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Uvod

Teclaj je namijenjen polaznicima koji se svakodnevno sluze programom
Excel na naprednoj razini te zele nadograditi i upotpuniti svoje znanje
kako bi postali izvrsni korisnici programa.

Polaznik ¢e na te€aju nauciti:
e rjeSavati problemske situacije s formulama
e izvoditi proradune pomocu funkcija, upoznavati nove funkcije
e spojiti podatke iz nekoliko tablica metodom konsolidacije
e strukturirati, grupirati podatke u stupcima i redcima
o filtrirati podatke pomoc¢u naprednoga filtra

e analizirati podatke pomoc¢u naprednih mogucnosti zaokretnih
tablica

e oblikovati brojeve, datume i tekst prema vlastitim zahtjevima
koristeéi se kodovima

o stvoriti i primijeniti vlastite stilove oblikovanja ¢elija

e primijeniti napredne moguénosti traZzenja i zamjene podataka
e ubrzati i pojednostaviti rad primjenom nekih metoda i trikova

e umetati i raditi s objektima kao $to su slike, oblici, tekstni okuviri
o umetati jednadzbe i simbole.

Primjeri i viezbe izvode se pomocu hrvatske inacice programa Excel
2021. Ste€eno znanje lako se moze primijeniti i na ostale programe iz
skupine proracunskih tablica.

U ovom se priru€niku za oznaavanje 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.

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

Savjeti, upozorenja i zanimljivosti nalaze se u okvirima sa strane.
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1. Formule i funkcije

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:
o pomocu formula rijeSiti neke problemske zadatke
¢ rabiti formule polja (Array formule)

e rabiti funkcije za pretraZivanje, matematicke, inZenjerske,
tekstne, statisticke i funkcije baze podataka.

Formule su osnovni i vrlo moéan alat proracunskih tablica. Pomocéu njih
mogu se izvoditi razni jednostavni i sloZeni proracuni, vrlo ¢esto i na
nekoliko nacina. Upravo mogucnost viSestrukih rieSenja problemskih
zadataka doprinosi njezinoj moc¢nosti.

Opcenito pri radu s programom Excel, uvijek se neSto moze rijesiti na
viSe nacina. Pri tome svakako treba razmisliti koje rjeSenje je
najelegantnije u pogledu smanjenja moguénosti pogreske i uloZenoga
vremena, a u cilju postizanja Citkosti i razumljivosti.

U ovom poglavlju prikazana su rjeSenja nekih problemskih zadataka i
situacija, uporaba formula u radu s nizovima podataka te metode
analiziranja izvrSavanja formule. Slijedi i upoznavanje s funkcijama koje
do sada nisu spomenute na te€ajevima osnovne i napredne razine.

1.1. Formula za izracun kumulativa

Kumulativ je broj¢ani niz koji se dobiva postepenim zbrajanjem
frekvencije ili uCestalosti vremenskoga niza. MoZe se izraCunati po
metodi ,manje od“ pocevsi od prve vrijednosti prema dolje ili po metodi
,viSe od“ po€evsi od posljednje vrijednosti prema gore.

IzraCun kumulativa moze se napraviti na vise nacina:

1. Najjednostavniji, ali i najduzi nacin je jednostavno zbrajanje
vrijednosti u ¢elijama.

A B c D
3 | Mijesec Broj 1. nain
4 I 25651 2565 =B4
5 II. 3.0091 5.574 =B4+B5
6 M- 6481 6.222 =B4+B5+B6
T V. 4.9071 11.129 =B4+B5+B6+BT7
8 V. 2.852] 13.981 =B4+B5+B6+BT7+B8
9 W1 24521 16433 =B4+B5+BR+BT7T+B5+BY
10 Wi 2.3621 15.795 =B4+B5+B6+BT7T+B5+B9+B10
11 W 1.7531 20.548 =B4+B5+B6+BT+B8+B9+B10+B11
12 [X. 27101 23258 =B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12
13 X 41791 27 437 =B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13
14 Xl 4 5791 32016 =B4+B5+BG+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13+B14
15| K. 52101 37.226|=B4+B5+B6+B7+B5+B9+B810+B11+612+B13+B14+815 |
16 | Ukupno 37.226

Ovaj nacin osim Sto je najsporiji S obzirom na to da se formula
radi za svaku cCeliju ima i druge nedostatke. Ako se u niz dodaju
nove vrijednosti, ne moze se jednostavno formula kopirati u nove
Celije, veé se za svaku ¢eliju treba ponovno raditi nova formula.

@ srce 3
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Osim toga, ako je niz dugacak, formule ¢e biti vrlo duge i
nepregledne, a samim tim postoji i ve¢a mogucnost pogreske.

2. Nesto kradi i brzi nacin u odnosu na prethodni je da se u formulu
ugradi funkcija SUM i da se Koristi apsolutna adresa.

A B C D
3 | Mijesec Broj 2. natin
4 I 2.565] 2.565 =B4
5 Il 3.009] 5.574 =SUM(5B%4:B5)
6 1IN 648| 6.222 =SUM($B54:66)
7 V. 4.907| 11.129 =SUM(3B34.B7)
8 V. 2.852| 13.981 =SUM(3B34:B8)
9 Vi 2.452| 16.433 =SUM(3B34:B9)
10 VI 2.362| 18.795 =SUM(3B3%4:B10)
1 VI 1.753| 20.548 =SUM($B%4:B11)
12 I 2710 23258 =SUM($B%4:B12)
13 X 4179 27437 =SUM(3B3%4:B13)
14 Al 4.579| 32.016 =SUM(5B%4:B14)
15| XL 52101 37.226|]=SUM(5B54-B15) |
16 | Ukupno 37.226

Na ovaj nacin stvaraju se dvije formule, jedna preuzima pocCetnu
vrijednost, a u drugoj formuli se na poCetnu vrijednost dodaje
novi ¢lan niza. Ova formula kopira se na ostale retke.

3. Jos brZi, a ipak jednostavan nacin jest stvaranje formule koja ¢e
na prethodni zbroj dodavati nove vrijednosti, pri ¢emu formula za
prvog ¢lana kumulativhog niza samo preuzima pocetnu

vrijednost.

A B C D
3 | Mjesec Broj 3. natin
4 I 2565  2.565 =B4
5 I 3.009 5574 =C4+B5
6 M. 648  6.222 =Ch+B6
[ V. 4.907 11.129 =C6+B7
8 V. 2.852 13.981 =C7+B8
9 VI 2452 16.433 =CB+B9
10 VI 2362  18.795 =C9+B10
gkl VIl 1.763  20.548 =C10+B11
12 IX. 2710 23.258 =C11+B12
13 X 4179 27.437 =C12+B13
14 X 4.5791 32.0161=C13+B14
15 | a1 52101 37.226|=C{14+B15 l
16 | Ukupno 37.226

Na ovaj nacin stvaraju se dvije formule, za prvi ¢lan niza i za
drugi ¢lan niza, a ostale formule dobiju se kopiranjem druge
formule. Dodavanjem novih vrijednosti u vremenski niz, formula
se vrlo jednostavno kopira na novo podrucje.

4. Najkvalitetnije rieSenje je jednoobrazna formula koja rabi funkciju
i sve vrijednosti iz vremenskog niza, umjesto rezultata prethodnih

formula.
A B c D

3 | Mjesec Broj 4. naé&in
4 (N 2.565 2.565 =3UM(5B54:B4)
5 1. 3.009 5674 =5UM(5B%4:B5)
6 I8 648 6222 =5UM($B%4:B6)
7 V. 4907 11.129 =SUM(5B34.B7)
8 V. 2.852| 13.981 =SUM(5B34:B8)
9 VI 2.452| 16.433 =SUM(5B54:B9)
10 VIl 2.362| 18.795 =SUM(5B34:B10)
11 VI 1.753| 20548 =SUM(5B34:B11)
12 1% 2710 23.258 =SUM(5B%4:B12)
13 X 4179| 27437 =SUM(5B354:B13)
14 Xl 4.579| 32.016 =SUME$EI$4:EI14§
15| X 5.2101 37.226|FSUM(5BS4.B15) |
16 | Ukupno 37.226

‘ (@ srce
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1.2. Formule polja (Array formule)

Formula polja izvrSava viSestruke izraCune i vra¢a jedan ili viSe
rezultata, moze zamijeniti cijeli niz istih formula u rasponu ¢elija te na taj
nacin ustedjeti vrijeme i trud kod izrade formula.

Formule polja esto se nazivaju i CSE (Ctrl+Shift+Enter) formulama jer
ih se umjesto pritiskom samo na tipku [Enter] dovrS§ava pritiskom na
[Ctrl]+[Shift]+[Enter]. Nakon pritiska na tu kombinaciju tipki, formula se
okruzuje vitiCastim zagradama. VitiCaste zagrade ne mogu se unijeti
ruéno jer se tada formula pretvara u tekstni niz te gubi funkcionalnost
formule.

Primjer formule polja:
{=SUM(B3:B12*C3:C12)} koja ustvari zamijenjuje formulu:

=SUM(B3*C3;B4*C4,;B5*C5;B6*C6,B7*C7,B8*C8;B9*C9;B10*C10;
B11*C11;B12*C12)

A B c D E F G
STANDARDNA FORMULA FORMULA POLJA

Jediniéna

Maziv proizvoda  Koli¢ina Ukupna cijena

2 cijena

3 |Vino Malvazija 2 597€ 11,94 € =B3*C3 11,94 € {=B3:B12*C3:C12}
4 |Jagermeister liker 5 1725¢€ 86,26 € =B4*C4 86,26 € {=B3:B12*C3:C12}
5 |Cocacola 8 133€ 10.61 € =B5*Ch 10.61 € {=B3:B12*C3:C12}
6 |lso Sport limun 9 159€ 14,32 € =B6*C6 14,32 € {=B3:B12*C3:C12}
7 |Red Bull 10 152€ 15,25 € =BT*C7 156,25 € {=B3:B12*C3:C12}
& |Mineralna voda 6 1,06 € 6,36 € =B8*C8 6,36 € {=B3:B12*C3:C12}
9 |Voéni sok 5 212¢€ 10,61 € =B9*C9 10,61 € {=B3:B12*C3:C12}
10 |Ballantine's 4 1885¢€ 75,39 € =B10*C10 75,39 € {=B3:B12*C3:C12}
11 |Pivo Starapramen 12 139€ 16.71 € =B11*C11 16.71 € {=B3:B12*C3:C12}
12 |Pivo Karlovatko 45 0,86 € 38,76 € =B12°C12 38,76 € {=B3:B12"C3:C12}

13 |Ukupno 286,21 € =SUM(DX:D12) 286,21 € {=SUM(BX:B12°C3:C12)}

Formule polja stvaraju se na ovaj nacin:
1. izabrati ¢eliju ili raspon celija u koji se zeli unijeti formula
2. utipkati formulu na standardan nacin
3. potvrditi unos formule kombinacijom tipki [Ctrl]+[Shift]+[Enter].

Odabirom raspona ¢elija stvara se formula polja koja daje viSe rezultata,
a ista formula prikazuje se u svakoj od ¢elija oznaenoga raspona
(primjer: {=B3:B12*C3:C12}).

Odabirom jedne celije stvara se formula polja koja daje ukupan rezultat
u odabranoj €eliji i potpuno je neovisna o formuli s viSe ¢elija (primjer:
{=SUM(B3:B12*C3:C12)}).

U formulama polja u pravilu se koristi standardna sintaksa formula i
vecina ugradenih funkcija. Kljuna razlika je u pritisku na kombinaciju
tipki [Ctrl]+[Shift]+[Enter] kod dovrSavanja izrade formule. Takoder, istom
kombinacijom tipki dovrSava se i uredivanje formule.

S obzirom na to da raspon polja dijeli jednu te istu formulu, uredivanje
raspona polja drugacije je od uredivanja obicnih celija, ureduje se cijel
raspon, a ne pojedinacna celija. Nekada je jednostavnije, ili jedino
moguce, izbrisati formulu i stvoriti novu nego je uredivati i mijenjati

raspone.
@ srce 5

Zanimljivosti i napomene

Neke nove funkcije u
programu Excel 2021 mogu
rezultat vratiti u polja
promjenjive veli¢ine to je
ustvari prelijevanje u raspon
susjednih celija.

Formule koje mogu vratiti
polja promjenjive veli¢ine
nazivaju se formulama
dinamickih polja
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1.3. Analiziranje i praéenje izvrSavanja formule

Program Excel sadrzi niz mogucnosti za pregledavanje, nadzor i
provjeru ispravnosti formula i izvodenja proracuna.

Naredbe za nadzor formula nalaze se na kartici Formule u skupini

Kontrola formule.

EL,, Prati prethodne ¢elije  Fr Prikazi formul F‘
] prethodne celije Vv PrikaZi formule

Madzorni
prozor

Ay Provjera pogresaka ~

Analiziraj formulu

Kontrola formule

0 . .
*d Prati ovisne celije

I"'—; Ukloni strelice ~

Naredbe Prati prethodne €elije i Prati ovisne €elije prikazat ce strelice
do prethodnih, odnosno zavisnih ¢éelija kako bi se lakSe odredilo koje

Celije sudjeluju u izradunu formule.

A B £ D E F
1 |Prosjecan broj nezaposlenih osoba prema dobi u 2022. i 2023. godini
2 2022 2023 Indeks
Dob
3 Biroj % Broj 9, 20232022
4 |Od 15 do 19 4.239 3.6 4.585 4.2 108.2
5 |Od 20 do 24 9.2 9.829 9.0 M7
6 |Od 25 do 29 10.9 11.941 11.0 94.6
7 |Od 30 do 34 9.1 9.857 9.1 92,9
g |Od 35 do 39 9.7 10343 9.5 92.0
9 |Od 40 do 44 10.5 11.324 104 93.3
10 |Od 45 do 49 10.7 11.711 10.8 94.2
11 |Od 50 do 54 1.6 12.368 114 916
12 |Od 55 do 59 14.4 15.409 14.1 92.2
13 |60 ivide 10.3 11.553 10.6 96.9
A e o s e ——— 838
fzvor: HZZ, Statistika online, raspoloZive na URL: hitps:/statistika.hzz hr/Default. aspx,
15 |pristupanc 17.1.2024.

Naredba Analiziraj formulu omogucuje analiziranje i provjeru toénosti

prikazujuci korake izracuna formule.

lzraéunaj formulu ? *

Referenca:
‘Kontrola formule’!$BS14 =

lzracun:
SUM[B4:E13

Da bi se prikazao rezultat podecrtanog izraza, kliknite “lzracunaj”. Majnoviji ce se
rezultat pojaviti u kurzivu,

Ukoradi Iskoradi Zatvari

Naredbom Nadzorni prozor pokrece se prozor u kojem se prikazuju

formule te ih je jednostavnije pregledati i pratiti.

. AV 4
Nadzorni prozor

rzqgcu:laj nadzar...

Knjiga List Maziv (felija Vrijednost Farmula al
Primjer... Kontr... E4 42 =D4/50514*100
Primjer... Kontr.. F4 108,2 =D4/B4*100

Primjer... Kontr... ES 9.0 =D5/50514%100
Primjer... Kontr... F5 91,7 =D5/B5*100

Primjer... Kontr.. E& 1,0 =D6/50514%100
Primjer... Kontr... F& o1 6 =D&/B6*100 ©
< >

° (@ srce
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Postupak dodavanja ¢elija u Nadzorni prozor:

1.
2.

odabrati ¢elije s formulom koje se Zeli nadzirati

pritisnuti naredbu Formule — Kontrola formule — Nadzorni
prozor

u dijaloskom okviru Nadzorni prozor pritisnuti dugme Dodaj
nadzor

u okviru Dodavanje nadzora prihvatiti ponudeni odabir celija ili
odabrati nove ¢elije te pritisnuti dugme Dodaj

dvostrukim pritiskom na stavku u hadzornom prozoru oznacava
se pripadajuca ¢elija.

Dijaloski okvir Nadzorni prozor moze se odvudéi i smjestiti na vrh, dno,
lijevu ili desnu stranu prozora programa Excel kako ne bi prekrivao
sadrzaj radnoga lista i kako bi nadzirane formule bile vidljive i kada se
radi na drugim dijelovima radnoga lista ili na drugim listovima.

Zanimljivosti i napomene

Za odabir svih celija na
radnom listu koje sadrze
formule, pritisnuti Polazno
— Uredivanje — Pronadi i
odaberi = Formule.

MNadzorni prozor

rz—agcclaj nadzor...

Knjiga List Maziv Celija Vrijednost Farmula

Primjer... Kontr... E4 42 =D4/3D5147100

Primjer... Kontr... F4 108,2 =D4/B4*100

Primjer... Kontr... E5 9,0 =D5/3D514*100

Primjer... Kontr... F5 9,7 =D5/B5*100

e . . P e inn

F4 v Jx | =D4/B4*100

] A B C D E F G
1 |Prosjetan broj nezaposlenih osoba prema dobi u 2022. i 2023. godini
2 Dob 2022 2023, Indeks
0

3 Broj o Broj o 2023./2022.

4 [0d 15 do 19 4.239 36 4.585 42] 1082 |
]

5 |0d 20 do 24 10.715 9.2 9.829 9.0 917

Celije se iz nadzornog prozora uklanjaju, nakon odabira pojedine ili vise
stavaka, pritiskom na dugme IzbriSi nadzor.

1.4.

Vjezba: Primjeri rada s formulama

Otvorite datoteku 01_Formule.xIsx.

U radnom listu TraZeni radnici u stupcu Kumulativni niz
napravite formule kojima Cete izraCunati kumulativni niz po
mjesecima.

U radnom listu Mjere za zaposljavnje pomocu formula izradite
kumulativni niz za svaku mjeru aktivne politike zapo$ljavanja po
mjesecima.

U radnom listu Stanovnistvo izraCunajte godiSnja
povecanja/smanjenja broja stanovnika, a zatim i prosje¢no
godisSnje povecanje ili smanjenje broja stanovnika pomocu
standardnih formula i pomocu formula polja.

Dobivene formule u svim radnim listovima proanalizirajte alatom
za analizu formula. Kojim redoslijedom se izvrSavaju formule?

Spremite promjene i zatvorite datoteku.

@ srce 7
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1.5. Konvertiranje datuma s to¢ékom u pravi datum

Proracuni s datumima zahtijevaju ispravno napisane datume. Ako se na
kraju datuma, iza godine, nalazi to¢ka, podatak je tekstni i datumske
proracune nije moguce izvrsiti.

Osim ru¢nog brisanja tocke iza godine, datum s to¢kom moze se na
nekoliko nacina konvertirati u ispravan oblik datuma.

Jedan od nacina jest pomoc¢u formule u kojoj su ugradene funkcije MID
za izdvajanje svih znakova osim posljednje tocke, LEN koja ¢e odrediti
broj znakova za izdvajanje i DATAVALUE koja ée pretvoriti datum
pohranjen kao tekst u serijski broj koji Excel prepoznaje kao datum.

=DATEVALUE(MID(B2;1;LEN(B2)-1))

Nakon toga je joS potrebno dobiveni rezultat oblikovati u Zeljenom obliku
datuma.

c2 v i Jfx = =DATEVALUE(MID(B2;1;LEN(B2)-1))
A B C D E F G
1 Formula
2 1.1.2024. | 1.1.2024_'
3 12.12.2022. 12.12.2022
4 31.12.2023. 31.12.2023
5 9.8.2020 9.8.2020

Drugi je nacin konvertiranja datuma s to¢kom u pravi datum pomocu
naredbe Tekst u stupce:

1. oznaditi ¢elije s datumima
2. pritisnuti naredbu Podaci — Alati za podatke — Tekst u stupce

3. u prvom koraku Carobnjaka koji se otvorio u dijaloSkom okviru
odabrati razgraniCeni oblik podataka

4. u drugom koraku ¢arobnjaka odabrati tabulator kao grani¢nik

5. utre¢em koraku ¢arobnjaka odabrati oblik podataka Datum gdje
se moze odrediti i redoslijed prikaza dana, mjeseca i godine

Carobnjakza pretvaranje teksta u stupce - korak 3 od 3 7 x

Ma ovom zaslonu moZete oznaditi svaki stupac i postaviti oblik podataka.
Oblik podatka u stupcu
(O Opéenito “Opéenito” pretvara brojéane vrijednasti u brojeve,

datumske vrijednosti u datume i sve preostale
vrijednosti u tekst.

Napredno,.
O Memaoj uvesti stupac preskodi)

¥

Odrediite: | §I52

Pretpregled podataka

£ >

Odustani < Matrag Maprijed >

6. postupak zavrsiti pritiskom na dugme Zavrsi.
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1.6. Prebrajanje jedinstvenih unosa

Prebrajanje je temeljni dio statisti¢ke analize podataka. Medu podacima
mogu se nadi i duplikati, koje ili ne bi trebalo brojiti ili bi ih ¢ak trebalo
ukloniti.

Jedinstvene podatke ili podatke koji nisu duplikati postoje¢ih moze se
prebrojiti na vise nadina.

Jedan od nacina je pomo¢u funkcije COUNTIF koja ¢e dati odgovor
TRUE za one slogove koji se pojavljuju prvi put, a za one koji su
duplikati odgovor FALSE. Zbrajanjem odgovora TRUE dobije se broj
jedinstvenih slogova, a zbrajanjem odgovora FALSE — broj duplikata.

E2 - I =COUNTIF(3A52:A2:AZ)=1
A B C D E F G H
1 (o]]5) Ime Prezime Je li unos jedinstven
2 [42502631993 Petar Vlahovic TRUE _|
3 [73879167107 Goran Visek TRUE
4 (06059999012 Marko Marinkovié TRUE
5 (00003877107 Vesna Svoja TRUE
6 [73879167107 Goran Visek FALSE
7 (00254000167 Matilda  Brajkovié TRUE
8 (06059999012 Marko Marinkowic FALSE
9 Zbroj: 5 =COUNTIF(E3:E8;TRUE)

1.7. Trazenje i uklanjanje duplikata
Medu podacima u popisu mogu postojati duplikati. Njih je ¢esto potrebno

pronadi, istaknuti, pregledati ili ukloniti.

1.7.1. Trazenje duplikata pomoc¢u formule

Duplicirane se vrijednosti mogu potraZziti i standardnom formulom u ¢&eliji.
| ovdje ¢e posluziti funkcija COUNTIF:

E2 - 2 =COUNTIF($A52:A2;A2)>1
A B C D E F

1 QB Ime Prezime Jesu li duplikati

2 [05059999[]12 Marko Marinkovié | FALSE _|

3 (06058999012 Marko Marinkavié TRUE

4 73879167107 Goran Visek FALSE

5 (73879167107 Goran Visek TRUE

6 00003877107 Vesna Svoja FALSE

7 00254000167 Matilda Brajkovic FALSE

8 42502631993 Petar Vlahovic FALSE

9 Zbroj: 2

1.7.2. Isticanje duplikata pomoc¢u uvjetnog oblikovanja
Kako bi se duplikate lakSe pregledalo prije nego ih se obriSe, moze ih se
istaknuti uvjetnim oblikovanjem:

1. oznaditi raspon podataka

2. pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Uvjetno oblikovanje

3. odabrati Pravila za isticanje celija — Duplicirane vrijednosti
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Ako se zele istaknuti
jedinstvene vrijednosti, u
okviru se umjesto
Duplicirane odabere
Jedinstvene.
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4. u dijaloSkom okviru Duplicirane vrijednosti zadrzati ponudene
postavke oblikovanja ili pritiskom na strelicu pored okvira s
opisom oblikovanja odabrati Zeljeno oblikovanje

Duplicirane vrijednosti ? X

Oblikovanje celija koje sadrZe:

i~ | wrijednostis | Svijetlocrvena ispuna s tamnocrvenim tekstom |-

5. postupak zavrsiti pritiskom na dugme U redu.

A B C
1 QB Ime Prezime
2 [42502631993 Petar Vlahovi¢
3 [73879167107 Goran Vigek
4 06059999012 Marko Marinkavié
5 [00003877107 Vesna Svoja
6 [73379167107 Goran Vigek
7 [00254000167 Matilda  Brajkovié
g (06059999012 Marko Marinkovic

Na ovaj su nacin duplicirane vrijednosti istaknute oblikovanjem, a
moguce ih je i razvrstati kako bi bili na poCetku ili na kraju podataka:

1. oznaditi raspon s podacima
2. pritisnuti naredbu Podaci — Sortiranje i filtriranje — Sortiranje
3. udijaloSkom okviru Sortiranje odrediti postavke razvrstavanja

Sortiranje ? X
- Dodaj razinu || < Izbrigi razinu || [[3 Kopiraj razinu | “ || Moguénosti... Moji podaci imaju zaglavlja
Stupac Sortiraj prema Redaoslijed

Wom v IBoja celje v I|:| > INa vihu v
Zatim po (o]} ~ || Vrijednosti celija w|| |OdAdoZ v

4. postupak zavrsiti pritiskom na dugme U redu.

Pomocu uvjetnog oblikovanja istaknute su vrijednosti koje se ponavljaju,
a nakon razvrstavanja nalaze se na vrhu popisa:

A B C

QB Ime Prezime
06059999012 Marko Marinkaovic
06059999012 Marko Marinkovic
'73879167107 Goran Videk
73879167107 Goran Visek
00003877107 Vesna Svoja
00254000167 Matilda  Brajkovic
42502631993 Petar Wlahowic

(== s B o Y SR L LN QY

Ako se u raspon podataka dodaju novi zapisi, podaci se i dalje
usporeduju i istiCu duplicirane vrijednosti.

Istaknuta je i prva — jedinstvena vrijednost i duplicirana vrijednost.
Medutim, ako se Zeli istaknuti samo duplicirana vrijednost, postavke
uvjetnog oblikovanja treba promijeniti:
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oznaciti raspon podataka
pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Uvjetno oblikovanje
odabrati Upravljanje pravilima — dugme Uredivanje pravila

P WD PE

odabrati vrstu pravila: Upotrijebi formulu za odredivanje ¢elija
koje ¢e se oblikovati
5. u okvir Uredivanje opisa pravila upisati formulu koja ¢e u

zadanom rasponu usporedivati podatke i traziti duplikate:
=COUNTIF($A$2:$C2;A2)>1

Uredivanje pravila oblikovanja ? *

Odabir vrste pravila:

= Oblikuj sve celije na osnovu njihovih vrijednosti

= Oblikuj samo felije koje sadrie

= Oblikuj samo vrijednosti rangirane kao prve ili zadnje

= Oblikuj samo vrijednosti koje su iznad ili ispod prosjeka

= Oblikuj samo vrijednosti koje su jedinstvene ili kaje su duplicirane

~ Upotrijebi formulu za odredivanje celija koje ce se oblikovati

Uredivanje opisa pravila:

Oblikuj vrijednosti za koje je istinita ova formula:

1

= COUNTIF(SAS2:5C2;A2)> 1

Pretpregled: AaBbCcZziE Oblikovanje...

6. po Zelji odrediti oblikovanje pritiskom na dugme Oblikovanje
7. postupak zavrsiti pritiskom na dugme U redu.

A B C
1 0B Ime Prezime
2 TD6059999012 Marko Marinkovié
3 (06059999012 Marka Marinkovié
4 73879167107 Goran Vigek
5 [73879167107 Goran Vigek
6 (00003877107 Vesna Swvoja
7 (00254000167 Matilda Brajkovic
8 (42502631993 Petar Vlahovic

Pregledani istaknuti duplikati pomoc¢u uvjetnog oblikovanja ili pomoéu
formule s odgovorom TRUE mogu se izbrisati standardnom naredbom
I1zbrisi nakon $to su razvrstani ili filtrirani.

