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Alkusanat

Taman oppimateriaalin pyrkimyksena on tarjota sopivia harjoitustehtavia OpenOffice.org 2.0
-ohjelmiston harjoitteluun (ohjelmiston virallinen nimi on OpenOffice.org 2.0,

mika tassa oppaassa on lyhennetty muotoon OpenOffice). Tassa materiaalissa keskitytaan
yksinomaan taulukkolaskennan Windows-versioon.

Aineisto pyrkii tukemaan Olli Ruohomaen tekemaa OpenOffice.org 2.0 toimisto-ohjelmien pika-
opas -nimisen oppimateriaalin opiskelua ja harjoituksissa viitataan mainitun oppimateriaalin
sisaltoon. Alempana tahan monisteeseen viitataan nimella Pikaopas.

Tahan aineistoon on pyritty valitsemaan niita tehtavia, joita Tietokoneen A-ajokortin suoritus
edellyttaa. Aivan kaikki vaatimukset eivat ole mukana. Mainitut vaatimukset on lueteltu
Internetin sivulla http://www.tieke.fi/tuotteet ja_palvelut/tietokoneen_ajokortti/a-
kortti/tutkinnon_rakenne/

Tama oppimateriaali on saatavissa PDF-muodossa Koulutuskeskus Salpauksen verkkosivulta
osoitteesta http://edu.phkk.fi/opiskelu/OpenOffice/calc _harjoitusmoniste.pdf. Oppimateriaali on
vapaasti kopioitavissa Creative Commons Nimi mainittava - Sama lisenssi —lisenssissa
mainituin ehdoin PDE-muodossa . Katso tarkemmat lisenssitiedot osoitteesta
creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/deed.fi

Toivomme Olli Ruohomaen kanssa nain voivamme tukea avoimen lahdekoodin ohjelmien
kayttoa niin kodeissa, kouluissa kuin toimistoissakin.

Kaikenlainen palaute on tervetullutta, niin ilmoitukset asiavirheista, ehdotukset kieliasun
parantamiseksi kuin toiveet tuleviin versioihin kaivattavista lisayksista.

Lahdessa 05.03.2007

Matti Jaakkola

Koulutuskeskus Salpaus
Aikuiskoulutus ja tyoelamapalvelut
matti.jaakkola@salpaus.fi


http://edu.phkk.fi/opiskelu
http://www.tieke.fi/tuotteet_ja_palvelut/tietokoneen_ajokortti/a-kortti/tutkinnon_rakenne/
http://www.tieke.fi/tuotteet_ja_palvelut/tietokoneen_ajokortti/a-kortti/tutkinnon_rakenne/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/deed.fi
http://www.adobe.com/fi/products/acrobat/adobepdf.html
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Ohje-toiminto ja vihjeet

Ohje-toiminto

Kaikissa nykyaikaisissa ohjelmissa on Ohje-toiminto (Help). Koska OpenOffice -ohjelmistoa kehitetdan
vapaaehtoisvoimin, ei ohjeita ole ehditty suomentaa, vaan ne ovat englanninkielisid. Ohjeen saa nékyviin
joko valikosta komennolla Ohje/OpenOffice.org ohje tai funktiondppéimelld F1.

Vihjetekstit

Vihjetekstit toimivat siten, ettd viet hiiren jonkin tydvélinepalkin painikkeen péélle (4l paina hiiren
painiketta). Vihjeteksti ilmaantuu hetkeksi ndkyviin. Alla olevassa kuvassa hiiri on viety levykekuvan
paélle (=tallenna) pééille ja sitd vastaava vihjeteksti nikyy alempana vaaleankeltaisena ja kehystettyna.

Tiedosto  Muckkaa Maytds  Lisad |
B sHe [ BEsO
- d | Oletus ¥ | | Time

|L |1|I?|1|‘;l

Ellei vihjetekstid ndy, suomenkieliset (lyhyet) vihjetekstit saat ndkyville valikkokomennolla
Tyokalut/Asetukset ndpayttamalla Vihjeet-ruutua hiirelld, jolloin sithen tulee rasti. Jos ruudussa on rasti
ennestddn, Vihjeet on jo pailla. Laajennetut vihjetekstit ovat englanninkielisia.

Asetukset - OpenOffice.org - Yleista

H OpenOffice.org ohi
IE

Kayttajan tiedot
m Yihjeet

rList
eyt [] Laajennetut vihjeet

Tulosta [] ohjeagentti
Falut
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Pikaoppaan ja taman harjoitusmonisteen kayttamisesta

Pikaopas (OpenOffice.org 2.0 toimisto-ohjelmien pikaopas ) on PDF-muodossa, joten sitd katsellaan
ja kdytetddn Adobe Acrobat Reader -ohjelmalla.

Ellei Adobe Acrobat Reader-ohjelmaa ole koneessasi , niin 16ydét sen asennusohjeet ja asennuspaketin
osoitteen esimerkiksi osoitteesta http://www.mbnet.fi/perusohjelmat/acrobat/index.aspx. Ohjelman lyhyet
kayttoohjeet 10ytyvit osoitteesta http://www.mbnet.fi/perusohjelmat/acrobat/ohjeet.aspx

Kun haluat palata takaisin PDF-sivulta oppimisympéristoon, paina selainikkunan painiketta

@) jolla pédset sivun taaksepdin.

Koneeseen asennettu Adobe Acrobat Reader kdynnistyy automaattisesti, kun kaksoisnipéytit pikaoppaan
tiedostonimed Oma tietokone tai Resurssienhallinta -ikkunassa. Voit kdynnistda pikaoppaan myos
Kdynnistd-painikkeella avautuvasta Viimeisimmdit tiedostot-valikosta.

Koska pikaopas on laaja, kannattaa ohjelmassa pitdd nékyvilld sivuikkunassa kirjanmerkit, joista
nipayttiméalld padsee nopeasti haluttuun kohtaan ja liséksi saa yleiskésityksen pikaoppaan siséllosté. Jos
kirjanmerkit eivét ole ndkyvissd, ndpayti hiiren ykkospainikkeella tista.

¥! Adobe Reader - [OpenOffice.org 2.0.3 toimisto-chjelmien pikaopas]
7'; Tiedosto  Muokkas Nayts Dokumentti Tydkalut  Ikkupe— Ohje - 8| x

"L Adcbe POF-tedston myes |
llessasi poisza Hetokanees: wiattuita

¥ BTallennakopio = @ ﬁﬁsi -:" P Valitse E} ®\' __I_I Ll © 10 - @ O3 - @Ohje' e

4 Se Asctkset = X 3 OHJELMIEN KAYNNISTAMINEN 4
k ~
E M A OpenOffice-sovellusten ka@ynnistaminen Windows XP:n kaksipalstaisesta Kaynnista-

£ | 20 0S4 1: Kayttaonatto valikosta ei ole kovin nopeaa, silla siina joutuu navigoimaan syvalle valikkotasoihin.

é B05 1 ASENNUSPAKETTIEN LATAAMINE Kaynnistéa-valikon ohjelmammet ovat englanninkielisia:

%_ 51 Op.enOﬁ'lcen asennusp.aketti Writer — tekstinkasittely _ﬁb o g Sn:v:umup-sau Serlas :

o [ 1.2 Soikon asennuspaketti Calc — taulukkolaskenta B PTG e

Fi mdae poiat 7,
S Profassendl

Impress — esitysgrafiikka bt pochat 7 0Pefesscnd [ T

Draw — vektorigrafilkka 2 Q ¢ehs Desgr 2.0 i comoffcaaatran
- . Notepac++ ) Motepadt+ ¥ =] CpenDffice.on Tin
Math — kaavaeditori = = © S

. ) Maoomedia ¥ i cocffiecroMath
Base - tietokanta I Py T - i
Ve cs @ Sarmute

=Y 2 OHJELMIEN ASENTAMINEN
@ 2.1 OpenOfficen asentaminen
@ 2.2 Soikon asentaminen

3 OHJELMIER.

D 3.1 Pikakaynnistysvalikko 'l"“rm-'-bi T
(% 3.2 Ensimmainen kayttikerta i . . i i
Gy 4 HYODYLLISIA ASETUKSIA ! Aliemmin aloitettua tydta jatkettaessa on helpompaa avata OpenOfficella luotu tiedosto

hiiren kaksoisnapsautuksella. OpenOfficella luotu tiedosto avautuu nain vaivatta silla

=05 054 2: Tiedostojen halinta ohjelmalla, mill4 se on luotu.

