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Yleista

MS Excel 2010 on Microsoftin valmistama monipuolinen taulukkolaskentaohjelma. Ohjel-
masta on julkaistu lukuisia aikaisempia versioita. Tama moniste on suunniteltu erityisesti
versiolle Excel 2010, mutta valtaosa ohjeesta toimii myds edelliselle 2007 versiolle.

Ohjelma kaynnistetdan Windows ymparistossé komennolla Kaynnistd, Kaikki ohjelmat,
Microsoft Office ja Microsoft Office Excel 2010 tai tyopoydalta pikakuvakkeesta, jos sellai-
nen on sinne luotu. Osassa koneista pikakuvake on myds tehtavapalkin pikapainikkeissa.

1. Ohjelman perusteet

1.1. lkkuna

Office Excel 2010 -ohjelman ulkoasu on uusi verrattuna versioon 2003 tai sité aikaisem-
piin. Ohjelmassa on Fluent kayttoliittyma, jossa Excelin aiempien versioiden valikot, tydka-
lurivit ja useimmat tehtavaruudut on korvattu yhdella yksinkertaisella ja helppokayttoisella
mekanismilla. Ensisijainen valikkojen ja tytkalurivien korvaaja on Office Excel 2010 -
ohjelman valintanauha. Excelin ikkunassa/naytéssa on ylimpana nimipalkki, jossa nakyy
tyokirjan nimi, sen alla valilehdet, tehtdvakohtainen valintanauha ja kaavarivi.

Tiedosto- Pikatyo- Vélilehdet Nimipalkki
valikko kalurivi / /
=] Bl R i%gﬂ{ / Tyékinal - Micrasoft Bxcel - . [=[E d&l
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Alareunassa on tyokirjan laskentataulukot (Taull, Taul2 ja Taul3) seka vierityspalkki. Alin-
na on tilarivi.
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1.2. Tiedosto valikko (Backstage)

Microsoft Office 2010 ohjelmissa vasemmassa ylédkulmassa on Tiedosto valikko
vanhempien ohjelmien tapaan. Tastéa valikosta kaytetddn myds nimitystd Backstage.
Avautuva valikko sisaltaa kaikki tiedostojen kasittelyyn tarvittavat toiminnot.

)l > =58l 2hial 1= Tyokifal - Microsoft Excel [= [ = s
Alotus  Lisad  Shunasettels  Kaavat  Tiedot  Tarkista  Nayta @
i Tallenna . )
Tietoja: Tyckirjal
[ Taltenna nimelia =
5 Ava o Oikeudet
[ .
2 Sulje % Kuka tahansa voi avata minké tahansa témén tyskifjan osan seké kopioida
= = ja muttaa sit,
- Suojea
Tedot tyokirja
Viimeisimmat it
7 Valmistele jaettavaksi
Uusi [ Ennen kuin jsat taman tiedoston, ota huomioon sen sisalts:
- Tekijan nimi
Tulosta Tarkista ongelmi
varalta ©
Tallenna
Jja laheta
c Versiot
Ohje J §) Tasts tiedostosta ei ole aikaisempia versioita.
[ Asetukset Versionhallinta
B Lopeta

Yleisimmin tarvittavia komentoja on mm.

Uusi - tyhjan tyokirjan avaaminen

Avaa - tallennetun tyokirjan avaaminen

Tallenna - tyokirjan tallentaminen

Tulosta — esikatselu ja tulostaminen

Sulje - sulkee aktiivisen tyokirjan
Viimeisimmat -listalta voit avata nopeasti ne tiedostot, joita olet askettain kasitellyt.
Asetukset sisdltaa ohjelman asetukset.

Lopeta -painike sulkee ohjelman. Myds rasti oikeassa ylakulmassa sulkee ohjelman.

Metatiedot

Ikkunan oikeassa reunassa on joukko tiedoston ominaisuuksia kuten tiedot muokkaus-
ajankohdasta ja tekijastd. Nama metatiedot tallentuvat automaattisesti joten kannattaa olla
huolellinen, etta et talleta esim. vaaria tekijatietoja.
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1.3. Valintanauha

Aloitus Lisad Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Maytd [~} @ = B2
& - - .| = = . " H ) Yy | 5 e Bt ¥ Automaattinen summa *
Calibri - A A== B =1 Rivitd teksti Yleinen - L - Eh 2
o H- A === == 0 ,00 | Ehd, \Tj M—‘;dl s Tfyyd\ it LJ Poista Muotail ) ey~ L c:t I 5’3
B I U~ | ¥~ - | = = = | iEiE | [ vhdistaja keskita - | 58 - o, 000 | %0 4 ollinen Muotaile  Solutyyli isda  Poista Muotoile ) ajittele ja Etsija
J = - - | B : - % 00 %0 motoilu - taulukoksit - - - - 2 Poista ~ suodata - valitse ~

Tasaus MNumera Tyyli Solut Muokkaaminen

]
E

Leikepoyt

Valintanauha on suunniteltu siten, ettd komennot on jarjestetty loogisella tavalla ryhmiin eri
valilehdille. Kunkin valilehden komennot liittyvat tietyn tyyppisiin tehtaviin, joita ovat esi-
merkiksi tekstin muotoilu (fontti) ja tekstin tasaus soluissa. Osa valilehdistéa tulee nékyviin
vain tarvittaessa, jotta valintanauha ei turhaan nayta sekavalta. Esimerkiksi Kuvatytkalut -
valilehti tulee nakyviin vain, kun kuva valitaan.

Tarkeimmat painikkeet

Wl Avaa uuden tyokirjan (Tiedosto-painike, Uusi)

= Avaa tallennetun tyokirjan (Tiedosto-painike, Avaa)

& Tallentaa tyon aikaisemmin kaytetylla nimella (Tiedosto-painike, Tallenna)
& Leikkaa valitun alueen leikepdydélle (Aloitus, Leikkaa)

-2 Kopioi valitun alueen leikepdydalle (Aloitus, Kopioi)

Liitta& leikepodydan sisallon tyotilaan (Aloitus, Liitd)

Kumoaa edellisen toiminnon (Pikatydkalurivi, nimipalkin vasen reuna)
o Tulostus kirjoittimelle (Office-painike, Tulosta)
-5 Esikatselu (Office-painike, Tulosta, Esikatselu)
Calibri "M T Kirjasinlajin (fontti) ja pistekoon muuttaminen

A Suurenna/pienenna tekstin fonttikokoa

B 7 U Lihavointi, kursivointi ja alleviivaus

=== Tekstin tasaustavat (vasen, keskitetty, oikea)
=] Yndistd ja keskita Usean solun yhdistaminen ja tekstin keskitys
L Automaattinen summa - Summafunktio (Aloitus, Muokkaaminen)

i

s Lajittelut (A » O tai O » A)
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Valuutta eli luvun muuttaminen euromuotoon
L Liséa tai vahenna desimaaleja

Taulukon muotoilu: solujen reunaviivat, solun tausta-
vari, tekstin vari

il &

Pyhas  Ympyrd Pylvas/ympyrékaavion luonti (Lisaa-valilehti)

=inEn Lukumuotoilut mm. desimaali, kellonaika, paivamé&ara

1.4. Rivi, sarake ja solu

Taulukko on rakenteeltaan hyvin selkea. Rivit on numeroitu ylhaalta alas niin etta ylinna on
rivi yksi. Sarakkeilla on tunnuksena kirjaimet. Vasemmalla on sarake A. Kunkin sarakkeen
ja rivin leikkauskohdassa on solu. Kullakin solulla on osoite. Osoite muodostuu Rivitun-
nuksesta ja saraketunnuksesta. Esim. Vasemman ylakulman solu on Al. Vastaavasti solu
E8 on viidennessa E sarakkeessa rivilla 8.

Office Excel 2010 -ohjelman ruudukko kasittaa 1 048 576 rivia ja 16 384 saraketta. Taulu-

kon viimeinen sarake on XFD. Koko taulukon tulostus vie yil 38 miljoonaa A4 sivua joten
esikatselua kannattaa kayttaa ennen tulostusta.

1.5. Pikatyokalurivi

i L LV SRV Pikatyokalurivilla on Tallenna ja Ku-

m Alaitus Lisaa Sivun asettelu Kaav :\;ukzl-_luta.pl'katyﬁkalurivié moa _palnlkkeet Oletuksena Tarv'tta_

B & leteee Calibr 4 TRE [ essa voit mukauttaa kayttéliittymaa ja

— §aKepioi- fvaa TR - .. . . L.

5 otauswenn B 2 U7 | E | 3] ratenna Illsgta lisda pikatyokaluja pikatyokalu-

Leikepaytd ] Fontti v | sahkapostiin riville.
Al - B v | Pikatulostus
A B c D L) Esikatselu ja tulostus Klikkaa tydkalurivin oikeassa reunas-
|:| v | Oikeinkirjoitus
| 1 xumes sa olevasta alaspudotusnuolesta.
V| Tee uudelieen Valitse avautuvasta valikosta halua-
V| Laittele nousevasti masi toiminto painikkeeksi tyokaluri-
V| Laittele laskevasti ville. Hyvin usein kaytettyja toimintoja
V) Avea viimeks katetty tiedosto kannattaa ottaa esille pikatyokaluiksi
Hieas Komentolz.. esim. Tulostus tai Esikatselu

Maytd valintanauhan alapuolella

1.6. Nakymat

Excel mahdollistaa tydskentelyn kolmessa eri nayttétilassa (Normaali, Sivujen asettelu ja
Sivunvaihtojen esikatselu). Nayttotilaa vaihdetaan kayttoliittyman oikeassa alakulmassa
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olevista painikkeista.

