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Uvod

U poslovanju s novcem, statistickim obradama, knjigovodstvu, radunovodstvu i sli¢nim
djelatnostima potrebno je obraditi veliku koli¢inu podataka koji su zapisani u tabliécnom obliku. Obi¢no
je rije€ je o pravokutnoj tablici koja se sastoji od redaka i stupaca, pri ¢emu postoji veza medu
podacima. Podaci jednog retka Cine zajednicki skup podataka i odnose se na jednu vrijednost, a podaci
sloZeni u stupac predstavljaju isti tip podataka za svaku vrijednost u tablici.

Ovako zapisani podaci najéesée se obraduju jednostavnim matematickim operacijama koje se
izvode nad citavim stupcem ili retkom, ili na vecem dijelu tablice. S razvojem racunala, poceli su se
razvijati posebni programi namijenjeni pohrani, organiziranju, analizi i raCunanju s podacima zapisanim
u tablicu. Ovakvi programi se nazivaju tabli¢ni kalkulatori (engl. Spreadsheet), a uobicajenih zahtjeva
kao Sto su racunanje s brojéanim podacima, ispis teksta i slicno, trebaju zadovoljavati slijedeée
zahtjeve:

e konsolidacija — povezivanje podataka iz razlicitih tablica,

o grafika — mogucnost grafickog prikaza podataka,

e stolno izdavastvo — kombiniranje graficki prikazanih podataka s tekstom, simbolima,
formulama, uvezenom grafikom i sli¢no,

e povezanost — mogucnost razmjene podataka s programima za pisanje teksta, bazama
podataka, grafickim programima i sli¢no.

Danas je program Microsoft Excel, dio programskog paketa Microsoft Office, jedan od najcesce
koriStenih programa za tabli¢ne proracune.

Prozor programa Microsoft Excel

Kao i veéina programa, Microsoft Excel se moZe pokrenuti koristeci izbornik Start koji se pojavi
klikom na dugme Start na programskoj traci (Taskbar) ili dvostrukim klikom na neku od datoteka koje
su prethodno kreirane programom Microsoft Excel. Dvostrukim klikom na datoteku pokreée se
Microsoft Excel i automatski se ucitava datoteka. Ukoliko se Microsoft Excel pokrene pomocu izbornika
Start pojavljuje se pocetni zaslon (engl. Start screen) programa Microsoft Excel, prikazan na slici 1,
kojim se moZe otvoriti neka od ranije kreiranih datoteka, zapoceti izrada novog dokumenta koristedi
neki od postojecih predloZaka (engl. Templates) ili moZe se zapoceti izrada nove radne knjige polazedi
od prazne tablice (engl. Blank workbook).

Datoteka, kreirana u programu Microsoft Excel, naziva se radna knjiga (engl. Workbook), a
sastoji se od radnih listova (engl. Worksheet). Radni list je tablica, sastavljena od niza stupaca i redaka.
Svaki radni list zadano ima 16384 stupaca i 1048579 redaka. Stupci su oznaceni slovima (zadnji stupac
ima oznaku XFD), redci brojevima. Presjeciste jednog stupca i jednog retka, u koji se smjestaju podaci,
zove se Celija (engl. Cell).

Obzirom da se sa izradom nove radne knjige najéesce zapocinje od prazne tablice moguce je
podesiti Microsoft Excel da se pri pokretanju programa automatski pojavi radna knjiga sa praznom
tablicom. Slika 2 prikazuje prozor programa Microsoft Excel sa svojim osnovnim elementima.
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Slika 1. Pocetni zaslon programa Microsoft Excel.
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Slika 2. Prozor programa Microsoft Excel.




@ Napomena: Prozor programa Microsoft Excel ne izgleda isto na svakom racunalu. Kako ée prozor biti

= prikazan ovisi o veli¢ini prozora, veli¢ini zaslona i rezoluciji zaslona. Rezolucija odreduje koliko

informacija zaslon moze prikazati. Ukoliko se koristi manja rezolucija manje informacija moze biti

prikazano na zaslonu, ali je veli¢ina teksta i slika veéa. Kod veée rezolucije je obrnuto.

Prijava korisnika

- E] U gornjem desnom kutu prozora nalazi se dugme
Sign ir ., . . - N
. Sign in. Klikom na njega korisnik se prijavljuje na
AutoSum = A, . " v e . Y
Il Fill- zY ik Microsoftov racun (nekadasnji Windows Live ID) sto
Sort & Find & P d d k . bl k .
& Clear~ S mu omogucava rad s dokumentima s bilo kojeg
ECRing & mjesta. Pored toga, prijavom na Microsoftov racun

Slika 3. Dugme za prijavu korisnika.

primjenjuju se i korisnikove postavke.

@ Napomena: Registracijom na Office Online servis (https://www.office.com/) korisniku se pored
= mogucnosti personalizacije programa programskog paketa Microsoft Office nudi koriStenje OneDrive

servisa za pohranu i dijeljenje datoteka u oblaku i mogu¢nost online rada s Office programima ukoliko

se oni ne nalaze instalirani na racunalu. Takoder se koristi za pristup servisima Outlook.com, Windows

Phone ili Xbox LIVE.
Dugme File
. U gornjem lijevom kutu prozora nalazi se dugme
HOME INSERT PAGE LAYOUT . . . .
= ¥ File. Klikom na njega prelazimo u pogled Backstage,
W CUt H H . . . . v
B2 Copy - Calior "ju prikazan na slici 5. Vrpca sa alatima sadrzi naredbe
3t FormatPainter | B I Y v |~ za rad u dokumentu, dok se ovdje se nalaze alati za
Clipboard 5 Font rad na dokumentu, te za podeSavanje programa.

Slika 4. Dugme File.

U pogledu Backstage se nalaze slijedece opcije:

Info — prikaz informacija o trenutno otvorenoj radnoj knjizi. Ovo je ujedno zaslon koji
se prikazuje odmah po ulasku u Backstage. Ovdje se mogu vidjeti svojstva radne knjige,
moguce je postaviti sigurnosne postavke za radnu knjigu i sl.

New — otvaranje nove radne knjige na osnovu nekog od predloZaka (Sto ukljucuje i
praznu tablicu) koji je dostupan na racunalu ili na web stranicama tvrtke Microsoft
(http://office.com/).

Open, Save, Save As, Close - standardni skup naredbi namijenjen otvaranju, spremanju

ili zatvaranju datoteka koje se ili nalaze na racunalu ili na OneDrive servisu.

Print — naredba koja objedinjuje viSe operacija koje su vezane uz pripremu za ispis.
Tako je moguée s ovog mjesta odrediti broj kopija, pisac na koji ¢e se dokument ispisati,
definirati margine i orijentaciju papira i sl. Uz sve te opcije odmah je dostupan
pretpregled ispisa pa je moguce odmah vidjeti kako zadani parametri djeluju na izgled
radne knjige.



http://office.com/

e Share — opcije za dijeljenje radne knjige koristedi razliCite servise.

e Account — prijava na Microsoftov servis i odabir teme sucelja programa. Ovdje se
ujedno nalazi opcija za aktivaciju Office paketa.

e Options — zaseban dijaloski okvir koji sluzi za podeSavanje mogucénosti programa.
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Slika 5. Backstage pogled.

Q Napomena: U pogledu Backstage moguce je podesiti da se prilikom pokretanja programa Microsoft
= Excel automatski pojavi prazna tablica. To se vrsi klikom na dugme Options, te iskljucivanjem opcije
,Show the Start screen when this application starts” u dijaloSkom okviru General.




Alatna traka za brzi pristup (Quick Access Toolbar)

x§ - - - . . .
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Slika 6. Alatna traka za brzi pristup.

Naslovna traka (Title Bar)

Pored Alatne trake za brzi pristup nalazi se Naslovna traka. Naslovna traka prikazuje ime
trenutno otvorene radne knjige. Microsoft Excel novoj radnoj knjizi automatski dodjeljuje ime Book1.
Ponovnim pozivanjem nove radne knjige, datoteci se dodjeljuje ime Book2 itd.
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Slika 7. Naslovna traka.

Vrpca (Ribbon)

Za razliku od padajucih izbornika koje koristi veliki broj programa, Microsoft Word prikazuje
izbornike kao kartice smjestene na vrpci, a kako je to prikazano na slici 8. Vrpca se nalazi na vrhu
prozora i sadrzi osam osnovnih kartica sa alatima koje su uvijek prikazane na zaslonu, a ciji je prikaz
dan u tablici 1.

e S - - [] Bood - Excel T ® - A x
HOME | INSERT _ PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVEW  VEW _ ADDNS Sign ]
¥ Cut o T e ol== . | mi: = ; Tim T g | X MwtoSum - A,
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o Formatpuinger | B 1 U - | B - A El Merge & Certer % ] e = , " ™ | # Clear e
Cliphoard i} Fark i} Alignmsnt i} Humber i} Styles Cells Editing -~

Slika 8. Vrpca programa Microsoft Excel.




Tablica 1. Osnovne kartice i njihova namjena.

. . Oblikovanje teksta, oblikovanje, umetanje, brisanje,
Clipboard, Font, Alignment, Number, L . . P
Home " uredivanje ili pronalaZzenje podataka u éelijama,
Styles, Cells, Editing L
stupcima i recima.
Tables, lllustrations, Add-ins, Charts, . . . .
. . . Umetanje slika, tablica, grafova, mini grafova,
Insert Reports, Sparklines, Filters, Links, R . e
izvjeS¢a, simbola, hiperveza, filtriranje grafova.
Symbols
Themes, Page Setup, Scale to Fit, Sheet | Postavljanje margine stranica, prijeloma stranica,
Page Layout . o . S
Options, Arrange podrucja za ispis, postavke radnih listova.
Function Library, Defined Names, Pronalazenje funkcija, definiranje naziva i
Formulas . . o “
Formula Auditing, Calculation otklanjanje poteskoca s formulama.
Uvoz podataka ili povezivanje s njima, sortiranje i
Data Get External Data, Connections, Sort | filtriranje,  potvrdivanje  njihove  valjanosti,
&Filter, Data Tools, Outline popunjavanje predloZzenim unosima ili analiza "Sto
ako" (engl. What — If — Analysis).
Review Proofing, Language, Comments, Provjera pravopisa, pregled i revizija te zastita
Changes radnog lista ili radne knjige.
" Workbook Views, Show, Zoom, Promjena prikaza radne knjige, raspored prozora,
View . - L .
Window, Macros zamrzavanje okna i snimanje makronaredbe

Pored osnovnih kartica korisniku su na raspolaganju i kontekstne kartice, koje se prikazuju
samo kada korisnik oznaci objekt na kojemu se mogu primijeniti naredbe sadrzane na kontekstnoj
vrpci. Na primjer, ukoliko se oznaci slika na vrpci ¢e se pojaviti grupa vrpci Picture Tools u kojoj se nalazi
vrpca Format koja sadrzi alate za obradu slike. Ova vrpca nestane sa zaslona kada se klikne na neku
¢eliju u radnoj knjizi. Ukoliko se klikne primjerice na graf pojaviti ¢e se grupa vrpci Chart Tools koja
sadrzi vrpce Design i Format. VVazino je naglasiti da vrpce Format iz grupe vrpci Picture Tools i grupe
vrpci Chart Tools sadrZe razliite naredbe iako imaju isto ime. Pored prethodno spomenutih vrpci
postoje jos sljedece grupe vrpci: SmartArt Tools, Drawing Tools, PivotTable Tools, Header & Footer
Tools, Table Tools, PivotChart Tools, PivotTable Tools Ink Tools, Sparkline Tools, Timeline Tools, Slicer
Tools and Equation Tools.

Vrpca formula (Formula Bar)

Vrpca formula (Formula Bar) nalazi se ispod alatne vrpce i sluZi za unos i prikaz informacija u
aktivnoj celiji ili podrucju radnog lista. Za razliku od ¢elije u radnom listu u kojoj se prikazuje samo
rezultat odredene formule ili izraza, vrpca formule uvijek prikazuje puni sadrzaj aktivne éelije tj.

formulu u "pozadini".

Slika 9. Vrpca formula.



Klikom na dugme za umetanje funkcije pojavljuje se dijaloski okvir Insert function u kojem se
nalazi popis svih funkcija programa Microsoft Excel, zajedno sa opisom i sintaksom.

Statusna traka (Status Bar)

Statusna traka nalazi se na samom dnu prozora i prikazuje razne informacije kao $to su trenutni
nacin rada s celijom (Ready, Edit, Enter, Point), stanje tipki Caps Lock i Num Lock (ukljucene ili
iskljucene), itd. Koristi se za ukljucivanje odredenih opcija pri radu (Overtype Mode, Selection Mode,
End Mode) ili mijenjanja pogleda na radnu knjigu. Pored toga, moguce je ukljuciti odredene funkcije
Ciji se rezultat prikazuje na statusnoj traci nakon oznacavanje ¢elija (Average, Count, Numerical Count,
Minimum, Maximum, Sum). Navedene opcije ukljucuju se na nacin da se klikne desnom tipkom misa
bilo gdje na traku, te se potom odabere Zeljena stavka. Slika 10 prikazuje statusnu traku sa ukljuc¢enim

. Poglednadokument

AVERAGE: 2 COUNT:3  SUM:6 BH B M -——3—+ 100%

osnhovnim stavkama.

Slika 10. Statusna traka.

Odabir pogleda na dokument (View) i zumiranje (Zoom)

Microsoft Excel ima razlicite poglede na radni list koji se mogu mijenjati odabirom nekog od
pogleda na kartici View u grupi Workbook Views. Poglede je moguce mijenjati i pomocu dugmadi na
statusnoj traci (Normal, Page Layout, Page Break Preview). Pogledi imaju veliku vaznost u programu
Microsoft Excel obzirom da se je radni list velikih dimenzija te se on prilikom ispisa razlaze na vise
listova papira Cije se dimenzije zasebno podesavaju (ovisno o karakteristikama pisaca). Takoder, u
svakom pogledu korisnik moZe unositi podatke i raditi s njima (za razliku od pretpregleda ispisa koji se
dobije klikom na dugme File te odabirom opcije Print u Backstage pogledu).

Tablica 2. Pogledi u programu Microsoft Excel.

Uobicajeni prikaz radne knjige u kojemu se mogu prikazati granice lista papira

Normal . )
(prijelom stranice).

Page Break | Prikazuje kako ce izgledati ispis radne knjige, s tim da se mogu podesavati prijelomi
Preview stranica. U ovome pogledu se ne prikazuju zaglavlja i podnozja.

Page Layout | Prikazuje radnu knjigu upravo onako kako ce izgledati prilikom ispisa.

Prilagodeni prikaz se koristi ukoliko se Zele saCuvati postavke prikaza (Sirina stupca,
Custom visina retka, postavke filtera...) te postavke ispisa (postavke stranice, margine,
Views zaglavlje i podnoZje...), da bi se po potrebi mogle brzo primijeniti na radni list.
Moguce je kreirati viSe od jednog prilagodenog prikaza.

Pored toga, Microsoft Excel nudi moguénost priblizavanja ili udaljavanja radnog lista na zaslonu
(zumiranje). Kontrole zumiranja nalaze se desno od dugmadi za odabir pogleda na statusnoj vrpciili na
kartici View u grupi Zoom, koja je prikazana na slici 11.

11
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Slika 11. Dugmad za odabir pogleda i alati za zumiranje.

Trenutna analiza podataka

Kada se oznace celije u radnom listu, pojavljuje se dugme za brzu analizu podataka (Quick
Analysis).

CHARTS | TOTALS TABLES SPARKLINES

B B B

E B

Data Bars Color.. IconSet Greater.. Topl0%  Clear...

Conditional Formatting uses rules to highlight interesting data.

T
14

Slika 12. Trenutna analiza podataka.

Klikom na dugme za brzu analizu pojavljuje se izbornik prikazan na slici 12, koji omogucuje brz
pristup odredenim alatima. Posebnost ovog alata je Sto omogucava pretpregled Zeljene naredbe, a
prije odabira iste. Pregled dostupnih alata dan je u tablici 3.

Tablica 3. Alati za brzu analizu.

Opcije uvjetnog oblikovanja (Conditional Formatting) kojima se omoguduje isticanje

Fi tti
ormatting podataka.

Charts Prikaz podataka grafom.

Funkcija omoguduje izracun odredenih funkcija nad oznacenim stupcima ili retcima.
Totals Rezultat se prikazuje u ¢éelijama ispod oznacenih stupaca ili u ¢elijama desno od
oznacenih redaka.

Tables Stvaranje tablice ¢ime se pojednostavnjuju filtriranje i sortiranje podataka.

Mini grafovi su si¢usni grafovi koji se prikazuju uz podatke, a omogucuju brz pregled

Sparklines trendova.

Pomicanje radnog lista

Po radnom listu se najjednostavnije pomice klikom misa na Zeljenu celiju ili strelicama na
tipkovnici. Radni list se najées¢e pomice vertikalno koristeéi kotaci¢ misa. Pored toga, Microsoft Excel
raspolaze vertikalnim i horizontalnim klizacem, koji omogucavaju pomicanje radnog lista gore, dolje,
lijevo i desno, a uvijek su prikazani na zaslonu. Pomocu klizaca je mogude:

e Pomicanje za jedan redak gore ili dolje vrsi se klikom na strelice na vertikalnom klizacu.
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e Pomicanje za jedan stupac lijevo ili desno vrsi se klikom na strelice na horizontalnom
klizacu.

e Pomicanje za jedan zaslon gore ili dolje vrsi se klikom iznad ili ispod kvadrati¢a na
vertikalnom klizacu.

e Pomicanje za jedan zaslon lijevo ili desno vrsi se klikom lijevo ili desno od kvadrati¢a
na horizontalnom klizacu.

e Klikom na kvadrati¢ i njegovim povlacenjem duz kliza¢a dokument se pomice prema
poloZaju kvadratié¢a na klizacu. Veli¢ina kvadrati¢a proporcionalna je koli¢ini unesenih
podataka.

Desnim klikom misa na vertikalni kliza¢ otvara se dijaloski okvir prikazan na slici 13, desnim
klikom na horizontalni klizac dijaloski okvir prikazan na slici 14.

—=e Scroll Here —= Scroll Here

——e Top

—* Bottom

——=o Left Edge
—* Right Edge

Page Up Page Left

—e Page Down ——e Page Right

—= Scroll Left
—* Scroll Right

—= Scroll Up

—* Scroll Down

1

|

Slika 13. Vertikalno pomicanje radnog lista. Slika 14. Horizontalno pomicanje radnog lista.

UKljucivanje dodataka (Add ins)

S programom Microsoft Excel dolaze dodaci programu koji omogucuju naprednu analizu
podataka, a njihov broj ovisi o instaliranoj inacici programskog paketa Microsoft Office. Uobicajeni
dodaci su alat za optimizaciju i rjeSavanje jednadzbi (Solver), te skup alata za analizu (Analysis Tools).
Ukljucuju se koristeci dijaloski okvir Add-Ins prikazan na slici 15.

Add-Ins

Add-Ins available:

B Analysis ToolPak »
|| Analysis ToolPak - VBA

Euro Currency Tools
Solver Add-in

gl le
1 E

Analysis ToolPak

Provides data analysis tools for statistical and
engineering analysis

Slika 15. Dodaci programa Microsoft Excel.
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Da bi se prikazao dijaloski okvir Add-Ins potrebno je kliknuti na dugme Options u Background
pogledu, te potom kliknuti na dugme Go u dijaloSkom okviru Add-Ins.

