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Tanaan ohjelmassa:

- kxcelin yleisnakyma

- Asettelu excelissa

- Peruskaavojen kaytto

- Taulukon luominen

- Miten tallennetaan excel eri muotoihin?




Miten excelia voidaan kayttaa?

- Selaimella (verkkoversio)
- Office-versio tietokoneella
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Taulukon muotoilu Suodatin

Excel-termisto Kaavat
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EXCELIN TOIMINNOT




Excel-toiminnot

Tiedosto Aloitus Lisaa Piirra Sivup asettelu Kaavat Tiedot Tafkista Nayta Ohje
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Excel-toiminnot: solun muotoilu

Voit muotoilla solua painamalla hiiren

nappaimella solun kohdalla.

nittf .
Muotoile solut ? X
Luku Tasaus Fontti Reunaviiva Tayttd Suojaus
Luokka:
Mall i
Luku g o
Kahvikuppi
Valuutta PP
t Laskenta Soluilla, joiden muotoilu on Yleinen, ei ole maarattyd lukumuotoa.
n Paivamaara
5 Aika
Prosentti
Murtoluku
Tieteellinen
Teksti Muotoile solut ? X
Erikoismuotoilu
Oma 3 . S q
Luku | Tasaus Fontti Reunaviiva Tayttd Suojaus
Tekstin tasaus Suunta
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Lahde: Peda.net/Petri Jamsen (esimerkkitaulukko)

Taulukon tekeminen

* Aineiston kasittely helpottuu kun se tehdaan taulukkomuotoon.
1) Valitse yksi solu aineiston alueelta ja valitse Aloitus = Muotoile taulukoksi

2) Valitse haluamasi muotoilu eri vaintoehdoista

3) Jos aineiston ensimmaisella rivilla on otsikot, niin valitse Taulukossa on
otsikko.

— Jos Taulukon solu on valittuna, niin 10ydat taulukkotyodkaluja Table Tools - Design

Tiedosto Aloitus Lisaa Piirra Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Ohje
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Lahde: Peda.net/Petri Jamsen (esimerkkitaulukko)

Taulukko

* Jokainen tieto laitetaan omaan soluun
* Taulukkoon voidaan ryhmitella tietoja, joka helpottaa tiedon taulukointia ja tehtavia toimenpiteita

Otsikkorivi

/

Tuotenro Nimi Kategoria Hinta
402 Aerobic-trikoo Tekstiili 39,00
403 College puku Tekstiili 59,00
203 Dieettivalmiste Lisaravinne 10,00
101 Ihmedieetti Kirja 25,00
305 Kahvakuula 5 kg Kuntolaite 15,00
301|Kuntopyora _|Ku ntolaite 499,00
104 Kuntosaliharjoittelu Kirja 39,90
304 Kasipainosetti Kuntolaite 99,00
201 Mass builder Lisdravinne 62,00
202 Monivitamiini Lisaravinne 8,00
302 Soutulaite Kuntolaite 599,00
401 T-paita Tekstiili 9,00

103 Tukka takaisin 20 paivdssd Kirja 49,00 -



Lahde: Peda.net/Petri Jamsen (esimerkkitaulukko)

Taulukko, lajittele

* Otsikkoriville voidaan tehda suodatin, joka lajittelee tiedot.

* Otsikkorivin jokainen otsikko toimii omana suodattimena.

*  Otsikkorivin valikosta voidaan myos valita vain osa tiedoista nakyviin.

* [Esimerkkitaulukon tietoja voidaan lajitella tuotenumeron, kategorian ja hinnan mukaan.
* Voit lisata tietoja taulukkoon ja yhdistyvat taulukkoon.

Suodatin

Kategoria n Hinta [id

402 Aerobic-trikoo Tekstiili 39,00
403 College puku Tekstiili 59,00
203 Dieettivalmiste Lisaravinne 10,00
101 Ihmedieetti Kirja 25,00
305 Kahvakuula 5 kg Kuntolaite 15,00
301 Kuntopyora Kuntolaite 499,00
104 Kuntosaliharjoittelu Kirja 39,90
304 Kasipainosetti Kuntolaite 99,00
201 Mass builder Lisdravinne 62,00
202 Monivitamiini Lisaravinne 8,00
302 Soutulaite Kuntolaite 599,00
401 T-paita Tekstiili 9,00
103 Tukka takaisin 20 pdivdassa Kirja 49,00
105 Venvtellen kuntoon Kiria 15.90



Lahde: Peda.net/Petri Jamsen (esimerkkitaulukko)

Taulukko, kaavion tekeminen

Vava

e \Valitse taulukkoalue.

e Mene kohtaan Lisaa
e \alitse halutunlainen kaavio

Kaaviovaihtoehdot
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Taulukot Apuohjelmat Kaaviot IN| Esittelyt Sparkline-kaaviot Suodattimet
E2 . fe Kaikki Lisda pylvis- tai palkkikaavio
Kaytd tatd kaaviolajia, kun haluat verrata
muutamien luokkien arvoja visuaalisesti.
A B C D E J K L M
1 Napsauttamalla nuolta saat nakyviin kaikki
5 saatavilla olevat pylvds- ja palkkikaaviolajit. Kun
3 0T ik 15800 12900 14500 43200 pysédytat osoittimen kuvakkeiden péélle, néet
ammikad kaavion esikatselun tiedostossa.

