000 2 |Lahde: Taloustaito 42000
3 3
4 |Tekija Tydn nimi Hinta milj. Myyntipaik Myyntivoosi 4 Tekija Tyidn nimi i Hinta milj. Myyntipaik Myyntivaos
5 |Albert Ede Ompelijatt: 25 Bukowski- 1399 5 [Albert EdeflOmpelijatt. 2 6 Bukowski- 1939
B |Albert Ede Mansikoits 2,55 Hagestam 1398 B | Albert Edelf Mansikoits 2,55 Hagestam 1998
¢ |Helene 5o Sury 2,2 Bukowski- 1985 7 |Helene Sch Suru 2 2 Bukowski- 1985
g8 |F. von Wrikdetso soit 1 9 Harhammer
4 |Albert Ede Leikkivid p 1,6 Bulevardin 19885
10 |Albert Ede kesailts H 1.8 Harhamme 15983
11 |Albert Ede Tyttd ja so 1,/ Harhamme 1930
13 [Albert Ede Canaotiére 1.5 Bukowski 1584
14 |Helene Sc Lejonan ki 14 Horhamme 1590 ndppdinyhdistelmalla |[At |+ |«
> X =| Hintal
B1 | /F][ A | B [ | mil mk
A B C | O | E 1 |Suomessa myydyn kotimalsen taiteen 10 F
1 |Suomessgm ki)timaisen taiteen 10 kalleinta 2 |Lahde: Taloustaito 4/2000
2 |Lahde: Taloustaito 4/2000 3
3 4 |Tekijg  Tydn nimi |Hinta !Mwntipaik
4 |Tekija Tywan nimi Hinta mil]. |Myyntipaik Myyntivuos 5 |Albert Edi Ompelijatt: 2 B Bukowski-
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4 |Tekija Tydn nimi

5 |Albert Edelfelt Ompelijattaret

b |Albert Edelfelt Mansikaoita

7 |Helene Schijerfbeck Sury

g |F. won YWright Metso saitimella
9 |Albert Edelfelt Leikkivia poikia
10

11 !

Excelin ehdottaman
oletustekstin hyvaksy-

minen

4 |Tekija Tydn nimi

5 |Albert Edelfelt Ompelijattaret

b |Albert Edelfelt Mansikoita

7 |Helene Schjertheck Sury

g |F. von Wright Metsa saitimella

4 |Albert Edelfelt Leikkivig poikia . .

10 | Albert Edelfalt Luettelon kaytto

11 I

12 & Leikkaa

13 Kopini

14 B Lits 4 | Tekija Tydn nimi

15 T 5 |Albert Edelfelt Ormpelijattaret

16 = b |Albert Edelfelt Mansikoita

17 Lis3a. .. 7 |Helene Schjerfbeck Sury

18 Poista. .. g |F. von YWright Metso soitimella

10 ;';.fhjenné sisilhd 9 |Albert Edelfelt Leikkivia paoikia

o - 10 |Albert Edelfelt

7 U Lisaa kommentti 11 |

22 . 12 :
Muckaile saludt, ., 13 | F. won Wright v

23 ) Helerne Schijerfbeck. <=

24 Yalitse Iuetteln:ita... o

25 W Hyperlinkki.., / '
tai |At [+
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maananta

tiistai

keskiviikko

torstai

perjantal

lauantal

sunnuntai :
tarmmi
hielrni
maalis
huhti
touko
kesa
heina
elo
SYYS
loka
marras
|ouly 3

