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Perusteet

Termisto

Tiedosto-valikko

. Nimiruutu Kaavarivi Sarakeotsikot
Valittu solu

| Riviotsikot

Nikyma-painikkeet Zoomaus-liukusididin

Tyoarkin valitseminen

Painikkeet tydarkeissa Lisaa tyoarkki-painike
liikkumiseen

Rivit ja sarakkeet

Riville kirjoitetaan vain yhden aiheen sisdltdvaa tietoa, joka tarkoittaa yhden tuotteen kaikki
tiedot. Mitdan muuta ei tarvitse kirjoittaa!

Rivin lisaaminen tapahtuu, kun painat hiiren oikeaa nappainta ja valitse pikavalikosta Lisaa.
Uusi rivi tulee valitun rivin ylapuolelle. Rivin poistaminen tapahtuu samalla tavalla mutta
valitse Poista.
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X Leikkaa

I:E'] Kopioi

Llil Liittamisasetukset:

Lizdd

Puoista

Tyhjenna sisdltd
Muotoile solut...
Rivikorkeus...
Piilota

Nayta

S dytd muutokset

PGP PP
LA | P . ol L=

o

Rivikorkeuden muuttaminen tapahtuu, kun siirrat osoittimen rivitunnuksen alapuolella olevan
viivan kohdalle, kunnes se muuttuu kaksipaiseksi nuoleksi. Nyt voit muuttaa rivin korkeutta

hiirella vetamalla, jolloin rivi kasvaa alaspain.
Sarakkeeseen syotetdaan yhden osatekijan tietoja, joka tarkoittaa kaikkien tuotenumeroiden,
nimien ja hintojen kirjoittamista omiin sarakkeisiin.

Kun haluat lisata uuden sarakkeen, paina hiiren oikeaa nappainta ja valitse pikavalikosta Lis3a.
Uusi sarake tulee vanhan sarakkeen vasemmalle puolelle. Sarakkeen poistaminen tapahtuu
samasta valikosta
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Leikkaa

Kopioi

Liittamisasetukset:
1

LJ"‘.

Liitda maaraten...

Lisaa

Poista

Tyhjenna sisalto

Muotoile solut...
Sarakkeen leveys...
Pillota

Nayts

Kun haluat muuttaa sarakkeen leveyttd, vie osoitin saraketunnuksen oikealle puolella olevan
viivan kohdalle, kunnes osoitin muuttuu kaksipaiseksi nuoleksi. Nyt voit muuttaa sarakkeen
leveytta vetamalla hiirta.

.

Solualue

Solualue on useamman solun muodostama nelikulmainen alue, jossa kuvataan sen
vasemman ylakulman ja oikean alakulman soluilla. Esimerkiksi kuvan solualueessa valitut
solut ovat B2, B3, B4, C2, C3 ja C4 (B2:C4 on toinen tapa kertoa mika on solualue).
Solualueen voit tehda painamalla hiiren vasenta painiketta pohjassa ja vedat hiiren
haluamiesi solujen yli.
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Tietojen syottaminen

Excel luokittelee automaattisesti sydotetyn merkin joko kaavaksi tai luku-, paivamaara-, aika-
tai tekstityypiksi. Jos kirjoitat ensimmaisena soluun yhtalaisyys-, plus- tai miinusmerkin (=, +, -
), soluun tallentuu laskentakaava. Kun kirjoitat numeroita, soluun tallentuu arvo lukuna. Vain
luvuilla, paivamaarilla ja ajoilla voit laskea!

Kun kirjoitat paivamaaramuotoa, kayta pistetta, esimerkiksi 28.3.2023. Saat kirjoitettua
aikamuotoisen luvun, kun kaytat lukujen valissa kaksoispistettd, esim. 12:45

Soluihin tallentuu muuten tieto tekstina.
Kayta aina kaavarivia tiedon sy6ttamiseen ja muuttamiseen!

Kun olet kirjoittanut tarvittavat tiedot soluun, paina Enter-ndappainta. Tiedon syottamisen voit
peruuttaa painamalla ESC-nappainta. Jos olet vahingossa syottanyt vaaraa tietoa ja olet
painanut Enter-nappainta, voit kumoa tdman painamalla Kumoa-nadppainta tai kdyttamalla
nappainyhdistelmaa CTRL+Z.
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Ylempi nuoli on Kumoa ja alempi Tee uudelleen.

Voit halutessasi valita minka toiminnon haluat kumota tai tehda uudelleen, kun painat kuvan

alavalikkoa.

Lis&a rivit
Lis&d3 sarakkeet

Lis33 rivit

B Lisd3 soluja

Rivikorkeus
Tyhjenna
Arvo

Peruuta

Tee uudelleen toiminto (tai CTRL+Y) tulee aktivoiduksi, kun olet tehnyt haluamasi toiminnon

jo valmiiksi!

Kahden tai useamman solun yhdistaminen isommaksi soluksi auttaa helposti tiedon

kirjoittamista. Valitse haluamasi solualue, jonka haluat yhdistaa yhdeksi soluksi.
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ab, Rivita teksti

[&5] Yhdista ja keskita ~

5

Kun haluat poistaa yhdistetyn solun, paina uudelleen Yhdista ja keskita!
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Sarakkeen perusteella lajitteleminen

Sarakkeen perusteella lajitteleminen helpottaa ison taulukon lukemista. Voit lajitella

sarakkeen aakkosjarjestyksessa eli joko A-O tai O-A. Lukuja siséltdvan sarakkeen voit lajitella

pienemmasta suurempaan tai suuremmasta pienempaan.

Nimeke Varaukset

Muumion

arvoitus / /
Widmark, Martin

Muumion

arvoitus / /
Widmark, Martin

Muumion

arvoitus / /
Widmark, Martin

Muumion

arvoitus / /
Widmark, Martin

Muumion

arvoitus / /

Widmark, Martin

D

Luokitus

Yleisten kirjastojen
~ luckitusjarjestelma

Yleisten kirjastojen
~ luckitusjarjestelma

Yleisten kirjastojen
~ luckitusjarjestelma

Yleisten kirjastojen
~ luckitusjarjestelma

Yleisten kirjastojen
~ luckitusjarjestelma

Kokoelmakoodi

Kertomuskirjat

Kertomuskirjat

Kertomuskirjat

Kertomuskirjat

Kertomuskirjat

F G
Omistajakirjasto | Sijaintikirjasto
Turku, Salo, Halikon
Paakirjasto kirjasto
Turku, Salo, Halikon
Paakirjasto kirjasto
Turku, Salo, Halikon
Paakirjasto kirjasto
Turku, Turku, Aunelan
Paakirjasto kirjasto
Turku, Turku, Aunelan
Paakirjasto kirjasto

Esimerkkikuvassa valittu sarake on lajiteltu aakkosjarjestyksen mukaan, eli A-O. Kun haluat

lajitella valitsemasi sarakkeen, valitse Lajittele ja suodata-painiketta, sitten valitse haluamasi

lajittelutapa.
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t:j?
Lajittele ja| Ets
suodata ~ | valitse ~

2l LajitteleA- G
S| Lajittele @ - A

Mukautettu lajittelu...

] ? Suodata

Lajitteluvaroitus

1 Mlicrosoft Excel ldysi tietoja valinnan ulkopuolelta. Koska et ole valinnut n3itd tietoja, nits ei
lajitella.

Valitse haluamasi vaihtoehto
®)iLaajenna valintaa)

() K4yta nykyists valintaa

peruta

Jos sinulle tulee lajitteluvaroitus, niin syy voi olla tdma: laskentataulukon tiedot on jarjestetty
riveihin ja sarakkeisiin, jolloin molemmilla on merkitysta. Jos lajittelet arvoja tai poistat arvoja,
ne voivat hairita toista.

Jos haluat pdattaa, laajennatko valintaa, tarkista laskentataulukon tiedot ja méaarita, onko
rivien ja sarakkeiden valilla yhteyksia. Jos jatat tiedot pois, sinulla on riski menettaa tarkeita
tietoja! Jos et osaa paattaa, mita tietoja tarvitaan, anna Excelin ndin laajentaa valintaa ja
taman jalkeen voit kumota taman valitsemalla Kumoa tai paina pikanappainta CTRL+Z.

Kun haluat kayttaa kahta tai monta saraketta lajittelussa, paina taas Lajittele ja suodata-
ndppdinta ja valitse Mukautettu lajittelu.

theFIRMA

l thefirmafi
.E thefirma@edu.turkuamk.fi
+ Joukahaisenkatu 3-5

20520 Turku



mailto:thefirma@edu.turkuamk.fi

TURKU AMK

TURKU UNIVERSITY OF
APPLIED SCIENCES

Lajitteleminen

=1 Lisa4 taso ¥ Poista taso EDEcrpini taso Asetukset.. Tiedot sizaltavat otsikoita
Sarake Lajittele Jarjestys
Lajitteluperuste sjaintikirjasto ~ | | Solujen arvot v | |A-0 w

Kun painat nappdinta Lisda taso, voit lisata toisen sarakkeen lajitteluperusteeksi. Kun kaytat
nappainta Poista taso, poistat valitun tason lajittelusta. Kopioi taso kopioi valitun tason.

Lajittelemninen

=1 Lis3a taso > Poista taso EDEopiDi taso ~ Asetukset... Tiedot sisaltavat otsikoita
Sarake Lajittele Jarjestys
Lajtteluperuste Sjaintikirjasto v | | Solujen arvot v A-0 v

2, lajitteluperuste | zinguksia yhteensd solujen arvot w  Pienimmastd suurimpaan |

2. lajitteluperuste ZWENDFIHEEHH w solujen arvot w Suurimmasta pienimpaan

Esimerkiksi, lajitteluun on nyt maaritelty kolme eri perustetta. Ensimmainen peruste on
sijaintikirjasto aakkosjarjestyksessd A-O, toinen lainauksia yhteens3 ja jarjestys pienimmasta
suurimpaan, ja viimeinen on uusintoja yhteensa ja jarjestys suurimmasta pienempaan.
Sarakkeen voi lajitella solun arvon, vdrin, fontin tai ehdollisen muotoilun kuvakkeen

perusteella.
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Lukumuotoilut

Excelissa voit muotoilla soluissa olevia lukuja esimerkiksi valuutoiksi, prosentti- tai
desimaaliluvuiksi, pdivamaariksi, puhelinnumeroiksi tai henkilotunnuksiksi.

1. Valitse solu tai solualue

2. Valitse Aloitus-valilehdeltd Luku avattavasta luettelosta
Voit myo6s halutessasi yhden seuraavista vaihtoehdoista:

e Paina Ctrl+1 ja valitse Luku.

e Napsauta solua tai solualuetta, valitse Muotoile solut... ja valitse Luku.

e Valitse pieni nuoli, valintaikkunan avain ja valitse sitten Luku.

valintaikkuna:

Muctoile solut

.} Tasaus Fontti Reunaviva Taytto
Lugkka:
Malli
Luku
Valuutta
Laskenta Soluilla, joiden muotoilu on Yleinen, ei ole maarattya lukumuotoa,
Pdivamaara

Aika

Prosentti
Murtoluku
Tieteellinen
Teksti
Erikoismuotoilu
Oma

Suojaus

o

3. Valitse haluamasi muotoilu.

Kun kaytat jotain ndista kolmesta muusta vaihtoehdosta, niin sinulle pitdisi avautua téllainen
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Desimaalit

Jos haluat lisata tai vahentda luvun desimaaleja, niin se onnistuu helposti klikkaamalla naita:

I.Yleinen V-I
€~ % o

Numero f§|
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Lukusarjojen jatkaminen

Automaattinen taytto -toiminnolla voit tayttaa solut tiedoilla, jotka noudattavat tiettya
kaavaa tai perustuvat muissa soluissa oleviin tietoihin.

1. Valitse solu tai solut, joita haluat kdyttda muiden solujen tayttamisen pohjana.

Jos esimerkiksi haluat sarjan 1, 2, 3, 4 5..,, kirjoita 1 ja 2 kahteen ensimmaiseen soluun. Jos
haluat sarjan 2, 4, 6, 8..., kirjoita 2 ja 4.

