1. Tabli¢éni kalkulatori — MS Excel — 1. dio
1.1. Opis prozora, izbornici i alati
1.1.1. Uvod

-ako se velike koli€ine broj¢anih podataka obraduju ruéno, mogu nastati razne potesSkoce:

velika vjerojatnost pogreske tijekom rada,

mukotrpni su ispravci pogresaka,

nepreglednost i necitkost unesenih podataka,

otezana i dugotrajna izrada grafickih prikaza (npr. grafikona)
veliki gubitak vremena

YVVVY

-upotrebom programa za tabli€éno racdunanje (engl. spreadsheet) izbjeci ¢e se vecina prethodno nave-
denih poteskoca

-na iduéim slikama prikazani su primjeri raznih oblika unesenih podataka za koje su tabliéni kalkulatori
specijalizirani (posebno dobri)

W

Gospodarska Skola
Cakovec

1ZVIJESCE O PUTNIM TROSKOVIMA

Mjesec/godina: 0ZUJAK 2020.

|Ime i prezime

Adresa stanovanja:

Adresa rada: Cakovec, Vladimira Nazora 38

Vrsta prijevoza VLASTITI AUTO
Datum Dan u tfednu Br. dolozaka na posao razlog napomena

SkoLa EKONOMIA | VINOGRAD

1 3 nedjelja
2 | 3 | ponedjeliak redovni rad
3 |3 utorak redovni rad
4 3 srijeda redovni rad
5 |3 Eetvrtak redovni rad
6 |3 petak redovni rad
7 |3 subota redovni rad
8 3 nedjelja
9 | 3 | ponedjeljak redovni rad
10 | 3 utorak redovni rad
11 | 3 srijeda redovni rad
12 | 3 cetvrtak redovni rad
13 | 3 petak redovni rad
14 | 3 subota redovni rad
15 3 nedjelja
16 | 3 | ponedjeliak redovni rad
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Neuspjeh?

£l
—

m odli¢ni
m vrlo dobri

dobar

dovoljni
— B odli¢ni dobar g
5 B vrlo dobri 5 u nedovoljni
4
— dovoljni
2
—
ODLICNI ' VRLO DOBRI ' DOBAR ' DOVOLINI ' NEDOVOUINI
~ ] Uspjeh na kraju skolsle godine

= odlicni = vrlodobri = dobar = dovolini = nedovoljni

- -

-0vi programi omogucéavaju:

» jednostavno i djelotvorno raéunanje s velikim koli¢inama podataka
» laku izmjenu podataka i brzo ispravljanje pogreSaka
» jednostavno stvaranje grafi¢kih prikaza podataka
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-u njima se mozemo sluziti i slozenim formulama kao i velikim brojem ugradenih (gotovih) funkcija
koje pojednostavljuju i ubrzavaju racunanje

-osim prije navedenog, u tabli¢nim kalkulatorima mozemo se sluZiti i programiranjem, ¢ime njihove
mogucnosti primjene postaju bitno veée

-na iducoj slici je prikaz prozora jedne datoteke u kojoj se koristi programiranje

A B C 5} E E G H | J K L M N o B QO R 5
1 GOSPODARSKA SKOLA 8k god. 2009.2010.
3 Cakovec, Viadimira Nazora 38
3
4 OBAVIJEST O USPJEHU UCENIKA NA I. POLUGODISTU OINAKA| SPOL
5 ] NEUPISANO
& Prezime i ime ueniks Petar Petrovic 1 MUSKI
8 Razred: 1.CP  [tehniar cestovnog prometa 1
9 Razrednik: Ivan Ivanovic, prof.

NAZIV PREDMETA

[
=]

11 OINAKA INACENJA UNESENIH OZNAKA OCJENA
12 0 NEOCJENJENO

13 1 1

14 2 2

15 & &

16 4 4

17 H H

18 [] OSLOBODENJE NASTAVE

13 Zastita okolifa dobar (3) 7 NEMA FREDMETA

20 10 |Geoprafija dobar (3)

21 |11 | Osnowve prijevoza i prijenosa dobar (3)

JRCY (Y PR (Y PRE) PR ) (SR Y Y Y [PY PR R ey U T [ Y

22 (12 Ratunalztvo dobar (3) 0 NEMA

23 |13 1

24 14 2

25 |15 3

26 |16 4

27 |17 =

23 |18 [] POHVALA RAZREDNIKA

29 |19 i POHVALA RAZREDNOG VIJECA
30 |20 8 POHVALA NASTAVNICKOG VIJECA
31 9 NAGRADA NASTAVNICKOG VIJECA
22 Ukenik je zavréio prvo polugodiite ocjenom 1,00

3

34 IZOSTANCI: 16 Prusjek Potetal

35 Opravdani: 14

36 Neopravdani: 2 I

37

3z | PEDAGOSKA MIERA: opomena razrednika ] Viadanje

33 I

M4 r M 9 10 11 12 13 14 715 716 17 718 /19,720 21 722 723 24 725 26 37| 28 ~¥] 1

1.1.2. Opis prozora
-mi ¢emo obradivati Excel 2019

-buduéi da smo ve¢ detaljno obradili Word 2019, u ovim pripremama ¢emo se baviti samo razlikom
izmedu ta dva programa te ¢e samo ukratko biti naznaceno sve §to je isto ili vrlo sliéno

-program se moze pokrenuti kao i bilo koji drugi program:

» klikom Windows gumba i odabirom imena programa
» dvoklikom na ikonu Excela
» dvoklikom na neku postoje¢u datoteku Excela

-u Excelu se datoteka uobi€ajeno naziva radna knjiga (engl. workbook, book)
-datoteke nastale u Excelu dobivaju nastavak *.xIsx ili *.xIs (starije verzije pocevsi od Excel 2003)

-svaka datoteka podijeljena je na niz manjih dijelova koje nazivamo radnim listovima ili tablicama
(eng. worksheet, sheet)

-pritom nije nuzno imati viSe radnih listova, medutim njihovom upotrebom se olaksava i ubrzava sna-
lazenje u datoteci
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-primjer upotrebe radnih listova u radnoj knjizi: U radnu knjigu Gospodarska $kola Cakovec 2019-
20.xslx moramo unijeti prezimena, imena i pripadnost svakog u¢enika nekom razredu. To mozemo
napraviti na dva nacina:

» unesemo sva prezimena i imena u pojedinom razredu, a prije toga napiSemo oznaku razreda
» za svaki razred napravimo radni list s oznakom razreda, a u njega unesemo prezimena i imena
svih ucenika.

U drugom rjeSenju vrlo lako i brzo pronalazimo sve uc€enike zZeljenog razreda, dok u prvom slucaju
moramo pomicati sav sadrzaj gore-dolje da bi pronasli traZeni razred. Vidi se da upotebom radnih
listova ubrzavamo i pojednostavljujemo unos i koristenje podataka.

A B
1 1CP
2 |Bravar Ema
3 |Kozar Nema
4 |Bravar Ema
5 |Kozar Nema
6 |Bravar Ema
7 |Kozar Nema
8 |Bravar Ema
9 |Kozar Nema
10 |Bravar Ema
11 |Kozar Nema
12 |Bravar Ema
13 |Kozar Nema
14 |Bravar Ema
15 |Kozar Nema
16 |Bravar Ema
17 |Kozar Nema
18 |Bravar Ema
19 |Kozar Nema
20 |Bravar Ema
21 |Kozar Nema
22 |Bravar Ema
23
24 1PVO
25 |Krznar Luka
26 |Kovac Cetnjaka
27 |Krznar Luka
28 |Kovaé Cetnjaka
29 |Krznar Luka

List1

A B
1 |Bravar Ema
2 |Kozar Nema
3 |Bravar Ema
4 |Kozar Nema
5 |Bravar Ema
6 |Kozar Nema
7 |Bravar Ema
8 |Kozar Nema
9 |Bravar Ema
10 |Kozar Nema
11 |Bravar Ema
12 |Kozar Nema
13 |Bravar Ema
14 |Kozar Nema
15 |Bravar Ema
16 |Kozar Nema
17 |Bravar Ema
18 |Kozar Nema
19 |Bravar Ema
20 Kozar Nema
21 |Bravar Ema
22
23
24
25
26
27
28
29

1c_ERNSY
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w

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

A B C
Krznar Luka
Kovat Ceinjaka
Krznar Luka
Kovaé Ce¥njaka
Krznar Luka
Krznar Luka
Kovat Ceinjaka
Krznar Luka
Kovaé Ceinjaka
Krznar Luka
Krznar Luka
Kovat Ceinjaka
Krznar Luka
Kovaé Ceinjaka
Krznar Luka
Krznar Luka
Kovat Ceinjaka
Krznar Luka
Kovaé Ceinjaka
Krznar Luka
Krznar Luka

1CP | 1PVO

-prozor programa Excel sastoji se od standardnih elemenata kao kod Worda, ali ima i dvije nove vrpce:

» vrpca podataka

-tu se unose podaci, formule i funkcije (npr. na temelju zaklju€enih ocjena odredujemo prosjek
na kraju Skolske godine u 1PVO razredu)

» vrpcazarad s radnim listovima

-ovdje se manipulira (rukuje) radnim listovima (npr. otvaramo radni list 1CP razreda)
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Primjeri u Exceluxisx - Excel prijava [ENNGA RN o

B Umetanje  Rasporedstranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikaz  Pomo¢  Team O PretraZi 5, Zajednicko koristenje
o Y lorad o T = -
= Calibr n A KA = ¥~ 2 prelamanjeteksta  Opcenito . | 2 g €= X [ EA”‘DNISHWW QV p
Kopiraj ~ z - - %] Ispuni -
Lijeplienje ; BIu-H-/&-A- &3 Espojiiceniaj - O - % o % 5 Uviemo  Oblikujkao Stilovi Umetni fzbrisi Oblik o oo Sortiranje i Pronadi i
- Prenositel) oblikovanja oblikovanje - tablicu- celija~ - - - filtriranje ~ odaberi -

Meduspremnik . Font ] Poramane . Broj s Stilovi Celje Uredianje ~

I Al fr Bravar v

A B < D E F G H ] K L M N (o] P Q R s T u v W -
1 [Bravar_|Ema
Kozar___|Nema
Bravar Ema
Kozar _ |Nema

Bravar__|Ema VRPCA PODATAKA

Kozar Nema

Bravar Ema

@~ o B W N

Kozar Nema

@

Bravar Ema

10 Kozar Nema

11 Bravar Ema

12 Kozar Nema

13 Bravar  [Ema

14 Kozar Nema

15 Bravar  |Ema

16 Kozar Nema

17 Bravar Ema

18 Kozar Nema

19 Bravar _|Ema
20 Kozar lema
21 .;ravar :na VRPCA ZA RAD S RADNIM LISTOVIMA

22
23
24
25
26
27
28
29

-pogledajmo pozornije vrpcu podataka S B ] 3 |

\ .
A B C POLJE ZA PRIKAZ SADRZAJA
;

AKTIVNE CELUE
1 ‘Brava

> adrese aktivne Ccelije (u koju se moze unositi |y yoar
sad riaj) ADRESA AKTIVNE
> gumba za ponistavanje (crveni) ili potvrdu (zeleniili = “*
pritisak na tipku Enter) unosa sadrzaja u éeliju GUMBI ZA PONISTAVANIE ILI POTVRDU UNOSA
» polja za prikaz sadrzaja aktivne celije

-sastoji se od:

AKTIVNA CELLIA

-vrpca za rad s radnim listovima sastoji se od:

» gumbi za pomicanje na prvi ili zadnji radni list (kori-
AKTIVNI RADNI LIST

sno ako imamo puno radnih listova, npr. imamo radne
. v 1l 28 /
listove za sve razrede na Skoli) 29
» popisa svih radnih listova na kojemu je i aktivni radni | | 1CP|ﬂ|
list (prikazan istaknuto) Ciji sadrzaj vidimo i mozemo ™ \ \
mijenjati (npr. za 1PVO razred) GUMB zA DODAVANIE

GUMB ZA POMICANJE NA PRV ILI NOVOG RADNOG LISTA

» gumba za dodavanje novoga radnoga lista (npr. do- ;.o raon ver
dajemo radni list za 1MT razred)

-da bi radni list postao aktivan, dovoljno je kliknuti na njegovu karticu na vrpci

-radno podrucje svakog radnog lista sacinjeno je od mreze stupaca (engl. rows) i redaka (engl.

columns)
\A"-ﬁA[gRESA CELUE

E F G

-reci su oznaceni brojevima (od 1 do 1 048 576)

Bravar Ema
Kozar Nema

1 \
2

-stupci su oznaceni slovima od A do ZZZ4 (16 384 stupaca) ;o> |

-presjeciste retka i stupca naziva se €elija (engl. cell) ¢ orrTwema_ @

7 Bravar Ema [ REDAK

STUPAC

-aktivna éelija je uvijek oznacena debljim rubom fomay Rems AKTIVNA CELUA

Ema

-svaka ¢elija ima jedinstvenu adresu (referencu) koja je sacinjena od pripadaju¢eg naziva stupca i
broja retka (npr. B23)

-kada ¢emo poceti koristiti se adresama za ra€unanje, vidjet éemo da u stvari postoje dva oblika ad-
resa (ovaj oblik adrese se €esée Kkoristi)

-u Excelu svaka datoteka moze imati bilo koliko radnih listova (ograni¢eno koli¢inom RAM memorije
koja je za tu svrhu dostupna Excelu), a svaki list do 32 kB teksta (oko 16 punih A4 stranica teksta)
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1.1.3. Organizacija naredbi (meni, vrpce, alatne trake)

-Excel 2019 i Word 2019 imaju identiéan nacin organiziranja dostupnih naredbi u meni (Datoteka),
vrpce (npr. Polazno) i alatne trake (npr. naredbe iz grupe Font)

-stoga ¢emo detaljno obraditi samo dodatne vrpce u Excelu, a naglasiti bitne razlike u identiénim vrp-
cama

-postoje tri dodatne vrpce:

L T (g I Avtomatsazoro -
y €= Bx g T )
= X ] tspuni -
ik

Ay p

odaberi -

» Formule
-kod ra€unanja korisitimo se unosom funkcija (gotovih formula) za ubrzanje i olakSanje ra-
cunanja

-u ovoj traci mozemo odabrati neku od velikog broja gotovih funkcija (grupa naredbi Biblio-
teka funkcija)

-da bi se lakSe snasli u trazenju odgovarajuce funkcije, one su podijeljene u nekoliko logicki
poslozenih grupa (npr. Matematika | trigonometrija)

-ovdje imamo i dodatne grupe naredbi (npr. Kontrola formule za lakSu provjeru ispravnosti for-

(= s Primjeri u Exceluxisx - Excel
Datoteka Polazno  Umetanje  Raspored stranice Podaci  Pregled Prikaz  Pomoé  Team O Pretrazi 5 Zajednicko korigtenje
] Definiraj naziv - 23 Prati prethodne celije [ Prika2i formule || == -
A2 B E @ a &g @ ] L o e & =R
% Prati ovisne Celije 1 Provjera pogreiaka ~ IT
Umetni  Automatski Nedavno Financijske Logicke Tekstne Datum i Pretrazivanje Matematikai Dodatne Upravitelj - : ; 4 c Madzomi Moguénosti 2 | ict 73 izracun
funkciju  zbroj-  korifteno~ - = -__uviijeme - i reference - trigonometrija - funkcije - naziva D Stvaranje iz odabira | I Ukloni strelice ~ &) Analiziraj formulu prozor  izmaduna-
Biblioteka funkcija Definirani nazivi tradun ~

> Podaci

-ovdje je niz naredbi potrebnih kod unosa podataka iz drugih izvora (npr. iz neke baze poda-
taka ili s weba) i za upravljanje podacima u postojecoj datoteci (npr. Sortiranje i filtriranje)

-vecina ovih naredbi je preslozena za razinu na kojoj mi obradujemo Excel pa ¢emo se Koristiti
samo grupom naredbi Sortiranje i filtriranje (njima redamo ili izdvajamo odredene cCelije na
Zeljeni nacin)

[= : Primjeri u Exceluxsx - Excel
Datoteks FPolazno  Umetanje  Rasporedstranice  Formule Pregled  Prikaz  Pomoé Team O Pretrafi
F 7 Iz teksta/CSV % Nedawniizvori [t [T] Upiti i veze a1 [TTE Y [ Pregled prediozeninunosa  i= Konsolidacija 7 2 €
: [ZSweba * Postojece veze ~ - E-fukdoni duplikate ~ ? - !
Dohvati Osviezi g| Sortiranje  Filtar Telstu _ ‘ - ‘ y oy Sto-ako Lt Grupiranie Razorupiranie Podzbroj
podatke - | 12 tablice/raspona e~ stupce 5 Proviera valjanosti podataka Upravljanje podatkounim modelom i e dvidana .
Dohwati & podatke za pretvorbu Upiti & veze Alati za podatke Predvidanje Struktura 3 ~

» Team
-ovdje su naredbe kada viSe osoba istovremeno radi na istoj datoteci

-to nije potrebno za nasu razinu rada u Excelu

H 9- s Primjeri u Exceluxisx - Excel

Datoteka Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikaz  Pomoé

New
List Report
Work ftems Tree Users  Reports Help ~

-razlike u odnosu na Word (po meniju i vrpcama) su:
» Datoteka
-prakticki su bitne razlike u odnosu na Word samo:

v' kod spremanja u novu datoteku nude se:
e isti formati kao u Wordu (pdf, txt)
o formati koji su standardni za Excel (xIsx, xIs) i format radne knjige s omoguéenim
makronaredbama (xlsm)
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-makronaredba nam omogucuje da snimimo redoslijed naredbi koje primjenju-
jemo na neke podatke i da to onda pozivom imena makronaredbe napravimo i nad
drugim podacima

-medutim, makronaredbe predstavljaju veliki sigurnosni rizik jer se njihovim pok-
retanjem moze pokrenuti i virus ako je njime zarazena datoteka

