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LibreOfficen Calc-taulukkolaskentaohjelman
ominaisuuksia:

* laskutoimitukset, analyysit ja datan jarjestely monella tavalla
* nayttavien kaksi- ja kolmiulotteisien kaavioiden laatiminen
* makrot toistuvien tehtavien suorittamiseen

* monipuoliset taulukon muotoilumahdollisuudet (mm. tyylien
kayttémahdollisuus)

* mallipohjien kaytt6

* mahdollisuus tuoda mm. Microsoft Excel -taulukoita ja
tarvittaessa myos tallentaa taulukko Excel-muotoon.

* tallennusmahdollisuus erilaisiin tiedostomuotoihin (esim.
PDF:ksi tai XHTML-muotoon)
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Yleista

Calc-taulukkolaskennan perusteet / LibreOffice versio 4.1.1, suomi

Taulukkolaskentaohjelman avulla voidaan tehdi erilaisia laskutoimituksia ja
analyysejd. Perusohjelma on kuin valtavan suuri tyhji paperiarkki. Laskemaan
se saadaan vasta, kun kéyttdja on syottanyt taulukkoon kaavoja, joiden avulla
ohjelma suorittaa laskutoimituksia ja vertailuja.

TAULUKKOLASKENTA = ELEKTRONINEN LOMAKE
*  koostuu taulukoista, riveisti, sarakkeista ja soluista
¢ taulukon suunnittelu ja laatiminen vaatii kohtalaisen suuren tyomairin
* taulukkopohjat on laadittava sellaisiksi, ettd niitd voidaan kéyttda uudel-
leen ja uudelleen —> toistuvat tyotehtavit.
Taulukkolaskennasta on erittéin suuri apu kaikenlaiseen taloudelliseen ja tekniseen
suunnitteluun.

Toiminnot taulukkolaskennassa

Sovellusalueita

Tietojen ja kaavojen syotto
* taulukkoon voidaan kirjoittaa numeroita, tekstid ja erityismerkkeja
* paljon valmiita toimintoja (esim. funktiot, komentotoiminnot, painikkeet

jne.)
Laskenta ja selailu

* jérkevd kéytto —> toistuvien laskemisten suorittamiseen

* yhden muuttujaarvon muuttaminen muuttaa samalla hetkelld kaikkien niit-
ten muuttujien arvot, joihin silld on vaikutus (ENTA...JOS...)

* ikkunointi —> taulukon eri osa-alueet saadaan samanaikaisesti nékyviin
Tulostus ja graafinen esitys
Varsinainen taulukko voidaan skaalata ja tulostaa halutun kokoisena ja siité piirre-
tyt graafiset kuvaajat selventévit tiedon esitysta.
Taulukon tallennus ja haku
Tallennetaan levykkeelle tai kovalevylle - saadaan helposti kayttoon, joko koko-
naan tai osa taulukosta.

Taloushallinto

Budjetointi - ennustemallit - valuuttahallinto - rahoitussuunnittelu, tilinpdétdssuun-
nittelu — palkkahallinto-. verotussuunnittelu

Markkinointi

Hinnoittelu, tarjouslaskenta, markkinoinnin suunnittelu - analyysit

Tekniikka

Mitoitus- ja materiaalilaskenta, kulutusseuranta, tuotannon suunnittelu, valvonta,
seuranta jne.
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Kayttoliittyma

Otsikkorivi

Valikkorivi

Tyokalurivi

Kun kdynnistit ohjelman, avaa Calc tydskentelyikkunan, jonka taulukossa
on aktiivisena solu Al. Muotoilutyokalurivi ndyttii, ettd fonttina on Arial ja
fontin koko on 10 pt.

Nimeton 1 - LibreOffice Cale Qtsikkorivi * - - (=B
Muokkaa Nayta Lisad Muotoilu Tyskalut Tiedot Iduna Ohie Valikkorivi &
BE-B-Eo - D@ vELee-3 @i e ¢-EE & Tybkalurivi
ol Ho FHad4aBE0EE 42 - E- & - [E]Muotoilurivi
AL ] &% = Kaavarivi &)
&\B | G [ D | 3 | F G | H | I [ s [ i [
2 \ Aktiivisen solun osoite ‘

Aktiivinen solu

i

I~ Rivinumerot

Taulukoitten selaus

R R 1Y Y Y O Y Y Y O O O
|“‘|m|”|‘“‘“""“"”‘“‘°‘“"“‘“‘°|“|‘“|“|“‘“‘°‘“"7‘““"”M“‘

Taulukon Valintatila

kieleke Sivutyyli Asiakirjan tila Zoomaus
= uf/ Data i .
Taulukko 1/1 Oletus Tilarivi .| Summa= - 0 + | 100%

Talla rivilla nékyy tallennetun dokumentin nimi, ohjelman nimi ja oikealla
minimointi-, maksimointi- ja sulkemispainikkeet.

Klikkaamalla hiirelld haluttua valikkoa, aukeaa pudotusvalikko, josta vali-
taan edelleen haluttu valikko. Jos komennon perédssd on kolme pistettd, au-
keaa valintaikkuna ja jos komennon perissd on kolmionuoli, aukeaa siitd
alavalikko.

Kun ohjelma avataan ensimmadisen kerran, on ndytollad kaksi tyokalurivia:
normaali tyokalurivi ja muotoilutydkalurivi. Jdlkimméinen muuttuu sen mu-
kaan, mitd kulloinkin olet tekeméssa.

Néytolle ilmestyy myds automaattisesti tyokalurivi riippuen siitd, mité olet
tekemassa.

Lasse Lindstrém
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Tyokalurivit voivat olla kiintedsti telakoituna tiettyyn paikkaan tai vapaasti
nédytollad kelluvia. Tyokalurivit voidaan myds piilottaa tai tuoda uudelleen
esille komennolla:

Néyta — Tyokalurivit

Nayta | Lisad Muotoilu Tyokalut Tiedot Ikkuna Ohje
@ Normaali L—.‘_;LT_"_@ & - @E

Sivunvaihtojen esikatselu

I ——_— [ —
. o1 . o Tydkalurivit » 3D-asetukset
Naytc.)ll'a a{lkl o'l.evat j[yo 7l koo i
kalurivit nakyvit valikos- |y Tilagvi Fonttipaja
sa merkattuina vakésilla, || Svotomeneeimantia f.“?
L. BT Lisaa
Uuden tyokalurivin saat ]l prestest fisaa solt
aytolle klikkaamalla sen frontoross o Loiakkeegnaygay
nayto = °
. yt .. . Tietolahteet F4 Lomakkeen ohjausobjektit
nimed valikossa. <> Rakenneselain F5 e g s
% Koko nayttds  Ctrl+Vaihto+) Mediasoitin
@ Zoomaus.. » | v Muotoilu
-,'r Oletus

Piirroksen ominaisuudet

Piirros

Tasaa objektit

Tekstin muotoilu
Ohjelman avautuessa néy- oy
t6lld on automaattisesti kol- V| Kaavarivi
me tybkalurivia. Mukauta..

Tyokalurivin siirtaminen

Jos haluat siirtda telakoidun tyokalun, vie hiirikohdistin sen
pédssd olevan pisterivin péélle, jolloin kohdistin muuttuu ol e
siirtonuoleksi ja siirrd tyokalurivi haluamaasi paikkaan.

Kelluvaa tydkalurivid voit siirtdd tarttumalla hiirelld kiinni sen nimipalkista.
Kun viet sen ikkunan reuna-alueelle, tulee esille harmaareunainen suorakul-
mio. Voit telakoida ty6kalurivin nyt suorakulmion osoittamaan paikkaan.
Voit telakoida tyokalurivin myd6s kaksoisklikkaamalla kelluvan ty6kalurivin
otsikkopalkkia. Telakoinnin saat purettua pitdmailld Ctrl-ndppiintd alhaalla
ja kaksoisklikkaamalla pisterivipaini-

Leip

ketta. Mukauta .
‘Valikul!NEPPMTyakalurivit r'l'apah'[umal
e Sl ———
Tyokalurivin mukauttaminen e E

Pédset esim. lisddméaan/poistamaan Tyckaluriinsisito
tyokalurivin painikkeita klikkaamalla | =" ] =
tyokalurivin pailld oikealla hiiripai- 1 &
nikkeella ja valitsemalla komennon: !
Muokkaa tydkalurivié ja valitse-
malla valintaikkunassa Tyokalurivit-
vililehden. : =

Tallenna kohteeseen |L|breOﬁ|ce Cale El
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Tilarivi

Néyton alareunan tilarivi ndyttdd tietoa dokumentista ja mahdollistaa myos
zoomauksen asiakirjassa.

A B C DEF G H

H Taulukko 1 /1 I Oletus I m | [ I Summa=0 I & + | 100%

A. Aktiivinen taulu, B. Oletustyyli, C. Paéllekirjoitustila, D. Valintatila,
E. Asiakirjan tila, F. Sdhkéinen allekirjoitus, G. Solun data, H. Zoomaus.

Aktiivinen taulu (A)
Nayttdd aktiivisen taulun nimen ja kokonaismédrin

Sivutyyli (B)
Nayttaa aktllVlsen taulun Squtyylln. Kak- |Jarjestelytyokaluﬁém iReunatiTausta iVI'atunnisteIAlatunniste 1
soisklikkaamalla sanaa saat auki Sivutyyli| | eapericoko

Sivutyyli: Oletus

-asetusikkunan Muoto:  [ae e
Leveys: 21,00cm = [

Korkeus: |29,70cm =

Piillekirjoitustila (C)

Suunta: 9 Pysty

Yiareuna: |2,00cm Taulukon tasa

Kun lisdystila on padlld (Insert-painike) Vaaka Paperilokero;
lukee tllaerIH.’:i: Pﬁﬁllekirj. Marginaalit Asettelu
Vasen: 200cm = Sivun asettelu
. . Oikea: 2,00 = inti
Valintatila (D) . i

Klikkaus avaa pikavalikon, josta voit vali-
ta alla olevan kuvan mukaan

Alareuna: |2,00cm

ﬁ @ Normaali valintatila
1 Valinnan laajennustila Laajentaa klikkaamalla valintaa
Valinnan lisaystila

ct Pystylohkon valintatila

Antaa mahdollisuuden monivalintaan

Mahdollistaa tekstiryhman valinnan

Asiakirjan tila (E)
Varoittaa punaisella tallentamattomasta tilasta

Sahkoinen allekirjoitus (F)
Nayttad kuvakkeella, jos toiminto on paélla

Solun data (G)

Jos valittuna on monta solua, ndyttda ohjelma so- Summa=/% o

lujen sisédltdjen summan. Oikealla hiiripainikkeel- LaskeA

la voit valita muun niyton. HiE
Maksimi
Minimi

Zoomaus (H) & sl

Kayti keskinappulaa tai klikkaile -/+ -painikkei- Valittujen lkm

ta. Kaksoisklikkaamalla prosenttilukua saat auki Ei mitaan

Zoomaus-ikkunan.
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Syottorivi

Syottorivilld (kaavarivi) tapahtuu tiedon sy6ttd taulukkoon. Rivin alussa
nékyy solun osoite, johon tietoa tullaan syottdméén. Rivillda on kolme
painiketta: Ohjattu funktion luominen, Summafunktio ja kaavan
alkumerkki.

A BCD E F
D2 ] & 2 = i

A. Solun osoite, B. Ohjattu funktion luominen, C. Summafunktio, D. Kaavan alku-
merkki, E. Syéttéruutu, F. Sy6ttéruudun laajennus.

Kun syottoriville on klikattu, muuttuvat rivin
painikkeet Hyvéksy ja Peruuta -painikkeiksi: X & |-

Solun osoite (A)
Aktiivisen solun osoite muodostuu saraketunnuksesta ja rivinumerosta.

Ohj attu funktion luominen (B) Ohjattu funktion luonti
Klikkaus avaa Ohjattu funktion luominen Funiior
L

-asetusikkunan, josta 16ytyvit kaikki ohjel-

Luokka
man funktiot aakkosjirjestyksessa. '

ACOSs

Kaikki
= ACOS( Luk

Funktio

Summafuntio (C)
Luo aktiiviseen soluun summakaavan.

-

Palauttaa |

AIKA
Kaavan alkumerkKki (D) AIKA_ARVO
e e . . ALUEET
Luo syéttoruudulle kaavan alkumerkin eli i
— _merkin AMNRITNE

Syottoruutu (E)
Tdhén ruutuun naputellaan kaikki taulukkoon syotettavit tiedot: numeroar-
vot, kaavat ja selittavét tekstit.

Laajennuspainike (F)
Suurentaa sydttoruudun koon.
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Liikkuminen taulukossa

Soluosoittimen liikuttelu

Perusliikuttelu tapahtuu hiiren ja nuolindppdinten avulla. Muutamia muita
kitevid kohdistimen liikuttelukomentoja:

Néppiintoiminnot

PgDn/PgUp Seuraava niytto alas/ylos

Alt+ PgDn/PgUp Seuraava ndytto oikealle/vasemmalle

Ctrl + nuoli alas/ylos Data-alueen loppuun/alkuun

Ctrl + nuoli oik./vasem. Data-alueen oik./vasempaan reunaan

Home Rivin alkuun/Ikkunan alkuun
(ScrollLock péaélla)

End + nuoli Sarakkeessa ja rivilld datan loppuun
Ikkunan loppuun (ScrollLock péélld)

Ctrl + End/Home Datan loppuun/alkuun

Taulukon vierittaminen

Vierityksessé ikkunan sisdlto siirtyy alas ylos, vasemmalle, oikealle. Kun
esim. painat nuolta alaspdin hdvidd ylimmainen rivi ndkyvista ja alhaalta tu-
lee uusi rivi esiin.

Niéippéiin Vieritys

Nuoli ylos/alas Rivi ylos/alas

Nuoli vasem./oikealle Sarake vasemmalle/oikealle

Pg Up/Pg Dn Yksi ikkuna ylos/alas

Alt+ PgUp/PgDn Yksi ikkuna vasemmalle/oikealle

Virheitten korjaus

Jos sinulle tulee kirjoitusvirheitd, voit korjata ne helposti ennen kuin syo6tét tie-
don taulukkoon:

Koko rivin poisto: Paina Esc tai pyyhi poistondppdimella.

Yhden tai useamman merkin poisto kaavan, tekstin tai numerosarjan vi-
listd: Vie kohdistin kohdalle ja paina Delete ja lisdd merkkejé jos on tarpeellis-
ta.
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Taulukkoon syotetyn virheellisen tiedon korjaus

Jos havaitset virheen vasta ENTERin painalluksen jilkeen, vie kohdistin
virheellisen soluun ja:
* kirjoita siséltd uudelleen tai
* vie hiirikohdistin syo6ttorivilla virheelliseen kohtaan, klikkaa
hiirindppéinti ja korjaa virhe ja kuittaa Enterilla tai
* kaksoisklikkaa solua ja korjaa virhe ja kuittaa Enterilla tai
* kiytd ohjelman editointimahdollisuutta (F2) ja korjaa virhe ja kuittaa
Enterilla

Solujen valitseminen
Yksittidinen solu

Klikkaa aktivoitavaa solua hiiren vasemmalla painikkeella tai siirrd
soluosoitin nuolindppdimilld haluamaasi soluun.

Solujoukko hiirelli vetimilla

1. Valitse yksi solu solualueen nurkasta

2. Paina hiiripainike alas, kun kohdistin on valitun solu p&éallé

3. Pidé hiiripainike alhaalla ja vedéd haluamaasi
suuntaan niin, ettd koko aktivoitava solualue on
valittu (sininen véiri)

4. Vapauta hiiripainike

Solujoukko hiirelld klikkaamalla

1. Valitse yksi solu solualueen nurkasta
2. Vie hiirikohdistin vastakkaisessa nurkassa olevan solun pé&élle ﬂ
3. Paina vaihtondppéin (kuva oikealla) alas ja klikkaa solua

Solujoukon valinta ilman hiirta

1. Valitse yksi solu solualueen nurkasta
2. Paina vaihtondppdin alas ja paina nuolindppéinta haluttuun suuntaan

Erillisten solujen/solujoukkojen valinta

1. Tee ensimmadinen valinta ylla kuvatulla tavalla m
2. Pidéa alhaalla Ctrl-ndppéinté (kuva oikealla) ja tee muut valinnat
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Sarakkeiden/rivien valitseminen
Yksi sarake

Klikkaa haluamasi sarakkeen tunnusta. F‘w

Monta saraketta ‘ ‘
Kun haluat valita monta saraketta, pida hiiripainike | |
alhaalla ja veda hiirelld saraketunnusten pailld oi- | !
kealle/vasemmalle.

Voit valita usean sarakkeen myds Vaihtondppdimen avulla:

1. Valitse yksi saraketunnus
2. Paina Vaihtondppéin (kuva oikealla) alas ja klikkaa viimeista
valintaan haluttua saraketunnusta

Monta saraketta sielta tailti

1. Valitse yksi saraketunnus m
2. Paina alas Ctrl-ndppéin (kuva oikealla) alas ja klikkaa
haluamiasi saraketunnuksia

Rivin/rivien valinta tapahtuu vastaavalla tavalla.

Koko taulukon valinta

IVIS LT s

Klikkaa taulukon vasemmassa ylidnurkassa ole-
vaa painiketta.
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Taulukot

Aina kun avaat Cale-taulukkolaskentaohjelman, tarjoaa ohjelma kaytt66si
yhden taulukon. (Taulukko 1). Jos

haluat lisatéd taulukoitten maaraa, =
klikkaa tilarivin + (plus) -painiketta. ' \ Saalis { Vhteenveto /+/ ||
Kaksoisklikkaamalla taulukon nime4, Taulukko 1/ 2
padset nimedamiin sen uudelleen.

Naytolla ndkyva taulukko on pieni osa (vasen yldnurkka) valtavan suuresta
elektronisesta taulukosta. Taulukossa on rivejd 1048576 ja sarakkeita 1024.

Aakkosia kéyttden on viimeisen sarakkeen tunnus AMI.

Siirtyminen taulukosta toiseen

Péidset siirtyméén taulukosta toiseen klikkaamalla taulukon vasemmassa ala-
nurkassa nékyvissé taulukkovalitsimessa olevaa taulukon nimed (ks. kuva
ylld). Jollei taulukon nimi ole ndkyvissi, kdytd taulukkovalitsimen vieritys-
painikkeita.

