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Uvod

Tecaj je namijenjen polaznicima koji se svakodnevno sluze programom
Excel na naprednoj razini te Zele nadograditi i upotpuniti svoje znanje
kako bi postali izvrsni korisnici programa.

Polaznik ¢e na te¢aju nauciti:
e rjeSavati problemske situacije s formulama
e izvoditi proracune pomocu funkcija, upoznavati nove funkcije
e spojiti podatke iz nekoliko tablica metodom konsolidacije
e strukturirati, grupirati podatke u stupcima i redcima
o filtrirati podatke pomoc¢u naprednoga filtra

¢ analizirati podatke pomoc¢u naprednih mogucnosti zaokretnih
tablica

e oblikovati brojeve, datume i tekst prema vlastitim zahtjevima
koristeéi se kodovima

o stvoriti i primijeniti vlastite stilove oblikovanja celija
o suradivati s korisnicima na dijeljenoj radnoj knjizi
e primijeniti napredne moguénosti traZzenja i zamjene podataka
e ubrzati i pojednostaviti rad primjenom nekih metoda i trikova
e umetati i raditi s objektima kao $to su slike, oblici, tekstni okviri
o umetati jednadzbe i simbole.
Primjeri i vieZbe izvode se pomocéu programa MS Excel 2016 koji je dio

programskoga paketa MS Office 2016. Ste¢eno znanje lako se moZze
primijeniti i na ostale programe iz skupine proracunskih tablica.

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

Podebljanim slovima i kurzivom otisnuta su imena datoteka i radnih
listova. Prec€aci na tipkovnici oznaceni su na ovaj nacin:

[Ctrl] + [Alt] + [Del], [F1]. Savjeti, upozorenja i zanimljivosti nalaze se u
okvirima sa strane.
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1. Formule i funkcije

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:
e pomocu formula rijeSiti neke problemske zadatke
e rabiti formule polja (Array formule)

e rabiti funkcije za pretraZivanje, matematicke, inZenjerske,
tekstne, statisticke i funkcije baze podataka.

Formule su osnovni i vrlo moc¢an alat proracunskih tablica. Pomocu njih
mogu se izvoditi razni jednostavni i slozeni proracuni, vrlo ¢esto i na
nekoliko nac¢ina. Upravo mogucnost viSestrukih rieSenja problemskih
zadataka doprinosi njezinoj moénosti.

U ovom poglavlju prikazana su rjeSenja nekih problemskih zadataka i
situacija, uporaba formula u radu s nizovima podataka te metode
analiziranja izvr§avanja formule. Slijedi i upoznavanije s funkcijama koje
do sada nisu spomenute na te€ajevima osnovne i napredne razine.

1.1. Formula za izracun kumulativa

Kumulativ je broj¢ani niz koji se dobiva postepenim zbrajanjem
frekvencije ili uCestalosti vremenskoga niza. Moze se izraCunati po
metodi ,manje od“ pocevsi od prve vrijednosti prema dolje ili po metodi
»vise od“ pocevsi od posljednje vrijednosti prema gore.

Izradun kumulativa moze se napraviti na vise nacina:

1. najjednostavniji, ali i najduzi nacin je jednostavno zbrajanje
vrijednosti u ¢elijama

A B C

1 |Novoukljuéeni koris

2 lzvor: HZZ

3

4 Mjesec Broj 1. naéin

] I 352 =B5

] Il 927 =B5+B6

T . 119 =B5+B6+BT

8 \'A 1180 =B5+B6+B7+B8

9 V. 5068 =B5+B6+B7+B8+B9

10 VI 3931 =B5+B6+B7+B3+B9+B10

" VI 4231 =B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11

12 WIIL 1840 =B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12

13 I 1502 =B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13

14 X 2675 =B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13+B14

15 Xl 2818 =B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13+B14+B15

16| X 13264 =B5+B6+B7+B8+B9+610+811+B12+B13+B14+B15+816 | ili
A B

4 Mjesec Broj 1. nacin

5 I 352 =B5

6 Il 927 '=SUM(EIS:EIG}

T Il 119 =SUM(B5:BT)

8 V. 1180 =SUM(B5:B8)

9 V. 5068 '=SUM(EIS:EIQ}

10 VI 3931 =SUM(B5:B10)

" VI 4231 [=SUM(B5:B11)

12 VI 1840 '=SUM(EIS:EI12}

13 1X. 1602 [=SUM(B5:B13)

14 X. 2675 [=SUM(B5:B14)

15 Xl 2818 I'=SUM;EIS:EI15!

16 LR 13264 =SUM(B5:B16)

@ srce
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Ovaj nacin osim &to je najsporiji s obzirom na to da se formula
radi za svaku ¢eliju ima i druge nedostatke. Ako se u niz dodaju
nove vrijednosti, ne moze se jednostavno formula kopirati u nove
Celije, ve¢ se za svaku ¢eliju treba ponovno raditi nova formula.
Osim toga, ako je niz dugacak, formule &e biti vrlo duge i
nepregledne, a samim tim i ve¢a moguénost pogreske.

2. brZi, a ipak jednostavan nacin jest stvaranje formule koja ¢e na
prethodni zbroj dodavati nove vrijednosti, pri Eemu formula za
prvog ¢lana kumulativhog niza samo preuzima pocetnu

vrijednost

A B C
1 |Novoukljuéeni koris
2 lzvor: HZZ
3
4 Mjesec Broj 2. nagin
5 I 352 =B5
6 Il 927 =C5+B6
7 Il 119 =C6+B7
8 V. 1180 =C7+B8
9 V. 5068 =C8+BY
10 VI 39 =C9+B10
11 VI 4231 =C10+B11
12 VI 1840 =C11+B12
13 IX. 1502 =C12+B13
14 X 2675 =C13+B14
15 X 2818 =C14+B15
16| IR 113264 =C15+B16

Na ovaj nadin stvaraju se dvije formule, za prvi ¢lan niza i za
drugi ¢lan niza, a ostale formule dobiju se kopiranjem.
Dodavanjem novih vrijednosti u vremenski niz, formula se vrlo
jednostavno kopira na novo podrucje.

3. najkvalitetnije rieSenje je jednoobrazna formula koja rabi funkciju
i vrijednosti iz vremenskog niza, a ne rezultate prethodnih

formula.
A B C

1 |Novoukljuéeni koris

2 lzvor: HZZ

3

4 Mjesec Broj 3. naéin

5 I. 352 =SUM($B$5:B5)
6 Il 927 =SUM(3B%5:B6)
7 . 119 =SUM(3B%5:B7)
8 \'A 1180 =SUM(3B%5:B8)
9 V. 5068 =SUM(3B%5:B9)
10 VI 3931 =SUM($B85:B10)
ik VI 4231 =SUM($B55:B11)
12 WIIL 1840 =SUM($B55:B12)
13 IX. 1502 =SUM($B85:B13)
14 X 2675 =SUM($B55:B14)
15 Xl 2818 |=SUM{5B55:B15)
16| X 13264 =SUM(5B%5:B16)

Opcenito pri radu s programom Excel, uvijek se neSto moze rijesiti na
vise nacina. Pri tome svakako treba razmisliti koje rjeSenje je
najelegantnije u pogledu smanjenja moguénosti pogreske i uloZzenoga
vremena, a postizanja Citkosti, razumljivosti itd.
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1.2. Formule polja (Array formule)

Formula polja izvrSava viSestruke izracune i vra¢a jedan ili viSe
rezultata, moze zamijeniti cijeli niz istih formula u rasponu celija te na taj
nacin ustedjeti vrijeme i trud kod izrade formula.

Formule polja Cesto se nazivaju i CSE (Ctrl+Shift+Enter) formulama jer
ih se umjesto pritiskom samo na tipku [Enter] dovrSava pritiskom na
[Ctrl] + [Shift] + [Enter]. Nakon pritiska na tu kombinaciju tipki, formula se
okruzuje vitiCastim zagradama. VitiCaste zagrade ne mogu se unijeti
ruéno jer se tada formula pretvara u tekstni niz te ne funkcionira.

Primjer formule polja:
{=SUM(B3:B12*C3:C12)}
koja ustvari zamijenjuje formulu:

=SUM(B3*C3;B4*C4;B5*C5;B6*C6;B7*C7,B8*C8;B9*C9;B10*C10;
B11*C11;B12*C12)

A B c D E F G
STANDARDNA
’ FORMULA FORMULA POLJA
2 | Naziv proizvoda  Koli€¢ina Jediniéna cijena Ukupna cijena
3 |Vino Malvazija 2 44,99 kn =B3*C3 59,98 kn {=B3:B12*C3:C12}
4 | Jagermeister liker 5 129,99 kn =B4*C4 649,95 kn {=B3:B12*C3:C12}
5 |Coca-cola 8 9.99 kn =B5*CE 79,92 kn {=B3:B12*C3:C12}
6 |Iso Sport limun 9 11,99 kn =B6*CE 107,91 kn {=B3:B12*C3:C12}
7 |Red Bull 10 11,49 kn =B7*C7 114.90 kn {=B3:B12*C3:C12}
8 |Mineralna voda ] 5.99 kn =B8*C8 35,94 kn {=B3:B12*C3:C12}
9 |Vocni sok § 15,99 kn =B9*C3 79,95 kn {=B3:B12*C3:C12}
10 Ballantine’s 4 102,00 kn =B10*C10 408.00 kn {=B3:B12*C3:C12}
11 Pivo Staropramen 12 10,49 kn =B11*C11 125,88 kn {=B3:B12*C3:C12}
12 Pivo Karlovatko 45 6.49 kn =B127C12 292,05 kn {=B3:B12"C3:C12}
13 Ukupno =SUM(D3:D12) 1.984,48 kn {=SUM(B3:B12°C3:C12)}

Formule polja stvaraju se na ovaj nacin:
1. izabrati ¢eliju ili raspon celija u koji se Zeli unijeti formula
2. utipkati formulu na standardan nacin
3. potvrditi unos formule kombinacijom tipki [Ctrl] + [Shift] + [Enter].

Odabirom raspona ¢elija stvara se formula polja koja daje viSe rezultata,
a ista formula prikazuje se u svakoj od ¢elija oznacenoga raspona
(primjer: {=B3:B12*C3:C12}).

Odabirom jedne celije stvara se formula polja koja daje jedan rezultat u
odabranoj celiji i potpuno je neovisna o formuli s viSe Celija (primjer:
{=SUM(B3:B12*C3:C12)}).

U formulama polja u pravilu se koristi standardna sintaksa formula i
vecina ugradenih funkcija. Kljuéna razlika je u pritisku na kombinaciju
tipki [Ctrl] + [Shift] + [Enter] kod dovrSavanja izrade formule. Takoder,
istom kombinacijom tipki dovrSava se i uredivanje formule.

S obzirom na to da raspon polja dijeli jednu te istu formulu, uredivanje
raspona polja drugacije je od uredivanja obicnih celija, ureduje se cijel
raspon, a ne pojedinacna celija. Nekada je jednostavnije, ili jedino
moguce, izbrisati formulu i stvoriti novu nego je uredivati i mijenjati

raspone.
5
@ srce
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1.3. Analiziranje i praéenje izvrSavanja formule

Program Excel sadrZi niz mogucnosti za pregledavanje, nadzor i
provjeru ispravnosti formula i izvodenja proraéuna.

Naredbe za nadzor formula nalaze se na kartici Formule u skupini
Kontrola formule.

E:E' Prati prethodnike IEli‘rikaz'i farmule

=

\=4=

Madzorni
prozaor

o . . - -
olf Prati ovisne elemente ! Provjera pogretaka -
Ii Ukloni strelice = () Analiziraj formulu

Kontraola formule

Naredbe Prati prethodnike i Prati ovisne elemente prikazat Ce strelice
do prethodnih, odnosno zavisnih ¢elija kako bi se lak§e odredilo koje
Celije sudjeluju u izracunu formule.

A B C D E F

1 |Prosjeéan broj nezaposlenih osoba prema dobi u 2018. i 2017. godini
2 Dob 2016. 2017. Indeks

3 Broj % Broj %  2017./20186.
4 |Od15do 19 11.849 49 8.401 43 70,9
5 |0d 20 do 24 11,6 21173 10,9 756
6 |0d25do 29 11,9 22384 11,5 78,0
7 |0d30do 34 10,2 19.290 9.9 779
8§ |Od35do 39 10,0 19.144 99 795
9 |Od 40 do 44 97 18.754 9.7 80,3
10 |Od 45 do 49 10,2 19.750 10,2 80,1
11 |50 vise 8 316 65.071 33,5 85,1
12 |UKUPNO | - I HH058—+93-967 508 80,2
13 |lzvor: Web stranice HZZ-a

Naredba Analiziraj formulu omogucuje analiziranje i vrednovanje
formule te prikaz koraka izracuna formule.

Analiza formule ? *
Referenca: lzradun:
‘Kontrola formule!$B512 = |SUM(B4:B11
Da bi se prikazao rezultat podcrtanog izraza, kliknite “lzracunaj”. Majnoviji ée se
rezultat pojaviti u kurzivu,
Zatvori

Naredbom Nadzorni prozor pokrece se prozor u kojem se prikazuju
formule te ih je jednostavnije pregledati i pratiti.

Nadzorni prozor s
rz—d Dodaj nadzor...

Knjiga List Maziv (felija Vrijednost Formula A
Primjer... Kontr... E11 33,5 =D11/D12*100

Primjer... Kontr... Fi1 851 =D11/B11*100

Primjer... Kontr... E12 100,0 =SUM(E4:ET)

Primjer... Kontr... Fi2 80,2 =D12/B12*100

Primjer... Kontr... B19 16.4.2017. =DOLLAR[[ 4/ &AT9T+ MO,
Primjer... Kontr.., B20 1.4.2018. =DOLLAR(["4/" BA20)/T+ MO,
Primjer... Kontr... B21 21.4.2019. =DOLLAR[[ 4/ &A1)/ T+ MO,
Primjer... Kontr.., B12 241,860 =5UM(B4:B11)

Primjer... Kontr... D12 193.967 =5UM[D4:D11) W
< >

(@ srce
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Postupak dodavanja ¢elija u Nadzorni prozor:

1. odabrati ¢elije s formulom koje se Zeli nadzirati

2. pritisnuti naredbu Formule — Kontrola formule — Nadzorni
prozor

3. udijaloskom okviru Nadzorni prozor pritisnuti dugme Dodaj
nadzor

4. u okviru Dodavanje nadzora prihvatiti ponudeni odabir ¢elija ili
odabrati nove ¢elije te pritisnuti dugme Dodaj

5. dvostrukim pritiskom na stavku u nadzornom prozoru oznacava

se pripadajuca celija.

Dijaloski okvir Nadzorni prozor moze se odvudéi i smjestiti na vrh, dno,
lijevu ili desnu stranu prozora programa Excel kako ne bi prekrivao
sadrZaj radnoga lista i kako bi nadzirane formule bile vidljive i kada se
radi na drugim dijelovima radnoga lista ili na drugim listovima.

Nadzorni prozor

Zanimljivosti i napomene

Za odabir svih ¢elija na
radnom listu koje sadrze
formule, pritisnuti Polazno
— Uredivanje — Pronadi i
odaberi — Idi na posebno i
odabrati Formule.

rz‘a Dodaj nadzor...

Knjiga List Maziv Celija Vrijednost Formula

Primjer... Kontr.., El1 335 =D011/D12*100
Primjer... Kontr.., F11 851 =D11/811*100
Primjer... Kontr.. Al2 UKUPNC

Primjer... Kontr... B12 241 860 =5UM(B4:EB11)

Diieai Yoty 17 1nnn IR WL

E1N

= F =D11/D12*100

A B c D E F G
4 |Prosjecan broj nezaposlenih osoba prema dobi u 2016. i 2017. godini
2 2016, 2017, Indeks
Dob -
3 Broj % Broj 9% 2017./2016.

Celije se iz nadzornog prozora uklanjaju, nakon odabira pojedine ili vise
stavaka, pritiskom na dugme IzbriSi nadzor.

1.4.

Vjezba: Primjeri rada s formulama

Otvorite datoteku 01 _Formule.xIsx.

U radnom listu TraZeni radnici stupcu Kumulativni niz napravite
formule kojima Cete izraCunati kumulativni niz po mjesecima.

U radnom listu Mjere za zaposljavnje pomocu formula izradite
kumulativni niz za svaku mjeru aktivne politike zapoSljavanja po
mjesecima.

U radnom listu Stanovnistvo izraCunajte godiSnja
povecCanja/smanjenja broja stanovnika, a zatim i prosje¢no
godiSnje povecanje ili smanjenje broja stanovnika pomocu
standardnih formula i pomoéu formula polja.

Dobivene formule u svim radnim listovima proanalizirajte alatom
za analizu formula. Kojim redoslijedom se izvr§avaju formule?

Spremite promjene i zatvorite datoteku.

@ srce !
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1.5. Konvertiranje datuma s toékom u pravi datum

Proracuni s datumima zahtijevaju ispravno napisane datume. Ako se na
kraju datuma, iza godine, nalazi to¢ka, podatak je tekstni i datumske
proracune nije moguce izvrsiti.

Osim ru€nog brisanja tocke iza godine, datum s tockom moze se na
nekoliko na€ina konvertirati u ispravan oblik datuma.

Jedan od nacina jest pomocu formule u kojoj su ugradene funkcije MID
za izdvajanje svih znakova osim posljednje to¢ke, LEN koja ¢e odrediti
broj znakova za izdvajanje i DATAVALUE koja ¢&e pretvoriti datum
pohranjen kao tekst u serijski broj koji Excel prepoznaje kao datum.

=DATEVALUE(MID(B2;1;LEN(B2)-1))

Nakon toga je joS potrebno dobiveni rezultat oblikovati u zeljenom obliku
datuma.

c2 - F || =DATEVALUE(MID{B2;1;LEN(B2)-1))
A B C D E F

1

2 1.1.2015. | 1.1.2015_'

3 12.12.2012. 12.12.2012

4 31.12.2016. 31.12.2016

g 582018, 582018

B

Drugi je nacin konvertiranja datuma s to¢kom u pravi datum pomocu
naredbe Tekst u stupce:

oznaciti ¢elije s datumima

2. pritisnuti naredbu Podaci — Alati za podatke — Tekst u stupce
3. u prvom koraku €arobnjaka odabrati razgrani€eni oblik
4. udrugom koraku Carobnjaka odabrati tabulator za grani¢nika
5. utreéem koraku Carobnjaka odabrati oblik podataka Datum gdje
se moze odrediti i redoslijed prikaza dana, mjeseca i godine
Cvarobnjakza pretvaranje teksta u stupce - korak 3 od 3 ? X
Ma ovom zaslonu moZete oznaditi svaki stupac i postaviti oblik podataka.
Oblik podatka u stupcu
) Opéenito “Opéenito” pretvara brojéane vrijednosti u brojeve,
() Tekst datumske vrijednosti u datume i sve preostale
wrijednosti u tekst,
DMG v Mapredno,..
uvesti stupac [preskoi)
Odrediite: |SFS2 555

Pretpregled podataka

< >

Cdustani < Matrag
6. postupak zavrsiti pritiskom na dugme Zavrsi.
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1.6. Prebrajanje jedinstvenih unosa

Prebrajanje je temeljni dio statistiCke analize podataka. Medu podacima
mogu se naci i duplikati, koje ili ne bi trebalo brajiti ili bi ih trebalo
ukloniti.

Jedinstvene podatke ili podatke koji nisu duplikati postoje¢ih moze se
prebrojiti na vise nacina.

Jedan od nacina je pomocu funkcije COUNTIF koja ¢e dati odgovor
TRUE za one slogove koji se pojavljuju prvi put, a za one koji su
duplikati odgovor FALSE. Zbrajanjem odgovora TRUE dobije se broj
jedinstvenih slogova.

E2 - I =COUNTIF(3A52:A2:AZ)=1
A B C D E F G H
1 (o]]5) Ime Prezime Je li unos jedinstven
2 [42502631993 Petar Vlahovic TRUE _|
3 [73879167107 Goran Visek TRUE
4 (06059999012 Marko Marinkovié TRUE
5 (00003877107 Vesna Svoja TRUE
6 [73879167107 Goran Visek FALSE
7 (00254000167 Matilda  Brajkovié TRUE
8 (06059999012 Marko Marinkowic FALSE
9 Zbroj: 5 =COUNTIF(E3:E8;TRUE)

1.7. Trazenje i uklanjanje duplikata

Medu podacima u popisu mogu postojati duplikati. Njih je esto potrebno
pronaci, istaknuti, pregledati i ukloniti.

1.7.1. Trazenje duplikata pomoc¢u formule

Duplicirane se vrijednosti mogu potraziti i standardnom formulom u ¢&eliji.
| ovdje ¢e posluziti funkcija COUNTIF:

E2 - 2 =COUNTIF($A52:A2;A2)>1
A B C D E F

1 QB Ime Prezime Jesu li duplikati

2 [05059999[]12 Marko Marinkovié | FALSE _|

3 (06058999012 Marko Marinkavié TRUE

4 73879167107 Goran Visek FALSE

5 (73879167107 Goran Visek TRUE

6 00003877107 Vesna Svoja FALSE

7 00254000167 Matilda Brajkovic FALSE

8 42502631993 Petar Vlahovic FALSE

9 Zbroj: 2

Pregledani istaknuti duplikati pomoc¢u uvjetnog oblikovanja ili pomoc¢u
formule s odgovorom TRUE mogu se izbrisati standardnom naredbom
I1zbrisi nakon $to su razvrstani ili filtrirani.

1.7.2. Isticanje duplikata pomoc¢u uvjetnog oblikovanja
Kako bi se duplikate lakSe pregledalo prije nego ih se obride, moze ih se
istaknuti uvjetnim oblikovanjem:

1. oznaditi raspon podataka

2. pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Uvjetno oblikovanje
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3. odabrati Istakni pravila celije — Dupliciranje vrijednosti

4. u dijaloSkom okviru Duplicirane vrijednosti zadrzati ponudene
postavke oblikovanja ili pritiskom na strelicu pored okvira s
opisom oblikovanja odabrati zeljeno oblikovanje

Duplicirane vrijednosti ? x

Oblikovanje celija koje sadrze:

| vrijednostis | Svijetlocrvena ispuna s tamnocrvenim tekstom |

5. postupak zavrsiti pritiskom na dugme U redu.

A B C
1 QB Ime Prezime
2 f12502631993 Petar Vlahovié
3 [73879167107 Goran Vigek
4 06059999012 Marko Marinkovic
5 (00003877107 Vesna Svoja
6 [73879167107 Goran Vigek
7 (00254000167 Matilda  Brajkovié
g8 (06059999012 Marko Marinkovié

Na ovaj nacin duplicirane vrijednosti su istaknute oblikovanjem, a
moguce ih je i razvrstati kako bi bili na po€etku ili na kraju podataka:

1. oznaciti raspon s podacima
2. pritisnuti naredbu Podaci — Sortiranje i filtriranje — Sortiranje
3. udijaloSkom okviru Sortiranje odrediti postavke razvrstavanja

Sortiranje ? s
+£l Dodaj razinu 2 lzbridi razinu E@ Kopiraj razinu * || Moguénosti.. Maji podaci imaju zaglavlja
Stupac Sortiraj prema Redoslijed

Sortiraj po | QI «| |Boja éelije w l:l ~  |MNavrhu |+
Zatim po QB b Vrijednosti ~ OdAdoZ ~

4. postupak zavrsiti pritiskom na dugme U redu.

Pomocu uvjetnog oblikovanja istaknute su vrijednosti koje se ponavljaju,
a nakon razvrstavanja nalaze se na vrhu popisa:

A B E

QB Ime Prezime
06059999012 Marko Marinkovic
06059999012 Marko Marinkovic
73879167107 Goran Visek
f73879167107 Goran Visek
00003877107 Vesna Swoja
00254000167 Matilda  Brajkovic
42502631993 Petar Wlahowic

00 = O M o L RS =

Ako se u raspon podataka dodaju novi zapisi, podaci se i dalje
usporeduju i istiCu duplicirane vrijednosti.
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Istaknuta je i prva — jedinstvena vrijednost i duplicirana vrijednost.
Medutim, ako se zeli istaknuti samo duplicirana vrijednost, postavke
uvjetnog oblikovanja treba promijeniti:

> w N

6.
7.

oznaciti raspon podataka
pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Uvjetno oblikovanje
odabrati Upravljanje pravilima — dugme Uredivanje pravila

odabrati vrstu pravila: Upotrijebi formulu za odredivanje ¢elija
koje ¢e se oblikovati

u okvir Uredivanje opisa pravila upisati formulu koja ¢e u
zadanom rasponu usporedivati podatke i traZiti duplikate:
=COUNTIF($A$2:$C2;A2)>1

Uredivanje pravila oblikovanja ? X

Odabir vrste pravila:

= Oblikuj sve elije na osnovu njihovih vrijednosti

= Oblikuj samo felije koje sadrZe

= Oblikuj samo vrijednosti rangirane kao prve ili zadnje

= Oblikuj samo vrijednosti koje su iznad ili ispod prosjeka

= Oblikuj samo vrijednosti koje su jedinstvene ili koje su duplicirane

= Upotrijebi formulu za odredivanje felija koje e se oblikovati

Uredivanje opisa pravila:

Oblikuj vrijednosti za koje je istinita ova formula:

f
1}

=COUNTIF{SASZ:5C2;A2)> 1

Pretpregled: AaBbCcZz7i Oblikovanje...

po zelji odrediti oblikovanje pritiskom na dugme Oblikovanje

postupak zavrsiti pritiskom na dugme U redu.

