EXCEL

Taulukkolaskennan peruskasitteet: (Tommi)
- rivi ja sarake

- solu ja solualue Comment:

. taulukko (WorKShe?t)_ Jja tyOkIrJa (workbook) -Muista kertoa mita tunnilla kdydaan lavitset.
o taulukkovalitsimet -Selvita mit opettajat osaavat jo Excelista

- objektit -Selvita mita he haluavat oikeasti oppia >

kohtaako suunnitelmat heidan tarpeensa

Tiedon kirjoittaminen soluun ja sen muokkaaminen (Tommi)

- tekstitieto

- numeerinen tieto

- kaavojen kirjoittaminen

- solujen muokkaaminen (valittu solu ja F2)

Soluviittaukset (Mauri)
- suhteelliset soluviittaukset
- absoluuttiset soluviittaukset
- soluviittaukset samassa taulukossa, toiseen taulukkoon, toiseen tydkirjaan
- kolmiulotteiset kaavat

Solualueen muokkaaminen (Mauri)

- solujen nimeaminen

- sarakkeiden/rivien lisadminen ja poistaminen

- solualueen siirtdminen ja kopiointi

- paste special —~toiminto (kopioidaan vain luvut, tms. ei muotoiluja)
- solualueen tayttaminen/tyhjentaminen

- laskentataulukon lisdéaminen ja poistaminen

- useamman laskentataulukon muotoileminen (yhta aikaa)

Kaaviot (Mauri)

- ohjattu kaavion tekeminen > kaavion osat
- kaavion muokkaaminen

Funktiot (Tommi)

- funktioiden lisédminen ohjatusti
- funktioiden kirjoittaminen
- sisakkaiset funktiot
- funktiotyypit
o rahoitus, kalenteri, matemaattiset ja trigonometriset, tilasto, haku, tietokanta,
teksti, loogiset, erikois

Taulukkolaskentaty6kalut (Tommi)

- solualueen jarjestaminen
- pikasuodatus

Taulukon ulkoasu (Mauri)

- automaattinen muotoilu (muotoile/automaattinen muotoilu)

- tekstimuotoilut (tasaus, fonttikoot, fontit, kursivointi/lihavointi/alleviivaus, yms.)
o tayttdvarit (solujen seka fonttien)

- reunaviivat (muotoile/solut)

- lukumuotoilut

- solujen muotoileminen

- solujen tietotyypit
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Soluviittaukset

« Suhteelliset soluviittaukset

« Absoluuttiset soluviittaukset

« Puoliabsoluuttiset soluviittaukset

« Erilaiset soluviittaukset

« Soluviittaukset samalla laskentataulukossa

« Soluviittaukset toiselle laskentalaskentataulukkoon
« Soluviittaukset toiseen tyokirjaan

« Kolmiulotteiset kaavat

Soluviittausten avulla tehtdvét laskutoimitukset ovat huomattavasti joustavampia ja
monipuolisempia kuin pelkilld numeroarvoilla tehtévét laskutoimitukset. Jokaiseen
laskentataulukossa olevaan soluun voidaan viitata yksikésitteisesti solun sarake- ja rivi-indeksien
avulla, kuten esimerkiksi A1l. Tavallisissa kaavoissa lasketaan vakionumeroarvoilla, joiden lukujen
muuttaminen on hieman ty6ldstd kaavojen muuttuessa. Soluviittausten avulla laskettaessa ei tarvitse
muuttaa itse laskentakaavaa, vaan voidaan muuttaa pelkéstién niiden solujen arvoja, joista laskenta
suoritetaan. Lisdksi kerran hyvin kirjoitettu kaava on kopioitavissa tai siirrettdvissd my6s muihin
laskentataulukon soluihin. Soluarvoilla toteutettu kaava on siis paljon yleiskédyttdisempi kuin
kiinteilld numeroarvoilla kirjoitettu laskutoimitus.

Soluviittauksen tekeminen onnistuu taulukkolaskentaohjelmissa helposti. Microsoft Excelissd
soluun kirjoitetaan ensiksi kaavan aloitusmerkki eli yhtd suuruus merkki (=) ja vilittomasti timén
jélkeen voidaan valita hiiren tai ndppaimiston avulla solu, johon halutaan viitata. Kun solu on
valittuna voidaan soluviittaus (=B16) hyviksyd ENTER-néppédimella tai kaavan kirjoittamista
voidaan jatkaa ndppdimiston avulla. Kaikki kaavoihin tulevat solut voidaan siis valita hiirell4 tai
néppdimistolld kaavan kirjoittamisen aikana.

=/ =F1 +G1
[ E F | G H
Summa 2 3 51
Tulo 2 5 10

Kuva 8. Soluviittaukset laskennassa
Oheisessa kuvassa lasketaan riveittdin F- ja G-sarakkeessa olevien solujen summa ja tulo. Kun
kaavat on toteutettu soluviittauksilla, niin muutettaessa F- ja G-sarakkeessa olevia lukuja muuttuvat

my0s H-sarakkeessa olevat lopputulokset.

Suhteelliset soluviittaukset

Suhteellinen viittaus on viittaamista sen paikan suhteen, jossa silld hetkelld ollaan. Jokapéivéisessa
elamissa kéytettavat sanonnat Mene tuonne! tai Tule tinne ovat tdysin sanojan paikasta riippuvaisia
sanontoja. Suhteelliset soluviittaukset toimivat pitkélti samalla tavoin. Soluviittauksissa
suhteellisuus ei kuitenkaan tule nékyville niin selkeésti, koska aina viitataan johonkin tiettyyn
soluun. Vasta kopioimisen yhteydessé soluviittauksen suhteellisuus tulee ilmi. Seuraavassa lyhyt
esimerkki suhteellisesta soluviittauksen kaytosta.

Kun kirjoitetaan soluun A1 soluviittaus =D1 viitataan oikeasti Al-solun oikealla puolella D-
sarakkeessa ja samalla rivilld sijaitsevaan soluun. Kun soluviittaus kopioidaan esimerkiksi solusta
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Al soluun B2, niin soluviittaus muuttuu muotoon =E2. Kyseessé on siis puhtaasti paikasta
riippuvainen viittaus! Soluviittauksen suhteellisuus tulee esille vasta kopioinnin yhteydessa.

D3 ~| =| =B3*C3

A B C D
1 |Tuote Yks.hinta Kpl Kokonaishinta
2 |Maitoa 380 5 19,50
3 |Leipaa 10980 2 21,801
4 |Juustoa 3990 05
s

Kuva 9. Suhteellisia soluviittauksia

Oheisen kuvan esimerkissa kdytetddn hyvéaksi suhteellisella soluviittauksella tapahtuvaa laskentaa.
Esimerkissd on hintataulukko, jossa lasketaan ostoksista kertyvid kustannuksia tuotteittain. A-
sarakkeessa on nékyvilld tuotteen nimet, joita vastaavat yksikkoéhinnat on sijoitettu B-sarakkeeseen.
C-sarakkeeseen on médritelty tuotteen kappaleméadrd. D-sarakkeessa lasketaan tuotteille
kokonaishintaa, joka muodostuu tuotteiden yksikkohinnan ja kappaleméérén tulona. Solussa oleva
kaava on méadriteltynd suhteelliseksi, jolloin se on muotoa . Kyseessé on kaava, joka laskee samalta
riviltd kahden D-sarakkeen vasemmalla puolella olevan solun tulon. Kun kaavaa kopioidaan D-
sarakkeessa alaspdin, niin kaava muuttuu sen mukaisesti. Esimerkiksi soluun tuleva kaava muuttuu
kopioitaessa muotoon .

Suhteelliset soluviittaukset ovat erityisen hyodyllisid erilaisten laskentataulukkojen tekemisessa.
Kaavan kopioiminen on helppoa koko taulukon alueelle, joten sddstytdéin samankaltaisten kaavojen
kirjoittamiselta. Yleensé taulukkolaskennassa voi vihentié paljon tyoméadraansa suunnittelemalla
kaavat mahdollisimman yleiskayttoisiksi. Kaikissa tapauksissa ei tietenkddn voi kéyttda suhteellisia
soluviittauksia, joten tarvitaan myos absoluuttisia soluviittaukseksi, joista esitellddn seuraavassa
luvussa.

Absoluuttiset soluviittaukset

Absoluuttinen viittaus tarkoittaa yksikésitteistd paikasta riippumatonta viittausta. Jokapéivéisessa
eldmissa kéytetddn absoluuttista viittausta esimerkiksi sanottaessa: Tavataan Agoran luento
Auditorio 1:n edessi. Tietenkin sanontaan voisi lisdtd tarkemmin kaupungin ja maan nimen, mutta
idean pitéisi selvitd jo esimerkistd. Absoluuttinen viittaus kertoo paikan, jossa keskustelun
osapuolien on mééré tavata, mutta keskustelijoiden olinpaikasta riippumattomasti. Absoluuttinen
viittaus voidaan siis tehdd missd tahansa paikassa ilman erehtymisen vaaraa.

Soluviittauksen absoluuttisuus, kuten my6s suhteellisuus, tulee ilmi myds vasta kopioinnin
yhteydessd. Absoluuttinen soluviittaus saadaan esimerkiksi kirjoittamalla soluviittaus =$D$1 soluun
Al. Télloin viitataan viittaavan solun paikasta riippumattomasti aina soluun D1. Jos solun Al
sisiltd kopioidaan soluun B2, niin solussa B2 oleva viittaus on edelleen muodossa =$D$1.
Soluviittaus soluun D1 sdilyy kopioidessakin, joten kyseessd on varmasti absoluuttinen soluviittaus.
Edellisen esimerkin absoluuttisessa soluviittauksessa $D$1 on mukana absoluuttisuuden kertovat
dollarimerkit ($). Dollarimerkilld voidaan kiinnittd4 soluviittauksen sekd sarake- etté rivi-indeksi
siten, ettei se muutu kaavan kopioinnin yhteydessa.

Absoluuttinen soluviittaus on oikein kéytettynd yhté tehokas tydkalu kuin suhteellinen soluviittaus.
Oheisessa kuvassa on tyypillinen esimerkki absoluuttisen soluviittauksen kaytostd. Kyseessd on
vaatekaupan lasku, jolla on kolme tuotetta. Tuotteiden nimet ovat A-sarakkeessa ja tuotetta vastaava
yksikkohinta on B-sarakkeessa. Tuotteen kappaleméérét ovat vastaavasti C-sarakkeessa. D-
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sarakkeessa lasketaan tuotteen alennus, joka muodostuu B1-solussa olevan alennusprosentin
mukaan seka tietysti tuotteen yksikkohinnasta ja kappaleméadrastd. Kokonaishinta muodostuu
vastaavasti alennuksen ja tuotteen hinnan perusteella.

