Tieto- ja viestintätekniikan -kurssi KASY002

Demo 5

Syksy 2006

Demo 5 – Taulukkolaskenta
Nimensä mukaisesti taulukkolaskentaohjelmia käytetään erilaisissa numeerisen tiedon käsittelyissä ja tietojen jatkojalostuksessa. Taulukkolaskentaohjelmat antavat hyvin monipuoliset työkalut ja funktiot numeerisen datan käsittelyyn. Ohjelmat on tarkoitettu pääasiassa kuitenkin tavallisille käyttäjille, joten niitä ei ole suunniteltu tieteelliseen laskentaan tai tilastotieteeseen. Ohjelmista kannattaa kuitenkin ottaa kaikki hyöty irti.

Eräs tärkeimmistä elementeistä ja apuvälineistä on kaavioiden tekeminen. Kaavioita pääsee muokkaamaan vielä jälkeenkinpäin ja taulukkoon tehdyt muutokset päivittyvät kätevästi myös kaavioon.

Microsoft Excel -taulukkolaskentaohjelma:
Taulukkolaskentataulukko muodostuu riveistä ja sarakkeista. Laskentataulukko toimii laskentapohjana, jonka soluissa laskenta suoritetaan. Työkirja muodostuu useammasta laskentataulukosta (oletuksena 3 lomaketta (Sheet)) ja niitä saa tarvittaessa lisää.
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Rivi (Row) on vaakasuora alue, jonka numerointi alkaa laskentataulukon ylälaidasta (nro 1). Excelissä rivejä on 65536 kpl. Rivejä voi lisätä, poistaa ja siirtää myös jälkikäteen.
Sarake (Column) on yhden solun levyinen pystysuora alue, joka ulottuu koko laskentataulukon läpi. Sarakkeita merkitään kirjaimilla (A, B, C, …) ja kirjaimien yhdistelmillä (AB). Excelissä on sarakkeita 256 kpl (viimeisen sarakeindeksi on IV). Sarakkeita voi lisätä, poistaa ja siirtää myös jälkikäteen.
Solu (Cell) muodostuu rivin ja sarakkeen risteykseen. Yksittäiseen soluun voidaan viitata sarake- ja rivi-indeksin yhdistelmällä, esimerkiksi B4. Kuvassa on aktiivisena solu A1.

Solualue (Cell Area) muodostuu useammista yksittäisistä soluista.
Taulukon luominen:
Voit kirjoittaa tyhjään laskentapohjaan sekä tekstiä että numeroita.
Esimerkki taulukosta:

	 
	Tammi
	Helmi
	Maalis
	Huhti

	Ruoka
	177
	334
	211
	234

	Muut
	1
	23
	12
	2

	Bensa
	12
	38
	60
	43

	Yhteensä
	190
	395
	283
	279


Taulukon alueen ominaisuuksia pääset muokkaamaan maalaamalla alueen ja painamalla hiiren oikeaa nappia (valitse avautuvasta valikosta Muotoile solut (Format Cells)) tai valitsemalla Muotoile | Solut (Format | Cells).

Toimintojen avulla voit muokata mm. solujen ulkoasua (Fontti, Font), sisällön tyyppiä (Luku, Number) ja tasausta (Tasaus, Align). Sieltä saat myös laitettua soluille reunaviivat (Reunaviiva, Border), mikä on tulostaessa hyödyllistä.
Laskutoimitusten suorittaminen tapahtuu seuraavasti:

Syötä ensin luvut.
Klikkaa hiirellä Yhteensä rivin solua ja paina työkaluriviltä Zigma-merkkiä (). Excel tarjoaa sinulle automaattisesti summaa, joka lasketaan yläpuolella tai vieressä olevista solujen arvoista. 
Hyväksy painamalle Enter. Kaavan muoto on =SUMMA(B2:B4) (=SUM(B2:B4)).

Kaavarivin laskutoimituksissa voi käyttää kaikkia peruslaskutoimituksia (summa (+), erotus (-), kerto (*) ja jako (/)). Esimerkiksi jos haluttaisiin saada laskettua maaliskuun kuluista keskiarvo päivää kohden, niin kaavan muoto olisi =D5/31. Laskutoimitus alkaa siis aina yhtäsuuruus-merkillä (=), silloin Excel tietää, että tulossa on laskukaava eikä pelkkää tekstiä.

