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Uvod

Na ovome tecaju polaznik se upoznaje s programom za proraéunske
tablice, upoznaje osnovne operacije vezane uz izradu i oblikovanje tablica,
izradu prora¢una uporabom formula i ugradenih funkcija, izradu grafickoga
prikaza podataka i pripremu podataka za ispis.

Tecaj je namijenjen pocetnicima ili onima koji su se malo sluzili
proracunskim tablicama, ali i onima koji se Zzele obrazovati i utvrditi znanje.

Polaznik ¢e na te€aju nauditi:
¢ raditi s radnim knjigama i spremati ih u razli€itim oblicima datoteka
o koristiti se ugradenim sustavom pomoci
e upravljati radnim listovima

e unositi, oznaCavati, razvrstavati, kopirati, premjestati i brisati
podatke u ¢elijama

e izradivati proracune pomoc¢u formula uporabom matematickih
operatora i osnovnih funkcija

o oblikovati ¢elije, stupce, retke i sadrzaj ¢elija
e izradivati i oblikovati grafikone
e pripremiti podatke za ispis i ispisati ih.

Svi se primijeri i viezbe izvode pomoéu programa Excel 2021 (dio
programskoga paketa MS Office 2021), hrvatska inaCica. Ste€eno znanje
lako se moze primijeniti i na ostale programe iz skupine proracunskih
tablica.

U priru€niku se za oznaCavanje vaznijih pojmova i naredbi rabe podebljana
slova. Put do naredbe pisan je kurzivom, a sama naredba podebljano. Na
primjer: Polazno — Meduspremnik — Kopiraj.

Podebljanim slovima i kurzivom otisnuta su imena mapa, datoteka i
radnih listova.

PrecCaci na tipkovnici pisani su ovako: [Ctrl]+[Alt]+[Del], [F1].

Savjeti, upozorenja i zanimljivosti nalaze se u okvirima sa strane.
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1. Uporaba programa

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:
o razlikovati i prilagoditi dijelove prozora programa Excel
e izmijeniti osnovne postavke programa Excel
e Koristiti sustav pomoci programskog paketa Office
e jzraditi novu, otvoriti postojecu radnu knjigu

e spremiti radnu knjigu u razli¢itim oblicima.
1.1. Sto su proraéunske tablice

Proracunske tablice ili tabli¢ni kalkulatori su programi koji omogucavaiju
unos, obradu, analizu i ispis tabli¢no prikazanih podataka.

Vrlo se Cesto u raznim izvjestajima javlja potreba radunanja, poput zbrojeva
stupaca i redova, postotaka uc¢eS¢a u kumulativnim vrijednostima ili
prikazivanja tih podataka u grafi¢kim oblicima radi brzega, lakSega i
preglednijega prikaza pojedinih rezultata analize. Uglavhom, programi za
proracunske tablice trebaju ispunjavati ove zahtjeve:

¢ rad s tablicama (unos broj¢anih i tekstnih podataka,
izrada prora¢una)

e povezivanje (mogucénost povezivanja podataka iz razliitih tablica)
o grafika (razni graficki prikazi brojCanih rezultata)

¢ stolno izdava$tvo (kombiniranje grafi¢ki prikazanih podataka s
tekstom, simbolima, uporaba raznovrsnih oblika slova itd.).

Prvim programom proracunskih tablica smatra se program VisiCalc, koji je
1978. godine za mikroracunala izradio Dan Bricklin, student ekonomije na
Harvardu. Taj je program imao izbornik instrukcija, tumac¢ pojedinoga
izbora, omogucéavao je brz rad i jednostavnu komunikaciju pri obradi
rac¢unovodstvenih tablica i kalkulacija.

Najznacajniji je program proracunskih tablica u teksthnome okruzenju Lotus
1-2-3, a vrlo je priznat program Quattro Pro. Program Excel, koji se nalazi u
sklopu programskoga paketa Microsoft Office, 1985. godine prvi je ponudio
graficko okruzenje. Razne inacice programa Excel nudile su sve bolje i
kvalitetnije moguénosti, a svaka od njih pridonijela je nastanku programa
Excel kakav je danas.

Program Excel rabi se za:
e izradu tablica
e izradu prora¢una
e grafiCke prikaze podataka
¢ analizu informacija
¢ upravljanje bazama podataka

e razmjenu podataka s ostalim programima.

@ srce 3

Zanimljivosti i napomene

Danas proracunske tablice
predstavljaju vrlo rasirenu
skupinu programa, a
najpoznatiji su Lotus,
QuattroPro, Plan Perfect,
Super Calc 5, Smart Ware,
Framework, Excel itd.

Besplatni programi koji nisu
za komercijalnu uporabu su
SOT Office, Matrix v1.6,
LibreOffice Calc i drugi.

Po svojoj primjeni
najznacajniji je program
Excel.
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1.2. Pokretanje i opis programa

Program Excel moze se pokrenuti na viSe nacina:
e izbornik Start — Sve aplikacije — Excel
e pocetni zaslon — pre€ac Excel
¢ radna povrsina — precac Excel
e programska traka — pre€ac Excel

e otvaranjem postojecega dokumenta programa Excel u pregledniku
datoteka (Eksplorer za datoteke).

Pokretanjem programa otvara se prozor programa Excel koji na pocetnom
zaslonu nudi odabir moguc¢nosti za nastavak rada: stvaranje nove prazne

radne knjige, stvaranje nove radne knjige na temelju jednog od ponudenih
predlozaka ili otvaranje radne knjige na kojoj se radilo u posljednje vrijeme.

Excel pijava &P - a X
Dobar dan
A v Novo
/i — o 3 e
Polazno £ - _ e e
D Prazna radna knjiga Sezonski foto kalendar Tjedno izvjeice o prisutnosti

Vige prediozaka —>

Nedavno Prikvaceno

Niste otvoril nijednu radnu knjigu u zadnje viijeme, Kiiknite Otvori da biste pranali radnu knjigu.

Vide radnih knjiga —>

Odabirom mogucnosti Prazna radna knjiga prikazuje se prozor prazne
radne knjige nazvane Knjigal.

[1=]] - Knjigal - Excel P Pretrai
Datoteka  Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikaz  Pomoé & Zajednicki koristi ~
f" & Arial o A A== ® < 2 Prelamanjeteksta | Opéenito - == Bz [ I Ay /CD
LuepEﬁ[B' B I U ¥ . A ::% = @ % o & 8 Uyjetno owfﬁau nﬁi = = 2 onadi i
R =Tl=T TeT === &=\ Spoiii centrinj - | [/ ~ % 80 301 oblikovanje v tablicu v éelija v € fitn aberi
Meduspremnik 15 Font ] Porananje [ Broj [ stilovi ~
A1 - L v
A B c D E F G H 1 J K L n N o P a R S []
1 1
o s
3
7
5
6
7
8
9
10
"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
2
23
24
25
28
27
28
29 L
30
il
Lt | @ 4] ]
spreman B8 ¥ Pristupacnost: zadovoljen su preduvjeti H B O -—8——+ 100




Proracunske tablice (E430)

1.2.1 Pojam radne knjige i radnoga lista

Datoteka programa Excel zove se radna knjiga. Radna knjiga primarni je
dokument u programu Excel, a rabi se za rad s podacima u obliku tablice te
za njihovo pohranijivanje.

Radna se knjiga sastoji od jednog ili vise radnih listova koji nalikuju
listovima u biljeznici. Osnovu radnoga lista €ini tablica koja se sastoji od
redaka i stupaca. Svakome od 16.384 (2'%) stupaca dodijeljena je slovna
oznaka kao naslov stupca (od A do XFD), a svakome od redaka broj (od 1
do 1.048.576 (2%9)).

A B C D E F —f— Naslovi

I:l stupaca
|}

Naslovi —
redaka

L e R N

Presjek stupca i retka ¢ini éeliju. Celije su osnovni elementi tablice, a sluze
za unos, prikaz i pohranu podataka. Svaka celija ima jedinstvenu adresu
koja se sastoji od slov€ane oznake stupca i broja retka (npr. A1, B2, C4).

Oznake s nazivima radnih listova pri dnu prozora omogucavaju da se
klikom miSa na neku od njih otvori Zeljeni radni list.

39 3
List1 ) List1 Listz | List3 ®

Spreman @ T?,F‘ristupac’n-:st zad| |spreman [@ ﬁPristupac’nast informirajte se kako za

Podaci i proraCuni mogu biti smjesteni u druge radne listove ili u druge
radne knjige. Medusobno se povezuju preko jedinstvenih adresa.

Primjeri adresa:
e adresa cCelije: Al
e adresa Celije s nazivom radnoga lista: Meteoroloski podaci'Al

e adresa Celije s nazivom radne knjige i radnoga lista:
[Podaci.xIsx]Meteorolo$ki podacilAl.




Kartica
Datoteka

Vrpca

Traka
formule

Aktivna
celija

Radni
list

Oznaka
radnoga
lista

Prora¢unske tablice (E430)

1.2.2. 1zgled i dijelovi prozora programa Excel

Prozor programa Excel sastoji se od viSe razli¢itih dijelova, od kojih svaki
ima svoju hamjenu i odredeni polozaj u prozoru.

Alatna traka za brzi pristup Naslovna traka

Dugmad prozora programa

Naredba

Kartica Skupina
O Pretrazi rjava 4
Datoteka  Polazho  Umetanje  Rasporeq stranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikez  Pomoé A & Zajednicki koristi ~
& J A b : Humetni ~ | X~ A
Arial s LAl A 25 Prelamanje teksta | | Opéenito . ¥
@~ 2 Bt ~ | - L
5

e . A e Eme 9 o8 @ Uvjetno ~ Oblikuj kao Stilovi | Sortiranje i Pronadi i
BIU-|[E-[a-a = B spojii centrj B % | B 5B nbl\k;vamev ETae celjp~ | ElOBIR~ | &~ mmranﬁav odaberi =
Font [ =1 Broj Stilovi Celije Uredivanje ~
A B c D E F G H J K y M N o P Q R ] |
£
2
3
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
a1
it @ K
Spreman F@ 7% Pristupacnost zadovoljeni su prledujeti B B & -4
Statusna Pokreta¢ dijaloskog — Trakeza |
traka okvira pomicanje

Naslovna traka smjeStena je na vrhu prozora, a sadrzi naziv programa i
naziv otvorene radne knjige. S desne strane trake nalaze se tri standardna
dugmeta za upravljanje prozorom: za smanjenje prozora, za obnavljanje
veliine prozora i za zatvaranje prozora programa Excel. Lijevo od njih
nalazi se dugme za upravljanje prikazom vrpce. Na sredini trake nalazi se
okvir Pretrazi, a s lijeve strane Alatna traka za brzi pristup.

Alatna traka za brzi pristup prilagodljiva je alatna traka koja sadrzi
naredbe neovisne o kartici koja je trenuta¢no prikazana i na taj nacin
omogucava brzi pristup tim naredbama.

Vrpca pomaze u brzome pronalazenju naredbi potrebnih za izvodenje
zadatka. Naredbe su organizirane u logi¢ne skupine.

Kartice se nalaze na vrhu vrpce i predstavljaju osnovne zadatke koji se
obavljaju u programu Excel. Standardne su kartice: Datoteka, Polazno,
Umetanje, Raspored stranice, Formule, Podaci, Pregled, Prikaz i
Pomo¢, dok se neke (kontekstne kartice) pojavljuju samo kada se radi na
odredenim zadacima, na primjer, kada se ureduju grafikoni, rabi zaokretna
tablica ili kada se umecu graficki oblici.

Kartica Datoteka sadrzi naredbe za upravljanje datotekama i podacima u
njima, na primjer, naredbe za stvaranje, spremanje, pregledavanje i
ispisivanje. Pritiskom na karticu Datoteka prelazi se u pozadinski prikaz
radnoga lista iz kojega se izlazi pritiskom na dugme [@)] ili pritiskom na tipku
[Esc].

° (@ srce
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Skupine prikazuju srodne naredbe potrebne za odredenu vrstu zadataka, a
nalaze se na svakoj kartici.

Naredbe su sastavni dio skupina, a predstavljene su dugmetom,
izbornikom ili dijaloSkim okvirom.

Pokretaci dijaloskih okvira su male ikone koje se pojavljuju u nekim
skupinama u donjem desnom kutu. Pritiskom na odgovarajuci pokretac
otvorit ¢e se s njim povezani dijalo$ki okvir ili okno zadatka, donosedi viSe
mogucnosti povezanih s naredbama u toj skupini.

Traka formule prikazuje trenutacnu adresu cCelije u Okviru naziva i sadrzaj
Celije u okviru Trake formule u uzem smislu. Na njoj se nalazi i dugmad za
potvrdu unosa podataka (Unos) i za odustajanje od unosa podataka
(Odustani) te dugme za umetanje funkcije. Veli€ina okvira formule moze se
promijeniti kako bi se olakSalo pregledavanije i uredivanje dugackih formula
ili vecih koli¢ina teksta u celiji.

Radni list je radni prostor u obliku tablice. Sastoji se od stupaca i redaka
na Cijem je presjeku celija.

Aktivna c¢elija trenutacno je odabrana ¢elija ili raspon ¢elija i oznacena je
podebljanim okvirom.

Trake za pomicanje (kliza€i) sluZze za pregledavanje trenutacno
nevidljivoga dijela radnoga lista (vodoravno i okomito pomicanje).

Oznake radnih listova omogucavaju odabir zeljenoga radnoga lista.

Statusna traka je prilagodljiva i moZe prikazivati podatak o tekucoj
aktivnosti, stanje nekih tipki tipkovnice, kao npr. [Caps Lock] i [Num Lock],
brzu informaciju o rezultatu broj¢anih vrijednosti odabranih ¢éelija (npr. zbroj,
prosjek i sl.), nuditi moguénosti zumiranja i razli€itih pogleda radnoga lista.

Brzi izbornik (kontekstni izbornik) pojavljuje se hakon s -

u prozoru programa Excel. Brzi izbornik sadrzi samo

one naredbe koje se odnose na prethodno pokazani i
objekt i omogucava brzi pristup tim naredbama. E; 'KEZ
opiraj

Uz izbornik s naredbama prikazuje se i dodatna traka s
alatima za oblikovanje — Mini alatna traka. [y

[ Moguénosti jepljenja:

Posebno lijepljenje...

Galerije tema i boja kod unaprijed definiranih stilova
Celija, tablica, grafikona pojednostavljuju izradu
zadataka tako da daju skup jasnih mogucnosti
oblikovanja uz jednostavni odabir.

SO Pametno pretrafivanje

Urnetni...

Lzbrigi...

Ogisti sadrzaj
Pomicanjem pokaziva¢a miSa preko stilova
predstavljenih u galeriji, prikazuje se trenutacni Fitar >
pretpregled primjene tih stilova, a klikom miSa na sotirg ’
odabrani stil, on se i primjenjuje. B Domvacanje podstake =t

tj Umetni komentar

Primjer galerije s gotovim stilovima za oblikovanje
Celije nalazi se na Polazno — Stilovi — Stilovi €elija.

& oblikuj celije...

Pokupi s popisa...

i model Definiranje naziva...

[ Proviers coe | @ Vezs

[unos \ £

[fiaz I

ekstup
Naslovi | zaglavija

aslov Naslov 1 Naslov 2 Naslov 3 Naslov 4 Ukupni zbroj

Tematski stilovi celija
0% - Isticanje  20%-Isticanje2  20%- Isticanje3  20%-Isticanjed  20%- IsticanjeS  20% - Isticanjet

0%-Isticanjed  40%-Isticanje2  40%-Isticanjed  40%-Isticanjed  40%-Isticanje5  40% - Isticanje6

0% - Isticanjed  60%-Isticanje2  60%-lsticanjed  60%-Isticanjed  G0%-Isticanjes  60% - Isticanje6

=
@ srce ’

Zanimljivosti i napomene

Okvir trake formule
proSiruje se na viSe redaka i
sazima se na jedan redak
pomoc¢u dugmeta ProSiri
traku formule |Z| ili
tipkovnim pre¢acem
[Ctrl]+[Shift]+[U].

Traka za pomicanje u okviru
formule znaci da ima jo$
teksta za pregledavanije.

- =R |
pritiska desnom tipkom miSa na cCeliju ili bilo koji objekt 8 1 =& A58




Prora¢unske tablice (E430)

Pokazivaé misa u programu Excel poprima razli€ite oblike ovisno o mjestu
na kojem se nalazi i koju operaciju obavlja.

U tablici su prikazani najéeSci oblici pokazivaa miSa, polozaj na kojemu se
taj oblik prikazuje i operacije koje se pri tome mogu izvesti.

Pokazivaé

Polozaj

Operacija

s

Na vrpci, kliza€ima, brzim
izbornicima, dijaloskim okvirima,
oznakama radnih listova, traci
stanja

Odabir naredbe,
pomicanije kliza¢a, odabir
radnoga lista

razdjelnoj crti

op Na ¢elijama u radnome listu Odabir ¢elije i raspona
- 4 Na zaglavlju redaka ili stupaca Odabir retka i stupca
i U traci formule, u cCeliji pri Unos i izmjena podataka
uredivanju podataka
U donjem desnom kutu Automatsko ispunjavanje
+ oznacene celije ili raspona raspona celija istom
vrijednosti
U donjem desnom kutu Automatsko ispunjavanje
+ oznacene celije ili raspona uz raspona celija
pritisnuti tipku [Ctrl] vrijednostima u nizu
3 + U zaglavlju redaka i stupaca na | Promjena visine retka ili

Sirine stupca

+
EA”

Na rubu celije ili raspona,
grafikonu ili grafickom objektu

Premjestanje cCelije,
raspona celija, grafikona
i objekta

27

Na rubu celije ili raspona uz
pritisnutu tipku [Ctrl]

Kopiranje celije ili
raspona

Na nazivu radnoga lista kod
povlagenja misem

Premjestanje radnoga
lista

9 | 52

Na nazivu radnoga lista kod
povlacenja miSem uz pritisnutu
tipku [Ctrl]

Kopiranje radnoga lista

Na celijama uporabom naredbe
Prenositelj oblikovanja

Kopiranje oblikovanja
celije

TRy

Na hvataljkama oznaCenoga
objekta i rubnim linijjama prozora

Promjena veli€ine
grafikona ili objekta

s
*

Na okomitom ili vodoravnom
razdjelniku podjele okna
radnoga lista

Pomicanje linije podjele
radnoga lista

Izvan radne knjige pri
premjestanju ili kopiranju

Upozorenje da se izvan
prozora ne moze vrsiti
kopiranje ili premjestanje

Na rije€ima u celiji ili oknu
pomoci koje sadrze vezu

Brzi pristup do povezanih
mjesta ili dodatno
pojasnjenje rijedi ili
pojma u sustavu pomodi

(@ srce
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1.2.3. Prilagodba dijelova prozora

Alatna traka za brzi pristup moze se nalaziti na dva mjesta — iznad vrpce
u gornjem lijevom kutu naslovne trake i ispod vrpce.

D~ Qv = ‘ Polozaj se odreduje, nakon pritiska na dugme =

Prilagodi alatnu traku za brzi pristup, odabirom
naredbe Prikazi ispod vrpce za smjestaj ispod vrpce ili
naredbe Prikazi iznad vrpce za smjestaj iznad vrpce.

Prilagodi alatnu traku za brzi pristup
MNovo
Otvori

v e Alatnoj traci za brzi pristup mogu se dodati nove
e naredbe ili ukloniti postojeée odabirom naredbe na

izborniku Prilagodi alatnu traku za brzi pristup ili
Brovjera pravopisa naredbom ViSe naredbi odabirom naredbe na

v Ponis prikazanome popisu naredbi.

¥ Ponaovi

Brzi ispis

Pretpregled ispisa i ispis

Naredba se takoder moze dodati izravno s naredbe
prikazane na vrpci pritiskom desne tipke miSa na
Naéin dodirs/mits odgovarajuéu naredbu i odabirom Dodaj na alatnu
it naredbi.. traku za brzi pristup.

PrikaZi ispod vrpce

Sortiraj uzlazno

Sortiraj silazno

Moguénosti prikaza vrpce — vrpca je tako dizajnirana da pomaze u
brzome pronalazenju naredbi potrebnih za izvodenje zadataka. Naredbe su
organizirane u skupine unutar kartica. Svaka se kartica odnosi na odredenu
vrstu aktivnosti, na primjer, izrada formula ili postavljanje izgleda stranice.

Kako bi se izbjegla pretrpanost zaslona, neke se kartice prikazuju samo
kad su potrebne. Ako je potrebno osloboditi jos vise prostora na zaslonu,
vrpca se moze sazeti i sakriti.

Kada je vrpca saZeta, vide se samo nazivi kartica. Da bi se uporabila
naredba sa saZete vrpce, potrebno je pritisnuti odgovarajucu karticu i
naredbu. Nakon toga, vrpca se ponovno sazima.

Postupci za saZimanje vrpce i njezino vracanje:

o dugme Sazmi vrpcu u desnom donjem kutu vrpce / dugme
Prikvaéi vrpcu [=] u desnom donjem kutu otvorene kartice

e dvostruki klik miSem na naziv aktivhe kartice
e brzi izbornik: naredba Sazmi vrpcu

e tipkovni preCac [Ctrl]+[F1].

Dugme Moguénosti prikaza vrpce = koje
se nalazi na desnoj strani naslovne trake,
omogucéava sazimanje vrpce pomocu naredbe
Pokazi kartice, a pomoc¢u naredbe
Automatski sakrij vrpcu sakriva vrpcu pri
¢emu se radni list maksimalno proSiruje.

-------- Automatski sakrij vrpcu
Sakrijte vrpcu. Kliknite pri vrhu
aplikacije da biste je prikazali.

——— Pokazi kartice

PrikaZite samo kartice vrpce. Kliknite
karticu da biste prikazali naredbe.

——— | PokaZi kartice i naredbe
Prikazujte kartice vrpce i naredbe
cijelo vrijeme.

Kada je vrpca sakrivena, u prozoru je prikazana
samo traka formule, radni list, trake za
pomicanje i oznake radnih listova. Naredbe na vrpci dostupne su pritiskom

na dugme s tri tockice .

Naredbom Pokazi kartice i naredbe prikaz vrpce se ponovno vraca.

@ srce °

Zanimljivosti i napomene

Vrpca se moze prilagoditi
potrebama korisnika tako
da se promijeni sadrzaj
postojecih kartica ili da se
izrade nove kartice i nove
skupine u koje se smjeste
potrebne naredbe.

Do moguénosti za
prilagodbu vrpce dolazi se,
izmedu ostaloga, pritiskom
desne tipke miSa na naziv
bilo koje kartice i na brzom
izborniku odabirom naredbe
Prilagodi vrpcu.
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Prikazivanje i sakrivanje zaslonskih opisa — zaslonski su opisi maniji ili
veci okviri koji se pojavljuju i prikazuju naziv i opis naredbe prilikom
zadrzavanja pokazivaca miSa nad naredbom.

Zaslonski opis prikazuje samo naziv naredbe, a povecéani zaslonski opis
sadrZi i opis naredbe, Cesto i vezu sa sustavom pomoci.

_"}@v

F

Boja T\'-:nta

Zaslonski opis J

.&v = = = = 3= [Espoii
[} Poravnanje
Boja fonta

Promijenite boju teksta.

(?) Zelim saznati vise

Povecani J

zaslonski opis

Za prilagodbu prikaza zaslonskih opisa treba:

1. pritisnuti Datoteka — Mogucnosti — Opéenito

2. u skupini Moguénosti korisnickog sucelja na popisu Stil
zaslonskog opisa odabrati Zeljenu moguénost:

¢ Prikazuj opise znacajki u zaslonskim opisima — zaslonski
opis i povecani zaslonski opis su ukljuéeni (zadana

postavka).

¢ Ne prikazuj opise znac€ajki u zaslonskim opisima —
zaslonski opisi su ukljuceni, a povecani zaslonski opisi

iskljuceni.

e Ne prikazuj zaslonske opise — isklju€eni su i zaslonski opisi
i poveéani zaslonski opisi.

Prilagodba statusne trake — statusna traka na dnu prozora prikazuje
razne mogucnosti koje se mogu aktivirati ili deaktivirati na izborniku
Prilagodi statusnu traku. Izbornik se dobije pritiskom desne tipke miSa na

statusnu traku.

5

Iskdjucenc

Iskdjutenc

Mema snimenjs

Pristupaénost: radovoljeni su predusjeti

Izmedu ostalih, prema zadanim
postavkama, aktivhe su ove dvije
mogucnosti:

Statistika radne knjige omogucuje brzi
prikaz statistiCkih podataka o trenutanom
radnom listu i cijeloj radnoj knjizi kao npr.
broj grafikona, broj ¢elija s podacima, broj
Celija s formulom, broj tablica.

Pomoc¢u moguénosti Provjera
pristupaénosti moze se provijerili ima li
problema tijekom rada osoba s posebnim
potrebama, odnosno mogu li sadrza;j
jednostavno Citati i uredivati.
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1.2.4. Promjena veli€¢ine prikaza radnoga lista

Za povecanje ili smanjenje prikaza radnoga prostora rabi se naredba
Zumiranje, koja omoguc¢ava raspon zumiranja od 10 do 400 %. Ona se
nalazi:

¢ na kartici Prikaz u sastavu skupine Zumiraj

Q @ B

o

Zumiranje 100% Zumira)
odabrano

Zumiraj

- Naredba Zumiranje otvara dijaloski okvir Zumiraj na kojem
treba odabrati ili upisati postotak zumiranja.

Zumiraj ? >

Povedavanje

) 200%

) 75%

O s50%

) 25%

() Pprilagodi odabiru

O Prilagodeno: 100 |%

- Naredba 100% vraca prikaz na normalnu veli¢inu.

- Naredba Zumiraj odabrano povecava prikaz usmjeravajuéi se
na oznaceni dio radnoga lista.

e na statusnoj traci — pomoc¢u Klizaéa za zumiranje promjena
veli€ine prikaza jos je jednostavnija; dugme 100% (Razina
zumiranja) prikazuje trenutacni postotak prikaza, pritiskom na njega
otvara se isti dijaloSki okvir Zumiraj.

= ] + 1008

Promjena veli€ine radnoga lista ne utjeCe na ispis, ve¢ sluzi za lakSe Citanje
i vidljivost podataka na zaslonu.

@ srce =
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1.2.5. Izmjena osnovnih postavki programa Excel

U programu Excel -
mogu se mijenjati, o Z
2 Opcenite mogucnosti za rad u programu Excel.
d Formule

oanosno Podadi Moguénosti kerisnickog suéelja
prilagodavati mnogi JE— P kit i sors O

. 5 O Optimiziaj za najbolji izgled
elementi radne e Optmiin kompaitins b oo paloen i

- H Prikazi mini alatnu traku pri odabiru @
knjige i radnoga PSR
Dodatno Omoguéi pretpregled ugiva @

prostora.

Prilagodba vipce

Saimi okvir znaajke Microsoft pretrazivanje prema zadanim postavkama (2

Alatna traka za brzi pristup Stil zaslonskog opisa: | Prikazuj opise znagajki u zaslonskim opisima =

Dodaci Pri stvaranju novih radnih knjiga

Centar za pouzdanost
Koristi ovaj font kao zadan: | Arial -

Velicina fonta: 9~
Zadani prikaz za nove listove | Normalni prikaz -

Stvori avoliko [istova: 1
Prilagodite svoj primjerak sustava Microsoft Office

Korisnizko ime: E
Unijek koristi te vrijednosti neovisno o prijavi u Office.

Tema sustava Office. | Uvise boja -

Postavke zastite privatnosti

Postavke privatnosti.. =

U redu Odustani

Osnovne postavke programa odreduju se mogucnostima do kojih se dolazi
pritiskom na Datoteka — Moguénosti:

Opéenito sadrzi mogucénosti za promjenu ili prilagodbu korisni¢kog
imena, standardne vrste i veli€ine fonta, broja radnih listova u novoj
radnoj knijizi i drugo.

Formule sadrzi mogucnosti koje se odnose na izracune i provjeru
pogreSaka u radu s formulama, kao, na primjer, moguénost kojom
se odreduje hoce li se formule preraCunavati automatski ili ru¢no.

Podaci sadrzi moguénosti povezane s uvozom i analizom podataka.

Jezi¢na provjera odreduje postavke pravopisa, pravila i
mogucnosti samoispravka i oblikovanja teksta.

Spremanje odreduje pravila kod spremanja datoteke: oblik u
kojemu se datoteka sprema, zadano mjesto spremanja datoteke,
vremenski razmak i mjesto automatskoga spremanja samooporavka
radne knjige.

Jezik sadrzi moguénosti kojima se odreduje jezik u programu Excel,
kao na primjer jezik sucelja, zaslonskih opisa, pomoci i jezik za
provjeru pravopisa.

