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Proracunske tablice — napredna razina (E440)

Uvod

Na ovom se te€aju polaznik upoznaje s naprednim moguénostima rada
u programu za proracunske tablice.

Teclaj je namijenjen polaznicima koji su ve¢ svladali osnovna znanja i
vjestine proracunskih tablica.
Polaznik ¢ée na te€aju nauditi:

e postaviti pravila za provjeru ispravnosti podataka pri unosu

e razdvajati tekst u stupce i povezivati podatke

¢ rabiti mogucnosti posebnoga lijepljenja

e primijeniti napredne mogucnosti oblikovanja, kao $to su uvjetno
oblikovanje i prilagodeno oblikovanje brojeva

e razvrstavati podatke pomoc¢u naprednih moguénosti

e postavljati podzbrojeve

e analizirati podatke pomocu zaokretnih tablica

e primijeniti napredne mogucnosti oblikovanja grafikona

e izvoditi proracune pomocu funkcija

e povecati produktivnost uporabom naziva ¢elija i makronaredbi

e primijeniti znaCajke zastite i sigurnosti.
Primjeri i viezbe izvode se pomoéu programa Excel 2021 (hrvatska
inacica) kaji je dio programskoga paketa MS Office 2021. Steceno

znanje lako se moZze primijeniti i na ostale programe iz skupine
prora¢unskih tablica.

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

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

Precaci na tipkovnici oznaceni su na ovaj nacin: [Ctrl]+[Alt]+[Del], [F1].

Savjeti, upozorenja i zanimljivosti nalaze se u okvirima sa strane.
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1. Uredivanje podataka

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:
e postaviti kontrolu pri unosu podataka
e razdvojiti tekst u stupce
e rabiti mogucnosti posebnoga lijepljenja
e povezivati podatke
e skrivati retke i stupce.

1.1. Provjera podataka pri unosu

Provjera valjanosti podataka alat je programa Excel pomoéu kojega se
odreduju pravila za unos podataka. Na taj se nacin vrsi kontrola
podataka i spreCava unos onih koji nisu valjani.

Provjera valjanosti podataka od neprocjenjive je vaZznosti kada se
radnom knjigom Koristi vise suradnika, a potrebno je da uneseni podaci
budu toéni i dosljedni.

Mogucnosti za provjeru valjanosti podataka nalaze se na kartici Podaci
u skupini Alati za podatke.

= E;:'ﬁ Pregled predloZenih unosa H= Konsalidacija

= = B Ukloni duplikate
Tekstu _
stupce £& Provjera valjanosti podataka ~ Upravljanje podatkovnim modelom

Alati za podatke

Pritiskom na naredbu Provjera valjanosti podataka otvara se istoimeni
dijaloski okvir na kojem se odreduju potrebna pravila za unos.

Postavljanjem pravila za provjeru valjanosti podataka na oznacenim se
¢elijama moze:
e ograniciti unos podataka na cijele brojeve u zadanim granicama

e ograniciti unos podataka na decimalne brojeve u zadanim
granicama

e ograniciti unos podataka na vrijednosti odredene u zadanom
popisu

e ograniciti unos podataka na datum u zadanom vremenskom
okviru

e ograniciti unos podataka na vrijeme u zadanom vremenskom
okviru

e ograniciti unos podataka na tekst ili broj odredene duljine
e provjeriti ispravnost podataka na temelju formula ili vrijednosti u
drugim ¢éelijama.

Porukom se mogu dati upute kakav se unos oCekuje za neku ¢eliju, a
kada se unese neispravni podatak, porukom se moze upozoriti na
pogresku.

@ srce ’
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Za provjeru valjanosti podataka i postavljanje poruka potrebno je:

1. odabrati ¢eliju ili raspon Celija na koje se postavlja provjera
valjanosti podataka

2. pritisnuti naredbu na kartici Podaci — Alati za podatke —
Provjera valjanosti podataka

3. na dijaloSkom okviru Provjera valjanosti podataka — na kartici
Postavke — u okviru Dopusti odabrati vrstu podatka, na primjer
Cijeli broj

Provjera valjanosti podataka ? >

Postavke  Ulazna poruka Upozorenje o pogresci

Kriterij vrednaovanja
Dopusti:
Bilo koju wrijednost Zanemari prazno
Bilo kaju vrijednost
Cijeli broj
Decimalno
Popis
Datum
Vrijeme
Duljina teksta
Prilagodeno

Primijeni te promjene na sve druge delije istih postavki

Ofisti sve Odustani

4. u okviru Podaci odabrati vrstu ograni€enja, na primjer, za
postavljanje donje i gornje granice odabrati je izmedu

Provjera valjanosti podataka ? x

Postavke  Ulazna poruka Upozorenje o pogreéci
Kriterij vrednaovanja

Dopusti:

Cijeli braj “ Zanemari prazno

Podaci:

nije izmedu
je jednaka *
nije jednaka
+
je veca od ili jednaka T X
je manja od ili jednaka druge celije istih postavki
Qiisti sve Odustani

5. unijeti minimalnu, maksimalnu ili neku odredenu vrijednost koja
je dopustena za unos

Minimum:

50 *
Maksimum:

100] +

postaviti ulaznu poruku (ako se Zeli)
postaviti upozorenje o pogresci (ako se zeli)
pritisnuti dugme U redu.

‘ (@ srce
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1.1.1. Postavljanje pravila za provjeru valjanosti podataka

Postavljanje pravila za unos:
e cijeloga broja — u okviru Dopusti odabrati Cijeli broj, odrediti
vrstu ograni¢enja (npr. je izmedu) i upisati vrijednost dopustenu
za unos (npr. najmanju i najvecu vrijednost)

Dopusti:

Cijeli braj Zanema;iprazno
Podaci:

jeizmedu ~

Minimurm:

100 *
Maksimum:

1000 +

e decimalnoga broja — u okviru Dopusti odabrati Decimalno,
odrediti vrstu ogranicenja (npr. je veéa od) i upisati, na primjer,
najmanju vrijednost dopustenu za unos

Dopusti:

Decimalno «| I Zanemari prazna
Podagi:

jeveca od v

Minimum:

50,000 +

e podataka s popisa — u okviru Dopusti odabrati Popis, u okviru
Izvor upisati stavke popisa odvojene znakom tocka-zarez (;) iliu
radnom listu odabrati ¢elije u kojima se nalaze pripremljene
stavke popisa

Dopusti:

Popis v Zanemari prazno
Podaci Padajuéi popis u éeliji
je izmedu ~

lzvar:

Zagreb; Osijek; Karlovac, Pulal +

e datuma — u okviru Dopusti odabrati Datum, odrediti vrstu
ograniCenja (npr. odabrati je izmedu za dopusteni unos izmedu
dva datuma) i upisati poc€etni, zavrsni ili odredeni datum koji se
dopusta za unos

Moze se unijeti i formula koja vrac¢a datum. Na primjer, za
postavljanje vremenskoga razdoblja izmedu danadnjeg datuma i
15 dana unaprijed, u okvir Poéetni datum upisati formulu
=TODAY(), a u okvir Datum zavrs$etka upisati formulu

=TODAY()+15.
Dopusti:
Datum v Zanemari prazno
Podaci:
je izmedu e

Pocetni datum:
=TODAY]
Datum zavrietka:
=TODAY(=15|

I

12
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e vremena — u okviru Dopusti odabrati Vrijeme, odrediti vrstu
ograni€enja (npr. odabrati je izmedu za dopusteni unos
vremena izmedu pocetnog i zavrSnog) i upisati vrijeme
pocetka i zavrSno vrijeme izmedu kojih je dopusten unos.

Vrijeme pofetka:
T:00:00

Zavrino vrijeme:
10:00:00|

Dopusti:

Vrijeme v Zanemari prazno
Podaci:

je izmedu )

+

*

o teksta ili broja odredene duljine — u okviru Dopusti odabrati
Duljina teksta, odrediti vrstu ograni€enja (npr. odabrati je
jednaka) i upisati broj koji predstavlja dopusteni broj znakova
u teksthom podatku ili broj znamenki u brojéanom podatku.

Dropusti:

Duljina teksta - Zanemari prazno
Podaci:

je jednaka w

Cruljina:

3

*

e provjera podataka na temelju formule — u okviru Dopusti
odabrati Prilagodeno te u okvir Formula upisati formulu koja
Ce izvrsiti provjeru ispravnosti podataka i dozvoliti unos, na
primjer, samo brojCanih podataka u zadanoj duljini.

Dopusti:

Prilagodeno v Zanemari prazno
Podaci

je izmedu ~

Formula:

=AND{ISNUMBER(C26); LEM[C26)=5)

I

1.1.2. Ulazna poruka o valjanosti podataka

Ulazna poruka nije obvezna, ali ako se postavi, koristi se za pruzanje
savjeta i uputa prilikom unosa podataka. Pojavljuje se u okviru uz éeliju

kada se ¢elija odabere.

A B C
1

Uputa:
Upigite broj
izmedu 100§

1000.

[= R (R S R

Nakon Sto su na Celijama postavljena pravila za provjeru valjanosti
podataka, ulazna poruka postavlja se na ovaj nacin:

1. nadijaloSkom okviru Provjera valjanosti podataka odabrati

karticu Ulazna poruka

2. u okviru Naslov poruci se moze dati naslov koji ¢e biti sastavni

dio poruke

° (@ srce
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3. uokvir Ulazna poruka unijeti tekst poruke.

Provjera valjanosti podataka ? X

Postavke Ulazna poruka  Upozorenje o pogreici
PokaZi ulaznu poruku kada je €elija odabrana

Kada je celija odabrana, pokaZi ovu ulaznu poruku:
Maslov:
Uputa:
Ulazna poruka:
Upitite broj izmedu 100 i 1DDO.|

Ofisti sve Qdustani

1.1.3. Poruka upozorenja o pogresci

Nakon unosa neispravnog podatka prikazuje se automatska poruka:

Microsoft Excel X

e Ta se rijednost ne podudara s ograniéenjima provjere valjanosti podataka definiranima za éeljju.

E_Pokuaj ponova Odustani Pomoié

MozZe se postaviti i vlastita poruka upozorenja na sljedeci nacin:

1. nadijaloSkom okviru Provjera valjanosti podataka odabrati
karticu Upozorenje o pogresci

odabrati stil poruke — Zaustavljanje, Upozorenje ili Informacije

u okviru Naslov poruci se moze dati naslov koji ¢e se pojaviti u
naslovoj traci okvira upozorenja

4. u okvir Poruka o pogresci unijeti tekst poruke.

Provjera valjanosti podataka 7 X

Postavke Ulazna poruka Upozorenje o pogresci
PokaZi upozorenje o pogreici nakon unosa neispravnog podatka

Kad korisnik unese neispravan podatak, pokaZi ovo upozorenje o pogreici:
Stil: Maslow:
Pogreian podatak

| Poruka o pogreici:

Zaustavljanje

[ Zaustavijanje
Upozorenje
Infarmacije

[8]

U ¢eliju se moZe unijeti broj izmedu 100 i
1000,

Ofisti sve Odustani

Nakon unosa neispravnoga podatka pokazat ¢e se poruka:

Pogretan podatak hed

e U ¢eliju se moZe unijeti broj izmedu 100 i 1000

: Pokuiaj ponovo Odustani Pomod

@ srce
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Stilovi su poruke upozorenja o pogresci:

Ikona | Stil Opis
F— Zaustavlja i spre€ava neispravni unos. Poruka nudi
IQI Zaustavljanje| dvije mogu¢nosti za nastavak rada: Pokusaj

= ponovo ili Odustani.

Upozorava da podaci koji su uneseni nisu ispravni,
ali ne sprec€ava njihov unos. Poruka nudi tri

! _ Upozorenje | moguénosti za nastavak rada: Da za prihvacanje
unosa koji nije valjan, Ne da bi ga se uredilo ili
Odustani da bi ga se uklonilo.

Obavjestava da uneseni podaci nisu valjani, ali
- - - unos se ne spre€ava. Na poruci se moze pritisnuti
I‘O'I Informacije U redu kako bi se prihvatila vrijednost iako nije
valjana ili Odustani kako bi se vrijednost odbacila.

Kod stilova Upozorenje i Informacije prikazuju se ove poruke:

Pogreian podatak X
U éeliju se moZe unijeti broj izmedu 100 1000.
Zelite Ii nastaviti?
Da E Ne i Odustani Pomoé
Pogretan podatak *

o U celiju se moZe unijeti broj izmedu 100 i 1000,

Za promjenu ili uredivanje pravila provjere podataka i poruka, potrebno
je oznaditi ¢elije na kojima je provjera valjanosti postavljena i na
dijaloSkom okviru Provjera valjanosti podataka izvrsiti potrebne
izmjene. Obrisati ih se moze pritiskom na dugme O¢isti sve.

1.2. Razdvajanje teksta u stupce

Sadrzaj jedne ili viSe ¢elija moze se podijeliti u dva ili viSe stupaca. Ako
radni list, na primjer, sadrzi stupac gdje se u ¢elijama nalazi i ime i
prezime osoba, podaci se mogu razdvoijiti u zasebne stupce, u stupac
za ime i u stupac za prezime.

A B A B
1 |Ivanka lvic — 1 |lvanka Ivic
2 2

Postupak je razdvajanja teksta u stupce:

1. odabrati ¢eliju, raspon ili cijeli stupac s tekstnim vrijednostima
koje se Zeli razdvojiti

2. pritisnuti naredbu Podaci — Alati za podatke — Tekst u stupce

= Eéﬁpregled predloZenih unosa H= Konsalidacija

= 5 B ukdoni duplikate
Tekstu _,
stupce £O Provjera valjanosti podataka ~ Upravljanje podatkovnim modelom

Alati za podatke

3. slijediti upute ¢arobnjaka za razdvajanje teksta u stupce.

8 (@ srce
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U prvom koraku Carobnjak provjerava tekst i prepoznaje sadrzi li on
znakove grani¢nika ili mu je Sirina utvrdena. Ako je to ispravno, pritiskom
na dugme Naprijed prelazi se na sljedeci korak, a ako nije, odabire se
druga mogucénost.

farnbnjakza pretvaranje teksta u stupce - korak 1 0d 3 ? =

Carobnjak za tekst je otkrio da je vaé podatak Razgraniéeni.
Ako je ovo ispravno, odaberite "Naprijed” ili odaberite vrstu koja najbolje opisuje vaie podatke,
Ilzvorna vrsta podataka

Odab

@®

O Utyrdena éirina - Polja su u stupcima poravnata razmakom izmedu svakog polja.

toteke koja najbolje opisuje vaie podatke:
| -Znakovi, primjerice zarezi ili tabulatori, razdvajaju svako polje.

Pretpregled odabranih podataka:

2 Tvanka Ivié

Cdustani < Matrag Maprijed = Zavrii

U drugom koraku, ovisno o tome je li tekst oznacen kao razgranicen ili
s utvrdenom Sirinom, prikazuje se pripadajuci okvir. U oba slucaja
okomite linije u prozoru Pretpregled podataka prikazuju prijedlog
dijeljenja podataka u stupce.

Ako je podatak razgraniceni, odabire se jedan ili viSe znakova
grani¢nika. Obi¢no su to znakovi razmaka, tabulatora, zareza ili znaka
to¢ka-zarez.

Carobnjak za pretvaranje teksta u stupee - korak 2 od 2 ? X
Ma ovom zaslonu moZete postaviti razdjelnike koje sadrie vaii podaci. Kako €e tekst izgledati,
moZete vidjeti na donjem pretpregledu.

Graniénici

Tabulator

[ Toéka-zarez Niz grani¢nika tretiraj kao jedan

|

Razdjelnik teksta: |” w

D Drugo:

Pretpregled podataka

wanka [[vid

Odustani < Matrag Maprijed = Zavrii

U treéem koraku, na treCem €arobnjakovu okviru, odreduje se oblik
podataka u svakom stupcu. Za stupac koji se ne zeli prikazati odabire se
mogucnost Nemoj uvesti stupac (preskoci). Pritiskom na dugme
Napredno dodatno se pojavljuje moguénost odredivanja decimalnoga
simbola, razdjelnika tisu¢a i prikaz negativnoga broja ako su u pitanju
broj¢ani podaci.
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fambnjakza pretvaranje teksta u stupce - korak 3 od 3 ? X
Na ovom zaslonu moZete oznaditi svaki stupac i postaviti oblik podataka.
Oblik podatka u stupcu
(® Opéenito *Opéenito” pretvara brojéane vrijednosti u brojeve,
() Tekst datumske vrijednosti u datume i sve preostale
- vrijednosti u tekst.
Datum: |DMG
O Datum ¥ Mapredno,..
O Memaoj uvesti stupac [preskofi
Odrediite: | sBs2 t
Pretpregled podataka
I —
wic
L4 >
Odustani < Matrag MNaprijed >

Na kraju, pritiskom na dugme Zavrsi dovrSava se razdvajanje teksta u
susjedne stupce.

1.3. Mogucénosti posebnoga lijepljenja

Ponekad je kod kopiranja potrebno zalijepiti samo oblikovanje neke
Celije bez prijenosa vrijednosti te ¢elije ili samo vrijednost Celije bez
prijenosa formule na kojoj se temelji.

Naredba Posebno lijepljenje (Polazno — Meduspremnik — Lijepljenje
— Posebno lijepljenje) nudi lijepljenje samo nekih atributa kopirane
celije i njihovih kombinacija.

Cesée rabliene moguénosti nalaze se na izborniku uz naredbu

Lijepljenje, a do svih mogucnosti dolazi se pritiskom na naredbu
Posebno lijepljenje koja otvara istoimeni dijaloSki okvir.

X - Posebne lijepljenje ? *
|:| Arial
Lijepljenje [~ B 7 U Zalij
= ﬁ' - @ O Svi kaji koriste lzvornu temu
Zalijepi O Formule O %vg osim obruba
i . . . () vrijednasti () Sirine stupaca
ﬁi W\ W\ @ () Oblikovanje ) Formule i oblike brojeva
[érl [Tl E—‘n () Komentari () Vrijednosti | oblike brojeva
EEI ™ ud || O Vrednovanje Sva uvjetna oblikovanja spajanja
Zalijepi vrijednosti Postupak
= 2 2 @) Bez ) Pomnodi
JUR 73 W‘ - -
[ [ O Zbroji O Dijeli
Druge mogucnosti lijepljenja () Oduzmi
o RS ,
2y Lindl “@ma [ Preskofi praznine [ 1ransponiraj
Posebno lijepljenje.. Zalijepi vezu Odustani
e |

U dijaloSkom okviru Posebno lijepljenje u odjeljku Postupak nalaze se
mogucnosti za matemati¢ko kombiniranje sadrzaja kopiranoga podrucja
sa sadrzajem podrucja za lijeplienje koje veé sadrzi podatke.
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Mogucnosti su posebnoga lijepljenja:

Mogucénost Izvodenje
S Lijepi sadrzaj ¢elije, sva oblikovanja i ostale
ve ; )
atribute ako postoje.
Lijepi formulu iz kopirane celije. Ako formula
Formule R
ne postoiji, lijepi vrijednost.
Lijepi samo vrijednost iz kopirane Celije. Ako
Vrijednosti Celija sadrzi formulu, lijepi rezultat formule
kao vrijednost.
Oblikovanje Lijepi samo oblikovanja iz kopirane ¢elije.
Komentari Lijepi samo komentare iz kopirane ¢elije.
Vrednovanje Lijepi postavljena pravila za unos podataka iz

kopirane ¢elije.

Svi koji koriste
Izvornu temu

Lijepi sve sadrzaje i oblikovanja ¢elija
koristeéi istu temu koja je bila primijenjena na
izvorisne podatke.

Sve osim obruba

Lijepi formulu ili vrijednost i sva oblikovanja iz
kopirane ¢elije osim obruba.

Sirine stupaca

Lijepi Sirinu stupca iz kopirane Celije.

Formule i oblike
brojeva

Lijepi formulu ili vrijednost i oblikovanje broja
iz kopirane celije.

Vrijednosti i oblike
brojeva

Lijepi vrijednosti i oblikovanja broja. Ako ¢éelija
sadrzi formulu, lijepi rezultat formule kao
vrijednost.

Postupak — Zbroji

Kod lijepljenja ¢e se zbroijiti vrijednost iz
kopirane ¢elije s postoje¢om vrijednosti u
celiji.

Postupak — Oduzmi

Kod lijepljenja ¢e se oduzeti vrijednost iz
kopirane ¢elije od postojeée vrijednosti u
celiji.

Postupak — Pomnozi

Kod lijeplienja ¢e se pomnoziti vrijednost iz
kopirane ¢elije s postoje¢om vrijednosti u
celiji.

Postupak — Dijeli

Kod lijepljenja ¢e se podijeliti postojeca
vrijednost u ¢eliji s vrijednosti iz kopirane
Celije.

Presko€i praznine

Kod lijepljenja ¢e se sprijeciti da kopirana
prazna celija zamijeni postojecu vrijednost.

Transponiraj

Podatke iz stupaca lijepi u retke, a podatke iz
redaka lijepi u stupce.

Zalijepi vezu

Povezuje zalijepljene podatke s izvorisnim
podacima.

Sva uvjetna
oblikovanja spajanja

Lijepi sva uvjetna oblikovanja i sadrzaj Celije.

Na izborniku uz naredbu Lijepljenje i na brzom izborniku nalaze se
razne mogucnosti lijepljenja kopiranih ¢elija sa zna€ajkom pretpregleda
uzivo. Pretpregled uzivo omogucava uvid u to kako ¢e zalijepljeni
sadrzaj izgledati prije nego $to ga se stvarno zalijepi na radni list.
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Izbornik Lijepljenje: Brzi izbornik:
A lzredi
K .

HERIEIE o B I U [ Mogucnosti lijepljenja:
Zalijepi Eﬁ [\_1 ﬁ\ E_:;) @ [__11
EEI W\ W\ % Posebno lijepljenje... 2 Zalijepi
EI-IH [%r":i |_-r_i1) | S Pametno pretraZivanje r__ﬁ ﬁ‘ W\ @
Zalijepi vrijednosti Umetni kopirane celije... [ﬁa [Tq:i [_E)
) ~ . lzbrigi... Zalijepi vrijednosti
ETl ET:I: @ Ogisti sadriaj [—"'\ E.—"] @

123 Lraz
Druge mogucnosti lijeplijenja ;:

Druge mogucnosti lijepljen;
DD s

> Uad @Rl N 7 [ [aa <

L _ N
Posebno lijeplienje... Sortiraj Posebno lijepljenje...

fe=s | =]

Zaslonski opisi uz pojedinu moguénost daju dodatne informacije za
lakSe donoSenje ispravne odluke o primjeni mogucnosti lijepljenja:

Ikona | Opis Ikona | Opis

fﬁ Zalijepi W‘ Oblikovanje formula i brojeva
|f|"1 Vrijednosti - Zadrzi izvori$no oblikovanje
% | Formule Bez obruba

Transponiraj Zadrzi izvoriSne Sirine stupaca

| 10| | T

Oblikovanje Oblikovanije vrijednosti i brojeva

T
L,

Lijepljenje veze Oblikovanje vrijednosti i izvora

Slika

0% | &

4

Povezana slika

1.4. Povezivanje podataka

Mogucnost povezivanja podataka rabi se ponajprije u radu s viSe radnih
knjiga Ciji su podaci logi¢ki povezani. Promjena podataka u jednoj radnoj
knjizi (izvoriSna) odrazava se na povezane podatke u drugoj (zavisna).

Povezivanjem podataka osigurava se njihova istovjetnost na svim
mjestima, jednostavno osvjezavanje, a izbjegava se povecanje datoteke.
Podaci se mogu povezati u istom radnom listu, izmedu radnih listova,
izmedu radnih knjiga ili izmedu dokumenata drugih programa.

Povezivanje se moze izvrSiti ru€nim unosom formula, kopiranjem i
lijepljenjem veze ili umetanjem hiperveze.

1.4.1. Povezivanje podataka u istom radnom listu

U radnom listu podaci se mogu povezati formulama s adresama celija.
Kada se napravi formula koja sadrzi adrese celija, ¢elija s formulom
povezana je s adresiranim c¢elijama u radnom listu.
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Vrijednost formule ovisi o vrijednostima u navedenim ¢éelijama i mijenja
se kad god se promijene izvoridne vrijednosti u adresiranim ¢elijama.

SUM - X « L || =A1
A B cC D E

1 251

2I L |

3| =A1 1

A

Isto tako, i podaci koji se prikazuju u grafikonu povezani su i ovise 0
podacima iz ¢elija pripadajuce tablice. Svaka promjena podataka u
tablici odrazava se na grafikonu.

A B C D E F G H I 1
1 |Prodaja pi¢a u prvih Sest mjeseci
2 Artikl Sijetan) | Veljata | OZujak | Travan] | Svibanj Lipanj
3 |Pivo 289 315 228 402 387 350
4 |Mineralna Odabir izvora podataka ? b
z PeDSI Raspon podataka za grafikon: =P0\rezi\ranje!SASZ:SGS?| +
5 Cocacola
7 Fanta =
Zamijeni redak/stupac
g  Ukupno & Zami EIE
q Unaosi legende [Skup) Matpisi vodoravne osi (Kategorija)
10 | [ i Dodaj | 7 Uredi < Ukloni v B Uredi
11 P
12 Pivo Sijecanj ~
1.800 .
13| | 2 eo0 Mineralna Veljaca
4 ,_'400 Pepsi Oiujak
15 ,_'200 Coca cola Travanj
16 | | 1000 Fanta svibanj v
ELA — P :
13 - Skrivene i prazne celije Odustani
= |
| |
12 400 u
2 200 I I
21 q
22 Sijedan] Veljata Oiujak Travanj Svibanj Lipanj
23

1.4.2. Povezivanje podataka izmedu radnih listova u istoj
radnoj knjizi

Podaci iz razli¢itin radnih listova u istoj radnoj knjizi povezuju se na isti
nacin kao da se nalaze u istom radnom listu.

Na primjer, da bi se unijela adresa ¢elije A1 iz radnog lista List2 u celiju
B1 na radnom listu Listl treba:
1. odabrati ¢eliju B1 iz radnog lista List1 i upisati znak jednakosti
2. pritisnuti oznaku radnoga lista List2 i odabrati Celiju A1
3. pritisnuti tipku [Enter].

Nakon pritiska tipke [Enter] ponovno se aktivira radni list List1, a u Celiji
B1 pojavijuje se formula:

=List2!A1l.

Osim adrese ¢elije prikazan je i naziv radnoga lista odvojen uskli¢nikom.

13

@ srce



Proracunske tablice — napredna razina (E440)

Zanimljivosti i napomene

Naredba Lijepljenje veze
nalazi se i na brzom
izborniku medu
mogucnostima lijepljenja.

