TABLICNI PRORACUNI

Velik broj ljudskih aktivnosti zahtijeva obradu velikog broja brojcanih podataka. Radi se o izraGunu
cijelog niza vrijednosti pri ¢emu se koriste osnovne matematicke operacije i vrlo jednostavni postupci.
To je posebno izraZzeno u poslovanju s novcem, statistickim obradama, knjigovodstvu, racunovodstvu i
sl. Ovakvi se podaci najcesée organiziraju u jednostavne tablice, a potom se matematicke operacije i
razne funkcije primjenjuju na Citav redak ili stupac, odnosno ve¢i dio tablice. Za ovu namjenu koriste
se posebni programi koji se nazivaju tabli¢ni kalkulatori (engl. Spreadsheet) buduci da se koriste za
izraCunavanje vrijednosti u tablicama. Na njih se postavljaju slijedec¢i zahtjevi:
- klasi¢an rad: moguénost izraCunavanja broj¢anih podataka, ispis teksta i sl.
- konsolidacija — moguénost povezivanja podataka iz razlicitih tablica
- grafika — grafi¢ka prezentacija broj¢anih podataka
- stolno izdavastvo — kombiniranje graficki prikazanih podataka s tekstom, simbolima,
uvezenom grafikom, raznim fontovima i sl.
- povezanost s ostalim programima — editorima teksta, bazama podataka, grafickim programima
isl.

Osnovni skup podataka za rad s tabli¢nim prora¢unima je tablica vrijednosti. Rije¢ je o pravokutnoj
tablici koja se sastoji od redaka i stupaca, pri ¢emu postoji veza medu podacima. Podaci jednog retka
¢ine zajednicki skup podataka i odnose se na jednu vrijednost, a podaci sloZeni u stupac predstavljaju
isti tip podataka za svaku vrijednost u tablici.

Izrada tablice je jednostavna: korisnik treba prouditi podatke koje zeli upisati u tablicu i isplanirati
njen izgled. Upisom odgovarajucih vrijednosti nastaje i tablica u programu.

Programi koji obraduju tablicne proracune zovu se tabli¢ni kalkulatori. Poznati su:
LOTUS verzije z DOS i Windows (Lotus Development)
Quattro Pro (Borland Internatinal)
Plan Perfect (WordPerfect Corporation)
Super Calc 5 (Informix Software Inc.)
Framework (Ashton Tate)

Excel (Microsoft) — trenutno najbolji i najé¢eséi u uporabi

MICROSOFT EXCEL

Excel je mocan tabli¢ni kalkulator koji radi pod Windowsima i omogucuje obradu tabli¢nih podataka,
prikaz rezultata u zeljenom obujmu, tabelarno ili graficki. Moguca je jednostavna razmjena podataka
izmedu raznih programa (grafic¢kih, tekstualnih ili baza podataka). Omoguéena je prenosivost izmedu
racunala, s automatski podrzanim pisacima i ostalim vanjskim jedinicama.

Sto se ti¢e grafi¢ke prezentacije na raspolaganju je 14 tipova i vise podtipova grafikona. Ako ih Zelimo
ispisivati mogu biti u sklopu dokumenta, ili zasebno. Vezani su s podatcima u tablici i aZuriraju se
trenutno s promjenom podataka u tablici. Moguce je preklapati vise grafikona koji pri tome mogu biti i
prozirni. 3D grafikoni imaju mogucnost promjene orijentacije u prostoru u sve tri osi, te kontinuirane
promjene perspektive.

Osim tabli¢nih izracunavanja s bogatim mogucnostima izrade 2D i 3D grafikona, Excel sadrZi u sebi i
bazu podataka s moguénoséu sortiranja po najvise tri kljuca. Excel takoder sadrzi velik broj funkcija
(preko 400) uz mogucnost kreiranja vlastitih.

Da bi ste pokrenuti Excel, potrebno je uéiniti sljedeée korake:
- Start - Programs - kliknuti jedanput na Micrasoft Excel



Drugi nacin pokretanja Excela je dvostruki klik na precac (shortcut), ako se nalazi na desktopu, a
izgleda ovako:

Encel

Pokretanjem Excela starta se osnovni Excel program i automatski otvara novi tabli¢ni dokument
(Worksheet):

IZGLED TABLICNOG DOKUMENTA

| Linija izbornika | Linija alata | Linija naslova |
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U sredistu Excelovog ekrana nalazi se prozor radne knjige s prikazanim aktivnim radnim listom.
Linija naslova pokazuje naziv programa i naziv dokumenta koji uredujemo.

Linija izbornika sadrzi glavni izbornik s 9 padajuéih podizbornika:

Datoteka Uredivanie Pogled Umetanje Qblikovanje #lati Podaci Prozor Paomod

Linija alata omogucuje brzo obavljanje ¢estih akcija.

Linija formule prikazuje trenutnu adresu Celije i sadrzaj Celije.
Linije za kretanje omogucavaju pregled dijelova radnog lista koji nisu prikazani.
Celija (sjeciste reda i stupca) je polje u koje se unose podaci (tekst i brojevi).



Aktivna ¢elija je ona s kojom trenutno radite. Selektor je okvir koji ocrtava aktivnu ¢eliju.
Oznaka reda i 0znaka stupca sastavni su dijelovi adrese ¢elije (slovo stupca i broj reda).
Oznake radnih listova koristimo za prijelaz u Zeljeni radni list.

Maksimalni broj alatnih traka u dokumentu ograniéen je veli¢inom memorije

- g Maksimalni broj gumba na izbornicima ogranicen je veli¢inom memorije
'S 3 Maksimalni broj otvorenih dokumenata ograni¢en je veli¢cinom memorije
g e Maksimalna veli¢ina radnog podrucja je 65,536 redaka x 256 kolona
= 2 Sirina stupca je od 0 do 255 znakova (characters)

g S Visina retka je od 0 do 409 tockica (points)

(% % Maksimalni kapacitet Celije za tekst je 32,000 znakova

© Maksimalna duljina formule je 1,024 znakova

Maksimalni broj radnih listova u dokumentu ograni¢en je memorijom

Svaka radna tablica je primarni dokument koji se Koristi za spremanje i rad s podatcima, a ustvari
predstavlja elektronsku verziju glavne knjige. Izradena je u obliku pravokutne mreze — 256 stupaca i
16384 do 65 536 redaka. Presjek retka i stupca predstavlja ¢eliju ili polje (Cell) — pravokutnik u koji se
unose podaci.

Radna tablica sadrzi sljedece dijelove:
- zaglavlje redaka- stupac brojeva od 1 do 16384 (u starijim verzijama) ili 65 536
- zaglavlje stupaca — red slova, a stupci su oznaceni slovima A.....Z, AA....AZ..
- polje, Celija — pravokutno podruéje u radnoj tablici u koje se unose podaci
- okvir aktivnog polja — istaknuti okvir koji oznacava aktivno polje

Skup svih radnih tablica ¢ini radnu knjigu (Workbook) koju Excel ¢uva u jednoj datoteci.
Kretanje po tablici moguce je kursorskim tipkama ili misem.

AKTIVNA CELIJA

Prije upisa podataka u ¢eliju treba je uciniti aktivnom (dovesti pokaziva¢ ¢elije u ¢eliju u koju zelimo
nesto upisati). U krajnjem lijevom dijelu linije formule nalazi se indikator adrese. Pokazivac celije
mozete pomicati bilo misem bilo tipkovnicom.

Tipka: Pokaziva¢ éelije pomice se:
—> ili Tab na Celiju s desne strane
<+— jli Shift + Tab na ¢eliju s lijeve strane
T na ¢eliju jedan red iznad
{ na ¢eliju jedan red ispod
Home na krajnju lijevu ¢eliju u redu
Ctrl + Home na prvu ¢eliju radnog lista (A1)
Ctrl + End na zadnju ¢eliju podrucja s podacima



ZNACAJ IKONA NA STANDARDNOJ ALATNOJ TRACI

Novo (New Workbook) - stvaranje nove radne knjige
Otvori (Open) - otvaranje radne knjige

Spremi (Save) - spremanje radne knjige

E-posta

PretrazZivanje

Ispisi (Print) - ispis radne knjige

Pregled ispisa (Print Preview) - prikaz radne knjige prije ispisa
Provjera pravopisa (Spelling) - provjera pravopisa

Izrezi (Cut) - brisanje oznacenog dijela tablice

Kopiraj (Copy) - kopiranje oznagenog dijela tablice
Zalijepi (Paste) - umetanje nakon izrezi/zalijepi (cut/copy)
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Ponisti (Undo) - poniStenje u¢inka zadnje akcije
Ponovo ucini (Repeat) -ponistenje u¢inka Undo naredbe
Umetni hipervezu (Insert Hyperlink)

Samozbroj (AutoSum) - automatsko sumiranje; popis funkcija
Razvrstaj uzlazno (Sort Ascending) - sortiranje od A do Z

Razvrstaj silazno (Sort Descending) - sortiranje od Z do A
Carobnjak za grafikon (ChartWizard) - ¢arobnjak za graf
Crtanje (Drawing) - pokretanje Draw aplikacije
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ZNACAJ IKONA NA ALATNOJ TRACI OBLIKOVANJA

= Spoji i centriraj (Center across columns) — povezivanje
— oznacenih polja i centriranje

Valuta (Currency Style) - stil valute
Stil postotka (Percent Style) - stil postotnog znaka

CH 24 ooo ng _;':',3 Stil zareza (Comma Style) - stil decimalne tocke

Prenositelj oblikovanja (Format Painter) - kopiranje odabranog formata ¢éelije

Povecaj broj decimala (Increase Decimal) - povecéanje broja decimala

Smanji broj decimala (Decrease Decimal) - smanjenje broja decimala

H - Obrubi(Borders) - postavljanje okvira

ﬁ&;’ b Boja ispune (Fill Color) - boja ¢elije



PRAVILA ZA UNOS PODATAKA

U tablicu se mogu unositi dvije vrste podataka:

» konstante — podatci koji se upisuju direktno u polje, a mogu biti brojéane vrijednosti (ukljucujuci
datume, iznose sa simbolom valute, postotke, razlomke, brojeve u znanstvenom zapisu) ili tekst.
To su vrijednosti koje se ne mijenjaju, osim ako ih sami ne promijenite.

» formule — nizovi konstanti, adrese polja, imena polja ili podruc¢ja, funkcija ili operatora koji
kreiraju nove vrijednosti na osnovu postoje¢ih. Formula uvijek pocinje znakom jednakosti (=).
Vrijednost nastala kao rezultat formule moze se promijeniti ako se promijeni vrijednost bilo kojeg
podatka u formuli.

Brojcani podaci automatski se poravnavaju desno, a tekstualni lijevo .

Za unos podatka treba izabrati ¢eliju, upisati tekst ili broj. Podatak ¢e se prikazati u ozna¢enoj celiji i
u liniji formule.

Nakon upisivanja u odredenu celiju, Kliknuti bilo gdje na prozor radne knjige ili jednostavno

pritisnute tipku Enter na tipkovnici ili kliknite dugme ~ koje se nalazi kod linije formule

Ako brojéani podatak Zelimo smatrati tekstom ispred njega treba upisati apostrof ("). Za upisivanje
razlomka treba upisati 0, a zatim razlomak, npr. 0 1/3.

Zelimo li ponistiti unos, kliknut ¢emo na traci formula na dugme X (Cancel — otkazi, odustani).
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U praksi je Cesto potrebno upisati isti podatak u vise polja. Da bismo to postigli potrebno je uciniti
sljedece:
1. odabrati sva polja u koja Zelimo upisati podatak. Ona mogu biti jedno pored drugog ili
razmaknuta
2. upisati podatak u prvo polje
3. pritisnuti CTRL i ENTER. Podatak ¢e biti upisan u sva odabrana polja.

Prilikom unosa tekst moze prelaziti u sljedecu ¢éeliju, ali kad ozna¢imo sljedecu éeliju za unos, visak
teksta u prethodnoj ¢eliji se sakrije. Time se podaci ne gube. Oznacimo li ponovo prethodnu ¢eliju,
vidjet ¢emo njen cjelokupan sadrzaj. Unos teksta Excel automatski poravna uz lijevi rub ¢elije.
Kasnije moZemo podesiti odgovarajucu §irinu stupaca i poravnanje teksta unutar celija.

