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Uocite
e Koristeci nastavna pisma uz predvidene konzultacije olaksati ¢e Vam daljnje
samostalno ucenje i svladavanje predvidenog programa.

e U razradi nastavnih cjelina definirani su novi pojmovi, objasnjena pravila i
postupci koje koristimo u rjeSavanju zadatka.

e Slijedi niz detaljnih uputa, slika prozora i vizualnih prikaza naredbi koje
koristimo.

e |za svake nastavne cjeline nalaze pitanja kako bi bolje uodili obradeni
sadrzaj.

e Zadaci za vjezbu navedenog gradiva.
e RjeSenja postavljenih zadataka

e U okviru navedeni zadataka su i ispitna pitanja.

Potrebno predznanje

Uspjesno svladavanje gradiva zahtjeva predznanje :
° Osnovo poznavanje PC racunala i Windows_a

° Poznavanje Microsoft Word-a, pisanje i obrada teksta .

MS Excel 2003 - tabli¢ne kalkulacije igl

Uvod

Microsoft Excel je program namijenjen za unos, obradu i ispis vecih koli¢ina broj¢anih
podataka smjesStenih u tablice. Koristimo ga i kao jednostavnu bazu podataka.

Program dolazi kao jedna od aplikacija iz programskog paketa Microsoft Office.

Dokumente Microsoft Excela prepoznajemo po njihovom nastavku XLS, koji je formiran iz
engleskog naziva Excel Spreadsheet tj- Excelova proracunska tablica.

Microsoft Excel je mocan alat koji ¢e unesene podatke to¢no izraCunati na temelju formula i
ugradenih funkcija. Podatke koje Zelimo ucinkovitije prezentirati moZemo prikazati u obliku
grafikona, a dugacke liste posloziti razvrstavanjem (sortiranjem).

Cilj

Cilj je osposobiti polaznika za samostalnu izradu tabli¢nih kalkulacija, grafikona te obradu
podataka razvrstavanjem. Polaznik ¢e raditi sa raCunskim operacijama (zbrajanje, oduzimanije,
mnoZenje, dijeljenje), postotnim racunom i funkcijama (minimuma, maksimuma, prosjeka,
sumiranja, brojanja i funkcije IF i VLOOKUP). Na temelju izradenih tablica ¢e kreirati razliCite
grafikone, a velike liste podataka ¢e znati razvrstati prema razli¢itim kriterijima. Posjedovanje

adekvatnog znanja iz raunalstva, moéi ¢e pronalaziti i obradivati podatke vazne za
organizaciju rada.


http://www.infokatedra.hr/Seminari/Uredsko-poslovanje/MS-Word-pisanje-i-obrada-teksta.aspx

Sadrzaj

Koristenje aplikacije — Pokretanje MS Excel-a 2003 — Upoznavanje
dijelova radne povrsine - Otvaranje jedne ili vise radnih knjiga —
Spremanje radne knjige na odredenu lokaciju na disku —Prijelaz izmedu
radnih listova, ili otvorenih radnih knjiga — Zatvaranje dokumenta

Celije - Umetanje, oznacavanje — Unos brojke, teksta i datuma u ¢eliju —
Oznacavanje susjednih i nesusjednih Celija, redaka i stupaca — Uredivanje,
sortiranje — Koristenje funkcija za ponistavanje i vracanje izmjena —
Sortiranje podataka (uzlazno i silazno) — Kopiranje, premjestanje, brisanje
— Koristenje funkcije samoispuna / kopiranje,— Brisanje sadrzaja celija

Upravljanje radnim listovima — Oznacavanje reda ili stupca, niza
susjednih redaka ili stupaca, niza ne-susjednih redaka ili stupaca -
Umetanje, brisanje redaka i stupaca — Mijenjanje Sirine stupca, visine reda
na odredenu vrijednost, na optimalnu Sirinu i visinu — Zamrzavanje,
odmrzavanje naslova redaka i/ili stupaca

Formule i funkcije — Kreiranje formula koriStenjem adresa celija i
aritmetickih operatora (zbrajanje, oduzimanje, mnozenje i dijeljenje) —
Razumijevanje i koriStenje relativnih, apsolutnih adresa ¢elija u
formulama — Koristenje funkcija sume, prosjeka, minimuma, maksimuma,
brojaca, zaokruZivanja (sum, average, minimum i maximum, count,) —
Koristenje logicke funkcije IF

Oblikovanje — Oblikovanje ¢elija za prikaz brojeva sa odredenim brojem
decimalnih mjesta, — Oblikovanje celija za prikaz datuma, za prikaz
valutnih simbola i za prikaz postotka — Oblikovanje sadrzaja (podebljano,
nakos$eno, poravnavanje) i pozadine celije — Prelamanje teksta u ¢eliji,
nizu ¢elija — Poravnanje sadrzaja u éeliji

Dijagrami i grafikoni — Kreiranje razlicitih vrsta grafikona iz podataka u
radnoj knjizi: stupcasti grafikon, trakasti grafikon, linijski grafikon, tortni
grafikon — Promjena vrste, promjena veliCine, brisanje i umnozavanje
dijagrama i grafikona — Dodavanje, brisanje, uredivanje naslova grafikona,
legende — Mijenjanje boje stupca, trake, crte, isjecka torte u grafikonu,
boje pozadine grafikona — Brisanje

Priprema za ispis — Promjena margina i orijentacije radnog lista — Rad sa
zaglavljem i podnozjem - Umetanje i brisanje polja iz zaglavlja i podnozja —
Primjenjivanje automatskog ispisa naslova redaka na svakoj stranici
radnog lista — Provjeravanja i korekcija prorac¢una i teksta — Ukljucivanje i
isklju€ivanje crta resSetke, prikazivanje naslova redaka i stupaca za potrebe
ispisa — Razli¢iti nacin ispisa (niza ¢elija, cijelog radnog lista, odredenog
broja kopija, cijele radne knjige, grafikona)

Nastavni materijal

Softver: Microsoft Excel 2003 (Hrvatska ili Engleska verzija)
Prirucnik za polaznike:"Nastavno pismo:RACUNALSTVO-drugo"



IZGLED PRZORA MICROSOFT EXCEL-A 2003:
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Radni list je povrsina Excelovog prozora ispresijecana je okomitim i vodoravnim crtama te

ima izgled tablice, a
Radni list se sastoji od 256 stupaca oznacenih slovima i 65 536 redaka oznacenih brojevima

Celija je sjeciste stupca i retka tablice. Svaka je ¢éelija jednozna¢no oznaéena adresom koju

¢ini oznaka stupca i broj retka na ¢ijem sjecistu se nalazi.