Excel Options m
L] -
) |
Gi | t .
|| Genera r& View and manage Microsoft Office Add-ins. r
Formulas I
| Proofing Add-ins
Save Name - Location Type &= |
Language Active Application Add-ins
Euro Currency Tools Ci\...fficel 5\Libran\EUROTOOLXLAM  Excel Add-in
Advanced
Custormize Ribbon Inactive Application Add-ins
Analysis ToolPak Ch.S\Libran\Analysis\ANALYS3ZXLL  Excel Add-in
Quick Access Toolbar Analysis ToolPak - VBA Ciaibrany\Analysis\ATPVBAEN XLAM  Excel Add-in
Financial Symbol (XML) Ci\usoft shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Action
_ Inquire Ci\.. fice\Officel S\DCF\NativeShim.dll  COM Add-in E
Trust Center Microsoft Actions Pane 3 XML Expansion Pack
Microsoft Office PowerPivot for Excel 2013 Ch.n\PowerPivotExcelClientAddindil  COM Add-in
National Instruments TDM Importer for MS Excel  C\...d\TDM Excel Add-In\ExcelTDM.dIl  COM Add-in
Office Telemetry Dashboard add-in Ci\..ft Office\Officel S\msotdaddin.dll  COM Add-in
Power View Ci..in\AdHocReportingExcelClient.dll  COM Add-in
Solver Add-in C:\..5\Librany\SOLVER\SOLVER XLAM  Excel Add-in

Document Related Add-ins 1
No Document Related Add-ins

Add-in: Euro Currency Tools

Publisher:

Compatibility: No compatibility information availabl

Location: C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\Officel 5\Libran\EUROTOOLLXLAM

Description:  Conversion and formatting for the euro currency

#M!nlgz Excel Add-ins El |
i

Slika 16. Pregled dostupnih dodataka i njihovo ukljucivanje.

Izlaz iz programa

Iz programa Microsoft Excel se izlazi kao i iz veéine programa: klikom na dugme X u gornjem
desnom uglu, odabirom opcije Close iz Backstage pogleda, kombinacijom tipki Alt+F4. Ukoliko radna
knjiga nije spremljena pojaviti ¢e se dijaloski okvir, prikazan na slici 17.

Microsoft Word

1 Want to save your changes to Documentl?
.

If you click "Don’t Save”, a recent copy of this file will be temporarily available.
LSE[I"I more

[ sawe | [Dontsae| | cancel |

Slika 17. Dijaloski okvir za spremanje.

Microsoft Excel moZe automatski snimati promjene u dokumentu (Autosave). Ukoliko se ta
opcija ukljuci u dijaloSskom okviru Options koja se nalazi u Backstage pogledu, korisniku se nudi
moguénost povrata nespremljenih datoteka. Povrat se vrsi klikom na dugme Manage Versions koje se
nalazi u Backstage pogledu, u dijelu Info.

@ Napomena: Microsoft Excel prilikom snimanja pohranjuje sve postojece radne listove unutar radne
= knjige.
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Rad s dokumentima

Otvaranje nove radne Kknjige (New)

Nova radna knjiga se otvara klikom na dugme File (Backstage pogled), te odabirom opcije New.

Take a E=_=
6 tour e

Blank worktaok Welcome to Facel Academic calendas (ary yeer) Stuckent calendiar (Mor]

Ll

Personal expenses calculator Family budget {moathly) o do fist Sales invaice trackes Student schedule

Yol
— PROFT & LO%S PROJESTION

Slika 18. Stvaranje nove radne knjige.

To moZze biti prazna radna knjiga (Blank workbook) ili predlozak (Template). PredloZak je vrsta
dokumenta koji stvara vlastitu kopiju kad ga se otvori. Na primjer, raCun s memorandumom je
uobicajeni dokument u koji se unose podaci. Umjesto da se struktura racuna izraduje ispocetka
prilikom svakog izdavanja, moZe se izraditi predloZak s unaprijed definiranim izgledom, vrstom slova,
marginama, zaglavljima/podnozjima i formulama. Sve $to je potrebno udiniti je otvoriti predlozak i
ispuniti ga karakteristicnim tekstom i podacima. Microsoft Excel je moguée podesiti tako da se
pokretanjem programa automatski otvara nova radna knjiga u koju se odmah mogu unositi podaci.
Tijekom rada mogu se otvarati i nove radne knjige.

Otvaranje postojece radne knjige (Open)

Radna knjiga programa Microsoft Excel je datoteka koja ima nastavak .x/sx. Postoje¢a radna
knjiga je datoteka koja je ranije spremljena u neku od mapa i ima svoje ime. Takve radne knjige se
otvaraju klikom na dugme File (Backstage pogled), te odabirom opcije Open.
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Bookd - brce ? -8 x
Sign o
p r
(L) Recent Workbooks L Compute
Recent Folders
i Oneliive Liste
€ = Oblak - 085 » Conave teitiotehnie [T« 2015 2016 - Lime
Down
O compum
Liste.
€ Oblak ol 22 iformatis » 2015 2016 « INFLUP » Lite stucdenata
o addapiace 2015 2016
= Oblak » 055 » Tavod 2 nformati = 2015 16
Planowi_nabave
€ » OBlak » OS5 » Planins pabive
My Documents i open ===
Desitop (0 [T s Gbracms » Bocuments » ~[ [0 5
[ orpmae = et -0 8|
@1 Microsoft Excel ::N?:Iu nts library Ammge i Fodes
Browse - —
i Fortes .
B Downnce |
b Atium
AnyONDHD
i
Autodesk
1. Corel User Files
)i Custoen Office Templates
i Freerake
1. Inventor Server SDK ACAD 2014
i Ka haahiah
. LabEW Dats
Faeime |
@ o =] [FTr——
()o[E Goim + Dormars » @ ———d <[ 43| [ Sewn Dorure 5
Ao v 2 = Largekeors
 — ] £ Medium Tlcoms
e @) MicoworEcd | Documents library
i Copy Inclues: 2 ocations 41 Smallkeons
Paste A Faveites Name . 5 it
- & Downlosd:
e i Racont Places I At
=i I AemyOVDHD
§ ot Arting
 duodesk 380 B Rz
i Cond Uses Files
& Urwies I Custom Office Temgates
%) Documents I Freemake
15 ) entcr Senve SOK ACAD 204
& Picturs i s hashish

LabviEe Dats

By - @
r Fibe name: |

= Deain
b £ Ties
= Contert
Open

Open Read-Only

Slika 20. Dijaloski okvir Open.

Open as Copy
Openin Browse
Openin Protected View
Open and Repair..

Dijaloski okvir Open prikazuje mjesta s kojih je moguce otvoriti radne knjige, kao i popis
ucestalo koristenih radnih knjiga. Ukoliko se ime Zeljene radne knjige ne prikazuje unutar dijaloskog
okvira, a dokument je pohranjen na rac¢unalu, potrebno je kliknuti na dugme Computer, te nakon toga
na dugme Browse. Time se pokrece dijaloski okvir Open, prikazan na slici 20.

Snimanje radne knjige (Save/Save As)

Razlikuju se tri slucaja koja se javljaju pri snimanju (spremanje, pohrana) radne knjige:

a. snimanje nove radne knjige,

b. snimanje izmjena u ranije snimljenoj radnoj knjizi pod istim imenom,

c. snimanje ranije snimljene radne knjige (mijenjane ili ne) pod novim imenom.

a. Nova radna knjiga moZze se snimiti:

e klikom na dugme File, te odabirom opcije Save ili Save As. Klikom na dugme Browse
pokrece se dijaloski okvir Save As u kojemu se odredi mapa i ime nove datoteke.
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Baokl - Eacel 7T - 8 X

Save As

& OneDrive L Computer
Recent Folders
| Primjer
F
ofe  AddaPiace
Liste

C: « Oblak = 0SS « Osnove_elektrotehnike IT « 2015 2016 » Liste

Downloads
C: o Usi

0 s as =)

# » Libraries » Documents » e ent )

My Documents

Desktop
Orgince v Newfolder v @
18 Downloads

®  Documents library
1 Recont Places RO

AmyDVDHD
A Uibraries \ Arduino

¥ Decuments Actodest

o Music i Corel User Fies

W Pictures Custom Office Templates
B videos 2 Frammebe

File name
Saveastype Excel Workbook

I & Autodesk 360 Altiun

Authors Siniza Togs Addateg Tithe: Add a tithe

see Thumne

) Hide Folders Took Sove Canced |

Slika 21. Pohrana dokumenta.

b. Snimanje izmjena ve¢ pohranjene radne knjige (bez promjene imena):
o klikom na dugme File pa potom odabirom opcije Save,
e klikom na dugme H , koje se nalazi na alatnoj traci za brzi pristup,
e kombinacijom tipki Ctrl+S.
c. Snimanje prethodno pohranjene radne knjige (mijenjane ili ne) pod novim imenom:
e klikom na dugme File pa potom odabirom opcije Save As,

e pomocu tipke F12.

@ Napomena: Ukoliko se dokument Zeli pohraniti kao predlozak, potrebno je u dijaloSkom okviru Save
" As, udijelu Save as type odabrati iz padajuéeg izbornika opciju Excel Template. Nakon toga se upise
ime radne knjige, a Microsoft Excel sam promijeni lokaciju za pohranu predloska.

Rad s viSe radnih knjiga

Microsoft Excel omogucava istovremeni rad s vise radnih knjiga. Ovo je narocito znacajno
ukoliko su radne knjige medusobno tematski povezane, pa se podaci iz jedne mogu koristiti u drugoj
(drugima). 1z jedne u drugu otvorenu radnu knjigu moZe se premjestati:

e pomocu Programske trake (Taskbar)

Programska traka (Taskbar) je dugacka vodoravna traka na dnu zaslona. Sastoji se od tri glavna
dijela: dugmeta Start, srednjeg dijela koji pokazuje pokrenute programe i otvorene dokumente, te
podrucja obavijesti koje sadrzi sat i ikone (slicice) koje prikazuju stanje odredenih programa i postavki
racunala. Upravo se srednji dio programske trake koristi za prebacivanje izmedu pokrenutih programa
ili otvorenih datoteka. Dovodenjem misa na dugme programa Microsoft Excel, pojavljuje se
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pretpregled otvorenih radnih knjiga (minijatura). Odabirom prozora iz pretpregleda prebacujemo se u
drugu radnu knjigu, kao je to prikazano na slici 22.

g & ¢ - Bace bekeod] A - Exced 7w - A X
HOME | INSERT  PAGELAYOUT  FURMULAS  DATA  REVEW VW  ADD-NS signiq
= i _ — = .
6 Cut Ve o & K== % | SweTa Murber = ]"-. ) Morenal 2 Mol 3 T n)s . E‘WM Ay i
D) 53 copy - : v T~
Pacte 8 y-|E DA == Em |- 9 v | 21 | Comiionst Format = Footez Normal oot Dokt Format | Sm& Find &
- Fomat Painker OF|[EEEIEE = B cemer o Famating> Tabla » N # Clear~ Eha~ Eelact
Giphosrd = Fot 5 Agrenent Gl e & shies cem bty -
s i x Jo | mmen bt

A [} €
1 POPISANE OSOBE. KUCANSTVA | STAMBENE [EDINICE. PRVI REZ

Grad Zagreb

ugania
Krapinsko-zagarsics 2upanija
zapanija
Kopeunicka-krizevatia 2uganja
Juparaa
11 gorska Supanie
Tuparja
Eupanija
Eupanys

11 [carlovagkn Fuparsia
18 s-dka-nadmekuw- ija

iin
21 Zadarske jupanje
23] 5ibensko-kningka fupanis
E Bupanija
I Euparija 213.891 200440 75.377]  79.00%] 134281 103.635)
[ £l Fupaniza 125,585 122.783] 42077  4zoiz]  edssd 52,572

EEEEREEL

Slika 22. Premjestanje izmedu dokumenata pomocu minijatura.

Q Napomena: Minijature se mogu vidjeti samo ako je na racunalu pokrenuti Aero i ako je pokrenuta
" tema sustava Windows 7.

e na kartici View pomocu dugmeta Switch Windows

Alati smjeSteni na vrpci View, u grupi Windows, pored prebacivanja u drugi otvoreni
dokument, nude mogucnost istovremenog prikaza viSe dokumenata istovremeno, te njihovo
sinkronizirano pomicanje. Klikom na dugme New Window otvara se drugi prozor s istim dokumentom
koji omogucava istovremeni rad na razli¢itim mjestima u istom dokumentu.

B
‘

H S & - Bogkl Excel
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA D -INS <
—_ — , —
D D ]—_l Ruler /! Formula Bar q I:‘E’ Q = E [ = T o \ﬁ'w 3 olrE= E: T
m - ™ Hide Synchipnous Scrolling 3 -

Normal| Page Break Page Custom | '] Gridlines [] Headings Zoom 100% Zoom to New Arrange Freeze Switch | Macros
Preview Layout Views Selection | Window  All  Panes - Unhide 1 ndow Position | windows + -
Workbook Views Show Zoom [ Window [ ] Macros

1 Book3

2 Book2 _—

v 3 Bookl

Slika 23. Alati grupe Window vrpce View.
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e pomodu tipki Alt+Tab.

* - — WL -
Kolegij: INFORMATIKA I - SKS005, SRF006, STP006 - Google Chrome

Slika 24. Odabir programa ili dokumenta tipkama Alt+Tab.

e pomocu tipki Win+Tab.

Slika 25. Promjena programa ili dokumenta tipkama Win+Tab.

Organizacija podataka

Podaci u programu Microsoft Excel smjesteni su tablice. Svaka tablica za sebe predstavlja jedan
list (Sheet), i svaki list ima jedinstveno ime. Skup listova ¢ini radnu knjigu (Book) — datoteku kreiranu u
programu Microsoft Excel. Broj listova unutar jedne radne knjige odreduje korisnik prema svojim
potrebama. Trenutno aktivna tablica naziva se radni list (Work Sheet). Tablica se sastoji od redaka i
stupaca, a presjeciste retka i stupca cini ¢eliju. Redci se oznacavaju brojevima, stupci slovima, a éelije
adresom. Adresa (koordinata, referenca) svake Celije je jedinstvena, i sastavljena je iz oznake stupca i
retka (npr. A11, A21, C12...).
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HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW ADD-INS
& Cut Calibri u AN | E=E % | SwepTet G4
Paste EBCopy‘ B I U A = = — | 2= = g
« Format Painter U~ d-pA-===|& 5% E Merge&Center -
Clipboard N Font 7] Alignment [F}
ce6
| B F G H J
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2 4
3
4 4
5
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7
8
9
10
1
12
13|
14
15|
lﬁ 4
e |Ozakaretkan
18 4
19 1

Slika 26. Oznake redaka, stupaca i Celija.

Oznacavanje cCelija, redaka i stupaca

Jedna celija se oznaci na nacin da se na nju klikne misem, te se oko nje pojavi zeleni okvir. Blok
susjednih éelija oznacava se pritiskom lijeve tipke misa na ¢eliju u jednom kutu bloka, pomicanjem misa
do dijametralnog kuta bloka i otpustanjem misa ili klikom misa na celiju u jednom kutu bloka, a zatim
u dijametralnom kutu bloka uz istovremeni pritisak na tipku Shift. Skupina ne susjednih ¢elija/blokova
oznacava se pritiskom na tipku Ctrl pri oznacavanju pojedinih éelija/blokova. Redak se oznacava klikom
na broj koji oznacava redak, a stupac klikom na slovo koje oznacava stupac. Vise redaka ili stupaca
moze se oznaCiti drzeci pritisnutu lijevu tipku misa, ili koristeci tipku Shift, odnosno tipku Ctrl na

tipkovnici.
Al v i Al -l Al ~| Al -
A B | C A B [ A B C oA B c
i & _| =y 1 1
2 | 2 | 2 2
3] 3] 3 3
4 4 4 4
Oznacavanje Celije Oznacavanje retka Oznacavanje stupca Oznacavanje radnog lista

Slika 27. Oznacavanje Celije, retka, stupca.

Kopiranje i izrezivanje celija, redaka i stupaca
Oznaceni element tablice moZe se koristiti na drugom mjestu, bilo unutar programa Microsoft

Excel ili nekog drugog programa, koriste¢i naredbe Copy — Paste za kopiranje ili Cut — Paste za
premjestanje.

Prilikom izvodenja ovih radnji prvi korak je oznacavanje dijela radnog lista koji se Zeli kopirati
ili premjestiti. Nakon oznacavanja potrebno je za kopiranje kliknuti na dugme Copy, a za premjestanje
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na dugme Cut u grupi alata Clipboard vrpce Home. Na taj nacin se oznaceni dio tablice pohrani u dio

memorije koji se naziva Microsoft Office Clipboard (otuda i naziv grupe Clipboard).

Potom je potrebno postaviti pokaziva¢ unosa na mjesto gdje se Zeli smjestiti oznaceni dio
radnog lista (to moZe biti u istoj ili drugoj radnoj knjizi, nekom drugom programu, dijaloskom okviru,

itd.).

@ Napomena: Kod kopiranja/premjestanja celije ili bloka celija pokaziva¢ unosa na odredistu se
o postavlja na mjesto gornje lijeve Celije. Kod kopiranja/premjestanja stupca ili retka pokaziva¢ unosa

se postavlja u prvu Celiju u stupcu ili retku (ili se oznaci odredisni stupac ili redak).

Radnja zavrSava klikom na dugme Paste grupe alata Clipboard na vrpci Home. Ukoliko se,
umjesto na dugme Paste klikne na strelicu Paste pojavljuje se izbornik prikazan na slici 28, koji

omogucuje dodatne opcije prilikom koristenja opcije Paste.

OH S :

Bookl - Excel T® - 8 X
HOME | INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVEEW VW ADDANS sign o]
i _-;“" Calibri u -a a = 8- BWnpTet General O L (5 [vemal Bad Z tutasam ~ Aoy
B Copy - . . - T il -
P ormat et |B T W[ B A | S =i EmegesConter + | T 5 0 |5 r‘:‘n‘*":"';' ”;’;';E"" e et & Claar- ?‘:;f ;':"‘"
_| Cliphaard i Fanit - Alignment I Nurmkstr T Styles Editing -~
Paste All Clear All
Click an ltem to Paste:
'] 2016
-
Paste
a7 Zaved | (h Paste .
ol
X Delete O L& %% 5
U Y
£3 |28
m:‘l 3 e I m Paste Special 17
Paste Values [ — |
Al AN 5 1
] Informatiku 123 123 23 Al using Source theme
i () Eormulas () All egcept borders
Other Paste Options ) Yalues £ Column ioths
Q;" . a_] ﬁ -._ Formats -._ Formulas and number formats
ry {e ] | GO ) Comments () Valyes and number farmats
Paste Special... # All merging conditional formats
Operation
@ Nane ) Muiply
) Agd () Diwide
(7 Subtract
[ skip planks [T Transposg
(e (o]

Show Office Clipboard Automatically
Show Office Clipboard When Cirl+C Pressed Twice

Collect Without Showing Office Clipboard

Show Office Clipboard lcon on Taskbar

Show Status Near Taskbar When Copying
Options «

Slika 28. Cut, Copy, Paste.

