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Ohje-toiminnon Kiytto

@ Tutki, mihin ei voida luoda hyperlinkki& Excel-tau- @ Mika on makrovirus ja mita tarkoitetaan Excelin
lukkolaskentasovelluksessa? Mitéa hakusanaa kdy-  suojaustasoilla? Mita hakutapaa kaytit, mika oli
tit, mika oli ohjeen aihe? ohjeen aihe?

Taulukon luominen

@ Luo mallin mukainen taulukko. Tallenna tyokirja @ Luo mallin mukainen taulukko. Tallenna tyokirja

nimelldjogurttil ja sulje se. nimellapolttoainelja sulje se.
A | B | € [ D | A | B | ¢ | o | E |
1 1
| 2 |Lahde: Tilastokeskus/Kuluttajahintaindeksi 2 |[POLTTOANEKULUTUS 2000
| 3 |Jogurtin hintakehitys 1999 ER
EN | 4 |Palttozineen hinta mik 7.2
| 5 | k200 g 5 |Arvioitu kulutus 100 km 75
B tammikuu 2,09 B
|7 helmikuu 2,10 ajokilo- polttoaine-  polttoaine- polttoaine-
|8 maaliskuu 2,11 rrietrit kulutus | kulutus mk | kulutus
=N huhtikuu 2,10 7 [/100km
|10 toukokuu 209 | & tammi 2100 160,00
111 kesakuu 2,08 | 8 |helmi 1900 175,00
|12 heinakuu 208 | 10 | maalis 2 500 179,00
|13 elokuu 208 | 11 |huhti 2350 210,00
1 syyshkuu 207 | 12 |touko 1 850 150,00
115 ] lokakuu 206 |13 |kesa 3 000 260,00
| 16 marraskuu 207 | 14 |heina 1600 115,00
|17 joulukuu 206 115 |elo 1760 125,00
|16 |syys 2250 190,00
| 17 |loka 1 600 128,00
| 18 |marras 2050 160,00
Téassa harjoituksessa luotavia tyokirjoja tullaan | 19 [jouly 1 900 155,00
kayttamaan pohjana myéhemmillekin harjoituk- 0 | YHTEEMNSA,

sille. Tallenna ne siis huolella paikkaan, josta
|6ydat ne myéhemminkin.
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@ Avaa opettajan ilmoittamasta kansioatapujat-

43

—y
N |

Yhteensa

Omat luettelot

niminen tiedosto. Luo vuoden 1999 Y50-sarjan pis-
tooliampujista oma luettelo. Kéyta luetteloa luo-
daksesi vuoden 2000 pistoolisarjan osanottajalu-
ettelo alatauluk&onY50 - pistooli 2000Tallenna
samalla nimella ja sulje.

Tallennus, avaus ja salasanasuojaus

@ Avaa naytollgaulutl-tydkirja. Tallenna se nimel-

l&taulut_50siten, ettd se voidaan avata myds Ex-
celin 5.0/95-versiossa. Tallenna tydkirja vield uu-
delleen nimellataulut_web ja valitse tallennus-
muodokshtml. Kokeile avata taulukko selaimeen.
Sulje selain ja tyokirja.

@ Avaa naytollgogurttil . Tallenna tiedosto nimella

jogurtti_salasanaja suojaa tiedosto kayttaen seka

opettajan materiaali
@ Kirjoita mallin mukainen taulukko. Tallenna ty6-

kirja nimellataulutl ja sulje se.

A | B [ D | E |

1
L2 |suomessa myydyn kotimaisen taiteen 10 kalleinta
_ 3 |Lahde: Taloustaito 4/2000
4|
L5 |Tekija Tydn nimi Hinta rnilj. mk My yntipaikka hyyntivaosi
| B |Albert Edelfelt Ompelijattaret 2B Bukowski-Hirhammer 1993
|7 |Albert Edelfelt Mansikoita 255 Hagestam 13998
_ 8 |Helene Schjerfheck suru 2,2 Bukowski-Horthammer 1933
9 |F. von YWright fetso soitimella 1.9 Harhammer
.10 |Albert Edelfelt Leikkivia poikia 1.8 Bulevardin huutokaupat 1933
_11 |Albert Edelfelt Kesailta Haikon selalla 1.8 Harhammer 1933
12 |Albert Edelfelt Tyttd ja sotilas 1.7 Harhammer 1990
13 |Akseli Gallen-Kallela  1so Hauki 1,7 Bukowski-Harhammer 1993
_14 |Albert Edelfelt Canotiére 1,5 Bukowski 1959
15 |Helene Schjertheck Leijonankitoja 14 Hérhammer 1990
16

@ Luo oman luokkasi oppilaista kaikki oppilaat si-

saltdva oma luettelo sukunimen mukaan aakkos-
jarjestyksessa. Kokeile tietosarjan toimivuus. Jos
aikaa jaa, voit luoda seka tytdista etté pojista omat
luettelot hyddyntamalla valmista luetteloa.

kayttdsuojaukseattakirjoitussuojauksesalasa-
noja.