D4 ﬂ = =B4*C4*5B%1
A | B © D | E

1 Alennus % 15 %

2

3 Tuote Yks.hinta Kpl Alennus HKokonaishinta
4 |Takki 499,00 1i 74 85! 424 15
5 Housut 19900 1 2985 169,15
6 |Paita 7990 1 11985 67 92
=

Kuva 10. Absoluuttisia soluviittauksia

Esimerkiksi soluun on laskettu takeista muodostuva alennus. Muodostuva alennus lasketaan
muodossa . Soluun D4 on siis kirjoitettu kaava . Solussa oleva kaava laskee kahden vasemmalla
puolella olevan solun tulon ( ja ) ja kertoo sen vield solussa B1 olevalla luvulla. Jos solun kaava
kopioidaan soluun , niin saadaan uusi kaava, joka on muotoa . -solussa kéytetyn kaavan
soluviittaukset muuttuvat kopioidessa ainoastaan kappalemédrén ja yksikkohinnan kohdalta.
Absoluuttinen soluviittaus soluun séilyy sellaisenaan.

Absoluuttinen soluviittaus on erityisen hyddyllinen tilanteissa, joissa jokin laskentakaavan osa
pysyy koko ajan paikallaan, kuten edellisen esimerkin alennusprosentti. Aina ei kuitenkaan tarvita

kokonaan absoluuttista tai suhteellista soluviittausta vaan jotakin siltd valilt.

Puoliabsoluuttiset soluviittaukset

Puoliabsoluuttinen soluviittaus tarkoittaa viittausta, joissa kiinnitetédn ainoastaan toinen sarake- tai
rivi-indeksisté. Puoliabsoluuttinen viittaus muuttuu kopioinnin yhteydessé ainoastaan sen indeksin
suhteen, jota ei ole kiinnitetty. Esimerkiksi solussa A1 oleva soluviittaus =D$1 on
puoliabsoluuttinen soluviittaus. Kun kaavaa kopioidaan esimerkiksi soluun B2, niin soluviittaus
muuttuu muotoon =E$1. Sarakeindeksi muuttuu D:sté E:ksi, koska kaavaa kopioitiin yksi sarake
oikealle. Rivi-indeksi 1 ei muutu ollenkaan, vaikka kaavaa kopioitiin my®os yksi rivi alaspdin. Tadmé
johtuu luonnollisestikin absoluuttisuuden kiinnittavésta dollarimerkisté ($), joka on sijoitettu rivi-
indeksin eteen.

ES ~| = =$A5-(JAS*ES2)
A B | C | D E_| F
Alennusprosentit %
Hinta | 10% 15% 20% 25%
99,000 B8910 84,15 7920 7425
199,00f 179,10 169,15 159,20 14325
299,00] 269,10 254,15 239,20] 224 251

D = W N =

Kuva 11. Puoliabsoluuttisia soluviittauksia
Oheisessa esimerkisséd on alennusprosenttitaulukko, josta nikyy tietyn hinnan ja alennusprosentin

muodostamat tuotehinnat. Taulukon vasemman puoleisessa sarakkeessa (A) on tuotteiden hinnat ja
niiden oikealla puolella tietyn prosentin mukaan alennetut hinnat. Alennus muodostuu toisella
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rivilld olevien alennusprosenttien mukaan. Soluun on tarkoitus kirjoittaa kaava, joka voidaan
kopioida kaikkiin muihin alennushintataulukon soluihin. Kaava tulee olemaan muotoa .

Ensimméinen versio kaavasta voisi olla =A3-(A3*B2), mutta pikaisella kokeilemisella kaavan
heikkoudet selvidvit. Kaava toimii ainoastaan solussa B3! Kaavaan pitdé kiinnittdd hintasarake (A-
sarake) puoliabsoluuttisella soluviittauksella $A3. Kaava muuttuu télldin muotoon =$A3-
($A3*B2). Kaava ndyttdd toimivan hyvin, kun sitd kopioidaan pelkéstdén kolmannella rivilla.
Neljannelld riville se ei kuitenkaan enéé toimi! Kaavan korjaaminen onnistuu toisen rivin eli
alennusprosenttirivin kiinnittdmiselld, jonka jélkeen kaava on muotoa =$A3-($A3*B$2). Nyt kaava
toimii, vaikka sitd kopioidaan mihin tahansa alennushintataulukon soluun.

Erilaiset soluviittaukset

Seuraavaan on koottu erilaiset soluviittaukset:
C3on suhteellinen soluviittaus sekd sarakkeen ettd rivin suhteen.

- $C3 on absoluuttinen soluviittausta sarakkeen, mutta suhteellinen rivin suhteen.
« C$3 on suhteellinen soluviittaus sarakkeen, mutta absoluuttinen rivin suhteen.
- $C$3 on absoluuttinen soluviittaus seké sarakkeen etté rivin suhteen

Microsoft Excelissé soluviittauksissa olevia dollarimerkkejé ei tarvitse valttdmatta kirjoittaa késin!
Kun soluviittaus on aktiivinen eli kursori on soluviittauksen sisélld voidaan viittauksen vaihtaa
suhteelliseksi, absoluuttiseksi tai puoliabsoluuttiseksi ndppédimiston F4-ndppédimen avulla.
Ensimméiinen nidppdimen painaminen muuttaa viittauksen kokonaan absoluuttiseksi. Toisella ja
kolmannella painalluksella saadaan puoliabsoluuttinen viittaus rivin ja sarakkeen suhteen.
Neljannelld painalluksella saadaan takaisin suhteellinen viittaus.

Soluviittaukset samalla laskentataulukossa
A B C D

1 |Alennus %} __ 15 %,
2
3 =51 |
4

14 4[> b1}y Yleiset  Tuotel £ Tuote2 /

Kuva 12. Viittaus samaan laskentataulukkoon

Yleensé taulukkolaskennassa tarvitaan samalle laskentataulukkoon tehtévid soluviittauksia.
Edellisten lukujen esimerkeissd soluviittaukset tehtiin aina samalle laskentataulukkoon.
Absoluuttisten soluviittausten yhteydessa kédytettiin absoluuttista soluviittausta alennusprosentin
kéyttdmiseksi kaavassa. Olkoon alennusprosentti -laskentataulukon solussa. Microsoft Excelissé
viittaaminen solusta soluun onnistui kirjoittamalla soluun kaava . Talloin kysymyksessi on
suhteellinen soluviittaus.

Soluviittaukset toiselle laskentalaskentataulukkoon

Soluviittauksen tekeminen toiselle tydkirjan toiselle laskentataulukkoon onnistuu samalla tavoin
kuin samaan laskentataulukkoon. Soluviittaus voidaan tehdi aloittamalla kaavan kirjoittaminen ja
siirtymalld tdmaén jalkeen toiselle laskentataulukkoon ja valita sieltd kaavaan haluttu solu. Kun solu
on valittuna voidaan soluviittaus hyviksyd ENTER-néppdimelld tai kaavan kirjoittamista voidaan
jatkaa néppdimiston avulla.
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Ainoana erona soluviittauksessa on laskentataulukon nimen nidkyminen soluviittauksen yhteydessa.
Jokaisessa laskentataulukossa on samoilla indekseilld merkittyjé soluja, joten soluviittaukseen
toiselle laskentataulukkoon tdytyy ottaa mukaan laskentalaskentataulukon nimi. Jos solu on
nimetty, niin laskentataulukon nimed ei tarvitse vélttamatta antaa, kun ollaan saman tydkirjan
sisdlld. Nimetyistd solualueista kerrotaan enemmén vasta luvussa Solujen nimedminen.

A B & D
1
2 =Yleiset!El_]

3
4
144> [0 Yieiset 3 Tuote1 { Tuotez /

Kuva 13. Viittaus eri laskentataulukkoon

Soluviittaus toiselle laskentataulukkoon on Microsoft Excelissd muotoa . Huutomerkki (1) toimii
laskentataulukon nimen ja varsinaisen soluviittauksen erottimena. Erotin merkkind voi toimia
toisissa taulukkolaskentaohjelmissa esimerkiksi kaksoispiste (:).

Oheisen kuvan esimerkissd Yleiset-laskentataulukon B1 solussa on Tuotel-laskentataulukossa
tarvittava alennusprosentti. Soluviittaus Yleiset-laskentataulukkoon Tuotel-laskentataulusta

onnistuu soluviittauksella =vleiset!B1.

Soluviittaukset toiseen tyokirjaan

Toiseen tyokirjaan viittaaminen eroaa hieman toiselle laskentataulukkoon viittaamisesta, koska
soluviittaukseen taytyy liittdd tieto tyokirjan (tiedoston) nimestd. Soluviittaus toiseen
laskentataulukkoon on Microsoft Excelissd muotoa

=[tydkirjan nimi.xls]Laskentataulukon nimi!$Soluviittaus. TyOkirjan nimi erotetaan
laskentataulukon nimesta hakasulkein([]). Tyokirjan nimeen voi tulla nékyville koko
hakemistopolku. Téma voi hankaloittaa huomattavasti taulukkolaskentatyodkirjan siirtdmistd toiseen
hakemistorakenteeseen. Kannattaa siis tarkistaa, ettd viittaus tiedostoon on suhteellinen eli
tiedostonimen yhteydessi ei ole koko hakemistopolkua.

A B
Alennus % 10 %

1
2
3
4

14| 4[> [p1]\ Yleiset £ Tuotel

Kuva 14. Viittaus eri tyokirjaan

Microsoft Excelissé varsinainen soluviittaus toiseen tydkirjaan on aina absoluuttinen. Esimerkiksi
soluviittaus -nimisen tyokirjan -laskentataulukosta nimisen tydkirjan -laskentataulukkoon onnistuu
muodossa . Esimerkin tapauksessa soluviittaus on absoluuttinen, mutta tiedostoviittaus on
suhteellinen. Téll6in esimerkin tydkirjojen on oltava samassa hakemistossa.
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Kolmiulotteiset kaavat

Usein taulukkolaskenta ajatellaan pelkéstdéin laskentataulukossa tehtdvéna kaksiulotteisena
laskentana. Taulukkolaskennassa voidaan kuitenkin ottaa kéyttoon myds kolmas ulottuvuus.
Esimerkiksi erilaiset laskutoimitukset voidaan tehdé suoraan koko tydkirjan laskentataulukoiden
lapi. T4lloin tietenkin asetetaan hyvin suuria rajoituksia laskentataulukon muodolle. Seuraavassa
esimerkki tyokirjan ldpi tapahtuvasta laskennasta.

