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Markku Konkkola
JY / Digipalvelut

Sisallys

Kayttoliittymasta

Solun sisalto ja muotoilu, ehdollinen muotoilu
Isojen ja monisivuisten taulukoiden késittely
Suodatus, Lajittelu, omat Luettelot ja Jasennys
Mallipohjat ja suojaukset

Tietojen tuonti Exceliin ja jakaminen sarakkeisiin
Jaettu tyokirja

Excel ja muut ohjelmat

PowerPivot

Makrot

Kaikkia kuvia ei ole viela paivitetty, koska osa muutoksista on lahinna kosmeettisia.
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2007 - 2010

 Ulkoiset muutokset vahaisia

 Logolta ndyttava Office-painonappi
vasemmalta ylhaalta poistui ja tilalle normaali
Tiedosto-valikko

 Sparkline-kaaviot

2003 - 2007

* Lis&4 kapasiteettia: rivimaara 1048576 (16x),
sarakemaara 16384 (64x), solumaéara on siis 1024-
kertainen.

* Lis&4 nopeutta erityisesti suurien taulukoiden
laskentaan ja hakuihin toisista taulukoista.

o Kayttoliittym& muuttunut

» Haut, lajittelut ja suodatukset toimivat myos
muotoiluihin perustuen.

* Lisaa visuaalisia ominaisuuksia, myds laskenta-arkilla




Merkkeja solussa

» Merkkien maksimimaara solussa on pysynyt
samana: 32 767.

» Aiemmin merkkeja solussa nékyi enintaan

1 O 24 (http://office.microsoft.com/fi-fi/excel/HP051992911035.aspx)

» Uudessa versiossa periaatteessa kaikki
nakyvat, mutta kaytannodssa rivinkorkeus ja
sarakeleveys rajoitukset tulevat vastaan.

(http://office.microsoft.com/fi-fi/excel/HP100738491035.aspx?pid=CH101030621035)

Pikatoimintoja 1/2

* Osassa valikkokomentoja on ohje kuinka vastaavan komennon
voi suorittaa Ctrl-nédppainyhdistelmalla. Esimerkiksi:

e N —uusi taulukko o X -leikkaa
» S—tallennus » C-kopiointi
e P —tulostus e V—liimaa
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Pikatoimintoja

Ctrl+Shift+; kirjoittaa soluun tdman paivamaaran
Ctrl+Shift+: kirjoittaa soluun kellonajan

Ctrl+nuoli siirtéda kursorin taulukkoalueen reunaan,
pysahtyy ennen seuraavaa tyhjaa solua.

Shift+nuoli siirtda kursoria valiten aluetta

Ctrl+A tai Shift+Ctrl+* valitsee aktiivisen solun ymparilta
ehyen tietoalueen (usein voi jattaa Excelin huoleksi). Jos
solu on tyhja, Ctrl+A valitsee koko taulukon.
Ctrl+PageUp /+PageDown seuraava / edellinen Excel-
taulukon sivu

Makron voi kdynnistaa valitulla ndppdinkomennolla
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Tilapalkki

Tilapalkin mukauttaminen

Allekirjoitukset

Tietojen hallintakaytants

Kayttooikeuget
Caps Lock
Num Lock

Keskiarvo: 3.833333333  Laske:6 Min: 1 Maks: 6 Summa: 23 v Scroll Lock

* Tilapalkissa (ndyton alareunassa) .
nakyy taulukon valitun osan
tietoja

» Naytettavat tiedot voi valita
tilapalkin paalta hiiren oikealla
avautuvasta valikosta

Makron tallentaminen Ei tallennusta

Valinta-tila

RN

L R Y
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Pikatyokalurivi

K Mukauta pikatyskalurivia

» Ylhaalla vasemmalla on itse % Leikias i U m
mukautettava pikatyokalurivi = v s, -
+ Tanne kannattaa sijoittaa usein e e
kdytettyja toimintoja, joita ei = P—
toteuttaa pikanappaimella. T I —— e -
. Suosittelen kaavioita piirtavlle - | ¢ Tec et
Valitse objektit ja pivot- 1
taulukoita kayttavalle Paivitys ¢ Kosketus- il
= i i
10|
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Pikatydkalurivin muokkaus

« Poista tallennus (kaytd |
Ctrl+S)

 Lis&a objektien
valintatyokalu

 Lisaa paivitys

Koavat [ERGGU Tarkista  Nayta  PowerPivot  PDF-XChange V6

H Naytd kyselyt 2] Vhteydet r

e [yEees )
[ Taulukesta s e e

i Paivits 6| Lajittele  Suodata _

Lisad pikatyokaluriville
Hae ja muunna ita
Mukauta pikatyékalurivid...

4AKU(B106;0ikeudet!A:1;9;EPAT Nayts pikatyokalurivi valintanauhan alapuclella
Mukauta yalintanauhaa

Kutista valintaneuha

X ) E

sty - Lo Viimeisimmat lahteet ) isdc
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Aloit:
Tiedosto ks Mukauta pikstyskalurivi...

e
6 Leikkaa Nayta pikatyokalurivi valintanauhan alapuolella
R Ke -
Liitd Ei A Mukauta valintanauhaa...
- ¥ Muotoilusive

Kutista valintanauha
Leikepoyta v e .

inensumma + A,
or B

Lajitteleja Etsija
suodata - valitse=
Muskkaaminen P Esi.

kkola, Markku £, Jaka

ab
& Konaa

3 Sy

= Siirmy maaraten.
Kaavat
Kemmentit
Ehdollinen muotoilu
Vakiot
Tictojen kelpoisuuden tarkistaminen
[} Valitse objektit
Lisad pikatyokaluriville [y
Mukauta pikotySkaluriviz..
Nayta pikatyskalurivi valintanauhan alapuclella
Mukauta valintanauhaa.

Kutista valintanauha

Markku Kénkkola JY DIP 10
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Tayttotoiminnot

Valitun solun oikeasta alanurkasta vetamalla haluttuun suuntaan
vetamalla.

Kaksois-klikkaus alanurkkaan tekee tayttotoimintoa alaspain
viereisen sarakkeen verran.

Kasvusuunta alas ja oikealle, véheneva suunta yl6s ja vasemmalle.

Numeroon paattyvan tai numerolla alkavan (valilyonnilla erotettu)
merkkijonon numero kasvaa (tai vahenee).

Jos valitaan kaksi alekaista tai vierekkaista numeerista, numeroon
paattyvaa tai numerolla alkavaa solua, niin lisays/vahennys tehdaéan
mallin mukaan.

Viikonpaivat, kuukausien nimet ja itse maaritellyt listat toimivat
vastaavasti.

Oman listan méaarittely: Excelin asetukset / Kayttéjan asetukset /
Muokkaa omia luetteloita.

Ctrl+R kopio solun arvoa oikealle ja Ctrl+D alas

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 11

Ehdollinen muotoilu

Alueelle on mahdollista BN
i . T : @ ?g_ﬂ /34 Normaali
maaritelld muotoilu, joka EoNe| Muctolle | Hyva

riippuu jonkun solun tai Js'?s”ua‘ N
kaavan arvosta. ‘j B |
* Esimerkiksi: f S S
— Arvojen kaksoiskappaleet E| reopata '
— Ensimméiset/viimeiset B waristeicor .
— Tietopalkit T rvaesiouot "
— Variasteikot - e
— Kuvakejoukot | poistasaannat ,
5] Hanitse saantoja...
25.11.2019 Markku Kénkkola Jy DIP 12
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Visualisointia soluissa

1A A 1 1c1 ¥ | Normaal Huono Hyva i
* Lisaa visuaalisia ) B e e |
1 1 1 A S sotien korostussisnnd o
ominaisuuksia, myos s
- ;'JJ&\ Ensimmaiset/viimeiset-sdannot » | K L M N
laskenta-arkilla e,
A i reopuna »
ehdollisen muotoilun L -
r e 28 Py
R = .
avu”a. - 2 L yusissante. Hinr ®oce
E - @0 0o
A e jsea __40x
oo Be il
[ NoX- N ] : P2 SRR
AN G il il all ol
®eIPBO
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Lukujen korostus
Tyakirja2 - Excel
aluat tehdd...
[:F;I Q Normaali Huono Hyva Neutrz
g Ehdollinen Muotoile Huomautus ta
muatoilu » taulukoksi ~
% D@;«iﬁmkmmm 3 Suiir g ki
’—T‘@I Ensimmiiset/viimeiset-sainndt » Plenempi fuin__.
| Tietopalkit » E Valilla... I} | ¢
Viriasteikot 3 F‘EI Yhta suuri kuin...
Kuvakejoukot 3 Teksti, joka sisaltas
.
F Uusi saants.. G
g E3 Poista sdannat > FE_Pammmm
. [E ssintojen hallinta.. l:l Arvojen kaksoiskappaleet...
E Lisaa saantdjs...
gl
r
L Muotole solut, jotka ovat VALILLA:
o
25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 14
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Duplikaattien korostus

» Duplikaatteja yleensa
etsitdédn samasta
sarakkeesta, mutta alueeksi
voi valita millaisen tahansa.