Radna knjiga sastoji se od vise radnih listova spremljenih u jedan dokument. Prilikom
otvaranja Excela automatski se otvara jedna radna knjiga sa tri radna lista. Radna knjiga mora
imati barem jedan radni list, a najveci broj radnih listova ogranicen je veli¢inom dostupne

memorije.

Grafikoni omoguéuju usporedbu podataka, pregled nad promjenama u podacima i olak$avaju
uocavanje uzroka koji dovode do tih promjena. Oni nam pomaZzu da dobijemo korisne i

upotrebljive informacije.

Pitanja:
e Sto je Microsoft Excel?
e Kako prepoznajemo Excelove datoteke?

o Stoje ¢elija? Sto je radna knjiga?



Cemu sluzi grafikon u Excelu?

Koje predznanje je potrebno za usvajanje gradiva?

TEKSTUALNI IZBORNIK EXCELA-a 2003
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Da bi se naredbe brze i lakSe pokretale, veéina njih je prikazana gumbima na grafi¢kim alatnim
trakama.
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Znacenje pojedinog gumba na alatnim trakama moZzete vidjeti tako Sto pokaziva¢ misa
pozicionirate na odredeni gumb i nakon nekoliko sekundi pojavi Vam se info-oblaci¢ sa
nazivom funkcije. Alatne trake postavljamo i uklanjamo klikom na izbornik:

Pogled — Alatne trake, a zatim kliknemo na alatnu traku koju Zelimo prikazati u prozoru (
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ukljuciti potvrdnu kvacicu ). Odredenu alatnu traku uklonimo tako da klikom na njeno ime
isklju¢imo potvrdnu kvacicu.

PRAVILA ZA UNOS PODATAKA

U tablicu se mogu unositi dvije vrste podataka:

Konstante — podatci koji se upisuju direktno u polje, a mogu biti broj¢ane vrijednosti
(uklju€ujuci datume, iznose sa simbolom valute, postotke, razlomke, brojeve u znanstvenom
zapisu) ili

Tekst To su vrijednosti koje se ne mijenjaju, osim ako ih sami ne promijenite.

Arial - 10 - B [7
adresa aktivnog polja a7 ﬂ ¥ ~/ = naslov sadrZaj oznacenog polja
B \__C |
34 potrda unosa
35| poniStavanje unosa prije potvrde
36

31|

Brojéani podaci automatski se poravnavaju desno, a tekstualni lijevo .
Za unos podatka treba izabrati éeliju, upisati tekst ili broj. Podatak ¢e se prikazati u oznacenoj
celiji i u liniji formule. Nakon upisivanja u odredenu celiju, kliknuti bilo gdje na prozor radne

knjige ili jednostavno pritisnute tipku Enter na tipkovnici ili kliknite na b dugme koje se
nalazi kod linije formule

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

Zelimo li ponistiti unos, kliknut éemo na traci formula na dugme X (Cancel — otkati,
odustani).

RELATIVNO, APSOLUTNO | MJESOVITO ADRESIRANJE

Relativna adresa: Pozivanje ¢elija samo pomocu oznaka redaka i stupaca npr. ES.
Kod kopiranja relativne adresu imamo:

—+02-E2 Adresa u formuli se mijenja
i prilagoduje lokaciji, kao
Sto je ovdje napisano

=+03-E3
=+D4-E4
=+D353-E5 »

=tDb-E6  § =+D2-E2 =+D2-E3 =+D2-BE4 =+D2-E5 =+D2-Eb

Kopiranje formule dolje i u desno

Excel kopiranjem podesava formulu da bi se prilagodila novom retku ili stupcu.
Apsolutna adresa ako ne podesavamo sadrzaj pri kopiranju formule, ve¢ ga fiksiramo tipkom
F4 ili dodavanjem$ tada njenu vrijednost mozemo kopirati u bilo koju ¢eliju a da se ne
promijeni.
F4
=D2 =$D$2

.



=+D2*$FS],

=+D3*$F 51 Adresa D2 se mijenja,
=+D4*$FS1 a zaklju¢ana F1
=+D5*5F51 ($FS$1) ostaje ista
:+Dﬁ*$F$1"

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

=Al*5

=Al+Bl1

=A3/B1

=B5 - (B5 * 0,05)

NIZOVI ISPUNE — BRZI UNOS PODATAKA

U prvu Celiju upiSemo podatak, npr. Ponedjeljak, zatim postavimo pokaziva¢ misa u donji desni kut
pravokutnika za oznacavanje. Kada mi$ promijeni oblik u + pritisnemo lijevu tipku misa i vu¢emo misa u
Zeljenom smjeru (desno ako popunjavamo celije udesno ili prema dolje punimo Celije ispod aktivne).
Ispod éelije koju punimo pojavi se kvadrati¢ s podatkom kojim ¢e se €elija napuniti. Kada oznadimo sve
Celije koje zelimo napuniti, otpustimo lijevu tipku misa. Unos u oznacene celije potvrdimo klikom misa
na bilo koju drugu éeliju

A | B c

1 [Pon |

2 5 |

3

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

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

Akl 1| i ! T | 1

Artikl 3 3]

Pitanja:
e Apsolutna, relativna i mjeSovita adresa?
e Nizoviispune?
e Vrste podataka. Pisanje razlomka?
e Kopiranje niza?
e Tipka za zaklju¢avanje adresa?
OZNACAVANJE CELIJA
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ViSe oznacenih raspona postizemo s tipkom Ctrl.
o Celija- kliknemo u éeliju (oznacena pravokutnikom).
e Vise Celija - pokaziva€ miSa u pocetnu ¢eliju i vu€emo mis preko svih éelija
koje Zelimo oznaditi.

e Raspon celija:
kliknemo u pocetnu ¢eliju + Shift i kliknemo u posljednju éeliju

e ViSe zasebnih raspona:
Ctrl + Raspon celija

e Stupac - klikom na zaglavlje stupca (sivi okvir na vrhu sa slovom stupca)

e Vise stupaca - pritisnemo lijevu tipku misa i vu¢emo mis po zaglavlju
ili Ctrl + kliknemo za zaglavlje pojedinog stupca,

e Red oznacavamo na isti nacin koristedi broj reda s lijeve strane prozora.

e Cijelu tablicu ozna¢imo klikom na sjeciste zaglavlja stupaca i redova.