LA LE]
. LS
R Y 3

EEE j:nn% (=) ) (¥)

. -
- A
Ll
RETTIRET L

Tyoskentely tapahtuu padosin Normaalinakymassa. Tassa nakymassa mm. luodaan tau-
lukot, kaavat, funktiot ja kaaviot. Taulukoiden ja muiden objektien (mm. kaaviot) muotoilu
tapahtuu myos tassa nakymassa.

Sivun asettelu —painiketta napsauttamalla siirrytdan asettelunakymaan. Tassa nakymas-
sa naet sivurajat, tunnisteille varatut alueet ja viivaimet. Suurin osa taulukon tulostusase-
tuksista voidaan tehda tassa nakymassa.

Sivunvaihtojen esikatselu on tarkoitettu taulukon viimeistelyyn. Tassa tilassa maarite-
tdan sivunvaihtojen kohdat. TA&mé& on tarpeen erityisesti isoissa useille sivuille jakautuvissa
taulukoissa.

1.7. Kohdistimen liikuttelu

Aktiivinen solu valitaan liikuttelemalla solukohdistinta. Hiirella se tapahtuu haluttua solua
napsauttamalla. Toinen perustapa liikutella solu-kohdistinta on nappaimistén nuolinappaimilla.
Naiden kahden perustavan lisdksi on muitakin tapoja liikutella solukohdistinta. Seuraavassa
muutamia siirtymiseen kaytettavia nappaimia ja nappainyhdistelmia:

Nuolinappain Siirtda nuolen osoittamassa suunnassa seuraavaan
soluun.

HOME Siirtaa rivin alkuun (A sarake).

CTRL+HOME Siirtdé laskentataulukon alkuun (solu Al).

CTRL+END Siirtaa laskentataulukon viimeiseen kaytossa olevaan
soluun (oikeaan alakulmaan).

PAGE DOWN Siirtda alaspain seuraavaan nayttoon.

PAGE UP Siirtaa ylospain seuraavaan nayttoon.

ALT+PAGE DOWN Siirtda oikealle seuraavaan nayttoon.

ALT+PAGE UP Siirtda vasemmalle seuraavaan nayttoon.

CTRL+PAGE DOWN Siirtda seuraavaan taulukkoon (esim. Taul2).

CTRL+PAGE UP Siirtdé edelliseen taulukkoon (esim. Taull).

END Siirtda kohdistimen rivilla viimeiseen kaytdssa ole-
vaan soluun.

2.  Uuden tyokirjan luominen

Nykyajan taulukkolaskentaohjelmissa kéasitellaan tyokirjoja. Tyokirja voi muodostua use-
ammasta taulukkosivusta (valilehdesta Taull, Taul2 jne.). Lisaksi tydkirja voi sisaltaa mm.
kaavioita tai makrolomakkeita.
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2.1. Tyhjatyokirja

Kun Excel kdynnistetaan, avautuu tyhja tyokirja automaattisesti. Uuden tyokirjan voi avata
my0Os seuraavasti:

1. Valitaan Office-painike ja komento Uusi.
2. Valitaan Pikatydkaluriville painike Uusi
3. Paina nappainyhdistelmé&a Ctrl+N

2.2. Tyhjatyokirja mallin pohjalta

Jos halutaan kayttaa organisaation omaa Mallia uuden taulukon pohjana, aloitetaan uuden
tyokirjan luominen valitsemalla Office-valikosta komento Uusi/Asennetut mallit. Malli on
tiettyd kayttotarkoitusta varten suunniteltu tyokirja, joka voi sisaltdé valmiita muotoiluja,
teksteja yms. esim. lomake.

————

)

i

3. Tyokirjan tallennus ja aiemmin luodun tydkirjan avaaminen

3.1. Tallentaminen

[¥] Tallenna nimella T —— =)
GQ [T+ Kirjastot » Tiedostot » <49 | Hae: Tedostet ol
ey e . . . . e err . Jarjesta v Uusi kansio = @

Tyokirjan tallentamista varten pikatyokalurivilla on || Tedostilkirath
valmiina Tallenna-painike. My6s Office- T e | =
painikkeen alla on vastaava toiminto. B vt e |

TH o B o et :
Tiedoston nimi kirjoitetaan sille varattuun ruu- 3 o ;

. . . B Videot

tuun ja valitaan tallennuksen kohde (paikka). -

Ta\\ennus;uutn [Excertyokirja (xisn) : : :

[C] Tallenna pikkukuva
H (] Avaa T T T T —
3' 2 - AV aam I n en @-C—Jv‘ « FLINKIOBGT (i) » ABKortti » AB-Excel » EXCEL-Kertaus-ABL ~ [ 4 |[ Hae: EXCEL -Kertaus-AB1
Muut aikaisemmin tallennetut tiedostot ava- o
taan valitsemalla Office-valikko, Avaa. Tal- 3 v optat
I6in avautuu viereinen ikkuna. Pikandppain- s e
komento avaamiseen on Ctrl+O. et
S
©Esedu, MA&JF Excel 2010] e
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- Valitaan avattavan tiedoston tallennuskohde (paikka).
- Avattava tiedosto valitaan hiirella
- Sen jalkeen valitaan Avaa.

Viimeksi kasitellyt tiedostot voidaan avata nopeasti Office-painikkeen alla olevasta Vii-
meksi kaytetyt tiedostot-luettelosta.

3.3. Tallennusmuoto

Excel 2010 oletustallennusmuoto on Excel-tydkirja, jonka tarkennin on .xIxs jota myos
edellinen versio 2007 kayttdd. Vanhempia Excel-ohjelmaversioita varten on olemassa
omat tallennusmuotonsa. Naista Excel-tyokirjan tallennusmuoto on .xIs (versiot 97, 2000,
2002 ja 2003). Tarkentimen avulla tietokone osaa avata tiedostot oikeaan ohjelmaan. Pe-
riaatteessa jokaisella ohjelmalla on oma tallennusmuotonsa.

. . ] Tallenna nimella v -
Kun vanhalla ohjelmaversiolla tallennettu 0 e e — .
tyokirja avataan Excel 2010 ohjelmaversi- o s S— E®
olla, otsikkoriville lisdtddn merkinta [Yh- i) Lt Ko+

teensopiva tila).

Jos uudella ohjelmaversiolla tallennettua
tyokirjaa on tarpeen kasitella vanhemmal-
la ohjelmaversiolla, on usein syyta tallen-
taa tyokirja vanhemmalle ohjelmalle sopi-
vaan tallennusmuotoon. TAma tapahtuu
Tallenna-ikkunassa vaihtamalla Tallen-
nusmuoto-ruudusta vaihtoehto Excel 97 -
2003 —-tyokirja-vaihtoehto.

Excel 2010 tukee myds PDF tiedostojen
tallennusta, joten pdf vaihtoehto 16ytyy
tallenna-ikunan laajasta valikoimasta. 2

4.  Taulukon tietojen kasittely ja muotoilu

4.1. Solujen valinta

Taulukon solujen -valintaan on kaksi perustapaa. Hiiren osoitin on valkoinen risti. If:]

1. Valitaan solut hiirell& vetdmalla solujen yli hiiren ykkdsnappéain painettuna.
2. Painetaan vaihton&appain (Shift) pohjaan ja valitaan solut nuolilla.

Excel mahdollistaa myds toisistaan irrallisten solualueiden valinnan. Valitse talléin ensim-
mainen solualue normaalisti. Paina sitten Ctrl-ndppéain pohjaan ja valitse seuraa-
va/seuraavat alueet hiirella maalaten tai yksittaiset solut soluja klikaten.
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4.2. Tietojen syotto taulukkoon

Tekstin, numeroiden ja muun tiedon sy6ttd soluihin on varsin yksinkertaista.

1. Siirrytaan haluttuun soluun.
2. Kirjoitetaan soluun tieto (teksti, luku, pvm ym.)
3. Hyvaksytaan Enter-painalluksella tai siirtymalla seuraavaan soluun.

Soluruudukosta huomataan, etta tekstin ndkyminen taulukossa ei ole riippuvainen solura-
joista, edellyttaen etta tekstin oikealla puolella olevissa soluissa on tyhjaa tilaa.

Solussa on tekstia.
Solussa or Myds tdssd on tekstia.

4.3. Kaavariville syotto, syoton/kaavan peruutus

Tiedon syottd voidaan myds tehd& kaavariville, jossa tietoa voidaan muokata normaaleilla
tekstinkasittelyn menetelmilla: fontin koko, vari, tyyli jne. Kaavarivilta teksti siirretdén tau-
lukkoon (kirjoitus hyvaksytaan) painamalla Enteria.

Kirjoitus voidaan hyvaksya myds napsauttamalla hiirella Enter-painiketta kaavarivin va-
semmalla puolella. Sy6ttd voidaan keskeyttaa Peruuta-painikkeella. TAméa on kateva toi-
minto, kun teet laskentakaavaa ja haluat keskeyttdé kaavan teon. Talloin soluun syétetty
tieto katoaa ja voi aloittaa tarvittaessa alusta.

