DIGITAIDOISTA VIRTAA

TAULUKKOLASKENTA

PETRI TIASKORPI
VALKEAKOSKI-OPISTO 2025




Petri Tiaskorpi Digitaidoista virtaa 2 (8)
Valkeakoski-opisto Taulukkolaskenta

Perusperiaatteet

Taulukkolaskennassa analysoidaan ja lasketaan taulukkolaskentaohjelman taulukossa ole-
vaa tietoa. Taulukon tieto voi olla numeerista tai tekstimuotoista. Ohjelman avulla voidaan

laskea, suodattaa tai analysoida tietoa ohjelman kaavojen avulla. Tutustumme taulukkolas-
kentaan MS Excel-ohjelmiston avulla osin harjoituksien muodossa.

Ohjelmistoja

Taulukkolaskennan ohjelmistot kuuluvat ns. toimisto-ohjelmistoihin
ja tarjolla on useita Office-paketteja. Ehka kaytetyin tarjolla olevista
on Microsoft Office, jota kaytetaan tallakin kurssilla taulukkolasken-
nan harjoittelemiseen.

Microsoftin ohjelmistoversioista Office 365 on pilviohjelmisto, X
joka on perusversioltaan ilmainen ja kuuluu outlook.com tilin
ominaisuuksiin. Paketista on olemassa myos vuosimaksullinen
versio. Kurssilla opetetaan Microsoft Office 2021-versiolla, joka on
ostettavissa talla hetkella kertamaksulliseen hintaan 17 euroa. Voit
kuitenkin kayttaa myos outlook.com-tililta loytyvaa Excel-ohjelmaa.

Vaihtoehdot D o . o
Libre Office on Linux kayttOJarJestelman mukana LI bre Oﬁlce

asentuva ilmainen avoimen lahdekoodin (Open Source)

ohjelmisto. Jos on tottunut kayttamaan MS Officen % . . . .
valintanauhatyyppista kayttoliittymaa, LibreOffice Math = k = b
taulukkolaskenta tarjoaa mahdollisuuden vaihtaa Excelia muistuttavaan

tyyliin.

Apache .
Apache Open Office on ilmainen vapaan lahdekoodin ff
ohjelmistopaketti, johon kuuluu myos taulukkolasken- Openo Ice
| 5 7

taohjelma nimelta Calc. Open Officen kayttoliittyma
muistuttaa MS Officen ennen vuoden 2003 version kayt-
toliittymaa, jolloin valintanauha ei viela ollut kaytossa MS
Office-ohjelmistossa.
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Taulukkolaskenta perusperiaatteita

Rivit, sarakkeet ja solut

Voit avata ohjelman vanhalla tutulla tavalla eli kirjoittamalla Windowsin hakukenttaan Excel.
Avaa ohjelma ja valitse aloitusnakymasta Tyhja tyokirja. MS Excelin tiedostoja kutsutaan siis
Tyokirjoiksi mutta puhekielessa tavallisimpia ovat Excelit ja taulukot.

Aloitusnakyma muistuttaa toimintonauhoistaan Word-tekstinkasittelyohjelmaa ja itseasiassa
kaikissa MS Office-paketin ohjelmistoissa peruskayttoliittyma on samankaltainen.

Itse laskentataulukossa on riveja vaakasuorassa ja sarakkeita pystysuorassa. Rivit on numeroitu
alkaen ykkosesta ja sarakkeet aakkosilla alkaen A-kirjaimesta. Taulukko koostuu soluista, joilla
jokaisella on yksilollinen osoite riippuen missa kohdassa taulukkoa ne sijaitsevat. Esimerkiksi
sarakkeen A ja rivin 1 risteyskohdan solu on osoitteeltaan Al.

Soluun voidaan kirjoittaa esimerkiksi
lukuarvo, johon voimme viitata jossain
toisessa solussa tai sen sisaltamassa
kaavassa.