Taulukon paikan vaihto

Ota hiirella kiinni taulukkovalitsimesta ja siirrd se haluamaasi paikkaan.
Pieni musta kolmionuoli niyttad paikan.

Taulukon lisays ja poisto

Klikkaa haluaamasi taulukkovalitsinta Lisad..

hiiren oikealla painikkeella. Saat ndytolle Poista..

oheisen kaltaisen valikon, josta voit valita Nimea uudelleen..

haluamasi toiminnon. Jos haluat poistaa siirra/kopioi...

monta taulukkoa kerralla, merkkaa taulu- Valilehden vari..

kot ensin hiirelld pitdmélla Ctrl-nédppéin- suojaa taulukko..

t4 alhaalla Laskentataulukon tapahtumat...
Piilota
Valitse kaikki taulukot

Taulukon nimen vaihto 5 Leikkaa

Voit vaihtaa nimen viereisen kuvan pika-  Yhte = e
valikossa tai kaksoisklikata kieleketti ja

kirjoittaa padlle uuden nimen.
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Tiedon syotto taulukkoon

Ennen kuin syotit tietoa soluun tarkista, ettd valittuna on oikea solu!

Numerotiedon sy6tto (data)

=5
\ 1. Siirré kohdistin soluun B2 ja kirjoita 1234,00

Kun kirjoitat merkkeji, huomaat ettd ne
niikyvit niyttdruudun ylireunassa, [v] & X ¢ 123400

syottorivilld (kaavarivilld) ja taulukossa. : C

2. Syéta tieto nyt taulukkoon
painamalla Enter tai klikkaamalla 1234,00
hiirtd taulukossa (esim. siiné solussa,
Jjohon aiot seuraavaksi syottaa).

Numerotieto (data) siirtyy nyt taulukkoon ja

jos soluosoitin on B2:ssa, nikyy solun sisdl- EI Bx 2 = |34

t6 myds sydttorivilld. T C
Ohjelman oletusarvo on asetettu niin, ettd

syotetty luku sijoittuu sarakkeen oikeaan

reunaan ilman desimaaleja. Lukuun saadaan

haluttaessa my0ds desimaaleja ja sen sijain-

tiin sarakkeessa voidaan vaikuttaa joko solu kerrallaan tai aluekohtaisesti tai
koko taulukkoa koskien.

3. Siirrd kohdistin nyt soluun B3 ja sy6téa tdhan soluun luku 1000.

Tiedon syotto Enterilla

Kun syotat tietoa taulukkoon Enteria painamalla, siirtyy soluosoitin automaattisesti
seuraavaan soluun. Jos haluat vaihtaa suuntaa, johon soluosoitin siirtyy, anna
komento:

1. Tyokalut — Asetukset — LibreOffice Calc — Yleiset

2. Valitse Kohdassa: Enter-ndppain siirtdd kohdistusta haluamasi

vaihtoehto
B LibreOffice Calc -
i
Oletusasetukset Syottoasetukset
Nayta [¥] Enter-n&ppéin siirtda kohdistusta
Laskenta .
Kaava [ Siirry muokkaustilaan Enter-nappaimella
Jarjesta listat . .
Muutokset ["I Laajenna muotoilua
Yhteensopivuus e e g
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Tekstitiedon syotto

1
\ 1. Siirry nuolindppéimella soluun B1.

2. Kirjoita seuraava teksti: Yhteenlaskuharjoitus ja syota tieto taulukkoon
painamalla Enterié tai hiirellad

klikkaamalla. v & X = 124
C

) Kuten ndyt6ltd huomaat, teksti ei ole riippu-  Yhteenlaskuharjoitus
vainen solurajoista edellyttien, ettd oikealla 1234
on tyhjaai tilaa. 1000

Kaavatiedon syotto
Jotta ohjelma ymmartéisi, ettd olet syottdmasséd kaavatietoa, on se kerrottava
sille aloittamalla kaavan kirjoittaminen yhtdsuuruusmerkilla (=).

1. Vie soluosoitin (nuolella tai hiirelld) soluun B4

2. Kirjoita kaava: =B2+B3 ja sy6ta se soluun

4

o Voit klikata yhtasuuruusmerkin kaavan alkuun Sy6ttdrivin painik- =
keella (kuva oikealla) tai kirjoittaa sen nédppaimistolta.

v & X & -B2:83 [r] & T = |-B2+83
; C : C

Yhteenlaskuharjoitus Yhteenlaskuharjoitus
1234 % 1234
1000 1000

=B2+B3

Syottovaiheessa syntyvé kaava nidkyy myos taulukossa (vasen kuva ylla).
Syo6ton jilkeen taulukossa nékyy kaavan laskutoimituksen tulos ja syottori-
villd kaava.

Talla kaavalla ohjelma siis tulostaa soluun B4 summan 1234+1000.
Sijoittamalla soluihin erilaisia kaavoja, ohjelma laskee mité tahansa lasku-
tehtévid luvuilla, joita olet taulukkoon sijoittanut.

o Huomaa, ettd laskutoimitus tehtiin soluosoitteilla eikd numeroilla!

Kun laskutoimitukset kaavassa tehddin soluosoitteilla, ei kaavaa tarvitse muut-
taa, jos syottdtietoja muutetaan. Jos kaavassa kéytetddn numeroarvoja, se tekee

laskutoimituksen vain ko. numeroarvoilla, jolloin menetetidén taulukkolaskenta-
ohjelman tirked enti - jos -toiminto.

3. Siirrd kohdistin uudelleen soluun B3 ja syété siihen luku 2000

Samalla kun sy6tit uuden lukuarvon, solun B4 sisdlto muuttui ja kaava laski
automaattisesti uuden summan.

Lasse Lindstrom Otavan Opisto 2014



LibreOffice — Calc 18 Taulukkolaskenta

Paivamaara ja aika
Soluun kirjoitetaan paivdmadrd muodossa pp.kk.vv. Esim. 15.1.14 tai
15.1.2014.

Aika syotetddn muodossa hh:mm:ss. Esim. 3:30:50 tai 3:30
(tunnit:minuutit).

Péaivimaéran ja ajan ulko- | solun maaritteet
asua VOldaan myohemmln m&mniiFonttitehosteet!TasausiReunat ITaustaISqujen suojaus!
muuttaa: g 5
. Luokka Muotoilu Kieli
1. Valitse solu/solut ks < [3112.1999 = [Otetus - suc
2. Muokkaa — Solut Prosenttia 31. joulukuuta 1999
’ ) o ) Valuutta =l 31.12.99 =
3. Valitse Luku-vélilehti Paiivamadra 31.12.1999
) ) Aika s | | 31joulugg
4. Valitse haluamasi e =| 31 joulu 1999
. Murtoluk 31 joulu. 1999 7
Luokka ja o 31. joulukuuta 1999
MUOtO”U Teksti L 31. joulukuuta 1999
7| lne 31 ioul 99 T
Asetukset
Muotoilulistan alapéiéistéi Desimaaleja |0 : Negatiiviset luvut punaisina
lbytyy mde mu0t011u, _]Oka Etunollia 0 : Tuhaterotin
néyttdd solussa pvm:n lisék- || muotoilukoodi
si ajan: PPKVV

\ 12.01.14 13:30\

Solun maaritteet -ikkunan saat auki myés klikkaa-
malla solua oikealla hiiripainikkeella.

Kun soluun on kerran syétetty pvm tai kellonaika, muuttaa ohjelma sen tyy-
piksi kyseisen mééritteen, jos kdyt muotoilemassa solun uudelleen

Solun méiritteet -asetusikkunassa. Jos solussa on esim. pvm 12.1.14 ja
syotdt sen tilalle esim. luvun 100, ilmestyy soluun pvm:

09.04.1900

Kun haluat peruuttaa solumuotoilun, valitse solu/solut ja anna komento (tai
klikkaa pailla oikealla hiiripainikkeella):
Muotoilu — Poista suora muotoilu

Erikoismerkit

Lisai erikoismerkki -ikkunan saat ndytdlle komennolla:
Lis&a — Erikoismerkki

Jos ndytolld on Lisdé-tyokalurivi, on myos sieltd e v X
mahdollisuus avata ikkuna klikkaamalla Erikois-

Va
merkki-painiketta. - gﬁ L

Ohjelma néyttdd erikoismerkit fonttien mukaan. Jos
ndytolld ei ndy haluamaasi merkkié, vaihda fonttia. Jos haluat enemmaén
symbolikuvia, valitse esim. Wingdigs.
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Lisa3 erikoismerkki [i_hj
A B =
Furd ‘Arlal Osajouk — ‘Latmalama {perusosa) El
! # s |w |||yl =*]l=] |1 E

o1 |2|3|4a|5|6|7|8|9|:|:|=<|=|>]2
AlB|c|D|E[F|le|H|[I1][J]|K|L|M|N]|O

PlalRls|Tlulv wix|Yylz|[]|v][1]*]_

“lalblcl|ld|le|lfYg|h]|ililk|]Tl|[m[n]|o

p| g r| s t uj|vi|iw|x|y |z { | } |~

ilelelanlx|r]sg] ol «|~|-]®@] " ]|"

| 2] T T Tl [ %% %] e | A < Uosoes
MerknD@

[ OK l l Peruuta ‘ l Ohje ‘ l Poista viimeisin ‘ l Poista ‘

A. Fontti, jonka perusteella ohjelma ndyttid erikoismerkit, B. Merkkien
ryhmittely, C. Erikoismerkit, D. Valitut merkit.
1. Valitse taulukosta haluamasi merkki/merkit

Vidrin valinnan voit poistaa klikkaamalla Poista viimeisin -painiketta
2. Klikkaa OK, jolloin merkki/merkit ilmestyvét tekstiin tekstikohdistimen
osoittamaan paikkaan

Erikoismerkit kdyttaytyvit taulukossa kuten teksti.

Yhteenveto tiedonsyotosta

Taulukkoon voidaan syo6ttdd erilaista tietoa:

* numeroarvoja

e tekstid

* kaavoja

* péivimadrid ja kellonaikoja
» erikoismerkkkeja

Oletusarvona yhteen soluun mahtuu yksitoista numeroa. Tekstid voidaan yh-
teen soluun syo6ttidd periaatteessa vaikka kuinka paljon edellyttden, ettd oi-
kealla olevat solut tekstialueella ovat tyhjit.

Jos haluat lukuihin desimaaleja tai vihentéd niité, aktivoi ko. solu tai

maalaa hiirelld solualue ja klikkaa Muotoilutydkalurivin Lisad/Vihen- ~——
ni desimaaleja -paiketta (kuva oikealla). Uusi klikkaus liséé/vihentda | *°

aina yhden desimaalin.

Kaava alkaa aina = -merkilld ja noudattelee normaaleja matematiikan sadntd;a.
Jos taulukossa nikyy syo6ton jélkeen luvun sijasta kaava, olet unohtanut = -
merkin kaavan edesti ja ohjelma kisittelee “kaavaasi” tekstitietona.
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Automaattiset korjaukset

Calc:issa on oletusarvoisesti pédlld joukko automaattikorjaustoimintoja. Jos
esim. tekstissd tapahtuu odottamattomia muutoksia syottotilanteessa, kan-
nattaa asia kdyda tarkistamassa Automaattinen korjaus -ikkunassa:

Tyokalut - Automaattisen korjauksen asetukset

Automaattinen korjaus M

Korvaukset ja poikkeukset kielelle: |suomi El

Korvaa |Poikkeukset|A5etukset|LokaIisoidut valinnat|

in teksti

| 12,0114 13:30 Uusi

Korvaa Milla:

|=
o

i Xy
(@] ©
(R ®
(tm) ™
- —
A== —
<--> had
- —
1/2 Ye
1/4 Ya
3/4 Y

] Lasse Lindstrém
odf ODF

(o] e [onen) [orainue ]

Korvaa-valilehti
Korvaa-sarakkeessa on néppéinlyontejd, jotka korvataan Milléd-sarakkeen
merkeill4.
Voit luoda myds omia korvausmerkkeja/-tekstejé kirjoittamalla Korvaus-
ruutuun mik3 korvataan ja Milld-ruutuun korvaava merkki/teksti. Y114 ole-
vassa esimerkissi kaksi pientd 1-kirjainta muuttuu sy6ton jilkeen tauluk-
koon henkilén nimeksi. )
| Automaattinen korjaus
1| Korvaukset ja poikkeukset kielelle: |suomi
Asetukset-valilehti ; Korvaa|Poikkeukset| Asetukset Lokalisoidut valinnat
Talla vililehdelld on monta hyodyl- |
Tota A faal : ] Korjaa KAksi [Soa Klrjainta sanojen alussa
hSta Vlrhegn kOI':] aajaa, kuten emm.‘ ] Muuta jokaisen virkkeen ensimmadinen kirjain isoksi
automaattinen pienen klr]almen vaih- | [¥| Automaattinen *lihavoitu* ja _alleviivaus_
to isoksi esim. rivi- ja sarakeotsikois- ||| % URL-tunnistus
| Korvaa viivat
sa. i (] Ohita tuplavalit
Korjaa cAPS LOCK -ndppdimen tahaton kayttd
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Tallentaminen

Tallenna taulukko viimeistédén silloin, kun olet saanut sen valmiiksi (kernaasti
jo aikaisemminkin). Ennen tallennusta taulukkosi on vain véliaikaismuistissa
tietokoneen keskusmuistissa, josta se havidd ohjelmasta poistuttaessa tai virran
katketessa. Muista, ettd ohjelmakansio ei ole oikea paikka taulukkosi tallenta-
miseen. Tallenna tyosi sitd varten luomaasi alikansioon kovalevylle.

Calc tallentaa oletusarvoisesti taulukot avoimeen asiakirjamuotoon (Open Do-
cument Format), jolloin tiedostopéétteeksi tulee .ods.

1' TledOSto - [ Tallenna nimella
Ta’lenna nime’lé | UO | » Tietokone P QS (C) » Opisto » Monisteet » LibreOffice » Matskua
1
2. Hakeudu kanSIOOn, Jarjesta ~ Uusi kansio
jonne ha/uat Digikuvakurssi-2 e Nim :
. | DIGI-slaikkari . :
taulukkosi tallentaa T MYYNTLvalmis ods
3. Anna kuvaava I Kazio
. e e | Kurssimatateriaali
tiedostonimi ja ror
tallenna taulukko BUEs £
) | InDesign CS6
ohjelman omaan LibreOffice
formaattiin. B e
. . . | Matskua
Jos tyhjennit Tie- ). Wiiter L
dostoruudun uutta Tedostonim: | Bucjetiiods
nimeéi Vartel’l, ei tle Tallennusmuoto: IODF-Iaskentataulukko (.ods) (*.ods)
dOStOpaatetta tarvit- [#] Automaattinen
P tiedoston tunniste
se kirjoittaa uudel- ,
. [] Tallenna salasanan
leen, vaan ohjelma kanssz
: Muokkaa suodattimen
luo sen itse. s

Jos on tarvetta tallentaa
taulukko johonkin muu-
hun formaattiin, avaa tal-
lennusmuoto-listaus ja [v] Automaattinen

valitse haluamasi. rernamn e

Téssdkddn tapauksessa tiedostopditetti ei tarvitse kirjoittaa nimen perdén.
Kun valitset jonkin muun tallennusformaatin, avaa Cale ikkunan ja haluaa
varmistuksen valintaasi.

Vahvista tiedostomuoto ﬁ

Tama asiakirja voi sisadltda muotoiluja tai sisaltda, jota el voi tallentaa nyt valittuna olevaan
v muotoon "Microsoft Excel 97/2000/XP/2003".

Tiedostonimi: Budjettixls

Tallennusmuoto: |§Microsoﬁ Excel 97/2000/XP/2003 (xls) (*.xis)

Kayta ODF-tiedostomuctoa, jos haluat olla varma, etta asiakirja tallentuu oikein.

l EKéy'ta Microsoft Excel 9?[2000}XR{2003—mu0t0a§ l l Kayta ODF-muotoa

[¥] Kysy tallennettaessa muuhun kuin ODF-muotoon
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Oletustallennusmuodon vaihtoehto

Kun haluat oletusarvoiseksi tallennusmuodoksi jonkin muun kuin ohjelman
oman ODF-formaatin, toimi seuraavasti:

1. TyOkalut — Asetukset — Lataus ja tallennus — Yleiset

2. Valitse kohdassa Oletustiedostomuoto ja ODF-asetukset
asiakirjatyypiksi: Laskentataulukko ja kohtaan: Tallenna aina
muodossa haluamasi tiedostomuoto

|
v

Asetukset - Lataus ja tallennus - Yleiset

#  LibreOffice
= Lataus ja tallennus
0

Lataa

[¥] Lataa kayttajan madrittamat asetukset asiakirjan kanssa

VBA-ominaisuudet [¥] Lataa tulostimen asetukset asiakirjan kanssa
Microsoft Office
HTML-yhteensopivuus Tallenna
& Kieliasetukset [¥| Tallenna asiakirjan palautustiedot joka |15 = | minuutti
B LibreOffice Calc = L o T
Vieiset | Tallenna myds Itse asiakirja automaattisesti
Oletusasetukset [[] Muokkaa asiakirjan ominaisuuksia ennen tallennusta  [] Luo aina varmuusk
Nayta [¥] URL-osoitteen tallennus suhteessa tiedostojarjestelmai [#] URL-osoitteen talle
Laskenta
Kaava Oletustiedostomuoto ja ODF-asetukset
Jarjesta listat - . 3 3
Fpapi ODF-tiedostomuodon versio: |1.2 laajennettu (suositeltu) EI
Yhteensopivuus [¥] Koon optimointi ODE-muodolle
Ruudukko [¥] Varoita tallennettaessa muussa kuin ODF- tai oletusmuodossa
Tulostus o )
# LibreOffice - Tietokanta Asiakirjan tyyppi: |Laskentatau|ukko El
& Kaaviot

Tallenna aina muodossa:
& Internet

Uudelleen tallennus

Kun aikaisemmin tallennettuun taulukkoon on tehty muutoksia ja haluat tallen-
taa sen uudelleen, on sithen kolme mahdollisuutta:
e klikkaa Tyokalurivin tallennus -painiketta (kuva oikealla) (=]
» kaytd Tiedostovalikon Tallenna-komentoa
e anna ndppaimistokomento: Ctrl-S

Uudelleen tallennus -komento saattaa olla my0s vaarallinen, koska edellisti tal-
lennusversiota ei komennon jilkeen voi palauttaa.

