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Moduuli Taulukkolaskenta
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6.1: Excel-ikkuna ja sen osat

TAULUKON TAYTTAMINEN

. Luo sarja viikonpiivisti. Aloita sunnuntaista.

Tee lukusarja luvuista 1-10.
Tee sarja parillisista luvuista valilld 2-24.

Miké vuosi on seuraava karkausvuosi? Kokeile tdtd Excelin aikasarjaa kdyttamalla.

N A W N -

. Vaihda taulukkoa napsauttamalla Taul2-taulukonvalitsinta. Laadi alla olevan mallin
mukainen laskelma tyhjain taulukkoon. Sy6td kuukausien nimet sekd puhelimet (Puhelin 1
jne.) sarjana. Téytd rivi 4 kdyttden kahdella laskevaa sarjaa, kdyté rivilld 5 neljdlld nousevaa
sarjaa ja kokeile rivilld 6 automaattista alueen tdyttdd. Laske rivin 7 loppusummat Summa-
kaavaa kdyttdien.

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

A B C D E F G
1 |PUHELINMAKSUT 1.7. - 31.12.2010
2
3 heina elo syys loka marras  joulu
4 Puhelin 1 9243 90,43 88.43 86.43 84.43 82.43
5 Puhelin 2 547 58,71 62,71 66,71 70,71 7471
6 Puhelin 3 17,99 17,99 17,99 17,99 17,99 17,99
7 Yhteensa 165,13 167,13 169,13 171,13 17313 17513
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Taulukkolaskenta

Sulje tallennettu tyokirja Tiedosto/sulje- komennolla. Uuden, tyhjédn tyokirjan saat
valitsemalla Tiedosto- valikosta Uusi ja kaksoisnapsauttamalla avautuvassa ikkunassa
Tyhjé tyokirja — kuvaketta tai ndppdinkomennolla Ctrl+N.

PERUSLASKUTOIMITUKSET

J K L
54,73 17,48  0,069]
17,14 0,069 135

=1-2 | =K1/k2 |=1171d]
Vahennys-| Jako- Kerto-
lasku lasku lasku

Tee seuraavat tehtévit uuden tyhjan tyokirjan eri taulukoihin.

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

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 ldhtdarvoja.

A B A B A B
1 Kuukausibudjetti 1 Maalauslaskelma 1 Nelilaskin
2 2 2
3 Tulot 2341 3 Korkeus (m) 2,4 3 Lukul 123
4 Menot 1895 4 Leveys(m) 6 4 Luku?2 8
5 |Saastoon 1 5 Pinta-ala (neliometri) 5
6 6 6 Yhteenlasku
7 Kuukaudet 12 7 Maalin kulutus (I/neliometri) 0,15 7 Vahennyslasku
8 Saasto vuodessa 8 | 8 Kertolasku
9 |Kokonaiskulutus (1) I _l 9 |Jakolasku I _I

Tallenna tyokirja nimelld Laskuja.

7.

Avaa tiedosto Taulukko 07. Suorita tyokirjan 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 kiyttdiméddn aluevalintaa, koska Excel ottaa summaa
laskiessaan huomioon vain yhteniisen solualueen. Suorita vdhennyslasku, niin néet, miké on
erotus.

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

Taulukkolaskenta

8. Avaa tehtdvidssd 6 tallennettu tyokirja Laskuja. Muuta maalauslaskelmaa siten, ettd kirjoitat
sanojen “neliometri” tilalle m2.

Muuta taulukoiden ulkoasua myos fonttimuotoiluin, vérein ja reunaviivoin. (Vikje: Katso
Aloitus- vililehden Fontti-, Tyyli-, tai Tasaus- ryhmien toiminnot)

Tallenna tydkirja uudelleen samalla nimella.

Avaa tyokirja Alkuharjoitukset. Muotoile Puhelinmaksut- taulukko kéayttden Tyyli- ryhmén
Solutyylit- valikon tyylivaihtoehtoja. Valitse otsikko ja kdytd Otsikko 2 — muotoilua. Kéyti
tyokirjan sarakeotsikoissa valitsemasi virimallin 60-prosenttista sdvyé ja riviotsikoissa sekd
Yhteensi- rivilld saman vérimallin 40- tai 20-prosenttista sdvyé. Katso kuva alla.

Tallenna nimelld Muotoilu.