Valitseminen

Kokonaisia riveja voit valita klikkaamalla
hiiren ykkospainikkeella rivin numeroa
vasemmassa laidassa. Jos haluat valita
useita riveja, voit pitaa hiiren painiketta
pohjassa ja raahata riveissa valitaksesi
haluamasi rivit. Samaan tapaan toimitaan
myos sarakkeiden kohdalla. Jos haluat
valita tyokirjan kaiken sisallon voit klikata
nakyman vasemmassa ylakulmassa olevaa
kulmapainiketta.

Soluissa liikkuminen

Laskentataulukon solu voidaan valita klikkaamalla solua hiiren ykkospainikkeella. Useita soluja
voidaan valita klikkailemalla hiiren ykkospainikkeella pitamalla pohjassa nappaimiston ctrl-pai-
niketta. Jos haluat valita usean solun alueen taulukosta, siirra kursori solun paalle ja maalaa
pitamalla pohjassa hiiren vasenta painiketta haluamasi alue soluja.

Taulukon rivilla voidaan siirtya oikealle painamalla sarkainpainiketta ja vasemmalle painamalla
nappainyhdistemaa Shift + sarkain.
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Solun arvojen kopioiminen

Taulukossa olevia arvoja voidaan kopioida/leikata ja liittaa toiseen
paikkaan tavalliseen tapaan maalaamalla solut ja kayttamalla

perinteisia leikepoydan nappainyhdistelmia. Excelissa voidaan myos S
kopioida automaattisarjana: .

Kirjoita soluun B3 lukuarvo 1 ja soluun B4 lukuarvo 2. 6

Maalaa molemmat solut ja ota hiiren ykkospainikkeella kiinni maa-
latun alueen oikeassa alalaidassa olevasta kulmapisteesta (Kahva) KB
ja raahaa hiirella saraketta alaspain painike painettuna. Paasta B
irtihiiren painikkeesta, kun olet saavuttanut solun B10. Huomaat, & =
etta soluihin muodostuu arvot ykkosesta kahdeksaan. L3 =2

o |
L0 =] @ LN fa b

Jos toiminto ei vaikuta onnistuvan, varmista oikeassa laidassa olevan pienen neliopainikkeen
alta, etta oikea asetus on aktiivisena.

Talla tavoin sarjallisesti voidaan kopioida lukuja tai tekstia, jotka ovat luonteeltaan sarjallisia,
kuten viikonpaivat, kuukaudet, paivamaarat. Kokeile seuraavaksi sarjallista kopiointia eri tavoin.

Harjoitus

Tehddan kuviteltu lampétilaseurantataulukko neljan
viikon ajalle.

1. Tee taulukko, jossa pystysuorassa (Y-suunta) va-
semmalla on viikonpdivat maanantai-sunnuntai ja
vaakasuorassa (X-suunta) viikot vko 1 - vko 4. Kayta
sarjallista kopiointia.

2. Lisaa taulukkoon soluihin astelukemat jokaiselle Calibri
paivalle.

B I

3. Lasketaan viikon lampétiloista keskiarvo jokaisen
viikkosarakkeen alapuolelle.

4. Tutki Tasaus-lohkon toimintoja Aloitus-vali-
lehdella ja yhdistele soluja taulukon

alapuoleltg ja k|rJO|tetqan yhgﬂstetjcyyn e s T ey [
soluun .ot5|.kko KokonalskgsklarVOJa e a 55 5t 59 g
solun viereiseen soluun 0|k_ealle puo- Tiistal 5 - - -
lelle muodostetaan kokonaiskeskiarvo [yeskiviikko 5 79 25 P
viikottaisista keskiarvoista. Torstai ” 26 20 20
5. Tutki Fontit-toimintolohkon tyékaluja Perjantai 20 32 25 32
Aloitus-valilehdella ja muotoile tauluk-  [Lauantai 32 20 26 2
ko natiksi kuvan tyyliin. Shivuiireta = i Cd L
Keskiarvo 26,4 27,3 27,1 26,3

Kokonaiskeskiarve: 26,8
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Taulukkotiedon havainnollistaminen

Taulukossa tieto saattaa usein olla hankalasti hahmotettavaa ja siksi taulukkolaskennassa
pyritaan havainnollistamaan dataa erilaisilla tyokaluilla. Pivot-taulukot, kaaviot ja erilaiset
rajaus- ja jarjestelytoiminnot ovat hyvia apuvalineita taulukkotiedon tulkitsemisessa.
Tutustumme seuraavaksi naiden toimintojen kayttamiseen kaytannossa esimerkkien ja
harjoitusten avulla.