U programu Microsoft Excel posebnu vaznost imaju dodatne opcije lijepljenja (Paste Special)

koje su nadalje prikazane.
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Tablica 4. Dodatne opcije lijepljenja dostupne na plutajucem izborniku.

e
B Zalijepi — lijepi cijeli sadrzaj celije.
E Formule — lijepi samo formule iz kopiranih celija.
3 Oblikovanje formula i brojeva — lijepi samo formule i oblikovanje brojeva (ne i oblikovanja
h teksta) iz kopiranih éelija.
= Zadrzi izvorisno oblikovanje — lijepi sadrzaj ¢elija s oblikovanjem iz kopiranih ¢elija.
E Bez obruba — lijepi sav sadrzaj kopirane celije osim obruba.
?—W" Zadrzi izvornu Sirinu stupca — lijepi sadrZaj kopirane celije zajedno sa Sirinom stupca.
? Transponiraj — prilikom lijepljenja mijenja raspored kopiranih celija. Podaci iz redaka
£8 lijepe se u stupce i obratno.
33 Vrijednosti — lijepi vrijednosti (vidljive rezultate formula, a ne i formule).
r Oblikovanje vrijednosti i brojeva — lijepi samo vrijednosti (ne i formule) te oblikovanje
123 brojeva iz kopiranih celija.
=
1“;3 Oblikovanje vrijednosti i izvora — vrijednosti i oblikovanje iz kopiranih ¢elija.
%.J Oblikovanje — lijepi samo oblikovanje iz kopiranih celija.
; Lijepljenje veze — lijepi referencu na izvorisne Celije, a ne sadrzaj kopiranih celija.
e
Slika — lijepi kopiranu sliku.
[as]
ilh_l Povezana slika — lijepi kopiranu sliku s vezom na izvorne éelije (ako se unesu promjene u
S izvorne celije, te su promjene vidljive i na zalijepljenoj slici).

Tablica 5. Dodatne opcije lijepljenja dijaloskog okvira Paste Special.

All Sve - lijepi sadrzaj i oblikovanje celije.
Formulas Formule - lijepi samo formule unesene u traku formule.
Values Vrijednosti - lijepi samo vrijednosti (ne i formule).
Formats Oblikovanje - lijepi samo kopirano oblikovanje.
Comments Komentari - lijepi samo komentare pridruzene celiji.

Validation

Vrednovanje - lijepi samo postavke provjere valjanosti podataka iz kopiranih
celija.

All using Source | Svi koji koriste izvornu temu - lijepi sav sadrZaj i oblikovanje ¢elije iz kopiranih
theme celija.

All except borders | Sve osim obruba - lijepi sav sadrzaj i oblikovanje ¢éelije bez obruba.

Column widths Sirine stupaca - lijepi samo $irine stupaca iz kopiranih ¢elija.

Formulas and Formule i oblike brojeva - lijepi samo formule i oblikovanje brojeva iz kopiranih
number formats | Celija.
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Values and Vrijednosti i oblike brojeva - lijepi samo vrijednosti (ne i formule) i oblikovanje
number formats | brojeva iz kopiranih éelija.

None Bez
Add Zbroji sadrzaj izvorisne i odredisne Celije.
Subtract Oduzmi sadrzaj izvoriSne i odredisne celije.
Multiply PomnoZi sadriaj izvorisne i odredisne Celije.
Divide Dijeli sadrzaj izvoriSne i odredisne celije.
Skip blanks Preskoci praznine ne kopira prazne izvorisne éelije.
Transponse Z’gzgzoﬁrjﬁrsﬁ ;grlilislfczrgmcgj;asgt::gsomijenja raspored kopiranih ¢éelija. Podaci iz

Za otvaranje dijaloskog okvira Clipboard potrebno je kliknuti na dugme za pokretanje
dijaloskog okvira (Dialog Box Launcher) grupe alata Clipboard (=) koji se nalazi u donjem desnom kutu
grupe na kartici. Pomocu njega mogude je razmijenjivati stavke smjeStene u Clipboardu izmedu listova
radnih knjiga programa Microsoft Excel, ali i izmedu razlicitih programa.

Rad sa stavkama smjeStenim u Clipboard vrsi se na slijedece nacine:

o lijepljenje pojedine stavke vrsi se klikom na strelicu desno od nje i odabirom opcije
Paste,

e brisanje pojedine stavke iz Clipboarda vrsi se klikom na strelicu desno od nje i
odabirom opcije Delete,

e za lijepljenje svih stavki na mjesto gdje se nalazi pokaziva¢ unosa klikne se na dugme
Paste All,

e za brisanje svih stavki klikne se na dugme Clear All.

@ Napomena: Ukoliko se vise od jedne stavke Zeli smjestiti u Clipboard potrebno ga je ukljuciti prije
~ odabira naredbe Copy ili Cut.

Kopiranje i premjestanje su Cesto koriStene radnje tako da su ove opcije dostupne i putem
plutajuéeg izbornika koji se dobiju desnim klikom misa na oznacenu ¢eliju, redakili stupac, ili precacima
na tipkovnici i to: Copy — Ctrl + C, Cut — Ctrl + X i Paste — Ctrl + V.
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RPrEmEstiN——| X Cu

B Copy
An Paste Options:

s, e, e, el

*
D Loy LA LE8
Paste Special...

Insert Copied Cells...

(5]
- gt

Delete...
Clear Contents
8 Quick Analysis
Filter »
Sort »

Insert Comment

i

Format Cells...
Pick From Drop-down List...
Define Name...

% Hyperlink...

Slika 29. Kopiranje i premjestanje koristeci desnu tipku misa.

Napomena: Nakon odabira naredbe Cut ili Copy oko oznacenih celija, redaka ili stupaca pojavljuje se
isprekidani okvir, i naredba Paste se moZze koristiti dok je isprekidani okvir vidljiv. Ukoliko se nastavi s
unoSenjem podataka u ¢eliju ili pritisne na tipku Esc na tipkovnici, isprekidani okvir nestaje, a naredba
Paste postaje nedostupna.

Pored navedenog, ¢elije je mogude premjestati i kopirati koristedi i lijevu tipku misa:
e oznaciti blok celija koji se Zeli kopirati,
+
e postaviti pokaziva¢ unosa na rub oznacenih celija, pri ¢emu strelica mijenja oblik u +{§

e pritisnuti i drzati lijevu tipku misa, te premjestiti na Zeljno mjesto.

Ukoliko se prilikom prenosenja éelija pritisne na tipku Ctrl na tipkovnici, strelica misa mijenja

+
oblik u % i tada se oznacene cCelije kopiraju.

b)
c)
d)

e)
f)

ZADACI ZA VIEZBU

Pokrenuti Microsoft Excel, pa na radnom listu Sheet1 rijesiti sljedeée zadatke:

Unijeti broj 1 u blok ¢elija A3:E12, a nakon toga blok premijestiti pomoc¢u naredbi Cut/Paste
tako da celija A3 bude na mjestu Celije F2.

Istovremeno oznaciti celije A23, B12, E1, F13.

U celiju A4 unijeti rije¢ Sunce, u A2 Mjesec, a u E2 Zvijezde.

Blok éelija F2:J11 premijestiti povlacenjem misa tako da ¢elija F2 bude na mjestu celije C2.
Prihvatiti zamjenu odredisnih podataka podacima iz premjesStanih celija. Promotriti Sto se
dogodilo s rijeci Zvijezde koja se nalazila u ¢eliji E2.

U celiju B12 unijeti broj 123, te je kopirati u celiju E12.
U Celiju H12 unijeti broj 567. U blok ¢éelija C4:D8 unijeti broj 2, te nakon toga blok kopirati na
mjesto Celije H12. Promotriti Sto se dogodilo s podacima u éeliji H12.
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Boju slova celije B12 promijeniti u crveno (koristiti dugme A -| na alatnoj traci). Kopirati
¢eliju B12 u ¢eliju B13 pomodu naredbe Paste special i opcije kopiranja vrijednosti ¢elije.

g)

h) Kopirati sada blok ¢éelija H12:116 povlacenjem misem na mjesto ¢éelije E12.

Brisanje celija, redaka ili stupaca

Pored podataka koji se unose u ¢éelije, ¢elijama se moze odrediti i vrsta unesenog podatka (broj,
tekst, datum, postotak itd.), vrsta, veli¢ina i boja slova, boja i obrub éelija itd. Iz toga razloga, pored
brisanja sadrzaja celija, moguce je brisati i oblikovanja, komentare korisnika, ali isto tako moguce je i
fizicki ukloniti celije, retke ili stupce.

Sadrzaj oznacene Celije, retka ili stupca najjednostavnije se brise na nacin da se oznaci sadrzaj
koji se Zeli obrisati, te potom pritisne na tipku Delete na tipkovnici.

Drugi nacin brisanja oznacenog sadrZaja je upotreba naredbe Clear koja se nalazi u grupi alata
Editing vrpce Home, a prikazana je na slici 30. Odabirom ove naredbe briSu se pored sadrzaja ¢elija i
sva primijenjena oblikovanja. Ovaj izbornik takoder nudi opcije zasebnog brisanja oblikovanja,
sadrzaja, komentara ili hiperveza.

[IE] : Boakd - Excel T m - 8 x
HOME | INSERT  PAGELAVOUT  FORMULAS  DATA  REVEW  VIEW  ADOANS Sign ]
% Cut Calibri u g x| T =% | B wepTe Genenal - E [ [roma Bad I i E"““"“ Ay
B Copy - < - = | TFin-
BIW-|D«|Mf-|===|E5E Emugetconn - |- % » |4 5 | Conditional Feemat | (Good Neutrsl | et Delete Fommat Sart& Fird &
 Format Pairter - b " Formatting = Table~ Z = - | £ e Filter = Select =
Cliphoard i Fanit ) Alignment 0 Numbser i Styles. Cells Editing -~

by & Clear All

'E\o Clear Formats

Clear Contents
Clear Comments

Clear Hyperlinks

Slika 30. Brisanje sadrZaja, oblikovanja i/ili komentara oznacenih Celija.

Fizicko uklanjanje oznacenih celija, redaka ili stupaca vrsi se odabirom naredbe Delete u grupi
alata Cells vrpce Home.

[IE] : Boakd - Excel T m - 8 x
HOME | INSERT  PAGELAVOUT  FORMULAS  DATA  REVEW  VIEN  ADD-NS sign |
1| Z tutosum - A,
v ik

i Calibri Ju x| = & | B WopTat General - L [ | mermat Bad
2 & [ Fin-

E3y Copy -

romarine [® 1872700 | 5 | Brnncone | @ %+ o4 28| S o S W P YT

e = fe - g s Hurser n Styles Editing -
INOBHESICEl e« & Delcic Cell..
__. 2X  Delete Sheet Rows
DRSS < < Dccte Sheet Columns
INOBFENGERMSEN 5 Deiete sheet

Slika 31. Uklanjanje oznacenih Celija, stupca ili redaka.

Prilikom uklanjanja redaka preostali redci se pomicu prema gore, prilikom uklanjanja stupaca
preostali stupci se pomicu ulijevo, a kod uklanjanja celija pojavi se dijaloski okvir Delete prikazan na
slici 32, kojim se odreduje na koji nacin preostale ¢elije popunjavaju uklonjene celije.
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Delete [ [

Delete

©  Pomaknicelije lijevo

IPGHGRAICEIEGOrEN— s <o uo
() Entire fow - lzbridi cijeli redak

WZBTTGEISBaEN —»  erie o

[ ok ][ canee |

Slika 32. Brisanje Celija.

Brisanje se mozZe izvoditi i koristeéi plutajuci izbornik koji se dobije desnom tipkom misa. Za
brisanje oznacenih celija potrebno je kliknuti na njih desnom tipkom misa pri ¢emu se pojavi izbornik
prikazan na slici 33, kojim se moZe izbrisati sadrzaj éelija ili ih se moZe ukloniti. Za brisanje stupaca ili
redaka potrebno je kliknuti desnom tipkom misa na oznaku stupca ili retka koji se Zeli izbrisati pri ¢emu

se pojavi izbornik prikazan na slici 34.

36 Cut
e

' Paste Options:

ey

Copy

Slika 33. Brisanje Celija.

Umetanje cCelija, redaka ili stupaca

& Cut
Insert... F® Copy
Delete... 'y Paste Options:
Clear Contents ‘:I
& Quick Analysis
Filter b Insert
Sort 4 Delete
L# Insert Comment Clear Contents
Format Cells... E Eormat Cells...
Pick From Drop-down List... Column Width...
Define Name... Hide
&, Hyperink... Unhide

Slika 34. Brisanje redaka ili stupaca.

Cesto je potrebno u postojeéi radni list umetnuti novi stupac ili redak izmedu dva postojeca
stupaca ili retka. Umetanje stupca vrsi se na nacin da se oznaci stupac lijevo od kojega se Zeli umetnuti
novi, te odabere naredba Insert u grupi alata Cells vrpce Home. Umetanje retka vrsi se tako da se
oznadi redak iznad koga se Zeli umetnuti novi, te odabere naredba Insert u grupi alata Cells vrpce

Home.

Bookd - Excel

HOME | INSERT

¥

— HEnCopy -
 Format Panter

PAGELAYOUT — FORMULAS  DATA  REVEW  VIEW  ADD-NS

Calibei n KA | E=E B Weop Temt Gameral } [T | normal
1# =y
w§ 3  Condtional Format s | Good
Formatting = Table *

BIU-|[E-[&-A S=S=EE [ Marge B Canter - | &7 - 5

Cliphaard Alignment Humser Styles

Bad

Nevtral

— =

£= Insert Cells...
(El: Insert Sheet Rows
utu

m- Insert Sheet Columns

E“_ Insert Sheet

Slika 35. Umetanje Celija, redaka i stupaca.
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Prilikom umetanja ¢elija pojavi se dijaloski okvir Insert, prikazan na slici 33, kojim se odreduje
gdje se pomicu postojece Celije u odnosu na umetnutu.

Insert [ ? g
Insert
€ | Pomakni Celije desno
© Entire fow - Umetnicijeli redak

[ ok ][ canea |

Slika 36. Pomicanje postojecih celija prilikom umetanja nove.

Umetanje se moZe izvoditi i koristeci plutajuéi izbornik koji se dobije desnom tipkom misa. Za
umetanje ¢elija potrebno je oznaciti onoliki broj éelija koliki se Zeli umetnuti, kliknuti na njih desnom
tipkom misa pri cemu se pojavi izbornik prikazan na slici 37, te odabrati naredbu Insert. Za umetanje
stupaca ili redaka potrebno je kliknuti desnom tipkom misa na oznaku stupca lijevo od kojeg se Zeli
umetnuti novi, odnosno oznaku retka iznad kojeg se Zeli umetnuti novi, te u tako dobivenom
plutajuéem izborniku, prikazanom na slici 38, odabrati naredbi Insert.

&% Cut
[y Copy

5y Paste Options:

& Cut
TSI | B oy
Delete... ' Paste Options:

Clear Contents

/8 Quick Analysis

Sort b

Delete
L# Insert Comment Clear Contents
Format Cells... Eormat Cells...
Pick From Drop-down List... Column Width...
Define Name... Hide
% Hyperlink... Unhide
Slika 37. Umetanje celija. Slika 38. Umetanje redaka ili stupaca.

Promjena Sirine stupca, visine retka i njihovo skrivanje

Promjena Sirine stupca vrsi se tako da se mis dovede na desnu granicu oznake stupca kojemu
se mijenja Sirina, tako da pokaziva¢ misa poprimi izgled prikazan na slici 39.

P

A B c@ 8 | ¢ | D
i |
2
3|
4 =
5—
6
Slika 39. Promjena Sirine stupca. Slika 40. Promjena visine retka.
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Promjene Sirine moze se vrsiti:

e dvostrukim klikom miSa na granicu odabranog stupca, pri ¢emu se Sirina stupca
automatski podesava prema najduzem podatku u stupcu,

e zadrZavanjem lijeve tipke miSa i pomicanjem misa u desno za povecanije Sirine stupca,
odnosno pomicanjem misa ulijevo za smanjenje Sirine stupca.

@ Napomena: Pomicanjem ulijevo do, i preko lijeve granice stupca C, taj stupac, a i ostali lijevo od njega,

mogu se sakriti.

Promjena visine retka vrsi se tako da se mi$ dovede na donju granicu oznake retka kojemu se
mijenja visina, tako da pokaziva¢ misa poprimi izgled prikazan na slici 40. Zadrzavanjem lijeve tipke
misa i pomicanjem misa prema gore visina retka se smanjuje, a pomicanjem misa prema dolje visina
retka se povecava.

@ Napomena: Pomicanjem gore do, i preko gornje granice retka 2, taj redak, a i ostali iznad njega, mogu
~ se sakriti.

Podesavanije Sirine stupca i visine retka moze se vrsiti i koristeéi opcije dostupne na izborniku
koji se dobije klikom na dugme Format grupe alata Cells vrpce Home, prikazanom na slici 41. Koristeci
opcije Row Height... i Column Width... moguce je tocno podesiti dimenzije oznacnih stupaca ili redaka.
Opcijom Default Width podeSava se Sirina svih stupaca radnog lista. Mjerna jedinica vrijednosti koje
se unose je point (1 pt=1/72 inch=0,35 mm)

¢ Bookl - Excel 2@ - 8 )(J
HOME | INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW  ADDANS Sign i
o o T 3
x c Calibri u AN | E=8 - | FWepTet General - _"“ [ | Normal 8ad Ll o Emmm QV i
E2 Copy - ! [t - ’ T Fill -
- - v 2 = =S |EE B - |03 . Conditional Formatas Good Neutral > Insert Delete|Format] Sort & Find &
o Format Painter | & T U 1A | === &= | ElMeges Center % | %3 Formoukithg 1 Tubie? | (lrposeasasy phuting || 4= =<0 Fiker Selece~
Clipboard T Font T Alignment o Number 0 Styles Cells 1 Editing A

Cell Size
I[: Row Height...

AutoFit Row Height

Column Width...

AutoFit Column Width

1
€«
- e Foes
Default Width...

Hide Columns
Visibility
Hide & Unhide »

Hide Sheet

Unhide Rows
Organize Sheets

Unhide Columns
Rename Sheet

Move or Copy Sheet...

Tab Color »
Protection
B2 Protect Sheet...

Lock Cell

Format Cells...

Slika 41. Promjena sirine, visine, skrivanje, otkrivanje.
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Oznaceni stupci ili redci mogu se sakriti, tako da se ne vide na zaslonu, ali podaci u njima mogu

se koristiti pri raCunanju. Sakrivanje oznacenih stupacaili redaka se vrsi klikom na dugme Format grupe
alata Cells vrpce Home, te odabirom opcije iz dobivenog Hide & Unhide izbornika.

Da bi se otkrili skriveni stupci ili redci potrebno je oznaciti dva susjedna stupca iii retka te

odabrati odgovarajucu opciju Unhide.

slijede:

a)

b)

ZADACI ZA VJEZBU

Otvoriti novu radnu knjigu, te na listu Sheet1:

Promijeniti visinu retka 4, na nacin da se ona duplo poveca. Nakon toga smanijivati visinu tog
retka, i to tako da se na kraju vidi kao jako niski redak.

Promijeniti Sirinu stupca C, na nacin da se ona duplo povecda. Nakon toga smanjivati Sirinu tog
stupca, i to tako da se na kraju vidi kao jako uski stupac.

U ¢eliju C3 upisati tekst Sveuciliste u Splitu, a nakon toga promijeniti Sirinu stupca tako da cijeli
tekst bude u celiji.

ZADACI ZA VIEZBU

U sljedec¢im zadacima u otvorenoj radnoj knjizi odabrati radni list Sheet3, te na njemu:

U stupcu E u éeliji E1 unijeti tekst Ispitni rok. Ispred stupca E umetnuti zatim novi stupac.
Primijetiti koju ¢e oznaku dobiti stupac E nakon toga.