1.4.3. Povezivanje podataka izmedu radnih knjiga

Isto kao §to se povezuju ¢elije iz drugih radnih listova iste radne knjige,

povezuju se i ¢elije iz drugih radnih knjiga. To je vanjsko adresiranje i u

formuli se, u uglatoj zagradi, nalazi i naziv izvoriSne radne knjige, ako je
ta knjiga otvorena:

=[Knjigal.xsIx]List1!$A$1.

Ako je izvoriSna knjiga zatvorena i spremljena na disk, u formuli se
pojavljuje putanja njezina polozaja, na primjer:

='C:\Users\user_name\Dokumenti\[Knjigal.xIsx]List1'!$AS$1.

Kako bi se formula mogla kopirati na ostale ¢elije i na taj nacin proSiriti
raspon, potrebno je apsolutnu adresu ¢&elije pretvoriti u relativnu.

1.4.4. Povezivanje podataka kopiranjem i lijepljenjem veze

Na svim spomenutim mjestima podaci se mogu, osim ru¢nim unosom
formule, povezati kopiranjem i lijepljenjem veze.
Postupak je povezivanja radnih knjiga kopiranjem i lijepljenjem veze:
1. otvoriti obje radne knjige
2. uizvoridnoj radnoj knjizi oznadciti Celije s podacima
3. odabrati naredbu Kopiraj (Polazno — Meduspremnik —
Kopiraj)
premjestiti se u zavisnu radnu knjigu i oznaciti pocetnu celiju
5. odabrati naredbu Polazno — Meduspremnik — Lijeplienje —
Lijepljenje veze ili Posebno lijepljenje — pritisnuti dugme
Zalijepi vezu.

X Posebne lijepljenje ? *
If’lil Arial
T [~ Zalijepi

1€ enjel om0l e

! pVJ ! & B I U ® isvel (O svi kaji koriste lzvornu temu

O Formule O Sve osim obruba

Zalijepi O Vrijednosti O Sirine stupaca

|jj W\ W\ [2_"2""/ () Oblikovanje () Formule i ghlike brojeva

- o o () Komentari (O Vrijednosti i oblike brojeva

[ﬁlﬂ [_TIH |_L;,1> O Vrednovanje Sva uvjetna oblikovanja spajanja
Zalijepi vrijednosti (ST

i, i, . ® Bez ) Pomnodi

[ B, i O Zoreji O Dijeli

Druge moguénosti lijepljenja O odyzmi

@E f_% |:| Preskofi praznine |:| Transponiraj

Fosebno lijepljenje... ||| Zalijepi vezu Odustani

-

U celijama zavisne radne knjige pojavljuje se formula ovakvog izgleda:
=[Knjigal.xIsx]List1!A1l.

Kada je izvoriSna knjiga zatvorena i spremljena na disk, u formuli se
pojavljuje putanja njezina polozaja:

='C:\Users\user_name\Dokumenti\[Knjigal.xIsx]List1'!$A$1.
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1.4.5. Otvaranje povezanih radnih knjiga i uredivanje veze

Kod povezanih radnih knjiga pravilo je da se knjige s izvoriSnim
podacima uvijek spremaju prve, a zatim se spremaju zavisne knjige.

Kod otvaranja zavisne radne knjige bez prethodno otvorene i
nepromijenjene izvoriSne knjige pojavljuje se sigurnosno upozorenje da
je onemogucéeno automatsko azuriranje veze. Pritiskom na dugme
Omoguéi sadrzaj, sadrzaj i rad u datoteci postaje dostupan.

Orogudi sadrzaj

(I SIGURNOSNO UPOZORENJE Onemoguéeno je automatsko afuriranje veza

Kod otvaranja zavisne radne knjige bez prethodno otvorene
promijenjene izvorisne knjige pojavljuje se upozorenje o postojanju veze
do drugih izvora podataka i nudi moguénost osvjezavanja podataka
(dugme Azuriraj) ili uporabu starih neosvjezenih podataka (dugme Ne
azuriraj).

Microsoft Excel x

Ova radna knjiga sadrZi veze prema jednom vanjskom izvoru ili vecem broju njih koji moZda nisu sigurni.

Ako te veze smatrate pouzdanima, aZurirajte ih da biste dobili najnovije podatke. U suprotnom nastavite raditi s podacima koje imate.

O Uit veze U zavisnoj se radnoj knjizi pomoc¢u naredbe
’F Uredivanje veza (Podaci — Upiti & veze —
=T b uedvenevea | Uredivanje veza) podaci mogu osvjezZavati ili se
moze uredivati i prekidati veza.

Upiti & veze

:  x | Uponudenom

Uredivanje veza

Izvor Wrsta Afuriranje  Stanje Aduriraj urijednosti

Izvorisnaxise  Radni list Nepoznato

Promijeni izvor..

Dtvori izvar
Prekini vezu
£ > | Provieri status
Mjesto:  C:\Users\Biserka Buli®\Documents
Stavka:
AZuriraj: (®) Automatski Ruéno
Pocetni upit... Zatvori

dijaloSkom okviru
Uredivanje veza
vidljive su sve
postojece veze i
njihov status pa je
moguce
osvjezavanje,
uredivanje ili
prekidanje veze,

prebacivanje s automatskoga na ru¢no osvjeZavanje i otvaranje

izvoriSnih radnih knjiga.

Prekidanjem veze (dugme Prekini vezu) briSu se formule, a u ¢elijama

ostaju zapisane trenutacne vrijednosti.

1.4.6. Povezivanje podataka s programom za obradu teksta

Program Excel podrZzava mogucénost OLE (Object Linking and
Embedding — Ugradnja i povezivanje objekata). Uz pomo¢ OLE-a u
radne se knjige mogu umetnuti tekst, slike, zvucni zapisi ili videozapisi

Zanimljivosti i napomene

Veza se moze ukloniti i
posebnim lijepljenjem samo
vrijednosti Celije.

izradeni u nekim drugim programima. Takoder se podaci mogu povezati
s vanjskim izvorima podataka, a podaci iz programa Excel mogu se
prebaciti u neki drugi program koji podrzava OLE.
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Iste naredbe i mogucnosti
lijepljenja dostupne su i na
brzom izborniku.

Proracunske tablice — napredna razina (E440)

Objekti uz pomo¢ OLE-a mogu biti ugradeni ili povezani. Povezani
objekti osvjeZavaju se automatski ako se promijene izvorisSni podaci, a
ugradeni ili umetnuti objekti stalni su dio toga dokumenta pa se ne
osvjeZavaju pri promjeni izvoridnih podataka.

Datoteka s ugradenim podacima zahtijeva viSe prostora na disku, a
datoteka s povezanim podacima manje prostora, ali zato zahtijeva
dostupnost datoteke s izvorisnim podacima.

Postupak je umetanja ili povezivanja podataka iz programa Excel u
program Word:
1. uradnoj knjizi oznaciti ¢elije s podacima ili grafikon
2. odabrati naredbu Kopiraj (Polazno — Meduspremnik —
Kopiraj)
3. premjestiti se u dokument programa Word
odabrati naredbu Polazno — Meduspremnik — Lijepljenje

e za umetanje podataka, na izborniku odabrati naredbu Zadrzi
izvoriSno oblikovanje ili naredbu Koristi odrediSne stilove
ovisno o tome koje se oblikovanje Zeli primijeniti

PEPERD

e za povezivanje podataka, na izborniku odabrati naredbu
Povezi i zadrzi izvoriSno oblikovanje ili naredbu Povezi i
zadrzi odredisSne stilove.

vE@RRG

Tablica s podacima (ili grafikon) moZze se zalijepiti u dokument programa
Word kao slika i tada ne postoji moguénost naknadnog uredivanja. Za to
je potrebno na izborniku odabrati naredbu Slika (Polazno —
Meduspremnik — Lijepljenje — Slika).

A EOF

Lijepljenjem veze stvara se precac na izvorisSnu datoteku. Promjene u
izvoriSnoj datoteci odrazit ¢e se i u dokumentu programa Word dok su
obje datoteke istovremeno otvorene.

Naknadno osvjezavanje podataka pokrece se naredbom Azuriraj vezu
na brzom izborniku.

D| Aduriraj vezu
Vezani objekt > Uredivanje Veza
A Font... Otvori Veza

:__11 Odlomak... Pretvori..

E—,E, Veze..

Za uredivanje i upravljanje vezom sluze naredbe Uredivanje Veza,
Otvori Veza, Pretvori i Veze na podizborniku koji se otvara pritiskom na
naredbu Vezani objekt na brzom izborniku.
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1.4.7. Umetanje, uredivanje i uklanjanje hiperveze

Hiperveza se koristi za povezivanje i brzi pristup odredenom mjestu u
radnoj knijizi, pristup drugim datotekama, web-stranicama, programima,
adresama e-poste, slikama itd.

Sama hiperveza moze u ¢eliji biti predstavljena tekstom ili slikom. Kada
se pokaZze na tekst ili sliku koja sadrzi hipervezu, pokaziva¢ se mida
pretvara u oblik ruke 9 i tako upucuje na to da se tekst ili slika mogu
pritisnuti.

A B C D E F
1
2
3
4 p:/fwww sreeunizg.hrf - Kliknite da biste
5 slijedili. Kliknite i driite da biste odabrali
6 eeliju.
[

Pritiskom na hipervezu otvara se povezana datoteka, web-mjesto,
program, ili nova poruka e-poste ovisno o povezanom odredistu.

Hiperveza se umece na nekoliko nagina:
e upisom web-adrese ili adrese e-poste u celiju
o tipkovnim pre€acem [Ctrl]+[K]
¢ naredbom Umetanje — Veze — Veza.

Ispravnim upisom web-adrese ili adrese e-poste u Celiju hiperveza se
stvara odmabh, dok se tipkovnim pre¢acem ili naredbom otvara dijaloSki
okvir Umetanje hiperveze na kojem se odreduju postavke povezivanja.

Umetanje hiperveze ? X
Veza s Tekst za prikaz: web-stranica Srca Zaslonski opis...
=)
Postojecom | Podledaj u: Datoteke A Loy
datotekam ili —
web-stranic... E440_primjeri Knjizna oznaka...
Trenutna E440 ri .
‘;j mapa _rJ.ESEI"IJE
Miestom u E440_vjezbe

ovom

dokumentu | |Pregledane
stranice

£
Napravi novi | | MNedavno
dokument karistene
datoteke
Adresa: http:/fnanw, srce.unizg. hr e
Adresom
e-poite
Cdustani

Pod Veza s odabire se povezivanje s postojecom datotekom ili web-
stranicom, mjestom u dokumentu u koji se umece veza, novim
dokumentom ili adresom e-poste.

U okviru Pogledaj u pretrazuju se mape na disku ili pregledane web-
stranice kako bi se pronasla potrebna datoteka ili web-stranica.

U okviru Adresa prikazuje se adresa pronadene web-stranice ili
datoteke. Adresa web-stranice ili datoteke moze se u okvir upisati i

izravno.
17
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U okviru Tekst za prikaz upiSe se tekst koji Ce se prikazati u Celiji s
hipervezom ako je potrebno da se on razlikuje od teksta u okviru
Adresa.

Pritiskom na dugme Zaslonski opis postavlja se zaslonski opis
hiperveze. Upisani tekst prikazat ¢e se u zaslonskom opisu kada se
pokazivatem miSa dode na ¢eliju koja sadrzi hipervezu.

Postavljanje zaslonskog opisa hiperveze ? X

Tekst zaslonskog opisa:

welf-stranica Srca

Pritisni za otvaranje web-stranice Srea

Odustani ritisni za otvaranje web-stranice Srca
POVeZ|VanJe s odredenim Odabir mjesta u dokumentu ? *
mjeStom u dat0teCi (raanj Utipkajte referencu celije:
knjizi) na koju je postavljena Ql

lli odaberite mjesto u ovom dokumentu:

veza odreduje se pritiskom na - Referenca éclje
dugme Knjizna oznaka, gdje - 'Provjera podataka'

.. 'Razdvajanje teksta'

se odreduje s kojim se radnim . Posebno ljcplenje
listom i s kojom celijom - Povezivanje

. . Skrivanje
pOVGZU]e - 'Uvjetno oblikovanje'
- Analiza

.. 'Analiza(2)'

- Razvrstavanje

- Predvidanje

- 'Graficki prikaz'

- Zadtita

. Definirani nazivi

Isti dijaloski okvir (Umetanje hiperveze) moze posluziti i za uredivanije ili
promjenu odredista hiperveze. Nakon oznacavanja Celije s hipervezom i
pritiska na naredbu Umetanje — Veze — Veza ili na naredbu Uredi
hipervezu na brzom izborniku, otvara se isti dijaloSki okvir kao i kod
umetanja, ali s nazivom Uredivanje hiperveze.

G Uredi hipervezu,..
Otveri hipervezu

@ Ukloni hipervezu

Za uklanjanje hiperveze potrebno je pritisnuti naredbu Ukloni hipervezu
na dijaloSkom okviru Uredivanje hiperveze ili na brzom izborniku.

%2y Uredi hipervezu,..

Otworn hipervezu
—) www_srce. unizg.hr

@z Ukloni hipervezu

Nakon brisanja hiperveze u ¢eliji ostaje upisan tekst, ali bez poveznice.
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1.5. Skrivanje redaka, stupaca i radnih listova

Dijelovi radnih listova (redci i stupci) i cijeli radni listovi mogu se skriti
kako bi se uklonili iz prikaza. Na taj se nacin izgled radnoga lista moze
poboljsati ili pojednostaviti, a vazni podaci zastititi od javnih pogleda.
Podaci iz skrivenih elemenata nisu vidljivi, ali se i dalje mogu pozivati na
drugim radnim listovima i u drugim radnim knjigama s obzirom na to da
nisu uklonjeni ili obrisani. Skriveni se radni listovi i dijelovi radnih listova
mogu otkrivati i prikazivati prema potrebi.

1.5.1. Skrivanje i otkrivanje redaka i stupaca

Pri skrivanju redaka i stupaca, Sirina se stupca ili visina retka postavlja
na nulu, a slovna je oznaka stupca i brojéana oznaka retka nevidljiva. Na
primjer, ako se sakrije stupac C, zaglavlje stupaca bit ¢e A, B, D, E itd.

A B D E

Kod postupka skrivanja redaka ili stupaca potrebno je:
1. oznaditi ¢eliju iz retka ili stupca (ili cijeli redak/stupac) koji e biti
skriven

2. odabrati naredbu Polazno — Celije — Oblikuj — Sakrij i prikaZi
— Sakrij retke ili Sakrij stupce.

Vidljivost
Sakrij i prikadi > Sakrij retke
Organiziraj listove Sakrij stupce
E7 Preimenyj list Sakrij list
Premjesti il kepiraj list,.. Otkrij retke
Boja kartice > Otkrij stupce
Zaitita
BR Zastiti list...

Oznacavanjem nekoliko Celija/redaka/stupaca skriva se vise redaka ili
stupaca.
Kod postupka otkrivanja redaka ili stupaca potrebno je:
1. oznaditi susjedne cCelije/retke/stupce skrivenoga retka ili stupca
2. odabrati naredbu Polazno — Celije — Oblikuj — Sakrij i prikaZi
— Otkrij retke ili Otkrij stupce.

Skrivanje i otkrivanje redaka i stupaca moguce je i pomo¢u miSa
povlacenjem razdjelne crte u podrucju zaglavlja.

B ‘.“..D
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1.5.2. Skrivanje i otkrivanje radnih listova

Za skrivanje radnoga lista potrebno je:
1. odabrati radni list
2. odabrati naredbu Polazno — Celije — Oblikuj — Sakrij i prikazi
— Sakrij list.
Za otkrivanje i prikaz radnoga lista potrebno je:

1. odabrati naredbu Polazno — Celjje — Oblikuj — Sakrij i prikazi
— Otkrij list

2. u okviru Otkrivanje odabrati jedan ili viSe radnih listova koji se
zele otkriti i pritisnuti dugme U redu.

Otkrivanje 7 x

Otkrij jedan ili vide radnih listova:

Naredbe Sakrij i Otkrij nalaze se i na brzom izborniku dobivenim nad
karticama s nazivima radnih listova.

Umetni...

lzbrigi

9%

Preimenuj
Premijesti ili kopiraj...

PrikaZi kod

& Bl

Zaititi list...

Boja kartice >
Sakrij

Otkerij...

Odaberi sve listove

Listd [ @
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1.6.

10.

Vjezba: Napredne mogucénosti uredivanja
podataka

Otvorite datoteku 01_Uredjivanje.xIsx.
U radnom listu Unos podataka postavite pravila za unos:

a. naraspon ¢elija B4:B13 tako da se moze unijeti samo
danasnji datum

b. naraspon ¢elija C4:C13 tako da se mogu unijeti samo
komercijalisti s popisa u stupcu H

c. naraspon Celija D4:D13 tako da se mogu unijeti samo
cijeli brojevi veci od nule
d. naraspon celija E4:E13 tako da se mogu unijeti decimalni
brojevi veci od nule.
Na raspon ¢éelija B4:B13 postavite poruku upozorenja u sluc¢aju
pogreske: Upidite danasnji datum zaustavljajuéi neispravan unos.
Popunite tablicu upisujuéi podatke po Zelji.
Raspon celija A1:E14 kopirajte i zalijepite u radni list Izvjestaj
poCevsi od Celije A1 tako da zalijepite podatke, oblikovanje
podataka, obrube ¢elija i Sirinu stupaca (ne i pravila za unos).

Izmedu stupaca C i D umetnite novi stupac u kojem ¢ete odvojiti
prezimena komercijalista iz stupca C.

Cijelu tablicu kopirajte u novi dokument programa Word tako da
je povezete i zadrZite izvoriSno oblikovanje.

Na radnom listu Izvjestaj sakrijte stupce A i B. Provjerite kako je
ova promjena utjecala na tablicu u programu Word.

Spremite tekstni dokument pod nazivom lzvjestaj.docx u mapu
E440_vjezbe.

Spremite promjene u datoteci 01_Uredjivanje.xIsx i zatvorite
sve datoteke.
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U ovom je poglavlju obradeno:

e provjera podataka pri unosu

e razdvajanje teksta u stupce

e mogucnosti posebnoga lijepljenja
e povezivanje podataka

e umetanje hiperveze

e skrivanje i otkrivanje redaka, stupaca i radnih listova.
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2. Oblikovanje podataka

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:
e oblikovati brojeve i datume primjenom prilagodenog oblikovanja
e primijeniti uvjetno oblikovanje na tablicu i podatke.

U ovom poglavlju prikazane su napredne mogucénosti oblikovanja

podataka, kao $to je prilagodeno oblikovanje brojeva i datuma te
primjena oblikovanja pod postavljenim uvjetima.

2.1. Prilagodeno oblikovanje brojeva

Mnogobrojne mogucénosti oblikovanja brojeva nalaze se na kartici Broj
dijaloSkog okvira Oblikovanje éelija koji se pokrec¢e pritiskom na
pokreta¢ dijaloSkog okvira u donjem desnom kutu skupine Broj na kartici
Polazno.

Oblikovanje celija ? X
Eraj Poravnanje Font Obrub lspuna Zaitita
Kategorija:
Opéenito Primjer
Brojéana 12345
Valutna
Ratunovodstveni Wrsta:
Datum
Vrijeme General

Postotak
Razlomak
Znanstvena
Tekst
Fosebno

#(;[Crvena]-#.#£0
£0),00; £ ££0,00
#0,00;[Crvena)-#.#£0,00
kn;-#££0 kn
n;[Crvenal-#.#£0 kn
#££0,00 kn;-#.££0,00 kn e

Izbrisi

Matipkajte kod za oblik broja koristedi na podetku jedan od postojecih kodova.

Medu kategorijama gotovih oblika nalazi se i korisni¢ka kategorija koja
omogucava odabir ili izradu prilagodenih oblika koji nisu sadrZani ni u
jednoj od postojecih kategorija.

Prilagodeni oblik radi se pomo¢u kdédova i dodaje na popis postojecih
oblika. MozZe se dodati izmedu 200 i 250 prilagodenih oblika brojeva.

U popisu Vrsta prikazani su raspolozivi korisni¢ki oblici, a u okviru Vrsta
moze se mijenjati odabrani oblik ili izraditi novi vlastiti oblik uno$enjem
niza kédova.
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Ovo su neki od kédova za prilagodeno oblikovanije broja:

Kéd Opis Primjer Unos Prikaz
General (F))Slli(fgyéij\g”emsn bez posebnog | oneral | 12345 | 12345
Mjesto za znamenku, prikazuje
# samo znacajne znamenke bez # #Hit#H 012345 | 12 345
nevaznih nula
0 r':”ejsztzonéanﬁ?:me”k“’ prikazuje i 000000 | 012345 | 012345
> Mjesto za znamenku, olakSava 2 59 11,2 11,2
) poravnanje U 1,23 1,23
, Decimalni simbol 0,00 1,25 1,25
. Razdjelnik tisuca #.4#0 12345 | 12.345
—+():1&( i koji pri i i 297-727? -
1=<>$% Znakovi koji prikazuju sami sebe | ???-?7?7 123456 |123-456
tekst* Pnkazu!e_ tekst upisan u Porez je o5 0 Porez je
navodnicima 25%
Kod Opis Primjer Prikaz
[boja] |Prikaz vrijednosti u havedenoj boji [Crvena] prl!faz u crveno
boji
. Prikazuje vrijednost u boji iz palete . . -
[BojaN] boja gdj!e je{\l broj od 0 cjo 55 [Bojab] |prikaz u plavoj boji
. _— . _ prikaz prema
[uvjet] |Postavljanje uvjeta [<=50] zadanom wvjetu

Neki kédovi za oblikovanje datuma i vremena:

Zanimljivosti i napomene

Racunalna oblikovanja
podataka ponekad nisu u
skladu s hrvatskim
pravopisom.

Na primjer, znak postotka
prikazuje se odmah iza
broja. Kod datuma je puno
ime mjeseca u nominativu,
a dan, mjesec i sat moze se
prikazati kao broj s
pocetnom nulom.

Kéd Opis Primjer
d Prikazuje dan (datum) kao broj bez nule (1 — 31) 1.9.2023.
dd Prikazuje dan (datum) kao broj s nulom (01 — 31) 01.9.2023.
ddd Prikazuje dan kao kraticu (pon — ned) pet 9.2023.
dddd Prikazuje puno ime dana (ponedjeljak — nedjelja) petak 9.2023.
m Prikazuje mjesec kao broj bez nule (1 — 12) 1.9.2023.
mm Prikazuje mjesec kao broj s nulom (01 — 12) 1.09.2023.
mmm Prikazuje mjesec kao kraticu (sij — pro) 1. ruj 2023.
mmmm | Prikazuje puno ime mjeseca (sije€anj — prosinac) 1. rujan 2023.
vy Prikazuje godinu s dvije znamenke (00 — 99) 1.9.23.
yyyy Prikazuje godinu s Cetiri znamenke (1900 — 9999) 1.9.2023.
h Prikazuje sate kao broj bez nule (0 — 24) 1:45:18
hh Prikazuje sate kao broj s nulom (00 — 24) 01:45:18
m Prikazuje minute kao broj bez nule (0 — 59) 12:8:18
mm Prikazuje minute kao broj s nulom (00 — 59) 12:08:18
s Prikazuje sekunde kao broj bez nule (0 — 59) 12:45:2
ss Prikazuje sekunde kao broj s nulom (00 — 59) 12:45:02
AM/PM | Prikazuje sate rabeci 12-satni prikaz 12:45 PM
24
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U oblik broja moze se ukljuciti prikaz razdjelnika tisu¢a, decimalni
simbol, broj decimalnih mjesta i znacajne znamenke. Postoje posebni
kddovi za boju, koja mora biti prva stavka u obliku i u uglatoj zagradi.

Primijeniti se mogu ove boje:

[Crna] [Plava]
[Cijan] [Zelena]
[Magenta] [Crvena]
[Bijela] [Zuta]

Moguce je postaviti oblik broja koji ¢e biti primijenjen samo ako broj
zadovoljava odredeni uvjet. Uvjet se stavlja u uglate zagrade, a sastoji

se od operatora usporedbe i vrijednosti za usporedbu.

Na primjer: [Crvena][<=100]#.##0;[Plava][>100]#.##0.

Taj primjer oblikovanja prikazuje brojeve jednake ili manje od 100
crvenom bojom, a brojeve vece od 100 plavom bojom.

Izbrigi

Odustani

[=

A B
Oblikovanje celija

1 250 1.250

2 820 450 Poravnanje Font lspuna  Zaitita

3 » 2 Kategaorija:

: 2:2 f;g Opéenito Primjer

Brojéana 35

g | 45 833 ::IELLIlt::vodst\reni Wrsta:

u Sﬁjt;we [Crvenal[< = 100} ££0: Plava][> 100]%.££0

g Postotak

9 Razlomak

10

1 Pasebno

12

13

14

15

16

17

15 Matipkajte kod za oblik broja koristedi na podetku jedan od postojedih kodova.
19

20

21

2
23
Nekoliko primjera upisanih brojeva i njihov prikaz nakon primjene kéda
oblikovanja:

Kod Upisani broj Prikazani broj
# HHH 12000 12.000

#. 12000 12

0,0. 12000 12,0

#H###,0 1234,59 1234,6

#,000 8,9 8,900

0,#. 7318 7,3
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Zanimljivosti i napomene

Uvjetno se oblikovanje na
odabranim podacima moze
brzo primijeniti i pomocu
alata Brza analiza.

&l

2.2. Uvjetno oblikovanje

Uvjetno oblikovanje s bogatim vizualnim shemama omoguéava
otkrivanje i ilustriranje vaznih trendova i isticanje iznimaka medu
podacima u svrhu analize i prezentacije. Postavljaju se viSestruka
pravila uvjetnog oblikovanja koja se prikazuju pomoéu traka s podacima,
ikona i nijansi boja te se tim pravilima upravlja.

A B c D E F G H

1 Mjesecni promet Mjeseini promet Mjesetni promet

5 Mjesec lznos Mjesec lznos Mjesec lznos

4 [Sijeganj I 59174 Sijedan; & 59174  Sieéan] 591,74
5 |Veljata I 56844  Veljata ] 568,44  Veljata 568,44
8 |OZujak | 299,69  OZujak dh 29969  OzZujak 299,69
7 |Travanj BN 51271 Travanj 1] 512,71 Travan] 512,71
3 | Svibanj SEEE8 Svibanj d 184338  Sviban] 1.843,38
g |Lipanj | 185,26  Lipanj ] 185,26 Lipanj 185,26
10 | Srpan; I 38000  Srpan] % 38000 Srpanj 380,00
11 |Kolovoz IEDG2,84  Kolovez 2 106284  Kolovoz 1.062,84
12 |Rujan I 60972 Rujan & 60972 Rujan 608,72
13 |Listopad 920,83 Listopad = 92083 Listopad 920,83
14 | Studeni B 75599 Studeni = 75599  Studeni 755,99
15 |Prosinac P57 00 Prosinac = 1.057.00 Prosinac 1.057.00
16 |Prosjek 732,30 Prosjek 732,30 Prosjek 732,30

Uvjetno oblikovanje mijenja izgled éelija ovisno o postavljenom uvjetu i
zadanom oblikovanju. Ako je zadani uvjet zadovoljen, Celije se prema
njemu oblikuju, a ako nije zadovoljen, izgled ¢elije ostaje nepromijenjen.

