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Harjoitus 1

Ohje-toiminnon käyttö

Tutki, mihin ei voida luoda hyperlinkkiä Excel-tau-
lukkolaskentasovelluksessa? Mitä hakusanaa käy-
tit, mikä oli ohjeen aihe?

Mikä on makrovirus ja mitä tarkoitetaan Excelin
suojaustasoilla? Mitä hakutapaa käytit, mikä oli
ohjeen aihe?

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

Harjoitus 2

Taulukon luominen

Luo mallin mukainen taulukko. Tallenna työkirja
nimellä jogurtti1  ja sulje se.

Tässä harjoituksessa luotavia työkirjoja tullaan
käyttämään pohjana myöhemmillekin harjoituk-
sille. Tallenna ne siis huolella paikkaan, josta
löydät ne myöhemminkin.

Luo mallin mukainen taulukko. Tallenna työkirja
nimellä polttoaine1 ja sulje se.
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Kirjoita mallin mukainen taulukko. Tallenna työ-
kirja nimellä taulut1  ja sulje se.

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

Harjoitus 3

Omat luettelot

Avaa opettajan ilmoittamasta kansiosta ampujat-
niminen tiedosto. Luo vuoden 1999  Y50-sarjan pis-
tooliampujista oma luettelo. Käytä luetteloa luo-
daksesi vuoden 2000 pistoolisarjan osanottajalu-
ettelo alataulukkoon Y50 - pistooli 2000. Tallenna
samalla nimellä ja sulje.

Luo oman luokkasi oppilaista kaikki oppilaat si-
sältävä oma luettelo sukunimen mukaan aakkos-
järjestyksessä. Kokeile tietosarjan toimivuus. Jos
aikaa jää, voit luoda sekä tytöistä että pojista omat
luettelot hyödyntämällä valmista luetteloa.

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

Harjoitus 4

Tallennus, avaus ja salasanasuojaus

Avaa näytölle taulut1-työkirja. Tallenna se nimel-
lä taulut_50 siten, että se voidaan avata myös Ex-
celin 5.0/95-versiossa. Tallenna työkirja vielä uu-
delleen nimellä taulut_web ja valitse tallennus-
muodoksi html. Kokeile avata taulukko selaimeen.
Sulje selain ja työkirja.

Avaa näytölle jogurtti1 . Tallenna tiedosto nimellä
jogurtti_salasana ja suojaa tiedosto käyttäen sekä

käyttösuojauksen että kirjoitussuojauksen salasa-
noja.

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

Poista käytössä olevat salasanat. Sulje tiedosto ja
poista se joko Excelin Avaa-ikkunassa (Open) tai
Resurssienhallinnassa (Windows Explorer).
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Harjoitus 5

Taulukon muotoilu ja leikepöydän käyttö

Avaa työkirjat jogurtti1  sekä taulut1 yhtäaikai-
sesti (tee monivalinta Avaa-ikkunassa). Muotoile
taulukot alla olevan mallin mukaisiksi. Käytä tau-
lut1 -työkirjan luetteloalueen muotoiluun automaat-
tista muotoilua.

Harjoitus 6

Kaavat ja peruslaskut

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

Avaa näytölle taulut2-työkirja ja laske, kuinka pal-
jon tauluista on maksettu yhteensä. Tallenna ja sul-
je.

Tallenna muotoillut työkirjat nimillä jogurtti2 ja
taulut2 ja jätä molemmat avoimiksi.

Kopioi jogurtti2 -työkirjasta solualue B5:C17 lei-
kepöydälle ja liitä se taulut2 -työkirjan tyhjään
kohtaan (esim. solusta A19 alkaen).

Sulje työkirjat muutoksia tallentamatta!

Avaa annetusta kohteesta työkirja lukumuoto. Li-
sää työkirjaan sen ohjeiden mukaan lukumuotoilut
eri alueille. Tallenna samalla nimellä ja sulje.

Avaa polttoaine1-taulukko ja suorita sen laskutoi-
mitukset. Muista käyttää suoraa viittausta, kun las-
ket polttoaineen kulutusta markkoina. Kaava sa-
rakkeeseen Polttoaineen kulutus l/100 km =polt-
toainekulutus l : (ajokilometrit : 100) .