Sulje tiedosto ja avaa se uudelleen, jolloin paaset
testaamaan salasanan toimivuuden.

Poista kaytdssa olevat salasanat. Sulje tiedosto ja
poista se joko ExceliAvaa-ikkunassa (Open) tai
ResurssienhallinnassgWindows Explorer).
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Taulukon muotoilu ja leikepoydin kaytto

@ Avaa tyokirjatjogurttil sekataulutl yhtaaikai-
sesti(tee monivalintaivaa-ikkunassa). Muotoile
taulukot alla olevan mallin mukaisiksi. Kay#i-

lutl -ty6kirjan luetteloalueen muotoiluun automaat-

tista muotoilua

Tallenna muotoillut tydkirjat nimilljogurtti2 ja
taulut2 ja jata molemmat avoimiksi.

Kopioijogurtti2 -tyokirjasta solualuB5:C17lei-
kepoydalle ja liitd seaulut2-tydkirjan tyhjaan
kohtaan (esim. solustsl9 alkaen).

A [ 8 [ ¢ T0DJE] Sulje tyokirjat muutoksia tallentamatta!
= T"as}Dkesk.”SIK”'”ttaJarf'madekS' @ Avaa annetusta kohteesta tyokigeumuoto. Li-
3 |Jogurtin hintakehitys 1999 gl . .
e saa tyokirjaan sen ohjeiden mukaan lukumuotoilut
| 5 mk200 g eri alueille. Tallenna samalla nimella ja sulje.
| 6 | tammikuu 2,09
7 helmikuu 210
5 maaliskuy 2,11 A | | [ I D | E
=N huhtikuu 210 1 Suomessa myydyn kotimaisen taiteen 10 kalleinta
10| Szl 2Le 2 Lahde: Taloustaito 472000
|11 kesikuu 208 En
112 | heinakuu 208 Pl Tekii " z syntipaikka n
|13 elokuu 208 | 5 |Albert Edelfelt Ormpelijattaret 2,60 Eukaiski-Harharnmer 1999
|14 syyskuu 207 | B |Albert Edelfalt Mansikaita 2,55 Hagestam 1998
| 15 lokakuu 208 | 7 |Helene Schjerbeck  Suru 2,20 Bukowski-Harhammer 1988
| 16 marraskuu 209 | B |F. von Wright Metsa soitimella 1,90 Hérhammer
| 17 joulukuu 207 | 3 |Albert Edelfel Leikkivia poikia 1,80 Bulevardin huutokaupat 1989
| 10 |Albert Edelfelt Kesailta Haikon selalla 1,80 Hirhammer 1988
| 11 [Albert Edelfelt Tyttd ja sotilas 1,70 Hérharnrmer 1990
| 12 |Akseli Gallen-I<allela  Iso Hauki 1,70 Bukowski-Harhammer 1998
| 13 [Albert Edelfelt Canatigre 1,50 Bukoweski 1989
| 14 |Helene Schjerfbeck  Leijonankitoja 1,40 Harhammer 1950
15
16 |Yhteensa
| 17 ]

Kaavat ja peruslaskut

@ Avaa naytolleaulut2 -tyokirja ja laske, kuinka pal-
jon tauluista on maksettu yhteensa. Tallenna ja sul-

Je.
| 13 |Albert Edelfalt Canotiéra 1,50
| 14 |Helene Schjerbeck  Leijonankitoja 1,40
15
16 |Yhteensa ( )|
17

@ Avaapolttoainel-taulukko ja suorita sen laskutoi-

mitukset. Muista kayttaa suoraa viittausta, kun las-
ket polttoaineen kulutusta markkoina. Kaava sa-
rakkeeseerPolttoaineen kulutus 1/100 kmpolt-
toainekulutus | : (ajokilometrit : 100).