=0 1 ALOITTAMINEN

B4 1.1 Unden tiedostan luominen Vink_ki: Jos kéyt_at useita OpenOfﬁce-sovglluksia_ei tydp_t':yta'a ehka _kannata tayttda sen
% 1.2 Tiedoston luominen kansioan monilla kuvakkeilla, vaan muokata Kaynnista-valikkoa siten, etta ohjelmat loytyvat
03 1.3 Tiedost ) nykyistéa helpommin_ Talléin kaynnistyskuvakkeita voidaan tuoda korkeammalle valikon
e = |1BODSI0N SYAAMINEN hierarkiassa ja ne voidaan nimeta helpommin tunnistettaviksi.
£ [ 1.4 Mallin kayttaminen
I % 1.5 Tiedostajen yhdistaminen 1. Avaa Kdynnistéd-valikosta = Kaikki ohjelmat = OpenOffice.org 2.0
- EHDY 2 TALLENTAMINEN 2. Veda hiiren oikealla néppaimella tarvitsemasi sovellukset (esim. Writer) Kdynnista-
v [ 2.1 Ensimmainen tallennus valikon vasemman palstan yldosaan.
£ o 3. Valitse Kopioi tdahan.
£ [ 2.2 valtallennus 4. Napsauta kohdetta hiiren oikealla painikkeella.
£ D5 2.3 Tallenna nimell 5. Valitse Nimed uudelleen ja anna nimeksi kuvaavampi, esim. "Tekstinkasittely”.
s % 2.4 Automaattitallennus
% 2.5 Mallin tallentaminen N e o I b
(4 > Al 210 % 297 mm £ >
L= 4 4 wist [ p bl | © FEE

Sama pétee tdhin harjoitusmonisteeseenkin: kannattaa pitéd kirjanmerkit nakyvissé, niin pddsee nopeasti
siirtymddn haluamaansa harjoitukseen.


http://www.mbnet.fi/perusohjelmat/acrobat/ohjeet.aspx
http://www.mbnet.fi/perusohjelmat/acrobat/index.aspx
http://www.adobe.com/fi/products/acrobat/adobepdf.html
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Harjoitus 1, ohjelman kaynnistaminen, laskentataulukon
aloittaminen, tietojen syottaminen, kaavojen laatiminen ja
laskentataulukon tallentaminen

Harjoitus perustuu seuraaviin pikaoppaan kappaleisiin, joista ainakin kolme ensimmaistd on syyté lukea
etukiteen:

KAYTTOONOTTO, OHJELMIEN KAYNNISTAMINEN
KAYTTOONOTTO, HYODYLLISIA ASETUKSIA
TIEDOSTOJEN HALLINTA, Uuden tiedoston luominen
TAULUKKOLASKENTA, Tietojen syotto
TAULUKKOLASKENTA, Kaavojen laatiminen
TALLENTAMINEN, Ensimmadinen tallennus

Uuden tiedoston luonti

Aloita uusi laskentataulukko pikaoppaan kappaleessa TIEDOSTOJEN HALLINTA, Uuden tiedoston
luominen kerrotulla tavalla.

Tietojen syo6ttaminen

Kirjoita kuvassa nékyvit tiedot taulukkoon lukuun ottamatta solua BS, johon kirjoitetaan laskentakaava.
Ylin otsikko ei sovi soluun A1, vaan jatkuu seuraavan solun puolelle. Timéa on normaalia, eiké haittaa
ellei soluun B1 ei haluta kirjoittaa tietoa tai kaavaa.

i Nimeton1 - OpenOffice.org Calc

Tiedosto  Muckkaa Naytsd  Lisd3  Muotoilu  Tyol
B-=H= B SR V=4
- wd | arial v |10 +»| B
BS v | f B = |=B3+B4
& | B | ¢ |
1 |Kahden luvun yhteenlasku
2
3 |Lukul 12
4 |Luku? e
]
7

Laita soluun B6 laskentakaava B3+B4. Kun kaava on solussa, nikyy kaavan lopputulos itse solussa ja
kaava syottorivilld (katso kuvaa).

Muuta lahtélukuja (Lukul ja Luku?2) ja katso, miten summa muuttuu.
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Tietojen tai kaavojen korjaaminen

Jos annettu tieto tai kaava on aivan véairin, voit korvata sen kirjoittamalla uuden tiedot tai kaavan entisen
paille. Vie solukohdistin kyseiseen soluun ja kirjoita uusi tieto tai kaava ja paina lopuksi Enter-
nippaimesta.

Voit tarvittaessa korjata tai muuttaa kaavaa tai tietoa kaavarivilld. Alla olevassa kuvassa nakyy
virheellinen kaava, jossa B2 pitiisi olla B3. Kdyttdji on valinnut virheellisen kaavan sisdltdvin solun
hiirelld napéyttimalla, jolloin kaavarivilld ndkyy kaava. Tdmain jilkeen kéyttdja on valinnut merkin 2
hiirelld vetamélla. Tarkoituksena on kirjoittaa merkin 2 péélle merkki 3, jolloin kaava on oikein. Lopuksi
painetaan Enter-ndppaimesta.

: by |Arial ¥ ™ B [
SUM v | f € o |=BBke4
A | B | c | O

1 |Kahden luvun yhteenlasku

2 I

3 |Lukul 12

4 |Luku2

5 |[Summa =EB+E4

Tietojen tai kaavojen poistaminen

Jos haluat kokonaan poistaa jonkin solun tai solualueen siséllon, siirrd solukohdistin tyhjennettdvaan
soluun tai valitse solualue ja paina Delete-ndppdimesté. Talloin ndyttoon ilmestyy Poista sisdlto
-valintaikkuna. Siind on joukko rasteja, joilla voit valita, mitd solusta poistetaan. Jos pdilla on rasti Poista
kaikki, poistuu solusta (tai valitusta solualueesta) kaikki tiedot ja tietojen muotoilut. Jos haluat, ettd
tietojen muotoilut jadvat, rastita kaikki muut, paitsi Muotoilu ja Kaikki. Solualueen valinnasta on kerrottu
pikaoppaan kappaleessa Aluevalinta.

Ensimmainen tallennus

Luo tdmén harjoitusmonisteen tiedostojen tallennusta varten uusi alikansio nimeltdan Taulukot vaikkapa
Omat tiedostot (My Documents) -kansioon.

Tallenna tdma laskentataulukko alikansioon nimelld summa.ods. Katso ohjetta pikaoppaan kappaleesta
TIEDOSTOJEN TALLENTAMINEN, Ensimmdinen tallennus.

Huomaa, etté tiedostonimen laajennus ods tulee automaattisesti (tai tiedostotyypin valinnan perusteella).
Ala kirjoita sitd itse.
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Harjoitus 2: muita laskutoimituksia
Tadma harjoitus perustuu samoihin pikaoppaan kappaleisiin kuin edellinenkin harjoitus.

Alla olevassa mallissa on kirjoitettu kaavoja, joissa on vihennys-, kerto- ja jakolaskuja. Kirjoita tiedot
taulukkoon ja muuttele sitten l&htotietoja ja seuraa, kuinka lopputulokset muuttuvat. Néin tapahtuu, jos
olet sijoittanut kaavat soluihin B5, B12 ja B19, kuten on tarkoitus.

