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1  Excel peruskaytto

Avaa uusi tyokirja.

N —

5. Tallenna tyokitja.

A | B |
1 |Tilaukset 1.12.-15.12.
2
3 It Lansi
4
5 | suksipaketit 2500
B | Mailat 240
7 [Werkot 2500

Fohjainen

A00
450
12200

Tee ensimmainen harjoitus taulukkoon 1 (Taull).

3. Jatka tekemalld jokainen harjoitus eri taulukkoon, ja ni-
meamalla taulukot harjoituksen numeron mukaisesti.

4. Kirjoita alla oleva taulukko:

2 Fonttikoon vaihtaminen koko taulukkoon

J—

ylilaidassa olevaa valitsinta.

3. Koko taulukko tulee valituksi yhdella

napsautuksella
4. Vaihda fonttikooksi 12

Vaihda tyokirjan fonttikoko.

2. Valitse koko taulukko napsauttamalla taulukon vasemmassa

o

A

1

2
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3  Sarakkeen ja rivin lisdys

Lisaa tyhja rivi rivien 5 ja 6 valin.
Napsauta rivin 6 riviotsikkoa hiiren kakkospainikkeella,
3. Valitse avautuvasta valikosta Lisaa

N —

=

(g}

Suksipaketit 2E
hdailat "
i Leikkaa

=3 Kopioi
.ﬂ Liita

Liika maaratern...

Lisi5 .
Poiska L‘%

Tvhjenna sisalkd

—m|—m == =
|I-\.||' -.|;.-.| |.—\.|':-':||D:||“'“4

—_
T

|r

a
=

4. Napsauta D-saraketta hiiren kakkospainikkeella
5. Valitse valikosta Lisaa.

go | Leikkaa

=3 Kopioi

A Liks

2400 Lita maaraten. ..

1200 |
520

Lansi P

Lisad |

a3

Poista

Tvhjenna sisalkd

6. Lisaa taulukkoon seuraavat tiedot

A | B | ¢ | 0 | E |
1 |Tilaukset 1.12.-15.12.
2
3 Ita Lansi Eteld-Suaor Pohjoinen
4
5 |Suksipaketit 2500 2400 1200 500
6 |Sidepaketit 1500 250 150 250
7 | Mailat 240 1200 420 460
g |Werkat 250 520 110 1200
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7. Kun kirjoitit sarakeotsikoksi Etela-Suomen piir1, se ei nay
kokonaan, koska sana on litan pitka.
A | B | ¢ | D |
1 |Tilaukset 1.12.-15.12.
3 lta Lansi |Ete|é-5um;nen piiri | C A Dl: + G E [
4 1 .'-. o
£ |Suksipaketit 2500 2400 500 T
B |Mailat 240 1200 450 Lansi Etels-Suar Pohjoinen
7 |Werkot 250 52|:|7 1200
6 |Suksipaketit 2600 2400 1200 a00
b |Sidepaketit 1500 260 150 2480
7 | Mailat 240 1200 4220 450
g8 |“verkot 260 520 110 1200
8. Kaksoisnapsauta sarakkeiden D ja E valissd niin Excel vaih-
taa sarakkeen leveyden sopivaksi.
9. Levenna muitakin sarakkeita tarvittaessa.
10. Muista suorittaa valitallennuksial
4  Solun sisilléon ja kaavojen kopioiminen

Voit kopioida Excelissa solun sisallon vetamalla
hiirella tayttokahvasta. E'! )

&
T'1

Vie hiiriosoitin aktiivisen solun oikeassa alareunassa olevan
nelion paalle

Hiiriosoitin muuttuu pieneksi mustaksi ris- I 17 ._-'F,I
tiksi *
Veda haluamaasi suuntaan hiiren ykkospainike alas painettu-
na

Solun sisalto kopioituu niin kauan kunnes vapautat hiiren
painikkeen

Jos solu sisaltaa kaavan, Excel kopioi kaavaa ja suorittaa las-
kutoimitukset
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5

Excelin automaattitiytto - sarjat

Excelissa on muutamia valmiiksi lisat-

tyja sarjoja.

1. Kirjoita tyhjadan taulukkoon

Tammikuu.

Tammikuu  Helmikuy !

[Tarnmikuu Helrmikuu |

I

tuotteiden myynnit yhteensa:

- Siirra kohdistin B7 —soluun ja napsauta
Summafunktio —painiketta vakiotyokalurivilla.

