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;Iowtu;»% Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Apuohjelmat o @ o @ &R ‘
=] & - v = = | ) gwlLisaa v - A
Calib 11 v A = =|=| M~ "1~ SRivita tekst v v Ll A
) R alibri A = 2 =" Rivita teksti einen E_)J ~34 J/J 35 poista - jv OF }}
Liita 7 B I U-|H h-A- E== EE 5 Yhdista ja keskits | &3 - % 000 | %3 3% [ Ehdollinen Muotoile Solutyylit Lajittele ja Etsija

muotoilu v taulukoksi~  ~ t2d Muotoile * | &2~ syodata - valitse

Aloitus -vélilehti ja sen eri Huomaa myos

ryhmat : Leikepoyta, Fontti, Re— ’ \r/)gllirr?ti?kkunan
Tasaus, Numero, Tyyli, Solut T o
¥ &3 - % 000 | %9 5% (kaikki asetukset)

avaava pieni painike
*  ryhman oikeassa
alakulmassa

]

(]

\J
*

Excelin tarkeimmat valilehdet

Tiedosto (File) Avaaminen, tallentaminen, tulostaminen ja jakaminen
Aloitus (Home) Useimmin tarvittavat perustyokalut

Lisaa (Insert) Taulukkoon&@éyét kuvat, kaaviot yms. objektit
Sivun asettelu (Page Layout) Taulukon Lﬁ[koasu;ﬁh vaikuttavat maaritykset

Kaavat (Formulas) Kaavoje@@@oﬁtﬁwﬁinen ja tarkistaminen

Tiedot (Data) Tietqkant\a\t\@mnnot, mm. lajittelu, suodattaminen
Tarkista (Review) T@ﬁ(imalut, taulukon jakaminen

Nayta (View) gﬁlzyﬁet yfafkymét ja nayttotilat

Kehitystyokalut (Developer Tools) M\\r‘n\%éKrOt ja lomakkeet (nakyviin asetuksista!)

Tehtavakohtaisesti nakyviin tulee
kaavion rakenteeseen, asetteluun ja

avalilehtia, esim. kaavion ollessa valittuna nakyy
oiluun liittyvat valilehdet.

PikatyOkalurivi (Quick Access Toolbar)

(et Nuolesta klikkaamalla paaset
FIA™ B A ol N mukauttamaan pikatyokalurivia!
a0 0 ..Eqifzi.fl-lz“

Office-painikkeen vieresta |0ytyva pikatydkalurivi siséltdd monissa tyOvaiheissa tarvittavia
yleisia toimintoja. Kuvassa ovat oletustydkalut Tallentaminen, Kumoa ja Tee uudelleen —
pikatyokaluriville voi myds itse valita haluamansa useimmin kaytetyt toiminnot.

Pikavalikoima (Mini Toolbar)

Pikavalikoima on tilannekohtaisesti nakyviin tuleva
Calibri(L~ 18 ~ A" A" iE 3E l&pikuultava tyokalurivi, josta voi nopeasti tehda
' erilaisia muotoiluja. Pikavalikoima muuttuu
o - - asteittain nakyvammaksi, kun hiiri vieddan sen
Kaalion otsikko. paalle. Kuvassa on valittu hiirella kaavion
e otsikkoteksti, jolloin pikavalikoimasta voisi vaihtaa
esimerkiksi kaytettavaa fonttia.

