
Kalvosarjan käyttö
Tervetuloa käyttämään Excel 2000:n käyttöä esittelevää pdf-kalvosarjaa!

Siirry ensin Koko näyttö -tilaan valitsemalla View/Full Screen ja käytä liikkumiseen sivun alareu-
nassa olevia painikkeita. Takaisin normaalinäyttöön pääset Esc-näppäimellä.

Sisällysluettelosivulle pääset -painikkeella.

Sisällysluettelossa kalvojen otsikot ovat sinisellä merkittyjä linkkejä, joita napsauttamalla pääset
suoraan ko. sivuille. Kalvosarjassa on numeroitujen pääsivujen lisäksi alasivuja, joille pääset
napsauttamalla pääsivuilla olevia sinisiä teksitilinkkejä.

Alasivuilta pääset takaisin pääsivulle -painikkeella.

Sivulta toiselle pääset liikkumaan myös -painikkeilla. Pääsivuilla painikkeet tuovat näky-
viin edellisen tai seuraavan pääsivun, alasivuilla edellisen tai seuraavan samaan pääsivuun liitty-
vän alasivun. Kun jokin painike näkyy harmaana, se ei ole siinä tilanteessa käytettävissä.

Koko näyttö -tilassakin voit zoomata hiirellä vetämällä, kun painat samalla näppäinyhdistelmää
Ctrl+Välilyöntinäppäin. Takaisin koko sivun näyttöön pääset näppäinyhdistelmällä Ctrl+0.
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Mitä tehdä Excel 2000:lla?
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Excelin käynnistystapoja

Pikakuvakkeet

Käynnistä-valikko
Asiakirja- ja pikakuvakkeet
Resurssienhallinnassa ja
työpöydällä
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Näppäinkomentoryhmät

Työkirjassa ja laskentataulukossa
siirtyminen ja vierittäminen

Tietojen kirjoittaminen
laskentataulukkoon

Laskentataulukon sisältämien tietojen
muotoilu ja muokkaaminen Muita näppäinyhdistelmiä

Solujen, sarakkeiden ja rivien valinnat
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Ohje-toiminto

HTML-muotoon tehty ohje

1. Kirjoita avainsana/-sanat.

2. Avainsanaluettelo siirtyy ko. koh-
taan kirjoittamisen aikana. Sanan
voi poimia luettelosta.

3. Valitse aihe luettelosta napsaut-
tamalla, niin ohje avautuu oikean-
puoleiseen ikkunaan.
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Taulukon luominen

Kirjoituksen
automatisointi

Solualueet Tietojen kirjoittaminen

Luettelot ja täyttö-
kahvan käyttö
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Tallenna nimellä -ikkuna

Paikkapalkin
kuvaketta
napsauttamalla
voit siirtyä
suoraan ko.
kansioon.

Valitun kohteen
sisältö

Työkalurivi

Tiedoston nimen
syöttäminen

Tallennus-
muodon
valinta

Tallennuskohteen valinta
(levyasema, kansio)

Salasanan
asettaminen
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Avaa-ikkuna
Kohteen (levy-
asema, kansio)
valinta

Tiedoston valinta

Avaa-painikkeen valikosta
tiedosto voidaan avata
Vain luku -muodossa.

Tiedostotyypin va-
linnalla voidaan
rajoittaa ikkunassa
näkyvät tiedostot
tiettyyn tiedosto-
muotoon.
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Taulukon muotoilu
Rivit ja sarakkeet

Solujen yhdistäminen
ja keskittäminen

Lukumuotoilut:
omat

Automaattinen
muotoilu
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Leikepöydän käyttö

Yksittäisen kohteen liittäminen
Aktivoi ensin kohde-
taulukosta aloitussolu
ja napsauta haluamasi
leikkeen kuvaketta.

Viimeksi leikepöydälle
viety leike voidaan liit-
tää myös valikko- tai pikanäppäinkomennolla tai vakio-
työkalurivin painikkeella.

Kaikkien kohteiden liittäminen
Aktivoi kohdetaulukosta aloitus-
solu ja napsauta Liitä kaikki
-painiketta.

Leikepöydälle siirto tai
kopiointi
Valitse ensin kopioitava tai siirret-
tävä alue.

+

+

9
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Summa-funktion käyttö

Solujen sisältämät luvut on laskettu yhteen ku-
vassa näkyvien kaavojen mukaisesti: vuoden
1999 sarake ”manuaalisesti” ja vuoden 2000
sarake Summa-funktion avulla.

Taulukkoon on lisätty rivi. Vuoden 1999 sarake
ei huomioi uutta riviä, mutta vuoden 2000
sarake päivittyy oikein: uusi solu on mukana
laskennassa.
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Suora viittaus

Alennusprosentti-
solu  on kiinnitetty
F4-näppäimellä.

