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Uvod

Radionica je namijenjena onima koji zele ste¢i osnovna znanja i vjestine
rada u programu Excel, kao i onima koji se zele podsijetiti ili utvrditi znanje.

Tijekom radionice polaznik se upoznaje s osnovnim radnjama i
funkcionalnostima programa za tabli¢ne kalkulacije. Upoznat ée se s
oshovnim operacijama vezanim uz izradu i oblikovanje tablica, operacijama
za izradu proracuna uporabom formula i ugradenih funkcija, izradu
grafickoga prikaza podataka te pripremu podataka za ispis.

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

U priru€niku se 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 mapa, datoteka i
radnih listova.

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

Savjeti, upozorenja i zanimljivosti nalaze se u okvirima sa strane.
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1. Upoznavanje s programom

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:

e razlikovati dijelove prozora programa Excel
e kretati se po radnim listovima
e umetati, brisati, preimenovati, premjestiti i kopirati radni list.

ProraCunske tablice ili tablicni kalkulatori programi su koji omogucavaju
unos, obradu, analizu i ispis tabli€no prikazanih podataka.

Vrlo se €esto u raznim izvjestajima javlja potreba racunanja, poput zbrojeva
stupaca i redaka, postotaka udjela u ukupnim vrijednostima ili prikazivanja
tih podataka u grafiCkim oblicima radi brzeg, lakSeg i preglednijeg prikaza
pojedinih rezultata analize. Uglavnom, programi za proracunske tablice
trebaju ispunjavati ove zahtjeve:

¢ rad s tablicama (unos podataka, oblikovanje tablice, izrada
proracuna)
o grafi¢ki prikaz podataka
e povezivanje (mogucénost povezivanja podataka iz razli¢itih tablica i s
drugim dokumentima).
1.1. Opis sucelja programa

Prozor programa Excel sastoji se od vise razlicitih dijelova, od kojih svaki
ima svoju hamjenu i odredeni polozaj u prozoru.

Alatna traka za brzi pristup Naslovna traka Dugmad prozora programa

Kartica
Datoteka i )
Kartica Naredba Skupina
Krjigal - Excel £ Pretrazi. s = -
Datoteka  Polazho  Umetanje Raspored stranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikaz  Pomot A 2 Zajednicki koristi ~
Vrpca & Arial 9~ Al A EEE@“ Y, prelamanje teksta | Opcenite - ﬁ @ E} gtgjmvv : 2? /O
ek |8 1y H- 0-A- S5 EE s B %w B8 e Qwesen | g sk e | poyretad
Meduspremnik & Font ] P anje [ Broj ] Tilowt Celije Uredivanje ~ d|Ja|0§kog
Traka - .
f | “| okvira
ormue A B c D E F G H J K L M N (o] P Q R s -
i —
. 2
Aktivha 1
cCelija :
7
g
a
10
"
12
13
Radni =
list b
18
= Statusna
2 traka
23
24
25
x Trak
27 rake za
28
Oznaka __ |5 pomicanje
radnoga ?\l .
lista (| @ :
spreman @ 7 Pristupacnost: zadovaljeni su preduvieti B B M -—— 10
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Datoteka programa Excel zove se radna knjiga. Radna knjiga primarni je
dokument u programu Excel, a sluzi za rad s podacima u obliku tablice te
za njihovo pohranjivanje.

Radna knjiga sastoji se od jednog ili vise radnih listova koji nalikuju
listovima u biljeZnici. Osnovu radnoga lista i najveci prostor prozora
programa Excel Cini tablica koja se sastoji od redaka i stupaca. Svakome
od 16 384 (214) stupaca dodijeljena je slovna oznaka kao naslov stupca (od
A do XFD), a svakome od redaka broj (od 1 do 1 048 576 (2%°)).

Na presjeku stupca i retka nalazi se éelija. Celija je osnovni element
tablice, a sluZi za unos, prikaz i pohranu podataka. Svaka celija ima
jedinstvenu adresu koja se sastoji od slovne oznake stupca i broja retka
(npr. Al, B2, C4).

Aktivna éelija je trenutaéno odabrana celija (ili raspon ¢elija) i oznagena je
istaknutim okvirom.

Oznake s nazivima radnih listova pri dnu prozora omoguéavaju odabir i
pozicioniranje na zeljeni radni list.

Naslovna traka smjeStena je na vrhu prozora, a sadrzi naziv programa i
naziv otvorene radne knjige. S desne strane trake nalaze se tri standardna
dugmeta za upravljanje prozorom: za smanjenje prozora, za obnavljanje
veliine prozora i za zatvaranje prozora programa Excel. Lijevo od njih nalazi
se dugme za upravljanje prikazom vrpce. Na sredini trake nalazi se okvir
Pretrazi, a s lijeve strane Alatna traka za brzi pristup.

Alatna traka za brzi pristup prilagodljiva je alatna traka koja sadrzi
naredbe neovisne o Kartici vrpce koja je trenutacno prikazana i na taj nacin
omogucava brzi pristup tim naredbama.

Vrpca pomaze u pronalazenju naredbi potrebnih za izvodenje zadatka.
Naredbe se nalaze na karticama unutar kojih su organizirane u logi¢ne
skupine.

Kartice se nalaze na vrhu vrpce i predstavljaju osnovne zadatke koji se
obavljaju u programu Excel. Standardne su Kkartice: Datoteka, Polazno,
Umetanje, Raspored stranice, Formule, Podaci, Pregled, Prikaz i
Pomoé¢, dok se neke (kontekstne kartice) pojavljuju samo kada se radi na
odredenim zadacima, na primjer kada se ureduju grafikoni, rabi zaokretna
tablica ili kada se umecu graficki oblici.

Kartica Datoteka sadrzi naredbe za upravljanje datotekama i podacima u
njima, na primjer naredbe za stvaranje, otvaranje i spremanje datoteke,
pregledavanje prije ispisa i ispisivanje. Pritiskom na karticu Datoteka
prelazi se u pozadinski prikaz radnoga lista, iz kojega se izlazi pritiskom na
dugme @ ili pritiskom na tipku [Esc].

Skupine sadrze srodne naredbe potrebne za odredenu vrstu zadataka, a
nalaze se na svakoj kartici.

Naredbe su sastavni dio skupina, a predstavljene su dugmetom,
izbornikom ili dijaloSkim okvirom.

Pokretaci dijaloSkih okvira su male ikone koje se pojavljuju u nekim
skupinama u donjem desnom kutu. Pritiskom na odgovarajuéi pokretac
otvorit ¢e se s njim povezani dijaloSki okvir ili okno zadatka donosedi viSe
mogucnosti povezanih s naredbama u toj skupini.

’ (@ srce
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Traka formule prikazuje trenutaénu adresu aktivne celije u Okviru naziva i
sadrzaj Celije u okviru Traka formule u uzem smislu. Na njoj se nalazi i
dugmad za potvrdu unosa podataka (Unos) i za odustajanje od unosa
podataka (Odustani) te dugme za umetanje funkcije (Umetni funkciju).
Veli€ina okvira trake formule moZe se promijeniti kako bi se olak3alo
pregledavanje i uredivanje dugackih formula ili vecih koli€ina teksta u celiji.

Trake za pomicanje (klizadi) sluze za pregledavanje trenutaéno
nevidljivoga dijela radnoga lista (vodoravno i okomito pomicanje).

Statusna traka prilagodljiva je i moze prikazivati podatak o tekucoj
aktivnosti, stanje nekih tipki tipkovnice, kao npr. [Caps Lock] i [Num Lock],
brzu informaciju o rezultatu broj¢anih vrijednosti odabranih ¢elija (npr. zbroj,
prosjek i sl.), nuditi moguc¢nosti zumiranja i razli€itih pogleda radnoga lista.

Pokaziva€ misa u programu Excel poprima razli¢ite oblike ovisno o mjestu
na kojem se nalazi i koju operaciju obavlja.

U tablici su prikazani najces¢i oblici pokazivata misa, polozaj na kojemu se
taj oblik prikazuje i operacije koje se pri tome mogu izvesti.

Pokazivaé

Polozaj

Operacija

s

Na vrpci, klizaCima, brzim
izbornicima, dijaloSkim okvirima,
oznakama radnih listova, traci
stanja

Odabir naredbe,
pomicanje kliza¢a, odabir
radnoga lista

razdjelnoj crti

oo Na ¢elijama u radnome listu Odabir celije i raspona
- 4 Na zaglavlju redaka ili stupaca Odabir retka i stupca
i U traci formule, u ¢eliji pri Unos i izmjena podataka
uredivanju podataka
U donjem desnom kutu Automatsko ispunjavanje
+ oznacene celije ili raspona raspona celija istom
vrijednosti
U donjem desnom kutu Automatsko ispunjavanje
+ oznacene celije ili raspona uz raspona celija
pritisnuti tipku [Ctrl] vrijednostima u nizu
+ U zaglavlju redaka i stupaca na | Promjena visine retka ili

Sirine stupca

+
&4

Na rubu celije ili raspona,
grafikonu ili grafiCkom objektu

Premjestanje ¢Celije,
raspona celija, grafikona
i objekta

37

Na rubu celije ili raspona uz
pritisnutu tipku [Ctrl]

Kopiranje c¢elije ili
raspona

Na nazivu radnoga lista kod
povlacenja misem

Premjestanje radnoga
lista

329 | 52

Na nazivu radnoga lista kod
povlacenja miSem uz pritisnutu
tipku [Ctrl]

Kopiranje radnoga lista

b

Na éelijama uporabom naredbe
Prenositelj oblikovanja

Kopiranje oblikovanja
celije

@ srce
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Pokaziva¢ Polozaj Operacija
IPENLY Na hvataljkama oznacenoga Promjena veliCine
= objekta i rubnim linijjama prozora | grafikona ili objekta
Na okomitom ili vodoravnom Pomicanije linije podjele
o+ == razdjelniku podjele okna radnoga lista
radnoga lista
Izvan radne knjige pri Upozorenje da se izvan
@ premjestanju ili kopiranju prozora ne moze vraiti
kopiranje ili premjestanje
Na rije€ima u celiji ili oknu Brzi pristup do povezanih
@ pomoci koje sadrze vezu mjesta ili dodatno

pojasnjenje rijedi ili
pojma u sustavu pomogi

1.2. Rad s radnim listovima

Po zadanim postavkama svaka se radna knjiga u programu Excel sastoji od
jednoga radnog lista €ije se ime List1l nalazi na oznaci pri dnu prozora.
Radni listovi mogu se dodavati ili brisati, premjestati ili kopirati te
preimenovati. Najveci broj radnih listova u radnoj knjizi je 255.

1.2.1. Kretanje po radnim listovima

Buducéi da radna knjiga Cesto sadrzi viSe radnih listova, potreban je lagan
nacin pregledavanja i kretanja od jednoga radnoga lista do drugoga.

Ponudeni su nacini kretanja i odabira radnoga lista:
o klik na oznaku radnoga lista na koji se Zeli doci
e klik desnom tipkom miSa nad dugmadi za kretanje po radnim
listovima |:| i odabir Zeljenoga radnog lista s popisa

e pomocu tipki [Ctrl]+[PgDn] za prelazak na sljedeci radni list ili
[Ctrl]+[PgUp] za prelazak na prethodni radni list

e kod veceg broja radnih listova kako bi se trenutacno nevidljivi radni
list doveo u vidno podrudje:

_ pritisak na dugme [ dovodi jedan po jedan radni list u vidno
podrucje koji se zatim moze odabrati

- pritisak na desnu ili lijevu strelicu dugmeta za kretanje po radnim
listovima |:| dovodi jedan po jedan radni list u vidno
podrucje te se moze odabrati.

Oznaka E| govori da postoje nevidljivi listovi na poc€etku ili na kraju niza
radnih listova.

’ Listl | Listz | List3 | List4 .. (3 1

° (@ srce
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1.2.2. Umetanje novoga radnog lista
Novi radni list moze se umetnuti na nekoliko nacina:
e za brzo umetanje novoga radnog lista iza aktivhoga pritisnuti dugme

Novi list ['“/]u podrugju oznaka radnih listova

e za umetanje novoga radnog lista ispred trenutacno aktivhoga
pritisnuti [Shift]+[F11]

e za umetanje novoga radnog lista ispred trenutacno aktivnoga
pritisnuti naredbu: Polazno — Celije — Umetni — Umetni list

e za umetanje novoga radnoga lista ispred aktivnhoga: desni klik miSa
nad oznakom aktivnoga lista — brzi izbornik —
Umetni — kartica Opcenito — Radni list —» dugme U redu.

Umetni x
Umetni..

) Opéenito Tabliéni prediodci
BB lzbrisi =

7 Preimeny; .mj dn%n 6%- g ==

ITRARE  Grafikon  MSExcel 40 Medunarodni Pretpregled
makronare.. list makror...

B & & &

Premijesti ili kopiraj...
E‘\ Prikazi kod

ER Zastitilist... MSExcel 5.0 Analiza Business  Business
dijalog novéan..  analysisf..  analysi. Pretpregled nije dostupan.

Boja kartice >
Sakrij Dobra doili u Dobro doili u Dobra doili u Dobra doili u

Excel2)albc  Excell3)xite  Excelld)xitx  Excel(S)xitx
Odaberi sve listove

L . Predioéci na web-miestu Office.com [vreaw | | odustani
List1 | List2 List3 (O] (=

Novi radni listovi numeriraju se na temelju broja radnih listova u radnoj
knjizi. Prvi list koji se umece ima broj uve¢an za jedan od postojecih, npr.
List2, sliedeci je List3 itd.

|Listl stz | Lsts | Lista | Lists | Listé |

1.2.3. Brisanje radnoga lista
Nepotrebni radni list moze se obrisati na jedan od ovih nacina:
e Kartica Polazno — skupina Celije — Izbrisi — Izbrisi list
e naredba IzbriSi na brzome izborniku nad aktivnim radnim listom.

Buduci da je rije€ o opasnoj radniji, koja zajedno s radnim listom briSe i sve
podatke u njemu, Excel upozorava i trazi potvrdu brisanja.

Microsoft Excel X

| Microsoft Excel ée trajno izbrisati list. Zelite li nastaviti?

1.2.4. Preimenovanje radnoga lista

Radni listovi su prema osnovnim postavkama nazvani Listl, List2 itd.
Promjena u ime koje Ce biti primjerenije sadrzanim podacima i oznaCavati
namjenu radnoga lista moze se izvrsiti na neki od ovih nacina:

e kartica Polazno — skupina Celjje — Oblikuj — Preimenuj list
e naredba Preimenuj s brzoga izbornika

o dvostruki klik miSem na postojece ime radnoga lista.

@ srce ’

Zanimljivosti i napomene

Sve naredbe zarad s
radnim listovima najbrze se
mogu pronaci na brzome
izborniku koji se poziva
desnom tipkom miSa na
oznaci radnoga lista.

Zanimljivosti i napomene

Obrisani radni list ne moze
se vratiti naredbom Ponisti.

Zanimljivosti i napomene

Dobro je za nazive radnih
listova, umjesto generickih
zadanih imena, rabiti imena
koja oznacavaju namjenu i
sadrzaj radnih listova.




Zanimljivosti i napomene

U istoj knjizi nisu moguca
dva ista imena radnoga
lista. Zato se nakon
kopiranja uz ime prikazuje i
redni broj u zagradi.

Exceliranje ili kako izraditi tablice, grafikone i formule (R202)

Svaki od tih nacina oznadava ime radnoga lista sivim okvirom u koji treba
upisati novo ime i potvrditi ga tipkom [Enter].

List1 List2 List3 List4 List5 |

Ime moze sadrzavati najviSe 31 znak ukljuCujuci i praznine izmedu rijeci.