Uvjetno oblikovanje moze se postaviti brzim oblikovanjem, odnosno
uporabom pripremljenih moguénosti oblikovanja, te naprednim
oblikovanjem, kada korisnik sdm zadaje pravila uvjetnog oblikovanija.

2.2.1. Brza primjena uvjetnog oblikovanja

Za brzu je primjenu uvjetnog oblikovanja potrebno:
1. oznaciti Celije koje se Zele uvjetno oblikovati
2. odabrati naredbu Polazno — Stilovi — Uvjetno oblikovanje

ﬁ @ Fj FH Umetni

SJE Izbrii
Uvjetno | Oblikuj kao Stilovi . :
oblikovanje | tablicu ~ éelija~ | EEH Oblikuj

E . Pravila za isticanje éelij >
e celfe

E Pravila za gornje/donje vrijednosti >
ﬁ Podatkovne trake >

(=] spektar boja ?
= N
Hi=H Skupoviikona >

FE Nove pravilo...

En‘) Diisti pravila >

'E Upravljanje pravilima...

3. odabrati mogucnost uvjetnog oblikovanja.
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Moguc¢nosti su uvjetnog oblikovanja:

PRAVILA ZA ISTICANJE CELIJA

& Pravila za isticanje Celija

FIEE. praviia 22 gorme/donje vrjednost
ravila za gornje/donje vrijednosti

@ Podatkovne trake

(=] spektar boja

:
Hi=H Skupoviikona
ﬁ Novo pravilo...

EE Ocisti pravila
’E Upravljanje pravilima...

Vece od...

ﬁ Manje od...

=l izmeau_

Ef:Eﬂl Jednako...

Ef:liﬂl Tekst koji sadri...
% Datum pojave...

@ Duplicirane vrijednosti...

Vige pravila...

Ta mogucnost oblikuje ¢elije koje sadrze tekstne i brojCane vrijednosti te
vrijednosti datuma ili vremena isticanjem vrijednosti koje ovise o
operatoru usporedbe. Oblikovati se i istaknuti mogu i jedinstvene i

dvostruke vrijednosti.

Mjesetni promet
Mjesec lznos

Sijetan] 591,74
Veljata 568,44
OZujak 29969
Travanj 512,71
Svibanj

Lipanj 185,26
Srpanj 380,00
Kolovoz

Rujan 609,72
Listopad 920,83
Studeni 75599
Prosinac  [AN0ST00)
Prosjek 732,30

Na primjer, crvenom se bojom mogu istaknuti
vrijednosti koje su vise od zadane maksimalne
vrijednosti, plavom bojom one koje su manje od
zadane minimalne vrijednosti, a zelenom one s
vrijednostima izmedu minimalne i maksimalne.

PRAVILA ZA GORNJE/DONJE VRIJEDNOSTI

E Bt e e e me R T HH Prvih 10 stavki...

@ Podatkovne trake

= spektarboja

i
Ii=H Skupoviikona
ﬁ MNove pravilo..

fF Deisti pravila

| Upravljanje pravilima...

>

W

W

E Prvih 10 %...
E‘J’ Pasljednjih 10 ki
'osljedniji stavki...
E‘J’ Pasljednjih 10 %.
'osljednijil
Eﬂ\ Iznad jeka
znad prosjeka...

E Ispod prosjeka...

Vige pravila...

27
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Mjesecni promet
Mjesec lznos
Sijetan] 591.74
Veljata 568.44
OZujak 299,69
Travanj 512,71
Svibanj 1.843.38
Lipanj 185.26
Srpanj 380,00
Kolovoz 1.062.84
Rujan 609.72
Listopad 920,83
Studeni 755,99
Prosinac 1.057.00
Prosjek 732,30

PODATKOVNE TRAKE

ﬂ Podatkovne trake

@ Spektar boja

!
He=1 Skupoviikona

ﬁ Novo pravilo...

B Ocisti pravila

’E Upravljanje pravilima...

Mjeseini promet
Mjesec lznos
Sijecan] I 591,74
Veljaga I 568,44
Ozujak | 299,69
Travanj 51271
Sviban; . 1.843.38
Lipanj [ | 186,26
Srpan; [ | 380,00
Kolovoz G2 54
Rujan N 509,72
Listopad 920,83
Studeni Il 75599
Prosinac D5 T.00
Prosjek 732.30

SPEKTAR BOJA

(B spektar boja

:
= Skupoviikona

ﬁ MNovo pravilo..

ﬂi&n D&isti pravila

= Upravljanje pravilima...

Oblikuju se najviSe ili najnize rangirane
vrijednosti. Na primjer, mozZe se pronaci i
oblikovanjem istaknuti pet najskupljih proizvoda,
20 % najlosije prodavanih proizvoda ili 15
najvisih prihoda, zatim podaci koji se nalaze
iznad ili ispod prosjeka.

Na slici su istaknute vrijednosti iznad prosjeka.

Ispuna s prijelazom

Puna ispuna

Vige pravila...

Traka podataka pomaze u prikazivanju
vrijednosti Celije u odnosu na vrijednosti u
drugim ¢elijama. Duljina trake predstavlja
vrijednost u ¢éeliji. Dulja traka predstavlja vise
vrijednosti, a kraca traka nize.

=il
==l

Vige pravila...

28
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Dvobojni spektar pomaZe u usporedbi raspona ¢elija uporabom dviju
boja. Nijanse boje predstavljaju viSe i nize vrijednosti. Na primjer, u
zelenom i crvenom spektru moze se odrediti da Celije s viSim
vrijednostima sadrze viSe zelene boje, a Celije s nizim vrijednostima viSe

crvene boje.

Mjesecni promet
Mjesec lznos
Sijetanj 591,74
Veljaga 568,44
QZujak 299,69
Travan) 512.71
Swiban] 1.843.38
Lipanj 185.26
Srpan] 380,00
Kolovoz 1.062 84
Rujan 609,72
Listopad 920.83
Studeni 755,99
Prosinac 1.057.00
Prosjek 73230

SKUPOVI IKONA

Skupovi ikona
ovo pravilo...
Cisti pravila

=] Upravljanje pravilima...

Trobojni spektar pomaze u usporedbi raspona
¢elija uporabom triju boja. Nijanse boja
predstavljaju viSe, srednje i nize vrijednosti. Na
primjer, u zelenom, zutom i crvenom spektru
moze se odrediti da su ¢elije s viSim
vrijednostima zelene, celije sa srednjim
vrijednostima zute, a ¢elije s nizim vrijednostima
crvene boje.

5 Usmjereno

> v X
P R T
> AU rA>2Y
ha>NP
Oblici
eoe @mOW®
oLre CYer X )
" YoreX |
Indikatori
000 v Ix
> > P
Ocjene
A A all] al] o] ol
®POCO ul ull ull
EEEEE

Vige pravila...

Skup ikona moZe se rabiti za oznaCavanje i klasifikaciju podataka u tri,
Cetiri ili pet skupina odijeljenih vrijednoséu praga. Svaka ikona
predstavlja raspon vrijednosti.

Mjesecni promet
Mjesec lznos
Sijecan] dh 591,74
Veljata dh 568,44
OZujak [ 299,69
Travanj [ '] 512,71
Svibanj dn 1.843.38
Lipanj h 185,26
Srpanj h 380,00
Kolovoz =  1.062,84
Rujan h 60972
Listopad = 920,83
Studeni = 755,99
Prosinac = 1.057,00
Prosjek 732,30

Na primjer, u skupini ikona s tri strelice, zelena
strelica koja pokazuje prema gore predstavija
viSe vrijednosti, Zuta polegnuta strelica srednje
vrijednosti, a crvena strelica koja pokazuje
prema dolje predstavlja nize vrijednosti.
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Zanimljivosti i napomene

Pravilo Upotrijebi
formulu... moze posluziti
za oblikovanje odabranih
¢elija na temelju podataka
koji se nalaze izvan
odabranog raspona za
oblikovanje, na istom ili na
drugom radnom listu.

2.2.2. Napredna primjena uvjetnog oblikovanja

Za naprednu je primjenu uvjetnog oblikovanja potrebno:
1. oznacditi celije koje se zele uvjetno oblikovati
2. odabrati naredbu Polazno — Stilovi — Uvjetno oblikovanje —
Novo pravilo

ﬁ @ Fj EH Umnetni

- | EE brisi
Uvjetno | Oblikuj kao Stilovi L o
oblikovanje | tablicu~ Eelija~ ] Oblikuj

ﬁ:ﬂ Pravila za isticanje elija >

H Pravila za gornje/donje vrijednosti >

ﬁ Podatkovne trake >
(=] spektar boa >
=0

Skupovi ikona >
B Move pravilo...

B aisti pravila >

'E Upravljanje pravilima...

3. udijaloskom okviru Novo pravilo oblikovanja odabrati vrstu
pravila:

Move pravilo oblikovanja ? bt

Cdabir vrste pravila:

= Oblikuj samo celije koje sadrie

= Ohblikuj samo vrijednosti rangirane kao prve ili zadnje

= Oblikuj samo vrijednosti koje su iznad ili ispod prosjeka

= Oblikuj samo vrijednosti koje su jedinstvene ili koje su duplicirane
~ Upotrijebi formulu za odredivanje ¢elija koje e se oblikovati

Uredivanje opisa pravila:

Oblikovanje svih celija prema njihovim vrijednostima:
Oblikovani stil | Dyobojni spektar |«

Minimum Maksimum
Vrsta: MNajniZa vrijednost e MNajviia vrijednost I
Vrijednost: | (MajniZa vrijednost) + [Majviza vrijednost) +
Boja: I v
Pretpregled: |! |

¢ Oblikuj sve ¢elije na osnovi njihovih vrijednosti

¢ Oblikuj samo ¢elije koje sadrze
e Oblikuj samo vrijednosti rangirane kao prve ili zadnje
e Oblikuj samo vrijednosti koje su iznad ili ispod prosjeka

e Oblikuj samo vrijednosti koje su jedinstvene ili koje su
duplicirane

¢ Upotrijebi formulu za odredivanje ¢éelija koje ¢e se
oblikovati

4. urediti opise pravila odredivanjem stila, vrste, boje i drugih
postavki oblikovanja
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5. nakon pritiska na dugme U redu pravilo oblikovanja prikazuje se
u popisu pravila u okviru Upravljaé pravilima uvjetnog

Upravljaé pravilima uvjetnog oblikovanja 7 X

Prikafi pravila oblikovanja za: re o
[ Novo pravila... ﬁ.:"fgredi\ranje pravila... 2 lzbrii pravilo A

Pravilo (primijenjeno navedenim redoslijedom}  Oblikovanje Odnaosi se na Stani ako je istinito
Vrijednaost celije < 500 AaBbCcZ777 =5MS45MS15 + O
Vrijednost celije izmedu 500 i 1000 AaBbCcZz77 =SMSHEMS15 + O
Vrijednost éelije > 1000 _ =5MS45MS15 * D
Ddustani Primijeni

6. novo pravilo, na istim celijama, dodaje se pritiskom na dugme
Novo pravilo i cijeli se postupak ponavlja

7. konacnim pritiskom na dugme U redu u dijaloSkom okviru
Upravlja¢ pravilima uvjetnog oblikovanja zavrSava se
postavljanje uvjetnog oblikovanja.

Mjesecni promet
Mjesec lznos
Sijetan] 591,74
Veljata 568,44
Ozujak 299,69
Travanj 512,71

Swviban]

Lipanj 185.26
Srpanj 380.00
Kalovez

Rujan 609.72
Listopad 920.83
Studeni 755,99
Prosinac

Prosjek 732,30

Postavljeno pravilo oblikovanja mozZe se mijenjati pritiskom na dugme
Uredivanje pravila u dijaloSkom okviru Upravljaé pravilima uvjetnog
oblikovanja, a obrisati pritiskom na dugme lzbrisi pravilo.

U dijalo$ki se okvir Upravlja€ pravilima uvjetnog oblikovanja moze
uc¢i i odabirom naredbe Polazno — Stilovi — Uvjetno oblikovanje —
Odisti pravila — Upravljanje pravilima.

Sva se uvjetna oblikovanja, postavljena na cijelom radnom listu,
uklanjaju odabirom naredbe Polazno — Stilovi — Uvjetno oblikovanje —
Odisti pravila — Og¢isti pravila iz cijelog lista.

Naredba Ogisti pravila iz odabranih ¢elija uklonit ¢e oblikovanja iz
prethodno oznacenoga raspona.

ﬁ Novo pravilo...
Bg Ocisti pravila > O€isti pravila iz odabranih celija

= Upravljanje pravilima... Of¢isti pravila iz cijelog lista

Zanimljivosti i napomene

Na istoj se ¢eliji moze
postaviti do 64 pravila
uvjetnog oblikovanja.
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2.3. Vjezba: Prilagodeno i uvjetno oblikovanje

Otvorite datoteku 02_Oblikovanje.xIsx.

U radnom listu Korisni¢ki1 podatke u rasponu B4:D9 oblikujte
tako da su tisuce odvojene razmakom.

3. U radnom listu Korisni¢ki2 u rasponu B4:M30 izradite
prilagodeni oblik broja tako da su:

a. svi brojevi cijeli brojevi

b. tisuce odvojene tockom

c. vrijednosti veée od 400.000 u crvenoj boji fonta
d. vrijednosti manje od 300.000 u plavoj boji fonta
e. ostale vrijednosti u boji fonta magenta.

4. U celiju A31 upiSite danasniji datum i oblikujte ga tako da je vidljiv
naziv dana i naziv mjeseca (npr.: utorak, 24. listopad 2023.).

5. ProSirite stupac A tako da je datum vidljiv u potpunosti.

6. U radnom listu Uvjetno oblikovanje podatke oblikujte primjenom
uvjetnog oblikovanja. U rasponu B4:M30 neka su:

a. vrijednosti vec¢e od 400.000 u crvenoj boji fonta i
podebljane

b. vrijednosti manje od 300.000 u plavoj boji fonta

c. vrijednosti izmedu 300.000 i 400.000 u narancastoj boji
fonta.

7. Crvenom bojom obruba istaknite deset najvisih vrijednosti, a
narancastom bojom pozadine pet najniZih vrijednosti.

8. Sivom bojom pozadine istaknite vrijednosti vece od prosje¢ne
vrijednosti.

9. Spremite promjene i zatvorite datoteku.

U ovom je poglavlju obradeno:

e izrada i primjena prilagodenog oblikovanja brojeva

e primjena uvjetnog oblikovanja.
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3. Analiziranje podataka

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:
e razvrstati podatke uporabom naprednih mogucnosti
e postaviti automatsko izraCunavanje podzbroja
e predvidjeti trendove podataka
e izraditi zaokretnu tablicu.

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

U ovom poglavlju objasnjeno je napredno razvrstavanje podataka,
automatsko izraCunavanje podzbrojeva, predvidanje trendova podataka i
uporaba zaokretnih tablica.

3.1. Razvrstavanje podataka

Razvrstavanjem podataka olakSava se pronalazenje i pregled podataka
u tablicama, bazama podataka ili popisima.

Moguce je razvrstavanje prema redcima ili stupcima u uzlaznom ili
silaznom redoslijedu i s razlikovanjem velikih i malih slova. Prilikom
razvrstavanja po redcima redoslijed stupaca ostaje nepromijenjen, dok
prilikom razvrstavanja po stupcima ostaje nepromijenjen redoslijed
redaka.

Odrediti se mogu i vlastiti nacini razvrstavanja prema prilagodenom
redoslijedu ili razvrstavanje prema oblikovaniju, $to ukljuéuje boju fonta,
boju celije ili skup ikona.

3.1.1. Razvrstavanje podataka prema vise kriterija

Za razvrstavanje podataka moZe se postaviti do 64 kriterija.
Razvrstavanje se izvodi prema prvom, najvaznijem kriteriju, zatim unutar
tako razvrstanih podataka prema drugom kriteriju, a unutar njih prema
treCem kriteriju itd.

Za razvrstavanje podataka prema viSe kriterija potrebno je:

1. odabrati jednu od celija tablice (nakon uporabe naredbe
automatski ¢e se oznaciti cijeli raspon) ili cijeli raspon

2. pokrenuti naredbu za razvrstavanje, koja se nalazi:

e na kgrtlgl F.>0'Ia;no - Ured.lvanje - Ay /O
Sortiranje i filtriranje — Prilagodeno  |sciienjei pronadii | Dodaci
Sortlranje filtriranje ~ | odaberi ~

21 sortirajod Ado Z
%l Sortirajed Z do A
Prilagodeno sortiranje...

S Filtar
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e na kartici Podaci — Sortiranje i filtriranje — Sortiranje

Filtar

EDodatno

Sortiranje i filtriranje

3. udijaloSkom okviru Sortiranje, u okviru Sortiranje po odabrati
naziv stupca po Cijem Ce se sadrzaju podaci prvo razvrstati

Sortiranje ? *

—|— Dodaj razinu < Izbrigi razinu E@Kopiraj razinu

Mogucnosti... Maji podaci imaju zaglavlja

Stupac Sortiraj prema Redoslijed

Sortiranje po | yrsta artikla Vrijednosti felija | |odZdaa v
Rbr
Vrsta artikla
Maziv artikla

Dobavljaé

Veleprodajna cijena
Cijena za avansno pladanje
kom/kg

Datum prodaje

Mjesto prodaje

Placeno

Iznos Cdustani

4. u okviru Sortiraj prema odabrati vrstu razvrstavanja po sadrzaju
celije ili po oblikovanju ¢elije:

¢ Vrijednosti ¢elija — za razvrstavanje po sadrzaju celije
¢ Boja ¢elije — za razvrstavanje po boji ¢elije
e Boja fonta — za razvrstavanje po boji fonta
e l|kona uvjetnog oblikovanja — za razvrstavanje po skupu
ikona
Sortiranje ? X
+ Dodaj razinu < Izbrisi razinu [@Kopiraj razinu Moguénosti... Maoji podaci imaju zaglavlja
Stupac Sortiraj prema Redaoslijed
Sortiranje po | vyrsta artikla w | | Vrijednosti celija OdZdah w
Vrijednosti celija
EBaja celije
Baoja fonta

Ikona uvjetnog oblikovanja

5. u okviru Redoslijed odabrati redoslijed razvrstavanja:

Od A do Z (uzlazno) ili Od Z do A (silazno) — za tekstne
podatke

Od najmanjeg do najvecéegq ili Od najveé¢eg do najmanjeg
— za broj¢ane podatke

Od najstarijeg do najnovijeg ili Od najnovijeg do
najstarijeg — za datumske podatke

Prilagodeni popis — za tekstne podatke po vlastitom
redoslijedu razvrstavanja.
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Sortiranje ? X
—|— Dodaj razinu > lzbrisi razinu E@Kopiraj razinu ~ Moguénosti.., Maoji podaci imaju zaglavlja
Stupac Sartiraj prema Redoslijed

Sortiranje po | yrsta artikla w | | vrijednosti éelija | |OdAdoZ v
Zatim po Datum prodaje « || | vrijednosti celija ~ | | Od najstarijeg do najnovijeg ~
Zatim po kom/kg w | | vrijednosti éelija « | | Od najmanjeg do najveéeg v
Zatim po «| | vrijednosti ¢elija | |odAdez

Dugmetom Dodaj razinu dodaju se sljedece razine razvrstavanja.

Brisanje razine razvrstavanja vrSi se njezinim oznaCavanjem i pritiskom
na dugme Izbrisi razinu.

Za promjenu redoslijeda u kojem se stupci razvrstavaju odabrana se
razina pritiscima na strelice Premjesti gore i Premjesti dolje ~ |~
pomice na Zeljeno mjesto u redoslijedu.

Dugme Mogucénosti otvara dijaloSki okvir Moguénosti sortiranja u
kojem se odreduje hoce li razvrstavanje razlikovati velika i mala slova i
hoce li se razvrstavanje vrsiti po stupcima ili redcima.

Maoguénosti sortiranja ? X

[Jirazlikuj velika i mala slova:

Usmjerenje
@ Sortiraj od yrha prema dnu
O Sortiraj slijeva nadesno

Kad tablica ima naslovni redak, program Excel prepoznaje ga i
oznacava moguénost Moji podaci imaju zaglavlja, $to znaci da ¢e se
podaci razvrstati bez pomicanja retka koji sadrzi naslove stupaca.

3.1.2. Razvrstavanje podataka prema prilagodenom popisu

Za razvrstavanje podataka u korisni¢ki odredenom redoslijedu rabi se
Prilagodeni popis. Program Excel sadrzi ugradene prilagodene popise
dana u tjednu i mjeseca u godini, a mogu se izraditi i vlastiti prilagodeni
popisi.

Za razvrstavanje podataka prema prilagodenom redoslijedu
razvrstavanja potrebno je:

1. odabrati jednu od ¢elija baze podataka ili tablice (nakon uporabe
naredbe automatski ¢e se oznaditi cijeli raspon)

2. pokrenuti naredbu za razvrstavanje: Podaci — Sortiranje i
filtriranje — Sortiranje

3. udijaloSkom okviru Sortiranje u okviru Sortiranje po ili Zatim
po odabrati stupac po Cijem ¢e se sadrzaju podaci razvrstati

4. u okviru Redoslijed odabrati Prilagodeni popis
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5. u dijaloSkom okviru Prilagodeni popisi odabrati Zeljeni popis,
popis dana u tjednu ili mjeseca u godini (ili njihove kratice)

Prilagodeni popisi ? *

Prilagodeni popisi

Prilagodeni popisi: Stavke popisa:
NOVIPOPIS sijecanj Dodaj
Pon, Uto, 5ri, Cet, Pet, Sub, Ned veljaca

Ponedjeljak, Utorak, Srijeda, (feturtak, F

Izbrisi
sij, vlj, ofu, tra, svi lip, srp, kol, ruj, lis

svibanj
lipanj
srpanj

kolovoz
rujan
listopad
studeni
prosinac

Da biste razdvajili stavke popisa, pritisnite tipku Enter.

6. pritisnuti dugme U redu u dijaloSkim okvirima Prilagodeni
popisi i Sortiranje.

3.1.3. lzrada prilagodenoga popisa

U trenutku razvrstavanja podataka po prilagodenom popisu moze se
napraviti i novi popis odabirom NOVI POPIS i upisom podataka u okviru
Stavke popisa. Novi popis dodaje se medu postojeée popise pritiskom
na dugme Dodaj.

Prilagodeni popis mozZe se pripremiti i unaprijed, a zatim se koristiti za
razvrstavanije ili za brzi unos podataka u tablicu. Stvara se izravnim
unosom stavki popisa ili uvozom stavki iz raspona celija u radnom listu.

Prilagodeni se popis stvara ovako:

1. pritisnuti karticu Datoteka — Mogucnosti — Dodatno — skupina
Opcenito — Uredi prilagodene popise

2. zaizravni unos stavki popisa u dijaloSkom okviru Prilagodeni
popisi potrebno je:

e pritisnuti NOVI POPIS u okviru Prilagodeni popisi

¢ unijeti stavke u okvir Stavke popisa (stavke se razdvajaju
zarezom ili pritiskom na tipku [Enter])

e pritisnuti dugme Dodaj
e pritisnuti dugme U redu

3. za uvoz stavki popisa iz raspona celija potrebno je:
e pritisnuti na okvir Uvezi popis iz ¢elija

e odabrati Celije u radnom listu koje sadrze stavke za popis
(prikazat ¢e se adrese tih ¢elija)

e pritisnuti dugme Uvezi

e pritisnuti dugme U redu.
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3.2. Podzbrojevi

Uporabom podzbrojeva moze se dobiti vise korisnih informacija i izvrsiti
analiza podataka u tablici, bazi podataka ili popisu. Odredenoj skupini
redaka u tablici dodaje se novi redak za prikaz izraCunatih vrijednosti te
skupine.

IzraCunate vrijednosti mogu biti: zbrojevi, prosjene vrijednosti,
prebrojene vrijednosti, maksimalne i minimalne vrijednosti, umnosci,
standardna devijacija i drugo.

Program Excel automatski izraCunava vrijednosti podzbrojeva i ukupnih
zbrojeva na popisu. Umetanjem automatskih podzbrojeva strukturira se
popis tako da se redci s detaljima za svaki podzbroj mogu prikazati ili
sakriti.

Prije umetanja podzbrojeva podatke treba razvrstati kako bi se grupirali
redci za koje se izraCunavaju podzbrojevi.
Za automatsko izraCunavanje podzbrojeva potrebno je:
1. razvrstati popis po stupcu prema kojem ¢e se podaci grupirati
2. odabrati jednu od celija raspona tablice
3. odabrati naredbu Podaci — Struktura — Podzbroj

B Grupiranje ~
BH Razgrupiranje ~
E@ Podzbraj

Struktura [Pl

4. u dijaloSkom okviru Podzbroj odabrati stupac u okviru Za svaku
promjenu u po kojem ¢e se podaci grupirati

Podzhbroj ? X

Za svaku promjenu u:
Vrsta artikla ~

Koristi funkciju:

Zbraoj ~
Dodaj podzbrojeve:

; Cijena za avansno placanje ~
| kom,kg

|| Datum prodaje

L_| Mjesto prodaje

|| Placeno

I+ lznos W

Zamijeni trenutne podzbrojeve
|:| Prijelom stranice izmedu grupa
Sazetak ispod podataka

Ukloni sve Odustani

5. u okviru Koristi funkciju s ponudenog popisa odabrati raCunsku
operaciju za podzbrojeve (Zbroj, Count (Brojanje), Prosjek,
Max, Min, Umnozak, Brojanje brojeva...)

6. u okviru Dodaj podzbrojeve ukljuditi/iskljuciti stupce za koje ¢e
se izraCunavati podzbrojevi

7. ako je potrebno svaku skupinu redaka s podzbrojem ispisati na
posebnoj stranici, ukljuciti mogucnost Prijelom stranice izmedu

grupa
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8. iskljuditi/ukljuciti moguénost Sazetak ispod podataka koja ¢e
izraCunati sveukupnu vrijednost

9. pritisnuti dugme U redu.

