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Kayttboikeustiedot

Tamaén e-kirjan sisdlto on suojattu tekijanoikeuslain, muiden asiaa kasittele-
vien lakien ja kansainvalisten sopimusten mukaisesti. E-kirjan tekijanoikeudet
omistaa Kari J Keinonen. E-kirjan ostajalle myonnetaan taysi kdyttooikeus.

E-oppikirjaa ei saa muuttaa, eika siitd saa sahkoisesti erottaa tai kopioida osia.
E-kirjan hankkijalla (kdyttdoikeuden haltijalla) ei ole oikeutta muodostaa kir-
jasta tai sen osista uutta e-kirjaa. E-oppikirjasta 10ytyvista virheistd kannattaa
olla yhteydessa kirjan tekijaan. Tekija suorittaa asialliset korjaukset, muutok-
set ja lisaykset e-kirjaan.

E-kirjan hankkijalle (organisaatio) luovutettu kayttdoikeus oikeuttaa jakele-
maan kirjat yhteison suljetussa, kayttdjatunnuksilla rajoitetussa verkossa. Ja-
kelu on sallittu kayttdoikeuden piiriin kuuluville tyéntekijoille ja oppilaitok-
sissa tyontekijoille seka opiskelijoille. E-kirjaa ei saa jaella julkisessa ver-
kossa tai sen kopioita missddn muodossa antaa muille, kuin kayttooikeuden
piiriin kuuluville. Kédyttooikeuden haltijayhteiso voi jakaa e-kirjaa cd-levyilla
tai muilla tallennusmedioilla. E-kirja voidaan myos tulostaa tai kopioida heil-
le. Jokainen opiskelija ja tyontekijd saa kopioida ja tulostaa tastd e-kirjasta
kappaleita vain yksityiseen, omaan henkil6kohtaiseen kayttoonsa.

Kannen ja taiton suunnittelu Urpo Jalava
Copyright © Kari ] Keinonen - Ornanet Koulutus.

1. painos: ISBN 978-952-6683-18-8

Ornanet Koulutuksen e-kirjat

Olemme tuottaneet seuraavia e-oppikirjoja tietojenkaésittelysta osin seka eng-
lanninkielisista ettd suomenkielisistd ohjelmista kaapatuin kuvin:

*  Windows 7, 8ja 10 - Kdyton perusteet

= Microsoft Office 2010, 2013 ja 2016 -ohjelmista - Kdyton perusteet

*  Microsoft Office 2010, 2013 ja 2016 -ohjelmista - Edistynyt kaytto

= Microsoft Office 2010, 2013 ja 2016 -ohjelmista - Edistynyt yhteiskaytto
=  Microsoft Project 2010, 2013 ja 2016 - Kayton perusteet

* Adobe Acrobat - Edistynyt kaytto (versio 9.0, X tai XI) (vain SF kuvin)

Tutustu e-kirjojen sisdltéihin tarkemmin ornanet-koulutus.fi sivustolla. Edul-
liset e-kirjojen yksittdiskappaleet voit hankkia eLibris kirjakaupasta:
Napsauta tata linkkia!

Apu- ja harjoitustiedostot

.

Loydat Office 2016 e-kirjojen aputiedostot pakattuna osoitteesta:
http://ornanet-koulutus.fi/secure/Apu-2016-tiedostot.zip

Kayttgjatunnus (huomaa kirjainkoko): Materiaalit
ja salasana: OrnanetMalli

Pura paketti kayttamasi levyn juureen ja sdilytd kansionimet purkaessasi pa-
kettia. Tahan e-kirjaan liittyvat tiedostot 16ydat
Excel-2016-a-e-aputiedostot-kansiosta.
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Johdanto

Edessasi on Excel-koulutuksen opintomateriaali. Tama e-oppikirja on laadittu
siksi, ettei Sinun kurssilla opiskellessasi tarvitse tehda jatkuvasti muistiin-
panoja. Voit kerrata Excelin kdyttoon liittyvid perusasioita myohemmin luke-
malla tietokoneesi kuvaruudulta téta e-kirjaa. Kirja on suunniteltu 24 - 40 op-
pitunnin koulutukseen opetuksen tueksi, mutta tukee lyhyempienkin kurssi-
en opetusta ja itseopiskelua.

Liilalla huutomerkilla (kuva vasemmalla) on tdhén e-kirjaan merkitty kaikki
todella tdrkeat asiat jotka sinun tulee omaksua. Siniselld on korostettu joitain
huomautuksia, toimivia linkkeja ja hyperlinkkeja.

Kun opiskelet Excelin kéytto4, etsi tekstista keskeisia asioita ja kirjaa ne muis-
tiin. Oppimisesi kannalta mielestési tirkeiden havaintojen ja omien oivalluste-
si muistiin kirjaaminen on tarkedd. Tama e-oppikirja on tehty

"kulumaan kdytossa".

Aseta aina tavoite oppimisellesi. Opiskellessasi Excelia pyri siithen ettd opit
Excelin perusteet (sivu 8) ja saat kunnollisen kokonaiskuvan (lisatietoa sivulla
9) ohjelman toiminnasta. Edistyneisiin toimintoihin ei kannata keskittya jos
perusteissa on aukkoja, silld silloin hallintasi on vaarassa jadda pirstaleiseksi.
Tutustu huolella muuhunkin jaettuun materiaaliin ja aihetta kasitteleviin In-
ternet-sivuihin.

Excel-koulutuksen jilkeen tyot vasta alkavat. Huomaa, ettd oppimisesi riip-
puu koulutuksen lisdaksi my0s sinusta itsestasi. Istu ja tutki Excelid, tyosken-
tele ohjelman avulla niin osaamisesi lisddntyy joka paiva. Kurssilla olet paas-
syt hyvaan alkuun ja tdimaén e-kirjan avulla I6ydét yha uusia ja erilaisia tyota-
poja joista vahitellen luot taulukkolaskennassa oman tyoskentelykaytantosi.

Excel on monia mahdollisuuksia taynnd, viihdyt varmasti sen parissa.

Miellyttavia ja aurinkoisia opiskeluhetkia toivottaa
Kari J Keinonen
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Mika on Excel?

Excel on graafinen taulukkolaskentaohjelma, jolla voit tehda kaikki organisaa-
tiollesi tarpeelliset laskelmat. Se sisdltaa myos esitysgrafiikkaominaisuuden ja
tietokantaominaisuuksia. Excelissad on lisdksi oma VisualBasic for Applica-
tion (VBA) -ohjelmointikieli. VBA-kielelld voit rakentaa usein kayttamistasi
komentosarjoista yhdelld nappailylla suoritettavia toimintokokonaisuuksia eli
makroja tai ohjelmoida monipuolisia aliohjelmia. VBA mahdollistaa my®os
omien laskentafunktioiden laatimisen.

Jotta hallitset Excelin, on sinun ymmarrettava ohjelman kokonaisuus, tutustu
sivulla 9 olevaan kuvaan (orientaatio) huolella.

Mita on taulukkolaskenta?

Taulukkolaskenta on parhaimmillaan, kun tuotat usein toistuvia laskentamal-
leja eli teet budjetointia, mddra- ja kustannuslaskentaa, laskutusta tms. Tau-
lukkolaskentaohjelma on laskentatoimen apuviline, erdanlainen sdhkoinen
helmitaulu. Laskeminen tapahtuu laskenta-arkille, tyoarkilla. Tydarkki muis-
tuttaa ruutupaperia ja sita kaytetaan kuten ruutupaperia. Ruudusto jakautuu
riveihin ja sarakkeisiin. Laskelma syntyy kun yhdistét erilaisia tietojoukkoja,
esimerkiksi myyntia tai kuluja kuvaavia lukuja, tekstid ja kuvia. Kaavojen
avulla lasket luvuista tuloksia, apuna siina kdytat valmiita funktioita. Lopuksi
tallennat laskelman tiedostoksi.

Microsoft Excel 2016 | © Kari J Keinonen
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Taulukkolaskennan perusperiaate

/ Taulukkolaskennassa luot luvuista kaavojen avulla toimivan tydarkin. Las-
kennassa on tarkead kayttdd apuna laskentakaavoja, valmiita funktioita ja
kaavoissa soluosoitteita. Aiemmin kirjoittamaasi tekstia tai lukua et kirjoita
uudelleen vaan kopioit tai siirrat sen haluttuun paikkaan asiakirjassa tai koko-
naan uuteen asiakirjaan.

/ Kasittelet taulukkolaskennassa erilaisia objekteja. Objektit ovat kerralla valit-

tavissa ja kasiteltdvissa olevia kokonaisuuksia. Objekteja ovat mm. kirjain, sa-
na, solu, alue tai vaikkapa tydarkki. Koko kéyttojarjestelma ja kayttoympa-
ristd sekd Excel on koottu objekteista.

Harjoitustiedosto: Tuloslaskelma.xlsx

b

A | B8 S Solun C6 laskentakaava nikyy kaavarivilla.
1 |Tuloslaskelma /
2 3 | Tulot Menot
3 | Tulot Menol 4 | Alkuvuosi 100,00€ | 90,00€
4 | Alkuvuosi 120,00 € 90,? £ 5 | Loppuvuosi 110,00€ | 85,00€
5 | Loppuvuosi 110,00€ 85,00€ 6 | Yhteensd 210,00 € | 175,00 €
6 | Yhteenss 230,00 € | 175,00 € | 7 | Keskiarvo 105,00€ 87,50€
7 | Keskiarvo 115,00€ 87,50€
=

Kuva 1 Taulukkolaskennan perusperiaate

Kuvassa naet Excelilld tehdyn laskelman. Funktiolla Sum() lasketaan solualueen C4:Cs (kaksi yldpuolella olevaa solua) luvut
yhteen. Muuta jossain lahtdarvosolussa (B4:Cs) alkuperaista lukuarvoa ja hyvaksy syottd Enter-nappdimen painalluksella.
Kaavalla soluun laskettu arvo muuttuuy, eli tulos paivittyy ajan tasalle.

Kokeile kaavan toimivuutta kirjoittamalla solun B4 arvon 120 tilalle arvo 100 ja paina Enter-ndppaintd. Néet kuinka Yhteen-
sa-arvo solussa B6 muuttuu 210:ksi.

/ Sy6ta aina yksi asiakokonaisuus yhteen soluun. Al kirjoita osia samasta asia-
kokonaisuudesta toiseen soluun. Ali jata tydarkin laskenta-alueelle tyhjia ri-
veja tai sarakkeita, yksittdisid tyhjid soluja sielld voi joskus olla.
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Taulukkolaskenta kuvana

Luvuista laskelmiksi

*Chjelmallalasket ja testaat seki raportoit, tivistdt ja esitit

X~

TyiHpohja tai valmiit laskentamallit (pohjat)

Tyopovta

Tyokalut

Syotto

Hirjainten, numersjen ja kaavojen lsdys, muckkans ja poistaminen.

Kaavat Typogra- Graafiset Tietokanta Muut
Systs finen elementit Sivutja Oikoluku
N muotoilu Faavioiden sivunumerot Etsi/Korvaa
taujks =t Kirjasinleil- lnont Palstoitus Analyysien
(oscitteet) kaukset Graaﬁselt Kappaleet telkeminen
Thyj e]n}an KII] Q'SJI_?_'RQHOOt %Okgil:_t ]:c . Silwalmen Pivot
valmiit ja —waht rmen Fayte KAYLS, ~taulukot
leI']_:l:.it:LOt ja Lukumuo- Leikekirjan sisennykset Makrot
nitden toilut kdytts Suclas
chjattu . . arkaimet Sucjaukset
e Tyylitja ¥Kuvien Tsank
kdyttiminen iden ruonb asa . set Jasennys
Itse luc?-dut migrittely Krien Van.t
Fanktiot Tasaukset kdsittely Yla-ja
(makrot) . alatunmistest
Tekstruudut
Tulostus Tallennus Linkitys
Tulostusalue Tallennusmuodot Linkitykset toisiin Excel
Sivun asetulkset === ~tiedostoiun
Esikatselnn n Linkitykset toisiin ohjelmin

Kuva 2 Taulukkolaskenta periaatekuvana

Kuvassa on kokonaiskuva Excelin toiminnoista (orientaatio). Laskentamallin tuottaminen tapahtuu ylhaalta alaspain.
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Ohjelman kayttaminen

Ohjelman avaaminen

Windows 10:n Start (Aloita) -paédvalikossa olevat tapahtumaruudut (Tiles)
ovat sovellusohjelmia, jotka avaat napsauttamalla ruutua/laattaa.

Laitteeseen asennetut ohjelmat

z 959
B oo Do B g

Kuva 3 Excel-ohjelman avaaminen

Etsi ohjelma rullaamalla rullausjanaa kunnes I10ydat oikean kohdan ja napsauta sovelluksen tapahtumaruutua (Excel 2016).
Ensimmaisen kerran ohjelmaa avattaessa kysyy sovellus mahdollisesti Product key (Tuoteavainta) -tunnusta, syota se.
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Ohjelman lopettaminen

Tarpeettomat ohjelmat kannattaa lopettaa, etteivit ne hidasta tietokoneen
kdyttoa ja muilla ohjelmilla tyoskentelya.

Tuloslaskelma.xlsx - Excel

o ———

Tuloslaskelma

30

Sign in

©
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Print
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Share P~
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Inspect Workbook
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Kari J Keinonen
Browser View Options
QO Pick what users can see when this workbook is viewed on the Web. Related Documents
Browser View
Options Open File Location

Show All Praperties

File (Tiedosto) -valikko (Backstage)

/ Avoinna olevan tiedoston voit sulkea File (Tiedosto) -valikon Close (Sulje) -komennolla. Ohjelman lopetat napsauttamalla
otsikkorivin oikeassa ylakulmassa nakyvaa Close (Sulje) -painiketta tai painamalla Alt + F4 -ndppdinyhdistelmaa. Ohjelmaa
|0 lopettaessasi se kysyy muutetusta tiedostosta, ettd Want to save your changes to Xxxxx.xxx? (Tallennetaanko muutokset
kohteeseen Xxxx.xxx?), vastaa napsauttamalla Yes (Kylld) -painiketta.
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Ohjelmaikkuna eli kayttoliittyma

Kayttoliittyma on suunniteltu tukemaan tehtédvakeskeista tyoskentelya. Kayt-
tdjan huomio pyritddn suuntaamaan asiakirjaan. Microsoftilla on pyritty luo-
maan tyétila jossa kayttdjat voivat mahdollisimman tehokkaasti ja keskeytyk-
sittd keskittya tuottavaan tyohon.

File-valikko Otsikkorivi

Valintanauha

Pikatyokalurivi

% -

Insert  Pagelayout  Formulas  Data

jossa valilehtia

Ikkunoiden hal-
lintapainikkeet

Vililehtien valitsimet

Book?2 - Excel

Developer QT

- m] x

Signin £ Share

<o b Cur Calibri MY Wy - B Wrap Text General j&- Autgfum - AY p
E3 Copy - . o e z

P g B Iru- @ &-A- == Sweseacow - @50 | Help (Ohje) -painike Eiow in AT
Clipboard F] Font ] Alignment ] Number F] Styles Cells Editing ~

Al - fe v
A B C D E F G H I J K L M P\ o] P Q R s T -

1

2 | 1 ~—_

: . .. \ ]

: 4\ Nimiruutu Kaavarivi Sarakeotsikot

6

7 .

o Valittu solu 3 ] Osoitin

e Tyoarkki

10 .

" N Sarakkeita on 16 384 Vieritvs ] s

12 iviotsi o ieritysjana ja

E Riviotsikot Rivej on 1 048 576 leritysjana j

u vieritysruutu

16

i Tydarkin valitsin

18

19

20 . eee 7

21 Nikyma-painikkeet Zoomaus-liukusaidin

22

23

Sheetl @
Ready\ (=] \ ] o = 1 +I 100% I
Painikkeet tydarkeissa Lisaa tyoarkki Status Bar (Tilapalkki
liikkumiseen -painike eli tilarivi

Excelin kayttoliittyma

Excel avautuu siten, etta valintanauhassa (Ribbon) esilla on Home (Aloitus) -vélilehti ja sen painikkeet (komennot, toimin-
not). Valintanauhan vélilehti liittyy aina tyon alla olevan objektin luomiseen. Valintanauhassa olevaa valilehtea voit vaihtaa
vdlilehden valitsinta napsauttamalla. Esiin tulee uusi valilehti ja sen toiminnot. Status Bar (Tilapalkki eli tilarivi) on eras kes-
keisimmista ohjelman apuviélineistd, usein siella ndkyy opastusta toiminnon suorittamiseen tai tietoja tiedostosta.
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Ikkunan paaosat ja toiminnot

File (Tiedosto) -valikko

File (Tiedosto) -valikko yhdistaa Office-jarjestelmédn ominaisuudet yhdeksi
kayttoliittyman aloituskohdaksi. File (Tiedosto) -painike on ohjelmaikkunan
vasemmassa ylakulmassa (sivu 12). Painikkeella esiin tuodussa valikossa on
kaikki tiedostojen kasittelyyn tarkoitetut toiminnot, ndin sinun on helppo 16y-
tdd nama hyodylliset ominaisuudet.

Tuloslaskelmauxls - Excel z - m] x
. veqe . e . Signin
Info (Tiedot) -valilehti aktiivisena
II myJ
Ty Properties (Ominaisuudet)
C .
-pudotusvalikko
Save Properties
7 ol Conttrol what fypes of changes people can make to this workbook. Size % 11,4KB
Save As w:::;:'k, Title Add atitle
Tags Add atag
Print Ermms Add a category
Share
. veqe Related Dates
Eupart Print (Tulosta) -vélilehdelle . Ltvodied 51050152101
P Created 18.6.2007 13.31
Publish Custom XML data Last Printed 20.6.2007 16.02
Close o« . . S
Painike Export (Vie) -vélilehdelle ople
o Mansge = o Kari J Keinonen
onage ) Thereae no unsaved changes. S
Options Last Modified By . }
Kari J Keinonen
Options (Asetukset) -valintaikkunaan
ocuments
Show All Properties

File (Tiedosto) -valikko (Backstage)

Valikosta |6ydat Close (Sulje) -painikkeen, jolla suljet avoinna olevan laskentataulukon. Options (Asetukset) -painikkeella
taas siirryt muokkaamaan ohjelman kayttoon vaikuttavia asetuksia. Info (Tiedot) -vélilehden oikeassa laidassa naet tiedos-
tolle maaritetyt metatiedot.
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Muut ikkunan osat

Naet kuvan Excel-kdyttoliittymastad sivulla 12. Sinne on merkitty seuraavat al-
la mainitut ikkunan osat.

Otsikkorivilld ndet laskenta-asiakirjan ja ohjelman nimen.

Pikatyokalurivi (Quick Access Toolbar) sisdltaa eri tydvaiheissa tarvittavia
yleisid komentoja. Sieltd 10ytyy Save (Tallenna), Undo (Kumoa) ja Redo (Tee
uudelleen) -komennot. Pikatyodkalurivia voit itse muokata (suositus).

Ikkunan hallintapainikkeilla voit pienentéa tai suurentaa ikkunaa. Ohjelman
voit lopettaa Close (Sulje) -painikkeella tai Alt + F4 -ndppéaimilla. Tiedoston
voit sulkea File (Tiedosto) -valikon Close (Sulje) -painikkeella.

Valintanauhassa (Ribbon) néet tilanteeseen sopivan vélilehden ja kaikki vali-
tun toiminnon komennot. Kunkin vélilehden komennot liittyvat tietyn tyyp-
piseen tehtavaan.

Kaavariville (Formula Bar) kirjoitat laskentakaavat, lisdat funktiot ja maalaat
hiirelld vetdmalla soluosoitteet.

Valittu (aktiivinen) solu ilmaisee kohdan, johon olet sy6ttamassa tietoa.

Vieritysjanat mahdollistavat ikkunan rullaamisen yl0s, alas, vasemmalle tai
oikealle.

Tydarkin valitsimista voit valita sen tydarkin, jolle haluat tehdéa laskentaa.

Tilapalkissa (Status Bar) ndet ohjelman kayttod helpottavia tietoja. Tilapalkki
on kayttdjan mukautettavissa (suositus).

Tydarkki (Sheet - Laskentaruudukko) on laskennassa kaytettdva ruudukko,
johon lahtdarvot ja kaavat syotetdan.
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Valintanauha ja valilehdet

Valintanauha ja siind olevat vililehdet ovat oletuksena nékyvilla. Vililehdet
siséltavat ryhmiteltyna eri perustoimintoja. Kukin ryhma sisiltdd komentoja
jotka auttavat sinua asiakirjaa laatiessa, muokattaessa ja muotoiltaessa. Voit
minimoida valintanauhan sen valitsimen pikavalikon Collapse the Ribbon
(Pienenna valintanauha) -komennolla. Sen jalkeen ndet ndyton ylédlaidassa
vain valilehtien valintapainikkeet.

Home (Aloitus)

Excel avautuu oletuksena Home (Aloitus) -vélilehdelle.

Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer uwant to do... Signin £ Share

== X Cut = -9 T B B X Autetum - A, p
- £ 2 Wrap Text General il L:) ¥} & EE‘)( @ i v
Paste - Y =5 B Merge&Center - |- o5 » | €3 0 Conditional Formatas Cell | Inseit Delete Format Sort & Find &
- ¥ Format Painter L =5 | Bl Merge & Center i ® 2% Formatting~ Table Styles~ | ~ > - & Clear- Filter~ Select -
Clipboard " Font. 5 Alignment [ Number o Styles Cells Editing ~
ceirul
Kuva 7 Home (Aloitus) -valilehti

Valilehdelld on toiminnot muotoiluihin ja tiedon etsimiseen seka kopiointiin. Kuvassa on korostettu Alignment (Tasaus)
-ryhmaa. Ryhman oikeassa alakulmassa on avainpainike.

Insert (Lisaa)

Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer O Telln Signin . Share
pi :

= & = T pax T Equation -
% W (D g3 e i Bl B e @ 4] Lo
PivatTable Recommended Table  Pictures Online = 9y Addins ~ [ Recommended Do e e PivotChart 3D Line Column Win/  Slicer Timeline = Hyperlink ~ Text
PivotTables Pictures @+ Charts = - Map ~ Loss -
Tables Illustrations Add-ins Charts . Tours Sparklines Filters Links Symbols -~

Insert (Lisda) -valilehti

Vililehti sisaltaa toiminnot, joilla lisaat tyoarkille graafisia objekteja, kaavioita tai yla- ja alatunnisteen.

Page Layout (Sivun asettelu)

File Home Insert Formulas Data Review View Developer Q Tell me what you want to do... Signin 3 Share

@ @E [él EE‘:‘; s Width: Automatic +| Gridlines  Headings N, O Eh E

% [|Height Automatic | ] View  [¥] View

Margins Orientation Size  Print Ereaks Background Print Bring  Send Selection Align Group Rotste

- - Area~ Titles | [ Scale  100% 3| [Print Print  Forward~ Backward~ Pane -
Page Setup M Scale to Fit | Sheet Options & Arrange -~
Kuva 9 Page Layout (Sivun asettelu) -valilehti

Vililehti sisaltaa toiminnot, joilla teet tydarkin ulkoasuun (tulostus) vaikuttavat maaritykset.
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Formulas (Kaavat)

Signin 53, Share

Q Tell me what you want to do.

Home  Inset  Pagelayout Data  Review  View  Developer
- T =
fx z I IE I % IE Im IH =y Spefnetame e TracePrecedens B showFormuss == 2 Calcutte Now
— 7t Use in Formula =28 Trace Dependents 1 Error Checking = &2
Insert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date& Lookup & Math&  More Name _ Watch  Calculation [73 Calculate Sheet
Function - Usedr - - - Time- Reference= Trig~ Functions~ Manager L Create from Selection % Remove Arrows ~ (B) Evaluate Formula  window  Options -
Function Library Defined Names Formula Auditing Calculation ~

Kuva 10 Formulas (Kaavat) -vadlilehti

Vililehti sisaltaa toiminnot, joilla lisaat laskentafunktioita ja tarkastat kaavoja seka nimeat alueita.

Data (Tiedot)

Home et  Pagelayout  Formubs |[JEuMl] Feview  View  Developer < Tellmewhat youws Signin £ Share
B F T Show Queries |r— [2] Connections & Y Clear E’\o [=7 Flash Fil E-a Consolidate ,:\n'? @ 5E Group ~
fs} AlZ i: o
| FH From Table R[] Properties Reapply BB Remove Duplicates =5 Relationships R GE Ungroup ~
Get Bternal  New Refresh Z| Set  Filter Textto What-If Forecast
All- o Edit Links £ Yo Advanced | Columns S5 DataValidation (@] Manage Data Model  anaiysis~ Sheet | B Subtotal
Data Tools Forecast Outline F] ~

Query - [ Recent Sources
Get & Transform

Data~
Connections Sort & Filter

Kuva 11 Data (Tiedot) -valilehti

Vililehti sisaltaa toiminnot, joilla teet tietojen lajittelun, suodatuksen, ryhmittelyt ja haut.

Review (Tarkista)

Signin £ Share

Home Inset Pagelayout  Formulas  Data [ View  Developer < Tell mewhat youwsntto do..
ABC E] p E'>1 -I-j ,w.'chIeCummem il ’_D ’_Ig <& Protect and Share Workbook 26
a
V 5 IS Show All Comments EZ Allow Users to Edit Ranges :
Protect  Protect Share Start
Inking
P

Smart  Translate  New  Delete Previous Next g
Lookup Comment £ Show Ink Sheet Workbook Workbook [ Track Changes ~
Insights | Language Comments Changes

Spelling Thesaurus

Proofing

Kuva 12 Review (Tarkista) -vadlilehti
Toiminnoilla voit tarkistaa tydarkin oikeinkirjoituksen, kommentoida ja jaat seka suojaat tydkirjan tai -arkin muutoksilta.

View (Nayta)

Review [T Developer Q Tell me want to do... Signin £ Share

View Side by Side (o
==

D ]DJ Ruler (/] Farmula Bar Q [E) |,- DE' E B Dseit =
0 Hide Synchronous Scrolling
Zoom 100% Zeomto = New Amange Freeze Switch | Macros
Unhide Reset Window Position  wWindows = | -
~

Selection Window ANl Panes~
‘Window Macros

Home Insert Page Layout Formulas Data

i

Normal Page Break Page Custom [ Gridiines [7] Headings

Preview Layout Views
Show Zoom

Workbook Views

Kuva 13 View (Naytad) -valilehti

Vililehti sisaltaa toiminnot, joilla kasittelet ja katselet ikkunoita seka jarjestelet niita.
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Developer (Kehitystyokalut)

Developer (Kehitystyokalut) -valilehti on naytolla vain jos se on asetettu voi-
maan asetuksella Developer (Kehitystyokalut). Asetuksen 16ydat File (Tiedos-
to) -valikon Options (Asetukset) -valintaikkunasta Customize Ribbon
(Muokkaa valintanauhaa) -vililehdelta.

File Home  Inset  Pagelayout  Formulss  Data  Review  View e w Eto do. Signin S Share
= = 27 Recard Macro ‘ £ = | smm Properties kﬂg Map Properties B8 Import
) Use Relative References b ﬂ' i i & View Code =~ 73 Expansion Packs Export
Visual Macros Add- Excel COM  Insert Design Source
Basic 1. Macro Security ins  Addins Add-lns -  Moce [3]Run Dizlog Refresh Data
Code Add-Ing Controls XML ~

Kuva 14 Developer (Kehitystyékalut) -valilehti

Valilehti sisaltaa ohjelman kehittyneet toiminnot kuten ohjelmointieditorin ja makrotyokalut.

Tilannekohtaiset valilehdet

Eri objektien muokkaamiseen tarvittavat tilannekohtaiset valilehdet (Con-
textual tabs) ndytetdan vasta, kun valitset kyseisen objektin ja/tai napsautat
valintapainiketta.

B -&- §- -+ Book2 - Excel J B - O x

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review  View q w Signin & Share

Eﬂ Eig & Compress Pictures R L Picture Border ~ Bring Foward -~ [F Align = y §Heght [s08em =
i =[] Change Picture il | ot | | sl T e | El - & Picture Fffects~ Send Backward Group
Remove  Corrections Color Artistic —_— e - w N Crop Slwidth: 498 cm  *
Background - Effects - “I] Reset Picture - 7| 5}, Picture Layout = F[; Selection Pane A Rotate - o 2 i e
Adjust Picture Styles & Arrange size BA

Kuva 15 Kuvan tilannekohtainen vadlilehti

Valittuasi kuvan ndet Picture Tools (Kuvatydkalut) -ryhmassa Format (Muotoilu) -valilehden valintapainikkeen. Napsautta-
malla Muotoilu (Format) -valilehden painikkeita voit muotoilla kuvaa.

Jotkin valintanauhan valilehtien painikkeet jadvat voimaan niita kaksoisnap-
sauttamalla. Télla tavalla voit toistaa tehtyd toimintoa. Tallainen painike on
muun muassa Format Painter (Muotoilusivellin). Kun teet toistuvaa saman
muotoilun kopiointia toimi seuraavasti:

~ * Maalaa aluksi alue, jonka ulkonddn haluat periyttaa.
= Kaksoisnapsauta muotoilusivellinta.
* Maalaa alueet, joihin haluat muotoilun.
* Lopeta painikkeen (toiminnon) kéytt6 painamalla Esc-ndppainta.
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Valintaikkunat

Office 2016 -ohjelmista 10ytyvat perinteiset Windows-valintaikkunat (Dialog
box). Valintaikkunoissa voit tehda useita yksityiskohtaisempia toimintoja oh-
jaavia asetuksia.

Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Format
AD (}E - Wrap Text
b S R o Avainpainike
-  Format Painter i

Clipboard (7] Font Alignment Number

Customize your text to give it the

“"-— = | exactlookyouwant. . .
== || Valintaikkunan ku-

e You can add a variety of styles and

colors to your text, as well as visual vaus

effects such as strikethrough and

superscript.

Kuva 16 Dialog box launcher (Avainpainike

Kohdistamalla osoittimen vélilehden ryhman oikeaan alakulmaan ndet kuvauksen avainpainikkeen avulla I16ytyvasta valin-
taikkunasta. Napsauttaessasi avainpainiketta paaset valintaikkunaan muokkaamaan asetuksia.

Format Cells ? X
Number  Alignment | Font +—Border—Fii— Proteckion Aktiivinen eli valittu valilehti
Font: Font style: Size:

Calibri Regular 11
v Calibri Lioht (Heading ~ q 5 ~
Calibri (Body] Italic 9
A Rgenoy o Bold
T Algerian Bold Italic
T Arial
Hp Arial Black hd 14 hd
Underline: Color:
Nane ~| I - (] Mormal font
Effects Preview
[ strikethraugh
[ superseript AaBbCcYyZz
D Subseript

This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen.

by

Kuva 17 Format Cells (Muotoile solut) -valintaikkuna

Esiin tulevassa valintaikkunassa voit muokata asetuksia. Valintaikkunassa voi olla useampi valilehti. Tee mieleisesi valinnat
ja hyvaksy tekemadsi asetukset napsauttamalla OK-painiketta. Ellet halua muokkausten astuvan voimaan, napsauta Cancel
(Peruuta) -painiketta. Voit peruuttaa ikkunan ja tekemadsi asetukset myds painamalla ndppaimistolta Esc-ndppdinta.
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Valikoimat

Naet usein vililehtien toimintopainikkeiden vieressa oikealla painikkeen, jos-
sa on musta karki (alaspéin osoittava kolmio). Kolmion napsautus tuo naky-
viisi valikoiman (Galleries). Valikoima sisaltda vaihtoehtoisia toimintoja joista
voit valita haluamasi. Valikoimat ovat olennainen osa kayttoliittymaa.

L- Th e e (e - o x
Insert Page Layout Formulas Data Review  View Developer Q . Signin &} Share
Rre o o |G Jfmen B D B B i) Seee 9]0
Pate i . B I U- & == B Megear | ABC General Condiion| Formatas Cell  lnsert Delte Format | - Sort & [Find &
- IO R 123 No specific format Formatting - Table~ Styles~ - - - Lz Filter y.Jelect -
Clipboard F] Font ] Alignment Number | Styles Cells Editi %l 4 Fﬂ toZ
E3 - 5 12 il sotZtoa
A 8 c o £ Currency i 7 z 1 2 Custom Sort...
. Eilt
1 Tuloslaskelma L@ Accounting T
2
3 Tulot Menot Ij' Short Date
4 | Alkuvuosi 120,00 € 90,00 €
5 | Loppuvuosi 11000€ 85,00€ [ longDate
6 | Yhteenss 230,00 € 175,00€ -
7 | Keskiarvo 115,00€ 87,50€ '\") "
8 | Percentage
2] s % Pudotusvalikko
10| Valikoima Iy, Frcton
11| 2
12 2 Scientific
13 10
14 | ABC Text
15 |
P More Number Formats...
17 |
18_
19 A
Alkusivut @® 4 ¥
Ready 28 B Eo- ] + 120%
Valikoima ja pudotusvalikko
Napsauta Number Format (Lukumuotoilu) -valikoimasta voimaan soluun haluamasi asetus tai aloita tiedon etsiminen Sort
& Filter (Lajittelu ja suodatus) -pudotusvalikon komennoilla.

Siirtdessési hiirelld osoitinta eri luettelokohtiin ndet samaan aikaan valitussa
solussa mahdollisen asetusmuutoksen vaikutuksen. Tama siksi ettd Excelissa
on oletuksena voimassa Live Preview (reaaliaikainen esikatselu). Asiasta saat
lisdtietoa sivulta 20.
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Reaaliaikainen esikatselu (Live Preview)

Laskennallista tyoarkkia muotoillessasi on oletusasetuksena voimassa reaali-

aikainen esikatselu.

Tulog
Valikoiman painike
Insert Page Layout Farmulas Data Review View Developer p
L] - - — <
b Cut Calibri -l == - S¢Wrap Text
o B Copy ~
aste - - LT == = €= a= -
= ~ Farmat Painter oy O A == = |£=3= E Merge & Center
Clipboard [F] Fant . Automatic ent [F]
Theme Colors
B3 S £ || Tulot E EEEEEE
A B C F

S . —

1 |Tuloslaskelma i II I

z | Standard Color Red, Accent 2, Darker 25% Vérin vihje
3 enol W EEEENE

4 | Alkuvuosi 120,00€  90,0( Recent Colors

5 | Loppuvuosi 110,00€  85,0(®

6 | Yhteenss 230,00€ 175,00~ Mo Colors..

7 | Keskiarvo 115,00€ 87,50€

]

Kuva 19 Reaaliaikainen esikatselu (Live Preview)

Liikuttaessasi osoitinta muotoilukomentojen (tassa varivalikoiman) paalld naet valitussa, aktiivisessa solussa "mahdollisen”
valinnan vaikutuksen. Reaaliaikaisen esikatselun avulla voit vertailla asetusten vaikutuksia ilman, etta viela teet asetusta.

Reaaliaikaisen esikatselun poistat kdytosta Options (Asetukset) -painikkeella
esiin tulevassa ikkunassa General (Yleiset) -valilehdelld. Napsauta Enable Li-
ve Preview (Ota reaaliaikainen esikatselu kayttoon) -asetus pois voimasta.
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Pikavalikko ja pikavalikoima

Excel 2016 tuo mukanaan perinteisen pikavalikon (Context menu) ja sen li-

saksi pikavalikoima (Mini toolbar) -toiminnon. Pikavalikon ja usein my®os pi-

kavalikoiman saat esiin napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella haluamaasi
ij: objektia. Pikavalikko ja pikavalikoima ovat keskeisid ohjelman tytkaluja,

opettele niiden kaytto.
A . B C D E F |
1 | Tuloslaskelma Calibri -|11 | A% B —— Pikavalikoima
5 B I =O-A-H 5508
3 Tulﬂt | |-v.|l=|| - It
4 | Alkuvuosi 120,00 € 90| -
T . Eg “Copy
5 | Loppuvuosi 110,00 € 85 - r—
aste ons:
6 | Yhteensd 230,00€ 175 © .
7 | Keskiarvo 115,00€ 87| A
g Paste Special...
9 } £ Smart Lookup
_IO_ Insert...
11 ) Delete...
12_ Clear Contents Plkavahkko
13_ & Quick Analysis
14_ Filter 3
15_ Sort 3
16_ 1 Insert Comment
‘]]’_ Format Cells...
‘]8_ Pick From Drop-down List...
jg_ Define Mame...
Alkusivut ':'E' % Hyperlink...
Ready fj
Kuva 20 Pikavalikoima ja pikavalikko
Hiiren kakkospainikkeella saat esiin objektin (tassa solun C3) pikavalikon ja toisinaan pikavalikoiman. Ne sisaltavat kyseisen
objektin (solu C3) kasittelyyn tarkoitettuja toimintoja. Pikavalikoima siséltda tekstimuotoiluun tarvittavia perustydkaluja.
Pikavalikko taas sisaltaa valitun objektin muihin kasittelytoimiin tarvittavia tyokaluja. Pikavalikko on ohjelmakayton keskei-
nen apuvdline, opettele sen kaytto huolella.

Valitessasi solussa olevaa tekstid nakyy pikavalikoima osoittimen yldapuolella
ja voit napsauttaa siitd valitulle tekstille haluamasi muotoilun voimaan.
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Nakymat

Normal (Normaali) -nakyma

Normal (Normaali) -ndkyma on perinteinen taulukkolaskentaohjelman néky-
mad. Nakymassa nédet koko tydarkin ruudukon vierittdmalla nayttoa alas tai
oikealle. Oletuksena Excel kdynnistyy Normal (Normaali) -ndkyméaé&n jossa
sinun on helpointa tehdé laskentaa.

- - , 3[R u x
Insert Page Layout Formulas Review  View Developer Q Tel at you Signin &} Share
oy X Cut . oe|l=_ = o =21 | 3 AutoSum + A,
. . =— ». . -7 = B
DE@Cnpy i Calibri 11 A A — K EF Wrap Text General L &l i Y B o =1 °r
Paste B I U- Biv HoAr === 3= EMerge&Center =+ v % » | 43 08 | Conditional Formatas Cell | Insert Delete Format Sort & Find &
- ¥ Format Painter I 4 - e “" Formatting~ Tablew Styles~ - - £ Clear~ Filter - Select =
Clipboard F] Font 7 Alignment ] Number F] Styles Cells Editing ~
AL - ES v
A B C D E F G H I J K L M N o] P Q R s T -
1
2
3
4
5
6
7
8

Kuva 21 Normal (Normaali) -ndkyma

Nakymaan paaset palaamaan napsauttamalla ikkunan alalaidan Normal (Normaali) -painiketta.

