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Pikaopas

Microsoft Excel 2013 nadyttaa erilaiselta kuin aiemmat versiot. Taman oppaan avulla paaset
alkuun nopeasti ja saat yleiskuvan uusista ominaisuuksista.

Komentojen lisadaminen pikatyokaluriville Valintanauhan komennot Valintanauhan nayttaminen tai piilottaminen

Pida usein kaytetyt komennot ja painikkeet nakyvissa,
vaikka valintanauha olisi piilotettuna.

Valintanauhan kussakin valilehdessa on ryhmia ja
kussakin ryhmassa on toisiinsa liittyvia komentoja.

Piilota tai nayta valintanauha valitsemalla Valintanauhan
ndyttéasetukset tai painamalla Ctrl+F1-ndppainyhdistelmaa.
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Excel 2013:n kayton
aloittaminen

Jos olet tottunut kayttamaan Excel 2007:n tai 2010:n valintanauhaa, haluat varmasti
tietaa, mika on uutta Excel 2013:ssa. Jos olet aiemmin kayttanyt Excel 2003:a, haluat
ehka tietaa, missa Excel 2003:n komennot ja tydkalurivin painikkeet sijaitsevat
valintanauhassa.

Kaytettavissasi on useita ilmaisia resursseja, joiden avulla opit kayttamaan Excel 2013
-versiota. Tutustu esimerkiksi online-koulutukseen. Avaa Excelin ohje napsauttamalla
valintanauhan oikeassa ylakulmassa olevaa kysymysmerkkia.
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Tutustuminen valintanauhaan

Jos olet kayttanyt valintanauhaa Excelin aiemmissa versioissa, huomaat
muutamia muutoksia. Lisad-valilehdessa on uudet painikkeet tietoihin parhaiten
sopivien kaavioiden ja Pivot-taulukoiden luomista varten. Kaytettavissa on myos
uusi Suodattimet-ryhma osittajien ja aikajanojen luomiseen.
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Jotkin vélilehdet tulevat nakyviin, kun kasittelet tiettyja elementteja, kuten kaavioita
ja Pivot-taulukoita. Naitakin valilehtida on muutettu kdyton helpottamiseksi.
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Usein kaytettyja toimintoja

Seuraavan luettelon avulla 16ydat nopeasti Excel 2013:n yleisimmin kaytetyt tyokalut ja komennot.

Toiminto Valitse Valitse sitten

Luo, avaa, tallenna, tulosta, jaa tai vie tiedostoja tai muuta asetuksia Tiedosto Backstage-nakyma (valitse komento vasemmasta reunasta).

Muotoile, lisaa, poista, muokkaa tai etsi solujen, sarakkeiden tai rivien Aloitus Numero-, Tyylit-, Solut- tai Muokkaaminen-ryhma.

tietoja

Luo taulukoita, kaavioita, sparkline-kaavioita, raportteja, osittajia tai Lisaa Taukokot-, Kaavio-, Sparkline-kaaviot-, Suodattimet- tai Linkit-ryhma.

hyperlinkkeja

Maarita sivun reunukset, sivun vaihdot, tulostusalueet tai taulukkoasetukset Sivun asettelu Sivun asetukset-, Sovita- tai Taulukon asetukset -ryhma.

Etsi funktioita, maarita nimia tai ratkaise kaavavirheita Kaavat Toimintokirjasto-, Maaritetyt nimet- tai Kaavan tarkistaminen -ryhma.
Tuo tai yhdista tietoja, lajittele ja suodata tietoja, tarkista tietojen Tiedot Hae ulkoiset tiedot-, Yhteydet-, Lajittele ja suodata- tai

kelpoisuus, pikatdydenna arvoja tai tee enta-jos-analyyseja Datatyokalut-ryhma.

Tarkista oikeinkirjoitus, tarkista ja muuta sisaltoa tai suojaa laskentataulukko Tarkista Tekstintarkistus-, Kommentit- tai Muutokset-ryhma.

tai tyokirja

Muuta tyokirjan nakymaa, jarjesta ikkunoita, kiinnita ruutuja tai Nayta Tyokirjanakymat-, lkkuna- tai Makrot-ryhma.

tallenna makroja
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Kayta toimintoja Helppokayttdiset kaaviotoiminnot
i | m a n \/a | | nta n a u h a a Suositellun kaavion kayttaminen on nopea tapa aloittaa kaavion luonti, mutta

haluat varmasti mukauttaa kaavion tyylia ja valita kaaviossa naytettavat tiedot.

Excel 2013:ssa jotkin usein kdytetyt komennot ja painikkeet ovat entista helpommin Excel 2013:ssa ndma asetukset sijaitsevat kitevasti kaavion vieressa. Voit
kaytettavissa. hienosaataa kaaviota valitsemalla Kaavion osat-, Kaavion tyylit- tai

. S B o . Kaavion suodattimet -painikkeen.
Kun valitset tydkirjan tietoja, nakyviin tulee Pika-analyysi-painike. Sen avulla voit
nopeasti kayttaa hyddyllisia toimintoja, joista et ehka ennen ollut tietoinen. Voit

myds esikatsella muutoksia ennen niiden kayttoonottoa.
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Ehdollinen mucotoilu kayttds s§3ntajd kiinnostavien tietojen korostamiseen,