Alennusprosentti on vaihdettu. Huomaat,
että kaavat hakevat prosentin aina solusta
C3 ($C$3).

Mikäli kaavassa ei käytetä suoraa
viittausta, kaavan kopioinnin jälkeen
saadaan virheilmoituksia, jotka aiheu-
tuvat vääristä soluviittauksista, ja kaa-
va laskee väärin.
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Funktiot ja aluevalinta



13

Copyright © Teknolit Oy

Tulostusotsikot

Sivun asetukset -valintaikkuna

Taulukkosivut
esikatselussa

otsikoineen

Otsikkoalueen määrittely
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Kaavion osat
Arvoakselin pääviivat (ruudukko)Kaavioalue (valkoinen pohja)

Piirtoalue (harmaa tausta) Arvoakseli (y-akseli, 3-ulotteisessa z-akseli)
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Kuvakaavio

Oletusarvoisesti
kuva piirtyy arvo-
sarjaan venytettynä
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Viittaus toiseen taulukkoon

Solun sisältämä
tieto toistuu

koontitaulukossa.

Viitataan haluttu solu
ja painetaan Enter-
näppäintä.

Aloitetaan viittaus =-merkillä ja siirrytään
kohdetaulukkoon.

Kun halutaan tehdä viittaus solualueeseen,
aloitetaan koontitaulukossa funktiolla, minkä
jälkeen maalataan kohdetaulukosta alue.
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Kolmiulotteinen solualue

Solujen sisältämien
arvojen summa las-
ketaan.

Viitataan haluttuun soluun,
painetaan Enter-näppäintä.

Aloitetaan viittaus
Summa-funktiolla
ja valitaan taulukot
Vaihto-näppäimen
ja hiiren avulla.
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Linkitys sovellusten välillä

Solualue kopioidaan leikepöydälle
lähdesovelluksessa.

Valitaan linkitettävän tiedon muoto
kohdesovelluksessa.
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Solujen nimeäminen
Valitaan
solualue

Määritellään solut,
joista nimet luo-
daan.
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Tiedot/Lajittele
Solun
aktivointi
luettelo-
alueelta
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Pikasuodatus
Ensimmäisen lajitteluperusteen määritys

Toisen lajittelu-
perusteen
määritys ja
suodatusten
tulos
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Erikoissuodatus

Ehtoalue

Luettelon
suodattaminen
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Pivot-taulukko
Pivot-taulukon luonti Yhteenvetotietojen määrittely
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Pivot-kaavio

Kaavion
sisällön
muutos

Kaavion
päivitys

Kenttien
lisäys ja

poisto

Luonti

Yhteenvetokaavion ulkoasua
muokataan kuten muidenkin
kaavioiden ulkoasua.
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Makrot

Makron nauhoitus

Painikkeen luominen
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Pikakuvakkeen luominen 2a

Esimerkissä haetaan
Ohjelmat-kansiosta
valmis ohjelman pi-
kakuvake, joka kopi-
oidaan työpöydälle.

Normaaleista tiedos-
toista tai kansioista
pikakuvake luodaan
valinnalla Luo pika-
kuvake.
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Siirtyminen ja vierittäminen 3a

siirtyminen yhden tieto-
alueen verran rivillä tai
sarakkeessa (huomaa: pai-
na ensin End, sitten vasta
nuolinäppäin)

siirtyminen seuraavaan työ-
kirjaan (tai ikkunaan)

Siirry-valintaikkunan näyt-
täminen

+

kohdistin siirtyy yhtenäisen
tietoalueen reunaan

+

+

siirtyminen viimeiseen tau-
lukossa käytettyyn  soluun

+

+
siirtyminen laskenta-
taulukon alkuun

+

siirtyminen edelliseen työ-
kirjaan (tai ikkunaan)

+

+

+

+
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Tietojen kirjoittaminen 3b

tekstin poistaminen kohdis-
timesta solun loppuun asti

merkkijonon toisto oikealle/
alaspäin: kirjoitetaan tieto,
siirretään kohdistin ”kulku-
suunnassa” seuraavaan
soluun ja valitaan näppäin-
yhdistelmä

päivämäärän lisääminen
soluun

vaihtaminen soluarvojen ja
solukaavojen välillä

valitun solualueen täyttö
kirjoitettavalla tiedolla: vali-
taan alue, kirjoitetaan en-
simmäiseen soluun luku,
teksti tms. ja valitaan
näppäinyhdistelmä

+

+

ajan lisääminen soluun

+ +

+ +

+

+

+
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Aluevalinnat 3c

sarakkeen valinta

valinnan laajennus rivin
alkuun

tyhjien rivien/sarakkeiden
rajaaman, aktiivisen solun
ympärillä olevan alueen
valinta

valinnan laajentaminen
nuolinäppäinten avulla

rivin valinta

+

+

+ +

kaikkien taulukon piirros-
objektien valinta (yhden
objektin oltava aktiivisena)