Tyhjasta alueesta voit siirtyad tydarkin viimeiselle riville painamalla CTRL +
alanuoli -nédppédinyhdistelmaa. Voit palata ensimmaéiseen tietoa sisdltavaan
soluun tai tydarkin alkuun painamalla CTRL + ylinuolta. Viimeiseen sarak-
keeseen oikealla padset painamalla CTRL + oikea nuoli -ndppdinyhdistelmaa
ja viimeisestd sarakkeesta palaat ndppailemallda CTRL + vasen nuoli.

/ Voit siirtya tydarkilta toiseen napsauttamalla hiirelld tydarkin valitsinta. Voit
0 siirtyd myos tydarkilta toiseen nappdinyhdistelmilla CTRL + Page Up (seu-
raavaan tydarkkiin) ja Ctrl + Page Down (edelliseen tyGarkkiin).
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Page Layout (Sivun asettelu) -nakyma

Page Layout (Sivun asettelu) -ndkyma on tarkoitettu tydarkin tulostusasun
tarkasteluun. Téassa tilassa on helppo katsella milta tyoarkki ndyttaa jos se tu-
lostetaan. Asettelundkymdssa naet sivurajat, yla- ja alatunnisteelle varatut
alueet sekd mittaviivaimet.

Page Layout (Sivun asettelu) -ndkymassé kasittelet sivuja tehokkaimmin, kun
otat esiin valintanauhaan Page Layout (Sivun asettelu) -vililehden toiminnot.
Loydat valilehdelta nopeasti suoritettavia sivun hallinnallisia toimintoja niin
sivun tulostussuunnan muuttamiseen, reunusten maarittamiseen kuin ruu-
dukon néyttdmiseen.
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Kuva 22 Page Layout (Sivun asettelu) -nakyma

Page Layout (Sivun asettelu) -nakymaan paéset napsauttamalla kyseista painiketta. Tassd nakymassa sinun on helppo tuot-
taa asiakirjaan yla- ja alatunniste. Kuvassa ikkunan zoomausaste on 100 %. Ikkunaa zoomaamalla paasetkin tarkastelemaan
yhta tai useampaa sivua kerralla. Valintanauhan Page Setup (Sivun asetukset) -ryhman oikeassa alakulmassa olevalla avain-
painikkeella paaset siirtymaan perinteiseen Page Setup (Sivun asetukset) -valintaikkunaan. Valintaikkunassa voit tehda
marginaalien ja muiden tulostusarkin osien asetuksia.

Page Layout (Sivun asettelu) -ndkymaa sinun kannattaa kayttaa tulostussivu-
jen ulkoasua muokatessasi tai yla- ja alatunnistetta tehdessasi. Nakyma tun-
tuu kuitenkin toimivan varsin tahmeasti, joten suosittelen ettd tyoskentelet
padosin joko Normal (Normaali) tai Page Break Preview (Sivunvaihtojen esi-
katselu) -nakymaéssa.
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Page Setup (Sivun asetukset)
-valintaikkuna

Page Setup (Sivun asetukset) -valintaikkunan valilehdilld padset muokkaa-
maan monipuolisesti sivujen tulostusasetuksia.

Page (Sivu) -valilehti

Page Setup ? X
Margi Header/Foot Sheet
arins | WeadevTooter Shee | Tulosteen zoomaus
Crientation
() Portrait %ndscape
Secaling

| — Paperikoko

i =--fanormal Sz
() Fitto: 1 % pagels) wide by |1 M

B

Paper size: A4
Print guality:
rint quality: Tulostuslaatu

First page number: | Auto

— Esikatseluun

Print... Print Preview -——Options.. | |

Kuva 23 Page (Sivu) -valilehti

Vililehdellda muutat tulostusarkin suuntaa (pystyarkki Portrait tai vaaka-arkki Landscape), paperin kokoa, tulostustarkkuutta
ja sivujen skaalausta. Fit to (Sovita) -kenttien arvoilla voit maarata miten usealle sivulle laskentataulukko tulostuu.
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Margins (Reunukset) -valilehti

Reunukset ovat tila arkin reunassa. Reunukseen ei tulosteta. Suurin osa tulos-
timista (tulostinohjainohjelmat) eivit kykene tulostamaan arkin reunoihin.

Page setup R Yldreuna (marginaali)
Page Header/Footer  Sheet
Top: Al
1E 1B Ylatunnisteen reuna

/_ 1
Left Blght:/ Oikea reuna
2 —r— 1,5 =
\
—
Vasen reuna
EBottom: Footer:
1= —_

Alatunnisteen reuna

Center on page
D Horizontally
[ vertically

Kuva 24 Margins (Reunukset) -valilehti

Vililehdelld paaset muokkaamaan sivun tulostusalueen kokoa, yla- ja alatunnisteen kokoa ja maardamaan tulostuvan sisal-
|6n tulostumisen keskelle arkkia (Horizontally ja/tai Vertically).

Sheet (Taulukko) -valilehti

Page Setup ? X

Page Margins  Header/Footer

Tulostusalueen madrityskentta
Print area: 5.5
Print titles

Rows to repeat at top: R
Columns to repeat at left: \‘Ei\—

Print

Gridlines Comments: [None) ~
ck and white
Cell grrors as: | displayed ~
raft guality

D Row and column headings

Page order _—

(® Down, then over EIE E ==
(O Over, then down | ==} |
E &

Toistettavien rivien méarityskentta

\_—

Y|

Tulostusjarjestyksen valinnat

PICh
e

Kuva 25 Sheet (Taulukko) -valilehti

Valilehdelld padset maarittamaan tulostusalueen, arkin yldosassa toistettavat rivit (Rows to repeat at top) ja vasemmalla
toistettavat sarakkeet (Columns to repeat at left). Print (Tulosta) -asetuksilla voit maarata taustaviivoituksen (Gridlines) tai
rivi ja sarakeotsikot (Row and column heading) tulostuviksi. Napsauta lopuksi OK-painiketta.
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Yla- ja alatunniste

Header/Footer (YIa tai alatunniste) -valilehti

Y1&- ja alatunnisteeseen sinun tulee kirjoittaa se tieto tai sijoittaa se kuva, jonka
haluat toistuvan asiakirjan kaikissa tulostuvissa sivuissa. Tuota tunnisteisiin
haluamasi, kaikilla sivuilla toistuva tieto (esimerkiksi logo ja sivunumero).
Voit my0s maarittdd ensimmaisen sivun erilaiseksi, jolloin silla sivulla ei valt-
tamatta ole tunnisteita lainkaan.

Voit maarittdd yla- ja alatunnisteen Page Setup (Sivun asetukset) -valintaik-
kunan Header/Footer (Yla- tai alatunniste) -vililehdilla. Helpointa tunnis-
teiden tekeminen on Page Layout (Sivun asettelu) -nakymassa (sivu 27).

Page Setup

| — Ylatunnisteen esikatselukuva

Page Margins Header/Footer | | Sheet

Header:

Pudotusvalikosta 16ytyy valmiita
sisdltdja yla- ja alatunnisteeseen

[none)

Custom Header... Custom Footer..,

Footern:

[naonej

? x
=
‘ _/—i—/_ Alatunnisteen esikatselukuva

[] Different odd and even pages
I:‘ Different first page

Scale with document

Align with page Eargms

Print... Print Preview Options...
I E% il Cancel

Kuva 26 Header/Footer (YI3 tai alatunniste) -vililehti

Valilehdelld padset muokkaamaan tunnisteita. Header (Ylatunniste) ja Footer (Alatunniste) -pikavalikoista voit asettaa tun-
nisteisiin valmiita sisaltdja. Custom... (Muotoile...) -painikkeilla pddset maarittdamadn tunnisteisiin sisallot itse.
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Yla- ja alatunnisteen luominen toisin

Harjoitustiedosto: Jousimyynti.xlsx

Maéaritat yla- ja alatunnisteet Page Layout (Sivun asettelu) -ndkymaéssa.
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Kuva 27 Yldtunniste Page Layout (Sivun asettelu) nakymadssa

Nakymassa padset muokkaamaan yla- ja alatunnistetta. Tassa ylatunnisteen korkeutta on suurennettu 5,4 cm:iin. Molem-
mat tunnisteet on jaettu kolmeen lohkoon. Lohkoihin pdaset niita napsauttamalla. Tietoa lohkoihin voit tuottaa kirjoittamal-
la tai valintanauhan Design (Rakenne) -valilehden toimintopainikkeilla. Options (Asetukset) -ryhman Different First Page
(Erilainen ensimmainen sivu) -asetuksella voit tehda kansilehdesta erinakoisen.

Tunnisteista padset pois napsauttamalla jotain osaa tydarkilla.

Tunnisteeseen lisdat kuvan tai kentdn Header & Footer Elements (Y- ja ala-
tunnisteiden osat) -ryhméan Design (Rakenne) -vililehden komennoilla.
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Tuloslaskelma.xisx - Excel - ju} x
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Kuva 28 Kuvan lisdaminen yldatunnisteeseen

Vasempaan lohkoon lisd&t logon (logo.png) Picture (Kuva) -painikkeella esiin tulevan Insert Picture (Lis&a kuva) -valinta-
ikkunan Browse (Selaa) -painiketta napsauttamalla. Seuraavaksi esiin tulevan valintaikkunan avulla etsit kuvan ja lis&at sen.
Nyt, ylla olevassa kuvassa, ndet vasta koodin. Kun siirryt seuraavaan lohkoon tai laskentataulukkoon naet jo kuvankin.

Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer Q Tell me what you want te do... Signin ). Share

B

D D El Different First Page /| Scale with Document
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Header & Footer Navigation Options
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Kuva 29 Pdivimddrdan lisdaminen yldtunnisteeseen

Oikeaan lohkoon on listty juokseva paivam&ara Current Date (Nykyinen paivamaara) -painikkeella. Pdivdmaaran arvo on
paivittyva, eli ndet lohkossa tiedoston kasittelypdivan. Lisdksi voit lisatd Design (Rakenne) -vdlilehden Header & Footer
Elements (YI3- ja alatunnisteiden osat) -ryhmasta ala- tai ylatunnisteeseen tiedostonimen (File Name), tiedostopolun (File
Path), sivunumeron (Page Number) tai kuluvan kellonajan (Current Time) kyseisia painikkeita napsauttamalla.

Kéytd sivunumeroa vain, kun asiakirjassa on enemmaén kuin yksi sivu.
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Page Break Preview (Sivunvaihtojen esikatselu)
-nakyma

Nékyma auttaa laajojen tydarkkien tarkastelussa. Téssa tilassa sinun on help-
po muuttaa suuremman tydarkin tulostusasua, sitd miten se jakautuu eri si-
vuille. Ndkymassa teet helposti laskentaa ja samalla tarkkailet miten tulos-
tettavaksi tarkoitetut lopulliset sivut asettuvat.
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Kuva 30 Page Break Preview (Sivunvaihtojen esikatselu) -nakyma

Page Break Preview (Sivunvaihtojen esikatselu) -nakymaan paaset kyseisella painikkeella. Vetamalla katkoviivaa voit maa-
rittdd mita tulostuu kullekin sivulle.
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Kuva 31 Tulostus yhdelle sivulle

Edellisen kuvan tyoarkki tulostuu kahdelle sivulle. Vetamalla katkoviivan oikealle asiakirja tulostuu yhdelle sivulle. Jos tyo-
arkki on leved, niin muuta valintanauhan Page Layout (Sivunasettelu) -vélilehdelld Orientation (Suunta) -pudotusvalikosta
voimaan Landscape (Vaaka) -asetus.
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Tiedoston kasitteleminen

Uusi tyokirja

Uuden tyokirjan luot pikatyokalurivin New (Uusi) -painikkeella tai ndppéin-
m yhdistelmalla Ctrl + n. Téllainen uusi tyokirja saa ulkoasun ohjelman oletus-

mallista. Malli on tiettyyn kayttotarkoitukseen luotu toistuvaan kayttoon

suunniteltu; toistuvaa vakiotietoa, kaavoja ja muotoiluja sisaltava asiakirja.

Uuden ty6kirjan valitsemaasi mallia kédyttden voit luoda napsauttamalla File
(Tiedosto) -valikon New (Uusi) -komentoa. Nakyviin tulee New (Uusi) -valin-
taikkuna. Ikkunasta voit valita Office.com -palvelusta 16ytyvan mallin.

Book4 - Excel ? - [m] x

®©

New

New
Open Search for online templates ¥el

Suggested searches:  Business  Personal Industy Small Business  Calculstor  Finance - Accounting  Lists

Save

Save As
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: L —
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‘ S tour LLLE
Close rd
Blank workbook Welcome to Excel Business analysis feature tour Academic calendar (any year) Student calendar (Mon)
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Options
e
ertom i PAYMENT COMPARISON personal expenses Budget Overvicw Budget Sur| - = =]
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= FE—— r ] F
Inventory list Loan comparison calculator Personal expenses calulator Family budget (monthly) Student assignment planner -

Kuva 32 Uuden asiakirjan luominen

New (Uusi) -valintaikkunassa naet Excel asennuksen yhteydessa kovalevyllesi asennetut mallit. Blank workbook (Tyhja tyo-
kirja) -laattaa napsauttamalla luot tyhjan laskentapohjan, ndin tehd&dan kuvassa. Ikkunasta voit valita Office.com -palvelusta
|8ytyvan valmiin mallin napsauttamalla kyseistd laattaa.

Malli tallennetaan omaan kayttdjaprofiiliin tahan tarkoitukseen ohjelma-
asennuksen aikana perustettuun kansioon. Organisaation verkossa mallit paa-
saantoisesti tallennetaan keskitetysti verkon palvelimelle.
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Tiedoston avaaminen

ﬂ Avaat olemassa olevan tyokirjan helpoiten ndppadinyhdistelmalla Ctrl + o.
Asiakirjan voit avata myds napsauttamalla File (Tiedosto) -valikosta Open
(Avaa) -komentoa. Napsauta esiin tulevassa valintaikkunassa Browse (Selaa)

/ -komentoa.

0 E Kun olet muuttanut avattua tiedostoa muista, ettd korvaat Save (Tallenna)
-painiketta napsautettuasi uudella muutetulla tiedostolla aiemmin talletetun.

Open x
I
« v 'r| C:\Excel-2016-ab-e-aputiedostof Vo I Search Excel-2016-ab-e-aputi.. 9 I
Organize New folder | B - I|j 7]
24 Local Disk (C:) (o] Name Date madified Type Size -
Aputiedostot 5 Annuitesttilaina xisx 6. Microsoft Excel Worksheet . X
Excel-2016-ab-e-aputiedostot | B Annuiteettilainalla auto ratkaisimella.xlsc Worksheet Valittu tiedosto
PerfLogs 85 Ann ilainalla aute ratkaisi taistu Microsoft Bxcel Worksheet
Program Files 85 Annuiteettilaina-ratkaisuxis 6.1 09 Microsoft Bxcel Worksheet 2K8
Program Fles (<26) B} Asiakasrekisteri xlsx 5.10.2015 15.09 Microsoft Bxcel Worksheet 12KE
Users B Asiakasrekisteri-valmis.xlsc 16.44 Microsoft Bxcel Worksheet 12KE
B%] Funktividen-kaytt6a.xlsx B
Windows i . - 1 1
Word 251621 9 % Funktioiden-kayttos-ratkaisu xlsx Tledostotyypm valinta
ord-2016-ab-e-aputicdestot B Funkticiden-kayttoa-tekstifdsc
Weord-2016-a-e-aputiedostot 1] Funktividen-kayttoa-tekstif-ratkaisu.xlsc Microsoft Excel Worksheet
& etwork . u Funktiot-lasja-lisstehtavaxsx Microsoft Bxcel Worksheet .
File name: isterixsx v| All Excel Files (*xl** xls* xlsm; ~
Tools Open |+ Cancel
Kuva 33 Open (Avaa) -valintaikkuna

Valintaikkunan avulla voit etsia tiedostoa levyilta kirjoittamalla tiedostonimen Search (Haku) -kenttdan ja napsauttamalla
Find (Etsi) -painiketta. Jos muistat tiedoston sijainnin, kannattaa sinun etsia tiedosto hakemistorakenteesta. Puurakenteesta
selaat nakyviin ja avaat haluamasi levyn ja kansion. Location (Sijainti) -rivilla ndkyy kuvassa valitun tiedoston polku. Valitse
tiedosto ja napsauta Open (Avaa) -painiketta.

/ Open (Avaa) -valintaikkunaa voit mukauttaa mieleiseksesi Organize (Jarjesta)
0 ja Views (Nakymadt) -painikkeilla.

Voit avata tai tuoda Exceliin eri tallennusmuotoista (TXT, CSV, RTF yms.) tie-
toa. Lisédtietoa saat myohemmin tasta kirjasta sivulta 40.
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Ohjelmasta toiseen siirtyminen

Windows 10 on moniajoympaéristd. Moniajo tarkoittaa sitd, ettd voit kayttda
(ajaa) useaa ohjelmaa yhtaikaa. Esimerkiksi tulostat suurta tiedostoa tekstin-
kasittelyohjelmasta ja tyoskentelet samalla taulukkolaskentaohjelmalla. Tehta-
vapalkki on erds tapa liikkua eri ohjelmien ja avoimien tiedostojen vélillda. No-

| AR l | E I peampi tapa liikkua tyopdydalla ohjelmien valilld on Alt + Tab (Sarkain)
— -ndppdinyhdistelmén kayttdminen - opettele siis sen kaytto.

Google - Microsoft Edge

Resurssienhallinnan-kuvake

P Resurssienhallinta

Kuva 34 Liikkuminen avoimissa ohjelmissa Alt + Tab -ndappadinyh-
distelmalla

Voit avata useita tiedostoja ja ohjelmia yhtaikaa. Liikkuminen ohjelmien valilld onnistuu painamalla peukalolla alas Alt-nap-
pdimen (pida painettuna) ja painamalla etusormella Tab (Sarkain) -ndppaintd kunnes ndet ndyton keskiosan paletissa valit-
tuna oikean tiedoston/ohjelman. Vapauta oikeassa kohdassa peukalo Alt-ndppdimelta, niin paaset kyseiseen ohjelmaan.

(Sarkain) -ndppéaimia. Sen jalkeen voit siirtya ohjelmasta toiseen Tab (Sarkain)
-nappdimella.

Cirl Tab
| | = I Avoimet ohjelmat -valintaikkuna jdd ndyto6lle kun painallat Ctrl + Alt + Tab
E

Painamalla Enter-ndppainta péaéset ohjelmaan.

Esc Pois valintaikkunasta pddset Esc-nappaimen painalluksella.
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Tiedoston sulkeminen

/
/

Tiedostoikkunan voit sulkea File (Tiedosto) -valikon Close (Sulje) -komennol-
la tai painamalla Ctrl + F4 -ndppédinyhdistelmé&a. Tiedostoikkunaa sulkemalla
et lopeta ohjelmaa. Tallenna aina muuttunut tiedosto.

Muista: Kun tallennat muuttuneen asiakirjan eli tiedoston Save (Tallenna)
-painikkeella korvaat tdlld uudella tiedostolla aiemmin talletetun tiedoston.

Voit my0s sulkea tiedoston tallentamatta sitd. Sulkeminen tallentamatta pa-
lauttaa tiedostoon aiemman tilanteen. Jata siis tallentamatta tiedosto vain, jos
olet tehnyt edellisen tallentamisen jdlkeen virhetoimintoja ja haluat palata al-
kutilanteeseen. Tassakin tilanteessa suosittelen sinua varmuudeksi tallenta-
maan aikaansaadun tiedoston uudella nimelld kansioon jossa alkuperdinen
tiedosto sijaitsee. Jos huomaat alkuperaistd kasitellessési, etta jotain oikein te-
kemasi ei 10ydy tasta tiedostosta, voit hakea sen Kopioi - Liitd -toiminnolla
varmistustallennetusta tiedostosta.
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Tulostus

/

Laajan tyoarkin tulostaminen siististi aseteltuna on hieman ty&lasta. Tulosta-
misen helpottamiseksi on Excel-ohjelmaan tehty Page Layout (Sivun asettelu)
-nakyma (lisda sivulla 23) ja Set Print Area (Maarita tulostusalue) -komento
sekd Preview (Esikatselu) -toiminto.

Tulostaminen kannattaa tehda aina kolmivaiheisesti. Maérita aluksi tulostus-
alue, esikatsele tulostettava asiakirja ja tulosta se.

Maarita tulostusalue

I

Print
Area~

Alueen valitseminen tydarkilta

Voit méaritella tydarkista haluamasi alueen tulostuvaksi seuraavasti:

= Valitse tyOarkilta koko tulostettavaksi aiottu solualue.

* Valitse valintanauhan Page Layout (Sivun asettelu) -vililehden Print
Area (Tulostusalue) -pudotusvalikosta Set Print Area (Maarita tulostus-
alue) -komento.

=  Siirry esikatseluun, sielld voit viela tehda tulostuksen “korjauksia”.

* Tulostusalueen méérittelyyn on tehty oma nakyma. Page Break Preview
(Sivunvaihtojen esikatselu) -ndkymasta kerrotaan lisateitoa sivulla 29.

Koko tyoarkin valitseminen

Koko tyoarkin tulostamiseen ei ole tarvetta. Mutta huomaa, ettd Excel pitaa
kirjaa soluista joihin olet jotain kirjoittanut. Kun napsautat Quick Print (Pika-
tulostus) -painiketta, saat paperille kaiken tyoarkille kirjoittamasi, ole siis va-
rovainen. Jos olet kirjoittanut tydarkin viimeiseen soluun vahingossa jotain,
saat tulostimelta satoja tyhjid sivuja. Muista aina ennen tulostamista esikat-
selu. Esikatselutilan nakymassa tilarivilla ndet montako sivua tulostuu.

Koko tyokirjan valitseminen

Halutessasi tulostaa koko tyokirjan, kaikki tyoarkit (niiden tulostusalueen),
voit tehda sen valitsemalla tydarkkien valilehdet Shift (Vaihto) + valinnalla
seuraavasti:

* Valitse ensimmadinen valilehti napsauttamalla sen valintakieleketta.
= Paina Shift (Vaihto) -ndppéin alas ja napsauta viimeistd valintakieleketta.

Tarkeaa on, ettd jokaisen tyokirjan tydarkin tulostusalue on mééritetty ennen
koko tydkirjan tulostamista. Muista my0s esikatselu.
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Esikatselu (Preview)

Excel on ns. WYSIWYG -ohjelma, eli “saat mitd ndet” ideologian tulisi toteu-
tua tulostettaessa. Vaikka tekisit laskentaa Page Layout (Sivun asettelu) -na-
kymassd, et WYSIWYG téysin toteudu. Kuvaruudulla ndkyva ei tulostu pape-
rille tarkalleen samanlaisena. Ennen tulostusta sinun onkin hyva tutkia sivua
Preview (Esikatselu) -tilassa. Sielld voit ennen tulostamista vield muokata

asiakirjan ulkoasua.

Esikatseluun paéset File (Tiedosto) -valikosta napsauttamalla esiin Print (Tu-

Kuva 35

Print Preview (Esikatselu) -ruutu

fm}
= losta) -valintaikkunan. Esikatselusta voit tulostaa asiakirjan napsauttamalla
Print Print (Tulosta) -painiketta.
Asiakasrekisterixdsx - Excel 2 = x
@ Reunuksen reunaviiva
Print
New Copies: | 1 = T / T | g —" —1 Y
open = . Ylitunnist
Print r Asiakasrekisteri atunnisteen
reunaviiva
Save As Printer
I
Share Printer Properties
— Settings
I:l Print Active Sheets
Publish Only print the active sheets
Pages: HE =
Close — Collated
"ﬁﬁ 123 123 123 M
Account D Portrait Orientation -
Optians A4
|:| 21 emx 29,7 ¢m T
@ Custom Margins -
T Mo Sealing B Alatunnisteen
o Print sheets at their actual size L ..
pe— [ reunaviiva
«[1 Jota» ﬂ@
s

Print Preview (Esikatselu) -valintaikkunassa on painikkeet tulostuksen mukauttamiseen. Valilehden Show Margins (Nayta
reunukset) -painiketta painamalla saat ndkyviin tulostusarkin reunukset. Reunaviivoja vetdmalla voit muuttaa reunuksien
kokoa. Muista aina huomioida reunuksissa tulostimesi kyvyt tulostaa.

Edes esikatselutilassa ndkemasi kuva ei laheskaan aina nayta tarkasti samalta

kuin lopullinen tulostettu asiakirja.
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Tulostus (Print)

é’g Tulostamaan péaset napsauttamalla File (Tiedosto) -valikosta Print (Tulosta)
mein -alivalikon Print (Tulosta) -painiketta.

Asiakasrekisterixlsx - Excel ? - [m] x
® o

New

Copies: | 1

- —r— T T — B
Open
Print r Asiakasrekisteri "

Save
Save As Printer
. HP Laserlet Pro
print I‘% Paused M
- Prir[ir Properties
r— Settings

L——l Print Active Sheets
Publish Only print the active sheets

Pages: 2l to -

Close ||=DTE Collated -

123 123 123

Account D Portrsit Orientation -
Options D a4
2 emx 287 em

] curtom s .

[0 MNoScaling

Dlio  print sheets at their actual size

Page Setup

1 Jors » ] 3]

Kuva 36 Tulostusasetukset

Kuvassa naet Print (Tulosta) -alivalikon ja siind tehtavat tarkeimmat asetukset eli valinnat. Valintaikkunassa valitset oikean
tulostimen (Printer), kirjoitat halutun tulostussivumaaran (Copies) ja haluamasi sivut (Pages). Osatulostetta halutessasi kir-
joita Pages (Sivut) -kenttdan 1 tulostaessasi sivua yksi. Kirjoita Pages (Sivut) -kenttdan 1 ja oikealla olevaan kenttaan 3 tulos-
taessasi kaikki sivut yhdestd aina kolmeen. Tulostat napsauttamalla Print (Tulosta) -painiketta.

Printer Properties (Tulostimen ominaisuudet) -linkistd paaset tulostimen tarkempiin ominaisuuksiin (lisdtietoa sivulla 38).
Page Layout (Sivun asettelu) -painikkeella paaset tarkempiin sivun asetuksiin (lisdtietoa alkaen sivulta 24).

/ B Muista Quick Print (Pikatulosta) -painiketta tai komentoa kayttdessdsi, etta
0 talla toiminnolla tulostuu koko asiakirjasi (kaikki sivut) oletustulostimella.
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Tulostimen ominaisuudet

8 HP Laserlet Pro Document Properties X

Paper/Quality

Crientation: o Esikatselukuva
~

Page Format

Pages per Sheet

Advanced...

Cance

Kuva 37 Layout (Asettelu) -valilehti

Valilehdella voit vaihtaa tulostuspaperin suuntaa (Orientation); Portrait on pystysivu ja Landscape on vaakasivu. Page For-
mat (Sivun asettelu) Pages per Sheet (Sivuja arkille) -kohdassa maaritat yhdelle arkille tulostuvien sivujen maaran.

8 HP Laserlet Pro Document Properties b4

Layout | Paper/Qualty

Tray Selection — Paperﬂéhteen (lokeron) Valinta

Media: | Auto Select V|

L Tulostus varillisena

Color

(O Black & White olor

Advanced...

T o

Lg

Kuva 38 Paper/Quality (Paperi ja laatu) -vidlilehti

Advanced (Lisdasetukset) -vdlilehdelld teet tulostimen asetuksiin hienosdatoa ja paatat, montako samaa sivua tulostuu.
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Tallennus (Save)

Sinun kannattaa tallentaa tekemadsi asiakirja aina sahkdiseen muotoon, saatat
joskus vield tarvita tuota asiakirjaa. Kotona tallennus tapahtuu paikalliselle
kovalevylle. Yrityksissd ja muissa organisaatioissa tallennus tapahtuu tarkoi-
tukseen luodulle verkkolevylle (usein K: tai H: asema). Save (Tallenna) -ko-
mennon loydaét File (Tiedosto) -valikosta.

Aiemmin tehtyé asiakirjaa tarvitset mitd ilmeisimmin my6hemmin. Tallennet-
tua tiedostoa voitkin kdyttad uudestaan pohjana jossain muussa vastaavan si-
séllon tai ulkoasun omaavassa asiakirjassa. Ndin toimien vahennét tulevaa
tydmaadrasi huomattavasti.

Tallentaminen tapahtuu File (Tiedosto) -valikon Save (Tallenna) -komennolla,
napsauttamalla pikatyokalurivin painiketta Save (Tallenna) tai Ctrl +s
-nappdinyhdistelmalla.

Tallenna nimelld *
« v 1‘| > Tamétietokone » Paikallinen levy (C:) » Excel-2016-ab-s-aputiedostot v O I Hae: Excel-2016-ab-s-aputied... ©
Jarjestd « Uusi kansio
R . .
~ i, Paikallinen levy i ™ HNimi TledOStOIISta
Aputiedostot B Annuiteettilaina.dsx Microsoft Excel -1a...
Excel-2016-2b- B Annuiteettilainalla auto ratkaisimella - rat... Microsoft Excel -1a... 13kt
Kayttijat B Annuiteettilainalla auto ratkaisimellaxlsc Microsoft Excel -1a... 13kt
Perflogs B Annuiteettilaina-ratkaisu.xlsx Microsoft Excel -la... 22kt
1 ] Asiakasrekisterixisx Microsoft Excel -la... 17kt
Program Files
B Asiakasrekisteri-valmis.dsx Microsoft Excel -la... 18 kt
Program Files { .
B Budjettixlsx Microsoft Excel -la... 12kt
Wind T
nows 8% Funktioiden-kayttss xisx Microsoft Excel -la... 12kt
Word-2016-ab- -. s .,
w £ Funktioiden-kayttds-ratiaisu.xlsx Microsoft Excel -1a... 14 kt w
Tiedoston nimi: | Asiakasrekisterixlsc v
Muoto: | Excel-tyakirja (*.xlsx) v
Tekijat: Karin Tunnisteet: Lisdd tunniste Otsikko: Lisdd otsikko Aihe:  Maarita aihe
[[]Tallenna pikkukuva
- Piilota kansiot Tydkalut = I Ial\e&na I Peruuta
|

Kuva 39 Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna

Ensimmadistd kertaa tallentaessasi ohjelma kysyy tiedostolle nimed. Napsauta esiin tulevassa valintaikkunassa Browse (Se-
laa) painiketta. Tallenna asiakirja oman tietokoneen hakemistorakenteessa sopivalle levylle sellaiseen kansioon jonka nimi
on aihealuetta kuvaava. Kun olet valinnut kansion néet osoiterivilld polun tiedoston sijaintiin. Anna tiedostolle sisélt6& hyvin
kuvaava looginen nimi. N&illa toimintatavoilla 16ydat asiakirjasi myéhemminkin helposti.

B
/

Seuraavalla kerralla Save (Tallenna) -painiketta napsauttaessasi tallentuvat
muutokset aiemmin antamallasi nimelld kansioon, johon tiedoston alun alka-
en tallensit.

Samassa kansiossa ei voi olla kahta samannimista tiedostoa. Toisen kerran
Save (Tallenna) -toimintoa kdyttdessasi korvaat aiemman samannimisen tie-
doston alkuperéissijainnissa. Ndin saatat voimaan tiedostoon tehdyt muutok-
set, eli paivitat tiedoston tiedot ajantasalle.
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Tallennus uudella nimelld, uuteen kohteeseen
tai tallennusmuotoon

Avatessasi aiemmin luodun asiakirjan pohjaksi uudelle asiakirjallesi, haluat
varmasti tallentaa tiedoston uuteen sijaintiin uudella nimella. File (Tiedosto)
-painikkeen napsautuksella esiin tulevasta valikosta voit suoraan napsauttaa
Save As (Tallenna nimelld) -komentoa.

Save As ®

<« . “]o I Search Excel-2016-ab-e-aputi.. 0

A

‘i Local Disk (C) A Name Date modified Type Size

Aputiedostot

B Annuiteettilaina xdsx Microsoft Excel Workshest
Excel-2016-ab-e-aputiedostot I E” Annuitesttilainalla auto ratkaisimella dsx Microsoft Excel Worksheet Tiedostollsta
PerflLogs B Annuiteettilainalla auto ratkaisimella-ratkaistu... Microsoft Excel Worksheet
Program Files B Annuiteettilaina-ratkaisuxss Microsoft Excel Worksheet 2B
Program Files (x36) B Asiakasrekisterixlsx Microseft Excel Wi 18KB
U B Asiakasrekisteri-valmis.xlsx Microseft Excel 18KB
sers
B Funktioiden-kayttod.dsx Microsoft Excel Works 13KB
Windows ¥ L P v
File name: | Asiakasrekisterixlsx o
Save as type: | Excel Workbook (*.xls) -
Authors: Karin Tags: Add atag Title: Add  title Subject: Specify the subject

[ Save Thumbnail

* Hide Folders Tools - ave Cancel

Kuva 40 Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna

Kuvassa ndet mukautetun valintaikkunan. Olen korostanut térkeita tallennusasetuksia, jotka sinun tulee huomioida. Etsi tie-
dostolle aina sopiva levyasema ja sielta tiedostolle sopiva kansio. Anna tiedostolle kuvaava nimi ja valitse sopiva tallennus-
muoto. Napsauta lopuksi Save (Tallenna) -painiketta.

/ Tallentaessasi aiemmin luodun tiedoston uudella nimelld vaikka samaan kan-
0 sioonkin, sdilyy aiemmin tallennettu asiakirja muutoksitta sijainnissaan.

/ Save As (Tallenna nimelld) -komennolla voit tallentaa asiakirjan malliksi, toi-
0 sen Excel version tallennusmuotoon (XLS), puolipistein erotelluksi tekstitie-

dostoksi (CSV), kaavoja sisaltavaksi perustaulukoksi (SYLK) tai HTML-muo-
toisena Internet-sivuna.

Lisatietoa ohjelman oletustallennusmuodon muuttamisesta on my6hemmin
(sivu 130). Tallentaessasi tyokirjaa jossa on aliohjelmia (makroja tai VBA-koo-
dia), tulee tiedosto tallentaa XLSM -muodossa.
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Keskeiset perusteet

Solu

Laskenta-arkin ruuduston rivien ja sarakkeiden risteyskohdat ovat soluja
(Cell). Kaikki laskenta-arkille syotettava tieto kannattaa syottaa soluihin kaa-
varivia (Formula Bar) apuna kayttaen.

Kaavarivi
N E | F | 6 | H

Aktiivisen solun osoite

Kuva 41 Tyoarkin ylaosa

Kuvassa naet ruudukon ja valitun (aktiivinen) solun (sarake A rivi 1). Nimiruudussa ndet kyseisen solun osoitteen (A1) tai kun
se on nimetty, naet kyseisen nimen. Kaavariville kirjoitat solun sisaltotekstin, lahtdarvoluvun tai laskentakaavan.

/ On tarkeaa, ettd syotat jokaisen erilaisen tiedon omaan soluunsa.

0
Tyo6arkilla liikkuminen ja solun valinta

Ruudukolla voit liikkua siirtdmalla aktiivisuutta (muuttamatta solujen sisal-
tod) seuraavassa kuvassa kerrotuin tavoin.

Pagnﬂ
ﬂ:_‘ - Home-ndppéimella
Page - End-nappéaimella
Bowm - Page Up -nappaimelld
- Page Down -ndppaimella
- nuolinappdimilla
- eri nappainyhdistelmilla tai

_ - hiiren avulla.

Kuva 42 Liikkuminen tekstissa

a3

End

)

Voit siirtaa asiakirjassa vilkkuvaa tekstiosoitinta muuttamatta tekstid, se tapahtuu joko kuvassa mainittujen ndppainten
avulla tai hiirta kayttaen.
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Solun koko sisalléon valitseminen

/ Kun valitset solun, aktivoit sen koko sisdllon. Valitussa solussa tapahtuva

nédppaimistolla tekemési merkkeja aiheuttava ndppédimen painallus korvaa so-
luun aiemmin kirjoitetun sisallon. Valilyonnin ndppaileminenkin tuottaa
merkin, eikd solu ole enda tyhja.

Kaikki laskeminen tai kirjoittaminen tapahtuu kaavarivilla.

Merkin tai merkkijonon valitseminen

> vy I L;a —_— Kaavarivi
Kuva 43 Merkin valinta

Yhden merkin valitset kaavarivilta vetamalla Text Select (Tekstivalinta) -osoittimella merkin yli.

:I: Solussa olevan merkkijonon valitset kaavariviltd vetamalld hiirelld Text Select
(Tekstivalinta) -osoittimella merkkijonon yli.

Sanan valitseminen

x v S LE Kaavarivi
Kuva 44 Sanan valinta

Yhden sanan valitset kaavarivilta kaksoisnapsauttamalla osoittimella sanan keskella tai vetamalla se yli.
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Soluosoite

Soluosoite on sarakkeen ja rivin risteyskohdan koordinaatti. Soluosoite muo-
dostuu sarakeotsikosta (kirjaimesta) ja riviotsikosta (numerosta). Laatiessasi
laskentamalleja, kdyta laskentakaavoissa aina soluosoitteita, dla syota lukuja.

Suhteellinen viittaus (suhteellinen osoite)

Suhteellinen viittaus (Relative reference) tarkoittaa sitd, ettd kopioidessasi
suhteellista osoitetta johonkin suuntaan muuttuu kaava kopioituvissa soluis-
sa. Osoite merkitdan kirjain-numero -yhdistelména, esimerkiksi A1.

B1 57 x =A1 ..
- - Kaavarivi

| A B c D
1 Jpresidentti Presidentti ,>

2 _\@/— Kopiointiosoitin

3

a

Kuva 45 Kopiointikahvan avulla kopioiminen

Kirjoita soluun A1 sana Presidentti. Kirjoita soluun Ba kaava =A1 ja paina Enter-ndppdinta. N&in palautat kaavalla (linkitat)
soluun Ba solussa A1 olevan tiedon. Kun valitset nyt solun Bz ja vedat kopiointikahvasta alas (kopioit solun Ba tiedot alas-
pain), niin soluun B2 saat kaavan =Az2 ja soluun B3 saat kaavan =A3. Laskentamallissa kopioitu osoite viittaa siis yhden aske-
leen vasemmalle eli viereiseen soluun. Koska laskentamallissasi A2 ja A3 soluissa on tyhjia soluja, niin soluihin B2 ja B3 pa-
lautuu laskennan arvoksi o (nolla). Jos syotat soluihin A2 ja A3 arvot palautuvat nuo arvot soluihin B2 ja B3.
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Suora viittaus (kiinnitetty-, absoluuttinen osoite)

Suora viittaus(Absolute reference) kiinnittdad osoitteen (kuten katuosoite
kayntikortissa) vaikka solun siséltdd kopioitaisiin johonkin suuntaan. Osoite
merkitdan kirjain-numero -yhdistelména ja dollarimerkein, esimerkiksi $A$11.

