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Excel 2013 -Opas 1

1 Excelin tydtila

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

Kéaytd numerojen syottdmiseen siithen tarkoitettu néppdimiston laskinosaa ja soluissa liikkumi-
seen kappaleenvaihto-, sarkain- tai nuoli-nédppdimia seké hiirta.

Seuraavassa kuvassa on néhtivissd Microsoft Excel 2013 for Windowsin tyétila, josta kidydéan
lapi ikkunan tdrkeimmét osat.

Tiedosto-valikko

Pikatyokalurivi ja kumoa-toiminto Ohjaus-

painikkeet

Valintanauha, jossa atoinna Valilehtien valitsimet Otsikkorivi
Aloitus-valilehti

Tyakirjal - Excel = =
Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayté Q Kerro, mita haluat tehds... Juha.Korhonen £ Jakaminen
AD\[;;. Arial 2 AN === & ¢ Rivita teksti Ylginen - [l% E“ LF gu:a ? i;_;: %: gv p
s . B I ou- A === I35 Fvhdtsjakekits - - 8 o | %) g9 | Ehdolinen Muctoile Solutyylit Lisss Poists Muotoile . Lajtteleja Etsija
- - muctoilu = taulukoksi = - - - =7 suodata~ valitse -
Leikepdytda = Fontti i Tasaus 7 Numera i Tyyiit Solut Muokkaaminen ~
re - v
B G 12 M N 9]
Kaavarivi
Aktiivinen solu \
! Sarakekirjaimet
Rivinumerot
. Nalkvmat Zoomaus-
_— . \ akyma i AAdi
29 Taulukonvalitsimet Tilapalkki y liukusaadin
30 |
31
32 |
33
34 |
35
36 | : | | =
Taull ® ] 3
Valmis £ W = U + 100%

e Otsikkorivi tai -palkki, jossa edellisessa kuvassa lukee Tyékirjal - Microsoft Excel eli avoi-
mena olevan tiedoston nimi. Liséksi otsikkorivilld sijaitsevat my0s ohjauspainikkeet. Myos
ohjelmaikkuna siirtiminen kiy raahaamalla ikkunaa otsikkopalkista.

o Kaavarivilta niet aktiivisen solun osoitteen (kuvassa A1) seka solun sisdllon. Solun muok-
kaaminen kidy my®os titd kautta.
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2 Excel 2013 -Opas

e Taulukkovalitsimien kautta liikutaan tiedostossa olevissa laskentataulukoissa napautta-
malla niitd hiirelld. Oletuksen tyhjidssd Excel-tiedostossa on kolme taulukkoa eli taull, taul2,

ja taul3.

2 Tekstin kirjoittaminen ja muotoilu Excelilla

Vaikka Excel ei olekaan mik&én tekstinkasittelyohjelma, joutuu sillédkin tekemain tavanomaisia
korostuksia liittyen fonttien kokoon ja muotoon seké taustojen viriin yms. seikkoihin.

2.1 Harjoitus

Kirjoita alla olevan taulukon kaltainen lukujérjestys alkaen solusta A1, kédyttden omia

tietojasi.

Kéytd taulukon alkumuotoiluun automaattista muotoilua (Muotoile/ Automaattinen
muotoilu) ja lisdd loput muotoilut (Muotoile solut) kdsin. Lisdd taulukon soluihin vé-
rejd, vaikka jokaiselle sarakkeelle omansa. Muuta ja lisdd reunaviivoja, fonttien vireja

Jjne.
H18 . |

1 Aika Maanatai Tiistai  Keskivilkko  Torstai Perjantai
28 8.25- 910 Matikka
3 [925-10.10
4 (10.25-11.10
20(11.25-12.10 Gatv 1.2
6 ruokailu
7 12.40-13.25 NG
8 13.40-1425
9 1440-1525 Sl 11 9atv 3.1
10 15.40-16.25 ]
11

Tallenna taulukko harjoitus01 - lukujérijestys -tiedostonimella.

2.2 Solujen kopiointi ja virheen korjaus

Sulje edellinen tehtdvd ja avaa uusi
tiedosto (Tiedosto/Uusi/Tyokirja).

Kirjoita kuvassa ndkyvét tiedot, [u-
kuun ottamatta toista rivid, ja tallenna ni-
melld harjoitus 2.xIs.

Taman jdlkeen harjoitellaan solujen
kopiointia ja muokkausta seuraavassa
kappaleessa annettavien ohjeiden mu-
kaan.

Kirjoita teksti: Henkiléo A soluun B2
C:ksi seuraavasti.

A | B | ¢ D |
1 |Budjetti
2 Henkilo A Henkilo B Henkilo C
3 |Ruoka 1200 2200 3300
4 |Yuokra 1650 1900 3500
5 |[Muut 230 400 405
B |Yhteensa
7

. Kopioi solu B2 soluihin C2 ja D2 ja korjaa A:t B:ksi ja

Kopiointi voidaan suorittaa joko ndppdimist6lta tai hiirella.
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Excel 2013 -Opas 3

Solun kopiointi Tee ndin: 1) vie kursori soluun B2, paina Ctrl+C (tai Ctri+Insert), 2) pida
vaihto-ndppdin (korotus, shift) pohjaa, 3) napauta oikeaa nuoli -nippéinta
kaksi kertaa ja 4) paina Ctrl+V -ndppédimié (tai shift+Insert)

Tiedon korjaus Tédmin jélkeen paina esimerkiksi solussa C2 nédppdintd F2, Del-ndppdintd
(askelpalautin), iso kirjain B ja Enter. Virheen korjaaminen onnistuu myos
kun népdytetddn hiirelld kaavarivilld haluttua kohtaa.

Tallenna jélleen kerran (Ctrl+s) tiedosto, kun olet tehnyt sithen muutoksia.

2.3 Solujen siirto nappdimistolta

Solujen siirtdminen tapahtuu aivan samoin kuin kopiointikin, vain ensimméinen kohta
muutetaan seuraavaksi:

»  Tamén jilkeen paina nidppédimid Ctrl+X (tai Shift+Delete), jolloin
kaava leikataan tai siirretddn ns. leikepdydélle.

3 Kaavojen kirjoittaminen

Jatketaan samalla taulukolla edelleen. Aktivoi solu B6, ts. ndpéyti sitd kerran hiirelld. Kirjoita
sithen soluun kaava =B3+B4+BS. Hyviksy kaava

painamalla Enter-ndppdintd. Huomaa =-merkki HAKU \>| X v = =B3+B4+B5

(yhtdsuuruus) kaavojen alussa, télloin ”Excel-ym- A | B | ¢ | D |

mirtdd” solussa olevan tiedon kaavaksi eikd teks- | 1 |Budjetti

tiksi. 2 Henkild A Henkild A Henkild A
Kirjoita soluun C6 kaava =Summa(C3:C5)ja |3 |Ruoka | 1200 2200 3300

soluun D6 joko kaava =D3+D4+D5 tai | 4 Vuokra 1650 1900 3500

=Summa(D3:D5) S |Muut | 230 400 410
Tallenna téméd tiedosto nimelli harjoitus g Yhteensa @ﬂ@:'l

2b.xls

3.1 Tiedon péivittaminen

Muuta solussa B4 oleva luku 1700:aan. Huomaa samalla summassa tapahtuva muutos kun hy-
viksyt muutoksen. Excel voidaan asettaa myds siten, ettd laskeminen tapahtuu vasta kun painetaan
F9-ndppéinta.