-zbog toga se upotreba makronaredbi jako smanjila, a kod pokretanja takvih da-
toteka Excel uvijek dodatno trazi potvrdu da zelite pokrenuti takvu datoteku

e posebniformat za tekstne podatke odvojene nekim znakom (csv)
-najcesce se kao znak razdvajanja koristi ;

-u tom formatu zadrzava se samo Eisti tekst (kao u txt formatu), a tekst iz ¢elija
se medusobno odvaja odabranim znakom

-taj format se ponekad koristi kod unosa podataka u baze podataka (npr. za popis
svih osiguranih u€enika naSe Skole)

Postavke

v' kod ispisa nude se malo drugaciji nazivi, a u skladu s nazivima u \D i sne sove ‘
Excelu (radna knjiga, list, odnosno aktivni list) —

Ispisi aktivne listove
Ispisuju se samo aktivni listovi

-aktivni (radni) list je onaj na kojem trenutno radimo [ e s
-kod ispisa u Excelu treba biti jako oprezan jer radni listovi i radne i 2 e e b
knjige mogu biti veliki i po nekoliko stotina listova formata A4 apeman podrude e

-ako ispisujemo neki radni list u kojem smo slu¢ajno zabunom utipkali neki znak (makar
.) u nekom dalekom stupcu i/ili retku, onda ¢e Excel ispisati sve do toga mjesta, a to su
onda stotine nepotrebno potroSenih papira

-zbog toga je bolje oznaditi Sto Zelimo ispisati i to ispiSemo opcijom Ispis odabranih
sadrzaja

e Raspored stranice Formule Podaci Pre

-joS$ je bolje koristiti se naredbom Raspored->Podrucje is- Y L
pisa->Postavi podrucje ispisa prije koje smo oznagili sto PB L EEL" e e

Jsmjerenje Velic¢ina Podrugje Prijelomi Pozadina Ispi

Zelimo za ispis - - s - naslo
Postavll [, Postavi podrudje ispisa
-podrucje ispisa poniStavamo naredbom Raspored->Pod- f | Bral  Ofist podnue ispisa
rucje ispisa->O¢isti podrucje ispisa - n c
» Polazno

-ovdje su neke grupe naredbi koje ¢emo obraditi poslije (Broj, Sti-
lovi, Celije, Uredivanje) dok je grupa Meduspremnik ista

-u grupi Font nema efekata teksta (ali postoji Wordart pod Ume-
tanjima), niti markera, dok su eksponet, indeks i prectravanje
dostupni tek nakon otvaranja pokretaca dijaloSkog okvira grupe
Font

-Excel nije primarno namjenjen za posebna oblikovanja, nego za

radunanje pa te moguénosti i nisu potrebne
-umjesto markera koristi se sjenéanje cijele celije e " _

amanje teksta ¢

-u grupi naredbi Font postoje posebne naredbe koje ¢emo uditi kod u- b e
nosa podataka, a od uobi€ajenih stavki se zapaza vise naredbi za oyt
promjenu smjera teksta (npr. dijagonalni i okomiti tekst) =

» Umetanje

-prakticki su sva umetanja kao i kod Worda (npr. nema inicijala i komentara, ali komentari su na
vrpci Pregled), a ima i dosta posebnosti (npr. umetanja grafikona i upotreba filtera)

Datoteka Polazno [WUEESRER Rasporedstranice  Formule Podaci  Pregled  Prikaz  Pomoé  Team O Pretradi 5 Zajednitko koristenje

T Jednadiba

- 2 Simbol
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Raspored stranica

-osim ve¢ spomenutog postavljanja podrucja ispisa, ovdje mozemo birati visinu i Sirinu ¢elije
(Prilagodba velic¢ine) i podeSavati vidljivost (za prikaz i ispis) Crta resetki i Naslova

-ako maknemo te dvije kvacice, na listu se ne vide sitne linije granica celija (Crta reSetke),
niti oznake redaka i stupaca (Naslovi, npr. 31 B)

-bitno je lakse da ih vidimo (eventualno ih miCemo samo ako Zelimo dobiti viSe prostora za
prikaz sadrzaja lista) pa su te kvadice postavljene

-kod ispisa se granice ¢elija ne ispisuju, osim ako stavimo kva€icu na polje Ispis za Crte
reSetke

-isto vrijedi i za ispis oznaka redaka i stupaca

Datoteka Polazmo  Umetanje [RECSSRSISISMSSN Fomule Podaci  Pregled Prkaz  Pomoé  Team O Pretrasi 8 Zajednitko koristenje

Pregled

-ovdje uz naredbe koje imamo i u Wordu imamo mogucnost dodavanja komentara i birati vrstu
zastite radnih listova i radne knjige

Datoteka Polazne  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podac m Pz Pomo¢  Team D Prewadi B Zajednitko koristenje

I's (57 d
@ JORNE < Prika sve kome 4 )

ntare
Pametno  Prevedi  Novi Zadtiti  Zadtiti  Dopusti
nost  pretraZivanje komentar list radnubnjigu  ras

Uvidi S Komentari — Zastit Rukzpis

Prikaz
-na ovoj vrpci imamo modificirane naredbe za prikaz sadrZzaja u odnosu na one u Wordu

Datoteka Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci  Pregled ﬁ Pomot  Team O Pretrafi A Zajednicko koristenje

™ Podijel:

7] Traka formule: Q > [ = - - ™
—_— m ~ = Sakij

Nomaino| Prespcegled  lzgled Prilagodeni (] cree edetie () Zaglavia Zumiraj 100% Zumira) Novi  Razmjeitaj Promjena  Makronaredbe
ndielon . TE =SS e odabrana | prozor svih elemenata prozora -

Zumiraj prozer T Makronaredbe

Zumirs). Lrorer, atmsaine

Pokati

-prikaz onoga na ekranu sto radimo kada unosimo sadrzaj je vidljiv klikom na ikonu Normalno
u grupi Prikazi radne knjige (to je poc¢etna postavka)

-da bi vidjeli koliko stranica zauzima neki radni list i gdje su mu granice (isprekidane deblje
crte), odaberemo prikaz Pretpergled prijeloma stranice

-kada nam je bitno vidjeti izgled kompletne stranice prije ispisa (uklju€ujuci zaglavlja i podno-
Zja), biramo prikaz Izgled stranice

-mozemo ukljuciti ravnalo (kao u Wordu, ali se ovdje to rijetko koristi pa je po po¢etnim pos-
tavkama ravnalo iskljuéeno) potvrdom polja Ravnalo

-crte resetke (granice polja) mozemo i ovdje ukljuéiti i isklju€iti (kao i na kartici Raspored
stranice), a poCetno su prikazane

-eventualno mozemo isklju€iti prikaz trake s formulama (pocetno je ukljuéena), ali to nije
korisno

-potvrdom polja Zaglavlja uklju¢ujemo prikaz oznaka redaka i stupacaito je po¢etna postavka
-istu stvar postizemo odabirom naredbe na Raspored stranice->Naslovi->Prikaz

-pritom treba istaknuti da se ovaj pojam Zaglavlje (malo éudan prijevod u odnosu na Naslov
za istu postavku!) ne odnosi na zaglavlje stranice (npr. tu su redni brojevi stranica) ve¢ samo
na oznake redaka i stupaca

= Podijeli

-ostatak naredbi odgovara onima u Wordu osim naredbe Zamrza- @:53”“

Vanje Okna ;amtzni‘::( ﬂ‘. vidljivi k ostatak
-ova naredba omogucuje da prvi redak, prvi stupac ili oznaceni e e e
pocetni dio tablice miruju, a pri pomicanju se ostali reci ili stupci - .- RGO i ok ottak
pomiéu | ;amr;ni prvi stupac

Zadrzi prvi stupac vidljivim dok ostatak radnog |
sta klize.
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-to je uglavnom korisno ako u recima i stupcima imamo natpise (npr. ocjene, ime, prezime,
cijena) koje Zelimo vidjeti da znamo S§to je u stupcima i recima kada gledamo ostatak radnog
lista

-naredba Zamrzavanje okna na nudi opcije:
» Zamrzni okna

-na radnom listu miruje sadrzaj prve stranice, a ostatak se pomice

A B C D E F G H ) L M N (e]
1 |Bravar Ema Bravar Ema Bravar Ema Bravar Ema ma Bravar Bravar Ema
2 Kozar Nema Kozar Nema Kozar Nema Kozar Nema ﬁema Kozar Kozar Nema
3 Bravar Ema
4 Kozar Nema =
5 |Bravar Ema ™~
6 Kozar Nema
7 Bravar Ema
8 Kozar Nema
9 Bravar Ema
\:‘g,l(_ozar Nema /\ |
80 (
81

» Zamrzni gornji redak

-pri pomicanju miruje prvi redak

A B C D E F G H | J K
-1 _/Bravar Ema Bravar ‘Ema |Bravar ‘Ema Bravar Ema Bravar Ema Bravar ’-
14 \Kozar Nema

15 Bravar Ema

16 Kozar Nema

17 Bravar Ema
18 Kozar Nema

19 Bravar Ema

20 Kozar Nema

21 Bravar Ema

» Zamrzni prvi stupac

-tu miruje prvi stupac

A E F G H | J K L M N
Bravar Bravar Ema Bravar Ema Bravar Ema Bravar Ema Bravar Bravar
Kozar Kozar Nema Kozar Nema Kozar Nema Kozar Nema Kozar Kozar

Bravar
Kozar -<-_____/——
Bravar

-nakon aktiviranja bilo koje naredbe zamrzavanja, sadrzaj odmrzavamo naredbom Odmrzni
okna

(9, I - U 6 I

Pomo¢
-sve je kao u Wordu
Pretrazi

-sve je kao u Wordu
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1.2. Rad s radnim listovima i unos podataka

1.2.1. Rad s radnim listovima

-radnim listovima mozemo mijenjati razliita svojstva (npr. ime, poredak, koliinu)

-operacije s radnim listovima su:

» oznacavanje (engl. select)

-oznaciti mozemo:

>

Ut | s ] st | tso (R Covs | Usto ] U JNGS

-na vrpci s radnim listovima kliknemo karticu bilo kojeg radnog lista pri ¢emu mu se
boja kartice promijeni (boja se prikaZe izblijedjela)

jedan radni list

-najéescée se koristimo upravo ozna¢avanjem samo jednog radnog lista

vise bilo kojih List1 | List4 | Lists [ESCRY List7 (EEE s BN &
. . S
radnih listova -

-oznacimo jedan radni list, ali nakon toga drzimo tipku Ctrl i klikom odabiremo proizvo-
ljan broj bilo kojih radnih listova

-takvo oznacavanije rjede upotrebljavamo (npr. za B ot
promjenu boje kartice, za brisanje ili umetanje) Preimens

Premjesti ili kopiraj...
-odznagiti radne listove mozemo naredbom Raz- & prika kod

grupiraj listove nakon desnog klika na bilo koju
oznacenu karticu koja onda postaje aktivha

-umjesto toga mozemo klinuti karticu bilo kojeg
radnog lista koji time postaje aktivan, a njegov sa-
drzaj se prikazuje

[ASZH| List5 | Listé | Listi

viSe susjednih
radnih listova List5 | List6é | List7 | List8 | List2 o)

-klikom oznacéimo prvi radni list, a onda uz pritisnutu tipku Shift kliknemo

Umetni...

zadnji =g
-vrijedi sve prije napisano za oznacavanje vise bilo kojih radnih listova oot 1 kopita.
sve radne listove & e

BT Zastiti list.
-nakon desnog klika na bilo koju karticu odaberemo naredbu Odaberi e
sve listove =
-vrijedi sve prije napisano za oznacavanje vise bilo kojih radnih listova Qoabert sue litove

» Dbrisanje (engl. delete)

-nakon ozna€avanja proizvoljnog broja radnih listova kliknemo desnom tipkom na karticu bilo
kojeg radnog lista

-za brisanje odabiremo naredbu IzbriSi

» umetanje (engl. insert)

-ubacivanje novih praznih radnih listova odvija se nharedbom Umetni

-novi radni list uvijek se ubacuje na prvo mjesto s lijeve strane aktivhog radnog lista

-pritom novi radni list dobiva ime oblika List n, gdje je n broj radnog lista (npr. ako u radnoj
knjizi imamo 10 radnih listova (kojima moZemo i promijeniti naziv), tada novi umetnuti dobiva
naziv List 11)

» premjestanje (engl. move)
-radnim listovima se moZze promijeniti poredak na dva nacina:
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v tako da se uz pritisnuti lijevi gumb miSa kartica Zeljenog radnog lista povuée s jednog
na drugi polozaj
-pritom se iznad vrpce s radnim listovima pojavljuje mali > I
crni trokut koji pokazuje da ¢e oznaceni list nakon I Ist5 I
premjestanja biti tocno iza njega S oA )
-ovakav nacin premjestanja je pogodan za radnu knjigu s malim brojem radnih listova
(da se vide sve njihove kartice)

v" pomoc¢u naredbe Premjesti ili kopiraj nakon desnog klika (kvaéica na Stvori kopiju
se ne stavlja)

-to je pogodno za radnu knjigu s bilo kojim brojem ra- [ SEEEEETIREEE 4
dnlh Ilstova Erinmiazt:\ odabrane listove
-jedina razlika izmedu aktiviranja naredbe kopiranja i premje- | prmieriz ezouis: =

$anja je u kvacéici kod polja Stvori kopiju koja se stavlja samo e
kod kopiranja
-kopiranje i premjesStanje se za razliku od ostalih naredbi moze  |::
odvijati i izmedu dvije otvorene radne knjige, a ne samo unu- |
tar iste (npr. iz popisa u¢enika u Skolskoj godini 2018./19. ze- (oo

limo nekoliko razreda prekopirati u radnu knjigu za Skolsku go- T —
dinu 2019./20.)
-u tom slu€aju biramo naziv otvorene radne knjige (da- oremes ocabrans store

toteke) u koju premjestamo ili kopiramo zeljene radne g

-mozemo posti¢i premjestanje ili kopiranje iunovu pra- B

znu datoteku, a za to umjesto imena postojece datoteke

Odustani

vjeZbu.xlsx

Prije lista:

odabiremo opciju (nova knjiga) u polju Premjesti odabrane 7x ~
listove u knjigu: e
-pri kopiranju ili premjestanju mozemo birati kamo kopi- i
rani/premjesteni list odlazi: (Eiii .
premjesti na kraj h

v prije nekog drugog lista (odabere se Zeljeni radni list)
v" na kraj radne knjige (iza svih ostalih)
kopiranje (engl. copy)

D Stvori kopiju

-vrijedi sve napisano za premjestanje, ali buduci da bi nakon kopiranja nastala dva potpuno
ista radna lista u istoj radnoj knjizi, to se sprie€ava promjenom imena kopije radnog lista

-kopija automatski dobija isto ime kao i kopirani radni list, ali u zagradi se automatski dodaje

DrojROpIgERRtevS! od 2) [ Ust7 () J st ] Liste [NEEE

preimenovanje (engl. rename)

-za promjenu haziva radnog lista dovoljno je dvokliknuti na njegovu karticu pa upisati novi
naziv ili aktivirati naredbu Preimenuj

promjena boje kartice (engl. change tab colour) (pEsE@p| List1 Lists | sty pustzy | List2

-promjenu boje kartice postiZzemo aktiviranjem naredbe Boja kartice Premest i OB~ goje tome

i izborom zeljene boje . TTH
-bojanje kartica je korisno, jer nam vizualno olakSava trazenje ze- = ' .I|||||.||
lienog radnog lista (npr. u radnoj knjizi s popisom svih razreda sSkole i e mmm
svi razredi iste godine imaju jednu boju pa su svi prvi razredi plavi, . oo e |E=poie

drugi crveni, treci zeleni, a Cetvrti ljubiCasti) =

sakrivanje radnog lista (engl. hide)

-kada imamo puno radnih listova lako se dogodi da nam rad s njima bude otezan

-sliéno tome, ne zelimo da neke radne listove svi vide kod pokazivanja neCega u radnoj knjizi
-u tom slu€aju mozemo privremeno sakriti odabrane radne listove

-mozemo ih sakriti i viSe ozna€enih odjed- pusmp @ WEZH| Lists g List2 || List3
nom e

-to postizemo naredbom Sakrij —IL ool List2 | List3
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-nakon sakrivanja ti listovi viSe nisu vidljivi na popisu _Otaiarie ? X
-ponovno vraéanje jednog po jednog radnog lista postizemo na- 2=

redbom Otkrij '

-ako smo sakrili puno radnih listova, otkrivanje svih moze potrajati

jer odjednom otkrivamo samo jedan radni list
-zato nije pozeljno sakrivanje puno radnih listova
zastita radnog lista (engl. protect)

Zastita lista ? X
-ukoliko u radnom listu imamo podatke koje ne zelimo podijeliti Sa ke za wonime zasite s
- . . . e v . W amgm, - - [r———
svim korisnicima radne knjige, mozemo ih zastititi proizvoljnom lo-
ZI n ko m aétlta radnog lista i sadrZaja zakljucanih celija

Dozvoli svim korisnicima ovog radnog lista:

-to postizemo aktiviranjem naredbe Zastiti list i unosom lozinke u |JEEEETTEETR

I~ iranje nezakljuéanih celija

polje Lozinka za uklanjanje zastite lista: || poliovane celja

Dblikovanja redaka

[ ]
0
-nakon potvrde gumbom U redu za svako prikazivanje sadrzaja ra- E_ﬁ:ﬁ:g}g supaca
dnoga lista potrebno je unijeti lozinku -

Fmetanja hiperveza

risanje stupaca
risanje redaka o

-ukoliko ne Zelimo tako drasti¢no zastiti sadrzaj radnoga lista, mo-
Zemo potvrdom naredbe Zastita radnog lista i sadrzaja zakljuca-
nih ¢elija odabrati operacije koje na tom radnom listu dopustamo

Odustani

-u tu svrhu iz polja Dozvoli svim korisnicima ovog radnog lista: odabiremo zeljenu radnju
(npr. umetanje hiperveza ili brisanje redaka) koju potvrdimo kva€éicom

-mozemo odabrati bilo koliko ponudenih operacija, a na po€etku su automatski odabrane
operacije biranja zaklju¢anih i nezaklju¢anih ¢elija

-nakon odabira zastite radnoga lista, neke od radniji viSe nam nisu dostupne (npr. umetanje
redaka)

Umetni..

