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ProraCunske tablice — napredna razina (E414)

Uvod

Na ovom se te€aju polaznik upoznaje s naprednim moguénostima
programa za prora¢unske tablice.

Tecaj je namijenjen polaznicima koji su ve¢ svladali osnovna znanja i
vjestine proracunskih tablica.

Polaznik ¢e na te€aju nauciti:

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

e primijeniti napredne mogucnosti oblikovanja grafikona
e izvoditi proradune pomocu funkcija
e razvrstavati i filtrirati podatke

e analizirati podatke pomoc¢u zaokretnih tablica, podatkovnih tablica i
scenarija

e postaviti pravila za provjeru valjanosti podataka pri unosu, nadzirati
formule, povecati produktivnost uporabom naziva ¢elija,
makronaredbi i predloZaka

e povezivati podatke, rabiti mogucnosti posebnog lijepljenja i uvoza
podataka iz tekstne datoteke

e suradivati s drugim korisnicima i primijeniti znaCajke sigurnosti.

Na ovom se te€aju svi primjeri i viezbe izvode pomoéu programa MS Excel
2010 koji je dio programskog paketa MS Office 2010. Ste€eno znanje lako
se moze primijeniti i na ostale programe iz skupine prora¢unskih tablica.

U ovom se prirucniku za oznacavanje vaznijih pojmova i naredbi rabe
podebljana slova. Put do naredbe pisan je kurzivom, a sama naredba
podebljano. Na primjer: Gumb Office — Mogucnosti programa Excel —
Popularno.

Podebljanim slovima i kurzivom otisnuta su imena datoteka i radnih
listova. Precaci na tipkovnici oznaceni su na ovaj nacin: [Ctrl]+[Alt]+[Del],
[F1]. Savjeti, upozorenja i zanimljivosti nalaze se u okvirima sa strane.
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1. Oblikovanje

U ovom poglavlju prikazane su napredne mogucnosti oblikovanja ¢elija, kao
Sto su automatsko oblikovanje, prilagodeno oblikovanje brojeva, uvjetno
oblikovanje te oblikovanje radnih listova, Sto ukljuCuje kopiranje i
premjestanje radnih listova, podjelu prozora radnog lista i skrivanje redaka,
stupaca i cijelih radnih listova.

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e primjeniti automatsko i uvjetno oblikovanje na tablicu i podatke
e kopirati i premjestiti radne listove
e podijeliti prozore

o sakriti retke, stupce i radne listove

1.1. Automatsko oblikovanje

Program Excel sadrzi brojne unaprijed napravljene stilove tablica i ¢elija koji
se mogu rabiti za brzo oblikovanje tablice ili pojedinih Celija.

Ugradeni oblici automatski oblikuju tekst, brojeve, poravnavaju podatke,
dodaju okvire ili sjen€anja ¢elijama, prilagodavaju Sirinu stupaca i visinu
redaka. Napraviti se mogu i vlastiti stilovi tablice ili ¢elije.

1.1.1. Stil tablice
Za primjenu stila tablice potrebno je:

1. oznaditi tablicu na kojoj ¢e se primijeniti stil (cijela tablica ili samo
jedna celija u tablici)

2.  pritisnuti naredbu Polazno — Stilovi — Oblikuj kao tablicu

;I :___I .TI
E % 5
Uvjetno Oblikuj kao Stilovi
oblikovanje = tablicu~  Celija~

Stilovi

3. pritisnuti bilo kaoiji stil tablice iz prikazane galerije

Oblikuj kao| Stilovi
tablicu ~ | éelija

Svijetlo

S

Srednje

4. uokviru Oblikovanje u tablicu potvrditi ili prilagoditi adrese celija i
iskljuciti ili ostaviti uklju¢enu moguénost Moja tablica ima zaglavlja

@ srce )
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Oblikavanje u tablicu -7 |[E3a
Gdje su podaci za tablicu?

Maoja tablica ima zaglavlja

[ ureds || odustani |

5.

Odabrani ¢e se stil primijeniti, oznaceni raspon ¢e se pretvoriti u raspon
tablice, a na vrpci ¢e se prikazati Alati za tablice s karticom Dizajn i
skupinama Svojstva, Alati, Podaci vanjske tablice, Moguénosti stila
tablice i Stilovi tablice.

pritisnuti dugme U redu.

Pokazni_Primjer.xlsx - Microsoft Excel ‘ ‘

HLDEEER 9 oG 32l &l =0 = B =
Polazno  Umetanje  lzgledstramice  Formule  Podaci  Preglad  Prikaz  Razvoj Dizajn a @@ =
Maziv tablice: i3] sumiraj sa zaokretam tablicom 3 Y [ [ Redakzaglavija Prvi stupac re— ——— R
Tablical B! Ukioni duplikate Redak zbroja Posljednji stupac === === ||e=——=2|-

" = . = Izvezi Osvjedi . s 5 . ot == === ===
T Promijeni veliéinu tablice .7} Pretvori u raspan = + ¢4 ¥ Naizmjeniéno osienéani reci | Naizmjeniéna osjenéani stupci =

svojstva Alati Fodaci vanjske tablice Maguénosti stila tablice stilovi tablice
B4 v S| Artik v
[ B | C [ D [ E | F [ G [ H [ 1 J K L 1] N 0 E
Prodaja pi¢a u prvih $est mjeseci
Mg B B B H . B B
Pivo 289 35 228 402] 387 350| 1
IMineralna 689 712 820 587 356 430
Pepsi 868 920 1.008 798 894 912|
Coca cola 657 713 703 612 789 845
Fanta 1.050 1.589 1.428 1.002] 1.289 998
Ukupno 3.553 4.249 4.188 3.401 3.715 3.535
-
4 4 » b | oblikovanje .~ Uvjatno oblkovanje prikaz e il ] Pl
spreman | Num Lock | Prosjer: 1357,633393  Brojanje: 49 Zbroj: 45282 |[HE|0 [ 100% (=) [} (+)

Skupina Stilovi tablice sadrzi sve raspolozive stilove. Pritiskom na dugme

Vise E otvara se galerija s prikazom svih stilova. Kretanjem po stilovima
omogucava se pretpregled izgleda pojedinog stila na tablici, a stil se
primjenjuje pritiskom lijeve tipke misa.

Oblikovanje tablice dodatno se moZze prilagoditi odabirom moguénosti
stilova za elemente tablice (skupina Moguénosti stila tablice), kao Sto su
na primjer prikaz redaka zaglavlja i ukupnih zbrojeva, prvog i posljednjeg
stupca te prikaz naizmjeni¢no osjen¢anih redaka i stupaca radi lakSeg
Citanja.

| Redak zaglavlja
Redak zbroja

| Maizmjeniéno osjendani reci

Prvi stupac
Posljednji stupac

Maizmjeniéno osjendani stupci

Mogucnosti stila tablice

Stil primijenjen na oznacenoj tablici uklanja se naredbom Ogisti

(kartica Dizajn — skupina Stilovi tablice — dugme Vise — Og¢isti).

Tablica nastala primjenom automatskog oblikovanja tablice pretvara se u
obi¢an raspon naredbom Dizajn — Alati — Pretvori u raspon.

i3] Sumiraj sa zaokretom tablicom
4 Ukloni duplikate

= 5
] Pretvori u raspon

Alati
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1.1.2. Stil éelije

Celija ili ozna&eni raspon éelija moze se brzo oblikovati i pomoéu stilova
Celije. Potrebno je pritisnuti naredbu Polazno — skupina Stilovi — Stilovi

¢elija.

Kretanjem po galeriji stilova odabrani stil prikazuje se na ozna¢enim

Celijama u radnom listu, a pritiskom na Zeljeni stil on ostaje primijenjen.

RN

3 Automatskizbroj * A &a
g

@] Ispuni ~

Dobro, lose i neutraino
Obicno | Dobro LoZe

Podaci i model

0 ;00 Uvietno  Oblikuj kao | Stilovi | - Umetni [zbridi  Oblikuj i Sortiraj i Pronadi i
bl ~ tablicu~ | celija~ - - - 2 Odisti ~ filtriraj ~_odaberi ~
Prilagodeno
Normal_primj._.  Normal_Primj._.  Mormal_Sheet1 Mormal_Sheet2

Biljegka ‘Izlaz ‘ ‘maﬁun

Neutralno

| Proviera éelije [RECRIIC O

Naslovi i zaglavija
Naslov

Tematski stilovi ¢elija

Naslov 1 Naslov 2

20% - Istican...  20%- Istican...

40% - Istican...

20% - Istican...

40% - Istican...  40% - Istican...

Isticanjel Isticanje2
Oblik broja
Postotak

Valuta Valuta [0]

iG] Wowi stil celije..

=] Stilovi spajanja...

Naslov 3 Naslov 4 Ukupni zbroj

20% - Istican...  20% - Istican...  20% - Istican...

40% - Istican...  40% - Istican...  40% - Naglas...

Isticanjed Isticanje5

Zarez. Zarez[0]

1.2. Prilagodeno oblikovanje brojeva

Korisni¢ka kategorija za oblikovanje broja omoguéava odabir ili izradu
prilagodenih oblika koji nisu sadrzani ni u jednoj od postojec¢ih kategorija.

Taj oblik dopusta izmjenu kopije koda postojeéeg oblika broja. To ¢e

napraviti prilagodeni oblik broja koji se dodaje na popis oblika brojeva.
Moze se dodati izmedu 200 i 250 prilagodenih oblika brojeva.

Kategorija Korisni¢ka nalazi se u popisu kategorija prikazanih u dijaloSkom
okviru Oblikovanje éelija. Dijaloski okvir pokreée se pritiskom na strelicu
(Pokreta¢ dijaloskih okvira) u donjem desnom kutu skupine Broj na

kartici Polazno.

U popisu Vrsta
prikazani su
raspolozivi korisnicki
oblici. U popisu se
odabrani oblik moze
mijenjati u okviru
Vrsta, a unosenjem
niza kodova moze se
izraditi i vlastiti oblik.

Oblikovanje éelija

(2 |

Matipkajte kod za oblik broja koristed na pocetku jedan od postojech kadova.

Braj | Paravnanje I Font I Obrub I Ispuna I Zatita |
Kategorija:
Opéenito | Primjer
BrojZana
Valutna
Rafunanje Vrsta:
Datum I
Vrijeme General
Postotka
Razlomak —
Znanstvena |E |
Tekst #.EE) B
Posebno 0,00
Korisni 0 _k_n;-#£.#50 k.

0 _k_n;[Crvena]-#. #£0 _k_n

0,00 _k_n;-###0,00 k_n

0,00 _k_n;[Crvena]-#.#£0,00 k_n

0 kn;-#. #20 kn

#,##0 kn; [Crvenal-#.££0 kn =

U redu ] [ Odustani ]

(@ srce
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Ovo su neki od kodova za oblikovanje uporabom korisni¢kog oblikovanja:

Kod Opis Primjer Unos Prikaz
General Pr|I.<azu1e.vruednost| bez posebnog General 12345 12345
oblikovanja
Mjesto za znamenku, prikazuje
# samo znacajne znamenke bez # #itH 012345 12 345
nevaznih nula
Mjesto za znamenku, prikazuje i
0 nevazne nule 000000 012345 012345
5 Mjesto za znamenku, olakSava 55 5o 11,2 11,2
’ poravnanje T 1,23 1,23
Decimalni simbol 0,00 1,25 1,25
. Razdjelnik tisu¢a #.##0 12345 12.345
+0:1&{ i koii prikazuj i 299277 -
J=<>$% Znakovi koji prikazuju sami sebe | ??7?-?7% 123456 123-456
Jekst” Prlkazu!e_ tekst upisan u .Porez je “ 25 % | Porez je 25%
navodnicima
Kod Opis Primjer Prikaz
[boja] |Prikaz vrijednosti u navedenoj boji [Crvena] |prikaz u crvenoj boji
. Prikazuje vrijednost u boji iz palete . . A
[BojaN] boja gdije je N broj od 0 do 56 [Boja5] |prikaz u plavoj boji
[uvjet] |Postavljanje uvjeta [<=50] 53;;?5 prema zadanom

Neki kodovi za oblikovanje datuma i vremena:

Zanimljivosti i napomene

Racunalna oblikovanja
podataka ponekad nisu u
skladu s hrvatskim
pravopisom.

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

Kod Opis Primjer
d Prikazuje dan (datum) kao broj bez nule (1 — 31) 1.12.2007.
dd Prikazuje dan (datum) kao broj s nulom (01 — 31) 01.12.2007.
dad Prikazuje dan kao kraticu (pon — ned) sri 12.2007.
dddd Prikazuje puno ime dana (ponedjeljak — nedjelja) srijeda 12.2007.
m Prikazuje mjesec kao broj bez nule (1 — 12) 12.6.2007.
mm Prikazuje mjesec kao broj s nulom (01 — 12) 12.06.2007.
mmm Prikazuje mjesec kao kraticu (sij — pro) 12. lip 2007.
mmmm | Prikazuje puno ime mjeseca (sije€anj — prosinac) 12. lipanj 2007.
vy Prikazuje godinu s dvije znamenke (00 — 99) 12.12.07.
yyyy Prikazuje godinu s Cetiri znamenke (1900 — 9999) 12.12.2007.
h Prikazuje sate kao broj bez nule (0 — 24) 1:45:18
hh Prikazuje sate kao broj s nulom (00 — 24) 01:45:18
m Prikazuje minute kao broj bez nule (0 — 59) 12:8:18
mm Prikazuje minute kao broj s nulom (00 — 59) 12:08:18
S Prikazuje sekunde kao broj bez nule (0 — 59) 12:45:2
ss Prikazuje sekunde kao broj s nulom (00 — 59) 12:45:02
AM/PM | Prikazuje sate rabec¢i 12-satni prikaz 12:45 PM

(® srce




ProraCunske tablice — napredna razina (E414)

Mogu se navesti do Cetiri sekcije kodova oblika. Kodovi oblika, odvojeni
znakom tocka zarez (;), odreduju oblike za pozitivne brojeve, negativne
brojeve, vrijednosti nula i tekst, i to upravo tim redoslijedom.
Primjer:
Negativni broj Tekst
A

' I —
[Plava]#.##0,00;[Crvena]-#.##0,00;[Crna]0,00;General
- ~ J \ _J

Pozitivni broj Nula

Postoje posebni kodovi za boju, koja mora biti prva stavka u sekciji i u
uglatoj zagradi. U navedenom primjeru pozitivni brojevi bit ¢e prikazani
plavo, negativni crveno, nula crno, a tekst automatski (crno), jer nije
naveden kéd boje.

Primijeniti se mogu ove boje:

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

U oblik broja mogu se ukljuditi prikaz razdjelnika tisu¢a, decimalni simbol,
broj decimalnih mjesta i znaCajne znamenke.

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

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

Taj oblik prikazuje brojeve jednake ili manje od 100 crvenom bojom, a
brojeve veée od 100 plavom bojom:

Nekoliko primjera upisanih brojeva i njihov prikaz nakon primjene koda
oblikovanja:

Kod Upisani broj Prikazani broj
# HH 12000 12.000

#. 12000 12

0,0. 12000 12,0

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

#,000 8,9 8,900

0,#. 731 0,7
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1.3. Vjezba: Primjena prilagodenog oblikovanja

brojeva

Otvorite datoteku 01_Oblikovanje.xIsx.

U radnom listu Automatsko oblikovanje oblikujte tablicu
primjenom stila tablice po zelji.

Raspon tablice pretvorite u obi¢an raspon.

U radnom listu Korisnic¢ki1 podatke u rasponu B4:D9 oblikujte tako
da su tisu¢e odvojene razmakom.

U radnom listu Korisni¢ki2 u rasponu A4:C23 izradite prilagodeni
oblik tako da brojeve prikaZete na jednu decimalu, tisu¢e odvojite
to¢kom, a negativni broj neka ima i znak minusa.

Pozitivne brojeve prikazite u plavoj boji, negativne u crvenoj, nulu u
Zutoj baoji, a tekst u zeleno;j.

U celiju E1 upiSite danasnji datum i oblikujte ga tako da je vidljiv
naziv dana i naziv mjeseca (npr. ovako: utorak, 12. veljaca 2013.).

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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1.4. Uvjetno oblikovanje

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

A B C D E E G H

1 Mjeseéni promet Mjeseéni promet Mjeseéni promet

3 Mjesec Iznos Mjesec lznos Mjesec Iznos

4 Sijetan I 445345 Siecan] I+ 445845 Sijecan 4.458 45
5 Veljata B 428291 Veljaca I 428291 Velaca 428291
6 QFujak F 225800 OZujak 4 2285800 Ozujak 2.258,00
7 |Travani B 386300 Travani & 386300 Travani 3.863,00
g  Svibanj IE888.96  Svibanj £ 13.88896 Svibanj 1388896
o Lipanj I 139585 Lipanj 4 1.39585 Lipanj 1.395,85
10 Srpanj B 286312 Srpan| 4 286312 Srpanj 286312
11 Kolovaz B 5008.00 Kolovoz &> 800800 Kolovoz 8.008,00
12 |Rujan I 459396 Rujan 4+ 459396 Rujan 459396
12 |Listopad B 6.938,00 Listopad = 6.93800 Listopad 6.938,00
14 |Studeni B 569600 Studeni o 569600 Studeni 5.696,00
15 Prosinac B 796395 Prosinac &> 7.96395 Prosinac 7.963,95
15 Prosjek 551752 Prosjek 551752 Prosjek 5517 52

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

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

1.4.1. Brza primjena uvjetnog oblikovanja

Za brzu je primjenu uvjetnog oblikovanja potrebno:

1. oznaciti ¢elije koje se zele uvjetno oblikovati
2. odabrati naredbu Polazno — Stilovi — Uvjetno oblikovanje

(LT L _T]
= B

JEEI e
Uvjetno Oblikuj kao Stilovi

oblikovanje = tablicu~ Celija~

—"| Istakni pravila celije »
B P !

ﬁl{l Pravila za gornje/donje vrijednosti »

10|

E_‘ Podatkovne trake 3
EJ Skale boja 3

=
1= Skupoviikona 3

& Movo pravilo...

e Odisti pravila 3

j Upravljanje pravilima...

3. odabrati moguénost uvjetnog oblikovanja.

11
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Mogucnosti su uvjetnog oblikovanja:

PRAVILA ISTICANJA CELIJA (Istakni pravila éelije)

== | Istakni pravila celij | = | 5
E=pm Kni p e 53] Vede od...
—-ﬂl_llll Pravila za gornjefdonje vrijednosti » __'I{l Manije od...

= |- -

E Podatkovne trake 3 ﬂ Izmedu...

- : =

=11 Skale boja » —1  lednako...

= =

= |

fE Skupovi ikona 3 _—"@ Tekst koji sadrii...
2 Movo pravilo.. = i

— Datum pojave...
F4 Diisti pravila y |
s Upravljanje pravilima... = i 2 z
=1 Duplicirane vrijednosti...
Viie pravila...

Ta mogucnost oblikuje ¢elije koje sadrze tekstne i brojéane vrijednosti te
vrijednosti datuma ili vremena isticanjem vrijednosti koje ovise o operatoru
usporedbe.

Oblikovati se i istaknuti mogu i jedinstvene i dvostruke vrijednosti.

Na primjer, crvenom se bojom mogu istaknuti zupanije koje imaju viSe od
10.000 nezaposlenih osoba, plavom bojom one koje imaju manje od 3.000
nezaposlenih, a zelenom one s vrijednostima izmedu 3.000 i 10.000.