Jos haluat sarjan 2; 2, 2; 2..., kirjoita 2 vain ensimmaiseen soluun.

2. Veda tayttokahvaa.
3. Valitse tarvittaessa Automaattisen tdyton asetukset ja valitse haluamasi vaihtoehto.

Esimerkki:

Vedetdan tayttokahvan avulla pdivamaaria viikoksi eteenpain paivamaarasta 20.3.2023
alkaen ja kellonaika 8:00 alkaen aina 12:00 asti.

inkataulu: 7

| Pdivamaara 8.00
20.3.2023

:Aikataulu:

| paivamaars | s:00
20.3.2023 1

ra
QD
-
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Aikataulu:

Pdivamaara 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00
20.3.2023
21.3.2023
22.3.2023
23.3.2023
24.3.2023
25.3.2023
26.3.2023

Sen jalkeen saamme automaattisesti taytettya paivamaarat eteenpain.
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Kaavojen Kirjoittaminen

Kaavojen sydton ja muokkauksen teet ndppaimistolla ja hiirelld. Aloita kaava
yhtéldisyysmerkilla (=) ja hyvaksy haluttu kaava Enter-nappaimella tai -painikkeella.
Virheellisen syoton aikana voit painaa Esc-nappainta. Poimi sitten haluamasi soluosoite
kaavaan mukaan napsauttamalla haluamaasi solua. Kun haluat valita solualueen, valitse

kyseinen alue.

Muista etta solualueen maaritys tapahtuu kaksoispistetta kayttaen, esim. A4:B4. Kun kaytat
puolipistettd, kdytat kahta eri aluetta, esim. A4;B4.

=B4A*C4

D

Maara Hinta
5€ 45

23 E_l

Tassa esimerkkikuvassa kaytetaan soluosoitteita. Eli solut B4 ja C4 ovat valittuja ja ndiden tulo

(0 [ [ S A O R .

lasketaan yhteen.

Vv fx || =SUMMA(B2;C4)

E

o [ [ S T O
L% ]
ety
&
(]

Tassa esimerkissa kaytetaan SUMMA-funktiota. Kuten huomaat, Excel lisda automaattisesti
puolipisteen kahden solujen véliin, kun olet valinnut
haluamasi solut.
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=100%-(100%-C4)|

D

Maara Hinta
5€ 45

P | L | | =

Tassa kuvassa annetaan kahden solun sisallon ketjuttava kaava.

Kaavojen laskumenetelmat

Excel kayttaa seuraavia operaattoreita kaavioissa:

Negatiivinen luku: -

Prosentti: % (Excel kuitenkin kasittelee tdman desimaalina, esim. 23 % =0,23)

Potenssiin korotus: #

Kerto- ja jakolasku * ja /

Yhteen- ja vahennyslasku: + ja —
Vertailuoperaattorit: =, <, >, <=, >=, <>

Sulkujen kdyttdminen muuttaa myds laskentajarjestystal

Virheilmoitukset kaavassa

Jos sinun laskentakaavassasi on virhe, Excel palauttaa soluun virheilmoituksen. Tassa ovat

yleisimmat virheilmoitukset:

HHHHEE Tama tarkoittaa, etta olet kirjoittanut tai soluun on
palautunut liian levea luku sarakkeessa naytettavaksi.
Levenna saraketta sarakeotsikon oikeasta reunasta vetden.
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HVIITTAUS! Tama virhe tapahtuu, kun soluviittauksessasi on virhe. Olet ehkd poistanut rivin tai
sarakkeen, johon kaavassa viitattiin.

#JAKO/0! Tama tarkoittaa virheellista jakolaskua, jossa sinulla on jakajana tyhja solu tai solun
arvo on nolla. Nollalla jakaminen ei ole mahdollista!

#PUUTTUU! jokin etsitty lukuarvo puuttuu, esimerkiksi nimetty solualue.

#NIMI? Excel ei tunne kaavassa kayttamaasi nimed. Nimea alue, kdytad kaavassa alueen
soluosoitteita tai korjaa funktion nimi.

#TYHJA! Kaavasi maarittelee kaksi aluetta, jotka eivat leikkaa toisiaan. Tarkista kaavaan
madarittamasi alueet.

#LUKU! Jokin antamasi numeroarvo ei ole kelvollinen. Solussa on tekstia! Jos tama tapahtuu,
niin katso oletko vahingossa kirjoittanut desimaalipilkun sijasta pisteen! Suomenkielisessa
Excelissa desimaalierotin on pilkku!

#ARVO! Argumentin tai operandin tyyppi on vaara.
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Funktiot

Funktiot eli valmiit kaavat kasittavat erilaisia laskukaavoja yksinkertaisesta summafunktiosta

mutkikkaisiin tilastofunktioihin asti.

Kayton paaperiaatteet

Funktioita voi Excelissa lisata kirjoittamalla ne suoraan soluun tai kaavariville.

A B C

*x K =A5+60)

Excel osaa ehdottaa kaytettdvia funktioita myos itse.

1. Valitse halutut solut

2. Klikkaa pika-analyysi kuvaketta

3. Mene Summat-vélilehdelle

4. Valitse haluamasi funktio

Karita MLJEiiI 20 €
Karita Liput| 150€l Pika-analyysi
=]

Muaotoilu Kaaviot Summat Taulukat Sparkline-kaaviot
N R T T = =S S
Summa | Keskiarvo Laske Horne Juokseva... Summa

Kaavat laskevat summat automaattisesti,

Kaavan laatiminen aloitetaan aina yhtélaisyysmerkilla (=). Tama kertoo Excelille, etta
kyseiseen soluun tulee funktio. Voit klikata solua, jonka sisaltaman arvon haluat tai kirjoittaa
halutun solun nimen (esim. C5) suoraan kaavaan (tdtd kutsutaan soluviittaukseksi).
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Peruslaskutoimitusten merkit ovat:

e Yhteenlasku:

e Vahennyslasku:
e Kertolasku:

e Jakolasku:

Potenssi:

Vinkki: Kirjoita kaikki kaavassa kdytettavat luvut omiin soluihinsa ja kayta kaavassa viittauksia

kyseisiin soluihin. Taman ansiosta voit helposti kokeilla vaihtoehtoisten lukuarvojen vaikutusta

kaavan antamaan tulokseen.

vl X v kA

c

=82+C2)|

C | E

W
| 50!
N e————

c2
4 A | B |
1
2]
3—

Summa-funktio

—_—
EtEIL:BZ-I-CZ

Jos haluat laskea yhteen sarakkeen tai rivin lukuja, kannattaa kayttaa Excelin omaa

summatoimintoa. Valitse yhteen laskettavat luvut solu, valitse Aloitus-valilehdessa

Automaattinen summa.

Z Automaattinen summa ~

Tayta v
& Tyhjenna v

ov O

Lajittele ja Etsija
suodata v valitse v

Muokkaus

Summa (Alt+=)

Laske yhteen automaattisesti. Kokonaismaara

nakyy valittujen solujen perassa.

sFIRMA

theFIRMA

thefirmafi
thefirma@edu.turkuamk.fi
Joukahaisenkatu 3-5
20520 Turku



mailto:thefirma@edu.turkuamk.fi

TURKU AMK

TURKU UNIVERSITY OF
APPLIED SCIEMCES

Kun napsautat Summa-painiketta, Excel lisda automaattisesti kaavan (ja silthen SUMMA-
funktion) ja laskee luvut yhteen.

X v Jf | =SUMMA(E4:ELS)

| ¢ | D . E | F G | H | 1 | 3 |

[ ) ]

Tammikuu | 31

Helmikuu |} 28|

Maaliskuu |} 31

Huhtikuu 30

Toukokuu 31

Kesakuu 30

Heinakuu 31

Elokuu i 31

Syyskuu ] 30

Lokakuu 31

Marraskuu 30

Joulukuu ¥ 3L Yhteensa |=5UMMA{E4:E15)

SUMMA(lukuT, [luku2], .. |

Keskiarvo

Palauttaa argumenttien keskiarvon.

Automaattinen summa -toiminnon alta 16ytyy Excelin pikafunktiot.

2 Automaattinen summa ~ Ac
z Summa

Keskiarvo '

Laske numeroiden maara
Maksimi
Minimi

Lisda funktioita...
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Klikkaa Keskiarvo ja valitse haluamasi alue, jonka keskiarvo lasketaan ja paina Enter.

F30 v X v K =KESKIARVO(F5:F30)
A B | c | D | E [ F .G H |

1

2

3 |Riviotsikot ~|Summa /Jury B Summa /Jury A Summa /Jury C Summa /JuryD Summa /JuryE
4 | = Albania 351 351 351 351 351
5 Armenia 24 12 14 3 25!
6 Australia 1 1 2 1 3
7 Austria 23 6 19 19, 14,
8 Azerbaijan 12 19 11 21 11
9 Belgium 16 20 24 22 24
10 Bulgaria 3 11 6 13 6,
1 Croatia 19 24 16 18 18,
12 Cyprus 11 25 21 25 20
13 Czech Republic 15 21 25 23 16!
14| France 9 3 1 9 1 =KESKIAR\:’0(F5:F3C{]
15 Georgia 22 26 26 26| 26, KESKIARVO(luku1, [luku2],
16 Germany 17 18 20 11 17,
17 Hungary 13 8 9 14 9
18 Israel 2 10 18 4 12!
19 Italy 10 4 3 7 2
20 Latvia 20 23 17 8 13
21 Lithuania 18 13 22 17) 23
22 Malta 21 5 5 16! St
23 Poland 7 14 13 20 22!
24 Russia 4 7 7 5 7
25 Serbia 26 15 12 15 19
26 Spain 5 9 4 12 4
27 Sweden 8 16 15 6 15!
28 The Netherlands 14 22 23 24 21
29 Ukraine 25 17 8 2 8,
30 | United Kingdom 6 2 10 10) ll).
31 = Armenia 325 325 325 325 325

JOS-funktio

JOS-funktio on Excelin kdytetyimpia funktioita, ja sen avulla voit tehda loogisia vertailuja arvon ja
odotettujen arvojen valilla.

JOS-lausekkeella voi ndin olla kaksi tulosta. Ensimmadinen tulos on se, etta vertailu on Tosi, ja toinen,
etta vertailu on Epatosi.

JOS-funktio ja kaikki muut edelld mainitut funktiot voidaan kirjoittaa suoraan Excelin kaava riville.

X & S || =MIN(B5:F30)

B . C . D

JOS-Kaavan rakenne on:

JOS funktio;( solu tai solut, jota halutaan vertailla; Arvo, jos lauseke on totta; Arvo, jos lauseke ei ole
totta)

Huom! Jos arvoksi halutaan teksti, se pitaa laittaa
lainausmerkkeihin!
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X v K =]0S(D3<E3,"ylittad budjetin®, "budjetin puitteissa”ti

F3 -
A A [ B | C | 105(logiikka_testi, [arve_jos_tosi], [arvo_jos_epétosi]]l G
1

2 | Kulu Budjetti Todelliset Tila

a Asuntolaina tai vuokra | 700| 700]") |

4 Puhelin 100 100

5 | Sahks 200 250

6 | Kaasu 50 100

7| Vesi ja vieméari 100 100

8 | Kaapeli 50 50

9 | Jatehuolto 50 60

10| Huolto tai korjaukset 200 250

11 Tarvikkeet 100 100

12 Muut 200 250

13|

14|

JOS-funktion voi myos etsia Excelin pikafunktioiden alta > lisda funktioita.

% Automaattinen summa ~ Ac

E Summa

Keskiarvo

Laske numeroiden maard
Maksimi

Minirmi

Lisdsd funktioita...

