Opi kaikki tama
Excel-koulussa

Kompuutteri Kaikille -lehden Excel-koulu
kaynnistyy! Lahde mukaan ja opi ymmarta-
maan taulukkolaskentaa ja kdyttamadn sita
hyédyksesi. Olemme varmoja siitd, ettd
harmittelet koulun kaytyasi vain yhta asiaa:
Miksi en opetellut taulukkolaskentaa jo pal-
jon aiemmin?

Excel-kouluun kuuluu kaiken kaikkiaan
kuusi oppituntia, ja niilla kasitellaan tau-
lukkolaskentaohjelman perustoimintoja.
Edessasi on nyt Excel-koulun ensimmainen
ja samalla laajin oppitunti. Jo sen aikana opit
kayttamaan taulukkolaskentaa, ja seuraavat
viisi osaa kehittavat taitojasi pidemmalle.

Kun olet selvittanyt kaikki kuusi oppitun-
tia, osaat Excelin keskeisimmat toiminnot.
Pystyt laatimaan omia budjetteja ja suoritta-
maan korkolaskelmia ja muita laskutoimituk-
sia. Lisdksi osaat esittda tulokset tyylikkaasti.

Excel-koulun ensimmaisessa

osassa opit, mitd taulukkolas-
kenta on ja tutustut yleisimpiin toimintoihin
ja peruskaavoihin. Opit myos sy6ttamaan tie-
toja taulukkoon ja muokkaamaan niita seka
suorittamaan yhteenlaskuja.

Toisessa osassa opit kayt-

tdmaan erilaisia fontteja, ta-
sauksia, vdreja ja kehyksia. Kerromme myos
lisaa Excelin erilaisista laskentakaavoista.

Kolmannessa osassa opit

tekemaan taulukkosi tiedoista
vakuuttavia kaavioita ja hiomaan niita kohti
taydellisyytta.

Neljas osa kasittelee niin sa-

nottua toteutunutta budjettia.
Opit kasittelemddn myds vélisummia ja
JE L SSER

Kun olet tutustunut viiden-

teen osaan, osaat laskea
lainan kuluja ja ndet mita rahan lainaaminen
maksaa. Opit myos tyéskentelemdin useam-
man taulukon kanssa samanaikaisesti.

Kuudes osa opettaa sinut

tulostamaan taulukkosi selke-
aan muotoon esimerkiksi yla- ja alatunnistei-
den avulla. Opit my6s kayttamaan ns. kiintei-
td riveja ja sarakkeita.

Pida

h

Kuvittelepa itsesi seuraavaan tilantee-
seen: Olet pakertanut yohon asti koti-
budjettisi parissa. Kaikkien tarvitta-
vien lukujen Kirjoittaminen ja laske-
minen paperilla vie aina oman aikan-
sa. Juuri kun luulet saaneesi hom-
man valmiiksi, huomaat tehneesi tyh-
min huolimattomuusvirheen ja jou-
dut aloittamaan touhun alusta. On-
neksi olit ollut kaukaa viisas ja Kirjoit-
tanut kaiken lyijykynalld, mutta kun
kumitat numeroita jo kolmatta ker-
taa, sekid paperi ettd oma kirsivalli-

Piristeiden naukkailu ja Kérsivil-
lisyyden kasvattaminen ovat ehdotto-
masti vddrid rohtoja tdhdn vaivaan,
silld oikea lddke on nimeltd4n tauluk-
kolaskentaohjelma.

Kompuutteri  Kaikille -lehden
taulukkolaskentakoulussa pyoritdan
Microsoft Excel -ohjelman parissa.
Jos tietokoneessasi on Microsoftin
Office-paketti, sielti loytyy myos
Excel. Vaikka omistaisitkin jonkin
muun taulukkolaskentaohjelman, Ex-
celkoulua ei kannata jittda viliin.
Useimmat taulukkolaskentaohjelmat

Uuo

toimivat suunnilleen samalla periaat-
teella ja niissd on myos monia samo-
ja toimintoja.

Taulukkolaskennalla syntyy
suurta ja pientd

Taulukko on kuin suuri paperiarkki
tietokoneen ruudulla. Paperi on jaet-
tu kenttiin, joita kutsutaan soluiksi.
Niihin voit Kirjoittaa lukuja, tekstid
tai laskentakaavoja. Yhteen Excel-
taulukkoon mahtuu periti 16,7 mil-
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Vaakasuorat rivit on
nimetty numeroin.

— Pystysuorat sarakkeet
on nimetty kirjaimin.
950
500 - Yksittéisia kenttid

kutsutaan soluiksi.

=AB+A7 — Kaava: Laske solut
A6 ja A7 yhteen.

Vaakasuorat rivit, pystysuorat sarak-
keet, solut ja kaavat ovat taulukko-
laskennan peruskasitteita.
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Ita: |
rahoistasi

joonaa solua, joten et tule todenni-
koisesti koskaan tarvitsemaan niitd
kaikkia. Kuten vasemmalla niakyvis-
td pikkukuvasta kdy ilmi, pystyssi
kulkevat sarakkeet on nimetty Kir-
jaimin ja vaakasuorat rivit numeroin.
Vasemmassa ylidnurkassa sijaitse-
van kentin osoite on siis Al. Tapo-
tdyden taulukon oikean alanurkan
viimeinen solu 16ytyy osoitteesta
IV65536.

Vaakasuorat rivit, pystysuorat sa-
rakkeet ja kaavat ovat taulukkolas-
kennan kolme tirkeintd elementtid.

Excelilld budjetin

viilaaminen kiy helposti

Ensi ndkemaltd Excel-taulukon #i-
reen uskaltautuminen saattaa tun-
tua omituiselta, ja taulukkoon totut-
telu vaatii hieman aikaa ja yritysta.
Taulukkolaskenta on kuitenkin hel-
pompaa kuin miltd se saattaa niyt-
tdd, ja ohjelman kdyton edut ylit-
tavit selvdsti sen opetteluun tarvit-
tavan vaivan. Jo tdmin artikkelin
luettuasi pystyt syottimain budjetti-
si laskentataulukkoon, ja Excel-kou-
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lun seuraavissa osissa opit vield kdyt-
tdmadn monia hyodyllisia lisdtoimin-
toja. Taulukkolaskennassa valmiiksi
luultujen laskelmien korjaaminen on
uskomattoman helppoa. Jos tulet teh-
neeksi ndppdailyvirheen, sinun tarvit-
see korjata vain itse virhe. Ohjelma
korjaa kaikki muut virheelliset las-
kutoimitukset automaattisesti uuden
tiedon mukaisiksi. Voit muuttaa ja
lisét4 tietoja niin usein kuin haluat,
ilman ettd sinun tarvitsee paneutua
varsinaisiin laskutoimituksiin. Tau-
lukkolaskennassa tietokone laskee
sinun puolestasi.

Yliméiriisten menoerien, kuten
auton, lisddminen taulukkoon on erit-
tdin helppoa, ja silloin ndet auton ai-
heuttamat vuosikustannukset. Jos oli-
sit padttanyt lisitd auton paperille
tehtyyn budjettiin, joutuisit rakenta-
maan kaiken alusta uudelleen. Tie-
tokoneelle tehty taulukko ei myos-
kain kulu selailtaessa, mutta kahvi-
tahroista tietokonekaan ei tunnetus-
ti pidd. Taulukkolaskentaohjelmalla
voit aina tulostaa budjettitilanteesi
tuoreimman version.

Alo

]

ta

opiskelu

Kodin rahankayton suunnittelu ei valttaimatta
tarkoita paksua paperipinkkaa ja taskulaskinta. Kun
liityt mukaan Kompuutteri Kaikille -lehden suureen
Excel-kouluun, huomaat kuinka hauskaa ja helppoa
rahankdyton suunnittelu ja laskenta ovatkaan.

Jos joudut vilauttamaan budjettia-
si esimerkiksi pankin lainaneuvotte-
luissa, tietokoneella tehdyt laskelmat
tekevit varmasti paremman vaiku-
tuksen kuin ruutupaperikyhielmat.
Tyylikas esitys saattaa vakuuttaa pan-
kinjohtajan siit4, ettd pystyt todella
maksamaan haluamasi lainan takai-
sin, ja silloin ohjelma on enemmén
kuin hintansa arvoinen.

Excel osaa muutakin kuin
numeroiden kisittelyn
Excelissid voit muuttaa myos lasken-
tataulukon fontteja, keskittdd teks-
tejd ja laittaa kaikki numerot tiiviisti
solun oikeaan reunaan. Voit myos
tehdi laskelmiasi kuvaavia diagram-
meja ja kaavioita. Esimerkiksi tulot
ja menot voi esittid havainnollisilla
ympyrikaavioilla, joita myos piira-
koiksi kutsutaan.

Ennen kuin pystyt kokeilemaan
Excelin monia mahdollisuuksia kiy-
tinnossi, joudut tietenkin aloitta-
maan ohjelman perustoiminnoista.
Siksi aloitammekin koulun oman bud-
jetin laatimisella.

o »



EXCELJN )

d Taulukossa
liilkkuminen

Excel-taulukko on ikdan kuin suuri
paperiarkki, joka on jaettu pieniin
kenttiin. Tyon alla olevan kentan —
aktiivisen solun — tunnistat liha-

voiduista reunuksista.
—1

Tekstin kirjoit-
taminen soluun

Kun aloitat uutta taulukkoa, kannat-
taa ensin jasennelld siihen tulevat
tiedot. Jos haluat tehda esimerkiksi
budjetin, kirjoita taulukon ylariville
(rivi 1) kuukaudet, viikot tai pdivat
ja sarakkeeseen A mieleesi tulevat
kustannuserat. Esimerkkimme
l&htdkohtana on kuukausiin jaettu
budijetti. Tiedosto kannattaa tallen-
taa riittdvan usein myos taulukko-
laskennassa. Se tapahtuu aivan
samoin kuin tekstinkdsittelyohjel-
massakin eli

vasemman =l Talenna
ylakulman Tallenna nimella. ..

N Tallenna HTML-muodossa. ..
Tiedosto- Tallerna tytia...

valikon kautta.

Sivun asetukset...