Muotoile taulukko haluamallasi tavalla ja tallenna
se nimelldolttoaine2.
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@ Avaa annetusta kohteesta tyokigaun_myynti.
Suorita seuraavat laskutoimitukset (kopioi kaavo-
ja mahdollisuuksien mukaan):

e |laske vuosittainen puun myynti yhteensa

e |laske vuotuisen hakkuusuunnitteen alitus (suora
viittaus ja sekaviittaus)

e laske kokonaishakkuuméaara

Yleisimmat funktiot

@ Avaa naytélle muotoiltjpgurtti2- tyokirja. Laske

keskiarvo seka etsi korkein ja alin hinta funktioita Jeulukuu

kayttaen. Kaytdaske.JOSfunktiota (englannin-

marraskuu

opettajan materiaali

45

e laske suoritettujen hakkuiden prosenttiosuus
mahdollisista hakkuista kaaa=kokonaishak-
kuumaara 1.7.1989 alkaen : kokonaishakkuu-
maarasolu % (huomaa, ettd kaavan loppuun on
lisattava %-merkki, jotta lasku suoritetaan oi-
kein).

Tallenna tydkirja samalla nimelld ja sulje se.

208
207

7 . i - ) Keskiarve |=
kielisessa Excelissa COUNTIF) ja selvita, kuinka  ajnaisin mk

monena kuukautena jogurtin hinta on ollut alle 2,09 Korkein mk
mk/200 g. (Asettelu taulukossa, ks. mallikuva oi- 'Laske.JOS

kealla). Tallenna nimell@gurtti3 ja sulje.

@ Kirjoita alla olevan mallin mukainen taulukko ja @ Avaa erikseen maaritellysta kohteegsteasto-tyo-

tallenna tydkirja nimelldainat.

Laske ensin koko lainanhoitoeréan suuruus lisdamal-
la korko lyhennyseraan. Kirjoita solualueelle
G6:G12 JOS-funktiota (IF) kayttden kaava, joka
ilmoittaa tekstind "Maksetaan kokonaan 31.12."
silloin, kun jaljella olevan lainan maara lyhennyk-
sen maksamisen jalkeen on alle 1000 mk. Muussa
tapauksessa sarakkeeseen jaa tyhja solu. Testaa
kaavan toimivuus ja tallenna tyokirja samalla ni-

kirja. Kirjoita kaavat seuraaviin laskutoimituksiin:

Laske tdaman hetken varastotilanne. Laadi sitten
JOS-funktion avulla kaava, joka ilmoitta#ély-
tys-solussadrilaa pikaisesti mikéli tavaraa on va-
rastossa alle 50 kpl; jos tuotteita on varastossa ta-
san 50 kpl, tulostuu tietdriittinen pisteja mikali
tavaraa on varastossa yli 50 kpl, tulostuu fieie-
taiseksi kaikki hyvirTestaa toimivuus muuttamal-

la ostojen ja myyntien méaar Tallenna tyokirja

mella. samalla nimella ja sulje se.
) | B | C | D I E = G |
1
2 LAINALUETTELO 30.6.1999
3
4 |Lainan nre  Jaljella mk  Lyhennys mk Korke mk Yhteensa mk HUOM!
5
B 22980 3101 574 233
i 559567 159 450 29 455 11 953
g8 493559 1128 209 g5
g 4088900 5986 1107 445
10 76510056 1 BEY 309 125
il 23895 1292 239 97
12 356890 24900 4 607 1868
13 |Yhteensa
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Taulukon suojaus

@ Avaa naytolle valmiiksi muotoiltu ja lasktupolt- @ Suojagolttoaine2-tydkirjanrakennevalitsemal-
toaine2tyokirja. Suojaa taulukko siten, etta kayt- lasi salasanalla. Koeta lisata uusi alataulukko tai
taja padsee muuttamaan vaguraavien sarakkei- poistaa polttoainetaulukisi.TAman jalkeen jaa ra-
den numerotietojajokilometrit polttoaineen ku- kennesuojattu tyokirja. Otsikkorivilla n&et tekstin
lutus japolttoaineen litrahintaTestaa suojauksen [Jaettu] ([Shared]) Tallenna nimellgolttoaine3
toimivuus, tallenna muutokset ja jata tyokirja avoi- ja sulje.

meksi naytolle.

Kaavioiden luominen ja muokkaus

@ Avaajogurtti3 -tyokirja ja luo tammi-kesakuu-jak- @ Luo vield jogurtti3 -tyokirjaan erilliseen tauluk-

solta alla olevan mallin mukainen otsikoitu, upo- koonviivakaavio, johon valitaan arvopisteeksi joka
tettupylvaskaavia muokkaa pylvaiden kuviointi, toinen kuukausi tammikuusta aloittaen. Muuta paa-
hae nakyviin pisteiden otsikot seka poista piirto- asteikon valiksi 0,05 ja tarkista, ett& pienin arvo on
alueelta tausta ja ruudukkoviivat. 2,00. Poista selite ja lisaa tekstk/200 gy-akse-

lin otsikoksi. Vaihda myds piirto- ja kaavioalueen
taustan vari. Anna kaaviotaulukolle nimekkin-
Jogurtin hintakehitys 1999 takehitys.

