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Excel 2016
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Nakymat

Taulukkoa voidaan tarkastella erilaisissa ndkymissa, jolloin mm. tulostettava taulukko on mahdollista ndhda

lopullisessa muodossa. Ohjelmaikkunan oikean alareunan painikkeilla Normaali, Sivun asettelu ja
Sivunvaihtojen esikatselu voidaan vaihtaa nakymaa. Sivun asettelu -vililehdelld voidaan tehda useita
tulostukseen liittyvia valintoja, kuten ruudukon ja rivi- ja saraketunnusten ndakyminen seka tulostusalueen
maarittely. Myos Nayta-valilehti sisaltaa tyokaluja, jolla voidaan vaikuttaa taulukon esitystapaan.

Valilehdet

Vililehtien sisallot on pyritty suunnittelemaan siten, etta ne vastaisivat sovellusten tyypillisimpia
kayttotarkoituksia. Aloitus-valilehti sisaltad dokumentin muokkaukseen tarvittavat perustyokalut.

Excelin muut valilehdet ja niiden tarkeimmat toiminnot

Lisaa Taulukkoon lisattava grafiikka

Sivun asettelu Taulukon ulkoasuun vaikuttavat maaritykset
Kaavat Kaavojen kirjoittaminen

Tiedot Tietokantatoiminnot

Tarkista Taulukon tarkistustyokalut

Nayta Nayton kasittelyyn liittyvia toimintoja
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Taulukon tayttiminen

Kirjoitusvirheen korjaaminen

e Napsauta solua, jossa oleva tieto taytyy korjata.

e Kirjoita uusi tieto ja paina Enter.

e Jos haluat korjata vain osan tiedoista, napsauta solua ja tee korjaukset kaavarivilld tai kaksoisnapsauta
solua ja tee korjaukset solussa (tai F2 = edit).

Tayttokahvan kdyttaminen
Tayttokahvaa voidaan kayttaa lukujen, tekstin ja kaavojen kopiointiin ja sarjojen luontiin

(esim. viikonpdivat ja kuukaudet). Yhieensd %
e Vie hiiren osoitin kopioitavan solun oikeassa alakulmassa olevan tayttokahvan paille.

e  Kun osoitin muuttuu mustaksi ristiksi, veda hiiren painike alhaalla.

] . o . o ma 3.12.2012
Excel sisaltaa valmiita sarjoja, joiden avulla saadaan mm. viikonpdivat ja kuukaudet. ti 4.12.2012
e Kirjoita soluun esim. maanantaina ja paina Enter (2016 versiossa oletuksena
muoto maanantaina) ja veda tayttokahvasta. i

Kayttaja voi luoda myds omia luetteloita.

e Valitse Tiedosto-vililehti=> Asetukset = Lisdasetukset = Yleiset->Muokkaa omia luetteloita -
painiketta.

e Voit kirjoittaa sarjan luettelon osat ikkunaan tai

Omat luettelot: Luettelon osat:
LUSI LUETTELO - [a ~ Lisad
Ma, Ti, Ke, To, Pe, La, Su B =
Maanantai, Tistai, Keskivilkko, Torstai, P C T
tammi, helmi, maalis, huhti, touko, kesé, D = =
tammikuu, helmikuu, maaliskuu, huhtikuu E
F

&)

H

I

]

K

- |0 i

Voit erottaa luettelon osat painamalla Enter.
e tuoda Tuo-painikeella Excel taulukkoon kirjoittamastasi sarjan luetteloon. Sarja on kaytettavissa
samalla tavalla kuin Excelin omat sarjat.

Kaavarivi
e  Kun kirjoitat soluun, kaavarivi aktivoituu ja kdyttoon ilmestyvat Peruutus, Enter ja Lisaa
kaava -painikkeet. Soluun kirjoittamasi tieto nakyy myos kaavarivilla.

Enter-painikkeella

hyvaksytaan muutokset
Lisda funktio -painikkeella

valitaan kaytettava
Peruuta-painikkeella funktio

kumotaan toiminnot

K & | =A1+A2




Savon ammattiopisto

Tyokirjan tulostus

Tulostus
e Valitse Tiedosto-vililehdeltd Tulosta -komento.
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e Avautuvassa valintaikkunasta voit valita erilaisia tulostukseen liittyvia maarityksia.