Ctrl
[ 1995 1999 2000

N&

2001 20028
Ll

| Tiedosto Muckkas Miyta Lisad Muctoile | Tygkalut Tiedot Ikkuna oh

JD = = | S (& ﬁ\.B/°| 5 B % Cikeinkirioitus..,  F7

Asetukset-ikkunan
kautta voit luoda

J Airial - 10 - l? I 0 Jaa byokirja. ..
A5 | =| Ahonen kimn  Susiaus ’ . .
A [ & myos omia luette-
1 Mukauta. ..
2 TIETOKONE mx loita
3 Vakituiset avustajat
4
5 |Ahonen Kimmeo Asetukset E1E3
6 |Alku Antero
7 |Anttila Aki Makymnd | Laskenta | Muokkaa I Yleisek I Muu ohijglmiska
8 |Aromaa Antti Omat luetkelok Kaavio Vari
% grmm::IHUhﬂ Omat luettelot: Luettelon osat:
enson Yrjo -
= . UJSI LUETTELD Y ahonen Kimmo s Lis&g
11 |Elo Tommi Ma, Ti, Ke, Ta, Pe, La, Su Ailku Antera —I"saa
12 |Falck Kenneth Maanantai, Tiiskai, Keskivi Anttila Aki :
13 |Halme Antti Tarnrmi, Helri, Maalis, Huhl Aromaa Antti ﬂl
iy (TP . Tarmmikuu, Helmilu, Maal Arrasyuori Juha
| 14 [Hamildinen Pertti ahonen Kimmo, Alku Ante Benson Yrid
15 |Jantti Jukka Elo Tommi
16 |Jarvinen Hannu E'a||':kK:”t”t'?th
e . alme Antti
17 Jarv!nen Jani : Hamalainen Pertti
18 |Jarvinen Petteri Jantti Jukdea
19 |Kankaanpia Juha 2| Jasrvinen Hannu d
20 Kipv!hn Jere Woit erottaa luettelon osat painamalla Enter,
21 |ine. _
= Tuo luettelo soluista: |$n$5:$n$2u :“J

QK

| Peruuta |
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|7 Tiedosto Muokkaa Mavta Lisas Muotoile Tyk
[ = Avaa. ., Chrl+0

r

—_—

Sulie

W

—
h=d

Sivun asekukset, .,

[ 1
T % Tulosta, .,

Tallenna mmella

kohde: B oma tistakane -

Sivuhiskaria

FZ] Tyopoyta A
_g‘ Oma tigtokone
% Web-kansiok
Ia-lewyke (A2

=2 Windows-95 (C:)

% Siirretkdwa lewy (B

[

Tallenna mmella

T allenna nimella

Kohde: | ] Excel =]

28 Budietti,xls @ waluut
28 harjoitus1 . xls @ Yiitkar
Sivuhistoria i Jkulutus. s ¥vhtee

'3 kulutus_valmis. s
3 Lainak, xls
3 laske_a.xls

Copyright © Teknolit Oy

Tiedostanimi:

Iu:ustu:ut_helmikuu.xls j

Tallenrusmouato:  |Microsoft Excel -bydkirja (*.«ds) -

Mlu:ru:usnFt Excel -tydkiria (*,xls

feb-civu (O, hikm: * bkl
ralli {* Ik}

Teksti (sarkaineratind (* Exk)
Unicode-teksk (%, bxk)
Microsofk Excel 5.0095 -bydkiria (%, x15) LI

Tallennusmuoto vaihdetaan esimerkik-

si silloin, kun
1) taulukko esitetaan WWW-sivulla

2) taulukko avataan koneella, jolle ei

ole asennettu Excelia

3) taulukko avataan koneella, jossa on
jokin vanhempi Excelin versio.

<d b



Tiedosto Muokkaa Mawts Lisdd Muootoile Tydk:
& Avaa... kel

Sulje

Sivun asekukset, ..

% Tulosta. ..

Tallenna nimelld 7| x|
Kohde: [ £xce = - @ | @& % C B - ekl -

B4 | Budistti,xls 3 valuutta, xls ? Enist Be]
B | harjaitus1.xls @'v'iittaukset.xls [imes undelleen

B4 Jkulutus. s @Vhteenvetu.xls Tulosta

A TKulutus valmis. xls Lis&4 Suosikit-kansioon

3 Lainat, xls
3 laske_a.xls
28 |Levikki. xls DU e
3 Majoitus. xls
B8 |Pizzaketiut HLS Web-asetukset. .,
B4 |Pizzaketjutz XS
B |salasana.xls

3 sundatus1, ¥LS
24 Tilinpaatiis, s
B4 Tilinpastas_alkuperainen, xls Tallennusasetukset EE |
B4 Tilinpaatis_laskettu, xls

¥hdistd verkkoasemaan. ..

r Luo aina warmuuskopio

Tiedastanimi: Il:lstnt_helmilu_lu.xls j & Tallern Tiedostojen jakaminen

Kavyttdsuojauksen salasana; I*****

Tallermusmuoto: | Microsoft Excel -bydkiria (*,x1s) - Peruute
I J — " Kirjaitussunjauksen salasana: I*****

™ Suositellaan vain lukua

OKE I Peruuta |
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Rivit ja sarakkeet

Saraketunnusten valinta

- -
g = R el el (e e Bl O Ll

Sarakkeet samanlevyisiksi

sarakevaliviivasta vetamalla.