-da bi omoguéili trenutno nedostupne radnje, kliknemo na karticu radnoga listas = =
ogranic¢enjima i odaberemo naredbu Ukloni zastitu radnog lista e

Premjesti ili kopiraj...

al |

Q| Prikazi kod

-potom potvrdimo omogucéenje neke od zeljenih radnji R

Boja kartice >

-ako je radni list zasticen lozinkom, nakon odabira naredbe Ukloni zastitu radnog )
lista potrebno je unijeti ispravnu lozinku

Odaberi sve listove

-tek nakon unosa ispravne lozinke moze se omoguciti dodatne radnje

-sve do sada spomenute radnje najbrze su dostupne desnim klikom, ali mozemo ih aktivirati i
naredbom Pregled->Zastiti->Zastiti radni list

Datoteka Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci Q(IfeCe\l Prikaz  Pomo¢ Team O Pretrazi

A\/BCEJ Ijé ;D 5?‘2 ij DE\ l_—/l ,,,,,,,,,,

L Prika#i sve komentare ‘ )
Provjera Tezaurus Provjeri Pametno Prevedi Novi Zagtiti Zastiti  Dopusti uredivanje Sakrij

pravopisa pristupacnost  pretraZivanje komentar list radnu knjigu raspona rukopis
Jezicna provjera Pristupacnost Uvidi Jezik Komentari — Zaktiti Rukopis

-mozemo omoguciti i zastitu cijele radne knjige pomocu naredbe Pregled->Zastiti->Zastiti ra-

anu Kujgt Zastita strukture i prozora ? X
-tu moZemo birati zastitu sa ili bez lozinke, a odabi- o ———

remo da li Zelimo zadrzati strukturu radne knjige op- Lozinka (nije obavezna):

cijom U radnoj knjizi zastiti strukturu (npr. timese [~

sprje€ava brisanje ili dodavanje novih radnih listova)

-radnu knjigu mozemo zastititi s viSe postavki nared- ~Lr2dno) knjizi zastit
bom Datoteka->Informacije->Zastita radne Strukturu
EELLE L

knjige->Zastiti radnu knjigu Prozore

U redu Odustani
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©

Informacije

Novo
Primjeri za vjezbu

Dokumenti

Otvori

gy C4 Prijenos |& Zajednicko koristenje & Kopiraj pt

Spremi kao

Zastita radne knjige

Odredite koje vrste promjena kori¢

Ispis

»

Zastiti radnu

Zajednicki koristi

Izvezi . . e
/’ Uvijek otvori samo za citanje
Objavi o Sar,eic te slucajne Jro*ﬂ_en.e ta.ko da citatelje
zatraZite pristanak na uredivanje.
. Y
Zatvori Sifriraj pomocu lozinke !
i
f 7a otvaranje ove radne knjige potrebna je )
ozinka.
Korisnicki I -
. Zastiti trenutni list
raéun  — ) )
Pratite vrste promjena koje karisnici mogu 1
PEERs unositi na trenutni list.
informacije Zastiti strukturu radne knjige
SLrLKEUr
Sprijecite neZeljene promjene strukture radne
Mogucnosti knjige, npr. dodavanje listova.
Ogranici pristup ‘
Q Omogucite korisnicima pristup onemogucujuci * |
m pritom uredivanje, kopiranje I ispis. €

Dodaj digitalni potpis
A Zajamdite integritet radne knjige dodavanjem
nevidljivag digitalnog potpisa.
r:g Oznadi kao konaéno
¢ tateljima dajte do znanja da je dokument u
konacnom obliku.

1.2.2. Unos podataka
1.2.2.1. Oznac¢avanje i oblikovanje polja
1.2.2.1.1. Oznac¢avanje polja

-korisnik zeljenu ¢eliju mozZe oznagiti na viSe nacina:

B3 &
> misem A 5
-klikne se na zeljenu éeliju !
2
» upisom adrese u za to predvideni dio vrpce s podacima 3 | =1

-unese se adresa u polje za adresu vrpce s podacima i pritisne tipka Enter
-time se ozna€i zeljena celija i pomakne sadrzaj radnog lista tako da ju vidimo
» tipkovnicom

-pomocu tipkovnice moze se kretati radnim listom na veci broj naéina koji su prikazani tablicom

Tipke Opis

pomicanje aktivne ¢elije na susjednu celiju u smjeru odabrane strelice u
odnosu na trenutnu poziciju aktivne celije

——11l
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pomicanije aktivne ¢elije na prvu idu¢u punu ¢éeliju u smjeru odabrane stre-

Ctrl + «— — Tl erm

Page Up, Page Down | pomak aktivne celije za jedan ekran gore ili dolje

Alt + Page Up pomak za jedan ekran ulijevo

Alt + Page Down pomak za jedan ekran udesno

Home pomak na pocetak trenutnog retka

Ctrl + End pomak na posljednju éeliju s podatkom u radnom listu
Ctrl + Home povratak na prvi stupac prvog retka (na ¢eliju Al)

povratak pogleda na aktivnhu ¢eliju (ako smo klizacem otisli nekamo

Gl EadEpEe: drugdje u radnom listu)

-kliza€ima se po horizontali i vertikali mozemo pomaknuti na zeljeni dio radnog lista, a da pritom
ne mijenjamo aktivnu celiju

-Cesto je potrebno neku radnju (npr. oblikovanje, promjenu fonta ili poravnanja, kopiranje ili premjesta-
nje) izvrsiti nad skupinom celija

-zato oznaéavamo skupinu éelija da zeljenu radnju izvr§imo samo jednom
-skupinu susjednih ¢éelija mozemo oznaditi:

» povlaéenjem miSom (uz drzanje lijeve tipke) u Zeljenom smjeru
-0vVo se najéescée koristi kada imamo malo éelija koje veéinom stanu na jedan ekran
-adresa u polju za adrese je ona prve kliknute ¢Eelije (ona je osjenéana u bijelo, a ostale u
Sivo)
-svejedno je s koje strane poénemo oznacavati ¢elije, jedino se time mijenja adresa prikazana
u polju adrese

E

S— 4 4

L = :r @ ﬁ( D

CIETIESCIES

» kao cijeli stupac ili cijeli redak
-oznac¢avamo ih klikom na zaglavlje (oznaka retkaili stupca, npr. B, - . S
13) Zeljenog retka ili stupca A 2 < 2
-ako trebamo viSe susjednih redaka i/ili stupaca onda nakon izbora
prvog retka/stupca drzimo tipku Shift i dodajemo ostale
-ovakvo oznaCavanje koristimo kod dugih redaka ili stupaca
-adresa u polju za adrese je ona zadnjega dodanoga stupca ili retka

» kao cijeli radni list
-to postizemo klikom na oznaku sivoga trokuta na praznom mjestu kraj
oznaka stupca A i retka 1 ili tipkama Ctrl + A
-oznaceni cijeli radni list ima adresu Al

L

[N ENEE. RN

-viSe skupina c¢elija koje nisu nuzno susjedne mogu se oznaditi tako da se pri oznaCavanju drzi priti-
snuta tipka Ctrl

-tako mozemo kombinirati oznacavanje zajedno nekoliko redaka, stupaca i ¢elija
-ovakav nacin oznacavanja manje je potreban u praksi

-odabrana skupina ¢elija (engl. range) odredena je adresom celije iz gornjeg lijevog i adresom celije
iz donjeg desnog kuta skupine
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-medutim, u polju za adresu piSe samo adresa ¢elije (stupca, retka) koju smo prvu kliknuli

C1 M Jr
A B I D E F G

1 ﬂ ,Lr

2

3

A

5

6

7

8

9

10

1.2.2.1.2. Oblikovanje polja

-pri unosu podataka Gesto se dogodi da $irina ili visina ¢elije ne od- ’ Jr | frodetna orfene.
govaraju unesenim podacima 4 A : . 0 :
-nakon zavr§enoga unosa sadrzaj ¢elije vidi se u polju za formulu, a 5 | [Prosietna pejena

u ¢Celiji samo djelomi€no (npr. stupac je preuzak)

-ako promjena Sirine stupca u kojem se nalazi sadrzaj nece pokvariti izgled tablice, problem je lako
rijeSiti

-Sirinu stupca mijenjamo pokazivaéem postavljenim na desnu granicu zaglavlja zeljenog stupca, a
potom uz pritisnutu lijevu tipku mi§ vuéemo u Zeljenom smjeru

JE
Sirina: 9,67 (94 pikseli)

-treba naglasiti da za razliku od tablica u Wordu, ovdje moramo doci B Z—>0 E
samo na granicu dvije oznake stupaca, a ne bilo gdje na granicu T
celija

.. A o A ) . é Prosjecna ocjena
-zbog toga nije moguce postic¢i da dio ¢elija u istom stupcu ima razli-
Cite Sirine

-moze se postaviti i optimalna (najbolja) Sirina stupca (Sirina prilagodena sadrzaju celije):

> dvoklikom miSem na desnu granicu zaglavlja Zeljenog stupca
» naredbom Polazno->Celije->Oblikuj->Automatski prilagodi Sirinu stupca

[BEIGICTEl  Polazno Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci Pregled Prikaz  Pomoc  Team ,O Pretrazi
—_—

= X 5i P = Iy e Automatski zbroj -
0 db lzredi Calibri -1 AR E=E= R b, prelamanje teksta | Opéenito - - 2 ] (E-ElIII EEX El z ) %Y
Bty Kopiraj ~ - & [¥] Ispuni ~
Lijepljenje B I U-|5-|d-A-|===|e = Espoijiicentriaj - |5 - % eo o Uvjetno  Oblikuj kao Stilovi Umetni Izbrigi Oblikuj . Sortiranje i
5 - ) u n A~ = = = €& = [£Spojii centrirgj % 000 5 Errto
- ¥ Prenositelj oblikavanja 2 oblikovanje - tablicu- éelija- - - - =t filtriranje -
Meduspremnik [ Font [ Poravnanje [ Broj [ Stilovi ie_\u,e Veligina éelije
3 1
B1 - f ;[ Visina retka...
Automatski prilagodi visinu retka
A B C D E F G H J K L M N (0] —_—
1 N rina stupca
—_—
2 Automatski prilagodi Sirinu stupca
o . —_—
3 Prosjeéna ocjena Zadana Sirina...
1 ———
Vidljivost
5
6 Sakrij i prikaZi »
J3M L prika
7 Organiziraj listove
8 Preimenuj list
3 Premjesti ili kopiraj list..
10
1 Boja kartice »
12 Zastita
13 B Zastiti list.
14 Zakljucaj Celiju
15
16 E Oblikovanje celija.
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-sve prije napisano primjenjivo je ha promjenu visine retka B :

Prosjetna ocjena

-za to treba pokazivac postaviti na donju granicu zaglavlja zeljenog retka i uz pritis-  :
nutu lijevu tipku misa povuéi u Zelienom smjeru A
<

~N o u s W o

-moze se postaviti i optimalna visina retka (visina prilagodena sadrzaju):

» dvoklikom misem na donju granicu zaglavlja Zeljenog retka
» naredbom Polazno->Celije->Oblikuj->Automatski prilagodi visinu retka

-ako korisnik zeli zadati odredenu Sirinu stupca ili visinu retka, moze se posluziti naredbama:

> Polazno->Celije->Oblikuj->Sirina stupca
> Polazno->Celije->ODblikuj->Visina retka

-u istoj grupi kartice (Polazno->Celije->Oblikuj) imamo i naredbu Sakrij i prikazi

_pe - .-, . iy
-njome se moze oznacene stupce ili retke privremeno sakriti, a nakon ~ (G< y
toga ih mozemo ponovo prikazati

-sakrivanje redaka i stupaca korisno je kod unosa podataka u veliki radni list
-nakon sakrivanja mozemo ponovo otkriti sve retke ili stupce naredbom Otkrij retke ili Otkrij stupce
-ponekad je korisno u radni list umetnuti dodatne stupce/retke ili ih

Obrlsatl Calibi ~[11 « A A B2~ % om [&5
¥ . ! it a7 BI=0-A-7- 98«
-treba naglasiti da je u tom pogledu situacija u Exelu drukéija nego u I—
tablicama Worda [‘j zre2
E®  Kopiraj
-dok se u Wordu broj redaka ili stupaca mijenja, u Excelu je on uvijek T Moguénosti ljepljenja:
isti i jednak njihovom najveéem mogucéem broju i
-stoga umetanije ili brisanje stupaca/redaka u stvari utjeée samo na D ametno pretrafiane
pomicanje sadrzaja gore/dolje ili lijevo/desno Umetn.

zbridi..

-umetanjem ili brisanjem stupaca/redaka, samo se sve pomakne za
odedeni broj redaka/stupaca, a reci/stupci i dalje imaju oznake po redu

QCisti sadrZaj
—

(bez preskakanja) Filtar g
Sortiraj »
-umetanje/brisanje redaka ili stupaca najlakse je na desnom kliku na £ Umetni komentar
oznaceni dio ili odabirom naredbe Polazno->Celije->Oblikuj->Umetni, B obliky cele.
odnosno Polazno->Celije->Oblikuj->Izbrisi
Definiranje naziva...
-sadrzaj svih oznacéenih stupaca/redaka moZzemo najbrze nakon des- B Ve

nog klika obrisati naredbom O¢isti sadrzaj

1.2.2.2. Promjena izgleda sadrzaja celije

-izgled sadrzaja celije mijenjamo da naglasimo ili uskladimo taj sadrzaj u odnosu na ostatak radnog
lista

-za promjenu izgleda koristimo naredbe iz grupe Font i Poravnanje na nacin kao =,
Calioi ~|11 - A A - % o [5
u Wordu &E&-&v;”faﬁs"ﬂ ¢
: : L !
-u tu Svrhu mozemo naredbe pOkren Utl: Polazno Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci Pregled Prikaz ;( ez
—= B Kopiraj
> iZ Vrpce S naredbama ; _ |[Calibri AR = 25 Prelamanje teksta ‘4 Mogucnosti lijepljenja:
% B I U- - &H-A- [l spoji i centriraj - i
-tu su ikonama predocene najée- - o c pogemer: c

@ Pametno pretraZivanje

Sce koriStene naredbe

Umetni...

» naredbama na desnom kliku

-ovime se dobija nekoliko najéesc¢e koristenih naredbi .
Sortiraj »
» pokretacem dijaloskog okvira grupa naredbi Font i Poravnanje €3 Umetni komentor
[E ow kuj Celije...
:‘)eLf w/’a- L)el :a:;a

<) s
e © VEZA = —————
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Font

(>

Poravnanje

CJ

-time se dobiva prikaz prozora Oblikovanje ¢elija u kojem su sve naredbe dostupne za obli-
kovanje celija (sadrzaja i okvira ¢elija)

-prozor Oblikovanje éelija sastoji se od kartica:

> Broj

-ovdje biramo vrstu podataka koju upisujemo u celiju, a to obradujemo malo poslije

Oblikovanje ¢elija

@‘ Poravnanje

Kategorija:
Brojéana
Valutna
Racunovodstveni
Datum
Vrijeme
Postotak
Razlomak
Znanstvena
Tekst
Posebno
Karisnicka

Font Obrub Ispuna Zadtita

Primjer

42342

Opdeniti oblik celija nema odreden oblik broja.

» Poravnanje

?

Odustani

x |

Oblikovanje celija
—_—

Broj Poravnanje Font

Poravnanje teksta

Vodoravno:

j———

Opdenito b
Okomito:

e

Dno b

Obostrano raspodijeljenc

Kantrola teksta

D Prelomi tekst
I:‘ Stisni da stane

O Spoji celije

—

Zdesna nalijevo

Smijer teksta:

—_—
Kontekst >

-na raspolaganju su nam naredbe za biranje:

v/ poravnanja teksta po:

e horizontali

Obrub Ispuna

Uvlaka:
—_—

-na raspolaganju su nam uobi€ajena poravnanja kao u
Wordu, a i nekoliko dodatnih vrsta poravnanja vezanih uz

koriStenje uvlaka

e vertikali

-mozemo istodobno podesiti i poravnanje u verikalnom
smijeru sli¢no kao u tablicama u Wordu

uvlaka

-u polju za uvlake unosimo pozitivne brojeve (0, 1, 2, ...)

Zastita

Usmjerenje

+ .

Tekst *

oo o

+

0| < stupnjeva

Odustani

Vodoravno:

Opdenito

Lijeva (uvlaka)
Sredina
Desno (uvlaka)
Ispuna

Centriraj preko oznadenog
Raznndiielienn fivlakay

Okomito:

Poravnaj obostrano
Raspodijeljeno

-time imamo na raspolaganju samo uvlagenje na desno, a u odnosu na Word imamo
manje toéno podesavanje uvlaka (hemamo ravanalo s oznakama za uvlaéenje)

-uvlacenje se u Exelu koristi puno manje nego u Wordu pa to nije mana

usmjerenja (i nagiba) teksta

-ovdje mozemo kliknuti na simbol vertikalnoga teksta koji nakon aktiviranja promijeni boju

ucrnu

-mozemo i zadati nagib teksta u opsegu od +90° do -90° pomicanjem strelice ili unosom

broja
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Usmjerenje Usmjerenje

[ SS T -S S T NSR -Y
b4

- .
~ | stupnjeva

- .
~ | stupnjeva

v' za upravljanje ponasanjem teksta u celiji:

-kada nam je tekst predugi da stane u stupac ne moZzemo uvijek povecavati Sirinu
stupca jer je ona odredena potrebnim izgledom radnog lista (npr. da bude veliCine A4 za
laksi ispis)

-u tom slucaju koristimo se promjenama teksta tako da on stane u zadanu Sirinu stupca

-na raspolaganju su nam ove moguénosti:

e Prelomi tekst

: PES N e Ovako se
-ovo je naj€eSce koriSteni nacin upravljanja tekstom riesava

-u ovom nadinu se tekst koji ne stane po $rini prebaci u nove retke  |Presiroki
unutar iste éelije kojoj se zbog toga poveéa visina tekst.

e Stisni da stane

-da bi tekst stao u zadanu Sirinu ¢elije njemu se promijeni veli€ina
fonta

-to ima smisla samo ako se font promijeni vrlo malo (npr. 11 umjesto 12)
-najéesce se font tako jako smaniji da je tekst neupotrebljivo mali

e Spoji ¢elije
-ovime se sve oznacéene celije spoje u jednu, a time se dobiva viSe mjesta za
tekst

Ovako se rjeSava presiroki tekst.