4 |Helmikuu 17460 13660 13980 45100
5 [Maaliskuu 17130 13900 18500 49530
6 |Huhtikuu 16500 12200 14200 42900
7 |Toukokuu 18900 15200 19300 53400,
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9

—
o




Lahde: Peda.net/Petri Jamsen (esimerkkitaulukko)

Taulukko, kaavion muokkaus

* Voit muokata kaavion otsikoita, vareja ja tyylia kaavion rakennenakymasta.

Tiedosto Aloitus Lisaa Piirra Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Ohje Kaavion rakennenakyma Muotoile 3 Jaa  §
= : — p— — = T2 = [I:I] -
. . 1
i E % | | - il By )
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3 ' Tammikuu 15800 12900 14500 43200| | 60000 /
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Lahde: Peda.net/Petri Jamsen (esimerkkitaulukko)

T I k k L k ° Automaattinen tallennus (@ ) L~ ® v v Tyokijal - Excel
a u u O ' as e m I n e n Tiedosto Aloitus Lisaa Piirra Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista
™ - | _
I RN ' < B I U+ v Qv 4 === = E || 3]
* Voit lisata laskukaavoja soluun.
Leikepoyta & Fontti Tasaus Numero
o Esimerkissa laskettu 10% alennus 5 1t X v £ | 09 (@Hinta]
hinnasta (kaava =0,9 * solu)
A B C D E F G
]
2
3 Tuotenﬂ Nimi Kategoria ﬂ Hinta g
é 4 402 Aerobic-trikoo Tekstiili 39,00j =O,9"‘[@Hinta]‘
3 Tuotenﬂ Nimi I(ategoria ﬂHinta ﬂAIennus ~ > 403 College puku Tekstiil >9,00
4 402 Aerobic-trikoo Tekstiil 39,00 35,1 6 203 Dieettivalmiste Lisdravinne 10,00
5 403 College puku Tekstiili 50000 531 / 101 Ihmedieetti Kirja 25,00
6 203 Dieettivalmiste Lisiravinne 10,00 ) 8 Si08 LG ST 2L el e 15,00
7 101 Ihmedieetti Kirja 25,00 225 9 301 Kuntopyora Kuntolaite 499,00
8 305 Kahvakuula 5 kg Kuntolaite 15,00 135 10 S =shbaeialn Kirja 39,90
9 301 Kuntopydri Kuntolaite ~ 49900 4491 i 304 Kasipainosetti Kuntolaite 99,00
10 104 Kuntosaliharjoittelu Kirja 39,90 35,91 12 208 bzt el Lisdravinne 62,00
11 304 Kisipainosetti Kuntolaite 99,00 89,1 E 202 Monivitamiini Lisdravinne 8,00
12 201 Mass builder lisaravinne 62,00 55,8 14 Sl Sl ALk S2BiL
13 202 Monivitamiini lisiravinne 8,00 72 = 401 T-paita Tekstiil 2,00
14 302 Soutulaite Kuntolaite 599,00 539 1 16 103 Tukka takaisin 20 pdivassa Kirja 49,00
15 401 T-paita Tekstiili 9,00 81 17 105 Venytellen kuntoon Kirja 15,90
16 103 Tukka takaisin 20 paivissa Kirja 49,00 441 e Lo MoE o0t B IE 30,00
17 105 Venytellen kuntoon Kirja 1500 1431 19 303 Ylatalja Kuntolaite 299,00,
18 102 Viikossa solakaksi Kirja 30,00 27 el -/
19 303 Ylatalja Kuntolaite 299,00 2691 \.—




Lahde: Peda.net/Petri Jamsen (esimerkkitaulukko)

Taulukko, Summa-rivi

* Voidaan lisata summa-rivi, joka laskee automaattisesti koko taulukon tiedot
* Mene, paina Fx-kohtaa, josta voidaan valita summakaava.
* TAI mene soluun laita = valittu solu + valittu solu = saadaan summa

Tiedosto Aloitus Lisaa Piirra Sivun asettelu Kaavat Tiedot Ta
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ﬁﬂ & Calibri v A E==%. 2 Yleine = _
B E3 - fi =SUMMA(Table7[@[Kurre]:[Holle]])
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Lahde: Peda.net/Petri Jamsen (esimerkkitaulukko)

Taulukko, Taulukon nimi

* Taulukon maarityksen yhteydessa Excel nimeaan taulukon. Loydat nimen
valilehdelta Kaavat ja maarita nimi.
* TJaulukon nimeen tormaat mm. laskentakaavoissa.

Tiedosto Aloitus Lisaa Piirra Sivun asettelu Kaavat  Tiedot Tarkista Nayta Ohje 18 Jaa | Kommentit
ﬁ Z @ @ &) Masrits nimi EL, Jaljita edettsjat [ Néyts kaavat |_=|
- . L e . . = q‘ﬂ]éljité seuraajat A Virheentarkistus v 66
Liséd  Automaattinen Viimeksi Rahoitus Loogiset Teksti Paivamaara Haku Matemaattiset ja Lisaa Nimien Seurantaikkuna Laskennan 65
funktio summa v  kéytetyt v v v v ja aika ¥ v trigonometriset v funktioita ¥ | hallinta 5:5 Luo valinnasta F;< Poista nuolet ~ @ Laske kaava asetukset v
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7 Toukokuu 18900 15200 19300 53400,
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