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Tassa tydssé perehdytadn Microsoft Excelin ominaisuuksiin. Microsoft Excel on Micro-
soft Office -pakettiin kuuluva taulukkolaskentaohjelma, ja tydssa kaytettiin sen uusinta
versiota Excel 2016.

Taulukon tiedot ovat soluissa, joita voi muotoilla monella tavalla, kuten muuttamalla so-
lujen asettelua, reunoja, tayttod tai fonttia. Muotoiltavat solut voi valita k&sin tai ohjelman
voi maaratd muotoilemaan solut kayttdjan antamien ehtojen mukaan. Ohjelma osaa téyt-
t&& solujen tietoja automaattisesti, jos solun siséltdé on ennakoitavissa. Ohjelman voi maéa-
rata suodattamaan nakyville vain halutut tiedot.

Kaavat Excelissa suorittavat laskutoimituksia taulukon tiedoilla. Tietoihin viitataan solu-
jen osoitteiden avulla. Funktiot suorittavat monenlaisia eri toimintoja, jotka helpottavat
ja nopeuttavat taulukkolaskentaa.

Tietoja voidaan analysoida ja visualisoida kaavioiden avulla. Kaaviot auttavat esittaméaan
ja vertailemaan tietoja. Kaavioita on monenlaiseen eri kdyttoon ja niiden muotoilulle on
paljon vaihtoehtoja.

Excelissa on oma ohjelmointikieli, joka mahdollistaa makrojen ja funktioiden luomisen.
Makrojen avulla toistetaan ennalta madritettyja toimintosarjoja. Kayttajan luomien funk-
tioiden avulla voidaan suorittaa toimintoja, joihin Excelissa ei ole valmista funktiota.

Asiasanat: excel, vba, makrot, funktiot, muotoilu, kaaviot
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This thesis focuses on features in Microsoft Excel. Microsoft Excel is a spreadsheet soft-
ware part of a bundled set of office applications called the Microsoft Office. The latest
version of Excel, which is Excel 2016, was used in this thesis.

The tables consist of cells containing data. The cells have multiple formatting options
including alignment, borders, fill and font. The user can format cells manually or use
conditional formatting, which follows criteria to format cells automatically. The auto-fill
option can be used to fill predictable data. The filter option can be used to show only the
data which fits the given criteria.

Formulas in Excel are used for mathematical equations using the data in the table. The
data is accessed by cell reference. Functions are used to perform tasks, which makes
working with tables faster and easier.

Data can be analyzed and visualized with charts. Using charts helps to depict and compare
data. There are many different types and formatting options for charts.

Excel has its own programming language, which allows the creation of macros and func-
tions. Macros are used to do a sequence of actions. User defined functions are used to do
tasks outside of premade Excel functions.

Key words: excel, vba, macros, functions, formatting, charts
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LYHENTEET JA TERMIT

VBA Visual Basic for Applications. Microsoftin sovelluksissa kéy-
tetty ohjelmointikieli.
Makro Sarja tehtavid, jotka sovellus suorittaa kayttajan puolesta.



1 JOHDANTO

Microsoft Excel on taulukkolaskentaohjelma, joka kuuluu Microsoft Office -pakettiin.
Microsoft on julkaissut Windows-alustoille 13 versiota Excelistd, uusimpana Excel 2016,

jota tdssékin tyGssa on kaytetty.

Taulukkolaskenta on kehittynyt valtavasti, koska laskentaohjelmistoon on jatkuvasti li-
sétty uusia ominaisuuksia. Alkuperaisten taulukkolaskentatyokalujen kyvyt ovat kaukana
siitd, mité ohjelmilla nykyadn saadaan aikaan. Taulukkolaskentaohjelmat eivat ole enéda
vain pelkastaan talouslaskentaan tarkoitettuja, vaan ohjelmista hyotyvét insindority6 seka

moni muu ala.

Excelissa on kaikki perustyokalut taulukkolaskentaan, mutta sen teho on sen erityisomi-
naisuuksissa ja kyvyssé antaa kayttajalle mahdollisuus automatisoida tehtavia. Excel te-

kee Microsoft Officesta tehokkaan paketin kaikenlaiseen toimistotyohon.

Ty6ssa perehdytéén tietojen syoton ja muotoilun ominaisuuksiin, funktioihin ja kaavoi-
hin, datan analysointiin ja visualisointiin sek& makroihin ja VBA-ohjelmointiin. Makrot
mahdollistavat Excelin toimintojen automatisoinnin, joka séastaa aikaa, kun tyotehtavat

vaativat toistoa. VBA-ohjelmoinnilla kdyttaja voi luoda omia funktioita.



2 TIETOJEN SYOTTAMINEN JA MUOTOILU

2.1 Solun muotoilu

Syotettaessa soluun dataa ensimmaéisen kerran sen luokka on oletuksena Yleinen, joka

tarkoittaa sit4, ettei silla ole maarattyd lukumuotoa. T&mé muotoilematon solu kelpaa 1a-

hes jokaiseen tarkoitukseen, eika solun tyyppia tarvitse usein muuttaa. Excelissé on kui-

tenkin kaytettavissa muotoiluja, jotka nayttavat datan tietyssd muodossa ja hyvéaksyvat

vain tietynlaisia syottoja. Erilaiset muotoiluluokat ovat seuraavat:

Yleinen
Luku
Valuutta
Laskenta
Paivamaara
Aika

Prosentti

Murtoluku
Tieteellinen
Teksti

Erikoismuotoilu

Oma

Oletusluokka, jossa solulla ei ole maarattya lukumuotoa.
Luokka yleisia lukuja varten.

Luokka raha-arvoihin liittyvid muotoiluja varten.

Tasaa sarakkeen valuuttasymbolit ja desimaalipilkut.

Néayttad numerot paivamaarina.

Néayttad numerot kellonaikoina.

Kertoo luvun sadalla ja ndyttdd tuloksen prosenttimerkin
kanssa.

Luokka murtolukuja varten.