* |sot ja pienet kirjaimet
tulkitaan samoiksi.

* Merkkijonot nayttavat
samoilta, jos toisen perassa
on tyhjid merkkeja, mutta
Excel pitaa niita eri

merkkijonoina. (korjattavissa
Poista.valit-funktiolla tai Teksti sarakkeisiin
—toiminnolla.)

sirpa
sari
kari
Mari
Kari
sari
A

[yokirja2 - Bxcel

haluat tehds...

4 Normaali
-

u Ehdollinen Muotoile |Huomautus
" muotoilu ~ taulukoksi ~

" [ Solen orostusainat

Huono Hyva Neutrz

v Suurempi kuin...
uurempi

T Ensimmaiset/viimeiset-saannst + i i i
o - Pienempi kuin...
s

Tictopalkit

Variasteikot
Kovakejoukot

B Uusisaants..
E# Poista saannot
Bl Ssantsjen hallinta,

Muotoile solut. jotka sisiltivat:

v | B vans.. T
13 Yhta suuri kuin..

=L
» Teksti, joka sisaltaa...

o T

Paivamadra...
y | EE

[ | Arvojen keksoiskappalect.. L

Lisas s3antoja..

Monista || arvot, joissa | Vaalea punainen taytto ja tummanpunainen teksti
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Endolli toil kk
— [ ———————— x|
S Rivita teksti Vicinen - F ¥ Normaali Huo |
"
hdistaja keskita - | &7« 9 oo | 3 g3 Endollinen Muotoile |[Huomautus | [Lask |
muetoilu ¥ taulukoksi ~ e |
Tasaus i Numero & = |
Solujen korostussaannét > s |
Bl 5
s e |
Ensimmiset/viimeiset-s3annot » I
F G H Tietopalkit ahn |
- - [ il |
Os1 Os2 Variasteikot v l
Tammi

demi ) 12| ] e »
Maalis ] 9l 15 o . . Valltse sasnnon laj
— T T ~ Mustaile kalkkl solut nilden arvojen perusteella
& e nnot ¥ = Huotoile vain solut, jotka sisattavat
[0 ssantojen hallinta... Iy
 MIB3AtS Kaavan avulla, mitka solut msato llasn
Muokkaa s3aanan kuvausts:
‘Muotoile kaikki solut niiden arvojen perusteeila:
~ Muuta ante
wumkkgentye [ 55 < | [ mssts vain kuvake
et okainen kuvaks niden saantojen muskaan:
Kuvake Avo Lagi
i - kun s on = [ [er | |Prosentti v
- | hun <6 = o] [ | rosent U
& -] lun<3
ok Peruuta
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Sparkline-kaaviot

Lisaa valilehden Sparkline- D b2 i =

Muut | Viiva  Pylvas Voitettu/havitty | Osittaja

kaavioilla saadaan soluihin
pienia kaavioita. T

Viiva Pylvis itettu/Havitty
5 0] e, | |-
921 7 HT T m™m
7i7| Bl | .. |-

25.11.2019 Markku Kénkkola JY DIP 17

Excelin asetukset

Tiedosto-valilehdelta

cdirsetubet <
Vieiset
[ig8 Excein yeiset asetukset
&
Koavat
| £
T 3yt L
Tallentarminen | Nayts pikavalikoima valinnan yhteydessa & ;
el | Nayta valinnzn Bike-an: kst 1
[ 7] Ota resalisikainen esikatselu kiytoan G
Kohdeohjeen tyyli | Nayts ominaisuuksien kuvaukset kohdeohjeissa  ~
‘ Muokiaa valintanauhas
T | . Luotaessa uusia tydkirjoja I
Apuohjelmat Kayt tats letusfonttina: Leipatekstiontti -
kel o Fonttikoko [[Ra
nimelli st
Uusien taulukoiden oletusnakyms: | Normaali nlyma -
Sisallyettavien taulukoiden maars: 1+
Tulosta i
Mulcauta omaa Microsoft Office -versiotasi
Kayttianimi: [Konickols, Markku
Kyt aina niits arvoja Office-kirjautumisesta riippumatta
Officen tausta: | Pilvet -
Julkaice Officen teeme: | Varikes -
Kaynnistysasetulset
Sulje
Valtse tiedostotunnistest, jotks haluat Exceln avasvan oletusarvoisesti | Qletusohjelmat,
limoits jos Microsoft Excel i nayttsmiseen ja
Tih Nayta kiynnistysnaytes, kun sovellus Kaynnistyy
Asetukset - -
L3 ok Peruuts

25.11.2019 Markku Kénkkola JY DIP 18
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Enterin aiheuttama siirtyma pois

» Usein on kaytannollisempaa siirtya nuolindppaimelld kuin
syoton kuittaavalla Enter-painalluksella, koska usein solua
my0s muotoillaan tai monistetaan heti sen jalkeen kun siihen
on syGtetty sisalto.

 \Valitse Office-nappulan alta Excel-asetukset / Lisdasetukset ja
poista ruksi kohdasta Siirra valinta Enter-painalluksen jalkeen.

Excelin asetukset

25.11.2019

Kayttajan asetukset
Kaavat
Tarkistustyokalut
Tallentaminen
Lisaasetukset
Mukauttaminen

Apushjelmat

Valvontakeskus

|

| Excelin kaytén lisdasetukset.

Muokkausasetukset

r‘kgmla valinta Enter-nappaimen painalluksen jalkeen

[T Lisad desimaalipilkku automaattisesti

[V varoita ennen solujen sisallon korvaamista

Markku Konkkola JY DIP

¥ Ota tayttokshva ja solujen vetaminen ja pudottaminen kayttoon

19

Desimaalipiste erottimeksi

 Pisteen kayttdminen
desimaalipilkun sijasta on
mahdollista vaihtamalla

asetusta.

» Asetuksen muuttaminen
vaihtaa taulukon pilkut
pisteiksi tai painvastoin.

 Suositeltava tapa muuttaa
desimaalipisteita sisaltava
data pilkkuja kayttavaksi.

25.11.2019

Excelin asetukset

Kayttajan asetukset
Kaavat
Tarkistustyokalut
Tallentaminen
"l‘vsaasetul-m
Mukauttaminen
Apuohjelmat
Valvontakeskus

Resurssit

Markku Konkkola JY DIP

ai Excelin kiytdn lisdasetukset.

Muokkausasetukset

[T siirra valinta Enter-nappaimen pail

[T Lisaa desimaalipilkku automaattise
¥ Cta tayttokahva ja solujen vetamir
¥ Varoita ennen solujen sisallon
¥ salli muokkaaminen suoraan solus
¥ Jatka tietoajueiden muctoilua ja k
¥ sutomaattinen prosenttiluvun esit
¥ Kkayta solujen automaattista tayder
{ ] Zoomaa IntelliMouse-hiirella
[T Dmoita kayttajalle toiminnosta, jok

I}, Kayta jarjestelman erottimia

hr‘[)eslmaahem!m 1T
Tuhaterotin:

20

25.11.2019
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Liita

 Taulukon kopioidut sarakkeet voi
kaantaa riveiksi valinnalla
Transponoi. Kaavojen viittaukset
kaannettavan taulukkoalueen
ulkopuolelle menevat sekaisin.

o Leikkaa
& Lei 3

Transponoi fel

 Kopioitujen solujen kaavojen ja

funktioiden arvot voi kiinnittaa

valinnalla Liita arvot.
25.11.2019 Markku Kénkkola JY DIP 21
Liita maaraten
» Kopioimalla leikepoydalle
ensin lisdyksen tai Fta
kertoimen voi e e
Laskutoimitus-valinnalla 2 L s
muuttaa valitun alueen 2 e
arvot ?:i{:g:;‘:;h o € Arvot ja lukumuodot
* Arvot valinnalla voi e e e
havittaa viittaukset, L &
funktiot ja kaiken Fomathn I Trenporn
laskennan valituista i | F

soluista; arvot jaavat

vakioiksi.

