Excel 2007 -pikaohje

Yleisnakyma

@ @ Pikavalinnat: tallenna, kumoa Sulje-painike
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Office-painike, perustoiminnot

1.

Pika

Office-painike: luettelo viimeksi kasitellyista asiakirjoista ja toiminnot:

Uusi: uuden asiakirjan luominen.

Avaa: aiemmin tallennetun asiakirjan avaaminen.

Tallenna: kasiteltavan asiakirjan tallennus (I6ytyy myos pikavalinnoista). Oletuksena

kaytetaan aikaisempien versioiden kanssa yhteensopivaa xls-muotoa.

Tallenna nimella: valitaan asiakirjalle tallennusnimi, -paikka ja -muoto. Kayta vaihtoehtoa
"Excel 97 - 2003 -asiakirja”, jos tarvitaan aikaisempien versioiden kanssa yhteensopiva muoto.
Tulosta: asiakirjan tulostaminen, esikatselu. Lisaksi Sulje- ja Lopeta Excel —toiminnot.

tyokalurivi

2.

Voit lisata painikkeita Pikatyokaluriville(2) napsauttamalla haluttua toimintoa hiiren
kakkospainikkeella ja valitsemalla Lisaa pikatyokaluriville

Pikavalintapainikkeet: — g tallennus / valitallennus kumoa-toiminto

‘ )

Valilehdet

Office-ohjelmat nayttavat tydkaluja sen mukaan, mita kayttaja on tekemassa: kaaviota klikkaamalla
kaaviotydkaluja, kuvaa lisattaessa kuvatydkaluja jne. Poimintoja valilehtien tydkaluista:
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Aloitus: tavallisimmat tekstin ja solujen muotoilun toiminnot, lajittelu, suodatus

Lisaa: kaikki lisaamisiin liittyvat toiminnot, tarkeimpana kaaviot

Sivun asettelu: asiakirjan reunukset, sisennykset ja valit, ulkoasuteemat

Kaavat: Excelin kaavoihin liittyvat toiminnot

Tiedot: yhteydet, lajittelu, suodatus, datatydkalut

Tarkista: tekstintarkistus, seuranta- ja muutostydkalut, asiakirjan suojaus

Nayta: nakymat, ikkunoiden jarjestaminen, makrot

0. Kaaviotyokalut, Kuvatyokalut, Piirtotyokalut aktivoituvat kun kayttaja on valinnut kyseisen
komponentin.

Lisaohjeita, kursseja ja ilmaisia malleja: http://office.microsoft.com

® Microsoft®

Pikanappaimet

Yleiset

Tiedoston avaaminen Ctrl-O
Uusi tiedosto Ctrl-N
Tiedoston tallentaminen Ctrl-S
Tiedoston tulostaminen Ctrl-P
Tiedoston sulkeminen Ctrl-W
Ohje F1
Siirtyminen

Solusta toiseen nuolinappaimilla
Solu oikealle Tab

Solu vasemalle Vaihto-Tab

Solu alas Enter

Solu yl6s Vaihto-Enter
Sivu ylos Page Up

Sivu alas Page Down
Rivin alkuun Home

Rivin loppuun End

Soluun Al Ctrl-Home
Viimeiseen soluun Ctrl-End
Seuraava taulukko Ctrl-PageDown
Edellinen taulukko Ctrl-PageUp
Siirry-toiminto F5
Muokkaus

Leikkaa Ctrl-X
Kopiol Ctrl-C
Liita Ctrl-V
Kumoa toiminto Ctrl-Z
Tee toiminto uudelleen Ctrl-Y
Etsi Ctrl-F
Muotoilu

Lihavointi Ctrl-B
Kursivointi Ctrl-|
Alleviivaus Ctrl-U