Néayttad luvun tieteellisessa muodossa esim. 1,00000E+00
Solu né&kyy juuri siind muodossa, jossa se on Kirjoitettu ja so-
lut ovat tekstia silloinkin, kun ne sisaltavat numeroita.
Erityistilanteisiin sopivat muotoilut esim. henkilétunnus.

Itse muotoiltava solutyyppi.

Solun muotoilu-valikko aukeaa nappdainyhdistelmalla Ctrl+1, mutta suurin osa asetuksista

on myos valintanauhan Aloitus-vélilehden takana. Valikosta voidaan valita solulle luokka

ja muokata sen asettelua, fonttia, reunoja seka tayttéa. Solut voidaan myds lukita ja pii-

lottaa, jos tiedoston suojaus on kaytossa.



Format Cells ? >
Mumber  Alignment Font Border Fill Protection
Categony
General Sample
Mumber
Currency
Accounting Type:
Date
Time Q0000
Percentage Yleinen L]
Fraction ]
Scientific 0,00
Text # ##)

special = #=0,00

# £#£0)_€[Red]-# #£0, _€

£ #2000, _€:-# ££0,000, _€

# #8000\, _€:[Red]-# #£0,00) _€

#2806 EEE0E

£ #£#0 € [Red]-# #20 € b

Delete

Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point.

KUVA 1. Solun muotoilu -valikko

2.2 Ehdollinen muotoilu

Solujen muotoilu voidaan tehda ehdollisesti. Muotoilulle valitaan alue ja ehdot, jotka
tayttamalla solu saa sille maaritellyn muotoilun. Ehtoja on monenlaisia, kuten esimerkiksi
pienempi tai suurempi kuin ehto, tekstiehto tai paivdméaara. Kuvassa 2 on ehdollisen muo-

toilun valikko, jossa nakyy osa muotoilun Kkriteereista.

Ehdollisella muotoilulla voidaan vertailla arvojen suuruutta visuaalisesti kayttamalla tie-
topalkkeja ja vériasteikkoja (kuva 3). Valikossa on muotoilulle monenlaisia eri vaihtoeh-

toja.



||
B E‘J MNormal Bad Goc
Conditional Format as " " Explanatory... [Inp
Farmatting ~ Table~
) Highlight Cells Rules * 5 Greater Than...
£ =1
Top/Bottom Rules * Less Than...
] [ 10] P _El Less Than |
-
=-- Data Bars 4 E Between...
.
[—
w=-| Color 5cales r =] Equal To...
§ lcon Sets 4 - [ab) Text that Contains...
[E] Mew Rule..
El A Date Occurring...
E7 Clear Rules L
[El Manage Rules.. Duplicate Values...

More Rules...

KUVA 2. Ehdollinen muotoilu -valikko

[ T A IR S TS I L T

KUVA 3. Tietopalkki ja variasteikko -esimerkit

Valmiita ehtoja ei tarvitse kayttad, vaan voi luoda myds omia ehtoja. Esimerkkitaulukosta
kuvassa 4 halutaan merkita punaisella niiden opiskelijoiden nimet, jotka ovat aloittaneet
opiskelun ennen vuotta 2014 ja kuuluvat tietotekniikan koulutusohjelmaan. Muotoilta-
viksi soluiksi on valittu sarake B, jonka muotoilun ehtona on C-sarakkeessa oleva teksti
“Tietotekniikka” ja A-sarakkeessa oleva opiskelijanumero, jonka alkuosa on pienempi
kuin 14.



A [ B c D E F G

1 | Opiskelijanumero Mimi Koulutusohjelma

2 12056673 B 1ictotckniikka

3 12045763 Multanen Minna Talotekniikka

4 11038673 Suomaa Perttu Sahkotekniikka

5 |11034535 Virtanen Anne Sahkotekniikka

& |14034553 Rajala Raimo Tietotekniikka

7 |15083463 Rantanen Emmi Talotekniikka

8 | 15078575 Sipild Santeri Talotekniikka

o 13078562 R 1ictotckniikka

10 (13066536 Suutarila Simo Sahkotekniikka

::;_ Conditional Formatting Rules Manager ? *
13: Show formatting rules for. |§iis iWarkshest ™

::— [£] New Rule... 2 Edit Rule... < Delete Rule

15_ Rule [applied in order shown)  Format Applies to Stop If True
17 | Formula: =AND{5C2="Ti... _ =SBSZSBS10 1 O
18 |

19|

20 |

21|

22 |

23 |

24

25_ Close Apply

KUVA 4. Esimerkkitaulukko ja sen muotoilusaannot

Edit Formatting Rule ? x

Select a Rule Type:

= Farmat all cells based on their values

= Format only cells that contain

= Format only top or bottom ranked values

= Format only values that are above or below average
= Format only unique or duplicate values

= Lse a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format values where this formula is true:

|*

=AND(5C2="Tietotekniikka; 542« 14000000

Previews: _ En fmat..

Cancel

KUVA 5. Kaava kuvan 4 muotoilulle
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2.3 Automaattinen taytto

Automaattisen tayton avulla voidaan syottadé dataa nopeammin, jos data on sellaista, mita
ohjelma pystyy ennakoimaan, kuten kopiointi ja lineaariset sarjat. Alueet tdytetadn veta-
malla pienesta laatikosta alueen kulmassa haluttuun suuntaan. Yhteen soluun tekstia kir-
joitettaessa Excel tarjoaa automaattiseksi vaihtoehdoksi jo kaytettyja tietoja, jos syotta-
minen aloitetaan samoilla merkeilla ja pikatdydennys on kaytossa.