A B C
1 olB Ime Prezime
2 106059999012 Marko Marinkovié
3 06059999012 Marko Marinkovié
4 73879167107 Goran Visek
£ [73879167107 Goran Vigek
6 (00003877107 Vesna Svoja
7 (00254000167 Matilda  Brajkovic
8 (42502631993 Petar Vlahovié

1.7.3. Uklanjanje duplikata pomocéu naprednoga filtra

Pomocu naprednoga filtra moguce je na brz nacin nacin ukloniti
duplikate tako da se jedinstveni slogovi, ili filtriraju pa duplikati
trenutacno nisu vidljivi, ili kopiraju na drugo mjesto.

Postupak je ovaj:

1.
2.
3.

odabrati raspon ili ¢eliju u rasponu tablice s podacima
pritisnuti naredbu Podaci — Sortiranje i filtriranje — Dodatno
u dijaloskom okviru Napredni filtar uklju€iti akciju Kopiraj na
drugo mjesto

u okviru Kopiraj u odabrati po€etnu ¢eliju raspona gdje ¢e se
podaci kopirati
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5. ukljuciti potvrdni okvir Samo jedinstveni slogovi

Napredni filtar ? *

Akcija
O Filtriraj popis na ovom mjestu
@ Kopiraj na drugo mjesto

Raspon popisa: | SA51:5C58 Rz
Raspon kriterija: 55
Kopiraj u: sa511| 55

Samo jedinstveni slogovi

6. nakon pritiska na dugme U redu, jedinstveni slogovi kopirani su
na drugo mjesto.

Na ovaj nacin originalni podaci ostaju prisutni na izvoriSnom mjestu, a na
drugom se mjestu nalaze samo jedinstveni slogovi.

1.7.4. Uklanjanje duplikata pomoc¢u naredbe Ukloni duplikate
Brz, u€inkovit i jednostavan nacin uklanjanja duplikata jest pomoéu
naredbe Ukloni duplikate:

1. odabrati raspon ili ¢eliju u rasponu tablice s podacima

2. pritisnuti naredbu Podaci — Alati za podatke — Ukloni

duplikate
3. udijaloskom okviru Ukloni kopije oznaditi stupce koje sadrze
duplikate
Ukloni kopije ? X
Za brisanje dupliciranih vrijednosti oznadite stupce koji sadrie duplikate.
§§ Odaberi sve EE Poniiti odabir Maji podaci imaju zaglavija
Stupdi
olB
Ime
Prezime
U redu Cdustani

4. postupak zavrsiti pritiskom na dugme U redu

5. u okviru obavijesti navedeno je koliko je duplih vrijednosti
uklonjeno, a koliko jedinstvenih sacuvano.

Microsoft Excel X

o Dwostruke vrijednosti 2 su pronadene i uklonjene; jedinstvene vrijednosti 5 su sacuvane.

Duplicirani podaci su izbrisani, ostali su samo jedinstveni:

QB Ime Prezime
06059999012 Marko Marinkovic
73879167107 Goran Visek
00003877107 Vesna Swoja
00254000167 Matilda Brajkovic
12502631993 Petar Wlahowvic
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1.8.

Vjezba: Problemski zadaci

Otvorite datoteku 01_Formule.xIsx.

U radnom listu Filmovi provjerite nalaze li se medu filmovima
duplikati i koliko ih ima.

Istaknite duplicirani naziv filma uvjetnim oblikovanjem, ali tako da
su oznaceni duplicirani nazivi, ne i jedinstveni.

Pomocu naprednoga filtra kopirajte samo jedinstvene vrijednosti
u novu tablicu pocevsi od celije A30.

U novoj tablici konvertirajte datum s to¢kom u ispravan datum.

U stupcu F izraunajte koliko je godina proteklo od datuma
gledanja filma do danas. Rezultat prikazite na jednu decimalu.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.

@ srce B



Proracunske tablice — ekspertna razina (E470)

Zanimljivosti i napomene

lako je funkcija VLOOKUP
obuhvacena u tecaju
Proracunske tablice —
napredna razina, zbog
svoje vaznosti i Ceste
primjene, obuhvacéena je i u
ovom tec€aju.

1.9. Funkcije

Funkcije su gotovi izrazi koji koji dolaze u sklopu formule i izvode niz
operacija i izrauna pomocu odredenih vrijednosti (argumenata) u
nekom to¢no zadanom redoslijedu te kao rezultat daju novu vrijednost.
Pomocu funkcija izvode se jednostavni ili slozeni izrauni.

Nastavno na funkcije obuhvacene u prethodne dvije razine te€aja, u
ovom je te€aju obuhvaceno jo$ sljedecih tridesetak funkcija.

1.9.1. Funkcije za pretrazivanje

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

Funkcije VLOOKUP i HLOOKUP pretraZzuju zadane vrijednosti u
odredenom rasponu ¢elija. Navedene funkcije gotovo su identi¢ne,
razlikuju se jedino u obliku tablice u kojoj se traZze podaci. Funkcija
VLOOKUP (Vertical Lookup) rabi se za pretrazivanje podataka po
zadanom stupcu, a funkcija HLOOKUP (Horizontal Lookup) za
pretrazivanje podataka po zadanom retku.

Funkcija INDEX pretraZuje zadanu vrijednost po dva uvjeta, i po
zadanom retku i po zadanom stupcu. Kako se pomocu funkcije MATCH
odreduje broj zadanoga retka ili zadanoga stupca, ova funkcija moze se
ugraditi kao argument za zadani redak ili stupac u funkcijama
VLOOKUP, HLOOKUP i INDEX.

VLOOKUP

Funkcija VLOOKUP trazi zadanu vrijednost u prvom stupcu zadanoga
raspona i kao rezultat prikazuje pripadajuc¢u vrijednost iz zadanog stupca
u pronadenom retku.

Zanimljivosti i napomene

=VLOOKUP(vrijednost_pretrazivanja;polje_tablica;
indeks_stupca;raspon_pretrazivanja)

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

Vrijednost_
pretrazivanja
(Lookup_value)

Zadana vrijednost koju treba pronaci u prvom
stupcu raspona tablice.

Polje_tablica
(Table_array)

Tablica informacija u kojoj se traZze podaci,
raspon celija.

Broj stupca oznaCenoga raspona iz kojeg ce biti
vra¢ena odgovarajuca vrijednost (1 odgovara
prvom stupcu, 2 drugom itd.).

Indeks_stupca
(Col_index_num)

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

Raspon_
pretrazivanja
(Range_lookup)

TRUE ili 1 ili izostavljeno — priblizna vrijednost.

Moze se traziti identiCna ili priblizna zadana vrijednost. Ako se pretrazuje
priblizna vrijednost, podaci moraju biti razvrstani uzlaznim redoslijedom.
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Primjer:
F3 - £ || =VLOOKUP(D3;A:B;2Z;FALSE)
A B c D E F
1 RJECNIK PRIJEVOD
2 Sifra Naziv zanimanja (engleski) Sifra Naziv zanimanja Naziv zanimanja (engleski)
3 I 1314110 Manager, retail trade 2224117 magistar farmacije Graduate pharmacist
4 | 2121117 Mathematician 2322117 profesor matematike Teacher, secondary education/mathematics
5 | 2131217 Engineer, designer, systems/computers 2331127  uéitelj engleskoga jezika Teacher, primary education/English language
6 | 2142127 Engineer, civilthighway and straet construction planning 3142136 drugi £asnik palube Officer, second, ship/deck
T | 2142217 Engineer, civil 3142146  treci Zasnik palube Officer, third, ship/deck
8 | 2148517 Engineer. geodesy 2131217 dipl. projektant informati¢kih sustava Engineer, designer. systems/computers
9 | 2224117 Graduate pharmacist 2148517 diplomirani inZenjer geodezije Engineer, geodesy
10 2321127 Teacher, secondary education/English language 8141522 razvrstavac i slagar parketa Operator, sorting and flooring/parquet
11 2321137 Teacher, secondary education/German language 2321387  profesor ekonomskih predmeta Teacher, secondary education/economysubjects
12 | 2321347 Teacher, pedagogy/educationist 7245235 monter telekom/mreZa, spec/ Fitter, telecomm network, spec.
13 | 2321387 Teacher, secondary education/economysubjects 2331017 razredni uitel] Teacher, primary education
14| 2322117 Teacher, secondary education/mathematics 2321127 profesor engleskoga jezika Teacher, secondary education/English language
15 | 2322137 Teacher, secondary education/physics 3141116 upravitelj stroja Chief operator, machine

HLOOKUP

Funkcija HLOOKUP trazi zadanu vrijednost u prvom retku zadanoga
raspona i kao rezultat prikazuje pripadajuéu vrijednost zadanoga retka u
pronadenom stupcu.

=HLOOKUP(vrijednost_pretrazivanja;polje_tablica;indeks_retka;
raspon_pretraZivanja)

Vrijednost_
pretrazivanja
(Lookup_value)

Zadana vrijednost koju treba pronaci u prvom
retku raspona tablice.

Polje_tablica Tablica informacija u kojoj se traZze podaci,
(Table_array) raspon celija.

Broj retka oznacenoga raspona iz kojeg ¢e biti
vraéena odgovarajuca vrijednost (1 odgovara
prvom retku, 2 drugom itd.).

Indeks_retka
(Row_index_num)

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

Raspon_
pretrazivanja
(Range_lookup)

Ako se pretrazuje priblizna vrijednost, podaci trebaju biti razvrstani
uzlazno slijeva nadesno.

Primjer:

Potrebno je u popisu Skola pronaci broj telefona neke Skole, npr.
Gimnazije Velika Gorica.

C7 v Fe =HLOOKUP(CB;A1:T4.4;0)
A B c D E F
EKONOMSKA,  |GIMNAZIJA -
Naziv EEST:ITESEAKA TRGOVACKA I rANTU[\J GUSTAV  |GIMMAZIIA %::[?ST_’?U?&.’;?I&A'
CORICA UGOSTITELISKA [MATOS" VELIKA GORICA | 0o
q SKOLA SAMOBOR. [SAMOBOR
5 | SifraZkele (01-087-501  |01-073-501 01-073-502 01-087-502 01-073-504
KRALTA
ad STJEP.e.NA i AMNDRIIE ANDRIJE g;;l':“'q TRG MATICE
resa ‘;JMASEVICA HEBRANGA 26 |HEBRANGA 26 |7 sty o [HRVATSKE 3
3
TEL 336-03-23
626-52-39 d 336-04-01 622-13-70 333-64-27
4 | tajnitvo 336-10-04
5
6 |Trazena Skola: GIMMNAZIJA VELIKA GORICA
Braoj telefona
; (vracena vrijednost). 622-13-70
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INDEX

Funkcija INDEX vraca vrijednost celije na presjeku zadanoga retka i
zadanoga stupca u zadanom jednom ili viSe raspona. Ako je raspon
jedan, oblik funkcije je polje, a ako je zadano viSe raspona, oblik funkcije
je referenca. U skladu s time razlikuju se i argumenti.

Oblik polja:

=INDEX(polje; broj_retka; [broj_stupca])

Polje Tablica informacija u kojoj se traZe podaci,
(Array) raspon celija.

Broi retka Redak u polju ili referenci iz kojeg ¢e se vratiti
(RO\JN_ num) vrijednost. Ako je izostavljen, broj_stupca je

obavezan.

Stupac u polju ili referenci iz kojeg Ce se vratiti
vrijednost. Ako je izostavljen, broj_retka je
obavezan.

Broj_stupca
(Column_num)

Oblik referenca:

=INDEX(referenca; broj_retka; [broj_stupca]l; [broj_podruéja])

Referenca Referenca na jedan ili viSe raspona celija u
(Reference) kojima se traZze podaci.
Broj_retka Redak u polju ili referenci iz kojeg ¢e se vratiti

vrijednost. Ako je izostavljen, broj_stupca je
obvezan.

Stupac u polju ili referenci iz kojeg Ce se vratiti
vrijednost. Ako je izostavljen, broj_retka je
obvezan.

Raspon u referenci iz kojeg se vraca
vrijednost. Prvo oznaceno ili uneseno podrucje

(Row_num)

Broj_stupca
(Column_num)

Broj_podruéja

Area_num . .

( - ) je 1, drugo 2 itd.
Primjer:

A B c D E F G H J K L

1 |Zaposlenost u EU | Hvatsko) prema podacima EUROSTAT-a

2

3 European Union (current composition) - 28 Croatia
4 2014, 2015, 2016. 2017. 2014, 2015, 2016. 2017.
] @ 210.793.3{213.070.1] 216.394.5| 219.012.3 [} 14924 1.5215] 1.520.0{ 1.528.7
G Q2  |213.371.4[215.444.7)218.917.1{ 222.127.0 Q2 154562 1.567.5] 1.582.0{ 1.612.8
7 Q3 215.218.7| 217.464 3| 220.499 4| 223712 3 Q3 16062 15982 16065 16565
g Q4  |214.520,5[217.237.9] 220.016,2[ 223.027.7 Q4 1.623.3] 1.549.1] 1.557.8] 1.614.0
9
10 |OBLIK POLJA - vrijednost odredene Eelije
11 =INDEX(C5:F8;4;4) 223.027,7
12 |OBLIK REFEREMCA - vrijednost odredene celije iz odredenog podrucja
13 =INDEX((C5:F8;15:L8);4;4;2) 1.614,0

Funkcija INDEX ustvari vraca vrijednost prema dvama zadanim
uvjetima, jedan uvjet je zadan u naslovnom retku, a drugi je zadan u
naslovnom stupcu.
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MATCH

Funkcija MATCH trazi zadanu vrijednost u zadanom rasponu ¢elija, a
zatim prikazuje relativni polozaj (broj stupca ili broj retka) te vrijednosti u
zadanom rasponu.

=MATCH(vrijednost_pretrazivanja; polje_pretrazivanja;
[vrsta_podudaranja])

Vrijednost_
pretrazivanja
(Lookup _value)
Polje_pretrazivanja | Raspon ¢elija koji sadrzi moguce vrijednosti
(Lookup_array) pretrazivanja, prvi redak ili prvi stupac tablice.
Broj 1 ili izostavljeno (manje od), 0 (to¢na
vrijednost) ili -1 (vece od) koji oznaCava
vrijednost koju treba vratiti.

Zadana vrijednost koju treba pronaci u rasponu
tablice.

Vrsta_podudaranja
(Match_type)

Ako je argument Vrsta_podudaranja 1 ili izostavljen, funkcija MATCH
pronalazi najvecu vrijednost koja je manja od ili jednaka argumentu
Vrijednost_pretrazivanja. Vrijednosti u argumentu Polje_pretrazivanja
moraju biti razvrstane uzlaznim redoslijedom.

Ako je argument Vrsta_podudaranja 0, funkcija MATCH pronalazi prvu
vrijednost koja je u potpunosti jednaka argumentu
Vrijednost_pretrazivanja. Vrijednosti u argumentu Polje_pretrazivanja
mogu biti postavljene bilo kojim redoslijedom, odnosno ne moraju biti
razvrstane.

Ako je argument Vrsta_podudaranja -1, funkcija MATCH pronalazi
najmaniju vrijednost koja je vec¢a od ili jednaka argumentu
Vrijednost_pretrazivanja. Vrijednosti u argumentu Polje_pretrazivanja
moraju biti razvrstane silaznim redoslijedom.

Primjer:

A B C D E F L
1 |Zaposlenost u Hrvatskoj prema podacima EUROSTAT-a
2
3 Croatia
4 2014. 2015. 2016. 2017.
5 Q1 14924 1.521,5] 15200 15287
6 Q2 15452 15675 15820[ 161238
7 Q3 16062 15952 16065 16565
8 Q4 16233 15491] 155735 16140
g
10 2017. 4 =MATCH|{B10;C4:F4;0)
11 Q2 2 =MATCH{B11;B5:B8;0)

Ako funkcija MATCH ne uspije pronaci podudarnu vrijednost, vraca
pogresku #N/A.

Ako je argument Vrsta_podudaranja 0, a Vrijednost_pretrazivanja
tekstni niz, mogu se koristiti zamjenski znakovi — upitnik (?) koji ¢e
zamijeniti jedan bilo koji znak i zvjezdica (*) koja ¢e zamijeniti bilo koji niz
znakova. Ako je potrebno pronaci toéno znakove ? ili *, prije tog znaka
treba upisati tildu (~).
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Prednosti koristenja kombinacije funkcija INDEX / MATCH u odnosu na
funkciju VLOOKUP:

1.

Pretrazivanje lijevih stupaca — funkcija VLOOKUP uvijek
pretrazuje vrijednosti desno od stupca gdje lezi vrijednost
pretrazivanja, dakle ne moze pretrazivati podatke u lijevim
stupcima. Funkcije INDEX / MATCH s lakocom pretrazuju stupce
ulijevo od zadanog stupca s vrijednosti pretrazivanja.

Pretrazivanje na temelju dva uvijeta — pretrazivanje prema
dvama uvjetima pomocu funkcije VLOOKUP je slozeno, dok je
pomocu funkcija INDEX / MATCH vrlo jednostavno.

Sigurno umetanje ili brisanje stupaca — ako se naknadno u
raspon tablice doda novi stupac ili se izbriSe neki postojeci,
funkcija VLOOKUP c¢e pokazati pogreSan rezultat s obzirom na
to da sintaksa funkcije zahtijeva odredivanje cijeloga raspona
tablice i odredenoga broja koji oznacava polozaj stupca iz kojeg
se zeli vratiti rezultat.

Kod INDEX / MATCH funkcija mogu se izbrisati ili umetnuti novi
stupci u tablicu za pretraZivanje bez utjecaja na rezultat jer se
izravno odreduje stupac koji sadrzi vrijednost koju se zeli dobiti. To
je zaista velika prednost, osobito kada se radi s velikim skupovima
podataka.

Nema ograni€enja veli€ine vrijednosti za pretrazivanje — kod
funkcije VLOOKUP ukupna duljina vrijednosti pretrazivanja ne smije
prelaziti 255 znakova, inaCe ¢Ce se prikazati pogreska
#VRIJEDNOST!. Kod funkcija INDEX / MATCH nema ograni¢enja
veli€ine pa su jedino rieSenje u slu€aju dugackih tekstnih nizova.

Veca brzina obrade — ako su tablice velike i sadrze stotine ili tisuce
redaka, pretrazivanje pomocu funkcija INDEX / MATCH ce raditi
puno brze s obzirom na to da se obraduju samo stupci za
pretrazivanje, a ne cijeli tabli¢ni niz kao $to je to kod funkcije
VLOOKUP.

1.9.2. Matematicke funkcije

Od matematickih funkcija istaknute su funkcije POWER, SQRT i
ROMAN.

POWER

Funkcija POWER vraéa rezultat potenciranja broja na zadanu potenciju.

=POWER(broj; potencija)

Broj (Number)

Broj koji se potencira. Moze biti bilo koji realni
bro;.

Potencija (Power) | Eksponent kojim se broj potencira.

Za potenciranje se umjesto funkcije POWER moze koristiti i operator
cirkumfleks (%).

18
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Primjer:
c3 &7 Jx =POWER(B3;2)
A B C D E
1 |Potenciranje:
2 Broj  Rezultat
3 2? 2 4
4 25° 25 625
5 5 5 125
6 10° 10 100000
7 210 2 1024
SQRT
Funkcija SQRT vraca pozitivan kvadratni korijen.
=SQRT(broj)
Broj (Number) Broj za koji se trazi kvadratni korijen.

Ako je broj negativan, funkcija SQRT vrac¢a pogresku #NUM!.

Primjer:

:3 -

E F G
1 |Korijenovanje:
2 Broj Rezultat

Ff | =SQRT(E3)

H I

3 | 225 15

4 625 25

; 125 11,18034
ROMAN

Funkcija ROMAN pretvara arapski broj u rimski, kao tekst.

=ROMAN(broj; [oblik])

Broj (Number) Arapski broj koji se pretvara u rimski.
: Broj koji odreduje vrstu rimskog broja (0 —
Oblik (Form) Klasicno, 1, 2, 3 — sazeto, 4 — pojednostaviieno)
Primjer:
13 A Je =ROMAN(H3;0)
H | J K L M

1
2 |Arapski  Rimski

3 | 25KV

4 2018 MW !
5 1528 MDDV

6 1995 MCMXCV
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1.9.3. Inzenjerske funkcije

InZenjerske (Engineering) funkcije sluze za specificne inzenjerske
proracune. Od mnogobrojnih inZenjerskih funkcija u ovom su tecaju
obuhvacene: funkcija CONVERT, funkcije za medusobno pretvaranje
binarnih, heksadecimalnih i oktalnih brojeva i funkcija DELTA.

CONVERT

Funkcija CONVERT pretvara broj iz jednog mjernog sustava u drugi.

=CONVERT(broj; polazna:jedinica,; ciljna_jedinica)

Broj izrazen u polaznoj jedinici koju treba

Broj (Number) pretvoriti.

Polazna_jedinica | Mjerna jedinica u kojoj je broj izrazen (pisano

(From_unit) kao tekst u navodnicima).
Ciljna_jedinica Mijerna jedinica u koju ¢e se broj pretvoriti
(To_unit) (pisano kao tekst u navodnicima).

Mijerne se jedinice odnose na tezinu i masu, udaljenost, vrijeme, pritisak,
silu, snagu, magnetizam, temperaturu, volumen, povrsinu, brzinu i dr.

Neke najvaznije mjerne jedinice za tezinu jesu: ,g“ — gram, ,dag“ —
dekagram, ,kg“ — kilogram, ,ton“ — tona; za udaljenost: ,mm®, ,cm®,
Ldm®, m* km* yd“—jard, ,mi“ — milja, ,nmi“ — nautiCka milja, ,in“ —ing,
St — stopa. Za vrijeme su mjerne jedinice: ,yr“ — godina, ,day*“ ili ,d*“ —
dan, ,hr* —sat, ,mn“ ili ,min“ — minuta, ,sec“ili ,s“ — sekunda, za
volumen i mjere za tekuéinu: ,m3“ — kubni metar, ,mi3“ — kubna milja,
o Ll It = litra, za povrSinu: ,ar” — ar, ,m2“ — kvadratni metar, ,ha“ —
hektar, ,in2“ — kvadratni in&, za informacije: ,bit“ — bit, ,byte“ — bajt,
.Kbyte“ — kilobajt, ,Mbyte“ — megabajt, ,Gbyte“ — gigabajt, ,Tbyte* -
terabaijt itd.

A B c D E F G . . T
1 [ 1258]=CONVERT(A1. Kratice mjernih jedinica
2 CONVERT (broj: polazna_jedinca; ciljna_jedinica) ..
3 = -] mogu se pregledati i
4 3 "sg™ - Stopa po sekundi na kvadrat E .
5 31 "Ibm- - Funta mase fovoirdupois) odabrati s ponudenog
6 3 "u” - U (jedinica atomske mase) i Ik .
T =3 "pzm” - Unca mase (avoirdupois)
i e - une. popisa prilikom umetanja
9 3] “ewt” - americki (kratki) kvintal HPa H
10 &3] "uk_ewt” - britanski [dugi) kvintal funkcue I Stvaranja formUIe
ik 3] “stone” - Stijena
12 £ "ton” - Tona
13 3] "uk_ton" - britanska tona
14 &3] *m- - Metar -

Nazivi jedinica i prefiksi razlikuju velika i mala slova. Ako vrste ulaznih
podataka nisu pravilne, CONVERT prikazuje vrijednost pogreske
#VRIJ!, ako jedinica ne postoji ili su jedinice iz razli¢itih skupina,
prikazuje se vrijednost pogreSke #N/D.

Primjer:
A B c D
1 |dekagrami -> gram 150 1500 =CONVERT(B2;"dag";"g")
2 |metar -= kilometar 850 0,85 =CONVERT(B3;"m";"km")
3 |jard -= metar 200 162,88 =CONVERT(B4;"yd";"m")
4 |in€ -> centimetar 12 3045 =CONVERT(B5;"in";"cm")
& |litra -= decilitar 50 500 =CONVERT(B&;"L";"dL")
6 |dan - godina 369 1,01026694 =CONVERT(BT;"day";"yr")
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FUNKCIJE ZA MEDUSOBNO PRETVARANJE BINARNIH,
DECIMALNIH, HEKSADECIMALNIH | OKTALNIH BROJEVA

Funkcije BIN2DEC, BIN2HEX, BIN2OCT pretvaraju binarne brojeve u
decimalne, heksadecimalne i oktalne.

Funkcije DEC2BIN, DEC2HEX, DEC20OCT pretvaraju decimalne brojeve
u binarne, heksadecimalne i oktalne.

Funkcije HEX2BIN, HEX2DEC, HEX2OCT pretvaraju heksadecimalne
brojeve u binarne, decimalne i oktalne.

Funkcije OCT2BIN, OCT2DEC, OCT2HEX pretvaraju oktalne brojeve u
binarne, decimalne i heksadecimalne.

Funkcije sadrze dva argumenta — Broj (Number) i Mjesta (Places), osim
funkcija koje pretvaraju broj u decimalni broj. One sadrze samo
argument Broj.

=Naziv funkcije(broj; [mjesta))

Broj (Number) Broj koji se pretvara.