Excelistä löytyy myös peruslaskutoimituksia monimutkaisempia funktioita. Näitä lisätään valikosta Lisää | Funktio (Insert | Function).
Taulukon alkioiden järjestäminen:
Taulukon alkiot voi järjestää (esimerkiksi nimet aakkosjärjestykseen tai numerot suuruusjärjestykseen) eri sarakkeiden mukaan. Tämä tapahtuu maalaamalla hiirellä järjestettävät solut ja valitsemalla Tiedot | Lajittele (Data | Sort). Avautuvasta ikkunasta valitaan sarake, jonka mukaan lajittelu tehdään. Lisäksi valitaan lajittelu joko nousevasti tai laskevasti, sekä kerrotaan, onko valitussa tietoalueessa otsikkorivi. Painamalla OK Excel lajittelee valitut solut kriteerien mukaan.

Kaavion luominen:
Esimerkki kaaviosta:
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Kaavion saat tehtyä kätevästi käyttämällä hyödyksi toimintoa (Ohjattu kaavion luominen, Chart Wizard). Toiminnon pikanappulan löydät työkalupalkista.

· Maalaa ensin taulukosta se alue, josta haluat kaavion muodostaa.

· Klikkaa Ohjattu kaavion luominen -painiketta.
· Avautuvasta ikkunasta voidaan valita kaavion tyyppi (pylväs (Column), palkki (Bar), viiva (Line), ympyrä (Pie), jne…) ja siitä sopiva alityyppi. Valinnan jälkeen paina Seuraava-painiketta (Next).
· Avautuvassa ikkunassa voidaan valita tietoalue, jossa haluttu data sijaitsee. Nyt alue on kuitenkin jo valittu etukäteen, eli tätä ei tarvitse tehdä. Paina Seuraava (Next).
· Kolmannessa vaiheessa voidaan määritellä erilaisia kaavioon liittyviä arvoja, kuten eri akseleiden otsikoita. Kun olet tehnyt haluamasi muutokset, paina taas Seuraava (Next).
· Neljännessä vaiheessa määritellään kaavion sijoittuminen (uudelle lehdelle (As new sheet) tai jollekin olemassa olevalle lomakkeelle (As object in)). Paras vaihtoehto on yleensä samalle lomakkeelle, jossa taulukko on. Kaavion saa kyllä kopioitua minne tahansa. Kun muotoilut ovat kunnossa, paina Valmis (Finish).

Tehtävät:
· Tee menoistasi taulukko, joko kuukauden ajalta tai pidemmältä aikaväliltä. Laske summia riveiltä ja sarakkeilta. Kokeile taulukon lajittelua vaikkapa suurimman menoerän mukaan.
· Tee kaavio luomastasi taulukosta.
· Muista välitallennukset!
Hiukan vaativampaa taulukkolaskentaa:

Avaa Exceliin uusi tyhjä työkirja valikkokomennolla Tiedosto | Uusi (File | New). Tallenna tyhjä työkirja esimerkiksi nimelle demo5.xls U:-asemalle.

Tee oheisen kuvan mukainen tuotteiden hintataulukko. Alkuvaiheessa taulukon ulkoasusta ja muotoiluista ei kannata välittää, koska ulkoasu muotoillaan tyylien avulla myöhemmissä tehtävissä.
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Kirjoita ensin taulukossa olevat otsikko- ja tuotetekstit muotoilemattomina.

Lisää taulukon B-sarakkeeseen tuotehinnat ilman rahayksikköä.

Lisää tuotteiden kappalemäärät C-sarakkeeseen.

D-sarakkeessa olevat kokonaishinnat on laskettu B- ja C-sarakkeen solujen avulla. Lisää D-sarakkeen D2-soluun kaava, jolla lasketaan takille muodostuva kokonaishinta B- ja C-sarakkeiden tietojen perusteella. (esim. =B2*C2)

Muuta B2 ja C2 solujen sisältöjä ja varmista, että kaava muuttuu uusien lukujen mukaisesti. 

Kopioi kaavaa muihin D-sarakkeen vastaaviin soluihin ja varmista kaavojen toiminta. Jos kaava ei toimi oikein, niin muuta kaava toimivaksi.

Muokkaa laskentataulukon ulkoasua tyylien avulla seuraavien tehtävien mukaisesti. Tyylien muokkaaminen ja käyttäminen onnistuu valinnalla Muotoile | Tyyli (Format | Style). Ennen tyylien käyttämistä kannattaa valita aktiiviseksi ne solut, joihin tyylejä halutaan käyttää.