1.7.3. Uklanjanje duplikata pomocéu naprednoga filtra

Pomocu naprednoga filtra mogucée je na brz nacin nacin ukloniti
duplikate tako da se jedinstveni slogovi, ili filtriraju pa duplikati
trenutacno nisu vidljivi, ili kopiraju na drugo mjesto.
Postupak za filtriranje podataka i kopiranje na drugo mjesto je ovaj:
1. odabrati raspon ili ¢eliju u rasponu tablice s podacima
2. pritisnuti naredbu Podaci — Sortiranje i filtriranje — Dodatno

3. udijaloSkom okviru Napredni filtar ukljuciti akciju Kopiraj na
drugo mjesto

4. u okviru Kopiraj u odabrati po€etnu celiju raspona gdje Ce se

podaci kopirati
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5. ukljuditi potvrdni okvir Samo jedinstveni slogovi

MNapredni filtar ? *

Akcija
Ofiltriraj popis na ovom mjestu
@ Kopiraj na drugo mjesto

Raspon popisa: | SA51:5C58

Raspon kriterija:

& E S

Eopiraj u: SAS

6. nakon pritiska na dugme U redu, jedinstveni slogovi kopirani su
na drugo mjesto.

Na ovaj nacin originalni podaci ostaju prisutni na izvoriSnom mjestu, a na
drugom se mjestu nalaze samo jedinstveni slogovi.

1.7.4. Uklanjanje duplikata pomoc¢u naredbe Ukloni duplikate

Brz, uCinkovit i jednostavan nacin uklanjanja duplikata jest pomocu
naredbe Ukloni duplikate:
1. odabrati raspon ili éeliju u rasponu tablice s podacima
2. pritisnuti naredbu Podaci — Alati za podatke — Ukloni
duplikate
3. udijaloskom okviru Uklanjanje duplikata oznagiti stupce koje
sadrze duplikate

Uklanjanje duplikata ? x

Za brisanje dupliciranih vrijednosti oznadite stupce kaji sadrZe duplikate.

5= Poniiti odabir Maji podaci imaju zaglavija

stupci
0lB
Ime
Prezime

U redu Odustani

postupak zavrsiti pritiskom na dugme U redu

5. u okviru obavijesti navedeno je koliko je duplih vrijednosti
uklonjeno, a koliko jedinstvenih sacuvano.

Microsoft Excel x

o 2 su duplicirane vrijednosti | uklonjene; 5 ostaju jedinstvene vrijednosti. Imajte na umu da brojevi mogu obuhvacati prazne celije, razmake
itd.

Duplicirani podaci su izbrisani, ostali su samo jedinstveni:

QB Ime Prezime
06059999012 Marko Marinkovic
73879167107 Goran Visek
00003877107 Vesna Swoja
00254000167 Matilda Brajkovic
12502631993 Petar Wlahowvié
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1.7.5. Uklanjanje duplikata pomoc¢u funkcije UNIQUE

Duplikati u popisu ili u rasponu podataka mogu se ukloniti i pomocu
funkcije UNIQUE koja kao rezultat vraéa popis jedinstvenih vrijednosti.

=UNIQUE(Polje; [po_stupcu]; [tocno_jednom])

Polje Raspon ili polje iz kojeg ¢e se vratiti jedinstveni
(Array) redci ili stupci.

Logicka vrijednost koja upucuje na usporedbu.
TRUE ¢ée medusobno usporediti stupce i vratiti

Po_stupcu o
(By._ col) jedinstvene stupce.
- FALSE (ili izostavljeno) usporeduje retke jedan s

drugim i vraéa jedinstvene retke.
Logicka vrijednost koja vraca retke ili stupce koji
se pojavljuju to€no jedanput u rasponu ili polju.

Toéno_jednom TRUE c¢e vratiti sve razliCite retke ili stupce koji

(Exactly_once) se pojavljuju to€no jednom iz raspona ili polja.

FALSE (ili izostavljeno) vratit ¢e sve zasebne
retke ili stupce iz raspona ili polja

Postupak je uklanjanja duplikata pomocu funkcije UNIQUE:
1. odabrati ¢eliju gdje e se prikazati rezultat
2. upisati formulu i umetnuti funkciju UNIQUE

3. za prvi argument funkcije (polje, array) odabrati raspon s
podacima iz kojeg se uklanjaju duplikati (ostali argumenti nisu
nuzni)

4. zavrSiti i potvrditi formulu.

Kao rezultat dobije se novi raspon s podacima bez duplikata.

A0 ~| _}'} =UNIQUE(A1:C8)
A B C

1 OB Ime Prezime

2 2502631993 Petar Vlahovic

3 73879167107 Goran Vigek

4 6059999012 Marko Marinkovic

5 0003877107 Vesna Svoja

6 73879167107 Goran Vigek

0254000167 Matilda Brajkovié
6059999012 Marko Marinkovic

(1= == R

10{0B lime Prezime

11 42502631993 Petar Vlahovic

12 |73879167107 Goran Visek

13 /06059999012 Marko Marinkovic
14 100003877107 Vesna Svoja

15 00254000167 Matilda  Brajkovic

16

Potvrdivanjem formule, program Excel dinamicki odreduje veli€inu
raspona u kojem se na susjedne cCelije prelijeva rezultat. Ako u tom
rasponu neka od celija nije prazna pokazuje se pogreska
#PRELIJEVANJE! (#SPILL!). Odabirom bilo koje ¢elije u podrucju
prelijevanja istiCe se obrub oko raspona.
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Zanimljivosti i napomene

Funkcije UNIQUE i SORT
dostupne su u programu
Excel 2021.

Uredivati se moze samo prva Celija u podrucju prelijevanja. Kada se
odabere neka druga celija, formula ¢e biti vidljiva u traci formule u
blijedom izdanju, ali se ne moze mijenjati. Kada se promijeni formula u
prvoj gornjoj lijevoj Celiji, automatski ¢e se promijeniti i u ostalim ¢elijama
podrucja prelijevanja.

S funkcijom UNIQUE mozZe se kombinirati funkcija SORT kako bi
rezultat jedinstvenih vrijednosti odmah bio i sortiran.

SORT

Funkcija SORT razvrstava vrijednosti u rasponu u uzlaznom ili silaznom
redoslijedu. Rezultat se prikazuje u dinami¢no stvorenom rasponu polja
odgovarajuée veli€ine i prelijeva se u susjedne celije.

=SORT(polje; [indeks_sortiranja]; [redoslijed_sortiranja]; [po_stupcu])

Polje

(Array) Raspon celija ili polje koje se razvrstava.

Indeks_sortiranja

(Sort_index) Broj stupca ili retka po kojem se razvrstava.

Redoslijed_ Broj koji oznacava redoslijed razvrstavanja:
sortiranja 1 — uzlazni redoslijed (zadano)
(Sort_order) -1 — silazni redoslijed.

LogiCka vrijednost koja oznaCava smjer
Po_stupcu razvrstavanja:
(By_caol) FALSE - razvrstavanje prema retku (zadano)

TRUE - razvrstavanje prema stupcu.

Primjer:

E2 v Jx  =SORT(AZCE3)

A B C D E F G

1 olB Ime Prezime 0B Ime Prezime
2 |42502631993 Petar Viahovic IUUQSAlU[J[HETlMatiIda Brajkovic
3 |[T3879167107 Goran Vizek 06059999012 Marko Marinkovié
4 06059999012 Marko Marinkovié 06059999012 Marko Marinkovié
5 |00003877107 Vesna Svoja 00003877107 Vesna Svoja

6 (73879167107 Goran Vizek 73879167107 Goran Vizek

7 100254000167 Matilda  Brajkovic 73879167107 Goran Vizek

& 06059999012 Marko Marinkovi¢ 42502631993 Petar Wlahaovic

Kombinacija funkcija UNIQUE i SORT

E2 v i fr =SORTUMNIQUE(AZ.C8),3)

A B & O E F G
1 0B Ime Prezime o8 Ime Prezime
2 |42502631993 Petar Vlahovic IUU254UUU1ETlMatiIda Brajkovic
3 |73879167107 Goran Vigek 06059999012 Marka Marinkowié
4 106059999012 Marko Marinkavié 00003877107 Vesna Svoja
5 |00003877107 Vesna Svoja 73879167107 Goran Visek
6 |73879167107 Goran Vigek 42502631993 Petar Vlahovié
7 00254000167 Matilda  Brajkovié
8 (06059999012 Marko Marinkovié
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1.8.

Vjezba: Problemski zadaci

Otvorite datoteku 01_Formule.xIsx.

U radnom listu Filmovi desno od tablice provjerite pomocu
funkcije COUNTIF nalaze li se medu filmovima duplikati i koliko
ih ima.

Istaknite duplicirani naziv filma uvjetnim oblikovanjem, ali tako da
su oznaceni duplicirani nazivi, ne i jedinstveni.

Pomocu naprednoga filtra kopirajte samo jedinstvene vrijednosti
u novu tablicu pocevsi od ¢elije A30.

U novoj tablici konvertirajte datum s toCkom u ispravan datum.
Dobiveni datum oblikujte tako da se prikazuje toCka iza godine.

U stupcu F izraCunaijte koliko je godina proteklo od datuma
gledanja filma do danas. Rezultate prikazite na jednu decimalu.

U desnoj tablici radnog lista Filmovi 1 pomo¢u funkcija UNIQUE
i SORT prikazite jedinstvene filmove poredane po nazivu filma.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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1.9. Funkcije

Funkcije su gotovi izrazi koji dolaze u sklopu formule i izvode niz
operacija i izraCuna pomocu odredenih vrijednosti (argumenata) u
nekom to¢no zadanom redoslijedu te kao rezultat daju novu vrijednost.
Pomocu funkcija izvode se jednostavni ili sloZzeni izracuni.

Nastavno na funkcije obuhvacene u prethodne dvije razine teCaja, u
ovom je te€aju obuhvaceno jos$ sljedecih 35 funkcija.

1.9.1. Matematic¢ke funkcije

Od matematickih funkcija istaknute su funkcije POWER, SQRT, ROMAN
i ARABIC.

POWER

Funkcija POWER vraéa rezultat potenciranja broja na zadanu potenciju.

=POWER(broj; potencija)

Broj (Number) Errgjj koji se potencira. Moze biti bilo koji realni

Potencija (Power) | Eksponent kojim se broj potencira.

Za potenciranje se umjesto funkcije POWER moZe Koristiti i operator
cirkumfleks (1).

Primjer:

C3 v f =POWER(B3;2)

A B C D E
1 |Potenciranje:

2 Broj  Rezultat

3| 2 2 4l
4 25° 2 625
5 5 5 125
6 10° 10 100000
7| 2% 2 1024
SQRT

Funkcija SQRT vraca pozitivan kvadratni korijen.

=SQRT(broj)

Broj (Number) Broj za koji se trazi kvadratni korijen.

Ako je broj negativan, funkcija SQRT vraca pogresku #NUM!.
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Primjer:
F3 b S =SORT(E3)
E F G H I
1 |Korijenovanje:
2 Broj Rezultat
3 | 225 15
4 625 25
5 125 11,18034
ROMAN

Funkcija ROMAN pretvara arapski broj u rimski i sprema ga kao tekst.

=ROMAN(broj; [oblik])

Broj (Number)

Arapski broj koji se pretvara u rimski.

Oblik (Form)

Broj koji odreduje vrstu rimskog broja (0 —
klasi¢no, 1, 2, 3 — saZeto, 4 — pojednostavljeno)

Primjer:

H
1
2 |Arapski

13 e

Rimski
3 | 26| KXV

4 2018 MW
5 1528 MDAV
G 1995 MCMXCV

5 =ROMAN(H3;0)

K L M

ARABIC

Funkcija ARABIC pretvara rimski broj u arapski.

=ARABIC(text)

Text Rimski broj koji se pretvara u arapski.
Primjer:

13 i fx  =ARABIC(3)

| J K L M

1

2 | Rimski  Arapski

3 |>0<V 25

4 MMXVII 2018

5 MDXXVII 1528

g [MCMXCV 1995
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1.9.2. Inzenjerske funkcije

Inzenjerske (Engineering) funkcije sluze za specifine inzenjerske
proracune. Od mnogobrojnih inzenjerskih funkcija u ovom su tecaju
obuhvacéene funkcije CONVERT i DELTA.

CONVERT

Funkcija CONVERT pretvara broj iz jednog mjernog sustava u drugi.

=CONVERT(broj; polazna_jedinica, ciljna_jedinica)

Broj (Number) Broj izrazen u polaznoj jedinici koju treba

pretvoriti.
Polazna_jedinica | Mjerna jedinica u kojoj je broj izraZen (pisano
(From_unit) kao tekst u navodnicima).
Ciljna_jedinica Mjerna jedinica u koju ¢e se broj pretvoriti
(To_unit) (pisano kao tekst u navodnicima).

Mjerne se jedinice odnose na tezinu i masu, udaljenost, vrileme, pritisak,
silu, snagu, magnetizam, temperaturu, volumen, povrsinu, brzinu i dr.

Neke najvaznije mjerne jedinice jesu:

e zatezinu: ,g“ - gram, ,dag® — dekagram, ,kg“ — kilogram, ,ton“ —
tona

e zaudaljenost: ,mm* ,cm ,dm“, ,m* ,km* ,yd“—jard, ,mi—
milja, ,nmi“ — nautiCka milja, ,in“ —ing, ,ft* — stopa

e zavrijeme: yr* —godina, ,day‘ ili ,d“ - dan, ,hr* — sat, ,mn“li
,min“ — minuta, ,sec” ili ,s“ — sekunda

e zavolumen i mjere za tekuéinu: ,m3“ — kubni metar, ,mi3“ —
kubna milja, I, ,L*ili It“ — litra

e za povrsinu: ,ar‘ - ar, ,m2“ — kvadratni metar, ,ha“ — hektar,
,in2“ — kvadratni in¢

e zainformacije: ,bit“ — bit, ,byte” — bajt, ,kbyte* — kilobajt, ,Mbyte*
— megabaijt, ,Gbyte” — gigabaijt, , Tbyte” - terabajt.

Kratice mjernih jedinica mogu se pregledati i odabrati s ponudenog
popisa prilikom umetanja funkcije i stvaranja formule.

A B c D E F G

1 [ 12581:CONVEFET(A1:

2 COMNVERT(broj; polazna_jedinca; ciljna_jedinica)

3 (i3] it
4 3 "sg” - Stopa po sekundi na kvadrat =
5 3] "Ibm” - Funta mase [avoirdupois)

B (3] =y - U jedinica atomske mase}

T 3] "azm” - Unca mase [avoirdupois)

8 (=2 “grain” - Zrno

g =] “owt” - ameriéki (kratki) kvintal

10 (3] “uk_owt™ - britanski [dugi) kvintal

11 (3] “stone” - Stijena

12 L3 "ton” - Tona

13 (3] "uk_ton” - britanska tona

14 3] *m” - Metar i
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Nazivi jedinica i prefiksi razlikuju velika i mala slova. Ako vrste ulaznih
podataka nisu pravilne, CONVERT prikazuje vrijednost pogreske
#VRIJ!, ako jedinica ne postoji ili su jedinice iz razliitih skupina,
prikazuje se vrijednost pogredke #N/D.

Primjer:
A B C D
1 |dekagrami -= gram 150 1500 =CONVERT(B2;"dag";"g")
2 |metar -> kilometar 850 0.85 =CONVERT(B3;"m";"km")
3 |jard -> metar 200 182,88 =CONVERT(B4;"yd";"m")
4 |in€ - centimetar 12 30,48 =CONVERT(B5;"in";"cm")
& |litra -= decilitar 50 500 =CONVERT(B6;"L";"dL")
6 |dan -> godina 369 1,01026694 =CONVERT(BT;"day";"yr")

DELTA

Funkcija DELTA provjerava jesu li dva broja jednaka. Prikazuje 1 ako su
jednaki, a u suprotnom prikazuje 0. Zbrajanjem rezultata funkcije DELTA
izraCunava se broj jednakih parova. Ta se funkcija joS naziva i
Kroneckerova delta.

=DELTA(broj1; [broj2])

Brojl (Numberl) Prvi broj za usporedbu.

Drugi broj za usporedbu. Ako se izostavi,

Broj2 (Number2) pretpostavlja se da je 0.

Primjer:
Cl15 v I =DELTA(A15;B15)
A B c
14 Broj 1 Broj 2
15] 325 983] 0]
16 895 895 1
17 832 1741 0
18 47 471 1
19 1652 32 0
20 Zbroj identicnih: 2

1.9.3. Funkcije za pretrazivanje

Funkcije referenci (adresne) i pretrazivanja daju informacije o podacima
na odredenim mjestima.

Funkcije VLOOKUP i HLOOKUP pretrazuju zadane vrijednosti u
odredenom rasponu cCelija. Navedene funkcije gotovo su identiéne,
razlikuju se jedino u obliku tablice u kojoj se traze podaci. Funkcija
VLOOKUP (Vertical Lookup) rabi se za pretrazivanje podataka po
zadanom stupcu, a funkcija HLOOKUP (Horizontal Lookup) za
pretrazivanje podataka po zadanom retku.

Funkcija XLOOKUP nova je funkcija u programu Excel 2021. Pomoc¢u
nje jos se jednostavnije pretrazuju zadane vrijednosti u odredenom
rasponu celija pa se moze koristiti umjesto postojecih funkcija
VLOOKUP i HLOOKUP. Donosi nove moguénosti za lakse

pretraZivanje.
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lako je funkcija VLOOKUP
obuhvacéena u te€aju
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srodnim funkcijama,
obuhvacena je i u ovom
te€aju.
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Zanimljivosti i napomene

Argument Col_index_num
kod funkcije VLOOKUP
preveden je kao
Indeks_retka umjesto
Indeks_stupca.

Funkcija INDEX pretrazuje zadanu vrijednost po dva uvjeta, i po
zadanom retku i po zadanom stupcu. Kako se pomocu funkcije MATCH
odreduje broj zadanoga retka ili zadanoga stupca, ova funkcija moze se
ugraditi kao argument za zadani redak ili stupac u funkcije VLOOKUP,
HLOOKUP i INDEX.

VLOOKUP

Funkcija VLOOKUP trazi zadanu vrijednost u prvom stupcu zadanoga
raspona i kao rezultat prikazuje pripadajuéu vrijednost iz zadanog stupca
u pronadenom retku.

=VLOOKUP(vrijednost_pretrazivanja; podrucje_tablice;
indeks_stupca; [raspon_pretraZivanja))

Vrijednost_
pretrazivanja
(Lookup_value)

Zadana vrijednost koju treba pronaci u prvom
stupcu raspona tablice.

Podruéje tablice | Tablica informacija u kojoj se traze podaci,
(Table_array) raspon celija.

Broj stupca oznaenoga raspona iz kojeg ¢e biti
vra¢ena odgovarajuca vrijednost (1 odgovara
prvom stupcu, 2 drugom itd.).

Indeks_stupca
(Col_index_num)

LogiCka vrijednost koja odreduje hoce li se traziti
identi€na ili priblizna vrijednost:
FALSE ili 0 — identi¢na (to¢na) vrijednost

Raspon_
pretrazivanja
(Range_lookup)

TRUE ili 1 ili izostavljeno — priblizna vrijednost.

Moze se traziti identiCna ili priblizna zadana vrijednost. Ako se pretrazuje
priblizna vrijednost, podaci moraju biti razvrstani uzlaznim redoslijedom.

Primjer:

F3 - I =VLOOKUP{D3;A:B;2;FALSE)

A B c D E F

1 |RJECNIK PRIJEVOD

2 Sifra  Naziv zanimanja (engleski) Sifra Naziv zanimanja Naziv zanimanja (engleski)

3 | 1314110 Manager, retail trade 2224117 magistar farmacije |Graduate pharmacist

4 | 2121117 Mathematician 2322117 profesor matematike Teacher, secondary education/mathematics

5 | 2131217 Engineer, designer, systems/computers 2331127 ucitelj engleskoga jezika Teacher, primary education/English language

6 | 2142127 Engineer, civillhighway and street construction planning 3142136 drugi Casnik palube Officer, second, ship/deck

7 | 2142217 Engineer, ciil 3142146 treci Casnik palube Officer, third, ship/deck

8 | 2148517 Engineer, geodesy 2131217 dipl. projektant informatickih sustava Engineer, designer, systems/computers

9 | 2224117 Graduate pharmacist 2148517 diplomirani inZenjer geodezije Engineer, geodesy

10| 2321127 Teacher, secondary education/English language 8141522 razwrstavac i slagar parketa Operator, sorting and flooring/parquet

11| 2321137 Teacher, secondary education/German language 2321387 profesor ekonomskih predmeta Teacher, secondary education/economysubjects
12| 2321347 Teacher, pedagogy/educationist 7245235 'monter telekom/mrezZa, spec/ Fitter, telecomm_network, spec.

13| 2321387 Teacher, secondary education/economysubjects 2331017 razredni ucitel) Teacher, primary education

14| 2322117 Teacher, secondary education/mathematics 2321127  profesor engleskoga jezika Teacher, secondary education/English language
15| 2322137 Teacher, secondary education/physics 3141116  upravitelj stroja Chief operator, machine
HLOOKUP

Kada je tablica u kojoj se vrijednost pretraZzuje organizirana vodoravno
posluzit ¢e funkcija HLOOKUP.

Funkcija HLOOKUP trazi zadanu vrijednost u prvom retku zadanoga
raspona i kao rezultat prikazuje pripadajuéu vrijednost zadanoga retka u
pronadenom stupcu.
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=HLOOKUP(vrijednost_pretrazivanja; podrucje_tablice;
indeks_retka;[raspon_pretrazivanja))

Vrijednost_
pretrazivanja
(Lookup_value)

Zadana vrijednost koju treba pronaci u prvom
retku raspona tablice.

Podruéje_tablice
(Table_array)

Tablica informacija u kojoj se traZze podaci,
raspon celija.

Indeks_retka
(Row_index_num)

Broj retka oznaenoga raspona iz kojeg ¢e biti
vra¢ena odgovarajuca vrijednost (1 odgovara
prvom retku, 2 drugom itd.).

Raspon_
pretrazivanja
(Range_lookup)

Logicka vrijednost koja odreduje hoce li se traziti
identi¢na (to¢na) ili priblizna vrijednost:
FALSE ili 0 — identi¢na (to¢na) vrijednost

TRUE ili 1 ili izostavljeno — priblizna vrijednost.

Ako se pretrazuje priblizna vrijednost, podaci trebaju biti razvrstani
uzlazno slijeva nadesno.

Primjer:

Potrebno je u popisu Skola pronaéi broj telefona neke Skole, npr.
Gimnazije Velika Gorica.

cy - Je =HLOOKUP(CE;A1:T4:4:0)
A B C 0} E F
EKQOMOMSEA , GIMNAZIIA =
Naziv EEETL\I.ST:EAKA TRGOVACKA I 'AI‘J'HJ!‘J GUSTAY |GIMMAZIJA %I'EARZ[?SP’II_?VS.E\%:I&%
GORICA I:IGOSTITELJSKA MATOS™ VELIKA GORICA SAMOBOR
1 SKOLA SAMOBOR. [SAMOBOR
9 Sifra skole |01-037-501 01-073-501 01-073-502 01-087-502 01-073-504
KRALJA ERALJA
Ad STJEP.?.NA . AMDRIIE ANDRIJE STIEPANA TRG MATICE
resa 'Iz'?MASE'u'ICA HEBRANGA 26  [HEBRANGA 26 [ = ne, o [HRVATSKE 3
3
TEL 336-03-23
= 626-52-39 r 3360401 622-13-70 3336427
4 | tajniStvo 335-10-04
il
6 |TraZena Skola: GIMMAZLIA VELIKA GORICA
Broj telefona
{vracena vrijednost): 622-13-70

XLOOKUP

Funkcija XLOOKUP pretraZuje zadanu vrijednost u oznaenom rasponu
stupca, a kao rezultat vraé¢a vrijednost koja odgovara prvom rezultatu
koji pronade u pripadaju¢em retku. Ako ne postoji podudaranje,
XLOOKUP moze vratiti najblize (priblizno) podudaranje.
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=XLOOKUP(trazena_vrijednost; polje_trazenja; povratno_polje;
[ako_se_ne_nade]; [nalin_podudaranja]; [nain_pretrazivanja))

Trazena_
vrijednost
(Lookup_value)

Zadana vrijednost koju treba pronaci u
odredenom stupcu tablice.

Polje_trazenja
(Lookup_array)

Odredeno polje, raspon ili stupac tablice u kojem
treba pronaci zadanu vrijednost.

Povratno_polje
(Return_array)

Polje, raspon, stupac tablice iz kojeg se vraéa
rezultat

Ako_se_ne_nade
(If_not_found)

Argument je neobavezan, a moZe se upisati neki
tekst koji se vrac¢a ako hema podudaranja.

Nacin_
podudaranja
(Match_mode)

Argument je neobavezan. Vrste podudaranja:
0 — to€no podudaranje. Zadana mogucnost.
Ako nema pronadenih, javlja se pogreska #N/A.

-1 —to¢no podudaranje. Ako nema pronadenih,
vraéa se sljede¢a manja stavka.

1 —to¢no podudaranje. Ako nema pronadenih,
vraca se sljedecéa veca stavka.

2 — zamjenski znak *, ?, i ~

Nacin_
pretrazivanja
(Search_mode)

Argument je neobavezan.

Nacini pretrazivanja koji se mogu koristiti:

1 — pretrazivanje pocevsi od prve stavke.
Zadana mogucnost.

-1 — pretrazivanje poc€evsi od zadnje stavke.
2 — pretraZivanje kod kojeg podaci u
Polje_trazenja moraju biti sortirani uzlaznim
redoslijedom.

-2 — pretrazivanje kod kojeg podaci u
Polje_trazenja moraju biti sortirani silaznim
redoslijedom.

Primjer:
J3 ~ ﬁc =XLOOKUP(H3A'ABB)
A B G H | J
1 [RIECNIK PRIJEVOD
2 Sifra Naziv zanimanja (engleski) Sifra Naziv zanimanja Naziv zanimanja (engleski)
3 I 1314110 Manager, retail trade 2224117 magistar farmacije [Graduate pharmacist
4 | 2121117 Mathematician 2322117 profesor matematike Teacher, secondary education/r
5 | 2131217 Engineer, designer, systems/computers 2331127 uéitel] engleskoga jezika Teacher, primary education/English language
6 | 2142127 Engineer, civil’highway and street construction planning 3142136 drugi asnik palube Officer, second, ship/deck
7 | 2142217 Engineer, civil 3142146  treci Easnik palube Officer, third, ship/deck
& | 2148517 Engineer, geodesy 2131217 dipl. projektant informatickih sustava Engineer, designer, systems/computers
9 | 2224117 Graduate pharmacist 2148517 diplomirani inZenjer geodezije Engineer, geodesy
10 | 2321127 Teacher, secondary education/English language 6141522 razwrstavac i slagar parketa Operator, sorting and flooring/parquet
11| 2321137 Teacher, secondary education/German language 2321387 profesor ekonomskih predmeta Teacher, secondary education/economysubjects
12| 2321347 Teacher, pedagogy/educationist 7245235 monter telekom/mreZa, spec/ Fitter, telecomm.network, spec.
13 | 2321387 Teacher, secondary education/economysubjects 2331017 razredni uéitelj Teacher, primary education
14 | 2322117 Teacher, secondary education/mathematics 2321127 profesor engleskoga jezika Teacher, secondary education/English language
15 | 2322137 Teacher. secondary education/physics 3141116  upravitel] stroja Chief operator, machine

Prednosti funkcije XLOOKUP u odnosu na funkciju VLOOKUP:

1. Pretrazivanje lijevih stupaca — funkcija VLOOKUP uvijek
pretrazuje vrijednosti desno od stupca gdje lezi vrijednost
pretrazivanja, dakle ne moze pretrazivati podatke u lijevim
stupcima. Funkcija XLOOKUP pretrazuje stupce neovisno o
njihovom poloZaju u tablici.