Pristupa€nost (OlakSani pristup) sadrzi moguénosti vezane uz
provjeru pristupacnosti koja pomaze pronadi i ispraviti sadrzaj koji
osobama s poteSko¢ama mozZze biti problemati¢an za €itanje.

Dodatno sadrzi ostale mogucnosti, kao Sto su uvjeti unosa
podataka, smjer pomicanja pokaziva€a aktivne ¢elije nakon pritiska
tipke [Enter], prikaz brojeva, moguc¢nosti prikaza grafikona,
mogucnosti za ispis i za prikaz dijelova sucelja.

Neke se mogucénosti primjenjuju na cijelu radnu knjigu, a neke na
aktivni radni list ili odabrane radne listove.

Prilagodba vrpce omogucéava prilagodbu vrpce dodavanjem ili
uklanjanjem kartica, skupina i naredbi.
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Alatna traka za brzi pristup omogucava prilagodbu trake
dodavanjem i uklanjanjem naredbi.

Dodaci omogucéavaju pregled i upravljanje dodatnim alatima
programa Excel, kao npr. alatima za analizu podataka.

Centar za pouzdanost odreduje postavke zastite i sigurnosti.

1.3. Vjezba: Prilagodba sucelja i postavki programa

Cemu sluzi program Excel i kojoj vrsti programa pripada?

Kako se zove prikazana traka?

Al - F w7

Kriziéem oznacite to¢an odgovor:

[ ] naslovna traka

[ ] statusna traka

[ ] traka formule

[ ] traka za pomicanje

Alatnu traku za brzi pristup prikazite ispod vrpce, a zatim je vratite
iznad vrpce.

Na alatnu traku za brzi pristup postavite naredbe Novo, Otvori,
Spremi, Kopiraj, Ponisti, Ponovi, Sortiraj uzlazno i Sortiraj
silazno. Ostale, ako su prikazane, uklonite.

Prilagodite statusnu traku tako da su, uz ostale, aktivne i ove
mogucnosti: Naéin ¢elije, Statistika radne knjige, Caps Lock,
Num Lock, Broj stranice, Prosjek, Brojanje, Zbroj, Prikaz
pre€aca, Kliza¢ za zumiranje i Prilagodi.

U osnovnim postavkama programa provijerite korisni¢ko ime i upisite
ga na crtu:

Provijerite koliko je radnih listova uklju¢eno pri otvaranju nove radne
knjige i, ako je taj broj razliCit od jedan, postavite na jedan.

Provjerite i upisite na crtu koje je zadano mjesto spremanja datoteke
i u kojem obliku.

Mjesto:
Oblik:

@ srce 12
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1.4. Sustav pomogi

Pri radu u programu Excel moze se naiéi na probleme ili nejasnoce vezane
uz pojedine mogucnosti, naredbe i postupke. Prvo mjesto na kojem se
moze potraziti objasnjenje je sustav pomocdi.

Pomoc¢ se moze pozvati na nekoliko nacina:

pomocu tipkovnoga pre€aca [F1]
naredbom na kartici Pomo¢ — skupina Pomo¢ — Pomo¢

klikom miSem na okvir Pretrazi koji se nalazi na naslovnoj traci i na
izborniku odabirom naredbe Pomo¢ ako je nedavno bila u uporabi

Na ove nacine pokrece se okno zadatka Pomo¢ gdje se u okvir za
pretraZivanje upisuje pojam za koji se trazi objadnjenje.

Pomoc LA
&y P oradnilist
Pomoc Vo8 A
Rezultati za “radni list”
0

Ispis radnog lista ili radne knjige -

+  Pofetak rada ~ Microsoftova podréka
Odaberite Datoteka > Otvori. Dr#ite pritisnutu tipku

& Suradnja CTRL kliknite naziv svake radne knjige koju Zelite

ispisati, a zatim odaberite Ispis. Ispis svih radnih listova

Formule i funkcije
. Premjestanje i kopiranje radnog lista ili
|2 Uvozianaliza ) ) P . . 9
podataka s radnog lista
#  Oblikovanje podataka Kopiranje radnog lista u istu radnu knjigu Pritisnite
CTRL i povucite karticu radnog lista na Zeljenu lokaciju.
& Otklanjanje poteskoca ILl Desnom tipkom miga kliknite karticu radnog lista i

pomocu povecanoga zaslonskoga opisa nad naredbom za koju se
trazi pomo¢ — Zelim saznati vise ili tipka [F1].

Sp[féiicentriraj ~ | O~ 9% om G
nje ] Eroj
Spoji i centriraj

Kombinirajte i centrirajte sadriaj
{ wodabranih celija u novoj, vedoj eliji.

To je odli€an nadin stvaranja natpisa koji
se protefu na vise stupaca.

(2) Zelim saznati vise

Dok je zaslonski opis prikazan, pritiskom na Zelim saznati vise ili
na funkcijsku tipku [F1] izvrS8ava se pretrazivanje i u oknu zadatka
Pomo¢ prikazuje objasnjenje za odgovarajucu naredbu.

pomocu dugmeta Microsoft Excel — pomoé u desnome gornjemu
kutu prozora kartice Datoteka

Prijava o ? - a >

L\xf'dlicrc:cft Excel - pomoé (F1)

Ovisno o odabranoj naredbi na kartici Datoteka, otvorit ¢e se web
preglednik sa stranicom Microsoft podrske u kojoj se prikazuje
objasnjenje te naredbe, a zatim se mogu pretraZivati i drugi pojmovi.

14
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1.5. Rad s datotekama

Datoteka programa Excel zapravo je radna knjiga. U ovome se poglavlju
govori kako napraviti novu, praznu radnu knjigu ili kako otvoriti ve¢
postojeéu i kako je spremiti na neki od medija za pohranu podataka.

1.5.1. Izrada nove prazne radne knjige

Pokretanjem programa Excel otvara se pocetni zaslon na kojem se izmedu
ostalih mogucénosti nalazi i mogucnost izrade prazne radne knjige.

Pritiskom na Prazna radna knjiga otvara se radna knjiga kojoj ime nije
odredeno, pa je program privremeno naziva KnjigaN, gdje N predstavlja
redni broj novostvorene radne knjige. Prva prazna radna knjiga na pocetku
rada naziva se Knjigal. To se ime zadrzava tako dugo dok se prvi put ne
spremi.

Tijekom rada s programom mogu se stvarati nove prazne radne knjige. To
se moze uciniti na nekoliko nacina:

e Datoteka — Novo — Prazna radna knjiga

A B C

1

SN T, STV Y

Prazna radna knjiga

¢ na alatnoj traci za brzi pristup klikom miSem na dugme naredbe
Novo E (ako je postavljeno)

e tipkovnim pre¢acem [Ctri]+[N].

1.5.2. Spremanje radne knjige

Prije zavrSetka rada, radnu knjigu treba spremiti na medij za pohranu
podataka ili u oblak za razmjenu i dohvacanje s bilo kojeg mjesta. Pri tome
se mogu rabiti naredbe Spremi i Spremi kao, ovisno o tome sprema li se
datoteka prvi put, pod istim ili pod drugim imenom, na istome ili na drugome
mjestu ili u drugome datote€nome obliku.

Razlika je izmedu naredbi Spremi kao i Spremi:

Naredba Uporaba

Spremanje nove neimenovane radne knjige ili ve¢
Spremi kao imenovane, ali pod drugim imenom, na novome mjestu
(druga mapa ili drugi medij) ili u novome datote€nome obliku.

Spremanje ve¢ imenovane i nekad spremljene, a sada
Spremi sadrzajno promijenjene radne knjige pod istim imenom, na
istom mjestu, u istome datote€nome obliku.

@ srce 1
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Zanimljivosti i napomene

Tipkovni pre€ac za naredbu
Spremi kao je funkcijska
tipka [F12].

Datoteka se moze spremiti na jedan od ovih nacina:

¢ na alatnoj traci za brzi pristup pritiskom na dugme Spremi
o tipkovnim preacem [Ctrl]+[S]
e Datoteka — Spremi ili Spremi kao.

Kada je u pitanju prvo spremanje datoteke, na svaki od tih nacina prelazi se
u zaslon Spremi kao. Datoteka se moze spremiti u oblak pomoéu servisa
OneDrive. Zatim, moze se spremiti odabirom mape kod Ovog ra¢unala ili
pritiskom na Pregledaj.

Krjigal - Excel Prijava

Spremi kao

(D) Nedawno
@ OneDrive

Ostala mjests

‘ Nemote nedemo obvorih repe

[ ovoracunalo
TP Dodavanie miesta

[ Pregledaj

Prethodno spremljena datoteka moze se ponovno spremiti pod drugim
imenom (kako bi se saCuvala i prvobitna inacica promijenjene datoteke), u
drugu mapu ili na drugi medij, a moze se spremiti i u drugome datoteCnome
obliku. Tada treba uporabiti naredbu Datoteka — Spremi kao.

Na zaslonu Spremi kao pritiskom na Ovo ra€unalo i Pregledaj otvara se
dijaloski okvir Spremi kao, gdje je potrebno odabrati, odnosno upisati
potrebne informacije o mjestu spremanja, nazivu i obliku datoteke.

_ﬂ Spremi kao X
4 = » OvajPC » Dokumenti » ~ O Pretrazi: Dokumenti
Organiziraj MNova mapa S o
A i - Vre A
[ Ovaj PC Maziv Datum Vrsta
3D objekti Datoteke programa Outlock Mapa s datoteka
%/ Dokumenti Dokumenti BB Mapa s datoteka
J” Glazba Dorada E430 Mapa s datoteka
. . E430 Mapa s datoteka
; Preuzimanja
E440 Mapa s datoteka
[ Radna povriina [y, - . e R |
P i = 2
MNagziv datoteke: v
Spremi u obliku: | Radna knjiga programa Excel (*xlsx) ~
Autori: BB Oznake: Dodajte oznaku

[] Spremi minijaturu

A Sakrij mape Alati - Odustani

Da bi se u postojecoj radnoj knjizi spremile nastale promjene u datoteci
istoga imena, na istome mjestu i u istome obliku, rabi se naredba Spremi
(Datoteka — Spremi ili tipkovni pre¢ac [Ctrl]+[S]).
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Pregled nekih oblika datoteka:

Zanimljivosti i napomene

Kada se datoteka nastala u
programu Excel 2021
sprema u drugome obliku,
neka oblikovanja, podaci ili
znacajke mogu se izgubiti.

Oblik Nastavak | Opis
Oblik datoteke koji se temelji na XML obliku za

Radna knjiga datoteke nastale u programu Excel 2007 i novije.

XIsx . .

programa Excel U tome se obliku ne mogu spremati
makronaredbe.

Radna knjiga Oblik datoteke koji se temelji na XML obliku za

programa Excel s . .

. Xlsm datoteke nastale u programu Excel 2007 i novije.
omogucenim ; :
U tome obliku mogu se spremati makronaredbe.
makronaredbama
Binarni oblik datoteke programa Excel 2007 i

Binarna radna novije (BIFF12). Pogodan oblik za spremanje

knjiga programa Xlsb izuzetno velike radne knjige. Ta vrsta datoteke

Excel otvorit ¢e se brze, imat ¢e nove znacajke
programa Excel, ali ne i XML.

. Oblik datoteke programa Excel 2007 i novije za

PredloZak : Y ;

Xltx spremanje predloska. U tome obliku ne mogu se

programa Excel k
spremati makronaredbe.

Predlozak s Oblik datoteke programa Excel 2007 i novije za

omogucéenim Xltxm spremanje predloska. U tome obliku mogu se

makronaredbama spremati makronaredbe.

Radna knjiga Binarni oblik datoteke programa Excel 97 — Excel

programa Excel Xls 2003 (BIFFS)

97-2003

Prrgdrlgfna; Excel lt Binarni oblik datoteke programa Excel 97 — Excel

37_2003 ' 2003 (BIFF8) za predlozak programa Excel

XML proracunska xml Oblik datoteke XML proracunske tablice 2003

tablica 2003 ' (XMLSS)

XML podaci xml XML oblik podataka
Dodatak programa Excel 2007 i novije koji se

Dodatak za Excel | xlam temelji na XML_obllku. Qmogucene su ]
makronaredbe i dodatni program koji pokreée
dodatni kéd.

Web-stanica ::ml Sprema radnu knjigu u obliku internetske stranice
Sprema radnu knjigu kao tekstnu datoteku u kojoj
su vrijednosti razdvojene tabulatorom za uporabu

Tekst (razdvojeno u drugome operacijskome sustavu Microsoft

xt - . . . -
tabulatorom) Windows. Osigurava pravilnu interpretaciju
znakova tabulatora, prijeloma redaka i drugih
znakova. Sprema samo aktivni radni list.

Unicode Tekst Ixt Sprema radnu knjigu kao Unicode Tekst.
Sprema radnu knjigu kao tekstnu datoteku u kojoj
su vrijednosti razdvojene zarezom za uporabu u

CSV (razdvojeno drugome operacijskome sustavu Microsoft

.csv . . 2 .
zarezom) Windows. Osigurava pravilnu interpretaciju
znakova tabulatora, prijeloma redaka i drugih
znakova. Sprema samo aktivni radni list.

DIF (.Ob“k za . Oblik za razmjenu podataka. Sprema samo aktivni

razmjenu .dif -
radni list.

podataka)

N Sprema radnu knjigu da bi se otvarala u

Proradunska o < . . .

. aplikacijama za proraunske tablice koje koriste
tablica vrste .ods blik dsh Kao &
OpenDocument obli OpenDocum_e_nt Sprea Is eet, kao Sto su

Google dokumenti i OpenOffice.org Calc.

PDF .pdf Ispisni, zasticeni oblik datoteke.
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Ako pored naziva datoteke ili pored oblika datoteke nije prikazan nastavak
(ekstenzija) pomocu kojega se lak8e moze prepoznati i odabrati Zeljeni oblik,
u postavkama operacijskoga sustava tu moguénost treba prilagoditi.

U operacijskome sustavu Windows 11 prikaz nastavka u imenu datoteke
odreduje se ovako: Eksplorer za datoteke — ... PrikaZi vise — Mogucnosti
— kartica Prikaz — iskljuCiti mogucénost Sakrij datote€ne nastavke za
poznate vrste datoteka.

1.5.3. Izrada nove radne knjige na osnovi predloska

Program Excel sadrZi ili s interneta preuzima mnogobrojne gotove
predlo$ke, unaprijed dizajnirane radne knjige koje se mogu prilagoditi
nasim potrebama i spremiti kao osobni predloZak. Postoje tabli¢ni predlo&ci
za izradu rauna, izvjestaja o potrosniji, troSkovnika, narudzbenica,
proracuna rashoda, obiteljskih proracuna i sl.

Odabir predloska vrsi se na po¢etnom zaslonu pri ulasku u program Excel
ili kasnije, tijekom rada u programu, pritiskom na Datoteka — Novo.

Na pocetku zaslona Novo nalaze se izdvojeni predloSci, a daljnja
pretrazivanja izvode se kretanjem po prozoru prema dolje, odabirom
kategorije predloZzaka Posao, Osobni predloSci, Planeri i obrasci za
pracenje, Popisi itd. ili upisivanjem klju¢ne rijeci za vrstu predloSka u okvir
za pretrazivanje.

tovani 208 PRuucel  ——

Izrada popisa

Konsnicki racun

Povratne informacije

Moguénosti

U rezultatima pretrazivanja odabere se predlozak koji se Zeli koristiti, a
zatim pritisne dugme Stvori. Nova datoteka otvorit ¢e se ovisno o
predlodku koji je odabran.

Do vlastitih prethodno spremljenih predlozaka dolazi se pritiskom na
kategoriju Osobno (Osobni predlosci).
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1.5.4. Otvaranje postojecée radne knjige

Vec prije spremljena radna knjiga otvara se na neki od ovih nagina:

e kod ulaska u program Excel na po¢etnom zaslonu — odabirom
datoteke na popisu Nedavno ili Prikvacéeno

¢ kod ulaska u program Excel pritiskom na naredbu Otvori

¢ na alatnoj traci za brzi pristup klikom midem na dugme Otvori
(ako je postavljeno)

o tipkovnim precacem [Ctrl]+[O]
e na kartici Datoteka — naredbom Otvori.

Na neki od tih nagina prelazi se u zaslon Otvori na kojem se postoje¢a
datoteka moze otvoriti s popisa nedavno rabljenih ili prikvacenih radnih
knjiga, pomocu servisa OneDrive, pretrazivanjem Ovog raéunala ili
pritiskom na naredbu Pregleda;.

Excel Fijpa A 7 - 8 X

Otvori

Radne knjige  Mape
‘@ Hedawo =l
Histe otveeil riedr radn knjigu u ssdrie vrijerme. dabesite gdje felite potradit rdru g,

@ OneDrive

otz mssta
71 FUna|
[2 overacunal

Ll Dodavanjc micsta

I

[~ pregiedsj

5 paravirans kajige ke nss speemiljona

Pritiskom na Pregledaj ili Ovo raéunalo dolazi se do dijaloSkog okvira
Otvori, gdje je potrebno pronaci datoteku i otvoriti je pritiskom na dugme
Otvori.

3 Otvori X
« v <« Dorada E430 » E430_datoteke » E430 Vjezbe w [J] Pretrazi: E430_Vjezbe
Organiziraj » Mova mapa =~ [ o

~
Dorada E430  ~ Maziv Datum izmjene Vrsta Veli ™

E430_Rjesenja @ 01_Spremanjexlsx

E430_Vjezbe !ﬁ 02_Radni listovi.xlsx
Slike @ 04_Trazi.xlsx

@ 05_Umetanjexlsx
!@ 06_Oblikovanjexlsx
@ OneDrive @ 07_Formulexlsx
35 08_Funkcijelsx
3 09_Funkecije 2uxlsx

Radni list program...
Radni list program...
Radni list program...
X Radni list program...
ﬂ Microsoft Excel
Radni list program...
Radni list program...
Radni list program...

[®] OneDrive - Persar
Radni list program...

[ Owaj PC @ 10_Grafikonxlsx Radni list program...
J 30 objekti @ 11 _lspisaxlsx Radni list program...
< £33 Zavrsna.xlsx 5. Radni list oroaram... N
[=| Dokumenti wla >
Naziv datoteke: | v| Sve datoteke programa Excel (* ~

Alati - Odustani
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Zanimljivosti i napomene

Tipkovni su precaci za
prijelaz izmedu otvorenih
prozora: [Alt]+[Tab] i
[Alt]+[Esc].

1.5.5. Prijelaz izmedu otvorenih radnih knjiga

Istovremeno moze biti otvoreno viSe radnih knjiga. Na taj se nacin
omogucava istovremeni rad s nekoliko njih — na primjer, u slu¢aju kada se
neki podaci zele kopirati ili premjestiti iz jedne radne knjige u drugu ili se
Zele izraditi prorauni u jednoj radnoj knjizi na temelju podataka iz druge
radne knjige i sl.

Svaka radna knjiga otvara se u zasebnom prozoru. Na taj je nacin
jednostavnije prelaziti iz jedne radne knjige u drugu i razmjestati ih na
radnoj povrsini.

Prijelaz izmedu otvorenih radnih knjiga moze se postici:

¢ klikom misem na vidljivi dio prozora radne knjige ako prozori nisu
maksimalno prosireni na radnoj povrsini

e pomocu programske trake operacijskoga sustava Windows na kojoj
su grupirani ili nanizani prozori svih otvorenih radnih knjiga

e pomocu naredbe na kartici Prikaz — skupina Prozor —
Promjena prozora odabirom radne knjige s popisa.

1.5.6. Zatvaranje radne knjige i izlaz iz programa Excel
Nakon zavrSenoga rada na radnoj knjizi i njezinog spremanja, radna se
knjiga moze zatvoriti na jedan od ovih nacina:

e na kartici Datoteka — naredbom Zatvori

e pritiskom na dugme Zatvori u desnom gornjem kutu prozora radne
knjige i programa Excel

e tipkama [Ctrl]+[W]

o tipkama [Ctrl]+[F4].
Zatvaranjem posljednje radne knjige izlazi se i iz programa Excel.
Ako radna knjiga nije spremljena ili nisu spremljene u meduvremenu

izvrSene promjene, prilikom zatvaranja radne knjige postavit ¢e se pitanje u
okviru upozorenja:

Microsoft Excel *

| . Zelite |i spremiti promjene koje ste napravili u
[N “Knjiga2"?

Nemaoj spremiti Odustani
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1.6. Vjezba: Upravljanje datotekama i uporaba pomo¢i

A

10.
11.

12.

Pokrenite program Excel i napravite praznu radnu knjigu.
Smanijite prikaz radnoga lista na 75%.
Napravite jo$ dvije nove prazne radne knjige.

Spremite Knjigal u mapu E430_Vjezbe pod imenom
Prva tablica.xlsx i zatvorite je.

Spremite Knjiga2 u mapu E430_Vjezbe pod imenom
Druga tablica.xIsx i zatvorite je.

Otvorite datoteku 01_Spremanje.xlsx iz mape E430_Vjezbe i
spremite je u mapu za spremanje predloZzaka (Prilagodeni
predlosci sustava Office) pod imenom Racun u datoteCnome
obliku predloska (xItx).

Zatvorite datoteku Racun.xltx.

Napravite novu radnu knjigu na temelju predloska Racun, spremite
je pod imenom Racun br. 1.xlsx u mapu E430_Vjezbe i zatvorite je.

Otvorite datoteku Prva tablica.xIsx, u prvu Celiju upiSite danasnji
datum i spremite je u istu mapu pod imenom
Prva tablica-promijenjena.xIsx.

Zatvorite datoteku Prva tablica-promijenjena.xlsx..

U sustavu pomoéi potrazite informaciju gdje se obi¢no na racunalu
spremaju i nalaze predloSci (u kojoj mapi).

(Pomoc: U okvir za pretrazivanje upiSite ,Mapa predloZaka® i
otvorite ¢lanak Spremanje radne knjige kao predlo$ka.)

Putokaz upiSite na crtu:

Zatvorite okno pomodi i sve otvorene datoteke.
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U ovome je poglavlju obradeno:

upoznavanje s proracunskim tablicama

pokretanje i zatvaranje programa

izrada jedne ili viSe novih radnih knjiga

izrada nove radne knjige na temelju predloska
spremanje radne knjige

spremanje radne knjige pod drugim imenom
spremanje radne knjige u drugome datote¢nome obliku
prijelaz izmedu otvorenih radnih knjiga

uporaba sustava pomoci

mijenjanje osnovnih postavki programa.
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2. Radni listovi

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e Kkretati se po radnim listovima

e umetnuti, obrisati, preimenovati, premjestiti i kopirati radni list.

Po zadanoj vrijednosti svaka se radna knjiga u programu Excel sastoji od
jednoga radnoga lista Cije se ime List1l nalazi na oznaci pri dnu prozora.

Radni listovi mogu se dodavati ili brisati, premjestati ili kopirati te
preimenovati. Najvedi broj radnih listova u radnoj knjizi je 255. Zanimljivosti i napomene

. . . . Promjena zadanoga broja
2.1. Kretanje po radnim listovima radnih listova kod otvaranja

nove radne knjige:

. . v v ey I . Datoteka — Mogucnosti —
Buduci da radna knjiga Cesto sadrzi viSe radnih listova, potreban je lagan Opéenito — Stvori ovoliko

nacin pregledavanja i kretanja od jednoga radnoga lista do drugoga. listova.

Ponudeni su nacini kretanja i odabira radnoga lista:

e klik na oznaku radnoga lista na koji se Zeli doci

o klik desnom tipkom miSa nad dugmadi za kretanje po radnim
listovima |:| i odabir Zeljenoga radnoga lista

e kod veceg broja radnih listova pritisak na dugme E|

e pomocu tipki [Ctrl]+[PgDn] za prelazak na sljedeci radni list ili
[Ctrl]+[PgUp] za prelazak na prethodni radni list.

Ako oznaka radnoga lista nije vidljiva (kod puno radnih listova), rabi se
dugmad za kretanje kako bi se trenutacno nevidljivi radni list doveo u vidno
podrucje. Pritiskom na desnu ili lijevu strelicu prikazuje se oznaka jednog
po jednog do tada nevidljivoga radnoga lista kojega je sada moguce
odabrati i aktivirati.

C Listl | Listz | List3 | Listd .. (B 1

Precac [Ctrl] + klik lijevom tipkom miSa nad desnom strelicom za kretanje
po radnim listovima omoguc¢ava da se brzo prikaze posljednji nevidljivi radni
list, a ako se prec€ac rabi nad lijevom strelicom prikazuje se prvi radni list.

Oznaka E| govori da postoje nevidljivi listovi na po€etku ili na kraju niza
radnih listova.

2.2. Umetanje novoga radnoga lista

Novi radni list moze se umetnuti na nekoliko nadina:

e za brzo umetanje novoga radnoga lista iza aktivhoga pritisnuti

dugme Novi list |*|u podrugju oznaka radnih listova

e za umetanje novoga radnoga lista ispred trenutaéno aktivhoga
pritisnuti [Shift]+[F11]
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Zanimljivosti i napomene

Sve naredbe zarad s
radnim listovima najbrze se
mogu pronaci na brzome
izborniku koji se poziva
desnom tipkom miSa na
oznaci radnoga lista.

Zanimljivosti i napomene

Obrisani radni list ne moze
se vratiti naredbom Ponisti.

Zanimljivosti i napomene

Dobro je za nazive radnih
listova umjesto generickih
zadanih imena rabiti imena
koja oznacavaju namjenu i
sadrzaj radnih listova.

e za umetanje novoga radnoga lista ispred trenutacno aktivnoga
pritisnuti naredbu: Polazno — Celije — Umetni — Umetni list

e za umetanje novoga radnoga lista ispred aktivhoga: desni klik miSa
nad oznakom aktivnoga lista — brzi izbornik —
Umetni — kartica Opcenito — Radni list — dugme U redu.

Umetni X
Umetni...
Optenito 3 5
BB lzbrii P Tabliéni predioici
. : b ~|HEE
EZ Preimenuj X d
[N Grafikon  MSExcel 40 Medunarodni Pretpregled
Premjesti il kopira... makronare.. st makron..
[@] Prikazi kod @ @ @
=5 4] inj I
EE Zastiti list... MS Excel 5.0 Analiza Business Business
dijalog novéan..  analysis . analysi. Pretpregled nije dostupan
Boja kartice >

Sakrij Dobra doili u Dobra dosli u Dobra dosli u Dobrao dosliu
Excel(2)xitx  Excel3lxitc  Excelidlxitc  Excel(Slutc

Predlosci na web-mjestu Office.com Odustani

Odaberi sve listove

List] | List2 | List3 ®

Novi radni listovi numeriraju se na temelju broja radnih listova u radnoj
knijizi. Prvi list koji se umece ima broj uve¢an za jedan od postojecih, npr.
List2, sljedeci je List3 itd.

| List1l List2 List3 Listd Lists Liste

2.3. Brisanje radnoga lista

Nepotrebni radni list moze se obrisati na jedan od ovih nacina:
e kartica Polazno — skupina Celije — Izbrigi — lzbrisi list
¢ naredba IzbrisSi na brzome izborniku nad aktivnim radnim listom.

S obzirom da je rije€ o opasnoj radnji, koja zajedno s radnim listom brie i
sve podatke u njemu, Excel upozorava i trazi potvrdu brisanja.

Microsoft Excel *
| Microsoft Excel ¢e trajno izbrisati list. Zelite li nastaviti?

Odustani

2.4. Preimenovanje radnoga lista

Radni listovi su prema osnovnim postavkama nazvani List1, List2 itd.
Promjena u imena, koja Ce biti primjerenija sadrzanim podacima i
oznacavati namjenu radnih listova, moze se izvrsiti na neki od ovih nadina:

e kartica Polazno — skupina Celije — Oblikuj — Preimenuj list
e naredba Preimenuj s brzoga izbornika

e dvostruki klik miSem na postojece ime radnoga lista.

Svaki od tih nacina oznacava ime radnoga lista okvirom u koji treba upisati
novo ime i potvrditi ga tipkom [Enter].

Listl List2 List3 Listd ListS |

Ime moze sadrzavati najviSe 31 znak ukljuCujuci i praznine izmedu rijeci.
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2.5. Premjestanje i kopiranje radnoga lista

Radni se listovi mogu premjestati ili kopirati u istoj radnoj knijizi, u drugu
otvorenu radnu knjigu ili u novu radnu knjigu na nacin:

1. odabrati radni list odreden za premjestanje ili kopiranje
2. odabrati naredbu za kopiranje ili premjestanje
e na kartici Polazno — skupina Celjje — Oblikuj —
Premjesti ili kopiraj list ili

¢ na brzome izborniku naredbu Premjesti ili kopiraj koja otvara
dijaloSki okvir Premjestanje ili kopiranje

Premjettanje ili kopiranje ? >
Premjesti odabrane listove

U knjigu:

Knjiga2 ~
Prije lista:

s ]
t::g Zanimljivosti i napomene

l[';lasrt:mjesti na kraj) U istoj knjizi nisu moguca
dva ista imena radnoga
lista, zato se nakon

[ stvori kopiju kopiranja uz ime prikazuje i

redni broj u zagradi.

