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1 Excelin työtila 

Tiedon syöttäminen tapahtuu (aktiivisiin) soluihin, joihin viitataan sarakekirjaimilla A, B, C, 
jne ja rivinumeroilla. Soluihin kirjoitettavat tekstit tasautuvat automaattisesti vasempaan reunaan 
ja luvut oikeaan. 

Käytä numerojen syöttämiseen siihen tarkoitettu näppäimistön laskinosaa ja soluissa liikkumi-
seen kappaleenvaihto-, sarkain- tai nuoli-näppäimiä sekä hiirtä.  

Seuraavassa kuvassa on nähtävissä Microsoft Excel 2013 for Windowsin työtila, josta käydään 
läpi ikkunan tärkeimmät osat. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Otsikkorivi tai -palkki, jossa edellisessä kuvassa lukee Työkirja1 - Microsoft Excel eli avoi-
mena olevan tiedoston nimi. Lisäksi otsikkorivillä sijaitsevat myös ohjauspainikkeet. Myös 
ohjelmaikkuna siirtäminen käy raahaamalla ikkunaa otsikkopalkista. 

 Kaavariviltä näet aktiivisen solun osoitteen (kuvassa A1) sekä solun sisällön. Solun muok-
kaaminen käy myös tätä kautta. 

Tiedosto-valikko 
Pikatyökalurivi ja kumoa-toiminto 

Välilehtien valitsimet Otsikkorivi 
Ohje 

Ohjaus- 
painikkeet Valintanauha, jossa avoinna 

Aloitus-välilehti 

Aktiivinen solu 

Taulukonvalitsimet 

Kaavarivi 

Näkymät 
Zoomaus- 
liukusäädin Tilapalkki 

Sarakekirjaimet 

Rivinumerot 
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 Taulukkovalitsimien kautta liikutaan tiedostossa olevissa laskentataulukoissa napautta-
malla niitä hiirellä. Oletuksen tyhjässä Excel-tiedostossa on kolme taulukkoa eli taul1, taul2, 
ja taul3. 

2 Tekstin kirjoittaminen ja muotoilu Excelillä 

Vaikka Excel ei olekaan mikään tekstinkäsittelyohjelma, joutuu silläkin tekemään tavanomaisia 
korostuksia liittyen fonttien kokoon ja muotoon sekä taustojen väriin yms. seikkoihin. 

2.1 Harjoitus 

Kirjoita alla olevan taulukon kaltainen lukujärjestys alkaen solusta A1, käyttäen omia 
tietojasi.  

Käytä taulukon alkumuotoiluun automaattista muotoilua (Muotoile/Automaattinen 
muotoilu) ja lisää loput muotoilut (Muotoile solut) käsin. Lisää taulukon soluihin vä-
rejä, vaikka jokaiselle sarakkeelle omansa. Muuta ja lisää reunaviivoja, fonttien värejä 
jne. 

 

Tallenna taulukko harjoitus01 - lukujärjestys -tiedostonimellä. 

2.2 Solujen kopiointi ja virheen korjaus 

Sulje edellinen tehtävä ja avaa uusi 
tiedosto (Tiedosto/Uusi/Työkirja).  

Kirjoita kuvassa näkyvät tiedot, lu-
kuun ottamatta toista riviä, ja tallenna ni-
mellä harjoitus 2.xls.  

Tämän jälkeen harjoitellaan solujen 
kopiointia ja muokkausta seuraavassa 
kappaleessa annettavien ohjeiden mu-
kaan. 

Kirjoita teksti: Henkilö A soluun B2. Kopioi solu B2 soluihin C2 ja D2 ja korjaa A:t B:ksi ja 
C:ksi seuraavasti. 

Kopiointi voidaan suorittaa joko näppäimistöltä tai hiirellä. 
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Solun kopiointi Tee näin: 1) vie kursori soluun B2, paina Ctrl+C (tai Ctrl+Insert), 2) pidä 
vaihto-näppäin (korotus, shift) pohjaa, 3) napauta oikeaa nuoli -näppäintä 
kaksi kertaa ja 4) paina Ctrl+V -näppäimiä (tai shift+Insert) 

Tiedon korjaus Tämän jälkeen paina esimerkiksi solussa C2 näppäintä F2, Del-näppäintä 
(askelpalautin), iso kirjain B ja Enter. Virheen korjaaminen onnistuu myös 
kun näpäytetään hiirellä kaavarivillä haluttua kohtaa. 

