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B Budjetti 2025 xixx — LibreOffice Calc
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Hyvéassa laskentataulukossa on seka lukuja ettd kuvaavia diagrammeja, kuten tissa.
LibreOffice Calcissa on monia tyokaluja tylsien lukujen ndyttdmiseen graafisesti.

Tee vaivatta
laskelmia

Budjetit, kirjanpito, ohjelmat, sis@ltad kaikki tarvittavat
- = = kehittyneet tydkalut. Ohjelma on kui-
3 osoiteluettelot ja paljon

tenkin hyédyllinen my6s silloin, jos
muuta kannattaa tehda tarvetta on vain muutaman numero-

Calc on LibreOfficen sopivalla ohjelmalla. Saéalfkeen ten l%eﬂel_?tfa %}lfrfﬂ_%elerli-

. . . _ alc osaa my6s esittdd tylsid luku-
taUIUKKOIaSKentaOhJeIm?' LibreOffice Calc tCtl']OCICI ja visuaalisesti houkuttelevalla taval-
liollmannessa?a_s?(sg es_'_tt' tahén kaikki valineet. la. Insert-valikosta 16ytyy monenlai-

e emme. Se_n rKeimma sia kaaviotyyppejd, kuten piirakka- ja
ominaisuudet. pylvéskaavioita. Kaiken kaikkiaan
T LibreOffice Calc tarjoaa tésmdélleen
omitlala  samat tyokalut, kaavat ja ominaisuu-

Steffen Nielsen
det kuin Microsoftin maksullinen

365-paketti. Uskaltaisimme vdittad,
Taulukkolaskentaohjelmien pitdisi ettet huomaa juuri mitédn eroa ndi-
pystyd kdsitteleméén monenlaisia  den kahden ohjelman vdlillé.
tehtavid yksinkertaisista pdivittdisis- Huomaa kuitenkin, etté muiden pa-
t& laskelmista hyvin monimutkaisiin ~ ketin ohjelmien tapaan Calc tallentaa
laskutoimituksiin. LibreOffice Cale, asiakirjasi vain paikallisesti eiké in-
kuten muutkin LibreOffice-paketin  ternetin tallennuspalveluihin.
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r‘" LibreOffice

Tehokas toimistopaketti tarjoaa ammatti-
maista apua tekstinkasittelyyn, taulukko-
laskentaan ja esityksiin.

Kieli
Suomi

Jirjestelmit
Windows 10 ja 11

Lataa
ohjelma
verkkosivuiltamme:

kotimikro.fi/2416 /

Taulukoiden

avaaminen ja
tallentaminen

Naytamme ensin, miten taulukoita luodaan ja tallennetaan
Calcissa. Huomaa, etta kukin taulukko voi koostua useis-
ta alataulukoista, joista jokainen on omalla vélilehdellaan.
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Paras vastaavuus

LibreOffice Calc El
Sovellus

Etsi verkosta

L Libreoffice calc - Nayt3 lisss
hakutuloksia

£ libreoffice calc online

B | O Libreoffice cald @l

Lisaa taulukko...

Poista taulukko...

INime# taulukko uudelieen..[E1
Monista taulukko

Siirra tai kopioi taulukko...
Valitse kaikki taulukot

Suojaa taulukko...

Piilota taulukko

Nayta ruudukko
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Nimeton 1 — LibreOffice Calc
IiedostDBMuokkaa Nayta Lisada Muotoilu Tyylit

[ Uusi | [
 Avaa.. Ctrl+0

Avaa verkosta... B I
(®  Viimeisimmat asiakirjat v
[& sulje

Ohjatut toiminnot ] |

@ Mallit »

Tallenna Ctrl+5
. Tallenna nimells..[d  Cl+Vaihto+§
Tallenna verkkoon...

A an

Tall L

Kun LibreOffice on asennettu,

kirjoita Windowsin hakukenttdan
LibreOffice Calc H ja napsauta ha-
kutulosta LibreOffice Calc H.

Taulukko avautuu. Alareunassa
voit avata useita alataulukoita
plus-merkilla E ja nimeta ne HA.

Kun olet valmis taulukkosi kans-
sa, valitse Tiedosto H ja nap-
sauta kohtaa Tallenna nimella... 3.

Tiedostonimi: | Budjetti 2025 B

Muoto: |Excel 2007-365 El

Tallenna 9

Kyt Excel 2007—355-muoma¢

3 3D-objekiit ec_menu 1

BRIR - Budjetti 2025.xlsx — LibreOffice Calc
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Sl 1% Screenshots #2209 (.. 2 tallentaa nyt valittuna olevaan muotoon "Excel 2 WA VEIRESH

B Tyopoyta A (@ Viimeisimmat asiakirjat »

B videot Kayta ODF-tiedostomuctoa, jos haluat olla varma, etta asi [& Sulje |

= [E : : Ohjatut toiminnot 3

e F(C) e g Kysy tallennettaessa muuhun kuin ODF- tai oletusmuotor O Mallit .