A

Bl h

B

Fe

=$A%1 — Kaavarivi

1 |Presidentti

Kuva 46

Presidentti

<)

Kopiointiosoitin

Kopiointikahvan avulla kopioiminen

Kirjoita soluun A1 sana Presidentti. Kirjoita soluun Ba kaava =$As1 ja paina Enter-ndppaintd. N&in palautat kaavalla soluun
A1 sy6tetyn tiedon soluun Bx. Valitse nyt solu B ja veda kopiointikahvasta alas (kopioit solun B1 tiedot alasp&in), ndin so-
luun B2 tulee kaava =$As1 ja soluun B3 kaava =$As1. Sait aikaan suoran viittauksen, joka ei muutu kopioitaessa. Laskenta-
mallissa kopioitu osoite viittaa aina samaan ldhtoarvosoluun A1, joten soluihin B2 ja B3 palautuu arvo Presidentti.

Suoran viittauksen kirjoitat kaavaan siten, ettd ensin kirjoitat kaavariville

=-merkin (yhtdldisyysmerkin). Valitse seuraavaksi solu A1 (esimerkissimme)
napsauttamalla solua. Paina sitten ndppaimistoltd F4-funktiondppéinta ja hy-
viaksy lopuksi kaavan sy6ttd nappaimiston tai kaavarivin Enter-nappadimella.
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Tiedon syottaminen ja muuttaminen

Valittuun soluun syotat merkkejd, joista Excel automaattisesti luokittelee syo-
tetyn tiedon joko kaavaksi tai luku-, paivdmaara-, aika- tai tekstityyppiseksi.

/ = Kirjoittaessasi soluun ensimmaiseksi merkiksi = (yhtéldisyys), + (plus) tai
0 - (miinus) -merkin tallentuu soluun laskentakaava.
*  Kun kaikki sy6ttdimasi merkit ovat numeroita, soluun tallennetaan arvo
lukuna (vain luvuilla, ajoilla ja pdivamaarilla voit laskea).
» Tieto on pdivimaaramuotoa kun kirjoitat sen 1.1.2016 muodossa. Kayta
pisteitd valeissd, ndin voit laskea arvolla.
= Tieto on aikamuotoista kun kirjoitat sen muodossa 12:30 Kayta kaksois-
pistettd valeissd, ndin voit laskea arvolla.
*  Muuten soluun tallentuu tieto tekstina.

Hyvaksy tiedon sy6tt6 soluun Enter-ndppaimelld. Niin kauan kuin sy6tto so-
luun on kesken voit peruuttaa sen Esc-nappaimella.

Kayta virhesy6ton hyvaksyttyasi Undo (Kumoa) -toimintoa. Toiminnolla pe-
ruutat eli kumoat sy6ton tai ldhes minka hyviansa tydarkille tehdyn muutok-
sen. Excelin Undo (Kumoa) -toiminto antaa sinulle mahdollisuuden peruuttaa
kymmenia viimeksi tydarkkiin tekemidsi muutoksia.

NN

Syo6td ja muuta tietoa aina kaavarivilld. Lisataksesi merkkeja soluun kirjoitet-
tuun merkkijonoon on sinun valittava ensin solu. Napsauta kursori kaavari-
vin merkkijonoon kohtaan johon haluat kirjoittaa ja kirjoita merkit.

Soluun syotetty valilyonti (sy6tto + Enter-painallus) tarkoittaa sitd, ettd solu ei
ole enda tyhja.

/
/
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Erikoismerkit

Kirjoittaessasi tarvitset usein erikoismerkkejd, esimerkiksi @-merkin.

Merkin nimi Merkki Merkin tuotat nappaimilla

Miu Mau (at) @ Alt Gr+2

Dollari -merkki $ AltGr+4

Punta -merkki £ AltGr+3

Euro -merkki € AltGr+e

Takakenoviiva \ Alt Gr + + (plusmerkki)

Tilde ~ Alt Gr + .. (kaksi pistettd painike) - huomaa, etta tilde on
viiveellinen merkki, eli se ilmestyy arkille vasta kun kir-
joitat seuraavan merkin

Pystyviiva [ AltGr+<

Taulukko 1 Yleisimmat erikoismerkit ja miten ne tuotetaan

Useat erikoismerkit voit tuottaa kirjoittamalla, kunhan muistat ulkoa ndppainoikotien. Osa taulukon merkeistd on myds
merkitty ndppaimistdon nappdimen oikeaan alakulmaan.
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Character Map (Merkisto)

E Erikoismerkkeja 16ydat Windows-kayttojarjestelman Character Map (Merkis-
to) -apuohjelmasta. Character Map (Merkist0) -ohjelmasta tuot merkkejd milld
hyvénsa ohjelmalla laadittuun asiakirjaan Kopioi - Liitd -periaatteella.

¥ Character Map - 1 - Fontin valinta
Font : | (} arial v| Help
PI" #] % (%] &' ( L= 012|314~
S5(6|7(8(9|:|;|=<|=[*|?@A|B|C|D|E|F|G|H
: — 2 - Merki lint
I[J[K[L[M[N[O[P|Q[R[S|T|UVW[X|Y[Z[ L | erian vainta
11~ _| |a|lblc|d|le|[f|g|lh|i|]j|k . bm[n|o|p
qir|s|tjujv|iw|x ~ ¢ E|m|¥
I o a o F/S 1
IHNEEGEE F MEIER
o »|%|%|%]| ¢ |A|A|] SE[CIE[E[E[E[T]] 3 - Napsauta
TIT/D|N[O|O|0|0|0|x|(@|U[U|0|U|Y|P|R|a|a
ééééa&gééééil"l"l’ﬁﬁﬁép/ﬁ
o|=|elujujda|o|y|p|y|AlalAla|Aa|a|Cl&|Cle].,
| 4 - Napsauta
Characters to copy : @ E Select i gqjg
[ Advanced view
| U+00B0: Degree Sign Keystroke: At+0176

Kuva 47 Character Map (Merkistd) -apuohjelma

Character Map (Merkistd) -apuohjelman avaat Start (Kaynnista) valikosta All Apps (Kaikki sovellukset) -komennolla avautu-
vasta luettelosta Windows Accessories (Windowsin apuohjelmat) -alivalikosta. Character Map (Merkist6) -apuohjelma on
erinomainen véline, jolla saat erikoismerkit mihin hyvansa ohjelmaan. Suorita ensin kuvan vaiheet numeroidussa jarjestyk-
sessd. Siirry sitten ohjelmaan johon haluat merkin. Aseta osoitin kohtaan johon merkin haluat ja napsauta Paste (Liitd) -pai-
niketta tai paina Ctrl + v -ndppainyhdistelmaa.

Tehtava

Q) Symbol Office-ohjelmissa on oma merkistd, joka vastaa melko tarkalleen Windowsin
merkistod, etsi se ja tutustu ohjelmaan.
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Solun sisallén poistaminen tai korvaami-
nen

Valitun eli aktiivisen solun sisallon voit poistaa Backspace (Poisto) tai Del
-ndppdintd painamalla (kuvat vasemmalla).

Tiedon korvaat valitsemalla solun ja kirjoittamalla sithen uuden arvon, jolloin
vanha arvo korvaantuu uudella. Valitun solun sisallon korvaat my®ds sijoitta-
malla leikepSydén siséllon (tekstin tai numeron) soluun.

Sisaltd siirtyy (poistuu alkuperaisestd paikastaan) kun leikkaat sen leikepdy-
délle ja liitdat uuteen paikkaan. Kopiointi taas monistaa tiedon.

Alue ja sen valinta

Alue (Range) on yhtendinen joukko soluja. Alue muodostuu useasta solusta.
Alue merkitaan kaavaan kahdella soluosoitteella ja véliin kirjoitetulla kaksois-
pisteelld. Kaksi eri aluetta erotellaan puolipisteella.

Koko tyoarkki

Excel 2016 tallennusmuotoista tydarkkia tuottaessasi on riveja kaytossasi

1 048 576 ja sarakkeita 16 384. Jos tuotat Excel 2003 yhteensopivaa tydarkkia
voit tuottaa vain huomattavasti pienempaa tyoarkkia, riveja on kaytossasi
65 536 ja sarakkeita 256.

Tydarkin valinta

Tulee tilanteita, jolloin sinun on valittava koko tydarkki.

Valintaosoitin

Kuva 48 Valitse kaikki (koko tydarkki)

Koko tydarkin valitset napsauttamalla rivi- ja sarakeotsikoiden risteyskohdassa olevaa painiketta. Voit valita koko tydarkin
my0s kayttaen nappainoikotietd Ctrl + a.
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Erillisten alueiden valinta

On tilanteita jossa joudut valitsemaan tyOarkilta useita erillisid alueita. Ndin
on silloin kun teet vain osasta ldhtdarvoja kaavion. Usea erillinen alue pitda
valita monesti myds, kun luot laskentakaavoja.

Harjoitustiedosto: Jousimyynti.xlsx

D9 - X «  F | =sum(esDs)

A | B | C D E
1 Jousien myynti 1/6 vuosi
2 -
3 | Tammikuu Helmikuu
4 | Tuotot Kulut Tuotot Kulut
5 |Varsijousi 300 120 120
& |Kilpajousi 550 240 300 360
7 |Jalkajousi 150 450 150
8 |Yhteensd | 850 s14| 750| 630

I. ! T

2 |Kumulatiivinen summa =SUM(B8;D8 Solun D9 kaava
an

Kuva 49 Usean alueen valinta

Tassd kuvassa teemme usean alueen valinnan seuraavasti. Kirjoita aluksi kaavariville =SUM( ja valitse sitten alue eli nap-
sauta solua B8. Paina seuraavaksi Ctrl-nappéin pohjaan ja tee uusi aluevalinta napsauttamalla solua D8. Kirjoita lopuksi sul-
kumerkki). Tata kutsutaan Ctrl + valinnaksi. Toimenpide tuotti kaavaan puolipisteen (;) eli argumenttierottimen.
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Rivi

Riville (Row) sydtetddn aina yhtd aihekokonaisuutta sisédltavaa tietoa. Tama
tarkoittaa sitd, etta tuoteluetteloa tehtédessa riville kirjoitetaan yhden tuotteen
kaikki tiedot, eikd muiden tuotteiden tietoja.

Rivin valinta

Rivin valinta on tarpeen kun lisdat uuden rivin valitsemasi ylapuolelle.

A B B D 3 F ] o
4 Tuotot Kulut Tuotot Kulut Valittu rivi
5 |varsijousi 300 120 /fm
Xilpajousi 550 240 300 360
Gjékajousi 150 asa” 150
Yhieensd 850 510 750 630
9 |Kumalatiivinen summa 1600

Kuva 50 Rivin valitseminen

Rivin valitset napsauttamalla osoittimella rivitunnusta.

Useampia perakkaisid riveja voit valita vetamalld kursoria rivitunnusten paal-
1a. Perdkkaisten rivien valinta onnistuu myds napsauttamalla ensimmaista ri-
vitunnusta ja Shift (Vaihto) + napsauttamalla viimeista rivitunnusta.

Usean erillisen rivin valinta onnistuu napsauttamalla ensimmaista rivitunnus-
ta ja Ctrl + napsauttamalla jokaista seuraavaa.

Rivin lisaaminen

Saat lisdttya uuden rivin napsauttamalla rivitunnusta toisella hiiren painik-
keella ja valitsemalla pikavalikosta Insert (Lisad) -komennon. Uusi rivi syntyy
valitun yldpuolelle.

Rivin poistaminen

Poista rivi napsauttamalla rivitunnusta toisella hiiren painikkeella ja valitse-
malla pikavalikosta Delete (Poista) -komennon.

Rivikorkeuden muuttaminen

Siirra osoitin rivitunnuksen alapuolella olevan viivan kohdalla kunnes se
+ muuttuu kaksipaiseksi nuoleksi. Nyt voit muuttaa rivin korkeutta hiirella ve-
tamalla (kasvaa alaspdin).

Microsoft Excel 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Sarake

Yhteen sarakkeeseen (Column) syotetddn yhden osatekijan tietoja. Talla tar-
koitan sitd, ettd tuoteluetteloa laatiessasi kirjoitat yhteen sarakkeeseen kaikki
tuotenumerot, toiseen sarakkeeseen tuotteiden nimet, omaan sarakkeeseen
hinnat jne.

Sarakkeen valinta

Sarakkeen valinta on tarpeen lisattdessa sarakkeita valitsemasi viereen.

Calibi -|11 -/ A" A -9 2 &

S T SO A-E-RHe e Pikavalikoima
= M 5 B T X1

A B 9 I, E . ]
] t Pikavalikko
1 Jousifen MY, .,

il E Paste Options:

A Insert (Lisaa) sarake
Paste Special...
Insert

3 Tammikuu .
! Delete (Poista) sarake
4 Tuotot Kulut Delet Kulut
5 |Varsijousi 300! Clear Contents
6 |Kilpajousi 550 | 300
7 |salkajousi Format Cells... 450
2 |Yhteensi 850 Column Width... 750
9 |Kumulatiivinen summa Hide 1600

Kuva 51 Sarakkeen valitsemin, pikavalikko ja pikavalikoima

Sarakkeen valitset napsauttamalla saraketunnusta. Useita sarakkeita voit valita vetamalla osoitinta usean saraketunnuksen
yli. Perdkkaisten sarakkeiden valinta onnistuu myds napsauttamalla ensimmaista saraketunnusta ja Shift (Vaihto) + nap-
sauttamalla viimeista saraketunnusta.

Unhide

Sarakkeen lisaaminen

Saat lisattya sarakkeen napsauttamalla saraketunnusta toisella hiiren painik-
keella ja valitsemalla pikavalikosta Insert (Lisdd) -komennon. Uusi sarake syn-
tyy vanhan vasemmalle puolelle.

Sarakkeen poistaminen

Poistat valitsemasi sarakkeen pikavalikon Delete (Poista) -komennolla.

Sarakeleveyden muuttaminen

Siirra osoitin saraketunnuksen oikealla puolella olevan viivan kohdalla kun-
nes se muuttuu kaksipaiseksi nuoleksi. Nyt voit muuttaa sarakkeen leveytta
hiirelld vetamalla.
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Rivi- ja sarakeotsikoiden kiinnittdminen

Rivi- ja sarakeotsikkoja kiinnittdmalld nédet suurta tydarkkia rullatessa halua-
masi otsikot rullauksen aikana, se helpottaa syottdtiedon selailua.

Harjoitustiedosto: Vaalitulos-2007 .xlsx

Avaa harjoitustiedosto seuraavaa kokeilua varten.

- = 0O - Vaalitulos-2007.xks: - Excel x
Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review Developer @ Tellr £ Share
D [@ Ruler  [¥] Formula Bar q [E) @ = E l;l =2 spit View Side by Side E E
L) O " Hide Synchranaus Scrolling -
Normal PageBresk Page CUStOM | ) Gidlines (/) Headings | Zo0m 100% Zoomto  New Amangd Fresze | - e Wi o SulEch Macros
Preview Layout Views Selection Window Al LD EHCE SESCHNV IS RN dows ~ -
Workbook Views Show Zoom Macros
ows and columns visible while the rest of
A4 - £ | Ahde, Matti wksheet scrolls (based on current selection).
Freeze Top Row
A B c D E F ! Keep the top row visible while scrolling through M N o
1 |[Kansanedustajat vuonna 2007 / it:;zj;ﬁz:i:.“heet.
2 D Keep the first column visible while scrolling
3 usi |Aania Vaalipiiri puolue through the rest of the worksheet.
4 _Ahde, Matti | 4777 Oulu SDP
5% n 5968 Vaasa Keskusta
6 |Akaan-Penttils, Eero 3971 Uusimaa Kokoomus
7 |Alanko-Kahiluoto, Outi Uusi 4586 Helsinki Vihredt
8 |Alatalo, Mikko 5646 Pirkanmaa Keskusta
2 |Andersson, Claes Uusi 9335 Uusimaa Vasemmistoliitto
10 |Andersson, Janina 5578 Varsinais-Suomi Vihreat
11 |Anttila, Sirkka-Liisa 6882 Hime Keskusta
12 |Arhinmaki, Paavo Uusi = 6797 Helsinki Vasemmistoliitto
13 |Asell, Marko Uusi | 4597 Pirkanmaa sDpP
14 |Asko-Seljavaara, Sirpa 6265 Helsinki Kokoomus
15 |Autio, Risto Uusi 4938 Hame Keskusta
16 |Blomgvist, Thomas Uusi 7261 Uusimaa RKP
17 |Brax, Tuija 9689 Helsinki Vihredt
18 |Feldt-Ranta, Maarit Uusi | 5962 Uusimaa sDp
19 [Filatov, Tarja 5694 Hame SDP
20 |Forsius, Merikukka 2476 Uusimaa Vihredt
21 |Gestrin, Christina 6412 Uusimaa RKP
22 |Gustafsson, Jukka 7063 Pirkanmaa sDpP
Bjrchnrdean Morin L 12521 L nn hd
Vaalitulos-2007 () ] v
Ready 28 H Eo- 1} + 100%

Kuva 52

Rivien kiinnittaminen

Valitse ensimmadinen solu, jossa on tietokannan muuttuvaa tietoa, tdssa kuvassa solu jossa lukee Ahde, Matti. Valitse valin-
tanauhaan View (Naytd) -valilehti. Napsauta aluksi Window (lkkuna) -ryhmén Split (Jaa) -painiketta ja sitten Freeze Panes
(Kiinnita ruudut) -pudotusvalikosta Freeze Panes (Kiinnita ruudut) -komentoa. Ndin kiinnitit kolme ylintd rivid ja ne nakyvat
ndytolla aina kun selailet tydarkkia alaspain.

Edellisen kuvan tilanteessa olisi voitu kiinnittda samalla kertaa A-sarake ja
kolme ylintd rivia. Kun valitset B4-solun ja napsautat Freeze Panes (Kiinnita
ruudut)-komentoa. Freeze Panes (Kiinnitad ruudut)-toiminnolla et kuitenkaan
saa otsikkoja tulostumaan jokaiselle tulostussivulle.

Microsoft Excel 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Solun ja alueen sisallon muotoileminen

Excelissad on sen asentamisen jalkeen oletuksena kéytossa Office-teema. Tee-
malla tekemillesi muotoiluille on annettu perusarvot - oletusarvot. Oletusar-
voja ovat oletuskirjasin, varivalikoimat ja tehosteet. Voit vaihtaa teeman, siitd
kerrotaan seuraavaksi. Voit myds ohittaa teeman oletusmuotoilut tekemalla
itse muotoilut.

vaikka tyhjentéisitkin solun. Voit palauttaa valittuun soluun oletusmuotoilun
Home (Aloitus) -vélilehden Cell Styles (Solutyyli) -valikoiman Normal (Nozr-
maali) -tyylia kdyttamalla.

/ Kun olet kerran tehnyt jonkin muotoilun soluun tai alueeseen se sdilyy siina

Solun tai valitun alueen muotoilun muutat teeman jotain solutyylid kaytta-
viaksi napsauttamalla Home (Aloitus) -vélilehden Style (Tyyli) -ryhmén Cell
Styles (Solutyylit) -valikoimasta sopivaa komentoa.

Teemat (Themes)

Teema on kokoelma muotoilumaarityksia. Teema on kokonaisuus joka pitdd
sisallaan koko tydarkin muotoiluun suunnitellut varivalikoimat, fontin ja gra-
fiikan tehosteet. Kun vaihdat teemaa, vaihdat tydarkissa ndama kaikki muotoi-
lumaaritykset kerralla.

Kéyttaessdsi Excelid kdytat jotain teemaa. Oletusteema on nimeltdan Office.
Teeman vaihdat Page Layout (Sivun asettelu) -vélilehden Themes (Teemat)
-painikkeen valikoimasta. Teemalle on mééritelty myos vaihtoehtoiset varit,
fontit ja tehosteet, ne 10ydat ja niitd voit muuttaa Themes (Teemat) -ryhméan
painikkeiden valikoimista.

Formulas Data Review

cmm: E ID E%! @ s Width: | Automatic - | G

Headings L& =
Fonts . § T | Height: | Automatic - [v] view  [v] View =] | t D’ €l
Themes] — Margins Orientation Size  Print Breaks Background Print < - Bring Send  Selection Align Group Rotate
y Effects - P o o e Titles % Scale: 0% 2 Print Print | Forward~ Backward~ Pane
o] - = Scale to Fit = Sheet Options m Arrange ~
Aa Aa Aa Aa M
wemcns i | [=eceme ]| |ssssss || [sscsss \\
Office Facet Integral Ton € G 4 2 L M N 2 B & 63 3 i =
Aa Aa Aa
.......... mmmsn mmmmnn .
lon Board..  Orgenic Sice Themes (Teemat) _ryhma

Retron t
S ] |
......

Wis

Celestial Circuit Damask Depth

Dividend Droplet Frame Headlines |+

Valittu teema (oletusteema)

Eg Save Current Theme.., |

M=) Browse for Themes...

Kuva 53 Themes (Teemat) -valikoima

Themes (Teemat) -painikkeen valikoimasta voit valita teeman joka vaikuttaa koko tyon alla olevaan tyékirjaan. Naita vali-
koimia kayttaen onkin helpointa maarittaa tyoarkille perusmuotoilut. Color (Vari), Fonts (Fontit) ja Effects (Tehosteet)
-painikkeilla saat vaihdettua mieleiseksesi koko teeman muotoilujen oletusarvot.
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Solutyylit

Solutyylit ovat Excelissa erilaisia luku- ja tekstimuotoilukokoelmia. Jokaisella
teemalla on oma solutyylivalikoima.

Mika on solutyyli?

Tyyli on yhteen nimettyyn komentoon talletettu luku- ja tekstimuotoilujen ko-
konaisuus. Laskentamallissa on aina joitain lukuja ja niiden dimensioita (laa-
tuja) joita ei ole valmiina Excelin oletusmuotoiluissa, ne voit tallentaa solutyy-
leiksi. Solutyylid voit kayttaa alueiden tai solujen muotoiluun. Solutyyli sisdl-
taa kirjasimen, kirjasinkoon, kirjasinvarin, lihavoinnin, valuuttasymbolin ja
paljon muuta.

Valmiin solutyylin kayttaminen

Harjoitustiedosto: Vaalitulos-2007.xIsx

Q Kun haluat kdyttda aiemmin luotua omaa tai teeman solutyylié valitse aluksi
Cell haluttu alue. Napsauta seuraavaksi Home (Aloitus) -vililehden Cell Styles
Styles - (Solutyylit) -valikoimasta sopivan solutyylin painiketta.

H $- =& 0 = Vaalitulos-2007.xsx - Exc ® - o x
rie  [EEEE] st Pogelaout  Formulss  Dota  Review  View  Developer @ Tellmewhat it to do Signin S Share
Y == = [= = ) | o, H=H .
T '_x 0 Calibi -2 A A == ®- EFwopTe Genersl - Pr e (=) = En”m&'"‘ ‘%V p
[ et » i conuitonal Formet o RG] tnset e Fomput | BT Sort & Find &
aste i Bl u- M A === =3= EMegeaCenter - -9 5 43 % Conditional Format Insert Delete Format i
. Format Painter a ES Merge & Center ® *% | Formatting = Table~ | Silesel] - B = & Clear~ Fiber~ Select
Clipboard & Fant n Alignment % Number Good, Bad and Neutral
Al - £ | Kansanedustajat vuonna 2007 Normal Bad Good Neutrsl
Data and Model
F G H Iy 1 - [ 9
[ . . . - Calculation Input " Note
1] Kansanedustajat vuonna 2007 T . ' '
2 Var
3 |Ehdokas Uusi Asnia Vaalipiiri Puolue -
4 |Ahde, Matti 4777 Oulu S0P Heading 3 Heading 4 l'itle Total
5 |Ahonen, Esko 5968 Vaasa Keskusta Themed Cell Styles
6 |Akaan-Penttild, Eero 3971 Uusimaa Kokoomus
- o 20%- Accentl  20%- Accentd  20%- Accentd  20% - Accentd  20% - AccentS  20% - Accentf
7 |Alanko-Kahiluoto, Outi Uusi 4586 Helsinki Vihreat
8 Alatale, Mikko 5646 Pirkanmaa Keskusta 40%- Accentl  40%-Accentd  40%-Accent3 | 40%-Accentd  40%-AccentS  40% - Accenté
9 |Andersson, Claes Uusi 9335 Uusimaa vasemmistoliitto T TR e |
10 |Andersson, Janina 5578 Varsinais-Suomi Vihreat e = et - e
11 Antil, Sirkia-Lisa 6882 Hime Kestusta ] acents S
12 |Arhinmaki, Paavo Uusi 6797 Helsinki Vasemmistoliitto HNumber Format
13 Asell, Marke Uusi 4597 Pirkanmaa soP Comma Comma [0] Currency Currency [0] Percent
14 Asko-Seljavaara, Sirpa 6265 Helsinki Kokoomus - : IS
15 |Autio, Risto Uusi 4998 Hime Keskusta B Hew Cell Syle
16 Blamquist, Thomas Uusi 7261 Uusimaa RKP [ Merge Styles..
47 Pean Totia A Eon iateiab frra—

uva 54 Cell Styles (Solutyylit) -valikoima

Valitse solut joihin haluat muotoilun vaikuttavan. Cell Styles (Solutyylit) -valikoimassa néet useissa eri ryhmissa solutyyleja.
Asettaaksesi soluun kuvassa nakyvan otsikkotyylin napsauta solutyylin Heading 1 (Otsikko 1) -komentopainiketta. Jo osoit-
taessasi tyylia ndet soluun mahdollisesti tekemdsi muotoilumuutoksen vaikutuksen koska ohjelmassa on oletusarvoisesti
kaytossa reaaliaikainen esikatselutila.
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Kirjasimen muotoilu

Teeman ja solutyylin kayton lisdksi voit muotoilla tydarkin osia omalla muo-
toilulla. Voit elavaittaa tekstin ulkoasua muuttaen alueen kirjasimen tyyppié,
varid tai kokoa. Korostaessasi tarkeda sanaa tai lausetta voit lihavoida tai kur-
sivoida ne. Teet muotoilut valitulle alueelle Home (Aloitus) -vélilehden Font
(Fontti) -ryhmaén painikkeilla.

MR insct  Pagelayout  Formulass  Data  Review  View  Devdloper @ Tell mewhat you want to do.. Signin ) Share

L X Cut = o = 3 AutoSum - A,
- - = £m o
o - Calibri - B WrepTet General | S & E e oy
Paste By ©=5= EMugesicenter - - 9 » |43 8 Conditional Formatas Cell | Insert Delete Format Sort& Find &
¥ Format Painter D - E "2 Formattingr Tabler Stylest v v v LClear  Fijrers Select~
Clipboard Alignment ® Number ® Styles Cells Editing ~

Kuva 55 Home (Aloitus) -vdlilehden Font (Fontti) -ryhma

Valitun solun tekstia voit muotoilla Font (Fontti) -ryhman painikkeilla. Muotoilua voit tehdd myos valintaikkunassa jonka
saat esiin napsauttamalla Font (Fontti) -ryhman avainpainiketta.

Ald kaytd jatkuvasti tekstin lihavointia tai kursivointia, ne vain vaikeuttavat
asiakirjan lukemista. Valta kirjoitetussa tekstissa alleviivauksen kayttod, se on
poissa muodista kuten suuraakkosilla kirjoittaminenkin.

Kirjasinkoko ja -laji

Harjoitustiedosto: Vaalitulos-2007.xIsx

File Insert  Pagelsyout  Formulas  Data  Review  View  Developer @ Tell me whatyou wantto do..
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Kuva 56 Fontti (Font) -ryhmadn Fonttikoko (Font Size) -pudotusvalikko

Valitun solun kirjasimen koon voit muuttaa napsauttamalla sopivaa kokoa Fonttikoko (Font Size) -pudotusvalikosta ja kir-
jasinlajin voit vaihtaa Fontti (Font) -pudotusvalikosta.

Kirjasimet jaetaan ulkoasun mukaan myds seuraavasti:

= Antiikva (Serif - malli vieressa) M
Paitteellinen kirjasin (tdman e-kirjan kertova teksti).
= Groteski (SansSerif — malli vieressd) M

Paatteeton kirjasin (tdmaén e-kirjan otsikot).
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Lukujen esitysmuodon muotoileminen

Luku sinun tulee aina kirjoittaa soluun "raakana" eli sellaisenaan, ndin voit
laskea silla. Jos haluat luvulle dimension eli laadun (€, kpl tms.), se sinun on
tuotettava muotoilemalla solun numeroarvoa.

3] - m] x

H ©- - @ 0 Vaalitul,

Signin £ Share

File Insert Page Layout Formulas Data View Developer Q want to do...
- . (=] =11 .
% Cut Calibri - SeWrapText General - =:; 2 ? 5 EE?; El s éY p
paste D CEPY = = C d I Dt Cell  Insert Delete Format ealt= Sort& Find &
=E B I U- =i e=a= Merge & Center -] T~ 95 s 58 03 onditional Formatas Cel Inses elete Forma 0l in
- ¥ Format Painter Z ® mdEormatting - Table~ Styless - = - | &Clearr Filter» Select~
Clipboard = Font ® Alignment Number ﬁ ' Styles Cells Editing A

Kuva 57 Home (Aloitus) -valilehden Number (Numero) -ryhma

Valitun alueen luvut muotoilet Number (Numero) -ryhman painikkeilla. Muotoilua voit tehda my®6s valintaikkunassa, jonka
saat esiin napsauttamalla Number (Numero) -ryhman avainpainiketta.

Format Cells

Alignment Font Border Fill Protection
Category: . . .
General Sampl// MaﬂleSlmerkkl
\Number |

4777
currency
Accounting Decimal places: |0 =
Date
Time (7] Use 1000 Separator ()
Percentage Negatr rs:
Fraction = =
Scientific
Text 1234
Special -1234 .
Custom 234 Lukumuotojen luokat

Mumber is used for general display of numbers. Currency and Accounting offer specialized
formatting for monetary value.

L)

Kuva 58 Format Cell (Muotoile solu) -valintaikkunan Number (Luku)

-valilehti

Valintaikkunassa on monta vililehtes, joilla voit tehda tarkempia arvojen muotoiluasetuksia. Number (Luku)-valilehdella
voit muotoilla luvun valuutaksi tai paivdmadaraksi.
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Luvut, ajat ja paivamaarat solussa

Harjoitustiedosto: Lainaluettelo.xlsx

Kirjoittaessasi soluun numeron, paivimadaran tai ajan voit muotoilla arvojen
esitystapaa valmiilla muotoiluilla. Jos numeerinen arvo ei mahdu soluun, néet
solussa virheilmoituksena risuaitaa (######). Levita sarake osoittimella niin

levedksi, ettd leveinkin sarakkeen arvoista niakyy. Sarakereunan kaksoisnap-
sautus optimoi leveyden leveimman sisallon mukaan.

& E c | B | — Otsikko on rivitetty
Lainannoston  Lainaa euroina Vuotuim
1 |paivamasra korko %
2 2.1 2008' 120 000 €l 7,50 % 9000,00€
3 | 16.1.2008 30000€ 6,75 % 2025,00€
4| 150000 €

Kuva 59 Pieni lainalaskelma

Esimerkkitydarkilla on kaytetty ohjelman valmiita lukumuotoiluja. Sarakkeessa A nédet paivamaaria lyhyessa muodossa. Sa-
rakkeessa B naet luvut valuuttamuodossa ilman desimaaleja. Huomaa, etta kaavarivilla nakyy todellinen lukuarvo ja solussa
luvun tulostusasu (muotoilu). Sarakkeessa C on lukuja prosenttimuodossa esitettyna kahdella desimaalilla. Sarakkeen D lu-
vut ovat laskennan tuloksia (kaava D2 solussa on =B2*C2) ja luvut on muotoiltu valuutaksi kahdella desimaalilla.
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Solun ja alueen sisallén tasaus

Tyoskennellessasi uudella tydarkilla tasautuu solun sisélto oikealle tai vasem-
malle siitd riippuen, mitéd soluun kirjoitat. Tasaukset toimivat seuraavasti:

* Kirjaimia sisaltdvd merkkijono tasautuu vasemmalle.

*  Luku, pelkkid numeroita sisdltdva merkkijono tasautuu oikealle.

» Paivamaddra tai aika tasautuu oikealle, koska Excel ymmart&a aika-arvot
lukuina. Ajan arvoja voit kdyttdd apuna laskennassa.

* Kaavan tuottama numeroita sisaltava tulos tasautuu oikealle.

* Kaavan palauttama tekstimerkkijono tasautuu vasemmalle.

Jos olet kirjoittanut soluun mielestdsi numeroarvon ja se tasautuu vasemmal-
le, tiedét ettd kaikki kirjoittamasi merkit eivdt ole numeroita. Kirjoittaessasi
desimaaliluvun 1.25 (pisteelld eroteltuna) se tulisikin kirjoittaa muodossa 1,25
(pilkulla eroteltuna). Siis pilkku on desimaalierottimena suomenkieliselld oh-
jelmalla. Piste taas on desimaalierottimena englanninkieliselld ohjelmalla.

- = 0O = Lainaluettelo.xlsx - Excel = - O x
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F Copy - ill -
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T Sromatpanter | B T T E o-4 £5 22 | B Merge & Center 0 |2 < Formatting = Table~ Styles~ - - - £ Clear - Filter - Select ~

Clipboard ] Font Alignment Number ] Styles Cells Editing ~

Kuva 60 Home (Aloitus) -vdlilehden Alignment (Tasaus) -ryhma

Solun tasaukset voit muotoilla Alignment (Tasaus) -ryhmén painikkeilla. Muotoilua voit tehda myds valintaikkunassa jonka
saat esiin napsauttamalla Alignment (Tasaus) -ryhman avainpainiketta.
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Otsikon keskittaminen

Harjoitustiedosto: Jaatelomyynti.xIsx

Otsikon voit kirjoittaa laskenta-arkille yhteen soluun. Jos teet ndin, eikd muis-
sa saman rivin soluissa ole sisaltdd, ndkyy pitkakin teksti kokonaan. Otsikko-
tekstin voit keskittdd seuraavasti:

B - i-& D Jaatelonmyyntixls - Excel L. .
File Insert  Pagelayout  Formulss  Data  Review  View  Developer @ Tell mawhatyolwant o do.. Painikkeet PyStysuuntal‘
PE e P R - 1 B @ seen tasaamiseen
Paste 2 COPY B 5 Merge & C = Cnndmal et G
. ¥ Format Painter grl= i St | B8 9 3 Formatting = Tsblew Stjest - - - L Clear~ Filter - Select -
Clipboard [ sl N Alignment ® Number = Styles Cells Editing -~
Al = I Korrelaation laskeminen v
n B C D £ | F | G W | 0 |3 |k | L | M | N | o P
.| Korrelaation laskeminen | ‘
L

Kuva 61 Otsikko yhdessa solussa

Kirjoita teksti tydarkilla vasemmalla olevaan soluun ja muotoile teksti mieleiseksesi. Téssa A1 solun teksti on tasattu pysty-
suunnassa keskelle mutta vaakasuunnassa vasempaan reunaan.

Valitse tyOarkin levyinen alue otsikkorivilta.

File Insert  Pagelayout  Formulas  Data Developer Q Tell me what you want to do.. Signin S Share
"y o = [ N
‘g"c“t Verdana o - A A FE= - BwapTet General - p/ } =° EEX El EAMDS'"" éY p
B Copy - Fill =
Paste o |em . A - =B= == . «0 m  Conditional Formatas Cell | Insert Delete Format Sort & Find &
T Sromatpoinger B T 71 S-4- =Q= = Merge & Center 2 0 || & Formatting~ Table~ Styles~ - B = & Clear~ Filter - Select -
Clipboard ® Font = alignnf 52| Mergs, & Center Number ® Styles Cells Editing ~
Al - £ Korrelaation laskeminen Iy ! - 4
Merge Cells
A B C D B Unmerge Cells | G | H | s | k | vt | M | N | O | P [+
N Korrelaation laskeminen |

Kuva 62 Otsikko keskitetty yhdistettyyn soluun

Keskita otsikko napsauttamalla Merge & Center (Yhdista ja keskita) -painiketta. N&in kaikki solut yhdistetdan yhdeksi ja
teksti asettuu yhdistetyn solun keskelle.
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Tekstin suunnan muuttaminen ja rivittdminen

Harjoitustiedosto: Jousimyynti.xlsx

Jos teksti ei mahdu yhteen soluun leveyden osalta voit joko rivittaa tekstin tai
kddntda sen suuntaa pysty- tai vinosuuntaiseksi.

B ©- i-& D i txlsx - Excel 5 - o x
File Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer do.. Signin £ Share
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Kuva 63 Soluun rivitetty teksti

Kuvassa on valittu solualue B3:E3. Sen jalkeen on Alignment (Tasaus) -ryhmé&std napsautettu Wrap Text (Rivita teksti) -ko-
mentoa. Huomaat kuvastakin, etta Excel ei osaa tavuttaa ja ohjelma katkaisee rivin aivan mista sattuu. Taman jalkeen on
tarkeaa etta teet tarvittavat tavumerkit ja/tai muutat sarakeleveyden sopivaksi.

Korkeaan soluun voit kirjoittaa tekstia kahdelle riville. Kirjoita aluksi ensim-
maisen rivin tekstin, painalla sitten Alt + Enter -ndppédimia ja kirjoita seuraa-
van rivin teksti. Muista, ettd solussa saa olla vain yksi asiakokonaisuus. Pa-
rempi vaihtoehto edellisen kuvan tilanteessa on kaantaa teksti seuraavasti.

= - [} x
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Kuva 64 Padotsikot kierretty vastapdivaan

Kuvassa on valittu solualue B3:E3. Sitten on Orientation (Suunta) -pudotusvalikosta napsautettu Angle Counterclockwise
(Kierra vastapaivaan) -komentoa. Sarakkeita on myos levitetty.
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Solun ja alueen taustavari seka reunaviiva

Harjoitustiedosto: Jousimyynti.xlsx

= E-= 0O Jousimyyntixls - Excel

File Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer
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Kuva 65 Valitun alueen taustavari

Kuvassa on valittu solualue vetamalla. Sen jalkeen on Fill Color (Tayttovari) -valikoimasta napsautettu Dark blue, Text 2,
Lighter 8o % (Tummansininen, Teksti 2, Vaaleampi 80 %) -komentoa.

Tuota vield samaisen alueen ymparille kehysviiva.
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Kuva 66 Solualueen reunaviiva

Kuvassa on valittu edelleen samat viisi solua vetamalla. Sen jdlkeen napsautetaan Border (Reunat) -pudotusvalikosta Out-
side Border (Ulkoreuna) -komentoa.

