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Tänään ohjelmassa:

- Excelin yleisnäkymä

- Asettelu excelissä

- Peruskaavojen käyttö

- Taulukon luominen

- Miten tallennetaan excel eri muotoihin?



Miten exceliä voidaan käyttää?

- Selaimella (verkkoversio)

- Office-versio tietokoneella

- Kännykällä

- Tabletilla

HUOM! TARVITSET OFFICE 365-TILIN



Excel-termistö
Sarake

Rivi

Solu

Taulukon muotoilu

Välilehti

Kaavat Suodatin



EXCELIN TOIMINNOT



Excel-toiminnot

Luvun muuttaminen 

prosenttiluvuksi

Painamalla tästä

valitset koko

excelin

taulukkoalueen

Solun koko voit 

muokata reunasta 

vetämälllä tai 

tuplaklikkaamalla, 

jolloin 

teksti/numerosarja 

näkyy kokonaan

Valuutan merkitseminen 

taulukkoon

Välilehti

Solun värittäminen

Desimaalin 

pyöristäminen



Excel-toiminnot: solun muotoilu

Voit muotoilla solua painamalla hiiren oikealla 

näppäimellä solun kohdalla.

Solun luokka= 

mitä solun 

sisältö on?

Voidaan esim. rivittää 

tekstiä solun sisälle



• Aineiston käsittely helpottuu kun se tehdään taulukkomuotoon.

1) Valitse yksi solu aineiston alueelta ja valitse Aloitus → Muotoile taulukoksi

2) Valitse haluamasi muotoilu eri vaihtoehdoista

3) Jos aineiston ensimmäisellä rivillä on otsikot, niin valitse Taulukossa on 

otsikko. 

→ Jos Taulukon solu on valittuna, niin löydät taulukkotyökaluja Table Tools - Design

Taulukon tekeminen
Lähde: Peda.net/Petri Jämsen (esimerkkitaulukko)



• Jokainen tieto laitetaan omaan soluun

• Taulukkoon voidaan ryhmitellä tietoja, joka helpottaa tiedon taulukointia ja tehtäviä toimenpiteitä

Taulukko

Otsikkorivi

Lähde: Peda.net/Petri Jämsen (esimerkkitaulukko)



• Otsikkoriville voidaan tehdä suodatin, joka lajittelee tiedot.

• Otsikkorivin jokainen otsikko toimii omana suodattimena.

• Otsikkorivin valikosta voidaan myös valita vain osa tiedoista näkyviin.

• Esimerkkitaulukon tietoja voidaan lajitella tuotenumeron, kategorian ja hinnan mukaan.

• Voit lisätä tietoja taulukkoon ja yhdistyvät taulukkoon.  

Taulukko, lajittele

Suodatin

Lähde: Peda.net/Petri Jämsen (esimerkkitaulukko)



vava

• Valitse taulukkoalue.

• Mene kohtaan Lisää

• Valitse halutunlainen kaavio

Taulukko, kaavion tekeminen

Kaaviovaihtoehdot

Lähde: Peda.net/Petri Jämsen (esimerkkitaulukko)



• Voit muokata kaavion otsikoita, värejä ja tyyliä kaavion rakennenäkymästä.

Taulukko, kaavion muokkaus
Lähde: Peda.net/Petri Jämsen (esimerkkitaulukko)



• Voit lisätä laskukaavoja soluun.

• Esimerkissä laskettu 10% alennus 

hinnasta (kaava =0,9 * solu)

Taulukko, Laskeminen
Lähde: Peda.net/Petri Jämsen (esimerkkitaulukko)



• Voidaan lisätä 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

Taulukko, Summa-rivi
Lähde: Peda.net/Petri Jämsen (esimerkkitaulukko)



• Taulukon määrityksen yhteydessä Excel nimeään taulukon. Löydät nimen 

välilehdeltä Kaavat ja määritä nimi.

• Taulukon nimeen törmäät mm. laskentakaavoissa. 

• TAI mene soluun laita = valittu solu + valittu solu → saadaan summa

Taulukko, Taulukon nimi
Lähde: Peda.net/Petri Jämsen (esimerkkitaulukko)
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