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Siirtyminen Excel 2010 -versioon

. Excel 2003 -versiosta
Taman oppaan sisaltd

Microsoft Excel 2010 nayttaa hyvin erilaiselta kuin Excel 2003. Tdman oppaan tarkoituksena on helpottaa uuden ohjelman opiskelua. Seuraavassa tietoja
uuden kayttoliittyman tarkeimmistd osista, ilmaisesta Excel 2010 -koulutuksesta, erdiden ominaisuuksien, kuten esikatselun ja Asetukset-valintaikkunan si-
jainnista, tyokirjatiedostojen vaihtamisesta sellaisten kadyttdjien kanssa, joilla ei ole vield kaytdssaan Excel 2010 -versiota, apuohjelmien kayttéonottamisesta
sekd makrojen ja muiden lisdominaisuuksien kayttamisesta.
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Siirtyminen Excel 2010 -versioon

Excel 2003 -versiosta

Excel 2010:n kayton aloittaminen

Jos olet kadyttanyt Microsoft Excel 2003 -ohjelmaa kauan, Excel 2003:n
komentojen ja tyokalurivin painikkeiden etsimiseen Excel 2010:std voi
kulua aluksi hieman aikaa.

Kaytettdvissd on useita ilmaisia resursseja, jotka auttavat Excel 2010:n
kayton  opettelussa, kuten harjoituskursseja  ja  valikko-
valintanauhaoppaita. Saat ndma materiaalit nakyviin napsauttamalla
Tiedosto-vidlilehted ohjelman padikkunassa ja valitsemalla Ohje. Valitse
sitten Tuki-kohdasta Aloittaminen.

. Merenoft o Ohge
L Gesma o ~ —
0 Sl

Taeghat ™ -
W iU g s ol ol Geprihrllh v riaiad
Ll ~ s yhbaytis

s ‘;} ;

Tallrvsa

b labattd Sffioen ibyttimiusen tarkcditobut tpbiaiut
_ =

) Aartuane B ik

B twen

Napsauta avautuvassa WWW-sivussa sinua kiinnostavien kohteiden
linkkeja. Erityisesti vuorovaikutteinen valikko-valintanauha-opas sdastaa
paljon aikaa. Napsauttamalla jotakin Excel 2003:n komentoa voit
tarkistaa, missa komento sijaitsee Excel 2010:ss3.

Missa valikot ja tydkalurivit ovat?

Excel 2010 -ohjelman péadikkunan yldreunassa on leved nauha. Sita
kutsutaan valintanauhaksi, ja se korvaa vanhat valikot ja tyokalurivit.
Kussakin valintanauhan vililehdessd on omat painikkeensa ja
komentonsa, jotka on jarjestetty valintanauhan ryhmiksi.

Kun avaat Excel 2010:n, ndkyviin tulee valintanauhan Aloitus-vililehti,
joka sisaltad monia Excelissa useimmin kdytetyistd komennoista. Kiinnita
huomiota darimmaisend oikealla oleviin komentoihin, esimerkiksi Solut-
ja  Muokkaaminen-ryhmien  komentoihin. Ne jddvat helposti
huomaamatta. Solut -ryhmassd ovat taulukoiden, rivien ja sarakkeiden
lisdadmiseen, poistamiseen ja muotoilemiseen tarkoitetut komennot. Sen
oikealla puolella olevassa Muokkaaminen-ryhméassa on Automaattinen
summa -painike sekd komennot, joilla tdytetddn soluja ja poistetaan
niiden taytto.
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Valintanauhan ulkoasu mukautuu tietokonendytdon kokoa ja tarkkuutta
vastaavaksi. Pienissa naytoissa joistakin valintanauharyhmista saattaa olla
nakyvissa vain ryhman nimi, mutta ei komentoja. Tall6in saat komennot
nakyviin napsauttamalla ryhman painikkeessa olevaa pientd nuolta.



