Excel 2016

Pika-aloitusopas

Uusi Excel 2016 -kayttaja? Taman oppaan avulla opit perustoiminnot.

Pikatyokalurivi Tutustu valintanauhaan
Pida eniten kaytetyt
komennot aina

nakyvissa.

Nae, mihin Excel pystyy napsauttamalla
valintanauhan vélilehtid ja tutkimalla
kaytettavissa olevia tyokaluja.

Tutustu tilannekohtaisiin komentoihin

Saat nakyviin lisavalilehtia valitsemalla
taulukon, kaavion tai muun tyokirjan
objektin.

Loyda kaikki, mita tarvitset
Etsi Excel-komentoja ja -ohjeita
tai hae Internetista.

] Office

Jaa tyosi muiden kanssa

Kutsu kayttajia tarkastelemaan

ja muokkaamaan pilveen

tallennettuja tyokirjoja.
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Vaihda tai luo taulukoita

Lisda ja muokkaa funktioita
Tarkastele tai muokkaa valittua

solua tai lisaa funktioita
kaavoihin kaavarivin avulla.

@

maaliskuun menot:

2233 €

mrucka ja asuminen
opintomaksut
kirjat ja tarvikkeet
lilkenne

wharkinnanvaraiset

mmuut kulut

Mukauta kaaviot
Valitsemalla kaavion voit
nopeasti lisatd, muuttaa
tai poistaa kaavion osia ja
muotoiluja.

maaliskuun kassavirta:

192 €

Taulukkovalilehtien avulla voit

Nayta tai piilota valintanauha
Pida valintanauha nakyvissa
napsauttamalla nastakuvaketta
tai piilota se napsauttamalla
nuolta.

Vaihda nakymaa

Voit vaihtaa nakymaa tilarivin
painikkeilla. Voit my&s suurentaa
taulukkonayttéd haluamaasi
kokoon zoomauksen
liukusaatimen avulla.

siirtya tyokirjan taulukoiden o °-
valillé tai luoda uusia 5 o
taulukoita.
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Luo jotakin

Voit aloittaa tydskentelyn heti valitsemalla tyhjan tyokirjan. Jos taas tiedat, mita
tarvitset, voit saastaa aikaa valitsemalla ja mukauttamalla valmiin mallin. Napsauta
Tiedosto > Uusi ja valitse tai hae haluamasi malli.
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Pysy yhteydessa

Tyoskenteletkd liikkeessa ja eri laitteilla? Kirjautumalla sisadn kohdasta Tiedosto >
Tili voit kayttaa viimeksi kaytettyja tiedostoja missa vain ja milla tahansa laitteella.

Officen, OneDriven, OneDrive for Businessin ja SharePointin saumaton integraatio
mahdollistaa sen.

Yhdistetyt palvelut:
& OneDrive Ey Office-péivitykset
[ Paitykset ladataan ja asennetaan automaattisesti
E) SharePoint Paivitysasetulset
0 Tietoja: Excel

Lisatietoja tuotteesta Excel, tukipalveluista,
Tietaja: Excel tuotetunnuksesta ja tekijanoikeustiedoista.

] Office

Ftsi viimeksi kaytetyt tiedostot

Ei ole valia, tydskenteletkd PC-tietokoneesi paikalliselle kiintolevylle tallennettujen
tiedostojen parissa vai kasitteletkd myos eri pilvipalveluihin tallennettuja tiedostoja.
Kohdasta Tiedosto > Avaa I6ydat aina viimeksi kdytetyt tyokirjat ja kaikki
tiedostot, jotka olet kiinnittanyt luetteloon.
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Tutustu tilannekohtaisiin
tyokaluihin

Saat tilannekohtaiset komennot kayttoon valitsemalla haluamasi kohteet

tyokirjasta. Napsauttamalla esimerkiksi kaavion osaa nakyviin tulee

Kaaviotyokalut-valilehti, jossa on valittuun kaavioon liittyvia rakenne- ja

muotoiluasetuksia.
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Jaa tydsi muiden kanssa

Voit kutsua muita tarkastelemaan tai muokkaamaan tyokirjoja pilvipalvelussa
napsauttamalla sovellusikkunan oikeassa ylakulmassa olevaa Jaa-painiketta.
Aukeavassa Jaa-ruudussa saat jakamislinkin ja voit [ahettaa kutsuja valitsemillesi
kayttdjille.

Jaa &3
Kutsu henkilgita
Sirkka Jantunen EE

Voi muokata ~

Sirkka, voisitko tarkistaa uusimmat muutokset. Tarvitsen
mielipitees taman viikon loppuun mennessa.

A Katri Korhola
Omistaja

Laheta liitteena
Hae jakamislinkki

Kasittele tietoja Excel-
taulukoiden avulla

Voit muotoilla nykyisen tyokirjan minka tahansa solualueen Excel-taulukoksi. Excel-
taulukoiden avulla voit helposti analysoida ja hallita tietoryhmaa irrallaan tydkirjan
muista riveista ja sarakkeista.

