(WW

redu OBR/NPOLUT

EXCEL 2010 -TAULUKKOLASKENNAN
PERUSTEET

(@- ja a-ajokortti)

© Riitta Yliharsila

Vipuvoimaa

Do sedu  EUilta

e Eurpopan sosiaslirahasto




KAYTTOOIKEUSTIEDOT
Excel 2010 -taulukkolaskennan perusteet -opas on tuotettu Monimuotoiset
opinpolut -hankkeen tuella. Hankkeen rahoittajina toimivat Etela-Pohjanmaan
ELY-keskus (ESR) ja Koulutuskeskus Sedu. Opas on henkilokunnan seka
opiskelijoiden kaytettavissa mm. Koulutuskeskus Sedun eri toimipisteissa.

Opasta voidaan jakaa Sedun henkilokunnalle ja opiskelijoille
muistitikuilla tms., koulun suljetuissa verkoissa tai tulostaa paperille.

Opasta ei saa muuttaa, eikd oppaasta tai sen osista saa muodostaa uutta
oppimateriaalia. limoittakaa materiaalissa havaitsemanne virheet tekijalle.
Copyright © Riitta Yliharsila, riitta.yliharsila(@)sedu.fi

Teuvalla 2010




SISALTO

1 KAYTTOLITTYMA ..ottt ettt et et et et e s et e e et e e et e s et e s et e s ete e eseaes 1
LS I £- 111 =Y o =Y SRR 1

L o1 €= 147o) = 11U 5 Y/ PSPPSR 2

LG T =Yy T o= 1Y (o 1= | SRR 2

2 UUDEN TYOKIRJAN ALOITUS ...t neeeen e eaeneteneteeneeeenene s 2
3 TIEDOSTON AVAAMINEN ......ootiiiiiie ittt et e et e e e et e e e e saeeeeansteeesansteeeeansteeesansseeeeansseeesansees 3
4 TIEDOSTON TALLENNUS ... .ottt ettt e et e e e st e e e st ae e e e snteeeeeantaeeesassaeaesansaeeesansanaeanns 4
4.1 Oikealla nimella, oikeaan paikkaan, oikeassa tallennusmuodossa............ccccceeeiiiiiiii . 4

4.2 Tyokirjan tallentaminen uudella nimella, uuteen paikkaan ...............cccco oo, 5

5 OHJELMAN JA TIEDOSTON SULKEMINEN......cittiiiiiiiie ettt enes 5
B TIETOJEN SYOTTO ..ottt ettt ettt et eteas et as et e e et et ese s et e eseaneneseenean e 5
6.1 LUKUJEN KirJOITAMINEIN ... ettt s st s s ts s sts s tsts s tnsnsnsnsnsnsnnnnns 5

L =Y €] (T o] 1= o 1 =T o PRSPPI 5

R B Y- [ - | SRS 6

A S = @ 11,11 N SRS 7
7.1 Alueen valinta, NiifOSOItHIMET ........ccoooiiiee et e e e e e e e e e aeaeees 7

7.2 Alueen siirtdminen ja kopiointi tiedoston sisall4 tai tiedostosta toiseen ...........cocccevviiiiiiien, 7

8  LASKEMINEN TAULUKOSSAL.......ceeiiiiitiee ettt ettt e e et e e e e ate e e s asteeesassteeeeasseeesansteeesasseeesansseeesansees 9
8.1 PerUSIASKUKAAVAL ..........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt aeeeeeeebebebetesesesssssesesasssssssssesesesasssssesnsnsnsssnsnsnnnnns 9
8.1.1  YhteenlaskuKaaVva ...........coooiiiiiiiii e 9

T IV £ 1 1= T o )] F= ] U= T 1Y 10

8.1.3  KertOlaSKUKAAVA ...........uiiiiiiiiiiiee ettt e e e s e e 10

8.1.4  JAKOIASKUKAAVA ...ttt e e e e e 11

S Y D13 {0 ] T RSP 12
8.2.1  SUMMA-TUNKLIO ....eiiiiiieiie ettt e et e e e st e e e snbe e e e e anbeeeeeanneeeeeans 13

8.2.2 KESKIARVO-TUNKLIO .....ceiiiiiiiieeiitiieeeisiiiee ettt e e ettt e e e st e e e st e e e st e e e e snteeeessntaeeessnsaeeeeansaeaeans 13

8.2.3  MAKSIMI-FUNKEIO. . .ceeiieiiieeiciiie ettt sttt e et e et e e e e st e e e s snteeeessnbaeeessntaeeeeannaeeenans 14

8.2.4  MINIMI-FUNKLIO ...ttt e e st e e e st e e e s snta e e e s sntaeeeeansaeeeaans 14

8.3 Soluviittaukset, suora ja sSUhteelliNEN ..........ooo e 15
o0 Tt B o (o F7= Y o] 1 o]0 [ 1= 16

8.4 Taulukoiden valiset SOIUVIItLAUKSEL ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e bebebeberersrsssreresssersrsreees 17

8.5 Kaavojen ja funktioiden kopioiminen ja SiirtAminen ...........ccccciiiiiii i 18

9 TAULUKON MUOKKAUS ...ttt ettt e e ettt e e e et e e e e smbe e e e e anbee e e e nbeeeeenbeeeeanbeeeeanteeeeannees 18
9.1 Rivien ja sarakkeiden lisdaminen ja poiStaminen ...............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 18

9.2  RIVIKOrKEUS jA SAraKEIEVEYS .......uueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeetetaeeeeeeeeeeeeaeeeteasesee s saessesssssssesssssnsssnsnsnsnsnsnsnnns 19
0.2.1  RISUAIA T ...ttt e et e et e e e e e e e e anreeeean 20

10 ULKOASUN MUOTOILU ...ttt ettt sttt e ettt e s sttt e sttt e e e e ate e e e snsee e e e annneeeesnnneeeeannnneens 21
10,1 LUKUMUOTOIIUL ... 21
10.2 FonttimuUOtOilUL ... 21
T0.3 TASAUKSEL ... 23
10.3.1 Tasaa vasemmalle, keskelle, OIKealle ............cooooemmmeeeiiiiieeee e 23

10.3.2 Tasaa ylds, Keskelle, @las ... e 23

L R TS 1010 o | = PSR 23

10.3.4 Sisennys: pienenna/suurenna SISENNYSTA ........cccuvviiiieii i i 24

L ST A = B =Y (PSR 24

10.3.6 Keskita otsikko koko taulukon leveydelle ... 25

10.4 Reunaviivat jataustavarit..............oo i ————— 26
T0.4.1 REUNAVIIVAL ...ttt e e e e e et e e e e e e e e bbb eeeeeeeeaaanes 26

10.4.2 TAUSTAVA ..cooiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 28

S O 1S N 1Y/ 16T 1 O I PSRRI 28
2 N | I = SRS PR 29
S T 2 Y SRRSO 30
13.1 Kaavion luominen pyydetyista iedoista..........c.eoiiiiiiiiiii 30
13.2 PerUSKAAVIOIJit. ... .eeieeieeeie ettt e et e e e aa bt e e e aa bt e e e anbe e e e e aaneeeeen 30
13.3 KAQVION OESIKOL ...t e e e e e e e e e e e e b e e e e e e e aaanes 32
134 Ka@Vion SEIILEEET .....ooo it e e e e s e e e e e 33

RS TSI €= T 1Y/ o) o =T Y/ ) 34




14

15

16
17
18

13.6 KAAVION HEIOtAUIUKKO. ...... .ot e et e e e e e et e e e e e e e e e r e e enanaas 35

13.7 KAAVION SHJAINTI ..ottt et e e et e e e e aa b et e e e aabe e e e e anbe e e e eanneeeeaan 36
13.8 KA@VIioN MUOTOIU ....coiiiiieee ettt e e e e et e e e e e e e e abbeeeeeaeeeaaannes 37
LASKENTATAULUKON VALILEHTIEN KASITTELY ..ottt 38
14.1 Lisdaminen, poistaminen, siirtdminen, kopioiminen, nimeaminen .............cccccccee e, 38
14.2 Usean taulukkovalilehden kasittely ryhmana..............ooooiiiii 39
SIVUN ASETUKSET JA TULOSTAMINEN ....coiiiiiieiie ettt e 41
15.1 Paperin suunta, sovittaminen sivulle, sivunvaihdot..................ccc o, 41
15.2 REUNUKSEL ... .. 42
15.3 Soluruudukon, rivi- ja sarakeotsikoiden tulostaminen ..............oooiii e 44
15.4 Taulukossa toistettavat rivi- ja sarakeotsSiKot............oooiiiiiiii 45
15.5 TUIOSIUSAIUEET ... 46
15.6 ESIKAISEIUL.. ..o 46
15.7 TUIOSTAMINEN ... 47
15.8 TUIOSTUSASELUKSEL ... e e e e e e e e e e e e aanes 48
TIEDOSTON JULKAISEMINEN PDF-MUOTOON .....coitiiiiiiiiie ettt 48
ETSI/ KORVAA -TOIMINTO ...ttt ettt ettt sttt e s sttt e e st e e asse e e e anseeeeannneeeeannneeens 49
L@ N1 @ 111/ X RSP 49




1 KAYTTOLITTYMA

Kaavarivi

1 (53)