U retku 3 u celiji E3, unijeti tekst Upisi. Nakon toga iznad retka 3 umetnuti novi redak.

Primijetiti koju ¢e oznaku dobiti redak 3 nakon toga.
Sakriti redak 5 i stupac B. Primijetiti kako nedostaju njihove oznake medu drugim. Konacno,
provesti otkrivanje i stupaca i redaka.

ZADACI ZA VIEZBU

U ranije otvorenoj radnoj knjizi izbrisati sadrzaj lista Sheet3, te na njemu izvrsiti zadatke koji

U Celiji Al upisati broj 234, te u celiji E4 broj 567. Oznaciti redak 1 i premjestiti ga iza retka 6,
te nakon toga oznaciti stupac E i premjestiti ga na mjesto stupca A. Primijetiti Sto se dogodilo
s oznakama redaka i stupaca, te Sto se dogodilo sa sadrzajem premjestene Celije Al.

U celiji A1 upisati broj 234, te u éeliji B1 broj 567. Oznaciti redak 1 i premjestiti ga u knjigu
Book2 i to na pocetak knjige, iza retka 6. Nakon toga oznaciti stupac B i premjestiti ga na
mjesto stupca A, na isti radni list kao i redak 1. Primijetiti $to se dogodilo s recima i stupcima
knjiga Book1 i Book2.

ZADACI ZA VIEZBU

U aktivnoj radnoj knjizi izbrisati eventualni sadrzaj lista Sheet3, te na njemu izvrsiti sljedede:
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a) U ¢eliji Al upisati broj 23, te nakon toga stupac A kopirati na mjesto stupca E. Promatrati Sto se
dogada s éelijom E1.

b) U celiji A1 upisati broj 45, te nakon toga redak 1 kopirati na mjesto retka 4. Promatrati Sto se
dogada s éelijom A4.

c) U celiji A1 upisati broj 23, u B1 broj 17, te u ¢eliji E1 broj 56. Oznaciti stupac A i izbrisati njegov
sadrzaj. Nakon toga izbrisati kompletni stupac A. Uociti razliku.

Listovi radne knjige

Pri otvaranju nove radne knjige Microsoft Excel otvara radnu knjigu s jednim radnim listom.
Listovi se mogu dodavati ili brisati, mijenjati im se ime, kopirati ili premjestati unutar iste radne knjige
ili izmedu razli¢itih radnih knjiga. Broj listova u radnoj knjizi ograni¢en je dostupnom memorijom

racunala.

Slika 42. Radni listovi.

Osnovne radnje sa radnim listovima mogu se izvoditi na dva nacina:

e odabirom odgovarajuéih naredbi koji se nalaze u grupi alata Cells vrpce Home, a koja
je prikazana na slici 43,

e koristeci plutajuéi izbornik koji se dobije klikom desnom tipkom misa na karticu s
imenom radnog lista, a prikazan je na slici 44.

B Bookl - xcel T ® - 8 X
HOME | INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVEW  VEW  ADD-INS Signq
= ') T . .
% Cut Calibri lu -law - SwopTet Genesal - "' | normal Bad s EX [y E“‘“s‘"‘ %y “
B3 Copy - & . = T ik~
. . v ) sixsss e B -« |R. , «p M Conditional Foemat Good Neutral ~ Josert Dulete F Sot& Fnd &
o ot i | B F B 20 A 5= | S Mesge & Canter %% [ W] codton Fum eutral 3 fisedtioy | PRI L
Clipboand fa Fort - Agnment o Number o Styles CT Eatng ~
&= Ins
g Insert Cells...
- Cell Size
€= Insert Sheet Rows

IC Row Height...

©
=3
2

Insert Sheet Columns

AutoFit Row Height

OSSN —o| = o shee
1 Column Width...
;-;x Delete Cells... AutoFit Column Width
X Delete Sheet Rows Default Width...
% Delete Sheet Columns Visibility
INEEFEMISENN o= oo shee | Hide & Unhide  »

Organize Sheets

Rename Sheet

Move or Copy Sheet...

lIIL

Tab Color »

Protection
[EZ Protect Sheet...
Lock Cell

Format Cells...

Slika 43. Osnovne radnje s radnim listom koristeci vrpcu Home.
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Insert...
X Delete
Rename
Move or Copy...
Q] View Code
E' Protect Sheet...
Tab Color 3

Hide

Select All Sheets

Slika 44. Osnovne radnje s radnim listom koristeci desnu tipku misa.

Umetanje radnih listova u knjigu
Novi radni list moZe se umetnuti na slijedece nacine:
e klikom na dugme dugme New Sheet (®), prikazanim na slici 42,

e odabirom naredbe Insert Sheet koja se dobije klikom na dugme Insert grupe alata Cells
vrpce Home, kako je to prikazano na slici 43,

o klikom desnom tipkom misa, te odabirom naredbe Insert iz dobivenog plutajuceg
izbornika, kako je to prikazano na slici 44.

Umetnuti radni list automatski dobiva oznaku (ime) Sheet sa sljede¢im brojem lista.

Odabir radnog lista

Prelazak iz trenutacno aktivnog radnog lista u drugi vrsi se klikom na karticu s imenom Zeljenog
radnog lista. Aktivni radni list ima bijelu pozadinu.

Activate m
Activate:
Sheetl -
Sheet3
20 |
<o | Sheetl | Sheet2 | Sheet3 ®

Slika 45.0dabir radnog lista.

Radni list se takoder moZe odabrati koristeéi izbornik Activate, koji se dobije na nacin da se
klikne desnom tipkom misa strelice za pregled ranih listova, koje se nalaze u donjem lijevom uglu
prozora programa.
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Grupiranje radnih listova

Unutar radne knjige mogude je istovremeno oznaciti viSe radnih listova, odnosno grupirati ih.
Na ovaj nacin je moguce vise listova odjednom premijestiti, prekopirati ili izbrisati. Pored toga, sve
radnje sa podacima kao Sto su unos, brisanje, oblikovanje, premjestanje, kopiranje itd. odnose se na
sve grupirane listove.

Tablica 6. Dodatne opcije lijepljenja dostupne na plutaju¢em izborniku.

o Odabrati prvi list iz grupe listova koji se
D.""/”.’I' vise Jele grupirati, zatim drieéi pritisnutu Sheetl | Sheet2 | Sheet3 |
susjednih listova | yin\ shift kliknuti na zadnii list u nizu.

Dvaju ili vise ne | Odabrati prvi list, zatim drZeci pritisnutu

. - . Sheetl | Sheet2 | Sheet3
susjednih listova | tipku Ctrl odabirati ostale listove.

Desnom tipkom misa kliknuti ne ime
nekog od listova i iz izbornika odabrati Sheetl | Sheet? | Sheet3
Select All Sheets.

Svih listova u
radnoj knjizi

@ Napomena: kad su radni listovi grupirani unos, kopiranje, brisanje, mijenjanje podataka... na jednom
~ od njih primjenjuje se i na svim drugim listovima u grupi.

Ako se Zeli prekinuti odabir grupe listova, potrebno je kliknuti desnom tipkom misa na bilo koju
karticu s imenom u grupi radnih listova, te u plutaju¢em izborniku odabrati Ungroup Sheets. Listovi se
razgrupiraju i klikom na karticu s imenom nekog od negrupiranih listova.

ZADACI ZA VIEZBU

a) Odabrati sve listove radne knjige Book1, tako da postanu grupirani. Nakon toga kopirati listove
u radnu knjigu Book2, i to na njen kraj. Primijetiti koji je naziv kopiranog lista Vjezbal, te
provjeriti da li se na traci naziva knjige Bookl i dalje nalazi tekst Group. Nakon toga ih
razgrupirati.

b) Odabrati sve listove radne knjige Book1 i tako ih grupirati. Zatim premjestiti listove na pocetak
radne knjige Book2. Primijetiti naziv premjeStenog lista Vjezbal, te prekontrolirati da li se u
nazivu knjige Book1 i dalje nalazi naziv Group.

c) Odabrati svaki drugi list radne knjige Bookl, tako da postanu grupirani. Nakon toga ih
razgrupirati.

Brisanje radnih listova iz knjige

Radne listove koji viSe nisu potrebni za daljnji rad mogude je izbrisati. Radni list mozZe se izbrisati
na slijedece nacine:
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e klikom na karticu radnog lista koji se Zeli izbrisati, te odabirom naredbe Delete Sheet
koja se dobije klikom na dugme Delete grupe alata Cells vrpce Home, kako je to
prikazano na slici 43,

e klikom desnom tipkom misa, te odabirom naredbe Delete iz dobivenog plutajuceg
izbornika, kako je to prikazano na slici 44.

Pri tome se pojavi dijaloski okvir, u kojem se traZi potvrda brisanja ili odustajanje.

@ Napomena: Obrisani radni list ne moZe se vratiti naredbom Undo.

Preimenovanje radnih listova
Microsoft Excel zadano daje imena radnim listovima Sheet1, Sheet2, Sheet3... Ime bilo kojeg

radnog lista u radnoj knjizi moZe se promijeniti:

e dvostrukim klikom misa na karticu radnog lista, te upisom novog imena,
o klikom desnom tipkom misa, te odabirom naredbe Rename iz dobivenog plutajuceg
izbornika, kako je to prikazano na slici 44.

28|
29
30

Sheetl Sh-lﬂ Sheet3 +

Slika 46. Promjena imena radnog lista.

@ Napomena: Radni list ne moZze biti bez imena, ime moze sadrzavati do 31 znak ukljucujuci prazna
- mjesta, i ne smije sadrzavati slijedeée znakove:: \ / ? * [ ].

ZADACI ZA VIEZBU
Za sljedecu vjezbu pokrenuti program MS Excel (ako vec nije pokrenut), te u knjizi Book1 (novoj

datoteci):

a) Umetnuti nove listove u knjigu, i to ispred lista Sheetl, lista Sheet2 i Sheet3, te na taj nacin
dobiti nove listove Sheet4, Sheet5, Sheet6. Nakon toga izbrisati list Sheet6.

b) Oznaciti list Sheetl, pa mu naziv promijeniti u Vjezbal.

c) Oznaciti list Sheet3, te mu naziv promijeniti u Sveuciliste. Uociti kako se Siri mjesto naziva lista
prema duzini naziva.

Premjestanje i kopiranje radnih listova

Radni listovi se u radnoj knjizi mogu premjestati tako da se strelica misa dovede na karticu s
imenom radnog lista kojeg se Zeli premijestiti, pritisne se lijeva tipka misa i radni list se premjesti na
Zeljeno mjesto. U lijevom gornjem kutu kartice pojavi se crni trokuti¢, a ispod strelice misa slika lista
papira. Ukoliko se prilikom izvodenja ove radnje drZi pritisnuta tipka Ctrl na tipkovnici, radni list ¢e se
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kopirati. U lijevom gornjem kutu kartice pojavi se crni trokutié, a ispod strelice misa slika lista papira sa
znakom +.

28 28 |
29 29
: o -
1 » Sheetl Sheet2 Sheet3 &) 1 » Sheetl Sheet2 Sheet3

Slika 47. Premjestanje radnog lista. Slika 48. Kopiranje radnog lista.

Drugi nacin za premjestanje ili kopiranje radnog lista je koriStenjem dijaloskog okvira Move or
Copy koji se pozove klikom desnom tipkom misa na karticu s imenom radnog lista koji se Zeli kopirati
ili premjestiti.

Y ]
Move or Copy N [
Move selected sheets
Jo book:
Bookt - Odabir radne knjige

Before sheet:
Sheetl

Sheet2
[move to end)
~ Kopiranje -
["] Qreate a copy
~ Premjestanje <

[ ok ][ cance |

Slika 49. Dijaloski okvir Move or Copy.

Klikom na strelicu uz okvir To book dobije se popis otvorenih radnih knjiga, s kojeg se odabire
knjiga u koju se Zeli premjestiti (prekopirati) radni list. Ako se odabrani list Zeli premjestiti (prekopirati)
u novu knjigu, unutar navedenog okvira odabire se new book. U okviru Before sheet odabire se list
ispred kojeg ¢e se umetnuti kopija radnog lista, ili se odabirom opcije move to end smjesta na kraj
knjige. Odabirom opcije Create a copy odabrani radni list se kopira, a ukoliko se opcija ostavi isklju¢ena
radni list se premjesta.

@ Napomena:. Na ovaj se nacin listovi mogu premjestati i unutar iste knjige.

ZADACI ZA VIEZBU
Vjezbu provesti u veé otvorenoj radnoj knjizi:
a) Odabrati list s nazivom Vjezbal i premjestiti ga iza lista Sveuciliste u istoj knjizi.

b) Odabrati list Vjezbal i premjestiti ga u novu radnu knjigu. Primijetiti da se otvara nova knjiga
(Book2), koja ¢e imati samo taj premjesteni radni list Vjezbal, a istovremeno u knjizi Book1 tog
radnog lista nece biti. Otvaranje jedne knjige za drugom, radi pregleda radnih listova, provesti
koristeci izbornik Window na traci izbornika.
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ZADACI ZA VIEZBU

a) U knjizi Book2 odabrati list Vjezbal, te ga kopirati u radnu knjigu Book1, i to iza lista Sveuciliste.
Provijeriti da li je list Vjezbal ostao i u knjizi Book2.

b) Odabrati list Sveuciliste u knjizi Bookl, te ga kopirati iza lista Sheet2. Primijetiti koji je naziv
novog radnog lista. Nakon toga, naziv novog lista promijeniti u Split.

Zamrzavanje naslovnih redaka i stupaca (Freeze Panes)

Pri radu s listovima u kojima je veliki broj podataka, naslovni redci i stupci radnog lista mogu

se zamrznuti kako bi stalno bili prikazani na zaslonu i na taj nacin omogucili bolju preglednost podataka
na radnim listu.

[IE] Boakd - Excel T m - 8 %
HOME  INSIRT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW | VIEW | ADD-INS Sign
E . i} Y [ = D N Dseit | COView Side by Side e == I |
[ [ ] Formuln Bar Q 2 B = 1§ ] ¥
Mosmal Page Breske Page Custom | i Gidines [+ Headings | 200m 100% Zoomts  New Amange Freese
Preview  Liyout Views Selection | Window
Workbook Views show zoom -
AGIE MR f; w
x i z A A8 AC AD 3 AF -

1
2
El
4

Slika 49. Zamrzavanje naslovnih redaka i stupaca.

To se izvodi odabirom opcije Freeze Panes u grupi alata Window vrpce View, pri ¢emu se
razlikuju tri slucaja:

e Freeze Panes — zamrzava dijelove radnog lista ovisno o odabiru korisnika:
> ako je aktivna Celija A1, zamrzava se gornja i lijeva polovica ekrana,
> ako je aktivna bilo koja druga ¢elija, zamrzava se retke iznad i stupce lijevo od te Celije,
> ako je oznacen jedan stupac, zamrzava se stupce lijevo od ozna¢enog stupca,
> ako je oznacen jedan redak, zamrzava se retke iznad oznacenog retka,
e Freeze Top Row — zamrzava prvi redak;

o Freeze First Column — zamrzava prvi stupac.

Pored zamrzavanja naslovnih redaka i stupaca, moguce je i dijeljenje prozora klikom na dugme
Split u grupi naredbi Window vrpce View. Razlika izmedu dijeljenja prozora i zamrzavanja naslovnih
redaka i stupaca jest u tome Sto kod zamrzavanja naslovnih redaka i stupaca svi podaci ostaju u jednom
prozoru, dok se kod dijeljenja prozora isti radni list istovremeno prikazuje u vise odijeljenih prozora.

@ Napomena: Ponistavanje zamrzavanja naslovnih redaka i stupaca vrsi se odabirom na kartici View, u
~ grupi Window, naredbe Freeze Panes/Unfreeze Panes.

Dijeljenje prozora

Pri radu s listovima u kojima je veliki broj podataka, moze se prozor s radnim listom podijeliti
sa svrhom bolje preglednosti podataka u udaljenim celijama. To se izvodi odabirom naredbe Split u
grupi alata Window vrpce View. Nacin podjele ovisi o tome $to je oznaceno na radnom listu:

e ako je aktivna celija A1, prozor se dijeli na Cetiri jednaka dijela,
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e ako je aktivna bilo koja druga celija, prozor se dijeli na Cetiri dijela tako da granice idu
lijevim i gornjim bridom te ¢elije,

e ako je oznacen jedan stupac, prozor se dijeli vertikalno u dva dijela, pri ¢emu oznaceni
stupac ostaje u desnom dijelu,

e ako je oznacen jedan redak, prozor se dijeli horizontalno u dva dijela pri ¢cemu oznaceni
redak ostaje u donjem dijelu.

Pregledavanje stupaca/redaka izvodi se trenutacno samo u jednom od dijelova prozora, dok
stupci i reci u ostalima miruju. Dio dokumenta u drugom dijelu prozora (ili nekom od dijelova) aktivira
se klikom misa unutar tog dijela.

@ Napomena: Ponistavanje dijeljenja prozora vrsi se ponovnim klikom na dugme Split.

Podaci

Podatak u Microsoft Excelu moZze biti numericki, tekstualni, logicki i datumski. Podaci se unose
u pojedine ¢elije tablice. Celija (Cell) je definirana presjecistem jednog retka i jednog stupca. Kako se
stupci oznacavaju slovima, a reci brojevima, to je koordinata svake ¢elije jedinstvena i sastavljena iz
oznake tog stupca i tog retka (npr. C12 jest éelija koju tvori presjeciste stupca C i retka 12).

Unos podataka

Podaci se unose na nacin da se klikne na Zeljenu ¢eliju, te koristeéi tipkovnicu unesu Zeljeni

podaci. Kada se zapocne s pisanjem, strelica miSa promijeni oblik |, a na statusnoj vrpci prikaze se

nacina rada ENTER. Ukoliko se Zele unijeti podaci u vise redaka unutar iste ¢éelije, potrebno je odabrati
kombinaciju tipki Alt+Enter za prijelaz u novi red. Postupak unosa se zavrsava pritiskom na tipku Enter,

klikom na dugme za potvrdivanje ¥ unosa ili prelaskom u drugu ¢eliju.

Ako je unijeti tekstualni podatak presirok pa ne moze stati u Celiju, prijeci ¢e u sljedecu desnu
¢eliju, dok se ova ne aktivira i u nju unese novi podatak.

Ako se Zeli vidjeti ili mijenjati sadrZaj neke Celije, ona se aktivira, a njen kompletan sadrzaj
postaje dostupan za eventualne promjene na liniji za unos podataka.

Ukoliko se isti podatak Zeli unijeti u blok ¢elija, taj se blok oznaci, upiSe se podatak u liniju za
unos, a zatim se pritisnu tipke i Ctrl+Enter.

Unos podataka u nizu

Podaci koji se nalaze u nekom pravilnom nizu, ne moraju se pojedina¢no unositi. Dovoljno je
unijeti prvi podatak u nizu, oznaciti ¢eliju sa prvim podatkom, te odabrati na kartici Home, u grupi
Editing, naredbu Fill/Series...., kako je to prikazano na slici 50.
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Slika 50. Unos podataka u nizu.

Pri tome se otvara dijaloski okvir Series, prikazan na slici 52, u kojemu se definira niz.