Tyokirjan tulostusta koskevat maaritykset voidaan tarkistaa siirtymalla Sivun asettelu -nakymaan.

Tulostusalue

e Maalaa (valitse) tulostettava alue.

o Napsauta Sivun asettelu -vililehden Sivun asetukset -
ryhman Tulostusalue-painiketta.

e Valitse Maarita tulostusalue.

Tulostusotsikot

e Valitse Sivun asettelu -valilehden Sivun asetukset -ryhman
Tulosta otsikot -painike.

o Napsauta Ylhaalla tulostettavat rivit -painiketta.

e Napsauta jotakin solua silla riville, jolle otsikot on kirjoitettu.

e Paina Enter, palaat takaisin Sivun asetukset -valintaikkunaan
ja valitse OK.

Taulukon muokkaus

Rivien ja sarakkeiden lisdys, poisto ja piilotus
e Napsauta hiiren kakkospainikkeella rivi- tai saraketunnusta.
e Valitse Lisda, Poista tai Piilota
tai
e Valitse toiminnot Aloitus-vélilehden Solut-ryhmasta.

Sivun asetukset

Sivu Reunukset | Yls- tai alatunniste || Tat

Tulostusalue:
Tulostusotsikat

¥Ihaalla toistettavat rivit:

Yasemmala toistettavat sarakkeet:

Tulosta
[ Ruudukko
[[] Mustavalkoinen
[] vedoslaatu
[ Rivi- ja sarakeotsikot

Sivujarjestys

@) alas, sitten okealle  [F
O oikealle, sitten alas |

PR

Kommentit: | {Ei mita&n)

<

Soluvirheet: |naytetan v

[ Tulosta... I l Esikatsele ] [&setukset.., l

Piilotettu solu tai sarake saadaan nakyviin valitsemalla rivit tai sarakkeet

piilotetun alueen ymparilta ja valitsemalla pikavalikon komennon Nayta.

Rivikorkeuden muuttaminen

e Tartu hiirella rivitunnuksen alareunaan ja saada hiirta siirtden.

Sarakeleveyden muuttaminen

e Vie hiiren osoitin saraketunnuksen oikeanpuoleisen reunaviivan kohdalle.

~mm |
=gl V== 0

2 Automaattiner
@] Taytta -

(2 Poista =

EIEE

Lisdd | Poista |Muotoile

- - -
Poista salut.., 1

Poista taulukon riveja

Poista taulukon sarakkeita

LR

Poista taulukko

e  Kun hiiren osoitin muuttuu kahteen suuntaan osoittavaksi nuoleksi, veda sarake sopivan levyiseksi.

Jos solussa nakyy “risuaitaa” sarake on liian kapea.

Rivin tai sarakkeen nayttaminen taulukkoa vieritettaessa

o Siirry riville tai sarakkeeseen, jonka ylapuolella tai vasemmalla puolella olevat rivit tai sarakkeet haluat

kiinnittaa liilkkumattomiksi.
e Valitse Nayta-valilehden Ikkuna-ryhmasta Kiinnita ruudut.
e Valitse kiinnitystapa.

e Kiinnityksen voi tarvittaessa poistaa vapauta ruudut -komennolla
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Taulukon muotoilu I

Aluevalinnat 1

e Valitse suorakaiteen muotoinen alue hiirelld vetdmdlld. 2

e Valitse koko taulukko napsauttamalla rivi- ja saraketunnusten leikkauskohdan painiketta.

e Valitse erilldadn olevia alueita valitsemalla ensin hiirella yksi alue ja sen jalkeen muut alueet CTRL-
ndppdin alhaalla.

Lukumuotoilut
e Muuta lukumuotoilua (esim. valuutta, %, desimaalit) Aloitus-valilehden Numero-ryhman painikkeilla tai
avainpainikkeella avautuvan valintaikkunan valinnoilla.