- c_ |
/ 1
ovdje 2 [

PREMJESTANJE | KOPIRANJE SADRZAJA CELIJA
Premjestanje sadrzaja celija:
e Oznacimo celije
e Postavimo mis uz rub da dobijemo strelicu nagnutu na stranu
e Pritisnemo lijevu tipku misa
e Vucemo oznacene Celije na Zeljeno mjesto
e Zatim otpustimo lijevu tipku misa.

e Ako premjestimo na neke podatke Excel ée pitati : Premjesti ovdje.



e jesti ovdie

Mapravi hipervezu ovdis

Pormakni dalje | kapiraj
Pomakni desno | kopiraj
Pomakni dalje | premiest
Pomakni desno | premjest

Odustani

Kopiranje sadrzaja celija:
e Oznacimo celije
e Postavimo mis$ uz rub da dobijemo strelicu nagnutu na stranu
e Pritisnemo Crtl da se uz strelicu pojavi znak + Sto je oznaka za kopi
e Drzimo pritisnuo Crtl i vucemo mi$ do nove lokacije

e Zatim prvo otpustimo lijevu tipku misa a tek tada tipku Crtl
/ inace Ce se sadrzaj oznacenih celija premjestiti, a ne kopirati /

Drugi nacin je da oznacene ¢elije odvu¢emo desnom tipkom miSa na mjesto gdje ih
Zelimo kopirati. Kada otpustimo desnu tipku misa, pojavi se izbornik u kojem kliknemo
na naredbu Kopiraj ovdje.

UMETANIJE, BRISANJE | PROMIJENA IMENA RADNIM LISTOVIMA

Umetanje listova: Umetanje — Radnog lista. Novi radni list se umetne.

Brisanje radnog lista: pomaknemo se na list koji Zelimo izbrisati (npr. List 2),
Uredivanje— lIzbrisi list — U redu.

Promjena imena radnog lista : Dva puta kliknemo na jaha¢ lista (npr. List 1)
upiSemo ime lista i Enter.

Urmetanje Uredivanje
Celije... =7 Ponisti Ocisti Cirl+Z
Redaka L3 ponovi OSisti Cir -+
Stupaca -
2= & I=zreZi Cir 4+
Radnog lista
il crafikona... Ispurne L4
OEisti L3

Fe Eunkcije...

I=zbrigi. ..

Maziva »

Slike >

dh Trazi... Cirl+F
W Hiperveze... Cir K

«

¥

Umetanje i brisanje radnog lista

MATEMATICKI OPERATORI U PRORACUNSKOJ TABLICI MS EXCEL-a 2003

Operatorima izracuna:

Operatori navode vrstu operacije koju Zelite provesti na elementima formule. Microsoft
Excel ukljuCuje Cetiri razliCite vrste operatora izracuna: aritmeticke, usporedujuce, tekstne
i operatore referenci.

Izracuni osnovnih matematickih operacija

Svaki izracun ili matematicka formula u Excelu zapocinje znakom jednakosti (=) iza kojeg
unosimo(brojeve i adrese ¢elija s podacima) i oznaku matematicke operacije (prikazane u
tablici) U formulama se upotrebljavaju velika tiskana slova za adrese ¢elija.

=B4+C3*D5/H10



Za slozenije izra¢une koriste se funkcije. Funkcija se bira pomoc¢u gumba

Umetni funkciju %

ili pomocu izbornika Umetanje —Funkciju.

Operatori u formulama:

Operatori oznacavaju operacije koje treba izvesti nad podacima. U Excelu se koriste Cetiri tipa

operatora:

e aritmeticki operatori

e operator za tekst

e operatori usporedbe i

e operatori navodenja Celija.

Tip operatora Operator Ime
Aritmeticki operatori | + Zbrajanje
- Oduzimanje, negativni predznak
* MnoZenje
/ Dijeljenje
% Postotak
A Potenciranje
Operator za tekst & Spajanje niza znakova
Operatori = Usporedba (jednako sa)
usporedbe > Usporedba (vecée od)
< Usporedba (manje od)
>= Usporedba (vece ili jednako od)
<= Usporedba (manje ili jednako od)
<> Usporedba (razli¢ito od)
Operatori : (dvotocka) Operator raspona
navodenja Celija ; (toCka-zarez) Operator unije
(razmak) Operator presjeka

Operatori koje koristimo u formulama

=3
> =

Pogresaka pri unosu

Redoslijed izvodenja operacija u formulama Excela.

Vrijednost Znacenje

pogreske

#DIJ/0 Pokusali ste broj podijeliti s nulom. MoZemo li dijeliti s nulom?

H#NAZIV? U formuli koristite ime koje Excel ne prepoznaje. Ovo se moZe dogoditi ako izbriSete
ime koje se jos uvijek koristi u formuli, ili ako ste negdje izgubili znakove navoda.

10



HVRIJ! Unijeli ste matematicku formulu koja se odnosi na tekst

HREF! U formuli koristite celiju koja nije valjana. Ovo se mozZe dogoditi ako se celija koju
koristite u formuli izbrise

#N/D Formula izvjeStava da je celija koju koristite u formuli prazna, ne sadrzi nikakvu
vrijednost

#BROJ! Problem s brojem. Na primjer, unijeli ste negativan broj tamo gdje bi trebao stajati
pozitivan.

H#NULA! Ukljucili ste prazninu

HtHEHHH Ovo nije pogreska! Prosirite stupac jer prikazana vrijednost ne stane u Sirinu stupca.