Series e x|
Kreirati niz u: | Series in Type Date unit Vrsta niza:
ISrEGima—« © Rows @ Linear e saritmeticki
SSEUPGIMGE— C Coumn: | © Grown &——weckior—|— BOCOMEETISKI
st vee sdatumskiven
Autog 4 +samoispuna
[] Trend
VFijedneStKOFGKaM— step value: |1 Stop value: - zavr$na vrijednost
[ ok ][ cance |

Slika 52. Dijaloski okvir Series.

Unos podataka u nizu pomoc¢u misa

KoriStenjem misa, u celije se mogu automatski unositi podaci koji se nalaze u pravilnom
aritmetickom ili datumskom nizu. Postupak je sljededi:

e upiSu se podaci u prve dvije Celije, koje se zatim oznace

e miSem se "uhvati" donji desni kut oznacenog bloka, pri ¢emu pokaziva¢ misa promijeni

oblik u =¥
e povladenjem misa duz stupca/retka formira se rastuci/padajuci niz podataka.

@ Napomena: Ovo je jos jedan nacin na koji se mozZe unijeti jedan te isti podatak u blok ¢elija.

ZADACI ZA VIEZBU

U retku 1 radnog lista, s pocetkom u éeliji A1, kreirati geometrijski niz 3,12, 48, ..., do 768, a u
stupcu A, s pocetkom u istoj celiji, aritmeticki niz 3, 12, 21, ..., do 125. U stupcu H kreirati niz svih prvih

dana u mjesecu godine 2015.

RJESENJE
a) Pokrenuti MS Excel ili otvoriti novu radnu knjigu, pa u ¢eliju Al unijeti broj 3.
b) Odabrati na kartici Home, u grupi Editing, naredbu Fill/Series.... pa u dijaloskom okviru Series

oznaciti Rows u dijelu Series in, Growth u dijelu Type, upisati 4 za vrijednost koraka (Step value)
i 768 za zavrinu vrijednost (Stop value), te kliknuti na dugme OK, prema slici 53:
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Series in Type Date unit
® Rows O Linear Day
O Columns @) Growth Weekday
O Date Month
O AutoFill Year
[ trend
Step value: 4 Stop value: ?SEI
ok | cancel

Slika 53. Dijaloski okvir Series

c) odabrati na kartici Home, u grupi Editing, naredbu Fill/Series.... pa u dijaloskom okviru Series
oznaciti Columns u dijelu Series in, Linear u dijelu Type, upisati 9 za vrijednost koraka i 125 za
zavrsnu vrijednost, te kliknuti na dugme OK (slika 54):

Series in Type Date unit
O Rows (@) Linear Day
@® Columns O Growth Weekday
O Date Month
O AutoFill Year
[ trend
Step value: |9 Stop value: ‘IZSI
ok | cancel

Slika 54. Dijaloski okvir Series

d) u Celiju H1 upisati datum 1/1/17, a zatim odabrati na kartici Home, u grupi Editing, naredbu
Fill/Series.... pa u dijaloskom okviru Series oznaciti Columns u dijelu Series in, Date u dijelu

Type, Month u dijelu Date unit, upisati 1 za vrijednost koraka, 1/12/17 za zavr$nu vrijednost,
te kliknuti na dugme OK (slika 55):

Series in Type Date unit
O Rows O Linear O pay
@ Columns ) Growth (O Weekday
(®) Date @ Month
O AutoFil O Year
[ trend
Step value: |1 Stop value: |11 ZJ'1?|
I oK I Cancel

Slika 55. Dijaloski okvir Series

e) konacno, na slici 56 slijedi radni list s rezultatima:
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Slika 56. Rezultati zadatka

@ Napomena: Krajnja vrijednost u stupcu A jest 120, jer je to prvi manji ¢lan od zadanog kraja niza...

ZADACI ZA VIEZBU

U sljede¢im zadacima prvo pokrenuti program MS Excel ili u njemu otvoriti novu radnu knjigu

(Book1), a zatim:

a)

b)

U prvom stupcu lista Sheetl, pocevsi od cCelije A3, upisati strucne studije: Elektronika,
Elektroenergetika, Konstrukcijsko strojarstvo, Informacijska tehnologija, Racunovodstvo i
financije te Trgovinsko poslovanje. Sirinu stupca A podesiti prema najduzem podatku.

U odgovarajuéim ¢elijama drugog stupca upisati broj studenata po odjelima: 50, 40, 90, 100,
1501 150.

Umetnuti novi radni list, pa u prvom stupcu kreirati aritmeticki niz 1, 3, ..., do 21 pomocu
Fill/Series. Isti niz kreirati u stupcu B uz pomo¢ misa.

U stupcu C kreirati geometrijski niz 2, 6, ..., do 1000.

Konacno, u stupcu E upisati sve dane mjeseca veljace 2017. godine, najprije pomocu misa, te
nakon ponistenja te radnje i pomocu Fill/Series.

Radnu knjigu spremiti na radnu povrsinu (Desktop): pod imenom Vjezbal.

Oblikovanje podataka

Podaci uneseni u radni list imaju unaprijed zadano oblikovanje (Font: Calibri, veli¢ina fonta:11,

tekst je poravnat lijevo, a broj¢ane vrijednosti desno). Primjenom oblikovanja radni list postaje
pregledniji i 1aksi za analizu i koristenje.

Oblikovanje slova, brojeva i posebnih znakova

Osnovno oblikovanje podataka najjednostavnije je pomocu alata za oblikovanje na kartici

Home, u grupi Font.
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Slika 57. Osnovno oblikovanje podataka na kartici Home u grupi Font

Sve ostale mogucnosti oblikovanja podataka dostupne su na kartici Font dijaloSkog okvira
Format Cells. Pozivanje dijaloskog okvira Format Cells dobije se odabirom ikonice u donjem desnom
kutu kartice Home u grupi Font ili desnim klikom misa na oznacenu celiju/celije.

Calibri

Fant

B I U- -

-]n By

- A-

X Cut
By Copy
&4 Paste Options:

o

0

Paste Special..
Insert...
Delete...

Clear Contents

Filter
Sort

L Insert Comment

Slika 58. Pozivanje dijaloskog okvira Format Cells.

Number

Pick From Drop-down List...

Define Name...

@, Hyperink...

Alignment Border Fill Protection

Font: Font style: Size:

Calibri Regular 1

ﬁ Calibri I.iEht lHeacinisI ~ 8 "

Italic 9
Agency FB Bold 10

I Algerian Bold Italic

T Arial 12

T Arial Black v 14 v

nderline: olor:

None v ||| I - || (] Normal font
Effects Preview

[[] strikethrough

[ superscript AaBbCcYyZz

|:| Subscript

This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen.

Cancel

Slika 59. Dijaloski okvir Format Cells.
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@ Napomena: Izmjene unosa unutar pojedine celije mogucée su na vrpci formula aktivne celije ili
" dvostrukim klikom miga na éeliju.

Oblikovanje brojeva

Brojevi, datumi i vrijeme pri unosu prikazuju se u opéem obliku (General). Nakon unosa moze
ih se prikazati u jednom od oblika ugradenih u Excel (Number, Currency, Accounting, Date, Time,
Percentage, Fraction ...).

Najbrzi nacin prikaza broja u odredenom obliku je pomocu padajuéeg izbornika iz grupe
Number, na kartici Home.

ABC General
123 e specific format

I 2 Number

General Currency

SSI

et

2.0 s
Accounting

=
B
E Short Date
=
e
%

Number

il
N

Long Date
Time

Percentage

1/2 Fraction
l 02 Scientific

ABC et

L 9 More Number Formats...

Slika 60. Oblikovanje brojeva.

Ostali ugradeni oblici dostupni su i na dijaloSkom okviru Format Cells.

Najznacajnije kategorije su: brojcana (Number) i valutna (Currency). Klikom na kategoriju
Number (Broj¢ana) u okviru Category (Kategorija), kartica poprima izgled prema slici 61, a klikom na
Currency (Valutna), prema slici 62.

Wumber  Mignmant  Fant  Bede  Fil  Pralection Wumbes  Mignment  Fant  Beddw Rl Protection

Lategery
Grmeral Cample

Lategory

erera
Humber
Currenty

Attaunking

e Decmal places 2

Attaurting
Date.

'Y

[ use “

Tz
Fercentage
Fraction

Time
Percentage

I

HWumber & used for rumbers. Currendy and nting offer specalzed Currency formats are used for genersl monetary salues. Uss Accounting foemats to align
. s im0 cslurmen.

decirmal

[or ]| conem [or ]| conem

Slika 61. Brojcana kategorija. Slika 62. Valutna kategorija.
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Broj s ve¢im brojem decimala od odabranog, zaokruzuje se pri tome na odabrani, dok se broju
s manjim brojem decimala one dodaju u obliku nula. Zadnja znamenka povecava se na veci broj, ukoliko
je znamenka iza nje veda ili jednaka 5.

Broj decimalnih mjesta moze se povecavati, odnosno smanjivati i klikom na dugmad alatne
trake Home u grupi Number:

e za dodavanje jednog decimalnom mjesta (‘.73'3 )

e za oduzimanje jednog decimalnog mjesta (4 )

-

Klikom na dugme alatne trake Home u grupi Number, broju se dopisuje valuta

(racunovodstvena kategorija)

Poravnanja podataka

Podaci tijekom unosa poravnavaju se zadano prema tipu podataka. Tekstualni podaci
poravnavaju se lijevo, broj¢ane vrijednosti desno, a logicke vrijednosti i kodovi pogresaka imaju
centralno poravnanje. Nakon unosa podatka moguée je promijeniti njihovo poravnanje.

Vertikalna i horizontalna poravnanja, te orijentacija teksta odabiru se na kartici Home u grupi
Alignment (Poravnanje), koja je prikazana na slici 63.
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HOME NSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW WVIEW

-y o = -
m ¥ Cut Calibri 1 e A A == - EWapTe General
B3 copy -
Paste > B I U- - A |E== EE EMegetiCenter - | T -0 0 4
. ¥ Format Painter gesb
Clipboard n Font & Alignment [r} Number
T32 - I
A B C o E F G H | J K
1
2

Slika 63. Poravnanja podataka.

Sadrzaj ¢elije mogucde je pored horizontalnog poravnanja poravnati po vertikali, promijeniti
smjer ispisa podataka, prelomiti tekst u viSe redaka unutar jedne éelije, spajati celije. Sve te, kao i
dodatne mogucénosti, nalaze se na dijaloSkom okviru Format Cells na kartici Alignment.
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Format Cells

Number Alignment  Font  Border Fill Protection

Left (Indent) Text alignment Orientation
Center .
Right (Indent) Horizontal: * .
Fill . *
—®| General v dent
Justify naen — T .
Center Across Selection Verticak: 0 = N .
Justify distributed ! .
A
Text control +
—e[ ] Wrap text 0 + | Degrees
[ shrink to fit
o[ ] Merge cells
Right-to-left
Text direction:
Context e

Slika 64. Poravnanja podataka na dijaloSkom okviru Format Cells.

Prijelom teksta unutar celije

Ukoliko se upisani tekst Zeli smjestiti u viSe redaka iste ¢elije, ukljucuje se opcija Wrap text
(Prelomi tekst) u dijelu Text control (Kontrola teksta) dijaloskog okvira Format Cells ili na alatnoj traci
Home u grupi Alignment. U ovom se slucaju tekst lomi ovisno o Sirini same éelije.

Prijelom na Zeljenom mjestu teksta dobije se postavljanjem pokaziva¢a unosa upravo na to
mjesto te kombinacija tipki Alt+Enter prebacuje ostali tekst u novi red unutar iste ¢elije. Na ovaj nacin
tekst se moZe lomiti proizvoljan broj puta i na to¢no odredenim mjestima.

ZADACI ZA VIEZBU

a) U celiju J5 lista Sheetl nove radne knjige upisati broj 12345, pa mu dodati 2 decimale, zatim
tocku za oznaku tisucice (.).

b) U Celiju J6 upisati broj 54321, pa mu dodati oznaku valute (kn).

c) U ¢eliju J7 upisati broj 100000, dodati mu 6 decimalnih mjesta i oznaku za tisucice. Smanijiti
Sirinu stupca J, pa promotriti Sto ¢e se dogoditi (#)

d) U celiju K3 upisati Sretna Vam Nova 2018. godina. Koristiti opciju prijeloma teksta, tako da cijeli
tekst stane u ¢eliju. Nakon toga tekst prelomiti u pet redaka (Sretna, Vam, Nova, 2018., godina),
pa ga centrirati.

e) U Celiju L1 upisati SveuciliSte u Splitu, pa ga centrirati preko ¢elija L1:N3. Zakrenuti sada taj
tekst za 30°

Odabir i oblikovanje vrste slova

Na kartici Font dijaloSkog okvira Format Cells vrsi se odabir vrste slova, oblika i veliCine
znakova, boje, te specijalnih efekata.
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grupi Font.

Format Cells

Number  Alignment __ ' Border Fill Protection

Eont: Font style:
Calibri Regular
Calibri Light (Headings| "
Italic
I Agency FB Bold
IT Algerian Bold Italic
I Arial
Ip Arial Black v
Underline: Color:
None [v| || [ normaitont
Effects Preview
[[] strikethrough
[ superscript AaBbCcYyZz
l:| Subscript

This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen.

cac

Slika 65. Kartica Font dijaloskog okvira Format Cells

Sve opcije s ove kartice, osim specijalnih efekata, mogu se odabrati i na alatno traci Home u

Oblikovanje rubova celije/bloka celija/tablica

Rubovi neke tablice/bloka éelija/éelije, vanjske i unutarnje, definiraju se na kartici Border

(Obrub) ili pomoéu dugmeta - na alatnoj traci Home u grupi Font.

Format Cells

Number Alignment  Font | Fill  Protection
Line Presets
Style:

Nome  -—--—=- i

MNone  Qutline Inside

Border

Text
Color:

Automatic 7| . -
A @B HE

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the buttons
above,

==

Slika 66. Oblikovanje obruba na dijaloskom okviru Format Cells

Odabir boje ispune celije/bloka ¢elija/tablice

Boja i izgled ispune neke tablice/bloka ¢elija/¢elija odabiru se na kartici Fill (Ispuna) dijaloskog

okvira Format Cells.




Format Cells

Number  Alignment Font Border _Fll\_‘ Protection

Background Color: Pattern Color:
Mo Color Automatic i
] EEEEEERE Pattern Style:
w
Ay ]
ONEEEEROONEDE
EEEEREEEOED
FEEEEENEEN

FEEEEEEEER
EENCNENEEER

Fill Effects... | More Colors...

Sample

Slika 67. Odabir boje ispune pozadine na dijaloskom okviru Format Cells
J
Za promjenu boje ispune moze se koristiti i dugme ' ~ na alatnoj traci Home u grupi Font.
ZADACI ZA VIEZBU

a) Izbrisati sve podatke na radnom listu Sheet1. U bloku celija B2:E6 tog lista unijeti dane podatke,
a zatim taj blok urediti prema tablici.

Tablica7. Zadatak za vjeZbu.

PROSJECNE LIETNE TEMPERATURE
lipanj srpanj kolovoz
Zagreb 22°C 28°C 27°C
Osijek 20°C 29°C 28°C
Split 29°C 33°C 32°C
b) Celije s nazivima pojedinih gradova i pripadajuc¢im temperaturama obojati razli¢itim bojama.

Naslov tablice obojati plavom bojom. Radnu knjigu spremiti na radnu povrsinu (Desktop) pod
imenom Vjezba2.

Sortiranje podataka

Sortiranje podataka u tablici olakSava pronalaZenje i pregled podataka. Postupkom sortiranja
reci u tablici slazu se prema postavljenom uvjetu.

Na primjer, sortiranje po abecednom redu, po vrijednosti nekog od podataka ili kronoloski, po
padajuéem ili rastu¢em nizu.

Redoslijed sortiranja moze biti Ascending (rastuci) ili Descending (padajudi). Za sortiranje
podataka po npr. stupcu Modelu potrebno je aktivirati bilo koju od éelija tog stupca, te na kartici Home,
u grupi Editing odabrati Sort & Filter/Sort Ato Z ili Sort Z to A.
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Slika 68. Sortiranje podataka

Alati Sort sortiraju stupce u tablici samo prema jednom uvjetu. Odabirom na kartici Home, u
grupi Editing naredbe Sort & Filter/Custom Sort... mogude je podatke sortirati i po vise kriterija (slika
69).

“a| Add Level || X Delete Level | 2 Copylevel | & Options... My data has headers
Column Sort On Order

Sortby | Marka ~ | Values v| |Atoz v
Then by | Hiio: "_'! Values v| |Atoz v

Slika 69. Sortiranje podataka s vise kriterija
ZADACI ZA VIEZBU

a) U listu 2 radne knjige Vjezbal upisati tablicu, pa je sortirati po prezimenima i imenima u
rastuéem nizu (dva kriterija - ista prezimena a razli¢ita imena), a zatim prema broju bodova u
padajuéem nizu.

Tablica 8. Zadatak za vjeZbu.

Prezime Ime Broj bodova Ocjena
Fizi¢ Fisko 99 odli¢an (5)
Bartulovic Bartul 59 dovoljan (2)
Matic Mate 67 dobar (3)
Bartulovic Ante 81 | vrlo dobar (4)

Funkcije i formule

Moguénost obavljanja operacija nad podacima (najéesce racunskih), najvaznije je svojstvo MS
Excela. Rezultat primijenjene operacije prikazuje se u ¢eliji, dok se formula koja je opisuje unosi u liniju
unosa na traci formula i ostaje u pozadini same celije.

Za kreiranje formula mozZe se koristiti ¢itav niz funkcija koje podrzava MS Excel (njih vise od
300).
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Funkcije

Funkcije su unaprijed definirane formule koje izvode izracune pomocu odredenih vrijednosti
koje se nazivaju argumenti. Funkcije koje podrzava MS Excel, podijeljene su u nekoliko kategorija:

e matematicke i trigonometrijske
e financijske

e statisticke

o |ogicke

e tekstualne

e datumske i druge.

Svaka funkcija racuna s jednom ili viSe vrijednosti (argumenti funkcije), a kao rezultat vraca
jednu vrijednost. Argumenti funkcija su razne konstante (numericke, logicke, tekstualne, datumske),
koordinate Celije/bloka ¢elija (apsolutne, relativne, mjesSovite), funkcije ..., a razdvojeni su znakom ;
npr. A1;C1.

Koordinate bloka delija definirane su kao raspon od koordinate ¢elije u gornjem lijevom kutu,
do koordinate ¢elije u donjem desnom kutu bloka, koje dijeli znak : , npr. A1:B16.

Ako je argument neka funkcija, tada se ona naziva ugnijezdena funkcija.

Ako se pak u celiji Ciji je sadrzaj broj, pojavi znak #, znaci da je stupac nedovoljno Sirok da bi
cijeli broj bio vidljiv. Stoga se mora proSiriti stupac ili smanjiti veli¢inu broja.

U daljnjem tekstu navest e se najcesce koristene funkcije po pojedinim kategorijama.

Matematicke funkcije

Koristenje odabranih funkcija bit ¢e objasnjeno na jednostavhom primjeru radnog lista,
prikazanog na slici 70:

A B C D E F G

2 56754 0,5 30

W M o=

Slika 70. Primjer radnog lista

@ Napomena: Za ispravno shvaéanje dalje danih matematickih funkcija preporuca se navedene primjere
o provijeriti u celiji E3 istog radnog lista.