Muuttaessa laskentataulukossa olevia arvoja, niité ei tarvitse tuhota erikseen, vaan piille kirjoi-
tettava tieto korvaa solun sisdllon Enter-néppéintd painettaessa.

Pééllekirjoituksen voi kumota nippédimilld Ctrl+Z tai Alt+Del tai komennolla Muokkaa/Pe-
ruuta.
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4 Suhteellinen osoitus ja kaavojen kopiointi nappaimistolta

Kirjoita taulukkoon seuraavassa kuvassa nékyvit tiedot. Tallenna taulukko verkkohakemistoosi
nimell4 harjoitus 3.xls. Huomaa lomakorvaus- ja palkka-sarakkeiden tietojen keskitys, ja suku-

nimien tasaus oikeaan reunaan.

A | B [ D =
1 |Etunimi Sukunimi Palkka Lomakorvaus Yhteensa
2 |Sirkka Maki 15000 1230 |=C2+DQ ‘l
3 |Marjatta Lahtinen 16000 1320
4 |Arto Timonen 17000 1410
5 Mikko Hytdnen 18000 1500
B (Tenho Tanninen 19000 1590
7 |Timo Tirkkonen 20000 1680
g8 [Risto Tanninen 19000 1590
9 Tapani Kaijanmaki 18000 1500
10  Kari Oja 17000 1410
11 |Ari Majori 16000 1320
12 | Heli Tarhanen 15000 1230
19

Kun olet kirjoittanut solussa E2 olevan kaavan pysdhdy hetkeksi. Oletko aikeissa kirjoittaa
kaikki soluissa E3-E12 olevat kaavat kdsin? Entdpé jos tyontekijoitd olisi sata tai tuhat?
Kun solu E2 on aktiivinen, mutta ei kirjoitustilassa, niin kopiointi tapahtuu seuraavasti:
»  Painandppdimid Ctrl+C (tai Ctrl+Insert), jolloin kaava kopioituu ns. leikepoydille.
»  Paina Vaihto-nippiin pohjaan ja paina alanuoli-ndppdintd yksitoista kertaa, jolloin
alue E3...E12:een maalautuu. Maalaaminen voidaan tehdd myos hiirelld ja solua E2

el kannata yleensd maalata.

» Nyt voit lopuksi liitdd kaavan ndppdimilld Ctrl+V (tai Shift+Insert) soluihin

E3...E12.

»  Kopiointi voidaan suorittaa myds Muokkaa-toiminnon kautta hiiren 2-ndppiintd

kayttien. Muokkaa/Kopioi ja Muokkaa/Liita.

Tallenna ja vertaa kaavoja soluissa E3, E4, ES jne. Mitd kaavoille on tapahtunut? Tétd kaavojen
muutosta sanotaan suhteelliseksi muutokseksi, ts. mentdessd yksi rivi alaspéin, kaavassa oleva rivi-
numero muuttuu yhden yldspéin ja kaava on siis suhteellisesti osoitettu.

Lisda taulukkoon yhteensa rivi soluun C13, kirjoita soluun D13 =Summa(D2:D12) ja kopioi
kaava soluihin D13 ja E13. Katso nyt mitd muutoksia néissd kaavoissa tapahtui.

4.1 Pé&hkina purtavaksi suhteellisesta osoituksesta

Edellisessi esimerkissé oli kyse ns. suhteellisesta
osoituksesta. Kdytdnndssd tima tarkoittaa siten, etti
kun kaava kopioidaan ylos- tai alaspdin, niin kaa-
vassa olevat rivinumerot muuttuvat pykalalla ylos-
tai alaspdin samassa suhteessa kuin kopiointikin ta-
pahtui. Kopiointisuunnan ollessa vasen tai oikea,
niin saraketunnukset muuttuvat samoin kuin ri-
vinumerotkin.

[apRia, QRN PR SRS

Miti tapahtuu kuvassa olevalle kaavalle, kun se kopioidaan

a) Soluun B5? b) Soluun D2?

Entd jos ko. solun kaava siirretdén edelld mainittuihin soluihin. Kuinka silloin kaava muuttuu?
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5 Absoluuttinen osoitus

Syéti olevassa kuvassa oleva data taulukkoon. Ald missdin nimessi sydtd mustalla pohjalla

olevia arvoja, koska ne saadaan laskemalla syotetyistd

arvoista.

Kirjoita soluun C4 kaava, joka laskee vuokran koro-

Funktiot | B c_ |
Korotus % 2.3

1
2
tuksen markkoina, kuin korotusprosentti on annettu. | 3 Vuokra Korotus mk
Kopioi kaava soluihin C5...C9. Katso solujen kaavoja, | 4 |Henkilo A = * 100
mitd niissad on tuloksen lisdksi viarin? 5 |Henkilo B 1700 0
Muuta nyt solun C4 kaava “oikean” muotoon, ts. li- | & |Henkilo C 3300 H#ARVO!
sdd Bl-solun ympdrille $-merkit ($B$1). Ne saa myos | 7 Henkilo D 3400 56100
néppdintd F4-painamalla, kun kursori koskee kaavassa | 8 Henkilo E 3500 59500
olevaan soluun. 9 |Henkilo F 4250 140250
10
A B C D
1 Korotus % R
2
< Vuokra Korotus mk Uusi vuokra
4 Henkilo A 1650 37 95 1687 95
5 Henkilo B 1700 391 17391
6 Henkilo C 3300 AR 33759
7/ Henkilo D 3400 a2 3478 2
8 Henkilo E 3500 gl 5 3580 5
9 Henkilo F 4250 SIS 4347 75
10 |Yhteensa  //i11 409 4 18209.,4
11

Kopioi kaava soluihin CS5...

(9. Katso solujen kaavoja, mitd erikoista niiden soluosoitteissa on?

Liséé taulukkoon vield Uusi vuokra —sarake, joka laskee uuden vuokran sen jélkeen, kuin sitd

on korotettu.

Tallenna taulukko nimelld harjoitus 4.xls.
Muuta lopuksi korotusprosenttia siten, ettd vuokranantaja saa tuhat markkaa enemmén rahaa
kdteen kuussa. Mika on oikea prosentti? Tallenna tdma taulukko nimelld harjoitus 4b.xls.