Jos haluat sdilyttidad alkuperdisen tiedoston, kdytd komentoa Tiedosto-Tallenna
nimellé ja vaihda tiedostonimi tai tallennuskansio tai molemmat.
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Automaattinen tallennus

Automaattinen tallennus on héiriotilanteita varten oleva varmistustallennus
(virtakatkos, ohjelman jumiutuminen jne.).

1. TyOkalut — Asetukset — Lataus ja tallennus — Yleiset
2. Rastita kohdassa Tallenna alla olevan kuvan mukaisesti
3. Aseta miten monen minuutin vélein ohjelma tekee

varmistustallennuksen

e

Asetukset - Lataus ja tallennus - Yleiset

B LibreOffice

B Lataus ja tallennus
VBA-ominaisuudet
Microsoft Office
HTML-yhteensopivuus

Kieliasetukset

I LibreOffice Calc

23]

Lataa
[¥] Lataa kayttajan maarittamat asetukset asiakirjan kanssa

[¥] Lataa tulostimen asetukset asiakirjan kanssa

Tallenna

[¥] Tallenna asiakirjan palautustiedot joka |15 = | minuutti

L e b e T e T e
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Taulukon laatiminen

Nykyaikainen taulukkolaskenta ei ole pelkkid laskentaa ja valtavia numero-
sarjoja. Taulukon huolellinen suunnittelu ja taulukon ja kuvaajan ulkoasun
muokkaus ovat my0s osa taulukkolaskentaa. Viestin perillemenoon voidaan
Calc:issa kiinnittdd suurta huomiota. Taulukon toimivuus tarkoittaa siis
myos taulukon ja graafisen kuvaajan ymmarrettavyytta.

Taulukkolaskennassa voidaan erottaa selviit vaiheet:
e Tiedon kerdys
e Taulukon suunnittelu, luonti ja testaus
» Tiedon syo6ttd taulukkoon
e Tiedon analysointi
e Tiedon esittdminen

Suunnittelussa on huomioitava mm. seuraavia seikkoja:

e miti tietoja tarvitaan

e miten tiedot jérjestetdén taulukkoon selkedéin muotoon (péadotsikko,
rivi- ja sarakeotsikot, muotoilut jne.)

e missd jirjestyksessi tiedot taulukossa esitetddn

« mité taulukkopohjassa voi olla valmiina niin, ettd sitd voidaan kayt
tad helposti johonkin muuhun tyéhon

e kenelle taulukon tietoja esitetdin

» kuka taulukkoa kayttaa

Taulukon rakenne

Kerran hyvin laadittu taulukkopohja tallennetaan levylle, josta se on koska
tahansa haettavissa kayttoon.

Paaotsikko ? EcoHabitus Oy
Ensimmaisen vuosineljanneksen myynti
Alaotsikot — 1998
Sarakeotsikot ———= |Artikkeli Laban Leevi Liisa
Pintti 750 300 200
Riviotsikot — Wuki = 1200 600 1400
\Reppr— | 500 700 100
Data —-""”_"_ﬂ_ﬂfl(iikari 2200 1100
Yhteensa =650 1600 2800
Kaavasolut
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Uuden taulukon laatiminen

Seuraavassa esimerkissd luodaan taulukko, jossa tarkastellaan EcoHabitus-
firman ensimmadisen vuosineljdnneksen myyntié.

1 1. Avaa uusi taulukko tai klikkaa Calc:issa Ty6kalurivin Luo uusi

laskentataulukko -painiketta (kuva oikealla)
Molemmissa tapauksissa ohjelma luo uuden taulukkoikkunan.

.

2. Tee oheisen mallin mukainen
taulukko. Syéta tiedot Enterin avulla.

Sarakkeen levennys/kavennus

1. Vie hiirikohdistin saraketunnusrivilla
sen sarakkeen oikeaan reunaan,
fjonka leveyttd haluat muuttaa
Kohdistin muuttuu nyt kaksisuuntai-
seksi nuoleksi

2. Paina hiiripainike alas ja veda
haluttuun suuntaan

L) F®m g -

i B &+

dy

t E ;e
|

| Fieveys: 289 cn]
nneksen myynti

_ 1 |EcoHabitus Oy

Uusiotuotteet

1. vuosineljanneksen myynti
2013

Kirekuoret
Kynat
Lehtiot
Talouspaperi

11 Ko?io?a?eri
13

1
L
L
_ 1
=
__ 6 |Paperikassit
N |
8 |
_Iu
10

3 B
Oy
at

anneksen myynti
13

:.2.8
& > |

E F e z — | EcoHabitus Oy
B C

0
Ell
anneksen myynti
13

it

Ohjelma néyttdd muutoksen aikana uuden leveyden mitan

Sarakkeen levennys/kavennus numeroarvoilla

1. Klikkaa saraketunnusta hiirella

2. Muotoile — Sarake —

Sarakkeen leveys

Leveys

3. Kirjoita ruutuun uusi
lukema tai klikkaile se
hiirellé

Leveys

f.36cm = oK

[[] Oletusarvo

Peruuta

i

Ohje
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Usean sarakkeen leveyden muutos

Rivikorkeus

1. Aktivoi hiirelld vetdmélld saraketunnukset
2. Aseta hiirikohdistin johonkin sarakevéleista
3. Paina hiiripainike ja vedéa haluttuun suuntaan
Voit tehdd muutoksen myds numeroarvolle edelléd kuvatulla tavalla.

Ohjelma asettaa rivikorkeuden automaattisesti valitun
kirjainkoon mukaan. Voit kuitenkin suurentaa tai pie-
nentdd sitd. Kdtevimmin se kdy samalla tavalla kuin sa-
rakkeen leventdminen.

Esim. usean rivin korkeuden muutos tehddin aktivoi-
malla ensin rivit vetamaélla hiiripainike alhaalla rivinu-
meroitten paélld. Sen jélkeen viedddn kohdistin rivinu-
meroitten viliin ja toimitaan kuten ylla. =

Paperikassit
Kirjekuoret
Kynét
Lehtist
Talouspaperi

Solun siséllon tyhjennys

Solun sisiltd voidaan aina korvata uudella tiedolla, mutta joskus on tarpeellista
vain tyhjentéa solu. s
Poista dsken luodusta taulukosta solun ¢ o, erikassi 6 _|Paperikassit

A8 sisilto: Kirjekuoret 7 |Kirjekuoret
Vie kohdistin soluun A8 ja paina h @ :'J:l

Delet - sint 9 |Lentiot ~ 9 |Lehtiot
elete-nappainta 10 [Talouspaperi 0 [Talouspaperi
11 |Kopiopaperi 11 |Kopiopaperi
12 12

Voit my0s antaa komennon:

Poista sisaltd ﬁ

Muokkaa - Poista Siséalto
Silloin ruudulle aukeaa oheinen 7] Teksti ¥ Numerot
valintaikkuna, jossa voit valita, 7] Paivamaara ja kellonaika  [¥] Kaavat
mitd solusta poistetaan. [¥] Huomautukset [ Muotoilu
[ Objektit
l OK l l Peruuta l l Ohje l
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Alueen poisto

Edellinen komento poistaa vain solun sisillon jéttden tyhjan solun. Jos haluat
poistaa solun sisdltdineen tai tyhjin solun, kdytd Poista-komentoa.

Jos haluat poistaa kokonaisen sarakkeen tai rivin, klikkaa ko. saraketunnusta tai

rivinumeroa.

Poistetaan viereiseen 6 |Paperikassit

taulukkoon jiényt solu 7 |Kirjekuoret
AS.

1. Vie kohdistin L Ll —
10 |Talouspaperi
soluun A8 |
2. Muokkaa - Poista %
Solut 14|
(oikealla hiiripainik- %

kella solun pailla —» 17 |
Poista...)

Jos poistettavan solun alapuolella on tavaraa, il- =
mestyy ruudulle valintataulu. Ohjelma kysyy siirre-

tddnkd alla olevia soluja ylospéin.

3. Vastaa myéntévésti klikkaamalla OK

Kaavojen syotto

Lisda taulukkoon vield Yhteensa-riviotsikko A B

Operaattorit

oheisen mallin mukaan.

Ohjelmassa kiytetddn neljinlaisia operaattoreita:

aritmeettinen (esim. +)
vertailu (esim. =>)
teksti (esim. &)
viittaus (esim. :)

Yleisimmin kdytossd ovat luonnollisesti aritmeetti- ]

set operaattorit:

Kopiopaperi

Merkki Laskutoimitus
+ yhteenlasku
- viahennys
* kerto
jako
% prosentti
A eksponentti

.

Poista solut

Va.llpta o

) Sirrd solut vasemmalle Peruuta
I_) Poista rivit kokonaan

et Ohje
'~ Poista sarakkeet kokonaan

JUI

1_|EcoHabitus Oy

Uusiotuotteet

1. vuosineljanneksen myynti
2013

m‘m‘w‘m

Paperikassit

7 |Kirjekuoret
9 [Talouspaperi
_ 10 |Kopiopaperi

1_[EcoHabitus Oy

2 |Uusiotuottest

~ 3 |1. vuosineljanneksen myynti

4 | 2013
5

Paperikassit

Lehtiot

6

7 |Kirjekuoret
8
9 [Talouspaperi

—
o

Kopiopaperi

12 [Yhteensa

Laskutoimitukset suoritetaan
normaalien matemaattisten
sddntojen mukaisessa
Jdrjestyksessd.
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SUMMA [v] & X ¥ |-B6+B7+B8+B9+B10
A : C D
Summakaava ~ Eoolbis O
IR . . . 2 |Uusiotuotteet
Kirjoita viereisen kuvan mgkal- E 1. iosnoaniakeen vyt
nen kaava soluun B12 (muista 4 2013
kaavan aloitus: = - merkki). 5 |
Kun syétit kaavan taulukkoon ESWFapcriossit
Enterilld, ilmestyy tissd tapauk- ~— —<nekuoret
. 17 8 |Lehtiot
sessa yhteensa riville nolla. —== _
9 [Talouspaperi
10 |Kopiopaperi

11
:!theensé =B6+B7+B8+B9+B10
Taulukon testaus -

Muista aina testata uusi taulukko ennen kuin S
. v aae . e 6 |Paperikassit 1
otat sen varsinaiseen kdyttoon tai lahdet ko- ——

.. . o o 7 |Kirjekuoret 1
pioimaan kaavoja muihin soluihin. Eill ohiici :
Testaa taulukko syottdmalla alla oleviin so- B : :
luihin tarpeeksi yksinkertaisia lukuja, esim.: | gouspaper
tissd numero yksi soluihin B6 — B10. B Kepiopapes L

. .. e e 12 [Yhteensa 5
Tarkista laskemalla, ettd kaava toimii oikein! —=3

Jos 16ydat virheitd, korjaa ne ja tallenna tau-
lukko uudelleen samalla nimella.

Solun sisaltéjen muuttaminen

Solujen sisdlt6jd voidaan muuttaa syottdmailla niihin uutta tietoa.

Kokeile eri tuotteiden hintojen muuttamista ja tutkaile, mitéd tapahtuu Yhteensé-
rivill.

Taulukko on vield keskenerdinen. Jos teit muutoksia, tallenna taulukko edelleen
samalla nimellad

Solun sisaltojen korjaaminen

Jos havaitset virheen otsikkotekstissé tai kaavassa, voit korjata virheen
syottdmattd uudelleen koko tekstié tai kaavaa.

1. Aktivoi virheellinen solu
2. Paina funktiondppdéinta F2
3. Korjaa virhe ja paina Enteria

5

& |Paperikassit
_ 7 [Kirjekuoret
£

9

Lehtiot 1
Talouspaperi
Voit muokata aktiivisen solun sisiltdéi 10 |Kopiopaperi
myos syottorivilla.

11
:!Yhteensé =B6+B7+B9+B9+B10
12

£ K ¢¥ =B6+B7+B9+B9+B10
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Rivin/sarakkeen lisays

Uusi rivi syntyy aina aktiivisen rivin
yldpuolelle ja uusi sarake aktiivisen sa-
rakkeen vasemmalle puolelle. Liséa har-

EcoHabitus Oy
Uusiotuottest

1. vuosingljanneksen myynti

1
2
. . . . . —3
joitustaulukkoon kaksi rivia: 4 2013
- |
1. Klikkaa rivinumeroa, jonka 6 |Paperikassit 1
ylépuolelle haluat uuden rivin _ 7 [|Kirjekuoret 1

Jos haluat esimerkiksi kaksi
tyhjdd rivid, aktivoi tdssd
tapauksessa rivinumerot 5 ja 6.

2. Lisdd — Riveja tai klikkaa
oikealla hiiripainikkeella aktiivisen
rivinumeron p&éllé ja valitse:

Lisaa riveja ylapuolelle 3 |1. vuosineljanneksen myynti
4 2013
Jos haluat lisati rivin/rivejd ja aktivoit = '
Y vain solun/soluja, on lisdyskomento an- —— ==
. 7 |Paperikassit 1
nettava valikon kautta. ——
8 |Kirjekuoret 1

Uusi rivi syntyy siis aktiivisen rivin yldpuolelle ja jd4 komennon jilkeen ak-
titviseksi (kuva oikealla).

Vastaavalla tavalla voit lisitd sarakkeita. Uusi sarake syntyy aina aktiivisen
solun/sarakkeen vasemmalle puolelle.

Solun/solualueen sisallon siirto

Solu/solualue voidaan siirtdd joko leikepdydéan kautta tai hiirelld vetamalla.

Leikepoydan kautta
1. Aktivoi ensin solut, jossa teksti on (esim. ohessa A7 — B13)

2. Klikkaa Tyo6kalurivin Leikkaa-painiketta (kuva oikealla)

— Data héviéda ja aluetta ympéaroi “eldva” katkoviiva

3. Siirrd kohdistin soluun, johon haluat solun/solualueen ylimman
vasemman solun siirtda (esim. ohessa B7) ja paina Enter

4. Siirrettédvéa data ilmestyy haluamaasi paikkaan

5. Kavenna vield A-saraketta (ks. sivu 25) viimeisen kuvan mukaan ja
poista katkoviiva painamalla Esc-ndppéainté

6 |

IPaperikassit Paperikassit

Kirjekuoret
Lehtiot
Talouspaperi
Kopiopaperi

Yhteensa 5
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Hiirella vetamilla
1. Aktivoi solualue, jonka haluat siirtda
2. Vie hiirikohdistin siirrettdvélla solualueella “aloitussolun” reunaan (alla
kuva 1)
3. Paina hiirindppdéin alas ja vedéa alue haluamaasi paikkaan (alla kuva 2)
4. Irrota ote hiiripainikkeesta (alla kuva 3)

|Paperikassit | [Paperikassit
Kirjekuorst

Lehtiot
Talouspaperi
Kopiopaperi

Kirjekuor
Lehtiot
Talouspaperi
Kopiopaperi

alouspaperi

Yhteensa 5

Yhteensa 5

Sarjatoiminto hiirella

Aktiivisen solun/solualueen alanurkassa on pieni tipld, tiyttokahva. Taytto-
kahvaa kaytetddn yleenséd kopiointiin, mutta sitd voidaan kadyttid myds sarja-
toimintoon.

Kuukaudet ja viikonpiivit

1. Syétéa taulukkoon alla olevan mallin mukaan tammikuu

2. Tartu hiirellé > _
téytt()‘lka‘hvasta, Jjolloin Paperiest >
kohdistin muuttuu
ristiksi

3. Vedé kaksi solua oikealle ja vapauta E5:ssa, jolloin soluihin ilmestyvaét
helmikuu ja maaliskuu

Kirjekuoret 1

Vastaavalla tavalla saat ndytdlle myds viikonpdivét!

Numerosarja
1. Kirjoita soluun numero
2. tartu hiirellé téyttbkahvasta ja vedé haluttuun suuntaan
Vetovaiheessa ohjelma ndyttdd, miké on kulloinenkin numeroarvo.

.. 5

1 ; Luo harjoitus- 6 11 Pap
3 taulukon A- 7 | Kirj
4 sarkkeesegn g |3 Leh‘
D numerosarja |
6 9 |4 Talc

1-5

7 IS Kop

(]
Ed
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Sarjatoiminto maarityksilla

1. Aktivoi alue, johon haluat luoda sarjan (Kuva 1)
2. Muokkaa — Tayta — Sarja

(Kuva 2) L
Oheisilla méaérityksilla luodaan suunta = Sl
. . .. .. 9 Alas 9 Lineaarinen Paiv,
sarja, joka alkaa viidesta, jatkuu . o
viiden vilein ja paittyy 30:een o S n
(Kuva 3) Vasen £ Automaattinen taytto Vuo:
Aloitusarvo 5
Lopetusarvo 30|
5
Lisays 5
10
159 Kuva 2
20
25
30
JemeEE

Kuva 1 Kuva 3

Oman luettelon luonti

Kun teet oman luettelon, voit kirjoittaa soluun minké tahansa luettelon
sanan ja vetdd sen jdlkeen hiirelld esille muut sanat (kuten esim. kuukauden
nimissa).

Voit luoda luettelon joko taulukossa olevasta valmiista listasta tai luoda
luettelon Jérjesti listat -ikkunan Merkinnéit-ruudussa.

