Microsoft Office — Excel taulukkolaskenta

Taulukkolaskentaohjelmat ovat numeerisen ja tilastollisen tiedon tarkasteluun ja muokkaamiseen tarkoitettuja
ohjelmia. Yleisin naistd on Microsoft Excel, jota kdytdmme myos tassa harjoituksessa. [Imainen
taulukkolaskentaohjelma on Open Office Calc.

Taulukkolaskentaohjelmia voi kayttaa arkipaivan apuvalineend, esimerkiksi tulojen ja menojen tarkkailussa tai
tyotuntikirjanpidossa, mutta myos tutkimustarkoituksissa tilastollista tietoa tarkasteltaessa. Ohjelmassa voi suorittaa
kaikkia peruslaskutoimituksia mutta my6s mutkikkaampia kaavoja. Taulukkojen tietoja voidaan esittda myds erilaisina
graafisina kaavioina.

1. Peruskasitteet

Kaynnista Microsoft Excel -ohjelma.

Avatessasi ohjelman avautuu uusi puhdas ikkuna (kuvattu vieressa).
Ellei ndin tapahdu, voit avata tyhjan tyokirjan ylavalikosta "Tiedosto
=>"Uusi” => "Tyhja asiakirja”

e Yhdessa tyokirjassa voi olla useita laskentataulukoita.
Uudessa tyokirjassa niita on oletuksena kolme. Voit vaihtaa
kulloinkin tyostettavaa laskentataulukkoa nayton
alalaidasta. Laskentataulukkoja voit lisdtd, poistaa ja nimeta
uudelleen. Niiden keskinaista jarjestysta voi myds muokata
raahaamalla hiiren vasemmalla. Muokkaa ensimmadinen—_ |-
taulukon nimeksi ”perustiedot” ja toisen “grafiikka”. O

e Laskentataulukon muodostavat rivit ja sarakkeet. Molempia voidaan lisata, poistaa ja jarjestella uudelleen.
e Rivit on merkitty numeroin ja sarakkeet kirjaimin (aakkosten loputtua kirjainyhdistelmin AA, AB jne.).

e Solu on rivin ja sarakkeen risteyskohdassa oleva yksittdinen ruutu. Niitd kutsutaan siis numero-
kirjainyhdistelmin. Esimerkiksi sarakkeen D ja rivin 13 risteyskohdassa oleva solu on D13.

e Solualue on usean vierekkain sijaitsevan solun muodostama nelikulmainen alue. Solualuetta kuvataan sen
vasemman ylakulman ja oikean alakulman soluilla. Esimerkiksi solut B2, B3, B4, C2, C3 ja C4 sisaltava solualue
on B2:C4.

Tyhjassa tyokirjassa on valmiiksi aktivoituna eli valittuna solu Al. Solujen valilla voi likkkua nuolindppaimilla. Jos samalla
pidetdan Shift-painiketta painettuna, saadaan valittua kokonaisia solualueita. Soluja ja solualueita voi valita myos
hiirella klikkailemalla ja maalaamalla.

Rivin valinta tapahtuu klikkaamalla hiiren vasemmalla painikkeella rivin numeroa. Sarakkeen valinta tapahtuu
klikkaamalla sarakkeen kirjainta. Koko taulukko valitaan klikkaamalla numerosarakkeen ja kirjainrivin kulmaan jaavaa
harmaata neli6ta. Valittu alue nakyy korostuneena. Valinnan voi perua klikkaamalla missa tahansa laskentataulukon
alueella.



2. Tietojen syottaminen

Seuraavaksi hyodynnetaan kotitehtdvamateriaalia ja tehddan laskelma ja esitysgrafiikat viikon aikana kaytetyista

tunneista mm. opiskeluun, nukkumiseen, harrastuksiin jne. Kopioi kotitehtavataulukko tuloksineen Exceliin.

Aloita tietojen sy6ttdminen antamalla laskentataulukolle

otsikko Tuntierittely soluun A1l. Syotettyasi otsikon hyvaksy se
painamalla Enter-nappainta. Samalla muuttuu aktiiviseksi sen
alapuolella oleva solu A2.

