Print Screen, kuvakaappaustyökalu ja muodot

Hae Internetistä koulumme osoite (löytyy koulun kotisivuilta) ja kartta (eniro.fi). Kopioi kartta leikepöydälle Print Screen painikkeella tai käyttämällä kuvakaappaustyökalua. Liitä kuva Wordiin. Rajaa kuva järkevästi (kuva aktiiviseksi, muotoile-välilehti, rajaa). Tee karttaan myös ohjeet siirtymisestä yläkoulusta alakouluun. Käytä hyödyksesi Lisää-välilehden valmiita muotoja ja tekstiruutuja. Tallenna työ omaan OneDriven Muut kansioon nimellä Kartta.
Alla malli miltä valmiin työn tulisi näyttää:
[image: ]

Voit myös tehdä samalla tapaa oman koulumatkan.



Excel, budjetti

1. Avaa taulukkolaskentaohjelma Excel
2. Laita sarakkeen A otsikoksi kuukausi, sarakkeen B otsikoksi tulot ja sarakkeen C otsikoksi menot.
3. Syötä sarakkeeseen A kuukaudet tammikuusta joulukuuhun.
4. Syötä sarakkeeseen B kuvitellut tulot ja sarakkeeseen C kuvitellut menot viime vuoden kuukausilta. Muuta näiden solujen luokaksi valuutta. Muista käyttää desimaalipilkkua!

TAULUKON PITÄISI NÄYTTÄÄ NYT TÄLTÄ
	Kuukausi
	Tulot
	Menot

	Tammikuu
	   40,00 € 
	   32,20 € 

	Helmikuu
	   40,00 € 
	   35,80 € 

	Maaliskuu
	   85,00 € 
	   42,40 € 

	Huhtikuu
	   40,00 € 
	   72,60 € 

	Toukokuu
	   40,00 € 
	   32,60 € 

	Kesäkuu
	 478,20 € 
	 232,50 € 

	Heinäkuu
	 587,80 € 
	   67,70 € 

	Elokuu
	 122,00 € 
	 387,50 € 

	Syyskuu
	   40,00 € 
	   48,30 € 

	Lokakuu
	   40,00 € 
	   38,60 € 

	Marraskuu
	   40,00 € 
	   56,70 € 

	Joulukuu
	 110,00 € 
	   89,60 € 



5. Lisää taulukon yläpuolelle kaksi riviä. 
6. Ylimmäiselle riville kirjoita otsikoksi ”VUOSI 2020”. Yhdistä ja keskitä ensimmäisen rivin sarakkeet A-D. Muuta fontin kooksi 12 ja lihavoi. Laita taustaksi musta väri ja tekstin väriksi valkoinen.
7. Toiselle riville kirjoita ”SALDO VUODEN ALUSSA:”. Yhdistä solut A-C. Muuta taustan väriksi harmaa ja lihavoi teksti. Kirjoita soluun D2 kuviteltu saldo vuoden 2012 alussa.
8. Lisää taulukon alle yhteensä-rivi ja laske tulojen alle tulojen summa ja menojen alle menojen summa. 
9. Lisää sarakkeeseen D tili, josta ilmenee tilillä oleva rahamäärä kuukauden jälkeen. Kaavat teet seuraavasti. Valitse solu D4 aktiiviseksi ja kirjoita siihen =D2+B4-C4. Valitse solu D5 aktiiviseksi ja kirjoita siihen =D4+B5-C5. Loput kaavat voit kopioida solun D5 oikeasta alakulmasta.
10. Lisää vielä taulukon alle soluun A17 ”SALDO VUODEN LOPUSSA:”. Yhdistä ja keskitä solut A17-C17. Muuta taustan väriksi harmaa ja lihavoi teksti. Kopioi soluun D17 solun D15 sisältö (=D15).
11. Kursivoi kuukaudet ja lihavoi rivi 3 ja solu A16. Keskitä tulot, menot ja tili.
12. Lisää järkevät reunat ja tarkastele aikaansaannostasi esikatselusta. Se voisi näyttää esimerkiksi…

	VUOSI 2020

	SALDO VUODEN ALUSSA:
	    132,80 € 

	Kuukausi
	Tulot
	Menot
	Tili

	Tammikuu
	      40,00 € 
	      32,20 € 
	    140,60 € 

	Helmikuu
	      40,00 € 
	      35,80 € 
	    144,80 € 

	Maaliskuu
	      85,00 € 
	      42,40 € 
	    187,40 € 

	Huhtikuu
	      40,00 € 
	      72,60 € 
	    154,80 € 

	Toukokuu
	      40,00 € 
	      32,60 € 
	    162,20 € 

	Kesäkuu
	    478,20 € 
	    232,50 € 
	    407,90 € 

	Heinäkuu
	    587,80 € 
	      67,70 € 
	    928,00 € 

	Elokuu
	    122,00 € 
	    387,50 € 
	    662,50 € 

	Syyskuu
	      40,00 € 
	      48,30 € 
	    654,20 € 

	Lokakuu
	      40,00 € 
	      38,60 € 
	    655,60 € 

	Marraskuu
	      40,00 € 
	      56,70 € 
	    638,90 € 

	Joulukuu
	    110,00 € 
	      89,60 € 
	    659,30 € 

	Yhteensä
	 1 663,00 € 
	 1 136,50 € 
	 

	SALDO VUODEN LOPUSSA:
	    659,30 € 



13. Vaihda tulojen ja menojen määrä ja varmista, että taulukkosi pysyy ajan tasalla.
14. Tallenna harjoitus OneDriven Muut kansioon nimellä Budjetti
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Siirtyminen yldkoulusta alakouluun Ohje:

Hae Internetista koulumme osoite (1oytyy koulun Kotisivuil-
ta) ja kartta (eniro.fi). Kopioi kartta leikepoydalle Print
Screen painikkeella. Liita kuva Wordiin. Rajaa kuva jarke-
vasti. Tee karttaan myos ohjeet siitymisesta ylakoulusta
alakouluun. Kayta hyodyksesi Lisaa-valilehden valmiita
muotoja ja tekstiruutuja.

Minna Tuomarila