Soluosoite Peruuta (hylkda) Enter (hyvaksy) Kaavarivi

\1 - K v fx | tekstia nyt soluun
A B C D E

Pitkissa teksteissa kirjoitusvirheet on hyva korjata kaavarivilla. Solu, jossa on virheellista
tekstia, aktivoidaan. Taman jalkeen klikataan kaavarivilla virheen kohdalle ja tehdaan
muutokset tekstiin. Korjaus hyvéksytaan Enterilla.

4.4. Pilkku, piste ja kaksoispiste seka prosentti

Excel muotoilee tietynlaisia arvoja jo niiden kirjoittamisen aikana. Osa muotoiluista perus-
tuu valmiisiin ohjelmassa oleviin asetuksiin. Lukujen valissa olevilla erotinmerkeilla on tal-
[6in suuri merkitys, miten Excel ymmartaa syotetyt luvut.

- pilkku on tarkoitettu desimaalilukujen syo6ttéa varten esim. 5,2

- piste on tarkoitettu paivamaarien syottda varten esim. 5.2. Ohjelma ymmartaa lu-
vun paivamaaraksi helmikuun 5. paiva.

- kaksoispiste on tarkoitettu kellonaikojen sy6ttéa varten esim. 12:30

- prosentti: kun kirjoitat luvun perdan %-merkin, nakyy luku talléin prosenttilukuna
esim. 10%. Laskennassa prosenttiluku toimii desimaaliluvun tapaan (10%=0,1)
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4.5. Rivien ja sarakkeiden lisdaminen ja poistaminen

Lisddminen:

Rivien lisdaminen: Valitse solu, jonka ylapuolelle haluat lisata uuden rivin. - )
Jos esimerkiksi haluat lisatd uuden rivin 5 ylapuolelle, valitse jokin rivin 5 1 ==
solu. Valitse Aloitus-valilehdelta Lisaa » Lis&a taulukon riveja. Lisdd Poista

- -

Sarakkeiden lisaaminen: Valitse solu, jonka vasemmalle puolelle haluat

lisatd uuden sarakkeen. Jos esimerkiksi haluat lisdta uuden sarakkeen sarakkeen B
vasemmalle puolelle, valitse jokin sarakkeen B solu. Valitse Aloitus- = PE=)
valilehdelta Lisaa » Lisaa taulukon sarakkeita. -

Siirr& solut oikealle

Uusien tyhjien solujen lisdaminen: Valitse taulukosta solualue, johon
haluat lisata uusia tyhjia soluja. Valitse sama maara soluja kuin haluat

lisata. Valitse Aloitus-valilehdelta Lisaa » Lisaa soluja. Valitse Lisaa-
ikkunassa haluamasi suunta. (o | [ peue

Koko sarake

Poistaminen:

Valitse poistettavat solut. Poistettavalta riviltd/sarakkeesta riittd& esim. yhden solun
aktivointi. Valitse Poista painikkeen alta haluamasi vaihtoehto (Posta solut, Taulukon rivi
tai taulukon sarake)

4.6. Kirjoitusvirheiden korjaaminen

Tietojen syottdmisessa tapahtuu virheita. Lukujen ja laskukaavojen virheet kayttaja korjaa
itse. Kirjoitusvirheiden korjaamisessa apuna on myds Oikeinkirjoitus-toiminto.

Solun siséllon korjaamiseen on useita keinoja. Jos kyseessa on yksittainen lukuarvo tai
sana, on usein nopeinta vain siirtyd solun kohdalle ja sy6ttaa soluun oikea tieto. Vanha
vaara tieto korvautuu automaattisesti. Sy6ttd hyvaksytaan Enter-nédppaimella.

Toinen korjausmahdollisuus on kaavarivin kayttd. Ensin siirrytaan virheelliseen soluun.
Taman jalkeen siirrytaan hiirella kaavariville ja tehdaan tarvittava korjaus. Syottd hyvaksy-
tdan Enter-ndppaimella tai kaavarivin Enter — painikkeella.

Tekstissa olevien virheiden korjaamiseen on kaytettavissa myos Oikeinkirjoitus - toiminto.
Oikeinkirjoituksen tarkistus ei ole automaattinen kuten Word-ohjelmassa.

Oikeinkirjoituksen tarkistus kaynnistetaan 2 |Maanatai | Oeinidnotus: suomi (Suomi —
Tarkista-valilehdelta Oikeinkirjoitus- o s (s
painikkeesta. Tarkistus etsii mahdollisesti 5 Torstai ook |
. . . L e . eae 6 | Perrjantai —
virheelliset sanat ja kayttajan tehtavaksi jaa FET——
8 Ehdotukset:

virheiden tarkistaminen ja mahdollinen kor-

. . 9 - Muuita
jJaaminen. 10 —_——
Muuta kaikki
11
? 12 - ‘ Automaattinen korjaus |

Sanaston kieli: | suomi {Suomi) |E|

Oikeinkirjoitus 15 Asefukset... Peruuta
Py
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4.7. Sarakeleveyksien muuttaminen

A \[/ B
Perustilassa sarakkeiden (solujen) leveys on kahdeksan merkkia. Leveytta voidaan muut-

taa hiirella vetaen saraketunnusten valista tarttumalla esim. A ja B sarakkeiden valissa
olevasta rajasta.

Sarakkeen optimileveys voidaan valita my6s hiiren kaksoisnapsautuksella saraketunnus-
ten valissa. Optimileveys on sarakkeen solujen siséaltdméan tiedon mukainen maksimile-
veys (pisin teksti tai luku jossain sarakkeen solussa).

Sarakeleveys l ? &I

8,43

Leveytta voit muuttaa myos valitsemalla Aloitus-vélilehdeltéd Muo-
toile — Sarake-leveys. Excelin sarakkeiden oletusleveys on 8,43 Sarakeleveys:
pistetta. Kirjoita Sarakeleveys-ruutuun haluamasi leveys ja hyvak- |[[ oc | [ et |
sy OK.

Usean sarakkeen leveyden muuttaminen

Useamman sarakkeen leveyttd muutetaan myos hiirella vetaen. Talldin valitaan kaikki
muokattavat sarakkeet, esim. maalataan saraketunnukset C, D ja E hiiren ykkdspainike
pohjassa vetden. Valinnan jalkeen siirretaan jonkin valitun sarakkeen rajaa. Muut valitut
sarakkeet saavat tasmalleen saman leveyden.

c1 v f |
A B C D E F G

1 [ ]
2 Taulukknlaskentahaeriius
3
1 Myynnit
5
& Osasto  |[Tammi |[Helmi [Maalis |Yhteensd
7 0Os1 289 358 398 1045
3 0s2 202 254 271 727
9 0s3 315 258 321 834
10 0s4 178 268 251 697
11 0s5 159 247 283 689
12 Yhteens3 1143 1385 1524 4052
13 | |

4.8. Solujen muotoilu

Aloitus-vélilehti. Muotoilu sisdltaa keskeiset tekstien, lukujen ja solujen muotoilutytkalut.
Muotoiltaessa solut valitaan ensin, jonka jalkeen niitd muotoillaan valintanauhan tydkalujen
avulla.

Calibri i o A AT

A
B Z U-|i-|&-A-

]
P = Rivits teksti Ylginen - Eltl Normaali Huono Hyva

£E =" ] .
3= #£  [dVhdistd ja keskitd - | EF - % 000 | %0 %9 | Ehdollinen Muctoile | Neutraali Huomautus l:l -

muotoilu~ taulukoksi~
Fontti Tasaus MNumero Tyyli

Fontti-ryhman painikkeilla muutetaan kirjasintyylid, véria ja kokoa, seka solujen vélisia
reunuksia ja taustan varia.
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Tasaus-ryhman painikkeilla tekstia tasataan solun sisélla vaaka/pystytasossa. Useita solu-
ja voidaan yhdistaa yhdeksi soluksi ja tekstia voidaan myos rivittaa solun sisalla useam-
malle riville. Oletuksena luvut tasataan solun vasempaan reunaan ja teksti oikeaan reu-
naan.

Numero-ryhman painikkeilla muotoillaan lukuja sisaltavien solujen lukumuotoiluja esim.
valuuttasymbolit ja desimaalien maara. Lisaksi luvut voidaan muuttaa prosenteiksi
(0,25=25 %) tai pitkat luvut voi erotella tuhaterottimella kolmen numeron

ryhmiin esim. 123 450. G

ABC |
123 Ei maaritettya muotoa |

Luku

Tyyli —ryhméssa on valmiita tyylej&, joiden avulla muotoilut on helppo toteut- 12
taa. Kayttaja voi muuttaa tyyleja halutessaan ponnahdusvalikon kautta (hiiren  gg vees

kakkospainike). P

Muita muotoiluja esim. paivamaara ja kellonaika muotoilut I8ytyvat alaspudo- 72 ™™™
tusvalikosta (Yleinen -ruutu). g e
> _
\‘h‘l/‘) ellonal
- . . % Prosentti
4.9. Solujen muotoilu -ikkuna 1y e
102 Tieteellinen

Valintanauhan painikkeista 10ytyvat solujen muotoilun perustydkalut. Jos so-
lujen muotoilussa tarvitsee monipuolisempia tytkaluja, ne saa esille avaa-

Teksti

Lisdd numeromuotaoja...

malla Muotoile solut-ikkunan.
Arial 10 v A A

Y Muotoile solut —valintaikkunan avaus

\

'
.
h‘ .