-ako se spajaju celije u koje je vec tekst bio uneseni, onda se zadrzava tekst
samo u krajnje lijevoj (ili krajnje gornjoj ako spajamo po vertikali) celiji

-spajanje Celija uglavnom se koristi kao nacin za oblikovanje natpisa nad nekoliko
Celija, a ne kao nacin da vise teksta stane u ¢eliju bez dobijanja novih redaka (npr.

nad stupcima s natpisima PRAKSA | TEORIJA je redak sa OCJENA

spojenim ¢éelijama s natpisom OCJENA) G |TEOR”A

> Font

-ovdje imamo dio naredbi iz Worda, ali ne sve (npr.
nema dvostrukog precrtavanja)

-sve to smo obradili kod Worda

-te naredbe su dostupne i nakon desnog klika na
¢eliju (izdvojeni dio naredbi oblikovanija)

> Obrub
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Gl e vox

-vrijedi sve kao i u Wordu, ali nam je na raspolaganju manje vrsta crta, a "~ -
nema ni efekata :

-naredba je dostupna i nakon desnog klika na ¢eliju (izdvojeni dio naredbi
oblikovanja)

Ispuna
-i ovdje vrijedi sve kao i u Wordu, ali se tamo ovo naziva sjenéanjem
-tu imamo dodatno efekt stupnjevite .« e = ow on e '
promjene dvije boje koji kod sjen¢anjau = P
| 181 | | st uzee D Dvie boje ]
Wordu nemamo . g et
L1
Zastita CHHE
-m [ ] ] [ ]
-potvrdom ponudenih stavki mozemo ¢e- = ==
lije:
v' zakljucati
-zaklju¢avanjem ¢eliju vidimo, ali ' '
ne mozemo joj mijenjati ni sadrzaj, ni ob- [CeleEmei : x|
likovanje b Do | o | oo [ e ]

[ zakljucana
. v -w v r Vs O —
-time se sluzimo najéesce kada u neku ¢e-  Osewen
Zakljucavanje celija ili sakrivanje formula nema ucinka ako radni list nije zasticen (kartica Pregled, grupa
g st e 2Stcen fartcs Pregled

liju stavimo neki nepromjenjivi naziv (npr.  zt sme s
naziv stupca Prezime)

v sakriti

-skrivanjem se i dalje vidi sadrzaj celije, ali
ne i formula po kojoj je taj sadrzaj dobi-
ven (npr. vidi se koliko je iznos nove cijene
proizvoda, ali se ne vidi formula kojom je
ona dobivena, a u kojoj je marza prodavaca
koju on ne Zeli javno obznaniti)

-u oba slu€aja zastita pojedinih ¢elija nema efekta red Ocusta
dok se ne aktivira zastita cijelog radnog lista

1.2.2.3. Vrste podataka u ¢elijama

-u ¢elije radnih listova mogu se unositi razne vrste podataka koje se u memoriju zapisuju na razli€ite

nacine

-ovisno o tome koja je vrsta podataka unesena, s njima se mogu obavljati samo odredene radnje
(npr. dva broja se mogu pomnoziti, ali se dva teksta ne mogu)

-u Excel se mogu unositi ove vrste podataka:

>

|Uspjeh ucenika |

tekstni
-tekst je bilo koja kombinacija slova, brojeva, posebnih znakova i praznina

-najCeSc¢e se unosi u zaglavlja, naslove, te za opis podataka u radnom listu (npr. naslov radnog
lista Uspjeh ucenika)

-tekst se u cCeliji zadano poravnava po lijevom rubu, ali ga naknadno mozemo promijeniti po
volji

brojevni

-broj€ani su podaci sastavljeni od znamenaka dekadskog brojevnog sustava

-uz znamenke se mogu rabiti i neki od znakova:

+-/.,()%%
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-broj¢ani se podaci u ¢éeliji poravnavaju po desnome rubu 13bs

. " . . s . . . . . . 178
-time se odmah lakse vide odnosi veliina brojeva jer su im decimalni zarezi na 22015

istom mjestu (ako su svi brojevi u promatranim ¢elijama s istim brojem decimala) 4556043

-mozemo postaviti i neko drugo poravnanje (npr. po sredini ako su brojevi jedno- 8273

znamenkasti kao $to su ocjene)

-ako je brojCani podatak dulji od zadane Sirine celije, bit ce zaokruzen i prikazan s manjim
brojem znamenaka (broj znamenaka ovisi o Sirini celije)

-promjene ¢e se dogoditi samo na prikazu broj¢anih podataka i pri tom se ne gubi na preciz-
nosti pohranjenih podataka

-dakle, u memoriji se i dalje pamti to¢an iznos
broja i s njime se provode sva raéunanja, ali u 476,4353567 476,4354 476,44 476
celiji se prikazuje zaokruzena vrijednost

-ako je broj dulji od zadane S$irine ¢elije, bit ¢e zaokruzen i prikazan u eksponencijalnom
obliku

-u tom obliku broj ispred slova E mnozi broj s potencijom
broja 10 na broj iza slova E (npr. 3,234E+04 je broj 3,234-10* 4764353567 (4,76E+09
= 3,234-10 000 = 32 340)

-u slu€aju da prikaz nije mogu¢ ni uz zaokruzivanje (jako uska
¢elija u odnosu na prostor potreban za prikaz broja), u ¢eliji ¢e 4764353567  4,76E+09\
se pojaviti oznake koje korisnika upucuju da ¢éeliju valja prosi-
riti (znakovi ####)

-brojéane je podatke moguce oblikovati na razliite nacine ak-

tiviranjem naredbe Oblikovanje celije->Broj (npr. kao razlo-
mak)

datum i vrijeme 14. oZujak 2020.

-datum i vrijeme se mozZe prikazati na razli€ite nacine, a to je
prikladno ako s datumom i vremenom Zelimo obavljati raunanje (npr. 14. oZujak 2020.)

-kada nam ra€unanje s datumom i vr.emenom ne treba, moZemo Koristiti i zadavanje u obliku

teksta, ali je i u tom slu€aju bolje koristiti posebno zadavanije jer je onda unos u standardizi-

ranom obliku
— & ¥E_ v [

formule =(B13+B14)*5-B16/B15

-pravu snagu i moguénosti Excela dobijemo tek uklju€ivanjem ra€unanja na radnim listovima

-raCunanje se temelji na 4 osnovne matematicke operacije (npr. zbrajanje) i na upotrebi adresa
¢elija u kojima se nalaze podaci

-formule obradujemo u zasebnoj nastavnoj jedinici
funkcije

-kada imamo slozeno raéunanje onda nam 4 osnovne matematiCke operacije vise nisu do-
voljne ili bi formule bile jako duge i komplicirane

-umjesto toga postoji jako puno (vise od 900) gotovih formula koje se koriste pomocu njihovih
imena i adresa celija u kojima se nalaze podaci

3 =AVERAGE(B13:B17)-SUM(B13:B17)
-takve gotove formule zovemo funkcijama

-radi preglednosti i lakSega koristenja su podijeljene u zasebene grupe po sliénosti upotrebe
(npr. funkcija Sum() za zbrajanje iz grupe Matematika i trigonometrija)

-funkcije obradujemo u zasebnoj nastavnoj jedinici
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1.2.2.4. Oblikovanje podataka u ¢elijama

-ovisno o vrsti podatka koji unosimo u ¢eliju, biramo najprikladniji oblik njegovoga paméenja i pri-
kaza

Oblikovanje celija ? X
—_—

Bro Poravnanje Font Obrub Ispuna Zastita

Kategorija:
T e

Brojcana 4346,7686
Yalutna

Radunovodstveni Opceniti oblik celija nema odreden oblik broja.
Datum

Vrijeme

Postotak

Razlomak

Znanstvena

Tekst

Posebno

Karisnicka

-za to su nam na raspolaganju ove kategorije (oblici podataka) dostupni naredbom Oblikovanje ¢e-
lija->Broj:

» Opcenito (engl. General) 4346,7686
: FCLL . A < o ] , ... Opcenito
-to je osnovni nacin oblikovanja bilo kojih podataka Ciji se prikaz u ¢eliji
31.3.2020

prilagodava unesenom podatku

-mana mu je da nema dovoljno dobru kontrolu podataka u odnosu na druge bolje prilagodene
tipove oblikovanja

-oblikovanje Opéenito trosi viSe memorije za zapisivanje podataka, a operacije nad podacima
su sporije

-to nije problem za male koli¢ine podataka (npr. ovakve s kojima mi vjezbamo), ali bitno uspo-
rava racunanje s puno podataka i puno ponavljanja operacija

-0sim toga, ovaj tip puno losije otkriva pogresno koristenje podataka (npr. brojeva)

-njime se prikazuju brojevi kao cijeli (npr, =2, 5), decimalni (npr. -54,57, 8665,533) ili u znan-
stvenom obliku (npr. -3,456E-05, -5,53E+04, 8,32E-13, 2,868E+12)

-preporuca se ovaj tip izbjegavati, odnosno odabire se prilagodene tipove

-ako je neka celija oblika Opéenito, a u nju unesete neki poseban tip podataka (npr. s postot-
kom), Excel ju automatski pretvara u taj poseban oblik

-pritom se pretvaranje vrSi na osnovu prepoznavanja ovih znakova:
v" % na kraju broja (npr. za 13,26%)
-primjenjuje oblik Postotak
v' [ unutar broja, ne na pocetku ili kraju, npr. 23/12

-primjenjuje oblik Datum ili Razlomak, ovisno o iznosima i naéinu zapisa brojeva (npr.
za 3/2 moze odabrati bilo koji od ova dva formata, ali za 43/11 samo Razlomak jer ne-
mamo dana ili mjeseca ozna¢enog brojem 43)
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v/ - unutar broja (npr. 12-01)
-primjenjuje se oblik Datum

v/ . unutar broja (npr. 12:34) ili ako je iza broja razmak pracéen slovima A ili P (npr. 12 AM)
-primjenjuje se oblik Vrijeme

v' Eli e unutar broja (npr. 1,43e+04, 6,83E-03)
-primjenjuje se oblik Znanstveno
Brojcéana (engl. Number)

-ovaj oblik koristimo za baratanje op¢im oblicima brojeva (ne i specijaliziranim poput npr.
valuta ili postotaka)
-omogucava zadavanje zeljenog broja decimalnih znamenaka (automatski su izabrane 2; za

cijele brojeve je broj znamenki 0), postavljanje odjelnog znaka (separatora, znak tocke .) zbog
lakSeg o€itanja broja, te prikaz negativnih brojeva u drugoj boji (sa ili bez predznaka)

-posebno treba naglasiti da za odvajanje cijelog dijela broja i decimala moramo Kkoristiti de-
cimalni zarez (,), a nikako decimalnu to¢ku (.)

-decimalna tocka sluzi za lakSe €itanje podataka grupira- * [ #vRuEDNOSTI |
njem po 3 znamenke, a njegova upotreba na kraju broja re-
zultira kod raéunanja porukom o pogresci

Primjer
-negativne brojeve mozemo prikazati na ove nacine: 424677

v/ crnim fontom s negativnim predznakom

p x Cxirn AN Decimalna mjesta: | 2
-0VOo je automatska postavka i najvise se koristi — —

v crvenim fontom bez negativnog predznaka [ Koristi razdjelnik tisucica ()

- P 1) . . z Megativni brojevi:
-ovo je postavka koja mozZe zavesti nekoga tko nije upucen e el
-1,234.10

u oblikovanje broja u cCeliji

-buduéi da se negativni broj izdvaja samo bojom, a ne i
predznakom, netko bi u formuli mogao taj broj oduzimati -1.234,10

-medutim, taj broj u stvari je negativan, ali se samo prikazuje bez predznaka pa bi takvo
oduzimanije rezultiralo zbrajanjem i krivim rezultatom

-zbog toga taj oblik nije preporugéljivo koristiti
v/ crvenim fontom s negativnim predznakom

-ovaj oblik se moze upotrebljavati za naglasavanje negativnoga broja (npr. negativho

stanje na racunu ili pla¢anje robe)

Primjer

Valutna (engl. Currency) 4.346,77 kn
-ovo oblikovanje po svemu je identi€éno oblikovanju Brojéana, ali se do-  Dedmalna mjesta: |2_ s
datno bira oznaka valute (npr. kn) Simbol: | kn
-simbol novéane jedinice odabrane zemlje (valute) bira ~ #3408kn  negatioi brojev:
se iz padajuéeg izbornika 4.346,769 kn [ hesmia

S ) I . . 4.346,77 kn -1.234,10 kn
-uobicajeno valuta im dvije decimale (npr. za lipe) 1.23410 kn

-ako bismo odabrali razli€ite brojeve decimala za ¢éelije u istom stupcu, onda bi decimalni zarezi
bili neporavnani, tj. ne na istome mjestu (automatsko poravnanje je desno, ali ga mozemo
promijeniti)

Racunovodstveni (engl. Accounting)

-to je potpuno isto oblikovanje kao Valutna, ali su oznake valuta iza broja 4.346,8 kn
uvijek jednako poravnane, neovisno koliko brojevi imaju decimala 4.346,769 kn
-zbog toga ovaj oblik uvijek ima desno poravnanje i ne prihvaéa drugo 4.346,77 kn

(npr. sredisnje)
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Datum (engl. Date) primier primjer

0:20:00 31.3.2020

-ovdje biramo neki od ponudenih oblika zadavanja datuma ovisno oda-  us= vrsts:
branoj drzavi (npr. Hrvatskoj)
1:30 PM 2012-03-14
Vrijeme (engl. Time) D
30:55.2 14.03.12.
-ovdje biramo neki od ponudenih oblika zadavanja vremena ovisno o- 5730 Hon

Jezik (mjesto): Jezik (miesto):
hrvatski (Hrvatska) hrvatski (Hrvatska)

dabranoj drzavi (npr. Hrvatskoj)
Postotak (engl. Percentage)

Primjer
—_—

-ovim oblikovanjem omogucéujemo prikaz brojéanog sadrZaja u obliku pos-
totka (pocetno su odabrane 2 decimale)

2300,00%

Y

Decimalna mjesta: 2

-ako je broj¢ani sadrzaj celije bio oblikovan kao broj (npr. Opcenito ili
Brojcana), a potom ga promijenimo u Postotak, sadrzaj se mnozi sa 100, te mu se dodaje
znak postotka

-tako npr. broj 23 postaje 2300,00 %

-to je moguci izvor pogresaka pa je stoga bolje odabrati oblikovanja prije unosa podataka
-u suprothom, moramo korigirati dobivene iznose

-postotke éesto koristimo kod raéunanja (npr. kod kamata, cijena, u statistici)

Razlomak (engl. Fraction)

-ovaj oblik omogucéava prikaz decimalnog dijela brojéanog podatka u obliku razlomka dok cijeli
dio nije prikazan kao razlomak

-korisnik bira zeljeni oblik razlomka (preciznost , npr. kao stotine)

-pritom se razlomak zaokruzuje na zadani broj znamenki u brojniku i nazivniku (npr. na je-
dnu, 1/3)

-medutim, Excel i dalje rauna s to€nim iznosom broja u decimalnom obliku

-prema tome, ovaj oblik nam sluzi samo za zornije predo¢avanje vrijednosti decimalnoga di-
jela broja

-oblik Razlomak se relativno rijetko koristi
Znanstvena (engl. Scientific) Brimjer_

2,30E+01
-takvo oblikovanje omogucéava eksponencijalni prikaz brojéanog poda- Decimaina miecta: |2
ecimalna mjesta:

tka (npr. -3,456E-05, -5,53E+04, 8,32E-13, 2,868E+12) —_— *
-predznak broja ii eksponenta u broju moze biti pozitivni (+ ili nista) ili negativni (-)
-biramo broj znamenki u mantisi (preciznost, polazno je 2)

-ovakvo prikazivanje posebno je pogodno za jako male (npr. masa elektrona je 9,109E-31 kg)
ili jako velike brojeve (npr. masa Zemlje je 5,972E+24 kqg)

Tekst (engl. Text) Primjer

23

-svaki sadrzaj oblikovan kao tekst podrZzava
samo neke operacije karakteristiCnhe za tekst
(npr. spajanje nizova znakova)

5 tekstualno oblikovanim celijama postupa se kao s tekstom i onda kada
sadrie broj. Sadriaj celije prikazan je tofno onako kako je unesen.