Broj znakova. Ako je ispusten, koristi se
Mjesta (Places) najmaniji potrebni broj znakova. Koristan je kada
se zeli rezultat nadopuniti po&etnim nulama.

Primjer:
Bl w7 I =DEC20CT(A1;6)
A B c D E F
1| 1000[001750
DELTA

Funkcija DELTA provjerava jesu li dva broja jednaka. Prikazuje 1 ako su
jednaki, a u suprotnom prikazuje 0. Zbrajanjem rezultata funkcije DELTA
izraCunava se broj jednakih parova. Ta se funkcija joS naziva i
Kroneckerova delta.

=DELTA(broj1; [broj2])

Broj1l (Numberl) Prvi broj za usporedbu.

Drugi broj za usporedbu. Ako se izostavi,

Broj2 (Number2) pretpostavlja se da je 0.

Primjer:
C15 - Fe =DELTA(A15;B15)
A B C
14 Broj 1 Broj 2
15 325 983 ol
16 895 895
17 §32 1741 0
18 47 471 1
19 1852 32 0
20 Zbroj identicnih: 2
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1.9.4. Tekstne funkcije

Tekstne funkcije sluZze za rad s tekstnim podacima. Od mnogobrojih
funkcija u ovom su te¢aju obuhvacene: TEXT, FIND, SEARCH,
REPLACE, SUBSTITUTE, REPT i CONCATENATE.

TEXT

Funkcija TEXT pretvara vrijednost u tekst prema zadanom oblikovanju.
Narocito je korisna za oblikovanje brojeva u Citljiviiem obliku ili kada se
broj zeli kombinirati s tekstom. Prihvaca veéinu kodova oblikovanja koji
se i inaCe rabe za oblikovanje brojeva u celiji.

=TEXT(vrijednost; oblik_tekst)

Vrijednost (Value) | Vrijednost koju se Zeli oblikovati.

Oblik_tekst

(Format_text) Kdd oblikovanija koji se Zeli primijeniti.

Primjer:

B1 - = =TEXT(A1;"00000000000")

A B C D E
1 42502631993|42502631933 |
2 6059999012 06059999012
3 3877107 00003877107
4 73879167107 73879167107
5 254000167 00254000167

FIND

Funkcija FIND pronalazi jedan tekstni niz u drugom i kao rezultat vraca
broj po¢etnoga polozaja prvoga niza po¢evsi od prvog znaka drugoga
tekstnog niza. Razlikuje velika i mala slova i ne dopusta zamjenske
znakove.

=FIND(pronadi_tekst; u_tekstu; [pocetni_broj])

Pronadi_tekst

(Find_text) Tekst koji se Zeli pronaci.

U tekstu

(Within_text) Tekst koji sadrZi tekst koji se Zeli pronaci.

Odreduje polozaj znaka od kojeg pocinje
pretrazivanje. Ako se izostavi, pretpostavija se
da je 1 i pretrazivanje pocinje od prvog znaka.

Pocetni_broj
(Start_num)

Ako je argument Po€etni_broj veci od 1, pocinje pretrazivanje od tog
znaka, ali vraca broj znakova od pocCetka teksta. Ako se trazeni tekst
pojavljuje viSe puta, daje polozaj prvoga pojavljivanja. Ako se trazeni
tekst ne moze pronacdi ili je Po€etni_broj veci od duljine teksta, vraca se
pogresSka #VALUE.

Primjer:
Bl - S =FIND{"0";A1)
A B C D E
1 [telefon: 052 456-325 | 10 052 =MID(ALFIND('0":A1):3)
2 023 456-330 1 023
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SEARCH

Funkcija SEARCH pronalazi jedan tekstni niz u drugom i kao rezultat
vraca broj po¢etnoga poloZaja prvoga niza pocevsi od prvog znaka
drugoga tekstnog niza. Ne pravi razliku izmedu malih i velikih slova i
dopusta zamjenske znakove.

=SEARCH(pronadi_tekst; u_tekstu; [pocetni_broj])
Pronadi_tekst

(Find_text) Tekst koji se Zeli pronaci.
?Vv;tt?\li(r?ttjext) Tekst koji sadrzi tekst koji se Zeli pronaci.

Odreduje polozaj znaka od kojeg pocinje
pretrazivanje. Ako se izostavi, pretpostavlja se
da je 1 i pretraZivanje po€inje od prvog znaka.

Pocetni_broj
(Start_num)

U argumentu Pronadi_tekst mogu se rabiti zamjenski znakovi — upitnik
(?) i zvjezdica (*). Znak upitnika zamjenjuje jedan bilo koji znak, a
zvjezdica bilo koji niz znakova. Kada se zeli pronaci stvarni upitnik ili
zvjezdica, ispred odgovarajuéeg znaka upiSe se znak tilde (~).

Ako je argument Po€etni_broj veci od 1, pocinje pretrazivanje od tog
znaka, ali vraca broj znakova od pocetka teksta. Ako se traZeni tekst
pojavljuje viSe puta, daje polozaj prvoga pojavljivanja. Ako se trazeni
tekst ne moze pronadi ili je Pocetni_broj veéi od duljine teksta, vrac¢a se
pogreSka #VALUE.

Primjer:

Bl = S =SEARCH("D";Al)

A B C D E

1[id3456D | 2]

2 Id 3456D § =FIND{"D":AZ)

B2 - I =SEARCH("pr*2016";A2)

A B C

1 |Zamjenski znakovi

2 ITup 5 funkeija u programu Excel 2016 | 18_'

3 |Funkcionalnosti u programu Word 2016 19
REPLACE

Funkcija REPLACE zamjenjuje postojeci tekst novim tekstom na
odredenom mijestu i u odredenoj duzini u tekstnom nizu.

=REPLACE(stari_tekst; pocetni_broj; broj_znakova; novi_tekst)

Stari_tekst Tekst u kojem se zeli izvrsiti zamjena
(Old_text) J jena.
Pocetni_broj Polozaj prvoga znaka u starom tekstu od kojeg
(Start_num) se vrSi zamjena novim tekstom.

Broj_znakova

(Num_chars) Broj znakova koji se Zeli zamijeniti.

Novi_tekst

(New_text) Zamjenski tekst.

@ srce ”



Proracunske tablice — ekspertna razina (E470)

Primjer:

B1 W I =REPLACE(A1;18;9;"programu MS ")

A B
1 |Tnp 5 funkcija u programu Excel 2016 [Top 5 funkeija u programu MS Excel 2016 |
2 |Funkcionalnosti u programu VWaord 2016 Funkcionalnosti u programu MS Word 2016

SUBSTITUTE

Funkcija SUBSTITUTE zamjenjuje postojeci tocno odredeni tekst novim
tekstom u tekstnom nizu.

=SUBSTITUTE(tekst; stari_tekst; novi_tekst; [broj_instance])

Tekst (Text) Tekst u kojem se Zele zamijeniti znakovi.
Stari_tekst s .

(Old_text) Tekst koji se Zeli zamijeniti.

Novi_tekst _ _

(New_text) Zamjenski tekst.

Broj pojavljivanja staroga teksta koji se Zeli
zamijeniti novim tekstom. Ako se ne navede,
zamijenjuje se svako pojavljivanje.

Broj_instance
(Instance_num)

Funkcija SUBSTITUTE rabi se kada je potrebno zamijeniti zadani tekst u
tekstnom nizu na jednom ili viSe mjesta, a kada se Zeli zamijeniti bilo koji
tekst koji se nalazi na odredenom mjestu u tekstnom nizu, rabi se
funkcija REPLACE.

Primjer:

Bl ~ e =SUBSTITUTE(AL;"programu";"programu MS")

A B
1 |T0p 5 funkcija u programu Excel 2016  |Top 5 funkcija u programu MS Excel 2016 |
2 |Funkcionalnosti u programu Word 2016 Funkcionalnosti u programu MS Word 2016

REPT

Funkcija REPT ponavalja tekst zadani broj puta.

=REPT(tekst; broj_ponavljanja)

Tekst (Text) Tekst koji se ponavlja.
Broj_ponavljanja | Pozitivan broj koji odreduje koliko ¢e se puta
(Number_times) tekst ponoviti.
Primjer:
Al — Ffe || =REPT("*";10)
A B cC D E
1 |k#***###kk I
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CONCATENATE

Funkcija CONCATENATE spaja vise tekstnih nizova u jedan. Rezultat je
uvijek tekstni niz, Cak i kada su sve izvorne vrijednosti brojevi.

=CONCATENATE(tekst1; [tekst2]; ...)

Tekstl (Textl) Prvi tekstni niz koji se spaja.

Drugi tekstni niz koji se spaja i svaki sliedeci do

Tekst2 (Text2) najvide 255

Potrebni razmaci izmedu spojenih tekstnih nizova postiZzu se jednim
praznim mjestom u navodnicima (" ").

Operator & omogucuje spajanje tekstnih nizova bez potrebe za
uporabom funkcije.

Primjer:

c1 \ Ffe || =CONCATENATE(AL;" ";B1)

A B C D
1 |:1n00u Zagreb [10000 Zagreb 1
2 [10010  Zagreb-Slobostina 10010 Zagreb-SloboStina
3 0020 Zagreb-Mow Zagreb 10020 Zagreb-Movi Zagreb

1.9.5. Statisticke funkcije
StatistiCke funkcije sluze za izradu statistiCkih analiza.
MEDIAN

Funkcija MEDIAN izraCunava srednju vrijednost prema statisti¢koj
metodi medijan. Medijan je broj u sredini skupa podataka.

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

Broj1;Broj2 Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
(Number1,; sadrze broj¢ane vrijednosti za koje se trazi
Number2) srednja vrijednost.
Primjer:
H2 w7 e =MEDIAN{C2:C8)
A B £ D E F G H
1 Voce Kolicina Cijena lznos Status
2 |visnje 35 5,00 175,00 naru€eno Srednja cijena: 9,85_
3 |jabuke 25 545 136,25 na skladiZtu
4 | Eljive 35 548 191,80 u dolasku
5 |kruike 20 9,85 197,00 u dolasku
6 |banane 120 10,99  1.318.80 na skladitu
7 |jabuke 25 11,99 299,75 na skladiZtu
§ |banane 15 11,99 179,85 naru€ena

Ako se u skupu nalazi paran broj vrijednosti, funkcija MEDIAN
izraCunava prosjek (aritmeti¢ku sredinu) dvaju brojeva u sredini.
Tekstne, logi¢ke vrijednosti ili prazne Celije se zanemaruju, ali vrijednost
nula je ukljucena.
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Zanimljivosti i napomene

Funkcija MODE dostupna je
u programu Excel 2016 (u
kategoriji Kompatibilnost)
radi kompatibilnosti s ranijim
inadicama programa Excel,
ali mozda nece biti
dostupna u sljede¢im
ina¢icama programa Excel.
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Program Excel ne sadrzi posebnu funkciju za izraCunavanje medijana na
temelju uvjeta kao $to je to kod aritmeticke sredine (AVERAGEIF i
AVERAGEIFS funkcije). Medutim, lako se moze izraditi vlastita MEDIAN
IF formula na ovaj nacin:

MEDIAN(IF(raspon_kriterija=kriterij; raspon_medijana)).

S obzirom na to da se Zeli provijeriti svaka vrijednost u navedenom
rasponu, to treba uciniti formulom polja pritiskom na tipke
[Ctrl] + [Shift] + [Enter].

Primjer:

H3 - fo | {=MEDIAN({IF(A2:48="jabuke";C2:C8))}

A B C D E F G H

1 Voce Kolicina Cijena Iznos Status

2 |vinje 35 5,00 175,00 narugeno Srednja cijena: 9.85
3 Ijabul-ce 25 545 136,25 na skladitu Srednja cijena jabuka : | 5.48_'
4 |jabuke 35 548 191,80 u daolasku

5 |kruke 20 9.85 197,00 u dolasku

6 |banane 120 10,99 1.318.80 na skladi3tu

7 |jabuke 25 11,99 299,75 na skladistu

8 |banane 15 11,99 179,85 naruceno

U slu€aju potrebe za viSe kriterija, rabi se dvije ili viSe ugnijezdenih IF
funkcija: MEDIAN(IF(raspon_kriterija=kriterij; IF(raspon_kriterija=
kriterij; raspon_medijana))).

MODE

Funkcija MODE izraCunava srednju vrijednost prema statistiCkoj metodi
mod. Mod je vrijednost koja se u rasponu podataka najéesc¢e pojavljuje.

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

Broj1;Broj2 Od jednog argumenta do 255 argumenata koji
(Numberl,; sadrzZe broj¢ane vrijednosti za koje se trazi
Number2) najces¢a vrijednost.
Primjer:
H2 - 5 =MODE(C2:C8)
A B E D E F G H
1 Vaoce Kolicina  Cijena lznos Status
2 |\n’§nje 35 5,00 175,00 naruceno MNajéesca cijena: | 11.99_'
3 |jabuke 25 545 136,25 na skladistu
4 |jabuke 35 548 191,80 u dolasku
5 |krugke 20 9.85 197.00 u dolasku
6 |banane 120 10,98 1.318.80 na skladi3tu
7 |jabuke 25 11,99 298,75 na skladistu
& |banane 15 11,99 179,85 naruceno

Od inacCice programa Excel 2010 funkcija MODE zamijenjena je dvjema

novim funkcijama koje nude vecu toc¢nost i &iji nazivi bolje upuéuju na
njihov nacin uporabe:

e MODE.MULT - vraéa okomiti raspon vrijednosti koje se najcesce
pojavljuju ili ponavljaju u zadanom rasponu

e MODE.SNGL - vraca vrijednost koja se naj¢eSce pojavljuje ili
ponavlja u zadanom rasponu. Ova je funkcija ekvivalent funkcije
MODE.
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STDEV

Funkcija STDEV procjenjuje standardnu devijaciju na temelju uzorka
(zanemaruje logicke vrijednosti i tekst u uzorku).

Standardna devijacija apsolutna je mjera Sirine rasprS§enosti vrijednosti
od prosjeka (aritmeticke sredine). Standardno odstupanje pokazuje jesu
li podaci blizu srednje vrijednosti ili jako variraju. Sto je standardna
devijacija bliza nuli, to je niza varijabilnost podataka, a srednja vrijednost
vjerodostojnija.

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

Broj1;Broj2
(Numberl; Number2)

Od jednog argumenta do 255 argumenata
koji odgovaraju uzorku populacije.

Primjer:

H2 - I =STDEV(C2:C8)

A B c D E F G H

1 Voce Kolicina Cijena Iznos Status

2 |\ri§nje 35 5,00 175,00 naruceno Standardna devijacija: 3,241
3 |jabuke 25 545 136,25 na skladistu

4 |jabuke 35 548 191,80 u dolasku

5 |krugke 20 9,85 197,00 u dolasku

6 |banane 120 10,99 1.318.80 na skladistu

7 |jabuke 25 11,99 299,75 na skladistu

& |banane 15 11,99 179,85 naruceno

U novijim inaicama programa Excel funkcija STDEV zamijenjena je
funkcijom STDEV.S.

Predstavljaju li podaci cijelu populaciju, standardna devijacija ratuna se
pomocu funkcije STDEVP (STDEV.P).

Zeli li se u izradun ukljugiti i logicke i tekstne vrijednosti rabi se funkcija
STDEVA za izracun na temelju uzorka, a za izracun na temelju cijele
populacije funkcija STDEVPA.

1.9.6. Funkcije baze podataka

Baze podataka su rasponi Celija kojima se u prvom retku (zaglavlju
tablice) nalaze nazivi polja (stupaca). Svi su redci ispod zaglavlja zapisi
(slogovi) baze podataka (jedan redak = jedan slog). Funkcije u ovoj
kategoriji po€inju slovom D (Database) i imaju svoj ekvivalent u obi¢nim
funkcijama.

Sve funkcije baze podataka imaju identi¢nu sintaksu:

Zanimljivosti i napomene

Funkcija STDEV dostupna
je u programu Excel 2016
(u kategoriji Kompatibilnost)
radi kompatibilnosti s ranijim
inaCicama programa Excel,
ali mozda nece biti
dostupna u sljede¢im
inaCicama programa Excel.

Zanimljivosti i napomene

Da bi se omogucila
usporedba raznorodnih
skupova podataka, koristi
se relativha mjera —
koeficijent varijacije, a koji
se izraCunava stavljanjem u
odnos standardne devijacije
prema aritmetickoj sredini.

=NAZIV FUNKCIJE(bazapodataka; polje; kriteriji)

Bazapodataka Raspon celija koji tvori popis ili bazu podataka.

(Database) Baza podataka popis je povezanih podataka.
Adresa cCelije s nazivom stupca, naziv stupca

Polje (Field) obuhvacéen dvostrukim navodnicima ili broj koji

predstavlja smjestaj stupca unutar popisa.

Raspon celija koji sadrzi zadane uvjete. Raspon

Kriteriji (Criteria) uklju€uje naziv stupca i celije ispod naziva stupca

u kojima je naveden uvijet.
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Funkcije koje su obuhvaéene u ovom te€aju: DSUM, DCOUNT,
DCOUNTA, DMIN, DMAX, DAVERAGE, DSTDEV.

DSUM

Funkcija DSUM zbraja brojeve, koji ispunjavaju zadane uvjete, u
zadanom polju (stupcu) baze podataka.

Primjer:
H4 - I =DSUM{A4:E12:B4;B1:C2)
A B C D E F G H
1 |Kriterij: Voce Status
2 jabuke na skladistu
3
4 Voce Kolicina Cijena lznos Status Dsum | 85_'
5 |vignje 35 5,00 175,00 naru€eno
6 |jabuke 25 5,45 136.25 na skladi3tu
7 |jabuke 35 5,48 191,80 u dolasku
8 |krugke 20 9.85 197.00 u dolasku
9 |banane 120 10,99 1.318.80 na skladiZtu
10 |jabuke 25 8.95 223,75 na skladiZtu
11 |banane 15 11,99 179,85 naruceno
12 |jabuke 35 8,29 290,15 na skladiZtu
DCOUNT

Funkcija DCOUNT broji ¢elije u stupcu popisa ili baze podataka koje
sadrZe brojeve koji ispunjavaju zadane uvjete.

Primjer:
H4 - I =DCOUNT{A4:E12;B4:B1:C2)
A B C D E F G H
1 |Kriterij: Voce Status
2 jabuke na skladistu
3
4 Voce Kolicina  Cijena lznos Status DCOUNT | 3_|
5 |vignje 35 5,00 175,00 naru€eno
6 |jabuke 25 5,45 136.25 na skladiZtu
7 |jabuke 35 5,48 191.80 u dolasku
8 |krugke 20 9.85 197.00 u dolasku
9 |banane 120 10,99 1.318.80 na skladistu
10 |jabuke 25 8.95 223,75 na skladistu
11 |banane 15 11,99 179,85 naru€eno
12 |jabuke 35 8,29 290,15 na skladistu
DCOUNTA

Funkcija DCOUNTA broji ¢elije u stupcu popisa ili baze podataka koje
sadrze bilo koju vrstu vrijednosti, a ispunjavaju zadane uvjete.

Primjer:

H4 ¢ I =DCOUNTA[A4:E12;E4,B1:C2)

A B & D E F G H

1 |Kriteri): Voce Status

2 jabuke na skladistu

3

4 Voce Kolicina Cijena lznos Status DCOUNTA | 3_|
5 |vignje 35 5,00 175,00 naruceno

6 |jabuke 25 545 136,25 na skladistu

7 |jabuke 35 5,48 191,80 u dolasku

8 |kruske 20 9,85 197.00 u dolasku

9 |banane 120 10,99 1.318.80 na skladi5tu

10 |jabuke 25 8,95 223,75 na skladitu

11 |banane 15 11,99 179,85 naru€eno

12 |jabuke 35 8,29 290,15 na skladigtu
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DMIN

Funkcija DMIN vra¢a najmaniji broj koji ispunjava zadane uvjete iz
zadanog polja (stupca) baze podataka.

Primjer:

H4 - e =DMIN(A4:E12;C4;B1:C2)

A B & D E F G H

1 |Kriterij: Voce Status

2 jabuke  na skladistu

3

4 | Voce Kolicina Cijena lznos Status DMIN | 5,451
5 |vignje 35 5,00 175,00 naruceno

6 |jabuke 25 5.45 136,25 na skladistu

7 |jabuke 35 5,48 191,80 u dolasku

8 |krugke 20 9.85 197.00 u dolasku

9 |banane 120 10,99 1.318,80 na skladiZtu

10 |jabuke 25 8,959 223,75 na skladi3tu

11 |banane 15 11,99 179,85 naruceno

12 |jabuke 35 8,29 290,15 na skladi3tu
DMAX

Funkcija DMAX vraca najveci broj koji ispunjava zadane uvjete iz
zadanog polja (stupca) baze podataka.

Primjer:
H4 - F =DMAX(A4:E12;C4;B1:C2)
A B C D E F G
1 |Kriterij: Voce Status
2 jabuke na skladistu
3
4 I Voce Kolicina  Cijena Iznos Status DMAX 8.95)
5 |vignje 35 5,00 175,00 naru€eno
6 |jabuke 25 5,45 136.25 na skladiZtu
7 |jabuke 35 5,48 191.80 u dolasku
8 |krugke 20 9.85 197.00 u dolasku
9 |banane 120 10,99 1.318.80 na skladistu
10 |jabuke 25 8.95 223,75 na skladistu
11 |banane 15 11,99 179,85 naru€eno
12 |jabuke 35 8,29 290,15 na skladistu
DAVERAGE

Funkcija DAVERAGE izraCunava prosje¢nu vrijednost brojeva koji
ispunjavaju zadane uvjete iz zadanog polja (stupca) baze podataka.

Primjer:
H4 Je =DAVERAGE[A4:E12:C4;B1:C2)
A B C D E F G
1 |Kriterij: Voce Status
2 jabuke na skladistu
3
4 | Voce Kolicina Cijena lznos Status DAVERAGE 7.56]
5 |wiZnje 35 5.00 175.00 naruéeno
6 |jabuke 25 5,45 136,25 na skladistu
7 |jabuke 35 548 191,80 u dolasku
8 |kruke 20 9,85 197,00 u dolasku
9 |banane 120 10,99 1.318.80 na skladiZtu
10 |jabuke 25 8,95 223,75 na skladistu
11 |banane 15 11,99 179,85 naru€eno
12 |jabuke 35 8,29 290,15 na skladistu
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DSTDEV i DSTDEVP

Funkcije DSTDEV i DSTDEVP procjenjuju standarnu devijaciju na
temelju uzorka, odnosno na temelju cijele populacije odabranih stavki iz
baze podataka.

Primjer:
H4 A b =DSTDEV(A4:E12;C4:B1:C2)
A B C D E F G H
1 |Kriterij: Vote Status
% jabuke na skladistu
4|  Vote Kolicina Cijena lznos Status DSTDEV | 1,86.|
5 |viZnje 35 5,00 175,00 narugeno
6 |jabuke 25 545 136,25 na skladistu
7 |jabuke 35 548 191,80 u dolasku
§ |kruke 20 9.85 197.00 u dolasku
9 |banane 120 10,99 1.318,80 na skladiZtu
10 |jabuke 25 8,95 223,75 na skladistu
11 |banane 15 11,99 179,85 naruceno
12 |jabuke 35 8,29 290,15 na skladistu
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1.10.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Vjezba: Primjeri rada s funkcijama

Otvorite datoteku 02_Funkcije.xIsx.

U radnom listu VLOOKUP potrebnim vrijednostima popunite
Tablicu 2. pretrazujuci Tablicu 1. pomocu funkcije VLOOKUP.

Popunite Tablicu 3. pomocu funkcija VLOOKUP i MATCH, a
Tablicu 4. pomocu funkcija INDEX i MATCH.

U radnom listu HLOOKUP napravite formulu s funkcijom
HLOOKUP tako da se u ¢eliji B22 prikaze broj nezaposlenih iz
sijeCnja 2005. godine. Formulu primijenite na ostale mjesece i na
godinu 2017. u sljede¢em retku.

Isti rezultat dobijte i u slijedecim primjerima uporabom funkcija
HLOOKUP i MATCH te uporabom funkcija INDEX i MATCH.

Na kraju izraCunajte prosje€ne vrijednosti u stupcu N i usporedite
dobivene rezultate.

U radnom listu Matematika u tablici Potenciranje izracunaijte
kvadrat brojeva, a onda u stupcu Korijen provjerite rezultat.

Izragunaijte jednadzbu y=x?+2x-V2 ako x raste od 1 do 2 u
koracima od 0,2. Dobivene vrijednosti zaokruzite na dva
decimalna mjesta.

Izraunajte oplosje (O=6a?) i volumen (obujam) (V=a®) kocke ako
je a=2,71.

IzraCunajte oplosje (O=2(ab+ac+bc)) i volumen (obujam) (V=abc)
kvadra ako je a=2,54, b=1,81 i c=4,23.

Izratunajte vrijednost ¢ u jednadzbi c>=a’+b? Neka a ima
vrijednost 4,22, a b vrijednost 3,18.

Pretvorite arapske brojeve u rimske na klasi¢an nacin i na
pojednostavljeni nagin.

U radnom listu Pretvorba preracunajte brojeve iz polazne u
ciline mjerne jedinice.

U tablici Usporedba pronadite koliko ima identiénih parova
brojeva.