Tulostusalug

Budjettitaulukon solun on oltava

aktiivinen, jotta siihen voi kir-
joittaa. Jos haluat muuttaa soluun
kirjoittamiasi tietoja, kaksoisnap-
sauta solua tai aktivoi se ja paina F2-
ndppdintd. Jos vain merkitset solun
aktiiviseksi, aiemmin kirjoittamasi
teksti havida heti, kun alat kirjoittaa
uutta. Sama tapahtuu, jos aktivoit
solun ja painat Delete-ndppainta.

Muista pitad sarake A varattuna

budjetin erille. Aktivoi solu B1
ja kirjoita siihen "tammikuu". Jos
painat sitten nuolindppdinta oikealle,
solu C1 muuttuu aktiiviseksi, joten
voit kirjoittaa siihen "helmikuu". Ald
kuitenkaan turhaan kirjoita kaikkia
kuukausia samalla tavalla, koska sen
voi tehda helpomminkin.

A Budietti.xls

A B C

1| Tammimut!
=

',_
Hyppai Insert Home Z;a)ge
rivin en- L
simmadiseen ¥ 3 P
soluun.
Page
v Delete End
Hyppad — Down
ruudun |
korkeuden ‘d*‘i“ -
yl6s tai alas. ; T 0
End ja nuolindppdin hyppaa

Aktiivista solua voit vaihtaa
ndppdimiston nuolindppdimilla tai
napsauttamalla haluamaasi solua
hiirelld. Voit liikkua taulukossa myos
oikealla nékyvien ndppdinten avulla.

nuolen suunnassa viimeiseen
tietoja sisaltdavaan soluun.

Joulukuy

Aktivoi solu B1, johon kirjoitit &sken tammikuun. Pida hiiren osoitinta

solukehyksen oikeassa alanurkassa nakyvan pisteen pailla. Olet oikeassa
kohdassa, kun piste muuttuu mustaksi ristiksi. Napsauta pistetta hiirelld, pida
painiketta alhaalla ja veda hiirelld soluun M1 saakka. Naet, etta hiiren osoit-

timen vieressa lukee "joulukuu”.

Kun vapautat hiiren painikkeen, loput solut tayttyvat automaattisesti

seuraavilla kuukausien nimilla. Voit myos kirjoittaa ykkosen soluun B1
ja kirjoittaa seuraavat numerot automaattisesti samalla menetelmalla. Excel
osaa myos edetd esimerkiksi viikosta 1 tai pelkistd viikonpaivista eteenpain.
Jos kirjoitat ensimmadiseen soluun "maanantain”, loppuviikon paivit synty-
vat hiirelld. Jos haluat lisdta automaattisesti tekstia useampiin sarakkeisiin
kuin ruudulle mahtuu kerrallaan, lisdys kannattaa tehda useammalla vedolla.
Muuten téyttyvien sarakkeiden lukumaaran tarkkailu on melko vaikeaa.

Nyt on aika kirjoit-

taa eri budjettierat
sarakkeeseen A. Erien
nimia voivat olla esimer-

& Budietti_xls

kiksi tulot, kokonaistu-
lot, juoksevat menot,
kiinteat menot, koko-
naismenot ja kuukauden
tulos. Kirjoita ensin
"Tulot" soluun A2.

Jos tiedat jo nyt, minka-
laisia kirjauksia tarvitset
ja kuinka monta, voit
tietenkin kirjoittaa ne
taulukkoon. Muuten
tyhjien rivien maaralla
ei ole merkitystd, koska
niitd voi lisata ja poistaa
tarpeen mukaan milloin
tahansa.

o 00 =] (O e LD D —

A E

Tammik.uu
Tulok

Kokonaistulot

Juaksenat menoat

Eiinteat menot

11
12

10 H-:-hc-naiinlen-:-d
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El Sarakkeiden

sovittaminen

Solujen sisdltd ei useinkaan mahdu
tavallisen sarakeleveyden sisdén,
ja silloin teksti venyy seuraavan so-
lun puolelle. Jos seuraava solu on
tyhja, ylileveydella ei ole suurtakaan
merkitystd, mutta jos seuraavassa-
kin solussa on tekstia, liika leveys
aiheuttaa ongelmia. Ratkaisu on
tietenkin sarakkeen leventdminen
riittavéksi, ja sen voi tehda usealla-
kin tapaa.

Sijoita hiiren osoitin kahden

sarakeotsikon vilisen rajaviivan
paille (A, B, C....) siten, ettd osoitin
muuttuu kaksoisnuoleksi. Jos kak-
soisnapsautat rajaviivaa, vasemman-
puoleinen sarake sovitetaan auto-
maattisesti sen sisdllon leveyteen.
Voit muuttaa sarakeleveyttd myos
mielesi mukaan vetamalla sarakkei-
den rajaviivaa sivulle haluamaasi
suuntaan. Muiden sarakkeiden
leveydet pysyvat kummassakin
tapauksessa ennallaan.

Tammikuu [[ELT
Tulat

Kokaonaistulot

Juokzewat menot

== |5 (6T | R P f

Tammik.uu

Tulok

Eokonaistulat

onalsmeno

Euuk auden tulo

I1:

Voit myds tehdd useammista sarakkeista yhta leveitd samalla kertaa.
Jos haluat muuttaa tyostettavan budjetin kuukausisarakkeiden leveyk-
sid, napsauta sarakeotsikkoa B, pida painiketta pohjassa ja valitse halua-

masi sarakkeet.

AT Heinikuu

Elakuu Lok.akuuy

Sijoita hiiren osoitin kahden sarakkeen rajaviivaan ja veda hiirella oikealle siten,

ettd kaikki kuukaudet mahtuvat omiin soluihinsa. Sarakeleveys kannattaa muuttaa
pisimman kuukauden nimen kohdalta. Kun leveys on mielestési sopiva, paasta vain
hiiren painike yl6s.
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EXCELRQR

A Taulukkorivien
lisédminen

Ennen kuin alat tayttda taulukkoa
luvuilla, sinun on perustettava yk-
sittdiset budjettierat, eli nimettava
tulojen ja menojen alakohdat. Siksi
joudut todennakaisesti lisddmaén

riveja valmiiseen taulukkoon, mutta
onneksi sekin on Excelilld helppoa:

Napsauta rivin vasemmassa

Microzoft Excel - Budjetti_xls

= Tiedosto Muokkaa

W= = = BT v

Mawtd Lisdd Muokoile

& Bz 2 <

Arial 10 - B I 0O
A | =| Kokonaistulg
A | B | C | D
1 Tammikuy | Helmikua | Maaliskuy
2 | Tulot
3

£ ¥ Leikkas

A Lukujen lisays
budjettiin
On tullut aika lisata budjettiin

tarvittavat numerotiedot. Muista
olla tarkkana sen suhteen, ettd

ft Excel - BUDJETTL.xls

reunassa nakyvaa jarjestyslukua B F.opiai
hiiren oikeanpuoleisella painikkeella [y
ja valitse avautuvasta valikosta Lisaa. o
Excel lisaa taulukkoon valittomasti q
yhden rivin napsauttamasi rivin
yldpuolelle. Sarakkeiden lisidminen 10
kady aivan samalla tavalla. Jos taulu- 11
kossasi on ylimaaraisia riveja tai
sarakkeita, voit napsauttaa niitakin 12
ja valita samasta pikavalikosta koh- 13 Paiska
dan Poista. i —

Nyt voit kirjoit-

taa budjettierit 3 |Fallka
taulukkoon. Tulo- .
ja menoerien 4 | I{E'E-EIU:IEI I
vilissa ei saa olla 5 Kok . | o
ylimasriisii tai Sronalztulot
tyhijia riveja. s

kirjoitat luvut oikeiden kuukausien
kohdalle. Auton lyhennyksia ei ken-
ties makseta aivan joka kuukausi
vaan ehka vain neljasti vuodessa.
Jos kaikkiin kuukausiin on tulossa
sama luku, voit kopioida sen auto-
maattisesti. Kirjoita luku ensimmai-
seen kuukauteen ja napsauta sitd.

Pida hiiren painiketta painettuna ja
veda hiirelld kaikkien tarvittavien
kuukausien yli. Kuten néet, alla
olevan kuvan rivit "Kokonaistulot"”,
"Kokonaismenot" ja "Kuukauden
tulos” ovat tédssd vaiheessa tyhjia.
Niiden tayttamisen jatdmme Excelin
huoleksi.

“_’l[iedost-:- Muokkaa MEwta Lisd3 Muctoile Tydkaluk Tiedot Ikkuna Ohie

T4 AE Y Al &
D SRy | $BRC 9- A® = A A3 MDA e - D
Arial 10 A B I U|EE=EET %, W@ e A

=25 ] =

2 =] [ [m] E F G H I o kK L ]

1 Tammikuu Helmikuo | Maaliskuy  Hubtikow | Toukokou | Kesikou  Heindkuu | Elokou Syyskun  Lokakuu  Marraskuu | doulukuy
2 | Tulot
3 |Palkka 14600 14600 14E00 14800 14600 14600 14600 14E00 14800 14600 14600 14E00
4 |Kesimd
5 |Kokonaistulor 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600
E | Kiinte 8t menot
7 | Wuokra &000 &000 £000 E000 &000 &000 E000 E000 £000 &000 &000 £000
& | Autolainan lykennys 2100 00 00 2100
9 |Limpd 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950 950
10 | S5hkd 500 g00 A00 500 a00 500 g00 ) 500 500 g00 A00
11 | Juok sevat menot
1Z | Ruoka 2100 2100 2100 210d 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100
12 | Kodin muut menot EG0 EG0 ERO0 =] EGO EG0 EG0 ER0 EB0 EG0 EG0 ERO0
14 | Kokonaismenot
15 Kuuka_uden tulos
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A Summien
laskeminen