3. ako se kopira ili premjesta u drugu knjigu, na padajué¢em popisu U
knjigu odabrati ime radne knjige (prethodno treba biti otvorena) u
koju Ce se list premjestiti ili kopirati (u slu€aju kopiranja ili
premjestanja u novu radnu knjigu odabire se (nova knjiga))

4. u okviru popisa Prije lista odabrati radni list ispred kojega e se
premijestiti ili kopirati radni list

iranje radnoga lista uklju€iti moguénost Stvori kopiju

|, aza premjestanje okvir ostaje prazan.

Premjestanje se moze izvrsiti na jo$ jednostavniji nacin metodom Povuci i
spusti (Drag & Drop):

1. Kliknuti na ime radnoga lista i drzati pritisnutu lijevu tipku misa
2. odvuci radni list na novi polozaj, a zatim pustiti tipku misa.

Ako se za vrijeme odvla€enja drzi pritisnuta tipka [Ctrl] na tipkovnici, radni
list Ce se kopirati na novome poloZaju.

Metodom Drag & Drop moze se izvrSiti premjesStanje i kopiranje u istoj
radnoj knijizi, ali i u drugu radnu knjigu. Tada najprije treba rasporediti
prozore otvorenih radnih knjiga kako bi bili istovremeno vidljivi.
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2.6. Vjezba: Upravljanje radnim listovima

Otvorite datoteku — radnu knjigu 02_Radni listovi.xIsx.
Pregledajte sadrzaj radnih listova.

Umetnite novi radni list izmedu listova Defektolozi i Ekonomisti.
Premijestite radni list Listl iza posljednjega.

Preimenujte radni list Listl u Prazan list.

Kopirajte radni list Sumari iza posljednjega.

Kopirajte radni list Ekonomisti u novu knjigu.

© N o g s~ wDdhPF

Spremite novu knjigu u mapu E430_Vjezbe pod imenom
Nezaposleni ekonomisti.xIsx.

9. Premijestite radni list Prazan list iz datoteke 02_Radni listovi.xIsx u
datoteku Nezaposleni ekonomisti.xlsx iza postojecega lista.

10. U datoteci 02_Radni listovi.xIsx obrigite radni list Sumari (2).
11. Spremite promjene i zatvorite sve datoteke.

U ovome je poglavlju obradeno:

e kretanje po radnim listovima

e umetanje novoga radnoga lista

e brisanje radnoga lista

e preimenovanje radnoga lista

e premjestanje radnoga lista u istoj radnoj knjizi i u drugu radnu knjigu

e Kkopiranje radnoga lista u istoj radnoj knjizi i u drugu radnu knjigu.
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3. Tablice

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moéi:
e U tablice unositi i mijenjati razliCite vrste podataka
e oznacCavati, umetati, brisati, premjestati, kopirati i zamrzavati celije

e razvrstavati i filtrirati podatke te stvarati nizove podataka.

Kao i tradicionalni obraunski obrasci i tablice, prozor radnoga lista sastoji
se od redaka i stupaca. Presjek odredenoga retka i stupca €ini ¢eliju. U
celiju se unose podaci ili formule i na taj se nacin izraduju tablice podataka
s proracunima. Tablica i dijelovi tablice, odnosno ¢elije, mogu se
premjestati i kopirati, moZe im se uredivati sadrzaj, mogu se oblikovati i dr.

3.1. Unos podataka

Podaci se unose i pohranjuju u ¢elije. U jednu celiju upisuje se samo jedan
podatak. Na primjer, za upis imena i prezimena trebalo bi rabiti dvije, a ne
jednu c¢eliju. Time se olak8ava naknadna obrada podataka (poput
pretraZivanja, filtriranja i razvrstavanja).

Program Excel dopusta unos dviju osnovnih vrsta podataka:
e Kkonstante
o formule.
Konstante mogu biti:
e broj¢ane vrijednosti
e datumske i vremenske vrijednosti
e tekstne vrijednosti.
Postupak unosa jednak je za sve vrste podataka:
1. odabrati ¢eliju u koju ¢e se podatak unositi (aktivna ¢elija)

2. upisati podatak (tjekom unosa, svaki upisani znak vidljiv je
istovremeno u aktivnoj Celiji i u traci formule)

D1 = > v K 123

A B T D E
1| 123

3. pritisnuti tipku [Enter] za zavrSetak unosa.

U cCeliji je podatak zapisan, a susjedna celija ispod postaje aktivnom (ako u
postavkama programa nije odredeno drugacije) i spremnom za unos.

Ako sljedeci novi podatak treba unijeti u ¢eliju desno, lijevo, ispod ili iznad
aktivne, nakon upisivanja svih znakova, pritiskom na tipku jedne od strelica
smjera («+,—,1,l) podatak se zapisuje u Celiju, a ¢elija na koju se pomice
postaje aktivnom i spremnom za unos.

@ srce z
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Zanimljivosti i napomene

Osnovne postavke u
operacijskom sustavu
Windows 11: Start —
Postavke — Vrijeme i jezik
— Jezik i regija —
Regionalni format —
Promijeni oblike.

Promjena oblika decimalnog
znaka: Start — Postavke —
Vrijeme i jezik — Jezik i
regija = Administrativne
jezi€ne postavke. U
dijaloskom okviru potrebno
je odabrati Oblici —
Dodatne postavke.

Unos se moze zavrsiti i pomoéu dugmeta Unos [v], koje se nalazi na traci
formule. Odustajanje od zapo€etoga unosa postize se tipkom [Esc] ili

dugmetom Odustani [=].

Program Excel prati unos u ¢elije i pokuSava prepoznati vrstu podatka te ga
prikazati u odgovaraju¢em obliku, Sto ponekad nije onako kako se Zeli. Na
primjer, ako se u neku cCeliju upiSe 1/5, program Excel ¢e to protumaciti kao
datum 1. svibnja (1.svi) te automatski u toj ¢eliji uz unos izvrsiti i oblikovanje
datuma.

3.1.1. Unos broja

Broj podrazumijeva znamenke od 0 do 9 uklju€ujuéi neke posebne znakove
kao npr. + —E (), .$ % i/. Broj¢ani unos u ¢eliju moze imati najvise 15
znamenki. Ako se unos broja zapo¢ne znakom minus (=), to ¢e biti
negativan broj. Mogu se unositi i decimalni brojevi pri ¢emu je decimalni
znak tocka (.) ili zarez (,), ovisno o osnovnim postavkama na racunalu.

Ako se broj¢ani unos zavrsi znakom postotka (%), Excel &eliji pridruzZuje
postotni oblik te s njime racuna i ispisuje ga kao postotak (npr. 25%).

Brojevi se u ¢eliji automatski poravnavaju s desne strane.

3.1.2. Unos datuma i vremena

U ¢elije se mogu unositi datumske i vremenske vrijednosti, mogu se izvoditi
datumski i vremenski proracuni. Oblik datuma i vremena ovisi 0 osnovnim
postavkama na ra¢unalu. Ako se ne rabi predvideni oblik, uneseni podatak
Excel nece prepoznati kao datum, ve¢ kao tekst. UobiCajeni oblik datuma je
dd.mm.yyyy, a vremena hh:mm.

Datum i vrijeme u Celiji se automatski poravnavaju s desne strane.

Trenutaéni datum moZe se upisati pomocu tipki [CtrI]+[Shift]+[,] (zarez), a
trenutacno vrijeme [Ctrl]+[Shift]+[.] (toCka).

3.1.3. Unos teksta

Tekst je bilo koja kombinacija slova, brojeva i praznih mjesta. Ako uneseni
tekst sadrzi viSe znakova od Sirine Celije, tekst se prikazuje i preko
susjednih Celija ako su one prazne. Ako desna Celija sadrzi podatke, vidljiv
je samo dio teksta koji odgovara Sirini Celije.

Tekst duzi od Sirine ¢elije moze se prikazati u potpunosti ako se poveca
Sirina celije ili ako se tekst prelomi u viSe redaka iste celije.

Ako je potrebno broj upisati kao tekst (npr. postanski broj, OIB, telefonski
broj), ispred prve znamenke upiSe se apostrof (') (npr. '091 123 456) ili se
prije unosa celija oblikuje kao tekst.

Tekst se u Celiji automatski poravnava na lijevu stranu.
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3.2. Promjena upisanih podataka

Podaci uneseni u ¢eliju mogu se naknadno promijeniti, izbrisati, mogu se
ispraviti pogreske. Podaci se mogu mijenjati ovisno o tome je li podatak u
Celiji zapisan ili je jo§ uvijek u postupku unosa.

U tijeku unosa, pomocu tipki [Back Space] i [Delete] brise se znak lijevo ili

desno od to¢ke umetanja (kursora). Pomocu strelica smjera ili klikom misa,
to¢ka umetanja se postavlja na Zeljeno mjesto jednako kao u programu za
pisanje. Ispravlja se ili u ¢eliji ili u traci formule.

Da bi se ispravila pogreska ili da bi se uredivali podaci koji su zapisani i
spremljeni, potrebno je oznaditi Celiju u kojoj se Zele uredivati podaci i na
neki od ovih nacina doci u postupak uredivanja:

e tipkom [F2]
e dvostrukim klikom miSem na sadrzaj cCelije
o klikom misem na traku formule.

Lijevi donji kut trake stanja oznaCava da se promijenio nacin rada sa
Spreman na Uredivanje. Pojavio se kursor koji se pomocu strelica smjera
ili klika miSem premjesta na zeljeno mjesto i tada su moguce izmjene.
Nakon zavrSenoga uredivanja, izmjene se prihvacaju klikom miSem na
dugme Unos ili pritiskom tipke [Enter].

Ako je potrebno zamijeniti cijeli sadrzaj ¢elije novim sadrzajem, jednostavno
se upiSu novi podaci u ¢eliju bez ulaska u postupak uredivanja. Prethodni
sadrzaj zamjenjuje se novim sadrzajem.

3.2.1. Uporaba naredbe za ponistavanje

Naredba Ponisti omogucéava vra¢anje unatrag na stanje prije posljednje
akcije, odnosno ponistava se djelovanje posljednje akcije ili nekoliko
posljednjih akcija koje su izvedene. Rabi se na jedan od ovih nacina:

¢ klikom misem na naredbu Ponisti na alatnoj traci za brzi pristup
¢ tipkovnim precacem [Ctrl]+[Z].

Naredba Ponovi poniStava djelovanje naredbe Ponisti. Rabi se na jedan
od ovih nacina:

e klikom miSem na naredbu Ponovi na alatnoj traci za brzi pristup
e tipkovnim pre¢acem [Ctrl]+[Y].

Naredbom Ponisti moZe se ponistiti do sto akcija redoslijedom kako su i
nastajale.

Neke se akcije ne mogu ponistiti ili ponoviti, kao na primjer brisanje radnog
lista. Tada se naredba Ponisti mijenja u naredbu Ne mogu ponistiti, a
naredba Ponovi u Ponavljanje nije moguce.
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3.3. Vjezba: Unos podataka

Otvorite novu praznu radnu knjigu.
Radni list List1l preimenujte u Trajanje nezaposlenosti.

U radni list Trajanje nezaposlenosti upiSite ovu tablicu (samo

podatke bez oblikovanja) pocevsi od prve ¢&elije (A1):

Nezaposlene osobe prema trajanju nezaposlenosti

nez-la-lgzgﬁosti Ukupno Postotak Zene

Do 6 m;. 49194 42,4% 28746
6—12 mj. 18429 15,9% 11169
1-2 god. 14882 12,8% 8641
2 -3 god. 9157 7,9% 5126
Vise od 3 god. 24265 21,1% 12980
Sveukupno 116127 100,0% 66662

U ¢eliju ispod celije s tekstom ,Sveukupno® upiSite danasnji datum i

trenutacno vrijeme s razmakom izmedu.

U radnome listu List2 napravite popis od najmanje petoro prijatelja

upisujuci podatke u stupce kojima dodijelite nazive: ,Ime*

LPrezime*, ,Broj mobitela®, ,Datum rodenja*“. (Podaci ne moraju biti

istiniti.)

Radni list List2 preimenujte sukladno njegovome sadrzaju.

Spremite radnu knjigu u mapu E430_Vjezbe pod imenom
03_Unos podataka.xlsx i zatvorite.

30



Proracunske tablice (E430)

3.4. Kretanje radnim listom

Odabir ¢elije koja se zeli aktivirati moguc¢ je samo u vidljivome dijelu
radnoga lista. Za odabir ¢elije u dijelu radnoga lista koji trenutaéno nije
vidljiv na zaslonu, potrebno je pomicati radni list unutar njegova prozora.

Pomicanje prozora moze se izvoditi pomocu traka za pomicanje, pomocu
misa i pomocu tipkovnice na ove nacine:

Kretanje

Postupak

Pomicanje prozora za jedan redak ili
stupac

Klik miSem na strelicu trake za
pomicanje

Pomicanje za jedan prozor okomito ili
vodoravno

Klik miSem na prostor izmedu klizaCa
i strelice na traci za pomicanje

Linearno pomicanje prozora

Pomicanje klizaCa u zeljenome
smjeru

Okomito pomicanje prozora

Okretanje kotaci¢a misa

Pomicanje za jednu ¢eliju dolje [Enter]
Pomicanje za jednu ¢eliju gore [Shift]+[Enter]
Pomicanje za jednu ¢eliju desno [Tab]
Pomicanje za jednu ¢eliju lijevo [Shift]+[Tab]

Pomicanje aktivne ¢elije za jedno
mjesto u smjeru strelice

Strelice smjera: tipke «, T, |, >

Pomicanje za jedan prozor prema dolje

[Page Down]

Pomicanje za jedan prozor prema gore

[Page Up]

Pomicanje za jedan prozor udesno

[Alt]+[Page Down]

Pomicanje za jedan prozor ulijevo

[Alt]+[Page Up]

podatkom

Pomicanje na pocletak retka [Home]
Pomicanje na pocetak lista, u celiju A1 [Ctrl]+[Home]
Pomicanje na posljednju celiju s [CtrI+[End]

Pomicanje na prvu ili posljednju ¢éeliju s
podatkom

[Ctrl]+ tipke «, RN
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3.5. Oznac€avanje celija, redaka i stupaca

Prije nego §to se poc¢nu unositi podaci, oblikovati ¢elije, kopiranje ili
premjestanje sadrzaja ¢elija, potrebno je oznaciti jednu celiju ili skupinu
Celija, redak ili stupac, a mozda ¢ak cijeli radni list.

U tablici su prikazane tehnike oznacavanja:

Oznacavanje Postupak
Klik miSem na odredenu celiju
Jedna éelija Strelice smjera: tipke «—, T, {, —»

Tipka [Enter]

Niz susjednih ¢elija

Klik miSem na prvu ¢eliju + povlagenje misa

Klik miSem na prvu ¢eliju u nizu — [Shift] + klik
miSem na posljednju ¢eliju u nizu

Niz nesusjednih ¢elija

Klik miSem na prvu ¢eliju — [Ctrl] + klikovi
miSem na ostale celije

Redak

Klik miSem na zaglavlje (broj) retka

Niz susjednih redaka

Klik miSem + povlaCenje mi$a po zaglavlju
redaka

Niz nesusjednih redaka

Klik miS8em na zaglavlje retka — [Ctrl] + klikovi
miSem na ostale retke

Stupac

Klik miSem na zaglavlje stupca

Niz susjednih stupaca

Klik miSem + povlacenje miSa po zaglavlju
stupaca

Niz nesusjednih stupaca

Klik miSem na zaglavlje stupca — [Ctrl] + klikovi
misem na ostale stupce

Zanimljivosti i napomene

Cijeli radni list

Dugme Odaberi sve na presjeku zaglavlja
stupaca i redaka |:|

[Ctrl]+[A] (ako je odabrana prazna ¢&elija)

[Ctrl]+[Shift] + razmaknica

Tipke [Ctrl] i [Shift] drze se
pritisnute i otpustaju se tek
kad se ozna¢avanje zavrsi.

Ispunjeni dio radnoga lista

Od aktivne cCelije do posljednje/prve rabljene
Celije:

[CtrI]+[Shift]+[End] ili [Home] ili
[Ctrl+[Shift]+ strelica smjera «, T, {, —»

Raspon kojem pripada
odabrana celija

[Ctrl]+[Shift] + zvjezdica [*]

[Ctrl]+[A]

Uklanjanje oznake

Klik miSem bilo gdje izvan ozna¢enoga podrucja

Niz susjednih radnih listova

Klik miSem na oznaku prvoga radnoga lista —
[Shift] + klik miSem na posljedniji radni list u nizu

Niz nesusjednih radnih
listova

Klik miSem na oznaku prvoga radnoga lista —
[Ctrl] + klikovi miSem na ostale radne listove

Svi radni listovi

Desni klik miSem na oznaku radnoga lista —
Odaberi sve listove
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3.6. Trazenje i zamjena podataka

Uporabom naredbi Trazi i Zamjena moze se pronadéi ¢elija koja sadrzi
odredeni podatak ili se postojeci podatak moze zamijeniti drugim.

Naredbe se nalaze na kartici Polazno — u skupini Uredivanje —
Pronadi i odaberi — Trazi i Zamjena.

>~ ,5'1? p
m- 20 Lo

Sortiranje i | Pronadi i
&~ filtriranje ~ |odaberi
/O Tradi...

-:.l':; Zamijena...

— Idina...
Idi na posebno...
Formule
Komentari
Uvjetno oblikovanje
Konstante

Provjera valjanosti podataka

Odaberi objekte
]

E’E‘ Okno za odabir...

Odabirom naredbe pokrece se dijaloski okvir Trazenje i zamjena.

TraZenje i zamjena ? *
TraZj Zamijeni
Traii ovo: Braj| i

Moguénosti ==

TraZi sve Prethodno Sljedece Zatvori

Na kartici Trazi u okviru Trazi ovo potrebno je upisati podatak koji se Zeli
potraziti. Nakon ponovljenih pritisaka miSem na dugme Sljedece ili dugme
Prethodno taj se podatak pronalazi jedan po jedan. Pritiskom miSem na
dugme Trazi sve prikazuje se popis celija (i njihovih adresa) sa zapisom
koji sadrzi trazeni podatak. S popisa se moze odabrati pojedina stavka i
tako se moze kretati po pripadaju¢im ¢elijama na radnome listu.

Na kartici Zamijeni pojavljuje se okvir Zamijeni sa u koji se upisuje
podatak s kojim se Zeli zamijeniti podatak upisan u okvir Trazi ovo.
Mijenjati se moze jedan po jedan podatak naredbom Zamijeni ili se
naredbom Zamijeni sve mogu zamijeniti svi odjednom.

TraZenje i zamjena ? x
Trafi Zamijeni

TraZi ovo: EBraoj ~

Zamijeni sa: br0j| w

Moguénosti ==

Zamijeni sve Zamijeni TraZi sve Prethodno Sljedece Zatvori
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Zanimljivosti i napomene

Kod jednostavnoga
razvrstavanja u pravilu je
dovoljno oznaditi jednu
¢eliju u stupcu po kojem se
razvrstava, medutim
ponekad je potrebno
oznaditi cijeli raspon celija
koje se razvrstavaju.

3.7. Razvrstavanje podataka

Podaci se mogu razvrstavati prema jednom ili prema vise stupaca, prema
redcima, prema prilagodenome popisu ili prema oblikovanju.

Tekstni podaci u tablici mogu se razvrstati prema abecednom redu, broj¢ani
podaci prema vrijednosti, a datumski i vremenski podaci kronoloski.
Redoslijed moze biti rastuéi (uzlazni) ili padajuci (silazni), od A do Z ili Z do
A, od najmanjega do najvecega ili od najve¢ega do najmanjega, od
najstarijega do najnovijega ili od najnovijega do najstarijega.

Razvrstavanje podataka prema jednome stupcu vrsi se naredbom Sortiraj

uzlazno u uzlaznome redoslijedu ili naredbom Sortiraj silazno u
silaznome redoslijedu.

Naziv naredbe za razvrstavanje ovisi o vrsti podataka koji se razvrstavaju.

7| Sorirsjod AdoZ | Ako se razvrstavaju tekstni podaci, naredbe su
Sortiraj od A do Zi Sortiraj od Zdo A.

Kod broj¢anih podataka naredbe su
. Sortiraj od najmanjeg do najveceqg i
il Sortiraj od najveceg do najmanjeg | Sortiraj od najveéeg do najmanjeg.

_‘.:l Sortiraj od Z do A

2] Sortiraj od najmanjeg do najveceg

2] Sortiraj od najstarijeg do najnovijeg | Kod datumskih podataka naredbe su
Sortiraj od najstarijeg do najnovijeg i
Sortiraj od najnovijeg do najstarijeg.

2| sortiraj od najnovijeg do najstarijeg

Postupak razvrstavanja podataka:
1. oznaditi jednu od ¢elija stupca prema kojem se podaci zele razvrstati

2. uporabiti naredbu za razvrstavanje koja je dostupna na nekoliko

mjesta:
e na kartici Polazno — u skupini Uredivanje — Sortiranje i
filtriranje

>~

=l P

Sartiranje i| Pronadi i
¢~ filtriranje ~ | odaberi ~

2] sortirjodAde?
%‘l Sortiraj odZdoA

Prilagodenc sortiranje...

v Filtar

¢ na kartici Podaci — u skupini Sortiranje i filtriranje

TN NAYY

E\L Sortiranje  Filtar

ﬁDodatno

Sortiranje i filtriranje

e na alatnoj traci za brzi pristup — Sortiraj uzlazno ili
Sortiraj silazno (ako su prethodno postavljene)

B 2-¢-0 & 2 il

e nabrzome izborniku — Sortiraj.
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3.8. Filtriranje podataka

Filtriranje je brz i lagan nacin pronalazenja podataka i rada s podskupom
podataka. Filtrirani raspon pokazuje samo one retke koji zadovoljavaju
postavljeni kriterij u stupcu. Za razliku od razvrstavanja, filtriranje ne
preureduje raspon vec¢ privremeno sakriva retke.

Postupak filtriranja:

1. odabrati jednu od ¢elija raspona tablice
2. ukljuéiti naredbu za filtriranje na jedan od ovih nacina:
¢ na kartici Polazno — Uredivanje — Sortiranje i filtriranje —

Filtar
¢ na kartici Podaci — Sortiranje i filtriranje — Filtar
> & O

Sortiranje | Pronadii
€ ~ [filtriranje v | adaberi

21 Sortirajod Ado7
%] sortirajodZdoA

Prilagedeno sortiranje...

57 FEiltar Al ?
z | Sortiranje | Filfar <
- 5 Dodatno
. ||| Sortiranje i filtriranje . B .
Zanimljivosti i napomene
3. u _zggla\{lju stupaca pOJavIJu_Je se dugmad sa ;trellcgma E Podaci se mogu brzo
pritisnuti na dugme sa strelicom da se otvori izbornik filtrirati kriterijem koji je
jednak sadrzaju ili
L i Zupania” Broj Struktura oblikovanju aktivne éelije:
; — brzi izbornik na aktivnoj
El Sortiraj od Ade 7 732 278 PR - - . .
.| o 222 0,84 ¢Celiji — Filtar — Filtriraj po
A SatiEedeo R Lem o odabranoj vrijednosti
Sortiranje po boji > e 272 celije, boji celije, boji
599 227 fonta celije, ikoni celije.
1.312 4,98
1;;3 jii Tipkovni je pre€ac za
it za ekt N 1028 389 filtriranje: [Ctrl[+[Shift]+[L].
. 408 1,55
Pretrazivanje jo 1845 700
- (Odaberi sve) ~ 1.346 511
[ Bjelovarsko-bilogorska 2.455 9,31
- Brodska-posavska 1.013 384
-.[#] Dubrovacko-neretvanska 2212 2,39
-] Grad Zagreb 3150 11,95
- Istarska 27 1,03
- Karlovacka 1.198 454
¥ Koprivni¢ko-krizevagka 320 1,21
¥ Krapinsko-zagorska © 2.324 8,82

Odustani | 1P€ina u Republici Hrvatskof

4. uizborniku se kriteriji za filtriranje postavljaju na viSe nacina:

e na popisu vrijednosti iskljugiti ili ukljuciti potrebne stavke

e U okvir za pretrazivanje upisati vrijednost za pronalazenje
Zeljene stavke na dugim popisima

e ovisno o tome koju vrstu podataka stupac sadrzi, napraviti
filtar pomocu naredbi Filtri za tekst, Filtri za brojeve ili Filtri

datuma Zanimljivosti i napomene

5. unutar filtriranih podataka po jednom kriteriju podaci se mogu dalje

filtrirati po drugom kriteriju itd. Kombinirati se moze

razvrstavanje i filtriranje.

Filtriranjem se sakrivaju redci koji ne zadovoljavaju kriterij, a prikazuju oni

koji kriterij zadovoljavaju. Njihov je ukupan broj prikazan na traci stanja.
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Dugme stupca po kojem je izvrSeno filtriranje ima strelicu s ikonom filtra
(ljevka) [7].

Postavljeni kriterij filtriranja na pojedinom stupcu uklanja se naredbom
Ocisti filtar iz "[naziv polja]" na pripadaju¢em izborniku. Naredbom
Podaci — Sortiranje i filtriranje — Ogisti uklanjaju se svi trenuta¢no aktivni
filtri, odnosno prikazuju se svi podaci.

Za prestanak uporabe filtra (postavljenih filtara i strelica pored naslova
stupaca) treba iskljuciti naredbu Filtar.

3.9. Vjezba: Pretrazivanje i razvrstavanje podataka

Otvorite datoteku 04_Trazi.xIsx.

Pronadite u cijeloj tablici rije¢ ,ekonomist® (pojavljuje se 21 put).

Zamijenite skracéenicu ,inZ.“ s ,inZenjer” u cijeloj tablici.

P w N PRE

Razvrstajte podatke prema stupcu ,Ukupno“ u redoslijedu od
najveceg do najmanjeg, a zatim u redoslijedu od najmanjeg do
najveceg.

o

Vratite stanje prije razvrstavanja rabeci naredbu za poniStavanje.

Filtrirajte podatke tako da se prikazuju podaci za zanimanja koja
sadrze rije€ ,ekonomist® s brojem nezaposlenih ve¢im od 100.

7. Razvrstajte filtrirane podatke prema stupcu ,,Ukupno® u redoslijedu
od najveceg do najmanjeg.

Ponistite filtriranje podataka.
Zatvorite datoteku bez spremanja promjena.
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3.10. Kopiranje, premjestanje i brisanje podataka

Sadrzaj ¢elije moze se kopirati ili premjestiti na drugo podrucje radnoga
lista, na drugi radni list iste ili druge radne knjige ili u dokument nekoga
drugoga programa. To se moze uciniti pomoéu naredbi Kopiraj ili 1zrezi i
Zalijepi te pomocéu misa.

3.10.1. Kopiranje sadrzaja celija
Kopiranje sadrzaja ¢elije ili niza éelija u istome radnome listu, u drugi radni
list i u drugu otvorenu radnu knjigu radi se u Cetiri osnovna koraka:
1. oznaditi 8to se Zeli kopirati (Celija ili raspon cCelija)
2. uporabiti naredbu Kopiraj na neki od ovih nacina:
o tipkovni precac [Ctrl]+[C]
e kartica Polazno — skupina Meduspremnik — Kopiraj
e brzi izbornik — Kopiraj

3. kliknuti miSem na mjesto kamo se Zeli zalijepiti kopirani sadrzaj
(oznaditi po€etnu ¢eliju buduceg raspona na istom radnom listu, na
drugom radnom listu ili u drugoj radnoj knjizi)

4. uporabiti naredbu Zalijepi na neki od ovih nacina:
e tipkovni prec€ac [Ctri]+[V]
e kartica Polazno — skupina Meduspremnik — Lijepljenje

e brziizbornik — Moguénosti lijepljenja.

A .
Ij-j o Arial 81 Moguénosti lijepljenja:
Lienlen ot o O o O
IJEFI.,:IEHJE o B I U Eﬁ [‘I_.l W\ E;) L;ulf [_:1
P
— L t Formule Oblikovanje
Vrijednosti

‘o [ Bk &
& A L

Zalijepi vrijednosti

L4 B @

Druge mogucnosti lijepljenja

W [ (& &b

Posebno lijeplienje...

Zalijepi

Medu moguc¢nostima lijepljenja nalaze se ove osnovne naredbe: naredba
Zalijepi koja Ce zalijepiti sve Sto Celija sadrzi, naredba Vrijednosti koja
lijepi samo vrijednosti, naredba Formula koja lijepi formule, ali i vrijednosti
tamo gdje nema formula i naredba Oblikovanje koja lijepi samo
oblikovanja.