Valitse JOS-funktio ja paina OK.
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Funktion lisdd@minen ? ot
Etsi funktio:
lirjmita Iyhyt kuvaus siitd, mita haluat tehd3, ja valitse sitten | Siirry |
Siir

Tai valitse luokka: |‘ufiimeksi kaiytetyt
Valitse funktio:

~
SUMMA

POTENSSI

NELIGJUURI

PI

KESKIARVD
HYPERLIMNKEI v
JOS(logiikka_testi,arvo_jos_tosi,arvo_jos_epatosi)

Tarkistaa, tayttyykd madrittdmasi ehto. Palauttaa yhden arvon, jos ehto on
T35l ja toisen arvon, jos ehto on EPAT OS5I,

Taman funktion ohje oK

= “budjetin puitteissa”
Tarkistaa, tayttyykd maarittamasi ehto, Palauttaa yhden arvon, jos ehto on TOSI ja toisen arven, jos ehto on
EPATOSI,

Logiikka_testi on arvon tosi tai epdtosi palauttava arvo tai lauseke,

Kaavan tulos= budjetin puitteissa

| | Peruuta
1. Solu tai solut, jota halutaan vertailla.
2. Arvo, jos lauseke on totta.
3. Arvo, jos lauseke ei ole totta.
Funktion argumentit ? X
J0S
Logiikka_testi | D3<E3| (4| = EepATOSI
Arvo_jos_tosi | “ylittaa budjetin® (A = Cylittad budjetin®
Arvo_jos_epdatosi | “budjetin puitteissa” EI = “budjetin puitteissa”

Tamdn funktion ohje OK || Peruuta
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B | C D | E | F G
Kulu Budjetti Todelliset Tila
Asuntolaina tai vuokra 700 700 budjetin puitteissa
Puhelin 100 100 budjetin puitteissa
S&hko 200 250 ylittds budjetin
Kaasu 50 100 ylittdd budjetin
Vesi ja viemari 100 100 budjetin puitteissa
Kaapeli 50 50 budjetin puitteissa
Jatehuolto 50 60 ylittdd budjetin
Huolto tai korjaukset 200 250 ylittd3 budjetin
Tarvikkeet 100 100 budjetin puitteissa
Muut 200 250 ylittdd budjetin

LASKE.JOS-funktio

LASKE.JOS-funktiolla voit laskea ehdot tayttavien solujen maaran. Voit laskea esimerkiksi, miten

monta kertaa tietty kaupunki mainitaan asiakasluettelossa.
Yksinkertaisimmassa muodossaan LASKE.JOS nayttaa talta:
=LASKE.JOS(Misté haluat hakea?, Mita haluat hakea?)
Esimerkki:

=LASKE.JOS(B2:B37,"Helsinki")

e | =LASKE.JOS({B2:B37,"Helsinki")

c , b | E | F G | H
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Pariiisi

Lontoo

Helsinki
Oslo
Pariiisi
Lontoo
Helsinki
Oslo
Pariiisi
Lontoo
Helsinki
Oslo
Pariiisi
Lontoo
Helsinki
Oslo
Pariiisi
Lontoo
Helsinki
Oslo
Pariiisi
Lontoo
Helsinki
Oslo
Pariiisi
Lontoo
Helsinki
Oslo
Pariiisi

Lontoo

Helsinki
Oslo
Pariiisi
Lontoo
Helsinki
Oslo

Kiertoluku

Laske.JOS Funktion avulla on helppo laskea nidemaarat yhteen ja ndin myds kiertoluku

saadaan helposti laskettua.

Huom. Haettavan nidoksen nimi pitda olla tdsmalleen sama LASKE.JOS-funktion kaavassa.

Helpoiten tdma saadaan kopioimalla nidoksen nimi LASKE.JOS funktioon. Kopioinnin ja

liittdmisen pikandppdimet sadstavat aikaa (CTRL+C ja CTRL+V).
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. Lainauksi Uusintoj Kohan . . . Viimeksi Hinta .
Hankinta Viivakoo i Viimeksi i Korvaush i Nidetyyp
. a a koko . Lainassa . lainattu . voimassa .
hinta . . . di ndhty pvm inta pi
yhteensd yhteensd signum pvm alkaen
LAP84.2  LVask12l 28 vrk, ei
Jul-30 26 5 ’ 3f15/2023 2/15/2023 2/15/2023 Jul-90  5/24/2021 mydh.ma
WwID 776577
ksua
Nidem3ar3 Kiertoluku
2269 50 45.38
=SUMMA(K2:K52)  =LASKE.JOS5(B2:B52,"Muumion arvoitus / / Widmark, Martin,") =K54/M54
theFIRMA
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Tilastolliset tunnusluvut

Tilastollisilla tunnusluvuilla tarkoitetaan usein lukujoukkojen analysointia esim. keskiarvon laskemisen

muodossa.

Keskiarvo

Lukujen keskiarvon laskemiseen on kaksi helppoa tapaa:

Jos ei ole tarvetta sdilyttaa keskiarvoa vaan sen arvo halutaan vain tietda esim. muualle kopiointia

varten, voi lukujoukon maalata hiiren vasemmalla painikkeella.

3 7

7

3 5 |
| |

Taman jalkeen naet lukujen keskiarvon (sekd summan) ndyton oikeassa alalaidassa ja voit kopioida sen

leikepoydalle painamalla sitd hiiren vasemmalla napilla.

4

Keskiarvo: 5,375

Keskiarvon voi myos laskea Excelin omalla KESKIARVO-funktiolla:

=KESKIARVO(lukul;luku2; ... ;)

Laske: 8 Summa: 43

»

3] M -——+ 10

Lukujen yksitellen kirjoittamisen sijaan voit myds maalata luvut joiden keskiarvo halutaan laskea.

|=kESKIARVO(C20:E24)

Moodi (Yleisin luku)

Lukujoukon moodin eli yleisimman luvun voi laskea Excelin
MOODI.YKSI tai MOODI.USEA-funktioilla. MOODI. YKSI antaa arvoksi

1

i 3 7 5 i
| 1 0 3 [
] 5 3 2 '
! 8 4 10
! 6 4 8 1
[ [ ]

yhden useimmin esiintyvan luvun kun taas MOODI.USEA antaa
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useamman luvun jos esim. luvut 3 & 4 esiintyvat lukujoukossa useiten.

Esimerkki: MOODI.YKSI antaa yhden ylimman rivin useiten esiintyvan luvun 5, vaikka lukuja 5 & 2 on

sama maara.
5 3 2 1 5 7 0 2
10 ] 3 b 4
6 4 8 3 9 6 7 4

[=moobpLyksi(c22:122) |

Jos taas kdaytdmme funktiota MOODI.USEA samoilla arvoilla, antaa funktio kaksi arvoa 2 & 5.

5]

2]

Mediaani (Keskiluku)

Mediaani eli keskiluku kertoo suuruusjarjestyksessa olevan lukusarjan keskimmaisen luvun.
Excelissa mediaanin laskeminen onnistuu helpoiten MEDIAANI — funktiolla.

______________________ 1]
Kuten edellisessa funktiossa, myds MEDIAANI ] 3 7 5
. .. .. .. . i ]
funktiota kdytettdessa on suositeltavaa maalata ] 1 0 3 :
kaytetty lukusarja lukujen manuaalisen . 2 = - :
S . . ] 8 4 10 [
kirjoittamisen sijaan.
S . 8 .1

My®os funktion syntaksi on lahes identtinen edellisen funktion kanssa;
=MEDIAANI(lukul;luku?2...)
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Pydristykset
Excelissa lukujen pyoristdmiseen on useita tapoja.

Pydristaminen desimaaleja lisdamalla/poistamalla

Jos haluat pyoristaa desimaalilukua alaspdéin, se onnistuu helposti poistamalla tai lisaamalla
desimaaleja. Tdman voi tehda valitsemalla pyoristettava luku ja taman jalkeen valitsemalla
Aloitus -> Numero -> Liséd desimaaleja TAl Vdhennd desimaaleja

: 2,3459?8_| 9 . EEI X |Calibri = z[£| W [Luky .|
9,2733 ¢ Lita (@ ~ B I U~ A AN =Z ==+ m~ % o
19,27 - ¥ @B-e-A- == |99

2?:22111 Kumoa Leikepoytda M Faontti = Tasaus E/ Mumero =

35,68313

44,14514 Vasemmanpuoleinen Lisdd desimaaleja — painike lisaa

32,60715 desimaaliluvun loppuun nollia.

61,06916

§9,53117 Oikeanpuoleinen Védhennd desimaaleja — painike taas poistaa

77,99318 olemassaolevia desimaaleja yksi kerrallaan ja pyoristaa luvun

86,45519 automaattisesti alas tai ylospdin
Alkuperadinen

Pyoristetty
2,345978 0
9,7753 10
19,27 20
27,22111467 30
35,68312567 40
44,14513667 40
52,60714767 50
61,06915867 60
69,53116967 70
77,99318067 80
23 20
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Pyoristaminen funktioilla

Jos halutaan pyoristda kokonaislukuja tai jos pyoristettavia lukuja on suuri maara, on

helpointa kayttaa Excelin omia pyoristysfunktioita

PYORISTA - funktio

Pyoristysfunktioista helppokayttdisin on =PYORISTA-funktio. Tall4 funktiolla lukuja voidaan

pyOristaa haluttuun desimaalimaaraan.

Yksinkertaistettuna funktio ndyttaa talta:

=PYORISTA(Solu jota pyéristetddn; Monenko desimaalin tarkkuuteen pyoéristetédn ?)

Alkuperdinen

Pyoristetty

Kaytannon

2,345978

2,346000

=PYORISTA(B4;3)

esimerkki:

Pyoristaa solussa B4 olevan desimaaliluvun kolmen desimaalin tarkkuuteen

HUOM: kokonaislukujen esim. kymmenien tarkkuuteen pyéristémiseen tdmd funktio ei toimi.
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PYORISTA.KERR — funktio

PYORISTA.KERR-funktiolla voidaan pyoristaa lukuja eri kerrannaisten (esim. kymmenien tai
satojen) tarkkuuteen. Tama funktio eroaa edellisestd PYORISTA-funktiosta suuresti, silla tall3

funktiolla voidaan pyoristaa myds kokonaislukuja.

Yksinkertaistettuna funktio ndyttaa talta:

=PYORISTA.KERR(Mik& on solu pydristetdan?;Mihin kerrannaiseen solu pydristetdan?)

Ja kaytanndssa talta

=PYORISTA KERR(B4;10)

/N

Pyoristaa solun B4 Pyoristaa

kymmenien
tarkkuuteen

sFIRMA

Alkuperdinen | Pyoristetty
2,345978 0
9,7753 10
19,27 20
27,22111467 30
35,68312567 40
44,14513667 40
52,60714767 50
61,06915867 60
69,53116967 70
77,99318067 80
23 20
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Viittaukset

Soluviittauksista yleisesti

Soluviittaus tarkoittaa sita, ettd solussa viitataan toisen solun tai solualueen sisadltoon,
esimerkiksi numeroarvoon tai laskentakaavaan. Soluviittausta voi kayttda laskentataulukon
yvhden tai usean yhtenaisen solualueen tietoihin, laskentataulukon eri alueissa sijaitseviin
tietoihin tai saman tyokirjan eri laskentataulukoiden tietoihin.

Soluviittaus on yhdistelma sarakekirjaimesta ja rivinumerosta, joiden avulla solun voi
tunnistaa.

Esimerkiksi Al viittaa ensimmaisen sarakkeen (sarake A) ensimmaiseen riviin (rivi 1), ja B4 taas
viittaa toisen sarakkeen (sarake B) neljanteen riviin (rivi 4).

= B4

Kun soluviittausta kaytetadn kaavassa, helpottaa se Excelia [0ytamaan ne arvot, joita kaavan
pitdisi laskea. Esimerkiksi, jos haluaisit kdyttaa solun Al arvoa toisessa solussa, voisit kayttaa
seuraavaa kaavaa =A1. Jos taas haluaisit esimerkiksi laskea solujen Al ja A2 summan,
kayttaisit kaavaa =A1+A2.

A B C A B C
1 [ 67 A1l | 1 67 67
2 2 | [ 1]
3 3

Solualueeseen viittaaminen tarkoittaa sitd, etta viitataan kahden tai useamman solun
alueeseen. Esimerkiksi alue A1:C2 sisaltaa kaikki solut Al ja C1 valilla.

A B C

1 &= AL
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Viittaustavat
Excelissa on myods vaihtoehtoinen tapa viitata soluihin. Al -tapa on oletustapa, jossa sarakkeet

tunnistetaan kirjaimin ja rivit numeroin. Taman lisdksi on R1S1-tapa, jossa jokainen sarake ja
rivi tunnistetaan numeroin. R1S1 viittaa siis soluun rivilld 1 ja sarakkeessa 1.