Seuraava vaihe on laskea kokonais-

Excel A, B | C
ehdotta}.a 1 Tammikuy | Helmikuu
solun B5 yla-
puolella olevien | £ | Tulat —t
solujen (B3 ja 3 |Palkka : 14600y 14601
B4) laskemista 4 | Kesityd | I
yhteen, mika 5 _|Kokonaistulot =SUMMA, 1
;:jllg"'\:g';:auta E | Kiintest menok
siis Enterid. 7 | Wuokra EO00 E001

icrosoft Excel - BUDJETTI. xls

tulot ja -menot, ja siihen tarkoituk- B Tiedosto Muokkas Maytd Lisad Muctole Tydkalt Tiedot Ikkuna Ohie
n kaytamme tietenkin Excelin = = .
seen kayta e'te.tek xce DEE &R ¥ <t e - Q® = A58 P o |2
laskentakaavatoimintoa. _ = = —— 7y
Ohjelmassa on monia valmiita _— dC B LS D%, BREEL-2-4A-
JEIN BS =] = | =SUMMA[ES:B4)
kaavoja, joten yhteenlaskukaavan = = z = = = = = | 1 = L =
H A i H 1 T. ikuu | Helmik, Maalizk Hukitik Toukok Kex=ik Heink Elok Suysk! Lok ak [ kuu | Jouluks
tekemlsesta Slnun el kannata ottaa 3 Tuior ammikuy e lmikuy laaliskuu uktikuy Oukokul esaruy einakuy [=] AVIT} yuskud OF akuy larraskuy  Joulukuu
kunnlaa Itse”eSl 3 |Palkka 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14800 14600
4 | Kesid
| 5 |Kokonaistulot
B | Kiintedt menat +
T | Wuokra E0no E000 E00o E000 &000 E000 &O00 E000 &O00 E000 &O00 E000
8 | Autolainan lyhennyzs F100 3100 3100 3100
i Tammikuu | Hel 9 |Limpd 950 950 950 950 950 950 S50 950 S50 950 950 950
10 | S3hkd &00 &00 &00 &00 &00 &00 800 &00 800 &00 500 &00
2 Tulot 11 | Jucksevat menot
3 | Palkka 14500 12 | Fucka 2100 2100 Z100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100
R 12 | Kodin muat menat [:1:01] [:1:01] EB0 EB0 EB0 EB0 EE0 EB0 EE0 EB0 EE0 EB0
4 K‘?Satuc‘ 14 | Kokonaizmenot
5 | kokonaistulat | 1 s 7 T . . i
] Excel tietdd nyt, ettd ylla olevien solujen summa on lisattdva soluun B5.
Sijoita kohdistin soluun B5 Jos B5 on aktiivinen, voit kopioida kaavan aina soluun M5 asti samalla
(kohdan Kokonaistulot viereen). tavoin kuin kuukausien nimetkin. Napsauta solun alakulman mustaa pistetta
ja veda hiirelld soluun M5 asti. Solun B5 kaava kopioituu muihin rivin solui-
Napsauta tyokaluri- hin, ja jokaisen kuukauden tulot lasketaan yhteen automaattisesti.
vin Summa-merkkia.
1 Tammikuu  Helmikuo | Maaliskoo  Huohktikoo Toukokoo  Kesakoo Heinakoo | Elokou Syyskuu Lokakuu | Rlarraskuo | Joulukug
2 | Tulot
3 |Palkka 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600
4 | Kesdmd
b | Kokonaistulob 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600
E | Kiinte it menot
¥ |Vuokra
& | Autolainan lykennys
3 |Limpd
10 | S3kkd
11 | Juoksewat menot
12 |FRuoka
13 | Kodin muat menat
14 | Kokonaismenot
15 | Kuukauden tulos
Tata menetelmaa ei valitettavasti voi kdyttdd kokonaismenojen laskemi-
sessa, koska Excel ei tiedd mita tekisi tyhjille kentille. Voit kuitenkin kayt-
taa vielakin yksinkertaisempaa menetelmaa: Valitse kaikki solut valilta B7
ja M14. Napsauta solua B7, pida hiiren painiketta painettuna ja veda hiirelld
soluun M14 saakka. Koko alue muuttuu mustaksi.
ﬁﬂ Tiedosto Muokkaa M&vts Lisdd Muctoile Twgkaluk Tiedot Ikkuna Ohje
DEEEGRY sBEY -~ &(D)s 42 es|- - @
Arial - B I USEE=EEHF %, @G0 EE-DAA
D14 | =| =SUMMA(D7-D13)
2 E = D E F G H 1 J K L ]
1 Tammikuu | Helmikuy | Maaliskuo | Huktikou | Toukokoo | Kesikou | Heindkuu | Elokug Syyskuu | Lokakuu  Marraskuu | Joulukuy
2 | Tulot
3 | Palkka 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600
4 | Kesityd
5 | Kokonaistulot 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600
E | Kiintedt menot
T | Wuokra &000 E000 EO00 B000 EO00 B000 E000 EO00 &000 E000 E000 B000
2 | Autolainan lyhennys 100 2100 2100 2100
9 | Limpd 450 450 980 450 480 950 450 980 450 450 980 450
10 | 5ihkd 500 ] BO0 ] aOO BO0 GO0 BOO 500 ] BOO ]
11 | Juoksevat menot
12 |Rucka 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100
13 | Kodin muut menot 2] E50 EA0 E&0 B50 B0 E50 BR0 2] E50 BR0 E&0
14 |Kokonaismenct 10200 10200' 13300.' 10200 10200 13200 10200 10200 13300 10200 10200 13300
15 | Kuukauden tulos
Napsauta Summaa. Excel olettaa, ettd haluat laskea yhteen valitsemasi alueen
jokaisen sarakkeen luvut ja sijoittaa lopputuloksen alimmalle tyhjille riville.
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EXCELRQR

Pelkdlld nappaimistolla:

Kokonaistulojen ja -menojen laske-
misessa kaytettyd Summa-toimin-
toa ei voi kayttaa jokaisen kuukau-
den kokonaistuloksen madrittelyssa.

74 Kuukauden kokonaistuloksen
laskeminen

Sitd varten on kirjoitettava oma
kaavansa, mutta sekin on kaikek-
si onneksi varsin yksinkertainen.
Excelille on vain kerrottava, ettda

kuukauden kokonaismenot on

vahennettavi kokonaistuloista.

Kaavan voi kirjoittaa kahdella
tavalla:

Seka hiirelld ettd nippdimistolla:

. Microsoft Excel - BUDJETTI xls

Aktivoi solu B15 ja kirjoita "=B5-B14". Ndin solun B5
summasta vihennetiin solun B14 summa.

16

E1S - = =B5-B14
A | B | C

1 Tarmmikuy  Helmikuu
2 |Tulot
3 |Palkka 14600 14600
4 |kesatyd
5 |Kokonaistulot 14600 14600
B |Kiinteat menot
7 “uokra G000 GO0
8 |Autalainan lyhennys
8 |Lampd 950 o5
10 | Sahki S00 S00
11 |Juoksevat menot
12 |Ruoka 2100 2100
13 |Kodin muut menot G50 e
14 | Kokonaismenot 10200 1020
15 |Kuukauden tulos I MEIEI! 4400

SUMMA =|'% v =| =B5-B14
A | B | C [ Tiedosto Muckkaa Mavtd Lisas Muotolle Tydkaldt T
1 Tammikuu  Helmikuu “Dﬁ,n|§|ﬁﬁ9‘gﬁgg§|nvn
2 Tulot “ Arial 10 B 7 O ‘E =:
3 |Palkka 14500 1460 J\ ===
4 |Kesatyi SLIMMA |~| % qu)
8 |Kokonaistulat 14600 146( @l - ok | Peruut
B |Kiinteat menot
= uokra 5000 B0 z E:::t:.:. 14600 148000 14600 14600
8 Autolainan |'_.|.'her'|n}.'5 5 | Kokonaistulot 14600 14600 14E00 14600
" . E | Kiinteat 14
3 Lampd 550 i 7 vtg:fa e 000 EOO0 000 £000
10 | Sahka 500 a0 8 | Autalainan lyhennys 2100
3 |Limps 550 350 350 950
11 |Jucksevat menot 10 | S4hk 500 500 500 500
12 RLIEIkEI 21|:||:| 21[ 11 | Juokseuvat menot
: 12 | Fuck 2100 2100 2100 2100
13 |Kodin ruut menot Ba0 B4 B o mit menct £50 £50 £50 £50
14 | Kokanaismenat 10200 1020 14 | Kokanaismenat 10200 102000 13300 10200
15 | Kuuk zuden tul aa00=
15 [Kuukauden tulos  [=B5-B14__| T B = 2
15 T 17
T Napsauta solua C15 ja sen jélkeen kaavarivin yhta-

suuruusmerkkia (=). Ndytt6on avautuu pieni ikkuna,
mutta dld napsauta vield OK-painiketta.

. Microsoft Excel - BUDJETTI xl=

. Microzoft Excel - BUDJETTI. xl=

3] Tiedosto Muokkaa Mayts Lisas Muctole Tygkalut Tiedot Ikkuna
Ne HERY | 4R 0o @&
Arial -0 -| B 7 g|§§§|§

SUMMA | ® v == C5C14

EI Kaawvan tulos= 4400 Ik Peruuta | ]
3 |Palkka 14600 14600 14600 14600 14600
4 |Kesityd
5 | Kokonaistulot 14600 14600 14600 14600 14600
E | Kiintedt menot
T | Wuokra EO00 EQO0 E000 EO00 EQO0
8 |Autolainan lyhennys oo
9 [Limpd A60 A50 A60 a60 A50
10 | Sakkd RO0 1] RO0 ] 1]

11 | Juoksewat menot
12 | Ruoka 2100 2100 2100 2100 2100
13 | Kodin muut menot EG0 L - EED [3l1] EG0 [al1]

14 | Kokenaismenot 102000 G 3 J0200 12300 10200 10200
15 | Kuukauden tulos 44IZIIZII= C -I:H‘
1B
Napsauta solua C5, paina ndppaimistén Napsauta
miinus-ndppdintd ja napsauta solua C14. OK-painiketta.
3 |Falkka 14E00 14E00 14E00
4 | Kesatyd
5 |Kokonaistulok 14E00 14E00 14E00
E | Kiinkedt menot
¥ | Wuaokra E000 E000 E000
2 | Autolainan ghennys 2100
3 |Liampd 350 350 350
10 | Sihka RO0 AO0 RO0
11 | Juoksewvat menot
12 |Fuoka 2100 2100 2100
13 | Kodin muut menok EGD0 ERN EGD0
14 | Kokonaismenot 10200 10200 13300
15 | Kuukauden tulos 4400 4400

—

Kun painat Enter-ndppdintd, summa nékyy heti ndy-
tolld. Kaava nakyy edelleen ylhalla kaavakentassa.