PRAVILA GORNJIH | DONJIH VRIJEDNOSTI (Pravila za gornje/donje
vrijednosti)

—_Iﬂl_[ll Pravila za gornje/donje vrijednosti  » _»ﬁ“l Prvih 10 stawvki...
=| Podatkovne trake . Prvi
Podatk trak: 3 *ﬁ%! Prvih 10 %
==
ﬁ Skale boja 4 -] i_'l}|| Posljednjih 10 stavki...
= |
i=| Skupoviikona 3 'Hﬁl Posljednjih 10 %...
ey Mo prnio... ﬂ | Iznad prosjeka.
2% Qisti pravila yo|
il Upravljanje pravilima...

—‘—Pi|| Ispod prosjeka...

Viie pravila...

Oblikuju se najvide ili najniZze rangirane vrijednosti. Na primjer, moze se
pronadi i oblikovanjem istaknuti pet najskupljih proizvoda, 20 % najlosije
prodavanih proizvoda ili 15 najviSih prihoda, zatim podaci koji se nalaze
iznad ili ispod prosjeka.
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TRAKE PODATAKA (Podatkovne trake)

Ispuna s prijelazom
Podatkovne trake [

— B ) g
ki e EEE

EE B
EEE

Vise pravila...

Traka podataka
pomaze u prikazivanju
vrijednosti Celije u
odnosu ha druge
¢elije. Duljina trake
predstavlja vrijednost
u Celiji. Dulja traka
predstavlja viSu
vrijednost, a krac¢a
traka nizu.

= MNovo pravilo...
=5 Odisti pravila
£

Upravljanje pravilima...

E Skale boja » % 4£§El _;:?E' _;%_'
:E Skupovi ikona v -;ZiE' -;ZiE' -;ZiE' -;%-'
QEE iRk

Wide pravila...

= Movo pravilo...

ol

&4 Odisti pravila

j Upravljanje pravilima...

Dvobojna skala pomaze u usporedbi raspona ¢elija uporabom dviju boja.
Nijanse boje predstavljaju viSe i nize vrijednosti. Na primjer, u zelenoj i
crvenoj skali moze se odrediti da Celije s viSim vrijednostima sadrze viSe
zelene boje, a cCelije s nizim vrijednostima vise crvene boje.

Trobojna skala pomaZze u usporedbi raspona ¢elija uporabom triju boja.
Nijanse boja predstavljaju viSe, srednje i nize vrijednosti. Na primjer, u
zelenoj, zutoj i crvenoj skali moze se odrediti da su Celije s viSim
vrijednostima zelene, &elije sa srednjim vrijednostima Zute, a ¢elije s nizim
vrijednostima crvene boje.

SKUPOVI IKONA

Usmjereno =

t>8 293 1] Seuporifeon N ot s rabi za
~oy AN E wowpraio. oznadavanje i
Q A ™ @ {} A D> ™ @ 5 Qisti pravila ¥ kIaSifikaciju
ﬁ a |::> S\_,] @ j Upravljanje pravilima... pOdataka u tn
o Getiri ili pet skupina odijeljenih vrijednoséu
0O 0@ X .
praga. Svaka ikona predstavlja raspon

Lo ecoe vrijednosti
L L '
Indikatori Na primjer, u skupini ikona s tri strelice,
@00 v I X zelena strelica koja pokazuje prema gore
Al predstavlja viSe vrijednosti, Zuta polegnuta
Ocjene strelica srednje vrijednosti, a crvena strelica

¢ all -l il il koja pokazuje prema dolje predstavlja nize
| X* N( JCN®) all aalll aall will vrijednosti.

Wike pravila...

Zanimljivosti i napomene

Uvjetno je oblikovanje
poboljano u programu
Excel 2010.

Kod podatkovnih traka
moze se primijeniti puna
ispuna i mogu se postaviti
obrubi na traku. Moze se
odrediti usmjerenje trake
slijeva nadesno ili zdesna
na nalijevo te upravljati
prikazom trake za negativne
vrijednosti.

Dostupan je veci broj
skupova ikona, npr.
trokutici, zvjezdice i okuviri.
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Zanimljivosti i napomene

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

Proracunske tablice — napredna razina (E414)

1.4.2. Napredna primjena uvjetnog oblikovanja

Za naprednu je primjenu uvjetnog oblikovanja potrebno:

1.
2.

3.

4.

5.

6.

oznaciti ¢elije koje se zele uvjetno oblikovati

odabrati naredbu Polazno — Stilovi — Uvjetno oblikovanje —
Upravljanje pravilima

Upravlja€ pravilima uvjetnog oblikovanja

[ ]

PrikaZi pravila oblikovanja za: &

B

2 Novo pravilo... _'} x i

Pravilo {primijenjenc navedenim redoslijedom)  Oblikovanje Odnosi se na

Stani ako je istinito =+

u dijaloSkom okviru Upravljaé pravilima uvjetnog oblikovanja
pritisnuti dugme Novo pravilo za dodavanje uvjetnog oblikovanja

o=

MNove pravilo oblikovanja

Odabir vrste pravila:
[ > Oblkus e ol ncsnovu obovvrpednoss —————————— ]
» Cblikuj samo celije koje sadrze

» Oblikuj samo vrijednosti rangirane kao prve ili zadnje

» Oblikuj samo vrijednosti koje su iznad ili ispod prosjeka

» Oblikuj samo vrijednosti koje su jedinstvene ili koje su duplicirane

» Upotrijebi formulu za odredivanje celija koje de se oblikovati

Uredivanje opisa pravila:

Oblikovanje svih ¢elija prema njihovim vrijednostima:

Oblikovani stil: | Dvobajni spektar |Z|

Minimurn Maksimurn
\rsta: Majnia vrijednost E Najviga vrijednost E
Vrijednost: | (Majr nost) E] E]
Boja: I - | [=]
Pregled: ] |
[ U redu ] [ Odustani ]

u dijaloSkom okviru Novo pravilo oblikovanja odabrati vrstu
pravila:

e Oblikuj sve ¢elije na osnovu njihovih vrijednosti

e Oblikuj samo celije koje sadrze ...

e Oblikuj samo vrijednosti rangirane kao prve ili zadnje

e Oblikuj samo vrijednosti koje su iznad ili ispod prosjeka

e Oblikuj samo vrijednosti koje su jedinstvene ili koje su
duplicirane

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

urediti opise pravila odredivanjem stila, vrste, boje i drugih postavki
oblikovanja

nakon pritiska na dugme U redu pravilo oblikovanja prikazuje se u

14
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popisu pravila u okviru Upravlja¢ pravilima uvjetnog oblikovanja

Upravljac pravilima uvjetnog oblikevanja -7 =]
Prikafi pravila oblikovanja za: | Treputno odabranag |z|
[ |5 Novo pravilo, .. 1 l _’) Uredivanje pravila... I I >< ILzbrisi pravilo | i@
Pravilo (primijenjeno navedenim redoslijedom)  Oblikovanje Odnosi se na Stani ako je istinito  *
Vrijednost celie < 3000 AaBbCcZz7i —$B54:¢B$15 =]

2|

Vrijednost celije izmedu 3000 i 10000 =$B54:$8615

{ U redu J I Odustani ]l Primijeni | ZanimljiVOSti | napomene

7. novo pravilo, na istim ¢elijama, dodaje se pritiskom na dugme Na istoj éeliji moZe se

Novo pravilo i cijeli se postupak ponavlja postaviti do 64 pravila
uvjetnog oblikovanja.

8. konacnim pritiskom na dugme U redu u dijaloSkom okviru

Upravljaé pravilima uvjetnog oblikovanja zavrSava se
postavljanje uvjetnog oblikovanja.

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

e " | Sva uvjetna se oblikovanja, postavljena na

—Lcl . o iaa e ] cielom radnor_n Iistu, ukl_anjaju oo_labirom naredbe
Polazno — Stilovi — Uvjetno oblikovanje —

5| osatiowne wae » | Ocisti pravila — Ogisti pravila iz cijelog lista.

B Scale boia , | Naredba Og¢isti pravila iz odabranih ¢elija

E 53 J . ’ . . . v

o uklonit ¢e oblikovanja iz prethodno oznacenog

_ﬂ Skupovi ikona ] raspona

2] | Movo pravilo...

=) Oisti pravila » Otisti pravila iz odabranih Celija

5] Upravijanje pravilima... Ofisti pravila iz cijelog lista

1.5. Vjezba: Primjena uvjetnog oblikovanja

1. Otvorite datoteku 01_Oblikovanje.xIsx.

2. U radnom listu Uvjetno oblikovanje podatke oblikujte primjenom
uvjetnog oblikovanja. U rasponu B4:C23 neka su:
— pozitivni brojevi plavi
— negativni crveni
— nula Zuta.

Koju je vrstu pravila potrebno uporabiti?

3. U stupcu B zelenom bojom pozadine istaknite pet najvisih
vrijednosti, a u stupcu C naranastom bojom pozadine pet najnizih.

Koju je vrstu pravila potrebno uporabiti?

4. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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Zanimljivosti i napomene

U istoj radnoj knjizi nisu
moguca dva ista naziva
radnoga lista, zato kod
kopiranja naziv dobiva
dodatak s rednim brojem u
zagradi.

Proracunske tablice — napredna razina (E414)

1.6. Kopiranje i premjestanje radnih listova

Radni se listovi mogu kopirati ili premjestati u istu radnu knjigu, u drugu
prethodno otvorenu radnu knjigu ili u novu radnu knjigu.

Za kopiranje je ili premjeStanje radnih listova potrebno:

1. pritisnuti miSem na karticu s nazivom radnog lista odredenog za
premjestanje ili kopiranje
2. odabrati naredbu za kopiranje ili premjestanje:
e na kartici Polazno — skupina Celjje — Oblikuj —
Premjesti ili kopiraj list ili
¢ na brzome izborniku dobivenom iznad naziva radnog lista —
Premjesti ili kopiraj
3. otvara se dijaloski okvir Premjestanje ili kopiranje — na padajuéem
popisu U knjigu odabrati ime radne knjige (koja prethodno treba biti
otvorena) u koju ¢e se list premjestiti ili kopirati (u slu¢aju kopiranja
ili premjestanja u novu radnu knjigu odabrati moguénost (nova
knjiga))
Premjestanje il kopiranje @I

Premjesti odabrane listove
U krjigu:

Krjiga2 B2

Prije lista:

(premjesti na kraj)

[ stvari kopiju

l U redu ]I Odustani I

4. u okviru popisa Prije lista odabrati radni list ispred kojeg ¢e se
premjestiti ili kopirati radni list

5. za kopiranje radnoga lista ukljuciti mogucnost Stvori kopiju

/Istverikopiu| 4 73 premjetanje okvir ostaje prazan.

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

1. oznaciti naziv radnoga lista

2. drzati pritisnutu tipku mida i odvuci radni list na novi polozaj, a zatim
pustiti tipku misa.
Ako se za vrijeme odvla€enja drzi pritisnuta tipka [Ctrl] na tipkovnici, radni
list Ce se kopirati na novom polozaju.

Metodom Drag & Drop moze se izvrsiti premjeStanje i kopiranje u istoj
radnoj knijizi, ali i u drugu radnu knjigu. Tada najprije treba rasporediti
prozore otvorenih radnih knjiga kako bi bili istovremeno vidljivi (Prikaz —
Prozor — Razmjestaj sve).
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1.7. Podjelaprozora

Za lakSe pregledavanje velike koli€ine podataka u radnom listu, prikaz se
radnog lista moze prilagoditi na vise nacina. Jedan od nacina je podjela
prozora radnog lista na posebna okna kako bi se istovremeno mogli vidjeti
razliciti i udaljeniji dijelovi radnog lista.

Radni se list moze podijeliti na dva vodoravna i dva okomita okna. Po
oknima se kre¢e odvojeno pomocéu traka za pomicanje.

A B A B cﬁ
Red Red =

1 S | NAZIV i NAZIV | HF

2 1 ["3AMAJ MCTCRI | CIZALICE 1 [3.MAJ MCTCRI | CIZALICE 51088
3 2 |"3-MAJ BROCOGRACILISTE 2 |'3-MAJ BRODOGRADILISTE S108.
4 3 |ACIC.D 3 |ACICLC. 51488
5 4 |ACFLASTIKD.C 4 |ADFLASTIKC.D 21
6 5 |ACRIACIESEL 5 |ADRIACIESEL 4708
7 6  |AKD-MUNGOS, D.C.C. 6 |AKC-MUNGCS, C.O.C 10088
8 7 |ALSTCM FGWER C.C.C. 7 |ALSTCM FOWER D.0.Q. 4708
9 8 |ARENALC.C. 8 |ARENAC.C. 521
10| 9 |AUTCCESTA RIJEKA-ZAGREB, C.C % |AUTOCESTA RWEKA-FAGREB, C.C 1008
11| 10 |AUTCTRANSC.LC. 16 |AUTOTRANSC.C. 51088
12| 11 |AUTCTRANSPORT C.C. 11 |AUTOTRANSPCRT C.C. 2208
13| 12 |BACEL 1862C.C 12 |BACEL 1862C.C 1008
14| 13 |BADEL-BAFLC.D 13 |BACEL-BAFC.LC. 16088
42 | 41 |C.D.GRACNJA C.C. CSIEK 41 |C.C. GRACNJA D.C. CSHEK 3
43 | 42 |LC.. STJEFAN SEKULIC 42 |D.I. STJEFAN SEKULIC 35488
44 | 43 |DALEKOVOC C.C. ZAGREB 43 |CALEKCVCD C.C. ZAGREB 160
45 44 |CALMACIACEMENT, C.C. 44 |DALMACIJACEMENT, C.C. 21288
46 | 45 TALMACIAVING 45 |'CALMACHAVING 21
47 | 46 |CRAVINSK| COM d.0.0. 46 |CRAVINSKI DCM d.0.0. 1600
48 | 47 |CRVOPLASTD.C. 47 |CRVCFLASTLC.C 524
49| 48 [FURCPAKCVIG MONTAPAT I TG a5
4 4 b ¥ Prikaz ~ Imenovanje |

Kako bi se radni list podijelio, potrebno je:

¢ oznaciti mjesto podjele i odabrati Prikaz — Prozor — Paodijeli ili
o podijeliti okna pomocu razdjelnika podjele:

1. miSem pokazati na razdjelnik podjele pri vrhu okomite trake za
pomicanje ili na desnom kraju vodoravne trake za pomicanje

D E 1

MJESTO ADRESA ‘ @
RIEKA LIBURNIJSKA
RIJEKA LIBURNIJSKA Razdjelnici podjele
OFATIJA MARSALA TITA
SOLIN MATOSEVA ULICA
KARLOVAC SVARCA
S e— ..

EEErT e o

2. kada se pokaziva& mida promijeni u pokazivaé podjele = ili “I*,
pritisnuti i povudi liniju podjele te je otpustiti na Zelienom mjestu.

Veli¢ina se okna moze promijeniti i prilagoditi, odnosno linija se podijele,
vodoravna ili okomita, moze premijestiti. Za to je potrebno lijevom tipkom
misa uhvatiti liniju podjele i povuci je na Zeljeno mjesto, prema gore, prema
dolje ili ulijevo, odnosno udesno.

Postoji nekoliko nacina kako ukloniti podjelu radnog lista:
e povuci linije podjele na izvorno mjesto
¢ na liniju podjele dvostruko pritisnuti miSem

o iskljuciti naredbu podjele ponovnim pritiskom na naredbu
Prikaz — Prozor — Podijeli.
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1.8. Skrivanje redaka, stupaca, radnih listova

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

1.8.1. Skrivanje i otkrivanje redaka i stupaca

Pri skrivanju redaka i stupaca, Sirina se stupca ili visina retka postavlja na
nulu, a slovna je oznaka stupca i broj€éana oznaka retka nevidljiva.
Primjerice, ako se skrije stupac C, zaglavlja stupaca bit ¢e A, B, D itd.

Kod postupka skrivanja redaka ili stupaca potrebno je:
1. oznaditi ¢eliju iz retka ili stupca koji ¢e biti skriven

2. odabrati naredbu Polazno — Celijje — Oblikuj — Sakrij i prikazi —
Sakrij retke ili Sakrij stupce.

[p—

2 X Automatski zhroj = )XT }3
ZJ Z

-_J—:] Ispuni =
Oblikuj L Sortiraj i Pronadii
- £ Odisti ~ filtriraj = odaberi =

Velifina celije
$[ Visina retka...

Samoprilagodi visinu retka
B Sirina stupca...

Samoprilagodi sirinu stupca

Zadana sirina...

Vidljivost
Sakrij i prikadi L4 Sakrij retke
Organiziraj listove Sakrij stupce
Preimenuj list Sakrij list

Premjesti ili kopiraj list.., Otkrij rethe

aja k ice »
Boja kartice Otkrij stupce
Zaitita
(g Zastitilist..
led| Zakljucaj celiju

% Oblikovanje éelija...

Oznacavanjem nekoliko celija skriva se viSe redaka ili stupaca.

Kod postupka otkrivanja redaka ili stupaca potrebno je:

1. oznaciti susjedne Celije skrivenog retka ili stupca

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

Skrivanje i otkrivanje redaka i stupaca moguce je i pomoc¢u misa
povlaéenjem razdjelne crte u podrucju zaglavlja.
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1.8.2. Skrivanje i otkrivanje radnih listova

Za skrivanje radnog lista potrebno je:

1.
2.

odabrati radni list

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

Za otkrivanje i prikaz radnog lista potrebno je:

1.

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

u okviru Otkrivanje odabrati radni list za otkrivanje i pritisnuti
dugme U redu (za sljededéi radni list ponoviti postupak).

Otkrivanje @&J

Othrij list:

lei'etnu:u u:ul:ulikj:wani'e -

[ U redu ][ Odustani l |

Dok se odjednom moze skriti viSe oznacenih radnih listova, otkriti se mogu
jedan po jedan.

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

1.9. Vjezba: Oblikovanje radnih listova

8.
9.

Otvorite datoteku 02_Oblikovanje radnih listova.xlsx.

Radni list Skola podijelite na &etiri okna i pregledajte podatke u
svakom oknu.

Uklonite podijelu.
Radni list Ekonomska aktivnost kopirajte u novu radnu knjigu.

Spremite novu radnu knjigu u mapu Dokumenti pod imenom
Popis stanovnistva.xIsx.

Premijestite radni list Vrsta kuéanstva iz datoteke 02_Oblikovanje
radnih listova.xIsx u datoteku Popis stanovnistva.xIsx iza
postojecéeqg lista.

U radnom listu Vrsta kuéanstva skrijte Sesti redak i stupce
odLdoR.

Otkrijte Sesti redak.

Skrijte cijeli radni list Vrsta kuéanstva.

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

e primjena automatskog oblikovanja

e izrada i primjena prilagodenog oblikovanja bojeva
e primjena uvjetnog oblikovanja

e kopiranje i premjestanje radnih listova

e podjela prozora radnog lista

e skrivanje i otkrivanje redaka, stupaca i radnih listova.
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2. Grafikoni

U ovom poglavlju prikazano je kako cijelom grafikonu ili pojedinom nizu
podataka promijeniti vrstu grafikona, kako izraditi kombinirani linijsko-
stupcasti grafikon, dodati sekundarne osi i promijeniti izvoriSne podatke.

Prikazane su napredne moguénosti oblikovanja grafikona, kao, na primjer,
premjestanje elemenata grafikona, oblikovanje osi promjenom najvece i
najmanje prikazane vrijednosti na osi i promjenom jedinice prikaza na osi
(stotice, tisucice, milijuni). | na kraju, prikazano je kako umetnuti sliku u
razlicita podrucja grafikona.

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:
e promijeniti vrstu grafikona
¢ kombinirat dva grafikona i dodati sekundarnu os
e promijeniti poloZaj elemenata u grafikonu te umetnuti sliku

e oblikovati osi vrijednosti
2.1. Promjena vrste grafikona

Naknadno, kada je grafikon ve¢ stvoren, moze se promijeniti vrsta
grafikona kako bi mu se dao potpuno nov izgled.