—

Microsoft®

Siirtyminen Excel 2010 -versioon

Excel 2003 -versiosta

Tuttujen ominaisuuksien etsiminen

Seuraavassa taulukossa on joitakin yleisia ja tuttuja ominaisuuksia, joita saatat kaivata Excel 2010:ssa. Luettelo ei ole taydellinen, mutta siitd on hyva aloittaa.
Jos haluat tarkastella Excel 2010:n komentojen taydellista luetteloa, napsauta Tiedosto-valilehted, valitse Ohje ja valitse sitten Aloittaminen.

Toiminto Valitse Lisaa tietoja tai ominaisuuksia
Tiedostojen luominen, avaaminen, tallentaminen, tulostaminen, Backstage-nakyma (napsauta ndkyméan vasemmassa reunassa
esikatselu, suojaaminen, ldhettaminen ja muuntaminen olevia linkkeja)
Tietojen lisddminen, poistaminen, muotoileminen ja etsiminen ot Numero-, Tyylit-, Solut- ja Muokkaaminen-ryhmat
AIDILUS
soluissa, sarakkeissa ja riveilla valintanauhassa

Pivot- ja Excel-taulukoiden (aiemmin luetteloiden), kaavioiden, ] . . L .
Taulukot-, Kaaviot-, Sparkline-kaaviot-, Linkit- ja Teksti-

sparkline-kaavioiden, hyperlinkkien ja yla- tai alatunnisteiden Lisdd . .
L ryhmat valintanauhassa
lisddminen
Sivun reunusten ja sivunvaihtojen asettaminen, tulostusalueen i tel X . . . .
L o . . SEESN S ESUESEL Sivun asetukset - ja Sovita-ryhmat valintanauhassa
maarittaminen ja rivien toistaminen
Toimintojen etsiminen, nimien maarittdminen ja kaavojen Toimintokirjasto-, Maaritetyt nimet- ja Kaavan tarkistaminen
Kaavat
vianmaadritys -ryhmat valintanauhassa

Tietojen tuominen, lajitteleminen ja suodattaminen, yhteyden X X . . .
Nouda ulkoiset tiedot-, Yhteydet-, Lajittele ja suodata- ja

muodostaminen tietoldhteeseen, tietojen vahvistaminen ja enté-jos- Tiedat - o
. . Datatyokalut-ryhmat valintanauhassa
analyysin tekeminen
Oikeinkirjoituksen tarkistaminen, tyokirjan tarkistaminen, Tarkista Tekstintarkistus-, Kommentit- ja Muutokset-ryhmat
muokkaaminen ja suojaaminen valintanauhassa
Taulukkonakymasta tai aktiivisesta tyokirjasta toiseen siirtyminen,
ikkunoiden jarjestaminen, ruutujen kiinnittaminen ja makrojen Waytd Tyokirjandkymat-, Ikkuna- ja Makrot-ryhmat valintanauhassa

nauhoittaminen
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Missa esikatselu sijaitsee?

Excel 2010:ssd esikatselu ei ole enda omassa ikkunassaan. Se |6ytyy
Backstage-nakymadstd muiden hyodyllisten tulostusasetusten yhteydesta.
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Napsauta Tiedosto-valilehtea ja valitse Tulosta. lIkkunan oikealla puolella
olevasta esikatselusivusta ndet, miltd avoinna oleva laskentataulukko
ndyttda tulostettuna. Jos taulukko on tyhja, esikatselukuvaa ei tule
nakyviin.

Ikkunan vasemmassa reunassa voit maarittad lisdasetuksia. Voit
esimerkiksi sovittaa kaikki laskentataulukon sarakkeet yhdelle tulostetulle
sivulle tai muuttaa sivun pystysuuntaisesta vaakasuuntaiseksi.

Jos haluat maarittaa lisaa tulostusasetuksia, napsauta tulostusasetusten
alla olevaa Sivun asetukset -linkkia tai sulje Backstage-nakyma ja tuo lisaa
asetuksia ndkyviin napsauttamalla valintanauhassa Sivun asettelu
-vélilehtea.