Luettelo valmiista listasta

Jos haluat luoda luettelon valmiista listasta (kuten alla olevassa
esimerkissd), toimi seuraavasti:

1. Valitse lista ja kopioi se leikepbydélle

2. Tyokalut — Asetukset — LibreOffice Calc — Jarjesta listat

3. Klikkaa ikkunan Uusi-painiketta

4. Liité lista leikepbydélta Merkinnét-ruutuun ja klikka Lisda-painiketta

T W I TR TR P

oy
3 IJ Asetukset - LibreOffice Calc - Jarjesta il:gat

LibreOffice
Lataus ja tallennus
Kieliasetukset
ETaInuspaperi S| LibreO_ffice Calc

: = ~ Yleiset
‘Kopiopaperi - Oletusasetukset
MNayta

Yhteensa Laskenta
Kaava

Ensimmaisen né drjesta listaf
Muutokset
Yhteensopivuus

[ T [ Ty

Merkinnat

B ®

Kirjekuoret
iLehtiot

=]

Paperikassit
iviikko,torstai,per| |Kirjekuoret
uko kes Lehtiot

skuu huhtiku| | Talouspaperi
Kopiopaperi
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Lista Merkinnat-ruudussa

Merkinnat
1. Avaa Jarjesta listat -asetusikkuna bR
2. Klikkaa Uusi-painiketta ja kirjoita Merkinnét ;e‘f“#“;a'lo
nna Valoluu
ruutuun haluamasi luettelo Paavo Luunappi
. . . f ara .. Veikko Valopaa
3. Kun lista on valmis, klikkaa Lisda-painiketta

Seija Paavarsi

Jos haluat poistaa luettelon, klikkaa

sitd Luottelot-listauksessa ja klik-  Luettelot Merkinnat
kaa Poista-painiketta. Rl loTala =

maanantai,tiistai, keskiviikko, torstai,per| | 1i
Jos haluat editoida luettelon listaa tammi helmi maalis,huhti,touko kesah| ke
(esim kuukausien nimet isoilla kir- tammikuu,helmikuu,maaliskuu,huhtiku| |10

aimilla). toimi ti: Paperikassit Kirjekuoret,Lehtiot Talous) | P€
Jaimi a)’ o1mi scuraavasti. Laban Luuvalo,Leif Luuvalo,Anna Valol la

1. Klikkaa editoitavaa listaa Luettelot-ruudussa
2. Tee muutokset Merkinnét-
ruudussa Luettelot

Merkinnat
3. Vahvista muutokset ma,ti ke to,pe,la,su Tammi
klikkaamalla Muuta- maanantai,tiistai keskiviikko,torstai,perl |Helmi
painiketta TR A S AU R  L=alis

tammikuu,helmikuu,maaliskuu,huhtiku| | huhti
Paperikassit Kirjekuoret Lehtiot Talous) | touko
T e S S S R kesa

Summafunktio
’\ Tee harjoitustaulukkoon lisdykset ja muutokset alla olevan mallin mukaan:
A B | — D [ F |

1 _|EcoHabitus Oy
2 |Uusiotuotteet
3 1. vuosineljanneksen myynti
4 2013
5 Tammi Helmi IMaalis Yhteensé
6 |1 Paperikassit 0
7 |2 Kirjiekuoret 0
8 3 Lehtist 0
9 4 Talouspaperi 0
10 5 Kopiopaperi 0
11
12 Yhieensa 0 0 0 0
13
14 Ensimmaisen neljanneksen kokonaistuotto:
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Calc:issa on valtava joukko taulukon kayttod helpottavia funktioita. Funktio on ko-

mento, joka suorittaa toiminnon kaavassa.
Funktion rakenne: =FUNKTION NIMI(argumentti;argumentti)

Esim.: =SUMMA(B1:B4) laskee yhteen B-sarakkeessa solualueen riviltd
1 riville 4

Esim. =KESKIARVO(C3:E6) laskee keskiarvon suorakaiteen muotoiselta alueel-

ta, jonka vasen yldnurkka on C3 ja oikea alanurkka E6.

Yleisin kéytettdvistd funktioista on SUMMA ja siksi se 10ytyy Cale:issa myos
syottorivin painikkeena.

SUMMA-painikkeen kaytto

A. Taulukossa ei ole lukuja
1. Klikkaa SUMMA-painiketta solussa, johon haluat summan

13
Tammi Helmi Maalis Yhteensa
Paperikassit =SUMMA)
Kirjekuoret
Lehtiot

Talouspaperi
Kopiopaperi

Ohjelma tuo syottoriville SUMMA-kaavan, jossa kohdistin vilkkuu sulkujen
vilissd odottaen summattavan alueen koordinaatteja.

2. Aktivoi nyt summattava alue hiirella vetémaélla

Tammi Helmi Maalis Yhteensa
Paperikassit | r|=SUMMA(SGRSS)
by’
Kirjekuoret 1R x35
Lehtiot

Talanenanar

3. Hyvéksy alue painamalla Enterid ja summa-kaava on valmis:
=SUMMA(CE:EB)
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B. Taulukossa on lukuja

Jos olet syottinyt numerotietoa sa-  ~ Tammi Helmi Miaai
rakkeeseen tai riville ja klikkaat Paperikassit i
summa-painiketta luvun alapuolella  kirekuoret
tai oikealla olevassa solussa Cale ta- | st
juaa alueen, ndyttdé alueen violetilla
viivalla ja ehdottaa soluun alueen

Talouspaperi

; . . Kopiopapen
SUMMA -funktiota: oheisessa esi-
merkissd: =SUMMA(C6:C11). T =SUMMA(
9 Koska ohjelma téssé tapauksessa ot- e FHobni
taa valintaan mukaan myds tyhjdn so-  paperikassit 1
lun, kannattaa alue méérittda uudel- Kirjekuoret A
leen hiirelld vetamalla. Lehtiat

Hiirelld méaaritetty alue niakyy nyt pu-

; » Talouspaperi
naisella viivalla.

Kopiopaperi

. e s : SRx1S

Voit my0s kirjoittaa alueen alku- ja ] =SUMMA(&
. . ; . Yhteensa

loppukoordinaatit sulkujen sisélle

(esim. oheisessa kuvassa C6:C11), mutta helpommin ja varmemmin homma
kdy maalaamalla hiirelld ko. alue ja kuittaamalla maalaaminen Enterilla.

Kaavan kopiointi

Kopiointi on tavallinen rutiininomainen toimenpide taulukkolaskennassa, siksi
se kannattaa opetella hyvin jo heti alkuvaiheesa.

Kaavan kopiointi leikepoydan kautta
Alla olevassa esimerkissd kopioidaan Summa-funktio -kohdassa luotu funktio-
kaava soluihin F7 - F10.
1. Vie kohdistin ensin soluun F6.
2. Muokkaa - Kopioi (tai klikkaa Kopioi-painiketta) Solu aktivoituu
katkoviivalla merkiksi siité, ettd kopiointi voidaan aloittaa
3. Maalaa nyt alue (F7- F10), johon kaava kopioidaan ja paina lopuksi

Enter
i Yhicensa ___ laals Yhieensa
; 7 1 4 |=SUMMA(C6:E6)
0 =SUMMA(C9:E9
O \_ (e
[ER—| 0
- =

Kaavat kopioituvat joka riville niin, ettd joka kaavaan muuttuu kyseisen ri-
vin numero.
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Kaavan kopiointi hiirella
Alla olevassa esimerkissd kopioidaan edelld tehty funktiokaava soluihin C10 ja
D10.
1. Aktivoi kopioitava solu B10 (Kuva 1)
2. Tartu hiirella tayttbkahvasta, veda oikealle ja irrota (Kuva 2)

10 Kopiopaperi 0
11
Yhteensa | 1 A
13
Kuva 1
10 Kopiopaperi 0
1
Yhteensa I 1| |
13 F T
Kuva 2

_ Kaavan kopioinnissa syntyy suhteellisia osoitteita, joka tarkoittaa sité, etta
6 vaakakopioinnissa muuttuvat saraketunnukset sarakkeen mukaan ja pysty-
kopioinnissa sarakenumerot sarakkeen mukaan.

Tammi Helmi Maalis Yhteensa
Paperikassit 1

Kirjekuoret
Lehtiot
Talouspaperi

== B == = =T

Kopiopaperi

Yhteensa | ) 1| 0 0 4

T
[

/

/

=C6+C7+CE+C9+C10 y=F6+F F+F8+FO+F10

Taulukkoon on nyt kopioitu sarake- ja riviotsikot paikoilleen:

Al 8 | ¢ | o [ & [
1_[EcoHabitus Oy
2 |Uusiotuottest
3 |1. vuosineljanneksen myynti
4 2013
5 Tammi Helmi Maalis Yhteensa
6 Paperikassit 1 1
7 Kirjekuoret 0
8 Lehtiot 0
9 Talouspaperi 0
10 Kopiopaperi 0
11
12 Yhteensa 1 0 0 8
13
14 Ensimmaisen neljanneksen kokonaistuotto:
15
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Teksti-/numero-tiedon kopiointi

Teksti- ja datatieto voidaan kopioida vastaavalla tavalla kuin kaavat.

Lisaa funktioita

Keskiarvo

Taytd harjoitustaulukko funktioharjoituksia varten esim. alla olevan mallin mu-
kaan:

w

Tammi Helmi Maalis Y
Paperikassit 1000 2000 1500
Kirekuoret 450 300 600
Lehtist 3400 3100 2800
Talouspaperi 5600 7000 6800
Kopiopaperi 12000 9500 11400
Yhteensa 22450 22400 23100

Ensimmaisen neljanneksen kokonaistuotto:

Jos syotit tietoa riveittdin, voit tehdd sen painamalla Enterin tai hiirindppadimen
sijasta nuolindppdintd sithen suuntaan, johon olet menossa. Ndin kohdistin siir-
tyy valmiiksi seuraavaan soluun.

Vastaavasti, jos syotit tietoa sarakkeittain, syoté tieto taulukkoon painamalla
nuolta alaspdin.

ALA sy6ti tietoa kaavojen pédlle!

Huomaa, ettd joka kerta kun sy6tat dataa soluun, tapahtuu muutos kaikissa niis-
séd kaavasoluissa, joihin tieto vaikuttaa. Kokeile entd-jos-tilanteita syottimalla
uusia lukuja entisten péédlle. Muista, ettd syottovirhe on usein helpointa korjata
syottdmalla luku uudelleen ko. soluun.

Keskiarvo-funktio on rakenteeltaan samanlainen kuin SUMMA-funktio:
=KESKIARVO(argumentti;argumentti),

jossa argumentteina ovat sarakkeessa ylin ja alin solu, rivilld vasemman péén ja
oikean péén solut ja alueessa alueen vasemman yldnurkan ja oikean alanurkan
solut.

1. Kirjoita harjoitustaulukon viidenneksi sarakeotsikoksi: Keskiarvo
2. Aktivoi solu F6
3. Klikkaa syéttérivin Ohjattu funktion luonti -painiketta
Néytélle aukeaa Ohjattu funktion luonti -ikkuna
4. Valitse Luokka-kohdasta: Tilastollinen
5. Valitse Funktiolistasta KESKIARVO

Lasse Lindstrém

Otavan Opisto 2014



LibreOffice — Calc 37 Taulukkolaskenta

-

Ohjattu funktion luonti

Funktiot Rakenne

Luokka

|Ti|asto||inen EI

Funktio

HYPERGEOM.JAKAUMA -
JAKAUMANNVINOUS Palauttaa otoksen keskiarvon.
JAKAUMAMNVINOUS.POP
KESKIARVO.GEOM
KESKIARVO.HARM ‘

KESKIARVO

KESKIARVO( luku 1; luku Z; ... )

KESKIARVO.TASATTU
KESKIARVOA L
KESKIHAJONTA

KESKIHAJONTAA

KESKIHAJONTAP
KESKIHAJONTAPA Kaava
KESKIPOIKKEAMA '
KESKIVIRHE

mannDri A AT

6. Funktiolistauksen oikealla puolella ndkyy funktion rakenne ja
muutamalla sanalla kuvaus funktion toiminnasta

7. Klikkaa Seuraava-painiketta

8. Valitse taulukosta keskiarvoalue (kuva alla) eli tdssé: C6 -F6 ja klikkaa

OK
5
Tammi Helmi Maalis Yhteensé Keskiarvo
Paperikassit | 1000 2000 1500 1'5@4500' l
Kirjekuoret 450 800 600 18501 R x4 SI

[P SRR AN o4 nm Aonn aonn

Ohjattu funktion luonti -ikkunaan ilmestyy nyt
keskiarvokaava.

9. Hyvéksy kaava OK:lla
Néytélle ilmestyy nyt 6 rivin keskiarvo ja syottorivilld nékyy

Kaava
|=KESKIARVO (@)

keskiarvokaava.
E_ fx 2 = | =KESKIARVO(CEF6)
| 8 | ¢ [ o | E P
bitus Oy
Iotteet

Ineljanneksen myynti

Tammi Helmi Maalis Yhteensa  Keskiarvo
Paperikassit 1000 2000 1500 4500

P R e | =Tt ann 2nn 4000
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10. Kopioi keskiarvokaava nyt neljéalle muulle riville sivun 33 ohjeen

mukaan.

Keskiarvo Keskiarvo
oo 2250 0 225
50 ' 350 925
00 300 4650
00 =) 100 9700
00 )00 16450

#JAKO/0!
50 )50 33975

11. Poista deletoimalla tyhjélle 11 riville syntynyt kaava

Kokonaistuotto summafunktiolla

1. Kirjoita taulukon alapuolelle (ellei sielld vielé ole)

)0
0
)0

-2 X0

)0

0

--> Ensimmadisen neljdnneksen kokonaistuotto:
2. Klikkaa soluosoitin esim. E-sarakkeen vastaavalle riville ja klikkaa
syo6ttoérivin Summa-painiketta

painamalla Enteria

Tammi
Paperikassit 1000
Kirjekuoret 450
Lehtict 3400
Talouspaperi 5600
Kopiopaperi 12000
Yhteensé 22450

Ensimmaisen neljanneksen kokonaistuotto:

Helmi Maalis

2000

800
3100
7000
9500

22400

Keskiarvo

2250
925
4650
9700
16450

33975

6 Keskiarvofunktion voi tehdd myds manuaalisesti kirjoittamalla sen soluun!

3. Korjaa hiirellé vetdmaélla summattava alue oikeaksi ja kuittaa

Yhteensa Keskiarvo
1500 2250
600 925
2800 4650
6800 9700
11400 16450
23100 67950 33975

=SUMMA (FEEE)
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Minimi- ja maksimifunktiot

Minimi- ja maksimifunktiot ovat rakenteeltaan ja toimintaperiaatteiltaan vastaa-
vat kuin keskiarvofunktio. Niilld haetaan solualueen pieninti ja suurinta lukuar-

voa.
Minimi
1. Kirjoita harjoitustaulukon alapuolelle soluun B16 riviotsikoksi:
Pienin kuukausituotto: CHSHITAISEN NEdlIERSE KUKUNZISWUULU.

2. Aktivoi solu D16
Pienin kuukausituotto: :l

3. Klikkaa syéttérivin Ohjattu funktion luonti -painiketta
Néytélle aukeaa Ohjattu funktion luonti -ikkuna

4. Valitse luokaksi Tilastollinen ja aktivoi funktiolistasta MIN

5. Klikkaa Seuraava-painiketta ja aktivoi taulukosta Yhteensé-riviltd solut
alla olevan mallin mukaan

Koplopapern T2u0u gouu 11400 S290U 164

Yhteensé 22450 22400 23100 6?9? 33¢

Ensimmaisen neljanneksen kokonaistuotto:

Ohjattu funktion luonti -ikkunaan ilmestyy nyt
minimifunktion kaava.

6. Hyvéksy kaava OK:lla
7. Néytoblle ilmestyy nyt Yhteensa-riviltd minimiarvo ja syottorivilld nédkyy
funktion kaava.

Maksimi
1. Kirjoita taulukon alapuolelle soluun B17 riviotsikoksi:
Suurin kuukausituotto:
2. Aktivoi solu D17 ja toimi vastaavalla tavalla kuin yllé valiten Ohjattu
funktion luonti -ikkunassa listasta MAKS-funktio
Tassé tapauksessa soluun B17 tulee maksimifunktion kaavaksi
=MAKS(C12:F12)

o MINIMI- ja MAKSIMI - funktion voit tehdd myds manuaalisesti
kirjoittamalla sen.
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Paivamaarafunktio

Calc hallitsee paivimadrit paivien médrind, jossa laskenta aloitetaan paivaméaa-
ristd 1.1.1900. Silloin esim. pdivdmaédran 22.11.2006 numeroarvo on 39045
pdivdd. Tamin pdivin pdivdys voidaan saada ndytdlle kahdella tavalla: NYT ja
TAMA.PAIVA -funktioilla.

J Kun teet pdivimaarin taulukkoon funktiolla, paivittyy se aina kun avaat taulu-
kon uudelleen.

1. Klikkaa soluosoitin soluun, johon haluat paivéayksen (esim.
harjoitustaulukossa F2)

2. Klikkaa syottorivin Ohjattu funktion luonti -painiketta ja valitse
luokaksi Paivamaara ja aika

3. Valitse listasta TAMA.PAIVA

Ohjattu funktion luonti

Funktiot Rakenne F

Injie TAMA.PAIVA
Paivamaara ja aika e
| d EI TAMAPAIVA(Q
Funktio

PAIVAYSARVO -
PAASIAISSUNNUNTAIL

Maarittaa tietokoneen nykyisen paivamaaran

4. Klikkaa Seuraava-painiketta
J Tahéan funktioon ei tule sulkujen sisdédn argumentteja

5. Kuittaa OK:lla
Taulukossa nékyy nyt péivéys ja syéttérivilléd funktion kaava.
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Paivamaaraero
Talla funktiolla lasketaan kahden pdivdmairan vilinen ero.
Funktion rakenne nikyy alla olevassa kuvassa.

1. Vie soluosoitin soluun E2 ja kirjoita aloitus pvm (esim. 1.1.2014)

2. Vie soluosoitin soluun D2

3. Klikkaa syéttérivin Ohjattu funktion luonti -painiketta ja valitse
luokaksi Pdivdmaara ja aika

4. Valitse listasta PVMERO

Lok PVMERO

}Péivamééra Ja aika EI

PVMEROQO( Alkupaivamaara; Loppupdivamaara; Yksikko )
Funktio

ONKARKAUSVUOSI -
PAIVIA KUUKAUDESSA

Palauttaa kokonaisten péaivien, kuukausien tai vuosien maaran alkupaivan ja
loppupéaivan valissa.

Ikkunassa nékyy nyt funktion rakenne. Kaavassa viimeisené oleva argumentti:
Yksikko, ndyttdd numerot taulukossa seuraavasti:
"d"  péivind.

"m" kuukausina
’y”  vuosina
jne.

5. Klikkaa Seuraava-painiketta

Ikkunan nikymd muuttuu viereisen kuvan kaltaiseksi.