Pienennéa ikkuna
Suurenna ikkuna

Pikatyokalurivi  Nimiruutu Sulje ohjelma
‘ Valilehdet I
| H J. (o | Tyakirjal jYhteensopivafla icrosoft Excel lﬂ&lg
Tiedosto JEEEALIH isfla i Tarkista Mayta Apuohjelmat & e o BH EX
&* Calibri I | A o= Lisda - z- ﬁ? ﬁ |
I Ga- B u - 0 Fpoista - | [g]- O
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Al l - w
A B C D E G H I J K
1
5 : Serakeotsikot Vierityspalkit /
3 Aktiivinen solu
4
3 =
6
7 \ Solu
8 .. .
] Riviotsikot
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11
12 Laskentataulukot o
13 Nayttoiulat Zoomallus
-
M 4 » M| Taull ~Taulz ~Taulz #3 (4] ’_* i * | ]
|[FBc 1003 (=) {J (+)
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1.1 Valilehdet

Tiedosto tydkirjan tallentaminen, avaaminen, sulkeminen, uuden
tyokirjan aloittaminen, tyokirjan tulostaminen

Aloitus fonttimuotoilut, tasaukset, taulukon muotoilu, lukumuotoilut,
lajittelu

Lisaa kuvan, muotojen, kaavioiden, linkkien lisdaminen, yla- ja

alatunnisteet, sivunumero, sivumaara, tekstiruutu, WordArt-
teksti, paivamaara, merkki

Sivun asettelu

teemat, sivun asetukset, sivun tausta, sivun reunukset,
tulostusasetukset, taulukon asetukset, objektien
jarjestaminen

Kaavat funktiot, nimien maarittely ja hallinta

Tiedot lajittelu, suodatus

Tarkista kieliasun tarkistus, kommentit, suojaus

Nayta tydkirjanakymat, zoomaus, ikkunoiden hallinta
Apuohjelmat tyokirjan julkaisu web-muotoon

© Riitta Yliharsila
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1.2 Pikatyokalurivi

H9-0

Pikatyokalurivilla olevat tydkalut ovat aina nakyvilla ja kaytettavissa.
Oletuksena pikatyOkalurivilla on tallenna, kumoa ja peru -tyOkalut.
Pikatyokaluriville voit lisata tydkaluja napsauttamalla alaspain nayttavaa
nuolta.

1.3 Eri nayttotilat

Nayta-valilehdella on eri tyokirjanakymat. Oletuksena on normaali-nakyma.

J L sivunvaihtojen esikatselu

15 Mukautetut nakymat
Mormaali| Sivun

asettely 5 Koko ndyttd
Tydkirjanakymat

Normaali Nayttaa taulukon normaalitilassa

Sivun asettelu Nayttaa taulukon lisaksi yla- ja alatunnisteet
Sivunvaihtojen esikatselu Nayttaa taulukon sivunvaihdot

Mukautetut nakymat Nayttaa tallennetut nakymamaaritykset
Koko naytto Nayttaa taulukon koko nayton kokoisena

Sivun oikeasta alareunasta |6ytyvat vastaavat tyokalut:

6|0 £

2 UUDEN TYOKIRJAN ALOITUS

1. Avaa Microsoft Excel 2010 -ohjelma: Kaynnista - Kaikki ohjelmat -
Microsoft Office - Microsoft Excel 2010
TAI
Kaynnista - Hae ohjelmista ja tiedostoista -kohtaan kirjoita Excel2010 ja
napsauta Enter-nappainta

2. Uusi tyhja tyokirja aukeaa

Jos sinulla on jo ohjelma auki ja haluat luoda uuden asiakirjan, valitse:

e Tiedosto - Uusi - Tyhja tyokirja - Luo

© Riitta Yliharsila
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3 TIEDOSTON AVAAMINEN

Valitse Tiedosto — Avaa

Valitse kohde-ruutuun asema ja kansio, missa avattava tyokirja sijaitsee
Valitse haluamasi tyokirja

Napsauta Avaa — painiketta

A

Jos haluamasi tiedosto ei |0ydy, tarkista etta oikea kansio ja tiedostotyyppi
ovat valittuina. Kun Tiedostotyypit-valikossa on valittuna Kaikki Excel-asiakirjat
(*.xIsx..), niin ohjelma nayttaa kaikki Excel-tiedostot.

(1] Avaa
L W |, Tictokone » DATA(D:) » Excel2010 )+ Excel2010 "+ [ 4 || Hoe xcelzot0

bt

Jarjestd = Uusi kansio

= Viimeisimmat siji = Mirni

[& Viimeksi muuttu

/\ Muokkauspdivam...

7
B8] Excel2010_perusteetds | 2 ) 8.10.2010 18:47 Microsoft

) Kirjastot
(=] Kuvat
@' Musiikki
@ Tiedostot

B videot

*3, Kotighma

(M Tietokone
&L, ACER(C)
ca DATA (D) - < 1 |

Tiedoston nimi: Excel2010_perusteetads [Kaikki Excel -tiedostot (*.xl™*.xb v]

Tyokalut

© Riitta Yliharsila
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4 TIEDOSTON TALLENNUS
4.1 Oikealla nimella, oikeaan paikkaan, oikeassa tallennusmuodossa
TyOkirja tallennetaan valitsemalla Tiedosto — Tallenna.

Kohde-ruutuun valitaan kansio, minne haluat tallentaa.
Uusi kansio -tyokalusta voit luoda uuden tallennuskansion.
Anna asiakirjalle nimi Tiedoston nimi -ruutuun.

Valitse tallennusmuoto, esim. Excel-tydkirja (*.xls tai *.xlsx)
Napsauta Tallenna-painiketta.

a0~

Muista tallentaa mahdollisimman usein.

S '! A |+ Tictokone » DATA (D) » Excel2010 [ - |4 || Hoe: xeetzon0
Jarjestd = e
(Gl

(=] Kuvat
@' Musiikki
@ Tiedostot Hakuehtoja tayttavid koehteita ei laytynyt.

B videot

Muckkauspdivam...

i@ Kotinghm3

(M Tietokone
&L, ACER(C)
= DATA (D3)

Tiedoston nimi;  Excel2010_perusteet.dsx

Tekijat: Riitta \'/Tunnisteet: Lisda tunniste

[ Tallenna pikkukuva @

«  Piilota kansiot Tydkalut - [ Tallenna T Peruuta

Tallennusmuodot
Excel 2010 -ohjelman oletustallennusmuoto on .xlsx

Tallentamalla tiedosto vanhempaan Excel-versiomuotoon eli Excel 97 — 2003
-asiakirja (*.xIs), tiedosto avautuu myods vanhemmalla Excel-ohjelmalla.

© Riitta Yliharsila
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Avoinna oleva tyokirja tallentuu aikaisemman version paalle:

¢ Napsauta vasemmalla ylareunassa olevaa il -painiketta tai valitse
Tiedosto - Tallenna, jolloin ohjelma ei kysy nimea.

4.2 Tyokirjan tallentaminen uudella nimelld, uuteen paikkaan

TyOkirja tallennetaan uudella nimella ja/tai uuteen paikkaan valitsemalla
Tiedosto — Tallenna nimella, jolloin avautuu Tallenna nimella -ikkuna:

Kohde-ruutuun valitaan kansio, minne haluat tallentaa.
Tassa voit luoda uuden tallennuskansion.

Anna tyokirjalle tarvittaessa uusi nimi Tiedoston nimi -ruutuun
Valitse tallennusmuoto, esim. Excel-tydkirja (*.xlsx)
Napsauta Tallenna -painiketta.

a0~

5 OHJELMAN JA TIEDOSTON SULKEMINEN
e Tiedosto suljetaan valitsemalla Tiedosto — Sulje.

e Excel-ohjelman sulkeminen: Tiedosto - Lopeta tai ylhaalta oikealta
punaisesta ruksista

C=Tof x )

6 TIETOJEN SYOTTO

6.1 Lukujen Kirjoittaminen

¢ Kirjoita luku soluun ja napsauta Enter-nappainta.
e Luku sijoittuu solun oikeaan reunaan.
e Teksti nakyy myos Kaavarivilla.

Al - Fe | 200

A B C D
1 200
2

6.2 Tekstin kirjoittaminen

¢ Kirjoita teksti soluun ja napsauta Enter-nappainta.
e Teksti sijoittuu solun vasempaan reunaan.
e Teksti nakyy myos Kaavarivilla.

N

| Al - Jfe | Yritys Oy
A B C D E

1 ‘r’riﬂﬁ GE _l

2
© Riitta Yliharsila




6.3 Sarjat

Excel-ohjelmassa on valmiita sarjoja, esim.

. Kirjoita soluun tammi ja napsauta Enter-nappainta

1
2. Napsauta sama solu aktiiviseksi
3

. Vie hiiri solun tayttdkahvan kohdalle (solun vasemmassa reunassa oleva
pieni nelid) -> hiiren karki puuttuu + -merkiksi

6 (53)

4. Napsauta hiiren vasen painike alas ja veda tayttdkahvalla taytettava

solualue

Wmi
D E

A B C
1 tammi !/
-

A B C D
1 tamimi helmi maalis
2

Aikasarjoja
ohjelmassa on
valmiina
kuukausille,
viikonpaiville ja
niiden lyhenteille.

1. Lukusarjan saat siten, etta kirjoitat ensin kahteen soluun luvut, esim.
ensimmaiseen soluun luku 1 ja toiseen soluun luku 2
2. Valitse (maalaa) solualue eli solut, joissa on luku 1 ja 2

3. Veda tayttokahvalla taytettava solualue

© Riitta Yliharsila
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7 ALUETOIMINNOT

71 Alueen valinta, hiiriosoittimet

Excelissa hiirella on erilaisia osoittimia:

Eﬂj Valkoinen paksu risti (valintaosoitin) on valitsemista varten, jolla
maalataan soluja. Valittuja (maalattuja) soluja voidaan muokata,
kopioida tai tehda niiden sisallosta kaavio, jne.

