LibreOffice
Calc

Taulukkolaskentaohjelma, jonka avulla voidaan
laatia laskelmia sekd muotoilla ja tulostaa niita.
Taulukot voidaan esittdd myos graafisesti.

Satu Oikarinen

Materiaalit I0ytyvat Peda.netista, kurssi AT1so




Moduuli Taulukkolaskenta

CALC_IKKUNA on aktivisena solu Al. Muotoilutyokalurivi nayttaa, etta ronttina on Arial ja
fontin koko on 10 pt.
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TAULUKON TAYTTAMINEN

1.
2.
3.
4.

S.

Luo sarja viikonpéivisti. Aloita sunnuntaista.
Tee lukusarja luvuista 1-10.
Tee sarja parillisista luvuista valilld 2-24.

Mikd vuosi on seuraava karkausvuosi? Kokeile tdtd hyodyntdmilld ohjelman sisdistd
kalenteria.

Vaihda taulukkoa napsauttamalla Taulukko2-taulukonvalitsinta. Laadi alla olevan mallin
mukainen laskelma tyhjdin taulukkoon. Syotd kuukausien nimet sekd puhelimet (Puhelin 1
jne.) sarjana. Tayté rivi 4 kdyttden kahdella laskevaa sarjaa, kayta rivilld 5 neljilla nousevaa
sarjaa ja kokeile rivilld 6 automaattista alueen tiyttod. Laske rivin 7 loppusummat Summa-
kaavaa kdyttden.

A | B | C | D | E e G

1 |[PUHELINMAKSUT 1.7-31.12.2010

2

3 heina elo SYVYS loka marras joulu

4 |Puhelinl1 92,43 90,43 88,43 86,43 84,43 82,43
5 |Puhelin2 54,71 58,71 62,71 66,71 70,71 74,71
6 |Puhelin3 17,99 17,99 17,99 17,99 17,99 17,99
7 |Yhteensa 165,13 167,13 169,13 171,13 173,13 175,13
8

Tallenna tyokirja nimelld Alkuharjoitukset Google Driveen (Tiedosto tallennetaan Calcissa
samojen periaatteiden mukaan kuin missd tahansa Windowsissa toimivassa ohjelmassa,
koska tallentaminen on kéyttdjarjestelmdtason toiminto. Oletuksena se tallentuu tietokoneen
Tiedostot-kansioon.)

Sulje tallennettu tyOkirja Tiedosto/sulje- komennolla. Uuden, tyhjdn tyOkirjan saat
valitsemalla Tiedosto- valikosta Uusi ja kaksoisnapsauttamalla avautuvassa ikkunassa
Tyhja tyokirja — kuvaketta tai nidppdinkomennolla Ctrl+N.



Moduuli Taulukkolaskenta

PERUSLASKUTOIMITUKSET
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6. Tee seuraavat tehtdvit uuden tyhjan tyokirjan eri taulukoihin.

a) Laadi kuukausibudjetti. Kirjoita varillisten solujen tilalle kaavat. Oletetaan, ettd joka
kuukausi tulot ja menot ovat samansuuruiset.

b) Maalauslaskelmassa pinta-ala lasketaan kertomalla korkeus leveydelld. Kokonaiskulutus
saadaan kertomalla kulutus pinta-alalla.

¢) Laadi “nelilaskin”, jolla voidaan laskea peruslaskutoimitukset kahdella luvulla.

Kokeile kaavojen toimivuus muuttamalla lahtéarvoja.

A B I B L A B
1 |Kuukausibudjetti 1 |Maalauslaskelma 1 |Nelilaskin
2 2 2
3 [Tulot 2341 3 |Korkeus (m) 24 3 |Luku1l 123
4 |Menot 1895 4 |Leveys (m) 6 4 |Luku2 8
5 Saastosn | | 5 |Pinta-ala (neligmetri) 5
b 6 —
— R 6 |Yhteenlasku
7 |[Kuukaudet 12 7 |Maalin kulutus (I nelismetri) 015 5 s
8 |Saastd vuodessa 8 7_Vahennyslasku
9

8 |Kertolasku
ol 5 Kokona —1
0 Kokonaiskulutus (1) 9 Jakolasku :

10

Tallenna tyokirja nimelld Laskuja.

7. Avaa tiedosto Taulukko (7. Suorita tydkirjan laskutoimitukset ja kdytd kaavojen kopiointia
aina, kun se on mahdollista.

Laske kuluryhmien ja tulojen summat Yhteensd riville (B21:F21). Laske kulut yhteensa
soluun F22. Huomaa, ettd joudut kdyttimddn aluevalintaa, koska Calc ottaa summaa
laskiessaan huomioon vain yhtendisen solualueen. Suorita vihennyslasku, niin nédet, miki on
erotus.