& | B | C
1 |Sadstdlaskelma (vihennyslasku)
2
3 |Palkka 1850 €
4 |Menot 17598 €
S |=aastd LS
5]
7
& |Huoneen pinta-ala (kertolasku)
9
10 |Pituus 24m
11 |Leveys 4 4m
12 |Pinta-ala 10 56 m?®
13
14
15 |Saastdsuunnitelma (jakolasku)
16
17 |Sadstettawsd A000 &
18 [Sasstdaika 18 kk
19 |Saastifkk T TRE
20

Vihjeité: euro-merkin € saat aikaan ndppaimistolld painamalla alas Alt Gr -ndppédimen ja ndpayttimalla
samanaikaisesti E-ndppéainta.

Neliometrissd oleva pieni 2-merkki (solu C12) on saatu aikaan muuttamalla merkin fontin sijainti
yldindeksiksi seuraavasti: valitse pelkdstdén 2-merkki ja anna valikkokomento Muotoilu/Fontti ja siitd
vélilehti Sijainti, josta edelleen valitse valintanappi Yldindeksi.

Tallennus

Tallenna tdma laskentataulukko alikansioon nimella laskutoimituksia.ods.
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Harjoitus 3, tietojen syottaminen, sarakeleveydet, kaavojen
laatiminen ja laskentataulukon tallentaminen
Téssé harjoituksessa kerrataan tietojen syottdd ja kaavojen laatimista.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TIEDOSTOJEN HALLINTA, Uuden tiedoston luominen
TAULUKKOLASKENTA, Tietojen syotto
TAULUKKOLASKENTA, Kaavojen laatiminen
TAULUKKOLASKENTA, Sarakeleveydet
TALLENTAMINEN, Ensimmadinen tallennus

Laadi alla ndkyva taulukko, jolla voidaan tutkia erilaisia korkoja.

Levenni saraketta A niin, ettd sithen sopivat kaikki otsikot. Katso pikaohjeen kappaletta
TAULUKKOLASKENTA, MUOTOILUVAIHE, Sarakeleveydet.

Lihavoi solut Al ja B7.

A | B |
1 |Korkelaskelma
2
3 |Pagoma € 1000 ,00
4 |Korko % 5 A0
5 |Aika kk 18,00
]
7 |Korko € 82,50

Kuukausikorko lasketaan kaavalla

K*P*T/100/12
jossa

K on pddoma

P on korkoprosentti

T on aika vuosina
Kokeile taulukkoa erilaisilla arvoilla.

Tallenna laskentataulukko alikansioon Taulukot nimella korko.ods.
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Harjoitus 4, tietojen syottaminen, sarakeleveydet, kaavojen
laatiminen

Tassé harjoituksessa on tarkoitus syottdd kuukauden menot ja palkka seki laskea niiden perusteella
kuukauden menot yhteensd sekd kuukauden sédéstd. Harjoitus perustuu seuraaviin pikaoppaan
kappaleisiin:

TIEDOSTOJEN HALLINTA, Uuden tiedoston luominen
TAULUKKOLASKENTA, Tietojen syottd
TAULUKKOLASKENTA, Kaavojen laatiminen
TAULUKKOLASKENTA, Sarakeleveydet
TALLENTAMINEN, Ensimmaéinen tallennus

Aloita uusi laskentataulukko. Levennéd ensimmadinen sarake siten, ettd sithen sopii kokonaan solun A1
otsikko.

A | B |
1 [Tulo- ja menoario baaliskuu
2
3 |Palkka 2600
_4
S |Ravinto 954
6 |Asunto 825
7 |Waatetus 31
8  |Matkat 285
9 [Muut menot g5
10 [Menat yhteensa
11
12 |S&astd
12

Taulukon lahtéarvojen syo6ttaminen

Syota tyhjaan taulukkoon ylla nakyvit tiedot. Siirry sitten soluun B10 ja kirjoita kaava, joilla lasketaan
yhteen solujen BS .. B9 luvut. Kéyté kaavassa téssd harjoituksessa peruslaskutoimituksia.

Laskentakaavan laatiminen

Siirry lopuksi soluun B12 ja kirjoita laskentakaava, jolla lasketaan kuukauden sddstd vahentamailla
palkasta menot yhteensi. Tarkista vaikkapa taskulaskimella (tai Laskin-apuohjelmalla), ettd olet tehnyt
kaavat oikein.

Laskentataulukon tallennus

Tallenna laskentataulukko alikansioon Taulukot nimella tulomeno.ods.
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Harjoitus 5, tiedoston avaaminen, sarakkeen lisaaminen, rivi- ja
sarakesummat, kaavojen kopioiminen, tallenna nimella

Téssd harjoituksessa opit avaamaan talletun laskentataulukon, muuttamaan sité ja tallentamaan
laskentataulukon uudella nimelld. Opit myds kopioimaan laskentakaavoja ja kirjoittamaan rivi- ja
sarakesummakaavoja summafunktiota kayttaen.

Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TIEDOSTOJEN HALLINTA, Tiedoston avaaminen
TAULUKKOLASKENTA, Sarakkeen lisidminen
TAULUKKOLASKENTA, Rivi- ja sarakesummat
TAULUKKOLASKENTA, Kaavojen kopioiminen
TIEDOSTOJEN HALLINTA, Tallenna nimella

Tiedoston avaaminen

Avaa tarvittaessa edellisessd harjoituksessa talletettu laskentataulukko fulomeno.ods (jos olet sulkenut
taulukon)

Taulukon taydennys ja tallennus

Taydenni taulukkoa lisddmalla sithen tammi- ja helmikuun sarakkeet. Katso ohjetta pikaoppaan luvusta
TAULUKKOLASKENTA, MUOKKAUSVAIHE, Sarakkeen lisddminen. Kirjoita tammi- ja helmikuun
otsikot seki syotd ndiden kuukausien luvut.

A e | c | b |
1 M Tammikuu Helmikuo) Maaliskuu
2
2 (Tulot 2800 2800 2B00
4
5 |Ravinto 1010 Sl ta] 554
6 |[Asuminen 825 a5 825
7 |Waatetus 411 350 381
g [Matkat 307 254 285
9 (Muut menot 111 Fi= 05
10
11 [Menot yhteensa :L 2570
12
13 |Saasto 30

Laskemme tilld kertaa menot yhteensd kdyttden tammi- ja helmikuun sarakkeissa summafunktiota X.
Katso ohjetta pikaohjeen kappaleesta TAULUKKOLASKENTA, Rivi- ja sarakesummat. Katso myos
huomautusta luvun Funktion luominen lopusta.

Lopuksi voit kopioida maaliskuun séddstokaavan tammi- ja helmikuun sarakkeisiin.

Tallenna lopuksi tiydennetty taulukko uudella nimelld tulomenol3.ods.
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Harjoitus 6, lisaa riveja ja kaavoja
Téssé harjoituksessa tdydennetddn edellisessd harjoituksessa tallennettua taulukkoa lisddmaélla viliin rivi
ja suorittamalla hieman prosenttilaskuja.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
« TAULUKKOLASKENTA, Rivin lisidminen
- TAULUKKOLASKENTA, Kaavojen laatiminen
- TAULUKKOLASKENTA, Aluevalinta
-  TAULUKKOLASKENTA, Sarakeleveydet

Rivin lisaaminen

Lisda uusi rivi Puhtaus matkojen ja muiden menojen viliin. Edellisessd harjoituksessa summafunktiolla
tekemési Menot yhteensd -laskentakaavat toimivat oikein muutetussakin tilanteessa, koska
summafunktioissa miiritellddn summattava alue kdyttden solualueita eli alueviittauksia (katso
pikaoppaan kappaletta Funktion luominen).

Teimme ehka kuitenkin ensimmaéisessd harjoituksessa maaliskuun menot yhteensd-solun laskentakaavan
peruslaskutoimituksilla (katso kuvasta kaavaa, josta puuttuu solu D9). Niinpd meiddn on nyt
tdydennettiva laskentakaavaa, tehdd kaava uudelleen tai kopioitava kaava vaikkapa helmikuun
sarakkeesta.