Al-viittaustapa R1S1-viittaustapa
A B A B

1 (Al B1 1 |R1S1 R1S2
2 |A2 B2 2 R251 R252
3 |A3 B3 3 R351 R352
A A

Voit vaihtaa viittaustapaa kohdasta Tiedosto > Asetukset > Kaavat, ja napsauta sitten ruksi
laatikkoon RICI-viittaukset.

Excelin asetukset ? X
- S a
Yleiset - P . - -
erse Muuta kaavan laskentaan, suorituskykyyn ja virheenkasittelyyn liittyvia asetuksia.
Tiedot Laskenta-asetukset
Tarkistustyokalut Tyokirjan laskeminen & [_] sallj iteratiivinen laskenta

. ®) Automaattinen
Tallentaminen

Iteraatioiden enimmaismaara: | 100

Kieli () Automaattinen tietotaulukoita lukuun ottamatta Suurin sallittu mutos: (o001 ‘

) Manuaalinen
Helppokayttatoiminnot

Lisdasetukset
Késiteltédessé kaavoja

[ [R1CT-viittaukset |2

B4 Kaavan altomaarttnen taydentaminen ®

Valintanauhan mukauttaminen
Pikatyokalurivi
Apuohjelmat Kayta taulukoiden nimia kaavoissa

Luottamuskeskus Kayta Pivot-tietojen hakufunktioita kdytettdessa Pivot-taulukon viittauksia

Ehdota kaavavariaatioita, joita Excelin vanhemmat versiot tukevat ®
Virheentarkistus

Ota kayttoon virheentarkistus taustalla

- N ) ‘ Nollaa ohitetut virheet
limaise virheet talla varilla: ‘ & - ‘ —_

Virheentarkistussdénnét

Solut, jotka sisaltavat virheen palauttavia kaavoja O] Kaavat, jotka ohittavat alueen soluja ®
Epayhdenmukainen lasketun sarakkeen kaava @ Lukitsemattomat solut, joissa on kaavoja (&)
taulukoissa

[ Tyhjiin soluihin viittaavat kaavat &

& Solut, jotka sisaltavat kaksinumeroisia vuosilukuja ® ~ ~
& solu. . Taulukkoon on sybtetty tietoja, jotka eiviit ole kelvollisia &

v
|

Luvut, jotka on muotailtu tekstiksi tai joita edelts @
haittamarkbi

Harhaanjohtavat lukumuodot &

Soluviittauksen luominen
Soluviittauksen luominen onnistuu seuraavasti:

e Napsauta solua, johon haluat lisatad kaavan
e Kirjoita sitten soluun yhtakuin -merkki (=)
e Tee sitten jompikumpi seuraavista:
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o Kirjoita viitattavan solun tunniste joko suoraan soluun tai kaavariville
o Napsauta haluamaasi solua hiirella
e Kirjoita loput kaavasta, ja paina Enter

Esimerkiksi jos haluaisit laskea solujen Al ja B1 summan, kirjoittaisit ensin haluamaasi soluun
yhtd kuin -merkin, sitten kirjoittaisit A1 (tai napsauttaisit solua A1), kirjoittaisit plus merkin, ja
kirjoittaisit A2 (tai napsauttaisit solua B1) ja lopuksi painaisit Enter.

A B A | B
1 67| 54] 1 67 54
5 2
3 |=ﬁ.1+Bl _| 3 121
4 al ]

Solualueeseen viittaaminen onnistuu muuten samoin, mutta yksittaisen solun sijaan valitsekin
tyokirjasta alue, johon haluat viitata. Voit valita alueen maalamalla hiirell3, tai kirjoittamalla
sen soluun tai kaavariville. Esimerkiksi, jos haluaisit summata yhteen solujen A1, A2 ja A3
arvot, toimi seuraavasti:

e Kirjoita ensin haluamaasi soluun yhta kuin -merkki
e Lisad merkin peraan summakaavan nimi SUMMA ja sitten avaa sulkeet.
e Taman jalkeen valitse haluamasi solualue joko:
o maalaamalla solualue hiirella
o taikirjoittamalla A1:A3 soluun tai kaavariville
e Sulje sulkeet
e Paina Enter

A B A
1 1 1 1
2 3 2
3 5 3 5
4 | | 4
5 =5UMMA{fh1:A3]|| 5 9
6 6
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Huom! Voit viitata kokonaiseen riviin tai sarakkeeseen helposti. Esimerkiksi, jos haluat tehda
suhteellisen viittauksen riviin yksi, olisi viittaus muodossa 1:1, ja jos taas kyseessa olisi suoran
viittauksen tekeminen, olisi viittaus muodossa $1:51. Samoin my0s sarakkeiden osalta,
esimerkiksi suhteellinen viittaus sarakkeeseen A olisi muotoa A:A, ja suora viittaus muotoa

SA:SA.

Soluviittauksen muuttaminen
Jotta voit vaihtaa soluviittauksen olemassa olevassa kaavassa, toimi seuraavasti:

e Napsauta solua, jossa kaava on ja paina sitten nappainta F2 avataksesi muokkaustilan, tai
kaksoisnapsauta solua. N&in jokainen solu tai solualue johon kaavassa viitataan,
korostetaan eri varilla.

e Vaihtaaksesi soluviittauksen, tee jokin seuraavista:

o Valitse kaavassa oleva viittaus ja kirjoita uusi viittaus
o Valitse kaavassa oleva viittaus ja valitse sitten toinen solu tai solualue

A - A

Valitse sitten

11 napsauttamalla

3 (tai

! i kirjoittamalla)

u solu, jonka
haluat

=AT+A3 korvaavan

alkuperaisen

Valitse maalamalla
=A1+HA2 - viittaus, jonka haluat

vaihtaa

1
2
3
4
5
(3

(o N O TR S S TR N e

viittauksen

o Jos haluat sisallyttaa viittaukseen enemman tai vahemman soluja, voit tehda sen
vetamalla solun tai solualueen varikadsta reunaa.

e Paina Enter
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Suhteellinen viittaus

Suhteellinen viittaus tarkoittaa, ettd viittaus on suhteessa solun sijaintiin. Soluviittaukset ovat
aina oletusarvoisesti suhteellisia viittauksia.

Jos esimerkiksi viittaat solusta Al soluun D1, viittaat soluun, joka on kolme saraketta
vasemmalla (D miinus A), samalla rivilla (rivi 2). Kun suhteellisen soluviittauksen siséltdva solu
tai solualue kopioidaan tai siirretdan, muuttuu myos viittauksen sisalto rivien ja sarakkeiden
suhteellisen sijainnin perusteella. Jos siis haluat toistaa saman laskutoimituksen halki useiden
sarakkeiden tai rivien, taytyy silloin kdyttaa suhteellisia soluviittauksia.

Esimerkiksi, jos haluat kertoa sarakkeessa A olevat luvut kolmella, syotadt soluun B2 =A2*3.
Kun kaava sitten kopioidaan riviltd 2 riville 3 ja 4, muuttuu se muotoon =A3*3 rivilld 3 ja sitten
muotoon A4*3 rivilld 4

A B C
1 Data Tulos Kaava
2 3 9 =A2*%3
3 5 15 =A3*3
4 2 6 =A4*3

Suora viittaus

Jos haluat sailyttaa alkuperaisen soluviittauksen kopioitaessa, voit tehda soluviittauksesta
suoran ennen kopioimista. Soluviittauksen voi muuttaa suoraksi lisadmalla dollarimerkin
ennen sarakkeen ja rivin tunnusta. Jos esimerkiksi haluat muuttaa soluviittauksen =A1+A2
suoraksi, lisda siihen dollarimerkit seuraavasti: =SAS1+SAS2. Talla tavoin kaava pysyy
tdsmalleen samana, vaikka sen siirtaisi tai kopioisi muualle.

Soluviittauksen muuttaminen onnistuu myos seuraavasti:
SAS1
[}

Valitse solu, joka sisdltda kaavan
e Valitse soluviittaus, jonka haluat muuttaa Lukitsee Lukitsee

e Vaihda viittaustyyppien valilli painamalla nappéints F4 ~ sarakkeen Fivin
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Esimerkiksi, jos haluat kertoa sarakkeessa A1 olevan luvun kolmella kdyttaen absoluuttista
viittausta, syotat soluun B2 =SAS1*3. Jos sitten kopioit kaavan rivilta 2 riville 3 ja 4, pysyy
kaava edelleen muuttumattomana muodossa =SAS1*3. N&in ollen tuloskaan ei muutu.

A B C L
1 |Data Tulos Kaava
2 3 9 =5AS2*3
3 5 9 =5AS2*3
4 2 9 =5AS2*3

Huom! Vaikka suora soluviittaus pysyy padsaantdisesti muuttumattomana, on muistettava,

ettd se muuttuu kuitenkin siina tapauksessa, jos laskentataulukon sarakkeita tai riveja lisataan

tai poistetaan.

B2 v i Jx  =5As2*3
A B D
1 |Data Tulos
2 3 9_
3 5 9
4 2 9
L;

Sekaviittaus

),
" 3

B3 v i S =5A$3*3
A B D
1 |Data Tulos
| 3 o
5 9
5 2 9

Sekaviittaus tarkoittaa sita, etta viittauksessa joko sarakkeeseen tai riviin viitataan suorasti.
Esimerkiksi viittaukset SA1 ja AS1 ovat sekaviittauksia. Viittauksessa SA1 sarake A pysyy
muuttumattomana ja rivi muuttuu suhteellisen sijainnin mukaan, kun taas viittauksessa AS1
rivi 1 pysyy muuttumattomana ja sarake muuttuu suhteellisen sijainnin mukaan.

Sarake pysyy muuttuu

muuttumattomana

Esimerkki sekaviittauksesta kaytanndssa:

Meilld on tilanne, jossa haluamme laskea tietyn kirjan

o s
Rivi Sarake o
Rivi pysyy

muuttuu

muuttumattomana

kauppakohtaisen myynnin. Jotta kaavan voi kopioida niin,

sFIRMA
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ettei sita tarvitse kirjoittaa jokaisen kaupan myynnin laskemiseen erikseen, tulee hintasolun
sarakkeeseen viitata suorasti. Ndin sarake ei muutu, vaikka suhteellinen sijainti muuttuisi.
Toisaalta kappalemaaria ei voi lukita, koska haluamme kayttaa kaavaa muidenkin kauppojen
kohdalla.

Kun lasketaan kirjakauppa A:n myyntia euroina kirjan Humiseva harju -kohdalla, tulee tietysti
laskea hinta kertaa kappalemaara, eli 22*4. Excelissa siis B2*C2. Koska haluamme lukita
hintasarakkeen, on muoto SB2*C2. Huomaa, ettd haluamme lukita vain sarakkeen, silla
kaavan tulee liikkua hintasarakkeen riveill3, jotta saamme aina oikean kirjan hinnan. Samoin
kappalemaarien soluja ei lukita lainkaan, silld kaavan pitaa pystya liikkumaan oikeaan kaupan
sarakkeeseen, seka oikean hinnan riviin.

A B i D E F
Kirja Hinta Kappaletta myyty Kappaletta myyty Myynti € Myynti €
1 kirjakaupassa A kirjakaupassa B kaupassa A kaupassa B
2 |Humiseva harju | 22,00¢ } 4 § 10 |=SBZ"C2 l|
3 |Sieppari ruispellossa 16,00 € 7 3
4 |Ylpeys ja ennakkoluulo 24,20 € 11 0
5 |Ruchometsin kansa 18,90 € 2 1
=
A B i D E F
Kirja Hinta Kappaletta myyty Kappaletta myyty Myynti € Myynti €
1 kirjakaupassa A kirjakaupassa B kaupassa A kaupassa B
2 |Humiseva harju 22,00€ 4 10 | 28,00 € _I
3 |Sieppari ruispellossa 16,00 € 7 3
4 |Ylpeys ja ennakkoluulo 24,20 € 11
5 |Ruchometsdn kansa 18,90 € 2 1
=

Nyt kun kaava on kirjoitettu, voidaan se kopioida muihin soluihin.