242 2

1 Tallenna tyokirja nimellogurtti4 ja sulje se.

Jogurtin hintakehitys 1999

tammikuy  helmikua maaliskud hubtikug toukokuu kesSkuu
kk

\

205

tammikuu maaliskuy toukokuu heinakuu syyskuu marraskuu
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Avaa erikseen ilmoitetusta kohteeksaa sarja
niminen tyokirja. Suorita taulukon siséaltamat las-
kutoimitukset ja piirrd mallikuvan mukainewol-
miulotteinen pylvéaskaaviq jossa otsikkotietoina
ovat kolmen vuosineljanneksen nimet ja arvosar-
joina markkamaarainen tulos.

Kun kaavio on valmis huomaat, etta siita puuttuvat
neljannen neljanneksen luvut. Nama tiedot I6ydat
solualueelt®2:Q8. Kopioi ne oikealle paikalleen
taulukkoon ja tdydenna laskutoimitukset.

47

opettajan materiaali

Lisda taman jalkeen puuttuva neljannes uudeksi
arvosarjaksi kaavioon leikepdytéaé apuna kayttaen.
Lisdohjeita saat tarvittaessa opettajalta.

@ Piirra viela kolmiulotteinerympyrakaavio, joka

osoittaa yksittaisten kuluerien prosenttiosuuden
koko vuoden yhteenlasketuista kuluista. Poista se-
lite ja hae kaavioon nékyviin prosentit ja viipaleen
otsikko.

Tallenna tyokirja samalla nimelld, tulosta kaavio
ja sulje tyokirja.

Myynti 1999

18 000
16 000
14 000
12000
10 000
8000
G000
4000
2000

Il Ll [

Vuosineljinnes

Kulut yhteensi

“uakra
15 %

Palkat
49 %

Tarvikkeeat
36 %

Kolmiulotteiset kaavat

@ Luo seuraavalla sivulla olevan mallin mukainen @ SuoitaKoontitaulukon vaatimat laskutoimitukset

tyokirjakokonaisuus.

e Avaa uusi, tyhja tyokirja ja tee siihen nelja ala-
taulukkoa. Nime& ne nimill&oonti Kivijarvi,
KuorevesjaKonnevesi

e Tayta ja nuotoile Koontitaulukko mallin mu-
kaan.

¢ Luo yhtaaikaisesti alataulugjenKivijarvi, Kuo-
revesijaKonnevesrakenne seka muotoilut.

e Sy0ta yksittaisten alataulukoiden tiedot mallien
mukaan.

e Tallenna tyokirjasi nimelléilinpaatos.

viittaamalla alataulukoiden soluihin ja kayttamal-
la funktioissa kolmiulotteisia viittauksia.

Tallenna tydkirja samalla nimell& ja sulje se.

@ Avaa erikseen nimetysta kohteesta tyokirjan-

kailijat sekéyhteenveto Kirjoita kaavatyhteen-
veto-tiedostoon. Tarvitset myos funktioita joissa-
kin kaavoissa. Testaa linkkien toimivuusiutta-
malla lahdetaulukon arvoja.

Tallenna tyokirjat entisilla nimill&&n ja sulje ne.