Viivan véria voit muuttaa napsauttamalla Border (Reunat) -pudotusvalikon
More Borders (Lisdd reunoja) -komentoa. Valitse esiin tulevassa valintaikku-
nassa Border (Reunaviivat) -vélilehdelta Color (Varit) -valikoimasta halua-

masi viivan vari.

Harjoitustiedosto: Jousimyynti- muotoiltu.xlsx
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Sisennyksen tekeminen soluun

Harjoitustiedosto: Sisennys.xIsx

Laskentapohjan helppolukuisuutta lisdtdksesi voit sisentéda solun sisaltoa.
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Kuva 67 Tyoarkin sisdllon hierarkinen sisentaminen

Tassa on kaytetty sisennysta jolla selkeytetdan tydarkin selailua. Aluksi on valittu solu A2:sta A4:dn. Sisennys on tehty nap-
sauttamalla Increase Indent (Suurenna sisennysta) -painiketta.

Muista ettei ole viisasta syottda samaan soluun etunimed ja sukunimed, syota
aina yksi asiakokonaisuus yhteen soluun.

Muotoilusivellin kopioi muotoiluja

” Format Painter (Muotoilusivellin) on oiva apuvéline muotoilujen periyttami-
seen (kopiointiin) tydarkin muihin alueisiin tai toisiin tydarkkeihin. Tyokalun
16ydat Home (Aloitus) -valilehdeltd. Muotoilusivellinta kaytat seuraavasti:

* Valitse solu tai alue jossa on mieleisesi muotoilu.
* Napsauta Format Painter (Muotoilusivellin ) -painiketta.
* Maalaa, veda siveltimelld yli alueen tai napsauta solua johon haluat muo-
toilun periytyvan.
Format Painter (Muotoilusivellin) -tyokalua voit kdyttdd usean alueen muo-
toiluun kun kaksoisnapsautat sen voimaan. Pois péaltd saat sen painamalla
Esc-nappainta.

Muotoilun poistaminen

Kaikki muotoilut voit poistaa helposti tekemalld uuden muotoilutoimen valit-
tuun alueeseen. Voit palauttaa solun muotoilun alkutilanteeseen napsautta-
malla Cell Styles (Solutyylit) -pudotusvalikoiman Normal (Normaali) -ko-
mentoa. Ndin aiemmin tekemasi muotoilut poistuvat.

B Muotoilun voit myds kumota heti kun se on tehty. Kumoamisen teet napsaut-
L3 y p
‘ tamalla pikatyokalurivin Undo (Kumoa) -painiketta.
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Kumoa - Tee uudelleen toiminnot

/ Tietokoneohjelmiin on rakennettu Undo (Kumoa) -toiminto. Kumoa-toiminto

0 tekee tietokoneella suoritettavasta tietojenkésittelystd huomattavasti nopeam-
paa ja kehittyneempai kuin kirjoituskoneella tai laskimella. Office-ohjelmissa
voit kumota sata edellista toimintoa. Undo (Kumoa) -toiminnon vastatoimi on
Redo (Tee uudelleen) -toiminto.

Undo (Kumoa) ja Redo (Tee uudelleen) -komennoilla voit myos vertailla kah-
ta vaihtoehtoista tilannetta. Tdmén teet napsauttamalla vuoron perédén kysei-
sid painikkeita (EI KU).

Kumoa (Undo)

Tehtyési virhetoiminnon voit kumota sen heti pikatydkalurivin Undo (Ku-
moa) -painikkeella tai painamalla Ctrl + z -ndppainyhdistelmaa.

0o
Page Loyout _ Formulas Paluu napsauttamalla edelliseen tilanteeseen ;
A == e = Wrap Text General = u— Lﬂp F = o X’ - ZY )~
P Undo 3 Acions u-[E-|2-AS == EE Bveesco - | F-% 0 |94 e o e T @l it Seete
Clipboard [ Font r. Alignment I Number m Styles Cells Editing -~
Kuva 68 Undo (Kumoa) -pudotusvalikko

Komennoilla voit palata edelliseen toimintoon napsauttamalla kyseista valikkokomentoa. Tassa palataan kolme askelta
taaksepain. Alkutilanteeseen palaat napsauttamalla alinta komentoa. Voit suorittaa usean toiminnon kumoamisen askelit-
tain painamalla toistuvasti Ctrl + z ndppainyhdistelmaa.

Tee uudelleen (Redo)

Palattuasi kumoamalla liikaa taaksepdin, voit Redo (Tee uudelleen) -painik-
keella palata ikdédn kuin takaisin eteenpdin. Komennon voit suorittaa myos
painamalla Ctrl + y -ndppédinyhdistelmaa.

Komento toimii kuten Undo (Kumoa) -komentokin, eli voit palata kumottua
polkua askel kerrallaan tai pudotusvalikosta suoraan kauempaan kohtaan.

Toista (Repeat)

Tehtyési toiminnon jota haluat toistaa, voit tehdd sen napsauttamalla Repeat
(Toista) -painiketta tai suorittamalla Ctrl + y -ndppainpainalluksen. Komento
ei toimi kaikilla tekemillasi toiminnoilla, silloin painike on harmaana. Painik-
keen kaytto edellyttdd, ettd olet lisinnyt painikkeen pikatyokaluriville.

Viimeisena suorittamaasi toimintoa voit toistaa useamman kerran napsautta-
malla Repeat (Toista) -painiketta tai painamalla nappainyhdistelmaa Ctrl +y
uudelleen ja uudelleen.
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Kopioi - Leikkaa - Liita toiminnot

Leikepdytd

Tuottaessasi laskentapohjia muistat usein, ettd kyseinen asia on jo mainittu
jossain aiemmin laatimassasi laskentapohjassa. Saatat myos haluta siirtda jon-
kin tekstiosan toiseen kohtaan asiakirjassa. Ndiden toimenpiteiden suorittami-
seksi tarvitset taulukkolaskentaohjelmassa Kopioi - Leikkaa - Liitd -toimin-
toja. Nama toiminnot vievét kopioidun tiedon (objektin) Windows-leikepdy-
délle. Néin vain viimeksi leikattu tai kopioitu objekti on palautettavissa uu-
teen paikkaan, tosin niin monesti kuin haluat.

Windowsilla, kuten taulukkolaskentaohjelmalla tydskentely, on toimimista
erilaisten objektien kanssa. Mika hyviansa kerralla valittavissa oleva osa tai
kokonaisuus on objekti jos voit kasitelld kerralla sen ominaisuuksia. Objekteja
ovat siis Excel-ohjelmaikkuna, solu, alue, kaava, kirjain, valintapainike, ko-
mento ja moni muu ohjelmassa késiteltavissa oleva kokonaisuus.

LeikepOyta (Clipboard)

Voit sdilyttad useita kopioituja tai leikattuja objekteja (24 kpl) siten, etta voit
kayttdd niistd mitd hyvansa tarvitessasi. Tdma onnistuu Office leikepdyddn
avulla. Office leikepdydan otat esiin Cilpboard (Leikepdytd)-ryhmén avain-
painikkeella. Leikepdytd on kaikille Office-ohjelmille yhteinen, joten voit pa-
lauttaa tietoja myos Excelistd Wordiin. Leikepdyta muistaa 24 viimeistd missd
hyvénsa Office-ohjelmassa kopioitua objektia.
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Kuva 69 Clipboard (Leikepoytd) -tehtdavdruutu

Kun Office-leikepdyta on esill§, tallentuu sinne 24 viimeksi kopioimaasi leiketta (objektia). Options (Asetukset) -painikkeen
alta esiin tulevasta valikosta voit Collect Without Showing Office Clipboard (Kerda nayttamatta Office-leikepoytaa) -ko-
mennolla kerata viimeksi kopioimasi objektit leikepdydalle niin, ettei leikepdyta vie tilaa ndytoltad. Tama asetus tulee voi-
maan ja koskee kaikkia Office-ohjelmia. Tarvittaessa voit tuoda leikepdydan esiin ja liittaa sieltd haluamasi objektin.

On tarkeda ajankdyttosi kannalta, ettd et kirjoita tai tuota aiemmin tekemaasi
objektia uudelleen, vaan kopioit sen sieltd missa se jo on.
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Kopiointi (Copy)

Excelissd on monia tapoja kopioida. Kopiointi on taulukkolaskennan térkein
yksittdinen toiminto. Kopioinnin hallitsemalla teet vahemmaén virheita ja ndin
et aiheuta vaaria odotuksia. Kaavan voit kopioida kaavariviltd. Voit monistaa
kaavan kopioimalla aktiivisen solun sisdltdineen ja sitten liittamalla sisdllon
toiseen kohtaan tydarkkia.

Valitun solun tai minka hyvénsa objektin kopioit muistiin Home (Aloitus)
-vélilehden Copy (Kopioi) -painikkeella tai ndppainten Ctrl + ¢ painalluksella.
Objekti menee Windowsin leikepdydalle (ja Office-leikepdydalle), josta voit
sen halutessasi liittdd asiakirjaan niin monesti kuin haluat. Kopioi-toiminnolla
monistat objektia.

Kaavojen tuottaminen kopioimalla

Eras kopiointitapa on kéyttaa aktiivisen solun kulmassa olevaa kopiointi-
kahvaa. Tama tapa on hyvi, jos kéytdt laatimissasi kaavoissa soluosoitteita
oikein (lisatietoa aiemmin sivulla 43). Laadi siis kaavat kdyttden vain suh-
teellisia ja/tai suoria viittauksia.

Télle kopioinnille on ominaista se, ettd alkuperdisten solujen ulkonak®d ja teh-
dyt lukumuotoilut monistuvat uuteen alueeseen.

Ctrl-kopioiminen

Voit kopioida Office-ohjelmissa tietoa my0s hiirelld. Ota kiinni objektista,
esimerkiksi aktiivisen solun reunaviivasta. Veda solu Ctrl-ndppiin alhaalla
toiseen kohtaan. Tassa tapauksessa kaavojen soluosoitteet muuttuvat jos ne
olivat suhteellisia.

Télle kopioinnille on ominaista se, ettd alkuperiisten solujen ulkonak®d ja teh-
dyt lukumuotoilut monistuvat uuteen alueeseen.

Ctrl + Enter -kopioiminen

Voit tuottaa kaavoja suurempaan alueeseen kerralla. Valitse aluksi alue jossa
saman kaavan tulee toistua. Laadi kaava oikein ensimmaiseen soluun seka
suhteellisin ettd suorin viittauksin. Paina lopuksi Ctrl + Enter -ndppéaimia.
Téssa kopioinnissa kaavojen soluosoitteet muuttuvat jos ne olivat suhteellisia.

Kopioinnille on ominaista se, ettd alkuperéisten solujen ulkonakd ja tehdyt
lukumuotoilut eivdt monistu uuteen alueeseen.

Kaavarivilta kopioiminen

Toisinaan on tarpeen kopioida tietoa kaavarivilta. Ensin sinun on valittava
kaavarivilta merkkijono, jonka aiot kopioida. Painalla sitten Ctrl + ¢ -ndppain-
yhdistelmaa.

Télla tavalla suoritetulle kopioinnille on ominaista se, ettd alkuperéisten so-
lujen ulkon&kd ja tehdyt lukumuotoilut eivat monistu uuteen alueeseen ei-
vatka kaavojen soluosoitteet muutu.
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Kopiointi tydarkkien ja tyokirjojen valilla

Kopiointia tulee kayttda aina kun sithen on mahdollisuus. Kopiointi onnistuu
helposti myos useamman tyoarkin ja laskenta-asiakirjan valilla. Kun kopioit
kahden tydarkin tai tyokirjan vélilla tapahtuu kopiointi seuraavasti:

= Valitse kopioitava solu tai alue.

= Paina Ctrl + ¢ -ndppainyhdistelmaa.

= Siirry ty0arkille tai tyokirjaan johon liitdt sisallon.

= Valitse liitosalueen ensimmaéinen vasemmalla ylh&élla oleva solu.
* Paina Ctrl + v -ndppéinyhdistelmaa.

Leikkaaminen (Cut)

3

Valitun solun tai minkad hyvansa objektin leikkaat muistiin Home (Aloitus)
-vélilehden Cut (Leikkaa) -painikkeella. Objekti menee muistiin Windowsin
leikepoydalle (myos Office-leikepdydalle), josta voit sitd halutessasi liittaa
asiakirjaan niin monesti kuin haluat. Leikkaa -toiminnolla muutat (siirrat) al-
kuperdisen objektin sijaintia.

Tiedon siirtamisen voit tehdd myos hiirelld. Se tapahtuu niin ettd otat kiinni
solun tai alueen reunaviivasta ja vedit sen uuteen paikkaan. Tassa siirtdmi-
sessd kaavojen soluosoitteet eivat muutu, olivat ne sitten suhteellisia tai eivat.
Tiedon siirtamisessa hiirelld siirtyy my0s kaikki solun muotoilut uuteen si-
jaintiin.

Tiedon siirtaminen tydarkkien ja tyokirjojen valilla

Solun tai alueen tiedon siirtdminen onnistuu helposti myos useamman tydar-
kin ja laskenta-asiakirjan, tyokirjan valilld. Siirtiminen kahden tydarkin tai
tyokirjan valilla tapahtuu seuraavasti:

* Valitse siirrettdva solu tai alue.

= Paina Ctrl + x -ndppéainyhdistelmaa.

*  Siirry ty6arkkiin tai tyokirjaan, johon liitdt sisallon.

= Valitse liitosalueen ensimmaéinen vasemmalla ylh&élla oleva solu.
* Paina Ctrl + v -ndppainyhdistelmaa.
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Liittdminen eli sijoittaminen (Paste)

alls

[

Paste

Home (Aloitus) -valilehden Paste (Liitd) -painikkeella voit liittaa leikepoydal-
13 olevan objektin valitsemaasi kohtaan asiakirjaa. Paste (Liita) -painikkeen al-
la olevaa nuolta napsauttamalla saat esiin pudotusvalikon, sielld on paljon
vaihtoehtoja objektin liittamiselle. Voit liittda arvoja, muotoiluja tai vaikkapa
kommentteja.

ile s Dage Layout
e o -
g6 Cut Calibri “n -
opy -
paste | =l s
e rormatPointer | B 7 W - [ H- D
5

Kuva 70 Paste (Liitd) -valikoima

Paste Special (Liita maaraten) -komennolla saat esiin valintaikkunan, jossa on suuri joukko lisdtoimintoja liittamiseen.

Jousimyynti s - Excel
Review  View  Developer nin
= - = o e | SR o e =
=8 & Eweplet General R B [T B Bx [F] | ZAdtosum %v p
— e i S e e et
=== &% EMegefiCenter -+ U7+ 0% » |4} 5 Conditionsl Formatas Cel nsert Delete Format & Find
B My =0 | Fommatiing~ Table= Styks - & Clear~ Fiter - Select~
Alignment s Number 7} Styles Cells Editing -~

Pikatoiminnot erilaisiin liittdmistilanteisiin

Leikepoydalle kopioitu objekti monistuu ja leikattu siirtyy alkuperéisesta pai-
kasta sinun valitsemaasi kohtaan.

Muista pikaty6kalurivin Undo (Kumoa) -painike, silla peruutat eli kumoat
viimeksi tekemadsi sy6ton tai muutoksen asiakirjassasi. Komennolla voit ku-
mota siis kopioinnin, leikkaamisen tai liittdimisen. Undo (Kumoa) -toiminnolla
padset palaamaan useita askelia takaisin, jos olet harhaillut jo jonkin aikaa toi-
votusta suunnasta.
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Arvosarjojen tuottaminen

@ Sarja on joukko perakkaisiin soluihin haluttavia tietoja, kuten maanantai, tiis-
tai jne. Sarja tuotetaan kirjoittamalla ensimmadinen tai kaksi ensimmaista arvoa
ja loput juoksevista arvoista tuotetaan kopiointikahvaa haluttuun suuntaan
vetdmalla. Perdkkaisiksi ymmarrettavat syotetyt ldhtdarvot toimivat kopioita-
essa kuten sarjat, ne saavat juoksevan arvon. Voit maarittdd myos omia sarjo-
ja, esimerkiksi perheenjdsenten nimet.

Ohjelma-asennuksessa maéaériteltyjd valmiita sarjoina toimivia luetteloita on
vain muutama. Téallaisia luetteloita Excelissd ovat viikonpéivien ja kuukausien
nimien luettelot. Jos siis syotat soluun sanan maanantai ja vedat kopiointikah-
vasta kuusi solua alaspdin, saat jokaiseen uuteen soluun uuden viikonpéivan
nimen (tiistai, keskiviikko, jne.).

A B C D E A E C D
1 |Department 1 1 1.1.2016|
2 |Department 2 2 1.2.2016|
3 =]
3 =) a1 A
4 —
5 5 | 2016
B partment 5
5 (@ TAI 6

Kuva 71 Kopioimalla luodut arvosarjat

Syottaessasi kahteen soluun kaksi "perakkaiseksi ymmarrettavaa" arvoa ja valitsemalla ne molemmat seka vetamalla kopi-
ointikahvaa, saat kopiointisuunnassa uusiin soluihin juoksevat arvot.

Paivamaarasta tai lukuarvosta saat sarjan, kun vedat toisella hiiren painik-
keella kopiointikahvasta alaspdin ja valitset pikavalikosta sarjatyypin.

A B c D E 3 = H 1 ’a 1 B Nl a a R Py
1.1.2016

Veda kopiointikahvasta toisella
hiiren painikkeella

Copy Cells
0 : Fill Series
10 Fill Eormatting Only

Fill Withgut Formatting

12 _/ Esiin tulee ponnahdusvalikko, pikavalikko

= T sarjojen madrittelyyn

15 Fill Months

16 Fill Years

20 Elash Fill

2
22 k*

Kuva 72 Arvosarja pikavalikosta

Valitse ponnahdusvalikosta haluamasi sarjan esitystapa (Fill Days) tai maarita sarja Series (Sarjat) -valintaikkunan tarkem-
milla asetuksilla. Allakan pdivamaardarvot saat kun napsautat pudotusvalikosta Fill Days (Tayta paivat) -komentoa.
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Etsi - Korvaa toiminnot

Home (Aloitus) -vélilehdelld on erinomaiset tyokalut asiakirjan tietojen etsi-
miseen ja usein toistuvan kirjoitetun tiedon korvaamiseen seka erilaisten va-
lintojen tekemiseen.

File Inset Py L. L. tto & Signin 3 Share
Etsi ja korvaa -toiminnot 0 R @B = |3 AutaSum -

i Co gy B 5 = z
Radte ;:m,,,m,m" BIU- - D-A-=S== E% EMepesCentr - T-% 1 43 F?:‘”:;“;‘ et 5:1‘;',' |ndert i eee-Cam :';”,_,,.

Clipboard f Font ] Algnment i Number fa Styles Cells
B16 bt

A | Siirtymiskomennot

1
2
3
4
5
6 . .
7 Valintatyokalut
8
£l Bty Selection Pane

Kuva 73 Find & Select (Etsi ja valitse) -pudotusvalikko

Napsauta Find & Select (Etsi ja valitse) -pudotusvalikko auki. Pudotusvalikossa on monia erinomaisia toimintoja asiakirjan
tietojen selailemiseen. Loydat sieltd erilaisia toimintoja niin tiedon etsimiseen, korvaamiseen kuin valintojen tekemiseenkin.

Etsi (Find)

Harjoitustiedosto: Tuotteet-2.xIsx

Avaa harjoitustiedosto ja etsi sieltd merkkijono 1080 GB. Find & Select (Etsi ja
valitse) -pudotusvalikosta 16ydat Find (Etsi) -komennon, jolla voit nopeasti se-
lailla lapi asiakirjassa ne kohdat, joihin tieto on kirjoitettu.

A B c D E F G H 1 J K L M N[=
g Tuotteet © KIK
g uotervim o T veroton hinga < Find and Replace 7 X
uoteryhma ! imike ! ‘eroton hinta - .
4 [Emolevyt PCI PenaDX4-100 PCI 17868| Fing  Replace OpthI’lS (Asetuk-
5 |Emolevyt PCI PenaDX4-120 PCI 200,81 ..
6 |Emolevyt PCI Pentium 100 PCI 10430 | Fnd what: 1020 G 4 | set) —pamlke
7 |Emolevyt PCI Pentium 120 PCI 345,00
8 |Emolevyt PCI Pentium 133 PCI 235,00
9 |Emolevyt PCI Pentium 75 PCI 111,00 s 5o
10 |Emolevyt PCI L 125,00
11 |IDE-levyt 1050 GB Quantum/Seagate 125,00 Find Al Close

Find and Replace (Etsi ja Korvaa) -valintaikkunan Find (Etsi)

-valilehti

Kirjoita Find what (Etsittava) -kenttaan haettava merkkijono. Napsauta tarvittavat asetukset voimaan. Napsauta Find Next
(Etsi seuraava) -painiketta. Find All (Etsi kaikki) -painikkeella saat luettelon kaikista etsittavan merkkijonon esiintymista ja
luettelosta voit siirtyd haluamaasi kohtaan. Haluttu merkkijono 16ytyy tydarkin solusta B1a, tutki [6ytyykd muualta.
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Korvaa (Replace)

Find & Select (Etsi ja valitse) -painikkeen alta 16ytyy Replace (Korvaa) -ko-
mento. Toiminnon avulla voit nopeasti selailla ja korvata asiakirjassa toistuvat
saman merkkijonon sisdltavit kohdat haluamallasi uudella merkkijonolla.

Korvaa merkkijono MiroV PCI 2 merkkijonolla Cyro PCI.

A B c D E F G H J K L M N[~

1 Tuotteet © KIK
2
3 |Tuoteryhmd -1/ Nimike -1|Veroton hinta - | Verollinen hinta - | Toimittaja | v | Varastossa | v | Varastoar v |
29 [SVGA naytdnohjaimet |Avance Logic PCI 1 MB Find and Renl 5 w
30 |SVGA néytonohjaimet Matrox Millenium ZMB ind and Replace B

_|SVGA naytonohjaimet Matrox Millenium 4MB .

 |SVGA naytonohjaimet MiroS3 PCI 1 MB Gl s Asetukset (Optlons)

/GA nayténohjaime = = Find what: MiroV PCl 2 ~, ..
SVGA naytonohjaimel [MiroV PCI 2 GB VRAM ] Replace with: | Cyro PCI % _p alnlke

35 |SVGA néyténohjaime® g iy 7
36 |SVGA néytonohjaimet Stealth64 PCI2 GB Options > >
37 [SVGA vérindytdt 15" Adi/Hitachi
38 |SVGA variniytst 15" Huyndai = w I

4 place All R Find All Find Next Close
39 [SVGA virindytst 17" Adi/Hitachi }T _

Kuva 75 Find and Replace (Etsi ja Korvaa) -valintaikkunan Replace

(Korvaa) -valilehti

Kirjoita Find what (Etsittdva) -kenttdan haettava merkkijono. Kirjoita Replace with (Korvaava) -kenttdan haluamasi korvaa-
va arvo. Aseta muut asetusvalinnat voimaan. Napsauta sitten Find Next (Etsi seuraava) -painiketta. Paasadntoisesti kannat-
taa edeta yksi korvaus kerralla. Kun I6ydat kohdan jossa merkit haluat korvata, napsauta Replace (Korvaa) -painiketta.

Valinta (Select)

Find & Select (Etsi ja valitse) -pudotusvalikosta 16ydat Select Object (Valitse
objekti) -komennon, sen suoritettuasi voit nuolikursorilla valita asiakirjassa
kelluvat objektit.

Jo

Select- e Find and Select (Etsi ja valitse) -pudotusvalikkoon
£ Find...

ab. Replace...

=2 GoTo..
Go To Special...

Formulas

Comments

. / Aktivoi solut joissa on vakioarvo
Conditional Formattin
Constant:

Data Validation

I [+ Select ijr%{t: I

El} Selection [ahe...

Kuva 76 Find & Select (Etsi ja valitse) -pudotusvalikko

Select Objects (Valitse objektit) -komennolla saat valintaosoittimen jolla voit valita tydarkin paalla kelluvia objekteja. Pudo-
tusvalikon Constants (Vakiot) -komennolla aktivoit solut, joihin olet syottanyt Iahtoarvoja. Comments (Kommentit) -ko-
mennolla aktivoit kommentoidut solut. Formulas (Kaavat) -komennolla valitset kaikki ne solut joissa on laskentakaava.
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Kaavat

Kaava on laskennallinen kokonaisuus. Kaavassa yhdistetaan laskentaoperan-
dit, valmiit funktiot, soluosoitteet ja vakiot - joskus my0s tekstisisaltoja. Kaa-
van pituus ei saa ylittad 8192 merkkia.

Kaavojen kirjoittaminen

Kaavojen sy6ton ja muokkauksen teet nappaimistolla ja hiirelld. Aloita kaava
= (yhtélaisyys) merkilld. Hyvaksy kaava Enter-ndppéaimella tai -painikkeella.

i Peruuta virheellisen syo6tt6 kesken sy6ttod nappaimiston Esc-ndppéimella tai
Esc-painikkeella. Soluosoitteet (lue lisdd aiemmalta sivulta 43) poimit kaavaan
mukaan napsauttamalla solua. Alueen osoitteet poimit kaavaan valitsemalla
(maalaamalla) kyseisen alueen.
SUM - I x I"< I I’ I =SUM(B4:B5) I
A I 8 Ffe—| D
1 | Tuloslaskelma / Cancel (Peruuta) ja Enter
2 (Hyvaksy) -painikkeet
3 Tulot Menot
4 | Alkuvuosi 120,00€ | 90,00 €
5 | Loppuvuosi 110.00€ | 85,00€ Kaava aktiivisessa solussa
6 | Yhteenss |[=sum(Ba:B5 !
7 Keskiarvo 15U vi(numberT; nl__lthrE]; ]
2
Kuva 77 Kaava kaavarivilla ja solussa
Kaavan kirjoitat Excelin kaavariville (Formula Bar) ja samalla soluun. Hyvaksyttydsi syoton Enter -ndppaimella tulostuu so-
luun laskennan lopputulos.

Esimerkkeja kaavoista:

=Maidra*Hinta kaavassa on nimetyt alueet
=A2*A3 kaavassa on soluosoitteita
=100%-(100%-A4) kaavassa on vakioita (ei suositeltava) ja soluosoite
=SUM(A3:A7) kaavassa on laskentafunktio ja késiteltava solualue
=IF(A2>0;A2;"") kaavan muodostaa vertailufunktio Jos (If)
=A3&A4 kahden solun siséllon ketjuttava kaava
/ Solualueen maaritat kirjoittamalla kahden solun osoitteen viliin kaksoispis-
(] teen (:) (esimerkiksi A1:A2).
Kun kirjoitat osoitteiden véliin puolipisteen (;) on kyseessé kaksi eri aluetta.
Puolipisteelld erotat my0s aina funktion eri argumentit (parametrit, tekijat).
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Kaavojen matemaattinen laskujarjestys

Excel kéyttda seuraavaa laskentajérjestystd kaavoja laskiessaan:
- Negaatio (negatiivinen luku)

% Prosentti (23 % kasitelladn laskennassa kuten 0,23)
A Potenssiin korotus

*ja/ Kerto- ja jakolasku

+ja- Yhteen- ja vihennyslasku

=,<,><=>=,<> Vertailuoperaattorit
/ Laskentajérjestysta voit muuttaa suluilla.

Esimerkkeja laskentajarjestyksesta:

=2+2%*3 tulos on 8, koska Excel laskee ensin kertolaskun
=(2+2)*3 tulos on 12, koska Excel laskee suluissa olevan ensin
=150%*22 % tulos on 33, koska Excel huomioi ensin

/ prosenttimerkit luvussa ja laskee ndin 150*0,22.

0 Laskentajarjestys sdilyy vaikka kaavoissa lasketaankin soluosoitteilla.

Solun automaattinen tasaus

Kun tyoskentelet uudella tyodarkilla, solun sisélto tasautuu automaattisesti oi-
kealle tai vasemmalle siitd riippuen mita soluun kirjoitat. Tasaukset toimivat
seuraavasti:

» Kirjaimia sisaltdva merkkijono tasautuu vasemmalle.

= Pelkkid numeroita sisaltivd merkkijono tasautuu oikealle.

= Paivamadra tai aika tasautuu oikealle, koska ne ovat Excelille numeroar-
voja joilla voi mm. laskea.

» Kaavan tuottama numeroita siséltava tulos tasautuu oikealle.

» Kaavan palauttama tekstimerkkijono tasautuu vasemmalle.

Jos siis olet kirjoittanut soluun mielestdsi numeroarvon ja se tasautuu vasem-
malle, tiedat ettd kaikki kirjoittamasi merkit eivat ole numeroita. Kirjoittaes-
sasi desimaaliluvun 1.25 (pisteelld eroteltuna) se tulisikin kirjoittaa muodossa
1,25 (pilkulla eroteltuna). Siis pilkku on desimaalierottimena suomeen paikal-
listetulla Office-ohjelmalla. Piste taas on desimaalierottimena englanninkie-
liselld ohjelmalla, kun se on maa-asetuksin maaritelty USA:an.
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Virheet kaavassa

Kun laskentakaavassasi on jokin virhe, palauttaa Excel soluun virhe-
ilmoituksen. Yleisimmat virheilmoitukset ovat:

Baphi Olet kirjoittanut tai laskennasta soluun on palautunut liian

E >r | leved luku sarakkeessa ndytettavéksi. Levenna saraketta

sarakeotsikon oikeasta reunasta vetamalla.

#REF! Soluviittauksessasi on virhe. Olet ehka poistanut rivin tai sa-
rakkeen johon kaavassa viitattiin.

#DIV/0! Jakolaskusi jakajana on tyhjé solu tai solun arvo on nolla.
Nollalla jakaminen ei ole matemaattisesti mahdollista.

#N/A! Viirinlainen syote tai argumentti ilmoittaa ettd syotetty ar-
vo ei ole oikeaa tyyppid (luku - pvm - teksti).

#NAME? Excel ei tunne kaavassa kdyttdmaasi nimed. Nimed haluama-
si alue, kdytd kaavassa alueen soluosoitteita tai korjaa funkti-
on nimi.

#NULL! Kaavasi maarittelee kaksi aluetta jotka eivét leikkaa toisiaan.
Tarkista kaavaan maarittamasi alueet.

#NUM! Jokin antamasi numeroarvo ei ole kelvollinen. Solussa on lu-
kuarvo ja desimaalierottimena piste (1.2) kun suomenkieli-
sessa Excelissa desimaalierotin on pilkku.

#VALUE! Argumentin tai operandin tyyppi on vaara.

Circular references (Keha)

Nayton alalaidan tilariville ilmestyva Circular references
(Keha) -virheilmoitus tarkoittaa usein sitd, ettd yritat laskea
"kaavan siséltdvan solun itsensa" mukaan. Sekin on mahdol-
lista, mutta vain asettamalla asetus iterointi voimaan (ole-
tusarvona iterointi ei ole voimassa). Iteroinnin kéaytto vaatii
ymmarrystéd laskennan tavoitteesta ja melko hyvdd mate-
maattista osaamista.
Circular references (Kehd) -virheen etsinnéssa helpottaa
Formulas (Kaavat) -valilehdella Error Checking (Virheen-
tarkistus) -painikkeen valikosta 16ytyvéa Circular references
(Kehaviittaukset) -komento. Télla tyokalulla voit etsid ja sen

/ jalkeen korjata kehaviittaukset.

Virheilmoituksen ilmoittama virhe pitda aina korjata heti.
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Funktiot
fr

Inzert
Function

/

Funktiot ovat ohjelmoituja laskennassa kadytettavia apuvalineita. Funktio on
objekti jolla palautat valitsemaasi soluun laskennan tuloksen. Funktioilla voit
palauttaa soluun koneen muistissa olevan paivamaaran, kellonajan tai alueen
summan, keskiarvon tai pienimmén arvon. Edistyneimmilla funktioilla voit
laskea annuiteettilainasi (tasaerdlaina) maksuerien suuruuden tai muuntaa
paivamaarid luvuiksi, viikonpdiviksi tai vuosiksi. Funktioilla voit ratkaista
geometriassa ja algebrassa esiin nousseita ongelmia.

Excelissd valmiita funktioita on satoja ja kaikkia kaytat samalla periaatteella.
Aluksi valitset solun johon haluat laskea, palauttaa laskennan tuloksen. Valit-
set tarkoitukseen sopivan funktion. Funktion apuikkunassa valitset argumen-
tit ja hyvaksyt syoton.

Excel 2016 -ohjelmassa voit kirjoittaa 64 funktiota sisakkain. Enimmaismaara
vanhoissa Excel 97 - 2003 -ohjelmaversioissa on 7 sisakkaista funktiota.

Funktioiden kayttaminen

Jx

Funktion lisdat soluun valintanauhan Function (Kaavat) -vililehden Insert

Insert Function (Lisda funktio) -painikkeella.
Function
Sum() [Summal] Product() [Tulo] Count() [Laske]
Min() [Min] Max() [Maks] CountA() [Laske.A]
Average() [Keskiarvo] If() [Jos] Round() [Pyoristd]

Taulukko 2 Kayttokelpoisia funktioita

Taulukossa on tydelamassa kaytettavia laskennassa kayttokelpoisia funktioita.

Funktion kirjoittaminen

Funktion lisadt soluun kirjoittamalla, tima on eréds suositeltava tapa.

7 I SUM(number1; [number]; )L

Funktio ja sen argumentit

Funktion ohje

Kuva 78 Soluun kirjoitettu funktio

Kirjoita =-merkki ja funktion nimen ensimmaiset kirjaimet. Excel ehdottaa luettelossa muutamaa funktiota. Valitse luette-
losta funktio siirtymalla nuolindppaimella oikeaan kohtaan ja paina Tab (Sarkain) -ndpp&inta. Voit valita funktion luettelosta
kaksoisnapsauttamalla funktion nimea. Valitse tydarkilta tai kirjoita argumentit funktion ohjeen mukaan. Erottele argumen-
tit puolipisteelld. Kirjoita paattava sulkumerkki ja paina Enter-ndppdinta. Funktion nimen jdlkeen on oltava vahintaan kaksi
ja aina parillinen maara sulkumerkkeja (). Sulkujen valissa ei aina tarvitse olla argumenttia (esim. Now() (Nyt)-funktio).
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Funktion lisdaminen ohjatusti

Kaikkia funktioita kédytat ohjatusti samalla periaatteella.

B ©- - = 0O = Books - Excel = - O %

Signin £ Share

Bows  hext Bosploen bro  Gefen W Badmw O

z I IE I I IH Im IH =, (EDefine Name - 1o Trace Precedents [P Show Formulas = %
. - — it Use in Formula 2§ Trace Dependents ¥4 Error Checking ~ OO £
AutoSum Recently Financial Logical Text Date@& Lookup & Math&  More Mame Watch  Calculation 3
- Usedr - - ~  Time~ Reference~ Trig~ Functions~ Manager [5 Create from Selection | 1% Remave Arrows ~ (%) Evaluate Formula  \indow | Options - -
Function Library Defined Names Formula Auditing Calculation -~

Kuva 79 Valintanauhan Formulas (Kaavat) -va

Napsauta Insert Function (Lisaa funktio) -painiketta. Funktion voit lisata soluun my6s kaavarivin Insert Function (Lisaa
funktio) -painikkeella. Valitse luettelosta funktio ja anna sille kaikki pakolliset argumentit seka ne valinnaiset argumentit jot-
ka ovat tarpeen. Paina lopuksi Enter-nappainta.

Funktion lisaaminen ohjatusti - esimerkki

Harjoitustiedosto: Jaatelonmyynti.xlsx

Tutkitaan, miten ilman lampdtilan muutos vaikuttaa ihmisten jadtelon syomi-
seen. Jadtelonmyynnin lahtéarvot on syotetty harjoitustiedoston tydarkkiin,
avaa kyseinen tiedosto.

A . B C D
1 Korrelaation laskeminen
3 :deéénkb’ jastelds enemman jos ilman lampétila nousee? Ensimmainen vertailussa
5 [Jastelémyynti Limpiitila C° Puikkoja kpl mukaan otettava sarake
6 1.5.2007 12
7 | 1.6.2007 17 66
8 | 8.6.2007 19 a6 77
2| 1562007 2 & —S8 == Toinen vertailussa mukaan
10 22.6.2007 25 77 123
11 29.6.2007 21 55 90 otettava sarake
12| 6.7.2007 24 67 113
13| 13.7.2007 2 66 98
14| 20.7.2007 26 89 145
15 | 27.7.2007 27 101 167
16 | 3.8.2007 27 99 131
17| 10.8.2007 21 49 79
12 | 17.8.2007 20 52 38
19| 24.8.2007 19 19 87
20 31.8.2007 1 65
21 |verrannollisuus |: ‘l

Kuva 80 Toteutunut jaatelomyynti

Kahden tekijan riippuvuuden toisistaan (syy-seuraussuhteen) ratkaiset Correl() (Korrelaatio) -funktiolla. Aktivoi solu jossa
lasket ja napsauta Insert Function (Lis&a funktio) -painiketta.
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Vaihe 1

Insert Function ? Funktion etsintasolu

Search for a function:

correl Go

Or select a category: | Recommended —_—

Select a function:

Funktioluokat

— Funktion lyhyt ohje

CORREL (array 1;array2)
Returns the correlation coefficient between two data sets.

P——— e Funktion tarkempi ohje

Help on this function Cancel

Kuva 81 Insert Function (Funktion lisadaminen) -valintaikkuna

Voit kirjoittaa Search (Etsi) -kenttdan funktion nimen, jos sen tiedét. Ellet tieda funktion nimed, voit hakea funktiota luokas-
ta All (Kaikki). Luokassa on luettelo kaikista ohjelma-asennuksessa asennetuista funktioista, funktioiden ohje auttaa etsin-
ndssa. Valitse funktio jos sellainen I6ytyy ja napsauta OK-painiketta. Toimi Vaihe 2 ohjeen mukaan.

Vaihe 1 toisin

Voit kuitenkin toimia toisinkin.