A

Puhelin 1
Puhelin 2
Puhelin 3
Yhteensa

N oy bW N e

B

92,43
54,71
17,99
165,13

C D

90,43
58,71
17,99

PUHELINMAKSUT 1.7. - 31.12.2008

88,43
62,71
17,99

167,13 169,13

86,43 84,43
66,71 70,71
17,99 17,99
171,13 173,13

82,43
74,71
17,99
175,13

10. Aloita uusi tydkirja. Kirjoita alla olevan vasemmanpuoleisen kuvan mukaiset tiedot
taulukkoon ja kirjoita korostettuihin soluihin kaavat. Muotoile taulukko siten, ettd
lopputulos vastaa oikeanpuoleista kuvaa. Huomaa, ettd koko taulukon ympérilli on
reunaviiva, vaikka vasen reunaviiva ei kuvassa selvisti ndy.

N

0 N o bW

A

2002
2003
2004
2005
2006

B C
TALOUS VUOSINA 2002-2006

Tulot Menot

1892441
1833840
1930520
1966317
1898480

1700842
18495510
1969830
1869058
1694404

Erotus

Menot %
tuloista

N

Tallenna tydkirja nimelld Prosenttiharjoitus.

A B ] c | o E
TALOUS VUOSINA 2002-2006
Tulot Menot Erotus Menot %
tuloista
2002 1892441,00€ 1700842,00€ 191599€ 89,9
2003 1833840,00€ 1849510,00€ -15670€ 100,9
2004 1930520,00€ 1969890,00€ -39370€ 102,0
2005 1966317,00€ 1869058,00€ 97259€ 25l
2006 1898480,00€ 1694404,00€ 204076€ 89,3
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RIVIT JA SARAKKEET

Taulukkolaskenta

c A A E oy 0 B

= My, A . i, 0 ,00
=9 A 7,00 >0

A [ B
1
Uusi rivi lisétééin/poistetaan taulukkoon seuraavasti: ;Comel -1
.. .. .. B 7
e Napsauta hiiren kakkospainikkeella rivitunnusta, |-
jota vastaavan rivin yldpuolelle haluat lisdtd |z % Leikkea
uuden rivin. 7/5a  Kepioi
g (@ Liittamisasetukset:
. . . o eeae . 9 S
e Valitse pikavalikosta Lisid#/Poista-komento. 2 -
Liita maaraten...
1]
o Lisda
Vastaavasti voit lisétd tai poistaa sarakkeen. 13 Poita
14 Tyhjenna sisalto
Sarakeleveytti voidaan muuttaa saraketunnuksen | i s oo solut..
pystyviivasta vetdmalla tai kaksoisnapsauttamalla. € Rivikorkeus...
7| Piilota
o 1§ .
2 Korkeus: 26,25 (35 kuvapistetts) | N Nayta
2
R T
£l A B tito.. G o. 2
‘ ' | 5

11. Ota esille tyhja tyokirja ja harjoittele rivien ja sarakkeiden koon muutosta, poistamista ja
lisadmistd. Harjoittele myds rivin ja sarakkeen piilottamista ja hakemista ndkyviin. Sulje

tyokirja tallentamatta.

Suuria taulukoita kasiteltdessd on tirkedd ndhda rivi- ja sarakeotsikot. Excelissd voidaan
kiinnittdd halutut rivit ja sarakkeet siten, ettd kiinnitettyjen solujen ulkopuolelle jadvd muu
solualue on vapaasti vieritettdvissd. Valittuna voi olla mikd tahansa solu, kun avataan
Niyti- vililehden Kiinnitd ruudut- painikkeen valikosta Kiinnitd ylin rivi tai Kiinnitéi
ensimmiéinen sarake. Vastaavasti kiinnitetyt ruudut voidaan vapauttaa. Kuva alla.