Copyright © Teknolit Oy



Excel 2000 8
opettajan materiaali 4

Koontitaulukko

A E I D | E |
|1
2
3 |Ayrin hinta 1995, pennia Kate mk/asukas vuosina 1992 - 1995 Samanrakenteisten
| 4 |Kivijarvi Kivijarvi taulukoiden runko
5 |Kuorevesi Kuorevesi
| 6 |Konnevesi Konnevesi A, | B | C | D | E
7 1
|8 Z Tilinpaitos
3 3 |Asukasluku: 1992 1993 1994 1995
| 10 |Yhteenlasketut lainat mk/asukas 1995 T.ﬁxyrin hinta, pennia
| 11 |Lainojen keskiarvo mk/asukas 1994 5| Miljoonaa mk
| 12 |Korkeimmat verotulot 1992 6 |kokonaismennt
13 |Alhaisimmat kayttotalouden valtionavut 1993 7 |kate
EVakavaraisuus
_9 Mkfasukas
10 Merotulat
1 | Kaytttalouden valt avut
12 |Kate
A I B I c I D I 13 |Lainamaars
1 KIVIJARVI
2 Tilinpaatas
_ 3 |Asukasluku: 1992 1993 1994 1995
if&yrin hinta, pennia 18,50 18,50 18,00 18,00
_5 |Miljoonaa mk
_ B |Kokonaismenot k5 47 8 525 529
7 |Kate 1.7 45 8.3 45
B8 [Yakavaraisuus -13.2 -11.0 -1.7 54
9 |Mk/asukas Yksittaisten alataulukoiden tiedot
10 [%erotulat 5 236 5 BA2 7 163 7817
1 | Kayttdtalouden valt avut 73200 14944 15291 14 452
2 |Kate 841 2 364 4 450 2441
13 [Lainamasrd 3023 7972 G 696 7939
A [ B [ ¢ [ b [ E |
1 KUOREVESI
| 2 | Tilinpaatas
| 3 |Asukasluku: 1992 1993 1994 1995
if&yrin hinta, pennia 18,00 18,00 18,00 18,00
| 5 |Miljoonaa mk
| B |Kokonaismenot 29 53 g5 2 730
| 7 |Kate 33 34 G2 g9
| 8 |“akavaraisuus -14 5 155 H6 53
| 9 |Mkfasukas
| 10 [%erotulat 9327 9198 10 112 12197
| 11 |Kayttdtalouden valt. avut 4 B16 g 233 713 7 545
| 12 |Kate 1 069 1118 1975 2890
13 [Lainamasrd 7 884 3045 7 476 30939
A | B | c© | D | E
1 KONNEVESI
| 2 | Tilinpaatis
| 3 Asukasluku: 1992 1993 1994 1995
iAyrin hinta, penni 18,00 18,00 18,00 18,00
| & |Miljoonaa mk
| B |Kokonaismenot B34 786 785 034
| 7 |Kate 40 a7 55 o
| 8 |“akavaraisuus 21,0 265 219 -139
| 9 |Mkfasukas
| 10 |Werotulat 5875 b 326 5768 8150
| 11 |Kayttatalouden valt. avut JART 113056 10449 9 960
| 12 |Kate 11531 1032 1605 2611
13 |Lainamaara 7 803 8971 8128 B 938
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Lisd-
tehtdvd

Linkitys

Avaa erikseen nimetysta kohteesta seuraaval
tiedostot:tefaf.xls (Excel),tefaf.doc (Word) Tknataitn #2000
sekéefaf.ppt (PowerPoint).

USA JYRAA EUROOPAN OHI TAITEEN MYYNNISSA

TEFAF (The Eypesn. Five &t Eomdstion) julleisi wadm tihiin aeti

Linkitd Excelista kaavio PowerPoint-esityk- Besfimazn et Buroopan biceer Ju sk ipoyniec, Voosin 1994 ju
i . . i IQDSMmaﬂ«mExpupanma!ﬂmatkmmw@mgﬁ_pmsmlfm
seen ja taulukko Word-asiakirjaan. Ks. vieres- Poljois-dunerfananirkdeit kasrofvet sanimadiabestiperiti 8] prosenttis
sé ja alla olevat mallikuvat. B e e e R
weroble ja arvomlicivero . Tokaalta Pobjodc-Smmerilam talondelliwn tilarme
o myte woknaldoacti yliloarnerdanaccs. Tilactos taldttaeces on otettamr
i 1 1 I i i i cen tilaaje om taidek: daiden jirjestd, joka

Testaa linkkien toimivuus muuttamalla taulu- S S i wpplain figestd, §
kon arvoja, palauta arvot lopuksi entiselleen Tiastosta i se, millubun subde tailsappiaills f kmtckapodl an
. . . . . e en el maissa. Lihes joka masssa taidekaappisat wilittineit enermemin taidetts
ja tallenna tiedostot entisella nimellaan. Joain bomtalcapat. Poboss-Aamerdkasss, Ju Eritiredasss bntan todenndld et

mots Suornessa, hoptokapeills on sami onns taitesn jildmaddinoilla.
Tilactosta woi rikdi mote cory, ettd ecimerclc Englamin banmtdiampahm
tadtest, it on asubeasts okt Sunereen werrathar peritd 40-kertadrem,

Yuoden 10085 talteen myymilt miloonls sa ewrol 558 ()

A [ B [ c [ D [ E [ F . .

1 Taidekaupplaat Huutskaupat  Yhteenss Viikdhuku mil.
— Englanti 2384 2401 4788 53,0
_2 |Yuoden 1993 talteen myynnit mlljoonlssa eurolssa (€) n,?.m 1748 1083 2842 580

3 Saksa a3 182 85 a0
T idek i 1ok t Yht P aki i Snlts 161 ai 2432 7.4
4 | : T Py Hi p A{ Vikiluku milj. HSvaks 103 = 72 M
_& |Englanti 2 364 2401 4785 590 ata = = b =
_6 |Ranska 1749 1093 2 B42 580 S |t ad. ) 50
_ 7 |Saksa 303 182 485 azn

g |Sveitsi 151 a1 242 74 Fhteensi 6 suurinta 4783 3814 6T b
Z Itavalta 103 =] 172 g2 Ve PohjolsAmer kka 3285 421 7 &8 4
_10|Italia 93 3 171 570
11 |Suomi (vertailu ed.) - 58 - 50

12 — . ‘s .