Mita tapahtui Tyokalut | Asetukset
-kohdalle?

Etsitko Excelin ohjelma-asetuksia, joilla voit maarittaa esimerkiksi uuteen
tyokirjaan luotavien tyhjien taulukoiden maaran tai laskentataulukoiden
oletusfontin seka -fonttikoon?

Napsauta Tiedosto-vililehted ja valitse Asetukset. Nakyviin tulee Excelin
asetukset -valintaikkuna, jossa voit mukauttaa Excelin asetuksia.

Aloitus Lisdd Sivun asettelu Kaavat Tiedot Ta

Lg Tallenna
Tallenna nimella
__J e .
Ohje Excelin asetukset
| [] Asetukset [ Yleiset 0 jf .
E Lopeta Kaavat -
Tarkistustydkalut Kayttalitty
Tallentaminen ¥| Mayta
viol Ota

Useat Excelin asetukset -valintaikkunan asetuksista koskevat vain avointa
tyokirjaa tai tiettya laskentataulukkoa. Muut asetukset koskevat koko
Exceliad ja kaikkia tyokirjoja. Lisdksi osa asetuksista (esimerkiksi varimalli)
koskee kaikkia muita asentamiasi Microsoft Office 2010 -ohjelmia.
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Pida useimmin kayttamasi komennot

kasilla
il = Excel-ohjelmaikkunan
@ o vasemmassa  yldkulmassa on
) : . pikatyokalurivi, jossa on usein
= e ' kdyttdmiesi komentojen
= pikandppaimet.
A
! 71 ool pasbns Voit lisata tyokaluriville usein
; ¥ Tetumtonen kdayttamasi komennot
painikkeiksi, jotka ovat ndkyvissa
b i R Ty B i aina, vaikka siirtyisit
e valintanauhan vélilehdesta

Hrm—— toiseen.
Voit ottaa pikavalikossa olevan komennon kayttoon tai poistaa sen
kdytostd napsauttamalla pikatyokalurivin vieressa olevaa avattavan
luettelon nuolta. Jos tarvitsemaasi komentoa ei ole luettelossa, siirry
valintanauhan valilehteen, jossa painike on nakyvissd, ja napsauta sitd
hiiren kakkospainikkeella. Valitse nakyviin tulevassa pikavalikossa Lisaa

pikatyokaluriville.
EEA9-&-|=
Aloitus Lisad Sivun asettelu Kaavat Tiedot
=1 & Leikkaa calibri R
— 43 Kopioi -
Liit - | PEl e by - - = E
I\I.a F Muotoilusiyattin BIU — > i =

Leikepaytd Lisad pikatyokaluriville

Mukauta pikatyokalurivia...
A B Nayta pikatydkalurivi valintanauhan alapuolella

1 Mukauta valintanauhaa...

Piepenna valintanauha

Omien valintanauhan valilehtien tai
ryhmien luominen

Mukauta valintanauhas:
Pasvalilendet

BVoit mukauttaa valintanauhan komentoja
siirtdmalla painikkeet niihin valintanauhan

[Padvalilehdet }

=[] Pika-asiakirjat [Mukautettu) .. .. .. . " .
e 'yhmiin, joissa haluat painikkeiden nakyvan,
= Rivits teksti ) ) X
J Muotole ol tai luomalla omia mukautettuja
B saakeisveys
I Rivikorkeus H a1
55 poise mactoiut valintanauhan vdlilehtia.
¢ Napsauta haluamaasi valintanauhan
ryhmaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse

rasaiat | motes s Mukauta  valintanauhaa.  Voit  lisdtd
= A4 <% & LT
=38 T L B
Rivitd Muotoile Sarakeleveys Rivikorkeus Poista

teksti  soluja metsivt  -valintaikkunassa komentoja omiin valileh-

S useimmin kéytettyd

nakyviin  tulevassa Excelin  asetukset

tiisi tai ryhmiisi. Voit esimerkiksi luoda

Pikamuotoilu-nimisen valilehden ja lisata
useimmin kayttdmasi muotoilukomennot valilehden mukautettuun
ryhmaan.