Za promjenu vrste cijelog grafikona potrebno je:

1. oznaciti podrucje grafikona

2. odabrati naredbu Alati za grafikone — Dizajn — Vrsta — Promjeni
vrstu grafikona

al o

Promijeni vrstu Spremi kao
grafikona predlozak

Vrsta

3. uokviru Promjena vrste grafikona odabrati novu vrstu i podvrstu

Promjena vrste grafikona

3 Predosd o= Stupac

e 122 22 o] o8] 198 58
= ]98] ) ) L) I8
G rvoeses <) [l [l Lo AL (KAl Tl -

4 Podrugje
e

T W e R

PR o

| Upravljanje predlofcima... ‘ | Postavi kao zadani grafiken |

ST R

4. pritisnuti dugme U redu, nakon ¢ega se primjenjuje nova vrsta na
cijelom grafikonu.
Ako je potrebno promijeniti vrstu grafikona samo za odredeni niz ili skup
podataka, postupak je identiCan, ali kod oznaCavanja se ne oznaava
podrucje grafikona vec¢ niz podataka kojem se Zeli promijeniti vrsta. Na taj
se nacin stvara kombinirani grafikon.
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2.2. Kombinirani grafikon i sekundarna os

Promjenom vrste grafikona za bilo koji niz podataka, grafikon se pretvara u
kombinirani grafikon. Na primjer, ako se u stupCastom grafikonu jedan niz

podataka promijeni u linijski, grafikon se pretvara u linijsko-stup&asti

grafikon.

Dakle, potrebno je oznaditi odredeni niz podataka i odabrati naredbu Alati
za grafikone — Dizajn — Vrsta — Promjeni vrstu grafikona. U dijaloSkom
okviru potrebno je odabrati novu vrstu i podvrstu.

1.800

1.600

1.400

1.200

1.000

Prodaja pica

800 -

600 -

400

200

Sije¢anj Veljaéa  Ozujak  Travanj

Svibanj Lipanj

. Pivo

= Mineralna
Pepsi

mm Coca cola

—Fanta

Odjednom se promjena vrste grafikona moze izvrsiti samo na jednom nizu
podataka. Ako je potrebno promijeniti vrstu i drugom nizu, postupak treba
ponoviti.

2.2.1. Dodavanje sekundarnih osi

Ako se vrijednosti na grafikonu jako razlikuju od niza do niza podataka ili
ako se rabi kombinirani grafikon, jedan ili viSe nizova podataka moze se
prikazati na sekundarnoj okomitoj osi.

Za dodavanje sekundarne okomite osi potrebno je:

1.
2.

oznaditi niz podataka koji se Zeli iscrtati na sekundarnoj osi

odabrati naredbu Alati za grafikone — ODblik (ili Izgled) —

Trenutni odabir —
Oblikuj odabir

u okviru Oblikovanje
nizova podataka —
na kartici
Mogu¢énosti nizova
— u odjeljku Iscrtaj
nizove na — oznaciti
mogucnost
Sekundarna os

pritisnuti dugme
Zatvori.

oL R

Isprana comake
Barja rie

Sal orie

Byl orie aanshe
S ¥ e GEaE
L o ]

0 ool

Ouhavarye nava poavesks S

Mogudnosti nizova

Mogudiroal cmadavaria [Saring Froe e

YTl £
¥ Seondaracs

X
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1.200

1.000

600

400

200

Prodaja pica

1.800

- 1.600
1.400
1200 | s Pivo
1.000 | mmm Mineralna
800  Pepsi
600 B Coca cola
400 ——=Fanta
200
o]

Sije¢anj Veljaca Ozujak Travanj Svibanj Lipanj

Nakon dodavanja sekundarne okomite osi dodati se moze i sekundarna
vodoravna os. Ona moze biti naroc€ito korisna kod xy grafikona (rasprseni)
ili mjehuri¢astog grafikona.

Za dodavanje sekundarne vodoravne osi potrebno je:

1.
2.

4.

oznaciti grafikon u kojem je prikazana sekundarna okomita os
pritisnuti naredbu Alati za grafikone — lIzgled — Osi — Osi

pritisnuti Sekundarne vodoravne osi

J‘ir'l"—gh \ﬁl \@I [ zid grafikona \;‘ J J @

L& Pod grafikona

Osi Crie Podrudje Crta Crte Trake za Stupci
= reietke > || crtanja~ [ 30 zakretanje trenda = gore/dolje ~ pogreiaka -
[®]  Primarne vodoravne osi » @ Analiza
[]  Primarne okomite osi »
|[#] Sekundarne vodoravne osi » |[| || Nista

i Me prikazuj os
= Prikafi os slijeva nadesno
‘ Irﬂ_r. PrikaZi os slijeva nadesno s natpisima
— PrikaZi os bez natpisa
|l PrikaZi os bez natpisa i kvafica
= Prikadi os zdesna nalijevo
|l PrikaZi os zdesna nalijevo s natpisima

Wiie moguénosti sekundarme vodoravne osi...

@ Sekundarne okomite osi »

odabrati Zeljenu moguénost prikaza.

Prodaja pica
Sije¢anj Veljata Ozujak Travanj Svibanj Lipanj
1.200 ! ! ! ! 1.800
- 1.600
1.000 N
- 1.400
. Pivo
800 - - 1.200
mm Mineralna
- 1.000
600 -+ [ Pepsi
- 800
I Coca cola
400 - 600
——Fanta
- 400
200 -
- 200
0 -0
Sije¢anj Veljaca Ozujak Travanj Svibanj Lipanj
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2.3. Dodavanje i brisanje nizova podataka

Nizovi ili skupovi podataka prikazani na grafikonu mogu se uklanjati ili se

mogu dodavati novi bez mijenjanja strukture podataka u tablici. Pri tome se

Zanimljivosti i napomene zapravo mijenja veza do izvora podataka.
Kartica Alati za grafikone Dodavanje ili brisanje nizova podataka koji se prikazuju na grafikonu moze
prikazuje se samo kada je se napraviti u dijaloSkom okviru Odabir izvora podataka (Alati za grafikone

oznacen grafikon nad kojim

se el izvisiti promjena — Dizajn — Podaci — Odaberi podatke (ili brzi izbornik — Odaberi

podatke) promjenom raspona ¢elija u polju vrijednosti ili, jednostavnije,

pomoc¢u misa.

Odabir izvora podataka (-5 ][]

Raspon podataka za grafikon: | el el E]

J:'.l;.; @zamijeni redak/stupac l—‘][

Unosi legende (Skup) Natpisi vodoravne osi (Kategorija)
[ = Dodaj ” & Uredi ” # Ukloni ] & @ [ = Uredi ]

Pivo Sijedan] it
Mineralna Veljacta

Pepsi Ozujak =
Coca cola Travanj —
Fanta Svibanj -
(o) (Coamn ]

Jednostavan je postupak brisanja niza podataka iz grafikona:

1. oznaditi niz podataka koji se Zeli obrisati

2. pritisnuti tipku [Del] ili naredbu lzbrisi s brzog izbornika.

Prodajapica

1.800
1.600
1.400

200 Skup "Fanta" Tocka "Ozujak" LI

| 1.000 4 Vrijednost: 1428 B Mineralna | |
800 + Pepsi
600 m Cocacola
400 - M Fanta
200 +
ok Niz podataka
Sijecanj Veljata Oiujak  Travanj Svibanj Lipanj F “ > .
sFanta“ oznacen je
i obrisan iz
I — grafikona pritiskom
rodaja pica H
Ja p na tipku [Del].

1.200
1.000
&00

N Pivo

600 B Mineralna | |

Pepsi

400
M Cocacola
200
i}
Sijedanj Veljata Oiujak Travan]j Svibanj Lipanj
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Jednostavan nacin dodavanja ili uklanjanja niza podataka:

1.
2.

oznaciti grafikon

u tablici s podacima u radnom listu povuéi plavi drza¢ za promjenu
veli¢ine kako bi se u okviru nasli novi podaci i natpisi ili kako bi ih se
ispustilo.

A

1 Prodaja pi¢a u prvih Sest mj

B c D E F G H J K L M N o] B

Artikl

Sijecanj | Veljata | Ozujak | Travanj [ Svibanj | Lipanj Prodaja pi¢a

2

3 |Pivo

4 |Mineralna
5 Pepsi

Cocacola

289 315 228 02 387 s |

689 712 820 587 356 430)
868 920 1.009 798 894 912

" 657 73 703 612 789 845

1.000

1.050 1.589 1.428 1.002 1.289 098| ¢

6
7 |Fanta
s | Ukupno

3.553 4249 4188 3.401 3715 3535

Sijetanj  Veljata  Oujsk  Travanj Svibanj  Lipanj

Podaci

1.

2
3.
4

2.4.

10.

se u grafikon mogu dodati i na ovaj nacin:

odabrati raspon podataka u radnom listu
pritisnuti naredbu Polazno — Meduspremnik — Kopiraj
odabrati grafikon pritiskom misem

pritisnuti naredbu Polazno — Meduspremnik — Zalijepi kako bi se
niz podataka zaliijepio u grafikon.

Vjezba: Promjena vrste grafikona i izvoriSnih
podataka

Otvorite datoteku 03_Grafikoni.xlIsx.

Grafikonu u radnom listu Vrsta promijenite vrstu grafikona u
trakasti.

U radnom listu Kombinirani napravite stupCasti grafikon na osnovi
podataka iz tablice.

Promijenite vrstu grafikona samo za podatke Broj dvorana u linijski
grafikon.

Dodajte sekundarnu os u grafikon za niz podataka Broj dvorana.

U radnom listu Izvorisni podaci napravite stupcasti grafikon na
oshovi podataka iz tablice.

Tablici s desne strane dodajte novi stupac Muskarci i pomocu
formule (Muskarci=Ukupno—Zene) izraCunajte vrijednosti.

U grafikon dodajte novi niz podataka Mus$karci, a niz Ukupno
uklonite.

Iz grafikona uklonite podatke za 2000. godinu bez promjene
sadrzaja u tablici.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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2.5. Promjena polozaja elemenata grafikona

Elementi grafikona, kao §to su naslov grafikona, legenda, oznake podataka,
naslovi osi i drugo, mogu mijenjati svoj polozaj, a neki i veli€inu.

Postupak je promjene polozaja elementa:
1. odabrati na kartici Alati za grafikone — lIzgled — Natpisi — naredbu

Naslov grafikona, Legenda ili Oznake podataka, ovisno o tome
kojem se elementu Zeli promijeniti poloZaj

2. uizborniku odabrati zeljenu mogucnost polozaja elementa, kao na
primjer:

e za naslov grafikona — Centrirani preklapajuci naslov,
Iznad grafikona

e zalegendu — Prikazi legendu desno, Prikazi legendu na
vrhu, Prikazi legendu lijevo i drugo

e za oznake (natpise) podataka — Sredina, Unutrasnji kraj,
Unutrasnja osnova, Vanjski kraj.

Oznake

Podatkovna Osi Crte Podrudje

Maslov | Mazivi Legenda Oznake Podatkovna prtolalgy tablic - v reletke~ || crtanja -

grafikona = osi~ ~  podataka~ tablica~ i Lo L
Iskljuéi oznake podataka za odabir

=1 Mista b -

= Sredina LV

Me prikazuj naslov grafikona

155

PrikaZi oznake podataka i postavi u
srediite todaka podataka

Unutragnji kraj

PrikaZi oznake podataka i postavi unutar
tofaka podataka

Unutragnja osnova

PrikaZi oznake podataka i poloZaj
unutar temelja todaka podataka
Vanjski kraj

PrikaZi oznake podataka i postavi izvan
tofaka podataka

Centrirani preklapajuci naslov

Preklapaj centrirani naslov na grafikonu
bez promjene velicine grafikona

Iznad grafikona

PrikaZi naziv na vrhu podrudja
grafikona i promjeni veli¢éinu grafikona

—]

= EEEE

Yise moguénesti naslova.., Vise moguénosti natpisa nad podacima...

Legenda| Oznake Podatkovna Osi
= podataka~ tablica~ b
:J| Nista
iy Iskljudilegendu

==
| Prikaii legendu desno
|| Prikazi legendu i poravnaj
desno
== Prikafi legendu na vrhu
1] PrikaZi legendu i poravnaj s
vrhom

Prikafi legendu lijevo
| PrikaZi legendu i poravnaj lijevo

PrikaZi legendu dolje
== PrikaZi legendu i poravnaj dolje

Preklapaj legendom desno
Iii|  PrikaZi legendu desno od
grafikona bez promjene velidine
Preko legende slijeva
=l PrikaZi legendu lijevo od
grafikena bez promjene velidine

Viie mogucnosti legende...
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. .
Prodaja pic¢a
1.800 Maslov grafikona l—
1.600
1.400
L0 mPivo
1.000 M Mineralna
800 W Pepsi
600 m Cocacola
400 W Fanta
200
0
Oiujak  Travanj Svibanj Lipanj
1.800 7]
Prodaja pica
1.600

Naslowv grafikena

1.400

1.200

1.000

800

600

400

200

Alati za grafikone —
Izgled — Natpisi —
Naslov grafikona —
Centrirani
preklapajuéi naslov

Oiujak Travan]j Svibanj

W Pivo
W Mineralna
M Pepsi
H Cocacola

W Fanta

Lipanj

1.800

1.600

1.400

1.200

1.000

800

600

400

200

Prodaja pica

1
H Pivo
H Mineralna
M Cocacola
H Fanta

O2ujak  Travanj Svibanj

Lipanj

1.800
1.600
1400
1.200
1.000
BOO
600
400
200

Prodaja pica

g

HPivo M Mineralna BPepsi HCocacola IFanla%
5

Legenda I

ididdd

Ofujak Travanj Svibanj Lipanj

Alati za grafikone —
Izgled — Natpisi —

Legenda — Prikazi

legendu na vrhu
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1.200

1.000

800 +

600

400 +

200

Prodaja pi¢a

1.009

Sije¢anj  Veljaca Qzujak  Travanj  Svibanj Lipanj

" Pepsi

m Cocacola

1.200

1.000

800 -

600 -

400 -+

200

Prodaja pica

Sije¢anj  Veljaca Qzujak  Travanj  Svibanj Lipanj

" Pepsi

m Coca cola

Alati za grafikone —
Izgled — Natpisi —
Oznake podataka —
Unutrasnji kraj

Oznakama podataka moze se promijeniti usmjerenje teksta ili poravnanije.

Za to je potrebno:

1. pritisnuti naredbu Alati za grafikone — Izgled — Natpisi — Oznake
podataka — Vise moguénosti natpisa nad podacima

2.

karticu Poravnanje

na dijaloSkom okviru Oblikovanje natpisa nad podacima odabrati

u skupini Izgled teksta odabrati poravnanje, smjer teksta ili

prilagodeni kut, npr. za Smjer teksta: odabrati Rotiraj cijeli tekst

za 270°.

Prodaja pic¢a

1.200

1.000

800 ~

600 -

400 ~

200 -

Sije¢anj  Veljaca Ozujak  Travanj  Svibanj

Lipanj

W Pepsi

m Cocacola
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Polozaj i veliina elementa grafikona mogu se pomoc¢u miSa promijeniti na
ovaj nacin:
oznaciti element grafikona kojem se Zeli promijeniti polozaj
pomocu misa uhvatiti i povuéi element na zeljeno mjesto

veli€inu mijenjati povlacenjem drZzeéi miSem neku od hvataljki
oznacenog elementa.

2.6. Oblikovanje osi vrijednosti

Na okomitoj osi ili osi vrijednosti mogu se promijeniti minimalne i
maksimalne vrijednosti te odrediti vrijednost glavnog intervala. Prikaz
velikih vrijednosti moze se prilagoditi tako da se odredi jedinica prikaza, na
primjer u stotinama, u tisu¢éama.

2.6.1. Promjena mjerila na osi vrijednosti

Prema zadanim postavkama, program Excel odreduje minimalne i
maksimalne vrijednosti skaliranja osi vrijednosti. Broj s kojim okomita os
zapocinje ili zavrSava moze se promijeniti. Takoder, moze se promijeniti i
vrijednost intervala izmedu glavnih crticnih oznaka.

Za promjenu mjerila na osi vrijednosti potrebno je:

1. oznaditi okomitu os pritiskom miSem

Prodaja pica

h.200

1.000
80O /\7’4
00

400

Pepsi

mm—Cocacola

Okomito (Vrijednost) Os

D &

Sijecanj  Vveljala Oiujak  Travanj Svibanj Lipanj

2. odabrati naredbu Alati za grafikone — Oblik — Trenutni odabir —
Oblikuj odabir (ili brzi izbornik — Oblikovanje osi)

3. otvorio se dijaloski okvir Oblikovanje osi koji nudi mnogobrojne
mogucnosti oblikovanja osi i natpisa na osima

4. na Kkartici Moguénosti osi kod Minimum ukljuditi Ispravljeno i
upisati broj za po€etnu vrijednost na osi

5. kod Maksimum ukljuciti Ispravljeno i upisati broj za zavrSnu
vrijednost na osi

6. za promjenu glavnog intervala crtiCnih oznaka kod Glavna jedinica
ukljuciti Ispravljeno i upisati broj za glavnu jedinicu
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obikowmcos N N e
mm| Moguénosti osi
Braj Minimum: ® Automatski © Ispraviieno
Ispuna Maksirnum: @ Automatski () Ispravijeno
seja arte Glavna jedinica: @ Automatski () Ispravijeno _m
solerte Sporedna jedinica: @) Automatski () Ispraviieno _m
Sjena Vrijednosti u obrnutom redoslijedu

[ i it .

a0 oblil Logaritamska skala  Osnovica:
Jedini kaza: _

Paoravnanje =Edinice prikaza Mn

[] Prikaz na grafikonu oznake jedinica

Vrsta glavnih oznaka na osi grafikona: H

—— e

Oblikovanje osi _ [
* Moguénost osi | Moguénosti osi
Broj Minimum; ) Automatski @ Ispravlieno
Ispuna Maksimurn: () Automatski @ Ispravijeno
Boja orte Glavna jedinica: () Automatski @ Ispravljeno
Sl crte Sporedna jedinica: ) Ispravlieno

Sjena Vrijednosti u obrnutom redoslijedu
20 oblik Logaritamska skala Csnovica:
Poravnarnje =Fdinice prixaza Mn

[] Prikai na grafikonu oznake jedinica

Vrsta glavnih oznaka na osi grafikona: Izvan |

7. pritisnuti dugme Zatvori.

A

Prodaja pica

1.100
1.000 /\
900 \/ —

-
/ P epsi
700
/ V e Coca cola

600

800

500

400 T T T T T

Sije¢an] Veljaca  OZujak  Travanj Svibanj  Lipanj

Uklju€ivanjem moguénosti Automatski kod pojedinih mjerila, vra¢a se
automatsko odredivanje vrijednosti za pocetnu, zavrsnu i glavnu jedinicu
mjerila na osi vrijednosti.
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2.6.2. Promjena jedinice prikaza

Promjena jedinice prikaza korisna je kad su vrijednosti u grafikonu veliki
brojevi koji se tako mogu skratiti i uCiniti Citljiviima na osi. Na primjer,
vrijednosti grafikona u rasponu od 1.000.000 do 50.000.000 mogu se na osi
prikazati kao 1 do 50. Uz os se prikazuje i oznaka koja ozna¢ava da su
jedinice izrazene u milijunima.
Za promjenu jedinice prikaza potrebno je:

1. oznaciti okomitu os

2. odabrati naredbu Alati za grafikone — Oblik — Trenutni odabir —
Oblikuj odabir (ili brzi izbornik — Oblikovanje osi)

3. na kartici Moguénosti osi pritisnuti strelicu kod Jedinice prikaza

Oblikovanje osi - ‘ [

| Moguénostiosi| Moguénosti osi

Broj Minimum: ) Automatski @ Ispraviieno |400,0

Ispuna Maksimum: ) Automatski @ Ispraviieno |1100,0

Boja crte Glavnajedinica: ) Automatski @ Ispravieno |100,0

Sl ot Sporedna jedinica: @ Automatski ) Ispravliieno |20,0

Siena [ vrijednosti u obrnutom redoslijedu I
2D oblik [ Logaritamska skala Csnovica: |10

Jedini ikaza: | Migta
Poravnanie Jedinice prikaza EI

Prikazi na grafi Hinica
Vrsta glavnih oznal Tisuée na: Izvan IZI
Vrsta sparednih oz) 10000 kona: | Mista IZ|
100000
Oznake osi: Milijuni Pokraj osi IZI

KriZanja vodoravni anoennng
@ Automatski | 100000000

() Wrijednost osi:

) Majveda vrijednost osl

4. na popisu odabrati Zeljenu jedinicu prikaza
5. pritisnuti dugme Zatvori.