22
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. Vracéanje viSe stavki za jednu pretrazivanu vrijednost —
funkcija XLOOKUP moze vratiti rezultat viSe stavki odjednom.
Jednom formulom mogu se dobiti rezultati pretrazivanja iz viSe
stupaca dok je kod funkcije VLOOKUP formula potrebna za
svaku stavku posebno.

Sigurno umetanje ili brisanje stupaca — kada se naknadno u
tablicu doda novi stupac ili izbriSe postojeci, funkcija VLOOKUP
pokazuje pogresan rezultat dok funkcija XLOOKUP prilagodava
adrese u formuli novoj situaciji i uvijek prikazuje to¢an rezultat.

Odgovor kada vrijednost nije pronadena — u slu¢aju da se ne
pronade trazena vrijednost, funkcija XLOOKUP prikazuje tekst
koji se definira kod argumenta Ako_se_ne_nade. Sama funkcija
VLOOKUP takvu moguénost nema (jedino uz kombinaciju s IF).

Pretrazivanje vodoravne tablice — kada je tablica organizirana
vodoravno, funkcija XLOOKUP pretrazuje retke primjenjujuéi sva
pravila (i navedene prednosti) kao i kod okomite tablice. U tom je

slu¢aju zamjena za funkciju HLOOKUP.

INDEX

Funkcija INDEX vraca vrijednost ¢elije na presjeku zadanoga retka i
zadanoga stupca u zadanom jednom ili vise raspona. Ako je raspon
jedan, oblik funkcije je polje, a ako je zadano vise raspona, oblik funkcije
je referenca. U skladu s time razlikuju se i argumenti.

Oblik polja:

=INDEX(polje; broj_retka; [broj_stupca])

Polje Tablica informacija u kojoj se traze podaci,
(Array) raspon cCelija.

Broi retka Redak u polju ili referenci iz kojeg ¢e se vratiti
(RO\JN_ num) vrijednost. Ako je izostavljen, broj_stupca je

obavezan.

Broj_stupca
(Column_num)

Stupac u polju ili referenci iz kojeg e se vratiti
vrijednost. Ako je izostavljen, broj_retka je
obavezan.

Oblik referenca:

=INDEX(referenca; broj_retka; [broj_stupca]; [broj_podrucjal)

Referenca Referenca na jedan ili viSe raspona ¢elija u
eference ojima se traze podaci.

(Ref ) koji traz daci

Broi retka Redak u polju ili referenci iz kojeg e se vratiti

(RO\JN_ num) vrijednost. Ako je izostavljen, broj_stupca je

obvezan.

Broj_stupca
(Column_num)

Stupac u polju ili referenci iz kojeg ¢e se vratiti
vrijednost. Ako je izostavljen, broj_retka je
obvezan.

Broj_podrucja
(Area_num)

Raspon u referenci iz kojeg se vraca
vrijednost. Prvo oznaceno ili uneseno podrucje
je 1, drugo 2 itd.
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Primjer:

A B B D E F G H | J K L M
1 |Zaposl t i nezaposl t u Republici Hrvatskoj prema administrativnim izvorima
2 |fzvor: DZS, Statistika v nizu, raspoloZivo na URL: https:/ipodaci.dzs. hrhr/statistike-u-nizu/, Zaposlenost - Administrativni izvori, Tab. 9.2.6., pristupano 3.2.2024.
3 |lzvor: HZZ, Statistika online, raspoloZive na URL: hitps:/statistika.hzz hr/Default aspx, pristupanc 3.2.2024.
4
5 Zaposleni - administrativni izvori Nezaposleni - administrativni izvori
6 2019. 2020. 2021, 2022, 2019. 2020. 2021, 2022,
7 sijegan] | 1.309.918|1.344 119/ 1.336.525| 1.372.502 sijeéanj 158.834| 139.924| 165.345| 130.993
8 veljata 1.301.043)1.337.262| 1.327.759 1.366.126 veljata 166.378| 137.977| 162.386) 130.453
9 oZujak 1.304.453) 1.339.861| 1.332.971[ 1.370.91 oZujak 145.801| 143.461| 155.588| 125.604
10 travanj 1.294 623)1.343.913[1.342.849( 1.380.471 travanj 131.090] 159.234| 148.744] 118.922
11 sviban] 1.339.553) 1.315.656/ 1.349.490( 1.393.761 sviban] 116.466| 157.839| 138.030| 109.838
12 lipanj 1.357.765) 1.316.269| 1.361.514[ 1.410.419 lipanj 112.169| 150.651| 126.232] 105.798
13 srpanj 1.371.100) 1.331.331 1.3580.276| 1.425.117| srpanj 114.389| 151.433] 126.006] 109.571
14 kolovoz | 1.369.333|1.336.867) 1.382.076| 1.422.337| kolovoz 114.498| 151.368| 125.501] 110.420
15 rujan 1.364.964)1.335.537(1.379.573[ 1.419.298 rujan 112.376| 147.434| 119.094] 105.796
16 listopad | 1.369.721) 1.344.675| 1.386.033| 1.427.366 listopad 121.697] 154168 123.445| 112.127
17 studeni 1.3568.128) 1.339.561[1.379.711[ 1.416.521 studeni 128.450| 156.550| 125.701] 116.189
18 prosinac | 1.356.597) 1.347.866) 1.384.956| 1.421.947] prosinac 131.753| 159.845| 125.715] 117.816
19 Prosjek | 1.341.433| 1.336.081) 1.362.169| 1.402.240| Prosjek 128.650 150.824 136.816| 116.127
20
21 |OBLIK POLJA - vrijednost odredene celije
22 =INDEX(CT7:F19;5;4) 1.393.781
23 |OBLIK REFERENCA - vrijednost odredene celije iz odredenog podrudja
24 =INDEX{(CT:F15;17:1.19);5;4;2) 109.838

Funkcija INDEX ustvari vraéa vrijednost prema dvama zadanim
uvjetima, jedan uvjet je zadan u naslovnom retku, a drugi je zadan u
naslovnom stupcu.

MATCH

Funkcija MATCH trazi zadanu vrijednost u zadanom rasponu ¢elija, a
zatim prikazuje relativni polozaj (broj stupca ili broj retka) te vrijednosti u
zadanom rasponu.

=MATCH(vrijednost_pretrazivanja; polje_pretrazivanja;
[vrsta_podudaranja])
Vrijednost_
pretrazivanja
(Lookup value)
Polje_pretrazivanja | Raspon celija koji sadrzi moguce vrijednosti
(Lookup_array) pretrazivanja, prvi redak ili prvi stupac tablice.
Broj 1 ili izostavljeno (manje od), 0 (to¢na
vrijednost) ili -1 (ve¢e od) koji oznacava
vrijednost koju treba vratiti.

Zadana vrijednost koju treba pronaci u rasponu
tablice.

Vrsta_podudaranja
(Match_type)

Ako je argument Vrsta_podudaranja 1 ili izostavljen, funkcija MATCH
pronalazi najvecu vrijednost koja je manja od ili jednaka argumentu
Vrijednost_pretrazivanja. Vrijednosti u argumentu Polje_pretrazivanja
moraju biti razvrstane uzlaznim redoslijedom.

Ako je argument Vrsta_podudaranja 0, funkcija MATCH pronalazi prvu
vrijednost koja je u potpunosti jednaka argumentu
Vrijednost_pretrazivanja. Vrijednosti u argumentu Polje_pretrazivanja
mogu biti postavljene bilo kojim redoslijedom, odnosno ne moraju biti
razvrstane.

Ako je argument Vrsta_podudaranja -1, funkcija MATCH pronalazi
najmaniju vrijednost koja je vec¢a od ili jednaka argumentu
Vrijednost_pretrazivanja. Vrijednosti u argumentu Polje_pretrazivanja
moraju biti razvrstane silaznim redoslijedom.
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Primjer:

A B c D E F G

1 |Zaposlenost u Republici Hrvatskoj prema administrativnim izvorima
Izvor: DZ5, Statistika v nizu, raspoloZivo na URL: hitps:fpodaci.dzs hrhr/statistika-u-

2 nizw/, Zaposlenost - Administrativni izvori, Tab. 5.2.6., pristupano 3.2.2024.

3

4 Zaposleni - administrativni izvori

5 2019. 2020. 2021. 2022,
6 sije€anj | 1.309.918|1.344.119] 1.336.525( 1.372.502
7 veljata 1.301.043)1.337.282[1.327 .759| 1.366.126
8 oZujak 1.304.453)1.339.861]1.332.971[1.370.991
9 | travanj 1.294 623)1.343.913] 1.342 849]1.380 471
10 svibanj 1.339.553|1.315.656]1.349.490|1.393.7581
11 lipanj 1.357.765|1.316.269] 1.361.814|1.410 419
12 srpanj 1.371.10001.331.331[1.380.276| 1.425 117
13 kolovoz | 1.369.333|1.336.687|1.382.076( 1.422 337
14 rujan 1.364.964|1.335.637(1.379.673| 1.419.298
15 listopad | 1.369.721|1.344.675| 1.388.033| 1.427.366
16 studeni 1.358.128) 1.339.581]|1.379.711[ 1. 416 521
17 prosinac | 1.356.597| 1.347 866/ 1.384.956( 1.421.947
18 Prosjek | 1.341.433(1.336.081| 1.362.169] 1.402.240
19

20 2022. 4 =MATCH(B20;C5:F5;0)

21 svibanj 5 =MATCH(B21;B6:B18;0)

Ako funkcija MATCH ne uspije pronaci podudarnu vrijednost, vraca
pogresku #N/A.

Ako je argument Vrsta_podudaranja 0, a Vrijednost_pretrazivanja
tekstni niz, mogu se koristiti zamjenski znakovi — upitnik (?) koji ¢e
zamijeniti jedan bilo koji znak i zvjezdica (*) koja ¢e zamijeniti bilo koji niz
znakova. Ako je potrebno pronaci toéno znakove ? ili *, prije tog znaka
treba upisati tildu (~).

XMATCH

Kao i funkcija MATCH funkcija XMATCH trazi zadanu vrijednost u
zadanom rasponu celija, a zatim prikazuje relativni polozaj (broj stupca
ili broj retka) te vrijednosti u zadanom rasponu. Razlika je u tome $to je
funkciji XMATCH potrebno manje argumenata jer je po zadanim
postavkama odredeno to¢no podudaranje.

=XMATCH(vrijednost_pretrazivanja; polje_pretrazivanja;
[na€in_podudaranja]; [nalin_pretrazivanjal)

Vrijednost_
pretrazivanja
(Lookup value)
Polje_pretrazivanja
(Lookup_array)

Zadana vrijednost koju treba pronaci u rasponu
tablice.

Polje i raspon celija za pretraZivanje.

0 ili izostavljeno — to&no podudaranje (zadano),
Nacin_podudaranja | -1 — to¢no podudaranje ili sliede¢a najmanja
(Match_mode) stavka,1 — to¢no podudaranje ili sliedeca
najveca stavka, 2 — zamjenski znak.

Zanimljivosti i napomene

Funkcija XMATCH
pojavljuje se u Excelu 2021,
u prethodnim verzijama nije
dostupna.

1 — pretrazivanje od prvog do zadnjeg
(zadano),-1 — pretrazivanje od zadnjeg do
prvog (obrnuto), 2 — binarno pretrazivanje
(sortiranje uzlazno), -2 — binarno pretrazivane

Nacin_
pretrazivanja
(Search_mode)

(sortiranje silazno).
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Primjer:
A B C D E F G H
1 |Zaposlenost u Republici Hrvatskoj prema administrativnim izvorima
Izvor: DZS, Statistika v nizu, raspoloZive na URL: hitps:/podaci dz s hrhr/statistika-u-
2 |nizw, Zaposienost - Administrativni izvori, Tab. 9.2.6., pristupano 3.2.2024.
3
4 Zaposleni - administrativni izvori
5 2019. 2020. 2021. 2022.
6 sijeCan] |1.309.918| 1.344.119| 1.336.525) 1.372.502
7 veljaa 1.301.043[1.337.282|1.327.759| 1.366.126
8 oZujak 1.304.453]1.339.861|1.332.971| 1.370.991
9 travanj 1.294.623[1.343.913) 1.342.849( 1.380.471
10 svibanj 1.339.553| 1.315.656 1.349.480| 1.393.781
11 lipanj 1.357.765[1.316.269) 1.361.814] 1.410.419
12 srpanj 1.371.100] 1.331.331[1.380.276| 1.425 117
13 kolovoz | 1.369.333|1.336.867|1.382.076) 1.422.337
14 rujan 1.364.964|1.335.537[1.379.573) 1.419.298
18 listopad | 1.369.721|1.344.675| 1.388.033) 1.427.366
16 studeni 1.358.128[1.339.561) 1.379.711| 1.416.521
17 prosinac | 1.356.597|1.347.866| 1.384.956) 1.421.947
18 Prosjek | 1.341.433| 1.336.081| 1.362.169| 1.402.240
19
20 2022. 4 =MATCH{B20;C5:F5;0) 4 =XMATCH(B20;C5:F3)
21 svibanj 5 =MATCH{B21;B6:B18:0) 5 =XMATCH(B21;B6:B18)

Prednosti koristenja kombinacije funkcija INDEX / MATCH (XMATCH) u
odnosu na funkciju VLOOKUP:

1.

Pretrazivanje lijevih stupaca — funkcija VLOOKUP uvijek
pretraZuje vrijednosti desno od stupca gdje leZi vrijednost
pretrazivanja. Funkcije INDEX / MATCH (XMATCH) s lako¢om
pretraZuju stupce ulijevo od zadanog stupca s vrijednosti
pretraZivanja.

Pretrazivanje na temelju dva uvjeta — pretraZivanje prema
dvama uvjetima pomocu funkcije VLOOKUP je slozeno, dok je
pomocu funkcija INDEX / MATCH (XMATCH) vrlo jednostavno.

Sigurno umetanje ili brisanje stupaca — ako se naknadno u
raspon tablice doda novi stupac ili se izbriSe neki postojeci,
funkcija VLOOKUP c¢e pokazati pogreSan rezultat s obzirom na
to da sintaksa funkcije zahtijeva odredivanje cijeloga raspona
tablice i odredenoga broja koji ozna€ava poloZaj stupca iz kojeg
se zeli vratiti rezultat.

Kod INDEX / MATCH (XMATCH) funkcija mogu se izbrisati ili
umetnuti novi stupci u tablicu za pretrazivanje bez utjecaja na
rezultat jer se izravno odreduje stupac koji sadrzi vrijednost koju se
Zeli dobiti.

Nema ograni€enja veli¢ine vrijednosti za pretrazivanje — kod
funkcije VLOOKUP ukupna duljina vrijednosti pretrazivanja ne smije
prelaziti 255 znakova, inace Ce se prikazati pogreska
#VRIJEDNOST!. Kod funkcija INDEX / MATCH (XMATCH) nema
ogranicenja veli€ine pa su jedino rieSenje u slu€aju dugackih
tekstnih nizova.

Veca brzina obrade — ako su tablice velike i sadrze stotine ili tisuce
redaka, pretrazivanje pomocu funkcija INDEX / MATCH (XMATCH)
¢e raditi puno brze s obzirom na to da se obraduju samo stupci za
pretrazivanje, a ne cijeli tabli¢ni niz kao Sto je to kod funkcije
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FILTER

Funkcija FILTER omogucuije filtriranje raspona podataka na temelju
zadanog kriterija. Rezultat formule je dinamicko polje koje se prelijeva
na susjedne celije.

=FILTER(polje; obuhvat; [ako_je prazno])

Polje (Array) Raspon ili polje za filtriranje.

Obuhvat (Include) Raspon c_ellj_r_g\ u_ko_jlmz_:l se nalaze vrijednosti
prema kriteriju filtriranja.

Ako_je_prazno Tekst koji se prikazuje ako su sve vrijednosti u

(If_empty) obuhvacenom polju prazne (nema rezultata).
Primjer:

G4 Wk fx =FILTER(A4:E11,A4:A11=H1)

A B c D E F G H J K

1 |Stanje voca na skladistu Voce: jabuka

2

3 Voce Kolicina  Cijena Iznos Status Voce  Kolicina Cijena Iznos Status
4 |naranca 35 149 52,15 naruceno |iabuka l 25 145 36.25 na skladistu
5 |jabuka 25 145 36,25 na skladistu jabuka 35 1,69 59,15 u dolasku

6 |jabuka 35 1,69 59,15 u dolasku jabuka 25 2,09 52,25 na skladistu
7 |kruska 20 1,99 39,80 u dolasku jabuka 35 1,49 52,15 na skladistu
8 |banana 120 145 174,00 na skladigtu

9 |jabuka 25 2,09 52,25 na skladistu

10 |banana 15 1,15 17,25 naruceno

11 |jabuka 35 1,49 52,15 na skladistu

Kada je potrebno filtirati podatke po viSe kriterija, u argumentu Obuhvat
koristi se operator mnozenja (*), a rasponi ¢elija dolaze u okruglim
zagradama.

Primjer filtriranja po viSe kriterija:

G4 ook ﬁ( =FILTER(A4:E11;(A4AT1=HT1)"(E4E11=HZ))
A B c D E F G H | J K
1  Stanje voca na skladistu Voce: jabuka
2 Status:  na skladistu
2 Voce Kolicina  Cijena Iznos Status Voce  Kolicina Cijena Iznos Status
4 |naranca 35 149 52,15 naruéeno |iabuka l 25 1.45 36.25 na skladistu
5 | jabuka 25 145 36,25 na skladistu jabuka 25 2,09 52,25 na skladistu
6 jabuka 35 1,69 59,15 u dolasku jabuka 35 149 52,15 na skladistu
7 kruka 20 1,99 39,80 u dolasku
& banana 120 145 174,00 na skladistu
9 jabuka 25 2,09 52,25 na skladistu
10 banana 15 1,15 17,25 naruceno
11 jabuka 35 1,49 52,15 na skladistu
FORMULATEXT

Funkcija FORMULATEXT prikazuje formulu kao tekstni niz.

=FORMULATEXT ((referenca)

Referenca Referenca na celiju ili raspon ¢elija.
Primjer:

14 o fo =FORMULATEXT(G14)

G H I J K L M

13 Voée Kolicina Cijena lznos Status

14 |jabuka 25 1.45 36,25 na skladigtu |=FILTER(A4:E11:{A4:A11=H10/(E4:E11=H11}) |
15 |jabuka 25 2.09 5225 na skladigtu

16 |jabuka 35 1,49 5215 na skladigtu
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1.9.4. Tekstne funkcije

Tekstne funkcije sluze za rad s tekstnim podacima. Od mnogobrojih
funkcija u ovom su te¢aju obuhvacene: TEXT, VALUE, FIND, SEARCH,
REPLACE, SUBSTITUTE, REPT, CONCAT i TEXTJOIN.

TEXT

Funkcija TEXT pretvara broj¢anu vrijednost u tekst prema Zeljenom
oblikovanju. Narocito je korisna za oblikovanje brojeva u Citljivijem obliku
ili kada se broj Zeli kombinirati s tekstom. Prihvaca vecinu kodova
oblikovanja koji se i inaCe rabe za oblikovanje brojeva u cCeliji.

=TEXT(vrijednost; oblik_tekst)

Brojcana vrijednost koju se zeli oblikovati i

Vrijednost (Value) | o roriti u tekst.

Oblik_tekst Kdd oblikovanija koji se zeli primijeniti. Pise se u
(Format_text) navodnicima.
Primjer:
B - fe | =TEXT(A1:"00000000000")
A B C D E

1 42502531993'42502531993 _|
2 6059999012 06059999012
3 3877107 00003877107
4 73879167107 73879167107
5 254000167 00254000167

VALUE
Funkcija VALUE pretvara broj u obliku tekstnog niza u broj.

=VALUE(tekst)

Tekst (Text) Tekst koji se Zeli pretvoriti u broj.
Primjer:

B1 v i fx | =VALUE[A1)

A B C D

1 %5059999012 | 50599990121

2 Do003877107 3877107

3 frag79167107 73879167107

4 "D0254000167 254000167

57190483200 57190433200

Tekst moze biti u bilo kojem obliku konstantnog broja, datuma ili
vremena koje Excel prepoznaje.

FIND

Funkcija FIND pronalazi jedan tekstni niz u drugom i kao rezultat vraca
broj po€etnoga polozaja prvoga niza poCevsi od prvog znaka drugoga
tekstnog niza. Razlikuje velika i mala slova i ne dopusta zamjenske
znakove.
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=FIND(pronadi_tekst; u_tekstu; [po€etni_broj])
Pronadi_tekst
(Find_text)

U _tekstu
(Within_text)

Tekst koji se zeli pronaéi.

Tekst koji sadrzi tekst koji se zeli pronaci.

Odreduje polozaj znaka od kojeg poc€inje
pretrazivanje. Ako se izostavi, pretpostavlja se
da je 1 i pretraZivanje pocinje od prvog znaka.

Pocetni_broj
(Start_num)

Ako je argument Po€etni_broj veci od 1, pocinje pretraZivanje od tog
znaka, ali vra¢a broj znakova od pocetka teksta. Ako se trazeni tekst
pojavljuje vise puta, daje polozaj prvoga pojavljivanja. Ako se trazeni
tekst ne moze pronadi ili je Pocetni_broj veéi od duljine teksta, vraca se
pogreSka #VALUE!.

Primjer:
B1 M Jfe | =FIND{"0";A1)
A B C D E
1 [telefon: 052 456-325 | 1n_| 052  =MID{A1;FIND("0"A1);3)
2 1023 456-330 1023
SEARCH

Funkcija SEARCH pronalazi jedan tekstni niz u drugom i kao rezultat
vrac¢a broj pocetnoga poloZaja prvoga niza pocevsi od prvog znaka
drugoga tekstnog niza. Ne pravi razliku izmedu malih i velikih slova i
dopusta zamjenske znakove.

=SEARCH(pronadi_tekst; u_tekstu; [pocetni_broj])

Pronadi_tekst
(Find_text)

U tekstu
(Within_text)

Tekst koji se zeli pronaéi.

Tekst koji sadrzi tekst koji se Zeli pronaci.

Odreduje polozaj znaka od kojeg pocinje
pretrazivanje. Ako se izostavi, pretpostavlja se
da je 1i pretrazivanje poc€inje od prvog znaka.

Pocetni_broj
(Start_num)

U argumentu Pronadi_tekst mogu se rabiti zamjenski znakovi — upitnik
(?) i zvjezdica (*). Znak upitnika zamjenjuje jedan bilo koji znak, a
zvjezdica bilo koji niz znakova. Kada se zeli pronaci stvarni upitnik ili
zvjezdica, ispred odgovaraju¢eg znaka upise se znak tilde (~).

Ako je argument Po€etni_broj veci od 1, po€inje pretrazivanje od tog
znaka, ali vraca broj znakova od pocetka teksta. Ako se trazeni tekst
pojavljuje viSe puta, daje polozaj prvoga pojavljivanja. Ako se trazeni
tekst ne moze pronacdi ili je Po€etni_broj veci od duljine teksta, vraca se
pogreSka #VALUE!.
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Primjer:
B1 = F =SEARCH("D";A1)
A B C D E
1(id3456D | 2|
2 |ld 3456D g =FIND{"D";A2)
B2 Wt j} =SEARCH("prt2021%A2)
A B G
1 |[Zamjenski znakovi
2 |T0p 5 funkcija u programu Excel 2021 I 18_|
3 |Funkcionalnosti u programu Word 2021 19

REPLACE

Funkcija REPLACE zamijenjuje postojeci tekst novim tekstom na
odredenom mjestu i u odredenoj duzini u tekstnom nizu.

=REPLACE(stari_tekst; po€etni_broj; broj_znakova; novi_tekst)

Stari_tekst : U .

(Old_Text) Tekst u kojem se Zeli izvrSiti zamjena.
Pocetni_broj PolozZaj prvoga znaka u starom tekstu od kojeg
(Start_num) se vrsi zamjena novim tekstom.

Broj_znakova

(Num_chars) Broj znakova koji se Zeli zamijeniti.

Novi_tekst . .
(New,_text) Zamjenski tekst.
Primjer:
B1 ot ﬁc =REPLACE{AT:SEARCH programu™A1);8;"programu Office”)

A B C
1 |Tnp 5 funkcija u programu Excel 2021 |T0p 5 funkcija u programu Office Excel 2021 j
2 |Funkcionalnosti u programu Word 2021 Funkcionalnosti u programu Office Word 2021

SUBSTITUTE

Funkcija SUBSTITUTE zamjenjuje postojeci to¢no odredeni tekst novim
tekstom u tekstnom nizu.

=SUBSTITUTE(tekst; stari_tekst; novi_tekst; [broj_instance])

Tekst (Text) Tekst u kojem se Zele zamijeniti znakovi.
Stari_tekst . o

(Old_text) Tekst koji se zeli zamijeniti.

Novi_tekst _ _

(New_text) Zamijenski tekst.

Broj pojavljivanja staroga teksta koji se zeli
zamijeniti novim tekstom. Ako se ne navede,
zamijenjuje se svako pojavljivanje.

Broj_instance
(Instance_num)

* (@ srce



Prora€unske tablice — ekspertna razina (E470)

Funkcija SUBSTITUTE rabi se kada je potrebno zamijeniti zadani tekst u
tekstnom nizu na jednom ili viSe mjesta, a kada se zeli zamijeniti bilo koji
tekst koji se nalazi na odredenom mjestu u tekstnom nizu, rabi se
funkcija REPLACE.

Primjer:

B1 v i Jx

A B
1 |Tc|p 5 funkcija u programu Excel 2021 |Tc:p 5 funkcija u programu Office Excel 2021 |
2 |Funkcionalnosti u programu Word 2021 Funkcionalnosti u programu Office Word 2021

=SUBSTITUTE(AT,"programu™"programu Office™)

REPT

Funkcija REPT ponavalja tekst zadani broj puta.

=REPT((tekst; broj_ponavljanja)

Tekst (Text) Tekst koji se ponavlja.

Broj_ponavljanja
(Number_times)

Pozitivan broj koji odreduje koliko Ce se puta
tekst ponoviti.

Primjer:

Al h 5 =REPT("*";10)

A B c D E

1 I**a—x—x—***** I

CONCAT

Funkcija CONCAT spaja viSe tekstnih nizova u jedan. Rezultat je uvijek
tekstni niz, ¢ak i kada su sve izvorne vrijednosti brojevi.

=CONCAT(tekst1; [tekst2]; ...)

Tekstl (Textl) Prvi tekstni niz koji se spaja.

Drugi tekstni niz koji se spaja i svaki sljedeci do

Tekst2 (Text2) najvise 254,

Potrebni razmaci izmedu spojenih tekstnih nizova postizu se jednim
praznim mjestom u navodnicima (" ").

Argumenti Tekstl, Tekst2 ... mogu predstavljati tekstni niz u jednoj celiji
ili rasponu celija.

Primjer:

c2 v Jfx || =CONCAT(r2;"B2)

A B C
1 |Post. br. Poita Postanski broj i posta
2| 10000 Zagreb | 10000 Zagreb |
3 10010 Zagreb-Slobostina 10010 Zagreb-Slobostina
4
5

10020 Zagreb-Movi Zagreb 10020 Zagreb-Movi Zagreb
47000 Karlovac

47000 Karlovac
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Zanimljivosti i napomene

Funkcija CONCAT
dostupna je od verzije
programa Excel 2019. Do
tada je za istu namjenu
sluzila funkcija
CONCATENATE koja se
sada nalazi u kategoriji
Kompatibilnost.