Funkcije lijepljenja (kliknemo na - Umetanje— Funkcije)

Zbrajanje Kliknemo ZA RANG
SUM v | % J|=|:S/UM(/A'1:A4)
—

IR
umber: [T = - (: 2/5 5

Murnber2 I

L

=10
Zbraja swe brojeve u rasponu celija.

Numberl: numberl;number2;... je niz od 1 do 30 argurmenata zbroja. Logicke
vrijednosti i tekst se zanemaruju u celijama, Eak i ako ih upigete kao

@l Rezultat formule = 10 U redu | Odustani

Dijaloski okvir funkcije SUM

Adrese ¢elija moZzemo sami upisati, ili kad upiSemo znak jednakosti kliknemo na ¢eliju B4 i
njena se adresa unese u formulu. Zatim unesemo znak + pa kliknemo na ¢eliju B5 da se njena
adresa unese u formulu itd.

RAZVRSTAVANIJE PODATAKA - SORTIRANIJE
. Razvrstavanje podataka po jednom stupcu. Oznacdimo stupac

kliknemo na gumb za uzlaznom ili ZA silazno razvrstavanje

KREIRANJE LISTE

Podaci — Obrazac, pojavi se dijaloski okvir:

Razvrstavanje podataka po jednom stupcu.

11



Razvrstavanje EJE|

1. l'djllE Razvrskaj po
T ---1".“3 ﬂ * Uzlazno
" Silazno
] Zakim po
2. klju¢ — 1 e <] @ ussno
" Silazna Napomena Svakako treba
Zatim po oznaditi sve retke i stupce
. < koje treba razvrstati. Onaj
3. kljuc —-J‘"'_- [ E: ;I.lzlazm:u dio tablice koji nije oznacen
N - reene nece se mijenjati prilikom
Moj popis sadrZi o ,
razvrstavanja i time ce se
* Redak zaglavlja (" Bez retka zaglavlja promijeniti  veze  medu
podacima.
Moguénosk, ., | I redu | Odustani

FILTRIRANJE PODATAKA:

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

Podatke filtriramo na nacin:

Oznacimo bilo koju ¢eliju na listi

Podaci — Filtar —> GotovFiltar.

U zaglavlju liste pored naslova stupaca pojave se strelice okrenute vrhom prema dolje/
Klikom na strelicu pojavi se popis

FILTRIRANIJE ZAPISA Sve, Prvih 10 i Korisnicki filtar

A E I D | E =
Sifra Broj ﬁ/ﬂltar\ﬁ* —
1 | Datun>| kupca x| ratur~>|iznos raiuf ~ Porez
17 1 09.03.99 12538 1583 | Eve) -l 5.664.69
18 | 09.02.99 1010 154 oy 5.685,90
19 | 09 02 99 10711 185 1.525,90 4 455 95
70 2.554,90
71 Kriteriji za filtriranje| o-235/00 - =
4| 4] [ i Lista List1 ¢ Listz / List3 4 ;g:g;i:gg -~ L|J_‘

Macin fillriranja | | | S




Prvih 10 mozZemo pronaci ili posljednjih 10

Klikom na strelicu pojavi se popis kriterija:

Korisnicki GotovFiltar odredimo kriterije i kliknemo — U redu.

Zapise mozemo filtrirati po jednom stupcu ili vise njih.

Korisnicki GotovFiltar

PokaZi retke gdje:

Iznos racuna

Ije vece ili jednako od v| IEUUUU - I

(O] ILT

| je manije ili jednako v| {z0000] -]
Koristite ¥ kao zamjenu za bilo koji znak
Koristite * kao zamjenu za proizvoljni niz znakova

U redu I Ddustani |

Postavljanje korisnitkog filtra

Strelica filtra u zaglavlju stupca po kojem vrsimo filtriranje je plave boje, IZ]

dok su ostale crne boje .™

Filtar uklanjamo na nacin da otvorimo padajuci popis i izaberemo opciju Sve (prikaz svih

podataka u stupcu).

Zelimo li ukloniti sve filtre odjednom, Podaci —>Filtar —>GotovFiltar

(uklonimo kvacicu ispred GotovFiltar).

KREIRANJE LISTE:

Kako liste sadrZe puno podataka Sto ih ¢ini nepreglednim pa se koriste obrasci podataka, koje

otvaramo sa

Podaci — Obrazac, pojavi se dijaloski okvir.

Listl
Datbam
SifiraCOkupca: I 1011
BrojCOracuna: I 195
Izrnos racuna : |12582
Pore=: =2.768,04
Ulkuipno: 15.350,04

Tip Oprodajs: IR

B j,sloza
s
oo

B E3 |

/ I=zbr i

“rati iZvoroo

TrazZi sljedece

Eriterij

TraZi prethodno I

Zatvari

13



LISTE ILI BAZE PODATAKA

LISTA ILI BAZA PODATAKA je skup medusobno povezanih podataka koji se mogu
pretraZivati i iz kojih se mogu dobiti razliCiti izvjestaji, statisti¢ki podaci, pregledi i sl.

Lista se sastoji od slogova i polja.

SLOG je jedan redak koji sadrZzi medusobno povezane informacije( npr. Podatke o uéeniku),
sastoji se od polja.

POLIE je ¢elija koja sadrZi jednu informaciju.

