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Kuvittelepa itsesi seuraavaan tilantee-
seen: Olet pakertanut yöhön 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-
män huolimattomuusvirheen ja jou-
dut aloittamaan touhun alusta. On-
neksi olit ollut kaukaa viisas ja kirjoit-
tanut kaiken lyijykynällä, mutta kun
kumitat numeroita jo kolmatta ker-
taa, sekä paperi että oma kärsivälli-
syytesi alkavat vedellä viimeisiään. 

Piristeiden naukkailu ja kärsiväl-
lisyyden kasvattaminen ovat ehdotto-
masti vääriä rohtoja tähän vaivaan,
sillä oikea lääke on nimeltään tauluk-
kolaskentaohjelma. 

Kompuutteri Kaikille -lehden
taulukkolaskentakoulussa pyöritään
Microsoft Excel -ohjelman parissa.
Jos tietokoneessasi on Microsoftin
Office-paketti, sieltä löytyy myös
Excel. Vaikka omistaisitkin jonkin
muun taulukkolaskentaohjelman, Ex-
cel-koulua ei kannata jättää väliin.
Useimmat taulukkolaskentaohjelmat

toimivat suunnilleen samalla periaat-
teella ja niissä on myös monia samo-
ja toimintoja.

Taulukkolaskennalla syntyy
suurta ja pientä
Taulukko on kuin suuri paperiarkki
tietokoneen ruudulla. Paperi on jaet-
tu kenttiin, joita kutsutaan soluiksi.
Niihin voit kirjoittaa lukuja, tekstiä
tai laskentakaavoja. Yhteen Excel-
taulukkoon mahtuu peräti 16,7 mil-

joonaa solua, joten et tule todennä-
köisesti koskaan tarvitsemaan niitä
kaikkia. Kuten vasemmalla näkyväs-
tä pikkukuvasta käy ilmi, pystyssä
kulkevat sarakkeet on nimetty kir-
jaimin ja vaakasuorat rivit numeroin.
Vasemmassa ylänurkassa sijaitse-
van kentän osoite on siis A1. Täpö-
täyden taulukon oikean alanurkan
viimeinen solu löytyy osoitteesta
IV65536.

Vaakasuorat rivit, pystysuorat sa-
rakkeet ja kaavat ovat taulukkolas-
kennan kolme tärkeintä elementtiä.

Excelillä budjetin 
viilaaminen käy helposti
Ensi näkemältä Excel-taulukon ää-
reen uskaltautuminen saattaa tun-
tua omituiselta, ja taulukkoon totut-
telu vaatii hieman aikaa ja yritystä.
Taulukkolaskenta on kuitenkin hel-
pompaa kuin miltä se saattaa näyt-
tää, ja ohjelman käytön edut ylit-
tävät selvästi sen opetteluun tarvit-
tavan vaivan. Jo tämän artikkelin
luettuasi pystyt syöttämään budjetti-
si laskentataulukkoon, ja Excel-kou-

lun seuraavissa osissa opit vielä käyt-
tämään monia hyödyllisiä lisätoimin-
toja. Taulukkolaskennassa valmiiksi
luultujen laskelmien korjaaminen on
uskomattoman helppoa. Jos tulet teh-
neeksi näppäilyvirheen, sinun tarvit-
see korjata vain itse virhe. Ohjelma
korjaa kaikki muut virheelliset las-
kutoimitukset automaattisesti uuden
tiedon mukaisiksi. Voit muuttaa ja
lisätä tietoja niin usein kuin haluat,
ilman että sinun tarvitsee paneutua
varsinaisiin laskutoimituksiin. Tau-
lukkolaskennassa tietokone laskee
sinun puolestasi.

Ylimääräisten menoerien, kuten
auton, lisääminen taulukkoon on erit-
täin helppoa, ja silloin näet auton ai-
heuttamat vuosikustannukset. Jos oli-
sit päättänyt lisätä auton paperille
tehtyyn budjettiin, joutuisit rakenta-
maan kaiken alusta uudelleen. Tie-
tokoneelle tehty taulukko ei myös-
kään kulu selailtaessa, mutta kahvi-
tahroista tietokonekaan ei tunnetus-
ti pidä. Taulukkolaskentaohjelmalla
voit aina tulostaa budjettitilanteesi
tuoreimman version.

Jos joudut vilauttamaan budjettia-
si esimerkiksi pankin lainaneuvotte-
luissa, tietokoneella tehdyt laskelmat
tekevät varmasti paremman vaiku-
tuksen kuin ruutupaperikyhäelmät.
Tyylikäs esitys saattaa vakuuttaa pan-
kinjohtajan siitä, että pystyt todella
maksamaan haluamasi lainan takai-
sin, ja silloin ohjelma on enemmän
kuin hintansa arvoinen.

Excel osaa muutakin kuin 
numeroiden käsittelyn
Excelissä voit muuttaa myös lasken-
tataulukon fontteja, keskittää teks-
tejä ja laittaa kaikki numerot tiiviisti
solun oikeaan reunaan. Voit myös
tehdä laskelmiasi kuvaavia diagram-
meja ja kaavioita. Esimerkiksi tulot
ja menot voi esittää havainnollisilla
ympyräkaavioilla, joita myös piira-
koiksi kutsutaan.

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

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

Opi kaikki tämä
Excel-koulussa
Kompuutteri Kaikille -lehden Excel-koulu
käynnistyy! Lähde mukaan ja opi ymmärtä-
mään taulukkolaskentaa ja käyttämään sitä
hyödyksesi. Olemme varmoja siitä, että
harmittelet koulun käytyäsi vain yhtä asiaa:
Miksi en opetellut taulukkolaskentaa jo pal-
jon aiemmin?

Excel-kouluun kuuluu kaiken kaikkiaan
kuusi oppituntia, ja niillä käsitellään tau-
lukkolaskentaohjelman perustoimintoja.
Edessäsi on nyt Excel-koulun ensimmäinen 
ja samalla laajin oppitunti. Jo sen aikana opit
käyttämään taulukkolaskentaa, ja seuraavat
viisi osaa kehittävät taitojasi pidemmälle.

Kun olet selvittänyt kaikki kuusi oppitun-
tia, osaat Excelin keskeisimmät toiminnot.
Pystyt laatimaan omia budjetteja ja suoritta-
maan korkolaskelmia ja muita laskutoimituk-
sia. Lisäksi osaat esittää tulokset tyylikkäästi. 

Excel-koulun ensimmäisessä
osassa opit, mitä taulukkolas-

kenta on ja tutustut yleisimpiin toimintoihin
ja peruskaavoihin. Opit myös syöttämään tie-
toja taulukkoon ja muokkaamaan niitä sekä
suorittamaan yhteenlaskuja.

Toisessa osassa opit käyt-
tämään erilaisia fontteja, ta-

sauksia, värejä ja kehyksiä. Kerromme myös
lisää Excelin erilaisista laskentakaavoista.

Kolmannessa osassa opit 
tekemään taulukkosi tiedoista

vakuuttavia kaavioita ja hiomaan niitä kohti
täydellisyyttä.

Neljäs osa käsittelee niin sa-
nottua toteutunutta budjettia.

Opit käsittelemään myös välisummia ja 
jäsennyksiä.

Kun olet tutustunut viiden-
teen osaan, osaat laskea 

lainan kuluja ja näet mitä rahan lainaaminen
maksaa. Opit myös työskentelemään useam-
man taulukon kanssa samanaikaisesti.

Kuudes osa opettaa sinut 
tulostamaan taulukkosi selke-

ään muotoon esimerkiksi ylä- ja alatunnistei-
den avulla. Opit myös käyttämään ns. kiintei-
tä rivejä ja sarakkeita.