Zanimljivosti i napomene

Umijesto funkcije CONCAT
koristiti se moze operator &
koji takoder spaja tekstne
nizove u jedan niz.
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Zanimljivosti i napomene

Funkcija TEXTJOIN
dostupna je od verzije
programa Excel 2019.

TEXTJOIN

Funkcija TEXTJOIN spaja viSe tekstnih nizova u jedan pri Eemu se
dodaje zeljeni razdjelnik izmedu nizova. Ako je razdjelnik prazan ili ga
nema, tekstni niz ¢e biti spojen.

=TEXTJOIN(razdjelnik; zanemari_prazno; tekstl, [tekst2]; ...)

Razdjelnik Znak ili niz znakova za umetanje izmedu svakog
(Delimiter) tekstnog niza.

Zanemari_prazno | Ako ima vrijednost TRUE (zadano), zanemaruje
(Ignore_empty) prazne celije.

Tekstl (Textl) Prvi tekstni niz koji se spaja.

Tekst2 (Text2) Drugi tekstni niz koji se spaja i svaki sljedeci do

najvise 252.

Argumenti Tekst1, Tekst2 ... mogu predstavljati tekstni niz u jednoj Celiji
ili u rasponu celija.

Primjer:

C2 v i fx | =TEXTJOIN( *;;A2,B2)
. B C

1 Post. br. Posta Postanski broj i posta

2| 10000 Zagreb [10000 Zagreb ]

3 10010 Zagreb-Slobodtinga 10010 Zagreb-Slobostina

4 10020 Zagreb-Movi Zagreb 10020 Zagreb-Movi Zagreb

5 47000 Karlovac 47000 Karlovac

1.9.5. Statisticke funkcije
Statisticke funkcije sluze za izradu statisti¢kih analiza.
MEDIAN

Funkcija MEDIAN izraCunava srednju vrijednost prema statisti¢koj
metodi medijan. Medijan je broj u sredini skupa podataka.

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

Broj1;Broj2 Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
(Numberi,; sadrzZe broj¢ane vrijednosti za koje se trazi
Number2) srednja vrijednost.
Primjer:
G2 A ﬁ =MEDIAN(CZ2:C8)
A B & D E F G
1 Voce Kolicina Cijena lznos Status
2 |banana 15 1,15 17,25 naruteno Srednja cijena: | 1.49_'
3 |naranéa 35 1,39 52 15 naruéeno
4 |jabuka 25 1.45 36,25 na skladistu
5 'banana 120 1,49 174,00 na skladistu
6 jabuka 35 1.99 59,15 u dolasku
T kruska 20 1.99 39,80 u dolasku
8 jabuka 25 2,09 52,15 na skladistu
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Ako se u skupu nalazi paran broj vrijednosti, funkcija MEDIAN
izraCunava prosjek (aritmeti¢ku sredinu) dvaju brojeva u sredini.
Tekstne, logi¢ke vrijednosti ili prazne Celije se zanemaruju, ali vrijednost
nula je ukljuCena.

Program Excel ne sadrzi posebnu funkciju za izraCunavanje medijana na
temelju uvjeta kao §to je to kod prosjeka (funkcije AVERAGEIF i
AVERAGEIFS ). Medutim, lako se moze izraditi formula koja kombinira
funkcije MEDIAN i IF pa izvr§ava ulogu MEDIANIF funkcije na ovaj
nacin: MEDIAN(IF(raspon_kriterija=kriterij; raspon_medijana)).

Primjer:
G2 w i _ﬁr =MEDIAN{IF{AZ:AB="jabuka™,C2:C8))
A B C D E F G
1 Voce Kolicina Cijena lznos Status
2 |banana 15 1,15 17,25 naru€eno Srednja cijena jabuka: | 1.99_'
3 |naranéa 35 1,39 5215 naru€eno
4 |jabuka 25 1,45 36,25 na skladistu
5 |banana 120 1,49 174,00 na skladitu
6 |jabuka 35 1,99 59,15 u dolasku
7 |kruska 20 1,99 39,80 u dolasku
g |jabuka 25 2,09 52,15 na skladistu

U slucaju potrebe za vise kriterija, rabi se dvije ili viSe ugnijezdenih IF
funkcija: MEDIAN(IF(raspon_kriterija=kriterij; IF(raspon_kriterija=
kriterij; raspon_medijana))).

MODE.SNGL

Funkcija MODE.SNGL izraCunava srednju vrijednost prema statisti¢koj
metodi mod. Mod je vrijednost koja se u rasponu podataka najéescée
pojavljuje.

=MODE.SNGL(broj1; [broj2]; ...)

Broj1;Broj2 Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
(Number1, sadrze brojCane vrijednosti za koje se trazi
Number2) najces¢a vrijednost.
Primjer:
G2 ol f:r =MODE.ZNGL(C2:C8)
| A B C D E F G
1 Voce Kolicina Cijena Iznos Status
2 |banana 15 1,15 17.25 naruéeno MNajéeiéa cijena: | 1.99_|
3 |naranca 35 1,39 52,15 naru€eno
4 |jabuka 25 1,45 36,25 na skladistu
5 |banana 120 1,49 174,00 na skladistu
6 |jabuka 35 1,99 59,15 u dolasku
7 |kruska 20 1,99 39,80 u dolasku
& |jabuka 25 2,09 52,15 na skladitu

U ranijim verzijama programa Excel koristila se funkcija MODE koja je
sada dostupna u kategoriji Kompatibilnost.

@ srce 32



Proracunske tablice — ekspertna razina (E470)

Zanimljivosti i napomene

U ranijim verzijama
programa Excel koristi se
funkcija STDEV koja je
sada dostupna u kategoriji
Kompatibilnost.

STDEV.S

Funkcija STDEV.S procjenjuje standardnu devijaciju na temelju uzorka
(zanemaruje logicke vrijednosti i tekst u uzorku).

Standardna devijacija apsolutna je mjera Sirine rasprsenosti vrijednosti
od prosjeka (aritmeti¢ke sredine). Standardno odstupanje pokazuje jesu
li podaci blizu srednje vrijednosti ili jako variraju. Sto je standardna
devijacija bliza nuli, to je niza varijabilnost podataka, a srednja vrijednost
vjerodostojnija.

=STDEV.S(broj1; [broj2]; ...)

Brojl;Broj2
(Numberl; Number2)

Od jednog argumenta do 255 argumenata
koji odgovaraju uzorku populacije.

o Primjer:
Zanimljivosti i napomene
Da bl se Omoguéila G2 ool _ﬁr =STDEY.S(CZ.C8)
usporedba raznorodnih A B C D E F G
skupova podataka, koristi 1 Voie Kolicina Cijena Iznos Status
se relativna mjera — 2 |banana 15 1,15 17,25 naru€eno Standardna devijacija: 0.371
T T " 3 |naranca 35 1,39 52,15 narueno
koeficijent varijacije, a koji _ g
. J { I'J . ) 4 | jabuka 25 1,45 36,25 na skladitu
S€ Izracunava stavijanjem u 5 banana 120 149 174,00 na skladittu
odnos standardne devijacije 6 |jabuka 35 1,99 59,15 u dolasku
prema aritmetickoj sredini. 7 |kruzka 20 1,99 39,80 u dolasku
§ |jabuka 25 2,09 52,15 na skladistu

Predstavljaju li podaci cijelu populaciju, standardna devijacija raCuna se
pomocu funkcije STDEV.P.

Zeli li se u izradun ukljugiti i logicke i tekstne vrijednosti rabi se funkcija
STDEVA za izraun na temelju uzorka, a za izraCun na temelju cijele
populacije funkcija STDEVPA.

1.9.6. Funkcije baze podataka

Baze podataka su rasponi ¢elija kojima se u prvom retku (zaglavlju
tablice) nalaze nazivi polja (stupaca). Svi su redci ispod zaglavlja zapisi
(slogovi) baze podataka (jedan redak = jedan slog). Funkcije u ovoj
kategoriji poCinju slovom D (Database) i imaju svoj ekvivalent u obi¢nim
funkcijama.

Sve funkcije baze podataka imaju identi¢nu sintaksu:

=NAZIV FUNKCIJE(bazapodataka; polje; kriteriji)
Bazapodataka Raspon celija koji tvori popis ili bazu podataka.
(Database) Baza podataka popis je povezanih podataka.
Polie Adresa celije s nazivom stupca, naziv stupca
(Fiejld) obuhvacen dvostrukim navodnicima ili broj koji
predstavlja smjestaj stupca unutar popisa.
Kriteriii Raspon celija koji sadrzi zadane uvjete. Raspon
(CriteriJa) uklju€uje naziv stupca i Celije ispod naziva stupca
u kojima je naveden uvijet.
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Funkcije koje su obuhvaéene u ovom te€aju: DSUM, DCOUNT,
DCOUNTA, DMIN, DMAX, DAVERAGE, DSTDEV.

DSUM

Funkcija DSUM zbraja brojeve, koji ispunjavaju zadane uvjete, u
zadanom polju (stupcu) baze podataka.

Primjer:

H4 oo ﬂr =D3UM(A4:E12,B4,B1:C2)

A B C D E F G H

1 |Kriterij: Voce Status

2 jabuka na skladistu

3

4 Voce Kolicina  Cijena lznos Status Ukupna koli€ina: | 85.|
5 |naranéa 35 1,49 52,15 naruteno

6 |jabuka 25 1,45 36,25 na skladistu

7 |jabuka 35 1,69 59,15 u dolasku

8 |kruska 20 1,99 39,80 u dolasku

9 |banana 120 1,45 174,00 na skladistu

10 jabuka 25 2,09 52,25 na skladistu

11 |banana 15 1,15 17,25 naru€eno

12 jabuka 35 1,49 5215 na skladistu
DCOUNT

Funkcija DCOUNT broji ¢elije u stupcu popisa ili baze podataka koje
sadrzZe brojeve koji ispunjavaju zadane uvjete.

Primjer:
H4 v i ﬁc =DCOUNT(A4:E12,B4,B1.C2)
' A B C D E F G H

1 | Kriterij: Voce Status

2 jabuka na skladigtu

3

4 Voce Keolicina  Cijena lznos Status Broj: | 3_|
5 |naranéa 35 1,49 52,15 naruéeno

6 |jabuka 25 1,45 36.25 na skladitu

7 |jabuka 35 1,69 59,15 u dolasku

8 |kruka 20 1,99 39,80 u dolasku

9 |banana 120 1,45 174,00 na skladiZtu

10 |jabuka 25 2,09 52,25 na skladitu

11 |banana 15 1,15 17,25 naruéeno

12 |jabuka 35 1,49 52,15 na skladistu
DCOUNTA

Funkcija DCOUNTA broji ¢elije u stupcu popisa ili baze podataka koje
sadrze bilo koju vrstu vrijednosti, a ispunjavaju zadane uvjete.

Primjer:
H4 v ﬂr =DCOUNTA(A4:E12,E4,B1:C2)
A B C D E G H
1 | Kriterij: Voce Status
% jabuka na skladiftu
4 Voce Kolicina  Cijena lznos Status Broj po tekst. pod_:l 3_|
5 |naranta 35 1,45 52,15 narugeno
6 |jabuka 25 145 36,25 na skladistu
7 |jabuka 35 1,69 59,15 u dolasku
8 kruska 20 1,99 39,80 u dolasku
9 banana 120 145 174,00 na skladistu
10 |jabuka 25 2,09 52,25 na skladistu
11 |banana 15 1,15 17,25 naruéeno
12 |jabuka 35 1,45 52,15 na skladistu

@ srce

35



Proracunske tablice — ekspertna razina (E470)

DMIN

Funkcija DMIN vraéa najmaniji broj koji ispunjava zadane uvjete iz
zadanog polja (stupca) baze podataka.

Primjer:
H4 ] ﬁr =DMIN(A4:E12,C4,B1:C2)
A B C D E F G H
1 | Kriterij: Voce Status
2 jabuka na skladistu
3
4 I Voce Koli¢ina  Cijena lznos Status Najmanja cijena: | 1.45.|
5 |naranta 35 1.49 52,15 naru€eno
6 |jabuka 25 145 36.25 na skladistu
7 |jabuka 35 1,69 59,15 u dolasku
8 |krugka 20 1,99 39,80 u dolasku
9 |banana 120 1.45 174,00 na skladistu
10 |jabuka 25 2,09 52,25 na skladitu
11 |banana 15 1.15 17,25 narueno
12 |jabuka 35 1.49 52,15 na skladiztu
DMAX

Funkcija DMAX vraca najveci broj koji ispunjava zadane uvjete iz
zadanog polja (stupca) baze podataka.

Primjer:
H4 Wk ﬂr =DMAX[A4E12,C4,B1:C2)
A B & D E F G H
1 |Kriterij: Voce Status
2 jabuka na skladitu
3
4 Voce Kolicina  Cijena Iznos Status Najveca cijena: I 2.09_'
5 |naranca 35 1.49 52,15 naruéeno
6 |jabuka 25 145 36,25 na skladiZtu
7 |jabuka 35 1,69 59,15 u dolasku
8 kruska 20 1,99 39.80 u dolasku
9 |banana 120 1.45 174,00 na skladitu
10 |jabuka 25 2,09 52,25 na skladistu
11 |banana 15 1,15 17,25 narugeno
12 jabuka 35 1.49 52,15 na skladistu
DAVERAGE

Funkcija DAVERAGE izraCunava prosje¢nu vrijednost brojeva koji
ispunjavaju zadane uvjete iz zadanog polja (stupca) baze podataka.

Primjer:
H4 w ﬁf =DAVERAGE(A4:E12,C4,B1:C2)
| A B C D E F G H
1 |Kriterij: Voce Status
% jabuka na skladigtu
4 | Voce Kolicina  Cijena Iznos Status Prosjeéna cijena: | 1.68_'
5 |naranca 35 1.49 52,15 naruéeno
6 |jabuka 25 1,45 36,25 na skladiZtu
7 |jabuka 35 1,69 59.15 u dolasku
8 |krugka 20 1,99 39.80 u dolasku
9 |banana 120 1,45 174,00 na skladistu
10 |jabuka 25 2,09 52,25 na skladitu
11 |banana 15 1,15 17,25 narueno
12 jabuka 35 1,49 52,15 na skladiZtu
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DSTDEV i DSTDEVP

Funkcije DSTDEV i DSTDEVP procjenjuju standarnu devijaciju na
temelju uzorka, odnosno na temelju cijele populacije odabranih stavki iz
baze podataka.

Primjer:
H4 w i ﬁr =DSTDEV(A4:E12;,C4,B1:C2)
| A B C D E F G H
1 | Kriterij: Voce Status
2 jabuka na skladistu
3
4 Voce Kelicina  Cijena lznos Status Stand. dev. cijene: | U.36_|
5 |naranta 35 1,45 52,15 narueno
6 |jabuka 25 1,45 36,25 na skladistu
7 |jabuka 35 1,69 59,15 u dolasku
G kruska 20 1,99 39.80 u dolasku
9 banana 120 1,45 174,00 na skladistu
10 |jabuka 25 2,09 52,25 na skladistu
11 |banana 15 1,15 17,25 naru€eno
12 |jabuka 35 1,45 52,15 na skladistu
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1.10.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Vjezba: Primjeri rada s funkcijama

Otvorite datoteku 02_Funkcije.xIsx.

U radnom listu Matematika u tablici Potenciranje izracunajte
kvadrat brojeva, a onda u stupcu Korijen provjerite rezultat.

Izradunajte jednadzbu y=x?+2x-V2 ako x raste od 1 do 2 u
koracima od 0,2. Dobivene vrijednosti zaokruzite na dva
decimalna mjesta.

Izradunajte oplosje (O=6a?) i volumen (obujam) (V=a®) kocke ako
je a=2,71.

IzraCunaijte oplodje (O=2(ab+ac+bc)) i volumen (obujam) (V=abc)
kvadra ako je a=2,54, b=1,81 i c=4,23.

Izradunajte vrijednost ¢ u jednadzbi c>=a?+b?. Neka a ima
vrijednost 4,22, a b vrijednost 3,18.

Pretvorite arapske brojeve u rimske na klasi¢an nacin i na
pojednostavljeni nacin.

Dobivene rimske brojeve iz prethodnog zadatka ponovno
pretvorite u arapske brojeve.

Provijerite jesu li dobiveni arapski brojevi identi¢ni brojevima iz
stupca B.

U radnom listu Pretvorba preracunaijte brojeve iz polazne u
ciljine mjerne jedinice.

U tablici Usporedba pronadite koliko ima identi¢nih parova
brojeva.

U radnom listu VLOOKUP potrebnim vrijednostima popunite
Tablicu 2. pretrazujuci Tablicu 1. pomoéu funkcije VLOOKUP.

Popunite Tablicu 3. pomo¢u funkcije XLOOKUP, a Tablicu 4.
pomocu funkcija INDEX i XMATCH.

U radnom listu HLOOKUP napravite formulu s funkcijom
HLOOKUP tako da se u celiji B22 prikaze broj nezaposlenih iz
sije€nja 2013. godine. Formulu primijenite na ostale mjesece i na
godinu 2023. u sljede¢em retku.

Isti rezultat dobijte i u sljedec¢im primjerima uporabom funkcije
XLOOKUP te uporabom funkcija INDEX i XMATCH.

Na kraju izraCunajte prosjecne vrijednosti u stupcu N i usporedite
dobivene rezultate.

U radnom listu XLOOKUP pomoc¢u funkcije XLOOKUP popunite
desnu tablicu pretrazujuéi prvu tablicu.

U cCeliji Y5 pomocu funkcije FORMULATEXT prikazite formule iz
raspona 05:025.

U radnom listu Imenik ispravite osobni identifikacijski broj tako
da se prikazuje kao 11-znamenkasti broj i to na dva nacina:
pomocu funkcije TEXT (u stupcu F) i pomocu funkcije REPT (u
stupcu G).
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Ime i prezime razdvojite u dvije ¢elije pomocu funkcija LEFT,
RIGHT, FIND i LEN.

U stupcu Projektl prikaZite oznaku projekta tako da posljednja tri
znaka promijenite u XLO. PosluZite se funkcijama REPLACE,
SEARCH ili FIND.

U stupcu Projekt2 promijenite prva tri znaka u oznaci projekta iz
stupca Projektl u IPA pomocu funkcije SUBSTITUTE.

U celiju B25 pomocu funkcija CONCAT, TEXT i TODAY prikazite
danas$nji datum i oblikujte ga da izgleda ovako:
Danas je: srijeda, 14. veljada 2024. godine.

U radnom listu Gradovi pomocu funkcija TEXTJOIN i FILTER

prikazite gradove za svaku Zupaniju posebno. Nazive gradova
odvojite zarezom i jednim razmakom.

U radnom listu Plaée na temelju podataka iz stupca B izraCunajte
u stupcu E prosje€nu, srednju i najéesc¢u vrijednost te apsolutno i
relativno prosjecno odstupanje od prosjeéne vrijednosti.

U radnom listu Tvrtke u ¢elijama H2:H7 pomoc¢u odgovarajucih
funkcija baze podataka izraCunajte podatke prema kriteriju
zadanom u Celijjama C1:C2

Mijenjajte kriterij (npr. Zupanije: Karlovacka, Istarska) i pratite
kako se rezultati mijenjaju.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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U ovom je poglavlju obradeno:

primjena formula za izraéun kumulativhoga niza
primjena formula polja

analiziranje i praéenje izvrS§avanja formule
konvertiranje datuma s to€kom u ispravan datum

trazenje, prebrajanje jedinstvenih i dupliciranih unosa i brisanje
duplikata

matematicke funkcije: POWER, SQRT, ROMAN, ARABIC
inzenjerske funkcije: CONVERT, DELTA

funkcije za pretrazivanje: UNIQUE, SORT, VLOOKUP, HLOOKUP,
XLOOKUP, INDEX, MATCH, XMATCH, FILTER, FORMULATEXT

tekstne funkcije: TEXT, VALUE, FIND, SEARCH, REPLACE,
SUBSTITUTE, REPT, CONCAT, TEXTJOIN

statisticke funkcije: MEDIAN, MODE.SNG, STDEV.S

funkcije baze podataka: DSUM, DCOUNT, DCOUNTA, DMIN,
DMAX, DAVERAGE, DSTDEV.
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2. Analiziranje podataka

Po zavrSetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e konsolidirati podatke

e grupirati stupce i/ili retke

o filtrirati podatke pomocu naprednoga filtra

e rabiti napredne mogucnosti zaokretnih tablica.

Program Excel nudi mnogobrojne moguénosti za analiziranje podataka
organiziranih u obi¢ne tablice, baze podataka ili popise.

U ovom poglavlju objasnjena je konsolidacija podataka, grupiranje
stupaca ili redaka, filtriranje pomocu naprednoga filtra i napredna
uporaba zaokretnih tablica.

2.1. Konsolidacija podataka

Konsolidiranje podataka je spajanje (objedinjavanje) njihovih vrijednosti
iz nekoliko raspona celija. Provoditi konsolidaciju znaci rabiti potrebnu
funkciju nad podacima iz viSe jednako organiziranih tablica na istom ili
na vise radnih listova ili radnih knjiga. Konsolidaciju podataka preporuca
se raditi na novom praznom radnom listu.

Dva su nacina za konsolidiranje podataka: prema polozaju ili prema
kategoriji.

Ako se konsolidira prema polozaju, Excel skuplja informacije iz ¢elija na
istom mjestu iz svake od tablica. Tablice moraju biti jednako
organizirane i moraju imati potpuno istu strukturu i izgled.

Kod konsolidacije s obzirom na kategoriju, Excel kao temelj za
povezivanje rabi nazive stupaca i/ili redaka. Konsolidacija prema
kategoriji predstavlja slobodniji nacin obuhvata izvoriSnih podataka. Oni
ne moraju imati iste veli€ine raspona i isti poloZaj.

Prije provodenja konsolidacije odreduje se pocetna Celija rezultata.
Desno i dolje od nje treba predvidjeti dovoljno prostora za konsolidirane
podatke.

Postupak konsolidacije:

1. odabrati gornju lijevu ¢eliju podruc€ja na kojem Ce se prikazati
konsolidirani podaci

2. pritisnuti naredbu na kartici Podaci — Alati za podatke —
Konsolidacija

Tekst u Ukloni  Provjera valjanosti Konsolidacija Upravljanje
stupce duplikate podataka ~ podatkovnim maodelom

Alati za podatke

3. udijaloskom okviru Konsolidiraj postaviti parametre

konsolidacije:
@ srce 4
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prikazana je moguénost
konsolidiranja pomocu
formule i 3D adresiranja.
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Zanimljivosti i napomene

Kada je konsolidirana
tablica na istom radnom
listu gdje su i izvori&ni
podaci, veza se ne mozete
stvoriti.

Kensolidiraj
Eunkcija:
Zbraj ~

Referenca:

Sve reference:

El Pregledaj...

Dodaj

Izbrigi

Koristi natpise u
[] Gornjem retku
D Lijevom stupcu

D Stvori veze do izvornih podataka

¢ u okviru Funkcija odabrati potrebnu funkciju konsolidacije,
(zadana funkcija je Zbroj)

e u okviru Referenca odabrati raspon prve tablice i pritisnuti
dugme Dodaj — u okvir Sve reference zapisale su se adrese

raspona

e ponavljati postupak dok se ne zapidu adrese svih tablica

Kensolidiraj

Funkcija:

Zbraj ~
Referenca:
Konsolidacija!SAS32:5F537

Sve reference:

? X

+ Pregledaj...

Konsolidacija!SAS4:5F59
Konsolidacija!SAS14:5F519

Koristi natpise u
[ Gornjem retku
|:| Lijevom stupcu

|:| Stvori veze do izvornih podataka

Dodaj

lzbrigi

¢ u sluéaju konsolidacije prema kategoriji, u odjeliku Koristi
natpise u ukljuciti potvrdne okvire Gornjem retku ifili
Lijevom stupcu, dok u slu¢aju konsolidacije prema polozaju

ostaju iskljuceni

¢ uklju€ivanjem mogucénosti Stvori veze do izvornih
podataka trajno se povezuju konsolidirani podaci s
izvoriSnim podacima koji se ne nalaze na istom radnom listu
te svaka promjena u izvoriSnim podacima rezultira
osvjezavanjem konsolidiranih podataka

4. zavrSiti postupak konsolidacije pritiskom na dugme U redu.

A B C D E F G H | J K L M
1 KONSOLIDIRANI PODACI PREMA POLOZAJU
2 1.tjedan Mjesec
3 Artikl Ponedjeljak  Utorak Srijeda Cetvrtak Petak
4 [kruh 5 6 4 5 § 401 44 36 40 52
5 |mlijeko 1" 9 5 1" 12 64 56 40 64 68
6 |jogurt 22 25 28 31 33 108 120 132 144 152
7 |maslac 8 5 12 9 12 52 40 68 56 68
8 |vthnje 22 19 a 9 pal 108 96 40 56 104
9 |kefir 15 11 " 14 11 80 64 64 76 64
10
1 KONSOLIDIRANI PODACI PREMA KATEGORIJI
12 2. tjedan Mjesec
13| Arikl  Ponedjeljak  Utorak Srijeda Cetvrtak Petak Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetwitak  Petak
14 [kruh 9 8 9 12 kruh 4 52
15 mlijeko 15 13 9 15 16 mlijeko 64 56 40 64 68
16 jogurt 26 29 3z 35 37 Jogurt 108 120 132 144 152
17 /maslac 12 9 16 13 16 maslac 52 40 685 56 68
18 \vrhnje 26 23 9 13 25 wrhnje 108 96 40 56 104
19 kefir 19 15 15 18 15 kefir 80 64 64 76 64
20
21 |3. tiedan
22 | Arikl Ponedjeljak  Utorak Srijeda Cetvrtak Petak
23 |kruh 12 13 1 12 15
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Konsolidiranu tablicu treba oblikovati, a kod konsolidirane tablice prema
polozaju joS treba upisati i naslove redaka i stupaca.

Nakon promjene izvoriSnih podataka konsolidirani podaci osvjezavaju se
automatski ako je ukljuéena mogucnost Stvori veze do izvornih
podataka, a ako ona nije uklju¢ena, osvjezavaju se ponavljanjem
postupka konsolidacije.

Ako je potrebno djelomi¢no promijeniti ili potpuno zamijeniti raspon
izvorisnih podataka, najjednostavnije je pomoc¢u dugmeta lzbrisi izbrisati
prethodno oznacenu referencu raspona u okviru Sve reference, a
nakon toga stvoriti i dodati novu referencu raspona te konsolidirati
podatke ponovno.

2.2. Grupiranje stupaca i/ili redaka

Tablice s puno sloZenih i detaljnih informacija tesko je Citati i analizirati.
Program Excel pruza jednostavan nacin organiziranja podataka u grupe
kako bi se stvorilo viSe razina kompaktnih i razumljivih prikaza uz
mogucnost sazimanja i prosirivanja redaka ili stupaca sli€¢noga sadrzaja.

Grupiranje najbolje funkcionira na pravilno organiziranim tablicama s
naslovima stupaca i redaka, bez praznih redaka i stupaca te s redcima i
stupcima koji sadrze zbroj (ili drugi izraun) za svaki podskup podataka.
Podaci se mogu grupirati na automatski i na ru¢ni nacin.