Kopioin kaavan ensin kaupan A myyntisarakkeen kaikkiin riveihin.

A B S D E F
Kirja Hinta Kappaletta myyty Kappaletta myyty Myynti € Myynti €

1 kirjakaupassa A kirjakaupassa B kaupassa A kaupassa B
2 |Humiseva harju 22,00€ 4 10 88,00 €

3 |Sieppari ruispellossa 16,00 € 7 3 112,00 €

4 |¥lpeys ja ennakkoluulo 24,20€ 11 0 266,20 €

5 |Ruohometsdn kansa 18,90 € 2 1 37,80 €

6 =

Ja sen jalkeen kaupan B myyntisarakkeen kaikkiin riveihin.
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A B C D | E | F
Kirja Hinta Kappaletta myyty Kappaletta myyty Myynti € Myynti €
1 kirjakaupassa A kirjakaupassa B kaupassa A kaupassa B
2 |Humiseva harju 22,00 € 4 10 88,00 € 220,00€
3 |Sieppari ruispellossa 16,00 € 7 3 112,00 € 48,00 €
4 |Ylpeys ja ennakkoluulo 24,20€ 11 0 266,20€ 0,00 €
3 |Ruohometsan kansa 18,90 € 2 1 37,80€ 18,90 €
e =H
T
Kaava ndyttaa kopioinnin jalkeen kussakin solussa seuraavalta:
theFIRMA
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A B

Kirja Hinta
1
2 |Humiseva harju 22,00 €
3 |Sieppariruispellossa 16,00 €
4 | Ylpeys ja ennakkoluulo 24,20€
5 |Ruchometsdn kansa 18,90 €
7]
7

C
Kappaletta myyty
kirjakaupassa A
4
7
11
2

D
Kappaletta myyty
kirjakaupassa B
10
3
0
1

E

F

Myynti € Myynti €
kaupassa A kaupassa B
=SB2*C2 =5B2*D2
=SB3*C3 =5B3*D3
=SB4*C4 =5B4*D4
=8B5*CS =4B5*D5

Jos olisimme kayttaneet kaavassa pelkastadn suhteellista viittausta, eli olisimme aloittaneet
kaavan kirjoittamalla B2*C2, ja kopioineet sen muihin soluihin, olisi laskelmat olleet vaarin, ja

nayttaneet talta:

e
Kappaletta myyty
kirjakaupassa A
4
7
11
2

C
Kappaletta myyty
kirjakaupassa A
4
7
1
2

D
Kappaletta myyty
kirjakaupassa B
10
3
0
1

D
Kappaletta myyty
kirjakaupassa B
10
3

E

=

Myynti € Myynti €
kaupassa A kaupassa B
88,00 € 40,00 €
112,00 € 21,00 €
266,20 € 0,00 €
37,80 € 2,00€
=R
E F
Myynti € Myynti €
kaupassa A kaupassa B
=B2*C2 =C2*D2
=B3*C3 =C3*D3
=B4*C4 =C4*D4
=B5*C5 =C5*D5

Jos haluat viitata soluun, joka sijaitsee toisessa laskentataulukossa, tulee siihen viitata

A B
Kirja Hinta
]
2 |Humiseva harju 22,00€
3 |Sieppari ruispellossa 16,00 €
4 |Ylpeys ja ennakkoluulo 24,20€
5 |Ruohometsdn kansa 18,90 €
6
7
A B
Kirja Hinta
]
2 |Humiseva harju 22,00 €
3 |Sieppari ruispellossa 16,00 €
4 |¥lpeys ja ennakkoluulo 24,20 €
5 |Ruochometsdn kansa 18,90 €
]
Ristiviittaus
seuraavasti:
1. Valitse haluamasi solu
2.
3.
4. Lisda huutomerkki (1)
5. Kirjoita solun tunnus

Kirjoita yhtalaisyysmerkki (=) joko soluun tai kaavariville
Kirjoita sitten sen laskentataulukon nimi, jossa haluamasi viitattava solu sijaitsee

Esimerkiksi, jos halutaan viitata soluun C7, joka sijaitsee laskentataulukossa nimelta Taul2,

olisi viittaus seuraava: =Taul2!C7
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Ulkoiset viittaukset

Ulkoiset viittaukset ovat hyodyllisia esimerkiksi silloin, kun ei ole kaytannollista pitaa suuria

taulukkomalleja yhdessa samassa tydkirjassa. Voit esimerkiksi linkittdad useiden kayttajien tai

osastojen tyokirjoja ja integroida sitten olennaiset tiedot yhteenvetotyokirjaksi. Talla tavalla,

kun lahdetyokirjoja muutetaan, sinun ei tarvitse muuttaa yhteenvetotyokirjaa manuaalisesti.

Jos haluat viitata soluun, joka sijaitsee kokonaan eri tyokirjassa, onnistuu viittaus seuraavasti:

Valitse haluamasi solu/solut
Paina Enter

o Uk wN e

Avaa sekd kohdetydkirja, ettd lahdetyokirja.

Valitse kohdetyokirjassa haluamasi solu, johon haluat luoda ulkoisen viittauksen
Kirjoita yhtalaisyysmerkki (=) joko soluun tai kaavariville

Siirry lahdetydkirjaan ja napsauta ensin sita tydarkkia, joka sisaltaa haluamasi solut

Esimerkiksi, jos halutaan viitata soluun B4, joka sijaitsee tyokirjan tyokirja2.xlsx taulukossa
Taull, olisi viittaus seuraava: =[tyokirja2]Taul1!B4

Lahdetyokirja, tyokirja2.xlsx:

A B C
1 Kirjakauppa A
2 Vuosi 2022 2023
3 Kirja Myyntim&sré (kpl) Myyntimasri(kpl)
4 |Humiseva harju 4
5 | Sieppari ruispellossa 7
6 | Ylpeys ja ennakkoluulo 11
7 |Ruohometsén kansa 2
8
9

Kun viittaus on tehty oikein, Excel tuo toisessa tyokirjassa sijaitsevan tiedon katevasti

kasittelemaasi tyokirjaan.

Kohdetyokirja, tyokirjal.xlsx:

sFIRMA

c2 v ﬁ: =[tyokirja2.xlsx]Taull!B4
A B C
Kirja Hinta Myyntimaar3 (kpl)

1 kaupassa A

2 |Humiseva harju 22,00€ 4

3 |Sieppari ruispellossa 16,00 £

4 Ylpeys ja ennakkoluulo 24,20€

5 |Ruohometsdn kansa 18,90 €

]
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Kaavojen kopioiminen ja siirtaminen

Kun kopioit tai siirrat kaavaa, on tarkeda ottaa huomioon se, miten suhteellinen soluviittaus

voi muuttua. Kun siirrdt kaavaa, kaavan soluviittaukset eivat muutu, riippumatta siitd, minka

tyyppistd soluviittausta kaytat. Kaavan kopioinnissa suhteelliset soluviittaukset kuitenkin

muuttuvat.

Kun haluat kopioida kaavan, toimi ndin:

Valitse ensin solu, joka sisaltaa kopioitavan kaavan
Valitse jokin seuraavista tavoista kopiointiin:

o Valitse Aloitus > Leikepdyté > Kopioi

o Kayta ndppainyhdistelmaa Ctrl+C

o Napsauta hiiren oikeaa painiketta, ja valitse sitten Kopioi
Valitse solu, johon haluat kopioida kaavan, ja toimi sitten seuraavasti:

o Valitse Aloitus > Leikepdytd > Liitd

o Kayta ndppainyhdistelmaa Ctrl+V

o Napsauta hiiren oikeaa painiketta, ja valitse sitten liita
Huomaa, ettd ndappainyhdistelmaa kayttdessa et voi suoraan valita, mitad kaikkea
haluat sisallyttaa kopioitavasta solusta, vaan liittaminen tapahtuu perusasetuksilla,
jolloin siihen sisaltyy kaavan lisdksi mahdolliset muotoilut. Muissa vaihtoehdoissa voit
kayttaa vaihtoehtoa Liitéd mddrdten. Talldin voit valita esimerkiksi liittda pelkastaan
kaavan tai vaikka ainoastaan alkuperaisen solun arvon.
Varmista, ettd soluviittaukset tuottavat haluamasi tuloksen, ja vaihda tarvittaessa
viittauksen tyyppi.

Kun haluat siirtda kaavan, toimi ndin:

Valitse ensin solu, joka sisdltda kopioitavan kaavan
Valitse jokin seuraavista tavoista kopiointiin:

o Valitse Aloitus > Leikepdytd > Leikkaa

o Kayta ndappainyhdistelmaa Ctrl+X

o Napsauta hiiren oikeaa painiketta ja valitse sitten Leikkaa

o Napsauta hiirelld siirrettdvan solun reunaa, ja liikuta kaava haluamaasi kohtaan
Valitse solu, johon haluat siirtda kaavan, ja toimi sitten seuraavasti:

o Valitse Aloitus > Leikepdytd > Liitd

o Kayta nappainyhdistelmaa Ctrl+V

o Napsauta hiiren oikeaa painiketta, ja valitse

sitten liita
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Excelissda on mahdollista myds transponoida kopioitu tieto. Transponoinnissa voit siirtda
saraketiedot riveille ja padinvastoin. Otetaan esimerkiksi alla oleva taulukko:

Kirja Myyntim3aara 2022 Myyntimaara 2023
(kpl) (kpl)
Humiseva harju 4 5
Sieppari ruispellossa 7
Ylpeys ja ennakkoluulo 11 21
Ruohometsan kansa 2

Jos tarkoituksena olisi, ettda myyntimaarat siirtyisivat vasempaan reunaan, ja kirjat olisivat
taulukon ylalaidassa, kopioidaan ensin tiedot (myods mahdolliset rivi- ja sarakeotsikot) joiden
paikkaa halutaan vaihtaa, valitaan sitten taulukon uusi sijainti, ja napsautetaan hiiren oikealla
painikkeella ja valitaan Transponoi.

Transponoinnin jalkeen esimerkkitaulukko nayttaa talta:

Kirja Humiseva harju Sieppari Ylpeys ja Ruohometsdn
ruispellossa ennakkoluulo kansa
Myyntim&ara 2022 (kpl) 4 7 11
Myyntimaara 2023 (kpl) 5 4 21 7
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Etsi ja korvaa -toiminto

Excelin Etsi ja korvaa -toiminto on hyodyllinen ominaisuus,

joka voi auttaa sinua I6ytamaan ja

korvaamaan tietyn tekstin tai numeron kaikissa valituissa soluissa tai tyokirjan kaikissa

soluissa. Koska toiminto antaa sinulle mahdollisuuden tehda useita muutoksia kerralla sen

sijaan, ettd muokkaisit jokaista solua manuaalisesti, voit sa

astda Etsi ja korvaa -toiminnon

avulla paljon aikaa. Voit kayttaa toimintoa esimerkiksi taulukoiden suodattamiseen,

oikeinkirjoituksen korjaamiseen ja tietojen jdrjestamiseen.

Tiedon etsiminen tydkirjasta

Jos tyokirjassa on paljon dataa, voi tietyn tiedon I6ytdminen olla vaikeaa. Etsi ja korvaa -

toiminto auttaa tdssa. Voit kayttaa etsi ja korvaa toimintoa joko valitsemalla sen

valintanauhasta, valitsemalla Aloitus > Etsi ja valitse > Etsi tai painamalla ndappainyhdistelmaa

Tiedosto Aloitus Lisdd  Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Automatisoi Ohje © Kommentit
Ole|| _ " ) -
? B [; oo i JAa N | = =F o | Bevaes Vieinen B B2 z v | P
Liita B I U- VA, =E==== = ety | o O Endollinen  Muotoile Lajittele jof Etsija
& * v - SEE=EE Ewndeujokesis @~ % nuotoilu  taulukoksi ¥ & + suodata s

Kumoa  Lekepoyta  fy

Kirjoita sitten Etsi ja korvaa -laatikon Etsi -valilehdella Etsit

Fontti & Tasas [ Numero

fraasi, ja napsauta Etsi kaikki.