Yleinen -
e Kirjanpidon lukumuoto -painike liittaa lukuun euron symbolin.
H . T . . EE . o a0 00
e Prosenttimuoto-painike kertoo luvun sadalla ja lisdd prosenttimerkin. 2 - % 000 | 50 40
MNumero

Numero-ryhmaén avainpainike avaa Muotoile-solut valintaikkunan, jonka Luku-valilehdella on valmiita /
lukumuotoiluja.

Windowsin Ohjauspaneelin asetusten mukaisesti useimmiten desimaalierottimena on pilkku ja

paivdmaarien erottimena piste. Tasta seuraa, etta esim. kun kirjoitetaan teksti 22.9. soluun tulostuu
pdivdmaara muodossa syys.22.

Fonttimuotoilut
e Valitse fonttimuotoilut (esim. fonttikoko, lihavoitu, alleviivattu) Aloitus-valilehden Fontti-ryhmasta tai
avainpainikkeella avautuvan valintaikkunan valinnoilla.

Tasaukset

. . e e - . - M = Rivita teksti
e Valitse tasaus (esim. keskitd, yhdista ja keskita) Aloitus-valilehden ¥ =R et

I
]
]
i

e . . . .« e . . _'EE B e T o
Tasaus-ryhmasta tai avainpainikkeella avautuvan valintaikkunan IF {F | [ Yhdistd ja keskita

valinnoilla. Tasaus

Otsikon keskitys taulukon keskelle voidaan tehda valitsemalla solut taulukon leveydelta ja valitsemalla
Yhdista ja keskita.

Reunaviivat ja tayttovari
Valitse reunaviiva tai tayttovari Aloitus-valilehden Fontti-ryhmasta. Tyylit-ryhman Solutyylit-valikoimassa
on myds valmiita muotoiluja taulukon eri osille.
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Sivun asetukset

Reunukset, sivun tulostussuunta ja paperikoko voidaan vaihtaa = e
Sivun asettelu -vililehden Sivun asetukset -ryhman painikkeilla tai SSE B
napauttamalla ryhmén avainta. Taulukon asetukset -ryhman o e
valinnoilla sdadelldan ruudukon nakymista ja tulostumista. Scaskus
: i::[::nata‘menenna: 100 :C%vaakaswu\\eja 1 = | pystysivulle
Sivun asetukset -valintaikkuna
e Sivu-valilehdelld voit maaritelld mm. tulostussuunnan ja :r:”lk”m ?:mw %
pa peri koon. Ensimmaisen sivun numero: | Automaattinen
o Reunukset-vililehdelld voit maaritelld mm. reunukset.
e YIa- tai alatunniste -vadlilehdelld voit maaritella taulukolle
tunnisteet Oman yldtunniste ja Oma alatunniste painikkeilla Tksian, | [[Eotaisde | [[Acucin]
avautuvassa ikkunassa. Tunnisteita voit maaritellda myos Lisaa- .

vdlilehden Teksti-ryhman painikkeella tai napsauttamalla
tunnistealuetta Sivun asettelu -nakymassa.
e Taulukko-vililehdella voit méaaritella mm. tulostusalueen.

Laskeminen taulukossa

Peruslaskutoimitukset

e Napsauta solua, jonne haluat laskutoimituksen tuloksen.

o Aloita kaavan kirjoittaminen yhtasuuruusmerkilla (=).

e Kirjoita kaavaan tulevat soluosoitteet tai napsauta soluosoitetta hiirella ja lisdd operaattorit.
e Hyvaksy kaava Enterilla tai kaavarivin Enter-painikkeella.

Kaavoissa kaytettavid operaattoreita

Yhteenlasku +
Vadhennyslasku -
Kertolasku *
Jakolasku /
Prosentti %
Potenssiin korotus A

Funktion lisidaminen

Z | Summa
Funktio on valmiiksi kirjoitettu kaava, joka suorittaa laskutoimituksen annettujen -
. . . . . . . . Keskiarvo
tietojen eli argumenttien perusteella. Excel -ohjelmassa on useita vaihtoehtoja .