Postupak automatskog grupiranja redaka i/ili stupaca dolazi u obzir
kada podaci sadrze samo jednu razinu informacija:
1. odabrati bilo koju ¢eliju u rasponu tablice

2. nakartici Podaci — u skupini Struktura — pritisnuti strelicu
skupne naredbe Grupiranje — odabrati naredbu Automatski
strukturiraj.

|ﬁﬁ Grupiranje  ~ |

B Grupiranje...

Automnatski strukturiraj

STIORTITE LE]

Redci i/ili stupci su grupirani, a linije strukture koje predstavljaju razliCite
razine organizacije podataka dodane su lijevo i iznad radnog lista.

Zanimljivosti i napomene

Primjenom naredbe Podaci
— Struktura — Podzbroj,
osim $to se stvara redak s
podzbrojem, podaci se i
strukturiraju i grupiraju.

@ srce

=
EE A B|l¢c D E F &6 H J K L ™ N o _F
l Prijavijena slobodna radna mjesta za zanimanja vozaéa
3 2022. 2023.
4 o=l L L. L. V. V. VI VL VIL X X XL XN ¥T2022. L L.
=] 5 |(8321) Vozaéi motocikala 0o 2 1 z 1 00 0 0 0 r 00
6 I (83210012) vozai motacikla D. 2 1 2 1 a 0 0 a 0 0 0 [ 0 0
7 (83210022) vozat tricikla 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
El § |(8322) Vozaii osobnih vozila, taksija i lakih dostavnih vozila 368 277 268 313 337 274 145 162 206 187 142 172" 2851 282 423
9 (83220013) vozai osobnog automobila 29 35 39 36 19 24 12 5 11 10 10 14 244 20 25
10 | (83220023) vozat hitne pomoci 12 12 17 22 39 18 12 18 9 6 15 20 200 15 "
11| (83220033) vozaé taksija 130 86 49 102 7 79 21 34 43 78 48 60 812 89 183
12| (83220043)vozat lakog dostavnog vozila 197 144 163 153 202 152 100 105 138 93 69 78 1595 148 204
E| 13 |(8331) Vozadi autobusa i tramvaja 79 111 169 65 88 111 50 87 131 53 46 92" 1.082 T2 70
14| (83310015) vozat autobusa 79 111 169 65 8s 1M1 50 87 131 53 48 92 1082 72 70
18| (83310023) vozat tramvaja 0 0 0 0 0 0 0 0 0 (1] 0 0 1] 0 0
16 | (83310035) vozaé trolejbusa 1] 1] 0 0 1] 1] 0 0 1] 0 0 0 0 0 0
El 17 |(8332) Vozaci teretnih vozila i kamiona 391 418 513 336 437 427 289 348 313 300 249 192" 4222 384 381
18 | (83320013) vozai teretnog vozila 275 297 374 230 335 342 200 213 236 211 174 145 3.042 253 280
19| (83320023) vozaé teretnog vozila s prikolicom 108 109 122 a0 a5 75 79 132 70 a0 72 46 1088 124 a5
20 | (83320033)vozat tegljata s poluprikolicom 3 6 B 5 2 0 9 1 0 1 1 0 34 2 2
21| (83320044)vozaé posebnih teretnin vozila 5 5 7 2 4 7 0 2 7 2 2 1 44 5 4
22| (82320052)vozat opasnih tvari 0 1 4 0 1 2 1 0 0 5 0 0 14 0 0
23
24 |izvor: HZZ, Statistika online, Zivo na URL hzz hr/Default aspx, 11.3.2024.
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Postupak ruénog grupiranja redaka i/ili stupaca za podatke koje sadrze
jednu ili viSe razina informacija:

1. odabrati raspon koji ¢e predstavljati jednu grupu podataka (redak
ili stupac sa zbrojem se ne oznac¢ava)

pritisnuti naredbu Podaci — Struktura — Grupiranje

u dijaloskom okviru Grupiranje odrediti stvara li se grupa redaka
ili stupaca (ako se prethodno odaberu cijeli redci ili cijeli stupci
radnoga lista, ovaj se korak preskace)

Grupiranje ? X

Grupiranje

®

() stupce

grupiranje zavrsSiti pritiskom na dugme U redu

5. postupak ponavljati za ostale raspone, odnosno grupe podataka
dok se ne stvore sve Zeljene razine u strukturi.

Moguce je stvoriti strukturu od najviSse osam razina. Da bi se stvorila
ugnijezdena (ili unutarnja) grupa, odabiru se redci ili stupci unutar
vanjske grupe.

Nakon izrade strukture, brzo se mogu sakriti ili prikazati pojedinosti
unutar odredene grupe pritiskom na dugme minus [=] ili plus [+] uz tu
grupu. Pritiskom na dugmad s brojevima|[1]z] u gornjem lijevom kutu

radnoga lista sazimaju se ili proSiruju svi redci ili stupci na odredenu
razinu.

A N AA AB AC
1 | Prijavljena slobodna radna mjesta za zanimanja vozaca
Z
g Zanimanje
4 ¥ 2022. ¥ 2023.
[+] 5 |(8321) Vozaci motocikala d [ 0
El 3 |(8322) Vozaéi osobnih vozila, taksija i lakih dostavnih vozila " 2.851 3.178
[+] 13 (8331) Vozaci autobusa i tramvaja ¥ 1.082 964
[#| 17 (8332) vozaéi teretnin vozila i kamiona ¥ 4222 4632
23
24 |lzvor: HZZ, Statistika online, raspoioZive na URL: hitps:/statistika hzz hr/Default.aspx, pristupanc 11.3.2024.

Struktura se moze sazeti ili proSiriti i pomocu naredbi Sakrij detalje ili
Pokazi detalje koje se nalaze u skupini Struktura na kartici Podaci.

& Grupiranje ~ Pokaii detalje
@H Razgrupiranje ~ Sakrij detalje

Eﬁ Padzbraj
Struktura =

Redci ili stupci zbroja mogu se nalaziti iznad ili ispod, odnosno lijevo ili
desno od detaljnih podataka. Ako se polozZaj tih sumarnih redaka ili
stupaca ne odredi automatski, moguce ih je odrediti ru¢no.

Na kartici Podaci u skupini Struktura treba pritisnuti strelicu pokretaca
dijaloSkog okvira i u dijaloSkom okviru Postavke odrediti poziciju
sumarnih redaka ili stupaca.
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Postavke ? 4

Smjer
Sumarni reci ispod detaljnih
Sumarni stupci desno od detaljnih

Stvori Primijeni stilove Odustani

U istom se dijaloSkom okviru moze odabrati mogucnost Automatski
stilovi kako bi se na sumarne redke ili stupce primijenio zadani stil za
dvije razine. Prva razina ukljuuje podebljani font, a druga kurziv.

Stilovi se mogu primijeniti prije ili nakon grupiranja. Za primjenu prije
grupiranja potrebno je nakon ukljuivanja moguénosti Automatski
stilovi pritisnuti dugme U redu (ili Stvori pa se odmah stvara i
struktura), a kod primjene stila na postojeéu strukturu pritisnuti dugme
Primijeni stilove.

Sazeti podaci mogu se kopirati na drugo mjesto. Medutim, kada se
odaberu vidljivi podaci te se na uobic¢ajeni nacin kopiraju, zapravo se
odabiru i kopiraju i skriveni redci ili stupci.

Kako odabrati i kopirati samo vidljive podatke?

Postupak je ovaj:
1. odabrati vidljivi raspon s podacima

2. pritisnuti naredbu Polazno — Uredivanje — Pronadi i odaberi —
Idi na posebno...

3. udijaloskom okviru Idi na posebno ukljuciti mogu¢nost Samo
vidljive ¢Eelije

Idi na posebno ? x
Cdaberi
(O Komentare (O Razlike redaka
O Konstante O Razlike stupaca
Oformule O Prethodne
Erojeve O Zavisne

T Samo direktno

Logicke vrijednosti Sve razine
Pogreike () Zadnju geli

() Prazning (O}

O Trenutno podrudje O Uvjetna oblikovanja
(O Trenutno polje (O Provjera valjanosti podataka
(O Objekte Sve

Jednako

4. nakon pritiska na dugme U redu, kopiranje Celija izvrsiti na
uobicajeni nacin.

Ukloniti ili oCistiti grupiranje podatka vrSi se naredbom Podaci —
Struktura — Razgrupiranje — O¢isti strukturu.

Primjenom naredbe Podaci — Struktura — Razgrupiranje —
Razgrupiranje uklanja se grupiranje samo s prethodno oznacenih
redaka ili stupaca.
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2.3. Filtriranje podataka pomoc¢u naprednoga filtra

U programu Excel postoje dvije naredbe za filtriranje podataka: naredba
Filtar koja predstavlja automatski filtar i rabi se za filtriranje na
jednostavniji nacin i naredba Dodatno koja predstavlja napredni filtar i
rabi se za filtriranje po slozenijim kriterijima ili u sloZenijim postupcima.
Na primjer, u postupku stvaranja makronaredbi, automatsko filtriranje se
nec¢e moci snimiti, tako da je nuZna uporaba naprednoga filtra.

Napredni filtar zahtijeva odredivanje kriterija u novom rasponu celija, koji
je odvojen od popisa (ispod ili iznad njega). Raspon s kriterijima mora
imati najmanje dva retka: u prvom se nalaze naslovi stupaca tablice, a u
drugom i sljedec¢ima su kriteriji za filtriranje. Kriteriji navedeni u istom
retku povezani su logi¢kim operatorom AND, a kriteriji navedeni u
posebnim redcima operatorom OR.

U odredivanju kriterija mogu se rabiti operatori usporedivanja (=, >, <,
>=, <=, <>) i zamjenski znakovi (*, ?).

Postupak je naprednoga filtriranja podataka:
1. iznad ili ispod popisa ili baze podataka postaviti raspon s

kriterijima
A B C D

1 Dobaviiad Iznos

2 Vindja >1000

3 Dukat >1000

4

g Ror Vrsta arikia Naziv arskia Dobaviad VB'BC:
6 | 1. Kekodiajaia JAJA REAL SVJEZA B 1/30/36 AGROKOKA dd.
7 | 2 Kekoiajaia JAJASVIEZAB /30 GALA  GALAD.O.O.

8 | 3. Fermenstani prozvodi ACIDOFILNO MLIJEKO 3,2% : LURA d .

9 | 4 Fermenstani prozvodi JOGURT 3,2% 200G CASA DI LURA d..

2. oznaciti jednu celiju u tablici
pritisnuti naredbu Podaci — Sortiranje i filtriranje — Dodatno

4. u dijaloSkom okviru Napredni filtar upisati ili oznaciti adrese s
popisa za raspon popisa (Raspon popisa) i raspon kriterija
(Raspon kriterija)

Napredni filtar ? X

Akcija

©§Eiltriraj popis na ovom mjestu

O Kopiraj na drugo mjesto

Raspon popisa: | SAS5:SKS184 *+
Raspon kriterija: | $1:53 +
Kopiraj u SMS5:5M55 *

|:| Samo jedinstveni slogovi

5. ako se izdvojeni podaci Zele kopirati na drugo mjesto, ukljuditi
mogucnost Kopiraj na drugo mjesto i u okviru naredbe Kopiraj
u odabrati ili upisati adresu pocetne ¢elije, u suprotnom ostaviti
uklju€enu moguénost Filtriraj popis na ovom mjestu

6. mogucnost Samo jedinstveni slogovi iskljuCuje sve retke koji
su duplikati nekog od prethodnih redaka.
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Rezultat filtriranja je raspon koja prikazuje samo one retke koji
zadovoljavaju postavljene kriterije dok su ostali redci privremeno
sakriveni.

) . Vekprodama Cienazaavansno Datum Mjes .

Ror Vrsta artila Naziv arikia Dobaviat e paine O s pogse (PR mos
42 Trajno (steriizirano) miizho  MLIJEKO UP BRIK 1L 2,8% KI DUKAT 055 052 2500 2032022 Rigka Ne 1385,95

106. Polrajna roba SENDVIC NAREZAK SA SIRO VINDIA-KOKA au 292 623 2032022 Zagreb Da 195553

127. Polraina foba DIMCEK DIMLIENA PIL PRSA VINDIA-KOKA 140 410 895 1512022 Rieka Da 394575

140, Polraina roba SUNKA U OVITKL VP VIR 18 VINDIA-KOKA 514 478 895 1522023 Zagreb Ne 460219

Odustajanje od filtriranja i prikazivanje svih podataka: Podaci —
Sortiranje i filtriranje — OC¢isti.

Kada je ukljuéena mogucnost Kopiraj na drugo mjesto, rezultat je nova
tablica koja sadrzi samo filtrirane podatke.

Ako se u novoj tablici zele prikazati samo odredeni stupci, moguce ih je
odrediti kod postupka filtriranja. Potrebno je prije filtriranja kopirati nazive
zeljenih stupaca u prvi redak podrucja u kojem se zele filtrirani redci
prikazati, a u postupku filtriranja u okviru Kopiraj u odabrati ili unijeti
adrese cCelija koje sadrze kopirane nazive stupaca. Filtrirani podaci tako
¢e obuhvacati samo Zeljene stupce.

Dobavijat lznos
DUKAT 1.386,95
VINDLA-KOKA 1.85553
VINDHA-KOKA 3.945 75
VINDLA-KOKA 460219

2.4. Vjezba: Analiza podataka

Otvorite datoteku 03_Analiza podataka.xIsx.

U radnom listu Zanimanja nalaze se podaci prema zanimanjima
u tri tablice. Kako je u njima raspon i pojavnost zanimanja razlicit,
potrebno je u novom radnom listu napraviti konsolidiranu tablicu
u kojoj ¢e biti prikazani podaci iz svih triju tablica prema
zanimanjima i nazivima stupaca.

3. Uradnom listu Grupiranje grupirajte retke i stupce. Primijenite
automatske stilove.

SazZmite podatke na prvu razinu pa ih kopirajte u novi radni list.

5. U radnom listu Podaci pomoc¢u naprednoga filtra izdvojite
podatke koji se odnose na Primorsko-goransku i Li¢ko-senjsku
Zupaniju s vise od 1.000 nezaposlenih (Nezaposleni_UK).

6. Pokazite sve slogove pa po istom kriteriju filtrirajte i kopirajte
podatke na drugo mjesto (npr. u ¢eliju L8).

7. Po istom kriteriju filtrirajte i kopirajte podatke na drugo mjesto
(npr. po€evsi od celije M17), ali tako da se prikaZzu samo stupci
Zupanija, Grad i Nezaposleni_Uk.

8. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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2.5.

Zaokretna tablica — napredne moguénosti

Zaokretna tablica (Pivot table) posebna je vrsta tablice koja daje sazetak
informacija iz odredenih polja (stupaca) popisa ili baze podataka. Ona je
snazan analitiCki alat i sluzi za slozene analize baze podataka.

U nastavku su spomenute naprednije moguénosti rada sa zaokretnom
tablicom.

2.5.1. Analiziranje jedinstvenih podataka

Zaokretna tablica omogucuje rad s jedinstvenim podacima pri éemu se
duplikati zanemaruju. To je joS jedan od nacina kako raditi s
jedinstvenim unosima, a duplikate ukloniti iz analize.

Postupak je izrade zaokretne tablice za rad s jedinstvenim podacima:

1.
2.

9.

odabrati jednu ¢éeliju u rasponu baze podataka

pritisnuti naredbu Umetanje — Tablice — Zaokretna tablica
(Pivot Table)

u dijaloSkom okviru Stvaranje zaokretne tablice u okviru
Tablica/Raspon odrediti ili provjeriti ispravnost odabranoga
raspona baze podataka

odabrati mjesto kamo ¢e se smjestiti zaokretna tablica, na novi
radni list ili na postojeci radni list, ako je na postojeéi radni list,
odrediti Lokaciju, odnosno odabrati pocetnu celiju buduée
zaokretne tablice

obavezno ukljugiti potvrdni okvir Dodaj ove podatke u
podatkovni model

Stvaranje zaokretne tablice ? X

Odaberite podatke za analizu

@ Odabir tablice ili raspona

5]

Tablica/raspon: | Pivotl$A$1:5D58
O Kaoristenje vanjskog izvora podataka
Odabir veze...
Naziv veze:
Upotrijebite podatkovni model ove radne knjige
Odaberite mjesto na koje Zelite smjestiti izvjesce zaokretne tablice
O Novi radni list
@ Postojedi radni list

5]

Lokacija: | Pivot! $F$2

Odaberite Zelite li analizirati vedi broj tablica

E)cdaJ ove podatke u podatkovni model:

pritisnuti dugme U redu za stvaranje zaokretne tablice

izraditi izvjeStaj zaokretne tablice tako da se u podrucja redaka,
stupaca i vrijednosti dodaju potrebna polja

u podrucju Vrijednosti pritisnuti strelicu pored Broj resursa s
nazivom polja

na izborniku odabrati Postavke polja vrijednosti

10. u dijaloSkom okviru kod vrste izracuna odabrati To¢an broj.
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Postavke polja vrijednosti ? X

Maziv izvara: Prezime

Prilagodeni naziv: | Toéan broj resursa Prezime

SaZmivrijednosti po  PrikaZi vrijednosti kao

Sumiraj polje vrijednosti po

Odaberite vrstu izracuna koji Zelite koristiti za zbrajanje
podataka iz odabranog polja

Minimalno ~
StdDev

StdDevp

War

Vary
Toonbol i~

Oblik broja Odustani

Nakon pritiska na dugme U redu stvorio se izvjesStaj zaokretne tablice
koji prikazuje jedinstvene vrijednosti:

QB Ime Prezime Prodano
(42502631993  Petar Vlahowc 250 Matpisi redaka ~ Togan broj resursa Prezime
(73879167107  Goran Visek 820 Brajkovic 1
’05059999012 Marko Marinkowvic 120 Marinkovic 1
(00003877107 Vesna Svoja 350 Svoja 1
(73679167107  Goran Vigek 820 Vigek 1
(00254000167  Matilda Brajkovic 520 Vlahowic 1
(06059999012  Marke Marinkovi¢ 120 Ukupnizbroj | 5|
Na taj na¢in moguce je analizirati jedinstvene vrijednosti, ali i ukupne
zajedno s duplikatima ako se promijeni vrsta izraCuna.

2.5.2. Prikaz vrijednosti nula ako vrijednost ne postoji

Ako u cCeliji baze podataka neka vrijednost ne postoji, odnosno ako je
Celija prazna, i u izvjestaju zaokretne tablice ¢elija ¢e biti prazna,
vrijednost se nec¢e pokazati.

QB Ime Prezime Prodano Natpisi redaka  ~ Zbroj od Prodano
(42502631993 Petar Viahovié 250 Brajkavié | |
73879167107  Goran Vigek 820 Filipovié 370
(06059999012  Marko Marinkovié 120 Marinkovié 120
(00003877107  Vesna Svoja 0 Svoja 0
(73984875321  Ivanka Ujakov 820 Ujakav 820
(00254000167 Matilda  Brajkovié Vigek 820
(08759584738 Filip Filipovié 370 Vlahovié 250

Ukupni zbroj 2380

Medutim, ako se u izvjeStaju zaokretne tablice za vrijednosti koje ne
postoje Zeli prikazati vrijednost nula ili nesto drugo, tada je potrebno:

1. pritisnuti naredbu Analiza zaokretne tablice — Zaokretna tablica
— Moguénosti

2. udijaloSkom okviru Moguénosti zaokretne tablice na kartici
Raspored i oblik ukljuciti potvrdni okvir Za prazne ¢elije pokazi

3. u okvir upisati vrijednost koja ¢e se prikazivati umjesto prazne
Celije: nula, neki drugi znak ili tekst.
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Zanimljivosti i napomene

Moguénosti Pokazi stavke
bez podataka u recima i
Pokazi stavke bez
podataka u stupcima
dostupne su samo za OLAP
izvor podataka.
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Moguénosti zackretne tablice

Maziv zaokretne tablice:  Zaokretna tablica?

Ispis Podaci
Raspored i oblik Ukupni zbrojevi i filtri
lzgled

|:| Spaji i centriraj celije s natpisima

U saZetom obliku uvuci natpise redaka za: |1 - znak(ova)

PrikaZi polja u podrugju filtra izvjeica: Dolje, pa prijeko |~
Broj polja filtra izvjedéa po stupcu: |0 .

Oblik

Za vrijednosti pogreiaka pokaZi:

Za prazne celije pokagi: [v] ]

Automatski prilagodi girine stupaca pri aZuriranju
sacuvaj oblikovanje gelija pri aZuriranju

Zamjenski tekst

Prikaz

Odustani

Nakon pritiska na dugme U redu, na mjestima gdje vrijednost ne postoji
prikazuje se nula ili neki drugi odredeni znak.

QB Ime Prezime Prodano
(12502631993  Petar Wlahovic 250
(73879167107  Goran Vigek 820
06059999012  Marko Marinkowvi¢ 120
00003877107  Vesna Svoja 0
(73984875321  Ivanka Ujakov 820
00254000167  Matilda Brajkovic
08759584738 Filip Filipovic 370

Natpisi redaka | ~ Zbroj od Prodano
Brajkovic | 0]

Filipovic 370
Marinkovic 120
Svoja 0
Ujakaov 820
Vigek 820
Vlahaovié 250
Ukupni zbroj 2380

Mogucnosti Pokazi stavke bez podataka u recima i Pokazi stavke
bez podataka u stupcima na kartici Prikaz omogucuju prikaz podataka
(stavaka) koje ne sadrze vrijednosti. Naime, ako podaci koji ne sadrze
vrijednosti uopée nisu prikazani u izvjeStaju zaokretne tablice
uklju€ivanjem tih mogucnosti oni ¢e se ipak prikazati.

Meguéneosti zackretne tablice

Maziv zaokretne tablice: | Zaokretna tablica?

Ispis Podaci

Raspored i oblik Ukupni zbrajevi i filtri
Prikaz
PokaZi gumbe za proiirivanje/saZimanje
PokaZi kontekstualne savjete za upotrebu alata
PokaZi svojstva u savjetima za upotrebu alata

PrikaZi opise polja i filtriraj padajuce izbornike

[] Pakazi redak Vrijednaosti

kazi stavke bez podataka u recima
kaii stavke bez podataka u stupcima

Popis polja
() sortiraj od Ado Z
@ Sortiraj redoslijedom izvora podataka

Zamjenski tekst

PrikaZi natpise stavki kad u podrudju vrijednosti nema polja

[ Kiasiéni izogled zaokretne tablice jomoguéuje poviadenje polja u mrei)

[ X

Cdustani
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2.5.3. Prikaz razli€itih izrauna u polju vrijednosti

Vrstu izraCuna koji se koristi u poljima vrijednosti zaokretne tablice moze
se promijeniti da bi se umjesto apsolutnoga broja prikazivao postotak u
odnosu nha druge vrijednosti, tekuéi ukupni iznos, razlika u odnosu na

drugu vrijednost ili rang.

Za promjenu vrste izracuna potrebno je:

1. desnom tipkom mi$a pritisnuti u polje vrijednosti u izvjestaju

zaokrete tablice

2. nabrzom izborniku odabrati Pokazi vrijednosti kao

‘ PretraZi izbornike |

= o

[® Kepiraj
Oblikuj ¢elije...
Oblik broja...

™

[B Osvjesi

Sortiraj >
2 Ukloni "Zbroj od Prodano2”

Sazmi vrijednosti po >

Pokazi wrijednosti kao >
1E Pokati pojedinosti
i Postavke polja vrijednosti...

Mogudnosti zackretne tablice..

Sakrij popis polja

~" Bezizrafuna

%% sveukupne vrijednosti
% ukupne vrijednosti stupca
% ukupne yrijednosti retka

od...

ls®

o

% ukupne vrijednosti nadredenog retka
% ukupne vrijednosti nadredenog stupca
%% nadredene ukupne vrijednosti..
Rarliks od...

% razlike od...

Tekuéa ukupna vrijednost u..

% tekuce ukupne vrijednosti u...

Rangiraj od najmanje do najvece vrijednosti...

Rangiraj od najvece do najmanje vrijednosti...

Indeks

Dodatne moguénosti.,

3. odabrati Zeljenu moguénost, npr. % sveukupne vrijednosti i

rezultat je odmabh vidljiv:

Natpisi redaka ~ |Zbroj od Prodano

Brajkovié 0.00%
Filipovic 16,55%
Marinkovic 5.04%
Svoja 0,00%
Ujakov 34.45%
Visek 34 .45%
Vlahovic 10,50%
Ukupni zbroj 100,00%

Da bi se izraCuni prikazali uz apsolutne vrijednosti i tablica prikazivala
obje ili viSe vrijednosti i izracuna, potrebno je u podrucje Vrijednosti

dodati viSe puta polje za prikaz i izraCun vrijednosti.

= : Natpisi redaka |~  Zbroj od Prodano2 Zbroj od Prodano
Vrijednosti Brajkovic 0 0,00%

. - Filipovié 370 15,56%
Zbroj od Prodanal Marinkovi¢ 120 5.04%
Zbroj od Prodano ~ Svoja 0 0,00%
Ujakov 820 34.45%

Vigek 620 34,45%

Vlahowié 250 10,50%

Ukupni zbroj 2380 100,00%
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2.5.4. Interaktivno filtriranje podataka

Brzo i interaktivno filtiranje podataka u zaokretnoj tablici postize se
rezacima (Slicers) koji pokazuju trenutacno stanje filtriranja i olak$avaju
uvid u ono $to se to¢no prikazuje u filtriranoj tablici.
Postupak za stvaranje rezaCa u zaokretnoj tablici:

1. oznaditi jednu ¢eliju u zaokretnoj tablici

2. pritisnuti naredbu Analiza zaokretne tablice — Filtar — Umetni
reza¢

E Urnetni rezac

[EF Umetni vremensku traku

Filtar

3. udijaloSkom okviru Umetanje rezaca potvrditi okvire uz polja
zaokretne tablice za koja se zeli stvoriti rezac

Umetanje rezaca ? X

el
] ime
Prezime
Prodano

4. pritisnuti dugme U redu, nakon ¢ega se za svako odabrano polje
prikazuje rezac

Odustani

5. u svakom rezaCu oznaciti stavke prema kojima se filtrira.

Natpisi redaka |-T Zbroj od Prodano2 Zbroj od Prodano Prezime = % Prodano =
Brajkaovic 0 0.00%

Marinkevié 120 10,08% | Filipovié 120

Ujakuv_} 820 68.91% Marinkovic 250

Vlahovié 250 21.01%

Ukupni zbroj 1190 100,00%

Svoja 820

Ujakow
Vigek
Wlahovic (prazno

Pritiskom na pojedinu stavku u rezadu, filtriranje se za tu stavku
isklju€uje ili ukljuCuje. Za viSe stavki moze se koristiti tipka [Ctrl] ili se
moze ukljuciti dugme Visestruki odabir u gornjem desnom kutu rezaca.
Pritiskom na dugme O¢isti filtar filtar se uklanja i odabiru sve stavke u
rezacu.

Rezac se briSe tipkom [Delete] na tipkovnici.

Ako se u zaokretnoj tablici nalaze datumske vrijednosti moze se koristiti
Vremenska traka (Timeline) za brzo i interaktivno filtriranje datuma i
odabir Zeljenoga razdoblja pomocu klizaca.
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Postupak je za umetanje vremenske trake:
1. oznaciti Celiju u zaokretnoj tablici

2. pritisnuti naredbu Analiza zaokretne tablice — Filtar — Umetni
vremensku traku

3. udijaloSkom okviru Umetanje vremenskih traka potvrditi
Zeljena polja datuma

Umetanje vremenskih traka ? x

| Datum prodaje

4. pritisnuti dugme U redu.