H H H . . uotoile solu @l-ﬂ_hl |
Muotoile solut -ikkunassa voi muotoilla mm. lukujen M| = |I| | —

. . .. . . . e s ul Tasaus : on eunaviva ayttd L0jaus
esitystapaa, tasausta, fonttia, reunaviivoja ja tayttoa S —— -~
(kuvioita). Lisaksi ikkunassa on taulukon suojaukseen | tesese 5 oo S
littyva osa. e <o o] || prstysorn: b E T g

las k aksti —— #

{luky ™| Tasaus | Fontti | Reunaviva | Taytts | suojaus | £ Hajautetty tasaus 8 : Teist -
Lugkia: Tekstin asetukset ' i
[ - | Mali Tekstin rivitys *
bI;l\{LJuna 1045 Sovita soluun Q 4 astetta
Il;;s\'::r?w?'ara Soluilla, joiden muotoilu on Yleinen, ei ole ma&réttyd lukumuotoa. Yhdista solut

Alka Oikealta vasemmalle

I?A’Lorstill-:ﬂtgj Tekstin suunta:

$:ktse§ﬂlnen Konteksti E|

Eorr:"kg\smuumwlu

Ikkunan saa avattua my6s taulukon soluista hiiren kakkospainikkeella avattavasta pon-
nahdusvalikosta Muotoile solut valinnalla
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Calibri - 11 - A" 47 E8 - o
B 7 =0-A-5-5%30

i Leikkaa

Kopioi

Liittamisasetukset:

=3

Liitd madrdten...

B &7 =<

Lisgd..

Poista..

Tyhjennd sisdlto

Suodata 3
Lajittele 3

Lisdd kommentti

B o

Muaotoile solut...
Valitse avattavasta valikosta...
M aarita nimi...

& Hyperlinkki...

4.10. Valuuttamuoto 'Lﬁ -

B 8 ] oo

Usein lukuarvot ovat rahaa. Oletusvaluutta on euro. Luvut voidaan muotoilla et
euromuotoilulla Valuuttamuoto-painikkeella esim. 125 » 125 €. Muotoiltavat o
solut aktivoidaan ja valitaan Valuuttamuoto-painike. Klikkaamalla painikkeen e
oikeassa reunassa olevaa nuolta, [6ytyy lista muista valuuttasymboleista. p-venaja Venis

£ englanti (Iso-Britannia)

Lisad kifjanpitomuotoja..

i Muoteile sclut @‘_Jﬂh‘
Valuuttamuoto voidaan valita myés Muotoile — [ = ST FEPETIS R
. ST .. B uokka:
Solut -ikkunan Luku-vélilehdelta (Symboli). ~—_ ‘e e
B 1045,00 €
:;‘?Fk?”tf. . Begimaalit: |2 %
P*";‘;asenm Symboi: R - |
Murtoluku Megatiiviset luvut:
Tieteelinen -
Teksti ) 1234,10 €
Erikoismuotailu 123410 €
Cma 123410 €

4.11. Reunaviivat =

Taulukon taustalla nakyvat solurajat eivat tulostu. Kun halutaan taulukkoon erilliset reuna-
viivat, taytyy ne luoda kasin. Muotoiltavat solut aktivoidaan ja haluttu reunaviiva valitaan

Reunaviivat-painikkeen alla olevasta valikoimasta (valikko avautuu painik- —
keen nuolesta). S

i Alareuna

m
i
]
A

| Yldreuna
[% Vasenreuna

] Oikeareuna

Muotoile solut -ikkunassa on my6s Reunaviiva-valilehti. Tassa ikkunassa i fr——
voi luoda perusviivoista poikkeavia viivamalleja esim. viivan tyyli katkoviivalla 8 s

Ulkoreunat

ja varin vaihto. O Levs uiboreuna

i | Alareunan kaksoisviiva

| Leved alareuna
Yla- ja alareuna

Yldreuna ja leved alareuna

Widreuna ja kaksoisalareuna

2

iirra reunat
| Ppiirr reuna
oA | Piirrd reunaruugdukko

(7 Poista reuna
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-
Muatoile solut m

Luku | Tasaus | Fontti | Reuraviva | Taytts | Suojaus |

Viiva Esiazetus

Tyyle
Eimitdan = s=s=s=e=s

Eimitdén Ulkoreuna Siséreuna

Reunaviiva

Vari:

Automaattinen E|

|

Valitse reunaviivan tyyli napsauttamalla esiasetuspainikkeita, reunaviivapainikkeita tai eskatseluruutua,
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Excel 2010 (2013)

15



87

Lajittele ja

e suadata =

4.12. Lajittelu s (R 2
Lajittele ja| Etsija

suodata - |valitse =

Taulukkoalueen lajittelu tapahtuu Lajittele ja suodata -painikkeesta. (4] Liweeso
Yksinkertaisissa taulukoissa riittd&, kun aktivoidaan yksi solu siita sa- g Laiittele 0 -4
rakkeesta (mika tahansa solu), jonka mukaan lajittelu tapahtuu. Tassg & bkttt

esimerkiksi Osasto-sarakkeesta valitaan Os1-solu. Valitaan sen jal- by e
keen Lajittele O» A tai Lajittele Ap»-O.

los1 | 28s] 358 398 1045 0s5 159) 247|283 689
0s2 [ 202 254 o2m 727 0s4 178| 268] 251 697
0s3 315|  2s58] 3:1 894 = [0s3 315| 258] 321 894
0s4 178| 268] 251 697 0s2 202 254 o7 727
0s5 159 247|283 689 0s1 289 358] 398 1045

Lukuja sisaltavat solut lajitellaan Pienimmasta suurimpaan tai Suurimmasta pienim-
paan.

Ensimmaisen sarakkeen mukainen lajittelu
Taulukko, jossa on otsikoita tai laskettuja riveja, on lajittelu hieman monimutkaisempaa.
Taulukosta maalataan se alue, joka lajitellaan. Otsikkorivi otetaan mukaan, koska ohjelma

osaa huomioida tdAman lajiteltaessa otsikoiksi.

Esimerkissa: maalataan solualue solusta Osasto soluun, jossa on luku 689. Valitaan ha-
luttu lajittelu ehto AP-O tai OP A. Tassa esimerkissa Yhteensa-rivi jaa pois.

Osasto  [Tammi |Helmi [Maalis |Yhteens3 Osasto  [Tammi |Helmi [Maalis |Yhteens3
0Os1 289 358 398 1045 0s5 159 247 283 689
Os2 202 254 271 727 Os4 178 268 251 697
0s3 315 258 321 894 |:> 0s3 315 258 321 894
Os4 178 268 251 697 0s2 202 254 271 727
0s5 159 247 283 689 0Os1 289 358 398 1045
Yhteens3 1143 1385 1524 4052I Yhteensd 1143 1385 1524 4052I

Mukautettu lajittelu

Kun lajittelu tapahtuu jonkun muun sarakkeen mukaisesti, kun 1. sarake, on valittava mu-
kautettu lajittelu. Maalataan lajiteltava alue kuten edellisessé esimerkissa. Valitaan Mukau-
tettu lajittelu. Avautuvassa ikkunassa valitaan Lajitteluperuste (sarake) ja lajittelun ehdot.

Osasto  |[Tammi |Helmi |Maalis |Yhteensi|| Lajitteleminen / / /|iléJ
7

g:; ??:Ei i:i zii 123? 4| Lisa taso | | x Eoistalgé | | =3 Kopioi taso | | ﬁsemkM ¥ 'I'l_edot;éltévét otsikoita

0s3 315| 258 321 894/ | | sarake Laiittele A~ Testa ¥

0s4 178 268 251 697 || | |Laditteluperuste |Z| Arvot |Z| Pienimmasta suurimpaan Iz‘

0s5 159 247 283 689

Vhitnnnes 1142 12905 1574 Angn
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5.

Laskukaavat ja funktiot

Taulukkolaskentaohjelmassa laskenta perustuu kaavoihin ja funktioihin, joita kayttaja syot-
taa soluihin laskeakseen taulukkoon syotettyjen solujen arvoista uusia tuloksia.

5.1. Kaavan syotto

Kaava alkaa yhtasuuri-merkilla (=).

Se solu aktivoidaan, johon tulos halutaan laskea ja kirjoitetaan = -merkki.
Valitaan solu, jossa on laskennan 1. arvo.

Kirjoitetaan laskuoperaattorin merkki esim. + -merkki

Valitaan seuraava solu, jossa on laskennan seuraava haluttu arvo jne.
Kun kaava on valmis, hyvaksytaan Enterilla

0|~ | || WM

w

10

Myynnit

B

Taulukke f_:..' ‘ :Bﬁ-‘l‘E?‘l‘EE‘I‘EH‘I‘BlD

Esimerkki: kaava solussa B11

Osasto

=mmi . Kaavassa kaytetaan yleensa soluosoitteita, silla arvot soluissa saattavat

0Osl

0s2

283 muuttua. Jos arvot soluissa muuttuvat, laskee kaava kuitenkin heti tuloksen

0s3

202 H H
o Oikein,

Os4

178

0s5

11 Yhteensd

an

191 Kaavoissa voi kayttdd myos lukuja. Talléin kyseesséa on yleensa jokin muut-

== tumaton vakiotieto esim. euron muuntokerroin 5,94573.

Laskennassa kaytettavia laskuoperaattoreita ovat plus-, vahennys-, kerto- ja jakolasku-
merkit. Kaavassa voidaan myos kayttaa tarvittaessa sulkuja esim. kaava =(C1+C2)*C3

5.2. Kaavan kopiointi

Kaavaa voi kopioida perinteisilla Kopioi ja Liita -tyokaluilla. Kaavaa kopioidaan myo6s kopi-
ointikahvan avulla seuraavasti. Kopiointi tapahtuu vaaka- tai pystysuuntaan.

o0 AMONE

Syotetaan kaava soluun.