. . S . Laske numerot
funktiokaavojen kirjoittamiseen. =

Maks
Summa-painikkeen luettelosta Min

e Aloitus-vililehden Muokkaaminen-ryhman Automaattinen summa -painikkeella e i

avautuvasta luettelosta voit valita SUMMA-funktion lisdaksi esim. KESKIARVO, MIN ja
MAKS. Komennolla Lisda funktioita avautuu valintaikkuna, josta voit valita mika tahansa Excelin
funktion.
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Kaavat-valilehdelta

(X i 9~ & T

Tiedosto Aloitus Lisda Sivun asettelu Kaavat Tie

e Voit valita funktion my6s Kaavat-vadlilehden Funktiokirjasto-

ryhman Lisaa funktio -painikkeella avautuvasta

f’ ¥ putomaattinen summa - i‘? Loogiset = U/.-:L'
valintaikkunasta tai funktioluokan painikkeista tai kaavarivin & Viimeksi kytetyt - A Teksti - -

Lisdd n T 1
Lisda-funktio painikkeella. funktio [ Ranoitus - [ Peinamaars ja ika - (-

Toimintokirjasto

Kaavat-vililehden Kaavan-tarkistaminen -ryhman Jaljita edeltajat -painikkeen napsautus nayttaa solut,
jotka vaikuttavat valitun solun arvoon.

Kaavojen ja funktioiden kopioiminen
Kun kaava tai funktio kopioidaan, kaava suorittaa laskutoimitukset sijaintipaikkansa solujen arvoilla.

Suhteellisessa viittauksessa kaavasolun paikka muuttuu kopioitaessa, eli kaava laskee soluviittaukset

uuden sijaintinsa mukaan.

Suorassa viittauksessa viitataan pysyvasti tiettyyn soluun eika viittaus muutu kaavaa kopioitaessa,

esim. SAS1.

e Siirry kaavassa sen soluviittauksen kohdalle, jonka haluat muuttaa suoraksi soluviittaukseksi.

e Paina F4-n3ppéainta. Soluviittauksen sarake- ja rivitunnuksen eteen tulee dollarimerkki ( $ ) osoituksena
suorasta soluviittauksesta.

Taulukoiden Kasittely

Taulukon nimedminen

; o - Taull .~ Taul2 " Taul3 %2
o Kaksoisnapsauta taulukonvalitsinta. =N

e Kirjoita uusi nimi ja hyvaksy Enterilla. T e ——

Taulukon lisddminen ja poistaminen
e Lisaa taulukko napsauttamalla Uusi taulukko —painiketta.
e Poista taulukko napsauttamalla taulukon nimea hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla Poista.

Taulukon siirtiminen ja kopiointi

e Vie hiiri kopioitavan tyokirjan taulukkovalitsimen paélle ja napsauta kakkospainikkeella.

e Valitse Siirra tai kopioi.

e Valitse Ty6kirjaan-luettelosta haluamasi tyokirja ja Ennen taulukkoa -luettelosta taulukkojen jarjestys.
e Jos haluat kopioida taulukon tyokirjasta toiseen, merkitse rasti Tee kopio-kohtaan.

e Valitse OK.
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Taulukon valitseminen ryhmaksi

Kun ryhmitettyyn taulukkoon kirjoitetaan tietoja, toistuvat ne tdysin samanlaisina kaikissa ryhmitetyissa
taulukoissa

e Napsauta ensimmaisen ryhmiteltavan taulukon taulukonvalitsinta.

e Valitse perakkain olevat taulukot Vaihto-nappdimen kanssa tai erillaan olevat CTRL-ndppdimen avulla.

Kun taulukot on ryhmitelty, on taulukonvalitsimen tausta valkoinen ja otsikkorivilla lukee tydkirjan nimen
jalkeen [Ryhma]. Ryhman voi purkaa napauttamalla hiiren kakkosnappaimelld avautuvasta valikosta
vapautus-vaihtoehdon.

Taulukoiden valinen laskenta

Esim. =Taul2!B2+Taul3!C7

e Valitse solu, johon kaava tulee ja kirjoita =-merkki.

e Siirry ensimmadiseen taulukkoon, josta haluat tiedot kaavaan, napsauta kaavaan tulevaa solua jne.
e Lopeta kaavan kirjoittaminen painamalla Enteria.