Tallenna jälleen kerran (Ctrl+s) tiedosto, kun olet tehnyt siihen muutoksia. 

2.3 Solujen siirto näppäimistöltä 

Solujen siirtäminen tapahtuu aivan samoin kuin kopiointikin, vain ensimmäinen kohta 
muutetaan seuraavaksi: 

 Tämän jälkeen paina näppäimiä Ctrl+X (tai Shift+Delete), jolloin 
kaava leikataan tai siirretään ns. leikepöydälle.  

3 Kaavojen kirjoittaminen 

Jatketaan samalla taulukolla edelleen. Aktivoi solu B6, ts. näpäytä sitä kerran hiirellä. Kirjoita 
siihen soluun kaava =B3+B4+B5. Hyväksy kaava 
painamalla Enter-näppäintä. Huomaa =-merkki 
(yhtäsuuruus) kaavojen alussa, tällöin ”Excel-ym-
märtää” solussa olevan tiedon kaavaksi eikä teks-
tiksi.  

Kirjoita soluun C6 kaava  =Summa(C3:C5) ja 
soluun D6 joko kaava =D3+D4+D5 tai 
=Summa(D3:D5) 

Tallenna tämä tiedosto nimellä harjoitus 
2b.xls 

3.1 Tiedon päivittäminen 

Muuta solussa B4 oleva luku 1700:aan. Huomaa samalla summassa tapahtuva muutos kun hy-
väksyt muutoksen. Excel voidaan asettaa myös siten, että laskeminen tapahtuu vasta kun painetaan 
F9-näppäintä. 

Muuttaessa laskentataulukossa olevia arvoja, niitä ei tarvitse tuhota erikseen, vaan päälle kirjoi-
tettava tieto korvaa solun sisällön Enter-näppäintä painettaessa. 

Päällekirjoituksen voi kumota näppäimillä Ctrl+Z tai Alt+Del tai komennolla Muokkaa/Pe-
ruuta. 
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4 Suhteellinen osoitus ja kaavojen kopiointi näppäimistöltä  

Kirjoita taulukkoon seuraavassa kuvassa näkyvät tiedot. Tallenna taulukko verkkohakemistoosi 
nimellä harjoitus 3.xls. Huomaa lomakorvaus- ja palkka-sarakkeiden tietojen keskitys, ja suku-
nimien tasaus oikeaan reunaan. 

Kun olet kirjoittanut solussa E2 olevan kaavan pysähdy hetkeksi. Oletko aikeissa kirjoittaa 
kaikki soluissa E3-E12 olevat kaavat käsin? Entäpä jos työntekijöitä olisi sata tai tuhat? 

Kun solu E2 on aktiivinen, mutta ei kirjoitustilassa, niin kopiointi tapahtuu seuraavasti: 
 Paina näppäimiä Ctrl+C (tai Ctrl+Insert), jolloin kaava kopioituu ns. leikepöydälle.  
 Paina Vaihto-näppäin pohjaan ja paina alanuoli-näppäintä yksitoista kertaa, jolloin 

alue E3…E12:een maalautuu. Maalaaminen voidaan tehdä myös hiirellä ja solua E2 
ei kannata yleensä maalata. 

 Nyt voit lopuksi liitää kaavan näppäimillä Ctrl+V (tai Shift+Insert) soluihin 
E3…E12. 

 Kopiointi voidaan suorittaa myös Muokkaa-toiminnon kautta hiiren 2-näppäintä 
käyttäen. Muokkaa/Kopioi ja Muokkaa/Liitä. 

Tallenna ja vertaa kaavoja soluissa E3, E4, E5 jne. Mitä kaavoille on tapahtunut? Tätä kaavojen 
muutosta sanotaan suhteelliseksi muutokseksi, ts. mentäessä yksi rivi alaspäin, kaavassa oleva rivi-
numero muuttuu yhden ylöspäin ja kaava on siis suhteellisesti osoitettu. 

Lisää taulukkoon yhteensä rivi soluun C13, kirjoita soluun D13 =Summa(D2:D12) ja kopioi 
kaava soluihin D13 ja E13. Katso nyt mitä muutoksia näissä kaavoissa tapahtui. 