D12 v | fx X = |=DS+DE+D7+DE+D10
A | B | © | b
1 |hJ Tarnmikuu Helmikug  Maaliskuo
2
2 (Tulot 2800 2600 2800
4
5 [Ravinto 1010 Efata] 554
6 |[Asuminen 825 025 825
7 |MWaatetus 411 350 381
2 [Matkat 207 254 285
9 |Puhtaus a7 42 19
10 [Muut menot 111 75 o5
11
12 [Menat yhteensa 2/ 2534 2570
13
14 |Sasstd =201 -34 30
15
16 |S&&sth %

Syota sitten puhtausmenot riville 9.
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Prosenttilaskuja

Riville 16 on tarkoitus laskea sdédstoprosentti eli kuinka monta prosenttia sééto on tuloista. Prosenttihan
on tunnetusti sadasosa (pro cent, jossa cent tarkoittaa sataa) jostain luvusta, tissi tapauksessa kuukauden
tuloista. Niinp4 yksi prosentti maaliskuun tuloista on 2600 / 100 eli 26 euroa. T4lld tuloksella jaetaan
maaliskuun séésto. Kaksi perdkkiistd jakolaskua voidaan sieventié kerto- ja jakolaskuksi ndin:

saastd% = 100 * saasto / palkka

Hyva linkki prosenttilaskuihin on http://myy.helia.fi/~vanvu/prosentti/kaavat.htm

Laadi tatd tieto hyviksi kdyttden laskentakaava yhden kuukauden sddstoprosentista ja kopioi kaava
muiden kuukausien sarakkeisiin. Ald anna sen seikan hdmati, ettd sddstoprosentti on negatiivinen tammi-
ja helmikuussa.

Sarakeleveydet

Viimeistiin tdssd vaiheessa voit tarkastella taulukkosi sarakeleveyksii. Voit muuttaa leveydet sopiviksi
kuukausien nimiin pikaohjeen kappaleessa Sarakeleveydet mainitulla tavalla. Kuukausien leveydet
kannattaa pitdd samoina eli niiden leveys médrdytyy leveimmin kuukauden nimen mukaisesti.

Valitse kaikki kuukausien sarakkeet pikaohjeen kappaleessa Aluevalinta kerrotulla tavalla. Vie sitten
hiiren kohdistin jonkin valitun kuukauden sarakkeen rajan ldhelle ja vedi hiiren painike alhaalla haluttuun
suuntaan. Vihjeteksti (kuvassa leveys 1,87 cm) néyttdd sarakkeen sen hetkisen leveyden.

rom ISl =11 - NN - [t ) r A = =
B1:065536 hd :I:[:] = = Maaliskuu LE"."E':."S: 1,8? C
i) B C D
N Tarmmikuu Helrmikuu

Tulat 2500 2500

|| L B

Ravintn 101 Joc


http://myy.helia.fi/~vanvu/prosentti/kaavat.htm
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Harjoitus 7, lukujen muotoilu, merkkimuotoilu, varit ja reunaviivat,
esikatselu ja tulostaminen

Téssé harjoituksessa tehdddn myos mm. prosenttilaskuja ja harjoitellaan merkkimuotoiluja seka
reunaviivoja.

Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TAULUKKOLASKENTA, Lukujen muotoilu
TEKSTINKASITTELY, Merkkien muotoileminen
TAULUKKOLASKENTA, Sarakeleveydet
TAULUKKOLASKENTA, Reunat-tyokalu
TEKSTINKASITTELY, Esikatselu
TEKSTINKASITTELY, Tulostaminen

Aloitus

Luo uusi laskentataulukko ja kirjoita siithen alla nikyvit tiedot. Tasaa otsikkorivin 4 sarakkeet B — E
tekstit oikeaan reunaan.

& | e | ¢ | b | E |
1 |FIRMA OY PALKKAKULUT OSASTOITTAIN 2006
2
3
4 |Osasto Budjetoitu| Toteutunut Erotus € Erotus %
3
6 [Hallinto 250000 238123,45' !
7 |Huolta 200000 | 199345 51
8 |Myynti 300000 | 302335 05
9 |Tuatanto 150000 151200 2
10 |ATK 70000 Fa043
11
12 |Yhteensa
13

Lukujen muotoilu

Toteutunut-sarakkeessa on lukuja, joissa on vaihteleva méérd desimaaleja. Muotoile sarakkeen luvut
kahdelle desimaalille pikaoppaan luvussa Lukujen muotoilu kerrotulla tavalla.

Laskentakaavat

Lisda taulukkoon laskentakaavat sarakkeisiin Erotus €, Erotus % seké riville Yhteensd. Tee kuhunkin yksi
kaava ja kopioi se sitten muihin kohtiin. Huomaa, ettd Erotus % Yhteensd solun kaava pitdd kopioida
sarakkeesta E eika riviltd 12!
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Muotoile Erotus % -sarakkeen luvut niin, ettd niissd on yksi desimaali ja yksi etunolla, jos luku on alle 1
sekd luku on merkitty punaisella jos se on alle nollan. Kappaleessa Lukujen muotoilu on vihje, miten
lukujen muotoilua voi hienoséétia. Sitd kautta voit mééritella etunollan.

Rivin poistaminen
Téssé vaiheessa havaitsemme, ettd rivi 3 on turha. Poista se pikaoppaan kappaleessa Rivin poistaminen

kerrotulla tavalla.

Merkkimuotoilut

Lihavoi rivi 1 ja rivi 3 (sarakeotsikot) sekd Yhteensd-rivi. Muuta rivin 1 fonttikooksi 12 pistetta.

Taustavari

Valitse taulukon solut A5 : E9 ja mééritd alueen taustavériksi vaalean harmaa.

Kehykset
Kehysté Yhteensd-rivi yhdelld kehykselld. Katso ohjeita pikaoppaan luvusta Reunat-tyokalu.

Esikatselu ja tulostaminen

Esikatsele taulukkoa ja tulosta se lopuksi paperille.

Talletus
Talleta lopuksi laskentataulukko nimelld palkkakulut.ods.
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Harjoitus 8: ajat ja paivamaarat

Téssé harjoituksessa luodaan aika- ja paivimédrisarjoja ja muotoillaan niitid. Harjoitus perustuu mm.

Pikaoppaan kappaleisiin

TAULUKKOLASKENTA, Lukujen muotoilu
TAULUKKOLASKENTA, Kaavojen kopioiminen
TAULUKKOLASKENTA, Sarakeleveydet
TAULUKKOLASKENTA, Reunat-tydkalu

Harjoituksessa tehtévina on luoda lukujérjestyspohja, johon kédyttdjd sitten voi syottdd lukujérjestyksen.

A |s| c | D | | F | | H |
1 |Lukujarjestys Ajalle
2
3 |Kellonaika maanantai tiistai keskiviikko torstai perjantai
g
5 | 500 - 45
6 | S:.00 - 945
7000 - 1045
g [11:00 - 11:45
9
10 |12:15 - 15:00
11 |13:15 - 14:00
12 |14:15 - 15:00
13 |15:15 - 16:00
14

Kirjoita aluksi otsikkorivi, jonka fontin koko on 14 pistettd. Solu G1 on alleviivattu kdyttimalla

alareunaviivana 2,5 pisteen paksuista viivaa. Solujen reunaviivoja voi muotoilla valikkokomennolla
Muotoilu/Solut.

Automaattitdytto ja lukusarjat

Perédkkiisten padivdmadrien syottdiminen on tyolastd. Onneksi voimme kayttdd hyviksemme ns.

automaattitdyttod, josta pikaoppaan kappale Kaavojen kopioiminen kertoo. Kappaleessa mainittu
automaattitdytto koskee myos lukusarjojen tayttamistd. Myos pdivamadrit (=viikonpdiivit) ja kellonajat
ovat lukusarjoja. Niinpd voit syOttdd tehtivissd annetut paivamédérit riville 3 siten, ettd kirjoitat vain

ensimmadisen viikonpéivén ja luot loput automaattitaytolla.