6. Klikkaa kohdis- _
tin Alkupéivé- PVMERO Funktiontulos[17

maddra ruutuun
ja klikkaa taulu-
kosta solu, jossa
on a/kupvm Alkupaivamaara (pakollinen)
7. Klikkaa kohdis- AlKUp&ivamaara.
tin Loppupéivé-
mddra ruutuun
ja klikkaa taulu- Alkupdivamaard | fx | E2
kosta solu, jossa
on loppupvm
8. Kirjoita Yksikko- Yksikkd | fx ||"d"”
kohtaan lainaus-
merkeissé, miten
haluat luvun né-

kyvén taulukossa  Kaava Tulos |17

SD\/MERO(E2:F2:"d”
Kaavaruudussa

nékyy nyt kaavan rakenne.
9. Kuittaa OK:lla

Palauttaa kokonaisten paivien, kuukausien tai vuosien maaran alkupaivan |
loppupaivan valissa.

Loppupdivamadrd | fx | F2
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10. Kirjoita viela selittévét tekstit ykkosriville:

fr 2 = | =PVMERO(EZFZ"d")

| C | D | E | F eI

Aloitus pvm. Taméa paiva Paivia
010114 180114 17]
sen myynti
Tammi Helmi Maalis Yhteensa Keskiarvn

Huomaa, ettd tdssd funktiokaava on tehty soluviittauksilla eli kerrottu, missi
vy solussa on alkupdivdmairé ja missd loppu pdivimaara.

Suora soluviittaus

Kopioitaessa kaavoja, muuttuvat saraketunnukset ja rivinumerot “oikeiksi” au-
tomaattisesti. Esim. jos kaava =SUMMA(B4:B8) kopioidaan oikealle, muuttu-
vat osoitteet seuraavassa sarakkeessa --> =SUMMA(C4:C8), seuraavassa sa-
rakkeessa olisi D-sarakkeen tunnukset jne.

Téssd tapauksessa kysymyksessd ovat suhteelliset osoitteet (= suhteelliset so-
luviittaukset). Tietyissd tilanteissa osoite/osoitteet eivit saa muuttua, jolloin on
kysymyksesséd absoluuttinen eli suora osoite. Esim. silloin, kun kopioitavassa
kaavassa kaytetddn taulukon yldapuolella olevaa osoitetta, jonka kaikissa kaa-
voissa pitdisi olla sama.

Lukitus absoluuttiseksi tapahtuu $-merkin avulla. Soluosoite voidaan lukita ko-
konaan: esim. $D$4 tai osittain D$4 tai $D4. Lukituksen tekemisesséd voidaan
kayttad apuna funktiondppéinti F4.

Esimerkki 1 A e C
1. Tee oheinen taulukko £ SmEcotiabius Oy _
2 |Eratuotteiden %-osuudet koko myynnista
2. Klikkaa soluosoitin soluun B10 3
3. Klikkaa syottorivin £ & fuole 2 Sosues
o 5 |Reppu 500
summapainiketta "6 |Kiikari 860
4. Hyvéksy ohjelman ehdottama _71_|Maastopuku 350
L 8 [T I 80
summa-alue (viereinen kuva) o ==

5. Tee %-kaava C5:een: VA -] & X & |-B5/sB$10100

tee ensin kaava =B5/B10 ja A | B

: : : . : EcoHabitus Oy

n + F4 - bt bt
P aina S’?_'ft ] o.//om $-merkit Eratuotteiden %-osuudet koko myynnisté
l/mestyvat soluosoitteseen B10.

Tassé tapauksessa riittéisi Tuote = il
" ) |Reppu 5000 =B5/$B$10*100
pelkka rivinumeron lukitus: Kiikari 8600
B$10, mutta tdssé tapauksessa  |Maastopuku 3500
, . Termospullo 800
mo.len*.rmatk/n voivat olla SRS 1200
lukittuja. Yhteensa 19100
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Lukitustyyppié voidaan
vaihtaa painamalla CxH EI fx 2 = |=B5/$B§10"100

Shift + F4 niin monta A | B e

1_|EcoHabitus Oy

kertaa, etté lukitus on 2 |Eratuotteiden %-osuudet koko myynnista
sopiva. 3

e e 4 [Tuote € %-0s5UU5
6. Kirjoita vielé k.aav‘an RGpDi 500 T,
loppuun kertojaksi sata: Kiikari 8600 450
=B5/$B$10*100 ja paina Maastopuku 3500 18,3
$B% j/ap Termospullo 800 4.2
Enter Puukko 1200 6.3

7. Kopioi kaava muille riveille Yhteensa 19100 100,0

Ja vdhenné desimaaleja
muotoilurivin painikkeella

Esimerkki 2
Tee oheiset taulukot ja kdyta toisessa suhteellista ja toisessa suoraa soluviittaus-
ta.

A | B Jc] b Je[f]q H | I I
.
2 |Suhteellinen viittaus kaavassa Suora viittaus kaavassa
3 |Kopioitaessa kaavaa rivinumerot Kopioitaessa kerrottavan
4 |muuttuvat Rivinumero El saa vaihtua
5 Kerrottava: 15
6 | Kertoja Kerrotiava Tulo Kerioja Tulo
7 2 15 = =B7*C7 1 =H7*1$5
8 3 15 = =B8*C8 2 =H8*1$5
9 4 15 = =B9*C9 3 =H9*1$5

Suhteellisessa viittauksessa, tissd tapauksessa rivinumero 7, muuttuu kopioitaessa
kaavaa sarakkeessa alaspdin.

Suorassa viittauksessa, tissd tapauksessa kerrottavan 15 rivinumeron 5 on kopioi-
taessa pysyttdavd samana joka rivilld. Ellei rivinumeroa lukita (3 -merkilld), on kak-
koskertojan kohdalla kaavassa J6 ja kolmoskertojan kohdalla J7 jne. Sen sijaan
kertojan rivinumero muuttuu joka rivilld.

Esimerkki 3
Téssd tapauksessa tarvitaan suoraa soluviittausta ja saraketunnuksen lukitse-
mista.

35 v] & Z = |-e4*sB2/1000
i mas c | o [ E | F [ 6 |
1
2| 1mpk= 1852 metria
3]
4 Mpk 1 10 20 30 40 50

Kilometria]l 1.852) 18,52 37,04 5556 74,08 92,6
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Solujen suojaus

Usein taulukossa suojataan ainakin kaavoja siséltivit solut ja estetdén ndin nii-
den vahingossa tapahtuva tuhoaminen. Solujen suojaus tapahtuu lukitsemalla
ensin tietty solualue tai poistamalla lukitus tietylti solualueelta, jonka jilkeen
varsinainen suojaus asetetaan péaille.

Suojaus

Vaihe 1.
1. Aktivoi ne solualueet, joita ei suojata
2. Muotoile — Solut
3. Valitse Solun médritteet -ikkunassa
vélilehti: Solujen suojaus
4. Poista rasti kohdasta: Suojattu (kuva
alla)

EcoHabitus Oy

Eratuotteiden %-osuudet koko myynnista

Tuote € %-0SUus
Reppu 500 26,2
Kiikari 8600 450
Maastopuku 3500 18,3
Termospullo 800 472
2| Puukko 1200 6,3
Yhteensa 19100 100,0

e

Solun maaritteet

|Luku |Fontti |F0n1‘titehosteet|Tasaus|Reunat |Tausta|SDIUjen sugjaus {

Suojaus
Solun suoj:
oleva taulu
L_tgguojattu
Valitse Tyd
Vaihe 2. Suojaa taulukko M
1. TyOkaIut - Suojaa [¥] Suojaa tama taulukko ja suojattujen solujen sisalto
taulukkoa Salasana
L. . o Peruuta
Kirjoita halutessasi Vahvista -
salasana ja vahvista Asetukset
se Kaikki taman taulukon kayttajat voivat:
alitse suojatut solut
2. OK

Taulukko on nyt aktiivinen

vain niiltd osin, josta suojaus poistettiin.

Jos yritdt syottdd tietoa suojatulle alueelle, avaa ohjelma silloin alla ndkyvén
kommentin.

A e ¢ [
_1 [EcoHabitus Oy
2 |Eratuotteiden %-osuudet koko myynnista
3 e LibreOffice 4.1.1.2 e S
" 4 [Tuote £ %-osuus
| 30 Reppu 26,2 (_5, Suojattuja soluja ei voi muokata.
6 |Kiikari 8600 45,0 o
~ 7 |Maastopuku 3500 18,3
_ 8 [Termospullo 800 42
9 |Puukko 1200 6,3
10 |Yhteensa 19100 100,0
11
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Suojauksen purku

Anna komento:

1. Tybkalut — Suojaa asiakirja
2. Poista klikkaamalla rasti kohdasta: Taulukko

Lajittelu

1. Aktivoi taulukossa lajiteltava alue

!.VUUbHIﬂUdH"URbﬁHPHny"I
2013
Tammi Helmi Maalis Yhteensa Keskiarvo

1 |Paperikassit | 1000 2000 1500 4500 2250
2 Kirjekuaret 450 800 600 1850 925
3 Lehtict | 3400 3100 2800 9300 4650
4 Talouspaperi 5600 7000 6800 19400 9700
5 Kopiopaperi 12000 9500 11400 32900 16450

Yhteensa 22450 22400 23100 67950 339}’%

ooaoo

G
LITT

2. Klikkaa tyokalurivin Nouseva- tai Laskeva lajittelu -painiketta:

Lajittelu valikon kautta

1. Aktivoi taulukossa lajiteltava alue

[ Lajittele [

Lajitteluperusteet |A5etukset|

Lajitteluavain 1

@ Nouseva
) Laskeva
Lajitteluavain 2
@ Nouseva
|tei mitaan) ™
1) Laskeva

Lajitteluavain 3

2. Tiedot — Lajittele

Lajittele-ikkunassa voit valita lajittelulle kolme erilaista kriteerié ja
Jokaisessa voit valita myds nousevan tai laskevan jérjestyksen.
Asetukset-vélilehdellg voit valita lajittelulle monenlaisia lisGmééreitéa.

Jos lajittelu epdonnistuu, klikkaa kumoa-painiketta.
J Lajittelua ei voi suorittaa esim. solujen suojaus on paalla.
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Taulukon muotoilu

Taulukon muotoiluun 16ytyy Calc:issa monenlaisia mahdollisuuksia.
Perusmuotoiluja voi antaa Muotoilupainikerivilté ja lisdd mahdollisuuksia 16ytyy
valikon kautta erilaisista asetusikkunoista.

Muotoilurivi

A B C DEF G HIJ K L MNO P

[ [ Flo Flaaa X E-E-%-[F
A. Dlit ja muotoilu, B. Fontti, C. Fonttikoko, D. Lihavointi, E. Kursivointi,
F. Alleviivaus, G. Tasaus, H. Solujen yhdistdminen, I. Valuutta, J. Prosentti,
K. Poista desimaalit, L. Sisennys, M. Reunus, N. Taustan viri, O. Fontin
vdri, O. Taulukon ruudukko.

Muotoilussa valitaan ensin solu tai alue, jolle halutaan tietty muotoilu.

Kirjasin, koko, vari, lihavointi ja tasaukset

1. Valitse taulukon paéotsikko C
2. Vaihda muotoilurivin avulla .
fontiksi iokin ek ti , Uusiotuotteet
ONtiks! Jokin eksoottisempl 3 [1. vuosineljanneksen myynti
fonttien 4 2013
5 Tammi

L = = e
3. Suurenna fontti - - (E) & = WX [

Klikkaamalla Burnstown Dam I ES L ERREd 4 A
auki Al BURMgT@wen Bam
muotoilurivin .
- Byington
fonttilistaus.
Kun suurennat Calibri
fonttikokoa, >0 Calibri Light |
lisaa ohjelma —3 Y californian FB
myés solun % -
rivikorkeutta 6 Calisto MT
tarvittavan = "l rambhria
mé&éarén . % . @
Tekstin vari
4. Vaihda fontin véri klikkaamalla auki L"A.“t”mjfj”j T .”j
m ilurivin fontin varili
uotoilu ont arilistaus .... J...
BREE RIS
OEEEE_

Y I
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5. Suurenna myds alaotsikot ja keskitd numeroriviotsikot valitsemalla
rivinumerot ja klikkaamalla muotoilurivin Keskitd vaakatasossa

-painiketta:

6. Aktivoi sarakeotsikot ja tasaa ne muotoilurivin tasauspainikkeella solun
oikeaan reunaan

7. Lihavoi sarakeotsikot aktivoimalla ne ja klikkaamalla muotoilurivin
lihavointipainikkeella:

8. Lihavoi myés riviotsikot

Taulukon tulisi ndyttd4 nyt suurin piirtein alla oleva nikdiselta.

:_I._'. (%] l_.' A

v > Aloitus pvm. Tamé paiva Paivia
Uusiotuotteet 01.01.14  19.01.14 18
1. vuosineljanneksen myynti

2013
Tammi Helmi Maalis Yhteensd Keskiarvo
1 Kirjekuoret 450 800 600 1850 925
2  Kopiopaperi 12000 9500 11400 32900 16450
3 Lehtidt 3400 3100 2800 9300 4650
4  Paperikassit 1000 2000 1500 4500 2250
5 Talouspaperi 5600 7000 6800 19400 9700
Yhteensi 22450 22400 23100 67950 33975
Ensimmaisen neljanneksen kokonaistuotto: 67950
Pienin kuukausJ‘t\notto: 22400
Suurin kuukausituotto: 87950
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Valuutta ja desimaalit

1. Valitse ensin suorakaidealue: C6 — G12
2. Paina Ctrl-néppéin alas ja klikkaa solua F14, D16 ja D17

Tammi Helmi Maalis Yhteensd Keskiarvo
Kirjekuoret 450 800 600 1850 925
Kopiopaperi 12000 9500 11400 32900 16450
Lehtict 3400 3100 2800 9300 4650
Paperikassit 1000 2000 1500 4500 2250
Talouspaperi 5600 7000 6800 19400 9700
Yhteensa 22450 22400 23100 67950 33975
Ensimmadisen neljainneksen kokonaistuotto: 67950

22400
6795

Pienin kuukausituotto:
Suurin kuukausituotto:

3. Klikkaa Muotoilurivin Valuutta-painiketta ja poista desimaalit Poista

desimaali -painikkeella

Tammi Helmi Maalis Yhteensd Keskiarvo
Kirjekuoret 450 € 800 € 600 € 1850€ 925 €
Kopiopaperi 12 000 € 9500€ 11400€ 32900€ 16450¢€
Lehtiot 3400 € 3100€ 2800 € 9300 € 4650 €
Paperikassit 1000 € 2 000 € 1500 € 4500 € 2250 €
Talouspaperi 5600 € 7000 € 6800€ 19400€ 9700 €
Yhteensa 22450€ 22400€ 23100€ 67950€ 33975€
Ensimmaisen neljinneksen kokonaistuotto: 67 950 €
Pienin kuukausituotto: 22 400 €
Suurin Kuukausituotto: 67 950 €

4. Aktivoi Yhteenséa-rivin numeroarvot ja muuta solujen tausta

kellertavaksi

5. Aktivoi solut, joissa on kokonaistuotto ja pienin ja suurin kuukausituotto
Ja muuta taustavéri punaiseksi — ohjelma muuttaa automaattisesti

numeroitten vérin valkoiseksi

Yhteensa 22450€ 22 400 €

Ensimmadisen neljanneksen kokonaistuotto:

22 400 €
67 950 €

Pienin kuukausituotto:
Suurin kuukausituotto:

23100 €

67 950 €

33975€

Solun méiritteet -asetusikkunassa paiset monipuolisemmin maarittimaan

soluille erilaisia muotoiluja.
Ikkunan saa auki komennolla:

Muotoilu — Solut

Solun maaritteet

===

Luku iFum‘ti iFunrtitehosteet ITasaus lReunat iTausta ISqujen suujaus‘

Luokka

Muotoilu Kieli

Luku -
Prosenttia

[l

|EUR € suomi E! |0Ietusf suomi
-
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Ruudukko ja viivat

1. Valitse taulukosta alueet oheisen kuvan mukaan (kdyté apuna Ctrl-

néppéainté)
= = +% Aloitus pvm. Tama paiva Paivia
Uusiotuotteet 01.01.14 19.01.14 18
1. vuosineljanneksen myynti
2013
Tammi Helmi Maalis Yhteensd Keskiarvo|
1 Kirjekuoret 450 € 800 € 600 € 1850€ 025 €
2  Kopiopaperi 12 000 € 9500€ 11400€ 32900€ 16450€
3  Lehtidt 3400€ 3100€ 2800€ 9300€ 4650 €
4  Paperikassit 1000 € 2000€ 1500 € 4500 € 2250€
5 |Ta|ouspaperi 5600 € 7000€ GB800€ 19400€ 9700€
Yhteensa 22450€ 22400€ 23100€ 67950€ 33975€

2. Klikkaa valinnan p&élla oikealla hiiripainikkeella ja valitse
Muotoile solut
tai anna komento: Muotoilu — Solut

3. Valitse Reunat-vililehti

4. Valitse viivan paikka, tyyli, leveys ja véri (esim. alla olevan mallin
mukaan)

#

Solun maaritteet

|Luku |Fontti |Fonttitehosteet |Tasaus|Reunat haustalSolujen suojaus|

Viivojen jérjestys Viiva
Oletus Tyyli
EEEE —— P
Kayttajan maarittamat Leveys
: 0,80pt =
Vari
|- Musta EI

5. OK
6. Tee uusi valinta alla olevan mallin mukaan:
- Tammi Helmi Maalis Yhteensd Keskiarvo
1 JKiriekuoret 45000€ B00,00€ 600,00€ 1850.00€ 92500€
2 Kopiopaperi 12 000,00€ 9 500,00€ 11 400,00€ 32 900,00 € 16 450,00 €
3 Lehtiot 3400,00€ 3100,00€ 2800,00€ 930000€ 4650,00€
4 Paperikassit 1 000,00 € 2 000,00€ 150000€ 4500,00€ 2250,00€
5  Talouspaperi 5600 € 7 000 € 6800€ 19400€ 9700 €
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7. Avaa uudelleen Solun mdédritteet -ikkuna ja Reunat-vélilehti
8. Tee valinnat alla olevan mallin mukaan

#

Solun maaritteet

|Luku|F0ntti|F0nttitehosteet TasausIReunat IhaustalSolujen suojaus|
Viivojen jarjestys Viiva
Oletus Tyyli
Kayttdjan maarittamat Leveys
0,05pt =
Vari
, A A " I Vst =]
L e -
N
9. OK
10. Poista vielé taulukon ruudukko nékyvisté klikkaamalla
=
muotoilurivin painiketta (kuva oikealla)

Taulukon tulisi nyt ndyttaa alla olevan nékédiselta.