1.2.5. Premjestanje i kopiranje radnoga lista

Radni se listovi mogu premjestati ili kopirati u istoj radnoj knjizi, u drugu
otvorenu radnu knjigu ili u novu radnu knjigu na ovaj nacin:

1. odabrati radni list odreden za premjestanje ili kopiranje
2. odabrati naredbu za kopiranje ili premjestanje
e na kartici Polazno — Celije — Oblikuj —
Premjesti ili kopiraj list ili

¢ na brzome izborniku naredbu Premjesti ili kopiraj koja otvara
dijaloski okvir Premjestanje ili kopiranje

Premjeitanje ili kepiranje ? X
Premjesti odabrane listove

U knjigu:

Knjiga2 w

Prije lista:

|
List2
List3
List4

[premjesti na kraj)

[[] stvori kopiju

3. ako se kopira ili premjesta u drugu knjigu, na padajuc¢em popisu U
knjigu odabrati ime radne knjige (prethodno treba biti otvorena) u
koju Ce se list premjestiti ili kopirati (u slu€aju kopiranja ili
premjestanja u novu radnu knjigu odabire se (nova knjiga))

4. u okviru popisa Prije lista odabrati radni list ispred kojega Ce se
premijestiti ili kopirati radni list

5. zak

nje radnoga lista ukljuciti moguénost Stvori kopiju
|, aza premjestanje okvir ostaje prazan.

Premjestanje se moze izvrsiti na jo$ jednostavniji na¢in metodom Povuci i
spusti (Drag & Drop):

1. Kliknuti na ime radnoga lista i lijevu tipku mida drzati pritisnutu
2. odvudi radni list na novi polozaj, a zatim pustiti tipku misa.

Ako se za vrijeme odvlagenja drzi pritisnuta tipka [Ctrl] na tipkovnici, radni
list Ce se kopirati na novome poloZaju.

Metodom Drag & Drop moze se izvrSiti premjestanje i kopiranje u istoj
radnoj knijizi, ali i u drugu radnu knjigu. Tada najprije treba rasporediti
prozore otvorenih radnih knjiga kako bi bili istovremeno vidljivi.

° (@ srce
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1.2.6. Promjena veli€ine prikaza radnoga lista

Za povecanje ili smanjenje prikaza radnoga prostora rabi se naredba
Zumiranje, koja omoguc¢ava raspon zumiranja od 10 do 400 %. Ona se
nalazi:

¢ na kartici Prikaz u sastavu skupine Zumiraj

Q @ B

o

Zumiranje 100% Zumira)
odabrano

Zumiraj

- naredba Zumiranje otvara dijaloSki okvir Zumiraj na kojem
treba odabrati ili upisati postotak zumiranja

Zumiraj ? >

Povedavanje

®C

) 75%

O s50%

) 25%

() Pprilagodi odabiru

O Prilagodeno: 100 |%

- naredba 100% vraca prikaz na standardnu veli€inu

- naredba Zumiraj odabrano povecava prikaz usmjeravajuci se
na oznaceni dio radnoga lista

e na statusnoj traci — pomoc¢u Kliza¢a za zumiranje — promjena
veli€ine prikaza jos je jednostavnija; dugme 100% (Razina
zumiranja) prikazuje trenutacni postotak prikaza, pritiskom na njega
otvara se isti dijaloSki okvir Zumiraj.

|— 3 + 1009

Promjena veliCine radnoga lista ne utjeCe na ispis, vec sluzi za lakSe Citanje
i vidljivost podataka na zaslonu.
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1.3. Vjezba: Osnovne radnje u programu

1. Krizitem oznacite to¢an odgovor:

1.1. Program Excel sluzi za:
[ ] izradu prezentacije
[ ] obradu teksta
[ ] rad s tablicama i izradu prorac¢una
[ ] pretrazivanje weba

1.2. Nova radna knjiga po zadanim postavkama sadrzi:
[ ] 16 radnih listova
[ ] 255 radna lista
[ ] 3 radna lista
[ ] 1 radni list

1.3. Kako se zove dio prozora programa Excel prikazan na slici?

List1 | List2 | List3 ()

[ ] naslovna traka

[ ] oznake radnih listova
[ ] traka formule

[ ] statusna traka

Pokrenite program Excel i napravite novu praznu radnu knjigu.
Promijenite prikaz radnog lista na 120 %.

Otvorite datoteku — radnu knjigu 01_Osnove.xlIsx.

o bk~ D

Preimenujte Listl u Morski promet, List2 u Zra¢ni promet i List3
u Cestovni grani¢ni promet.

6. Umetnite novi radni list izmedu listova Morski promet i Zraéni
promet.

Premjestite novoumetnuti radni list iza posljednjega te ga obriSite.
Kopirajte radni list Zraéni promet iza posljednjega.
Premjestite radni list Zra¢ni promet (2) u Knjigul ispred prvog lista.

10. Spremite Knjigul u mapu R202_vjezbe pod imenom
Zracni promet.xIsx.

11. Spremite promjene i zatvorite sve datoteke.

U ovome je poglavlju obradeno:

e upoznavanje sa suceljem programa Excel

e umetanje novoga radnog lista i brisanje postoje¢ega
e preimenovanje radnoga lista

e premjestanje i kopiranje radnoga lista

e promjena veli¢ine prikaza radnoga lista.

o (@ srce
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2. lzrada tablicai upravljanje podacima

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
¢ u tablice unositi razliite vrste podataka
e oznacavati, umetati, brisati, premjestati i kopirati celije
e stvarati nizove podataka te razvrstavati i filtrirati podatke

e povezivati podatke s programom Word.

Kao i tradicionalni obraunski obrasci i tablice, prozor radnoga lista sastoji
se od redaka i stupaca. Presjek odredenoga retka i stupca €ini ¢eliju. U
celiju se unose podaci ili formule i na taj se nacin izraduju tablice podataka
s prora¢unima. Tablica i dijelovi tablice, odnosno celije, mogu se
premjestati i kopirati, moze im se uredivati sadrzaj, mogu se oblikovati i dr.

2.1. Unos podataka

Podaci se unose i pohranjuju u celije. U jednu cCeliju upisuje se i sprema
samo jedan podatak. Na primjer, za upis imena i prezimena trebalo bi rabiti
dvije, a ne jednu ¢eliju. Time se olak§ava naknadna obrada podataka kao
Sto je pretrazivanje, filtriranje i razvrstavanije.

Program Excel dopusta unos dviju osnovnih vrsta podataka: konstanti i
formula. Konstante mogu biti brojéane vrijednosti, datumske i viemenske
vrijednosti te tekstne vrijednosti.

Postupak unosa jednak je za sve vrste podataka:
1. odabrati ¢eliju u koju ¢e se podatak unositi (aktivna Celija)

2. upisati podatak (tijekom unosa, svaki upisani znak vidljiv je
istovremeno u aktivnoj celiji i u traci formule)

D1 - x v 123

1 123

3. pritisnuti tipku [Enter] za zavrSetak unosa.

Osim tipkom [Enter] unos se moze potvrditi i zavrSiti klikom miSem na neku
drugu celiju, pomocu strelica smjera (<,—,1,!) i pomoc¢u dugmeta Unos
na traci formule. Odustajanje od zapoCetoga unosa postize se tipkom [Esc]
ili dugmetom Odustani (=1,

Podaci uneseni u ¢eliju mogu se naknadno promijeniti u cijelosti ili
djelomi¢no, a mogu se i potpuno izbrisati.

Da bi se podatak djelomi¢no promijenio, potrebno je nakon oznacavanja
Celije doci u postupak uredivanja dvostrukim klikom misa na sadrzaj ¢elije,
klikom miSem na traku formule ili pritiskom tipke [F2].

Nakon zavrSetka uredivanja izmjene se prihvacaju klikom misem na dugme
Unos [+] ili pritiskom tipke [Enter].

Cijeli sadrzaj Celije mijenja se upisivanjem novih podataka bez ulaska u

postupak uredivanja.
@ srce =

Zanimljivosti i napomene

Datumske vrijednosti su
ustvari brojc¢ane vrijednosti
oblikovane kao datum.
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2.2. Oznacavanje ¢elija, redaka i stupaca

Prije nego $to se po¢nu unositi podaci, oblikovati ¢elije, kopirati ili
premjestati sadrzaj ¢elija, potrebno je oznaciti jednu celiju ili skupinu celija,
redak ili stupac, a mozda ¢€ak i cijeli radni list.

U tablici su prikazane tehnike oznacavanja:

Oznacavanje Postupak

Klik mi§em na odredenu ¢eliju

Jedna éelija Strelice smjera: tipke <, T, {, —»

Tipka [Enter]

Klik mi§em na prvu ¢eliju + povlacenje misa

Niz susjednih Celija Klik misem na prvu ¢eliju u nizu — [Shift] + klik
misem na posljednju ¢eliju u nizu

Klik miSem na prvu ¢eliju — [Ctrl] + klikovi

Niz nesusjednih Celija i i
misem na ostale celije

Redak Klik miSem na zaglavlje (broj) retka

Klik miSem + povlacenje miSa po zaglavlju

Niz susjednih redaka redaka

Klik miSem na zaglavlje retka — [Ctrl] + klikovi

Niz nesusjednih redaka i
miSem na ostale retke

Stupac Klik miSem na zaglavlje stupca

Klik miSem + povlacenje miSa po zaglavlju

Niz susjednih stupaca
stupaca

Klik miSem na zaglavlje stupca — [Ctrl] + klikovi

Niz nesusjednih stupaca i
misem na ostale stupce

Dugme Odaberi sve na presjeku zaglavlja
stupaca i redaka [ ]

Cijeli radni list [Ctrl]+[A] (ako je odabrana prazna c¢elija)

[Ctrl]+[Shift] + razmaknica

Zanimljivosti i napomene

. N . Od aktivne ¢elije do posljednje/prve rabljene
Tipke [Ctrl] i [Shift] drZe se

i X v Celije:
pritisnute i otpustaju se tek Ispunjeni dio radnoga lista _ . .
kad se oznagavanje zavrsi. [Ctrl]+[Shift]+[End] ili [Home] ili
[Ctrl]+[Shift]+ strelica smjera «, T, |, >
Raspon kojem pripada [Ctri]+[Shiff] + zvjezdica [*]
odabrana celija [Ctrl]+[A]
Uklanjanje oznake Klik miSem bilo gdje izvan oznaenoga podrucja

o (@ srce
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2.3. Trazenje i zamjena podataka

Uporabom naredbi Trazi i Zamjena moZe se pronadi ¢elija koja sadrzi
odredeni podatak ili se postojeci podatak moze zamijeniti drugim.

Naredbe se nalaze na kartici Polazno — u skupini Uredivanje —
Pronadi i odaberi — Trazi i Zamjena.

W0

Sortiranje i | Pronadi i
&~ filtriranje + |odaberi ~
/O Tradi...

.l Zamijena...

— Idi na...

Odabirom naredbe pokrece se dijaloski okvir Trazenje i zamjena.

TraZenje i zamjena O *

TraZi Zamijeni

Trazi ovo: Horvat]| -

Moguénosti > >

Tradi sljedece Zatvori

Tradi sve

Na kartici Trazi u okviru Trazi ovo potrebno je upisati podatak koji se Zeli
potraziti. Nakon ponovljenih pritisaka miSem na Trazi sljedeée taj se
podatak pronalazi jedan po jedan. Pritiskom na Trazi sve prikazuje se
popis ¢€elija (i njihovih adresa) sa zapisom koji sadrzi trazeni podatak. S
popisa se moze odabrati pojedina stavka i tako se moze kretati po
pripadaju¢im ¢elijama na radnome listu.

Na kartici Zamijeni pojavljuje se okvir Zamijeni sa u koji se upisuje
podatak kojim se Zeli zamijeniti podatak upisan u okvir Trazi ovo. Mijenjati
se moze jedan po jedan podatak naredbom Zamijeni ili se naredbom
Zamijeni sve mogu zamijeniti svi odjednom.

Trazenje i zamjena [m| X

Tragj Zamijeni
Trazi ovo: Dubrovacko-neret, v

Zamijeni sa: Dubrovaiko-neret\fanska| ~

Moguénosti > >

Zamijeni sve Zamijeni Trai sve Trafi sliedede Zatvori

2.4. Razvrstavanje podataka

Podaci se mogu razvrstavati prema jednom stupcu (jednostavno
razvrstavanje) ili prema viSe stupaca, prema redcima, prema
prilagodenome popisu ili prema oblikovanju (sloZeno razvrstavanje).

Tekstni podaci u tablici razvrstavaju se prema abecednom redu, broj¢ani
podaci prema vrijednosti, a datumski i vremenski podaci kronoloski.

Redoslijed moze biti rastuci (uzlazni) ili padajuci (silazni), od A do Zili Z do
A, od najmanjega do najvec¢ega ili od najve¢ega do najmanjega, od
najstarijega do najnovijega ili od najnovijega do najstarijega.

@ srce 12

Zanimljivosti i napomene

Tipkovni preCaci za
naredbe:

e Trazi — [Ctrl]+[F]
e Zamjena — [Ctrl]+[H].




Zanimljivosti i napomene

u brzom izborniku.

Naredba Sortiraj nalazi se i

Zanimljivosti i napomene

Naredba Filtar nalazi se i
na brzom izborniku.

Podaci se mogu brzo
filtrirati kriterijem koji je
jednak sadrzaju ili
oblikovanju aktivne ¢elije:
brzi izbornik na aktivnoj
¢eliji — Filtar — Filtriraj po
odabranoj vrijednosti
¢elije, boji ¢elije, boji
fonta ¢elije, ikoni celije.
Tipkovni je precac za
filtriranje: [Ctrl]+[Shift]+[L].

Exceliranje ili kako izraditi tablice, grafikone i formule (R202)

Razvrstavanje podataka prema jednome stupcu vrsi se naredbom Sortiraj

uzlazno u uzlaznome redoslijedu ili naredbom Sortiraj silazno u
silaznome redoslijedu.

Postupak razvrstavanja podataka:
1. oznaditi jednu od ¢elija stupca prema kojem se podaci zele razvrstati

2. uporabiti naredbu za razvrstavanje koja je dostupna na nekoliko
mjesta:

* na kartici Polazno — u skupini Uredivanje — Sortiranje i
filtriranje — Sortiraj od A do Z ili Sortiraj od Z do A

= O

Sortiranje i| Pronadi i
-~ filtriranje ~ | odaberi ~

2] sortijodAde?
Z] sortimjodZdo A
Prilagodeno sortiranje...

v Filtar

* na kartici Podaci — u skupini Sortiranje i filtriranje — Sortiraj od
A do Z ili Sortiraj od Z do A

Zl Sortiranje  Filtar
A & Dodatno

Sortiranje i filtriranje

2.5. Filtriranje podataka

Filtriranje je brz i lagan nacin pronalazenja podataka i rada s podskupom
podataka. Filtrirani raspon pokazuje samo one retke koji zadovoljavaju
postavljeni kriterij u stupcu. Za razliku od razvrstavanja, filtriranje ne
preureduje raspon, vec privremeno sakriva retke.

Postupak filtriranja:
1. odabrati jednu od ¢elija raspona tablice
2. ukljuciti naredbu za filtriranje na jedan od ovih nacina:
¢ na kartici Polazno — Uredivanje — Sortiranje i filtriranje —
Filtar
¢ na kartici Podaci — Sortiranje i filtriranje — Filtar

Zilev | O

Sortiranje i | Pronadi i
€~ iltriranje ~ | odaberi ~

2| sortirajod Ado?

