Kaytto: Excel 2010

Yhdessd CTRL-ndppdimen kanssa kaytettavat pikandppaimet

| Avain | Kuvaus

ICTRL+PgUp [Vaihtaa laskentataulukon valilehtien valilla, vasemmalta oikealle.

ICTRL+PgDn [Vaihtaa laskentataulukon valilehtien vélilla, oikealta vasemmalle.

ICTRL+VAIHTO+9 [ Tuo nékyviin valinnassa mahdollisesti piilotettuna olevat rivit.

ICTRL+& |Asettaa kehyksen valittuihin soluihin.

ICTRL+_ |Poistaa kehyksen valituista soluista.

ICTRL+VAIHTO+K |Ottaa kaytton yleisen lukumuotoilun.

CTRL+J Ottaa_ kayttoon valuuttamuotoilun, jossa on kaksi desimaalia (negatiiviset luvut ovat
sulkeissa).

ICTRL+VAIHTO+% [Ottaa kéytt6n prosenttimuotoilun ilman desimaaleja.

ICTRL+( |Ottaa kayttoon tieteellisen lukumuotoilun, jossa on kaksi desimaalia.

ICTRL+# |Ottaa kayttoon paivamaardmuotoilun (paiva, kuukausi ja vuosi).

ICTRL+M |Ottaa kayttoon aikamuotoilun (tunti ja minuutti seka AM tai PM).

Ottaa kayttoon lukumuotoilun, jossa on kaksi desimaalia, tuhaterotin ja miinusmerkKki

|
CTRL+! negatiivisten lukujen edessa.

Valitsee aktiivisen solun ympérilla olevan alueen (tyhjien rivien ja sarakkeiden ymparoiva
CTRL+* tietoalue).

Jos aktiivinen solu on pivot-taulukossa, pikanappain valitsee koko pivot-taulukkoraportin.

ICTRL+: Lisaa nykyisen ajan.

ICTRL+" Kopioi aktiivisen solun ylapuolella olevan solun arvon soluun tai kaavariville.
E;;RHPLUSMERKKI Avaa Lisaa-valintaikkunan, jossa voit lisaté tyhjia soluja.

E-)FRUMI INUSMERKKI Avaa Poista-valintaikkunan, jossa voit poistaa valitut solut.

ICTRL+; [Lisad nykyisen paivamaaran.

ICTRL+, [Tuo vuorotellen nakyviin laskentataulukon solujen arvot tai kaavat.

ICTRL+ |Kopioi aktiivisen solun ylépuolella olevan solun kaavan soluun tai kaavariville.
ICTRL+1 /Avaa Muotoile solut -valintaikkunan.

ICTRL+2 |Ottaa kayttoon lihavoinnin tai poistaa sen kaytosta.

ICTRL+3 |Ottaa kayttoon kursivoinnin tai poistaa sen kaytosta.

ICTRL+4 |Ottaa kayttoon alleviivauksen tai poistaa sen kéytosté.

ICTRL+5 [Ottaa kayttoon yliviivauksen tai poistaa sen kéytosté.

ICTRL+6 [Vaihtaa tilaa objektien piilottamisen ja néyttamisen valilla.

ICTRL+8 [Nayttad tai piilottaa jasennyssymbolit.

ICTRL+9 |Piilottaa valitut rivit.

ICTRL+0 |Piilottaa valitut sarakkeet.