Muotoile taulukko haluamallasi tavalla ja tallenna
se nimellä polttoaine2.
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Avaa annetusta kohteesta työkirja puun_myynti.
Suorita seuraavat laskutoimitukset (kopioi kaavo-
ja mahdollisuuksien mukaan):

• laske vuosittainen puun myynti yhteensä

• laske vuotuisen hakkuusuunnitteen alitus (suora
viittaus ja sekaviittaus)

• laske kokonaishakkuumäärä

• laske suoritettujen hakkuiden prosenttiosuus
mahdollisista hakkuista kaavalla =kokonaishak-
kuumäärä 1.7.1989 alkaen : kokonaishakkuu-
määräsolu % (huomaa, että kaavan loppuun on
lisättävä %-merkki, jotta lasku suoritetaan oi-
kein).

Tallenna työkirja samalla nimellä ja sulje se.
○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

Harjoitus 7

Yleisimmät funktiot

Avaa näytölle muotoiltu jogurtti2- työkirja. Laske
keskiarvo sekä etsi korkein ja alin hinta funktioita
käyttäen. Käytä Laske.JOS-funktiota (englannin-
kielisessä Excelissä COUNTIF) ja selvitä, kuinka
monena kuukautena jogurtin hinta on ollut alle 2,09
mk/200 g. (Asettelu taulukossa, ks. mallikuva oi-
kealla). Tallenna nimellä jogurtti3  ja sulje.

Kirjoita alla olevan mallin mukainen taulukko ja
tallenna työkirja nimellä lainat.

Laske ensin koko lainanhoitoerän suuruus lisäämäl-
lä korko lyhennyserään. Kirjoita solualueelle
G6:G12 JOS-funktiota (IF) käyttäen kaava, joka
ilmoittaa tekstinä ”Maksetaan kokonaan 31.12.”
silloin, kun jäljellä olevan lainan määrä lyhennyk-
sen maksamisen jälkeen on alle 1000 mk. Muussa
tapauksessa sarakkeeseen jää tyhjä solu. Testaa
kaavan toimivuus ja tallenna työkirja samalla ni-
mellä.

Avaa erikseen määritellystä kohteesta varasto-työ-
kirja. Kirjoita kaavat seuraaviin laskutoimituksiin:

Laske tämän hetken varastotilanne. Laadi sitten
JOS-funktion avulla kaava, joka ilmoittaa Häly-
tys-solussa Tilaa pikaisesti, mikäli tavaraa on va-
rastossa alle 50 kpl; jos tuotteita on varastossa ta-
san 50 kpl, tulostuu tieto Kriittinen piste ja mikäli
tavaraa on varastossa yli 50 kpl, tulostuu tieto Tois-
taiseksi kaikki hyvin. Testaa toimivuus muuttamal-
la ostojen ja myyntien määriä. Tallenna työkirja
samalla nimellä ja sulje se.
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Harjoitus 8

Taulukon suojaus

Avaa näytölle valmiiksi muotoiltu ja laskettu polt-
toaine2-työkirja. Suojaa taulukko siten, että käyt-
täjä pääsee muuttamaan vain seuraavien sarakkei-
den numerotietoja: ajokilometrit, polttoaineen ku-
lutus ja polttoaineen litrahinta. Testaa suojauksen
toimivuus, tallenna muutokset ja jätä työkirja avoi-
meksi näytölle.

Suojaa polttoaine2-työkirjan rakenne valitsemal-
lasi salasanalla. Koeta lisätä uusi alataulukko tai
poistaa polttoainetaulukkosi. Tämän jälkeen jaa ra-
kennesuojattu työkirja. Otsikkorivillä näet tekstin
[Jaettu]  ([Shared]). Tallenna nimellä polttoaine3
ja sulje.

Harjoitus 9

Kaavioiden luominen ja muokkaus

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

Avaa jogurtti3 -työkirja ja luo tammi-kesäkuu-jak-
solta alla olevan mallin mukainen otsikoitu, upo-
tettu pylväskaavio: muokkaa pylväiden kuviointi,
hae näkyviin pisteiden otsikot sekä poista piirto-
alueelta tausta ja ruudukkoviivat.

Luo vielä jogurtti3 -työkirjaan erilliseen tauluk-
koon viivakaavio, johon valitaan arvopisteeksi joka
toinen kuukausi tammikuusta aloittaen. Muuta pää-
asteikon väliksi 0,05 ja tarkista, että pienin arvo on
2,00. Poista selite ja lisää teksti mk/200 g y-akse-
lin otsikoksi. Vaihda myös piirto- ja kaavioalueen
taustan väri. Anna kaaviotaulukolle nimeksi Hin-
takehitys.

Tallenna työkirja nimellä jogurtti4  ja sulje se.
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Avaa erikseen ilmoitetusta kohteesta lisaa_sarja-
niminen työkirja. Suorita taulukon sisältämät las-
kutoimitukset ja piirrä mallikuvan mukainen kol-
miulotteinen pylväskaavio, jossa otsikkotietoina
ovat kolmen vuosineljänneksen nimet ja arvosar-
joina markkamääräinen tulos.