25.11.2019

Markku Konkkola JY DIP
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Solun sisélto ja muotoilu 1/3

» Kun tietoa sy6tetddn soluun, Excel paattelee sopivan
muotoilun. Jos syotteessa on numeroita ja (desimaali)piste tai
kauttaviiva, niin Excel valitsee muotoiluksi paivamaaran, mikali
se on mahdollista. Vastaavasti kelonajaksi, jos syotteessa on
kaksoispiste. Muotoilu sailyy vaikka solun sisalto tyhjennetaan
Delete-nappaimelld. Solun muotoilun voi poistaa
Muokkaaminen > Poista > Muotoilut, mutta oikea arvo ei
yleensa palaudu.

= Aut tinen s - A3
ul nm.jat‘ nnnnnnnnn SF }}

8] Taytto
. Lajittele ja Etsija
[ Aimaitay suodata * valftse ~
2 Tyhjenna kaikki 1en
% Poistamuotoilut

Pm;:alg:a\m

Poista kommentit

Solun sisélto ja muotoilu 2/3

* Muotoilu vaikuttaa vain ndkymaan naytolla ja
ulkoasuun tulostuksessa - el koskaan sisaltoon, eika

my0dskaan laskentaan. 60 2
4.2 4

* Lajittelut ja suodatukset toimivat solun sisallon liséksi
esimerkiksi varin perusteella.

— Tosin vareilld ei ole jarjestystd, mutta samat vérit lajittuvat
perakkain.

— Suodatettavien varien maarakin on varsin pieni.

25.11.2019
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Solun sisélto ja muotoilu 3/3

» Desimaalien maaraa voi saadella muotoilulla, mutta talldinkin
solun sisalto sailyy ennallaan ja siirrettaessa tietoja
esimerkiksi Wordiin, siirtyvat myos mahdolliset piilossa olevat
desimaalit ja toisaalta loppunollat eivat siirry. Jos solun
sisallon desimaalien méaraa halutaan rajoittaa, niin se on
tehtava funktioilla, ja jos halutaan kayttaa loppunollia, niin on
kaytettava lukujen sijasta tekstia. (Vastaavasti etunollat
postinumeromuotoilussa.)

* Myds prosentti on muotoilu. Kun soluun kirjoitetaan 2%, niin
solun sisalton& on 0,02.

* Kun muotoiluna on paivays, niin solun sisalténa on
epéhavainnollinen kokonaisluku (1.1.1900=1,2.1.1900=2,... 27.11.2018 =
43431). Esimerkiksi pdivamaarien erotus voidaan laskea suoraan
kaavalla vahentamalla solun arvo toisesta, kunhan erotuksen
muotoiluna on kokonaisluku.

Rivitys solussa ja solujen yhdistaminen

* Rivita teksti —painonapilla
voi samaan soluun tehd&
useampia riveja. Rivijaon
kohdan voi pakottaa Alt-

yia KENMysTyoKaIut FOWETFIVOT

S Rivits teksti Yieinen

* |2 Yhdista ja keskita|~|| S5 - % 000 Enter.

aul B8 Vhdistd ja keskits !
bt * Yhdista-toimintoa voi
@8 Poista solyjen yhdistaminen kayttaa eSimerk|kS|

taulukkoja otsikoitaessa.

25.11.2019
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Suhteellinen ja absoluuttinen viittaus

B2  Suhteellinen osoite, seka rivi, etta sarake
muuttuvat kaavaa kopioitaessa (oletus)

$B2  Absoluuttinen sarake; solun rivinumero muuttuu,
jos kopioidaan ylos- tai alaspain, sarake sailyy aina
vakiona

B$2 Absoluuttinen rivi; solun sarakeviittaus muuttuu,
jos kopioidaan vaakasuunnassa, rivinumero sailyy
aina vakiona

$B$2 Absoluuttinen osoite; solu pysyy samana
kopioitaessa (vrt. solun nimeaminen)

$ Merkin voi kirjoittaa (AltGr + 4) tai etsid sopivan
vaihtoehdon F4-nappéaimella.

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP

Solujen nimeaminen

Jx | Tulot
D
Saasto

* Solun tai solualueen
nimeaminen selkeyttaa
kaavoja erityisesti
monisivuisissa taulukoissa
tai viitattaessa toisiin
tiedostoihin. R ——

 Kaavarivin vasemmassa A et | |
reunassa olevaan o |
Nimiruutuun

kirjoittamalla =
» Kaavat valilehdella

Nimien hallinta tai
Madrita nimi

wls|wlin|e
-
NN O N

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP
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Funktiot

» Painetaan fx-nappia,
valitaan luokka (vaikka
kaikki funktiot) ja
etsitdan sopiva funktio
aakkostetusta listasta.
Annetaan parametrit
keskusteluikkunassa.

 Funktion voi kirjoittaa
kaavariville, aloittamalla
= merkilla kuten
kaavoissakin.

MMMMM

" TULOJEN.SUMMA

NELIOSUMMIEN, SUMMA

SARJA.SUI

INDEKST
SUMMAJOS5(alue;ehdot;summa_alue)
Laskee ehdot tayttavien solujen summan.

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP

Esimerkkeja funktioista

arvoja toisesta taulukosta.

annetulla ehdolla.

tayttavien solujen lukumaaran.

tarvittavia loogisia funktioita.

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP

PHAKU (VLOOKUP) hakee ehdon perusteella
SUMMA.JOS (SUMIF) laskee arvoja yhteen,
LASKE.JOS (COUNTIF) laskee annetut ehdot

JOS (IF), TAI (OR) seka JA (AND) ovat usein

25.11.2019
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Poista kaksoiskappaleet

Kun yhden tai useamman valitun 1a == — =
s =N
Sarakkeen mukaan taulukon rivit 20 = =) :
P 3c Poista Tietojen kelpoisuuden Kok
ovat samat, taulukon koko rivi 2a| i ;a;z;msrappaﬁ tarkistaminen ~
poistetaan_ sh Datatyokalut
6¢C | Poista kaksoiskappaleet
7d L Poista taulukosta rivien kaksoiskappaleet.
8e oit maarittas, mista sarakkeista
9a kaksoiskappaleita etsitaan.
a1
ﬂs.!lm ansamkiten 5
1a
= Yoltse kaki = poista kaien vainta | | Tedot sssitavat otskaits 3b
Saratiset ] 3
B 7d |
\i,) 4 samaa arvoa léydetty ja poistettu; 5 vksidlists arvoa jaliels.
o _tewe |
Markku Konkkola JY DIP 31
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Tyhjien rivien p0|sto

 Valitse sarake, jonka
mukaan poisto tehdaan.
* Etsi ja valitse -ndppadimen
alta Siirry maaraten /
Tyhjat / OK

» Poista-ndppaimen alta
Poista taulukon riveja

? ﬂ
J Lafl)le?eja Etsija

suodata - lvalitse -

‘1“3 Etsi. 1

| 23| Korvaa

|‘ = Siirry, ‘
Siimy madraten. ..
Kaavat

‘ Kommentit
Ehdollinen muotoilu

‘ Vakiot

i Tietojen kelpoisuuden ty
Valitse abjektit

{l;i Valintaruutu...

2 Lisda - P

3% | Poista solut...