21 |Verrannollisuus ={:DRREL[| |
22 |Paivien maara CORREL{array1; array?2)

Kuva 82 Funktion lisdaminen, vaihtoehto

Kirjoita funktion nimi suoraan soluun = -merkin peraan. Kirjoita myos ensimmainen sulkumerkki (. Painalla sen jalkeen
Ctrl + a -ndppainyhdistelmda. Toimi sen jalkeen Vaihe 2 ohjeen mukaan.
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Vaihe 2

Function Arguments ? x

CORREL /‘/_’ Kentét argumenteille
Arr; | Fiar—=—aTray

Array2 G| = aray . . .
" — i — Valitun kentén lyhyt ohje
Returns the correlation coefficient between two data sets. /

ww Laskennan tulos

Formula result =

Help on this function Cancel
Ls

Kuva 83 Function Arguments (Funktion argumentit) -valintaikkuna

Argumenteille varattuihin kenttiin valitset lyhyen ohjeen mukaan soluja, alueita, alue nimia (muodossa Alue), kirjoitat teks-
tivakioita (muodossa "Vakio") tai sy6tat lukuarvoja (en suosittele). Kun kentédn nimi on lihavoitu, on kenttaan pakko syottaa
pyydetty arvo. Jos kentdn nimi ei ole lihavoitu, on arvon syottaminen vapaaehtoista (valinnainen arvo). Tarkasta kuitenkin
aina se, onko arvo tarpeellinen ja sy6ta arvo jos se on tarpeen.

/ Ala kdyta funktioiden argumentteina lukuarvoja, vaan soluosoitteita aluee-

seen, jossa lahtdarvot ovat sydtettynd. Poikkeustapauksessa voit syottdd seu-
raavia lukuarvoja: 1 kokonainen, 100 % (1 ja 100 % ovat samansuuruisia) tai 2
(kun korotat luvun toiseen potenssiin).

Korrelaation laskemin| cundion agumens 7 x
Myydaanko jaatelod enemman jos ilman lampétila noy CORREL
Jasteldmyynti Limpdtila ¢ Puikkoja kpl e e | — (1217/19:22,25,224,20,26,27,27,2Y;..
1.5.2007 12 391 Armay2 | C6:C20 BSS| = (39,44,46,65,77,55,67,66,89,101;95;4...
1.6.2007 17 44, - 0911358121
8.6.2007 19§ _J 461 Returefhe correlation coefficient between two data sets.
15.6.2007 22 65! Array1 is a cell range of values. The values should be numbers, names, arrays,
22.6.2007 25 77 or references that contain numbers.
29.6.2007 21 55,
13.7.2007 22 661
20.7.2007 261 goif Helo on this function Cancel
27.7.2007 27 101! 167
3.8.2007 27 99 131
10.8.2007 21 49 73
17.8.2007 20 521 88
24.8.2007 19 49 87

31.8.2007 18 a7 65
Verrannollisuus =CORREL($B$6:$B$20;C6:C20)

Kuva 84 Kaavan laatiminen

Maalaa ensimmaiseksi argumentiksi alue B6:B20 ja paina kerran F4-nappainta (kiinnitetty osoite). Maalaa toiseksi alue
C6:C20. Jo tassa vaiheessa ndet valintaikkunassa laskennan tuloksen. Hyvaksy syotto napsauttamalla OK-painiketta.

Kopioi korrelaation laskentakaava totterdiden kohdalle. Tama onnistuu oi-
kein. Sitten voitkin tuloksen perusteella tehda johtopaatoksia. Ole kuitenkin
varovainen tulkinnassasi. Paatelma: Kun ilman lampétila nousee, lisdantyy
jadtelon myynti (syonti).

Vinkki: Voit muuttaa solussa olevan laskentakaavan lukuarvoksi jonka las-
kenta tulokseksi antoi. Valitse ensin solu, paina F2-nappainta ja sitten F9-néap-
paintd. Useita soluja kerralla ei ndin voi muuttaa.

E Tallenna tyokirja uudella nimella Jadtelomyynti korrelaationa-2.xIsx.
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Tarkeimmat funktiot

Ohjelman funktiot 16ydét Formulas (Kaavat) -vélilehdeltd. Kaikki ohjelmaan
asennetut funktiot 16ytyvat Insert Function (Lisda funktio) -painikkeella.

Home  Inset  Pagelayout Data  Review  View  Developer O Tell mewhat youwant to do.. Signin ) Share
z E E E I= é\lf =] Define Name ~ > . L. . . ion
_ ' Plseinrom = Funktiokirjaston luokittain ing
AutoSum Recently Financial Logical Text Date& Lookup& Math&  More g .
v Usedr - - ~  Time~ Reference~ Trigw Functions~ Manager [ Create from Selection - -
Function Library Defined MNames Formula Auditing Calculation Solutions -~
Kuva 85 Formulas (Kaavat) -vdlilehti

Function Library (Toimintokirjasto) -ryhmassa ovat funktiot laskentametodin mukaan lajiteltuna.

Yhteenlasku

Yhteenlasku onnistuu napsauttaen =-merkin jalkeen soluosoitetta ja sitten +-
merkkid ja taas soluosoitetta, mutta timé tapa on harvoin suositeltava

Sum (Summa) -funktio

Harjoitustiedosto: Lainaluettelo.xIsx

File Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer  Q Tel ant to do Signin £ Share
o0 B
0 g"c“t Calibri i B Wrap Text o = p
E2 Copy - = i
Paste it B I U 13 o 4 39 | Conditional Formatas Cell | Insert Delete Format Ly Sort & Find &
Merge & Center 6 0 8 ¢ . §
- Format Painter Formatting - Table - Styles & Clear Filter - Select~
Clipboard EY Font Alignment Number Styles Cells Editing ~
SUM - X« K || =sum(2:B3) v
A B C D E F G H 1 K L M N (o] P Q -
Lainannoston | Lainaa euroina  Vuotuinen Korko euroina
1 |paivamaara
2 2.1.2 120 000 €! 7,50%
= 16.1.2 6,75 %
4
5 SUM(number1; [number?]: )

Kuva 86 Sum (Summa) -painike

Tydarkilla on laskettu lainojen yhteissumma kayttdaen Sum() (Summa) -funktiota. Valitse solu ja napsauta AutoSum (Auto-
maattinen summa) -painiketta. Valitse sen jdlkeen hiirelld se alue jonka arvoja olet laskemassa yhteensa. Hyvaksy viela syot-
t6 Enter-ndppaimelld. Al3 valitse funktion aluevalintaan koskaan mukaan sité solua, johon funktio on sijoitettu.

Kun laskenta on suoritettu onnistuneesti ensimmaiselld alueella, on syyta tut-
kia 16ytyyko tydarkilta samalla kohtaa (tdssd vaakasuunnassa) vastaavaa las-
kentatarvetta. Téssa tyoarkissa korot voidaan laskea yhteensa. Soluun D4 yh-
teenlaskettava alue on laskentasolun yldpuolella olevat kaksi solua. Nyt on
tarkedd, ettd teet laskennan periyttamisen soluun D4 kopioimalla. Tilla taval-
la varmistat mahdollisimman pienen vaaran tehda kirjoitus- ja valintavirheita.
Kun solu B4 on aktiivinen paina nappainyhdistelmaa Ctrl + ¢. Valitse solu D4
ja paina Ctrl + v -nappainyhdistelmaa.

Tallenna tyokirja uudella nimelld Lainaluettelo-2.xlsx.
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Maaran laskeminen

Count() (Laske ) ja CountA() (Laske.A) -funktioilla palautat alueen lukujen tai
arvojen maaran. Jalkimmainen funktio toimii vaikka ldhtoarvosoluissa on
tekstid. Nama funktiot 16ydat More Functions (Lisda funktioita) -pudotus-
valikon Statistical (Tilasto) -alivalikosta.

Harjoitustiedosto: Jdatelomyynti korrelaationa-2.xIsx

Count (Laske) -funktio

A6 - X« f | COUNTAGAO)—— — —

A g z . ¢ . R N ‘ Laskenta kaavarivilla

1+ Korrelaation laskeminen
3 :deéénkujéételué enemman jos ilman ldmpétila nousee?
5 Jidteldmyynti Lampdtila C* Puikkoja kpl Tétterditd kpl
6 1.5.2007, 12 | Function Arguments ? X
7 1.6.2007, 17 p—
8 8.6.2007i 19
a 15.6.2007 22 Valuel | Ag:A20| ERS| = [39203;39234;39241;39246;39255;39... I
10 22.6.2007 25 Valucs B - numoer
1 29.6.2007, 21
12 6.7.2007 24
13 13.7.20071 22
14) 20.7.2007! 26
15 27.7.2007! 27 =1
Counts the number of cells in a range that contain numbers.
16| 3.8.2007 27
Valuet: valuel;value2,... are 1to 255 arguments that can contain or referto a
i 10.8.2007 2 variety of different types of data, but only numbers are counted.
18} 17.8.2007! 20
19| 24.8.2007, 19| |
20| 31.8.2007 1g | Formula result = 15|
R !
21 Verrannollisuus Help on this function IIIII Cancel
22 | Pdivien maard I:COUNT(AS:AZO} I T

Kuva 87 Count (Laske) funktion kdyttoa

Count() (Laske) -funktiolla lasket tietojoukon paivien lukumaaran. Napsauta aktiivisuus soluun B22 ja kirjoita =Count(. Valit-
se seuraavaksi alue A6:A2o0. Kirjoita ) (lopettava sulkumerkki) ja paina Enter-ndppainta. Tulos on tassa tydarkissa 15. Kysei-
nen laskenta onnistuu koska Excel ymmartaa paivamaarat luvuiksi.

Maaraa laskevat funktiot eivét laske tyhjid soluja, vain soluja joissa on arvo.
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CountA (Laske.A) -funktio

Harjoitustiedosto: Sisennys.xlsx

- A . . ..
= X _E | commave Laskenta kaavarivilla
Iy B Functien Arguments
1[SDP COUNTA
2} AnsaJuurela I Value1 |a2:a4) F%:| = {"Ansaluurela’; Usko Kemppainen’; "2 I
3 | Usko Kemppainen - — S -
4 | _Arvokumpulainen __ —counTa(a2:a4)| Value2 FRi| = number
5 |Kesk
6 | AskoEho
7 | Jurmo Oivala
& | Pelle Karmala

=3

=)

Counts the number of cells in a range that are not empty.

B

Valuel: valuetvalue2;... are 1to 255 arguments representing the values and cells
you want to count. Values can be any type of information.

i

w

Formula result =

&

15 Help on this function K Cancel
1= T
N

Kuva 88 CountA (Laske.A) funktion kayttoa

CountA() (Laske.A) -funktiolla lasket henkildiden maaran. Napsauta solua B4 ja kirjoita =Counta(. Valitse seuraavaksi alue
A2:A4. Kirjoita ) (lopettava sulkumerkki) ja paina Enter-nappainta. Kyseinen laskenta onnistuu koska CountA (Laske.A)
-funktio ymmartaa ja pystyy laskemaan my®6s tekstimuotoisen tiedon maaran, tassa tulos on 3. Sulje tiedosto tallentamatta.

Mairi-funktiota on useita. Funktiot CountIf() (Laske.Jos), CountBlank()
(Laske.Tyhjat) ja CountIfS() (Laske.Jos.Joukko) ovat my®0s erittdin kayttokel-
poisia laskennan apuvilineitd, tutustu tarvitessasi niihin. Lisdtietoa funktiois-
ta saat Ornanet Koulutuksen Microsoft Excel 2016 - Edistynyt kaytto kirjasta.
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Minimi ja maksimi

Kyseiset laskennat suoritat aina Min (Min) tai Max (Maks) -funtioilla. Molem-
mat funktiot 16ydéat More Functions (Lisdd funktioita) -pudotusvalikon Statis-
tical (Tilasto) -alivalikosta.

Harjoitustiedosto: Jdatelomyynti korrelaationa-2.xIsx

Min (Min) ja Max (Maks) -funktiot

B6 < X v K (B6:B20) PRt B
Laskenta kaavarivilla
A B C D E F G
1 Korrelaation laskeminen
3 |Myydaanko jaatelod enemman jos ilman lampdtila nousee?
5 JaEteldmyynti Lampdtila C | Function Arguments ? X
6 1.5.200° 12,
MIN
7 1.6.200° 17 —
2 2.6.200 19 INIlmbel1 B6:B20 ;;E = [1217:19:22;25;21;24;22,26:27,27:21;... I
0 15.6.200 221 Number2 FRa| = number
10 22.6.200° 25
1 29.6.200° 21,
12 6.7.200° 24
13 13.7.200° 221 =
4 20.7.200 2 Returns the smallest number in a set of values. Ignores logical values and text.
15 27.7.2000 27,
Numberl: numberl;number2;... are 1to 255 numbers, empty cells, logical values, or
16 3.8.200° 27, text numbers for which you want the minimum,
17 10.8.200° 21
18 17.8.200° 20!
19 24.8.200 191 Formula resutt= 12
20 31.8.200 18/} Heip on this fundion Cancel
21 Verrannollisuus R
22 |Padivien maaré
23 |Minilampdtila | =MIN{B6:B20 Kumman korrelaatiokerroin on korkeampi, puikkojen vai totterdiden?

23
24

Minilampdétila

Maksimilémp|:MAKS{BE:BZD} !

Kuva 89 Min (Min) ja Max (Maks)-funktioden kdayttoa

Min() (Min) -funktiolla palautat Iampétiloista pienimman. Napsauta aktiivisuus soluun B23 ja kirjoita =Min(. Valitse seuraa-
vaksi alue B6:B2o. Kirjoita ) (lopettava sulkumerkki) ja paina Enter-ndppainta. N&in soluun B23 palautuu lampétilasarakkeen
pienin arvo (tdssa 12). Max() (Maks) -funktiolla palautat Iampétiloista suurimman. Napsauta aktiivisuus soluun B24 ja kirjoita
=Max(. Valitse seuraavaksi alue B6:B2o. Kirjoita ) (lopettava sulkumerkki) ja paina Enter-nappdinta. N&in soluun B24 palau-
tuu lampétilasarakkeen suurin arvo (tassa 27).
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Keskiarvon laskeminen

Average() (Keskiarvo) -funktiolla palautat lukujoukon keskiarvon. Funktion
16ydéat More Functions (Lisdd funktioita) -pudotusvalikon Statistical (Tilasto)
-alivalikosta.

Harjoitustiedosto: Jdatelomyynti korrelaationa-2.xIsx

B6 - X & [ | -AVERAGE(B6:B20) — —ow Ve
Laskenta kaavarivilla
A B C D E F Gl

1| Korrelaation laskeminen
3 :Myvdéénkb jaateldd enemmén jos ilman lampétila nousee?
5 |JaEtelsmyynti Ampitilace_| Function Arguments ? X
6: 1.5.200 -_-_-__-_-__1-2 AVERAGE
7] 1.6.200 17 | Numbert |gg:52 5| = t2171922521 242226272721, |
8 8.6.200 19 ==

1 Number2 BS5| = number
9 | 15.6.200° 22
10| 22.6.200° 25|
11 29.6.200° 21
12| 6.7.200 24
1z 13.7.200 22 = 2133333333
14 | 20.7.200 26] | Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names, arrays, or references
15 27.7.200 274 | that contain numbers.
16| 3.8.200 27! Numberi: numberl;number2;... are 1 to 255 numeric arguments for which you want
17 10.8.200 7 the average.
18 17.8.200° 204
19| 24.8.200 198 Formula result = 21,33333333
20 31.8.200° LEJ

3 . Help on this function Cancel
21 |Verrannollisuus
22 |Paivien maara 15
23 |Minilampotila 12 Kumman korrelaatiokerroin on karkeampi, puikkojen vai tatteroiden?
24 |Maksimilampé
25 |Keskilimps  ||=AVERAGE(B6:B20) -

Kuva 90 Average (Keskiarvo) funktion kayttoa

Average() (Keskiarvo) -funktiolla palautat kesakauden keskilampatilan. Napsauta aktiivisuus soluun B25 ja kirjoita
=Average(. Valitse alue B6:B2o0. Kirjoita ) (lopettava sulkumerkki) ja paina Enter-nappaintd. N&in soluun B25 palautuu [am-
potilasarakkeen keskiarvo (tdssa 21,33333).

Average() (Keskiarvo) -funktio ei ota laskentaan mukaan tyhjia soluja. Tyhjan
solun arvo ei ole sama kuin nolla. Jos jokin laskettavista arvoista on nolla, on
tuo nolla syotettdva tydarkille, jotta se huomioidaan keskiarvoa laskettaessa.

Tallenna tiedosto uudella nimella:

Harjoitustiedosto: Jaateldomyynti korrelaationa-2-ratkaisu.xlIsx
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Tulon laskeminen

Tulon laskeminen onnistuu kirjoittamalla laskentasoluun =-merkin ja sitten
napsauttamalla toista tulon tekijdd, siis soluosoitetta. Kirjoita sitten *-merkki ja
napsauta toista tulon tekijaa. Tallainen laskentatapa on jarkeva harvoin.

Product (Tulo) -funktio

Kéytda mieluummin Product() (Tulo) -funktiota laskiessasi kahden tai useam-
man argumentin (luvun) tuloa, kerrot siis valitut luvut keskendan. Funktion
16ydat Insert Function (Lisdd funktio) -painikkeella esiin tulevasta valinta-
ikkunasta All (Kaikki) -ryhmasta.

Harjoitustiedosto: Lainaluettelo-2.xlsx

A B C D
Lainannoston Lainaa eurcina Vuotuinen Korko euroina Kopioitu kaava
1 |péivdmaara korko %
2 2.1.2008] 120 000 €] ?,50%|:PRODUCT{BZ;C2]/
3 | 16.1.2008 30000€ 6,75 % 2025,00€
4 | 150 000 €

Kuva 91 Product() (Tulo) -funktion kayttoa

Product() (Tulo) -funktiolla voit laskea vuotuisen lainan koron maaran. Tassa soluun D2 palautuva arvo, tulos vuoruisena
korkosummana on g ooo €. Huomaa: Excel ymmartaa aina prosenttimuotoillun luvun desimaalilukuna, eli 7,5 % on Excelille
sama asia kuin luku 0,075. Siksi et saa prosenttilaskua laskiessasi kayttaa enaa jakajana 100.

If (Jos) -vertailufunktio

If() (Jos) -funktiolla voit tehdd hyvin monipuolisia vertailuja joiden perusteel-
la voit jatkaa laskentaa. Yhdella If() (Jos) -funktiolla voit verrata kahta arvoa,
kahdella sisakkaiselld jos-lauseella kolmea ja kolmella sisdkkaiselld vertaat
neljaa arvoa.

If() (Jos) -funktion kayttd on hyvin haasteellista. Siitd huolimatta sen kaytto
kannattaa opetella todella huolellisesti, silld tdma funktio on erés tarkeim-
mistd laskennan apuvalineista.

Harjoitustiedosto: Jadtelomyynti korrelaationa-2.xlsx

/ Seuraavassa vastataan kysymykseen; kumman tuotteen korrelaatiokerroin on

korkeampi, puikkojen vai totterdiden? Tydarkilta tuo on helppo silmamaarai-
o sestikin katsoa. On kuitenkin muistettava, ettd kdytetyn laskentataulukon
eliniké voi olla 10 - 30 vuotta. Silloin on tdrkeaa etta jokainen laskettavissa ole-
va arvo lasketaan. Ty0arkkia usean vuoden ajan kaytettdessd vain lahtoarvot
muuttuvat ja vain niitd muutetaan, laskenta sailyy aina samana.

Microsoft Excel 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

D21 - X « f | =IF(C21>D21;"Puikkojen”;'Totterdiden”)  _— Laskenta kaavarivilla
| A B r - T L v E F (

21 |Verrannollisuus Ll 0,911] 0,904| I

22 |Paivien maara

23 |Minilampétila Kumman korrelagtial deou o Saikkolanualtatiartiden?

24 |Maksimilampa |:IF(C21>D21;“Puikkojen";"Tb’tterb’iden“}
25 |Keskilampd

Kuva 92 1f() (Jos) -funktion kdyttoa

Y113 on If() (Jos) -funktiolla ensin verrattu onko solun C2a arvo suurempi kuin solu D21 arvo (C21>D21). Jos ensimmainen ar-
vo on suurempi, on puikkojen korrelaatiokerroin suurempi, joten toiseksi argumentiksi on kirjoitettu “Puikkojen”. Kolman-
neksi argumentiksi on kirjoitettu “Totteréiden”. Tassa tapauksessa tuo arvo 0,911 on suurempi kuin arvo 0,904. Nyt kun
vertailun arvo on TOSI, on puikkojen kerroin korkeampi ja ndin soluun D24 palautuu arvo Puikkojen.

If() (Jos) -funktion syntaksi (funktion kasittelysaanto) on siis seuraava:
=If(Vertailu; Arvo jos vertailu on TRUE; Arvo jos FALSE)

Esimerkki

Avaa seuraava harjoitustiedosto.

Harjoitustiedosto: Sisennys.xlsx

/ If() (Jos) -funktio on eréas taulukkolaskennan kaikkein tarkeimmisté funk-

0 tioista ja monesti tarvitaan myos useampi sisdkkdinen jos-lause.
SuM - X v K I =IF{BA=B8;"Yhta monta edustajaa”;IF(B4>B8;A1&":sta on enemman";A5&":sta on enemman")) I v
A B C D E F G -
1 sop _IEdustajia puol Ki on
2 | Ansaluurela
3 | UskoKemppainen ) )
4 | Arvo Kumpulainen | 3l
5 |Kesk .|
6 | AskoEho
7 | Jurmo Oivala [
& | PelleKarmala | H:IF(BJ!:BS;"Vhté monta edustajaa”;IF{B4>E8;A1&":5ta on enemmé&n";AS&":5ta on enemmén")]l I

Kuva 93 Usean If (Jos) -funktion kdyttoa

Ylld on ensimmaisella (ulommalla) If() (Jos) -funktiolla solussa €8 verrattu solujen arvoista sitd, ettd ovatko ne yhta suuria.
Tassd arvot ovat yhtd suuria, joten soluun palautuu arvo "Yhta monta edustajaa”. Elleivat arvot olisi yhtd suuria, olisi verrat-
tavia arvoja jaljella vield kaksi. Siksi tarvitaan toinen If() (Jos) -lause. Tama If-lause selvittda sen onko solun B4 arvo suurempi
kuin solun B8 arvo. Lauseen toisena ja kolmantena argumenttina on soluosoite eli viittaus puoluenimeen ja &-merkilld on
ketjutettu perdan itse kirjoitettu teksti (merkkijono).

Tarkasta oikea ratkaisu tarvittaessa tiedostosta.

Ratkaisutiedosto: Sisennys-ratkaisu.xIsx

Lisatietoa funktioiden kdytostd saat Ornanet Koulutuksen tuottamasta Mic-
rosoft Excel 2016 - Edistynyt kaytto e-kirjasta.
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Huolellisuus ja tarkistaminen

Ajatteleminen on tarkeinta

Laskentataulukot ohjaavat useiden organisaatioiden toimintaa: budjetointia,

kustannuslaskentaa, tarjousten tekemistd, tuotantoa, laatutyotd sekd menojen

/ ja tulojen seurantaa. Koska ndin on - on kysymys ldhes aina rahasta. Siksi si-

0 nun on syyta laskentapohjia laatiessasi tehda ne erittdin huolellisesti. Pahim-
millaan huolimattomuus voi aiheuttaa yrityksen konkurssin ja/tai tyopaikkasi
menetyksen. Ndin voi tapahtua etenkin silloin, kun laskelmiesi perusteella
tehddan taloudellisia paatoksia.

Tarkista kaikki laatimasi kaavat osoitteineen samalla kun niita laadit. Tarkis-
tamisessa erds hyva apuvaline on funktiondppdimen F2-painallus.

E

Harjoitustiedosto: Jadtelomyynti korrelaationa ratkaisut.xlsx

SUM - X « J || =CORREL($B$6:3B$20;D6:D20)
A B C D E

1 Korrelaation laskeminen

3 :deéénkb’ jaatelda enemman jos ilman ldmpétila nousee?

5 |Jadteldmyynti Lampdtila C° Puikkoja kpl Totterditd kpl Vérillinen suorakaide
6 1.5.2007| 12 39 59 / ) ) ’
7| 1.6.2007|=> 17 a4 66 osoittaa aluevalinnan
3 | 8.6.2007|=> 19 46 77

9 | 15.6.2007/= 2 65 88
10 | 22.6.2007|fh 25 77 123
11 | 29.6.2007|=> pil 55 904
12 | 6.7.2007|h 2 67 113
13 | 13.7.2007|=> 2 66, 98|
14 | 20.7.2007|fh 26 89 145
15 | 27.7.2007|dh 27 01] 167
16 | 3.8.2007|fh 27 9 131
17 | 10.8.2007|=> pil 43 79
18 | 17.8.2007|=> 20 52 88|
19 | 24.8.2007|=> 19 49 87,
20 31.8.2007|=> 18 vi ssl |
21 [Verrannollisuus 0,941 :CDRREL($B$6:$B$20;[!6:D20]‘ I

Kuva 94

Kaavan alueiden taristaminen

F2-nappaimen painallus tuo esiin variviivoin ympardityina kaavoihin mukaan ottamasi alueet. Kun kaavan soluosoite on vaa-
rd valitse se kaavariviltd ja osoita oikeaa kohtaa. Korjaat osoitteen myds ottamalla vdrillisesta viivasta kiinni ja vetamalla
suorakaiteen oikeaan kohtaan. Alueen koon muutat suorakaiteen nurkissa olevista koonsaatokahvoista vetamalla.
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Jatka ajattelemista

Tarkista laskennan tulos heti sen saatuasi, tarkasta tulos toista kautta. Kun so-
lussa on Sum() (Summa) -funktio soluosoitteilla, ndet kaavan palauttaman
lopputuloksen solussa. Valitse laskennan perusteena oleva alue hiirella. Tar-
kasta tilariviltd laskentatulos. Sen ja lasketun lopputuloksen on oltava sama.
Jos kaavan viittaus ei ole suhteellinen tai suora kuten tulisi, korjaa virhe en-
simmadisesséd kaavan sisdltdvassa solussa ja kopioi kaava oikeaan alueeseen.
Tarkkaile koko ajan kriittisesti laskettuja arvoja. Ovatko arvojen suuruus-
luokat oikein vai ovatko ne jo silmamaaraisesti vaarid. Korjaa virheet heti.

Excel sisédltdd my0s joukon virheentarkistustyokaluja. Tyokaluilla voit etsia
kaavojen virheet. Muista kuitenkin, ettd vain ja ainoastaan sina olet vastuussa
laatimistasi laskentataulukoista. Vaikka virheentarkistustyokalut nayttaisi-
vatkin, ettd kaavoissa ei ole virheitd, kaavat voivat silti laskea vaaria asioita tai
niissé voi olla mukana vaéaria osoitteita.

Ajattele, mieti ja pohdi tarkoin tekemaasi.

Lisatietoa virheenkorjaustyokaluista saat Ornanet Koulutuksen Microsoft Ex-
cel 2016 - Edistynyt kiytt6 e-oppikirjasta.
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Esitysgrafiikka

Esitysgrafiikalla tarkoitetaan laskenta-arkille piirrettyja kuvaelementteja tai
arkille tuotuja valmiita kuvia sekd lukujen esittamistd kaavioina tai kadyrastoi-
nd. Tue ja elavoita seka selkeytd laskelmiasi tekstiin liittyvilla kuvilla.

Tee esitysgrafiikkaa aina suunnitellusti. Yksinkertaiset kuvat ja kaaviot sel-
keyttavat laskentamalliasi. Parhaat lukujoukkoja kuvaavat kaaviolajit ovat
normaali piirakka- ja pylvaskaavio tai viivadiagrammi. Muista, ettei moni-
mutkainen kolmiulotteinen pylvaskaavio useinkaan selkeytd esitystasi.

Kuvan lisaaminen

Haluat laskenta-asiakirjaasi yrityksen logon tai jonkin muun valmiin kuvan.
Excel asiakirjaan voit tuoda valokuvan valintanauhan Design (Rakenne) -va-
lilehden Pictures (Kuva) -painikkeen avulla.

Harjoitustiedosto: Haku-funktio.xIsx ja logo.png

=] i~ = Haku-funktioalss - Excel Header & Footer Tools 5 - 0 @ x
File Home Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer [JIEETNI © <! mewhetyouwant to do.. Signin 9 Share
N =
D D E@ @ = & Ei| =] El Different First Page /] Scale with Document
Header Footer | Page Number Current Current File  File Sheef Pigtyre format  Goto Goto Different Odd & Even Pages (] Align with Page Margins

Number of Pages Date  Time Path Name Nam| icture  Header Footer
Header & Footer Header & Footer Elements ‘ Navigation Options

Insert Pictures

From a file
Browse files on your computer or local network

@ T-Ratki & Riemu

Kuva 95 Lisdtdan logo ylatunnisteeseen

Lisaa logo (logo.png) eli kuva laskentataulukon ylatunnisteeseen Page Layout (Sivun asettelu) -ndkymassa. Napsauta Pictu-
re (Kuva) -painiketta. Napsauta sitten Browse (Selaa) -painiketta ja etsi esiin tulevan valintaikkunan avulla kyseinen kuva.
Kun kuva on lisatty ylatunnisteeseen, ndet kentdssa aluksi koodin, mutta kun siirrdt aktiivisuuden muualle, naet jo kuvankin.

Microsoft Excel 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Valokuvan kasittely

Excel ei ole varsinainen kuvankasittelyohjelma joten siind on rajalliset keinot
valokuvien kisittelyyn. Voit kuitenkin muokata valitsemaasi JPEG, GIF, PNG
tai TIFF kuvaa jonkin verran Format (Muotoile) -vililehden kuvatydkaluilla.

0D =!8l e- I e Il = SmartArt-objektixis - Excel m - o x

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Telln Sign in P+ Share

EQ Eﬁ =T, Compress Pictures prm— k L7 Picture Border= 1 Bring Forward = |3 Align = 2 Hoght [o1zem *
8 = E Change Picture | | ol | [ oml| ol el el - & Picture Effects~ ' Send Backward ~ Group
Remove  Corrections Color Artistic —_— -— . -— - & = Crop = width: |251cm -
Background - +  Effects~ 1] Reset Picture ~ ~ | BL Picture Layout | {3 Selection Pane ARotater .~ *= : -
Adjust Picture Styles [} Arrange Size oA

Kuva 96 Format (Muotoile) -valilehti

Vililehti ilmestyy ndytélle aina, kun valitset kuvan. Tyo6kalurivin painikkeilla voit saatda valokuvan valoisuutta ja kontrastia,
voit muuttaa kuvatyylid, kuvan muotoa, vieda kuvan toisen taakse tai tuoda sen eteen. Voit myds rajata kuvaa tai muuttaa
sen kokoa mitta-arvoilla.

Kuvan pikavalikon Format Picture (Muotoile kuvaa) -komennolla esiin tule-
vassa valintaikkunassa voit muotoilla kuvaa yksityiskohtaisemmin. Voit lisata
kuvaan kolmiulotteisuutta tai tarkentaa muita kuvaan liittyvia asetuksia.

Lapinakyva vari

Voit muuttaa kuvan yhden vérin (usein valkoinen) lapindkyvaksi. Tyokalun

16ydat ainakin Mukauta pikaty6kalurivia (Customize Quick Access Toolbar)

-valikon Lisdd komentoja (More Commands) -komennon avulla. Napsauta

Pikatyokalurivi (Quick Access Toolbar) -valilehdella Valitse komennoista

(Choose commands from) -pudotusvalikosta Kaikki komennot (All Com-

L mands) -komentoa. Etsi listasta Mddrita lapindkyva vari (Set Transparent Co-
lor) ja lisda se pikatyokaluriville napsauttamalla Lisdd (Add) -painiketta. Hy-
vaksy valintaikkuna OK-painikkeella. Valitse kuva ja napsauta tyokalua.
Napsauta sitten haluamaasi kuvan véria.
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Piirretyt kuvat

Excelin piirtotytkalut mahdollistavat yksinkertaisten kuvien, valmiiden muo-
tojen piirtamisen. Lisdat kuvaan piirretyn muodon Insert (Lisda) -vélilehden
Shapes (Muodot) -painikkeen pudotusvalikosta. Kayta piirtotyokaluja koros-
taaksesi laskennan lopputulosta tai yksittdistd poikkeavaa arvoa. Voit piirtaa
luvulle korostuskeinona kehyksen, nuolen tai ellipsin.

| = Asiakasrekisteri dse - Excel

File Pagelayout  Formulas  Data View  Developer ’
| 1 - ' " A = [y A B 4 - T Equition -
%) i | - e | = 15 Pk e B BBOG -
Liad) ! ES | 40 L Wl iy Ve S = d| ' o | L S [~ | 2 5mbol
PivotToble Recommended Table Pictures Online e g i 1, PreotChart £ Line Column Win/ Slicer Timeline Hyperiink  Tedt  Header
PivotTables Pictures — LJoOAL LG (- k- k- - Map~ Loss Box & Footer 1
Tables llustrations Sparklines Filters Links Text Symbols ~

Viivatyokalut -ryhmd, my0s tarttu-
vat viivat

Piirtdmisen perusmuodot -ryhma

SRR LT E IS
EdURDDD DB
Sevm

AAEPIIEEERE Matemaattiset piirretyt

merkit -ryhma

=g e=g

Flowchart

Puhekuplat ja tarttuvat
selitekehykset -ryhma

EBER

Callouts

Kuva 97 Shapes (Muodot) -pudotusvalikko

Pudotusvalikossa on paljon valmiita kuvioita. Valikon jokaisen kuvion voit piirtaa yhdelld ranneliikkeelld, hiirella vetamalla.
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D =/ 3 e- Asiakastekisterixlsy - Excel aw H - o x

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review  View Developer Q Tell me what you want to do. Signin & Share
~SNOoo Edit Shape Shape Fill =S Text Fill Bring Forward [& miign - f32em -
AL L (O - E Ted Box ~| LZ Shape Outline - A A Text Outline Send Backward Group
- - - = .
BN s | O Shape Effects - Text Effects - | O Selection Pane  “h Rotate~ | ®# 78<m <
Insert Shapes Shape Styles [ ‘WordArt Styles Arrange Size [ “~

Kuva 98 Format (Muotoile) -vdlilehden

Piirrettyasi kuvion aktivoituu valintanauhassa piirtoapuvalineitd siséltdva Format (Muotoile) -vélilehti. Valilehden painik-
keilla voit kasitelld piirrettyd kuvaa melko monipuolisesti. Tydkaluilla voit kiertaa kuvaa, tasata useita muotoja keskendan,
ryhmittaa niita tai kddntaa ne omaksi peilikuvakseen. Tydkaluilla voit myds muuttaa kuvan kolmiulotteisuusvaikutelmaa
monella tavalla. Valitun piirretyn muodon pikavalikon Format Shape (Muotoile muotoa) -komennolla saat ndkyviin valin-
taikkunan, jonka avulla voit tehda useita lisdasetuksia muodolle.

Excelin piirtotytkaluilla voit muokata jonkin verran aiemmin luotua piirros-
kuvaa (ClipArt-vektorigrafiikka). Voit lisata kuvaan erilaisia viivoja, suora-
kaiteita tai ellipsejd. Voit varittda ja varjostaa haluamiasi kuvan osia (piirto-
objekteja). Voit purkaa kuvan ja ottaa siitd kayttoon vain osia. Voit myos kier-
tdd ja kaantad kuvaa moneen suuntaan. Muokkaus kannattaa kuitenkin tehda
padsaantoisesti PowerPoint-ohjelmalla ja sitten tuoda valmis kuva Excel-las-
kentataulukkoon esimerkiksi Kopioi - Liitd -toiminnolla.
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Luvuista kaavioita

Laskennan tuloksen esittiminen pylvéin, piirakoin tai kdyrin tekee laskelmasi
lopputuloksen helpommin ymmarrettavaksi.

/ Ennen' kaavion luomista on tidrkeda miettid miten luvut aiot esittdaa. Excelissa

on valittavissa useita kaaviolajeja ja niissd monia vaihtoehtoisia kaavion muo-
toilumalleja. Valmiiden kaavioiden kdyttaminen on yksinkertaista. Lisdksi
voit rakentaa omia yhdistelméakaavioita. Kdytd kaaviossa lukuarvoillesi sopi-
vaa mallia. Al4 1dhde keimailemaan kolmiulotteisuudella, se voi kostautua.
Selkeimpia kaaviomalleja ovat pylvés, piirakka ja viivadiagrammi. Huomioi
ainakin seuraavat seikat:

- 1. Pylviskaavio soveltuu parhaiten maaraa ilmaisevaksi kaavioksi. Kaavi-
on arvoakselin tulee alkaa nollasta. Pylvdiden avulla on helppo vertailla
ilmiGita ja asioita. Summapylvaat sopivat silloin, kun tulee korostaa osi-

en summaa.

2. Palkkikaavio (vaakapalkit) sopii parhaiten kun arvosarjoja on vihéan ja
ne on lajiteltu suuruusjarjestykseen suuremmasta pienempaan. Kaavion
mitta-akselin arvon tulee alkaa nollasta.

D - 3. Ympyrikaavio (piirakka) soveltuu parhaiten esittimaan arvojen suhdet-
ta, kokonaisuuden jakautumista prosenttiosuuksiin. Ympyrakaaviossa
voi olla mukana vain yksi arvosarja. Osia (sektoreita) tulisi olla alle 8.
Suurinta sektoria voit korostaa irrottamalla sen kaaviosta.

e 4. Viivadiagrammi soveltuu hyvin syy-seuraussuhteiden kuvaamiseen. Eli
viivakaavio soveltuu kun haluat esittdaa arvojen kehitys- tai muutossuun-
taa ja ndiden vaihtelua suhteessa tiettyyn ajanjaksoon. Arvojen tulee olla
luonteeltaan jatkuvia asteikon ollessa tasavilinen. Viivakuvioon voit lisa-
td my0s trendid kuvaavan viivan. Trendiviiva ennustaa tulevia arvoja.
Viivakuvio ja pylvdskaavio sopivat yleensa samoihin tilanteisiin.

i 5. Yhdistelmikaavio eli esim. kaksi pystyakselia ja kaksi eri kuvaajatyyp-
pia (pylvas ja viiva) samassa kaaviossa selkeyttavat tilannetta silloin, kun
haluat esittda eri mittayksikoilla mitattuja muuttujia ja niiden keskindista
suhdetta. Perusta molemmille mittayksikoille oma pystyakseli. Kayta toi-
sen mittayksikon ilmaisemiseen pylvasta ja toisen ilmaisemiseen viivaa.

Kaikki kaaviolajit luodaan suunnilleen samalla tavalla. Luotuasi kaavion kaik-
kien taiteen saantdjen mukaan oikein, on kaavio linkitetty alkuperéiseen las-
kentataulukkoon. Kun muutat laskentataulukon arvoja, muuttuvat kaavion
arvot vastaamaan lukuarvojen muutoksia. Kaavion arvopisteitd vetamalla voit
my0s muuttaa lahtdarvoja, mutta sitd en suosittele. Korjaa kaikissa tilanteissa
aina lahtoarvot tyoarkilla.