-brojéani sadrzaj unesen u tako oblikovanu c¢eliju smatra se tekstom i s njime se ne moze
raéunati (npr. 12,34 oblikovano kao Tekst se ne moze mnoziti s 2 jer je za Excel to tekst, neo-
visno o tome $to se sastoji samo od brojeva)

-sadrzaj takve cCelije se zadano poravnava prema lijevom rubu

Posebno (engl. Special)

-ovakvo oblikovanje podrzava nekoliko €esto koriStenih brojevnih formata koji mogu na bilo
kojem mjestu imati bilo koju znamenku (npr. nulu)

stranica > 23




-za svaku drzavu biraju se za nju specifi€ni oblici  primer

00023

-za sada ovaj oblik za Hrvatsku podrzava:

Vrsta:

v' Postanski broj
IMBG

\/ J M BG Broj telefona

v BrOj telefona Broj osiguranja

v' Broj osiguranja

-trenutno joS nije podrzan OIB, ali to ¢e se rijeSiti U sezik (mjesto)
narednim verzijama Excela ili se moze napraviti | hratski trvatska) v
vlastiti tip podataka za njega (oblik Korisni¢ko)

-kada bismo za npr. broj telefona korisitili oblik Brojcana s O decimala, on bi obrisao sve 0 s
lijeve strane prije neke druge znamenke pa bi umjesto 0913459854 dobili 913459854

> Korisnic¢ko (engl. Custom) prinjer
00000000023

-kada nam nijedan gotov oblik ne zadovoljava pot- .
rebe, mozemo pomocu unaprijed zadanih znakova i Toooseso000d]
rueé| napraviti vlastiti #4000 _k_n[Crvenal-###0,00 _k.n A

##£0 kn;-#.2#0 kn

3 g A c #5450 kn:[Crvenal-#.##0 kn
-na raspolaganju nam je veci broj znakova (npr. #0 ?  |z+#000kn-###0,00 kn

,% .% e E +-\)irijeéi (npr. crna, plava) »##000 knlCryena)-# #2000 n
0,00%

-znakovi imaju posebno znacenje, a rije€i predstav- oo+

##0,0E+0

ljaju boju kojom se oblik prikazuje (automatska boja je s
crna) #7277 v

Izbrigi

-pritom se moze zadati da se boja podatka mijenja om—
ovisno o njegovoj vrijednosti (npr. posebno za negativne, 0 ili pozitivhe brojeve)

-nas problem s izradom formata OIB-a mozZzemo lako rijesiti upotrebom simbola 0
-kod definiranja novoga formata, 0 (nula) predstavlja bilo koju znamenku na tom mjestu broja

-da bi definirali OIB (koji ima 11 bilo kojih znamenki na bilo kojem mjestu) dovoljno je napisati
11 nula zajedno (00000000000) |

-time nule ostaju bilo gdje u tom broju

00000000023 |

1.2.2.4.1. Oblikovanje brojéanih podataka
-oblikovanje brojéanih podataka je mogucée zadati nakon unosa podataka, ali i prije unosa

-npr. ako se celiji B12 zada Znanstveno oblikovanje pa nakon toga unesemo podatak u obi¢nom deci-
malnom formatu, broj ée se upisivati kako tipkamo, ali ¢e nakon zavrSetka unosa (Enter) biti preobliko-
van u oblik Znanstveno (npr. tipkamo 743,278 koje nakon Entera postaje 7,43E+02)

-prikaz broja se moZe proizvoljno oblikovati, a to se oblikovanje moze i ukloniti naredbom Polazno-
>Celije->Ocisti

BEECN Polazno Umetanje Raspored stranice Formule  Podaci Pregled Prikaz Pomoé  Team p PretraZi

on,

X, lzrezi o o= == =] Ao o
b lzredi Calibr Sl A =E=E % 25, prelamanje teksta | Opéenito - = 23 Iy €= BX E 3. Automatski zbroj '%Y p
B3 Kopiraj - ) = [==] Ispuni =

Lijeplienje B I U- H-A- === E£3= Espojiicentriaj » - % w0 50 5% Uvjetno  Oblikuj kao Stilovi  Umetni Izbrisi Obliku Sortiranje i Pronadi i

~ Prenositel] oblikovanja oblikovanje - tablicu~ éelija - - - filtriranje - odaberi -

Meduspremnik R Font I Poravnanje n Eroj n Stilovi Celije Uredivanje

-tom naredbom mozZemo odabrati ove moguénosti uklanjanja (€iSéenja) : —

o Sortil
Ocisti - filtrir
> Ocisti sve Ocisti sve

Ocisti oblikovanja
-time se briSe sve iz Celije (vrijednost, formula, komentar i hiperveza) Ofsicdria

i ona je nakon toga prazna, a oblikovanje je postalo Opcenito —

Ocisti komentare
B e ——

O¢cisti hiperveze
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. _ 4 T,
Calibri T4 - A A == &- 4 Prelamanje teksta( Broj¢ana - F ‘,“ j}"‘ (E-E|ED EE)‘
B I U- _ - | H- A- === €= Spujiicentriraj - |- 9 oo (,'63 _.)n'g ijetnq Oblikgj kao Sti!pvi Umetni Izbris
— oblikovanje ~ tablicu = celija~ = =
Font L Poravnanje ra Braj r Stilovi Celije
Jx | =D21+D22 }
| A B C D
nite 1
20
- 21 44
lie...
22
- N
T3 ( 67,00
- N
o ] [mm]
Calibri -1l - AR EEg - % Prelamanje teksta Opcenito_) - = ‘_‘4 ‘_4 (E-EED EEX
B 7 U-|ii- M. A' === &= Spojiicentriraj - .9 o (-Dg -:08 gvjetng Ohlikl_Jj kao )Sti!f:wi Umetni Izbrisi
e = oblikovanje - tablicu -~ celija - A -
nt M Poravnanje I Broj M Stilovi Celije
5ol j
A B C D
nite 1
20
N 21 44
je

22

23
S )

Ocisti oblikovanja

-ovime se postavke fonta postavljaju na unaprijed zadane (npr. veliina i vrsta fonta, crna
boja,...), a oblikovanje postaje Opcenito

-nista se ne brise

--mo- o N R
Calibri === &~ 2%, Prelamanje teksta - r 4 a o=
;| e ! iZ) < ¥ m
B I U-~ === E=EE Spojiicentriraj - B .95 om0 Uvjetno  Oblikuj kao Stilovi  Umetni Izbridi
p—— - = 7" oblikovanje- tablicu~ celija~ - -
Font ra Poravnanje ra Broj Ta Stilovi Celije
Je | =D21+D22
, A B C D
mite 1
- 21

44
22 _23

|23 (67

—

Ocisti sadrzaj

-nakon toga ostaju samo komentar, postavke fonta i isto oblikovanje podataka
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Calibri - 14 - A A

_ e e s
=== -  2b prelamanje teksta@ - = ‘_}.4 ‘.4 EEED EEX

=E=E=E | E=E Spojiicentriraj - E2. 9% oo | % 9 Uyvjetno  Oblikuj kao Stilovi  Umetni Izbrisi

oblikovanje -~ tablicu - celija - - -
Font M Poravnanje M Broj M Stilovi Celije
1D
| A B C D
nite 1
20
U‘e"' 21 44
22 23
= h
3. 23 Q -|
- - r‘
» Ocgisti komentare 67 O&P

-time se uklanja samo komentar (simbol crvenoga trokuti¢a u gornjem desnom kutu celije)

o o T,
= == - ab prelamanje teksta | Brojcana - = ‘}“ ‘.J (E-EIED EE)‘
= = = | € 3= Spojiicentriraj -~ |2+ 9 oo | & Uyjetno  Oblikuj kao Stilovi Umetni Izbris
- "' oblikovanje - tablicu~ celija~ - -
Font M Poravnanje M Broj M Stilovi Celije
Jr =D21+D22
3 A B C D
mite 1
20
-] 21 44
slje.
22

__ 235
w. |23 (e Q_) 00|

» Ocisti hiperveze
-ovom naredbom otvara nam se mogucnost odabira ¢iS¢enja:
v' samo hiperveze
-uklanja se samo hiperveza, a sva oblikovanja su ista
v" hiperveze i oblika podatka

-uklanja se hiperveza, postavke fonta, a oblikovanje podataka je Opcenito

67,00

Ocisti samo hiperveze
—_—

O Ocisti hiperveze i oblike
—_—

stranica > 26




= 9. | b Topeento) [ €= BX
ibri - - A == ¥ & j péeni - . 4 ? ] L
Calibr 11 A =l ¢e Prelamanje teksta~\Opcenito & 5% 2 B =
B I U- H+ A === & 3= Spojiicentriraj - B 05 om0 & Mo Uvjetno  Oblikuj kao Stilovi  Umetni Izbri3i
= — = R 7" oblikovanje - tablicu~ Celija~ - -
Font M Poravnanje M Broj M Stilovi Celije
Jr =D21+D22
| A B C D
nite 1
20
- 21 44
lje..
22 _
_. A

» Ukloni hiperveze
-time se uklanja isto kao u prijaSnjem slu¢aju za odabir hiperveze i oblika podatka

-uklanja se hiperveza, postavke fonta, a oblikovanje podataka je Opc¢enito

1.2.2.5. Komentari
-komentar je napomena koju se moze dodati celiji neovisno o sadrzaju te celije
-komentar ¢e sluziti korisniku da ga podsijeti, upozori i uputi u detaljnije informacije o sadrzaju oz-
nacene celije

-komentar se dodaje naredbom Pregled->Komentari->Novi komentar i upisom Zeljenog teksta

;
-¢elija dobiva oznaku (crveni trokuti¢), a komentar se moze prog€itati tako da se 67 06‘._\)

—— = =
oznaku komentara

-pozivom brzog izbornika (desni klik) na éeliju na koju je postavljen komentar te odabirom Zeljene
naredbe komentar se moze promijeniti, obrisati ili naciniti trajno vidljivim

-dodatne naredbe su na kartici Pregled->Komentari (prebacivanje s komentara na komentar, prikaz
svih komentara)

. . . - ~
Datoteka Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci Pregled Prikaz  Pomo¢  Team ,O v I‘ .
— ab  lzred
IR R 67 oo
[ prikazi sve komentare _

Provjera Tezaurus Provjeri Pametno Prevedi Novi Prethodno Sljedece —_— 3 Mogucnosti lijepljenja:
pravopisa pristupacnost  pretraZivanje komentar o -

Jezicna provjera Pristupacnost Uvidi Jezik Komentari 0O

Posebna lijepljenje...
,(D Pametno pretraZivanje
Umetni...
Izbrisi...
Ocisti sadriaj
& Brza analiza
Filtar »
Sortiraj »
Uredi komentar
lzbrisi komentar
Pokazi/sakrij komentare
= op kuj celije...
Pokupi s popisa...
7. Definiranje naziva...

& Veza
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1.3. Kopiranje i premjestanje podataka

-kopiranje i premjestanje podataka ima dosta sli€nosti s nau€enim iz Worda, ali ima i niz posebnosti

-naj¢esce su nam potrebne ove operacije:

Arial  -|18 - A A -9 o [H
B I=0-A 0B

> kopiranje jedne ¢elije u drugu K
-0vo je naj€eSc¢a operacija koju mozemo napraviti na isti nacin kaou Wordu: = ?

v' desnim klikom i naredbom Kopiraj |
-korisno ako ne zelimo Koristiti pre€icu -

-ujedno imamo prikazane i druge naredbe (npr. lzrezi, Mogucnosti lijeplienja)

£

T Mogucnosti lijepljenja:
oguCios CIRepNeIN:

ok

Posebno lijeplienje..
=D Jephene

v naredbom na alatnoj traci Polazno->Meduspremnik->Kopiraj
-najsporiji nacin, ali s najviSse mogucénosti " X imen
-vidimo kompletan sadrzaj meduspremnika, moZzemo ga mijenjati ili e 2%
lijepiti edusprenic @
-prilikom kopiranja nudi nam i mogucnost kopiranja sadrzaja Kao slike (nije bas pretje-
rano Korisno) , BKopira -

v' prec€icom Ctrl + C B Kopin.

-0vo je najbrzi nacin, ali bez ponudenih dodatnih moguénosti Koo (-

-nakon aktiviranja kopiranja bilo kojim prijasnjim na¢inom pojavljuje se prva bitna razlika u od-
nosu na Word

-oko oznacenih i kopiranih podataka pojavio se animirani okvir s gibaju¢om 1,00istar_{ =
isprekidanom linijjom 4,00 die Sterne
-u stvari je to simulacija kolone mrava u pokretu 78,00!zvijezda
-kada je taj okvir aktivan, mozemo podatke stalno lijepiti bilo koliko puta { 12,00iSunce \‘/

bilo gdje je to moguce
-0vaj animirani okvir nam je u stvari podsjetnik da smo oznac¢ene podatke kopirali na Medus-

premnik i da ih moZemo negdje zalijepiti PN O
-kada nam viSe ne treba kopiranje, mozemo podatke maknuti iz Meduspre- * : .
mnika i time se mi¢e animirani okvir Meduspremnik ~ ~ %
-to postizemo pritiskom na tipku Esc Zaliepie | | Oust sve

Kiknite stavku koju Zelite zalijepiti
—_—

-nakon kopiranja, a prije lijepljenja, radimo isto kao i u Wordu — oznaéavamo - =

mjesto (ovdje €eliju) na kojem ée se pojaviti kopirani sadrzaj e

-pri lijepljenju imamo dosta viSe opcija nego u Wordu, ali o tome malo poslije

-ako smo prije lijepljenja oznadili popunjenu ¢Eeliju, njezin sadrzaj se brisSe i pojavljuje kopirani
» kopiranje ¢elije u raspon ¢elija

1,00 2,00
-raspon celija se sastoji od vise susjednih ¢elija, a sadr- @ls‘ar 1 TN
zaj koji kopiramo ¢e se naci u svakoj ¢eliji tog raspona 400 dieSteme |

78,00!zvijezda

———————— FFEET e

-0vo je i jedina razlika u odnosu na kopiranje jedne celije | 12,00 Sunce
u drugu Celiju

» kopiranje jednog raspona celija u drugi
-kopiranje napravimo na isti na€in kao kod kopiranja jedne ¢elije u drugu

-kada oznaé¢avamo raspon celija u koji lijepimo kopirani sadrzaj raspona mozemo:

v'oznaditi samo jednu ¢eliju -
/3,00/star _ _ 3,00istar
b4 z = .- .. ] iesteme | |~ ie Sterne. star
-EXCEI oznacenu CeIIJu Smatra gornjlm IIJe' \ ?:gz injjzda il ,,?;;z;,:!u;!a,,ﬁ :gz die Sterne |
vim kutom odrediSnog raspona pa od tog e e

polozaja lijepi podatke udesno i prema do-
lje, ovisno o broju kopiranih ¢elija i njihovom obliku (koliko stupaca i redaka zauzimaju)

v'oznaciti raspon koji je po broju ¢elija u recima i stupcima jednak kopiranom
-ovdje se podaci pojave u istim éelijana u

T T~
\/‘/‘ 0,00 |star

; )
odnosu na one kopirane 1o (
L/ s ]

-ukoliko su ¢elije bile popunjene, Excel ih
bez upozorenja zamijeni kopiranim sadrZzajem

v oznaditi raspon koji nije jednak kopiranom (ima vise ili manje ¢elija)
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100 e, 200

-ako smo oznacili previse ili premalo celija (u bilo koliko susje- [~ e

dnih redaka i stupaca), Excel uvijek kopira potrebni broj ¢elija | ,:% ="/ (

uvijek poc€evsi od krajnje gornje lijeve Celije prema desno i do- |
lje

1m0 200

-nakon toga ozna&en ostaje raspon ¢elija identi¢an kopiranom, | i
neovisno da li smo prije oznacili viSe ili manje ¢elija od toga T s
~

> premjestanje celije
-kao i premjestanje u Wordu, ova se operacija sastoji od dvije radnje nakon oznacavanja:
v’ izrezivanje podataka
-izrezivanje podataka postizemo:
e desnim klikom i naredbom lzrezi
-korisno ako ne Zelimo koristiti precicu
-ujedno imamo prikazane i druge naredbe (npr. Kopiraj, Mogucnosti lijeplienja)
e naredbom na alatnoj traci Polazno->Meduspremnik->lzrezi
-najsporiji nacin, ali s najviSe moguénosti
-vidimo kompletan sadrzaj meduspremnika, mozemo ga mijenjati ili lijepiti
e precCicom Ctrl + X
-0Vo je najbrzi nacin, ali bez ponudenih dodatnih mogucnosti
-oko oznaéenih i izrezanih podataka pojavljuje se animirani okvir s gibajuc¢om ispreki-
danom linijjom
-izrezani podaci su joS uvijek vidljivi u celiji, ali su ujedno kopirani u Meduspremnik
v lijepljenje podataka
-aktiviranjem naredbe lijepljenja podataka, oni se briSu iz ozna€ene celije i iz Medus-
premnika (nestaje isprekidana animirana crta), a pojavljuju se u oznaéenom odredi-
Stu premjestanja
» premjestanje raspona celija
-vrijedi sve re€eno za kopiranje raspona (biranje odredisnih celija) i premjestanje celija (po-
trebne radnje)

-u Excelu postoji i poseban brzi nacin za kopiranje ili premjestanje jedne ¢elije ili raspona
-u tu svrhu se ne koristi Meduspremnik pa se oko podataka neée pojaviti animirani okvir s crticama
-redoslijed operacija je slijededi:

» oznaci se jedna celija ili raspon (grupa susjednih celija) 100

» pokazivaéem se postavimo na jedan od rubova oznaéenog podrucja /.