1 2 3 4 3
2 4 6 8 10
3 4 3 6 7
4 3 2 1 0
B -

O Copy Cells

Fill Series

O Fill Eormatting Only
O Fill Without Formatting

KUVA 6. Automaattinen taytto -esimerkKi

2.4  Tietojen suodattaminen

Halutut tiedot voidaan erottaa muista tiedoista suodattamalla, muuttamatta kuitenkaan
taulukon rakennetta pysyvasti. Suodatusehdoiksi kayvat tyypillisimméat numero- ja teks-
tisuodatukset, joita kaytetdan ehdollisessa muotoilussakin. Toiminto mahdollistaa myds

solujen jarjestelyn aakkos- tai numerojarjestykseen tai varin mukaan.
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A B C
1 Opiskelijanumero |~ Mimi - Koulutusohjelma -1
2 11034535 Virtanen Anne Sahkotekniikka
3 (11038673 Suomaa Perttu Sahkotekniikka
4 13066530 Suutarila Simo Sahkotekniikka
5 (13045763 Multanen Minna Talotekniikka
& |15078575 Sipild Santeri Talotekniikka
7 |13083463 Rantanen Emmi Talotekniikka
8 12056673 Alanen Mikko Tietotekniikka
g |13078562 Anttila Matti Tietotekniikka
10 (14034553 Rajala Raimo Tietotekniikka

KUVA 7. Esimerkkitaulukko suodatettavaksi

Kuvan 7 esimerkkitaulukosta halutaan suodattaa opiskelijat, jotka ovat aloittaneet vuonna
2013 eivatka kuulu talotekniikan koulutusohjelmaan. Kuvassa 8 nékyy valitut suoda-
tusehdot ja taulukko suodattuu kuvan 9 mukaisesti. On hyva huomata, etta rivinumerot
séilyttavat vanhan arvonsa kertoen siitd, ettd taulukon rakenne ei ole muuttunut. Suoda-

tukset poistettaessa taulukko palaa ennalleen.

El Sort Smallest to Largest %l SortAted
_—.:l Sort Largest to Smallest E_L Sort Zto A
Sort by Color 3 Sort by Color 3

Y. Clear Filter From "Opiskelijanumero”

Filter by Color 3
Murmber Filters L Text Filters v
Search pe) Search P
v ~[W] (Select All) T |§| [Select All)

-[111034535 -] Sahkatekniikka

- ]11038673 [ Talotekniikka

-] 12056673 [+ Tietotekniikka

~[v] 13066536

~[v] 13078562

~[] 14034553

KUVA 8. Suodatusvalikko ja esimerkkitaulukon suodatukset
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A B C
1 Opiskelijanumero |-¥ Mimi h Koulutusohjelma TT|
4 |13066536 Suutarila Simo S3hkotekniikka
§ 13073562 Anttila Matti Tietotekniikka
11
12
13
14
15

KUVA 9. Suodatettu taulukko
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3 FUNKTIOT JA KAAVAT

3.1 Viittaukset

Funktiot ja kaavat Excelissa kayttavat usein soluihin séilottyjé tietoja. Solun osoite koos-
tuu sarakeindeksisté ja rivi-indeksistd. Viittaus voi olla esimerkiksi yhteen soluun, aluee-
seen (rajattu vdlimerkilld ;") tai moneen soluun ja alueeseen (eroteltu valimerkilla ;).
Viittaus tapahtuu usein kayttamalla solujen sijaintia, esimerkiksi B1 yhden solun viittaus,

B2:C5;D1 monen valitun solun viittaus tai B2:D4 alueen viittaus.

Viittaukset voivat olla suhteellisia tai suoria. Kun kaavaa kirjoitetaan, oletuksena on, etta
viittaus on sijaintiinsa nahden suhteellinen. Kun kaava kopioidaan muualle, se ei vie edel-
lisen paikan tietoja mukanaan, vaan ottaa uudet tiedot uuden sijainnin soluista, jotka ovat
suhteellisesti sijainneiltaan samat, esimerkiksi “kolme ylempéd solua”. Kun lisatdin
merkki ”$” etumerkiksi sarakeindeksille ja rivi-indeksille, viitataan suoraan soluosoitteen
maarddmaan soluun. Solua tai aluetta valittaessa suoran viittauksen voi tehdd nopeasti

painamalla F4.

Soluihin voidaan viitata myods kayttamélla solulle tai alueelle annettua nimed. Nimiviit-
tauksien kaytto tekee kaavoista ja taulukoista helpommin ymmarrettavia. Kun solu tai
alue on valittu, sen nimen voi syo6ttad valintanauhan alapuolella vasemmalla olevaan teks-
tikenttddn. Nimien muokkaus ja poisto tehdd&dn Nimien hallinta -valikossa ja sen saa auki

valintanauhan Kaavat-vélilehdesta.

Mumerot 7 Je 3
A B C D E F
1
2 1 =SUM({Mumerot)
3 2 2 6 15
| |
A

KUVA 10. Nimetty alue ja sen kayttd SUMMA-funktiossa
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Mame Manager 7 x
Mew... Edit... Delete Filter -
Mame Value Refers To Scope Comment
LS Mumerot 31152020, =Sheetd$B32:3D33  Workbo..,

Refers to:

=5heet4!5652:5053

Close

e J

KUVA 11. Nimien hallinta -valikko

3.2 Kaavat

Excel kayttaa taulukon tietoja laskutoimituksissa. Kaavat voivat koostua vakioista, viit-

tauksista, funktioista ja operaattoreista. Vakiot ovat suoraan kaavaan sijoitettuja lukuja

tai tekstiarvoja, viittaukset ovat taulukosta 10ytyvia tietoja ja funktiot ovat Excelin omi-

naisuuksia, joita tarkastellaan omassa osiossaan tarkemmin. Operaattoreihin kuuluvat

aritmeettiset operaattorit, vertailuoperaattorit, liittdmisoperaattori ja viittausoperaattorit.

Aritmeettisia operaattoreita kaytetadn laskutoimituksissa. Vertailuoperaattorit vertaavat

arvoja toisiinsa ja tuloksena on TOSI tai EPATOSI. Liittamisoperaattorilla yhdistetaan

arvoja yhtendiseksi tekstijonoksi. Viittausoperaattoreilla yhdistetaan solualueita laskutoi-

mituksia varten.