| ||Va|itsee koko laskentataulukon.
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Jos tyokirjassa on tietoja, voit valita nykyisen alueen painamalla CTRL+A-
néppainyhdistelméaa. Jos painat CTRL+A toisen kerran, valituksi tulee koko
laskentataulukko.
CTRL+A
Kun lisdyskohta on kaavassa funktion nimen oikealla puolella, ndyttéon tulee Funktion
argumentit -valintaikkuna.
CTRL+VAIHTO+A lisaa argumenttien nimet ja sulkeet, kun lisdyskohta on kaavassa
funktion nimen oikealla puolella.
ICTRL+B |Ottaa kayttoon lihavoinnin tai poistaa sen kaytosta. |
ICTRL+C |Kopioi valitut solut. |
Kopioi valitun alueen ylimman solun siséllon ja muotoilun alla oleviin soluihin Tayta alas
CTRL+D T
-komentoa kayttamalla.
Avaa Etsi ja korvaa -valintaikkunan, jossa Etsi-valilehti nakyy valittuna.
Myos VAIHTO+F5 valitsee tdmén vélilehden ja VAIHTO+F4 toistaa viimeisen Etsi-
CTRL+F toiminnon.
CTRL+VAIHTO+F avaa Muotoile solut -valintaikkunan, jossa Fontti-vélilehti ndkyy
valittuna.
Avaa Siirry-valintaikkunan.
CTRL+G
Myos F5-néppéin avaa taman valintaikkunan.
ICTRL+H |/Avaa Etsi ja korvaa -valintaikkunan, jossa Korvaa-valilehti nikyy valittuna. |
ICTRL+I |Ottaa kaytt6on kursivoinnin tai poistaa sen kdytosta. |
Avaa Lisaa hyperlinkki -valintaikkunan uusien hyperlinkkien lisddmista varten tai
CTRL+K Muokkaa hyperlinkkia -valintaikkunan, jossa voit muokata aiemmin luotuja
hyperlinkkeja.
ICTRL+L |/Avaa Luo taulukko -valintaikkunan. |
ICTRL+N [Luo uuden tyhjn tykirjan. |
Avaa Avaa-valintaikkunan tiedoston avaamista tai etsimista varten.
CTRL+O
CTRL+VAIHTO+O valitsee kaikki solut, jotka sisaltavat kommentteja.
Avaa Tulosta-vélilehden Microsoft Office Backstage -nédkymassa.
CTRL+P CTRL+VAIHTO+P avaa Muotoile solut -valintaikkunan, jossa Fontti-vélilehti nakyy
valittuna.
CTRL4R Kopioi valitun alueen &&rimmaéisend vasemmalla olevan solun sisallon ja muotoilun
oikealla oleviin soluihin Tédytd oikealle -komentoa kayttamalla.
Tallentaa aktiivisena olevan tiedoston nykyisell&d nimelldan, nykyiseen sijaintiin ja
CTRL+S NP
nykyisessé tiedostomuodossa.
ICTRL+T |/Avaa Luo taulukko -valintaikkunan.
Ottaa kayttoon alleviivauksen tai poistaa sen kéytosta.
CTRL+U
CTRL+VAIHTO+U laajentaa ja tiivistaa kaavarivin vuorotellen.
Liséa Leikepdydan sisallon lisdyskohtaan ja korvaa valittuna olevat tiedot. Kaytettavissa
vain sen jalkeen, kun olet leikannut tai kopioinut objektin, tekstia ja solun sisallon
Leikepoydalle.




CTRL+V

CTRL+ALT+VAIHTO+V tuo ndyttoon Liita méaraten -valintaikkunan. Kéytettavissa
vain sen jalkeen, kun olet leikannut tai kopioinut objektin, tekstia ja solun sisallén
laskentataulukkoon tai johonkin toiseen ohjelmaan.

ICTRL+W [Sulkee valittuna olevan tydkirjaikkunan.

ICTRL+X |Leikkaa valitut solut.

ICTRL+Y [Toistaa viimeisen komennon tai toiminnon, jos se on mahdollista.

CTRL+7Z Eg&l:)l:ttaa viimeisen komennon Kumoa-komennolla tai poistaa viimeksi kirjoittamasi

Toimintonappaimet

|Avain|

Kuvaus

F1

Avaa Excelin ohje -tehtavaruudun.
CTRL+F1 ndyttaa tai piilottaa valintanauhan.
ALT+F1 luo upotetun kaavion nykyisen alueen tiedoista.

ALT+VAIHTO+F1 lisaa uuden laskentataulukon.

F2

Muokkaa aktiivista solua ja vie kohdistimen solun siséllon loppuun. Se myos siirtdé lisayskohdan kaavariville,
kun solun muokkaustila ei ole kaytossa.

VAIHTO+F2 lisdéd kommentin soluun tai muokkaa kommenttia.

CTRL+F2 avaa tulostuksen esikatselualueen Backstage-nakyman Tulosta-valilehdessa.

F3

Avaa Liita nimi -valintaikkunan. Kéytettavissa ainoastaan, jos tydkirjassa on aiemmin luotuja nimié.