Tarkista, pitddko lopputulos paikkansa tekemélld vertailu seuraavalla tavalla: Lisdd soluun
G2 otsikko erotus/pv ja suorita solusta G3 alkaen rivikohtainen laskenta, jossa vdhennét
tuloista kaikki pédivdkohtaiset menot (my0s alueilla, joissa tulot-sarakkeen soluissa ei ole
mainittu tuloja). Soluissa G21 ja F23 pitéisi olla sama Yhteensi-summa.
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TAULUKON MUOTOILUA

Taulukkolaskenta

8. Avaa tehtdvissé 6 tallennettu tyokirja Laskuja. Muuta maalauslaskelmaa siten, ettd kirjoitat

sanojen “neliometri” tilalle m?.

Muuta taulukoiden ulkoasua myos fonttimuotoiluin, vérein ja reunaviivoin. (Vikje: Katso
valikkorivin Muotoilu toiminnot sekd muotoilurivin toiminnoista reunat sekd niiden #yyli

ja vdri.)

Tallenna tyodkirja uudelleen samalla nimell.

9. Avaa tyokitja Alkuharjoitukset. Muotoile Puhelinmaksut- taulukko kayttien Muotoilu/
solut- valikon toimintoja. Kdytd tyokirjan sarakeotsikoiden soluissa valitsemasi varimallin
tummempaa sévyéd ja riviotsikoissa sekd Yhteensd- rivilld saman vérimallin vaaleampaa
sdvyd. Valitse otsikko ja kdytd Otsikko 2 — muotoilua. Voit kiyttdid myods Tyylien
automaattista muotoilua, Muotoilu/ Tyylien automaattinen muotoilu... Katso kuva alla.

Tallenna nimella Muotoilu.
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3 heina elo syys loka marras joulu
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5 |Puhelin2 54,71 58,71 62,71 66,71 70,71 74,71

6 |Puhelin3 17,99 17,99 17,99 17,99 17,99 17,99

7 Yhteensad 165,13 167,13 169,13 171,13 173,13 175,13
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10. Aloita uusi tyokirja. Kirjoita alla olevan vasemmanpuoleisen kuvan mukaiset tiedot
taulukkoon ja kirjoita korostettuihin soluihin kaavat. Muotoile taulukko siten, ettd
lopputulos vastaa oikeanpuoleista kuvaa. Huomaa, etti koko taulukon ympérilld on
reunaviiva, vaikka vasen reunaviiva ei ndy kuvassa selvisti.

7Leil:ep-3;ta‘ Fontti Tasaus MNumero

Leikepoyta

Fontti Tasaus Mumera

F13 - I ci4 - Fe
A B c D E__[*p G H A B ! c o E F G

1 TALOUS VUOSINA 2002-2006 1 TALOUS VUOSINA 2002-2006
2 2

Tulot Menot Erotus Menot % Tulot Menot Erotus Menot %
3 tuloista ) tuloista
4 | 2002 1892441 1700842 4 | 2002 1892441,00€ 1700842,00€ 191599€ 89,9
5 | 2003 1833840 1849510 5 | 2003 1833840,00€ 1849510,00€ -15670€ 100,9
6 | 2004 1930520 1969890 6 | 2004 1930520,00€ 1969890,00€ -39370€ 102,0
7 | 2005 1966317 1869058 7 | 2005 1966317,00€ 1869058,00€ 97259€ 95,1
8 | 2006 1898480 1694404 8 | 2006  1898480,00€ 1694404,00€ 204076€ 89,3
9 3

11
12

Tallenna tyokirja nimelld Prosenttiharjoitus.
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RIVIT JA SARAKKEET

Taulukkolaskenta

Tiedosto Muokkaa Néytd Lisdd Muotoilu Tyylit Taulukko Data Tydkalut lkkuna Ohje

Uusi rivi lisidtaéin/poistetaan taulukkoon seuraavasti:

* Napsauta hiiren kakkospainikkeella rivitunnusta, s * "

M3 olfy 3=

jota vastaavan rivin yld- tai alapuolelle haluat lisitd | T S s :
uuden rivin.

(1 Lita madraten.. Ctrl+Veihto+V.

1
2
¥ 1
4 _’ Leikkaa Ctrl+X
* Valitse pikavalikosta Lisdéa/Poista-komento. AL oy
E
7

T AHrTTR ylipuolele

[ s riveja alapuolelle

Vastaavasti voit lisété tai poistaa sarakkeen.

Hy Poista rivit
Tyhjennd sisalt... Askelpalautin

o= RN

Sarakeleveyttd voidaan muuttaa saraketunnuksen o
pystyviivasta vetimalld tai kaksoisnapsauttamalla. 2 (@ s

1T Naytarivit
8 8

2~ ~EE~ TL2LZ - Lukitse rivit ja sarakkeet
= = Jaaikkuna
1

18 1. Muotoile solut.. Ctrl+1

19
20

S IV - A= £ BB - 1 v e . .
oo HE BB [ UABIESSSETSS Myds rivien korkeutta voidaan muuttaa vastaavalla
AIAMI3 v fx = . .. .

=] : ' : : : tavalla. Odota, ettd hiiren kursori muuttuu
i ] kaksipdiseksi nuoleksi sen ollessa kahden

rivitunnuksen vélissd. Tdmin jdlkeen voit muuttaa
rivin korkeutta hiirelld vetdmalla.