Kaavio voi kellua saman tydarkin paalld, jolla 1ahtoarvot ovat. Kaavio voi olla
jollain muulla tydarkilla tai kokonaan omallaan. Liséksi Excelilld luotu kaavio
voi olla linkitettyna Word-asiakirjassa.

1 Lammi, Outi, Excel 2007 - Laatua taulukoihin, Docendo, 2007
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Pylvaskaavion luominen

Valmiista laskentataulukosta saat luotua pylviita sisaltdvan esityskaavion
seuraavia vaiheita noudattaen.

Harjoitustiedosto: Kaaviot.xlsx

Vaihe 1
A B C o E F G H
1T Tuoteryhm | Tuote Pakkausk M@&ardt Hinnat Varastoam . .
> [RR30JKKO2S ER Graniittikivi lius Wﬂ'/ Ensimmainen valittu alue
3 |JKDO9KL1S JK Lahdevesi (sitruz 2B0€ Bl1,20€
4 |IKDD3KL13 JK Ladhdevesi (hh) 51kan 31 250£ TIS50€
5 |RR30JKKOSZ RR Liuskemukalakiv kg 199 0,35€ 69,65 €
6 |RR30JKKOB4 RR Graniittikivi pydr kg 345 019 € 65,55 €
7 |KK109RR15 KK Valkovuokko nippu 45 110¢€ 4950 €
8 |JKDD3KL11 JK Lahdevesi 51kan 22 210£ 45,20 €
9 |IkooSKLOS UK Blue Water (hh) 1,51 pl 24 1,10€ 26,40 €
10 |RR30JKKDZ1 RR Pybred mukalaki kg 132 020€ 2640 €
11 |KK102RR13 KK Lumpeenkukka kpl 12 178¢ 21,36€ . .
12 |KK109RR16 KK Sinivuokko nippu 5 350¢ 50l ——m Toinen valittu alue
13 | JKDO9KLD3 JK Blue Water 151pl 12 085¢€ 11,40€
14 |RR30JKKD33 RR Graniittimurske kg 125 O009€ 11,25 €
15 |[KK10SRR17 KK Metsawuckko  nippu 2 450¢ 9,00€
16 | JKDO9KLOT JK Jokivesi 11pl 24 035£ BADE
17 |[KK108RR14 KK Kielo nippu 3 240¢ 7,20€
18 |KK108RR18 KK Sinikello kpl 100 050£ 5,00€
19 | JKOO9KLOS JK Jokivesi (hh) 11pl 12 040¢ 30 £
20 |RR3DJKKDZD RR Mukulakivi kg 13 0,10£ ﬂ]ﬁ
Kuva 99 Aluevalinnat
Valitse alue josta haluat tehda kaavion. Kuvassa on C-sarakkeesta valittu koko se alue, jolle tuotenimet on syétetty. Sitten
on valittu Ctrl-ndppain alas painettuna G-sarakkeesta varastoarvoja sisaltava alue. Otsikot otetaan mukaan valinnassa. Tar-
|. keda on, etta valitset pidempaan valitsemissuuntaan yhta suuret alueet (tdssa alaspain eli korkeussuuntaan).

Kaavion maarittelyn perusasiat

Excel jakaa kaaviota muodostaessaan tiedot sarjoiksi ja luokiksi.

=  Sarjaksi Excel valitsee sen suunnan, johon valitsemiasi riveja tai sarak-
keita on vdhemman. Arvosarjat erotellaan pylvéskaaviossa erivérisin
pylvéin ja selitteessd ndet arvosarjojen nimet.

* Luokaksi Excel valitsee sen suunnan, johon valitsemiasi riveja tai sarak-
keita on méarallisesti enemman. Luokat ilmaistaan samanvarisina pyl-
vdind ja luokkien nimet néet pylvaskaaviossa vaaka-akselilla.

* Pylvaskaaviossa vaaka-akselia kutsutaan arvoakseliksi ja pystyakselia
luokka-akseliksi. Palkkikaaviossa ndméa menevat pdinvastoin, eli vaaka-
akselia on luokka-akseli ja pystyakseli arvoakseli.

Microsoft Excel 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Vaihe 2

Loydét kaavion luomiseen tarkoitetut tyokalut Insert (Lisda) -valilehden
Charts (Kaaviot) -ryhmasta.

0 w | B8 | Kaaviot.xls - Excel

Home Pagelayout  Formulss  Data  Review  View  Developer

Kaaviot (Charts) -ryhma

- - T o
V7 i Store 12 11-| |_—|Y A 7T Equaten
: | . 2-D Column € Symbol
PivotTable Recommended Tsble | Pictures Online 3 My Addeins - [ Recommended Line Column Win/  Slicer Timeline Fyperink Tet

i - )
D Sparklines Filters Links Symbols ~

PivotTables Pictures &4+ 7 Charts
Tables Illustrations Add-ins
ered Column

Chart1 & I 3 Ve this chart type to: ’

A B c D E F G H 1 Jﬂ :;:2;;?.5: values across 3 few M N o P Q R [a
1 |Tuotetunn _ Tuateryhm Tuote Pakkausk Maarst _Hinnat] Varastod]
2 [IKOOSKLO3 K Blue Water L51pl 12 035¢ 11, Use it when:
3 |IKooSKLOS Ik Blue Water (hh) |L5 | pl 24 110¢ 26,4 1000€ 24 . The order of categories is not
4 |IKOO9KLO7 K Jokivesi 11pl 24 035¢€ B, ‘:;z:i important.
5 |IKoOSKLD9 Ik lokivesi(hh)  |11pl 12 040¢€ EY: il
6 |IKOOSKLI1  JK Lahdevesi 5 1 kan 2 2,10€ 62 e = =
7 |JKoOSKLIS  JK Lahdevesi (hh) |51 kan 31 250€ 773 syooe
B |IKOOSKLIS  IK Léhdevesi (sitrus5 | kan % 280¢ BLY e 3-DBar
9 |KK109RR13 KK Lumpeenkukka [kpl 12 178¢ 213 g0
10 |[KK109RR14 KK Kielo nippu 3 240¢ 7, . | I.
11 |KK109RR1S KK Valkovuokko  |nippu 45 1,10€ 49, S e
12 |[KK109RR1E KK Sinivuokke nippu 5 350€ 17, Pt S
13 |KK109RR17 KK Metsavuckko  [nippu 2 450€ 9, o ¥ ¢lnl More Column Charts...
14 |[KK109RR1E KK sinikello kpl 10 050¢€ 5, = . L
15 |RR30JKKOSD RR Mukulakivi ke 13 010¢ 150® O
16 |RR30JKKOS1 RR Pybres mukalakilkg 132 0.20¢ 26,40€
17 |RR30JKKOS2 AR Liuskemukalakiy|kg 199 035¢€ 69,65€
18| AR Graniitti ke 125 0,09¢€ 1,35¢
19 |RR30JKKOSL AR ke 345 019¢€ 65,55€
20 |RR30JKKOSS RR ke 369 039  14391¢

Kuva 100 Column (Pylvds) -pudotusvalikko

Pudotusvalikoista voit valita sopivan kaaviotyypin. Tassa valitaan Clustered Column (Liitetty pylvaskaavio) -kaaviotyyppi.

Cha

a | Otsikko D E F H 1 | K L M N o P Kaavion
1|7 Pakkausk Madrat __Hinnat] Varastoarvot

2 |IKODSKLO3 K Blue Water 1,51 pl 12 035€ 11,40€ Chart Bl Osat
3 |IKODSKLOS  IK Blue Water [hh) 1,51 p! 24 110¢ 2640€ Varastoarvot f rt Elel

ivesi Add, rem| 1M1

4 |IKOD9KLO7 K lokivesi 11pl 24 035¢ BA0E 150,006 5| A rem _p ainike
5 |1 11p1 12 oane 4,80€ J— 5| elements

6 I P " k 1 5. 22 2,10€ 46,20€ ooe I gridlines,|

7|1 ystyakseli 51 kan Enip> % / T |1 7 Oota Labeis

81 |5 1 kan 9 280¢ BLITE|—] 10000€ 0

9 KKIOSRRI3 KK Lumpeenkukka |kpl 12 178€ 21,36 € B000€ Kaavioalue Data Table
10 |KK109RR14 KK Kielo nippu 3 2a0¢ 720€ o [ Error Bars
11 |KK109RR1S KK Valkowuokko  |nippu 45 10€ 49,50€ e Gridlines
12 [k nippu 5 350€ 17,50€ : I I I
13|k . nippu 2 450¢€ 900€ 2000€ I I
we Vaaka-akseli |[f — —wesme|  swe e B laa I.lr.. 1 L] Trendiine
15 |R ke 13 owe|  Tzoel| R PR PP PP PP PP P e P

| T & % &t E FFOFFFFES
16| TR Pyorea 132 p20¢€ 26,40€ @f « 4 & o‘f Ry df“) ‘@{N h&f q‘“‘b\;x-"\ 33”6&91@_4,& &
17 |RR30JKKD92 |RR Liuskemukalakiv|kg 199 035€ 69,65 € 2 A f}&"»ﬁ - o« \o‘“y\»" & (-‘é“’f@
18 |RR30JKKDZ3 RR Graniittimurske [kg 125 009¢€ 1,5¢ ¥ LR [=d
19 |RR30JKK034 | RR Graniittikivi pydi[kg 345 019¢ e555¢ | O ]
20 |RR30JKKDI5 RR Graniitrikivi lius kg 39 039l 14391¢
bl

Kuva 101 Pylvaskaavio

Valmis kaavio on siiretty haluttuun kohtaan. Suurenna kaaviota silla nyt kuvan informaatio ei ndy tarkalleen oikein. Kaavio
on kuva, joten sen kokoa voit muuttaa kaavion kulmissa olevista koonsaatoon tarkoitetuista "karhennuksista". Kaavion siir-
taminen onnistuu reunaviivasta vetamalla. Kaavion osia voit poistaa naytolta tai niita lisata Chart Elements (Kaavion osat)
-painikkeella esiin tulevasta valikosta. Selite ei ole tarpeellinen kuvan kaaviossa koska Otsikko kertoo mita arvoja néet. Pois-
ta rasti Legend (Selite) -ruudusta, jos selite on nakyvilla.
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Pylvaskaavion muokkaaminen

Harjoitustiedosto: Kaaviot.xlsx

Kun kaavio ilmestyy naytolle ja/tai on valittu, nédet aktiivisen kaavion vieressa
kolme painiketta. Napsauta ylintd Chart Elements (Kaavion osat) -painiketta.
Esiin tulevassa valikossa voit muokata kaavion ulkoasua.

O = | H l o - [ I - Kaaviot xlsx - Excel Chart Tools = - m] x

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Format QT at you want o Sign in ,o+5hare
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Chart Layouts Chart Styles Data

Tpe  Location ~

CHART ELEMENTS
Axes

| VARASTOARVOT I

i:z Puis Titles
e Chart Title

100,00€ |:| Data Labels
ao,coc |:| Data Table
o) 0,00 € I | I | [] ErrorBars
40,00 € I I I dline

=ral, . LI PR L
’ S * 8 SN L] Trendiine

Vaaka-akseli

Kuva 102 Kaavion esitysasun muuttaminen

Aseta Chart Elements (Kaavion osat) -valikosta voimaan Axis Titles (Akselien otsikot) -valinta. Kaavion tyylia muutat De-
sign (Rakenne) -valilehden Chart Styles (Kaavion tyyli) -pudotusvalikosta. Valitse tyyliksi Style 10 (Tyyli 10). Asetuksilla teh-
dyn kaavion vaaka-akselin otsikon voit nimeta kirjoittamalla kenttdan otsikon, tee pystyakselin nimeikenttaan sama. Tarkas-
ta ettei Legend (Selite) -valinta ole voimassa, samaa asiaa kun ei kannata toistaa otsikossa ja selitteessa. Otsikon voit halu-
tessasi poistaa ottamalla pois valinnan Chart Title (Kaavion otsikko) -ruudusta.
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0D @/ gle-ol Kaaviot s - Excel Chart Tools
File: Home Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer Design @ Tell me what you want to do.. Signin 5 Share
B~ | LashapeFill- p ng Forward - [ Align -
23 Format Selection - Abe n n -| [# Shape Outline - A Back ]
I Resetto Match Style | [\ ol ¥ *| @ Shape Effects - El; Selection Pane
Current Selection nsen Shapes shape Styles G WOrdAr Styles Arrange size = ~

Subtle Effect - Orangd\Accent &

Varastoarvot

Kuva 103 Kaavion ulkoasun muuttaminen

Kuvan kaaviossa naet muutaman muutoksen. Valitse Plot area (piirtoalue) ja napsauta Format (Muoto) -vélilehdelld Shapes
Styles (Muodon tyylit) -ryhm&n More (Lisaa) -pudotusvalikosta Subtle Effect - Orange Accent 6 (Hienovarainen tehoste -
Oranssi Korostus 6) -komentoa. Valitse koko kaavio (Chart Area).

Voit vield napsauttaa WordArt Styles (WordArt-tyylit) -ryhman More (Lisaa) -pudotusvalikosta Gradient fill - Grey (Liukuva-
ritdytto - Harmaa) -komentoa ja valita Text Effects (Tekstitehosteet) -pudotusvalikosta Shadow (Varjoustus) -alivalikosta
Inner (Sisemmat) -ryhma&std ensimmaisen vasemmalta.

/ On tarkeda ettd mietit akselien asteikot kuntoon. Pystyakseli tulee padsaantoi-
sesti alkaa nollasta. Vaaka-akselilla ndkyy kaikkien arvosarjojen nimet. Selite
on turha jos kaavion otsikko kertoo mitd arvoja kaavion pylvaat kuvaavat.
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Akselien muokkaaminen

Harjoitustiedosto: Kaaviot.xIsx

o——— 7 > O
& == Vertical (Value) - | parvot +
. Fill  Qutline C J Pikavalikoima
1 _
140,00 € -
“ 127 -D||I
= |10 elete
gy D Y
Z2| 6 G Reset to Match Style
<l a4
720 A Font.
C I H = = e
.
1l Change Chart Type... = L o T o =
E ERE = . .
Select Data... B E 2 - L Pikavalikko
2 B S £ =
Add Miner Gridlines - “
Format Major Gridlines... Ais Title
fe I 14 Eormat;\ﬁ.‘. ! O

g™

Kuva 104 Pikavalikoima ja pikavalikko

Kaavion molempia akseleita voit muokata napsauttamalla akselin pikavalikosta Format Axis (Muotoile akselia) -komentoa.

Format Axis |~ x

- Tekstiasetukset -painike
Axis Options
IO

4 s Options Chart Area
Bounds Chart Title
Minirmurm 00 Auto Horizontal (Category) Axis
Horizontal (Category) Axis Title
Maximum 160,0 Auto Plot Area
Units Vertical (Value) Axis
Major 20,0 Auto Vertical (Value) Axis Major Gridlines
Minar 20 Auto Vertical (Value) Axis Title
Series "Varastoarvot"

Kuva 105 Akselin muotoileminen (Format Axis) -toimintopaneeli

Toimintopaneelissa on useita mahdollisuuksia akselin muokkaamiseen. Kuvassa ndet automaattiset pystyakselin arvot. Mi-
nimum (Minimi) -arvoksi on asetettu nolla (o) joka on lahes aina suositus. Maximum (Maksimi) arvoksi Excel on maaritellyt
hieman suurinta [6ytyvaa arvoa suuremman, tarvittaessa voit muuttaa arvon kirjoittamalla lukukenttdan uuden arvon. Jako-
viivojen vali (Units - Major) on asetettu arvoon 20, sen voit myds muuttaa kirjoittamalla lukuarvon tilalle uuden luvun.
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Kaavion osien varin vaihtaminen

Kaaviota paaset muokkaamaan Format (Muoto) -vélilehden komennoilla.

w |l Bl e- [

Home

0

File Insert Page Layout Formulas Data

Format Data Series X

Series Options ¥
<l

4 Fill

Mo fill

Gradient fill

Picture or texture fill
Pattern fill
Automatic

Invert if negative

Vary colors by point

Kaaviot-ratka

Review

Series "Varastoarvot”  ~ St 2 Shape Fill - Bring Forward [& Align~
22 Format Selection OO0 - - | LZ Shape Outline - A Send Baclward Group
—| Change - I 3583 cm
T Resetto [ygenonte 2 L LT g 7| &3 Shape Effects - £l Selection Pane Rotate e
CurrentfSelection Insert Shapes Shape Styles i WordArt Styles Arrange Size = ~
v

View  Developer Design Signin £ Share

Series Option (Sarjan
asetukset) aliryhmaén valitsin

Effect (Tehosteet) aliryhman valitsin

Lapindkyvyyden liukusdadin

% More Colors...

Kuva 106

Format (Muoto)

Colar /I
Transparency | 09 | Theme Colors
L L 3|
I> Border I
1 HTHTE
Standard Colors
HE EEEEN

-vdlilehti

Napsauta voimaan Current Selection (Nykyinen valinta) -ryhmén Chart Elements (Kaavion osat) -pikavalikosta Series Va-
rastoarvot (Sarja Varastoarvot) -valinta. Napsauta sitten Format Selection (Muotoile valinta) -painiketta. Tee valintaikku-
nan Fill (Taytto) - alivalikossa Solid fill (Tasainen taytto) -asetus ja valitse Color (Vari) -valikoimasta mieleisesi vari.
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VARASTOARVOT

Yksi arvosarja

120,00 €

EURCA
g
8
m

Kuva 107 Lopullinen pylvasdiagrammi

Pylvaiden varin vaihtamisen jdlkeen kaavio voi nayttaa talta.

edellisissa kuvissa tehtiin palkeille. Tarkedmpéda on kuitenkin muistaa ettd

kaavion osien, objektien pikavalikosta 16ytyy kaikki tarvittavat komennot
osien muokkaamiseksi.

/ ? Erityyppisten kaavioiden kaikkiin muokkausasetuksiin voit vaikuttaa, kuten

Kaavion arvosarjan poistaminen

Kun pylvaskaaviossa on useita arvosarjoja (erivarisia pylvdita) ja haluat pois-
taa yhden sarjan, onnistuu se valitsemalla koko sarjan ja painamalla Delete-
nappainta.
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Kaavion sijainti

Kaavio voi sijaita joko laskentataulukossa upotettuna tai omalla tydarkillaan.
Oletusarvoisesti kaavio syntyy samaan tyodarkkiin, jolla sen luomisen aloitat.
Kaavio on tydarkille upotettu.

D =l B8!s- [ Kaaviot-ratkaistu.xls - Excel ch s x

File Home  Inset  Page Layout Data  Review  View  Developer Format @ Telln ) Share
L] S
D ; =
PR [0 egs fay,, ERE |
Add Chart Quick  Change| (/1[/1 Y | § Switch Row/ Select | Change—4-aye
Element - Layout~ | Colors ~ Column D = Type
Chart Layouts Chart Styles Ta Type  Location ~

Move Chart ? X

Choose where you want the chart to be placed:

|_|JTJ’JJ I @® New sheet: | Charti| I
) Object i | Kaaviot ///v‘ Ole’cussijainti

@ cancel

D !l 8! Kaaviot-ratkaistu.xlsx - Excel Chart Tools ®H - m] x
Home Insert Page Layout Formulas Data Review  View Developer Design Format Q Tellme o Signin £ Share
. = = = =
I e_e 8 e . il
L @ e, | i N | | o B (M
AddChart Quick | Change | Iy T || [ TP | [[T— 1 | SwitchRow/ Select  Change  Move
Element - Layout - Colors ~ : . . : Column  Data ChartType Chart
Chart Layouts Chart Styles Data Type  Location ~
- i v
Varastoarvot + =
mme
.'J
&
1nme
2000€
. o e . o $ P o F S
; y & & & &
r I E & r
A < o e
I Pylvéskaavio IKaaviut ‘Ympyrakaavio Viivadiagrammi Palkkikaavio Aluekaavio15 Aluekaavio @) 4 3
Ready %7 B - ] + 75%

Kuva 108 Move Chart (Kaavion siirtaminen) -valintaikkuna

Kaavion sijainnin vaihdat valintanauhan Design (Rakenne) -valilehden Location (Sijainti) -ryhman Move Chart (Siirra kaavio)
-painikkeella. Valintaikkunassa voit vaihtaa kaavion sijainnin omaan tydarkkiin New sheet (Uuteen taulukkoon) -valinnalla,
anna samalla nimi tyoarkille. Kaavion valilehden nimen muutat joko Move Chart (Siirra kaavio) -valintaikkunassa New Sheet
(Uuteen taulukkoon) -kenttdan tai kaksoisnapsauttamalla valitsinta ja kirjoittamalla uuden nimen.
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Ympyrakaavion luominen

Harjoitustiedosto: Kaaviot.xlsx

Lajittele tydarkki varastoarvojen mukaan laskevaan jéarjestykseen.

0D =!8l Kaaviot-ratkaistu.xlsx - Excel = u] x

[ Pagelayout  Formulas  Data Q Tel Signin £ Share
= B- M- Ba -~ i TT Equation -
St | E = = 4
E? m] = ez . I3 “@I O T symbnl
PivotTable Recommended Table | Pictures Online & My Add-ins - [ | Recommended " pivotChart | 3D Line Column Win/  Slicer Timeline = Hyperlink = Text =
PivotTables Pictures @+~ S, Map~ Loss ©
Tables llustrations Add-ins Tours Sparklines Filters Links Symbols S
Chart4 4 fe T (D v
(\. 1 7@7@ (&
A B c D E F G J | K L M N o -
1 |Tuotetunn  Tuoteryhm Tuote Pakkausk M 34 Bie
2 |RR30JKKO95 RR Graniittikivi liuske kg Use this chart type to:
3 [KooskLs Ik Lahdevesi (sitrus) |51 kan & - Show proportions of a whole.
4 |JKOOSKLIZ UK Lahdevesi (hh) 51 kan pd Useitwhen:
5 |RR30JKKO92 RR Liuskemukalakivi (kg = Numbers equal 100%.
6 [RRIOIKKOSA | RR Graniittikivi pyore: /| - The chart contains only a few pie
. raniittikivi pyorefke (] slices (many slices make the angles
7 |KK109RR15 KK Valkovuokko nippu "] hard to estimats).
8 |JKOO9KL11 UK Lahdevesi 51kan Y o
9 [)KooskLOS 1K Blue Water (hh)  1,51pl D | rore e mnars
10 |[RR30JKKO91  RR Pydred mukalakivi kg
11 |[KK109RR13 KK Lumpeenkukka  kpl
12 |KK109RR16 KK Sinivuokko nippu
13 Ko0IKLOZ UK Blue water 151pl » Graniittikiviliuske| = Lihdevesi (sitrus) = Lihdeves {hh)
14 |RR30JKKD9Z  RR Graniittimurske kg » Liuskemukalakivi | = Graniietikivi pydres
15 |[KK109RR17 KK Metsévuokko nippu T 450% EAUES
3 . \ 4

CHART ELEMENTS
Chart Title
[] DataLabels
Legend

Otsikko

» Graniittikivi liuske w Ldhdevesi (sitrus) Lahdevesi (hh)

n Liuskemukalakivi = Graniittikivi pydred

Kuva 109 Ympyrdkaavio

Tee uusi aiempaa vastaava Ctrl + valinta (lisdtietoa sivulla 93), mutta ota mukaan vain viisi ensimmaista arvoa seka sarake-
otsikot. Valitse Insert (Lisad) -valilehden Pie (Ympyrat) -painikkeen pudotusvalikosta ensimmaisend vasemmalla oleva kaa-
viotyyppi. N&in saat aikaan melko valmiin ja kelvollisen ympyréakaavion. Kaavion ulkoasua voit muokata Chart Elements
(Kaavion osat) -painiketta napsauttamalla. Voit muokata kaaviota myos Design (Rakenne) ja Format (Muoto) -valilehtien
toimintopainikkeilla.
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Ympyrakaavion muokkaaminen

@ | 3| e- I I = Kaaviot-ratkaistu.xls - Excel

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Format

° : F2E EESSII |
- Q - Switch Row/ Select Change

Column  Data  Chart Type Chart
Chart Styles Data Type Location

D = ! 8!s- [ Kaaviot-ratkaistu.xlss - Excel Chart Tools = = u] x

Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer S o Signin £, Share

Chart Area - ES

£ Shape Fill - Bring Forward +  [& Align~ thrsrem =
In U 7 -
%2 Format Selection Oo0 - . - L2 Shape Outline- | /A A -l A Send Backward Group~ |
—| Lhange . L \ &
Y Resetto Matchstyle || A L L7 S ~| @@ shape Effects - EQ Selection Pane Rotate - | | 127cm 7

Current Selection Insert Shapes Shape Styles LM ‘WordArt Styles Arrange Size LM -

Otsikko

L Lr

CHART ELEMENTS
Chart Title
Data Labels
Legend

Varastoarvot

Selite

Kuva 110 Ympyrdkaavion muokkaaminen

Valitse Design (Rakenne) -valilehden Chart Layouts (Kaavion asettelu) -ryhman pudotusvalikosta Layout 6 (Asettelu 6) ja
Chart Styles (Kaavion tyyli) -ryhméan pudotusvalikosta Style 6 (Tyyli 6). Napsauta Chart Elements (Kaavion osat) -valikon
Data Labels (Arvopisteiden otsikot) -valinta voimaan. Napsauta Format (Muoto) -valilehden WordArt Styles (WordArt-
tyylit) -ryhman More (Lisaa) -pudotusvalikosta Gradient fill - Grey (Liukuvaritaytto - Harmaa) -komentoa. Valitse Text Ef-
fects (Tekstitehosteet) -pudotusvalikosta Shadow (Varjostus) -alivalikosta Inner (Sisemmat) -ryhmasta ensimmainen va-
semmalta. Korosta suurinta sektoria vetamalla se kaaviosta hieman ulos. Veda vield prosenttiarvo-kentat ulos kaaviosta.
Ympyran sektorien kulma (koko) muuttuu kun muutat Idhtoarvoja.
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Otsikoiden muokkaaminen

Voit muokata otsikon ulkoasua ja sisaltda. Ellei otsikon sisdlto vastaa sarak-
keen otsikkoa, voit linkittda otsikon sarakkeen otsikkoon.

A | B | C | D | E | F G H| | J | K | L | M | N | o =

1 |Tuotetunn  Tuoteryhm Juote Pakkausk MaEdrdt  Hinnat] Varastoarvo
2 | 5 RR Graniittikivi liuske kg 369 0,39¢€ 143,91€
3 |JKOO9KL1S JK Lahdevesi (sitrus) plkan 23 2,80¢€ 81,20€

- - ) Varastoarvot
4 |JKOO9KL1Z JK Lahdevesi (hh) I kan 31 250¢€ T7.50€
5 |RR30JKKOS2 RR Liuskemukalakivi kg 1939 0,35€ 69,65 € 5%
6 |RR30JKKOS4 RR Graniittikivi pyorei kg 345 0,19€ 65,55 € ‘ ~33%
7 |KK109RR15 KK alkovuokko ippu 45 110€ .
8 |JKO09KL1L JK Lahdevesi S5lkan 22 2,10€ 46,20 € G
9 |JKOO9KLOS JK Blue Water (hh)  1,51pl 24 1,10€ 26,40€ 16% .
10 |RR30JKKOS1  RR Pydred mukalakivi kg 132 0,20€ 26,40 € SR
11 |[KK109RR13 KK Lumpeenkukka kpl 12 1,78¢€ 21,36 €
12 |[KK10SRR16 KK Sinivuokko nippu 5 3,50¢€ 17,50€
13 |JKOO9KLO3 JK Blue Water 1,51pl 12 095¢€ 11,40€
14 |RR30JKK093  RR Graniittimurske kg 125 0,09€ 11,25€ N N
15 |[KK109RR17 KK Metsavuokko nippu 2 450¢€ 9,00€ R =
16 | JKOO9KLO7 JK Jokivesi 1lpl 24 0,35€ B840€
17 |KK109RR14 KK Kielo nippu 3 2,40€ 7,20€

Kuva 111

Valittu ympyrakaavio

Kuvassa naet aktiivisen ympyrakaavion [ahtdarvosolut korostettuna erivarisin suorakaitein. Selitteen arvot haetaan Tuote-
sarakkeesta. Piiraan prosenttiarvot lasketaan Varastoarvot-sarakkeen arvoista. Ruskea suorakaide solun G1 ymparilld ilmai-

see sen, ettd otsikon sisaltd haetaan kyseisesta solusta.

Chart4 = k& =Kaaviot!$CS1
A | B [ | D | E | F | G | 1 | K | L | M

1 |Tuotetunn  Tuoteryhm |Tuote I Pakkausk M3arat Hinnat Varastoarvot

2 [RR30JKKOSS AR | Graniittikivi liuske kg 369 0,39€ 143,91€

3 |JKOO9KL1S JK Lahdevesi (sitrus) 51kan 23 2,80€ 81,20€ I’T”m"'l

4 |JKOO9KL13 JK Lahdevesi (hh) 51kan 31 2,50€ 71.50€

5 |RR30JKK092 RR Liuskemukalakivi kg 199 0,35€ 69,65 € 15 Lo

6 |RR30JKK034 RR Graniittikivi py&rei kg 345 0,19¢€ 65,55€ ‘ ~33%
7 |KK109RR15 KK Valkovuokko nippu 45 1,10€ 49,50 €

8 |JKOO9KL11 JK Lahdevesi 51kan 22 2,10€ 46,20 €

9 |JKOO9KLOS  JK Blue Water (hh)  1,51pl 24 1,10€ 26,40 € 06
10 |RR30JKKO91  RR Pyorea mukalakivi kg 132 0,20€ 26,40€
11 |KK109RR13 KK Lumpeenkukka kpl 12 1,78¢€ 21,36€
12 |KK10SRR16 KK Sinivuokko nippu 5 3,30€ 17,50€
13 |JKOO9KLO3 JK Blue Water 1,51pl 12 0,95¢€ 11,40€
14 |RR30JKKO93  RR Graniittimurske kg 125 0,09€ 11,25 € N N
15 |KK109RR17 KK Metsdvuokko nippu 2 4,50¢€ 9,00€ W
16 | JKOOIKLO7 JK Jokivesi 1lpl 24 0,35€ 240€
17 lvvancoeaa  wv vinln mino 3 aane 7ane

Kuva 112

Otsikon linkittaminen soluun

Jos haluat hakea otsikon tiedot jostain toisesta tydarkin solusta, valitse ensin otsikko-objekti. Kirjoita kaavariville yhtalai-
syys (=) -merkki ja napsauta solua, jonka sisallon otsikoksi haluat. Paina Enter-ndppainta. Nyt otsikon sisaltd haetaan osoit-
teen osoittamasta solusta.

Ympyran segmenttien erottaminen

Jos valitset ympyrakaavion ja Insert (Lisad) -valilehden Pie (Ympyrd) -pudo-
tusvalikosta yldrivin toisen komennon Exploded Pie (Leikattu ympyrakaavio)
saat irrotettua ympyran kaikki segmentit toisistaan.

Tehtava

Siirra kaavio omaan tydarkin valilehteen.
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Viivadiagrammin luominen

Harjoitustiedosto: Kaaviot.xlsx

Tee uusi aiempaa vastaava Ctrl + valinta (lisdtietoa sivulla 93) ja ota mukaan
kaikki sarakkeiden arvot seké otsikkorivit.

D &% ' 8Bl &l - ! o x

Home Pagelayout  Formulas  Data Review Q Tellm you want t Signin £} Share

% ) Ld L2 R
: = L g II| Q Symbal
PivotTable Recommended Table | Pictures Online & My Add-ins ~ [ | Recommended - imn_relymn Win/ | Slicer Timeline | Hyperlink | Text
PivotTables Pictures @1+~ Charts 2-D Line Loss -
Tables llustrations Add-ins . - V ;o ; clines Filters Links Symbols ~
v v o .

Chart2  ~ 3 m L - L "~ .

A B c D E F G H 1 } N o P Q R a
1 |Tuotetunn _ Tuoteryhm _Tuote Pakkusk Maarat __Hinnat] Varastoarvor e
2 [IKOD9KLO3 K Blue Water 151pl 12 035¢ 11,40€
3 |IKODSKLOS  IK BIueWatEr[hh) 151pl 2 110¢ 26,40€ 3-D Line
4 |IKODSKLOT K 11pl 4 03¢ BAOE
5 |IKoDSKLOS UK 11pl 12 pd0¢ 480€ A
6 |JKODSKLIL IK 5 1 kan 2 2,10¢ 46,20€ Fa\:
7 |IKOD9KLIZ K 5 1 kan 31 250¢€ 77,50€
8 |JKODOKLLS K Lahdevesi (sitrus|5 | kan 29 280¢€ B1, 2-D Area
9 |KK1D9RR13 KK Lumpeenkukka [kp! 12 178€ 2,
10 |KK109RR1Z KK Kielo nippu 3 240¢ 7,
11 |KK109RR15 KK Valkowuokko  |nippu 45 110¢ 49,
12 |KK10SRR16 KK Sinivuokko nippu 5 350% 17,
13 |KK102RR17 KK Metsavuokke  |nippu 2 as0€ 9, 3-D Area
14 |KK109RR1E KK Sinikello kpl 10 0s50¢€ 5,
15 |RR30JKKDZ0 | RR Mukulakivi ke 13 010¢ 1, @ § @
16 |RR30KKOS1 RR Pybred mukalakilke 132 020€ 25,
17 |RR30JKK0SZ | RR Liuskemukalakivfkg 199 035¢ 69,
18 |RR30JKK033 | RR i 125 0,09€ 11, /\-L More Line Charts
19 |RR30JKKDZ4 RR 345 019¢ 65, TN
20 |RR30JKKD9S  RR 362 039€) 143 O p“\y,&‘f&v:@ & f
21 L4 ‘J«ﬁ’\"ber@« <
227 W
23

A B c D E F G H 1 J K L M N o P o] [ a
1 |Tuotetunn  Tuoteryhm Tuote Pakkeusk Maarat _Hinnat] Varastoarvar,
2 [1kooskLo3 035€ 11,40 s . CHART ELEMENTS
3 | JKOOSKLDS . 110¢€ 26.40- farastoarvo
4:JKCIHKLD7 OtSIkko 035¢€ B40E 150,00€ Aoes
5 |JKo09KLO9 040€ 4,80€ o | O s Titles
6 |KOOIKLIL 1K Lahdevesi 5 1 kan 2] 2,10¢ 46,20€ ! Chart Title
7 |ikooskiiz ik Lahdevesi (hh) [51kan 31 250¢€ 77,50€ 2000¢ . T | O Data Labels
8 [JKoOSKLIS K Lahdevesi (sitrus[5 1 kan 9 280¢ B120€ - Selite
9 |KK109RR13 KK Lumpeenkukka |kpl 12 178¢ 2136% [l Data Table
10 [KK109RR1S KK Kielo nippu 3| 240¢ 7,20 Bopoe [] ErrorBars
11 |KK109RR1S KK Valkovuokko  [nippu 45 10€ 49,50€ so00e
12 |KK109RR1E KK inivuokko nioou 3,50€ 17,50 € osoe T VERsteanet N
13 |kK109RR17 450€ 9,00€ —_——
14 |KK109RR1E 3 50| 00 000¢
15 |RR30IKKOSO Vaaka-akseli 0,0¢ \}% [ Up/Down Bars
16 |RR30IKK0S1 020¢€ 26,40€
17 |RR30IKKOS2 AR Liuskemukalakike 198 03s5¢€ 69,65€
18 |RR30IKKOS3 AR 125 009€ 11,25¢€
19 [RR30IKKOS4 RR 345 019¢ 6555€
20 |RR30IKKOS5  RR 369 039e] 14301¢
21|
2

Kuva 113 Viivadiagrammi

Valitse Insert (Lisda) -valilehden Insert Line Chart (Lisaa viivakaavio) -painikkeen pudotusvalikosta ensimmaisend vasem-
malla oleva kaaviotyyppi. Nain syntyy melko kelvollinen viivakaavio. Korjaa kuitenkin vaaka-akseli siten, etta ndet jokaisen
tuotenimen siina ja poista selite.

Tehtava

Siirra kaavio omaan tyoarkin valilehteen.

Microsoft Excel 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Palkkikaavion luominen

Harjoitustiedosto: Kaaviot.xlsx

Tee uusi aiempaa vastaava Ctrl + valinta (lisdtietoa sivulla 93) ja ota mukaan
kaikki sarakkeiden arvot seké otsikkorivit.

D &% ' 8Bl &l - Kaaviot xisx - Excel - o x
Home Pagelayout  Formulas Developer Q Tell mew u want to do... Signin £} Share
B L [od B s i [k v e el o 4| T cqumon -
- = | = 2-D Column © Symbol
PivotTable Recommended Table | Pictures Online & MyAdd-ins - [ Recommended Line Column Win/ | Slicer Timeline | Hyperlink = Text
PivotTables Pictures @+ " Charts Loss -
Tables llustrations Add-ins \_[I:“h \_H_H U;_H Sparklines Filters Links Symbaols -~
Chart 3 = fe 3-D Column v
A B c D E F G H 1 M N o P Q R -
1 | Tuotetunn Tuoteryhm  Tuote Pakkausk Maarét  Hinnatl Varastoarvot|
2 [IKOD9KLO3 K Blue Water 151pl 12 035¢ 1140€
3 |IKODSKLOS  IK Blue Warer (hh) [1,51 p1 2 110¢ 26,40€ 2-D Bar .
4 |IKODSKLOT K Jokivesi 11pl 4 03¢ BAOE Luokka-akseli
5 |IKODZKLOZ UK lokivesi (nh)  [11pI 12 oane 4,80€ IE IE
6 |JKODSKLIL IK Lahdevesi 5 1 kan 2 2,10¢ 46,20€
7 |IKOD9KLIZ K Lahdevesi (hh) [5 1kan 31 250¢€ u
8 |IKODIKLIS K Lahdevesi (sitrus[5 1 kan 9 280€ -1 Us
9 |KK109RR13 KK Lumpeenkukka [kp! 12 178¢ . ?
10 |KK109RR1Z KK Kielo nippu 3 240¢ categories.
11 |KK109RR15 KK Valkowuokko  [nippu 45 110¢
12 |KK109RR1E KK Sinivuckko nippu 5 350€ Use it when: .
13 |KK109RR17 KK Metsavuokko  |nippu 2 450€ i:z z::;nl:;r“md:’lzt;z"
14 |KK109RR1E KK Sinikello kpl 0 os0€ sl o :
15 |RR30JKKOS0 | RR o : T
16 |RR30KKOS1 RR Varastoarvot
17 |RR30JKK0SZ | RR
18 |RR30JKKDZ3 RR Mukuiski n |
19 |RR30JKKDSZ RR s > |
20 |RR30JKKD9S  RR pollnnll |
21| Jrr T — [
2 [P —
53 GrENTMUrEHE  —
m~a Blue Water  m—

SINVUKKD e
Lumpeenkukia
PYEeS MUGIShYi  e—
Blue Water (hh)  ——
Lihdenes  e—
Valkowiokko  e—

Arvo-akseli

Lihdeves (hh)
thdeves (strus)

Kuva 114

Palkkikaavio

Valitse Insert (Lisaa) -valilehden Insert Bar Chart (Lisaa palkkikaavio) -painikkeen pudotusvalikosta ensimmaisena vasem-
malla oleva kaaviotyyppi. Nyt syntyy palkkikaavio. Pystyakselilla tulee nakya jokainen tuotenimi, korjaa se. Korjaa vaaka-
akselia (Arvo-akselia) siten, ettd ndet arvojaon siina (akselin otsikkotekstin tasaus) ja poista selite. Lajittele myds Varastoar-
vot nousevasti.