Bl 7

I
i
il
e
AV
[
N
-
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Excelin perusteet

Excel-ikkunan perusosia ja nimityksia

[zl‘ = U Tyokirjal - Microsoft Excel o B %
m Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Apuohjeimat [A) o o @ R
i' Calibri T - Shirivita teksti Vieinen - Ljﬂ ﬁj ;d ;’::Z;v ;: (EA)—T Lﬁ
g BIU-IE-| N A B maistajakeskita - | B - % o0 | 3 £3 | Trectinen Muatote | SOWIWR | 1o muotole | 2+ ntates vemer- | |
Leikepoyta 1% Fontti Numero P Tyyli Solut Muokkaaminen
E12 J-[C fe v
A B c D | E F G H 1 J | K L M N o P Q ~
8 i
2 Kaavarivi , jonka alussa Lis&aa
Nimiruutu , jossa nakyy funktio -painike
valittu soluosoite tai
nimetty alue
10
11 Kids .,
.
[12] I’l _‘I :
13 ®apgnns®
1 Valittu solu , ilmoitef
16 kirjaimella ja riyin e
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28 =
29 3
W <> | Taull ~Taul2 ~Tau3 %3 ] 0K] M|
VAt T I |[Eo @ 100% (=) 0 @
\ | |

Tyokirjaan kuuluvien
taulukoiden hallinta
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Excel-tyOkirja ja laskentataulukot

Excelilla tehtya tydtiedostoa kutsutaan tyokirjaksi (workbook) ja se voi sisaltaa useita
laskentataulukoita (sheet) ja kaavioita omina valilehtindan. Esimerkissa Kirjanpito2008 -
niminen tyokirja sisaltaa 4 valilehtea — kolme laskentataulukkoa ja yhden kaavion:

TYOKIRJA

Aloitus ‘ Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tark

%  Calibri 11 - | = =5 VYeinen - KlrjaantOZOOS.XISX
D (Bru- AN [EEEE ([T % m
I [E- oA |[FEE] [0
o Fontti s Tasaus s Numero G
E1 - £ |
A B c D |

34 100,00€ 22,00€ Edustuskulut [ _
35 150,00€ 33,00€ Lasku92
36 100,00€ 22,00€ Lasku93

oZRMjIWWE]
OIABB)OUS|A|

<
Q
Q
(%]
7
c
N
o
S
oo

800cMyiw[=H

o

1| Tammikuu08 /- s o
LASKENTATAU : KOT
Laskentataulukoiden lisddminen, minen ja uude lleennimeaminen

Laskentataulukkojen hallintaan liittyvat toimet on katevaa tehda napsauttamalla halutun
taulukkovélilehden paalla hiiren oikealla . Apuvalikosta voit poistaa valitun taulukon tai
nimeta sen uudelleen.

Iy AN I e — ~
M 4 » M| Taull ~Taul2  Taul3 | %¥J ) .
m— - j:\ Pikapainike uuden
‘ Lisaa...
laskentataulukon
lisaamiseksi

Poista
Nimea uudelleen h

Siirra tai kopioi...

7Sl MZAR Lnndi

Laskentataulukoiden siirtdminen ja kopioiminen

Apuvalikosta l6ytyva Siirra tai kopioi... on kateva toiminto, kun halutaan kopioida taulukko
(usein uuden pohjaksi) tai siirtdd taulukko kokonaan toiseen tydkirjaan:

© 2011 Piuha Works Oy
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Koko taulukon valitseminen

AT

4 40 B C Koko taulukon valitseminen onnistuu nappainkomennolla
et ! CTRL + A tai napsauttamalla hiirella taulukon

62 vasemmassa ylakulmassa olevaa painiketta.

63

Tietojen poistaminen, siirtaminen ja kopioiminen

Solujen tyhjentaminen

P AN

o gajteie ja cisija
. C : . . . 3L data v valitse ~
Voit tyhjentaa haluamasi solut valitsemalla ne ja painamalla L
DELETE. Tallgin tyhjentyvét vain solujen arvot, muotoilut (esim. G | Tennh ki
lihavoinnit ja reunaviivat) jaavat kuitenkin tyhjennettyihin soluihin. %7 Poista muotoilut

Poista sisalto

Aloita -valilehden Muokkaaminen -ryhmasta 16ydat m
Poista -tytkalun, jolla voi poistaa tilanteen mukaa
muotoilut, sisallén, kommentit tai hyperlinkit.