A B C D E I
1 [PV Jyviskylda Mikkeli
2 | 1 -30 -24
3 2 -10 -12
4| 3 -10 -10
5 4 -10 -10
B 5 -10 -8
7 6 -10 -12
8 7 -10 -12
9 8 -20 -10
10 9 0 -10
1 10 1 -5
12 11 5 -10
13| 12 -1 -10
14 13 -4 1
15| 14 -10 5
16 15 -10 -10
17 16 -10 -10
18 17 -12 -12
19 18 -12 -12
20 19 -15 -12
21 20 -15 -12
2 2 -15 -15
23| 22 -10 -15
24| 23 -10 -10
25| 24 -8 -10
26| 25 -10 -15
27 26 -10 -15
28| 27 -15 -15
29| 28 -15 -10
30 29 -15 -10
31 30 -10 -15
32| 31 -10 -15
i [«]>] »\ Tammikuu { Helmikuu / Yhteenveto /

Kuva 15. Kuukauden séétilatietoja eri kaupungeissa.

Otetaan esimerkiksi tilanne, jossa joka kuukauden séétilatiedot on jaettu omille laskentalomakkeille.
Jokaisella laskenta-taulukolle on useamman paikkakunnan séétilatiedot omissa sarakkeissaan
oheisen kuvan mukaisesti. Kuvaan ei ole otettu kuin tammikuu ja helmikuu, mutta esimerkki on
helposti yleistettivissd myds useammalle laskentataulukolle.

Jos sédtilatiedoista halutaan esimerkiksi laskea jokaisen kuukauden ensimmaéisen péivin

lampétilojen keskiarvo Yhteenveto-taulukkoon, niin timéd onnistuu laskemalla taulujen lapi
muodostuvan solualueen keskiarvo. Taulujen 1dpi muodostuva solualue, johon otetaan kummankin
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taulukon B2-solu on téssé tapauksessa Tammikuu:Helmikuu!B2. Solualuetta ei tarvitse itse
kirjoittaa, vaan kaavan kirjoittaminen voidaan tehdé seuraavasti:

Kaavan tekeminen aloitetaan sen solun valinnalla, johon kaava tulee eli esimerkin tapauksessa
Yhteenveto-lomakkeen solu B4. Témén jidlkeen voidaan kirjoittaa tai aloittaa funktion ohjattu
lisddminen. Tassd yhteydessa kdytettédvé funktio on AVERAGE, jolla voidaan laskea halutun
solualueen keskiarvo. Kun kaavaan valitaan solualue, mennéén valitsemaan ensimmaisesti
laskentataulukosta solu, joka halutaan mukaan alueeseen. Esimerkin tapauksessa solu on
Tammikuu-taulukon solu B2. Solun valinnan jélkeen painetaan ndppédimiston SHIFT-ndppéin
pohjaan ja valitaan laskettavan alueen viimeinen taulukko aktiiviseksi eli esimerkin tapauksessa
taulukko on Helmikuu. Aktivoinnin jdlkeen kaava voidaan hyviksyd ENTER-néppaimella.
Kaavasta tulee esimerkin tapauksessa seuraavaan muotoon:
=AVERAGE(Tammikuu:Helmikuu!B2).

Edelld tehty kaava on kopioitavissa kaikkiin Yhteenveto-taulukon kustannussoluihin. Kaavassa on
maédritelty pelkéstddn solualueen aloitus- ja lopetustaulukko. Tdmén vuoksi laskentataulukoita
voidaan lisdtd Tammikuu ja Helmikuu -laskentataulukoiden viliin, jolloin ne otetaan mukaan
automaattisesti laskentakaavoihin.

Kolmiulotteinen taulukkolaskenta asettaa kuitenkin suuria rajoituksia laskennassa mukana olevien
taulukoiden muodolle. Taulukoiden on oltava tdsmélleen saman muotoisia ja niiden on myds
sdilytettdvd muotonsa. Kolmiulotteinen taulukkolaskenta on kuitenkin hyvin tehokas tapa tehdd
laskentaa useamman laskentataulukon arvoilla.

Tyylit ja solujen muotoileminen

« Tyylien luominen ja kayttdminen
« Solujen muotoileminen
« Solujen tietotyypit

Tyylien merkitys on taulukkolaskennassa ei ehké ole yhtd suuri kuin tekstinkésittelyn puolella,
mutta niiden avulla saadaan helpotettua tydskentelyd huomattavasti. Taulukkolaskennassa tyylit
ovat kokoelma soluihin sisdltyvistd muotoiluista, kun taas tekstinkésittelyssé tyylit ovat kokoelma
tekstikappaleiden siséltdmistd muotoiluista. Taulukkolaskennassa tyylien suurin hyéty tulee esille,
kun tyokirjan solumuotoiluja muutetaan.

Suurtenkin solualueiden muotoilujen muuttaminen tydkirjassa on todella nopeaa ja vaivatonta
tyylien avulla. Ilman tyylejd muuttaminen voi olla hyvinkin tydldsté, koska tydkirjan kaikki
lomakkeet taytyy kdyda 14pi yksi kerrallaan. Tamén vuoksi kannattaakin unohtaa yksittdiset
solumuotoilut ja keskittdd muotoilut tyyleiksi! Esimerkiksi perussolujen muotoilut voidaan
médrittdd normaalityyliin (engl. Normal), jolloin kaikkien lomakkeiden ulkoasua voidaan muuttaa
keskitetysti. Tyyleihin voidaan siséllyttda kaikki solujen muotoilemiseen liittyvét osa-alueet.
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Tyylien luominen ja kayttaminen

Style 2] x]
Style name: |otsikko| | oK I
Style Includes (By Example)
Cancel |
[V Mumber ¥leinen
Modify...
[V alignment  General, Bottom Aligned ;l
[V Eont Arial 10 add
[V Border Mo Borders Delete |
[V patterns No Shading Merge... |

[V Protection  Locked

Kuva 16. Tyylin tekemisikkuna

Microsoft Excelissd uuden tyylin luominen tai muuttaminen aloitetaan valikkokomennolla
Valinnalla ndkyviin avautuu tyylien méaarittdmisikkuna. Uutta tyylid luotaessa kirjoitetaan tyylille
nimi kohtaan . Vasta tdmaén jdlkeen voidaan tyylille méérittdd sen ominaisuudet. Ominaisuuksia
padstddn muokkaamaan -painikkeella. Seuraavassa luvussa perehdytddn tarkemmin erilaisiin tyylin
sisdén tuleviin solumuotoiluihin. Kun tyylin muotoilut ovat kunnossa, voidaan ominaisuudet lisdté
tyyliin -painikkeella. Myds tyylin ominaisuuksien muuttamisen yhteydessd ominaisuudet lisitéan -
painikkeen avulla. Solun ominaisuuksia padstd&in muotoilemaan myds tyylien ulkopuolelta
valikkokomennolla , mutta tyylin ulkopuoleisia médrittelyjd kannattaa harkita tarkkaan.

Microsoft Excelissé tyylin méérittelylomakkeella on tyylien méarittdmistéd helpottava painike.
Merge (suom. Méiritd) -painikkeella voi tyylin pohjaksi kopioida jo olemassa olevien solujen
solumuotoilut, joten kokeilemalla tehtyjd solumuotoiluja voidaan kayttdd hyodyksi uutta tyylid
luotaessa.

Valmiin tyylin kdyttdiminen onnistuu Microsoft Excelissd valikkokomennolla Format | Style (suom.
Muotoile | Tyyli). Komennolla avautuvasta ikkunasta voidaan valita haluttu tyyli, jonka jdlkeen
tyylin valinta hyvéksytdéin OK-painikeella. Tdlloin tyyli kohdistetaan aktiivisiin soluihin.

Solujen muotoileminen

Yksittdisten solujen ja solualueiden ominaisuuksiin ja ulkondkd6n voidaan vaikuttaa hyvin paljon.
Voidaan esimerkiksi muokata solujen tietotyyppid, solun siséllon sijoittumista soluun, solussa
olevan tekstin kirjasinta, solun rajoja, solun taustakuviointia ja vérié sekd solun
suojaamisominaisuuksia. Seuraavassa solujen muotoilut padpiirteissadn Microsoft Excelin
ikkunarakenteen mukaan esitettyné, mutta samantyyppiset valinnat 16ytyvit myos muista
taulukkolaskentaohjelmista.
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Format Cells 7| x|

Number Inlignment I Font I Border I Patterns ] Protectionl
Category: Sample

General -

Mumber ’

Currency Decimal places: I2 5‘
Accounting

Date

Time [~ Use 1000 Separator { )
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special

Custom Ll -1234,10 LI

MNegative numbers:

Mumber is used for general display of numbers. Currency and Accounting
offer specialized formatting For monetary value.

OK I Cancel

Kuva 17. Numeeristen muotoilujen valinta

Number (suom. Luku)- vililehdelld voidaan mééritelld soluun laitettavan datan tietotyyppi. Erilaisia
tietotyyppeja kisitellddn tarkemmin luvussa Solujen tietotyypit. Solujen tietotyyppien valinnassa
kannattaa kéyttdd harkintaa. Yleisilld muotoiluilla olevat solut muuttavat tyyppidén syotetyn tiedon
mukaan. Tietotyypin valinnalla solun siséltd saadaan juuri oikeaan muotoon riippumatta sen
syottomuodosta.

Alignment (suom. Tasaus) -vélilehdelld mééritelldén solun siséltamén tiedon tasaus. Ikkunasta
voidaan madritelld solulle ja sen siséllolle muutamia erikoisempia ominaisuuksia, kuten normaalista
poikkeava kirjoitussuunta, rivitys, pakottaminen solun siséén tai valittujen solujen yhdistdminen.

Font (suom. Fontti) -vélilehdeltd voidaan valita normaalit kirjasimen tyyppiin ja kokoon liittyvét
asetukset. Kaikki kirjasin koon muutokset on tehtéva tdaltd, koska taulukkolaskennassa ei ole
tekstikappaleiden ominaisuuksiin vaikuttavia tyyleja.

Border (suom. Reunaviiva) -vélilehdeltd voidaan solualueelle miaritelld erilaisia reunaviivoja.
Reunaviivan liséédminen tapahtuu valitsemalla ensin jokin sopivan tyyppinen reunaviiva ja vasta
tdman jdlkeen valitaan valintaikkunan esikatselukuvasta reuna, johon viivaa kaytetdéan.
Taulukkolaskennassa nékyy normaalisti taulukoiden pohjaviivoitus, joka ei tule tulostettaessa
nékyville. Nakyville haluttava reunaviivoitus on liséttdva tdmén toiminnon avulla.

Pattern (suom. Kuvio) -vililehdeltd voidaan solualueelle valita pohjavéri ja haluttaessa pohjakuvio.
Protection (suom. Suojaus) -vililehdeltd voidaan valita solualueelle suojaus tai solualue voidaan
piilottaa nékyvistd. Suojaus tai piilotus -ominaisuudet eiviit tule voimaan ennen koko

asiakirjan suojaamista! Solujen suojaamisella saadaan sellaiset solut suojattua, joihin muut
kéyttdjat eivit saa koskea.