Z| sortiajodZdoA ;
_ 2l ﬁf
Prilagodena sortiranje... i

S& Dodatno

z | Sorirarje
S Eiltar

|I| Sortiranje i filtriranje

3. u zaglavlju stupaca pojavljuje se dugmad sa strelicama |Z|
— pritisnuti dugme sa strelicom da se otvori izbornik

H (@ srce
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= Jedinica lokalne =
i e
5 B4 samoupravefg = -

;l §ort\rajodAdoi EE::
Z] sortirsjodZdo & Dugo Selo Klarié
Ivanié-Grad Jovanovié
Sortiranje po boji > | Jastrebarsko Novosel
Samobor Horvat
Sveta Medelja Vlagi¢
Sveti lvan Zelina Antolkovic
Velika Gorica Kovatié
Vrbovec Kralj
Zapregic Kovad
Fiti za tekst > e picak
Bistra Skrlin
Pretrazivanje BT Peric: A
Brdovec FilipGic
[ (Odaberi sve) ~ Dubrava Bradic
¥ Bjelovarsko-bilogorska Dubravica Horvat
Brodsko-posavska Farkagevac Bofic
Dubrovacko-neret, fr'a(delc ge‘ikowc
akovlje rcko
Grad Zagreb Klinta Sela Sakoman
Istarska Klo&tar lvanic Breko
Karlovacka Krasic Penic
Koprivnicko-krizevacka Kravarsko Kolarec
[ Krapinska-ragorska © Kriz. Kovatic
e Luka Halambek
I Warija Gorica Jakolic

4. U izborniku se kriteriji za filtriranje postavljaju na viSe nacina:
¢ na popisu vrijednosti iskljuéiti ili ukljuciti potrebne stavke
e U okvir za pretrazivanje upisati vrijednost za pronalazenje
Zeljene stavke na dugim popisima

e 0visno o tome koju vrstu podataka stupac sadrzi, napraviti filtar
pomocu naredbi Filtri za tekst, Filtri za brojeve ili Filtri
datuma

5. unutar filtriranih podataka po jednom kriteriju podaci se mogu dalje
filtrirati po drugom kriteriju itd.

Filtriranjem se sakrivaju redci koji ne zadovoljavaju kriterij, a prikazuju oni
koji kriterij zadovoljavaju. Njihov je ukupan broj prikazan na traci stanja.

Dugme stupca po kojem je izvrSeno filtriranje ima strelicu s ikonom filtra
(lijevka) [7].

Postavljeni kriterij filtriranja na pojedinom stupcu uklanja se naredbom
Ocisti filtar iz "[naziv polja]" na pripadaju¢em izborniku. Naredbom
Podaci — Sortiranje i filtriranje — Ogisti uklanjaju se svi trenuta¢no aktivni
filtri, odnosno prikazuju se svi podaci.

Za prestanak uporabe filtra (postavljenih filtara i strelica pored naslova
stupaca) treba iskljuciti naredbu Filtar.

2.6. Kopiranje, premjestanje i brisanje podataka

Sadrzaj ¢elije moze se kopirati ili premjestiti na drugo podrucje radnoga
lista, na drugi radni list iste ili druge radne knjige ili u dokument nekoga
drugog programa. To se moze uciniti pomoc¢u naredbi Kopiraj ili l1zrezi i
naredbe Zalijepi te pomoc¢u misa.

2.6.1. Kopiranje sadrzaja c¢elija

Kopiranje sadrzaja ¢elije ili niza éelija u istome radnom listu, u drugi radni
list i u drugu otvorenu radnu knjigu, radi se u Cetiri osnovna koraka:

1. oznaditi Sto se zeli kopirati (Celija ili raspon ¢elija)

2. uporabiti naredbu Kopiraj na neki od ovih nacina:

@ srce 1

Zanimljivosti i napomene

Kombinirati se moze
razvrstavanije i filtriranje.
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¢ tipkovni precac [Ctrl]+[C]
e Kkartica Polazno — skupina Meduspremnik — Kopiraj
e brziizbornik — Kopiraj

3. kliknuti miSem na mjesto kamo se Zeli zalijepiti kopirani sadrzaj
(oznaditi po€etnu ¢eliju buduceg raspona na istom radnom listu, na
drugom radnom listu ili u drugoj radnoj knjizi)

4. uporabiti naredbu Zalijepi na neki od ovih nacina:
¢ tipkovni pre€ac [Ctrl]+[V]
e kartica Polazno — skupina Meduspremnik — Lijepljenje

e brziizbornik — Moguénosti lijepljenja.

Lﬂll:'I Mogucnosti lijepljenja:
(B0 G2 & S
L tFormuleLOblikovanje

Vrijednosti

Zalijepi

Medu mogucénostima lijepljenja nalaze se naredba Zalijepi koja ¢e zalijepiti
sve $to ¢elija sadrzi, naredba Vrijednosti koja lijepi samo vrijednosti,
naredba Formula koja lijepi formule, ali i vrijednosti tamo gdje nema
formula te naredba Oblikovanje koja lijepi samo oblikovanja.

Sadrzaj Celije mozZe se kopirati i pomoc¢u misa:
1. oznaditi ¢eliju ili raspon ¢éelija
postaviti pokaziva€ mida na njihov rub
pritisnuti lijevu tipku mida da bi pokaziva€ mida poprimio oblik +'{§
pritisnuti tipku [Ctrl]

a bk 0D

odvuéi oznaceni raspon na drugo mjesto.

2.6.2. Kopiranje pomoc¢u automatske ispune

Program Excel omogucéava kopiranje sadrzaja €elije pomoc¢u automatske
ispune:

1. oznaditi celije koje se zele kopirati
2. povuci drzac€ za ispunu preko celija koje treba ispuniti
3. otpustiti tipku misa.

Drzac€ za ispunu je mali kvadrat u donjem desnom kutu okvira za
oznacCavanje aktivne Celije. Kada se miSem pokaze na drzac¢ za ispunu,
pokaziva€ se pretvara u crni krizi¢ ( + ).

—]
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2.6.3. lIzrada nizova podataka

Pomocu automatske ispune mogu se izraditi nizovi uzastopnih podataka
(brojeva, datuma ili teksta). Potrebno je unijeti poCetne elemente u nizu
(jedan ili dva) i povladiti drza€ za ispunu oznacenih celija na druge ¢elije
dok se niz dovoljno ne proSiri kako bi se smijestili svi potrebni podaci.

Na primjer, za niz rednih brojeva u prvu celiju treba upisati 1. kao pocetni
broj niza, a zatim povlaciti drza¢ za ispunu preko c¢elija koje treba ispuniti.

Za niz parnih brojeva potrebno je upisati 2 u prvu celiju i 4 u drugu ¢eliju,
odabrati obje ¢éelije, a zatim uporabiti drza€ za ispunu kako bi se niz prosirio
do zeljene vrijednosti.

Ako je potrebno unijeti nazive mjeseci, u prvu se ¢eliju upiSe ,Sije¢anj“ i
drzac€ za ispunu povuce se do Celije s nazivom posljednjeg mjeseca.

Nakon $to se zavrsi kopiranje podataka pomocu ‘ﬂ .
automatske ispune, pojavljuje se oznaka o Kool celi
2 Kopiraj celije

Moguc¢nosti automatske ispune odmah B staranje niza

ispod ispunjenoga dijela. Pritiskom na oznaku ©  Samo oblikovanje ispune
pojavljuje se popis za odabir naina ispune O Ispuna bez oblikovanja
pOdataka. O Pregled predloZenih unesa

2.6.4. Premjestanje sadrzaja celija

Premjestanje sadrzaja celije ili raspona celija u istome radnom listu u drugi
radni list i u drugu otvorenu radnu knjigu sliéno je kopiranju, osim §to se
podaci uklanjaju s izvornoga mjesta i postavljaju se na novo mjesto. |
premjestanje se radi u Cetiri osnovna koraka:

1. oznaditi to Sto se Zeli premijestiti (elija ili raspon ¢elija)
2. uporabiti naredbu lzrezi na neki od ovih nagina:

o tipkovni precac [Ctri]+[X]

e Kkartica Polazno — skupina Meduspremnik — lzrezi

e Dbrzi izbornik — lzrezi
kliknuti miSem na mjesto gdje se Zeli premjestiti sadrza;j
uporabiti naredbu Zalijepi na neki od ovih nacina:
o tipkovni precac [Ctri]+[V]
e Kkartica Polazno — skupina Meduspremnik — Lijepljenje
e Dbrzi izbornik — Zalijepi.
Sadrzaj Celije moze se premjestiti i pomocu misa:
1. oznaditi ¢eliju ili raspon ¢elija
2. postaviti pokaziva¢ mida na njihov rub
3. pritisnuti lijevu tipku miSa da bi pokaziva¢ misa poprimio oblik ﬂ%
4

odvuci oznaceni raspon na drugo mjesto.

@ srce o
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Zanimljivosti i napomene

Naredba O¢isti sve izbrisat
Ce sve iz ¢elije: sadrzaj,
oblikovanja te komentare i
veze ako postoje.

2.6.5. Brisanje sadrzaja ¢elija

Najjednostavniji nacin brisanja podataka u celiji ili rasponu ¢elija je uporaba
tipke [Delete]. Prethodno je potrebno oznaciti ¢eliju ili raspon ¢elija &iji se
sadrzaj zeli obrisati.

Brisanje sadrzaja Celija moze se obaviti i odabirom naredbe na kartici
Polazno — skupina Uredivanje — Ocisti — O¢isti sadrzaj.

= v D

Sortiranje i Pronadii
L filtriranje ~ odaberi ~

(Q QO &isti swe

% Ogisti oblikovanja

Ocisti sadrzZaj

Ocisti hiperveze

Naredba Ocisti sadrzaj nalazi se i na brzome izborniku.

Brisanje sadrzaja Celije je postupak kojim se briSe samo sadrzaj, a
oblikovanja i ostali elementi ¢elije (ako postoje) ostaju. Celija ostaje u tablici
prazna i ne dolazi do pomicanja susjednih celija.

2.7. Povezivanje podataka s programom za obradu
teksta

Postupak umetanja ili povezivanja podataka iz programa Excel u program
Word je sljedeci:

1. uradnoj knjizi oznaciti ¢elije s podacima ili grafikon

2. odabrati naredbu Polazno — Meduspremnik — Kopiraj

3. premjestiti se u dokument programa Word

4. odabrati naredbu Polazno — Meduspremnik — Lijepljenje

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

Mogucnosti lijepljenja:

GDreRD

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

Moguénosti lijepljenja:
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Tablica s podacima (ili grafikon) moze se zalijepiti u dokument programa
Word kao slika i tada ne postoji moguc¢nost naknadnog uredivanja. Za to je
potrebno na izborniku odabrati naredbu Slika (Polazno — Meduspremnik
— Zalijepi — Slika).

Mogucnosti lijepljenja:

pepa@n

Iste naredbe i mogucnosti lijepljenja dostupne su i na brzom izborniku.

Lijeplienjem veze stvara se precac na izvoriSnu 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 brzome izborniku.

D| Afuriraj vezu
Vezani objekt > Uredivanje Veza
A Font... Otvori Veza
=5 Odlomak... Pretvari...
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 brzome izborniku.
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2.8.

10.

11.

12.

Uo

Vjezba: Rad s podacima u tablici

Otvorite datoteku 02_Podaci.xlIsx.

U radnome listu Osnovni podaci upiSite danasnji datum i
trenutacno vrijeme.

U odgovarajuce c¢elije upiSite podatke iz crvenog okvira koji se
nalazi sa strane te ga nakon toga obriSite.

Odgovorite na pitanje u radnome listu vezano uz vrstu i polozaj
novoupisanih podataka.

U ¢eliji A6 dodajte rije€ ,stanovanja“ tako da tekst glasi ,Adresa
stanovanja“, a u celiji A8 rije¢ ,Dob“ zamijenite sa ,Starost.

U radnome listu Najéeséa imena pronadite koliko se puta pojavljuju
imena ,Mario® i ,Marija“.

Razvrstajte podatke po stupcu C kako biste vidjeli najéed¢a muska
imena po abecedi od A do Z.

Isto to napravite po stupcu M kako biste vidjeli naj¢eS¢a Zenska
imena po abecedi od A do Z.

Vratite stanje tablice prije razvrstavanja.

Filtrirajte podatke po stupcu Zupanija kako biste vidjeli najée$¢a
imena u Gradu Zagrebu.
Tablicu iz radnog lista Stanovnistvo kopirajte i povezite u novi

dokument programa Word, koji zatim spremite pod imenom
Stanovnistvo prema starosti i spolu.docx u mapu R202_vjezbe.

Spremite promjene u datoteci 02_Podaci.xIsx i zatvorite sve
datoteke.

vome je poglavlju obradeno:

upisivanje podatka u ¢elije

oznaCavanje Celija, redaka, stupaca i cijeloga radnog lista
traZzenje i zamjena odredenog podatka

razvrstavanje podataka

filtriranje podataka

kopiranje, premjestanje i brisanje sadrzaja celija

povezivanje podataka s programom za obradu teksta.
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3. Uredivanje i oblikovanje tablice

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e U tablicu umetati nove retke ili stupce
e Drisati nepotrebne retke ili stupce
e mijenjati veliCinu redaka i stupaca

e oblikovati podatke i tablice.

Nakon unosa podataka i stvaranja tablice tablicu treba urediti i oblikovati.
Ako postoji potreba za novim stupcima i novim redcima, lako ih se moze
umetnuti, a nepotrebne obrisati. Visina redaka i Sirina stupaca moze se
mijenjati i prilagoditi upisanim podacima. Podaci se mogu prikazati u
odgovarajuéem obliku i poravnati u celiji, a tablici se mogu dodati obrubi i
sjencanje.

3.1. Umetanje i brisanje redakai stupaca

Izmedu postojecih podataka u tablici mogu se dodati novi podaci
umetanjem jedne ili viSe celija, cijeloga retka ili stupca. Takoder se moze
obrisati jedna ili viSe ¢elija, cijeli redak ili stupac. Umetanje ili brisanje celija
unutar postojecih uzrokuje pomicanje preostalih celija.

Umetanje novih redaka ili stupaca radi se ovako:
e umetanje redaka:
1. oznaditi redak iznad kojega se Zeli umetnuti novi redak (ili
vide redaka ako ih se Zeli odjednom umetnuti vise)

2. odabrati naredbu na kartici Polazno — skupina Celije —
Umetni — Umetni retke lista

e umetanje stupaca:
1. oznaditi stupac ispred kojega se Zeli umetnuti novi stupac
(ili vise stupaca ako ih se Zeli odjednom umetnuti viSe)

2. odabrati naredbu na kartici Polazno — skupina Celije —
Umetni — Umetni stupce lista.

Brisanje nepotrebnih redaka i stupaca radi se ovako:
e brisanje redaka:

1. oznaciti redak koji se zeli obrisati

2. odabrati naredbu na kartici Polazno — skupina Celije —
1zbrisi — lzbriSi retke lista

¢ brisanje stupaca:

1. oznaciti one celije koje se zeli obrisati

2. odabrati naredbu na kartici Polazno — skupina Celije —
I1zbrisi — lzbrisi stupce lista.
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Zanimljivosti i napomene

Naredbe Visinaretka i
Sirina stupca nalaze se i
na brzom izborniku
dobivenim nad naslovima
redaka ili naslovima
stupaca.

3.2. Promjena veliine redaka i stupaca

Promjena veli€ine redaka i stupaca odnosi se na promjenu visine retka i
Sirine stupca. U novome radnom listu svi stupci imaju standardnu Sirinu, a
redci standardnu visinu, §to ovisi o veli¢ini standardnoga fonta. Vrijednost
za standardnu Sirinu stupca oznacava prosjecan broj znakova
standardnoga fonta koji mogu stati u Celiju.

U radu s tablicama &esto je potrebno prilagoditi visinu retka i Sirinu stupca
kako bi sadrzaj ¢elije bio vidljiv. Ako je Sirina stupca neprilagodena, dio
teksta je nevidljiv, a ako se u Celiji nalazi broj ili datum, prikazani su znakovi
ljestvica (####HH).

Promjena visine redaka radi se ovako:
1. oznaciti redak ili retke kojima se mijenja visina
2. kartica Polazno — skupina Celije — Oblikuj — Visina retka
3. upisati visinu u okvir Visina retka.

FEOblikui> | | €~ fikriranje - odab

Veligina celije

I:l Visina retka...

Automatski prilagodi visinu retka ..
priag Visina retka ? >

!:'. Sirina stupca...
Visina retka: 12

Visina redaka moze se podeSavati i miSem. U podrudju broja retka postavi
se pokaziva¢ mi$a na donju razdjelnu crtu i, kada pokaziva¢ poprimi oblik
dvostruke strelice =}, pritisnutom lijevom tipkom misa povuce se na
odgovarajuéu visinu.

Automatski prilagedi Sirinu stupca

Zadana girina...