�

Vaakasuorat rivit, pystysuorat sarak-
keet, solut ja kaavat ovat taulukko-
laskennan peruskäsitteitä. 

Pystysuorat sarakkeet 
on nimetty kirjaimin.

Yksittäisiä kenttiä
kutsutaan soluiksi.

Kaava: Laske solut
A6 ja A7 yhteen.

Vaakasuorat rivit on
nimetty numeroin.

KOMPUUTTERIN
123456E X C E L

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Pidä
huolta

rahoistasi

Aloita
opiskelu

nyt
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Kun aloitat uutta taulukkoa, kannat-
taa ensin jäsennellä siihen tulevat
tiedot. Jos haluat tehdä esimerkiksi
budjetin, kirjoita taulukon yläriville
(rivi 1) kuukaudet, viikot tai päivät 
ja sarakkeeseen A mieleesi tulevat
kustannuserät. Esimerkkimme 
lähtökohtana on kuukausiin jaettu
budjetti. Tiedosto kannattaa tallen-
taa riittävän usein myös taulukko-
laskennassa. Se tapahtuu aivan 
samoin kuin tekstinkäsittelyohjel-
massakin eli 
vasemman 
yläkulman
Tiedosto-
valikon kautta.

3 Aktivoi solu B1, johon kirjoitit äsken tammikuun. Pidä hiiren osoitinta 
solukehyksen oikeassa alanurkassa näkyvän pisteen päällä. Olet oikeassa

kohdassa, kun piste muuttuu mustaksi ristiksi. Napsauta pistettä hiirellä, pidä
painiketta alhaalla ja vedä hiirellä soluun M1 saakka. Näet, että hiiren osoit-
timen vieressä lukee ”joulukuu”.

5 Nyt on aika kirjoit-
taa eri budjettierät

sarakkeeseen A. Erien
nimiä voivat olla esimer-
kiksi tulot, kokonaistu-
lot, juoksevat menot,
kiinteät menot, koko-
naismenot ja kuukauden
tulos. Kirjoita ensin
”Tulot” soluun A2. 
Jos tiedät jo nyt, minkä-
laisia kirjauksia tarvitset
ja kuinka monta, voit
tietenkin kirjoittaa ne
taulukkoon. Muuten
tyhjien rivien määrällä 
ei ole merkitystä, koska
niitä voi lisätä ja poistaa
tarpeen mukaan milloin
tahansa.

1Sijoita hiiren osoitin kahden 
sarakeotsikon välisen rajaviivan

päälle (A, B, C …) siten, että osoitin
muuttuu kaksoisnuoleksi. Jos kak-
soisnapsautat rajaviivaa, vasemman-
puoleinen sarake sovitetaan auto-
maattisesti sen sisällön leveyteen.
Voit muuttaa sarakeleveyttä myös
mielesi mukaan vetämällä sarakkei-
den rajaviivaa sivulle haluamaasi
suuntaan. Muiden sarakkeiden 
leveydet pysyvät kummassakin 
tapauksessa ennallaan.

2 Voit myös tehdä useammista sarakkeista yhtä leveitä samalla kertaa.
Jos haluat muuttaa työstettävän budjetin kuukausisarakkeiden leveyk-

siä, napsauta sarakeotsikkoa B, pidä painiketta pohjassa ja valitse halua-
masi sarakkeet.

3 Sijoita hiiren osoitin kahden sarakkeen rajaviivaan ja vedä hiirellä oikealle siten, 
että kaikki kuukaudet mahtuvat omiin soluihinsa. Sarakeleveys kannattaa muuttaa

pisimmän kuukauden nimen kohdalta. Kun leveys on mielestäsi sopiva, päästä vain 
hiiren painike ylös.

Excel-taulukko on ikään kuin suuri
paperiarkki, joka on jaettu pieniin
kenttiin. Työn alla olevan kentän –
aktiivisen solun – tunnistat liha-
voiduista reunuksista.

�
Sarakkeiden
sovittaminen
Solujen sisältö ei useinkaan mahdu
tavallisen sarakeleveyden sisään, 
ja silloin teksti venyy seuraavan so-
lun puolelle. Jos seuraava solu on
tyhjä, ylileveydellä ei ole suurtakaan 
merkitystä, mutta jos seuraavassa-
kin solussa on tekstiä, liika leveys
aiheuttaa ongelmia. Ratkaisu on
tietenkin sarakkeen leventäminen
riittäväksi, ja sen voi tehdä usealla-
kin tapaa.

4 Kun vapautat hiiren painikkeen, loput solut täyttyvät automaattisesti
seuraavilla kuukausien nimillä. Voit myös kirjoittaa ykkösen soluun B1 

ja kirjoittaa seuraavat numerot automaattisesti samalla menetelmällä. Excel
osaa myös edetä esimerkiksi viikosta 1 tai pelkistä viikonpäivistä eteenpäin.
Jos kirjoitat ensimmäiseen soluun ”maanantain”, loppuviikon päivät synty-
vät hiirellä. Jos haluat lisätä automaattisesti tekstiä useampiin sarakkeisiin
kuin ruudulle mahtuu kerrallaan, lisäys kannattaa tehdä useammalla vedolla.
Muuten täyttyvien sarakkeiden lukumäärän tarkkailu on melko vaikeaa.

2 Muista pitää sarake A varattuna
budjetin erille. Aktivoi solu B1 

ja kirjoita siihen ”tammikuu”. Jos
painat sitten nuolinäppäintä oikealle,
solu C1 muuttuu aktiiviseksi, joten
voit kirjoittaa siihen ”helmikuu”. Älä
kuitenkaan turhaan kirjoita kaikkia
kuukausia samalla tavalla, koska sen
voi tehdä helpomminkin.

1Budjettitaulukon solun on oltava
aktiivinen, jotta siihen voi kir-

joittaa. Jos haluat muuttaa soluun 
kirjoittamiasi tietoja, kaksoisnap-
sauta solua tai aktivoi se ja paina F2-
näppäintä. Jos vain merkitset solun
aktiiviseksi, aiemmin kirjoittamasi
teksti häviää heti, kun alat kirjoittaa
uutta. Sama tapahtuu, jos aktivoit
solun ja painat Delete-näppäintä.

Tekstin kirjoit-
taminen soluun

Taulukossa
liikkuminen

Aktiivista solua voit vaihtaa 
näppäimistön nuolinäppäimillä tai
napsauttamalla haluamaasi solua
hiirellä. Voit liikkua taulukossa myös
oikealla näkyvien näppäinten avulla.

End ja nuolinäppäin hyppää
nuolen suunnassa viimeiseen

tietoja sisältävään soluun.

Hyppää 
rivin en-

simmäiseen
soluun.

Hyppää
ruudun

korkeuden 
ylös tai alas.

1

2

3

1 2 3 4 5 6E X C E L
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On tullut aika lisätä budjettiin 
tarvittavat numerotiedot. Muista
olla tarkkana sen suhteen, että 

kirjoitat luvut oikeiden kuukausien
kohdalle. Auton lyhennyksiä ei ken-
ties makseta aivan joka kuukausi
vaan ehkä vain neljästi vuodessa.
Jos kaikkiin kuukausiin on tulossa
sama luku, voit kopioida sen auto-
maattisesti. Kirjoita luku ensimmäi-
seen kuukauteen ja napsauta sitä.