10/28



EXCEL

Solujen tietotyypit

Seuraavaan on listattu erilaisia solujen tietotyyppeja. Tietotyypit 10ytyvét suunnilleen seuraavilla
nimilld sekd Microsoft Excelisti ettd muista taulukkolaskentaohjelmista.

General (suom. Yleinen) -muotoilu on oletusmuotoilu, jossa solu muotoillaan automaattisesti sithen
syotetyn tiedon perusteella. Yleistd muotoa olevilla soluilla tehtévét laskutoimitukset ja kaavat
toimivat normaalisti.

Number (suom. Luku) -muotoilulla voidaan luvulle mééritelld desimaalien lukumééaré. Solun ei
tarvitse olla lukutyyppinen pelkén laskennan vuoksi, joten pelkkd yleismuotoilu kdy aivan hyvin.
Lukuun pystytddn myoskin méaraamaén tarvittaessa tuhat erottimet ja erilaisia negatiivisen luvun
muotoiluja. Desimaalierotin miériytyy kéyttdjarjestelmén maa-asetusten mukaan Microsoft
Excelissé.

Currency (suom. Valuutta) -muotoilussa pystytdin méaéritteleméén desimaalien lukumééra,
negatiivisten lukujen esitysmuoto ja valuuttasymboli. Valuuttatunnus ja sen esiintyminen ennen tai
jélkeen lukua médrdytyy kayttojérjestelmén maa-asetusten mukaan Microsoft Excelissa.

Accounting (suom. Laskenta) -muotoilussa luvuille voidaan antaa jokin valuuttatunnus tarvittaessa,
mutta muotoilun pééasiallinen tarkoitus on tehdé sopivat tasaukset lukuihin. Esimerkiksi
desimaaliluvut voidaan tasata desimaalipisteen kohdalta.

Date (suom. Pdivamaird) -muotoilussa soluun laitettu luku muotoillaan paivimaériksi valitun lajin
mukaan. Lajit ovat erityyppisié pdivimaardmuotoiluja. Luku yksi (1) vastaa paivamaédrad 1.1.1900.
Paivamadrderotin midriytyy kéyttdjarjestelmén maa-asetusten mukaan Microsoft Excelissé.

Time (suom. Aika) -muotoilussa annetun luvun kokonaisosa muutetaan paivimaériksi ja luvun
desimaaliosa muutetaan kellonajaksi. Asetuksissa voidaan my®6s vaikuttaa muotoon, jolla aika
nédytetddn solussa.

Percentage (suom. Prosentti) -muotoilussa annettu luku ilmaistaan prosentteina. Kannattaa muistaa,
ettd luku 1 on 100% ja luku 0,1 on 10%. Ohjelma lisd4 prosenttimerkin automaattisesti luvun
peréén.

Fraction (suom. Murtoluku) -muotoilu néyttdd annetun luvun murtolukuna valitun lajin mukaisesti.
Jos desimaaliluku ei sovellu suoraan murtoluvuksi, niin luku pydristetdén siten, ettd siitd tulee
murtoluku. Ongelmana murtoluvuissa ndyttdd olevan, ettd ne eivit ole automaattisesti
supistetuimmassa muodossa.

Scientific (suom. Tieteellinen) -muotoilu antaa luvusta sen eksponenttimuodon. Esimerkiksi luku
yksi (1) ndytetdéin muodossa 1,00E+00 annettujen desimaalien mukaisesti.

Text (suom. Teksti) -muotoillut solut ovat tekstié, vaikka niihin olisi laitettu numeroita.
Tekstimuotoisilla numeroilla voidaan suorittaa aritmeettisia laskutoimituksia, mutta matemaattiset
kaavat jéttavit yleensi tekstimuotoiset solut huomioimatta.

Special (suom. Erikois) -muotoilut ovat hieman erikoisempia solumuotoiluja. Niilld voidaan

médritelld muutama yleisesti kdytetty numeerinen tunnus, kuten henkilétunnus, ISBN-numero ja
postinumero.
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Custom (suom. Omat) -muotoilut ovat kayttdjin omia muotoiluja, joilla saadaan kitevésti
muotoiltua esimerkiksi paivamadra sellaiseksi kuin halutaan. Jos padivdméérén erotinmerkiksi
halutaan esimerkiksi ~ merkki, niin sellainen on mahdollista Omat-muotoilun avulla.
Madérittelemalld laji ruutuun paiviméédran muodoksi pp~kk~vvvv saadaan paivimaara
halutunlaiseksi. Muotoilussa pp tarkoittaa paivimaaraa kahdella luvulla, kk tarkoittaa kuukautta
kahdella luvulla ja vvvv tarkoittaa vuotta neljélld luvulla. Kannattaa tietysti huomata, etti
médritykset ovat suomenkielisestd ohjelmasta. Pdivimaard nakyy laskenta-arkilla muodossa
08~06~1998.

Solualueen muokkaaminen

« Solujen nimedminen
« Solujen lisddminen ja poistaminen
« Solualueen siirtdminen ja kopiointi
o Paste Special-toiminto
« Solualueen tayttaminen
« Solualueen tyhjentdminen
« Laskentataulukon lisdaminen ja poistaminen
« Solualueen, laskentataulukon ja tyokirjan suojaaminen
« Useamman laskentataulukon muotoileminen

Solualueen ja solujen muokkaamiseen on monta erilaista tapaa. Seuraavissa luvuissa solujen
muokkaamista tarkastellaan useammasta ndkokulmasta. Mukaan tarkasteluun on otettu muun
muassa solujen nimedminen, solujen lisddminen ja poistaminen, lomakkeiden lisddminen ja
poistaminen, solualueen tdyttdminen ja tyhjentdminen, solualueen kopioiminen ja siirtiminen sekd
solualueen jarjestdminen.

Solujen nimeé&minen

Nimettyalue on solualue, jolle on annettu nimi. Nimetyn alueen hy&tyné on selked ja yksikésitteinen
nimi, jolla voidaan viitata solualueeseen. Solualue TULOT on varmasti helpompi muistaa kuin
solualue A1:B8, joten védrin kirjoittamisen tai vddrin muistamisen riski pienenee huomattavasti.
Kaavoja kirjoittaessa soluviittausten tekeminen on todella tarkkaa puuhaa, koska laskenta tapahtuu
védrien solujen arvoilla, jos soluviittauksissa on pienikin virhe. Jos taas solualueen nimen kirjoittaa
vidrin, niin ohjelma yleensd huomauttaa asiasta, joten virheiden mahdollisuus pienenee
huomattavasti. Solualueen selked nimedminen on yksi tirked osa tehokasta taulukkolaskentaa, joten
sitd kannattaa kayttad hyvaksi!

Define Name

Mames in workbook:

Refers ta;
=Yaluuttalaskin!$C$7

2] x|
Suomen_Markk: oK I
mihin -
mihin2 "I Close |
mista
mistaz Add |
palionka =
paljonko2 &,
valuutat =

s
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Kuva 18. Nimettyjen alueiden méérittiminen

Microsoft Excelissé solun tai solualueen voi nimeté muutamalla erilaisella tavalla. Ensimmaiseksi
taytyy valita aktiiviseksi solualue, jota ollaan nime&méssd. Tamaén jilkeen voidaan alueelle antaa
nimi valikkokomennolla . Komennolla aukeavaan ikkunaan voidaan antaa valitulle alueelle nimi.
Jos aluetta ei ole valittu, niin se voidaan valita tdssdkin vaiheessa. Ikkunan alalaidassa olevan -
kentén padssa on painike, jota napauttamalla padstian tekemédén alueen valinta. Ikkunan yldlaidassa
olevaan kenttddn voidaan médritelld alueelle nimi, joka on hyvéksytién -painikkeella. TAimén
jélkeen solualueen nimed voidaan alkaa kéyttdméan laskentataulukossa.

Toinen, hieman nopeampi tapa, nimen lisd&imiseksi jollekin alueelle on valita ensin alue ja kirjoittaa
sen jilkeen sille nimi suoraan Name Box (suom. Nimet) -kenttdin, joka l6ytyy kaavarivin
etupuolelta.

D4 ~| =| =B4*C4"alennus
A B C D | E

1 Alennus % 15 %

2

3 |Tuote Yks.hinta Kpl Alennus Kokonaishinta
4 |Takki 499,00 1 74 85’ 424 15
5 |Housut 19900 1 2985 169,15
6 |Paita 7990 1 11,985 67 92
7

Kuva 19. Nimettyjen alueiden kdyttdminen laskennassa

Esimerkiksi soluviittausten yhteydessé esitellyssé tuotteiden hintataulukossa on hyddyllistd kayttad
nimettyé aluetta absoluuttisen soluviittauksen paikalla, koska viittaus nimettyyn alueeseen on
absoluuttinen, jos viitataan yhteen soluun! Jos nimettyalue on useamman solun kokonainen, niin
viittaus solualueeseen ei ole kokonaan absoluuttinen. Alennuskaava oli esimerkin solussa muotoa ,
jossa viittaus on absoluuttinen soluviittaus soluun . Nyt solu kannattaa nimetd nimelle , jolloin
alueeseen voidaan viitata yksikésitteisesti alueen nimelld, joka on my6s helppo muistaa.
Soluviittaus voidaan antaa solun nimeémisen jdlkeen muodossa , jossa alennus vastaa absoluuttista
viittausta soluun . Kaavan kopiointi seuraaville riveille onnistuu, koska viittaus sailyttaa
absoluuttisuutensa!

Solujen lisddminen ja poistaminen

Laskentataulukosta voidaan seké poistaa etté lisdté rivejé ja sarakkeita tarpeen mukaan. Sarakkeiden
ja rivien kokonaismédra taulukkolaskentaohjelmassa ei kasva eiki pienene lisdysten ja poistojen
yhteydessd, joten laskentataulukon kokoa ei todellisuudessa voi muuttaa. Lisd&minen ja
poistaminen ovat hyvin samankaltaisia operaatioita, joten ne kasitellddn samassa yhteydessé.

Sarakkeen lisddminen onnistuu valitsemalla jokin sarake aktiiviseksi, jonka jdlkeen sarake lisdtdén
valikkokomennolla Insert | Column (suom. Liséé | Sarake) aktiivisen sarakkeen paikalle.
Lisd&misen yhteydessé aktiivisena oleva sarake siirretdéin oikealle, koska valitun sarakkeen paikalle
lisdtddn uusi tyhjd sarake. Sarakkeiden indeksit ovat juoksevia, joten alunperin valitun sarakkeen
indeksi on kasvanut yhdella.