Medu mogucnostima lijepljenja dostupne su i kombinacije osnovnih

naredbi.
@ srce 3
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Sadrzaj ¢elije ili raspon ¢&elija moze se jos brze kopirati pomocéu misa.
Potrebno je oznaditi ¢eliju ili raspon cCelija, pritisnuti tipku [Ctrl] i doCi
pokazivaem miSa se na rub oznacenoga dijela. Kada pokaziva¢ misa
poprimi oblik &, oznaéeno treba odvuéi na drugo mjesto.

3.10.2. Kopiranje pomoc¢u automatske ispune

Program Excel omogucéava kopiranje sadrzaja ¢elije pomoc¢u automatske
ispune:

1. oznaditi Celije koje se Zele kopirati
2. povlaciti drza¢ za ispunu preko ¢elija koje treba ispuniti
3. oftpustiti tipku misa.

Drza€ za ispunu je mali kvadrat u donjem desnom kutu okvira za
oznacCavanje aktivne celije. Kada se miSem pokaze na drzac za ispunu,
pokaziva¢ se pretvara u crni krizi¢ ( + ).

[ ]

+
3.10.3. Izrada nizova podataka

Pomocéu automatske ispune mogu se izraditi nizovi uzastopnih podataka
(brojeva, datuma ili teksta). Potrebno je unijeti poetne elemente u nizu
(jedan ili dva) i povladiti drza€ za ispunu oznacenih ¢elija na druge celije
dok se niz dovoljno ne prosiri kako bi se smijestili svi potrebni podaci.

Na primjer, za niz rednih brojeva u prvu Celiju treba upisati 1. kao pocetni
broj niza, a zatim povlaciti drza¢ za ispunu preko celija koje treba ispuniti.
Za niz parnih brojeva potrebno je upisati 2 u prvu ¢eliju i 4 u drugu celiju,
odabrati obje Eelije, a zatim uporabiti drza€ za ispunu kako bi se niz prosirio
do Zeljene vrijednosti.

Ako je potrebno unijeti nazive mjeseci, u prvu se ¢eliju upise ,Sije¢anj i
drzac€ za ispunu povuce se do cCelije s posljednjim nazivom mjeseca.
Nakon &to se zavrsi kopiranje podataka pomocu automatske ispune,
pojavljuje se oznaka Moguénosti automatske ispune odmabh ispod
ispunjenoga dijela. Pritiskom na oznaku pojavljuje se popis za odabir
nacina ispune podataka.

A B C D
1 2
2 4
3 6
4 8
5 =
z O Kopiraj éelije
7
Stvaranje niza
8 B s
g O Samo oblikovanje ispune
10 O Ispuna bez oblikovanja
11 O Pregled predlozenih unosa
12
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3.10.4. Premjestanje sadrzaja ¢elija

Premje&tanje sadrzaja celije ili raspona celija u istome radnome listu, u
drugi radni list i u drugu otvorenu radnu knjigu sliéno je kopiranju, osim §to
se podaci uklanjaju s izvornoga mjesta i postavljaju se na novo mjesto. |
premjestanje se radi u Cetiri osnovna koraka:

1. oznaditi to Sto se zeli premijestiti (¢elija ili raspon ¢elija)
2. uporabiti naredbu lzrezi na neki od ovih nagina:
¢ kartica Polazno — skupina Meduspremnik — lzrezi
e brzi izbomik — lzrezi
o tipkovni precac [Ctrl]+[X]
3. kliknuti misem na mjesto kamo se Zeli premjestiti sadrzaj
4. uporabiti naredbu Zalijepi na neki od ovih nacina:
o kartica Polazno — skupina Meduspremnik — Lijepljenje
e brziizbornik — Zalijepi
e tipkovni prec¢ac [Ctrl]+[V].
Sadrzaj se Celije moze premjestiti i pomoéu misa:
1. oznaditi ¢eliju ili raspon ¢éelija
2. postaviti pokaziva¢ miSa na njihov rub
3. pritisnuti lijevu tipku mida da bi pokaziva¢ misa poprimio oblik ﬁ%
4

odvuéi oznaceni raspon na drugo mjesto.

3.10.5. Brisanje sadrzaja ¢elija

Najjednostavniji nacin brisanja podataka u ¢eliji ili rasponu ¢elija je uporaba
tipke [Delete]. Prethodno je potrebno oznaditi ¢eliju ili raspon ¢elija Ciji se
sadrzaj zeli obrisati.

Brisanje sadrZaja Celija moZe se obaviti i odabirom naredbe na kartici
Polazno — skupina Uredivanje — Ocisti — Og¢isti sadrzaj.

o v O

Sortiranje i Pronadi i
L filtriranje ~ odaberi ~

6} O cisti swe

%, Qisti oblikovanja

Oéisti sadrzaj

Oéisti hiperveze

Naredba O¢isti sadrzaj postoji i na brzome izborniku.

Brisanje sadrzaja ¢Celije je postupak kojim se briSe sadrzaj, a ¢Celija ostaje u
tablici prazna i ne dolazi do pomicanja susjednih celija.

@ srce *
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Zanimljivosti i napomene

Naredbe Umetni i IzbriSi
nalaze se i na brzom
izborniku.

3.11. Umetanje i brisanje €elija, redaka i stupaca

Izmedu postojecih podataka u tablici mogu se dodati novi podaci
umetanjem jedne ili viSe Celija, cijeloga retka ili stupca. Takoder se moze
obrisati jedna ili viSe Celija, cijeli redak ili stupac. Umetanje ili brisanje celija
unutar postojecih uzrokuje pomicanje preostalih &elija.

Umetanje se radi ovako:
e umetanje redaka:

1. oznaciti redak iznad kojega se Zeli umetnuti novi redak

2. kartica Polazno — skupina Celijje — Umetni —
Umetni retke lista.

e umetanje stupaca:

1. oznaditi stupac ispred kojega se zeli umetnuti novi stupac

2. kartica Polazno — skupina Celije — Umetni —
Umetni stupce lista.

e umetanje €elija:
1. oznacditi toliko Celija koliko ih se Zeli umetnuti
2. kartica Polazno — skupina Celije — Umetni —
Umetni éelije.

EH Umetni celije.... Ymetn

=% Umetni retke hista () Pomakni celije nadalje

Ljjd . . (O Cijeli redak
i+ Umetni stupce lista P R —

EEE Umetni list Odustani

Na okviru Umetni, moguénost Pomakni ¢elije udesno oznacava da ¢e se
postojece Celije pomaknuti udesno, kako bi se nove celije mogle umetnuti
na mjesto odabranih ¢éelija.

Mogucénost Pomakni ¢éelije nadolje oznaCava da ¢e se postojece Eelije
pomaknuti dolje. Moguénosti Cijeli redak i Cijeli stupac umecu cijeli redak,
odnosno stupac.

Brisanje se radi ovako:
e brisanje redaka ili stupaca:

1. oznaciti redak koji se zeli obrisati

2. Kartica Polazno — skupina Celije — Izbrisi — lzbrisi retke
lista ili 1zbrisi stupce lista.

e brisanje ¢éelija:
1. oznaciti one celije koje se zele obrisati

2. Kartica Polazno — skupina Celije — Izbrisi —
Izbrisi Celije.
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TX Izbrigi celije.. ezt
- ®p
5% [zbnsi retke lista O P
L i ) ) cijeli redak
zbrigi stupce lista
" dp O Cijeli stupac
EE Izbriti list Odustani

Na okviru Izbrisi, moguénost Pomakni €elije ulijevo oznaCava da ¢e se
brisanjem oznacenih Celija ostale ¢elije pomaknuti ulijevo, a moguénost
Pomakni ¢éelije nagore da Ce se ostale ¢elije pomaknuti gore.

Mogucnosti Cijeli redak i Cijeli stupac brisu cijeli redak ili stupac.

3.12. Promjena veli€ine redaka i stupaca

Promjena veli¢ine redaka i stupaca odnosi se na promjenu visine retka i
Sirine stupca. U novome radnome listu svi stupci imaju standardnu Sirinu, a
redci standardnu visinu, $to ovisi o veli¢ini standardnoga fonta. Vrijednost
za standardnu Sirinu stupca oznacava prosje€an broj znakova
standardnoga fonta koji mogu stati u éeliju.

U radu s tablicama &esto je potrebno prilagoditi visinu retka i Sirinu stupca
kako bi sadrzaj c¢elije bio vidljiv. Ako je Sirina stupca neprilagodena, dio
teksta je nevidljiv ili ako se u Celiji nalazi broj ili datum, prikazani su znakovi
ljestvica (####HH).

Promjena visine redaka:
1. oznaciti redak ili retke kojima se mijenja visina
2. Kkartica Polazno — skupina Celijje — Oblikuj — Visina retka
3. upisati visinu u prikazani okvir.

S e
e Oblikuj ~ €~ filtriranje v odall

Veligina celije

I] Visina retka...

Autormnatski prilagodi visinu retka

Visina retka ? >
(':‘, gi[ina stupca...

Visina retka: 12
Automatski prilagodi Sirinu stupca

Zadana girina... Odustani

Visina redaka moze se podeSavati i miSem. U podrucju broja retka postavi
se pokaziva€ miSa na donju razdjelnu crtu i kada pokaziva¢ poprimi oblik
dvostruke strelice =}, pritisnutom lijevom tipkom misa povuce se na
odgovarajucu visinu.

Dvostrukim klikom miSem na razdjelnu crtu ili odabirom naredbe
Automatski prilagodi visinu retka s popisa naredbi visina retka ¢e se
prilagoditi najviSem zapisu (najve¢em fontu) u oznacenome retku.
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Zanimljivosti i napomene

Naredbe Visinaretka i
Sirina stupca nalaze se i
na brzom izborniku
dobivenim nad naslovima
redaka ili naslovima
stupaca.

Promjena Sirine stupaca:
1. oznaditi stupac ili stupce kojima se mijenja Sirina
2. Kkartica Polazno — skupina Celije — Oblikuj — Sirina stupca
3. upisati Sirinu u prikazani okvir.

06k~ | [ €~ fusmane ocabel

Velicina celije

I:| Visina retka...

Automatski prilagedi visinu retka iirina stupca 2 »

l:‘, Sirina stupca... .
5irina stupca: 843

| Sirina stupaca moze se podesavati miSem. U podrucju naziva stupaca
postavi se pokaziva€ misa na desnu razdjelnu crtu i kada pokaziva¢ poprimi
oblik dvostruke strelice #, pritisnutom lijevom tipkom misa povuce se na
odgovarajucu Sirinu.

Automatski prilagedi Sirinu stupca

Zadana &irina...

Dvostrukim klikom miSem na razdjelnu crtu ili odabirom naredbe
Automatski prilagodi Sirinu stupca s popisa naredbi Sirina ¢e se stupca
prilagoditi najSirem zapisu u ozna¢enome stupcu.

Odredivanje nove standardne Sirine svih stupaca u aktivnome radnome
listu obavlja se odabirom naredbe Zadana Sirina.

3.13. Zamrzavanje naslovnih redaka i stupaca tablice

Kada radni list sadrzi viSe informacija nego $to moze stati na zaslon,
sadrzaj prozora mora se pomaknuti kako bi bili vidljivi i drugi dijelovi radne
tablice. Pri tome se Cesto na zaslonu zeli zadrzati odredeni dio tablice, npr.
naslovi redaka ili stupaca — zaglavlja tablice. Njihova vidljivost moze se
posti¢i zamrzavanjem dijela radne tablice. Prilikom pomicanja sadrzaja,
zamrznuti dijelovi i dalje ostaju prikazani u prozoru na istome mjestu.

Postupak zamrzavanja:

1. odabrati ¢eliju, redak ili stupac iznad i(li) lijevo od kojih se Zele
zamrznuti redci ili stupci

2. odabrati na kartici Prikaz — u skupini Prozor — naredbu
Zamrzavanje okana — i moguc¢nost Zamrzni okna.

FTOTTITET
prozora

ﬁ;ﬂ Zamrzavanje okana ~

% Zamrzni okna

E@ Zadrii retke i stupce vidljivim dok ostatak
radneog lista klize (prema trenutaénom odabiru).

% Zamrzni gornji redak

E‘% Zadrii gornji redak vidljivim dok ostatak radnog
lista klize,

% Zamrzni prvi stupac

E@ Zadrii prvi stupac vidljivim dok ostatak radneg
lista klize,

Mogucénosti Zamrzni gornji redak i Zamrzni prvi stupac zamrznut ¢e
samo prvi redak ili prvi stupac.

Odmrzavanje naslova vrsi se odabirom naredbe Odmrzni okna, koja se
pojavljuje na istome mjestu gdje su i moguénosti zamrzavanja.
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3.14. Podjela prozora

Za lak$e pregledavanije velike koli€ine podataka u radnome listu, prikaz se
radnoga lista moze prilagoditi na vide nacina. Jedan od nacina je podjela
prozora na posebna okna kako bi se istovremeno mogli vidjeti razli€iti i
udaljeniji dijelovi radnoga lista.

A B c D E M N [0} B Q R S [~

1 |Pregled nezaposlenih osoba po zanimanjima

7

3 Stanje krajem izviediajnog | e zbog zaposlenja | Brisani iz evidencie zbog drugih razioga

Sira Zanimanje Prvip  Prvi puiafraie Prvi puta raze
Svega y Svega y

4 L zapl  zaposkne . zaposienie

5 Ukupro | Zene | Ukupno Ukupno | Zene | Ukupno | Zeme | Ukupno | Fene

6 |Ukupno 305.198| 178479 7076 23874 1474| 0365 4296 2905 1.169)

7o Vojna zanimania 138 0] i 0] 0] g| 1 0] 0

8 [ VCJNA ZANIMANJA 138] 0| 0| 0| 9| 1 0| 0

9 [on VOJNA ZANIMANJA 138] 0| 0| 0| 9| 1 0| 0

10 (o110 Voina zanimania 138 0 0 0 9 1 0 0|

11 0110110 [wojnic 90| 0| 0| 0| 8| 0| 0| 0

12 [0110210 [dogasnik 24| 0| 0] 0| 1 1 0| 0 hd
29920330311 _ |kolodvorski radnik 3 0 ] 0 0 ] 0 0| -
12993 (5330331 luZsef na Acari 0 ] ! 0 0 1 0 0 0
12994 (9330411 |skiadiéni radnik 1.612 142 12 2] 0| 28 1 1 0
2995 2330421 trgovadki radnik 735 536 1t 1 1 12 7| 0| 0
2996 (2330511 | radnik u zdravsivenoj usianovi 86, m 1 1 1 1 0 0 0
29979330621 | miadi mornar 0 0 ! 0 0 0 0 0 0)
299839 PADNICI BEZ ZANIMANJA 30.384| 18.082) 16.8% 397 | 187 1.382 712] 858 452
2999 501 RADNICI BEZ ZANIMANJA 30.384| 18.082) 16.9% 307| 187 1.382 712] 859 452
3000 5a11 Radnici bez zanimanja 30.384| 18082 16.9% 307| 187 1.392 712] 850 452
30012911111 [radnik bez zanimania 30.384| 18.082| 16.99% 307| 187 1.382 712] 859 452
3002 -

3 TraZenje, zamjena Razvrsiave ... (¥ 4 QK r

Radni se list moze podijeliti na dva vodoravna i dva okomita okna. Po njima
se krec¢e odvojeno pomocu traka za pomicanje.

Kako bi se radni list podijelio, potrebno je:

1. oznaditi mjesto podjele (jednu Eeliju, cijeli redak ili cijeli stupac)

2. odabrati naredbu Prikaz — Prozor — Podijeli.
Veli€ina se okna moze promijeniti i prilagoditi, odnosno linija podjele,
vodoravna ili okomita, moze se premjestiti. Za to je potrebno lijevom tipkom
miga uhvatiti liniju podjele u trenutku kada pokazivac misa ima oblik *I* jli

oblik = i povuci je na Zeljeno mjesto, prema gore, prema dolje ili ulijevo,
odnosno udesno.

Podjela se radnoga lista moze ukloniti isklju€ivanjem naredbe Podijeli
(Prikaz — Prozor — Podijeli), povlagenjem linije podjele izvan radnoga
lista ili dvostrukim klikom miSem na liniju podjele.

43
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3.15. Vjezba: Umetanje, brisanje i kopiranje

Otvorite datoteku 05_Umetanje.xlIsx.
Prosirite stupac B tako da cijeli tekst bude vidljiv.

U tablicu umetnite prazne retke na mjestu gdje prema rednome
broju nedostaju zupanije i u njih kopirajte odgovarajuce podatke koji
se nalaze ispod tablice.

Izmedu stupaca C i D umetnite novi stupac i nazovite ga ,Postotak®.

Redcima sa zaglavljem tablice (3. redak) i s podatkom za
»Republiku Hrvatsku“ promijenite visinu na 30.

6. OCcistite sadrzaj Celija ispod tablice gdje se nalaze podaci za
umetnute Zupanije.

Zamrznite prva tri retka radnoga lista.

Oznadite tablicu na radnome listu Prvi i kopirajte je na radni list
Drugi.

9. Spremite promjene u datoteci i zatvorite je.

U ovome je poglavlju obradeno:

upisivanje podataka u celije

e uredivanje podataka

e uporaba naredbi Ponisti i Ponovi

e oznaCavanje Celija, redaka, stupaca i cijeloga radnoga lista
e traZenje i zamjena odredenoga podatka

e razvrstavanje podataka

o filtriranje podataka

e Kkopiranje, premjestanje i brisanje sadrzaja celija
e umetanje i brisanje ¢elija, stupaca i redaka

e mijenjanje visine redaka i Sirine stupaca

e zamrzavanje naslovnih redaka i stupaca

e podjela prozora na okna.
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4. Oblikovanje podataka i tablica

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e oblikovati podatke kao brojcane, datumske ili tekstne vrijednosti

e poravnati sadrZaj celije, dodati ili obrisati obrub ili ispunu celije.

Pod oblikovanjem se podrazumijeva oblikovanje vrijednosti u ¢elijama i
oblikovanje tablice, odnosno celija. Nakon unosa podataka, tablicu treba
urediti i oblikovati. Podaci se mogu prikazati u odgovarajuc¢em obliku, moze
se izvrSiti poravnanje podataka u celiji, mogu se oblikovati znakovi i dodati
efekti, obrubi i sjen¢anje.

Primjer neoblikovane i oblikovane tablice:

A B G D E F G H I

Prosjecan broj nezaposlenih osoba

2 |Prosjeéan broj nezaposlenih osoba prema trajanju nez:_PTEITIA trajanju nezaposlenosti u 2022,

3 |Trajanje neUkupno  Postatak  Zene Waprs Rzl Zene

4 |Do 6 mj. 49194 0423622 28746 Do & mj.

5 |6-12 mj. 18429 0158697 11169 6-12mj.

6 1-2god. 14882 0,128153 8641 1-2god.

7 |2-3 god. 9157 0,078853 5126 2- 3 god.

8 |Viseod3: 24465 0210675 12980 Vise od 3 god.

9 |Ukupno 116127 1 56662 0 Ul R

10 |lzvor: HZZ, Statistika online Lvor: HZZ, Statistika online

Naredbe za oblikovanje nalaze se na kartici Polazno u skupinama Font,
Poravnanje, Broj i Stilovi.

Arial o JA A = =2 ¥ Lpreamanjeteksta | Opeenito . HEH @ F/
B I U~ iiv &vAv ESE==|ZE Espojicentig ~ | G~ % o | 9 £ | Uetno  Oblikujkao Silovi

oblikovanje~ tablicu~ ¢elija~

Font [Ff Poravnanje [Ff Eroj ] Stilovi

Naredbe u skupini Font sluze za oblikovanje znakova, dodavanje obruba i
sjencanje Celija. Naredbama u skupini Poravnanje mogu se izvrsiti razna
poravnanja sadrzaja Celije. Naredbama skupine Broj podacima se odreduju
oblici, npr. oblik broja sa zadanim brojem decimala, oblik postotka, valutni
oblik itd. Skupina Stilovi nudi mogucnosti automatskoga oblikovanja.

Ako su potrebne dodatne i detaljne moguénosti oblikovanja, one se mogu
pronaci na karticama dijaloSkoga okvira Oblikovanje €elija. Dijaloski se
okvir pokrece klikom miSem na strelicu [=] (Pokretaé dijaloSkog okvira) u
donjem desnom kutu pojedine skupine.

Oblikovanje elija ? %

Broj  Poravnanje  Font  Obrub lspuna  Zaitita

Kategorija:
Opéentto Primjer
Valutna 4919400
Racunovodstveni Degimalna mjesta: |2
Datum

Vrijeme [ Koristi razdjelnik tisuéica ()
Postotak N
Razlomak Hegativni brojevi:
Znanstvena
Tekst
Pasebna
Karisnicka

Broj se koristi za opéi prikaz brojeva, Valutni i racunavedstveni oblici sadrze oblikovanja za novéane
urijednosti.
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Zanimljivosti i napomene

Oblikovanje podatka, fonta i
Celije moze se izvrsiti i
pomocu naredbi na Mini
alatnoj traci prikazanoj uz
brzi izbornik.

Zanimljivosti i napomene

Dijaloski okvir Oblikovanje
Celija pokrece se i
naredbom Oblikuj ¢elije s
brzoga izbornika ili na
kartici Polazno — skupina
Celije — Oblikuj —
Oblikovanje celija.
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4.1. Oblikovanje podataka

Na kartici Broj dijaloSkoga okvira Oblikovanje ¢éelija nude se mnogobrojne
mogucnosti za oblikovanje broj¢anih, datumskih i tekstnih vrijednosti.

U tablici su prikazane kategorije oblikovanja Celije s primjerima i opisima:

Kategorija Primjer Opis

Excel prikazuje vrijednost onako kako je

Opcenito 456.908,15 € upisana. Taj oblik prikazuje znak valute
10,65 o e

ili postotka samo ako su upisani.
Zadani oblik broja ima dva decimalna
mjesta koja se mogu povecavati ili

Broicana 3.400,50 smanijivati. Moze se odrediti razdjelnik

g -120,39 za tisucice i oblik negativnog broja.

Negativni brojevi mogu se pojaviti i u
crvenoj boji.

valutna 3.400,50 € Valutni oblici sluze za opcenite nov€ane

-3.400,50 EUR vrijednosti prema izabranim simbolima.
Racunovodstveni oblici poravnavaju
. . 3.400,00 € : . 1 .
Racunovodstveni simbole valute i decimalne tocke u
-978,21 €

stupcu.

Datum 16.09.2023. Datumski oblici

Vrijeme 10:00:00 Vremenski oblici
Oblici postotka mnoze vrijednost celije

Postotak 99,50% sa 100 i prikazuju rezultat sa simbolom
postotka.

Razlomak 1/2 Obll_k rgzlomka s unaprijed odredenim
nazivnikom.

Znanstvena 3.40E+03 Taj se oblik rabi za prikaz brojeva u

znanstvenoj notaciji.

Sadrzaj celije prikazan je toéno onako
Tekst 135RV90 kako je unesen, tekst i brojevi prikazuju
se kao tekst.

Taj je oblik dizajniran za prikaz
postanskih brojeva, brojeva telefona,

Posebno 02110-000 OIB-a i sl. tako da nije potrebno
upisivati dodatne znakove kao §to su
povlake.

Sluzi za izradu vlastitoga oblika. Moze
se rabiti bilo koji oblik iz popisa Vrsta te
se na njemu mogu uciniti promjene.

Oznaka # prikazuje samo znacajne

Korisni¢ka #.##0,00 Y ) .
znamenke, nevazne nule ne prikazuje.

Oznaka 0 (nula) prikazuje nevazne nule
ako broj ima manje znamenki nego Sto
u obliku ima nula.

* (@ srce
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Cesée rabljene naredbe za oblikovanje podataka nalaze se na kartici
Polazno u skupini Broj:

Naredba Naziv Opis
: . : : Nudi mogucnosti odabira oblika za
Oblik broja prikaz vrijednosti u &eliji.
= Oblik racunovodstvenog | Podatku daje raéunovodstveni i valutni
=i

broja

oblik.

Stil postotka

Podatku daje oblik postotka.

[2]|[®

Stil zareza

Podatku daje raunovodstveni oblik s
razdjelnikom tisucica.

Povecaj broj decimala

Poveéava broj decimalnih mjesta za
prikaz.

H
o o)

Smaniji broj decimala

Smanijuje broj decimalnih mjesta za
prikaz.

4.2. Oblikovanje tablice

4.2.1. Oblikovanje znakova

Oblikovanje znakova obuhvaca: promjenu vrste, stila, veli¢ine i boje
znakova, podcrtavanje znakova i dodavanje efekata.

Najbrzi je nagin za oblikovanje znakova uporaba naredbi u skupini Font na
kartici Polazno:

Naredba

Naziv

Opis

Arial

Font

mogucnosti odabira vrste fonta

Veli¢ina fonta

odredivanje veli¢ine fonta

rE— Povecéavanje/Smaniji- . Co T -
. v povecavanije ili smanjivanje veli€ine fonta
vanje veli€ine fonta
Podebljano podebljani font
Kurziv uko3eni font
IEI Podcrtaj podcrtavanje jednostruko ili dvostruko
A~ Boja fonta boja fonta

Drugi je nacin za oblikovanje znakova pomocu dijaloSkoga okvira
Oblikovanje ¢€elija, kartica Font:

e u okviru Font odabire se vrsta fonta

e u okviru Stil fonta odabire se stil fonta — podebljano, ukoSeno

e u okviru Veli€ina odabire se ili se upisuje veli€ina fonta

e U okviru Podcrtano odabire se oblik linije za podcrtavanje

e U okviru Boja odabire se boja fonta

e u okviru Efekti dodaju se efekti precrtanoga teksta, oblik
eksponenta i oblik indeksa

e U okviru Pretpregled prikazuje se uzorak teksta sa svim
primijenjenim oblikovanjima.

@

Srce
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Dijaloski okvir Oblikovanje ¢elija:

Oblikovanje celija ?

X
Broj Poravnanje Obrub  Ispuna  Zadtita
Font: Stil fonta: Velidina:
Calibri Uobitajeno 11
1 [ ~
j Kurziv 9
T Agency FB Podebljano 10
' Algerian Podebljano kurziv
Arial 12
i Arial Black hd 14 b
Podcrtano: Boja:
Hema ~ | | I - | (] Obicnifont
Efekti Pretpregled
[ Precrtaj
[ Ekspanent AaBbCcZzi?
D Indeks
To je TrueType font, Isti ée font biti koristen i na pisau i na zaslonu.
I U redu Odustani

Oblikovanje ¢elije moze se primijeniti i na dio tekstnoga podatka, npr.
oblikovanje eksponenta ili indeksa.

a?z —» a°

T

dz

4.2.2. Poravnanje sadrzaja celije

Upisani podaci u ¢eliji se automatski poravnavaju — tekst na lijevu, a brojevi
na desnu stranu. Prema osnovnim postavkama i tekst i brojevi smjesteni su
na dnu celije. Medutim, promijeniti se mozZe i vodoravno i okomito
poravnanje podataka u cCeliji.

Naredba Naziv Opis
= __ | | Poravnavanje s gornjom/ okomito poravnanje sadrzaja u
— | | donjom marginom i sa sredinom | ¢eliji
— — — || Lijevo/desno poravnanje i vodoravno poravnanje
—____— 1| centrirgj sadrzaja u Celiji
- Usmierenie usmijerenje sadrzaja pod
) I kutom
= = Smanjifpovecaj uviaku smanjivanje/povecavanje
uvliake
Prelamanje teksta prelamanije teksta unutar éelije
Spoji i centriraj spajanje ozn.ace_nlh celga_u
jednu i centriranje sadrzaja

Na oznacenoj celiji ili rasponu celija mogu se primijeniti moguénosti raznih
poravnanja s dijaloSkoga okvira Oblikovanje ¢éelija, kartica Poravnanje:

¢ Vodoravno — nudi moguénosti vodoravnoga poravnanja u odnosu
na Sirinu Celije: lijevo, desno, sredina, obostrano, s uvlakom i dr.

e Okomito — nudi moguc¢nosti okomitoga poravnanja u odnosu na
visinu celije: vrh, sredina, dno i dr.

48
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Pomocu okvira Usmjerenje moze se odrediti stil i kut pod kojim ¢e

tekst biti napisan.

Mogucnost Prelomi tekst prelama dugacak tekst u viSe redaka u

istoj celiji.

Mogucnost Stisni da stane omogucava stiskanje teksta tako da
stane u ¢éeliju. Pri tome se font teksta smanjuje ili povecava do

zadane veligine.

Mogucnost Spoji €elije spaja nekoliko ¢elija u jednu.