[1]zTs] A B c D E F ] H 1 J K
. Veleprodajna Ciena za avansno Daum Mesio )

4 |Ror Vrsia ariklia Naziv a:imIa Dobaviaé gena e Komkg e e Placene lznos.
2 | 164. Fermenrani prozvodi VRHNJE KISELO 12% 200G CASA DUKAT LURA dd. 0,33 030 513 15.1.2005 Zagreb Ne 168,17
3 | 165. Fermenirani proizvodi VRHMJE KISELO 20% 180G CASA MEGGLE MEGGLE ADRIA DOO 0,32 030 503 15.1.2005 Pula Da 160,22
4 | 166. Fermensrani prozvodi VRHNJE SLATKO 30% 200G MEGLE MEGGLE ADRIA DOO 0,44 041 285 15.2.2005 Rieka Da 124,83
5 1. Fermenirani prozvodi ACIDOFILNG MLIJEKO 3,2% 200G CA DUKA LURAdd. 0,22 021 388 15.1.2005 Rieka Ne 86,00
6 | 42 Fermenirani prozvodi JOBURT 3,2% 200G CASA DUKAT LURAdd. 0,22 021 354 15.1.2005 Osiek Ne 78,46
7 | 43. Fermentrani proizvodi JOGURT JOGOBELLA CLASSIC 150G STANIC STANIC D.O.O. 0,20 027 100, 15.1.2005 Rieka Da 29,20

[=] 8|  Fementirani proizvodi Zbroj 2123 646,88
9 | 21. Goovajel GULAS GOVED] 4005 PODRAVKA PODRAVKA 195 182 685  15.2.2005 Ricka Ne 133827
10| 20. Goovajela GULAS GOVEDI 300G PODRAVKA PODRAVKA 1,61 1,50 815 15.2.2005 Pula Ne 131317
11| 19. Gowova jela GULAS GOVEDI 200G P WKA PODRAVKA 1,18 1,08 823 15.1.2005 Rieka Da 956,86
12| 18. Goova jela GRAH SA SLANINOM 400g 5003 KOREKT KOREKT PLUS d.0.0. 1,05 098 620 15.1.2005 Pula Ne 650,90
13| 24. Goovajela HASE GOVED! 200G PODRAVKA PODRAVKA 0,79 074 653 15.1.2005 Zagreb Da 51741
14| 91. Goovajela PAPRIKA PUNJENA 390G PODRAVKA PODRAVKA 1,23 1,14 T 15.2.2005 Ostek Da 462,34
15 | 122. Goova jela RAGU MESNI 200G PODRAVKA PODRAVKA 1,00 093 397 15.1.2005 Pula Da 396,24
16 | 121. Goova la RAGU 200G 8456 DROGA DROGA d.0.0. 0,79 073 481 15.1.2005 Rieka Ne 377,93
17| 17. Goovaela GRAH S HAMBURGEROM 400G PODRAVKA PODRAVKA 1,40 1,30 54 15.2.2005 Zagreb Da 75,68

[-] 18 Gotova jela Zbroj 4905, 6.088,80
19 36 Kokedia jaia JAJA SVUEZA B 1/10 PERFA PERFAD.O.0. 112 1,05 381 15.1.2005 Osiek Ne 42831

Ispod svake skupine umetnuli su se novi zbirni redci koji prikazuju
rezultate. Na dnu tablice nalazi se sveukupna vrijednost (ako je bila
ukljuCena moguénost Sazetak ispod podataka).

Strukturirani prikaz podataka omoguc¢ava prikaz samo ukupnih zbirnih
vrijednosti (dugme prve razine), ukupnih zbirnih vrijednosti i podzbrojeva
(dugme druge razine) ili svih podataka u tablici (dugme trec¢e razine).

A B c D E F G H | J K
- 2 Veleprodaina Ciena za avansno Dam Miesio R
1 |Ror Vrsia arfida Naziv arikla Dobavial = oo O e ooz PR Iznos

N | Fermentirani proizvodi Zbroj 2143! 646,88
18 Gotova jela Zbroj 4905 6.088,80
26 Kokosja jaja Zbroj 1066 Ta248
35 Majoneze Zbroj 3813 300936
a7 Margarin Zbroj 3758 215441
56 Miijeko i vrhnje za kavu Zbroj 4130 491129
2 Pastete Zbroj 6244 217455
105/ Polutrajna roba Zbroj 14291 61.174,35
128|  Riblje konzerve Zbroj 11209 949663
146|  Suharoba Zbroj 9440 85.196,91
168|  Suhomesnata roba Zbroj 7786 2282175
182|  Trajna roba Zbroj 8810 88.010,01
193|  Trajno (sterilizirano) miijeko Zbroj 6463 367571
(-] 198  Ukupnizbroj 84158 291.183,13

Ako je potrebno prikazati vise podzbrojeva raznih raCunskih operacija na
istom stupcu, kod izrade sljedecih podzbrojeva treba isklju€iti moguénost
Zamijeni trenutne podzbrojeve.

Uklanjanje podbrojeva i strukturiranoga prikaza: Podaci — Struktura —
Podzbroj — dugme Ukloni sve na dijaloskom okviru Podzbroj.

3.3. Predvidanje trendova podataka

U programu Excel moguce je koristiti se metodom statistiCke analize
predvidanja buducega kretanja neke pojave na temelju dotadasnjih
kretanja njezinih vrijednosti.

Postupak je predvidanja kretanja pojave u buducnosti:

1. odabrati tablicu s podacima u vremenskom slijedu s jednakim
vremenskim razmacima (ako se odabere jedna celija, program
Excel ¢e automatski odabrati cijeli raspon tablice)

2. pritisnuti naredbu Podaci — Predvidanje — List predvidanja

=ECRINEEE

Sto-ako List
analiza ~ predvidanja

Predvidanje
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3. udijaloSkom okviru Stvaranje radnog lista za predvidanje
odabrati linijski ili stup€asti grafikon za grafi¢ki prikaz predvidanja

3

400.000

300.000

200.000

100.000

0

-100.000

-200.000

F

B S S S L S A e L A S
P T S A PO

—Bro

Kraj predvidanja

Moguénosti

Predvidanje(Broj)

31.12.2026

Stvaranje radnog lista za predvidanje

Stvorite radni list s vizualnim predvidanjem poma¢u povijesnin podataka

f/_\/\

PSR g R g L L s
S S N, S .U K, S

Dorja granica pouzdanosti{Broj)

7 x

» A o
o

"

S

v
AU
L, N,
T A T Ry
O i

Gomja granica pouzdanosti(Braj)

Odustani

4. u okviru Kraj predvidanja upisati ili odabrati zavrsni datum

5. pritiskom na Moguénosti mogu se mijenjati napredne postavke

6. pritisnuti dugme Stvori.

Rezultat projekcije je nova tablica i grafikon u novom radnom listu koji se
automatski umece ispred radnog lista s po€etnim podacima.

F G
1
2 31.12.2007.  254.484 o
3 31.12.2008.  240.455 400.000
a 31.12.2009.  291.545 200000
5 31.12.2010.  319.845
6 31122011, 315.438 200000
7 31122012, 358.214 100,000
8 31122013 363.411 0
9 31.12.2014.  216.763
10 31.12.2015.  285.468 ~100.000
1 31.12.2016.  236.617 -200.000
12 31.12.2017.  187.363 g s g g g
= 3112208 148.919 LIPS IS S I I I S N g
14 31.12.2019.  131.753 A
15 31.12.2020.  159.845 e Broj Predvidanje(Broj) Donja granica pouzdanosti(Broj) Gomja granica pouzdanosti(Broj)
16 31122021, 125.715 o o
17 31.12.2022.  117.816" 117.816" 117.816" 117.816
18 31.12.2023. 102.143 37.997 166.290
19 31.12.2024. 86.491 -16.043 189.025
20 31.12.2025. 70.838 -69.597 211.274
21 31.12.2026. 55.186 -124.402 234.774,

Projekcija prikazuje buduée vrijednosti pomoéu postojeéih podataka
utemeljenih na vremenu te trostrukog eksponencijalnog izgladivanja

(ETS).

Tablica moze sadrzavati ove stupce, od kojih su tri izraCunati stupci:

e stupac s vremenskim podacima

stupac s povijesnim vrijednostima

stupac Predvidanje s predvidenim vrijednostima (izraCunava se
pomocu funkcije FORECAST.ETS)

stupci Donja granica pouzdanosti i Gornja granica
pouzdanosti predstavljaju interval pouzdanosti (izraCunavaju se
pomocu funkcije FORECAST.ETS.CONFINT).

Ako se Zele promijeniti parametri predvidanja, postupak se ponavlja pri
¢emu se stvara novo predvidanje u novom radnom listu.
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3.4.

9.

Vjezba: Analiza podataka

Otvorite datoteku 03_Analiza podataka.xIsx.

U radnom listu Podaci razvrstajte podatke prema Zupanii i
prema Gradu uzlazno (od A do Z).

Prilagodite postavke razvrstavanja tako da podatke razvrstate
prema Zupaniji uzlazno i prema Nezaposleni_Uk silazno (od
najveceg do najmanjeg).

Napravite prilagodeni popis Zupanija prema redoslijedu koji se
nalazi u radnom listu Popis.

IzbriSite postavljene razine razvrstavanja u tablici u radnom listu
Podaci.

Podatke razvrstajte prema prilagodenom redoslijedu zupanija, a
u drugoj razini silazno prema TrazZeni_radnici.

IzraCunajte i istovremeno prikazite podzbrojeve po Zupanijama
kod podataka koji se nalaze u tablici u stupcima od D do J:

a. zbroj
b. maksimalan broj
c. prosje€an broj

U radnom listu Predvidanje trenda predvidite kretanje broja
stanovnika do 2061. godine.

Predvidene podatke prikazite u novom radnom listu i u grafikonu.

10. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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3.5. Zaokretnatablica

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

Zaokretne tablice rabe se za razliite izvjestaje i zbirne prikaze podataka
iz baze te za prikaz razli€itih izrauna pomocu ugradenih funkcija.
Omogucavaju preraspodjelu podataka i njihov brz i jednostavan prikaz u
razli¢itim oblicima.

Izradena tablica moze se promijeniti ,okretanjem* polja (otuda i ime
zaokretna), odnosno premjestanjem polja iz stupaca u retke i obratno,
premjestanjem i dodavanjem kriterija i sl.

Postupak je stvaranja zaokretne tablice na temelju podataka iz radnog
lista:
odabrati jednu od ¢elija baze podataka

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

is] %

Zaokretna Preporucene  Tablica
tablica zaokretne tablice

Tablice

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

Stvaranje zackretne tablice [m] ®

Odaberite podatke za analizu
© Odabir tablice ili raspona
Tablica/raspon: .\\nal-za‘.SASTSI:SIEd 1‘
CJ Koristenje vanjskog izvora podataka

Odaberite mjesto na koje Zelite smjestiti izvjesce zaokretne tablice
© Novi radni list
() Postajedi radni list
Lokacija: +
Cdaberite Zelite |i analizirati vedi broj tablica

|:| Dodaj ove podatke u podatkovni model

U redu Odustani

4. odabrati mjesto kamo Ce se smijestiti zaokretna tablica, na novi
radni list ili na postojeci radni list (lokacija — po€etna celija)

5. pritisnuti dugme U redu.
Nakon pritiska na dugme U redu, na radnom se listu pokazuje podrucje

gdje ¢e se stvarati izvjestaj, u oknu zadatka popis polja zaokretne tablice
te na vrpci dvije nove kartice Analiza zaokretne tablice i Dizajn.

Zanimljivosti i napomene

Zaokretna tablica moze
rabiti i vanjske izvore
podataka, kao na primjer
datoteke programa: Access,
dBASE, Paradox, OLAP,
XLM.

U tom je sluc€aju potrebno
na dijaloSkom okviru
odabrati Koristenje
vanjskog izvora podataka
te pritiskom na dugme
Odabir veze odabrati koji je
to vanjski izvor podataka.

@ srce “




Proracunske tablice — napredna razina (E440)

0 = (= Pokazni_primjer.xlsx - Excel pel &
Datoteka  Polazno | Umetanje Raspored stranice Formule  Podaci Pregled Prikaz Pomo¢  Analiza zaokretne tablice Dizajn ‘ 15 Zajednicki
= = [ Umetni rezac =] =] .
i & o @ i (1| 07 8
o 7 Umetni vremensku traku = . = . B
Zaokretna | Aktivno | Grupa Osvjezi Promijeni izvar | Akcije | lzracuni | Zaokretni Preporutene Pokazi
tablica~ | pelje~ = E podataka ~ = grafikon zaokretne tablice
Filtar Podaci Alati ~
3 = I v
A B c D E F G H 1 [A . .
1 Polja zaokretne tabli.. ¥ %
2 Odaberite polja koja Zelite dodati u
3 _| invjeice: &
4
: 1 Pretrazivanje yol
B Podrucje izgleda
6 Da biste sastavili izvjesce, I ] Rbr =
; odaberite polja s popisa polja IZVJeStaJa ZaOkretne [7] Vrsta artikla
zaokretne tablice H
. tablice Sekcija polja —| [ Naziv artikla
= [] Dobavljaé
0 [7] Veleprodaina cijena -
12 . . -
5 Popis po“a zaokretne Vucite polja izmedu donjih povrsina:
14 tablice Filtri Stupci
15 —_—
16
17
18
19 Sekcijaizgleda ————= Redi ¥ Vrijednosti
20
21
22
23
24 \'
d D o Skrivani Uvjetn) .. @ F N [] Odgedi azuriranje rasporeda
spreman [@ % Pristupacnost informirajte se kako zadovoljiti preduvjete B FH -————+ 100%

Popis polja zaokretne tablice sastoji se od dva dijela: sekcije polja i
sekcije izgleda. Sekcija izgleda sadrzi Cetiri podrucja: Stupci, Reci,
Vrijednosti i Filtri.

Podrucje Opis

Rabi se za prikaz polja na vrhu
izvjesStaja. Stupac nizega polozaja
ugnijezden je unutar stupca koji se
nalazi neposredno iznad njega.

Stupci Stupci

Rabi se za prikaz polja s lijeve strane
izvjeStaja. Redak nizega polozaja
ugnijezden je unutar retka koji se
nalazi neposredno lijevo od njega.

Reci Reci

Rabi se za prikaz broj¢anih podataka i

Vrijednosti | | = Vrijednosti rezultata funkcija.

Rabi se za filtriranje cjelokupnog
Filtri Filtri izvjeStaja prema stavci odabranoj u
filtru izvjestaja.

3.5.1. lzrada i izmjena izvjesStaja zaokretne tablice

Tablica s podacima ili izvjeStaj zaokretne tablice izraduje se dodavanjem
polja u podrucje izvjestaja. Polja se dodaju povlaenjem iz popisa na
Zeljeno podrucje u sekciji izgleda. Dodati se mogu i odabirom potvrdnog
okvira pored naziva polja u popisu. Tada se prema zadanim postavkama
tekstna polja dodaju podrucju Reci, a brojéana polja podrucju
Vrijednosti.
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Za dodavanje se mogu rabiti i naredbe s brzog izbornika nad nazivima
polja: Dodaj u filtar izvjeS€a, Dodaj u natpise redaka, Dodaj u
natpise stupaca i Dodaj u vrijednosti.

] Rbr

FY

ml
,_||

Wuci

|D Vrsta artikla
1

Dodaj u filtar izvjeica
Dodaj u natpise redaka
Dodaj u natpise stupaca
Dodaj u vrijednosti

Dodaj kao rezad

=l

Tijekom izrade tablice podaci se izraCunavaju i odmah prikazuju:

A B c | D E F } }
1 |Placena Da Ei Polja zaokretne tabli.. &
Odaberite polja koja Zelite dodati u &
3 |Zbroj od kom/kg |Natpisi stupaca| v izvjetée:
4 Matpisi redaka - | Osijek Pula Rijeka Zagreb Ukupni zbroj Pretrasivan
5 |Fermentirani proizvedi 503 385 8s8 retrazivanje »
6 Gotovajela 377 397 823 707 2304 —
7 |Kokogja jaja 93 53 146 Vrsta artikia
8 Mlijeko i vrhnje za kavu 341 341 [ Maziv artikla
9 |paitete 1358 358 639 334 2689 [71 Dobavliac e
10 Polutrajna roba 2068 1319 2724 813 6924 : -
o Vucite polja zmedu donjih povriina:
11 |Riblje konzerve 1420 178 636 93 2327
12 |Suharaba 34 1816 345 1632 3827 Filtri Stopcs
13 |Suhomesnata roba 236 888 1231 623 2981 Placeno - Missto prodaje ¥
14 Trajna roba 533 1463 2677 2428 7101
15 |Trajno (sterilizirano) mlijeko 1674 697 784 3155
16 Ukupni zbroj 7793 7620 9460 7810 32683
17 Reci Vrijednosti
18 Vrsta artikla A Zbrojod kom/kg ¥
19
20
n
> a v Skrivani '-.'E" . [ ©dgodi afuriranje rasporeda
Tablica se mozZe mijenjati povlaCenjem polja na druga podrudja, npr. iz
stupaca u retke i sl. Za preuredivanje tablice i polja mogu se rabiti i
naredbe s izbornika dobivenoga pritiskom na naziv polja u jednom od
Cetiri podrugja.
Premjesti u filtar izvjeica
Premjesti u natpise stupaca daje A
Premjesti u vrijednosti
<  Ukloni polje
|__'ﬂ Postavke polja... sti
| Vrsta artikla v | | Zbrojod kem/kg ¥
Polja se uklanjaju naredbom Ukloni polje s istog izbornika ili
povlagenjem polja izvan popisa polja zaokretne tablice.
43
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3.5.2. Osvjezavanje zaokretne tablice

Prema zadanim postavkama, prilikom svake promjene polozaja polja
zaokretne tablice, izgled izvjestaja i podaci automatski se osvjezavaju.

Kada se radi s velikom koli¢inom vanjskih podataka, izrada izvjeStaja
moze potrajati. Izrada se izvjeStaja moze ubrzati prelaskom na ru¢no
osvjezavanje.

Ruéno se osvjeZzavanje omoguéava i onemogucéava odabirom potvrdnog
okvira Odgodi azuriranje rasporeda na dnu popisa polja. Dugmetom
Azuriraj pokrece se ru¢no osvjezavanije.

Odgodi auriranje rasporeda Azuriraj

Zaokretne tablice vezane su s podacima iz kojih su izvedene.

Prilikom izmjene izvoriSnih podataka tablice se ne osvjezavaju

Osvjefi | automatski, vec je osvjezavanje potrebno pokrenuti naredbom:
h Analiza zaokretne tablice — Podaci — Osvjezi.

3.5.3. Razvrstavanje podataka

Podaci prikazani u izvjeStaju zaokretne tablice mogu se razvrstati po
Zeljenom stupcu i redoslijedu.
Za razvrstavanje podataka potrebno je:
1. oznaditi jednu celiju u stupcu po kojem se podaci zele razvrstati
2. odabrati naredbu za razvrstavanje na jednom od ovih mjesta:

o pritisnuti desnu tipku miSa — na brzom izborniku odabrati

Zanimljivosti i napomene naredbu Sortiraj — na podizborniku odabrati naredbu

Sortiraj od A do Z ili Sortiraj od Z do A

Za razvrstavanje se mogu - . . . . .
. g e pritisnuti padajucu strelicu | = | prikazanu desno od naziva

koristiti i naredbe koje sluze

za razvrstavanje podataka u polja po kojem ¢e se podaci razvrstati — na izborniku

¢elijama, a nalaze se na odabrati naredbu za razvrstavanje Sortiraj od A do Z ili

karticama Polazno i Sortiraj od Zdo A.

Podaci.
Zbroj od kom/kg Natpisi stupaca |
Matpisi redaka -+ Osijek Pula Rijeka Zagreb Ukupnizbroj
Trajno (sterilizirano) mlijeko 1674 697 784 3155
Trajna roba 533 1463 2677 2428 7101
Suhomesnata roba 236 839 1231 625 2981
Suha roba 34 1816 345 1632 3827
Riblje konzerve 1420 178 636' 93.| 2327
Polutrajna roba 2068 1319 2724 813 6924
Pastete 1358 358 639 334 2689
Mlijeko i vrhnje za kavu 341 341
Koko3ja jaja 93 53 146
Gotova jela 377 397 823 707 2304
Fermentirani proizvodi 503 385 888
Ukupni zbroj 7793 7620 9460 7810 32683

Ovisno o vrsti podatka u stupcu po kojem se tablica razvrstava, mijenja
se i naziv naredbe:
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 kod tekstnih podataka — naredbe su Sortiraj od A do Z (uzlazno)
ili Sortiraj od Z do A (silazno)

e kod broj¢anih podataka — naredbe su Od najmanjeg do
najvecéeq ili Od najve¢eg do najmanjeg

e kod datumskih podataka — naredbe su Od najstarijeg do
najnovijeg ili Od najnovijeg do najstarijeg.

3.5.4. Filtriranje podataka

Filtriranje podataka omogucéava prikazivanje podskupa podataka u
izvjeStaju zaokretne tablice koji sadrzi velike koli¢ine podataka.
Postupak je filtriranja podataka:

1. pritisnuti padajucu strelicu | = | prikazanu desno od naziva polja po
kojem ¢&e se podaci filtrirati

2. naizborniku iskljuciti stavke koje ne treba prikazati, ili iskljuciti
mogucnost Odaberi sve, a ukljuciti one stavke koje se zele

prikazati
3 |Zbroj od kom/kg Natpisi stupaca | ~
4 |Natpisi redaka -1 Osijek
Sortiraj od A do Z
%] sortirajedZdo A 3;:
Vige mogudnosti sortiranja...
1358
2068
Filtri natpisa » 1420
T . 34
Filtri wrijednosti b 235
PretraZivanje 533
-.[m] (Odaberi sve) ~ 1674
7793

--[_] Fermentirani proizvodi

--[v] Gotova jela

--[v] Kokogja jaja

--[1Majoneze

--[[] Margarin

-1 Mlijeko i vrhnje za kavu

--[] Pastete

--[] Polutrajna roba v

Odustani

in}

3. za naprednije filtriranje uporabiti druge mogucnosti ponudene na
izborniku kao npr. u okvir Pretrazivanje upisati dio ili cijeli
podatak koji se Zeli prikazati, a kod Filtri natpisa i Filtri
vrijednosti odrediti kriterije za filtriranje

4. pritisnuti dugme U redu.

A B C D E F

1 |Placeno Da el

2

3 |Zbroj od kom/kg Matpisi stupaca ~

4 |Natpisi redaka T| Osijek Pula Rijeka Zagreb Ukupni zbroj
5 |Gotova jela 377 397 823 707 2304
6 |Kokoijajaja 93 53 146
7 |Ukupni zbroj 470 397 823 760 2450
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3.5.5. Grupiranje podataka

Podaci prikazani u redcima i stupcima zaokretne tablice mogu se
grupirati u prilagodene skupine. Prilagodene skupine odreduju se
ru¢nom metodom ili automatski. Ruénom metodom odabiru se stavke
koje u natpisima redaka sadrze bilo koju vrstu podataka, dok se
automatskom metodom mogu stvarati skupine samo broj¢anih ili
datumskih podataka.

Postupak je ruénoga grupiranja odabranih stavki:
1. oznaditi stavke u stupcima ili redcima koiji ¢e se grupirati (ako je
potrebno uz pomoc tipki [Ctrl] ili [Shift])
2. odabrati Analiza zaokretne tablice — Grupa —
Odabir grupe.

Natpisi redaka -zbrojodkom/kg | Za sljedecCe skupine postupak se

JGrupal 2101 ponavlja i na taj se nacin izraduje
Fermentirani proizvodi 2143 . .. . . ]

Gotova jela asos| Zeljeni broj skupina.
Majoneze 3913
Riblje konzerve 11203 Nazivi skupina Grupal, Grupa? itd.

-G 2 15417 . e . .
okozis o 05| MOgQU se promijeniti izravnim upisom
Margarin a758| novih naziva po Zelji.

Mlijeko i vrhnje za kavu 4130
Trajno (steriliziranc) mifjeko 631 Pritiskom na dugme = ili dvostrukim

='Grupa3 23470 . i X
Paitete s2a4| pritiskom na naziv skupine
Suharoba 3430|  pojedinacne ¢e stavke skupine postati
Suhomesnata roba 7730 Lo ) .

5 Grupad 2101 hevidljive, a dvostrukim pritiskom na
Polutrajna roba 14251 naziv skupine ili pritiskom na dugme
Trajna roba 8810 T

Ukupni zbroj 84158 ar Opet V|dIJ|Ve.

Novim skupinama automatski su dodani podzbrojevi. Podzbrojevima se
moze upravljati i prilagodavati ih u dijaloSkom okviru Postavke polja koji
se pokreée ovako: Analiza zaokretne tablice — Aktivno polje —
Postavke polja. Uklju€ivanjem mogucnosti Prilagodeno moze se
odabrati funkcija za izracun.

Postavke polja O X

Maziv izvora: Vrsta artikla2

Prilagodeni naziv: |Vrsta artikla2
Podzbrajeviifiltri  |zgled i ispis

Podzbrojevi

O Mema
OEriIagodeno
Cdaberite jednu ili vize funkeija:

Zbroj
Count
Prosjek
Max

Min
UmnoZak

Filtar

|:| Uvrsti nove stavke u ruéni filtar

Oblik broja Odustani
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Postupak je automatskoga grupiranja brojéanih stavki:
1. oznaciti jednu stavku, odnosno jedan redak u tablici

3 |Natpisi redaka ~ | Zbrojod kom/kg

4 (0,10 462
5 (0,22 742
6 0,23 328
7 0,24 822
g |0,25 an
9 |0,29 2014
10 (0,32 541
11 [0 323 11an

2. odabrati Analiza zaokretne tablice — Grupa — Odabir grupe

3. na dijaloSkom okviru Grupiranje umjesto automatskih vrijednosti
odrediti poCetnu vrijednost prve skupine, zavr$nu vrijednost
posliednje skupine i u okviru Po: odrediti koliko ¢e vrijednosti
obuhvacéati svaka skupina

Grupiranje ? d Grupiranje ? x
Automatski Automatski
Zapoéniu: | 01| [Jzapoéniu: 0
Zavrii u: 15,57 [ zavrsi u: 16
—
Pa: 1 Po: 2
4. pritisnuti dugme U redu.
3 |Natpisi redaka ~ |Zbroj od kom/kg
4 |0-2 46002
5 |2-4 11238
6 4-b 9563
7 |6-3 2834
8 |8-10 8852
9 |10-12 2273
10 |12-14 1196
11 |14-16 2200
12 |Ukupni zbroj 84158
1

Kod datumskih se vrijednosti na dijaloSkom okviru Grupiranje odreduje
pocetni i zavrSni datum skupina, a u okviru Po vremenska kategorija
koju &e prikazivati svaka skupina.