Yhteensi 6 suurinta 4763 3914 8877 772 %f.?'amm]mml e i mlmJ § ooty TEFAF, Fo Box 1033, 3211
Vrt. Pohjois-Amerikka 3285 421 7 508 274 .

Vuoden 1998 taiteen myynti milj. euroa

Italia

Itavalta
@ Sweitsi
]
E  Saksa B Huutokaupat

Ranska O Taidekauppiaat

Englanti IE Vuoden 1998 taikeen myynti milj. ewroa

o 500 1000 1500 2000 2500

£

L N N e e e e P
3 FRa|=| &[5 || |Gt &G RS0 o~ = | D

= Huutokaupat
B Taidekauppiaat

() Joskus alkuperaista taulukkoa on tarpeen muuttaa, T e e
mutta muutosten ei haluta linkkien kautta paivitty-
van muihin tiedostoihin. Office-ohjelmissa linkki-
en paivittymista paasee maarittelemaan komennolla
Muokkaa/Linkit (Edit/Links) avautuvassa ikku-

nassa.

Muuta PowerPointiin linkittamasi kaavio manuaa-
lisesti paivitettavaksi ja katkaise linkki Wordiin si-
joittamastasi kaaviosta. Testaa paivittyminen teke-
malla jokin muutos Excel-taulukkoon. Sulje lopuksi
tiedostot muutoksia tallentamatta seka lopeta Word
ja PowerPoint.
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Tietolomake

@ Luo tyokirja, jossa on vain yksi taulukko. Anna
taulukolle nimiLiukuestegdh tyokirjalle tallennus-
nimiliukuesteet

Liukuesteet ja jddatikko- sekd lumikiipei
Merkki mk/pari  Myyja

Apa, pieni 145 00 Kalastuskolmio Oy
Apa, iso 179 00 Kalastuskolmio Oy
Yhgsid A9 00 Kivikangas Oy
Faravan O 59 00 Kalastuskolmio Oy
Esla 7900 E. 5. Lahtinen Oy
mensi jAakalossi 149 00 Kalastuskolmia Oy
J-Pee O 59 00 Kalastuskolmio Oy
Master potkurauta 90 00 Kalastuskolmio Oy
Black Diamaond 950,00 Summit Sports Fin
Charlet Moser Grade 8 934 00 Bonge Oy

Camp lcerunner 92000 Mountain Shop Fin

@ Lisdd lomaklkeeseenTiedot/Lomake-toimintoa
kayttden seuraava tietugrivel Rambo R, 885 mk,
Oy Julius Silfvenius Ab, (09) 241 6990

Kokeile Ehdot-painiketta (Criteria) ja etsi tietue,
jossa merkkind odrPee OMuuta hinnaksi 80 mk/
pari.

Lajittele
@ Naytolla pitéisi olla avoinna harjoituksessa 12 luotu
liukuesteet2tyokirja.

Lajittele tyokirja ensirmerkin mukaamousevasti
ja sen jalkeen merkin mukaan laskevasti.

Suorita peruslajittelninnan mukaanousevasti ja
laskevasti.

Excel 2000 o
opettajan materiaali 5

Lisda taulukolle otsikko sekéa sarakkeille otsikot
(Merkki, mk/pari, Myyja jne.) Muotoile sarakeot-
sikot.Anna komentcdriedot/Lomake (Data/Form)

ja lisaa tietolomakkeelta alla olevan mallin mukai-
set tietueet:

lyraudat

Puhelin Valmistaja
103) 544 120 Kivikangas Oy
(03 544 120 Kivikangas Oy
0B) 781 2900 | Kivikangas Oy
(03) 544 120
05y 417 0466 E. 5. Lahtinen Oy
103) 544 120 Kalastuskolmio Oy
(03) 544 120
103 544 120

land Cry  (09) 2590 3545
05 701 4075

land Cy (03] 580 2995

Poista tietue nro 3r{ngsjq.

Lisda Paravan O-tietueelle valmistaja, joka on
Kivikangas Oy

Tallenna tiedosto nimelléukuesteet?, jata se avoi-
meksi naytolle ja jatka harjoituksesta 13.