A4

fr

Humiseva harju

n E

A

1 Kirjakauppa A
2
3
4 |Humiseva harju

B

~ Etsija korvaa

2022
Myyntimasra (kpl)
4

Vuosi 2023
Myyntimaara(kpl)

5

Etsi Korvaa

Kirja

Etsittava: humiseva

5 |Sieppari ruispellossa
6 |Ylpeys ja ennakkoluulo
7 |Ruohometsén kansa
8

9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

7
11
2

4

21
7

sFIRMA

Kohteesta:
Etsi:

K&y l&pi:

Taulukko

Riveittain

Kaavat

Tyyht Solut

tdvd -laatikkoon etsimasi sana tai

uokkau Luottamukseliisuus

~ Muotoilua ei ole maaritetty

Muoto... ~

~ D Sama kirjainkoko
[ koko solun sisatta

w

~

Asetukset <<

Etsi kajkki

Etsi seuraava

Sulje

Kirja

tyokirja3.xlsx

Laskentataulukko  Nimi  Solu

Taull

Arvo Kaava

$5A%4  Humiseva harju

1 solu(a) 16ytyi

theFIRMA

thefirmafi
thefirma@edu.turkuamk.fi
Joukahaisenkatu 3-5
20520 Turku



mailto:thefirma@edu.turkuamk.fi

TURKU AMK

TURKU UNIVERSITY OF
APPLIED SCIENCES

Etsi ja korvaa toiminnon avulla voit myos etsid kaikki taulukossa kaytetyt ulkoiset viittaukset.

Paina ndppainyhdistelmaa Ctrl+F, jolloin Etsi ja korvaa-laatikko aukeaa. Napsauta vasemmassa

alareunassa nappia Asetukset ja kirjoita sitten Etsittdvd -laatikkoon .x/. Tarkista, etta kohdassa

Kohteesta on valittuna Taulukko ja kohdasta Kéy ldpi on valittuna Kaavat. Napsauta sitten

nappia Etsi kaikki.

c2 v i ﬁ: =[tyokirja2.xlsx]Taull!B4
A B C D E F
Kirja Hinta Myyntim3ara (kpl)

1 kaupassa A
2 |Humiseva harju 22,DD€| 4 I
3 |Sieppariruispellossa 16,00 €
4 | Ylpeys ja ennakkoluulo 24,20€
5 |Ruchometsén kansa 18,90 €
6
? 1
8 E >
9
10 Etsi Korvaa
11
12 Etsittava: xl b Muotoilua ei ole maaritetty Muoto.. -
13
14
15
16 Kohteesta: | Taulukko «| [ sama kirjainkoko
17 ) R [ koko solun sisalta
18 Etsi: Riveittain e
2 Kay lapi: Kaavat M Asetukset <<
20
21
23
24 Kirja Laskentataulukko  Nimi  Solu  Arvo  Kaava
25 tyokirjal.xlsx  Taull $Cs2 4 =[tyokirja2 xlsx]Taul1!B4
26
27
28
29 -

1 solua) |Eytyi
30 vy
=h)
22
Korvaa

Korvaa -toiminnon avulla voi kdayttdaa moniin eri tarkoituksiin, kuten kirjotusvirheiden

korjaamiseen ja tiedon paivittamiseen. Korvaa-toimintoa voi myds kayttaa muotoilun

paivittamiseen.

Esimerkiksi kaikkien &-merkkien korvaaminen sanalla ja onnistuu seuraavasti:

e Avaa Etsi ja korv
valintanauhasta,
Korvaa tai paina

aa-laatikko joko valitsemalla sen
valitsemalla Aloitus > Etsi ja valitse >
malla ndappainyhdistelmaa Ctri+F ja

valitsemalla sitten valilehden Korvaa

theFIRMA
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e Kirjoita Etsittdvd -laatikkoon merkki &

e Kirjoita Korvaava -laatikkoon sana ja

e Napsauta sitten nappulaa Korvaa kaikki

A B C n E E el H 1 1 K
5 Othello ko ? x|
6 Macbeth
7 Etsi Korvaa
8 JEHE AUStEH Yipeys ja ennakkoluulo Etsittava: & ~ ‘ Muotoilua ei ole maaritetty | Muoto... ~
s i Ja tunteet Korvaava: | ja ~ Muotoilua ei ole maaritetty | Muoto... -
10 Mansfield Park - ’ —_—=
1 Emma Kohteesta: | Taulukko v | [sama kirjainkoko
12 = D Koko solun sisaltg
13 Ernest Hemingway A Farewell to Ams et Rueman I
14 The Old Man and the Sea Kay lapi: Kaavat M Asetukset <<
15 For Whom the Bell Tolls
16 The Sun Also Rises Korvaa kaikki Korvaa Etsi kajkki Sulje
17
18 |Virginia Woolf Mrs. Dalloway
19 To the Lighthouse
20 Crlando
21 A Room of Cne's Own
22
23 F. Scott Fitzgerald The Great Gatsby
24 Tender is the Night
25 This Side of Paradise
26 The Beautiful and Damned
27
28 JK Ruwling Harry Potter & viisasten kivi
29 Harry Potter & salaisuuksien kammio
30 Harry Potter & Azkabanin vanki
31 Harry Potter ja liekehtivd pikari
32

Kun olet napsauttanut nappulaa Korvaa kaikki, Excel ilmoittaa sinulle montako korvausta

tiedostossa tehtiin.

|Emma

‘ Kohteesta: | Ta

Microsoft Excel

% R

Ka

o Korvaaminen on valmis. Tehtiin 4 korvausta.

=
s oy
To the Lighthouse
Orlando
A Danmm Af Maale Mom
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Korvauksen jalkeen, kaikki & -merkit on korvattu ja -sanalla.

13

18

20
21
22

23
24
25
26
27

28
29
30
31
32

| Macbeth

Jane Austen Ylpeys ja ennakkoluulo
Jarki ja tunteet
Mansfield Park

Emma

Ernest Hemingwa‘f A Farewell to Arms

The Old Man and the Sea
For Whomn the Bell Tolls
The Sun Alzo Rises

Virginia Woolf Mrs. Dalloway

To the Lighthouse
Orlando

A Room of One's Own

F. Scott Fitzgerald The Great Gatsby

Tender is the Night

This Side of Paradizse

The Beautiful and Damned

JX Ruwling Harry Potter ja viisasten kivi
otter ja salaisuuksien kammio
r ja Azkabanin vanki
r ja liekehtivd pikari

Harry

Harry Pott

1YL R v ]
mm

Harry Pott

Korvausta voi siis kdyttdd myos muun datan, kuten lukujen tai fraasien korvaamiseen. Lisdksi

voit korvata muotoiluja. Jos ajatellaan, etta yllaolevan esimerkin taulukossa haluaisit poistaa

keltaisten rivien varin kokonaan, se onnistuisi ndin:

sFIRMA

e Avaa Etsi ja korvaa-laatikko joko valitsemalla sen valintanauhasta, valitsemalla Aloitus

> Etsi ja valitse > Korvaa tai painamalla nappainyhdistelmaa Ctr/+F ja valitsemalla
sitten valilehti Korvaa
e Avaa oikeasta alakulmasta kohta Asetukset

e Valitse rivin Etsittdvd Ftsia korvaa 7 X
kohdasta Muoto B Konas

Etsittava: ~ | Muotoilua ei ole maaritetty | Muoto.. -

Korvaava: e | Muotoilua ei ole maaritetty | uuutu‘..i 'l

Kohteesta: | Taulukko [1sama kirjainkoko
» D Koko solun sisaltd

Etsi: Riveittdin
Kay lapi: Kaavat ~ Asetukset <<
Korvaa kaikki Korvaa Etsi kaikki Etsi seuraava Sulje

theFIRMA
thefirma fi

thefirma@edu.turkuamk.fi
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e Siirry valilehdelle Tédytté ja valitse vari, jonka haluat korvata, klikkaa sitten OK

. Etsi muotoilu ? x
Luku Tasaus Fontti Reunaviiva | Taytd ,  Sugjaus
Taustan vari: Kuvion yari:
| ‘ Automaattinen
Kuvion tyyli:

‘ Tayttétehosteet... | | Lisaa vareja... |

Malli

Valitse muotoilu solusta...

I

| oK

e Valitse rivin Korvaava kohdasta Muoto

Peruuta | |

e Siirry vélilehdelle Tédytté ja valitse Ei vdrid, klikkaa sitten OK

e Napsauta nappulaa Korvaa kaikki

vy Py o A €= 2z (F v oo 38 Solutyylit v b=t Muotoile v
Kumea Leikepoyta g Fontti [ Tasaus Etsi ja korvaa X ftar
v S etsi Korvaa
S A o 8 Etsittava | ‘ E ‘ | Muoto.. - L
ello
6 Macbeth Korvaava: | I Esikatselu | | muoto.. -/
7 = Kobteesta [ sama kirainkoko
s |Jane Austen AL kkoluul isaiig
5z 2 ol st [ koko solun sisaltg
9 | 4rki ja tunteet
1 Emma
” [ | [ vows | [ coomo | [cosmomn | | swe |
13 |Ernest Hemingway A Farewell to Arms "
14] The Old Man and the Sea Microsoft Excel X
15 For Whom the Bell Tolls
16 The Sun Also Rises _ _
- Korvaaminen on valmis. Tehtiin 24 kervausta,
18 |Virginia Woolf Mrs. Dalloway
19 To the Lighthouse i ‘ i
20 Orlando
21 A Room of One's Own
22
23 |F. Scott Fitzgerald The Great Gatsby
24 Tender is the Night
25 This Side of Paradise
26 The Beautiful and Damned
27
28 |JK. Rowling Harry Potter ja viisasten kivi
29 Harry Potter ja salaisuuksien kammio
30 Harry Potter ja Azkabanin vanki
31 Harry Potter ja liekshtivi pikari
32
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Tulostaminen

Vaikka Excelissa tulostaminen on helppoa, usein tavoitteena on saada tuloste nayttamaan

tietynlaiselta eika pelkkd Tulosta-napin painaminen riita tahan. Jos kuitenkin tarkoituksena on

vain tulostaa ilman erityisia muotoilutoiveita, se voidaan tehda helposti valitsemalla Tiedosto

> Tulosta tai painamalla ndppéainyhdistelmaa Ctr/ + P.

Alla on esimerkki Excel-taulukosta, joka ei mahdu ilman muotoiluja yhdelle tulostussivulle.

E =
1st book ' 2nd book

The Elucrt Eye

| The Lard af the Rinar
| A Clark oF Kinar
| The Fi

| Planet af Exila
| Tha llurtrated Man

| The lrland of Dr. Marzau

Dune.
Febbleinthe Sky
Freluds toSpace

The Myrkarinur AFfair at Stxlor
The Thamar B Humk:

Sharp Objosts

o E F ] H
3rd book | 4th book | Sthbook | [ |

Harthanqer Abbey
The Lark Tyzamn
Acrarr the River andinta the Traer

Unfinirhsd Taler

<2 uith Draqonr

th the Draqon Tatton
A Time ta Kill

GaingHame

The Enchanted Land

Tuiliaht

Fifty Shador of Gray | Fifty Shador Darker
o.ar  Hauy Wife

1

1

1

1

The Dirparsarred |
The Martian Chraniclor 1
The War of the Warldr '
Araund the Warldin Eighty Dayr :
1

1

1

Fark
it f WildEell Hall

1
1
i
i
I
Hight Talar 1
Highland Yelust !
The Shart SecandLife ofBros Tanner |

I

1

1

Jos tata taulukkoa yritetaan tulostaa tekematta mitddn muutoksia tulostusasetuksiin,

esikatselussa huomataan, etta tulostusta varten tarvitaan 6 sivua ja sivut ovat vain puoliksi

kaytossa, mika vaikeuttaa taulukon lukemista.
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® Tulosta
() Aloitus tg] Kopiot: |1 &
Uusi
0 uesi Tulosta
B Avaa -
Tulostin O

Microsoft Print to PDF
et Ly 1
Tallenna Tulostimen ominaisuudet
Asetukset

‘@ Tulosta aktiiviset laskentataul...