Lataa uudelleen

Versiot
& Tallenna Ctri+S
B Tallenna nimella... Ctri+Vaihto+S

Tallenna verkkoon...

Tall L

Valitse taulukon sijainti H ja anna

sille nimi H. Suosittelemme muo-
toa Excel 2007-365 H, etenkin jos
aiot jakaa taulukkoa myds muille. Nap-
sauta lopuksi Tallenna-painiketta .

Poista valinta kohdasta @ ja nap-
sauta painiketta Kayta Excel
2007-365-muotoa E.

Voit avata saman taulukon my6-

hemmin Tiedosto-valikon
kohdasta Avaa... (. Laskentataulukko
I8ytyy usein myos valikkokohdasta Vii-
meisimmat asiakirjat E.
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Laadi oma
vksinkertainen
laskelma

Tassa osiossa ndytamme perusasiat tekstin ja numeroiden syotta-
misesta Calcissa ja yksinkertaiset laskelmat riveilla ja sarakkeissa.
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Taulukko koostuu sarakkeista E (merkitty kirjaimilla) seka riveis-

té | (merkitty numeroilla). Siten solu B vasemmassa ylakulmas-
sa on A1. Kun haluat kirjoittaa tekstié tai numeroita Calcissa, vie hiiren
kursori haluamaasi soluun H. Solun sisalté nakyy myods laskentataulu-
kon ylla olevassa kentassa H. Voit muotoilla tekstia tyokaluilla E.

Kirjoita sitten kaksi lukua vaikka-

pa soluihin C3 H ja C4 H. Kun
ne lasketaan yhteen, tulos naytetdan
solussa C5 H.
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Merkitse solut, jotka haluat laskea yhteen, kuten
esimerkiksi solut C3 ja C4 M. Napsauta sen jal-
keen kaavan merkkia @ ja valitse kohta Summa E.
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Calc laskee summan ja nayttaa

sen solussa C5 E. Mikali muutat
arvoja soluissa C3 tai C4, myds solus-
sa C5 nakyva tulos muuttuu.



Lajittele tiedot
sarakkeisiin Calcissa

Calc on tehokas numeroiden kanssa, mutta se on kateva
myos luetteloissa, kuten sarakkeisiin jaetuissa osoiteluette-
loissa. On hyva osata lajitella taulukon sisélto tietyn sarak-
keen tai rivin mukaan. Naytamme tassa, miten se tehdaan.
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E F | | 5/ Automaattinen suodatus Ctrl+Vaihto+L
1 : § l Lisaa suodattimia » G
2 Kaupunki Jésenen tyyppi ‘ BF  Maarita alue... I
3 Makinen Helsinki A ban 2 valitse alue..
4 Korheonen Tampere B I Paivits alue
Jmlnen Hets!nk! A | IF  Pivot-taulukko »
6 Laine Helsinki A |
7 Hamélainen  Tampere B ‘ (g lasie ’
8 Virtanen Turku A ‘ helplstitisy
9 Nieminen Bjrku B B Valisummat.,
‘ Lomake...
14 .

Esimerkissamme on jasenluettelo

1

jaottelu halutaan tehda H.

H, jonka haluamme jaotel-

la A- ja B-jaseniin H. Valitse seuraaaksi taulukosta alue, jolla

Valitse Tiedot -valikosta &
kohta Lajittele... A.
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. 3 Mékinen Helsinki A
O Laskey 7 e e
4 | Jarvinen Helsinki A
5 Bl Laine Helsinki A
6 Virtanen Turku A
7 Korhonen Tampere B
8 Hamalainen Tampere B
9 Nieminen Turku B
Ohje Palauta Per
3 Napsauta ikkunassa nuolta @ ja Talléin kaikki tiedot B sarakkeissa
valitse sarake D H (siis se sara- lajitellaan jasentyypin mukaan.
ke, jonka perusteella lajitellaan). Nap-
sauta OK-painiketta H.
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Ota kaikki irti Calcin tyokaluista

Tahdn mennessa olemme perehtyneet Calcin perustyékaluihin, mut-

ta voit hyédyntaa monia muitakin ominaisuuksia. Tassa naytamme
sinulle joitakin nikseja, joista on paljon iloa LibreOffice Calcissa.

Laadi kaavioita
numeroiden perusteella

Taulukkolaskenta ei ole vain tylsid numeroita ja tekstia. Voit my®s nayttaa

numerot visuaalisesti erityyppisilla kaavioilla. Taméa tehddan kolmessa vai-
heessa. Ensin valitset tietojen alueen, sitten suoritat pienen ohjatun toimin-
non ja lopuksi lisdat kauniin kaavion laskentataulukkoon.
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Téssé naytam-
me kulut ja

tulot kuukausit-
tain eriteltyina.
Valitse kaikki
tiedot, avaa
Lisaa-valikko ja
napsauta kohtaa
Kaavio.

Valitse sitten
ohjatussa toi-
minnossa
kaaviotyyppi ja
esimerkiksi varit
sekd muut yksi-
tyiskohdat.