Eltionta s ey (e
1 .Ketju Johtaja Sijain Kiinnita ruudut
2 |Antonio's Pizza LoSchiavo Parm jjj Pida rivit ja sarakkeet nakyvissa, kun laskentataulukkoa
3 | Ami's Pizza Cohen .Torin wfntét.a’an (penAJstuen nykyiseen valintaan).
e E Kiinnita ylin rivi
4 |Beggar's Pizza Garetto Pisa Pida ylin rivi nakyvissa, kun laskentataulukkoa
vieritetaan.
Kiinnita ensimmainen sarake
Pida ensimmainen sarake nakyvissa, kun
laskentataulukkoa vieritetaan.
A F | H ] J K
Toi kkoja Hlokunta Toimipaikkoja Toimipaikat
1 Ketju Liikevaihto 2008 2009 2009 2009 Liikevaihto 2009 muutos-%
11; Bullwinkle's Pizza 11 500 000,00 € ! 30 420 31 14350000,00 €
12 |Cal's Pizza 4520000,00 € 11 118 11 4580000,00€ 0
S 1anenng " vainda
13 Carcia's Pizza 2235000,00€ jj;'\"""f';‘?[u"d”" tyétila ikkunaa~ 100,00 € -20
14 Carrabba's Pizza 4525 000,00 € Vapauta ruudut 000,00 € 0

15 Chief's Pizza
16 Circus Pizza
17 Diovanni's Pizza
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6.16: Rivien kiinnittdminen ja vapauttaminen

E=E
S22

Poista kaikkien rivien ja sarakkeiden lukitus
vierittadksesi koko laskentataulukkoa.
Kiinnita ylin rivi

Pida ylin rivi nakyvissa, kun
laskentataulukkoa vieritetaan.

Kiinnita ensimmainen sarake

Pida ensimmainen sarake nakyvissa, kun
laskentataulukkoa vieritetaan.
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TAULUKOIDEN KASITTELY JA TULOSTAMINEN

Taulukon nimi ndkyy taulukonvalitsimessa (katso ensimméisen sivun kuva). Oletusnimi
voidaan muuttaa taulukonvalitsinta kaksoisnapsauttamalla.

Y1é- ja alatunnisteet saat lisdttyd Lisdd- vililehdelta.

Sivu- Pdivd-  Kansiopolku
numero maddra ja tiedostonimi
|

'a ] \
Ylatunnista | M

e
| Ylatunniste L

| e —— — ——— - - -
| Jos haluat muckata tekstid, valitse ensin tzksti ja valitse isitten Muotoile| takstia. ‘
Jos haluat lisata sivunumeron, paivamaaran, kellonajan, [tedostopolun {ai tisdoston nimen, |

|
| sirra osoitin tekstruutuun ja valitse haluamasi painike. Laskenta-
; Jos haluat lisata kuvan, valitse Lisaa kuva| Jos haluat mdotoilla kuvaa, sirra ! taulukon nimi
kohdistin tekstiruutuun ja valitse Muotbile kuvaa. ’
| ® e BE EaL @) favien
| vasen lohko: Kashilohko: i | Oikea lohko: } lisddminen ja
2002- 2006 | || muokkaus

| Oy Tarkkatalous Ab ’ ‘ &[Sivu] (&[Sivut])| -

&lPaivamazra] |
Fontti Kokonais- Aika Tiedosto-
sivumaara nimi

6.19: Oman yld- tai alatunnisteen valintaikkuna on jaettu kolmeen osaan, joihin lisdityt tiedot tulostuvat vastaaville
kohdille sivua.

Taulukon tulostusasua voidaan tarkastella Tiedosto- painikkeella avautuvassa Tulosta-
ndkymissd. Kuva alla.

FOIR™ B R R Taulukko_10Rxlsx - Microsoft Excel ‘g:@&
Aloitus Lisaa Sivun asetteiu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Apuohjeimat @ e
{al Tallenna
Tulosta I L] L] L T Wysiys]
&L Tallenna nimella {=h Op Wrmoesas - i
¥ “:rl Kopiot: 1 4 - .
;2 Tulosta
[ Sulje
Tiedot Tulostin
Tt o / Canon mustavalkoinen %
e D vapas — Tulostimen valinta Ylatunniste
Tulostimen ominaisuudet
Uusi i s e R e
Asetukset
Tulosta = Reunukset —
Tulosta aktiiviset laskentata... TUIOStettaVan
Tallenna Tulosta vain aktiiviset taulu i
ja lahets S =) . - alueen valinta
Ohje __I Tulosta yksipuolisena =
1) Asetukset g Lajiteity &
&3 Lopeta 123 123 123
j’ s =) [ !’aperln suunta
ja koko
I v
s J | Mukauta n a0
Viimeisin mukautettu reun... = ‘__ reUnUkSia ES'katSEIE Nayta
Snra e lib i sestiios -ja skaalaa muita Sivuja reunukset o
_] ] Ei skaalausta 3 L H
L 100 Tulosta taulukot taysikoko i 2
Siunasetukset  [¢ 1 /1 }7 = J3