Jos teet virheen, voit Palauta-painikkeella ‘#==-

nollata tekemasi mukautukset ja palauttaa
oletusasetukset (eli tehdasasetukset).

Kaikki vanhat Excelin komennot eivat ndy valintanauhassa, mutta niita voi
edelleen kayttaa. Jos tarvitset usein joitakin vanhoista komennoista, voit
lisata ne valintanauhaan tai pikatyokaluriville.

Valitse Excelin asetukset -valintaikkunassa Valitse komennoista -luette-
losta Muut kuin valintanauhan komennot. Etsi sitten haluamasi komento
ja lisda se mukautettuun valintanauhan vililehteen tai ryhmaan.
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Tietoja nappainvihjeista

Excel 2010 sisaltda valintanauhan pikandppaimia (eli nappainvihjeita),
joilla voit suorittaa tehtavid nopeasti hiirta kayttamatta.
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Saat valintanauhan nappainvihjeet nakyviin painamalla ALT-ndppdinta.

Sen jadlkeen voit siirtyd valintanauhassa haluamaasi valilehteen
painamalla valilehden alla ndkyvan kirjaimen nappdinta. Edelld olevassa
esimerkissd avataan Q-nappdimelld Lisda-vililehti, U-nappéaimelld Sivun
asettelu -valilehti, F-ndppadimella Kaavat-valilehti ja niin edelleen.

Kun olet siirtynyt haluamaasi vélilehteen, kaikki sen kaytettdvissa olevat
nappdinvihjeet ndkyvat naytdssa. Voit viimeistelld ndppainyhdistelman
painamalla  haluamaasi komentoa vastaavaa ndppédintd tai
nappdinyhdistelmaa.

Jos haluat siirtyd yhden vaiheen taaksepdin, paina ESC-ndppainta. Jos
painat ESC-ndppdintd useita kertoja perdkkain, ndappainvihjetila poistuu
kadytosta.

Toimivatko pikanappaimet edelleen?

Excel 2003:n pikandppdimia voi kayttdad myos Excel 2010:ssa. Voit kdyttaa
vanhoja tuttuja pikandppdinyhdistelmid. Voit esimerkiksi kopioida
valitsemasi tiedot leikepdydalle CTRL+C-ndppdinyhdistelmalld, avata
Tallenna nimelld -valintaikkunan CTRL+S-ndppdinyhdistelmalld ja avata
Microsoft Visual Basic for Applications (VBA) -editorin ALT+F11-
nappainyhdistelmalla.

Kun alat kirjoittaa ALT-ndappainyhdistelmaa, nakyviin tulee ruutu:

Tyokirjal - Microsoft Excel

Office-valintanappain: Alt, E,

Jatka Officen aiemman version
i teksti nappainyhdistelman kirjoittamista tai

peruuta painamalla Esc-ndppainta.
ta ja k en Muot
muotoilu v tauluk

Numero

Jos  tunnet koko ndppédinyhdistelmdn, voit antaa  sen.
Esimerkiksi painamalla nappdimia ALT, T ja O tdssa jarjestyksessa voit
avata Excelin asetukset -valintaikkunan (aiemmin Tyokalut | Asetukset).
Vastaavasti painamalla nappaimia ALT, T ja | voit avata Apuohjelmat
-valintaikkunan (aiemmin Tydkalut | Apuohjelmat) ja niin edelleen.

Jos et muista (tai et ole opetellut) yhtdan ALT-ndppdinyhdistelmaa,
peruuta toiminto painamalla ESC-ndppdinta ja kaytda sen sijaan
nappdinvihjeita.