yOs katevan Poista kommentit

Tyhjenna hyperlinkit

inen ja pi ilottaminen

Napsauta hiiren oikealla painikkeella

eron tai sarakekirjaimen paalla:

LN
R R

i| 8 lario Nova vhdictalmasvaun hja rivi/sarake (soluviittaukset ja

[o® Leikkaa i kaavat toimivat edelleen)
10\52 Kopioi
B Y EMEmisaretnicet: Poista valittu rivi/sarake (ei jata tyhjaa
12 rivid, soluviittaukset ja kaavat toimivat)
13
14
15 Lisaa
16 Poista Tyhjentaa vain sisallon (tyhja
17 Tyhjenna S.Qto rivi/lsarake jaa, eli vastaa DELETE&)

18 & Muotoile solut...

;3 Bivikorkeus.. Z% Piilota rivi/sarake (ja& taulukkoon,
= Piilota B nayttaminen seuraavalla sivulla)
Nayta —
22 swwunawur wusy 1w Yhd
5° Lisaa ~

Voit my0s kayttaa Aloitus -valilehden Solut-ryhmén Lisaa - ja Poista - =
painikkeita. Talloin esim. sarakkeen poistamiseen riittda yhden solun = Ponsf’a.. :
valitseminen ko. sarakkeesta ja Poista (nuoli) = Poista taulukon ;_] Muotoile ~
sarakkeita .

Solut
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Solutyylit

Myds pienemmille taulukon osille 16ytyy valmiita tyyleja, jotka auttavat lukijaa sisallon
hahmottamisessa. Valitse haluamasi solut, klikkaa Solutyylit ja etsi valikoimasta sopiva tyyli
ndille soluille:

Yleinen y ,E, @

iti v ‘:-)1}. % 000/|% 3% Ehdollinen Muotoile |Solutyylit
=== muotoilu ~ taulukoksi~ .

5= Lisaa ~ - A 1
o &

3™ Poista ~
e i _ Lajittele ja Etsija
[ Muotoile * || (2~ suodata - valitse -

i Numero i Tyyli Hyva, huono ja neutraali
Normaali Huono Hyva Neutraali
G H I J K | Tiedot ja malli
Tilaukset Huomautus Hyperlinkki Linkitetty
Maaliskuu2008 | | Tarkistussolu | [Tulostus I Varoitusteksti
0[ ote  Hinta p! hteenss || Nimet ja otsikot
\“/Aait::i 22:33: 1: lgégz OtsiKKo Otsikko1 Otsikko 2 Otsikko 3
Porakone 99,90 € 3 299,70€ decman SiStivit sohtyyiit

20 % - Aksen... 20%- Aksen... 20%- Aksen... 20% - Aksen...

40% - Aksen. e
Aksenttil .l Aksentti2
Lukumuoto¥

Erotin

40 % - Aksen... 40 % - Aksen...

Muut muotoilutydkalut

Edella kuvatut valmiit taulukko- ja s ovat helppo ja nopea tie taulukon
muotoilemiseen. Kun lopputulosta halutaan taydent&aa, voidaan kayttaa jo edellisista
versioista tuttuja muotoilutydkaluja, jotka I6ytyvat Aloitus -valilehdelta tai solun
pikavalikoimasta.

Calibri 11 v A" A = =|=| ¥  »1 - SHRivits teksti
B Z U~ i~ O-A- EEE EE =& Yhdista ja keskita ~
Attl I \ Tasaus :
7 ! N\ /' e
Reunaviiva Solun Fontin vari
taustavari Avaa Muotoile solut
-valintaikkuna, josta
Kaikkien muotoilujen tekemiseen toimii sama perussaanto: Ioytyvat kaikki

mahdolliset muotoilut

1. Ensin valitse haluamasi solu tai solut
2. Tee sitten muotoilu haluamallasi ty6kalulla
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Kaavat ja soluviittaukset