Pidä hiiren painiketta painettuna ja
vedä hiirellä kaikkien tarvittavien
kuukausien yli. Kuten näet, alla 
olevan kuvan rivit ”Kokonaistulot”,
”Kokonaismenot” ja ”Kuukauden
tulos” ovat tässä vaiheessa tyhjiä.
Niiden täyttämisen jätämme Excelin
huoleksi.

1Napsauta rivin vasemmassa 
reunassa näkyvää järjestyslukua

hiiren oikeanpuoleisella painikkeella
ja valitse avautuvasta valikosta Lisää.
Excel lisää taulukkoon välittömästi
yhden rivin napsauttamasi rivin 
yläpuolelle. Sarakkeiden lisääminen
käy aivan samalla tavalla. Jos taulu-
kossasi on ylimääräisiä rivejä tai 
sarakkeita, voit napsauttaa niitäkin 
ja valita samasta pikavalikosta koh-
dan Poista.

�

Taulukkorivien
lisääminen
Ennen kuin alat täyttää taulukkoa
luvuilla, sinun on perustettava yk-
sittäiset budjettierät, eli nimettävä
tulojen ja menojen alakohdat. Siksi
joudut todennäköisesti lisäämään
rivejä valmiiseen taulukkoon, mutta
onneksi sekin on Excelillä helppoa:

2 Nyt voit kirjoit-
taa budjettierät

taulukkoon. Tulo-
ja menoerien 
välissä ei saa olla
ylimääräisiä tai
tyhjiä rivejä.

Lukujen lisäys
budjettiin

Summien 
laskeminen
Seuraava vaihe on laskea kokonais-
tulot ja -menot, ja siihen tarkoituk-
seen käytämme tietenkin Excelin
laskentakaavatoimintoa. 

Ohjelmassa on monia valmiita
kaavoja, joten yhteenlaskukaavan
tekemisestä sinun ei kannata ottaa
kunniaa itsellesi.

1Sijoita kohdistin soluun B5 
(kohdan Kokonaistulot viereen).

2 Napsauta työkaluri-
vin Summa-merkkiä.

3 Excel
ehdottaa 

solun B5 ylä-
puolella olevien
solujen (B3 ja
B4) laskemista
yhteen, mikä
onkin hyvä
idea. Napsauta
siis Enteriä.

4 Excel tietää nyt, että yllä olevien solujen summa on lisättävä soluun B5.
Jos B5 on aktiivinen, voit kopioida kaavan aina soluun M5 asti samalla

tavoin kuin kuukausien nimetkin. Napsauta solun alakulman mustaa pistettä
ja vedä hiirellä soluun M5 asti. Solun B5 kaava kopioituu muihin rivin solui-
hin, ja jokaisen kuukauden tulot lasketaan yhteen automaattisesti.

5 Tätä menetelmää ei valitettavasti voi käyttää kokonaismenojen laskemi-
sessa, koska Excel ei tiedä mitä tekisi tyhjille kentille. Voit kuitenkin käyt-

tää vieläkin yksinkertaisempaa menetelmää: Valitse kaikki solut väliltä B7 
ja M14. Napsauta solua B7, pidä hiiren painiketta painettuna ja vedä hiirellä 
soluun M14 saakka. Koko alue muuttuu mustaksi.

4

5

6

1 2 3 4 5 6E X C E L

6 Napsauta Summaa. Excel olettaa, että haluat laskea yhteen valitsemasi alueen
jokaisen sarakkeen luvut ja sijoittaa lopputuloksen alimmalle tyhjälle riville.
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K-romppu sisältää
Excel Viewerin ja 
artikkelissa esimerk-

kinä käytetyn Excel-asia-
kirjan.

Vaikka et olisi asentanut
Microsoft Exceliä koneellesi,
voit tarkastella Excel-asiakir-
jaa Microsoft Excel Viewerin
avulla. Voit avata asiakirjan,
mutta et muokata sitä.

Ota oppia esi-
merkkibudjetista

-OHJELMAT

KOKEI-
LE ITSE
K-rompulla on
Microsoftin
Excel 97
Viewer. 
Napsauta tätä
paniketta:
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Tämän
osaat jo
Kompuutterin
Excel-koulun 
ensimmäinen osa
olikin melko tuhti
paketti, mutta ny-
kyohjelmissa juuri
alkuun pääseminen
vaatii paljon aikaa.
Nyt kuitenkin osaat
jo käyttää tauluk-
kolaskentaohjel-
maa ja tunnet sen
yleisimmät toimin-
not. Exceliä käyttä-
essäsi tulet huo-
maamaan, että
80% ajasta kuluu
näiden perusasioi-
den parissa, joten
ne kannattaa ope-
tella heti alussa.

Olet oppinut:
� Kirjoittamaan

tekstiä Exceliin.
� Tekemään help-

poja laskutoimi-
tuksia.

� Käyttämään
Auto-summaa.

� Liikkumaan tau-
lukossa.

� Muuttamaan 
sarakeleveyttä.

� Tallentamaan
taulukon.

� Täyttämään 
solut automaat-
tisesti.

� Lisäämään ja pois-
tamaan rivejä.

4 Voit tietenkin 
jatkaa tällä taval-

la hamaan tulevai-
suuteen, mutta on
helpompaa käyttää 
jo opittua automaat-
tista kopiointia.
Aktivoi jokin solu, 
joka sisältää oikean
kaavan, eli tässä 
tapauksessa B15 tai
C15. Napsauta sit-
ten aktiivisen kentän 
oikeassa alanurkassa
näkyvää pistettä, 
pidä hiiren painiketta
painettuna ja kopioi
kaava vetämällä se
hiirellä muidenkin
kuukausien yli.

Kuukauden kokonaistuloksen 
laskeminen
Kokonaistulojen ja -menojen laske-
misessa käytettyä Summa-toimin-
toa ei voi käyttää jokaisen kuukau-
den kokonaistuloksen määrittelyssä.

1Aktivoi solu B15 ja kirjoita ”=B5-B14”. Näin solun B5
summasta vähennetään solun B14 summa.

2 Kun painat Enter-näppäintä, summa näkyy heti näy-
töllä. Kaava näkyy edelleen ylhäällä kaavakentässä.

1Napsauta solua C15 ja sen jälkeen kaavarivin yhtä-
suuruusmerkkiä (=). Näyttöön avautuu pieni ikkuna,

mutta älä napsauta vielä OK-painiketta.

2 Napsauta solua C5, paina näppäimistön 
miinus-näppäintä ja napsauta solua C14. 3 Napsauta 

OK-painiketta.

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

kuukauden kokonaismenot on 
vähennettävä kokonaistuloista.
Kaavan voi kirjoittaa kahdella 
tavalla:

Pelkällä näppäimistöllä: Sekä hiirellä että näppäimistöllä:

7

1 2 3 4 5 6E X C E L

Voit avata 
asiakirjan myös
suoraan Excel
Viewerissä.
Napsauta
Tiedosto-

valikon Avaa-alakohtaa.
Asiakirja löytyy kansiosta
Budjetti.

Jos haluat sen
jälkeen tarkas-
tella Excel-
koulun ensim-
mäisen osan 
esimerkkita-

pausta, tiedoston avaaminen
käy helpoimmin kaksoisnap-
sauttamalla asiakirjan kuva-
ketta K-rompun ohjelma-
luettelosta.

Kun olet asentanut Microsoft
Excel Viewerin K-rompulta,
voit käynnistää ohjelman
Käynnistä-valikosta.
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Värit, kehykset, erilaiset fontit 
ja sävytetyt taustat selkeyttävät 
taulukkoa.

Opi yleisim-
mät toimin-

not ja peruskaavat. Opi 
kirjoittamaan taulukkoon,
muokkaamaan tietoja ja 
laskemaan summia.