Aritmeettiset operaattorit

+

*

/
%

N

Vertailuoperaattorit

Yhteenlasku
Véahennyslasku
Kertolasku
Jakolasku
Prosentti
Potenssiin korotus

Yhta suuri kuin

Suurempi kuin

Pienempi kuin

Suurempi tai yhta suuri kuin
Pienempi tai yhta suuri kuin

Eri suuri kuin

Tekstien liittAmisoperaattori

&

Viittausoperaattorit

Yhdistéaa kaksi arvoa yhdeksi jatkuvaksi tekstiarvoksi

16

Alueoperaattori, jolla viitataan kaikkiin viittauksen vélisiin

soluihin esim. alue A1:B5

Yhdistysoperaattori, joka yhdistad useita viittauksia yhdeksi

viittaukseksi esim. kun SUMMA-funktiossa kaksi aluetta las-

ketaan yhteen SUM(AL:B5;D1:E4)

Leikkausoperaattori, joka viittaa molempiin viitattuihin aluei-

Vali
siin kuuluviin soluihin (kuva 12)
- X « | =(ALA3A2:C2)
A B C D E F
1 5 37 17 Tulos
2| 34 23 43 |e{avazanca) 34
3| 2 32 55

KUVA 12. Leikkausoperaattori -esimerkki
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Kaava voidaan syottaa suoraan soluun tai taulukon ylapuolella olevaan tekstikenttaan.

Excelissé kaava aloitetaan aina yhtéldisyysmerkilld ”=". Excel noudattaa aritmetiikan las-

kujarjestyssaantoja.

3.3 Funktiot

Excel siséltad suuren méaran erilaisia funktioita, joiden avulla taulukkolaskenta ja moni

muu toimenpide nopeutuu ja helpottuu. Funktiot kuuluvat toiminnallisuuden perusteella

johonkin seuraavista luokista:

Tietokantafunktiot

Paivamaara- ja aikafunktiot

Tekniset funktiot

Rahoitusfunktiot

Tietofunktiot

Loogiset funktiot

Haku- ja viitefunktiot

Matemaattiset ja
trigonometriset funktiot

Funktioita tietokantojen analysointiin

esim. DMIN/TMIN-funktio, joka palauttaa tie-
tokannan pienimmaén arvon valittujen arvojen
joukosta.

Funktioita paivdma&ran ja ajan kasittelyyn
esim. DATE/PAIVAY S-funktio palauttaa anne-
tun paivamaaran jarjestysluvun.

Funktioita teknisen tyén avuksi

esim. BIN2HEX/BINHEKSA-funktio muuntaa
binaariluvun heksadesimaaliluvuksi.

Funktioita finanssilaskentaan

esim. CUMIPMT/MAKSETTU.KORKO-funk-
tio palauttaa kahden jakson vélisend aikana ker-
tyneen koron.

Funktioita tiedon tarkistamiseen

esim. ISBLANK/ONTYHJA-funktio palauttaa
arvon TOSI, jos arvo on tyhja.

Logiikan funktioita

esim. AND/JA-funktio palauttaa arvon TOSI,
jos kaikkien argumenttien arvo on TOSI.

Funktioita taulukon tietojen hakuun
esim. VLOOKUP/PHAKU-funktio etsii koh-

teita taulukosta riveittain.
Funktioita matematiikan avuksi

esim. COS-funktio palauttaa luvun kosinin.



Tilastolliset funktiot

Tekstifunktiot

Verkkofunktiot

Y hteensopivuusfunktiot

Kayttajan maarittamat funktiot

3.3.1 Funktioiden kaytto
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Funktioita tilastomatematiikan avuksi

esim. MEDIAN/MEDIAANI-funktio palauttaa
annettujen lukujen mediaanin.

Funktioita tekstinkasittelyyn

esim. UPPER/ISOT-funktio muuttaa tekstin
isoiksi kirjaimiksi

Funktioita verkko-ominaisuuksille

esim. ENCODEURL/URLKOODAUS-funktio
palauttaa URL-koodatun merkkijonon.
Vanhojen versioiden kanssa yhteensopivia
funktioita, jotka ovat korvattu uusimmissa ver-
sioissa.

Apuohjelmien mukana asennettuja funktioita

On suositeltavaa kayttaa funktioita lahes jokaiseen toimintoon, johon se on mahdollista.

Funktioiden kayttdminen rajoittaa virheiden maaréa ja nopeuttaa tyontekoa. Funktioita

kaytetdan syottdmalla suoraan soluun yhtéldisyysmerkki =" ja funktion nimi sekd argu-

mentit, tai valitsemalla funktio taulukon yldpuolelta ”fx” painikkeesta.

Inzert Function

Search for a function:

click Go

Or select a category: | Most Recently Used

Select a function:

HLOOEUP
QUOTIENT
FRODUCT
RAMND
SUMIF
AVERAGE

Type a brief description of what you want to do and then Go

SUM{numberl;number;...)
Adds all the numbers in a range of cells,

Help on this function

KUVA 13. Funktion valinta
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Kun funktio on valittu, aukeaa ikkuna argumenttien syottamiseen. Esimerkissa kaytetaan
funktiota VLOOKUP, joka etsii tietoja taulukosta kdyttden annetun taulukon ensimmaista
saraketta. LOydettyaan sarakkeesta kayttajan syottdman hakuargumentin, VLOOKUP pa-
lauttaa samalta rivilta kayttdjan pyytaméan sarakkeen sisaltdmén tiedon. Esimerkissé ha-

lutaan selvittéa tilauksen 10109 ostaja.

Function Arguments ? x
VLOOKUP
Lookup_value 10109 + = 10109
Table_array | Tilaukset + | = {10100%)Jaakkola™100,23'43110:101...
Col_index_num |2 +* =2
Range_lookup +* =
= ‘Laakso’

Looks for a value in the leftmost column of a table, and then returns a value in the same row from a column you
specify, By default, the table must be sorted in an ascending order.

Lookup_wvalue is the value to be found in the first column of the table, and can be a
value, a reference, or a text string.