=" Poista taulukon fiveja

| #' | Ppoista taulukon saralieltR

A
e poistald| | (@]~ ‘ 9? Lf
I
|
|
i

| G| Poista taulukko

Markku Kénkkola JY DIP 32
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Arvo ylapuolelta tyhjiin soluihin

» Valitse sarake, jossa on taytettavat 3 67 4 l_
tyhjat solut. o :

* Etsi ja valitse -nappaimen alta
Tyhjat ja OK

* Kirjoita aktiiviseen soluun viittaus,
jossa arvo tulee ylla olevasta
solusta (esim. soluun A4 kaava

=A3) ja paina Ctrl+Enter Y
+ Kannattaa viela vaihtaa kaavojen
tilalle kiinteat luvut valitsemalla i
koko ehyen alueen, painamalla )2 opo
Ctrl+C ja sen jélkeen Liita / Liit& =S J et
arvot ERRE -
25.11.2019 Markku Kénkkola Jy DIP ;%,:zia;?mmmg
Muotolile taulukoksi
» Aiempi Luo luettelo
(Ctrl+L) on korvattu talla e
— Ottaa kayttoon myos
pikasuodatuksen ja tekee =
otsikot

— Hyodyllinen mm. Pivotinja - |
PowerPivotin yhteydessa

* Liséné taulukon tyyleja, SEecc

joita voi méaaritelld itse e
lisda

» Taulukolle voi antaa
nimen

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP
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Excelin Taulukko

o Lisatyt rivit ja sarakkeet siséltyvat
automaattisesti taulukkoon. i o s R

First Column

» Kaavat tulevat automaattisesti koko i« et

sarakkeeseen. B

 Taulukkoon voi myds liittda uuden sisallon,
jossa voi olla myOs aiempaa enemman
riveja tai sarakkeita. B

 Taulukkoon voi lisdtéd summarivin, johon
voi eri sarakkeisiin maarittaa erilaisia
funktioita.

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP

Tyhja Excelissa *

* Solu, jossa ei ole mitaén, on tyhja.

 Solu, johon funktion arvona ei tule mitaan, on
tyhja, mutta arvoltaan erilainen kuin solu,
johon ei ole annettu mitéan arvoa.

 Tyhjilta ndyttavat myos solut, joihin on
kirjoitettu tai funktion arvona tullut
valilyontimerkkeja tai esim. ASClI-koodi 160,
jota kaytetaan esimerkiksi tuhaterottimena.

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP
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Tyhjat solut nakyviin

Ehdollista muotoilua kdyttden voi erottaa tyhjat
solut muista (tyhjiltéa ndyttavista soluista).

Ehdollisen muotoilun saantsjen hallinta (7 =)
Nayta muotolusasnnat:  Nykyinenvainta | v
[ ) uusissants... l I ) Muokkaa sasntos... | [ X posta saznts \
Saantd (kaytetaan esitetyssa jarjestyksesss)  Muotole Kaytetasn kohteeseen Lopeta, jos tosi #
A —— [ . =
(o [ sue ]
25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP

Tyhjien poistaminen *

« Erilaiset tyhjat solut eivat 16ydy samalla haulla.
* Tyhji& voi poistaa Etsi / Korvaa —toiminnolla.

« Joissain tilanteissa katevinta on kayttaa Tiedot
/ Teksti sarakkeisiin toimintoa

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP
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Merkkimuotoisten lukujen etsinta 1/3*

* Numeeristen lukujen joukossa olevat tekstimuotoiset
luvut voivat aiheuttaa virheité lopputuloksiin.
 Esimerkiksi Summa-funktio ei laske niitd, eika
mitenk&én varoita niisté.

 Solun vasemman ylakulman kolmio voi paljastaa
poikkeavan solun, mutta isossa taulukossa se voi jadda

huomaamatta.

* Tilarivilla olevien Laske ja Lukuarvosolujen erotuksesta
nékee valitulla alueella olevien merkkijonojen maaran.
(Solussa oleva tyhja merkkikin on merkkijono.)

25.11.2019

Markku Konkkola JY DIP

Merkkimuotoisten lukujen etsinta 2/3*

* Jos valittuna on solu B4, niin korosta merkkijono
ehdollisella muotoilulla =onteksti(B4)

 Kopioi muotoilusiveltimella ehdollinen muotoilu

alueelle, josta merkkimuotista dataa etsit.

25.11.2019

Uusi muotoilussanto

Valtse saannén laj:

» Muotode kaikid solut niiden arvojen perusteells

Muokkaa saannén kuvausta:

=ontekst(B4)

Myotoile arvot, joissa tama kaava on tosi:

ES)

|

[ ok ][ penwta |

Markku Konkkola JY DIP
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Merkkimuotoisten lukujen etsinta 3/3*

» Merkkimuotoisten solujen valinta
« Etsija Valitse / Siirry maaraten...
* Valitse Vakiot ia hieman alempaa vain Teksti

maattinen summa - »\? }} Asetukset =8
&~ O Vi .
Lajittele ja | Etsija e
ar suodata * valitse * Kommentit Erot rivelld
@ Vakiot Erot sarakkeissa
Sayat Edeltajat

Seurasjat

Kaavat ﬁwheel Vimeinen solu
Komment tit Tyhjat Vain nakyvat solut

Ehdollinen muotoilu Kaytossa oleva alue Ehdoliset muotoilut
Vakiot Kaytgssa oleva matriisi Kelpoisuusghdot
' Objektit 3) Kaikd
Tietojen kelpoisuuden tarkistaminen S
kg Valitse objektit
%, valintaruutu.. oK | [ Penwta

|
25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 41

Isot taulukot

» Nayta-vélilehdella
— Ikkuna (Uusi ikkuna — samaan tiedostoon voi olla auki
useampiakin ikkunoita.
— lkkuna (Kiinnita ruudut — valinnan ylapuolella olevat rivit ja
vasemmalla oleva sarakkeet lukkiutuvat paikoilleen.
— lkkuna (Jaa — ruudun voi jakaa vaaka- tai/ja pystysuunnassa
erikseen rullattaviin osiin.

Kehitystyokalut ~ PowerPivot  PDF: 26 3

(2 [ B B 8=

i 100% Zoomaa  Uusi Jagestd Kiinnita
valintaan | ikkuna kaikki ruudut~

— lkkuna (Jarjesta kaikki — jarjestad avoinna olevat ikkunat

 Sivun asettelu —vélilehdelld Sivun asetukset / Tulosta
otsikot — mahdollista valita ylh&alla toistuvat rivit ja
vasemmalla toistuvat sarakkeet.

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 42
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Automaattinen laskenta pois*

Jos hyvin isossa taulukossa on paljon hakufunktioita tai
raskasta laskentaa, kannattaa automaattinen laskenta
ottaa pois paalta tietoja syotettaessa. Asetus on
konekohtainen — voimassa siis tiedostosta riippumatta.

Excelin asetukset

kfl Muuta kaavan laskentaan, suorituskykyyn ja virheenkasittelyy

Tyokirjojen vertaileminen vierekkain

1. Avaa molemmat tyokirjat.

2. Siirry Nayté —valilehdelle ja napsauta
Ikkunaryhman Nayta rinnakkain —
painiketta.

3. Napsauta Synkronoitu vieritys, jos haluat. 5.
vierittaa molempia samassa tahdissa

4. Jarjesta kaikki painonapilla saat vaihdettua
taulukot vierekkain/alekkain

5. Paluu alkutilanteeseen: Palauta ikkunan
sijainti

wr%lsuamh

25.11.2019
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Taulukoiden vertailu ohjelmallisesti

Suoranaista vertailua ei ole, mutta seuraavilla
funktioilla voi asiaa tutkia.

¢ PHAKU-funktio (VLOOKUP)
o JOS-funktio (IF)

Pelkkien tietojen vertailu onnistuu tallentamalla
tiedostot erotettuina CSV-muotoiksi ja
vertaamalla tiedostoja komentorivin Comp-
komennolla.

Comp filel.csv file2.csv /N=10 /A

Taulukoiden yhdistaminen

* Leikkaa-liimaa toiminolla yhdistdminen onnistuu, jos
tietojen kohdistaminen ei ole tarke& tai on varma, etta se
onnistuu.