SUM(Argumentl;Argument2;...) — zbroj argumenata:

=SUM(A1;C2) =15
A1+C2=1+0,5
=SUM(A1:C1) =21,1754
A1+A2+B1+B2+C1+C2=1+2+(-4)+5,6754+16+0,5
=SUM(A1:B2;F1) =104,6754
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A1+A2+B1+B2+F1=1+2+(-4)+5,6754+100

PRODUCT(Argumetl;Argument2;...) — umnozak argumenata:

=PRODUCT(A1;C1) =16
A1*C1=1*16
=PRODUCT(A1:C1) =-64

A1*B1*C1=1*(-4)*16

SQRT(Argument) — kvadratni korijen argumenta

=SQRT(A1*C1) =4

VA1*C1 = V1*16 = V16

POWER(Argumentl;Argument2) — potencira argumentl na potencijuy, tj. argument2

=POWER(C1;A2) =256
C1%2=162

=POWER(C1;2) =256
C12=162

ABS(Argument) — apsolutna vrijednost argumenta

=ABS(B1) =4
|B1]|=]-4]

INT(Argument) — zaokruZivanje argumenta na maniji cijeli broj

=INT(B2) =5

EXP(Argument) — potencira prirodni broj e na argument

=EXP(A1) =2,718282
etl=el=e

=EXP(A2) =7,389056
eP2=p2

LOG(Argumentl;Argument2) — logaritam argumental po bazi (argument2)

=LOG(A2;C2) =-1
logcaA2=logo,s2
=LOG(F1) =2
logF1=log10F1=10g10100; podrazumijeva se baza 10

LOG10(Argument) — dekadski logaritam argumenta

=LOG10(F1) =2

logF1=log100
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LN(Argument) — prirodni logaritam argumenta

=LN(A2) =0,693147
InA2=In2
=LN(2,718282) =1

=In2,718282=Ine

PI() — broj = (3,14159)

ROUND(Argumentl;Argument2) — zaokruZivanje argumental na zadani broj decimala

(argument2)
=ROUND(B2;2) =5,68

=ROUND(B2;0) =6

FACT(Argument) — faktorijel argumenta

=FACT(A2) =2
A21=21=1%2
=FACT(C1/A2) =40320

(C1/A2)!=(16/2)!=8!=1*2*3*4*5*6*7*8

SIGN(Argument) — vraca 1 ako je argument>0, -1 ako je argument<0 ili 0 ako je argument=0

=SIGN(B1) =-1
=SIGN(B2) =1

DEGREES(Argument) — argument (u radijanima) pretvara u stupnjeve

=DEGREES(PI()*C2) =90
n*C2 rad=n*0,5 rad=m/2 rad=90°

RADIANS(Argument) — argument (u stupnjevima) pretvara u radijane

=RADIANS(F2) =0,523599
30°=n/6 rad=3,141592/6

SIN(Argument) — sinus od argumenta (u radijanima)

=SIN(RADIANS(F2)) =0,5
sin30°

COS(Argument) — kosinus od argumenta (u radijanima)

=COS(PI()*C2) =0
cos(n*0,5)=cos90°

TAN(Argument) — tangens od argumenta (u radijanima)

=TAN(RADIANS(F2)) =0,57735
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Logicke funkcije

Logicke funkcije koriste se pri donosenju odluka temeljem zadanih uvjeta, najéesc¢e uz uporabu

sljededih logickih operatora:

= - jednako >= - vece od ili jednako
> - veée od <= - manje od ili jednako
< - manje od <> - nejednako

Koristenje odabranih funkcija bit de prikazano na jednostavnom primjeru radnog lista:

A B C D
1 |Prezime Ime Bodovi Uspjeh
2 |lvi€ Ivo 85
3 Matic Mate 45
4 Franic Ivo 72
5 Antic Ana 72

Slika 71. Primjer radnog lista

@ Napomena: Za ispravno shvacanje dalje danih logic¢kih funkcija preporuca se navedene primjere

provjeriti u odgovarajuc¢im ¢elijama radnog lista.

IF(LogickiUvjet;Rezultatlstine;RezultatNeistine) — vraca Rezultatistine ako je LogickiUvjet
ispunjen, odnosno RezultatNeistine ako nije

=|F(C3>C4;C3;C4) =72

ispisuje broj iz ¢elije C3, ako je on vedi od broja u celiji
C4; u suprotnom ispisuje broj iz ¢elije C4
=IF(C2>60;"Prosao";"Pao") =Prosao

Ispisuje "Prosao" ako je broj u éeliji C2 veci od 60, u
suprotnom ispisuje "Pao"

AND(LogickiUvjetl;LogickiUvjet2;...) — vraca logicku konstantu TRUE (istina), ako su svi uvjeti
ispunjeni, odnosno FALSE (neistina), ako barem jedan nije ispunjen

=AND(C2>=50;C4>=50) =TRUE

istina, jer su oba uvjeta zadovoljena
=AND(C2>49;C3>49;C4>49) =FALSE

neistina, jer jedan uvjet nije zadovoljen (C3=45)

OR(LogickiUvjetl;LogickiUvjet2;...) —vraca logi¢ku konstantu TRUE (istina), ako je barem jedan
uvjet ispunjen, odnosno FALSE (neistina), ako nijedan nije ispunjen
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=0R(C2<50;C3<50;C4<50) =TRUE

istina, jer je barem jedan uvjet zadovoljen (C3=45)

Statisticke funkcije

Na primjeru prethodno danog radnog lista (slika 69) bit ¢e prikazano koristenje jednostavnih
statistickih funkcija:

AVERAGE(Argumentl;Argument2;...) — aritmeticka sredina argumenta

=AVERAGE(C2:C5) =68,5
(C2+C3+C4+C5)/4=(85+45+72+72)/4
predstavlja prosje¢an broj bodova

MIN(Argumentl;Argument2;...) — najmanji broj u nizu

=MIN((C2:C5) =45
(C3) — najmaniji broj bodova na ispitu

MAX(Argumentl;Argument2;...) — najvedi broj u nizu

=MIN((C2:C5) =85
(C2) — najvedi broj bodova na ispitu

COUNT(Argumentl;Argument2;...) — broj Celija koje sadrZe brojeve

=COUNT(A2:C5) =4
4 ¢elije u navedenom rasponu sadrzZe brojeve, ostale
sadrie tekst

COUNTA(Argumentl;Argument2;...) — broj ¢elija koje sadrze podatke bilo koje vrste

=COUNTA(A2:C6) =12
12 ¢elija u navedenom rasponu sadrzi podatke, preostale
3 Celije su prazne

COUNTIF(Raspon;Uvjet) — broj éelija koje sadrze podatke koji odgovaraju zadanom uvjetu

=COUNTIF(B2:B5;"Mate") =1
samo 1 student s imenom Mate u navedenom rasponu
Funkcije za rad s tekstom

Koristenje odabranih funkcija bit ¢e prikazano na prethodnom primjeru radnog lista (slika 69).

CONCATENATE(Tekst1;Tekst2;...) — spajanje vise tekstualnih podataka

=CONCATENATE(A2;B2) =Iviélvo
=CONCATENATE(A2;" ";B2)  =Ivi¢ Ivo

LEFT(Tekst;Br_znakova) — izdvajanje odredenog broja znakova od pocetka teksta
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=LEFT(A2;3) =Ivi

=LEFT(A2) =|
ukoliko se ne navede argument Br_znakova,
pretpostavljena vrijednost je 1

RIGHT(Tekst;Br znakova) — izdvajanje odredenog broja znakova od kraja teksta

=RIGHT(A2;3) =vi¢

=RIGHT(A2) =¢
ukoliko se ne navede argument Br_znakova,
pretpostavljena vrijednost je 1

MID(Tekst;Pocetni znak;Br znakova) — vraca odredeni broj znakova teksta, Argument Br

znakova, pocevsi od Argumenta Pocetni znak

=MID(A2;2;2) =vi

LOWER(Tekst) — pretvaranje svih slova u mala

=LOWER(A2) =ivi¢

UPPER(Tekst) — pretvaranje svih slova u velika

=UPPER(A2) =IvIC

PROPER(Tekst) — pocetna slova rijeCi pretvara u velika slova, ostatak slova u mala

=PROPER(A2) =Ivi¢

Financijske funkcije

Koristenje ovih funkcija zahtijeva odgovarajuée poznavanje problematike financijskog
poslovanja. Ipak ¢e se ovdje prikazati dvije funkcije koje opisuju svakodnevne probleme: PMT (iznos
anuiteta za otplatu kredita) i FV (buduca vrijednost ulaganja).

PMT(Rate;Nper;Pv;Fv;Type) — izracunava iznos periodi¢nih pla¢anja (anuiteta) za otplatu
kredita temeljem zadane kamatne stope (Rate), broja rata (Nper), glavnice kredita (Pv), eventualne

buduce vrijednosti (Fv), te nacina uplacivanja pojedinih anuiteta (Type).

FV(Rate;Nper;Pmt;Pv;Type) — izraCunava buducu vrijednost ulaganja uz danu kamatnu stopu
(Rate), za broj jednakih uplata (Nper), pocetnu vrijednost ulaganja (Pv) i nacin uplate (Type).

@ Napomena: Pri koriStenju financijskih funkcija, iznosi koje korisnik prima su pozitivni, a koje uplacuje
o negativni, ¢ak i tada, kada se uplate vrse sa svrhom ulaganja.

Kamatna stopa upisuje se u postocima i dijeli s 12 (npr. 10%/12) ukoliko je otplata mjesecna, s
4 ukoliko je tromjesecna,... , tj. velicina Rate se mora odnositi na onu vremensku jedinicu u kojoj je
izraZzena veli¢ina Nper.

Buduca vrijednost Fv, u funkciji PMT, jest iznos koji korisnik kredita Zeli posti¢i nakon zadnje
uplate, ako nije navedena, podrazumijeva se 0. Nacin uplacdivanja rata definira se brojem 0 za uplate
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na kraju razdoblja (npr. krajem mjeseca), a brojem 1 za uplate na pocetku razdoblja. Ako ova vrijednost
nije navedena, podrazumijeva se 0, tj. kao da su uplate na kraju razdoblja.

ZADACI ZA VJEZBU

a) Izracunati mjesecnu ratu kredita u iznosu 50.000,00 kn, uzetog na period od 5 godina uz
godisnju kamatnu stopu od 9%. Rate se uplacuju krajem svakog mjeseca.

b) Odrediti buduéu vrijednost ulaganja od 3.200,00 kn godisnje, na period od 20 godina uz
godisnju kamatnu stopu od 8%. Uplate se vrse pocetkom godine, a pocetna vrijednost ulaganja
bila je jednaka nuli.

RJIESENJE

a) U Celiji Al upisati: =PMT(9%/12;60;50000;0;0), nakon pritiska na tipku Enter u ¢eliji Al ¢e se
pojaviti rjeSenje: -1.037,92 kn.

b) U Celiji A2 upisati: =FV(8%;20;-3200;0;1) , nakon pritiska na tipku Enter u éeliji A2 ée se pojaviti
rieSenje: 158.153,35 kn.

@ Napomena: U prvom zadatku, identi¢an rezultat dao bi i izraz =PMT(9%/12;60;50000), jer se
vrijednosti 0 za Fv i 0 za Type podrazumijevaju.

Formule

Formula je jednakost koja iz jedne ili viSe postojecih vrijednosti racuna novu vrijednost. Pisanje
formula zapocinje unosom znaka =, +, —ili @ u liniji unosa.

Pri kreiranju formula koriste se standardni matematicki operatori:
+ za zbrajanje

- za oduzimanje

* za mnozenje
/ za dijeljenje
2 za potenciranje — znak * dobije se kombinacijom tipki AltGr + 3 (iznad slova)

Excelov redoslijed izrac¢una unutar formule jednak je standardnim matematickim pravilima:
prvo se vrsi potenciranje, zatim mnoZenje i dijeljenje, a nakon toga zbrajanje i oduzimanje.

Postoji li viSe izra¢una jednake vaznosti, racunaju se s lijeva na desno.
Ukoliko se Zeli promijeniti navedeni redoslijed — koriste se zagrade.

Na sljede¢im primjerima prikazano je kako se mijenja rezultat ovisno o upotrjebljenim

zagradama:
25+13/2-4*3A2=-4,5 25+(13/2-4)*372=47,5
(25+13)/2-4%372=-17 ((25+13)/2-4)*312=135
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Relativne, apsolutne i mjesovite adrese celija

Kako je ranije navedeno, adresa identificira pojedinu ¢eliju, odnosno njen poloZaj na radnom
listu i sastavljena je iz oznake stupca i retka kojima pripada. U listovima se cesto, za vrijeme rada,
dodaiju ¢elije, stupci i/ili reci $to mozZe poremetiti Zeljeni proracun. Stoga su u MS Excelu dostupna tri
nacina adresiranja unutar radnog lista: relativno, apsolutno i mjesovito.

Relativna adresa, npr. C4, definira relativni polozaj ¢elije C4 u odnosu na onu celiju u kojoj je
podatak iz C4 koriSten i prilagodava se promjenama napravljenim unutar radnog lista. Ovaj se nacin
adresiranja najviSe koristi u radu.

Ako je u celiji D6 upisano: =C4, tada Excel to Cita na sljedeci nacin: vrijednost u ovoj celiji
jednaka je vrijednosti koja se nalazi u Celiji jedan stupac lijevo i dva retka iznad nje. Kopiranjem sadrZaja
Celije D6 u Celiju E6, jednakost u Celiji E6, bi glasila: =D4, odnosno, podatak u E6 ne bi bio identi¢an
podatku u ¢eliji C4.

Apsolutna adresa, npr. $C$4, oznadava toénu lokaciju Celije i ne prilagodava se eventualnim
promjenama na radnom listu.

Ako je u Celiji D6 upisano: =5CS$4, tada Excel to ¢ita na sljedeéi nacin: vrijednost u ovoj Celiji
jednaka je vrijednosti koja se nalazi u presjecistu stupca C i retka 4. Kopiranjem sadrzaja ¢elije D6 u
¢eliju E6, jednakost u Celiji E6, bi glasila: =5C$4, tj. i podatak u éeliji E6 bio bi identi¢an onom u C4.

Mjesovite adrese su one kod kojih ili oznaka stupca ili oznaka retka ima apsolutni karakter:
e SC4 - oznaka stupca je apsolutna, a retka relativna.

e (CS$4 - oznaka retka je apsolutna, a stupca relativna.

ZADACI ZA VIEZBU

a) Preracunati zadane cijene automobila izrazene u kunama u eure, koristeci apsolutnu adresu
celije s tecajem (u ¢eliju B1 prethodno upisati tecaj eura).

b) Preracunati zadane cijene automobila izrazene u kunama u dolare, koristeci apsolutnu adresu
celije s tecajem (u éeliju B2 prethodno upisati tecaj dolara).

A B C D
1 Tecaj €
2 Teéaj s
3

Model Cijena Cijena Cijena

4 [kn] [€] 51
5 Toyota Auris 118.600,00 kn
6 KlASportage 140.000,00 kn
7 Opel KARL 71.500,00 kn
8 Hyundai i30 99,950,00 kn
9 |Peugeot 3008 178.600,00 kn
10 BMW 114d 189.400,00 kn
11 Wolvo S60 211.000,00 kn

Slika 72. Primjer radnog lista
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RJIESENJE

a) U celijama B1 i B2 upisati tecaj za euro i dolar.
b) U Celiji C5 upisati: =B5/$BS1
c) nakon pritiska na tipku Enter u €eliji C5 ¢e se pojaviti rjeSenje, te formulu primijeniti i na ostale

celije (C5:C11) povlacenjem misa.

d) U Celiji D5 upisati: =B5/$BS2,

e) nakon pritiska na tipku Enter u ¢éeliji D5 e se pojaviti rjeSenje, te formulu primijeniti i na ostale
celije (D5:D11) povla¢enjem misa.

KoriStenje funkcija u pisanju formula

lako pisanje formula moZe zapoceti i unosom znakova +, —ili @, naj¢esce je to znak jednakosti.
Znak jednakosti i dijaloski okvir Insert Function (Umetanje funkcije), za odabir funkcija aktiviraju se:

e klikom na dugme J¥ na traci formula,
e odabirom Insert Function (Umetanje Funkcije...) na kartici Formulas u grupi Function
Library.

Insert Function

Search for a function:

Type a brief description of what you want to do and then Go
Most Recently Used click Gao
F— 9 Orselect 3 category: Most Recently Used Z|
Financial
Date & Time Select a function:

Math & Trig
Statistical

Lookup & Reference
Database

Text

Wfomtice YPERLINK
Engineering L COUNT
MAX
SN v

SUMinumber tnumber2;...)

y
t Adds all the numbers in a range of cells.

Help on this function Cancel

Slika 73. Dijaloski okvir Insert Function

Potvrda odabira funkcije vrsi se pritiskom na dugme OK (U redu) dijaloskog okvira Insert
Function (Umetanje funkcije), kada se pojavljuje novi dijaloski okvir, koji nosi naziv odabrane funkcije.
U njega se upisuju vrijednosti argumenata funkcije.

Unosom znaka jednakosti s tipkovnice u ¢eliju, pojavljuje se dugme za odabir funkcije, na
mjestu gdje je inace smjestena adresa aktivne celije, prikazano na slici 74.
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SUM - X « fr o=
SUM
AVERAGE
IF
HYPERLIME
COUNT
hAAK
SIn
SUMIE
PMT

STDEW
piore Functio..

12

Slika 74. Umetanje funkcije

Povezivanje argumenata unutar formule vrsi se znakovima +, —, *, /i *.

Pisanje jednostavnih formula, kojima su argumenti samo konstante ili adrese ¢elija, moZe se
vrsiti bez pozivanja funkcija, na primjer:

=A1+C1ili +A1+C1 umjesto =SUM(A1;C1)
=10+(A1-5)"3 umjesto =SUM(10;POWER(A1-5;3))
=A17B1 umjesto =POWER(A1;B1)
=A1/7(1/2) umjesto =SQRT(A1)

Potvrda kreirane formule vrsi se pritiskom na tipke Enter ili Tab, ili klikom na dugme + na
traci formula.

ZADACI ZA VIEZBU
sinx + (5 — x) /2 =SIN(x)+(5-x)(3/2)

2—(x—-1?+1+4+logx  =2-(x-1)"2+SQRT(1LOG(x))

log(3 + x2) — x +sinx =LOG(3+x"2))—(x+SIN(x))/SQRT(12+x)
& V12 +x
3\/x2 + 5x —% =(x"2+5*x)M(1/3)-1/x

Vx+5 Vx+2
+

3 > =SQRT(x+5)/(2*x-17(1/3))+SQRT(x+2)/x"2
V2x —1 ve

Naredba trazenja rjeSenja (Goal Seek)

Ova naredba je jedna od najjednostavnijih u Excelovoj analizi Sto—ako. TrazZi vrijednost u jednoj
Celiji (npr. B2), za koju ¢ée druga ¢elija (npr. D4) poprimiti zadanu vrijednost. Podrazumijeva se da je u
drugoj celiji (D4) formula u kojoj je jedan od argumenata vrijednost prve ¢elije (B2). Preporuca se u
prvu ¢eliju postaviti pocetnu vrijednost, razli¢itu od nule.