3] Tiedosto Muokkaa Maytd Lisad Muotole Tydkalut Tiedot Ikkuna Chie
~ AE : &3
DEHSRY $BRC o (@& = 4 42| H o
pria -0 - B I U EE=EEF %, B9 EE
28 [ =|

) . B | © | o | E | F & | H [ 1 | a7
1 Tammikuy Helmikuy  Maaliskuo | Huhtikug | Toukokou  Kesdkuo | Heindkuu | Elokuu Syyskuu Lo
2 | Tulot
3 |Palkka 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600
4 | Resind
5 | Kokonaistulot 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600 14600
B | Kiintedt menat
T | Vuokra E000 E000 E000 E000 E000 E000 E000 E000 E000
2 | Autolainan lyhennys 2100 2100 2100
8 |Limpd 550 550 550 550 550 550 550 550 550
10 | S5hkd &00 &00 &00 &00 &00 &00 &00 &00 &00
11 | Juoksewat menot
12 | Ruoka 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100
13 | Kiodin muut menct EA0 EA0 EA0 EA0 EA0 EA0 EA0 EA0 EA0
14 |Kokonaismenat 10z00 10z00 13300 10z00 10z00 13300 10z00 10z00 13300
15 | Kuukauden tulos 4400 4400 1300 4400 4400 1300 4400 4400 1300
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Voit tietenkin

jatkaa talla taval-
la hamaan tulevai-
suuteen, mutta on
helpompaa kayttaa
jo opittua automaat-
tista kopiointia.
Aktivoi jokin solu,
joka sisdltad oikean
kaavan, eli tassa
tapauksessa B15 tai
C15. Napsauta sit-
ten aktiivisen kentdn
oikeassa alanurkassa
nakyvaa pistettd,
pida hiiren painiketta
painettuna ja kopioi
kaava vetamalla se
hiirella muidenkin
kuukausien yli.

Ota opp
merkkibudjetista

ia esi-

K-romppu sisdltda
Excel Viewerin ja
artikkelissa esimerk-
kina kaytetyn Excel-asia-
kirjan.

Vaikka et olisi asentanut
Microsoft Excelida koneellesi,
voit tarkastella Excel-asiakir-

jaa Microsoft Excel Viewerin

avulla. Voit avata asiakirjan,
mutta et muokata sita.

o
E Avaa Office-tiedosto

Uusi Office-tiedosta

% ‘Windows Update
[ otise:

Suosikit » [ Paint Shop Fra
. Paint Shop Pra 5

@ Tiedostot 3
@ Intemet E plarer

Apuchielmat

Dratafilm

Intemet Explarer

lomega Tools
Kaynnistys

% Asetukset v & Microsoft Access

Gk e S b

@ Ohie % Micrasoft Qutlook.
& Microsoit Photo Editer

7 Sucgha.. it FazaBstt

td—— % MicmsoltWaord
-§ &, Kiaueskimiike @ 1S.005 kehots
E a— Eﬁ Outlook Express
- % Paint Shop Pra 4
3] Resurssienhalinta

e
e
3
3
3
3
>

Kun olet asentanut Microsoft
Excel Viewerin K-rompulta,
voit kdynnistda ohjelman
Kaynnista-valikosta.

Jos haluat sen
jalkeen tarkas-
tella Excel-
koulun ensim-
madisen osan
esimerkkita-
pausta, tiedoston avaaminen
kdy helpoimmin kaksoisnap-
sauttamalla asiakirjan kuva-
ketta K-rompun ohjelma-
luettelosta.

ALVIEW

.Y Voit avata
| asiakirjan myos
suoraan Excel
Viewerissa.
Budjetti Napsauta
Tiedosto-

valikon Avaa-alakohtaa.
Asiakirja [6ytyy kansiosta
Budjetti.

LE ITSE

K-rompulla on
Microsoftin
Excel 97
Viewer.
Napsauta tatd
paniketta:

A 4
JK-OHIELMAT

Taman
osaat jo

Kompuutterin
Excel-koulun
ensimmadinen osa
olikin melko tuhti
paketti, mutta ny-
kyohjelmissa juuri
alkuun paaseminen
vaatii paljon aikaa.
Nyt kuitenkin osaat
jo kayttaa tauluk-
kolaskentaohjel-
maa ja tunnet sen
yleisimmat toimin-
not. Excelia kaytta-
essasi tulet huo-
maamaan, etta
80% ajasta kuluu
naiden perusasioi-
den parissa, joten
ne kannattaa ope-
tella heti alussa.

Olet oppinut:

M Kirjoittamaan
tekstia Exceliin.

B Tekemaan help-
poja laskutoimi-
tuksia.

B Kayttamadan
Auto-summaa.
M Liikkumaan tau-

lukossa.

B Muuttamaan
sarakeleveytta.

M Tallentamaan
taulukon.

B Tayttamaan
solut automaat-
tisesti.

M Lisdamaan ja pois-
tamaan riveja.

9



Myo6hastyit-
ko koulun
alusta?

Lue Excel-koulun
ensimmadinen osa
K-rompulta Oppaat-

KOULU iag
2

Taulukolla

koreasti

El Lihavoi, kursivoi

ja varitd taulukkoa

Lihavointi ja kursivointi sekd fontti-
vérin ja taustavdrin vaihto tapahtuu
Excelissd samalla tapaa kuin tekstin-
kasittelyohjelmassa. Valitse teksti tai
solut, joiden ominaisuuksia haluat
muuttaa, ja kdytd seuraavaa neljaa
tyokalurivin painiketta:

Teksti lihavoidaan talla

Kun napsautat nuolta,
padset valitsemaan

taustavarin valitulle alueelle.

Talla nuolella paaset
==s | valitsemaan varin vali-
tun alueen fontille.

Valitsimme otsikolle

lihavoidun fontin, valkoisen
varin ja sinisen taustavérin.
Koska otsikko sijaitsee yhdessa
laajennetussa solussa, sinun
tarvitsee vain napsauttaa ky-

tamrnikuu | helmikuy

14600 146

Kokonaistulot 14600 146
Kiintedt menat
“uokra G000 B0

| 6 |Hokonalstuiot 14600 14600
| 7 |Kiintedt menat

| 8 |vuckra 5000 5000
| 9 |Autalainan Iyhennys

| 10 |Lampa 980 950
| 11 |Sahka 500 A00
| 12 | Juoksevat menot

| 13 |Ruoka 2100 2100
| 14 |I<odin muutmenat 650 550
| 15 | Kokonalsmenat 10200 10200
| 16 |Kuukauden tulos 4400 4400

A B [
1
2 tammikuu helmikou
3 [Tulot
4 |Palkka 14600 14800
5 |Kesatyo
6 |Kokanaistuiot 14800 14600
7 _|Kiinteat menot
g [Vuokra G000 G000
9 |Autolainan lyhennys

2 Muutimme kuukausien
nimet ja budjettierdt sini-
siksi. Kokonaisen rivin tai sa-
rakkeen valitseminen onnistuu
siten, ettd napsautat rivin/
sarakkeen ensimmadista solua,

Kursivoimme samalla

menetelmalla rivit nimelta
Kokonaistulot ja Kokonaisme-
not. Taustavariksi valitsimme
vaaleimman harmaan (Harmaa
—25%). Kuukauden tulos

4 Lopuksi valitsimme liha-
voidun tekstin ja vaalean-
harmaan taustan soluille Tulot,
Kiintedt menot ja Juoksevat
menot. Jos haluat valita useam-
pia soluja, jotka eivat sijaitse

inikk tak Varit, kehYkset, erilaiset fontit painikkeella. seistd solua ja valita haluamasi  pidat hiiren painiketta painet- -riville valitsimme lisaksi liha- vierekkain tai paallekkain,
painikkeen takaa. Aoy o ey Teksti kursivoidaan télla fontti ja varit. p— tuna ja vedat hiirelld kaikkien voidun tekstin. pida Ctrl-ndppdintd pohjassa
ja Savytetyt taustat Selkeyttavat . painikkeella. haluamiesi solujen yli. ja valitse solut yksitellen.

mét toimin-
not ja peruskaavat. Opi
kirjoittamaan taulukkoon,

muokkaamaan tietoja ja
laskemaan summia.

123456 [

taulukkosi
luvut vakuuttaviksi kaavioik-
si. Opi viilaamaan kaaviot

taydellisiksi.

EEEREE ..
maan ns.
toteutunut budjetti. Tutustut

myos vélisummiin ja jasen-
nyksiin.

m Laske lainan

kuluja ja
nae mitd rahan lainaaminen
maksaa. Opi tyoskentele-

maiin useamman taulukon
kanssa samanaikaisesti.

| 6 e
maan taulu-

taulukkoa.

Excel-taulukkolaskenta on jo itsessddn seki selkedid
ettd helppotajuista. Totta on my0s se, ettd pieni vaih-
telu esimerkiksi fonttien ja vdrien suhteen saa bud-
jettisi ja laskelmasi ndyttiméin entistdkin ammatti-
maisemmilta. Ndiden ominaisuuksien muuttaminen
tapahtuu Excelissi pitkilti samoin kuin tekstinkasit-
telyohjelmassakin.

Kompuutteri Kaikille -lehden Excel-koulun ensim-
maiisessi osassa Kkisiteltiin kotibudjetin laatimista, ja
samainen budjetti saa toimia toisenkin osan esimerk-
kitapauksena. Budjetin ja Excel-koulun ensimmdi-
sen oppitunnin 16ydit K-rompulta.Voit siis istahtaa
oppitunnille milloin haluat, ja Excelin opiskelu kan-
nattaa, vaikka et sattuisi omistamaan koko ohjelmaa.
Useimmat taulukkolaskentaohjelmat nimittdin toimi-
vat samojen perusperiaatteiden mukaisesti. (|

Anna budjetillesi

otsikko

Jotta budjetille voisi
antaa nimen, nimel-
le on ensin varatta-
va riittavasti tilaa.
Kuukausien nimien
ylapuolelle on siis
lisattava yksi yli-
maarainen rivi.

Napsauta ensim-
madisen rivin jar-

2 Budjetti

A
| 1 |Eudgetti l

Kirjoita otsikko ensim-
madiseen soluun (A1).