» PHAKU- (VLOOKUP) ja VHAKU (HLOOKUP)-funktioilla voi
hakea toisesta taulukosta avainkentt&é kayttaen.

 INDEKSI-funktio (INDEX) on hieman hankalampi toteuttaa,
mutta toimii nopeammin. (Merkitysta vain toistuvassa
kaytossa.)

» Usein pitaé arvot yhdistdmisen jalkeen vakioida (kopioi ja
liit4 arvot)

* Yhdistaminen on mahdollista myds Power Query:lla, jos
datat ovat listamuotoiset ja jotain saraketta voi kayttaa
avainkenttana

25.11.2019
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PHAKU VLOOKUP-funktion parametrit

* Etsittava arvo

» Taulukko, josta etsitaan. Etsinta kohdistuu taulukon
ensimmaiseen sarakkeeseen.

 Taulukon sarake, jonka arvo tulee funktion arvoksi

* Neljas parametri on EPATOSI eli 0, jos etsittavan pitad olla
yhté suuri kuin 16ydetty

* Neljas parametri on TOSI eli 1 (oletus) taulukon hakukentan
pitaa olla suuruusjarjestyksessa ja palautuu etsityn arvon
tai sité edellisen rivin arvo.

A B| C D E I G H | J
1
2 [Panu 8 Jari 9
3 |Sani 2 Kari 56
4 Manu 9 Kati 43
5 Mari 0 =_PHAKU{D£\ AS2:B59;2:0)
6 Jan 9 :Pl:ﬂu.nakua:;o taulukko_matriisi; sar_indeksi_nro; [alue_haku]) |
7 |Kati 43
8 |Kari 56
9 Anu 3
10
25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 47

Power Query
Mahdollistaa
| EEREEREEEE .« tietojen haun erilaisista
= [yt kyselt rNElvm@faet .
= e E TR |ahteista

i P
st lyselys Lo Viimeisimmat lahteet g -

|| s Do * useiden taulukoiden

B Lrectemen | [ osteionn [ yhdistamisen
[ g et | [y 20 tedstos avainkenttia kayttaen
L Muista lahteist v Y Tekstists : & 5 3
b Lo e pivotoinnin purkamisen

J:)_'vj Yhdista kyselyita Ijb* Kansiosta

[ Tietolshteen asetukset...

D Kyselyasetukset

25.11.2019 Markku Kénkkola JY DIP 48
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Monisivuiset taulukot

Valitsemalla nayton alalaidasta useampi sivu

aktiiviseksi kaikki syotteet, muotoilut ja

asetukset kohdistuvat kaikkiin valittuihin

sivuihin.

Uusia sivuja taulukkoon luodaan oheisella _ 1
painikkeella (tai Shift+F11). R ————a—
Kaksoisklikkaamalla taulukon nimi aktivoituu ja

voit muuttaa nimen.

Taulukonvalitsimen varin voi asettaa hiiren
oikealla

Sivulta toiselle Ctrl+PageUp/PageDown

Taulukonvalitsimen vari Teeman varit

Piilota N EEN

5.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 49

Suodatus

Valitse suodatettava alue. (s alue on enyt, niin

automatiikka toimii.)
Valitse Tiedot-vélilehdelta Lajittele ja suodata
/Suodata

Napsauta sen sarakkeen nuolta, jonka tietojen..¢:
perusteella suodatuksen haluat tehda. F

Valitse arvo tai valintaehdot.

Jos haluat lisat4 toisessa sarakkeessa olevaan -
arvoon perustuvan lisdéehdon, toista vaiheet 3
ja 4 kyseisessa sarakkeessa.

o Madrittamalld alue taulukoksi Suodatus tulee kdytt66n sen mukana.

» Suodatuksessa sarakkeiden ehdot ovat ja-tyyppisia. Jos tarvitaan tai-
tyyppisi, niin valitse Tiedot-valilehden Lisaasetuksista Erikoissuodatus.

5.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 50

Osoite [~ Puheli - Jmaks'~
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25.11.2019 Markku Konkkéla JY D

Erikoissuodatus 1/2*

Tavoitteena on suodattaa kaikki ne rivit, joissa
joissakin kolmesta sarakkeesta on etsittava sana.

Jatetaan suodatettavan tiedon ylapuolelle riittava
tila ja kirjoita niihin omille riveille etsittava sana.

Ehtoalueella
— yhdella rivilla olevien kaikkien ehtojen pitaa olla voimassa (JA)
— eririveilld olevista ehdoista riitt44, ettd joku on oikea (TAI)
Valitaan alla oleva suodatettava alue ja paina
Tiedot-vélilehdelt& Suodata

Paina Lisdasetukset ja valitse Ehto-alueeksi ylla
olevat rivit ja paina ok.

P

Erikoissuodatus 2/2*

) vteydet a1 [373 ' Tynjenna
s+ o)A

| Lajittele | Suodata o
A Y Lisaasetukset

D15 - F« | huhti

A B & D E F G H I ] K
1 Nimi Kuu 1 Kuu 2 Kuu3
B tammi Erikoissuodatus ? =
3 tammi
3 e Toiminto
5 © suodata luettelo (paikallaan)
6 Nimi  Kuul  Kuu2  Kuu3l dovichicees: patias
7 la01 tammi  huhti elo Luetteloalue: | $A$5:40831 E\
12 a06 kesa syys tammi Ehtoalue: $A$1:5D84 @
16 a10 loka tammi  touko =
19 al3 tammi huhti elo
24 218 kesd syys tsinal Vain sinutkertaiset tietueet
28 a22 loka tammi  touko oK. [ Peruuta
31 a25 tammi  huhti elo — =
32

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP
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Lajittelu

 Valitaan Tiedot-valilehdelta Lajittele ja suodata / Lajittele
(Loytyy myos Aloitus-vélilehden Muokkaaminen osasta.)
» Mukautetun lajittelun keskusteluikkunassa maéaritellaan:
— Tarkeysjarjestyksessa yksi tai useampia lajitteluavaimia, lajitteluperuste
(arvo, varit, kuvake) ja jokaiselle erikseen laskeva tai nouseva jarjestys
— Kaytetaanko otsikkoriveja vai ei.
— Asetuksista saadetaan pysty- vai vaakasuuntainen lajittelu ja kirjainkoon

vaikutus
Lajiteleminen 2|
i 3 Lisaa taso X Poistataso -3 Kopioi taso ! + Asetukset... F
i [Cejitee [Zaests ]
= [ =[5 5
==~ N g =

* Lajittelun voi tehdd myds suodatuksen alasvetovalikoista.

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP

Omat luettelot

» Tiedosto / Excelin asetukset / Lisdasetukset /
Muokkaa omia luetteloita —painike

« Valitse Omat luettelot: Uusi luettelo, kirjoita
Luettelon osat —ruutuun sarjan merkkijonot
pilkuin erotettuina ja lopuksi paina Lisaa.

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP
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Oman luettelon luonti

 Tuo valmis luettelo soluista valitsemalla ja

painamalla Tuo.

= =1
ot 2 ) Omet uektelot. | -
Omat luettelot: Luettelon osat: fsois
Hae ulkoiset tiedot = = ;
Ma, Ti, Ke, To, Pe, La, Su _l LI o
A7 - £ i, Tistai, , Torstai, Pi Bt
T [tammi, helmi, maalis, huhti, touka, kesa, it
A B tammikuu, helmikou, maaliskuu, huhtikuu
1 [laudatur L |n
2 |eximia cum laude approbatur [E &
3 |magna cum laude approbatur M h
B 4 |cum laude approbatur C |a ;I :J
5 |lubenter approbatur B e
6 |approbatur A lvi Tuo luektolo soluists: [sag1:4857 S 1$
7 |improbatur I th
8
9
Peruut:
= =
n
25.11.2019 Markku Kénkkola JY DIP 55
Jarjestaminen luettelon mukaan
o Jarjestyksen voi tehdd myos esimerkiksi
t | Tiedot = Tarkista  N&yta  Kehitystyokalut  PowerF
:;:] b Yhteydet Al E (
Paivita §| lajittele | Suodata
st | kaikkiv A I} (7 Lissa
i 8 e o 3 G H (==
19 rvosana
2 [ 67975 tk67975@]yu.fi eximia cum laude apprabatur
= Lajtteleminen ol b
3 gy sas taso || K pota taso || La opio taso asetset... | [¥] Tiedotssstavat otskoita b
: Sarae Laytisle Jajests
s Lojtiehpenste | arvorans [=] [Avet 4-0 [
5 e
o1
10 .
: EE— e
) [rowm
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Jasenna

Tiedot/Jasennd/Ryhma

Katevimmin ryhma luodaan valitsemalla
sarakkeet tai rivit ja painamalla Alt+Shift+->

Ryhman purku vastaavasti Alt+Shift+<

Nakyvissé olevia riveja voi valita vasemmalta
numero seka + ja — painikkeista. Sarakkeita
vastaavasti ylhaalta.