3

11. Ota esille tyhjéd tyokirja ja harjoittele rivien ja sarakkeiden koon muutosta, poistamista ja

lisddamistd. Harjoittele my0s rivin ja sarakkeen piilottamista ja hakemista ndkyviin. Sulje
tyokirja tallentamatta.

Suuria taulukoita kisiteltdessd on tdrkedd ndhda rivi- ja sarakeotsikot. Calcissd voidaan
kiinnittdd halutut rivit ja sarakkeet siten, ettd kiinnitettyjen solujen ulkopuolelle jddvd muu
solualue on vapaasti vieritettdvissid. Valittuna voi olla mikd tahansa solu, kun avataan
Niyti- vililehden lukitse rivit ja sarakkeet. Vastaavasti kiinnitetyt ruudut voidaan

vapauttaa. Kuva alla.

Kuva. Valitse rivi alapuolelta tai sarake oo bivodon Noth (385 Mok Tyl Tk Do Ty o e
. . . - T LY Sy P ERVE TR SR AT -l oS-
oikealle siitd alueesta, jonka haluat pitdd e MR BB I UA-B- == = 5 M= % < 1m% 00200021 =
. . . o . . 83 “lfx =
lukittuna alueena. Kaikki rivit valinnan » — R — ———

yldpuolelta ja kaikki sarakkeet valinnan
vasemmalta puolelta lukitaan.

1

oo +[o |- B -

Yhtaaikaiseen vaaka- ja pystylukitukseen — »
valitse solu, joka on lukittavan alueen ala- ja »
oikealla puolella.
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TAULUKOIDEN KASITTELY JA TULOSTAMINEN

Taulukon nimi nikyy taulukonselaimessa. Oletusnimi voidaan muuttaa taulukon nimed
kaksoisnapsauttamalla.

Ylé- ja alatunnisteet saat lisittyd Muotoilu/ sivu- vililehdelt.

Reunat Tausta Yldtunniste Alatunniste Taulukko

Ylitunniste
[“liylatunniste kaytossa)
[~ Sama sisaltd va

man- ja oikeanpuoleisilla sivuilla

Vasen reunus: 0,00 cm =
Qikea reunus: 0,00 cm =
Objektivalit: 0,00 cm S
Korkeus: 0,50 ecm =

Automaattinen korkeuden sovitus

Lisaa... Muokkaa...

Ohje Palauta Peruuta

unat Tausta Yldtunniste Alatunniste Taulukko

Alatunniste

[ Alatunniste k'g'y‘t'dsséij
4-Sama sisilté vasemman- ja oikeanpuoleisilla sivuilla
Vasen reunus: 0,00 cm =
Qikea reunus: 0,00 cm =
Objektivalit: 0,00 cm =
Korkeus: 0,50 cm =

[~] Automaattinen korkeuden sovitus

Lisda... Muokkaa...

Ohje Palauta Peruuta
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Taulukkolaskenta

Tamin jidlkeen pédidset lisddmddn yld- ja alatunnisteita. Huomaa, ettd tunnistetiedot tulevat
ndkyviin vain esikatselu-
katso kuva alla.

tilassa. Valitse Lis

a

4/ Ylitunniste

ja alatunniste...

& Voitto.ods - LibreOffice Calc - >4
Tiedosto Muokkaa Nayti Lisid Muotoilu Tyylit Taulukko Data Tyokalut Ikkuna Ohje
B [ i O o BB NN VIWhE Q- 2UDIRESI
I Kaavio... L _ _ _ 5=
o v == 31
Arial 110 [} §F Tietojen ohjaus... E= =5 % 2 31v% 00 @100 021> = H KB A€ A A
18 Media. » ) 7 i Ominaisuudet %
A g Objekti > | F o H 1 e K o | A
1 Ti [ Muoto » 11122010 2 =
2 fx Funktio... Ctrl+F2 Normal_ESIM0301 | &+ n
%mm kesd | Nimetty alue tai lauseke... loka marras__|yht. P =
5 Myynti (K Tekstikentts 843 76598 72563 452770, [arial Bl B Cd
i (N R .  E
; e @)
Erliuototulol ___|___{ESe e . BTU-SA AR
8 [Tulot yhteensa 050 88808 84755 526183
9 Fonttipaja. T A~ MNe X2X, fx
10 |Menot o o
11_[Tavaraostot & 2 yperiiniki Gk Soes 66835 69753 402423  Lukumuoto &
12_|Kiinteat menot 1 Q) Erikoismerki.. 407 1407 1407 8442 = ] v % 00
_ 13 _Muut menot 1 Muotoilumerkki » 1365 3500 2600 20699 Yleinen M| % (O
14_|Menot yhteensa = 335 71742 73760 431564 Desimaaleja: Etunollia
= Paivamasra Ctrl, : ja a
16 _Noitto Kellonaika  Ctrl+Vaihto+, y724 17066 10995 o461 = i =
17 [ Kentts » [INegatiiviset luvut punaisina
[ Tilas!  Viatunniste ja alatunniste... 1 [JTuhaterotin
;g Taiot [+ Lomakkeen ohjausobjekti » ~ Tasaus =
21_|Keskiarvol kk 8 Allekirjoitusrivi = M = [
22 [Pienin/ kk 78724 59293 9724 - "
23 (Suurin/ kk 93874 82335 21690 Sisennys: 3= = [ Yhdist solut
24 = [JRivit teksti
25 opt =
i? Tekstin suunta: 0° v o|lo
<BN > | OPystysuuntainen pino
4> M+ Hait  Salun ullnacn W v
Taulukko 1/1 Pagestyle_Har1 suomi ol Keskiarvo: ; Summa; 0 ——————+[100%
A Kirjoita tahan hakeaksesi kohteista p 2

Seuraavaksi avautuu ikkuna tunnistetietojen lisidmistéd varten.