Tyokirjan tieto taulukoksi e T e
Jotta voidaan tehokkaasti etsia taulukos- == e s = |
ta tietoa, kannattaa muuntaa tyckirjan ~ EEREEEE _ T - "

data taulukkomuotoon.

0¢e

Taulukkomuotoon muuntaminen tapah-
tuu kaytannossa maalaamalla taulukon
data ja klikkaamalla Aloitus-valilehden
Muunna taulukoksi -toimintoa. Toimin-
nossa valitaan taulukon tyyli ja tyylin
valinnan jalkeen avautuvassa ikkunassa
maaritellaan onko taulukossa jo otsikot
olemassa vai asetetaanko ne myohem-
min. Kun ollaan tehty tarvittavat valinnat
painetaan OK-painiketta.

Luodun taulukon otsakkeissa on toimintoja, joiden avulla voidaan taulukon dataa jarjestella ja
suodattaa tarpeen mukaan ja halutun tiedon etsinta ja analysoiminen helpottuu huomattavasti.

Kaavioiden luominen

Kaavioita on kaytettavissa useanlaisia. Kaavioista tunnettuja malleja ovat pylvaskaaviot ja piira-
kat. Kaaviot loytyvat Excelissa Lisdd-valilehdelta Kaaviot-lohkosta. Ennen kaavion luomista tulee
tyokirjan tieto luoda taulukoksi edellisen luvun ohjeen mukaan. Kaavio voidaan luoda taulukosta
maalaamalla alue jonka jalkeen klikataan haluttu kaaviotyyppi Kaaviot -lohkon valikoimasta.

Lohkossa on suositellut kaaviot mutta jokaisen kaaviotyypin ikonin yhteydessa on "vakasikoni”,
jonka kautta avautuu valikossa lisaa malleja. Voit esikatsella mallia siirtamalla hiiren kursorin
mallin paalle.

/]

Kun olet tehnyt valinnan
klikkaa mallia ja paaset
muokkaamaan kaavioa.
Muotoileminen tapahtuu
toiminnon omasta valinta-
nauhasta tai kolmesta pai-
nikkeesta kaavion reunassa.
Voit myos klikata esimerkiksi
kaavion otsikkoa ja kirjoittaa
sille oman otsikon.

HE

EEEE
£

o +_—~=1 LISAAJA POISTA KAAVION OSIA

Kaavion otsikko =

‘==== MAARITA KAAVION TYYLIJA MALLI

o IASRE
AR

A

<

4

SS=: MUOKKAA KAAVION ARVOPISTEITA

500
400
300

[ 3
200 I# JANIMIA
100 at
o (| lﬁ T [

© N3 & & &

& & & & 2

® & F & «

R
mtammikuu  mhelmikuu »

n-
& s
&

kuu mmealiskuu @ huhtikuu

RN EEEEEEEE]



Petri Tiaskorpi Digitaidoista virtaa 6 (8)
Valkeakoski-opisto Taulukkolaskenta

Edella tietopakettia taulukkolaskennasta teoriamuodossa. Seuraavaksi voidaan alkaa harjoit-
telemaan aihetta kaytannossa MS Excelissa. Aloitetaan harjoituksella, jossa luodaan yritykselle
laskupohja. Avaa Excel ja luo tyhja tyokirja.

Hair-do lasku

Hair-do on kuviteltu yritys, joka myy kampaamotuotteita verkkokaupassaan ja yritys tarvitsee
Excel-laskupohjan, jota kayttaa laskun [ahettamiseen asiakkaalle.

Tee laskupohja jossa:
Ylatunniste

Logokuva ja osoite Lasku Sivunumerointi
Laskun pvm.