Kellonajat tehdddn myos sarjana. Sy06té rivin 5 ensimmaiset kellonajat ja tee niisté sarja riville 8 asti
tayttokahvasta vetdmalld. Tee samoin rivin 10 ja rivin 13 viliselle alueelle. Kellonajat ndkyvit tdssd
vaiheessa sekunnin tarkkuudella. Muotoile ne siten, ettd nikyvissd ovat vain tunnit ja minuutit. Ohjeita
16ydét pikaoppaan kappaleesta Lukujen muotoilu. Lopuksi voit kaventaa A-, B- ja C-sarakkeet sopivan

levyisiksi.

Tallenna taulukko nimelld Lukujarjestys.ods.
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Viikonpaéivien nimet isoilla alkukirjaimilla

Jos haluat viikonpdivit (tai kuukausien nimet) isoilla alkukirjaimilla, pitdd sinun muuttaa ns.
Lajitteluluettelo valikkokomennolla Tyokalut/Asetukset, josta pitdd avata OpenOffice.org Calc -solmu,
josta valitaan sitten Lajitteluluettelot. Valitaan Luettelot-kohdasta haluttu luettelo (tissd tapauksessa pitkét
viikonpéivien nimet). Nyt voidaan pienet alkukirjaimet korvata isoilla. Huomaa, ettd tima muutos koskee
kaikkia tulevia luetteloita eli asetus on ohjelmakohtainen!

Asetukset - OpenOffice.org Calc - Lajitteluluettelot

DpenCffice.org

Lataus ja tallennus

Kieliazetukset

COpenCffice.org Calc
Yleists

Merkinnat

Sunnuntai Hylkss
Maanantai —
Tiistai

Torstai
ajiteluluetelo Perjantai

MLtok et Llau —ntai
RuLdukko
Tulosta

DpenOffice.org - Tietokanta

Kaaviot

Internet

|

O0FBHBE

Mayta
Laskenta

HEE

[

|§TaulukkoL $D54:5Mp4 |

I (04 l l Paruuta ] [ Ohie ] [ Edellitien
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Harjoitus 9: tekstin suunta, taulukon muotoilut ja lajittelu

Téssé harjoituksessa muutamme tekstin kirjoitussuuntaa ja muotoilemme taulukon ulkoasua.
Harjoituksessa on tarkoitus tehda lampotilatilasto eréltd paikkakunnilta. Harjoitus perustuu mm.
Pikaoppaan kappaleisiin

TAULUKKOLASKENTA, Lukujen muotoilu
TAULUKKOLASKENTA, Kaavojen kopioiminen
TAULUKKOLASKENTA, Sarakeleveydet
TAULUKKOLASKENTA, Reunat-tyokalu

A |eflc]olelr]le]ln]]lale]|m][Nn] o
1 |Keskimaarainen lampotila vuosina 1971 — 2000
_2
3
— -
S, Eff?yxf w| | 2| 5| %
4 % EE%E?&ETEE—?E';
i\, F|E|E|F|2|%|B|2 |5 |2 |E|5|2
0{‘ = - - - - - - - - = - - 2
= = = = = = = = = = = = = 2,
5 [Turku 45 53] 18] 34100147 168[ 155103 55 07] -27[5.23
6 |Helsinki 42048 15 33 88[148[17 21881103 B2 14 22|55k
7 |Lahti 68 73] 28] 28] 99145 166] 146] 91] 42[ -05] -458[4.10
g8 [Tampere B4 700 27 2B 98[145[166/148] 94| 45 0K 45425
9 [Ouly 07 95 -47] o8] 751536 162[137] B84 27 32 752,36
10 |Ltsjoki 148128 82 31 33 86[130(104] 54 -12] -89[-128)-1 68
11

Otsikkorivin fonttikoko on 18.

Joskus taulukoissa on soveliaampaa kayttia otsikoissa pystyssé olevaa tekstid. Ndin on mm. silloin, kun
otsikko on selvésti tietoa levedmpi, kuten yll4 olevassa taulukossa. Valitun tekstin kdéntdminen pystyyn
tapahtuu valikkokomennolla Muotoilu/Solut/Tasaus. Tasaus-vélilehdelld on sdddin nimeltddn Tekstin
suunta, jonka asteikkoa népdyttdmalld tekstin suunta asetetaan asteina. Pystyyn tekstin saa 270 asteella.

Kuukausien nimet keskitetdén vaakasuunnassa. Solujen ympdrille laitetaan ndkyva kehys. Joka toisen
paikkakuntarivin tausta véritetddn lukemisen helpottamiseksi. Ald kiytd automaattista muotoilua: se
vaihtaa tekstien suunnat!

Paikkakunta-teksti on tasattu oikealle ja kallistettu 315°.

Muotoile kuukausien solut yhdelle ja keskiarvo kahdelle desimaalille.
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Enter-ndappéaimen liikesuunta tietoja syotettaessa

Kun kirjoitat lampdétiloja, kannattaa tiedon tallentamiseen ja siirtymiseen seuraavaan soluun kayttaa
nuolindppiintd, jos tallennat rivin kerrallaan. Enter-néppdin siirtyy seuraavalle riville, ellet muuta sen
litkkesuuntaa valikkokomennolla Tyékalut/Asetukset.

Suojaus Syotthasetikset
Ulkonaka ; .
) [T i 1
Esteatitmyys [“]Siirrs valintaa ENTER-ngppaimells; Alas
Jawa [ Siicry muokkaustilaan ENTER-nappsimells
Lataus ja tallennus
Kieliasetuksat [ Laajenna muatoilus
B CpenOffice.org Calc
leists [ Laajenna viitteits, jos uusia rivejd tai sarakkeita lisataan

Joes et halua muuttaa asetusta, voit siirtyd seuraavaan sarakkeeseen myos sarkainnédppaimelld.

Sarakkeet saman levyisiksi

Kuukausisarakkeet saa saman levyisiksi ndin: valitse kaikki sarakkeet, siirry jonkin valitun sarakkeen
reunaviivan ldhelle ja veda hiiren ykkospainike alhaalla.

& B C D E F G H I ] K L M1 N {
ML a4rdinen 1ampétila vuosina 1971 |20
2

N |
£ = )
4 H fﬁ?‘ﬁ ::T
5 [Turku
6 |Helginki
7 |Lahti
8 [Tampere
9 [Oulu
10 [Utsjoki
11
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Tietojen jarjestaminen eli lajittelu
Joskus on tarkoituksenmukaisempaa tarkastella tietoja tietyssd jarjestyksessd. Calc osaa jirjestidd tietoja

joko sarakkeittain tai riveittdin.

Lajittelu aloitetaan valitsemalla joko sarake- tai rivijoukko, joka lajitellaan. Lampdotilaharjoituksessa
haluamme jirjestii tiedot paikkakunnittain nousevaan jérjestykseen (eli A:sta O:hdn). Valitsemme aluksi
taulukosta ne rivit, joissa on paikkakuntakohtaista tietoa. Sitten valitaan valikkokomento Ziedot/Lajittele,
joka avaa valintaikkunan, jossa annetaan lajitteluperusteet.

A /Blc|p | E|F|lGg|/H|T |3 ]|k|L|™M|nN| 0
1 |[Keskimaarainen lampétila vuosina 1971 — 2000

—|
- = -
S |E|2 |22 E 3
S |2 | F|2 |2 z Z
r | E | T |EF|F E E
Turku -4 8| - 34100147 5,
Helsinki
Lakti EE
Tampere -G i
Culu
Lajittele
14 .
= Lajitteluperuste | Asetukszet
_16 | Lajitteluperuste
17
— Mouseya
= (O]
_19 | ) Laskeva
20
21 Toinen lajitteluehto
22 ) Nouseva
_=3 (ei mitasn) v
24 0 Laskeva

Lajitteluehto voi koostua useammastakin kuin yhdesté rivista tai sarakkeesta. Ndin on, jos ensimmadinen
lajitteluehto tuottaa samanlaisia tietoja. Tdssé tapauksessa rivit ovat erilaisia jo yhden lajittelusarakkeen
eli paikkakunnan nimen perusteella, joten toista lajitteluehtoa ei tarvita. Niinpa lajitteluehdoksi riittda
sarake A, jota Calc ehdottaakin.