Formula result = Laakso

Help on this function Cancel

KUVA 14. Argumenttien syotto

F1 - I =VLOOKUP({10103;Tilaukset;2)
A B C D E F
1 |Tilaustunnus Ostaja Hinta P3ivimiiri VLGGKUP:lLaakﬁo _l
2 10100 Jaakkola 100,23 € 10.1.2018
3 (10101 Makinen 423,00€  12.1.2018
4 10102 Alanen 54,20€  16.1.2018
5 10102 Jaakkola 45.60€  23.1.2018
& (10104 Virtanen 567,76 € 1.2.2018
(10105 Virtanen 345,20 € 1.2.2018
8 (10106 Vuorio 345,00 € 1.2.2018
& |10107 Lahtinen 742,00 € 4.2.2018
10 | 10108 Vierid 23,00 € 4.2.2018
11 10109 Laakso 563,00 € 7.2.2018
12 10110 Laakso 1904,00 € 8.2.2018
12 110111 Virtanan AGA N £ 127 2 27ia

KUVA 15. VLOOKUP-esimerkki



3.4 Virheilmoitukset

Havaittuaan virheen Excel ilmoittaa siitd ponnahdusikkunalla (kuva 16) tai tayttaa solun

virheilmoituksella, ja pieni laatikko ilmestyy solun viereen, kun solu on valittuna (kuva

17). Laatikosta nahdaan tiedot virheen tyypista ja ohjeet sen korjaamiseen. Solun ylakul-

massa on pieni kolmio, jos solun sisalléssa on jotain huomioitavaa.

Microsoft Excel

There's a problem with this formula.

Mot trying to type a formula?

! =you type: =1+1, cell shows: 2
To get around this, type an apostrophe [ '} first:

=you type: '=1+1, cell shows: =1+1

When the first character is an equal (=) or minus (-] sign, Excel thinks it's a formula:

KUVA 16. Ponnahdusikkunaesimerkki

Al - K || =1/0

A B C D
r' #DIV/0! j! v|

Divide by Zero Error

Help on this Error

lgnore Error

Edit in Formula Bar

1

2

3

4

g Show Calculation Steps...
6

7

8 ) .

- Error Checking Options...

KUVA 17. Virheilmoitusesimerkki
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Virheilmoituksista seuraavat kahdeksan ovat tyypillisimmét:

HEH#HH

#VALUE!

#DIV/O

#NAME?

#NUM!

#NULL!

#REF!

#N/A

Solu ei ole tarpeeksi leved néayttddkseen arvon tai syotettiin negatiivinen

kellonaika tai paiva.

Kaavaan syotettiin vaaran tyyppinen argumentti, esimerkiksi teksti-tyypin

arvo, kun odotettiin numeroarvoa.

Yritettiin jakaa nollalla.

Viitattiin funktioon tai alueeseen jota ei ole olemassa.

Syotettiin Excelin kasiteltavéksi liian pieni tai suuri numeroarvo tai imagi-

naariluku.

Kaavassa kéytettiin virheellistd alueoperaattoria tai leikkausoperaattoria

kaytettéessa alueet eivat leikkaa.

Kaavassa viitattiin soluun, joka ei ole kelvollinen.

Hakufunktioita kaytettdessa kaava ei I0yda haettua asiaa.
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4 DATAN ANALYSOINTI JA VISUALISOINTI

4.1 Pivot-taulukko

Pivot-taulukon avulla voidaan tehd& raportteja ja kaavioita tietuemuotoisesta datasta. Se

mahdollistaa informaation nopean selvittdmisen suuresta tietomaarésté.

A B C D
1 | Tilaustunnus Ostaja Hinta Pdivam3ard
2 |10100 Jaakkola 100,23 € 10.1.2018
3 10101 Makinen 423,00€ 12.1.2018
4 (10102 Alanen 54,20€ 16.1.2018
5 10103 Jaakkola 45,60€ 23.1.2018
& |10104 Virtanen 567,76 € 1.2.2018
7 10105 Virtanen 345,20 € 1.2.2018
8 (10106 Vuaorio 345,00 £ 1.2.2018
g 10107 Lahtinen 742,00 € 4.2.2018
10 |10108 Vierid 23,00€  4.2.2018
11 |10109 Laakso 563,00€ 7.2.2018
12 10110 Laakso 1904,00 € 8.2.2018
13 |10111 Virtanen 454,00€ 12.2.2018
14 10112 Lahtinen 738,78€ 20.2.2018
15 |10113 Lahtinen 535,80€ 22.2.2018
16 10114 Lahtinen 23,40€ 22.2.2018
17 |10115 Ojala 45,23 € 27.2.2018
18 10116 Cjala 12,50€ 3.3.2018
19 {10117 Virtanen 564,30 € 3.3.2018
20 |10118 Virtanen 3456,30€  4.3.2018
21 |10119 Virtanen 454,32 € 5.3.2018
22 10120 Jalava 454223 € 6.3.2018
23 |10121 Jalava 4564,20€ 12.3.2018
24 110122 Vuaorio 345,40€ 14.3.2018
25 |10123 Makinen 6540€ 15.3.2018
26 10124 Laakso 27,00€ 16.3.2018
27 |10125 Vierid 784,00€ 23.3.2018
28 10126 Kauppinen 76,00€ 24.3.2018
29 (10127 Ojala 4,00€ 1.4.2018

KUVA 18. Esimerkkitiedot Pivot-taulukolle
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Pivot-taulukko luodaan valitsemalla tietoalue ja painamalla Pivot-taulukko painiketta Li-
séé-valilehdestd. Pivot-taulukko aukeaa joko uuteen tyokirjaan tai valittuun sijaintiin.

Taulukon muotoiluvaihtoehdot 10ytyvat valintanauhasta (kuva 20).

Luotuaan Pivot-taulukon kayttaja valitsee, mité dataa haluaa ndhda. Tiedot voidaan vetéa
halutuille riville tai sarakkeille ja suodattaa halutut tiedot. Esimerkkikuvassa 19 on valittu
nékyville esimerkkitaulukosta 18 kokonaishinta, kuukaudet ja paivamééarat seka suoda-
tettu ostajaksi Virtanen. Kokonaissumman liséksi voidaan valita myds muita laskenta-

vaihtoehtoja, kuten keskiarvo.