78,00 zvijezd:
12,00/ Sunce

-pritom se pokazivaé misa (znak +) pretvori u éetverostruku strelicu =

» klikom i drzanjem lijeve tipkom i pomicanjem miSa postizemo pomicanje okvira ozna¢enog

podrucja u zeljenom smjeru P T
_3,00istar £ 300star ~~_ |[000star
4 i o5 o —— = | 4,00!die Sterne I e Steme lesteme | |
-ako sada otpustimo tipku misa, napravili smo 7 | s (o0 {-“/,f;ﬂgjmj;dﬁ‘—
premjestanje sadrzaja S 1\‘?f°fj",$/ nedsee

-ukoliko smo prije otpustanja lijeve tipke drzali tipku Ctrl, obavili smo kopiranje

-ovakvo kopiranje ili premjeStanje je korisno ako ¢emo podatke kopirati samo jednom (ili premjestiti)
u Celije blizu poéetnih (tako da ih vidimo na prozoru bez potrebe za pomicanjem sadrzaja)

-kopiranje u susjedne celije mozemo postici i pomocCu automatske ispune, ali o tome poslije

-napomena: svi do sada opisani postupci kopiranja ili premjestanja funkcioniraju osim na istom ra-
dnom listu i na bilo kojem drugom radnom listu u bilo kojoj radnoj knjizi

-jedino moramo nakon kopiranja (izrezivanja) odabrati drugi radni list (u istoj ili drugoj radnoj knijizi)
i na njemu odabrati potrebne celije

-kada moramo isti sadrzaj jedne ili viSe ¢elija kopirati na ista mjesta u vi$e radnih listova iste radne
knjige, moZemo to ubrzati ovako:

» oznacimo celije koje Zelimo kopirati
» pritisnemo i drzimo tipku Ctrl dok oznadavamo jezi€ce radnih listova u koje Zelimo kopirati
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> kopiranje postizemo aktiviranjem naredbe Polazno->U- = ¥z e
ot e 51 ] 00 star

redivanje->Ispuni->Na svim radnim listovima 2 e
78,00|zvijezda

-nakon aktiviranja te naredbe odabiremo $to kopiramo: M

\12,00 Su
v Sve
-kopira se sve (podaci, formule i oblikovanje) pa je izgled i sadrzaj
kopiranoga jednak polaznim podacima
v' Sadrzaj
-kopiraju se podaci i formule (ne i oblikovanje) te je sadrzaj kopi- . -
ranoga jednak polaznim podacima, ali oblikovan na nacin kako je SRR
oblikovan sadrzaj na odredistu m

v' Oblikovanje

-ovime cCelije na odredistu dobivaju isto oblikovanje (npr. vrstu i veliCinu
fonta) kao polazne, ali se drugi podaci ne kopiraju

odusni

-napomena: kod ovakvog kopiranja morate biti pazljivi jer ¢e Excel bez upozorenja izbrisati sve
podatke na odredistu prije lijepljenja kopiranih podataka

1.4. Lijepljenje podataka j'
= a% lzrezi
-lijepljenje podataka nalik je onom iz Worda, ali ima dosta dodatnih moguénosti mep.gje B Kopiraj -

¥ Prenositelj oblikove
-kod lijepljenja moZzemo odabrati: Zalijepi
Gk B

€3 |
28

]
]

» obi¢no brzo lijepljenje pomocu preéice Ctrl + V

]

-ovdje se lijepi sve (podaci, formule, oblikovanje) pa su ¢elije na odrediStu Zaljept vlsdnost

istog izgleda i sadrzaja kao polazne e fa th

Druge mogucnosti lijepljenja
—— P T

-pritom se adrese u formulama prilagodavaju (viSe o tome kod rada s for- g

mulama) Od redlstu Posebno lijepljenje...
- ————ee.
33 C D J E F G H I A B c D E F G H |
1 POCETNA FORMULA U CELIJI D6 . 1 ZBRAJAMO PRAZNE
OVE DVIJE|CELUE DAJU 2 FORMULA U CELUI H7 JE PRILAGODENA CELUE
3 """ ZBROI U CELI)I D6 3
! KOPIRANJU ZAMJENOM ADRESA PODATAKA
5 1,00 2,00 5 1,00 2,00
6| OVOUECELUAS L~ 3,00|star 6 3,00 star I
FORMULOM AV e e Y| I P [
7 ___4,00.die Sterne | U 4,00;die Sterne | __000istar =
8 78,00:zvijezda — 8 | _78,00izvijezda 4,00;die Sterne
——————————————————————— & Thrafesor ~
9 12,00{Sunce | ja sam zvijezda! 9 12,00{Sunce _78,00izvijezda
10 UMETNUT JE KOMENTAR U CELUJU E9 10 REZULTAT JE 0,00 12,00;Sunce

1

» Moguénosti lijepljenja (na desnom kliku ili naredbom Polazno->Meduspremnik->Lijepljenje
-na raspolaganju su nam ove grupe mogucih na€ina lijepljenja: Zalijepl

v Zalijepi

-mozemo odabrati lijepljenje:
Zalijepi vrijednosti
o Zalijepi = &2
-lijepi se sadrzaji, formule (adrese u njima se prilagode  Druge mogucnostilijepljenja
mjestu lijepljenja), komentari i oblikovanje W
-0vo je najéescée koristeni oblik lijepljenja, a jednak je upotrebi precice Ctrl + C

Zalijepi

e Formul e

ormule D@ . -
-ovim se lijepe samo formule (adrese im se prilagodavaju mjestu = = @

IIJepIJenJ a) Z:Iijep‘i?vrije“d‘nusli

%l |
1 am im;
Druge moguénosti lijepljenja
-

%
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-ne prenose se oblikovanja, ve¢ se koristi odrediSno pa su sve celije su istoga
tipa kao na odredistu

\ B C D E F G H 1 A 8 € o g £ R !
1 ; .
. POCETNA FORMULA U CELUI D6 OVE DVIJE CELUE DAJU . ADRESE SU PRILAGODENE ZBRAIANIO SADRZAT
2 " ZBROJ U CELUI D6 CELUI H7 DVIIE PRAZNE CELIE
; 1,00 2,00 E 1.00 2, t

) i

. | ovoJECEWAS L 3,00(star 6 __300star |

FORMULOM | \di »
. 4,00!die Sterne 7 L s | g Clmr

““““““““““““ Lo REZULTAT JE 0,00/ .

8 ___7_8_,_(!(_]_ _z_vuezda 8 __?_B_ng_i_z_\fl_j_e_gg_a_____‘ ! SRR
9

=D5+E5

——————————— Profesor: H
12,00!Sunce 1 ja sam zvijezda! 9 12,00:Sunce 78 zvijezda
L= z —
. 10 NEMA KOMENTARA, OBLIKOVANJA SU ODREDISNA, A e AEn
10 UMETNUT JE KOMENTAR U CELJU E9 --1 NE POLAZNA e

e Oblikovanje formulai brojeva Zalept
o ! i o \B 2
-lijepe se formule, ne i sadrzaj celija P -

Zalijepi vrijednosti

-prenosi se samo oblikovanja brojeva u celijama (samo vrsta .7
prikaza broja (npr. na 2 decimale), ne i svojstva fonta poput Npr. ... ..o essens
boje ili veli€ine) &

-rijetko se koristi

B c D E F G H A 8 ( D E 3 6 | W I
~ c z 1 -
POCETNA FORMULA U CELLIL D6 OVE DVIJE CELIJE DAJU 2 POCETNE ADRESE U FORMULI SU ZBRAJAMO SADRZAJ
" ZBROI U CELII D6 B PRILAGODENE MJESTU LUEPLIENJA F’RAZNIH\CELUA
1,00 2,00
1,00 2.00 2 i : |—|
ovolE¢eliAs L 3.00|star 2 S 11—
FORMULOM ; : ___4,00/die Sterne | P o
4,00!die Sterne 1T REZULTAT JE 0,00 7
8 78,00}zvijezda 4,00|die Sterne
. 1 ¥
78,00 zvijezda E— B 12,00!Sunce A
12,00{Sunce / I/a sam zvijezdal 10 PRENESENE SU SAMO VRLE! 1, AFORMULA < 12.00] Sunce
. / ' JEPRILAGODENA BROJS DECIMALA JE KAO U POCETNIM
UMETNUT JE KOMENTAR U CELIJU E9 BROJEVIMA (2)

=D5+ES

e Zadrzi izvori$no oblikovanje

e Bezobruba

-sve isto kao u opciji Zalijepi pa je izgled isti

-ne prenose se pravila provjere ispravnosti podataka u celijama

-lijepi se sve (kao i kod Zalijepi), ali se ne prenosi oblikovanje obruba )" =
u odredisne cCelije (zadrzava se obrub s odredista) Y

Druge moguénost lijepljenja

-korisno je ako na zalijepljenim celijama Zelimo odabrati vlastite ob-
rube

=HGHG

B C D E F G H 1 . e . > £ f < -
“~ = £ 2 SVE JE ZALUEPLIENO
POCETNA FORMULA U CELIJI D6 OVEDVIECELIE-DAIU : KAO OPCIIOM ZALIEP),
/ ZBROJ U CELIJI D6 5 1,00 200 /05|M OBRUBA
1,00 2,00 6 3,00:star |
OVOJECELUAS |- 3.00|star ’ 0,00 star
FORMULOM ; ) 4,00|die Sterne
4,00 die Sterne 9 12,00!Sunce 78,00|zvijezda
20 OBRUB NUE PRENESEN, A
78,00 zvijezda = | ODREDISTE JE BILO A 12,00 Sunce
roveser n ,00 star
12,00/Sunce /| |ia sam zviezdal w2 \ 4,00 die Sterne .
. / » 78,00 zvijezda ZRDIZAI S0 OBRUBI'S
UMETNUT JE KOMENTAR U CELUU E9 - 12,00 Sunce
e Zadrzi izvoriSne Sirine stupaca Zalijepi

G FE B
-lijiepi sve kao opcijom Zalijepi, a zalijepljene celije u stupcima °@°

i

imaju istu Sirinu kao polazne Zaljepi vrijecnosti
'“Jetko Se UpOtrebuaVB. D‘:.lge‘:ugl.llz:nnsliIijepljenja

)
b
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e Transponiraj p—
SR

-lijepi sve kao opcija Zalijepi, ali pritom stvara novi odrediSni ras- - - =

o8

pon na nacin da polaznome zamijeni sve retke i stupce Zaljepi wrijednosti
-]
-ujedno tome prilagodava adrese u formulama Druge moguenostiepienja
-rijetko se Koristi
VB C D ! E F G H I A\ C =] E F G H J K
; POCETNA FORMULA U CELUI D6 OVE DVIJE CELIJE DAJU ; FORMULA JE PRILAGODENA ZAMJENI 20T ZAMIENEREDAKA -STUPACA
¢ 3 REDAKA | STUPACA
E / ZBROLU CEINI D6 TREBA PRILAGODITI SIRINU STUPACA
5 1,00 2,00 5 1,00 2,00 3IRINI PODATAKA
s| OVOJECELIAS _L- 3,00|star 6 . 300star | M =
FORMULOM | ]
7 4,00!die Sterne ?| 0 °°|_ _____________ |
8 78,00:zvijezda 8 star _|die Sterne |zvijezSunc
Profesor: 1
9 12,00{Sunce /| |jasam zviezdat B 12,00/ Sunce
. / 10 SADA ZBRAJAMO OVE
]? UMETNUT JE KOMENTAR U CELIJU E9 e DVUE CELUE

v' Zalijepi vrijednosti
-ovdje nam je na raspolaganju:

e \Vrijednost

-lijepi se samo vrijednost iz celija, ne i formule, a ne prenose se
ni oblikovanja

-sadrzaj lijepljenja je vrijednost dobivena formulama u celiji, a sve ¢elije su
istoga tipa kao na odredistu

-oprez: ako ovo odaberemo za lijepljenje u isti kopirani ili premjestani sadrzaj,
obrisu se polazne formule, a ostaju samo vrijednosti dobivene tim formulama

-koristi se ako nas ne zanimaju formule kojima su dobiveni rezultati

\ B € D E F G H \l\a © o E F G H 1
1 ¢ ( p 1 J - . J
; POCETNA FORMULA U CELIJI D6 OVE DVIJE CELIJE DAJU o U €ELUI H7 NEMA VISE FORMULE, VEC PRENESENE SU SAMO
E """ _7BROJ U CELII D6 H SAMO NIEZIN REZULTAT VRUEDNOSTI, NE |
KOVAN
5 1,00 2,00 : 1,00 2,00 OBLIKOVA V
i
| OVOIECELIAS L. 3 00|star 6 __300istar |
FORMULOM [
7 4,00!die Sterne 7 ___4,00die Sterne | s
3 78,00 zvijezda 8 78,00!zvijezda o] sterne
Profesor =~ =z T R
9 12,00!Sunce / lljalsamizijezdal 9 12,00{Sunce / 8|wiieda
SVE CELIJE NA ODREDISTU ZADRZAVAIU |
10 UMETNUT JE KOMENTAR U CELIJU E9 " ISTI TIP PODATAKA - 12]sunce
: : o o 5 -
e Oblikovanje vrijednosti i brojeva

Dk B

-lijepe se vrijednosti kao u prijasnjem nacinu, ali se prenosi obli- =~ ™ =

kovanje tipova podataka u ¢elijama 3’{}”
o, 2 Drug€Tmogucnosti lijepljenja
-nije ¢esto koristena mogucnost @
\ VB C D | E F G H \ B c D E F G H |
1 2z
2 POCETNA FORMULA L CELUI D6 OVE DVUE CELUE DAJU 1_» PRENE3ENA JE VRIJEDNOST, A NE PRENESENA SU OBLIKOVANJA
3 """ ZBROJ U CELUI D6 g | FORMULA IZ IZVORNE CELIJE :
TIPOVA PODATAKA U CELUAMA
; 1,00 2,00 : /1,00 2,00
6 | OVOUECELIAS - 3,00|star 6 3,00;star
FORMULOM B Dl e T T ]
7 4,00!die Sterne 7 } ___4,00/die Sterne | 3,00|star
s 78,00 zvijezda 8 78,00zvijezda 0] sterne
9 12,00!Sunce /| |jasam zviezda! 5 12,00{Sunce 7800]zviesda
10 UMETNUT JE KOMENTAR U CELIJU E9/ 10 12,00|5unce
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e Oblikovanje vrijednosti i izvora Z:“"*'if -
0o &

-lijepe se vrijednosti kao u nacinu Vrijednost, ali se prenose obli- = * &
Zalijepi vrijedngsti

kovanja €elija i njihova sadrzaja, ukljuCujuci i tipove podataka - & e

wl )2
2 i (o

)

Druge mogenosti lijepljenja

-nije ¢esto koriStena moguénost 2
o
; POCETHA FORMULA U CELIL DG OVE DVHE CELUE DAJU ;\\ PRENESENA JE SAMO VRIJEDNOST IZ
3 """ ZBROJ U CELUI D6 3 CELLE D6, NE | FORMULA PRENESENO JE OBLIKOVANIE
s 1,00 2,00 3 \ 1.00 2.00 SADRZAJA CELIJA | SAMIH CELUA
6| OVOJEC'ELIJAS/, 3,00|star . 3,0055tar
FORMULOM T T i m 1 (e
7 4,00:die Sterne ) ‘ _ 4,00!die Sterne |
z Dl e s 78,00{zvijezda |
5 12,00{Sunce /| |12 sam avjezdal 5 12,00!Sunce |.78,00izvijezda___
) / : |
10 UMETNUT JE KOMENTAR U CELUU E9 10 12,00iSunce
v" Druge mogucnosti lijepljenja Zaljepi
-ponudena nam je vise opcija koje se jako rijetko upotrebljavaju (npr. za - = =z
povezivanje sadrzZaja slike kopiranih c¢elija s promjenama u njima) Zalfep wijednost
-tu spadaju Oblikovanje, Lijepljenje veze, Slika i Povezana slika Druge moguénosti jeplenia
B L @ (@
v' Posebno lijepljenje " Posebno Heplene
-ovdje se otvara dodatni prozor u kojemu se mogu podesiti jo§ =S e

neke opcije

) s kaji koriste [zvornu temu

C) svg osim obruba

-tu se da podesiti postavke svih prijasnjih moguénosti, a uz to
izabrati da li se kod lijepljenja brojeva izmedu vrijednosti u lijep- =
lienim i polaznim Celijama vrSe osnovne matematicke opera- ==

cije (npr. zbrajanje)
-rijetko se koristi na pocetnoj razini u¢enja Excela o by S
Zalijepi vezu Odustani

1.5. Uvjetno oblikovanje

-uvjetno oblikovanje (engl. Conditional Formatting) je vrlo korisna moguénost jer nam omogucuje
automatsku promjenu izgleda ¢éelije ovisno o njenom sadrzaju

-uobi€ajeno se koristi kod rada s brojevima u ¢elijama, mada moze i s drugima (npr. tekst, datum)

-vrlo je koristan kada treba brzo uo€iti neku posebnu vrijednost (npr. negativnu) ili greSku u podacima
(npr. 0 medu zaklju€enim ocjenama na kraju Skolske godine)

-Cesto se razlicite vrijednosti druké€ije oboje ili istaknu na drugi nacin (npr. ikonom)
-ponekad je prikaz dovoljno dobar da nam zamijeni i neke vrste dijagrama

-nakon oznacavanja uzastopnih celija (u stupcima ili recima), uvjetno oblikovanje aktiviramo nared-
bom Polazno->Stilovi->Uvjetno oblikovanje

PEIME N Polazno Umetanje Raspored stranice Formule Podaci Pregled Prikaz Pomo¢  Team ,O PretraZi D ,;‘4 (E-SEI:I E}i
“DI E;::re%i . Aria ~|12 -lA A = 7 25 prelamanje teksta  Brojcana - ’__".‘4 ’:‘4 ob_,__ll:l:.;t:r;e' Ofal:::li’gukﬁo CSET::;V" Um'etni Izb'riéi
. — . B opira) ~ . - - .
Weee ¥ Prenositelj oblikovanja B IU-H-&- A- === €= 5 jiicentriraj ~ &7~ % oo G B F'—l%vjemg Ob'"‘,“J (e ,S“!,DVI =
’ Med‘:sprem;\k“ o ]n Font (1 Poravnanje S o - . Dbllkuvahje'stililh(u' celija - W »
H e A s 8 F Pravila za gornje/donje vrijednosti *
-nakon toga pojavljuje se prozor u kojemu mozemo odabrati: —
» pravila prikaza ovisno o sadrzaju Eodatioune trake '
> nacin grafickog prikaza B soewtar boia ,
-pravila prikaza odreduju kako ¢e biti oblikovan sadrzaj neke celije Sicupovi fkona ,
-mozemo odabrati neka gotova pravila ili kreirati vlastita 5 Novo pravilo..
. P [ Ocisti pravila ]
-na raspolaganju su nam ove grupe pravila: (S T—

pravijanje pravilima...
—_—
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» Pravila za isticanje ¢elija:

v

Vece od...

-ovdje zadajemo da c¢e ¢elije u koje je upisan broj veéi od onoga koji odaberemo biti
drukgcije oblikovane

-nacin oblikovanja moze biti bilo koji iz prozora Oblikovanje ¢elija koji se otvara odabi-
rom opcije Prilagodeno oblikovanje (npr. promjena veliine i boje fonta, obruba i sl.)