Tallenna taulukko nimelld Keskilampo.ods.
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Suorat ja suhteelliset soluviittaukset

Tahén asti olemme kiyttineet laskentakaavoissa suhteellisia soluviittauksia. Timaé tarkoittaa sité, ettd kun
olemme kopioineet laskentakaavoja solusta toiseen, on kaavat suhteutettu uuteen paikkaan. Jos meilld on
rivilld 5 vaikka kaava =B5+CS5 ja kopioimme kaavan riville 6, niin kaava saa suhteutettuna muodon
=B6+C6.

Kaavojen soluviittaukset ovat oletuksena suhteellisia. Joskus on kuitenkin tarpeellista kiyttdd suoria
soluviittauksia, kun jokin kaavan solu halutaan pitdd samana kaavaa kopioitaessa. Esimerkkind on
seuraavassa hinnasto, jonka hintoja halutaan korottaa tietylla kertoimella:

C7 v| fw = = |=D3*B7
A | B | c | o |
1 |Oy Firma Ab Hinnasto Kerrain
2 1.1.2007 1,05
3
4 |Tuote Hinta Llusi hinta
3
6 |Sohvapoyta 107 00 £ 11235 €
7 |Keittictual 23 00
8 |Ruokapdyta 155,00 € a,0a
9 |Tv-taso 31,00 € 000 €

Solun C6 kaava on =D2*B6 ja se on kopioitu alaspdin riveille 7 — 9. Kaava antaa mainituille riveille
kuitenkin hinnaksi nolla. Syy nékyy kuvasta solun C7 kaavasta. Koko kaava on suhteutettu, jolloin my0s
kerroinsolu suhteutuu. Koska solussa D3 on tyhjdi, tulkitsee Calc solun arvon nollaksi, jolloin
kertolaskun lopputulos on myos nolla.

Solun suhteutus kaavassa pitdd estdd kayttdmailld suoraa eli absoluuttista soluviittausta solussa C6 nédin:
=$D$2*B6

jonka jélkeen kaava voidaan kopioida alaspiin solusta C6. Nyt solun C7 kaava saa muodon =$D$2*B7 ja
laskenta menee oikein. Kaavassa on estetty seké sarakkeen etté rivin suhteutus dollarimerkeilla.
Haluttaessa voidaan estdd vain jommankumman suhteutus.

c7 v fw = = |=tDp2*e7
A | B8 | c | o |
1 |Oy Firma Ab Hinnasto Kerroin
2 1.1.2007 1,05
3
4 |Tucte Hinta Uusi hinta
3
6 |Sohvapdytd 107 00 € 11235 €
7 |Keittictual 23 00
2 |Ruokapdyts 15500 € 162 75
9 |Tw'taso 3100 € J2A5 €
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Harjoitus 10: suora soluviittaus

Tee mallin mukainen laskentataulukko, jossa on erdiden tuotteiden hinnasto ilman arvonlisdveroa (ALV)
ja sen kera.

Kayté laskentakaavoissa hyviksesi solun E1 ALV-prosenttia laskiessasi sarakkeen C hintoja. Huomaa,
ettd jos solussa on luvun perédssid %-merkki, sitd voidaan kéyttdd suoraan prosenttilaskuissa. Esimerkiksi
kaava =E1*10 antaisi tulokseksi 2,2 jos solussa E1 on luku 22%.

A | & | ¢ D | E |
1 |Maalarin Kauppa Oy Hinnasto ALY 22%
2
2 |Tuote Hinta Hinta
4 (el ALV [[sis. ALY
5
6 |Joker lateksimaali 0 91 g828 10,10
7 |Helmi kalustemaali 0 91 kiiltava 12 B1 15,38
g |Empire, pualihimmes 0 51 10,89 13,29
9 |Yleizsivellin Harmaa F0mm 5 BE G o1
10 |¥leistelapakkaus 18cm 432 527

11

Kaava voitaisiin kirjoittaa kaavassa olevaa prosenttia kdyttden myos nédin: =22%*10 tai toisinpdin
=10*22%.
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Harjoitus 11, automaattitaytto, tilastofunktiot, ylatunniste

Téssé harjoituksessa on tarkoitus tehdé lampdtilatilasto ja harjoitella siind yhteydessa tilastofunktioiden

kéyttamistéd laskentakaavoissa.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
«  TAULUKKOLASKENTA, Funktion luominen
- TAULUKKOLASKENTA, Kaavojen kopioiminen
-  TAULUKKOLASKENTA, Lukujen muotoilu
- TEKSTINKASITTELY, Yli- ja alatunnisteet

Aloitus

& | & | ¢ | b | E |
1 [Viikon lampatilat
2
3 Faiwamaard  Klo B Klo 12 Klo 18] Keskiarnno
4
5 16.10. 2006 23 1.2 g9 747
& 17.10. 2006 47 33 29 3 B3
7 18.10.2006 05 os 12 053
2 19.10. 2006 37 o5 a0 o743
g 20.10.2006 95 47 6B 6593
10 21.10. 2006 a0 2.1 20 103
11 22.10.2006 0k oo 2.1 020
12
13 |Keskimairin 3.33 3.96 3.96 3.75
14 [Minimi 0,5 0 2 0,53
15 |Maksimi 9.5 11,2 8,9 747

Luo uusi laskentataulukko ja kirjoita siihen aluksi ylld nékyvit tiedot. Muotoilemme sarakkeita ja soluja

hieman myohemmin.

Automaattitaytto

Koska myds paivamairit ja kellonajat ovat lukusarjoja, voit syottaa
tehtdvissd annetut padivamadrat siten, ettd kirjoitat vain ensimmaisen
padividmadrin ja luot loput automaattitidytolla. Huomaa, etti paivimaarin
osien erotinmerkkeind kéytetddn pistetta.

Viereisessd kuvassa automaattitdytté on meneillddn. Hiirelld on tartuttu
solussa AS olevaan pieneen kahvaan (musta nelid) ja vedetty siitd alaspdin
hiiren painiketta alhaalla pitden. Kun hiiren painikkeen péastié ylos, solut
tayttyvat perakkaisilld paivamaarilla.

A | B |

1 Piikon lampatilat
2
3 | Pawédmaara  Klo b k

4

5 15.1III.IIIEL 23
_6 4.7
i 05
8 37
_9 9.5
_1o 3

11 06

12

Keskirmasrin
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Tasauksia

Tasaa otsikkosolut ensimmadisen kuvan mukaisesti, kun ensin olet sddtdnyt sarakkeiden leveydet sopiviksi.

Tilastofunktioita

Taulukon riveille 13 .. 15 on tarkoitus sijoittaa tilastofunktioita. Pikaopas kertoo funktioista ja niiden
luomisesta kappaleessa Funktion luominen. Tee yksi funktio kutakin laatua ja kopioi se viereisiin
soluihin.

& | 8 | ¢ | o | E | F
iikon lampotilat

Fawamaara Klo b Ko 12 Klo 18 Keskiarvo

16.10.06| 23 112 | !.
17.10.06 47 3.3 28[{Rr x35
158.10.06 04 03 1,

19.10.06 3.7 85 g
20.10.06 54 4.7 =Ja]

1
_2
_3
_4
3
6
_7
8 BS:DS
_9

Voit my0s ottaa nikyville funktioluettelon ikkunan oikeaan reunaan valikkokomennolla
Lisdd/Funktioluettelo ellei funktioluetteloa siind ndy. Luettelosta on nopeampaa luoda uusia funktioita
laskentataulukkoon.