Kaaviot
Eri kdyttotarkoituksiin soveltuvat parhaiten erilaiset kaaviotyypit. Esimerkiksi maarien vertailuun sopii
parhaiten pylvas- tai palkkikaavio ja prosenttiosuuksien kuvaamiseen puolestaan piirakka.

Kaavion luominen

e Valitse solut, joita haluat kdyttaa kaavioon ja valitse Lisda-valilehdeltd Kaaviot-ryhmasta kaaviotyyppi.

e Kaavio piirtyy naytolle ja Kaaviotyokalujen Rakenne-lisdvalilehti avautuu naytolle.

e Jos haluat muuttaa kaavion varia ja tyylia, valitse Kaavion tyylit -ryhmasta sopiva vaihtoehto.

e Jos haluat maaritella kaavioon tulevat tiedot uudelleen, valitse Rakenne-lisdvidlilehden Tiedot-ryhmasta
Valitse tiedot-painike
tai valitse kaavio ja vie hiiren osoitin kaavioalueen reunaan ja maaritad uusi alue hiiren vasen painike
alhaalla.

e Rakenne-vililehden Lisda kaavion osaat -painikkeella voit muokata otsikkoa, selitetta ja arvopisteiden

otsikoita.
e Kaavion ominaisuuksista on mahdollista muokata aktiivisen kaavion oikealta Df KAAVION OSAT
.. . . . P . . V] Akselit
puolelta lI6ytyvien Kaavion osat, Kaaviotyylit ja Kaavion suodattimet - U O Axselien otsikat
. . . = [¥] Kaavion otsikko
painikkeiden kautta. Y| g Apttd otsikot
]:] Arvotaulukko
D Virhepalkit
Kaavioin voi luoda myés kayttamalla Pika-analyysi-tyokalua. = ——
e Valitse solut ja napsauta Pika-analyysi-kuvaketta valinnan oikeasta L] Suuntaviva

alareunasta.
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Kaavioin sijainti

Oletuksena kaavio piirretaan samaan taulukkoon sen ldahteena olevien tietojen kanssa. Kaavion
sijaintipaikkaa voidaan vaihtaa Rakenne-lisdvalilehden Sijainti-ryhman Siirra kaavio -painikkeella
avautuvassa Kaavioin siirtdminen -valintaikkunassa.

Kaavion siirtaminen

Valitse, mihin kaavia sijoitetaan:

LU_J,‘J () Uiteen taulukkoan: ‘ Kaaviol ‘
(3 Objektina: ‘ Tilaukset

Rakenne-vililehden Kaavion asettelu -ryhmassa on valmiita asettelumalleja ja Kaavion tyylit -ryhmassa
erilaisia vari- ja muotoiluvalikoimia.

Helpoin ja nopein tehdéa pylvaskaavio uuteen taulukkoon on kayttda nappdinkomentoa F11.

Yrityksen kiinteat kulut
Yrityksen kiinteat

600
500 W Vuokrat
B Palkat
s 400 -
5 m Muut
o 300 A L
= B Kirjanpito
2 200 -
100 -
O -
X X
@ ? >
&N




Savon ammattiopisto

Lajittelu ja suodatus

Lajittelu

e Valitse mika tahansa solu taulukosta, jossa olevan tiedon

perusteella haluat lajitella.

e Napsauta Tiedot-vililehden Lajittelu-painiketta tai valitse
Aloitus-vililehden Muokkaaminen-ryhman Lajittelu ja suodata
painikkeen luettelosta Mukautettu lajittelu ja tee valinnat

9 (11)

Lajitteleminen EIE'

[[Zi1usss taso |[ 3% poste tzeo || 2 oweitasn | [ ] # [ toehioet (7] Tt sstevat okt