Hyvéaksytaan kaava.

Aktivoidaan kaavan siséltava solu.

Siirrytd&n solun oikeaan alakulmaan jossa on pieni neli6 (kopiointikahva).

Nakyviin tulee musta + -merkki.
Vedetaan hiirella merkin kohdalta halutettuun kopiointisuuntaan.

Myynnit
Kopiointikahva,
Osasto  |Tammi |Helmi |Maalis |Yhteens3 jossa hiiren ykkos-
0s1 289|  358| 398 1045 painike painetaan
= alas ja vedet&an
Os2 202 254 271 kopioitavaan suun-
0s3 315 258 321 taan (tassa alas).
054 178 768 251 v Paastetaan irti Yh-
teensé-rivilla.
0s5 153 247 283 Nyt kaava on kopioi-
Yhteensd 1143 1385 1524 tunut muihin soluihin
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5.3. Suhteellinen ja kiintea soluosoite

Kaavaa kopioitaessa muuttuvat kaavan solujen arvot normaalisti suhteellisesti. Tama
tarkoittaa sita, ettd esim. alaspain kaavaa kopioitaessa soluosoitteen rivinumerot kasvavat
samassa suhteessa. Osoitteet kaavassa ovat suhteellisia.

Yhteensa T T T T T T T T oS S s s s s
=C6+D6+E6 ! Esim: kaavaa kopioitaessa alaspain kaavassa olevat rivitunnuk-

A Lo , "
~C7+D7+E7 l ! set kasvavat suhteellisesti suuremmiksi, C6 » C7 » C8 jne. :
=C8+D8+E8 V¥ ~TTTTTTTTTTo T o T m T o s s e m e T

Usein tama on hyvin hyddyllinen ominaisuus. On kuitenkin tilanteita, joissa kaavan soluar-
VO ei saa muuttua kopioitaessa, vaan sen taytyy pysya kiinteana (muuttumattomana, abso-
luuttisena).

Kiintea soluosoite ei muutu kopioitaessa. Kiintea osoite luodaan lisaamalla kaavaan $-
merkkeja, jotka kiinnittavat solun arvon.

=F6/$F$11 | | Esim: kaavaa kopioitaessa alaspain kaavassa oleva soluosoite F11 ei enda muu-
=F7/$F$11 l | tu. Soluosoite pysyy siis koko ajan samana.
=F8/$F$11 !

$-merkit voi kirjoittaa kasin, mutta ne voi luoda nopeasti funktiopainikkeella F4 kaavaa teh-
tdessa. Painamalla F4 heti sen jalkeen, kun absoluuttiseksi haluttu soluosoite on lisatty
kaavaan, lisda Excel automaattisesti sita osoittavat $-merkit soluosoitteeseen. Esim. kaa-
vaan on valittu solu A7. Painetaan F4 nappainta, jolloin soluosoite muuttuu kaavassa muo-
toon $AS$7.

5.4. Funktioiden periaatteet

Funktio on Exceliin valmiiksi kirjoitettu laskukaava, joka suorittaa laskutoimituksen. Funkti-
ot helpottavat laskentaa monissa erikoistilanteissa.

Funktiota voi lisata kaavariville kirjoittamalla. Talloin taytyy tuntea funktion syntaksi (muo-
to). Yleisimpia kaytettyja funktioita ovat Summa, Keskiarvo, Maks ja Min.

Funktiot I6ytyvat Aloitus-valilehden oikeasta reunasta Automaattinen summa-painikkeen
alta (nuoli painikkeen oikeassa reunassa).

| ¥ Automaattinen summa +| Summa — laskee valitun solualueen lukujen arvot yhteenlaskuna

Keskiarvo — laskee valitun solualueen luvuista niiden keskiarvon

Laske numerot - laskee valitun solualueen solujen kappalemaa-

ran, joissa on numeerista tietoa

Maks (suurin) — palauttaa valitun solualeen suurimman luvun ar-
Maks . von

\ Min | Min (pienin) — palauttaa valitun solualeen pienimman luvun arvon

% 5umma
Eeskiarvo

Laske numerot

Lisdad funktioita...

Lisaa funktioita -vaihtoehto avaa ikkunan, josta voidaan valita jokin muu lukuisista Ex-
celin funktioista.
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- ~
Funktion lisd@minen lilé]

Etsi funktio:

Kirjoita lyhyt kuvaus siita, mits haluat tehdd, ja valitse sitten

Siirry
Tai valitse luokka: |Kaikki EI

Valitse funktio:

Funktio voidaan lisatd myos kaavarivin fx-

. . -
ACOS(luka) painikkeesta. 2=
Palauttaa luvun arcuskosinin radiaaneina valilta 0 - pii, Arcuskosini on kulma, jonka : f;n.' ZS U M MA { B ﬁ: D E‘}
kosini on luku. . L)
Y g
agun®
Taman funktion ohie

Funktion rakenne on seuraava:

= FUNKTION NIMI (Argumentit)

Esim. =Summa(A1:A5) tai =Keskiarvo (C3:C25)

Yhtasuuri-merkin jalkeen on funktion nimi. Excel-funktiot ovat suomenkielisid. Suluissa

olevat argumentit ovat syoéttétietoa funktiolle. Edellisissa esimerkeissa suluissa on lasket-
tavan alueen ensimmainen ja viimeinen solu kaksoispisteella erotettuna.

55. Summa

Yhteenlasku on keskeinen laskutehtava. Yhteenlaskun helpottamiseksi on tyokalurivilla
painike ¥ Automaattinen summaq -

Summapainikkeen kayttdon on useita vaihtoehtoja.

Esimerkki 1.
J K L J K

Lukuja f
,5,__ ,,,,, - 3 Lukuja
L —> 15
! ; 27
P 65
1
|=summa( 1

SUMMA lukul; [lukuZ]; ..) 118

Joukko allekkain olevia lukuja lasketaan yhteen. TallGin siirrytdan soluun, johon halutaan
summakaava. Seuraavaksi valitaan summapainike. Summafunktio etsii ylapuoleltaan las-
kettavat luvut (lukuja siséltavat solut). Kaava kuitataan Enter -painikkeella. Summa osaa
etsia lukuja ylapuoleltaan ja vasemmalta puoleltaan. Jos funktio ei l0yda laskentaan tulevia
lukuja (soluja), voidaan hiirella rajata oikea alue, jolta laskenta tapahtuu (maalataan las-
kentaan tulevat solut).
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Esime

rkki 2.

Laajempia yhteenlaskuja tehtédessa kannattaa ensin valita (maalata) laskettavat luvut sekéa
tulossolut (tdssa yhteensa rivi ja sarake), johon summat lasketaan. Valinnan (maalaami-
sen) jalkeen painetaan Summa-painiketta.

3
1
5
6 |Osl
7
2
9

10 | 0s5

Myynnit 3 | Myynnit
4

Osasto |Tammi |Helmi |Maalis |Yhteensi 5 Osasto |Tammi |[Helmi |Maalis |Yhteensd
289 358 398 6 0sl 289 358 398 1045
0Os2 202 254 271 |:> 7 0s2 202 254 271 727
0s3 315 258 321 8 (053 315 258 321 294
Os4 178 268 251 9 |[Os4 178 268 251 697
159 247 283 10 | Os5 159 247 283 639
11 Yhteensi 11 |Yhteensd| 1143| 1385 1524 4052

5.6. Keskiarvo

Keskiarvo on toinen keskeinen funktio. Funktio valitaan Automaattinen
summa-painikkeen yhteydessa olevasta valikosta. Toinen tapa on kirjoit-
taa funktion nimi kaavariville kasin.

Funktio toimii samoin kuin summafunktiokin. Katso edella esitetyt esimerkit

1.ja 2.

1 K L
Lukuja
ps
E 27 —
} 85,
L. 1
|=xeskiarvo (EHE)

[ KESKIARVO(luku; [luku2]; ..) |

5.7. Min (Pienin)

Palauttaa pienimman luvun valitulta alueelta.

7—"

! /

j !

B >
o

MIN (lukeud: [luku?]; ...

Lukuja

27

11

29,5

Lukuja

27

11
11

rZ Automaattinen summa
Summa
Keskiarvo
Laske numerot
Maks
Min

Lisda funktioita...
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5.8. Maks (Suurin)

Palauttaa suurimman luvun valitulta alueelta.

J K L ] K

?';Lik}ﬂ?."m Lukuja
; 154
E 271 L
_— — 27
t 11} 65
|=viaks(2E 11

| MAKS(luboud: [luku2]: ...) | B5

—

5.9. Laskeminen taulukoiden valilla (Taull, Taul2, Taul3)

Laskeminen onnistuu myds taulukon vélilehtien ja jopa eri Excelin tyokirjojen valilla. Voit
aloittaa laskukaavan tekemisen mihinka tahansa tyokirjan soluun milla tahansa tyokirjan
valilehdell&.