Poistaminen onnistuu vastaavasti valitsemalla poistettava sarake aktiiviseksi, jonka jilkeen
aktiivinen sarake poistetaan valinnalla Edit | Delete (suom. Muokkaa | Poista). Sarakkeen
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poistaminen poistaa valitun sarakkeen kokonaan ja poistetun alueen oikealla puolella olevien
sarakkeiden indeksid vihennetddn yhdella.

Rivin lisddmiseen tai poistamiseen pitevit muutoin samat asiat, mutta rivin on tietenkin oltava
aktiivinen sarakkeen sijasta. Lisddmisten ja poistojen yhteydessd absoluuttiset soluviittaukset
muuttuvat osoittamaan mahdollisesti muuttuneita soluindeksejd, joten laskentataulukot eivét sekoa
lisddmis- ja poisto-operaatioiden yhteydessa.

Insert 2] x|

Insert
" shift cells right
o

" Entire row
" Entire column

oK I Cancel

Kuva 20. Solujen lisddmisvalinnat

Jos lisddmisen tai poiston yhteydessd on valittu solu tai solualue, niin taulukkolaskentaohjelma
kysyy tarkennusta toimenpiteen suorittamiseksi. Lisddmisessd vaihtoehdot ovat solujen siirtiminen
oikealle (engl. Shift cells right), solujen siirtdminen alas (engl. Shift cells down), kokonaan uuden
rivin lisddminen (engl. Entire row) tai kokonaan uuden sarakkeen lisd&minen (engl. Entire column).
Vaihtoehdot ovat miltei samat poistamisessa kuin lisddmisessa.

Solujen lisddminen riippuu aktiivisena olevan solualueen koosta aina lisdyksen suuntaan. Jos
aktiivisena on esimerkiksi kaksi pdéllekkdistd solua niin komento Shift Cells down (suom. Siirrd
solut alas) siirtdd kaikkia valittujen solujen alapuolella olevia soluja alaspdin aktiivisena olevien
solujen méérédn verran eli tissé tapauksessa kaksi solua. Solujen poistamislogiikka on kéénteinen eli
komennolla Shift Cells up (suom. Siirrd solut ylés) kaikkia valittujen solujen alapuolisia soluja
siirretdén ylospéin valittujen solujen lukuméarén verran.

Solualueen siirtdminen ja kopiointi

Solualueen kopiointi on hyvin nopea tapa saada kerran tehdyt muotoilut tai tiedot toiseen paikkaan
laskentataulukossa. Muotoilujen ja tietojen kopioinnilla tai siirtdmiselld sdéstetdén aikaa esimerkiksi
samanlaisten taulukoiden tekemisen yhteydessd. Kannattaa siis suunnitella hyvé taulukkopohja ja
kopioida sitd useammalle sivulle, kun on ensin varmistanut pohjan toiminnan! Solualueen
kopioinnissa solualue jaé alkuperdiseen paikkaansa, mutta siirtimisen yhteydessd solualue siirtyy
kokonaan uuteen paikkaan. Solujen, joissa on soluviittauksia, siirtdminen ja kopiointi vaikuttavat
eri tavalla. Siirtdmisen yhteydessd suhteelliset soluviittaukset sdilyvét alkuperdisind, mutta
kopioinnin yhteydessd ne muuttuvat kokonaan toisiksi.

Perinteinen tapa on solualueen kopioiminen leikepdydén kautta. Kopioiminen leikepdydéin kautta
on kdyty lapi timén monisteen alussa, joten kdyda lapi timén tarkemmin téssd yhteydessa.
Kannattaa kuitenkin huomata, ettd solualuetta liitettdessd kannattaa valita sen alueen vasen
nurkkasolu, jonne soluja ollaan liittdméassd. Muussa tapauksessa leikepdydélla olevan solualueen ja
valitun alueen on oltava samankokoisia. Jos leikepdydalld oleva alue on suurempi tai pienempi kuin
valittu solualue, niin liittdiminen ei onnistu!
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Move Here

Copy Here

Copy Here as Values Only
Copy Here as Formats Only
Link Here

Create Hyperlink Here

Shift Down and Copy
Shift Right and Copy

Shift Down and Move
Shift Right and Move

Cancel

Kuva 21. Oikean painikkeen valinnat

Siirtdminen ja kopiointi voidaan tehdd hyvin kétevasti pelkdstddn hiiren avulla. Siirtdminen
onnistuu valitsemalla ensin siirrettdvi alue aktiiviseksi, jonka jilkeen menndén valitun solualueen
reunalle kohtaan, jossa hiirikursori muuttuu siirtonuoleksi. Siirto voidaan aloittaa painamalla hiiren
vasemmanpuoleinen painike pohjaan, jonka jélkeen alue voidaan raahata uuteen paikkaan. Jos
aktiivinen alue halutaankin kopioida siirtdmisen sijaan, niin se onnistuu suorittamalla edellinen
toimenpide ndppédimistdn - nédppiin pohjassa.

Hiiren oikean painikkeen avulla raahaaminen avaa valikon, josta voidaan valita siirtimiselle ja
kopioimiselle erilaisia tapoja. Edelld suoritetut kopioinnit ja siirtdmiset ovat kohtuullisen typerid,
koska ne eivit vélitd alueen alle jadvistd tiedosta. Hiiren oikean avulla voidaan kopiointi ja
siirtdminen suorittaa siten, ettd kohdealueen tiedot eivét tuhoudu. Vaihtoehdot Shift Down (suom.
Siirrd alas) ja Shift Right (suom. Siirrd oikealle) siirtdvét alla olevia soluja joko alas tai oikealle
kopioitavan tai siirrettdvéin solualueen verran, jolloin niissd olevat tiedot eivét tuhoudu.

Paste Special-toiminto

Paste Special 7| x|
Paste

Ol " Comments

" Formulas " yalidation

 Values " all except borders

" Formats " Column widths
Operation

@ None " Multiply

 add " Divide

" Subtract

[~ Skip blanks [" Transpose

Paste Link OK l Cancel

Kuva 22. Paste Special -toiminto

Taulukkolaskennassa tulee usein vastaan tilanne, jossa ei haluta kopioida kaikkea mahdollista
solussa olevaa tietoa. Esimerkiksi voidaan halutaan kopioida kaavoilla lasketut arvot, mutta ei

15/28



EXCEL

solumuotoiluja. Talldin tietojen liittdminen kannattaa tehdd -toiminnon avulla. Seuraavassa on
perehdytty tarkemmin Microsoft Excelissd olevaan Paste Special -toimintoon, mutta vastaava
toiminto 10ytyy varmasti muistakin taulukkolaskentaohjelmista.

Solualue kopioidaan leikepdydille valikkokomennolla Edit | Copy (suom. Muokkaa | Kopioi),
mutta solualue liitetdén valikkokomennolla Paste Special (suom. Liitd méaréten). Seuraavassa
késitelldén erilaiset mahdollisuudet tiedon liittdmiseksi dokumenttiin:

All (suom. Kaikki) -valinnalla voidaan tyokirjaan liittdd kopioidun solualueen kaikki muotoilut ja
koko siséltd. Valinta ei eroa normaalista liitd toiminnosta.

Formulas (suom. Kaavat)-valinnalla voidaan tydkirjaan liittd4 kopioidun solualueen siséltamat
kaavat. Kopioidun solualueen sisdltdmét tiedot, muotoilut ja kommentit jatetddn kokonaan pois.

Values (suom. Arvot) -valinnalla voidaan tydkirjaan liittdd kopioidun solualueen sisdltdmét arvot.
Arvot voidaan saada erilaisilla kaavoilla, mutta liitettdessd kaavoja ei kopioida mukaan. Esimerkiksi
normaalin kopioinnin yhteydessi solualueilla laskettujen arvot muuttuvat soluviittausten
muuttuessa, mutta télld valinnalla kaavoja ei oteta mukaan. Kopioidun solualueen siséltimait kaavat,
muotoilut ja kommentit jitetddn kokonaan pois.

Formats (suom. Muotoilut) -valinnalla voidaan tydkirjaan liittdé kopioidun solualueen sisdltimit
muotoilut. Kopioidun solualueen siséltdmat tiedot, kaavat ja kommentit jatetddn kokonaan pois.

Comments (suom. Kommentit) -valinnalla voidaan tydkirjaan liittdd kopioidun solualueen
sisdltdimét kommentit. Kopioidun solualueen siséltdmit tiedot, kaavat ja muotoilut jatetdan
kokonaan pois.

Validation (suom. Kelpoisuusehdot) -valinnalla voidaan tydkirjaan liittd4 ainoastaan kopioidulla
alueella sijainneet kelpoisuusehdot.

All except borders (suom. Kaikki paitsi reunaviivat) -valinnalla voidaan tydkirjaan liittd4 kopioidun
solualueen sisdltdmit tiedot ilman reunaviivoja.

Liittdmisen yhteydessd voidaan my®s suorittaa erilaisia laskutoimituksia. Talloin tiedot on liitettdva
jo olemassa olevien solujen paille. Esimerkiksi kertolasku suoritetaan kopioidun alueen ja alueen,
jolle solut liitetdén, vastaavilla soluilla. Erilaisia laskutoimituksia ovat lisddiminen (engl. Add),
viahentdminen (engl. Subtract), kertominen (engl. Multiply) ja jakaminen (engl. Divide).

Ikkunan alareunassa on muutamia lisdvalintoja. Valintojen avulla voidaan ohittaa tyhjét solut (engl.
Skip blanks), jolloin tyhjid soluja ei kopioida olemassa olevan tiedon péélle. Liséksi voidaan
transponoida (engl. Transpose) solualue, jolloin esimerkiksi kopioidusta 2*4-taulukko tulee 4*2-
taulukoksi.

Solualueen tayttdminen

Taulukkolaskennassa on muutama erilainen tapa solualueen tayttaimiseen. Tadyttdmisen idea on
vihentdd tehtdvad tyomadrad, koska kaiken kirjoittaminen ei todellakaan ole valttim&tonta.
Tayttdmiselld tarkoitetaan sitd, ettd valittu solualue taytetdén joko samalla tekstilla tai jonkin tietyn
sarjan mukaisesti. Seuraavassa kdydaéin 14pi hieman tarkemmin erilaisia téyttdmistapoja.
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Kuva 23. Téytto hiirelld raahaamalla

Yksinkertainen tapa solualueen téyttdmiseen on kdyttda hiiren téyttokahvaa. Hiiren kursori muuttuu
tayttokahvaksi, kun hiiren kursori viedddn aktiivisen solun oikeaan alareunaan. Hiiren vasemman
néppdimen avulla raahaamalla saadaan valittu alue tdytettyd ensimmaéisessi solussa olevalla arvolla.
Oheisen kuvan esimerkisséd on solussa numero 1, jolla halutaan tidyttd alue kyseiselld luvulla.
Talloin aktivoidaan solu ja mennéén sen oikean alakulman kohtaan, jossa hiirikursori muuttuu
mustaksi rastiksi. Tdmén jdlkeen raahataan hiiren vasen néppdin painettuna alue aktiiviseksi. Kun
hiiren painikkeesta paéstetdin irti tdyttyy valittu alue ykkosilld. Toiminnossa on ohjelmistokohtaisia
eroja, joten joissakin ohjelmissa alue tdytetdén suoraan lineaarisella sarjalla eli soluihin tulee
numerointi yhdesté viiteen.