Prodaja pica

11

10

Stotine

/ Pepsi
7 - e —
- \/ = C0ca Cola

Sijecanj Veljata  Ozujak Travanj Svibanj Lipanj
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2.7. Umetanje slike

Slika se u grafikon moze umetnuti na razna mjesta: kao pozadina u
podrucje grafikona, u podrucje crtanja ili u nizove podataka.

Za umetanije slike potrebno je:

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

2. odabrati Alati za grafikone — Oblik — Trenutni odabir — Oblikuj
odabir (ili brzi izbornik — Oblikovanje podrucja grafikona,
Oblikovanje podrucja crtanja ili Oblikovanje skupova podataka)

3. odabrati skupinu Ispuna — Slikovna ili tekstna ispuna
A s

Moguénosti nizova Ispuna

~Ispuna | | @ Bezispune

Boja obruba @ Cvrsta ispuna

) Ispuna s prijelazom

@ Slikpvna ili tekstna ispuna
) Automatski

3D ablik [7] nvertiraj ako je negativno

Tekstura:

Umetni iz:

Stilowi obruba

Sjena

l Datoteka... ] [ Meduspremnik l l Isjedak crteza...

) Rastegnuto
) SloZeno

@ Posloiiskalrajs | 100 jedinica,slici

4. u odjeliku Umetni iz pritisnuti dugme Datoteka i na racunalu
pronacdi pripremljenu slikovnu datoteku

5. ako se slika umece u skup podataka, treba odrediti i oblik slike:
Rastegnuto, Slozeno, odnosno Poslozi i skaliraj s vrijednosti
jedinica po slici.

Slika umetnuta u podrudje grafikona:

Prodaja pic¢a
1.800 -
1.600 -
1.400 -
1.200 - H Pivo
1.000 4 ¥ Mineralna
800 Pepsi
600 - M Cocacola
400 - M Fanta
200 |
0 -
Sijecanj  Veljaéa  Ozujak  Travanj  Swvibanj Lipanj
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Slika umetnuta u podrucje crtanja:

Prodaja pica

1.800
1.600
1.400
1.200 1 ® Pivo
2SO0k = Mineralna
800 ¥ Pepsi
600 - M Coca cola
400 - ® Fanta
200 -~
0 =l
Sije€anj Veljaca Ozujak Travanj Svibanj Lipanj
Slika umetnuta u stupcaste nizove podataka:
Prodaja pica S
1800 # Pivo
1.600 8 Cocacola|—
1.400 . -
1.200 = = i
e Ve BS y 0y, K
oW B T M B ]
600 —»g“' —qu —%u —Qg‘ I _% i
| g@l_g‘@l_g@l_%@l_g . \%l_g‘@l_
v (9T GHE P8 GHE W8 S
,1G78 S8 S78 SR8 S78 SR8
Sijecanj Veljaca Ozujak Travanj Svibanj Lipanj
Slika umetnuta u trakaste nizove podataka:
Prodaja pica
oy BEEEEEEEEE
LA R ENEENRNEN] b Fanta
Svibanj (SAsA-A-A-A-A-A-A-A-A=A=A= 1 Pepsi
LA R ENEERNEN
Travanj bbbbbbbbbb
LEEREEEREN
TN -A-A-A-A-A-A-A-A-A-A-A-4-4-4
LR R BN EEENE
vt DO EEEEEEEEEEEEE
LA R EENENENN]
seeany | EEEEEEEEEE
BB EOBEE0E
0] 250 500 750 1.000 1.250 1.500 1.750

Slika umetnuta u elemente grafikona uklanja se odabirom boje, odnosno
drugih efekata ispune ili ukljuivanjem mogucénosti Bez ispune (Alati za
grafikone — Oblik — Trenutni odabir — Oblikuj odabir — Ispuna — Bez
ispune).

33
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2.8. Vjezba: Oblikovanje grafikona

Otvorite datoteku 03_Grafikoni.xIsx.

2. U radnom listu Oblikovanje osi na grafikonu s pocetkom u ¢eliji F1
premjestite legendu uporabom moguénosti Prikazi legendu na
vrhu.

3. Okomitoj osi postavite poetnu minimalnu vrijednost na 2000, a
glavnu jedinicu na 250.

4. Sekundarnoj okomitoj osi postavite po¢etnu minimalnu vrijednost
na 80, maksimalnu vrijednost na 150 i glavnu jedincu na 10.

5. Grafikonu s pocetkom u ¢eliji F22 promijenite na okomitoj osi
jedinicu prikaza vrijednosti u tisuée.

6. Dodajte oznake podataka tako da se pojavljuju na unutrasnjem
kraju i poravnajte ih okomito za 270°.

U radnom listu Slika promijenite vrstu grafikona u stupcasti.

U nizove podataka umetnite odgovarajuce pripremljene slike za
pojedino voce (u mapi Vjezbe) tako da odaberete oblik Poslozi i
skaliraj s 50 jedinica po slici.

9. Spremite promjene i zatvorite datoteku.

U ovom je poglavlju obradeno:

e promjena vrste grafikona

e stvaranje kombiniranog grafikona

e dodavanje sekundarne osi

e dodavanije i brisanje nizova podataka

e promjena polozaja elemenata grafikona

e promjena mjerila na osi vrijednosti

e promjena jedinice prikaza na osi vrijednosti

e umetanje slike u grafikon.
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3. Formule i funkcije

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

U ovom poglavlju prikazana je primjena mijeSanih i 3D adresa pri izradi
formula te primjena funkcija. Spomenuto je po nekoliko funkcija iz svake od
kategorija funkcija.

Funkcije su gotovi sloZeni specijalni izrazi koji izvode niz operacija i
izraCuna. Program Excel 2010 raspolaze s preko 400 funkcija, koje su
svrstane u kategorije: datumske i vremenske, matematicke, statistiCke,
tekstne, financijske, funkcije referenci i pretrazivanja, logic¢ke, funkcije baze
podataka, informacija, kocke, tehni¢ke odnosno inzenjerske funkcije,
funkcije dodataka i automatizacije te funkcije kompatibilnosti.

Po zavrSetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:
o koristiti mijeSane i 3D-adrese

e koristiti matematicke, statisticke, tekstne, financijske i ugnijeZzdene
funkcije te funkcije datuma i vremena, referenci i pretrazivanja i
baza podataka

3.1. Primjena mijesanih adresa

Svaka celija u radnom listu ima jedinstvenu adresu koja se sastoji od

slovne oznake stupca i broja retka (npr. Al, B2, C4). U formulama se kao

argumenti rabe i adrese celije pomocu kojih se pronalaze vrijednosti za

proratune u formulama. Tada je rezultat formule ovisan o vrijednostima u

navedenim Celijama i mijenja se kad se promijeni vrijednost u adresiranoj

celiji.

Kada se kopira celija s formulom, adrese

se ¢elija u formuli automatski

- 2 30 | prilagodavaju novome mjestu. To se

2 30 60 | naziva relativnim adresiranjem (npr.

=C) 10 100.| A1), jer se adrese same pode$avaju kako

4 =Ar+az+as ] FLiB2B3 | bi se prilagodile novome retku ili stupcu
koji sudjeluje u izraCunu formule.

Ponekad nije potrebno da se adrese B o Fe| =A3/5CS3
podeSavaju i mijenjaju prilikom kopiranja A B c D
formule. U tome se slu€aju rabe
apsolutne adrese celija, koje se
kopiranjem ne mijenjaju. Adrese u formuli
pretvaraju se u apsolutne pomocu znaka
za dolar ($) ispred slovne oznake stupca
i ispred broja retka koji ¢ine adresu ¢elije
(npr. $A$2).

Preratunavanje kune u euro
Iznosukn IznosuEUR  Tedaj
25 3,4014! 7,35
50 +——— —AA/SC53
100; +——— =A5/SC53
700! +— =AR/SCS3
1000: +—— =A7/SC53
10000 J 4+—— =A8/5C53

= RN RN - AT R R TE RS
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Zanimljivosti i napomene

Dok je pritisnuta tipka
[Shift], oznake radnih listova
zabijeljene su, to znaci da
su listovi grupirani i
odabrani za ukljugivanje u
adresu.

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

Znak $ ispred broja retka ($1) €ini taj dio adrese nepromjenjivim prilikom
kopiranja. Znak $ ispred oznake stupca ($A) oznaCava da ée se nakon
kopiranja zadrzati podrucje djelovanja u stupcu A, a da Ce se brojevi redaka
u adresi prilagodavati polozaju u koji je formula kopirana.

A B E D E F G H | ]
1 Broj 1 Udio Broj 2 Udio Cijena Kaoliéina 1 Iznos 1 Koli€ina 2 lznos 2
2 450 BT T 85 66.4 14,60 121 175.20! 45 657.00
2 23, 295 15 1.7 15,80 51 79,00 7 110,60
4 10} 12.8, 28 21.9 35,10 8\ 280,80 10 351.00
5 784 100.0p 128 100.0 76,60 ?E}E}ﬁ;gﬂ: 9 68940
A

A B C D E F G H | J
1 Broj 1 Udio Broj 2 Udio Ciena  Koliéina1  lznos 1 Koli€ina2 lznos 2
2 45 =A2(A55"100 85 =C2/C55"100 14.6 12 =G2"5F2 45 =l2"5F2
3|23 =A3/AB5*100 15 =C3/C55*100 15.8 5 =GIFF3I 7T =I3"5F3
4 10 =A4/AB5*100 28 =C4/C55*100 35.1 ] =G4*5F4 10 =|4*5F4
5 |=SUM(AZ:A4) =SUM(B2:B4) =SUM(C2:C4) =SUM({D2:D4) 766 7 =GE'SFE 9 =|5*5F5
il

Znak za dolar moze se upisati izravno u formulu ili se vrsta adrese, za
trenutac¢no oznacenu adresu u formuli, moZe odabrati pritiskom na tipku
[F4]. Svakim novim pritiskom te tipke odabire se druga vrsta adrese.

3.2. Primjena 3D-adresa

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

Na primjer, u nekoliko radnih listova nalaze se podaci po godinama. U
novom konsolidiranom radnom listu Zele se zbrojiti podaci za razdoblje.

Postupak je izrade formule s 3D-adresama:

1. oznaciti ¢eliju u kojoj ¢e se prikazati rezultat

uporabiti potrebnu funkciju (npr. Automatski zbroj — SUM)
pritisnuti oznaku prvoga radnog lista koji sudjeluje u formuli
oznaditi Celiju u radnom listu (npr. B4)

pritisnuti i drzati tipku [Shift]

pritisnuti oznaku posliednjega radnog lista koji sudjeluje u formuli

N o g~ w DN

otpustiti tipku [Shift] i pritisnuti tipku [Enter].

Napravljena je formula koja zbraja vrijednosti ¢elije B4 u rasponu radnih
listova od 2008 do 2010.

Formula izgleda ovako: =SUM(2008:2010!B4).
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3.3. Vjezba: Uporaba mijesSanih i 3D-adresa

Otvorite datoteku 04 _Formule i adrese.xlsx.

2. U radnom listu Prijavljene potrebe u ¢eliji H5 upiSite formulu (s
mijeSanom adresom) kojom ¢ete izracunati postotni udio podatka
za djelatnost Poljoprivreda, lov i Sumarstvo (broj u ¢eliji D5) u
ukupnom zbroju (broj u celiji D22).
(Koliénik pomnozite sa 100 kako bi rezultat dao postotni udio.)

3. Formulu iz ¢elije H5 kopirajte u raspon celija H6 do H21 kako biste
formulu primijenili i na ostale djelatnosti. Ukupan zbroj udjela mora
iznositi 100,0%.

4. Formulu iz ¢elije H5 kopirajte u desni stupac koji se odnosi na
2008. godinu (raspon celija 15 do 121).

5. U radnom listu Tablica mnozenja pomocu formula izradite tablicu
mnozenja. U ¢eliji B4 upiSite formulu s dvije mijeSane adrese kojom
¢ete pomnoZiti brojeve iz ¢elija A4 i B3. MijeSane su adrese
potrebne da bi se dobivena formula mogla primijeniti i na ostatak
tablice.

Formulu iz ¢elije B4 kopirajte na ostali dio tablice.

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

8. Spremite promjene i zatvorite datoteku.

3.4. Funkcije datumai vremena

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

Program Excel sprema datume kao serijske brojeve u nizu kako bi se mogli
koristiti u izraCunima. Prema zadanom, 1. sije¢anj 1900. serijski je broj 1, a
1. sije€anj 2008. serijski je broj 39.448. Toliko je dana proteklo od po¢etnog
datuma 1. sije€nja 1900. do 1. sijeCnja 2008.

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

TODAY

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

=TODAY()

Primjer:

Al - Jx | =TODAY()

A B £=

1 7.5.2011'
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NOW

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

=NOW()
Primjer:
AL~ ( fe | =Now()
A B C

1 |7.5.2011 19:07|

DAY

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

=DAY(redni_broj)

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

Primjer:

Bl v ( f | =DAY(A1)

A B
1 ?‘.5.2011' ?|

E

MONTH

Funkcija MONTH izdvaja mjesec iz datuma kao cijeli broj od 1 (sije€anj) do
12 (prosinac).

=MONTH(redni_broj)

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

Primjer:

Bl v [ £ | =MONTH(A1)
A B c

1 7.5.2011' 5_|
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YEAR

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

=YEAR(redni_broj)

Redni_broj (Serial_number) Broj u datumsko-vremenskom zapisu.
Primjer:
Bl ~ £ | =vEAR(AL)
A B C

7.5.2011 2011

3.5.

Vjezba: Primjena funkcija TODAY, NOW, DAY,
MONTH, YEAR

1. U datoteci 05_Funkcije.xIsx otvorite radni list Datum i vrijeme.

2. U ¢eliji B2 upiSite formulu s funkcijom za prikaz danasnjeg datuma.

3. Oblikujte taj datum tako da se vidi naziv dana i mjeseca

(npr. srijeda, 09. sije¢anj 2013.).

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

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

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

U Celijama D2, E2 i F2 uporabite odgovarajuce funkcije za prikaz
dana, mjeseca i godine iz datuma u celiji B2.

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

U celiji B22 upiSite formulu s funkcijom za prikaz trenutacnog
datuma i vremena. Ako je potrebno, rezultat oblikujte tako da se
prikazuju i datum i vrijeme.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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3.6. Matematicke funkcije

MatematiCke i trigonometrijske funkcije (Math & Trig), sukladno nazivu,
sluze za algebarske i trigopnometrijske izraune. Od mnogobrojnih funkcija
iz ove skupine spomenute su dvije funkcije za zaokruzivanje i jedna za
zbrajanje vrijednosti koje zadovoljavaju postavljeni uvjet.

ROUNDDOWN

Funkcija ROUNDDOWN zaokruzuje zadani broj na broj blizi nuli.

=ROUNDDOWN(broj;broj_znamenki)

Broj (Number)

Broj koji se zeli zaokruziti, a to moze biti broj ili
adresa celije u kojoj se broj nalazi.

Broj_znamenki

Broj znamenaka na koji se zeli zaokruZiti broj.

Kada je Broj_znamenki:
— pozitivan — zaokruzuje se na navedeni broj
decimalnih mjesta

(Num_digits) — negativan — zaokruzuje se ulijevo od decimalnog

simbola, na desetice, stotice, tisucice itd.
— nula (0) ili ispusten — zaokruzuje se na najblizi
cijeli broj.
Primjer:
D2 - f | =ROUNDDOWN(A2;2)
A B C D

1 Broj ZaokruZivanje Funkcija Rezultat

2 1895,7825 na dvije decimale =ROUNDDOWN(A2;2) | 1895,78|

3 na cijeli broj =ROUNDDOWN(AZ;0) 1895

4 na stotice =ROUNDDOWN(AZ2;-2) 1800

ROUNDUP

Funkcija ROUNDUP zaokruZuje zadani broj na visi broj, na broj udaljeniji

od nule.

=ROUNDUP(broj;broj_znamenki)

Broj (Number)

Broj koji se Zeli zaokruziti, a to moze biti broj ili
adresa celije u kojoj se broj nalazi.

Broj_znamenki

Broj znamenaka na koji se Zeli zaokruZiti broj.

Kada je Broj_znamenki:
— pozitivan — zaokruzuje se na navedeni broj
decimalnih mjesta

(Num_digits) — negativan — zaokruzuje se ulijevo od decimalnog
simbola, na desetice, stotice, tisucice itd.
— nula (0) ili ispusten — zaokruzuje se na najblizi
cijeli bro;.
40
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Primjer:
D2 - ﬁr| =ROUNDUP({AZ2;2)
A B C D
1 Broj ZaokruZivanje Funkcija Rezultat
2 1895,7825 na dvije decimale =ROUNDUP(AZ2;2) I 1895,79
3 na cijeli broj =ROUNDUP(AZ;0) 1896
a na stotice =ROUNDUP(A2;-2) 1900

Razlike u rezultatima formula s funkcijama za zaokruzivanje:

Broj ZaokruZivanje ROUND ROUNDDOWN ROUNDUP
1895,7825 na dvije decimale 1895,78 1895,78 1895,79
na cijeli broj 1896 1895 1896
na stotice 1900 1800 1900
SUMIF

Funkcija SUMIF zbraja vrijednosti odredene postavljenim uvjetom.

=SUMIF(raspon;kriteriji;raspon_zbroja)

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

Kriterij ili uvjet u obliku broja, izraza ili teksta koji
Kriteriji (Criteria) odreduje koje ¢e Celije biti zbrojene. Na primjer,
kriterij moze biti izrazen kao 25, ,>25% ,jabuke®.

Raspon_zbroja Raspon celija koje treba zbrojiti. Ako nije naveden,
(Sum_range) zbrajaju se sve ¢elije u rasponu.
Primjer:
cr o~ ( fe | =SUMIF(AL:AS;"jabuke";B1:B5)
A B C D E E
1 jabuke 18' 43!
2 kruske 20
3 Jabuke 25
4 visnje 85
5 kruske 12

3.7. Vjezba: Primjena funkcija ROUNDDOWN,
ROUNDUP, SUMIF

U datoteci 05_Funkcije.xIsx otvorite radni list Matematicke.

2. U celijama D29 i D30 pomocu funkcije SUMIF izraCunaijte koliko je
potroSeno povréa, a zatim koliko je potroSeno mesa.

3. U Celijama H6:H10 i 16:110 zaokruzite broj iz ¢elije H3 prema
zadanim vrijednostima i uz uporabu navedenih funkcija.

4. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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3.8. Statisticke funkcije

COUNTIF

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

=COUNTIF(raspon;kriteriji)

Raspon celija u kojima se prebrajaju Celije koje nisu

Raspon (Range) orazne.

Uvjet u obliku broja, izraza ili teksta koji odreduje

Kriteriji (Criteria) koje ¢e celije biti prebrojene.

Primjer:

Koliko se puta na popisu spominju jabuke?

