EXCEL
Yleistä

· perustiedosto on työkirja, samaan työkirjaan voidaan sijoittaa useampia taulukoita (taulukot näkyvät alhaalla välilehtinä)

· teht. 1. Avaa Excel ja muuta alhaalla olevien välilehtien nimet nimiksi Harj.1, Harj.2 ja Harj.3 (esim. hiiren oikealla näppäimellä ( nimeä uudelleen)
· teht. 2. Muuta taulukon tekstityyliksi Times New Roman ja tekstin kooksi 12
· taulukon soluun voidaan syöttää tekstiä, lukuja tai laskentakaavioita (vahvistus Enter tai nuoli – näppäimellä)

· teht. 3. kirjoita Harj.1. soluun A2 desimaaliluku 1 kokonaista 32 sadasosaa, soluun A3 päivämäärä 8.9.2011 ja soluun A4 aika 12:32
· sarakkeen leveyttä voi muuttaa vetämällä sarakerajalta ylhäältä (hiiren vasen näppäin pohjassa, oletusleveys 8,43 merkkiä); useampi sarake voidaan muuttaa tasalevyiseksi kerralla maalaamalla sarakeotsikot (kirjaimet), ja antamalla sen jälkeen sarakeleveys (esim. hiiren oikean näppäimen valikosta)
· teht. 4. muunna sarakkeiden A – F leveydeksi 10 merkkiä
Laskutoimitukset (huom. taulukkoon Harj.2.)
· laitetaan kursori soluun, johon vastaus halutaan

· teht.5. ota käyttöön taulukko Harj.2. ja kirjoita seuraavat luvut alakkain soluihin B2 – B7: 34, 38, 43, 56, 53 ja 29

· teht.6. laske näiden lukujen summa soluun B8
· vähennys-, kerto-, jako- ja potenssilaskut tehdään omilla laskentakaavoilla kaavariville (kaava alkaa aina = merkillä)
· teht.7. laske soluun B10 solun B2 ja B3 erotus

· teht.8. laske soluun B12 solun B5 ja B6 tulo

· taulukon tekemistä voidaan nopeuttaa laskentakaavojen kopioinnilla, kopiointi tehdään vetämällä kaavasolun oikean alareunan kopiointipisteestä (Excelissä on oletuksena suhteelliset osoiteviittaukset eli kopioinnissa osoitteet muuttuvat samalla tavalla)
· jos joku tekijä halutaan pitää kopioinnissa paikoillaan, se on tehtävä ennen kopiointia absoluuttiseksi F4-näppäimellä 
· teht.9. laske soluun B13 solun B6 ja B7 tulo

· Excelissä on valmiiksi laskentakaavoja (=funktioita) eri käyttötarkoituksiin (saadaan esille painamalla esim. kaavariviltä fx)
· funktion lisääminen tapahtuu menemällä hiirellä soluun, johon vastaus halutaan ja klikataan hiirellä joko fx tai Lisää/ Funktio (valitaan funktio)
· teht.10. laske soluun B15 solujen B2-B7 keskiarvo

· teht.11. miten saat edellä lasketun keskiarvon kahden desimaalin tarkkuuteen (vinkki: Muotoile solut)?
Diagrammit

· taulukon tietoja voidaan havainnollistaa graafisilla diagrammeilla
· graafisen kaavion teko:

·  maalataan taulukko tai taulukon osa otsikkosarakkeineen ja riveineen, jotka halutaan diagrammiin
·  Lisää/ Kaavio

·  jos kaavioon tulevat sarakkeet tai rivit eivät ole vierekkäin, maalaa 1. alue normaalisti ja 2. alue Ctrl-näppäin pohjassa hiirellä (eri alueiden tulee olla symmetrisiä eli sama määrä rivejä samalta korkeudelta)

· teht.12. Kirjoita soluun A2 maanantai, tartu solun kopiointipisteestä ja vedä soluun A7 asti (hiiren vasen painike alhaalla koko ajan); mitä tapahtuu?
· teht.13. maalaa solut A2-A7 ja B2-B7, ja luo kaksiulotteinen pylväskaavio (luo kaavio objektina)

· teht.14. tallenna saamasi tulokset omaan kansioosi Z:-asemalle nimellä kaavio.xls
· graafisen kaavion muotoilu:

·  Selite – tekstin saa pois klikkaamalla hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla Tyhjennä (voit myös halutessasi muotoilla selitemerkintää)

·  jos haluaa lisätä arvolukuja diagrammikaavion osiin, niin klikataan hiiren oikealla painikkeella esim. jotain pylvästä tai ympyrää ja valitsemalla Muotoile arvosarjat/ Arvopisteiden otsikot: arvo …

·  akselin asteikkojen säätäminen tapahtuu klikkaamalla hiiren oikealla painikkeella pysty- tai vaaka-akselin selitteitä ja valitsemalla Muotoile akselit/ Asteikko
·  kaavio siirretään erilliselle lomakkeelle klikkaamalla hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla Sijainti/ Uuteen…

· mieti aina, millainen kaavio on paras mihinkin yhteyteen (pylväs, prosentti, kolmiulotteinen…)

· teht.15. muuta edellä tekemäsi kaavio ympyrädiagrammiksi, muotoile se mieleiseksesi, ja siirrä se erilliselle lomakkeelle (voit siirtää sen myös esim. Wordiin) ja tallenna se omaan kansioosi (esim. nimellä kaavio2)
