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Tiedoston kasittely (Windows 10)

Kurssin osioissa on ladattavia ja tallennettavia tiedostoja. Pdf-muotoiset tiedostot avautuvat hie-
man eri tavoin, riippuen siitd, napsautatko tiedoston nimea vai Lataa-painiketta.

Tekstilinkkia napsaut-

. Lataa alta osion materiaalit
tamalla pdf-tiedosto

avautuu uuteen vali- Mod1_Kayttoliittyma.pd
lehteen.

Mod1_harjoitukset.pd

Mod 1 harjoitukset.xlsx

Lataa-painikkeen napsautus lisda tiedoston Avaus-linkin Tehtavapalkin ylapuolelle ikkunan alareu-

nassa. Nuolipainikkeen napsautus avaa luettelon, josta voit valita mm. tiedoston avaamisen tai tal-
lentamisen (Nayta kansiossa).

Avaa

Avaa aina tdmantyyppiset tiedostot
Maytd kansiossa

Peruuta

E] Mod-1-harjoitukse...dsx | Mod1_Kayttolitty....pdf ~

@ O Kirjoita tahan hakeaksesi

o

Excel, Word ja PowerPoint-tiedostot toimivat kaikki keskenaan samalla tavalla.
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Tiedoston tallentaminen

Tassd ohjeessa ensin avataan tiedosto Exceliin ja sen jalkeen tallennetaan.

Napsauta
Ota muokkaus kayttéon.

H O = Mod-1-harjoituksetxlsk - Suojattu n.. Acer Taitonen Eal

Tiedosto  Aloitus | Lisdd | Sivun asette | Kaavat | Tiedot | Tarkista | Naytd | Kehitystydki | Ohje | Power Pivot P Haku

Ole varovainen. Internetistd perdisin olevat tiedostot saattavat
ﬂ SUQJATTU NAKYMA sisaltdd viruksia, Ellei tiedostoa tarvitse muokata, on x
turvallisermnpaa pysyd suojatussa nikymassa.
B9 = £ | 90 -
A E C . D . E . F . G . H|=
1 |Yritys Oy, kulurakenne
2 |1neljénnesv. 2019
3 —
4 |Rahoituskulut Tammikuu Helmikuu Maaliskuu Yhteensa
5 |Lainojen lyhennykset 300,00 € 300,00 € 300,00 € 900,00€
6 |Lainojen korot 38,00 € 35,00 € 34,00€ 107,00€
7 |Yksityisotot 1200,00 € 90,00 € 1200,00€ 2490,00€
8 |Oman pddoman palautukset 10,00 € 50,00 € 60,00 €
2 IMuut rahoituskulut | 90,00 €_| 12,00 € 35,00€ 137,00€
10|
1 1_ Rahoituskulut yhteens3 1638,00€ 437, 00€ 1619,00€ 3694,00€
12 -
Rahoituskulut | 1 3
valmis 85 H 0 - | + 100%

Napsauta Tiedosto-vililehtea.

Napsauta ruudulle avutuvassa ikkunassa Tallenna nimella. Ja Selaa.
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Mod-1-harjoitukset [Vainlu..  MarittaMoisio — @& & 2 - o o

© Tallenna nimell3

(r) Aloitus

L Kiinnitetyt
[ Uusi Viimeisimmat o o |
Kiinnita kansiot, jotka haluat 16
myohemmin. Napsauta Kiinnité
> Avaa ’ . . nakyviin, kun liikutat hiiren osoi
. OneDrive - henkil6kohtainen
marita.ttm@gmail.com Tanaan
Tiedot — Excel perusteet
:I___L_I Tama tietokone Tyopoyta » Excel per
Tallenna
= Vanhemmat
Lisaa sijainti
Tallenna nimella Verkkokauppa
D: » TaitoSe » Verkko
D:
Tulosta
Testailua

Jaa
Henkilon Maritta Mol

Tehnctaminan

Valitse tallennuspaikaksi esim. Tyopoyta. Jos tydskentelet yrityksen verkkoymparistdssa, niin Tyo-
poydalle tallentaminen voi olla estetty, tallenna tiedosto talldin sopivaan verkkokansioon.