D2 - S | =COUNTIF{A2:AG;"jabuke")
A B C D E
Proizvod Koli€ina Cijena

1

2 jabuke 18 12,90 kn | 2_|
3 kruske 20

4 jabuke 25 13,00 kn

5 visnje 85 18,00 kn

6 kruske 12 15,00 kn
COUNTBLANK

Funkcija COUNTBLANK broji prazne ¢elije u zadanom rasponu.

=COUNTBLANK(raspon)
Raspon (Range) Raspon celija u kojima se prebrajaju prazne celije.
Primjer:

Koliko proizvoda nema upisanu cijenu?

D2 - ﬁr|=COUNTBLANI({CE:C6}
A B C D E
] Proizvod Kolicina Cijena

2 |jabuke 18 12,90 kn | 1]

3 kruske 20

4 jabuke 25 13,00 kn
5 |visnje 85 18,00 kn
6  kruske 12 15,00 kn
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RANK

Funkcija RANK prikazuje polozaj broja u popisu brojeva. Polozaj broja je
njegova relativna veli€ina u odnosu na ostale vrijednosti u popisu. Isti se
rezultat moze dobiti razvrstavanjem brojeva u popisu i odredivanjem
polozaja pojedinog broja.

Funkcija RANK predstavlja statisticku metodu Rang kojom se odreduje
poredak ucestalosti nekog obiljezja.

Zanimljivosti i napomene

Funkcija RANK nalazi se u
kategoriji Kompatibilnost.

=RANK(broj;ref;redoslijed)

Broj (Number) Broj u popisu Ciji se polozaj Zeli pronaci.

Raspon c¢elija s popisom brojeva u kojem se treba

Ref (Ref) odrediti polozaj.

Broj koji odreduje redoslijed:

Redoslijed (Order) | 0 (nula) ili ispusten — padajuci (silazni) redoslijed
1 (jedan) — rastuci (uzlazni) redoslijed

Primjer:

Potrebno je odrediti redoslijed uspjesnosti na ispitu.

D2 - f;|=RANK{cz;scsz:scs9;o}
A B C D
’ Ime Prezime  Brojbodova Rang uspjeSnosti
2 |Marta Burazin 252| 6l
3 Vedran Horvat 251 7
4 Marko icic 315 1
5 Marija Martinko 145 8
6 |Jasna Paunkovic 299 4
7 | Tvrtko Petric 300 3
8 Dina Spajic¢ 299 4
9 Zdravko Tihomirovic 314 2

Funkcija RANK daje duplikatima brojeva isti polozaj. Medutim, prisutnost
duplikata brojeva utjeCe na polozaj brojeva koji slijede, jer sljedeci polozaj
iza duplikata ne zauzima niti jedan broj. Na primjer, u popisu se dva puta
pojavljuje polozZaj 4, ali zato niti jedan broj nema polozaj 5.

U programu Excel 2010 funkcija RANK zamijenjena je dvjema novim
funkcijama koje nude vecu to¢nost i €iji nazivi bolje upuéuju na njihov nacin
uporabe:

o RANK.AVG - ako viSe vrijednosti ima isti poloZaj, rezultat je
prosjecni polozaj

¢ RANK.EQ - ako viSe vrijednosti ima isti polozaj, rezultat je najvisi
polozaj. Ova je funkcija ekvivalent funkcije RANK.

Zanimljivosti i napomene

Funkcije
Usporedba rezultata formula s Broj RANK  RANKAVG RAMK.EQ
funkcijama za odredivanje 12 4 4 4
polozaja broja: 15 2 2,5 2
15 2 2,5 2
11 5 5 5
15 1 1 1

Funkcija RANK dostupna je
u programu Excel 2010 radi
kompatibilnosti s
programom Excel 2007 i
ranijim inacicama, ali
mozda nece biti dostupna u
sljede¢im inac¢icama
programa Excel.
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3.9. Vjezba: Primjena funkcija COUNTIF,
COUNTBLANK, RANK

U datoteci 05_Funkcije.xIsx otvorite radni list Statisticke.

2. Odredite rang najprodavanijin automobila: u ¢eliju C3 upisite
funkciju koja ¢e rangirati broj u ¢eliji B3 od najviSeg do najnizeg,
relativno u odnosu na raspon celija B3 do B12.

Kopirajte funkciju iz ¢elije C3 na raspon celija C4:C12.

U ¢eliju F2 upisite funkciju kojom ¢éete prebrojiti marke automobila s
vise od 25.000 prodanih primjeraka.

5. U c¢eliju F18 upisite funkciju kojom cete prebrojiti koliko automobila
u tablici A18:B33 nema podataka o broju prodanih primjeraka.

6. Spremite promjene i zatvorite datoteku.

3.10. Tekstne funkcije

LEFT

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

=LEFT(tekst;broj_znakova)

Tekst (Text) Tekstni niz sa znakovima koji se Zele izdvojiti.
Broj_znakova Odreduje broj znakova koje treba izdvojiti, ako je
(Num_chars) ispusten izdvaja se jedan znak.
Primjer:
Bl - £ | =LEFT(AL;3)
A B
1 telefon: 01 456-325  [telefon: |

RIGHT

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

=RIGHT(tekst;broj_znakova)

Tekst (Text) Tekstni niz sa znakovima koji se Zele izdvojiti.
Broj_znakova Odreduje broj znakova koje treba izdvojiti; ako je
(Num_chars) ispusten, izdvaja se jedan znak.
Primjer:
BlL =~ ﬁr| =RIGHT({AL;7)
A B
1 [telefon: 01 456-325  [456-325 |
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MID (Middle)

Funkcija MID izdvaja znakove iz sredine tekstnog niza, od zadanog
pocetnog mjesta i u zadanoj duZini. Prazna mjesta u tekstu racunaju se kao
znakovi.

MID(tekst;po€etni_broj;broj_znakova)

Tekst (Text) Tekstni niz sa znakovima koji se Zele izdvajiti.

Broj koji ozna¢ava mjesto prvog znaka koje se
izdvaja. Prvi znak u tekstu ima Poc&etni_broj
jednakl.

Pocetni_broj
(Start_num)

Broj_znakova

(Num,_chars) Odreduje broj znakova koje treba izdvojiti.

Primjer:

Bl ~ fe | =MID(A1;10;2)
A B

1 telefon: 01 456-325 |01 |

TRIM

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

=TRIM(tekst)

Tekst (Text) Tekst iz kojeg je potrebno ukloniti nepotrebne

razmake.
Primjer:
BlI fe | =TRIM(A1)
A B
1 Uklonite nepotrebne praznine . [uklonite nepotrebne praznine |

CONCATENATE
Funkcija CONCATENATE spaja viSe tekstnih nizova u jedan.

=CONCATENATE(tekst1;tekst2;...)

Od jednog tekstnog niza do najviSe 255 tekstnih
nizova zapisanih u ¢elijama ili izravno u
argumentima Tekst.

Tekst (Text)

Primjer:
1 - f | =CONCATENATE(AL;" ";B1)
A B C D
1 lvica lvankovié  [lvica Ivankovi¢ |

Zanimljivosti i napomene

Potrebni razmaci izmedu
spojenih tekstnih nizova
postizu se jednim praznim
mjestom u navodnicima

).
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3.11. Vjezba: Primjena funkcija LEFT, RIGHT, MID,

TRIM, CONCATENATE

Otvorite datoteku 05_Funkcije.xIsx.

U radnom listu Tekstnel u Celiji B3 upiSite funkciju kojom cete iz
¢elije A3 izdvojiti prvo slovo koje se odnosi na podrudje djelatnosti.

U éeliji C3 upisite funkciju kojom Cete iz teksta u éeliji A3 izdvojiti
naziv djelatnosti. Kopirajte funkcije iz celija B3:C3 na raspon celija
B4:C23.

U radnom listu Tekstne 2 u ¢eliji B3 upisite funkciju kojom ¢ete
izdvojiti postanski broj koji se nalazi u Celiji A3 iza naziva
postanskog ureda. Kopirajte funkciju iz ¢elije B3 na raspon ¢elija
B4:B899.

U radnom listu Tekstne 3 u Celiji C4 upisite funkciju kojom cete u
imenu i prezimenu u Celiji B4 ukloniti nepotrebne praznine.
Kopirajte funkciju iz ¢elije C4 na raspon celija C5:C9.

U radnom listu Tekstne 4 u Celiji C3 upisSite funkciju kojom c¢ete
spojiti postanski broj iz celije A3 i naziv poste iz ¢elije B3. Kopirajte
funkciju iz ¢elije C3 na raspon celija C4:C899.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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3.12. Financijske funkcije

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

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

Svako je pla¢anje (izdatak) negativna vrijednost, a primanje pozitivha.

FV (Future Value)

Funkcija FV racuna buduéu vrijednost ulaganja na temelju periodi¢ne,
konstantne otplate i konstantne kamatne stope ili na temelju jednokratnog

pla¢anja uloga.

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

Stopa (Rate)

Kamatna stopa za razdoblje u obliku postotka

Brrazd (Nper)

Ukupan broj razdoblja pla¢anja

Iznos koji se uplac¢uje u svakom razdoblju i ne moze se

Rata (Pmt) mijenjati tijekom razdoblja. Ako je Rata ispusten, Sv
mora biti upisan.
Sadasnja vrijednost ili sadasnja ukupna vrijednost niza
Sv (Pv) buducih placanja. Ako je Sv ispusten, pretpostavlja se
da je 0 (nula), a tada Rata mora biti upisan.
Vrijednost koja predstavlja dospijeée pla¢anja:
Vrsta (Type) 1 — uplata na pocetku razdoblja
0 ili izostavljeno — uplata na kraju razdoblja.
Primjer:

IzraCun buduce vrijednosti uloZzenih 50.000,00 kn uz kamatnu stopu od
5,25 % godisnje na razdoblje od pet godina.

ES

1
2
3
4
5

- Jc| =FVIEZ;E3;-E4)
A B i D E
FV - buduca vrijednost na temelju jednokratne uplate
STOPA [(RATE) godisnja kamatna stopa 5.25%
BRRAZD (NPER) brojrazdoblja-godine 5
SV (PV) sadasnja vrijednost 50.000.,00 kn
[FV buduca vrijednost | 64577 40 knll
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Zanimljivosti i napomene

Izra€un buduce vrijednosti na temelju mjeseénih uplata od 250,00 kn u
razdoblju od pet godina uz godi$nju kamatnu stopu od 5,25 %.

Godisnja kamatna stopa
dijeli se sa 12 kako bi se
dobila mjesecna stopa.

Broj godina mnozi se sa 12
kako bi se dobio broj
mjeseci.

Elz

8 FV - buduéa vrijednost na temelju mjeseénih uplata

9

10
11
12

-

A

Jx | =FV(E9/12;E10*12;-E11)
B G D E

STOPA  (RATE) godisnja kamatna stopa 5.25%
BRRAZD (NPER) brojrazdoblja-godine 5
RATA (BMT)  iznos mjeseéne rate 250.00 kn
[Fv buduca vrijednost [ 1711042 knﬂ

PV (Present Value)

Funkcija PV racuna sadasnju vrijednost investicije. Sadasnja je vrijednost
trenutacna vrijednost ukupnog iznosa niza buduéih nov€anih izdataka.

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

Stopa (Rate) Kamatna stopa za razdoblje u obliku postotka
Brrazd (Nper) Ukupan broj razdoblja pla¢anja
Rata (Pmt) Izno;_ko!l s_e__upIaCUJe u sva_kom razdoblju i ne moze
se mijenjati tijekom razdoblja.
Buduca vrijednost ili saldo koji se ostvaruje nakon
Bv (Fv) zadnje uplate. Ako je Bv ispusten, pretpostavlja se
da je 0 (nula) i buduéa je vrijednost zajma 0. Ako je
Bv ispusten, mora postojati argument Rata.
Vrijednost koja predstavlja dospijece placanja:
Vrsta (Type) 1 — uplata na pocetku razdoblja
0 ili izostavljeno — uplata na kraju razdoblja.
Primjer:

Koliko novca treba uloziti da bi se nakon pet godina ostvario ciljni iznos od

50.000,00 kn, uz kamatnu stopu od 5,25 % godi$nje?

Eiz - Je | =PVi{E25;E26;E27)

A B i D E
24 |PV - sadasnja vrijednost
25 STOPA (RATE) godignja kamatna stopa 5.25%
26 BRRAZD (NFER) brojrazdoblja-godine 5
27 BV [FV) huduéa vrijednost 50.000.00 kn
28 PV sada3nja vrijednost [-38.713.24 |-:nﬂ
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PMT (Payment made each period)

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

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

Stopa (Rate)

Kamatna stopa za razdoblje u obliku postotka

Brrazd (Nper)

Ukupan broj razdoblja pla¢anja

Sadas$nja vrijednost, odnosno ukupni iznos sadasnje

Sv (Pv) vrijednosti niza buduéih pla¢anja, temeljna glavnica
Buduca vrijednost ili saldo koji se postize nakon
Bv (Fv) zadnje uplate. Ako je Bv ispusten, pretpostavlja se
da je 0 (nula), Sto znadi da je buduca vrijednost
zajma 0.
Vrijednost koja predstavlja dospijeée pla¢anja:
Vrsta (Type) 1 — uplata na pocetku razdoblja
0 ili izostavljeno — uplata na kraju razdoblja.
Primjer:

Izraun iznosa rate kredita od 58.000,00 kn uz godiSnju kamatnu stopu od
8,15 % na rok od sedam godina.

E36 = =PMT(E33/12;E34;E35)

A B c D E
32 PMT - iznos rate kredita
33 STOPA  (RATE) godidnja kamatna stopa 8.15%
34 BRRAZD (NPER) brojrazdoblja-mjeseci 84
35 sV (PV) sadasnja vrijednost-iznos  58.000.00 kn
36 PMT iznos rate kredita |_-908.34 knl

3.13. Vjezba: Primjena funkcija FV, PV, PMT

U datoteci 05_Funkcije.xIsx otvorite radni list Financijske.

2. Prema zadacima izraCunaijte vrijednosti pomocu financijskih

funkcija.

3. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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Zanimljivosti i napomene

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

3.14. Funkcije referenci i pretrazivanja

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

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

Moze se traziti identi¢na ili priblizna zadana vrijednost. Ako se pretrazuje
priblizna vrijednost, podaci moraju biti razvrstani uzlaznim redoslijedom.

VLOOKUP

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

=VLOOKUP(vrijednost_pretrazivanja;polje_tablica;indeks_stupca,;
raspon_pretrazivanja)

Vrijednost_
pretrazivanja
(Lookup_value)

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

Polje_tablica
(Table_array)

Tablica informacija u kojoj se traze podaci, raspon
Celija. Moze biti adresa ili naziv raspona.

Broj stupca oznacenog raspona iz kojeg ¢e biti
vraéena 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
TRUE ili 1 ili izostavljeno — priblizna vrijednost.

Raspon_
pretrazivanja
(Range_lookup)

Primjer:

U cjeniku je potrebno pronadi cijenu artikla prema zadanoj Sifri artikla
upisanoj u celiju H1.

H2 - x | =VLOOKUP(H1;B1:E417;4;0)
A B C D E F G s H

’ Red. broj | Sifra Naziv proizvoda ‘ JM ‘ CH:S%_TZ TraZena Sifra: 0066
2 1. 0064 EPSON DFX5000 N834BK FULLM. KOM 73,00 Vracena vrijednost (cijena): 2I]3,I]I]_
3 2. 0066 EPSON 5015055(8766) DFX5000/8000 OR KOM 208,00

4 3. 0142 EPSON LQ 1000/ 100 N478BK FULLM. KOM 19,50

5 4. 0143 EPSON 5015022(7754) LQ10001170 OR KOM 49,00

6 5. 0148 EPSON LQ2500/2550 CRNINSD1BK FULLM. KOM 23,00

7 6. 0152 EPSON 5015016/15262 LQ2550/860/11060 OR | KOM 73,50

8 7. 0153 EPSON LQB00MXE0 N4TTEK FULLM KOM 18,00

9 8. 0155 EPSON 5015021(7753) LQ800 OR KOM 4430

10 9. 0177 FILM PANAS KXF1000 KX-FA132X ORIG. KOM 32462

1 10. 0178 FILM PANASKX-FA136X ORIG.(2ZROLEA 100 = PAK M2

12 11. 0182 FILM PANASONIC KX-FAS5 81/85 2ROL.ORIG. | PAK 199,00
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HLOOKUP

Funkcija HLOOKUP trazi zadanu vrijednost u prvom retku zadanog
raspona i kao rezultat prikazuje vrijednost iz istog stupca raspona u toé¢no
odredenom retku.

=HLOOKUP(vrijednost_pretrazivanja;polje_tablica;indeks_retka;
raspon_pretrazivanja)

Vrijednost_ . : .
s Zadana vrijednost koju treba pronaci u prvom retku
pretrazivanja ) o e - -
raspona tablice. Moze biti vrijednost ili adresa ¢elije.
(Lookup_value)
Polje_tablica Tablica informacija u kojoj se traze podaci, raspon
(Table_array) Celija. MozZe biti adresa ili naziv raspona.

Indeks_retka
(Row_index_num)

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

Raspon_
pretrazivanja
(Range_lookup)

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.

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

Primjer:

Potrebno je pronadéi broj telefona neke Skole, npr. Gimnazije Velika Gorica.

c7 F« | =HLOOKUP(C6;A1:T4;4;0)
B c D E E
EKONOMSKA EKONOMSKA, EiIMN."\ZIJ.‘\ @LAZBEI!‘JA
% EKOLA VELIKA TRGOVACKA T ANTUN GUSTAV | GIMNAZDIA SKOLA "FERDO
GORICA UGOSTITELISKA [MATOS" VELIKA GORICA |LIVADIC"
1 SKOLA SAMOBOR|SAMOBOR SAMOBOR
2 Sifra Zkole |01-087-501 01-073-501 01-073-502 01-087-502 01-073-504
KRALJA
Ad STIEPANA ANDRDE ANDRDE :'RF?EL;QNA TRG MATICE
'ZI'IOMASEUICA HEBRANGA 26 HEBRANGA 26 TOMASEVIEA 21 HRVATSKE 3
3
TE 3360323, ™ s e
4 tajniet 626-52-39 336-10.04 336-04-01 622-13-70 333-64-27
5
6 |TraZena Skola: GIMNAZLJA VELIKA GORICA
Elrujrtelefuna , 592.13.-70
7 (vracena vrijednost):

3.15. Vjezba: Primjena funkcija VLOOKUP, HLOOKUP

1.
2.

U datoteci 05_Funkcije.xIsx otvorite radni list Pretrazivanje.

U ¢eliji C4 uporabite funkciju kojom ¢&ete upisati ime voditelja
prodaje odredene autokuée prema prilozenom popisu. Formulu iz
Celije C4 kopirajte u raspon C5:C40.

U radnom listu PretraZivanje1 u ¢eliji E6 uporabite funkciju kojom
Cete upisati naziv zanimanja na engleskom. Rje¢nik zanimanja
nalazi se u radnom listu Rje¢nik.

Formulu iz ¢elije E6 kopirajte u raspone ¢éelija E7:E25 i E27:E46.

U radnom listu PretraZivanje2 napravite formulu s funkcijom
HLOOKUP tako da se u cCeliji B21 prikaze broj nezaposlenih iz
sijeCnja 2000. godine. Formulu iz ¢Celije B21 uredite i kopirajte u
raspon C21:M21 i u raspon B22:M22.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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3.16. Funkcije baze podataka

Baze podataka su rasponi ¢elija 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.

DSUM

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

=DSUM(bazapodataka;polje;kriteriji)

Bazapodataka Raspon celija koji tvori popis ili bazu podataka.
(Database) Baza podataka popis je povezanih podataka.

Adresa ¢elije s nazivom stupca, naziv stupca
Polje (Field) obuhvaéen dvostrukim navodnicima ili broj koji
predstavlja smjestaj stupca unutar popisa.