> Aloitus pvm. Tama paiva Paivia

Uusiotuotteet 01.01.14  19.01.14 18
1. vuosineljanneksen myynti

2013

Tammi Helmi Maalis  Yhteensa Keskiarvo

...... 1. Kinekuoret — ~ 45000€  800,00€  60000€ 1850,00€  92500¢€

_____ 2 Kopiopaperi 12 000,00€ 9 500,00€ 11 400,00 € 32 900,00 € 16 450,00 €

3 Lentiot 3400,00€ 310000€ 280000€ 930000€ 465000¢€

5  Talouspaperi 5600 € 7000€ 6 800 € 19400 € 9700€

Yhteensa 22 450 € 22 400 € 23 100 € 67 950 € 33975 €
Ensimmadisen neljainneksen kokonaistuotto: 67 950 €

Pienin kuukausituotto: 22 400 €
Suurin kuukausituotto: 67 950 €
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Tekstin keskittaminen

Keskitetddn padotsikko taulukon keskelle. Koska samalla rivilld on
muutakin tavaraa, siirretddn otsikot ja paivimadrat tissa tapauksessa yksi

rivi alemmaksi.

1. Valitse siirrettavé alue

2. Tartu hiirelléd Aloitus pvm -solun
alareunasta ja vedé alaspéin
seuraavalle riville SEOLiE 19611 8

loitus pvm. Tama paiva Paivia 4
01.01.14 19.01.14 1 loitus pvm. Tama paiva Paivia
01.01.14 19.01.14 18

7 lUusiotuottest Alnitus nvm  Tim3 niiva Piivi

4. Klikkaa muotoilurivin Yhdista ja keskitd solut -painiketta: i
Ohjelma luo aktiivisesta alueesta yhden solun ja keskittda otsikon

soluun.
A ] B | G
il
2 |Uusiotuotteet Paivid
2 1 wnaeinaliinnalean maunmti N4 N4 44 40 N4 14 10

Tekstin rivitys
Rivitys tarkoittaa esim. tekstin jakamista riveille yhdessa solussa.
1. Valitse rivitettévé solu / rivitettavét solut
Alla olevassa kuvassa solut B14 - B17

13
Ensimmaisen neljinneksen kokol

Pienin kuukausituotto: 22

Suurin kuukﬂusituotto: 67

2. Klikkaa valitun alueen pé&élla oikealla hiiripainikkeella ja valitse:

10

Muotoile solut
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3. Valitse Solun mdaritteet -ikkunassa

valilehti: Tasaus

4. Rastita Ominaisuudet-kohdassa

oheisen mallin mukaan

12 Tnieensa

13
Ensimmaise
n
neljinnekse
n
kokonaistuo

0:

Pienin
kuukausituo
tto:

Suurin
kuukausituo
tto:

19

5. Levenna saraketta niin,
ettéd kokonaistuotto-sana
mahtuu samalle riville
Ja kavenna sen jélkeen
sarakekorkeutta sopivaksi

6. Siirrd vield kaavasolut
(ohessa punaisella)
viereiseen sarakkeeseen

Automaattinen muotoilu

1. Valitse solualue, jonka
haluat muotoilla (ota
valintaan mukaan myés
sarakkeiden ja rivien
otsikkotekstit)

2. Muotoilu - Automaattinen
muotoilu
Klikkaamalla Lisaa-
painiketta voit valita, mita

£L 47U €

Ominaisuudet

Z£ 4UU ©

22 400 €

67 950 €

£33 WU T

ivité teksti automaattisesti
]

Tavutus aktiivinen

07 YU e T

v 5 lalouspaperi 5 bBUU E
11
12 Yhteensa 22 450 €
13

Ensimmaisen
14 neljanneksen

kokonaistuotto: 67 950 €
15
16 Pienin

kuukausituotto:
17 Suurin

kuukausituotto:
18

EcoHabitus Oy

Erétuotteiden %-osuudet koko myynnista

uote
Reppu
Kiikari
Maastopuku
Termospullo
Puukko
Yhteensa

z
5000
8600
3500

800
1200
19100

Y%-osuus
26,2
45,0
18.3

4.2
b.3

ominaisuuksia automaattiseen muotoiluun siséllytetéaén

‘ID&&]-
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-
Automaattinen muotoilu

Muotoilu

»

Harmaa
Keltainen Tam
Kolmiulotteinen
Laventelinvihrea
Musta 1 3
Musta 2
Oletus
Punainen
Ruskea

Maa Fhesensa

T g il

17 18 51

Sininen i
Yhteensa

Turkoosi

36 39 108

Valuutta B

OK

Peruuta

Ohje

i

Lisaa...

Poista

Vahemman &

Muotoilu
[¥] Lukumuoto [¥] Fontti

Reunat Kuvio

Tasaus

Sovita leveys ja korkeus

1l

Nimed uudelleen

Muotoilu-kohdassa voit valita, mitd tietoa muotoiluun otetaan mukaan.

3. OK.

Tdssd tapauksessa

EcoHabitus Oy

automaattisesta |Erétuotteiden %-osuudet koko myynnista

muotoilusta jdtettiin

pois tasaus, pro- IO oSS

senteista vihen- Repp“ 5000 26,18

nettiin manuaali- Kiikari 8600 45,03

sesti desimaaleja ja 2AStOPUKE 3500 18,32

sarakkeita B ja C [Jemesplic 800 4.19

kavennettiin. Eankro 1200 6,28
| Yhieens# 19100 100

Jos solujen numeroarvojen véri ei ndytd hyvilti, voit kokeilla komentoa:

Néyta - Arvojen korostus.
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Sivun ulkoasu

Ulkoasun muuttaminen liittyy asiakirjan tulostukseen. Oletusarvona ohjelmassa
on esim. rivi- ja sarakeotsikoiden kuten myos taulukon ruudukon tulostus. Si-
vun ulkoasua voidaan tarkastella kolmessa eri ndyttémuodossa.

1. Muotoilu — Sivutyyli

.

Sivutyyli: Oletus ﬁ1
Jérjestelytyt‘nkalu|5ivu |Reunat |Tausta |Yléitunniste |Alatunniste |Tau|ukko|
Paperikoko
Muoto: |A4 El i |

Leveys: 21,00cm

Alr| |4

Korkeus:  |29,70cm
Suunta: @ Pysty
) Vaaka Paperilokero: [Tulostinasetuksien mukaan] El

Marginaalit Asettelu

Vasen: 2,00ecm Sivun asettelu:

Oikea: 2,00cm Numerointitapa: |1, uta El

Yigreuna: |2,00cm Taulukon tasaus: [[| Vaakasuora

["] Pystysuora
Sivutyyli-asetusikkunasta l6ytyvdit olennaiset sivua koskevat oletus-
mddritykset, joita voit muuttaa haluamallasi tavalla.

AR A

Alareuna: | 2,00cm

2. Tee muutokset ja kuittaa OK:lla

Tulostusalueen maarittaminen

Kun esim. haluat tulostaa vain osan taulukosta, on ennen tulostusta
madritettava tulostusalue.

1. Aktivoi alue, jonka

Tulostusalueet v | [ Maarita
haluat tulostaa ——— | B lisaa
2. Muotoilu - S D
Kappale.. =
Tulostusalueet - o= : :
e e et an Vaihda kirjainkokoa “) | B2 Muokkaa..
Maaérita

Muuta tulost lueit.
Samalla alkukomennolla e

paidset lisddmiin, muok- || Tulostusalue-

kaamaan ja poistamaan | v| saseisFS10
tulostusalueen. Toistettavat rivit

Muokkaa-komento avaa | [ ei mitaan- B

Muuta tulostusaluetta

-ikkunan, jossa voit teh- Toistettavat sarakkeet -

da valittuun alueeseen || |eimian- [=]

haluamasi muutokset.

Lasse Lindstrom Otavan Opisto 2014



LibreOffice — Calc 55 Taulukkolaskenta

Muita tulostusmaarityksia

Tulostukseen liittyvid madrityksid 10ytyy myos Sivutyyli-asetusikkunasta:

1. Muotoilu — Sivu
2. Valitse vélilehti: Taulukko

-

Sivutyyli; Oletus

Sivujdrjestys

@ Ylhaalts alas, sitten oikealle

21 Vasemmalta oikealle, sitten alas

[# 1. sivun numero: 1 =

Tulosta
[[] Sarake- ja rivitunnukset Kaaviot
[ Ruudukko Piirrosobjektit
[[] Huomautukset [ Kaavat
Objektit/grafiikka [¥] Nolla-arvot

Piirroksen skaalaus
Skaalaustila: |Pienennd/suurenna tulostetta El

Y

Skaalauskerroin: |100%

l OK l ‘ Peru

3. Valitse Tulosta-kohdasta, mité haluat tulostettavassa taulukossa
nékyvén
4. Piirroksen skaalaus -kohdassa, miten taulukko skaalataan paperille
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Yla-/alatunniste

Tunnisteisiin laitetaan tietoa, jonka halutaan nékyvin taulukon kaikilla
sivuilla. Tunnistetieto ei ndy normaalissa taulukkotilassa, vaan siti voi
tutkiskella esikatselutilassa.

1. Muotoilu — Sivu
2. Valitse Sivutyyli-ikkunassa Yldtunniste- tai Alatunniste -vélilehti

7

Sivutyyli: Oletus — -s

Jéirjestelytyt‘nkalu|Sivu|Reunat|Tausta|\’léitunniste LAIatunnistelTaulukko|

Yldtunniste
¥latunniste kaytossa

Sama sisaltd vasemmalla ja oikealla

Vasen reunus: 0,00cm =
Oikea reunus: 0,00cm =
Objektivalit: 0,25cm =
Korkeus: 0,50cm =

[¥] Automaattinen korkeuden sovitus

| Lisda... ‘ |Muokkaa... ‘

3. Tee viélilehdelld haluamasi muutokset
4. Klikkaa Muokkaa-painiketta ja tee haluamasi tunniste

F

Ylatunniste (Sivun tyyli: Oletus)

Vasen alue Keskialue Oikea alue K

[EcoHabitus ST | 100.00.0000
| Peruuta

I g

Ohje

;n"léitunniste |Mukautettu - El
Mukautettuyléitunniste @
Huomautus

Painikkeilla voit vaihtaa fonttia tai lisata kenttid, kuten paivamaar, aika jne.

N

Tunniste on jaettu kolmeen osaan ja ikkunan alaosassa on painikkeita,
Jjoita klikkaamalla syntyy esim. sivunumero- ja pdivamddrdkoodi, kuten
yild.
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Esikatselu

Taulukkoa voidaan esikatsella ruudulla ennen tulostusta kelvollisen tulostus-
asun varmistamiseksi.

1. Tiedosto — Esikatselu tai klikkaa tybkalurivin painiketta: =

EcoHabitus Sivu 1 20.01.2014
i
Eecellapirus @y
Uusictuotteet Aloitus pum. Tamé pain Paivid
1. vuosineljgnneksen myynti 01.01.14 2001.14 19
2013
Tammi Helmi Maalis ¥hteensda Keskiarno
1 Kirjekuoret 450,00 € B80D.O0€ BODODE 185000€  92500€
2 Kopiopapesi 1200000 € 9500,00€ 11400,00€ 22900,00€ 1645000€
3 Lehtist 340000€ 31000D€ 280000€ 930000€ 465000€
4  Papeikessit 100000 € 200000€ 150000€ 450000€ 225000€
5  Talouspaperi 5 600 € 7000 € G800€  19400€ 9700€
Yhteensa P ANE  22400€ 23100€ GT9S0E 3387TEE

Ensimmaisen

neljdnneksen

kokonaistuotto: E7 950 €
Pienin

kuukausituotto: 22 400 £
Suurin

kuukausituotto: 7 950 €

Esikatselutoiminnossa néet taulukon sellaisena kuin se ndyttéisi tulostettuna.
Lahemmaéksi taulukkoa pééset tarkastelemaan Zoomaus-painikkeilla.
Esikatselutoiminnossa pystyt myds muokkaamaan sivun ulkoasua valitsemalla
nayton ylarivin painikkeista: Muotoile sivu.

Niin pystyt kdtevasti kokeilemaan kahden edellisen sivun komentojen vaiku-
tuksia tulostuksen ulkoasuun. Esikatselutoiminnosta pystyt myds suoraan tulos-
tamaan esityksesi, kun se mielestési ndyttdd kelvolliselta.
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Tulostus

Kun printterimédritykset on tarkistettu ja esikatselutoiminnolla on todettu, ettd
taulukko on tulostuskunnossa, voit antaa tulostuskomennon:

1. Tiedosto — Tulosta tai klikkaa tyékalurivin tulostuspainiketta: &)

= |

Tulosta

Yleistd |LibreOffice Calc|Sivun ase‘rtelulAsetukse‘[|

~210mm (Ad4) " | Tulostin

Canon MG6100 series Printer

Fax
Microsoft XPS Document Writer |?!
Snagit 10

Toimistn
+ 1 = "

Alue ja kopiot
) Kaikki taulukot Kopioiden maara |1 =

@ Valitut taulukot

~297mm

) Valitut solut Lanticle 12 [P
joista tulostetaan
@ Kaikki sivut
@ Sivut |1
1] 71 [[J Tulosta sivut kdanteisessa jarjestyksessa
l OK l I Peruuta l l Ohje l

Tulostusikkunassa voit valita mitd haluat tulostaa, esikatsella vield
tulostettavaa materiaalia, tehdd sivuasetuksia ja muuttaa kirjoittimen

asetuksia.

2. Valitse Yleistéa-vélilehdella tulostin ja Alue ja kopiot -kohdassa mita

tulostetaan
3. Aseta kopioiden méaéréa

Muilta kolmelta vélilehdeltd 16ytyy lisad asetuksia, joita kuitenkin harvemmin

tarvitaan.
Ominaisuudet-painikkeesta padset valitsemasi tulostimen asetuksiin.

4. Kun kaikki halutut toimenpiteet on tehty, voit antaa lopullisen
tulostuskomennon OK:lla tai Enterilla

J Jos haluat tulostaa vain osan taulukosta, on tulostettava alue ensin maéériteltdva
(ks. s. 54).
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Taulukoitten yhteiskaytto

Kun avaat Cale-taulukkolaskentaohjelman, 357

tarjoaa ohjelma kiyttodsi yhden taulukon, 4] < )|}/ Taulukkol /% /

jonka kieleke nékyy ikkunan alareunassa. Taulukko 1/ 1

Taulukoitten ja taulukon kielekkeitten kisittelystd 16ydét lisdtietoa sivulta
15.

Taulukoitten linkittaminen

Voit linkittdd taulukot toisiinsa niin, ettd kun kirjoitat tietoa yhteen
taulukkoon, ilmestyy sama tieto myos muihin taulukoihin vastaavaan
paikkaan.

1. Luo vihreélla ristipainikkeella kaksi
uutta taulukkoa ja anna kaikille b |\ Ynteensé (Mikkeli {Ristiina /% /
kolmella taulukolle oma nimi esim. ~ k0 1/3
viereisen kuvan mukaan

2. Aktivoi Yhteensa-taulukko

e

| Valitse taulukot

2. Muokkaa — Taulukko - Valitse Valitut taulukot
3. Valitse kaikki kolme taulukkoa
4. Luo alla olevan kaltainen taulukko _ Mikkeli

- Ristiina

Kun luot taulukon, luot sen samalla myds Mikkeli- _
ja Ristiina-taulukoihin.

5. K&y tarkistamassa kaksi muuta taulukkoa klikkaamalla taulukoitten
kieleketta

Kun aktivoit toisen taulukon, katkeaa samalla linkki niiden valilla.

A | B
EcoHabitus
Kokonaistuotto

Joulukuun ulkoiluk
P Tuote Kd

taulukkoon: Kokonaistuotto ja Mikkeli-
taulukkoon: Mikkeli ja Ristiina-taulukkoon:

6. Kirjoita alaotsikot soluun A2. Yhteensé- \
L 2
Ristiina 3—
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Laskenta taulukoitten valilla

Calc-ohjelmalla voidaan suorittaa myds A | B .
kolmiulotteista laskentaa taulukoitten vililla. %W
IKKell

1. Siirry Mikkeli-taulukkoon ja syéta - iuITE DRk AT
. A A Tuote Kpl
tuotteiden kappaleméaéaréat "5 |Haalarit =
2. Tee sama Ristiina taulukossa 6 |Hanskat 24
_ 7 |Pipo 34
3. Siirry Yhteensé-taulukkoon : Sehe °

4. Aktivoi solu B6 ja klikkaa syottérivin =
-painiketta

5. Siirry Mikkeli-taulukkoon ja aktivoi
solu B6 ja paina ndppéaimistélta
+ -néppéinté

Joulukuun ulkoillukamg

Haalarit
Hanskat AN

AA v| & X ¢ -Mikelips+
Syéttériville ilmestyy nyt % S <
oheisen kuvan mukainen EcoHabitus
kaava: Mikkeli

=Mikkeli.B5+

Joulukuun ulkoilukampanja

a hi
60,0(
Hanskat 24 7.0(

Tuote Kpl

6. Siirry Ristiina-taulukkoon ja  Haararit
aktivoi solu B6 ja paina N

néppéimistéltd Enterid

Ohjelma vie sinut takaisin Yhteensé-taulukkoon, jonne on ilmestynyt
alla olevan kuvan mukainen kaava.