Bl Tallenna nimella X
« ~v 4 [ > Tamd tietokone > Tyopoyta v ] O Hae: Tyopoyta
Jarjesta ~ Uusi kansio E < 0
ey
« B Tama tietokone Mimi Muokkauspaiva Tyyppi Koko
> 3D-objektit Hakuehtoja tayttavia kohteita el I6ytynyt.
> &=l Kuvat
» ¥ Ladatut tiedosto
> D Musiikki
v £ >
Tiedoston nimi: | Kopio Mod-1-harjoitukset-1 \/|
Muoto: |E)(tel—tyﬁkjrja V|
Tekijat: Maritta Moisio Tunnisteet: Lisd3 tunniste

[] Tallenna pikkukuva

A Piilota kansiot Tydkalut - Peruuta

Luo tiedostoille uusi kansio, napsauta Uusi kansio -painiketta.
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Kirjoita kansiolle nimi ja hyvaksy Enterilld. Tassa kansion nimeksi on annettu Excel perusteet.

4 (5)

Kl Tallenna nimells X
« v 4 B > Tama tietokone > Tydpéytsd > w @] O Hae: Tyopoyta
Jarjesta - @ = - e
W T5m3 tietokone Nimi Muokkauspaiva Tyyppi Koko
_J 3D-objektit 84.202014.38 Tiedostokansio
= Kuvat
¥ Ladatut tiedosto
D Musiikki
Tiedostot
I Tyopoyta
;. : R e < >
Tiedoston nimi: | Kopio Mod-1-harjoitukset-1 v
Muoto: | Excel-tyokirja e
Tekijat: Maritta Moisio Tunnisteet: Lis&a tunniste
[JTallenna pikkukuva
A Piilota kansiot Tyokalut = Peruuta
Paina viela toisen kerran Enterid, niin luomasi kansio avautuu. (Voit vaihtoehtoisesti
kaksoisnapsauttaa kansion nimea.)
EM Tallenna nimella X
— v, > Tama tietokone > Tyopoyta > Excel perusteet v [@)] O Hae: Excel perusteet
Jarjesta v Uusi kansio == v o
W Tim3 tietokone Nimi Muokkauspaiva Tyyppi Koko
-3 3D-objektit Hakueni Tiedostopolku nakyy nyt Tallenna nimella
= Kuvat -ikkunan yldosassa.
¥ Ladatut tiedosto
D Musiikki
| Tiedostot
I Tyopoyta
s v £ >
Tiedoston nimi: | Kopio Mod-1-harjoitukset-1 v
Muoto:  Excel-tydkirja o]
Tekijat: Maritta Moisio Tunnisteet: Lisaa tunniste
[] Tallenna pikkukuva
A Piilota kansiot Tyokalut Peruuta

Hyvaksy tiedoston tallentaminen Tallenna-painikkeella.

Luomasi tiedostokansio nakyy nyt Tyopoydalla kuvakkeena. (Tai jos muodostit kansion verkkole-
vyllesi, kansio nakyy siina tiedostopolussa, mihin sen muodostit.)
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Kun haluat avata myohemmin uudelleen Tyopoydalle tallentamasi harjoitustiedoston:

Kaksoisnapsautat Tyopdydalla kansion kuvaketta, kansio avautuu.

nimea.

Kaksoisnapsauta seuraavaksi Excel perusteet verkkokurssi -kansion

| [ || = | Tyopoyts

laa

BOzex Y M F

Mayti

Kiinnitd ~ Kopioi  Liitd E- =h Uusi Ominaisuudet
pikakdyttdan kansio - £
Leikepoyta larjesta Uusi Avaa

= v o4 > Ti.. » Tydpd.. v | O Hae: Tydpdyti
< Ladatut tiedostot A Nimi
D Musiikki Digihanke
= Tiedostot Excel perusteet verkkokurssi

> [ Tyopoyts Jatko 2842022
m 1|.Ir|IjEI:lt v < L e e N

23 kohdetta 1 kohde valittu

Kaksoisnapsauta edelleen sen tiedoston nimed, minka haluat avata.

Tiedostolistauksen sulkeminen ja/tai tyhjentdminen

Tehtavapalkin ylapuoleisen tiedostokuvakkeiden listauksen saa
suljettua ihan ndyton oikeassa alareunassa olevasta X-painikkeesta.

gl

ek TTEE ]

Valitse

-

Mucklkar ™

11.2.202:

Nayts kaikki = X

Sulje
16 032 —

Tiedostot jadvat kuitenkin vield Ladattuihin tiedostoihin. Listauksen saa taalta tyhjennettyd, nap-
sauttamalla Nayta kaikki -painiketta. Nayton oikeassa ylakulmassa on kolme pistettd, napsauta
pisteitd, ja valitse Tyhjenna kaikki.

@ Lataukset

Tanaan

Q, Haku latauksista

Mod-1-harjoitukset-1 (6).xlsx

I PO SO U RO S

Tyhjenna kaikki

Avaa latauskansio
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