Raspon celija koji sadrzi zadane uvjete. Raspon
Kriteriji (Criteria) ukljuéuje naziv stupca i ¢elije ispod naziva stupca u
kojima je naveden uvjet.

E2 v Jfe| =DsUm{ag:D15;04;81:C2) Primjer:
A B G D E

1| Kriterij: Artikl Cijena . e X :

, Jabuke <1000 [zl Potrebnqvje Zbr'(.)jl'[l I_<oI|c_:_|nu Jabukg
3 na skladistu kojima je cijena manja
4 Red br.  Arikk Cijena Koligina u kg od 10,00 kn.

5 1 Jabuke  7.80kn 12800

6 2 Kruske 12,00 kn 10000

7 3 Jabuke  9.50kn 85000

8 4 Visne  14.85kn 390

9 5 Dunje  21.50kn 500

10 G Jabuke  8.80kn 15000

11 7 Sljive 14.80 kn 35000

12 8 Banane 6.90 kn 12000

13 9 Breskve 2512 kn 480
DCOUNT

Funkcija DCOUNT broji Celije u stupcu popisa ili baze podataka koje sadrze
brojeve koji ispunjavaju zadane uvijete.

=DCOUNT(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) obuhvaéen dvostrukim navodnicima ili broj koji
predstavlja smjestaj stupca unutar popisa.

Raspon celija koji sadrzi zadane uvjete. Raspon
Kriteriji (Criteria) ukljuCuje naziv stupca i ¢elije ispod naziva stupca u
kojima je naveden uvjet.
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Primjer:

Koliko ima vrsta jabuka s cijenom manjom od 10,00 kn?

B2 - fe| =DCOUNT(A4:D15;84;81:C2)
A B G D E
1 |Kriterij: Artikd Cijena
2 Jabuke =10.00 I 3_|
3
4 Red br. Artikl Ciena Koligina u kg
A 1 Jabuke 7.80 kn 12800
B 2 Kruske 12,00 kn 10000
7 3 Jabuke 850 kn 85000
8 4 Visnje 14.85 kn 390
9 5 Dunje 21.50 kn 500
10 6 Jabuke 8.80 kn 15000
11 7 Sljive 14,80 kn 35000
12 8 Banane 6,90 kn 12000
13 9 Breskve 2512 kn 480
14 10 Vignje 12,85 kn 350
15 11 Jabuke 12.00 kn 8000
DAVERAGE

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

=DAVERAGE(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.

Kriteriji (Criteria)

Raspon cCelija koji sadrzi zadane uvjete. Raspon

kojima je naveden uvijet.

uklju€uje naziv stupca i ¢elije ispod naziva stupca u

Primjer:
Koja je prosjecna cijena jabuka koje se nalaze na skladistu?
E2 = | j;| =DAVERAGE(A4:D15;C4;B1:82)
A B C D E
1 Kriterij: Artikl Cijena
2 Jabuke  <10.00 9.53)
3
4 Red br. Artikl Cijena Koligina u kg
5 1 Jabuke 7.80 kn 12800
B 2 Krudke  12.00 kn 10000
7 3 Jahuke 950 kn 85000
B 4 Visnje 1485 kn 390
g & Dunje 21 50 kn 500
10 6 Jahbuke 8.80 kn 15000
1 7 Sljive 14,80 kn 35000
12 8 Banane 5.90 kn 12000
13 9 Breskve 2512 kn 430
14 10 Vignje 1285 kn 350
15 11 Jabuke  12.00 kn 8000
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DMIN

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

=DMIN(bazapodataka;polje;kriteriji)

Bazapodataka Raspon celija koji tvori popis ili bazu podataka.

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

Polje (Field) obuhvacéen dvostrukim navodnicima ili broj koji

predstavlja smjestaj stupca unutar popisa.

Kriteriji (Criteria)

Raspon celija koji sadrzi zadane uvjete. Raspon
uklju€uje naziv stupca i ¢elije ispod naziva stupca u
kojima je naveden uvjet.

Primjer:

Koja je najniza cijena jabuka?

E2 - Jie| =DMIN{A4:D15;C4;81:82)
A B C D E

1 Kriteri]: Artikl Cijena

2 Jabuke  =10.00

3

4 Red br. Artikl Cijena Kaoligina u kg
A 1 Jabuke 7.80 kn 12800
& 2 Kruske 12.00 kn 10000
7 3 Jabuke 9.50 kn 85000
8 4 Visnje 14,85 kn 390
g 5 Dunje 2150 kn 500
10 6 Jabuke 880 kn 15000
11 7 Sljive 1480 kn 35000
12 8 Banane 5,90 kn 12000
13 9 Breskve 2512 kn 480
14 10 Visnje 12 85 kn 350
15 11 Jabuke 12.00 kn 8000
DMAX

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

=DMAX(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) obuhvacen dvostrukim navodnicima ili broj koji

predstavlja smjestaj stupca unutar popisa.

Kriteriji (Criteria)

Raspon celija koji sadrzi zadane uvjete. Raspon
uklju€uje naziv stupca i ¢elije ispod naziva stupca u
kojima je naveden uvjet.

54

(® srce




ProraCunske tablice — napredna razina (E414)

Primjer:

Koja je najvi$a cijena jabuka?

B2 v Jie| =DMAX(A4:D15;04;81:82)
A B E D E

1 | Kriterif: Artikl Cijena

2 Jabuke  =10.00 I 12.00!
3
4 Red br. Arikl Ciena Kaoli€ina u kg

5 1 Jabuke 7.80 kn 12800

B 2 Kruske 12,00 kn 10000

T 3 Jabuke 9,50 kn 85000

8 4 Visnje 14 85 kn 390

9 5 Dunje 21,50 kn 500
10 8 Jabuke 8,80 kn 15000
11 7 Sljive 14,80 kn 35000
12 8 Banane 6,90 kn 12000
13 9 Breskve 2512 kn 480
14 10 Visnje 12 85 kn 360
15 11 Jabuke 12.00 kn 8000

3.17. Vjezba: Primjena funkcija DSUM, DCOUNT,
DAVERAGE, DMIN, DMAX

U datoteci 05_Funkcije.xIsx otvorite radni list Baze.

2. U ¢elijama H2:H6 uporabite odgovarajuce funkcije baze podataka
prema kriteriju zadanom u ¢éelijama C1:C2.

3. Mijenjajte kriterij (npr. Zupanije Karlovacka, Istarska) i pratite kako
se mijenja rezultat.

4. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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3.18. Ugnijezdene funkcije

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

Sljedeca formula sadrzi ugnijeZdene funkcije AVERAGE i SUM.

Ugnijezdene funkcije

- - N /_H
=IF(AVERAGE(A1:A5)>50; SUM(B1:B5);0)

U primjeru su funkcija AVERAGE i funkcija SUM funkcije druge razine, jer
su obje argumenti funkcije IF. Funkcija koja bi bila ugnijezdena unutar
funkcije AVERAGE ili funkcije SUM bila bi funkcija trec¢e razine.

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

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

PROPER ~ (» X + [f| =IF(AVERAGE(A1:A5)>50;5UM(B1:B5);0)

A B C D E F G H | el K
1 45 22|=IF{A\«"ERAGE{Al:A5}>50;SUM{BI:BS};D}
2 89 53 Argumenti funkcije 7| (=3
3 a8 64

IF

4 693 54 : =
= — 55| Logical test AVERAGE(AL:A5)>50 [ = TRUE
z Value if_true SUM(B1:85) B = 219
7 Value_if_false 0 EJ =10
8 = 219
9 Provjerava da li je uviet zadovoljen i daje jednu vrijednost ako je TRUE i drugu vrijednost ako je FALSE.
10 Logical_test je bilo koja vrijednost ili izraz kaji se moze vrednovati kao TRUE il FALSE.
11
12
E Rezultat formule = 219
14
15 Pomoé za ovu funkeiju U redu l I Odustani
16
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3.19. Vjezba: Primjena ugnijezdenih funkcija druge
razine

U datoteci 05_Funkcije.xIsx otvorite radni list UgnijeZdene.

2. U celiji G3 upiSite formulu kojoj ¢ete izraCunati prosjek vrijednosti iz
raspona B3:F3.

Dobiveni rezultat pomocu funkcije ROUND zaokruzite na cijeli bro;.
Formulu iz ¢elije G3 kopirajte u raspon celija G4:G9.

Raspon celija G3:G9 oblikujte za prikaz broja bez decimalnih
mjesta.

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

e datumske i vremenske funkcije: TODAY, NOW, DAY,
MONTH, YEAR

e matematicke funkcije: ROUNDDOWN, ROUNDUP, SUMIF
o statistiCke funkcije: COUNTIF, COUNTBLANK, RANK

o tekstne funkcije: LEFT, RIGHT, MID, TRIM,
CONCATENATE

o financijske funkcije: FV, PV, PMT
o funkcije referenci i pretrazivanja: VLOOKUP, HLOOKUP

o funkcije baze podataka: DSUM, DCOUNT, DAVERAGE,
DMIN, DMAX

e ugnijezdene funkcije
e uporaba mijeSanih i 3D-adresa.
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4. Analiza podataka

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

U ovom poglavlju objadnjeno je napredno razvrstavanje podataka, filtriranje
podataka, izraCunavanje podzbrojeva, uporaba zaokretnih tablica i analiza
podataka metodama analize ,Sto-ako".

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:
e razvrstati i filtrirati podatke
e postaviti automatsko izracunavanje podzbroja

e izraditi zaokretnu i podatkovnu tablicu.

4.1. Razvrstavanje podataka

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

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

Odrediti se mogu i vlastiti nacini razvrstavanja prema zadanom redoslijedu
ili po oblikovanju, &to ukljuuje boju fonta, boju celije ili skup ikona.

4.1.1. Razvrstavanje podataka po vise kriterija

Za razvrstavanje podataka moze se uporabiti do 64 kriterija. Razvrstavanje
se izvodi prema prvom, najvaznijem Kkriteriju, zatim unutar tako razvrstanih
podataka prema drugom kriteriju, a unutar njih prema tre¢em kriteriju itd.

Za razvrstavanje podatka po viSe kriterija potrebno je:

1. odabrati jednu od ¢elija tablice (nakon uporabe naredbe automatski
Ce se oznaciti cijeli raspon)

2. pokrenuti naredbu za razvrstavanije, koja se nalazi na dva mjesta:

¢ na Kkartici Polazno — Uredivanje —

Sortiraj i filtriraj — Prilagodeno A? , }}
sortiranje Z
|Sortiraj i| Pronadi i
e na kartici Podaci — Sortiranje i LB
filtriranje — Sortiranje %l Ssortiraj 0dAdoz

2] sortirajodZ do A

-"'Lil R f { ¥ Prilagodena sortiranje...
:I'El.l"ﬁ. . ‘= Filtar

hl sortiranje | Filtar

x"'_’,? Mapredno

Sortiranje i filtriranje
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3. udijaloskom okviru Sortiranje, u okviru Sortiraj po odabrati naziv
stupca po Cijem ¢e se sadrzaju podaci prvo razvrstati

Sortiranje @

Moguénosti... | [¥] Moji podad imaju zaglaviia

Stupac Sortiraj prema Redoslijed

Sortiraj po Iz‘ Vrijednosti Iz‘ OdAdeZ E‘

Rbr

l ;| Dodaj razinu H ¥ Izbridi razinu H 53 Kopiraj razinu ] r

vistzartida ]
Maziv artikla

Dobavljaé

Veleprodajna cijena

Cijena za avansno placanje
komjfkg

Datum prodaje

Mijesto prodaije

Placeno

Iznos Odustani

4. u okviru Sortiraj prema odabrati vrstu razvrstavanja po sadrzaju
¢elije ili po oblikovanju celije:
e Vrijednosti — za razvrstavanje po sadrzaju celije
e Boja ¢elije — za razvrstavanje po boji ¢elije
e Bojafonta — za razvrstavanje po boji fonta

e lkona éelije — za razvrstavanje po skupu ikona
Sortiranje \ @Iﬁ

] Doda] razinu ” X Iebrigi razinu ” =3 Kopiraj razinu l r

[ Mogucnosti. .. ] Moji podad imaju zaglavija

Stupac Sortiraj prema Redoslijed

Sortiraj po Iz‘ Vrijednost E‘ OdAdoZ E‘

:

= —— =

5. u okviru Redoslijed odabrati redoslijed razvrstavanija:

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

e Od najmanjeg do najveceg ili Od najveéeg do najmanjeg
— za broj¢ane podatke

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

e Prilagodeni popis — za tekstne podatke po vlastitom
redoslijedu razvrstavanja.

Sortiranje e ==
-";1 Dodaj razinu | l )( Izbri&i razinu | l 23 Kopiraj razinu ]| I Moguénosti... ‘ [¥] Moji podad imaju zaglaviia
Stupac Sortiraj prema Redoslijed
Sortirajpa | yrsta artikla [=] |vrijednost =] |odadoz [=]
Zatmpe  Datum prodaje lz‘ Vrijednosti lz‘ Od najstarijeg do najnovijeg E
Zatim po kom/kg Iz‘ Vrijednost IZ‘ ©d najmanjeg do najvedeg E‘
Zatim po Iz‘ Vrijednosti Iz‘ OdAdeZ E‘
|od Adoz |
OdZdaA
[Prilzgodeni popis. ... |

Dugmetom Dodaj razinu dodaju se sljedece razine razvrstavanja.
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Brisanje razine razvrstavanja vrSi se njezinim oznacavanjem i pritiskom na
dugme Izbrisi razinu.

Za promjenu redoslijeda u kojem se stupci razvrstavaju odabrana se razina

pritiscima na strelice Premjesti gore i Premjesti dolje E]E] pomiCe na
Zeljeno mjesto u redoslijedu.

Dugme Moguénosti otvara [% == | Mogucnostisortiranja [ 2 |5
dijaloski okvir Moguénosti  Moguinosti.. | [7] Moj poda inaju zeglove

sortiranja u kojem se — | Usmerene

odreduje hoce li razvrstavanje razlikovati velika i i :Ej:i:;j::od”“
mala slova i hocCe li se razvrstavanje vrsiti po '

stupcima ili redcima. (ureds ] [ odustani |

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

4.1.2. Razvrstavanje podataka prema prilagodenom popisu

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

Za razvrstavanje podataka prema prilagodenom redoslijedu razvrstavanja
potrebno je:

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

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

3. udijaloskom okviru Sortiranje pod naredbom Stupac u okviru
Sortiraj po ili Zatim po odabrati stupac po Cijem ¢e se sadrzaju
podaci razvrstati

u okviru Redoslijed odabrati Prilagodeni popis

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

Prilagodeni popisi @
| Prilagodeni popisi

| Prilagodeni popisi: Stavke popisa:

| [NOVIPOPIS

| |Pon, Uto, Sri, Cet, Pet, Sub, Ned

| |Ponedieliak, Utorak, Srijeda, Ceturtak, F
| | sii, vlj, odu, tra, svi, , kol, ruj, lis,

vlj, odu lip, sr; rj, lis

Da biste razdvoijii stavke popisa, pritisnite tipku Enter.

6. pritisnuti dugme U redu u dijaloskim okvirima Prilagodeni popisi i

Sortiranje.
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4.1.3. Izrada prilagodenog popisa

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

Prilagodeni popis moze se pripremiti i unaprijed, a zatim se moze rabiti za
razvrstavanije ili za unos podataka u tablicu. Stvara se izravnim unosom
stavki popisa ili uvozom stavki iz raspona éelija u radnom listu.

Prilagodeni se popis stvara ovako:

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

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

e pritisnuti NOVI POPIS u okviru Prilagodeni popisi

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

e pritisnuti dugme Dodaj
e pritisnuti dugme U redu

3. zauvoz stavki popisa iz raspona celija na radnome listu potrebno je:
e pritisnuti na okvir Uvezi popis iz ¢elija

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

e pritisnuti dugme Uvezi

e pritisnuti dugme U redu.

4.2. Vjezba: Razvrstavanje podataka po vise stupaca

Otvorite datoteku 06_Analiza podataka.xlIsx i radni list Podaci.
Podatke razvrstajte po Zupaniji i Gradu uzlazno.

Prilagodite postavke razvrstavanja tako da podatke razvrstate po
Zupaniji uzlazno i Nezaposleni_UK silazno.

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

5. Izbri8ite postavljene razine razvrstavanja u tablici u radnom listu
Podaci.

6. Podatke razvrstajte prema prilagodenom redoslijedu Zupanija, a u
drugoj razini silazno po TraZeni_radnici.

7. Zatvorite datoteku bez spremanja promjena.
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4.3. Filtriranje podataka

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

U programu Excel postoje dvije naredbe za filtriranje podataka:
Automatski filtar, koji se rabi za filtriranje po jednostavnim kriterijima, i
Napredni filtar, koji se rabi za filtriranje po slozenijim kriterijima.

4.3.1. Automatski filtar

Automatsko filtriranje moze rabiti tri vrste filtra: po vrijednostima popisa, po
oblikovanju ili po kriteriju.

Dodatne mogucnosti filtriranja ovise o vrsti podataka koji se filtriraju. Tako
postoje filtri za tekst, filtri za brojeve i filtri datuma kojima se mogu
postavljati dodatni kriteriji.

Postupak je za primjenu automatskog filtra:

1. odabrati jednu od ¢elija raspona tablice

2. ukljugiti naredbu za automatsko filtriranje na jedan od ovih naéina:
¢ na kartici Polazno — Uredivanje — Sortiraj i filtriraj — Filtar
¢ na kartici Podaci — Sortiranje i filtriranje — Filtar

@] Ispuni -
; |Sortiraj 1| Pronadi i
o2 Otisti v filtriraj - | odaberi ~

U 4] sortirajod Adoz

2] sortirajodZ do A Al T K Ofist
w X[ Prilagodeno sortiranje... z ZA Foo
= owno primije

=| Filtar z artiram .
= Al Sortiranje || Filtar

Yj Mapredno

ili Sartiranje i filtriranje

3. u zaglavlju stupaca pojavljuju se strelice — pritiskom na strelicu
otvara se izbornik

& D E F G

Naziv ariida = Dobavia = V"";'?"i C"‘"“"IZ‘? 2 om"—
JAJAREAL _S‘J-JE%A B 17300360 AG ﬁl Sortiraj od A do Z 0.76 07 ..{:‘3
.in.Jn SVJEZA B 1730 Gnl_n 2| sortiraj 0dZ do A EJIB u?.h :‘u?
ACIDOFILNO MLIJEKO 3,29 200G A+ Sartiraj 67 I
JOGURT 3,2% 200G CASA DUKAT Sortiranje po boji » 167 15 ™
JETRENA PASTETA 0GR GAVRIL 175 63 38
PASTETA RIAL CAINA S0G PP K2 1,78 1,66 17
PASTETA CAJNA JGR GAVRILO! . 184 17 805
WRHNJE ZA KAVU 129 10°10G 20 I i LI
FASTETA PURECA DIN DON 50G Eiltri za tekst » Jednako je... 891
WRHNJE 24 MVUE{‘)DX‘ 0G ME@%E (] (Odaberi sve) - Pofinje sa... 315
FASTETA CAINA 50G HUGO 2040 W ACCRA d.owa 3 )
VRHNIE KISELO 20% 180G CAS AGROKOKA d.d, E Zavisava sa.. 503
PASTETA PlEoA WG PO || | ZPRMES doa Sad. e
PRSTETR KEKE E?SG 098 POMU [ BIELOVARSKA INDUSTRIJA MESA de M sadri... }5
MARGARIN STOLNI SPECI 2506 ; ~[/IDALMESSO d.o.c. I
MAJONEZA LAGANA FVC 556 2 /| DANICA KLAGNICA I PRERADA MES, Prilagodenifiltar.. e
CAJNA PASTETA 50GR GAVRILO! ~MIDROGA d.0.0. 262 M TE
MAJONEZA 90G VREC PVC ZVIE ~IGALAD.O.O. - 263 45 4B
MLIJEKO UHT 2.8% 0,50 VINDIJA « m v 267 248 76
MAJON 5 JOG LAGANA 935G PVC 2,69 25 EG3
FASTETA LEC FILECA 50G PODR _ 7 25 66
PASTETA JETRENA S0GR GAVRIL | Uredu | [ Odustani 272 25 21
MARGARIN ZA KREME 250G 2V 297 27 %
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Zanimljivosti i napomene

Podaci se mogu brzo
filtrirati kriterijem koji je
jednak sadrzaju ili
oblikovanju aktivne ¢elije:

brzi izbornik na aktivnoj
celiji — Filtar — Filtriraj po
odabranoj vrijednosti
celije, boji celije, boji
fonta celije, ikoni celije.