Tehtava

Siirra kaavio omaan tyoarkin valilehteen.
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Kaaviolajin muuttaminen

Harjoitustiedosto: Kaaviot.xlsx

Kopioi tiedostossa oleva palkkikaavio tydarkin valitsimen pikavalikosta al-
kuperaisen viereen. Kopioinnin teet tarttumalla tydarkin valitsimesta. Veda
valitsinta Ctrl-ndppain painettuna oikealle. Nimed vield valitsin eli tydarkki.

0D & | B3| Kaaviot-ratkaistu.xlsx - Excel Cha cal - m] x
File Home  Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer Format  © Signin . Share
. - = = —
i & | = | | =T
Add Chart Quick  Change & s & b-‘_‘ h‘“ _| | SwitchRow/ Select ~ Change | Move
Column  Data  Chart Type | Chart

Element - Layout~ Colors~

Chart Layouts

Chat Styles

fe

Data

Type

Location

Varastoarvot

Arvo-akseli

Luokka-akseli

‘ Kaaviot Pylvaskaavio ‘Ympyrakaavio Viivadiagrammi Palkkikaavio Aluekaaviol5 Aluekaavio (O] 4 3
b | B m - 1 + 6%

Ready

Kuva 115 Kaavio on muutettu 3D aluekaavioksi

Aktiivisen kaavion tyyppia voit muuttaa Design (Rakenne) -vdlilehden Type (Tyyppi) -ryhméan Change Chart Type (Muuta
kaavioyyppia) -painikkeella. Kuvassa on palkkikaavio muutettu kolmiulotteiseksi alueeksi napsauttamalla voimaan Area
(Alue) -valilehdelta 3-D Area (Kolmiulotteinen aluekaavio) -valinta. Korjaa pystyakselia siten, ettd ndet kunnolla arvojaon.
Poista selite ja tarkasta, ettd luokka-akselilla nakyy jokainen tuotenimi.

Ratkaisutiedoston 16ydat nimella.

Harjoitustiedosto: Kaaviot-ratkaistu.xlsx
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Kaavion kopioiminen

Voit kopioida kaavioita tyOkirjan sisélla. Kopiointi voi tapahtua, kuten edelli-
sessd kappaleessa tehtiin, Ctrl + vetimailla. Aktiivisen kaavion kopiointi on-
nistuu myds Ctrl + c ja Ctrl + v -ndppéainyhdistelmid painamalla.

Kopiointi tydarkkien ja tydkirjojen valilla
Kaavion voit kopioida toisesta tydarkista tai tyOkirjasta toiseen Ctrl + ¢ ja Ctrl
+ v -ndppdinyhdistelmid painamalla, se tapahtuu seuraavasti:

= Valitse kopioitava kaavio.

= Paina Ctrl + ¢ -ndppéinyhdistelmaa.

»  Siirry tyOarkkiin napsauttamalla valilehden painiketta tai tyokirjaan nap-
sauttamalla tehtdvapalkin tiedostopainiketta.

* Paina Ctrl + v -ndppainyhdistelmaa.

»  Siirrd kaavio arkilla vetamalld se oikeaan kohtaan.

Kaavion siirtaminen

Kaavion voit siirtdd saman tyoarkin sisalla sitd vetamalla.

Siirtaminen tydarkkien ja tyokirjojen valilla
Kaavion voit siirtda toisesta tyOarkista tai tyOkirjasta toiseen. Siirtdminen kah-
den tydarkin tai tydkirjan valilla tapahtuu seuraavasti:

= Valitse siirrettava kaavio.

= Paina Ctrl + x -ndppéainyhdistelmaa.

=  Siirry tydarkkiin napsauttamalla vélilehden painiketta tai tyokirjaan nap-
sauttamalla tehtavapalkin tiedostopainiketta.

* Paina Ctrl + v -ndppéinyhdistelmaa.

*  Siirrd kaavio arkilla vetdmalla se oikeaan kohtaan.

Kaavion tulostaminen

Voit tulostaa valitun kaavion napsauttamalla Quick Print (Pikatulostus)
-painiketta.

Laskenta-arkilla kelluva kaavio tulostetaan tydarkin, ldhtdarvojen kanssa sa-
malle arkille seuraavasti:

*  Siirrd kaavio sopivaan kohtaan arkkia.
= Valitse tulostettava alue jossa on mukana my&s kaavio.
* Tulosta napsauttamalla Quick Print (Pikatulostus) -painiketta.
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Taulukko-toiminto, tietokanta

Excel -ohjelmalla voit luoda yksinkertaisia tietokantoja, lutteloita. Tietokannan
tekemista Excelilld puoltaa usein yrityksissa kdytossa oleva ohjelmistovalikoi-
ma. Monessa yrityksessd on taulukkolaskentaohjelma, muttei helppokayttdis-
td tietokantaohjelmaa. Excelissa tietokantoja kutsutaan taulukoiksi. Tietokan-
nan voit luoda ilman Taulukko-toimintoakin, mutta toimintoa apuna kéayt-
tden saat joitain lisdetuja. Osa analyysityokaluista toimii vain jos olet kaytta-
nyt Taulukko-toimintoa.

Miksi tietokantoja tehdaan?

Tietokannan tieto on aina organisaation kannalta merkittavaa. Tietokanta si-
sdltad ajantasatietoa. Tietoa paivitetddan kun keréttava tieto muuttuu, sita tulee
lisda tai jotain on poistettava. Tietokanta on varmistettava riittdvan usein. Kun
tietokannan tieto muuttuu paivittdin, on se varmistettava paivittain.

Tiedon kisittely tietokannoissa on paljon joustavampaa ja nopeampaa kuin
kasikortistoissa. Tarkeimmat syyt tietokantojen kayttoon ovat:

= tiedon helppo lisddminen, poistaminen ja muuttaminen
* helppo ja nopea tiedon etsiminen

» erilaisten yhteenvetojen tekeminen (kyselyt, raportit)

* tiedon nopea lajitteleminen eri kenttien mukaan

= tietojen laskentaan on kitevid tietokantafunktioita.
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Excel tietokannat

Excel tietokanta, luettelo tai kortisto on yhteen tai useampaan tydarkkiin syo-
tetty tietokokonaisuus. Tietokanta voi olla my0s osa laskentasovellusta. Yh-
dessa tyoarkissa on tietokanta ja toisessa tydarkissa lomake, jossa tietoja kay-
tetadn hakemalla ne tietokannasta.

Harjoitustiedosto: Tuotteet.xIsx

A B C D E F

1 Tuotteet

2

3 |Tuoteryhma Nimike Veroton hinta Verollinen hinta |Toimittaja Varastossa

4 |SVGA varindytot 17" Huyndai 638,50 785,36|ABC-Data Oy 2
5 |IDE-levyt 545 MB Seagate 155,73 191,55|ABC-Data Oy 2
6 |3VGA varinaytot 15" Huyndai 319.66 393,18|ABC-Data Oy 5
7 |IDE-levyt 855 MB Seagate 204,91 252,04|ABC-Data Oy 0
8 |SVGA naytinohjaimet Avance Logic PCI1MB 73,76 90,72|ABC-Data Oy 4
9 |IDE-levyt 1080 MB Quantum/Seagate 228,68 2581,28|ABC-Data Oy 4
10 |IDE-levyt 1275 ME Conner 245,07 301,44|ABC-Data Oy g
11 |IDE-levyt Prime 2C Mio 21,30 26,20|ABC-Data Oy 14
12 |IDE-levyt EIDEI/0 VLB UART 40,98 50,41|ABC-Data Oy 12
13 | Verkkosovittimet NE-2000 Combo 40,98 50,41|ABC-Data Oy 16
14 Verkkosovittimet SMC Combo 81,14 99 80|ABC-Data Oy 20
15 |Verkkosovittimet SMC PCI Combo 130,32 160,29|ABC-Data Oy 12
16 | Emolevyt PCI Pentium 75 PCI 409,00 503,07|Bittihirmu Oy 7
17 |Emolevyt PCI Pentium 90 PCI 516,37 635,14|Bittihirmu Oy 18
18  Emolevyi PCI Pentium 100 PCI 02293 543 201 Bittihirmu Oy 22
19 | Emolevyt PCI Pentium 120 PCI 572,93 704,70|Bittihirmu Oy 31 I
20 |Emolevyt PCI Pentium 133 PCI §18.80 1007 12| Bittihirmu Oy 19
21 |Muistipiirit (70 ns) SIMM 4MB 30 pin 3C 50,32 61,89| Bittihirmu Oy 12
Kuvassa on korostettu Toimittaja-kenttaa (sarake E) ja Pentium 120 PCI -emolevyn tiedot sisaltavaa tietuetta (rivi 19).

Miten tietokantoja luodaan?

Luo tietokannan kenttédotsikot ja sydtda muutama tietue tietokantaan. Excel tie-
tokantaa luodessasi on térkeda ettd syotat yhden tietueen yhdelle riville. Tie-
tue on joukko yhtd asiaa koskevia tietoja. Henkilorekisterissa yhden henkilon
tiedon on oltava yhdella rivilla (tietueessa).

Tallenna jokaisen tietueen yksittdinen tieto omaan kenttddn. Kirjoita henkilon
/ etunimi yhteen soluun (sarake eli kenttd) ja sukunimi viereiseen soluun. Tieto-

kannassa ei saa olla tyhjid sarakkeita tai riveja, tyhjia kenttia (soluja) voi jos-
kus olla. Syota tietueiden tiedot oikein, silla tietokanta on vain niin hyva kuin
sinne syotetty tieto on oikeaa. Kenttien tietotyyppi (luku, teksti tai pvm) tulee
my0s huomioida.
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Taulukon perustaminen

Harjoitustiedosto: Tuotteet.xIsx

Perusta tietokannasta, tyoarkin luettelosta taulukko.

Page Layout Formulas Data Review  View Developer Q Tell me what you want to do... Signin 9. Share
- 4 Equation
Symbol
PivotTable Recommendel Tagle | Pictures Online 8 My Add-ins - [f | Recommended PivotChart | 3D | Line Column Win/ | Slicer Timeline Hyperink —Text Ak
PivotTables Pictures Charts - Map Loss -
Tables * Ilustrations Add-ins Charts Tours Sparklines Filters Links Symbols ~
A3 = Tuoteryhma
A 8 c D E F G H | J K L M [~
) . Tuotteet
2 AN _
3 |Tuoteryhma INimike \ Veroton hinta  Verollinen hinta Toimittaja Varastossa
28 |SVGA varinaytit 17" Miro 176 ¢ e Table ? X 988,00 Bittihirmu Oy 1
29 |SVGA naytdnohjaimet Miro 83 PCI 119,96 Bittihirmu Oy 3
30 |SVGA naytdnohjaimet MiroVPCI 21 Wi L 332,69 Bittihirmu Oy
31 |SCSI-levyt 4294 MB Seq =5A53:5F549| £ 1240,04 Bittihi . .
32 |SVGA naytonohjaimet  MiroV 20 TD| |~ 453 67 Bittihirmu Oy Tee valinta, kun otsikot ovat mukana
33 |SCSI-levyt Adaptec 154 LB IETEE 240,94 Bittihirmu Oy PP
34 |SCSI-levyt Future Dom3 171,34 Bittihirmu Oy aktiivisessa alueessa
35 |SCSI-levyt Adaptec 294 S 321,60 Bittihirmu Oy
36 |SCSI-levyt 850 MB Quantunt " 301,44 Bittihirmu Oy T

Kuva 117 Create Table (Taulukon luominen) -valintaikkuna

Valitse ensin koko luettelo. Aktiivisesta luettelosta muodostat taulukon Insert (Lisaa) -valilehden Tables (Taulukot) -ryhmén
Table (Taulukko) -painikkeella, ndin syntyy nimetty alue Tablea (Taulukko1). Nyt ndet Where is the data for your table?
(Missa taulukon tiedot ovat?) -kentdssd sen alueen, jossa on valmiiksi syotetyt tietueet ja otsikkorivi.

A | B C D | E | F
1 Tuotteet
2
| 3 | Tuotervhma . Nimike + Veroton hinta ~ Verollinen hinta =  Toimittaja ~ Varastossa v |

4 |SVGA varindytot lsi 7" Huyndai 638,50 785,36 ABC-Data Oy 2
5 |IDE-levyt 545 MB Seagate 155,73 191,55 ABC-Data Oy 2
6 |SVGA varindytot 15" Huyndai 319,66 393,18 ABC-Data Oy 5
7 |IDE-levyt 855 ME Seagate 204,91 252 04 ABC-Data Oy 0

Kuva 118 Tietokanta taulukkona

Tydarkilla olevan luettelon ulkondkd muuttuu hieman. Taulukko-toiminnolla tehdyksi tunnistat taulukon otsikkosolujen oi-
keassa paassa olevista pikasuodatus painikkeista ja uudesta varityksesta. Kuvan taulukon ulkoasua on muutettu Design (Ra-
kenne) -vdlilehden Table Styles (Taulukkotyylit) -ryhm&n More (Lisaa) -pudotusvalikosta Table Style Light 2 (Taulukkotyyli
- Vaalea 2) -valinnalla (lisatietoa sivun 113 kuvasta).

Tallenna tiedosto uudella nimella:

Harjoitustiedosto: Tuotteet-3.xIsx

Microsoft Excel 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Tiedon syottaminen taulukkoon

/ Tietokannan tiedonsyotto sinun tulee tehda erittdin huolellisesti. Huolimat-
('] tomasta syotOsta seuraa se, ettd tietokannasta tehtavat raportit, laskenta ja la-

jittelu eivét tuota oikeaa lopputulosta.

A B C D = E: G H J K L M~
1 Tuotteet
2
3 Tuoteryhmi [+ | Nimike ~+|Veroton hinta ~ | Verollinen hinta + | Toimittaja |~ Varastossa ~ |
45 [SVGA niytinnhinimat i . 473,83 Tmi Mikrokauppa 1
46 |SVGA nayt Cambria ~ |12 * 565,55 695,63 Tmi Mikrokauppa 1]
47 |Verkkosovi I=EH-A-H-43¢ 81,14 99,80 Tmi Mikrokauppa 18
48 \Verkkosov R — 130.32 160.29 Tmi Mikrokauppa i
FATALTANA famntyg 22068 281.28 Tmi Mikrok 51
|
54 ]
55 a
56 Paste Special...
57 | SO Smart Lookup
58
59 4
g‘f" I E Iu]: Table Columns to the Left
62 ¥ = Table Rows Abov
63 . ,
64 it
s Clear Coptents
66 8 Quick Analysis
&7 Sgrt * -
Filter » ] 3
Ready %3 Table v Average: 171,6521333  Count 6  Sum: 5149564 B [ - 1 + 85%
3 Insert Comment
[ Format Cells
Pick From Drop-down List...
B, Hyperjnk...
v
A B c D E F
1 Tuotteet
2
3 |Tuotervhmi - | Nimike ~ | Veroton hinta ~ | Verollinen hintd ~ | Toimittaja ~ | Varastossa| v
46 |SVGA nédytonohjaimet Matrox Millenium 4MB 565,55 695,63 Tmi Mikrokauppa 0
47 |Verkkosovittimet 3COM Etherlink Combo 81,14 99 80| Tmi Mikrokauppa 15
48 |Verkkosovittimet 3COM PCI Combo 130,32 160,29 Tmi Mikrokauppa 7
49 Verkkosovittimet 3COM PCMCIA Combo 228,68 281,28 Tmi Mikrokauppa 5
50 I | 0.00] ]
51
Kuva 119 Kentdn pikavalikko
Lisaa tietue viimeisen solun pikavalikon Insert (Lisad) -alivalikon Table Row Below (Taulukon rivi alapuolelle) -komennolla.
Nain Excel lisda uuden tyhjan rivin (tdssa alle) uudelle tietueelle. Verollinen hinta -kentén arvo on laskennallinen, joten Excel
kopioi ylla olevan kaavan soluun D5o. Paina ensimmaisessd sarakkeessa Ctrl + ' (hipsukka), ndin kopioit tuoteryhman nimen
Verkkosovittimet kenttdan Aso. Syota tietueelle haluamasi tiedot.
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Tiedon poistaminen taulukosta

Kentan tiedon poistaminen

Kun tietueen jotkin tiedot ovat muuttuneet, on sinun tehtédva tietokannan si-
sdltoon korjauksia. Jos asiakas tai tyontekija luopuu puhelimesta, on hdnen
puhelinnumeronsa poistettava. Poistat aktiivisen kentan (solun) tiedot Delete
tai Backspace (Poisto) -nappaimella.

Tietueen poistaminen

Tulee tilanteita jolloin sinun on poistettava tietokannasta tietue. Tuoterekis-
terissa tallainen tilanne voi tulla eteesi esimerkiksi silloin, kun tuotteen val-
mistaminen lopetetaan. Taulukon tietueen poistat samoin kuin tydarkin rivin.

A B ] D E F (€] H J K L -

1 Tuotteet i

2 i

3 Tuoteryvhma ~ | Nimike ~ | Veroton hinta ~ | Verollinen hinta ~ | Toimittaja ~ | Varastossa ~ Varastoarvo |~ 1

44 |SVGA naytonohjaimet _Stealth64PCIZMB =~ 27700, 340,71 TmiMikrokauppa 2 55400€ :r 777777777777

45 |SVGA naytonohjaimet  Matrox Millenium 2MB 385.23, 473,83 Tmi Mikrokauppa 1 385,23 € |

4R [SUGA niwtinnhisimat  Matrnv Millaninm 4MB 555.553 695,63 Tmi Mikrokauppa 0 - £ H

4|Cambria - 12~ A" A BT~ g5 s Combo 81,14 99,80 Tmi Mikrokauppa 18 146052 € |

4 I A~ -8 o o 130,32 160,29 Tmi Mikrokauppa 7 912,24 € i

4N - _______lomho 228 B8] 281,28 Tmi Mikrokauppa 5 114340€ !

( 50 o t 3COM PCMCIA AB1 223101 274,41 Tmi Mikr 8 178480 € 3

.5.33 Cut 324,86 408 :

SEy Copy | i

g % Paste Options: . :

5 T 1 !

s 0 : :

e Paste Special... | !

Insert i :

{ o | i !

5 Cleal pyghitents i i

SE Format Cells... 3 i

6 Row Height... 3 i

€ Hide ; ;

(5 ! i -
= Unhide

et ) . .
Kuva 120 Rivin pikavalikko

Kun syétit sivun 111 kuvassa kehoitetun tietueen, tuli syotettyd vaaraa tietoa. Poista tama tietue napsauttamalla riviotsikon
5o pudotusvalikosta Delete (Poista) -komentoa tai napsauta tietueen solun (tdssa Aso) pikavalikosta Delete (Poista)
-alivalikon Table Rows (Taulukon rivit) -komentoa.
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Taulukon muotoileminen

Harjoitustiedosto: Tuotteet-2-ratkastu.xIsx

Taulukon muotoilemiseen on monia tapoja.

0 = | Tuotteet-2-ratkaistuxsx - Excel - o x
Home Inset  Pagelayout  Formules  Data  Review  View  Developer [JEEEull Signin £ Share
Table Name: 7] Summarize with PivotTable D Properties /| Header Row | | First Column ¥ Filter Button
Tablel BA Remove Duplicates > Open in Browser | [¥| Total Row Last Calumn -
. Insert | Export Refresh === e==== -
£ Resize Table = Convert to Range Slicer | - o Unlink /| Banded Rows [_| Banded Columns -
Properties Tools External Table Data Table Style Options Table sty\e\s/\f S
A3 & fe | Tuoteryhmd v
A B c D E F G H J K L -
T
q Tuotteet i
2 . :
!
3 |T yhm3 - | Nimik - | Vi hin - Verollinen hin - Toimittaja - - Vi~ |
32 |SVGA nayténohjaimet MiroV 20 TD Live 268,84/ 453,67 Bittihirmu Oy 4 147536€ ]
3 ;
33 |5CSI-levyt Adaptec 1542CF ISA 195.89! 240 94 Bittihirmu Oy 0 - £ .
34 |SCSI-levyt Future Domain PCI 139,30, 171,34 Bittihirmu Oy 1 139,30 € 1
35 |SCS-levyt Adaptec 2940 PCI 261 46| 321 60 Bittihirmu Oy 0 - £ '
36 |SCSL-levyt 850 MB Quantum 245,07 301,44 Bittihirmu Oy 7 171549€
37 |SCSL-levyt 1080 MB Quantum 307,36 378,05 Bittihirmu Oy 6  1844.16€
38 |SCSL-levyt 2200 MB Quantum 729,48 897,26 Bittihirmu Oy 5  364740€
39 |SVGA varindytot 15" Adi/Hitachi 372 90| 458 7 Tmi Mikrokauppa 6 223740€ :
40 |SVGA varingytd 17" Adi/Hitachi 713,001 877,10 Tmi Mikrokauppa 1 713,09 € '
41 |SVGAv 17" Yakumo (Trini) 803 25/ 988 00 Tmi Mikrokauppa 1 803,25 € .
SVGA var 17" Nokia 447X 1032,75 1270,28 Tmi Mikrokauppa 2 206550€
aimet Stealth64PCIIMB | 12130 149,20 TmiMikrokauppa Lo 2242608 0
44 |SVGA nayténohjaimet Stealth64 PCI 2 MB 277,00 340,71 Tmi Mikrokauppa 2 554,00€
45 |SVGA naytonohjaimet Matrox Millenium 2MB 385,23 473,83 Tmi Mikrokauppa 1 385.23 € |
46 |SVGA niytonohjaimet Matrox Millenium 4MB 565,55, 695,63 Tmi Mikrokauppa 0 - £ 1
8 !
AT |Verkkosovittimet 3COM Etherlink Combo 81.14| 99,80 Tmi Mikrokauppa 18 1460,52 € '
48 |Verkkosovittimet 3COM PCI Combo 130,32 160,29 Tmi Mikrokauppa 7 I E
49 |Verkkosovittimet 3COM PCMCIA Combo 228.68 281,28 Tmi Mikrokauppa 5 1143.40€
50 |Total 327,08 400
51| ! :
52 | ! i
53 . i -
Tuotteet (O] “ v
Ready & B m - 1} + 85%
a
Kuva 121 Muotoiltu taulukko
Aseta taulukolle voimaan Table Style Light 2 (Taulukkotyyli - Vaalea 2) -muotoilu. Kayta alarivilld solutyylia Total (Summa).
Muuta kirjasimen vari siniseksi. Muotoile taulukon yldosassa oleva otsikko solutyylilla Heading 1 (Otsikko 1). Otsikon taustan
varin valitset Fill Color (Tayttovari) -pudotusvalikon More Colors (Lisaa vareja) -komennolla esiin tulevasta valintaikkunasta.
Vaihda viela otsikon "Tuotteet" kirjasimeksi Verdana 24 pistetta.

Tallenna taulukko uudella nimella:

Harjoitustiedosto: Tuotteet-3-ratkastu.xIsx
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Taulukon pikasuodatus

Harjoitustiedosto: Tuotteet-taulukko.xIsx

Pikasuodatuksella saat tehtyad nopeasti tiedon suodatuksen, kyselyn. Suodat-
taminen tapahtuu taulukon sarakeotsikon vieressa olevan pudotusvalikon
komennoilla.

I Tuotteet - taulukko.xisk - Excel Ta = = a x
Insert  Pagelayout  Formulas  Data Review  View  Developer Design Q Tellmew Signin £ Share
&% = = 20 X AutoSum - A
Calibri - EFWapTet General = B A\ d
B - o ] & El Fill- z
Paste o ([BII u- =5 EMegeaiCenter - 0 % 3 ) & Conditional Formates Cell Insert Delete Format Sort & Find &
N Formatting Table+ Stylesw - - & Clear Filter = Select =
Clipboard & Font 5] Alignment ® Number ® Styles Cells Editing -
A3 2 £ || Tuoteryhma v
A B S D E F G H | J K L -
1 Tuotteet © KIK
2
3 [Tuoteryhmi ~ |Nimike ~ Veroton hinta .! Verollinen hinta - | ~ -
4 [SVGA varinaytot 17" Nokia 447X 102 2] SertAtoZ 2 206552
5 |SCSI-levyt 4294 MB Seagate 1002] sonzion 1 100817
6 |Emolevyt PCI Pentium 133 PCI 81 19 1555777
7 |SVGA virinaytét 17" Miro 1764 (Trini) gg  Sortby Color ' 1 803,26
8 |SVGA véiriniytst 17" Yakumo (Trini) ad 1 803,26
9 [sCsl-levyt 2200 MB Quantum 73 5 364744
10 |SVGA varinaytst 17" Adi/Hitachi 71 ) 1 713,09
11 |SVGA vérinaytot 17" Huyndai 62  TedFilters r 2 1277.02
12 |Emolevyt PCI Pentium 120 PCI 51 [ccarch S 31 1776095
13 |SVGA néyténohjaimet |Matrox Millenium 4MB 56 0 0,00
14 |Emolevyt PCI Pentium 100 PCI 52 “EE;':‘;’:‘”U 22 1150459
15 |Emolevyt PCT Pentium 90 PCI 51 -t 18 929480
16 |Emolevyt PCI Pentium 75 PCI 40 o Mikrokauppa 7 2863,03
17 |SVGA néytonohjaimet Matrox Millenium 2MB 38 1 385,23
18 |SVGA virinaytst 15" Adi/Hitachi 31 6 223764
19 |SVGA naytonohjaimet |MiroV 20 TD Live 36 4 147537
20 |SVGA varinytdt 15" Huyndai 3 5 159831
21 [sCsl-levyt 1080 MB Quantum 3¢ 6 184421
22 |SVGA niyténohjaimet  Stealth64 PCI 2 MB 27 2 554,08
23 |SVGA niytinohjaimet | MiroV PCI 2 MB VRAM 27 2 540,97
24 |SCSl-levyt Adaptec 2940 PCI 26 I@ Cancel 0 0,00
25 |IDE-levyt 1275 MB Conner 24 = 8 196059 -
Tuotteet @ [l 3
Ready 3 B B - ] + B5%

Kuva 122

Toimittajat-kentdan pikasuodatusvalikko

Suodata Toimittaja-kentdssa olevat Bittihirmu Oy:n tiedot ndkyviin. Napsauta pikasuodatus pudotusvalikosta voimaan ku-
vassa esitetty valinta. Napsauta OK-painiketta. Ndet nyt taulukossa vain kyseisen yrityksen toimittamat tuotteet.

Tallenna taulukko uudella nimella:

Harjoitustiedosto: Tuotteet-taulukko-suodatettu.xlsx
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Taulukon lajitteleminen

Harjoitustiedosto: Tuotteet-taulukko-suodatettu.xIsx

Lajittelu on tiedon kasittelyn erads keskeinen toiminto. Tulosjoukon voit laji-
tella jonkin kentan arvojen mukaan. Lajittelu tehd&dén Filter (Pikasuodatus)
-toiminnon pudotusvalikon komennoilla joko aakkosittain nousevaan tai las-
kevaan jdrjestykseen. Lajittele esimerkin taulukossa tiedot verottoman hinnan
mukaan laskevasti.

Tuotteet - taulukkoxlsk - Excel T = = =] x
Insert  Pagelayout  Formulas  Data Review  View  Developer Design Q Signin ) Share
= % = : =2t 3 AutoSum - A,
Calibri = ®-  E¢WrapText General - | D # Ad ()
0O Bp - o ) El [ Fill - -
Paste o B I U- == Merge 8 Center [0 g s <8 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format —— Sort & Find &

- Formatting = Table~ Styles~ - - - B Filter = Select
Clipboard 1 Font 7l Alignment ® Number ® Styles Cells Editing ~
A3 & fe || Tuoteryhmd v

A B c D E F G H | J K L -
1 Tuotteet © KIK
2 ey
3 [Tuoteryhmi - |Nimike |- Veroton hiemllinen hinta - Toimittaj - - -
4 [SVGA varinaytét 17! 2] _sort Smallest to Largest 251,99 Tmi Mikrokauppa 2 206552
5 |SCSI-levyt 42'%1 ot fgest o Sallest I 245 99 Bittihirmu Oy 1 100817
6 |Emolevyt PCI P 199,79 Bittihirmu Oy 19 1555777
7_|SVGA virinaytst 17 Sortlageler ' 195,99 Bittihirmu Oy 1 803.26
8 |SVGA virinaytst 17| 195,99 Tmi Mikrokauppa 1 803.26
9 |SCSI-levyt 221 178,00  Bittihirmu Oy 5 364744
10 |SVGA vérinaytét 17| 173,99 Tmi Mikrokauppa 1 713,09
11 |SVGA varinaytst 17! MNumber Filters r 155,80 ABC-Data Oy 2 127702
12 [Emolevyt PCI Per Search o) 139,80 Bittihirmu Oy 31 1776095
13 [SVGA ndytonohjaimet Ma 138,00 Tmi Mikrokauppa 0 0,00
14 |Emolevyt PCI Pel select Al ~ 127,60 Bittihirmu Oy 22 1150459
15 |Emolevyt PCI Pe1 126,00 Bittihirmu Oy 18 929480
16 |Emolevyt PCI Pel 99,80 Bittihirmu Oy 7 2863,03
17 |SVGA naytonohjaimet |Ma 94,00 Tmi Mikrokauppa 1 385,23
18 |SVGA vérinaytét 15! 91,00 Tmi Mikrokauppa 6 223764
19 |SVGA niytinohjaimet | Mil 9000 Bittihirmu Oy 4 147537
20 |SVGA véringytit 15' 78,00 ABC-Data Oy 5 159831
21 |5CS-levyt 104 75,00 Bittihirmu Oy 6 184421
22 |SVGA ndyténohjaimet Ste hd 67,60 Tmi Mikrokauppa 2 554,08
23 |SVGA naytbnohjaimet |Mit 66,00 Bittihirmu Oy 2 540,97
24 |SCSI-levyt Ad oK Cancel £3 80 Bittihirmu Oy 0 0,00
25 |IDE-levyt 121 59 80 ABC-Data Oy 8 196059 -
Tuotteet (O] “ v
Ready 9 H m - 1 + 85%
Kuva 123 Veroton hinta -suodatusvalikko
Poista kaikki muut suodatukset. Napsauta Veroton hinta -sarakkeen valikosta Sort Largest to Smallest (Lajittele suurim-
masta pienimpdaan) -komentoa. Taulukko on nyt lajiteltu verottoman hinnan mukaan laskevassa jérjestyksessd, eli suurem-
masta pienempaan.

Tallenna taulukko uudella nimella:

Harjoitustiedosto: Tuotteet-taulukko-lajiteltu.xlsx
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Otsikkorivin tulostaminen joka sivulle

Tietokanta (Taulukko) on kokoelma liiketoiminnassa tarvittavaa tietoa. Siksi
tietokanta sisaltda aina muutamasta sadasta kymmeniin tuhansiin riveihin,
tietueisiin. Tasta tietuejoukosta halutaan harvoin tulosteita. Jos tulosteita halu-
taan, on tulosteessa hyva nayttaa jokaisella sivulla sarakeotsikot.

Home Insert Formulss  Data  Review  View  Developer  Design @ Tell mewhat you wantto do.. Signin 9, Share
ﬂ B colors Width: |Autol Gridlines | Headings
A |Fonts X i Height: | Au View View .
Themes Margins Orientation Size  Print Breaks Backgroundll Print ) Bring Send  Selection Align Group Rotate
Effects Arca Titles Scale Print Print | Fonward - Backward - Pane
Themes Page Setup Scale to Fit Sheet Options Arrange
A3 - fo | Tuoteryhma | PageSetup ? x
A B || Page  Margins HeadenFooter  Sheet G H 1 J K L

g 7 rintarea: = ) KIK

2 Print titles K

3 |Tuoteryhma |Nimike I Rows to repeat at top: 53:53| E larastoarvo
43 Emolevyt PCI Pentium 120 PCI Columns to repeat at left: = 5 394,00
44 |Emolevyt PCI Pentium 133 PCI Brint 3705.00
45 |Emolevyt PCI Pentium 100 PCI i 230092
46 |Emolevyt PCI Pentium 90 PCI O gridlines Comments: | (None) ¥ 1858,96
48 |Emolevyt PCI Pentium 75 PCI ] Black and white Cel errors as: | displayed - 572,61
49 |Emolevyt PCI Pentium 100 PCIA [ oraft quaty h 372,00
50 Yhteensd [] Row and column headings 27523,61
51 Page order
52 | (®) Down, then over
gii () Over, then down
55|
56 |
57|
58 Print... Print Preview Options...
50
60 @
61: Cancel

Kuva 124 Page Setup (Sivunasetukset) -valintaikkuna

Napsauta valintanauhan Page Layout (Sivun asettelu) -valilehden Page Setup (Sivun asetukset) -ryhman Print Titles (Tu-
losta otsikot) -painiketta. Napsauta Sheet (Taulukko) -vdlilehdella kursori vilkkumaan Rows to repeat at top (Ylhaalla tois-
tettavat rivit) -kenttaan. Valitse aktiiviseksi rivi, jonka haluat toistuvan jokaisella tulostettavalla sivulla.

Page Setup ? X
viorgin: | Tiegeyronter | Sheet Vaakasuuntainen tulostusarkki
Orientation
) Portrait
Sealing
Adjust to: | 100 3| % normal size
@E\tto: 1 + | page(s) wide by |2 Nall I

Kuva 125

Page Setup (Sivunasetukset) -valintaikkuna

Sivu (Page) -valilehdella voit maarata kuinka monelle sivulle tulostusalueella oleva sisalto tulostetaan. YIIa on tehty asetus,
jolla tulostus tapahtuu yhdelle leveyssuuntaiselle ja kahdelle pystysuuntaiselle pystysivulle. Jos haluat kaiken (tulostusalu-
een sisdlldn) tulostuvan yhdelle sivulle, jata molempiin Fit to (Sovita) -kenttiin voimaan ykkonen. Hyvaksy asetukset OK-
painikkeella. Voit muuttaa sivun tulostuvaksi vaakasivuille tekemalld Landscape (Vaaka-arkki) -valinnan.
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PDF-muunnos

PDF-muunnosta voit kadyttdd, kun haluat lahettda Excel-asiakirjan muille, etka
tieda onko vastaanottajalla asennettuna Excel-ohjelmaa. Ndin muunnetussa
tiedostossa nakyy asiakirjan sisaltd, mutta sen lukemiseen ei vaadita Exceli,
eikd tiedostoa Excelilld voi muokata.

Mika on PDF-tiedosto?

Adoben Internet-sivuilla kerrotaan, ettd ” Adobe keksi PDF-muodon vuonna
1990. Tiedostomuodosta on ajan myo6ta tullut luotettavien sahkoisten doku-
menttien ja lomakkeiden yleinen standardi.”

PDF-tiedosto on siahkdiseen muotoon tallennettu “nakoisasiakirja”. Microsoft
kertoo, etta ”PDF on kiinteda asettelua kayttava sahkoinen tiedostomuoto, jo-
ka sailyttaa asiakirjan muotoilut ja tukee tiedostojen jakamista”. PDF-tiedos-
tona tallennettu tiedosto on yleensé kooltaan melko pieni. PDF-dokumentti
on digitaalinen paperi. Digi-taalinen paperi voi olla my&s sahkdisesti taytet-
tavd lomake, jonka tiedot lahe-tetdédn tietoa kerddvaan organisaatioon. PDF-
dokumentti voi siséltaa linkkeja (ristiviitteitd, kirjanmerkkejd, web-osoitteita
yms.). Linkkien avulla padset dokumentin sivulta toiselle tai johonkin Inter-
net-osoitteeseen.

Sahkoista PDF-dokumenttia voit lukea missa hyvénsa maailmankolkassa. Tie-
tokoneessa on oltava jokin kayttojarjestelmd (Macintosh, UNIX tai Windows)
ja PDF-lukuohjelma. Ilmaisia lukuohjelmia on useita, mm. Adobe Reader ja
Foxit Reader. Foxit Reader -katseluohjelma on kevyt ohjelma. Sen suurin
puute on se, ettd se ei ymmarra kaikkia PDF-lomaketoimintoja. Adobe Reader
taas on raskaampi, mutta erittdin monipuolisin ominaisuuksin varustettu lu-
kuohjelma. Lisétietoa ohjelmista ja latausosoitteet 16ydat osoitteesta
http://www .ilmaisohjelmat.fi.

Sahkoisia PDF-tiedostoja voidaan jaella tallentaen ne jollekin tallennusvali-
neelle, kuten CD-levylle tai muistitikulle. PDF-tiedostoja jaellaan yleisesti
my0s Internetissd, kohtaat niita todennakoisesti joka pédiva. PDF-materiaalin
haluava voi ladata materiaalin sivustolta, kunhan hénelld on siihen oikeus. On
yleistd jakaa PDF-muotoisia materiaaleja my&s e-mailin liitetiedostoina. Lisak-
si PDF-tiedostomuotoa? kdytetdan yhd useammin painettavaksi tarkoitettujen
tiedostojen viemisessd painotaloon.

PDEF-tiedostomuoto oli vield pari vuotta sitten erittdin turvallinen levittaa.
Mutta jo vuonna 2007 on PDF-tiedostojen avulla levitetty verkossa haittaoh-
jelmia. Ole itse huolellinen jakaessasi PDF-tiedostoja. Avaa vain ne tiedostot,
joiden turvallisuudesta olet varma. Lisatietoa haitallisista PDF-tiedostoista
saat artikkelista:

http://www.digitoday.fi/p/200726920

2 Julkaisun tekeminen, Pesonen Soile, Tarvainen Juha, Docendo Finland Oy, 2005
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PDF-tiedoston tuottaminen

PDF-tiedoston voit luoda usealla tavalla. Voit skannata paperilla olevan asia-
kirjan Adobe Acrobat -ohjelmalla PDF-muotoon. Voit tulostaa tai julkaista
Excel-asiakirjan Adobe PDF -tulostimella (ohjelmalla). Laaja Excel asiakirja
kannattaa julkaista Acrobat PDFMaker -ohjelmalla. Se edellyttaa ettad sinulla
on kaytossasi, oikein asennettuna Adobe Acrobat -ohjelma.