Summa-painikkeen kayttaminen

Yleisin Excelissa suoritettu laskutoimitus on yhteenlasku ja sen suorittamiseksi Aloitus -
valilehden Kaavat -ryhmésséa on Summa -painike (Automaattinen summay). Painikkeen
kayttd on helppoa, kun haluat laskea summan heti lukujen alapuolelle tai viereen:

1. Valitse solu , johon haluat summan laskea =

2. Napsauta Summa -painiketta, jolloin Excel

JREEEEY
-

...L\\.?.'

ehdottaa katkoviivalla aluetta vieresta tai = 1
Solut Muokkaamin

ylapuolelta | Summa (Att+=)
3. Hyvaksy ehdotettu alue painamalla Enter i M N| Nayta valittujen

solujen jalkeen.

Summa tulee valittujen lukujen alle tai viereen. Tam 15? 13,20€?
on katevaa, kun yhteenlaskettavat luvut ovat keske 5! 129,50 € ;
muita lukuja - summaan tulee vain halutut luvut 3L229,'29,€ ]
kaavaa hyvaksyta erikseen Enterilla. |=summa )

Summan ottamisen pikan&ppain on Al

(eli Alt + Shift + 0 ).

LSUh‘ﬂv‘M(Iukul; [luku2]; ...) J

Painikkeen muut perusfunktiot

E[} S < §
2 “Summa
Keskiarvo
Laske numerot
Maks
Min

Lisaa funktioita...

Summa-painikkeen oikeassa laidassa olevan nuolen kautta aukeaa
valikko, jonka kautta I0ydat usein kaytetyt perusfunktiot: KESKIARVO
palauttaa alueen lukujen keskiarvon, LASKE NUMEROT palauttaa
lukuja sisaltavien solujen lukumaaran, MIN palauttaa alueen
pienimman arvon ja MAKS suurimman.

Naita perusfunktioita kaytetddn samalla tavalla kuin Summa-funktioita
ylla. Tarkemmin funktioista sivulla 32.
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Suhteellinen viittaus

Tavallisia hiirell& osoitettuja tai nappaimistolla kirjoitettuja viittauksia, esim. Al, C3, tai
B5:B10 kutsutaan suhteellisiksi viittauksiksi. Kun kaavaa kopioidaan, nama viittaukset
muuttuvat suhteessa alkuperaiseen paikkaan

Kun edellisessa esimerkissa kaavassa oli suhteellinen viittaus B2 (alennettu hinta), muuttui
se rivia alemmas kopioituna muotoon B3, seuraavalla rivilla B4 jne. eli alennettu hinta
haetaan aina vieresta samalta rivilta. Tama onkin useimmissa tilanteissa katevaa.

Suora viittaus (absoluuttinen viittaus)

Samassa esimerkissa tutustuttiin jo myos tilanteeseen, jossa viittaus ei saa muuttua kaavaa
kopioitaessa. Ensin osoitettiin hiirella normaali suhteellinen viittaus soluun F3
(alennusprosentti) ja sitten muutettiin se suoraksi painamalla F4-nappaintéd nappaimistolta.
Viittaus muuttuu nyt muotoon $F$3, eli dollarimerkit osoitukset tasta lukituksesta sarakkeen
kirjaimen ja rivinumeron edessa.

at muuttaa viittauksen suoraksi,
Excel lukitsee viittauksen

Suora viittaus ei muutu kaavaa kopioitaessa.
paina kaavassa F4-nappainta viittauksen kohdalla
tarkoittavan aina tata solua, vaikka kaavaa kop

Suora
viittaus

Suhteellinen
viittaus

$AS1

$F$3
$A$1:$C$10
/ A\ /

El MUUTU KOPIOITAESSA!

Sekaviittaukset

Tietyissa tapauksissa on tarpeen luoda kaava, jossa vain joko rivi tai sarake muuttuu ja
toinen pysyy samana. Tall6in vain joko lukittavan sarakekirjaimen tai lukittavan rivinumeron
eteen tulee $-merkki, esim. G$3 (sarake muuttuu kopioitaessa, rivi ei) tai $J22 (rivi muuttuu
kopioitaessa, sarake ei).