A B C D E F
1 Grupiranje ? x
2
3 Natpisiredaka| - |Zbroj od kom/kg | Automatski
4 [15.1.2005 I 30937 | [ Pocetak: | 15.1.2005
5 |15.2.2005 24199 | [ Zawrietak: | 21.3.2005
6 20.3.2005 29022 o
7 |Ukupni zbroj 84158 |
Sekunde
8 Minute
sati
£ Dani
10
Kvartali
n Godine
12
13 Broj dana: |1 o
14
s st
16

Skupine podataka ili pojedina skupina (kod ru¢nog grupiranja)
razgrupiraju se naredbom Razgrupiranje (Analiza zaokretne tablice —
Grupa — Razgrupiranje).

Zanimljivosti i napomene

BrojCane ili datumske
stavke mogu se grupirati i
naredbom Polje grupe.

Naredba je aktivna nakon
odabira jedne ¢Eelije u
stupcu Natpisi redaka.
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3.5.6. Promjena vrste izrauna

Ako su podaci u podrudju vrijednosti broj¢ani, automatski ¢e se
izraCunati njihov zbroj pomo¢u funkcije SUM, a ako su podaci tekstni
izvrsit e se brojanje pomocu funkcije COUNT. Vrsta izraCuna moze se,
po zelji, promijeniti odabirom druge funkcije.

Postupak je promjene vrste izracuna:

1. odabrati jednu ¢eliju u stupcu koji prikazuje vrijednosti

2. pritisnuti Analiza zaokretne tablice — Aktivno polje — Postavke
polja

Postavke polja vrijednosti O bt

Maziv izvora: kom/kg

Prilagodeni naziv: |Zbroj od kom_."kg|

Sazmivrijednosti po  PrikaZi vrijednosti kao

Sumiraj polje vrijednosti po

Cdaberite vrstu izrauna koji Zelite koristiti za zbrajanje
podataka iz odabranog polja

Oblik broja Odustani

3. na dijaloSkom okviru Postavke polja vrijednosti u okviru
Sumiraj polje vrijednosti po odabrati potrebnu funkciju (Zbroj,
Count (Broj), Prosjek, Max (Maksimalno), Min (Minimalno),
Umnozak, Brojanje brojeva, ...)

4. za promjenu nacina oblikovanja brojeva pritisnuti dugme Oblik
broja te u dijaloS8kom okviru Oblikovanje €éelija odabrati Zeljeni
oblik broja

5. pritisnuti dugme U redu.

3 |Natpi5i redaka v|Bn}j od kom/kg _l
4 |Fermentirani proizvodi 6
5 |Gotova jela 9
6 |Koko3jajaja 7
7 |Majoneze 8
& |Margarin 11
9 |Mlijeko i vrhnje za kavu 8
10 |Pastete 15
11 |Polutrajna roba 32
12 |Riblje konzerve 22
13 |Suharoba 17
14 |Suhomesnata roba 17
15 |Trajna roba 17
16 |Trajno (sterilizirano) mlijeko 10
17 |Ukupni zbroj 179
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3.6.

Vjezba: Rad sa zaokretnom tablicom

Otvorite datoteku 03_Analiza podataka.xIsx.

Na temelju podataka kadrovske evidencije u radnom listu
Zaokretna, u novom radnom listu napravite zaokretnu tablicu u
kojoj ¢ete prikazati zaposlenike na neodredeno vrijeme prema
zanimanjima i spolu kao na ovoj slici:

Radni odnos necdredenc T

Broj od Prezime INatpisi stupaca |~

Hatpisi redaka - M 7 Ukupni zbroj
diplomirani ekonomist 1 1 2
dostavljac robe 1 3 4
ekonomist marketinga 1 1
prodavac 1 2 3
skladigni sluZbenik 1 1 2
trgovadki posrednik 1 1 2
tragovadki putnik 2 2
voditelj nabave i prodaje 1 1 2
voditelj poslova u osiguranju 1 1
Ukupni zhroj G 13 19

U izvoriSnim podacima zaposleniku lvici Torbarini promijenite
zanimanje dostavljac robe u dostavija¢ poste i osvjezite
zaokretnu tablicu. Provjerite prikazuje li tablica promjenu.

Razvrstajte podatke silazno prema stupcu Ukupni zbroj.

Filtrirajte podatke tako da iz prikaza iskljucite zanimanja skladisni
sluzbenik i voditelj poslova u osiguranju.

Zanimanja diplomirani ekonomist i ekonomist makretinga
grupirajte u skupinu koju nazovite Ekonomija.

Zanimanja prodavagé, trgovacki putnik, voditelj nabave i prodaje i
trgovacki posrednik grupirajte u drugu skupinu koju nazovite
Trgovina.

Zanimanja dostavlja¢ robe i dostavija¢ poSte grupirajte u treéu
skupinu koju nazovite Dostava.

Naredbom Sazmi polje sazmite sve skupine tako da se prikazuju
samo skupine s podzbrojevima.

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

razvrstavanje podataka prema viSe stupaca

stvaranje prilagodenoga popisa i prilagodeno razvrstavanje
uporaba podzbrojeva i strukturnoga prikaza

predvidanje kretanja podataka u buduénosti

izrada i rad sa zaokretnom tablicom.
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4. Graficki prikaz podataka

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:
e oblikovati os vrijednosti
e dodati sekundarnu os i stvoriti kombinirani grafikon
e promijeniti Sirinu stupaca i razmaka izmedu stupaca
e promijeniti kut isjeCka tortnoga grafikona
e umetati slike u grafikon.

U ovom su poglavlju prikazane napredne mogucnosti oblikovanja
grafikona, kao na primjer, oblikovanje okomite osi promjenom najvece i
najmanje prikazane vrijednosti na osi i promjenom jedinice prikaza na
osi (stotice, tisuéice, milijuni), dodavanje sekundarne osi, promjena
Sirine stupaca i razmaka izmedu stupaca, promjena kuta isje¢ka
tortnoga grafikona i izvlaCenje isjeCaka u razdijeljeni grafikon. | na kraju,
prikazano je kako umetnuti sliku u razliita podrucja grafikona.

4.1. Moguénosti osi vrijednosti

Na okomitoj osi ili osi vrijednosti mogu se promijeniti minimalne i
maksimalne vrijednosti te odrediti vrijednost glavnih intervala. Prikaz
velikih vrijednosti moZe se prilagoditi tako da se odredi jedinica prikaza,
na primjer u stotinama, u tisucama.

4.1.1. Promjena mjerila na osi vrijednosti

Prema zadanim postavkama, program Excel odreduje minimalne i
maksimalne vrijednosti na osi vrijednosti. Medutim, vrijednost s kojim
okomita os zapocinje ili s kojom zavrSava, mozZe se promijeniti. Takoder,
moze se promijeniti i vrijednost intervala izmedu glavnih crti¢nih oznaka.

Za promjenu mjerila na osi vrijednosti potrebno je:

1. otvoriti okno zadatka Oblikovanje ‘ .
. . . Oblikovanje osi LA
osi (dvostruko kliknuti na os o )
.. - .. . . Mogucnostiosi ~»  Mogucnosti teksta
vrijednosti ili pritisnuti desnu tipku > O Bl
misa te odabrati naredbu H B
Oblikovanje osi) ~ Moguénosti os =
Granice
2. u odjeliku Moguénosti osi u et 00 tomatsia
skupini Granice u pone Maksimalno 400000,0 \Automatski
.. . . . v Jedinice
Mlnlmalno uplsatl broj Za pocetnu Vece jedinice 50000,0 WAutomatski
vrijednost na osi Manjejedinice | 100000 | [Automatsk
3. pod Maksimalno upisati broj za P”;e""°d°'“”'““'
v . . Automatski
zavrnu vrijednost na osi Vrjadnost osi
4. za promjenu intervala crtiénih I
oznaka u skupini Jedinice pod
Vece jedinice upisati vrijednost -
X L. Logaritamska skala
Za glavnu Jedlnlcu- D\u’rijednustiuuhmutum redoslijedu -
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Ovako izgleda grafikon s automatski postavljenim vrijednostima na osi:

Nezaposlene osobe
400.000
350.000
300.000
250.000
200.000
et V1 A0 s 13 s]
150.000
EEHE

100.000
50.000
o]

5882 dd3fyenaeg gy

oo oo o o Q Qo o o Qo o Qo Qo Q

~ o~ (2] &~ [} (] (] - L] o~ o~ ~ ] (2] (2] (2]

U oknu zadatka je promijenjena minimalna vrijednost:

Oblikovanje osi oo

Meogucnosti osi ~~  Moguénosti teksta

SO = M

~ Mogucnosti osi -
Granice
Minimalno 50000,0 Mrati izvorno
Maksimalno 400000,0 Wutomatski
Jedinice
Vede jedinice 50000,0 WButomatski
Manje jedinice 10000,0 \Automatski

Ovako izgleda grafikon nakon promjene mijerila na osi vrijednosti:

Nezaposlene osobe

400.000
350.000
300.000
250.000
200.000 e || LI R
150,000 zene
100.000
50.000

5822932t 228 4

o o o o o o o 9 O O O 0O o0 o0 0O O

~ ™ (] (] (] (] (] ™~ o~ M~ NN (] (2] (] (]

Pritiskom na dugme Vrati izvorno promijenjena vrijednost vraca se na
pocCetnu, automatsku vrijednost.
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4.1.2. Promjena jedinice prikaza

Promjena jedinice prikaza korisna je kad su vrijednosti u grafikonu veliki
brojevi koji se tako mogu skratiti i uciniti Citljiviima na osi. Na primjer,
vrijednosti grafikona u rasponu od 50.000 do 400.000 mogu se na osi
prikazati kao 50 do 400. Uz os se prikazuje i oznaka koja pokazuje da su
jedinice izrazene u tisu¢ama.

Za promjenu jedinice prikaza potrebno je:
1. odabrati os vrijednosti
2. otvoriti okno zadatka Oblikovanje osi

3. u odjeljku Moguénosti osi u skupini Jedinice prikaza pritisnuti
strelicu padajucega popisa

Jedinice prikaza n
Mista
Stotine

Il Logaritamska skala
10000

Il Vrijednosti u obrmutom redoslije 455500

> Oznake na osi grafikona

> Natpisi

5 B Milijarde
o Trilijuni -

4. na popisu odabrati Zeljenu jedinicu prikaza.

Mijerilo se na osi vrijednosti smanijilo na odabranu jedinu prikaza, a uz os
se prikazao tekstni okvir s odabranom jedinicom prikaza (u tisu¢ama)
ako je ukljuéena moguénost Pokazi na grafikonu natpis s jedinicama
prikaza:

Nezaposlene osobe

Tisuce

200 Ukupno

Zene

2008
2009,
2010

2007,
2011
2012
2013
2014
2015
20186,
2017
2018
2019
2020
2021
2022

Osim prethodno spomenutih moguénosti, na osi vrijednosti moguce je
oblikovati glavne oznake, dodavati i oblikovati sporedne oznake,
odredivati polozaj natpisa i oblikovati broj. Broj je automatski oblikovan
prema izvorisSnim podacima, medutim, promjenom oblikovanja veza s
izvoriSnim oblikovanjem se prekida.
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4.2.

Kombinirani grafikon i sekundarna os

Promjenom vrste grafikona za bilo koji niz podataka, grafikon se
pretvara u kombinirani grafikon. Na primjer, ako se u stup&astom
grafikonu jedan niz podataka promijeni u linijski, grafikon se pretvara u
stupCasto-linijski grafikon.

140.000

120.000

100.000

80.000

50.000

40.000

20.000

Nezaposlenost i slobodna radna mjesta

|

]
travanj [N I—
svibanj [N E—
lipanj [ ——

srpanj [ D —
rujan [N I

veljata N
ofujak N

sijecanj T I—
kolovoz [N

listopad NN EE—
studeni [N E—
prosinac L ——

I Nezaposleni Slobodna radna mjesta

Ako se

vrijednosti na grafikonu jako razlikuju od niza do niza podataka ili

ako se rabi kombinirani grafikon, jedan ili viSe nizova podataka moze se
prikazati na sekundarnoj okomitoj osi. Pri tome je dobro osima dodati
naslove kako bi se znalo koja os se odnosi na koju vrijednost.

350.000

300.000

250.000

g 8
g 8

Nezaposlenost

100.000

50.000

Nezaposlenost i slobodna radna mjesta

30.000
25.000
20.000
15.000

10.000

Slobodna radna mjesta

5.000

T & ¥ T T T T @ 5§ B E R

EEEEEEEEEEE

= £ ® E @ 2 £ 8 g
I Nezaposleni 5 lobod na radna mjesta

Postupak je stvaranja kombiniranoga grafikona i dodavanja sekundarne

osl:
1.

oznaditi grafikon

pritisnuti naredbu Dizajn grafikona— Vrsta — Promjeni vrstu
grafikona

na dijaloSkom okviru Promjena vrste grafikona na kartici Svi
grafikoni odabrati vrstu grafikona Kombinirani

na dijaloSkom okviru prikazan je kombinirani grafikon i
preporucena vrsta grafikona za svaki pojedini niz, koja se moze
promijeniti pritiskom na padajuéu strelicu i odabirom Zeljene vrste

54
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5.

6.

ukljucivanjem potvrdnog okvira kod Zeljenog niza dodaje se
sekundarna os za taj niz

Promjena vrste grafikena ? X

Preporuteni grafikoni  Svi grafikoni

¥)  Nedavno ! P
B Predioiei | ﬁ
|lp Stupéasti
P Linijski Prilagodena kombinacija
@ Tortni Nezaposlenost i slobodna radna mjesta
B Trakasti e o
zoma w00
WA Powrginski
10ma oo
|22 XV (rasprieni) sa0m
15000
@ Karta sam
i Burzovni “am o
20000 so00
4B Ploini
a a
@& Polarni H
B Hijersrhijski ugnijezdeni N
@ Kencentricni Odaberite vrstu grafikona i os za niz podataka:
[fl, Histogram Maziv niza Vrsta grafikona Sekundarna os
§8 S okvirima i poveznicama B Nezaposleni Grupirani stupéasti ~ ]
1] Pozitivno-negativni Bl
Slobodna rad... Linijski ~
= Ljevkasti
[}t Kombinirani

pritisnuti dugme U redu.

Za dodavanje naslova okomitim osima potrebno je:

1.
2.
3.

pritisnuti dugme Elementi grafikona [ | pokraj grafikona
na elementu Naslovi osi pritisnuti strelicu

ukljuciti potvrdni okvir za Primarna okomita i za Sekundarna
okomita

na grafikonu, u umetnute tekstne okvire pored osi, upisati naslov
kojim se opisuju podaci iscrtani ha pojedinoj osi.

T T
. . Elementi grafikona
Nezaposlenost i slobodna radna mjesta E
M osi
140,000 30.000 b Naslovi osi > O Primama vodoravna
120,000 | [ | n 25,000 =i N“‘E.'V.B"ﬂﬁkﬂ"ﬁ [ Primama okemita
l - l [0 Natpisi nad podacima [0 Sekundarna vodoravna
100.000 l l 20000 O Podatkovna tablica [ Sekundarna okomita
- L O Tioke pogreSaka Vige moguénosti...
& 80000 4 :
= 15000 B B Creereietke
] ]
g 60.000 g M Legenda
5 O Cratrenda
10.000
40.000
20,000 5.000
0 Q
= @ x = 2 2 &= W £ W = u
sv i 8t
5] 2 2 % 5
I Nezaposleni Slobodna radna mjesta
(e} 0

Nakon dodavanja sekundarne okomite osi, dodati se moze i sekundarna
vodoravna os.

Za dodavanje sekundarne vodoravne osi potrebno je:

1.

2
3.
4

oznaciti grafikon u kojem je prikazana sekundarna okomita os
pritisnuti dugme Elementi grafikona

pritisnuti strelicu pored elementa Osi

ukljugiti potvrdni okvir kod Sekundarna vodoravna.
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4.3. Sirina razmaka izmedu stupaca i $irina stupaca

U dvodimenzionalnim stupastim grafikonima moze se prilagodavati
razmak izmedu stupaca i njihovo preklapanje, a time i Sirina samih
stupaca.

Postupak je za promjenu Sirine razmaka izmedu stupaca i njihovo
preklapanje:

1. oznaditi bilo koji niz podataka u grafikonu

2. otvoriti okno zadatka Oblikovanje nizova podataka

Oblikovanje nizova podataka ~ %

Mogucnosti niza
g '
CION ||

~ Moguénosti nizova

Iscrtaj nizove na

(o] Primarna os

' Sekundarna os

Preklapanje nizova ——FH—————— -27%

AN

Sirina razmaka —_— | 2%

3. pod Moguénosti nizova u okviru Preklapanje nizova mijenjati
vrijednosti koje kontroliraju preklapanje skupaca, a u okviru
Sirina razmaka mijenjati vrijednosti koje odreduju razmak medu
stupcima.

Postotak preklapanja krec¢e se u rasponu od -100 do 100. Sto je
vrijednost veca i preklapanje ¢e biti vece.

Sirina razmaka izmedu stupaca odreduje se vrijednostima u rasponu od
0 % do 500 %. Sto je vrijednost veéa, bit ¢e veéa i udaljenost izmedu
stupaca.

Ako je postotak preklapanja nizova vedi, a postotak Sirine razmaka
maniji, to je Sirina stupaca veca.

Pocetne vrijednosti:

Registrirane nezaposlene osobe krajem godine
120.000
Preklapanje nigova ——F———— -27%
100.000 Sirina razmaka —_— 21
B0.000
©60.000
40.000
20.000
]
2017. 2018. 2015. 2020. 2021, 2022
Tene m Mudkarci
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Prilagodene vrijednosti:

Registrirane nezaposlene osobe krajem godine
120.000 Preklapanje nigova —————+——  35%
100.000 girina razmaka —— %
80.000
50.000
40.000
20.000
o
2017. 2018. 2015. 2020. 2021, 2022,
fene mMuskarci

4.4. Promjena kuta isjecka torthoga grafikona

Redoslijed iscrtavanja nizova podataka u tortnom grafikonu odreden je

redoslijedom podataka u izvoriSnoj tablici u radnom listu. Pri tome se

prati kretanje kazaljke na satu pocevsi od pozicije za 12 sati.

Postupak je za promjenu kuta isjecka, tj. “rotiranje” isjeCaka unutar 360°:
1. oznaditi niz podataka na grafikonu

15-15
-

#'

2. otvoriti okno zadatka Oblikovanje nizova podataka

Oblikovanje nizova podataka ~ %

SO M

~ Mogucnosti nizova

lscrtaj nizove na

Kut prvag isjecka
|
I

o

Razdijeljeni tortni grafikon

0

3. pod Moguénosti nizova u okviru Kut prvog isjecka promijeniti
vrijednost koja u stupnjevima prikazuje zaokretanje isjeCaka
tortnoga grafikona (vrijednosti od 0° do 360°).
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Promijenjena vrijednost za kut prvog isjecka:

' Kut prvog isjecka

90"

4.5. Razdijeljeni tortni grafikon

U tortnom se grafikonu moze istaknuti vrijednost pojedinog isjecka tako
da ga se izdvoji iz ostatka isjeCaka u krugu.
Postupak je za izvlaCenje jednog isjecka:

1. utortnom grafikonu oznaditi isjeCak koji se Zeli izvuci

15-1%

2. otvoriti okno zadatka Oblikovanje to€ke podataka

Oblikovanje tocke podataka ~ %

SOl (|

~ Moguénosti nizova

Iscrtaj nizove na

Kut prvog isjecka

o

Razdijeljena tocka

056

3. pod Moguénosti nizova u okviru Razdijeljena to€ka promijeniti
postotak dijeljenja (vrijednosti od 0 % do 400 %).

15-18

Razdijeljena tocka
— 20%%
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U tortnom se grafikonu mogu razdvojiti svi isje€ci i na taj nacin stvoriti
razdijeljeni tortni grafikon.

Postupak je za izvlaCenje svih isjeCaka u tortnom grafikonu:
1. oznaciti niz podataka u tortnom grafikonu

15-18
-

2. otvoriti okno zadatka Oblikovanje nizova podataka

Oblikovanje nizova podataka ~ %

SO ol

~ Meogucnosti nizova

lscrtaj nizove na

Kut prvog isjecka
|

e

Razdijeljeni tortni grafikon
|

0%

3. pod Moguénosti nizova u okviru Razdijeljeni tortni grafikon
promijeniti postotak dijeljenja (do maksimalno 400 %).

15-19

20-24

25-=79

' Razdijeljeni tortni grafikon

- 1086

Sve isjecke ili pojedini isjeCak moze se izdvojiti i pomoéu misa tako da ih
se nakon oznaCavanja odvuce od sredista grafikona na Zeljenu
udaljenost.
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4.6. Umetanje slike u grafikon

Slika se u grafikon moze umetnuti na razna mjesta: kao pozadina u
podrucje grafikona, u podrugje crtanja, u nizove podataka itd.
Za umetanije slike potrebno je:

1. oznaciti element grafikona u koji ¢e se umetnuti slika

2. otvoriti okno zadatka Oblikovanje... (naziv okna ovisi 0
odabranom elementu)

Oblikovanje podrucja grafik... ~ %

Moguénosti grafikona *~  Moguénosti teksta
™ [
O O =

~ lspuna

Bez ispune

) Gusta ispuna

) |spuna s prijelazom

) Slikavna ili tekstna ispuna
) Ispuna s uzorkom

O Automatski

Boja -

3. u kategoriji Ispunai crta u odjeljku Ispuna odabrati Slikovna ili
tekstnaispuna

Oblikovanje podrucja grafik... ~ %

Mogucnosti grafikona ~  Mogucnosti teksta
== ]
A O =

~ |spuna -

O Bez ispune

) Gusta ispuna

) Ispuna s prijelazom

O slikovna ili tekstna ispuna
) Ispuna s uzorkom

O Automatski

lzvor slike

Umetni... Meduspremnik

4. pritisnuti dugme Umetni ili dugme Meduspremnik:

e pritiskom na dugme Umetni otvara se okvir na kojem se bira
porijeklo slike: iz datoteke na ra¢unalu, slike za kupnju, s
interneta ili iz ikona

Umetanje slika

| Iz datoteke
ClPregledaJte datoteke na racunalu ili u lokalnoj mrezi

E * | Slike za kupnju
Razigrajte mastu premium sadrZajem iz biblioteke Slike za kupnju

| Slike s interneta
@Prelraiite slike s interetskih izvora kao §to su Bing, Flickr i OneDrive

t() Iz ikona
/@ Pretrazite zbirku ikona

o pritiskom na dugme Meduspremnik umece se slika koja je
upravo kopirana i trenutaéno se nalazi u meduspremniku
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umetnutoj slici mozZe se odrediti postotak prozirnosti i pomak
slike od rubova grafikona

Prozirnost } 85%
[] Poploéi sliku kaa teksturu
Pomak lijevo %
Pomak desno P
Pomak gore 4%
Pomak dolje 4

[T I S AR

ako se slika umece u niz podataka, odreduje se i oblik slike:
Rastegnuto, Slozeno ili Poslozi i skaliraj s vrijednosti jedinica
po slici.

) Rastegnuto

O Slozeno

© Posloi i skaliraj s
jedinica/slika

100

Slika umetnuta u podrucje grafikona:

900
800
700
6
5

gOO
o o o

3

o
o

2
1

o o
o o

0

Sije€anj

Veljaéa

Prodaja pica

Ozujak Travanj

HPivo WKava MCola

Svibanj

Lipanj

Slika umetnuta u stup&aste nizove podataka:

800
800
700
600
500

300
200
100

o

Sijecanj

Veljata

Prodaja piéa

—
]

el )
el <l
=« el
el vel
el el
el Bel
el vel
Qiujak Travanj

: Pivo =Kava @ Cola

Svibanj

Lipanj

Slika umetnuta u elemente grafikona uklanja se odabirom boje, odnosno
drugih efekata ispune ili uklju€ivanjem mogucnosti Bez ispune.

@s
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4.7.

10.

11.

12.

13.

14.

Vjezba: Napredne moguénosti rada s
grafikonom

Otvorite datoteku 04 _Grafikoni.xlIsx.

U radnom listu Grafikon 1 napravite grupirani stup€asti grafikon
na osnovi podataka iz tablice.

Grafikonu dodajte naslov: Kinematografi od 2018. do 2022.

Napravite kombinirani grafikon tako da nizu podataka
Kinematografi promijenite vrstu grafikona u linijski, a nizu
podataka Posijetitelji u stupcCasti.

Niz podataka Kinematografi postavite na sekundarnu os.

Osima dodajte naslove: Broj posjetitelja, Broj kinematografa i
Godine.

Primarnoj okomitoj osi promijenite jedinicu prikaza u tisuce.

Primarnoj okomitoj osi postavite po¢etnu minimalnu vrijednost na
1.000.000, a maksimalnu na 6.000.000.

Sekundarnoj okomitoj osi postavite po¢etnu minimalnu vrijednost
na 70, a maksimalnu na 80.

Na kraju, i nizu podataka Posijetitelji promijenite vrstu grafikona u
linijski.

U radnom listu Grafikon 2 napravite grupirani stup€asti grafikon
na temelju podatka iz tablice. Godine postavite na vodoravnu os.
Grafikonu dodajte naslov: Proizvodnja voca.

U nizove podataka umetnite odgovarajuce pripremljene slike za
pojedino voce (u mapi E440_vjezbe) tako da odaberete oblik
Poslozi i skaliraj s 10.000 jedinica po slici.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.

U ovom je poglavlju obradeno:

promjena mjerila na osi vrijednosti
promjena jedinice prikaza na osi vrijednosti
stvaranje kombiniranoga grafikona
dodavanje sekundarne osi

promjena Sirine razmaka izmedu stupaca i Sirine stupaca,
preklapanje stupaca

promjena kuta isjeCka tortnoga grafikona i razdvajanje
isjeCaka

umetanje slike u grafikon.
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5. Formule i funkcije

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:
e rabiti mijeSane i 3D adrese
e Celijama ili rasponima celija dodjeljivati nazive

e rabiti matematicke, statisticke, financijske, tekstne, ugnijezdene
funkcije te funkcije datuma i vremena, pretraZivanja i referenci.

Formule su temelj proracunskih tablica. Program Excel nudi razne
mogucnosti za izradu jednostavnih i slozenih izraduna pomocu formula.
Formula moze sadrzavati nekoliko vrsta elemenata koji ¢ine argumente
formule: vrijednosti (broj, tekst, logiCke vrijednosti), adrese ili nazive
¢elija, operatore, funkcije.

Funkcije su gotovi slozeni specijalni izrazi koji izvode niz operacija i
izraCuna. Program Excel raspolaze s preko 400 funkcija, koje su
svrstane u kategorije: matematicke, statisti¢ke, financijske, datumske i
vremenske, tekstne, funkcije pretrazivanja i referenci, logi¢ke itd.