PDF-tiedostoksi tulostaminen

Harjoitustiedosto: Tuotteet-2-ratkaistu.xlsx

Excel-ohjelmasta tulostat avoinna olevan tiedoston PDF-muotoon seuraavasti.
Napsauta File (Tiedosto) -valikosta Print (Tulosta) -alivalikosta Print (Tulos-
ta) -komentoa. Valikkoon pdaset my6s ndppéinpainalluksella Ctrl + p.

Tuotteet-2-ratkaistu.xlsx - Excel Y - [m] x
New c ] -
opies: - -
=] ?
= T T T T T T T w
Open
Print " "
Save
- u
; Tuotteet
Save As Printer
- Nimike Verotonhinta__Verdllinen hinta_Toimitaja Varastossa _ Varastwarva
o «zm,  Microsoft Print to PDF 17 Huyndal ) 78538 ABC-Da 0y T 1277.008
i S peady 545 ME Seagae C-Datz Oy 2 31146€
- 15" Huyndai 5  1588.30€
Share Pripjer Properties 855 ME Seagate 0 - £
> Avance Logic PO 1 ME 4 29504€
. 1020 ME Quantum Seagate + 91472€
r— Settings 1275148 Conner s 1sesse
Frime 2C Mio 14 29220€
Print Active Sheets 1z 29176€
Publish Only print the active sheets 50,41 ABC-Data Oy 15 ssseas
SMC Combo 58,80 ABCData Oy 0 162280
Pages: 2l to = SMC PCI Combo 180,22 ABC-Datz Oy 12 1563.84€
Close Emalevyr PO Perrium 75 PCI 503,07 Bittihirmu Oy 7 2863,00€
—  Collated Emolevyt PO Pentium 90 PCI 835,14 Bittihirmu Oy 18 9 294,66€
=
E= 123 123 123 - Emolevyt PO Pentium 100 PQ 642,20 Bittihirmu Oy 22 1150446€
- . . Emalevyt PO Pertium 120 PO 70470 Bittiirmu Oy 31 1778083E
Emolevyt P B 1007,12 Bittihirmu Oy 19 15557,20€
Account D Landscape Orientation - Muistipiire (70ns) a1 €1,83 Bittihirmu Oy 12 60384 €
Muistipiiri (70ns) S 2815 Bittihirmu Oy 5 11850€
Muistipiri (70ns) S Bittihirmu Oy 22 1547.04€
Options |:| A4 . Muistipiiri (70nz) s Bittihirmu Oy 54 642546€
21 emx 29,7 em Muistipiri (70ns) S Bittihirmu Oy 31 755129€
Emolevyt PO 486D4-100 PCT 219,78 Bittihirmu Oy 3 53604€
Emolevyt PO 4 120 PCT 247,00 Birtihirmu Oy 2 401624
E Custom Margins - VA varindyion 17" Miro 1764 (Trini) 88,00 Birtihirmu Oy 1 80325¢€
7GA maytonohjaimet  Miro 53 PO 1MB 118,96 Bittihirmu Oy 3 29259€
3% Fit All Columns on One Page o =
Shrink the printout so that it... . l
Page Setup
= s
W1 etz v

uva 126 Print (Tulosta) -valikko

Valitse Printer (Tulostin) -pudotusvalikosta Microsoft Print to PDF -tulostusohjain ja tee tarvittavat asetukset. Printer
Properties (Tulostimen ominaisuudet) -painikkeella padset maarittdmaan tulostukseen ominaisuusasetukset.

Tulostusasetukset

Kun tulostin on valittu, on tdrke&a valita PDF-tulostukseen sopivat asetukset.
Tarkempia tulostusasetuksia voit madarittdd kuitenkin vain, jos laitteeseesi on
asennettu Adobe Acrobat -ohjelma. Asetuksiin pédaset napsauttamalla edelli-
sen kuvan Tulostimen ominaisuudet (Printer Properties) -painiketta.
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PDF-tiedostoksi julkaiseminen

Excelista voit julkaista avoinna olevan tiedoston (asiakirjan) PDF-muotoon.
Julkaiseminen on suositeltavaa kun alkuperdisessa Excel-tiedostossa on kay-
tetty ohjelman kehittyneempid ominaisuuksia seka erilaisia linkkeja.

Harjoitustiedosto: Tuotteet-2-ratkaistu.xlsx

Julkaisemisen teet File (Tiedosto) -valikon Export (Vie) -komennolla.

Tuottest-2-ratkaistu xlsx - Excel ? = a x
Sign in
Create a PDF/XPS Document
[ﬁ- Create PDF/XPS Document /
= Preserves layout, formatting, fonts, and images
Content can't be easily changed
B. Change File Type Free viewers are available on the web
aze
Create
PDRYPS
Kuva 127 Export (Vie) -valintaikkuna

Julkaisemisen PDF-muotoon aloitat napsauttamalla Create PDF/XPS (Luo PDF / XPS) -painiketta.

Publish as PDF or XPS =
- v 1~| > ThisPC » Local Disk (C)) » Excel-2016-ab-e-aputiedostot vl I Search Excel-2016-ab-e-aputi. O
Organize + New folder Bz - [2]

[& Pictures A Name - Date modified Type Size
[ videos =2 Tuotteet-2-ratkaistu-julkaistu.pdf 7.10.2015 Adobe Acrobat Documnent 342 KB
‘i Local Disk (C) =L Tuotteet-2-ratkaistu-tulostettu.pdf Adobe Acrobat Document 269 KB
Aputiedostot
Excel-2016-ab-e-aputiedostot
Perflogs
Program Files
Program Files (x36) .
File name: | Tuottest-2-ratksistu.pdf -
Save as type: | PDF (*.pdf) -
eEETTTETE TS TR S T
publishing online and printing}
= Hide Folders Tools I Pusish I Cancel
g~

Kuva 128 Publish as PDF or XPS (Julkaise PDF- tai XPS-muodossa)
-valintaikkuna

Julkaisemisen aloitat etsimalla tiedostolle sijoituspaikan, kansion. Options (Asetukset) -painikkeella pddset maarittamaan
julkaisulle joitain asetuksia. Publish (Julkaise) -painikkeella aloitat muunnoksen.
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Usean tyoarkin kasittely

Tyoarkin valilehdet

Excelid avatessasi avautuu tyokirja ja oletuksena kolme tydarkkia. Tyoarkkeja
selailet ja niiden sisaltoa tarkastelet tyOarkkien vélilehtien valitsimia napsaut-
tamalla. Tyoarkkeja kéytat sovelluksen eri tietokantoihin ja lomakkeisiin. Tyo-
arkkien kayttaiminen tapahtuu linkittamalla ja hakemalla tietoa tydarkista toi-
seen. Excel-tyokirjassa voit suorittaa kolmiulotteista laskentaa, siihen sopivat
lahes kaikki Excelin valmiit funktiot.

:;- Insert...

14| R Delete

15 Rename

16: Move ar Copy...

17 | &1 View Code

:g— [ Protect Sheet...

20’ Tab Celor »

21 Hide

zzi

=] Select All Sheets -
Shyet1 Sheet? ‘ E 1 3

Ready & B mo- 1} + 100%

Kuva 129 Tyoéarkkien valitsimet ja valitsimen pikavalikko

Luotaessa uuttaa tyhjaa Excel-tydkirjaa syntyy oletuksena yksi tydarkki. Kuvassa aktiivisena on Sheeta (Taulz) -tydarkki.
Tyoarkin valintakielekkeen pikavalikossa on komennot joilla voit poistaa, kopioida, siirtda tai nimeta valitsimen uudelleen.
Uuden tydarkin olen perustanut napsauttamalla New Worksheet (Uusi tydarkki) -painiketta.
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Tydarkkien valilehtien kasittely

Suurin osa kokonaisten tydarkkien eli vélilehtien kasittelystd tapahtuu tyo-
arkkien valitsimen pikavalikon komennoilla. Tydarkkien vélilehden nimeat
uudelleen vililehden valitsimen pudotusvalikon Rename (Nimed uudelleen)
-komennolla. Vélilehden voit siirtda tarttumalla valilehden valitsimeen ja ve-
tamalla sen haluamaasi paikkaan. Vililehden kopioimisen teet valitsimen pi-
kavalikosta Move or Copy (Siirra tai kopioi) -komennolla. Voit kopioida tyo-
arkkia myos Ctrl + vetdmalla tydarkin valitsinta haluamaasi kohtaan.

| Laskut Asiakkaat Tuotteet

Ready fj

Kuva 130 Nimetyt tyoarkkien valitsimet

Laskutussovelluksessa tydarkit on nimetty uudelleen kaksoisnapsauttamalla vélilehden nimea ja kirjoittamalla uusi nimi
tyoarkille. Ensimmadisend on Laskut-syottélomake. Sovelluksen tietokantoja ovat Asiakkaat toisessa tydarkissa, seuraavas-
sa Tuotteet ja Laskupaivakirja viimeisessa tydarkissa.

Tydarkin kopioiminen tai siirtdminen

Tydarkin, vélilehden siirrat tyokirjassa tarttumalla vélilehden valitsimeen ja
vetdmailld sen haluamaasi paikkaan. Usean valilehden siirrét kerralla tehden
Shift (Vaihto) + valinnan ja vetamalla tyoarkit ryhmand haluamaasi kohtaan.
Tyo6arkkien vililehden voit kopioida Ctrl + vetamailla tyoarkin valitsinta ha-
luamaasi kohtaan.

Move or Copy ? X

Move selected sheets / TYOkH]an Valinta pudotusvalikosta
To book:

Laskutuskokeilu.xlsx

=

Before sheet:
Laskut
Asiakkaat
Tuotteet

D

N Tydarkin sijoituskohdan valinta luettelosta

[move to end)

[T o

I

Kuva 131 Move or Copy (Siirra tai kopioi) -valintaikkuna

Napsauta sivun 120 kuvan pikavalikosta Move or Copy (Siirra tai kopioi) -komentoa. Valitse To book (Tydkirjaan) -pudotus-
valikosta se tyokirja, johon tyoarkki kopioidaan tai siirretaan. Valitse Before sheet (Ennen taulukkoa) -luettelosta se tyoark-
ki, jonka eteen haluat valitun sijoittuvan. Usein tehdaan valinta move to end (viimeiseksi). Tarkein valinta on kopioitaessa
Create a copy (Tee kopio) -valinta (ei téssa tilanteessa). Ilman valintaa tyoarkki siirtyy, poistuu alkuperdisesta sijainnista.

Microsoft Excel 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Tyobarkkien valilehtien piilottaminen

Tyoarkkien vililehdet voidaan myos piilottaa. Tatd kdytetaan hyodyksi kun
tehddén sovellus, jossa ei haluta nayttaa kayttdjalle lahtdarvoja. Piilotettava
tydarkki voi sisdltda esimerkiksi luettelon arvonlisdveroprosenteista.

12 Insert...
13

o Delete
14 B o
15: Rename
16 Move or Copy...
17 & View Code
18 E0 Protect Sheet..
19

- Tab Color 3
20

Hide A
210 » | Unhide ? *
22 | L
= Select All Sheets Unhide sheet: -
‘ Laskutus I ALV prni ;tit I (O] ALV prosentit ¥

Ready B3 - 1 + 100%

Cancel

Kuva 132 Tyoéarkin valitsimen pikavalikko

Sheeta (Taul1) -tyéarkin voit piilottaa valintakielekkeen pikavalikon komennolla Hide (Piilota). Pikavalikon komennoilla voit
my®ds poistaa valitun tydarkin (Delete) tai antaa sille uuden nimen (Rename). Valitsimen véria voit muuttaa Tab Color (Tau-
lukkovalitsimen vari) -alivalikoimasta. Tuo piilotettuja tydarkkeja esiin pikavalikon Unhide (N&yt4) -komennolla esiin tulevan
valintaikkunan valinnoilla.

Tydarkin poistaminen

Tydarkin voit poistaa vililehden valitsimen pikavalikon Delete (Poista) -ko-
mennolla (ylla oleva kuva).
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Laskentaa useassa tyoarkissa

Useaa tyoarkkia voit tayttda kerralla, ikadn kuin "kalkeeripaperi” olisi tydark-
kien vélissd. Tastd on se hyoty, etta paadllekkaisten tydarkkien ulkoasut pysy-
vat samanlaisina ja sama (toistuva) tieto tulee kirjoitettaessa jokaisessa tyoar-
kissa samaan soluun.

Esimerkki

Harjoitustiedosto: Usea taulukko ja yhteenveto.xIsx

I‘ Yhteepyeto ITurku | Tampere Helsinki (O] 4 3

Ready %] [ H m - 1 + 100%

Kuva 133 Tyoéarkkien valitsimet

Sovelluksessa on kolmen osaston tiedot, jokainen osasto omassa tydarkissa. Sen lisdksi tyokirjassa on Yhteenveto-tydarkki,
jossa on tarkoitus laskea osastojen |dhtdarvojen yhteenveto.

Usea taulukka ja yhteenvetoal x [Group] - Excel

‘ Yhieenveto || Turku | Tampere | Hel=inki @

Ready %7 B - ] + 100%

Kuva 134 Tyoéarkkien valitsimet, tydarkit on valittu ryhmaksi

Valitse aluksi osastojen tydarkit ryhmaan napsauttamalla Turku-valilehden valintakielekettd ja sitten Shift (Vaihto) + nap-
sauttamalla Helsinki-valilehden valitsinta. Otsikkorivilld ndet nyt, ettd tydarkit ovat ryhmdssa (Group).

File Insett  Pagelayout  Formulas  Dasta  Review  View  Developer @ Te Signin £ Share
— T = B o ) [
Calibri -2 A KN T== % EWaepTet Custom - - o = p
PDE@' ftonal F Cell \EEI [‘JEE: F gl Sort & Find &
aste B I u- | Hp | ===]== Merge 8. Center - - 8 s | %8 §3 Conditional Formatas Cel nsert Delete Format Sort & Fin
B == L E = EMen ® *° | Formatting - Table- Stylesw -~ . - Learr Filter - Select ~
Clipboard Font " Alignment " Number ® Styles Cells Editing ~
B6 - fe v
A B c D E F G H J o[-
1 Raportti - Turku
2_
3| 1. neljdnnes 2. neljannes OSOItln
4 |Tulot 80,00 milj. 100,00 milj.
5 |Menat 50,00 mil]. 70,00 mif
6 |Yhteensd |

Kuva 135 Aluevalinta

Valitse osoitinta vetdmalld alue B6:C6. Napsauta AutoSum (Automaattinen summa) -painiketta. Muotoile tydarkkien ulko-
nakd mieleiseksesi.
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Pura tydarkkien ryhmitys napsauttamalla Yhteenveto-vililehden kieleketta.
Luo seuraavaksi yhteenvetotydarkkiin kolmiulotteinen matematiikka.

SumM = x v 5 =5UM(Turku:Helsinki!B4)
& . — E Osoitin
1 Raportti - kaikki osastot
2_
3 1. neljdnnes 2. neljinnes
4 |Tulot =SUM(Turku:Helsinki!B4)|
5 |Menot
6 |Yhteensd

Kuva 136 VYhteenveto-tyoarkki

Valitse osoitinta vetamalla alue B4:Cs. Kirjoita valittuun soluun alku kaavasta =SUM(. Napsauta Turku-valilehden valitsinta
seka siella solua B4. Napsauta sitten Vaihto (Shift) -ndppain alhaalla Helsinki-valilehden valitsinta. Kirjoita ) (lopettava sul-
ku) ja hyvaksy kaava painamalla ndppaimia Ctrl + Enter. Solun B4 kaava on =SUM(Turku:Helsinki!Bg).

Suhteellisesta osoitteesta johtuen Ctrl + Enter -nappadily aiheutti sen, ettd kaa-
va kopioituu oikein my®s muihin valitun alueen soluihin. Tama on erinomai-
nen tapa kopioida tietosisdltdjd siten, ettei muotoilu periydy.

- [m] x

0O = | A | & - | = Usea taulukko ja yhteenveto.xls - Excel

Signin £ Share

File Insert  Pagelayout  Formulss  Data  Review  View  Developer @ Tellmew

o X . o-|l=_ = =t | Aurasum - A

Tk <|==H % 5 W P B 7 [ERehy O
0 - i Calibri 1 A A = # 5¢ Wrap Text Custom ) 5:" T @ - ‘ rhd
Paste . B I U- H- DA S== EE EMergeCenter - - % 0 G0 % FConditiona\ Formatas Cell  Insert Delete Format s Sort & Find &

- ormatting Tablev Stylesv  ~ - - | £ Filter - Select =
Clipboard T Font. [ Alignment [ Number ] Styles Cells Editing s
B6 ~ fe v

A B = D E F G H | J -
1 Raportti - kaikki osastot
2| e
3| 1. neljannes 2. neljinnes OSOltlIl
4 |Tulot 200,00 milj 300,00 milj
5 |Menot 150,00 milj 185,00 ]
6 |Yhteensd d} |

Kuva 137 Sarakkeiden yhteenlaskeminen

Valitse alue B6:C6 ja napsauta AutoSum (Automaattinen summa) -painiketta. N&in aikaansait viimeisetkin laskentakaavat.

Tallenna tiedosto. Valmiin tyokirjamallin 16ydat tiedostosta.

Ratkaisutiedosto: Usea taulukko ja yhteenveto-ratkaistu.xlsx
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Meta- ja tunnistetiedot

Anna tiedostoille metatiedot levy- ja Internet-hakujen helpottamiseksi ja no-
peuttamiseksi. File (Tiedosto) -valikon Info (Tiedot) -alivalikon Properties
(Ominaisuudet) -kohdassa voit syottaa kenttiin tarvittavat metatiedot.

Book? - Excel ? - a x

Info
o Protect Workbook

Open Control what types of changes people can make to this workbook.

Protect E Advanced Properties
Save Workbook - See more document
properties
Save As |categories Add 2 category |
. A Inspect Workbook Freies) Eeies
Print (&)

Before publishing this file, be aware that it contains:

Check for Author's name and absolute path Lastlzring

Share Issues ~ Created Today, 12.30
Eeport Last Printed
SR ’_Ij Manage Workbook Related People
Q Check in, check out, and recover unsaved changes. rerT
Close wionage | ) There are no unsaved changes P
C orkboak -
Add an author
Last Modified By Mot saved yet
Account . .
Browser View Options Show Alfproperties
Options —Q Pick what users can see when this workbook is viewed on the Web. Nl
Browser View
Options

va 138 Info (Tiedot) -valikko

Kirjaa metatietoina ainakin tekijatieto (Author) ja asiakirjan otsikko (Title). Tarkemman tiedostoon sydtetyn avainsanako-
koelman ndet kun napsautat Show All Properties (N&dyta kaikki ominaisuudet) -painiketta.

Voit sy6ttdd hyvinkin tarkat metatiedot tiedostolle kun napsautat Properties
(Ominaisuudet) -pudotusvalikosta Advanced Properties (Lisdominaisuudet)
-komentoa, eli tee se.
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Book2 Properties ? X

General Statistics Contents  Custom

Title: Ornanetin laskutus

Subject: Laskutusohjelma

Author: Kari 1Keinonen

Manager: Kari J Keinonen

Company: | Ornanet Koulutus

Hakuja helpottavat avainsanat

Category: | Laskutus

Keywords: | Lasky, talouslackelma, reskontra| I
Comments:

Hyperlink.

base:

Template:

[ 5ave Thumbnails for All Excel Documents

Conce

Kuva 139 Properties (Ominaisuudet) -valintaikkuna

Summary (Yhteenveto) -valilehdelld voit kirjata metatietoina ainakin tekijatiedon (Author) ja asiakirjan otsikon (Title). Tar-
kemman avainsanakokoelman voit syottda Keywords (Avaisanat) -kenttaan.
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Asetukset

Excelid kayttdessasi on sinun jarkevdd muuttaa ohjelman oletusasetuksia
oman tyoskentelysi helpottamiseksi. Osa asetuksista vaikuttaa laitteessa, jon-
ka &édrelld ne teet. Tallaiset asetukset tallentuvat omaan kayttdjaprofiiliisi, ne
eivit siirry asiakirjan mukana. Useat asetukset taas vaikuttavat aktiiviseen
tiedostoon ja kulkevat sen mukana.

Asetuksiin vaikuttaminen

( Ohjelmistotaso \ Ohjelmistotaso — on ohjelmostu ohjelmaan, néitid
/ \ asetuksia kiyttdjd et voi muuttaa.
O hJE| mataso Ohjelmatasolla — ovat ohjelman oletusasetukset,
( ~N joita kdyttdjd vor muuttaa. Namé muutokset
Tiedostotaso ohjelma tallentaa tiedostoon. Asetukset vaikuttavat

kyseiselld laitteella kisiteltdviin uusin tiedostozhin.

Tiedostotason — asetukset vaikuttavat
kisiteltiviin tiedostoon ja tallentuvat seké

kulkevat sen mukana.

\_ J

Kuva 140 Asetustasot

Wordissa on oletusasetuksia ainakin kolmella tasolla, tutustu ylla olevaan kuvaan.

Ohjelmistotason asetukset

Tyo6vilineohjelman ohjelmoija on tehnyt sovellukseen valmiita ohjelmisto-
tason oletusasetuksia, joita kayttdja ei voi muuttaa. Téllaisia ohjelmistotason
asetuksia ovat:

* File (Tiedosto) -painikkeen sijainti ja esiin tulevan valikon sisalto.
* Pikavalikoiden sisallot.
* Valikoimien ja pikavalikoimien sisall5t.
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Ohjelman oletusasetukset

Ohjelmatason oletusasetukset ovat asetuksia joita kayttdja voi muuttaa. Muu-
toksista useat tallentuvat kaytettdvén laitteen kiintolevylle. Namaé asetukset
vaikuttavat lahinna kayttoliittymadan ja ovat kayttdjatunnuskohtaisia. Téllaisia
ohjelmatason asetuksia ovat:

= Pikatyokaluriviin lisatyt yleiset ohjelman toimintopainikkeet.

* Valintanauhan sisalto ja sijoittelu.

» Vililehtien valintapainikkeiden nimet ja sijainti.

* Valintanauhan pienentdminen sekd kohdeohjeiden nayttdminen tai nii-
den piilottaminen.

* Reaaliaikainen esikatselu (pois kéytosta - kdytossd).

=  Oikeinkirjoituksen asettaminen voimaan tai pois kaytosta.

* Tilarivilla ndkyvien ilmoitusten ndyttaminen tai piilottaminen.

Tiedostoasetukset

Organisaation omaan laskentamalliin on viisasta tallentaa yhteisossa yleisesti
madriteltyja sivun asetuksia, my0s usein kaytettdvia muotoiluja. Tallaiset Tie-
dostoasetukset vaikuttavat kasiteltavaan tiedostoon ja kulkevat tiedoston
mukana laitteelta toiselle. Tiedostoon vaikuttavia asetuksia ovat:

=  Pikatyokaluriviin lisatyt, laskentamalliin liittyvat toimintopainikkeet.

= Taulukkoon ja/tai tydkirjaan liittyvat makrot.

= Kappaletyylit seké yla- ja alatunnisteet (sivunumerot yms.).

*  Sivun asetuksissa tehdyt tulostusasetukset (kaikkien reunus-
ten/marginaalien suuruus, ei tulostin).
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Ohjelman oletusasetusten mukauttaminen

File (Tiedosto) -painikkeen napsautuksella esiin tulevasta valikosta voit valita
Options (Asetukset) -toiminnon. Esiin tulevilla vélilehdilld ndet ohjelman tar-
keimmat oletusasetukset. Naitd asetuksia voit muokata tekemalld haluamasi
valinnat. Asetukset tallentuvat ohjelmaa lopetettaessa joko asennettuun ohjel-
maan omaan kayttdjaprofiiliisi tai tyon alla olevaan tiedostoon.

Excelin asetukset

Ohjelman asennuksen jalkeen asetuksista ovat voimassa oletusasetukset. Pe-
ruskayttdjdlle ndma asetukset yleensa riittavat, mutta osaavampi kayttdja jou-
tuu niitd usein hieman muuttamaan.

Excel Options ? X

G |
il F‘E General options for working with Excel.
Formulas “

Proofing User Interface options

Save Show Mini Toolbar on selection

Language Show Quick Analysis options on selection

Avamced [ Enable Live Preview

Tip style | Show feature descriptions in ScreenTips <

Customize Ribbon

ek Access Toolaar When creating new workbooks

Add-Ins Use this as the default font: | Body Font ~
Trust Center Fant size: |~
Default view for new sheets: | Normal View ~

Include this many sheets: 1 =

Personalize your copy of Micresoft Office

Username |Kari ) Keinanen

TlWays USE TNESE valUes regaraess of sIgn In 10 Lice.

Office Theme: | Colorful | v

Start up options

Chaose the extensions you want Excel to open by default: | Default Programs...
Tell me if Microsoft Excel isn't the default progam for viewing and editing spreadsheets.

Show the Start screen when this application starts

oK Cancel

Kuva 141 Excel Options (Excelin asetukset) -valintaikkuna

Valintaikkuna on paloiteltu kymmenelle eri vélilehdelle. Tutustu huolella jokaiseen valilehteen ja mieti mitka asetusmuutok-
set helpottavat omaa tydskentelyasi niin paljon, ettd oletusasetusta kannattaa muuttaa. Jos haluat tekemasi muutokset voi-
maan, napsauta lopuksi OK-painiketta. Reaaliaikaisen esikatselun poistat kdytdsta napsauttamalla General (Yleiset) -vali-
lehdelld Enable Live Preview (Salli reaaliaikainen esikatselu) -asetuksen pois voimasta.

Ohjelman kayttdjanimen vaihdat valintaikkunan General (Yleiset) -valilehdelld Personalize your copy of Microsoft Office
(Mukauta omaa Microsoft Office-versiotasi) -otsikon alla olevassa User name (Kayttajanimi) -kentassa.
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Oletustallennusmuodon muuttaminen

Excel 2016 taulukkolaskentaohjelman oletustallennusmuoto on Office XML
-tiedostomuoto. Koska Excel 2016 -sovelluksen kaytto on viela talla hetkella
melko harvinaista, kannattaa epdvarmassa tilanteessa ehka tallentaa tyokirja
Excel 97 - 2003 Workbook (Excel 97 - 2003 -tyokirja) yhteensopivaan muo-
toon. Tallennusmuotoa muuttaessasi sinun on muistettava, etta Excel 2003
muoto ei voi sisaltdd 256 saraketta ja 65 536 rivid laajempaa tyoarkkia.

Excel Options ? x
General
Customize how warkbooks are saved.
Formulas
Proofing Save workbooks
Language Save AutoRecover information every |10 = minutes
Advanced LA Keopthe oot ercion if | Cloce withont cauing
: AutoRecover file location: C:\Users\Kari ] Keinoner’\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\
Customize Ribben -
, g TSIy TS
Quick Access Toolbar
Show additional places for saving, even if sign-in may be required.
Add-Ins [ lcaciol, dephecderailt
Trust Center | Default local file location: C:\Users\Kari ] Keinonen\Documents I
ETaUTL persona] [EmpIotes 10Canon L TUECrs ke ] EIMeN e O CUMENTE L UeTom WTTCE [ EMPIates
AutoRecover exceptions for:  [§] Lomakeobjektit-rat... | v
[ Disable AutoRecover for this workbook only
Offline editing options for document management server files
Save checked-out files to: G
O The server drafts Jocation on this computer
@ The Office Document Cache
Server drafts location: |C:\Users\Kari J Keinonen\Documents\SharePoint Drafts\ Browse...
Preserve visual appearance of the workbook
Choose what calors will be seen in previous versions of Excel: (7 Colors...
I O& I Cancel

Kuva 142 Save (Tallentaminen) -valilehti

Valilehdelld vaihdat oletustallennusmuodon. Tiedostojen avaamisen ja tallennuksen oletushakemiston voit maarittaa Save
(Tallentaminen) -valilehden Default local file location (Paikallisten tiedostojen oletussijainti) -kent&ssa.
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Nayton zoomaaminen

Nayttokuvan loitontaminen ja ldhentdminen (zoomaus) helpottaa asiakirjan
eri osien muokkausta ja tarkastelua. Piirtdessasi tarkkaa kuvaa kannattaa si-
nun tuoda kuva ldhemmas (suurentaa), zoomaa nayttotilaa yli 100 prosentilla.
Kaésitellessasi tekstid, lukuja tai kaavoja aseta zoomaus ldhelle 100 prosenttia.
Halutessasi ndhdé suuremman osan tyoarkkia kerralla aseta zoomausarvo al-
le 100 prosentin.

Ready o B EI- |K +|1oo%|
LAY

Kuva 143 Tilarivin zoomaustyoékalut

Zoomaus eli ikkunan skaalaus tapahtuu napparasti nayton alalaidassa olevalla Zoom Level (Zoomaustaso) -painikkeella
esiin tulevassa valintaikkunassa tai Zoom (Zoomaus) -liukusaatimella.

Zoom ? x . . b e s
. Normaalikokoisen zoomauksen maérittaminen

Magnification

_—— Sovita valinta-alue ikkunan kokoon -valinta

O 2%

Gt —— Portaattoman zoomauksen maarittaminen

g

Kuva 144 Zoom (Zoomaus) -valintaikkuna

Téassa on valittu normaali zoomausaste 100 %. Pieneen laskentamalliin saat mielekk&aan zoomaustason valitsemalla tyoarkil-
ta haluamasi alueen ja napsauttamalla Zoom Level (Zoomaustaso) -painiketta. Tee Fit Selection (Sovita valintaan) -valinta.
Nain valittu solualue tdyttdd nayton mahdollisimman suurena ja kaikki tiedot naytetaan kerralla.
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Ohje-toiminto

Excel on perinteinen Windows -ohjelma ja se sisaltadkin kohtuullisen hyvan
ohjetiedoston. Ohjeista 16ydat kuvauksen kaikista ohjelman toiminnoista. Oh-
jetta sinun kannattaa tutkia, kun tarvitset tietoa ohjelman toiminnosta tai omi-
naisuudesta. Ohje avautuu ikkunan keskelle napsauttamalla Microsoft Excel
Help (Microsoft Excel Ohje) -painiketta tai painamalla F1-funktiondppdinta.

Excel 2016 Help

~

© @ & A |Quick start P

Office 2016 Qujick Start Guides /'
Office 2016 Quick Guides. We've created new versions of Word

Excel, PowerPoint, look, and OneNote for your Windows PC. Download
our free Quick Start ...

| Lyhyt ohjetiedon kuvaus

Quick start: Create a macro
Quick start: Create a macro. If you have tasks in Microsoft Excel that you do
repeatedly, you can record a macro to automate those tasks.

QuickStart: Learn DAX Basics in 30 Minutes

Data types in DAX are very important, but outside the scope of this Quick
Start. Te leamn more about data types and operators in DAX formulas, ...

Quick start: Activate and use an add-in in Excel 2016
for ...
Quick start: Activate and use an add-in in Excel 2016 for Windows.

Important This feature isn't available in Office on a Windows RT PC. Want
to see what version of ...

Discover Excel

Kuva 145 Excel 2016 Help (Excel 2016 Ohje) -valintaikkuna

Excel 2016 Help (Excel 2016 Ohje) -ikkunan yldosassa on tekstiruutu, johon voit kirjoittaa etsittdvan ohjeaiheen hakusanan.
Sitten eikun napsautat Search (Hae) -painiketta. Ohjeen aiheisiin voit tutustua my®ds valintaikkunan hyperlinkki painikkeilla.
Tutustu Quick Start (Pika-aloitusopas) ohjeeseen kyseista hyperlinkkia napsauttamalla.
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Hakemisto

F
Foxit Reader..........cccoeiiiiiiiniiiiiiiicccciccce, 117
FUNKEOL ..o 75
Average 83
Correl 76
Count, CountA oo eaaan 80
Funktion kirjoittaminen............cccocooeiiiiiiiiiiiinns 75
Funktion lisddminen ohjatusti........ccccooevrieicinicinicnnns 76

A
Adobe Reader........c.cccccoivininiiiiiciiciiniricccccceeeees 117
Aika solussa
Ajatteleminen
AU ..
Erillisten alueiden valinta 49
Kirjasinten muotoilu 55
Lukujen muotoilu 56
Muotoilun Kopioiminen...........cocoeeveieieicinicieicieiceenne 62
Muotoilun poistaminen ............ccccocoeeeeeicininnicnceen 62
RVt 50
Rivi- ja sarakeotsikoiden kiinnittdminen....................... 52
Rivikorkeuden muuttaminen............ccccccceucuiiiiiiiincnns 50
Rivin HSAAMINEN ......c.cvvviimiiiiiiiiiiccciccceccces 50
Rivin poistaminen..........cocceueieiiinieiniiiicieeicce e 50
Rivin valinta ... 50
SAraKe ... 51
Sarakeleveyden muuttaminen ...........ccocccoeveeuniiciniecinnnnnn 51
Sarakkeen lisGdminen..........cccccovveiiviiiiiiiciiiiinicccine, 51
Sarakkeen poistaminen...........cc.cocoeuveeuiiciiieiieeiieeeeeines 51
Sarakkeen valinta...........cccccoeeuiiiiiiiiiiniceen 51
Tydarkin valinta...........cccoovviiiiiiiiiicccine 48
Apuohjelmat
Character Map 47
ATVOSAT]A. ettt e 69
ASELUKSEL ... 127
Ohjelman asetukset 129
Ohjelmataso 128
Ohjelmistotaso 127
Tiedostoasetukset 128
Avainpainike.........ccooceiiiininiiii 18
B
Backstage ..o 11
C
Character Map.......cccceeueiriiiniiniiicees s 47
Clpboard ..o 64
E
Erikoismerkit.......cococociiiiiiiiinininiiiiic 46
Esikatselt......oocuiiiiiiiiiicccccccee 36
EAST v 70
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KaavariVi....occcoveiiiieciieecee et 14
Kaavat
Virheet kaavassa

Kaavion lisdaaminen....
KaQVIOt ceeiiieiiiceeeeeeeee e

Kaavion sijoittaminen 100
Luokka 93
Otsikoiden muokkaaminen 103
Palkkikaavio 105
Pylvidskaavio 93
Pylvéskaavion muokkaaminen..........ccccccoeucuenncn. 95
SAL A oot e 93
Viivadiagrammi.........ccccceeeiiiiiiininiiiceeeeene 104
YMPYrakaavio......cccoceeeiieinieiiiieieecce s 101
Kehysviiva .....cccooviiiniiiiiiiiiicccces 61
Kehysviivan Vari..........e, 61
Kentén tietojen poistaminen ..o, 112
KeSKIarvo ..o 83
Kirjasinkoko ...55
Kirjasinlaji.......cccooeoeiviviiniiniiiiic 55
Kirjasinleikkaus ..........cccccociiiniiiicininiiicceces 55
Kopioiminen.........ccoovoiiiiiiiieccce 66
KOrvaa ... 71
KUM@ . 63
Kuvan lisddminen.........ccccceevivivvnniiinnnnincccien 88
Kuvat
Piirretyt kuvat 90
Valokuva 88
KAyttOOIKeUS ....ovveiiiiiicccc 2
L
Laskenta useassa tydarkissa........ccococeueveceeriicieiececieinne 123
LeiKePOYLA ....oviiiiiciciciicicccc s 64
Leikkaaminen........ccocovveuiiiinnininicccicceccnnens 67
Liittaminen ........
Luku solussa
Lukumuotoiltl .....ccceiiiiiiiiiiicccccce 56
M
MakKSIMI ...

Meta- ja tunnistetiedot
MINIMU ot

MUOLOIIEMINEN......oueiiiieiieieieiee et
Muotoilu
Kirjasimen muotoilu 55
Muotoilun poistaminen 62
MuotoilusSivVellin........c.cooveeieeceeieeeeeeeeereeee e 17, 62
MEArita tulostuSalue......c.cceevieverieieieieeeereeeeee e 35

Microsoft Excel 2016 | © Kari J Keinonen

N
Nakymat
Normal 22
Page Break Preview 29
Page Layout 23
(0]
Office-1eiKePOYLta ......cooviuiuiuiiiiiiiiiiiccccces 64
O 132
Ohjelmaikkuna.......ccccocoiiiiiiiiiiniiiiccccccce 12
Ohjelman avaaminen..........cccoceeveiiiiiniicceeeenscenens 10
Ohjelman lopettaminen...........c.cccoevvviccciiinnccnen, 11
Ohjelmien valilla liitkkuminen............cccccccocccinnnnnnnee. 33
OletustallennuSMUOLO ......ooveuveuieieieierieieieeeeee e 130
OLSIKKOTIV vttt 14
Otsikon KeskittAmiInen ..........c.ceeeeevverreevieneeieenieeeeereeeenens 59
p
PDF-dOKUMENTti....cceeieriiiieieiieiieiereieeeeee e ieeeeeeens
PDF-muotoon tulostaminen
PDF-MUUNNOS ....ooeoeieiiieeiiieiiente et eie et seeeeae e
PDEF-HEAOSLO ..cvvevveveevieiieieieeeieieeieetereee et
PDEF-tiedostojen jakelu.........ccccceevviiiiiiiciiiiiiiiicne,
PDF-tiedoston Iuominen ...........cceceeevvevieieeeeseeenieneens
PDF-tulostus, asetuksSet.........ccecveeeevieneenieeeecrenreeieseenenns
Pikatyokalurivi
PiKavValiKKO ....ocveveeieeieiieieicreieeeeeeeee et
Pikavalikoima ......ccooeveviieieieiieieeeceeieceere e
PAIVAMAATa SOIUSSA...ccevieeieiereieiierieieeeeeste e eee e
R
Reaaliaikainen esikatselu ........ccevvevvevieecienieeiesieeieieeeenn, 20
Reunukset ....
D 4 SR
S
SATAKE ..ottt
Sijoittaminen........ccccviiviiiiiiiiiii
SISENNYS ..ottt
Sivun asetukset
SO ittt ettt a e b aesre e
Sisallon korvaaminen 48
Sisallon muuttaminen 45
Sisdllon poistaminen 48
Sisdllon syottaminen 45
Soluosoite 43
SOIUOSOILE ...ttt ettt sae b re s ere s 43
Suhteellinen viittaus 43
Suora viittaus 44
SOIULY YL oo 54




€ ORNANET

TallONIUS ..ooveviriieieieeeeee ettt seneens 39
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