Jos haluat tarkastella Excel 2010:n tuettujen pikandppainten taydellista
luetteloa, avaa Ohje painamalla F1 -ndppédintd ja hae ohjeen sisallosta
pikandppdimet.
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Yhteistyo sellaisten henkildiden kanssa, joilla ei ole Excel 2010:ta

Excel 2010 (ja Excel 2007) -tyokirjoissa tiedostot tallennetaan uudessa tiedostomuodossa. Jos tydskentelet sellaisten kayttajien kanssa, joilla on kaytossaan

jokin muu Excel-versio, ei hataa: voit avata ja muokata vanhemmilla versioilla luotuja tyokirjoja Excel 2010:ssd ja jakaa tiedostoja muiden kayttdjien kanssa,

vaikka heilla ei viela olisikaan Excel 2010:t3.

Excel 2010:ssa

Mita tapahtuu?

Mitd minun pitaa tehda?

Avaat Excel 2003:ssa luodun
tyokirjan.

Excel 2010:n ohjelmaikkunassa teksti [Yhteensopivuustila] tulee nakyviin otsikkoriville
tiedoston nimen viereen.

| Thlyyntianalyysi [Yhteensopivuustila} - Microsaft Excel

Tama osoittaa, ettd vaikka kdytat Excel 2010:t4, kasittelet silti kdytdnndssa vanhempaa
tiedostomuotoa. Et voi kdyttaad Excel 2010:n ominaisuuksia, kuten sparkline-kaavioita ja
suurempia rivi- ja sarakerajoituksia, ennen kuin muunnat tiedoston Excel 2010 -muotoon

Jos haluat poistua yhteensopivuustilasta ja muuntaa Excel 2003 -tiedoston
uuteen Excel 2010 -muotoon, napsauta Tiedosto-vililehted, valitse Tiedot ja
valitse sitten Muunna.

Ennen tiedoston muuntamista mieti, taytyyko sinun kasitelld tyokirjaa yhdessa
sellaisten kayttdjien kanssa, joilla on yha kaytossa Excel 2003 (tai vanhempi
versio). Jos ndin on, sinun kannattaa ehka jatkaa tyoskentelemista
yhteensopivuustilassa, jotta et tule kdyttaneeksi uusia ominaisuuksia, joita
vanhempi tiedostomuoto ei tue.

Tallennat ty6kirjan Excel 2010 -
tiedostona.

Jos joku kayttaja avaa tyokirjan Excel 2003:ssa, nakyviin tulee kehote ja linkki, josta voi
ladata ilmaisen yhteensopivuuspaketin (edellyttaen, ettd uusimmat ohjelmakorjaukset ja
Service Packit on jo asennettu). Yhteensopivuuspaketti tarvitaan, jotta Excel 2010:ssa
luotuja tyokirjoja voi avata ja kasitelld Excel 2003:ssa.

Jos olet kayttanyt tyokirjassa Excel 2010:n uusia ominaisuuksia tai muotoiluja, kuten spark-
line-kaavioita tai uudentyyppisia ehdollisen muotoilun kuvakkeita, Excel 2003:n kayttajien
ndyttoon voi tulla varoituksia ominaisuuksista, joita ei tueta, tai muotoilua tai ominaisuutta
ei ehka nay tiedostossa.

Jos Excel 2003 -kayttdjien on voitava kasitella Excel 2010 -tyokirjaasi, varmista
tiedoston toimivuus suorittamalla yhteensopivuuden tarkistustyokalu.

Jos haluat tarkistaa yhteensopivuuden, napsauta Tiedosto-vililehted, valitse
Tiedot, valitse Tarkista ongelmien varalta ja valitse sitten Tarkista
yhteensopivuus.

Tyokalu kertoo, mitd Excel 2010:n uusia ominaisuuksia ei tueta vanhoissa
versioissa. Taman jalkeen voit poistaa kyseiset ominaisuudet, jotta Excel 2003
ei tuo nayttoon varoituksia.

Tallennat tyokirjan Excel 2003 -
tiedostona.

Jos joku kayttdja avaa tyokirjan Excel 2003:ssa, tyokirja avautuu normaalisti.
Yhteensopivuuspakettia ei tarvita.