POLIE PODATAK SLOG

Ej Prvir-filtri [Nacin kompatibilnos\ - = x
A B C D E F G

1 |PREZIME |IME |RAZRED |DOS |WORD | USPJEH OR1 | DATUM R
2 |ASCIC LJUBICA E 4 4 3 20.11.1975
3 |BRLETIC MATASA 3 2 3 13.4.1976
4 TOMAS FINKA E 1 1 1 8.5.1976
5 |PLAZANI OLIVER A 4 5 4 19.6.1976
6 KOS DARKD E 5 5 4 30.6.1976
7 |[KOVACIC PETAR A 2 1 1 12.7.1976
8 |PLASC DAMIJEL D 5 4 4 21.7.1976
9 |KASEDZIC DAMIJELA B 2 1 3 31.7.1976
10 WLATKOVIC _ [MARIJA D 3 1 1 27.8.1976
11 |KAJKIC ALEN D 1 2 1 3.10.1976
12 |HORVAT ZDENKOD D 3 2 3 10.10.1976
13 |DEVETAK IGOR C 4 5 4 27.10.1976
14 |BIKIC BOZICA D 4 2 3 2.12.1976
15 | KUREUBIC MEMAD D 3 3 3 8.12.1976
16 | SABOLCEC IVAMNA B 3 1 1 28.1.1977
17 |KRVARIC VESMNA C 2 1 1 7.3.1977
18 |LISICAK MARTIMA D 3 2 3 14.3.1977
10  WAFK A Fay | (=1 A 1 1 25 2 1477
M4+ M| Pryir 71 [ m

Polja mogu biti:
e tekstualna
e numericka
e datumska
o |ogicka
ISPUNA CELIJA POSEBNIM ZNAKOVIMA (*, =, -, #)
radi ljepSeg izgleda radne tablice:
e Oznacimo celiju ili raspon celija koje Zelimo puniti
e Oblikovanje — Celije -- Poravnanje -Vodoravno - Ispuna -U redu.
e Upisemo znak za ispunu Celije i potvrdimo unos.
AUTOMATSKA ISPUNA-BRZI UNOS PODATAKA U TABLICI MS EXCEL-a 2003:

STVARANJE NIZA: o — e
.
° Eoja I Medunaradno I Spremi I Proviera pogresaka I Pravopis I Sigurnost I
Pogled I Izradun I Uredivanje I Opcenita I Prijelaz Prilagodeni popisi I arafikan
Prilagodeni popisi: Stavke popisa:
1 - Pan ;I Codaj |
Po) ko, Sri, Cet, Petb, Sub, Mer [N
Praktradies A P i Tzbrisi |
sijy wli, 020, tra, svi, lip, srp, kol, ruj, lis, et
sijecan], veljaa, oZujak, travanj, svibar Pet
Sub
Med
=l = 14
Da biske razdwvaiili stavke popisa, pritisnite tipko Enter.
Uvezi popis iz celija: I E=| Uvezi |

U redu I Cdustani I




ISPUNA CELIJE

Dbhkovanje celija

Broj I Fort | ocbrub | teorsi | zastts |

Paranmanja teksta Lisrmjaranja

-
|Gp{l=-nil‘.u o
Dpfenito
Lijevo (Lhvliaka)
Sredina

Fal

Tekst

-

A

Drasrio

Poravmia] chostrano

Cenlriraj preko cenacenog =
Kontrola teksta |I:I g" SoUph jeva

™ omotaj tekst
I Stisni da stane
™ Spoji celije

L redu Lo e Wisj o=l I

Celiju mozemo ispuniti i tako da :
e UpisSemo znak u ¢eliju, potvrdimo unos,

e Potvrdimo opciju Ispuna u dijaloskom okviru Oblikovanje éelija.

e Kliknemo na gumbu prenositelj oblikovanja i prenesemo ispunu.

<

PROMJENA PODATAKA | BRISANJE SADRZAJA CELIJE

Celiju ozna¢imo - unesemo novi podatak i gumb Unos .

2. Dio sadrzaja celije:
Dva puta kliknemo na ¢eliju da se oznaci i pojavi kursor u njoj,

[}
a zatim izbriSemo znak ili dopisemo sadrzaj.

3. Sadrzaj oznadene Celije moZemo mijenjati i na traci formula.

e Oznacimo celije -pritisnemo tipku Delete ili

Uredivanje— OCcisti— Sve.

PODJELA PROZORA RADNOG LISTA U MICROSOFT EXCEL-u 2003:

Prozaor
Sakrij
s

Eodijel

Zamrzni ckna

~ 1 Listaxls
2 kKnjigal

b
st

Oznatimo Celiju - tipka F2 / pojaviti se kursor /, a zatim izmjena.
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Time prozor podijelimo na dva dijela. Gornji dio sadrzi zaglavlje liste, a donji dio podatke.
Sada se mozemo okomito pomicati po listi u donjem dijelu prozora, a na vrhu se uvijek nalazi
zaglavlje. Prozor na ovaj nacin mozemo podijeliti vodoravno, okomito, i vodoravno i okomito
odjednom, ovisno o tome koju ¢eliju u listi ozna¢imo. Prozor se podijeli prema gore i ulijevo
od oznacene celije.

Traka za vodoravnu podjelu nalazi se iznad kliza¢a za okomiti pomak, a traka za okomitu podjelu
desno od kliza¢a za vodoravni pomak.

Traku podjele mozemo premjestati prema Zelji tako da je lijevom tipkom mi$ odvuéemo na novo
mjesto.

35 | 33°c| 32°c| 29°c| 33°C| ;
= | razdislnik prozora na 28°C|] Nakon erOg dvoklika
5 28°C [ cva dijela 20°C na Okomitu kliznu traku
— ° 330 .. -
#; EDDC | — os°c| 270 23% 28°c] _-|| dobijemo podijeljen
: = 43°C ll 20°C 28°C 20°C 20°c| =]l prozor ( Traku podjele )
b o ° EERe: =2 25°C 33T "
JEB“'C 28 = 28°C 27°C 22°C 28°C na dva dijela sa
b 20°C 28°C 2076 20°C horizontalnom
I0°C 33°C =2 25°C IE°C :
26°C 27 °C 22°C 26°C podjelom.
ek 20°C 28°C 20°C 20°C
Pitanja:

Kojim znakom zapocdinje formula u Excelu?

Koje vrste adresa imamo?

e Tipovioperatora?

Navedi neku pogresku pri unosu podataka.

Koje vrste podataka imamo?

Kada koristimo funkcije u Excelu?

Liste ili baze?

Zasto dijelimo prozor MS EXCELA?