Funkcija Goal Seek (TraZenje rjesenja) rjesava u stvari probleme funkcije jedne varijable, a
pokrece se odabirom naredbe What-if Analysis/Goal Seek na kartici Data, iz grupe Data Tools.
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Book1 - Excel

Bd 9 ¢ &-
“ HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW MIEW
. y 2 = 51 [ETA Y' ar = 5 E*E e E*E‘ -’:’3 ‘—fa EE Show Detal
- Yooy B2 L =% (I = ey
gL Sot ke o Teato Flsh Remove  Dats  Consolidste | WHSEHE Fclationship:  Group Ungroup Subtokal
WrAdvanced  Columns  Fill  Duplicates Validation = Analysis - N
Sort & Filter Data Tools Scenario Manager.. Outtine
Gosal Seek.,
Data Table.
L M N o + Goal Seek

Find the right input for the value
you want

 Set cell: A1 @

Adresa éelije u kojojje formula ... |
... mijenjajuéi vrijednost u Celiji =]

» By changing cell:

Slika 76. Dijaloski okvir Goal Seek

ZADACI ZA VIEZBU
Odrediti za koju ¢ée vrijednost argumenta x funkcija y = 3 — x — x3 poprimiti vrijednost 0

(traZzenje nultocke funkcije).

RJIESENJE

a) U celiju B1 upisati: =3-A1-A173.
U celiju Al upisati pocetnu vrijednost (npr. 1), zatim kliknuti na B1, pa odabrati naredbu What-

b)
if Analysis/Goal Seek na kartici Data, iz grupe Data Tools, te u dijaloskom okviru upisati kao na
slici 77 lijevo i pritisnuti dugme OK.
set cell: Bi i Goal Seeking with Cell B1 Step
found a solution.
Tovslue 0 Targetvalue: O a3
By changing cell: | 41| = Current value: 6,65075E-05
Slika 77. Dijaloski okvir Goal Seek i Goal Seek Status
c) Nakon toga pojavljuje se okvir Goal Seek Status (Stanje trazenja rjeSenja), u kojem je

naznaceno da li je rjeSenje pronadeno, ili ne, te ciljna vrijednost (0) i stvarno postignuta
vrijednost (0,0000669) u celiji B1 (slika 77 desno).
d) U celiji Al prikazano je dobiveno rjesenje: 1,213399 — nultocka funkcije..

ZADACI ZA VIEZBU

U éelijama A1l do B4 lista Sheetl radne knjige upisati brojeve kako je prikazano na slici 78:
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a)
b)
c)
d)

f)
g)

a)

g)

1 2 2
2
3 3 12
< 11 -1
5

Slika 78. Zadatak za vjezbu
Izracunati:

u Celiji A6 sumu svih brojeva Al do B4

u Celiji B6 umnozak tih brojeva

u Celiji A7 njihovu aritmetic¢ku sredinu

u ¢éeliji B7 najmanji od danih brojeva

u Celiji A8 broj ponavljanja broja 2 u rasponu ¢elija A1 do B4

u celiji B8 upisati 0 ako je bilo koji od danih brojeva jednak 11, u suprotnom upisati 1

u C1 koristenjem IF funkcije napisati rije¢cima u kojoj je ¢eliji (Al ili B1) veci broj, ili da su jednaki,
pa to ponoviti u ¢elijama C2, C3 i C4.

RJIESENJE

u éeliju A6 upisati: =SUM(A1:B4)

u Céeliju B6 upisati: =PRODUCT(A1:B4)

u éeliju A7 upisati: =AVERAGE(A1:B4)

u éeliju B7 upisati: =MIN(A1:B4)

u ¢eliju A8 upisati: =COUNTIF(A1:B4;2)

u Celiji B8 potrebno je postaviti logicki uvjet: ako je ili A1 ili A2 ili A3 ili A4 ili B1ili B2 ili B3 ili B4
jednak 11, upisati 0, u suprotnom upisati 1, tj. u tu je éeliju potrebno upisati formulu:
=IF(OR(A1=11;A2=11;A3=11;A4=11;B1=11;B2=11;B3=11;B4=11);0;1)

u Celiji C1 potrebno je postaviti logicki uvjet: ako je broj u celiji Al veéi od broja u celiji B1,
upisati "broj u Al je vedi", u suprotnom, postaviti novi logicki uvjet: ako je B1 veéi od Al upisati
"broj u B1 je vedi", u suprotnom, brojevi su jednaki pa treba upisati "A1=B1", tj. potrebno je
upisati formulu:

=IF(A1>B1; "broj u Al je vedi";IF(A1<B1; "broj u B1 je veci";"A1=B1"))

kopirati sadrzaj celije C1 u C2, C3 i C4, prilagoditi brojeve ¢elija u tekstu koji ¢e se upisivati u te
celije
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a)
b)
c)

ZADACI ZA VIEZBU

A B C D

00 -~ o L R W N

2 2 Al=B1
4 broj u A2 je vedi
3 12 broj uB3je ved
11 -1 broj u Adje vedi
40 -44352
5 -1
2 0

Slika 79. Rjesenje zadatka

Kreirati tablicu trigonometrijskih funkcija za kutove od 30° do 60°, svakih 5°, tako da ima oblik
na slici 80:

A
kut ©
30
35
40
a5
50
55
60

WO o~ U B

RJESENJE

sin

0,5
0,573576
0,642788
0,707107
0,766044
0,819152
0,866025

Slika

cos tg ctg

0,866025 0,57735 1,732051
0,819152 0,700208 1,428148
0,766044 0,8391 1,191754
0,707107 1 1
0,642788 1,191754 0,8391
0,573576 1,428148 0,700208

0,5 1,732051 0,57735

80. Zadatak za vjezbu

pokrenuti MS Excel i otvoriti novi dokument

u Celiji Al lista Sheetl upisati kut °, u B1 sin, zatim redom cos, tg, ctg

u celiji A2 upisati 30, u A3 upisati 35, pa oznaciti obje ¢elije, i razvlaciti donji desni kut bloka
dok se u Zutom kvadrati¢u ne pojavi broj 60:

W = o N AW N

A

B C D

kut ©

30'
35

sin cos tg

60

Slika 81. Rjesenje zadatka

ctg
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d)

e)

a)

b)

c)

a)

b)

d)

u Celiji B2 upisati, formulu za izra¢unavanje sinusa kuta: =SIN(RADIANS(A2)), te je kopirati u
preostale éelije stupca B na nacin opisan tockom c).

isto ponoviti u stupcima Ci D uz formule: =COS(RADIANS(A2)) u ¢eliji C2, =TAN(RADIANS(A2))
u ¢eliji D2, odnosno =1/D2 u ¢eliji E2

ZADACI ZA VIEZBU

U radni list upisati podatke kako slijedi na slici 82:

A B C D E F
Prezime Ime Spol Naslov |Prezimeiime| Inicijali
ANIC ANA 7
FRANIC |FRANKA
loz21¢ MATE m

—

L' 14

o ro

Slika 82. Zadatak za vjeZzbu

u éelijama D2 do D4 koristenjem funkcije IF ispisati "Gospoda" ukoliko se radi o Zenskoj osobi,
ili "Gospodin" ukoliko se radi muskoj osobi.

u celijama E2 do E4 koristenjem funkcija CONCATENATE i PROPER ispisati prezime i ime
studenta na nacin da je prvo slovo imena i prezimena veliko, a ostala slova mala.

u éelijama F2 do F4 koriStenjem funkcije CONCATENATE i LEFT ispisati inicijale studenta (X. Y.)

RJESENJE

u Celiju D2 upisati formulu: =IF(C2="2";"Gospoda";"Gospodin")
povlacenjem misa formulu primijeniti na ¢elije D3 i D4

u Celiju E2 upisati formulu: =CONCATENATE(PROPER(A2);" ";PROPER(B2))
povlacenjem misa formulu primijeniti na celije E3 i E4

u Celiju F2 upisati formulu: =CONCATENATE(LEFT(A2);". ";LEFT(B2);".")
povlacéenjem misa formulu primijeniti na celije F3 i F4

konacno rjesenje prikazano je na slici 83:

A B C D E F
1 Prezime Ime Spol Naslov |Prezime iime| Inicijali
2 ANIC ANA 2 Gospoda [&ni¢Ana B, A,
3 FRANIC |FRANKA |7 Gospoda |Frani¢ Franka |F. F.
4 oz MATE m Gospodin(lozi¢ Mate J. M

Slika 83. Rjesenje zadatka

Napomena: Funkciju CONCATENATE jednostavnije je moguce pisati i pomocu "&", tako da formula
=CONCATENATE(PROPER(A2);" ";PROPER(B2)), glasi =PROPER(A2)&" "&PROPER(B2).
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ZADACI ZA VIEZBU

Ispitu iz kolegija Informatika pristupila su 4 kandidata. Na slici 84 upisani su bodovi iz Worda,
Excela i Corela. Kandidat je zadovoljio ukoliko mu niti jedan dio nije manji od 40 bodova, te ako ima
ukupno najmanje 150 bodova. Popuniti, uz navedene uvjete, zadnji stupac tablice koji je sada prazan
odgovarajuc¢im komentarom: "zadovoljio" ili "nije zadovoljio". Konacno, svrstati kandidate abecednim

redom.
A B C D E
1 Kandidat Word Excel Corel Rezultat
2 Matic, Matko 45 70 90
3 |Filipovi¢, Pilip 45 45 45
4 Antunovié, Antun 35 65 55
5 Fizi¢, Fisko 55 60 80
Slika 84. Zadatak za vjeZzbu
RIESENJE
a) Na novom radnom listu ispuniti tablicu kao na slici 84.
Aktivirati ¢eliju E2, pa kliknuti na dugme J* na traci formula
b) odabrati funkciju IF, pa u dobiveni dijaloski okvir upisati podatke prema slici 85:
Function Arguments
IF
_—o Logical test  or(min[b2:d2)<40;sum[b2:d2)<1 % = FALSE
Walue_if_true  “nije zadovoljio™ % = ‘nije zadovoljio”
Walue_if false “zadovoliio] Fa:| = ‘zadowoljin”
= ‘zadowoljio”
Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if FALSE.
Value_if_false isthe value that is returned if Logical_test is FALSE. If omitted, FALSE
is returned,
Formula result = zadowvoljio
Help on this function Cancel
Slika 85. Dijaloski okvir funkcije IF
c) u sljede¢em retku dijaloskog okvira upisan je rezultat ako je logicki uvjet ispunjen, a u zadnjem

ako nije

@ Napomena: Logicki uvjet upisan u prvom retku dijaloskog okvira glasi: ako je broj bodova iz dijela
ispita s najmanjim brojem bodova manji od 40, ili je pak ukupna suma bodova manja od 150.

d) oznaciti ¢eliju E2, pa odabrati Copy
e) oznaciti blok ¢éelija E3:E5, pa odabrati Paste

f) konacno, treba odabrati Sort & Filter/Sort A to Z na kartici Home, u grupi Editing.

61



A B C D E
1 |Kandidat Word Excel Corel Rezultat
2 Antunovi¢, Antun 35 659 55(nije zadovoljio
3 Filipovié, Pilip 45 45 45(nije zadovoljio
4 |Fizi¢, Fisko 55 60 80|zadovoljio
5 Matic, Matko 45 70 90|zadovoljio

ZADACI ZA VIEZBU

Slika 86. Rjesenje zadatka

Kupcu se odobrava rabat ovisno o kupljenoj koli¢ini pojedinog proizvoda:

e 10% za koli¢ine do 75 komada;
e 15% za koli¢ine od 75 do 200 komada;
e 20% za koli¢ine iznad 200 komada.

U celije, u kojima je upisano XXX, treba primjenom odgovarajuéih formula

unijeti trazene

podatke.
o B C D E F G
Maziv Jedinica Jedinicna Rabar Iznos
Bro Kolicina

1 j proizvoda mjere cijena [%] [kn]

2 majica kleme klein |kom 182 122,50kn KAX KHK

3 hlace hugo sef kom 32| 333,33kn KXK KKK

4 bitve (hijele) kom 7600 13,13kn HHH HXH

3 lznos neto; KKK

6 PO [25%]; WK

7 Ukupno [kn]: HHH

Slika 87. Zadatak za vjeZbu
a) u Celiji F2, gdje se definira rabat, upisati uvjet "ako je koli¢ina manja od 75 unijeti 10, u

suprotnom: ako je veéa od 75 i manja od 200 unijeti 15, u suprotnom unijeti 20", dakle:
=IF(D2<75;10;IF(D2<200;15;20))

Napomena: U drugom (ugnijezdenom) IF-u nema potrebe za upit "je li i D2>75" bududi je ta dilema
rijeSena prvim IF-om.

f)
g)

kopirati F2 u F3iF4

u Celiju G2, za iznos, upisati formulu "=koli¢ina*jed. cijena*(100—rabat)/100", dakle:
=D2*E2*(100-F2)/100, a zatim sadrzaj Celije G2 kopirati u G3 i G4

u Celiju G5 upisati: =SUM(G2:G4), a u G6: =0,25*G5 (iznos PDV-a)

u Celiju G7 upisati: =G5+G6, nakon Cega se dobije trazeni racun (slika 88):
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A B C D E F G

Broj Naziv Jedinica Kolitina Jedini¢na Rabar I1znos
1 proizvoda mjere cijena [%6] [kn]
2 majica kleme klein |kom 182 122,50kn 15]18.950,75 kn
3 hlacte hugo sef kom 32| 333,33kn 10| 9.599,30 kn
4 bi¢ve (bijele) kom 760| 13,13kn 20| 7.983,04kn
5 lznos neto:| 36.533,69 kn
6 PDW [25%]:| 9.133,42kn
7 Ukupno [kn]:| 45.667,12 kn

Slika 88. Rjesenje zadatka

ZADACI ZA VIEZBU

Otvoriti novu radnu knjigu pa u njoj rijesiti sljedeée zadatke:

U stupcu A lista Sheet1 upisati brojeve 1, 2, 3 ... do 10.

U stupcu B odrediti kvadrate tih brojeva, a u stupcu C kubove. Razliku kuba i kvadrata pojedinog
broja unijeti u stupac D, a zatim u stupcu F odrediti logaritme po bazi 3 brojeva iz stupca A.
b) Kopirati podatke iz lista Sheetl u Sheet2, pa u njemu podatke stupca F zaokruziti na tri

decimale.

U Celiju A22 lista Sheet2 upisati srednju vrijednost bloka A1:A10, u ¢eliju B22 drugi korijen iz
srednje vrijednosti bloka B1:B10, pa u C22 upisati manji od ta dva podatka.

Koliko mjeseci se mora otpladivati kredit od 120.000,00 kn, uz pla¢anje pocetkom mjeseca i
godisnju kamatu od 8%, ako rata kredita ne smije biti veca od 1.500,00 kn? Zadatak rijesiti u
listu Sheet3.

d) U radni list Sheet4 unesite podatke kao na slici 89:

A B C
1 43 125
2 45 -10
3 -3 35

10
123

Slika 89. Zadatak za vieZzbu

Kopirajte sve brojeve (od celije A10), pa u kopiranom dijelu sortirajte brojeve u stupcu B od
manjeg prema veé¢em, a u C od veceg prema manjem.

U ¢elijama F1, F2 odnosno F3 koriStenjem odgovarajuce formule, upisite: “Imal” ako je bilo koji
broj odgovarajuéeg retka jednak 55, u suprotnom upisite “Nema!”.

Uvjetno oblikovanje podataka

Uvjetnim se oblikovanjem na osobit nacin (font, obrub, ispuna) isti¢e podatak ili skup podataka
koji ispunjava zadani uvjet, a sluZi za lakSe tumacenje upisanih odnosno izracunatih podataka.

Odabirom celije ili bloka celija, pa naredbe Conditional Formatting... na kartici Home u grupi
Styles (slika 90).
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Slika 90. Uvjetno oblikovanje podataka
ZADACI ZA VIEZBU
Uvjetno oblikovati cijene automobila prikazanih na slici 91 ovisno cjenovnom razredu i to:
e Celije sa cijenama automobila do 200.000,00 kn obojati u zelenu boju, a
e podatke u éelijama sa cijenama automobila preko 200.000,00 kn obojati u crvenu boju.
A B C D E F G H |
3 Prosjecna Ci
Marka Model Gorivo Obujam naga ) ] Razina emisije Broj vrata . j-ana
1 [kw] emisija CO, [lipanj 2017.]
2 |AUDI AB B 1798 140 138 EURO 6 W 4 376.102,63 kn
3 |AUDI S6 B 3993 331 218 EURO 6 W 4 632,683,693 kn
4 |AUDI A8 D 4134 283 196 EURO 6 W 4 792.004,50 kn
5 [AUDI A3 D 1598 85 111 EUROC 6 W 4 193.066,88 kn
6 [SEAT LEON D 1598 85 109 EURO 6 W 5 162.742,95 kn
7 [5KODA SUPERB D 1598 88 101 EURO 6 W 5 209.122,31 kn
8 |3KODA OCTAVIA B 999 85 109 EURO 6 W 5 142.146,56 kn
9 |SKODA RAFPID B 1395 92 112 EURO 6 W 5 123.279,75kn
10 VW UP! B 999 44 101 EURO 6 W 2 73.860,75 kn
11 VW PASSAT D 1598 88 103 EURO 6 W 4 212,583,94kn
12 VW BEETLE B 1395 110 130 EURO 6 W 2 168.414,75 kn
13 VW GOLF B 1395 92 122 EURD & W 4 158.909,63 kn
14 VW capDy D 1968 90 143 EURO 6 W 4 178.704,76 kn
15 [KiA RIO B 1248 62 109 EURO 6 W 4 102.750,00 kn
16 |BAMW 120d D 1935 140 108 EURO 6 W 3 213.243,75kn
17 [BMW 318i B 1459 100 119 EURD & W 4 242,887,550 kn
18 |BMW 4201 B 1938 135 134 EURO 6 W 2 307.912,50 kn
19 [JEEP CHEROKEE D 2184 147 1539 EURO 6 W 4 389.044,00 kn
20 |FORD FOCUS D 1435 88 99 EURO 6 W 5 149.900,00 kn
21 |FORD FIESTA B 1596 77 138 EURD & W 3 116.400,00 kn
22 |[HONDA, CIVIC B 1438 134 131 EURD & W 4 206.952,83 kn
23 [HONDA HR-W D 1597 88 104 EURO 6 W 5 188.575,47kn
24 |MERCEDES Al80 D 1461 80 102 EURO 6 W 5 205.402,50 kn
25 |MERCEDES B160 B 1595 75 126 EURD & W 5 192.684,38 kn
Slika 91. Zadatak za vieZzbu
RJESENJE
a) Oznaciti sve vrijednosti u stupcu s cijenama automobila (bez zaglavlja)
b) Na kartici Home, u grupi Styles odabrati Conditional Fomating/Highlight Cells Rules/Less

Then...
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v VIEW

S5 Wrap Text Currency - '_:,‘J Comma 7 Nosmal_D_Mo...
S Merge & Center - &7« 9 » %3 g | Conditional Formatas | Normal Bad
o Formatting> Table -
nent [F] Number ] —
Highlight Cells Rules » l—lTll Greater Than...
£,

3 6 1;@ Top/Bottom Rules » Less Than...

3 Prosjecna f—

| emisija co, | Patiea emisije B DataBars v EH Between..
138 EURO 6 W - -
o T HE] color Scles , ,:|| Equal To.
196 EURO 6 W J—
111 EURO 6 W =1 lcon Sets b Text that Contains...
109 EURO 6 W
101 EURO 6 W Bl NewRule.. m A Date Occurring...
109 EURO 6 W E# ClearRules »
112 EURD 6W B Manage Rules.. 1] puplicate Values...
101 EURO 6 W 2 73.860,75 kn
103 EURO 6 W 4 212.583,94kn More Rules...
12n FIIRN £ W 2 1R MA TS kn

Slika 92. Uvjetno oblikovanje
) U dobivenom dijaloSkom okviru:

Formal cells that are LESS THAN:

200000 El with  Light Red Fill with Dark Red Text |«
Light Red Fill with Dark Red Text
Yelloww Fill with Dark Yellow Text
Green Fill with Dark Green Text
Light Red Fill

Red Text

e —

Slika 93.0dabir izgleda uvjetnog oblikovanja

Potrebno je celije s cijenama manjim od 200.000,00 kn obojiti u zeleno.