Muunna 
taulukkosi

luvut vakuuttaviksi kaavioik-
si. Opi viilaamaan kaaviot
täydellisiksi.

Opi teke-
mään ns. 

toteutunut budjetti. Tutustut
myös välisummiin ja jäsen-
nyksiin.

Laske lainan
kuluja ja 

näe mitä rahan lainaaminen
maksaa. Opi työskentele-
mään useamman taulukon
kanssa samanaikaisesti.

Opi sovitta-
maan taulu-

koita sivujen kokoon ja käyt-
tämään ylä- ja alatunnisteita.
Tämän jälkeen tunnet myös
ns. kiinteät rivit ja sarakkeet.

OMPUUTTERIN
1 2 3 4 5 6E X C E L

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Taulukolla
koreasti

Myöhästyit-
kö koulun
alusta?
Lue Excel-koulun 
ensimmäinen osa 
K-rompulta Oppaat-
painikkeen takaa.

Excel-taulukkolaskenta on jo itsessään sekä selkeää
että helppotajuista. Totta on myös se, että pieni vaih-
telu esimerkiksi fonttien ja värien suhteen saa bud-
jettisi ja laskelmasi näyttämään entistäkin ammatti-
maisemmilta. Näiden ominaisuuksien muuttaminen
tapahtuu Excelissä pitkälti samoin kuin tekstinkäsit-
telyohjelmassakin. 

Kompuutteri Kaikille -lehden Excel-koulun ensim-
mäisessä osassa käsiteltiin kotibudjetin laatimista, ja
samainen budjetti saa toimia toisenkin osan esimerk-
kitapauksena. Budjetin ja Excel-koulun ensimmäi-
sen oppitunnin löydät K-rompulta.Voit siis istahtaa
oppitunnille milloin haluat, ja Excelin opiskelu kan-
nattaa, vaikka et sattuisi omistamaan koko ohjelmaa.
Useimmat taulukkolaskentaohjelmat nimittäin toimi-
vat samojen perusperiaatteiden mukaisesti.

Tästä voit lukea 
seuraavissa osissa

Tätä ensimmäisessä 
osassa käsiteltiin

Jotta budjetille voisi
antaa nimen, nimel-
le on ensin varatta-
va riittävästi tilaa.
Kuukausien nimien
yläpuolelle on siis 
lisättävä yksi yli-
määräinen rivi.

1Napsauta ensim-
mäisen rivin jär-

jestysnumeroa (har-
maa ykkönen) hiiren
oikealla painikkeella
ja valitse Lisää.

1Valitsimme otsikolle 
lihavoidun fontin, valkoisen 

värin ja sinisen taustavärin.
Koska otsikko sijaitsee yhdessä
laajennetussa solussa, sinun
tarvitsee vain napsauttaa ky-
seistä solua ja valita haluamasi
fontti ja värit.

Oikeanpuoleisessa juuri lisätyssä sa-
rakkeessa (N) tulee näkymään kunkin
erän vuotuinen kokonaismäärä.

1 Kirjoita ”Yhteensä”
soluun N2 ja valitse

solulle sininen lihavoitu
fontti.

2 Valitse kaikki solut (B4 – N4)
ja napsauta Summa-painiketta.

Excel-koulun tämän osan viimeinen
asia on tekstin keskittäminen solujen
sisällä ja taulukkoa selkeyttävien 
reunaviivojen tekeminen.

1Kuukausien nimet esiintyvät par-
haiten edukseen, jos ne sijoitetaan

kukin solunsa keskelle. Keskittäminen
tapahtuu aivan kuten tekstinkäsittely-
ohjelmassa. Valitse haluamasi solut ja
napsauta työkalurivin Keskitä-
painiketta.

4 Teksti näkyy ylimmän rivin
keskellä, mutta saisi kieltä-

mättä olla hieman eri näköinen
ja kokoinen. Valitse fontiksi
Times New Roman ja kooksi
20. Valinnat tehdään työkalu-
rivin vasemman reunan laati-
koiden pikkunuolten kautta.

1 Anna budjetillesi
otsikko

3 Valitse kaikki solut väliltä 
A1 – N1. Napsauta solua

A1 hiirellä, pidä painike pohjas-
sa ja vedä hiirellä soluun N1
saakka. (Kuten huomaat, mu-
kana on yksi ylimääräinen sara-
ke, mutta sille on käyttöä myö-
hemmin.) Napsauta Yh-
distä ja keskitä -painiketta.

2 Kirjoita otsikko ensim-
mäiseen soluun (A1).

Lihavoi, kursivoi
ja väritä taulukkoa
Lihavointi ja kursivointi sekä fontti-
värin ja taustavärin vaihto tapahtuu
Excelissä samalla tapaa kuin tekstin-
käsittelyohjelmassa. Valitse teksti tai
solut, joiden ominaisuuksia haluat
muuttaa, ja käytä seuraavaa neljää
työkalurivin painiketta:

Teksti lihavoidaan tällä 
painikkeella.
Teksti kursivoidaan tällä 
painikkeella.

2

3

Tällä nuolella pääset
valitsemaan värin vali-

tun alueen fontille.

3 Kursivoimme samalla 
menetelmällä rivit nimeltä

Kokonaistulot ja Kokonaisme-
not. Taustaväriksi valitsimme
vaaleimman harmaan (Harmaa
– 25%). Kuukauden tulos 
-riville valitsimme lisäksi liha-
voidun tekstin.

2 Muutimme kuukausien 
nimet ja budjettierät sini-

siksi. Kokonaisen rivin tai sa-
rakkeen valitseminen onnistuu 
siten, että napsautat rivin/
sarakkeen ensimmäistä solua, 
pidät hiiren painiketta painet-
tuna ja vedät hiirellä kaikkien
haluamiesi solujen yli.

Tee 
rivisummia

Keskitä tekstiä 
ja lisää kehyksiä

4 Valitse solut B2 –
N2 ja lisää niiden

alareunaan viivat
napsauttamalla 
äskeisen ikkunan
alareunaa. Tee 
lopuksi vielä viivat
solujen A16 – N16
alareunaan ja solujen
N2 – N16 vasem-
paan reunaan.
Budjettimme näyttää
nyt tältä:

3 Napsauta Reuna-
viivat-välilehteä.

Jos haluat lisätä reu-
naviivan valittujen
solujen oikealle puo-
lelle, napsauta ikku-
nan keskellä näkyvän
kentän oikeaa reunaa.
Jos napsautat väärää
kohtaa, voit poistaa
viivan napsauttamal-
la sitä uudelleen.
Napsauta OK.

2 Reunaviivojen
tekemiseen

käytetään niin sa-
nottua Muotoile
solut -valikkoa.
Valitse ensin 
solut A2 – A16.
Napsauta jotakin
valittua solua 
hiiren oikean-
puoleisella painik-
keella ja valitse
Muotoile solut.

Kun napsautat nuolta,
pääset valitsemaan

taustavärin valitulle alueelle. 

5 Maalaa
siveltimellä

solut N2 – N16.
Ne saavat
silloin samat
muotoilut kuin
M-sarake.
Muotoilusivel-
lin kytkeytyy
pois päältä,
kun napsautat
sen kuvaketta
työkalurivillä.

4Huomaat, että uusi sara-
ke on ulkoisesti täysin

samanlainen kuin muutkin.
Voit tietenkin muuttaa sen
fontteja, värejä ja taustavä-
rejä erikseenkin, mutta on
olemassa helpompikin tapa
kopioida muiden sarakkei-
den asetukset. Valitse solut
M2 – M16 ja kaksoisnapsau-
ta työkalurivin Muotoilu-

sivellintä. Kaksois-
napsauttaminen on

tärkeää, koska muuten muu-
tokset tulevat koskemaan
vain ensimmäistä solua.