Kayta Tiedot/Lajittele -komentoa (Data/Sort) ja
suorita taulukon lajittelu siten, etté ensisijainen la-
jitteluperuste omyyijaja lajittelutapanousevatois-
sijainen lajitteluperuste drinta, lajittelutapa edel-
leennouseva

Tallenna tyokirja nimelliukuesteet3ja sulje se.
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Pikasuodatus

o

Avaa erikseen mainitusta kohteestgynti_tuot-
teittain-tyokirja. Vastaa seuraaviin kysymyksiin
kayttamalla pikasuodatusta ja mahdollisesti tarvit-
tavia muita toimintoja:

e Kuinka monelle riville on kirjattu maaliskuun
myynteja?

e Kuinka paljon on markkoina viiden suurimman
myynnin yhteissumma?

e Kuinka monta myyntitapahtumaa osuu vuodelle
1996 siten, etté edustajana on ollut Virtanen?

¢ Kuinka monta myyntitapahtumaa on vuosien ai-
kana tammikuussa ja huhtikuussa yhteensa?

e Kuinka moni tammi- ja huhtikuun myyntitah-
tumista on kalan myyntia?

e Kuinka moni kaikista myyntitapahtumista on ka-
lan myyntid ja myynnin kappalemaara suurempi
kuin 3 2807

Palauta kaikki sarakkeiden tiedot nakyville. Jata
tyokirja avoimeksi ja jatka harjoituksen B-kohdas-
ta.
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@ Tassa harjoituksessa luot pikasuodatetusta luette-

loista kaaviot, jotka paivittyvat, kun teet uuden pi-
kasuodatuksen.

Aloita pikasuodattamalla taulukko siten, etta naet
kaikki lokakuussa kirjatut tapahtumat (vuosi voi
vaihdella). Taman jalkeen luo ja muotoile malli-
kuvan mukainen pylvaskaavio.

Luo samasta pikasuodatuksesta ympyrakaavio, joka
esittda markkamaaraisen myynnin edustajittain.
Muotoile kaavio mallin mukaan.

Pikasuodata kaikki helmikuiset myyntitapahtumat;
kaaviot paivittyvat muutoksen mukaan.

Lopuksi pikasuodata kaikki Jyvaskylan maalais-
kunnassa tapahtuneet myynnit kyseisten vuosien
aikana.

Mk [ kpl

Myynti tuotteittain mk ja kpl

25000

20 400 B Myynti
20000 - — B Kpl
15000 -
10000 4
5000 4 3280
:z_m. 025 170 ge
a T i - |_h_\
Kala Meijeri Liha
Tuote

Myynti edustajittain 1995 - 1997

O Jakinen
| Jarvinen
O Saarinen
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Erikoissuodatus

@ Avaa erikseen ilmoitetusta kohteegizzat-tyokir-

jatoteuta seuraavat erikoissuodatukset:

Etsi kaikki ne pizzaketjun yrittjat, joiden henki-

[6kunnan lukumaara on pienempi tai yhtasuuri kuin
500 henkil6a ja joiden liikevaihto on suurempi tai

yhtésuuri kuin 10 miljoonaa markkaa.

Etsi kaikki ne yritykset, jotka on perustettu vuon-

na 1982 ja joiden henkilokunnan maara on alle 150.

Etsi samanaikaisesti myos yritykset, jotka on pe-
rustettu 1984.

Valisummat

@ Avaa erikseen maaritellysta kohteegtzzat-ty6-

kirja, mikali se ei ole jo avoinna.

Lajittele luettelo valisummien laskemiseen kaytet- @
tavan oikean sarakkeen tietojen mukaan ennen va-

lisummien laskemista.

Tekstin tuominen sarakkeisiin

52
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@ Etsi kaikki ne yritykset, jotka tayttavat jonkun seu-

raavista kolmesta ehdosta: sijaintipaikka on Chi-
cago, liikkevaihto on yli 16 miljoonaa markkaa tai
pizzan tyyppi ordeep-dish

Etsi ne yritykset, joiden keskiostos on alle 10 dol-
laria ja joiden nimi alkaa kirjaimiRi.

Palauta nakyviin kaikki luettelon tiedot ja jatka har-
joituksesta 16.

Mik& on deep-dish-pizzamyynnin liikevaihto
yhteensa eri pizzaketjuilla? Emtaditional-pizzar?

Lisaa luetteloon perustamisvuoden mukaan liike-
vaihdon valisummat.

Tallenna tyokirja nimell&élisummat ja sulje se.