Käytä valmista Valuutta-tyyliä (Currency) soluihin, joissa on valuuttamuotoiluja. Valuuttasymboli (€) riippuu Valuutta-tyylin asetuksista, joten jos valuuttoihin tulee väärä symboli, niin käy muuttamassa symboli oikeaksi tyylin asetuksista. Tyylin muokkaus tapahtuu samalla logiikalla kuin Wordin tyyleissä.

Muuta hieman Normaali-tyylin (Normal) ulkoasua toiseksi. Muuta kirjasimen koko hieman isommaksi ja vaihda kirjasimen tyypiksi Verdana. Muuta samalla myös solujen taustaväri toiseksi. Tutustu samalla erilaisiin muotoiluihin, joita soluille voidaan asettaa.

Tee kokonaan uusi tyyli otsikkosoluille, joita laskentataulukossa on käytetty esimerkiksi tuotteiden nimissä. Tyylin tekeminen onnistuu kirjoittamalla tyylin nimen paikalle uusi nimi ja tämän jälkeen määrittämällä tyylille uudet ominaisuudet ja lisäämällä ne tyyliin Lisää-painikkeella (Add).

Lisää soluun D7-kaava, jonka avulla lasketaan tuotteiden kokonaishinnasta muodostuva summa. Kaava kannattaa toteuttaa taulukkolaskentafunktio Summan (Sum) avulla. Funktion lisääminen kannattaa tehdä ohjatusti valikkokomennon Lisää | Funktio (Insert | Function) avulla.

Kehitetään seuraavaksi tuotehintalomaketta hieman paremmaksi. Muuta tuotehintalomake seuraavan kuvan mukaiseksi lisäämällä taulukkoon muutamia rivejä ja sarakkeita.
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Tuotehintataulukkoon otetaan mukaan alennus, joka määräytyy E1-solussa olevan alennusprosentin mukaan. Alennusprosentti kannattaa kirjoittaa soluun muodossa 0,1. Desimaalierottimena voi olla joissakin tapauksessa myös piste. Väärän desimaalierottimen huomaat tulevien laskutoimitusten epäonnistuessa. (Desimaalierotin määritellään käyttöjärjestelmän asetuksissa.)

Alennukset lasketaan kokonaishinnasta ja alennettu hinta saadaan kokonaishinnan ja alennuksen erotuksena. Suunnittele ja toteuta E- ja F-sarakkeeseen tarvittavat kaavat. Suunnittele kaavoista sellaiset, että niitä voidaan kopioida muihinkin soluihin kyseisessä sarakkeessa.  Vihje: Merkintä $E$1 kiinnittää E1 solun niin, että se kopioituu siinä muodossa myös muihin soluihin, kaavassa esim. =D2*$E$1. Kyseessä on absoluuttinen soluviittaus. Dollarimerkillä kiinnitetyt rivi- ja sarakeindeksit eivät kopioituessa pääse muuttumaan.

Tee E- ja F-sarakkeille kuvan mukainen sarakkeiden summat laskeva kaava. Kaavan saat helpoiten kopioitua D-sarakkeen vastaavasta kaavasta.

Käytä valmista Prosentti-tyyliä (Percent) alennusprosenttisoluun.

Käytä Valuutta-tyyliä (Currency) E- ja F-sarakkeiden tietoihin.

Nimeä alennusprosenttisolu nimelle alepros. Muuta E-sarakkeen kaavoja käyttämään absoluuttisen soluviittauksen sijasta nimettyä solua. Nimeäminen tapahtuu kirjoittamalla haluttu nimi Nimiruutuun, jossa on oletuksena normaali soluviittaus (esimerkiksi E1).

Nimeä D-sarakkeessa olevat kokonaishinta (D4:D8) tiedot nimelle kokonais, E-sarakkeessa oleva alennustiedot (E4:E8) nimelle alennus ja F-sarakkeessa olevat alennetun hinnan tiedot (F4:F8) nimelle alennettu. Käytä nimettyjä alueita D-, E- ja F-sarakkeen yhteensä tietojen laskemiseen.

Kokeile myös mitä tapahtuu, jos muutat F-sarakkeessa olevat kaavat muotoon =kokonais-alennus. Onnistuuko kaavan kopiointi koko sarakkeessa?
ohjattu kaavion luominen