Valitse kaikki solut valilta
A1 - N1. Napsauta solua

A1 hiirelld, pida painike pohjas-

sa ja veda hiirelld soluun N1

saakka. (Kuten huomaat, mu-

El Tee

rivisummia

Oikeanpuoleisessa juuri lisatyssa sa-
rakkeessa (N) tulee nakymaan kunkin
erdn vuotuinen kokonaismaara.

Kirjoita "Yhteensa"
soluun N2 ja valitse I!!hteenﬁﬁ
solulle sininen lihavoitu

fontti.

2 Valitse kaikki solut (B4 — N4)

ja napsauta Summa-painiketta.

Summakaava siirtyy

soluun N4. Valitse se,
napsauta solun oikeassa
alanurkassa nakyvada mus-
taa pistettd, ja veda hiirelld
sarakkeen muiden solujen
yli. Silloin kaava kopioituu
muihinkin soluihin. Kaksi
solua osoittaa yha nollaa,
mika taas johtuu siitd, ettd
niiden ei pitdisi lainkaan
olla mukana yhteenlaskus-
sa. Valitse yksi niistd, pida
Ctrl pohjassa ja napsauta
toistakin solua. Poista si-
sdltd Delete-ndppdimella.

yhteensa

4 Huomaat, ettd uusi sara-
ke on ulkoisesti taysin
samanlainen kuin muutkin.
Voit tietenkin muuttaa sen
fontteja, vérejd ja taustava-
reja erikseenkin, mutta on
olemassa helpompikin tapa
kopioida muiden sarakkei-
den asetukset. Valitse solut
M2 — M16 ja kaksoisnapsau-
ta tyokalurivin Muotoilu-
sivellintd. Kaksois-

napsauttaminen on
tarkedd, koska muuten muu-
tokset tulevat koskemaan
vain ensimmadista solua.

joulukuy  ghteensa

Maalaa

siveltimelld
solut N2 — N16.
Ne saavat
silloin samat
muotoilut kuin
M-sarake.
Muotoilusivel-
lin kytkeytyy
pois paalta,
kun napsautat
sen kuvaketta
tyokalurivilla.

Keskita tekstia
ja lisdd kehyksia

Excel-koulun tdmén osan viimeinen
asia on tekstin keskittdminen solujen
sisdlld ja taulukkoa selkeyttavien
reunaviivojen tekeminen.

/I Kuukausien nimet esiintyvat par-

haiten edukseen, jos ne sijoitetaan
kukin solunsa keskelle. Keskittdminen
tapahtuu aivan kuten tekstinkéasittely-
ohjelmassa. Valitse haluamasi solut ja
napsauta tyokalurivin Keskita-

Muotoile solut

Lok | Tasaus | Fonti [

| kuviat | susjaus |

x| Napsauta Reuna-
viivat-vélilehted.

Esiasetus Miwa

|

Eimitasn Ukorsuna  Sisdreuna
Reunaviiva

Teksti

Teksti ‘l%

Jos haluat liséta reu-
naviivan valittujen

solujen oikealle puo-
lelle, napsauta ikku-
nan keskelld nékyvan

" kentin oikeaa reunaa.
[ sutemaatoen =] Jos napsautat vdaraa
B [a s kohtaa, voit poistaa
e S Lo e A e e S viivan napsauttamal-
— la sitd uudelleen.

Napsauta OK.

Valitse solut B2 —

N2 ja lisaa niiden
alareunaan viivat
napsauttamalla
askeisen ikkunan
alareunaa. Tee
lopuksi vield viivat
solujen A16 - N16
alareunaan ja solujen
N2 — N16 vasem-
paan reunaan.
Budjettimme nayttaa
nyt talta:

C/_I.u_ut.t.amaan fonttia.
jant{arnﬂé@_‘a’n tekstig ja soluja,

Kéyttarp__aan lihavointia j
ehyksis

solujen iri
asaamaan t ympdrille,
alucelle. ekstiz useamman so|yp

Tasaamaan tekstid solyn sisdlly

| —e—

koita sivujen kokoon ja kayt- jestysnumeroa (har-  kana on yksi ylimaarainen sara- painiketta. 1 Budjetti
tamain yli- ja alatunnisteita. maa ykkbnen) hiiren ke, mutta sille on kaytt('ja myo6- 2 tammikuu | helmikuu | maaliskuu | hohtikoo | toukokuu | kesikuu | heindkuu elokuu syyskuu | lokakuu | marraskuu joulukuu (ghteensd
Tadman jilkeen tunnet myés oikealla painikkeella ~ hemmin.) Napsauta Yh- . Reunaviivojen Tammiks L8 |t
ns. kiintedt rivit ja sarakkeet. ja valitse Lisda. disté ja keskita -painiketta. == T, - T 4 | Palkka 14800 14800 14800 14600 14600 14600 14500 14500 14500 14500 14500 14500| 175200
kivtetidn niin sa- I8 & Leikkaa B | Kesityd 2000 3000
| A )’;t Muotoil Kapioi 6 | Aokcwmastiiet HGGRT HGGRT HGGRT HGGRT HGGRT HGGRT PG HGGRT HGGRT HGGRT HGGRT rage|  17ER00
¥ Lekka [ rimes rew Roman EE | nottua VUotonie i L 7 | Kiinteit menot .
i f‘_ e — —— SOIEIt -vallk.koa. Lits masarsten. . & |Yuckra £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 £000 000 72000
El by - Teksti ndkyy ylimman rivin Valitse ensin 8 | Autolainan lyhennys 3100 3100 3100 3100 12400
lE=] " .. . - PR ——
% e keskelld, mutta saisi kielta- solut A2 — A16. Lisad... 10 | Limpd 450 450 450 450 450 450 450 450 450 450 450 450 11400
5 — matta olla hieman eri nakoinen Napsauta jotakin Boista... 11 | Sihkd 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 G000
ia ja kokoinen. Valitse fontiksi valittua solua Tyhjenna sisalts 12 | Juoksevat menot 0
5 osta Times New Roman ja kooksi N B 1 e ommentt 13 | Fucka 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 2100 25200
[ g Tyhiennasisélta : x4 _ . U | [ 14 | Kodin muutmenaot BE0 BE0 BE0 BE0 G50 G50 G50 G50 G50 G50 G50 G50 7500
| 10 5 protoile solct... 20 Valinnat tehdaan tyc|>katly Euollle|§ella Fs'n'k 16 | Ak comadammemet N N FRRRT N FERE PR R R ARG R R AR | 134800
KT LRI Vs EnTAEEtn) (XSEintali) (beut= Sl ! VeI e m—— 16 | Kuuk auden tulos 4400 4400 1300 4400 4400 1200 7400 4400 1300 4400 4400 1300 43400
PR koiden pikkunuolten kautta. Muotoile solut. - .
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(’ﬂﬁ%@ KOULU Ry B Muokkaa kaaviota i veamiia e myo..

kaavioalueen (koko kaaviolaatikko)
Mikéli et ole tdysin tyytyvdinen kaavioon ja piirtoalueen (pelkka kaavio) kokoa.
sen nykyisessd muodossa, voit muuttaa Kun viet hiiren osoittimen kaavion eri

L1l L L} . - .
MYOh&StYIt- kaavion ominaisuuksia monella tavalla. osien pdalle, Excel kertoo, milld alueella
k e k I u I I u I Voit muuttaa vérejd, fontteja, kaaviotyyp- seikkailet. Alueet aktivoidaan aina hii-
0 OU u n pid, akseleita ja monia muita yksityiskohtia. ~ ren napsautuksella.

alusta?