Prilikom unosa numeric¢kih podataka, brojevi ne prelaze u susjednu ¢eliju, ve¢ se umjesto brojeva u
¢eliji pojave znakovi povisilice (#).




Fanis i < «prekratka» éelija za brojéani podatak;
prosiriti ¢eliju za prikaz cijelog broja

danas je ponedjeljak :
\ Tekstualni podatak

prelazi u susjednu celiju

Unos numeri¢kih podataka Excel automatski poravna uz desni rub éelije. Zelimo li da Excel
numeri¢ke podatke prilikom unosa poravna uz lijevi rub ¢elije, npr. $ifru kupca ili dobavljaca, prije
unosa numerickih podataka unijet ¢emo u ¢eliju apostrof °, a zatim brojeve, npr. ‘333.

Prilikom unosa numeric¢kih podataka, decimalna mjesta i npr. valuta ureduju se naknadno pomocu
dugmadi na alatnoj traci Oblikovanje (Formatting).

Zapoc¢nemo li unos u neku ¢eliju pocetnim slovom koje se ve¢ nalazi u jednoj od ¢elija u stupcu, Excel
automatski ponudi sadrzaj te Celije. Ako je sadrzaj identi¢an, pritisnemo tipku Enter, ako nije,
pritisnemo razmaknicu i unesemo podatak koji Zelimo.

U oznacenu ¢eliju mozemo unijeti podatak iz susjedne celije koristenjem naredbe Ispuna (Fill).

RADNA KNJIGA (WORKBOOK)

Svaki put kad pokrenete Excel, program automatski otvara novu radnu knjigu s 3 prazna radna lista.
Svaka nova radna knjiga sadrzi 3 prazna radna lista. Medutim lako mozemo dodati nove ili ukloniti
postojece radne listove.

Radna knjiga moze sadrzavati onoliko radnih listova koliko dozvoljava memorija ra¢unala. Kada
zelimo raditi na nekom od radnih listova kliknemo na njegovu oznaku da ga pozovemo

Operacije s radnim listom
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Premjestanje 1/ili kopiranje radnih listova moze se vrsiti unutar iste radne knjige ili izmedu razlicitih.

RASPON ( podruéje, opseg) CELIJA

Podruc¢je predstavlja bilo koju skupinu medusobno logicki povezanih polja. Uglavnhom je to
pravokutna skupina susjednih polja, ali postoji i moguénost kreiranja podrucja koje se sastoji od
skupine nepovezanih polja. Pravokutna podrucja, kao i pojedinacna polja imaju adrese zadane u obliku
koordinata, npr.:GL:DD, pri ¢emu je GL adresa polja u gornjem lijevom kutu, a DD adresa polja u




donjem desnom kutu. Podru¢je je najjednostavnije oznaliti miSem: postavimo pokaziva¢ u gornji
lijevi kut, pritisnemo lijevu tipku miSa i povu¢emo pokaziva¢ u donji desni kut. Nakon otpustanja
tipke miSa oznaéeno podrucje bit ¢e zatamnjeno.

e Ukoliko oznacavamo nepovezano podrucje treba drzati pritisnutu tipku CTRL.
e Stupci se selektiraju odabirom dugmadi oznac¢enih slovima

o Retci se selektiraju odabirom dugmadi oznacenih brojevima

e Cijelatablica se selektira dugmetom u gornjem lijevom uglu
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Najmanje moguce podrucje u radnom listu jest jedna ¢elija, a najvece - sve Celije radnog lista.

Odabir nepovezanog podrucja odlican je nacin da se oblikovanje primijeni na vise razlicitih podrucja
jednom operacijom. Kopiranje i premjeStanje podataka u radnom listu ne mogu se primijeniti na
nepovezano podrucje.

OBLIKOVANJE CELIJA

U svaku se ¢eliju mogu upisivati podaci. Pod njihovim oblikovanjem podrazumijevamo oblikovanje
prikazanih vrijednosti, poravnavanje sadrzaja, dodavanje rubova ¢elijama i sjencanje celija.

Navedene operacije mogu se realizirati u izborniku Oblikovanje > Celije (Format —Cells) (ili pre¢ac
Ctrl + 1). Otvara se dijaloski okvir:

Oblikovanje celij
s a Kartica Broj (Number) nudi sljede¢e moguénosti:
| Poravnar ] Font .] obrup | uzore | zaitea | Opéenito (General) — standardni, poéetni oblik
Sl Frinier Brojcana (Number) — prikaz brojeva u cjelobrojnom i
decimalnom obliku, uz moguénost odabira broja decimala

R & i . L e

patum SO eI Valutna (Currency) — unos oznake valute

Possotea Ratunanje (Accounting) — oblik za uporabu u
Razbomak radunovodstvu _ _ _

Tekst Datum/ Vrijeme (Date /Time) — promjena oblika datuma
Korisnicka [ (vremena)

Postotka (Percentage) — prikaz brojeva u obliku postotka
Razlomak (Fraction) — prikaz decimalnog broja u oblliku
razlomka uz odabir oblika

Znanstvena (Scientific) — prikaz broja u znanstvenoj
notaciji

U redu | Odustani |




Poravnanje sadrzaja éelija — kartica Poravnanje (Alignment)

Pomocu polja Vodoravno (Horizontal) znakovi unutar
¢elija poravnavaju se vodoravno:

Op¢éenito (General) — brojevi se poravnavaju desno, a tekst
lijevo;

Lijevo, Sredina, Desno (Left, Center, Right) -
poravnavaju sadrzaj uz lijevi rub celije, centrirano,
odnosno uz desni rub;

Ispuna (Fill) — ponavlja sadrzaj ¢éelije da bi se popunila
Sirina stupca;

Poravnaj obostrano (Justify) — poravnava tekstualnu
vrijednost unutar Celije po lijevom i desnom rubu,
podesava broj redova i prilagodava visinu reda;

Centriraj preko oznacenog (Center Across Selection) —
centrira tekst iz jedne ¢elije preko svih oznacenih ¢elija.
Vodoravno poravnanje moze se primijeniti na celije i
pomocu trake s alatima .

Oblikovanje celija

Broj Paravnanje l Faonk ] Obrub ] Uzarci ] Zaitita ]
Paravnanje teksta Usrnjerenje
Yodoravno: -
|Opc’enit0 j = T *
e .
Okomito: k| Tekst —#
T | s .
t .
) *
.
Kontrola tekska i} 3: stupnjeva

I~ Omokaj tekst
[ Stisni da stane
I Spoi celije

U redu | Odustani |

Vrh, Sredina, Dno (Top, Center i Bottom) pozicioniraju tekst uz gornji rub, na sredinu i uz donji rub; Justify —
poravnava tekstualnu vrijednost uz gornji i donji rub ¢elije, podesava broj redova i pilagodava visinu reda.

Ako je tekst unijet u Celiju presirok, prikaz se prosiruje na susjedne celije (ako su one prazne). Ako odaberemo
opciju Omotaj tekst (Wrap text) (kliknemo na kvadrati¢ pored) tekst se smjesta unutar ¢elije. U tu se svrhu tekst

prelama i podeSava se visina reda

Opcija Stisni da stane (Shrink to fit) smanjuje veli¢inu znakova u odabranoj ¢eliji do te mjere da se cijeli sadrZaj

moze prikazati u Celiji.

Opcija Spoji ¢elije (Merge cells) spaja odabrane ¢elije u jednu. (Dugme u liniji alata spaja oznacene

¢elije, a zatim centrira tekst).

U okviru Usmjerenje (Orientation) mijenjamo orijentaciju sadrzaja oznacene Celije.

Karticom Font oblikujemo znakove na isti na¢in kao i u Wordu. Tu mozemo mijenjati vrstu, stil i veli¢inu

znakova, podcrtavati, mijenjati boje i dodavati efekte.

Dodavanje rubova — kartica Obrub (Border)

Broj ] Poravnan]e] Fant | Obrub ] Uzorci ] Zagtita ]

Prethodre postavke Crka

Mema Kontura [ ————
Obrub

dijagram pregleda ili gumbe iznad.

Rubovi mogu biti dobra pomagala za odredivanje
i podrucja na radnoj tablici ili za lakSe uocavanje i
privlacenje paznje na vazne Celije.

e Polje Stil (Style) sadrzi razne stilove linija koje
mozemo koristiti za iscrtavanje rubova.

Tekt | e — U polju Boja (Color), osim standardno ponudene
e crne boje za rubove, moze se odabrati i neka druga.
Boje: Nakon odabira stila i boje rubova odabranoj skupini
/ [emare <] o : 20 10J SKUP
¢elija dodajemo neki od rubova u polju Obrub
Oznadeni stil obruba moZe biti primijenien pritiskom na prethodne postavke, (BOI’der) .

H -

Osim ovog izbornika rubovi se mogu dodavati i pomo¢u dugmeta Obrubi (Borders) u liniji alata.
Pomocu kartice Uzorci (Patterns) mozemo osjencati pojedine dijelove tablice, uz ponudene boje i

nekoliko uzoraka pozadine.



Uvjetno oblikovanije

Uvjetno oblikovanje se koristi za oblikovanje jedne ili vise ¢elija koje zadovoljavaju postavljene
kriterije. Kada se sadrzaj ¢elije poklopi sa zadanim kriterijem, Excel primjeni navedeno oblikovanje.
Koristimo ga ako zelimo neke podatke u tablici posebno naglasiti; npr. oni koji imaju plaéu ispod
prosjeka, ili broj djece 6 i vise, ili premasuju normu, ili su stariji od 50 godina...

Kako to napraviti?

Najprije treba oznaciti ¢eliju ili raspon ¢elija na koje Zelimo primijeniti uvjetno oblikovanje, a zatim
birati Oblikovanje — Uvjetno oblikovanje (Format — Conditional Formatting). Otvara se dijaloski
okvir Uvjetno oblikovanje (Conditional Formatting) u kojem treba definirati kriterij:

Uvjetno oblikovanje 2]

viek 1

rijednost celije je

j Iizmeﬂu j I ik_j i I js_j
Preqled oblika za kaoristenje T : ’ .
kada je uviet istinit: Oblik nije postavljen Siblikovanje. .. |

Dodaj == | I=brizi,.. | U redu I Cdustani |

Da bismo vrijednosti iz oznacenih ¢elija koristili kao kriterij oblikovanja biramo Vrijednost éelije je
(Cell value is), zatim izraz usporedbe, a onda upisujemo vrijednost ili formulu. Unesete li formulu, na
pocetku mora biti znak jednakosti (=).
Za koristenje formule kao kriterija oblikovanja (za procjenu podataka ili uvjeta koji nisu vrijednosti u
oznacenim ¢elijama), biramo Formula je, zatim unesimo formulu koja procjenjuje na logi¢ku
vrijednost TRUE ili FALSE.

1. Biramo dugme Oblikovanje (Format)

2. Definiramo oblikovanje koje Zelimo primijeniti kada vrijednost u ¢eliji ispunjava

uvjet ili kada formula prikaze vrijednost TRUE.

Ukoliko zelimo postaviti vise uvjeta, pomocu gumba Dodaj (Add) ponovimo postupak za sljedeci
uvjet. Moguce je postaviti najvise tri uvjeta, a kako dodajemo novi okvir se prosiruje. Kada odredimo
sve uvjete, kliknemo na gumb U redu (OK).

viet 1
I'v'rijednost celije je j Ijednaku j |1 :“J
Pregled oblika za karistenije AaBhCcZz73 oblikavanie |
kada je uvjet istinit: = I8
viet 2
I'v'rijednost Eelije ja j Ijednakn j |5 :“J
Pregled oblika za koristenje | AaBbCcZzZ3 | |50blikuvanje
kada je uvjet istinit: B
Dodaj == | Izbrigi. .. | U redu | Cdustani

Kada je postavljeni uvjet zadovoljen, ¢elija poprima zadano oblikovanje.



i D g F G
Presime | Matematibka | Fizka Eemija | Englesk

1
2 |Elari¢ 5 4 1 5
3 |Paé 3 3 4 4
4 |Ivankovie 4 5 4 5
5 |Skoko 3 1 4 4
6 |Jelic 4 3 3 5
7 |Racs 5 5 3 4
8 |Eoful 2 1 3 4
9 |Marié 4 3 3 4
10 | Meowvoszel 3 2 5 3
11 |Marulié 4 5 5 4
12 |Eardum = 4 1 2

Ako se promijeni podatak i viSe ne zadovoljava postavljeni uvjet, oblikovanje se automatski uklanja.
Prikaz ¢elija s uvjetnim oblikovanjem

Da bismo vidjeli ¢elije koje su uvjetno oblikovane treba odabrati Uredivanje — Idi na — Posebno —
oznaciti Uvjetna oblikovanja. (Edit — Go to — Special — oznad¢iti Conditional Formatting), Excel
osvijetli sve ¢elije koje sadrze uvjetno oblikovanje. Nakon toga mozemo mijenjati pojedine uvjete ili
ih brisati.

