Taulukkolaskentaharjoituksia - tunti 1
Harjoitus 1

Kaynnista Excel ensimmaista harjoitus varten (Kaynnista -> Ohjelmat -> Microsoft Office ->
Microsoft Office Excel 2007)

Napsauta ensimmaista solua (“ruutu” Al)

Kirjoita soluun oma nimesi.

Harjoitus 2

Napsauta ruudun vasemman ylakulman Office —ndppainta ja valitse avautuvasta valikosta Tallenna
nimella

Klikkaa avautuvan ruudun valikosta Kohde —vaihtoehdoista Oma tietokone, ja etsi U-levylta TTVA 5
—kansio

Siirry TTVA 5 —kansioon ja klikkaa valkoisella pohjalla hiiren oikeaa nappainta.

Valitse avautuvasta valikosta Uusi -> kansio

Luo uusi kansio omalla nimellasi

Kaksoisnapauta nyt uutta omalla nimelldsi luomaasi kansiota

Kirjoita Tiedoston nimi —kenttdan Lukujarjestys ja paina enter. Kone lisdad automaattisesti .xlsx —
tiedostopaatteen. Napsauta Tallenna.

Sulje Excel ndppailemalla Alt-F4

Harjoitus 3

Kaynnista Excel uudelleen
Nappaile CTRL-O ja etsi ja valitse avautuvasta ruudusta edelld tallentamasi tiedosto
Lukujdrjestys.xIsx ja avaa se.

Harjoitus 4

Aloita kirjoittamaan oma lukujarjestyksesi alla olevan mallin mukaisesti

A B C
Juha Kujanpas
Lukujarjestys
kello maanantai

L1

Napsauta nyt hiirella ruutua B3 missa lukee maanantai, ja vie hiiri solun reunaviivan oikeaan
alakulmaan, missa nayttaisi olevan pieni musta nelié. Kursori muuttuu pieneksi ohueksi ristiksi.



Paina hiiren ndappain alas ja liikuta hiirta ndappain pohjassa oikealle. Ohjelma tayttaa viikonpaivat
automaattisesti. Jatka perjantaihin asti.

e  Kaikki paivannimet eivat mahdu ruutuihinsa. Maalaa kirjaimet B-F. Kaikki allaoleva taulukko
maalautuu. Siirra hiiren kursori ruutujen B ja C véliselle viivalle missa hiiren kursori muuttuu
kaksipadiseksi nuoleksi ja paina hiiren nappain pohjaan. Levenna hiirta oikealle siirtamalla sarakkeen
leveydeksi vaikkapa 80 kuvapistetta. Nyt tekstit ehkd mahtuvat.

e Kirjoita kellonaikasarakkeeseen tuntien alkamisajat ja viikonpdivien alle oma lukujarjestyksesi.

e Lisaa yksi rivi ruokatuntia varten taulukkoon, luultavasti riville 8. Klikkaa rivin 8 rivinumeroa hiiren
oikealle ndppaimella. Valitse avautuvasta valikosta Lisda. Saat yhden uuden, tyhjan rivin.

e Ruokatunti on nyt siis taulukon rivilla 8. Maalaa nyt ruudut B8-F8 ja valitse valintanauhan Aloitus —
valilehden Tasaus —ryhman oikeasta reunasta l0ytyva Yhdista ja keskitd —komentopainike, ja sielta
Yhdista ja keskitd. Nyt voit kirjoittaa ruokatunnin kohtaan RUOKA. Lisda ruokatunnin kellonaika.

e Yhdista ja keskita —toiminnolla voit my6s halutessasi yhdistaa kaikki kaksoistunnit

e Lisaa yksi tyhja rivi vield yl6s, sanan Lukujarjestys alle, seka tyhja sarake vasempaan reunaan, ettei
lukujarjestys ole ihan nurkassa. (Sarakkeiden ja rivien poistoon toimii sama logiikka.)

e Maalaa nyt koko lukujarjestys reunojaan myéten ja valitse Aloitus —valilehden Fontti —-ryhman
valintaikkunan avain. Avautuvasta ikkunasta voit valita Reunaviiva —vélilehdeltd Ulkoreunan ja
Sisdreunan, niin saat taulukkoon myds paperille tulostuvat kehysviivat

e Muotoile nyt siisti ja kaunis varitys lukujarjestyksellesi valitsemalla haluttu solualue varitysta varten
ja valitsemalla Aloitus —valilehden Fontti —ryhmasta -painike. Painikkeella voit valita
taustavarin. L

-

e Viereiselld =  -painikkeella saat vaihdettua tekstin varin. Tee lukujirjestyksestisi mieleisesi
nakoinen.

e Yhdistele my6s lukujarjestyksen ylapuolella olevia ruutuja sopivasti, niin etta saat Lukujarjestys —
sanan keskelle. Muokkaa Lukujarjestys sana hienoksi Aloitus —ryhman Fontti —ryhman toiminnoilla.

Harjoitus 5

e Tulosta lukujdrjestyksesi. Maalaa lukujarjestys. Valitse Office —ndppain -> Tulosta -> Esikatselu, ja
muokkaa haluamaksesi. Erityisesti vaihda paperin suunta vaakasuuntaiseksi.