B db _ Rivien ka-
sittely rivi-
tunnusten
avulla.

A
1 |LAINALUE

O || | |

Copyright © Teknolit Oy

A
LAINALUETTELO 30.6.1999

8a

Sarakeleveys kunkin sarakkeen leveimman solun
mukaiseksi sarakevaliviivaa kaksoisnapsauttamalla.

-

2

A
LAINALUETTELO 30.6.1999

Korkeus: 24,00 (32

teensd

A
LAINALUETTELO 30.6.1999

22980
559567
493559

4088900
76510056

23895

356890

[Yhteensa

~d b



| Albertus Medium -1 -|lm r U |§ = @e” & 9% o ke 8 | € | Tiedosto Muokkaa Mayts Lisas | Muotolle Tygkalut Tiedot Ikkuna Ohie
2 = = LAINALUETTELO 3061990 1t ees ia oski DeEa any & wlz A4S W
A I B I C I 1 E I J.D.Ibertus Medium - 14 = ||; E::Iake : 2% 000 Yad 8 £
1 A2 d =| LAIN ;aulukko 2
2 |[LAINALUETTELO 30.6.1999 A B . |
3 1 Automaattinen muokoild, .,
4 |Lainan nro  Jiljella mk  Lyhennys mk Korke mk Yhteensa mk 2 LAINALL Ehdolinen muteilu... ole) I
= Muotolesobt k|
A | B | C | D | E | Luku Tasaus I Forktti | Reunaviival Kuviot | Sunjausl
1 Tekstin tasaus ~5Suunta
2 LAINALUETTELO 30.6.1999 e =
3 IKeskjtys j IEI ﬂ
4 |Lainan nro  Jaljella mk  Lyhennys mk Korko mk Yhteensa mk
Pywstysuora:

IF\Ias j

Tekstin asetukset

— o A

I Tekstin rivitys
™ Sovita soluun

Mh
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|E Tiedosto Muckkaa Mavtd Lissd | Muotole Tydkalut Tiedot IWkune

D2 Ra &R v SErYET
B

Lajis

o .
J.ﬁ.rial - 10 = = "
Sara k
B4 j =| 2500 Taulukko 3
A | B [ ¢
1 Eutgrp:-:-l‘l‘inn ran kAl
2 |Pinta-ala Ehdall Muotoile solut
3
4 |Suoranta 2500 Luku | Tasaus I Fonkki I Reunaviiva I kuviok I Suu:ujausl
5 |Ojaranta 4500 Lugkka: lli
6 [Miemeld SO00 E'Elizen ;l 2500
u
¥ |Jokela 1900 valuutta
8 |Maenpaa 2g001 Laskenta
Paivamasra
Aika
Prosentti
rurkoluku
Tieteellinen
Teksti # F#0,00

Eriknoismuotailu

Poiskta |

a1
# #BO, m_kg-# #2400 _m_k
# ##00 _m_k[Punainen]-# #2010 m ]

Kirjoita muaotoilukoodi kavttden apuna luettelon koodeja.

[0,0_@"km ]

Y¥leinen L%
]

0,00

# A0

# ##0,00

-

# ##0_ m_k-# #20,_m_k
# #2000 m_ki[Punainen]-# ##00_m T

oK | Perudta

Copyright © Teknolit Oy

A B |
1
2 Pinta-ala
3
4 |Suoranta [|25000 km®
9 |Ojaranta |f42000 km#
6 [Miemeld [(S0000 km®
f |Jokela 19000 km®
8 |Maenpaa (28000 l-:r’nf_l
g