L R T R R R TRI  R TS

! Alatunniste

Vasen alue

R P RS TP Ty Ay

Keskialue

Qikea alue

Ylatunniste

(ei mitdan)

Mukautettu ylatunniste [A:

Huomautus

Painikkeilla voit vaihtaa fonttia tai lisita kenttid, kuten paivamaara, aika jne.

Ohje

rE s

i:: A

Palauta oK

Peruuta
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12. Avaa tydkirja Muotoiltu. Anna tyokirjan taulukolle nimeksi Puhelinkulut. Lisda taulukkoon
mallin mukaiset tunnistetiedot:

ylidtunniste:

Oma nimesi Paivamaara Sivunumero

alatunniste:

Taulukon nimi

Lisddmasi tunnistetiedot nikyvit vasta taulukon tulosteessa. Taulukon tulostusasua voidaan
tarkastella Tiedosto- painikkeella avautuvassa Tulostuksen esikatselu- nidkymaissd tai
Tulosta- nikyméssd. Kuva alla.

Tulosta

210 mm (A4) Yleiset LibreOffice Calc

Tulostin
\\KmakiKouluApps1.koululoca\SHARP MX-5070N PCL6 2

Tila: Oletustulostin Ominaisuudet...

7 % Alue ja kopiot

® Kaikki sivut

O Sivut: 1
O Parilliset sivut

O Parittomat sivut

Mista: fTulosta valitut taulukot

Paperin puolet: Tulosta vain yhdelle puolelle v
Kopioiden maara: 1 = Lajittele

Jarjestys: [ Tulosta kaanteisess jarjestyksessa

297 mm

Sivun asettelu
Paperin koko: |A4 210mm x 297mm V|

Suunta: |Pysty

Sivuja arkille: |‘I

Jarjestys: |vasemma\la oikealle, sitten alas M |

[ Piirré reunus jokaisen sivun ympérille

[V Esikatselu 1 |/1

Ohje Lisaa valintoja... Peruuta

Katso aina tulostuksen esikatselu ennen tulostamista ja tarkista mille tulostimelle tulostat!
Lukiolaisten kayttdjanumero on 71234. Ohjelmaan avautuu ikkuna, jossa Kkysytddn
kéayttdjinumeroa painettuasi ensin OK.
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Huom! Jos laskentataulukossa on runsaasti erilaista tietoa, mutta siitd tarvitsee tulostaa vain
tietty alue, kannattaa alue maééritelld tulostusalueeksi. Tulostettava alue valitaan, jonka

jilkeen Muotoilu/ Tulostusalueet/ Méirita . Kuva alla.

] Voitto.ods - LibreOffice Calc
Tiedosto Muokkaa Néyts Lisas

Muotoilu  Tyylit Taulukko Data

Tyokalut Ikkuna Ohje

Taulukkolaskenta

B vicvkdv [0 3 Abs EEVERw 1 @ Z| N2 5 - ) BT R
B B0 (3 A e PR ERVER N I VIWIEPI QRN DIREDI
1= vali ,
= = . v = = = |y
Arial = U B| = s y BIE * x 2 1% 00 00 002 &= LEME IS
A18:023 v fx ¥ v=1i $0 Lukumuoto > =
B « Kopioi muotoilu G | H =) K 5 MR A
_ 4 [Tulot A Tyhjenna suora muotoilu  Ctrl+M _
5 Myynti 79635 8 72563 452770 B
6 |Varaosamyynti 8632  HT Solut. Cul+1 45 6547 39835
7_|Huoltotulot 5607 Rivit , B5 5645 33578 ~ Teksti o
8 [Tulot yhteensa 93874 G , D8 84755 526183 s
9l 1 e vial ~ =
10_Menot 5 Yhdista solut » S =
11_[Tavaraostot 68 342 Fontti 5 69 753 402 423 =
12_[Kiinteat menot 1407 _— 7 1407 8442 . il
~13_|Muut menot 2435 | I Keppale 0 2600 20699 A B> XX
14_Menot yhteensa 72184 | | Sivu.. 2 73760 431564 ~ Lukumuoto Il
B o= 4T > NMmve
16_\Voitto 21690 E X =~% 00
17 - i 0 unoll
1 [T Tyylien automaattinen muotoilu... Besipeglch Einolis
ol [ wlukon teema ! = 1K
[a Kuva 5 Negatiiviset luvut punaisina
[a
- Tuhaterotin
1 Kaavio »
23 Objekti » 7]
24 Nim e 2
- fatizns LIk
26 . [¥hdista solut
a2 > Ankluri > : CIRivits teksti
28 o t =
oo : arjesta »
= /b aanna , | Tokstinsuunta: (0" ¥ 4ol
il B Ryhmittele L 5§ | Oystysuuntainen pino
> )| 4 _Hait A Salun ulknacn v