RAD S FORMULAMA | FUNKCUJAMA

Brojanje cCelija koje sadrze brojeve:

iil_] Knjiga2 [Nacin kempatibilnosti]
A B C D E F G H J K L
1 Podaci
2 Prodaja
3 8.1.2012 Formula
4 19 =COUNTIAZ.A5)
5 24 =COUNT(AZA3.A9)
b
7 Formula Opis r3zultata
8 3 Prebrojava celije s papisa koje sadrze brojeve.(3).Datum je takoder braj.
g 2 Prebrojava celije koje sadrze brojeve i t u dvije gornjoj i donjoj celiji s popisa(2).Datum je takoder braj.
10

NajceSce matematicke formule

AVERAGE, SUM [EL MAX, MIN( Gdje u zagradi imamo samo rang) i IF
(=IF(provjerava da li je uvjet zadovoljen; pozitivan odgovor; negativan odgovor)

1a zadatak. Nalazis se u trgovini, navedena je cijena i koli¢ina Eetiri proizvoda,
posjedujes 1000,00 kn izracunaj traZene vrijednosti.

I?‘i]la-fnrmule [Nacin kompatibilnosti]
A B C D E F G H |

1
2
3 1a euro= 7,55
4 Cijena  Kolicina  Iznos euro
5 45,56 3 Posjedujed:  1.000,00kn
6 21,76 12
7 1,87 5 DA
8 123,5 7 NE

Prosjetna Ukupan ]

B ) Kupujem: Bankret:
9 cijena: iznos:
10
1

Maksimalna Minimalna

12 cijena cijena:




1a zadatak-prikaz formula.

II@Jla-fcrmule [Natin kempatibilnosti]

A B C D E F G H | J K
1
2
3 1a eurp= 1,95
4 Cijena Kolitina  lznos euro
5 45,56 3 =+(5*D5  =+E5/4I53 Posjeduje: 1.000,00 kn
6 21,76 12 =#C6*D6  =+E6/81%3
7 187 5 =CT*DT =HET/4183 DA
8 1235 7 =+(B*DS  =+EB/4IS3 NE
P,[,OSIEW .Ukupan Kupujem: Bankret:
9 ajena: =AVERAGE(C5:C8) 'Zn0s: =SUM(E5:E8) =SUM(F5:F8) =IF(E9<I5;17;18) zIF(E9>15;17;18)
10
11
Maksimalna Minimalna
2 djena  zpAx(cs:C8) diena:  piN(cs:cs)
13
1a zadatak-rjesenje
Iilj la-formule [Nadin kompatibilnosti]
A B C D E F G H | ]
1
2
3 la eyro= 7,55
4 Cijena Koligina Iznos eurg
5 45,56 3 136,68 18,10 Posjedujes:  1.000,00 kn
6 21,76 12 261,12 34,59
7 1,87 5 9,35 1,24 DA
8 123,5 7 864,5 114,50 NE
Prosjetna Ukupan )
B i Kupujem: Bankret:
9 cijena: 43,173 1Zn0s: 1271,650 168,430 NE DA
10
11
Maksimalna Minimalna
12 cijena 1235 cijena: 1,87

2a zadatak_Voda i grijanje

Imate zgradu sa pet stanova, broj stanara i kvadratura stana su u predlosku. Imamo racun za

vodu i grijanje. Izvrsite naplatu imajudéi u vidu da se voda naplacuje prema broju stanara, a

grijanje prema kvadraturi stana.
( Koristimo vlastite formule kao relativne i apsolutne adrese celija)

Zadatak prikazi graficki. Koristi Stupcasti grafikon, Klasterirani stupac s vizualnim

3D efektom

U Grafikonu prikazi popis stanova: Stan 1, Stan 2,Stan 3, Stan 4,.Stan 5 i iznos za Vodu,

Grijanje i Ukupno po stanu.

MozZemo postaviti podnozje i zaglavlje sa svojim podacima.
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%] 2a_Voda i grijanje [Nain kompatibilnosti]
A B C D E F
4
2
3 Voda Grijanje Ukupno
4 3200 7500 10700
5
Stanovi Broj Povrsina
6 stanasa stana
.
g Stan 1 3 56
g Stan 2 2 60,5
10 |[Stan 3 4 90,5
11 Stan 4 3 62
12 | Stan 5 2 24
13
14 [ Sume:
2a zadatak _Voda i grijanje prikaz formula
i3] 2a_Voda i grijanje [Natin kempatibilnosti]
A B C D E F
1
2
3 Voda Grijanje Ukupno
4 3200 7500 10700
5
Stanovi  Broj Povrsina
6 stanasa stana
7
8 |Stan 1 3 56 =+3D3%4/$B$14"B8 =+3E$4/$C$14*C8 =+D8+E8
5 Stan 2 2 60,5 =+$D%4/$B%14*B9 =+3E$4/5C314*CO =+D9+E9
10 Stan 3 4 90,5 =+$D$4/$B%14*B10 =+$E$4/$5C$14*C10 =+D10+E10
11 Stan 4 3 62 =+$D$4/$B$14*B11 =+$E$4/$C$14*C11 =+D11+E11
12 Stan b 2 24 =+35D3%4/3B$14"B12 =+3E$4/$CH14*C12 =+D12+E12
13
14 Sume:  =SUM(B8:B12) =SUM(C8:C12) =SUM(D8:D12) =SUM(E8:E12) =SUM(F8:F12)

1E

2a

zadatak _Voda i grijanje rjeSenje
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/] 2a_Voda i grijanje [Macin kompatibilnosti]
A B C D E F

-
2
3 Voda Grijanje Ukupno
4 3200 7500 10700
5

Stanovi Broj Povrdina
6 stanasa stana
.
g8 Stan 1 3 56 685,71 1433,45 2119,16
9 Stan 2 2 60,5 457,14 1548,63 2005,78
10 Stan 3 4 90,5 914,29 2316,55 3230,84
11 Stan 4 3 62 685,71 1587,03 227275
12 Stan 5 2 24 457 14 614,33 1071,48
13
14 Sume: 14 293 3200 7500 10700

DIJAGRAMI-GRAFIKA U EXCEL-u

Carobnjak za grafiku / Chart Wizard /—na primjeru zadatka VODA | GRIJANJE

Treba:
1. Odabrati najprikladniji dijagram

2. Koje nizove podataka po stupcimaili redcima Zelimo prikazati

3. Hoce li dijagram biti na zasebnom listu ili zajedno s podacima

e Oznadi stupce stanovi, voda, grijanje i ukupno koristedi tipku Control za prikaz

odvojenih rangova

e Izaberi Carobnjak za grafiku ﬂ

e Vrsta grafikona: Stupcani Podvrsta grafikona
Klasterirani stupac s vizualnim 3D efektom.