Valitse (maalaa) solut viemalla hiiri nuoli keskelle solua
Napsauta vasenpainike alas ja veda, jolloin maalaat alueita.

|$ Nelipaisella nuolella (siirto-osoitin) siirretaan soluja.

Valitse (maalaa) solut
Vie hiiren osoitin reunaviivan paalle, jolloin nuoli muuttuu siirtonuoleksi
Siirra solu/solut haluamaasi kohtaan.

Ohut musta risti (kopiointiosoitin) on kaavan kopiointia varten.

Kopioi kaava viemalla hiiren osoitin solun tayttokahvan kohdalle (solun
oikeassa reunassa oleva pieni musta nelid), silloin hiiren osoitin
muuttuu + -merkiksi ja voit vetaen tayttaa tarvittavat solut samalla
kaavalla (ks. kohta 8.1.)

7.2 Alueen siirtaminen ja kopiointi tiedoston sisalla tai tiedostosta toiseen

Kopiointi

. Valitse (maalaa) kopioitava solu tai solualueet

1

2. Napsauta Kopioi-tydkalua == B (tai ctrl + C -nappainkomento)
3. Valitse kohta, mihin kopioitava solu/solualue liitetaan.

4. Napsauta Liita-tyokalua. (tai ctrl + V -nappainkomento)

Ty,

=]
TAI Liitd

1. Valitse (maalaa) solu tai solualueet

2. Vie hiiren osoitin valitun alueen reunan paalle, jolloin osoitin muuttuu
nelipaiseksi nuoleksi, ctrl-nappain pohjassa veda alue hiirella haluttuun
kohtaan.

© Riitta Yliharsila
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Siirtaminen

. Valitse (maalaa) siirrettava solu tai solualueet

1

2. Napsauta Leikkaa-tyokalua & (tai ctrl + X -nappainkomento)
3. Valitse kohta, mihin siirrettava solu/solualue liitetaan.

4. Napsauta Liita-tydkalua. (tai ctrl + V -nappainkomento) =

=
TAI Liitd

1. Valitse (maalaa) solu tai solualueet

2. Vie hiiren osoitin valitun alueen reunan paalle, jolloin osoitin muuttuu
nelipaiseksi nuoleksi ja veda alue hiirella haluttuun kohtaan.

© Riitta Yliharsila




9 (53)

8 LASKEMINEN TAULUKOSSA

8.1 Peruslaskukaavat

Yhteen-, vahennys-, kerto- ja jakolaskukaava aloitetaan = -merkilla.

Yhtasuuruusmerkin (=) saat Vaihto (eli shift) + 0-nappainyhdistelmalla)

Yhteenlasku + + nappaimiston toinen rivi ylhaalta
Vahennyslasku - - nappaimiston toinen rivi alhaalta
Kertolasku * Vaihto-nappain + *-ndppain, neljas rivi ylhaalta
Jakolasku / Vaihto-nappain + /-nappain, toinen rivi ylhaalta

Nappaimistdn numeronappaimistolta saat
helposti +, -, * ja / -merkit.

8.1.1 Yhteenlaskukaava

Solu aktiiviseksi (esimerkissa D3)
Kirjoita = -merkki

Napsauta solua B3, jossa on luku 500
Napsauta +-merkki

Napsauta solua C3, jossa on luku 200
Hyvaksy Enter-nappaimella.

2 R

- * v | =B3+C3

A B C | D

1 Myynnit

2 Tammi L Helmi | Yhteensd Yhteensd
3 [Tuote 1 500} 2001=B3+C3 700
4 Tuote 2 400 200 . — 600
S Tuote 3 600 400 1000

7. Kopioi kaava viemalla hiiri solun tayttdkahvan kohdalle (solun oikeassa
reunassa oleva pieni musta nelid) -> hiiren osoitin muuttuu + -merkiksi
8. Veda alaspain hiiren vasen nappain pohjassa.

© Riitta Yliharsila
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8.1.2 Vahennyslaskukaava

1. Solu aktiiviseksi (esimerkissa D3)

2. Kirjoita = -merkki

3. Napsauta solua B3, jossa on luku 20,00 €

4. Napsauta - -merkki

5. Napsauta solua C3, jossa on luku 2,00 €

6. Hyvaksy Enter-nappaimella.

A B C D

1 10 %
2  Tuote Hinta Alennus Yhteens3 Yhteensd
3 [Tuote1 | 2000€] 200€]=-83-c3 I—| 18,00¢
4 Tuote2 10,00€  1,00€ 9,00 €
5 Tuote 3 40,00€  4,00€ 36,00 €

7. Kopioi kaava viemalla hiiri solun tayttdkahvan kohdalle (solun
vasemmassa reunassa pieni nelio) -> hiiren karki muuttuu + -merkiksi
8. Veda alaspain hiiren vasen nappain pohjassa.

8.1.3 Kertolaskukaava

1. Solu aktiiviseksi (esimerkissa D3)
2. Kirjoita = -merkki
3. Napsauta solua B3, jossa on luku 20,00 €
4. Napsauta *-merkki
5. Napsauta solua C3, jossa on luku 2
6. Hyvaksy Enter-nappaimella.
- X v f| =B3*C3
A B C D
1
2 Tuot Hinta kpl  Yht 3 5
uote in __kpl . fensa Yhteenss
3 |Tuotel 20,00€¢ 2{=B3*C3 —_ 40,00 €
4 |Tuote 2 10,00 € 3 30,00 €
5 Tuote 3 40,00 € 1 40,00 €

7. Kopioi kaava viemalla hiiri solun tayttdkahvan kohdalle (solun
vasemmassa reunassa pieni nelio) -> hiiren karki muuttuu + -merkiksi
8. Veda alaspain hiiren vasen nappain pohjassa.

© Riitta Yliharsila




8.1.4 Jakolaskukaava

2B e

Napsauta solu aktiiviseksi (esimerkissa C8)

Kirjoita = -merkki

Napsauta solua B6, jossa on luku 1 000
Napsauta /-merkki

Napsauta solua C2, jossa on luku 10
Hyvaksy Enter-nappaimella.

- x v Jf | =Bp/C2

A B = D

e

3 A
Matkakulut ! 10 t{henkildlle

Matka 250

Majoitus 550

Ruokailu 200

Yhteensi [ 1000 1

|"--JC|"'IU'|-ﬁILUI'\JI-"

8

Matkakulut / henkild |:Bﬁ,fC2| |
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8.2 Perusfunktiot
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Excel-ohjelmassa on paljon erilaisia funktioita.

Perusfunktiot:

summa
keskiarvo

minimi (min)

maksimi (maks)
laske (laske numerot)

laske.a
laske.tyhjat

laskee lukujoukon luvut yhteen
laskee lukujen keskiarvon

ilmoittaa lukujoukon pienimman arvon
ilmoittaa lukujoukon suurimman arvon

laskee niiden solujen lukumaaran, joissa on luku
laskee ei-tyhjien solujen kappalemaaran
laskee tyhjien solujen lukumaaran

Summa-funktiolla on oma tydkalu Aloitus-vélilehdella (oikeassa reunassa)

Muut yleiset funktiot saa Summa-funktio -tyokalun viereisesta nuolesta. Lisaa
funktioita... -kohdasta saa muita funktioita.

x|~

£ 5umma
Keskiarvo
Laske numerot
Maks
Min

Lisda funktioita...

Huom. Funktioita kaytettaessa
kaavaa ei aloiteta = -merkilla,
vaan napsautetaan solu
aktiiviseksi ja valitaan haluttu
funktio.

Funktioita saa valittua myos
Kaavat-valilehdelta

TAl

Kaavarivin vasemmalla puolella
olevasta Lisaa funktio -tyokalusta.

S

Etsi funktio -kohtaan kirjoitetaan
funktion nimi, esim. laske.a ja
napsautetaan Siirry-painiketta.
Valitse funktio alla olevasta
laatikosta.

Kaikki-luokassa on kaikki funktiot.
Tilasto-luokassa mm. laske,
keskiarvo, minimi ja maksimi.

Viimeksi kaytetyt -luokassa on
kymmenen viimeksi kaytettya
funktiota.

|

Etsi funktio:

]
Kirjoita lyhyt kuvaus sitd, mitd haluat tehd3, ja valitse sitten

Siirry

© Riitta Yliharsila

Tai valitse luokka: | Tilasto IEI

Valitse funktio:

LUCTTAMUSYALLT
MAKS

MARSA

MEDIAAMI

MIM

MIMA

MOODL USEA

ARVON.MUKAAN.KESKIARVO(lukuviittaus;jirjestys)

Palauttaa luvun sijginnin lukuarvoluettelossa, eli sen arvon suhteessa muihin
luettelon lukuihin. Jos useammalla kuin yhdel arvolla on sama sijainti, funktio
palauttaa keskimaaraisen sijainnin.

Taman funktion ohie Ok




8.2.1 SUMMA-funktio

—

2. Napsauta Summa-funktio -tydkalua.

o

13 (53)

Napsauta aktiiviseksi solu, johon haluat vastauksen (esimerkissa DG6).

3. Luvut on ympyroity katkoviivalla. Tarkista onko summausalue oikea.
Korjaa tarvittaessa maalaamalla oikea alue.
4. Paina Enter-painiketta.

KV

F

=SUMMA(D3:D5)

Tuote
Tuote 1
Tuote 2
Tuote 3

I = I B R TR N R

|=SUMMA|{
SUPAMA (uboul: [luku2]: ...