Taulukko 1/1

Jos muuten laskentataulukosta halutaan tulostaa vain tietty alue, riittdd ettd alue valitaan ja

A Kirjoita téhén hakeaksesi kohteista

Valittu: 6 rivid, 4 saraketta

PageStyle_Harj1

suomi

o ¢

Tulosta- nikyméssd valitaan vaihtoehto Tulosta valinta.

Tulostukseen liittyvid méérityksid 10ytyy myos valitsemalla Muotoilu/Sivu, josta vililehti

Taulukko. Kuva alla.

Keskiarvo: 57892,7037037037; Summa: 521034,333333333

of sEJnjie)

-
>

————+ 100 %

Sivutyyli: PageStyle_Harj1
Jarjestelytyokalu Sivu Reunat Tausta Ylatunniste Alatunniste Taulukko

Sivujdrjestys

® Ylhaalta alas, sitten oikealle

(O Vasemmalta oikealle, sitten alas

[[]1. sivun numero: 1 =

Tulosta
[]sarake- ja rivitunnukset Kaaviot
Ruudukko Piirrosobjektit
[JHuomautukset [ JKaavat
[]Objektit/kuvat [vINolla-arvot

Piirroksen skaalaus

Skaalaustila:

-
-

Skaalauskerroin: 100 %

Ohje

Palauta Peruuta
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Taulukkolaskenta

13. Muuta sivuasetuksia siten, ettd taulukko tulostuu sekid vaaka- ettid pystysuuntaisena keskelle
arkkia. Suurenna taulukon skaalausprosentiksi 150.

Madrittele taulukon tulostusalueeksi A1:D7. Esikatsele ja tulosta se.

FUNKTIOITA JA KAAVOJA

OPERAATTOREITA VERTAILUOPERAATTORIT

+ | summa = | yhtd suuri
- | erotus > | suurempi kuin
* | tulo < | pienempi kuin
osamairi = | suurempi tai yhté suuri kuin
/ > tai yht k
% | prosentti <= | pienempi tai yhtd suuri kuin
<> | eri suuri kuin

Suhteellinen viittaus

Kopioitaessa kaavaa, kaavan soluviittaukset muuttuvat viittaamaan kaavan uuteen
sijaintipaikkaan.

Suora viittaus

Kaavassa viitataan pysyvisti tiettyyn soluun. Téll6in solun tunnisteeseen lisdtddn
dollarimerkit (B3 = $B$3) painamalla funktiondppéintd F4.

Sekaviittaus

Viittaus voi olla osittain suhteellinen ja osittain suora. Esim. $A1 sisdltdd suoran
sarakeviittauksen ja suhteellisen riviviittauksen.

CALCIN YLEISIMMAT VIRHEILMOITUKSET

HEH I Sarake on liian kapea. Levennd saraketta tai muuta luvun esitystapaa.
Yritét jakaa nollalla. Kaavassa todennikoisesti viitataan véédrdén soluun
#JAKO/0 . . . B,
tai tarvittavaa arvoa ei ole syotetty.
#PUUTT . . . o
| UUTTUU Tarvittavaa arvoa ei ole kiytettavissa.
Calc ei tunnista kaavassa kéytettyd nimeé. Esimerkiksi funktion nimi on
#NIMI? . e
kirjoitettu kaavassa véérin.
41 UKU! Numeerinen arvo ei jostain syysté ole sopiva; yritit esimerkiksi ottaa
’ nelidjuuren negatiivisesta luvusta.
HARVO! Laskut01m1tuksessa yritetddn kdyttdd arvoa, joka ei ole
numeromuotoista.
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14. Avaa tydkirja Taulukko 14 ja kirjoita kaavat tyhjiin kohtiin. Al kirjoita samaa kaavaa

Taulukkolaskenta

turhan takia moneen soluun vaan kopioi aina, kun se on mahdollista.

Muotoile taulukko mallin mukaiseksi ja anna taulukolle nimeksi Voitto.

Tulot ja menot 1.6.2010 - 31.12.2010

kesa heina elo syys loka marras  yht.
Tulot
Myynti 79 635 75 456 68 675 79 843 76 598 72 563 452770
Varaosamyynti 8 632 5764 5673 5874 7 345 6547 39835
Huoltotulot 5 607 6 743 4 376 6 342 4 865 5645 33578
Tulot yhteensa 93 874 87 963 78 724 92 059 88 808 84 755 526 183
Menot
Tavaraostot 68 342 66 587 54 343 76 563 66 835 69 753 402 423
Kiinteat menot 1407 1407 1407 1407 1407 1407 8 442
Muut menot 2 435 4 256 3 543 4 365 3 500 2600 20699
Menot yhteensa 72 184 72 250 59 293 82 335 71742 73760 431 564
Voitto 21 690 15713 19 431 9724 17 066 10995 94619

Tilastotiedot

Tulot Menot Voitto
Keskiarvo/ kk 87 697 71927 15770
Pienin/ kk 78 724 59 293 9724
Suurin/ kk 93 874 82 335 21690

Mairittele tulostusasetukset siten, ettd taulukko tulostuu vaakasuuntaan ja tayttd ldhes koko

arkin. Lisd4 yldtunnisteeseen oma nimesi ja paivimaara.