A B C D E & | B | ¢ | b | E | 7 | G
] Euwukausi Vuesi  Tuote Edustaja Mywnii Epl Alue
& Leikkaa ; 2 Tirvinen >=19000
| 2 Kopioi Eala Tokinen 1 200,00 3 I-::lj[nj |
| 3 E Liits Liha Saatinen 1 300,00 4
I Tokinen 1 330,00 5
| 5 - Liha Tokitien 1 400,00
| B mpﬂla Saatinen 1 450,00 6 |[Euukausi Yuesi  Tuote Edustaja Myt Epl Alue
| 7 Poists Lika Tokitien 1 500,00 7 |Loka 1995 Kala Tokinen 1 200,00 3280 Eonnewvesi
L8 i siselies \ Kala  Vitanen 12 500,00 $ilTe 4& | B | ¢ [ D | E | F | G
9 Liha Tokinen 1 530,00 | Kuukausi Vuosi Tuote  Edusiaja Mywmii  Kpl Alue
J 2 1996
3 Dl edjeti
4 IJ:’ziﬂr:inen .I
A B C D E 3
1 |Kuukausi Wuosi  Tuote  Edusiaja Mymii
7 I‘\\S A Euukausi Vuosi Tuole Edustaja Mywmti Epl Alue
7 T |Loka 1995 Kala Jokinen 1 200,00 3280 Konnevest
4 & | Tatrund 1996 Liha Saatinen 1 300,00 500 Ivvaskyld
2 |Helnu 1996 | Liha Jokinen 130,00 525 | Iyviskylin mik
5 Euwukauwsi YVuosi Tuole Edustaja Myt
£ |Loka 1905 Kala Jokitien 1 200,00 o o _
— D vl TSasee | 130000 Ylemmassa kuvassa Ja-ehto. Alemmassa kuvassa

Tai-ehto, jolla etsitaan jonkin kolmesta annetusta

ehdosta tayttavat tietueet.
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Tiedot Ikkuna Ohje M & | B | « D E | F | G
Al Lsittele. . 100 - [2) _| 1 Euukausi Vuosi  Tuote E.t.ius.taja Myt Epl Alue
Suodata Pikasuodata i Tarvinen i;lgnmn
Lomake. .. [ EEa kit 4
Yalisummat. . . Er'il=:.n:ni::::lEu:|atu::. . 5
kKelpoisuustarkistus, ., l
A Euukausi Vuesi = Tuote Edustaja Mywnti Epl Alue
T |Loka I 1995.1{31& JTokinen 1 200,00 3280 | Konnevesi
2 | Tatumi 1996 Liha Saatitien 1 300,00 500 Iywiaskyld
A I B | ¢ | D | E I F | G I o He].m:.; 1994 L:!ha Ju:uk:.nen 1 350,00 525 J;rvﬁskgrlﬁnny]k
1 Kuukausi Vuosi Tunie EdustajaMyynii Kpl Alue 10 I'u'Iaal?s 1996 L:!ha Jl:llﬁ.t.lEﬂ 140000 350 Kannonkosk
3 Tarvinen | ==19000 11 Huht:t 1994 L:Ihi.i. . Samen 1 450,00 575 | Karstula
3 <1500 15 (Helni 1996 Medjeri  Térvinen | 19 600,00 825 Jamsd
4 17 |Huhti 1996 Iiefjeri  Jérwinen | 19 800,00 875 Jamsd
5 Erikoissuodatus | 2] X 27 |Kesi 1996 Miegjeri | JTérvinen 20 000,00 925 Timsd
““““““““““““ Taiminto 29 |Iaalis 1994 Iiefjeri  Jérwinen | 19 700,00 250 Jamsd
: 30 |Heins 1996 Iieferi | Térwi 20 100,00 050 Jams4
6 |Kuukausi _ * Sundata luettelo {paikallaan) i Fye @En ’ ?.ms?
7 ks 1005 Kala T o ; 31 |Ela 1996 Medjeri  Térvinen | 20 200,00 075 Tamsd
" Kopioi toiseen paikkaan 73 |= 1006 Weiieri  Jarvi 0 300,00 1000 Tamsa
8 Tamumi 1996 Liha ] ys e ?.ﬁr:.nen : ?.ms?
0 |Helmi 1006 Lika T Lustteloalue: I AT :“J " 34 |Loka 1996 I'u'Ie%].er% J?.ﬁrﬂ.nen 20 400,00 1023 J?.ms?
: : * 36 |Toule 1996 Medjeri  Tarvinen | 20 500,00 1075 Tamsd
10 t1Taalis 1996 Liha I
11 Muhti 1996 Lika g Ehtaalue: I$F'-$1:$G$3 QJ 338 I'u'Iﬂﬂ&.S 1996 I'u'IEi]Eﬂ Jﬁﬂ?!inerl 20 500,00 1050 Ja.msa
12 ITouka 1006 Lika | kapio: I 5‘] 39 | T atntnd 1996 I'u'Ie%].er% J?.ﬁrﬂ.nen 19 500,00 200 J?.ms?
13 [Helmi 1005 Kala 7 A0 | T onakeo 1996 Medjeri  Térvinen | 19 900,00 Q00 Jamsd
14 Kezi 199¢ Liha 1 ™ Yain ainutkertaiset tetuset 43
15 {Helmi 1996 Dietjeri ]
16 [Heind 1996 Liha | ok | Peruws |
17 Huhti 1996 Mejjeri  Jaorvmmmr 17 auu,uum ST TS Eht00|ueen O|kee”|su us ta rk|stettOVO!
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J Tiedosto  Muokkaa Mawbd LisS3 Muotole Tydkalot | Tiedot Ikkuna Ohje Ohjattu pivot-taulukon ja -kaavion luominen - vaihe 1/3