Tulosta vain aktiiviset taulukot
Tulosta
Sivut:

Tallenna nimella

Jaa | Lajitetu
\ED 123 123 123
Vie
‘ D Pystysuunta 3
Julkaise =
‘ D A4
Sulje 21cmx 297 cm

‘ @ Normaalit reunukset
| Yiareuna: 191 cm Alareuna 1....

g i skaalausta
T Tulosta taulukot taysikokoisina
Sivun asetukset

Tili
Palaute

Asetukset

thorsson. Thetiestre
Gabeia Garca Maraues
At Sense s Sonstey.
Fswnfmens Tissice of Fanaze
[ — Three Stories snd Tem Powms.
ot Tha Corcrucin the By
i awshorre: Famone.
tmo Tohtoy Chadhood
Wrpne Woolt e vorage Ot
AR, Tomien The Moot
GeorgesR Maron AGamaof Toras

Tha Hichbber's Guide s e Gulary

Ul K.t Guin Roamont Wons
Roy Bradtury Fanvanrait 851
. Wik ToeTime!
ies verme. Fua Wozina Salbcn
Frack Habert
asc Avemor Pasbie inthe sty
At C Carhe Preisgetospace
Agaia e Tha tyerious Mfa atSoes.
G iy SharpOtjects
Varan Caben Piay Dusd
Dun Brown Ograiforves
tee Crtt Fox
el Conmity The Bk Echa
Stng Lowson T G withthe Dragen Taoo
o Grenam AT -
Sie Arths ConanDoyie _ ASiuly mScwion
Michotas sgark e Notabosk
e At Senve w3 sensisiey
oy Brance Wisheriog Heghes
o Rovers I
Daniee stoel Gong ame.
e Deveraux Tha Enchartad Land
[ Titghe
ELsames Py Shadas of Groy
Dete Macambr Heartzng Catage
sands trown Love e
Historical fiction I
Ko Foten. The Rl of e

/6 b

Kun palataan takaisin taulukon pariin, voidaan huomata, ettd Excel on merkinnyt nyt

taulukkoon pisteviivoin tulostettavien sivujen rajat.
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Tulostuksessa usein tarvittavat asetukset 16ytyvat tulostusnakymasta (joka aukeaa
valitsemalla Tiedosto>Tulosta tai nappainyhdistelmalla Ctr/+P). Asetukset -kohdan alapuolelta
voit valita tulostusalueeksi aktiiviset taulukot, koko tyokirjan tai valitun alueen.

Jos valitset Tulosta aktiiviset taulukot, tulostusalue on koko se tydarkki, joka sinulla on
aktiivisena. Jos haluat tulostaa useita tyoarkkeja samanaikaisesti, napsauta tyoarkkien
valilehtia samalla, kun pidat Ctrl-ndppaintad pohjassa. Valitse sitten Tulosta aktiiviset taulukot.

Jos valitset Tulosta koko tyokirja, tulostusalue on koko tydkirja kaikkine tydarkkeineen.

Jos taas valitset Tulosta valinta, tulostusalue on vain se tietty alue, jonka olet valinnut
taulukosta. Jos haluat valita useita alueita taulukosta, pida Ctrl -ndppéin pohjassa valitessasi

alueet.
@ Tulosta
) Aloitus Ig] Kopiot: |1
D Uusi
Tulosta
= Avaa
Tulostin ®
Microsoft Print to PDF
Tiedot ‘.:% Vapaa "‘
Tulostimen ominaisuudet
Tallenna
Asetukset

Tallenna nimella

Tulosta vain aktiiviset taulukot
Tulosta —0 —
Sivut: ‘ . | = | . ‘

Jaa ‘l:l:l Lajiteltu

‘ ﬁ Tulosta aktiiviset laskentataul...

123 123 1,23

‘ D Pystysuunta -
D A4
21 cmx 29,7 cm
@ Normaalit reunukset
Ylareuna: 1,91 cm Alareuna: 1,...

Ei skaalausta ‘

Vie

Julkaise

Sulje

100 Tulosta taulukot taysikokoisina

Sivun asetukset

Jos sinulla on useita samanlaisesti jarjestettyja taulukoita, kuten laskuja tai raportteja, voit
tulostaa saman alueen jokaisesta yhtdaikaisesti. Avaa ensin ensimmainen taulukko, ja valitse
alue, jonka haluat tulostaa. Paina sitten Ctrl-nappadin ja pida se

pohjassa samalla kun napsautat muita taulukoita, joista haluat

tulostaa saman alueen.
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Jos haluat, ettd tekemasi laskentataulukko mahtuu yhdelle tulostussivulle, voit muuttaa

skaalausta asetuksista niin, ettd valitset kohdan Sovita taulukko yhteen sivuun. Huomaa,

kuitenkin, etta jos kyseessa on suuri taulukko, voi taman asetuksen kanssa taulukosta tulla

helposti lukukelvoton. Kannattaa myds muistaa, ettd paperin suuntausta voi muuttaa; jos

taulukko on esimerkiksi leveyssuunnassa suurempi kuin pystysuunnassa, kannattaa paperin

suuntaus vaihtaa vaakasuuntaan. Voit myds muuttaa reunusten suuruutta, jotta taulukko

mahtuisi sivulle paremmin.

Alla olevassa esimerkissa sivun suunta on vaihdettu vaakasuuntaan, reunukset on muutettu

kapeiksi, ja taulukko on skaalattu mahtumaan yhdelle sivulle.

Tulosta

Kopiot: |1

Tulosta
1st book 2nd book 3rd book ath book 5th book
[T
Tulostin ®
( Microsoft Print to PDF |
B vins

Tulostimen ominaisuudet

Asetukset

‘@ Tulosta aktiiviset laskentataul... |

Tulosta vain aktiiviset taulukot

st: | - 7]

Lajiteltu
123 123 123

‘D Vaskasuunta .

D A4
21 cmx297 cm
@ Kapeat reunukset
Yiareuna: 191 cm Alareuna: 1,...
jj Sovita taulukko yhteen sivuun
™ Kutista tulostetta siten, etta s...

Sivun asetukset

Suuren taulukon kohdalla on joskus my6s hyodyllista kayttaa sivunvaihtoja maarittaaksesi

datan jakautumisen eri sivuille.

e Napsauta rivia tai saraketta, jonka haluat siirtyvan seuraavalle sivulle

e Siirry sitten Sivun asettelu -valilehdelle, ja sielld kohdassa Sivun asetukset, napsauta

kohtaa Vaihdot > Lisdé sivunvaihto
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e Kun sivunvaihto on asetettu, voit tarkistaa mika data menee millekin sivulle siirtymalla
vdlilehdelle Ndytd ja valitsemalla sitten Sivunvaihtojen esikatselu.

Tiedosto Aloitus  Lisaa aavat Tiedot Tarkista N&yta Automatisoi Ohje [ @ kommentit | (EHENE
v - | o v ) = [ = T
A)] B varit 2 = @ B’g Fleveys: |Automaattii v|  Ruudukko  Otsikot Lrlj [D N IE- ] |
3 = 1 : | @ - Ch
Teemat [A] Fontit Reunukset Sunta Koko Tulostusalue Vaihdot| Tausta Tulosta |+ Korkeus: {Automaatt INgys | ] Ny siima Sima  Valintaruuty Tasaa
¥ [@] Tehosteet . v v v hd otsikot (K] Mittakaava: [100% I Tulosta [ | Tulosta  eteenpain v taaksepain v Y.
Teemat Sivun asetukset Lisa sivunvaibio sovita & Taulukon asetukset & Jarjesta =
A13 v i Jx | SciFi/Fantasy Polsta siyunvaihto v

Palauta kaikki sivunvaihdot

g Emma Northanger
‘The Beautiful and Damned ‘The Great Gatsby Tender 15 the Night ‘The Last Tycoon
Ten Poems I Our Time. AFatewel to Arms * For Whom the Bell Tolls ‘Across the River and into the Trees i
 Raise High the Roof Beam, Carpenters and
‘The Catcher in the Rye Nine: Franny and Zooey. Seymour: An
‘The Scarlet Letter ‘The Marble Faun
Nickleby Nicholas Nickleby Barmnaby Rudge
Childhood  Boyhood War and Peace.  Anna Karenina Resurrection
The out M. Tothe _jacob's Room Orlando.
Lord of the Rings The Return of the King. The Samarilion Tales
A Game of Thrones AClash of Xings. A Storm of Swords Afeast for Crows A Dance with Oragons
v erse Ufe, the 50 Long, and Thanks for Al the Fish Mostly Harmless
Rocannon's World Planet of Exie oy of llusions The Left Hand of Darkness ‘The Dispossessed
Fahrenheit 451 The llustrated Man ‘The Martian Chvonicles The llustrated Man ‘The Martian Chranicles
The Time Machine The island of Dr. Moreau ‘The Time Travelier ‘The War of the Worlds
Five Weeks i a Balloon v ‘Around the World in Exghty Days
Dune The Green Brain God Emperor of Dune Heretics of Dune Foundation's Edge
Pebble n the Sky The Stars, Like Dust The Currents of Space Pebble inthe Sky Nemesis
Prelude to Space Chidhood's End The City and the Stars The Deep Range The Sands of Mars
2« T S
Agatha Christie The Mysterious Affair at Styles.  The Secret Adversary ‘The Murder on the Links The 8ig Four ‘The Mystery of the Blue Train
The - Akong Came a Spider ‘The Midnight Club  Cat and Mouse: Pop Goes the Weasel
27 Gilan Flynn ‘Sharp Objects.  Dark Places. Gone Girl ‘Sharp Objects. Dark Places.
25 Harlan Coben Play Dead  Drop Shot Fade Away Orop shot Fade Away
29 Dan Brown Digital Fortress ~ Angels & Demons. Deception Point. Digital Fortress Deception Point.
30 Lee Child Killng Floor  Die Trying Tripwire * The Kiling Floor Tripwice.
1 Michael Connelly. ‘The Black Echo The Black ice ‘The Concrete Blonde The Last Coyote. Trunk Music.
2 ~ The Girl Who Played with Fire.
33 John: A ' ‘The Pelican Brief

Grisham Time to il The The Paican Brief The cient
34 Sir Arthur Conan Dovle A tudy i Scarlet  The ignofthe Four The Hound o the Baskerviles The Valley of Fear The CasebookofSherlck Holmes i
s m_*_—--- v
»

|Ndytéd | Automatisoi  Ohje

B O

Tiedosto Aloitus Lisdaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista

|

o e MNormaali Sivun  Mukautetut =~ Navigaati Zoomaus 100 % Zoomaa Uusi  Jai
- esikatsel asettelu  nakymat valintaan ikkuna ki
Taulukkonakyma Tyokirjanakymat Nayta Zoomaus