O Avaawordiin erikseen maaritellysta kohteesta tie- [T

dosto 1923_tuottajat.doc Kopioi sen sisaltama (. Patajoki 12 25744 23390
luettelo leikepOydan kautta Exceliin ja muunna gy Kgljonen 12 26.043 75556
teksti sarakkeisiin. N. Raskinen 12 14433 13766

O Muotoile luettelo, tallenna tydkirja nimella A Miskala 12 10516, 10498
8. Tihila 12 6.308 6269

1923_tuottajat, sulje se ja lopeta Word.
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Ryhmittely ja jasennys

@ Avaa erikseen maaritellysta kohteagtamittely - @ Jasentele taulukko siten, etté naet Keski-Suomesta
tyokirja. kaikki tiedot, mutta muilta alueilteayn Y hteensa
rivin tiedot.

Ota tyokirjassa kayttoon automaattinen jasennys.
Maarittele nakyville kaikki rivitiedot, mutta ota

Tulosta taulukosta yhdistelma, jossa nahdaan kaik- Kaytto6n ainY hteenséarakkeen arvot.

kien kasiteltyjen alueiden henkilo- ja hydtyajoneu-
vojen myyntimarkkamaarat tammi-maaliskuulta. Poista jasentely ja ryhmittely seka sulje tyokirja
tallentamatta muutoksia.

Pivot-taulukot ja -kaaviot

@ Avaa erikseen maaritellysta kohtegstat-tyokir- @ Luo alkuperaisestiisenetlataulukosta pivot-kaa-
ja. vio. Voit kayttda pohjana jo olemassa olevan ra-
portin tietoja tai luoda uuden oman valintasi mu-
kaan. Maérittele tieto-osadwustus mksarakkeen
Sijoita tieto-osaaAvustus mkkentta ja aseta rivi- tiedot ja veda sarjakenttafinji-sarakkeen tiedot.
kentaksiSukunimi

Luo yhteenvetotaulukko ja laita sivukentakaiji.

Testaa pivot-kaavion toimivuus:

Kayta automaattista muotoilua yhteenvetotaulukos-  ® Vaihdalaji-sarjakentan sisallokktkirjaimella
sa. alkavat urheilulajit.
e Muuta viela lahdetauldssaorkeushyppaajal-

Kokeile pivot-taulukon toimivuus: le annettua avustusmarkkamaaraa. Paivita muu-
e Kuinka moni jaékiekkoilija on saanut avustusta tokset.

vuonna 1999?
« Mika oli yhteismarkkamaara? Muotoile kaavioaluetta haluamallasi &dta. Tal-
e Muuta ldhdetaulukosta jotakin tietoa ja paivita lenna tyokirja samalla nimella ja sulje se.

tieto pivot-yhteenvetotauluk-

koon.

[Summa: Avustus mk]

20000

Tallenna muutokset ja jatka saman .z
tyokirjan kasittelylla. aonon

35000

Laji &

mkarate
mKestavyysjunks
okolmiloikka
oKaoripallo

m Korkeushyppy
B Kuulantyontd
mRavely

30000

25000

20000 1

12000 1

10000

o -
04

yhteensa
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Makrot

@ Avaa erikseen maaritellystéa kohteastakrot -ty 6-

Kirja.

Luo Makrottaulukkoon painikkeet, joiden avulla
paastaan suoraan kunkin tyontekijan palkkakortil-
le.

HerraY

HERRA'Y |

Rouva X

ROUVA X |

@ Luo Ctrl+W -n&appainyhdistelmalla kaynnistyva

makro,jonka kohdistatiuteen tyokirjaanMaarita
makro muuttamaan taulukon merkkilajikgial ja
pistelooksill

Testaa makron toimivuus seka nykyisessa etta uu-
dessa, tyhjassa tyokirjassa.

@ Tee tyokaluriville makropainike, joka kaantaa si-

vun vaakalomakkeeksi, keskittda taulukon pysty-
suuntaan ja lisda sivulle ylatunnisteen.

Sijoita ylatunnisteen vasempaan lohkoon oma etu-
ja sukunimesi, keskimmaiseen péaivays ja oikean-
puolimmaiseen kellonaika.

Vaihda tyokaluriville sijoittamasi painikkeen teks-
tiksi Vaakatulostuga muokkaa vielad painikkeen
kuvaa.

Testaa makron toimivuus.

Tallenna tyokirja samalla nimella ja sulje se.

Neiti §

NEITI § |
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Luo myds jokaisen tyontekijan palkkakortille mak-
ropainike, jonka avulla paastaan takaisiakrot
taulukkoon. Maarita sopiva painiketeksti ja muuta
fontti.

Testaa makropainikkeiden toimivuus.

Etuigivie [

Painike-editon

Peruuta |
Tvhjenna |

r—Esikatselu

QI

—Siirra

i

= =]
_'_'P'-iakatulln:nsjl-:‘us
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