Kun kaavio on valmis huomaat, että siitä puuttuvat
neljännen neljänneksen luvut. Nämä tiedot löydät
solualueelta Q2:Q8. Kopioi ne oikealle paikalleen
taulukkoon ja täydennä laskutoimitukset.

Lisää tämän jälkeen puuttuva neljännes uudeksi
arvosarjaksi kaavioon leikepöytää apuna käyttäen.
Lisäohjeita saat tarvittaessa opettajalta.

Piirrä vielä kolmiulotteinen ympyräkaavio, joka
osoittaa yksittäisten kuluerien prosenttiosuuden
koko vuoden yhteenlasketuista kuluista. Poista se-
lite ja hae kaavioon näkyviin prosentit ja viipaleen
otsikko.

Tallenna työkirja samalla nimellä, tulosta kaavio
ja sulje työkirja.

Harjoitus 10

Kolmiulotteiset kaavat

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

Luo seuraavalla sivulla olevan mallin mukainen
työkirjakokonaisuus.

• Avaa uusi, tyhjä työkirja ja tee siihen neljä ala-
taulukkoa. Nimeä ne nimillä Koonti, Kivijärvi ,
Kuorevesi ja Konnevesi.

• Täytä ja muotoile Koonti-taulukko mallin mu-
kaan.

• Luo yhtäaikaisesti alataulukkojen Kivijärvi , Kuo-
revesi ja Konnevesi rakenne sekä muotoilut.

• Syötä yksittäisten alataulukoiden tiedot mallien
mukaan.

• Tallenna työkirjasi nimellä tilinpaatos.

Suorita Koonti-taulukon vaatimat laskutoimitukset
viittaamalla alataulukoiden soluihin ja käyttämäl-
lä funktioissa kolmiulotteisia viittauksia.

Tallenna työkirja samalla nimellä ja sulje se.

Avaa erikseen nimetystä kohteesta työkirjat ruo-
kailijat  sekä yhteenveto. Kirjoita kaavat yhteen-
veto-tiedostoon. Tarvitset myös funktioita joissa-
kin kaavoissa. Testaa linkkien toimivuus muutta-
malla lähdetaulukon arvoja.

Tallenna työkirjat entisillä nimillään ja sulje ne.
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Koontitaulukko

Samanrakenteisten
taulukoiden runko

Yksittäisten alataulukoiden tiedot
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Harjoitus 11

Linkitys

Avaa erikseen nimetystä kohteesta seuraavat
tiedostot: tefaf.xls (Excel), tefaf.doc (Word)
sekä tefaf.ppt (PowerPoint).

Linkitä Excelistä kaavio PowerPoint-esityk-
seen ja taulukko Word-asiakirjaan. Ks. vieres-
sä ja alla olevat mallikuvat.

Testaa linkkien toimivuus muuttamalla taulu-
kon arvoja, palauta arvot lopuksi entiselleen
ja tallenna tiedostot entisellä nimellään.

Lisä-Lisä-Lisä-Lisä-Lisä-
tttttehtehtehtehtehtääääävvvvväääää

Joskus alkuperäistä taulukkoa on tarpeen muuttaa,
mutta muutosten ei haluta linkkien kautta päivitty-
vän muihin tiedostoihin. Office-ohjelmissa linkki-
en päivittymistä pääsee määrittelemään komennolla
Muokkaa/Linkit  (Edit/Links) avautuvassa ikku-
nassa.

Muuta PowerPointiin linkittämäsi kaavio manuaa-
lisesti päivitettäväksi ja katkaise linkki Wordiin si-
joittamastasi kaaviosta. Testaa päivittyminen teke-
mällä jokin muutos Excel-taulukkoon. Sulje lopuksi
tiedostot muutoksia tallentamatta sekä lopeta Word
ja PowerPoint.
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Harjoitus 12

Tietolomake

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

Harjoitus 13

Lajittele

Lisää lomakkeeseen Tiedot/Lomake-toimintoa
käyttäen seuraava tietue: Grivel Rambo R, 885 mk,
Oy Julius Silfvenius Ab, (09) 241 6990.

Kokeile Ehdot-painiketta (Criteria) ja etsi tietue,
jossa merkkinä on J-Pee O. Muuta hinnaksi 80 mk/
pari.

Poista tietue nro 3 (Yngsjö).

Lisää Paravan O -tietueelle valmistaja, joka on
Kivikangas Oy.