4.1 Pähkinä purtavaksi suhteellisesta osoituksesta 

Edellisessä esimerkissä oli kyse ns. suhteellisesta 
osoituksesta. Käytännössä tämä tarkoittaa siten, että 
kun kaava kopioidaan ylös- tai alaspäin, niin kaa-
vassa olevat rivinumerot muuttuvat pykälällä ylös- 
tai alaspäin samassa suhteessa kuin kopiointikin ta-
pahtui. Kopiointisuunnan ollessa vasen tai oikea, 
niin saraketunnukset muuttuvat samoin kuin ri-
vinumerotkin. 

Mitä tapahtuu kuvassa olevalle kaavalle, kun se kopioidaan 
a) Soluun B5?  b) Soluun D2? 
Entä jos ko. solun kaava siirretään edellä mainittuihin soluihin. Kuinka silloin kaava muuttuu? 
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5 Absoluuttinen osoitus 

Syötä olevassa kuvassa oleva data taulukkoon. Älä missään nimessä syötä mustalla pohjalla 
olevia arvoja, koska ne saadaan laskemalla syötetyistä 
arvoista. 

Kirjoita soluun C4 kaava, joka laskee vuokran koro-
tuksen markkoina, kuin korotusprosentti on annettu. 
Kopioi kaava soluihin C5…C9. Katso solujen kaavoja, 
mitä niissä on tuloksen lisäksi väärin? 

Muuta nyt solun C4 kaava ”oikean” muotoon, ts. li-
sää B1-solun ympärille $-merkit ($B$1). Ne saa myös 
näppäintä F4-painamalla, kun kursori koskee kaavassa 
olevaan soluun. 

Kopioi kaava soluihin C5…C9. Katso solujen kaavoja, mitä erikoista niiden soluosoitteissa on?  
Lisää taulukkoon vielä Uusi vuokra –sarake, joka laskee uuden vuokran sen jälkeen, kuin sitä 

on korotettu. 
Tallenna taulukko nimellä harjoitus 4.xls. 
Muuta lopuksi korotusprosenttia siten, että vuokranantaja saa tuhat markkaa enemmän rahaa 

käteen kuussa. Mikä on oikea prosentti? Tallenna tämä taulukko nimellä harjoitus 4b.xls. 
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5.1 harjoitus I 

Avaa viime kerralla tekemäsi palkka-taulukko ja tallenna se Harjoitus 4c – tiedostonimellä 
K:\Taulukkolaskenta -kansioosi.  

1. Lisää sarake C- ja D-sarakkeiden väliin. Anna sille nimeksi Korotus (katso edellinen 
kuva). 

2. Lisää kolme riviä taulukon alkuun. 
3. Kirjoita soluun B2 Korotus % -teksti ja soluun C2 

numero 2,3. (katso mallia seuraavasta kuvasta) 
4. Kirjoita soluun D5 kaava joka laskee 2,3 % solun 

C5 arvosta. HUOM! Kaavoihin saa kirjoittaa vain 
soluosoitteita ei lukuja! Muistele edellistä 
esimerkkitehtävää.  

5. Kopioi kaava soluihin D5:D15. Muista solun luki-
tus, jos saat vääriä arvoja 

6. Muuta solujen muotoilu valuutaksi (Ctrl+1) tai 
Muotoile Solut -pikavalikosta (katso viereinen 
kuva). 

7. Muuta E-sarakkeen kaavaa siten, että myös palkan-
korotus lasketaan yhteen. 

8. Lisää vielä riville 16 summa C-, D-, E- ja F-sarakkeista 
9. Muuta korotusprosenttia siten että F16 solun summa on 250 000 €. Lähimmäksi päässyt 

saa palkinnon  
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5.2 Harjoitus II 

Tee seuraava laskentataulukko. Laske jokaiselle hinnalle alennus siten, että sitä voi muuttaa. 
Muuta lopuksi alennusprosenttia siten, että konepaketin hinta on 720 €. 

Tallenna tiedosto K:\Taulukkolaskenta\Harjoitus 4 - LASKU -tiedostonimellä. 

 
Alennus = hinta * alennusprosentti 
Alennettu hinta = hinta - alennus 
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6 Kaavioiden tekeminen 

6.1 Syötä taulukkoon tiedot  

Käytä vieressä olevan kuvan tietoja, 
jotka kuvaavat erään luokan sukupuolija-
kaumaa. 