Tallenna valmis tyokirja samalla nimellé.

15. Avaa tyhjé tyokirja. Laadi taulukko ja kirjoita kaava, joka laskee punaisella reunustettujen
solujen luvut. Kuva alla. Valitse viittaukset siten, ettd voit kopioida kaavan solusta C4

muihin saman sarakkeen soluihin.

1 |HINNASTO

2

3 [Tuote Hinta

4 'Vimpain 960 € |
5 [Vempain 57 70€|
6 |Kapula 12130 €|
7 Kalikka 16,50 € |
8 [Pulikka 189,00 € |

Alennus

Maksettava
8,16 € |
49,05 € |
103,11 €|
1403 €|
16085 € |

_D.r rormeetreee
15 %

Anna taulukon nimeksi Alennukset ja tallenna tyokirja nimella Suora viittaus.
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Moduuli Taulukkolaskenta

16. Avaa tyokirja Taulukko 16. Kirjoita kaava ja kopioi se sarakkeeseen B. Tdmaén jilkeen voit
kayttdd taulukkoa valuuttalaskurina esimerkiksi tilatessasi kirjoja tai levyja amerikkalaisesta
verkkokaupasta.

Aina kun huomaat, ettd dollarin kurssi on ratkaisevasti muuttunut, voit kirjoittaa uuden
muuntokertoimen soluun G6.

Tarvittavat kaavat:

e curomdird * muuntokerroin = dollareiden méira
¢ dollareiden maard/muuntokerroin = euromaaira

Muotoile valmiin taulukon ulkoasua ja tallenna nimelld Valuuttalaskuri.

KOLMIULOTTEINEN KAAVA

Kaavan kirjoittaminen moneen taulukkoon viitaten ei poikkea milld4n tavalla normaalista
kdytinnostd — on vain muistettava aktivoida oikea taulukko ennen kunkin viittauksen
tekemisté. Viittauksen tekeminen lopetetaan painamalla Enteria.

Taulukoita voi my0s linkittdd toisiinsa siten, ettd kun kirjoitat tietoa yhteen taulukkoon,
ilmestyy sama tieto myds muihin taulukoihin vastaavaan paikkaan.

17. Avaa uusi tyhja tyokirja ja lisdd sithen laskentataulukko. Laadi tydkirjaan taulukot alla
olevien mallien mukaan. Lisdd samanlaisena toistuva tieto joko muodostamalla taulukoista
ryhmad tai kopioimalla. Anna taulukoille nimiksi /995, 2001 ja 2004 seké koontitaulukolle
1995 — 2004.

Leikepoyta & Fontti = Tasaus = Nu| Leikepoyta = Fontti 5 Tasaus
[ H16 - A | G15 - £ [
A B c D E F A B c D E

1 Elokuvat ja elokuvanédytanndt 1 Elokuvat ja elokuvanaytdnnot

kpl
385

2
3 M995 kpl

4 |Esitettyja elokuvia yhteensa 479
5 Ensi-iltoja
6 Naytantsja

147
143 100
7 Katsojia/naytanto Eid

Mur Leikepoyts = Fontti & Tasaus = Nur
G20 - 5|
A B C D E F A B c D

1 | Elekuvat ja elokuvanaytannot

2
3 2004 kpl

4 |Esitettyja elokuvia yhteensa 396
5 |Ensi-iltoja
6 |Naytantoja

189
190 400
7 |Katsojiainaytants 36,2

Elokuvat ja elokuvanaytannot

1995 - 2004 kpl
1260

501
510 500
109.9

Keskiarvo

nsi-i
—uzn ja
13 Katsojia/naytants
14

167
170 167
36.6

Pienin maara Suurin maara
479
147 189
143 100 190 400
36,2 37,0

Laske SUMMA- funktiota kéyttden koontitaulukkoon kaikkien riviotsikoiden mukaiset

kappaleméérit.

Kopioi alue A3:A7 riviltd A9 alkavaksi ja laske tdhdn vuosilta 1995 — 2004 keskiarvot
alueelle B10:B13, selvitd mika oli tarkastelujakson pienin mddrd alueelle C10:C13 ja mika
oli suurin mddrd alueelle D10:D13. Tarkista lukumuotoilut kohdalleen koontitaulukossa.
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Moduuli

Taulukkolaskenta

Luo taulukoihin yhtdaikaisesti yldtunnistetiedot, joissa mainitaan seuraavat tekstit kukin
omalla rivillddn: Lahteet: www.stats.fi, Suomen elokuvasiitio, Suomen Filmikamari. Lisédksi
jokaisen taulukon yldtunnisteessa on oltava taulukon nimi. Huomaa, ettd voit luoda myds
tunnistetiedot yhtdaikaisesti kaikkiin tyokirjan taulukoihin.