U radnom listu Imenik ispravite osobni identifikacijski broj tako
da se prikazuje kao 11-znamenkasti broj i to na dva nadina:
pomocu funkcije TEXT (u stupcu F) i pomocu funkcije REPT (u
stupcu G).

Ime i prezime razdvoijite u dvije ¢elije.

U stupcu Projektl prikazite oznaku projekta tako da posljednja tri
znaka promijenite u XLO.

U stupcu Projekt2 promijenite prva tri znaka u oznaci projekta iz
stupca Projektl u IPA.

U celiju B25 pomocu funkcija CONCATENATE, TEXT i TODAY
prikazite danasnji datum i oblikujte ga da izgleda ovako:
Danas je: ponedjeljak, 21. sije¢anj 2019. godine.
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20. U radnom listu Plaée na temelju podataka iz stupca B izraCunaijte
u stupcu E prosje€nu, srednju i naj¢eSéu vrijednost te apsolutno i
relativho prosjecno odstupanje od prosjecne vrijednosti.

21. U radnom listu Tvrtke u ¢elijama H2:H7 pomocu odgovarajuc¢ih
funkcija baze podataka izraCunajte podatke prema kriteriju
zadanom u celijama C1:C2

22. Mijenjajte kriterij (npr. Zupanije: Karlovacka, Istarska) i pratite
kako se rezultati mijenjaju.

23. Spremite promjene i zatvorite datoteku.

U ovom je poglavlju obradeno:

e primjena formula za izraCun kumulativhoga niza
e primjena formula polja

e analiziranje i prac¢enje izvrSavanja formule

e konvertiranje datuma s tockom u ispravan datum

e traZenje, prebrajanje jedinstvenih i dupliciranih unosa i brisanje
duplikata

o funkcije za pretraZivanje: VLOOKUP, HLOOKUP, INDEX, MATCH
e matematicke funkcije: POWER, SQRT, ROMAN

e inZenjerske funkcije: CONVERT, funkcije za medusobno
pretvaranje binarnih, decimalnih, heksadecimalnih i oktalnih
brojeva, DELTA

e tekstne funkcije: TEXT, FIND, SEARCH, REPLACE,
SUBSTITUTE, REPT, CONCATENATE

o statistiCke funkcije: MEDIAN, MODE, STDEV

e funkcije baze podataka: DSUM, DCOUNT, DCOUNTA, DMIN,
DMAX, DAVERAGE, DSTDEV.
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2. Analiziranje podataka

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e konsolidirati podatke

e grupirati stupce i/ili retke

o filtrirati podatke pomocu naprednoga filtra

e rabiti napredne mogucnosti zaokretnih tablica.

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

U ovom poglavlju objadnjena je konsolidacija podataka, grupiranje
stupaca ili redaka, filtriranje pomocu naprednoga filtra i napredna
uporaba zaokretnih tablica.

2.1. Konsolidacija podataka

Konsolidiranje podataka je spajanje (objedinjavanje) njihovih vrijednosti
iz nekoliko raspona celija. Provoditi konsolidaciju znadci rabiti potrebnu
funkciju nad podacima iz viSe jednako organiziranih tablica na istom ili
na viSe radnih listova ili radnih knjiga. Konsolidaciju podataka preporuca
se raditi na novom praznom radnom listu.

Dva su nacina za konsolidiranje podataka: prema polozZaju ili prema
kategoriji.

Ako se konsolidira prema polozaju, Excel skuplja informacije iz ¢elija na
istom mjestu iz svake od tablica. Tablice moraju biti jednako
organizirane i moraju imati potpuno istu strukturu i izgled.

Kod konsolidacije s obzirom na kategoriju, Excel kao temelj za
povezivanje rabi nazive stupaca i/ili redaka. Konsolidacija prema
kategoriji predstavlja slobodniji nacin obuhvata izvoriSnih podataka. Oni
ne moraju imati iste veli€ine raspona i isti polozaj.

Prije provodenja konsolidacije odreduje se pocCetna celija rezultata.
Desno i dolje od nje treba predvidjeti dovoljno prostora za konsolidirane
podatke.

Postupak konsolidacije:

1. odabrati gornju lijevu Celiju podrucja na kojem ¢e se prikazati
konsolidirani podaci

2. pritisnuti naredbu na kartici Podaci — Alati za podatke —
Konsolidacija

~¥ H+= Konsolidacija
E=
Tekst u
stupce = Provjera valjanosti podataka - Upravljanje podatkovnim modelom

Alati za podatke

3. udijaloskom okviru Konsolidacija postaviti parametre

Zanimljivosti i napomene

U te€aju Proracunske
tablice — napredna razina
prikazana je moguénost
konsolidiranja pomoc¢u
formule i 3D adresiranja.

konsolidacije:
33
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Konsolidacija ? *

Funkcija:
Zbraoj ~
Referenca:
% | Pregledaj...

Sve reference:

Dodaj

Izbrigi

Kaoristi natpise u
[] sornjem retku
[ Lijevom stupecu [] stvari veze do izvornih podataka

¢ u okviru Funkcija odabrati potrebnu funkciju konsolidacije,
(zadana funkcija je Zbroj)

e u okviru Referenca odabrati raspon prve tablice i pritisnuti
dugme Dodaj — u okvir Sve reference zapisale su se adrese
raspona

e ponavljati postupak dok se ne zapiSu adrese svih tablica

Konsolidacija ? *
Funkcija:

Zbraj ~

Referenca:

Konsolidacija!$B531:5F536] E®: | Pregledaj...

Sve reference:
Konsolidacija!SB54:5F59 Dodaj

Izbrigi

Karisti natpise u
Dgornjem retku
[ Lijevom stupeu [ stvori veze do izvornih podataka

¢ u slu€aju konsolidacije prema kategoriji, u odjeliku Koristi
natpise u ukljuciti potvrdne okvire Gornjem retku ifili

Zanimljivosti i napomene Lijevom stupcu, dok u slu¢aju konsolidacije prema poloZaju

. - ostaju neukljuceni
Kada je konsolidirana

tablica na istom radnom ¢ ukljuCivanjem mogucnosti Stvori veze do izvornih
listu gdje su i izvorisni podataka trajno se povezuju konsolidirani podaci s
Et‘\’/cc')?i‘t’i" veza se ne mozete izvori$nim podacima koji se ne nalaze na istom radnom listu

te svaka promjena u izvorisnim podacima rezultira

osvjezavanjem i konsolidiranih podataka
4. zavrSiti postupak konsolidacije pritiskom na dugme U redu.

A B C D E F G H | J K L M
1 KONSOLIDIRANI PODACI PREMA POLOZAJU
2 1.tjedan Mjesec
3 Artikl Ponedjeljak  Utorak Srijeda Cetvrtak Petak
4 [kruh 5 6 4 5 § 401 44 36 40 52
5 |mlijeko 1" 9 5 1" 12 64 56 40 64 68
6 |jogurt 22 25 28 31 33 108 120 132 144 152
7 |maslac 8 5 12 9 12 52 40 68 56 68
8 |vthnje 22 19 a 9 pal 108 96 40 56 104
9 |kefir 15 11 " 14 11 80 64 64 76 64
10
" KONSOLIDIRANI PODACI PREMA KATEGORIJI
12 |2. tiedan Mjesec
13| Arikl Ponedjeljak  Utorak Srijeda Cetvrtak Petak Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetwitak  Petak
14 [kruh 9 8 9 12 kruh 4 52
15 mlijeko 15 13 9 15 16 mlijeko 64 56 40 64 68
16  jogurt 26 29 3z 35 37 Jogurt 108 120 132 144 152
17 /maslac 12 9 16 13 16 maslac 52 40 685 56 68
18 |vrhnje 26 23 9 13 25 wrhnje 108 96 40 56 104
19 kefir 19 15 15 18 15 kefir 80 64 64 76 64
20
21 |3. tiedan
22 | Arikl Ponedjeljak  Utorak Srijeda Cetvrtak Petak
23 |kruh 12 13 1 12 15
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Konsolidiranu tablicu treba oblikovati, a kod konsolidirane tablice prema
polozaju joS treba upisati i naslove redaka i stupaca.

Nakon promjene izvoridnih podataka konsolidirani podaci osvjeZavaju se
automatski ako je ukljuéena mogucnost Stvori veze do izvornih
podataka, a ako ona nije uklju¢ena, osvjezavaju se ponavljanjem
postupka konsolidacije.

Ako je potrebno djelomic¢no promijeniti ili potpuno zamijeniti raspon
izvorisnih podataka, najjednostavnije je pomoc¢u dugmeta lzbrisi izbrisati
prethodno oznacenu referencu raspona u okviru Sve reference, a
nakon toga stvoriti i dodati novu referencu raspona te konsolidirati
podatke ponovno.

2.2. Grupiranje stupaca i/ili redaka

Tablice s puno slozenih i detaljnih informacija tesko je Citati i analizirati.
Program Excel pruza jednostavan nacin organiziranja podataka u grupe
kako bi se stvorilo viSe razina kompaktnih i razumljivih prikaza uz
mogucnost sazimanja i proSirivanja redaka ili stupaca slicnoga sadrzaja.

Grupiranje najbolje funkcionira na pravilno organiziranim tablicama s
naslovima stupaca i redaka, bez praznih redaka i stupaca te s redcima i
stupcima koji sadrze zbroj (ili drugi izraun) za svaki podskup podataka.
Podaci se mogu grupirati na automatski i na ruéni nacin.

Postupak automatskog grupiranja redaka i/ili stupaca dolazi u obzir
kada podaci sadrze samo jednu razinu informacija:
1. odabrati bilo koju ¢eliju u rasponu tablice

2. nakartici Podaci — u skupini Struktura — pritisnuti strelicu
skupne naredbe Grupiranje — odabrati naredbu Automatsko
strukturiranje.

] = I
B 5 &
s T

Grupiranje Razgrupiranje Podzbroj

B8 Grupiranje.. I

Automatsko strukturiranje

Redci i/ili stupci su grupirani, a linije strukture koje predstavljaju razli€ite
razine organizacije podataka dodane su lijevo i iznad radnog lista.

{=
A B|C|D|E|F|G[H| I [J|K|L|M N
l Registrirane nezaposlene osobe zanimanja vozad
3 " " 2016. 2
4| Femimanje Lo W N V. VL VL VL X X XL XL 206
(=] 5 (8321) Vozati motocikala 0 0 6 6 1 0 0 4 2 3 1 2" 25
6 (83210012) vozat motocikla 0 0 6 1 1 0 0 4 2 3 1 2 20
7 (83210022) vozat tricikla 0 0 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 5
E 8 (8322) Vozali osobnih vozila, taksija i lakih dostavnih vozila 119 155 277 285 256 224 205 170 128 202 185 155" 2361
9 (83220013) vozat osobnog automobila 1 9 42 14 34 24 20 12 8 1 14 22 221
10 | (83220023) vozacd hitne pomaoci 16 2 22 1 49 1 7 14 7 4 23 6 172
11 (83220033) vozat taksija 23 40 60 131 51 60 4 32 23 82 17 55 615
12 | (B3220043)vozac lakog dostavnog vozila 69 104 153 129 122 129 137 112 90 105 131 72 1353
=] 13 (8331) Vozaéi autobusa i tramvaja 57 42 80 67 99 35 44 84 43 30 55 177 653
14| (83310015) vozat autobusa 57 42 80 67 99 35 44 84 43 20 55 17 653
15| (83310023) vozac tramvaja 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
16 | (83310035) vozad trolejousa 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0
E 17 {8332) Vozaci teretnih vozila i kamiona 272 315 517 487 511 385 333 341 339 292 276 253" 4321
18 | (83320013)vozac teretnog vozila 187 247 431 390 348 293 253 222 229 195 193 159 3147
19 | (83320023)vozaé teretnog vozila s prikolicom 80 59 80 92 134 82 73 109 a9 87 75 93  1.063
20 | (83320033)vozat tegljata s poluprikalicom 0 2 4 3 B 3 0 1 5 [ 4 0 34
21| (83320044) vozaé posebnih teretnih vozila 2 7 2 0 22 [ 1 7 5 3 2 0 57
22| (83320053)vozad opasnih tvari 3 0 0 2 1 1 [ 2 1 1 2 1 20

24 |izvor HZZ, Statistika on-line

Zanimljivosti i napomene

Primjenom naredbe Podaci
— Struktura — Podzbroj,
osim §to se stvara redak s
podzbrojem, podaci se i
strukturiraju i grupiraju.
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Postupak ruénog grupiranja redaka i/ili stupaca za podatke koje sadrze
jednu ili viSe razina informacija:

1. odabrati raspon koji ¢e predstavljati jednu grupu podataka (redak
ili stupac sa zbrojem se ne oznacava)

2. pritisnuti naredbu Podaci — Struktura — Grupiranje

= = I
£ &
s =

Grupiranje Razgrupiranje Podzbroj

- -

Struktura

[P

3. udijaloSskom okviru Grupiranje odrediti stvara li se grupa redaka

ili stupaca (ako se prethodno odaberu cijeli redci ili cijeli stupci

radnoga lista, ovaj se korak preskace)

Grupiranje ? X

Grupa
®!

O Stupaca

grupiranje zavrsiti pritiskom na dugme U redu

5. postupak ponavljati za ostale raspone, odnosno grupe podataka

dok se ne stvore sve Zeljene razine u strukturi.

Moguce je stvoriti strukturu od najvise osam razina. Da bi se stvorila
ugnijezdena (ili unutarnja) grupa, odabiru se redci ili stupci unutar
vanjske grupe.

Nakon izrade strukture, brzo se mogu sakriti ili prikazati pojedinosti
unutar odredene grupe pritiskom na dugme minus [=| ili plus [+] uz tu
grupu. Pritiskom na dugmad s brojevima u gornjem lijevom kutu
radnoga lista sazimaju se ili proSiruju svi redci ili stupci na odredenu

razinu.

2
A M AA

1 |Registrirane nezaposlene osobe zanimanja vozad

£

3 Zanimanje

4 ¥ 2016. X 2017.
[+] 5 |(8321) Vozati motocikala " 25 42
E| 8 :8322}V01a&iosobnihvozila,taksijaiIakihdostavnihvozila' 2.361 2.942
[+]  13(8331) Vozati autobusa i tramvaja " 653 686
[+]  17(8332) Vozaéi teretnih vozila i kamiona " 4321 4567

23

Struktura se moze sazeti ili proSiriti i pomocu naredbi Sakraj detalj ili
Prikazi detalj koje se nalaze u skupini Struktura na kartici Podaci.

Grupiranje Razgrupiranje Podzbro)

EFI % = Prikai detal
= L= . == Sakrij detalj

* *

Struktura Pl

Redci ili stupci zbroja mogu se nalaziti iznad ili ispod, odnosno lijevo ili
desno od detaljnih podataka. Ako se polozaj tih sumarnih redaka ili
stupaca ne odredi automatski, moguce ih je odrediti ru¢no.
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Na kartici Podaci u skupini Struktura treba pritisnuti strelicu pokretaca
dijaloSkog okvira i u dijaloSkom okviru Postavke odrediti poziciju
sumarnih redaka ili stupaca.

Postavke ? X

Smjer

DESumarni reci ispod detaljnih:
Sumarni stupci desno od detaljnih

[] Automatski stilovi

Stvori Primijeni stilove Odustani

U istom se dijaloSkom okviru moze odabrati moguc¢nost Automatski
stilovi kako bi se na sumarne redke ili stupce primijenio zadani stil za
dvije razine. Prva razina ukljuuje podebljani font, a druga kurziv.

Stilovi se mogu primijeniti prije ili nakon grupiranja. Za primjenu prije
grupiranja potrebno je nakon ukljuivanja moguénosti Automatski
stilovi pritisnuti dugme U redu (ili Stvori pa se odmah stvara i
struktura), a kod primjene stila na postojeéu strukturu pritisnuti dugme
Primijeni stilove.

SaZeti podaci mogu se kopirati na drugo mjesto. Medutim, kada se
odaberu vidljivi podaci te se na uobi¢ajeni nacin kopiraju, zapravo se
odabiru i kopiraju i skriveni redci ili stupci.

Kako odabrati i kopirati samo vidljive podatke?
Postupak je ovaj:
1. odabrati vidljivi raspon s podacima

2. pritisnuti naredbu Polazno — Uredivanje — Pronadi i odaberi —
Idi na posebno

3. udijaloSkom okviru Idi na posebno ukljuciti mogu¢nost Samo
vidljive celije

Idi na posebno ? x
Odaberi

() Komentare () Razlike redaka

O Konstante O Razlike stupaca

O Formule O Prethodne

O Zavisne
Samo direktno
Sve

O Prazning @:Sa ijei

O Trenutno podrudje O Uvjetna oblikovanja
O Trenutno polje O Provjera valjanosti podataka
(O Objekte Sve

Jednako

4. nakon pritiska na dugme U redu, kopiranje ¢elija izvrsiti na
uobicajeni nacin.

Ukloniti ili oCistiti grupiranje podatka vrSi se naredbom Podaci —
Struktura — Razgrupiranje — Og¢isti strukturu.

Primjenom naredbe Podaci — Struktura — Razgrupiranje —
Razgrupiranje uklanja se grupiranje samo s prethodno oznacenih

redaka ili stupaca.
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2.3. Filtriranje podataka pomocéu naprednoga filtra

U programu Excel postoje dvije naredbe za filtriranje podataka: naredba
Filtar koja predstavlja automatski filtar i rabi se za filtriranje po
jednostavnijim kriterijima i naredba Dodatno koja predstavlja napredni
filtar i rabi se za filtriranje po slozenijim kriterijima ili u slozenijim
postupcima. Na primjer, u postupku stvaranja makronaredbi, automatsko
filtriranje se ne¢e modi snimiti, tako da je nuzna uporaba naprednoga
filtra.

Napredni filtar zahtijeva odredivanje kriterija u novom rasponu celija, koji
je odvojen od popisa (ispod ili iznad njega). Raspon s kriterijima mora
imati najmanje dva retka: u prvom se nalaze naslovi stupaca tablice, a u
drugom i sljedecCima su kriteriji za filtriranje. Kriteriji navedeni u istom
retku povezani su logi¢kim operatorom AND, a kriteriji navedeni u
posebnim redcima operatorom OR.

U odredivanju kriterija mogu se rabiti operatori usporedivanja (=, >, <,
>=, <=, <>) i zamjenski znakovi (*, ?).

Postupak je naprednoga filtriranja podataka:
1. iznad ili ispod popisa ili baze podataka postaviti raspon s

kriterijima
A B & D
1 Dobavijad lznos
2 Vindia >10000
3 Dukat >10000
4
g | Ror Vreta arfidla Naziv arikia Dobaviiaé
6 | 1. Kokojajaia J&J4 REAL SVJEZA B 1/30/36 AGROKCKA d.d.
7 | 2 Kokodjajaia JAJASVJEZAB 1/30 GALA  GALAD.OD.
8 | 3. Fermensrani proizvodi ACIDOFILNO MLIJEKO 3,2% : LURA d.d.
9 | 4. Fermensrani proizvodi JOGURT 3,2% 200G CASA DILURA d.d.

2. pritisnuti naredbu Podaci — Sortiranje i filtriranje — Dodatno
u dijaloSkom okviru Napredni filtar upisati ili oznaciti adrese s
popisa za raspon popisa (Raspon popisa) i raspon kriterija
(Raspon kriterija)

Napredni filtar ? *
Akcija

@EEiItriraj popis na ovom mjestu:

O Kopiraj na drugo mjesto

Raspon popisa: | SAS5:5K5184 R
Raspon kriterija: | 51:$3 Faz
Kaopiraj u =5

|:| Samo jedinstveni slogovi

4. ako se izdvojeni podaci zele kopirati na drugo mjesto, ukljuciti
mogucnost Kopiraj na drugo mjesto i u okviru naredbe Kopiraj
u odabrati ili upisati adresu pocCetne cCelije, u suprotnom ostaviti
ukljuenu mogucnost Filtriraj popis na ovom mjestu

5. mogucnost Samo jedinstveni slogovi iskljuuje sve retke koji
su duplikati nekog od prethodnih redaka.
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Rezultat filtriranja je raspon koja prikazuje samo one retke koji
zadovoljavaju postavljene kriterije dok su ostali redci privremeno
sakriveni.

Rbr  Vrsaarka Nazvarka Dobaviad 'oopiocams  Clenaza . D& MBSO om0 lznos
clena avansno prodaie prodaie
42. Traino (sieril MLIJEKC UF DUKAT 418 389 2500 20.3.2015 Rigka Ne | 10.450,00
106. Poluirajna ro SENDVIC N, VINDIA-KC 2365 21,99 623 20.3.2015 Zagreb Da | 1473395
127. Poluirajna ro DIMCEK DINVINDIA-KC 33,13 30,86 895 15.1.2015 Riska Da 2972828
140. Polurajna ro SUNKA U O VINDIA-KC 3870 35,99 896 15.2.2015 Zagreb Ne | 3467520

Odustajanje od filtriranja i prikazivanje svih podataka: Podaci —
Sortiranje i filtriranje — OC¢isti.

Kada je ukljuéena mogucnost Kopiraj na drugo mjesto, rezultat je nova
tablica koja sadrzi samo filtrirane podatke.

Ako se u novoj tablici Zele prikazati samo odredeni stupci, moguce ih je
odrediti kod postupka filtriranja. Potrebno je prije filtriranja kopirati nazive
Zeljenih stupaca u prvi redak podrucja u kojem se Zele filtrirani redci
prikazati, a u postupku filtriranja u okviru Kopiraj u odabrati ili unijeti
adrese celija koje sadrze kopirane nazive stupaca. Filtrirani podaci tako
¢e obuhvacati samo stupce &iji su se nazivi kopirali.

Dobavijat lznos
DUKAT 10.450,00
VINDIJA-KOKA 14.733,95
VINDHA-KOKA 2072928
VINDIJA-KOKA 34 675,20

2.4. Vjezba: Analiza podataka

Otvorite datoteku 03_Analiza podataka.xIsx.

U radnom listu Zanimanja nalaze se podaci prema zanimanjima
u tri tablice. Kako je u njima raspon i pojavnost zanimanja razlicit,
potrebno je u novom radnom listu napraviti konsolidiranu tablicu
u kojoj ¢e biti prikazani podaci iz svih triju tablica prema
zanimanjima i nazivima stupaca.

3. Uradnom listu Grupiranje grupirajte retke i stupce. Primijenite
automatske stilove.

Sazmite podatke na prvu razinu pa ih kopirajte u novi radni list.

5. U radnom listu Podaci pomoc¢u naprednoga filtra izdvojite
podatke koji se odnose na Primorsko-goransku Zupaniju i Licko-
senjsku Zupaniju s vise od 500 nezaposlenih (Nezaposleni_UKk).

6. Pokazite sve slogove pa po istom kriteriju filtrirajte i kopirajte
podatke na drugo mjesto (npr. u éeliju L8).

7. Po istom kriteriju filtrirajte i kopirajte podatke na drugo mjesto
(npr. poCevsi od ¢elije M17), ali tako da se prikazu samo stupci
Zupanija, Grad i Nezaposleni_Uk.

8. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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2.5. Zaokretna tablica — napredne mogucénosti

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

U nastavku su spomenute naprednije moguénosti rada sa zaokretnom
tablicom.

2.5.1. Analiziranje jedinstvenih podataka

Zaokretna tablica omogucuje rad s jedinstvenim podacima pri ¢emu se
duplikati zanemaruju. To je joS jedan od nacina kako raditi s
jedinstvenim unosima, a duplikate ukloniti iz analize.

Postupak je izrade zaokretne tablice za rad s jedinstvenim podacima:
1. odabrati jednu ¢éeliju u rasponu baze podataka
2. pritisnuti naredbu Umetanje — Tablice — Zaokretna tablica

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

4. odabrati mjesto kamo ¢e se smjestiti zaokretna tablica, na novi
radni list ili na postojeci radni list, ako je na postojeéi radni list,
odrediti Lokaciju, odnosno odabrati pocetnu celiju buduée
zaokretne tablice

5. obavezno ukljuéiti potvrdni okvir Dodaj ove podatke u
podatkovni model

Stvaranje zaokretne tablice ? X

Odaberite podatke za analizu
@ Cidabir tablice ili raspona
Tablica/raspon: | List1!5451:5D58 Fis
(:) Karistenje vanjskog izvora podataka

Maziv veze
Upotrijebite podatkovni model ove radne knjige
Cdaberite mjesto na koje Zelite smjestiti izvjesce zaokretne tablice
(") Movi radni list
(®) Postojedi radni list
Lokacija: |List1!5FS2 55
Cdaberite Zelite li analizirati vedi broj tablica

[]:Dodaj ove podatke u podatkovni model:

pritisnuti dugme U redu za stvaranje zaokretne tablice

u podrucja redaka, stupaca i vrijednosti dodati potrebna polja

u podrucju Vrijednosti pritisnuti strelicu pored Broj resursa s
nazivom polja

9. naizborniku odabrati Postavke polja vrijednosti

10. u dijaloSkom okviru kod vrste izrauna odabrati To€an broj.
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Prilagodeni naziv:

SaZmi vrijednosti po

Postavke polja vrijednosti

Maziv izvara: Prezime

Sumiraj polje vrijednosti po

Minimalno
StdDev
StdDevp
War

Vary
Toonbol i~

Oblik broja

Tocan braj resursa Prezime

PrikaZi vrijednosti kao

Odaberite vrstu izracuna koji Zelite koristiti za zbrajanje
podataka iz odabranog polja

Odustani

Nakon pritiska na dugme U redu stvorila se zaokretna tablica koja
prikazuje jedinstvene vrijednosti:

QB Ime Prezime Prodano

(42502631993  Petar Vlahowc 250 Matpisi redaka ~ Togan broj resursa Prezime

(73879167107  Goran Visek 820 Brajkovic 1
(06059999012  Marko Marinkovic 120 Marinkovic 1
(00003877107 Vesna Svoja 350 Svoja 1
(73879167107  Goran Vigek 820 Visek 1
(00254000167  Matilda Brajkaovic 520 Vlahovié 1
(06059999012  Marke Marinkovi¢ 120 Ukupnizbroj | 5|

Na taj nac¢in mogucde je analizirati jedinstvene vrijednosti, ali i ukupne
zajedno s duplikatima ako se promijeni vrsta izraCuna.