:-Jl:l
B0 Shmma |

A | B |

| D |

E |

OO0 | 30| | e (D R —

—_
=

Tilaukset 1.12.-15.12.

ouksipaketit ?rrrﬁgﬁﬂ

Sidepaketit ¢ 1500]

Mailat {240
!

Werkat I 250

Yhteensa  |=SUMMA

2400

Eteld-Suomen piiri Pohjoinen

1200

250 150
1200 420
520 110

[ sUmMMA{ubeu ; [luko2]; .. .0 |

SO0
250
450
1200

=
2. Vie hiiren osoitin taytto- [ r—
kahvan paille siten, ettd hii- Taytasariat | |
riosoitin on musta risti. O Tayts vain muetoll
. . | Tawts iman muotoilua
3. Veda h.z.lluaﬁlaam suuntaan, O] Taka kuukaudst
Excel tayttaa oletuksena
sarjan.
6 Summafunktio
1. Lisaa riville 7 ja sarakkeeseen I sana Yhteensa > [-]4]
2. Lisaa summafunktiot siten etti saat laskettua = b =
1 ==
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1. Niet etta Excel ehdottaa aluetta B4:B06, koska alue on oikein
hyviksy painamalla ENTER
2.  Kopioi summafunktio muthin sarakkeisiin:
- Napsauta solu B7 aktiivi-

- 7 |Mailat 240 1200
seksi. & [Verkat g o
- Vie hiitiosoitin solun B7 F_D fhteensa 4490 +|

tayttokahvan paille. .
- Kun hiiriosoitin on pient musta ristt veda hiiren ykkos-
paintke alas painettuna otkealle kunnes olet solussa E7.
- Vapauta hiiren painike, Excel kopioi tekemasi kaavan
yhteensa riville.
3. Lisaa summafunktio myos soluun F4.
4.  Kopiot kaavaa alaspain.
5. Alla olevassa kuvassa niet otkeat summat.

A, B | o | B | E | F |
1 |Tilaukset 1.12.-15.12.
2
3 Ita Lansi Etelad-=uomen piiri Pohjoinen Yhteensa
4
5 |Suksipaketit 2500 2400 1200 500 BEO0
b |Sidepaketit 1500 250 150 250 2150
7 |Mailat 240 1200 420 AB0 2320
8 |“erkot 250 520 110 1200 2080
9 |Yhteensa 4450 4370 1880 2410 13150
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7 Taulukon nimeiminen

o Liss, .
1. Napsauta taulukonvalitsinta -

(Taull) hiiren kakkospainik-
Mimed uudelleen
keella. S —
. . IFra 101, ..

2. Valitse avautuvasta valikosta B "

. . Walitse kaikki taulukok
Nimei uudelleen.

3. Anna taulukolle nimeksi
Myynnit.

4. Voit myos napsauttaa taulukon-
valitsinta kakst kertaa, paiset kirjoitustilaan ja voit muuttaa
nimen, kun taulukonvalitsimessa oleva teksti on musta.

5. Ku.r?. o}et valhtanut“m.rr.len NAPSAUCA  + ey /o5 7 Taud /
tyhjalla kohdalla tyckirjassa tai pai-
na Enter, niin nimi muuttuu pysyvaksi.

Poista

Taulukonyalitsimen «ari. ..

Gl Mayts koodi
M Taull { TaulZ fTaul3 7

8 Taulukonvalitsimen varin vaihtaminen

1. Napsauta taulukonvalitsinta hiiren kakkospainikkeella ja valit-
se patkallisvalikosta Taulukonvalitsimen vari.
2. Valitse Varin valitseminen -valintaikkunassa haluamasi vari.

Viirin valitseminen E|

ﬂ Taulukorey alitsimern «ari
25 Lisaa. .. | Ei varia |
— i varig
ﬁ Paista
27 = EEEEEEREENR
=g | Mimes uudellzen EEEEEENEN
24 Siirrd tai kopioi. . u EEEE
En | |
? Yalitse kaildd baulukok
32 Taulukorealitsimen vari. .. N m ErE
33 Gall nayta koodi g N EEENE
H 4 » HMTaulrzTao= = L% ]

\" i ’ﬂ‘ . [ K | [ Peruuta
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9  Vihennys, kerto- ja jakolasku

1. Siirry Taul2:een (napsauta taulukonvalitsin aktitvisekst).
2. Kirjoita seuraava taulukko.

A B E: ]
1 |kevatale
2 ovh Alennus  ALE-hinta
3 | suksipakett] 344 15[
4 |Sidepaketti 119 20
5 |Maila 128 25

3. lLaske ALEhinta sarakkeeseen D.
4, Kaava aloitetaan aina = -merkilla.
5. Kirjoita soluun D3 = merkki ja napsauta hiirella solua B3.