Umetnula se vremenska traka:

Natpisi redaka - Zbrojod Prodano Datum prodaje
11.3.2024 350
12.3.2024 370 | Sva razdoblja MJESECI
13.3.2024 520 3024
14.3.2024 820
18.2.2024 1100 LIP SRP  KOL RUJ LIS 5TU PRO
Ukupni zbroj 3250
1 3

Na postavljenoj vremenskoj traci, filtrirati se moze prema vremenskom
razdoblju u Cetiri razine (prema godinama, tromjesecjima, mjesecima ili
danima):

1. pritisnuti strelicu pored prikazane razine vremena pa odabrati
Zeljenu razinu

Datum prodaje

Sva razdoblja MJESECI

2024

LIP SRP  KOL RUJ LIS 5T

GODINE

TROMJESECIA

14 ~ MIESECI

DANI

2. povuci kliza¢ vremenske trake na razdoblje koje se Zeli analizirati

Datum prodaje

Sva razdoblja DANI
RUJ 2024.

4 5 6 7 8 9 0 2 3

4 [ 3
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3. u kontroli vremenskoga raspona pritisnuti plo€icu datuma i povuci
na ostale datume tako da se obuhvate i druge ploCice ¢ime se
odabire Zeljeni raspon datuma

Datum prodaje h 4

11. =13, oZu 2024 DANI

0ZU 2024.

5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
—— e GV

4 »

4. pomocu rucica vremenskoga raspona moze se prilagoditi raspon
datuma s obje strane.

Natpisi redaka -T Zbroj od Prodano

Datum prodaje b4
11.3.2024 350 prodaj 4
1232024 370 | 11, —13. ozu 2024, DANI
13.2.2024 §20 | s,

07U 2024.
Ukupni zbroj 1240 e

5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 1

Postavljeni vremenski filtar uklanja se pritiskom na dugme Ogisti filtar u
gornjem desnom kutu vremenske trake, a pritiskom na tipku [Delete]
bride se cijela vremenska traka.

Ako se jedno polje datuma Zeli filtrirati kombinacijom rezaca i vremenske
trake, odnosno po vise filtara, potrebno je prethodno promijeniti
postavke u moguc¢nostima zaokretne tablice: Analiza zaokretne tablice
— Zaokretna tablica — Mogucnosti — na kartici Ukupni zbrojevi i filtri
ukljuciti potvrdni okvir Dopusti visestruke filtre po polju.

Moguénosti zackretne tablice ? X
Maziv zaokretne tablice: | Zaokretna tablical2
Ispis Podaci Zamjenski tekst
Raspored i oblik Ukupni zbrojevi i filtri Prikaz

Sveukupni zbrojevi
Pokazi sveukupne zhrojeve 7a retke
Pokazi sveukupne zhrojeve za stupce

Filtri

gavke filtrirane stranice podzbroja
‘ EAipppusti videstruke filtre po polju
ranje

Prilikom sortiranja koristi Prilagodene popise
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2.6.

10.

11.

12.

13.

14.

Vjezba: Rad sa zaokrethom tablicom

Otvorite datoteku 03 _Analiza podataka.xIsx.

U radnom listu Stanje skladista pomocu uvjetnog oblikovanja
provjerite ima li dupliciranih podataka u stupcu Naziv artikla.

Na temelju podataka u radnom listu Stanje skladista napravite
zaokretnu tablicu u novom radnom listu tako da prikazete samo
jedinstvene podatke u polju Naziv artikla.

U podrucje redaka stavite polje Vrsta artikla, a u polje vrijednosti
osim polja Naziv artikla i polje 1znos koje ¢e prikazivati zbroj.

Polje 1znos oblikujte tako da se vrijednosti prikazuju kao
decimalni brojevi s dva decimalna mjesta i da se prikazuje
razdjelnik tisucica.

Vrijednosti iz polja Iznos prikazite i u relativnom obliku kao
postotak od sveukupne vrijednosti.

Dodajte i izraCun rangiranja prema polju I1znos od najvece do
najmanje vrijednosti.

Pomocu rezaca filtrirajte podatke prema polju Vrsta artikla tako
da prikazete artikle Majoneze, Margarin i PaStete.

Na temelju podataka u radnom listu Stanje skladista napravite
novu zaokretnu tablicu u novom radnom listu.

U retke stavite polje Datum prodaje, a u vrijednosti polje kom/kg.
Ako se datum automatski grupirao u mjesece, razgrupirajte ga.

Polje kom/kg oblikujte tako da se vrijednosti prikazuju kao cijeli
brojevi s razdjelnikom tisuéica.

Odredite da se u vrijednostima prikazuje nula na mjestima gdje
vrijednost ne postoji.

Umetnite vremensku traku i odredite da se prikazuju datumi
samo iz mjeseca svibnja, a zatim odredite da se prikazuju datumi
u razdoblju od 11. do 20. svibnja.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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U ovom je poglavlju obradeno:

konsolidiranje podataka iz nekoliko raspona

grupiranje redaka i/ili stupaca i stvaranje strukture

napredno filtriranje podataka

napredne mogucnosti rada sa zaokretnom tablicom:

analiziranje jedinstvenih podataka, a zanemarivanje dupliciranih
prikazivanje vrijednosti nula ako vrijednost ne postoji

prikazivanje razli€itih izraCuna u polju vrijednosti kao na primjer
postotak i razlika

interaktivno filtriranje podataka pomocu rezac¢a i vr.emenske
trake.
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3. Oblikovanje podataka

Po zavrSetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e oblikovati podatke primjenom naprednih mogucénosti
prilagodenog oblikovanja

e stvoriti i primijeniti viastite stilove oblikovanja celija.

U ovom poglavlju prikazane su napredne mogucénosti oblikovanja
podataka koje jo$ nisu spominjane u te€ajevima Excela osnovne i
napredne razine. Bit ¢e rijeCi i o stvaranju vlastitih stilova oblikovanja i
promjeni postojecih.

3.1. Prilagodeno oblikovanje brojeva

Program Excel sadrzi razne mogucénosti oblikovanja podataka, ali ako
nijedan od ugradenih oblika ne zadovoljava odredenu potrebu, ugradeni
oblik moZe se prilagoditi i stvoriti vlastiti oblik.

Kategorija Korisni¢ka nalazi se u popisu kategorija prikazanih na kartici
Broj u dijaloskom okviru Oblikovanje ¢elija koji se pokrece pritiskom na
pokretac¢ dijaloSkog okvira u donjem desnom kutu skupine Broj na kartici
Polazno.

Oblikevanje celija ? X

Broj Poravnanje Font Obrub lspuna Zattita

Kategorija:

Opéenito Primjer
Brojéana
Valutna
Rafunovodstveni Vrsta:

Datum
Vrijeme
Postotak
Razlomak
Znanstvena
Tekst
Posebna

General

#; kn,‘_-x‘-ﬂo kn
#.££0 kn;[Crvena)-#.2£0 kn hs

Matipkajte kod za oblik broja koristedi na poéetku jedan od postojedih kodova,

Prilagodeni oblik radi se pomoc¢u kdédova i dodaje na popis postojecih
oblika. U popisu Vrsta prikazani su raspolozivi korisni¢ki oblici, a u
okviru Vrsta moze se mijenjati odabrani oblik ili izraditi novi vlastiti oblik
unoSenjem niza kodova.

Oblik brojeva moze sadrzavati do €etiri sekcije kéda koje su odijeljene
znakom tocCka-zarez. Sekcije kdda redom odreduju oblik pozitivnih
brojeva, negativnih brojeva, vrijednosti nula i teksta.

<POZITIVNO>;<NEGATIVNO>;<NULA>;<TEKST>
Pomocu sekcija kdda moze se, na primjer, stvoriti ovaj prilagodeni oblik:

[Plava]#.##0,00_);[Crvena](#.##0,00);0,00_);"Uplatana" @
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Zanimljivosti i napomene

Osnovni kodovi za
prilagodeno oblikovanje
obuhvaceni su u te€aju
Proradunske tablice —
napredna razina (E440).

Zanimljivosti i napomene

Popis ANSI kodova moze
se pronaci na web-stranici
http://www.alanwood.net/de

mos/ansi.html.

Prilagodeni oblik ne mora sadrzavati sve sekcije kdda. Ako se odredi
samo jedna sekcija kdda, oblik ¢e se primijeniti na sve brojeve —
pozitivhe, negativne i nule. Ako se odrede samo dvije sekcija kdda, prva
se sekcija koristi za pozitivne brojeve i nule, a druga za negativne
brojeve. Prilagodeni oblik primijenjuje se na tekstne vrijednosti samo ako
sadrzi sve Cetiri sekcije.

Kada se zeli preskociti neka sekcija kdda te odrediti sljedec¢a, potrebno
je za nju upisati znak toCka-zarez. Na taj nacin su vrijednosti u celiji,
oblikovane presko€enom sekcijom, vidljive samo u traci formule, a ¢éelija
izgleda prazna. Na primjer, kod oblika ###,00;-###,00;;General nula je
preskocCena te ¢e biti vidljiva samo u traci formule.

Ovo su neki od slozenijih kodova za prilagodeno oblikovanje:

Kod Opis Primjer Unos Prikaz
. . . #.##0;- . | Uplata na
@ Mjesfo_tgks“ta (prikazuje se #4##0:0.0: telsum tekudi
sadrzaj ¢elije) “ racun N
,Uplata na “@ racun
« | Ponaviia znak koji slijedi dok |, .. . 1.315| 1.315 -
se ne popuni Sirina Celije
\ Prikazuje znak koji slijedi #4##0 \m 1.315 1.315m
tekste | Prikazuje tekst upisan u #H#H0 km" 1.315| 1.315km
navodnicima
0 Prikazuje negativne brojeve # 440, (# #40) 2182 (2.182)
u zagradama
Dodaje prazno mjesto ispred | ..
a vrijednosti (npr. teksta) (@ DA DA
Dodaje prazno mjesto iza
) vrijednosti (npr. teksta) @) DA DA
Dodaje prazno mjesto iza |, 4 1.315| 1315
- vrijednosti (npr. broja) —
[Boja] |Primjenjuje se boja fonta [Crvena] Font vrlje(_jnog_tl u
crvenoj boji
[Uvjet] |Postavljanje uvjeta [>1000] Ovisi 0 uvjetu

Prilagodeni oblik broja moze prihvatiti i posebne simbole kao Sto su
autorsko pravo ©, zastitni znak ™, stupan;j ° itd. Ti se znakovi mogu
unijeti upisivanjem njihovih ¢etvoroznamenkastih ANSI kodova dok se
drzi pritisnuta tipka [Alt].

Nekoliko primjera najkorisnijih simbola:

Simbol ANSI kod Opis
™ [Alf] + 0153 Zastitni znak
© [Alt] + 0169 Autorsko pravo
° [Alt] + 0176 Stupanj
+ [Alt] + 0177 Znak plus-minus
J [Alt] + 0181 Znak mikro

U popisu Vrsta odabrani prilagodeni oblik broja briSe se pritiskom na
dugme Izbrisi. Celije radne knjige koje su oblikovane pomoéu
izbrisanoga prilagodenog oblika prikazat ¢e se u zadanom obliku
General. Zadani oblici brojeva u popisu Vrsta ne mogu se izbrisati.
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3.2. Stilovi Celija

Stil éelije je odredeni skup karakteristika oblikovanja &ijom primjenom
se odjednom izvr§avaju sva oblikovanja navedena u tom skupu, a
odnose se na oblike brojeva, poravhanja, fontove i veli¢inu fonta, obrube
i sjencanja Celije.

Dobro, lose i neutralno

‘ Mormalno Dobro Loe MNeutralno
Podaci i model
Billeska [izlaz || Proviera celije  [RETETIEEE

Tekstupozore...
Naslowi i zaglavlja
Naslov Naslov1 Naslov 2 Naslov 3 Naslov 4 UKupni zbroj

Tematski stilovi éelija
20% - Isticanje1  20% - Isticanje2  20% - Isticanje3  20% - Isticanjed  20% - |sticanjed  20% - |sticanje6
40% - Isticanje!  40% - Isticanje2  40% -Isticanje3  40% - Isticanjed  40% - Isticanjed  40% - |sticanje6

B60% - Isticanje1  60% - Isticanje2  G0% -Isticanje3  G60% - Isticanje4  60% - Isticanjes  60% - Isticanje6

sicane’ sicon
Oblik broja
Postotak Valuta Waluta [0] Zarez Zarez [0]

B Novi stil ¢elije...

ﬂi_'ﬂ Stilevi spajanja..

Gotovi se stilovi mogu primjenjivati, mijenjati ili duplicirati radi stvaranja
novih prilagodenih, a moguce je stvarati i nove vlastite stilove ¢&elija.

Prilikom izmjene stila, automatski se mijenjaju i oblikovanja ¢elija gdje je
taj stil primijenjen.
3.2.1. Primjena stila ¢elija

Postupak za primjenu stila Celije:
1. oznaditi Celije koje se Zele oblikovati
2. pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi ¢elija

ﬁ Uvjetno oblikovanje ~
fZ Oblikuj kao tablicu ~
[ Stilovi ¢elija ~

Stilovi

3. odabrati zeljeni stil iz galerije stilova.

Kretanjem po galeriji stilova, odabrani stil se prikazuje na oznacenim
Celijama. Pritiskom na Zeljeni stil on ostaje primijenjen.
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3.2.2. Izmjena postojecega stila

Postupak izmjene postojeéega stila:
pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi ¢elija

2. desnom tipkom miSa pritisnuti stil koji se Zeli izmijeniti
3. na brzom izborniku pritisnuti naredbu Izmjeni
4. u dijaloSkom okviru Stil vidljiv je naziv stila i postavljena
oblikovanja:
Stil 7 b4
Maziv stila: | 20% - Isticanjel
stil obuhvaca
[ Broj
[1 Paravnanje
Font Calibri [tijelo) 11; Tekst 1
[] obrub
EA Ispuna Sjenéano
[ zattita
U redu Odustani

5. zaizmjenu oblikovanja pritisnuti dugme Oblikovanje

na razli¢itim karticama u dijaloSkom okviru Oblikovanje ¢éelija
promijeniti i postaviti Zeljena oblikovanja te pritisnuti dugme
Uredu

7. udijaloSkom okviru Stil, u odjeljku Stil obuhvaéa, potvrditi ili
ponistiti potvrdne okvire oblikovanja koje ¢e stil obuhvatiti

8. pritisnuti dugme U redu.

3.2.3. Stvaranje novoga stila izmjenom postojecega

Postupak za stvaranje novoga stila ¢elije na temelju postojeéega:
pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi €elija

2. desnom tipkom miSa pritisnuti stil koji se Zeli izmijeniti
3. na brzom izborniku pritisnuti naredbu Dupliciraj
4. u dijaloSkom okviru Stil u okviru Naziv stila upisati naziv novoga

stila
5. pritisnuti dugme Oblikovanje i postaviti Zeljena oblikovanja
6. postupak zavrsiti pritiskom na dugme U redu.

Novostvoreni stil dodaje se na vrh galerije stilova ispod naslova
Prilagodeno.

Prilagodeno

Moj naslov

Daobro, loe i neutralno

Dobro Loge Meutralno
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3.2.4. Stvaranje novoga stila

Postupak za stvaranje novoga stila ¢elije:

o M e

6.

pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi €elija

pri dnu galerije stilova pritisnuti naredbu Novi stil €elije

u okvir Naziv stila upisati odgovarajuci naziv za novi stil ¢elije
pritisnuti dugme Oblikovanje i postaviti Zeljena oblikovanja

po povratku u dijaloski okvir Stil ponistiti potvrdne okvire
oblikovanja koja se ne Zeli obuhvatiti

postupak zavrsiti pritiskom na dugme U redu.

Novi stil moze se napraviti i iz ¢elije koja je ve¢ oblikovana odredenim
skupom oblikovanja:

A N

odabrati ¢eliju koja sadrzi zZeljeno oblikovanje

pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi ¢€elija

pri dnu galerije stilova pritisnuti naredbu Novi stil ¢elije

u okvir Naziv stila upisati odgovarajuci naziv za novi stil ¢elije
pritisnuti dugme U redu.

Novostvoreni stilovi dodaju se na popis prilagodenih stilova ¢elija.

3.2.5. Dostupnost novih stilova u drugim radnim knjigama

Novostvoreni ili izmijenjeni stilovi dostupni su u radnoj knjizi u kojoj su i
nastali. Medutim, ako ih se Zeli koristiti u drugoj radnoj knjizi treba ih
kopirati, odnosno spajiti.

Postupak za spajanje stilova Celija u drugoj radnoj knjizi:

=

6.

otvoriti radnu knjigu koja sadrzi nove stilove koji ¢e se kopirati
premijestiti se u radnu knjigu u koju se stilovi zele dodati
odabrati naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi éelija

pri dnu galerije stilova pritisnuti naredbu Stilovi spajanja

Zanimljivosti i napomene

Kopiranjem ¢elije s
primijenjenim prilagodenim
stilom kopira se i stil.

na dijaloSkom okviru odabrati radnu knjigu koja sadrzi stilove koji

se zele dodati

Stilowi spajanja ? >

Spoji stilove iz

Maoji stilovi celija.xlsx

Za kopiranje stilova celija u ovu radnu knjigu,
odaberite otvorenu radnu knjigu.

nakon pritiska na dugme U redu, svi stilovi su preuzeti.
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Zanimljivosti i napomene

Stil ¢elija Normalno ne
moze se izbrisati.

Ako je potrebno da novostvoreni stilovi ¢elija budu dostupni u svim
budu¢im novim radnim knjigama, mozZe ih se spremiti u predloZak koji se
koristi za sve nove radne knjige:

1. stvoriti ili spojiti nove stilove celija u novoj praznoj radnoj knijizi
2. radnu knjigu spremiti s nazivom Knjiga u obliku predloska u
mapu XLStart ako za to postoji administratorska dozvola.

Svaka radna knjiga ili predlozak koja se stavi u mapu XLStart automatski
se otvara kada se pokrene Excel. Put do mape XLStart moze se pronaci
provjerom postavki centra za pouzdanost na ovaj nacin:

1. pritisnuti Datoteka — Moguénosti

2. na dijaloSkom okviru Moguénosti programa Excel pritisnuti
Centar za pouzdanost — dugme Postavke centra za pouzdanost
— Pouzdana mjesta

3. na popisu pouzdanih mjesta odabrati i provjeriti put do mape
XLStart.

Nakon ponovnog pokretanja programa Excel, stilovi ¢elija koji su
spremljeni u predloSku radne knjige bit ¢e dostupni u svim novim radnim
knjigama.

3.2.6. Uklanjanje stila ¢elija iz podataka
Postupak za uklanjanje primijenjenoga stila Celije iz podataka i vrac¢anje
na zadane postavke oblikovanja:

1. oznaditi Celije iz kojih se Zeli ukloniti primijenjeni stil

2. pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi ¢elija

3. iz galerije stilova odabrati stil Normalno u odjeljku Dobro, lose i
neutralno.

3.2.7. Brisanje stila ¢elija iz popisa stilova

Postupak za brisanje bilo kojega (postojeéeg ili prilagodenog) stila ¢elije:
1. pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi €elija
2. desnom tipkom miSa pritisnuti stil koji se Zeli ukloniti
3. na brzom izborniku pritisnuti naredbu Izbrisi.

Kada se izbriSe stil ¢elije, on se uklanja i iz svih Celija u kojima je
primijenjen, a oblikovanje ¢elija vraca se na stil Normalno.
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3.3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Vjezba: Prilagodeno oblikovanje i stvaranje
stila ¢elija
Otvorite datoteku 04_Oblikovanje.xIsx.

U radnom listu Vrijeme u RH brojeve u stupcu Brzina vjetra
oblikujte na jedno decimalno mjesto.

U stupcu Temperatura zraka brojeve oblikujte tako da su
prikazani s jednim decimalnim mjestom, da se iza broja prikazuje
znak Celzijevog stupnja te da je temperatura od 15°C i veca
prikazana u crvenoj boji fonta.

Brojevima u stupcima Tlak zraka i Tendencija tlaka zamijenite
decimalnu toc¢ku decimalnim zarezom.

Brojeve u stupcu Tlak zraka oblikujte tako da se svi brojevi
prikazuju s jednim decimalnim mjestom.

Brojeve u stupcu Tendencija tlaka oblikujte tako da je uz
pozitivne brojeve vidljiv znak plus +, uz negativne znak minus -,
da su brojevi prikazani s jednim decimalnim mjestom te da su
sve vrijednosti odmaknute od desnog ruba celije za jedan znak.

Tekst u stupcu Stanje vremena oblikujte tako da je ispred
sadrzaja Celije vidljiv tekst Stanje: (npr. Stanje: preteZzno oblaéno)
te uvucite za jedno mjesto udesno.

Prilagodite Sirinu stupca H prema najduzem sadrzaju stupca.

U radnom listu Proizvodi brojeve u stupcu Cijena oblikujte tako
da se prikazuju s dva decimalna mjesta, da se iza broja nalazi
oznaka valute EUR te da se ispred broja jednom pojavljuje znak
jednako = (npr. =1,49 EUR).

Stvorite novi stil Celija po uzorku na primijenjeno oblikovanje za
brojeve u stupcu Cijena u radnom listu Proizvodi. Neka stil
obuhvaca samo oblikovanje broja. Stil nazovite EUR.

Novostvoreni stil EUR primijenite na iznos u ¢eliji D6 u radnom
listu Uplatnica.

U radnom listu Podaci ¢eliju C5 oblikujte tako da se u cijeloj Celiji
prikazuju znakovi zvijezdica * kojima Ce se sakriti kasnije upisana
lozinka.

U okvire u stupcu C upisSite podatke po zelji.

Kako se niti u traci formule ne bi vidjela upisana lozinka, sakrijte
sadrzaj u celiji C5 i zastitite list, uz moguénost da se podaci
mogu mijenjati.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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U ovom je poglavlju obradeno:

e izrada, primjena i brisanje prilagodenog oblika broja

e promjena postojeéeg i stvaranje vlastitoga stila ¢elija.
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4. Poboljsanje produktivnosti

Po zavrSetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e pojednostaviti rad u programu Excel
e povecati svoju produktivnost
e ubrzati izvrSavanje zadataka.

IzvrSavanje zadataka i rjeSavanje problema u programu Excel moze se
olak&ati i ubrzati nekim novim metodama ili primjenom posebnih
mogucnosti ve¢ poznatih naredbi.

4.1. Trazenje, zamjena i odabir podataka

4.1.1. Trazenje i zamjena podataka uz dodatne moguénosti

Naredbe Trazi i Zamijeni naj¢eS¢e sluze za pronalazenje ¢elija koje
sadrze odredeni podatak ili za zamjenu postojecega podatka drugim.
Medutim, uz dodatne moguénosti moguée je izvrsiti slozenija
pretrazivanja ili zamjene podataka.

Pritiskom dugmeta Moguénosti u dijaloS8kom okviru Trazenje i zamjena
(Polazno — Uredivanje — Pronadi i odaberi — Trazi/Zamjena) otvaraju
se dodatne mogucnosti pretrazivanja ili zamjene.

TraZenje i zamjena 7 x
Trafi  Zamijeni
TraZi ovo: | w | Qblik nije postavljen Oblikovanje... -
Unutar: List « | [ Razlikuj velika i mala slova
. i [ Tradi cijeli sadrzaj celije
Pretrazi: Po recima
Pogledaj u: | Formule ~ Moguénosti <<
Trafi sve Trafi dalje Zatvori

Tako je, na primjer, podatke moguce pretrazivati ili mijenjati:
e prema odredenom oblikovanju (dugme Oblikovanje)

e u trenutaéno aktivnom radnom listu ili u cijeloj radnoj knjizi
odjednom (okvir Unutar)

e po redcima ili stupcima (okvir Pretrazi)

e prema vrsti podatka: u formulama, vrijednostima ili komentarima
(okvir Pogledaj u)

o tako da se razlikuju velika i mala slova (potvrdni okvir Razlikuj
velika i mala slova)

e prema cijelom sadrzaju unesenom u okvir za pretrazivanje (okvir
Trazi cijeli sadrzaj celije).

Mogucnosti Vrijednosti i Komentari u okviru Pogledaj u nisu dostupne
kod postupka zamjene podataka.
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4.1.2. Trazenje i odabir ¢elija koje ispunjavaju odredene
uvjete

Naredbe na izborniku, koji se otvara pritiskom na naredbu Polazno —
Uredivanje — Pronadi i odaberi, nude moguénosti brzog odabira svih
¢elija na radnom listu koje sadrze odredene vrste podataka, kao §to su
formule, komentari, uvjetno oblikovanje, vrijednosti ili imaju postavljenu
provjeru valjanosti podataka.

Nakon pritiska na naredbu Odaberi objekte, odabrati i oznaciti se mogu
objekti kao Sto su grafikoni, tekstni okviri, slike, oblici i sl., odnosno moze
se uci u takav nacin rada da se klikom miSem oznacCavaju objekti, a ne i
Celije na radnom listu. Isklju€ivanjem moguénosti Odaberi objekte
ponovno je omoguéeno ozna¢avanje svih elemenata radnoga lista.

Kontrolu nad odabirom objekata jo$ je jednostavnije posti¢i u oknu
zadatka Odabir koje se pokrece pritiskom na naredbu Okno za odabir.

sy [ O BB

Bortiranje i | Pronadi i Dodaci
iltriranje ~ |odaberi ~
u /O Tradi...
-:.l':; Zamjena...
— Idi na...
Idi na posebno... .
Odabir vooX
Formule
. | Prikazi sve ” Sakrij sve | il Bl
Komentari
Uvjetno oblikovanje Comment 1 =
Konstante Ravni poveznik sa strelicom 5 o
Provjera valjanosti podataka TekstniOlkvir 1 o
[% Odaberi objekte Grafikon 3 IG)
Slika 2 G

E'E‘ Okno za odabir...

|

Naredba Idi na posebno otvara dijaloski okvir u kojem se nalaze
mogucnosti trazenja i oznacavanja c¢elija na radnom listu koje sadrze
odredene vrste podataka, oblikovanja ili ispunjavaju odredeni kriterij, kao
Sto su zadnja Celija, vidljiva ¢elija i sl.

|di na posebno ? X

Odaberi

O Komentare
@ Konstante;

O Razlike redaka
O Razlike stupaca

Logicke vrijednosti
Pogreike

Oformule O Prethodne
Erojeve O Zavisne
Tekst Samo direktno

Sve razine

() Zadnju £eliju

() Prazning () samo vidljive elije
() Trenutno podrudje () Uvjetna oblikovanja
O Trenutno polje O Provjera valjanosti podataka
() Objekte Sve
Jednako
66
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U dijaloSkom okviru Idi na posebno nalaze se ove moguénosti odabira:

4.2.