Saat valittomasti
kyseisiin lukui-
hin perustuvan
selkedn kaavion.
Calc selvittaa,
mitka tiedot on
lisattava mihin-
kin kohtaan
kaaviota.

Kiinnita rivit
ja sarakkeet

Kiinnittdminen on hyédyllinen toi-
minto laskentataulukoilla ty6s-
kenneltdessa. Jos taulukossa on
useita riveja ja sarakkeita, voit
kiinnittda sarakkeen tai rivin niin,
ettd se nékyy naytolla riippumat-
ta siita, kuinka pitkalle selaat tau-
lukkoa. Esimerkiksi pitkien sarak-
keiden otsikot on hyva kiinnittaa,
jotta taulukko pysyy hallinnassa.

— LibreOffice Calc
Nayta Liséiéi

= Normaali

B Sivunvaihto
Kayttaliittyma...
Tyokalunivit

Muotoilu  Tyylit Taulukko T

Kaavanvi

Tilanvi

Nayta otsikot

Nayta ruudukko

Ruudukko ja apuviivat

Arvojen korostus Ctrl
Sarakkeen ja nvin korostus

& BEE R

Piilotettujen rivien ja sarakkeiden ilmaisimet
Nayta kaava a
Huomautukset

Jaa ikkuna

Kiinnita rivit ja sarakkeet

Kiinnita solut

Sivupalkki Ctrl
Tyylit

=

LI I 1 [ 1 1 1 1 [ L1 NI

rooeE Bn

Gallena
Rakenneselain
Funkticlugttelo
Tietolahteet
Koko naytté

Znomats

Ctrl+Vaihto
Ctrl+Vaih

El

Valitse rivi, joka on juuri sen rivin ala-
puolella, jonka haluat kiinnittaa (tai
oikealla, jos haluat kiinnittda sarak-
keen). Avaa Nayta-valikko ja valitse
kohta Kiinnita rivit ja sarakkeet.



Muotoile solut tarpeen mukaan

Calc osaa arvata, minké tyyppisté tietoa sydtét, mutta jos haluat esimer-
kiksi summan euroissa, sinun on valittava oikea solumuoto. Tama koskee
myo6s paivamaaria, kellonaikoja ja vastaavia erityisia tietotyyppejé.

Tulot Kulut

Tammikuu 4 000,00 € 266

Helmikuu 4 000,00 € 2815|
Maaliskuu 4 000,00 € 3097
Huhtikuu 4 000,00 € 2991
Toukokuu 4 000,00 € 3114
Kesakuu 4 000,00 € 4348
Heindkuu 4 000,00 € 4348
Elokuu 4 000,00 € 2681
Syyskuu 4 000,00 € 2354
Lokakuu 4 000,00 € 2724
Marraskuu 4 000,00 € 2413
Joulukuu 4 000,00 € 2547

Kuten aina, valitse ensin solut, joiden muotoa haluat muuttaa.
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a: Ehgo"'su':s B oulukuu 4000,00€] 2547,00 €

Valitse Muotoilu -valikosta haluamasi
muoto. Tassé se on valuutta.

Teeman valinta x

(Vakio) ~
Allasbileet

Karhunvatukkapensas
Kurpitsa
Lounasravintola

Mehilainen
Merensininen
Millennium
Mustavalkoinen

PC-nostalgia
Pastelli
Swkswn lehdeat

Kayta
o variteemaa

Valitsemalla variteeman saat
I taulukon néayttdamaan taa-
tusti tyylikkaalta.

Neon Valitse Muotoilu-valikosta koh-
ta Laskentataulukon teema
“1] javalitse teema luettelosta.

Valittujen solujen muoto vaihtuu valuu-
taksi — tdssa euroiksi.

Calc toistaa
kaavat

Sinun ei tarvitse kirjoittaa sa-
maa kaavaa useita kertoja, silla
voit kopioida sen muihin soluihin.
Calc osaa selvittaa, miten kaava
muutetaan niin, etté laskenta pe-
rustuu oikeisiin soluihin.

Nayta Lisaa

Do B X B (Bl 2
"Hmpt V\ B I

M az-=[s

s KN

5

Muotoilu  Tyyli

(=3 R S R 7]

Ylimmasséa korostetussa solussa on
laskelma. Jos haluat tehda vastaavan
laskelman kolmessa alla olevassa
solussa, veda solun kulmasta alas-
pain, kunnes solut on korostettu.

Niin saat Calcin avaamaan taulukot

Calc on yllattavan vaatimaton ohjelma eika tyrkyta
itseddn, joten se ei kysy, pitéisikd sen olla taulukko-
laskentaohjelmien oletusohjelma. Se kannattaa kui-
tenkin maarittaa oletusohjelmaksi, jotta laskentatau-
lukot avautuvat juuri Calcissa, kun napsautat niita
Resurssienhallinnassa.

Olemme kirjoittaneet lyhyen ohjeen siitd, kuinka voit
vaihtaa oletusohjelman Windows 10:ssé ja 11:ssé.
Lue se osoitteesta kotimikro.fi/libreoffice.
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