Juha Korhonen e Huhtasuon yhtendiskoulu e Syksy 2019
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5.1 harjoitus |

Avaa viime kerralla tekemadsi palkka-taulukko ja tallenna se Harjoitus 4c — tiedostonimella
K:\Taulukkolaskenta -kansioosi.

A B | ¢ ] D | E |
1 |Etunimi Sukunimi Palkka Lomakorvaus Yhteensa
2 |Sirkka Maki 15000 1230 16230
3 |Marjatta Lahtinen 16000 1320 17320
4 |Aro Timonen 17000 1410 18410
5 |Mikko Hyténen 18000 1500 19500
B (Tenho Tanninen 19000 1590 20590
7 |Timo Tirkkonen 20000 1680 21680
8 |Risto Tanninen 19000 1590 20590
9 |Tapani Kaijanmaki 18000 1500 19500
10 | Kari Oja 17000 1410 18410
11 | Ari Majori 16000 1320 17320
12 | Heli Tarhanen 15000 1230 16230
13 Yhteensa 190000 15780 205780
14

1. Lis#i sarake C- ja D-sarakkeiden véliin. Anna sille nimeksi Korotus (katso edellinen

kuva).

2. Lisdd kolme rivid taulukon alkuun.

3. Kirjoita soluun B2 Korotus % -teksti ja soluun C2
numero 2,3. (katso mallia seuraavasta kuvasta)

4. Kirjoita soluun DS kaava joka laskee 2,3 % solun
C5 arvosta. HUOM! Kaavoihin saa kirjoittaa vain
soluosoitteita ei lukuja! Muistele edellistd
esimerkkitehtivaa.

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

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

7. Muuta E-sarakkeen kaavaa siten, ettd myos palkan-
korotus lasketaan yhteen.

*

C
Palkka
174000 €
1786,00 €
183200€
187800
1924 00€
197000 €
2016,00€
2062 50€
1662,00€
1676,00 €
1690,00 €
170400
1718.00€

Liséa vield riville 16 summa C-, D-, E- ja F-sarakkeista

5"

EF]
&

Mayts

I

Leikkaa et
Kopioi

Liittamisasetukset:
A

Liitd maaraten...
Lisaa

Poista

Tyhjenna sisalto

Muotoile solut...
Sarakeleveys..

Piilota

R

9. Muuta korotusprosenttia siten ettd F16 solun summa on 250 000 €. Lihimmaéksi padssyt

saa palkinnon ©

A B | z D E | F |
1
| 2 | Korotus % 23
3
4 |Etunimi Sukunimi Palkka Korotus Lomakorvaus Yhteensa
| 5 |Sirkka Maki 1500000€ 34500€ 1230,00€ 1623000€
. 6 |[Marjatta Lahtinen 16 000,00 € 1320,00€ 1732000€
7 |Arto Timonen 17 000,00 € 141000€ 1841000€
. 8 |Mikko Hytdnen 186 000,00€ 1500,00€ 1950000¢€
' 9 [Tenho Tanninen 1900000€ 1590,00€ 2059000€
' 10 [Timo Tirkkonen 2000000 € 1680,00€ 2168000&
' 11 |Risto Tanninen 19 000,00 € 1590,00€ 2059000€
| 12 |Tapani Kaijanmaki 18 000,00 € 1500,00€ 1950000€
13 [Kari Qja 1700000€ 1410,00€ 1841000€
14 | Aui Majori 16 000,00 € 1320,00€ 1732000€
15 [Heli Tarhanen 15000,00€ 1230,00€ 16230,00€
1R
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5.2 Harjoitus Il

Tee seuraava laskentataulukko. Laske jokaiselle hinnalle alennus siten, ettd sitd voi muuttaa.
Muuta lopuksi alennusprosenttia siten, ettd konepaketin hinta on 720 €.
Tallenna tiedosto K:\Taulukkolaskenta\Harjoitus 4 - LASKU -tiedostonimella.

A | B | C | D |
1 |Lasku
2
3 Alennus: 4,20%
4
5 |(Tuote Hinta Alennus Alennettu hinta
6 |Emolevy 230,00 € 9,66 € kaava
7 |Muisti 120,00 € kaava kaava
g |Mayttd 155,00 € kaava kaava
9 [MN&yténohjain 258,00 £ kaava kaava
10 Werkkokortti 40,00 € kaava kaava
11 [Yhteensa Kaava Kaava Kaava

Alennus = hinta * alennusprosentti
Alennettu hinta = hinta - alennus

Juha Korhonen e Huhtasuon yhtendiskoulu e Syksy 2019
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6 Kaavioiden tekeminen

6.1 Sydta taulukkoon tiedot

Kidytd vieressd olevan kuvan tietoja,
jotka kuvaavat erddn luokan sukupuolija- ’
kaumaa.

Tallenna tidmé taulukko ja syntyva 2
kaavio nimelld harjoitus 5.xls. 3

6.2 Maalaa tiedot, joista kaavio
piirretaan

A
2010
124
136

2011
134
126

Tyttoja
Poikia

2012
129
139

Maalaa alue siten, ettd aloitat solusta Al

A | B | C |

D

ja lopetat soluun D3 (katso viereinen kuva).
Maalaaminen néppaimistoltd on usein no-
peampaa ja tarkempaa kuin hiirelld, varsinkin

2010
124
136

2011
134
128

Tyttéja
Poikia

2012
129
1391

jos kyseessé on iso taulukko. Tee néin: akti-
voi solu A1l. Paina Ctrl- ja Vaihto-nidppdimet

pohjaan, paina kaksi kertaa vasenta nuolindppéintd ja kaksi kertaa alanuolindppdintd. Tdma temppu

maalaa miten tahansa suuren yhtendisen alueen.

Huomaa, ettéd solu A1 jii valkoiseksi, vaikka se on valittu!

6.3 Anna kaavionpiirto -komento

Valintanauhan Lisd#-valilehdeltd 10ytyy erilaiset kaaviot (katso seuraava kuva).
S tjoitus 1 - Lukujarjestys - Juha Korhanen = I

@ 9- &%

Aloitus
J_l" ] .-.
e

Lisaa Sivun asettelu Kaavat

il

Tiedat

PR o

Tarkista Mayta

IR 3-X Jae

Pivot-taulukke Taulukko Kuva Clipart Muodot Smartart Mayttokuva | Pylwas | Viiva Ympyrd Palkki  Alue Piste Muut
i il Gl e i ks v = il kaaviot ~
Taulukot Kuvat 2-ulotteinen pylvis 3
I 2l (=] A ﬁ
I3 2010 2011 2012 iz
_ TY“D]R 124 134 129 eri lugkkien arvaja kayttamalla
Poikia 136 128 139

. Painikkeesta saa nikyviin |
' kaikki kaaviomallit yhdelld
- kertaa  (katso  seuraava
 kuva) :

b | el | el |l | el | el | sl |
1o o s e s 9~ ;s

ayta tatd, kun luokkien jarjestykselld ei ole
merkitysta tai kun haluat esittaa kohteiden
maarid, esimerkiksi histogrammin,.