8.2.2 KESKIARVO-funktio

—

Solu aktiiviseksi (esimerkissa E3)

2. Valitse Summa-funktion viereisen nuolen alta

Keskiarvo-fun

ktio

3. Luvut on ympyroity katkoviivalla. Tarkista onko alue
oikea. Korjaa tarvittaessa maalaamalla oikea alue.
4. Paina Enter-painiketta.

>
b2

Summa
Keskiarvo
Laske numerot
Maks

kin

Lisdd funktioita...

~ (" ¥ « f<| =KESKIARVO(B3:D3)
A B C D E | G
1 Myynnit
2 Tammi | Helmi Maalis | Keskiarvo |
3 [tuoter [ soo| 200 300j=keskiarvo(EERE
4 Tuote 2 400 200 100| | KESKIARY O(lubkul: [lukul]; ...)
5 Tuote 3 600 400 200 |
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8.2.3 MAKSIMI-funktio
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BE
b

1. Solu aktiiviseksi (esimerkissa E3)
2. Valitse Maksimi-funktion viereisen nuolen alta Maks-
funktio
3. Luvut on ympyroity katkoviivalla. Tarkista onko alue
oikea. Korjaa tarvittaessa maalaamalla oikea alue.
4. Paina Enter-painiketta.
- X v Jfe| =MAKS(B3:D3)
A B C D E F
1 Myynnit
2 Tammi | Helmi Maalis | Maksimi
4‘f’ ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 5
3 |Tuotel , 00| 200 . 300; =MAKS{ )
4 Tuote 2 400 200 100 [ MAKS(lukul; [luku2]; ..)
5 Tuote 3 600 400 200 |

8.2.4 MINIMI-funktio

1. Solu aktiiviseksi (esimerkissa E3)
2. Valitse Minimi-funktion viereisen nuolen alta Min-
funktio
3. Luvut on ympyroity katkoviivalla. Tarkista onko alue
oikea. Korjaa tarvittaessa maalaamalla oikea alue.
4. Paina Enter-painiketta.
v X « Jx | =MIN(B3:D3)
A B C D E F
1 Myynnit
2 Tammi | Helmi Maalis | Maksimi
4‘f' ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 5
3 |Tuotel , 00| 200 . 300; =MIN(
4 Tuote 2 400 200 100 [ MIN(lukul; [luku2]; ..)
5 Tuote 3 600 400 200 |
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Summa
Eeskiarvo
Laske numerot
Maks

Min

Lisdd funktioita...

z|
)

Summa
Eeskiarvo
Laske numerot
Maks

Min

Lisda funktioita...




8.3 Soluviittaukset, suora ja suhteellinen
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Taulukon soluihin viitataan solutunnuksen esim. C1:n avulla.

C1 suhteellinen viittaus: kopioitaessa seka rivi- etta sarakeosoite muuttuu
$Co1 suora viittaus: kopioitaessa kumpikaan osoite ei muutu
$C1 kopioitaessa riviosoite muuttuu, sarakeosoite pysyy kiinteana
C%H1 kopioitaessa sarakeosoite muuttuu, riviosoite pysyy kiinteana
- X v Jf| =BA*5CS1 Tassa kaytetaan suoraa viittausta.
A 8 c D c Kaava =B4*$C$1
1 Hinnasto AIVIF:_:_:;%;'{HF . .. .
- eli kopioitaessa alv-prosentti haetaan
- joka kerta samasta solusta.
Veroton Myynti-
3 Tuote hinta Alv € hinta
4 [Tuote1l | 10,00€)=B4*scs1
5 Tuote2 20,00 €
6 Tuote3 30,00 €
7 Tuoted 40,00 €
8 Tuotes 50,00 €
9 Tuote® 60,00 €
Tassa vastaukset, > Veroton Myynti-
jossa kaytetaan Tuote hinta Alv £ hinta
suoraa viittausta. Tuote 1 10,00 € 1,80€
Tassa oikeat kaavat Tuote 2 20,00 € 3,60 €
=B4*$C$1 Tuote3 | 30,00€| 540€
=B5*$C$1 Tuoted | 40,00€| 7,20€
=B6*$C$1 Tuote5 | 50,00€| 9,00€
=B7*$C31 Tuote 6 60,00€ | 10,80€
=B8*$C$1
=B9*$C$1
/
vastaukset, josei |7 * /
aa viittausta vE
Tassa virheellis 1,80€
=B4*CA1 €
=B5*C2 #ARVO!
=B6*C3 72,00 €
=B7*C4 - €
=B8*C5 #ARFCH.\\
A
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8.3.1 Prosenttiosuus
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Prosenttiosuudella saadaan selville esimerkiksi mika on Tuotteen hinta
kokonaishinnasta prosentteina.

Nookrwh=

Napsauta solu aktiiviseksi, esimerkissa E3
= -merkki
Napsauta D3-solua, esimerkissa on luku 40,00 €
/-merkki
Napsauta D6-solua, esimerkissa on luku 110 €
Napsauta F4-nappainta, jolloin D6-solu pysyy kopioitaessa samana.
Napsauta Enter-nappainta

X « J | =D3/5D56

C

D | E

Tuote Hinta

kpl

Yhteensd | Ye-osuus

Tuote 1 20,00 €

2| 40,00 € )=D3/$D36|

Tuote 2 10,00 €

3| 30,00¢€ |

Tuote 3 40,00 €

[= IR I SR TR S

1]{/ 40,00 € !

} 110,00 € |

,,,,,, o ]

8. Valitse kaavasolu aktiiviseksi, esimerkissa ES3.
9. Muotoile solu % -muotoon napsauttamalla tyokaluriviltd % -merkkia.

Yleinen

-

] ] w0 00
B3 - o, 000 | e 28

Mumero

=

Prosenttimuoto (Ctrl+Vaihto+ %)

Maytd solun arvo prosentteina.

10.Kopioi kaava muihin soluihin.

© Riitta Yliharsila

Y-osuus

0,363636

Ye-osuus

36 %

27%

36 %




8.4 Taulukoiden valiset soluviittaukset
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Kaavassa voidaan viitata myds toiseen laskentataulukkoon. Esimerkissa
haetaan tammikuun myynti Tammikuu-taulukosta ja helmikuun myynti

Helmikuu-taulukosta.

Aloita kaava = -merkilla

Napsauta Enter-nappainta.

ok LON =~

- v | =
A B E

Myynnit yhteenss

1

2

3 |Tammikuu Helmikuu
4 |Helsinki |4
5

6

7

(2
Tampere | [\ A
Turku /
Oulu /

8

M 4 » » | Yhteenveto . Tammikuu . Helmikuu ]|

Napsauta Yhteenveto-taulukon B4-solu aktiiviseksi.
Siirry Tammikuu-laskentataulukkoon ja valitse B4-solu

Palaa B4-soluun ja kopioi kaava alapuolella oleviin soluihin.
Tee samaan tapaan kaava Helmikuu-sarakkeeseen.

- A |=Tammikuu'.B4

A B C D

1 Myynnit yhteensd

2

3 |Tammikuu Helmikuu
4 |Helsinki |:Tammil-cuu|.Er:1

5 |Tampere 4

6 Turku T

7 |Oulu

8

M4 4 » M| Yhteenveto  Tammikuu .~ Helmikuu [I] 4
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- w v
A B C
1 Tammikuun myynti
2
3 Mwnnit_J
o s _|___1500 (3)
5 |Tampere 600
6 Turku %00
7 [Oulu 1240
; \

M 4 » M| Yhteenveto | Tammikuu
Tammikuu Helmikuu
1500
1600
1300
1200
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8.5 Kaavojen ja funktioiden kopioiminen ja siirtaminen

Ohut musta risti on kaavan kopiointia varten.
Kopioi kaava viemalla hiiri solun tayttokahvan kohdalle (solun
vasemman reunan pieni nelidé) -> hiiren karki muuttuu + -merkiksi
Veda tayttaen tarvittavat solut kaavalla (ks. kohta 8.1.)

4_$, Nelipaisella nuolella siirretdan soluja.
Valitse (maalaa) solut

Vie hiiren karki reunaviivan paalle, jolloin nuoli muuttuu siirtonuoleksi
Siirra solu/solut haluamaasi kohtaan.

9 TAULUKON MUOKKAUS

9.1 Rivien ja sarakkeiden lisdaminen ja poistaminen

o Napsauta rivi- tai sarakeotsikkoa hiiren oikealla ja valitse Lisaa/Poista.

o T L | LU | & ‘IU,UUE
[ % Leikkas | 3| 30,00€ Sarakeotsikko
23 Kopioi | 1| ao0,00¢ l
[, Littamisasetukset: A B
@ = Riviotsikko —> 1
e 2  Tuote Hinta
it maraten.. 3 Tuotel | 20,00€
Lisd
Poista

Tvhjennad sisdltd

TAI
o Valitse Aloitus-valilehti, valitse Lisaa-tyokalun alta Lisaa/Poista

== Jos valitset (maalaat)
Lisad | Poista esim. kaksi rivia tai
saraketta, ohjelma lisaa
| g= Lisdd soluja ; Py
kaksi uutta rivia/saraketta.
CI P .
[ 5= Lisda taulukon rivejd

+

B Lisda taulukko
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9.2 Rivikorkeus ja sarakeleveys

¢ Napsauta rivi- tai sarakeotsikko/otsikot hiiren oikealla ja valitse
Rivikorkeus/Sarakeleveys.

fa | IT. N N | I b 1 T ¥ T I 2
[| & Leikkaa al
I 53 Kopioi 1'
[, Liittamisasetukset:

E|

Liitd madraten...