A

H

Ins:

I

Klikom na Custom Format pokrece se dijaloSki okvir Format Cells s Cetiri kartice u kojem se

odabiru Zeljene karakteristike oblikovanja:
e na kartici Number prikaz unosa u odredenom obliku;
e na kartici Font oblikovanje fonta, veli¢ine, oblika i boja znakova;
e na kartici Border nacin postavljanja, stil i boja obruba;
e na kartici Patterns boja i dizajn ispune
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Format Cells

Mumber Faont Border Fill
Background Color: Pattern Color:
Na Calar Automatic Ig
EEEEEEEN Eattern Sty
hd
OMEOOOO0OBI j
OCEEENNOONN
EEEEREREEOEN
fEEEEEEENEN
AEEEEEEEEN
EEENCSEEEEEN
Fill Effects... More Colors...
Sample
Clear

Slika 94. Kartica Fill dijaloskog okvira Format Cells

d) Ukoliko nije oznacen ponovno oznaciti vrijednosti u stupcu s cijenama automobila, te na kartici
Home, u grupi Styles odabrati Conditional Fomating/Highlight Cells Rules/Greater Then...

e) U dobivenom dijaloSkom okviru:

Formal cells that are GREATER THAN:
200000 || witn RedTet

Light Red Fill with Dark Red Texdt
Vellos Fill with Dark Yellow Text

Green Fill with Dark Green Text
Light Red Fill
d Text
Red Border
Custom Format...

Slika 95.0dabir izgleda uvjetnog oblikovanja

Potrebno je cijene vece od 200.000,00 kn obojiti u crveno, a buduéi da to oblikovanje je vec
postoji ugradeno iz padajuceg izbornika odabrati Red Text. Zatim kliknuti na OK.

PonisStavanje uvjetnog oblikovanja

Ponistavanje uvjetnog oblikovanja moguée je na kartici Home, u grupi Styles odabrati
Conditional Fomating/Clear Rules.
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a)

b)

jzmmm] (= C
S Wrap Text Cumrency - I}—lEl 54 tomma? NomalD M. S
B Merge & Conter = 0+ 05 » 42 p2 | Conditional Format s | Normal Bad ~ et D
. Formatbng = Table - -

nent - MNumber 1] 3
' ' — Highlight Cells Rules »
|
1
r G ) Top/Bottom Rules  » ) " . w
3 Prosjecna
| emisifa 00, Razina emisije |  Bro F Data Bars »
138 EURO & W
218 EUROE W |_=J Color Scales 3
196 EURO 6 W -
111 EURO 6 W | i | fcon Sets ’
109 EURD 6 W
101 EURO 6 W B HewRule..
109 EURD 6 W [# Clear Rules L Clear Rules from Selected Cells
112 EURO & W Bl Manage Rules.. Clear Rules from Entire Sheet
101 EURC & W 2
103 EURC 6 W 4 212.583,94 kn
130 EURO 6 W 2

Slika 96. Ponistavanje uvjetnog oblikovanja
ZADACI ZA VIEZBU

Ucenicima su na kraju Skolske godine zaklju¢ene sljedeée ocjene:

A B C D E F G H
1 ImeiPrezime|Hrvatski | Matematika|Priroda Engleskl Tjelesni|Glazbeni |Prosjek
2 Maja Maji¢ 4 3 5 5 3 4
3 Fisko Fizi¢ 3 1 4 3 5 5
4 lvalvié 5 5 5 4 3 4
5 RokoZaton 4 5 3 3 3 2
6 &naAntic 3 2 4 3 4 1

Slika 97. Zadatak za vjeZzbu

Ukoliko ucenik nema niti jednu negativnu ocjenu, u Celiji Prosjek izracunati prosje¢nu ocjenu,
a u suprotnom upisati PAO.

Primjenom uvjetnog oblikovanja negativne ocjene prikazati crvenom bojom, ocjenu 5 plavom,
a sve ostale zelenom. Ako je ucenik pao, tada ¢eliju u kojoj se racuna Prosjek obojiti crvenom
bojom. Koristiti datoteku ocjene.xls koja se nalazi u mapi C:\VjeZbe\Informatika\Excel.

Ucitati datoteku upisi.xls koja se nalazi u mapi C:\VjeZbe\Informatika\Excel.

A B C D E F G H

1 LISPJEH

Prezime Ime Gudir‘l_a MJESt_D Hrvatski jezik [Matematika | Opéi uspjeh | Ukupno
2 rodenja | rodenja
3 Anti¢ Ante 1984 Split 15 16 14
4 Antic Mate 1986 Zadar 10 12 8
5 Babi¢ Ana 1988 Split 11 19 17
]

Slika 98. Zadatak za vjeZzbu

Za studente koji su pristupili razredbenom postupku:
1. izra€unati ukupan broj bodova po formuli:
=20*0pci uspjeh+16*Matematika+14*Hrvatski jezik

2. Pravila za upis su sljedeca:
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e ukupan broj bodova <560 — nemaju pravo upisa, ¢elije obojiti u crveno

e broj bodova izmedu 560 i 800 — mogu upisati studij uz placanje, slova obojiti u
plavo i nakositi

e broj bodova >800 — imaju pravo upisa, ¢elije obojiti u zeleno a slova podebljati

Filtriranje podataka

MS Excel nudi nekoliko alata za filtriranje koji korisniku omogucéavaju pregledavanje samo

odabranih podataka, $to je osobito vazno kod rada s radnim listovima s velikim brojem podataka.

Jedna od mogucnosti filtriranja podataka je koristenje funkcije gotovog filtra, koja se pokrece
odabirom Sort & Filter/Filter na kartici Home, u grupi Editing. Da bi se osigurao pravilan rad ove
funkcije treba stupcu koji se Zeli filtrirati dodati ime (oznaku). Sve aktivne Celije tog stupca Excel tretira
kao raspon podataka na koji ¢e se filtriranje odnositi.

[m=] o, =31 ZA toS - A
€m X @ utoSum Y H
=2 == Fill ~ z .
Insert Delete Format . Sort & Find &
v v v & Clear~ Filter> Select~
Cells Editi 2| SortAtoZ
Zl sotzZtoa
Custom Sort..
M N o] P
1 Y Filter

Slika 99. Pokretanje funkcije Filter

Pokretanjem funkcije Filter, sve Celije zaglavlja tablice (retka s imenima stupaca) dobit ¢e
strelicu na desnom kraju celije. Klikom na tu strelicu otvara se izbornik na kojem se nalaze moguénosti
prikazane na slikama 100 101:

A B 5 o E 3 A B [+ D E
Marka Model Gor Obuj SN CIm I Marka Model Gorive Obuij S
lal ode: O N ujam
4 N D i A 1w .| emisifaco, . 1 . . . . ([
2 fauni a6 41 SortSmallestto Largest 140 138 2 |avon 4] oAtz 1798 140
3 |auoi S6 | %] Sort Largest to Smallest 331 218 3 JAUDI 2] sorZten 3993 331
4 jauel A8 Sart by Color v 283 196 A AAUDL o by color v 4134 83
5 |auni a3 85 111 5 |auD 1598 a5
6 [sEAT LEON 85 109 6 [sEaT 1598 a5
7 [fkoDa SUPE g8 101 7 [Gkoc 1593 a8
8 |SkoDa 0CcTA Number Filters ¥ Equals... 8 |5KoC Test Filters 3 Equals..
o [GkoDa REPIL > Does Not Equal.. 9 skoc o o Does MotEqual.,  ——
10 v UP! 10 v
1 fow PASE ::.: [Bs;mmu A Greater Than.. . 11w | :l‘BSelactAlll Begin: With... —
12 o BEETL ; . Greater Than Or Equal Ta... 12 e D Ends With... ]
13 [ww GOLF - 1248 Less Than... | 13 (W Contains...
14 YW CADC ;:gg Less Than Or Egual To.. 4w Does Mot Cantain.. | I
15 [kl RIO s 15 [k
- 1461 Betussen — Customn Filter... | e
16 [BMw 120d F14%0 | 16 [BMW torn Eilt )
17 [Braw 318 e Top 10.. 17 [BMw 1493 100
18 [BMW 4200 -4z v Above fwerage 18 [BMW 1998 135
15 [JEEP CHER Belgwr Average | 19 IEEP 2184 147
20 [FORD EOCL oK Cancel p . 20 [FORC ok Cancel 1493 a8
Custom Eilter.. : —
21 [FoRD FIEST 3 B _— 21 [FORC : 159 77

Slika 100. Filtri za brojeve

Slika 101. Filtri za tekst

Isklju¢ivanje funkcije filtriranja vrsi se ponovnim odabirom Sort & Filter/Filter na kartici Home,
u grupi Editing ili Sort & Filter/Clear na kartici Home, u grupi Editing .
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ZADACI ZA VIEZBU

a) Ucitati datoteku djelatnici.xls koja se nalazi u mapi C:\VjeZbe\Informatika\Excel, a zatim

sortirati djelatnike po prezimenu i imenu. Ovako sredene podatke kopirati u joS dva radna lista

1. U radnom listu Sheetl, koriStenjem naredbe Filter prikaZite sve djelatnike s imenom
Ante.

2. U radnom listu Sheet2, koristenjem naredbe Filter prikaZite sve djelatnike s radnim
staZzom manjim od 5 godina, Cija su prosjecna primanja veca od 3000 kuna.

3. U radnom listu Sheet3, koristenjem naredbe Filter prikaZite sve djelatnike s
prezimenom Fizi¢, s radnim stazom vec¢im od 10 godina, Cija su prosje¢na primanja
manja od 5000 kuna.

b) Ucitati datoteku upisi.xls koja se nalazi u mapi C:\VjezZbe\Informatika\Excel.
A B c D E F G H
1 USPJEH

Godina | Mjesto

Prezime Ime Hrvatski jezik | Matematika|Opci uspjeh| Ukupno

2 rodenja | rodenja

3 Antic Ante 1934 Split 15 16 14
4 Anti¢ Mate 1986 Zadar 10 12 g
5 Bahi¢ Ana 1988 Split 11 13 17
6 .

Slika 102. Zadatak za vjeZbu

Za studente koji su pristupili razredbenom postupku:

1.

Izracunati ukupan broj bodova po formuli:
=20*0pci uspjeh+16*Matematika+14*Hrvatski jezik

Sortirati pristupnike po ukupnom broju bodova (padajudi niz). Ovako sredene podatke
kopirati u jos tri radna lista

U radnom listu Sheetl, koriStenjem naredbe Filter prikaZite sve pristupnike s ukupnim
brojem bodova manjim od 560.

U radnom listu Sheet2, koriStenjem naredbe Filter prikaZite sve pristupnike rodene u
Splitu 80-tih godina.

U radnom listu Sheet3, koriStenjem naredbe Filter prikaZite sve pristupnike s ukupnim
brojem bodova veéim od 900 i uspjehom iz matematike jednakim 20.

U radnom listu Sheet4 izrac¢unajte koliki je broj pristupnika koji su ukupno ostvarili
manje od 600 bodova.

Graficki prikaz podataka

Mogucnost grafickog prikaza upisanih ili izracunatih podataka moéno je oruZje MS Excela. Pri
tome se moZe odabirati izmedu niza poslovnih i tehnickih vrsta grafova, od kojih svaki mozZe imati
nekoliko razlicitih oblika.

Preduvjeti za stvaranje grafa su.

pravilno napisani i organizirani podaci u tablicnom obliku
pravilno oznaceni podaci koji se zZele prikazati graficki.
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grafikona.
B HS & &- Book] - Excel T EH - B %
BEEE rove | ST PASELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVEW  VIEW signin
_ = 1e= - & . — Equation
||(-7| |_? O 48 = W - | . ol -| e i & 7 = o Syrmbiol
PivotTable Recommended [Table  Pictures Online [ — Mty hpps - Recommended i ProotChart | Line Column Win/  Slicer Tireline  Hyperlink  Test
PivotTables Pictures|@+ ™ 7 | 3 - Loss -
Tables INustration: Add-ins r_l‘ﬂ ] Sparklines Filters Links Symbols A
2-D Column 2-D Pie: 2-D Area Stock
1 TN v i H
n (AR (2R A e» es e 1 et [l el
3-D Column 3-D Pie 3-D Area Surface
b s 12 < HAAA S B A
t — % ) I~ =2
ﬂﬂm Doughnut [ More frea Charts... Radar
‘ /-.“_1_\“ by ‘.3}\?* (t\
) . k! Let | AN,
i Mere Calumn Charts... =
@ More Pie Charts... ' More Charts...
2-Dline 2-DBar Scatter Combo
= o
- s"ce [400d N [
3-DBar My Create Custom Combo Chart.,
L L = & =
F=
3-Dline Sﬂ /_ﬂ ['_tﬂ
E° More Bar Charts.,

18; 30 ...

a)

b)

c)

Postupak stvaranja grafa je vrlo jednostavan. Sastoji se od odabira podataka i odabira vrste

[ More Line Charts...

ZADACI ZA VIEZBU

[ More Scatter Charts...

Slika 103. Vrte grafikona

U stupcu A novog radnog lista unesite vrijednost argumenta x od 6 do 126 s prirastom 12 (6;

f(x) = x?t —13x155 +

). U stupcu B izracunajte vrijednost funkcije f(x) ako je:

x+ 2 15
6

Odabirom alata za crtanje grafova, tip grafa Area, nacrtajte graf te funkcije.

RJESENJE

U Celiju A1 upisati vrijednost 6, a u Celiju A2 18. Oznaciti ove dvije Celije, uhvatiti donji desni
rub, pa razvlacenjem dobiti niz sve do vrijednosti 126 i to u celiji A11.

U stupcu B upisati formulu i to u éeliju B1:
=A172,1-13*A171,55+SQRT((A1+2)/6)-15

Razvla¢enjem ove ¢elije dobivamo vrijednost funkcije za ostale x-eve sto je prikazano na slici

104.
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B1 - fr

A B C D E F
-179,748

EZREEEE o

102| -365,082
114| 806,8732

— | | b
o o= o 00w W W

Slika 104. Zadatak za vjeZzbu

=A172,1-13°A1%1, 5545QRT((A1+42)/6)-15

G H

d) Kod crtanja grafa potrebno je oznaciti samo vrijednosti funkcije f(x) i tada na alatnoj traci

Insert u grupi Charts odabrati tip grafa Area nakon cega se dobije graf te funkcije (slika 105).

Chart Title

=2500

Slika 105. Zadatak za vjeZbu

+

e) Sada je potrebno povezati x-os s vrijednostima x-a. Na alatnoj traci Design (Chart Tools) u grupi
Data, biramo Select Data nakon cega se dobije dijaloSki okvir Select Data Source, u kojem

unosimo vrijednosti x-a kao Sto je prikazano na slici 106.

Select Data Source

.=Sheth!SBSI:SBS11 :@

Chart data range:
J' fj @Smtch Row/Column |:‘] "L
Legend Entries (Series) ) Horizontal (Category) Axis Labels Axis label range:
t9ads  [Pedt | XRemove -~ = | [ [peat b [B] select Range
]  Series1 M 1 ~ I Cancel
M 2
M 3 |
M 4
] 5 v
Hidden and Empty Cells 0K Cancel
Slika 106. Zadatak za vjeZbu
f) Dobiveni graf dalje moZzemo podesavati na alatnim trakama Design i Format (Chart Tools) ili

jos jednostavnije odabirom | ™ kad je graf prethodno oznacen.
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a)
b)
c)
d)

Chart Title

Slika 107. Zadatak za vjeZbu

ZADACI ZA VIEZBU
Na lokalnim izborima postignuti su sljedeéi rezultati:

e Strankal osvojila je 55% glasova,
e Stranka2 osvojila je 30% glasova,
e Ostale stranke (zajedno) osvojile su 15% glasova.

Prikazati ostvarene rezultate pomodu grafa tipa Pie.

RJESENJE

Pokrenuti MS Excel i otvoriti novi dokument,

CHART ELEMENTS
Axes
[ s Titles
Chart Title
Data Labels
Data Table
Error Bars

<[\

OROOO&

Gridlines
Legend

u Celiju Al radnog lista upisati Strankal, u A2 Stranka2, a u A3 Ostale stranke (zajedno),

u C¢eliju B1 radnog lista upisati 55%, u B2 30%, a u B3 15%

oznaciti blok éelija A1:B3, pa na kartici Insert, u grupi Chart odabrati vrstu grafikona Pie.

B H® & &- Book? - Excel CHART TOOLS
BEE rove | nSET | PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVEW  VIEW  DESGN  FORMAT
- e — - N e ke
d B LS gD a 1 I
PivotTable Recommended Table  Pictures Online Iwvyape: - @ Recommended o R ' pivotChart  Li
PivotTables Pictures @+~ ' Charts T k2~
Tables Mustrations Add-ins 2-D Fie
Chart 3 - ; @ O
! D e» @=
a E C D E F G J
1 Strankal 55% 3-D Pie
2 Stranka 2 30% ~,
3 Ostale stranke (zajedno) | 15% @5
4
5 . Doughnut
Chart Title ~
6 Iy
7 \ '_ED
8

1
12
13
14
15
16
17
18 wStankal wStranka2 e Ostale stranke (zjedne)

1a

Slika 108. Zadatak za vjeZbu

® More Pie Charts...
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e)

a)

b)

Ukoliko se Zeli promijeniti izgled grafa kao na slici 109 potrebno je na iskljuciti Chart Title i
Legend a kod Data Labels ukljuciti Data Callout.

Ostalestanke
(zajedna)
15%

Strankal

Stranka2 =

Slika 109. Zadatak za vjeZbu

ZADACI ZA VIEZBU

Otvoriti novu radnu knjigu, pa u listu Sheet1 upisati podatke (slika 110). Kreirati zatim graf tipa
Pie, koji ¢e prikazati navedene podatke (u obliku prikazanom na slici 111).

_ A B UDIO NATRZISTU MOBILNIH TELEFONA U PRVO)
UDIO NA TRZISTU MOBILNIH TELEFONA U PRVO) POLOVICI 2007. GODINE

1 POLOVICI 2007. GODINE

2 |Nokia 35,10%

3 |Samsung 14,40%

4 |Motorola 13,80%

5 |Sony Ericsson 9,70%

6 LG 7,40%

7 Ostali 15,6096 sNoka »Samsung = Motorola = SonyEricsson wlG = Ostall

Slika 110. Zadatak za vjeZzbu Slika 111. Zadatak za vjeZbu

U stupcu A radnog lista 2 unesite vrijednost argumenta x od 0 do 30 s prirastom 3 (0, 3, 6, ...).

U stupcu B izraCunajte vrijednost funkcije y ako je:

e N (x+ 1>t x3
y=oTX 4 133

Odabirom alata za crtanje grafova, tip grafa Column, nacrtajte graf te funkcije prema slici 112.

Kubna funkcija
120

0 3 & 2 12 15 18 21 4 7 30

Slika 112. Zadatak za vjeZzbu

g

2

&

b
=
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