2.5.2. Prikaz vrijednosti nula ako vrijednost ne postoji

Ako u celiji baze podataka neka vrijednost ne postoji, odnosno ako je
Celija prazna, i u izvjeStaju zaokretne tablice Celija ¢e biti prazna,

vrijednost se nece pokazati.

0B
(12502631993
(73879167107
06059999012
00003877107
(73984875321
(00254000167
8759584738

Ime Prezime

Petar Vlahovié
Goran Vigek
Marko Marinkovic

Vesna Svoja
Ivanka Ujakov
Matilda Brajkovic
Filip Filipovié

Prodano

250
820
120

0
820

370

Natpisi redaka  ~ Zbroj od Prodano
Brajkovic | _|
Filipovié 370
Marinkovic 120
Svoja 0
Ujakav 820
Visek 820
Wlahovié 250
Ukupni zbroj 2380

Medutim, ako se u izvjeStaju zaokretne tablice za vrijednosti koje ne
postoje zeli prikazati vrijednost nula ili nesto drugo, tada je potrebno:

1. pritisnuti naredbu Analiziraj — Zaokretna tablica — Moguénosti

2. u dijaloskom okviru Moguénosti zaokretne tablice na kartici
Raspored i oblik ukljuciti potvrdni okvir Za prazne ¢elije pokazi

3. u okvir upisati vrijednost koja e se prikazivati umjesto prazne
cCelije: nula, neki drugi znak ili tekst.
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Moguc¢nosti Pokazi stavke
bez podataka u recima i
Pokazi stavke bez
podataka u stupcima
dostupne su samo za OLAP
izvor podataka.
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Meguénosti zackretne tablice 7 >
Maziv zaokretne tablice:  Zaokretna tablica?

Ispis Podaci
Raspored i oblik

Zamjenski tekst
Ukupni zbrajevi i filtri Prikaz

lzgled
|:| Spaji i centriraj celije s natpisima

U saZetom obliku uvuci natpise redaka za: |1 - znak(ova)

PrikaZi polja u podrugju filtra izvjeica: Dolje, pa prijeko |~
Broj polja filtra izvjedéa po stupcu: |0 .
Oblik
[[] za vrijednosti pogreiaka pokai:
Za prazne celije pokagi: [v]

Automatski prilagodi girine stupaca pri aZuriranju
sacuvaj oblikovanje gelija pri aZuriranju

Odustani

Nakon pritiska na dugme U redu, na mjestima gdje vrijednost ne postoji

prikazuje se nula ili neki drugi odredeni znak.

QB Ime Prezime Prodano
(12502631993  Petar Wlahovic 250
(73879167107  Goran Vigek 820
06059999012  Marko Marinkowvi¢ 120
00003877107  Vesna Svoja 0
(73984875321  Ivanka Ujakov 820
0254000167  Matilda Brajkovic
08759584738  Filip Filipovic 370

Natpisi redaka | ~ Zbroj od Prodano
Brajkovic | 0l

Filipovic 370 |
Marinkovic 120
Svoja 0
Ujakaov 820
Vigek 820
Vlahaovié 250

Ukupni zbroj 2380

Moguc¢nosti Pokazi stavke bez podataka u recima i Pokazi stavke
bez podataka u stupcima na kartici Prikaz omogucuju prikaz podataka
koje ne sadrzZe vrijednosti. Naime, ako podaci koji ne sadrze vrijednosti
uopce nisu prikazane u zaokretnoj tablici uklju€ivanjem tih moguénosti

one ¢e se prikazati.

Meguéneosti zackretne tablice ?

Maziv zaokretne tablice: | Zaokretna tablica?

Ispis Podaci Zamjenski tekst

Raspored i oblik Ukupni zbrajevi i filtri
Prikaz

PokaZi gumbe za proiirivanje/saZimanje

PokaZi kontekstualne savjete za upotrebu alata
PokaZi svojstva u savjetima za upotrebu alata

PrikaZi opise polja i filtriraj padajuce izbornike
[ Kiasiéni izogled zaokretne tablice jomoguéuje poviadenje polja u mrei)
[] Pakazi redak Vrijednaosti

PokaZi stavke bez podataka u recima

PokaZi stavke bez podataka u stupcima

PrikaZi natpise stavki kad u podrudju vrijednosti nema polja
Popis polja

() sortiraj od Ado Z
@ Sortiraj redoslijedom izvora podataka

| U redu |

Cdustani

. (@ srce



Proracunske tablice — ekspertna razina (E470)

2.5.3. Prikaz razli€itih izraGuna u polju vrijednosti

Vrstu izraCuna koji se koristi u poljima vrijednosti zaokretne tablice moze
se promijeniti da bi se umjesto apsolutnoga broja prikazivao postotak u

odnosu na druge vrijednosti, tekuéi ukupni iznos, razlika u odnosu na

drugu vrijednost ili rang.

Za promjenu vrste izracuna potrebno je:

1. desnom tipkom miSa pritisnuti u polje vrijednosti u zaokretnoj

tablici

2. nabrzom izborniku odabrati Pokazi vrijednosti kao

4anl
T ER Kopirgj
Oblikuj éelije...
Oblik broja...
i [A Osvjedi

X Ukloni "Zbroj od Prodano”
Saimi vrijednosti po »
Pokazi vrijednosti kao L

=

= Pokaii pojedinosti
@ Postavke polja vrijednosti...
Meogucnosti zackretne tablice...

E Sakrij popis polja

Bezizratuna

% sveukupne vrijednosti

% ukupne vrijednosti stupca

% ukupne vrijednosti retka

%% od..

% ukupne vrijednosti nadredenog retka

% ukupne vrijednosti nadredenog stupca

% nadredene ukupne vrijednosti...

Razlika od...

% razlike od...

Tekuca ukupna vrijednost u...

% tekude ukupne vrijednosti u...

Rangiraj od najmanje do najvece vrijednosti...
Rangiraj od najvece do najmanje vrijednosti...

Indeks

Dodatne meguénosti...

3. odabrati Zeljenu moguénost, npr. % sveukupne vrijednosti i

rezultat je odmah vidljiv:

Natpisi redaka  ~ |Zbroj od Prodano

Brajkovic 0,00%
Filipovic 15,55%
Marinkaovic 5.04%
Svoja 0,00%
Ujakov 34 45%
Visek 34 45%
Vlahovic 10,50%
Ukupni zbroj 100,00%

Da bi se izrauni prikazali uz apsolutne vrijednosti i tablica prikazivala
obje ili viSe vrijednosti i izraCuna, potrebno je u podrucje Vrijednosti

dodati viSe puta polje za prikaz i

izracun vrijednosti.

Natpisi redaka | ~ | Zbroj od Prodano2 Zbroj od Prodano
3 Brajkovic 0 0.00%
Z VRUEDNOSTI Filipovic 370 15,56%]
thj od Prodano? = Marinkovic 120 £.04%
Svoja 0 0.00%
Zbroj od Prodano M Ujakov 820 34.45%
Vigek 820 34.45%
Vlahaovié 250 10,50%
Ukupni zbroj 2380 100,00%
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2.5.4. Interaktivno filtriranje podataka

Brzo i interaktivno filtiranje podataka u zaokretnoj tablici postize se
rezacima (Slicers) koji pokazuju trenutacno stanje filtriranja i olakSavaju
uvid u ono Sto se to¢no prikazuje u filtriranoj tablici.
Postupak za stvaranje rezaca u zaokretnoj tablici:

1. oznaditi jednu ¢eliju u zaokretnoj tablici

2. pritisnuti naredbu Analiziraj — Filtar — Umetni reza¢

¥ 5 K

Urnetni Urmnetni Veze
rezac wremensku traku filtra
Filtar

3. udijalodkom okviru Umetanje rezaca potvrditi okvire uz polja
zaokretne tablice za koja se zeli stvoriti rezac

Umetanje rezaca ? x

QI
Ime
+| Prezime

Prodano

4. pritisnuti dugme U redu, nakon ¢ega se za svako odabrano polje
prikazuje rezac

5. usvakom rezaCu oznadciti stavke prema kojima se filtrira.

Natpisi redaka |-T Zbroj od Prodano2 Zbroj od Prodano Prezime = % Prodano =
Brajkovic 0 0,00% '
Marinkovié 120 10,08% Filipovié 120
Ujakov_‘ 820 68.91% e er 250
Vlahaovic 250 21,01%
Ukupni zbroj 1190 100,00% Svoja 820
Ujakov
Videk 370
Wlahowc (prazno
Brajkowic

Pritiskom na pojedinu stavku u rezacu, filtriranje se za tu stavku
isklju€uje ili ukljuCuje. Za viSe stavki moze se koristiti tipka [Ctrl].
Pritiskom na dugme Ogisti filtar u gornjem desnom kutu rezaca filtar se
uklanja i odabiru sve stavke u rezacu.

Rezac se briSe tipkom [Delete] na tipkovnici.

Ako se u zaokretnoj tablici nalaze datumske vrijednosti mozZe se koristiti
Vremenska traka (Timeline) za brzo i interaktivno filtriranje datuma i
odabir Zeljenoga razdoblja pomocu klizaca.

4 (@ srce



Proracunske tablice — ekspertna razina (E470)

Postupak je za umetanje vremenske trake:
1. oznacditi ¢eliju u zaokretnoj tablici

2. pritisnuti naredbu Analiziraj — Filtar — Umetni vremensku
traku

3. udijaloSkom okviru Umetanje vremenskih traka potvrditi
zeljena polja datuma

Umetanje vremenskih traka ? x

Datum prodaje

4. pritisnuti dugme U redu.

Umetnula se vremenska traka:

Natpisi redaka | ~ | Zbroj od Prodano .
115 2018 250 Datum prodaje
12.5.2018 370 | Sva razdoblja MIESECI
13.5.2018 520 3018
14.5.2018 820 . . . -
18.5.2018 1190 LP SRP KOL RUJ LIS STU FRO
Ukupni zbroj 3250

1 3

Na postavljenoj vremenskoj traci, filtrirati se moze prema vremenskom
razdoblju u Cetiri razine (prema godinama, tromjesecjima, mjesecima ili
danima):

1. pritisnuti strelicu pored prikazane razine vremena pa odabrati
Zeljenu razinu

Datum prodaje

Swa razdoblja MJESECI
2018
LIP SRP  KOL RUJ LIS STL

GODINE
TROMJESECIA
MIESECT
DAMI

2. povuci kliza¢ vremenske trake na razdoblje koje se Zeli analizirati

Datum prodaje

Sva razdoblja DANI

SV 2018.

6 7 B 9 10 11 12 13 14 15 16

I »
)

@ srce ®



Proracunske tablice — ekspertna razina (E470)

3. u kontroli vremenskoga raspona pritisnuti plo€icu datuma i povuci
na ostale datume tako da se obuhvate i druge ploCice ¢ime se
odabire zeljeni raspon datuma

Datum prodaje T

T
i
o
w
[y
=]
[y
=
[y
X
[y
w
[y
I
[y
n
[y
=

4. pomocu rucica vremenskoga raspona moze se prilagoditi raspon
datuma s obje strane.

Natpisi redaka |-T| Zbroj od Prodano

115 2018 350 | Datum prodaje %
12.5.2018 370 | 11.— 13, svi 2018. DANI
13.5.2018 520 | 9015

Ukupni zbroj 1240 - 5 - 5 g 0 11 12 13 14

Postavljeni vremenski filtar uklanja se pritiskom na dugme OGgisti filtar u
gornjem desnom kutu vremenske trake, a pritiskom na tipku [Delete]
briSe se cijela vremenska traka.

Ako se jedno polje datuma zeli filtrirati kombinacijom rezaca i vremenske
trake, odnosno po vise filtara, potrebno je prethodno promijeniti
postavke u mogucnostima zaokretne tablice: Analiziraj — Zaokretna
tablica — Mogucnosti — na kartici Ukupni zbrojevi i filtri ukljuciti potvrdni
okvir Dopusti viSestruke filtre po polju.
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2.6.

10.

11.

12.

13.

Vjezba: Rad sa zaokrethom tablicom

Otvorite datoteku 03_Analiza podataka.xIsx.

U radnom listu Stanje skladista pomocu uvjetnog oblikovanja
provjerite ima li dupliciranih podataka u stupcu Naziv artikla.

Na temelju podataka u radnom listu Stanje skladista napravite
zaokretnu tablicu u novom radnom listu tako da prikazete samo
jedinstvene podatke u polju Naziv artikla.

U podrucje redaka stavite polje Vrsta artikla, a u polje vrijednosti
osim polja Naziv artikla i polje 1znos koje ¢e prikazivati zbroj.
Vrijednosti iz polja Iznos prikazite i u relativnom obliku kao
postotak od sveukupne vrijednosti.

Dodajte i izraCun rangiranja prema polju I1znos od najvece do
najmanje vrijednosti.

Pomocu rezaca filtrirajte podatke prema polju Vrsta artikla tako
da prikazete artikle Majoneze, Margarin i PaStete.

Na temelju podataka u radnom listu Stanje skladista napravite
novu zaokretnu tablicu u novom radnom listu.

U retke stavite polje Datum prodaje, a u vrijednosti polje kom/kg.
Ako se datum automatski grupirao u mjesece, razgrupirajte ga.

Polje kom/kg oblikujte tako da se vrijednosti prikazuju kao cijeli
brojevi s razdjelnikom tisuéica.

Odredite da se u vrijednostima prikazuje nula na mjestima gdje
vrijednost ne postoji.

Umetnite vremensku traku i odredite da se prikazuju datumi
samo iz mjeseca svibnja, a zatim odredite da se prikazuju datumi
u razdoblju od 11. do 20. svibnja.

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

e analiziranje jedinstvenih podataka, a zanemarivanje dupliciranih
o prikazivanje vrijednosti nula ako vrijednost ne postoji

o prikazivanje razli¢itih izraCuna u polju vrijednosti kao na primjer
postotak i razlika

e interaktivno filtriranje podataka pomocu rezaca i vremenske trake.
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3. Oblikovanje podataka

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e oblikovati podatke primjenom naprednih mogucnosti
prilagodenog oblikovanja

e stvoriti i primijeniti viastite stilove oblikovanja celija.

U ovom poglavlju prikazane su napredne mogucnosti oblikovanja
podataka koje ve¢ nisu spominjane u te¢ajevima Excela osnovne i
napredne razine. Bit ¢e rijei i o stvaranju vlastitih stilova oblikovanja i
promjeni postojecih.

3.1. Prilagodeno oblikovanje brojeva

Program Excel sadrzi razne mogucnosti oblikovanja podataka, ali ako
nijedan od ugradenih oblika ne zadovoljava odredenu potrebu, ugradeni
oblik mozZe se prilagoditi i stvoriti vlastiti oblik.

Kategorija Korisni¢ka nalazi se u popisu kategorija prikazanih u
dijaloSkom okviru Oblikovanje ¢éelija koji se pokrecée pritiskom na
pokretac dijaloSkog okvira u donjem desnom kutu skupine Broj na kartici
Polazno.

Oblikevanje celija ? X

Broj Poravnanje Font Obrub lspuna Zattita

Kategorija:

Opéenito Primjer
Brojéana
Valutna
Rafunovodstveni Vrsta:

Datum
Vrijeme
Postotak
Razlomak
Znanstvena
Tekst
Posebna

General

#; kn,‘_-x‘-ﬂo kn
#.££0 kn;[Crvena)-#.2£0 kn hs

Matipkajte kod za oblik broja koristedi na poéetku jedan od postojedih kodova,

Prilagodeni oblik radi se pomo¢u kddova i dodaje na popis postojecih
oblika. U popisu Vrsta prikazani su raspolozivi korisni€ki oblici, a u
okviru Vrsta moZze se mijenjati odabrani oblik ili izraditi novi vlastiti oblik
unosenjem niza kodova.

Oblik brojeva moze sadrzavati do €etiri sekcije kéda koje su odijeljene
znakom toCka zarez. Sekcije kbéda redom odreduju oblik pozitivnih
brojeva, negativnih brojeva, vrijednosti nula i teksta.

<POZITIVNO>;<NEGATIVNO>;<NULA>;<TEKST>
Pomocu sekcija kbda moze se, na primjer, stvoriti ovaj prilagodeni oblik:

[Plava]#.##0,00_);[Crvena](#.##0,00);0,00_);"Uplatana" @
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Zanimljivosti i napomene

Osnovni kodovi za
prilagodeno oblikovanje
obuhvaceni su u te€aju
Proracunske tablice —
napredna razina (E430).

Zanimljivosti i napomene

Popis ANSI kodova moze
se pronaci na web-stranici
http://www.alanwood.net/de

mos/ansi.html.

Prilagodeni oblik ne mora sadrzavati sve sekcije kéda. Ako se odredi
samo jedna sekcija kdda, oblik ¢e se primijeniti na sve brojeve —
pozitivne, negativne i nule. Ako se odrede samo dvije sekcija kdda, prva
se sekcija koristi za pozitivne brojeve i nule, a druga za negativne
brojeve. Prilagodeni oblik primijenjuje se na tekstne vrijednosti samo ako
sadrzi sve Cetiri sekcije.

Kada se Zeli preskociti neka sekcija kéda te odrediti sljedeca, potrebno
je upisati znak to¢ka zarez za sekciju koja se preskace. Na taj nacin
preskoCene vrijednosti su skrivene i vidljive samo u traci formule, a ne i
u celiji. Na primjer, kod oblika ###,00;-###,00;;General nula je
preskocCena te ¢e biti vidljiva samo u traci formule.

Ovo su neki od slozenijih kodova za prilagodeno oblikovanije:

Kod Opis Primjer Unos Prikaz
#.##0;- . | Uplata na
. . tekuci ..
@ Mjesto teksta #.##0;0,0; radun tekuci
,Uplata na “@ racun
« | Ponaviia znak koji slijedi dok |, . . 1.315| 1.315 -
se ne popuni Sirina Celije
\ Prikazuje znak koiji slijedi #4##0 \m 1.315 1.315m
fteksts | Prikazuje tekstupisanu -y g | 1.315| 1.315km
navodnicima
0 Prikazuje negativne brojeve # 440, (# #40) 2182 (2.182)
u zagradama
Poravnava pozitivhe brojeve . 1.315 1.315
J S negativnima u zagradama #3##0_); (#.#4#0) -2.182 | (2.182)
~ Doqlaje prazno mjesto iza BHHO 1315 1315
broja
Dodaje prazno mjesto ispred | . .
O lieksta (@ DA DA
Dodaje prazno mjesto iza
) teksta @) DA DA
[Uvjet] |Postavljanje uvjeta [>1000] Ovisi 0 uvjetu

Prilagodeni oblik broja moze prihvatiti i posebne simbole kao Sto su
autorsko pravo ©, zastitni znak ™, stupanj ° itd. Ti se znakovi mogu
unijeti upisivanjem njihovih ¢etvoroznamenkastih ANSI kodova dok se
drzi pritisnuta tipka [Alt].

Nekoliko primjera najkorisnijih simbola:

Simbol ANSI kod Opis
™ [Alt] + 0153 Zastitni znak
© [Alt] + 0169 Autorsko pravo
° [Alt] + 0176 Stupanj
+ [Alt] + 0177 Znak plus minus
V] [Alt] + 0181 Znak mikro

U popisu Vrsta odabrani prilagodeni oblik broja briSe se pritiskom na
dugme Izbrisi. Celije radne knjige koje su oblikovane pomoéu
izbrisanoga prilagodenog oblika prikazat ¢e se u zadanom obliku
General. Ugradeni oblici brojeva u popisu Vrsta ne mogu se izbrisati.
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3.2. Stilovi ¢éelija

Stil éelije je odredeni skup karakteristika oblikovanja &ijom primjenom
se odjednom izvrSavaju sva oblikovanja navedena u tom skupu, a
odnose se na oblike brojeva, poravnanja, fontove i veli€inu fonta, obrube

i siencanja celije.

Prilagodeno

Normal_Sheet1

Dobro, loge i neutralno

Normalno Dobro Loze Neutralno

Podaci i model

Biljeska |Iz|az | |Izr5c'L.r‘ Povezana ce ’%‘ Tekst objasn...
Tekst upozor...

Maslovi | zaglavlja

Naslov Naslov 1 Naslov 2 Naslov 3 Naslov 4 “Ukupni zbroj
Tematski stilovi celija

20% - Istican...  20% - Istican...  20% - Istican... 20%- Istican... 20%- Istican...  20% - Istican...
40% - Istican...  40% - Istican...  40% - Istican... 40% - Istican... 40% - Istican...  40% - Istican...
Oblik broja

Postotak Waluta Valuta [0] Zarez Zarez [0]

[E Movi stil éelije...

|i| Stilovi spajanja...

Gotovi se stilovi mogu primjenjivati, mijenjati ili duplicirati radi stvaranja
novih prilagodenih, a moguce je stvarati i nove vlastite stilove ¢elija.

Prilikom izmjene stila, automatski se mijenjaju i oblikovanja ¢elija gdje je

taj stil primijenjen.

3.2.1. Primjena stila ¢elija

Postupak za primjenu stila Celije:

1. oznaciti ¢elije koje se Zele oblikovati
2. pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi ¢elija

5 12

Oblikuj kao = Stilovi
tablicu~ | celyja~

Uvjetno
oblikovanje -

Stilowi

ili pritisnuti strelicu Vise padajuceg izbornika

==) [
Dabro Loze Neutralno EEIED EEX El 2 A
- o sp
Izlaz | |Izra&l..\' Povezana éelija Umetni Izbrii Oblikuj
Stilovi Celije

Vige

Sareni je stil odliéan nacin isticanja
Q R S T u vaznih podataka na listu.

3. odabrati Zeljeni stil iz galerije stilova.

@ srce
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3.2.2.

Izmjena postojecega stila

Postupak izmjene postojecega stila:

WD

3.2.3.

pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi €elija
desnom tipkom misa pritisnuti stil koji se zeli izmijeniti
na brzom izborniku pritisnuti naredbu Izmjeni

u dijaloSkom okviru Stil vidljiv je naziv stila i postavljena
oblikovanja:

Stil ? X

Maziv stila: | 20% - Isticanjel

stil obuhvada

[ Broj

|:| Poravnanje

Eont Calibri (tijelo) 11; Tekst 1
] obrub

Ispuna Sjencano

[ zattita

U redu Cdustani

za izmjenu oblikovanja pritisnuti dugme Oblikovanje

na razli¢itim karticama u dijaloSkom okviru Oblikovanje ¢éelija
odabrati Zeljeno oblikovanje i pritisnuti dugme U redu

u dijaloSkom okviru Stil, u odjeljku Stil obuhvaéa, potvrditi ili
ponistiti potvrdne okvire oblikovanja koje e stil obuhvatiti

pritisnuti dugme U redu.

Stvaranje novoga stila izmjenom postojecega

Postupak za stvaranje novoga stila ¢elije na temelju postojeéega:

1.

2.
3.
4

6.

pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi €elija
desnom tipkom miSa pritisnuti stil koji se zeli izmijeniti
na brzom izborniku pritisnuti naredbu Dupliciraj

u dijaloSkom okviru Stil u okviru Naziv stila upisati naziv novoga
stila

pritisnuti dugme Oblikovanje i postaviti Zeljena oblikovanja
postupak zavrsiti pritiskom na dugme U redu.

Novostvoreni stil dodaje se u galeriju na popis prilagodenih stilova ¢elija.

Moj stil

Prilagodeno

Dobro, lode i neutralno
MNormalno Dobro

Podaci i model

LoZe

Meutralno
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3.2.4. Stvaranje novoga stila

Postupak za stvaranje novoga stila celije:

o M e

6.

pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi €elija

pri dnu galerije stilova pritisnuti naredbu Novi stil €elije

u okvir Naziv stila upisati odgovarajuci naziv za novi stil ¢elije
pritisnuti dugme Oblikovanje i postaviti Zeljena oblikovanja

po povratku u dijaloSki okvir Stil ponistiti potvrdne okvire
oblikovanja koja se ne zeli obuhvatiti

postupak zavrsiti pritiskom na dugme U redu.

Novi stil moze se napraviti i iz ¢elije koja je veC oblikovana odredenim
skupom oblikovanja:

o s~ DN

odabrati ¢eliju koja sadrzi Zeljeno oblikovanje

pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi ¢€elija

pri dnu galerije stilova pritisnuti naredbu Novi stil ¢elije

u okvir Naziv stila upisati odgovarajuci naziv za novi stil ¢elije
pritisnuti dugme U redu.