20



Standardne wrste

\rska grafikona:

E PalaZeni stupdani
|ﬁ Linijski
@ Tortni
- ¥ (rasprEni)
|‘ PovrEinski
i@ Prstenski
@f Radarski

@ Plozni

@ Mjchuricni
|5 Burzoemi

Korisnicke vrske

Paodvrsta arafikana:

Klasterirani stupac s vizualnim 30 efekkom,

Pritismite | drEite za pregled primjera |

Cancel |

< Mazad I Dalje = I ZavrE

e Pritisnite i drzite za pogled primjera

e Dalje>

o Odaberi Skup ,a zatim u prozorima Skupovi

i Nazivi pridruzi:
Skul — voda

Sku2 > grijanje

Sku3 > ukupno

Raspon podaktaka Skup I
3500 _=
000
2500 p pa
2000 ] B wad
1500 — - LERELE
- O Skupd
1000
Al | i
= miiN cill
e Sianz Sana Saana Sans
Skupowi
wada = I Maziv: Iukj_lpno q‘]
rijanije
= I wWrijednioskti: I=Sheet1 SRS FFELE q‘:]
Dodaj I Uklomi I
Matpisi osi kategorije (0 |=Sheet1 dats $aflz q‘]

Cancel I

= hlazad I Daljie = I Fanrsi I

e Odaberi Naslovi i ispuni prema predlosku

21



WODE T GRIJANIE WODA | GRIJANIE

r

Owada
Hgrianz
O utupna

Hanl SJan? Hanl SHand Han3
slanavi

e Klikni na Dalje i Zavrsi
e Klikni naiznos u kn
e Otvori desni klik misa brzi izbornik

e |zaberi Oblikovanje naslova osi

« Poravnanje - Usmjerenje i kazaljku stavi na 90 ° - OK

22



El_] 2a_Voda i grijanje [Madin kempatibilnosti]
A B cC D E E
4
2
i Voda Grijanje Ukupno
4 3200 7500 10700
5
Stanovi  Broj Povrsina

B stanasa stana
7
g |Stan 1 3 56 685,71 1433, 45 2119 .16
g Stan 2 2 60,5 457,14 1548,63 2005,78
10 Stan 3 4 90,5 91429 2316,55 3230,84
11 Stan 4 3 62 685,71 1587,03 2272,75
12 | Stan 5 2 24 457 14 614 33 1071,48
13
14 | Sume: 14 293 3200 7500 10700
15
16
17
18
;g Vodai grijanje
21
22 3500,00 — —
23 .
54 3000,00 -1 mvoda
25 E 250000 - mErijanje
26 = 000,00 - |
7 o ! ukupno
28 & | 150000 -7
gg 1000,00 +
31 500,00 \
3z 0,00 = : i v
33 Stanl Stan2 Stan3 Stand  Stan5S
34

Postava stranice

Guery? | _ wes |
F;E:::]le: j
Korisnicko zaglavlie. .. Korisnitko podnogie... |
|Eodnoile: j P0g|ed—>
‘ a.;e | Zaglavlje i Podnozje
[ ureds | odustani

Vrste grafikona

Excel nudi nekoliko vrsta grafikona te nekoliko varijacija svake podvrste: stupcasti, vrpcasti,
linijski, kruzni, XY, plosni, prstenasti, radarski, povrsinski, cilindricni ...

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



Excel nudi i trodimenzionalne grafikone u kategorijama Area, Bar, Column, Line, Pie, Radar,
Surface, Cylinder i Pyramid. Trodimenzionalni dijagrami imaju dosta zajednickog s
dvodimenzionalnim, ali i dubinu ¢ime se stvara realisti¢an i vizualno zanimljiv prikaz.

FUNKCIJE ZA PRETRAZIVANJE U MS EXCEL-u 2003
Sintaksa

VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num)

V u funkciji VLOOKUP znaci okomito. Naravno postoji i funkcija HLOOKUP. Zadana vrijednost
ako je usporedbene vrijednosti nalaze u stupcu lijevo od podataka koje Zelimo pronadi.
Vlookup usporeduje zadani podatak i traZi ga u prvom stupcu raspona podataka, a vraca
rezultate iz drugog, treceg... stupca-ovisno o broju n.

Lookup_value Vrijednost koja se pretrazuje u prvom stupcu polja

Table_array Rang na kojem pretrazujemo

Col_index_num Broj stupca u table_array iz kojeg ¢itamo vrijednost.

Racduna se i prvi stupac. MoZzemo citati samo desno. Tablica moraju biti sortirani uzlazno.

3a Iznajmljivanje stana

hT‘i] 0012 Kopija Kako iznajmiti stan r for [Macin kompatibilnosti]
A B C D E F G H
1
2 '=VLOOKUP(C13;B6:D10;3)
Trozak
4 stanovanja: Stanovi
5
6 924 stan 5
7 1634 stan 2
8 1775 stan 1
9 1892 stan 4 =VLOOKUP(trazim;rang;n)
10 2675 stan 3
11
12
Koliko imas
13 novaca—» 1.000 kn
14
Koji stan Paodaci moraju biti
15 iznajmljuje3= stan 5 uzlazno sortirani!
16
17
18
19
20 '=VLOOKUP(C13;BS:D10;T)
21
22 u treéem stupcu citamo traZeni stan
23
24

4a zadatak _Popust u diskontu

U tablici su navedeni popusti u diskontu od 3 % do 20 % ovisno o broju
kupljenih proizvoda. Unosimo trazenu koli¢inu robe, cijenu po komadu, a funkcija j
VLOOKUP pronalazi popust. Ra¢unski dobijemo cijenu sa popustom i ukupan iznos racuna.
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@ 4a Popust u diskontu [Madin kompatibilnosti]

