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Dioissa olevat 

ohjevideot tunnistat 

tästä symbolista.

Videoiden 

käynnistyspainike tulee 

näkyviin viemällä hiiren 

videon päälle.



Yleistä Excelin Pivot-toiminnosta

• Excelin Pivot-taulukkoja voidaan käyttää suurien 

tietomäärien tiivistämiseen ja suodattamiseen.

• Excel Online -raportit ovat selaimessa esitettäviä Pivot-

toiminnolla tehtyjä raportteja.

• Pivot-raportteja voi tehdä myös sisäiseen käyttöön. 

Suodattimien avulla taulukoista saa nopeasti tarvittavat 

tiedot. Lisäksi pivot-taulukkoihin tehtyjä kuvioita voi 

käyttää esityksissä. Kuvio tarvitsee tehdä vain kerran ja 

siinä näytettävät tiedot voidaan valita suodattimien 

avulla.
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Excel Online -raporttien rakenne
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Taustadata (Excel-tiedosto)

Excel-tiedosto, jossa 
raporttiin tulevat tiedot

Raportti (Excel-tiedosto) 

Pivot-välilehti 
Raporttivälilehti 

Pivot-taulukot, joista yhteys 
taustadataanPivot-taulukoista tehdyt kuviot 

ja suodattimet

Selainnäkymä, 
jossa näkyy 
ainoastaan 
raporttivälilehti



Tietoturva

Pivot-työkalulla tehdyissä raporteissa 

taustadata tallentuu Excel-tiedoston 

mukana. Raportin välilehdet voidaan lukita 

salasanalla, mutta myös taustadata tulee 

käsitellä siltä varalta, että siihen pääsee 

käsiksi.

Esimerkiksi vastausvuosi, ammattinimike, 

paikkakunta ja muut yksilöivät tiedot tulee 

joko poistaa aineistosta tai luokitella niin, 

ettei vastaajia voi tunnistaa.

29.3.2018Etunimi Sukunimi5

Klikkaa välilehteä hiiren oikealla 

painikkeella ja valitse Protect

Sheet. Syötä salasana kahdesti.

Excel-välilehtien 

lukitseminen salasanalla



Taustadata Excel-tiedostossa

Taustadatana toimii normaali 

Excel-tiedosto, jossa vastaajat on 

järjestelty riveittäin. 

HUOM. Tallenna tausta-aineiston 

sisältävä Excel-tiedosto paikkaan, 

josta sitä ei tarvitse siirtää (esim. 

verkkolevylle). Taustadatan 

sisältävän tiedoston siirtäminen 

katkaisee tietoyhteyden.

Taustadata voidaan yhdistää 

raporttiin myös tietoyhteydellä 

tietokannasta. 
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Vastausvaihtoehdon numeron esittäminen 

aineistossa ei ole välttämätöntä.

Esimerkkiaineisto



Tietoyhteys

Tietoyhteys taustadataan 

muodostetaan pivot-taulukon 

luonnin yhteydessä:

1. Luo uusi Excel-työkirja raporttia varten.

2. Valitse Excelin Insert-välilehdeltä kohta 

PivotTable

3. Aukeavassa ikkunassa valitse Use

external data source ja klikkaa 

kohdasta Choose connection.

4. Tausta-aineiston saa valittua kohdasta 

Browse for more. Etsi tausta-aineiston 

sisältävä Excel-tiedosto ja klikkaa 

Open ja OK.
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Pivot-taulukon kokoaminen

PivotTable Fields -sivuvalikon avulla 

kootaan Pivot-taulukon sisältö. 

Yläreunassa olevia muuttujia voidaan 

vetää hiirellä alla oleviin neljään 

kenttään, jolloin tiedot päivittyvät Pivot-

taulukkoon.