BS - Je maalis i
A B C -

1 Ostaja Virtanen T PivotTable Fields ~ *

: ) Choose fields to add to report: w7

3 Row Labels | = | Sum of Hinta

4 + helmi 1366,96 Search D

5 | | =Imaalis _l 4474,92

6 3.maalis 564,3 [] Tilaustunnus

7 4.maalis 3456,3 Ostaja

3 5.maalis 454,32 Hinta

g Grand Total 5841,88 Paivimasra

10 Months

n More Tables...

12

13

14

15

16

17 Drag fields between areas below:

18

19 Filters Columns

20 Ostaja =

21

22

23

24 _

a5 Rows * Values

26 Months A Sum of Hinta -

27 Pdivdmadrda

28

29

30 =
N T .. @ . , Defer Layout Update

KUVA 19. Pivot-taulukko ja suodatettua dataa esimerkkitiedoista
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File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer LOAD TEST TEAM Analyze Design

Row Headers [ Banded Rows

Subtatals | Grand | Report Blank | L7 Cojumn Headers [ Banded Columns | |S====, =====|=====| ===== ===== ===== =====
- Totals» Layout~ Rows~

Layout PivotTable Style Options PivotTable Styles

KUVA 20. Pivot-taulukon muotoilu

Tietojen suodatus voidaan tehdd myos osittajaa tai aikajanaa kayttdmall4d. Ne ovat valin-
tanauhassa Analysoi -painikkeen alla. Osittajalla luodaan valintaruudut halutuille tie-

doille ja aikajanasta voidaan valita haluttu aikavéli.

- w— w—
Riviotsikot | -T Sum of Hinta Ostaja = % || Months o
= .
helmi 2467 Alanen &3 l helmi l &
7.helmi 563
a.helmi 1904 Jaakkola l maalis l
=Imaalis 27 Jalava tammi
16.maalis 27 - .
Kalkki yhteens3 2404 | Kauppinen Ll
Laakso ] touko
Lahtinen kesd
Makinen heind
Ojala o elo ”
S — O Q
PEivam3ara )4
helmi- maalis 2018 KUUKAUDET
2018
O
TAMMI HELMI MAALIS HUHTI TOUKQ
e ——
4 F
O O O

KUVA 21. Osittaja ja aikana
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4.1.1 Pivot-kaavio

Pivot-kaavio luodaan valitsemalla valintanauhasta Pivot-taulukon sijasta Pivot-kaavio.
Pivot-kaavio toimii samalla periaatteella kuten Pivot-taulukkokin. Kayttaja valitsee ha-
luamansa tiedot tarkkailtavaksi, ja Excel luo néista tiedoista kayttdjan valitseman tauluk-

kotyypin. Tietoja voi suodattaa ja kéasitelld samaan tapaan kuin Pivot-taulukossakin.

Chart1 - Fe
A B C D E F G H J K |«
1 |Row Labels | ~ | Sum of Hinta PivotChart Fields
2 |alanen 54,2 Sum of Hinta
Choose fields to add to report:
3 |Jaakkola 145,83 Total P
4 |Jalava 9106,43 TR & Search
5 |Kauppinen 76 B
6 |Laakso 2494 B0OO [] Tilaustunnus
7 |Lahtinen 2039,98 6000 Ostaja
8 |Makinen 488,4 2000 Hinta
9 |Ojala 61,73 mTota [ Paivamaara
2000

10 |Vieria 807 I I - [ Months
11 |Virtanen sga1,88 |, 0 ) — — - - =

. ; s e PR & & ]
12 |Vuorio 690,4 \,é\“ 3 \3\5 \_h\;,i \\oe '\_:,C @-a o C\\\ & & .(;.J

= . o ;. E e -~ £ -3

13 |Grand Total 21805,85 ¥ SOV v W 3

14
15
16

KUVA 22. Pivot-kaavio

4.2 Kaaviot

Datan visualisointiin ja analysointiin tehokkaita tyokaluja ovat erilaiset kaaviot, joita Ex-

celissa on runsaasti.

Pylvaskaaviolla esitetddn luokkien arvot pylvaing, ja sen avulla on helppo vertailla ar-
voja. Se on hyva vaihtoehto, kun luokkien jarjestyksell& ei ole vélia.

Viivakaaviolla esitetdan arvopareja tai sarjoja. Sen avulla voidaan seurata trendeja, ja se

on hyvé valinta, kun arvoja tarkkaillaan aikavalein ja luokkien jarjestys on térkea.

Ympyréakaavion avulla esitetddn osien suhde kokonaisuuteen. Sita kaytetaan, kun luok-
kien osuudet muodostavat 100%:n kokonaisuuden. Rengaskaavio on ympyrékaavion

kaltainen, mutta se voi sisaltda useita arvosarjoja.

Aluekaavio on viivakaavio, jossa viivan alle jd&neet alueet ovat varitetty. Sill4 esitetdan

muutoksia ajan kuluessa, ja siitd ndkee hyvin osien suhteen kokonaisuuteen.
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Pistekaaviossa arvot sijoitellaan pisteiksi x- ja y-akselin arvojen mukaan. Pistekaavio
sopii tieteellisten tai tilastollisten tietojen vertailuun. Kuplakaavio on pistekaavion kal-
tainen, mutta kuplien koko on kolmas vertailtava arvo.

Pdrssikaaviolla voidaan esittad osakekurssien muutoksia. Sita voi kdyttad muidenkin tie-
tojen esittamiseen, jos tiedot on jarjestelty oikein.

Pintakaaviossa (kuva 23) varit ja kuviot ilmaisevat alueet, jotka kuuluvat samaan arvo-

alueeseen. Pintakaavio vaatii sekd luokkien ettd arvojen olevan numeroarvoja.