=

A B C D E F G H
1 ]
2
3 i
4
5 Cijena sa popustom
f |========================================================================
7
2 kolicina popust
§ |=========================s=======================================s======== :
10 NWar_kolicina: 123 1 (18
11 Cijena~kom: 25 0,03
12 Popust: 50 0.07
13 Cij.sa popustom: 100 [l,lli
14 EEETEEEEETT 200 0.13;
15 Ukupan iznos: . 500 0,2
16 EEEEEEFEEEE
17
18 =======================================================s=================
19

4a zadatak _Popust u diskontu_prikaz formula

h_ilj 4a Popust u diskontu [Nagin kompatibilnosti]

A B [ D E F 5 H

L0 BT o PRI o R

o

10
11
12
13
14

15
16
17

Trazena koli¢ina

Cijena sa popustom

kolicina popust

Nar kolicina: 123 1 0

Cijenaskom: 100 25 0,03

Popust : =VLOOEUP(D10:F10:H15 50 0,07

Cij.sa popustom: =D11-D11=D12 100 0,11
EEEEEEEEEEE 200 0.13

Tkupan iznos: =D13=D10 S00 0,2
EEEEEEEEEEE

4a zadatak _Popust u diskontu_rjesenje
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iZ] 4a Popust u diskontu [Magin kompatibilnosti]

A E [ D E
1
2
3
4
5 Cijena sa popustom
§ |========================================================================
7
8
§ |========================================================================
10 Har.kolicina: 123
11 Cijena~kom: 100
12 Popust: 0,11
13 Cij.sa popustom: g9
14 EXFEEEEEEEE
15 Ukupan iznos: 10947
16 EZEEEEEEEEE
17
18 |========================================================================
19

| S

5a-zadatak Racunanje vremena

Najcesce formule datuma i vremena

Izracunavanje razlike izmedu dva datuma

Za izvrienje ovog zadatka koristite operator oduzimanja (-) ili formulu DAYS360, ili

funkciie NETWORKDAYS

5a 1 Pomocu operatora(-)

B =A3-A2

AR -
A, | B C
1 Datum
2 8.6.2007
3 20.7.2007
4
) Rezultat Opis Formula
3] 42ﬂEirnj dana izmedu dva datuma [(42) =A3-A2
7
T
5a 2 Pomocu funkcije DAYS360
C3 - # =DAYS3I60(A3;B3)E" dana"
A B | C |

1
2 | DATUM SERYISA | SLIEDECI SERVIS
3 23.6.2001 13.8.2001(50 dana lj.
4
I

5a 3 Pomocu funkcije NETWORKDAYS
(broj radnih dana izmedu dva datuma, ne racunajuci blagdane i neradne dane)
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A -

f =NETWORKDAYS(AZ AT

A 5] [

1 Datum

2 1.4.2010

3 17.7.2010

4

] Rezultat Opis Formula

B 107 |Broj dana izmedu dva datuma [107) =A3-A2

7 77 |Braoj radnih dana izmedu dva datuma (7] |=NETYWORKDAY S(AZ; AT

A
6a zadatak Vrijeme
Zadani su dani u tjednu i temperatura po mjesecima.
Nadi minimalnu i srednju temperaturu i graficki prikaZi.

£ vrijeme zadatak [Nacin kompatibilnosti]

A E c D E F I

1 [DNEVMA TEMP. UC

2 DAN [SWECANJ [VELJACA [0ZUJAK |MAKS.TEMP [MIN.TEMP. [SREDNJATEP. |

3 1 -3 2 4

s 2 -5 5 2

5 3 -1 -1 6

[ 4 -11 3 7

7 5 0 4 2

8

2
6a zadatak Vrijeme-rjeSenje i graficko prikaz

@J vrijeme zadatak [Macin kompatibilnosti]

A B C [n] E F G H

1 |DNEWVNA TEMP.UC

> |DAN [SUECANJ |[VELJACA [07ZUJAK |[MAKS.TEMP [MIN. TEMP. [SREDNJATEP. |

2 1 -3 2 4  =maAX(B3:D3) =MIN(B3:D3) =AVERAGE(B3:D3)

. 2 -5 5 2  =MAX(B4:D4) =MIN(B4:D4) =AVERAGE(B4:D4)

5 3 -1 -1 6  =mAX(B5:D5) =MIN(B5:D5) =AVERAGE(B5:D5)
8 4 -11 3 7  =MAX(B6:D6) =MIN(E6:DE) =AVERAGE(B6:DS)

7 5 0 4 2  =MAX(BT:D7) =MIN(BT:D7T) =AVERAGE(BT:D7)
:

10

11

12

132

14

15

- DNEVNATEMP.UC

i0 :

20 6 |

2 4 ——— |

= 3 = —————— —+—DAN

= 0 — N

= 2 T —a— SJECAN
‘: 3 I _ — T il J N
= 5 — - VELJACA
2; .]% = 5

= - -

zg 12 1 2 3 4 5

30 DAN 1 2 3 4 5

:; SIJECAN] -3 -5 1 -1 0

23 ELJACA 2 5 1 3 4

34 DZLJAK 4 2 g 7 2

35

a8

Spremanje dokumenta
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Ispis radne stranice, odnosno knjige ni po ¢emu se ne razlikuje od ispisa Word dokumenta, tj.

Pozivamo: Datoteka — Ispis :

Pisat
Moy |i Epson Stylus COLOR 400 ESC/F 2 x| sveistva..
Stanje: Fripravan
Wrsta: Epson Stylus COLOR 400 ESCP 2
Gdje: LPT1:
Komentar! [ Ispi&i u datoteky
Ispisi raspon Kopije
Qe Broj kopila: [ |

O Stranicufe)  od: 3: dint 3:

Lspisi ) Ijﬁ Ijﬂ [ Swrskaj za uves
" Dznafeno ™ Cijelu radnu knjiqu

* Aktivne listove

Pregled 1 redu | Odustani

U polju Ispisi odredujemo koji dio radne knjige ispisujemo:
Oznaceno — oznaceni dio radne stranice
Aktivne listove — ispis aktivne radne stranice

Cijelu radnu knjigu — ispis cijele radne knjige, tj. svih radnih stranica