Tallenna tämä taulukko ja syntyvä 
kaavio nimellä harjoitus 5.xls. 

6.2 Maalaa tiedot, joista kaavio 
piirretään 

Maalaa alue siten, että aloitat solusta A1 
ja lopetat soluun D3 (katso viereinen kuva).  

Maalaaminen näppäimistöltä on usein no-
peampaa ja tarkempaa kuin hiirellä, varsinkin 
jos kyseessä on iso taulukko. Tee näin: akti-
voi solu A1. Paina Ctrl- ja Vaihto-näppäimet 
pohjaan, paina kaksi kertaa vasenta nuolinäppäintä ja kaksi kertaa alanuolinäppäintä. Tämä temppu 
maalaa miten tahansa suuren yhtenäisen alueen. 

Huomaa, että solu A1 jää valkoiseksi, vaikka se on valittu! 

6.3 Anna kaavionpiirto -komento 

Valintanauhan Lisää-välilehdeltä löytyy erilaiset kaaviot (katso seuraava kuva).  

  

Painikkeesta saa näkyviin 
kaikki kaaviomallit yhdellä 
kertaa (katso seuraava 
kuva) 
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6.3.1 Kaavion laji – 1. Vaihe 

Kaavioksi voidaan valita lukuisia erilaisia kaaviotyyppejä (katso seuraava kuva), pylväskaavi-
osta aina sädekaavioon ja kaikkea siltä väliltä.  

Kaaviomallia valittaessa kannattaa kuitenkin olla huolellinen, koska valittu, vaikkakin hienon 
näköinen, kaavio ei välttämättä anna mitään tietoa. 

Lisäksi useimpia kaavioita voi piirtää joko kaksi- tai kolmiulotteisena. 

6.3.2 Kaavion lähdetiedot – vaihe 2 

Kaavion lähdetiedot voidaan vaihtaa, kun 
kaavio on valittu, Lisää/Rakenne/Valitse tie-
dot –kohdasta (katso viereinen kuva). Nor-
maalisti tähän ei tarvitse puuttua, mutta tehtä-
essä suuri määrä kaaviota samanlaisia kaavi-
oita, niin tällöin kaaviot kopioidaan ja vain 
niiden tietoalueet muutetaan yhtenäisyyden 
saavuttamiseksi. 

Vaihda rivi tai sarake –valinnalla selit-
teen ja x-akselin tiedot vaihtavat paikkaa. 

 

115
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125

130

135

140

145
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2010

2011

2012
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6.3.3 Kaavion asettelu – vaihe 3 

Kaavion asettelusta tärkeimmät valinnat ovat otsikot ja akselit. muokata useita kaavioon vai-
kuttavia asetuksia. Otsikko-valinta sisältää kaavion otsikon (kuvassa valittuna), akseleiden otsikoi-
den lisäämisen, näytetäänkö arvopisteiden otsikot tai arvotaulukko (katso seuraava kuva). 

 

6.3.4 Kaavion sijainti – vaihe 4 

Kaavion sijainti voidaan valita kahdesta mahdollisesta, joko uuteen taulukkoon tai objektina, 
jolloin kaavio ilmestyy samaan taulukkoon, jossa lähdetiedotkin ovat.  

Uuteen taulukkoon sijoitettu kaavio luo uuden taulukon, tässä tapauksessa Kaavio1-nimisen, 
jonne kaavio talletetaan. Tällä valinnalla saavutetaan sellainen etu, että kaavio on heti koko sivun 
kokoinen, eikä sen koko juurikaan tarvitse asetella haluttaessa tulostaa A4-kokoinen kaavio. 

6.3.5 Valmis kaavio – vaihe 5 

Valmiin kaavion kokoa, kun on valuttu kaavion muodoksi objekti, voidaan muuttaa kaavion 
reunoilla olevista tartuntakahvoista. Näitä kahvoja on objektin kulmissa ja näiden välillä, yhteensä 
kahdeksan kappaletta. Kuten alla olevasta kuvasta on nähtävissä. 
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6.4 Kaavion asetusten muuttaminen jälkikäteen 

Kaavion asetusten muuttaminen tapahtuu siten, että valitaan kaavio aktiiviseksi, jolloin ikkunan 
otsikko riville ilmestyvät Kaaviotyökalut (katso viereinen 
kuva), joista voidaan muuttaa avain kaikkia kaavion ase-
tuksia. 