Useimmissa taulukoissa riittää kenttien 

ROWS ja VALUES käyttäminen.
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Pivot-taulukon kokoaminen

Vetämällä muuttuja ROWS-kenttään 

saadaan taulukon riveille muuttujan luokat 

(Row Labels)

Vetämällä sama muuttuja myös VALUES-

kenttään saadaan eri luokkien määrät 

aineistossa (Count of...) 
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Viereisellä videolla tehty Pivot-taulukko



Pivot-taulukon sisällön muokkaaminen

• Klikkaamalla VALUES-kenttään vedettyä muuttujaa aukeaa valikko, josta valitaan Value 

Field Settings

• Summarize Values By -välilehdeltä saa numeeristen muuttujien kohdalla laskettua esim. 

keskiarvon.

• Show Values As -välilehdellä voidaan valita näytettäväksi prosenttiosuudet.

•  Valitaan % of Grand Total.

• Alareunan Number Format -kohdasta voidaan valita näytettävien desimaalien määrä. 

Valinta tulee näkyviin kun luokaksi valitaan esim. number tai percentage.
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Pivot taulukon sisällön muokkaaminen

• (blank)-luokan saa piilotettua taulukon 

Row Lables -valikosta ottamalla valinnan 

pois kohdasta (blank).

• Pivot-taulukon luokkien nimiä voi 

muokata klikkaamalla luokkaa ja 

kirjoittamalla uuden nimen

• Luokkien järjestystä saa vaihdettua 

valitsemalla siirrettävän rivin ja vetämällä 

sen haluttuun kohtaan.
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Kuvioiden tekeminen

• Kun mikä tahansa Pivot-taulukon 

solu on valittuna, voidaan Insert-

välilehden Charts-kohdasta valita 

haluttu kaavio.

• Kaavion harmaan painikkeet saa 

pois klikkaamalla Analyze-

välilehdeltä Field Buttons.

• Kuvioin viereisestä + merkistä saa 

lisättyä luokkien arvot (Data Labels)

• Kuviota kannattaa myös siistiä 

vaihtamalla värejä ja suurentamalla 

fonttikokoa.
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Suodattimen lisääminen

• Klikkaamalla Pivot-taulukkoa saadaan 

yläriville näkyviin Analyze ja Design -

välilehdet. Suodatin saadaan lisättyä 

valitsemalla Analyze-välilehdeltä Insert

Slicer.

• Aukeavasta valikosta valitaan haluttu 

suodattava tekijä, esim. koulutusala. 

• Suodatin saadaan yhdistettyä 

useampaan Pivot-taulukkoon 

klikkaamlla oikealla hiiren painikkella ja 

valitsemlla Report Connections.

Aukeavasta listasta valitaan Pivot-

taulukot, joihin suodatin yhdistetään.

• Slicer Tools-välilehdeltä voidaan 

muuttaa suodattimen ulkoasua.
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Raportti-välilehti

• Excel-työkirjaan kannattaa luoda oma välilehti 

näkymälle, joka esitetään käyttäjille. View-

työkaluvälilehdellä kannattaa ottaa valinnat 

pois kohdista Formula Bar ja Gridlines, jolloin 

näkymä näyttää normaalilta tyhjältä sivulta.

• Kuviot ja suodattimet siirretään (CTRL + X & 

CTRL + V) tyhjälle raporttivälilehdelle. Tällöin 

pivot-taulukot ovat omalla välilehdellään ja 

kuviot ja suodattimet omallaan.
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Rajoitin vastaajien määrän mukaan

• Pivot-taulukkoihin voidaan lisätä rajoitin, 

joka piilottaa tulokset, jos vastaajien 

määrä on liian pieni (esim. 5)

• Rajoitin saadaan valittua Row Labels-

valikon Value Filters -kohdasta Greater

Than or Equal To.

• Normaalissa Pivot-taulukossa tämä 

rajoitin kuitenkin kohdistuu 

vastausvaihtoehtoihin, ei koko 

kysymykseen. Tällöin rajoitin piilottaa 

kaikki vastausvaihtoehdot, jotka saavat 

alle 5 vastaajaa. 

• Seuraavalla sivulla on ohjeet, miten 

rajoitin saadaan kohdistumaan koko 

kysymykseen pelkkien 

vastausvaihtoehtojen sijaan.
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Rajoitin vastaajien määrän mukaan

• Tehdään tausta-aineistoon uusi Määrä-niminen 

sarake, jossa on jokaisella dataa sisältävällä 

rivillä tyhjä välilyönti. Välilyöntien määrä 

kertoo, kuinka monta vastaajaa aineistossa on.