Painamalla kaavassa viittauksen kohdalla F4-n&ppaintd useamman kerran voit selata lapi
kaikki viittaustavat.
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Funktiot

Funktio on Excelissa valmiina oleva laskukaava. Funktio suorittaa laskutoimituksen
annettujen arvojen eli argumenttien perusteella ja palauttaa yhden tuloksen :

ARGUMENTTI 1

ARGUMENTTI 2 \

| !/ TULOS

ARGUMENTTI 3 e

ARGUMENTTI 4... —

entit voivat olla mm.

Argumentteja voi olla 0-255 kpl funktiosta riipp
soluviittauksia, lukuja, tekstia tai toisia funktioit

= = : SUMMA-funktiolle
| A B c* on annettu yksi
1§ Tuote Hinta  Kpl fhteensa argumentti
2 Mutteri 0,88€ 15 13,20 € solualue D2:sta
3 Vasara 25,90 € SN 129,50 €} D4:44n. Saadaan
4 Porakone 99,90 € 3 299,70 € tulos 442,40€
5 | 442,40 € I/

Myds funktion siséltama kaavaa alkaa =-merkilla. Funktion argumentit lisatdan sulkujen
sisaan valittomasti funktion nimen jalkeen. Jos argumentteja on useita, ne erotetaan
toisistaan puolipisteella (huomaa, etté kaksoispistetta taas kaytetddn merkitsemaan

solualuetta).

Funktion lisaaminen

1. Valitse yksi solu, johon haluat funktion ja samalla sen tuloksen
2. Napsauta kaavarivin Lis&dé funktio -painiketta (tai samaa painiketta Kaavat -
valilehden alusta):
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Kaaviot, tunnisteet ja kuvat

Kaavion luominen

Taulukossa oleva numerotieto heraa eloon, kun siita piirretdan havainnollinen graafinen

esitys Excelin ohjatulla kaavion luomisella
kaaviotyyppi.

Ympyrakaaviot

. Tarkeaa on valita dataan ja tilanteeseen sopiva

Ympyrakaavio soveltuu yksinkertaiseen
tilanteeseen, jossa on tarkoitus esittaa,
miten tietty yksi kokonaisuus (100%)
jakautuu osiin

Ympyrakaavion yksi sektori vastaa
kysymykseen, kuinka suuren osan tama
tekij& muodostaa kokonaisuudesta.
Sektoreita suositellaan olevan enintaan 6
kpl ja ne tulisi jarjestaa kello 12:sta
alkaen myotapaivaan suurimmasta
pienimpé&an (Excel ei lajittele tietoja
automaattisesti suuruusjarjestykseen,

Tieliikenteen kasvihuonekaasupaastojen
jakaantuminen vuonna Suomessa 2006
Linja-autotMuut
Pakettiautot 4% 1%
10%

vaan tdma pitaa itse tehda taulukkoon).

Pylvaskaaviot

Pylvaskaavio on yleinen kaaviotyyppi,

kuvataan maaraa: Kuinka paljon?

Pylvaskaaviossa voidaan samalla kertaa kuvata useita eri luokkia tai ryhmié. Pylvaskaavioita
on useita eri alatyyppeja, jotka jakautuva pystypylvaisiin ja vaakapylvaisiin.
Pystypylvaskaaviossa pylvaan korkeus kertoo yleensa maaran ja vaaka-akselilla (luokka-
akselilla) on jokin tasavdlinen ja jatkuva-arvoinen yksikkd kuvaamassa ryhméaé/luokkaa.