DEE2 SRY & BE T o &Ltk
J Times Mew Roman = 10 = | B 7f U | = = s e pjvnt-teuleldm: ) ,
Lomake, .. % Eurelin tistokannasta bai nettelosta’
A3 ﬂ =| Loka walisummat. .. " Ulkoisesta tietoldhtessts
A I B | c | D | Kelpoisuustarkistus. ., " Useista kootuista alueista
L " Toisesta pivot-taulukosta tai -kaaviosta
Teksti sarakkeisiin, ..
2 Euukausi Vuosi Tuote Edustaja B Ryhmittele ja jasenna
3 |Loka | 1995 Kala Jokinen
4 | Touko 1997 Kala Jokinen Ei'-.-.:ut-taqul::}::.u:u- i kaavioraportt, Millaisen raportin haluat luoda?
5 | Tammi 1995 Kala Jokinen b + Piyot-taulukko
6 |Helwi 1996 | Liha Jokitien Mouda ulkoiset tiedat " Pivot-kaavio (ja pivot-taulukko)
7 |hlaalis 1996 Liha Jokinern 3 Faivibaltidnt
2 Touko 1996 | Liha Jokinen ¥
Ohjattu pivot-taulukon ja -kaavion luominen - vaihe 3/3
I = : Peruuta = Edellinen I Seurdava > I W almis

Minne pivot-taulukko sijoitetaan?

+ {liukeen laskentataulukkoon Ohjattu pivot-taulukon ja -kaavion luominen - vaihe 2/3 | 7] |
™ iemmin luotuun laskentabaulukka
lgmmlln LT eeReTRaR AL :an Kirjoita tai valitse laskentataulukosta haluamasi tiedot sisalk&va alue,
‘h/
Lun pivat-taulukko valitsemalla Yalmis, Alue: j‘J Selaa. .. |

Asetkell, .. | Asetuksat,., | Peruuta | < Edellinen | Seuraava = | Wal[~is I Peruuta < Edellinen ISeuraq*_téa}vI Yalmis |

PI Copyright © Teknolit Oy : »
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Pivot-taulukko A E C D E
Pivot-taulukko | £ (il | = | H | g I% 1 |Alue (Kaikld) =
2 |Vuosi (Foaikld) |«
kuukausi YLIOS] Tuake Eduskaja My ki N 3
Kpl il [E 4 | Buttna: Wyrnt |Tu|:|te "I
& |Edustaja - I_Kala Liha I edfeti Foaildd whieensd
Alue -- Weda painike tasta kohteeseen Pi\.-'Dt-taLlh_lkkDr & | Tokinen [ 10250 10950 20200
T |Jérvinen 240500 240500
2 |Daarinen 7230 TR0
9 | Virtanen 141210 141210
A E o | D | E | F | & 10 | Flaildd vhieensd la04a0 12000 240500 41 EE0
1 [Alue FE ailkld) - % B Piot-taulukke
2 ﬁ 1 Pivot-taulukka ~ | #97 ()H S W | ' | & ’%
3 R E— - =
| $ | 1¢ guukausi Yuos Tuoke: Edustaja My nki N
| L kpl alue
1t
Maarittely tapahtuu vetamalla kentat 1 »

oikealle kenttaalueelle.
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Pivok-taulukko -