B5 v| & Z = |-MikkeliB5+RistiinaB5

A e ¢ D

1 |EcoHabitus

2 |Kokonaistuotto

3 [Joulukuun ulkoilukampanja

ESN Tuote Kpl a hinta Yhteensi
Haalarit 60,00 € 1 440,00 €

6 |Hanskat 7.00€ 0,00 €

i Dhirm 479 NN & BEAAE=

7. Kopioi kaava nyt myés 6 — 8 riveille

Jos teet muutoksia Mikkeli- tai Ristiina-taulukoihin péivittyvat muutokset
heti Yhteensé-taulukkoon.
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Kaaviot

Kaavion osat

Graafinen kuvaaja esittdd valtavan numeromadrin helpommin tajuttavassa
muodossa. Taulukosta voidaan tehdé erilaisia kaavioita tai itse taulukkoon voi-
daan upottaa grafiikkaa. Calc kdyttdd datan graafisesta esitysmuodosta termid
kaavio. Ohjelmasta 10ytyy 10 vakiokaaviolajia:

| = D] | =

Pylvas Palkki Ympyra Alue Viiva
:
y ! i I 0
@ @ S
Hajonta Kupla Verkko Pérssi Pylvas ja viiva

Vakiokaavioilla on 1-4 variaatiota.

Muista, ettd oikean kuvaajan valinta vaatii harkintaa ja myds jonkin verran tie-
tdmystd, mitd asioita milldkin kuviolla kerrotaan. Kaaviotyyppeja on helppo
vaihtaa ja vertailla. Kaavioon voidaan liittda erilaisia tehosteita ja selostetekste-
ja, joita voidaan muokata.

Taulukko ja kaavio(t) voidaan jérjestelld kaikki ruudulle nékyviin ja esim. tau-
lukkoon tehdyt muutokset nékyvit vélittomésti kaaviossa.

Kaavio-ikkunan valikkokomennot poikkeavat taulukon vastaavasta, varsinkin
Muotoile-valikon.

. ) . OTSIKKO
1. vuosineljanneksen myynti
ARVOAKSELI
14 000,00 €
12 DDU,OD c TAUSTAVIIVAT
SELITE
10 000,00 € i
| Tammi
800000« m Helmi
000,00 € Maalis
ARVOSARJA/
4 000,00 € DATASARJA
2 000,00 € . -
0,00 € o mmill g
Kinekuoret Kopiopaperi  Lehtiot ~ Paperikassit Talouspapen
LUOKKA-AKSELI
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Kaavion luonti

Kaavion luonti aloitetaan aluemééritykselld, jossa datan (numeroitten) liséksi
huomioidaan my®ds rivi- ja sarakeotsikot. Koska maalattava alue on suorakai-
teen muotoinen jétd taulukon vasemman yldnurkan solu tyhjéksi. Kaavion luon-
tia helpottaa, jos taulukkoon ei jiteti tyhjié riveja tai sarakkeita.

‘uosinel@annexksen myynt U1.U1.14 21
13
| Tammi Helmi Maalis Yht
_____ Kifjekuoret  450,00€  800,00€ _ 600,00€ 185
_____ Kopiopaperi _ 12000,00€ 9500,00€ 1140000€ 3290
_____ Leh_l_i_f:_i_t.....________________3__4_9_[_1_;.00__€_\_\ff5ii199\.99_€__....2..39@@0? ....930
..... P.ﬂ.ﬂ%[i*@%%i‘............1...99‘?&.9?1.@....2..‘?!90.:@5??7;\3 20000€ 450
Talouspaperi 5600 € 7 000 € \%DD €_ 19
Yhteansi 22 ARN € 22 A0N € 23 100 £ A7

Ald ota valintaan mukaan summasarakkeita tai -rivejd.

Kaavio upotetaan taulukkoon, jolloin se myos tulostuu taulukon mukana. Upo-
tettua kaaviota voidaan suurentaa, pienentéa ja siirtdd taulukon sivulla.

1. Maalaa taulukko yll4 olevan mallin mukaan

2. Klikkaa Kaavio-painiketta:
Ohjelma avaa néytdlle pylvdskaavion ja Ohjattu kaavion luonti
-ikkunan

3. Valitse listasta haluamasi kaaviotyyppi

s [ om ]

el Pylvas ja viiva

Ohjattu kaavion luonti @
Vaiheet Valitse kaaviotyyppi
—
1. Kaaviotyyppi B Palkki
2.Tietoalue & Ympyra M M
: L& Alue
3.Arvosarja
L %% Viiva
4.Kaavioelementit [ XY (hajonta) Tavallinen
|*# Kupla
B Verkko
|isi P&rssi

<< Edellinen l Seuraava > l [ Valmis l I Peruuta ]

4. Valitse oikealta kaaviomalli ja haluatko kaaviosta kolmiulotteisen (3D-
ulkoasu). Jos valitset kolimiulotteisen kaavion, valitse myds sille muoto.

5. Klikkaa Seuraava-painiketta
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6. Valitse Tietoalue-sivulla, ovatko arvosarjat riveilld vai sarakkeissa

-

Ohjattu kaavion luonti

Vaiheet Valitse tietoalue
. i Tietoalue
1. Kaaviotyyppi
[ $Taulukkol.3B$5:SE$10
3. Arvosarja ©) Arvosarjat riveill&

4.Kaavioelementit : :
@ Arvosarjat sarakkeissa

Ensimmainen rivi sisaltda otsikoita

Ensimmainen sarake sisaltda otsikoita

14.000,00 €
14 000,00 €
1200000 €
1200000 €
1000000 €
10 000,00 €
000,00 € = Tammi 300000 € = Kifjekuoret
= Helmi » m Kopiopaperi
SO00.08 Maalis GHNLLe s Lehtiot
4 000,00 € 4 000,00 € o Paperikassit
2000,00 € . ‘ 2000,00 € .
- m =l B
0,00 € 0.00€ :
Kijokuomt  Kopiopsperi  Lentist  Paperikassit Talouspaperi Tammi Helmi Maalis

Vasemmassa kaaviossa arvosarjat ovat sarakkeissa ja oikealla riveill.

7. Klikkaa Seuraava-painiketta
Arvosarja-osiossa voit esim. lisété kaavioon uuden arvosarjan.

-

Ohjattu kaavion luonti l!
|
Vaiheet Mukauta yksittédisten arvosarjojen tietoalueita
; ; Arvosarjat Tietoalueet
1. Kaaviotyyppi .
; $Taulukkol.$C$5
2l ietoaltie Helmi $Taulukkol SCS6:5C510
Mealis

4. Kaavioelementit

Alue arvoille Nimi

$Taulukkol.9C35

=

A o
$Taulukko1.$B%6:5B%10 @
i

l << Edellinen “ Seuraava = > H Valmis H Peruuta

8. Klikkaa Seuraava-painiketta

Kaavioelementit-osiossa voit Kirjoittaa otsikot ja méaérittéé esim.
selitteen sijainnin.
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=

Ohjattu kaavion luonti

Vaiheet

1. Kaaviotyyppi
2. Tietoalue

3.Arvosarja

4. Kaavioelementit

9. OK

Valitse otsikot, selitteet ja ruudukon asetukset

Otsikko Ecohabitus Oy

Alaotsikko |1.v.neljjanneksen myynti 2013|

X-aksell
Y-akseli
Z-akseli

Nayta ruudukot

[[] X-akseli [] Y-akseli 7-akseli

[¥] Nayts selite
(21 Vasen
® Oikea
) Ylgreuna

(21 Alareuna

Kaavio on linkitetty taulukkoon, jolloin taulukossa tehtdviat muutokset ndkyvét
heti myos kaaviossa.
Voit siirtdd kaavion haluamaasi paikkaan tarttumalla hiirelld kaavion reunasta
tai reuna-alueen sisépuolelta tyhjistd kohdasta.
Kaavion kokoa voit muuttaa tarttumalla hiirelld kiinni kaavion reunaviivan kah-
voista (muista pitdéd vaihtondppéin alhaalla, jos haluat sdilyttdd kuvaajan suh-

teet).
Eeollapirus @y
Uusiotuotteet Aloitus pym. Tamaé paiva Paivia
1. vuosineljanneksen myynti 01.01.14 21.01.14 20
2013

Tammi Helmi Maalis Yhteensa Keskiarvo
1. Kijekuoret 45000€  800.00€ 600.00%  1850.00€ 925.00€
2 Kopiopaperi 12 000,00 € 9500,00€ 1140000€ 32900,00€ 16 450,00 €
3 Lehtist 3400,00€ 3100,00€ 2800,00€ 9 300,00 € 4 650,00 €
4 Paperikassit  100000€ 200000€ 150000€  450000€ 225000€
5 Talouspaperi 5600 € 7000€ 6800 € 19 400 € 9700 €
Yhteensa 22450€ 22400€ 23100€ 67 950 € 33975 €

n
kokonaistuot
to:

kuukausituot
to:
kuukausituot
to:

14 000,00 €
12 000,00 €
10 000,00 €
000,00 €
000,00 €
4000,00 €
2000,00 €
0,00 € |l

Kirjekuoret

Ecohabitus Oy

1.v.neljanneksen myynti 2013

m Tanmi
m Helmi

I Maalis
Lehtid

Paperikassit
t Talouspaperi

Kopiopaperi
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Kaaviotyypin vaihto

Kun haluat vaihtaa tai muuten vain kokeilla erilaisia kaaviotyyppejd, toimi
seuraavasti:

Ecohabitus Oy

1. Kaksoisklikkaa kaaviota niin, ettd sen reuna
muuttuu harmaaksi ja siing nékyvét kahdeksan
nappulaa '

2. Vakiotydbkalurivin alle ilmestyy nyt Kaavion
muotoilu -tybkalurivi:

1.v.nefjanneksen myynti 2013

wTami
mHalm ¢
' Maals

Koplopaperi Paperita
Kirskuoret Lentot

EE«

14000,00€
1200000 €
10000,00€
800000€
600000€
400000€
200000€
000€  mim

sst
Talouspaperi

EH Muotoile valinta a?u .

3. Klikkaa Kaaviotyyppi-painiketta: a?u
4. Valitse haluamasi kaaviotyyppi ja kokeile klikkaamalla sen tarjoamia
erilaisia vaihtoehtoja (kuva s. 62)

to: (
. § 4 Kaaviotyyppi N
Ecohabitus Qy
dh Pylvas
1.v.neljjanneksen myynti 2013 m_l_ &l
T——— N ® v =2 @
5 Alue
Paperikassit F I3 Viiva
Lehtit E [ XY (hajonta)
) | ) [*# Kupla
Kopiopaperi | — 1 Verkko 7] 3D-ulkoasu E
Kirjekuoret i [isi P&rssi Muoto
g Ikl Pylvas ja viiva o
0,00€ 500000€  1000000€ 150

Valinta ndkyy heti luomassasi kaaviossa.

Arvosarjojen vaihto

Calc luo kaavion tietyn sdannon mukaan.
Riviotsikoista muodostuu aina arvosarja
(datasarja) X-akselille ja sarakeotsikot tu-
levat selitteeseen. Asian esitystavan joh-
dosta on tietyissa tilanteissa jarkevaa
vaihtaa arvosarjaa.

Ecohabitus Oy
1.vneljjanneksen myynti 2013

14 000,00 €
12 000,00 €
10 000,00 €
8000,00 €
6000,00 €
4000,00€
2000,00 €
0,00 € | it

m Tammi
mHelmi ®

Maalis
- '

1. Kaksoisklikkaa kaaviota niin, etta
sen reuna muuttuu harmaaksi ja
siind nékyvét kahdeksan nappulaa

2. Klikkaa kaavion p&élla oikealla hiiripainikkeella
Ja valitse oheisen kuvan mukaan: !
Tietoalueet o

Kopiopaperi
Kirjekuoret

| Eh

Lehfigt

Paperikassit
i Talouspaperi

Muotoile kaavioalue...

Lisaa otsikot...
Lisaa/poista akseleita...
Poista selite

Kaaviotyyppi...
Tigto&luee‘[..‘

Kopioi

Lasse Lindstrém

Otavan Opisto 2014



LibreOffice — Calc 66

Taulukkolaskenta

3. Vaihda téssé tapauksessa arvosarjat

sarakkeista riveille

Ecohabitus Oy
1.v.neljjEnneksen myynti 2013

14 000,00 €
12 000,00 €
10 000,00 €
3 000,00 €
5 000,00 €
4000,00€ i
2000,00€
0,00 € | it i
Kopiopaperi Pape
Kirjekuoret Lehtidt

Ylld alkuperéinen, oikealla -
arvosarjat vaihdettu.

| Tammi
® Helmi

_. Maalis

Tietoalueet

Tietoalue Arvosarja

Tietoalue

$Taulukkol.$B$5:$E$10

2) Arvosarjat riveilld

-} ]
Ecohabitus Oy

1. v neljjanneksen myynti 2013

14 000,00 €
12 000,00 €
10 000,00 €

Tammi

Lehticit ™
8000.00€ = Paperikassit
6 000,00 € W Talouspaperi
4000,00 €
2 000,00 €
000€

m Kirjekuoret
= Kopiopaperi

Helm Maalis

F‘

. Ylemméssé kaaviossa tarkastellaan tilannetta tuotekohtaisesti kuukausittain ja
o oikealla vertaillaan eri tuotteita toisiinsa kuukausittain.

Kaavio monivalinnalla

Monivalintaa kéytetddn esim. silloin, kun halutaan piirtdd kaavio vaikka sum-

masarakkeen tiedoista.

1. Maalaa Ohelsen 3_ IéE;JLSJ-:lIIICIJaIIIICI\UCII Hyyn RS £ 15
mallin mukaan ensin 5 Tammi
6 | 1 |Kijekuoret | 450,00€ 800.00€ 600,00€  1850.00€
tuotteet. 7 | 2 |Kopiopaperi_|12000,00€ 950000 € 11400.00€ _ 32900,00€
Huomaa, ettd myés 8 | 3 |emet | 3400,00€ 3100,00€ 2800.00€  9300.00¢€
3 tyhja solu (A5) 9 | 4 |Paperikassit | 1000,00€ 2000,00€ 1500,00€  4500.00€
10 | 5 [Talouspaper 5 600 € 7000 € 6800 € 19 400 €
otetaan mukaan, - I = — SR T R e

koska rivejé
monivalinnassa on
oltava yhtd monta.

2. Paina Ctrl-néppéin
alas ja valitse
summa-alue

3. Luo ympyrékaavio
ylla kuvatulla tavalla

mKirjekuoret m Kopiopaperi

Lehiidt mPaperikassit m Talouspaperi
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Kaavion muokkaus

Kaaviota voidaan muuttaa ja muokata myohemmin monella eri tavalla.

Kaavion otsikko

1. Kaksoisklikkaa kaaviota niin, ettd sen reuna muuttuu harmaaksi ja siin
nékyvét kahdeksan nappulaa

2. Klikkaa kaavion p&élla
oikealla hiiripainik-
keella ja valitse Otsikko Uusiotuotteet
Lisé&a otsikot

3. Kirjoita otsikot

4. OK

Otsikot

Alaotsikko |l.w.neljannes 2013 / yhteensa

Otsikon muokkaus
1. Aktivoi otsikkoteksti klikkaamalla

u
AR

2. Klikkaa pé&éllé oikealla usiotu Muotoile otsikko..

B ]

hiiripainikkeella ja valitse [} Sijainti ja koko..
Muotoile otsikko

3. Valitse Padédotsikko-ikkunassa:
Fontti-vélilehti

4. Valitse fontti, tyyli ja koko

Paaotsikko e

|Reunat |AIue|Lépinékyvyys|Fontti |Fonttitehosteet |Tasaus|

#® Kaaviotyyppi..

-

Fontti Tyyli Koko

Arial Lihavoitu 14

Normaali 7 -
Arial Black = 8 P
Arial Narrow ~ | |Kursivoitu 9 e
Arial Rounded MT Bold Lihavoitu Kursivoi W
Arial Unicode MS

Arnprior

AvantGarde Bk BT
AvantGarde Md BT
Baskerville Old Face N

Dt mme

5. OK

Lasse Lindstrom Otavan Opisto 2014



LibreOffice — Calc

68 Taulukkolaskenta

Selite

Otsikon siirto
1. Klikkaa kaavion otsikko aktiiviseksi
2. Tartu kiinni hiirell ja siirré haluamaasi paikkaan

_______________ G i

‘Uusiotuoijestt — Wusiotuotteets

________________ ﬁ'////////////ﬂf////////////ﬁ

1.-..-.3 I yhteens:

Oletusarvoisesti selite ilmestyy kaavion oikealle puolelle. My0s kaavion asette-
lutyypin valinta vaikuttaa selitteen sijaintiin. Selitteen saat pois deletoimalla.
Selite voidaan vapaasti siirtdd minne tahansa kuva-alueella ja sitd voidaan muo-
kata monella tavalla.

Jos haluat, etté selite raivaa itselleen tilaa esim. kaavion alapuolella, on se siir-
rettdva silloin tietylld komennolla:

1. Aktivoi kaavio

E B ]
2. Klikkaa Selite-painiketta: [ssaizaid
. . . = KopionAaneri
3. Valitse valikosta vaihtoehto: 8- Lehiid MUDT[%“E selite...
Muotoile selite :?Zpe' F Sijainti ja koko..
ou i

4. Valitse Selite-ikkunassa Sijainti-vélilehti ~ ®
5. Valitse haluamasi

B
#® Kaaviotyyppi..

-

vaihtoehto Selite
|Reunat|AIue|Léipinéikyvyys|Fontti|Fonttitehosteet|5ijainti L
Ohjelma siirtdéa selitteen Sijainti -
tdssé tapauksessa kuvan £ Vasen
alapuolelle ja raivaa sinne ) Oikea
tarvittavan tilan. @ Ylgreuna

(s

Uusiotuotteet

1.v.neljannes 2013 / yhteensa

mKirjiekuoret mKopiopaperi © Lehfiét m Paperikasst m Talouspaperi

Lasse Lindstrém

Otavan Opisto 2014



LibreOffice — Calc 69 Taulukkolaskenta

Selitteeseen voidaan vaikuttaa myés Sijainti ja koko -komennolla (kuva

alla):
Sijainti ja koko
Sijainti ja koko |
Sijainti -
Peruspiste
AL = [F——
Sijainti X PAScm = ‘
@ |
Sijainti Y 8,20cm = {[ |
) o |
Koko
Peruspiste
= [e—r—+F)
Leveys 11,11cm = | | J |
e 2 ‘
Korkeus 0,60cm : | J
g |
Sailyta suhteet

Kaavion aariviiva
Oletusarvoisesti kaavion ympérilla ei ole dériviivaa.