Sarske Lajiticie 1anjesis

Lajtiehpenssie  purey w | vt w |o-a -

2 lapitshperunie (5o w | Aot w |A-O ot
Ce =

. . Al Lajittele -0
avautuvassa valintaikkunassa -, [
Lajittele vdrin mukaan 3
Suodatus
3
e Valitse mikd tahansa taulukon solu. Tekstisuodattimet ,
e Valitse Aloitus-vdlilehdelta Lajittele ja suodata -painikkeen valikosta Suodata. (] (Valitse kaikk)
[JHELSINKI
o Napsauta suodatettavan sarakeotsikon painiketta ja poista valintamerkki CJKOUvOLA
kohdasta Valitse kaikki. ] TAMPERE
e Lisda valintamerkki siihen kohtaan, jota vastaavat tiedot haluat nayttaa.
Vilisummat ok | [ peruuta
Vilisummat-toiminnolla saadaan tietoalueeseen nopeasti halutun tiedon mukaiset
valisummat (yhteenvetofunktioina voidaan kayttda mm: summa, keskiarvo, laske).
Valisumma ? *

e Lajittele tietoalue sen sarakkeen mukaan, josta halutaan valisummat.

e Valitse Tiedot-vililehdelta Valisumma-painike. Tilauspaiva b
Kayta funktiota:
e Valitse Tietojen muuttuessa sarakkeessa —luettelosta sarake, jonka mukaan Maara v
lajittelu tehtiin. Léaz:f"“mm“: _
. e e . . . e ssss  eepe Hinta
e Valitse Kayta funktiota -luettelosta haluamasi funktio Lisda vdlisummat E‘r’hteensﬁ
Valmistaja
—luettelosta sarake, josta haluat tiedot. .

Vilisumma-ikkunan Poista kaikki —painikkeella voit poistaa valisummat.

Ehdollinen muotoilu

Tietojen muuttuessa sarakkeessa:

Korvaa nykyiset valisummat

[ sivunwaihto ryhmien valissa
Yhteenveto tietojen alapuolelle

Poista kaikki Peruuta

Ehdollinen muotoilu -toiminnon avulla voidaan korostaa tietyt kriteerit tayttavien solujen arvoja.

e Valitse solualue, johon haluat ehdollisen muotoilun.

e Napsauta Aloitus-vililehden Tyyli-ryhman Ehdollinen muotoilu -painiketta ja valitse sdannon tyyppi.

e  Muokkaa saantoja valitsemalla esim. Solujen korostussdaannét.

e Voit poistaa ehdollisen muotoilun komennolla Poista sdannét/Poista sdidnnot valituista soluista.
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Pivot
Pivot-taulukko on véline yhteenvetojen tekemiseen.

Suositellut Pivot-taulukot

e Valitse yksi solu taulukosta.

e Valitse Lisda-valilehden Taulukot-ryhmasta Suositellut Pivot-taulukot.
e Voit valita avautuvasta luettelosta ulkoasun Pivot-taulukollesi.

Raportti samaan taulukkoon alkuperdisten tietojen kanssa

o Vie kohdistin soluun josta haluat raportin alkavan.

e Napsauta Lisaa-valilehden Taulukot-ryhmasta Pivot-taulukko-painiketta.

e Valitse tietoalue josta haluat raportin.

e NAayton oikeaan reunaan avautuu tehtdvaruutu maaritysten tekemiseen ja pivot-tyokalutvalilehdet
Asettelu ja Rakenne.

Raportti uuteen taulukkoon

e Valitse yksi solu taulukosta.

e Napsauta Lisdaa-valilehden Taulukot-ryhmasta Pivot-taulukko-painiketta.

e Na&yton oikeaan reunaan avautuu tehtavaruutu maaritysten tekemiseen ja pivot-tyokalutvililehdet
Asettelu ja Rakenne.

Pivot-taulukon oletusmuotoiluja voidaan muuttaa Analysoi-vililehden Nayta-ryhman painikkeilla

Kenttaluettelo, Painikkeet ja Kenttien osat ja Rakenne-valilehden toiminnoilla.

Tiedon siivoaminen

Tiedon jakaminen sarakkeisiin

e Valitse sarake jonka tiedot haluat jakaa (esim. jos etu- ja sukunimet ovat samassa solussa).
e Valitse Tiedot-vililehdelta Datatyokalut-ryhmasta Teksti sarakkeisin -komento.

e Etene Seuraava-painikkeella.