Kun lahdetaan suunnittelemaan sarakkeiden leveyksia, pohtiminen kannattaa aloittaa laskuerit-
telyn nakokulmasta silla se kaytannossa maaraa sarakkeiden rakenteen. Kay koko laskun rakenne
lapi pohtien millaisen sarakeleveyksien rakenteen avulla voidaan toteuttaa laskun ulkoasu.

Itse laskun ulkoasun laatikoihin ja "taittoon” kaytetaan Excelin toimintoja, kuten:

Fontit > Reunaviivat

Laskuun voidaan luoda visuaalisia rakenteita solujen reunavii-
vojen avulla. Reunaviivoilla voidaan erotella sisaltoja selkeam-
min taulukkomaisissa rakenteissa. Esimerkiksi laskun alaosassa
oleva maksulomake vaatii monenlaisia reunaviivatoimintoja.

Yhdista ja keskita (solujen yhdistaminen)

Soluja voidaan myds yhdistaa yhdeksi suuremmaksi soluksi
ja toiminnon voi toteuttaa Tasaus-toimintolohkon Yhdista ja
keskita-toiminnolla.

Tasaus toimintolohkossa on myds muita tarpeellisia toimintoja,

kuten tekstin tasaaminen solussa vertikaalisti seka horisontaa- p—
lisesti = Yhdists ryhma

Yhdista ja keskita

= |

Kaytamme myos toimintolonkon oikeassa alakulmassa olevaa ES Vhdista solut
lisdtoimintojen ikkunaa (avautuu pienest ikonista gl ), jossa

asetetaan joihinkin yhdistettyihin soluihin tekstille rivitys

kayttoon.

Valuuttamuoto ja lukumuotoilut

Laskussa luvut ovat usein valuttamuodossa ja luvun muodon asetta-
minen tapahtuu Numero toimintolonkossa. Myos desimaalien lisaami-
nen ja vahentaminen tapahtuu Numero toimintolohkon painikkeista.

MNumero
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Funktioiden (kaavojen) luominen j@mgﬂ i

Funtioita voidaan luoda Kaavat valilehden Funk- =

tiokirjastosta tai kirjoittamalla kaava kaavariville

manuaalisesti. Laskuharjoituksessa joudutaan usein — o =

kirjoittamaan kaava manuaalisesti silla laskennan oo iadana e r—r

luvut sijaitsevat hajallaan laskun soluissa. i i —
Tilauksesi.

M M M M Ym;;;m GIuriaHius:::a. h:I ‘:—smu;‘: :a?:e M;:I% :st:sc m;‘;see
Hair-do harjoituksen materiaall pmeenes e ol oo
Lataamassasi materiaalissa on logotiedosto
(hairy-do-logo-lasku.png), joka on tarkoitus liittaa
ylatunnisteeseen.

Tarkemmat ohjeet ja opettaminen harjoituksen . 1o
osalta tapahtuu tunnilla. s A e
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Suuren taulukkotiedon havainnollista-
minen xsiﬁf
riveja dataa. Harjoitellaan suuren taulukodatan havain- I
nollistamista harjoituksella, joka sisaltaa Valkeakoski/

Urjala-alueen tiet ja milla alueella tiet sijaitsevat.

Taulukosta tutkitaan myos teiden lukumaaraa alueittain

Pivot-taulukolla ja luodaan laskentataulukkoon tulostamista varten ylatunniste seka siihen
Postin logokuva.

Suurissa taulukoissa saattaa olla satoja tai jopa tuhansia p OS I

Harjoitus tehdaan yhdessa tunnilla. Avaa postinumerot.xlsx-taulukko ohjeistuksineen Excelissa.

Suomen linnut harjoitus

Harjoitellaan taulukoksi luomista ja havainnollistamista pivot-taulukon avulla seka muita Excelin
toimintoja Suomen linnut-taulukon avulla. Taulukko sisaltaa Suomessa havaitut linnut ja niiden
heimon seka lahkon.

Avaa harjoituksista suomenlinnut.xlsx-tiedosto ohjeineen Excelissa.