3 Summakaava siirtyy
soluun N4. Valitse se,

napsauta solun oikeassa
alanurkassa näkyvää mus-
taa pistettä, ja vedä hiirellä
sarakkeen muiden solujen
yli. Silloin kaava kopioituu
muihinkin soluihin. Kaksi
solua osoittaa yhä nollaa,
mikä taas johtuu siitä, että
niiden ei pitäisi lainkaan
olla mukana yhteenlaskus-
sa. Valitse yksi niistä, pidä
Ctrl pohjassa ja napsauta
toistakin solua. Poista si-
sältö Delete-näppäimellä.

4

4 Lopuksi valitsimme liha-
voidun tekstin ja vaalean-

harmaan taustan soluille Tulot,
Kiinteät menot ja Juoksevat 
menot. Jos haluat valita useam-
pia soluja, jotka eivät sijaitse
vierekkäin tai päällekkäin, 
pidä Ctrl-näppäintä pohjassa 
ja valitse solut yksitellen.

Tämän olet jo oppinutTaulukkoa voi koristella hyvin monella eritavalla. Suuri osa Excelin toiminnoista onlähes samanlaisia kuin tekstinkäsittely-ohjelmissa. Tässä osassa olet oppinutkäyttämään yleisimpiä muotoilutoiminto-ja:
Olet oppinut:

Muuttamaan fonttia.Värittämään tekstiä ja soluja.Käyttämään lihavointia ja kursivointia.Tekemään kehyksiä solujen ympärille.Tasaamaan tekstiä useamman solun alueelle.
Tasaamaan tekstiä solun sisällä.
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Opi ylei-
simmät toi-

minnot ja peruskaavat. Opi 
kirjoittamaan taulukkoon,
muokkaamaan tietoja ja 
laskemaan summia.

Koristele
taulukkoa

fonteilla, väreillä ja kehyk-
sillä. Opi laskemaan rivi-
summia. 

Opi teke-
mään ns. 

toteutunut budjetti. Tutustut
myös välisummiin ja jäsen-
nyksiin.

Laske lainan
kuluja ja 

näe mitä rahan lainaaminen
maksaa. Opi työskentele-
mään useamman taulukon
kanssa samanaikaisesti.

Opi sovitta-
maan taulu-

koita sivujen kokoon ja käyt-
tämään ylä- ja alatunnisteita.
Tämän jälkeen tunnet myös
ns. kiinteät rivit ja sarakkeet.

OMPUUTTERIN
1 2 3 4 5 6E X C E L

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Kuivista numeroista
värillisiin pylväisiin

Myöhästyit-
kö koulun
alusta?
Lue Excel-koulun
kaksi ensimmäistä osa
K-rompulta Oppaat-
painikkeen takaa.

Ikivanha sananlasku yhdestä ku-
vasta ja tuhannesta sanasta kai-
paa Excel-ympäristössä pientä
muutosta. Excel-kaavioista voi-
taisiinkin kenties sanoa, että
”kaavio kertoo tarkalleen yhtä
paljon kuin tuhat lukua – vain
huomattavasti nopeammin”.

Kaavio on nimittäin ylivoimai-
sesti paras ja selkein tapa esittää
lukuja ja niiden välisiä suhteita
ymmärrettävässä muodossa.
Kompuutteri Kaikille -lehden
Excel-koulun kahdessa ensim-
mäisessä osassa opit tekemään
budjetin ja järjestämään sen tie-

dot taulukkoon. Nyt opit muun-
tamaan taulukkosi kaavioksi. 

Mikäli et omista Excel-ohjel-
maa, voit asentaa koneellesi 
Excel-viewerin K-rompulta.
Excel-lukuohjelmalla voit vain
katsella Excel-asiakirjaa, et 
tehdä siihen muutoksia.

Tästä voit lukea 
seuraavissa osissa

Tätä kahdessa ensimmäi-
sessä osassa käsiteltiin

Jotta Excel pystyisi
luomaan kaavion,
on ensin avattava
valmis taulukko,
johon kaavio on
tarkoitus perustua.

1 Luo uusi 
kaavio

2 Muokkaa kaaviota

K-romppu sisältää Excel-
koulun esimerkkibudjetin ja
tässä artikkelissa käsiteltävän
kaavion. Jos sinulla ei ole Excel-
taulukko-ohjelmaa asenna
koneellesi Excel-Viewer, jolla
näet, miten taulukko tehdään.

Näin 
tutustut 
esimerkki-
budjettiin

4 Nyt arvosarjat on sovitettava.
Jokaista riviä kuvaa yksi pylväs.

Karsi pylväät kolmeen tärkeimpään:
kokonaistuloihin, kokonaismenoihin
ja kuukauden tulokseen. Napsauta
Sarja-välilehteä ja poista ylimääräiset
rivit riviluettelosta valitsemalla ne ja
napsauttamalla Poista-painiketta.
Napsauta Seuraava-painiketta.

1Valitse budjetti
solusta A2 so-

luun M16. Nap-
sauta sitten Oh-
jattu kaavion luo-
minen -painiketta.

2 Valitse vasem-
man reunan

vieritysvalikosta
haluamasi kaavio-
tyyppi. Pylväskaa-
vio on hyvä perus-
valinta, joten valit-
se Pylväs ja nap-
sauta Seuraava. 

3 Seuraavaksi valitaan arvo-
sarjojen suunta. Tässä tapauk-

sessa tiedot on järjestetty riveille
(Tulot, palkka jne.), joten valitse
Riveillä.

5 Anna kaaviolle ja sen akseleille (vaa-
kasuora luokka-akseli x, pystysuora

arvoakseli y) nimet. Me kutsumme tau-
lukkoa nimellä Budjetti, x-akselia nimellä
Kuukaudet ja y-akselia nimellä Summa.
Napauta vielä Seuraava-painiketta.

Excel-kaavioilla on helppoa esittää asiat havainnollisesti.

6 Nyt on päätettävä, esitetäänkö 
kaavio omana taulukkonaan vaiko

työstettävän asiakirjan irrallisena objek-
tina. Valitse jälkimmäinen vaihtoehto 
ja napsauta Valmis-painiketta.

7 Loppu-
tulos

näyttää
nyt tältä.

Mikäli et ole täysin tyytyväinen kaavioon
sen nykyisessä muodossa, voit muuttaa
kaavion ominaisuuksia monella tavalla. 
Voit muuttaa värejä, fontteja, kaaviotyyp-
piä, akseleita ja monia muita yksityiskohtia.
Kun aktivoit kaavion napsauttamalla sitä
hiirellä, voit muuttaa esimerkiksi kaavioteks-
tiä työkalupalkin komennoilla kuten ekstin-
käsittelyohjelmassa. Lisää muuntelumahdol-
lisuuksia löytyy Kaavio-valikosta.

KAAVIOLAJI Kaaviolajin muuttaminen
esimerkiksi kolmiulotteiseksi on todella
helppoa.

1Aktivoi kaa-
vio. Napsauta

Kaavio-valikkoa
ja valitse
Kaaviolaji.

2 Voit nyt valita uuden kaaviolajin ikku-
nasta. Useimmilla lajeilla on myös alala-

jeja, jotka näkyvät ikkunan oikeassa puolis-
kossa. Valitse vaihtoehdoista kolmiulottei-
nen kaavio nimeltä ”Liitetty pylväskaavio,
jossa on kolmiulotteinen tehoste”.