Kaksoiskappaleiden poisto
e Valitse solualue josta etsit kaksoiskappaleita.
e Valitse Tiedot-vililehdeltda Datatyokalut-ryhmastda Poista kaksoiskappaleet —komento.

Tekstifunktioita

Tekstifunktiot eivat laske, niita tarvitaan esim. merkkijonojen yhdistamiseen.
KETJUTA-funktio liittaa kahdessa solussa olevat merkkijonot samaan soluun.
ISOT-funktio muuttaa solussa olevan merkkijonon kaikki kirjaimet isoiksi.
PIENET-funktio muuttaa solussa olevan merkkijonon kaikki kirjaimet pieniksi
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Kelpoisuustarkistus

Kelpoisuustarkistuksen avulla voidaan ohjata taulukkoon tulevan tiedon syott6a maarittelemalla ehtoja ja
rajoituksia soluun tulevalle tiedolle.

e Valitse solu ja ota esille Tiedot-vililehti.
e Napsauta Datatyokalut-ryhman Tietojen kelpoisuuden tarkistaminen -painiketta.
e Valitse jokin kelpoisuusehto Tietojen kelpoisuuden tarkistaminen -valintaikkunan luettelosta.

Taulukon Suoiaaminen Alueiden muckkauksen salliminen kayttjille l x|
. ey .. . " " . Alueet, joiden suojauksen voi poistaa salasanalla, kun taulukko on
e Avaa Tarkista-vililehti ja valitse Muutokset-ryhmasta Salli suojatu:
- . o I
kayttdjien muokata alueita. o itaa salihin
Aluel SASB:5B%9
e Napauta Uusi-painikeet ja valitse alueet, joita kayttaja saa muokata. Alue2 RIS [ en
Pois
e Valitse Suojaa taulukko joko juuri kdyttamasi keskusteluikkunan Mits, ketks voivat muokata aluetta iman salasanaa:
alareunasta tai Muutokset — FEMEERE
tyoka'uryhman painikkee”a. ﬁ L\'B ﬂ.:zb'J Liité kdyttaoikeustiedot uuteen tydkiriaan
Suojaa  Suojaa Jaa |§uojaataulukkn..‘ | | OK | | Peruuta | | Kayta

taulukko tyokirja tydkirja
B
Erilaisia funktioita

Matemaattiset funktiot
SUMMA-funktio laskee alueella olevien lukujen summan.
SUMMA.JOS -funktio laskee alueelta niiden lukujen summan, jotka tayttavat annetun ehdon.

Tilastofunktioita
KESKIARVO, MAKS, MIN
LASKE, funktio palauttaa niiden solujen lukumaaran, joissa on lukuja.
LASKE.A, funktio palauttaa niiden solujen lukumaaran, jotka sisaltavat tietoja.
LASKE.JOS, funktio laskee niiden solujen lukumaaran, jotka tayttavat annetun ehdon.
LASKE.TYHJAT, funktio palauttaa alueella olevien tyhjien solujen lukumaaran.

Loogisia funktioita
JOS-funktio tutkii annettua ehtoa. Jos ehto toteutuu, funktio palauttaa TOSI-argumentin
mukaisen arvon. Jos ehto ei toteudu, laskutoimitus etenee EPATOSI-argumentin osoittamalla
tavalla. Ehtoja luodessa tarvitaan vertailuoperaattoreita.

Funktion argumentit @Ii_hj
Oheisen Kuvan funktioesimerkki: 105

H

Totuus_testi | SEESINN EPATOSI

Arvo_jos_tosi | 500

kuin 2 000 vastaussolun arvoksi tulee Arvo_jos_epatosi |50

].1".{.
L}

Jos solussa B7 oleva luku on suurempi e

it |
| [
I

il

50

%’I
L}

= 50
IU kU 500’ muussa ta pa u ksessa IU ku 50 Tarkistaa, tAyttyykd magrittémasi ehto. Palauttaa yhden arvon, jos ehto on TOSI ja toisen arvon, jos ehto

on EPATOSL.

Totuus_testi on arvon tosi tai epatosi palauttava arvo tai lauseke.

Kaavan tulos= 50

Témén funktion ohie Peruuta
L