Novostvoreni stilovi dodaju se na popis prilagodenih stilova ¢elija.

3.2.5. Dostupnost novih stilova u drugim radnim knjigama

Novostvoreni ili izmijenjeni stilovi dostupni su u radnoj knjizi u kojoj su i
nastali. Medutim, ako ih se zeli koristiti u drugoj radnoj knijizi treba ih
kopirati, odnosno spaijiti.

Postupak za spajanje stilova celija u drugoj radnoj knjizi:

1.
2.

3
4.
5

6.

otvoriti radnu knjigu koja sadrzi nove stilove koji ¢e se kopirati
premijestiti se u radnu knjigu u koju se stilovi Zele dodati
odabrati naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi éelija

pri dnu galerije stilova pritisnuti naredbu Stilovi spajanja

Zanimljivosti i napomene

Kopiranjem celije s
primijenjenim prilagodenim
stilom kopira se i stil.

na dijaloSkom okviru odabrati radnu knjigu koja sadrzi stilove koji

se zele dodati

Stilowi spajanja ? >

Spoji stilove iz

Maoji stilovi celija.xlsx

Za kopiranje stilova celija u ovu radnu knjigu,
odaberite otvorenu radnu knjigu.

nakon pritiska na dugme U redu, stilovi su preuzeti.

@ srce
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Zanimljivosti i napomene

Stil ¢elija Normalno ne
moze se izbrisati.

Ako je potrebno da novostvoreni stilovi ¢elija budu dostupni u svim
budu¢im novim radnim knjigama, moze ih se spremiti u predlozak koji se
koristi za sve nove radne knjige:

1. stvoriti ili spojiti nove stilove ¢elija u novoj praznoj radnoj knijizi

2. radnu knjigu spremiti s nazivom Knjiga u obliku predloska u
mapu XLSTART ako za to postoji administratorska dozvola

(U sustavu Windows 10, mapa XLSTARTobi¢no se nalazi u
C:\Programske datoteke (x86) \Microsoft Office\root\Office 16\
XLSTART).

Nakon ponovnog pokretanja programa Excel, stilovi ¢elija koji su
spremljeni u predloSku radne knjige bit ¢e dostupni u svim novim radnim
knjigama.

3.2.6. Uklanjanje stila ¢elija iz podataka

Postupak za uklanjanje primijenjenoga stila Celije iz podataka:
1. oznaciti ¢elije iz kojih se Zeli ukloniti primijenjeni stil
2. pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi ¢elija

3. iz galerije stilova odabrati stil Normalno u odjeljku Dobro, loSe i
neutralno.

3.2.7. Brisanje stila ¢elija iz popisa stilova

Postupak za brisanje bilo kojega (postojeéeq ili prilagodenog) stila ¢elije:
1. pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Stilovi €elija
2. desnom tipkom miSa pritisnuti stil koji se Zeli ukloniti
3. na brzom izborniku pritisnuti naredbu Izbrisi.

Kada se izbriSe stil ¢elije, on se uklanja i iz svih ¢elija u kojima je
primijenjen, a oblikovanje ¢elija vra¢a se na stil Normalno.
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3.3.

10.

11.
12.

13.

Vjezba: Prilagodeno oblikovanje i stvaranje
stila ¢elija
Otvorite datoteku 04_Oblikovanje.xIsx.

U radnom listu Vrijeme u RH podatke u stupcu Temperatura
zraka oblikujte tako da su brojevi prikazani s jednim decimalnim
mjestom, da se iza broja prikazuje znak Celzijevog stupnja te da
je temperatura od 30,0 i vec¢a prikazana u crvenoj boji fonta.

Brojevima u stupcima Tlak zraka i Tendencija tlaka zamijenite
decimalnu to¢ku decimalnim zarezom.

Brojeve u stupcu Tlak zraka oblikujte tako da se svi brojevi
prikazuju s jednim decimalnim mjestom.

Brojeve u stupcu Tendencija tlaka oblikujte tako da je uz
pozitivne brojeve vidljiv znak plus +, uz negativne znak minus -,
da su brojevi prikazani s jednim decimalnim mjestom te da su
sve vrijednosti odmaknute od desnog ruba celije za jedan znak.

Tekst u stupcu Stanje vremena oblikujte tako da je ispred
sadrzZaja celije vidljiv tekst Stanje: (npr. Stanje: preteZzno oblaéno)
te uvucite za jedno mjesto udesno.

U radnom listu Proizvodi brojeve u stupcu Cijena oblikujte tako
da se prikazuju s dva decimalna mjesta, da se iza broja nalazi
oznaka valute HRK te da se ispred broja jednom pojavljuje znak
jednako = (npr. =11,25 HRK).

Stvorite novi stil Celija po uzorku na primijenjeno oblikovanje za
brojeve u stupcu Cijena u radnom listu Proizvodi. Neka stil
obuhvaéa samo oblikovanje broja. Stil nazovite HRK.

Novostvoreni stil HRK primijenite na iznos u celiji D6 u radnom
listu Uplatnica.

U radnom listu Podaci ¢€eliju C5 oblikujte tako da se u cijeloj Celiji
prikazuju znakovi zvijezdica * kojima Ce se sakriti kasnije upisana
lozinka.

U okvire u stupcu C upiSite podatke po Zelji.

Kako se niti u traci formule ne bi vidjela upisana lozinka, sakrijte
sadrzaj u celiji C5 i zastitite list, uz moguénost da se podaci
mogu mijenjati.

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

e izrada, primjena i brisanje prilagodenog oblika broja

e promjena postojeceg i stvaranje vlastitoga stila celija.
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4. Zajedni¢ka uporaba radne knjige

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e ukljuciti i iskljuciti pracenje promjena, pregledati, prihvatiti ili
odbaciti promjene

e podijeliti, usporediti i spojiti radne knjige.

U ovom poglavlju opisana je moguénost suradni¢kog uredivanja
podataka i rada na istoj radnoj knjizi. Promjene koje se pri tome stvaraju
mogu se pratiti i na kraju prihvatiti ili odbaciti.

4.1. Evidentiranje promjena za vrijeme rada

Praéenje promjena koristi se da bi se prilikom svakoga spremanja
biljeZili detalji o promjenama u radnoj knjizi. Ta povijest promjena moze
olak$ati pronalazenje promjena u podacima u radnoj knjizi, koje se
potom mogu prihvatiti ili odbaciti.

Evidentiranje promjena od posebne je koristi kada radnu knjigu ureduje
nekoliko korisnika, kao i kada se radna knjiga daje na uvid osobama od
kojih se o¢ekuju komentari, a zatim se dobivene povratne informacije
mogu objediniti u jednoj kopiji te radne knjige, prihvacajuci promjene i
komentare koji se Zele zadrzati.

Evidentiranje promjena dostupno je samo u zajedni¢kim radnim
knjigama. Cim se ukljugi evidentiranje promjena, radna knjiga
automatski postaje zajednicka. lako se zajedni¢ka radna knjiga obi¢no
pohranjuje na mjesto kojem mogu pristupati i drugi korisnici, promjene
se mogu evidentirati i u lokalnoj kopiji zajedniCke radne knjige.

Kada dode do promjena u zajednic¢koj radnoj knjizi, njihova povijest
moZe se vidjeti izravno u radnom listu ili na zasebnom radnom listu
povijesti. U oba slu€aja vidljivi su detalji svake promjene, kao na primjer
tko je napravio promjenu, kakva je promjena napravljena, koje su celije
promijenjene i koji su podaci dodani ili izbrisani.

4.1.1. Ukljucivanje pra¢enja promjena
Za ukljucivanje praé¢enja promjena na prethodno spremljenoj radnoj
knijizi potrebno je:
1. pritisnuti naredbu Pregled — Promjene — Evidentiranje
promjena
2. naizborniku pritisnuti Isticanje promjena

D Ig ‘g3 Zaktiti i zajednicki koristi radnu knjigu

- . e ’;LDopu:ti karisnicima uredivanje raspona
Zattiti Zastiti radnu Zajednicki koristi

list knjigu radnu knjigu [:% Evidentiranje promjena -

Pr [ lsticanje promjena...
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3. udijaloSkom okviru Osvjetljavanje promjena ukljuciti
mogucnost Ureduje i evidentira promjene. Radna knjiga
postaje dijeljena.

Osvjetljavanje promjena ? X

EUreduje i evidentira promjene, Radna knjiga postaje dijeljena. :

Oznati promjene

Kada: | Sve v
ke | Svi v
[] Gdje: =

Oznaéi promjene na zaslonu

PrikaZi promjene na novom listu

pritisnuti dugme U redu

5. u okviru upozorenja pritisnuti dugme U redu za spremanje
izvrSenih promjena. Ako radna knjiga nije prethodno spremljena,
u ovom se koraku, umjesto okvira upozorenja, pojavljuje dijaloski
okvir Spremi kao za prvo spremanje datoteke.

Microsoft Excel *

| Ta fe akcija sada spremiti radnu knjigu. Felite li nastaviti?

Spremanjem promjena radna knjiga postaje dijeljena i spremna za
zajednicki rad vise korisnika istovremeno. U naslovnoj traci se uz naziv
datoteke pojavljuje napomena [Dijeljeno].

Djelatnicixlsx [Dijeljeno] - Excel

4.1.2. Pregledavanje promjena

Tijekom rada, ¢im se podaci u ¢elijama promijene, na radnom se listu
plavim okvirom i indikatorom (plavim trokuti¢em) isti€u ¢elije u kojima je
promjena izvrSena. Dolaskom pokaziva¢a misa na tu Celiju pojavljuje se
okvir s detaljima promjene.

A B C D E F G
1 Ime Prezime Odjel Mjesto
2 |David Perosi Marketing  Rijeka
3 |MNensi Dugan Osi]ek
4 |Augustina  Horvat Marketing  Osijek
5 |Vesna Matko Zagreb
& |Vedran Karamen  Marketing  Split Autor, 18.8.2018 1847
7 |lvo lvankovic  Marketing [Pula Promjena ¢elija D7 iz "Zadar" u
8 |Marko Sretko Marketing |Zagreb "Pula".
9
10
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Nakon Sto su promjene u datoteci spremljene (naredbom Spremi),
promjene se mogu pratiti i pregledavati u posebnom radnom listu
povijesti. Za to je potrebno:

1. pritisnuti naredbu Pregled — Promjene — Evidentiranje

promjena — na izborniku pritisnuti naredbu Isticanje promjena

2. udijaloskom okviru Osvjetljavanje promjena ukljuciti potvrdni

okvir Kada i s popisa odabrati Sve, ponistiti potvrdne okvire Tko i

Gdje

3. ukljuciti moguénost Prikazi promjene na novom listu

Osvjetljavanje promjena 7

COznaéi promjene
Kada: |Sve
[Jike: | swi

[ Gdje:

Oznadi promjene na zaslonu

[~1:Prikazi promjene na novom listu:

Ureduje i evidentira promjene, Radna knjiga postaje dijeljena.

x

4. nakon pritiska na dugme U redu otvara se novi radni list naziva
Povijest na kojem je prikazana detaljna povijest promjena:

e =TI ST R R

Listl | List2 | List3 | Povijest )

4

A B Cc o E F G H 1 1 K
Broj Mova Stara Vrsta Akcija
akcije | ¥ Datum | ™ | Vrijeme | ™ | Tko | ™ | Promijeni T | List| ™ | Raspon | ™ |vrijednost | ™ | vrijednost | ™ | akcije | ™ | gubitka | ™
| 1118.8.2018 18:49 Autor Promjena celije  lis0ol C3 Prodaja Marketing
2 1882018 18:49 Autor Promjena celije  lis.01 C5 Uvoz Marketing
3 18.8.2018 18:49 Autor Promjena celije  liz.01 D7 Pula Zadar
Povijest zavriava s promjenama spremljenim 18.8.2018 u 18:49.

Spremanjem radne knjige radni se list povijesti automatski uklanja kao i
oznake i indikatori izvr§enih promjena u ¢elijama. Da bi se ponovno

promjene istaknule i pregledale u radnom listu Povijest, postupak je

potrebno ponoviti.

4.1.3. Prihvacanje ili odbacivanje promjena

Ucinjene se promjene mogu prihvatiti ili odbaciti. Za to je potrebno:

1. pritisnuti naredbu Pregled — Promjene — Evidentiranje

promjena

2. naizborniku pritisnuti naredbu Prihvati/odbaci promjene

[ Evidentira nje promjena =

F: Isticanje promjena...

?@ Prihvati/ocdbaci promjene

3. udijaloskom okviru Ozna¢avanje promjena za prihvacéanje ili

odbacivanje odrediti koje promjene se prihvacaju ili odbacuju
ovisno o vremenu kada su promjene ucinjene, tko ih je u€inio i

gdje
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Oznacavanje promjena za prihvacanje ili cdbacivanje ? x

Kaoje promjens

Eada: Joi nije pregledano| ~
Clake: | swi w
(] Gdie: Rz

4. pritisnuti U redu, a zatim u dijaloSkom okviru Prihvaéanje ili
odbacivanje promjena pregledati informacije o svakoj od
promjena

Prihvacanje ili odbacivanje promjena ? >

Promjena 1 od 3 napravljenih u tom dokumentu:
Autor, 18.8.2018 18:4%: ~

Promjena celija C3 iz "Marketing” u "Prodaja”.

Odbaci Pribwati sve Odbaci sve Zatvori

5. za prihvacéanje ili odbacivanje svake od promjena (krecuci se od
jedne do druge) pritisnuti Prihvati ili Odbaci

6. sve promjene ili sve preostale promjene mogu se istovremeno
prihvatiti ili odbaciti pritiskom na Prihvati sve ili Odbaci sve.

Nakon &to su promjene u datoteci spremljene, odbacivanje se moze
pratiti i pregledavati u radnom listu povijesti, pri Cemu se odbacivanje
biliezi u stupcu Vrsta akcije s ,Ponisti“ ili ,Rezultat odbacene akcije”.

4.1.4. Isklju€ivanje prac¢enja promjena
Za isklju€ivanje pracenja promjena na prethodno spremljenoj radnoj
knjizi potrebno je:

1. pritisnuti naredbu Pregled — Promjene — Evidentiranje
promjena

na izborniku pritisnuti naredbu Isticanje promjena

u dijaloSkom okviru Osvjetljavanje promjena iskljuditi
mogucnost Ureduje i evidentira promjene. Radna knjiga
postaje dijeljena.

4. pritisnuti dugme U redu
5. na okviru upozorenja pritisnuti dugme Da.

Microsoft Excel X

Ova ¢e akcija ukloniti moguénost dijeljenog koristenja radne knjige. Povijest promjene bit €e izbrisana i drugi korisnici koji ureduju radnu
knjigu nece moéi spremiti swvoje promjene sve dok ponovno ne dozvolite dijeljenje radne knjige.

o Zelite Ii ukloniti dijeljenje radne knjige?

+ Da biste iskljuéivo koristili radnu knjigu kliknite "Da".
+ Da biste odustali i vratili se na dijeljeni nadin, kliknite "Me".

I Da ] | Me |

Isklju€ivanjem pracenja promjena briSe se povijest promjena, a radna
knjiga prestaje biti dijeljena.
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4.2. Zajednickirad na dijeljenoj radnoj knjizi

Dijeljena radna knjiga moze biti postavljena na mrezno mjesto tako da
omogucava vecem broju korisnika istovremeno gledanje i promjenu
radne knjige. Svaki korisnik koji spremi radnu knjigu vidjet ¢e promjene
koje su ucinili drugi korisnici.

Osnovni korisnik (vlasnik) dijeljene radne knjige moze upravljati radnom
knjigom i uklanjati korisnike iz dijeljene radne knjige ili rjieSavati
problemati¢ne situacije oko promjena. Kad se unesu sve promjene,
moze se obustaviti zajednicko koriStenje radne knjige.

A E C ‘

="\
r ,,)

4.2.1. Stvaranje dijeljene radne knjige

Prethodno spremljena radna knjiga ovako se pretvara u dijeljenu:

1. pritisnuti naredbu Pregled — Promjene — Zajednicki koristi
radnu knjigu

D g ‘g Zaktiti i zajedniéki koristi radnu knjigu

o . &% 5 Dopusti kerisnicima uredivanje raspona
Zaititi Zastiti radnu Zajednicki koristi

list knjigu radnu knjigu

] Evidentiranje promjena ~

Promjene

2. udijaloskom okviru Dijeljenje radne knjige ukljuciti mogucnost
Dopusti istovremene promjene visSe korisnika. To
omogucuje spajanje radnih knjiga.

Dijeljenje radne knjige ? x

Uredivanje  Mapredno

. anustl istovremene promjene viie korisnika. Tcu
iomoguéuje spajanje radnih knjiga, :

Radnu kn_||gu imaju otvorenu:

3. pritisnuti dugme U redu

4. u okviru upozorenja pritisnuti dugme U redu, ¢ime Ce se radna
knjiga spremiti kao dijeljena.

U naslovnoj se traci uz naziv datoteke pojavljuje napomena [Dijeljeno].
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4.2.2. Usporedivanje i spajanje dijeljenih radnih knjiga

Korisnici dijeljene radne knjige mogu, nakon unosa podataka ili izvrSenih
promjena, spremiti datoteku pod novim imenom (naredbom Spremi kao)
kako bi se nova radna knjiga kasnije mogla usporediti s originalnom, a
promjene spojile.

Naredba za usporedivanje radnih knjiga nije prikazana na vrpci.
Potrebno ju je dodati na alatnu traku za brzi pristup ili na vrpcu:

1. pritisnuti dugme Prilagodi alatnu traku za brzi pristup na traci
za brzi pristup — ViS$e naredbi

2. na popisu Odaberite naredbu iz odabrati Sve naredbe
3. u okviru popisa odabrati naredbu Usporedi i spoji radne knjige
4. pritisnuti dugme Dodaj >>, a zatim dugme U redu.

Dugme naredbe Usporedi i spoji radne knjige dodano je na alatnu
traku za brzi pristup.

Postupak je usporedivanja i spajanja dijeljenih radnih knjiga:
1. otvoriti originalnu radnu knjigu

2. na alatnoj traci za brzi pristup pritisnuti dugme naredbe Usporedi
i spoji radne knjige

3. na dijaloSkom okviru Odaberite datoteke koje ¢ete spojiti u
trenutnoj radnoj knjizi odabrati jednu ili viSe potrebnih datoteka

4. pritisnuti dugme U redu.

U radnom su listu vidljive izvrS§ene promjene, a dolaskom pokazivaca
misa na ¢eliju s promjenom vidljivi su detalji promjena.

A B € D E F G
g Ime IEEE S el MIesto ,TRutor, 18.8.2018 20:16:
David Perosi Marketing  [Split Promjena éelija D2 iz "Rijeka" u
Nensi Dugan Prodaja Osijek "Split".
Augustina  Horvat Marketing  Osijek
Vesna Matko Zagreb

Vedran Karamen  Marketing  Split
Ivo Ivankovi¢  Marketing  Pula

Markeo Sretko Marketing  [Pula

® N s W R

Ako izvrSene promjene nisu vidljive, potrebno je prilagoditi postavke
praéenja i pregledavanja promjena u dijaloSkom okviru Osvjetljavanje
promjena (Pregled — Promjene — Evidentiranje promjena — Isticanje
promjena) tako da se odaberu potrebne moguénosti, a isklju€ivanjem
potvrdnih okvira Kada, Tko i Gdje istaknute su sve ucinjene promjene.

Promjene se mogu prihvatiti ili odbaciti. Jednostavan je nacin
prihva¢anja promjena dvostruki pritisak miem na ¢éeliju s evidentiranom
promjenom.

4.2.3. Prestanak dijeljenja radne knjige

Prekidanje zajedni¢koga rada na radnoj knijizi i prestanak dijeljenja
radne knjige postize se isklju€ivanjem mogucnosti Dopusti
istovremene promjene viSe korisnika. To omogucuje spajanje
radnih knjiga. u dijaloSkom okviru Dijeljenje radne knjige (Pregled —
Promjene — Zajednicki koristi radnu knjigu).
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4.3.

© N o 0 A

10.

11.
12.

13.

Vjezba: Suradnicki rad na podacima

Otvorite datoteku 05_Suradnja.xIsx.
Omogucite prac¢enje promjena u radnoj knijizi.

U cjeniku promijenite nekoliko cijena i spremite promjene u
datoteci.

Pregledajte promjene u radnom listu povijesti.
Prihvatite sve promjene.

Iskljucite mogucnost pracenja promjena.
Pripremite datoteku za zajednicki rad.

Na temelju nje napravite novu datoteku s nazivom
05_Suradnja druga.xIsx te u njoj napravite neke promjene u
cijenama i nazivima proizvoda.

Spremite i zatvorite datoteku.

Otvorite datoteku 05_Suradnja.xlIsx i spojite promjene nastale u
datoteci 05_Suradnja druga.xIsx.

Pregledajte promjene i sve ih odbacite.
Uklonite mogu¢nost dijelienja i zajedni¢koga rada na radnoj
knjizi.

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

e pracenje promjena u radnoj knjizi
e postavljanje radne knjige dijeljenom

e usporedivanje i spajanje promjena u dijeljenoj radnoj knjizi.
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5. Poboljsanje produktivnosti

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e pojednostaviti rad u programu Excel
e povecati svoju produktivnost
e ubrzati izvrSavanje zadataka.

IzvrSavanje zadataka i rjeSavanje problema u programu Excel moze se
olaksati i ubrzati nekim novim metodama ili primjenom posebnih
mogucnosti ve¢ poznatih naredbi.

5.1. Trazenje, zamjena i odabir podataka

5.1.1. Trazenje i zamjena podataka uz dodatne moguénosti

Naredbe Trazi i Zamijeni naj¢eS¢e sluze za pronalazenje ¢elija koje
sadrze odredeni podatak ili za zamjenu postojeé¢ega podatka drugim.
Medutim, uz dodatne mogucnosti moguce je izvrsiti sloZenija
pretrazivanja ili zamjene podataka.

Pritiskom dugmeta Moguénosti u dijaloS8kom okviru Trazenje i zamjena
(Polazno — Uredivanje — Pronadi i odaberi — Trazi/Zamjena) otvaraju
se dodatne mogucnosti pretrazivanja ili zamjene.

TraZenje i zamjena 7 x
Trafi  Zamijeni
TraZi ovo: | w | Qblik nije postavljen Oblikovanje... -
Unutar: List e D Razlikuj velika i mala slova
. i [ Tradi cijeli sadrzaj celije
Pretrazi: Po recima
Pogledaj u: | Formule ~ Moguénosti <<

Trafi sve Trafi dalje Zatvori

Tako je, na primjer, podatke moguce pretrazivati ili mijenjati:
e prema odredenom oblikovanju (dugme Oblikovanje)

e u trenutacno aktivnom radnom listu ili u cijeloj radnoj knjizi
odjednom (okvir Unutar)

e po redcima ili stupcima (okvir Pretrazi)
e prema vrsti podatka: u formulama, vrijednostima ili komentarima
(okvir Pogledaj u)
o tako da se razlikuju velika i mala slova (potvrdni okvir Razlikuj
velika i mala slova)
e prema cijelom sadrzaju unesenom u okvir za pretrazivanje (okvir
Trazi cijeli sadrzaj celije).
Mogucénosti Vrijednostima i Komentarima u okviru Pogledaj u nisu
dostupne kod postupka zamjene podataka.
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5.1.2. Trazenje i odabir ¢elija koje ispunjavaju odredene
uvjete

Naredbe na izborniku, koji se otvara pritiskom na naredbu Polazno —
Uredivanje — Pronadi i odaberi, nude moguénosti brzog odabira svih
¢elija na radnom listu koje sadrZe odredene vrste podataka, kao §to su
formule, komentari, uvjetno oblikovanje, vrijednosti ili imaju postavljenu
provjeru valjanosti podataka.

Odabrati i oznaciti se mogu objekti kao Sto su grafikoni, tekstni okviri,
slike, oblici i sl., odnosno moze se uci u takav nadin rada da se klikom
miSem oznacavaju objekti, a ne i ¢elije na radnom listu. Isklju¢ivanjem
mogucnosti Odaberi objekte ponovno je omoguéeno oznaCavanje svih
elemenata radnoga lista.

Kontrolu nad odabirom objekata jo$ je jednostavnije posti¢i u oknu za
odabir.

2y | B

Sortiraj | Pronadi i
filtriraj = odaberi =
£ Traid..

ab i
2ac Zamjena..

=2 Idina..

Idi na posebno...

Eormule - .
_ _ Odabir N
Komentari
PrikaZi sve || Sakrij sve allw
Uvjetno oblikevanje
Grafikon 5

Kaonstante
Rawvni poveznik 4

TekstniOlkwvir 2
l} Odaberi objekte Slikal

Provjera valjanosti pedataka

I

E[;; Okno za odabir...

Naredba Idi na posebno otvara dijaloSki okvir u kojem se nalaze
mogucnosti trazenja i oznaCavanja c¢elija na radnom listu koje sadrze
odredene vrste podataka, oblikovanja ili ispunjavaju odredeni kriterij, kao
Sto su zadnja Celija, vidljiva ¢elija i sl.