U ovom poglavlju prikazana je primjena mijeSanih i 3D adresa pri izradi
formula, imenovanje ¢&elija te primjena funkcija. Spomenuto je po
nekoliko funkcija iz pojedinih kategorija funkcija.

5.1. Primjena mijesSanih adresa

Svaka celija u radnom listu ima jedinstvenu adresu koja se sastoji od
slovne oznake stupca i broja retka (npr. Al, B2, C4), naziva radnog lista,
radne knjige i kompletnog putokaza gdje je datoteka smjestena. U
formulama se kao argumenti rabe i adrese celije pomocu kojih se
pronalaze vrijednosti za proracune. Tada je rezultat formule ovisan o
vrijednostima u navedenim celijama i mijenja se kad se promijeni
vrijednost u adresiranoj ¢eliji.

Kada se kopira ¢elija s formulom, adrese se ¢elija u formuli automatski
prilagodavaju novom mjestu. To se naziva relativnim adresiranjem
(npr. Al), jer se adrese same podeSavaju kako bi se prilagodile novom
retku ili stupcu koji sudjeluje u izracunu formule.

I C
1 20 30
2 30 60
3 10 100
4 |=A1+a2+a3l =B1+Bz+!Bj

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

Zanimljivosti i napomene

Relativno i apsolutno
adresiranje je tema
osnovnog te€aja E430
Proracunske tablice.
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c2 v fx  =A215B%2
A B C O E

Ukupni Broi lznos po

. roj osoba . i . Formula
1 iZnos jednoj osobi
2 25 5 El «— =A2/58%52
3 50 +— =A3/5B52
4 100 +— =A4/58%2
5 700 +—— =AR/5B52

Mijesane adrese su adrese koje su samo djelomi¢no apsolutne (npr.
A$1 ili $A1). Kada se formula s mijeSanom adresom kopira u drugu
¢eliju, mijenja se samo dio adrese, onaj relativni, a apsolutni dio ostaje
nepromijenjen.

Znak $ ispred broja retka ($1) Cini taj dio adrese nepromijenjivim prilikom
kopiranja. Znak $ ispred oznake stupca ($A) oznacava da ¢e se nakon
kopiranja zadrzati podrucje djelovanja u stupcu A, a da ¢e se brojevi
redaka u adresi prilagodavati poloZaju u koji je formula kopirana.

A B C D E F G H | J
1 Broj 1 _Udio__ Broj2 Udio Cijena  Koli€éina 1 _|znos 1_ Koligina 2 Iznos 2
2 I 45} 5T.T= 85 66,4 14,60 12 175.2[]: 45 657,00
3 23: 29.5: 15 1.7 15,80 5: TS.UU: 7 110,60
4 10: 12,81 28 21,9 35.10 8: 280,801 10 351,00
5 TB:_ __1_UU.Ui 128 100.0 76,60 T:___E_S_E:ZLJ_I 9 659 40
A B C D E F G H | J
1 Broj 1 Udio Broj 2 Udio Cijena  Koli¢ina1 lznos 1 Koligina2 lznos 2
2 |45 =A2/AS5*100 85 =C2/CE5*100 14,6 12 =G2*§F2 45 =|2*5F2
3 |23 =AJAS5100 15 =C3/CE5™100 15.8 5 =G3%F3 7 =13"5F3
4 10 =A4/A55*100 28 =C4/C55*100 351 8 =G4*5F4 10 =l4*5F4
5 |=SUM(A1:A4) =SUM(B1:B4) =SUM(C1:C4) =SUM(D1:D4) 76,6 7 =G5*F5 9 =I5*5F5

Znak za dolar moze se upisati izravno u formulu ili se vrsta adrese, za
trenutacno oznacenu adresu u formuli, moZe odabrati pritiskom na tipku
[F4]. Svakim novim pritiskom te tipke, odabire se druga vrsta adrese.

5.2. Primjena 3D adresa

U formulama se mogu povezivati podaci koji se protezu kroz niz radnih
listova organiziranih na isti nacin. To je 3D adresiranje ili konsolidiranje
podataka u susjednim radnim listovima. Na taj se nacin mogu rabiti
funkcije: SUM, COUNT, COUNTA, AVERAGE, MAX, MIN, PRODUCT,
STDEV, STDEVP, VAR, VARP.

Na primjer, u nekoliko radnih listova nalaze se podaci po godinama. U

novom konsolidiranom radnom listu Zele se zbrojiti podaci za razdoblje.

Zanimljivosti i napomene .. .
J b Postupak je izrade formule pomocéu 3D adresa:

Dok je pritisnuta tipka 1. oznaditi ¢eliju u kojoj ¢e se dobiti rezultat

[Shift], nazivi su radnih ) . . . .
listova zabijeljeni, $to znadi 2. odabrati potrebnu funkciju (npr. Automatski zbroj — funkcija
da su listovi grupirani i SUM)

odabrani za uklju€ivanje u .. . . . . L .
adresu. 3. pritisnuti naziv prvoga radnog lista koji sudjeluje u formuli

oznaditi ¢eliju u radnom listu (npr. B4)
5. pritisnuti i drzati tipku [Shift]
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6. pritisnuti naziv posljednjega radnog lista koji sudjeluje u formuli
7. otpustiti tipku [Shift] i pritisnuti tipku [Enter].
Napravljena je formula koja zbraja vrijednosti ¢elija B4 u rasponu radnih
listova od 2020 do 2022.

Formula izgleda ovako: =SUM('2020:2022''B4).

5.3. Imenovanje ¢elija

Imenovanjem celije ili raspona celija koje sadrZze povezane podatke
olakSava se njihova uporaba kod izrade formula i grafikona, odabira ili
oznacavanja. Nazivi mogu predstavljati jednu celiju, raspon ¢éelija, stalnu
vrijednost ili formulu.

Duljina naziva moze biti do 255 znakova, ali zbog preglednosti
preporuca se duljina do 15 znakova. Prvi znak naziva mora biti slovo,
lijeva kosa crta (\) ili podvlaka (). Ostali znakovi mogu biti slova, brojevi,
to¢ke. Naziv ne smije sadrZavati posebne znakove (+, -, #, %, !, ,, @, * i
dr.) i razmake.
Imenovanje se moze napraviti pomocu:

e Okvira naziva na traci formule

¢ dijaloskog okvira Novi naziv, tj. pomoc¢u naredbe Definiraj naziv

e naziva iz odabira, tj. pomocu naredbe Stvaranje iz odabira.
Za imenovanje ¢elija pomocu Okvira naziva potrebno je:

1. oznaditi ¢eliju ili raspon celija koji se zeli imenovati

2. pritisnuti u Okvir naziva na lijevom kraju trake formule

EE B || 15%

3. umjesto adrese Celije upisati naziv koji se Zeli koristiti

Stopa_popustal E 15%

4. potvrditi tipkom [Enter].

Za imenovanje ¢elija pomocu dijaloSkog okvira Novi naziv potrebno je:
1. oznaditi celiju ili raspon celija koji se Zeli imenovati
2. odabrati naredbu Formule — Definirani nazivi — Definiraj naziv

<—°‘ @Deﬁniraj naziv

— {7 Koristi u formuli ~
Upravitelj

naziva ETO Stvaranje iz odabira

Definirani nazivi

3. udijaloSkom okviru Novi naziv u okviru Naziv upisati naziv za
odabrane celije
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Movi naziv o X
Maziv: StopaPopustal

Dijelokrug: Radna knjiga ~
Komentar:

Odnosi se & | - |menovanje!SDS3 o

4. u okviru s padaju¢im popisom Djelokrug odabrati Radna knjiga

kako bi naziv bio prepoznat na razini cijele radne knjige ili
odabrati naziv radnog lista kako bi bio dostupan samo u tom
radnom listu

5. u okviru Komentar mogu se upisati dodatne informacije za
nazive Celija (do 255 znakova)

6. provjeriti, i ako je potrebno, promijeniti adrese u okviru Odnosi

se na (izraz uvijek zapocinje znakom jednakosti (=))

7. pritiskom na dugme U redu dijaloSki se okvir zatvara, a naziv

sprema.

Kada naziv predstavlja stalnu vrijednost, ona se upisuje u okvir
Odnosi se na, a takoder zapocinje znakom jednakosti.

Novi naziv O X Uredivanje naziva O
Naziv: Postotak MNaziv: Postotak|

Djelokrug: Radna knjiga w Djelokrug Radna knjiga ~
EKomentar: Komentar:

Odnosi se na: 15%] 2 Odnosi se na: =0,15

Za imenovanje celija iz odabira potrebno je:

1. oznaditi raspon celija koji se Zeli imenovati, uklju€ujuéi natpis

retka ili stupca

2. odabrati naredbu na kartici Formule — Definirani nazivi —
Stvaranje iz odabira

3. udijaloSkom okviru Stvaranje naziva iz odabira odrediti mjesto

postoje¢ega natpisa stupca ili retka koji se pretvara u naziv.

Stvaranje naziva iz odahira ? *

Stvori nazive iz vrijednosti u:

|:| Lijevom stupecu
|:| Donjem retku
|:| Dresnom stupcu
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5.3.1. Primjena naziva ¢elija

Pomocu naziva ¢éelija brzo se moze doci do pripadajucih ¢elija i one se
lako mogu oznaditi. Dodijeljeni nazivi vidljivi su u Okviru naziva na traci
formule. Odabirom naziva pokaziva¢ aktivnih &elija premjesta se na
pripadajucu ¢eliju ili raspon ¢elija.

Naziv ¢elije, raspona ili stalne vrijednosti rabi se i u formuli kao zamjena
za adrese Celija i to pogotovo apsolutnih. Formule mogu sadrZzavati
funkcije, a nazivi se Celija tada pojavljuju kao argumenti funkcije.

Nekoliko primjera formula s nazivima ¢elija:
=B3*Stopa_popusta
=dobit*porez
=SUM(Prodaja_u_sijecnju).
Naziv se u formulu moze unijeti:
e odabirom celije ili raspona Celija koje su imenovane

e upisom — izravnim upisom naziva kao argumenta u formuli

e samodovrsetkom formule — odabirom stavke iz padajuéeg popisa
samodovrsetka formule na kojem se automatski navode valjani
nazivi nakon upisanih prvih znakova

A B c D
:

2 Proizvod Cijena Nova cijena Popust

: |Banana 1,46[=B3"sto I 15%
4 | Trajno mlijeko 1,02 @sTockHisoRY ]

5 |Krastavac 1,49 S rre—

5 Sladoled 1650 ml 7,49 Hpostatak

7 |Meksicka pita 1,19

8 |Svinjska lopatica 3,99

e odabirom naredbe Formule — Definirani nazivi — Koristi u
formuli.

&) Definiraj naziv ~ el U tijeku unosa formule, na odgovaraju¢em
G kenstiuformuli~ | | % S€ mjestu za naziv pritisne naredba i

Popust odabere Zeljeni naziv.

Postotak

Stopa_popusta
StopaPopusta

Lijeplienje naziva...

5.3.2. Uredivanje i brisanje naziva ¢elija

Upravitelj naziva (Formule — Definirani nazivi — Upravitelj naziva)
upravlja svim postavljenim nazivima.

Popis dodijeljenih naziva moze se razvrstati i filtrirati, promijeniti ili
izbrisati postojeci naziv te dodati novi naziv.
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Za razvrstavanje popisa
uzlaznim ili silaznim

Upravitelj naziva

Uredivanje...

uo| 1z
z|lg

redoslijedom pritisne se
zaglavlje stupca Naziv.
Za promjenu
oznacenoga naziva rabi
se dugme Uredivanje, a
za brisanje jednog ili viSe

=Imenovanje!SD53
=0,15

=Imenovan, jelSDS3
=Imenovan ielSDS3

EfH Postatak
Efstopa_popusta
Ef stopaPopusta

0,15
15%
15%

oznacéenih naziva dugme |«
Brisanje ili tipka [Del].

>

5.4.

10.

11.

Zatvori

Vjezba: Adrese i nazivi ¢elija

Otvorite datoteku 05_Adresiranje.xlIsx.

U radnom listu Prijavljene potrebe u ¢&eliji H5 upisite formulu (s
mijeSanom adresom) kojom ¢éete izraCunati postotni udio podatka
za djelatnost Poljoprivreda, i Sumarstvo i ribarstvo (broj u celiji
D5) u ukupnom zbroju (broj u ¢eliji D26). Koli¢nik pomnozite sa
100 kako bi rezultat dao postotnu vrijednost.

Formulu iz ¢elije H5 kopirajte u raspon ¢elija H6 do H25 kako
biste formulu primijenili i na ostale djelatnosti. Ukupan zbroj
udjela mora iznositi 100,0 %.

Formulu iz ¢elije H5 kopirajte u desni stupac koji se odnosi na
2022. godinu (raspon ¢elija 15 do 125).

U radnom listu Tablica mnozZenja pomocu formula izradite
tablicu mnozenja. U celiji B4 upisSite formulu s dvije mijeSane
adrese kojom ¢ete pomnoziti brojeve iz Celija A4 i B3. MijeSane
su adrese potrebne da bi se dobivena formula mogla primijeniti i
na ostatak tablice.

Formulu iz Celije B4 kopirajte na ostali dio tablice.

U radnom listu Nezaposlenost popunite praznu tablicu
formulama rabeci mijeSanu adresu — izraCunajte strukturu
nezaposlenih osoba (u postocima) prema trajanju nezaposlenosti
za svaku razinu obrazovanja na temelju apsolutnih podatka iz
gornje tablice.

U radnom listu Rac¢un dodijelite naziv PDV aktualnoj stopi
PDV-a.

Pomocu naziva za stopu PDV-a u stupcu E izraunajte iznos
PDV-a za prvu stavku u racunu (ukupnu cijenu bez PDV-a
pomnozite sa stopom PDV-a), a zatim formulu kopirajte do
posljednje stavke.

U radnom listu Mjesec pomocu funkcije 3D SUM zbrojite tjedne
podatke iz radnih listova Tjedan 1 do Tjedan 4 u mjesecCne.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.

68
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5.5. Matematicke funkcije

Matematicke i trigonometrijske funkcije, sukladno nazivu, sluze za
algebarske i trigonometrijske izracune.

SUMIF

Funkcija SUMIF zbraja vrijednosti koje zadovoljavaju jedan postavljeni

kriterij.

=SUMIF(raspon; kriteriji; [raspon_zbroja])

Raspon (Range)

Raspon celija u kojima se nalazi kriterij.

Kriteriji (Criteria)

Kriterij ili uvjet u obliku broja, izraza ili teksta
koji odreduje koje ¢e celije biti zbrojene. Na
primjer, kriterij moze biti izrazen kao 25, ,>25%
sjabuke®.

Raspon_zbroja
(Sum_range)

Raspon celija koje treba zbrojiti. Ako nije
naveden, zbrajaju se sve Celije u rasponu.

Zanimljivosti i napomene

Argumenti koji su u sintaksi
funkcije upisani u uglatoj
zagradi su neobvezni.

Primjer:
E2 - I =SUMIF{A2-A9:"jabuke":B2-BY)
A B C D E F
1 Voce kg
2 Ijabuke 18 Ukupna koli€ina jabul-ca:l 43_'
3 |krugke 20
4 |banane 120
5 |jabuke 25
6 |viZnje 8h
T |krugke 12
8 |Eljive 35
9 |banane 15
SUMIFS

Funkcija SUMIFS zbraja vrijednosti koje zadovoljavaju vise razli€itih

postavljenih kriterija.

=SUMIFS(raspon_zbroja; raspon_kriterijal; kriterijil;
[raspon_kriterija2; kriterij2]; ...)

Raspon_zbroja
(Sum_range)

Raspon celija koje treba zbrojiti.

Raspon_kriterijal
(Criteria_rangel)

Raspon celija u kojima se nalazi kriterij
odreden u argumentu Kiriterijil.

Kriterijil (Criterial)

Kriterij u obliku broja, izraza ili teksta koji
odreduje koje e ¢elije biti zbrojene.

Raspon_kriterija2
(Criteria_range?2)

Raspon celija u kojima se nalazi kriterij
odreden u argumentu Kriteriji2.

Kriteriji2 (Criteria2)

Kriterij u obliku broja, izraza ili teksta koji
odreduje koje Ce Celije biti zbrojene.

Moze se postaviti do 127 kriterija odredenih u parovima argumenata

raspon/kriterij.
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Primjer:
F2 - § = =SUMIFS(B2:69:A2:A%;"jabuke";C2:C9;"Mario")
A B C D E F G H
1 Voce kg Prodavac
2 |jabuke 18 Mario Ukupna koli€ina jabuka | 18_'
3 kruske 20 Vesna koje je prodao prodavac
4 |banane 120 Mario Mario:
5 |jabuke 25 Vesna
6 |visnje 85 Tatjana
T |kruke 12 Mario
8 |Eljive 35 Tatjana
9 'banane 15 Tatjana
PRODUCT

Funkcija PRODUCT mnozi brojeve zadane kao argumente. Zanemaruje
tekst, logicke vrijednosti i prazne Celije. Ista operacija moze se izvrsiti i
pomocu operatora za mnozenje, a funkcija PRODUCT je korisna kada
treba izvrSiti mnozZenje viSe brojeva ili raspona brojeva.

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

Brojl; Broj2 Od jednog do 255 brojeva ili raspona brojeva
(Numberl;Number2) | koje treba pomnoziti.
Primjer:
D2 " I =PRODUCT(B2,C2)
A B C D
1 Voce kg Cijena lznos
2 |jabuke 18 2,05 36.90]
3 |kruske 20 2,63 52,60
4 |banane 120 1,72 206,40
5 jabuke 25 229 57 25
5 visnje 85 3,32 28220
7 kruske 12 2,12 25 44
g |Sljive 35 2,05 71,75
9 |banane 15 1,72 2580
SUMPRODUCT

Funkcija SUMPRODUCT mnozZi ¢lanove svakog od dva ili viSe polja,
zbraja umnoske i kao rezultat vra¢a zbroj umnozaka.

=SUMPRODUCT (poljel; [polje2]; ...)

Poljel; Polje2 Niz od dva do 255 polja Cije se Clanove Zeli
(Arrayl; Array2) pomnoziti i zatim zbrojiti.

Argumenti polja moraju biti jednakih dimenzija. Ako nisu, funkcija vraca
pogresSku #VALUE!.
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Primjer:

D10 - f- | =SUMPRODUCT(B2:B9;C2:C9)
A B C D E F

1 Voce kg Cijena Iznos

2 |jabuke 18 2,05 36,90

3  kruske 20 2,63 52,60

4 |banane 120 1,72 206,40

5 |jabuke 25 2,29 57,25

6 |viSnje 85 3,32 28220

7 kruske 12 212 25,44

g | Sliive 35 2,05 71,75

9 |banane 15 1,72 2580

‘1U| Ukupno: | ?58,34_|

5.6. Statisticke funkcije

StatistiCke funkcije sluze za izraCune prema statistiCkim metodama.

COUNTIF

Funkcija COUNTIF broji ¢elije u zadanom rasponu koje zadovoljavaju
postavljeni uvjet.

=COUNTIF(raspon; kriteriji)

Raspon (Range)

Raspon cCelija u kojima se prebrajaju Celije koje
nisu prazne.

Kriteriji (Criteria)

Kriterij u obliku broja, izraza ili teksta koji
odreduje koje ¢e cCelije biti prebrojene.

Primjer:

E2 - fe =COUNTIF{A2:A9;"jabuke")

A B = D E F

1 Voce kg

2 Ijabuke 18 DBroj vrste jabuka: | 2_|

3 |kruZke 20

4 |banane 120

5 |jabuke 25

6 |wisnje 85

T |kruZke 12

8 |&ljive 35

9 |banane 15
COUNTIFS

Funkcija COUNTIFS broji ¢elije u zadanom rasponu koje zadovoljavaju
viSe razliCitih postavljenih kriterija (do 127 kriterija).

kriterij2]; ...)

=COUNTIFS(raspon_kriterijal; kriterijil; [raspon_Kkriterija2;

Raspon_kriterijal
(Criteria_rangel)
Raspon_kriterija2
(Criteria_range?2)

Raspon celija u kojima se nalazi kriterij.

Kriterijil (Criterial)
Kriteriji2 (Criteria2)

Kriterij u obliku broja, izraza ili teksta koji
odreduje koje Ce ¢elije biti prebrojene.
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Primjer:
F2 - ke =COUNTIFS(A2:A9;"jabuke";C2:C9;"Maria")
A B E D E F G
1 Voce kg Prodavac
2 |jabuke 18 Mario Broj vrsta jabuka | 1_|
3 | krugke 20 Vesna koje je prodac
4 |banane 120 Mario prodavat Mario:
5 |jabuke 25 Vesna
6 |visnje 85 Tatjana
T |krugke 12 Mario
8 |Eljive 35 Tatjana
9 |banane 15 Tatjana
AVERAGEIF

Funkcija AVERAGEIF izraCunava prosjek vrijednosti u zadanom
rasponu koje zadovoljavaju postavljeni uvjet.

=AVERAGEIF(raspon; kriteriji; [prosje€ni_raspon])

Raspon (Range) Raspon celija u kojima se nalazi kriterij.

Kriterij u obliku broja, izraza ili teksta koji

Kriteriji (Criteria) odreduje za koje Ce Celije racunati prosjek.

Prosjeéni_raspon | Raspon u kojima se nalaze vrijednosti za koje
(Average _Range) se izraCunava prosjek.

Primjer:
G2 = F =AVERAGEIF(AZ:AS;" jabuke”,D2:D9)
A B C D E F G
1 Voce kg Cijena Iznos
2 |jabuke 18 205 36,90 Prosjeﬁ_na\.rrijednost 4708
3 |kruske 20 2,63 52,60 prodanih jabuka: '
4 |banane 120 1,72 206,40
5 |jabuke 25 2,29 5725
6 |viSnje 85 332 282,20
7 |kruske 12 212 2544
8 |Sljiive 35 2,05 71,75
9 |banane 15 1,72 25,80
10 Ukupno: 758,34
AVERAGEIFS

Funkcija AVERAGEIFS izraCunava prosjek vrijednosti u zadanom
rasponu koje zadovoljavaju postavljeni skup uvjeta (do 127).

=AVERAGEIFS(prosje¢ni_raspon; raspon_Kkriterijal; kriterijil; ...)

Prosje¢ni_raspon | Raspon u kojima se nalaze vrijednosti za koje
(Average_range) se izraCunava prosjek.

Raspon_kriterijal

(Criteria_range1) Raspon celija u kojima se nalazi kriterij.

Kriterijil Kriterij u obliku broja, izraza ili teksta koji
(Criterial) odreduje za koje ¢e Celije raCunati prosjek.
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Primjer:
Hz2 = F =AVERAGEIFS(D2:D9;AZ2:A9;"jabuke™,E2:E9;"Mario”)
A B C D E F G H
1 Voce kg Cijena Iznos Prodavaé
2 |jabuke 18 2,05 36,90 Mario Prosjetna vrijednost jabuka 36.90
3 |kruske 20 263 5260 Vesna  koje je prodao Mario: '
4 |banane 120 1,72 20640 Mario
5 |jabuke 25 2,29 5725 Vesna
6 |viSnje 85 3,32 28220 Tatjana
7 | kruske 12 2,12 2544  Mario
g |Sljive 35 2,05 71,75 Tatjana
9 |banane 15 1,72 2580 Tatjana
10 Ukupno: 758,34

FUNKCIJE ZA ODREDIVANJE POLOZAJA BROJA U POPISU
BROJEVA: RANK.EQ, RANK.AVG

Polozaj broja je njegova relativna veli€ina u odnosu na ostale vrijednosti
u popisu. Isti se rezultat moZe dobiti razvrstavanjem brojeva u popisu i
odredivanjem poloZaja pojedinoga broja.

Funkcije RANK.EQ i RANK.AVG predstavljaju statisticku metodu Rang
kojom se odreduje poredak ucestalosti nekog obiljeZja.

Obje funkcije sadrze tri ista argumenta — Broj (Number), Ref (Ref) i
Redoslijed (Order).

=RANK.EQ(broj; ref; redoslijed)
=RANK.AVG(broj:ref; redoslijed)

Broj (Number)

Broj u popisu Ciji se polozZaj zeli pronadi.

Raspon ¢elija s popisom brojeva u kojem se

Ref (Ref) treba odrediti poloZaj.

Broj koji odreduje redoslijed:
Redoslijed (Order) | 0 (nula) ili ispusten — padajuci (silazni) redoslijed
1 (jedan) — rastuci (uzlazni) redoslijed.

RANK.EQ

Funkcija RANK.EQ daje polozaj broja na popisu brojeva. Ako visSe
vrijednosti ima isti polozaj, vra¢a najviSi polozaj. Medutim, prisutnost
duplikata brojeva utjeCe na polozaj brojeva koji slijede jer sljedeci
polozaj iza duplikata ne zauzima ni jedan broj. Na primjer, u popisu se
moze dva puta pojaviti poloZaj 3, ali zato ni jedan broj nema polozaj 4.

Primjer u slu¢aju kada nema duplikata i kada duplikat postoiji:

fx  =RANKEQ(EZ;3E52:3E59;0) Jfx| =RANKEQ(EZ2;$E$2:5E59.0)

D E F D E F
Voce kg Ran Voce kg
jabuke 18] 6_| jabuke 3D
kruske 20 3 kruske 2
banane 120 1 banane 120 1
jabuke 25 4 jabuke 25 5
visnje 85 2 visnje 85 2
kruske 12 8 krugke
Sljive 35 3 Sljive 35 3)
banane 15 7 banane

Zanimljivosti i napomene

Funkcije RANK.EQ i
RANK.AVG zamijenile su
funkciju RANK koja je jo$
uvijek dostupna u programu
Excel 2021 radi
kompatibilnosti s ranijim
inaCicama programa Excel,
ali mozda nece biti
dostupna u sljede¢im
inaCicama programa Excel.

Funkcija RANK je ekvivalent
funkcije RANK.EQ, a nalazi
se u kategoriji
Kompatibilnost.
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RANK.AVG

Funkcija RANK.AVG daje polozaj broja na popisu brojeva. Ako vise
vrijednosti ima isti polozaj, rezultat je prosjecni polozaj. Na primjer, za
duplikat koji bi zauzimao polozaj 3 i 4 kao rezultat pojavljuje se
prosjecna vrijednosti 3,5.

Primjer u slu¢aju kada nema duplikata i kada duplikat postoji:

Jfx || =RANKAVG(EZSE52:3E590) fx  =RANKAVG(E2;3E$2:3E53:0)

D E F D E F

Voce kg Ran Voce kg

jabuke 18| 6_| jabuke ( ;;| 3,5!’
kruske 20 3 kruske
banane 120 1 banane 120 1
jabuke 25 4 jabuke 25 5
visnje 83 2 visnje 85 2
kruske 12 8 kruske 1 8
Sliive 35 3 gliive €E 35)
banane 15 7 banane

5.7. Financijske funkcije

Financijske funkcije omoguc¢avaju proracune i financijske analize vezane
za kredite, godiSnje prihode od kamata i renti, amortizaciju, postotne
dobiti itd.