Brisanje uvjetnoqg oblikovanja

Ako jedan ili vise uvjeta Zelimo ukloniti ¢elije koje su uvjetno oblikovane treba odabrati, biramo
Oblikovanje — Uvjetno oblikovanje — Izbrisi (Delete):

Brisanje uvjetnog ob e |

Odaberite uviet(e) za brisanje:

1 redu I Cdustani |

Uvjetno oblikovanje se moze prenositi i na druge ¢elije pomocu alata Prenositelj oblikovanja (Format
Painter) i automatskom ispunom. Kada zelimo na druge ¢elije kopirati samo uvjetno oblikovanje,
potrebno je oznaciti ¢elije koje Zelimo uvjetno oblikovati i bar jednu ¢eliju koja sadrzi uvjetno
oblikovanje, te u izborniku Oblikovanje — Uvjetno oblikovanje odaberemo U redu. Uvjetno
oblikovanje kopira se na sve oznacene celije.

RELATIVNO, APSOLUTNO I MJESOVITO ADRESIRANJE

Pozivanje ¢elija samo pomocu oznaka redaka i stupaca (npr. E5) naziva se relativno adresiranje. Kad
formula sadrzi relativhu adresu i kopira se iz jedne ¢elije u drugu, Excel ne kreira izvornu kopiju
formule. On podeSava formulu da bi se prilagodila novom retku ili stupcu. Tako npr. ako kopirate
formulu "= C2+C3" iz ¢elije C4 u ¢eliju E4 (razlicit stupac), formula ¢e se podesiti za stupac E i ona
postaje "= E2+E3". To omogucuje kopiranje formula (kao npr. one za zbrajanje mjese¢nih troskova za
sijeCanj) na neki raspon ¢elija (kao $to su stupci veljaca, ozujak, travanj,...).

Ponekad necete htjeti podesavanje adresa pri kopiranju formule, ve¢ fiksiranje sadrzaja neke celije.
Tada postaje vazno apsolutno adresiranje. Da biste adrese u formuli ucinili apsolutnim dodajte znak
za dolar ispred slova i ispred broja koji ¢ine adresu celije. Npr. formula iz prethodnog primjera
izgledala bi ovako" = ($c$2+$c$3)". Sad njenu vrijednost moZemo kopirati u bilo koju ¢eliju a da se ne
promijeni.



MjeSovito se moze koristiti kada je samo red ili stupac fiksiran. Npr. u formuli "= (C$2 + $C3)" je
redak ¢elije C2 fiksiran kao i stupac C3.

=Al1*5 sve ove adrese u formulama zovu se
=Al+B1 RELATIVNE ADRESE
=A3/B1

=B5 - (B5 * 0,05)

Kada kopiramo formule u kojima koristimo RELATIVNE ADRESE, te se adrese u formulama
mijenjaju s pomakom polja u koje ih kopiramo!!!

npr. Ako imamo formulu: —C10-B10 Kopiramo
=C11-B11 adrese u formuli se mijenjaju
=C12-B12 i prilagodavaju lokaciji, kao
=C13-B13 $to je ovdje napisano!
=C14-B14
=C15-B15

ili ako kopiramo u desno:

| =A10*B10 =B10*C10 =C10*D10 | =D10*E10 | =E10*F10 |

»
»

Ako u formuli koristimo APSOLUTNU ADRESU, ona se ne¢e mijenjati s pomakom polja u koje
kopiramo takvu formulu!!! Zato takve adrese koristimo kada se u formuli neko polje NE SMIJE
pomicati!

PRIMJER: Treba navedene iznose u kunama pretvoriti u EURO:

Tecaj kune prema EUR-u je: zapisano u polju D30
C D _
34 Iznos - kn | Iznos - EURO kopiramo
35 456,45 kn | =C35/$D$30
36 299,45 kn | =C36 / $D$30
37 333,08 kn | =C37/ $D$30 relativna adresa C35 se mijenja
38 668,04 kn | =C38/ $D$30 apsolutna adresa $D$30 se NE mijenja
39 48,23 kn | =C39/$D$30
40 926,04 kn | =C40/3D$30 | v

NIZOVI ISPUNE (Autofill) - BRZI UNOS PODATAKA

Niz ispune (AutoFill) — brzo unosenje podataka u radne tablice. Kreiramo li tablicu s podacima u
nizu, npr. u zaglavlju tablice nalaze se imena mjeseci u godini ili dani u tjednu, Excel prepozna niz i
unosi podatke umjesto nas.

U prvu ¢Celiju upiSemo podatak, npr. Ponedjeljak, zatim postavimo pokaziva¢ misa u donji desni kut
pravokutnika za oznaCavanje. Kada mi§ promijeni oblik u + pritisnemo lijevu tipku misa i vuéemo
misa u Zeljenom smjeru (desno ako popunjavamo celije udesno ili prema dolje punimo celije ispod
aktivne). Ispod ¢elije koju punimo pojavi se kvadrati¢ s podatkom kojim ¢e se ¢elija napuniti. Kada
oznaCimo sve celije koje Zelimo napuniti, otpustimo lijevu tipku misa. Unos u oznaCene Ccelije
potvrdimo klikom misa na bilo koju drugu ¢eliju.



Ne prepozna li Excel niz, u naredne celije kopirat ¢e sadrzaj prve ¢elije (npr. ime kupca ili neki broj).

Ako prva ¢elija u nizu sadrzi kombinaciju tekstualnog i brojcanog unosa, Excel prilikom punjenja
prosiruje brojcanu komponentu (npr. Artikl 1).

Akl 1|
£

Artikl 3

Zelimo li kreirati niz rednih brojeva, npr. 1, 2, 3 itd., tada je potrebno Excelu naznaéiti na¢in promjene
brojeva, odnosno unijeti prva dva u nizu (U dvije susjedne celije unesemo brojeve 1 i 2, zatim
ozna¢imo obje ¢elije, a ostatak ¢elija punimo).

3]

Ako &esto unosimo iste podatke u radne tablice, kao npr. imena zaposlenih, tada mozemo Kkreirati
vlastiti niz i unositi ga u radnu tablicu pomoc¢u popune.

Vlastite nizove (liste) mozemo kreirati na dva nacina:
Mozemo napraviti korisni¢ke nizove ispune ili raspored razvrstavanja iz ve¢ postojecih stavki koje ste
popisali na radnom listu ili mozemo upisati taj popis ispocetka.
1. Ako smo vec unijeli popis stavki koje zelimo koristiti kao nizove, treba oznaciti popis na
radnom listu.
2. Odabrati Alati > Moguénosti > kartica Korisni¢ki popisi (Tools — Options — Custom list)
3. Zakori$tenje oznacenog popisa odabrati Uvezi (Import).

Za upis novog popisa, oznaciti Novi popis (New List) u okviru Korisni¢ki popisi, a zatim upisati
stavke u okvir Popis stavki, zapo€injuéi s prvom stavkom. Pritisnuti ENTER nakon svake stavke.
Kada je popis gotov odabrati Dodaj (Add).



Mogucnosti [ E
Piogled ] Izrafun l Uredivanje Opcenita ]
Prijelaz Korisnicki popisi Grafikon | Boja |
Karisnicki popisi: Popis stavki:
nd Marina ;
Diodaj J 3
1 N — Pon, ko, Sri, Cek, Pet, S0 Markina .
Ponedjeljak, Ukarak, Srijec Mirko
Sij, Wi, OFu, Tra, Svi, Lip, Ankonija
Sijecan], Veliata, OFujak, Silvano

\2.

[~

Za razdvajanje stavki popisa, pritisnite tipku Enter,

E |yezi

Uvezi popis iz Celija: |

1 redu |

Odustani |

A Mogucnosti 2 . E|E|
1 _I Ut ro Pogled ] Izracun I Uredivanje ] Opienita ]
e Prijelaz Korisnicki popisi Grafikon ] Eoja ]
L d a n Kaorisnicki popisi: Popis stavki:
-
Dodaj
3 nac Pon, Uto, Sri, Cet, Pet, SU =
Ponedjeljak, Utorak, Srije
4 [ Ij ne sij, v, ©Fu, Tra, Svi, Lip,
.'__l ] Sijedani, Yeljada, OZujak,
1.
1 3.
Za razdvajanje stavki popisa, pritisnite tipku Enter, /
Uvezi popis iz celija: |$p.$1 A E Uvezi
U redu I Cdustani |

Nakon $to smo kreirali korisnicki popis, dovoljno je u pocetnu ¢eliju unijeti prvi podatak, a ostale
puniti.

Popunom se mogu puniti ¢elije u jednom smjeru (samo red ili samo stupac), a ne istovremeno red i
stupac, ili dijagonalno.

Kreiranje nizova za unos podataka

Excel omoguéava ispune celija razli¢itim podacima u nizu, s time da je potrebno odrediti kakav niz
zelimo kreirati. Radimo li obracun za odredeni mjesec, pomocu ispune mozemo unijeti datume u
tablicu.

Za kreiranje vlastitih nizova koristimo izbornik Uredivanje (Edit) —Ispune (Fill) —>Slijed... (Series).

U pocetnu celiju unese se podatak (broj ili datum), oznace Celije koje ¢e se ispuniti i pomocu naredbe
Ispune —Niz... otvori dijaloski okvir Nizovi (Series) u kojem odredujemo vrstu ispune, vrijednost za
koju ¢e se niz povecavati te zavr§nu vrijednost.



U polju Nizovi u (Series in) ve¢ je oznacena mogucénost ovisno o tome koje su Celije oznacene za
ispunu prije pozivanja naredbe. U polju Zavr$na vrijednost: (Stop value) unosi se vrijednost do koje
zelimo ispuniti niz. Ukoliko ovo polje ostavimo praznim, Excel ¢e popuniti samo one ¢elije koje smo
oznacili prije pozivanja naredbe.

Zujak
1.3.2EIEIE|

skup 2| |

kupoi U rska———— Jedinica datuma——
i Recima i Linearmni i Dan
% Stupcima i~ Rask { i
i= Drakurm i Mjesec
™ Trend " Samolspuna " Godina

Yrijednost koraka: |1 Zavrina wrijednost: |31,?,|:||5
I redu I Cdustani |

UMETANJE I BRISANJE CELIJA, REDOVA I STUPACA

Umetanje redova u radnu tablicu

Oznacimo zaglavlje reda iznad kojeg ¢emo umetnuti novi (ili se postavimo u bilo koju ¢eliju retka na
mjesto kojeg umeéemo novi), zatim kliknemo na izbornik Umetanje > Redaka (Insert —>Rows). U red
iznad oznacenog umetne se novi red

Brisanje redova

Oznacimo zaglavlje reda, zatim kliknemo na izbornik Uredivanje > Izbrisi (Edit —Delete).

Desnom tipkom mi$a kliknemo na oznaceni red, a u izborniku kliknemo na naredbu Izbrisi (Delete).
Zelimo li izbrisati samo sadrzaj reda, ali ne i ¢itav red, biramo Uredivanje > O¢isti > Sadrzaj (ili tipka
Delete).