Kun aktivoit kaavion napsauttamalla sita

ey - - el N u .. hiirell4, voit muuttaa esimerkiksi kaavioteks- NAKYMA
tid tyokalupalkin komennoilla kuten ekstin- —
Lue Excel-koulun kasittelyohjelmassa. Lisdd muuntelumahdol- Kolnivloteinon ndhimé
kaksi ensimmiisti osa lisuuksia l6ytyy Kaavio-valikosta. ~ &' Muctoile sivatasot,., [== | ém
D Sulje
K-rompulta Oppaat- Excel-kaavioilla on helppoa esittdd asiat havainnollisesti. KAAVIOLAJI Kaaviolajin muuttaminen Kolmiulotteinen nakyms. . o | [ |
painikkeen takaa. esimerkiksi kolmiulotteiseksi on todella s o sy —22
Ikivanha sananlasku yhdestid ku-  Kaavio on nimittin ylivoimai- dot taulukkoon. Nyt opit muun- helppoa. Tuhienna — = oL | | R ===
vasta ja tuhannesta sanasta kai-  sesti paras ja selkein tapa esittdd tamaan taulukkosi kaavioksi. | ————
paa Excel-ymparistossi pientd lukuja ja niiden vilisid suhteita Mikali et omista Excel-ohjel- Aktivoi kaa- el Deraicy 1 Napsauta kaaviota hiiren Voit korottaa ja kiertdd kaaviota valintaikkunan
muutosta. Excel-kaavioista voi-  ymmirrettavissid muodossa. maa, voit asentaa koneellesi vio. Napsauta [ &= ldana Chie I oikealla painikkeella ja valitse nuolipainikkeilla ja tarkastella sitd eri kulmista.
Opi ylei- taisiinkin kenties sanoa, etta Kompuutteri Kaikille -lehden Excel-viewerin K-rompulta. Kaavio-valikkoa m Kolmiulotteinen nakyma. Napsauta OK, kun kuvaaja miellyttaa silmaa.
simmit toi- “kaavio kertoo tarkalleen yhti Excel-koulun kahdessa ensim- Excellukuohjelmalla voit vain ja valitse i Lahd_et'eth"'ks .
minnot ja peruskaavat. Opi paljon kuin tuhat lukua — vain miisessi osassa opit tekem#sin  katsella Excel-asiakirjaa, et Kaaviolaji. I E?a,"':,” aseuiset. . VARIT JA KUVIOT Voit virittaa kaavion jokaisen yksityiskohdan makusi mukaan,
kirjoittamaan taulukkoon, huomattavasti nopeammin”. budjetin ja jarjestimdin sen tie-  tehdd sithen muutoksia. O L joten kaaviosta voi tehda todella selkedn ja tyylikkaan.
muokkaamaan tietoja ja
laskemaan summia. Kaavion lai ] = _ : Siirry Liuku- [Ep— EIE
L L] Ofsikot | kselt | Taustaruudukkn | Selte | Arvopisteiden obsikat | Arvtauluklo | T, I ] Muotoile arvosarjat. .. Varjays-vameh- uskuvarizye | materesito | koo | e | —
KoriStele uo u u SI - E &aalmm:— Budjeut Kaavion lafi: Kaavion vaihtoshdat: K iolai delle ja valitse kOhta [ = Peruuta
taulukkoa k . P o i ' eeialdleo, Kaksi varia. Valitse . r——
fonteilla, véreillad ja kehyk- aa.VIO et g P 1 Napsauta esimerkiksi arvo-  ensimmadiseen vériin
silld. Opi laskemaan rivi- A i § e 1T safjaa, taustaa tai akseleita  sopiva vari Vari 2
summia. Jotta Excel pystyisi e i ! hiiren oikealla painikkeella. -kenttdan ja kokeile o l
luomaan kaavion, =) e | <t [nies] v ) Y ST engss Tassa napsautettiin arvosar- erilaisia varjostuksia B
on ensin avattava ' i - | jaa, joten napsautamme my6s  ja muita tehoste- s e
valmis taulukko, Seuraavaksi valitaan arvo- % Kusla alakohtaa Muotoile arvosarja.  vaihtoehtoja. Kun .
johon kaavio on sarjojen suunta. Téssa tapauk- ) Perusa | <Esolinen [ Sewoag> | yams Lf{:“:”:‘t =l olet loytanyt silmaasi  Iea——
Opi teke- tarkoitus perustua.  sessa tiedot on jrjestetty riveille 5 Anna kaaviolle ja sen akseleille (vaa- T Koot vaintann Dl E, miellyttavan vdritystyypin, napsauta OK-painiketta.
madn ns. (Tulot, palkka jne.), joten valitse kasuora luokka-akseli x, pystysuora ™ Qletusmuctoi
toteutunut budjetti. Tutustut Riveilla. arvoakseli y) nimet. Me kutsumme tau- o | oo e
my®os valisummiin ja jasen- lukkoa nimella Budjetti, x-akselia nimelld i S| |mEEEEmEE 4 Taulukko ndyt- Samalla tapaa voit varjata
nyksiin. %Q | 100% - e T e = Kuukaudet ja y-akselia nimelld Summa. 2 Voit nyt valita uuden kaaviolajin ikku- ]| |mooEcass taad nyt talta. my0s esimerkiksi muut
e rucica Napauta vield Seuraava-painiketta. nasta. Useimmilla lajeilla on myés alala- | ™ = oEnCmoED arvosarjat ja taulukon taustan.
e | * Ohjattu kaavion luominen futobinen bhenns e (T — | ... . ey - . . = . oL
Laske lainan e jeja, jotka ndkyvat ikkunan oikeassa puolis- Me annoimme kaikille kolmelle
kuluja ja Valitse budjetti — = Ty e e ey 1 kossa. Valitse vaihtoehdoista kolmiulottei- arvosarjalle omat liukuvarjayk-
nie mitd rahan lainaaminen solusta A2 so- s e N nen kaavio nimelt "Liitetty pylvéskaavio, sensi ja varjasimme myés koko

maksaa. Opi tydskentele- luun M16. Nap- 3 e | <etotom [oems]
main useamman taulukon sauta sitten Oh-

kaavioalueen. Sivutasot saivat
taustakseen graniitin ja akselit

vamis |

P e jossa on kolmiulotteinen tehoste". Kuviot-vélilehdella voit
= . iBladi varitta4 sarjan ja sen

kanssa samanaikaisesti. jattu kaavion luo- 4 Nyt arvosarjat on sovitettava. T kehyksen. Valitse haluamasi varjattiin punaisiksi. Lopuksi
minen -painiketta. Jokaista rivid kuvaa yksi pylvés. Budjetti véri ja napsauta Tayton aktivoimme Selite-kentén ja
Opi sovitta- Karsi pylvaat kolmeen tarkeimpdan: 2| el | e | s ”—Ws tehosteet -painiketta. vedimme sen hiirelld parem-
maan taulu- Ohjattu kaavion | kokonaistuloihin, kokonaismenoihin 18000 paan paik-
koita sivujen kokoon ja kayt- ja kuukauden tulokseen. Napsauta Nyt on pdatettdva, esitetddnkd 1E000 Budietti kaan.
tdmaadn yla- ja alatunnisteita. ¥akiokaaviot I M4 Sarja-vdlilehted ja poista ylimaaraiset kaavio omana taulukkonaan vaiko 14000 y ucjett
Taman jalkeen tunnet myos Kaavion laji rivit riviluettelosta valitsemalla ne ja  tyostettavén asiakirjan irrallisena objek- 12000
ns. kiintedt rivit ja sarakkeet. - napsauttamalla Poista-painiketta. tina. Valitse jalkimmadinen vaihtoehto 2 10000 B gggg
Napsauta Seuraava-painiketta. ja napsauta Valmis-painiketta. g 8000 | 14000
Loppu ¥ Goond g 12000
o - 4000 £ 10000
Néin ( ;Q _ Budjet tulos 000 £ eom :
tutustut Valitse vasem- nayttaa 0 B000 @ Kokonaistulot
esimerkki- (( man reunan ?SSEE nyt talta. = s 5 oo 4000 B Kokonaismenaot
. e ] ey i I o = = 2000
PCECUL IS S vierysvalicosta o | R oL 8 ket
K-romppu siséltas Excel- aiuamasi Kaavio- g 12 O ER I c fg S 33333233333
koulunpgsimerkkibudjetin IE} tyyppi. Pylvéskaa- i | Kofonaiemenct = E e 2 & E ZEEE T ®®E B ®T b 3
. 5 5000 -~ = E E 2 E : i = = . . oy pox o
tassd artikkelissa kasiteltdvan vio on hyva perus- “ e | S e Kuukaudet £ 52 = 238 E TFE§ 2 Nama -aﬂTt oﬁ;‘l;:anaan
kaavion. Jos sinulla ei ole Excel- valinta, joten valit- 400 | - E E 1. Kaavion um:r; R
taulukko-ohjelmaa asenna . 0 . . Kuukaudet 2. Kaavion sovitus ja | 0
koneellesi Excel-Viewer, jolla se Pylvés ja nap- S PP e e e e Lopputulos on I_1|ema1_n vinossa, 3. Virien ja kaaviolajien vaihto
néet, miten taulukko tehdain. sauta Seuraava. *‘&@L‘@i@\%\l ﬁai*&ﬁi@ﬁ & g\#\&#ﬁ’w@& mutta sen voi vield oikaista. 4. Tehosteiden kayttaminen
~ «
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Mydo6hastyit-
ko koulun
alusta?

Lue Excel-koulun kol-
me ensimmaistd osaa
K-rompulta Oppaat-
painikkeen takaa.

EEEEE
simmat

toiminnot ja peruskaavat.
Opettele kirjoittamaan
taulukkoon, muokkaamaan
sitd ja laskemaan summia.

123245 6 i
taulukkoa

erilaisilla fonteilla, vareilla
ja kehyksilla. Opi laske-
maan rivisummia.

| 12345 C R
taulukkosi

luvut vakuuttaviksi kaa-
vioiksi. Opi viilaamaan
kaaviot taydellisiksi.

m Laske lainan
kustan-
nuksia ja nde, mitd rahan
lainaaminen maksaa. Opi
myos kdyttimaadn useampia
taulukoita yhta aikaa.

| 6 [
lukkosi koko

tulostuspaperiin ja opi kayt-
tdmaan yla- ja alatunnistei-
ta. Opettele myos kiinteat
rivit ja sarakkeet.

KOULU K&
4 -3

Miksi ihmeessa
budjettini vuotaa?

Kun olet laatinut budjettisi valmiiksi, voit kdyttaa sitd rahankayttosi
suunnitteluun. Mikdan budjetti ei kuitenkaan toteudu sellaisenaan,
joten tarvitsemme sen rinnalle myés toteutuneen budjetin.

Budjetti ndyttdd todella hyvaltd
paperilla. Loppusumma ndyttaa
muhkeaa voittoa, jolla perhe
voi tehdd jotain kivaa yhdessa,
mutta pelkdlld voitollisen budje-
tin laatimisella ei sadstoon jaa
vield markkaakaan. Taloudelli-
nen tilanne saattaa muuttua

Kompuutterin Excel-koulun
neljannessa osassa kasittelemme
toteutunutta budijettia — eli li-
sddmme budjetin oletettujen lu-
kujen rinnalle todelliset tulot ja
menot. Otamme |dhtokohdaksi
Excel-koulun edellisessa osassa
tekemdmme esimerkkibudjetin,

K-rompulta. Romppu siséltaa
myos koulun kaksi ensimmaista
osaa, joten jalki-ilmoittautu-
neetkin ehtivat viela mukaan.
Esimerkkibudjetille on kayttod,
vaikka et omistaisikaan juuri
Excel-ohjelmaa, koska useimmat
taulukkolaskentaohjelmat toimi-

Ndin saat ,7q
nikyviin »"
budjetin
ja kaavion

K-romppu sisaltaa Excel-kou-
lun esimerkkind toimivan bud-
jetin. Jos sinulla ei ole Excel-
ohjelmaa, kdytd K-rompun
Excel-viewerid.

yllattdvankin nopeasti. jonka I6ydat tdman lehden vat samalla periaatteella. O
LR = Seuraavaksi on T |l ooatnr
Llsaa uusia 4 kopioitava yh- EKeoizgaoiszot L
= teenlaskukaavat uu- | 7 |Kiinteat menot
Sarakkelta den sarakkeen solui- LEloks Nt

Jotta voisit lisata taulukkoosi
toteutuneet luvut, joudut
lisadmaan jokaiseen kuu-
kauteen uusia sarakkeita.

hin. Napsauta solua B6 ja vedd sen oikean alakulman pistetta
soluun C6 saakka. Tee samoin soluille B15 ja B16, jotta saat

sisdltoa soluille C15 ja C16.

Ll i EtEkE .

Poista. ..