Vetolujuusmittaukset

500
400
300

200
LU

100

VETOLLDJUUS
(CELSIUS)

LAMPOTILA

SEKUNTIA

@0-100 @100-200 [@200-300 300-400 @400-500

KUVA 23. Pintakaavio (Microsoft)

Sadekaavio on polaarikoordinaatistoon piirretty viivakaavio, jossa verrataan arvosarjo-
jen koosteita.

Puukartalla vertaillaan arvoja eri tasoille luokiteltuna hierarkkisena nakymaéna.

Suppilokaavio esittéé arvoja palkeittain prosessin eri vaiheista. Yleensd arvot pienenevat
asteittain, jolloin kaavio muistuttaa suppiloa.

Yhdistelmékaavio yhdistédé vahintaan kaksi kaaviolajia, jolloin tietoa voi analysoida pa-
remmin.
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Auringonsadekaavio (kuva 24) muistuttaa rengaskaaviota, mutta siind on hierarkkinen

rakenne.

KUVA 24. Auringonsadekaavio (Microsoft)

Histogrammikaavio ryhmittelee tiedon lokeroihin ja ndyttaa tiedon esiintymistaajuuden.

Ruutu- ja janakaavio esittaa arvot laatikkoina, joiden pdissa on janat. Janat kuvaavat

harvemmin esiintyvid ala- ja yldarvoja ja laatikoissa ovat yleisemmin esiintyvat arvot.

Vesiputouskaaviosta (kuva 25) nahdaan hyvin kumulatiivinen summa. Se sopii kaytet-
tavaksi, kun alkuperéinen arvo muuttuu vaiheittain negatiivisilla ja positiivisilla mééarilla

esim. tulot ja menot.

4. vuosineljdnnes
40 00g 11 200
35 000
35 000
25 000 23 201 (3 728)
20 000
15 000
10 000
15 000

14 928

(8 273)

Tuotto Tavarakustannukset Kayttdkate Palkat Tulot

KUVA 25. Vesiputouskaavio (Microsoft)
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Kaavio luodaan maalaamalla halutut tiedot ja valitsemalla kaaviotyyppi valintanauhasta.
Excel ehdottaa valittujen tietojen perusteella kaaviotyyppid, mutta kéyttdja voi valita
minka tahansa haluamansa kaaviotyypin. Kaaviot voidaan muotoilla eri tavoin (kuva 26).

Insert Chart ? >

Recommended Charts Al Charts

= owee | o (AP A8 VT 08 08 B9

Column
3-D Clustered Column

Line

Pie Chart Tithe Chart Tithe

Bar sses
Area
XY (Scatter)
Map = -

Stock . — = .

Surface

Radar
Treemap
Sunburst
Histogram
Box 8 Whisker
Waterfall
Funnel

Combo

FEdEEF®EAXBEREREMe X E

Cancel

KUVA 26. Kaavion valinta

Kun kaavio on valittu, avautuu se avoinna olevaan tyokirjaan vapaasti liikuteltavana ja
muotoiltavana. Kaavion eri osia voi vérjata, siirrelld, muuttaa niiden kokoa sekd muotoilla

monella eri tavalla.
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5 MAKROT JA VBA-OHJELMOINTI

VBA eli Visual Basic for Applications on Microsoftin sovelluksissa kéytetty ohjelmoin-

tikieli. VBA-koodia ajetaan yleensa isantdohjelman sisélla. Sita kéytetéan, jotta paéstéi-

siin kasiksi moniin isdntdohjelman ominaisuuksiin, ja luomaan makroja, joiden avulla

voidaan automatisoida monimutkaisia ja pitkid toimintoketjuja. Luodut makrot voidaan

kiinnittaa valikkoon, painikkeeseen, néppainyhdistelmééan tai vaikka tapahtumaan.

Jotta Excelissd voidaan kayttdd makroja, taytyy tiedoston olla tallennettuna .xIsm-muo-

dossa (macro-enabled worksheet) ja asetuksista makrojen kayttd hyvaksyttyna.

General

Formulas

Data

Proofing

Save

Language

Ease of Access
Advanced
Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-ins

Trust Center

KUVA 27. Makrojen asetukset

@ Help keep your documents safe and your computer secure and healthy.

Security & more

Visit Office.com to learn more about protecting your privacy and security.

Microsoft Trustworthy Computing

Trusted Publishers
Trusted Locations
Trusted Documents
Trusted Add-in Catalogs
Add-ins

ActiveX Settings

Protected View

Message Bar
External Content
File Block Settings

Privacy Options

Microsoft Excel Trust Center Q
The Trust Center contains security and privacy settings. These settings help keep your computer secure. We .
recommend that you do not change these settings. Trust Center Settings...

Trust Center 7 X

Macro Settings

Disable all macros without notification
Diszable all macros with notification
Disable all macros except digitally signed macros

® Enable all macros (not recommended; potentially dangerous code can run)
Developer Macro Settings

[ Trust access to the VBA project object model

Cancel
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5.1 Makron nauhoitus

Luodakseen makroja kayttajan ei tarvitse osata ohjelmoida niita itse. Makrot voidaan nau-
hoittaa valintanauhan painikkeella (kuva 28). Nauhoituksen kaynnistyttyd Excel seuraa
kayttdjan jokaista tehtya toimintoa. On tarkeéd, ettd kayttaja tekee vain ne asiat, mita ha-

luaa makron toistavan, koska jokainen painallus tallentuu.

Ho-

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer

IJ DT *7 Record Macro -’ ﬂ-ﬁ E‘Tﬁ. -ﬂn' h{' [:] Properties @

= Use Relative References m (TJ View Code

Visual Macros ) Add-  Excel COM Insert Design ) Source
Basic % Macro Security ins Add-ins Add-ins =  Mode 3]Run Dialog
Code Add-ins Controls

F19 Record Macro

Record a macro.

A D E F G H

Each of the cornmands you perform T T '
1 will be zaved into the macro so that
2 you can play themn back again.