+ +

+

valinnan laajennus viimei-
seen taulukossa käytettyyn
soluun (oikea alakulma)

valinnan laajennus
laskentataulukon alkuun

+ +

+ +



Copyright © Teknolit Oy

Muotoilu ja muokkaaminen 3d

Muotoile/Solut-ikkunan
avaaminen

+
rivien näyttäminen

+ +

rivien piilottaminen

+

sarakkeiden piilottaminen

+

reunaviiva pois solun/
alueen ympäriltä

+ +

reunaviiva solun/alueen
ympärille

+ +

alleviivaus päälle/pois

+

kursivointi päälle/pois

+

lihavointi päälle/pois

+
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Muita näppäinyhdistelmiä 3e

Avaa-valintaikkuna

Tulosta-valintaikkuna

siirtyminen sähköposti-
viestin Aihe-ruutuun

+

tai

+

+

Makro-valintaikkuna

+

taulukon lisäys työkirjaan

+

kaavion luonti nykyisestä
aluevalinnasta

+tai

työkirjan tallennus

tai+

Tallenna nimellä -ikkuna

+ +

tai +

+



Copyright © Teknolit Oy

Office-avustajan asetukset 4a

VVVVValikalikalikalikalikoimaoimaoimaoimaoima-välilehdeltä voit vaihtaa Avustajan hahmoa.
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HTML-ohjeen käyttö

Aiheen valinta
navigointipal-
kista

4b

Linkin napsauttaminen avaa tarkemman
ohjeen Ohje-ikkunaan.

”Selaimeen”
aukeaa ohje
hyperteksti-
linkkeineen.
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Solualueet 5a
Aluevalinnan jälkeen
toteutettavat
toimenpiteet kohdistuvat
koko solualueelle.

Useiden solu-
alueiden valinta:

valitse ensimmäinen solu-
alue, paina -näppäin
alas ja valitse seuraava
solualue jne.

Myös ”valkoinen”
solu on mukana
solualueessa.

Rivi tai sarake valittuna:
rivi- ja saraketunnukset
”alhaalla”
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Teksti solussa 5b

Voit jakaa otsikon jo kaavarivillä
näppäinyhdistelmällä + .
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Kirjoituksen automatisointi 5c

Excelin ehdottaman
oletustekstin hyväksy-
minen

tai +

Luettelon käyttö
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Luettelot 5d
Asetukset-ikkunan
kautta voit luoda
myös omia luette-
loita
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Tallennuskohde ja -muoto 6a

Tallennusmuoto vaihdetaan esimerkik-
si  silloin, kun

1)1)1)1)1) taulukko esitetään WWW-sivulla

2)2)2)2)2) taulukko avataan koneella, jolle ei
ole asennettu Exceliä

3)3)3)3)3) taulukko avataan koneella, jossa on
jokin vanhempi Excelin versio.
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Salasanasuojaus 6b
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Rivit ja sarakkeet 8a
Saraketunnusten valinta

Sarakkeet samanlevyisiksi
sarakeväliviivasta vetämällä.

Sarakeleveys kunkin sarakkeen leveimmän solun
mukaiseksi sarakeväliviivaa kaksoisnapsauttamalla.

Rivien kä-
sittely rivi-
tunnusten
avulla.
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Yhdistä ja keskitä 8b

Yhdistäminen Yhdistettyjen solujen palautus
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Omat lukumuotoilut 8c
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Ehtoalueen luominen 22a

Ylemmässä kuvassa Ja-ehto. Alemmassa kuvassa
Tai-ehto, jolla etsitään jonkin kolmesta annetusta
ehdosta täyttävät tietueet.
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Luettelon suodattaminen 22b

Ehtoalueen oikeellisuus tarkistettava!
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Pivot-taulukon luonti 23a
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23bPivot-taulukon määrittely

Määrittely tapahtuu vetämällä kentät
oikealle kenttäalueelle.
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24aPivot-kaavion luonti

Pivot-kaavio voidaan luoda
myös vakiotyökalurivin
Ohjattu kaavion luominen
-painiketta napsauttamalla.
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24bKenttien lisäys ja poisto

Kenttä voidaan
lisätä vetämällä

Kenttä voidaan vetää
taulukosta pois
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24cPivot-kaavion päivitys

Tiedot päivittyvät samanaikaisesti sekä pivot-
yhteenvetotaulukkoon että pivot-kaavioon.
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24dKaavion muuttaminen

Vrt. kaavion muotoilu s. 24a: tässä
poistettu piirtoalueen taustaväri ja
asteikkoviivat sekä valittu kaavio-
lajiksi palkkikaavio.
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25aPainikkeen luominen

Nauhoituksen
aloittaminenPainikkeen piirtäminen
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25bMakron nauhoitus
Toteutetaan makroon
tallentuviksi halutut
toiminnot