1st book 2nd book 3rd book 4th book Sth book

The Bluest Eye The BlLest Eye Song of Soloman Tar Biaby ed
Gabriel Garcia Marque Leaf Storm Mo One Writes to the Colonel One Hundred YYears of Solitude The Stary of a Shipwrecked Sailor OF Love and Other Demons
Jane Austen . Sere and Sensitility Fride and Prejucice —~ WMansfield Park Emma ~ Morthanger Abbey
F. Scolt Fitzgerald ' This Side of Paradise The Beautiful and Damned .~ 1 % The GreatGatzby Tender |s the Night © 0% 0 TheLastTycoon
Ernest Hemingway 1| Three Stories and Ten Poemns 1r O Tirme: 01\ B Farewell ta Armms For Whomthe Bell Tolls & 3 © W/ || Aross.heFiver and into the Tress
). Salinger N - . D Raise High the Flacf Beam, Carpenters.
-D- The Catcher in the Rye hine Stories Franny and Zooey and Sepmour: An IntrodLiction Zooey
Nathaniel Hawthorne ~ Fanshawe The Scarlet Letter The Marble Faun The House of the Seven Gables The Blithedale Romance
Charles Dickens The Posthumous Papers of the Pickwick | Oliver Twist Micholas Nickleby hicholas Mickleby Bamaby Fudge
Leo Tolstoy Childhood Boyhood \wiar and Peace Anna Karerina Resurrection
i “woolf The Vopage Out virs, Dallowa: Tothe Lighthouse Jacob's Room Crlando
SciFifFantasy
JLRR. Tolkien The Habhit The Lord of the Rings The Return of the King The Silmarillion Urfinished Tdes
George RLR. Martin & Game of Thranes A Clash of Kings A Storm of Swords A Feast for Crows A Dance with Dragons
Douglas Adams The Hitchhiker's Guide to the Galaxy The Restaurart at the End of the Universe  Life, the Uriverse and Evervihing SoLong, and Thanks for All the Fish Mostly Harmiess
Ursula K. Le Guin Facarmon's Warld Planet of Exile City of lllusions The Left Hand of Darkness The Dispossessed
Ray Bradbury Farerheit 451 The lllustrated Mar The Martian Chroricles The lllustrated Man The Marlian Craricles
H.G. Wells The Time Machine The lsland of Dr. Moreau The Tirme Traveller's Guide to Medisval | The First bMenin the Moon The War of the Warlds
Jules Yerne Five Weeks it a Balloot Journey b the Center of the Earth From the Earth to the Moon All &round the Moon Around the World in Eighty Daus
Frank Herbert une The Green Brain Giod Emnperor of Dune Herefics of Dune: Foundation's Edge
Isaac Asimoy Pebble in the Sky The Stars, Like Dust The Currerts of Space Pebble in the Sky Nerresis
Arthur C. Clarke Prelude o Space Childheod's End The City and the Stars The Deep Range The Sands of Mars
Agatha Christie The Mysterious Affair 2t Styles The Secret Adversary The Murder on the Links The Big Four The Mystery of the Elue Train
James Patterson The Thornas Berryrman humber Along Came a Spider The Wichight Club Catand Mouse Pop Goes the Weasel
Gillian Flynn Sharp Objects Dark Placss Gore Girl Sharp Obiects Dark Places
Harlan Coben Play Dead Drap Shat Fade Away Drop Shot Fade Auiay
Dan Brown Digital Fortress Angels & Demons Deception Poirt Digital Fortress Deception Point
Lee Child Killing Floor Die Trying Tripwire The Killing Floor Tripwire
Michael Connelly The Black Echo The Black ce The Concrete Blonde The Last Cayote Trunk Music
Stieg Larsson The Girl with the Dragan Tattoo The Girl Who Played with Fire The Girl Wheo Kicked the Homet's West | The Girl Wha Played with Fire The Gil Wha Kicked the Hornet's hest
John Grisham & Time to Kill The Firm — The Pelican Brief The Client . The Pelican Brief
Sir Arthur Conan Doyl & Studyin Scarlets The Sign of the Four " .u o TheHoundof the Baskervilles The Valley of Fear ™ ou st The Cassbick of Sherlock Holmes
Rom.m(.e

Nicholas Sparks ~ TheMatebook ~ The Wedding TR T TheRescue” The Guardian TR T “THe Notebook.

Jane Austen Serse and Sensibility Pride and Prejudice Sense and Sensibility Persuasion Mansfield Park

Emily Bronte Wuthering Heights Jane Evre Jane Eyre Wuthering Heights The Tenant of Wildfell Hall

Nora Roberts: Irish Thoroughbred Holding the Dream Rising Tides Irrer Harbour Sea Swept

Danielle Steel Gioing Horne: Passion's Promise Heart of the Sea The Gift Might Tales

Jude Deveraux The Enchanted Land The Velvet Promise Highland Velvet Welvet Song Highland Yelvet

Stephanie Meyer Twilight New Moo Eclipse Breaking Dawn The Short Secand Life of Bree Tanmer

E L. James Fifty Shades of Grey Fifty Shades Darker Fifty Shades Freed rey Darker
Debbi lacomber Heartsong Cottage Navy Wife 16 Lighthouse Road 204 Rosewood Lane 311 Pelican Court

M.
Sandra Brown Love's Encore Heaverr's Price Giirl in Hyacinth Blue At Risk Mo Safe Place

theFIRMA

(] thefirmafi
.C thefirma@edu.turkuamk.fi
+ F | | E M A Joukahaisenkatu 3-5

20520 Turku



mailto:thefirma@edu.turkuamk.fi

TURKU AM

K

TURKU UNIVERSITY OF

APPLIED SCIENCES

Kaavion luominen

Kun haluat luoda kaavion valmiiksi annetun tiedon perusteella, valitse haluamasi solualue

(huomioi etta otsikot kannattaa valita myds mukana, ei pelkkaa dataal).

Vuosi

C

Vuosi Konferessiin osallistujia
2005 8500
2006 7400
2007 9000
2008 14200
2009 12400
2010 10650

Sitten valitse Lisda-valilehdeltd, Suositellut kaaviot. Ndin sinun ei tarvitse murehtia siita

valitsetko oikean tyylisen kaavion itsellesi.

Tiedosto Aloitus Lisdd Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Naytda Automatisoi Ohje

D I:I E L_O Hae apuchjelmia

Pivot- Suositellut

taulukko ~ Pivot-taulukot b

Taulukot

w

Taulukko | Kuvat

Apuochjelmat

__f.;c Vuosi

C

3 Vuosi
4 2005
5 2006
6 2007
7 2008
8 2009
9 2010

Konferessiin osallistujia
8500
7400
9000
14200
12400
10650

Valitse haluamasi kaavio ja paina OK.

sFIRMA

Omat apuchjelmat v

:[l v B b~ @ Ij‘i]]

fres i
Suositelly ** [ﬂ]] v B Kartat  Pivot-
% kaaviot 4. |~ ¥ kaavio v

Kaaviot N
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Lisaa kaavio

Suositellut kaaviot  kaikki kaaviot

Konferessin osalistu)ia

EEEEEEER
/

Kanferessiin osalistujG

18 = azr e e e

EEEEEERR

Kkonferessin osallstu)ia

SSEZES

L MT mEr  RE

EEEEEERE

¥anfenessiin psallstu)a

EEEERERE

s a=r e

¥anfenessiin osallistuja

-

]

Yhdistelmapylvaskaavio

Konferessiin osallistujia

18000
14000
12000
10000
8000
6000
4000
2000

0

2005 2008 2007 2008 2008 2010

Liitetyn pylvaskaavion avulla voidaan verrata arvoja muutamien luokkien valilla, Kayta
sitd, kun luokkien jarjestykselld ei ole merkitysta.

oK | ‘ Peruuta

N&in olet luonut kaavion Excelissal
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Tiedosto Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Automatisoi Ohje

i D : B o B
Lisad kaavion  Pika- Muuta i I I ii Vaihda rivi Valitse Vaihda Siirra
osa v asettelu~  vareja v tai sarake tiedot kaaviolaji kaavio

Kaavion asettelu Kaavion tyylit Tiedot Laji Sijainti

Kaavio 1 v i Jx

Vuosi | Konferessiin osallistujia i o B L o
4 2005 | sso0 | Konferessiin osallistujia
5 2006 7400 16000
6 2007 9000
- 14000
7 2008 14200
8 2009 12400 12000
9 2010 10650 | 10000
10
1 8000
12 6000
13 4000
14
15 2000
16 0
17 2005 2006 2007 2008 2009 2010
18 © o
19
20
21
24

Jos haluat lisata luodulle taulukollesi akselien otsikot, paina +-ndppainta taulukon vieresta.
Tasta valikosta voit halutessasi lisata otsikot akseleille, kaaviolle (joka on jo lisatty
aikaisemmassa vaiheessal) ja arvopisteille. Voit myos lisata arvotaulukon, virhepalkin,
selitteen ja suuntaviivan kaavioon.

o O

Konferessiin osallistujia SEETE T

Akselit
14000
12000
10000
2 8000
6000
4000
2000
0

2005 2007 2005

16000

0

Arvopisteiden otsikot

Arvotaulukko
Virhepalkit
Ruudukko
Selite

ODorOOdE

Suuntaviiva

Akselien otsikot
Kaavion otsikko

2006 2008 2010
O O O

Saat lisda vaihtoehtoja esille, kun viet hiiren oikeaan kulmaan, jolloin > - symboli tulee
nakyviin. Sieltd voit esikatsella erilaisia vaihtoehtoja on
lisattdvana luomaasi kaavioon.
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o} O O
Konferessiin osallistujia
16000 Alselit
[0 Akselien otsikot
14000 Kaavion otsikko
12000 [ Arvopisteiden otsikot
O Arotaulukko
10000 ) )

o ¢ [ virhepalkit
3000 Ruudukko
5000 [0 Selite

O Suuntaviiva
4000
2000
0
2005 2006 2007 2008 2009 2010
O O O

Voit muokata myds kaavion vareja, kun klikkaat alempaa kuvaketta.

) Vaakasuuntainen 1-akseli
Pystysuuntainen 1-akseli
Lisaa asetuksia...

O O O
Konferessiin osallistujia +
16000
14000
12000 ?
10000
Q 2000 O
6000
4000
2000
0
2005 2006 2007 2008 2009 2010
O O O
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Suodatin-kuvakkeessa voit suodattaa mita eri tietoja voit ndyttaa kaaviossasi.

iy

o, O O
Konferessiin osallistujia

16000

14000
12000 Nimet
10000 v Sarja
O 5000 C (Valitse kaikki)
6000 Konferessiin
4000 v Luokat
2000 (Valitse kaikki)
0
2005 2007 2009

2005
2006 2008 2010
o O O 2006

W=

2007

2008
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Vinkkeja tehokkaampaan tyoskentelyyn

Pikandappainkomentoja

Ctrl+ N Avaa uusi tyokirja Ctrl +9 Piilota valitut rivit
Ctrl + W Sulje tyokirja Ctrl + Shift + 9 Nayta valitut rivit
Ctrl+S Tallenna tyokirja CtrIc:rls:lli'fAt; 9 Nayta kaikki piilotetut rivit
Ctrl + C Kopioi valinta Ctrl+0 Piilota valitut sarakkeet
Ctrl + X Leikkaa valinta Ctrl + Home Siirry tyokirjan alkuun (A1)
Ctrl +V Liita valinta Ctrl + > Siirry tyoarkin oikeaan reunaan
Ctrl +Z Kumoa viimeisin toiminto Ctrl + ¢« Siirry tybarkin vasempaan
reunaan
Delete Poista solun sisalto Ctrl + Siirry tyoarkin ylareunaan
Ctrl + + Lisaa solu Ctrl+ Siirry tydarkin alareunaan
Ctrl + - Poista solu Ctrl+ H Avaa Etsi ja korvaa -valikko
Virheilmoitukset
HiH Hit# Solu liian kapea
#LUKU #NUM Funktio vaatii numeron
#ARVO #VALUE! Data on vaaran tyyppinen funktioon
#PUUTTUU #N/A Ei arvoa
#JAKO/0 #DIV/0 Yritat jakaa nollalla
#VIITTAUS H#REF! Soluviittaus ei ole voimassa
#NIMI #NAME? Solun nimi ei ole méaaritelty tai se on kirjoitettu vaarin
#TYHJA H#NULL Soluviittaus on puutteellinen tai virheellinen
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Liite 1
Excelin termit
Tiedosto-valikko

Tiedosto Aloitus Lisda Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista N&ytda Automatisoi Ohje {J Kommentit

x X = Bl ! Z T = 7 & Lisaa v SR
Calibri 25 Rivita teksti Yleinen v = % 155, ANV
(. B B 2= v O

Liita B I U Dvhdistaja keskits v g v 9 000 dg 00 Ehdollinen Muotoile Solutyylit Lajittele ja  Etsi ja

v g R muotoilu ¥ taulukoksi ¥ ¥ [ Muotoile v & v suodata v valitse v

Leikepoyta Tasaus ~ Numero Tyylit Solut Muokkaus Luottamuksellisuus

Kaavarivi

\Nimiruutu Sarakeotsikot

Valittu solu

—Riviotsikot

—N‘j—o“\ocouo\w:;ww[—\

w

e

Néikyméi-paipikkeet

Tyoarkin valitseminen

valmis  §% Helppokayttdisyys: kaikki kunnossa

Painikkeet tyéarkeissa " Lisaa tyoarkki-painike
liikkkumiseen
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