Lis#

Poista

Tyhjenna sisdlto

1% Muoctoile solut...

Rivikorkeus...

¢ Kirjoita Rivikorkeus/Sarakeleveys-ruutuun haluttu korkeus/leveys.

ko= .@g

Rivikorkeus: | 15

[ QK J’ Peruuta ]

TAI

o Valitse Aloitus-valilehti, valitse Muotoile-tyokalun alta
Rivikorkeus/Sarakeleveys

Muotoile

-

| Solun kokao
$|: Rivikorkeus...

Sovita rivin korkeus

TLT Sarakeleveys...
i Sovita sarakkeen leveys

Oletusleveys...

¢ Kirjoita Rivikorkeus/Sarakeleveys-ruutuun haluttu korkeus/leveys.

Rivikorkeus .l&lﬂ

Rivikorkeus: | 15

| ok || Peuta |
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TAI

¢ Rivikorkeutta ja sarakeleveytta voi myos muuttaa viemalla hiiren osoitin
rivi/sarakeotsikoiden rajakohtaan ja vasen hiirenpainike painettuna

vedetaan.
A |, B

2  Tuote Hinta

3 Tuotel 20,00€
4 |Tuote 2 10,00€
5 |Tuote 3 40,00 €

9.2.1 Risuaita #Ht

e Jos solussa nakyy vain risuaitamerkkeja, sarake on liilan kapea. Levenna
saraketta edella olevan ohjeen mukaan.

A B C D
1
2 Tuote Hinta kpl Yhteensd
3 Tuotel 20,00 € 2|
4 Tuote 2 10,00 € 3| HHHH
5 Tuote 3 40,00 € 1| HHH
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10 ULKOASUN MUOTOILU

10.1 Lukumuotoilut

Lukumuotoilu-tydkalut ovat Aloitus-valilehdella Numero-ryhmassa.

1. Valitse (maalaa) solu/solut aktiiviseksi
2. Valitse tarvitsemasi lukumuotoilu

esim.
“3-  Kirjanpidon lukumuoto 10 __, 10,00 €
% Prosenttimuoto 0,1 — 10 %
000 Erotinmuoto 1000 _,  1000,00
%o £ Lisdd/vihenni desimaaleja 1002 __, 100,20

10.2 Fonttimuotoilut

Fontti-tyOkalut ovat Aloitus-valilehdella Fontti-ryhmassa.

1. Valitse (maalaa) solu/solut aktiiviseksi
2. Valitse tarvitsemasi fonttimuotoilu

esim.
Calibri - 11 -  Fontti ja fonttikoko Tuote  __ Tuote
B Lihavoitu Tuote - Tuote
e Kursivoitu Tuote - Tuote
u Alleviivattu Tuote - Tuote
A- Fontin véri Tuote - Tuote
< el e, Tuot
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Yla- ja alaindeksi

Kirjoita esim. m2

Valitse (maalaa) luku 2

Napsauta Fontti-ryhnman avainpainiketta (tai Muotoile - Muotoile soluja)
Muotoile solut -ikkunasta lisaa ruksi Ylaindeksi-kohtaan.

A

Alaindeksi toimii samaan tapaan.

Muatoile salut

Kursivoitu

B adobe Caslon Pro Lihavoitu

El adobe Caslon Pro Bold Lihavoitu kursivoitu
El Adobe Fangsong 5td R
B adobe Garamand Pro

Alleviivaus: Vari:
(Ei mitian [~ | | [~ | ] vakiofont
Korostus Esikatselu
[ Yliviivaus
[] alaindeksi

Tama on TrueType-fontt, Samaa fonttia kiytetdan seka tulostimessa ettd ndytissa.
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10.3 Tasaukset

Tasaus-tyokalut ovat Aloitus-valilehdella Kappale-ryhmassa.

10.3.1 Tasaa vasemmalle, keskelle, oikealle

Hinta Hinta Hinta

Esim.
¢ Valitse (maalaa) solu/solut
¢ Napsauta haluamaasi Tasaus-tydkalua.

10.3.2 Tasaa ylos, keskelle, alas

Hinta i
Hinta Hinta

Esim.
e Valitse (maalaa) solu/solut
e Napsauta haluamaasi Tasaus-tyokalua.

10.3.3 Suunta

Kierrd vastapdivaan
Kierrd myotdapdivaan
Pystysuora teksti
Kierrd teksti ylos

Kierrd teksti alas

% T b =g (¥

Muotoile solun tasaus
T

Esim. Viidesta ensimmaisesta suuntamuotoilusta

H

i

n
2 . t m| T
s = d I |(w

o Valitse (maalaa) solu/solut

e Napsauta Suunta-tydkalusta valitsemasi kiertosuunta.

© Riitta Yliharsila
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10.3.4 Sisennys: pienenna/suurenna sisennysta

iE i=E

Esim. Veroton ja verollinen hinta -soluissa on kaytetty suurenna sisennysta
Hinta
Veroton hinta

Verollinen hinta

e Valitse (maalaa) solu/solut
e Napsauta Suurenna/Pienenna sisennysta -tyOkalusta

10.3.5 Rivita teksti

= Rivits teksti

Rivita teksti -tydkalulla solun sisaltd rivitetaan solun sisalla

Esim.

Verollinen
hinta

1. Valitse (maalaa) solu/solut

2. Napsauta Rivita teksti -tyOkalua

3. Enter-nappaimella voit tehda rivinvaihdon haluamaasi kohtaan
4. Tarvittaessa voit lisata tavuviivan (-)

TAI
¢ Kirjoitettaessa soluun alt + Enter-nappaimella siirryt toiselle riville
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10.3.6 Keskita otsikko koko taulukon leveydelle
w2 Yhdistd ja keskitd ~

e Maalaa solut otsikkoriviltd taulukon leveydelta, ks. kuva

A | & | ¢ | D |
1 [HINNASTO |
2 Tuote Hinta kpl Yhteenss
3 Tuotel 20 2 40
4 Tuote 2 10 3 30
5 Tuote 3 40 1 40

e Valitse Aloitus-valilehti
e Valitse Yhdista ja keskita

-ad Yhdistd ja keskitd -

Solut yhdistyvat ja otsikko keskitetaan keskelle solua.

A B C D
1 HINMNASTO
2 Tuote Hinta kpl Yhteensd
3 Tuotel 20 2 40
4 Tuote 2 10 3 30
5 Tuote 3 40 1 40
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10.4 Reunaviivat ja taustavarit

Reunaviiva-tydkalut ovat Aloitus-valilehdella Fontti-ryhmassa.

10.4.1 Reunaviivat
Ba -

e Valitse (maalaa) solu/solut aktiiviseksi
o Valitse tarvitsemasi reunaviivatyyli Reunaviivat-tyokalusta

-]
Reunaviivat
Alareuna
Yldreuna
Vasen reuna

Dikea reuna

Ei reunaviivaa
Kaikki reunat

Ulkoreunat

S

Leved ulkoreuna

Alareunan kaksoisviiva
Leved alareuna
¥la- ja alareuna

Yldareuna ja leved alareuna

i Yldreuna ja kaksoisalareuna
Piirra reunat
j Fiirrd reuna

% Piirrd reunaruudukko

¢# Poistareuna
N . ,
o Viivan viri

WViivan tyyli k

FH Lisdé reuncja...

© Riitta Yliharsila
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Valitsemalla Reuvaviivat-tydkalusta Lisaa reunoja... avautuu alla oleva
ikkuna, jossa voit tehda erilaisia muotoiluja.

Muatoile solut

27 (53)

Esiasetus

Reunaviiva

Eimitdan Ulkoreuna Sisareuna

Teksti

Teksti

Tekst

Tekst

Automaattinen Izl

Valitse reunaviivan tyyli napsauttamalla esiasetuspainikkeita, reunavivapainikkeita tai esikatseluruutua,
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10.4.2 Taustavari

iy«

e Valitse (maalaa) solu/solut aktiiviseksi
e Valitse tarvitsemasi taustavari Tayttovari-tydkalusta

(&l

Teeman varit

| Vakiowarit
BN [["EEEER
Ei tayttaa

+8)  Llisdd vdrejd...

Aloitus-valilehti -Tyyli-ryhma - Solutyylit-tyokalusta voit valita valmiita

muotoiluja:

[ . ] .
Mormaali Huono Hyva
Meutraali Huomautus Laskenta

Tyyli

11 POISTA MUOTOILUT

Aloitus-valilehti - Poista-tyokalulla voi poistaa esim. muotoiluja.

o Valitse (maalaa) solu/solut aktiiviseksi
¢ Valitse tarvitsemasi Poista-tydkalusta haluamasi toiminto

.

Poista ~ Tyhjenna kaikki -toiminto
&  Tyhjennd kaikki

tyhjentaa muotoilut ja solun sisallon.
%5  Poista muotoilut Poista muotoilut -toiminto
Poista sisilts ' poistaa muotoilut, ei sisaltoa.

- Poista sisaltd -toiminto

poistaa sisallon, ei muotoiluja.
Poista kommentit -toiminto

poistaa kommentit
Tyhjenna hyperlinkit

poistaa linkeista hyperlinkit

Paista kommentit

Tvhjenna hyperlinkit
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12 LAJITTELU
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Taulukon sisalt6ja voidaan lajitella esim. nousevaan (A-O), pienimmasta

suurimpaan tai laskevaan (O-A), suurimmasta pienimpaan.