Toinen hieman monipuolisempi tapa on kayttad tayttotyokaluja 16ytyy valikkokomennolla Edit | Fill
(suom. Muokkaa | Téytd) Seuraavassa erilaisia vaihtoehtoja kdyddén hieman tarkemmin lépi.

Down Ctrl+D
Right Ctrl+R
Up
Left
HGCHOSS W ar
Series...
Justify

Kuva 24. Tayttosuunnan valinnat

Vaihtoehdot ja toimivat kaikki samalla tavalla. Ensin valitaan alue, jonka ensimmaéisessa solussa
taytyy olla jokin arvo, jolla loppuosa valittua aluetta tiytetdéin. Ensimmaiinen tarkoittaa ensimmaisti
solua tayttosuunnasta katsoen. Esimerkiksi téytettdessé soluja ylospdin tdytyy alimmassa solussa
olla arvo, jolla loput solut tdytetddn. Jos alue on seké vaaka ettd pysty suurempi kuin yksi solu, niin
sen tayttdminen ei onnistu kerralla. Talloin téytyy ensin tdyttdd rivi tai sarake alueen reunalta ja
vasta sen jilkeen tdyttdd loppuosa valitusta alueesta.

Series 2] x]
Series in Type Date unit———
C Rows {* Linear % Day
& Columns " Growth Ik
| Copate ¢ Mont

[~ Trend " AutoFill  Yea

step value: | THEN Stop value: I
OK I Cancel |
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Kuva 25. Sarjoihin liittyvét valinnat

Series (suom. Sarjat)-komento avaa erillisen ikkunan, josta voidaan valita hieman kehittyneempi
tapa téyttda soluja. Ennen sarjan tekemisté taulukosta tiytyy valita alue, jolle sarja tehddén. Liséksi
taytyy sijoittaa sarjalle alkuarvo valitun rivin tai sarakkeen ensimmaéiseen ruutuun. Tdmaén jélkeen
paéstddn valitsemaan sarjan tarkempia ominaisuuksia. -kohdasta voidaan méaritelld tehd4dénkd sarja
riveittdin ja sarakkeittain valitulle solualueelle. -kohdasta voidaan mééritelld millainen sarja on
kyseessd. Erilaisia sarjavalintoja késitelldédn seuraavassa tarkemmin:

» Lineaarinen (engl. Linear) sarja kasvattaa sarjaa ruudussa askel arvon (engl. Step Value)
verran jokaisella askeleella. Esimerkiksi arvon askelarvon ollessa kaksi ja sarjan aloittava
luku on 1 saadaan sarja 1, 3, 5, 7,

« Kasvava (engl. Growth) sarja kasvattaa sarjan alkioita kertomalla edellisti alkiota jollakin
médrétylld luvulla. Kertova luku méiéréytyy askelarvon mukaan. Esimerkiksi laitetaan
aloitusarvoksi kaksi ja kertoimeksi kaksi saadaan aikaan sarja 2, 4, 8, 16,

» Piiviys (engl. Date) sarja valinta antaa mahdollisuuden valita paivayksikon (engl. Date
unit), jonka verran sarjaa kasvatetaan. Esimerkiksi ensimmaéiseen soluun kirjoitetaan paiviys
26.2.1998 ja asetetaan pdivan yksikoksi péivé (engl. Day) saadaan sarja 26.2.1998,
27.2.1998, 28.2.1998, 1.3.1998, Sarjan tekeminen pdivimaérilld on élykés toiminta, koska
kuukausirajat osataan ottaa huomioon ja tehdd sarja niiden mukaisesti.

» Automaattinen (engl. Auto Fill) sarja tehddédn niiden arvojen mukaan, joita alueen soluihin
on syotetty.

Sarjoja tehtdessd on muistettava, ettd sarja tehddén vain valitulle alueelle. Sarjan lopetusehto (engl.
Stop value) ei mairaa sitd kuinka pitkélle sarjaa tehdédn vaan aktiivisen alueen loppuminen rajoittaa
sarjan tekemistd enemmén.

Taulukkolaskentataulukkoa voidaan myds "opettaa" sarjojen tekemiseen. Sarjan alusta voidaan
antaa muutama erilainen arvo, jonka jédlkeen tiyttokahvaa (solualueen oikea alanurkka) vetdmalld
saadaan sarjan loppuosa nikyville. Esimerkiksi kirjoittamalla perdkkdisiin soluihin 1 ja 2 saadaan
tayttokahvaa vetdmalld sarja 1, 2, 3, 4, 5,.. . Samalla periaatteella tehdyt monimutkaisemmat sarjat
eivit aina kuitenkaan toimi, koska toiminto ei osaa tehdé esimerkiksi potenssisarjaa annettujen
lukujen perusteella.

Solualueen tyhjentdminen
All
Formats

Contents  Del

Comments

Kuva 26. Tyhjentdmiseen liittyvét valinnat

Solualueen tyhjentdmiseen on olemassa taulukkolaskennassa useita erilaisia vaihtoehtoja. Alueen
arvojen tyhjentdminen onnistuu pelkélld - ndppédimen painalluksella. Tama ei kuitenkaan poista
solumuotoiluja, joita alueen soluihin on tehty. Solualueen tyhjentdminen onnistuu
valikkokomennon -avulla. Seuraavassa solujen tyhjentdmisesté hieman tarkemmin.

Formats (suom. Muotoilut) -vaihtoehto tyhjentdéd solumuotoilut, mutta jattaa solujen siséllon

rauhaan. Muotoilujen tyhjentdminen on hyvin kdyttokelpoinen tapa haluttaessa paésta eroon
pelkistéddn huonoista solumuotoiluista, mutta halutaan séilyttdd solujen sisalto.
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Formats (suom. Sisdltd) -vaihtoehto tyhjentdd solujen siséllon, mutta jéttdd solumuotoilut rauhaan.
Sisdllon tyhjentdminen on hyvin kéteva tapa tyhjentdd taulukko turhista tiedoista. Tarvitaan usein
myos solualueen kopioinnin yhteydesséd, koska télloin saadaan helposti kopioitua pohja uuteen
kéyttoon, eikd solumuotoiluja tarvitse tehdéd endé uudelleen.

Comments (suom. Kommentit) -vaihtoehto poistaa soluihin lisdtyt kommentit. Solualueen sisdltéon
tai muotoiluihin ei kosketa.

All (suom. Kaikki)-vaihtoehto poistaa nimensi mukaisesti alueesta solumuotoilut, sisillon ja
kommentit eli kaiken mahdollisen. Hyvin kéyttdkelpoinen solujen puhdistustoiminto. Kaavat ja

kommentit eivdt valttiméttd ndy soluissa, joten toiminnolla saadaan pois kaikki mité halutaankin.

Laskentataulukon lisdaminen ja poistaminen

Uudessa taulukkolaskentatydkirjassa on ohjelman asetuksista mééritelty mééra tyhjid lomakkeita.
Lomakkeita on kéyttéjélle usein aivan liian vahén, joten lomakkeita voidaan lisdté tarvittaessa.
Laskentataulukon lisd&dminen tyokirjaan onnistuu valikkokomennolla Insert | Worksheet (suom.
Lisad | Laskentataulukko), jolloin uusi taulukko lisdtdén aktiivisen laskentataulukon vasemmalle
puolelle.

Laskentataulukon poistaminen onnistuu vastaavasti valikkokomennolla Edit | Delete Sheet (suom.
Muokkaa | Poista Taulukko). Ohjelma varmistaa laskentataulukon poistamisen. Vastaamalla

kyselyyn OK, taulukko tuhoutuu ja kaikki silld olleet tiedot menetetdén.

Solualueen, laskentataulukon ja tydkirjan suojaaminen

Suojaukset on tarkoitettu asiakirjan solujen suojaamiseen ulkopuolisilta kéyttdjilta. Esimerkiksi
valmiissa sovelluksessa on elintdrke&d, ettd kaikki kaavat on suojattu normaalikdyttédjan
ulottumattomiin. Télldin normaalikdyttdjd ei pysty sotkemaan sovellusta perinpohjin. Yleenséd
kannattaa suojata kaikki sellaiset solut laskentataulusta, joihin kéytté;a ei saa syottda tietoa.

Taulukkolaskentaohjelmissa laskentataulukon suojaamiseen ei riitd pelkkd solujen ominaisuuksien
muuttaminen, vaan suojaus tiytyy tehda kerralla koko laskentataulukkoon. Suojaamisen
ideologiana onkin suojauksen poistaminen niisté soluista, joita ei suojata. Suojaus on solujen
oletusominaisuus! Solujen suojaukset kannattaa mairitelld tyylien yhteyteen. Suojaamattomille
soluille kannattaa tehdi tyyli, jossa on esimerkiksi hieman poikkeava taustavéri ja josta on otettu
suojaus pois. Téllaisen tyylin kdyttdminen on erityisen hyddyllistd soluissa, joihin kéyttdjan
annetaan syOttdd jotakin tietoa. Kun kaikki suojaamattomat alueet on merkitty, voidaan suojata
koko taulukkolaskentataulukko, jonka jélkeen ainoastaan suojaamattomiin soluihin péadstdan
syOttdméan tietoa.
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Protect Sheet 2] x|
Protect worksheet for

[V Contents

[V Obijects

IV Scenarios

Password (optional):

oK I Cancel

Kuva 27. Laskentataulukon suojaaminen

Microsoft Excelissé yksittéisten solujen suojaaminen tai suojaamattomuus paéstdan muuttamaan
valikkokomennolla tai ne voidaan lisdté tyyliin. Suojaus mééritellddn solun ominaisuus -ikkunan
viimeiselld -vililehdelld.

Tamin jélkeen laskentataulukon suojaus tiytyy laittaa pdélle valinnan Tools | Protection | Protect
Sheet (suom. Tyokalut | Suojaus | Suojaa Taulukko) kautta. Valinnalla avautuvasta ikkunasta
voidaan valita suojaukselle hieman tarkemmat kohteet ja voidaan tarvittaessa asettaa suojaukselle
salasana. Suojauksen asettamisen jélkeen ei endéd voida muuttaa suojattujen solujen ominaisuuksia
tai siséltdd. Ainoastaan suojaamattomien solujen siséltod voidaan muuttaa.