900 €

800€
700€

600€

500€ mOmenat
M Banaanit
400€
m Kiiwit
300€
m Mansikat
200€ -

100€ -

Kesdkuu Heindkuu Elokuu

Toukokuu

EU:n pinta-alaltaan suurimmat valtiot

nelickilometria

0 100000 200000 300000 400000 500000 600000

Ranska

Espanja

Ruotsi

Saksa

Suomi

Norja

Puola

Italia

Pystypylvaskaaviossa voidaan helposti kuvata
useampien asioiden suuruutta samassa kaaviossa ja
myds vertailla arvoja eri luokkien valilla.
Vaakasuuntaisella luokka-akselilla olisi hyva olla
tasaisesti jatkuva yksikkd.

Vaakapylvaskaaviot soveltuvat  hyvin tilanteisiin,
jossa luokka -akselin asteikko ei ole jatkuva eik&
jarjestava.
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Hakufunktiot

PHAKU (VLOOKUP)

PHAKU-funktiolla voidaan etsié tietoa tietyltéa pystysarakkeelta ja palauttaa samalta rivilta
valittu arvo:

PHAKU(Hakuarvo ;Taulukko_matriisi ;Sar_indeksi_nro ;Alue_haku)

1. sarake 3. 4, 5.

A rB C D E E
tuotekoodi tuote yksikko myynti a hinta

1 1] = Mea B i

2 1001 | [INKJET PAPERI 610MMX50M 8BG RLL 1 4,60

3 1002 INKJET PAPERI 914MMX50M 80G., RLL 1 6.85

4 1003  INKJET VARIPAPERI 90G 610MMX25M RLL 2 9.30

5 1004  INKJET VARIPAPERI 90G 914MMX45M RLL 2 13,95

6 1005  INKJET PAPERI 90G 914MMX45M VEDENKESTAVA  RLL 1 18,93

7 1006  INKJET PIIRTURIMUOVI 610MMX50M MA’RD\\/ RLL 1 59,50

8 1007  INKJET MUOVI 914MM X 50M M/M % RLL 1 84,52

9 1008  INKJET MUOVI 914MM X 50M M/M—_ =%, RLL 1 89,00

10 1015  PNY COMPACT FLASH 512MB MUISTIKORTTI ™. KPL 1 127,76

11 3001 IOMEGA ZIP-LEVYKE 250 MB/3KPL PEIMAC . PKT 1 21,33

12 3002 IOMEGA ZIP-LEVYKE 100 MBIOKPL PC/MAC ™ PKT 1 82,78

13 3003 SONY 3.,5" MF2/HD 1,44MB_DOS-FORM DISK “, KPL 10 0,18

14| 3004 SONY MDW-74 MINIDISC™ ™\ “KPL B 1,61

15 3005 SONY DG-90P 4MM 24GB DDS-1 TIETOKASET'I KPL 5 2,28

16 3006 SONY DGD-120P 4MM 4/8GB.DDS-2 TIETOKAS KPL, 5 3.43

17 2007 SORY DD 420D AMIM 42/2458 DDA 2 LEIQLKAS KDl 1 243

18 B4 - ( f« | =PHAKU(A4;TuotehinnastolSA:SE;2;EPATOSI)

i A B — C D E

20

M| Asen tiedot
3 Koodi |Mimi | @ hinta  [Tilattu kpl | Yhteensa alv0
4 (1001 [INKJET PAPERI 610MMX50M 80G | 460€ 34 156,40 €
5 1008 [INKJET MUOVI 914MM X 50M M/M 89,00 € 10 890,00 €
6 1015 |PNY COMPACT FLASH 512MB MUISTIKORTTI | 127,76 € 2 255,52 €
7 YHT. 1301,92 €

Isommassa hinnastotaulukossa on kaikki yrityksen tuotteet. PHAKU-funktioilla voidaan
helposti hakea tasta taulukosta tuotekoodin perusteella tietty tieto kyseisesta tuotteesta.
PHAKU-funktiolle kerrotaan argumentiksi ehto (tuotekoodi), milta alueelta etsitdén (koko
taulukko A-sarakkeesta E-sarakkeeseen) ja kuinka monennesta sarakkeesta
(jarjestysnumero) l6ytyy haluttu tieto (2. sarakkeesta nimi tai 5. sarakkeesta hinta).