= NG

Kuukausi YUost  oibjatky kaavion luominen }ja

kpl Alue

Mywynki

Pivot-kaavio voidaan luoda
myos vakiotyokalurivin
Ohjattu kaavion luominen

-painiketta napsauttamalla.

E3 Microsoft Excel - Projekti4 XLS = |ﬁ'|5|
J Tiedosto Muokkaa MNayts Lisd Muotoile Tydkalut Eaavio Ikkuna Ohje . _|ﬁ'|5||
.
JDmHM@&ﬂxhgwnJWQzﬁﬂMﬂawv®- oD
| - |15|1U|§§E.|§/uuu‘58’°8|*—£; £ . @
T — E
[Vuosi]Kaikki) < fAlue]ikaikk) =]
Iyt mnk
300 000,00 mk
Fivob-taulukko
Pivok-kaavio + | = [l | =E EE | ! |%’%
Kuukausi Wuosi Tuoke Edustaja Tyt S
250 000,00 mk
Kpl Alue
-
200 000,00 mk
Tuote .
150 000,00 mk
100 000,00 mk
Ok Peruuta
50 000,00 mk =
0,00 mk _J
Jokinen Jarvinen Saarinen Virtanen
Edustaja ~

Tiedat Fivottin perustaly 7/ I KN LlJ

Yalmis
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Kenttapainike... =] =]

Kentta voidaan vetaad

WLOSI| (kaikki) & |AlLe](Kaikki) « ﬁ
b4

/ Poista tamé kentkd pivaot-kaaviosta pudottamalla, |

taulukosta pois

Summa: hyyrti

300000

Kentta voidaan
lisata vetamalla

02
Kuukausi WLOS] Tuoke Edustaja G S

kpl Alue
07 1
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Pivot-taulukko
Euukausi Vuosi Tuote Edustaja  Mynt Epl Alue o 3 | o= o=
Loka 1995 Kala Jokinen 1 200,00 3280 Konnevesi Pivot-taukko - | 28 i [ [ =2 9= |8 |@&[E
T atmmi 1995 Kala Tokinen 12 500,00 61780 Hankasalmi kulkausi ¢ vt
Hulti 1995 Kala Vittanen 6 540,00 2680 Tyviskoylin mll _
Marras 1005 Hal & B c | D Kpl Microsoft Excel
Joulu 1995 Kaly 1 |Vuosi (Raildd) ~ Pivot-taulukkaraportti muutiui tietojen v
Syya 1995 Kalf 2 |Alwe | - paivityksesss,
Kesd 1995 Katf 3| L 1995
T armrd 2000 Likg 4 [Kpl | 1996
Helimi 2000 Likd 3 |Edustaja - 1997 k y,
Iiaalis 2000 Iied 6 |Tokinen TI2AS Fa
7 |lirvinen 11250 PN
\ 8 |Saarinen | Wunsi| (Kaikki) (Kaikki) =] 3225 T
8 |Vittanen _ 30827 - [
10 | Kaikki 1 1905 117567 A
: Bl 105
80000 < 1997
k-
-~ (Kaikki)
70000 1995
Sum é....lggﬁ
(0] 4 |  Peruuta aoaoao 1997
o aTh (I — — & >0
. . . a0 . .o 70000
Tiedot paivittyvat samanaikaisesti seka pivot-
yhteenvetotaulukkoon etta pivot-kaavioon. T
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Ed Microsoft Excel - Projekti4 XLS

— |E] Tiedosto Muckkaa Mayta Lisid Muotale Tyskalut Kaavie Ikuna Ohje _|&] x|
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