Komentare — Celije koje sadrze komentare

Konstante — ¢&elije koje sadrze konstante, pri Cemu se mogu
birati vrste: brojevi, tekst, logicke vrijednosti, pogreske

Formule — ¢elije koje sadrze formule, potvrdni okviri odreduju
vrstu formule: formule za broj€ane izracune, formule za rad s
tekstom, logicke formule i formule koje rezultiraju pogreSkom

Praznine — prazne cCelije u rasponu koristenih éelija

Trenutno podrucje — raspon tablice, popisa, baze podataka u
kojem se nalazi aktivna celija

Trenutno polje — cijeli raspon c¢elija s formulom polja ako se u
njemu nalazi aktivna ¢elija

Objekti — grafi€ki objekti i grafikoni na radnom listu ili u tekstnim
okvirima

Razlike redaka — sve ¢elije koje se sadrzajno razlikuju od
aktivne ¢éelije u odabranom retku

Razlike stupaca — sve ¢elije koje se sadrzajno razlikuju od
aktivne celije u odabranom stupcu

Prethodne — celije ¢&ije vrijednosti sudjeluju u izraCunu formule u
aktivnoj celiji

Zavisne — celije koje sadrze formule koje se pozivaju na aktivnu
¢eliju, Samo direktno — Celije koje se izravno pozivaju na aktivnu
¢eliju, Sve razine — ¢elije koje se izravno ili posredno pozivaju na
aktivnu éeliju

Zadnju ¢eliju — posljednja celija koja sadrzi podatke ili
oblikovanje

Samo vidljive ¢elije — samo celije koje su vidljive u rasponu koji
sadrzi ili skrivene retke ili stupce

Uvjetna oblikovanja — ¢elije u kojima su primijenjena uvjetna
oblikovanja

Provjera valjanosti podataka — celije u kojima je postavljena
provjera valjanosti podataka pri unosu, Sve — sve cCelije s

provjerom ili Jednako — ista pravila provjere kao i kod aktivhe
celije

Popunjavanje praznih ¢elija izmedu popunjenih

Tablica, popis ili baza podataka mogu biti tako strukturirani da u istom
stupcu izmedu popunjenih &elija postoje prazne celije koje su sadrzajno
istovjetne s popunjenom celijom iznad.

Da bi se izbjeglo tipkanje ili kopiranje u prazne Celije, postoji jednostavni
postupak kojim se to moze napraviti odjednom.
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Zanimljivosti i napomene

Flash popunjavanje
dostupno je od inacice
programa Excel 2013.

Sorte voca

A B A B
Sorte voca

Voce Sorta Voce | Sorta |

1 1
3 3
4 |Krugka Viljamovka 4 Kruska Viljamovka
5 Conference 5 IKruél-ca |Cnnference _|
6 6
7
8
9

Naranca |Va|enciia |
10 " | —

" Pupak 11 |Naranta Pupak

12 Krvava 12 |Maranta Krvava

13 Mandarina 13 |Maranéa Mandarina
14 Klementina 14 |Maranta Klementina
15 |Jabuka Gala 15 |Jabuka Gala

16 Golden 16 |Jabuka Gaolden

17 Jonagold 17 |Jabuka Jonagold

18 Idared 18 |Jabuka Idared

19 Granny Smith 19 [Jabuka Granny Smith

Krugka Babuzka
Krugka Bazgva
Krugka Conference
Naranca Valencija
MNaranéa Jaffa

BabuZka
Bazgva
Conference

Jaffa

Postupak za popunjavanje praznina izmedu popunjenih celija:

1.
2.

4.3.

odabrati jednu ¢&eliju u tablici

pritisnuti tipkovni pre€ac [Ctrl]+[A] kako bi se oznacile sve celije
tablice

pritisnuti naredbu Polazno — Uredivanje — Pronadi i odaberi —
Idi na posebno

u dijaloSkom okviru Idi na posebno odabrati Praznine kako bi
se u tablici oznacile prazne celije koje se zeli popuniti

u prvu oznacenu praznu ¢Eeliju upisati formulu kojom se povezuje
celija iznad (npr. =A4)

postupak zavrsiti pritiskom na tipke [Ctrl]+[Enter].

Automatsko popunjavanje na temelju zadanih
pravila

Prakti¢na znacCajka Pregled predlozenih unosa (Flash Fill) automatski
popunjava podatke kada prepozna uzorak i pravila do tada unesenih
podataka.

Popunjavanje se moze izvrsiti automatski za cijeli niz ili se mogu
odabrati pojedini podaci s ponudenog popisa.

Postupak za primjenu automatskoga popunjavanja:

1.

odabrati ¢eliju za unos podataka koja se nalazi pored celija s
podacima za potrebnu kombinaciju popunjavanja
upisati prvi podatak i pritisnuti tipku [Enter]

zapoceti upisivanje sljede¢ega podatka — program Excel ¢e
prepoznati uzorak i ponuditi pregled ostatka stupca ispunjenoga
kombiniranim tekstom
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A B C D E
1 QB Ime Prezime
2 [42502631993 Petar WVlahowic  Petar Vlahowic
3 [738?915?1[]? Goran Visek IGoran Viégk
4 (06059999012 Marko Marinkovic
5 (00003877107 Vesna Svoja
6 (73879167107 Goran Visek
7 (00254000167 Matilda Brajkovic
8 (06059999012 Marko Marinkovic

4. za prihvacanje pregleda pritinusti tipku [Enter].

Ako se pregled predloZenih unosa ne prikaze automatski, mozZe ga se
ruéno pokrenuti pritiskom pre¢aca [Ctrl]+[E] ili pritiskom naredbe
Polazno — Uredivanje — Ispuni — Pregled predlozenih unosa. Ista
naredba nalazi se i na kartici Podaci u skupini Alati za podatke.

Ay
=2

Jo

Sortiranie i Pronadi i

Dodg

| Desno

[ Lijevo

Dolje

Gore

Niz...

Poravnaj gbostrano

E] Pregled predlozenih unosa

]

q o) llﬂ
Pregled Ukloni

stupce predloZenih unosa duplikate

Tekst u

2 = B

Provjera valjanosti Konsolidacija

Upravijanje

podatkovnim modelom

ZnacCajka pregleda predloZenih unosa prema zadanim je postavkama
uklju¢ena i automatski unosi podatke kada prepozna uzorak. Medutim,
ako nesto nije kako treba, moze se provijeriti je li zna¢ajka ukljucena:

1. pritisnuti Datoteka — Moguénosti

2. na kartici Dodatno treba biti uklju¢ena mogucnost Automatski
pregled predlozenih unosa.

Jeziéna proviera
Spremanje
Jezik

Pristupagnost

Dodatno

Prilagodba vrpce
Alatna traka za brzi pristup

Dodaci

Centar za pouzdanost

Moguénosti programa Excel ? ®
Opcenit -
peentto Dodatne moguénosti za rad s programaom Excel
Formule
Podaci Mogucnosti uredivanja

Nakon pritiska na tipku Enter premjesti odabrano

Smjer. | Dolie |

[7] Automatski umetni decimalni zarez

Omogudi rugicu za ispunu te povlagenje i ispustanje Celija
Upozori prije pisanja preko celija

Dozveli izravno uredivanje u Eelijama

Progiri oblike opsega podataka i formule

Omegudi autormnatski unos postotka

el = 7 T
1 Automatski pregled predloZenih unosa
3

]'tuja

Upozori korisnika pri pojavi operacija koje mogu trajati dulje vrijeme

Kada utjee na ovaj broj éelija (u tisucama): | 33.554 7|

Koristi razdjelnike sustava

Kretanje pokazivaca:
O Logicke
Vielljiva
(7] Nemoj automatski hipervezom povezati snimku zaslona

Izrezivanje, kopiranje i lijepljenje

B2 D rlsFi mimb Mamfnnck lionlie

.
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4.4. Dijeljenje duzega teksta u nize retke

Uvozom podataka u program Excel moze se dogoditi da se dobiju
tekstni podaci koji se protezu neravnomjerno preko ¢elija ili Cak preko
cijele duzine prozora programa. Ru¢no uredivanje moze biti dugotrajan i
mukotrpan posao.

G15 - fe
A B C D E F G H J K L M N 0] P Q R S T u

Meduspremnik sustava Office omogucuije kopiranje najvise 24 stavke iz dokumenata sustava Office ili drugih programa i lieplienje u drugi dokument sustava Office
Kada se koristi okno zadatka Meduspremnik, ne postoji ogranic enje na lijeplienje samo posliednje stavke koja se kopirala, vec je moguce lijepiti sve stavke koje se nalaze u meduspremniku i to viSe puta.
Okno zadatka Meduspremnik otvara se pritiskom na pokreta¢ dijaloskog okvira u skupini Meduspremnik na kartici Polazne.

Pomocu naredbe Polazno — Uredivanje — Ispuni — Poravnaj
obostrano moze se odrediti da se tekst proteze preko odredenog broja
stupaca ili, ako je tekst kraéi, ostane u jednom stupcu. Pri tome se tekst
dijeli u nize retke odabranih stupaca.

Postupak za dijeljenje duzega teksta u nize retke i poravnanje:

1. odabrati tekst i raspon ¢éelija u stupcima na koje e se tekst
protezati

A B € D E F G H J K L M N

Meduspremnik sustava Office omegucuje kopiranje najviSe| 24 stavke iz dokumenata sustava Office ili drugih programa i lijeplienje u drugi
Kada se koristi okno zadatka Meduspremnik, ne postoji ogranicenje na liieplienje samo posliednje stavke koja se kopirala, ve¢ je moguce
Okno zadatka Meduspremnik otvara se pritiskom na pokritac dijaloSkog okvira u skupini Meduspremnik na kartici Polazno.

BN

li odabrati cijele stupce do Sirine u kojoj ¢e se protezati tekst

A B C D E F G H | J K L M N

Meduspremnik sustava Office omogucuje kopiranje najvise| 24 stavke iz dokumenata sustava Office ili drugih programa i lijeplienje u drugi
Kada se koristi okno zadatka Meduspremnik, ne postoji ogranicenje na lijeplienje samo posliednje stavke koja se kopirala, ve¢ je moguce
Okno zadatka Meduspremnik otvara se pritiskom na pokritat dijaloSkog okvira u skupini Meduspremnik na kartici Polazno.

@ m e W N

2. pritisnuti naredbu Polazno — Uredivanje — Ispuni — Poravnaj
obostrano

3. ako je oznacgen raspon Celija, a ne cijeli stupci, na upozorenje
Tekst ¢e biti rastegnut ispod odabranog raspona odgovoriti
U redu.

[ B C D E F G H

Medusprefmnik sustava Office omogucuje kopiranje najvise

24 stavke| iz dokumenata sustava Office ili drugih

programg| i lijieplienje u drugi dokument sustava Office.

Kada se kpristi okno zadatka Meduspremnik, ne postoji
ogranicen)p na lijepljenje samo posljednje stavke koja se kopirala,

vec je mocuce lijepiti sve stavke koje se nalaze u meduspremniku

i to vise puta. Okno zadatka Meduspremnik otvara se pritiskom

na pokretaf dijaloZkog okvira u skupini Meduspremnik na kartici
Polazno.

E:—D‘mmwmmhmm_.

Tekst se sada proteze do posljednjeg oznacenog stupca i na dodatne
nize retke.

Primjer za dijeljenje duzega teksta u nize retke istoga stupca:
1. oznaditi ¢eliju s tekstom
2. odrediti Sirinu stupca ovisno o duzini teksta
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Al Sirina: 47 IZBE-pilcseIi]'r

| ,5-.+ B C D E F G H | J
1 (2014 2[]1!1.2[]16. 2017.2018. 2019. 2020. 2021. 2022. 2023. 2024.
2

2014.2015. 2016. 2017. 2018. 2019. 2020. 2021. 2022, 2023. 2024,

3. pritisnuti naredbu Polazno — Uredivanje — Ispuni — Poravnaj
obostrano.

A B
2014,
2015,
2016.
2017,
2018.
2019.
2020,
2021,
2022
0]2023.
1]2024.

[& ST S L N

(53]

(1= == R |

= | =2

Tekst se podijelio na nize retke istoga stupca. Odredivanje Sirine stupca
pri tome je vrlo vazno jer se odreduje koji dio teksta dolazi u jedan
redak.

4.5. Upravljanje meduspremnikom kod kopiranja
podataka

Meduspremnik sustava Office omogucuje kopiranje najvise 24 stavke iz
dokumenata sustava Office ili drugih programa i lijepljenje u drugi
dokument sustava Office.

Kada se koristi okno zadatka Meduspremnik, ne postoji ograniCenje na
lijepljenje samo posljednje stavke koja se kopirala, ve¢ je moguce lijepiti
sve stavke koje se trenutacno nalaze u meduspremniku i to vise puta.

Okno zadatka Meduspremnik otvara se pritiskom na pokretad
dijaloSkog okvira u skupini Meduspremnik na kartici Polazno.

Datoteka Polazno  Umetanje  Raspored stranice Meduspremnik ~ X
& : A | Odisti sve |
0 |Avial 9 (A [Airress e ahe = Temn
B " B I U~ Maziv proizvoda Vino Malvazija
< - Jagermeister liker Coca-cola lso
b @ Sport limun Red Bull Mineralna
Meduspremnik Iy Font wvoda Voéni sok Ballantine's Pivo
% Staropramen Pivo Karlovacko
Al ook j} Ukupno
A [N
Meduspremnik ~ ~ > 1[_]
3 L L
Kliknite stavku koju Zelite zalijepitiz 5 r; i, |
Meduspremnik je prazan. ] al II! 2 '
Kopirajte ili izrefite da biste skupili stavke. 7
8 | Moguénosti |

Svaka stavka, koja se kopira ili premjesta, smjesta se u meduspremnik
do maksimalno 24 stavke. Ako se kopira 25. stavka, prva stavka ¢e se
izbrisati i tako redom. Novija stavka smjesta se na vrh.
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Prikupljene stavke mogu se zalijepiti u bilo koji program sustava Office.
Da bi se stavke lijepile jedna po jedna potrebno je, nakon oznacCavanja
mjesta za lijepljenje, pritiskati stavku po stavku u oknu Meduspremnik.
Da bi se zalijepile sve stavke odjednom, treba pritisnuti dugme Zalijepi
sve. Dugmetom Ogisti sve bridu se sve stavke iz meduspremnika.

Pojedina se stavka moze zalijepiti ili obrisati pritiskom na strelicu pored
stavke i odabirom naredbe Zalijepi ili 1zbrisi.

i

)

Maziv proizvoda Vin |?"|:| Zalijepi
Jagermeister liker C
Sport limun Red Bu

arnwrla Wndni enl Ballanfine’s Dnrn

2 Izhnigi

Pritiskom na dugme Moguénosti pri dnu okna zadatka, moguée je
upravljati prikazom meduspremnika sustava Office.

- il

| |

~*  Prikazi ikonu Officeoveg meduspremnika na programsko) traci

~" PrikaZi stanje uz alatnu traku pri kopiranju

Automatski prikazi Officeov meduspremnik
Pokazi Officeov meduspremnik kada se dvaput pritisne Ctrl+C

Prikupljaj bez prikaza Officeovog meduspremnika

| Maoguénosti | Lis

Mogucénost su ove:

Automatski prikazi Officeov meduspremnik — okno zadatka
meduspremnika automatski se prikazuje kad se krene s
kopiranjem.

Pokazi Officeov meduspremnik kada se dvaput pritisne
CTRL+C — prikazuje okno zadatka meduspremnika kada se drZi
pritisnuta tipka [Ctrl] i dva puta pritisne tipka [C].

Prikupljaj bez prikaza Officeovog meduspremnika — smjesta
stavke u meduspremnik bez prikaza okna zadatka.

Prikazi ikonu Officeovog meduspremnika na programskoj
traci — prikazuje ikonu meduspremnika ~ na programskoj traci

dok je Officeov meduspremnik aktivan. Ta je moguénost po
zadanom uklju¢ena.

Prikazi stanje uz alatnu traku pri kopiranju — prikazuje poruku
o prikupljenim stavkama prilikom kopiranja stavki u
meduspremnik. Ta je moguénost omoguéena po zadanom.

“| 9.od 24 - Meduspremnik
Stavka je skupljena.

15:07
29.2.2024.
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4.6. Otvaranje novoga prozora iste radne knjige

Kada se radi na viSe radnih knjiga odjednom ili kada se rabe podaci s
viSe radnih listova iste radne knjige, radi jednostavnijega i brzega rada,
standardni prozor programa Excel moze se podijeliti na viSe dijelova.

Novi prozor iste radne knjige otvara se pritiskom na naredbu Prikaz —
Prozor — Novi prozor. Na taj se nacin moze otvoriti viSe novih prozora,
onoliko koliko ima radnih listova koje se zZeli imati prikazane na zaslonu.

‘I‘j % 3{@ B podijeli [ Usporedni prikaz (%

Mavi Razmjesta) Zamrzavanje A Sakri Promjena

prozor svih elemenata  okana~ [T = prozora v
Prozor

Uz naziv radne knjige dolazi i broj prozora:

Primjer za produktivnost.xlse - Excel
Primjer za produktivnost.xlse? - Excel

Pomocu naredbe Prikaz — Prozor — Razmjestaj svih elemenata
otvoreni se prozori mogu posloziti kako bi svi bili vidljivi odjednom. Na
dijaloSkom okviru mogu se birati nacini razmjestaja: poploceno,
vodoravno, okomito i kaskadno. Za prikaz prozora aktivne radne knjige
potrebno je potvrditi okvir Prozori aktivne radne knjige.

Razmjeitaj prozora ? *

Rasporedi
(®) Poploéeno
Oyodora\rno
() Okomito
O Kaskadno

U svakom od prozora odabrati se moZe drugi radni list i na taj nacin
istovremeno imati uvid u sadrzaj svih prikazanih radnih listova.

B EENEEYERCENUNENEUNENSESRGECR s~
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Ako na dijaloSkom okviru Razmjestaj prozora ostane iskljucena
mogucnost Prozori aktivne radne knjige, tada se rasporeduju prozori
svih trenutacno otvorenih radnih knjiga, Sto moze olak3ati prelazak i
ostalu komunikaciju izmedu radnih knjiga.

Dvije radne knjige (ili dva radna lista prikazana u dva prozora) mogu se
rasporediti i naredbom Prikaz — Prozor — Usporedni prikaz pri ¢emu
se moze naredbom Sinkronizirano pomicanje istovremeno pomicati u
oba dokumenta i usporedivati podatke redak po redak.

Ako je otvoreno viSe od dvije radne knjige ili viSe od dva prozora iste
radne knjige, na dijaloSkom okviru Usporedivanje jedno uz drugo
odabire se prozor s kojim se zeli usporedivati trenutacno aktivni prozor.

Usporedivanje jedne uz drugo ? X

Usporedi usporedno s:

Primjer za produktivnost.xlsx2

Isklju€ivanjem naredbe Usporedni prikaz prozori radne knjige se
vracaju u nerasporedeni oblik.

Novootvoreni prozori iste radne knjige zatvaraju se na standardan nacin,
pritiskom na dugme Zatvori u gornjem desnom kutu prozora.

4.7. Istovremeni rad na vise radnih listova

Istovremeno se moze raditi na prethodno grupiranim radnim listovima.
Tako na primjer, sadrZaj koji se upisuje u jedan radni list istovremeno je
upisan na istom mjestu i u svim ostalim radnim listovima iz grupe.

Radni listovi grupiraju se naredbom Odaberi sve listove na brzom
izborniku dobivenim nad nazivom radnoga lista ili odabirom oznaka s
nazivima radnih listova uz pritisnutu tipku [Ctrl].

A [ e o 3 3 A . < o [
1 Zaposlancst proma spolu, dobi | driawljanstvu 1 Zaposlenost proma spoly, dobl | driavijanstvy
2
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PostojecCi sadrzaj moze se upisati na isto mjesto u druge prethodno
grupirane radne listove i naredbom Polazno — Uredivanje — Ispuni —
U svim radnim listovima. Celije &iji se sadrzaj ili oblikovanje prenosi na
druge radne listove prethodno trebaju biti odabrane.

lspunaduiradnin itova 2 X | Na dijaloSkom okviru Ispuna duz radnih

Ispun listova bira se moguénost ispunjavanja
Ol svega, samo sadrzaja ili samo oblikovanja.
() sadriaj
(C) Oblikovanje

Po zavrSetku rada s grupiranim listovima, radne listove treba obavezno
razgrupirati naredbom Razgrupiraj listove na brzom izborniku
dobivenim nad nazivom radnoga lista.

4.8. Memoriranje aktivne celije

Memoriranje aktivne celije je korisna metoda da se nakon pregledavanja
sadrzaja radnoga lista brzo vrati na éeliju s koje se krenulo u
pregledavanije.
Postupak je za memoriranje aktivne celije:

1. odabrati ¢eliju i pritisnuti tipku [ScrollLockK]

2. kretati se po radnom listu i pregledavati potreban sadrzaj bez o
Zanimljivosti i napomene

micanja aktivne Celije
Dok je aktivna ¢elija

3. zaizravan povratak na aktivnu éeliju pritisnuti tipke ; y :
memorirana, ne smije se ni

[Ctri]+[Backspace] na koji nacin odabrati druga
4. za deaktiviranje memoriranja ponovo pritisnuti tipku [ScrollLock]. aktivna celija, npr.
oznaCavanjem druge ¢elije
Kad je ¢elija memorirana, po radnom se listu mozZe kretati strelicama miSem ili kretanjem pomocu

pre€aca na tipkovnici, jer
tada od memoriranja nema
koristi.

smjera, kotacdicem misa, trakama za pomicanje, ali ne i tipkom [Enter].

4.9. Automatsko stvaranje kopije datoteke

Program Excel moze prilikom spremanja datoteke automatski stvoriti
njezinu sigurnosnu kopiju na istom disku i u istoj mapi u kojoj se nalazi i

originalna.
Da bi se kod svakog spremanja Opée moguénosti 7 X
datoteke automatSki Stvarala | EUuijek stvori sigurnosnu kopijui

njezina kopija, potrebno je ukljugiti  |Pueiene datoteke
mogucnost Uvijek stvori Lozinka za gtvaranje:
Slgurnosn Y kop” " (DatOteka — [] Preporuéeno samo za éitanje

Spremi kao — Pregledaj — dugme Oduston:
Alati — Opcée mogucnosti).

Lozinka za izmjenu:

Kopija je istovjetna izvornoj datoteci te nosi isti naziv kao i izvorna
datoteka ispred koje je dodano Sigurnosna kopija od, a nastavak je
XIK.
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4.10. Prilagodba vrpce

Vrpca sadrzi naredbe organizirane u logi¢ke skupine koje su zajedno
okupljene pod karticama. Vrpcu je moguce prilagoditi dodavanjem,
uklanjanjem, preimenovanjem i promjenom redoslijeda kartica, skupina i
naredbi.

Postavke i moguénosti za prilagodbu vrpce dostupne su u dijaloSkom
okviru Moguénosti programa Excel na kartici Prilagodba vrpce koji se
otvara naredbom Datoteka — Moguénosti ili pritiskom desne tipke misa
na prazni prostor na vrpci i odabirom naredbe Prilagodi vrpcu.

[A A = ==®- ab, |opéenito
- Dodaj grupu na alatnu traku za brzi pristup e
Sakrij alatnu traku za brzi pristup
Prilagodi vipcu..,
E SaZmi vrpgu
Moguénosti programa Excel ? X
Opéenit
(- E“% Prilagodite vrpecu.
Formule
Odaberite naredbe iz 0 Prilagodpa vipce: @
Podaci
| Popularne naredbe ~| | Glavne kartice
Jezigna proviera
Spremanje A Bojafonta [> a Glavne kartice a
e & Boja ispune B > [ Uklanjanje pozadine
e Bri ispis vg Polazno |
Pristupacnost = Centrirgj > Meduspremnik
B ?:Dndaj ili ukloni filtre > Font
X’ Eksponent > Paravnanje
B7E-posta
Prilagodba vipce p > Brgj
Font s} > Stilovi
Alatna traka za brzi pristup i > Celie
Dodaci B ez > Uredivanje o
5% Izbriki retke lista > Dodaci [+
Centar za pauzdanast MM lzbrisi stupee lista > B Umetanje ‘?‘
lzracunaj sad > [ Crtanje v
Lf*'”&z‘ > [ Respored stranice
K
Eikopirg) > [ Formule
[Lijeplienje > 3 Pt
[>> Makronaredbe [Prikaz makron... odac
[ Nova datoteka > Pregled
[Cy0blici > > & Prikaz
[] Oblikovanje ¢elija > ] Programiranje .
F+i0brubi >
[ 0svjei sve | Nova kartica | | Movagrupa | | Preimenuj..
5 Otvori Prilagodbe: | yrati izvorno - |
) vamsti B —
i s | Wvozizvoz~ [&
L] >
Uredu | | Odustani

4.10.1. Promjena redoslijeda kartica i skupina

Redoslijed zadanih kartica Polazno, Umetanje, Raspored stranice,
Formule i druge, osim kartice Datoteka, moze se promijeniti. Na isti
nacin mijenja se i redoslijed skupina na kartici.

Postupak promjene redoslijeda kartica:

Prilagodba vrpce: O]

| Glavne kartice v
1. odabrati karticu u dijaloSkom
okviru Prilagodba vrpce na e
popisu Prilagodba vrpce g Loleen
>§Umetanje
2. pritiskati strelicu Premjesti gore ili |>Lcrene

> [ Raspored stranice

> @ Formule

> @ Podaci

> @ Pregled

> @ Prikaz

» ] Programiranje
Dodaci

Premjesti dolje dok se ne dobije
Zeljeni redoslijed

3. pritisnuti dugme U redu.

& (@ srce
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4.10.2. Dodavanje novih prilagodenih kartica i skupina te
njihovo uklanjanje

Nova kartica i istovremeno nova prilagodena skupina dodaju se
pritiskom na dugme Nova kartica.

> [ Formule

v [ Mova kartica (prilagodena)
Mova grupa (prilagodeno)

> [ Podaci

> Pregled

Nova kartica smjesta se ispod kartice koja je bila trenutaéno oznacena.
Sljedece nove skupine dodaju se pritiskom na dugme Nova grupa u
prethodno oznacenoj zadanoj ili prilagodenoj kartici.

Prilagodene kartice i skupine imaju napomenu (prilagodeno) koja se
nece prikazati na vrpci.

Ukloniti se mogu samo prilagodene kartice i prilagodene skupine
pritiskom na dugme << Ukloni.

4.10.3. Preimenovanje kartica i skupina

Zadana ili prilagodena kartica i zadana ili prilagodena skupina mogu se
preimenovati. Nakon odabira kartice ili skupine pritisne se dugme
Preimenuj i u okviru Preimenovanje upiSe novi naziv za karticu,
odnosno za skupinu.

Preimenovanje ? *

Zaslonski naziv: [ Mova kartica ]

[ U redu ] | Odustani |

> @ Formule
~ [ Operatori (prilagodena)
Matematicki (prilagodena)

Zagrade (prilagodenao)
> [ Podaci

4.10.4. Skrivanje zadane ili prilagodene kartice

| zadana i prilagodena kartica mogu se sakriti. Za to je potrebno iskljuciti
potvrdni okvir uz zadanu ili prilagodenu karticu koju se zeli sakriti.

» B Formule
|| Operatori (prilagodena)
Matematicki (prilagodena)

Zagrade (prilagodenao)
> [ Podaci

@ srce i



Proracunske tablice — ekspertna razina (E470)

4.10.5. Dodavanje naredbe u skupinu

Naredbe se mogu dodati jedino u prilagodene skupine. Nakon
oznacCavanja skupine u koju se dodaje naredba, potrebno je u popisu
naredbi odabrati zeljenu naredbu i dodati je pomo¢u dugmeta Dodaj >>.

gDebUina ’ [ | Operatori (prilagodena)
==Debljina [Debljina konture teksta] * ~ Matemati¢ki (prilagodena)

< Definiraj naziv | > — “ Znak jednakosti
) Definiranje naziva... | Dodaj >> 4 Znak plus
+ Desna vitifasta zagrada | T Fnak minus

Desne zagrade ¥ Znak mnoZenja
Desni obrub

~ Zagrade (prilagodena)
Desni obrub [Preklopi desni obr...

|_—E|Desno [Gurkaj desna]
Desno [Ispuni desna]

[Z[Distribuiraj tekst
b Flo. M

“(" Lijeve zagrade
"}“ Desne zagrade

{ Lijeva viti¢asta zagrada

} Desna viticasta zagrada

Naredbe dodane u prilagodene skupine mogu se preimenovati, mijenjati
im redoslijed i uklanjati na isti nacin kao i kartice ili skupine. Zadane
naredbe prikazane su sivom bojom fonta i ne moze ih se mijenjati.