Tallenna tiedosto nimellä liukuesteet2, jätä se avoi-
meksi näytölle ja jatka harjoituksesta 13.

Näytöllä pitäisi olla avoinna harjoituksessa 12 luotu
liukuesteet2-työkirja.

Lajittele työkirja ensin merkin mukaan nousevasti
ja sen jälkeen merkin mukaan laskevasti.

Suorita peruslajittelu hinnan mukaan nousevasti ja
laskevasti.

Käytä Tiedot/Lajittele -komentoa (Data/Sort) ja
suorita taulukon lajittelu siten, että ensisijainen la-
jitteluperuste on myyjä ja lajittelutapa nouseva, tois-
sijainen lajitteluperuste on hinta, lajittelutapa edel-
leen nouseva.

Tallenna työkirja nimellä liukuesteet3 ja sulje se.

Luo työkirja, jossa on vain yksi taulukko. Anna
taulukolle nimi Liukuesteet ja työkirjalle tallennus-
nimi liukuesteet.

Lisää taulukolle otsikko sekä sarakkeille otsikot
(Merkki, mk/pari, Myyjä jne.) Muotoile sarakeot-
sikot. Anna komento Tiedot/Lomake (Data/Form)
ja lisää tietolomakkeelta alla olevan mallin mukai-
set tietueet:

○ ○ ○ ○ ○
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Harjoitus 14

Pikasuodatus

Avaa erikseen mainitusta kohteesta myynti_tuot-
teittain -työkirja. Vastaa seuraaviin kysymyksiin
käyttämällä pikasuodatusta ja mahdollisesti tarvit-
tavia muita toimintoja:

• Kuinka monelle riville on kirjattu maaliskuun
myyntejä?

• Kuinka paljon on markkoina viiden suurimman
myynnin yhteissumma?

• Kuinka monta myyntitapahtumaa osuu vuodelle
1996 siten, että edustajana on ollut Virtanen?

• Kuinka monta myyntitapahtumaa on vuosien ai-
kana tammikuussa ja huhtikuussa yhteensä?

• Kuinka moni tammi- ja huhtikuun myyntitapah-
tumista on kalan myyntiä?

• Kuinka moni kaikista myyntitapahtumista on ka-
lan myyntiä ja myynnin kappalemäärä suurempi
kuin 3 280?

Palauta kaikki sarakkeiden tiedot näkyville. Jätä
työkirja avoimeksi ja jatka harjoituksen B-kohdas-
ta.

Tässä harjoituksessa luot pikasuodatetusta luette-
loista kaaviot, jotka päivittyvät, kun teet uuden pi-
kasuodatuksen.

Aloita pikasuodattamalla taulukko siten, että näet
kaikki lokakuussa kirjatut tapahtumat (vuosi voi
vaihdella). Tämän jälkeen luo ja muotoile malli-
kuvan mukainen pylväskaavio.

Luo samasta pikasuodatuksesta ympyräkaavio, joka
esittää markkamääräisen myynnin edustajittain.
Muotoile kaavio mallin mukaan.

Pikasuodata kaikki helmikuiset myyntitapahtumat;
kaaviot päivittyvät muutoksen mukaan.

Lopuksi pikasuodata kaikki Jyväskylän maalais-
kunnassa tapahtuneet myynnit kyseisten vuosien
aikana.
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Harjoitus 15

Erikoissuodatus

Avaa erikseen ilmoitetusta kohteesta pizzat-työkir-
ja toteuta seuraavat erikoissuodatukset:

Etsi kaikki ne pizzaketjun yrittäjät, joiden henki-
lökunnan lukumäärä on pienempi tai yhtäsuuri kuin
500 henkilöä ja joiden liikevaihto on suurempi tai
yhtäsuuri kuin 10 miljoonaa markkaa.

Etsi kaikki ne yritykset, jotka on perustettu vuon-
na 1982 ja joiden henkilökunnan määrä on alle 150.
Etsi samanaikaisesti myös yritykset, jotka on pe-
rustettu 1984.

Etsi kaikki ne yritykset, jotka täyttävät jonkun seu-
raavista kolmesta ehdosta: sijaintipaikka on Chi-
cago, liikevaihto on yli 16 miljoonaa markkaa tai
pizzan tyyppi on deep-dish.

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

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

Harjoitus 16

Välisummat

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

Avaa erikseen määritellystä kohteesta pizzat-työ-
kirja, mikäli se ei ole jo avoinna.

Lajittele luettelo välisummien laskemiseen käytet-
tävän oikean sarakkeen tietojen mukaan ennen vä-
lisummien laskemista.