4. uizborniku se kriteriji za filtriranje postavljaju na viSe nacina:
¢ na popisu vrijednosti iskljugiti ili ukljuciti potrebne stavke

¢ u okvir za pretrazivanje upisati vrijednost za pronalazenje
Zeljene stavke na dugim popisima

e ovisno o tome koju vrstu podataka sadrzi polje, napraviti filtar
pomocu naredbi Filtri za tekst, Filtri za brojeve ili Filtri
datuma i operatora usporedbe s podizbornika

Prilagodeni automatski filtar @
Pokadi retke gdie:
Dobavhad
jednako [~] [asroKoKA d.d. [+]
@1 Tl
jednako [*] bamEsso d.o.ol [=]

Koristite upitnik (7) kao zamjenu za bilo koji znak
Koristite zvjezdicu {*) kao zamjenu za proizvolini niz znakova

’ U redu ]| Odustani |

U dijaloskom okviru Prilagodeni automatski filtar mogu se
stvarati slozeniji kriteriji i rabiti zamjenski znakovi.

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

Filtriranjem se skrivaju redci koji ne zadovoljavaju kriterij, a prikazuju oni
koji kriterij zadovoljavaju. Njihov je ukupan broj prikazan na statusnoj traci.
Stupac po kojem je izvr§eno filtriranje ima strelicu s ikonom filtra (i)

ISKLJUCIVANJE FILTRA

Postavljeni kriterij na pojedinom stupcu uklanja se naredbom Ukloni filtar
iz "[naziv polja]" na pripadaju¢em izborniku. Naredbom Podaci —
Sortiranje i filtriranje — O@€isti uklanjaju se svi trenutacno aktivni filtri,
odnosno prikazuju se svi podaci.

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

4.3.2. Napredni filtar
Pomocu naprednog filtra mogu se zadavati sloZeniji i viestruki kriteriji.

Za razliku od automatskog filtra, napredni filtar zahtijeva odredivanje
kriterija u novom rasponu ¢elija, 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 slijede¢ima su kriteriji za filtriranje.
Kriteriji navedeni u istom retku povezani su logic¢kim operatorom AND, a
kriteriji navedeni u posebnim redcima operatorom OR.

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

1. iznad ili ispod popisa postaviti raspon s kriterijima

A B C D E G H J K
1 Dobavljac lznos
2 VINDAdd ~ >1000
3
4

Rbr  Vrstaartia Neziv artikla Dobajsc ~ 'eleprodajna Cijenaza o, Dalum  Miesio o ocn pog
5 Cijena avansno prodaje  prodaje
6 | 1. Koko3jajaja JAJAREAL SVJEZA EAGROKOKA d.d. 0.76 0.71 93 15.1.2005 Osijek  Da 70,68
7 2. Kokosja jaja JAJASVIEZAB 1730 GALAD.O.O. 0,79 0,73 369 15.1.2005 Osijek Ne 291,51
8 | 3. Fermentirani proizvodi ACIDOFILNO MLIE LURAd.d. 167 1,55 388 1512005 Rijeka  Ne 647,96
9 4. Fermentirani proizvodi JOGURT 3,2% 200CLURAd .d. 167 1,55 354 15.1.2005 Osijek Ne 591,18

Napredni filtar

Akcija
@) Filiriraj popis na ovom mjestu

Kopiraj na drugo mjesto

Raspon popisa: SAS5:5KS184 i
Raspon kriterija: |BazalSES1:eFe2] |
Kopiraj u: B

Samo jedinstveni slogovi

[ U redu ]| Cdustani |

odabrati naredbu Podaci — Sortiranje i filtriranje — Napredno
o |

u dijaloSkom okviru Napredni filtar upisati ili oznaciti adrese s
popisa za raspon popisa (Raspon popisa) i raspon kriterija

(Raspon kriterija)

ako se izdvojeni podaci Zele kopirati na drugo mjesto, ukljugiti

mogucénost Kopiraj na drugo mjesto i u okviru naredbe Kopiraj u

upisati adresu pocetne celije ili je odabrati

mogucnost Samo jedinstveni slogovi iskljuCuje sve retke koji su
duplikati nekog od prethodnih redaka.

4.4. Vjezba: Automatsko i napredno filtriranje

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

Otvorite radni list Podaci u datoteci 06 _Analiza podataka.xIsx.

Uporabom automatskog filtra pronadite sve podatke koji se odnose

na Splitsko-dalmatinsku Zupaniju.

Zatim pronadite sve podatke koji se odnose na Splitsko-

dalmatinsku Zupaniju, ali s vise od 1.000 nezaposlenih

(Nezaposleni_UKk).

Iskljucite automatski filtar.

Pomocu naprednog filtra izdvojite podatke koji se odnose na
Primorsko-goransku i Licko-senjsku Zupaniju s vise od 500
nezaposlenih zena (Nezaposleni_Z).

Pokazite sve slogove pa po istom kriteriju filtrirajte i kopirajte
podatke na drugo mjesto (npr. u éeliju L5).

Zatvorite datoteku bez spremanja promjena.
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4.5. Podzbrojevi

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

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

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

Prije umetanja podzbrojeva podatke treba razvrstati kako bi se grupirali
redci za koje se izraCunavaju podzbrojevi.

Za automatsko izraCunavanje podzbrojeva potrebno je:
1. razvrstati popis po stupcu prema kojem ¢Ce se podaci grupirati
2. odabrati jednu od celija raspona tablice
3. odabrati naredbu Podaci — Struktura — Podzbroj

B = ars L= ]
= .ﬂj ﬂJ
L= L= 4

Grupiranje Razgrupiranje Podzbraj

Struktura

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

Podzbroj @l-g_hj
Za svaku promjenu u:
Vrsta artikla E|
Koristi funkiju:
Zbroj EI
Dodaj podzbrojeve:
Cijena za avansno placanje "
| komjkg

Datum prodaje
Mjesto prodaje
Placeno

V| Iznos &7

m

/| Zamijeni trenutne podzbrojeve

iPrijelom stranice izmedu grupa:
/| Safetak ispod podataka

| Ukloni sve |[ U redu l| Odustani |

5. u okviru Koristi funkciju s ponudenog popisa odabrati racunsku
operaciju za podzbrojeve (Zbroj, Broj, Prosjek, Maksimalno,
Minimalno, Umnozak ...)

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

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

grupa
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8. iskljuciti/ukljuciti mogucnost Sazetak ispod podataka koja ¢e
izraCunati sveukupnu vrijednost

9. pritisnuti dugme U redu.

1]2]3 A B C D E E G H | J K
Rbr Vrsia arika Naziv arikia Dobavijal Veleprodaina | Ciena ZE} Evanng komvkg DWW M;es'(? Plateno Iznos
1 ciena placanje prodaje prodaje

o 2 3. Fermengrani prozvedi ACIDOFILNO MLIJEKC LURA d.d. 167 156 388 16.1.2006 Rieka Ne 647,96

o e 4. Fermenarani prozvedi JOGURT 3,2% 200G C. LURA d.d. 167 1566 B4 16.1.2006 Osiek Ne 591,18

= | 4 | 10. Fermensrani prozvodi JOBURT JOGOBELLA 1 STANIC D.0.0. 220 2,06 100 16.1.2006 Rieka Da 220,00

= | B | 14 Fermenirani prozvodi VRHNJE KISELC 20% MEGGLE ADRIA DO 240 223 503 16.1.2006 Pula Da 1.207,20

* | 6 | 16. Fermendrani proizvodi VRHNJE KISELCG 12% LURA d.d 247 230 513 16.1.2006 Zagreb Ne 1.267,11

= | 7 | 3. Fermendrani proizvodi VRHNJE SLATKO 30% MEGGLE ADRIA DO 330 307 285 15.2.2005 Rieka Da 940,50
[=] [8 Fermentirani proizvodi Total | 2143_| 487395
[ - | 9| 64 Goovajela RAGU 200G 846 DROCDROGA d.o.0. 592 551 481 15.1.2005 | Rieka Ne 2.847,52
+ | 10| 65. Gotovajela HASE GOVEDI 200G Pt FODRAVKA 587 5,55 653 15.1.2005 Zagreb Da 3.888.41

* | 11| 75. Golovajela RAGU MESNI 200G PC PODRAVKA 7,52 6,99 397 15.1.2005 Pula Da 288544

+ | 12| 77. Golovajela GRAH SA SLANINOM 4 KOREKT PLUS d.o.c 791 7,36 620 15.1.2005 Pula Ne 4.904,20

* | 13| 83. Goiovajela GULAS GOVEBI 200G | PODRAVKA 8,76 8,15 823 16.1.2006 Rieka Da 7.200,48

* | 14| 8&7. Goiovajela PAPRIKA PUNJENA 39 PODRAVKA 924 8,59 T 16.2.2006 Osiek Da 348348

= | 16| 92 Goiovajela GRAH S HAMBURGER. PODRAVKA 10,66 982 B4 16.2.2006 Zagreb Da 670,24

= | 16 | 96. Goiovajela GULAS GOVEBI 300G | PODRAVKA 12,14 11,29 815 16.2.2006 Pula Ne 9.894,10

= | 17 | 99. Goiovajela GULAS GOVEBI 400G | FODRAVKA 14,72 13,69 685 15.2.2005 Rieka Ne 10.083,20
EI 18 Gotova jela Total 4905 45.876,07
r = |19 1. Kokodja jaja JAJA REAL SVJEZA B AGROKOKA dd 076 0 93 15.1.2005 Osiek Da 70,68

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

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

A B c D E E G H | J K
Rbr Vrsta arilda Naziv arfikia Dobaviat Veleprodayna | Cgena 72 avansne kom/kg Daum Mpesto Plateno lznos
1 Cena placanie prodaje prodaje
[+] 8 Fermem.iram proizvodi Total | 2143! 4.873,95
[+] 18 Gotova jela Total 4905 45.876,07
[+] |26 Kokosja jaja Total 1066 5.518,83
E 35 Majoneze Total 3013 23.362,16
E 47 Margarin Total 3758 16.232,42
[+] |56 Miijeko i vihinje za kavu Total 4130 37.004,25
E 72 Pastete Total 6244 16.384,12
E 108 Polutrajna roba Total 14291 46091833
[+ [128 Riblje konzerve Total 11209 71.552,38
E 146 Suha roba Total 9440 649.450,68
E 164 Suhomesnata roba Total 7786 171.950,42
E 182 Trajna roba Total 8810 663.111,37
[+] [193 Trajno (sterilizirano) miijeko Total 6463 27.694,68
= 194/ Grand Total 84158 2193.919,66

105

Ako je potrebno prikazati viSe podzbrojeva raznih racunskih operacija na
istom stupcu, kod izrade sljedecih podzbrojeva treba iskljuciti moguénost
Zamijeni trenutne podzbrojeve.

Uklanjanje podbrojeva i strukturiranog prikaza: Podaci — Struktura —
Podzbroj — dugme Ukloni sve.

4.6. Vjezba: Automatsko izraGunavanje podzbrojeva

1. Otvorite radni list Podaci u datoteci 06_Analiza podataka.xIsx.

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

e Zbroj
¢ maksimalan broj
e prosjecan bro;.

3. Zatvorite datoteku bez spremanja promjena.
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Zanimljivosti i napomene

Zaokretna tablica naziva se
i stozerna.

Zanimljivosti i napomene

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

Proracunske tablice — napredna razina (E414)

4.7. Zaokretna tablica

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

Zaokretne tablice rabe se za razliCite izvjeStaje i zbirne prikaze podataka iz
baze te za prikaz razlicitih izraCuna pomocu ugradenih funkcija.
Omogucavaju preraspodijelu podataka i njihov brz i jednostavan prikaz u
razlicitim oblicima.

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

Postupak je stvaranja zaokretne tablice:

1. odabrati jednu od ¢elija baze podataka

2. odabrati naredbu Umetanje — Tablice — skupna naredba
Zaokretna tablica

SLER | |2 e
JJ — |Zaokretna| Tablica
tablica ~

Zaokretna| Tablica
tablica = g Zaokretna tablica I

Tablice iz Zaokretni grafikon |

Skupna naredba Zaokretna tablica podijeljena je u dvije naredbe:
Zaokretna tablica i Zaokretni grafikon. Prva stvara samo izvjestaj
zaokretne tablice, a druga stvara izvjestaj zaokretnoga grafikona s
pridruzenim izvjestajem zaokretne tablice.

3. udijaloSkom okviru Stvori zaokretnu tablicu u okviru
Tablica/Raspon odrediti ili provjeriti ispravnost prikazanog raspona
baze podataka

Stwori zackretnu tablicu @Ii_hj

Odaberite podatke za analizu

@ Odabir tablice ili raspona

Tablica/Raspon: | TREININEIEN i

Korigtenje vanjskog izvora podataka

Odaberite miesto na kaje Zelite smjestiti izvjesie zaokretne tablice
@ Movi radni list
Postojed radni list

Lokadja: 505

[ Uredu ]| Odustani |

4. odabrati mjesto kamo ¢e se smijestiti zaokretna tablica, na novi
radni list ili na postojeci radni list

5. pritisnuti dugme U redu.

Nakon pritiska na dugme U redu pokazuje se popis polja zaokretne tablice i
na vrpci Alati za zaokretne tablice s dvije kartice: Moguénosti i Dizajn.

> (@ srce



ProraCunske tablice — napredna razina (E414)

I'l_—’-l\ DB HdE 9~ @ s | -‘l 23 |= Pokazni_Primjerdsx - Microsoft Excel Alati za zackretne tablice o B R
Palazna Umetanje Izgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz Razvaj J Moguénaosti ‘L Dizajn &3 e o EH R
j;. @ﬂ & l ; :—]l ﬂ i) _1_7/' Ocisti - ﬂ ﬂz Zaakretni grafikon : Papis polja

; — 1) —_—
A =l | B odaberi - He OLAP alat =5 Gumbi =/
Zaokretna Aktivno Grupa | Sortiranje | Umetni | Osvjedi Promijeni izvor , Izracuni [ —rr—
tablica~  palje = < - rezaé - - podataka - (5 Premjesti zaokretnu tablicu - (=P Analiza “sto ako £ zaglavlja polja
Sortiranje i filtriranje Podaci Akije Alati Prikaz
I Je -
) !
l-—'r"l B c b E F = H ! . | Popis polja zaokretne tablice * X

1 =

= Odaberite polia koja Zelite dodatiu -
; | T izvjesie:
4 - R ~
= . . Vrsta artikla

2 Sekcija polja Lvete =t

o Da histe sastavili invjedce, Ja polj [Maziv artikla

T N . . B

L odaberite polja s popisa polja | PP [Coobavijas

8 zackretne tablice _Po_drycj_e IZgIEda [[velenrodajna Ocijena

190 IZVJ eStaJa [Ccijena za avansna placanje

| — zaokretne tablice [(Jkomfka

12 = [CDatum Cprodaje

13| = i i = [MImMiestn nrodaie hd
14 = Popis polja

15 ZaOkl’etne tablice Vucite polja izmedu donjih povrina:

16 “F Filtar izviesca 5 Matpisi stupaca
17

18

19
20 -
21 SekC'Ja IZgIeda T Natpisi redaka Z  vrijednosti
22
23
24 R |
25
28 x [] odgodi azuriranje izgleda
M4 v v (IRTSTENERY. Uvjetno oblikovanje Prikaz Graf | 4| 1il | 3

Spreman | MWum Lock Scroll Lock | |@@ M 100% 'E' U "i"

Popis polja zaokretne tablice sastoji se od dva dijela: sekcije polja i sekcije
izgleda. Sekcija izgleda sadrzi Cetiri podrucja: Natpisi stupaca, Natpisi
redaka, Vrijednosti i Filtar izvjes¢a.

Podrucje Opis

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

Natpisi stupaca | | Natpisistupaca |

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

Natpisi redaka

1] Matpisi redaka ‘

Rabi se za prikaz broj¢anih podataka

Vrijednosti ‘Z Vrijednost ‘ irezultatafunkcija.

Rabi se za filtriranje cjelokupnog
Filtar izvijeS€a | |\7 Fiwrizvests || izvjeStaja prema stavci odabranoj u
filtru izvjeStaja.

4.7.1. 1zrada i izmjena izvjeStaja zaokretne tablice

Tablica s podacima ili izvjestaj zaokretne tablice izraduje se dodavanjem
polja u podrudje izvjeStaja. Polja se dodaju povlacenjem iz popisa na
Zeljeno podrucje u sekciji izgleda. Dodati se mogu i odabirom potvrdnog
okvira pored naziva polja u popisu. Tada se prema zadanim postavkama
tekstna polja dodaju podrucju Natpisi redaka, a broj¢ana polja podrucju
Vrijednosti.
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Za dodavanje se mogu rabiti i naredbe s brzog izbornika nad nazivima
polja: Dodaj u filtar izvjestaja, Dodaj u natpise redaka, Dodaj u natpise
stupaca i Dodaj u vrijednosti.

[ ]Rbr -

‘u"r5. aetild= -

[JNaziy W Dodaj ufiltar izjeica

[looba £ Dodaj u natpise redaka

E'-;EIEF &4 Dodajunatpise stupaca
Cijen|

[¢] kom % Dodaj uvrijednosti

Tijekom izrade tablice podaci se izraCunavaju i odmah prikazuju:

= A |—|B = 2 E 2 £ IA Papis polja zaokretne tablice v X

1 {Placeno b x B Odaberite polja koja Zelite dodatiu '

z . . L izvjesce:
3 Zbroj od kom/kg Natpisi stupaca |~

4 Natpisi redaka | Osijek Pula Rijeka Zagreb Ukupni zbroj [CJrbr A
5 Fermentirani proizvodi 203 385 886 [V]Vrsta artikla

G |Gotovajela 377 397 823 707 2304 [(Inaziv artia

7 |Kokodjajaja 93 53 146 [Coebaviat

g |".]|i]vek-3 iwvrhnje za kavu 341 341 [veleprodaina Dejena

9 |Patete 1388 388 639 334 2689 - [Tciena za avansno placanie s,
10 |Polutrajna roha 20688 1319 2724 813 5924 =

11 |Riblje kanzerve 1420 178 636 23 2327 o o

12 |Suha roba 94 1318 45 1532 2897 Vudite polja izmedu donjih povrsina:

13 | Suhomesnata roba 235 B89 1231 625 2981 W Fitariziesta [ Natpisistupaca
ETrajna roba I 533! 1463 2677 2428 7101 Flaceno - Mjesto prodaje ~
15 | Trajno (sterilizirano) mlijeko 1674 697 784 3155

13 Ukupni zbroj 7793 7620 9460 7810 32683 B3 Natpisiredaka T Vrijechost

18 Vrsta artkla - Zbroj od komfkg ~
19 P

20 ™| [ odgodi aiuriranie izgleda

Wy [ Pikaaly Graikon)|_List1 MWl | 4 [ i ’

Tablica se moze mijenjati povlaCenjem polja na druga podrucja, npr. iz
stupaca u retke i sl. Za preuredivanje tablice i polja mogu se rabiti i naredbe
s izbornika dobivenog pritiskom na naziv polja u jednom od &etiri podrugja.