Excel-mallipohjat™*

Mallipohjan voidaan tallentaa tyokirjaan valmiiksi
esim. muotoilut, tyylit, laskukaavat ja vakiotiedot

Mallipohjaa tallennettaessa tyypiksi valitaan xltx
tai xItm — jalkimmainen voi sisaltdd makroja
Kayttd: MS Office-painikkeesta Uusi / Omat mallit
/ Valitse mallipohja

Avattaessa mallipohja avautuu kopio, joten
kirjoitettavat tiedot eivat vaikuta mallipohjaan.

25.11.2019
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Sallittujen arvojen luettelot

—

* Valitse alue (esim. Worievborsiritl
sarake), jossa valintalistan

Tietojen kelpoisuuden tarkistaminen ®

pitaa olla kaytdssa.
 Valikosta: Tiedot /Tietojen
kelpoisuuden i
tarkistaminen
¢ Avautuvasta ikkunasta:
Asetukset / Hyvaksy:
Luettelo / Lahde / Tee nama muutokset kaikkin soluihin, joissa on samat asetukset
valitaan alue, jossa listan

Asetukset | Sanoma | Virhesanoma

Kelpoisuusehdot:

3 ] Ohita tyhjat
V| Avattava luetteloruutu

Lahde:
=Vaihtoehdot! $A$5: $ASS 3]

[ myhvenna kaida |

o] [rows |

tiedot ovat)

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP

Excelin suojaukset

Excelin suojaukset on "hajasijoitettu”

 Tiedoston suojaus Tiedosto-valilehdell&
tallennuksen yhteydessa

 Solujen suojaus Aloitus-vélilehdella solujen
muotoilun yhteydessa

 Taulukon ja tyOkirjan rakenteen suojaus
Tarkista-valilehdella

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP
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Tiedoston suojaus

 Tyokirjan voi suojata avaamiselta LT Al

tai muokkaamiselta
« Office-painonapin alta Tallenna

Yhdista verkkoasemaan...

nimella / Tydkalut / Yleiset T
asetUKset Pakkaa kuvat...
» Taalta voi asettaa paalle myos —

tiedostokohtaisen varmuuskopion e s
5 . - : Aveussdlasana: [T
ts. edellisen version sailyttdmisen s T

[ suositellaan vain ukua

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 61

Solujen suojaus

1. Valitse ne solut, joiden muokkaus on
sallittu suojauksen jalkeen.

2. Valitse Aloitus-valilehdelta kohdasta Solut
Muotoile.

3. Vapauta oletuksena oleva solujen lukinta.
4. Suojaa taulukko ja anna salasana.

DR — ]

Taman jalkeen ilman salasanaa voi kirjoittaa ~ “oZzezie
ainoastaan lukitsemattomiin soluihin.

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 62
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Taulukon rakenteen suojaus

Tarkista Nayta Kehitystyokalut Apuohjelmat :mi 2] x|
eIl Jigsmaamiorn CAADREI Bumente e RS ’
las:‘\]j::a tyok \Juat t»,;i.?r;a L? Jaljita muutokset - I hunat
,,,,,,,,* e ’7777 = 7: Rajoita muokkaamista | Ié::if:a(einakoﬂmen):
- - ; : - - | hiniz:;::kgnnqaluunal k( | - _
||V | Rajoittam ayttooikeudet
» \oit lukita esim. valilehdet seka ikkunoiden
koot ja sijainnit
25.11.2019 Markku Konkkéla JY DIP 63
- = z AR *
Tietojen tuonti Webista 1/2
Toimii yha harvemmilla sivuilla.
,_; =
* Valitse Tiedot-valilehdeltd Hae R
ulkoiset tiedot —kohdasta
Webista
ey 5 [’:!/.amm ;I Indeksiosuudet | Tarkka
« Siirry oikeaan Web- iy
osoitteeseen Hee e S

« Valitse haluamasi sivun osa i _ _
kayttaen keltaisia gt —
nuolikuvakkeita ja Tuo tiedot
haluamaasi kohtaan

DMXH Perusteollisuus[+] Val.Lista Vi

gt | EUR Kesk{#]11.7
tyokirjassa. | i
25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 64
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Tietojen tuonti Webista 2/2 *

¢ Ominaisuudet-kohdasta o T —_E

voi valita esim. kuinka B o

¥ Tallenna kyselyn maaritys

usein tiedot paivitetddn oo

Paivitysasetukset

web-osoitteesta Excel- Aot

tau I u kko on I Paivits tiedot, kun tiedosto avataan
Tietojen muotoilu ja asettelut
I~ sisaliyta ri ¥ ssilyta solujen muoteilut

¥ s3ada sarakeleveys

Jos ! rivien maa it &
(% Lisaa soluja uusille tiedoille, poista kayttamattomat solut
" LisaA rivejd uusille tiedoille, tyhjenna kiyttamattamat solut

" Kirjoita uudet tiedat vanhojen paalle, tyhjenna kayttamattomat solut

™ Tayta alas tietosarakkeisin littyvat kaavat

o

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 65

Merkkimuotoisen tiedon tuonti

* Teksti- ja CSV-tiedostot (Esim. Korpista tiedot
siirretdan kayttaen CSV-tiedostoa.) tai
leikepbydan kaytto.

* Jos tiedostossa on desimaalipisteita tai /-viivoja,
niin kotimaisilla asetuksilla Excel tulkitsee kyseiset
arvot paivamaariksi, jos mahdollista. Merkit
kannattaa vaihtaa sopiviksi ennen tiedoston
tuontia Exceliin tai vaihtaa ensin desimaalierotin
Excelin asetuksista.

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 66
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Tekstitiedoston tuonti Exceliin

* Jos raahaat tekstitiedoston Excel-ohjelmaan, niin Excel-
jakaa tiedot sarakkeisiin automaattisesti — toisinaan jako
menee Vaarin.

 Hallitumpaa on, jos avaa tiedoston Excelisté: Tiedosto /
Avaa. Valitse nakyviin kaikki tiedostot (*.*), etsi ko. tiedosto
ja Avaa se. Sen jalkeen aktivoituu Ohjattu tekstin tuominen:
1. Valitaan sarake-erottimet vai kiinted leveys seka tiedoston

alkupera (aakkdset menee oikein)
2. Valitaan erottimet tai sopivat sarakeleveydet
3. Sarakkeiden tietojen muotojen valinta tai ohitus

» Tallenna Excel-tiedostona, muuten menetat tekemasi

sarakejaon ja esim. muotoilut seka laskentakaavat.

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 67

Tietojen jakaminen sarakkeisiin

» Myo0s Excelissé jo olevan sarakkeen tiedot
voi jakaa useisiin sarakkeisiin.

 Toiminnolla voi katevasti myds vaihtaa
sarakkeen tyypin toiseksi, esim. tekstista
numeeriseksi tai paivaykseksi.

» Kohdasta Tiedot / Datatytkalut / Teksti
sarakkeisiin avautuu sama
keskusteluikkuna kuin tekstitiedostoja
Exceliin avatessa.

==
£

E=2
K

Teksti
aral Ie::«&l
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Jaettu tyokirja

» Useampi kayttaja voi lukea ja myds kirjoittaa
samaa tiedostoa yhta aikaa.

» Ohjelma ilmoittaa mahdollisista tietojen
ristiriitaisuuksista ja pyytaa niista
hyvéaksynnan.