1. Klikkaa kaaviota kerran niin, ettd sen

o L Piirroksen ominaisuudet ¥ X
ympéirille ilmestyvét vihreét == T Ji—
nappulat, mutta ei harmaata reunusta
Naytélle ilmestyy nyt Piirroksen 0,00cm % ‘- Musta |z||
ominaisuudet -ikkuna Ay

G

2. Valitse viivan tyyli, paksuus ja véri

Ei mikaan| ~ | -]
st aFE

|

T ol

L_- ------------------------------ e L L)
] . =
1 Uusiotuotteet .
H i
i 1.v.neljannes 2013 / yhteensa i
i i
H :
H f
H i
] :
® +d
H ¥
1 3
1 :
- i
i v
' H
H H
i i
]

] mKirjekuoret m Kopiopaperi -~ Lehliot mPaperikasst mTalouspaperi H
. . . -4

Lasse Lindstrom Otavan Opisto 2014



LibreOffice — Calc 70 Taulukkolaskenta

Arvosarjan varit

1. Kaksoisklikkaa kaavio aktiiviseksi
2. Klikkaa
haluamasi

I mKi
arvosarjan - I;
péé[/é oikealle Muotoile arvosarja... -
hiiripainikkeella Lisad arvopisteiden otsikot

Ja valitse: Lisaa trendiviiva...

Muotoile Lisad keskiarvoviiva

arvosarja

mK

Ohjelma avaa niytolle Arvosarja-valintaikkunan (kuva alla).

3. Valitse Alue-vililehti

o o Arvosarja
4. Etsi vierityspainikkeella
haluamasi véri ja klikkaa Asetukset Alue | apinakyvyys Reunat
sit4 Tayts
5. Valitse seuraava arvosarja
ja jne.
- Harmaa 9 -
. . . - Harmaa 10
Virit muuttuvat luonnollisesti ] Keltainen N
my0s selitteessd (kuva alla). I Oranssi
- Punainen
- Vaaleanpunainen
I Purppura
- Sininen
- Talvaansininen
[ Syaani
Turkoasi
1.v_neljjanneksen nyynti 2013
00 €
e m Kirjekuoret
m Kopiopaperi
o0 € Lehtit
boe m Paperikassit
IR m Talouspaperi
00 €
00 €
00 €
Tarrmi Helmi Maalis

Arvosarja-valintaikkunassa voi muuttaa my0s arvosarjojen lapindkyvyytta,
mairittdd reunaviivat ja muuttaa asetuksia.
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Kolmiulotteisen kaavion muotoilu

Kolmiulotteista kaaviota voidaan muotoilla myds edelld kuvatulla tavalla,
mutta sille 10ytyy myds oma muotoiluikkuna.

1. Kaksoisklikkaa kaavioikkuna aktiiviseksi

2. Klikkaa kaavion p&élla oikealla
hiiripainikkeella ja valitse:
Kolmiulotteinen ndkyma

Ohjelma avaa valintaikkunan, jossa on

kolme vililehted (kuva alla).

#® Kaaviotyyppi..

Tietoalueet...
Kolmiglotteinerwékymé...

| eikkan

Valaistus-vélilehdella r
voit méarittdd valonlih-
teen ja sen savyn sekd
valita taustavalon.

Ulkoasu-vililehdella
tyyppi, varjostus ja vai-
kutetaan kaavion reunan
ulkoasuun.

Perspektiivi-vililehdel-
14 muokataan kaavion
kolmiulotteisuutta.

Kolmiulotteinen nakyma M

Valonldhde

] i (8] (8]

=

||:| Turkoosi 10 El

Taustavalo

£‘ =

|- Harmaa 7 El | « |m, b D:

[ox) [pemuta) Lo

mKirjekuoret  m Kopiopaperi
m Paperikassit m Talouspaperi

Kolmiulotteisessa muotoilussa ei kannata Ildhted turhaan kikkailuun.
Selitteeseen esim. saattaa jaddd alkuperdisen kaavion vdrit.

Lehfiat

B Kirjekuoret @ Kopiopaperi OLehtidt
B Paperikassit @ Talouspaperi
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Tallennus malliksi

Malleja kéytetdéin uusien taulukoitten pohjina. Malleja luotaessa taulukkoon
tallennetaan teksteja ja grafiikkaa, joita voidaan seuraavalla kerralla
asiakirjaa luotaessa kéyttad uudelleen.

Kaikki Cale:illa luotavat dokumentit perustuvat johonkin asiakirjamalliin.
Jos et valitse jotain tiettyd mallia, ohjelma antaa asiakirjapohjaksi
oletusmallin.

Mallin luominen asiakirjasta

1. Luo tai avaa taulukko, josta haluat tehda mallin

2. Muokkaa taulukkoa haluamallasi tavalla (poista esim. numerodata, jota
ei tarvita mallissa)

3. Tiedosto - Tallenna malliksi

4. Valitse luokka, johon haluat { 03 matiien haliinta
tallentaa mallipohjan (esim. Omat
ma"it) i’u Tallenna D Uusi kansio

Esitystausti

5. Klikkaa Tallenna-painiketta ja
kirjoita mallin nimi --> OK

-

Anna mallin nimi: | Vuosineljdnnes

oK ‘ ‘ Peruuta ‘

6. Sulje Mallien hallinta -ikkuna klikkaamalla ikkunan punaista
rastipainiketta

Calc tallentaa mallin automaattisesti tiettyyn kansioon ja tiedostopaétteeksi
tulee: .ots.

Tallentamasi mallit 10ytyvit Resurssinhallinnassa kansiosta:

C:\...\AppData\Roaming\LibreOffice\4\user\template
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Mallin avaaminen

1. Tiedosto - Uusi - Mallit
2. Valitse luokka, josta haluat etsia
mallipohjan (esim. Omat mallit)
3. Valitse viililehti Laskentaulukot | |Asiakinat|Laskentataulukot sitykset |iirn
4. Kaksoisklikkaa kohdassa £ Uusi kansio
Omat mallit (kuva vieressé)

[ Mallien hallinta

Kun kaksoisklikkaat luokkaa, voit
painikkeilla valita haluamasi
mallipohjan ja avata sen, muokata sité,
tutkia sen ominaisuuksia, siirtda sen

toiseen kansioon tai poistaa sen (kuva
alla)

Omat mallit Esit

[ Mallien hallinta E
Asiakirjat| Laskentataulukot |Esitykset|Piirrok5et‘
B Avaa ] Muokkaa ﬁOminaisuudet | | Aseta oletusmalliksi =& Sjirra kansicon ~ | = Vie ®Qsta;} -

Kaikki mallit Omat mallit

5. Valitse malli ja klikkaa EAVaa-painiketta tai kaksoisklikkaa tiedostoa

Malli taulukkona
Kun olet avannut mallin, toimii se normaalina taulukkona.

Kun haluat tallentaa mallista luodun taulukon, tallenna se normaalilla
tallennuskomennolla, jolloin se tallentuu tavalliseksi asiakirjaksi.

Mallin muokkaus

1. Tiedosto - Uusi - Malli
2. Aktivoi muokattava malli ja klikkaa Muokkaa-painiketta: | Muokkaa

Taulukko avautuu nyt ndytolle -.ots -péitteisend Malli-muodossa

3. Tee taulukkomalliin haluamasi muutokset ja sulje taulukko klikkaamalla
oikean yldkulman Sulje-painiketta
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Ohjelma avaa nidytolle Tallenna asiakirja -ikkunan.

r |
Tallenna asiakirja ﬂ

& Tallenna muutokset asiakirjaan "Vuosineljannes.ots” ennen sulkemista?

Tekemdsi muutokset menetetddn, jos et tallenna niita.

l l Sulje tallentamatta l l Peruuta

4. Jos haluat séilyttaa tekemési muutokset klikkaa Tallenna-painiketta

Oletusmallipohjan muuttaminen

Kun avaa Cale:issa uuden asiakirjan, kdyttdd ohjelma siind omaa
oletusmallipohjaa (Laskentataulukko). Jos haluat tehdd omasta tai jostain
muusta mallipohjasta uuden oletusmallin Cale:iin, toimi seuraavasti:

1. Tiedosto - Uusi - Mallit

2. Valitse Mallien hallinta -ikkunassa Asiakirjat ja valitse malli, josta
haluat tehdéa oletusmallipohjan

3. Klikkaa Aseta oletusmalliksi -painiketta

-
[ Mallien hallinta
Asiakirjat|Laskentataulukot |E5ityk5et|Piirrok5et‘
B Avaa [l Muokkaa ®Ominaisuudet | <l Aseta olegsmalliksi ‘E

Kaikki mallit Omat mallit

Vuosineljannes
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Ohjelman oman mallipohjan palauttaminen

1. Tiedosto - Uusi - Mallit
2. Klikkaa Mallienhallinta -ikkunan oikeassa reunassa Toimenpiteet-
painiketta ja valitse Laskentataulukko

! 0 | s | g -
‘%@ Lajittelu nimen mukaan
@ Paivita
Palauta oletusmalli 3 I__askenta‘g\aulukko ‘
T Ly
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PDF-tallennus

Tallentaminen

Yleiset-valilehti

PDF-tiedostoformaatti mahdollistaa tiedoston tallentamisen sellaiseen
muotoon, ettd tiedoston avaajalla ei tarvitse olla ohjelmaa tai tiettyé
ohjelmaversiota, jolla ko. tiedosto on alun perin luotu.

Tiedoston avaamiseen tarvitaan vain ilmainen Adobe Reader -ohjelma.

Tiedosto - Vie PDF:na

Ohjelma avaa PDF-asetukset -ikkunan, jossa on viisi vélilehted.

PDF-asetukset

Vieiset Aloitusnakyma |Kayttoliittyma Linkit|Suojaus|

“lue

A @ Kaikki]
B ) Sivut
C !Valinta

I Jvat
2 Haviotdn pakkaus

@ JPEG-pakkaus

Yleiset
I _| Upotettu OpenDocument-tiedosta
Tekee tasta PDF:sta helposti LibreOfficessa muokattavan
J [/ PDF/A-1a
K [ Muotailutunnisteellinen PDF
L [¥] Luo PDF-lomake

F Laatu 90% = [715alli samannimiset kentat
G [ Vahenna kuvatarkkuutta 300 DPI = M [#] Vie kirjanmerkit
N [7]Vie huomautukset
Vesileima
H 1 Lisaa vesileima
O Vie automaattisesti lisatyt tyhjat sivut
Vesileiman tekst
P [ Upota perusfontit
QD Nayta PDF-tiedosto viennin jalkeen
I Vienti l l Peruuta ] l Ohje

] 4

A. Tallentaa koko dokumentin

B. Tallentaa tietyt sivut

C. Tallentaa valitun alueen

D. Ei huononna kuvan laatua

E. Kuvan pakkaaminen

F. 90% sopii valokuville

G. Tarkkuuden vdhentdminen huonon-
taa kuvan laatua

H. Liséé vesileiman joka sivulle

I. Asiakirjaa voidaan helposti muokata
Calc:issa

J. Asiakirjan pitkdaikaiseen tallennukseen

K. Asiakirjan katseluun erikoisnéytélla,

lisda tiedostokokoa
L. Tallentaa lomakkeet

M. Luo kirjanmerkit

N. Tallentaa huomautukset (ei suositella)

O. Tallentaa myds tyhjat sivut
P. Tallentaa mukana perusfontit

Q. Avaa asiakirjan pdf:né tallennuksen jél-

keen
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Aloitusnakyma-valilehti

Télla vililehdelld méaaritetddn, miten taulukko avautuu Acrobat Readerissa.

P

| PDF-asetukset

Yleiset| Aloitusnakyma |Kéiyttt‘n|iittyméi |Linkit|5uojaus|

I Paneelit
) Vain sivu

| ) Esikatselukuvat ja sivu
!I Avaa sivulta

Suurennus

@ Oletus
| ) Sovita ikkunaan
i ) Sovita leveys
) Sovita nakyva

) Suurennuskerroin

Kayttoliittyma-valilehti

Linkit-valilehti

Sivun asettelu

@ QOletus

) Yksi sivu

) Jatkuva
3 = () Jatkuva vastakkaiset
100% :

Talla valilehdelld valitaan, miten dokumentti avautuu néaytolle ja mitd siind

naytetaan.

4

PDF-asetukset

YIeisetlAIoitusni-ikyméi Kayttoliittyma |Linkjt|Suojaus|

Ikkunavalinnat

[[8ovita ikkuna aloitussivuuni

[[] Keskita ikkuna kuvaruudulla
[[] Avaa kokanayttotilassa

II [¥] Nayta asiakirjan otsikko
Siirtymat

Kayta siirtotehosteita

Ta4alla madritetddn, miten taulukossa
mahdollisesti olevat linkit toimivat.

Kayttsliittymavalinnat
[T Piilota valikkorivi
["I Piilota tyskalurivi

[T Piilota ikkunanhallintapainikkeet

Kirjanmerkit

1@ Kaikki kirjanmerkkitasot

(20 Nakyvét kirjanmerkkitasot

.

| PDF—asljgukset

Vieiset |Aloitusnakyma |Kayttoliittyma| Linkit Suojaus|

[JiMuunna kirjanmerkit nimetyksi nakymiksi:

[C] Muunna linkit toisiin asiakirjoihin PDF-linkeiksi
[[] Suhteelliset linkit paikallisten tiedostojen valilla

Asiakirjojen valiset linkit
@ Dletustoiminta

(©) Avaa PDF-tiedostojen katselusovelluksessa

2) Avaa WWW-selaimessa
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Suojaus-valilehti

Télla vélilehdelld méairitetddn, millaisen suojauksen taulukolle haluat. Kun
salasanat on asetettu, aktivoituu ikkunan oikea puoli ja vait tehdad haluamasi

maédritykset.

PDF-asetukset

[Vieiset |Aloitusnakym Kayttsliittyma |Linkit| Suojaus |

“| Tiedoston salaus ja oikeudet

l Aseta salasanat... I

Avaussalasanaa ei ole asetettu
I PDF-asiakirjaa ei salata

- |
Anna salasana ﬁ

Aseta avaussalasana

Oikeuksien salasan
PDF-asiakirjan oike

Salasana:
Vahvista:
[,\\, Aseta oikeuksien salasana
Salasana:

Vahvista:

[ ove |[ ok ][ perwsa |

Tulostus
Ei sallittu
Alhainen resoluutio (150 dpi)

@ Korkea resoluutio

Muutokset
Ei sallittu
Sivujen lisddminen, poistaminen ja kdants
Lomakekenttien tayttd
Kommentointi, lomakekenttien tayttd
@ Kaikki paitsi sivujen kopioint
Salli sis&llén kopiointi

Salli saavutettavuustydkaluille paasy tekstiin
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Liite 1: Ohjetoiminto

Ohjeikkunan saat esille Ohje-valikosta tai painamalla ndppédimistolta F1-

funktiopainiketta.

Ohje-ikkunassa on neljd vélilehted, joiden avulla voit etsié tietoa.

Ej' LibreQOffice Ohje - LibreOffice Calc .

[
A breOffice Calc

B isalto |Hakemisto|Etsi|Kirjanmerkit

& HTML-asiakirjat

& Kaavat

& Fsitykset ja piirrokset

& Asennus C
& Ohjeita yleisista aiheista

®DE FGH IJ

@ & kQ

LibreOffice Calc

LibreOffice Calcin kiytté
LibreOffice Cailcin kavitoohieet K

LibreOffice Calcin ominaisuudst

& Tietokantatoiminnot
& Kaaviot ja kuvaajat

I: & Laskentataulukot

Luokiteltu funktioluettelo

LibreOffice-kaaviot

A. LibreOffice-ohjelma, josta ohjetta haetaan
B. Ohjetoiminnon nelja vélilehteé

C. Navigointipaneeli

D. Sulkee/avaa navigointipaneelin

E. Edellinen sivu

F. Seuraava sivu

G. Ohjeen etusivulle

H. Avoinna olevan ohjeen tulostus

1. Avoimen sivun lisdys kirjanmerkkeihin
J. Etsitdén avoimelta sivulta

K. Avoinna oleva ohje
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Liite 2: ATK-Ajokorttivaatimukset (Tieke)

1. Tiedoston avaaminen ja sulkeminen
2. Tietojen syottd
» lukujen ja tekstin kirjoittaminen
 sarja-toiminto
3. Tiedoston tallennus
» oikealla nimelld, oikeaan paikkaan, oikeassa muodossa
+ uudella nimelld, uuteen paikkaan
4. Aluetoiminnot
» alueen valinta
» alueen siirtdminen ja kopiointi tiedoston sisilld tai tiedostosta toiseen
5. Laskeminen taulukossa
» peruslaskukaavat annetun laskentamallin mukaan: yhteen-, vihennys-, ker-
to- ja jakolaskut
» perusfunktiot: summa, keskiarvo, minimi, maksimi
« soluviittaukset, suora ja suhteellinen
« taulukoiden viliset soluviittaukset
+ kaavojen ja funktioiden kopioiminen ja siirtiminen
6. Taulukon muokkaus
 rivien ja sarakkeiden lisidminen ja poistaminen
« rivikorkeus ja sarakeleveys
7. Ulkoasun muotoilu
e luku- ja fonttimuotoilut
» tasaukset
* reunaviivat ja taustavarit
8. Lajittelu
9. Kaavio
» kaavion luominen pyydetyisti tiedoista
» peruskaaviolajit
» kaavion otsikot ja selitteet
10. Taulukkovililehtien késittely
» lisddminen, poistaminen, siirtiminen, kopioiminen, nimedminen
 usean taulukkovélilehden késittely ryhméné
11. Sivun asetukset ja tulostaminen
e paperin suunta, sovittaminen sivulle, sivunvaihdot
» reunukset
e ylé- ja alatunnisteet
 soluruudukon tulostaminen
 isossa taulukossa toistettavat rivi- ja sarakeotsikot
* rivi- ja sarakeotsikoiden tulostaminen
 tulostusalueet
» esikatselu
 tulostaminen
12. Tiedoston julkaiseminen PDF-muotoon
13. Etsi / korvaa —toiminto
14. Ohje-toiminto
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