Umetanje novih stupaca:

a) Oznacimo zaglavlje stupca ispred kojeg ¢emo umetnuti novi (ili se postavimo u bilo koju ¢eliju
stupca na mjesto kojeg umecemo novi), biramo Umetanje > Stupaca (Insert —Column), novi
stupac umetne se lijevo od oznacenog.

b) Drugi nacin je da na oznaceni stupac pozovemo brzi izbornik, i biramo Umetanje

Brisanje stupaca

a) Oznacimo zaglavlje stupca, zatim kliknemo na izbornik Uredivanje > O¢isti.

b) Desnom tipkom mis$a kliknemo na oznaceni stupac, a u izborniku kliknemo na naredbu Izbrisi
Zelimo li izbrisati samo sadrzaj stupca, u izborniku treba odabrati O¢isti sadrzaj (ili tipka
Delete)




Brisanje Celija
Oznacimo celije koje zelimo izbrisati, zatim kliknemo na izbornik Uredivanje > Izbrisi (ili brzi
izbornik > Izbrisi)

U oba se slucaja pojavi dijaloski okvir gdje odredimo u kojem smjeru pomaknuti ostale ¢elije (lijevo
ili gore) ili zelimo i izbrisati cijeli red, odnosno stupac.

Brisanje E|

Izbrigi

" Pomicanjemn celija lijevo

{* Paomicanjemn celija gore |

" Cijeli redak.
™ Cijeli stupac

Il redu | Odustani

PROMJENA VELICINE CELIJA, REDOVA I STUPACA

Celijama mijenjamo veli¢inu na nacin da promijenimo Sirinu stupcima i visinu redovima.

Promjena Sirine stupca

Prvo ozna¢imo stupac, a zatim pomocu izbornika Oblikovanje > Stupca > Sirina (Format — Column
— Width)

Sirina stupca E|El

Sirina stupca:

(nakon cega se pojavi dijaloski okvir u koji je
potrebno unijeti vrijednost i kliknuti na U redu)

Il redu | Cduskani |

Drugi nacin je da postavimo pokaziva¢ izmedu dva stupca u zaglavlju, a kada on promijeni
oblik u crni krizi¢, pritisnemo lijevu tipku misa i vu€emo misa u zeljenom smjeru, ovisno o
tome Zelimo li stupac suziti ili prosiriti

Zelimo li da se stupac automatski podesi prema Sirini najduZeg zapisa u stupcu, dva puta
kliknemo na desni rub stupca u zaglavlju.

Promjena visine redova

Visinu reda odredujemo tako da ozna¢imo red, a zatim u

izborniku Oblikovanje > Retka > Visina (Format — Rows — Visina retka EIEI
Height)) ili opciju Samoprilagodi (AutoFit) - visina reda B

podesavat ¢e se automatski s promjenom veli¢ine fonta). Hlre 2t 12,75|
Drugi nacin je da postavimo pokaziva¢ izmedu dva retka u _
zaglavlju, a kada on promijeni oblik u crni kriZi¢, pritisnemo U redu | Odustani |

lijevu tipku misa i vu¢emo misa u zeljenom smjeru, 0visno o
tome Zelimo li redak suziti ili proSiriti.



KOPIRANJE I PREMJESTANJE CELIJA

Vrsi se na isti nacin kao u svim programima Windows okruzenja. Jedina razlika je prilikom koriStenja
naredbe Izrezi (Cut) — oznaceni dio tablice nece se «izgubiti» kao u Wordu, ve¢ ¢e ostati oznacen na
stranici prije premjestanja (Zalijepi).

RAD S FORMULAMA | FUNKCIJAMA

Program razlikuje slovne podatke od broj¢anih tako $to slovne u polju poravnava lijevo, a brojéane
desno. U tablicu moZzemo unositi

1) konstantne vrijednosti — slovne i broj¢ane

2) formule
Formule sluze za analizu podataka u proracunskoj tablici i obavljanje raznih operacija s brojevima i
nizovima znakova, kao sto su npr. zbrajanje, oduzimanje, usporedivanje i sl. Formula se prepoznaje po
znaku = na prvom mijestu. Formulu upisujemo u polje, a program rac¢una vrijednost i prikazuje je u
polju u kojem je formula upisana.

U aritmeti¢kim formulama koriste se slijede¢i aritmeti¢ki operatori:

Operator Naziv Primjer  Rezultat
+ Zbrajanje =2+3 5
- Oduzimanje  =4-2 2
- Negacija =-5 -5
* MnoZenje =2*4 8
Dijeljenje =6/3 2
% Postotak =10% 0.1
N Potenciranje  =10"3 1000

Formula za usporedivanje usporeduje dva ili viSe brojeva, sadrzaje polja ili rezultate funkcija. Ako je
logicki izraz istinit formula vraéa rezultat TRUE (logicki 1), a ako je neistinit vraca rezultat False
(logi¢ki 0). Za usporedivanje se koriste logi¢ki operatori ili operatori usporedivanja < (manje od), <=
(manje ili jednako), > (vece od), >= (vece od), = (jednako), <> (razli¢ito).

Svaki izracun ili matematicka formula u Excelu zapocinje znakom jednakosti iza kojeg unosimo
podatke (adrese ¢elija) i oznaku matematicke operacije, + (zbrajanje), - (oduzimanje), * (mnozenje) i/
(dijeljenje).

U formulama se upotrebljavaju velika tiskana slova za adrese ¢éelija i izmedu znakova ne smije biti
razmak. Ako pogrijeSimo u pisanju formule, Excel nas upozori gdje je greska. Dva puta kliknemo na
¢eliju i ispravimo gresku.

OSNOVNE FUNKCIJE

Funkcije su sloZzene gotove formule koje izvode niz operacija u zadanom podrucju vrijednosti. One
mogu biti efikasnije u izvodenju nekih matematickih operacija od formula. Npr. zelimo li zbrojiti
vrijednosti celija od D1 do D10 morali bismo upisati formulu
"=D1+D2+D3+D4+D5+D6+D7+D8+D9+D10". Kra¢i nacin je koristenje funkcije SUM. Dovoljno je
upisati "= SUM ( D1:D10)".




Svaka funkcija ima svoje ime i sadrzi skup argumenata u okruglim zagradama. U funkciji se moze
upotrijebiti do 30 argumenata, sve dok duljina ne prijede 1024 znaka. Excel ima nekoliko stotina

funkcija podijeljenih u nekoliko kategorija:

financijske funkcije

logicke funkcije

statisticke funkcije
funkcije za rad s tekstom

A NN N N N N N

funkcije za rad s datumom i vremenom

funkcije za pretrazivanje i adresiranje
matematicke 1 trigonometrijske funkcije

funkcije za rad s listama i bazama podataka

U nastavku se navodi nekolika funkcija, najcesc¢ih u uporabi.

Popis funkcija mozemo pronaci tako da odaberemo oznaku

pojavljuje se na pocetku linije formula):

-

AVERAGE | v| X o = 5

Osim ovog na¢ina, popis funkciia moZe se pozvati iz standardne alatne trake, alatom ili iz p f

padajuceg izbornika alata

=

u liniji formula (popis funkcija

AYERAGE

| X

g

Odabirom opcije Vise funkcija... dobiva se okvir (ili neki sli¢an, ovisno o verziji Excela)

Funkcija lijepljenja

Kategorija Funkcije:

Financijske
Dakum & vrijems

atematika & trigonomettija
Statisticke

Reference & traZenja

Baze podataka

Tekstne

Loqgicke

Informacije

ABS{number)

Popis kategorija
funkcija

||

Maziv Funkcije:

I
ACOS

HCO5H
ADCRESS
aMD
AREAS
A3IN
A5INH
ATAN
ATANZ
ATANH

Popis funkcija odabrane kategorije

[~

Yraca apsoluknu vrijednost broja, . broj bez svog predznaka.

U redu |

Odustani |

Prilikom koristenja bilo koje funkcije treba se postaviti u é¢eliju u koju ée biti

upisana izra¢unata vrijednost funkcije.




Funkcija se pronalazi u popisu funkcija, u odgovarajucoj kateqgoriji, ili u popisu
svih i poziva.

FUNKCIJA SAMOZBROJ (Autosum) = - SUM

Jedna od najcesc¢ih funkcija koje se koriste je SUM. Zato Excel nudi brzi nacin za njen upis. Odabrati
¢eliju u koju Zelimo umetnuti zbroj. Odabrati Samozbroj iz linije alata

E F G H

‘starost  prosjedna placa Funkcija «sama pogada» $to mi Zelimo zbrojiti.
- | 2 EQQ@W Ako nismo zadovoljni odabirom, raspon ¢emo
: 35 3000 oznaciti sami miSem, ili upisati.
i 37 5500
. 29 1900
Nakon toga, odabir potvrditi tipkom ENTER ili oznakom vy liniji formula. U ¢eliji se ispisuje

rezultat zbrajanja brojeva u ozna¢enom rasponu.
Zbrajati moZemo i pojedinacne ¢elije (kod oznacavanje treba drzati tipku CTRL):

L [ e [

4 251 2500

e T et
— 35 3000

* 29 1300
L 1 [=EUMEZF4EEFEET0)
n AL
-l 35, 34008
1 0
_—Ti..._.320 2800

Zbroj izracunat na ovaj na¢in automatski ¢e se preracunati, ako dode do promjene nekog podatka koji
sudjeluje u zbroju.

Upotreba polja za automatsko racunanje

Polje za automatsko raunanje nalazi se na statusnoj traci. Dok oznacavamo raspon ¢elija, u polju za
automatsko racunanje pojavi se zbroj oznacenih ¢elija.

Ako se ne vidi zbroj oznacCenih celija (ve¢ neki drugi podatak), kliknemo na polje za automatsko
raCunanje desnom tipkom misa, a iz izbornika koji se pojavi izaberemo Zbroj. Nakon §to u polju za
automatsko racunanje dobijemo rezultat, oznac¢imo ¢eliju u koju ¢emo rezultat smjestiti i upisSemo ga.

Formule za matematicke operacije oduzimanja, mnoZenja i dijeljenja piSemo na isti nacin kao i
formulu za matematicku operaciju zbrajanja.

Promijenimo li podatke u ¢eliji koja se nalazi unutar raspona matematicke funkcije, npr. promijenimo
unos u ¢eliju koja se nalazi u formuli za zbrajanje, promjena automatski utjece na rezultat i promijeni

ga.
Promjena podatka u Celiji ne utjeGe na promjenu rezultata dobivenog pomocu polja za automatsko
racunanje, jer ono sadrzi podatak (broj) a ne formulu ili funkciju koja bi obnovila izracun nad
izmijenjenim podacima.



Vrijednosti matematic¢kih formula mozemo unositi u ¢elije u nizu pomoéu automatske ispune.

Npr. zbrojimo redove u prvom stupcu, postavimo pokaziva¢ misa u donji desni kut Celije u kojoj je
rezultat zbrajanja, a kada mi§ promijeni oblik u znak plus vu¢emo misa po ¢elijama u kojima takoder
zelimo izraCunati zbroj redova u stupcu.

Matematicka formula se prenosi (kopira) na sljedece Celije.

UVJIETNO ZBRAJANJE - funkcija SUMIF

Funkcija zbraja ¢elije odredene danim kriterijem.
SUMIF (range;criteria;sum_range)

Range je raspon ¢elija koje Zelimo vrednovati.

Criteria je kriterij u obliku broja, izraza ili teksta koji definira koje ¢elije ¢e biti zbrojene. Na
primjer, kriterij moze biti izrazen kao 32, “32”, “>32”, “jabuke”.

Sum_range su ¢elije koje treba zbrojiti.

o Celije u rasponu zbrajanja zbrajaju se samo ako ispunjavaju kriterij.
o Ako ne navedete sum_range, zbrajaju se sve ¢elije u rasponu.

A B

1 ¥rijednost nekretnine Provizija

2 100,000 7.000

3 200,000 14,000

4 300,000 21,000

S 400.000 25.000
Formula Opis (rezultat)

=gl Az 05" =160000"E2:65)  Zbroj provizija za vrijednosti nekretning iznad 160000 (63,000)

Ispituju se vrijednosti u podrucju A2:AS i za one ¢elije u kojima je vrijednost ve¢a od 160000 zbrajaju
se odgovarajuce celije u podrucju B2:B5.

RACUNANJE PROSJEKA — FUNKCIJA AVERAGE

Ubraja se u kategoriju statistickih funkcija i ratuna prosjecnu vrijednost podataka u ozna¢enom
podrucju. Pozivom ove funkcije otvara se okvir:

AYERAGE ‘
Number1 | <«—3=1 1 Upisati raspon ili

Nurnber? | i =| ga oznaliti miSem

Wraca prosjek (aritmeticku sredinu) argumenata kaji mogu biti brajesi il nazivi, polja il
reference koje sadrze brojeve,

Number1: numberl;numberz;, .. od 1 do 30 brojganib argumenata za koji tragite
prosiek,

2.