Tata kaytetdankin hyvéaksi Tilauksen tiedot -taulukossa, jossa A-sarakkeeseen syotetaan
tilattu tuote ja D-sarakkeeseen tilattu kappalemaara. Muut tiedot haetaan ja lasketaan
automaattisesti. PHAKU-funktiolla haetaan ensin tuotteen nimi B-sarakkeeseen:
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Isojen taulukoiden hallinta

Sivulta 40 alkaen kasiteltiin taulukon lajittelu ja suodattaminen, jotka ovat tyypillisia toimintoja
mya0s isojen taululukkomuotoisten aineistojen hallinnassa.

Excel sisaltdd myds monia toimintoja, joiden avulla etenkin suurten taulukoiden selaamista ja
tulostamista voidaan helpottaa.

Otsikkojen kiinnittdminen

Kun taulukko ei mahdu kerralla ruudulle, ensimmaisen rivin kiinnittdminen helpottaa
selaamista useimmissa tapauksissa. Taméan saa tehtya helposti Nayta -valilehden Kiinnita
ruudut -painikkeen kautta:

] Jaa 1] Nayta rinnakkain - CX
— Piilota | .3} Synkronoitu vieritys j‘ et
=Kiinnita & _ L Tallenna Vaifr
Sruudut v& THQUta | 2ld Palauta ikkunan syainti | tygtila  ikkur

Perinteinen valintaan perustuva 5
kiinnitystapa \L“

Kiinnitg\ruudut
it ja sarakkeet nakyvissa, kun laskentataulukkoa
aan (perustuen nykyiseen valintaan).

iinnita ylin rivi [; e 1
P_ld'a_' yli.r_w._rivi nakyviss ulukkoa ‘
ieritetaan. Kiinnita ylin rivi \
. . » Kiinnita ensimmainen sarake
MyGs ensimmaisen sarakkeen Pida ensimmainen sarake nakyvissa, kun
voi Kiinnittaa vaakasuuntaista / laskentataulukkoa vieritetaan.

selaamista varten

Tyypillinen kiinnitys, jos
otsikot ovat taulukon 1. rivilla

Valintaan perustuva kiinnitys

Edellisista versioista tuttu valintaan perustuva tapa
toimii myos. Silloin valitaan ensimmainen vapaa
solu, jota ei kiinnitetda (vasemman yldkulma) ja sen
jalkeen Kiinnitd ruudut -painikkeen ensimmainen
vaihtoehto.

Muut tulot 25
Tulot yht 1850 1850

1

| 4 |palkka
D
6

Kiinnitykset eivat vaikuta millaan tavalla laskentaa, vaan ainoastaan siihen, miten taulukon
otsikot nakyvat vieritettaessa. Kiinnityksen saa poistettu valitsemalla Kiinnita ruudut -
painikkeen Vapauta ruudut -vaihtoehdon.
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Pivot-taulukot

Mihin pivot-yhteenvetoja kaytetdan
Pivot-taulukoilla voidaan nopeasti tehda isoista aineistoista yhteenvetoja. Yhteenvedoissa

voidaan paattaa, mistd nakokulmasta tietoja halutaan analysoida. Valmiit pivot-yhteenvedot
voidaan my0s paivittaa yhdella napsautuksella, kun lahdetiedot muuttuvat.

Pivot-taulukon luominen

Pivot-toiminto kayttaa lahdeaineistonaan aina taulukkomuotoista tietoa (ks. sivu 40), jossa
ensimmainen rivi sisdltaa otsikot ja tAmén data sddnnénmukaisina tietoriveina.