3 Lopputulos on hieman vinossa, 
mutta sen voi vielä oikaista.

KOKO Voit muuttaa kaavion kokoa
kulmista vetämällä ja muuttaa myös
kaavioalueen (koko kaaviolaatikko) 
ja piirtoalueen (pelkkä kaavio) kokoa.
Kun viet hiiren osoittimen kaavion eri
osien päälle, Excel kertoo, millä alueella
seikkailet. Alueet aktivoidaan aina hii-
ren napsautuksella.

NÄKYMÄ

2 Voit korottaa ja kiertää kaaviota valintaikkunan
nuolipainikkeilla ja tarkastella sitä eri kulmista.

Napsauta OK, kun kuvaaja miellyttää silmää.
1Napsauta kaaviota hiiren 

oikealla painikkeella ja valitse
Kolmiulotteinen näkymä.

VÄRIT JA KUVIOT Voit värittää kaavion jokaisen yksityiskohdan makusi mukaan,
joten kaaviosta voi tehdä todella selkeän ja tyylikkään.

1Napsauta esimerkiksi arvo-
sarjaa, taustaa tai akseleita

hiiren oikealla painikkeella.
Tässä napsautettiin arvosar-
jaa, joten napsautamme myös
alakohtaa Muotoile arvosarja.

2 Kuviot-välilehdellä voit
värittää sarjan ja sen 

kehyksen. Valitse haluamasi
väri ja napsauta Täytön
tehosteet -painiketta.

3 Siirry Liuku-
värjäys-välileh-

delle ja valitse kohta
Kaksi väriä. Valitse
ensimmäiseen väriin
sopiva väri Väri 2 
-kenttään ja kokeile
erilaisia varjostuksia
ja muita tehoste-
vaihtoehtoja. Kun
olet löytänyt silmääsi
miellyttävän väritystyypin, napsauta OK-painiketta.

4 Taulukko näyt-
tää nyt tältä. 5 Samalla tapaa voit värjätä

myös esimerkiksi muut 
arvosarjat ja taulukon taustan.
Me annoimme kaikille kolmelle
arvosarjalle omat liukuvärjäyk-
sensä ja värjäsimme myös koko
kaavioalueen. Sivutasot saivat
taustakseen graniitin ja akselit
värjättiin punaisiksi. Lopuksi 
aktivoimme Selite-kentän ja 
vedimme sen hiirellä parem-

paan paik-
kaan.
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Nämä asiat opit tänään

1. Kaavion luominen

2. Kaavion sovitus ja muutos

3. Värien ja kaaviolajien vaihto

4. Tehosteiden käyttäminen
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Opi ylei-
simmät

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

Koristele
taulukkoa

erilaisilla fonteilla, väreillä
ja kehyksillä. Opi laske-
maan rivisummia.

Muunna 
taulukkosi

luvut vakuuttaviksi kaa-
vioiksi. Opi viilaamaan
kaaviot täydellisiksi.

Laske lainan
kustan-

nuksia ja näe, mitä rahan
lainaaminen maksaa. Opi
myös käyttämään useampia
taulukoita yhtä aikaa.

Sovita tau-
lukkosi koko

tulostuspaperiin ja opi käyt-
tämään ylä- ja alatunnistei-
ta. Opettele myös kiinteät
rivit ja sarakkeet.

OMPUUTTERIN
1 2 3 4 5 6E X C E L

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Miksi ihmeessä
budjettini vuotaa?

Myöhästyit-
kö koulun
alusta?
Lue Excel-koulun kol-
me ensimmäistä osaa
K-rompulta Oppaat-
painikkeen takaa.

Budjetti näyttää todella hyvältä
paperilla. Loppusumma näyttää
muhkeaa voittoa, jolla perhe 
voi tehdä jotain kivaa yhdessä,
mutta pelkällä voitollisen budje-
tin laatimisella ei säästöön jää
vielä markkaakaan. Taloudelli-
nen tilanne saattaa muuttua 
yllättävänkin nopeasti.

Kompuutterin Excel-koulun
neljännessä osassa käsittelemme
toteutunutta budjettia – eli li-
säämme budjetin oletettujen lu-
kujen rinnalle todelliset tulot ja
menot. Otamme lähtökohdaksi
Excel-koulun edellisessä osassa
tekemämme esimerkkibudjetin,
jonka löydät tämän lehden 

K-rompulta. Romppu sisältää
myös koulun kaksi ensimmäistä
osaa, joten jälki-ilmoittautu-
neetkin ehtivät vielä mukaan.
Esimerkkibudjetille on käyttöä,
vaikka et omistaisikaan juuri
Excel-ohjelmaa, koska useimmat
taulukkolaskentaohjelmat toimi-
vat samalla periaatteella.

Näitä käsitellään 
seuraavissa osissa

Näitä käsiteltiin 
edellisissä osissa

Jotta voisit lisätä taulukkoosi
toteutuneet luvut, joudut 
lisäämään jokaiseen kuu-
kauteen uusia sarakkeita.

1 Lisää uusia
sarakkeita

2 Laske poikkeamat

K-romppu sisältää Excel-kou-
lun esimerkkinä toimivan bud-
jetin. Jos sinulla ei ole Excel-
ohjelmaa, käytä K-rompun
Excel-vieweriä.

Näin saat 
näkyviin 
budjetin 
ja kaavion

Kun olet laatinut budjettisi valmiiksi, voit käyttää sitä rahankäyttösi
suunnitteluun. Mikään budjetti ei kuitenkaan toteudu sellaisenaan,
joten tarvitsemme sen rinnalle myös toteutuneen budjetin.

Budjettiarvion ja toteutuneen
budjetin välinen ero on hyvä
saada näkyviin kuukausikohtai-
sesti. Siihen tarvitaan kaava,
joka laskee jokaisen kuukauden
budjetoidun summan ja toteu-
tuneen summan välisen eron.

3 Väritä miinusmerkkiset punaisella
Mikäli rahaa menee jonakin kuu-
kautena enemmän kuin sitä tu-
lee, luvun eteen lisätään miinus-
merkki. Excel osaa lisäksi esittää
luvun eri värillä riippuen siitä, 
onko se positiivinen vai negatiivi-
nen (ehdolliseksi muotoilu).
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Tämän opit tänään

1. Sarakkeiden lisääminen

2. Kaavojen kopiointi

3. Toista-komennon käyttäminen

4. Toteutuneen budjetin tekeminen

5. Poikkeamien laskeminen

6. Yksityiskohtien piilottaminen 

jäsennyksen avulla

9 Kopioi äsken
kirjoittamasi

kaava muihin Z-
sarakkeen soluihin.
Valitse solu Z4 ja
vedä sen oikean
alanurkan mustaa
pistettä aina soluun
Z16 saakka.

1Valitse solut C2-C16. Nap-
sauta niitä hiiren oikealla

painikkeella ja valitse Lisää.

2 Valitse Koko sarake ja 
napsauta OK-painiketta.

3 Taulukkoon ilmestyy uusi
sarake, johon voit kirjoittaa

tammikuun toteutuneet tulot
ja menot.

6 Nap-
sauta

Reunaviiva-
välilehteä,
tekstikentän
mustaa viivaa
ja lopuksi OK-
painiketta.

7 Useamman uuden sarakkeen 
lisääminen tällä tavoin on melko

työlästä, joten kannattaa käyttää
Muokkaa-valikon Toista-komentoa.
Valitse solut E2-E16 ja lisää uusi sarake. Napsauta sitten jotakin
Huhtikuu-sarakkeen solua ja valitse Muokkaa-valikosta Toista Lisää
soluja. Lisää sarakkeet muidenkin kuukausien kohdalle, syötä toteu-
tuneet luvut ja kopioi yhteenlaskukaavat soluihin kuten kohdassa 4.