A B C
1 Visina: 18,75 (25 pikseli)
4

Dvostrukim klikom mi$a na razdjelnu crtu ili odabirom naredbe Polazno —
Celije — Oblikuj — Automatski prilagodi visinu retka visina retka ¢e se
prilagoditi najviSem zapisu (najviSem fontu) u oznacenome retku.

Promjena Sirine stupaca radi se ovako:
1. oznaditi stupac ili stupce kojima se mijenja Sirina
2. kartica Polazno — skupina Celijje — Oblikuj — Sirina stupca
3. upisati $irinu u okvir Sirina stupca.

| Sirina stupaca moZe se podeSavati miSem. U podrucju naziva stupaca
postavi se pokazivaC miSa na desnu razdjelnu crtu i, kada pokazivac
poprimi oblik dvostruke strelice +p, pritisnutom lijevom tipkom miga povuce
se na odgovarajucu Sirinu.

Dvostrukim klikom misa na razdjelnu crtu ili odabirom naredbe Polazno —
Celije — Oblikuj — Automatski prilagodi Sirinu stupca i Sirina stupca ¢e
se prilagoditi najduZzem zapisu u oznacenome stupcu.
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3.3. Zamrzavanje naslovnih redaka i stupaca

Kada radni list sadrZi viSe informacija nego Sto moze stati na zaslon,
sadrzaj prozora mora se pomaknuti kako bi bili vidljivi i drugi dijelovi tablice.
Pri tome se Cesto na zaslonu zeli zadrzati odredeni dio tablice, npr. naslovi
redaka ili stupaca — zaglavlja tablice. Njihova vidljivost moze se postiéi
zamrzavanjem dijela radne tablice. Prilikom pomicanja sadrzaja zamrznuti
dijelovi i dalje ostaju prikazani u prozoru na istome mjestu.

Postupak zamrzavanja:

1. odabrati ¢eliju, redak ili stupac iznad i(li) lijevo od kojih se Zele
zamrznuti redci ili stupci

2. odabrati na kartici Prikaz — u skupini Prozor — naredbu
Zamrzavanje okana — i mogucnost Zamrzni okna.

= FTOTIJET
&8 Zamrzavanje okana ~ | prozaora

% Zamrzni okna

E@ Zadrzi retke i stupce vidljivim dok ostatak
radnog lista klize (prema trenutacnom odabiru).

* Famrzni gornji redak

EI% Zadrii gornji redak vidljivim dok ostatak radnog
lista kliZe,

% Zamrzni prvi stupac

E@ Zadrzi prvi stupac vidljivim dok ostatak radnog

lista klize.

Moguc¢nosti Zamrzni gornji redak i Zamrzni prvi stupac zamrznut ¢e
samo prvi redak ili prvi stupac.

Odmrzavanje naslova redaka i stupaca vrsi se odabirom naredbe Odmrzni
okna koja se nakon zamrzavanja pojavljuje na istome mjestu gdje su i
mogucnosti za zamrzavanije.

3.4. Oblikovanje podataka i tablice

Pod oblikovanjem se podrazumijeva oblikovanje podataka zapisanih u
Celijama i oblikovanje same tablice odnosno celija.

Naredbe za oblikovanje nalaze se na kartici Polazno u skupinama Font,
Poravnanje, Broj i Stilovi.

Arial v v AN

EB Prelamanje teksta Opcenite v @ @ Ej

= 3= [Espojiicentritaj ~ | B~ % oo 8 0 Uvjetno  Oblikuj kao Stilovi
oblikovanje~ tablicu~ celija~

Il

11l
TN
¥

"

B I U~|Hi+|&vA-

Font ] Poravnanje ] Broj ] Stilovi

Naredbe u skupini Font sluze za oblikovanje znakova, dodavanje obruba i
sjen¢anje ¢elija. Naredbama u skupini Poravnanje mogu se izvrsiti razna
poravnanja sadrzaja Celije. Naredbama skupine Broj podacima se odreduju
oblici, npr. oblik broja sa zadanim brojem decimala, oblik postotka, valutni
oblik itd. Skupina Stilovi nudi mogucnosti automatskoga oblikovanja.

Ako su potrebne dodatne i detaljne mogucénosti oblikovanja, one se mogu
pronaci na karticama dijaloSkoga okvira Oblikovanje éelija. DijaloSki se

okvir pokrece klikom miSa na strelicu [=] (Pokreta¢ dijaloSkog okvira) u
donjem desnom kutu pojedine skupine.

Dijaloski okvir Oblikovanje celija pokrece se i naredbom Oblikuj celije s
brzoga izbornika ili na kartici Polazno — skupina Celije = Oblikuj —
Oblikovanje ¢celija.
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3.4.1. Oblikovanje podataka

Na kartici Broj dijaloSkoga okvira Oblikovanje €elija nude se mnogobrojne
mogucnosti za oblikovanje broj¢anih, datumskih i tekstnih vrijednosti.

U tablici su prikazane kategorije oblikovanja celije s primjerima i opisima:

Kategorija

Primjer

Opis

Opéenito

456.908,15 €
10,65

Excel prikazuje vrijednost onako kako je
upisana. Taj oblik prikazuje znak valute
ili postotka samo ako su upisani.

BrojCana

3.400,50
-120,39

Zadani oblik broja ima dva decimalna
mjesta koja se mogu povecavati ili
smanjivati. Moze se odrediti razdjelnik
za tisucice i oblik negativnog broja.
Negativni brojevi mogu se pojaviti i u
crvenoj baiji.

Valutna

3.400,50 €
-3.400,50 EUR

Valutni oblici sluze za opcenite nov€ane
vrijednosti prema izabranim simbolima.

Racunovodstveni

3.400,00 €
-978,21 €

Racunovodstveni oblici poravnavaju
simbole valute i decimalne tocke u
stupcu.

Datum

18.11.2023.

Datumski oblici

Vrijeme

10:00:00

Vremenski oblici

Postotak

99,50%

Oblici postotka mnoze vrijednost ¢elije
sa 100 i prikazuju rezultat sa simbolom
postotka.

Razlomak

1/2

Oblik razlomka s unaprijed odredenim
nazivnikom.

Znanstvena

3,40E+03

Taj se oblik rabi za prikaz brojeva u
Znanstvenoj notaciji.

Tekst

135RV90

Sadrzaj Celije prikazan je toéno onako
kako je unesen, tekst i brojevi prikazuju
se kao tekst.

Posebno

02110-000

Taj je oblik dizajniran za prikaz
postanskih brojeva, brojeva telefona,
OIB-a i sl. tako da nije potrebno
upisivati dodatne znakove kao §to su
povlake.

Korisni¢ka

#.##0,00

SluZi za izradu vlastitoga oblika. Moze
se rabiti bilo koji oblik iz popisa Vrsta te
se na njemu mogu uciniti promjene.

Oznaka # prikazuje samo znacajne
znamenke, nevazne nule ne prikazuje.

Oznaka 0 (nula) prikazuje nevazne nule
ako broj ima manje znamenki nego $to
u obliku ima nula.
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Cesée rabljene naredbe za oblikovanje podataka nalaze se na kartici
Polazno u skupini Broj:

Naredba Naziv Opis
: . : : Nudi mogucnosti odabira oblika za
Oblik broja prikaz vrijednosti u &eliji.
= Oblik racunovodstvenog | Podatku daje raéunovodstveni i valutni
=i

broja

oblik.

Stil postotka

Podatku daje oblik postotka.

Stil zareza

Podatku daje raunovodstveni oblik s
razdjelnikom tisucica.

Povecaj broj decimala

Poveéava broj decimalnih mjesta za
prikaz.

Smaniji broj decimala

Smanijuje broj decimalnih mjesta za
prikaz.

3.4.2. Oblikovanje znakova

Oblikovanje znakova obuhvaca: promjenu vrste, stila, veli¢ine i boje
znakova, podcrtavanje znakova i dodavanje efekata.

Najbrzi je nacin za oblikovanje znakova uporaba naredbi u skupini Font na
kartici Polazno:

Naredba Naziv Opis
Font mogucnosti odabira vrste fonta
Veli¢ina fonta odredivanje veli¢ine fonta
A A Po‘(e"’a".af?je’sma”ji' povecavanije ili smanjivanje veli€ine fonta
vanje veli€ine fonta

Podebljano podebljani font
Kurziv ukoseni font

IEI Podcrtaj podcrtavanje jednostruko ili dvostruko
A~ Boja fonta boja fonta

Drugi je nacin za oblikovanje znakova pomocu dijaloSkoga okvira
Oblikovanje €elija, kartica Font:

e U okviru Font odabire se vrsta fonta

e U okviru Stil fonta odabire se stil fonta — podebljano, ukoseno

e u okviru Veli¢ina odabire se ili se upisuje veli€ina fonta

¢ U okviru Podcrtano odabire se oblik linije za podcrtavanje

¢ U okviru Boja odabire se boja fonta

e u okviru Efekti dodaju se efekti precrtanoga teksta, oblik
eksponenta i oblik indeksa

e U okviru Pretpregled prikazuje se uzorak teksta sa svim
primijenjenim oblikovanjima.

@
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3.4.3. Poravnanje sadrzaja ¢elije

Upisani podaci u ¢eliji se automatski poravnavaju — tekst na lijevu, a
brojevi, datumi i vrijeme na desnu stranu. Prema osnhovnim postavkama
upisani podaci smjesteni su na dnu celije. Medutim, promijeniti se moze i
vodoravno i okomito poravnanje podataka u celiji.

Naredbe za poravnanje podataka nalaze se na kartici Polazno u skupini
Poravnanje:

Naredba Naziv Opis

Poravnavanje s gornjom/
donjom marginom i sa sredinom

okomito poravnanje sadrzaja u
celiji

Lijevo/desno poravnanije i

vodoravno poravnanje

Zanimljivosti i napomene

Tekst duzi od Sirine ¢elije
moze se prelomiti u vise
redaka iste celije i tipkovnim
pre€acem [Alt]+[Enter].

centriraj sadrzaja u celiji
Usmierenje Eﬁgﬁrenje sadrzaja pod
Smanijilpoveéaj uviaku smanjivanje/povecavanje
uvlake

Prelamanije teksta
Spoji i centriraj

prelamanje teksta unutar celije

= 4=

spajanje oznacenih ¢elija u
jednu i centriranje sadrzaja

Na oznacenoj €eliji ili rasponu Celija mogu se primijeniti moguénosti raznih
poravnanja s dijaloSkoga okvira Oblikovanje €elija, kartica Poravnanje:

¢ Vodoravno — nudi moguénosti vodoravnoga poravnanja u odnosu
na Sirinu ¢elije: lijevo, desno, sredina, obostrano, s uvlakom i dr.

e Okomito — nudi moguénosti okomitoga poravnanja u odnosu na
visinu celije: vrh, sredina, dno i dr.

e Pomocu okvira Usmjerenje moze se odrediti stil i kut pod kojim ¢e
tekst biti napisan.

e Mogucnost Prelomi tekst prelama dugacak tekst u viSe redaka u
istoj Celiji.
¢ Mogucnost Stisni da stane omogucava stiskanje teksta tako da

stane u ¢eliju. Pri tome se font teksta smanjuje ili povecava do
zadane veli¢ine.

¢ Mogucnost Spoji éelije spaja nekoliko ¢elija u jednu.

3.4.4. Dodavanje obruba ¢elijama

Na radnome listu nalazi se mreza linija (crte reSetke) koja okruzuje svaku
Celiju. Ta se mreZa obi¢no ne ispisuje na papiru, vec sluzi za pregledniji rad
s ¢elijama na zaslonu.

Celijama se mogu postaviti vidljive linije oko jedne éelije ili raspona éelija
(tablice s podacima) dodavanjem obruba koji ¢e se onda i ispisati.

Obrubi se dodaju odabirom mogucnosti naredbe Obrubi u skupini
Font na kartici Polazno.
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Obrubi se mogu postaviti i pomoc¢u dijaloSkoga okvira Oblikovanje éelija,
kartica Obrub. Tada se obrubi postavljaju ovako:

1. oznaciti Zeljene Celije
2. nadijaloSkome okviru odabrati vrstu i boju linija

3. pritiskom na dugmad obruba odrediti smjestaj linija: vanjski rub,
unutarnji rubovi, gornji rub, donji rub, desni, lijevi itd.

Uklanjanije linija obruba oznacenim ¢elijama postize se pritiskom na dugme
Nema.

3.4.5. Boja pozadine ¢elija

Promjena boje pozadine cCelije postiZze se naredbom Boja ispune u
skupini Font na kartici Polazno. U galeriji se odabire zeljena boja.

[ A- | ==

Boje teme

Standardne boje
] | ENEER

Nedavno koristene boje

Bezispune

&Y Vite boja...

Boja ¢éelije moZe se promijeniti i pomocu dijalodkoga okvira Oblikovanje
¢elija. Na kartici Ispuna ponudeno je jo$ viSe mogucnosti.

Osim viSe boja, odabrati se mogu efekti ispune i uzorak (Boja uzorka i Stil
uzorka).
3.4.6. Kopiranje i brisanje oblikovanja

Oblikovanje ¢elije moze se primijeniti, odnosno kopirati s jedne ili nekoliko
¢elija na druge ¢elije pomocu Prenositelja oblikovanja :
1. oznaditi ¢eliju ili raspon celija koji sadrzi oblikovanje
koje se prenosi

2. kliknuti mi8em na naredbu Prenositelj oblikovanja (kartica Polazno
— skupina Meduspremnik)

3. pokaziva€ miSa poprima oblik bijelog krizi¢a s kistom wah ; kliknuti
miSem jednu celiju ili povuci preko raspona celija na koje se zeli
primijeniti kopirano oblikovanje

4. otpustiti tipku miSa — oblikovanje ¢e se kopirati i primijeniti na
oznacene Celije.
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Oblikovanje ¢elije (bez sadrzaja) moze se kopirati s jedne ¢elije na drugu
nakon uporabe naredbe Kopiraj, pomoéu posebnoga lijepljenja koje se
nalazi:

e na kartici Polazno — skupina Meduspremnik — doniji dio naredbe
Lijeplijenje — Druge mogucnosti lijeplijenja — Oblikovanje

flil f Arial

& ~
P B I |

Lijepljenje

Zalijepi

[y i B &

[/ [ Lo

Zalijepi vrijednosti

Druge mogudnosti lijeplienja
L 2

eplienje..

Qblikovanje (B)

e na brzome izborniku koji se otvara pritiskom na desnu tipku misa —
Mogucnosti lijepljenja — Oblikovanje.

|_ﬂlfl Meogucnosti lijepljenja:
[ G Ok B2 R [

Tim se postupcima kopira samo oblikovanje, na primjer oblik podatka —
broja, boja pozadine ili obrubi, ali ne i sadrzaj celija.

3.4.7. Brisanje oblikovanja

Postavljeno oblikovanje uklanja se ili briSe odabirom naredbe na kartici
Polazno — skupina Uredivanje — OCcisti — Og¢isti oblikovanja.
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3.5.

10.

11.
12.

13.
14.

Vjezba: Prilagodba tablice

Otvorite datoteku 03_Prilagodba stranice.xIsx.

U radnom listu Najées¢éa imena zamrznite potrebne retke i stupce
kako bi se vidjela zaglavlja i redaka i stupaca kod kretanja po
radnom listu.

Otvorite datoteku 02_Podaci.xlIsx.

U radnom listu Osnovni podaci oznacite raspon ¢elija od A1 do
B11 i kopirajte ga u radni list List1 datoteke 03_Prilagodba
stranice.xlsx pocevsi od Celije A1.

Prilagodite Sirinu stupaca i visinu redaka kao u originalnoj tablici.

Ispred prvog stupca umetnite novi stupac kojem odredite Sirinu od
4,43.

IzbriSite 3. redak.

U ¢eliju Al upiSite redni broj ,1.“ i pomocu automatske ispune
kopirajte ga do kraja tablice.

Stupcu A dodajte obrube kao u ostatku tablice, a vrijednosti
centrirajte okomito i vodoravno.

Iznad prvog retka umetnite novi redak u koji upisite naslov tablice
,Osnovni podaci®.