Oblikovanje celija

Broj | Poravnanje: Font
Poravnanje teksta

Vodaoravno:

Opéenito

Ckomita:

Dno

Obostrano raspodijeljeno

Kontrola teksta

I:‘ Prelomi tekst

[ stisni da stane

[ spaji ¢elije
Zdesna nalijevo

Smjer teksta:

Kontekst N

? X
Obrub  Ispuna  Zaitita
Usmjerenje
* .
~ | Uvlaka +*
0 3 T
e
k|| Tekst ——#
5 .
t .
+
*
o + stupnjeva

4.2.3. Dodavanje obruba ¢elijama

4

2%
¢
£

H

Danji cbrub

Gornji obrub

Lijevi cbrub

Dezni obrub

Bez obruba

Swi obrubi

Vanjski obrubi

Debeli vanjski obrubi
Donji dvostruki obrub
Debeli donji obrub
Gornji i donji cbrub
Gornji i debeli donji obrub

Gornji i dvestruki denji obrub

Crtaj obrube

Magrtaj obrub

Macrtaj reietke obruba
Brisanje cbruba

Boja crte

Stil crte

Vice obruba...

Na radnome listu nalazi se mreza linija (crte
reSetke) koja okruzuje svaku ¢eliju. Ta se mreza
obi&no ne ispisuje na papiru, vec sluzi za
pregledniji rad s ¢elijama na zaslonu.

Celijama se mogu postaviti vidljive linije oko
jedne celije ili raspona Celija (tablice s podacima)
dodavanjem obruba.

Obrubi se dodaju odabirom mogucénosti naredbe
Obrubi u skupini Font na kartici Polazno.

@ srce 0

Zanimljivosti i napomene

Tekst duZi od Sirine ¢elije
moze se prelomiti u vise
redaka iste Celije i tipkovnim
pre€acem [Alt]+[Enter].




Zanimljivosti i napomene

Kod promjene oblikovanja
vec postavljenih obruba
postuje se isti redoslijed:
oznaditi ¢elije, odabrati
vrstu i/ili boju linije i odrediti
polozaj obruba koji se
oblikuje.

Prora¢unske tablice (E430)

Obrubi se mogu postaviti i pomoc¢u dijaloSkoga okvira Oblikovanje éelija,

Oblikovanje celija ? *
Broj Poravnanje Font Obrub Ispuna  Zaitita
Crta Prethodne postavke
Wrsta: FRE
Hiéta ———
Hema Vanjski  Unutar
Obrub
Tekst
Boja:
Automatski ~ .
i B al RN
Odabrani stil obruba primjenjuje se klikom na postojece postavke, dijagram pretpregleda ili
gornje gumbe,

Obrubi se postavljaju ovako:

1. oznaditi Zeljene ¢elije

2. nadijaloSkome okviru odabrati vrstu i boju linija

3. pritiskom na dugmeta obruba odrediti smjestaj linija: vanjski rub,
unutarnji rubovi, gornji rub, doniji rub, desni, lijevi itd.

Uklanjanje linija obruba oznacenim Celijama postiZze se dugmetom Nema.

4.2.4. Boja pozadine celija

r

Promjena boje pozadine ¢elije postize se naredbom Boja ispune u
skupini Font na kartici Polazno. Na galeriji se odabire Zeljena boja.

CErE

Boje teme

.|I|||||||
Standardne boje
[ § | EEEEN
Oblikovanje celija
Nedavno kori$tene boje
Braoj Poravnanje Font Obrub ?Ispuna? Zaitita
Boja pozadine: Boja uzorka:
Bez ispune Bez boje Automatski o
({) Vite ija... u u | Stil uzorka:
|
. ’ e v .
Boja Celije moze se mm
. - HEEEEEEEEN
promijeniti i pomocu EEEEEEEEEN
dijaloSkoga okvira um EEEEN
Oblikovanje éellja Na Efekti ispune... Viée boja...
kartici Ispuna ponudeno je
jos vise mogucnosti. prier
Osim viSe boja, odabrati se
mogu efekti ispune i uzorak
(Boja uzorka i Stil uzorka). [Urean

Odustani

” (@ srce
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4.3. Primjena stilova

Celija ili ozna&eni raspon éelija moze se brzo oblikovati pomodéu stilova
Celije. Potrebno je pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi ¢éelija.

Kretanjem po galeriji stilova odabrani stil prikazuje se na oznacenim
¢elijama u radnome listu, a pritiskom na zeljeni stil on ostaje primijenjen.

Dobro, loge i neutralno

Normalno Dobro LoSe Neutralno

Podaci i model

Tekst upozore...

Naslovi i zaglavija

Naslov  Naslov 1 Naslov 2 Naslov 3 Naslov 4 Ukupni 2broj
Tematski stilovi celija

20% - Isticanje!  20%-Isticanje2  20%-Isticanje3  20%- Isticanjed 20%-Isticanje5  20% - Isticanjed
40% - Isticanje!  40%-Isticanje2  40%- Isticanje3  40%- Isticanjed  40%-Isticanje5  40% - Isticanje

60% - Isticanje!  60%- Isticanje2  60% - Isticanje3  60% - Isticanjed  60%-Isticanje5  60% - Isticanje6

T
Oblik broja
Postotak Valuta Valuta [0] Zarez Zarez [0]

4.4. Kopiranje i brisanje oblikovanja

Oblikovanje ¢elije moze se primijeniti, odnosno kopirati s jedne ili nekoliko

¢elija na druge ¢elije pomoc¢u Prenositelja oblikovanja : S
Zanimljivosti i napomene

1. oznaditi ¢eliju ili raspon ¢elija koji sadrzi oblikovanje

. - Dvostrukim klikom misem
koje se prenosi na dugme Prenositelj
2. kliknuti miSem na naredbu Prenositelj oblikovanja (kartica Polazno oblikovanja, naredba
. , ostaje uklju€ena i dostupna
— skupina Meduspremnik)

za primjenu sve dok se ne

C vy . T s . . . iskljuci ponovnim pritiskom
3. pokaziva¢ miga poprima oblik bijelog kriZi¢a s kistom S, kliknuti na fstu Earedbu i”pna tipku

miSem na jednu celiju ili povuci preko raspona celija na koje se zeli [Esc].

primijeniti kopirano oblikovanje
4. otpustiti tipku miSa — oblikovanje ¢e se kopirati i primijeniti na
oznacene Celije.
Oblikovanje celije (bez sadrzaja) moze se kopirati s jedne ¢elije na drugu,
nakon uporabe naredbe Kopiraj, pomoéu posebnoga lijepljenja koje se
nalazi:

¢ na kartici Polazno — skupina Meduspremnik — doniji dio naredbe
Lijepljenje — Druge mogucnosti lijepljenja — Oblikovanje

& Arial
Lue?EJe @ -
| B I \

Zalijepi

Cn Ok B &

(e [A B

Zalijepi vrijednosti

A Zanimljivosti i napomene
[J B B

Druge mogucnosti lijeplijenja Mogucnost lijepljenja samo
- . o~ - oblikovanja nalazi se i na
e ™

% [ [ e dijaloskome okviru
Oblikcf__.anj'e,.B]"JEPUE“JE--- Posebno lijepljenje.

@ srce =
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e nabrzome izborniku koji se otvara pritiskom na desnu tipku misa —
Mogucnosti lijepljenja — Oblikovanje.

FE'I Moguénosti lijepljenja:

(0 G Ok B R

Tim se postupcima kopira samo oblikovanje, na primjer, oblik podatka —
broja, boja pozadine ili obrubi, ali ne i sadrzaj celija.

4.4.1. Brisanje oblikovanja

Postavljeno oblikovanje uklanja se ili briSe odabirom naredbe na kartici
Polazno — skupina Uredivanje — Ocisti — O¢isti oblikovanja.

2w O

Sortiranje i Pronadii
O ~ | filtriranje ~ odaberi ~

<§> Ocisti sve

%5 Ogisti oblikovanja

L Odcisti sadrza)

Ocisti hiperveze

> (@ srce
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4.5. Vjezba: Oblikovanje

Otvorite datoteku 06_Oblikovanje.xIsx.

U radnom listu Tablica 1 samostalno oblikujte tablicu u rasponu
celija A11:D19 po uzoru na prvu tablicu koja je oblikovana (nemojte
kopirati oblikovanje).

U ¢eliju F2 upiSite danas$niji datum i primijenite oblikovanje datuma
tako da je vidljiv naziv mjeseca i toCka iza godine.

U radnom listu Tablica 2 samostalno oblikujte tablicu u rasponu

¢elija E1:G25 po uzoru na prvu tablicu koja je oblikovana (nemojte
kopirati oblikovanje).

U radnom listu Tablica 3 oblikujte tablicu kopiranjem oblikovanja s
oblikovane tablice.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.

Otvorite datoteku 03_Unos podataka.xIsx koju ste sami stvorili
tijekom vjezbe 3.3. i oblikujte tablice po zelji.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.

@ srce >
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U ovome je poglavlju obradeno:

oblikovanje podataka u ¢elijama

e oblikovanje znakova — vrsta, stil, boja, veli€ina, efekti
e poravnanje sadrzaja Celije

e dodavanje rubova i sjen€anje

e primjena stila ¢elije

¢ kopiranje oblikovanja

e brisanje oblikovanja.

” (@ srce
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5. Formule i funkcije

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e izraditi formule s operatorima i ugradnjom funkcija
e prepoznati i razumjeti standardne pogreske u formulama
e adresirati Celije i razlikovati vrste adresa

e rabiti funkcije SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT, COUNTA,
COUNTBLANK, ROUND i IF.

Formule su temelj proracunskih tablica. Program Excel nudi razne
mogucnosti za izradu jednostavnih i slozenih izracuna pomoc¢u formula.
Poznavanjem pravila za unos podataka u celije te uporabom matematickih
operatora i funkcija radni list postaje moc¢an kalkulator.

Formule omogucavaju izracune s vrijednostima zapisanima u tablice.
Pomoc¢u formula dobivaju se rezultati razli€itih operacija, od zbrajanja,
mnoZenja, brojenja do sloZenih financijskih ili statistiCkih operacija.

Formula moze sadrzavati nekoliko vrsta elemenata koji ¢ine argumente
formule: vrijednosti (broj, tekst, logic¢ke vrijednosti), adrese ili nazive ¢elija,
operatore, funkcije.

Kao i podaci, formule se mogu uredivati, premjestati, kopirati i brisati.

5.1. Izrada formula

Formula uvijek pocinje znakom jednakosti (=). Argumenti se odvajaju
znakom toCka-zarez (;), a rasponi Celija dvotockom (:).

Za izvodenje osnovnih matematickih operacija, kao §to su zbrajanje,
oduzimanje, dijeljenje ili mnozenje, kombiniranje brojeva i dobivanje
broj¢anih rezultata, rabe se matematicki operatori:

Operator | Operacija Primjer | Rezultat

+ Zbrajanje =A1+A2 | Zbroj vrijednosti Celija A1 i A2.

- Oduzimanje | =A1-A2 | Razlika vrijednosti Celija A1 i A2.

* Mnozenje =A1*A2 | Umnozak vrijednosti Celija A1 i A2.

/ Dijeljenje =A1/A2 | Koli¢nik vrijednosti ¢elija A1 i A2.

A Potenciranje | =A173 Vruednpst celije A1 na trecu
potenciju.

Operatori su usporedivanja =, >, <, >=, <=, <>, a operator je spajanja ili
povezivanja dvaju nizova znakova & (and).
Rezultat formule nakon uporabe matematickih operatora je nova broj¢ana

vrijednost, nakon uporabe operatora usporedivanja je logiCka vrijednost
FALSE ili TRUE, a nakon uporabe operatora spajanja dobiva se spojeni niz

vrijednosti.
@ srce °

Zanimljivosti i napomene

Znak jednakosti programu
Excel govori da sljededi
znakovi izraduju formulu.

Ako se znak jednakosti
ispusti, Excel interpretira
znakove kao tekst ili kao
broj (ako su unesene kao
ispravne broj¢ane
vrijednosti).
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Zanimljivosti i napomene

Ako se u formulama rabe
podaci iz neke druge ¢elije,
preporuca se rabiti adrese
¢Celija radije nego ru¢no
upisivati brojeve.

Zanimljivosti i napomene

Promjena zadanih postavki
proracuna vrsi se na kartici
Datoteka — Mogucénosti —
Formule.

Izra€un u radnoj knjizi
moze se 0sim automatski
izvoditi i ruéno, odnosno
kada se pritisne tipka F9 ili
naredba Formule — Izradun
— lzra¢unaj sad.

Formula se izraCunava s lijeva na desno prema odredenome redoslijedu za
svaki operator u formuli. Ako se u formuli kombinira viSe operatora,
operacije se izvode ovim redoslijedom: potenciranje, mnoZzenije ili dijeljenje,
zbrajanje ili oduzimanje, spajanje i na kraju usporedba. Sadrzi li formula
operatore s istom predno&¢u (npr. mnozenja i dijeljenja), operatori se
vrednuju s lijeva na desno.

Za promjenu redoslijeda vrednovanja rabe se okrugle zagrade u koje se
upisuje onaj dio formule koji se treba izraCunati prvi. Na primjer, formula
=5+2*3 kao rezultat daje 11, jer se najprije mnoZi, a zatim zbraja. Ta
formula mnoZi 2 s 3, a zatim se rezultatu pribraja 5.

Medutim, ako se rabe zagrade, kao u formuli =(5+2)*3, rezultat je 21, jer se
prvo izraCunava ono $to je u zagradi (zbrajanje 5 i 2), pa se dobiveni
rezultat mnoZi s 3. Zagrade izravno utje€u na redoslijed izvr§avanja
operacija.

U formuli se mogu rabiti brojevi i adrese ¢elija koje sadrze podatke. Prilikom
uno$enja u formulu broj se ne smije oblikovati. Na primjer, ¢ak i ako je
vrijednost koja se zeli unijeti 1.000,00 €, u formulu se unosi samo 1000.
Brojevi i adrese ¢elija mogu se i kombinirati (npr. =A2+5).

Adresa celije se u formulu moze upisati na dva nacina: unosom adrese
Celija ili odabirom celija s podacima koje sudjeluju u formuli.
Za izradu formule potrebno je:

1. oznaditi Celiju koja Ce prikazivati rezultat

2. upisati znak jednakosti (=)

3. upisati adrese celija koje sudjeluju u formuli, izmedu njih upisati
operator ili odabrati miSem celiju Cija se adresa stavlja kao prva u
formuli, upisati operator i odabrati sljede¢u celiju koja sudjeluje u
formuli — odabir Celija i upisivanje operatora moze se ponavljati dok
se formula ne zavrsi (npr. =C2+C3+C4+C5...)

4. zapisati unesenu formulu pritiskom tipke [Enter] ili pritiskom na
dugme Unos [«]u traci formule.

U ¢eliji se prikazuje rezultat formule — prikazana vrijednost, a u traci
formule pojavljuje se oblik formule — stvarna ili zapisana vrijednost.

D4 - fe || =D1+D2+D3
A
A B C D E F
1 76087
2 9891
3 11082
4 | [ s?oﬁo_|<—
]

Promjena sadrzaja zapisanoga u celiji tablice utjeCe na rezultat formule
koja u izraCunu rabi tu €eliju. To je vazno svojstvo proracunskih tablica.
Dakle, izmjena vrijednosti podatka zapisanoga u ¢éeliji proracunske tablice
izravno utjeCe na rezultat formule koja u sebi sadrzi adresu te Celije.
PreraCunavanje formula je prema zadanim postavkama trenutacno.
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5.1.1. Pogreske pri unosu formule

Ako formula ne moZe pravilno izraCunati rezultat, u Celiji se prikazuje
pogreska i indikator pogreSke — zeleni trokuti¢ u lijevom gornjem kutu ¢elije.
Pokraj aktivirane ¢elije s pogreSkom pojavljuje se oznaka Slijedi pogreske
A ~|. Klikom migem na oznaku pokazuije se izbornik informacija o pogresci
i nudi se pomo¢ za njezino ispravljanje.

'_' i [F A
I-—#D”m" .IL M #D1I/0! .I.L. .

Koristena formula ili funkcija je dijelila s nulom ili praznom celijom. i e

Pomoc za ovu pogresku
Prikaz koraka jzracuna...
Zanemari pogregku
Uredivanje u traci Formula

Mogucnosti provjere pogresaka...

U tablici su opisane najceSce pogreske, njihovo znacenje i primjer:

Vrsta pogreske Opis — znacenje, primjer
Stupac nije dovoljno Sirok za prikazivanje rezultata
(potrebno je prilagoditi Sirinu stupca) ili se negativni
broj Zeli oblikovati kao datum ili vrijeme.
B2 M £ | =A17B1
HHHHH
A B C D E F
1 1000 20
2 | [ems]
3
Formula sadrzi pogreSan argument (npr. tekst tamo
gdje je potreban broj).
B2 v £ || =a1/B1
#VRIJEDNOST!
A B C D E F
#VALUE! 1 123 tekst
2 A - '#VRIJEDNOST'._I
3
a Vrijednost korigtena u formuli pogregne je datumske wrste,
Formula sadrzi tekst koji Excel ne prepoznaje. Mozda
su ispusteni znakovi dvoto€ka, to¢ka zarez, navodnici.
B2 - Ff | =SUM(A1b1)
2
#NAZIV - . - - . .
#NAME? ] 135 25
2 | A~ #NAZIV?.I
3
4 Formula sadrii neprepoznatljivi tekst,
Formula se odnosi na celiju koja ne postoji (Sto se
moZe dogoditi kada se Celija izbrie).
B2 - Ffe || =A1/HREF!
#REF! A B C D E F
1 125
2 | A ~| #REF! _|
3
4 Premjestanje ili brisanje celije prouzrodit ¢e neispravnu adresu
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Vrsta pogreske Opis — znacenje, primjer
Formula pokusava izvrsiti dijeljenje nulom (najéesce
dijeljenje s praznom ¢elijom).
B2 - K || =pa1/B1
#DI1J/0!
| A B C D E F
#DIV/0! 1 125 o0
2 | A -| #DUjo! _|
3
n Kornstena formula ili funkcija je dijelila s nulom ili praznom gelijom.
Formula sadrzi pogre$an argument ili je rezultat
formule predug za prikaz u programu Excel.
B2 - Fe || =A17B1
I
#BROJ! A B C D E F
#NUM! 1 125 250
& - " I
2| A -[eeron ]
3
4 Postaoji problem s brojem korigtenim u formuli,
Za izvodenje formule nisu dostupne vrijednosti.
B2 - F || =VLOOKUPR(AL;F1:G7;2)
#N/D A B c D E F
#N/A 1 125
2| A-[enp ]
. Vrijednost nije dostupna za formulu ili funkciju,
Uklju€ena je praznina izmedu dva raspona u formuli,
najCeSce je izostavljen znak dvotocka ili tocka zarez.
B2 - F | =SUM{A1B1)
#NULA!
A B C D E F
#NULL! Pr—
1 125 250
T |
2 | A ~] #NULL! _|
S Rasponi u formuli ne preklapaju se.
A

Formula se moZe ispraviti ili promijeniti u postupku uredivanja u koji se
dolazi dvostrukim klikom misem na ¢éeliju s formulom ili klikom miSem na
traku formule. Celije koje sudjeluju u formuli tada su osjenéane i oznagene
posebnim okvirima u boji. Istu boju imaju i adrese ¢elija u formuli koja se
ureduje.

SUM - X v & || =C1+C2+C3
A B C D E
1 76087
9891
11082
4 =C1H24C3
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5.2. Adresiranje

Svaka celija ima svoju adresu (slovna oznaka stupca i broj retka). Adresa
Celije je jedinstvena na raCunalu. Na primjer, adresa B5 oznac¢ava celiju
koja se nalazi u stupcu B i retku 5.

Ako se rabe adrese iz drugih radnih listova ili radnih knjiga, tada se ispred
oznake stupca i retka prikazuje ime datoteke i ime radnoga lista
(npr. '[Tablica.xlsx]Podaci'!B5).

Ako je radna knjiga iz koje se rabe adrese trenuta¢no zatvorena, tada se
prikazuje i kompletan putokaz gdje je datoteka smjestena
(npr.: ‘CAKorisnik\Korisni¢ko Ime\Dokumenti\'[Tablica.xIsx]Podaci'!B5).

5.2.1. Kopiranje i premjestanje formula

Kopiranje ¢elije koja sadrzi formulu obavlja se na isti nacin kao i kopiranje
Celije s drugim vrstama podataka — pomocu automatske ispune ili metodom
Kopiraj — Zalijepi. Tim metodama formula ¢ée se primijeniti na novome
mjestu i preracunati, ali ¢e se kopirati i oblikovanje izvorne ¢elije.

Medutim, ako se Zeli kopirati samo formula, bez dodatnih oblikovanja,
komentara i sli¢no, tada se nakon ozna¢avanja ¢elije za kopiranje i odabira
naredbe Kopiraj na novome mjestu rabi mogucnost lijepljenja samo
formule:

e kartica Polazno — skupina Meduspremnik — donji dio naredbe
Lijeplijenje — Zalijepi — moguénost Formule

|:| Eﬂ' Arial
S UL
Lijepljenje

- = B I |

Zalijepi

B 6

[ﬁa Formule (F)
Zalijepi vrijednosti

[ B, @

Druge moguénosti lijeplijenja

D (3, (& e

Posebne lijepljenje...

e Dbrziizbornik — Mogucnosti lijepljenja — Formule.

F‘EI Moguénosti lijepljenja:

(B Chfe B & [

Posebno i Formule (F) i’

Ovisno o vrsti adrese koja se koristi u formuli, kopiranjem formule na drugo
mjesto, adrese se mogu promijeniti i prilagoditi tom novom mjestu.
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Zanimljivosti i napomene

O uporabi mijeSanih adresa
viSe je rijeCi na te€aju
Proracunske tablice —
napredna razina.

Postupak premjestanja formula identi¢an je postupku premjestanja
podataka. Rabe se naredbe lzrezi i Zalijepi ili se premjeStanje moze obaviti
pomocu miSa pomicanjem celije. Medutim, kod premjestanja, adrese se u
formuli ne mijenjaju i ne prilagodavaju novom polozaju.

5.2.2. Vrste adresa

Kada se kopira ¢elija s formulom, adrese se ¢elija u formuli mijenjaju i
automatski prilagodavaju novome mjestu. To se haziva relativnhim
adresiranjem (npr. Al), jer se adrese u izvornoj formuli same podeSavaju
kako bi se prilagodile novome retku ili stupcu koji sudjeluje u izraCunu
formule.

A B
1 20 30
2 30 60
3 10 100
4| =A1+A2+A3] —p1+B2+83|

Ponekad nije potrebno da se adrese podeSavaju i mijenjaju prilikom
kopiranja formule. U tome se slu€aju rabe apsolutne adrese celija, koje se
kopiranjem ne mijenjaju. Adrese u formuli pretvaraju se u apsolutne
pomocu znaka za dolar ($) ispred slovne oznake stupca i ispred broja retka
koji ¢ine adresu celije (npr. $A$2).

C3 A fe | =B315B%9*100
A B [ D

1 |Prosjetan broj nezaposlenih u prva tri mjeseca 2023. godine

Struéna sprema FFUS]EFEH Struitura u Formula
2 broj %
3 INK"-I 6.402| 5.5.—} =B3/5B3%9*100
4 |PKY, M55 21747 18,5 —» =B4/5B8F9*100
5 [KV, WKV 36.493 31,1 —» =B5/5BF9*100
6 (535 34753 29,6 —» =BE/FBE9*100
7 |vSs 8.179 7,0 — =B7/$B%9*100
8 (V33 95870 84| — =B8/FB59*100
g |Vkupno 117.445 1000

MijeSane adrese su adrese koje su djelomi¢no apsolutne i djelomi¢no
relativne (npr. A$2 ili $A2). Kada se formula s mijeSanom adresom kopira u
drugu celiju, mijenja se samo relativni dio adrese.

Znak za dolar moze se upisati izravno u formulu ili se vrsta adrese, za
trenutacno oznacenu adresu u formuli u fazi uredivanja, moze odabrati
pritiskom na tipku [F4].

” (@ srce



Proracunske tablice (E430)

5.3. Vjezba: Formule

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

U kojoj se formuli rabi samo relativna adresa? Kriziéem oznacite
to€an odgovor.

[] =SUM(A5;C1;$G80:$G120)

[] =B2*$A$1/B18

[ ] =COUNT(A1:C85;D1:D85)

[] =$B$18*SUM(B4:G4)
Otvorite datoteku 07_Formule.xIsx.

U radnome listu Trajanje popunite prazne celije tablice rabedi
formule s operatorima zbrajanja, oduzimanja, dijeljenja i mnozenja.

U radnome listu Prijavljene potrebe u ¢eliji D27 upisite formulu
pomocu operatora za zbrajanje kojom Cete zbroijiti vrijednosti iz
Celija D6 do D26.

Dobivenu formulu u ¢eliji D27 kopirajte u Celiju E27.

Popunite prva dva prazna stupca tablice rabecéi formule za izracun
indeksa i razlike.

Rabeci apsolutne adrese, pomocu formule izraCunajte udio pojedine
djelatnosti u ukupnome broju u posljednja dva prazna stupca.

U radnome listu Tekuéi racun u stupcu ,Stanje racuna®, pocevsi od
¢elije EB, izraCunajte iznos stanja raéuna za svaki redak uzimajuci u
obzir stanje iz prethodnoga retka, prihode i rashode.

U radnome listu Uvoz pomoc¢u formula izracunajte ukupan i
prosjean uvoz i izvoz.

U ¢eliju D3 upiSite naslov stupca ,Omjer izvoza i uvoza“i za
pojedine zemlje i redak ,Ukupno® izraCunajte omjer izvoza i uvoza
(izvoz u odnosu na uvoz).

U ¢eliju E3 upisite naslov stupca ,lzvoz u odnosu na prosjek®, a u
ostalim ¢éelijama stupca izraCunajte omjer izvoza u pojedine zemlje u
odnosu na prosje€an izvoz. (U formuli rabite apsolutnu adresu.)

U ¢eliju F3 upisite naslov stupca ,/zvoz u odnosu na Njemacku“ u
kojem izraCunajte omjer izvoza u pojedine zemlje u odnosu na izvoz
u Njemacku. (U formuli rabite apsolutnu adresu.)

U radnome listu ReZijski troskovi napravite obracun rezijskih
troSkova za navedena domacinstva. Prvo u ¢éeliji C14 izraCunaijte
koliko ima stanovnika zgrade.

TroSkove za vodu podijelite na stanove prema broju ¢lanova njihova
domacdinstva.

TroSkove za struju ravnomjerno podijelite na sve stanove.
Isto tako i raCun za CiScenje ravnomjerno podijelite na sve stanove.

U retku ,UKUPNO* zbrojite iznose za vodu, struju i €iS¢enje. Ukupni
iznosi moraju biti identi¢ni iznosima rauna u ¢elijama C2 do C4.

U stupcu ,Ukupno® zbrojite iznose za vodu, struju i iS¢enje za svaki

stan posebno.
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19. U radnome listu Rac¢un u ¢eliju D13 upiSite aktualnu opéu stopu
Poreza na dodanu vrijednost (PDV).

20. Pomnozite koli€ine i jedini¢ne cijene kako biste dobili ukupnu cijenu
bez PDV-a.

21. U stupcu ,Iznos PDV-a“ izraCunajte iznose PDV-a rabedi stopu iz
Celije D13.

22. U stupcu ,Cijena s PDV-om* zbrojite cijene bez PDV-a i iznose
PDV-a za svaku pojedinu stavku.

23.  Na kraju, u retku ,UKUPNO* zbrojite dobivene iznose u sva tri
stupca.

24.  Ako ste dobro savladali formule i brzo rijeSavali zadatke, rijeSite i
zadatke na radnim listovima Dopunski 1 i Dopunski 2.

25.  Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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5.4. Funkcije

Funkcije su gotovi slozeni specijalni izrazi koji izvode niz operacija i
izraCuna pomoc¢u odredenih vrijednosti (argumenata) u nekome toéno
zadanome redoslijedu ili strukturi te kao rezultat vracaju novu vrijednost.
Pomocu funkcija se izvode jednostavni ili slozeni izracuni.

Na primjer, za dobivanje zbroja niza brojeva u éelijama moze se uporabiti
funkcija SUM (=SUM(A1:A11)) umjesto upisivanja formule s nabrajanjem
svih ¢elija (FA1+A2+A3+A4...).

Program Excel 2021 raspolaze s preko 400 funkcija, koje su svrstane u
kategorije prema njihovoj namjeni: financijske funkcije, logicke, tekstne,
datumske i vremenske, funkcije pretrazivanja i referenci, matematicke i
trigonometrijske, statisticke, inzenjerske, funkcije kocke, informacijske

funkcije, web-funkcije, funkcije baze podataka i funkcije kompatibilnosti.

’— Znak jednakosti

,— Naziv funkcije [ Dvotocka za raspon ¢elija

=SUM(A1:A5:C1:C5)

[ |— Tocka-zarez za odvajanje argumenata
Argumenti u okruglim zagradama

Svaka funkcija ima svoju sintaksu, a sastoji se od dva dijela: naziva
funkcije, koji govori koja ¢e operacija biti izvedena nakon ¢ega dolaze
argumenti smjesteni u okruglu zagradu. Maksimalno ih moze biti 255, dok
ih nekoliko funkcija nema. Neki su obvezni, a neki opcionalni, ovisno o
potrebi u proracunu.