Idi na posebno

Odaberi
(C) Razlike redaka
O Razlike stupaca

Oformule

O Prethodne
Eraojeve O Zavisne
Tekst Samo direktno

Logicke vrijednosti
Pogreike
O Prazning
() Trenutno podruéje
O Trenutno polje

Sve razine
() Zadnju feliju
() samo vidljive felije
O Uvjetna oblikovanja
O Provjera valjanosti podataka

() Objekte Sve
Jednako
66
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U dijaloskom okviru Idi na posebno nalaze se ove mogucnosti odabira:
e Komentare — cCelije koje sadrze komentare
o Konstante — ¢elije koje sadrze konstante

o Formule — ¢elije koje sadrze formule, potvrdni okviri odreduju
vrstu formule: formule za brojCane izraune, formule za rad s
tekstom, logicke formule i formule koje rezultiraju pogreSkom

e Praznine — prazne celije u rasponu koristenih Celija

e Trenutno podrucje — raspon tablice, popisa, baze podataka u
kojem se nalazi aktivna ¢elija

e Trenutno polje — cijeli raspon ¢éelija s formulom polja ako se u
njemu nalazi aktivna celija

e Objekti — grafiCki objekti i grafikoni na radnom listu ili u tekstnim
okvirima

o Razlike redaka — sve ¢elije koje se razlikuju od aktivne celije u
odabranom retku

o Razlike stupaca — sve ¢elije koje se razlikuju od aktivne celije u
odabranom stupcu

o Prethodne — celije €ije vrijednosti sudjeluju u izraCunu formule u
aktivnoj celiji
e Zavisne — Celije koje sadrze formule koje se pozivaju na aktivnu

¢eliju, Samo direktno — Celije koje se izravno pozivaju na aktivnhu
¢eliju, Sve razine — ¢elije koje se izravno ili posredno pozivaju na

aktivnu celiju T,
Zanimljivosti i napomene

e Zadnju ¢eliju — posljednja ¢elija koja sadrzi podatke ili o
oblikovanje Kod tem_e_c_J grupiranju
stupaca i/ili redaka
e Samo vidljive ¢elije — samo celije koje su vidljive u rasponu koji prikazana je prakticna
sadrZi i skrivene retke ili stupce primjena mogucnosti Samo
vidljive ¢elije koja je
e Uvjetna oblikovanja — ¢éelije u kojima su primijenjena uvjetna korisna za odabir i kopiranje
oblikovanja samo vidljivih podataka.

e Provjeravaljanosti podataka — ¢elije u kojima je postavljena
provjera valjanosti podataka pri unosu, Sve — sve cCelije s
provjerom ili Jednako — ista pravila provjere kao i kod aktivhe
celije

5.2. Upravljanje meduspremnikom kod kopiranja
podataka

Meduspremnik sustava Office omogucuje kopiranje najviSe 24 stavke iz
dokumenata sustava Office ili drugih programa i lijepljenje u drugi
dokument sustava Office.

Kada se koristi okno zadatka Meduspremnik, ne postoji ograni¢enje na
lijepljenje samo posljednje stavke koja se kopirala, ve¢ je moguce lijepiti
sve stavke koje se trenutacno nalaze u meduspremniku i to vide puta.
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Okno zadatka Meduspremnik otvara se pritiskom na pokretac
dijaloSkog okvira u skupini Meduspremnik na kartici Polazno.

Datoteka Polazno Umetanj i .
Meduspremnik ™ *
) Arial st sve
Eg - L e
Kliknite stavku koju zelite
~ B I U- zalijepiti
Meduspremnik r]} F L - ‘.-.—-1
M10 A

)

Meduspremnik ~ %

07 2559106541245

Kliknite stavku koju Zelite -
zalijepiti: @] Koli¢ina

Meduspremnik je prazan.
Kaopirajte iii izrefite da biste

skupili stavke, !Ii:'j MNaziv proizvoda

Svaka stavka, koja se kopira ili premjesta, smjesta se u meduspremnik
do maksimalno 24 stavke. Ako se kopira 25. stavka, prva stavka ¢e se
izbrisati i tako redom. Novija stavka smjesta se na vrh.

Prikupljene stavke mogu se zalijepiti u bilo koji program sustava Office.
Da bi se stavke lijepile jedna po jedna potrebno je, nakon oznagavanja
mjesta za lijeplienje, pritiskati stavku po stavku u oknu Meduspremnik.
Da bi se zalijepile sve stavke odjednom, treba pritisnuti dugme Zalijepi
sve. Dugmetom Ogisti sve briSu se sve stavke iz meduspremnika.

Pojedina se stavka moZze zalijepiti ili obrisati pritiskom na strelicu pored
stavke i odabirom naredbe Zalijepi ili 1zbrisi.

4] H

@9 258t [ Zalijepi
X Lbris

Pritiskom na dugme Moguénosti pri dnu okna zadatka, moguce je
upravljati prikazom meduspremnika sustava Office.

pug )

Automatski prikazi Officeov meduspremnik
Pokazi Officeov meduspremnik kada se dvaput pritisne Ctrl+C
Prikupljaj bez prikaza Officeovog meduspremnika
Prikazi ikonu Officeovog meduspremnika na programskoj traci
Prikazi stanje uz alatnu traku pri kopiranju

Trazenie

Moguénost su ove:

e Automatski prikazi Officeov meduspremnik — okno zadatka
meduspremnika automatski se prikazuje kad se krene s
kopiranjem.

8 (@ srce
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e Pokazi Officeov meduspremnik kada se dvaput pritisne
CTRL + C — prikazuje okno zadatka meduspremnika kada se drzi
pritisnuta tipka [Ctrl] i dva puta pritisne tipka [C].

e Prikupljaj bez prikaza Officeovog meduspremnika — smjesta
stavke u meduspremnik bez prikaza okna zadatka.

o Prikazi ikonu Officeovog meduspremnika na programskoj

traci — prikazuje ikonu meduspremnika “ na programskoj traci
dok je Officeov meduspremnik aktivan. Ta je moguénost po
zadanom ukljucena.

o Prikazi stanje uz alatnu traku pri kopiranju — prikazuje poruku

o prikupljenim stavkama prilikom kopiranja stavki u
meduspremnik. Ta je moguénost omogucéena po zadanom.

“ 6od24- Meduspremnik
Stavka je skupljena.

5.3. Dijeljenje duzega teksta u nize retke

Uvozom podataka u program Excel mozZe se dogoditi da se dobiju
tekstni podaci koji se protezu neravnomjerno preko celija ili Eak preko
cijele duzine prozora programa. Ruéno uredivanje moZze biti dugotrajan i
mukotrpan posao.

Gi5 - f
A B ® D E F G H 1 J K L M N o P Q R s T u

¢
2

3 | Meduspremnik sustava Office omoguéuie kopiranje najvie 24 stavke iz dokumenata sustava Office ili drugih programa i lieplienje u drugi dokument sustava Office.

4 |Kada se koristi okno zadatka Meduspremnik, ne postoji ograni¢enje na liieplienje samo posliedhie stavke koja se kopirala, ve¢ je moguce liepiti sve stavke koje se nalaze u meduspremniku i to vide puta
5 |Okno zadatka Meduspremnik otvara se pritiskom na pokretaé dijalodkog okvira u skupini Meduspremnik na kartici Polazno.

6

1

Pomocu naredbe Polazno — Uredivanje — Ispuni — Poravnaj
obostrano moze se odrediti da se tekst proteze preko odredenog broja
stupaca ili, ako je tekst kraci, ostane u jednom stupcu. Pri tome se tekst
dijeli u niZe retke odabranih stupaca.

Postupak za dijeljenje duzega teksta u nize retke i poravnanje:

1. odabrati tekst i raspon celija u stupcima na koje Ce se tekst
protezati

A =] c D E F G H J K L M N

Meduspremnik sustava Office omogucuije kopiranje najvise| 24 stavke iz dokumenata sustava Office ili drugih programa i lijeplienje u drugi
Kada se koristi okno zadatka Meduspremnik, ne postoji ogranicenje na lijeplienje samo posliednje stavke koja se kopirala, ve¢ je moguce
Okno zadatka Meduspremnik otvara se pritiskom na poknktaZ dijaloskog okvira u skupini Meduspremnik na kartici Polazno.

SN

li odabrati cijele stupce do Sirine u kojoj ¢e se protezati tekst

A B E D E F G H | J K L M N

Meduspremnik sustava Office omogucuje kopiranje najvise| 24 stavke iz dokumenata sustava Office ili drugih programai lijeplienje u drugi
Kada se koristi okno zadatka Meduspremnik, ne postoji ogranicenje na lijeplienje samo posliednje stavke koja se kopirala, vec je moguce
Okno zadatka Meduspremnik otvara se pritiskom na pokritac dijaloSkog okvira u skupini Meduspremnik na kartici Polazno.

@ W N

2. pritisnuti naredbu Polazno — Uredivanje — Ispuni — Poravnaj
obostrano
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3. ako je oznacen raspon ¢elija, a ne cijeli stupci, na upozorenje
Tekst ¢e biti rastegnut ispod odabranog raspona odgovoriti

U redu.
A B C D E F G H

'

2

3

4

5

6 E
I |ogranicen)p na lijepljenje samo posljednje stavke koja se kopirala,
8 |vec je mocuce lijepiti sve stavke koje se nalaze u meduspremniku

9 |i to vise puka. Okno zadatka Meduspremnik otvara se pritiskom

10 |na pokretaf dijaloSkog okvira u skupini Meduspremnik na kartici

11 |Polazno. |

12

Tekst se sada proteZe do posljednjeg oznacenog stupca i na dodatne
nize retke.
Primjer za dijeljenje duzega teksta u nize retke istoga stupca:

1. oznaditi Celiju s tekstom

2. odrediti Sirinu stupca ovisno o duzini teksta

Al Grina: 471 (38 piksel)| f< | 20102011, 2012. 2013. 2014. 2015. 2016. 2017. 2
_Ads B c D E F G H |

1 [2010.2071 2012 2013. 2014. 2015. 2016. 2017. 2018 2019. 2020.

2

3. pritisnuti naredbu Polazno — Uredivanje — Ispuni — Poravnaj
obostrano.

A B
2010,
2011,
2012,
2013,
2014.
2015,
2016.
2017,
2018.
2019
2020

o aw e~ o Wik =

Tekst se podijelio na nize retke istoga stupca. Odredivanje Sirine stupca
pri tome je vrlo vazno jer se odreduje koji dio teksta dolazi u jedan
redak.

5.4. Automatsko popunjavanje na temelju zadanih
pravila

Prakti¢na znacajka Pregled predlozenih unosa (Flash Fill) automatski
popunjava podatke kada prepozna uzorak i pravila do tada unesenih
podataka.

Popunjavanje se moze izvrSiti automatski za cijeli niz ili se mogu
odabrati pojedini podaci s ponudenog popisa.
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Postupak za primjenu automatskoga popunjavanja:

1. odabrati ¢eliju za unos podataka koja se nalazi pored celija s
podacima za potrebnu kombinaciju popunjavanja
2. upisati prvi podatak i pritisnuti tipku [Enter]

zapoceti upisivanje sljede¢ega podatka — program Excel ¢e
prepoznati uzorak i ponuditi pregled ostatka stupca ispunjenoga
kombiniranim tekstom

A B C D E
1 QB Ime Prezime
2 [42502631993 Petar Vlahovic  Petar Vlahovic
3 [738?91671[]7 Goran Visek oran Viégk
4 (06059999012 Marko Marinkovic
5 [00003877107 Vesna Svoja
6 (73879167107 Goran Visek
7 (002540007167 Matilda
8 (06059999012 Marko

Brajkovié
Marinkovic

4. za prihvaéanje pregleda pritinusti tipku [Enter].

Ako se pregled predloZenih unosa ne prikaze automatski, mozZe ga se
ruéno pokrenuti pritiskom precaca [Ctrl] + [E] ili pritiskom naredbe
Polazno — Uredivanje — Ispuni — Pregled predlozenih unosa. Ista
naredba nalazi se i na kartici Podaci u skupini Alati za podatke.

. rAdP = E"a« [ Pregled prediozenih unosa F+o Konsolidacija
Sobieai i Mromodil B+ Ukloni duplikate
Tekstu i
stupce & Provjera valjanosti podataka - Upravljanje podatkovnim modelom
Alati za podatke
Gore Pregled prediogenih unosa (Ctrl+E)
EI Lijevo Automatski popunite vrijednostima,
e K Unesite nekelike primjera izlaznih Q
I =N rezultata, a aktivnu celiju ostavite u
= stupcu koji Felite popuniti.
Niz
Poravnaj obostrane
[ Pregled predlozenih unosa

Znacajka pregleda predlozenih unosa prema zadanim je postavkama
ukljuena i automatski unosi podatke kada prepozna uzorak. Medutim,
ako nesto nije kako treba, moze se provjeriti je li znacaka ukljucena:

1. pritisnuti Datoteka — Moguénosti

2. nakartici Dodatno treba biti uklju¢ena mogu¢nost Automatski
unos predlozenih unosa.

Opcenito ~
P ’—D Dodatne mogucnosti za rad s programom Excel

Formule

Jeziéna proviera Moguénosti uredivanja

Spremanje Nakon pritisks na tipku Enter premjesti adabrano

Jezik Smier | Dolje [+

Dodatno [J Automatski umetni decimalni zarez

Prilagodba vipce
Omogucéi ruéicu za ispunu te poviacenje i ispustanje celija

Alatna traka za brzi pristup Upozori prie pisania preko celja
Dodaci Dozvli izravno uredivanje u celijama
Centar za pouzdanost Proiri oblike opsega podataka i formule
Omoguci automatski unos postotka
Omogu¢i automatske dovriavanje za vrijednosti celija

Automatski unos prediozenih unosa
[ Zlimiranje kotaticem na IntelliMouseu
Upozori kerisnika pri pojavi operacija koje mogu trajati dulje vrijeme

Kada utjeée na ovaj broj éelija (u tisuéama): (33.554 (5

Koristi razdjelnike sustava

v
< >

Uredu Odustani

@ srce "
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Flash popunjavanje
dostupno je od inacice
programa Excel 2013.
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5.5. Otvaranje novoga prozora iste radne knjige

Kada se radi na viSe radnih knjiga odjednom ili kada se rabe podaci s
vide radnih listova iste radne knjige, radi jednostavnijega i brzega rada,
standardni prozor programa Excel moze se podijeliti na vide dijelova.

Novi prozor iste radne knjige otvara se pritiskom na naredbu Prikaz —
Prozor — Novi prozor. Na taj se nacin moze otvoriti viSe novih prozora,
onoliko koliko ima radnih listova koje se Zeli imati prikazane na zaslonu.

r’ﬂ E Podijeli [T Usporedni prikaz
: .  iSakiij Sinkronizirano pomicanje
Mavi Razmjeitaj Zamrzavanje o - } _
prozer svih elemenata  okana - Otkrij Vrati izvorni poloZaj prozora
Prozor

Uz naziv radne knjige dolazi i broj prozora:

Primjer za produktivnost.xlse1 - Excel
Primjer za produktivnost.xlse2 - Excel

Pomocu naredbe Prikaz — Prozor — Razmjestaj svih elemenata
otvoreni se prozori mogu posloziti kako bi svi bili vidljivi odjednom. Na
dijaloSkom okviru mogu se birati nacini razmjestaja: poplo¢eno,
vodoravno, okomito i kaskadno. Za prikaz prozora aktivne radne knjige
potrebno je potvrditi okvir Prozori aktivne radne knjige.

Razmjeitaj prozora ? *

Rasporedi

(® Poploteno
Oyodora\rno
) Okomito
Oﬁaskadno

U svakom od prozora odabrati se moze drugi radni list i na taj nacin
istovremeno imati uvid u sadrzaj svih prikazanih radnih listova.

G
2
Naziv proizvoda  Koli¢ina  Jediniéna cijena Ui 3 |Meduspremnik sustava Office omogucuje kopiranje najvise 24 stavke iz dokumenata sustar
Vino Malvazija | 2 44,99 kn 89| | 4 |Kada se koristi okno zadatka Meduspremnik, ne postoji ogranicenje na lijeplienje samo po:
sagermeisie ket DD 2 1235k 843 || 5 |Okno zadatka Meduspremnik otvara se pritiskom na pokretat dialoskog okvira u skupini
Iso Sport limun [ 9 11.99 kn 107| g v
Red Bull B 1 1149 kn 14 v | Tratenje | Tekst | Automatskc .. & < D
Mineralna voda [ [ 5,99 kn 35 =
Vocni sok i 5 15.99 n 79| [fopreman ] g - g il 00
Ballantine's ] 4 10200kn 408
Pivo Staropramen [l 12 1]
Pivo Karlovacko I 45 649kn 292 Q
Ukupno 1.858, o
5 =)
OENEE N E=
Naslov grafikona Prikazi radne  Prikaz  Zumiraj 100% Zumiraj Prozor Makronaredbe
knjige * - o ano - ~
50
Zumiraj J] Maki redb -~
- A v
A B & D E F G H n
1 OB Ime  Prezime
2 [42502631993 Petar  Viahovic 1
3 [73879167107 Goran  Vigek
4 (06059999012 Marko  Marinkovic
5 (00003877107 Vesna  Swoja
& 6 (73879167107 Goran  Visek
2 S - | 7 100254000167 Matilda _ Braikovié -
» Trazenje | Tekst | Automatsk .. (@) 3 Trazenje | Tekst | Automatsk .. (& f v
Spreman H = i + 100% | Spreman i} = L + 1005
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Ako na dijaloSkom okviru Razmjestaj prozora ostane iskljucena
mogucnost Prozori aktivne radne knjige, tada se rasporeduju prozori
svih trenutacno otvorenih radnih knjiga, $to moze olak$ati prelazak i
ostalu komunikaciju izmedu radnih knjiga.

Dvije radne knjige (ili dva radna lista prikazana u dva prozora) mogu se
rasporediti i naredbom Prikaz — Prozor — Usporedni prikaz pri ¢emu
se moze naredbom Sinkronizirano pomicanje istovremeno pomicati u
oba dokumenta i usporedivati podatke redak po redak.

Ako je otvoreno vide od dvije radne knjige ili viSe od dva prozora iste
radne knjige, na dijaloSkom okviru Usporedivanje jedno uz drugo
odabire se prozor s kojim se Zeli usporedivati trenutacno aktivni prozor.

Usporedivanje jedno uz druge ? X

Usporedi usporedno s:

iPrimjer za nroduktivnost.xse]
Primjer za produktivnost.xlsx2

Isklju€ivanjem naredbe Usporedni prikaz prozori radne knjige se
vracaju u nerasporedeni oblik.

Novootvoreni prozori iste radne knjige zatvaraju se na standardan nacin,
pritiskom na dugme Zatvori u gornjem desnom kutu prozora.

5.6. Istovremeni rad na vise radnih listova

Istovremeno se moze raditi na prethodno grupiranim radnim listovima.
Tako na primjer, sadrzaj koji se upisuje u jedan radni list istovremeno je
upisan na istom mjestu i u svim ostalim radnim listovima iz grupe.

Radni listovi grupiraju se naredbom Odaberi sve listove na brzom
izborniku dobivenim nad nazivom radnoga lista ili odabirom oznaka s
nazivima radnih listova uz pritisnutu tipku [Ctrl].

0O & H B %- Kjgera. @ - B % 0O & B B -

utt P o g o o g | @ Rt e i bitese etk Pt e i |Forrs P ] P

A ] c o £ F G H - A 8 c o 3 F
1 |Zaposlenost prema spolu, dobi i driavijanstvu 1 Zaposlenost prema spolu, dobi i driavljanstvu

PO

S0 m e bow

List1 | List2 | List3 | Listd 3 v v Lstn | Lis2 | List3 | Liste T

0 = H B 9- H rig 0D & B B 9- £l

Dttt P e | o o e o | @ erc | Dot Poes |t e o o e Pt | @ e

1 |Zaposlenost prema spolu, dobi i driavijanstvu 1 .Zap-uslenusl prema spolu, dobi i driavljanstvu

Tom o m e

List1 | Lst2 | Lis | wists 3 v v Lstn | Ustz | Lsts | Liswd #

@ srce b




Proracunske tablice — ekspertna razina (E470)

Zanimljivosti i napomene

Dok je aktivna ¢elija
memorirana, ne smije se ni
na koji nacin odabrati druga
aktivna celija, npr.
oznaCavanjem druge ¢elije
misem ili kretanjem pomocu
pre€aca na tipkovnici, jer
tada od memoriranja nema
koristi.

Postojeci sadrzaj moze se upisati na isto mjesto u druge prethodno
grupirane radne listove naredbom Polazno — Uredivanje — Ispuni —

U svim radnim listovima. Celije &iji se sadrZaj ili oblikovanje prenosi na
druge radne listove prethodno trebaju biti odabrane.

spunaduiradniblistova 2 x| Na dijaloSkom okviru Ispuna duz radnih
Ispuni listova bira se moguénost ispunjavanja
®Sel svega, samo sadrzaja ili samo oblikovanja.
() sadriaj
() Oblikovanje

Cdustani

Po zavrSetku rada s grupiranim listovima, radne listove treba obavezno
razgrupirati naredbom Razgrupiraj listove na brzom izborniku nad
nazivom radnoga lista.

5.7. Memoriranje aktivne c¢elije

Memoriranje aktivne Celije je korisna metoda da se nakon pregledavanja
sadrzaja radnoga lista brzo vrati na celiju s koje se krenulo u
pregledavanje.
Postupak je za memoriranje aktivne ¢elije:

1. odabrati ¢eliju i pritisnuti tipku [ScrollLock]

2. kretati se po radnom listu i pregledavati potreban sadrzaj bez
micanja aktivne celije

3. za izravan povratak na aktivnu ¢eliju pritisnuti tipke
[Ctrl] + [Backspace]

4. za deaktiviranje memoriranja ponovo pritisnuti tipku [ScrollLock].

Kad je ¢elija memorirana, po radnom se listu moze kretati strelicama
smjera, kotaCicem miSa, trakama za pomicanje, ali ne i tipkom [Enter].

5.8. Automatsko stvaranje kopije datoteke
Program Excel moze prilikom spremanja datoteke automatski stvoriti

njezinu sigurnosnu kopiju na istom disku i u istoj mapi u kojoj se nalazi i
originalna.

Da bi se kod svakog spremanja Opée moguénosti 7 X
datoteke automatski stvarala i
njezina kopija, potrebno je ukljuéiti
mogucnost Uvijek stvori
sigurnosnu kopiju (Datoteka —
Oblik spremanja — Pregledaj —

dugme Alati — Opce mogucnosti).

[1iUvijek stvori sigurnosnu kopiju’
Dijeljenje datoteke

Lozinka za otvaranje:

Lozinka za izmjenu:

[ Preporuéenc samo za fitanje

Kopija je istovjetna izvornoj datoteci te nosi isti naziv kao i izvorna
datoteka ispred koje je dodano Sigurnosna kopija od, a nastavak je
Xlk.
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5.9. Prilagodba vrpce

Vrpca sadrzi naredbe organizirane u logicke skupine koje su zajedno
okupljene pod karticama. Vrpcu je moguce prilagoditi dodavanjem,
uklanjanjem, preimenovanjem i promjenom redoslijeda kartica, skupina i
naredbi.

Postavke i moguénosti za prilagodbu vrpce dostupne su u dijaloSkom
okviru Moguénosti programa Excel na kartici Prilagodba vrpce koji se
otvara naredbom Datoteka — Moguénosti ili pritiskom desne tipke misa
na prazni prostor na vrpci i odabirom naredbe Prilagodi vrpcu.

BT U-[H-[O-A-[===€3E
. - ang
5 l>’ Dodaj na alatnu traku za brzi pristup
" Prilagodba alatne trake za brzi pristup...
Alstnu traku za brzi pristup prikai ispod vrpce
Prilagodi vrpcu...
Sazmi vrpcu
Moguénesti programa Excel ? X
0 it
peentto E-E Prilagodite vrpcu.
Formule
. Odaberite naredbe iz Prilagodba vrpce: (@
Jezicna proviers Populame naredbe ~ Glavne kartice v
Spremanje
Jezik A EBojafonta b Glavne kartice
) <3 Bojaispune » & [ Polazno
Dodatno %2 Brziispis Bl Meduspremnik
'Y Dodajili ukloni filtre [
Prilagodba vipce 109 E-poita
R Font i&d L
Alatna traka za brzi pristup B Lo celje
Dodaci B Iabriti retke lista
X Izbrisi stupce lista E Font
Centar za pouzdanost lzraéunaj sad B Poravnanje
X lzreii Broj
E® Kopiraj N
O Lijeplienje »
Makronaredbe Uredivanje
[1 Nova dstoteka [ Umetanje
[ Oblici 4 gled stranice T
Oblikovanje celija
L= Obrubi »
& Osvetisve
Otvori
€ Poniiti 4
G Ponovi [Programiranje
e I;Enck;.\p?.m!l‘.znc 3 & [ Dodaci
osebno lijepljenje... -
TE Postavi pedrudje ispisa B I Uklanjanje pozadine
[E Postavljanje stranice < >
A Povecavanje veicine fonta Nova kartica | | Novagrupa | | Preimeny
¥ Prenositelj oblikovanja ) ~Ove 9P e
Q Pretpregled ispisa i ispis Prilagodbe: | Vrati izvorno = |
Prilagodeno sortiranje...
W Proviera pravopisa... © Uvoz/izvoz ¥ |
Uredu Odustani

5.9.1. Promjenaredoslijeda kartica i skupina

Redoslijed zadanih kartica Polazno, Umetanje, Izgled stranice, Formule i
druge, osim kartice Datoteka, mozZe se promijeniti. Na isti nacin mijenja
se i redoslijed skupina na kartici.