-ponudeno je i nekoliko gotovih oblikovanja boje ispune, 5,00 2,00
obrubaifonta (npr. crveni obrub, Zuta ispuna s tamnozu- 6,00 ggg
: 9,00 :
tim tekstom) -5 o
-na lijevoj slici su podetni podaci, a na desnoj je primjer ggg ggg
oblikovanja crvenom ispunom celija vecih od 7 12.00 1500
Manje od...
prol S % A ; ’ L Ly 2.00 2,00
—vrljev(jl_sye__prlje napisano, ali se zadaje broj od kojeg je A0 5.00
sadrzaj Celija maniji 9,00 9.00
0 . 0 0 v . . . . 0 . 7100 T!UU
-na lijevoj slici su pocetni podaci, a na desnoj je primjer 4,00 4,00
oblikovanja crvenom ispunom ¢elija manjih od 5 1ggg 1288
Izmedu...
-vrijedi sve kao i za Vece od..., ali se zadaje opseg unutar ko- 200 2,00
jega je sadrzaj ¢elija (donja i gornja granica) 500 =
-na lijevoj slici su poéetni podaci, a na desnoj je primjer obliko- T '
vanja crvenom ispunom celija izmedu 5 9 5,00 5,00
12,00 12,00
Jednako...
-vrijedi sve kao i za Vece od..., ali se zadaje broj kojemu je sa- o 2,00
drzaj ¢elija jednak 6,00 8,00
9,00 9,00
-na lijevoj slici su pocetni podaci, a na desnoj je primjer obliko- 190 o
vanja crvenom ispunom c¢elija jednakih 7 5.00 5.00
12,00 12,00
Tekst koji sadrzi...
-vrijedi sve kao i za Vece od..., ali se zadaje tekst koji se mora pojawviti Z?J'g,. ZFZ;.
u oznacenim celijama = =
Y : AN ! A drugi drugi
-dakle, ovdje se ne radi o brojevima, nego se traZi isti tekst = e
= m o a 2 q a a8 A T a a ISDN
-na lijevoj slici su poetni podaci, a na desnoj je primjer oblikovanja > oy

crvenom ispunom ¢elija koje sadrze tekst drugi
Datum pojave...

-vrijedi sve kao i za Vece od..., ali se zadaje datum kada se sadrzaj ¢elije pojavio na
radnom listu (npr. kada je upisan ili kopiran)

-ne zadaje se fiksan datum, nego nekoliko razmaka od danas do prosloga (slijedeéega)
mjeseca

-na prvi pogled je nelogi¢no stavljati neki buduéi datum, ali to moZemo napraviti s namje-
rom da se oblikovanje promijeni kroz neko vrijeme (npr. netko treba unijeti podatke za
tiedan dana pa ako to ne napravi promijeni se primjerice boja ispune u crvenu kao pod-
sjetnik na neizvrSenu obavezu)

Duplicirane vrijednosti...

-vrijedi sve kao i za Vece od..., ali se promijeni oblikovanje c¢elijama €ija se vrijednost
ponavlja u oznaéenim celijama (npr. ako su dvije celije s brojem 2, one ¢e promijeniti
oblikovanje)
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-ovdje moZemo odabrati i suprotno, tj. da se promijeni oblikovanje éelijama koje se ne

ponavljaju (umjesto opcije Duplicirane odaberemo opciju Jedinstvene)

-na lijevoj slici su pocetni podaci, na srednjoj je primjer obli- g:gg 200 =
kovanja crvenom ispunom ¢elija koje sadrze duplicirane vri- 9,00 5,00 9,00
jednosti, a na desnoj su oblikovane ¢elije s jedinstvenim vri- 100 1% T
jednostima 500 2 30
2,00 2,00 o

v' Vise pravila...

-vrijedi sve kao i za Vece od..., ali tu moZemo postaviti vlastita slozenija pravila prom-
jene oblikovanja (npr. da su ispunjena dva uvjeta istodobno, primjerice moZzemo istaknuti

Celije s brojevima manjim od 100 u kojima je font Arial 14 crvene boje)

-na ovoj razini ne radimo detaljniju obradu ovih mogucnosti

Odabir vrste pravila:

= Oblikuj sve celije na osnovu njihovih vrijednosti

= Oblikuj samo celije koje sadrZe

= Oblikuj samo vrijednosti rangirane kao prve ili zadnje

= Oblikuj samo vrijednosti koje su iznad ili ispod prosjeka

» Oblikuj samo vrijednosti koje su jedinstvene ili koje su duplicirane

= Upatrijebi formulu za odredivanje celija koje ¢e se oblikovati

Uredivanje opisa pravila:

Oblikuj samo éelije:

S vrijednoscu celije ~ | |jeveca od b x
Pretpregled: Oblik nije postavljen Qblikovanje...
_— —_—

U redu Odustani

» Pravila za gornje/donje vrijednosti:
v' Prvih 10 stavki...

-vrijedi sve opéenito prije napisano za Pravila za isticanje celija, ali ovdje se isti¢u éelije
s najveéim brojevima u njima (mada prijevod naredbe u Wordu ba$ nije najbolji jer

sugerira najmanje vrijednosti)

-na pocetku je to 10 najvecih brojeva, ali se taj broj mozZe po volji podesiti (npr. 4 prvih)

-to ne znaci da ¢e bitni oznaCeno 10 ¢éelija ako smo odabrali 10 najvecih jer se neke

vrijednosti mogu ponavljati

-zato moze biti i viSe od odabranog broja ¢elija (npr. 11 jer se

jedna vrijednost ponavlja u jo$ jednoj ¢eliji)

-na lijevoj slici su po€etni podaci, a na desnoj je primjer oblikova-

nja crvenom ispunom ¢elija s 5 najvecih brojeva
v Prvih 10 %...

-vrijedi sve kao za Prvih 10 stavki..., ali Excel izraCunava koje

Celije su unutar zadanog postotka najveéih vrijednosti

-i ovdje mozemo podesiti iznos postotka koji je na pocetnoj

stavki odabran kao 10 %

2,00 2,00
6,00 6,00
9,00 9,00
7,00 7,00
4,00 4,00
5,00 5,00
2,00 2,00
2,00 2,00
6,00 6,00
9,00 9,00
7,00 7,00
4,00 4,00
5,00 5,00
2,00 2,00

-na lijevoj slici su po€etni podaci, a na desnoj je primjer oblikova-
nja crvenom ispunom ¢elija s 20 % najvecih brojeva
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-osim odabira pravila mozemo odabrati i ove dodatne nac¢ine promjene prikaza:

>

Posljednjih 10 stavki...

-vrijedi sve kao za Prvih 10 stavki..., ali se odnosi na najmanje
vrijednosti

-na lijevoj slici su poc€etni podaci, a na desnoj je primjer oblikova-
nja crvenom ispunom ¢elija s 5 najmanijih brojeva

Posljednjih 10 %...

-vrijedi sve kao za Prvih 10 %..., ali se odnosi na najmanje vri-
jednosti

-na lijevoj slici su pocetni podaci, a na desnoj je primjer obliko-
vanja crvenom ispunom ¢elija s 20 % najmanijih brojeva

Iznad prosjeka...

-Excel izradunava prosjeénu vrijednost oznacenih celija pa
onda promijeni oblikovanje onima iznad prosjeka

-na lijevoj slici su pocetni podaci, a na desnoj je primjer obliko-
vanja crvenom ispunom celija s vrijedno$¢u iznad prosjeka svih
celija

Ispod prosjeka...

-Excel izraGunava prosjeénu vrijednost oznacenih ¢elija pa onda
promijeni oblikovanje onima ispod prosjeka

-na lijevoj slici su poc€etni podaci, a na desnoj je primjer oblikovanja
crvenom ispunom ¢elija s vrijedno$¢u ispod prosjeka svih ¢elija

Vise pravila...

2,00

2,00

6,00

6,00

9,00

9,00

7,00

7,00

4,00

5,00

2,00

4,00

5,00

2,00

2,00

2,00

6,00

6,00

9,00

9,00

7,00

7,00

4,00

4,00

5,00

2,00

5,00

2,00

2,00

2,00

6,00

6,00

9,00

8,00

7,00

7,00

4,00

5,00

2,00

4,00

5,00

2,00

2,00

2,00

6,00

6,00

9,00

9,00

7,00

7,00

4,00

4,00

5,00

5,00

2,00

2,00

-vrijedi sve kao i za Prvih 10 stavki..., ali tu moZemo postaviti vlastita slozenija pravila
promjene oblikovanja (npr. da su ispunjena dva uvjeta istodobno, primjerice mozemo
istaknuti ¢elije s 10 najmanjih brojeva u kojima je font Arial 14 crvene boje)

-na ovoj razini ne radimo detaljniju obradu ovih moguénosti

Podatkovne trake

-odabiremo jednu vrstu podatkovne trake (duljina trake ovisi o vrijednosti u
Celiji) iz skupa:

v

-ovdje se Celijama postupno mijenja boja

v

-Celije su uvijek jedne boje

Ispuna s prijelazom

Puna ispuna

Ispuna s prijelazom
e

Puna ispuna

Vise pravila...
B —

v" ViSe pravila
-ovdje mozemo zadati vrlo slozena pravila promjene oblikovanja (npr. promjenu boje
ispune i obruba)
=B 2,00
Spektar boja: oo H :
-ovdje biramo odredeni skup boja kojima se 7.00 =B
%) 5 . ! et R x : 5 4.00 Skupovi ikona 4

mijenja oblikovanje celija koje zadovoljavaju ] I
pI’aVI|a 2,00 n Vise pravila..

L_‘ Ocisti pravila

-osim nekoliko unaprijed zadanih skupova boja, mo-
Zemo zadati slozenije promjene oblikovanja opcijom VisSe pravila
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-istodobno se moze postaviti viSe pravila (npr. manje od 5 i zadnjih 10 %) koja se mogu 2.00
prikazati podatkovnim trakama ili spektrima boja, a istodobno se moze ukljuciti i prikaz 6,00
ikonama IR0

7,00
-primjer istodobnog prikaza podatkovnim trakama, spektrom boja i skupovima ikona 4,00
-za dodatni rad s pravilima mozemo odabrati naredbu: igg

>

Skupovi ikona: e
T haue

L]
-tu mozemo odabrati odredeni skup ikona kojima ¢emo vizualno naglasiti - RO
odnose oznacenih ¢elija o5

osoe
acee

-ikone su rasporedene u ove skupine:

W 2,00
= = 6,00 .
v' Usmjereno & 000 P
ah 7,00
-ovdje je rije¢ o raznobojnim strelicama razlicitog * %
smjera (npr. crvena prema dolje) ¥ 20 ®  w
@] 6,00/
v Oblici @ 9,00
7,00
. . v : . . . O ) - oo - @ 4,00
-ovdje je rije€ o raznobojnim geometrijskim oblicima (npr. kruZi¢i s bojama @ 5w
semafora) e
¢ v I 6.00
v Indikatori s 900
L 7.00
. . . e, . ® 4,00
-ponudeno nam je nekoliko oznaka koje predstavljaju iznose u [ sw
¢elijama (npr. zastavice u tri boje) e —
H 3.5 2,00
v Ocjene Y 600
. AR 9 q . sy . = o 19 9,00
-iznos u ¢éelijama prikazan je s nekoliko razli€itih vrsta ocjenjivanja (npr.s [ 7w
tri zvjezdice) T
1A 2,00

v" ViSe pravila

-ovdje mozemo detaljno postaviti na€ine zadavanja boje i vrste ikona (npr. tu mozemo
izabrati obrnuti redoslijed boja u odnosu na one ponudene za gotove skupove ikona)

Novo pravilo
-zadaje se pravilo kao stavkom Vise pravila
Ocisti pravila

-ovime briSemo postavljena pravila pri ¢emu mozemo odabrati na $to se ona odnose (npr.
samo na oznacene ¢elije ili na cijeli radni list)

i 3 K ila i dod g PIee) il brig 2,00
-postavljanjem nekog pravila i dodavanjem novoga, prijaénje pravilo se ne brise 500
-primjer istodobnog prikaza tri pravila razli¢itim naginima oblikovanja ispune i obruba 388
-kod upotrebe viSe pravila istodobno treba paziti na to da uvijek zadnje pravilo 4,00
utjeée na oblikovanje po prija$njim pravilima pa ¢e samo podaci po zadnjem pra- ggg

vilu biti sigurno svi oblikovani, dok ¢e ostali biti djelomiéno po pravilima
Upravljanje pravilima
-tu mozemo vidjeti popis svih pravila za sve radne listove trenutne radne knjige

1.6. Brzi unos automatskom ispunom

-kada trebamo u susjedne celije unijeti viSe medusobno sliénih podataka (npr. redne brojeve uc¢enika
u razredu) ili se oni trebaju ponavljati, Excel nam to olakSava upotrebom brzog unosa pomocu auto-
matske ispune (engl. Autofill)

-da bi pokrenuli automatsku ispunu oznacite nekoliko susjednih ¢Eelija (obi¢no jedna ili dvije), dodite
pokazivacem misa nad mali crni kvadrati¢ na obrubu u donjem desnom kutu zadnje oznacene

celije
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-pritom se uobiCajeni pokazivaé (bijeli krizi¢) pretvara u mali crni krizi¢

-drzanjem lijeve tipke miSa i kretanjem u nekom smjeru dolazi do ispunjavanja novih

¢elija novim sadrzajem

-kod oznacavanja susjednih celija neke od njih mogu biti i prazne, ali

ne moze se oznacavati ¢elije s preskakanjem

-dakle, mozemo odabrati pravokutno polje (raspon) koje najéeS¢e obuhvaca dio retka
ili stupca, ali moZzemo odabrati i dijelove nekoliko stupaca i redaka

-automatska ispuna omoguéava nam:

> kopiranje oznaéenog sadrZaja u susjedne ¢elije u zeljenom smjeru (gore, dolje, [

lijevo, desno)

—_

-ovdje se kopira bilo koji ozna€eni sadrzaj u bilo koliko ¢elija bez promjene <oii

» automatsku promjenu u skladu s vrstom podataka i/ili razlikom medu njima

1 1
2 / N/ 2
\__/ /\
N
1
—y
prvi
drugi  jdrugi
pola pola
drugi drugi
1SO 1SO
ISDN
C++ C++ -
i na

-ovo je €esScée koriStena opcija u kojoj Excel usporeduje podatke u oznaéenim c¢elijama
oshovu toga stvara nove podatke kojima popunjava nove celije koje oznaéavamo

-Excel kod automatske ispune prepoznaje i automatski nadopunjuje ove vrste podataka

v' brojeve

-najéescée su to cijeli (npr. Lili -2), ali i ostali oblici brojeva (decimalni (npr. 1,25), ra-
zlomci (npr. 1 1/3), valutni iznosi 1,22 kn, postoci (2 %) itd.)

1 1,25 2,00% 12/4
2 2,35 3,25% 2 3/4
4 4,55 5,75% 51/4
5 5,65 7,00% 6 2/4
6 6,75 8,25% 7 3/4

~ POCETNE VRUJEDNOSTI

~.. VRUEDNOSTI DOBIVENE
AUTOMATSKOM ISPUNOM

-obi€éno oznacimo dva susjedne ¢elije s brojevima (npr. 2 1 3) pa onda Excel odredi
njihovu razliku i na osnovu toga stvara novi broj (npr. za 2 i 3 razlika je 1 pa je novi broj
4 (idemo li prema dolje u stupcu) ili 1 (ako idemo prema gore u stupcu))

-to vrijedi za brojeve s bilo kojim predznakom (npr. -2 i 3 gdje je razlika 5 pa je novi broj
8 ili -7, ovisno 0 smjeru kretanja)

IS ENIS N F1EN IS

™\, NOVE
VRIJEDNOSTI

POLAZNE
VRUEDNOSTI

7

'
~1

ol|als|ofw|

. NOVE
VRIJEDNOSTI

\POEETNE

VRUEDNOSTI

2
4
7
9,3333
11,833
14,333
16,833

-ako oznacimo 3 ili vise ¢elija u kojima brojevi nisu po redu (npr. 2, 4, 7), onda se odre-
duje prosjecéna razlika pa dobivamo decimalne brojeve (npr. 9,333333), a to nam vje-
rojatno nije namjera

-mozemo oznaciti i viSe od dvije celije s istom razlikom brojeva (npr. 2, 4, 6) pa se
onda niz normalno nastavlja (npr. 2, 4, 6, daje u nastavku 8, 10,...)

-takav nacin je nepotreban jer isto dobivamo i ozna¢avanjem dvije susjedne celije
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-ako medu oznacenim brojevima postoji nekoliko praznih ¢elija, te praznine se 7
prenose i u nove Celije istim poretkom, a brojevima se vrijednost mijenja kao i

w

inace ,’ e
\WiE
datume vV s

-mogu se pisati u razlié¢itim formatima (npr. 12.11.2020, 11. prosinac 2020.), a
pritom mozemo birati $to se automatski mijenja (dan, mjesec ili godina)

-kod zadavanja datuma mozemo izabrati samo jednu celiju pa se onda mijenja na iduci
dan (u postavkama mozemo promijeniti da se umjesto dana mijenja mjesec ili godina)

¥ ¥ 12.11.2020  12.11.2020  12.11.2020
12.11.2020 12.11.2020 12.11.2020 13.11.2020  12.12.2020 12.11.2021
13112020 12.12.2020  12.11.2021 14.11.2020  12.1.2021  12.11.2022
14112020] 1242021 12112022 15.11.2020 1222021  12.11.2023
15.11.2020 12.2 2021 12112023 16.11.2020 12.3.2021 12.11.2024
17.11.2020  12.4.2021  12.11.2025
16.11.2020 1232021 12.11.2024 18112020  12.5.2021  12.11.2026
17.11.2020 1242021 12.11.2025 1
18.11.2020 1252021 12.11.2026 O Kopiraj cele
= QO Stvaranje niza
% ! I g A g O samo ablikovanje ispune
-ako odaberemo dvije ¢€elije s razli€itim datumima, R —
b4 = 40 = O  Ispuni dane
Excel raCcuna razliku medu njima i onda stvara o o—
nove datume na slican nacin kao kod brojeva O lspun micsece
B 1spuni godine.