Seuraavaksi syotetaan viikonpaivat. Mene nuolindappaimilla
soluun B2, ja syota sen sisalloksi “maanantai” => "Enter”. Paina
uudestaan B2-solua ja ota sen oikeasta alakulmasta hiirella kiinni
ja veda sita oikealle. Excel kdyttaa talldin automaattista tayttoa ja
ehdottaa riveille muita viikonpaivia. Veda hiiren kursoria aika

”sunnuntaille” asti.

A
Tuntierittely

?Opiskelu

Uni
Harrastukset
Liikunta
Joutenolo, lepo
Ystavat [ kaverit
Koti / perhe

Tayta taman jalkeen A3-A9 solut ”"Opiskelu, Uni, Harrastukset...” tiedoilla. Tiedot menevat A-sarakkeen yli ja

selvyyden vuoksi on parasta kasvattaa A-sarakkeen kokoa. Mene ”"A” ja ”B” —sarakkeiden valiin ja muuta

sarakkeen leveys sellaiseksi, ettd koko teksti mahtuu sarakkeen yhden rivin leveydelle. JATA TARKOITUKSELLA

“LIIKUNTA” —RIVI TEKEMATTA.

Riveja tai sarakkeita voi lisata jalkikateen ylavalikosta ”Aloitus” => ”Lisad” => ”Lisaa taulukon riveja” tai “Lisaa taulukon

sarakkeita”. Sama hoituu niin, etta klikkaat sen rivin numeroa, jonka ylapuolelle haluat uuden rivin. Klikkaa rivinumeroa

oikealla napilla ja valitse “Lisdaa”. Sama hoituu sarakkeiden osalta. Voit kokeilla lisata “keskiviikon” ja “torstain” valiin

uuden sarakkeen klikkaamalla “torstain” saraketta "D” oikealla => "Lisdd”. Sarakkeen tai rivin voi poistaa samalla

periaatteella: klikkaamalla otsikkoa oikealla => ”Poista”.

Lisaa riville 11, sarakkeeseen A: ”YHTEENSA” —teksti
Lisda myos riville 2, sarakkeeseen J "KESKIARVO” —teksti
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e Valitse rivi 2. Lihavoi koko rivi. Muuta sisallon tyypiksi
”Luku” -valilehdeltd vaihtoehto teksti. Keskita teksti
valitsemalla “Tasaus” -vélilehdeltd vaihtoehto

"Vaakasuora” => "Keskitys” ja ”"Pystysuora” =>

Téma on TrueType-fontti, Samaa fonttia kdytetaan seka tulostimessa ettd ndytossa.

"Keskitys”. Laita lisdksi ruksi kohtaan ”Tekstin rivitys” ja ”"Sovita soluun”.




Valitse solualue A3:A7. Muuta fontiksi Times New Roman. Lihavoi koko rivi. Muuta sisallon tyypiksi teksti.
Syota nyt luvut joka viikonpaivalle kuluneet tunnit. Jos jonain pdivana et ole esim. harrastanut liikuntaa yhtdan,
kirjaa soluun luku 0..

Muuta asken luomiesi solujen B3:H9 sisallon tyypiksi ”“Luku” edelld mainitulla muotoilulla. Maarittele samalla

luvuille nayttd yhden desimaalin tarkkuudella.

Rivien ja sarakkeiden kokoa voit muotoilla helpoimmin raahaamalla rivinumeroiden tai sarakekirjainten valisia rajoja.

Tuplaklikkaamalla kyseisia rajoja muuttuvat solujen koot suurimman solun kokoisiksi.

Levenna nyt A-saraketta niin, ettd siind olevat maareet (Opiskelu, Uni, Harrastukset jne.) eivdt mene B-
sarakkeen puolelle.
Maalaa sarakkeet B-H ja muuta kaikkien sarakkeiden leveydeksi 10,71 (80 kuvapistettd).

Muuta rivin 10 korkeudeksi (5 kuvapistettd) ja tee samoin sarakkeelle I.

4. Laskutoimitukset

Laskutoimitus tehd&dan aina siina solussa, johon halutaan laskutoimituksen tuloksen ilmestyvan. Laskutoimitus

tapahtuu joko syottamalla soluun kaava tai kdyttamalla funktiotyokaluja.

Kaavan laatiminen aloitetaan aina =-merkilla. Yhteenlaskun kaava on muotoa =SUMMA tai =SUM(solut, jotka lasketaan

yhteen). Yhteenlaskulle, keskiarvolle ja muille yleisimmille laskutoimituksille on myds oma painike (Z) ylavalikossa

”Aloitus” =>"Muokkaaminen”.