Oblik funkcije moze biti:
=FUNKCIJA() ili
=FUNKCIJA(argumentl;argument2;...;argumentn)

Argumenti mogu biti brojevi, tekst, adrese ili nazivi ¢elija, logi¢ke vrijednosti,
druge funkcije i sl. Odvajaju se znakom tocka-zarez (;), Sto ovisi o
osnovnim postavkama na racunalu.

Operator raspona, dvotocka (:), sluzi za oznaCavanje raspona celija. Na
primjer, SUM(A1:A5) odnosi se na raspon ¢elija od A1 do A5, ukljuCujuéi i
te dvije Celije.

Argument Primjer

Broj =SUM(100;25;18)

Tekst =IF(A3>50;"Prolaz";"Pad")
=SUM(A1:C22;$G$8)
=SUM(Ukupno;Ukupno*Porez)

=IF(A3>50;"Prolaz";"Pad")

Adresa cCelije

Naziv celije

Logicka vrijednost

Funkcija, formula
(ugnijezdena)

=IF(AND(A3>50;A3<100):A3+100:0)
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Funkcije iz kategorije
Kompatibilnost i dalje se
mogu Koristiti zbog
kompatibilnosti sa starijim
inaCicama programa Excel.
U novijim inagicama
programa Excel one su
zamijenjene novim
funkcijama koje nude vecéu
to€nost i dodijeljeni su im
nazivi koji bolje odrazavaju
njihovu namjenu.
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Funkcije obuhvaéene u ovome tecaju:

Brojac brojeva

=COUNT(C1:C20)

Funkcija Primjer Opis

SUM_ —SUM(AL:A10) Zbroj vrijednosti u
Zbroj rasponu

Prosjeéna vrijednost u
AVE.RAGE =AVERAGE(A4:A9) rasponu (aritmeticka
Prosjek )

sredina)
MIN ~MIN(B4:B10) Najmanja vrijednost u

inimum rasponu

MAX _ ~MAX(B4:B10) Najveca vrijednost u
Maksimum rasponu
COUNT Broj ¢elija u rasponu s

broj¢anim vrijednostima

Broja¢ praznih
celija

=COUNTBLANK(C1:C20)

COUNTA ~COUNTA(C1:C20) Broj celija u rasponu
Brojac bilo kojim vrijednostima
COUNTBLANK

Broj praznih ¢elija u
rasponu

ROUND _ ] Zaokruzeni broj na

Zaokruzivanje =ROUND(AL-2) zadani broj znamenaka
Uvjetna funkcija, ako je
uvjet ispunjen, vraca

IF _ wm un | PVU Vrijednost (npr.

Ako =IF(A3>50;"Prolaz”;"Pad") Prolaz), a ako nije, vraca

drugu vrijednost (npr.
Pad)

5.4.1. Umetanje funkcija

Kao i kod jednostavne formule s operatorima, polazi se od celije u kojoj
Zelimo prikazati rezultat. Stoga je prvi korak prilikom izrade formule i
umetanja funkcije u formulu oznaCavanje ¢elije koja ¢e prikazati rezultat.
Zatim slijedi odabir funkcije i njezino umetanje u formulu. Postoji nekoliko
nacina umetanja funkcija u formulu.

Brz je i jednostavan nacin umetanja naj¢e&cée rabljenih funkcija pomocu
naredbe Automatski zbroj, koja se nalazi na kartici Polazno u skupini

Uredivanje.

3 o~
]~

v O

Sortiranje i Pronadi i
¢~ filtriranje ~ odaberi ~

Uredivanje

=] & O
2> Zbrgj
Prosjek
Prebrojavanje brojeva
Maksimum

Minimum

Vige funkcija...
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Klikom miSem na strelicu pored naredbe Automatski zbroj otvara se
izbornik za odabir odgovarajuce funkcije iz skupine najéesce rabljenih:
Zbroj (SUM), Prosjek (AVERAGE), Prebrojavanje brojeva (COUNT),
Maksimum (MAX) i Minimum (MIN), a klikom miSem na naredbu
Automatski zbroj odmah se éeliju umece formula s funkcijom SUM.

x W e =SUM(D1:D2)
C D E [
-
15
T
I=SUM{DI:DZ}
SUM(brej1; [broj2]: ..)

Umetnuta funkcija nudi raspon ¢éelija koje ¢e uéi u formulu. Ako ponudeni
raspon odgovara, unos funkcije potvrduje se tipkom [Enter] ili dugmetom
Unos na traci formule, a ako ne odgovara, miSem se oznaci potreban
raspon ili vie njih i nakon toga se potvrduje unos u celiju.

Ostale funkcije (a i ve¢ spomenute) mogu se pronaci i umetnuti naredbom
Umetni funkciju, koja je dostupna na nekoliko mjesta:

¢ na kartici Polazno — skupina Uredivanje — strelica naredbe
Automatski zbroj — Vise funkcija

- a2 O
3 zorg)

Prosjek

Prebrojavanje brojeva
Maksimum

Minimum

Vige funkcija...

¢ na traci formule kao dugme

fe

mn C
Urmetni funkciju

e na kartici Formule — skupina Biblioteka funkcija — Umetni
funkciju

Datoteka Polazno Umnetanje Raspored stranice Formule Podaci

' 2 Automatskizbroj ~ Logicke ~ Pretragivanje i reference ~
Nedavno korizteno ~  [A] Tekstne +

Datum i vrijeme > @ Dodatne funkcije ~

e [E] Matematika i trigonometrija ~
Umetni
funkeiju Financijske ~

Biblioteka funkcija

e na kartici Formule — skupina Biblioteka funkcija — odabirom iz
biblioteke funkcija koja je organizirana prema kategorijama.

Datoteka ~ Polazne  Umetanje  Raspored stranice  Formule

- [Biegaes
s

AND B=

FALSE

IF
IFERROR.
IFNA
IFS

LET
NOT
OR
SWITCH
11 TRUE
XOR

S Umetni funkciju...
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Tipkovni pre€ac za
umetanje funkcija je
[Shift]+[F3], a za funkciju
SUM [Alt]+[=].
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Naredbom Umetni funkciju otvara se dijaloski okvir Umetanje funkcije
gdje se odabire potrebna funkcija iz ponudenih kategorija ili trazi pomocu

okvira Trazi funkciju.

Umetanje funkcije 7 x
TraZi funkciju:

Utipkajte kratki opis onoga ito Zelite i zatim kliknite 'Krem'l

Odaberite kategoriju: Zadnje koriiteno ~

Ddaberite funkciju:

HYPERLINK

COUNT

MAX

SIN v

SUM(broj1;broj2;...)
Zbraja sve brojeve u rasponu felija.

Pomo¢ za ovu funkeiju U redu Cdustani

Za oznacenu funkciju nudi se informacija o namjeni funkcije, sintaksi i
argumentima koje sadrzi. Na okviru je dostupna i pomo¢ za tu funkciju.

Odabirom funkcije otvara se okvir Argumenti funkcije u koji treba upisati
odredene parametre argumenata. U vecini su to adrese ¢elija ili raspona
Celija u kojima se nalaze podaci. Raspon celija mozZe se odabrati i

povlagenjem mida u podrudju tablice.

Argumenti funkcije

SUM

Broj1 |A1:a4 fe:| = {78:89;1280
Broj2 |C1:C3 | = {35140
EBroj3 e =

= 344

Zbraja sve brojeve u rasponu celija.

tekst se zanemaruju, ¢ak i ako ih upiiete kao argumente.

Rezultat formule = 344

Broj2: broj1;broj2;. je niz od 1 do 255 argumenata zbroja. Logicke vrijednosti i

Poma¢é za ovu funkciju U redu I Odustani

Funkcije se u formulu mogu umetnuti i izravnim unosom u celiju, pri ¢emu

se moze rabiti zna¢ajka samodovrsetka formule:

1. u Celiju upisati znak jednakosti (=) i po¢etno

slovo funkcije, na primjer "s"

2. pomicati se po popisu raspoloZivih funkcija
trakom za pomicanje, a odabirom funkcije
jednostrukim pritiskom miSem prikazuje se

kratak opis funkcije

3. odabrati potrebnu funkciju dvostrukim
pritiskom miSem nakon Cega je u Celiju

umetnut naziv funkcije i otvorena zagrada, na

primjer =SUM(

|=5ur-.'1{ ‘|

SUM(broj1; [broj2]; ..)

dovrsiti formulu upisivanjem argumenata

5. pritisnuti tipku [Enter].

=5

#) sEC
() SECH

(%) SECOND

(#) SERIESSUM

(%) SHEET

() SHEETS

#) sIGN

%) s

) SINH

) SKEW

() SKEW.P v
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5.4.2. Osnovne funkcije

Osnovne funkcije programa Excel ujedno su i najéeSce rabljene funkcije.
Slijedi opis tih funkcija i njihovih argumenata. Argumenti koji se u sintaksi
funkcije nalaze u uglatoj zagradi su neobvezni.

SUM
Funkcija SUM zbraja vrijednosti unutar ozna¢enoga raspona.

=SUM(broj1; [broj2]; ...)

Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
Brojl;Broj2 sadrze broj¢ane vrijednosti. Tekstne i logicke
vrijednosti se zanemaruiju.

D1 ~ Jo | =SUM(A1:A3;C1:C3)
Primier A B C D E F
J 1 23 23 314]
2 as 67
3 67 89
AVERAGE

Funkcija AVERAGE racuna prosje¢nu vrijednost unutar oznacenoga
raspona po statistickoj metodi aritmetiCke sredine.

=AVERAGE(broj1; [broj2]; ...)

Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
Broj1:Broj2 sa_drze brpjcang vrljedno’stl."Tekstne [ Ioglck(_e _

vrijednosti, kao i prazne ¢elije, se zanemaruju, ali
Ce Celije s vrijednostima nula biti ukljuéene.

D1 - fe | =AVERAGE(AL:A3;C1:C3)
A B C D E F
Primjer 1 23 23| 52,33333_|
2 45 67
3 67 89
4
MIN

Funkcija MIN prikazuje najmanju vrijednost u oznaenome rasponu.

=MIN(broj1; [broj2]; ...)

Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
Broj1;Broj2 sadrze brojCane vrijednosti. Tekstne i logiCke
vrijednosti se zanemaruju.

D1 - Lo || =mingaL:ca)
Primier A B C D £ F
imj
1 23 tekst | 2
2 45 67
3 67 89
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MAX

Funkcija MAX prikazuje najvecu vrijednost u oznaenome rasponu.

=MAX(broj1; [broj2]; ...)

Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
Brojl;Broj2 sadrzZe broj¢ane vrijednosti. Tekstne i logic¢ke
vrijednosti se zanemaruju.

D1 \ £ || =MAax{A1:C3)
Primi A B C D E F
rimjer
1 23 tekst | ss_l
2 45 67
3 67 a5

COUNT

Funkcija COUNT broji ¢elije u rasponu koje sadrze brojCane (ili datumske)
vrijednosti.

=COUNT(vrijednost1; [vrijednost2]; ...)

Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
Vrijednostl;Vrijed- | mogu sadrzavati ili se odnositi na mnogo razli€itih
nost2 vrsta podataka, ali broje se samo cCelije s
broj¢anim vrijednostima.

D1 - fe || =COUNT({AL:C3)
Primjer A : € |:|D = :
1 23 tekst 5.
2 45 67
3 a7 39

COUNTA

Funkcija COUNTA broji ¢elije u rasponu koje sadrze bilo koju vrstu
podatka. Rezultat pokazuje broj celija u rasponu koje nisu prazne.

=COUNTA(vrijednostl; [vrijednost2]; ...)

Vrijednost1;Vrijed- | 09 jednog argumenta do 255 argumenata koji
nost? predstavljaju vrijednosti koje se Zeli prebrojiti.
Vrijednosti mogu biti bilo koja vrsta podataka.
D1 - F =COUNTA(A1:C3)
. A B € D E F
Prlmjer 1 23 tekst | E-II
2 45 67
3 67 39
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COUNTBLANK

Funkcija COUNTBLANK broji prazne celije u zadanom rasponu.

=COUNTBLANK(raspon)
Raspon Raspon u kojem se Zeli prebrojiti prazne ¢elije.
D1 - £ | =COUNTBLANK(A1:C3)
o A B c D E F
Primjer 1 23 tekst | 3]
2 45 67
3 67 89
ROUND

Funkcija ROUND zaokruzuje broj na zadani broj znamenaka.

=ROUND(broj; broj_znamenki)

Broj

Broj koji se Zeli zaokruZiti, a to moZze biti broj ili
adresa Celije u kojoj se broj nalazi.

Broj_znamenki

Broj znamenaka na koji se zeli zaokruZziti broj.

Kada je Broj_znamenki:

— pozitivan — zaokruzuje se na navedeni broj
decimalnih mjesta

— negativan — zaokruzuje se ulijevo od
decimalnoga simbola, na desetice, stotice,...

— nula (0) — zaokruzuje se na najblizi cijeli broj.

Bl - Je =ROUND({A1;2)
Primjer . = € ° : :
1 | 1455,933| 1456,99_':ROUN[]{.&1;2}
2 1457 =ROUND{A1;0)
3 1500 =ROUND{A1;-2)
IF

Funkcija IF je logicka funkcija koja provjerava je li postavljeni uvjet (logicki
test) zadovoljen. Ako je zadovoljen, prikazuje jednu vrijednost, a ako nije
zadovoljen, drugu vrijednost.

Zanimljivosti i napomene

=IF(logic€ki_test; [vrijednost_ako_je_true]; [vrijednost_ako_je_false])

Funkcija IF se postavlja na
jednu celiju.

Logicki_test

Bilo koja vrijednost ili izraz koji se moze
vrednovati kao istinit (TRUE) ili lazan (FALSE).

Vrijednost_ako_je_
true

Vrijednost koja se prikazuje ako je postavljeni
uvjet istinit (TRUE). Ako je ispustena, vraca se
TRUE.

Vrijednost_ako_je_
false

Vrijednost koja se prikazuje ako je postavljeni
uvjet lazan (FALSE). Ako je ispustena, vraca se
FALSE.

Primjer

c1 - £ || =IF(A1>50;"DA";"NE")
A B c D E F

1] 23 e |

2 58 DA
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5.5. Vjezba: Funkcije

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Otvorite datoteku 08 Funkcije.xIsx.

U radnome listu Zupanije formulama popunite redak ,Ukupno* i
stupac ,Godisnji prosjek” rabeci funkcije SUM i AVERAGE.

Izravnim upisivanjem u ¢eliju D27 unesite formulu kojom cete
izraCunati minimalni broj nezaposlenih iz raspona ¢elija C25:N25, a
u Celiju D28 formulu kojom ¢ete izraCunati maksimalni broj iz istog
raspona.

U radnome listu Skola u éeliju O4 unesite formulu kojom éete
prebroijiti iz koliko je predmeta /vana Babic ocijenjena. Kopirajte
formulu iz ¢elije O4 u raspon celija 05:025.

U ¢eliju P4 unesite formulu kojom Cete prebraijiti iz koliko predmeta
Ivana Babi¢ nije ocijenjena. Kopirajte formulu iz ¢elije P4 u raspon
¢elija P5:P25.

U ¢eliju Q4 unesite formulu kojom cete izracunati prosjecnu ocjenu
Ivane Babi¢. Kopirajte formulu iz ¢elije Q4 u raspon ¢éelija Q5:Q25.

U ¢eliju R4 unesite formulu kojom ¢&ete prosjecnu ocjenu iz ¢elije Q4
zaokruziti na cijeli broj. Kopirajte formulu iz Celije R4 u raspon Celija
R5:R25.

U ¢eliju C27 unesite formulu kojom ¢éete prebrojiti uCenike u razredu.

U ¢eliju C29 unesite formulu za racunanje prosjeéne ocjene razreda
iz predmeta Hrvatski. Kopirajte formulu iz ¢elije C29 u raspon celija
D29:N29.

U ¢eliju C30 unesite formulu kojom ¢éete prebrojiti u€enike koji su
ocijenjeni iz predmeta Hrvatski. Kopirajte formulu iz ¢elije C30 u
raspon celija D30:N30.

U ¢eliju C31 unesite formulu koja &e ispisati tekst ,DA” ako je broj u
¢eliji C30 jednak broju u ¢eliji C27, a inaCe neka ispide tekst ,NE“.
Kopirajte formulu iz ¢elije C31 u raspon c¢elija D31:N31.

U radnome listu Natjecanje u ¢eliji E5 izraCunajte prosje€an rezultat
natjecatelja Nikole iz tri pokuSaja. Kopirajte formulu iz éelije E5 u
raspon celija E6:E13.

U celiju F5 unesite formulu kojom ¢ete izraCunati najbolji (najveci)
Nikolin rezultat. Kopirajte formulu iz ¢elije F5 u raspon celija F6:F13.

U cCeliju G5 unesite formulu kojom cete izracunati najlosiji (najmaniji)
Nikolin rezultat. Kopirajte formulu iz ¢elije G5 u raspon ¢elija
G6:G13.

U ¢eliji F15 prebrojite natjecatelje, u &eliji F16 izraCunajte prosjecan
rezultat natjecanja, u Celiji F17 prikazite najbolji rezultat natjecanja,
a u F18 najlosiji.

U ¢eliju H5 izravno upiSite formulu koja &e ispisati tekst ,Novi

svjetski rekord!“ ako je vrijednost u cCeliji F5 ve¢a od 24,5, a inaCe
ostavite Celiju praznom. Kopirajte formulu u raspon H6:H13.

U radnome listu Ispravak ispravite pogreske u formulama.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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5.6. Vjezba: Formule i funkcije — ponavljanje

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Otvorite datoteku 09_Funkcije 2.xIsx.

U radnome listu Tecajna lista u Celiji H5 prikazite teCaj iz Celije D5
zaokruzen na dvije decimale. Kopirajte formulu iz ¢elije H5 u raspon
¢elija H6:H17, a zatim formule iz raspona H5:H17 u raspon 15:J17.

U radnome listu Vozila popunite prazne celije tablice potrebnim
formulama i funkcijama.

U radnome listu Zupanije-prosjek izradunajte redak ,UKUPNO* u
obje tablice.

Na odgovaraju¢em mjestu u prvoj tablici (prema broju Zupanije)
umetnite retke i zalijepite podatke za Zupanije iz druge tablice.

Provjerite formulu u retku ,UKUPNO* u prvoj tablici i ako je
potrebno, ispravite je kako bi zbrojila vrijednosti svih Zupanija.

U radnome listu Zaposleni u Celiju BS upidite formulu kojom ¢ete
zbraijiti vrijednosti svih grana djelatnosti. Grane djelatnosti, njih 21,
uz naziv, prepoznaju se po slovima abecede: A, B, C, D, ..., U.

Formulu iz ¢elije B5 kopirajte u ¢elije D5 i F5.

U ¢eliju C6 upiSite formulu (uporabite apsolutnu adresu za jednu

¢eliju) kojom ¢ete izracunati postotak udjela vrijednosti ¢elije B6 u
vrijednosti ¢elije B5. Kopirajte formulu iz ¢elije C6 u raspon ¢elija

C7:C114.

Iste izraCune, kao u prethodnome zadatku, napravite i u stupcima E
i G.
U ¢eliju H5 unesite formulu kojom ¢éete od vrijednosti ¢elije F5

oduzeti vrijednost ¢elije B5. Kopirajte formulu iz ¢elije H5 u raspon
Celija H6:H114.

U ¢eliju J5 unesite formulu kojom cete od vrijednosti Celije F5
oduzeti vrijednost Celije D5. Kopirajte formulu iz éelije J5 u raspon
¢elija J6:J114.

U ¢eliju 15 unesite formulu kojom ¢&ete izraCunati indeks vrijednosti
¢elije F5 u odnosu na vrijednost Celije B5. Kopirajte formulu iz Celije
I5 u raspon ¢elija 16:1114.

U Celiji K& napravite isti proracun, indeks vrijednosti ¢elije F5 u
odnosu na vrijednost Celije D5. Kopirajte formulu iz ¢elije K5 u
raspon cCelija K6:K114.

Neke celije stupaca | i K prikazuju pogresku formule #D1J/0! zato Sto
su u nekim ¢éelijama stupaca B i D nule. Doradite formule u ¢elijama
15 i K5 tako da se izraCun indeksa izvrsi ako je vrijednost u ¢eliji BS
(odnosno u ¢eliji D5) vec¢a od nule, a inace (ako je jednaka nuli)
ispiSe povlaka (-). Ponovno kopirajte formule iz ¢elija 151 F5 u
raspon cCelija 16:1114, odnosno K6:K114.

Nastavak na sljedecoj stranici.
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Zanimljivosti i napomene

Verizni indeks je relativni
broj koji pokazuje promjene
stanja pojave u uzastopnim
razdobljima, odnosno
pokazuju koliko se
vrijednost pojave u jednom
razdoblju promijenila u
odnosu na prethodno
razdoblje.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

U radnome listu Trajanje nezap-struktura popunite praznu tablicu
formulama rabeci apsolutne adrese.

IzraCunajte strukturu nezaposlenih osoba (%) prema trajanju
nezaposlenosti za svaku razinu obrazovanja.

Na primjer, u stupcu ,Ukupno® (stupac B) koliki je postotak osoba s
trajanjem nezaposlenosti do 3 mjeseca, zatim koliki je postotak
osoba s trajanjem od 3 do 6 mjeseci itd. Zatim u stupcu C koliki je
udio osoba za svaku skupinu trajanja nezaposlenosti itd.

U ¢eliju B21 upiSite formulu kojom cete zbroijiti vrijednosti u rasponu
¢elija B14:B20. Rezultat bi trebao biti 100,0. Kopirajte formulu iz
¢elije B21 u raspon celija C21:H21.

U radnome listu Dopunski 1 u éeliju B13 upiSite formulu kojom cete
zbroijiti vrijednosti iz raspona B3:B12. Kopirajte formulu iz ¢elije B13
u raspon celija C13:F13.

U ¢eliju B17 unesite formulu kojom ¢ete izraCunati verizni indeks za
vrijednost iz ¢elije C3 u odnosu na vrijednost iz ¢elije B3. Kopirajte
formulu iz ¢elije B17 u raspon celija B17:E27.

U ¢eliji B31 izraCunaijte indeks na bazi 2018. godine. Unesite
formulu kojom ¢éete izraCunati indeks vrijednosti u éeliji C3 u odnosu
na vrijednost Celije B3. Kopirajte formulu iz celije B31 u raspon celija
B32:B41.

Za ostale godine ponavljajte postupak (indeks ostalih godina je
takoder na bazi 2018.) ili ako u formuli u celiji B31 rabite mijeSanu
adresu, kopirajte formulu na ostale ¢&elije tablice.

U radnome listu Dopunski 2 u ¢€eliji B25 unesite formulu kojom ¢ete
zbroijiti vrijednosti iz raspona Celija B4:B24. Kopirajte formulu iz
Celije B25 u celije C25, E25 i G25.

U celiju D4 unesite formulu kojom ¢ete izraCunati udio Zena u
ukupnoj nezaposlenosti zapisanoj u celiji B4. Dobivenu formulu
kopirajte u raspon ¢éelija D5:D25.

U stupcu F i H na isti nacin izraCunajte udio mladih do 24. godine i
stru¢nih osoba po Zupanijama.

U radnome listu Dopunski 3 izraCunajte retke ,Sveukupno® i
potrebne indekse.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.

U ovome je poglavlju obradeno:

izvodenje formula uporabom adresa ¢elija i aritmeti¢kih operatora
prepoznavanje i razumijevanje standardnih pogresaka formule
uporaba i razumijevanje relativnih i apsolutnih adresa ¢elija

izvodenje formula uporabom funkcija zbroja, prosjeka, minimuma,
maksimuma, brojanja i zaokruzivanja (SUM, AVERAGE, MIN, MAX,
COUNT, COUNTA, COUNTBLANK, ROUND)

izvodenje formula uporabom logi¢ke funkcije IF.
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6. Grafi€ki prikaz podataka

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e odabrati prikladan grafikon za graficki prikaz podataka
e izraditi, urediti, oblikovati i obrisati grafikon.

Grafikoni se rabe za grafi¢ki prikaz i usporedbu podataka smjestenih u
proracunskim tablicama. Podaci prikazani grafikonom su razumljiviji i
uodljiviji, lak8e ih je usporediti i pratiti trend kretanja.

Izrada grafikona u programu Excel brza je i jednostavna. Ponudeno je
mnostvo razli€itih vrsta i podvrsta grafikona. Koju vrstu grafikona odabrati,
ovisi o podacima koji se Zele prikazati, o nacinu kako se ti podaci zele
prikazati i $to se njima zeli naglasiti, odnosno o vrsti analize koja se zeli
izvrsiti.

Kako bi se lakde odlucilo koji grafikon odabrati, dostupna je zna¢ajka
Preporuéeni grafikoni. Na prilagodenom skupu grafikona nudi se
pretpregled grafikona koje program smatra prikladnima za odabrane
podatke.

Dostupne vrste grafikona:

e Stupcasti — obicno se rabi za prikaz odnosa izmedu vrijednosti
razli¢itih vrsta podataka u odredenim vremenskim trenucima (prikaz
promjena kroz odredeno razdoblje). Kategorije se prikazuju
vodoravno na osi X, a vrijednosti okomito na osiy.

e Linijski — najraSirenija je vrsta poslovnoga grafikona. Prikazuje
kretanje ili promjene podataka tijekom vremena te viSe istiCe
kategoriju vremena i stupanj promjena nego odnos samih promjena.
Grafikon je pogodan za uoCavanje ekstrema, padova i porasta
vrijednosti tijekom odredenoga razdoblja.

e Tortni — rabi krug ili ,tortu“ za prikaz relativnoga doprinosa svake
vrijednosti u cjelini, odnosa izmedu vrijednosti i cjeline, kao i
isticanje vaznoga elementa. Tortni grafikon predstavlja samo jedan
niz podataka, dok prstenasti moze sadrzavati viSestruke nizove.

e Trakasti — rabi se za prikaz odnosa izmedu podataka, a rjede za
prikaz vrijednosti u pojedinome trenutku. Vodoravna i okomita os su
zamijenjene, vodoravno su prikazane vrijednosti podataka, a
okomito kategorije.

e PovrsSinski — obi¢no se rabi za prikaz iznosa (jaCine) promjena, iako
prikazuje promjene jednako izrazito kao i linijski grafikon. Veli€ina
svakoga podrucja koje odgovara svakom nizu podataka predstavlja
njezin doprinos cjelini. Popunjena povrSina dodatno isti¢e veliinu
pojave. Rabi se za prikazivanje kontinuiranih, a ne pojedinacnih
vrijednosti.

e XY (rasprseni) — obi¢no se rabi za prikaz odnosa ili stupnja odnosa
izmedu dva ili vise nizova podataka, odnosno za prikaz kretanja i
analize ovisnosti, korelacije medu skupinama podataka. Izgleda kao
linijski grafikon, ali se razlikuje od njega po tome $to prikazuje
vrijednosti duz obje osi vrijednosti (hema osi kategorije), na
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Zanimljivosti i napomene

Ako podaci koji se zele
iscrtati na grafikonu nisu u
neprekinutome rasponu,
pomocu tipke [Ctrl]] mogu se
odabrati nesusjedne ¢elije ili
rasponi.

vodoravnoj i okomitoj. Osnovno svojstvo je da moze prikazati viSe
toCaka s istom osi.

o Karta — koristi se za usporedbu vrijednosti i prikaz kategorija u
geografskim regijama i drzavama.

e Burzovni — kombinacija je stupastoga i linijskoga grafikona
pogodan za prikaz burzovnih informacija.

¢ Plosni — sluZi za prikaz najbolje kombinacije izmedu dvaju nizova
podataka, kao na topografskoj karti; boje i uzorci naznacuju
podrucja koja se nalaze u istom rasponu vrijednosti.

e Polarni — prikazuje promjene ili frekvencije podataka relativho
prema sredidnjoj i drugim to¢kama. Svaka kategorija ima svoju
vlastitu os vrijednosti koja ima ishodiste u sredi$njoj tocki grafikona.
Linije povezuju sve oznake podataka iz iste serije. Grafikon je
koristan za prikaz relativne razlike medu podacima.

e Hijerarhijski ugnijezdeni — omogucava hijerarhijski prikaz
podataka te jednostavnu usporedbu razli€itih razina kategorizacije.
MozZe jednostavno prikazati mnogo podataka, $to je kod drugih vrsta
grafikona tesko.

e Koncentri¢ni — rabi se kao i tortni, ali moze sadrzavati viSestruke
nizove.

e Histogram — prikazuje distribuciju podataka grupiranih u intervale
uCestalosti.

e S okvirimai poveznicama — prikazuje varijacije unutar skupa
podataka uz istaknute srednje i ekstremne vrijednosti. Ta vrsta
grafikona rabi se kada postoji vise skupova podataka koji su na neki
nacin medusobno povezani.

e Pozitivho-negativni — prikazuje kumulativni u€inak niza pozitivnih i
negativnih vrijednosti na po&etnu vrijednost. Sluzi za npr. prikaz
financijskih podataka koji predstavljaju ulaze i izlaze.

e Ljevkasti — prikazuje vrijednosti iz viSe faza procesa. Vrijednosti se
obi¢no postupno smanjuju, zbog ¢ega stupci nalikuju lijevku.

e Kombinirani — kombinacija je dvije ili viSe vrsta grafikona kojom se
pojednostavljuje razumijevanje podataka, narocito ako se radi o vrlo
razli¢itim podacima ili ako je raspon vrijednosti velik.