LM v | fm 3 |:MIN':E'5:E'113' #i | [Tilastollinen v
s | B | c | o | e | F 1A Loaw 3
1 Viikon |ﬁl'l'l|]lﬁ'ti|ﬂt LOGHORMDIST
2 P&
3 Parvamééard  klob Klo 12 Klo 18 Keskiaro A A
4 MEDILAR
5 16.10.2006 23 112 B3 7 A7 . 3
6 17.10.2006 47 33 28 353
7 18102006 05 03 12 053 TN
2 19.10.200& a7 ) a0 5,73
g 20.10.2006 95 47 BE 593 bk 13k 25
10 21.10.2006 a0 21 20 1,03 § _
11 | 22102006 0@l 0O 21 0,90 g S:‘}E’;ﬁ; j;fluirge”“"“em"ﬂ”
12 '
| L2 | 7R %15
12 |Keskimaarin 3.33 3,96 3.75
14 |Minimi S B5:B11]
15 [Maksimi
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Ylatunniste, esikatselu ja tulostus

Tulostamme lopputulokset paperille. Kun katsot taulukkoa esikatselussa, huomaat, ettd paperille pyrkii
tulemaan myds ylatunniste, jossa lukee Taulukkol. Estimme yldtunnisteen tulostumisen
valikkokomennolla Muokkaa/Yld- ja alatunnisteet avautuvasta valintaikkunasta valitsemalla yldtunnisteen
muodoksi (ei mitddn). Vaihtoehtoisesti voit my0s kirjoittaa oman ylatunnisteen, esimerkiksi
Ldampodtilatilasto. Alatunnisteeseen voi jattdd sivunumeron.

Tallennus

Tallenna lopuksi taulukko nimelld lampotila.ods.
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Harjoitus 12, aikojen kasittely, automaattitaytto, toinen taulukko,
lajittelu, sarakkeiden piilotus
Tassékin harjoituksessa késitellddn aikoja, syotetdén tietoja automaattitdytolla ja lajitellaan taulukon rivit.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin

TAULUKKOLASKENTA, Kaavojen kopioiminen

TEKSTINKASITTELY, Merkkien muotoileminen

Tietojen syo6tto ja automaattitaytto

Tallenna alla nékyvissd kuvissa olevat tiedot sarakkeisiin A .. B. Sarakkeeseen A pitiisi tallentaa lukuja
ykkosesta eteenpdin. Tdma on turhauttavaa tyotd, mutta onneksi tdssd voidaan soveltaa automaattitdyttoa.
Katso automaattitidyton ohjetta pikaoppaan kappaleesta Kaavojen kopioiminen. Vaikka ohje koskee
kaavoja, voi silld kopioida my0s perdkkiisiéd sarjoja solualueille. Vasemmassa kuvassa ollaan juuri
kopioimassa ldhtonumeroita sarakkeeseen A.

A | B
= — Fil B C (]
L [Hihtokipailut 1 Hiiht||:|kilpailut
2
— A 2
%N“mem Hirni 3 |Mro Mimi Lahtéaika  Tuloaika
4
g 1L 5 1/Lahtinen Lasse 12:00:00
= (i} 2 Hiihtaja Heikki 2:01:00
5| 7 3 Paolkunen Pekka
o | 3 4 Kaasalainen Kai
10 | g 5 Yrala Yka
11 10 G Juusola Janne
11
12:05:00

My®0s sarakkeen C 1dhtdaikojen syotossd voidaan kéyttdd automaattitdyttod. Syotd taulukkoon kaksi
ensimmaisté 1dhtoaikaa ja tiytd loput 14htoajat automaattitiytolla. Calc osaa péatelld aikavilit kahden
annetun ajan perusteella.

Sijoita sarakkeeseen E laskentakaava, jossa sarakkeen E ajasta vihennetddn sarakkeen C aika. Kopioi
kaavat alaspdin.
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s | B | ¢ | o | E |

Hiihtokilpailut
Mra Nir Lantbalka Twoaika Loppuailia

1 Lahtinen Lasse 12:00:000 12:37:45 003745
2 Hiihtaja Heikki 12:01:00 12:41:01  00:40:01
3 Polkunen Pekka 12:02:00 12:33:060  00:31:06
4 Kaasalainen Kai 12:03:000 12:49:00  00:46:00
A Yrjdla Yka 12:04:00 123728 00:33:28
6 Juusola Janne 12:05:00 12:42:33  00:37:33

Kursivoi rivi 3. Tasaa solujen C3 .. E3 otsikot oikealle.

Laskentataulukko ja taulukko
Seuraava lainaus on Olli Ruohomien opintomonisteesta:

”Laskentataulukko (spreadsheet) on erillisista taulukoista muodostuva kokonaisuus.
Excel-kayttajille tutumpi, samaa tarkoittava termi on "tyokirja”. Laskentataulukon voi
ajatella ruutuvihkoksi, joka koostuu yksittaisten sivuista. Aluksi laskentataulukossa

on kolme taulukkoa, mutta niita voi tarpeen mukaan lisata ja poistaa”.

Laskentataulukko sisdltdi siis yhden tai useamman taulukon ja laskentataulukkotiedostoa tallennettaessa
tallentuvat kaikki taulukot yhtena kokonaisuutena. Laskentataulukkoon voidaan liséta tai siitd voidaan
poistaa taulukoita.

Olemme tdhén asti kdyttdneet laskentataulukoista vain yhté taulukkoa. Kuitenkin jokaisessa uudessa
laskentataulukossa on aina kolme taulukkoa valmiina. Nimaé on sijoitettu kukin oman vililehtensé taakse.
Vililehdet ovat nékyvissa ikkunan alaosassa.

46

[E][E\Taulukknl / Taulukkaz / Tauld | <
Taulukko 1/ 3

Taulukkoja voi lisété, poistaa tai nimetd uudelleen pikavalikosta, joka avautuu hiiren kakkospainikkeella
vélilehtien paalta.
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Lopputulokset paremmuusjarjestyksessa: toinen taulukko

Lopuksi haluamme kilpailun lopputulokset paremmuusjirjestyksessi ja siten, ettd ndkyvissa ei ole 14hto-
ja tuloaikoja.

Kopioimme taulukon laskentataulukon toiseen taulukkoon ja muokkaamme sit siini.
Laskentataulukkoikkunan vasemmassa alareunassa nékyy vélilehtid, joista olemme kiyttidneet vain yhti
eli TaulukkoI-nimistd. Nyt tarkoituksena on kopioida Taulukkol:n siséltd Taulukko2:een.

=7
([ [I][E]\Taulukkul }{ TaulukkoZz }{ Taulu| | <

Taulukko 1 f 3 Cletus

Valitse taulukkol:n sisdlté kokonaan (joko valikkokomennolla Muokkaa/Valitse kaikki tai vasemmassa
yldkulmassa, rivi- ja saraketunnuksen viélissd olevalla painikkeella). Napéytd taulukko2:n vililehted ja
liitéd leikepOydén sisdlto sithen.

Haluamme taulukon rivit 5 .. 10 paremmuusjérjestykseen. Téhédn kaytdmme lajittelua, joka 16ytyy Ziedot-
valikon kohdasta Lajittele... Valitse ensin lajiteltava alue eli AS .. E10 ja kdynnista sitten lajittelu.
Lajitteluperuste on sarake E.

a | B | ¢ | o | E |
Hiihtokilpailut

_ 1
2
3 |Nro (Nimi Lahtdaika Twoaika Loppuaila
4
5 J Polkunen Pekka 12:02:00 12:33:06) 00:31:06
&} 5%rdla Yka 12:04:00 12:37:28| 00:33:28
7 G Juusola Janne 12:05:00 12:42:33  00:37:33
e 1 Lahtinen Lasse 12:00:00 12:37:45) 00:37:45
9 2 Hiihtaja Heikki 12:01:00 12:41:01  00:40:01
10

4 Kaasalainen Kai 12:03:00 12:49:00 00:46:00

14
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Sarakkeiden piilotus

Kun kakkostaulukko on paremmuusjarjestyksessd, piilotamme 1dht6- ja tuloaikasarakkeet. Valitsemme
ensin piilotettavat sarakkeet niiden sarakeotsikoista. Sitten kdytdmme valikkokomentoa Muotoilu/Piilota.