VAIHTO+F3 avaa Lisaa funktio -valintaikkunan.

F4

Toistaa viimeisen komennon tai toiminnon, jos se on mahdollista.

Jos soluviittaus tai alue on valittuna kaavassa, F4 kay 1&pi kaikki mahdolliset suorien ja suhteellisten
viittausten yhdistelmat.

CTRL+F4 sulkee valittuna olevan tyokirjaikkunan.

ALT+F4 sulkee Excelin.

F5

Avaa Siirry-valintaikkunan.

CTRL+F5 palauttaa valittuna olevan tyokirjaikkunan koon.

F6

Vaihtaa laskentataulukon, valintanauhan, tehtdvaruudun ja zoomaussaatimien valilla. Jos laskentataulukko on
jaettu (Nayta-valikko, Tamén ikkunan hallinta, Kiinnita ruudut, Jaa ikkuna -komento), F6 huomioi jaetut
ruudut, kun vaihdat ruutujen ja valintanauhan vélilla.

VAIHTO+F6 vaihtaa laskentataulukon, zoomausséaatimien, tehtavaruudun ja valintanauhan valilla.

CTRL+F6 vaihtaa seuraavaan tyokirjaikkunaan, kun useita tyokirjaikkunoita on avoinna.

F7

Avaa Oikeinkirjoitus-valintaikkunan, jossa voit tarkistaa aktiivisen laskentataulukon tai valitun alueen
oikeinkirjoituksen.

CTRL+F7 suorittaa Siirrd-komennon tyokirjaikkunassa, kun ikkuna ei ole suurennettuna. Siirrd ikkunaa




| [nuolin&ppaimill4 ja paina lopuksi ENTER-néppéint4 tai peruuta toiminto painamalla ESC-néppéinta. |

Ottaa kayttoon laajentamistilan tai poistaa sen kaytostad. Kun laajentamistila on kaytossa, tilarivilla nakyy
teksti Laajennettu valinta ja nuolindppdimet laajentavat valintaa.

VAIHTO+F8-nappdimella voit lisata erillddn olevia soluja tai alueita valintaan nuolindppdimia kayttamalla.
F8
CTRL+F8 ottaa kayttoon tyokirjaikkunaa koskevan Koko-komennon (tyokirjaikkunan ohjausvalikko), kun
tyokirjaikkuna ei ole suurennettuna.

ALT+F8 avaa Makro-valintaikkunan, jossa voit luoda, suorittaa tai poistaa makroja.
Laskee kaikkien avoimien tyokirjojen kaikki laskentataulukot.

VAIHTO+F9 laskee aktiivisen laskentataulukon.

CTRL+ALT+F9 laskee kaikkien avoimien tyokirjojen kaikki laskentataulukot huomioimatta sitd, ovatko ne
F9 muuttuneet viimeisen laskennan jalkeen.

CTRL+ALT+VAIHTO+F9 tarkistaa uudelleen riippuvaiset kaavat ja laskee kaikkien avointen tyokirjojen
kaikki solut mukaan lukien solut, jotka on merkitty ei laskettaviksi.

CTRL+F9 pienentaa tyokirjaikkunan kuvakkeeksi.
Ottaa ndppainvihjeet kayttoon tai poistaa ne kaytosta. (ALT-ndppdimen painaminen toimii samalla tavalla.)

VAIHTO+F10 nayttaa valitun kohteen pikavalikon.

F10
ALT+VAIHTO+F10 n&yttaa virheentarkistuspainikkeen valikon tai sanoman.
CTRL+F10 suurentaa tai palauttaa valitun tyokirjaikkunan.
Luo kaavion nykyisen alueen tiedoista erilliseen kaaviotaulukkoon.

F11 VAIHTO+F11 lisd4 uuden laskentataulukon.

ALT+F11 avaa Microsoft Visual Basic For Applications -editorin, jolla voit luoda makroja Visual Basic for
Applications (VBA) -kielella.

[F12 ||Avaa Tallenna nimell4 -valintaikkunan. |

Muita hyodyllisid pikandppdimia

| Avain [ Kuvaus
Néayttaa nappainvihjeet (uudet pikandppéimet) valintanauhassa.