1 Valitse solut C2-C16. Nap-
sauta niitd hiiren oikealla
painikkeella ja valitse Lisda.

(EEE]
" Siirr& solut oikealle \i[%.l
" Siirra solut alaspain Peruuta |

7 Koko rivi
i

Valitse Koko sarake ja
napsauta OK-painiketta.

tammikuu
14600 14622

14600

Kiinteat menot
“uokra 6000 5887

Taulukkoon ilmestyy uusi

sarake, johon voit kirjoittaa
tammikuun toteutuneet tulot
ja menot.

Poistamme ko-

pioitujen solujen
vasemmassa reunassa
ndkyvan viivan. Nap-
sauta kopioituja soluja
ja valitse Muotoile solut.

Useamman uuden sarakkeen

lisddminen tilla tavoin on melko

tyolasta, joten kannattaa kayttaa

Muokkaa-valikon Toista-komentoa.

crrEm—
J 6 sauta

Reunaviiva-
vdlilehte,
tekstikentdn
mustaa viivaa
ja lopuksi OK-
painiketta.

Muokkaa Maytd Lisdd Muotoie

7 Kumoa Lisds soluja  CtrHZ
Chrl+

k3] Toista Lisas soluia

Valitse solut E2-E16 ja lisdé uusi sarake. Napsauta sitten jotakin

Huhtikuu-sarakkeen solua ja valitse Muokkaa-valikosta Toista Lisaa
soluja. Lisaa sarakkeet muidenkin kuukausien kohdalle, sy6ta toteu-
tuneet luvut ja kopioi yhteenlaskukaavat soluihin kuten kohdassa 4.

Yhteensa-sarake on nyt
sarake Z. Se laskee edel-

Kopioi asken ~ |__Z__

kirjoittamasi

leen yhteen oletusbudjetin lu-
kuja, eivatkd ne pida yhta to-
teutuneiden lukujen kanssa.
Napsauta solua Z4, tyhjenna
kaavarivin sisalto ja kirjoita
kaava: =B4+D4+F4+ H4+J4+

kaava muihin Z-
sarakkeen soluihin.
Valitse solu Z4 ja
vedi sen oikean
alanurkan mustaa
pistettd aina soluun

yhteensa

L4+N4+P4+R4A+T4+V4+X4. 716 saakka.
A= e E S

X o =| =B4+D4+Fd+HA+ 4+ 4-HNA +PA+RAHTA+ 4404

Budjettiarvion ja toteutuneen
budjetin valinen ero on hyva
saada nakyviin kuukausikohtai-
sesti. Siihen tarvitaan kaava,
joka laskee jokaisen kuukauden
budjetoidun summan ja toteu-
tuneen summan valisen eron.

HlLaske poikkeamat

4400

4365

|=Ei16-C1g] ||

Napsauta solua

C17, kirjoi-

ta siihen kaava =B16-C16,
ja paina Enter-nédppdinta.

Kopioi ] :

kaava Ctrl C | 14 | Koadin muutrmenaot
muihin solui- |15 | Kokonaismenot
hin. Napsauta solua C17 ja pai- 16 |Kuukauden tulos
na nappaimia Ctrl+C. Napsauta 17 |Poikkeamat
solua E17 ja lisda kaava uuteen

paikkaan (Ctrl+V). Lisda kaava

Kirjoita Poikkeama soluun

muiden
kuukausien
soluihin. muk

A17 ja vdritd se Excel-
koulun toisen osan ohjeiden

aisesti.

Mikéli rahaa menee jonakin kuu-

Seuraavaksi on

Bl Viritd miinusmerkkiset punaisella
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. L . . Ehdollinen muotoilu 7| x|
kautena enemmaén kuin sité tu- madritettava
lee, luvun eteen lisdtddan miinus- ehdot kullekin i
merkki. Excel osaa lisiksi esittdd  muotoilulle. Aloi- [soiun sro =] fon pienempi ki =] ol =
luvun eri vérilll.é .riippuer] siitd, . tamme n.TUOtO__”"u" ustily !‘”n el huotoilua ei ole maaritetty JMuotDile..
onko se positiivinen vai negatiivi-  la, jota kdytetdan, ayttyvat: b
nen (ehdolliseksi muotoilu). kun solun arvo on e
nollaa pienempi. El Eruuta
Sarake v Valitse kuvan mu- tofelen & b
Lulllds i’ kaiset asetukset ja napsaUta Faonkki I Reunaviiva | Kuviak |
Autormaattinen muakail, . Muotoile-painiketta. Fontti: Tyyli: Koko:
Ehdollinen rmuatailu, .. . .
Tovl. Valitse selausvalikosta pu- T Avicl =] [Marmaah Hi [ E
: s T arial Black. Kursivoity 9
nainen vari ja napsaUta W Arial Marrow Lihavaitu 10
Valitse solut C17-Y17 ja kahdesti OK-painiketta. Tastd A okman O Stvle 2] lusgoit kursiveity 2| 11 ]
valitse Muotoile-valikon seuraa, ettd kaikki negatiiviset Alleviivaus:
alakohta Ehdollinen muotoilu. luvut esitetddn punaisina. |
Mikaéli Office-apulainen pon- .
nahtaa esiin ja tarjoaa apua, | 15 | Kokaonalsmenot 10200 10257 10200 10217 13300 13034 10200
voit sulkea sen pois hiiritse- 1B Ku!Jkauden tulos 4400 4365 4400 4405 1300 1588 4400
misti. 17 |Poikkeamat -39 5 2055
E Piilota riveja ja sarakkeita
Kaksi tusinaa saraketta muo- s ie
dostavat jo melko laajan taulu- 'E“' 12 3 A B o
kon. Mikéli budjetissa on lisksi
useita riveja, kokonaisuutta on
melko vaikea hahmottaa. 1 1
Onneksi Excelissa voi myds pii- 2 .
lottaa vahemman tarkeita tie- 3 2 tammikuu
toja, jolloin nakyviin jadvat vain T 4 3 |Tulot
olennaiset luvut. Piilottaminen . |5 .
tapahtuu jasennyskomennoilla. 1 TE | b [Kokonaistuiot TG00 1462
Tiednt Ikwna Ohje - F - F Hii“tE ﬂt mEﬂl]t
B : *| | 15 |Kokonaismenot 10200 10257
Lomake. .. s
et 10 = 16 |Kuukauden tulos 4400 4365
o .- 1 ; 17 |Poikkeamat -35
T EEp e 13 Napsauttamalla taulukkoa ldhinni olevia miinuspainikkeita voit piilottaa
it igyfmt“ .14 budjetin yksityiskohdat. Yksittdiset tulo- ja kuluerédt ovat kadonneet naky-
Moo & Pusninty = 15 vistd, mutta saat ne jalleen nakyville napsauttamalla plus-painikkeita.
e = 116] Automaattinen  |NENNIPIS
: e Taulukon s JEEEE UL :a;;‘n:ll:k:ilt’ien lisiaminen
Valitse kaikki solut valilta vasem- 2 tdén pois Tiedot- 2. Kaavojen kopiointi _
A2-717. Avaa Tiedot-valikko  paan laitaan Moty SRt Jlikosta. Valitse 3. Toista-komennon kayttaminen
ja valitse Ryhmittele ja jasennd —  ilmestyy pari 35 Ryhmittele ja jasen- 4. Toteutuneen budietin t::em'"e"
Automaattinen jasennys. lisdpainiketta. e né/Poista jasennys. 5. Poikkeamien laskemin

6. Yksityiskohtien piilottaminen
jasennyksen avulla




Mydo6hastyit-
ko koulun
alusta?

Lue Excel-koulun nel-
ja ensimmaista osaa
K-rompulta Oppaat-
painikkeen takaa.

EEEEEE - "

mét toimin-
not ja peruskaavat. Opettele
kirjoittamaan taulukkoon,

muokkaamaan sita ja laske-
maan summia.

12345 6 [
taulukkoa
erilaisilla fonteilla, vareilla

ja kehyksilla. Opi laskemaan
rivisummia.

12345 [
taulukkosi
luvut vakuuttaviksi kaavioik-

si. Opi viilaamaan kaaviot
taydellisiksi.

EEEYEE .
maan ns.
toteutunut budjetti. Tutustut

my®os valisummiin ja jasen-
nyksiin.

| 6 e

lukkosi koko
tulostuspaperiin ja opi kayt-
tdmaan yla- ja alatunnistei-

ta. Opettele myos kiinteat
rivit ja sarakkeet.

Ndin saat 74

nikyviin »"
budjetin
ja kaavion :

K-romppu sisiltad Excel-koulun
esimerkkind toimivan budjetin.
Jos sinulla ei ole Excel-ohjel-
maa, kayta K-rompun Excel-
vieweria.

KOULU K&
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2

Onko sinulla
varaa ottaa lainaa?

Excelilla on helppo laskea, paljonko pankkilainan ottaminen todella
maksaa. Me kerromme, kuinka kustannukset lasketaan. Samalla
opit kdyttimadn useampaa taulukkoa samanaikaisesti.

Rahalla saa ja hevosella paasee,
sanotaan, mutta jos rahaa ei ole,
sitd ei helposti myoskaan tule.
Voit tietenkin my®os lainata rahaa
pankista, jos pystyt maksamaan
lainan takaisin korkojen kanssa.
Excel auttaa suorittamaan myos
hieman vaikeampia laskutoimi-
tuksia, ja juuri ne ovatkin Kom-
puutterin Excel-koulun viiden-
nen oppitunnin aiheena.
Aiemmilla oppitunneilla teke-
méamme budjetti osoittaa selvaa
voittoa, joten lainan ottamiseen

voisi hyvinkin olla varaa. Ennen
lainapaatoksen tekemista las-
kemme lainan kustannuksia
kahdella tavalla. Ensimmaisessa
tavassa tieddmme laina-ajan, jo-
ten voimme laskea maksuerien
koon. Mutkikkaammassa mene-
telméssa tieddmme maksuerien
koon ja laskemme niiden perus-
teella lainan takaisinmaksuajan.
Jalkimmaisessa menetelméassa
opit samalla viittaamaan kaavas-
sa muihin taulukoihin ja kaytta-
maan ns. suoria soluviittauksia.