Kaava aloitetaan normaalisti joko = -merkilla tai funktiolla (esim. Summa). Taman jalkeen
poimitaan laskentaan tulevat solut ja tarvittaessa soluosoitteiden valiin kirjoitetaan las-
kuoperaattorit. Kun kaava on valmis, se hyvaksytaddn normaalisti Enterilla. Esim.

fe | =Taul2!B2+Taul3!B2*Taul3!B3

Esimerkissa kaava on aloitettu = -merkilla. Taulukosta Taul2 on poimittu kaavaan soluosoi-
te B2. Taman jalkeen on kirjoitettu + -merkki. Seuraavaksi on siirrytty Taul3:een. Sieltd on
poimittu solu B2, kirjoitettu * -merkki (kertomerkki eli tahti) ja poimittu solu B3. Kaava hy-
vaksytaan lopuksi Enterilla.

Kaavaa tehtaessa on huomioitava, etta valilehdelta toiselle ei saa siirtyd, ennen kuin so-
luosoitteen peraan on Kirjoitettu tarvittava laskuoperaattori merkki (esim. plus-, miinus-,
kerto- tai jakomerkki) tai kaava on hyvaksytty Enterilla. Muuten kaavassa aktiivisena oleva
soluosoite muuttuu vastaamaan uutta sijaintia uudella valilehdella.

6. Tiedon kopioiminen ja siirto taulukoiden valilla

Valitse kopioitavat tiedot tai kaavio.

Napsauta Kopioi-painiketta .
Napsauta kohtaa, johon haluat sijoittaa tiedot tai kaavion (tai siirry toiseen taulukkoon)
Valitse Liita — tiedot kopioituvat.

Pwn E

6.1. Tiedon siirtdminen

Tiedon tai kaavion siirto tapahtuu kuten kopiointi, mutta Kopioi-kaskyn sijaan valitaan
Leikkaa. Liittamisen jalkeen alkuperainen taulukko katoaa (eli siirto on tapahtunut).
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6.2. Tietojen kopioiminen linkittamalla

Valitse kopioitavat tiedot tai kaavio.
Napsauta Kopioi-painiketta .

Napsauta kohtaa, johon haluat sijoittaa tiedot tai kaavion.

ogrwN

Hyvéaksy painamalla Liita linkki.

Siirry toiseen taulukkoon, johon haluat tiedot tai kaavion liittaa.

Valitse Liita maaraten-komento Liita-painikkeen valikosta.

== | B Leikkaa

Liitd

Liita

3

23 Kopioi =
F Muotoilusivelli

i % &

- o
=

Liita arvot

123

Sama tieto on nyt siis kahdessa paikkaa. Kun alkuperéista tietoa

muutetaan, muuttuu myos kopioidun osan tiedot automaattisesti

vastaamaan uutta tilannetta.

oy

6.3. Solussa olevan tiedon kopioiminen (linkit-

taminen)

IEIE;EI Ié-‘}f

Muut liittamisasetukset

=) Iﬁﬂ«s—r_ﬂ

Liitd maardten...

Aloita laskukaava = merkilla johonkin taulukon soluun. Siirry soluun tai taulukkovélilehteen
(taull, taul2 ), josta haluat tiedon kopioida. Tieto voi olla mita tahansa tekstia, lukuja tai
laskukaava. Valitse solu/tieto jota tarvitaan ja hyvaksy painamalla Enter. Jos alkuperdinen

tieto muuttuu, muuttuu myods kopio.

6.4. Liita maaraten

Toiminto tarjoaa Excelissé paljon mahdollisuuksia, jotka
eivat rajoitu pelkastaan liitettdvan tiedon muodon
valintaan. Voit kayttaa liitd maaraten toimintoa jopa
litettdvan tiedon muuttamiseen. Kannattaa tutustua eri
vaihtoehtoihin. Kaytetavissa mm. muotoilujen kopiointiin ja
siirtAmiseen liittyvia vaihtoehtoja. Esimerkiksi taulukko
kopioidaan ja Liita m&araten-ikkunassa valitaan
vaihtoehto Muotoilut. Kopioidun alueen reunaviivat,

Liitd maaraten

|_@ 33— |

Arvot
Muotoilut
Kommentit
Kelpoisuusehdot
Laskutoimitus

@) Ei mitdan
Lis&&
Vahenna

Ohita tyhjét

Kaikki Iahdeteemaa kiyttavat
Kaikki paitsi reunaviivat
Sarakeleveydet

Kaavat ja lukumuodot
Arvot ja lukumuodot

Kerro
Jaa

Transponoi

QK ] | Peruuta

Liita linkki

tayttovarit, fontit ym. tekstin ja lukujen muotoilut
kopioituvat. Luvut ja tekstit jadvat pois.

7. Tulostaminen, sivun asetukset ja esikatselu

7.1. Sivun asetukset-ndkyma

Excel tyokirjan tulostamisessa joudutaan usein tekemaan erilaisia maarityksia, ennen kuin
tyokirja asettuu paperiarkille hyvin. Ennen tulostamista on syyta vaihtaa toiseen néky-
maan. Oletuksena on normaalindkyma, jossa varsinainen tyokirjan tayttdminen ja laskenta
tapahtuu. Sivun asettelu-painiketta napsauttamalla siirrytdén asettelundkymaan.

B8O £

Tassa = —  nékymassa taulukko (tyokirja) nahdaan mahdollisimman tarkasti lopul-

lisessa tulostettavassa muodossa.
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Nakyma

Asettelundkymassé néet sivurajat, tunnisteille varatut alueet seka taulukon reunoissa ole-
vat viivaimet.

T (N L LN ML L AN LALLM LI ML < AL ML - ML AL 1ML RN - -5/ L= L L L
F | J K L

Lisa3 yistunniste napsauttamala

A B c D E F G H J K L
1 1 Tulot ja menot 1.1.2010 - 30.6.2010
2 2
3 3 tammikuu helmikuu maaliskuu huhtikuu toukokuu  kesakuu yht.
| 4 4 Tulot: [ |
5 5 Myynti 79635] _ 75456]  G8675] 79843 76598 72563
=6 6 Varaosamyynti 8632 5764 5673 5874, 7345] 6547]
7 7 Huoltotulot 6607] 6743|4376 6342 4868, 5645]
8 8  Tulot yhteensa | | |
9 9
10 10 Menot:
K 11 Tavaraostot 66342 66687]  54343] 76663 66835 69753
12 12 Kinteat menot 1407] 1407 1407 1407 1407} 1407
HEE 13 Muut menot 2435 4256 3543 4365] 3500) 2600]
14 14 Menot yhteena | | |
=15 15
Fls 16 Voitto: [ [ [ | [ |
7 17
18 18
19 19
B2 20 |Tilastotiedot: Tulot Menot Voitto
NE] 7 v
L2 22 |Pienin
23 23 |Suurin
Ll24 2
£les 2

Tyodkalut

Valitsemalla Excelin ylareunasta Sivun asettelu-vélilehti, paastaan kasiksi tulostusase-
tuksien muuttamiseen tarkoitettuihin tyokaluihin.

Valintanauhan Sivun asetukset-tyokaluryhmassa loytyvat tyokalut, jolla voidaan tehda
suurin osa taulukon tulostusasetuksista, muuttamalla mm. arkin reunuksia (marginaaleja),
arkin tulostussuuntaa (pysty/vaaka-arkki), arkin kokoa (A4, A5 jne.).

Aloitus L\sé?/ Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista\ Mayta

[ varit - By I'_' j F=L ;) Leveys: Automaatt =| Ruudukko | Otsikot | [Ean = I
Aa i L | - ] |
q [A] Fontit ~ =) j Himd I j 3] Korkeus: Automaatt - || V| Nayta | V| Nayta = = R E
Teemat Reunukset Suunta Koko Tulostusalue Vaihdot Tausta Tulosta s Siirrd Siirrd Valintaruutu Tasaa
- Tehosteet = - - - - - otsikot | el Mittakaava: 100% 5 || V| Tulosta = | Tulosta eteenpain ~ taaksepain -
Teemat Sivun asetukset Sovita Taulukon asetukset Jarjestd

Myds tyokirjan skaalaus on mahdollista. Taulukko, joka on hieman liian iso yhdelle sivulle,
voidaan pakottaa mahtumaan yhdelle sivulle. Esimerkiksi tulostettavaa aluetta pienenne-
taan 10 % alkuperéisesta. Valitaan Sovita-ty6kaluryhmasta talloin arvo 90 %. Nain arkille
mahtuu useampi tyokirjan sarake ja rivi.

Sivun asetukset-ikkuna

Lis&a vaihtoehtoja sivun asetuksiin [0ytyy Sivun asetukset- S — ==
ikkunasta, joka avautuu valintanauhan painik- - kees- s [ ket | vt e | Tmkido
ol Suunta
ta @ Pysty Vaaka
Skaalaus

Ikkuna on sama, kuin vanhemmissa Excel-versiossa oleva ikku- e — =D

na. Ikkunassa on nelja vélilehtea: Lo memien 1 B
Paperikoka:  |A4 El
Tulostuslaatu: | 600 dpi [=]

e Sivu — tulostussuunta ja sovitus
e Reunukset — paperiarkin marginaalit ja taulukon keskittdmi-
nen arkin keskelle

e Yla-ja alatunniste — yla- ja alatunnisteen lisddminen (st |
_OK Peruuta

Ensimmaisen sivun numero: | Automaattinen
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e Taulukko — mm. rivi- ja sarakeotsikoiden ja soluruudukkojen tulostus

7.2. YLA-JA ALATUNNISTE

Yla- ja alatunnisteen muokkaaminen tehdaan Sivun asettelu-nédkymassa suoraan arkin
yla- tai alareunassa nakyviin tunnistekenttiin. Tunnisteet muodostuvat kolmesta osasta
(ruudusta). Hiirella klikataan haluttuun osaan. Talléin Excel avaa Rakenne-vélilehden
tyokalunauhan.