» Ennen ensimmaista tallentamista on sallittava
useamman kuin yhden kayttajan muutokset.

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP 69

Jaetun tyokirjan luonti

« Tarkista / Muutokset / Jaa =
tyokirja S

« Salli useamman kuin yhden 21
rytjan fEnc S mOtiaEss e |

« Tallenna tiedosto sellaiseen
paikkaan, johon "oikeilla
ihmisilla” on
kirjoitusoikeudet.
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Ristiriitatilanteiden hallinta

* Kun tiedosto tallennetaan uudestaan ohjelma
tarkistaa onko levyll4 olevaan tiedoston joku muu
tehnyt muutoksia ja konfliktitilanteissa kysyy
kummanko tekemat muutokset jaavat voimaan.

Ristiriidan ratkaisu il i |
Tekemasi muutokset taulukossa 'Taull';
Muutettiin solu B3 muodosta ‘<tyhia>' muotoon '1',

Ristiriitaiset muutokset konkkola - 19.2.2010 14:54:

Siirrettin solu B4 kohteeseen solu B3 (hylatyn toiminnon tulos).
Muutettin solu B4 muodosta '<tyhja>' muotoon ‘4",

Hyvaksy kaikki omat muutokset Hyvaksy kaikki muut muutokset I Peruuta I
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Muutosten jaljitys

» Tiedostoa muokkaavat ovat tasa-arvoisessa
asemassa ts. viimeiseksi tiedostoa tallettava
paattaa (solu kerrallaan tai kaikki kerralla), mitk&
tiedot jaavat voimaan.

» Tehdyistd muutoksista jaa jalki lokiin

Os1 0s2 0s3
Ta'“”_" 1 2\ Tkonkkola, 19.2.2010 14:57:
Helmi 1 op 2| |Muutettin solu C4 muodosta '7
Maalis 1 2| |muotoon'2.
Huhti 1 2
Touko
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Tiedoston jaon asetuksia

* Muutoslokin sailyvyys

. w 21
voidaan maaritella. —
* Muutokset voi asettaa pEme - Sans
p a i V itty m aan pa:tiun tiedosto tallennetaan
madaraajoin. o 2]

% Kysy, mitks muutokset jasvat voimaan

" Tallernetut muutokset ja&vat voimaan
Sisallyta omaan nakymaan

¥ Tulostusasetukset

¥ suodatusasetukset

o
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Excel ja muut Windows-ohjelmat

Aktivoidaan kuva tai solualue Excelissa ja kopioidaan leikepdydalle
Siirrytéan toisen ohjelmaan ja liitetaan
Liittdminen voidaan tehda linkittaen, jolloin Excelissa tehdyt muutokset nakyvat

toisessa ohjelmassa (ole tarkkana, ettd muutokset paivittyvat), tai kopioiden,
jolloin kaaviosta tulee kuva ja taulukosta tekstia.

Muotoiluksi voidaan valita Excelin muotoilu tai kohdeohjelman teema.
Oletusarvot ovat:

— kaaviolle linkitetty ja kohteen teema

— taulukolle (selvyyden vuoksi painvastoin ;) lahteen muotoilu ilman linkitysta

Liittédessé liittamistavan voi maarittad kaavion tai taulukon oikean alakulman
painonapista— tosin PowerPointtiin voi liittdd taulukon vain kopiona, ei linkittaen.

| E)

P . e

& Kaavio (linkitetty Excel-tietoihin) =alraIAnteen moLoNL

O caier uiaio. ks ki) ©  samatyli kuin kohdetaulukolia

©  Liits kuvana % O Litd kuvana
C lyta v k

€ sailyta lahteen muotoilu SR pintacy

(2 Kayts kohdeteemaa ©  Sdilyta lahteen muotoilu ja linkita Exceliin
©  sama tyli kuin kohdetaulukolla ja linkitys Exceliin
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Tietoja Excelistda Wordiin

» Aktivoidaan Excelissa haluttu kaavio tai
taulukkoalue

» Kopioidaan valinta leikepdydalle (Ctrl+C)

« Siirrytaan Wordiin oikeaan kohtaan ja
litetéan (Ctrl+V) leikepoydalla oleva.

» Valitaan oikeasta alanurkasta oikeat
liittamisasetukset.

o Linkkien paivitys ei toimi
automaattisesti ainakaan kaikissa
tilanteissa.
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Joukkokirjeet

Kirjoitetaan Wordilla kirje, todistus, tms.

Muuttuvat tiedot kirjoitetaan Excel-taulukkoon
tietue (esim. yhden henkilon tiedot) riville ja
jokainen tieto omaan sarakkeeseen.

» Kannattaa kayttaa teksti-muotoista saraketta aina
kun on mahdollista, koska silloin sailyvat
etunollat, eiké Excel tee yllattavia paivamaara-
tms. tulkintoja.

» Word-tekstiin lisdtaan yhdistamiskentét, joihin
haetaan Excelista halutut tiedot.
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Luettelo Excelissa

* Kirjoitetaan otsikkoriville
kentat, joita

myOhemmin kaytetdan : . : S—
yhdistamisessa
* Kirjoitetaan tietueet g
riveille ja kentat oikeisiin fozse
sarakkeisiin s
« Talletetaan tiedosto
25.11.2019 Markeu Konls Y P

Yhdistetaan Excel-tietueet Word-tekstiin

* Kirjoitetaan vakio-osat s v

» Valitaan Postituksen-valilendelta = &
Aloita yhdistaminen ja sielta Kirjeet s

« Valitse vastaanottajat ja Kayta |- gy

ailemmin luotua luetteloa
* Etsitdan oikea Excel-tiedosto ja sen
sivu |
 Tassa vaiheessa voi suodattaa riveja |

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP
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Yhdistamiskentat Word-tekstiin

* Siirrytaan tekstissa oikeaan
kohtaan ja painetaan Lis&a
yhdistamiskentta ja valitaan
avautuvasta listasta haluttu
kentté.

* Yhdistadmiskentét voi korostaa ja
tuloksia selailla

25.11.2019 Markku Konkkola JY D
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Joukkokirjeen tulostus

* Joukkokirjeet voi
tulostaa kaikki kerralla
tai otteen niista.

» Joukkokirjeet saa — -
halutessaan myos ' :
Word-tiedostoon tai ;
PDF-tiedostoksi Bl s o

25.11.2019 Markku Konkkola JY DIP
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PowerPivot*

liImainen Exceliin liitettava osa.

Sopii suurten listamuotoisten tietomaarien
analysointiin

Lahdetiedot voivat olla Excel-taulukkoina,
tietokantoina, tekstitiedostoina,... — myos
useampana eri tiedostona.

Voi kdyttaa pivotoinnin ohella myds tiedostojen
yhdistamiseen.

Katso lisaa esim. www.youtube.com hakusanoilla
powerpivot data analyst

Makrot

Makrot soveltuvat esimerkiksi usein
toistettavien nappainkomentojen
suorittamiseen.

Katevimmin makron tekee nauhoittamalla,
mutta sen voi myaos kirjoittaa — nauhoitettua
makroa voi myos editoida

» Painonappi Makrot vélilehdella Nayta.

25.11.2019
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Makrojen kaytto

Jos makrot on tallennettu johonkin tyokirjaan, ne ovat

kaytettévissa vain kun ko. tyokirja on avattuna siten,
ettd makrot on sallittu.

Makrot voi tallettaa myas siten, etta ne ovat aina
kaytettavissa kyseisessa kayttoymparistossa

piilotetussa aina avoimessa tyokirjassa Personal.xlsb.

Ehka kétevinté on tallettaa makrot erilliseen
tiedostoon, jossa on vain makroja ja joka avataan
tarvittaessa. Silloin niitd on myds kateva jakaa.

Vain xIsm- ja xltm-tyyppiset tiedostot voivat sisaltaa
makroja.

Makrojen turvallisuus

Makroja kéyttden on mahdollista tehdd monia
asioita — myos sellaista, mita ei pitaisi.
Tuntemattomasta epaluotettavasta lahteesta
tulevia makroja ei pida kayttaa.