Argumenti u funkcijama moraju biti uskladeni s obzirom na vremenska
razdoblja. Ako je jedan od argumenata izrazen u mjese¢nim
vrijednostima, i sve ostale argumente treba preracunati u mjeseéne
iznose.

Svako je pla¢anje (izdatak) negativna vrijednost, a primanje pozitivna.
FV (Future Value)

Funkcija FV racuna buduéu vrijednost ulaganja na temelju periodi¢ne,
konstantne otplate i konstantne kamatne stope ili na temelju
jednokratnoga plac¢anja uloga.

=FV(stopa; brrazd; rata; [sv]; [vrsta])

Stopa (Rate) Kamatna stopa za razdoblje u obliku postotka.
Brrazd (Nper) Ukupan broj razdoblja pla¢anja.
Iznos koji se uplaéuje u svakom razdoblju i ne
Rata (Pmt) moze se mijenjati tijekom razdoblja. Ako je Rata
ispusten, Sv mora biti upisan.
Sadasnja vrijednost ili sadasnja ukupna vrijednost
Sv (Pv) niza buducih pla¢anja. Ako je Sv ispusten,
pretpostavlja se da je 0 (nula), a tada Rata mora
biti upisan.
Vrijednost koja predstavlja dospijece placanja:
Vrsta (Type) 1 — uplata na pocetku razdoblja
0 ili izostavljeno — uplata na kraju razdoblja.
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Primjer:

IzraCun buduce vrijednosti ulozenih 10.000,00 € uz kamatnu stopu od
0,02 % godi$nje na razdoblje od pet godina.

ES = I =FVIEZ,E3;-E4)

A B C D E
1 |FV - buduca vrijednost na temelju jednokratne uplate
2 STOPA (RATE) godisnja kamatna stopa 0,02%
3 BRRAZD (NPER)  broj razdoblja-godine 5
4 = {PV] sadasnja vrijednost 10.000,00 €
5 | [Fv buduca vrijednost | 10.010.00 €]

Izragun buduce vrijednosti na temelju mjesec¢nih uplata od 30,00 € u
razdoblju od pet godina uz godi$nju kamatnu stopu od 0,02 %.

E12 5 Je =FViE9MZE10"12;-E11)

A B C D E
& FV - buduca vrijednost na temelju mjesecnih uplata
a STOPA (RATE) godidnja kamatna stopa 0,02%
10 BRRAZD (MPER)  broj razdoblja-godine 5
11 RATA {PMT] iznos mjesefne rate 30.00 €
12| [FV buduéa vrijednost | 180089€l

PV (Present Value)

Funkcija PV raCuna sadasnju vrijednost investicije. Sadasnja je
vrijednost trenuta¢na vrijednost ukupnog iznosa niza buducéih nov€anih
izdataka.

=PV(stopa; brrazd; rata; [bv]; [vrsta])

Stopa (Rate) Kamatna stopa za razdoblje u obliku postotka.

Brrazd (Nper) Ukupan broj razdoblja pla¢anja.

Iznos koji se upladuje u svakom razdoblju i ne

Rata (Pmt) moze se mijenjati tijekom razdoblja.

Buduca vrijednost ili saldo koji se ostvaruje
nakon zadnje uplate. Ako je Bv ispusten,

Bv (Fv) pretpostavlja se da je 0 (nula) i buduca je
vrijednost zajma 0. Ako je Bv ispusten, mora
postojati argument Rata.

Vrijednost koja predstavlja dospijeée pla¢anja:

Vrsta (Type) 1 — uplata na pocetku razdoblja

0 ili izostavljeno — uplata na kraju razdoblja.
Primjer:

Koliko novca treba ulozZiti da bi se nakon pet godina ostvario ciljni iznos
od 10.000,00 €, uz kamatnu stopu od 0,02 % godisnje?

EZ3 57 F =PV(E25E26, E2T)

A B C D E
24 |PV - sadasnja vrijednost
25 STOPA (RATE) godisinja kamatna stopa 0,02%
26 BRRAZD (NPER) broj razdoblja-godine 5
27 BY {FV] buduca vrijednost 10.000,00 €
28 | [PV sadaZnja vrijednost | -9.990.01¢€l
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PMT (Payment made each period)

Funkcija PMT racuna vrijednost uplata za zajam, koji se temelji na
konstantnim uplatama i konstantnoj kamatnoj stopi.

=PMT(stopa; brrazd; sv; [bv]; [vrsta])

Stopa (Rate) Kamatna stopa za razdoblje u obliku postotka.
Brrazd (Nper) Ukupan broj razdoblja pla¢anja.
Sadas$nja vrijednost, odnosno ukupni iznos
Sv (Pv) sadasnje vrijednosti niza buducih placanja,
temeljna glavnica
Buduca vrijednost ili saldo koji se postize nakon
Bv (Fv) zadnje uplate. Ako je Bv ispusten, pretpostavlja
se da je 0 (nula), $to znadi da je buduéa
vrijednost zajma 0.
Vrijednost koja predstavlja dospijece placanja:
Vrsta (Type) 1 — uplata na pocetku razdoblja
0 ili izostavljeno — uplata na kraju razdoblja.
Primjer:

Izracun iznosa rate kredita od 12.000,00 € uz godidnju kamatnu stopu
od 5,78 % na rok od sedam godina.

E36 - F || =PNT(E33112,E34,E35)

A B C D E
32 |PMT - iznos rate kredita
33 STOPA (RATE) godiinja kamatna stopa 5,78%
34 BRRAZD (MPER)  broj razdoblja-mjeseci 84
35 = {PV] sadasnja vrijednost-iznos kre 12.000,00 €
36| [PMT iznos rate kredita | 174,04 €]

IPMT (Interest payment made each period)

Funkcija IPMT raCuna iznos kamate za zadano razdoblje, koji se temelji
na konstantnim uplatama i konstantnoj kamatnoj stopi.

=IPMT(stopa; razd; brrazd; sv; [bv]; [vrsta])

Stopa (Rate) Kamatna stopa za razdoblje u obliku postotka.

Razdoblje za koje se izraunava kamata, mora

Razd (Per)

biti u rasponu od 1 do Brrazd.

Brrazd (Nper)

Ukupan broj razdoblja pla¢anja.

Sv (Pv)

Sadasnja vrijednost, odnosno ukupni iznos
sadasnje vrijednosti niza buducih pla¢anja,
temeljna glavnica.

Bv (Fv)

Buducéa vrijednost ili saldo koji se postiZze nakon
zadnje uplate. Ako je Bv ispusten, pretpostavlja
se da je 0 (nula), Sto znaci da je buduca
vrijednost zajma 0.

Vrsta (Type)

Vrijednost koja predstavlja dospijece placanja:
1 — uplata na pocetku razdoblja
0 ili izostavljeno — uplata na kraju razdoblja.
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Primjer:

E45 ~ I =IPMT(E4112;E42,E43,E44)

A B Cc D E

40 |IPMT - iznos kamate u rati kredita

41 STOPA (RATE) godidnja kamatna stopa 5,78%
42 RAZD (PER) razdoblje 1
43 BRERAZD  (NPER) broj razdoblja-mjeseci 84
44 SV (PV) sadaZnja vrijednost-iznos kre 12.000.00 €
45| [IPMT iznos rate kredita | -57.80 £]

PPMT (Principal payment made each period)

Funkcija PPMT ra€una vrijednost glavnice za zadano razdoblje uplate za
zajam, koji se temelji na konstantnim uplatama i konstantnoj kamatnoj
stopi.

=PPMT(stopa; razd; brrazd; sv; [bv]; [vrsta])

Stopa (Rate)

Kamatna stopa za razdoblje u obliku postotka.

Razd (Per)

Razdoblje za koje se izraCunava kamata, mora
biti u rasponu od 1 do Brrazd.

Brrazd (Nper)

Ukupan broj razdoblja pla¢anja.

Sadas$nja vrijednost, odnosno ukupni iznos

Sv (Pv) sadasnje vrijednosti niza buduéih plac¢anja,
temeljna glavnica.
Buduca vrijednost ili saldo koji se postize nakon
zadnje uplate. Ako je Bv ispusten, pretpostavlja
Bv (Fv) . - LA )
se da je 0 (nula), $to znadi da je buduca
vrijednost zajma 0.
Vrijednost koja predstavlja dospijece placanja:
Vrsta (Type) 1 — uplata na pocetku razdoblja
0 ili izostavljeno — uplata na kraju razdoblja.
Primjer:
E54 7 I =PPMT(E50/12,E51,E52,E53)
A B Cc D E
49 |PPMT - iznos glavnice u rati kredita
50 STOPA (RATE) godi3nja kamatna stopa 5,78%
51 RAZD (PER]  razdoblje 1
52 BRRAZD (NPER) broj razdoblja-mjeseci 84
53 SV (PV] sadagnja vrijednost-iznos kre 12.000,00 €
54 | [PPMT iznos rate kredita | 116,24 €]

Zanimljivosti i napomene

Zbroj izraCunate vrijednosti
kamate i glavnice za isto
razdoblje daje ukupnu
vrijednost rate kredita.
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5.8.

Vjezba: Uporaba matematickih, statistickih i
financijskih funkcija

Otvorite datoteku 06_Funkcije 1.dio.xIsx.

U radnom listu Potrosnja u cCeliji J4 izraCunajte ukupnu
mjesecnu potrodnju u eurima pomocu funkcije SUMPRODUCT.

Pomocu funkcije PRODUCT u stupcu G (Iznos) izraCunaijte
potroseni iznos za svaku stavku.

Pomocu potrebnih funkcija izraCunajte ostale pokazatelje u
stupcu J.

U radnom listu Automobili u stupcu C odredite rang
najprodavanijih automobila.

U ¢eliju F2 upisite formulu kojom ¢&ete prebroijiti marke
automobila s viSe od 15.000 prodanih primjeraka.

Prema zadacima u radnom listu Financijske izraCunajte trazene
vrijednosti pomocu financijskih funkcija.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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5.9. Funkcije datumai vremena

Kategorija funkcija datuma i vremena sadrzi 20-ak funkcija koje sluze za
izraCunavanje vremenskih vrijednosti.

Program Excel sprema datume kao serijske brojeve u nizu kako bi se
mogli koristiti u izraunima. Prema zadanom, 1. sije¢anj 1900. serijski je
broj 1, a npr. 18. rujan 2023. serijski je broj 45.187. Toliko je dana
proteklo od po€etnog datuma 1. sije¢nja 1900. do 18. rujna 2023.

Vrijeme je decimalna vrijednost i predstavlja dio dana od 00:00 (pono¢)
do odredenog vremena. Na primjer, podne je vrijednost 0,5.

TODAY

Funkcija TODAY kao rezultat vrac¢a trenuta¢ni datum oblikovan kao
datum (moze se oblikovati kao datum ili kao broj). Ta funkcija nema
argumenata.

=TODAY/()

Primjer:

Al - Jfe || =TODAY()
A B C D

1 | 18.9.2[]231

NOW

Funkcija NOW kao rezultat vrac¢a trenutacni datum i vrijeme oblikovano
kao datum i vrijeme. Ta funkcija nema argumenata.

=NOW()
Primjer:
Al n S =MOWT)
A B C
1 | 18.9.23 16:47|
DAY

Funkcija DAY izdvaja dan iz datuma kao cijeli broj od 1 do 31.

=DAY(serijski_broj)

Serijski_broj (Serial_number) | Broj u datumsko-vremenskom zapisu.

Primjer:

B1 A Je =DAY({A1)

A
1 18.9.2023' 18'
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MONTH

Funkcija MONTH izdvaja mjesec iz datuma kao cijeli broj od 1 (sije¢an;j)
do 12 (prosinac).

=MONTH(serijski_broj)

Serijski_broj

(Serial_number) Broj u datumsko-vremenskom zapisu.

Primjer:
B1 57 I =MOMNTH(AT)
A B C D
1 | 18.9.2023] o
YEAR

Funkcija YEAR izdvaja godinu iz datuma kao cijeli broj od 1900 do 9999.

=YEAR(serijski_broj)

Serijski_broj

(Serial_number) Broj u datumsko-vremenskom zapisu.

Primjer:
B1 "7 Je =YEAR(A1)
A B C D
1 | 18.9.2023 2023]
DATE

Funkcija DATE kao rezultat vra¢a datum stvoren iz tri zasebne
vrijednosti koje predstavljaju godinu, mjesec i dan.

=DATE(godina; mjesec; dan)

Godina (Year) Broj od 1900 do 9999 koiji predstavlja godinu.

Mjesec (Month) Broj od 1 do 12 koji predstavlja mjesec u godini.

Dan (Day) Broj od 1 do 31 koji predstavlja dan u mjesecu.
Primjer:

B1 - Ffo || =DATE(A3:AZ:A1)

A B C D

1 18| 18_9_2023_|

2 9

3 2023
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5.10. Tekstne funkcije

Kategorija tekstnih funkcija sadrzi 30-tak funkcija za rad s tekstom.

LEFT

Funkcija LEFT izdvaja zadani broj znakova od pocetka tekstnoga niza.
Prazna mjesta u tekstu racunaju se kao znakovi.

=LEFT(tekst; [broj_znakova])

Tekst (Text)

Tekstni niz sa znakovima koji se Zele izdvojiti.

Broj_znakova
(Num_chars)

Odreduje broj znakova koje treba izdvoijiti; ako
je ispusten, izdvaja se jedan znak.

Primjer:

B1 -

A B
1 |te|ef|:|n: 01 456-325 |te|ef|:|n: .|

S =LEFT{A1.8)
C 3]

RIGHT

Funkcija RIGHT izdvaja zadani broj znakova od kraja tekstnoga niza.
Prazna mjesta u tekstu racunaju se kao znakovi.

=RIGHT(tekst; [broj_znakoval))

Tekst (Text)

Tekstni niz sa znakovima koji se Zele izdvojiti.

Broj_znakova
(Num_chars)

Odreduje broj znakova koje treba izdvaoijiti; ako
je ispusten, izdvaja se jedan znak.

Primjer:

B1 h

A B
1 |te|ef|:|n: 01 456-325 |455-325 .|

Je =RIGHTAT;7)

C D

MID (Middle)

Funkcija MID izdvaja znakove iz sredine tekstnoga niza, od zadanog
pocetnog mjesta i u zadanoj duzini. Prazna mjesta u tekstu raCunaju se

kao znakovi.

MID(tekst; pocéetni_broj; broj_znakova)

Tekst (Text)

Tekstni niz sa znakovima koji se Zele izdvojiti.

Pocetni_broj
(Start_num)

Broj koji oznaava mjesto prvoga znaka koje se
izdvaja. Prvi znak u tekstu ima Po€etni_broj
jednak 1.

Broj_znakova
(Num_chars)

Odreduje broj znakova koje treba izdvaijiti.
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Primjer:
B1 - 5 =MID{AT;10:2)
A B C D]
1 |te|ef|:|r1: 01 456-325 |EI1 _|
LEN

Funkcija LEN broji znakove u tekstnom nizu uklju€ujuci slova, brojeve i
prazna mjesta.

=LEN(tekst)

Tekst (Text) Tekst Cija se duljina trazi. Razmaci se broje kao

znakovi.
Primjer:
B1 - fe || =LEN(A1)
A B c D
1 [telefon: 01486325 19]
TRIM

Funkcija TRIM uklanja sve nepotrebne razmake iz teksta ostavljajuéi po
jedan razmak izmedu rijeci.

=TRIM(tekst)

Tekst (Text) Tekst iz kojeg je potrebno ukloniti nepotrebne

razmake.

Primjer:

B1 - F =TRIM{AT)

A =

1 | Uklonite nepotrebne  praznine.  |Uklonite nepotrebne praznine. l
UPPER
Funkcija UPPER pretvara slova tekstnoga niza u velika slova.

=UPPER(tekst)

Tekst (Text) Tekst koji treba napisati velikim slovima.
Primjer:

B1 - I =UPPER[A1)

A B
1 |telefon: 052 456-325 |TELEFDN: 052 456-325 l
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LOWER

Funkcija LOWER pretvara slova tekstovnoga niza u mala slova.

=LOWER(tekst)

Tekst (Text)

Tekst koji treba napisati malim slovima.

Primjer:

B1 -
A

1 |TELEFDN: 052 456-325 |telefon: 052 456-325 |

_f':: = OWE RIJ‘E‘\-1 :
B

EXACT

Funkcija EXACT provjerava jesu li dva tekstna niza identi¢na i kao
rezultat daje TRUE ili FALSE. Razlikuje velika i mala slova.

=EXACT (tekstl; tekst2)

Tekstl (Textl)

Prvi tekstni niz za usporedbu.

Tekst2 (Text2)

Drugi tekstni niz za usporedbu.

Primjer:

B1 -

A
1 |TELEFON: 052 456-325 | FALSE 1|
2 |telefon: 052 456-325

Jr =EXACT(A1,AZ)

B C D

B1 -

A
1 |telefon: 052 456-325
2 |telefon: 052 456-325

5 =EXACT(A1;A2)

B C 8]

| TRUE .l

@ srce ”



Proracunske tablice — napredna razina (E440)

5.11. Funkcije pretrazivanja i referenci

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

Funkcijom VLOOKUP pretrazuju se zadane vrijednosti po zadanom
stupcu u odredenom rasponu ¢elija. Moze se traziti identi¢na ili priblizna
zadana vrijednost. Ako se pretrazuje priblizna vrijednost, podaci moraju
biti razvrstani uzlaznim redoslijedom.

VLOOKUP (Vertical Lookup)

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

=VLOOKUP(vrijednost_pretrazivanja; podrucje_tablice;
indeks_stupca; [raspon_pretrazivanja])

Zanimljivosti i napomene

Vrijednost_
pretrazivanja
(Lookup_value)

Zadana vrijednost koju treba pronaci u prvom
stupcu raspona tablice. MoZe biti vrijednost ili
adresa celije.

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

Podrucje tablice
(Table_array)

Tablica informacija u kojoj se traze podaci,
raspon celija. MoZe biti adresa ili naziv raspona.

Indeks_stupca
(Col_index_num)

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

Raspon_
pretrazivanja
(Range_lookup)

Logicka vrijednost koja odreduje hoce li se
traziti identicna ili priblizna vrijednost:
FALSE ili 0 — identi¢na (to¢na) vrijednost
TRUE ili 1 ili izostavljeno — priblizna vrijednost.

Primjer:

U cjeniku je potrebno pronadi cijenu artikla prema zadano;j Sifri artikla

upisanoj u celiju G3.

H3 &7 Je =VLOOKUP(G3;B1:E392;2:FALSE)
A B g D E .G H
, | Red.broj S'rfra‘ Naziv proizvoda ‘ M ‘ C”F‘f[”}%_t;ez RAGUN br. 1
2 1.78419 ALBUM ZAVIZITKE V-96 KOM 100 | Sifta Naziv proizvoda
3 2.78018 ALBUM ZAVIZITKE ZA 150KART RBOJE DONA| KOM 670 72058 |BLOK KOLEGI Ad-kocke |
4 3.73056 | BLOK KOCKA 9x9x6 BOJA KOM 1,90
5 4.75657 | BLOK KOCKA 9x9x9 ZICANA IKEA KOM 130
6 5.73057 |BLOK KOLEGI Ad-crie KOM 120
7 6.73058 |BLOK KOLEGL) M-kacke KOM 1,00
8 7.73059 | BLOK KOLEGL A5-crte KOM 0,80
9 8.73060 |BLOK KOLEGL) A5-kacke KOM 0,80
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5.12. Logicke funkcije
Kategorija logi¢kih funkcija sadrzi funkcije kojima se obi¢no provjeravaju
zadani uvijeti.

OR

Funkcija OR provjerava jesu li zadani uvjeti u argumentima istiniti ili
lazni. Ako je neki od argumenata istinit, prikaze se vrijednost TRUE, a
ako su svi argumenti lazni, prikaze se vrijednost FALSE.

=OR(logicka1; [logi¢ka2]; ...)

Logickal; Logic¢ka2

(Logicall: Logical2) Od 1 do 255 uvjeta koji se Zele provijeriti.

Primjer:
H2 v i Jfx  =OR(EZ-$BS2F2-5B83)
A B C D E [ G H |
Parametri za izratun nagrade . Ostvareni Ostvareni Nagrada Nagrada
L Prodavat . . : . " 2

1 (provizija i bonus) iznos prodaje  broj prodaja rovizija provizija i bonus
2 |Oﬁekivani iznos prodaje B50 € Ivo lvié arz2 € 5 TRUE | FALSE
3 |Oekivani broj prodaja: 4 Marko Markovic 701 € 8 TRUE TRUE
4 Vesna Negoti¢ 160 € 2 FALSE FALSE
5 Vedran Vinié 1.108 € 10 TRUE TRUE
U
7 |Nagrada 1 - provizija: ostvaren otekivani iznos prodaje ili oCekivani broj prodaja
8 |Nagrada 2 - provizija i bonus: ostvaren ofekivani iznos prodaje i ofekivani broj prodaja

AND

Funkcija AND provjerava jesu li svi zadani uvjeti u argumentima istiniti.
Ako su svi istiniti, prikaze vrijednost TRUE, a u suprotnom prikaze
vrijednost FALSE.

=AND(logicka1; [logi¢ka2]; ...)

Logic¢ka1; Logi¢ka2

(Logicall: Logical2) Od 1 do 255 uvjeta koji se Zele provijeriti.

Primjer:
12 v Jfx | =AND(E2-3B52F2-5B53)
A B C D E F G H |
Parametri za izracun nagrade - Ostvareni Ostvareni Nagrada Nagrada
L Prodavac ; . . . =
1 (provizija i bonus) iznos prodaje  broj prodaja provizija rovizija i bonus
2 |Or'.ek\vani iznos prodaje 650 € Ivo lvié a2 € 5 TRUE | FALSE _|
3 |O&ekivani broj prodaja: 4 Marko Markowic 701 € 8 TRUE TRUE
4 Vesna Negoti¢ 159 € 2 FALSE FALSE
5 Vedran Vini¢ 1108 € 10 TRUE TRUE
o
7 |Magrada 1 - provizija: ostvaren ofekivani iznos prodaje ili o€ekivani broj prodaja
8 |Magrada 2 - provizija i bonus: ostvaren ocekivani iznos prodaje i ocekivani broj prodaja

IFERROR

Funkcija IFERROR provjerava daje li izraz (formula) pogresku, ako ne,
prikazuje se rezultat formule, a ako da, prikazuje se vrijednost odredena
u drugom argumentu.

Provjeravaju se ove vrste pogreSaka: #N/D, #VRIJEDNOST!, #REF!,
#DI1J/0!, #BROJ!, #NAZIV? i #NULAL.

Zanimljivosti i napomene

Funkcije AND i OR ¢esto se
koriste kao argumenti
funkcije IF.
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=IFERROR(vrijednost; vrijednost_u_slu¢aju_pogreske)

Bilo koja vrijednost, izraz ili referenca,
Vrijednost (Value) naj¢esce formula. Argument u kojem se
trazi pogreska.

Vrijednost_u_sluéaju_ | Bilo koja vrijednost, izraz ili referenca.

pogreske Vrijednost koja se prikazuje ako formula
(Value_if_error) rezultira pogreskom.
Primjer:
A B C D
1 257 #DIVIOI  =A1/A3
2 0 - =IFERROR(A1/A2;"-")

5.13. Ugnijezdene funkcije

Kada se funkcija rabi kao argument neke druge funkcije, tada je to
ugnijezdena funkcija. Formula moze sadrzavati do 64 razine
ugnijezdenih funkcija.

Sljedeca formula sadrzi ugnijezdene funkcije AVERAGE i SUM.

Ugnijezdene funkcije
I - ™ K_H
=IF(AVERAGE(A2:A6)>50;SUM(B2:B6);0)

U primjeru su funkcija AVERAGE i funkcija SUM funkcije druge razine,
zbog toga $to su obje argumenti funkcije IF. Funkcija koja bi bila
ugnijezdena unutar funkcije AVERAGE ili funkcije SUM bila bi funkcija
trecCe razine.

Redoslijed je izvodenja formule od najdublje ugnijezdene prema van,
odnosno od posljednje razine prema prvoj.

U primjeru se funkcija AVERAGE i funkcija SUM prve izraunavanju, a
njihovi se rezultati koriste kao argumenti za izraCunavanje funkcije IF.

suUM 57 x v & =IF{AVERAGE([A2:A6)>50;SUM(B2:B6);0)
A B C D E F G H J K

1| Broj1  Broj2 [=IF(AVERAGE(A2:A6)>50,SUM(B2:B6);0)

2 45 22

3 89 53 | Argumenti funkcije ? X
4 88 64|

: ??3 g; Logicki_test | AVERAGE[A2:A6)> 50 F% = TRUE

7 Vrijednost_ako_je_true |SUM(B2:BE) B = 219

8 Vrijednost_ako_je_false |0 el =0

9 = 219
10 Provjerava je li uvjet ispunjen i vrada jednu vrijednost ako je TRUE i drugu vrijednost ako je FALSE.
1 Vrijednost_ako_je_false je vrijednost koja se vraca ako je logicki_test FALSE, Ako je
12 ispuitena, vraca se FALSE.
13
14
15 Rezultat formule = 219
16 omaof za ovu Tunkcij. Odustani
17
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5.14.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

Vjezba: Uporaba datumskih, tekstnih i logi€kih
funkcija te funkcije za pretrazivanje

Otvorite datoteku 07_Funkcije 2.dio.xIsx.

U radnom listu Datum i vrijeme u ¢eliji B2 upiSite formulu s
funkcijom za prikaz danadnjega datuma.

Oblikuijte taj datum tako da se vidi naziv dana i mjeseca
(npr. subota, 7. listopad 2023.).

U ¢eliju B3 kopirajte rezultat formule iz ¢elije B2 i, ako je
potrebno, oblikujte ga kao datum.

(Rezultat formule kopirajte naredbom: Polazno — Meduspremnik
— Lijepljenje — Zalijepi vrijednosti.)

Pomocu automatske ispune napravite datumski niz od celije B3
do B20 s korakom od jednog dana.

U ¢elijama D2, E2 i F2 uporabite odgovarajuce funkcije za prikaz
dana, mjeseca i godine iz datuma u ¢eliji B2.

Formule iz raspona celija D2:F2 kopirajte u raspon ¢elija D3:F20.

U ¢eliji H2 upisite formulu s funkcijom za spajanje datuma iz
¢elija D2, E2 i F2. Dobivenu formulu kopirajte u raspon H3:H20.

U ¢eliji B22 upisite formulu s funkcijom za prikaz trenutacnoga
datuma i vremena. Ako je potrebno, rezultat oblikujte tako da se
prikazuju i datum i vrijeme.