Rezultat Formule = U redu | Odustani




Sadrzaj oznacene déelije

| AVERAGE | v| X | =[ =

AYERAGE
vambert [Fzr1d A e podiatie
— ] rogjecnaf
Murnberz | E = ~— "p““E‘E‘Dﬁ'
L[]
= 2633,333333 355 3000,
Wraca prosjek (aritmeticku sredinu) argurmenata kaji mogu biti brojesi il nazivi, polja ili 3?: EEDD:
reference koje sadrze brojeve. 29, 1800,
Mumber1: numberl;numberz;. .. od 1 do 30 brojéanib argumenata za koji tradike 314 EEEIEI:
prosjek. 28 : 2100
L]
35'4 34EIEI'
(2] Rezultat Formule m U redu | Odustani | 2|:|~

a0 l EBDDI
Rezultat fom se pojaviti u oznacenoj ¢eliji nakon potvrde ||':§‘F‘-|T]‘: =

UVJETNA FUNKCIJA IF

Ova funkcija ima op¢i oblik
=IF(logicka_provjera;vrijednost_ako istina;vrijednost _ako neistina)

Npr. Funkcija =IF(A4<21;10;20) u oznacenu ¢eliju upisuje 10 ako je vrijednost polja A4 manja od
21, a u protivnom upisuje 21.

Unutar funkcije IF mogu se koristiti i druge funkcije,
npr. IF(SUM(A1:A10)>0; SUM(B1:B5);0) ili se mogu Koristiti i tekstualni argumenti:
IF(G4>1;»Prolazy»; «Pad»)

Funkcija s argumentima moZe se upisati u liniju formula ili se funkcija moze odabrati u popisu
funkcija i u oznacavanju dijelova tablice koristiti misa:

IF
Logical_test |1|pisati logicki test, kriterij E =
Yalue_if_true |l|.rrijed.rmst koja se ispisuje alko je testpoivrdan

Yalue_if _false ||.Irijed.1mst koja se ispisuje ako je test negativan

T - . _F | & H -

3:;?&?52;;25?5?5': ako uviek koji navedete vrednuije kao T prusjeﬁna plaﬁ:a
Logical_test je bila kaja vrijednast ili izraz kaji se moe 2500
3000
RROO
@ Rezultat formule = 1400
2h00
2100
3400
. CuJy M 0
* = IF(AVERAGE(F2:F10)>3000:"solidna";"slabo")




VISE O NAREDBI IF - sloZeni kriterij

Unutar naredbe IF mozZze se, osim jednostavnog, provjeravati i sloZeni kriterij. Takav se kriterij sastoji
od vise jednostavnih koji se povezuju logickim operatorima AND, OR ili NOT.
Operator se piSe na pocetku, a jednostavni kriteriji u zagradu odvojeni znakom ; (to¢ka-zarez).

&
1 Podaci
2 15
3 ]
4 g
Formula Opis {rezultat)
AMD{AZ =A3; AZ<Ad) Jeli 15 vece od 9 i manje od 57 FALSE
OR{AZ=A3; AZ<Ad) Jeli 15 vece od 2l manje od &7 TRUE
MOTEAZ+HAT=24) Je li 15 plus 9 nejednako 247 FALSE

Kao sto je vidljivo iz primjera, kod operatora AND svi jednostavni uvjeti moraju biti istiniti da bi
vrijednost slozenog uvjeta bila ISTINA (true). U protivnom, uvjet je LAZAN (false).

Kod operatora OR dovoljno je da jedan od jednostavnih uvjeta bude istinit i vrijednost slozenog
uvjeta bit ¢e ISTINA (true).

Operator NOT negira vrijednost koja slijedi iza njega.

Evo dvije ilustracije:

A
1 Podaci
2 50
3 104
Formula Opis (rezultat)
=ARD(1 <AZ; 421000 Bududi da se 50 nalazi izmedu 1§ 100 (TRUE)
=IF(AND{1 <A3; AZ<100); AF; Prikazuje drugi broj, ako se nalazi izmedu 11100, inace ce
"Wrijednost je izvan raspona.') prikazati poruky (Mrijednost je izvan raspona. )
=IF(AMD{L <AZ; AZ<100); AZ; Prikazuje prvi broj, ako se nalaziizmedu 11 100, inade ce

“Wrijednost je izvan raspona.' prikazati poruku (507



a

1 Podaci
2 15
3 9
4+ 5
Formula Opis {rezultat)
=IF{AZ=15; "U redu"; "Mije u redu™) Ako je vrijednost u Eeliji A2 jednaka 15, onda prikadi "U

redu”, (U redu)

=IF(ANDAZ =03; AZ<Ad); "Uredd”; "Mije  Ako je 15 vede od 9§ manje od 8, onda prikai "U redu”,
uredu™) (Nije u redu)

=IFOR(AZ=A3; AZ2<A4); "Uredu”; "Mije u  Ako je 15 vede od 9 il manje od 8, onda prika#i "U redu”. {U
redu™ redu)

VISE O NAREDBI _IF - ugnijeZdeni IF

U ovom slucaju treba provjeriti viSe uvjeta, a sve u jednoj naredbi

Ako je rezultat | TadaprikaZi | [p gieée se od prvog ili posljednjeg uvjeta. Krenimo od prvog:
\0/3051;(()) (213989 2 Krite.rij koji se pos@vlja provj.e.:rit ¢ejeli regultat vedi pd 89: ako je
0d 70 do 79 3 1zvr§.1.t.c'.e.neku akciju, a ako nije poc_lrazumljeva se daje r.e?zultat
0d 60 do 69 > manji ili jednak od 89, pa taj dio uvjeta u drugom retku nije

Manji od 60 1 potrebno ispitivati. Treba provjeriti je li rezultat veéi od 79...

U jednu naredbu IF moguée je ugnijezditi do 7 IF funkcija.

{1
1 Rezultat
45

el

W M

=

Formula Opis {rezultat)

=IF(AZ =89, 5" IF(AZ =79;"4"; IF(AZ =69, 3" IF Az =59, 2" 1" N Dodjeljuje ocjenu prvam rezulkaku (17
=IFA3=89;"5" " IF(AT=79;"4"; IF(AZ =69, 3" IF(A3 =59, 2" "1" N Codjeljuje ocjenu drugom rezulkatu (5)

=IFiA4=89;"5" IF A4 =79 4" IF A4 =69, 3" IF( A4 =59, 2" " 1" Dodjeljuje ocjenu tredemn rezultatu (3]



Kako to upisati?

IF N
Lugic‘l_testl.f\2>89 ) 5] = TRUE
Value_INguE |5 =5
Walue_if_false I_ :“J =
4 21
. P
" Pozvatinovu [ [ N\ —_
funkciju IF Logic ) 3l - e
" Yalue_| Sl=4
wracena je TR Yalue_if_False :“J =

Rezultat Formule = 5

Pomod za ovu funkeiju

4 Pozvati novu

.

ien i d Argumenti funkcije
o P
i

. N
funkciju IF Logical_teft |a2>6a \ ] = TRUE
koja ¢ )
TECENE e TRUE. | Value_F_trigls| / -3
Yalue_if_False ‘ j‘_] =
Rezulkat formule = 4 | =
) ) I_:‘Erol\:fj5 Pozvati novu lgie jednu wrijednost ako je TRUE i drugu wrijednost ako
Pomog za ovu Funkciju 1 .
funkciju IF
¥ e daje ako je logicki_test TRUE. Ako je ispustena,
wracena je TRUE. MoZete ugnijezditi do sedam IF Funkcija.

Rezultat formule = 3

Pomiod za 0w Funkeiju

U redu I

Odustani

2l

Nakon svih poziva u traci formule i u aktivnoj ¢éeliji bit ée upisano:
=IF(A2>89;"5"; IF(A2>79;"4™; IF(A2>69;"3";IF(A2>59;"2";""1""))))

BROJANJE CELIJA

FUNKCIJE COUNT, COUNTA, COUNTBLANK, COUNTIF

Sve ove funkcije sluze za prebrojavanje u ozna¢enom rasponu:

COUNT - broji ¢elije koje sadrze brojeve i broj¢ane vrijednosti
COUNTA - broji ¢elije koje nisu prazne i vrijednosti s popisa argumenata
COUNTBLANK - broji prazne ¢elije u navedenom rasponu

COUNTIF - broji ¢elije koje unutar zadanog raspona zadovoljavaju zadani kriterij

=COUNT{C2:C7)

_c [ D

ocjene

1
2
dobar

—a

=COUNTA[CZ:CT)

L c | o

ocjene

1
2
dobar

—a

=COUNTBLAMKCZ:CT)

L c [ o |

ocjene
1
2
dabar
4

1

=COUNTIFC2:C7,"=4")

lcl o [

ocjene
1
2
dobar
4

L1




ODREDIVANJE NAJMANJE (NAJVECE) VRIJEDNOSTI

- FUNKCIJE MIN (MAX)

Funkcija MIN vraéa najmanji, a funkcija MAX najveci broj u ozna¢enom rasponu:

A

Oznaciti podrucie

Number1 |Ez:E10] ] = {35/25/28]35(31|32

/N%hﬁﬂ'

Rezulkat Formule = 37

5 =

=37

raca najvedi broj iz skupa zadanih brojeva. Zanemaruje logicke virjednosti i be

Number1: numberi;numberZ;... su 1 do 30 brojeva, praznib celija, logickih
wrijednosti ili brojeva u tekstnom obliku za koje Zelite maksimunn.

L redu |

Rezultat koji se ispisuje u
oznacenoi ¢eliii nakon potvrde

Cdustani

O nacinu koristenja i zna¢aju funkcija moZete pronaéi u izborniku POMOC > Microsoft Excel pomoé

(ili funkcijska tipka F1):

e - S

Contents l Search ]

FR OO OTOJ0 tOCard SO0 CITE Taw i o,

W Instalacija i uklanjanje Microsoft Excela

Q Medunatodne osabine

Q Fad = Euro-valutom

Q Stvaranje, obvaranje i snimanje datoteka

@ Rl = radnim knjigama i radnim liztovima

@ Unos podataka i oznadavanje Selija
Teme u svez 2000, gocine

Q Uredivanje podstaka u radnoj knjizi

@ Oulikovanje radnih istova

Q l=piz

+
0
+
+
+
+
+
+
+
+ @ Stvaranje zaslonskih il ispizanih obrazaca

_> = Q@ Stvaranje formula i izpitivanie radnib knjigs

?] Brziizratun na radnom liztu (Pokazivanie zhroja)

+ Q Unos formula
+ @ Uredivanie formula
+ Q Koridtenje referenci

- [ Karistenie funkcia

z O korigtenju funkcijia za izratun vrijednosti
E O grijeFdenju funkciia unutar funkcija
[2] Funkcie baze podataka

E Funkcije datuma i vremena

z Tehnitke funkcie

z Financijske funkcie

z Informaciske funkcie

z Logitke funkeije

[2] Funkcie pregleda i referenci

z Matematicke i triganametrijske funkcije

~ Koju funkciju Zelite prouditi?
| Funkciia radnog lista AVEDEY
Funkcija radnog lista AVERAGE
Funkciia radnog lista AVERAGEA
Funkciia radnag lista BETADIST
Funkcija radnog lista BETALMY
Funkcija radnog lista BINOMDIST
Funkcija radnog lista CHIDIST
Funkcija radnoq lista CHITNY
Funkcija radnog lista CHITEST
Funkciia radnog lista CONFIDENCE
Funkcija radnog lista CORREL
Funkcija radnog lista COUNT
Funkciia radnog lista COUNTA
Funkciia radnog lista COVAR
Funkciia radnog lista CRITRINGM
Funkcila radnog lista DEYSO
Funkcija radnog lista EXPONDIST
Funkcija radnog lista FDIST
Funkcija radnog lista FINVY
Funkcija radnog lista FISHER
Funkciia radnog lista FISHERINY

\ 4

9] Statisticke funkeiie
z Tekstne funkcije
E Korisnitki definirane funkoie
+ Q Referenca o funkciiama radnog lists
+ @ Rad = natpizima | nazivima
+ Q Rad = polima
+ @ Upravljanje izratunima
+ Q Rjesavanje formula = cirkularnom referencom
+ @ Povezivanije radnih knjigs
¥
T
e

@ ispitivanje radnin knjiga

@ Rjefavanje prablema pri stwaranju farmula i ispitivanje radnibh -

Funkciia radnog lista FORECAST
Funkciia radnog lista FREQUENCY
Funkciia radnog lista FTEST
Funkciia radnog lista GAMMADIST
Funkciia radnog lista GAMMAINY
Funkciia radnog lista GAMMALN
Funkeiia radnog lista GEOMEAN
Funkcija radnog lista GROWTH
Funkcija radnog lista HARMEARN

> Funkcija radnog lista HYPGEQMDIST

Odabrati funkciju




ZAMJENA FORMULE VRIJEDNOSCU

Ako nakon izracuna neke formule (funkcije) ne zelimo ispis iste u ¢eliji mozemo je zamijeniti
njenom izra¢unatom vrijednoscu.