R [
Labis] aA] A b

il Kaikki kaaviolajit..

RN

H

LA
=]
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6.3.1 Kaavion laji — 1. Vaihe

Kaavioksi voidaan valita lukuisia erilaisia kaaviotyyppeja (katso seuraava kuva), pylviaskaavi-
osta aina sidekaavioon ja kaikkea siltd valilta.

Kaaviomallia valittacssa kannattaa kuitenkin olla huolellinen, koska valittu, vaikkakin hienon
rnéikéinen, kaavio ei vilttdmattd anna mitdén tietoa.

Lis3& kaavio m1
| L n2] (48] 8] 03] 198) 9] ] o8] 193] 0
@ Ympyra T BT R e (e e
i pali |MZ¢1 |l&5r Mﬁ» |JM1 Mf‘# Bfw |g5 | 3
m | ™ ﬂ-"""‘_ |l.:’-'“3_ bg] D] lf:; :
;.?_:ﬁﬂ Pinta e
i :.::Ig:s ||9 |a”j |@® |ILQ |® |@IE
|%_ |E-_ |.g_ |% |g |% |? ‘ |%‘ |%‘ |f—‘ |:Jil:.'.£‘
EEEE |
| Malienhalinta... | | Asets cletuskaavioksi | [ ok || Peuut

Lisdksi useimpia kaavioita voi piirtdd joko kaksi- tai kolmiulotteisena.

6.3.2 Kaavion lahdetiedot — vaihe 2

. e : : : iedosto o us.-“[i‘ssé""" mgin asettelu aava iedo arkista Fytd E
Kaavion l1ihdetiedot voidaan vaihtaa, kun Ao = = T "

kaavio on valittu, Lisiii/Rakenne/Valitse tie- il 8 21 =, == II l.:':ll H:h

b
Vaihda Tallbnna Vaihda rivi Valitse

dot —kohdasta (katso viereinen kuva). NOI- s mabypa  taisaraie tiecor

. o L] ee . . . T i 'o', Tiedot ‘.'. Kaavion asettelu
maalisti tdhin ei tarvitse puuttua, mutta tehtd- -~ =" oy
essd suuri méard kaaviota samanlaisia kaavi- —— A 8 | ¢ b | E | F |«
oita, niin tilldin kaaviot kopioidaan ja vain !, 20HL Lol
. : 2 "Tynsja 124 134 129
niiden tietoalueet muutetaan yhtendisyyden 3 poikia 136 128 139
saavuttamiseksi. g = - | - ! ! =
Vaihda rivi tai sarake —valinnalla selit- 5 ' '
teen ja x-akselin tiedot vaihtavat paikkaa. g 140
145 .190. 135
140 :; 130 BTyttaj
- : BPpokia |
135 m 2010 13 |15
130 - At
m 2011 15 | 120 |
125 - :g
w2012 1 115 + :
120 - 18 2010 3011
115 19 | ik : :
Tyttoja Poikia
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6.3.3 Kaavion asettelu — vaihe 3

Kaavion asettelusta tirkeimmét valinnat ovat otsikot ja akselit. muokata useita kaavioon vai-
kuttavia asetuksia. Otsikko-valinta siséltdd kaavion otsikon (kuvassa valittuna), akseleiden otsikoi-
den hsaamlsen ni etaanko arvo 1stelden 0t51kot tai arvotaulukko katso seuraava kuva).

Lisda Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Mayta Rakenne | Aszettelu | Muotoile

U @ A &) e] s ] (] e 6]

Kuva Muodot Tekstiroutu || Kaavion | Akselin Selite  Arvopisteiden Arvotaulukko | Akselit Ruudukko | Piirtoal

tyylid - otsikko =|otsikot~ - otsikot = - * * =
Lisdd || == Fimitadn | [ Akselit
; - (® £ | | ||l Ald ndytd kaavion otsikkoa

B ' L ' D ! ——  Keskitetty otsikko paille ' H ' |
2010 2011 20 U] jeeskoemeeee |

124 134 1/ = Kaavion yiapuolelle i

136 128 1-: [ il Mayta otsikko kaavioalueen |

fl | ylapuolela ja muuta kaavion kokoa

Lisaa UtSIkkG"u‘EihtDEhtﬂjE... i

m 2010

| 2011

w2012

Tyttaia Poikia

6.3.4 Kaavion sijainti — vaihe 4

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

Uuteen taulukkoon sijoitettu kaavio luo uuden taulukon, tissd tapauksessa Kaaviol-nimisen,
jonne kaavio talletetaan. Télld valinnalla saavutetaan sellainen etu, etti kaavio on heti koko sivun
kokoinen, eikd 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. Néiti kahvoja on objektin kulmissa ja ndiden vililla, yhteensa
kahdeksan kappaletta. Kuten alla olevasta kuvasta on néhtivissa.
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6.4 Kaavion asetusten muuttaminen jélkikédteen

Kaavion asetusten muuttaminen tapahtuu siten, etti valitaan kaavio aktiiviseksi, jolloin ikkunan

otsikko riville ilmestyvit Kaaviotyokalut (katso viereinen . . .
kuva), joista voidaan muuttaa avain kaikkia kaavion ase- ; -
tuksia Rakenne | Asettelu | Muotaile
My®s hiiren 2-néppédimen painallus kaavion paélla tuo . 3 N "rirﬂ o | . [
esille pikavalikon, josta voi muuttaa kaavio lajia, tietoja L = L i 12 L
ja sijainn’a_ steiden Arvotaulukko | Akselit Ruudukko | Piir
Tallenna taulukkosi vield kerran ja kopioi tekemisi '~ ) l L |'t'
Akseli

kaavio ja muuta sekd kaaviolaji ja ldhdetietojen sarjojen
asetuksia kuvassa nakyvilld tavalla.
Tallenna tdma taulukko ja syntyvid kaavio nimelld harjoitus Sb.xls.

10 htaharjun koulun oppilaat 230

Huhtaharjun koulun oppilaat
300 -—:/

%
w2010 ||
M 2011 150__% % Z # poikia
M
B

160 -

140

120

100

80

60 -

I tyttoja

2012 |10 —

50—

40 -

20 +

tyttdja poikia 2010 2011 2012

6.5 Kaavion piirto - pinotut pylvaét

Tee seuraavasta kyselystd alla oleva kaavio. Voit toteuttaa kyselyn myds oikeasti kysymaélla
luokassa olevilta oppilailta heidén visymystilaansa.

A B c D E F G H [ J K E M
'Kuinka usein tunnet itsesi vasyneeksi koulupéivan aikana?