Tarkista esikatselussa, ettd taulukko tulostuu oikein ja muuta tarvittaessa yldtunnisteen

korkeutta. Ylatunnisteen korkeuden muutos on tehtdva taulukkokohtaisesti.

KAAVIOT

Kaavio piirretddn yhdestéd tai useammasta arvosarjasta. Jokaista arvosarjaa kohti kaavioon
tulee yksi kuvaaja, esimerkiksi pylvéssarja.

Pylvéskaavion tekeminen:

* Valitse solualue (A3:E4)

tiberationsans [~ 10 M| B [ U A~rfiv = = =
=

A3E4 =l fx ¥
1 7 L

T ¥ 2 =1+% 00 7109 05

1 Hiihtokilometrit
2 |

F | G

3 [Tammikuu  helmikuu
S Perinteinen 60 120

maaliskuu

huhtikuu

* Napsauta Liséd-vililehted ja avaa Kaaviot-ryhmén Pylvis-valikko

00 10,
5 |Luistelu 110 60 80 40
6 Retkihiihto [o] 60 60 200
7 Yhteensa 170 240 240 250
8

Ohjattu kaavion luonti

ok Verkko
h_ Porssi
lic Pylvis ja viiva

Valitse kaaviotyyppi

LI

Vaiheet 1 Pylvas
; ] & Palkki
1. Kaaviotyyppi Ympyra
2.Tietoalue L Alue
3.Arvosarja J-z_x Viiva
4.Kaavioelementit L XY (hajonta)
| Kupla

Muoto

Lierio
Kartio
Pyramidi

Ohje

< Edellinen

Tavallinen

Clab-skoss

Seuraava > Valmis Peruuta

* Valitse kaavion rakenne: Napsauta 2-ulotteinen pylvis —ryhméstd ensimmaiisend
vasemmalla olevaa kuvaketta.

* Paina Seuraavaa kunnes olet kdynyt ldpi ohjatun kaavion luonnin. Viimeisessd

vaiheessa kirjoitetaan otsikot ja paétetddn jatetddnko selite ndkyviin.
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18.

Taulukkolaskenta

Hiihtokilometrit

Tammikuu Helmikuu Maaliskuu Huhtikuu
Perinteinen 60 120 100 10
Luistelu 110 60 80 40
Retkihiihto 0 60 60 200
Yhteensa 170 240 240 250
Perinteinen
140
120

Hiihtokilometrit

100

80

60

20
0 I

Tammikuu Helmikuu Maaliskuu  Huhtikuu
Kuukaudet

* Pylvdskaavio piirtyy néytolle ja kaksoisklikkaamalla kaaviota kéyttoon avautuu
kaaviotyokalujen Rakenne-lisdvililehti. Tédssd vaiheessa voi muuttaa diagrammin
ulkoasua, tietoaluetta, tyyppid jne. Kaaviota siirretdén hiirelld vetamalla.

a) Avaa tyokirja Taulukko 17 ja piirrd Vihannes Qy-taulukon tiedoista mallin mukainen
upotettu ympyrikaavio. Korosta sektoreiden rajoja esimerkiksi valkoisella Muotoile-
lisdvélilehden Muodon é&ériviiva- valinnalla. Kokeile ympyrd kaavion muuttamista
pylvéskaavioksi Vaihda kaaviolaji- komennolla.

Nauris 1681.00 €
Peruna 12109.00 €
orkkana 1176.00

Vihannes Oy:n myynti

1178,00€

9924,00€ G

= Lanttu

12 109,00 €

Nauris
= Peruna

= Porkkana

' - 5382,00€
1681,00€

[ | A ] 1| R [t | AR | | [ | 1 | [

b) Piirrd  Liikenne-taulukko tiedoista mallin mukainen palkkikaavio omaan
taulukkoonsa. Anna kaaviolle nimi taulukonvalitsimeen. (Kuva seuraavalla sivulla.)
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Moduuli Taulukkolaskenta

Faontti Tasaus Numero Tyyli Solut Muokkaaminen

Eitiedos=

Muu syy

limianto

Lilkennevahinko

Ajotapa

Muu lilkennerkkomus

Vadra valojenkaytto

Ylinopeus

1000 4000 5000

Madra hlba

Tallenna tydkirja samaa nimed kiyttien ja tulosta jokin kaavioista.

19. Avaa tyokirja Taulukko 18. Tee lisenssien kehityksestd viivakaavio.

Tee kaaviolle seuraavat muotoilutoimenpiteet: Suurenna kaavion tekstejd ja lihavoi ne.
Ota kaavioalueella kdyttoon reunaviiva, jonka vahvuus on 2 pt ja viri punainen. Pyorista
kaavioalueen kulmat.