Postupak je sljedeci: Oznaciti ¢eliju i odabrati Kopiraj. Nakon toga birati Uredivanje >
Specijalno zalijepi > oznaciti Vrijednosti:

=| 33 BBbEEEEE

_ ) Specijalno zalijepi ? (%]
= =AVERAGE(EZ.E1D) = -__
E F alen starcluzst pra:
starost  prosjecna pla oo ((: :roemdi':f;:]e 25
2h 2600 . S\-'e_o_sim obruba 35
35 3000 ™ Oblikovania " Siriny skupca a7
37 BE00 Postupak > 29
29 1900 {* Bez " Pomnoi 31
31 2500 " zhroi " Dijel 32
32 2100 £ Oduzmi 3h
35 3400 a7
47 0 [~ Preskodi prazrine [ Transponiraj 3
32 2800 | U redu | Odustani | 338886?-
I 33,5555?_'

Nakon ove zamjene sadrzaj c¢elije nece se vise automatski preracunavati!

PRETRAZIVANJE

Sliéna moguénost kao i u Wordu, Excel ima iste zamjenske znakove kao i Word. Dva osnovna
zamjenska znaka su * i ?. Upitnik (?) zamjenjuje bilo koji jedan znak. Za razliku od njega zvjezdica
(*) zamjenjuje niz bilo kojih znakova. Znakovi ? i * mogu se koristiti na bilo kojem mjestu u rijeci.

Lamijeni

Trazi ovo:

| | Tradi sliedece | Opcije su gotovo
Zamijeni sa: - identicne Wordu, te
| Zatvori ih neéu ponovno
- objasnjavati.
Pretrasi F‘u:u R [ Pazipa YELIKS/mala slova Lamijeni
[ PretraZuj samo cjele celije L
| Zamijeni sve
F'u:u stupclma

Zamrzavanje ploha — vidljivi naslovi

Kada zelimo pogledati podatke u velikim listama, kre¢emo se po listi u zeljenom smjeru pomocu
klizaca za okomiti i vodoravni pomak, ili pomocu tipki Page Up i Page Down.

Prilikom kretanja pomi¢emo cijelu listu u zeljenom smjeru tako da vidimo podatke, ali ne i njeno
zaglavlje.

Da bismo ucvrstili zaglavlje liste na vrhu prozora, a zatim pomicali samo njene podatke, koristimo
dvije moguénosti:



Zamrzavanije ploha

Prva moguénost je da zamrznemo dio liste. Oznac¢imo red iznad kojeg Zelimo zamrznuti listu (ili
oznac¢imo stupac desno od onog gdje zelimo zamrznuti listu, kliknemo na izbornik —Prozor naredba
—Zamrzni okna.

Prozor
Sakrij
R e

Podijeli

v 1listasxis
2 Enjigal

v |

Dio liste iznad ozna¢enog reda je zamrznut i po njemu se ne moze kretati, dok se po ostalom dijelu
liste ili liste moze kretati na uobicajen nacin i pregledati podatke.

Da bismo uklonili zamrznuta okna, potrebno je aktivirati naredbu —Odmrzni okna u izborniku
—Prozor.

Podjela prozora na vise dijelova

Druga moguénost je podijeliti prozor na vise dijelova. Zelimo li na vrhu imati samo zaglavlje liste,
potrebno je oznaliti prvu celiju u redu ispod zaglavlja, kliknuti na izbornik —Prozor naredba
—Podijeli.

Time prozor podijelimo na dva dijela. Gornji dio sadrZi zaglavlje liste, a donji dio podatke. Sada se
mozemo okomito pomicati po listi u donjem dijelu prozora, a na vrhu se uvijek nalazi zaglavlje.
Prozor na ovaj na¢in mozemo podijeliti vodoravno, okomito, i vodoravno i okomito odjednom, ovisno
o tome koju ¢eliju u listi oznac¢imo. Prozor se podijeli prema gore i ulijevo od oznacene celije.

Drugi nacin da podijelimo prozor vodoravno ili okomito je da oznacimo ¢eliju, a zatim dva puta brzo
kliknemo na traku za vodoravnu ili okomitu podjelu. Traka za vodoravnu podjelu nalazi se iznad
kliza¢a za okomiti pomak, a traka za okomitu podjelu desno od kliza¢a za vodoravni pomak.

Traku podjele mozemo premjestati prema zelji tako da je lijevom tipkom mi§ odvu¢emo na novo
mjesto.

= | Traka z vodoravnu podjelu

c | b | E | M

s

[

Traka za okomitu podjelu |+

k3 / KN
I | 7

Traku podjele uklanjamo dvostrukim klikom na nju, ili u izborniku Prozor kliknemo na naredbu
—Ukloni podjelu.

Ako prozor podijelimo na dijelove, po svakom dijelu se mozemo kretati na uobicajen nacin.

Razlika izmedu podjele prozora na dijelove i zamrzavanja okna je u tome, $to se po svakom dijelu
prozora mozemo slobodno kretati prema potrebi dok se po zamrznutom oknu ne mozemo kretati.



RAZVRSTAVANJE

Za razvrstavanje (sortiranje, redanje) podataka u tablici, najprije treba odluditi po kojem ¢e se
stupcu/retku razvrstavati. Primjerice tablica koja sadrzi adrese moZe se razvrstavati po Zupaniji, mjestu
ili prezimenu. Taj stupac/redak po kojem se razvrstava naziva se klju¢. Mogu se koristiti do tri kljuca
za razvrstavanje. Prvi klju¢ u prethodnom primjeru bi bila Zupanija, drugi bi bio mjesto, a tre¢i bi bio
prezime. Svi zapisi bi se prvo razvrstali prema Zzupanijama, zatim, unutar Zupanije po mjestima.
Naposljetku za svako mjesto bi se razvrstali po abecednom redu prezimena.

KAKQO? Oznaditi tablicu, pozvati Podaci > Razvrstaj (Data — Sort):

Razvrstavanje
1. kl_]ué Razvrstaj po
\lime ﬂ (¥ Uzlazno ™
" Silazno
- Zakim po e v
2. kljué & Ll Za svaki kljuc treba
— - ZIazZno . e .
| [~ = > odabrati uzlazno ili silazno
" Silazno
Zatim pao
3.kljué | 1 — [F| oo
" Silazno ,
Moj popis sadrZi
* Redak zaglavlia " Bez retka zaglavlia AKo tablica sadrZi zaglavlje, to
“—1~ treba oznaditi jer u protivnom i taj
Moguenosti. . | Uredy | odustani ‘ redak ulazi u postupak sortiranja

Napomena: Excel je pocetno postavljen na razvrstavanje po stupcima ( od vrha prema dnu - top to
bottom). Zelimo li razvrstavati po recima treba odabrati Podaci > Razvrstaj (Data > Sort) kliknite na
Mogucénosti (Options), pa na Razvrstaj slijeva nadesno (Sort left to right).

Moguc nosti razvrstavanja Ele'

Prvi kljut redoslijeda razvrstavania Napomena: Svakako treba

[T | [ uea || | omatiti sve retke i stpce

koje treba razvrstati. Onaj
[ Razlikuj VELIEA mala slova Oduskani dio tablice kOJl nije oznacen
neée se mijenjati prilikom
razvrstavanja i time ¢e se
promijeniti  veze  medu
podacima.

Usmijerenje
(* Razvrstaj od vrha prema dnu
(" Razvrstaj slijeva nadesno

Razvrstavanje moze i¢i u dva smjera:

Uzlazno sortiranje (Ascending) razvrstava po abecedi od A do Z, a brojeve od najmanjeg prema
najveéem.

Silazno sortiranje (Descending) razvrstava od A do Z, a brojeve od najveéeg prema najmanjem.




GRAFIKA U EXCELU

Slike i crteze u Excelu koristite za vizualno dotjerivanje, stvaranje izvje$¢a koji zapinju za oko ili za
isticanje, naglasavanje dijelova tablice. Kao i u Wordu mogu se koristiti slike, graficki oblici, ukrasna
slova... Evo primjera:

|

i Litko-

' C. ° Primorskod Istarska

I szenjska . .
STRUIA | TELEFON | fupanija goranska | Fupaniia |

i
168,00 kon| 201,00 kn n 0
21500 k| 16384 ka Informativne ! 5% 29% Ta%
347,00 kn| 67821 kn Doloamentarne 1 6% 34% 12%
169,00 krn| 247,00 kn Zabavno-glazhene 0% 7% 45%
i?;ﬁﬁ g ;‘ijgg 11: Humotistitne ] 20% 58% 67%
297:00 o 453:20 .y Filtmowi 1 TEYE A% 45%

2700 k| 112,00 foe| 1 1 ]—

C2711,25 kn &
GaLsm D <

b

GRAFIKONI

Pomocu grafikona podatke iz tablice pretvaramo u smislene slike. Izmedu grafikona i podataka u
tablici postoji ¢vrsta veza: svaka promjena u tablici automatski rezultira promjenom grafikona.

Grafikoni omogucéuju pregled nad promjenama u podacima, njihovu medusobnu usporedbu te
olakSavaju razumijevanje mogucih uzroka koji dovode do tih promjena. Jednom rije¢ju, grafikoni nam
pomazu da iz mnoStva numerickih podataka dobijemo korisne i uporabljive informacije. Na primjer,
umjesto analiziranja nekoliko stupaca brojeva u radnom listu moZemo jednim pogledom vidjeti koliko
ucitelja nesto zna ili ne zna.

Vrste grafikona

Excel nudi nekoliko vrsta grafikona te nekoliko varijacija svake podvrste: stupcasti, vrp¢asti, linijski,
kruzni, XY, plo$ni, prstenasti, radarski, povrsinski, cilindricni ...

Primjera radi, kruznim dijagramom korisnik moze prikazati odnose izmedu cjeline i njenih dijelova, a
vrpCastim za usporedbu medusobnih odnosa razli¢itih podataka.

Excel nudi i trodimenzionalne grafikone u kategorijama Area, Bar, Column, Line, Pie, Radar, Surface,
Cylinder i Pyramid. Trodimenzionalni dijagrami imaju dosta zajednickog s dvodimenzionalnim, ali i
dubinu ¢ime se stvara realistiCan i vizualno zanimljiv prikaz. Osim toga mogucée je mijenjati kut
promatranja takvog grafikona.

Pomoc¢u Excela mozemo stvoriti mnogo vrsta grafikona (dijagrama). Vrsta grafikona ovisi o vrsti
podataka koji Zelimo prikazati i o nac¢inu kako ih zelimo prikazati.

i
Prodaja po driavi
Kn 140,000
. .. iy . Kn120000 8 Norveika
Povrsinski (Area) grafikon isti¢e veli¢inu promjene s initoon e ——
vremenom. Prikazivanjem zbroja iscrtanih vrijednosti, Hn 000 B Halja
v . . .. Kng0000 B Hrvatska
povrsinski grafikon takoder pokazuje odnos dijelova Py [ ——
prema cjelini. K1120.000

0
1994 1935 1996




Stupéani (Column) grafikon pokazuje promjene podataka Pég Prodaja
kroz vremenski period i/ili ilustrira usporedbu stavki. 50
Kategorije su organizirane vodoravno, vrijednosti okomito, 40
zbog isticanja promjena kroz vrijeme. 30

20

10

1994 1835 1996 1997
=
yii]

Linijski (Line) grafikon pokazuje trendove u - .

podacima u jednakim intervalima.

i \\l\_r/—"' " e

KnZ20

;/,_,—/-‘\ B | B Europa
e ) P

Tortni (Pie) grafikon prikazuje proporcionalnu veli¢inu
pojedinog podatka prema zbroju svih podataka. On uvijek
pokazuje samo jedan skup podataka i koristan je kada
zelite naglasiti neki dio cjeline.