Extranet-harjoitustiedosto: myyntien-seuranta.xlsx

Napsauta Liséaa -valilehdelta

Pivot-taulukko -painiketta /f\

AN HE G oot =T NG
£ [ —
% o EE] PJ SmartArt yra - L' _ _ —— > —
Pivot-taulukko Taulukl Kuva ClipArt ... Sparkline-kaaviot  Osittaja = Hyperlinkki | Tekstir

Suodatin Linkit

Valitse yksi solu tietoalueelta, jossa
l&hdeaineisto taulukkona jl

F

2= [10.10.2006 ¥enaldinen Ita-Suomi

L )
3 "16.1072006 "Tauhkala Pohjois-Suomi an seutukuntayhdistys 2217,29
4 10.10.2006 Wahlroos 1ta-Suomi Puustelli Office /HH-Kaluste Ky 268,66
5 10.10.2006 Rayhapaa Etela-Suomi IF Vahinkovakuutusyhtio Oy 2870,61
6 10.10.2006 Bond Pohjois-Suomi Sodexho Oy Hotelli Vuoranta 167,34
7 10.10.2006 Smith Eteld-Suomi Canorama Oy 750,74
Luo Pivot-taulukko 3m]
Valitse analysoitavat tiedot
.. Q) Vali i
e Hyvaksy 2 Valitse taulukko tai alue )
taulukkoalue ja Taulukko tai alue:
oletusasetukset () Kayta ulkoista tietolahdetta
napsauttamalla OK
Yhteyden nimi:
Valitse, mihin haluat sijoittaa Pivot-taulukkoraportin
@ Uusi laskentataulukko
_) Aiemmin luotu laskentataulukko
Sijainti: R
= [}] | Peruuta ]/
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Makrojen tallentaminen ("nauhoittaminen”)

Makroilla voidaan automatisoida toistuvat rutiinito imenpiteet. Office-ohjelmien makrot
ovat VBA-ohjelmointikielta, mutta toistuvat toimenpiteet voidaan myags tallentaa
("nauhoittaa”) ilman ohjelmointiosaamista. Kaytannossa kaiken Excelin sisélla tehtavan voi
tallentaa makroon, jota paésee koodieditorissa viela muokaamaan.

Esimerkkeja tallennettavista makroista:

» Solualueen tyhjentdminen (painike lomakkeella)

* Tulostus- tai PDF-luonti (painike lomakkeella)

* Rivien tai sarakkeiden piilottaminen/nayttaminen (painike lomakkeella)

* Isojen aineistojen toistuvat muokkaukset

» Kasvata numeroa yhdella (Kopioi = Liitd m&araten - Laskutoimitus - Lisad)

Makrot l6ytyvat Kehitystyokalut -valilehdeltd, joka pitdé ottaa nakyviin Excelin asetuksista:

Tiedosto - Asetukset > Muokkaa valintanauh uksi Kehitystyokalut -> OK

Makron tallentamisen vaiheet:
. Suunnittele, mita haluat makroon tal ivaharjoittele toimenpide tarvittaessa.
. Napsauta Kehitystyokalut -> Tallenn (o) S aNerriamains
B0 i 0 ,\

1
2 .
3. Anna makrolle nimi (ei valilydnteja!) apsauta OK.
4. Tee toimenpiteet, jotka haluat ta a makroon
5. Napsauta Kehitystyokalut lennus. T —
Makro tallentuu makrojen luetteloon; lIoydat komennolla Kehitystydkalut - Makrot:
Makro i@
Makron rimi: P Suotr1|tt.aa makron eli toistaa
nauhoittamasi toimenpiteet
PilotaLisatiedot . .
Muokkaa makron koodia
VBA-koodieditorissa (Alt +
- | | Asetukset... 25
Lisaa |Suu
Makrojen lshde:  Kaikki avoimet tyskirjat -] —
Kehitystydkaluista 16ydat myos toiminnon, jolla ‘__I._Q,r_nakeoh

lisdat makron helppokayttdiseksi painikkeeksi —- ._E [v:
taulukkoon. 't.r» \ &
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