• Päivitetään aineisto raportissa Refresh All -

kohdasta.

• Vedetään Määrä-sarake Field List -kohdassa 

ROWS-kentässä ylimmäksi ja VALUES-

kentässä alimmaksi.

• Valitaan uudelleen Row Labels valikossa 

Value Filters ja Greater Than or Equal To. 

• Ensimmäisestä alasvetovalikosta valitaan 

Count of Määrä ja vapaaseen kenttään 

merkitään alin mahdollinen näytettävien 

vastausten määrä.

 Nyt rajoitin kohdistuu koko kysymyksen   

tasolle (Määrä).
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Päivittyvä tieto vastaajien määrästä (n) kuvioihin

• Pivot-taulukossa näkyy vastaajien määrä alarivin viimeisessä sarakkeessa.

• Kirjoita viereiseen soluun =”n=”& 

• Klikkaa solua, jossa vastaajien määrä on ja paina Enter

• Tällöin solussa on aina teksti n= jonka perään päivittyy tieto 

vastaajien määrästä.
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Päivittyvä tieto vastaajien määrästä kuvioihin

• Silloin kun Pivot-taulukkoon asetettu rajoitin estää tietojen näkymisen, vastaajien 

määrän kertovaan soluun tulee teksti #REF

• Tämän tilalle saa haluamansa tekstin muodostamalla vastaajien määrätiedon soluun 

edellisen sivun ohjeiden sijaan seuraavalla koodilla:

=IF(ISNUMBER(*klikkaa määrä-solua pivot-taulukossa*);*klikkaa 

määräsolua pivot-taulukossa*;”n<5”)

Mustalla näkyvät osat pitää kirjoittaa soluun, harmaat osat klikataan pivot-taulukosta ja 

vihreän osan voi itse määrittää (= teksti, joka tulee näkyviin silloin kun tietoa vastaajien 

määrästä ei saada).

1.    ISNUMBER( ) -osalla testataan, onko solussa jokin numero.

2.    IF( ) -osalla määritellään vaihtoehdot testauksen jälkeen.

3.    Silloin kun kyseessä on numero, otetaan määrä pivot-taulukosta.

4.    Silloin kun kyseessä ei ole numero (kenttä on tyhjä) 

29.3.2018Etunimi Sukunimi18

1.2. 3.

4.



Päivittyvä tieto vastaajien määrästä (n) kuvioihin

• Tieto vastaajien määrästä saadaan 

päivittymään raporttisivulle 

tekstikentän avulla.

• Mene raporttivälilehdelle ja valitse 

Insert-kohdasta Text Box. Piirrä 

tekstilaatikko sen kuvion alle, johon 

olet lisäämässä tietoa 

vastaajamäärästä.

• Kun olet piirtänyt laatikon, klikkaa 

funktioriviä ja kirjoita = merkki. 

Tämän jälkeen mene Pivot-

välilehdelle, klikkaa solua, johon 

vastaajien määrä päivittyy ja paina 

Enter.

• Tekstikentän reunat saa pois 

Format-välilehdeltä.
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Kuvioiden tekeminen Pivot-taulukosta siirretyistä 

tiedoista
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• Silloin kun pivot-taulukossa on vastaajien määrän rajoitin, normaalien pylväskuvioiden 

tekeminen on hankalaa (kuvioihin tulee automaattisesti mukaan myös sarake, joka 

kertoo vastaajien määrän).

• Kuvioita voidaan tehdä myös siirtämällä tarvittavat tiedot pivot-taulukon viereen 

seuraavalla koodilla:

=IF(ISNUMBER(*klikkaa solua pivot-taulukossa*);*klikkaa solua pivot-

taulukossa*;0)

• Koodi tarkistaa, onko solussa numerotietoa. Jos tieto ei ole numero (kyseisessä 

luokassa ei ole vastaajia), tieto koodataan nollaksi.

• Jokaisen luokan tiedot voidaan ottaa tämän koodin avulla pivot-taulukon ulkopuolelle. 