Koti-inventaario
Nimike ﬂ Alue ﬂ Mailli ﬂ Tunnusnumero ﬂ Ostettu ﬂ
1 Olohucne Valmistaja 1 33XCBH3 2.5.2015 2 000,00 € - 2 000,00 €
2 Tydhuone Valmistaja 2 55-6788 6112014 150000€ . 100000 €
3 Olohucne Valmistaja 3 T86555-13 15.3.2012 560,00 € I 550,00 €
4 Ruokailutila Valmistaja 4 768087 6.1.2015 240,00 € I 20000 €
5 Oleskelutila Valmistaja 5 83-JBMR 15.8.2015 300,00 € I 230,00 €

S0 0L LV VARASTONIMIKKEET: 5 4 600,00 € 4 040,00 €
a
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Lisaa funktioita, rakenna
kaavoja

Valitse Kaavat-valilehdessa Lisaa funktio, jolloin nakyviin tulee Lisda funktio
-valintaikkuna. Siind voit etsid ja lisata funktioita sekd hakea oikean syntaksin. Saat
my0s yksityiskohtaisia ohjeita valittujen funktioiden kayttdon.

Tiedosto Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Mayta Q Kerro, mitéd haluat tehda...
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A2 KB IE E B2 & E

. . - . R R L X X ‘fr Kayta kaavassa
Lisdd  Automaattinen Viimeksi Rahoitus Loogiset Teksti Paivamaiara Haku Matemaattiset ja Lissa MNimien )

funktio summa~  kdytetyt - - - - jaaika~ - trigonometriset * funktioita~  hallinta £ Luo valinnasta

Toimintokirjasto Madritetyt nimet

Funktion lisddminen ? x
Etsi funktio:
Kirjoita lyhyt kuvaus siita, mita haluat tehda, ja valitse sitten Siirry
Siirry
Tai valitse luokka: | Viimeksi kaytetyt ~

Valitse funktio:
SUMMA ~

105
HYPERLIMKKI
LASKE

MAKS

5IN

KESKIARVO (luku 1:luku2;...)

Palauttaa argumenttien aritmeettisen keskiarvon. Argumentit voivat olla
lukuja, nimid, matriiseja tai viittauksia, jotka kohdistuvat lukuihin,

Taman funktion ohje
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LOyda kaikki, mita tarvitset

Kirjoita valintanauhan Kerro, mita haluat tehda -hakuruutuun hakusana tai
lauseke. Sen avulla 16ydat nopeasti haluamasi Excel-ominaisuudet ja -komennot,
ohjesisallot tai lisaa tietoja verkosta.

11 Luo kaavio

W Lis3s pintakaavio tai sateittdi..
I Pivot-kaavio 3
h Lisdd yhdistelmikaavio 4

117 Suositellut kaaviot
e Katso aiheeseen kaavio littyv...

,G) Alykids haku aiheesta kaavio

Muut pika-aloitusoppaat

Excel 2016 on vain yksi Office 2016:n uusituista sovelluksista. Voit ladata
maksuttomia pikaoppaita muistakin suosikkisovellustesi uusista versioista
osoitteesta http://aka.ms/office-2016-guides.
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Hae olennaista tietoa

Alykkaassa haussa Excel etsii Internetista sanojen, lausekkeiden ja konseptien
maaritysta helpottavaa tietoa. Hakutulokset ndytetaan tehtavaruudussa, ja niista
saat hyodyllista taustatietoa tydkirjassa oleville tiedoille.

Tarkista  Nayta @ inventaarig

@) Ha= ohjeits siheesta inventaario

D Higkes haku sihessta inventeerio Alykds haku Mk
M N o] P
S Tutustu Maarittele
Etsi Wikipediasta ~

Inventaario - Wikipedia, vapaa tietosz
Inventaario on lusttelo tavaroista ja
materiaaleista, jotta selvidisi, mitd tavaroita
on omistuksessa ja mitd on mahdellisesti
kadennut.

Bing-kuvahaku

Excelin kayton seuraavat
vaiheet

Office 2016:n uudet ominaisuudet
Tutustu Excel 2016:n ja muiden Office 2016 -sovellusten uusiin ja parannettuihin
ominaisuuksiin. Saat lisatietoja osoitteesta http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Hanki Office 2016:een liittyvaa maksutonta koulutusta seka opetusohjelmia
javideoita

Haluatko tutustua tarkemmin Excel 2016:n tarjoamiin mahdollisuuksiin?
Osoitteessa http://aka.ms/office-2016-training voit tutustua maksuttomiin
koulutusvaihtoehtoihin.

Laheta palautetta

Pidatko Excel 2016:sta? Haluatko antaa kehitysehdotuksen? Valitse Tiedosto-
valikossa Palaute ja lahetd ehdotuksesi ohjeita seuraamalla suoraan Excel-
tydryhmalle. Kiitos!
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