6.18: Tulostuksen esikatselundikymdstd voit tarkistaa, miten taulukko sijoittuu tulostusarkille. Tdssd taulukkoon on
lisdtty yldtunniste, jolloin myds reunukset ovat oletuksena nékyvissa.
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Sivun asetukset- ikkunan saa avattua tulostusndkymén linkin lisdksi myos napsauttamalla
Sivun asettelu- vililehden Sivun asetukset- ryhmén avainta.

Huom! Jos laskentataulukossa on runsaasti erilaista tietoa, mutta siitd tarvitsee tulostaa vain
tietty alue, kannattaa alue maéadritelld tulostusalueeksi. Alue valitaan ja Sivun asettelu-
vélilehden Sivun asetukset- ryhmastd valitaan Tulostusalue/ Méiriti tulostusalue.

Jos muuten laskentataulukosta halutaan tulostaa vain tietty alue, riittdd ettd alue valitaan ja
Tulosta- nikymaissé valitaan vaihtoehto Tulosta valinta.

12. Avaa tyokirja Muotoiltu. Anna tyokirjan taulukolle nimeksi Puhelinkulut. Lisdd taulukkoon
mallin mukaiset tunnistetiedot:
yldtunniste:
Oma nimesi Péivimaéra Sivunumero
alatunniste:
Taulukon nimi
13. Muuta sivuasetuksia siten, ettd taulukko tulostuu seké vaaka- ettd pystysuuntaisena keskelle

arkkia. Suurenna taulukon skaalausprosentiksi 150.
Maidrittele taulukon tulostusalueeksi A1:D7.

Huomaat, ettd kuva unohtui. Lisdi taulukon alatunnisteeseen keskilohkoon taulukon nimen
yldpuolelle vield kuva logo puhelin. Esikatsele.

Tallenna tyodkirja samalla nimelld ja tulosta se.

FUNKTIOITA JA KAAVOJA

OPERAATTOREITA VERTAILUOPERAATTORIT

+ | summa = | yhtd suuri

- | erotus > | suurempi kuin

* | tulo < | pienempi kuin

/| osamaéra >= | suurempi tai yhté suuri kuin

% | prosentti <= | pienempi tai yhté suuri kuin
<> | eri suuri kuin

Suhteellinen viittaus

Kopioitaessa kaavaa, kaavan soluviittaukset muuttuvat viittaamaan kaavan uuteen
sijaintipaikkaan.
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Suora viittaus

Taulukkolaskenta

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

Sekaviittaus

Viittaus voi olla osittain suhteellinen ja osittain suora. Esim. $A1l sisdltdd suoran
sarakeviittauksen ja suhteellisen riviviittauksen.

EXCELIN YLEISIMMAT VIRHEILMOITUKSET

HEH I Sarake on liian kapea. Levennd saraketta tai muuta luvun esitystapaa.
Yritét jakaa nollalla. Kaavassa todennékdisesti viitataan vadrdén soluun
#JAKO/0 . . . .
tai tarvittavaa arvoa ei ole syotetty.
#PUUTTUU! | Tarvittavaa arvoa ei ole kiytettivissa.
Excel ei tunnista kaavassa kdytettyd nimed. Esimerkiksi funktion nimi
#NIMI? . e
on kirjoitettu kaavassa vairin.
41 UKU! Numeerinen arvo ei jostain syystd ole sopiva; yritét esimerkiksi ottaa
) nelidjuuren negatiivisesta luvusta.
HARVO! Laskutoimituksessa yritetddn kdyttdd arvoa, joka ei ole
numeromuotoista.

14. Avaa tydkirja Taulukko 14 ja kirjoita kaavat tyhjiin kohtiin. Ali kirjoita samaa kaavaa

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

Muotoile taulukko mallin mukaiseksi ja anna taulukolle nimeksi Voitto.