Myös hiiren 2-näppäimen painallus kaavion päällä tuo 
esille pikavalikon, josta voi muuttaa kaavio lajia, tietoja 
ja sijaintia. 

Tallenna taulukkosi vielä kerran ja kopioi tekemäsi 
kaavio ja muuta sekä kaaviolaji ja lähdetietojen sarjojen 
asetuksia kuvassa näkyvällä tavalla. 

Tallenna tämä taulukko ja syntyvä kaavio nimellä harjoitus 5b.xls. 

 

6.5 Kaavion piirto - pinotut pylväät 

Tee seuraavasta kyselystä alla oleva kaavio. Voit toteuttaa kyselyn myös oikeasti kysymällä 
luokassa olevilta oppilailta heidän väsymystilaansa. 
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7 Valmiiden funktioiden käyttö 

Avaa harjoitus 3.xls. Tallenna se nimellä harjoitus 6.xls. Liitä siihen maksimi- ja minimi funk-
tiot. Kaikki Excelissä olevat funktiot löytyvät komennon Kaavat-välilehdeltä Lisää funktio -toi-
miminnon alta.  

7.1 Valitse solu, johon funktion tulos sijoitetaan 

Ennen komennon antamista kannattaa se solu, johon tulos halutaan valita aktiiviseksi. Tässä 
tapauksessa mene soluun C15. Hae 
Kaavat-välilehdeltä Lisää funktio -
toiminto. 

Valmiin funktion lisääminen on 
kaksivaiheinen tapahtuma. Ensin va-
litaan funktio kuvassa näkyvästä 
Liitä funktio -dialogista. Vasem-
malla siinä on eri funktio luokat ja 
luokasta Kaikki, löytyvät sitten 
kaikki Excelissä olevat funktiot. 

Tässä tapauksessa lienee kuiten-
kin helpompi kirjoittaa kaava suoraan 
haluttuun soluun. 
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7.2 Valitse alue, josta funktion tulos lasketaan 

Kun oikea funktio on sitten saatu valittua, niin valitaan alue, joka siihen vaikuttaa. Esimerkiksi 
erilaisissa rahoitusfunktioissa voidaan joutua valitsemaan useita alueita, joista funktion lopullinen 
tulos lasketaan. Jos funktion nimen ja syntaksin muistaa ulkoa, niin sen voi tietenkin kirjoittaa suo-
raan kaavariville, esimerkiksi =min(C2:C14). 

Dialogissa on useita seikkoja, joita kannattaa seurata. Esimerkiksi kaavan tulos, jos se on tie-
dossa, niin onko se oikea. Ja ovatko oikeat luvut valittuina.  

Lukualue voidaan joko valita hiirellä tai kirjoittaa käsin. Alue, johon funktio vaikuttaa, kirjoite-
taan siten, että ensi annetaan alkupiste ja sitten loppupiste ja nämä kaksi erotetaan toisistaan kak-
soispisteellä, kuten kuvasta on nähtävissä. Jos alueita on useita, niin alueet erotaettaan toisistaan 
puolipisteellä ja muuten merkitään samoin kuin yhden alueen tapauksessa. 

Erilaisia alueita: 
 A1:A20 - ensimmäisen sarakkeen kymmenen ensimmäistä solua 
 B2:C20 - toisen ja kolmannen sarakkeen kymmenen ensimmäistä solua 
 A1:A20;C1:C10 - ensimmäisen sarakkeen ja kolmannen sarakkeen kymmenen ensim-

mäistä solua 

7.3 Keskiarvoharjoitus 

Hae Wilmasta matematiikan kurssien kaikki arvosana ja tee seuraavanlainen taulukko. 

 
 
Kun olet saanut taulukon valmiiksi, niin kokeile mitä arvosanoja sinun täytyy saada MA7-

MA10 –kursseista, että saat haluamasi arvosanan päästötodistukseen. 
 
Samaan taulukkoa voit käyttää myös muihin sinua askarruttaviin arvosanoihin, kuten esim. fy-

siikka, historia, englanti jne. 