Jos olet kayttanyt tyokirjassa Excel 2010:n uusia ominaisuuksia tai muotoiluja, kuten spark-
line-kaavioita tai uudentyyppisia ehdollisen muotoilun kuvakkeita, Excel 2003:n kayttajien
ndyttoon voi tulla varoituksia ominaisuuksista, joita ei tueta, tai muotoilua tai ominaisuutta
ei ehka ndy tiedostossa.

Sinun ei tarvitse tehda mitaan.

Kun tallennat tiedoston vanhemmassa Excel 2003 -tiedostomuodossa,
jarjestelma suorittaa yhteensopivuuden tarkistuksen automaattisesti ja
varoittaa ominaisuuksista, joita ei tueta. Voit tdaman jalkeen tehda tiedostoon
tarvittavat rakenteelliset muutokset.
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Lisda ominaisuuksia Ratkaisimen ja muiden apuohjelmien

Jos aiot kayttaa Excel 2010:ta yleisesti makrojen, lomakkeiden ja XML- tai otta minen kayttoon

VBA-ratkaisujen suunnitteluun, voit lisdtd Excelin valintanauhaan

Kehittaja -vililehden. Excel 2010 sisdltda wuseita apuohjelmia, jotka tuovat Exceliin
O v A v lisdtoimintoja. Mukana ovat muun muassa Analyysityokalut ja paivitetty
ey 0 _ : T . Ratkaisimen versio. Nama ja muut apuohjelmat taytyy kuitenkin ottaa
N e gm0 .0 T oo ensin kdyttédn, jotta ne nikyvat valintanauhassa.

Excelin apuohjelmia voi hallita kahdella tavalla:

Napsauta valintanauhassa Tiedosto - Mukauta valintanauhaz: ¢ Jos olet ottanut kayttoon Kehitystyokalut-vililehden (kuvaus
Pdgvililehdet

valilehted ja valitse Asetukset. Valitse =] vasemmalla), napsauta sita ja etsi sitten Apuohjelmat-ryhma. Avaa

Excelin asetukset -valintaikkunassa o 7] Aloitus sitten Apuohjelmat-valintaikkuna valitsemalla Apuohjelmat.

Muokkaa valintanauhaa ja valitse o epea

. ikeall | | | ¥ Tasaus ¢ Vaihtoehtoisesti napsauta Tiedosto-vdlilehtead ja valitse Asetukset.

sitten oikealla olevasta luettelosta e Valitse Excell tukset ~valintaikk Apuohielmat. Etei nivid

Kehitystyékalut-valintaruutu.  Sulje mt Ial se xcel-lln"a:\se ukse -va-ljn Ijl unassai r;uo :e ma h I5| nayton

Excelin  asetukset  -valintaikkuna La?uokkaam.nen ae::iasta' al'ltnta—'rtliutué" arkista, ettd Excel-apuohjelmat on

valitsemalla OK . ilavauv:tasettelu valittuna, ja valitse sitten Siirry.

Nyt Kehitysty6kalut-vdlilehti nakyy Apuchjelmat Valitse Apuohjelmat-valintaikkunassa
valintanauhassa  Nayta-vililehden " Kaytettavissa olevat apuohjelmat: Analyysityokalut- ja  Ratkaisin-
Apuchjelmat | Analysis ToolPak

oikealla puolella. Chyausobjektt Analysis ToolPak - YBA
MWL /| Dodatek Sokver Perudta

Muuta || Eure Currency Tools _
Vihje ' Jos haluat vain nauhmtt'ﬁa S sitten OK. Kun Analyysityokalut- ja
makroja Excel 2010:ss3, futomastio. . Ratkaisin-apuohjelmat on otettu

Kehitystyokalut-vililehted ei tarvitse

i apuohjelmien valintaruudut (ja muut

haluamasi valintaruudut) ja valitse

kayttoon, ne ndkyvat Tiedot-

lisatd. Napsauta vain Nayta-vililehtea vililehden Analyysi-ryhmassa.

ja etsi sitten oikealta Makrot-ryhma.