Protect Workbook 2| x|

Protect workbook for
[V Structure
[~ windows

Password (optional):

oK I Cancel

Kuva 28. Tyokirjan suojaaminen

Laskentataulukon suojauksen poistaminen onnistuu samasta valikosta kuin suojauksen asentaminen.
Valikosta 16ytyy télld kertaa komento .

Microsoft Excelissd my0s koko tyokirjan suojaaminen on mahdollista. Suojattuun tydkirjaan ei
voida endd lisdtd sivuja eikd sithen voida tehdd muitakaan rakenteellisia muutoksia. Tyokirjan
suojaus ei kuitenkaan estd muuttamasta tyokirjassa olevia lomakkeita, jollei niitd ole suojattu
erikseen. Koko tydkirjan suojaaminen onnistuu valikkokomennolla Tools | Protection | Protect
Workbook (suom. Tydkalut|Suojaus|Suojaa Tyokirja) ja suojauksen poistaminen onnistuu samasta
valikosta komennolla Unprotect Workbook (suom. Poista tydkirjan suojaus).

Useamman laskentataulukon muotoileminen

Ryhmatilaksi kutsutaan tilaa, jossa voidaan muotoilla ja muokata useampaa taulukkolaskentataulua
yhtdaikaa. Ryhmatilassa on esimerkiksi mahdollisuus syottdd samat tiedot useammalle
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laskentataulukkoon yhtd aikaa. Saman muotoisten taulukkojen tekeminen on ryhmatilassa
huomattavan helppoa, koska muotoiluja ei tarvitse tehdé jokaiselle laskentataulukkoon erikseen.

Kun useampi taulukko on aktiivinen, niin tietojen sySttdminen voidaan tehdé kerralla kaikille niille.
Kaikki mité kirjoitetaan ryhmaétilassa menee automaattisesti kaikille muillekin laskentataulukoille.
Kaikki solumuotoilut voidaan my®s tehda kaikille aktiivisille laskentataulukoille kerralla.
Aktiivisten lomakkeiden solujen ulkoasumuotoilujen muuttaminen kerralla koko tydkirjaan ei
muuta solujen siséltdod samoiksi, joten ominaisuus soveltuu sellaisenaan jo olemassa olevien
tyokirjojen muokkaamiseen.

|l 4> [pi}\Sheet1 / sheetz f Sheets /
Kuva 29. Useamman laskentataulukon aktivointi

Microsoft Excelissd ryhmatila saadaan kdyttoon valitsemalla aktiiviseksi useampi
taulukkolaskentataulukko yhtd aikaa. Laskentataulukon valinta voidaan tehda hiirelld ja
samanaikaisesti on pidettdva ndppaimiston CTRL-néppdintd pohjassa. Tamén jilkeen voidaan
lomakkeille tehdé halutut muotoilut. Ryhmatilasta poistuminen onnistuu valitsemalla jokin
sellainen taulukko aktiiviseksi, joka ei ole mukana ryhmaéssa.

Kaaviot
« Kaavion osat

« Ohijattu kaavion tekeminen
« Kaavion muokkaaminen

Kaaviot (engl. Chart) ovat tirked ja havainnollinen osa taulukkolaskentaohjelmia ja niillé tehtavid
sovelluksia. Kaavioilla saadaan kisitellysté aineistosta hyvin selked graafinen kuva, mutta
kaavioiden tekeminen vaatii hieman tietoa kaavioista ja niiden ominaisuuksista. Erilaisia
kaaviotyyppejé on niin paljon, ettd jokaiseen tapaukseen 10ytyy varmasti havainnollinen kaavio,
mutta kannattaa myds muistaa havaintomateriaalin rajoitukset. Kaavioiden tekeminen
taulukkolaskennassa on todella helppoa ja kohtuullisen nopeaa ja jo pienen opettelun jilkeen niista
saa myoOs mieleisensa.

Kaaviot ovat parhaimmillaan haluttaessa verrata esimerkiksi havaintoaineiston vaihtelevuutta.
Otetaan esimerkin havaintoaineistoksi kuukausittaisen rahankulutuksen seuranta yhden vuoden
ajalta. Taulukossa olevien lukujen avulla saadaan jonkinlainen késitys rahan kéyton jakautumisesta
kuukausittain, mutta todelliset suhteet selvidvit usein vasta kaavion avulla. Kaikki kulutushuiput
nédkyvit vilittomasti kaaviossa ja tekemailld tarkemmin ryhmiteltyja kaavioita havaintoaineistosta
saadaan hyvin yksityiskohtaista tietoa vuoden eri menojen jakautumisesta.

Kaavion osat
Seuraavassa kaavioiden eri osia havainnollistetaan esimerkkikaavion avulla.

Y-akseli (engl. Y-axis) on kaaviossa oleva pystyakseli. Esimerkin tapauksessa Y-akselina toimii
arvoakseli, jolla on nékyvilld menojen raha-arvot.

X-akseli (engl. X-axis) on kaaviossa oleva vaaka-akseli. Esimerkin tapauksessa X-akselille on
sijoitettu kuukaudet, joiden ajalta menoerid seurataan.
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Sarjat (engl. Series) ovat kaaviossa oleva yhtd asiaa kuvaava pylvéssarja. Esimerkin tapauksessa
sarja koostuu aina yhdestd menoeréstd. Kaaviossa samaan sarjaan kuuluvat samanvériset pylvét.

Y-akseli 4 Vuosikulutus Selittest
\ Sarja
ooy Am—— |
4500 7 ]
4000 / t o Yvuokra
3500 7 m Ruoka
3000
¥ / OVaatteet
£ 2500 -
1500 - - - ® Urheilu
1000 A — — — O Yhteensa
i SIS Sl =S =
D = T T T 1
Tammi Helmi Maalis Hukhti
Kuukaudet X_akseli

Kuva 47. Kaavion eri osat.

Selitteet (engl. Legends) ovat kaavion sarjojen selitteitd. Selitteen avulla sarja ja menoerd pystytddn
yhdistdméén toisiinsa.

Ohjattu kaavion tekeminen

Ohjattu kaavion tekeminen on hyvé ja havainnollinen tapa tehda kaavioita, mutta se vaatii kuitenkin
hieman perehtymistd kaavioiden eri ominaisuuksiin. Ohjattu kaavioiden tekeminen helpottaa
kaaviossa tarvittavien arvojen méérittdmisté kaavion akseleille. Kaavioon luomisvaiheessa tehdyt
virheet eivit kuitenkaan ole peruuttamattomia, vaan virheet voidaan korjata jélkikéteenkin.

. A | B C D | E [ < L T T I N T
1 |Kuluja vuodelle 1998

2]

3 Tammi Helmi Maalis Huhti Touko Kesa Heina Elo Syys Loka Marras Joulu
_ 4 Vuokra 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000
_5 |Ruoka 1500 2500 1000 1000 1500 1500 1500 1200 1400 1700 1000 2000
6 |Vaatteet 500 0 400 100 650 100 0 200 100 1200 100 350
7 |Viihde 200 0 0 100 200 100 200 300 1] 0 100 200
8 Urheilu 100 200 300 0 0 100 400 200 300 0 300 100

9 Yhteensa| 4300 4700 3700 3200 4350 3800 4100 3900 3600 4900 3500 4650
10

Kuva 48. Kulutaulukko kuukausittain.
Tehdién esimerkkikaavio ohessa olevasta ristiintaulukoidusta menojen vuosiseurantataulukosta.
Menoryhmiksi on valittu vuokra, ruoka, vaatteet, viihde ja urheilu. Tehtdvan kaavion olisi tarkoitus

havainnollistaa vuoden aikana tulleiden menojen suuruutta kuukausittain ja siten hieman suhteuttaa
kisitystd menojen jakautumisesta. Tietenkin jokaista menoryhmai kohti voitaisiin tehdd myds omat
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kuukausittaiset kaaviot. Kaavioon halutaan jokaisen kuukauden kulut omaksi ryhmékseen vaaka-
akselille (X-akseli) ja pystyakselille (Y-akseli) menojen suuruudet.

Ennen varsinaisen kaavion tekemistd kannattaa taulukosta valita koko alue, jolta kaaviota ollaan
tekemadssd. Jos taulukko on edes kohtuullisen jarkevén muotoinen, niin koko alueen valinta
helpottaa jatkossa tehtdvid valintoja. Jo pelkén oletuskaavion tekeminen valitusta alueesta antaa
usein riittdvan havainnollisen kuvan aineistosta.

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type 2| x|

Standard Types I Custom Types I

Chart type: Chart sub-type:

i
il
il

Clustered Column. Compares values across
categories.

Press and Hold to View Sample |

Cancel | < Back I MNext = I Finish |

Kuva 49. Kaaviotyypin valinta.

Microsoft Excelisséd kaavion tekemisen ensimméinen vaihe aloitetaan valikkokomennolla Insert |
Chart (suom. Lisdd | Kaavio). Komennolla avautuvasta ikkunasta voidaan valita kaavion tyyppi
(engl. Chart type). Avautuneessa ikkunassa on kaksi erillistd vélilehted, joista toiselta voidaan valita
vakiokaavioita (engl. Standard Type) ja toiselta mukautettuja kaavioita (engl. Custom Types).
Kaavion vakiotyyppejd ovat Pylvds, Palkki, Viiva, Ympyrd, Piste, Alue, Rengas, Sdteittdinen, Pinta,
Kupla, Porssi, Lierio, Kartio ja Pyramidi. Jokaisesta tyypistd on olemassa muutamia erilaisia
alityyppeja (engl. Sub-type). Muutamista 10ytyy sekd kaksi- ettd kolmiulotteisia vaihtoehtoja.
Tyypeisté 16ytyy varmasti taulukoidulle numeeriselle aineistolle hyvin havainnollinen vaihtoehto.
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Sample:
6000

5000

0 Vuokra
@ Ruoka

| I 0O Vaatteet

| O Viihde

2000 o Urheily

O Vhteens3)
1000 44
0 L

F P oS @
<F \Qf? «,JV' oF 4N \!p\\

4000

3000

Kuva 50. Tyypin testaaminen aineistoon.