O Pregled predlozenih unosa

dane u tjednu
-razlikuje da li su dani radni (bez subote i nedjelje) ili ne (svi)
-ako izaberemo radne dane, onda je nakon petka iduéi dan na popisu ponedjeljak

-nazivi dana su hrvatski, a mogu biti bilo kako napisani kombinacijom malih ili velikih
slova (npr. utorak, UTorAK, UTORAK, utorAk)

-nazivi novih dana koje kreira Excel su uvijek pisani malim slovima (npr. srijeda) ako
naziv dana pocinje malim slovom (npr. uTORak)

-ako naziv po€inje s 1 ili 2 velika slova, onda je naziv napisan samo s jednim pocéetnim
slovom (npr. UTorak daje novi dan Srijeda)

-kada su barem 3 poc€etna slova velika, novi nazivi su pisani velikim slovima (npr.
UTOrAk daje novi dan napisan kao SRIJEDA)

— — D —
UTORAK Srijeda pETak etak 7~ [subota \
SRIJEDA Cetvrtak  |subota nedjelia . /,

CETVRTAK [Petak nedjelja utorak V \ytorak
PETAK Subota ponedjeliak |Cetvrtak pe‘t'Ek'- .
SUBOTA Nedjelja utorak subota

NEDJELJA |Ponedjeljak |srijeda ponedjeljak |ponedjeljak

nazive mjeseca

-vrijedi sve analogno kao i za dane u tjednu

-ukoliko se koristi neka druga jeziéna verzija Excela (npr. engleska ili njemacka verzija),
onda Ce i nazivi dana biti na tom jeziku (npr. Monday, Montag)
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-Excel ¢elijama tipa Tekst ili Opéenito ne mijenja sadrzaj, osim ako je u njima neki broj koji se onda
mijenja (npr. za celiju u kojoj piSe Test11 automatski se u susjednu nizu ¢eliju piSe Test12)

m‘) —~__[prosinac Y Redn! bro! : Redn! bro! sl
VELJAGA Svibanj Tipan] stpan, . Vi Redn! bro! 2 Redn! bro! crveno
OZUJAK Lipanj srpanj kolovoz YV [loZujak N\ Redni broj 3 |Redni broj |plavo
TRAVANJ  [Srpanj kolovoz rujan lipanj ) Redni broj 4 |Redni broj [crveno
SVIBANJ Kolovoz rujan listopad Redni broj 5 |Redni broj |plavo
LIPANJ Rujan listopad studeni rujan Redni broj 6 |Redni broj [crveno

-taj broj mora biti na kraju teksta i smatra ga se rednim brojem, inae se on ne mijenja (npr. Test12
se mijenja, Test12a ne, kao ni 12Test ili Tel2st)

-ako smo oznagcili viSe od jednoga stupca ili retka, onda se dio podataka mijenja (ako Excel prepo-
zna sadrzaj koji ina€e mijenja, npr. dane u tjednu), a dio ne mijenja (npr. tekst)

-kada najprije napravimo ispunu po stupcima (npr. dodamo 10 novih brojeva), a onda nastavimo isto
oznaceno podruéje po recima, dolazi do kopiranja, a ne mijenjanja podataka

-u zadnjem primjeru je vidljivo da se osim sadrzaja prenosi i oblikovanje (ispuna, svojstva fonta)

-nakon bilo koje vrste automatske ispune, u donjem lijevom kutu zadnje dodane ¢elije aktivna je
oznaka kojom mozemo promijeniti postavke upravo napravljene ispune

-time otvaramo prozor u kojemu imamo nekoliko moguénosti koje su jednake za sve vrste podataka,
dok su neke posebne i samo za tu vrstu podataka (npr. mjesece)

) Kopiraj celije
e e Bl
@ Stvaranje niza
- —
O

Samo oblikovanje ispune
—_—

-zajedni¢ke moguénosti su:

> kopiraj ¢elije
Spuna Dez oo kovan_a

-ovime se novi sadrzaj zamijeni kopiranim iz ozna€enih celija

spuni mjesece

-ukoliko je bilo oznaéeno vise od jedne ¢elije, sve one se redom ponavljaju u novim ¢éelijama
(npr. ¢elije 1, 4, 5 nastavljaju se opet s 1, 41 5)

» stvaranje niza
-0vo je pocetna postavka pri kojoj Excel sam automatski odreduje sadrzaj novih celija
» samo oblikovanje ispune

-tu se u ¢elije ne upisuje nikakav sadrzaj, nego se samo prenosi oblikovanje rubovaiispune
pozadine ¢elija

-ovo nam je korisno ako Zelimo da ¢éelije izgledaju isto (npr. u stupcu), a treba nam novi sadrzaj
» lispuna bez oblikovanja

-time se prenosi sadrzaj kojega Excel automatski odredi, ali se ne prenosi nikakvo oblikova-
nje vec je novi sadrzaj prikazan obi€énim fontom koji je karakteristiCan za nove celije

-automatsku ispunu mozemo dodatno pode-
siti aktiviranjem naredbe Polazno->Urediva-
nje->Ispuni->Niz i odabirom neke od ovih
moguénosti: - N

» Nizoviu — ——
Nizoviu Vrsta_ Jedinica datuma
, < y A 3 g . O Recima O Linearni @ pan
-ovdje biramo u kojem smjeru ¢emo vrsiti ispunu podacima Bmoora | | Ot || Grtiem
O samoispuna O Godina
v Recima D rens
-ispuna je u smjeru lijevo-desno
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v' Stupcima
-ispuna je u smjeru gore-dolje
> Vrsta
-ovdje biramo naéin promjene podataka
-sve mogucénosti nisu dostupne za sve ostale postavke (npr. za datume), a ponudeno je:
v Linearni

-podaci se mijenjaju povec¢anjem ili smanjenjem na osnovu razlike iznosa u oznaéenim
¢elijama (npr. 2 i 3 se nastavlja s 4)

-u ovom prozoru mozemo zadati i druké€ije povecéanje (polje Vrijednost koraka), ali onda
ostaje samo prvi podatak u ozna€enim celijama, a svi ostali se mijenjaju

-mozemo definirati i do koje vrijednosti zelimo ispunu (npr. do subote, studenoga ili 6,
ovisno o sadrZaju oznacenih celija) pomocu polja Zavrsna vrijednost

-0Vvo je posebno korisno ako trebamo puno podatka u stupcima (npr. prvih 5 000 rednih
brojeva), a time ne moramo pomicati sadrzaj prozora

v Rast

-time dobivamo mnozenje poc¢etnoga broja iznosom u polju Vrijednost koraka, a niz
mozemo ogranigéiti iznosom u polju Zavrsna vrijednost

-vrijedi samo za brojevne vrijednosti, a ako mnozimo brojem veé¢im od 2, niz brzo raste
pa ¢e nam trebati veéa Sirina stupaca ili eksponecijalni prikaz

v Datum

-time definiramo da su oznaceni podaci datum pa im mozemo dodatno odrediti Sto se u
datumu mijenja izborom iz stupca Jedinica datuma

-mozemo odabrati:
e Dan
-u datumu (ili samo za naziv dana) mijenja se svih 7 dana u tjednu
-0vo je poc€etna podrazumijevana postavka
¢ Radnidan
-u datumu (ili samo za naziv dana) mijenja se samo 5 radnih dana u tjednu
e Mijesec
-tu odabiremo promjenu mjeseca, ne i dana ili godina
e Godina
-time se mijenja samo godina u datumu
v/ Samoispuna
-ovime vraéamo vrijednosti u ¢elijama na one koje je sam odredio Excel bez dodatnih postavki

» Trend
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-ovo je rijetko koristena stavka jer se koristi pojam trenda iz sta- [ {za 7 X

tIStI ke Nizovi u vrsta_ Jedinica datuma
O Recima @ Linearni

-u tu svrhu se koristi linearna funkcija oblika y=ax+b kojom se  ®swdm=  Orast

O Datum

nastoji naci najbolje slaganje svih ozna¢enih podataka ® e
|:|Tr'gnd

Vrijednost koraka: |1 Zavrina vrijednost:
—_— —_—

-time dobivamo decimalne iznose ,,éudnih® vrijednosti, a to nam
na ovoj razini obrade Excela ne treba

» Vrijednost koraka

-u ovom polju se definira koliko je poveéanje pocetnih sadrzaja u oznaéenim ¢elijama (to
moze biti broj koji se pribraja (npr. za opciju Linearni) ili kojim se mnozi (za Rast)

-pocetna mu je vrijednost 1 pa dobivamo redne brojeve za Linearni (npr. niz 2, 3, 4, 5) ili isti
broj (npr. za niz 2, 3, 4, to postaje niz 2, 2, 2, 2, 2 jer se zadrzava samo pocetni broj (2) koji se
mnozi s 1 pa stalno dobivamo isti broj)

» Zavrs$na vrijednost
-ovim iznosom ograniéavamo do koje se vrijednosti stvaraju nove vrijednosti

-po pocetnim postavkama taj iznos nije zadan pa ga mi definiramo pomicanjem misa i bira-
njem zadnje novonastale ¢éelije

1.7. Sortiranje ¢éelija

-sortiranje je postupak kojim oznac€ene ¢elije u stupcima slazemo po nekom redu (obi¢no abeced-
nom ili po iznosu), a pritom moZemo birati smjer sortiranja, uzlazno (A do Z, odnosno po rastuéim
podacima npr. brojevima) ili silazno (Z do A), odnosno po padajuéim podacima npr. datumima))

-sortiranje ¢elija je prakti¢ki isto kao sortiranje u tablicama Worda, ali s jednom bitnom razlikom
-naime, u Wordovim tablicama se pri sortiranju cijeli reci u tablici zamjenjuju drugim recima
-U Excelu se zamjenjuju samo sadrzaji odabranih ¢elija, ne i reci

-ako ozna¢avamo i spojene celije, sortiranje je mogu¢e samo ako su sve one nastale spajanjem is-
tog broja ¢€elija (npr. imamo 4 spojene ¢Eelije nastale spajanjem 2 celije; ukupno je to prije spajanja
bilo 8 ¢elija)

Datoteka JCSETSM Umetanje  Rasporedstranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikaz  Pomo¢ Team O Pretrazi

Do ¥ pesi o oll= Eim Bx T Automatski zbroj ~
db lzredi Aria ez KR ==E % 2, prelamanje teksta  Brojcana - ] 4 ¢ €m BX E Z. Automatski zbroj ‘QY p
B Kopiraj - ) = B = [¥] Ispuni -
Lijepljenje - SH-A-l===|=5x - . .o <0 m  Uvetno Oblikujkao Stilovi Umetni Izbrisi Oblikuj Sortiranje i Pronadi i
B Iu (8} H-A- === &5 [Spojiicentrirgj % o0 G4

¥ Prenositelj oblikovanja * oblikovanje » tablicu~ celija~ - - Ot filriranje - odaberi =

Meduspremnik ~ Font. ~ Poravnanje 5} Broj [ Stilovi Celije Uredivanje

-nakon oznaéavanja Zeljenih ¢elija (u jednom ili viSe stupaca) odabiremo naredbu Polazno->Uredi-
vanje->Sortiranje i filtriranje, a potom moZemo odabrati jednu od varijanti sortriranja:
» Sortiraj od najmanjeg do najveéeg 2T P

Sortiranje i Pronadi i
filtriranje ~ odaberi -

-vrSi se uzlazno sortiranje svih oznacéenih celija

v 8l son raj od najmanjeg do najveceg

El Sortiraj od najveceg do najmanjeg

-ako je rijeC o tekstu, on se sortira tako da su na na vrhu celije kojima sa- STy o
drzaj pocinje posebnim znakovima (npr. !), potom brojevima (npr. 6), a T Eitar
na kraju slovima od A do Z

-pritom se ne razlikuju velika i mala slova (npr. Ana je isto kao ana ili AnA)

-svi ostali podaci sortiraju se svojim iznosom (npr. brojewvi) ili rednim brojem (npr. dani u tje-
dnu)

» Sortiraj od najvec¢eg do najmanjeg
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-vrijedi sve kao kod prijaSnjeg sortiranja, ali u suprotnom smjeru poretka
Prilagodeno sortiranje
-ovdje mozemo dodatno podesiti na€in sortiranja odabirom stavki:

v' Dodaj razinu
-time biramo dodatni nacin sortiranja ako su podaci u prijasnjim i“ﬁa‘ﬁ—t—m“
stupcima isti T ———
-to je korisno kada imamo podatke koji se u prijasnjim stupcima o o obikouana
mogu ponavljati (npr. u prvom stupcu ponavljaju se prezimena
uCenika naSe Skole, a u drugom njihova imena)
-za svaku razinu biramo dodatno:
e Stupac->Sortiraj po
-ovdje biramo naziv stupca za dodatno sortiranje
e Sortiraj prema
-tu biramo na osnovu ¢ega se sortiranje vrsi, a ponudeno je:
+» Vrijednost Celije
-0Vo je pocetna postavka i najviSe se koristi
« Boja celije
-nije bitna vrijednost u celiji, nego boja ispune
« Boja fonta
-nije bitna vrijednost u celiji, nego boja fonta
+ lkona uvjetnog oblikovanja
-ako se koriste ikone kod uvjetnog oblikovanja, mozemo celije sortirati
po redoslijedu tih ikona
¢ Redoslijed
-ovdje biramo smjer sortiranja, a mozemo odabrati:
+ Od najmanjeg do najveceg
-0vo je pocetna i najéesée odabrana postavka
+ Od najveceg do najmanjeg
-time biramo silazno sortiranje
+« Prilagodeni popis
-0vo je rijetko koriStena moguénost izbora samo nekih vrsta podataka
Za sortiranje
-kao kriterij sortiranja mozemo izabrati radne dane, dane ili mjesece (u
oba smjera)
v lzbriSi razinu
-ovime se mice sortiranje po nekom stupcu
v' Kopiraj razinu
-time kopiramo postavke sortiranja po nekom od prijasnjih stupaca, ali ih moramo
promijeniti jer su inae bez efekta
v" Mogucénosti
-ovdje biramo da li se kod sortiranja:
e razlikuju velika i mala slova
-po pocetnim postavkama se ne razlikuju velika i mala slova
e usmijerenje sortiranja
-to nije isto Sto i smjer sortiranja
-ovdje se definira da li oznaéene ¢elije sortiramo unutar istih:
+ stupaca (od vrha prema dnu)
-0vo je pocetna postavka
+ redaka (slijeva nadesno)
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-to je rijede koriStena postavka
» Moji podaci imaju zaglavlje
-time se iz sortiranja izostavljaju podaci iz:
v' prvoga oznacenoga retka
-to je slu¢aj kod usmerenja od vrha prema dnu, a ujedno i po¢etna postavka
v/ prvoga oznac¢enoga stupca
-to je slucaj kod usmerenja slijeva nadesno

R _ prvi drugi tredi
2 oo s P gomrirans || | || Moutnoss., | O3 s ocac s 2,00 2.00] , 9,00
T e i , 6,00 2,00 _A\7.00

sorfrgj po | stupacB | Vriednost celia <] [0d naimanjeg do najveceg °

_” - 9,00 4,00 6,00
7,00 5,00 5,00
4,00 6,00 4,00
5000 \/ 700 | 200
= 2000 " 900[ " 200

1.7. Filtriranje ¢elija

-kada nam je potrebno privremeno sakriti sadrzaj nekih €elija u jednom stupcu jer nam je tesko
izdvojiti Zeljene, sluzimo se filtriranjem

-time se bira koje €elije se i dalje vide, a ostale su privremeno sakrivene, ne i obrisane

-po volji mozemo maknuti filtriranje pa se opet vide i sakrivene celije D
. . . . . . w . Sortiranje po boj 3
-nakon odabira podataka u jednom stupcu, filtriranje ukljuéujemo naredbom
Polazno->Uredivanje->Sortiranje i filtriranje, a potom odabiremo: —— :
. D revamne 5
> F| Ital’ [-é ¥l (Odaberi sve) [
. . LIS s . 9 o
-nakon toga se u prvoj oznacéenoj ¢eliji na vrhu pojavljuje sim- - N
bol sa strelicom prema dolje gdje moZzemo prilagoditi filtrira- g 2
=
nje odabirom: 7 0
\ : . . B
v'Uklanjanja filtra (iz toga stupca) 6 s

-ovo je aktivno nakon postavljanja filtra
v Filtriranje po boji

-ovdje mozemo odabrati ostavljanje vidljivim celija ponudene boje ispune i fonta
v Filtri za brojeve

-tu biramo neko od pravila za prikaz (npr. Manje od) ili definiramo vlastita opcijom
Prilagodeni filtar

-na dnu mozemo ruéno odabrati koje €elije Zelimo vidjeti nakon filtriranja (stavimo kvaéicu u
kvadrati¢) ili mozemo odabrati sve za ponovni prikaz svih ¢elija

-ruéno biranje filtriranih ¢elija ima smisla samo za mali broj oznaéenih celija

prvi drugi,__ __tre€i prvi drugi tredi

2,00 AR 9,00 -—

6,00 2,00 7,00 2,00 207 9,00
9,00 4,00 6,00

= T -7 6,00 2,00 7,00
4,00 6,00 4,00 7,00 5,00 5,00
5,00 7,00 2,00

2,00 9,00 2.00 9,00 7,00 2,00
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Ocisti
. = . A0 T N P
-time ponistavamo koristeni filtar pa sadrzaj svih ¢elija postaje - e
e e Brd. 3 5 2 I e o ortiranje i Pronadi i
vidljiv, ali i dalje je prisutna ikona strelice u prvoj oznac¢enoj R ot -

fiv &] sortiraj od najmanjeg do najveceg

celiji
4 AL, R { = . E.L Sortiraj od najveceg do najmanjeg
-tako nismo maknuli filtriranje, nego mozemo ponovo zadati . -
- Prilagodeno sortiranje...

njegove postavke ~

Y Filtar
Ponovno primijeni T Ocisti

=

Panovno primijeni
——————————

-ovime mozemo uklonjeni filtar ponovo primijeniti s istim pos-
tavkama
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