Postupak promjene redoslijeda kartica: Prilagodba wpce:
Glavne kartice A
1. odabrati karticu u dijaloSkom okviru
. . Glavne kartice
Prilagodba vrpce na popisu & [ Polezno
. Meduspremnik
Prilagodba vrpce @ Fon ’
Pcr:a'.'nanjs
2. pritiskati strelicu Premjesti gore ili E_;Ti\_.i
Premjesti dolje dok se ne dobije ® bretmerie
N . o El Umetanje
Zeljenl redOS“Jed [ [¥] zgled stranice
. . & [¥] Formule
3. pritisnuti dugme U redu. B @ Podaci .
@ [#] Pregled -
[ [#] Prikaz
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5.9.2. Dodavanje novih prilagodenih kartica i skupina te
njihovo uklanjanje

Nova kartica i istovremeno nova prilagodena skupina dodaju se
pritiskom na dugme Nova kartica.

¥| Formule
Bl [ Mova kartica (prilagodenc)

Mova grupa (prilagodena)
¥|Podaci

W| Pregled

[+

Nova kartica smjesta se ispod kartice koja je bila trenutaéno oznacena.
Sljedece nove skupine dodaju se pritiskom na dugme Nova grupa u
prethodno oznacenoj zadanoj ili prilagodenoj kartici.

Prilagodene kartice i skupine imaju napomenu (Prilagodeno) koja se
nece prikazati na vrpci.

Ukloniti se mogu samo prilagodene kartice i prilagodene skupine
pritiskom na dugme << Ukloni.

5.9.3. Preimenovanje kartica i skupina

Zadana ili prilagodena kartica i zadana ili prilagodena skupina mogu se
preimenovati. Nakon odabira kartice ili skupine pritisne se dugme
Preimenuj i u okviru Preimenovanje upise novi naziv za karticu,
odnosno za skupinu.

Preimencvanje ? *

Zaslonski nazivi | Nova kartica

V| Formule
B ¥ Operatori (prilagodenc)
Matematicki (prilagodeno)

Zagrade (prilagodenc)
V| Podaci

5.9.4. Skrivanje zadane ili prilagodene kartice

| zadana i prilagodena kartica mogu se sakriti. Za to je potrebno iskljuciti
potvrdni okvir uz zadanu ili prilagodenu karticu koju se Zeli sakriti.

¥| Formule
B || Operateri (prilagodena)
Matematicki (prilagodeno)

Zagrade (prilagodeno)
¥ Podaci

5.9.5. Dodavanje naredbe u skupinu

Naredbe se mogu dodati jedino u prilagodene skupine. Nakon
oznacavanja skupine u koju se dodaje naredba, potrebno je u popisu
naredbi odabrati Zeljenu naredbu i dodati je pomo¢u dugmeta Dodaj >>.
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QOdaberite naredbe iz

MNaredbe koje nisu na vrpci A B [[] Operatori (prilagodenc)
El Matematicki (prilagodena)

P I = = £Znak jednakosti

i Lu_&plj&ru.r:_*.f&z&... ¥ Znak plus

{  Lijeva viticasta zagrada =] Zagracle (prilagodeno)

Lijeve zagrade ‘(” Lijeve zagrade

List svojstava “)" Desne zagrade

™ Luk }  Desna viticasta zagrada

Fa .
'J.L! Manje kontrasta Dodaj > > { Lijeva vititasta zagrada

Naredbe dodane u prilagodene skupine mogu se preimenovati, mijenjati
im redoslijed i uklanjati na isti nac€in kao i kartice ili skupine. Zadane
naredbe prikazane su sivom bojom fonta i ne moze ih se mijenjati.

[#] Izgled stranice -
Formule

[EF Operaton (prilagodeno)

El Matematicki (prilagodena)
=" Znak jednakosti
¥ Znak plus
= Zagratle (prilagodena)
" Lijeve zagrade
“Y" Desne zagrade
}  Desna viticasta zagrada
{ Lijeva viticasta zagrada
Bl [¥] Podaci
Bl Dohvacanje vanjskih podataka
1

Bl Mabavite & Transform

Vrpca s prilagodenom karticom, skupinama i naredbama:

Palazno

Datoteka

||=|| i¥! tt(!? “)” } {

Znak Znak Lijeve Desne Desnaviticasta Lijeva viticasta
jednakosti plus  zagrade zagrade  zagrada zagrada

Umetanje Izgled stranice Formule Operatori

Matematicki Zagrade

5.9.6. Vraéanje vrpce na izvorne postavke

Prilagodene kartice, prilagodene skupine i naredbe pojedinacno se
mogu ukloniti pritiskom na dugme << Ukloni.

Sve prilagodene postavke mogu se ukloniti odjednom i vratiti na zadane
postavke. Pritiskom na dugme Vrati izvorno moze se odabrati
mogucnost vracanja zadanih postavki samo za odabranu karticu ili
odjednom vratiti sve zadane postavke.

Prilagodbe: | ¥rati izvorno + |G

Vrati zadane postavke samo za odabranu karticu vrpce

Vrati zadane postavke za sve prilagodbe
U redu
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5.10.

© N o 0

10.

11.

12.
13.

Vjezba za brzi i jednostavniji rad u programu

Otvorite datoteku 06_Brzina i spretnost.xIsx.

U radnom listu Imenik popunite stupce Ime i prezime, E-mail i
Broj metodom automatskoga popunjavanja.

U radnom listu Mjeseci podijelite tekst s nazivima mjeseci u nize
retke, tako da svaki mjesec dode u jednu ¢eliju istoga stupca.

Otvorite dva nova prozora iste radne knjige i rasporedite ih
okomito.

U svakom od prozora pozicionirajte se na razliCite radne listove.
U prvom prozoru grupirajte sve radne listove.
Na vrhu radnih listova umetnite dva nova retka.

U celiju A1 upiSite danasnji datum. Provjerite je li u svim radnim
listovima upisan isti podatak.

Zatvorite dva prozora i razgrupirajte radne listove.

Na vrpcu dodajte novu karticu koju nazovite Grafika i u njoj
skupinu Oblici. U skupinu dodajte naredbe Jednakokraéni
trokut i Pravokutnik.

U radnom listu Objekti umetnite trokut i pravokutnik koristeci se
novim naredbama.

Spremite datoteku tako da se automatski stvara i kopija datoteke.

Spremite promjene, provijerite je li se stvorila kopija datoteke i
zatvorite datoteku.

U ovom je poglavlju obradeno:

traZenje, zamjena i odabir podataka uz napredne moguénosti
upravljanje meduspremnikom kod kopiranja podataka

dijelienje duzega teksta u nize retke

automatsko popunjavanje na temelju zadanih pravila

otvaranje novoga prozora iste radne knjige i njihovo rasporedivanje
istovremeni rad na viSe radnih listova

memoriranje aktivne ¢éelije

automatsko stvaranje kopije datoteke

prilagodba vrpce.
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6. Rad s objektima

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e umetati i oblikovati slike, oblike, tekstne okvire
e jzradivati snimke zaslona u programu
e umetati jednadzbe i simbole.

U proracunske tablice mogu se dodavati oblici, krugovi, strelice, slike,
tekstni okviri, SmartArt grafika, snimke zaslona itd. Ponekad je potrebno
u tekst umetnuti znakove koji nisu dostupni na tipkovnici pa ih se umece
kao simbole ili je pak potrebno prikazati jednadzbu.

6.1. Umetanje slika, oblika, tekstnih okvira

Slike, crtezi, oblici i tekstni okviri umeéu se u programu Excel kao
zasebni objekti koji se smjestaju na povrsinu radnoga lista. Oni se
dodatno mogu oblikovati mijenjanjem veli€ine, dodavanjem okvira,
obrezivanjem i sli¢no.

Umetanje slika, crteza, ilustracija i oblika radi se naredbama na kartici
Umetanje u skupini llustracije.

b [ad [ B @
Slike  Slikes  Oblici SmartArt Snimka
interneta - zaslona =

Tlustracije

6.1.1. Umetanje slika

Slike se mogu umetnuti sa svog ili drugoga povezanog racunala ili s
Interneta.
Postupak je za umetanje slike s ra¢unala:

1. odabrati ¢eliju na koju ¢e doc¢i pocetak slike

2. pritisnuti naredbu Umetanje — llustracije — Slike

3. udijaloSkom okviru Umetni sliku pronadi zeljenu sliku

4. pritisnuti dugme Umetni.

Na povrsinu radnoga lista umetnula se slika:

00~ O v B W N
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Postupak je za umetanje slika, ilustracija ili crteza s Interneta:

1. odabrati ¢eliju na koju ¢e doci pocetak slike

2.
3.

pritisnuti naredbu Umetanje — llustracije — Slike s interneta

u okviru Umetanje slika pritisnuti Pretrazivanje slika na servisu

Bing
pronaci

zeljeni crtez ili sliku u ponudenim skupinama ili u okvir za

pretrazivanje upisati pojam koji najbolje opisuje zeljeni objekt i
pokrenuti pretraZivanje

Flowers

Education

=] i

mrezi

b bing | |

p 1z datoteke
A Pregledajte datoteke na racunalu ili lokalnoj

ako je potrebno, odabrati veli€inu, boju i tip objekta: fotografija,
isjeCak crteza...

> bing
Velicina ~

-
CIeS
‘

P~ Isjecak crteza

pice
Tip ~ Boja ~ Samo Creative Commot

Sve
Fotografija ., Y

-

-
Uctavanje  § Vs
crtavanje ’\ N 5
Transparentno v\ - “ #

odabrati jedan ili viSe ponudenih crteza ili slika

pritisnuti dugme Isje€ak.

6.1.2. Umetanje oblika i tekstnih okvira

Oblici su objekti poput pravokutnika, kruga i trokuta, tekstni okviri, oblici
sunca i srca, strelice, obladiéi i sli¢no.

Postupak je za umetanje oblika:

" . : b : = 1
1. pritisnuti naredbu Umetanje — ie e — '
llustracije — Oblici E N NOOOALLEIS o
2. na izborniku odabrati Zeljeni oblik ‘in N
odabrati mjesto za postavljanje NN TLL LN G
oblika, pritisnuti i povuéi dok se ne R
dobije Zeljena velicina oblika. S
A B c (€% EOANITAOOOOEO®
! ®tooOrLZ o aa
- R [SAVAS o X (/e
Qo016
: + Bloine strelice
80
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Ako je potrebno oblik dodati viSe puta uzastopno, to se moze uciniti tako
da se desnom tipkom misa kliknite na oblik koji se Zeli dodati i na
izborniku odabere naredba Zakljuéaj na€in crtanja.

Tekstni okvir se umece na isti nacin kao
i drugi oblici s time da se na izborniku,
medu osnovnim oblicima, odabere
tekstni okvir. Tekstni okvir je odmah
spreman za unos podataka.

Osnowvni oblici
OAMNON ]
@ (L™ ] Ij M
ETEk:tni clo.-'irj I

| u ostale oblike moze se upisivati tekst ako se na brzom izborniku
oznacenog umetnutog oblika pritisne naredba Uredivanje teksta.

6.1.3. Oblikovanje slika, oblika i tekstnih okvira

Umetnuti objekti mogu se naknadno oblikovati. Mogu im se postauviti
obrubi, promijeniti veli€ina i poloZaj, zaokretati ih, dodavati razni efekti
(sjena, odraz, sjaj), grupirati ih, oblicima se moze promijeniti sjen&anije ili
ispuna, a slike i crtezi mogu se obrezivati, mijenjati karakteristike slike
(svjetlina, kontrast) itd.

Kada se oznadi slika ili crtez, prikazuje se dodatna kartica Alati za slike
— Oblikovanje s naredbama za oblikovanje slike ili crteza.

= H E ©-

@ Polzno  Umelanje legled stranice

oo
fani N
jinu 3] Umjetniéki efekti = 4 Vrati izvernu siiku = = | B, Raspored slike~ [y Okno za odabir

Prilagodba iloui slike (S Rasporedi

Zanimljivosti i napomene

Tekstni se okvir moze
umetnuti i naredbom

Umetanje — Tekst —
Tekstni okvir.

Kada se oznadi oblik, prikazuje se kartica Alati za crtanje —
Oblikovanje s naredbama za oblikovanje oblika.

O = H B -
Datotcka  Polazno  Umetanje  lzgledstranice  Formule jaci . Oblikavanje

SN OO 0| | £ Uredivanje oblika~
AL LS G| - E Tekstni okvir
IRTANER B+ 15

Umetanje oblika Stilovi oblika 3 WordArt stilovi

Jati 72 crtanje  Knjigal - Exeel
Q it

uéin
+| 22 Ispuna oblika - A Tekstnaispuna~ 1 Premjestiispred - [ Poravnaj -
n

|Abc‘ ﬂ a ~ [Z Kontura oblika~ A A A -l L r
— = A Tekstri

= (@ Efekti oblika ™

Osim na vrpci, naredbe i mogucnosti za oblikovanje objekata mogu se
pronaci u oknu zadatka koje se otvara nakon $to se na brzom izborniku
pritisne naredba Oblikovanje slike, odnosno Oblikovanje oblika.

Oblikovanje slike > &3 Oblikovanje oblika 7 &
<> 9 I Moguénostioblika  Moguénosti teksta
i i
N O @
1@
4 Velicina -
Visina 3,39cm 4 |spuna -
Sirina 519cm > Bez ispune
Rotacija o - * Gusta ispuna
- - lspuna s prijelazom
0B -
iz e den oo hd Slikgvna ili tekstna ispuna
Skaliranje po Sirini 100% : Ispuna s uzorkom
v| Zakljucaj proporcije i Py v
| Veli¢ina slike iz relativne u originalnu
Prozirost | 0
lzvorna velicina
Visina: 3,39 cm  Sirina: 5,19 cm 4 Crta
Vrati igvorno Bez crte
* Punacrta
4 Svojstva Crta prijelaza
Premjesti | mijenjaj velicinu s celijama Boja Py -
® Premijesti ali ne mijenjaj veli€inu s éelijama
PP - . P P t | 0%
MNe premjestaj i ne mijenjaj veli€inu s éelijama fornes
| |spisi objekt e erspt .|l

@ srce "




Proracunske tablice — ekspertna razina (E470)

6.2. Snimka zaslona

U radni se list brzo i jednostavno moze umetnuti snimka zaslona
drugoga prozora radi bolje preglednosti informacija bez potrebe za
izlazenjem iz prozora u kojem se radi. Snimaju se slike programa ili
prozora koji su trenutacno otvoreni.

Postupak je za snimanje zaslona:

1. pritisnuti naredbu Umetanje — llustracije — Snimka zaslona

2. u galeriji Dostupni prozori gdje su prikazani svi trenuta¢no
dostupni otvoreni prozori odabrati:

Dostupni prozori

= = = mid
y e R

&4+ Laslonski isjecak

e minijaturu prozora koji se Zeli umetnuti ili

o Zaslonski isje¢ak koji ¢e dodati odabrani dio prvoga
prikazanog prozora u galeriji Dostupni prozori (kada se
zaslon zabijeli, a pokazivac¢ pretvori u krizi¢, povlacenjem
odabrati dio zaslona koji se zeli snimiti).

Prozor ili dio zaslona koji se odabere automatski se dodaje u radni list
kao objekt.

Da bi kod snimanja zaslonskog isjeCka neki prozor bio na prvom mjestu
u galeriji dostupnih prozora, potrebno je prije snimanja kliknuti na prozor
u kojem se Zeli snimiti dio, a zatim otiéi u radnu knjigu i pritisnuti naredbu
Snimka zaslona. Time ¢e se taj prozor pomaknuti na prvo mjesto u
galeriji Dostupni prozori.

6.3. Umetanje jednadzbi i simbola

Na radni se list mogu, kao objekt, umetati standardne matematicke
jednadzbe ili sastaviti vlastite ako ugradene ne zadovoljavaju potrebe. U
Celiju se pak, kao dio teksta, mogu umetati simboli i znakovi koji se ne
nalaze na tipkovnici.

6.3.1. Umetanje jednadzbi

Postupak je za umetanje jednadzbi:
1. pritisnuti strelicu naredbe Umetanje — Simboli — Jednadzba
2. iz galerije odabrati Zeljenu jednadzZbu, npr. Pitagorin teorem.

Pitagorin teorem
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JednadZba se umetnula na radni list, a na vrpci su se otvorili Alati za
jednadzbe s karticom Dizajn gdje se nalaze simboli i strukture koje se
mogu dodavati u jednadzbe.

X s
e AL 5 e g Jm A i
Jednadiba Rukopisna U|'_  Razomak Inceksii Korijen Integral Veliki Zagrada Funkeija Akcenti Limesii Operator Matrica
Jjednadzba 2b¢ Nermalan tekst M v eksponentiv *  opemtorr  + - *  logariitmiv -
Alati Strukdure
TekstniOk... s
A 8 c D E F G H J K L M N 0 3 a R s
: FrgEd
2 —5E0
3

Otvorili su se i Alati za crtanje s karticom Oblikovanje na kojima se
nalaze alati i naredbe za oblikovanje tekstnog okvira u kojem je upisana
jednadzba.

Za pisanje nove jednadZbe pritisne se naredba Umetanje — Simboli —
Jednadzba. Umetnut Ce se rezervirano mjesto, gdje se upisuje nova
jednadzba od pocetka.

T

gﬂvdje upisita iednadibug
et

Nova jednadzZba moze se napisati i pomocu okvira za rukopisno pisanje.
Na izborniku galerije nakon pritiska na strelicu naredbe Umetanje —
Simboli — Jednadzba treba odabrati Rukopisna jednadzba. Otvara se
okvir gdje se jednadzba piSe ruc¢no. Nakon sto je ispravno napisana
dodaje je pritiskom na dugme Umetni.

o X
p=rin
P-r¥
=¥ P=rig
AR T f
Pisanje | lzbrisi Odaberi iispravi Oisti
QOdustani Umetni

Jednadzba se moze promijeniti ili urediti. Na kartici Dizajn u skupini
Simboli dostupni su mnogobrojni simboli za ugradnju u jednadzbu.

Temeljna matematika ~

Temeljna matematika v Temeljna matematika

E IE‘ I:‘ IE Ger'ki allfabr:lt |
E IE‘ E zmbcll n.ﬂ|l|f.5|c:‘.-'|ma
FEECEENEE o

D E E Znakovi negiranih odnosa ||
IE‘IEHE‘E Skripte
II‘ II‘ Iz‘ IE‘ Geometrija
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U skupini Strukture dostupne su gotove strukture koje se mogu
umetnuti, a zatim rezervirana mjesta — male okvire s to¢kastim obrubom
zamijeniti s vlastitim vrijednostima.

X il - .. .
>X  nf J‘ lim
€ X ), 2 {0y sine ¢ 1
Indeksii Kaorijen Integral Veliki Zagrada Funkcija Akcenti  Limesii
eksponenti= = - operator= < = -  logaritmi~

Korijeni

Obicni korijeni

—b++/b? —4ac I
—_— Va® +b?
La

6.3.2. Umetanje simbola

Ponekad je potrebno u ¢eliju radnoga lista umetnuti znakove koji nisu
dostupni na tipkovnici, poput £, ©, ®, ¢, |, %, d, ™, Q itd. Takvi znakovi
umecu se kao simboli i posebni znakovi u trenutatno oznacenu celiju.

Dostupni simboli i znakovi ovise o odabranom fontu. Na primjer, neki
fontovi mogu sadrzavati razlomke (%), medunarodne znakove (G, €) i
medunarodne simbole valuta (£, ¥). Ugradeni font Simbol sadrZi
strelice, grafiCke oznake i znanstvene simbole. Mogu se upotrijebiti i
dodatni fontovi sa simbolima, na primjer font Wingdings koji sadrZi
ukrasne simbole.

Naredba je za umetanje simbola: Umetanje — Simboli — Simbol. U
dijaloSkom okviru Simbol treba odabrati Zeljeni font, Zeljeni simbol te
pritisnuti dugme Umetni.

Simbal ? X
Simboli  Posebni znakovi
Font: (normalan tekst) ~ Padskup: | Latinica-1 nadopunjena ~
I¢£t!¥:§"9«-.-®"’i2”
L]t e e M| %% ¢ [A|AJAJATALA
P P e By e B o666 6 <
Alclelelelel T TIoINelee[eol-le | [y 5 oe
UlUjUjuU|Y | p|R|a|ad|ala|d|ad|e|lc e|lé|é é
i[i|T]i|8h o|o6|o|O|+|@|uju|ba|l|y|b .,
Nedavno koristeni simboli:
©f=|= V[ ele[x¥]e]£]2]<]2]+[x]=|ua]
Unicode naziv:
Copyright Sign Znakowni kod: (0DA9 | iz | Unicode (heksadecimalna) ~
Odustani

Posebni se znakovi nalaze na kartici Posebni znakovi istoga dijaloSkog
okvira.

Posebni znakaovi

Znak:

Nerastavljajuci razmak
Autorsko pravo
Registrirani zaétitni znak
Zaititni znak

Sekcija

Odlomak

Tri tocke
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6.4.

N o o bk

10.

11.

12.
13.

Vjezba: Uporaba objekata

Otvorite datoteku 07_Objekti.xIsx.

U radnom listu Filmovi u ¢eliju D22 umetnite znak za ukupno: %,
a u celiju D23 znak za prosjek: Q.

Umetnite s Interneta crtez ili sliku koja je tematski povezana s
filmom.

Umetnutom crtezu ili slici odredite primjerenu veli€inu i polozaj.
Dodajte novi radni list koji nazovite Grafika.
Otvorite datoteku 06_Brzina i spretnost.xIsx, radni list Objekti.

U radnom listu Grafika datoteke 07_Objekti.xIsx umetnite
snimku zaslona datoteke 06_Brzina i spretnost.xIsx, radni list
Objekti.

Smanjite veli€inu snimke zaslona na Sirinu 11 cm, a visina ¢e se
automatski prilagoditi na cca 7 cm.

Smijestite snimku u gornji lijevi kut radnoga lista.

U radni list umetnite nove oblike koji su prikazani na snimci
zaslona.

U oblik kruga dodajte jednadzbu za izraCun opsega kruga:
0 =2rm.

Spremite promjene i zatvorite datoteku 07_Objekti.xIsx.

Datoteku 06_Brzina i spretnost.xlsx zatvorite bez spremanja
promjena.

@ srce ”



Proracunske tablice — ekspertna razina (E470)

U ovom je poglavlju obradeno:

e umetanje i oblikovanje slika, oblika i tekstnih okvira
e umetanje slike zaslona drugih dokumenata

e umetanje jednadzbi i simbola.
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Zavrsna vjezba

U vjezbi cete, na temelju podataka o zaposlenicima, pripremiti analizu
prema obiljezjima: dob, spol, obrazovanje, trajanje zaposlenja, vrsta
ugovora o radu i zanimanje.

1.
2.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Otvorite datoteku Zavrsna vjezba.xIsx.

U radnom listu Zaposlenici nalazi se baza podataka o
zaposlenicima. U prvom praznom stupcu, desno od stupca
Datum rodenja, izraCunajte starost osoba na danasnji dan
izrazenu u godinama. Stupac nazovite Dob.

Godine zaokruzite na cijeli broj i to tako da se prikazuju navrsene
godine.

Desno od stupca Datum zaposlenja umetnite novi stupac koji
nazovite Trajanje zaposlenja.

U stupcu Trajanje zaposlenja izradunajte duzinu zaposlenja na
danasniji dan izrazenu u navr$enim godinama.

Desno od stupca Sifra zanimanja umetnite novi stupac koji
nazovite Naziv zanimanja.

U stupcu Naziv zanimanja prikazite naziv zanimanja tako da
napravite formulu kojom ¢éete prema Sifri zanimanja pronaci
odgovarajuéi naziv u radnom listu Sifre.

Nakon svakog od stupaca Sifra obrazovanja, Sifra — ugovor o
radu i Sifra — spol umetnite novi stupac. Nazovite ih
Obrazovanje, Ugovor o radu i Spol.

U novim stupcima za svaku Sifru prikazite odgovarajuce nazive
koji se nalaze u radnom listu Sifre.

Umetnite novi radni list i nazovite ga Upiti.

U radnom listu Upiti umetnite zaokretnu tablicu kojom cete
prikazati podatke o broju zaposlenika prema dobi (u redcima) i
spolu (u stupcima).

Dob grupirajte u petogodi$nje skupine.

U moguc¢nostima zaokretne tablice odredite da se u praznim
Celijama (ako ¢e ih biti) prikazuje nula, a kod postavki polja
vrijednosti odredite da se broj prikazuje s razdjelnikom tisucica.

Kopirajte izvjestaj zaokretne tablice i zalijepite ga nekoliko
redaka niZe na istom radnom listu.

U kopiranom upitu promijenite polja zaokretne tablice tako da
dobijete podatke o zaposlenicima prema trajanju zaposlenja i
spolu. Trajanje zaposlenja grupirajte u petogodisSnje skupine.
Jos tri puta ponovite postupak kopiranja i u kopiranim upitima
promijenite polja tako da se prikazuju podaci prema obrazovanju

i spolu, u drugom upitu prema vrsti ugovora o radu i spolu te u
treCem prema zanimanju i spolu.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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