Esimerkiksi...
ALT ALT, W, P siirtda laskentataulukon Sivun asettelu -ndkymaan.
ALT, W, L siirtd4 laskentataulukon Normaali-nakymaan.

ALT, W, | siirtdd laskentataulukon Sivunvaihtojen esikatselu -nakymaan.
Siirtyminen yhden solun verran ylds, alas, vasemmalle tai oikealle laskentataulukossa.

CTRL+NUOLINAPPAIN siirtaa osoittimen laskentataulukon nykyisen tietoalueen (tietoalue:
Solualue, joka sisaltaa tietoja ja jota ympéroivat tyhjat solut tai taulukkondkymaén reunaviivat.)




NUOLINAPPAIMET

reunaan.
VAIHTO+NUOLINAPPAIN laajentaa valittua solualuetta yhdell4 solulla.

CTRL+VAIHTO+NUOLINAPPAIN laajentaa solualuevalintaa viimeiseen tietoja sisaltavaan
soluun asti, joka on samassa sarakkeessa tai samalla rivilla kuin aktiivinen solu, tai jos
seuraava solu on tyhja, laajentaa valintaa seuraavaan tietoja siséltdvaan soluun asti.

VASEN NUOLINAPPAIN tai OIKEA NUOLINAPPAIN valitsee vasemmalla tai oikealla
olevan viélilehden, kun valintanauha on valittuna. Kun alivalikko on avoinna tai valittuna,
ndma nuolindppéimet vaihtavat p&évalikosta alivalikkoon. Kun valintanauha on valittuna,
nailla nappaimilla voidaan siirtya valilehdesta toiseen.

ALANUOLINAPPAIN tai YLANUOLINAPPAIN valitsee seuraavan tai edellisen komennon,
kun valikko tai alivalikko on avoinna. Kun valintanauha on valittuna, ndma nappaimet siirtavat
valintaa yl0s- ja alaspéin vélilehtiryhmissa.

Nuolindppdimet siirtavat valintaikkunan valinnan avoimessa avattavassa luettelossa
vaihtoehdosta toiseen tai vaihtoehtoryhmasta toiseen.

ALANUOLINAPPAIN tai YLANUOLINAPPAIN avaa valittuna olevan avattavan luettelon.

ASKELPALAUTIN

Poistaa yhden merkin (vasemmanpuoleisen) kaavarivilta.
Se my0s poistaa aktiivisen solun sisallon.

Muokkaustilaa kaytettéessa se poistaa lisdyskohdan vasemmalla puolella olevan merkin.

DEL

Poistaa valittujen solujen koko sisallon (tiedot ja kaavat) vaikuttamatta kuitenkaan solun
muotoiluun tai kommentteihin.

Muokkaustilaa kaytettédessa se poistaa lisdyskohdan oikealla puolella olevan merkin.

END

END ottaa Loppu-tilan kayttdén. Loppu-tilassa voit siirtyd nuolindppéimilla seuraavaan ei
tyhjaén soluun, joka on samassa sarakkeessa tai samalla rivill4 kuin aktiivinen solu. Jos solut
ovat tyhjid, nuolindppaimen painaminen END-ndppdimen painamisen jélkeen siirtad valinnan
rivin tai sarakkeen viimeiseen soluun.

END-néppéin valitsee myo6s viimeisen komennon valikosta, kun valikko tai alivalikko on
nékyvissa.

CTRL+END valitsee laskentataulukon viimeisen solun oikeanpuolimmaisen kéyttssa olevan
sarakkeen alimmalta k&yttssa olevalta riviltd. Jos kohdistin on kaavarivilld, CTRL+END
siirtdd kohdistimen tekstin loppuun.

CTRL+VAIHTO+END laajentaa valittua solualuetta laskentataulukon viimeiseen kaytossa
olevaan soluun (oikeassa alakulmassa). Jos kohdistin on kaavarivilld, CTRL+VAIHTO+END
valitsee kaiken kaavarivilld olevan tekstin kohdistimen sijainnista loppuun. Tdma ei vaikuta
kaavarivin korkeuteen.

Paattaa tekstin kirjoittamisen soluun tai kaavariville ja valitsee solun alapuolella olevan solun
(oletusarvo).