Valitse solu B11 maanantain yhteenlaskemiseksi. Suorita yhteenlasku Summa-painikkeen avulla. Excel tarjoaa
kyseisen solun ylapuolella tai vieressa olevaa solualuetta yhteenlaskun ldhteeksi. Hyvaksy solualue painamalla
Enter-nappainta. Jatkossa naet laskentataulukon ylapuolella olevalla kaavarivilld solun kaavan, kun kyseinen
solu on valittuna. Tarkista, etta jokaisessa pdivassa on yhteensa 24 tunnin edesta tunteja.

Klikkaa B11-solua, ota sen oikeasta alakulmasta kiinni, ja veda se H11-soluun, jolloin Excel kopioi saman
laskukaavan muillekin viikonpaiville.

Kokeile muuttaa nyt jotakin tuntierdd. Huomaat, ettad hyvaksyttydsi muutoksen myés kyseisen viikon summa

muuttuu.
Tee soluun J3 laskukaava, jonka avulla saat keskiarvotuloksen jokaisen pdivan tuloksista. Keskiarvo l6ytyy
samasta paikasta kuin “Summa” —komentokin. Kopioi sama komento lopuillekin soluille.



5. Kaavion piirtaminen

Taulukon tietoja voidaan esittdd my0s graafisesti erilaisina kaavioina, esimerkiksi sektoridiagrammina (eli

piirakkakuviona), pylvasdiagrammina, viivadiagrammina jne.

Seuraavaksi tehdaan pylvasdiagrammi, josta yhdelld Oplskeluun kaytetty aika
silmayksella nakee, paljonko olet kayttanyt viikon aikana aikaasi
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ja taman jalkeen klikkaamalla tekstia syntyneen tekstikehyksen

sisdltd. Muuta otsikko vastaamaan viereisen kuvan otsikkoa.

e Kaavion oikeassa reunassa oleva “Sarja 1” on turha tunnistetieto

tdssa taulukossa, joten sen voit poistaa.

e Viimeinen editoitava kohta on vasemman reunan luvut. Klikkaa

valitsemalia Lisa.
[¥] Linkitetty lshteeseen

Lukumuotoilua kaytetaan yleisia lukuja varten. Valuutta- ja
laskentamuotoilut tarjoavat erilaisia muotoiluja raha-arvoja varten.

sulle

lukuja y-akselin vasemmalla puolella kerran aktivoidaksesi tekstikehyksen lukujen ympérille. Klikkaa kehysta

oikealla => "Muotoile akseli” =>”Luku” =>”"Muotoilukoodi”. Vaihda 0,0 paikalle Oh ja klikkaa lisda. Taman

jalkeen voit sulkea ikkunan.

e Siirrd lopuksi valmis taulukko Excel-taulukon ”Grafiikka” —valilehdelle, joka editoitiin ihan aluksi.




Seuraavaksi tehtdvanasi on tehda taulukko, jossa vertailet ”Ystavat / kaverit” —tuntimaaria "Koti / Perhe” —tuntimaariin.

Lahtétilanne nakyy ylla ja lopputulos
nakyy alla.

Numeroiden vaihto viikonpaiviin
onnistuu seuraavasti: klikkaa
viikonpaivien tilalla olevia numeroita
kerran aktivoidaksesi tekstikehyksen.
Klikkaa niitd nyt toisen kerran oikealla
ja valitse "Valitse tiedot”.

Sieltd avautuvasta ikkunasta klikkaa
"Vaaka-akselin (luokka) otsikot” =>
”Muokkaa”

Uusi ikkuna otsikolla ”Akselin otsikot”
aukeaa. Maalaa nyt taulukosta
viikonpaivat aloittaen maanantaista ja
paattyen sunnuntaihin ja paina “Enter”
Otsikon saat mahdutettua taulukkoon
kasvattamalla ensin taulukkoikkunan
korkeutta ja tdman jalkeen
pienentamalld pylvdiden korkeutta,
jotta teet tilaa otsikolle.

Klikkaa ylavalikosta ”Asettelu” =>
”Lisaa” =>"Tekstiruutu”. Maalaa
mieleisen kokoinen tekstiruutu
taulukkoikkunan ylalaitaan ja kirjoita
taulukolle otsikko.