KUVA 28. Makron nauhoitus

ca - I Kalakeitto
A | B C D

1 —

2 | MENU

3 | Lihakeitto

4 Kalakeitto

5 | Kanakeitto

6 | Kasviskeitto

7

8 PAIVAN KEITTO: |I<a|akeitt0 _|

g

KUVA 29. Esimerkin taulukko

Nauhoitusesimerkkind halutaan makro, jolla valitaan nopeasti uusi paivén keitto. Nauhoi-
tus aloitetaan valitsemalla miké tahansa solu ja kdynnistetd&n nauhoitus.
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Record Macro ? >

Macro name:

Kopioi

Shortcut key:
Ctrl+Shift+ | C

Store macro in:
This Workbook e

Description:

Kopioi valitun solun sisdllon soluun C8

OK Cancel

KUVA 30. Nauhoitteen luominen

Nauhoituksen ké&ynnistyttya kopioituu solun sisaltd. Ei ole merkitystd, mika solu on va-
littuna, ja on tarke&d, ettei kayttaja valitse uutta solua nauhoituksen ollessa kdynnissé,
koska silloin makro toistaa aina tdhén soluun siirtymisen. Kun tiedot on kopioitu, valitaan
solu C8 ja liitetadn tiedot, jonka jalkeen nauhoitus keskeytetdan. Néin saatiin valmiiksi
makro, joka kopioi valitun solun sisallén soluun C8 painettaessa pikanappainkomentoa
Ctrl + Shift + C. Nyt kayttaja voi valita haluamansa keiton ja painaa pikanappainkomen-

toa paivittaakseen paivan keiton.

5.2 Makron tai funktion luominen

Makron luominen aloitetaan avaamalla Kehitystydkalut-vélilehdesta Visual Basic -edi-

tori. Editori aukeaa erilliseen omaan ikkunaansa. Ensimmaisend kayttajéan tarvitsee luoda

uusi moduuli, johon ohjelmakoodi kirjoitetaan (kuva 31).
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ﬂ Microsoft Visual Basic for Applications - esimerkitxlsm

File Edit View Inset Format Debug BRun  Tools Add-lns  Window Help

E- ot aaaiao2e¢» o0 ak BEY =2 QI

j IlDeclnrnlion:)

View Code
View Object
Toggle Folders

VBAProject Propgrties...
| Insert 3 | UserForm
Export File... ¥z Class Module
Remove Modulel...
g ﬂ Print...
Properties - Mod Dockable

IMnduleZ Modulel == Hide
Alphabetic |Categorized ]
(Mame) |Modulez

KUVA 31. Visual Basic -editorin nakymaé ja moduulin luonti

Microsoft Visual Basic for Applications - esimerkit.xlsm
© File Edit View Insert Format Debug  Run  Tools Add-lns  Window Help

BE-" L candalg el n W 3EY 2@ nzcal
Project - VBAProject EI

; —— |l | | [kopioi -]
E-%: VBAProject ( kit
-5 Microsoft Excel Objects Sub Kopioil()
Sheet1 (Taul1) |'
Sheet10 (Pivot-tiedo ' Kopiol Macro
Sheet11 (Sheetd) ' Kopiol valitun solun sisalldn soluun C8
Sheet12 (Sheet7) "
Sheet13 (Sheets) ' Keyboard Shortcut: Ctrl+Shift+C
Sheet2 (Taul3) "
Sheet3 (Sheet1) Selection.Copy
Sheetq (Sheet2) Range ("C8") .Select
Sheet5 (Sheet3) Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNone, SkipBlanks _
Sheetd (Taul2) :=False, Transpose:=False
Sheet? (Sheetd) End Sub
Sheetd (Sheets)
Sheetd (Sheetd)
\ﬂ ThisWorkbook
=5 Modules
%% Modulel
< >

Properties - Modulel 5'

I Modulel Module |
Alphabetic | Categorized |
kName) |Madule1

A

4 I

A

KUVA 32. Nauhoitettu Sub-proseduuri
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Makron nauhoituksella syntyy editoitavissa oleva ohjelmakoodi (kuva 32). Nauhoittami-

nen on helppo tapa oppia ja havainnollistaa, kuinka ohjelmointikieli toimii.

Excelin ohjelmointikielessa on kahdenlaisia proseduureja. Sub-proseduuri suorittaa val-
miita Excelin toimintoja, kun taas Function-proseduuri suorittaa kdyttajan méaarittamia

toimintoja. Kaikki nauhoitetut makrot ovat Sub-proseduureja.

Esimerkkina kayttdjan maarittamésta toiminnosta luodaan funktio, joka muuttaa Fahren-

heit-lampdotilan Celsius-asteikkoon.

Function FtoC (DegF)
FtoC = (DegF - 32) *# 5 / 3§
End Function

KUVA 33. Fahrenheit to Celsius -funktio (Billo, 2007)

Tyokirjassa on nyt kaytettavissa funktio FtoC.

B2 - Ff || =Ftoc(A2)

A B C D
1 |Fahrenheit Celsius
2 |50 | lﬂ

| ]
2

KUVA 34. Kayttajan maarittama funktio -esimerkki
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6 POHDINTA

Excelin tehokayttajéksi oppiminen vaatii paljon tyotd. Ominaisuuksia on paljon ja niiden
kayttdminen ensimmaisté kertaa vaatii opettelua ja tiedonhakua. Monen toiminnon kéaytto

séastda kuitenkin aikaa ja niiden opettelu kannattaa.

Taulukkojen muotoilu on helppoa. Hyvin muotoiltu taulukko on helppolukuinen ja tarkea
tieto on korostettu huomiota herattavaksi. Kaavioiden avulla tietoja voidaan vertailla ja

esittaa.

Excelin valmiit funktiot ja mahdollisuus luoda omia funktioita mahdollistavat kaikenlais-
ten laskutoimitusten automatisoinnin. Makroilla toimintosarjoja voidaan nopeuttaa yh-
teen painallukseen. Makrojen opettelu on suositeltavaa, jos tietéa tarvitsevansa toiminto-

sarjaa useasti.
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