A [ B [ ¢ [ D | E [ F G | H
1 Tulot ja menot 1.6.2010 - 31.12.2010
2
3 kesa heina elo syys loka marras  yht.
4 Tulot
5 Myynti 79 635 75 456 68 675 79 843 76 598 72563 452770
6 Varaosamyynti 8632 5764 5673 5874 7345 6 547 39835
7 Huoltotulot 5 607 6743 4 376 6 342 4 865 5645 33 578
8 Tulot yhteensa 93874 87963 78724 92059 83808 84755 526 183 |
9
10 Menot
11 Tavaraostot 68 342 66 587 54 343 76 563 66 835 69 753 402 423
12 Kiinteat menot 1407 1407 1407 1407 1407 1407 8 442
13 Muut menot 2435 4 256 3 543 4 365 3500 2600 20 699
14 Menot yhteensa 72184 72 250 59 293 82 335 71742 73760 431 564
15
16 Voitto 21 690 15713 19 431 9724 17 066 10 995 94 619
17
18
19 Tilastotiedot
20
21 Tulot Menot Voitto
22 Keskiarvo/kk 87 697 71927 15 770
23 Alin myynti / kk 78724 71927 9724
24 Suurin myynti / kk| 93 874 82 335 21690
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15.

16.

Maidrittele tulostusasetukset siten, ettd taulukko tulostuu vaakasuuntaan ja tayttda ldhes koko
arkin. Lisdd yldtunnisteeseen oma nimesi ja pdivimaara.

Tallenna valmis tyokirja samalla nimell.

Avaa tyhja 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.

A 1 8 | c ] B
HINNASTO Alennus 15 %

Tuote Hinta Maksettava
Vimpain 960 € 8,16 €
Vempain 5770 € 4905 € |
Kapula 12130 € 103,11 €
Kalikka 1650 € 14,03 € |
Pulikka 189,00 € 160 65 €

QOINIO M B WINY -

Anna taulukon nimeksi Alennukset ja tallenna tyokirja nimelld Suora viittaus.

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

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

Tarvittavat kaavat:

e curomdird * muuntokerroin = dollareiden maara
e dollareiden méaird/muuntokerroin = euromaira

Muotoile valmiin taulukon ulkoasua ja tallenna nimelld Valuuttalaskuri.

Esimerkki JOS- funktion kiytosti: Tassd JOS- funktio laskee alennuksen, mikéli tuotteen
hinta on suurempi tai yhté suuri kuin 1000 €. Mikaéli hinta on pienempi kuin 1000€, se
nékyy solussa sellaisenaan. (Kuva seuraavalla sivulla.)

Laadi kuvan 6.23 mukainen taulukko, mutta jiti pois tiedot alueelta F4-F7.

Valitse taulukosta solu F4.

Napsauta Lisééi funktio- painiketta.

Valitse kayttoon JOS- funktio.

Kirjoita kuvan mukaiset ehdot ikkunan Totuus_testi-, Arvo_jos_tosi- ja

Arvo_jos_epitosi- ruutuihin. Kaavaa kdytettidessd sen eteen ei kirjoiteta

yhtdsuuruusmerkkia.

e Jos Totuus_testi- rivilld oleva ehto on tosi, funktio toteuttaa laskukaavan eli
palauttaa alennetun hinnan.

e Jos Totuus_testi- rivilld oleva ehto on epétosi, laskukaavaa ei toteuteta vaan
palautetaan alkuperéinen hinta.

e Sulje valintaikkuna OK- painikkeella.
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Funktion 2rgumentit | Do

JOs

Totuus_testi £4>=1000 TOSI

|

900 fe | =)OS(E4>=1000;E4-SES2*E4;E4)

Arvo_jos_tosi E4-SES2°E4

Arvo_jos_epatosi E4 [Z_\I = 1200 BR VD. £ F
= %00 Alennetut hinnat Jita tyhjaksi, kaava
Tarkistaa, tayttyyko maarittamasi ehto. Palauttaa yhden arvon, jos ehto on TOSI ja toisen arvon, jos eh Alennus 25 % . __'
EPATOS. laskee nama.
Hinta Ale-hinta
| Arvo_jos_tosi on palautettava arvo, jos totuus_testi on TOSI. Jos arvoa eir S
| funktio palauttaa arvon TOSI. Voit maarittaa 7 sisakkaista JOS Tuote 1 1200,00€ 500
| Tuote 2 999,00 € 999
| Tuote 3 500,00 € 500
jiKaavan tiios =300 Tuote 4 1500,00 € 1125
| r Y
| Taman funktion ohje [ OK | | Peruuta |

6.23: Koska alennusprosentti on kirjoitettu soluun %-merkkid kdyttden, riittdd alennuksen laskemiseen kertomerkin
kéyttdminen.