Muokkaa tdman jalkeen viela y-akselin
madreet oikeiksi ja taulukon varit

mieleisiksesi.
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Viela yksi taulukkoesimerkki. Tehtavanasi on tehda taulukko, jossa vertailet opiskeluun, uneen, harrastuksiin jne.

kaytettyjen tuntimaarien keskiarvoa keskenaan.

Maalaa ensin otsikot A3:A9.

Taman jalkeen pida Ctrl-ndppain
pohjassa ja maalaa lisaksi alue J3:J9
Ctrl-nappain on kateva vaihtoehto, kun
haluamasi tiedot eivat sijaitse
vierekkain taulukossa.

Tee viereisen nakdinen
pylvasdiagrammi tai halutessasi jokin
muu kaaviomalli. Lopputulos
pylvasdiagrammin osalta nayttaisi
suunnilleen seuraavanlaiselta.
Tarkat pylvaiden paalla olevat arvot
saat klikkaamalla kaikki pylvaat
aktiivisiksi, ja oikealla hiiren
klikkauksella valitsemalla ”Lisaa

arvopisteiden otsikot”.
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Avaa nyt Word-tyo sahkopostistasi, ja liitd kolme taulukkokuvaa sinne leipatekstin jalkeiselle sivulle ennen

hakemistoa.

Tallenna seka paivittynyt Word-tyo, etta Excel-tyokirja ja laheta molemmat uudestaan sahkoépostiisi.




7. Prosentit

e  Lisda uusi laskentataulukko painamalla taulukon alareunan +-merkkia ja anna sille nimeksi Tulot 2010. Sy6téa soluun
A1 otsikoksi Tulot.

o Kopioi laskentataulukosta Menot 2010 rivi 2 ja tuo se Tulot 2010 -laskentataulukkoon riville 2.

e  Syotd soluun A3 teksti Brutto. Syota nyt kaikkien kuukausien tulojen maarat riville 3.

e  Syotd soluun A4 teksti Ennakonpiddtys. Syota pidatysprosentit prosenttimerkin kera soluihin B4:E4.

e Annarivin 5 otsikoksi Netto. Luo taman rivin soluihin laskukaava, joka antaa palkasta tai opintotuesta verojen
jalkeen jadavan summan. Esimerkiksi 10 % ennakonpiddtyksen jalkeen nettopalkka on 90 % bruttopalkasta. Tall6in
kaava olisi =brutto*(1-ennakonpidatys%). Soluviittauksilla se tehd&an siis heindkuun osalta soluun 8 seuraavasti:

=B4*(1-B5). Kopioi kaava myds muiden kuukausien kohdalle Netto-rivilla.
Excelissa kopiointi ja liittdminen kopioi myds soluun sydtetyn kaavan, ei pelkkaa arvoa. Pelkkia arvoja liittaessa

kaytetdan komentoa Edit | Paste Special.

e Kopioi laskentataulukosta Menot 2010 Yhteensd-rivi. Tuo se laskentataulukkoon Tulot 2010. Liita pelkat Arvot
(Values). Nyt laskentataulukko tuo mukanaan pelkat lukuarvot, eika soluihin kirjoittamiasi kaavoja.

e Kirjoita Yhteensd-tekstin tilalle Menot.

e Syota Menot-rivin alapuolella sijaitsevalle rivin ensimmaiseen soluun Yhteensd.

Seuraavaksi lasketaan tulojen ja menojen erotus.

e Luo Yhteensd-riville laskukaava, joka antaa nettotulojen ja menojen erotuksen. Kaavassa vahennat menot

nettotuloista.
e Muokkaa vield laskentataulukon Tulot 2010 tyylit yhteneviksi Menot 2010 -laskentataulukon kanssa. Varmista

ainakin, ettd euromaarissa on kaikissa kaksi desimaalia.

8. Laskentataulukon tulostaminen

Laskentataulukkoa tulostaessa kannattaaa aina ensin tarkistaa, milta taulukko nayttaisi tulostettuna. Tama onnistuu
esimerkiksi valitsemalla File | Print | Preview. Jos tulostusndkyma ei vaikuta lupaavalta, voit muuttaa sivun
asetteluja File | Page Setup -kohdassa, muokkaamalla sivunvaihtoja Insert | Page Break tai muokkaamalla

ulkoasuasetuksia Layout-nauhalla.