7.1k 8.1k 9.1k
aina 5 T 12
joskus 20 22 25
|harvoin 13 10 5
‘en koskaan 4 3 0
Yhteensd 42 42 42
Kuinka-usein-tunnet-itsesi-visyneeksi-koutupéivin aikana? _Kuinka usein tunnet itsesi visyneeksi koulupdivin aikana?
0 7 r Ll

M en koskaan

® harvoin

M joskus

M aina

RS SR SRR NG T )ty (S0 PR P P I P ) P (IR |
10BN 200NN =0 9 N0 WN =
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7 Valmiiden funktioiden kaytto

Avaa harjoitus 3.xls. Tallenna se nimelld harjoitus 6.xls. Liitd sithen maksimi- ja minimi funk-
tiot. Kaikki Excelissd olevat funktiot 16ytyvéit komennon Kaavat-vililehdeltid Liséda funktio -toi-

miminnon alta.

A ] B | C | D | E |
1 Etunimi Sukunimi Palkka Lomakorvaus Yhteensa
2 Sirkka Maki 15000 1230 16230
3 Marjatta Lahtinen 16000 1320 17320
4 Arto Timonen 17000 1410 18410
5 Mikko Hytdnen 18000 1500 19500
B Tenho Tanninen 19000 1590 20590
7 Timo Tirkkonen 20000 1680 21680
g Risto Tanninen 19000 1590 20590
9 Tapani Kaijanmaki 18000 1500 19500
10 Kari Oja 17000 1410 18410
11 Ari Majori 16000 1320 17320
12 Heli Tarhanen 15000 1230 16230
15 Yhteensa 190000 15780 205780
14
15 Maksimi =MAKSSC2:C12) 21680
16 Minimi 15000 1230 16230
17

7.1 Valitse solu, johon funktion tulos sijoitetaan

Ennen komennon antamista kannattaa se solu, johon tulos halutaan valita aktiiviseksi. Téssd

tapauksessa mene soluun C15. Hae
Kaavat-vililehdeltd Lisda funktio -
toiminto.

Valmiin funktion lisdédminen on

Tiedo

Je

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista

S B e@en @R

sto

kaksivaiheinen tapahtuma. Ensin va-  Lisai  Automaattinen Vimeksi Rahoitus Loogiset Teksti Pavamaara Haku Mal
. . . e funktio summa ™ kaytetyt = - 3 = jaaika - = trig
litaan funktio kuvassa nékyvisti . .
Liitd funktio -dialogista. Vasem- l_'— Funktion lisiaminien - =
malla siind on eri funktio luokat ja | Etsi funkio:
luokasta Kaikkl, loytyvat sitten ‘I: 'IG_!'joi;‘.a th\yt'kl.waus s.iitéJ mitd haluatt&hd.ﬁr j.:‘.n vaiitse sifben ' Siirry
kaikki Excelissi olevat funktiot. &4 Sy |
Téssd tapauksessa lienee kuiten- i- oy T =]
. . o e e H
kin helpompi kirjoittaa kaava suoraan ¢ | yalitse funktio:
haluttuun soluun. 6| |LOGNORM.KAANT -
7{| |LOGNORM_3aKAUMA
Il |LocRecr
81| |LUOTTAMUSVALLNORM E
) LUCTTAMUSVALLT i
10 MAES i
| MaksA
1 MAKS(lukul;lukul;...)
Palauttaa suurimman luvun arvojoukosta, Totuusarvot ja merkkijonot jatetasn
:11.. huomioimatta.
18
1
1 T :
] aman funktion ohie [ oK ] [ Peruuta
1' i =N =
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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).

[_ratn

] = {150001160001 700

Valittu alue ukul I
=" 15000

Palautkaa pienimman hovun argurmenttien luetteloska, Jatkaa totuusarvok ja tekstin huomiokka,

Lubul: |ukul;lukuz; ... owvat 1 - 30 lukua, bvhijas solua, totuusarvoa bai
merkkijonoa, joista haluat etsia pienimman,

@ | K.aavan tulos= 15000 8] 4 I Peruuta

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 hiirell4 tai kirjoittaa késin. Alue, johon funktio vaikuttaa, kirjoite-
taan siten, ettd ensi annetaan alkupiste ja sitten loppupiste ja ndmé kaksi erotetaan toisistaan kak-
soispisteelld, kuten kuvasta on ndhtdvisséd. Jos alueita on useita, niin alueet erotacttaan toisistaan
puolipisteelld ja muuten merkitddn samoin kuin yhden alueen tapauksessa.

Erilaisia alueita:

e Al:A20 - ensimmadisen sarakkeen kymmenen ensimmadistd solua

e B2:C20 - toisen ja kolmannen sarakkeen kymmenen ensimmadistd solua

e Al:A20;C1:C10 - ensimmadisen sarakkeen ja kolmannen sarakkeen kymmenen ensim-
mdistd solua

7.3 Keskiarvoharjoitus

Hae Wilmasta matematiikan kurssien kaikki arvosana ja tee seuraavanlainen taulukko.

D14 - |

A B g B | E - G H | J K
Kurssi MA1 MA2 MA3 MA4 MAS5 MASG MA7 MAS MAS9 MA10
Arvosana | 7 | 8 | 7 | 6 [ 7 | 9 | 9 ] | |

Keskiarvo Pydristetty Numero
7.5714286 7.6 8

N Ld B =

n

Kun olet saanut taulukon valmiiksi, niin kokeile mitd arvosanoja sinun tiaytyy saada MA7-
MA10 —kursseista, ettd saat haluamasi arvosanan paistotodistukseen.

Samaan taulukkoa voit kdyttdd my6s muihin sinua askarruttaviin arvosanoihin, kuten esim. fy-
siikka, historia, englanti jne.

8 Lajittelu

Tietojen lajittelulla tiedot voidaan jérjestdd haluttuun jérjestykseen. Tiedot voidaan asettaa suu-
ruus- tai aakkosjarjestykseen tai vaikkapa kuukauden mukaan. Tiedot voidaan lajitella myds koko-
naan oman lajittelukriteeriston mukaan: voidaan luoda luettelo vaikkapa ylioppilaskokeen arvosa-
noista ja lajitella tiedot opiskelijoiden suorituksesta arvosanan perusteella.
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Excel 2010 —versiossa lajittelu laytyy Tiedot-vélilehdeltd Lajittele ja suodata —ryhmasta (katso

seuraava kuva).

r|._?|:cg|-=‘:v i

Tiedosto

Aloitus Lisda

3 _i.l |\5a) Yhteydet
- IE"" & T =
Hae ulkoiset pgivits e
tiedot~ | kaikki~ == Muokkaa
Yhteydet

Sivun asettelu

Tyokiral - Mi
Kaavat Tiedot Tarkista Ma
A | | & L
al 818 J7
5| Lajittele | Suodata -
ﬁl {? Lisdasetukset g

Lajittele ja suodata

Ennen lajittelua alue on ensin lajiteltava alue valittava.