Naslovu promijenite veli€inu fonta na 14 i podebljajte ga.

Datum u ¢eliji C2 oblikujte tako da je vidljiv naziv mjeseca i to¢ka iza
godine.

Promijenite naziv radnog lista u Osnovni podaci.
Spremite promjene i zatvorite datoteke.
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U ovome je poglavlju obradeno:

oblikovanje podataka u ¢elijama

e oblikovanje znakova — vrsta, stil, boja, veli€ina, efekti
e poravnanje sadrzaja Celije

e dodavanje rubova i sjen€anje

o kopiranje oblikovanja

e brisanje oblikovanja.

* (@ srce
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4. lzrada proraéuna

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e izraditi formule s operatorima i ugradnjom funkcija
e adresirati Celije i razlikovati vrste adresa

e rabiti funkcije SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT, COUNTA i
ROUND.

Formule su temelj proraunskih tablica. Program Excel nudi razne
mogucnosti za izradu jednostavnih i slozenih izraCuna pomoc¢u formula.
Poznavanjem pravila za unos podataka u celije te uporabom matematickih
operatora i funkcija radni list postaje moc¢an kalkulator.

Formule omogucavaju izraCune s vrijednostima zapisanima u tablice.
Pomocu formula dobivaju se rezultati razli€itih operacija, od zbrajanja,
mnozenija, brojenja do slozenih financijskih ili statisti¢kih operacija.

Formula moze sadrzavati nekoliko vrsta elemenata koji ¢ine argumente
formule: vrijednosti (broj, tekst, logic¢ke vrijednosti), adrese ili nazive ¢elija,
operatore, funkcije.

Kao i podaci, formule se mogu uredivati, premjestati, kopirati i brisati.

4.1. Formule

Formula uvijek pocinje znakom jednakosti (=). Argumenti se odvajaju
znakom toc¢ka-zarez (;), a rasponi ¢elija dvotockom (:).

Za izvodenje osnovnih matematickih operacija, kao $to su zbrajanje,
oduzimanje, dijeljenje ili mnozenje, kombiniranje brojeva i dobivanje
broj¢anih rezultata, rabe se matematicki operatori:

Operator | Operacija Primjer | Rezultat

+ Zbrajanje =A1+A2 | Zbroj vrijednosti Celija A1 i A2.

- Oduzimanje | =A1-A2 | Razlika vrijednosti ¢elija A1 i A2.

* MnoZenje =A1*A2 | Umnozak vrijednosti ¢elija A1 i A2.

/ Dijeljenje =A1/A2 | Koli¢nik vrijednosti Celija A1 i A2.

Vrijednost ¢elije A1 na trecu

A Potenciranje | =A1"3 .-
potenciju.

Operatori usporedivanja su: =, >, <, >=, <=, <>, a operator spajanja ili
povezivanja dvaju nizova znakova je & (and).

Rezultat formule nakon uporabe matematickih operatora je nova broj¢ana
vrijednost, nakon uporabe operatora usporedivanja je logi¢ka vrijednost
FALSE ili TRUE, a nakon uporabe operatora spajanja dobiva se spojeni niz
vrijednosti.

@ srce ?
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Znak jednakosti programu
Excel govori da sljedeci
znakovi izraduju formulu.

Ako se znak jednakosti
ispusti, Excel interpretira
znakove kao tekst ili kao
broj (ako su unesene kao
ispravne brojcane
vrijednosti).
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Formula se izraCunava s lijeva na desno prema odredenome redoslijedu za
svaki operator u formuli. Ako se u formuli kombinira viSe operatora,
operacije se izvode ovim redoslijedom: potenciranje, mnoZzenije ili dijeljenje,
zbrajanje ili oduzimanje, spajanje i na kraju usporedba. Sadrzi li formula
operatore s istom prednos$¢u (npr. mnozenja i dijeljenja), operatori se
vrednuju s lijeva na desno.

Za promjenu redoslijeda vrednovanja rabe se okrugle zagrade u koje se
upisuje onaj dio formule koji se treba izraCunati prvi. Na primjer, formula
=5+2*3 kao rezultat daje 11 jer se najprije mnozi, a zatim zbraja. Ta formula
mnozi 2 s 3, a zatim se rezultatu pribraja 5.

Medutim, ako se rabe zagrade, kao u formuli =(5+2)*3, rezultat je 21 jer se
prvo izraCunava ono $to je u zagradi (zbrajanje 5 i 2) pa se dobiveni rezultat
mnozi s 3. Zagrade izravno utjeu na redoslijed izvrS8avanja operacija.

4.1.1. Izrada formule

U formuli se mogu rabiti brojevi i adrese ¢&elija koje sadrze podatke. Prilikom
unodenja u formulu broj se ne smije oblikovati. Na primjer, ¢ak i ako je
vrijednost koja se zeli unijeti 1.000,00 €, u formulu se unosi samo 1000.
Brojevi i adrese ¢elija mogu se i kombinirati (npr. =A2+5).

Adresa celije u formulu se upisuje na dva nacina: unosom adrese ¢elija ili
odabirom c¢elija s podacima koji sudjeluju u formuli.
Za izradu formule potrebno je:

1. oznaciti ¢eliju koja Ce prikazivati rezultat

2. upisati znak jednakosti (=)

3. upisati adrese celija koje sudjeluju u formuli, izmedu njih upisati
operator ili odabrati miSem ¢eliju Cija se adresa stavlja kao prva u
formuli, upisati operator i odabrati sljede¢u celiju koja sudjeluje u
formuli — odabir ¢elija i upisivanje operatora moze se ponavljati dok
se formula ne zavrsi (npr. =C2+C3+C4+C5...)

4. zapisati unesenu formulu pritiskom tipke [Enter] ili pritiskom na
dugme Unos [+]u traci formule.

U ¢eliji se prikazuje rezultat formule — prikazana vrijednost, a u traci
formule pojavljuje se oblik formule — stvarna ili zapisana vrijednost.

D4 - f =D1+D2+D3

A B c D E F
1 76087
2 9891
3 11082
4] [ 97os0l

Izmjena vrijednosti podatka zapisanoga u ¢eliji izravno utjeCe na rezultat
formule koja u sebi sadrzi adresu te Celije. Preracunavanje formula je
prema zadanim postavkama trenutacno.

Ako formula ne moze pravilno izraunati rezultat, u Celiji se prikazuje
pogre$ka i indikator pogreske — zeleni trokuti¢ u lijevom gornjem kutu celije.
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Pokraj aktivirane ¢elije s pogreskom pojavljuje se oznaka Slijedi pogreske
. Klikom miSem na oznaku pokazuje se izbornik informacija o pogresci
i nudi se pomo¢ za njezino ispravljanje.

| #oujol | A - soufor ] Ay -

Pogreika dijeljenja s nulom

Koristena formula ili funkcija je dijelila s nulom ili praznom celijom.

Pomod za ovu pogresku
Prikaz koraka jzracuna...
Zanemari pogresku
Uredivanje u traci Formula

Moguénosti provjere pogresaka...

Formula se moze ispraviti ili promijeniti u postupku uredivanja, u koji se
dolazi dvostrukim klikom miSem na ¢eliju s formulom ili klikom na traku
formule. Celije koje sudjeluju u formuli tada su osjenéane i oznagene
posebnim okvirima u boji. Istu boju imaju i adrese ¢éelija u formuli koja se
ureduje.

SUM - X « K| =ClCHC3
A B c D E

1 76087

2 9891

3 11082

4 =c14co+c3

4.2. Adresiranje

Svaka c¢elija ima svoju adresu (slovna oznaka stupca i broj retka). Adresa
celije je jedinstvena. Na primjer, adresa Al oznaCava cCeliju koja se nalazi u
stupcu A i retku 1.

Ako se koriste adrese iz drugih radnih listova ili radnih knjiga, ispred oznake
stupca i retka prikazuje se ime datoteke i ime radnoga lista
(npr. '[Tablica.xIsx]Podaci'!Al).

Ako je radna knjiga iz koje se koriste adrese trenutacno zatvorena,
prikazuje se i kompletan putokaz gdje je datoteka smjestena
(npr.: ’C:\Korisnik\Korisni¢ko Ime\Dokumenti\'[Tablica.xIsx]Podaci'!Al).

4.2.1. Vrste adresa

Relativna adresa ¢elije (npr. A1) sastoji se od slova stupca i broja retka, a
glavna joj je karakteristika da se, kada se formula kopira u neku drugu
Celiju, automatski mijenja i prilagodava novome mjestu.

A B
1 20 30
30 60
10 100
a | =A1+A2+A3] =p1+B82+B3|
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Apsolutna adresa ¢elije (npr. $B$1) sadrzi, ispred slova stupca i broja
retka, znakove za dolar ($). Koristi se kada nije potrebno da se adrese
mijenjaju i prilagodavaju novome mijestu prilikom kopiranja formule.

A B C D
1] 10 5] 2]=A1/3851
2 20 4 =A2/3B51
3 30 B =A3/5B31
4 40 3 =A4/5B51

MijeSane adrese jednim su dijelom apsolutne, a drugim relativne (npr. B$1
i $B1). Kada se formula s mijeSanom adresom kopira u drugu ¢eliju, mijenja
se samo njezin relativni dio.

A B C D
1] 10 5] 2|=A1/B51
2 20 4 =A2/B$1
3 30 6 =A3/BS1
4 40 8 =A4/B$1

Znak dolara, za trenuta¢no oznacenu adresu u formuli, moze se upisati
izravno u formulu na odredenom mijestu ili se vrsta adrese moze odabrati
pritiscima na tipku [F4].

4.2.2. Kopiranje i premjestanje formula

Kopiranje ¢elije koja sadrzi formulu obavlja se na isti nacin kao i kopiranje
Celije s drugim vrstama podataka — pomocu automatske ispune ili metodom
Kopiraj — Zalijepi. Tim metodama formula ¢e se primijeniti na novome
mjestu i preracunati, ali ¢e se kopirati i oblikovanje izvorne ¢elije.

Medutim, ako se zeli kopirati samo formula, bez dodatnih oblikovanja,
komentara i slicno, tada se nakon ozna¢avanja ¢elije za kopiranje i odabira
naredbe Kopiraj na novome mjestu rabi moguénost lijepljenja samo
formule:

e Kkartica Polazno — skupina Meduspremnik — donji dio naredbe
Lijepljenje — Zalijepi — moguénost Formule

e Dbrziizbornik — Mogucnosti lijepljenja — Formule.

ﬁ:‘I Moguénosti lijeplienja:

Eaf ey e

Pesebno i Formule (F) >

Ovisno o vrsti adrese koja se koristi u formuli, kopiranjem formule na drugo
mjesto adrese se mogu promijeniti i prilagoditi tom novom mjestu.

Postupak premjestanja formula identi¢an je postupku premjestanja
podataka. Rabe se naredbe lzrezi i Zalijepi ili se premjeStanje moze obaviti
pomocu miSa pomicanjem Celije. Medutim, kod premjestanja adrese se u
formuli ne mijenjaju i ne prilagodavaju novom polozaju.
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4.3. Funkcije

Funkcije su gotovi slozeni specijalni izrazi koji izvode niz operacija i
izraCuna pomoc¢u odredenih vrijednosti (argumenata) u nekome toéno
zadanome redoslijedu ili strukturi te kao rezultat vracaju novu vrijednost.
Pomocu funkcija se izvode jednostavni ili slozeni izracuni.

Na primjer, za dobivanje zbroja niza brojeva u éelijama moZe se uporabiti
funkcija SUM (=SUM(A1:A11)) umjesto upisivanja formule s nabrajanjem
svih ¢elija (FA1+A2+A3+A4...).

Program Excel raspolaze s preko 400 funkcija, koje su svrstane u
kategorije prema njihovoj namjeni: financijske funkcije, logicke, tekstne,
datumske i vremenske, funkcije pretrazivanja i referenci, matematicke i
trigonometrijske, statisticke, inZenjerske, funkcije kocke, informacijske
funkcije, web-funkcije, funkcije baze podataka i funkcije kompatibilnosti.

’— Znak jednakosti

,— Naziv funkcije [ Dvotocka za raspon celija

=SUM(A1:A5;C1:C5)

[ |— Tocka-zarez za odvajanje argumenata
Argumenti u okruglim zagradama

Svaka funkcija ima svoju sintaksu, a sastoji se od dva dijela: naziva
funkcije, koji govori koja ¢e operacija biti izvedena, nakon ¢ega dolaze
argumenti smjesteni u okruglu zagradu. Maksimalno ih moze biti 255, dok
ih nekoliko funkcija nema. Neki su obvezni, a neki opcionalni, ovisno o
potrebi u prora¢unu.

Oblik funkcije moze biti:
=FUNKCIJA() ili
=FUNKCIJA(argumentl;argument2;...;argumentn)

Argumenti mogu biti brojevi, tekst, adrese ili nazivi ¢elija, logi¢ke vrijednosti,
druge funkcije i sl. Odvajaju se znakom toCka-zarez (;), 5to ovisi o
oshovnim postavkama na racunalu.

Operator raspona, dvotocka (:), sluzi za oznaCavanje raspona celija. Na
primjer, SUM(A1:A5) odnosi se na raspon ¢elija od A1 do A5, ukljuujuéi i
te dvije Celije.

Argument
Broj =SUM(100;25;18)
Tekst =IF(A3>50;"Prolaz";"Pad")
=SUM(A1:C22;$G$8)
=SUM(Ukupno;Ukupno*Porez)
=IF(A3>50;"Prolaz";"Pad")

Primjer

Adresa cCelije

Naziv Celije

Logi¢ka vrijednost

Funkcija, formula

(ugnijezdena) =IF(AND(A3>50;A3<100);A3+100;0)
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Funkcije iz kategorije
Kompatibilnost i dalje se
mogu koristiti zbog
kompatibilnosti sa starijim
inacicama programa Excel.
U novijim inacicama
programa Excel one su
zamijenjene novim
funkcijama koje nude vecu
to€nost i dodijeljeni su im
nazivi koji bolje odrazavaju
njihovu namjenu.
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Funkcije obuhvaéene u ovome tecaju:

Funkcija Primjer Opis
SUM _ . N :

; =SUM(A1:A10) Zbroj vrijednosti u rasponu
Zbroj
AVERAGE _ . Prosje¢na vrijednost u
Prosjek =AVERAGE(A4:A9) rasponu (aritmetiCka sredina)
MIN ~MIN(B4:B10) Najmanja vrijednost u
Minimum rasponu
MAX =MAX(B4:B10) Najveca vrijednost u rasponu
Maksimum '
COUNT —COUNT(C1:C20) | Brol celia urasponu s
Brojac brojeva broj¢anim vrijednostima
COQNTA ~COUNTA(C1:C20) BI’?] cell_J_a urasponu s bilo
Broja¢ kojim vrijednostima
ROUND _ , Broj zaokruzen na zadani broj
Zaokruzivanje =ROUND(AL-2) znamenaka

4.3.1. Umetanje funkcija

Kao i kod jednostavne formule s operatorima, polazi se od ¢elije u kojoj se
zeli prikazati rezultat. Stoga je prvi korak prilikom izrade formule i umetanja

funkcije u formulu oznacavanije Celije koja Ce prikazati rezultat. Slijedi
odabir funkcije i njezino umetanje u formulu. Postoji nekoliko nacina
umetanja funkcija u formulu.

Brz je i jednostavan nacin umetanja naj¢esée rabljenih funkcija pomocu
naredbe Automatski zbroj, koja se nalazi na kartici Polazno u skupini

Uredivanje.

== A O
T Zbroj
Prosjek
Prebrojavanje brojeva
Maksimum

Minimum

Vige funkcija...