Vecina vrsta grafikona ima i svoju podvrstu, a neke i trodimenzionalni oblik.
Takoder se moze napraviti, oblikovati i spremiti vlastiti grafikon kao
predlozak.

Grafikon je povezan s podacima radnoga lista od kojih je napravljen i
automatski se obnavlja kada se promijene izvoriSni podaci.

6.1. Izrada grafikona

Postupak je za izradu novoga grafikona:
1. Odabrati raspone celija s podacima koji Ce se prikazati graficki.

2. Na kartici Umetanje — u skupini Grafikoni — pritisnuti Preporuéeni
grafikoni (ili odmah odabrati vrstu i podvrstu grafikona).
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3. Pomicati se kroz popis preporu€enih vrsta grafikona i pritisnuti misem
na pojedine vrste grafikona da bi se vidjelo kako ¢e podaci izgledati u
tim oblicima grafikona. Ako niti jedan od ponudenih ne odgovara, na
kartici Svi grafikoni mogu se vidjeti svi dostupni grafikoni.

Umetanje grafikona ? X
Preporuéeni grafikeni sy grafikoni

*  Linijski grafikon

Naslov grafikona

Linijski grafikon koristi se za prikaz trendova tijekom odredenog vremenskog

] razdoblja (godina, mjeseci i dana) ili prema kategorijama kada redoslijed nije

vazan. Koristite ga kada postoji mnogo toéaka podataka, a redoslijed nije
vaian,

Zanimljivosti i napomene

4. Odabrati Zeljenu vrstu grafikona i pritisnuti dugme U redu. Grafikon se mose izraditi i

Grafikon se kao objekt (ulozeni grafikon) postavlja na isti radni list gdje se pomocu Brze analize
nalaze i podaci. Zeli li se grafikon postaviti na zasebni list grafikona, njegov odabirom vrste grafikona na

L. ¥ Y kartici Grafikon.
se smjestaj mozZe naknadno promijeniti.
Brza izrada grafikona na
zasebnom listu je pomoéu

| = 2 5 :
Dﬂdajdg‘%ﬂent % Pri\?ﬁﬂi et E e ; Zamijeni Odala:enn Pmdr;Emi pyemgu tkae [Fll]

redak/stupac podatke | vistu grafikona | grafikon

Datoteka  Polazno  Umetame  Rasporedstranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikaz  Pomo¢  Dizajn grafikona  Oblikovanje & Zajednicki K

grefikona~  raspored~ | boje~

Rasporedi grafikona Stilovi grafikona Podaci rsta Mjesto Ulozer“ graf]kon |Z|"aduje se
Gafkon1 - 2 tipkama [AlIt]+[F1].
A B c D E F G H | J K L M N [o] Q
Ostve i t kruh: ih Sest i (kg
1 stvareni promet kruha u prvih $est mjeseci (kg) o °
Vrsta Sijean; Veljaca Ozujak Travanj Svibanj Lipanj Naslov grafikona

Alpski 289 315 228 402 387 350| | 1800

2
3

4 Ligki 689 72, 820 587, 356 430 | 1o

5 Bijel 868 920, 1009 798 894 912 :Zz /\/\
§  Polubieli 657 73 703 612 789 845( [ 0o

7 Crmi 1.060 1589 1428 1.002 1.289 998 O 50

s Ukupno 3553 4.249) 4188 3401 3715 353 | s x
9 400

12 Siecanj  Veljpéa Oivjsk  Travanj  Svibanj Lipanj

SUNJE=

B —Alpski ——Litki Bijeli ——Polubijei ——Crni

Kada je grafikon oznacen (prikazane kontrolne toCke ili hvataljke na okviru
grafikona), na vrpci se aktiviraju dvije nove kartice: Dizajn grafikona i
Oblikovanje koje sadrze naredbe za uredivanje i oblikovanje grafikona.

Kartica Dizajn grafikona:

Datoteka Polazno  Umetanje Raspored stranice ~ Formule ~ Podac  Pregled  Prikaz  Pomo¢  Dizajn grafikona  Oblikovanje & Zajednicki koristi ~
Dodgjelement  Bmi | Promijeni | - S i S B - | Zomieni Oddber | Promijeni | Premjesti
grafikona~ raspored~ | boje v redak/stupac podatke | vistu grafikona | grafikon
Rasparedi grafikona Stilovi grafikena Podaci Vista Mjesto A
Datoteka Polazno Umetanje Raspored stranice Formule Podaci  Pregled Prikaz Pomo¢  Dizajn grafikona Oblikovanje 12 Zajednicki koristi ~
Podrudje grafikana v ENYN & Odabir abjekata i unos teksta « A = B | rpmzen -
s Oblikuj odabir goo~ aoc || abe || Abe | v 7 Kontura oblika v ; A~ . E'k
- - i amjenski =) -
£ Ponovno postavipremastita | A L L% ®| @ ekt oblika v i~ B | et | CHOKno m odabi &5[127em J
Trenutni odabir Umetanje oblika Stilovi oblika 15| WordArt stilovi 5| Pristupaénost Rasporedi Velicina 5 A
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6.2. Elementi grafikona

Grafikon se sastoji od elementa kao $to su: osi, naslovi osi, haslov
grafikona, natpisi nad podacima, podatkovna tablica, crte reSetke, legenda i
dr. Svi elementi mogu se pojedina¢no oblikovati, dodavati, brisati,
premjestati ili im se moze mijenjati veli€¢ina. Naknadno se moze promijeniti i

vrsta grafikona.

Neki od elemenata grafikona prikazani su na ovoj slici:

— Naslov osi
vrijednosti (Y)

( Os vrijednosti (Y)

( Naslov grafikona

Podrucje
( grafikona

1.800
1.600
1.400
1.200
1.000
BOD
600
400

200

Kg

Sijectan] Veljata

\
Promet kruha u Sest mjeseci

-

OFujak Travan] Swvibanj

Podrucje

. | 015 K
e L

Bijeli

iscrtavanja

Glavne crte
reSetke osi
vrijednosti

Legenda

Lipanj

e P Ju1 i i

o 0]

Nizovi
podataka

Os kategorije (X)

Mjeseci

Naslov osi

kategorije (x)

Pomoc¢u dugmadi Elementi grafikona, Stilovi grafikona i Filtri grafikona
uz gornji desni kut oznacenog grafikona mogu se dodati ili ukloniti elementi
grafikona, moZe se prilagoditi izgled grafikona ili promijeniti obuhvat

podataka koji se prikazuje na grafikonu.

Elementi grafikona
Osi
Naslavi osi

Naslov grafikona

=Y

OO0REOO0OEEE

Natpisi nad pedacima
Podatkovna tablica
Trake pogreiaka

Crte resetke

Legenda

Crta trenda

Trake gore/dalje

Stil Boja

s =

-

MNazivi

(odaberi sve)

B Alpski

B Licki
Bijeli

I Polubijeli

(< < T < I <

0 Cmi
egorije
(odaberi sve)
Sijecanj
Veljaca

Ozujak

EE@E@E@AT

Travanj

Odabir podataka...

I+]

=

Elementi grafikona mogu se dodati ili ukloniti i pomocu naredbe na kartici
Dizajn grafikona — skupina Rasporedi grafikona — Dodaj element

grafikona.
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Uz, na izborniku, odabrani element otvara se podizbornik na kojem se
odmah moze odrediti polozaj elementa ili neka druga ponudena znacajka.
Tako se, na primjer, naslov grafikona moze postaviti iznad podrucja
iscrtavanja grafikona ili u njegovom podrucju.

A=

Dodaj clement|  Brzi Promijeni
grafikena ~ |raspored ~ boje ~

{h osi

Il Nazivi gsi

Naslov grafikena

=x
dh e

=

| tzned grafikena
-

fl, Centrirani preklapajuci

Vise mogucnosti naslova..

T3
[li MNatpisi nad podacima
Ih

Podatkovna tablica

>

>

>

>

>

6 Trake pogresaka >
I Cree rezetke >
1 Legenda >
W crte >
o Crtatrenda >
>

(M Trake goresdolje

Legenda takoder moze mijenjati svoj poloZaj odabirom moguénosti: Desno,
Gore, Lijevo, Dolje.

l[l]ﬂlk Mista

liE Desno
i coe
Sl Lievo
]

Dolje

Yige mogucnosti legende..,

Kod izrade grafikona, u tekstni okvir Naslov grafikona treba upisati naslov
koji ¢e odgovarati podacima koje grafikon prikazuje.

Tekst se naslova grafikona moze naknadno urediti i promijeniti. Za to je
potrebno pritisnuti lijevom tipkom miSa na ozna¢enom naslovu ili odabrati
naredbu Uredi tekst s brzog izbornika. Pri uredivanju se mogu rabiti tipke
[Delete], [Backspace] i strelice smijera.

Detaljnije moguc¢nosti upravljanja elementima ili njihovog oblikovanja
dobivaju se odabirom naredbe Vise moguénosti ili Jo§ moguénosti pri
¢emu se otvara okno zadatka Oblikovanje... (naziv okna se prilagodava
nazivu odabranog elementa).

Oblikovanje naslova grafikona ™ *
Mogudcnosti naslova ¥  Moguénosti teksta

GO

4 Poravnanje
DOkomito paravnanje Centrirano... ~
Smijer teksta Vodoravno  ~

Prilagodeni kut
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Okno zadatka Oblikovanje... pokrece se na jo$ nekoliko nacina:

e dvostrukim pritiskom misa na element grafikona

odabirom naredbe na kartici Oblikovanje — Trenutni odabir —
Oblikuj odabir

Maslov grafikona v
% Oblikuj odabir

E Ponovno postavi prema stilu

Trenutni odabir

e odabirom naredbe Oblikovanje... na brzom izborniku

<7 Oblikovanje osi...

e pritiskom na pokreta¢ dijaloSkog okvira [=| u skupinama Stilovi
oblika, WordArt stilovi i Veli€ina na kartici Oblikovanje.

6.3. Promjena veli€ine grafikona

Veli¢ina grafikona mijenja se pomoc¢u naredbi na vrpci i na oknu zadatka

Oblikovanje podrucja grafikona odabirom ili unosom zeljene vrijednosti te
pomocéu misa:

vrpca — kartica Oblikovanje — Veligina — Visina oblika ili Sirina
oblika

I:D 7,62 cm

|
w12, 7cm

okno zadatka Oblikovanje podrucja grafikona — Veli¢ina — Visina
ili Sirina

Oblikovanje podru¢ja grafikona ~ %

Moguénosti grafikona »~  Moguénosti teksta
OO s

~ Veligéina
Vising 762em
Sirina 127em D
Rotacija
Skaliranje po visini 1002
Skaliranje po Sirini 1008

["] Zakljuzaj proporcije

> Svojstva

Mogucnosti skaliranja po visini i Sirini omoguc¢avaju da se promjena
visine i Sirine vrsi i u postotnoj vrijednosti. Ako su proporcije
zaklju€ane, tada se istovremeno promjenom postotka po visini
proporcionalno mijenja i postotak po Sirini i obrnuto.

pomocu misa se veli€ina grafikona mijenja pomicanjem hvataljki.
Pokaziva€¢ miSa postavi se na neku od hvataljki (pokaziva¢ miSa se

pretvori u strelicu s dva vrha), uhvati i povuce u Zeljenom smjeru za
smanijivanje ili povecéanje.

(@ srce
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_I_

Na isti nacin, pomoc¢u hvataljki, mijenja se i veli€ina prethodno ozna¢enoga
elementa grafikona, npr. podrudje iscrtavanja i legenda.

6.4. Oblikovanje grafikona

Prije oblikovanja potrebno je oznaciti pojedini dio grafikona (element
grafikona) ili cijeli grafikon. Oznacavanje se vrSi klikom miSem na element
koji zatim okruZuju hvataljke (kruzi¢i) ili odabirom s popisa elemenata.

e 0 =- | Popiselemenata dostupan je na kartici
Legenda Oblikovanje u skupini Trenutni odabir.

Maslov grafikona

Okomite (Vrijednost) Os
Okomito (Vrijednost) Os Maziv
Okomite (Vrijednost) Os Osnovne crie reietke
Podruéje grafikona

Podrudje iscrtavanja

Vodoravno (Kategorija) Os
Vodeoravno (Kategorija) Os Maziv
Miz "Alpski”

Miz "Licki"

Miz "Bijeli"

MNiz "Polubijeli”

Miz "Crni"

Odabir zZeljenog elementa moZze se napraviti i u oknu zadatka pritiskom na
strelicu pored naziva trenutaéno oznacenog elementa. Okno zadatka
automatski ¢e se osvjeziti u skladu s novim elementom grafikona.

Oblikovanj?c%iruéja grafikone ¥ X

Moguénosti grafikdpa ) Moguénosti teksta

N
A — Legenda

— Maslov grafikena

Okomito (Vrijednost) Os
w Tekstni okwir ) o
Okomito (Vrijednest) Os Osnovne crte redethke

Okomita porav Podruéje grafikona

Smijer teksta Podrudje iscrtavanja
Prilagodeni ku Voderavno (Kategorija) Os

Miz "Alpski"

Miz "Licki"

Miz "Bijeli"

Niz "Polubijeli”
Desna margina Niz "Crni®

Lijeva margina

Gaornja margina
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Naredbe i detaljne mogucnosti za oblikovanje oznacenog elementa nalaze
se na vrpci na kartici Oblikovanje i u oknu zadatka Oblikovanje...

A mogucnosti oblikovanja su mnogobrojne. MoZe se mijenjati boja ispune
cijelom grafikonu, legendi, naslovu, stupcima, trakama, isje€cima u tortnom
grafikonu, boja i stil crta nizovima kod linijskog grafikona, boja i stil crta
obruba pojedinih elemenata. Oblikovati se moze font naziva i natpisa u
grafikonu, pri ¢emu se mijenja boja, stil, ispuna, kontura teksta, efekti itd.

Ikone pri vrhu okna zadatka omogucéavaju kretanje po kategorijama
dostupnih mogucnosti koje se zatim prikazuju u oknu.

P —
&
el +

L L Mogucnosti

Veli€ina i svojstva
Efekti
Ispuna i crta

Na primjer, na slici su prikazane moguénosti oblikovanja osi vezano uz
ispunu i crtu osi:

Oblikovanje osi e

Moguénosti osi ~  Moguénaosti teksta
N —
S © o= ol

~ |spuna

) Bezispune

) Gusta ispuna

_ |spuna s prijelazom

) Slikgvna ili tekstna ispuna
) Ispuna s uzorkom

(o] Automatski

Baja [

> Crta

Vrsta, stil, veli€ina, efekti i boja fonta kod naziva i natpisa moze se mijenjati:
e naredbama na vrpci, na kartici Polazno u skupini Font
e naredbama na mini alatnoj traci uz brzi izbornik

e naredbama na dijaloSkom okviru Font koji se otvara istoimenom
naredbom na brzom izborniku.

Font ? X

Font  Razmak znakova

Font latiniénog teksta: Stil teksta: Veli¢ina:
~tijelo v Obitno ~ | |10 =
Sav tekst
Boja fonta & ~ | Stil podertavanja | (nista) ~ Eoja podcrtavanja -
Efekti
D Precrtano D Smanjena velika slova
|:| Dwvostruko precrtano |:| Sva velika slova
|:| Eksponent Poravnanje: |0% = |:| Izjednadi visinu znaka
[ indeks
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Stilovi grafikona omogucéavaju brz nacin oblikovanja grafikona prema
gotovim zadanim shemama. Stilovi grafikona i shema boja u stilovima

mogu se birati pritiskom na dugme Stilovi grafikona ili na vrpci na
kartici Dizajn grafikona — Stilovi grafikona.

) :
.
——- = e I ——— — ——— >
- — |= 3 ==l — = -
Promijeni = . ey =N . RSO =T . g K =

baje ~

Stilovi grafikona

6.5. Promjena vrste grafikona

d]] Vrsta grafikona naknadno se mijenja naredbom Promijeni
vrstu grafikona, koja se nalazi na kartici Dizajn grafikona u
skupini Vrsta.

Promijeni
vrstu grafikona

Wrsta

U okviru Promjena vrste grafikona potrebno je odabrati novu vrstu i
podvrstu medu Svim grafikonima ili pregledati preporu¢ene grafikone.

Promjena viste grafikons X
Preporuéeni rafikoni | SV 07aflkoni |

9 Ne: ~ .

& AT [ ¥t [ R

|l Stupcasti

b Lin Linijski

Q@ Tor o [p——

B ™ pa
[t — =

lish

=

L

]

@ «

I His

89 Sof

] Pe

=

W

Odustani

Kao Sto se vrsta grafikona mijenja na cijelom grafikonu, tako se moze
promijeniti i za pojedini niz podataka koji prethodno treba oznaditi.

6.6. Promjena obuhvata podataka

Na napravljenom grafikonu naknadno se moze promijeniti obuhvat
podataka koji se prikazuje u grafikonu, mogu se dodavati ili uklanjati nizovi
podataka bez promjene strukture podataka u tablici. Mogu se mijenjati i
uredivati nazivi koji se pojavljuju u legendi i natpisi koji se pojavljuju na osi
kategorije. Pri tome se zapravo mijenja veza do izvora podataka.

Promjena se moZze izvrsiti:
e pomocu filtara grafikona

e pomocu dijaloskog okvira Odabir izvora podataka.

Pritiskom na dugme Filtri grafikona pokraj grafikona otvara se
mogucnost iskljucivanja ili uklju€ivanja prikaza niza podataka u grafikonu.

Svaka promjena potvrduje se dugmetom Primijeni.
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Jednostavan je nacin
brisanja ozna¢enog niza
podataka iz grafikona
pomocu tipke [Delete] na
tipkovnici.

Prora¢unske tablice (E430)

Detaljnije mogucnosti upravljanja izvoriSnim podacima nalaze se na
dijaloSkom okviru Odabir izvora podataka koji se otvara na nekoliko
nacina:

e na okviru Filtri grafikona — Odabir podataka

e navrpci na Kkartici Dizajn grafikona — skupina Podaci — Odaberi
podatke

e nabrzome izborniku — Odaberi podatke.

Odabir izvora podataka ? X

Raspon podataka za grafikon: | ='Grafieki prikaz !SA52:5657]

>

g:ﬂZamijeni redak/stupac

Unaosi legende [Skup) Matpisi vodoravne osi (Kategorija)

@godaj @gredl > Ukloni w ?U[edl
Alpski Sijecanj ~
Ligki veljaéa
Bijeli Ozujak
Polubijeli Travanj
Crni Svibanj -

Skrivene i prazne felije

6.7. PremjesStanje, kopiranje i brisanje grafikona

Grafikon se na radni list postavlja kao ulozeni grafikon. Naknadno se moze
promijeniti njegov smjestaj pa se grafikon moze postaviti na poseban list
grafikona ili kao uloZeni grafikon na neki drugi radni list iste radne knjige. Za
to je potrebno:

1. oznaciti grafikon

E5

2. nakartici Dizajn grafikona — skupina Mjesto — Premjesti
odabrati naredbu Premjesti grafikon grafikon

3. nadijaloSkom okviru Premjesti grafikon za prikaz L Mesto
grafikona na listu grafikona odabrati Novi list, a za prikaz grafikona
kao uloZzenoga na nekom od postojecih radnih listova odabrati
Objekt na i naziv radnoga lista.

Premjesti grafikon ? x

Odaberite gdje Zelite smjestiti grafikon:

HTJ’H () Movi list: Grafikon1

il @) Objekt na: | JEETITE v

Grafikon se mozZe premjestati uobi¢ajenim nacinom lzrezi — Zalijepi ili
pomoc¢u misa metodom Povuci i spusti (Drag & Drop).

Naredbama Kopiraj — Zalijepi grafikon se mozZe kopirati na drugo
odabrano mjesto.

Brisanje grafikona radi se pritiskom na tipku [Delete] nakon §to je grafikon
oznacen.
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6.8. Vjezba: lzrada, uredivanje i oblikovanje grafikona

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

6.9.

Otvorite datoteku 10_Grafikon.xIsx.

U radnome listu Zadatak 1 linijskim grafikonom prikazite kretanje
vrijednosti dvaju skupova po mjesecima: zapo$ljavanje i ostali
razlozi.

Premijestite novi grafikon tako da njegov pocetak bude u
neposrednoj blizini celije F19.

Oblikujte svoj grafikon na temelju uzorka koji se nalazi u radnome
listu.

U radnome listu Zadatak 2 stup€astim grafikonom prikaZite
rezultate natjecanja po natjecateljima.

Stupcu ,Prosje¢an rezultat natjecanja“ promijenite vrstu grafikona u
linijski.
Oblikujte grafikon prema uzorku koji se nalazi u radnome listu.

U radnome listu Zadatak 3 graficki prikazite strukturu ukupnoga
broja nezaposlenih pomocéu tortnoga grafikona. (Tortni grafikon
moze sadrzavati samo jedan skup podataka.)

Premijestite grafikon tako da njegov pocetak bude u neposrednoj
blizini celije E17.

Promijenite veli¢inu grafikona na 9 cm visine i 14 cm 3irine.
Oblikujte grafikon prema uzorku koji se nalazi u radnome listu.
Napravite kopiju svojega grafikona i smjestite ga odmah ispod.

U kopiranom grafikonu promijenite izvoriSne podatke tako da se
odnose na podatke za zZene iz iste tablice.

Promijenite tekst naslova grafikona u skladu s novim podacima
(Struktura nezaposlenih Zena prema trajanju nezaposlenosti).

U radnome listu Zadatak 4 trakastim grafikonom prikaZite
nezaposlene osobe prema dobi i godinama.

Oblikujte grafikon prema uzorku koji se nalazi u radnome listu. U
uzorku je primijenjen stil grafikona broj 7 (Dizajn grafikona — Stilovi
grafikona — Stil 7).

Dopunski zadatak

U radnome listu Dopunski grafi¢ki, rabedi linijski grafikon, prikazite
kretanje triju skupova podataka: prosjecni broj nezaposlenih,
nezaposleni 31.12. i osobe bez radnoga iskustva od 1980. do 2022.

Premjestite ga u novi radni list (rabite naredbu Premjesti grafikon).

Oblikujte grafikon prema uzorku koji se nalazi u radnome listu
Uzorak dopunski.

Spremite i zatvorite datoteku programa Excel.
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U ovome je poglavlju obradeno:

vrste grafikona

e izrada grafikona iz podataka u radnoj knjizi
e oznaCavanje grafikona i njegovih dijelova
e promjena veli¢ine grafikona

e oblikovanje grafikona

e promjena vrste grafikona

¢ promjena obuhvata podataka

e premjestanje, kopiranje i brisanje grafikona.
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7. Priprema i ispis radne knjige

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e provjeriti pravopis i ispravnost formula
e rabiti komentare
e pregledati dokument prije ispisa i ispisati ga
e promijeniti postavke stranice.

Nakon zavrSetka rada, tablice, grafikoni, proracuni i izvjestaji mogu se
ispisati na papir. Pri tome se moze ispisati samo dio podataka iz jednoga
radnoga lista, svi podaci koji se nalaze u jednome radnome listu ili svi
podaci koji se nalaze u radnoj knjizi na nekoliko radnih listova.

7.1. Provjera podataka

Dobro je, prije nego se pristupi obavljanju predradnji potrebnih za ispis,
provijeriti jesu li podaci, tekst u tablicama i proracuni ispravni.

7.1.1. Provjera pravopisa

Provjera pravopisa moze se izvrSiti pritiskom na tipku [F7] ili odabirom
naredbe na kartici Pregled — Jezi¢na provjera — Provjera pravopisa.

abc

v
Provjera
pravopisa

Na okviru Pravopis, koji se otvara u slu€aju pogreske, odlucuje se &to
uciniti s pogreSkom i odabire se jezik za provjeru pravopisa.

Pravepis: hrvatski (Hrvatska) ? X

Mije u rjecniku:

Zanemari sve

Dodaj u rjecnik

Prijedlozi:

eudarstvo ... | Promijeni
Rudarstvu
Rudarstvam

Rudarstva Promijeni sve

Samajspravei

Jezik rjecnika: | T -

Moguénosti... Poniiti zadnje Odustani

U sluCaju da pogreSaka nema ili su ispravljene, pojavljuje se obavijest:

Microsoft Excel x

| Provjera pravopisa je gotova. MoZete nastaviti!
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7.1.2. Provjera ispravnosti formula

Provjera ispravnosti formula moze se izvrsiti naredbama za pracenje
formule i provjeru pogreSaka. Naredbe se nalaze na kartici Formule u
skupini Kontrola formule.

E';_._.,F'rati prethodne elije ﬁ{-l:'rikaiifnrmule F‘

"9 Prati ovisne celije M Provjera pogretaka ~ GO

d ) J o Jera pog MNadzorni

F:{ Ukloni strelice  ~ Analiziraj formulu prozor
Kontrola formule

Najpogodnija je naredba Provjera pogresaka pomocu koje se vrsi
pretrazivanje pogresnih formula po cijelome radnome listu od ¢elije do
celije.

Na okviru Provjera pogresaka, koji se pojavljuje ako pogreska postoji,
nude se informacije 0 mjestu i vrsti pogreske te pomo¢ za njezino
rieSavanje. Pomoc¢u dugmeta Sljedece i Prethodno krece se od ¢éelije do
Celije s pogreSnom formulom.

Provjera pogrefaka 7 x

Pogreika u celiji C24
=SUM(CHC23)

I Pomoc za ovu pogreiku |

Pogreika dijeljenja s nulom Prati pograike

Korittena formula ili funkcija je dijelila s

nulom ili praznom celijom. Zanemari pogresku

Uredivanje u traci s formulama

Moguénosti... Prethodno Sljedede

Na pogresku u formuli ukazuju vrsta pogreske (npr. #D1J/0'), koja se
prikazuje umjesto rezultata, i zeleni trokuti¢ u gornjem lijevom kutu celije.
Oznadi li se ta Celija, pojavit ¢e se oznaka Slijedi pogreske [A]. Pritiskom
na strelicu oznake prikazuju se informacije o pogresci, nudi pomoc i
mogucnost ispravka.

-' #DIVI0! .l

Pogreska dijeljenja s nulom

Pomoc za ovu pogresku
Prikazi korake zracuna...
Zanemari pogresku
Uredivanje u traci Formula

Moguénosti proviere pogrefaka..,

7.1.3. Prikaz formula u radnome listu

Celije s formulama prikazuju rezultat formule. Za svaku pojedinaéno
oznacenu celiju formula je vidljiva u traci formule. Medutim, ako je
potrebno, taj se prikaz moze promijeniti tako da se formule vide i u ¢elijama
u radnome listu.

Za prikaz formula u radnome listu koristi se naredba na kartici
Formule — Kontrola formule — Prikazi formule .
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A B C

1 |Nezaposlene osobe po 2 ijama, 31. prosinca 2022,
2
3 | Zagrebatka 4783 =B3/5B524*100
4 | Krapinsko-zagorska 1904 =B4/5B524*100
5 | Sisatko-moslavatka 6790 =B5/5B524*100
6 | Karlovacka 2503 =B6/5B524*100
7 | Varazdinska 2133 =B7/5B524*100
8 | Koprivnitko-krizevacka 1842 =B&/5B524*100
9 | Bjelovarsko-bilogorska 3434 =B9/5B524*100
10 | Primorsko-goranska 6556 =B10/5B524*100
11 | Litko-senjska 1460 =B11/5B524*100
12 | Virovititko-podravska 3999 =B12/5B524*100
13 | PoZesko-slavonska 2233 =B13/3B524*100
14 | Brodsko-posavska 5699 =B14/5B524*100
15 | Zadarska 3837 =B15/5B524*100
16 | Osjecko-baranjska 14371 =B16/5B524*100
17 | Sibensko-kninska 4217 =B17/5B524*100
18 | Vukovarsko-srijemska 5715 =B18/5B524*100
159 | Splitsko-dalmatinska 22991 =B19/5B524*100
20 | Istarska 3529 =B20/5B524*100
21 | Dubrovadko-neretvanska 5239 =B21/5B524*100
22 | Medimurska 2030 =B22/$8%$24*100
23 I Grad Zagreb 12551 =B23/5B524*100
24 | UKUPND =SUM(B3:823) =SUM(C3:C23)

Izvor HZ7, Statistika onling

Ponovnim pritiskom na naredbu Prikazi formule, odnosno njezinim
isklju€ivanjem, vraéa se uobiCajeni prikaz rezultata formule u celiji.