I @ - S okiial - Micrasoft Excel | =5 e |
8.1 Esimerkki Ul Aloitu: | Lisad | Sivun z | Kaavat || Tiedot | Tarkist | Nayts | & @ = &2 &2
R [ .‘é.ﬂ 4l (a8 v ga @
Tehdddn seuraavassa kuvassa né- — @ 5 f_"L E L & . =
kyvi luettelo. Luettelossa 1. riville kan- [ sesor-  popar. o &4 1ifele svodste o Bisbians S
nattaa kirjoittaa sarakkeiden otsikot iterder|| laittelefastodats [ |
(suku- ja etunimi sekd luokka). Ne eivit E21 i | 5
ole pakolliset, mutta ne helpottavat var- | A Sil c £
sinkin laajassa taulukossa tictojen lajit- [ | Sukunimi Etunimi Luokka
telua 2 Junkala Aapeli 9A
' 3 Ekblad Aleksi 9B
ava InKinen efu
Tehtiivii 1 5 il Eimo %
Aluksi tallenna Faulukko K:\Tau- Il 5 Jussia Herg aC
lukkolaskenta —kansioon Harjoitus 08 ||| 7 Savolainen Jasmin 9D
— lajittelu 8 Lahtinen Joni 9A =|
-tiedostonimelld. Tamin jilkeen lajit- [f 2 Pananen HE L2
le taulukk funi aakkosiir 10 Hakkinen Juuso 9D
‘fee aulukko se sukunimen osjar- W 14 Vaananen Niki 9B
jestykseen (katso seuraava kuva). 12 Malmberg Ol oB
e e 13 Borovkoif Samuli 9B
Tehtavi 2 14 Nazari Sara 9A
Lajittele ryhmé aakkosjérjesykseen [f 15 Lihr Tommi___ 9B
siten, ettd ensin tulee 9A-luokan ]g Liimatainen Vili-Valtteri 9E
oppilaat aakkosjérjesyksessd, sitten 9B
jl’le. Lajitteleminen —_ - - lmj
. Tata Varten smun‘ ‘tulee | 4| Lisaa taso ” 74 Poista taso H 153 Kopiol taso ‘ fssetukset... | [¥] Tiedot sissltavat otsikoita
kayttad .Lls'aa taso —toimintoa || - e o
(katso viereinen kuva). Laitehperste [ ] [anot =] [a-0 =]
[ QK ] | Peruuta
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8.2 Lajitteluharjoitus

Kopio seuraava lajittele3-taulukko J:\9atk\Excel -kansiosta K:\taulukkolaskenta -kansioosi.
Kéyta lajittelua apunasi ja kopioi kaikkia Jyvéskyldn asiakkaat omaan taulukkoon.
Tallenna taulukko Jyviskylidn_asiakaat -nimella.

F@Z = 9~ = - - lajitteled - Microsoft Excel " . |i|%r
Aloitus Lisda Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta & @' [
= ¥ Arial {1z = ¥leinen \ A g™ Lisds ~ E- A i
Lf] Ba- B J U~ | A & B - o 000 T};Ti T poista - [@" L%f f‘e‘
iitd o = ajittele ja si ja
- 7 H=-| - A - b - {2 Muotaile = | 2~ sdodataj* valitsje -
_L.en:epo-,-'ta : Faontti Mumera " Solut Muokkaaminen -
D17 - _ [+]
| A B C : D | E F o
Asiakas- |
1 numero Yritys Katuosoite Postinumero Postitoimipaikka
2 | 10121 Mediamaisteri Oy Finlaysoninkuja 19 33210 TAMPERE
3 | 10310 Uudenmaan kuljetus Oy Pyorétie § 04200 KERAVA
4 10201 Mattila Oy Matinkatu 5 33850 TAMPERE
5 | 10100 Docendo Finland Oy Ailakinkatu 2 40100 JYVASKYLA
6 10125 Mediamaisteri Oy Visamdentie 35 C 1 13100 HAMEENLINNA
7 | 10501 Toimistotarvike Oy Hameenkatu 12 33200 TAMPERE -
8 | 10350 Retkipuoti Tmi Yliopistonkatu 3 40100 JYVASKYLA
g 10215 Sisustus Tmi Kauppakatu 2 40100 JYVASKYLA
10 10110 Tilitoimisto Debet Oy Jarvitie 10 40950 MUURAME
11 10105 Koulutus Oy Laajavuorentie 2 40740 JYVASKYLA |
12 10350 Tekstiliverstas Tainatuuki Tmi  Keskikatu 32-34 40700 JYVASKYLA i
13
14
15 =
16
.- ——1 . =
M 4> M| Taull ~TauR | Taul3 %3 - [J4] il l L1
Valmis | |[EEIE m 1o0% (=) [] {+)
Ratkaisuehdotus

Lajittele taulukkoa postinumeron tai -toimipaikan perusteella.
Valitse Jyviaskylan asiakkaat ja anna Kopioi-komento.

Ota tyhjd laskentataulukko esille ja anna Liitd-komento.

Tallenna tiedosto K:\taulukkolaskenta -kansioosi annetulla nimella.

AW =
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8.3 Hiihtokilpailu

Avaa J:\9atk\Excel -kansiosta lajittelu4 — hiihtokilpailu -tiedosto. Lisdd valmiiseen taulukkoon
lahtonumerot (1001, 1002, 1003,...)ja 1dhtoaika 45 sekunnin vélein. Laske lopuksi hiihtoaika (tu-

loaika-ldhtoaika).

[ &) tsittelud - hiihtokilpailu.ods - LibreOffice Calc - @ ——— — (=1 E ]

Tiedosto Muokkaa Naytd Lisdd Muotoilu Tyokalut Tiedot Ikkuna Ohje
B-ea0[@) 200 SBRKIB-4 - AN P @@ O
P aral o [A4L4A EBEEEES @ 0% W EHE 'd-ﬁwa'

A2l [] & Z = |Korpiaho Kasperi [+
L B | C | D J E l F l G [ =]

1 |Nimi Luokka Lahtonumero Lahtoaika Tuloaika Hiihtoaika  Sijoitus
| 2 |Eloranta Eetu oF 1081 13:00:00 13:31:31 00:31:31 1 3
LHeikkiIé Tomi 9F 1082 13:00:45 13:32:19 00:31:34 2
| ¢ |Kallio Arttu 9F 1083 13:01:30 13:33:07 00:31:37 3
| 5 |Kauppinen Janina OF 1084 13102:15 13:33:55 00:31:40 -