Klikom miSem na strelicu pored naredbe Automatski zbroj otvara se
izbornik za odabir odgovarajuce funkcije iz skupine najéesce rabljenih:
Zbroj (SUM), Prosjek (AVERAGE), Prebrojavanije brojeva (COUNT),
Maksimum (MAX) i Minimum (MIN), a klikom miSem na naredbu
Automatski zbroj odmah se u ¢éeliju umece formula s funkcijom SUM.

x v K =SUM(D1:D2)
C D F

E 12

15

O

[zsum(D1:D2)
SUM(brej1; [broj2]: ...)
36
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Umetnuta funkcija nudi raspon ¢&elija koje ¢e uéi u formulu. Ako ponudeni
raspon odgovara, unos funkcije potvrduje se tipkom [Enter] ili dugmetom
Unos na traci formule, a ako ne odgovara, midem se oznaci potreban

raspon ili viSe njih i nakon toga se potvrduje unos u celiju.

Ostale funkcije (a i ve¢ spomenute) mogu se pronaci i umetnuti naredbom

Umetni funkciju, koja je dostupna na nekoliko mjesta:

Naredbom Umetni funkciju otvara
se dijaloski okvir Umetanje funkcije
gdje se odabire potrebna funkcija iz
ponudenih kategorija ili trazi pomocu

na kartici Polazno — skupina Uredivanje — strelica naredbe
Automatski zbroj — ViSe funkcija

=] Ae
3 Zbroj

Prosjek

Maksimum

Minimum

Vige funkcija...

Prebrojavanje brojeva

@)

b

¥

m cC
-Urnetni funkciju-

na traci formule kao dugme

na kartici Formule — skupina Biblioteka funkcija — Umetni

funkciju

Datoteka Polazno

Umetni
funkeiju Financijske »

- ZAutomat:k\zbroj v

Umetanje Raspored stranice Formule

Logicke ~
Nedavno koridteno ~ Tekstne ~

Pretraivanje i reference ~
Matematika i trigonometrija ~

Datum i vrijeme ~ @ Dodatne funkcije ~

Biblioteka funkcija

na kartici Formule — skupina Biblioteka funkcija — odabirom iz
biblioteke funkcija koja je organizirana prema kategorijama.

fx > Automatski zbrej ~
; Nedavne koristeno ~
Umetni
funkciju [B] Financijske ~

112 ~

Datoteka  Polazno  Umetanje

Raspored stranice  Formule
Logicke ~ Pretragivanje i refere]

AND
FALSE

IF
IFERROR
IFNA
IFs

LET
NOT
OR
SWITCH
TRUE
XOR

S Umetni funkciju...

atematika i trigond

»datne funkeije ~

Urnetanje funkcije

? X

Zanimljivosti i napomene

Tipkovni pre€ac za
umetanje funkcija je
[Shift]+[F3], a za funkciju
SUM [Alt]+[=].

okvira Trazi funkciju.

Za oznacenu funkciju nudi se I
informacija o namjeni funkcije, count

smtaks! i a_rgumentlma.kOJe sadrzi. o)

Na OkVIrU Je dostupna i pomoc za tu Zbraja sve brojeve U rasponu éelija.
funkciju.

TraZi funkciju:
Utipkajte kratki opis onoga 5to Zelite i zatim kliknite 'Krem'|

Odaberite kategoriju: | Zadnje koristeno ~

Odaberite funkciju:

T
AVERAGE

Pomo¢ za ovu funkciju U redu Cdustani
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Odabirom funkcije otvara se okvir Argumenti funkcije u koji treba upisati
odredene parametre argumenata. U vecini su to adrese celija ili raspona
¢elija u kojima se nalaze podaci. Raspon celija mozZe se odabrati i
povlagenjem mi$a u podrucju tablice.

Argumenti funkcije ? X
SUM
Broj1 |Al:A4 B = {78;89;128,0;
Broj2 |C1:C3 | = {35140
Broj3 Bl =
= 344

Zbraja sve brojeve u rasponu celija.

Broj2: brojl:brojZ... je nizod 1 do 255 argumenata zbroja, Logicke vrijednosti i
tekst se zanemaruju, ak i ako ih upiiete kao argumente.

Rezultat formule = 344

Pomo¢ za ovu funkciju U redu I Odustani

Funkcije se u formulu mogu umetnuti i izravnim unosom u ¢eliju, pri Eemu
se moze rabiti zna¢ajka samodovrSetka formule:

1. u ¢eliju upisati znak jednakosti (=) i po€etno slovo funkcije, na

primjer ,s*
=5
i) SEC
() SECH

(%) SECOND

() SERIESSUM

() SHEET

(%) SHEETS

) SIGN

) sIn

) SINH

) SkEw

() SKEW.P v

2. pomicati se po popisu raspolozivih funkcija trakom za pomicanje, a
odabirom funkcije jednostrukim pritiskom miSem prikazuje se kratak
opis funkcije

3. odabrati potrebnu funkciju dvostrukim pritiskom nakon ¢ega je u
celiju umetnut naziv funkcije i otvorena zagrada, na primjer =SUM(

|=5uw|{ _|

SUM(broj1; [broj2]; ..)

dovrsiti formulu upisivanjem argumenata

pritisnuti tipku [Enter].
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4.3.2. Osnovne funkcije

Osnovne funkcije programa Excel ujedno su i najéeSce rabljene funkcije.
Slijedi opis tih funkcija i njihovih argumenata. Argumenti koji se u sintaksi
funkcije nalaze u uglatoj zagradi su neobvezni.

SUM

Funkcija SUM zbraja vrijednosti unutar ozna¢enoga raspona.

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

Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
Brojl;Broj2 sadrze broj¢ane vrijednosti. Tekstne i logicke
vrijednosti se zanemaruiju.

D1 ~ Jo | =SUM(A1:A3;C1:C3)
Primier A B C D E F
J 1 23 23 314]
2 as 67
3 67 89
AVERAGE

Funkcija AVERAGE racuna prosje¢nu vrijednost unutar oznacenoga
raspona po statistickoj metodi aritmetiCke sredine.

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

Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
sadrZe broj¢ane vrijednosti. Tekstne i logicke
vrijednosti, kao i prazne ¢elije, zanemaruju se, ali
Ce Celije s vrijednosti nula biti uklju¢ene.

Broj1;Broj2

D1 - fe | =AVERAGE(A1:A3;C1:C3)
Brim A B s D E F
rimjer
| 1 23 23| 52,33333_|
z as 67
2 67 89

MIN
Funkcija MIN prikazuje najmanju vrijednost u oznacenome rasponu.

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

Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
Brojl;Broj2 sadrze broj¢ane vrijednosti. Tekstne i logicke
vrijednosti zanemaruju se.

D1 v i fr =MINALC)
Prim A E C D E F
rimjer 1 2 23] 23
2 45 67
3 67 89
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MAX
Funkcija MAX prikazuje najvecu vrijednost u oznaenome rasponu.

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

Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
Brojl1;Broj2 sadrZe broj¢ane vrijednosti. Tekstne i logicke
vrijednosti zanemaruju se.

D1 v i fx | =NMAX(A1C3)
- A B C D E F
Primjer 1 23 23| ag_l
2 45 B7
3 67 89
COUNT

Funkcija COUNT broji ¢elije u rasponu koje sadrze brojCane (ili datumske)
vrijednosti.

=COUNT(vrijednost1; [vrijednost2]; ...)

Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
Vrijednostl;Vrijed- | mogu sadrzavati ili se odnositi na mnogo razli€itih
nost2 vrsta podataka, ali broje se samo cCelije s
brojéanim ili datumskim vrijednostima.

D1 v i fr | =COUNT(A1:C3)
Primjer o 0 ¢ . = F
1 23 tekst 23 7l
2 45 13122023 67
3 67 89
COUNTA

Funkcija COUNTA broji ¢elije u rasponu koje sadrze bilo koju vrstu
podatka. Rezultat pokazuje broj celija u rasponu koje nisu prazne.

=COUNTA(vrijednostl; [vrijednost2]; ...)

. e Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
?}/gljsizgnostl,Vrljed predstavljaju vrijednosti koje se Zeli prebraojiti.
Vrijednosti mogu biti bilo koja vrsta podataka.
D1 v i fr =COUNTA(A1-C3)
I A L C D E F
Primjer 1 23 tekst 2 8l
2 45 13.12.2023 67
3 67 89
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ROUND
Funkcija ROUND zaokruzuje broj na zadani broj znamenaka.
=ROUND(broj; broj_znamenki)
Broi Broj koji se Zeli zaokruZiti, a to moze biti broj ili
roj o e . :
adresa celije u kojoj se broj nalazi.
Broj znamenaka na koji se Zeli zaokruZziti broj.
Kada je Broj_znamenki:
— pozitivan — zaokruzuje se na navedeni broj
Broj_znamenki decimalnih mjesta
— negativan — zaokruzuje se ulijevo od
decimalnoga simbola, na desetice, stotice...
— nula (0) — zaokruzuje se na najblizi cijeli broj.
Bl - Je =ROUND({A1;2)
.. A B C D E F
Prlmjer 1 | 1455,933| 1455,99_|=ROUND(A1;2}
z 1457 =ROUND{A1;0)
3 1500 =ROUND{A1;-2)
4.4. Vjezba: Formule i funkcije
Otvorite datoteku 04_Formule i funkcije.xIsx.

2. U radnome listu Stanovnistvo popunite prazne celije tablice rabedi
formule s funkcijom za zbrajanje i operatorima oduzimanija, dijeljenja
i mnozZenja.

3. U prva tri stupca tablice brojeve oblikujte tako da su cijeli brojevi s
razdjelnikom tisucica, a u ostala tri stupca tako da su decimalni
brojevi s jednim decimalnim mjestom.

4. U celiji B29 napravite formulu kojom &ete prebrojiti starosne
skupine.

5. U celiji B30 napravite formulu kojom ¢éete prikazati najvecu
vrijednost u rasponu B4:B23, a u ¢eliji B31 najmanju vrijednost u
istom rasponu.

6. Dobivene formule u ¢elijama B30 i B31 kopirajte udesno do stupca
D.

7. Uradnome listu Zaposlenost u celiji O5 upiSite formulu s funkcijom
kojom Cete izraCunati prosjek vrijednosti iz ¢elija C5:N5.

8. Formulu iz Celije O5 kopirajte u istom stupcu do 24. retka i brojeve u
cijelom stupcu oblikujte na dva decimalna mjesta.

9. U stupcu P zaokruZite vrijednosti iz stupca O na cijeli broj pomoéu
funkcije ROUND.

10. Nakon &to ste vidjeli razliku izmedu zaokruzene i nezaokruzene
vrijednosti, vrijednosti u stupcima O i P oblikujte kao cijeli broj.
11. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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U ovome je poglavlju obradeno:

e izvodenje formula uporabom adresa ¢elija i aritmetickih operatora
e uporaba i razumijevanje relativnih i apsolutnih adresa cCelija

e izvodenje formula uporabom funkcija zbroja, prosjeka, minimuma,
maksimuma, brojanja i zaokruzivanja (SUM, AVERAGE, MIN, MAX,
COUNT, COUNTA, ROUND).
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5. Graficki prikaz podataka

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e izraditi grafikon i upravljati njegovim elementima
e oblikovati i urediti grafikon.

Grafikoni se rabe za grafi¢ki prikaz i usporedbu podataka smjestenih u

uodljiviji, lak8e ih je usporediti i pratiti trend kretanja.

Izrada grafikona u programu Excel brza je i jednostavna. Ponudeno je
mnostvo razli€itih vrsta i podvrsta grafikona. Koju vrstu grafikona odabrati
ovisi o podacima koji se Zele prikazati, o nacinu kako se ti podaci zele
prikazati i $to se njima zeli naglasiti, odnosno ovisi o0 vrsti analize koja se
zeli izvrsiti.

Grafikon je povezan s podacima radnoga lista od kojih je napravljen i
automatski se obnavlja kada se promijene izvorisni podaci.

5.1. lzrada grafikona

Postupak je za izradu novoga grafikona
1. Odabrati raspone celija s podacima koji Ce se prikazati graficki.

2. Na kartici Umetanje — u skupini Grafikoni — pritisnuti Preporuéeni
grafikoni (ili odmah odabrati vrstu i podvrstu grafikona).

3. Pomicati se kroz popis preporu€enih vrsta grafikona i pritisnuti na
pojedine vrste grafikona da bi se vidjelo kako ¢ée podaci izgledati u tim
oblicima grafikona. Ako niti jedan od ponudenih ne odgovara, na
kartici Svi grafikoni mogu se vidjeti svi dostupni grafikoni.

Umetanje grafikona ? x>
Preporuceni grafikoni sy grafikoni
~  Linijski

Naslov grafikona

S 8 8 8 © © © ©

Linijski grafikon koristi se za prikaz trendova tijekom odredenog vremenskog
razdoblja [godina, mjeseci i dana) ili prema kategorijama kada redoslijed nije
vazan. Koristite ga kada postoji mnogo tocaka podataka, a redoslijed nije vazan.

4. Odabrati Zeljenu vrstu grafikona i pritisnuti U redu.

Grafikon se kao objekt (ulozeni grafikon) postavlja na isti radni list gdje se
nalaze i podaci. Zeli li se grafikon postaviti na zasebni list grafikona, njegov
se smjestaj mozZe naknadno promijeniti.
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5.1.1. Elementi grafikona

Grafikon se sastoji od elementa kao $to su: osi, naslovi osi, haslov
grafikona, natpisi nad podacima, podatkovna tablica, crte reSetke, legenda i
dr. Svi elementi mogu se pojedina¢no oblikovati, dodavati, brisati,
premjestati, ili im se moze mijenjati veliCina. Naknadno se moze promijeniti

i vrsta grafikona.

Neki od elemenata grafikona prikazani su na ovoj slici:

— Jedinica prikaza

Os vrijednosti (y) Naslov grafikona Podrucje Podrucje
( ( ( iscrtavanja ( grafikona
\ \ \
Televizijskii radiopretplatnici od 2013. do 2022.
1.450 — Glavne crte
B reSetke osi
w 1.400 vrijednosti
=
1.350
— Nizovi
. 1300 podataka
o
m 1.250 —— __\/_—
A
1.200 e T2l iz 5K J
. — Legenda
1.150 Radio 9
1.100
2013. 2014. 2015. 2016. 2017. 2018. 2019. 2020. 2021. 2022. — Os kategorije (x)
Godina Naslov osi
kategorije (x)

Naslov osi vrijednosti (y)

Pomoéu dugmadi Elementi grafikona [1], Stilovi grafikona [/] i Filtri
grafikona [\/] uz gornji desni kut ozna¢enog grafikona mogu se dodati ili
ukloniti elementi grafikona, moze se prilagoditi izgled grafikona ili promijeniti

obuhvat podataka koji se prikazuje na grafikonu.

Sil Boja

Tedevizijshi i radiopretplatnici od
AT, doz?

Elementi grafikona
Osi
Naslavi asi

MNaslov grafikona

=OLNJEE

O0EROOOEERE

Matpisi nad pedacima
Podatkovna tablica
Trake pogresaka

Crte regetke

Legenda

Crta trenda

Trake gore/dolje

Nazivi

~ Niz
(odaberi sve)
0 Televizijski

Radic

4

£
&
g
w

»

ooooQ@Q@oaQ

(odaberi sve)
2013
2014,
2015
2016.
2017
2018

2019,
v

Odabir podataka...

Elementi grafikona mogu se dodati ili ukloniti i pomocu naredbe na kartici
Dizajn grafikona — skupina Rasporedi grafikona — Dodaj element

grafikona.
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5.2. Oblikovanje i uredivanje grafikona

Grafikon se moze naknadno oblikovati i urediti. Mogucnosti upravljanja
elementima i njihova oblikovanja nalaze se na karticama Dizajn grafikona i
Oblikovanje. Detaljnije moguénosti mogu se naéi na oknu zadatka
Oblikovanje... (haziv okna prilagodava se nazivu odabranog elementa).

Oblikovanje naslova grafikona ™ *
Mogudcnosti naslova ¥  Moguénosti teksta

H O m

4 Poravnanje
DOkomito paravnanje Centrirano... ~
Smyjer teksta Vodoravna 7

Prilagodeni kut

Okno zadatka Oblikovanje... pokrece se na nekoliko nadina:
e dvostrukim pritiskom misa na element grafikona

e odabirom naredbe na kartici Oblikovanje — Trenutni odabir —
Oblikuj odabir

Maslov grafikona ~
< Oblikuj odabir
TE_?l Ponovno postavi prema stilu

Trenutni odabir

e odabirom naredbe Oblikovanje... na brzom izborniku

<7 Oblikovanje osi...

e pritiskom na pokretac dijaloSkog okvira || u skupinama Stilovi
oblika, WordArt stilovi i Veliéina na kartici Oblikovanje.