—

Valitse (maalaa) taulukko otsikkoineen

2. Valitse Aloitus-valilehti - Lajittele ja suodata (oikeassa reunassa) -
Mukautettu lajittelu
3. Valitse Lajitteluperuste (esimerkissa Tuote), Jarjesta (esimerkissa A-O),
Tiedot sisaltavat otsikoita, jos otsikkorivi on maalattu
4. Kohdassa 4 on valmis lajiteltu taulukko

O

/;> Hinnasto

? k, Tuote  Hinta

Lajittele ja Tuote 1 20,00€

sucdata =) Tuote 2 10,00 €

Al Lajittele A- 0O Tuote 3 40,00 €

2} Lajittele - A Lisaa t Kohdast Tuote 4 60,00 €
ISaa 1aso -Kondasta

1  Mukautettu lajittelu... saa lisaa Tuote 5 50,00 €
.. . Tuote 6 30,00 €

V= Suodata lajitteluperuste-kohtia

A [ B

Hinnasto

Tuote Hinta

Tuote 2 10,00 €
Tuote 1 20,00 €
Tuote & 30,00 €
Tuote 3 40,00 €
Tuote 5 50,00 €
Tuote 4 00,00 €

@ o0 [~ o [0 o [N

M 4 b M| Taull ~ Taul2

valmis | = |
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Lajitteleminen

’ ‘J’gl Lisda taso H }( Poista taso ” 23 Kopioi taso ” - v Asetukset. .. Tiedot siséltivat otsikoita

Sarake Lajittele
Lajitteluperuste | yote E Arvot

®

Jarjestd

=] a-0

[=]

] [ Peruuta




13 KAAVIO
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13.1 Kaavion luominen pyydetyista tiedoista

. Valitse (maalaa) solut, joita tietoja tarvitaan kaaviossa. Esimerkissa

otetaan mukaan paikkakunnat, kuukaudet ja myyntiluvut.

. a | B | ¢ | o
1 MYYMNTI
2] Tammi Helmi Yhieensd
3 Helsinki 200 230 1050
4 [Tampere 650 600 1250
5 |lyvaskyla 460 500 960
6 [Oulu 340 -15{]. 790

Huom. Jos kaavion tiedot eivat ole vierekkaisilla sarakkeilla, valitse (maalaa)
ensin yksi alue, esimerkissa A3:AG6, sen jalkeen pida ctrl-nappain painettuna ja
maalaa muut alueet, esimerkissa D3:D6.

A B C D

1

S

MYYNTI
Huomaa, ettad maalatut alueet
Tammi  Helmi  Yhteens3 tulee olla symmetrisia eli
Helsinki 500 550 kummastakin sarakkeesta on
Tampere 650 600 1250 maalattu yhtd monta rivia ja
Jyviskyld 460 500 360 maalaus on aloitettu samasta
Oulu 340 450 790 kohtaa.

13.2 Peruskaaviolajit

2.
3.

© Riitta Yliharsil

Valitse Lisaa-valilehti
Valitse Kaaviolaji, esimerkissa valittu Pylvas

] @ 2 ol 0

Pylvds | Viiva Ympyrd Palkki Alue  Piste Fuut
- - - - - - kaa'ulintv

5




4. Valitse valitsemasi Kaaviolajin alta tarvitsemasi kaavion muoto,
esimerkissa valittu Liitetty pylvaskaavio

il @ ol - )

Pylvds | Viiva Ympyrd Palkki Alue  Piste Puut
- - - - - - kaaviot =

2-ulotteinen pylvas

lnf
s 8
o
1 Jub

A

il Kaikki kaaviolajt...

iE

Sylinteri

=

EEEEE
T g =& &

5

Kaavio nayttaa nyt seuraavanlaiselta:

700
600

500 -

400 -~

300 - B Tammi

200 - H Helmi
0 - T T T

Helsinki Tampere Jyvaskylda  Oulu
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13.3 Kaavion otsikot

Aktivoi kaavio napsauttamalla sen tyhjaa aluetta

Valitse Kaaviotyokalut alta Asettelu-valilehti

Valitse Kaavion otsikko

Valitse kaavion sijainti, esimerkissa valittu Kaavion ylapuolelle

O NS

=

I’}

Kaavion
otsikko =

||r==7/| Ei mitddn
T ™ | A1 néytd kaavion otsikkoa

—1 Keskitetty otsikko paille

|i|'h Keskitd otsikko kaavion paélle
muuttamatta kaavion kokoa

— Kaavion yldapuolelle

Ik Maytd otsikko kaavioalueen
ylapuolella ja muuta kaavion kokoa

Lisdd otsikkovaihtoehtoja...

9. Kirjoita kaaviolle otsikko, esimerkissa Myynti

Myynti
800
600

400 - B Tammi
200 - B Helmi
0 = T T T

Helsinki Tampere Jyvaskyld  Oulu

Kaavion vaaka- ja pystyakselille voi lisata tarvittaessa otsikon Akselin otsikot -
tydkalusta. Otsikko on tarpeellinen silloin, kun kaaviosta ei muuten selvia
akselin tarkoitus.

Ui
=

Akselin
otsikot -

| |i| Vaakasuuntaisen 1-akselin otsikko »

] |1_rl1'| Pystysuuntaisen 1-akselin otsikko ¥
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13.4 Kaavion selitteet

Kaavion selitteen paikkaa voidaan vaihtaa. W Tammi
. . . T . HEImi
10. Aktivoi kaavio napsauttamalla sen tyhjaa aluetta.
11.Valitse Kaaviotyokalut - Asettelu-valilehti
12.Valitse Selite-tydkalun alta haluamasi selitteen paikka
Selitteen voi tarvittaessa myds poistaa.
eS|
Selite
3 Ei mitdan
Iy Poista selite kdytosta .
Myynti
Mayta selite oikealla
Ini|  Nayta selite ja tasaa oikealle B Tammi ®Helmi
= MNayta selite ylhaalla 1000
|I|_'|; Maytd selite ja tasaa ylareunaan 500 -
1 Mayta selite vasemmalla 0 ! ! !
Sldn|  MaEyts selite ja tasaa vasemmalle Helsinki  Tampere Jyvaskyla Oulu

Mayta selite alhaalla
Maytd selite ja tasaa alareunaan

Sijoita selite paille oikealle

|i|':-E Maytad selite kaaviossa oikealla
muuttamatta kaavion kokoa
Sijoita selite paidlle vasemmalle

'-—5||I|'h Maytd selite kaaviossa vasemmalla
= .
muuttamatta kaavion kokoa

Lisda selitevaihtoehtaoja...
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13.5 Kaavion arvot

Kaavion voi lisata myos arvot, luokan tai sarjan nimet.

13. Aktivoi kaavio napsauttamalla sen tyhjaa aluetta

14.Valitse Kaaviotyokalut - Asettelu-valilehti

15. Valitse Arvopisteiden otsikot -tyOkalun alta Lisaa arvopisteiden
selitevaihtoehtoja

(il

Arvopisteiden
otsikot

-1 Ei mitddn
-; Poista valinnan otsikot kaytosta

Keskelle

Skl Maytd arvopisteiden otsikot ja sijainti
keskitettynd arvopisteisiin

- Paatepistetta ennen

il Maytd arvopisteiden otsikot ja sijainti
arvopisteiden paatepistettd ennen

-1 Perusalueella

Maytd arvopisteiden otsikot ja sijainti
arvopisteiden perusalueella

-— Padtepisteen jalkeen

Maytd arvopisteiden otsikot ja sijainti
arvopisteiden paatepisteen jalkeen

Lisdd arvopisteiden selitevaihtoehtoja...

16.Valitse Arvopisteiden otsikot -tyOkalun alta Lisaa arvopisteiden
selitevaihtoehtoja

17.Valitse Otsikko sisaltaa -kohtaan esim. Arvo

18.Valitse Otsikon sijainti -kohtaan esim. Keskelle
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Otsikon asetukset l Otsikon asetukset
Luku Otsikko sisaltad
Taytts |:| Sarjan nimi
[T Luokan nimi
Reunan wari Arva
Reunan tyyl [ Tyhjenna otsikon tekst
Varjostus Otsikon sijainti
Hehku ja pehmedt reunat @ Keskelle Myynti
Kolmiulotteinen muotoilu (0) Pa3tepistetts ennen 800
) Perusalueella
Tasaus
() Paatepisteen jalkeen 600
[T] sisallyts sglitteen avain otsikkoon 400 - B Tammi
Erotin |; El |
200 H Helmi
0 T T T T
© Riitta Yliharsila Helsinki Tampere Jyvdskyld  Oulu




13.6 Kaavion tietotaulukko

Kaavion voi lisata myos tietotaulukon.

19.Napsauta kaavio aktiiviseksi

20.Valitse KaaviotyOkalut - Asettelu-valilehti
21.Valitse Arvotaulukko - Nayta tietotaulukko

LY

Arvotaulukko

i

Ei m
Al nayti tietotaulukkoa

itddn

Mayta tietotaulukko ja seliteavaimet

Maytd tietotaulukko kaavion
alapuolella ja siséllytad seliteavaimet

L)

d — | Mayta tietotaulukko

Eg Maytd tietotaulukko kaavion
alapuolella mutta ilman seliteavaimia

il

Lisda tietotaulukkovaihtoehtoja...

Tietotaulukko nakyy kaavion alaosassa.

700

Myynti

600

500 -
400 -
300 -+
200 -+
100 -

Helsinki

Tampere

Jyvaskyla

Oulu

Tammi

500

650

460

340

Helmi

550

600

500

450

B Tammi

W Helmi
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13.7 Kaavion sijainti

Kaavion voidaan sijoittaa samaan laskentataulukkoon, missa Excel-taulukko
on tai omaan laskentataulukkoon.