E] ]| Tyokalut  Tiedot Ikkuna  Chije

= . o

B S Oletusmuctoilu Ctr+vaihto+ali o | - & AL 2L B M@

/[ = B % S e s

Fivi 3

¥ = Sarake Leveys. ..

c Taulukko «F Optimaalinen leveys...

I i whdista solut

SivL...

Lopuksi muutamme sarakkeen A otsikkoa ja sijoitamme sarakkeen riveille 5 ..10 automaattitdytolla
sijoitusnumeron.

4 | B | e |
1 |Hiihtokilpailut, lopputulokset
2
3 |Sia NMimi Loppuaika
4
5 1 Polkunen Pekka 00:31:06
& 2 Yrdla Yka 00:33:28
7 3 |[Juusola Janne 00:37:33
2 4 Lahtinen Lasse 003745
9 5 Hiihtaja Heikki 00 40:01
10 B |Kaasalainen Kai 00:4E:00

Tulostamme lopputulokset paperille. Kun katsot taulukkoa esikatselussa, huomaat, ettd paperille pyrkii
tulemaan myds yldtunniste, jossa lukee Taulukko?2. Estimme yldtunnisteen tulostumisen
valikkokomennolla Muokkaa/Yld- ja alatunnisteet avautuvasta valintaikkunasta valitsemalla ylatunnisteen
muodoksi (ei mitddn). Alatunnisteeseen voi jittdd sivunumeron.

Tallenna lopuksi taulukko nimella hiihto.ods.
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Harjoitus 13, kolmiulotteinen laskentataulukko, taulukon lisays ja
nimeaminen

Tassé harjoituksessa opit késitteleméén laskentataulukkoa, jossa kdytetddn useampaa taulukkoa. Opit
myo0s lisidmain ja uudelleennimedmain taulukoita laskentataulukon sisélld. Saat my6s kidsityksen siitd,
miten luodaan ja kasitelldan kolmeulotteista laskentataulukkoa, jossa samankaltaisten taulukoiden tiedot
lasketaan yhteen.

Harjoitus perustuu mm. pikaoppaan kappaleisiin
-  TAULUKKOLASKENTA, Kaavojen kopioiminen
. TEKSTINKASITTELY, Merkkien muotoileminen

Kolmeulotteiset taulukot

Taulukkolaskentaohjelmilla voidaan ilman erityisjérjestelyja kasitelld kaksiulotteisia taulukoita, joissa on
siis rivit ja sarakkeet. Kun tarvitaan kolmeulotteista laskentaa, pitdd tehdd joukko samankaltaisia
taulukoita ja niille yhteenvetotaulukko, johon lasketaan yhteen (tai tehddén muita laskutoimituksia)
perustaulukoista. Ndin perustaulukot ikdén kuin saadaan asetettua pédllekkiin ja siten saadaan aikaan
kolmas ulottuvaisuus.

Harjoitus

Téssd harjoituksessa on kyseessd kuviteltu autoliike varaosapalveluineen. Laadimme sille
neljannesvuosibudjetit ja niiden toteutumat neljdén perustaulukkoon ja laskemme yhteen perustaulukot
vuosiyhteenvetotaulukkoon. Kaikkien taulukoiden perusrakenne on sama. Alla ndkyy ensimmaéisen
vuosineljinneksen taulukko.

a4 | e | ¢ | o | E | £ |
1 |Oy Kayttikarry Ab Myyntiraportti 2006 1. neljannes
2
3 |Osasto Budjetaitu € Myynti € Erotus €  Toteut. %
4
3 |Henkildautot 350 000 356 120 B 120 1017
6 |Pakettiautot 200 000 193 507 -493 9958
7 |Kuorma-autot 175 000 127 BO0 -47 400 729
B [Waraosamyynti 95 000 102 456 7 456 107 8
o
10 |¥hteensa g20 000 785 633 =34 317 958
11

Taulukko on nimetty nimelld 1_neljéinnes kéyttiden edelliselld sivulla esitetyn pikavalikon komentoa

Nimed uudelleen...
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Muut kolme perustaulukkoa ovat samankaltaisia eli niissd on rivien 5 .. 10 lukuja lukuun ottamatta samat
tiedot. Alla olevassa kuvassa ovat ndkyvissé kaikki vélilehdet ja taulukot.

40 |
\1_neljéinnes }( 2_nelidnnes }( 3_neljdnnes }( 4 _nelidnnes }( YLIOS] ,/
Taulukko 1 /5 Cletus

Lisda laskentataulukkoon kaksi uutta taulukkoa ja nimed taulukot ylld olevan kuvan mukaisesti. Kopioi
ensimmadisen neljanneksen taulukko leikepdydaélle ja liitd leikepdydédn siséltd muihin taulukoihin. Néin
taulukoista tulee asettelultaan ja ulkoasultaan yhtendisid. Muuta sitten muiden neljannesten lukuja
haluamallasi tavalla.

Viittaukset toisiin taulukoihin

Tahén asti olemme laatineet laskentakaavoja, joissa on viittauksia saman taulukon soluihin tai
soluryhmiin. Nyt meidin on viitattava vuositaulukossa muiden taulukoiden soluihin. Taméi tehddén
kirjoittamalla taulukon nimi, piste ja viitattava solu. Esimerkiksi taulukon / neljdnnes soluun C5
viitataan ndin:

1_neljannes.C5

Kéytamme tita tietoa hyviksemme laatiessamme neljdnnesvuositaulukoiden yhteenlaskukaavan soluun
Cs:

=SUM(1_neljannes.C5:4_neljannes.C5)
Kaavassa on myos alueviittaus, jossa alueen ensimmaéinen solu on erotettu viimeisestd solusta
kaksoispisteella.

Kopioi tekemaisi yhteenlaskukaava vuositaulukon budjetointi- ja myyntiriveille (yhteensa rivid lukuun
ottamatta). Kopioi Erotus- ja Toteutuma % -kaavat jostakin neljannestaulukosta leikepdydén vélitykselld
vuositaulukkoon. Kopioi samalla tavalla my6s Yhteensd-rivin kaavat.

Tallennus

Tallenna tydkirja lopuksi nimelld myyntiraportti.odt.
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Harjoitus 14 Kaaviot

Joskus on havainnollisempaa esittdd lukusarjojen sijaan asiat kaavioiden muodossa. Calc osaa muuntaa
suhteellisen helposti laskentataulukon erilaisiksi kaavioiksi.

Harjoitus perustuu mm. pikaoppaan kappaleisiin
« TAULUKKOLASKENTA, Kaavion luominen
- TAULUKKOLASKENTA, Kaavion muokkaaminen

Muunnamme palkkakuluharjoituksessa olevan taulukon tiedot pylviskaavioksi. Aluksi on syytd poistaa
laskentataulukon tyhja rivi 4, koska siitd pyrkii tulemaan yksi kohde kaavioon.

& | 8 | e | o | e | F | & |

1 [FIRMA OY PALKKAKULUT OSASTOITTAIN 2006
2

3 |Osasto Budjetoitu Toteutunut  Erotus £  Erotus %

4 |Hallinto 250000 23312346 1187654 45

5 |Huolto 200000 199545 61 154 359 a,1

6 |Myynti Jooooo | 30238505  -285858,05 -10

7 |Tuotanto 150000 15120020 -1200,20 03

B8 |ATK f0000  B9043,00 557,00 1.4

=)

10 [Yhteensi 970000 961100 3900 0.9|

11
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15 295000 &///////////////////////////////////////////////////////f
16 300000
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1 200000 —
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=2 [ Toteutunut
-3 150000 —

24 125000 -

25 100000 -

26 75000 -

27 50000 4

gg 25000 -
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a1 Hallinto Huolta Wit Tuotanta ATH
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Kuvassa ollaan juuri korvaamassa Calcin tekemdi kaavion padotsikkoa. Muokkaamisen voi aloittaa
kaksoisndpdyttdmaillad haluttua kohdetta.
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