Siirrd upotettu kaavio omaksi Lisenssien kehitys— nimiseksi taulukoksi. Sailyvitko
kaikki muotoilut?

Fontti Tasaus MNumero Tyyli Solut Muokkaaminen

Kilpailijalisenssien kehitys

4000 /

m / /
2500
s NuOret
e Akuiset
2000 / Lapset
1500

o \\
500
0 T T T
2005 2006 2007 2008 2009
senssien kehitys . Lisenssitiastoja .~ ¥2 (1K
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Moduuli Taulukkolaskenta

SIIRTO JA KOPIOINTI
20. Avaa tyokirja nimeltd Taulukko 19. Laske taulukko A B |
valmiiksi ja kopioi laskelma tyokirjan toiseen 1 [OMA BUDJETTI
taulukkoon, jolle annat nimeksi Budjetti. 2
_ 3 |Palkkatulot 1 682,00
4 Muut tulot 303,00
Muotoile Budjetti-taulukossa oleva laskelma oheisen 5 |Tuletyhteen 1 985,00
mallin mukaan. L
_ T |Asuntomenot 672,00
_ B |Hoitomenot 336,00
Piirrd samaan taulukkoon ympyréikaavio menojen —2_Ruckamenot 505,00
. . 10 |Wesi, sahkd, puh. 50,00
jakautumisesta. 11 |Matkustus 168,00
12 Waatetus, harrastukset 135,00
13 |Muut menot 84,00
_14 Menot yhteensé 195000
Siirrd sen jilkeen Budjetti-niminen taulukko tyhjdén %Tulut 1 985,00
tyokirjaan ensimmadiseksi taulukoksi. Tallenna timi 17 |Menot 1 950,00
tyokirja nimelld Siirretty budjetti. Sulje tyokirja 18 1 35,00
Taulukko 19 tallentamatta muutoksia. |
TAULUKKOMUOTO
Lajittelu

* Valitse miki tahansa solu sarakkeesta, jossa olevan tiedon perusteella haluat lajitella
luettelon. (On térkeéa, ettd valittuna on vain yksi solu.)

* Napsauta Data- vililehden Lajittele... Tiedot lajitellaan valitussa sarakkeessa olevan
tiedon mukaan aakkos- tai numerojarjestykseen. (Kuva tilanteesta alla.)

Tiedosto Muokkaa Néytd Lisié Muotoilu Tyylit Taulukko Data Tyokalut Ikkuna Ohje

EvmrEr DB XEBER £ A0 AVEBBINNIN Y EWWE Q-202E

liberationsans |~ 10 v B T U A'r‘r‘ _— = ¥ ¥ =0/ AATFL OANO0 5SS = q—\vﬁvzv
= Lajittele X
A1C6 v [ fx 3 v=Lassila | = [T orminai
! B D | |tajitteluperusteet Asetukset - I
1 = ~Tyyli
PREtunimi Sukunimi__osoite = :
W essi [assia__Jpaimentie 8 | | Laiitteluavain 1 o
“Wyenny Amber Meripihkankuja 4 e &l ® Nouseva
Al Russel Pt | ST | :
M Babe Brave Verajatie 7 | Olaskeva - Teksti
‘,} jAtte Amber. ) | | Laji in 2 Liberatiol
E | @® Nouseva
8 || |(ei mitaan) i =
9 K OLaskeva BTl
10 | .
11 | | Lajitteluavain 3 A
12 |
= | || |ei mitagn) | ~ Lukum
7‘1‘3 | Yleinen
16 Desimaalr
17
18
;g [INegati
a1 | Ouhate
228 {
23 | # Tasaus
24 _
2 | ==
26
= nys
% | | Ohje Palauta Peruuta ’
2 | 0 pt
31 Tekstin su
22 v
< > | Dkystyst

* Lajitteluavain 2 kohtaan voit méadritella foisen lajitteluperusteen.

* Napsauta OK- painiketta, niin luettelo lajitellaan siten, ettd tiedot ryhmitellddn ensin
1. lajitteluperusteen mukaan, ryhmin sisélld lajitellaan 2. lajitteluperusteen mukaan
jne.
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Huom! Kun luettelossa on selkedsti erottuvat sarakeotsikot, Calc osaa tulkita ne otsikkorivin
tiedoiksi.

21.a) Avaa tyokirja nimeltd Taulukko 21. Tyodkirjan taulukossa tiedot on lajiteltu
asiakasnumeron mukaan. Lajittele tiedot asiakkaan nimen mukaan aakkosjarjestykseen.

b) Kumoa edellisen tehtdvin lajittelutulos ja lajittele tiedot tilausten suuruuden mukaan
suurimmasta pienimpéan.

¢) Kumoa edellisen tehtévin lajittelutulos. Lajittele tiedot siten, ettd luettelo ryhmitelldén
postitoimipaikkojen mukaan aakkosjdrjestyksessd ja asiakkaat luetellaan tilausten
suuruuden mukaan pienimmdstd suurimpaan.

d) Palauta lopuksi luettelo asiakasnumeron mukaiseen jérjestykseen.

Tyokirjaa ei tarvitse tallentaa.
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