Jos et ole vield tutustunut koulun
aiempiin oppitunteihin, voit teh-
da sen K-rompun avulla. Romp-
pu sisdltdd myos kolmiosaisen
Excel-asiakirjan, jota kdytdmme
tassd esimerkissa. Rompulta 16y-
dat myos Excel-viewerin, jolla
voit lukea Excel-asiakirjoja, vaikka
koneellasi ei olisi Excel-ohjelmaa.
Koulun oppitunneista on hyotya,
vaikka sinulla ei Excelii olisikaan,
koska useimmat taulukkolasken-
taohjelmat noudattavat pitkalti
samoja periaatteita. O

turhalta, mutta kaavasta on hyotyd, jos haluat
tarkistaa lainatilanteen esimerkiksi koronmuu-
toksen vuoksi. Kirjoita soluun B5 kaava
=B3*B4 (tdhden saat esimerkiksi numeronap-
paimiston kertomerkistd) ja paina Enter-nap-
paintd. Seuraavissa kuvissa olemme kirjoitta-
neet laskentakaavat varsinaisten sijaintipaikko-
jensa viereen, jotta ndet yhtd aikaa seka
kaavan ettd sen tuloksen. Varsinainen kaava
on luonnollisesti kirjoitettava sinne, mihin se

kuuluukin, eli tasséa tapauksessa soluun B5.

Seuraavaksi laskemme lainan takaisinmaksu-

kustannukset korkoineen. Matemaattinen kaava
nayttdisi seuraavalta: 50 000 x 1,0240, mutta
Excelissd on onneksi potenssitoiminto, joka hoitaa
laskutoimituksen. Kirjoita soluun B7 kaava =B1*PO-
TENSSI(1+B6;B5). POTENSSI-funktion sulkujen
sisdlle tarvitaan kaksi parametrid, ja ne erotetaan
toisistaan puolipisteelld. Ensimmainen on potenssin
perusluku (1,02) ja toinen eksponentti (40). Paina
lopuksi Enter-nédppéinta.

Mit ia erid joud k ? .
Itén suuria eria jouaun maxksamaan? | .. q:om 50000
2 Vuosikorko 0,08
Lél"ltf)tied"o"t: — e 5Lt 3| Maksuerien maara vundessa 4
Lainan pddoma: 50.000 markkaa. 2 [vuosikorko ] 0 4 |Laina-aika vuosina 10
Vuosikorko: 8 % (0,08 tavallisilla numeroilla). T i ke e 10 5 |Maksuerien kokonaismages 40 =B3*B4
Maksuen‘en maara VuodeSS&.' 4. 5 |Maksuerien kokonaismagra 40 =B3*B4 B |Kuukausikorko DBQ =B2/B3
Laina-aika vuosina: 10. Laske nyt jokaisen lyhen- 7 |Takaisinmaksukustannukset = 110402 =B1"POTENS(1+BE
nyserdn korko. Kirjoita g Kuukausierd 9200165 =B7/(B4™12)
Avaa uusi a6 [~ = soluun B6 kaava =B2/B3 .
Excel-tyo- — I paaum’: SEDDDD (viivan saat vaikka numero- Jotta voisit laskea kuu-
kirja ja kirjoita |2 ‘uosikarko 008 ndppdimistdn jakomerkistd) kausikulut, sinun on ja-
siihen kuvassa |3 |Maksuerien maéra vuodessa 11 ja paina Enter-ndppainta. ettava kokonaissumma lai-
nakyvit £ Laina-aika msing 10 nakuukausien lukumaaralla.
tiedot. i Kirjoita soluun B8 kaava
A B c D B7/(B4*12) ja paina Enter-
Laske 1 Lainan pagoma 50000 nappainti EchFe)I saattaa so-
maksu- i psms o § R;U?ikm-ko 5ar8 vuod D'DE vit?;a summan solun levey-
2 |Wuosikarko 0,08 aksUerien maara vuodessa
erien koko- Sifaksusrien maaa viodsssa 4 4_|Laina-aika vuosina 10 teen, mutta jos se ei sitd
. e e 4 |Laina-aika vuosina 10 . POy o R
naismaarai. 5 Makouerian knkonaismasra 40 =BFB4 5 |Maksuerien kokonaismaara 40 =B3"B4 tee, kaksmsnapsauta sarak-
Nainki f 3 B |Kuukausikorko 0,02 =B2/B3 keid Sz i
BN PL&lg= ——— 7 |Takaisinmaksukustannukset | 110402 =B1"POTENS(1 +86;85) (SlelEin WENE PyEgAmYEE
kertaisen kaavan kirjoittaminen saattaa tuntua s taulukon yldreunassa.

Kuukausierdt ovat néilla
tiedoilla n. 920 markkaa.
Jos haluat ndhda erien suu-
ruuden vertailun vuoksi
vaikkapa seitseméan vuoden
maksuajalla, muuta solun
B4 sisélto luvusta 10 luvuksi
4. Samalla tavalla voit tie-
tenkin muuttaa my®és lainan
padomaa, korkoprosenttia
ja muitakin tietoja.

Milloin laina on maksettu?

Lahtotiedot:

Lainan pddoma: 50.000 markkaa.
Vuosikorko: 8 % (0,08 tavallisilla numeroilla).

Maksuerien mdérd vuodessa: 4.

Kuukausierdan suuruus: 2000 markkaa.

Nyt teemme taulukon, joka ndyttda lainan
lyhenemisen maksuerittdin. Siihen kannattaa

kayttaa kokonaan toista taulukkoarkkia, joten

siirrymme Taulukkoon 2 napsauttamalla sen vali-

lehted ruudun

alareunassa.

Avaa uusi A
Excel-tydkirja |1 benan pseorna
ja kirjoita siihen
kuvassa nakyvat
tiedot.

1
2
3
4 |Kuukausiers
3
3

Maksuerien maard vuodessa 4

Ed
36

50000
0,08

4
Walrmis

Ak MY Taull y Taul2 f Taul3d

2000

Maksuerén suuruus lasketaan kertomalla
kuukausierdn suuruus 12:lla ja jakamalla se
vuosittaisten maksuerien lukumaaralld. Kirjoita

Nimea tarvittavat sarakkeen kuvan mukai-

sesti. Kaytd esimerkiksi otsikoita Maksuerd,

Alkusaldo,

Korko ja
Loppusaldo.
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soluun B5 kaava =B4*12/B3 ja paina Enter-

ndppdintd. Laske sitten kuukausikorko riville 6
samalla tavalla kuin edellisen laskentamenetel-
méan kohdassa 3. My0s tdssa kuvassa olemme
kirjoittaneet laskukaavan sen varsinaisen paikan
viereen, jotta ndet sekd kaavan ettéd sen tulok-

sen samanaikaisesti.

Maksuerd on pelkka lukuarvo, joten kirjoita

ykkonen soluun A2. Ensimmadisen maksuerdn
alkusaldon saat napsauttelemalla, joten kirjoita so-
luun B2 yhtdsuuruusmerkki (=) ja napsauta Taul1-
vdlilehted. Napsauta seuraavaksi Taul1:n solua B1,

joka kertoo lainapddoman, ja paina Enterid. Excel

palaa Taulukkoon 2. Kun solu B2 on aktiivinen,

: & B ¢ kaavarivi kertoo Excelin viittaavan toisen taulukon
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Seuraavana tulee koronlas-

kukaava. Kirjoita =-merkki
soluun C2 ja siirry Taulukkoon
1. Napsauta solua B6, joka
siséltaa koron, ja paina kerto-
merkkia (*). Siirry takaisin
Taulukkoon 2, napsauta
Alkusaldoa solussa B2 ja
paina Enter-ndppdinta.
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Kaava on kopioitava myds

sarakkeen muille riveille. Ex-
cel muokkaa kaavan automaat-
tisesti, mutta korkoviittaus tuot-
taa vaikeuksia, koska se haetaan
aina samasta solusta, vaikka al-
kusaldo muuttuu. Siksi on kay-
tettdva suoraa soluviittausta.
Valitse solu C2 ja paina F2-nap-
péintd. Napsauta kaavarivin B6-
viittausta ja paina F4-ndppdinta.
Soluviittauksen ympérille ilmes-
tyvat dollarimerkit kertovat,
ettd viittaus sdilyy muuttumat-
tomana, kun kopioit kaavan
sarakkeen muihin soluihin.
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Lopuksi on laskettava lop-

pusaldo, joka saadaan va-
hentamalld lyhennys alkusal-
dosta. Napsauta solua D2 ja
kirjoita siihen kaava =B2+C2-.
Siirry sitten Taulukkoon 1,
valitse solu B5 ja paina Enter-
ndppdintd. Tarvitsemme jdlleen
suoraa soluviittausta. Valitse
solu D2 ja napsauta kaavarivia
tai paina F2-ndppainta.
Napsauta kaavarivin B5-viit-
tausta ja paina F4-ndppdinta.
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Kirjoita kakkonen soluun A3.

Kirjoita kaava =D2 soluun B2.
Kopioi kaavat soluista C2 ja D2
soluihin C3 ja D3 valitsemalla
kaksi ensimmadistd ja vetamalla
solun D2 alakulman mustaa pis-
tettd alaspdin. Katsoessasi ko-
pioituja kaavoja huomaat, etta
suorat soluviittaukset eivat muu-
tu miksikddn, mutta tavalliset viit-
taukset saavat uuden kohteen.
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10 Kaava on nyt valmis. Valitse rivi A3-D3 ja kopioi kaavat ve-

tamalla solun D3 mustaa pistettd alaspdin, tdssa tapaukses-

sa riville 11 saakka. Taulukko ker-

too heti maksamasi koron maa-
rdn ja joka maksuerdn jélkeisen
loppusaldon. Rivilld 11 loppusal-
do muuttuu negatiiviseksi. Se tar-
koittaa sitd, ettd laina on makset-
tu, ja viimeinen maksuera on va-
kioerdd pienempi. Esimerkki-
lainamme maksamiseen tarvitaan
siis 10 kolmen kk:n maksueraa.

Taimaén opit tinadn :
1. Lainakustannusten laskeminen
kahdella tavalla :
2. Monipuolisen taulukon luominen
3. Toisen taulukon lukujen kaytto

4. POTENSSI-funktion kayttd
5. Viittauksen, jonka kohde ei
muutu kopioinnissa (suora solu-

viittaus).