5 Poistamme ko-
pioitujen solujen

vasemmassa reunassa
näkyvän viivan. Nap-
sauta kopioituja soluja
ja valitse Muotoile solut.

8 Yhteensä-sarake on nyt
sarake Z. Se laskee edel-

leen yhteen oletusbudjetin lu-
kuja, eivätkä ne pidä yhtä to-
teutuneiden lukujen kanssa.
Napsauta solua Z4, tyhjennä
kaavarivin sisältö ja kirjoita
kaava: =B4+D4+F4+ H4+J4+
L4+N4+P4+R4+T4+V4+X4. 

4 Automaattinen
jäsennys kytke-

tään pois Tiedot-
valikosta. Valitse
Ryhmittele ja jäsen-
nä/Poista jäsennys.

3 Valitse selausvalikosta pu-
nainen väri ja napsauta

kahdesti OK-painiketta. Tästä
seuraa, että kaikki negatiiviset
luvut esitetään punaisina.

3 Kirjoita Poikkeama soluun
A17 ja väritä se Excel-

koulun toisen osan ohjeiden 
mukaisesti.

2 Kopioi
kaava

muihin solui-
hin. Napsauta solua C17 ja pai-
na näppäimiä Ctrl+C. Napsauta
solua E17 ja lisää kaava uuteen
paikkaan (Ctrl+V). Lisää kaava
muiden 
kuukausien
soluihin.

1Napsauta solua C17, kirjoi-
ta siihen kaava =B16-C16,

ja paina Enter-näppäintä.

4 Piilota rivejä ja sarakkeita

1Valitse solut C17-Y17 ja
valitse Muotoile-valikon

alakohta Ehdollinen muotoilu.
Mikäli Office-apulainen pon-
nahtaa esiin ja tarjoaa apua,
voit sulkea sen pois häiritse-
mästä.

2 Seuraavaksi on
määritettävä

ehdot kullekin
muotoilulle. Aloi-
tamme muotoilul-
la, jota käytetään,
kun solun arvo on
nollaa pienempi.
Valitse kuvan mu-
kaiset asetukset ja napsauta
Muotoile-painiketta.

Kaksi tusinaa saraketta muo-
dostavat jo melko laajan taulu-
kon. Mikäli budjetissa on lisäksi
useita rivejä, kokonaisuutta on
melko vaikea hahmottaa.
Onneksi Excelissä voi myös pii-
lottaa vähemmän tärkeitä tie-
toja, jolloin näkyviin jäävät vain
olennaiset luvut. Piilottaminen
tapahtuu jäsennyskomennoilla.

1Valitse kaikki solut väliltä
A2-Z17. Avaa Tiedot-valikko

ja valitse  Ryhmittele ja jäsennä –
Automaattinen jäsennys.

2 Taulukon
vasem-

paan laitaan 
ilmestyy pari
lisäpainiketta.

3 Napsauttamalla taulukkoa lähinnä olevia miinuspainikkeita voit piilottaa 
budjetin yksityiskohdat. Yksittäiset tulo- ja kuluerät ovat kadonneet näky-

vistä, mutta saat ne jälleen näkyville napsauttamalla plus-painikkeita.

CCtrl

VCtrl

4 Seuraavaksi on
kopioitava yh-

teenlaskukaavat uu-
den sarakkeen solui-
hin. Napsauta solua B6 ja vedä sen oikean alakulman pistettä 
soluun C6 saakka. Tee samoin soluille B15 ja B16, jotta saat 
sisältöä soluille C15 ja C16.
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Opi yleisim-
mät toimin-

not ja peruskaavat. Opettele
kirjoittamaan taulukkoon,
muokkaamaan sitä ja laske-
maan summia.

Koristele
taulukkoa

erilaisilla fonteilla, väreillä
ja kehyksillä. Opi laskemaan
rivisummia.

Muunna 
taulukkosi

luvut vakuuttaviksi kaavioik-
si. Opi viilaamaan kaaviot
täydellisiksi.

Sovita tau-
lukkosi koko

tulostuspaperiin ja opi käyt-
tämään ylä- ja alatunnistei-
ta. Opettele myös kiinteät
rivit ja sarakkeet.

OMPUUTTERIN
1 2 3 4 5 6E X C E L

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Opi teke-
mään ns. 

toteutunut budjetti. Tutustut
myös välisummiin ja jäsen-
nyksiin.

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6

Onko sinulla 
varaa ottaa lainaa?

Myöhästyit-
kö koulun
alusta?
Lue Excel-koulun nel-
jä ensimmäistä osaa
K-rompulta Oppaat-
painikkeen takaa.

Rahalla saa ja hevosella pääsee,
sanotaan, mutta jos rahaa ei ole,
sitä ei helposti myöskään tule.
Voit tietenkin myös lainata rahaa
pankista, jos pystyt maksamaan
lainan takaisin korkojen kanssa.
Excel auttaa suorittamaan myös
hieman vaikeampia laskutoimi-
tuksia, ja juuri ne ovatkin Kom-
puutterin Excel-koulun viiden-
nen oppitunnin aiheena.

Aiemmilla oppitunneilla teke-
mämme budjetti osoittaa selvää
voittoa, joten lainan ottamiseen

voisi hyvinkin olla varaa. Ennen
lainapäätöksen tekemistä las-
kemme lainan kustannuksia
kahdella tavalla. Ensimmäisessä
tavassa tiedämme laina-ajan, jo-
ten voimme laskea maksuerien
koon. Mutkikkaammassa mene-
telmässä tiedämme maksuerien
koon ja laskemme niiden perus-
teella lainan takaisinmaksuajan.
Jälkimmäisessä menetelmässä
opit samalla viittaamaan kaavas-
sa muihin taulukoihin ja käyttä-
mään ns. suoria soluviittauksia.

Jos et ole vielä tutustunut koulun
aiempiin oppitunteihin, voit teh-
dä sen K-rompun avulla. Romp-
pu sisältää myös kolmiosaisen
Excel-asiakirjan, jota käytämme
tässä esimerkissä. Rompulta löy-
dät myös Excel-viewerin, jolla
voit lukea Excel-asiakirjoja, vaikka
koneellasi ei olisi Excel-ohjelmaa.
Koulun oppitunneista on hyötyä,
vaikka sinulla ei Exceliä olisikaan,
koska useimmat taulukkolasken-
taohjelmat noudattavat pitkälti
samoja periaatteita.

Näitä asioita käsitel-
lään viimeisessä osassa

Näitä käsiteltiin 
edellisissä osissa

Lähtötiedot:
Lainan pääoma: 50.000 markkaa.
Vuosikorko: 8 % (0,08 tavallisilla numeroilla).
Maksuerien määrä vuodessa: 4.
Laina-aika vuosina: 10.

2 Milloin laina on maksettu?

1 Miten suuria eriä joudun maksamaan?

K-romppu sisältää Excel-koulun
esimerkkinä toimivan budjetin.
Jos sinulla ei ole Excel-ohjel-
maa, käytä K-rompun Excel-
vieweriä.