Moguénosti oblikovanja mnogobrojne su. MoZe se mijenjati boja ispune
cijelom grafikonu, legendi, naslovu, stupcima, trakama, isje¢cima u tortnom
grafikonu, boja i stil crta nizovima kod linijskog grafikona, boja i stil crta
obruba pojedinih elemenata. Oblikovati se moze font naziva i natpisa u
grafikonu, pri éemu se mijenjaju boja, stil, ispuna, kontura teksta, efekti itd.

Ikone pri vrhu okna zadatka omogucavaju kretanje po kategorijama
dostupnih mogucnosti koje se zatim prikazuju u oknu.

O O = ol
el +

L L Moauénosti
Veli¢ina i svojstva
Efekti

Ispuna i crta
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5.2.1. Oblikovanje pozadine grafikona

Boja pozadine moZe se promijeniti na podru€ju grafikona ili na podruéju
iscrtavanja, na legendi, naslovu grafikona i naslovu osi, ovisno o tome §to
je prethodno oznaceno.

Boja se moze promijeniti stupcima, odnosno trakama stupcastog ili
trakastog grafikona te isje€cima u tortnom grafikonu.

Naredba Ispuna oblika s kartice Oblikovanje — skupina Stilovi oblika
omogucava odabir Zeljene boje, slike, teksture ili drugih efekata.

Takoder, iste moguénosti oblikovanja nalaze se u oknu zadatka
Oblikovanje... u skupini Ispuna.

l\'.‘/? Ispuna oblika -

Oblikovanje podrudja grafikone ¥ %

Automatski
i Mogucnosti grafikona ~~  Moguénosti teksta
Boje teme
-~ —i
B EEEEIEN & O = Boje teme

O mEHm HE

~ Ispuna

.IIiIIIIII Bez ispune
Standardne boje Gusta ispuna L I I I I I I I I

HE ENEEN Ispuna s prijelazom

Bez ispune Slikavna ili tekstna ispuna Standardne boje
vay Vie bojaispune... Ispuna s uzorkom HE EEEEN
&) Slika.. O Automatski @Eiieboja...
[ Prijelaz » Boja | Iy v| v
FE Tekstura > _

5.2.2. Oblikovanje linije nizova podataka

Za promjenu boje linije nizova podataka u linijskom grafikonu potrebno je
odabrati liniju kojoj se boja mijenja i pritisnuti naredbu Kontura oblika na
kartici Oblikovanje u skupini Stilovi oblika te odabrati potrebnu boju ili
druge moguc¢nosti.

U oknu zadatka Oblikovanje nizova podataka nalaze se iste moguénosti
oblikovanja kao i na vrpci. Osim boje, moguce je promijeniti Sirinu linije,
vrstu, prozirnost, dodati po&etnu i zavrdnu strelicu i dr.

L# Kontura oblika » A Oblikovanje nizova podataka ~ %
B Automatski Moguénasti niza
Boje teme |Q| 2 il
H EHEN N v Crta a

Bez crte

Puna crta

Crta prijelaza
. I I I I I I o Automatski

Standardne boje Boja ‘

. . . . . . . Prozimost H————————————— | 0%

|
J
Sirina |z2spt 7|
|
|

Bez konture

Vista slaganja

vy Viie boja konture...
i Vista grtice
= Sirina »
Vista pokrova [Zaobljen ~|
Crtice » Vrsta spoja [Zaobljen ~ |

=

¢

Vrsta pocetne strelice =
— ' w
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5.2.3. Oblikovanje fonta
Vr__staz s’gil, veli€ina, efekti i boja fonta kod naslova, naziva i natpisa mogu se
mijenjati:

e naredbama na vrpci, na kartici Polazno u skupini Font

¢ naredbama na mini alatnoj traci uz brzi izbornik

e naredbama na dijaloSkom okviru Font koji se otvara istoimenom
naredbom na brzom izborniku.

Font ? *

Font  Razmak znakova

Font latiniénog teksta: 5til teksta: Veli¢ina:
+tijelo w Obitno «| |10 B
Sav tekst
EBoja fonta Q ¥ | Stil podertavanja | (nista) ~ Boja podcrtavanja -
Efekti
D Precrtano D Smanjena velika slova
|:| Dwvostruko precrtano |:| Sva velika slova
|:| Eksponent Poravnanje: |0% = |:| Izjednadi visinu znaka
[] Indeks

5.2.4. Promjena vrste grafikona

Vrsta grafikona naknadno se mijenja naredbom Promijeni vrstu grafikona
koja se nalazi na kartici Dizajn grafikona u skupini Vrsta.

il

Promijeni
vrstu grafikona

Wrsta

U okviru Promjena vrste grafikona potrebno je odabrati novu vrstu i
podvrstu medu Svim grafikonima ili pregledati preporu¢ene grafikone.

Promjens viste grafikona T x
Preporuéeni grafikoni SV grafikani

Nedauno

Predloci

Stupéasti

* | Grupirani stupéasti

Linijski

Burzovni
Plosni

Polami

Hijerarhijski ugnijezdeni
Kencentriéni

Histogram

S okvirima i poveznicama
Pozitivno-negativni

Ljevkasti

EdEzFOEBRTESRSMNeREED

Kombinirani

Kao $to se vrsta grafikona mijenja na cijelom grafikonu, tako se moze
promijeniti i za pojedini niz podataka koji prethodno treba oznaditi.
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5.2.5. Promjena veli¢ine grafikona

Veli¢ina grafikona mijenja se pomocu naredbi na vrpci i na oknu zadatka
Oblikovanje podrucéja grafikona odabirom ili unosom zeljene vrijednosti te
pomocu misa:

vrpca — kartica Oblikovanje — Veli¢ina — Visina oblika ili Sirina
oblika

I:D 762 cm

e
w12, 7cm

okno zadatka Oblikovanje podrucja grafikona — Velicina — Visina
ili Sirina

Oblikovanje podru¢ja grafikona >~ %

Mogucnosti grafikona ~  Mogudnosti teksta
VoS ,?4
<>’ b £

~ Velicina

Vising 7,62 cm

€

Sirina 12,7 em
Rotacija

Skaliranje po wisini 100

I INEE]

Skaliranje po Sirini 100%

[ Zakljuéaj proporcije

> Swojstva

Moguénosti skaliranja po visini i 8irini omoguc¢avaju da se promjena
visine i Sirine vrsi i u postotnoj vrijednosti. Ako su proporcije
zakljuane, istovremeno promjenom postotka po visini
proporcionalno se mijenja i postotak po Sirini i obrnuto.

pomoc¢u misa veli€ina se grafikona mijenja pomicanjem hvataljki.
Pokaziva¢ miSa postavi se na neku od hvataljki (pokaziva¢ misa
pretvori se u strelicu s dvama vrhovima), uhvati i povuce u zeljenom
smjeru za smanjivanje ili povec¢anje.

[} n Foy

_|_

Na isti naCin, pomocu hvataljki, mijenja se i veliina prethodno oznacenoga
elementa grafikona, npr. podrudje iscrtavanja i legenda.

Oznaceni grafikon brise se pritiskom na tipku [Delete].
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5.3.

© N o 0 A

10.

11.

Vjezba: Rad s grafikonom

Otvorite datoteku 05_Grafikon.xIsx.

U radnome listu Stanovnistvo trakastim grafikonom prikazite broj
muskaraca i zena prema starosti.

Premijestite grafikon tako da njegov pocetak bude u neposrednoj
blizini Celije F3.

Promijenite veli¢inu grafikona na 10 cm visine i 15 cm Sirine.
UpisSite naslov: ,StanovniStvo prema starosti i spolu, Popis 2021.*
Font naslova podebljajte i promijenite mu boju u plavu.

Veli€inu fonta okomite osi smanjite na 8.

Dodaijte naslove osima i upiSite nazive: okomita os — ,Starost,
vodoravna os — ,Broj stanovnika®.

Promijenite polozZaj legende udesno.

Promijenite boju pozadine grafikona u svijetlosivu i dodajte mu crni
obrub.

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

izrada grafikona

oznacavanije grafikona i njegovih dijelova
oblikovanje grafikona

promjena vrste grafikona

promjena veli¢ine grafikona.
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6. Pripremaiispis radne knjige

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e pregledati dokument prije ispisa i ispisati ga
e promijeniti postavke stranice.

Nakon zavrSetka rada tablice, grafikoni, proracuni i izvjestaji mogu se
ispisati na papir. Pri tome se moZe ispisati samo dio podataka iz jednoga
radnog lista, svi podaci koji se nalaze u jednome radnom listu ili svi podaci
koji se nalaze u radnoj knjizi na nekoliko radnih listova.

6.1. Postavke stranice

Program Excel sadrZi vise neobaveznih postavki za prilagodavanje izgleda
ispisane stranice. Moze se prilagoditi margine, oznaditi podrudje ispisa,
odrediti smjer i veli€ina papira, dodati ili promijeniti zaglavlje i podnozje koje
Ce se pojavljivati na svakome ispisanom listu papira itd. U svakom trenutku
tijekom pripreme za ispis dobro je pregledati kako bi ispis izgledao.

6.1.1. Pregledavanje prije ispisa

Prije odredivanja postavki stranice i podrucja ispisa, a narocito prije
samoga ispisa, dobro je pregledati kako stranica izgleda, odnosno gdje su
prijelomi stranica. Program Excel umeée automatske prijelome stranica na
temelju veli€ine papira i postavki margina uz moguc¢nost postavljanja
proizvoljnoga ru¢nog prijeloma stanica.

Za pregled stranica postoje tri moguénosti: I1zgled stranice, Pretpregled
prijeloma stranica i Pretpregled ispisa.

Pomoc¢u dugmadi na statusnoj traci u donjem desnom kutu prozora
programa Excel mogu se promijeniti pogledi na radni list pritiskom na
Izgled stranice ili Pretpregled prijeloma stranica te se moze vratiti na
pogled Normalno.

H B M

L t Pretpregled prijeloma stranica

I1zgled stranice

Normalno

Pogledi se takoder mogu promijeniti odabirom naredbe na kartici Prikaz u
skupini Prikazi radne knjige.

@ @ lzgled stranice

Marmalna|  Pretpregled
prijelorna stranice

Iﬁ Prilagodeni prikazi

Prikazi radne knjige
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Zanimljivosti i napomene

Tipkovni pre€ac za ulazak u
Pretpregled ispisa je
[Ctrl]+[F2], a za izlazak
[Esc].

Izgled stranice je pogled na radni list koji nha vrhu, dnu i sa strane prikazuje
margine te prostor izmedu stranica. Ravnala na vrhu i s lijeve strane mogu
se rabiti za prilagodavanje margina.

U tome se pogledu moze upisivati, uredivati i oblikovati sadrzaj radnoga
lista te se mogu dodavati sadrZaji u zaglavlje i podnozje stranice.
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Pretpregled prijeloma stranica je pogled na radni list koji pokazuje
podrucja koja ¢e biti ispisana i prijelom stranica. Podrucje koje Ce biti
ispisano bijele je boje, automatski prijelomi stranica su isprekidane crte, a
ruéni prijelomi stranica prikazani su punom crtom.

U tome se pogledu moze prilagoditi prijelom stranica, promijeniti veli€¢ina
podrucja ispisa i urediti radni list.
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Pretpregled ispisa prikazuje stranice predvidene za ispis tako da im se
moze prilagoditi Sirina stupaca i margine. Nacin na koji se stranice
pojavljuju u prozoru za pretpregled ovisi o dostupnim fontovima i bojama te
razluc€ivosti pisa¢a. U ovom prikazu podaci na radnome listu ne mogu se
mijenjati i uredivati.

U ovaj se prikaz dolazi pritiskom na karticu Datoteka i odabirom naredbe
Ispis.
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Primjeralsx - Excel e & 7 - 0 X
() Polazno
Kopije: | 1 N H
3 Novo Bélﬂ
Ispis
=0
NAJCESCA PREZMENA PO GRADOVMAIOPCINAWA, POPIS 2021
Pisac v 025 s 51, iU R
Informacije -
- | Jediica kel - "
Speni = sy I S N I O I A R A
7 v i
Svojstva pisaca "
Spremi kao
Postavke

Ispigi aktivne listove
Ispisuju se samo aktini it
Ispis Stranice: R °

T Ispidi na obje strane

en Trcali stranice po duljem ru.

Slozeno za uvez
lzvezi 123 123 123

Objavi [ vodorsuno usmererje -

A
2emx 297 cm

DIB

Zatvori

Prlagodene margine -

Kerisniéki raéun

) [7 Besklmanj
Vise. M fpiie listove u stvamojveli.
Postavijanje stranice
&)
1 Josrss b =)
Prikaz se moze povecati pritiskom na Zumiraj na stranicu, a
uklju€ivanjem mogucnosti Prikazi margine prikazuju se margine. i

Margine se mogu namjestati povlacenjem miSem. Dugmad se
nalazi u donjem desnom kutu prozora.

§tran!c§- se mogu pregledavati pomoéu trake za pomicanje p Dd —_
ili brojaCa stranica na dnu prozora.

Pritiskom na prelazi se u prikaz radnoga lista.

Nakon povratka iz navedenih triju prikaza radnog lista u prikaz Normalno
isprekidanom su crtom prikazani automatski prijelomi stranica, a punom
crtom rucni prijelomi.

Proizvoljni (ru€ni) prijelom stranice umece se iznad oznaenoga retka ili lijevo
od oznagenoga stupca odabirom naredbe Raspored stranice — Postavljanje
stranice — Prijelomi — Umetni prijelom stranice, a uklanja se naredbom
Ukloni prijelom stranice.

6.1.2. Prilagodba postavki stranice

Postavke stranice prilagodavaju se na kartici Raspored stranice u
skupinama Postavljanje stranice, Prilagodba veli€ine i Moguénosti
lista.

Umetanje Raspored stranice Formule Podaci Pregled Prikaz Pomoc

@ Ijlb'E IE E%] _#_ HEE; T Sirina: Automatski v | Crte retetke  Naslovi

- . . R ) ) - [T visina: | Automatski ~ Prikaz Prikaz
Margine Usmjerenje Velicina Podrugje Prijelomi Pozadina  Ispis o o R
= = = ispisa ~ = naslova lﬂSkal”a”JE: 100% [ 1spis [ 1spis

Postavljanje stranice ] Prilagodba velifine =1 Moguénaosti lista ]

Pokretadi dijaloSkih okvira u ovim skupinama, kao i pojedine naredbe,
otvaraju dijaloski okvir Postavljanje stranice, na Cijim su karticama
detaljne mogucnosti postavljanja i mijenjanja postavki stranice.
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Na kartici Stranica okvira Postavljanje stranice pripremaju se ove
postavke:

Postavljanje stranice ? X
{Stranica | Margine Podnozje/zaglavlje List
Usmjerenje
@ okomijto () vodoravno
Skaliranje
@) Podesina: | 100 13 % uobiajene veliéine
O prilagodis | 1 2 stranice irine i |1 2| visine
wvelifina papira: | Ad ~
Kvaliteta ispisa: | 1200 tpi ~

Broj prve stranice: | Automatski

Ispis,.

Pretpregled prije ispisa Moguénosti..

Usmjerenje — odreduje se smjer papira Okomito ili Vodoravno

Skaliranje — odreduje se postotak smanjenja ili poveéanja tablice ili
prilagodba ispisa na odredeni broj stranica
Veli€ina papira — odreduje se veli€ina papira — A4 ili neka druga

Kvaliteta ispisa — ispisivati se moze u loSijoj kvaliteti kako bi ispis
bio brzi, ili se moze rabiti ispis vrlo visoke kvalitete (ovisno i o
mogucnostima pisaca)

Broj prve stranice — za prvu se stranicu moze postaviti i neki drugi
broj osim 1, $to je osnovna postavka (Automatski).