Tunnisteeseen lisatdan halutut tiedot valintanauhan painikkeista tai voit itse kirjoittaa va-
paavalintaisen tekstin.

Tiedosto ] Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista napts | Rakenne |

— _j % @ . 7; Erilainen ensimmainen sivu | Skaalaa asiakit
YVidtunniste Alatunniste Si\oumero Sivumaard Nykyinen Nykyinen Tiedostopelku Tiedostonimi Taulukon Kuva siirry. Erilaiset parilliset ja parittomat sivut [ Tasaa sivun rei

- - paivamaard  aik: nimi latunnists

13- ja alatunniste teiden osat Siirtyminen Asetukset

16
T L} [ 1 T T8 R I [ £l 4l I [ T LI L I L] 2] Z] [T [
A B E D E F G H
r Ytunniste
=1 Esedu &[siw]
A ] c D E F G H J K L

BK 1 Tulot ja menot 1.1.2010 - 30.6.2010
T2 2
r3 3 tammikuu helmikuu maaliskuu huhtikuu toukokuu  kesakuu yht.
K4 4 Tulot
F[s 5 Myynti 79635] 75456 68675 79843 7659] 72563
PlL6 6 Varaosamyynti 8632 5764|5673 5874 7345| 6547] [ 1
7 7 Huoltotulot 5607 6743 4376 6342 4865, 5645
L8 8 Tulotyhteensa
L9 9
L10 10 Menof
] 1 Taw 68342  66687] 54343 76663 66835] 69753
[ [12 12 Kint 1407 1407 1407 1407 1407 1407
FEE 13 2435 4256 3543 4365 3500 2600
T 14 Menot yhteena
= 15 15
rl 16 16 Voitto: [ [
Fl17 17
= 18 13
L1g 19

Siirtyminen ylatunnisteesta alatunnisteeseen kay katevasti Siirry ylatunnisteeseen/Siirry
alatunnisteeseen -painikkeilla. Tai vierityspalkilla/rullahiirella vierittaen.

7.3. Tulostusalueen maarittely

Taulukosta voidaan tulostaa vain osa maarittelemalla ensin alue, joka halutaan tulostaa,
tulostusalueeksi. Maarittely tehd&éan niin, etta ensin valitaan (maalataan) taulukosta se
0sa, joka halutaan tulostaa. Taman jalkeen valitaan Sivun asettelu-valilehdelta painike
Tulostusalue » Maarité tulostusalue.

Sivunasettelu | Kaavat  Tiedot  Tarkista  Nayta

Aloitus  Lis: na
- Y j =l =L, 3 leveys: Automaatt - Ruudukko
" » J [
= ] e 1 a= :
uunta Koko
Sivul

as
J 1] Korkeus: Automaatt - | ¥ Nayts
Reunukse Tulostusalue | Vaindot Tausts Tulosta

t 5 =
otsikot | i Mittakaava: 100% 3 | ¥ Tulosta

[ Mmaarita tulostusalue Sovita Taulukon as

AL hd = Poista tulostusaluemsdritys |
A B c O EF T F T & H 1 J

1 Tulot ja menot 1.1.2010 - 30.6.2010
2
3 tammikuu helmikuu maaliskuu huhtikuu toukokuu  kesakuu yht.
4 |Tulot:
5 | Myynti 79635] _ 75456]  b8675] 79843 76598 72563
6 | Varaosamyynti 8632 5764 5673 5874 7345 6547
7 | Huoltatulot 5607 6743 4376 6342 4865 5645
8 [Tulot yhteensa
9
10 [Menot:
11| Tavaraostot 66342] 66587 54343 76563 66835 69753
12 | Kiinteat menot 1407 1407 1407 1407 1407 1407
13 | Muut menot 2435 4256 3543 4366 3500 2600
14 |Menot yhteena
15
16 |Voitto: | |
7
18
19
20 Tilastotiedot: Tulot Menot Voitto
21 Keskiarvo
22 Pienin
23 Suurin
24
25
26
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Tulostusalueen méaarittamisen jalkeen tulostettava alue nakyy taulukossa katkoviivalla ra-
jattuna. Jos tyokirja tallennetaan ja avataan taas myohemmin, on tulostusaluemaarittely
voimassa. Tarvittaessa tulostusaluemaaritys poistetaan komennolla Poista tulostus-
aluemaaritys, jos halutaan tehda muita tulosteita samasta tyokirjasta.

7.4. Sivunvaihtojen esikatselu

Kun taulukko tulostettuna kattaa useita sivuja, pelkastaan joka sivulla toistuvat tunnistetie-
dot juoksevine sivunumeroineen helpottavat tietojen tutkimista. Sivunvaihtojen esikatse-
lundkymaan paastaan ohjelmaikkunana alareunassa olevalla painikkeella. ==

EIE @

Sivunvaihtojen esikatselussa voi hiirella muuttaa sivujen valista rajaa. Rajat ndkyvat sinisi-
na katkoviivoina, josta hiirella tartutaan kiinni ja vedetdan haluttuun suuntaan. Sivunvaihto-
jen esikatselussa voidaan muuttaa myds ennalta méaritettya tulostusaluetta (kts. kohta
7.3).
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7.5. Tulostus

Kun olet tehnyt tarvittavat tulostusmaaritykset (esim. sivunasetukset, sovitus, reunukset,
esikatselun ym. méaaritellyt), Tulostus-kasky l0ytyy valikosta Tiedosto — valikko ja Tulos-
ta. Ikkunassa nékyy tulostusasetukset seka taulukon Esikatselu ikkunan oikeassa reunas-
sa.

HUOM! Jos taulukko on suuri ja et ole tehnyt minkaanlaisia tulostusmaarityksia, niin
taulukon kaikki merkinnat tulostuvat ja "’kaukana” taulukon vasemmasta yla-
kulmasta olevat solut tulostuvat myos. Tama voi aiheuttaa useita tyhjia sivuja.
Koko tyokirjan tulostaminen pysty A4 paperille vaatii yli 38 miljoonaa sivua.
Taulukko kannattaa aina esikatsella ennen tulostusta. Jos tulostettavien sivu-
jen maara on erittain suuri, ohjelma antaa siita varoituksen. Muista tarkastella
aina tulostusta ensin esikatselussa ennen varsinaista tulostusta. Tulosta / Esi-

katselun alareunassa naet tulostettavien sivujen lukumaaran.

1 /16 »
Aloitus  Lisid  Sivunasettely  Kaavat  Tiedot  Tarkista  Naytd
|l Tallenna
g Tulosta
[EL Tallenna nimella Jes
. = Kopiot: |1 -
= Tulosta
[f sule
Tiedot Tulostin
 HP Laserlet 4M Plus . Bsedu
Viimeisimmat ZMD vapaa
n Tulostimen ominaisuudet Tulot ja menot 1.1.2(
usi
Asetukset
Tul o
Tallenna L e Dt Varaosamyynti 8632 5764 673 5674
Jja 1aheta Sivut: b= = Huoltotulot 5607 6743 4376 6342
Tulot yhteensa
Ohje -, Lajiteltu .
S= 123 123 123 Menot:
(] Asetukset Tavaraostot 68342 66587 54343 76563
jVaakasuunta o Kiintedt menot 1407 1407 1407] 1407
3 Lopeta Muut menot 2435 4256 3543 4365
J m . Menot yhteena
1 emx297 cm Voitto:
| Mukeutetut reunukset -
[ Ei skaalausta .
(09l Tulosta taulukot taysikokoisina Tiasiotedol — Tulot — Wenot Vortto
Sivun asetukset Keskiarvo
Pienin
Suurin

Pelkan kaavion tulostaminen

Taulukkoon sijoitettu kaavio voidaan tulostaa valitsemalla kaavioalue aktiiviseksi ennen

Tulosta — komentoa tai esikatseluun siirtymista.

Valinnan tulostaminen

Maalaa tyokirjasta solualue, jonka haluat tulostaa. Valitse Office-painike, Tulosta. Avautu-
vassa Tulosta-ikkunassa laita rasti ruutuun Valinta. Nain tulostat vain valitsemasi solualu-
een tyokirjasta.
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8. Taulukkovaélilehtien kasitteleminen

Uudessa avatussa Excel tyokirjassa on kolme taulukkovalilehtea. (Ruudun vasen
alareuna) Tarvittaessa taulukoita pystyy lisaéamaan, poistamaan, siirtamaan, kopioimaan

ja nimeamaan uudelleen.

Uuden taulukon lisdaminen

Klikataan Lis&a laskentataulukko-painiketta. Uusi taulukko ilmestyy viimeisen taulukon

oikealle puolelle. \

4 4 » M| Laskelma . Taul2 ~TaulB " ¥J

Tauloiden nimeaminen

Jos haluat nimeta uudelleen taulukon, kaksoisklikkaa valilehden paalla, jolloin teksti

muuttuu mustaksi. Kirjoita taulukolle uusi nimi ja hyvaksy nimeaminen Enterilla.