KOLMIULOTTEINEN KAAVA

Kaavan kirjoittaminen moneen taulukkoon viitaten ei poikkea milldén tavalla normaalista
kdytannostd — on vain muistettava aktivoida oikea taulukko ennen kunkin viittauksen
tekemistd. Viittauksen tekeminen lopetetaan painamalla Enterié.

KAAVIOT

Kaavio piirretddan yhdestd tai useammasta arvosarjasta. Jokaista arvosarjaa kohti kaavioon
tulee yksi kuvaaja, esimerkiksi pylvéssarja.

Pylvéskaavion tekeminen:

e Valitse solualue (A3:E4)

A B € D E
1 Hiihtokilometrit
2
3 Tammikuu Helmikuu Maaliskuu Huhtikuu
4 |Perinteinen 60 120 100 10|
5 |Luistelu 110 60 80 40
6 Retkihiihto 0 60 60 200
7 Yhteensa 170 240 240 250

e Napsauta Lisdé-vililehted ja avaa Kaaviot-ryhmin Pylvis-valikko

il i Sl D

Pylvas | Viiva Ympyra Palkki  Alue Piste Muut
e y v v v kaaviot ~

|
| 5

Lol e

2-ulotteinen pylvas

g

e Valitse kaavion rakenne: Napsauta 2-ulotteinen pylvis —ryhmaistd ensimméisend
vasemmalla olevaa kuvaketta.



Moduuli

Taulukkolaskenta

r .
A9 = Tyokirjal - Microsoft Excel ’ otysialut l [ESIEE
Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Apuohjeimat Rakenne Asettelu Muotoile [ @ o 8
d% 328 =S =m w8 ™
& | A = O it il | v
Vainda Tallenna Vaihdarivi Vaiitse |t~ | O [ = i=ailll1] l Il . . . _ Siirra
kaaviolaji mallina  tai sarake tiedot g . . = M = kaavio
Tyyppi Tiedot Kaavion asettelu Kaavion tyylit Sijainti
Kaavio 1 v (&= 5 V
A ) c D E F G Bl haare K L M =
1 Hiihtokilometrit i
2 e
3 [Tammikuu_Helmik liskuu_Huhtikuu Perinteinen
4 ‘PennteinenI 60 120 100 10 TA0 e ATy
5 |Luistelu 110 60 80 40
6 Retkihiihto 0 60 6051 'L 'Zool 120 e e S T
7 Yhteensda 170 240 240 250 {{ 300 —
8 |
80 —
9 |
10 50 = — =P n
e a0 {— —
12
13 20 o —_—
14 0 +— o e —
15 Tammikuu Helmikuu Maaliskuu Huhtikuu
16

6.30: Valmis pylvéskaavio sekd kaaviotyokalujen Rakenne-lisaviililehti. Muita muutoksia kaavioon tehdddn Asettelu-

Jja Muotoilu-lisdvdlilehdiltd.

e Pylvéskaavio piirtyy ndytolle ja kéyttoon avautuu kaaviotydkalujen Rakenne-
lisdvililehti. Kaaviota siirretdén hiirelld vetimalld, ja sen muokkaaminen aloitetaan

napsauttamalla sitd hiiren vasemmalla painikkeella.

17.

a) Avaa tyokirja Taulukko 17 ja piirrd Vihannes Oy-taulukon tiedoista mallin mukainen

upotettu ympyridkaavio. Korosta sektoreiden rajoja esimerkiksi valkoisella Muotoile-
lisavililehden Muodon diriviiva- valinnalla. Kokeile ympyrd kaavion muuttamista

pylviskaavioksi Vaihda kaaviolaji- komennolla.

F N
Vihannes Oy:n myynti
1178,00€
9924,00€ = Kaali
" Lanttu
12 109,00 € S
= Peruna
= Porkkana
T 5382,00€
1681,00€
b _4
b) Piirrda Liikenne-taulukko tiedoista mallin mukainen palkkikaavio omaan

taulukkoonsa. Anna kaaviolle nimi taulukonvalitsimeen. (Kuva seuraavalla sivulla.)
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Ei tiedossa

Muu syy
limianto
Liikennevahinko
Ratsia

Ajotapa

Muu like nnerikkomus

Vaara valojenkaytto

Ylinopeus

4000

Maara hloa

Tallenna tydkirja samaa nimeé kéyttden ja tulosta jokin kaavioista.