On hyva asettaa suojausasetukset sellaisiksi, etta

makrot otetaan kayttoon vasta kuittauksen
jalkeen (oletuksena JYNETIssé).

TyOyhteisOssa yhteisessa kayttssa olevat makrot

kannattaa sijoittaa hakemistoon, joka
maaritellaan turvalliseksi.

25.11.2019
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Makrojen asetukset

Vieiset M
el @ Paranna asiakirjojesi suojaa ja huolehdi tietokoneesi tietoturvasta, |
Kaavat t
Tarkistustyokalut Lisitietoja tietoturvasta ;
Tallentaminen Lisatietoja tietoturvan ja tietosuajan parantamisesta on sivustessa Office.com.
Kieli Microsoftin Trustworthy Computing -kampanjz
Lisdasctukset I\
| Microsoft Excel -luottamuskeskus |8
Muokkaa valintanauhaa
Luottamuskeskus sisaltaa tietoturva- ja tietosugja-asetukset. Nama asetukset auttavat suojaamaan tietokonettasi,
Pikatyokalurivi Asetusten muuttaminen i ole suositeltavaa, Luottamuskeskuksen asetukset...
Apuohjelmat
Luottamuskeskus
4
Luottamuskeskus x
Luotetut julkaisi .
4 Makrojen asetukset
Luotetut sijainnit
Poista kaytosta kaikki makrot ilmoittamatta
Luotetut tiedostot
®) Poista kaytosta kaikki makrot ja ilmoita
Luotettujen apuohjelmien luettelot Poista kaytosts kaikki makrot digitaalisesti allekirjoitettuja makroja lukuun ottamatta
Apuohjelmat Ota kayttaon kaikki makrot (ei suositella; saattaa sallia mahdollisesti haitallisen koodin suorittamisen)
ActiveX-asetukset
neE Kehitt3jin makroasetukset
Makrojen asetukset
Salli VBA-projektin objektimallin kiyttaminen
Suojattu nikyma
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Makrojen kaytt6onotto

Jos avattavassa tiedostossa on makro,
siitd tulee ilmoitus, joka on melko

huomaamaton.

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista

prim == 1 1allenna makro
|

— =0 [ suhteelliset viittaukset o
Visual Makrot Apuchjelmat COM-apuohjelmat Lisaa
Basic &\ Makrosuojaus -

Koodi

Apuohjelmat
‘ ! Sucjausvaroitus Makrot on poistettu kiytasts. Ota siséltd kayttéon I}
, G5 - %

[« a B c D E G it

| 1 Uusihnro Apvm Lpvm
2 500866  8.3.2010 9.3.2010

25.11.2019 Markku Kénkkola JY DIP

86

25.11.2019

43



Makrojen tekeminen

» Paljon makroja tekevan kannattaa aluksi ottaa
Excelin asetuksista kayttoon Kehitystydkalut.

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

Tarkistustyskalut

Tallentaminen

Kieli

y
w
; L
™
atyckalurivi =)
puohjelmat.
Lusttamu: skeskus
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Makron nauhoittaminen

» Ennen nauhoitusta valitse makron pudotusvalikosta
tai KehitystyOkalujen Koodi-osasta Suhteelliset
viittaukset ellet halua kayttaa oletuksena olevaa
absoluuttista viittausta.

Tiedosto  Aloitus  Lisss  Swunasettelu  Kasvat  Tiedot  Tarkista  Nayti [ FPowerPivot  PDF-XChangeV6 Q@ Kerro, mita halustt
= ™= ®JTallenna mako &} = [] Ominaisuudet

S el B Suhteelliset viittaukset &1 Nayts koodi " Laajennuspaketit

Visual Makrot Excel- com-

& Makrosuojaus apdichielra apliohiel mat [3] Nayta valintaikkuna

Basic
Koodi Apuchjelmat Ohjausobjektit

25.11.2019 Markku Kénkkola JY DIP 88

25.11.2019

44



Makron nauhoittaminen

e Painetaan Tallenna Makro, annetaan nimi,
mahdollisesti pikandppdin ja valitaan mihin makro
tallennetaan.

M A » M| Taull

« Tehd&an nauhoitettava toiminnot ja lopetetaan — %
nauhoitus nayton vasemmasta alalaidasta.

» Makro kdynnistetaan pikanappaimella tai Makrot
luettelosta
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Makrojen editointi

A === | @ Lopeta nauhoittaminen

O Va|ItSG 22 g

Kehitystyokaluista s [y | iMosuas
Koodi-osasta Makrot

* Valitse listasta makro,
jota haluat Muokata

t viittaukset
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Makrot ovat Visual Basicia

» Makron kutsussa voi olla argumentteja
* Kommentti
* Visual Basic -koodi

NORIRSRRI R -
Project - VBAProjec [X]

8338 ”
B Eu;olonl (EUROTOOLXLAM) = | [seneran -! KeftainanPohjaPunainenTeksti
& vBAProject (PERSONAL.XLSB) Sub KeltainanPohjaPunainenTeksti ()
E Microsoft Excel Objects '
) Tault (Tault) ! KeltainanPohjaPunainenTeksti Makro
3 Thisworkbook ! Témé makro korostaa amlueen, jolla kursori on
{23 Modules
w3 Modulet
2 Module2 ' MR 22.2 .znm|I
=88 vBAProject (Tybkirjaz) I
#55 Microsoft Excel Objects Selection.CurrentRegion.Select
) Taull (Tault) Vith Selection.Font
5] Tauz (Taulz) .Color = -16776961
) Taul3 (Taul3) .TintindShade = 0
4] Thisworkbaok End With
E3 Modules With Selection.Interior
2 Modulel .Pattern = x1Solid

.PatternColorIndex = xliutomatic
.Color = 65535

~TintindShade = 0
.PatternTintindShade = 0

End With
End Sub
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(General) | [Tivistavaitunaiveentekstz
v a =0 Kké
Sub TiivistaSolunTeksti ()
Dim Alkuperainen As String, Tiivistetty As Scring
Alkuperainen = Acrivecell.Value ()
Tiivisrerr: unction.Trim(Alkuperainen)
ActiveCell.Value() = Tiivistecty
End Sub
Foistaa vali a lopusta sekd m
TiivistaValitunAlueenTeksci ()
Dim Solu As Range
Dim Valirtuhlue As Range
Dim Alkuperainen As String, Tiiviaterty As String
Set Valittuhlue = Application.Selection
r Each Solu In ValittuAlue.Cells
Alkuperainen = Solu.Value ()
Tiivisceccy = Functicn.Trim(Alkuper )
Solu.Value() = Tiivistet
Mexe Solu
End Sub
E useammc perskiii
Sub TiivistaValitunAlueenTeksti? ()
Dim Selu As Range
r Each Solu In Applicarion.Selection.Cells
Selu.value() = WorksheetFunction.Trim(Solu.Value())
Next Soly
End Sub
= |
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Omat funktiot

* Kirjoitamme funktion, joka laskee tuotteen
hinnan ilman ALVia kaavalla
Netto(Brutto;ALV)=Brutto/(1+ALV/100)

* Valitse Kehitystyokalut-valilehdeltd Makrot
* Kirjoita nimeksi Netto ja valitse Luo
* Kirjoita sanan Sub tilalle Function ja tdydenna

makro muotoon Function Netto(Brutto, ALV)
Netto = Brutto ((1 + ALV/100)

* Siirry takaisin Exceliin End Function

* Muista tallettaa tiedosto muodossa nimi.xlsm | Z.°
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Excel-kursseja

Excel 2016 esittely
Excel 2016 perusteet
Excel 2016 kaaviot
Excel 2016 funktiot

Excel 2016 pivot

Excel 2016 tehokaytto
Excel 2016 Power Pivot
Excel 2016 tyOpaja

« Excel 2016 -kurssit Korpissa:
https://korppi.jyu.fi/kotka/course/student/courseSearch.jsp?jyuOrg=-
1&regtimeDef=&regtime=true&searchText=excel+itpexc&search=Etsi&search=Etsi&tab=1

« Excel 2016 -kurssimateriaalit Kopassa
https://webapps.jyu.fi/koppa/avoimet/thk/office2016/excel-2016
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