U ¢eliji B23 izraCunajte koji ¢e datum biti za 14 dana.

U radnom listu Djelatnosti u ¢éeliji B3 upisite formulu kojom ¢&ete
iz Celije A3 izdvajiti prvo slovo koje se odnosi na podrucje
djelatnosti.

U celiji C3 upiSite formulu kojom cCete iz teksta u Celiji A3 izdvojiti
naziv djelatnosti. Za odredivanje broja znakova koje treba
izdvojiti ugnijezdite funkciju LEN.

Doradite formulu kako bi se konaéni rezultat — naziv djelatnosti
prikazao malim slovima.

Kopirajte formule iz ¢elija B3:C3 na raspon ¢elija B4:C23.

U radnom listu Posta u Celiji B3 upiSite formulu kojom cete
izdvojiti poStanski broj koji se nalazi u Celiji A3 iza naziva
postanskog ureda. Kopirajte formulu iz ¢elije B3 na raspon ¢&elija
B4:B899.

U radnom listu Imenik u Celiji C4 upiSite formulu kojom cete iz
imena i prezimena iz ¢elije B4 ukloniti nepotrebne praznine i
napisati ga velikim slovima.

Kopirajte formulu iz ¢elije C4 na raspon Celija C5:C9.

U radnom listu Transport u €eliji F4 upiSite formulu kojom cete
provjeriti je li tekst u éeliji A4 identi¢an tekstu u ¢&eliji A11.

Formulu kopirajte na raspon celija F5:F8. Kod teksta koji nije
identi¢an pronadite razliku i ispravite tiskarsku pogresku.
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20.

21.

22.
23.

24.

25.

Istu provjeru i moguci ispravak napravite i za tekst u rasponima
Celija A18:A24 i A27:A33.

U radnom listu Autokuce u celiji C4 upiSite formulu kojom ¢Eete
upisati ime voditelja prodaje odredene autokuce prema
priloZenom popisu kojem prethodno dodijelite naziv
Popis_voditelja.

Formulu iz ¢elije C4 kopirajte u raspon C5:C40.

Kod autokuce koje nema na popisu voditelja prodaje prikazuje se
pogreska. Pomocu funkcije IFERROR doradite formulu u éeliji C4
kako bi se u sluéaju pogreske prikazao tekst NOVA AUTOKUCA!
te je ponovno kopirajte u raspon C5:C40.

Uvjetnim oblikovanjem istaknite tekst NOVA AUTOKUCA! u
stupcu C.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.

Dodatna vjezba:

1.

U datoteci 07_Funkcije 2.dio.xIsx radni list Promet, u ¢eliji G4
upiSite formulu kojoj ¢ete izraCunati prosjek vrijednosti iz raspona
B4:F4.

Dobiveni rezultat pomoc¢u funkcije ROUND zaokruzite na cijeli
bro;.
Formulu iz ¢elije G4 kopirajte u raspon ¢elija G5:G10 i G12:G17.

Raspon celija G4:G17 oblikujte za prikaz broja bez decimalnih
mjesta.

U radnom listu Nagrada u ¢eliji K2 upisSite formulu kojom ¢ete
izraCunati ukupni iznos nagrade za osobe koje su ostvarile
zadane ciljeve: o&ekivani i iznos prodaje i broj prodaja (i proviziju
i bonus) te za one koji ostvare jedno od toga: ili o¢ekivani iznos
prodaje ili o€ekivani broj prodaja (samo provizija).

Formulu kopirajte do celije K5.
Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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5.15.

10.

11.

Vjezba: formule i funkcije — ponavljanje

Otvorite datoteku 08 _Formule_funkcije.xIsx.

Nastavno na zadatke 12 — 14 iz prethodne vjezbe, u radnom listu
Djelatnosti u Celiji D3 upiSite formulu kojom Cete iz teksta u Celiji
A3 izdvojiti naziv djelatnosti.

Doradite formulu tako da prvo slovo naziva djelatnosti bude
veliko, a ostala mala.

Formulu kopirajte na raspon celija D4:D23.

U radnom listu Autokuce na popis voditelja autoku¢a dodajte
autokucu Automobili i voditelja Ivo Ivic.

Ako ste dobro napravili, u ¢éelijama C16 i C26 tablice Pregled
prometa trebao bi se pokazati novoupisani voditelj, a istaknuta
pogresSka ukloniti.

U radnom listu Ispit u éeliji G3 prebrojite kandidate koji su se
prijavili na ispit.

U ¢eliji G4 prebrojite one kandidate koji su pristupili ispitu,
odnosno postigli rezultat.

U ¢eliji G5 prebrojite one kandidate koji nisu pristupili ispitu,
odnosno kojima je u stupcu Broj bodova upisana nula ili je ¢elija
prazna.

U stupcu Prolaz/Pad stvorite formulu kojom éete za svakog
pojedinog kandidata prikazati je li on prosao (Prolaz), pao (Pad)
ili nije pristupio ispitu (Nije pristupio). Za prolaz je potrebno viSe
od 500 bodova.

U radnom listu Zaposleni uz pomoc¢ funkcije IFERROR doradite
formule u stupcima | i K tako da se na mjestima gdje se
pojavljuju pogreske formule zbog dijeljenja s nulom, prikaze
povlaka (-).

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

primjena mijeSanih, 3D adresa i naziva ¢elija

matematicke funkcije: SUMIF, SUMIFS, PRODUCT,
SUMPRODUCT

statisticke funkcije: COUNTIF, COUNTIFS, AVERAGEIF,
AVERAGEIFS, RANK

financijske funkcije: FV, PV, PMT, IPMT, PPMT

funkcije datuma i vremena: TODAY, NOW, DAY, MONTH,
YEAR, DATE

tekstne funkcije: LEFT, RIGHT, MID, LEN, TRIM, UPPER,
LOWER, EXACT

funkcija pretrazivanja i reference: VLOOKUP
logi¢ke funkcije: OR, AND, IFERROR

ugnijezdene funkcije.
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6. Makronaredbe

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:
e izraditi makronaredbe

e primijeniti makronaredbe.

Makronaredba je niz naredbi i funkcija koje su spremljene u modulu
Microsoft Visual Basic, a mogu se izvoditi uvijek kada je potrebno izvrsiti
zadatak s istim nizom naredbi. Rabi se za automatiziranje slozenih ili
Cesto ponavljanih radniji.

Na primjer, mozZe se Koristiti za prilagodbu postavki stranice kod ispisa,
za umetanje elemenata zaglavlja i podnozja, za primjenu oblikovanja ili
prilagodenog oblika broja, pri izradi formula i dr.

Napravljena se makronaredba moZze po potrebi izvoditi, uredivati ili
izbrisati.

Makronaredba se moze izraditi:

e unosom naredbi u modul, za $to je potrebno znanje
programskoga jezika Visual Basic for Applications (VBA)

e snimanjem odabira naredbi na vrpci, pritisaka na tipke i ostalih
postupaka uklju€enih u izvrSenje zadatka, &to je vrlo jednostavan
nacin izrade makronaredbi.

Datoteka koja sadrzi makronaredbe sprema se u obliku Radna knjiga
programa Excel s omoguéenim makronaredbama (*.xlsm).

Kada se otvori datoteka koja sadrzi makronaredbe, pojavit ¢e se zuta
traka za poruke sa sigurnosnim upozorenjem da su makronaredbe
onemogucene. Ako su makronaredbe iz pouzdanog izvora, pritiskom
dugmeta Omogucéi sadrzaj one postaju dostupne za izvodenje.

| | SIGURNOSMNO UPDZORENJE Onemoguéene su makronaredbe. Omoguéi sadriaj x

6.1. Snimanje makronaredbe

Kod izrade makronaredbe program Excel sprema informacije o svakom
koraku koji je u€injen te snima izvodenje niza naredbi.

Postupak snimanja sastoji se od tri koraka. Najprije se dodjeljuje naziv
makronaredbi i pokrece njezino snimanje. Nakon toga se izvrSavaju
radnje koje se Zele snimiti, kao na primjer, odabir naredbi, oznaCavanje
¢elije, unos podataka, oblikovanje podataka. Na kraju, snimanje
makronaredbe treba zaustauviti.

Postupak je snimanja makronaredbe:

1. odabrati naredbu Prikaz — Makronaredbe — Makronaredbe —
Snimi makronaredbu

@ srce "



Proracunske tablice — napredna razina (E440)

Zanimljivosti i napomene

Pokrenuti snimanje
makronaredbe mozZe sei s
trake stanja pritiskom na
prikazano dugme ako je
aktivha moguénost
Snimanje makronaredbe.

List1

Spreman ‘ Iﬁn ,

N

Zanimljivosti i napomene

Odabirom moguénosti
Osobna radna knjiga
makronaredbi
makronaredba ¢e biti
dostupna uvijek kada se
rabi Excel.

Ako se spremi u odredenu
radnu knjigu, bit ¢e
dostupna samo kada je ta
datoteka otvorena.

Makronaredbe

w

E PrikaZi makronaredbe
E Snimi makronaredbu...

@ Upotrijebi relativne reference

2. udijaloskom okviru Snimanje makronaredbe u okvir Naziv
makronaredbe upisati naziv ili prihvatiti prijedlog programa
Excel (u nazivu nisu dopusteni razmaci)

Snimanje makronaredbe ? X

Maziv makronaredbe:
Makronaredbal|

Tipkovni precac
Ctrl+

Spremi makronaredbu u:

Ovu radnu knjigu ~

Opis:

3. u okvir Tipkovni prec¢ac upisati zeljeno slovo ako se
makronaredba Zeli izvoditi pomocu tipkovnoga precaca

4. u okviru Spremi makronaredbu u odabrati mjesto spremanja
makronaredbe — u aktivnu radnu knjigu, osobnu radnu knjigu
makronaredbi ili novu radnu knjigu

u okviru Opis upisati zeljeni tekst opisa makronaredbe
pritiskom na dugme U redu zapoc€inje snimanje
obaviti radnje koje se Zele snimiti

© N o 0

zaustaviti snimanje na jedan od ovih nacina:

e naredbom Prikaz — Makronaredbe — Makronaredbe —
Zaustavi snimanje

Makronaredbe

-

F‘Q Prikazi makronaredbe
[] Zaustavi snimanje
I

@ Upotrijebi relativne reference

e pritiskom na dugme Zaustavi snimanje s lijeve strane trake
stanja.

List1

Spreman

\—
Korak zaustavljanja vrlo je vazan. Ako se snimanje ne zaustavi, program
Excel i dalje ¢e snimati sve sljedece radnje.
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6.2. lzvodenje makronaredbe

Makronaredba se pokrece na nekoliko nacina: odabirom s popisa u
dijaloSkom okviru Makronaredba, tipkovnim pre€acem ako je odreden ili
dugmetom na alatnoj traci za brzi pristup ako je postavljeno.

Za izvodenje makronaredbe s popisa potrebno je:

1. odabrati naredbu Prikaz — Makronaredbe — Makronaredbe —
Prikazi makronaredbe

2. udijaloSkom okviru Makronaredba odabrati makronaredbu i
pritisnuti dugme Pokreni.

Makronaredba 7 b4
Maziy makronaredbe:
Oblikovanje + | Pokreni |
Makronaredbal
Makronaredba2 Zakoradi u
Oblikovanje
Uredi
Stvori
zbrigi
Mogucnosti...

Makronaredbe u: | Svih otvorenih radnih knjiga ~

Opis

Odustani

Dijaloski okvir Makronaredba moze se Koristiti i za pregledavanje i
uredivanje makronaredbi te za njihovo brisanje pritiskom na dugme
I1zbrisSi.
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6.3. Vjezba: Rad s makronaredbama

Otvorite datoteku 09 _Makronaredbe.xIsx, radni list Imenik.

U toj radnoj knjizi snimite i spremite makronaredbu naziva
Postavke_ispisa koja ¢e prilagoditi postavke ispisa i postaviti:

a. gornjuidonju marginu na 1,5

lijevu i desnu marginu na 1

margine zaglavlja i podnozja na 0,8
usmjerenje stranice u Vodoravno

polje s nazivom datoteke u lijevi dio zaglavlja

-~ 0o oo o

polja s brojem stranice i ukupnim brojem stranica u
sredisnji dio podnozja
g. skaliranje na 85 %.

3. Spremite datoteku pod imenom 09_Makronaredbe.xlsm i
zatvorite.

4. Ponovno otvorite datoteku 09 Makronaredbe.xlsm.

5. Naradnom listu Popis stanovnistva pregledajte ispis i postavke
ispisa.
Primijenite makronaredbu Postavke_ispisa.

7. Provjerite jesu li se postavke ispisa promijenile u skladu s
prilagodenim postavkama.

8. Spremite promjene i zatvorite datoteku.

U ovom je poglavlju obradeno:

e izrada makronaredbe

e izvodenje makronaredbe.
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7. Zastita i sigurnost

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:

e zadtititi datoteku, radni list i ¢elije lozinkom

e sakriti formule.
Zastita i sigurnost podataka radne knjige jako je vazna, posebno ako su
to povjerljivi i vazni podaci ili ih rabi viSe korisnika.

Program Excel pruza nekoliko razina zastite radi nadzora pristupa i
promjene podataka: zastitu cijele radne knjige, njezinih elemenata, ;.
strukture i prozora, radnih listova i pojedinih celija.

7.1. Zastita radne knjige

Datoteka programa Excel, odnosno radna knjiga moze se zastititi
pomocu lozinke kako bi se drugima onemogudio pristup podacima ili
onemogucila moguc¢nost uredivanja ili izmjene podataka.

U skladu s time postoje dvije vrste lozinki koje se postavljaju prilikom
spremanja radne knjige:

¢ lozinka za otvaranje — zastitna lozinka za otvaranje radne knjige
(zastita od neovlastenog otvaranja)

e lozinka za izmjenu — lozinka s pravom pisanja koja dopusta
otvaranje zasticene datoteke kao datoteke za Citanje, ali je
spremanje izmjena dopusteno samo korisnicima koji su u radnu
knjigu usli pomocu lozinke.

Postupak postavljanja lozinke za zastitu radne knjige:

1. pritisnuti Datoteka — Spremi kao — Pregledaj — dugme Alati na
dijaloS8kom okviru Spremi kao — Opée moguénosti

Alati ~ Odustani

Mapiraj mrezni pogon...

Web-moguénosti...
Opce mogucnosti...

Sazmi slike...

2. uokvir Lozinka za otvaranje upisati lozinku za otvaranje radne
knjige ili u okvir Lozinka za izmjenu upisati lozinku za izmjenu

Opée moguénosti ? >
|:| Uvijek stvari sigurnosnu kapiju
Dijeljenje datoteke

Lozinka za otvaranje: nnnn|

Lozinka za izmjenu:

[ Preporufena samo za fitanje
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Zanimljivosti i napomene

Kvalitetna se lozinka sastoji

od najmanje osam znakova.

Lozinka moZe ukljuivati
praznine, simbole, brojeve i
slova, a razlikuje velika i
mala slova.

Primjer je jake lozinke
Y6dh!et5, a primjer slabe
lozinke House27.

3. pritisnuti dugme U redu, ponoviti lozinku u okviru Potvrdivanje
lozinke i dovrsiti spremanje.

Potvrdivanje lozinke ? *

Za nastavak ponovno unesite lozinku,

Upozorenje: Ako izgubite ili zaboravite lozinku, do nje
viie nece biti mogude dodi. PoZeljno je imati popis
lozinki i pripadajuca imena radnih knjiga i lista na
sigurnom mjestu (ne zaboravite da su lozinke osjetljive

na velika i mala slova).

Kod otvaranja radne knjige kojoj je postavljena lozinka za otvaranje
pojavljuje se okvir u koji treba unijeti lozinku. Ako se lozinka ne zna ili se
zaboravi, ne postoji moguénost otvaranja radne knijige ili uklanjanja
zastite.

Lozinka ? >
“Primjer.xlsx” je zaiticen,

Lozinka:

Kod otvaranja radne knjige kojoj je postavljena lozinka za izmjenu
pojavljuje se okvir za unos lozinke. Ako se lozinka ne zna, datoteka se
moze otvoriti u na¢inu samo za ¢itanje.

Lozinka ? x

“Primjer.xlsx” je rezervirao
Karisnik

Upigite lozinku za pristup s pravom pisanja ili otvorite samo za fitanje.

Lozinka:

Sa zasti¢ene datoteke lozinka se uklanja nakon ulaska u datoteku
pomocu lozinke i to na istom mjestu gdje se i postavila (Datoteka —
Oblik spremanja — Pregledaj — dugme Alati — Opée moguénosti).
Tipkom [Del] lozinka se briSe i nakon toga sprema tako promijenjena
radna knjiga.
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7.1.1. Zastita strukture radne knjige

Zastitom strukture radne knjige onemogucduje se rad s radnim listovima
kao $to je prikaz skrivenih radnih listova te njihovo dodavanije, kopiranje,
premjestanje, brisanje, skrivanje, otkrivanje i preimenovanje.

Zastita strukture moze biti pomocu lozinke ili bez nje, a postavlja se
ovako:

1. pritisnuti Pregled — Zastiti — Zastiti radnu knjigu

Zaktita strukture i prozora ? *

Lozinka [nije obaveznal:
I
U radnoj knjizi zastiti
Strukturu
Prozore

2. potvrditi pritiskom na dugme U redu, a ako je potrebna lozinka,
upisati je, potvrditi i pritisnuti U redu.

Ponovnim pritiskom na naredbu Zastiti radnu knjigu iskljuCuje se
njezino djelovanje, odnosno uklanja se zastita radne knjige. Ako je
postavljena lozinka, potrebno ju je obrisati.

7.2. Zastita ¢elija i radnoga lista

Zastititi se mogu i ¢elije, podaci u éelijama, objekti, grafikoni i sli¢no kako
bi se onemogudilo njihovo uredivanje, premjestanje ili brisanje. Prema
osnovnim postavkama celije i ostali su objekti ,zaklju€ani“ (zasti¢eni), ali
zastita postaje djelotvorna kada je aktivha moguénost Zastita radnog
lista i sadrzaja zaklju¢anih ¢elija u dijaloSkom okviru Zastita lista.

Zaktita lista ? *

Lozinka za uklanjanje zastite lista:

Zaitita radnog lista i sadrZaja zakljucanih celija
Drozvoli svim karisnicima ovog radnog lista:
Biranje zakljucanih éelija

Biranje nezakljuéanih celija

] oblikavanje éelija

|:| Oblikovanje stupaca

|:| Oblikovanje redaka

|:| Umetanje stupaca

|:| Umetanje redaka

|:| Umetanje hiperveza

|:| Brisanje stupaca

|:| Erisanje redaka

|:| Sortiranje

|:| Upotrebu automatskog filtra

|:| Upotrebu zaokretne tablice i zaokretnog
grafikona

|:| Uredivanje objekata
|:| Uredivanje scenarija
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Do tog okvira dolazi se odabirom:

e Pregled — Zastiti — Zastiti list

e Polazno — Celijje — Oblikuj — Zastiti list ili

e brzi izbornik nad nazivom radnog lista — Zastiti list.
Na ponudenom popisu uklju€uju se ili isklju€uju radnje i aktivnosti koje
se dopustaju korisnicima radnoga lista. Postavljanje lozinke za zastitu
moguce je, ali nije obvezno.
Uklanjanje zastite radnoga lista:

o Pregled — Zastiti — Ukloni zastitu lista

e Polazno — Celijje — Oblikuj — Ukloni zastitu lista ili

e Dbrziizbornik nad nazivom radnog lista — Ukloni zastitu lista.

Svaka c¢elija u radnom listu prema osnovnim je postavkama ,zaklju¢ana“
i spremna za zastitu aktiviranjem naredbe za zastitu radnoga lista.

Zastitom radnoga lista zasti¢uju se sve Celije. Ako se pojedine Celije Zele
ostaviti nezasticenima, tako da se u njih mogu unositi potrebni podaci ili
mijenjati, tada te ¢elije prvo treba ,otkljuc¢ati®.

Postupak je ,otklju¢avanja“ ¢elija i zastite ostaloga dijela radnoga lista:
Zanimljivosti i napomene

1. oznacditi ¢elije koje ¢e biti nezasticene
Za brzo otklju¢avanije ili

zakijucavanje elije moze 2. odabrati Polazno — Celije — Oblikuj — Oblikovanje ¢elija

se koristiti naredba 3. na kartici Zastita iskljuciti moguénost Zakljuéana
Zakljuc€aj ¢éeliju (Polazno S
N Celije N Obllku1 N Oblikovanje celija ) X
Zakljuéaj éellju) Broj Poravnanje Font Obrub  Ispuna

[ Zakljuéana

|:|§kri\rena

Zakljuavanje Celija ili sakrivanje formula nema uéinka ako radni list nije zaiticen (kartica Pregled, grupa
Zaitita, gumb Zaétiti list).

4. pritisnuti U redu
5. zastititi ostale zaklju¢ane ¢elije naredbom
e Polazno — Celije — Oblikuj — Zastiti list
e Pregled — Zastiti — Zastiti list ili
e brzi izbornik nad nazivom radnog lista — Zastiti list.

6. ostaviti uklju¢enu moguénost Biranje nezaklju€anih ¢elija, a
ostale iskljuciti te pritisnuti dugme U redu.

Zaktita lista ? *

Lozinka za uklanjanje zaitite lista:

Zaitita radnog lista i sadrZaja zakljucanih éelija
Dozvoli svim karisnicima ovog radnog lista:

[ iBiranje zakljucanih ¢elija: ~
Biranje nezakljucanih celija

] oblikovanje éelija

|:| Oblikovanje stupaca

|:| Oblikovanje redaka W
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Po nezasti¢enim se ¢elijama moze kretati i mijenjati im sadrzaj, dok su
ostale celije vidljive, ali nedostupne ¢ak i za odabir.

Uklanjanje zastite ¢elija vrSi se suprotnim postupkom od postavljanja
zastite.

7.3. Zastita formula

U celiji je obi¢no prikazan rezultat formule, dok je u traci formule vidljiva
sama formula. Medutim, formula se moze sakriti, tako da nije vidljiva ni u
traci formule.

Mogucnost Skrivena na kartici Zastita dijaloSkog okvira Oblikovanje
éelija (Polazno — Celije — Oblikuj — Oblikovanje éelija) omoguc¢ava
skrivanje formule u traci formule aktivne celije.

Oblikevanje celija ? X

Broj Poravnanje Font Cbrub Ispuna Zaitita

:
Zakljucavanje €elija ili sakrivanje formula nema uéinka ako radni list nije zasticen (kartica Pregled, grupa
Zastita, gumb Zastiti list).

Nakon uklju€ivanja mogucnosti Skrivena potrebno je zastititi radni list
kako bi ta moguénost bila uginkovita (Polazno — Celjje — Oblikuj —
Zastiti list). Pri tome se moZe postaviti i lozinka za zastitu lista.

=SUM(D1:D4) —)

D E D E
[ 205 205

U traci formule se na isti nacin sakriva i bilo koja vrijednost zapisana u
celji.

Za otkrivanje formula, odnosno vraéanje prikaza formule (ili bilo koje
vrijednosti) u traci formule, potrebno je ukloniti zastitu lista (Polazno —

Celije — Oblikuj — Ukloni zastitu lista), upisati lozinku ako je zastita
pojacana uporabom lozinke, a zatim iskljuciti moguénost Skrivena.
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7.4,

Vjezba: Moguénosti zastite podataka

Otvorite datoteku 10_Zastita.xIsx.
Stavite datoteci zastitnu lozinku za otvaranje: Polaznik989#.

Zatvorite datoteku, ponovno je otvorite, uklonite lozinku i
spremite promjene.

U radnom listu Upit u cjenik zaétitite cijeli radni list lozinkom
C28JkL67 osim celija A4:A6 koje prethodno otkljuCajte. Dozvolite
samo biranje nezakljuanih celija.

U Celije A4:A6 upisite Sifre: 3703, 3092 i 9272.

U radnom listu Formula sakrijte formule u rasponu celija B4:D6 i
zastitite list.

Radni list Cjenik sakrijte i zastitite strukturu radne knjige.
Pokusajte ga otkriti.
Spremite promjene i zatvorite datoteku.

U ovom je poglavlju obradeno:

postavljanje i uklanjanje lozinke za zastitu datoteke
zastita i uklanjanje zastite Celija i radnih listova

zastita formula skrivanjem.
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Zavrsna vjezba

Zelite kupiti automobil na kredit. Cijena automobila je 10.000,00 eura.
Uzeli biste kredit u banci na pet godina po kamatnoj stopi od 5,78 % koji
se otplacuje u jednakim mjesecnim ratama.

Zelite donijeti ispravnu odluku pa éete se koristiti programom Excel za
analizu kreditnog opterecenja.

1.

10.
11.

12.

13.

14.

U novoj radnoj knjizi napravite ovu tablicu:

Iznos kredita

Godi$nja kamatna stopa
Godine otplate

Broj mjesecnih rata
Iznos mjesecne rate
Ukupno za otplatu

U tablicu upiSite predloZene kreditne uvjete iz uvoda vjezbe.

Pomocu funkcije PMT izradunaijte iznos koji ¢ete mjesecno
plaéati prema predlozenim kreditnim uvjetima.

U retku Ukupno za otplatu izraCunajte ukupni iznos koji ¢ete
uplatiti po ovome kreditu (Ukupno za otplatu = Mjesecna
uplata*Broj mjesecnih rata).

Dopunite reenicu: Prema predloZenim uvjetima moja mjese¢na
rata iznosila bi eura, a banci bih tijekom otplate kredita
uplatio/la ukupno eura.

Na istome radnom listu, po¢evsi od ¢elije D1, napravite ovu
tablicu:

Plan otplate:

Mjesec | Kamata | Glavnica Mte;(;f;a
1
2
3

Broj mjeseci u stupcu D kopirajte automatskom ispunom
zaklju€no do broja 60. To je broj vasih mjesecnih rata.

Iznos kamate po pojedinom mjesecu izraCunajte pomocu funkcije
IPMT, aiznos glavnice funkcijom PPMT.

IzraCunajte iznos mjesecne uplate tako da zbrojite iznose kamate
i glavnice.

Upisane formule kopirajte u sve retke tablice.

U novom retku na kraju tablice zbrojite koliko ¢ete ukupno platiti
za kamatu, koliko za glavnicu, a koliko sveukupno.

Dobiveni rezultat usporedite s vrijednostima upisanim u 5.
zadatku.

Linijskim grafikonom prikaZite kretanje iznosa kamate i glavnice
za predlozeni kredit. Naslov je grafikona Plan otplate kredita,
naslov osi X Mjesec, a naslov osi Y 1znos u eurima.

Spremite datoteku pod nazivom 11_Zavrsna.xIsx.
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