22.Napsauta kaavio aktiiviseksi [idn ]
23.Valitse Kaaviotydkalut - Rakenne-valilehti —
24 Valitse Siirra kaavio -tyokalu (oikeasta reunasta) kaavio
25.Valitse joko Uuteen taulukkoon, kirjoita taulukon nimi Sijainti

TAIl valitse Objektina
26.Hyvaksy OK-painikkeella

Kaavion siirtdminen

Valitse, mihin kaavio sijoitetaan:

,_”Jj (7 Uuteen taulukkoon: | Kaaviol

|&f| @ Objektina: Vhteenveto ———————————————1f

[ Ok ][ Peruuta ]
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13.8 Kaavion muotoilu

Kaavion taustaa, pylvaita, piirtoaluetta ja selitetta voidaan muotoilla.

27 .Napsauta kaavio aktiiviseksi
28.Valitse Kaaviotyokalut - Muotoile-valilehti
29.Valitse Muodon taytosta haluamasi kaavion taustavari

30. Aktivoi yksi pylvas, jolloin kaikki saman arvon pylvaat on valittuna.

31.Valitse Muodon taytosta haluamasi pylvasryhma vari
32.Valitse my0s toiselle pylvasryhmalle vari

2 Muodon taytts -
L Muodon adriviiva =

= Muototehosteet =

Muotoiltu kaavio:

Myynti

700
600 -
500 -
400 - — .
300 -
200 - | Helmi
100 - —

0 - T T T !

Helsinki ~ Tampere Jyvaskyla Oulu

B Tammi

© Riitta Yliharsila
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14 LASKENTATAULUKON VALILEHTIEN KASITTELY

14.1 Lisaaminen, poistaminen, siirtaminen, kopioiminen, nimeaminen

Taulukon alareunassa on laskentataulukot (valilehdet).

M 4 » | Hinnasto .~ Taul2 . Taul3 . %1

Valmis | = |

Lisdaminen

e Napsauta Lisaa laskentataulukko -tydkalua £

Poistaminen

¢ Napsauta laskentataulukkoa hiiren oikealla ja valitse Poista. Jos

38 (53)

laskentataulukossa on sisaltoa, ohjelma kysyy varmistuksen poistamisesta

Siirtaminen

¢ Napsauta laskentataulukkoa hiiren oikealla ja valitse Siirra tai kopioi

e Maarittele mihin laskentataulukko siirretaan

TAI

e Ota hiiren vasemmalla kiinni laskentataulukosta ja veda hiirella
laskentataulukko uuteen paikkaan

)
Siirr3 tai kupiaA 2 S|

Siirrd walitut taulukot
Tyikirjaan:

Excel2010_perusteet. xls

Ennen taulukkoa:
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Kopioiminen

o Napsauta laskentataulukkoa hiiren oikealla ja valitse Siirra tai kopioi.
Maarittele mihin laskentataulukko kopioidaan. Lisaa ruksi Tee kopio -

kohtaan.

Nimeaminen

e Napsauta laskentataulukkoa hiiren oikealla ja valitse Nimea uudelleen.

Kirjoita uusi nimi.
TAI
o Kaksoisnapsauta laskentataulukon nimea. Kirjoita uusi nimi.

14.2 Usean taulukkovaililehden kasittely ryhmana
Yhteenvetotaulukkoon tuodaan eri paikkakuntien yhteenlasketut myynnit.

B B C D E F
1 MYYNTI
2 Tammi Helmi Yhteenss
3 0

a

5]

M 4 F M| Yhteenveto - Helsinki " Tampere . Jyviskyld Qulu

Paikkakuntataulukot
Huomaa, etta tiedot ovat samoissa kohdissa

A B = D E F

1 MYYNTI

2 Tammi Helmi
3 Helsinki 500 550
4

[
M 4 M| Yhiteenveto | Helsinki -~ Tampere . Jyvaskyld -~ Oulu

A B C D E F
1 |NYYMTI
2 Tammi  Helmi
3 |Tampere 650 600
4
5
M 4 » M| Yhieenveto Hekinki | Tampere - Jyvwiskyld Oulu
yil B C D E F
1 |MYYMTI
2 Tammi  Helmi
3 Jyvaskyls 450 500
4 A B C D E F
2 1 [MYYMTI
M 4 » M| Yhteenveto . Heki 3 Tammi  Helmi
3 |Oulu 340 450
.|
© Riitta Yliharsila 2 — —
M 4+ M| Yhteenveto " Helsinki - Tampere " Jyvaskyld | Oulu




40 (53)

Kolmiulotteinen kaava

1. Valitse Yhteenveto-taulukon Tammikuun alapuolella oleva solu
2. Valitse Summa-funktio

fil B C D E F
1 MYYMTI
2 Tammi  Helmi Yhieenssd
3| =SUMMA( 0
4 I%uku]; [luku2]; ..) |
3
M 4 » M| Yhteenveto - Hekinki " Tampere . Jyvaskyld Oulu

3. Napsauta Helsinki-laskentataulukkoa
4. Paina Shift (Vaihto)-nappain pohjassa ja napsauta Oulu-laskentataulukkoa
5. Valitse Tammikuun myyntisolu (esimerkissa B3)
6. Hyvaksy kaava Enter-nappaimella
A B C D E F
1 MYYNTI
2 Tammi Helmi
_mmmmmea =
i Helsinki ) -SUMMA (kT [iukuZl: -7 |
ORI Yhiteenveto | Helsinki .~ Tampere . Jyvaskyld - Oulu

Tammikuun myynnit on nyt Yhteenveto-laskentaulukossa.

A B C D E F
1 MYYMTI
2 Tammi  Helmi Yhteensd
3 1950 1950
4]
5

M4 4 » M| Yhteenveto - Helsinki - Tampere . Jyvdskyld " Oulu
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15 SIVUN ASETUKSET JA TULOSTAMINEN

15.1 Paperin suunta, sovittaminen sivulle, sivunvaihdot

Suunta-tydkalulla voi maaritella onko tyokirja pysty- vai

vaakasuunnassa.

e Valitse Sivun asettelu - valilehti
o Valitse Pysty/Vaaka

41 (53)

Sivun asettelu

Sovita-valinnalla voit maaritella sivumaaran, johon tyokirjan tulee sopia.

e Valitse Sivun asettelu -valilehti - Reunukset - Mukautetut Reunukset -

Sivu-valilehti

e Valitse Sovita ja maarittele kuinka monelle vaaka- ja pystysivulle tyokirja

tulostuu.

| Sivu | Reunukset | fl&- tai alatunniste ITaquld-m |

o B

Suunta
@ Pysty ) Vaaka
Skaalaus

() Suurenna tai pienennd: | 100 S| %

Paperikoko: A4

Tulostuslaatu: | 600 dpi

Ensimmaisen sivun numero: | Automaattinen

i@ Sovita: | vaakasivulle ja

1

= | pystysivulle

]
]

Tulosta. . ] [ Esikatsele ] [gsemkset... ]

[

Ok

J[ Peruuta ]
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Sivunvaihto

Sivun asettelu -valilehti - Vaihdot-tydkalulla voit maaritella sivun vaihtokohdan
taulukossa.

e Valitse Sarake ja/tai Rivi, johon sivun vaihto tulee
e Valitse Sivun asettelu - valilehti
o Valitse Vaihdot-tyokalun alta Lisaa sivunvaihto

Lisdd sivunvaihto

Poista sivunvaihto

Palauta kaikki sivunvaihdot

15.2 Reunukset

Reunukset-tydkalulla voit maaritella taulukon reunukset.

e Valitse Sivun asettelu - valilehti
e Valitse Reunukset - Mukautetut reunukset
e Maarita reunuksien arvot:

g ™

| ¥l&- tai alatunniste | Taulukko |
Ylareuna: Ylgtunniste:
1,9 |5 08 =
Vasen: Cikea:
1,8 = L8 (=
Alareuna: Alatunniste:
1,9 = 0,8
Keskitd sivulle
[ vaakasuoraan
[7] Pystysucraan
Tulosta... ] [ Eskatsele ] [A_semkset... ]

[ Ok J[ Peruuta ]
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Yla- ja alatunnisteet

e Valitse Lisaa - valilehti - Yla- ja alatunniste

o Valitse ylatunnisteen vasen reuna (laatikko) ja kirjoita esim. yrityksen nimi
ja valitse keskimmainen kohta ja lisaa paivamaara ja oikeaan reunaan
tarvittaessa sivunumero.

Yla- ja alatunniste -tyokalurivi

2R B O B W @M B

Sivunumero Sivumaird Nykyinen MNykyinen Tiedostopolku Tiedostonimi Taulukon  Kuva Siirry
pdivamaard aika nimi alatunnisteeseen
¥ld- ja alatunnisteiden osat Slirtyminen
Sivunumero Lisaa sivunumero
Sivumaara Lisaa sivumaaran
Nykyinen paivamaara Lisaa kuluvan paivamaaran
Nykyinen aika Lisaa kuluvan ajan
Tiedostopolku Lisaa kansiorakenteen ja tiedostonimen
Tiedostonimi Lisaa taulukon tallennuksessa kaytetyn tiedostonimen
Taulukon nimi Lisaa laskentataulukon nimen
Kuva Kuva-tyokalulla voidaan lisata kuva.

Siirry alatunnisteeseen Voit siirtya muokkaamaan alatunnistetta.