Kun kaytossa on tietolomake, ENTER siirtdé valinnan seuraavan tietueen ensimmaiseen
kenttaan.

Avaa valitun valikon (voit aktivoida valikkorivin F10-nappéimelld) tai suorittaa valittuna
olevan komennon.




ENTER

Kun valintaikkuna on avoinna, ENTER suorittaa oletuskomentopainikkeen komennon
(painike, jonka kehys nakyy lihavoituna, tavallisesti OK-painike).

ALT+ENTER aloittaa uuden rivin samassa solussa.
CTRL+ENTER tayttad valitun solualueen kirjoitetuilla tiedoilla.

VAIHTO+ENTER paattaa kirjoittamisen soluun ja valitsee ylapuolella olevan solun.

Peruuttaa solussa tai kaavarivilld aloitetun kirjoitustoiminnon.

Sulkee avoimen valikon tai alivalikon, valintaikkunan tai sanomaruudun.

ESC
Se my0s sulkee koko ndyton tilan, jos tdma tila on kdytossd, ja palaa normaaliin ndyttotilaan,
jossa valintanauha ja tilarivi nédkyvét jélleen.
Siirtaa valinnan rivin alkuun laskentataulukossa.
Valitsee ikkunan vasemmassa yldkulmassa olevan solun, kun SCROLL LOCK on kaytossé.
HOME Valitsee ensimmaisen komennon valikosta, kun valikko tai alivalikko on nakyvissa.
CTRL+HOME valitsee laskentataulukon ensimmaisen solun.
CTRL+VAIHTO+HOME laajentaa solualueen valintaa laskentataulukon alkuun.
Siirtad laskentataulukkoa yhden ndyton korkeuden verran alaspain.
ALT+PAGE DOWN siirtad laskentataulukkoa yhden ndyton leveyden verran oikealle.
PAGE DOWN
CTRL+PAGE DOWN vaihtaa tyokirjan seuraavaan taulukkoon.
CTRL+VAIHTO+PAGE DOWN valitsee tydkirjan nykyisen ja seuraavan taulukon.
Siirtad laskentataulukkoa yhden ndyton korkeuden verran ylospéin.
ALT+PAGE UP siirtad laskentataulukkoa yhden nayton leveyden verran vasemmalle.
PAGE UP
CTRL+PAGE UP vaihtaa tyokirjan edelliseen taulukkoon.
CTRL+VAIHTO+PAGE UP valitsee tyokirjan nykyisen ja edellisen taulukon.
Kun valintaikkuna on avoinna, ndppéin suorittaa valitun painikkeen toiminnon, tai valitsee
valintaruudun tai poistaa sen valinnan.
CTRL+ VALINAPPAIN valitsee laskentataulukon koko sarakkeen.
VAIHTO+VALINAPPAIN valitsee laskentataulukon koko rivin.
CTRL+VAIHTO+VALINAPPAIN valitsee koko laskentataulukon.
VALINAPPAIN

« Jos laskentataulukko siséltaa tietoja, CTRL+VAIHTO+VALINAPPAIN valitsee
nykyisen alueen. Jos painat CTRL+VAIHTO+VALINAPPAINTA toisen kerran,
valituksi tulee nykyinen alue ja sen yhteenvetorivit. Jos painat
CTRL+VAIHTO+VALINAPPAINTA kolmannen kerran, valituksi tulee koko
laskentataulukko.

« Kun objekti on valittuna, CTRL+VAIHTO+VALINAPPAIN valitsee kaikki
laskentataulukon objektit.




ALT+VALINAPPAIN avaa Excel-ikkunan jarjestelmavalikon.

SARKAIN

Valitsee seuraavan oikealla olevan solun laskentataulukossa.
Siirtdd valinnan lukitsemattomasta solusta toiseen suojatussa laskentataulukossa.
Kun valintaikkuna on avoinna, ndppain valitsee seuraavan vaihtoehdon tai vaihtoehtoryhman.

VAIHTO+SARKAIN valitsee laskentataulukon edellisen solun tai valintaikkunan edellisen
vaihtoehdon.

CTRL+SARKAIN vaihtaa valintaikkunan seuraavaan valilehteen.

CTRL+VAIHTO+SARKAIN avaa valintaikkunan edellisen valilehden.
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