8 Lajittelu 

Tietojen lajittelulla tiedot voidaan järjestää haluttuun järjestykseen. Tiedot voidaan asettaa suu-
ruus- tai aakkosjärjestykseen tai vaikkapa kuukauden mukaan. Tiedot voidaan lajitella myös koko-
naan oman lajittelukriteeristön mukaan: voidaan luoda luettelo vaikkapa ylioppilaskokeen arvosa-
noista ja lajitella tiedot opiskelijoiden suorituksesta arvosanan perusteella.  

Valitut luvutKaavan tulos

Valittu alue
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Excel 2010 –versiossa lajittelu läytyy Tiedot-välilehdeltä Lajittele ja suodata –ryhmästä (katso 
seuraava kuva).  

Ennen lajittelua alue on ensin lajiteltava alue valittava. 

8.1 Esimerkki 

Tehdään seuraavassa kuvassa nä-
kyvä luettelo. Luettelossa 1. riville kan-
nattaa kirjoittaa sarakkeiden otsikot 
(suku- ja etunimi sekä luokka). Ne eivät 
ole pakolliset, mutta ne helpottavat var-
sinkin laajassa taulukossa tietojen lajit-
telua. 

Tehtävä 1 
Aluksi tallenna taulukko K:\Tau-

lukkolaskenta –kansioon Harjoitus 08 
– lajittelu  
-tiedostonimellä. Tämän jälkeen lajit-
tele taulukko se sukunimen aakkosjär-
jestykseen (katso seuraava kuva).  

Tehtävä 2 
Lajittele ryhmä aakkosjärjesykseen 

siten, että ensin tulee 9A-luokan 
oppilaat aakkosjärjesyksessä, sitten 9B 
jne. 

Tätä varten sinun tulee 
käyttää Lisää taso –toimintoa 
(katso viereinen kuva). 
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8.2 Lajitteluharjoitus 

Kopio seuraava lajittele3-taulukko J:\9atk\Excel -kansiosta K:\taulukkolaskenta -kansioosi. 
Käytä lajittelua apunasi ja kopioi kaikkia Jyväskylän asiakkaat omaan taulukkoon.  

Tallenna taulukko Jyväskylän_asiakaat -nimellä. 
 

 

Ratkaisuehdotus 

1. Lajittele taulukkoa postinumeron tai -toimipaikan perusteella. 
2. Valitse Jyväskylän asiakkaat ja anna Kopioi-komento. 
3. Ota tyhjä laskentataulukko esille ja anna Liitä-komento. 
4. Tallenna tiedosto K:\taulukkolaskenta -kansioosi annetulla nimellä. 
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8.3 Hiihtokilpailu 

Avaa J:\9atk\Excel -kansiosta lajittelu4 – hiihtokilpailu -tiedosto. Lisää valmiiseen taulukkoon 
lähtönumerot (1001, 1002, 1003,…)ja lähtöaika 45 sekunnin välein. Laske lopuksi hiihtoaika (tu-
loaika-lähtöaika). 
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9 Jos(ehto; tosi; epätosi) -funktio 

Jos()-funktio toimii siten, että siinä on kolme osaa, jotka on erotettu puolipisteellä (;). Ensim-
mäisenä on ehto ja jos ehto on totta tehdään toisen osin juttuja, mutta jos ehto on epätosi, niin 
tehdään kolmannen kohdan juttuja. 

 

Jos(Ehto;”ehto_totta”;”ehto_epätosi”) 
 
 
Ehto voidaan esittää kolmella eri tavalla: 

1. Solu on suurempi kuin jokin, esim. A2>10 tai A2>C3 
2. Solu on pienempi kuin jokin, esim. A2<10 tai A3<A1 
3. Solu on yhtä suuri kuin jokin, esim. A2=10 tai A2=B3 

 
Kun jos-lauseessa halutaan ”tulostaa” tekstiä, se pitää panna lainausmerkkeihin. Numerot voi-

daan kirjoittaa sellaisenaan. Esim. Jos(A1<100000;0;”Sinulla on paljon rahaa!”) 

9.1 Tehtävä I 

Tee seuraava taulukko ja siihen B-sarakkeeseen ohjeiden mukainen jos-lause. Eli jos ikä on alle 
18 vuotta, niin näytetään alaikäinen-teksti, muutoin täysi-ikäinen. Kun olet tehnyt jos-lauseen B2-
soluun, niin kopioi se B3:B6-soluhin.  