Mikä on deep-dish-pizzan myynnin liikevaihto
yhteensä eri pizzaketjuilla? Entä traditional-pizzan?

Lisää luetteloon perustamisvuoden mukaan liike-
vaihdon välisummat.

Tallenna työkirja nimellä välisummat ja sulje se.

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

Harjoitus 17

Tekstin tuominen sarakkeisiin

Avaa Wordiin erikseen määritellystä kohteesta tie-
dosto 1923_tuottajat.doc. Kopioi sen sisältämä
luettelo leikepöydän kautta Exceliin ja muunna
teksti sarakkeisiin.

Muotoile luettelo, tallenna työkirja nimellä
1923_tuottajat, sulje se ja lopeta Word.
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Harjoitus 18

Ryhmittely ja jäsennys

Avaa erikseen määritellystä kohteesta ryhmittely -
työkirja.

Ota työkirjassa käyttöön automaattinen jäsennys.

Tulosta taulukosta yhdistelmä, jossa nähdään kaik-
kien käsiteltyjen alueiden henkilö- ja hyötyajoneu-
vojen myyntimarkkamäärät tammi-maaliskuulta.

Jäsentele taulukko siten, että näet Keski-Suomesta
kaikki tiedot, mutta muilta alueilta vain Yhteensä-
rivin tiedot.

Määrittele näkyville kaikki rivitiedot, mutta ota
käyttöön vain Yhteensä-sarakkeen arvot.

Poista jäsentely ja ryhmittely sekä sulje työkirja
tallentamatta muutoksia.

Harjoitus 19

Pivot-taulukot ja -kaaviot

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

Avaa erikseen määritellystä kohteesta pivot-työkir-
ja.

Luo yhteenvetotaulukko ja laita sivukentäksi Laji.

Sijoita tieto-osaan Avustus mk -kenttä ja aseta rivi-
kentäksi Sukunimi.

Käytä automaattista muotoilua yhteenvetotaulukos-
sa.

Kokeile pivot-taulukon toimivuus:

• Kuinka moni jääkiekkoilija on saanut avustusta
vuonna 1999?

• Mikä oli yhteismarkkamäärä?

• Muuta lähdetaulukosta jotakin tietoa ja päivitä
tieto pivot-yhteenvetotauluk-
koon.

Tallenna muutokset ja jatka saman
työkirjan käsittelyllä.

Luo alkuperäisestä Jäsenet-alataulukosta pivot-kaa-
vio. Voit käyttää pohjana jo olemassa olevan ra-
portin tietoja tai luoda uuden oman valintasi mu-
kaan. Määrittele tieto-osaan Avustus mk -sarakkeen
tiedot ja vedä sarjakenttään Laji-sarakkeen tiedot.

Testaa pivot-kaavion toimivuus:

• Vaihda Laji-sarjakentän sisällöksi k-kirjaimella
alkavat urheilulajit.

• Muuta vielä lähdetaulukossa korkeushyppääjäl-
le annettua avustusmarkkamäärää. Päivitä muu-
tokset.

Muotoile kaavioaluetta haluamallasi tavalla. Tal-
lenna työkirja samalla nimellä ja sulje se.
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Harjoitus 20

Makrot

Avaa erikseen määritellystä kohteesta makrot -työ-
kirja.

Luo Makrot-taulukkoon painikkeet, joiden avulla
päästään suoraan kunkin työntekijän palkkakortil-
le.

Luo myös jokaisen työntekijän palkkakortille mak-
ropainike, jonka avulla päästään takaisin Makrot-
taulukkoon. Määritä sopiva painiketeksti ja muuta
fontti.

Testaa makropainikkeiden toimivuus.

Luo Ctrl+W -näppäinyhdistelmällä käynnistyvä
makro, jonka kohdistat uuteen työkirjaan. Määritä
makro muuttamaan taulukon merkkilajiksi Arial ja
pistekooksi 11.

Testaa makron toimivuus sekä nykyisessä että uu-
dessa, tyhjässä työkirjassa.

Tee työkaluriville makropainike, joka kääntää si-
vun vaakalomakkeeksi, keskittää taulukon pysty-
suuntaan ja lisää sivulle ylätunnisteen.

Sijoita ylätunnisteen vasempaan lohkoon oma etu-
ja sukunimesi, keskimmäiseen päiväys ja oikean-
puolimmaiseen kellonaika.

Vaihda työkaluriville sijoittamasi painikkeen teks-
tiksi Vaakatulostus ja muokkaa vielä painikkeen
kuvaa.

Testaa makron toimivuus.

Tallenna työkirja samalla nimellä ja sulje se.

○ ○ ○ ○ ○