Formule se u radnom listu mogu prikazati i tipkovnim pre€acem [Ctrl]+[Q].

7.2. Uporaba komentara

Komentari su dodatna objasnjenja koja se prilazu nekoj ¢eliji. Korisni su kao
podsjetnici ili upute ostalim korisnicima, npr. kako radi slozena funkcija
zapisana u toj celiji i sl.

Komentari se umedu i njima se upravlja pomocu naredbi skupine
Komentari na kartici Pregled ili naredbama s brzog izbornika.

R I A

=
Mavi Prethodno Sljedede -
komentar

PrikaZi sve komentare

Komentari

Postupak umetanja komentara:

1. oznaditi ¢eliju na koju se Zeli staviti komentar

2. Kkartica Pregled — skupina Komentari — Novi komentar ili
brzi izbornik — Umetni komentar

“IKorisnik]

4,06
1,62
576
212

3. utekstni okvir upisati tekst komentara

| Korisnik:

Struktura predstavlja
4,06 poﬂstotnl U.dID pojedlne

vrijednosti u ukupnoj
1,62 b ;

vrijednosti,
576
212

4. pritisnuti izvan okvira komentara.
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Zanimljivosti i napomene

Kopiranjem ¢elije koja
sadrzi komentar, kopira se i
sam komentar.

U ¢eliji s komentarom u gornjem desnom kutu nalazi se crveni trokuti¢ —
pokazatelj komentara. Kad se pokaziva¢ miSa pomice preko celije s
komentarom, komentar se pojavljuje pokraj ¢elije.

Naredba Prikazi/Sakrij komentar sluzi za ukljuCivanje stalnog prikazivanja
ili sakrivanja komentara na aktivnoj Celiji. UkljuCivanjem naredbe Prikazi
sve komentare prikazuju se svi komentari u radnome listu.

Naredbama Prethodno i Sljedeée moze se kretati od komentara do
komentara.

Promjena sadrzaja komentara vrsi se nakon odabira naredbe Uredi
komentar.

Nepotrebne komentare u odabranim celijama briSe se naredbom IzbriSi
(Pregled — Komentari — lzbrisi) i naredbom na kartici Polazno —
Uredivanje — Ocisti — Oc¢isti komentare.

sorfiranje 1 Fronadi |
filtriranje ~ odaberi ~

6> (Oisti swe

% Ogisti oblikovanja
Oféisti sadrzaj
Q¢isti komentare

Ocisti hiperveze

7.3. Pregledavanje prije ispisa

Prije odredivanja postavki stranice i podrucja ispisa, a narocito prije
samoga ispisa, dobro je pregledati kako stranica izgleda, odnosno gdje su
prijelomi stranica. Program Excel umece automatske prijelome stranica na
temelju veli€ine papira i postavki margina uz mogucénost postavljanja
proizvoljnoga ruénoga prijeloma stanica.

Za pregled stranica postoje tri moguénosti: Izgled stranice, Pretpregled
prijeloma stranica i Pretpregled ispisa.

Pomocu dugmadi na statusnoj traci u donjem desnom kutu prozora
programa Excel mogu se promijeniti pogledi na radni list pritiskom na
Izgled stranice ili Pretpregled prijeloma stranica te se moze vratiti na
pogled Normalno.

H E M

L L Pretpregled prijeloma stranica

Izgled stranice

Normalno

Pogledi se takoder mogu promijeniti odabirom naredbe na kartici Prikaz u
skupini Prikazi radne knjige.

@ @ lzgled stranice

Mormalno|  Pretpregled =P S
Prilagod ki
prijeloma stranice [ Prilagodeni prikazi

Prikazi radne knjige
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Izgled stranice je pogled na radni list koji nha vrhu, dnu i sa strane prikazuje
margine te prostor izmedu stranica. Ravnala na vrhu i s lijeve strane mogu
se rabiti za prilagodavanje margina.

U tome se pogledu moze upisivati, uredivati i oblikovati sadrzaj radnoga
lista te se mogu dodavati sadrZaji u zaglavlje i podnoZje stranice.

Datoteka  Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikaz  Pomot 1% Zajednicki koristi ~
+
5 N Podijeli |00 F— =
H [ e |coee Do | Q[N B | D Braet |12 i3 | B
R est: ih el itz | Sakr oy
Nommalno  Pretpregled i ] Coteretke. ] Zagind Zumiranje 100% Zumiraj Sz e amnmes @Rt Promjena | Makronaredbe
prijeloma stranice e SlEats Mg odabrano | (] (m} (i3 prozora~ -
Prikazi radne knjige Pokadi Zumiraj Prozor Makronaredbe ~
c1 - v
R o B A AL e o i B - e e R e e E
LA | ] @ o | e | F | 6 [ w | 1|3 | K| L|m N | o | P |a | R |
1] Pregled nezaposlenih osoba po zanimanjima 1
F =
- m ‘Bricani 12 evidencye 2bog drugh.
Foos| ) | razoga
— S Zanimare araze Prvi putz paze.
Fooa -2 |
F 5] Fene [ Uvugro | Zene [ Uhugro | Zene
L 8] Ukupno 1474 9365 4.206] 2905 1.169)
L 7] o zeninara
F s \OJNA ZANMANIE
Y [VOINA ZANMANIA.
(Y imen
1" n
e 12| casnik
I 13 | nidi éasnik
i casn
[ 15 i nampedieni 3
B 18] e o raonoumnr e BN 12| 4 41 18| 2 of 2% B [] of 2 8| [] of
r CELNIC! | CLANOVI ZAKONODAVNIH, CELNICI 1 DUZNOSNICI
Eooa7] DRZAVNH TWELA, UDRUGA | ORGANIZACHA N ! o o 2 o o o o o o o 2 ! o °
L CELNICI | GLANOVI ZAKONODAVNE VLASTI, GELNICIT
L 18] DUZNOSNICI IZVRSNE | SUDBENE VLASTI h Y ° 9 2 9 ° 9 ° 9 ° ° ! 9 ° 9
F 19 | 2ugat =
20 gradonateink
F 21 opéincki nadeink
r 22 DUZNOSNIC! | IMENOVANI DRZAVNI SLUZBENICI
23 1] 2 Viade i njhowih radnih §iela
Eoa 121410 [ Visde =
> Trajenje, zamjena | Razvrstavanje | Kopiranje, premjeétanje Oblikovanje | Formule, fur ... (&) [« D
Spreman P Pristupacnost: informirajte se kako zadovaljiti preduvjete  Stranica: 1 of 146 il [ ——r=y

Pretpregled prijeloma stranica je pogled na radni list koji pokazuje
podrucja koja Ce biti ispisana i smjestaj prijeloma stranica. Podrucje koje ¢e
biti ispisano bijele je boje, automatski prijelomi stranica su isprekidane crte,
a rucni prijelomi stranica prikazani su punom crtom.

U tome se pogledu moze prilagoditi prijelom stranica, promijeniti veli€¢ina
podrucja ispisa i urediti radni list.

Datoteka  Polazna  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podac  Pregled  Prikaz  Pomoé & Zajednicki koristi ~

@ @ B Izgled stranice ] Traka formule Q [& aa\ et Slern (L % ’?ﬁ

Razmjestaj svih elemenata [7)Sakej [
Mormalno|  Pretpregled Zumiranje 100%  Zumiraj B Rszmiestajsih clemenata [Saki Promjena | Makronaredbe
! odabran: - -

[l Prilagodeni prikazi Crte regetke [+] Zaglavlja

o | &8 Zamrzavanje okana v 8 s | prozora
Prikazi radne knjige Pokafi Zumiraj Prozor Makronaredbe ~
c1 N v
nnnnnnnnnnn
Fregred ressposenh o¥obs pozanman 8
N S e e e [o—— St e dogrboerp | SO St
dmm ey Pripue e i e St i puga st
4 &= o = sy — odere &=
oo | e | e [ o | e [ o | [ 20w [ oow [ oo | 2w [ | o
o ool s Toron] 1733 v g7 =
‘
‘
‘
i
=
S tronin
e e Y e AL R
El E|
Trajenje, zamjena | Razvrstavanje | Kopiranje, premjestanje | Oblikovanje Formule, fur ... () [«] | [
Spreman x Pristupaénost: informirajte se kako zadovaljit preduvjete i O -+ on

Pretpregled ispisa prikazuje stranice predvidene za ispis tako da im se
moze prilagoditi Sirina stupaca i margine. Nacin na koji se stranice
pojavljuju u prozoru za pretpregled ovisi o dostupnim fontovima i bojama te
razlucivosti pisa¢a. U ovom prikazu, podaci na radnome listu ne mogu se
mijenjati i uredivati.

U ovaj se prikaz dolazi pritiskom na karticu Datoteka i odabirom naredbe

Ispis.
@ srce %
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Tipkovni pre€ac za ulazak u
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[Ctrl]+[F2], a za izlazak
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Primjerxlsc - Excel Prjva & ? a X
Ig] Kopije |1 N
Ispis
Pregled nezaposlenih osoba pozanimanjima
Pisac¢ (0] T — [r— ensmizensencie mog 2
o e inm Pipm BT
e s se
Canon MF440 Series UFR 1| = =—J |
) - weoe] ez [ | e [hero] o= [ | o= |vneo | Zoe | e
Spreman oo s val roars] Tose strml vesey T Sus] rsw el sl oo
3 5 e
Svojstva pisata & Ve MANGR T
i
¥
Postavke
e T 7 -
B I
= Ispiéi na obje strane
Zrcali stranice po duljem ..
Slozeno za uvez
[mm] -
123 123 123
G Vodoravno usmijerenje -
Ad
[ cmazsren .
= o o
b= Prilagadene margine PRI G o [ o ol [ [ [ q q [
ol d
jrd
0
ad 145 P @

Prikaz se moZe povecati klikom miSem na dugme Zumiraj na

stranicu, a ukljuivanjem mogucnosti Prikazi margine prikazuju ]
se margine. Margine se mogu namjestati povlacenjem misem.

Dugmad se nalazi u donjem desnom kutu prozora.

Stranice se mogu pregledavati pomocu trake za pomicanje Dd 145 b
ili brojaca stranica na dnu prozora.

Pritiskom na dugme prelazi se u prikaz radnoga lista.

Povratkom iz navedena tri prikaza radnog lista u prikaz Normalno,
isprekidanom su crtom prikazani automatski prijelomi stranica, a punom
crtom rucni prijelomi.

Proizvoljni (rucni) prijelom stranice umece se iznad oznacenoga retkaiili lijevo
od ozna¢enoga stupca odabirom naredbe Raspored stranice — Postavljanje
stranice — Prijelomi = Umetni prijelom stranice.

Uklanja se naredbom Ukloni prijelom stranice.

7.4. Postavke stranice

Program Excel sadrzi vise neobveznih postavki za prilagodavanje izgleda
ispisane stranice. Mogu se prilagoditi margine, oznaciti podrucje ispisa,
odrediti smjer i veli€ina papira, dodati ili promijeniti zaglavlje i podnoZje koje
Ce se pojavljivati na svakome ispisanome listu papira itd.

Postavke stranice prilagodavaju se na kartici Raspored stranice u

skupinama Postavljanje stranice, Prilagodba veli€ine i Moguénosti
lista.

Umetanje Raspored stranice Formule Podaci Pregled Prikaz Pomoé
@ pD ID E%J # EEE] 3 Sirina: | Automatski ~| | Crte refetke | Naslovi
- - . . R : ; - I_DVisina: Automnatski ~ Prikaz Prikaz
Margine Usmjerenje Veli¢ina Podrudje Prijelomi Pozadina Ispis o o -
= = = ispisa v ~ naslova lﬁ—l Skaliranje: 100% [ Ispis [ 1spis
Postavljanje stranice ] Prilagodba velifine ] Mogudnosti lista =

Pokretadi dijaloskih okvira u ovim skupinama kao i pojedine naredbe
otvaraju dijaloski okvir Postavljanje stranice, na &ijim su karticama
detaljne mogucnosti postavljanja i mijenjanja postavki stranice.

» (@ srce



Proracunske tablice (E430)

Na kartici Stranica okvira Postavljanje stranice pripremaju se ove
postavke:

Postavljanje stranice ? X
{Stranica | Margine Podnoije/zaglavije  List
Usmjerenje
(® Okomito () vodoravno
Skaliranje
(®) Podesina: | 100 |3 % uobiéajene velitine
) prilagodis |1 2| stranice irinei |1 2 visine
Veli¢ina papira: | A4 v
Kvaliteta ispisa: |1200 tpi v
Broj prve stranice: | Automatski
Ispis,. Pretpregled prije ispisa Mogugnosti...

o Usmjerenje — odreduje se smjer papira Okomito ili Vodoravno

e Skaliranje — odreduje se postotak smanjenja ili poveéanja tablice ili
prilagodba ispisa na odredeni broj stranica

¢ Veli€ina papira — odreduje se veli€ina papira — A4 ili neka druga

o Kvaliteta ispisa — ispisivati se moze u loSijoj kvaliteti, kako bi ispis
bio brzi, ili se moze rabiti ispis vrlo visoke kvalitete (ovisno i o
mogucnostima pisaca)

e Broj prve stranice — za prvu se stranicu moze postaviti i neki drugi
broj osim 1, $to je osnovna postavka (Automatski).

Margine se odreduju na kartici Margine:

Postavljanje stranice ? X
Stranica Margine  PodnoZje/zaglavije List
Gornja: Zaglavlje:
15 |5 08 (5
Lijeva: Desna:
19 |2 19
Donja: PodnoZje:
15 | 08 (5
Centriraj na stranici
Mivadaramol
Dokomwgn
Ispis,.. Pretpregled prije ispisa Moguénosti...

e Gornja, Donja, Lijeva, Desna — odreduje se veli¢ina margina

e Zaglavlje, Podnozje — odreduju se margine za zaglavlje i podnozje
stranice koje moraju biti unutar osnovnih margina

e Centriraj na stranici — tablica se na stranici moze centrirati
vodoravno i okomito.
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Na kartici Podnozje/Zaglavlje odreduje se tekst koji ce se pojavljivati na
vrhu ili na dnu svake ispisane stranice, na svim stranicama osim prve ili na
neparnim, odnosno na parnim stranicama:

Postavljanje stranice ? *

Stranica  Margine | Padnozje/zagiavie: List

Zaglavlje:

(niita) ~
Prilagodeno zaglavije... Prilagodeno podnodje...

PodnoZje:

[niita) [

Zanimljivosti i napomene

Ako je uklju¢ena
moguénost Razli€ite parne
i neparne stranice, tada se
u okviru
Zaglavlje/Podnozje
pojavljuju dvije kartice
(Zaglavlje/Podnozje
neparne stranice i
Zaglavlje/Podnozje parne
stranice) na kojima se
postavljaju zaglavlja za
lijeve i desne stranice.

I:| Razligite parne i neparne stranice
D Razligita prva stranica

Skaliranje s dokumentom

D Poravnaj s marginama stranice

Ispisw. Pretpregled prije ispisa Mogucnosti..

o Zaglavlje, Podnozje — zaglavlje ili podnozje stranice moze se
dodati klikom miSem na padajucu strelicu i odabirom neke od
ponudenih mogucnosti

¢ Prilagodeno zaglavlje i Prilagodeno podnozje — rabe se za izradu
vlastitoga zaglavlja i podnozja, za umetanje broja stranice, datuma,
vremena, haziva radnoga lista, naziva datoteke, slike i drugo.

Zaglavlje ? X

Zaglavlje

Za oblikovanje teksta: oznafite tekst, a zatim odaberite gumb Oblikovanje teksta,

Da biste umetnuli broj stranice, datum, vrijeme, naziv i put do datoteke ili naziv kartice, postavite
postavite u okvir za uredivanje, a zatim odaberite odgovarajudi gumb.

Da biste umetnuli sliku, pritisnite gumb Umetni sliku. Da biste je oblikovali, postavite
pokazivac u okvir za uredivanje i pritisnite gumb “Oblikuj sliku®,

Al BB 2O B8 [k

Lijevi dio: Sredisnji dig: Degni did:
U redu Cdustani
Oblikovanje teksta — - Oblikovanije slike
Broj stranice — L Slika
Ukupan broj stranica — - Naziv radnoga lista
Datum -~ - Naziv datoteke
Vrijeme - - Putokaz i naziv datoteke
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Na kartici List odreduje se podrucje ispisa, naslovi tablica i druge
mogucnosti koje se ispisuju:

Postavljanje stranice ? x

Stranica Margine  PodnoZje/zaglavije | List |

Podrudje ispisa:

I+

Ispis naslova

Reci koje treba ponoviti na vrhu:

LG 2

Stupci koje treba ponoyiti slijeva:
Ispidi

[ crte regetke Komentari: (Nigta) i

[ crna-bijela

[ kvaliteta skice

Dzaglavua redaka i stupaca

Pogreike u elijama kao: | prikazano

Redoslijed stranica

@ Dalje, pa prijeka
() Prijeko, pa dolje

Ispis;.. Pretpregled prije ispisa | | Mogugnosti...

Podrucje ispisa — moze se ispisati dio radnoga lista oznacavanjem
jednoga ili vise raspona ¢Eelija koje se Zele ispisati. Podrudje,
odnosno adrese ¢elija se mogu upisati ili oznagiti pomoéu misa na
radnome listu. Ako u okviru nije niSta upisano, ispisat ¢e se svi
podaci koji se nalaze na radnome listu.

e Ispis naslova — moZe se odrediti da se u ispisu velikih tablica, Ciji
sadrzaj ne moze stati na jednu stranicu, ponavljaju naslovi stupaca i
redaka na svakoj stranici. Adresu stupca ili retka koji ¢e se
ponavljati treba upisati ili oznaciti pomoc¢u miSa na radnome listu.

o IspisSi — mogu se koristiti dodatne moguénosti: ispis crta reSetke,
odnosno mreze koja odreduje ¢elije, ispis u crno-bijelom, oznake
redaka i stupaca iz radnoga lista, ispis komentara i dr.

¢ Redoslijed stranica — odabire se redoslijed ispisa stranica (ako ih
ima viSe), od gore prema dolje ili s lijeva na desno.

Tijekom postavljanja postavki stranice na svim karticama, ispis se moze
pregledavati klikom miSem na dugme Pretpregled prije ispisa.

7.4.1. Jednostavan nacin dodavanja zaglavlja i podnozja
Osim navedenoga nacina postavljanja zaglavlja i podnozja, zaglavlje i
podnozje se mogu dodati jo$ jednostavnije:

1. postaviti pogled Izgled stranice

2. pokazati miSem na podrucje pri vrhu ili dnu stranice

1 osobe po Z 1a, 31. prosinca 2022,

3 Zagrebatka 4783 4,06

3.  Kliknuti u jedan od tri dijela zaglavlja/podnoZja (lijevi, sredisnji ili
desni)

4. upisati Zeljeni sadrzaj ili s vrpce s kartice Zaglavlje i podnozje
odabrati moguénost iz skupine Elementi zaglavlja i podnozja

5.  kliknuti miSem u podrucje radnoga lista za izlaz iz podrucja zaglavlja

i podnozja.
@ srce %
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Zanimljivosti i napomene

Tipkovni pre€ac za
pokretanje naredbe Ispis je
[Ctrl]+[P].

U tijeku rada na zaglavlju ili podnoZzju u prikazu lzgled stranice, na vrpci se
prikazuju kontekstna kartica Zaglavlje i podnozje. Na njoj se nalaze sve
naredbe za rad sa zaglavljima i podnozjima.

Datoteka  Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikaz  Pomo¢  Zaglavije i podnogje

N p=t N 5 =
B @ @ @ ﬁ E:D A D [ Drukéiji izgled prve stranice [¥] Skaliraj s dokumentom

Zaglavlje Podnofje | Broj  Broj Danasnji Trenutno Putdo  Naziv  Naziv  Slika \dina

y Drukeiji izgled h h st P i
stranice stranica datum  vrijeme datoteke datoteke lista podnozje W Pty g e (W R T ST

Zaglavlje | podnoje Elementi zaglavlja i podnoZia Navigacija Moguénosti

Za uredivanije ili oblikovanje sadrzaja zaglavlja i podnozja, potrebno je
ponovno kliknuti miSem na to podrucje i izvrSiti potrebne izmjene.

7.5. Ispis

Nakon prilagodavanja postavki stranice, odredivanja podrucja ispisa i
pregledavanja ispisa, pristupa se posljednjim radnjama za ispis podataka.
Moze se ispisati trenutacno aktivan radni list ili cijela radna knjiga, nekoliko
ili sve stranice, jedna ili nekoliko kopija.

Grafikon koji je ugraden u radni list ispisat ¢e se kada se ispisuje radni list
koji ga sadrzi. Medutim, ako se Zeli ispisati samo ugradeni grafikon,
potrebno ga je oznaditi i tada pristupiti postupku ispisivanja.

Postavke ispisa odreduju se u lijevom dijelu prozora koji se otvara pritiskom
na karticu Datoteka — Ispis.

%] Kopije: | 1 .
Ispis
c = 0]
Pisac
Informacije
Canon MF440 Series UFR I
St ‘% Spreman
Svojstva pisaca
Spremikac Postavke

Ispidi aktivne listove ‘

Ispisuju se samao aktivni list...

Zajednicki \;p\i\.na ﬂh;e strane . ‘

koristi Zrcali stranice po duljemn ru...
D:l SloZeno za uvez

fzvezi 123 123 123

Objavi D Okomito usmjerenje -

- A4

Zatvori .
|:| 21emx 297 cm

Korisnicki ragun Prilagodene margine -

Bez skaliranja

Vise...

Ispidite listove u stvarnaj veli...

Postavljanje stranice

U okviru Kopije odreduje se broj kopija, a u odjeljiku Pisaé
odabire se instalirani pisa€ na koji se ispis upucuije.

U odjeljku Postavke odreduje se:

¢ podrucje ispisa — ispis trenutaéno odabranog dijela radnoga lista
(na primjer, grafikon), aktivhoga radnoga lista (listova, ako ih je
oznaceno vise) ili cijele radne knjige

o (@ srce
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@ Ispisi aktivne listove
-
Ispisuju se samo aktivni list...

Ispisi aktivne listove

lspisuju se samo aktivni listovi

Ispisi cijelu radnu knjigu
lspisuje se cijela radna knjiga

Ispis odabranih sadrzaja
lspisuje se samo trenutni ocdabir

S iE1

Zanemari podrudje ispisa

e raspon stranica — ispis svih stranica ili odredenih stranica
odabirom ili upisom njihovih brojeva

Stranice: |1 : do |2 :

¢ slaganje listova — mogucnost ispisa kompleta stranica ako se
ispisuje vise od jedne kopije.

D] SloZeno za uvez
-

543 &5 14a

D:' SloZeno za uvez
123 1,23 123

%—J Nije sloZeno za uvez

L1222 333

L S e

Osim postavki ispisa, tu se nalaze i najvaznije postavke stranice, tako da se
moze jo$ jednom, prije samog ispisa, prilagoditi usmjerenje stranice,
veliina papira i margina, postotak skaliranja ili se moze pritiskom na
poveznicu Postavljanje stranice otvoriti dijaloski okvir s detaljnim
postavkama.

D Okomito usmjerenje -

D Ad
21 emx 29,7 cm

Prilagodene margine -

Bez skaliranja

W0 Ispigite listove u stvarnoj veli...

Postavljanje stranice

Ispis dokumenta pokrece se pritiskom na dugme Ispis.

=

Ispis

@ srce %



Prora¢unske tablice (E430)

7.6. Vjezba: Pripreme za ispis

1. Otvorite datoteku 11 _Ispis.xlIsx.

2. Uradnome listu Za ispis pripremite tablicu za ispis:
a) provjerite pravopis i ispravite pogreske
b) odredite usmjerenje stranice — okomito

c) promijenite lijevu i desnu marginu tako da cijela tablica stane na
dva lista papira

d) u lijevi dio zaglavlja umetnite polja za ime radne knjige i ime
radnoga lista; imena odvojite zarezom

e) u desni dio zaglavlja umetnite polja za datum i vrijeme

f) u sredisnji dio podnoZja umetnite polje za broj stranice, a u lijevi
dio upisite svoje ime i prezime

g) prilagodite donju marginu kako podaci iz podnoZja ne bi
prekrivali podatke tablice

h) odredite da se u ispisu naslovni redci tablice (2. i 3. redak)
automatski ponavljaju na svakoj stranici.

Pregledajte ispis.
IspiSite sadrZaj prve stranice radnoga lista na pisac.

U ¢eliji D3 dodajte komentar: Verizni indeks pokazuje relativnu
promjenu vrijednosti u odnosu na prethodno razdoblje.

Kopirajte komentar iz ¢elije D3 na ¢éeliju G3.

U radnome listu Drugi zadatak pregledajte ispis te iskljucite
ispisivanje crta reSetke i naslova redaka i stupaca.

Promijenite veli€inu papira za ispis u A4.

Umetnite prijelom stranice tako da se prva tablica i grafikon ispisuju
na prvoj stranici, a druga tablica na drugoj.

10. Pregledajte ispis i ako je potrebno prilagoditi jos koju postavku,
prilagodite je.

11. Spremite i zatvorite radnu knjigu.

” (@ srce
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U ovome je poglavlju obradeno:

e provjera pravopisa i formula

e prikaz formula na radnome listu

e umetanje komentara

e pregledavanje radnoga lista prije ispisa

e promjena margina, usmjerenja stranice i veliine papira

e skaliranje dokumenta za ispis

e dodavanje i mijenjanje teksta i polja u zaglavlju i podnozju

e ukljudivanje i iskljuCivanje prikaza crta reSetke, naslova redaka i
stupaca

e automatsko ispisivanje naslovnog retka/stupca na svakoj stranici

o ispis dijela radnoga lista, cijeloga radnoga lista, cijele radne knjige,
grafikona

e odredivanje broja kopija za ispis.
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Zavrsna vjezba

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Otvorite datoteku Zavrsna.xlIsx.
Na radnome listu List1 oblikujte podatke i tablicu:

a) Spojite ¢elije naslova (A1:E1), tekst centrirajte i prelomite.
b) Promijenite font naslova u Tahoma, podebljano, veli¢ine 11.
c) Povecajte visinu retka s naslovom na 30,00.

d) Tekst u zaglavlju tablice centrirajte vodoravno i prelomite.
e) Podacima u stupcima C i D postavite razdjelnik tisucica.

f) Tablici stavite obrube, obojite pozadinu ¢elija i font Zeljenim
bojama.

g) Podatke u stupcu B centrirajte vodoravno.
h) U cijeloj tablici napravite centrirano okomito poravnanije.

i) Redak s brojevima stupaca tablice (redak 5) centrirajte
vodoravno, oblikujte font tako da bude ukoSen (kurziv) i veli€ine
8 te primijenite sjenCanje Celija iz ¢elija iznad.

Prosirite stupce i retke koliko je potrebno da bi tablica bila itljiva.

U stupac A, od 6 do 22 retka, upiSite redne brojeve uporabom
automatske ispune, a zatim ih centrirajte vodoravno.

Na dnu tablice umetnite novi redak ,Prosjek, izraCunajte prosjecan
broj korisnika i prosjeCan broj djece. Redak oblikujte po Zelji.

U stupcu E izraCunajte odnos broja djece i broja korisnika (broj
djece/broj korisnika). Rezultat oblikujte na dvije decimale.

IzbriSite suvidne retke izmedu naslova i tablice.

Zamrznite retke s naslovom i zaglavljem tablice (prva tri retka).
Preimenuijte radni list List1l u Dodatak za djecu.

Kopirajte taj radni list na kraj i preimenujte ga u Kopija podataka.

Na radnome listu Kopija podataka razvrstajte podatke po stupcu
,Broj korisnika“ silaznim redoslijedom.

Na radnome listu Dodatak za djecu prikazite podatke linijskim
grafikonom i smjestite ga ispod tablice s podacima.

Grafikon oblikujte po Zelji.

Grafikon kopirajte na radni list List2 kojeg preimenujte u Graficki
prikaz.

Radni list List3 obriSite.

Tablicu i grafikon s radnoga lista Dodatak za djecu pripremite za
ispis na pisaC tako da u zaglavlje stranice stavite svoje ime i
prezime, a u podnozje polja za trenutacni datum i za broj stranice.

Pregledajte ispis i umetnite prijelom stranice izmedu tablice i
grafikona tako da je na prvoj stranici tablica, a na drugoj grafikon.

Promijenite gornju, donju, lijevu i desnu marginu na 1,5, a margine
zaglavlja i podnozja na 1,0.

Datoteku spremite i zatvorite.
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BiljeSke:
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