Prodaja rucka
Mapitci Dezert

094 15%

Juha
13%

- Sazlla;z Se4nuc;;:iéi
Kao i tortni grafikon, prstenasti (Doughnut) grafikon Prihod od
pokazuje odnos dijelova prema cjelini, ali sadrzi viSe ?'r’.;iz;t';?n%"”“”
skupova podataka. Svaki prsten prstenastog grafikona
predstavlja jedan skup podataka. WGod.

| God, 2
G
45 .
4 5

XY rasprieni (Scatter) grafikon ili prikazuje odnose 75 — '. -
izmedu numerickih vrijednosti u nekoliko skupova podataka 23—t TR *Temperstura
ili predocava dvije grupe brojeva kao jedan niz XY 25 SLmR R
koordinata. Ovaj grafikon prikazuje nejednake intervale ili e "
nakupine podataka, i naj¢e$c¢e se koristi za znanstvene 212’15 i

podatke.

1200 1312 1424 1336 1648 1800

Mjehuri¢asti (Bubble) grafikon je wvrsta XY
(raspr$nog) grafikona. Veli¢ina podatkovne oznake
ukazuje na vrijednost trece varijable.

Kn Istrazivanje udjela na tréigtu
&0.000

£0.000
40,000 Tertka A |

20.000

1]
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Analiza hranjivosti

B Proizvod A
W Proizvod B
W Proizvod C

Na radarskom (Radar) grafikonu, svaka kategorija ima
svoju os vrijednosti koja se zrakasto Siri iz srediSnje
tocke. Linije povezuju sve vrijednosti u istom skupu.

Plosni (Surface) grafikon je koristan kada Zelimo pronaci

optimalne kombinacije medu dva skupa podataka. Kao kod  rinezarn= ™
topografskog zemljovida, boje i uzorci prikazuju povrsine e
koje su u istom rasponu vrijednosti.

&0
100 50 Temp (s}

s
. ) . . 10000 m
Stozaste (Cylinder) , valjkaste (Cone) i piramidalne
(Pyramid) podatkovne oznake mogu dati dramati¢an efekt 3D o
stupCanim i polozenim stupCanim grafikonima. BHHm
4000 m
oo Lo
5 - f B E ¢
& ¥ g b =
g 9§ < @O
= E =

Izrada grafikona

Grafikon mozemo napraviti na njegovim listovima na kojem je izvorna tablica ili kao umetnuti objekt
u radnom listu. Takoder, grafikon mozemo objaviti na Web-stranici. Za stvaranje grafikona prvo
moramo unijeti podatke za grafikon u radni list. Nakon $to odaberemo podatke pozovite u pomo¢
Carobnjaka.

L1}

== (arobnjak za grafikon koji ée nas voditi kroz najjednostavniji i najbrzi postupak odabira vrste i
oblika vaSeg grafikona.

v Ozna¢imo retke ili stupce koje zelimo prikazati grafikonom (ukljuditi nazive redaka i/ ili stupaca,
da bi grafikon bio citljiv).

v Kliknuti na ikonu ¢arobnjaka za grafikone ﬂ

fambnjak za grafikon - korak 1 od 4 - vrsta grafikona EWX‘

Standardne vrste | Karisnidks vrste ]

“rska grafikona; Podvrsta grafikona;

TET . @ v U okviru Standardne vrste biramo vrstu
o

E Eonl‘?j:ni stupdani g rafl kO n a

[» Y Tortni
2 R {rasprani} O D
Iy Povriinski

Q Frstenski '
Ity Radarski

e Plosni

B: Miehuricni

L] Burzovni ~|

Rasirena karta s vizualnim 30 efekbaom,

8¢

v U okviru Podvrsta grafikona biramo podvrstu
odabrane vrste grafikona.

Pritisnite i drZite za pregled primjera ‘

@ Odustani ‘ Dalie = Zawrii |




v Da bismo vidjeli kako ¢e nasi podaci izgledati u odabranoj vrsti grafikona treba pritisnute i drzati
tipku "Pritisnite i drZite za pregled primjera".

v" Ako smo zadovoljni izgledom grafikona kliknuti na Dalje.

Izvorisni podaci

v" U ovom koraku moZemo upisati
grafikona i nazive osi, prikaz legende i oznake
podataka. U okviru pregleda vidimo kako
promjene utjecu na izgled grafikona..

v Odabrati gdje ¢e grafikon biti smjeSten: na novi
list ili na neki od postojecih listova

naslove

l Legenda ] Naslovi podataka ]

Maslov grafikona;

—
—
E—
e

Carobnjak za grafikon - korak 3 od 4 - mogucnosti grafikona

Pougest

=

Raspon podataka | skup |
@ v U okviru Raspon podataka pise koje smo

podatke oznacili. Ako smo pazili prilikom

Raston porotokas [T TFAT DR = oznaCavanja ovdje najces¢e ne moramo niSta

ooy [, ean mijenjati. Ako nismo oznacili niSta onda u ovom
koraku moramo odabrati podatke koje zZelimo
prikazati grafikonom.

@] Sdustani <Nazad | paie = | ZawrE

)X

o Marka|
LTT]
oLika
o Petar

Odustani |

< Nazad | Dalje = |

ZavrE

Carobnjak za grafikon - korak 4 od 4 - lokacija grafikona

Srnjesti grafikon:

ull " Kao novi list:

% Kao ohjekt u:

Cdustani

P&

|GraFikon1
| ZavrEi |

| = Mazad |

v Klikom na Zavrsi (Finish) zavrSavamo rad s ¢arobnjakom za grafikone.

v Grafikon mozemo premjestiti povlacenjem. Veli¢inu mu mozete podesiti povladenjem rubnih

kvadratica.



KREIRANJE BAZE PODATAKA (LISTE)

Lista je baza podataka, odnosno tablica (popis) podataka

povezanih po odredenoj strukturi. Svaka radna tablica

ovom izborniku mozemo koristiti obrazac (formular)
Obrazac (Form).

U liniji naslova dijaloskog okvira nalazi se ime radnog
lista, a naslovi stupaca postaju imena polja. Ona se I
nalaze s lijeve strane dijaloskog okvira i pored svakog

imena polja nalazi se okvir sa sadrzajem. U ovim okvirima mozemo uredivati ili mijenjati sadrzaj
polja.

Zabvari

predstavlja listu (zaglavlje stupaca ne sadrzi prazna polja = Ante j tods

1 mora biti ozna¢eno bilo koja ¢elija unutar tablice). prezime: Antic eieE
Lista se sastoji od slogova (slog je jedan redak liste i on e [Otodac Izhrizi
sadtri_l- n:ieduslc_)bng povelgane_ énforrnacue), ads{og- se BTy T—

sastoji od polja. Sva polja u jednom stupcu sadrze istu [Geeio |
vrstu podataka npr. datum ili ime... sarest = Trati prethodno
Na vrhu stupca je naslov koji opisuje sadrzaj polja u prosiecna placa: |2500 S—
tom stupcu (ime polja). e |
Rad s listama vrsi se u izborniku Podaci (DATA). U Kriterij

S desne strane nalaze se dugmad za kretanje po listi, za pronalazenje, dodavanje, brisanje i promjenu
podataka.

Po listi se krecemo pomocu kliza¢a koji dijeli dijaloski okvir okomito na dva dijela. Prilikom

pomicanja kliza¢a u gornjem desnom uglu vidimo na kojem se slogu nalazimo.

» Pomocu TraZi prethodno (Find Prev) pomi¢emo se na - P | e
prethodni slog, a pomo¢u Trazi sljedece (Find Next) na e -

sljedeci slog. _ %
» Dugme Novo (New) sluzi za dodavanje novih slogova. festo: -
—
—

prezime!

Izmedu pojedinih okvira za unos podataka kre¢emo se ALPANDA: _ wratiizvormno_|

miSem ili tabulatorom. starost: e
> Zelimo li brisati neki slog pomaknemo se na njega i prosietna placai ﬁ
obrisemoga dugmetom Izbrisi (Delete). =
» Dugme Vrati izvorno (Restore) sluzi za poniStavanje =
promjena u tekué¢em slogu. Zatvori
Ukoliko u nasoj listi (bazi podataka) Zelimo pronaci neki slog to =

mozemo napraviti pomo¢u dugmeta Kriterij (Criteria).

Pojavljuje se dijaloski okvir kao Obrazac, samo $to su okviri pored imena polja prazni. U ova polja
unesemo Kkriterij pretrazivanja npr. navedemo ime ili prezime osobe ¢ije podatke trazimo i kliknemo na
dugme Trazi sljedece.

U okvirima pored imena polja pojave se podaci po zadanom Kkriteriju. Svakim narednim klikom na
dugme Trazi sljedeée pojavi se sljedec¢i slog koji zadovoljava zadani kriterij. Ako zelimo izbrisati
zadani kriterij, kliknemo na dugme Izbrisi.

Kada zadajemo kriterije (kada je aktivan okvir Kriterij), dugme Kriterij se promijeni u dugme
Obrazac (Form). Klikom na to dugme uvijek se mozemo vratiti u prethodni dijaloski okvir.
Klikom na dugme Zatvori izlazimo iz dijaloskog okvira Obrazac (Form).



FILTRIRANJE ZAPISA

Filtriranje podataka na listi zna¢i prikazivanje samo onih podataka s liste koji zadovoljavaju odredeni
kriterij, a ostali podaci privremeno postaju nevidljivi.

Podatke filtriramo na sljedeé¢i nacin: oznac¢imo bilo koju ¢eliju na listi, a zatim kliknemo na izbornik
—OBRAZAC—FILTAR— GotovFiltar (Form — Filter — AutoFilter). U zaglavlju liste pored
naslova stupaca pojave se strelice okrenute vrhom prema dolje. Klikom na strelicu pojavi se popis
kriterija pomoc¢u kojih mozemo filtrirati podatke u odredenom stupcu. Svaki stupac ima razli¢ite
kriterije ovisno o podacima koje sadrzi.

Osim popisa vrijednosti koje se mogu pronac¢i u odredenom stupcu, popis kriterija sadrzi Sve (All),
Prvih 10 (Top 10) i Korisni¢ki filtar (Custom).

D3 | =| licko-senjska
A E C D | E F
1 |ime jprezimeﬂmjestu w | ZUPARIIA vstarustjpruajeﬁ:naplatj
2 Ante Antic Otocac _ 25 2500
3 |Anita  Antic Senj (Priif 10...) 35 3000
- o . (Koriznicka...) ]
4 |Marijan Maric =plit likn-senjska 37 RAO0
b |Slavka  Slavic Zagreb | osjecko-baranjska 24 1900
B lvana  lvanicé  Osjek | sisatko-moslavadka 31 2500
. h : splitsko-dalmatinska
7 |Antonija  Antonic Sisak Sibensko-krinska 2 2100
8 |han lwanic Knin zadarska 35 3400
3 |Pero Peric  Sihenik [zagrebatka 20 0
10 | harija kAiric Zadar zadarska a2 2a0l
A, B C D E F
1 lime  w|prezime w|mjesto w|ZUPANILIA v |starost w|prosjetna plac v
g |Ante Antic Otofac  |licko-senjska 2h 2h00

3 |Anita Antic Sen| licko-senjska 3h 3000

Prikazani su samo slogovi u kojima je ZUPANIJA = licko-senjska, a ostali podaci se privremeno
skrivaju. Trokuti¢ u polju po kojem je vrSeno filtriranje prikazan je drugac¢ijom bojom (da bismo po
tom polju mogli vratiti prikaz svih podataka).

Prikaz svih podataka vra¢amo tako da u naznac¢enom polju odaberemo opciju Sve.