Kun lisaat tietoja, huomaat ehka, etta Excel tayttaa arvoja automaattisesti, kun se
havaitsee tiedoissa kaytetyn kaavan. Ndkyviin tulevan Pikataydennys-painikkeen
avulla voit maarittaa toiminnon asetuksia.
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B0101-Ads-Advertising-lohn 1300 Mainokset Mainokset
802100-Ews-Events-lenny 1830 Tapahtumat Tapahturmat
804020-Dmg-Digital Marketing-Eill EDDlDigitaalinen rmatkkinointi 1 Digitaalinen markkinointi
#07800-Pro-Prormotions-Salky 1800 Karmpanjat [El- Karnpanjat
#01010-Ads-Advertising-Paul 2730 Mainokset € Kumoa pikatiydennys

802100-Evs-Events-Paul 1750 Tapahtumat .
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#04020-Dimg-Digital Marketing-lohn 1200 Digitaalinen markkinointi
#06002-Prs-Public Relations-John 3500 Suhdetaiminta

807800-Pro-Promotions-Jenny 2500 Kampanjat Walitse kaikki 1 muutetut solut
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Yhteisty® Excel 2013:a vanhempaa versiota
kayttavien kanssa

Seuraavat asiat kannattaa pitaa mielessa, kun jaat tai vaihdat tiedostoja Excelin aiempia versioita
kayttavien henkildiden kanssa.

Excel 2013

Mita tapahtuu?

Mita minun pitaa tehda?

Avaat tyokirjan, joka on
luotu Excel 97-2003
-ohjelmassa.

Tallennat tyokirjan
Excel 2013 -tiedostona.

Tallennat tyokirjan

Excel 97-2003 -tiedostona.

Excel avaa tyokirjan yhteensopivuustilassa ja sailyttaa Excel 97-2003
-tiedostomuodon (*.xls).

Kun tallennat tyokirjan, Excel ilmoittaa yhteensopivuusongelmista,
jos tyokirjassa on kaytetty uusia ominaisuuksia, joita ei tueta Excelin
aiemmissa versioissa.

Excel tallentaa tydkirjan Excel 2007-2013 -tiedostomuodossa (*.xIsx),
jotta voit kayttaa kaikkia Excel 2013:n uusia ominaisuuksia.

Excel tarkistaa tiedoston automaattisesti yhteensopivuusongelmien
varalta ja nayttaa, onko tyokirjassa kaytetty Excel 2013:n uusia
ominaisuuksia.

Jatka tyoskentelya yhteensopivuustilassa, jos jaat tyokirjan sellaisten
kayttajien kanssa, jotka eivat vield kayta Excel 2013 -sovellusta.

Jos et jaa tydkirjaa, muunna se Excel 2007-2013 -tiedostomuotoon
(*.xIsx), jotta voit kayttaa kaikkia Excel 2013:n uusia ominaisuuksia
(valitse Tiedosto > Tiedot > Muunna).

Jos aiot jakaa tydkirjan henkildille, jotka kayttavat Excelin aiempaa
versiota, tarkista tyokirja yhteensopivuusongelmien varalta (valitse
Tiedosto > Tiedot > Tarkista ongelmien varalta).

Taman jalkeen voit tarkastella ongelmia ja ratkaista ne ennen

tyokirjan jakamista.

Tarkista yhteensopivuusongelmat ja ratkaise ne ennen tyokirjan
jakamista.
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Lisaominaisuuksien kayttaminen

Voit tallentaa yksittaisia makroja Nayta-valilehden Makrot-painikkeen avulla.
Jos kuitenkin luot ja muokkaat makroja ja lomakkeita jatkuvasti tai kaytat XML-
tai VBA-ratkaisuja, lisda valintanauhaan Kehitystyokalut-valilehti.

Voit valita sen Excelin asetukset -valintaikkunan Mukauttaminen-valilehdessa
(valitse Tiedosto > Asetukset > Muokkaa valintanauhaa).

Mukauta valintanauhaa;

Pagvililehdet [~]

Paavililehdet
[¥] &loitus B
Lisas

Sivun asettelu
Kaawat

[] Tiedot

[¥] Tarkista

Bl [V] Miytd

»

EIE]

Tydkirjandkyrmit
Mayts

Zoornaus
Ikkuna

Apuohjelmat “ o
[ Ulusi wililehti ] [ Uusi rehimé ] ’ Mirmed uudelleen.., ]

Kehitystyokalut-valilehti tulee ndkyviin valintanauhaan Nayta-valilehden
oikealle puolelle.
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Excelin mukana tulevien
apuohjelmien kayttbonotto

Excel 2013:ssa on useita, kehittyneita tietoanalyysiominaisuuksia sisaltavia
apuohjelmia. Yleisia Excel-apuohjelmia ovat esimerkiksi Analyysitydkalut
ja Ratkaisin.

Kun apuohjelma otetaan kayttoon, se lisataan valintanauhaan. Voit valita
apuohjelmia valitsemalla Excelin asetukset -valintaikkunan Apuohjelmat-valilehden
Hallitse-ruudussa Excel-apuohjelmat (valitse Tiedosto > Asetukset > Apuohjelmat)
ja valitsemalla sitten siirry Siirry.

Kaytettavissa olevat apuohjelmat:

s itydkalut - fol's
|| Analyysitydkalut - WB&

[ Eurovaluuttatydkalut Peruuta
"] Ratkaisin

elaa..,

Automaatio..

Analaysitydkalut

Tarjoaa tydkaluja tilastoanalyysien tekemista ja
suunnittelutietajen analysaimista wvarten

Office Professional Plus -versio sisiltaa uusia apuohjelmia, kuten Inquire,
PowerPivot for Excel 2013 ja Power View. Lisaa-valilehdessa on erillinen painike
Power View -apuohjelmaa varten. Painikkeen painaminen ensimmaisen kerran
ottaa apuohjelman kayttoon.