Tiedot päivittyvät suodattimia käytettäessä. Pivot-taulukon ulkopuolisista tiedoista voi 

tehdä normaalisti kuvioita. Tietoja voidaan myös laskea yhteen.

Luokat kirjoitetaan itse

Luvut päivittyvät yllä 

olevan koodin avulla 

suoraan pivot-

taulukosta



Raportin esittäminen selaimessa

• Raportti voidaan esittää selaimessa lataamalla 

Sharepoint-järjestelmään tai OneDrive-palveluun 

ja jakamalla linkki ilman muokkausoikeutta.

• Valitse File – Browser View Options. Show-

kohdassa valitse Sheets ja jätä valinta 

ainoastaan raporttivälilehteen. Tällöin ainoastaan 

raporttivälilehti näytetään selainnäkymässä.

• Huom. Linkin jakaminen OneDrive-palvelun 

kautta mahdollistaa myös tiedoston lataamisen 

omalle koneelle – huolehti ettei tiedoston 

taustadatassa ole vastaajien tunnistamisen 

mahdollistavia tietoja. Muista myös lukita 

välilehdet.

• Raportti voidaan myös upottaa nettisivulle 

Embed-toiminnon avulla.

Kysy raporttien esittämisessä tukea oman 

yliopistosi it-palveluista.
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Vinkkejä raporttien ulkoasuun

Vältä liian suuren tietomäärän näyttämistä 

kerralla. Raporttivälilehden voi rakentaa niin, 

että sivulla on samat suodattimet moneen 

kertaan allekkain ja näkymää voi vierittää 

alaspäin. Vaihtoehtoisesti tietoja voi jakaa 

useammalle raporttivälilehdelle.

Kuvioiden värit kannattaa valita sisältöä 

tukeviksi esimerkiksi niin, että positiiviset 

vaihtoehdot ovat vihreitä. 

Otsikoiden, selitteiden ja arvojen fonttikokoa 

kannattaa kasvattaa.
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Kerralla 

näkyvä 

alue



Vinkkejä raporttien ulkoasuun

Muista lisätä näkyvälle paikalle tietoa 

raporttien sisällöstä ja käyttöohjeita.
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Raportin tiedot perustuvat Rekryn tekemään uraseurantaan. Uraseurantakyselyä 
on toteutettu yhteistyössä yliopistojen kesken joka toinen vuosi. Vuodesta 2017 
alkaen kysely lähetetään vuosittain. Tutustu valtakunnallisiin tuloksiin 
Aarresaaren sivuilla.

Sisältää XXX yliopistosta vuosina 20XX, 20XX ja 20XX 
valmistuneet maisterit, lääkärit, … jne.

Esimerkki käyttöohjeista

Esimerkkiseloste raportin sisällöstä.

http://www.aarresaari.net/


Vinkkejä raporttien ulkoasuun

Raporttilehdelle voidaan tuoda yllä olevan kaltaisia lisätietoja tai nostoja kuvioista. 

Vihreä prosenttiluku ja tieto vastaajien määrästä päivittyvät suodattimia 

käytettäessä.
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Pivot-taulukosta siirrettyjen tietojen 

summa, joka päivittyy 

automaattisesti. Tuotu 

raporttivälilehdelle tekstikentän 

avulla.

Tekstikenttä, jonka teksti pysyy samana Pivot-taulukosta siirretty vastaajien 

määrä, joka tuotu raporttivälilehdelle 

tekstikentän avulla.

Nostot tai lisätiedot kuvioista



0% 20% 40% 60% 80% 100%

Vinkkejä raporttien ulkoasuun
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Yllä olevassa kuviossa on aseteltu päällekkäin pylväskuvio ja 

ihmishahmoista koostuva png-muotoinen kuva (hahmot ovat ääriviivoja 

lukuun ottamatta läpinäkyviä). 

Kun pylväskuvion tekee Pivot-taulukosta päivittyvästä tiedosta, pylvään 

pituus päivittyy suodattimia käytettäessä.

0% 50% 100%

+

Prosenttilukujen esittäminen kuvien avulla

=