Margine se odreduju na kartici Margine:

Postavljanje stranice ? *
Stranica Margine  PodnoZje/zaglavije List
Gornja: Zaglavije:
15 (5 08 (=
Lijeva: Desna:
19 (5 19 (5
Donja: PodnoZje:
15 (5 08 (=
Centriraj na stranici
EngaravnoE
DOkomlgo
Ispis,.. Pretpregled prije ispisa Moguénosti...

Gornja, Donja, Lijeva, Desna — odreduje se veliCina margina

Zaglavlje, Podnozje — odreduju se margine za zaglavlje i podnozje
stranice koje moraju biti unutar osnovnih margina

Centriraj na stranici — tablica se na stranici moze centrirati
vodoravno i okomito.
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Na kartici Podnozje/Zaglavlje odreduje se tekst koji ¢e se pojavljivati na

vrhu ili na dnu svake ispisane stranice, na svim stranicama osim prve ili na

neparnim, odnosno na parnim stranicama:

Postavljanje stranice hs
Stranica  Margine POdﬂQZJEtZEQlEVUE List
Zaglavlje:
[nidta) ~
Prilagodenc zaglavije... Prilagodeno podnodje...
PodnoZje:
[nista) w
|:| Razlitite parne i neparne stranige
D Razlifita prva stranica
Skaliranje s dokumentom
D Paoravnaj s marginama stranice
Ispis,. Pretpregled prije ispisa Mogugnosti..

Zaglavlje, Podnozje — zaglavlje ili podnozje stranice moze se
dodati pritiskom misa na padajucu strelicu i odabirom neke od

ponudenih mogucnosti

Prilagodeno zaglavlje i Prilagodeno podnozje — rabe se za izradu
vlastitoga zaglavlja i podnozja, za umetanje broja stranice, datuma,

vremena, naziva radnoga lista, naziva datoteke, slike i drugo.

Zaglavlje

Zaglavije

Al lB=m [FHO

Lijevi dio:

LA
-

isnji dip:

Za oblikovanje teksta: oznafite tekst, a zatim odaberite gumb Oblikovanje teksta,

Da biste umetnuli broj stranice, datum, vrijeme, naziv i put do datoteke ili naziv kartice, postavite
postavite u okvir za uredivanje, a zatim odaberite odgovarajuci gumb,

Da biste umetnuli sliku, pritisnite gumb Umetni sliku. Da biste je oblikovali, postavite
pokazivat u okvir za uredivanje i pritisnite gumb "Oblikuj sliku®.

(ENLEN

Desni did:

U redu Cdustani

Oblikovanje teksta —

Broj stranice —

Ukupan broj stranica —

Datum -

Vrijeme -

.~ Oblikovanije slike
L Slika
L Naziv radnoga lista

L Naziv datoteke

 Putokaz i naziv datoteke
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Zanimljivosti i napomene

Ako je ukljucena
moguénost Razli¢ite parne
i neparne stranice, u
okviru Zaglavlje/Podnozje
pojavljuju se dvije kartice
(Zaglavlje/Podnozje
neparne stranice i
Zaglavlje/Podnozje parne
stranice) na kojima se
postavljaju zaglavlja za
lijeve i desne stranice.
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Na kartici List odreduje se podrucje ispisa, naslovi tablica i druge
mogucnosti koje se ispisuju:

Postavljanje stranice ? X
Stranica Margine  PodnoZje/zaglavije List |
Podrugje ispisa: *
Ispis naslova
Reci koje treba ponoviti na vrhu: +
Stupdi koje treba ponoyiti slijeva: d
Ispigi
[ crte reietke Komentari: (Mista) ~
[ crna-bijelo . 3
Pogreike u felijama kao: | prikazano ~
[ kvaliteta skice
D Zaglavlja redaka i stupaca
Redoslijed stranica
(® Dalje, pa prijeko
O Prijeko, pa dolje
Ispis... Pretpregled prije ispisa Mogugénosti...

Podrucje ispisa — moze se ispisati dio radnoga lista oznacavanjem
jednoga ili vise raspona ¢&elija koje se Zele ispisati. Podrudje
odnosno adrese ¢elija mogu se upisati ili oznaciti pomoéu misa na
radnome listu. Ako u okviru nije niSta upisano, ispisat ¢e se svi
podaci koji se nalaze na radnome listu.

Ispis naslova — moze se odrediti da se u ispisu velikih tablica, &iji
sadrzaj ne moze stati na jednu stranicu, ponavljaju naslovi stupaca i
redaka na svakoj stranici. Adresu stupca ili retka koji ¢e se
ponavljati treba upisati ili oznaciti pomoc¢u miSa na radnome listu.

Ispisi — mogu se koristiti dodatne moguénosti: ispis crta reSetke,
odnosno mreze koja odreduje ¢elije, ispis u crno-bijelom, oznake
redaka i stupaca iz radnoga lista, ispis komentara i dr.

Redoslijed stranica — odabire se redoslijed ispisa stranica (ako ih
ima viSe), od gore prema dolje ili s lijeva na desno.

Tijekom odredivanja postavki stranice na svim karticama ispis se moze
pregledavati pritiskom na Pretpregled prije ispisa.

6.1.3. Jednostavan nacin dodavanja zaglavlja i

podnozja

Osim navedenoga nacina postavljanja zaglavlja i podnozja, zaglavlje i
podnozje mogu se dodati jo$ jednostavnije:

1.
2.

postaviti pogled Izgled stranice

pokazati miSem na podrucje pri vrhu ili dnu stranice

NIJ%SM PREZIMENL PO GRADDVIMADPCINAMA, POPIS 221

dpven S S ETL, emymaed v v UM A o e e e A TR SRR ¢ - MRS rarTne X

pritisnuti u jedan od triju dijelova zaglavlja/podnoZja (lijevi, srediSnji
ili desni)

upisati Zeljeni sadrzaj ili s vrpce s kartice Zaglavlje i podnozje
odabrati moguénost iz skupine Elementi zaglavlja i podnozja

pritisnuti miSem u podrucje radnoga lista za izlaz iz podrucja
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zaglavlja i podnoZja.
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U tijeku rada na zaglavlju ili podnoZzju u prikazu lzgled stranice na vrpci se
prikazuju kontekstna kartica Zaglavlje i podnozje. Na njoj se nalaze sve
naredbe za rad sa zaglavljima i podnozjima.

Datoteka  Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikaz  Pomo¢  Zaglavije i podnozje

N — n 5 =
B @ @ B ﬁ E:I;I Vi D [ Drukéiji izgled prve stranice [] Skaliraj s dokumentam

Zaglavlje PodnoZje |  Broj  Broj Danainji Tenutno Putdo  Maziv  Naziv  Slika Idina

. Drukéiji izgled h h st P t
stranice stranica datum  viijeme datoteke datoteke lista podnagie W O i e pn e WP st ot

Zaglavlje i podnoZje Elementi zaglavija | podnoZja MNavigacija Moguénosti

Za uredivanije ili oblikovanje sadrzaja zaglavlja i podnozja potrebno je
ponovno kliknuti miSem na to podrucje i izvrSiti potrebne izmjene.

6.2. Ispis

Nakon prilagodavanja postavki stranice, odredivanja podrudja ispisa i
pregledavanja ispisa pristupa se posljednjim radnjama za ispis podataka.
Moze se ispisati trenutacno aktivan radni list ili cijela radna knjiga, nekoliko
ili sve stranice, jedna ili nekoliko kopija.

Grafikon koiji je ugraden u radni list ispisat ¢e se kada se ispisuje radni list
koji ga sadrzi. Medutim, ako se zeli ispisati samo ugradeni grafikon,
potrebno ga je oznaditi i tada pristupiti postupku ispisivanja.

Postavke ispisa odreduju se u lijevom dijelu prozora koji se otvara pritiskom
na karticu Datoteka — Ispis.

]_|-|_[ Polazno
D Novo %]
Ispis
= Otvori
.. m
Pisac
Informacije
Canon MF440 Series UFR I
"% Spreman
Spremi

Svojstva pisaéa

Spremi kao

Postavke

Ispizi aktivne listove

Ispisuju se samao aktivni list...

T |spi§i.na Ub{E strane . .
koristi Zreali stranice po duljem ru..
D:l SloZeno za uvez
e 23 123 123
Objavi D Okomito usmjerenje -
Zatvori D Ad -
21emx 297 em
=
| Prilagod
Korisni€ki ragun !!! nlagodene margine -
Bez skaliranja
Vise... D !

W0 Ispigite listove u stvarngj veli..,

Postavljanje stranice

U okviru Kopije odreduje se broj kopija, a u odjeliku Pisa¢ odabire se
instalirani pisa€ na koji se ispis upucuje.

U odjeljku Postavke odreduje se:

e podrucje ispisa — ispis trenutacno odabranog dijela radnoga lista
(na primjer, grafikon), aktivnoga radnog lista (listova, ako ih je
oznaceno vise) ili cijele radne knjige
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Tipkovni pre€ac za
pokretanje naredbe Ispis je
[Ctri]+[P].
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e raspon stranica — ispis svih stranica ili odredenih stranica
odabirom ili upisom njihovih brojeva

e slaganje listova — mogucénost ispisa kompleta stranica ako se
ispisuje vise od jedne kopije.

Osim postavki ispisa, tu se nalaze i najvaznije postavke stranice, tako da se
moze jo$ jednom, prije samog ispisa, prilagoditi usmjerenje stranice,
veli€ina papira i margina, postotak skaliranja ili se mozZe pritiskom na
poveznicu Postavljanje stranice otvoriti dijaloski okvir s detaljnim
postavkama.

Ispis dokumenta pokrece se pritiskom na Ispis.

=

|spis
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6.3.

Vjezba: Priprema za ispis

Otvorite datoteku 06_lspis.xIsx.

U radnome listu Najéeséa imena pripremite tablicu za ispis:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Pregledajte ispis.
Odredite usmjerenje stranice — vodoravno.
Postavite lijevu marginu nha 1 cm, a desnu na 0,5 cm.

U lijevi dio zaglavlja umetnite polja za naziv radne knjige i naziv
radnoga lista, nazive odvoijite zarezom.

U desni dio zaglavlja umetnite polja za datum i vrijeme, odvojite
ih zarezom.

U sredi$nji dio podnozja umetnite polje za broj stranice i ukupni
broj stranica, odvojite ih kosom crtom (/).

Odredite da se naslovni redci tablice (4. i 5. redak) i naslovni
stupci (stupci A i B) automatski ponavljaju na svakoj stranici.

Ponovno pregledajte ispis.

U radni list Stanovnistvo umetnite prijelom stranice tako da se
tablica ispisuje na prvoj stranici, a grafikon na drugo;j.

Pregledajte ispis.

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

e pregledavanje radnoga lista prije ispisa

e promjena margina, usmjerenja stranice i veli¢ine papira

e skaliranje dokumenta za ispis

e dodavanje i mijenjanje teksta i polja u zaglavlju i podnozju

e ukljucivanje i isklju€ivanje prikaza crta reSetke, naslova redaka i
stupaca

e automatsko ispisivanje naslovnog retka/stupca na svakoj stranici

e ispis dijela radnoga lista, cijeloga radnog lista, cijele radne knjige,
grafikona

e odredivanje broja kopija za ispis.
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Vjezba za ponavljanje

1.

© 0 N o

10.

11.

Odgovorite na pitanja tako da krizicem oznadcite to¢an odgovor:
1.1. Kopiranjem formule relativhe se adrese u formuli:
[ ] ne mijenjaju
[ ] mijenjaju samo one koje se nalaze u adresi raspona
[ ] mijenjaju i prilagodavaju novoj lokaciji
[ ] mijenjaju, ali formula ne mijenja rezultat
1.2. Sto od navedenog nije vrsta adrese?
[ ] mijeSana
[ ] relativha
[ ] objektivha
[ ] apsolutna

1.3. Formula pocinje znakom:
[]#
[]=
(1%
[]!
1.4. Koja je formula s funkcijom SUM ispravno napisana?
[] Sum(C3:D7;100;A2*5)
[ ] =sum(C3:D7;100;A2*5)
[ ] =Sum(C3:D7:100;A2*5)
[ ] =SUM(C3:D7;100;A:2*5)
Otvorite datoteku Ponavljanje.xIsx.
Umetnite novi radni list izmedu postojecih dvaju.

U radnome listu Stanovnistvo po naseljima filtrirajte podatke tako
da se prikazuju podaci po zupanijama i za Republiku Hrvatsku (kod
stupaca Grad/opcina i Naselje kao kriterij filtriranja odaberite
Praznine).

U dobivenoj filtriranoj tablici oznacite stupce koji sadrze podatke i
kopirajte ih u novostvoreni radni list poCevsi od ¢celije A1.

Radni list nazovite Stanovnistvo po Zupanijama.

Prvom retku promijenite visinu na 25,50, a ostalima na 12,00.
Stupcu A promijenite Sirinu na 26,71.

Iznad tablice umetnite tri nova retka.

U prvi redak upisite naslov: STANOVNISTVO PREMA SPOLU PO
ZUPANIJAMA, POPIS 2021., font naslova neka bude podebljan.

U drugi redak kopirajte sve iz ¢elije A2 radnog lista Stanovnistvo
po naseljima.
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12. S desne strane tablice, u stupcima E, F i G, pripremite nove stupce
koje oblikujte kao prethodne te im napiSite naslove: Struktura
ukupno u %; Struktura muskarci u %, Struktura Zzene u %.

13. Prilagodite Sirinu stupaca tako da se naslovi vide u cijelosti.

14. U stupcima napravite formulu kojom cete izracunati udio pojedine
Zupanije u odnosu na Republiku Hrvatsku za Ukupno, za Mus$karce i
za Zene. Njihov zbroj u retku Republika Hrvatska treba iznositi 100,
Sto provjerite formulom.

15. Rezultate oblikujte kao broj s dva decimalna mjesta.

16. Stupcastim grafikonom prikazite podatke o broju muskaraca i Zzena
po Zupanijama.

17. Grafikonu upisite naslov, dodajte natpise osima, obojite pozadinu
grafikona, legendu postavite na vrh i po Zelji prilagodite jo3 koji
element.

18. Tablicu i grafikon kopirajte u novi dokument programa Word i
povezite.

19. U tablici programa Excel privremeno promijenite neki podatak i
pogledajte kako se to odrazilo na povezane podatke. Ponistite
promjenu koju ste napravili u izvoriSnoj tablici.

20. Dokument programa Word spremite pod nazivom Stanovnistvo po
Zupanijama.docx u mapu R202_vjezbe i zatvorite.

21. U radnom listu Stanovnistvo 1921. — 2021. izraCunajte prosjecan
broj i pronadite najveci i najmaniji broj stanovnika u 100-godidnjem
razdoblju.

22. U tablici radnoga lista Stanovnistvo po naseljima ocistite filtar
kako bi se prikazali svi podaci.

23. Zamrznite retke sa zaglavljem tablice (prva Cetiri retka).

24. Naredbom Trazi pronadite sve Celije tablice koje sadrze podatak
.Kapela“.

25. Isti podatak potrazite pomocu filtra u stupcu Grad/opcina.

26. Ocistite filtar pa podatak ,Kapela® filtrirajte po stupcu Naselje.

27. Iskljucite naredbu Filtar.

28. Tablicu pripremite za ispis tako da po Sirini stane na jedan list papira
(prilagodite margine ili skalirajte).

29. Drugi redak radnoga lista (s izvorom podataka) prilagodite i oblikujte
tako da ne prelazi na drugi list papira.

30. Odredite da se naslovni redak tablice (redak 4.) automatski ponavlja
na svakoj ispisanoj stranici.

31. U lijevi dio zaglavlja umetnite polja za naziv datoteke i naziv radnog
lista, a u desni dio polja za datum i vrijeme.

32. U sredinu podnozja umetnite polja za broj stranice i ukupan broj
stranica, izmedu napiSite rije¢ ,,od".

33.  Pregledajte ispis.

34. Spremite promjene i zatvorite sve datoteke.
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BiljeSke:
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