6 |Kuhmonen Linnea 9F 1085 13:03:00 13:34:43 00:31:43 5
ZLahtinen Henna-Riikka 9F 1086 13:03:45 13:35:31 00:31:46 6
LLampinen Sanna 9F 1087 13:04:30 13:36:19 00:31:49 T§
| 9 |Lehtomaki Tytti oF 1088 13:05:15 13:37:07 00:31:52 8
| 10 [Muhonen Henry 9F 1089 13:06:00 13:37:25 00:31:25 9

11 |[Muhonen Roosa OF 1090 13:06:45 13:38:43 00:31:58 10
ZMustonen Mikael oF 1091 13:07:30 13:39:31 00:32:01 11

13 |Lankinen Joonas 9D 1069 12:51:00 13:29:07 00:38:07 12
zLaukkanen AKi 9D 1070 12:51:45 13:29:55 00:38:10 13
| 15 |Gauriloff Joonas 9C 1046 12:33:45 131157 00:38:12 14
16 |Linjama Loviisa 9D 1071 12:52:30 13:30:43 00:38:13 15
| 17 |[Hamalainen Aleksandra 9C 1047 12:34:30 13:12:45 00:38:15 16

18 |Manninen Miika 9D 1072 12:53:15 13:31:31 00:38:16 17 -

Taulukko1 /2 Oletus m |[* Summa=0 - I 160%
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9 Jos(ehto; tosi; epatosi) -funktio

Jos()-funktio toimii siten, ettd siind on kolme osaa, jotka on erotettu puolipisteelld (;). Ensim-
méisend on ehto ja jos ehto on totta tehddédn toisen osin juttuja, mutta jos ehto on epdtosi, niin
tehdddn kolmannen kohdan juttuja.

Jos(Ehto;” ehto totta” ;" ehto epdtosi’)

Ehto voidaan esittdd 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<Al
3. Solu on yhti suuri kuin jokin, esim. A2=10 tai A2=B3

Kun jos-lauseessa halutaan “tulostaa’ teksti, se pitdd panna lainausmerkkeihin. Numerot voi-
daan kirjoittaa sellaisenaan. Esim. Jos(A1<100000;0;”Sinulla on paljon rahaa!”)

9.1 Tehtaval

Tee seuraava taulukko ja siithen B-sarakkeeseen ohjeiden mukainen jos-lause. Eli jos ikd on alle
18 vuotta, niin ndytetddn alaikdinen-teksti, muutoin tiysi-ikdinen. Kun olet tehnyt jos-lauseen B2-
soluun, niin kopioi se B3:B6-soluhin.

T 7 =T okirial  Microsort Exc
T:E‘Etn Aloitus Lisad Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista MNayts
"_E' Arial iz A= = 8- =¥ Rivita teksti Ylginen
? B J U- H- &-A- EE = EE Evhdistijakeskita - | T8~ % 000 | %3 3%
Lewepayis | Font = AL . _Hum=ro =
; 612 - r;‘
| A B C D E E
1 Iké Péaseko baariin?
2 ] alaikdinen Ohje
3 13 alaikdinen Jos on 18 vuotta nuorempi  Alaikdnen
4 16 alaikainen Jos on 18 vuotta vanhempi  Taysi-ikdinen
5 18 Taysi-ikdinen
(4] 21 Taysi-ikdinen
7
8

Tallenna lopuksi taulukko ikarajat-nimelld K:\Taulukkolaskenta —kansioosi.
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9.2 Tehtéva ll

Tee seuraava taulukko.

A B I C | D J

1 1. VUOSIPUOLISKON KULUT
n

2
3 Todelliset kulut |Anvioidut kulut Kommentti
4 |Tammikuu 2600,00€ 2000,00€
5 |Helmikuu 1550,00€ 1600,00€
6 |Maaliskuu 2000,00€ 1850,00€
7 |Huhtikuu 1850,00€ 1850,00€
8 |Toukokuu 1580,00€ 1650,00€
9 |Kesakuu 1150,00 € 1 090,00 €
10
11 |Raportin laati Etunimi Sukunimi
12 |Paivays p.Kww.

Lisaa JOS-funktiolla kommentit Kommentti-sarakkeeseen.

305
Totuus_testi [B4>C4 A =Tos1
Arvo_jos_tosi |"Budjetti ylitetty" fs_] = "Budjetti ylitetty"
Arvo_jos_epatosi ['Kaikki kunnossa" 3] = "Kaikki kunnossa"

= "Budjetti ylitetty"
Palauttaa yhden arvon, jos maarittdmasi ehto on TOSI ja toisen arvon, jos ehto on EPATOSI.

Arvo_jos_epdtosi on palautettava arvo, jos totuus_testi on EPATOSI. Jos arvoa ei
madritetd, palautetaan arvo EPATOSI.

E?) Kaavan tulos= Budjetti ylitetty OK Peruuta

Seuraavaksi kopioi kaavaa alempiin soluihin. Lisd4d my0s raportin laatijan nimi eli oma nimesi
sekd péivdys taulukon alapuolelle.

Tallenna lopuksi taulukko K:\Taulukkolaskenta —kansioosi nimelld budjetti.
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9.3 Tehtava lll

Tee alla oleva taulukko.

[ A | B Cc D

1|

2 4
3 |Paivays p.kww
4 |Paljousalennusraja 400,00 €

5 |Alennusprosentti 3%

T

7 |Ostaja Yhteishinta | Alennus Loppuhinta
8 |Heikkinen Veijo 420,00 €
9 |Pirinen Olli 315.00€
10 |Kumpulainen Onni 1085,00€

11 |Ahvenainen Pekka 440,00 €
12 |Jarvinen Miia 750,00€

Alennuksen médri lasketaan JOS-funktiolla. Alennusta saa, mikéli ostosten loppusumma ylittda

400 euron rajan.

Tallenna lopuksi taulukko K:\Taulukkolaskenta —kansioosi nimelld alennustaulukko

9.4 Tehtavalv

Tee todella vaikea jos-lause, jossa erotellaan ian mukaan kuuteen eri ryhmaén. Tama tarkoittaa
kéytdnnossa sitd, ettd tarvitset kuusi sisdkkaistd jos-lausetta.

9

10

11 ki |Ajokorttiluokka |
12 21

13 22

14 23

15 27

16 18

17 17

18 24

19 20

20 15 AM-j aT-kortti

21 16 A1-kortti

22 14 Ei mahdollisuutta ajokorttiin
23 12 Ei mahdollisuutta ajokorttiin
24 30

25

Tallenna lopuksi taulukko K:\Taulukkolaskenta —kansioosi nimelld ajokorttiluokka

Kortti Ikéraja
Ei ajokorttia  |<14
AM- ja T-kortti |15
Al-kortti 16
A2-, B-ja C-kq18
D-kortti 21
A-luokka 24
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9.5 TehtavaV

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

e Seuraavat 10 tuntia ovat 150 % tunteja.
e Yl 50 tunnin menevit tunnit korvataan 200 % mukaan.
Laske kuhunkin prosentti-sarakkeeseen JOS-funktiota apuna kdyttden montako tuntia henkild

on tydskennellyt kyseiselld prosentilla. Palkka-sarakkeeseen lasketaan henkilon palkka edellisten
tietojen perusteella.