A B C D

1 |kevitale

2 avh  Alennus  ALE-hinta
3 |Suksipaketty 3491 150[=63 |
1 | Sidepaketti 119 20

5 |Maila 12,3 29

© 2005 Paivi Vartiainen 9



6. lLisaa miinusmerkki kaavaan.

7. Napsauta solua C3.
8. Paina Enter.

A, B i [
1 |Kevatale
2 ovh ﬁl@_ﬂﬁgﬂﬂ_’ﬁ#LE-hinta
d 5!_I|{SI|:IIE||{E'[.'[II 44t 150i=E3-C3 .!
4 |Sidepakett] 119 200
5 Maila 12 8 25
9. Excel suorittaa vihennyslaskun.
10. Kopiot kaava alaspain.
11. Siirry Taul3:een.
12. Kirjoita seuraava taulukko.
A, | B | ¢ | D |
EEE
2 a-hinta WEETE Yhteensa
3 | Golfmaila 168 120
4 WWeather Glove a5 012
5 | Golfsett 11949 St

13. Laske tuotteiden hinta yhteensa.
14. Huom. Jakolasku suoritetaan samalla tavalla.
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10 Laskentataulukoiden lisidaminen tyokirjaan

1. Lisaa kayttamaasi tyokirjaan Liséé--%
taulukoita. Poista

2. Napsauta Taul3:a hiiren kak- Nime4 uudelleen
kospainikkeella. ST G0 LeEplels.

3. Valitse avautuvasta valikosta Yalitse kaikid taulukot
Llsaa Taulukoralitsimen wari. ..

s Gl MEyks koodi

4. Ruudulle aukeaa Lisaa FaLi Y, Thor
ikkuna.

5. Valitse Laskenta taulukko.

6. Napsauta OK.

7. Uusi taulukko sijoittuu Taul2 ja Taul3 valiin.

8. Siirra taulukko viimeiseksi vetamalla se hiirelld Taul3 taakse.

9. Kun ndet mustan kolmion Taul3 takana vapauta hiiren paini-

ke.

y Taull # Taul2 % Tauld ¢ Taul3 :““ %
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11 Tietojen kopiointi ja siirtiminen
1. Kirjoita alla oleva taulukko.
A | B | ¢ | D |
1 |Myynti Taukokuy
2 a-hinta Maara ‘Yhteensa
3 |Golfmaila 164
4 [WWeather Glave 99
5 |Golfsetti 1199
b |Golf lyantiverkka 184
7 |Etaisyysmittari 595
8 |Karrybag 75
A [ B | ¢ | D
. . . 1 |Myynti Toukokuu
2. Myyntitaulukoita on kaksi, [3 Y ihinta  Maars  Yhtsensd
: M : 3 |Galftmaila 165
joten nyt kopioidaan kaik- S -2HEE o
ki mahdolliset tiedot sa- g gﬂ:ﬁef}if - 111893
Ol Iy Ontiverkko ,
maan taulukkoon alem- 7 |Etaisyysmittari 595
. . 8 tarrvebani 75
maksi — kannattaa aina 3 N h
.. Dle
kopioida kun se on mah- 2 T T JD
doﬂista. 1T flyynti Toukokuu . y "
&-hinta Sara teensa
3. Maalaa alue. 3 |Golfmaila 168
g e . 4 |weather GI 99
4.  Siirrd hiiren osoitin alueen 5 sofeeti 1156
mustalle reunaviivalle. %g'ﬁ'f'ﬁ'””"*’?r“"?” e
o o _{_|Etaisyysmittari 595
5. Kun hiiriosoitin muuttuu g Karrybag 75 :
nelinuoleksi, paina Cttl — "0
. . . . 11
paintke pohjaan ja veda 2]
hiirella alaspain. a2
6. Vapauta hiiren painike kun 12
olet rivin 17 kohdalla. 7
1
7. HUOM. Jos vapautat Ctrl- g r
.. . g | A19:026
painikkeen ensin koko alue =5

stirtyy etka sita kopioida
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8. Syota seuraavat tiedot taulukkoon