W 4 » W[ Maanantai ~ Tistai . Keskivikko ~ Torstai | Perjantai ~#J

Valilehtien siirtdminen ja kopiointi

Jos haluat siirtda taulukoita tyokirjan sisalla, raahaa taulukkoa taulukonvalitsinrivid pitkin
haluamaasi kohtaan. Jos haluat kopioida taulukot, pida CTRL-nappainta alhaalla samalla,
kun vedéat taulukoita. Vapauta hiiripainike, ennen kuin vapautat CTRL-n&ppaimen.

Tiistai . Keskivikko | Torstai .~ Perdantai Maanantai Maanantai (2) ¥

Taulukon poisto

Aktiivisen valilehden poisto tapahtuu valitsemalla Aloitus-vélilehdelta

solut rynmasta Poista/Taulukko.

Samat toiminnot saat esille klikkaamalla hiiren kakkospainikkeella

taulukkovalilehden paalla. Lis&a, Poista, Nimea uudelleen, Siirra tai

kopioi.

9. Etsi / Korvaa toiminto i

valitse =

Aloitus-valilehden oikeassa laidassa on Etsi ja valitse-
painike, jonka valikon Etsi-komento avaa Etsi ja korvaa-
valintaikkunan. Toiminto hakee annettua merkkijonoa
taulukosta tai tyokirjasta. Korvaava-ruutuun kirjoitetetulla

merkkijonolla Korvataan Etsittdva-ruuttuun kirjoitettu

merkkijono. Valitse sen jalkeen Etsi seuraava, Korvaa tai Korvaa kaikki.

=, = ¥ Automaattin
e | bl

@] Taytts -

Poista |Muotoile

&
&y

- ¢2 Poista -
Poista solut...

Poista taulukon rivejd

Poista taulukon sarakkeita

Poista taulukko

Poista

Nimea uudelleen

siirra tai kopioi...

MNaytd koodi

Suojaa taulukko...
Taulukonvalitsimen vari >

Piilota

Valitse kaikki taulukot

Etsi ja korvaa

(7 2 |

Etsi Korvaa

Etsittava:

Korvaava:

[=]
=]
Asetukset >

Korvaa kaikki ‘ ‘ Korvaa | | Etsi kaikki ‘ [E[siseuraava] | Sulje |
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10. Kaaviot

10.1. Kaavion luonti laskentataulukon soluista

Kaavion luominen taulukon soluista tapahtuu Lisaa-valilehden Kaaviopainikkeista.

il Syl ) o

Pylvds Voitettu/havitty

Pylwds Viiva Ympyrd Palkki Alue  Piste MMuut Viiva
T - - - - i kaaviot =
Kaaviot T |

Esimerkkitaulukko A B C
1 Kesileirin lapset
2 Tytot Pojat

3 |Leiril 12 18

4 Leiri2 11 15

5 |Leiri3 17 12

o Yhteensd 40 45

Sparkline-kaaviot

Esimerkki. Pylvaskaaviolla halutaan kuvata, paljonko eri leireilla

on ollut tyttdja ja poikia.

. Ota avoimeksi Lisaa-valilehti.

1
2. Valitse solut, jotka sisaltavat kaaviossa kaytettavat arvot. Vali-
taan solualue A2:C5 (Hiirella maalaten) eli ne luvut ja tekstit,

jotka halutaan mukaan kaavioon.

3. Napsauta Pylvas -painiketta ja valitse sopiva kaaviolaji. Esim.

2-uloteinen pylvas.

4. Excel piirtdd kaavion ja se jaa aktiiviseksi

20

18

16
14

12

| 10 4

= I L =]

CTRL-painike maalaamisen apuna.

Leiril Leiri2 Leiri 3

ETytet |

mPojat |

Kaavioon tulevien lukujen ei tarvitse sijaita vierekkain. Toisistaan
erilladn olevia alueita voidaan valita painamalla CTRL-nappainta
valinnan aikana. Erillisista alueista muodostetun valinnan on ol-
tava kuitenkin suorakaiteen muotoinen. Kaavioon ei voi poimia

lvds | Viiva Ympyrd Palkki Alue  Pi

HWOQ&E

| 2-ulotteinen pylvds

i

(af) (AR

3-ulotteinen pylvas

i

]
] Sylinteri

L bl

Kartio

} \lﬁ'ﬁf‘a

| Pyramidi

: \Mj

il Kaikki kaaviolajit...

| |
: Kaaviossa samanva- :
" riset pylvaat muo- "
; dostavat arvosarjan. I
1 1

Pojat

 Pojat
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soluja sieltd taalta, vaan tietojen on oltava saanndllisen muotoisena joko samoilla riveilla
tai sarakkeilla. Esim. maalataan solut A2:A5 ja CTRL-n&ppain alhaalla valitaan solut

C2:C5

10.2. Kaavion otsikot

Tarkista, ettd kaavio on valittuna, muuten kaaviotydkalut eivat ndy. Ota esille Asettelu-
valilehti. Otsikot-ryhma sisaltaa kaavion paaotsikon, akseleiden ja selitteen muotoiluun

littyvat tyokalut.

Kaavion otsikko

Kaavioon lisataan otsikko Kaavion otsikko-valikosta valitsemalla joko Kaavion ylapuo-

=l

Im Uil

=

i

|h_:-J‘

Kaavion Akselin Selite Arvopisteiden Arvotaulukko
otsikot -

otsikko ~ otsikot - -

Otsikot

lella tai Keskitetty otsikko paalla vaihtoehto. Tekstikehys tulee nakyviin kaavion ylareu-
naan ja otsikko kirjoitetaan tekstikehykseen.

Arvoakselin otsikko

Avaa Akselin otsikot-valikko ja valitse Pystysuuntaisen 1-akselin otsikko ja sieltd esim.
Vaakaotsikko. Kaavion vasempaan reunaan ilmestyy tekstikehys, johon kirjoitetaan halut-

tu teksti otsikoksi.

Luokka-akselin otsikko

Tata muokataan Akselin otsikot-valikosta Vaakasuuntaisen 1-akselin otsikko komennolla.
Valikosta valitaan Otsikko akselin alapuolella -komento.

Selite

Selitteen paikkaa kaaviossa muokataan Selite-valikosta.

Kaavion otsikko

Lapsien jakauma kesaleireilla

20
18
16
14

12 +
Lasten mddrd 10 -

) g | .
Arvoakselin | . W Tytot
otsikko H Pojat
4 .
5 Selite
D T
Leiril Leiri2 Leiri3
Leiri
Luokka-akselin
otsikko
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Arvopisteiden otsikoiden muotoileminen

Otsikon asetukset J| | Otsikon asetukset
10.3. Muu muotoilu s R
" " l_il_. Taytts D Sarjan nimi
— [T Luokan nimi
. ] . Arvopisteiden Reunan vari Arvo
otsikot - ) —
Arvopisteiden muotoilu Retnan tyy

Tarvittaessa kaavioihin voi liséta otsikoita tai arvoja selventamaan ja tarkentamaan kaavio-
ta. Tama tehdaan Arvopisteiden otsikot-painikkeesta. Esim. maarite Paatepisteen jal-
keen asettaa luvun tai arvon pylvaan ylapuolelle tai sektorien ulkopuolella

Lukuarvot voidaan tarvittaessa vaihtaa esim. prosenteiksi  Avepiseiden otskoiden mustofieminen

valitsemalla samasta painikkeesta Lis&a arvopisteiden [Fotskonasetukset | | Otsikon asetukset
selitevaihtoehtoja tai jos halutaan asettaa muita otsikoita Lk ngk“‘ﬁ"ﬁé
. .e Syt Sarjan nimi
nakyviin. o I Luoken i
. Arvo
@] Rewren oot
L Varjostus Otsikon sijaint
Siirr_éi Kolmiulotteinen muotoilu © Keskelle
Kaavion sijainti Kaavo Tose © paatepstetts emen
Sijainti () Perusalueella
@ Paatepisteen jalkeen

Jos kaavio halutaan sijoittaa omalle vali- . _. ... . )

lehdelle, on valittava Siirrd kaavio —
painike Rakenne-valilehdelta.

Valitse, mihin kaavio sijoitetaan:

\jTJ’JJ @ Uuteen taulukkoon: | EoEugel

] |l () Objektina: Taull E|
Valitse

Selitteen muokkaus %% [ ok | [ peana |

Selitteen tekstia Sarja 1, Sarja 2 jne. on usein syyta muokata. Sana Sarja ei kerro kaavion
lukijalle paljoakaan, vaan sarjan tarkoituksena on kertoa, mita pylvas esittaa esim. myyn-
tia, maaraa yms. Aktivoi kaavio ja siirry takaisin Rakenne-valilehdelle ja Valitse tiedot-
painike.

Aktivoi Sarjan nimi, valitse Muokkaa ja kirjoita uusi nimi Sarjan nimi-ruutuun. OK ja OK.

Tietelahteen valitseminen &Iﬂ
Kaavion tietoalue: | =Taulll$C£27:8D431 R

|- |-7A f_ﬂj\faihda rivi tai sarake l I—'l '| [ Muckkaa sarjoj¥ ‘ uw
Selitteen osat (zarja) Vaaka-zkselin (Juokka) Sarjan nimi:
|| || =jusaa = Muokkaa || ¥ Poista | @ || # ’ [ Muokkaa ] Myt Valitse alue
Kaali Sarjojen arvoh:
Lanttu =Taull1£D827: D831 = 59000; 32000; ...
Nauri
AU [ QK l [ Peruuta
Peruna
Porkkana
Pilotetut ja tyhjat solut | ok | [ Peuuta

M Sarjal

Ommea mmatkaam
Tes JF IVIVAN
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