Näin saat 
näkyviin 
budjetin 
ja kaavion

Excelillä on helppo laskea, paljonko pankkilainan ottaminen todella
maksaa. Me kerromme, kuinka kustannukset lasketaan. Samalla
opit käyttämään useampaa taulukkoa samanaikaisesti.
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Tämän opit tänään

1. Lainakustannusten laskeminen

kahdella tavalla

2. Monipuolisen taulukon luominen

3. Toisen taulukon lukujen käyttö

4. POTENSSI-funktion käyttö

5. Viittauksen, jonka kohde ei 

muutu kopioinnissa (suora solu-

viittaus).
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1Avaa uusi
Excel-työ-

kirja ja kirjoita
siihen kuvassa
näkyvät 
tiedot.

5 Jotta voisit laskea kuu-
kausikulut, sinun on ja-

ettava kokonaissumma lai-
nakuukausien lukumäärällä.
Kirjoita soluun B8 kaava
B7/(B4*12) ja paina Enter-
näppäintä. Excel saattaa so-
vittaa summan solun levey-
teen, mutta jos se ei sitä
tee, kaksoisnapsauta sarak-
keiden välistä pystyviivaa
taulukon yläreunassa.
Kuukausierät ovat näillä
tiedoilla n. 920 markkaa.
Jos haluat nähdä erien suu-
ruuden vertailun vuoksi
vaikkapa seitsemän vuoden
maksuajalla, muuta solun
B4 sisältö luvusta 10 luvuksi
4. Samalla tavalla voit tie-
tenkin muuttaa myös lainan
pääomaa, korkoprosenttia
ja muitakin tietoja.

2 Laske
maksu-

erien koko-
naismäärä.
Näinkin yksin-
kertaisen kaavan kirjoittaminen saattaa tuntua
turhalta, mutta kaavasta on hyötyä, jos haluat
tarkistaa lainatilanteen esimerkiksi koronmuu-
toksen vuoksi. Kirjoita soluun B5 kaava
=B3*B4 (tähden saat esimerkiksi numeronäp-
päimistön kertomerkistä) ja paina Enter-näp-
päintä. Seuraavissa kuvissa olemme kirjoitta-
neet laskentakaavat varsinaisten sijaintipaikko-
jensa viereen, jotta näet yhtä aikaa sekä 
kaavan että sen tuloksen. Varsinainen kaava
on luonnollisesti kirjoitettava sinne, mihin se
kuuluukin, eli tässä tapauksessa soluun B5.

3 Laske nyt jokaisen lyhen-
nyserän korko. Kirjoita

soluun B6 kaava =B2/B3 
(viivan saat vaikka numero-
näppäimistön jakomerkistä) 
ja paina Enter-näppäintä.

4 Seuraavaksi laskemme lainan takaisinmaksu-
kustannukset korkoineen. Matemaattinen kaava

näyttäisi seuraavalta: 50 000 × 1,0240, mutta
Excelissä on onneksi potenssitoiminto, joka hoitaa
laskutoimituksen. Kirjoita soluun B7 kaava =B1*PO-
TENSSI(1+B6;B5). POTENSSI-funktion sulkujen 
sisälle tarvitaan kaksi parametriä, ja ne erotetaan 
toisistaan puolipisteellä. Ensimmäinen on potenssin
perusluku (1,02) ja toinen eksponentti (40). Paina
lopuksi Enter-näppäintä.

Lähtötiedot:
Lainan pääoma: 50.000 markkaa.
Vuosikorko: 8 % (0,08 tavallisilla numeroilla).
Maksuerien määrä vuodessa: 4.
Kuukausierän suuruus: 2000 markkaa.

1Avaa uusi
Excel-työkirja

ja kirjoita siihen
kuvassa näkyvät
tiedot.

2 Maksuerän suuruus lasketaan kertomalla
kuukausierän suuruus 12:lla ja jakamalla se

vuosittaisten maksuerien lukumäärällä. Kirjoita
soluun B5 kaava =B4*12/B3 ja paina Enter-
näppäintä. Laske sitten kuukausikorko riville 6
samalla tavalla kuin edellisen laskentamenetel-
män kohdassa 3. Myös tässä kuvassa olemme
kirjoittaneet laskukaavan sen varsinaisen paikan
viereen, jotta näet sekä kaavan että sen tulok-
sen samanaikaisesti.

3 Nyt teemme taulukon, joka näyttää lainan
lyhenemisen maksuerittäin. Siihen kannattaa

käyttää kokonaan toista taulukkoarkkia, joten
siirrymme Taulukkoon 2 napsauttamalla sen väli-
lehteä ruudun
alareunassa.

4 Nimeä tarvittavat sarakkeen kuvan mukai-
sesti. Käytä esimerkiksi otsikoita Maksuerä,

Alkusaldo,
Korko ja
Loppusaldo.

5 Maksuerä on pelkkä lukuarvo, joten kirjoita
ykkönen soluun A2. Ensimmäisen maksuerän

alkusaldon saat napsauttelemalla, joten kirjoita so-
luun B2 yhtäsuuruusmerkki (=) ja napsauta Taul1-
välilehteä. Napsauta seuraavaksi Taul1:n solua B1,
joka kertoo lainapääoman, ja paina Enteriä. Excel
palaa Taulukkoon 2. Kun solu B2 on aktiivinen,
kaavarivi kertoo Excelin viittaavan toisen taulukon
soluun taulu-
kon nimellä,
huutomer-
killä ja solun
nimellä.

6 Seuraavana tulee koronlas-
kukaava. Kirjoita =-merkki

soluun C2 ja siirry Taulukkoon
1. Napsauta solua B6, joka 
sisältää koron, ja paina kerto-
merkkiä (*). Siirry takaisin
Taulukkoon 2, napsauta
Alkusaldoa solussa B2 ja 
paina Enter-näppäintä.

7 Kaava on kopioitava myös
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 käy-
tettävä suoraa soluviittausta.
Valitse solu C2 ja paina F2-näp-
päintä. Napsauta kaavarivin B6-
viittausta ja paina F4-näppäintä.
Soluviittauksen ympärille ilmes-
tyvät dollarimerkit kertovat, 
että viittaus säilyy muuttumat-
tomana, kun kopioit kaavan
sarakkeen muihin soluihin.

8 Lopuksi on laskettava lop-
pusaldo, joka saadaan vä-

hentämällä lyhennys alkusal-
dosta. Napsauta solua D2 ja
kirjoita siihen kaava =B2+C2-.
Siirry sitten Taulukkoon 1, 
valitse solu B5 ja paina Enter-
näppäintä. Tarvitsemme jälleen
suoraa soluviittausta. Valitse
solu D2 ja napsauta kaavariviä
tai paina F2-näppäintä.
Napsauta kaavarivin B5-viit-
tausta ja paina F4-näppäintä.

9 Kirjoita kakkonen soluun A3.
Kirjoita kaava =D2 soluun B2.

Kopioi kaavat soluista C2 ja D2
soluihin C3 ja D3 valitsemalla
kaksi ensimmäistä ja vetämällä
solun D2 alakulman mustaa pis-
tettä alaspäin. Katsoessasi ko-
pioituja kaavoja huomaat, että
suorat soluviittaukset eivät muu-
tu miksikään, mutta tavalliset viit-
taukset saavat uuden kohteen.

10 Kaava on nyt valmis. Valitse rivi A3-D3 ja kopioi kaavat ve-
tämällä solun D3 mustaa pistettä alaspäin, tässä tapaukses-

sa riville 11 saakka. Taulukko ker-
too heti maksamasi koron mää-
rän ja joka maksuerän jälkeisen
loppusaldon. Rivillä 11 loppusal-
do muuttuu negatiiviseksi. Se tar-
koittaa sitä, että laina on makset-
tu, ja viimeinen maksuerä on va-
kioerää pienempi. Esimerkki-
lainamme maksamiseen tarvitaan
siis 10 kolmen kk:n maksuerää.