Huomaa, ettd muokkaustilassa sisaltd nakyy eri tavalla esim. &[Paivamaara].
Kun napsautat taulukkoa, teksti muuttuu oikeanlaiseksi.

Ylatunniste
Yritys Oy &[Paivamaara)| 1

Valmis ylatunniste:

Yritys Oy 9.10.2010 1
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15.3 Soluruudukon, rivi- ja sarakeotsikoiden tulostaminen

Excelin soluruudukko, rivi- ja sarakeotsikot eivat oletuksena tulostu. Jos haluat
niiden tulostuvan, valitse Sivun asettelu - Tulosta otsikot - lisda ruksi
Ruudukko ja Rivi- ja sarakeotsikot -kohtiin.

Sivun asetukset &u}

| Sivu IReunukset Yl&- tai alatunniste | Taulukko

il

Tulostusalue:
Tulostusotsikot

Ir

il

Ylhaalla toistettavat rivit:

I

il

Vasemmalla toistettavat sarakkeet:

I

Tulosta

V] Ruudukko kKommentit: | (Ei mit3&n)
Mustavalkaoinen
O - Soluvirheet: | ndytetian
|Luunnuslaa1u

[¥]iRivi- ja sarakeotsikot:

L]

Sivujarjestys

@ Alas, sitten gikealle

(= =g =] [==i==]
— EEME] =
() Oikealle, sitten alas | ==z =l==

B .ZjE' 3B

| Tuosta.. | | Esiatsele | | Asetuset... |

[ QK ][ Peruuta ]
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15.4 Taulukossa toistettavat rivi- ja sarakeotsikot
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Excelissa voit maaritella mitka rivit tai sarakkeet tulostuvat jokaiselle arkille.

A

o o

vasemmassa reunassa

© N

Hyvaksy OK-painikkeella

Valitse Sivun asettelu - Tulosta otsikot
Napsauta Ylhaalla toistettavat rivit: -kohdan punaista nuolta

Valitse (maalaa) rivi, jonka haluat toistuvan jokaisen arkin ylareunassa
Napsauta uudestaan punaista nuolta

Napsauta Vasemmalla toistettavat rivit: -kohdan punaista nuolta
Valitse (maalaa) sarake, jonka haluat toistuvan jokaisen arkin

Napsauta uudestaan punaista nuolta.

g s

| Sivu I Reunukset | ¥l&- tai alatunniste | Taulukko |
Tulostusalue: o
Tulostusotsikot
Ylhaslla toistettavat rivit: §hgD Rz
Vasemmalla toistettavat sarakkeet: | ga:2a| Rz
Tulosta
(7] Ruudukko Kommentit: | (Ei mit3&n) IEI
[] Mustayalkoinen ) B
Soluvirheet: |ndytetian IEI
[ Luonnoslaatu
[ Rivi- ja sarakeotsikot
Sivujarjestys
@ Alas, sitten okealle | E=g= Ea==
_ ! = EE EJF. EE
() Oikealle, sitten alas | ==fi ﬂ. ==
EERE| [SEE]

[ Tulosta. .. ] [ Esikatsele ] [ﬁsemkset... ]

| ok

| [ penara |
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15.5 Tulostusalueet

Excelissa voi maaritella, mika alue tulostuu valitsemalla tulostusalue.

e Valitse (maalaa) alue, jonka haluat tulostaa
e Valitse Sivun asettelu - Tulostusalue - Maarita tulostusalue

Tulostusalueen poistaminen
e Valitse Sivun asettelu - Tulostusalue - Poista tulostusaluemaaritys

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat  Tiedot  Tarkista

Al B varit - S [
[A] Fontit - (= Ij

Teemat Feunukset Suunta Koko |Tulostusalue|Vaihdot Tausta Tulos

- Tehnsteet' - - - - - otsik
Teemat sivu _*—3 MaEdritd tulostusalue
Al - S | Hinni Poista tulostusaluemaaritys

A | B c D E F G

1 |Hinnasto

| & | Hinta

3 |Tuotel 10,00 €

4 |Tuote 2 20,00 €

5 [Tuote 3 30,00 €

iTUDtefl 40,00 €

LTuatES 50,00 €

g |Tuote 6 Eﬂ,ﬂﬂé:.

15.6 Esikatselu

Jos haluat ennen tulostusta katsoa naytolla, milta tyokirja nayttaa, valitse
Tiedosto — Tulosta, jolloin nget koko sivun. Sivun alaosassa on linkit toisille
sivuille seka zoomausmahdollisuus.
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15.7 Tulostaminen

1. Kun haluat tulostaa, valitse Tiedosto — Tulosta

2. Valitse asetukset
3. Napsauta Tulosta-kuvaketta
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Tulosta
@ Kopiot: 1
Tulosta

Tulostin

/ HP Laserlet 5P -
% Vapaa

Tulostimen ominaisuudet

Asetukset

Tulosta aktiviset laskentataulukot -
Tulosta vain aktinviset taulukot
Sivut: s - @

=y Lajiteltu
uul;ﬁ_ﬁ 1:23 1:23

j Pystysuunta @ -
J Ad .
2 ocmx297 cm

Maormaalit reunukset

O

— Vasen: 1,78 cm Oikea: 1,78 cm

j j Ei skaalausta

[190] Tulosta taulukot taysikokoisina

-

1

Sivun asetukset

W=

os

Valitse kopioiden maara

Valitse tulostin

Maarittele tulostettavat

laskentataulukot

e Tulosta aktiiviset
laskentataulukot

e Tulosta koko tyokirja.

e Tulosta vain
nykyinen valinta

Tulosta sivut

Valitse lajittelu/ei

lajittelua

Valitse paperiarkin

suunta: pysty/vaaka

Valitse paperiarkin koko

Lisaa reunukset

Skaalaus

e Eiskaalausta

e Sovita taulukkoon
yhteen sivuun

e Sovita kaikki
sarakkeet yhteen
sivuun

e Sovita kaikki rivit
yhteen sivuun
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15.8 Tulostusasetukset

Tulostimen ominaisuudet -linkista voi valita esim. paperilokerikon. Sivun
asetukset -linkista paaset muuttamaan tyokirjan sivun asetuksia, mm.
sivureunuksia ja tunnisteita.

16 TIEDOSTON JULKAISEMINEN PDF-MUOTOON

Tiedoston voi tallentaa pdf-muodossa:
1. Tiedosto - Tallenna nimella

2. Valitse tallennusmuoto-ruutuun PDF
3. Napsauta Tallenna-painiketta

Tiedoston lukemiseen tarvitaan pdf-lukija, esim. Adobe Reader tai Foxit
Reader.

| i7| Tallenna nimella

Jarjestd - Uusi kansio

@ Tiedostot - Muckkauspdivim... Tyyppi
B videot
Hakuehtoja téyttavid kohteita ei laytynyt.

#d Kotirghma

1M Tietokone
&L, ACER (C)
= DATA (D)

< |

Tiedoston nimiz  Excel2010_perusteet.pdf

Tallennusmuoto: ’PDF (*.pdf)

Tekijdt: Riitta Tunnisteet: Lisdd tunniste

Optimointi: @ Vakio [#] Awaa tiedosto
(enline-julkaiseminen julkaisemisen jilkeen
ja tulostaminen)

() Vahimmaiskoko
(online-julkaiseminen)

Asetukset...

< Piilota kansiot Tyokalut - Tallenna | ’ Peruuta
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17 ETSI/ KORVAA -TOIMINTO

Valitse Aloitus-Etsi - valilehti - Etsi ja valitse - Korvaa (oikeassa reunassa)
Kirjoita haettava teksti Etsittava-ruutuun

Kirjoita korvaava teksti Korvaava-ruutuun

Valitse muut haluamasi asetukset Asetukset-painikkeen kautta

Valitse tarpeen mukaan Etsi seuraava-, Korvaa- tai Korvaa kaikki -painike
Jos haluat keskeyttdad meneilldan olevan etsintaprosessin, paina ESC-
nappainta

Etsi Korvaa

oaRLON~

Etsittdwva: |€

Korvaava: |eurca

=]
=]

[Kgnraa kaildci] [ Korvaa ] [ Etsi kaikki ] [E1_:si seuraamra] [ Sulje

18 OHJE-TOIMINTO

Excelin ohje-toiminnosta 16ytyy erilaisia ohjeita.

Napsauta oikeassa reunassa =
@) Excel Ohje [N RE =

olevaa kysymysmerkkia.
I::E-:.:I =% l:::):(:'] [:E';'] m @ M @ Iﬂ

E‘—%& summa-funktio - O Hae ~
~ Excel 2010 - kotichu -

. . ] By X =
. Avautuu ohje-ikkuna Ha.0ffice summa-funktio O]
2 KIrJOIta hae-ruutuun Lisgtietoja Office.com-sivustossa: lataukset | kuvat |
hakusana allit
3. Napsauta Hae-painiketta

4. Napsauta kysymykseen i
sopivaa vastauslinkkia Hakutulokset: summa-funktio

—

m

TULJEN. SUMMA-funktio
Artikkeli | Syntaksi: TULCJEN. SUMMA([matriisil; [matri] |

Matemaattiset ja trigonometriset funktiot (hakemista)
Artikkeli | Mapsauttamalla luettelossa olevia linkkeja

Lukujen vihentdminen
Artikkeli | Maytd kaikki Piilota kaikki Oletetaan, ettd t
Matriisikaaveoihin litbyvid chjeita ja esimerkkejd
Artikkeli | Maytd kaikki Piilota kaikki Jotta voit kehitty -
1 1] | 3

Koko Excel | | &) Office.com-yhteys on muodostettu
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