A [ B [ ¢ [ o [ €E [ _EFE T & TH
1
2 | Palkkalaskenta
3 |Paivays 18.3.02
4
5 [Nimi tunnit  [100%-tunnit [150%-tunnit |200%-tunnit |tuntipalkka |Palkka
b6 |Mauri 43 8.00€
7 |Lahja 24 900€
g8 Ville 56 8.50€
9 |Pekka a0 10,00 €
10 |Ansa 68 950¢€
11

Tallenna lopuksi taulukko K:\Taulukkolaskenta —kansioosi nimelld palkkalaskenta
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10 Tietojen linkitys Excelissa
Samoin kuin kéytédt solujen osoitteita lasku- A | B | ¢ | O |
kaavoissa yhden taulukon sisilld, voit tehda viit- :
tauksia my6s muiden laskentataulukoiden tai tie- £ Myynti 1997
dostojen soluihin. 2
3 |Tuote  Maara Hinta  Yhteensa
. P 4 |Banaani 1200 725 870000 mk
10.1 Laskentapohjien kopiointi Bl Acpelsiini | 1250 525 6 56250 mk
Syotd alla olevassa kuvassa olevat tiedot. s thL;r:::riini 1328 1;;8 g E?g SS x::
Anna laskentapohjalle nimeksi: "Myynti 1997 8 [1aal B350 2100 13 33500 mk
painamalla hiiren 2-ndppdintd Taull-tekstin =3 : ;
pailld ja valitse komento nimed uudelleen. 0
Tallenna tdssd vaiheessa tiedosto nimelld |q[4[p [MPMyyntizes— "= = °— = ° Wl
myyntitilasto 2000 verkkoasemaasi. Lizaas
Poista

HE|
Peruuta |

Siirra tai kopioi

Siirrd walitut taulukok
Twokirjaan:
Myynkitilaska 2000, xls

E
Ennen kaulukkoa:
Myyenki 1997

Taul3
(viimeiseksi

.......................... ll

Tee Kkopio taulukosta laskentapohjasta
Myynti 1997 painamalla hiiren 2-néppdintd sa-
massa paikassa kuten edellisessd tehtidvissd ja
valitsemalla komento siirré tai kopioi. Muista li-
sdtd rasti kohtaan: ”Tee kopio”. Katso malli ylla
olevasta kuvasta.

Siirr& kai kopici, .. l!

Walitse kaikki baulukok

Nayta koodi

A | B | C | D

1 |Myynti 1998
=

d |Tuote Maara Hinta  Yhteensa

4 [Banaani | 1080 6,40 691200 mk
5 |Appelsini | 1130 525 593250 mk
B |Kurkku 730 10,40 759200 mk
7 |Mandariini 930 B30 5859,00 mk

8 |Kaali 6230 210 13 083,00 mk

g

Tl [P Myerti 1997 % Myynti 1997 (2) / Taulz 2

Laskentapohjasta toiseen pééset siirtymdén joko hiiren avulla naputtelemalla vélilehtid ty6tilan
alareunassa tai Ctrl + Page up/Page Down -ndppédimilla.

Siirry laskentapohjaan Myynti 1997 (2) eli tekeméidsi kopioon. Muuta otsikko ja muut tiedot
vastamaan vuoden 1998 myyntid. Nimei uudelleen laskentapohja ja anna sille nimeksi: "Myynti

1998”.

Tee vield tdstd laskentapohjasta kopio ja nosta kaikkia hintoja markalla. Muuta laskentapohjan

nimeksi ja otsikoksi Myynti 1999.

Tee vield yksi kopio ja kopioi tai siirrd tdimé laskentapohja ensimmaiseksi. Pyyhi kaikki luvut

pois taulukosta ja aloita tietojen linkitys.

='Myynti 1997''D4+'Myynti 1998'!D4+'Myynti 1999''D4
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B4 |

= | =Myynti 19971D4+Myynti 199804+ Myynti 1999104

A | B

= T

Myynti yvhteensa

Tuote

Yhteensi

Applsiini
Kurkku
Mandariini
Kaali

Banaani |23 604 00 mk !

19 557 50 mk
27 064,00 mk
19 263,00 mk
45 731,00 mk

Banaani
17 %

Yhteensa 135 219,50 mk

o (S O [ SO ey e ) [
e = e P e e e R e p R R S

Kurkku
20 %

Mandariini
14 %

19
44 p [p["Koonti / Myynti 1997 & Mywnki 1998 £ Myynti 1999 # Taulz £ Tauls /

11 Automaatiinen taydennys

Valitse Tiedosto / Asetukset / Lisdasetukset /Muokkaa omia luetteloita.

Tarkistustyakalut
Tallentaminen

Kieli

Lisdssztulkeset

Muokkaa valintanauhaa
Pikatyskalurivi
Apuchjelmat

Valvontakeskus

[] Ohita muut sovellukset, jotka kayttavat DDE (Dynamic Data Exchange) -yhteytta

Excelin asetukset 7|
Yleiset Ylciset =
Kaavat [] Anna sanimerkki toiminnon yhteydessa

[7] Ehdota automaattisten linkkien paivitysta

[7] Mayts apuchjelman kayttgliittym.

dvirheet

[7] Skealss sisalto Ad- tai Letter-paperikokoon

Avaa kdynnistettaessa kaikki tiedostot kohteessa: ==

\ WWW-asetulset...

[¥] Salli muut samanaikaiset laskennat

Tiedot

Luo luettelsita kiytettaviksi \aj\tte\uissajatittnsaqmssa‘ Muokkaa omia luetteloita,.. | ,

\ /

” \\

o

[¥] Mopeuta paivittamista p

Poista kumoamistoiminta kaytasts Pivot-taulukaissa, jo ssa weinakindsmasmser T fictolahderivejs (tuhansina): | 300
[] Kayta ensisijaisesti Excelin tistomallia luctaessa Pivet-taulukoita, kyselytaulukoita ja tistoyhteyksia -
[¥] Poista kurnoarminen kaytdstd suurissa tietomallitoiminnoissa

Poists kumoaminen kiytsts tietomallitsiminnoissa, kun mallin koko on vahintsan (Mt): 8

Lotus-yhteensopivaus

Microsoft Excel -valikkonsppain: |/
[] Vaihtoehtoiset ohjausnappaimet

Lotus-yhteensopivuusasetukset:

[ Muulls ohjelmistolls luodun kaavan srviointi

[] Muullz ohjelmistolla luedun kaavan merkinta L4

B Taui2

Waytosta suurissa Pivet-taulukoiden paivigtoiminnoissa
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