Jos kaavion luomisen alussa on valittu alue, jolta kaavio tehdéén, niin kaavion luomisen ajan
voidaan esikatsella kaaviota ja siihen tehtyjd muutoksia. Vakiotyyppisten kaavioiden
esikatseleminen onnistuu valitsemalla halutun kaavion alityyppi aktiiviseksi ja painamalla
painiketta . Viereisessd kuvassa on valittu esimerkkiaineistosta tehtidviksi kaaviotyypiksi
kaksiulotteinen

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data [ 2] X|

Data Range I Series I

G000

000 o Vuokr

4000 o Ruoka

2000 0 Vaakteet
o Wihde

2000 m Urheilu
1000 JL |i 0O Yhteenz3)
NIRLYIRIALE |

N i T Y S N BT T
TN T

e
\’;@

Datarange:  [=Sheet21§ag3:4Me0 Al

Series in:

" Columns

@l Cancel < Back | Mext = I Finish

Kuva 51. Data-alueen valinta.
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Kaavion tekemisen toiseen vaiheeseen paéstiédn jatkamaan -painikkeella, mutta kaavio voidaan
tehdé suoraan valmiiksi ensimmdisen vaiheen jdlkeen -painikkeella, jolloin kaavio tehddan
oletusasetuksilla valmiiksi. Toisessa vaiheessa avautuvasta ikkunasta voidaan valita tietoalue (engl.
), jossa haluttu data sijaitsee. Jos alue on valittu oikein jo ennen kaavion tekemistd, niin sité ei
tarvitse valita uudelleen. Sivulta voidaan valita esiintyvétko sarjat riveittdin (engl. Rows) vai
sarakkeittain (engl. Colunms).

Data Range I Series I

6000 . |@Tammi
@ Helmi
0 Maaliz|
O Huhti
mTouko
O Kesd
@ Heind
oEle

u Syys
o Lloka
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Kuva 52. Data-alue sarakkeittain.

Jos valitaan sarjojen médrittyminen riveiltd, niin esimerkin tapauksessa sarjoina ovat menoryhmit,
jotka on jaettu kaavioon kuukausittain. Yhden sarjan muodostaa télloin yksi menoryhma. Jos taas
valitaan sarjojen méérittyminen sarakkeista, muodostaa yksi kuukausi aina yhden sarjan. Esimerkki
tapauksessa sarjat kannattaa valita riveiltd, koska se antaa hieman havainnollisemman kaavion
esimerkin tiedoista.

Series
Name: |=sheetz15ag4 2|
Viihde
Urheilu x| walues: [=SheetzigBga:gmge =
add Remove |
Category (X) axis labels: l=Sheet2!$B$3:$M$3 14

Kuva 53. Sarjojen muokkaaminen.

Avautuneen ikkunan -vililehdelld voidaan mééritelld hieman tarkemmin kuvaajan sarjojen
ominaisuuksia. Sarjat riippuvat luonnollisestikin edelld tehdystd valinnasta sarjojen
muodostamiseksi. Sarjoja voidaan muokata valitsemalla haluttu sarja aktiiviseksi -kohdasta. Télloin
voidaan muokata sarjan nimed (engl. ) ja arvoja (engl. ). Sarjoja voidaan my®0s lisdtd (engl. ) tai
poistaa (engl. ) tarpeen mukaan ikkunan painikkeilla. Sivulle voidaan myds mééritelld vaaka-
akselin eli X-akselin otsikot (engl. ). Esimerkin tapauksessa akselin otsikkona toimivat kuukausien
nimet.

Kaavion médrittdimisen kolmannessa vaiheessa voidaan mééritelld erilaisia kaavioon liittyvid arvoja.

Sivun ensimmaiseltd valilehdeltd voidaan mééiritelld erilaisia otsikoita kaaviolle. Kaavion otsikko
(engl. Chart Title) on koko kaaviolle tuleva otsikko. Liséksi voidaan médrittaé otsikot vaaka-
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akselille eli luokka-akselille (engl. Category (X) axis) ja pystyakselille eli arvoakselille (engl. Value
(Y) axis).

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options K E3

Titles I Axes ] Gridiines I Legend I Data Labels I Data Table]

Chart title:
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Kuva 54. Kaavion tietojen lisddminen.

Kaavion méadrittdmisen kolmannessa vaiheessa aktiivisesta ikkunasta 16ytyy myds muita vélilehtid,
joilla voidaan muokata hieman kaavion selkeyttd. Kaavion muotoilujen kéyttdmisté kannattaa
miettid tarkkaan, koska liika tieto voi héiritd pahasti kaavion selkeytta.

» Axes (suom. Akselit) -vililehdeltd voidaan maéritelld vaaka- ja pystyakselien tekstien
ndkyminen. Valttdmattd akseleilla ei tarvitse lukea mitdédn, mutta yleensé se selventéd
hieman kaavion sisilto4.

+ Gridlines (suom. Taustaruudukko) -vililehdeltd voidaan valita viivoitus kaaviopohjalle.
Esimerkin kaaviossa on valittu pelkéstddn pystyakselin paéviivoitus (engl. Major). Viivoitus
voidaan tihentdd valitsemalla mukaan pienemmaétkin viivat (engl. Minor). Sopivalla
viivoituksella saadaan helposti selvennettyd kuvaa, mutta viivoituksen liiallinen kdytto tekee
kaaviosta hyvin sekavan.

» Legends (suom. Selite) -vililehdelld voidaan mééritelld selitetekstit kuvaajan pylviille.
Lehdelti voidaan mééritelld milld puolella kuvaajaa selitteet ndytetdén. Esimerkin
tapauksessa selitteet ovat oikealla puolella kuvaajaa ja selitteisiin on merkitty kuvaajan
pylvéiden vérit oikean menoryhmén mukaan.

- Data Labels (suom. Arvopisteiden otsikot) -vililehdelld voidaan kuvaajan pylvéisiin liittda
mukaan joko pylvédn arvo pystyakselilta tai pylvddn vaaka-akselilla oleva otsikko. Paljon
dataa siséltavéssa taulukossa yliméaérdiset tekstit pylvdiden seassa tekevit pylvéistd todella
epéselvid, joten otsikoiden kéyttod kannattaa harkita huolellisesti.

» Data Table (suom. Arvotaulukko) -vililehdeltd voidaan liittd4 kaavion yhteyteen koko
alkuperdinen arvotaulukko. Talloin kaaviosta saa hyvin selkeén, koska taulukko sijoitetaan
valittomasti kaavion alle. Ongelmaksi voi tulla liian suuret tekstit varsinaisessa taulussa,
joten taulun sijoittelu saattaa sotkeutua pahastikin.
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Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location [ 2] X]

Place chart:

|. i " Asnewsheet:  [Chartl

@ aschiectin:  [CHEEEG—GG———— - |
@l Cancel | < Back | | Finish I

Kuva 55. Kaavion sijainnin valinta.

Kaavion tekemisen viimeisessé eli neljannessa vaiheessa méadritellddn kaavion sijoittuminen.
Kaavio voidaan sijoittaa omalle uudelle lehdelleen (engl. ) tai jollekin olemassa olevista
lomakkeista (engl. ). Kaavion kéyttdd kannattaa miettié tarkoin ja sijoittaa se tarpeen mukaan. Usein
on tarpeellista havainnollistaa laskentataulukkoon taulukoitua aineistoa kaaviolla, jolloin se
kannattaa luonnollisesti sijoittaa samalle laskentataulukkoon varsinaisen datan kanssa. Esimerkissd
kaavio sijoitetaan samalle laskentataulukkoon datan kanssa, jolloin vuoden menoista saadaan paras
mahdollinen kuva. Kun muotoilut on kunnossa, voidaan kaavio hyviksya -painikkeella.
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Kuva 56. Vuosikulutuksesta kertova kuvaaja.

Oheisessa kuvassa oleva kaavio ei ole aivan parhaimmillaan tulostettuna, mutta kylld siitd saa
selvdd. Kaaviosta ndhdéén selvésti ruokamenojen huiput seké kokonaismenojen huiput, mutta muut
menot ndyttdvit hukkuvan, koska ne ovat selkeésti pienempid. Valttdmattd ei ollut jarkevéa ottaa
mukaan kokonaismenoja, jolloin muistakin menoista olisi tullut hieman suuremmat pylvéat, koska
akseleita skaalataan sarjojen arvojen mukaan. Kaavioon voidaan tehda jélkikdteen muutoksia, joilla
sitd saadaan mahdollisesti havainnollisemmaksi. Seuraavassa luvussa kerrotaan kaavion
muokkaamisesta.
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Kaavion muokkaaminen

Kun kaavio on tehty, voidaan sen ominaisuuksia muokata vapaasti. Kaaviosta voidaan tehda
kokonaan toisen muotoinen tai sille voidaan antaa uusia sarjoja tai sen ulkonéko voidaan kokonaan
muuttaa toiseksi. Kaavion muokkaaminen onnistuu hiiren oikean painikkeen avulla tai kaavion
ollessa aktiivinen Chart (suom. Kaavio) -valikon komennoilla. Seuraavassa kerrotaan lyhyesti
valikon siséltdmistd komennoista.

Chart Type (suom. Kaaviolaji) -valinnalla saadaan nékyville samanlainen ikkuna kuin kaavion
ohjatun luomisen ensimmadinen ikkuna. Ikkunasta voidaan siis mééritelld kaavion tyyppi ja sitd
voidaan vaihtaa, jos entiseen tyyppiin ei olla tyytyviisid.

Chart Type...
Source Data...
Chart Options...
Location...

Add Data...
Add Trendline. ..

Kuva 57. Kuvaajan muokkaamiseen liittyvét valinnat.

Source Data (suom. Lahdetiedot) -valinnalla avautuu ohjatun kaavion luomisen toista vaihetta
vastaava ikkuna. Ikkunasta voitiin mééritelld muun muassa sarjojen ominaisuuksia.

Chart Options (suom. Kaavion asetukset) -valinnalla voidaan muokata kaavion ulkondkdon
vaikuttavia asioita kuten otsikoita ja akseleita. Valinnalla avautunut ikkuna on samanlainen kuin
ohjatun toiminnon kolmannen vaiheen ikkuna.

Chart Location (suom. Sijainti) -valinnalla voitiin valita minne tehty kaavio sijoitetaan. Valinnalla
avautunut ikkuna vastaa tdysin ohjatun toiminnon neljinnen vaiheen ikkunaa.

Add Data (suom. Lisd4 tietoja) -valinnalla voidaan lisétd kaavioon liséa jotakin tietoa. Valinnalla
voidaan lisdtd uusi sarjoja sekd muuta dataa.

Add Trendline (suom. Lisdd trendiviiva) -valinnan avulla voidaan lisétd kuvaajan palkkien péitd
yhdistévé viivat, joiden avulla havaitaan tapahtuvat laskut ja nousut kaaviossa paremmin.

Kaavioiden muokkaaminen onnistuu myds hiiren avulla. Hiirelld muokatessa tdytyy napauttaa
muokattavaa kohdetta hiiren oikealla painikkeella. Télloin saadaan kyseiselle kohteelle ominainen
valikko kéyttoon. Hiiren oikean painikkeen kéyttdminen on monin verroin nopeampaa kuin valikon
kéyttdminen kaavion yksittdisen kohteiden muokkaamisessa. Valittua kohdetta pdédstian
muokkaamaan Format.. (suom. Muotoile..) tai Properties.. (suom. Ominaisuudet..) -valinnan kautta.
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