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

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

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

Kilpailijalisenssien kehitys
4500

o /

/
. /

2500
s Nuoret
e Aikuiset
- J et
1500 |
1000 i
\\
500
0 ‘ . .
2005 2006 2007 2008 2009
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Moduuli

SIIRTO JA KOPIOINTI

Taulukkolaskenta

19. Avaa tyokirja nimeltd Taulukko 19. Laske taulukko valmiiksi ja kopioi laskelma tydkirjan

toiseen taulukkoon, jolle annat nimeksi Budjetti.

Muotoile Budjetti-taulukossa oleva laskelma oheisen mallin
mukaan.

Piirra samaan taulukkoon

jakautumisesta.

ympyridkaavio  menojen

Siirrd sen jdlkeen Budjetti-niminen taulukko tyhjdén tyokirjaan
ensimmadiseksi taulukoksi. Tallenna tdmid tyokirja nimelld
Siirretty budjetti. Sulje tyokirja Taulukko 19 tallentamatta
muutoksia.

(

A B

1  OMA BUDJETTI

2

3 Palkkatulot 1682,00
4 | Muut tulot 303,00
5 Tulot yhteensa 1 985,00
6

7 | Asuntomenot 672,00
8 'Hoitomenot 336,00
9 'Ruokamenot 505,00
10 | Vesi, sahko, puh. 50,00
11 | Matkustus 168,00
12 |Vaatetus, harrastukset 135,00
13 Muut menot 84.00
14 Menot yhteensa 1 950,00
15

16  Tulot 1985,00
17 Menot 1950,00
18 Saasto 35,00

20. Avaa uusi tyhjd tyokirja ja lisdd siithen laskentataulukko. Laadi tyOkirjaan taulukot alla

olevien mallien mukaan. Lisdd samanlaisena toistuva tieto joko muodostamalla taulukoista
ryhmad tai kopioimalla. Anna taulukoille nimiksi /995, 2001 ja 2004 sekd koontitaulukolle

1995 — 2004.
‘ A B A B
1  Elokuvat ja elokuvanaytannot 1  Elokuvat ja elokuvanéytéannot
2 2
3 995 kpl 3 2001 kpl
4 Esitettyja elokuvia yhteensa 479 4 |Esitettyja elokuvia yhteensa 385
5 |Ensi-iltoja 147 5 |Ensi-iltoja 165
6 |Naytantoja 143 100 6 |Naytantoja 177 000
7 |Katsojia/naytanto 37 7 |Katsojia/naytanto 36,7
2 o
A [ B ] A B
1 Elokuvat ja elokuvanaytannot 1  Elokuvat ja elokuvanaytannot
2 2
3 2004 kpl 3 1995 - 2004 kpl
4 Esitettyja elokuvia yhteensa 396 4 Esitettyja elokuvia yhteensa 1260
5 Ensi-iltoja 189 5 Ensi-iltoja 501
6 Naytantoja 190 400 6 Naytantoja 510 500
7 Katsojia/naytanto 36.2 7 | Katsojia/naytanto 109.9
o bl

Laske SUMMA- funktiota kéyttden koontitaulukkoon kaikkien riviotsikoiden mukaiset

kappaleméaérat.

Kopioi alue A3:A7 riviltd A9 alkavaksi ja laske tdhdn vuosilta 1995 — 2004 keskiarvot
alueelle B10:B13, selvitd mikd oli tarkastelujakson pienin mddrd alueelle C10:C13 ja mika

oli suurin mddrd alueelle D10:D13. Tarkista lukumuotoilut kohdalleen koontitaulukossa.

Luo taulukoihin yhtdaikaisesti yldtunnistetiedot, joissa mainitaan seuraavat tekstit kukin
omalla rivilldén: Lahteet: www.stats.fi, Suomen elokuvasiitid, Suomen Filmikamari. Lisdksi
jokaisen taulukon yldtunnisteessa on oltava taulukon nimi. Huomaa, ettd voit luoda myos

tunnistetiedot yhtdaikaisesti kaikkiin tyokirjan taulukoihin.
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Taulukkolaskenta

Tarkista esikatselussa, ettd taulukko tulostuu oikein ja muuta tarvittaessa yldtunnisteen
korkeutta. Ylatunnisteen korkeuden muutos on tehtdva taulukkokohtaisesti.