 
Tallenna lopuksi taulukko ikarajat-nimellä K:\Taulukkolaskenta –kansioosi. 
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9.2 Tehtävä II 

Tee seuraava taulukko. 

 
 
Lisää JOS-funktiolla kommentit Kommentti-sarakkeeseen. 
 

 
 
Seuraavaksi kopioi kaavaa alempiin soluihin. Lisää myös raportin laatijan nimi eli oma nimesi 

sekä päiväys taulukon alapuolelle. 
 
Tallenna lopuksi taulukko K:\Taulukkolaskenta –kansioosi nimellä budjetti. 
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9.3 Tehtävä III 

Tee alla oleva taulukko.  

 
 
Alennuksen määrä lasketaan JOS-funktiolla. Alennusta saa, mikäli ostosten loppusumma ylittää 

400 euron rajan. 
Tallenna lopuksi taulukko K:\Taulukkolaskenta –kansioosi nimellä alennustaulukko 

9.4 Tehtävä IV 

Tee todella vaikea jos-lause, jossa erotellaan iän mukaan kuuteen eri ryhmään. Tämä tarkoittaa 
käytännössä sitä, että tarvitset kuusi sisäkkäistä jos-lausetta. 

 
Tallenna lopuksi taulukko K:\Taulukkolaskenta –kansioosi nimellä ajokorttiluokka 
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9.5 Tehtävä V 

Tee (vaativa) palkanlaskutaulukko, kun ylituntipalkkiot ovat seuraavat:  
 Ensimmäiset 40 tuntia ovat normaaleja 100 % tunteja. 

 
 Seuraavat 10 tuntia ovat 150 % tunteja. 

 
 Yli 50 tunnin menevät tunnit korvataan 200 % mukaan. 

 
Laske kuhunkin prosentti-sarakkeeseen JOS-funktiota apuna käyttäen montako tuntia henkilö 

on työskennellyt kyseisellä prosentilla. Palkka-sarakkeeseen lasketaan henkilön palkka edellisten 
tietojen perusteella. 

 
 

 
 
Tallenna lopuksi taulukko K:\Taulukkolaskenta –kansioosi nimellä palkkalaskenta 
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10 Tietojen linkitys Excelissä 

Samoin kuin käytät solujen osoitteita lasku-
kaavoissa yhden taulukon sisällä, voit tehdä viit-
tauksia myös muiden laskentataulukoiden tai tie-
dostojen soluihin. 

10.1 Laskentapohjien kopiointi 

Syötä alla olevassa kuvassa olevat tiedot. 
Anna laskentapohjalle nimeksi: ”Myynti 1997” 
painamalla hiiren 2-näppäintä Taul1-tekstin 
päällä ja valitse komento nimeä uudelleen. 

Tallenna tässä vaiheessa tiedosto nimellä 
myyntitilasto 2000 verkkoasemaasi. 

Tee kopio taulukosta laskentapohjasta 
Myynti 1997 painamalla hiiren 2-näppäintä sa-
massa paikassa kuten edellisessä tehtävässä ja 
valitsemalla komento siirrä tai kopioi. Muista li-
sätä rasti kohtaan: ”Tee kopio”. Katso malli yllä 
olevasta kuvasta. 

Laskentapohjasta toiseen pääset siirtymään joko hiiren avulla naputtelemalla välilehtiä työtilan 
alareunassa tai Ctrl + Page up/Page Down -näppäimillä. 

Siirry laskentapohjaan Myynti 1997 (2) eli tekemääsi kopioon. Muuta otsikko ja muut tiedot 
vastamaan vuoden 1998 myyntiä. Nimeä uudelleen laskentapohja ja anna sille nimeksi: ”Myynti 
1998”. 

Tee vielä tästä laskentapohjasta kopio ja nosta kaikkia hintoja markalla. Muuta laskentapohjan 
nimeksi ja otsikoksi Myynti 1999.  

Tee vielä yksi kopio ja kopioi tai siirrä tämä laskentapohja ensimmäiseksi. Pyyhi kaikki luvut 
pois taulukosta ja aloita tietojen linkitys. 

='Myynti 1997'!D4+'Myynti 1998'!D4+'Myynti 1999'!D4 
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11 Automaatiinen täydennys 

Valitse Tiedosto / Asetukset / Lisäasetukset /Muokkaa omia luetteloita.  
 

 
 