A B C D
blyynti Toukokuu
a-hinta WEETE ‘hteenss

(Solfmaila 163 120
Weather Glove 95 21
(Golfsett 1199 ko
Golf lyéntiverkko 189 15
Etdisyysmittar A55 &
Karrybagi 75 25

by ynti Kesdkuu

— — | — — —— — — — ] —
m|~|m|m|a|w|m|=|o|9 || ™S L R

a-hinta MEE]E] Yhieensa
zalfmaila |5 ah
Weather Glove 44 12
(zolfsett 11949 45
Golf lydntiverkko 189 b
Etdisyysmittar a95 15
Karrybagi fis 12

9. Laske hinnat yhteensa.
10. Nimea taulu (valilehtt) nimella Myynnit.
11. Muista tehda vilitallennuksial
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12 Lukujen muotoilu

1. Maalaa Myynti-taulukosta ne alueet, joissa on lukuja.
2. Lisaa desimaaleja — kaksi riittaa.
3. Valitse Muotoile Solut.

Muotoile solut

.......................

P LLIF'J.I| Tasaus | Fontti | Reunaviva | Kuviob | Suojaus
Luokka: Malli

Yleinen 2,50

YWaluukka Desimaalit: 2 %
Laskenta

Paivvamaara

Aika [ ] k&vta ruhaterokinta

Prosentki oo ,

Murtoluku Megakiiviset howak:

Tieteelinen

Teksti 1234,10

Erikoisruotaill -1234,10

ma -1234,10

Lukurnuotoilua kiytetdan ywleisia lukuja varten, Yaluutta- ja
laskentamuotailut karjoavat erilaisia muckoiluja raha-arvoja varten.

l Ik ][ Peruuta ]

4. Valitse Luokka —kohdassa Lu- o 000 £ ifg = 5=

ku. 3
5. Valitse Desimaalit kohdassa 2. s ol |
0. Napsauta OK. Lisdd desimaaleja

7. Voit my6s lisitd desimaaleja kayttamalld vakiotyokalurivin Li-
saa desimaaleja —painiketta.

. ) 000 | € |**"

8. Muuta Hinta yhteensa sarakkeessa luvut va- =
luuttamuotoon.

Eur|:||

- Voit myos kayttaa Euro —painiketta va-
kiotyokalurivilta.
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13 Otsikon keskittiminen ja reunaviivat

1. Maalaa taulukon otsikko koko taulukon leveydelta (Sarak-
keesta A sarakkeeseen D).

A | B | ¢ | D
1 Myynti Toukakuu o 1
2 a-hinta haara Yhteenss
3 |Galfmaila 168 120 20160

2. Napsauta muotoilutyokalurivin Yhdis- %'{5 % 000 €
td ja keskiti -painiketta.

3.  Muuta otsikon fonttikoko
suuremmaksi, esimerkiksi 16 pt.

4.  Lihavoi otsikko napsauttamalla Lihavoitu — |?;|;, o
painiketta.

5. Keskita ja lthavoi my6s muut otsikot M

6. Lihavoi ja kursivoi sarakeotsikot.

heist ja keskit |

7. 'Tasaa riviotsikoiden oikeat reunat

_ tvio = = [=|=d | 58 % o
ja kursivoi ne.
8. Alla valmis taulukko. Tasaa nikeakt reunat|

A, | B | ¢ | D |

1 Myynti Toukokuu

2 a-hinta Miird Yhteensd

3 Golfrnaila 163 120 20160

4 Weather Glove 99 21 2079

o] Golfsett 1199 5t 81532

b | Golf dntiverkko i=R=! 15 2835

7 Etdisiysmittan 595 8 4760

o Karmbdgi 75 25 1875

9

10

11 Myynti Kesdkuu

12 a-hinta  Maard Yhteensd

13 Golfrnaila 163 gk 14448

14 | Weather Giove a9 12 1188

15 Golfsett 1199 45 55154

16 | Golf ldntiverkko =R B 1134

17 | Etdlspyarmittar 595 15 8925

18 Karmbdgi 75 12 a00
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