TAULUKKOMUOTO
Lajittelu

Valitse miké tahansa solu sarakkeesta, jossa olevan tiedon perusteella haluat lajitella

luettelon. (On tirked, ettd valittuna on vain yksi solu.)

e Napsauta Tiedot- vililehden Lajittele ja suodata- ryhmin Lajittele A-O-
painiketta. Tiedot lajitellaan valitussa sarakkeessa olevan tiedon mukaan aakkos- tai

numerojdrjestykseen. (Kuva tilanteesta alla.)

. - ; 87 & .
1 Etunimi Sukunimi Osoite O 1 Etunimi
2 |Lassi ILass:la lozimentie s FRIEICN) Etsija 2 |Jenny

L] suodata v | valitse v
: I i 3

3 lJenny Amber  Meripihkankuja4 Al LajiteleA-0 Atte
4 Jasu Russell Puputiel ; 4 Babe
= Yy ajittele O - A
5 Babe Brave Verajatie 7 ¢ 5 Lassi
6 Atte Amber  Meripihkankuja 4 6 Jasu

B C
Sukunimi Osoite
@Meriplhkankuja 4
Amber  Meripihkankuja 4
Brave Verajatie 7
Lassila Paimentie 8
Russell Puputiel

6.39: Lajittelua varten riittdd yhden taulukossa olevan solun valinta. Lajittelu suoritetaan solun sijaintisarakkeen

mukaan.

Useita yhtaaikaisia lajitteluperusteita

Huom!

Valitse taulukosta miké tahansa solu.

Kun napsautat Tiedot- vililehden Lajittele ja suodata- ryhmidn Lajittele-
painiketta, niin koko taulukko valitaan ja Lajitteleminen- ikkuna aukeaa.

Avaa luettelosta Sarake- kohtaan lajitteluperusteeksi sarake, jonka mukaan
ensisijainen lajittelu tapahtuu. Muuta tarvittaessa Lajittele- ruutuun, mité lajitellaan,

ja Jérjesti- ruutuun jirjestimistapa; oletusjérjestys on A-QO.

Napsauta Liséi taso- painiketta, jolloin voit méaritella foisen lajitteluperusteen.
Napsauta OK- painiketta, niin luettelo lajitellaan siten, ettd tiedot ryhmitelldéin ensin
1. lajitteluperusteen mukaan, ryhmaén sisélld lajitellaan 2. lajitteluperusteen mukaan

Jjne.

ttelu Kaavat Tiedot Tarkista E

— = Lajitteleminen (L9 [

0 IF [ Rl e e

oV [8]|A | f 2 ol ( \ [

S ¢ 1[ 4| Lis&a taso li X Poista taso H =3 Kopioi taso ‘lb | Asetukset.., | |V Tiedot sisaltavat otsikoita |

3| Lajittele ' Suodata 7 - — e : : |
i 7 Lisaasetukset| | | sarake Lajittele Jérjests

Lajittele ja suodata Lajitteluperuste Sukunim [«] |Arvot A-O wll |

2. lajitteluperuste & Arvot I lA-0 vl |

- L LNl

l
i
)
i
)
\
|
!

Lok [y) [perws ]

6.41: Osoitetiedot lajitellaan ensisijaisesti sukunimen ja toissijaisesti etunimen mukaan.

Kun luettelossa on selkedsti erottuvat sarakeotsikot, Excel osaa tulkita ne otsikkorivin tiedoiksi.
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21.a) Avaa tyokirja nimeltd Taulukko 21. Tydkirjan taulukossa tiedot on lajiteltu
asiakasnumeron mukaan. Lajittele tiedot asiakkaan nimen mukaan aakkosjérjestykseen.

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

c) Kumoa edellisen tehtdvin lajittelutulos. Lajittele tiedot siten, ettd luettelo ryhmitellddn
postitoimipaikkojen mukaan aakkosjdrjestyksessd ja asiakkaat luetellaan tilausten
suuruuden mukaan pienimmdistd suurimpaan.

d) Palauta lopuksi luettelo asiakasnumeron mukaiseen jérjestykseen.

Tydokirjaa ei tarvitse tallentaa.
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