Analiziraj formulu

(= Nadzorni prozor ]

> lzraéun
~ [ Operatori (prilagodena)

~ Matematicki (prilagodena)
';Znakjednakosti
Y Znak plus
2" Znak minus
'Q:Znak mnoZenja

~ Zagrade (prilagodeno)
"{" Lijeve zagrade
"]"Desnezagrade

{ Lijeva viticasta zagrada

} Desna viticasta zagrada v

| Mova kartica | | MNova grupa |

Vrpca s prilagodenom karticom, skupinama i naredbama:

Datoteka Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Operatori  Podaci

€ N W €€ “(!! “\‘!! { }
- - L J
Znak Znak  Znak Znak Lijeve Desne Lijeva viticasta Desna viticasta
jednakosti  plus  minus mnoZenja | zagrade zagrade zagrada zagrada

Matematicki Zagrade

4.10.6. Vracanje vrpce na izvorne postavke

Prilagodene kartice, prilagodene skupine i naredbe pojedinacno se
mogu ukloniti pritiskom na dugme << Ukloni.

Sve prilagodene postavke mogu se ukloniti odjednom i vratiti na zadane
postavke. Pritiskom na dugme Vrati izvorno moze se odabrati
mogucnost vraéanja zadanih postavki samo za odabranu karticu ili
odjednom vratiti sve zadane postavke.

Prilagodbe: | yirati izvorne ~ [i.'

Vrati zadane postavke samo za odabranu karticu vrpce

Vrati zadane postavke za sve prilagodbe

e (@ srce
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4.11.

© © N O

12.

13.
14.

Vjezba za brzi i jednostavniji rad u programu

Otvorite datoteku 05_Brzina i spretnost.xIsx.

U radnom listu Gradovi u stupcu Zupanija popunite prazne éelije
nazivima Zupanija.

U radnom listu Imenik popunite stupce Ime i prezime, E-mail i
Broj metodom automatskoga popunjavanja.

U radnom listu Mjeseci podijelite tekst s nazivima mjeseci u nize
retke, tako da svaki mjesec dode u jednu celiju istoga stupca.

Otvorite dva nova prozora iste radne knjige i rasporedite ih
okomito.

U svakom od prozora pozicionirajte se na razliCite radne listove.
U prvom prozoru grupirajte sve radne listove.
Na vrhu radnih listova umetnite dva nova retka.

U ¢eliju A1 upiSite danasnji datum. Provjerite je li u svim radnim
listovima upisan isti podatak.

. Zatvorite dva prozora i razgrupirajte radne listove.
11.

Na vrpcu dodajte novu karticu naziva Grafika te u njoj grupu
Oblici. U grupu stavite naredbe Jednakokraéni trokut i
Pravokutnik.

U radnom listu Objekti umetnite trokut i pravokutnik koristeci se
novim naredbama na vrpci.

Spremite datoteku tako da se automatski stvara i kopija datoteke.

Spremite promjene, provijerite je li se stvorila kopija datoteke i
zatvorite datoteku.

@ srce 7
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U ovom je poglavlju obradeno:

e trazenje, zamjena i odabir podataka uz napredne moguénosti

e popunjavanje praznih ¢éelija izmedu popunjenih

e automatsko popunjavanje na temelju zadanih pravila

e dijeljenje duzega teksta u nize retke

e upravljanje meduspremnikom kod kopiranja podataka

e otvaranje novoga prozora iste radne knjige i njihovo rasporedivanje
e istovremeni rad na vie radnih listova

e memoriranje aktivne éelije

e automatsko stvaranje kopije datoteke

e prilagodba vrpce.
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5. Rad s objektima

Po zavrSetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e umetati i oblikovati slike, oblike, tekstne okvire, ikone
e jzradivati snimke zaslona u programu
e umetati jednadzbe i simbole.

U proracunske tablice mogu se umetati slike, oblici, krugovi, strelice,
tekstni okviri, ikone, SmartArt grafika, snimke zaslona itd. Ponekad je
potrebno u tekst umetnuti znakove koji nisu dostupni na tipkovnici pa ih
se umece kao simbole ili je pak potrebno prikazati jednadzbu.

5.1. Umetanje slika, oblika, tekstnih okviraiikona

Slike, oblici, tekstni okviri, ikone umecu se u programu Excel kao
zasebni objekti koji se smjestaju na povrsinu radnoga lista. Oni se
dodatno mogu oblikovati mijenjanjem veli€ine, dodavanjem okvira,
obrezivanjem i sli¢no.

Umetanje slika, oblika i ikona radi se naredbama na kartici Umetanje u
skupini llustracije.

% tﬁ’ £ TEsmarar

e -
@ 2NIMkKa Zasiona v

Slike Oblici  lkone iD

w w modeli ~

5.1.1. Umetanje slika

Slike se mogu umetnuti sa svog ili drugoga povezanog racunala, iz
biblioteke Slike za kupnju ili s Interneta.
Postupak je za umetanje slike s raCunala:
1. odabrati ¢eliju na koju ¢e doci pocCetak slike
2. pritisnuti naredbu Umetanje — llustracije — Slike
ol IO i g T
Oblici lkone ~ 3p @i Smimkazasiona

Slike
- modeli ~

-

Umetni sliku iz sljedeceq izvora:
Ovaj uredaj...

Slike za kupnju...

& 5 gl

Slike s interneta...

3. zaizvor slike odabrati Ovaj uredaj
4. u dijaloskom okviru Umetni sliku pronaci Zeljenu datoteku
5. pritisnuti dugme Umetni.
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Zanimljivosti i napomene

Kod preuzimanja slika s
Interneta potrebno je
postivati autorska prava.

Na povrsinu radnoga lista umetnula se slika:

0~ O bW e

Postupak je za umetanje slika s Interneta:

1. odabrati ¢eliju na koju ¢e doci pocetak slike

2. pritisnuti naredbu Umetanje — llustracije — Slike

3. zaizvor slike odabrati Slike s interneta

4. pronadi zeljenu sliku u ponudenim skupinama ili u okvir za
pretrazivanje upisati pojam koji najbolje opisuje zeljeni motiv i

pokrenuti pretrazivanje

Slike s interneta

Omogucuje |3 Bing

0

Zivotinje

Zrakoplov Jabuka

Pozadina Bejzbol

5. odabrati jednu ili viSe ponudenih slika
6. pritisnuti dugme Umetni.

5.1.2. Umetanje oblika i tekstnih okvira

Oblici su objekti poput pravokutnika, kruga i trokuta, tekstni okviri, oblici

sunca i srca, strelice, obladiéi i slicno.

Postupak je za umetanje oblika:

1. pritisnuti naredbu Umetanje —
llustracije — Oblici

na izborniku odabrati Zeljeni oblik

odabrati mjesto za postavljanje
oblika, pritisnuti i povuci dok se ne
dobije Zeljena veli€ina oblika.

A B c (€5

o W o -

_|_

Nedavno koristeni oblici

ENNOOOAL L UG
=AM ¢

Crte

NNNLLL2 2 2N\GE

Pravokutnici

OobotbnOOoOona

Osnovni oblici

HOAMNOD
®E&o0oOgr
Oee~HO
(3 3¢ 3

SCOOOEE
L7200
(VA ROL (@M

JAE

»
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Ako je potrebno oblik dodati viSe puta uzastopno, to se moze uciniti tako
da se desnom tipkom miSa klikne na oblik koji se zeli dodati i na
izborniku odabere naredba Zaklju€aj nacin crtanja. Pritiskom na tipku
[Esc] prestaje uzastopno umetanje istog oblika

Tekstni okvir se umece na isti nacin kao i drugi oblici s time da se na
izborniku, medu osnovnim oblicima, odabere tekstni okvir. Tekstni okvir
je odmah spreman za unos podataka.

Osnowni oblici
SYNNiJ-¥Yelel0l0l0 0% ........... o

S-S Ly OO0 | s
Eeﬁtn..l_fh”.]@%{@'@ O 0 0
SIBES PN

| u ostale se oblike moze upisivati tekst ako se na brzom izborniku
oznacenog umetnutog oblika pritisne naredba Uredivanje teksta.

5.1.3. Umetanje ikona

Ikone su graficki oblici, vrste isje€aka crteZa koje se mogu umetnuti na
radni list, besplatne su i nema autorskih prava.

Postupak je za umetanje ikona:
1. odabrati ¢eliju na koju ¢e doci poletak ikone
2. pritisnuti naredbu Umetanje — llustracije — Ikone

Stock Images © ®
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E=_he = ms e =

4 &0 @ OB & £ N~ 9 M
bhe b B Al Wl W g B B R S M
@ E @ g ® y 9; ® %

@

— d L4 L4 9P
[ s 217)
& & 7 5

Jiew all premium icons included with Microsoft 365

() Thisis a subset of the creative content library. The full library is available to Microsoft 365 subscribers. Learn more Cancel

3. pronadi zeljenu ikonu u ponudenim skupinama ili u okvir za
pretrazivanje upisati pojam koji najbolje opisuje Zeljeni motiv
ikone i pokrenuti pretrazivanje

odabrati jednu ili viSe pronadenih ikona
5. pritisnuti dugme Insert (Umetni).

Na povrsinu radnoga lista umetnule su se odabrane ikone:

N E[1
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Zanimljivosti i napomene

Tekstni se okvir moze
umetnuti i naredbom

Umetanje — Tekst —
Tekstni okvir.




Zanimljivosti i napomene

Na kartici Oblik oblika
naredba Ispuna oblika
prikazana je kao naredba
Odabir objekata ili unos
teksta.
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5.1.4. Oblikovanje slika, oblika, tekstnih okvira i ikona

Umetnuti objekti mogu se naknadno oblikovati. Mogu im se postaviti
obrubi, promijeniti veli€ina i polozaj, zaokretati ih, dodavati razni efekti
(sjena, odraz, sjaj), grupirati ih, oblicima se moze promijeniti sjenanije ili
ispuna, a slike i crtezi mogu se obrezivati, mijenjati karakteristike slike
(svjetlina, kontrast) itd.

Kada se oznaci umetnuta slika, prikazuje se dodatna kartica Oblik slike
s naredbama za oblikovanje slika.

Datoteka Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule Podac  Pregled Prikaz  Pomo¢  Oblik slike 14 Zajednicki koristi ~
EE - B Boja~ = LZ Obrub siike~ W [y Premjestiispred ~ [B5~ z awam |
= y . e [ Ry e e : = . HE -
Wi lspravei BT Umjetnicki efekti ~ 5+ ot |t lof o o = @Efekmhkev Zamjensk (7Y Premjestiiza ~ O S e |
pozadinu |~ G[d Prozimest v [ “) B2, Rasporedslike v tekst (Ol Oknozaodabir 4+ v e -
Prilagodba Stilovi slike T Pristupadnost Razmjeitaj Velitina Y

Kada se oznaci umetnuti oblik ili tekstni okvir, prikazuje se nova kartica
Oblik oblika s naredbama za oblikovanje oblika.

Datoteka Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci  Pregled Prikaz  Pomo¢  Oblik oblika

18 Zajednigki koristi ~

A s 7| & Odabir objekatali unos teksta v A~ 7 [hpremjestiipred ~ B o =
ENNOCO ! - FEI o] Premjestisp =T hesem 2
AlLadeHm [ [ | = |EE— A A e S
e\ { } %7 ") @ Erekti oblika ~ A tekst  OlOknozaodabir  Zav =

Umetanje oblika Stilovi ablika [F] Wordart stilovi & Pristupadn... Razmieita Velidng &Y

Kada se oznaci umetnuta ikona, prikazuje se nova kartica Graficki oblik
s naredbama za oblikovanje ikone.

Datoteka Polazno Umetanje  Raspored stranice Formule Fodaci Pregled Prikaz  Pomo¢  Graficki oblik

A . . . R e L . z

w0 - wgaie P Th Y B B A Do )
| ‘ [Z Kontura grafike v . — ;
L - Zamjensi Premjet Premjesi Oknoza Porovn) Grupirj ot Obresi F95i00 stcm |
I *) @ ek grafike ~ tekst ispred v izav  odabir v - M >

1% Zajedniéki koristi +

Promijeni Pretvori
grafiku~ u oblik

Promijeni Stiloui grafike 3 Pristupadnost Rasporedi Velitina [} v

Osim na vrpci, naredbe i mogucnosti za oblikovanje objekata mogu se
pronaci u oknu zadatka koje se otvara nakon §to se na brzom izborniku
pritisne naredba Oblikovanje slike, Oblikovanje oblika ili Oblikovanje
grafike (ime naredbe ovisi o0 odabranom objektu).

TR : : . Oblikovanje grafike =
Oblikuj sliku ~ %] | Oblikovanje oblika v ue g
— S E N B e
<> ' == . Mogucnosti oblika Moguénosti teksta ' il \Q
U |
B O @
~ Veli¢ina a Unaprijed postavijeno a-
Visina [339m 7| v lspuna 2 Boja &~
Sirina |519am 7| Bez ispune Prozimost |
Rotacija [o 2 O Gusta ispuna Wlfe 0
r— Ispuna s prijelazom Tt I
Skaliranje po visini [ 100 7| s
Slikgvna li tekstna ispuna - .
Skaliranje po Sirini [ 100 7| spuna s uzorkom
- Udaljenost F
Zakljuéaj proporcije ‘&—|
e . . Boja - 4 od
Velicina slike iz relativne u originalnu — 185
. Prozimost H————— [ 0% ) Unaprijad postavijeno A-
lzvorna veligina - =
Visina: 3,33 cm  Sirina: 519cm o B Prozimost |
e Velidi k
| Vratiizvorno | elieina
S Bez crte :
Zamucenje |
. O punacrta
v Svojstva - Udaljenost
Crta prijelaza
Premjesti i mijenjaj velicinu s Celijama R Sjaj
. . o . 7 -
O Premjesti ali ne mijenjaj velicinu s éelijama Eoja ‘ £ | Meki rubovi
Ne premjeitaj i ne mijenjaj velicinu s Celijama w Drasirmnct b———————— [ ~ = 3D oblik
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5.2. Snimka zaslona

U radni se list brzo i jednostavno moze umetnuti snimka zaslona
drugoga prozora radi bolje preglednosti informacija bez potrebe za
izlazenjem iz prozora u kojem se radi. Snimaju se slike programa ili
prozora koji su trenutaéno otvoreni.

Postupak je za snimanje zaslona:

1. pritisnuti naredbu Umetanje — llustracije — Snimka zaslona

2. u galeriji Dostupni prozori gdje su prikazani svi trenutacno
dostupni otvoreni prozori odabrati:

Dostupni prozori

o : " B
R e e

a4 Zaslonski isjecak

e minijaturu prozora koji se zeli umetnuti ili

o Zaslonski isje¢ak koji ¢e dodati odabrani dio prvoga
prikazanog prozora u galeriji Dostupni prozori (kada se
zaslon zabijeli, a pokaziva¢ miSa pretvori u kriZic,
povlacenjem odabrati dio zaslona koji se Zeli snimiti).

Prozor ili dio zaslona koji se odabere automatski se dodaje u radni list
kao objekt.

Da bi kod snimanja zaslonskog isjeCka neki prozor bio na prvom mjestu
u galeriji dostupnih prozora, potrebno je prije snimanja kliknuti na taj
prozor kako bi se pomakao na prvo mjesto u galeriji Dostupni prozori.
Zatim treba oti¢i u radnu knjigu i pritisnuti naredbu Snimka zaslona.

5.3. Umetanje jednadzbi i simbola

Na radni se list mogu, kao objekt, umetati standardne matematicke
jednadzbe ili sastaviti vlastite pomoéu biblioteke matematickih simbola i
struktura ako ugradene ne zadovoljavaju potrebe.

U ¢eliju se pak, kao dio teksta, mogu umetati simboli i znakovi koji se ne
nalaze na tipkovnici.

5.3.1. Umetanje jednadzbi

Postupak je za umetanje ugradenih jednadzbi:
1. pritisnuti strelicu naredbe Umetanje — Simboli — Jednadzba

T Q)

Jednadiba Simbol

Simboli
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Zanimljivosti i napomene

Snimka zaslona moze se
napraviti nakon pritiska na
tipke [Shift]+[Windows]+[S].
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2.

Prodirenje zbroja

. nx nin—1)x?
A+ =1+ +————

Fourierov niz

ca
£ +Z( .u.-'r.r+‘ . u.-'rx\l

(x) =ay a,cos— + b, sin—
] 0 , L n L/

Pitagorin teorem

a® +bh?=¢?

[[Z Rukopisna jednadzba

'Y

iz galerije odabrati Zeljenu jednadzbu, npr. Pitagorin teorem.

Tekstni okvir s jednadZzbom umetnuo se na radni list, a na vrpci se
prikazala kartica Jednadzba gdje se nalaze simboli i strukture koje se
mogu dodavati u jednadzbe.

TekstiOkir1 v i

A

Datoteka Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikaz  Pomo¢  Oblik oblia

T[ F € Profesionalno
I
Jednadiba Rukopisna ©* H1€2m2
jednadzba g Normalan tekst
Alati 1 Simboli

X

CEEMEREES Y

I

& D

Jednadzba
[
X -‘—x =

DEEEE Razlomak Indeksii Korjen Integral  Veliki  Zagrada Funkeja Akcent Limesii  Operator Matrica
- - ~| v eksponentiv v v operstory v v v logartmiv v

14 Zajednicki koristi ~

() sind a lim A EW

Na vrpci se prikazala i kartica Oblik oblika na kojoj se nalaze alati i
naredbe za oblikovanje tekstnog okvira u kojem je upisana jednadzba.

Postupak je za pisanje nove jednadzbe:

1. pritisnuti naredbu Umetanje — Simboli — Jednadzba

2. u umetnuti tekstni okvir upisati novu jednadzbu uz pomo¢

simbola i strukture na vrpci na kartici Jednadzba.

Dvdje upisite jednadzbu,

Nova jednadZba mozZe se napisati i pomocu okvira za rukopisno pisanje.
Na izborniku galerije nakon pritiska na strelicu naredbe Umetanje —
Simboli — Jednadzba treba odabrati Rukopisna jednadzba. Otvara se
okvir Kontrola unosa matematickih izraza gdje se jednadzba pise
ruéno pomocu misa. Nakon $to je ispravno napisana na radni list se
dodaje pritiskom na dugme Umetni.
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«7| Kontrola unosa matematickih izraza X
Mjesto pretpregleda

VAR T
Pisanje | Izbriti Odaberi iispravi Déisti

Umetni | Odustani
+#| Kontrols unosa matematickih izraza X
P=r7r?m
|Pisanje | Izbrisi Odaberiiispravi Ocisti

Umnetni | | Odustani

Jednadzba se moze promijeniti ili urediti. Na kartici Jednadzba u skupini
Simboli dostupni su mnogobrojni simboli za ugradnju u jednadzbu.

Temeljna matematika *

+" Temeljna matematika zl

Temeljna matematika

Greki alfabet

Simboli nalik slovima
Operatori

Strelice J
Znakovi negiranih odnosa
Skripte

Geometrija

U skupini Strukture dostupne su gotove strukture koje se mogu
umetnuti, a zatim rezervirana mjesta — male okvire s to¢kastim obrubom

i zamijeniti vlastitim vrijednostima.

of  Oblik ablika  Jednadzba 1 Zajednicki k

x X ogme (X ) - .
7 e W LX {OF im0 (] lim é [m
azlomal eksi | Intee Zagrada Funkeija Akcent Limesi erat
v operat v v ~  logaritmi

dy Ay ay ay
dx Ax ox ax
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5.3.2. Umetanje simbola

Ponekad je potrebno u ¢eliju radnoga lista umetnuti znakove koiji nisu
dostupni na tipkovnici, poput £, ©, ®, ¢, |, %, d, ™, Q itd. Takvi znakovi
umecu se kao simboli i posebni znakovi u trenutacno oznacenu ¢eliju.

Dostupni simboli i znakovi ovise o odabranom fontu. Na primjer, neki
fontovi mogu sadrzavati razlomke (%), medunarodne znakove (C, €) i
medunarodne simbole valuta (£, ¥). Ugradeni font Symbol sadrZi
strelice, graficke oznake i znanstvene simbole. Mogu se upotrijebiti i
dodatni fontovi sa simbolima, na primjer font Wingdings koji sadrzi
ukrasne simbole.

Naredba je za umetanje simbola: Umetanje — Simboli — Simbol. U
dijaloskom okviru Simbol treba odabrati Zeljeni font, Zeljeni simbol te
pritisnuti dugme Umetni.

Simbol O X

Posebni znakovi

Font: | Symbol ~

v #|3]% &|a | () =+ . B . [/]o]1]2"
314(5]6]7]8]9]:]:|<|=|=]?|=|ABIX|A|E
QIHI|SKAMNOINOPIEZ|TY|c|QE
1PZ[.']L__01[3;(.58(1)j»'r]1(|)1<;
Alujvio|n|6|plo|tjvmlo| Wl {]]]}]~.

edavno koriiteni simboli:

M
BEBRRCHEICEECUCERNE
Unicode naziv:
Symbal: 45 Znakovni kod: |45 iz: Simbol [decimalno) v
Odustani
-+ I D2

Posebni se znakovi nalaze na kartici Posebni znakovi istoga dijaloSkog
okvira.

Simbeal O >

Simboli

Znak:
. __ bwagtia ]}
- Kratka crtica

- Merastavljajuca spojnica

- Meobavezna spojnica

Dugi razmak

Kratki razmak

1/4 dugog razmaka
Merastavljajuci razmak
Autorsko pravo

Registrirani zastitni znak
Zaititni znak

Sekcija

Odlomak

Tritocke

Jednostruki pocetni navodnik
Jednastruki zavrini navodnik
Dvostruki pocetni navodnik
Dvastruki zavrini navodnik
Meobavezni prijelom bez Sirine
Zastifeni prijelom bez Sirine

i aw te@ e
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5.4.

N o o b

10.

11.

12.
13.

Vjezba: Uporaba objekata

Otvorite datoteku 06_Objekti.xIsx.

U radnom listu Filmovi u ¢eliju D22 umetnite znak za ukupno: %,
a u cCeliju D23 znak za prosjek: Q.

Umetnite sliku s Interneta i umetnite ikonu koje su tematski
povezane s filmom.

Umetnutom objektu odredite primjerenu veli€inu i poloza;j.
Dodaijte novi radni list koji nazovite Grafika.
Otvorite datoteku 05_Brzina i spretnost.xIsx, radni list Objekti.

U radnom listu Grafika datoteke 06_Objekti.xIsx umetnite
snimku zaslona datoteke 05_Brzina i spretnost.xIsx, radni list
Objekti.

Smanijite veli€inu snimke zaslona na Sirinu 11 cm, a visina ¢e se
automatski prilagoditi.

Smjestite snimku u gornji lijevi kut radnoga lista.

U radni list umetnite nove oblike koji su prikazani na snimci
zaslona i prilagodite im boju.

U oblik kruga dodaijte jednadzZbu za izracun opsega kruga:
0 =2rm.

Spremite promjene i zatvorite datoteku 06_Objekti.xIsx.

Datoteku 05_Brzina i spretnost.xlsx zatvorite bez spremanja
promjena.
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U ovom je poglavlju obradeno:

e umetanje i oblikovanje slika, ikona, oblika i tekstnih okvira
e umetanje slike zaslona drugih dokumenata

e umetanje jednadzbi i simbola.
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Zavrsna vjezba

U vjezbi cete, na temelju podataka o zaposlenicima, pripremiti analizu
prema obiljezjima: dob, spol, obrazovanje, trajanje zaposlenja, vrsta
ugovora o radu i zanimanje.

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Otvorite datoteku Zavrsna vjezba.xlIsx.

U radnom listu Zaposlenici nalazi se baza podataka o
zaposlenicima. U prvom praznom stupcu, desnho od stupca
Datum rodenja, izraCunajte starost osoba na danasnji dan
izrazenu u godinama. Stupac nazovite Dob.

Godine zaokruZite na cijeli broj i to tako da se prikazuju navrSene
godine (pomocu funkcije ROUNDOWN).

Desno od stupca Datum zaposlenja umetnite novi stupac koji
nazovite Trajanje zaposlenja.

U stupcu Trajanje zaposlenja izraCunajte duzinu zaposlenja na
dana$nji dan izrazenu u navr§enim godinama. ZaokruZzivanje
izvrSite pomocu funkcije ROUNDOWN.

Desno od stupca Sifra zanimanja umetnite novi stupac koji
nazovite Naziv zanimanja.

U stupcu Naziv zanimanja prikazite naziv zanimanja tako da
napravite formulu kojom ¢ete prema Sifri zanimanja pronacdi

odgovarajuéi naziv u radnom listu Sifre. Upotrijebite funkciju
VLOOKUP. Obratite paznju na vrstu podatka u stupcima sa

Sifrom zanimanja.

Nakon svakog od stupaca Sifra obrazovanja, Sifra — ugovor o
radu i Sifra — spol umetnite novi stupac. Nazovite ih
Obrazovanje, Ugovor o radu i Spol.

U novim stupcima za svaku Sifru prikazite odgovarajuce nazive
koji se nalaze u radnom listu Sifre. Upotrijebite funkciju
XLOOKUP.

U radnom listu Prosjek izracunaijte prosjecnu dob zaposlenika i
prosjecno trajanje zaposlenosti statistickim metodama
aritmetiCke sredine i medijana.

Rezultat oblikujte tako da se iza broja prikazuje rije€ godina.

U celijama E6:E6 pomocu funkcije FORMULATEXT prikazite
formule iz stupca C.

Umetnite novi radni list i nazovite ga Upiti.

U radnom listu Upiti umetnite zaokretnu tablicu kojom cete
prikazati podatke o broju zaposlenika prema dobi (u redcima) i
spolu (u stupcima).

Dob grupirajte u petogodisnje skupine.

U mogucnostima zaokretne tablice odredite da se u praznim
¢elijama (ako c¢e ih biti) prikazuje nula, a kod postavki polja
vrijednosti odredite da se broj prikazuje s razdjelnikom tisucica.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Kopirajte izvjestaj zaokretne tablice i zalijepite ga nekoliko
redaka niZe na istom radnom listu.

U kopiranom upitu promijenite polja zaokretne tablice tako da
dobijete podatke o zaposlenicima prema trajanju zaposlenja i
spolu. Trajanje zaposlenja grupirajte u petogodisnje skupine.
Jos dva puta ponovite postupak kopiranja i u kopiranim upitima
promijenite polja tako da se prikazuju podaci prema obrazovanju
i spolu, a u drugom upitu prema vrsti ugovora o radu i spolu.
Oznacite sva Cetiri upita i kopirajte ih desno od postojecih s
razmakom od jednog stupca.

U sva Cetiri kopirana upita vrijednosti pokazite kao % od ukupne
vrijednosti stupca.

Dobivene vrijednosti oblikujte kao postotak s jednim decimalnim
mjestom.

Umetnite novu zaokretnu tablicu na novi radni list kojeg nazovite
Zanimanja.

Zaokretna tablica neka prikazuje zaposlenike prema Sifri i nazivu
zanimanju te spolu.

| ovdje odredite da se u praznim celijama prikazuje nula, a broj
da je oblikovan s radjelnikom tisuéa.

Kako bi Sifra i naziv zanimanija bili u istom retku, na kartici Dizajn
odredite raspored izvjeSc¢a u tablicnom obliku te uklonite prikaz
podzbrojeva.

Vrijednosti upita kopirajte kao obi¢nu tablicu desno od upita te je
uredite i oblikujte po zelji.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.

92