Pomoc¢u opcije Prvih 10 moZemo pronaéi prvih ili posljednjih 10 stavki popisa prema odredenoj
vrijednosti. Klikom na ovu opciju pojavi se dijaloski okvir u kojem je potrebno odrediti Zelimo li prve
ili posljednje stavke, broj stavki (broj moze biti razli¢it od 10) i Zelimo li stavke ili postotke.

Pomocu korisnitkog filtra Korisnicki GotovFiltar

(Korisni¢ka...) sami odredujemo Pokaii retke gdje:

kriterije ~ filtriranja tako da u ZUPANLIA

dijaloskom okviru Korisni¢ki |jednaku:u j [li¢ko-semjska -]
GotovFiltar  (Custom  AutoFilter) C 1 &

odredimo kriterije i kliknemo na U oo <] g =
redu. Na ovaj na¢in mogu se postaviti : .

dva kriterija na jedno polje i povezati

ih operatorom | (And) odnosno i Koristite 7 kao zamjenu za bilo koji znak.

(OI‘)' Koristite * kao zamjenu za proizvaljni niz znakova

1 redu | Odustani




Zapise mozemo filtrirati po jednom stupcu ili vise njih, ovisno o potrebi, pomo¢u —Obrazac —
Filtar — GotovFiltar. Strelica filtra u zaglavlju stupca po kojem vrsimo filtriranje je plave boje, dok
su ostale crne boje. Po primjeni filtra prikazuju se samo retci koji zadovoljavaju postavljeni kriterij,
dok se ostali privremeno skriju. Redni brojevi tih redaka takoder su prikazani plavo.

Sve retke liste vracamo na nacin da otvorimo padajuci popis stupca po kojem smo vrsili filtriranje te
izaberemo opciju Sve (prikaz svih podataka u stupcu). Zelimo li ukloniti sve filtre, kliknemo na
—Obrazac — Filtar - GotovFiltar (uklonimo kvacicu ispred GotovFiltar).

SLOZENI KRITERIJI ZA FILTRIRANJE

Ukoliko u filtriranje treba ukljuciti vise polja istovremeno potrebno je rabiti slozene kriterije. U tom

slucaju treba:

- kopirati imena polja na koja se postavlja kriterij u prvi redak tzv. podrucja za kriterije

- ispod svakog imena polja upisati zeljeni kriterij

- odabrati »Obrazac — Filtar— Napredni Filtar (Advanced Filter): Okvir Raspon popisa sadrzi
podrucje baze (ako nije prethodno oznacen - oznaciti ga nakon pozivanja izbornika paze¢i pri tom
da je oznacen i prvi redak s imenima polja). U okvir Raspon Kriterija treba upisati (ili oznaditi)
adresu podrudja s kriterijima, opet ukljucujuéi i prvi redak s imenima polja.

- Ako filtrirani slogovi ostaju unutar tablice bira se akcija Filtriraj popis na istome mjestu, a ako
ih Zelimo kopirati na neko drugo mjesto radnog lista birati Kopiraj na drugo mjesto, te u okviru
Kopiraj u navesti adresu prvog polja u podrucju kopiranja.

A | B | c | D | E | F | G H
ime prezime  mjesto ZLIPARIIA starost prosjedna placa
Aunte Antic Otocac licko-senjska 25
Anita, Antic Senj litko-senjska 35
Marijan  Maric Split splitsko-dalmatinska 37
Slavko Slavic Zagreh zagrebacka ]
lvana lvanic Osijek osjectko-baranjska Napredni filtar
Antonija  Antonic Sisak sisacko-moslavacka
lvan hvanic Enin gibensko-kninska
Fero Peric Sihenik, gibensko-kninska (" Eiltriraj popis na iskomi\miestu
kari|a rAiric Zadar zadarska {* Kopiraj na drugo mjesto

F.aspon popisa; |$,q$1;$|=$1n \ E
5 < kriterija: I ; =
SUPANIA starost ————— Raspon kriterija:  [Query11§B$14:4C515 T
zadarska 320 : ——kepkaisi—p [i140uery1 D515

[ Samo jedinstveni slogovi

L redu | Odustani ‘
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ISPIS NA PISAC

Ispis radne stranice, odnosno knjige ni po ¢emu se ne razlikuje od ispisa Word dokumenta, tj.
pozivamo — Datoteka (File) — Ispis (Print).

Pisai U polju Ispisi raspon (Print Range)
Nagtvi |8 Epson Sty COLOR 400 ESCP 2 | [ mozemo preciznije odrediti koji dio
j::t”;e E:z;:“’:;ms CouoR 400 Excip 2 radne stranice Zelimo ispisati. Buduci
s LpTL da se svaka radna stranica moze

Komentar: ™ Topifi u datotehu sastojati od viSe stranica papira, opcija
1spii raspon Kopie Sve (All) rezultira ispisom svih, tj.
HED Brojbopia: [N < cijele radne stranice; pomocu opcije

" Stramicu(e)  od: 3: do: 3:

TIspisi
" Ognaceno " Cijelu radnu knjigu

_ Stranice (Pages) odredujemo koju ili
ﬂﬂ ﬂﬂ Y sustejeauves koje stranice ispisujemo

% aktivne listove

Pregled U redu Odustani |

U polju Ispisi (Print What) odredujemo koji dio radne knjige ispisujemo:

Oznacdeno (Selection) — oznadeni dio radne stranice

Aktivne listove (Active Sheet(s)) — ispis aktivne radne stranice

Cijelu radnu knjigu (Entire Workbook) — ispis cijele radne knjige, tj. svih radnih stranica

Jedna kopija aktivne radne stranice moze se postici i odabirom dugmeta Ispisi (Print) iz linije alata.

KONTROLA IZGLEDA STRANICA

Odabir opcija koje utjeCu na izgled ispisanih stranica vr$i se u izborniku — Datoteka (File)—
Postava stranice (Page Setup):

S | g | bt | | Na Kartici Stranica _odreduje se usmjerenje papirz}
usmrerse Lo, (Portretno — okomito, Pejzazno — vodoravno) i
& poretno  regstno S Veli¢ina papira (Paper size) te Kvaliteta ispisa
Stalranje Hoguénost.. (Print quality).
5 priagodine: [100 ] % wokicsjens valcne Excel omogucéuje promjenu osnovne veli¢ine ispisa
polsrs | |-t ) [ e na dva nacina: odredivanjem faktora
ektraarta: 7 - pveéanja/_sm_anjenja (od_ 10% do 400%). Qdabrani
B = = iznos upisuje se u polje Prilagodi na (Adjust to).
ot i R Promjena veli¢ine primjenjuje se istovremeno na
vodoravne i okomite dimenzije.
odsten
Postava stranice Z]x)
Strarica (Haraine ! | Podnozje/Zaglavtie | Lst |
Gornjal Zaglavlie: Ispis...

Promjena margina moZe se napraviti pomocu e ﬁ
kartice Margine (Margins). Program standardno Moot
nudi 2.5 cm za gornju i donju marginu, a 1.9 cm T =
za lijevu 1 desnu. Ispis mozemo centrirati
Centriraj na stranici (Center on page) — —
Vodoravno  (Horizontally) ili  Okomito _ ks E e H
(Vertically). i




Postava stranice EJ gl

Stranica ] Margine F‘ Lisk 1
Duewt | e | Podnozje 1 =zaglavlje standardno su
. [t | postavljeni na 1,3 cm od ruba stranica
siailc) Moguénosti . -
[auerys 5 et | (na kartici Margins).

Korisnicka zaglavlje. .. arisnicka padnoZie... v . . . .
Pudn;je. = tamaoporite.._| Excel sadrzi niz unaprijed definiranih
[rage 1 =] podnozja i zaglavlja §to moZemo vidjeti
‘ | u pripadaju¢im padajuéim izbornicima.

Foe Neki od osnovnih su:
cstan

Stranica (Page) 1 - napiSe rije¢ Page i ubaci broj trenutno aktivne stranice

Stranica (Page) 1 od (of) ? - napiSe rije¢ Stranica (Page), ubaci broj trenutno aktivne stranice, napise
rije¢ od (of) i ukupni broj stranica papira

Stranica (Sheet) 1 - ubaci ime radne stranice

Knjiga (Book) 1 - ubaci ime radne knjige

Postoje 1 razne kombinacije gore navedenih podnozja i zaglavlja. Neki od njih ukljucuju, npr. Vase
ime 1 naziv firme, §to ovisi o tome §to je upisano prilikom instalacije Excela.

Ako u tom dijelu nismo pronasli nesto odgovarajuc¢e onda mozemo kreirati vlastito podnozje/zaglavlje
pomoc¢u dugmadi Korisni¢ko podnozje (Custom Footer) ili Korisni¢ko zaglavlje (Custom Header):

Ukupan broj

Vriieme

stranica

Za promjenu vrste Radni list

i oblika pisma

Redni broj

stranice

21X

I redu

B
_Odustn |

Laglavlje

Odustani

Lijeva sekcija: Srediznja sekcija: Desna sekcija;




Na ovoj kartici doradujemo konacan izgled Postava stranice X
ispisa:

Stranica ] Margine ] Podnozje/Zaglavlje

Podrudje ispisa (Print area) — dio aktivne Podrui i | S
tablice koji Zelimo ispisati (upisati ili oznaciti :

: Ispisi naslove Pregled prie ispisa
miSem)

Reci koje treba ponoviti na veb: | 3

- Moguenosti. .,

Ispisi naslove (Print titles) — ispisuje sadrzaj Stupel koje treba ponovit sijeva: |

odabranih redaka ili stupaca na svakoj stranici Lspid

Crte reSetke (Gridlines)  uklju¢ivanje/ Blciopfile Bl i
isklju¢ivanje ispisa mreznih crta | CmobiEl  gomentai: [(zta) g

Crno-bijelo (Black and white) — ignorira boje i | sl e

ispisuje crno-bijelo

Redoslijed stranica

Naslovi redaka i stupaca (Row and column is??ek’opa”:el@ = A
headings) — odreduje da li ée se ispisivati e e EER e

oznake redaka i stupaca

U redu | Odustani

Komentari (Comments) — ispis komentara vezanih uz pojedina polja

Kvaliteta skice (Draft quality) — niska rezolucija ispisa; ekonomican ispis — usteda vremena ispisa i
tonera ili boje

Redoslijed stranica (Page order) — redoslijed ispisa stranica

PRILAGODAVANJE PREKIDA STRANICE

Program Excel omogucuje jednostavno postavljanje i promjenu mjesta prekida stranice. To se moze
napraviti odabirom Pogled > Pregled prijeloma stranice (View—»Page Break Preview). Osnovni
prekidi stranica iscrtkani su. Ako nam ti prekidi ne odgovaraju, crtkanu crtu uhvatimo misem i
odvucemo na Zeljeno mjesto. Takav prekid postaje ruéni prekid stranice i nacrtan je punom crtom.
Osim pregleda prekida stranica ovdje mozemo vidjeti i brojeve ispisnih stranica koje Excel koristi pri
ispisu (slika dolje).
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Iz ovog prikaza u normalan se

1 Program ar , oW
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1085 D by 74 12000 Kn| mati mll 2 Elia 7 (Vl ew ﬁN orm al ) .
157 Camptaim = 000 En mati 14 4 Cana =% v . o . v . .
B supeme = i - = Ako zelimo ukloniti ru¢ni vodoravni
S — e R B prekid stranice treba kliknuti na bilo
e oy e s “ koju éeliju ispod reda na kojem je
. . ]
1901 D tmigm . 00 Kn mati IZﬂI 9 Kl T . .. .
i foupeme ® o mey M wmme e w oo prekid, a za okomiti kliknemo desno
Zraim Camp- - - - - -
g ST _med Ao oam @ wme od stypca gdje je prekid i biramo
1952 Camp-taim ar TEOD K mati QJI Ziakan | 12 g ar OO Kn . . ..
m bewm  n | eme wa  wl samc om he | o» o wme  UMetanje > Ukloni - prijelom
1995 Suprama W B0 Kn Ivndi. =0 14 Bam=m 1935 Suprema k=" B40 00 Kn .
- G T NeO_au e _uauo_uwe sws_nodzu o stranice (Insert — Remove page
19 Camptyiga . 123,00 Kn meki Zlq 16 n uzar 193 tniga e 14300 Kn
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Prije konacnog ispisa na papir radnu stranicu treba pregledati pomocu Print Preview da bi se vidio
njen konacni izgled.