Vucite p Premjesti na podeta
“F Filt Premjesti na ki
Blacen W Premjesti u filtar izvjeica
1] Premjesti u natpise redaka
:j Premjesti u natpise stupaca
¥ Premjest
¥ Ukloni polje
B Ma Oﬂ Postavke polja vrijednasti...
| Vrsta artikla hd |_| Zbroj od komjkg ~ |

Polja se uklanjaju naredbom Ukloni polje s tog izbornika ili povlacenjem
polja izvan popisa polja zaokretne tablice.

4.7.2. Osvjezavanje zaokretne tablice

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

Kad se radi s velikom kolicinom vanjskih podataka, izrada izvjeStaja moze
potrajati. Izrada se izvjeStaja moZe ubrzati prelaskom na ru¢no
osvjezavanje.
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Ruéno osvjeZavanje omogucava se i onemogucéava odabirom potvrdnog
okvira Odgodi azuriranje izgleda na dnu popisa polja. Dugmetom AZuriraj
pokrece se ruéno osvjezavanije.

[ |
=)

Chsvjed

-

4.7.3.

Zaokretne tablice vezane su s podacima iz kojih su izvedene.
Prilikom izmjene izvornih podataka tablice se ne osvjeZzavaju
automatski, ve¢ je osvjezavanje potrebno pokrenuti naredbom:
Alati za zaokretne tablice — Mogucnosti — Podaci — Osvjezi.

Razvrstavanje podataka

Podaci prikazani u izvjeStaju zaokretne tablice mogu se razvrstati po
Zeljenom stupcu i redoslijedu.

Za razvrstavanje je podataka potrebno:

1. oznaciti jednu celiju u stupcu po kojem se podaci Zele razvrstati
2. odabrati naredbu za razvrstavanje na jednom od ovih mjesta:
e odabrati na vrpci Alati za zaokretne tablice — Mogucnosti —
Sortiranje i filtriranje — Sortiraj od A do Z ili Sortiraj od Z
do A
o pritisnuti desnu tipku miSa — na brzom izborniku odabrati
naredbu Sortiraj — na podizborniku odabrati naredbu
Sortiraj od A do Zili Sortiraj od Zdo A
e pritisnuti padajucu strelicu .=/ prikazanu desno od naziva
polja po kojem ¢e se podaci razvrstati — na izborniku
odabrati naredbu za razvrstavanje Sortiraj od A do Z ili
Sortiraj od Zdo A
Zbroj od komikg Watpisi stupaca -
Natpisi redaka .| Osijek Pula Rijeka Zagreb Ukupni zbroj
Trajno (sterilizirano) mlijeko 1674 697 784 3155
Trajna roba 533 1463 2677 2428 7101
Suhomesnata reba 236 889 1EZX G25 2881
Suha roba 34 1816 345 1632 3827
Riblje konzenve 1420 178 636 93 2327
Palutrajna roba 1 2088 1319 2724 g813 Ga24
Pastete 1358 358 638 334 2689
Mlijeka ivrhnje za kavu 341 341
Kokodja jaja 93 53 146
Gotova jela 77 397 823 707 2304
Fermentirani proizvodi 503 28§ 888
Ukupni zbroj 7793 7620 9460 7810 32683

Ovisno o vrsti podatka u stupcu po kojem se tablica razvrstava, mijenja se i
naziv naredbe:

kod tekstnih podataka — naredbe su Sortiraj od A do Z (uzlazno) ili
Sortiraj od Z do A (silazno)

kod broj¢anih podataka — naredbe su Od najmanjeg do najveceg
il Od najveéeg do najmanjeg

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

Filtriranje podataka omogucéava prikazivanje podskupa podataka u
izvjeStaju zaokretne tablice koji sadrzi velike koliCine podataka.

Postupak je filtriranja podataka:
1. pritisnuti padajucu strelicu | ™ prikazanu desno od naziva polja po
kojem ¢e se podaci filtrirati

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

2 Zbroj od kom/kg Matpisi stupaca -~

4 Natpisi redaka 7 Osijek Pula Rijeka Zagreb

41| sortirajodAdoZ Fo8z23 707
52

A Sortiraj od Z do A 7 823 760

Viie moguénosti sartiranja...
K Uklani filtar iz “Vrsta artikla
Filtri natpisa ]

Filtri yrijednosti ]

v ] (Cdaberi sve) ~
[JFermentirani proizvodi
Gotova jela
Kokogja jaja
[IMajoneze
[IMargarin
[IMiijeko i vrhnje za kavu
[[]Paétete
[JPalutrajna roba
[JRiblje kanzerve

w

[ U redu ] [ Cdustani ]

3. za naprednije filtriranje uporabiti druge moguénosti ponudene na
izborniku

4. pritisnuti dugme U redu.

A B C ] E F

1 Placeno Da g

2

3 |Zbroj od kom/kg MNatpisi stupaca -

4 |Natpisi redaka 17 Osijek Pula Rijeka Zagreb Ukupni zbroj
5 |Gotova jela Yy 397 823 707 2304
6 |Kokogjajaja 93 53 146
7 Ukupni zbroj 470 397 823 760 2450

4.7.5. Grupiranje podataka

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

Postupak je ruénog grupiranja odabranih stavki:

1. oznaciti stavke u stupcima ili redcima koji e se grupirati (ako je
potrebno uz pomo¢ tipki [Ctrl] ili [Shift])

2. odabrati Alati za zaokretne tablice — Moguc¢nosti — Grupa —
Grupiraj odabir.
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Hatpisi redaka
=IGrupal

Fermentirani proizvodi

Majoneze

Riblje konzerve
=IGotova jela

Gotova jela
=IGrupaz2

Kokogja jaja

Margarin

Mlijeko i vrhnje za kavu
=IGrupa3

Pastete

Suharoha

Suhomesnata roba
-IGrupad

Polutrajna roba

Trajna roha

Trajno (sterilizirano) mlijeka
Ukupni zbroj

~| Zbroj od kom/kg

~

ury
Y

4905
1DI§G
4130
G244
2440

7786

142891
8810
G463

84158

g

Za sljedece skupine postupak se
ponavlja i na taj se nacin izraduje
zeljeni broj skupina.

Nazivi skupina Grupal, Grupa2 itd.
mogu se promijeniti izravnim upisom
novih naziva po zelji.

Pritiskom na dugme "=l ili dvostrukim
pritiskom na naziv skupine pojedinacne
¢e stavke skupine postati nevidljive, a
dvostrukim pritiskom ili ponovnim
pritiskom na dugme [*] opet vidljive.

Novim skupinama mogu se dodati podzbrojevi ukljuivanjem mogucnosti
Podzbrojevi (Automatski ili Prilagodeno) u dijaloSkom okviru Postavke
polja. Do naredbe Postavke polja koja pokrece istoimeni okvir dolazi se
ovako: Alati za zaokretne tablice — Mogucnosti — Aktivno polje —

Postavke polja.

Postavke polja liléj
MNaziv izvora: Vrsta artikla2
Prilagodeni paziv: | Vrsta artikla2
Podzbrojevii filtri | Izgled i ispis
Podzbrojevi
_ Nema
) Prilagodeno
Odaberite jednu ili vige funkdia:
-
Filtar
[ Uvrsti nove stavke u ruéni filtar
Oblik broja [ U redu l [ Odustani ]
= —

Postupak je automatskog grupiranja brojéanih stavki:

oznaciti jednu stavku, odnosno jedan redak u tablici

1.
Hatpisi redaka | = | Zbroj od kom/kg
076 a3
07a 369
1,67 Tdz2
1,75 328
1,78 17
1.84 805
1.88 4211
217 aa1
220 782
222 341
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2. odabrati Alati za zaokretne tablice — Mogucnosti — Grupa —

o Grupiraj odabir
Zanimljivosti i napomene

. 3. na dijaloSkom okviru Grupiranje [ Grupiranje (B [ |
Stg’diznrﬁg'égfggfukgraﬂ i u okviru Po: odrediti koliko ée ;
. . y . Auto taki
naredbom Grupiraj polie. vrijednosti obuhvacati svaka weme
Skupina [V] Zapodni u: | TEE
.. ) (] Zavréiu: 117,3
4. pritisnuti dugme U redu. . o
o:
Hatpisi redaka  ~ Zbroj od komikg
0,76-10,78 40888 [ U redu ] [ Odustan
10,76-20,76 G457
20,76-30,76 8991 —
30,76-40,76 7205
40,76-50,76 3183
E0,76-80,76 1822
§0,76-70,76 8352
70,76-80,76 747
80,76-90,76 1526
00,76-100,76 1193
100,76-110,76 1267
110,76-120,78 933
Ukupni zbroj 84158

Postupak je automatskog grupiranja datumskih stavki:

1. oznaciti jednu stavku, odnosno jedan redak u tablici

MNatpisi redaka ~ Zbroj od kom/kg
15.1.2005 23303
18.1.2005 ana
25.1.2005 582!
15.2.2005 17847
20.3.2005 28022
15.1.2006 G147
15.2 2008 G352
Ukupni zbroj 84158

2. odabrati Alati za zaokretne tablice — Moguc¢nosti — Grupa —
Grupiraj odabir

3. na dijaloSkom okviru Grupiranje u okviru Po: odrediti koje ¢e

vremenske kategorije prikazivati Grupiranje T [
svaka skupina JRT—
4. pritisnuti dugme U redu. Liemss S
Zavrdetak: | 16.2.2006
MNatpisi redaka | = Zbroj od komikg Po
2008 :
Sij 24790 Sati
j 17847 P ——
oZLl 29022 T ————
=1 2006 =
5ij F147 Broj dana: |1 . l
"'“ 5352 L [ U redu ] [ Odustani ]
Ukupni zbroj 34158 —

Skupine podataka ili pojedina skupina (kod ruénog grupiranja) razgrupiraju
se naredbom Razgrupiranje (Alati za zaokretne tablice — Mogucnosti —
Grupa — Razgrupiranje).
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4.7.6. Izrada zaokretnog grafikona
Iz postojeceg izvjestaja zaokretne tablice moze se izraditi i zaokretni
grafikon.

Postupak je stvaranja zaokretnog grafikona:

1. odabrati zaokretnu tablicu

2. odabrati naredbu Alati za zaokretne tablice — Mogucnosti — Alati
— Zaokretni grafikon ili Umetanje — Grafikoni

3. odabrati vrstu grafikona i pritisnuti dugme U redu.

HLosaHR9- &2 214 = |5 Pokazni_primjerxisx - Mic.. | Alati 7a zaokretne grafikone ‘ - @ =

B ouno Unetonie igiedstranice Fomule Podad Pregled Pikaz Ramo) | Diin  Ggled  Obik  naln) | & @ o @ B

Calibri Tjelo) < [10 - A” T E
BIU-|[i-|R- <0 508 = [E) oblikui -~ | 2 fittrirs
Font 6roj tiloui Celje Uredivanje
7 v
8 c D E F

7

2

El Natoisiredaka I8 Zbroj od kom/kg |

4 Fermentirani proizvodi 2143

5 Gotovajela 4905

6 |Koke3jajaja 1066

7 Wajoneze ='

8 |Wargarin Zore) ad kem/ka

9 Wiiekoivihnje za

10 | Pastete Zbroj

11 | Polutrajna roba

12 |Riblje konzerve | 16000

13 $uharoba e

14 | Sunomesnata rok< 10000 |

E

19 &
&

20 & 8

21 & F

22

[ |
A
15 Traina roba 8000
z : 5000 E
18 Traino (sterilizirar 3000 i
17 [CTTETCI] 00 | W Zbroj
18 ¢
@ & & g ©
8 & 8 &
&

23
24 Vista artida ~
25 S &
B ™| [0 odgodi a3uriranje izgleda
CECCRD WIE SO 6aza  Baza(2) (Lo ki< Scenari K | I | »

Spreman raéun | Hum Lock | |[E@m 100% ) 0 ©)

4.8. Vjezba: |Izrada zaokretne tablice

Otvorite radni list Zaokretna u datoteci 06_Analiza podataka.xIsx.

2. Na osnovi podataka kadrovske evidencije napravite zaokretnu
tablicu u kojoj ¢ete prikazati zaposlenike na neodredeno vrijeme po
zanimanjima i spolu kao na ovoj slici:

Radni odnos necdredenc T

Broj od Prezime INatpisi stupaca |~

Natpisi redaka | M i Ukupni zbroj
diplomirani ekonomist 11 2
dostavljad robe 1 3 4
ekonomist marketinga 1 1
prodavad 1 2 3
skladigni sluZbenik 11 2
trgovadki posrednik 11 2
trgavadki putnik 2 2
voditelj nakave i prodaje 11 2
voditelj poslova u osiguranju 1 1
Ukupni zbroj 6 13 19

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

Razvrstajte podatke silazno po stupcu Ukupni zbroj.

Filtrirajte podatke tako da iz prikaza iskljuCite zanimanje ekonomist
marketinga i voditelj poslova u osiguranju.

6. Na osnovi podataka zaokretne tablice napravite zaokretni grafikon
vrste Traka — Grupiran stupac.

7. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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4.9. Podatkovna tablica

Jedna je od najvecih prednosti proracunskih tablica mogucnost
jednostavnog i brzog izvodenja analiza ,Sto-ako“. Promjenom klju€nih
varijabli mogu se pratiti u€inci tih promjena.

Analiza ,Sto-ako* odgovara na upite kao, na primjer, $to se dogada
(odnosno kako se mijenja rata kredita) ako se promijeni kamatna stopa ili
koliko iznosi rata ako se promijeni i kamatna stopa i rok otplate kredita.

U programu Excel postoji nekoliko alata za provodenje analize ,Sto-ako*:
Podatkovne tablice, Scenariji, TraZenje rjeSenja i RjeSavac. U sklopu ovog
prirunika i teCaja obradene su prve dvije.

Podatkovna je tablica raspon celija koje pokazuju kako promjena jedne ili
dviju varijabli u formuli utjeCe na rezultat formule te omogucava
izraCunavanje i prikaz mnogobrojnih kombinacija jednim korakom, $to
uvelike olakSava usporedivanje.

4.9.1. Podatkovna tablica s jednom varijablom

U podatkovnoj tablici s jednom varijablom mogu se zamijeniti razlicite
vrijednosti jedne varijable i vidjeti ucinci koje svaka vrijednost ima na
rezultate jedne formule ili viSe njih.

Postupak je analize pomoc¢u podatkovne tablice s jednom varijablom:

1. natemelju zadanih vrijednosti postaviti ¢eliju s formulom (na primjer,
postaviti formulu za izraCun mjese¢nog obroka kredita od 50.000 kn uz
polog od 5.000 kn, na rok od 84 mjeseca i uz godiSnju kamatu od
10 %)

2. u stupac lijevo od celije s formulom upisati nekoliko razli¢itih kamatnih
stopa za koje Ce se dobiti iznosi mjese€nih obroka kredita

3. oznadciti buduéu podatkovnu tablicu koja sadrzi celiju s formulom i
navedene vrijednosti varijable (zaglavlje tablice se ne oznatava)

4. odabrati na kartici Podaci — Alati podataka — Sto-ako analiza —
Podatkovna tablica

P
i &

Sto-ako
analiza =

Upravitelj scenarija...

Trazenje rigienja...

Podatkovna tablica...

5. udijaloskom okviru Tablica podataka odrediti adresu ulazne celije za
redak, ako su vrijednosti varijable upisane u redak, ili stupac, ako su
prikazane u stupcu.

Ulazna celija je ¢elija s prvom, poCetnom vrijednosti varijable koja je
sudjelovala u izraCunu formule.
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A4 - fi | =-PMT(B4/12;85;86-83)
A B clD E F
1 Analiza otplate kredita - 5 jednom varijablom
3 |Polog 5.000 kn Rata kredita
4 Kamatna stopa 10,0%
[ _ &3 1 | 5 Rok otplate kredita 84 8,0% 701,38 kn
Tablica pedataka B & Iznos kredita £0.000 kn 8.5% 712,64 kn
_ 7 § 9,0% 724,01 kn
Ulazna celija retka: . 8 W 9,5% 735,48 kn
w
o — 9 2| 100% 747,05 kn
Ulazna éelijfa stupca: | 5854 & - g | 10s% 758.73 kn
11 S| 11.0% 770,51 kn
[ U redu ] [ Odustani I 12 11.5% 782,39 kn
13 12,0% 794,37 kn
e

Rezultati formule izraunavaju se i prikazuju za svaku vrijednost varijable u
pripadajuce ¢elije raspona podatkovne tablice.

4.9.2. Podatkovna tablica s dvije varijable

U podatkovnoj tablici s dvije varijable moze se pratiti u€inak koji ¢e
promjena vrijednosti dviju varijabli, koje ¢ine formulu, imati na rezultat
formule.

Na primjer, potrebno je izraCunati iznose mjesecnih obroka kredita uz
promjenu dviju varijabli, kamatne stope i roka otplate kredita.

Postupak je analize pomocu podatkovne tablice s dvije varijable:

1.
2.

na temelju zadanih vrijednosti postaviti ¢eliju s formulom

napraviti podatkovnu tablicu upisom nekoliko vrijednosti prve
varijable (npr. iznos kredita) u retke ispod cCelije s formulom i upisom
nekoliko vrijednosti druge varijable (npr. rok otplate) u stupce desno
od ¢elije s formulom

oznaciti podatkovnu tablicu koja sadrzi ¢eliju s formulom i navedene
vrijednosti dviju varijabli

odabrati na kartici Podaci — Alati podataka — Sto-ako analiza —
Podatkovna tablica

u dijaloSkom okviru Tablica podataka odrediti adresu ulazne ¢elije
(Ulazna ¢elija retka) za varijablu upisanu u redak i adresu ulazne
¢elije (Ulazna éelija stupca) za varijablu upisanu u stupac.

Ulazne su Celije ¢elije s prvom, pocetnom vrijednosti varijabli koje su
sudjelovale u izracunu formule.

Tablica podataka =

Ulazna celija retka: 5855
Ulazna celija stupca: | &B&s B

vl

L redu ] I Odustani
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B~ fe | =PMT(B4/12;B5;B6-B3)

A B c| D E F G H I
1 |Analiza otplate kredita - s dvije varijable
3 |Polog 5.000 kn | Rok otplate kredita
4 |Kamatna stopa 10,0% 12 24 36 84
5 |Rok otplate kredita 84 = 10.000,00] 439,58 230,72 161,34 83,01
§ |lznos kredita 50.000 kn 'q'é 20.000,00|1.318,74| 69217 484,01| 249,02
7 - 50.000,00( 3.956,21| 2.076,52| 1.452,02| 747,05
g 2 80.000,00( 6.593,69| 3.460,87| 2.420,04| 1.245,09|
g = 100.000,00| 8.352,01| 4.383,77| 3.065,38| 1.577,11

Rezultati formule izraCunavaju se i prikazuju u pripadajuéim celijama

raspona podatkovne tablice za svaku kombinaciju vrijednosti dviju varijabli.

4.10. Vjezba: Analiza podataka s jednom ili dvije

varijable

U datoteci 06_Analiza podataka.xlsx otvorite radni list Tablica.

2. Prema podacima u radnom listu analizirajte kako se mijenja rata
kredita ako se mijenja kamatna stopa, rok vracanja kredita i popust.
(Uputa: U plavim ¢éelijama potrebno je pomocu funkcije izradunati
iznos rate kredita prema zadanim vrijednostima u rasponu C3:C6.)

3. Spremite promjene i zatvorite datoteku.

U ovom je poglavlju obradeno:

e razvrstavanje podataka po viSe stupaca

e stvaranje prilagodenog popisa i prilagodeno razvrstavanje
e uporaba automatskog i naprednog filtra

e uporaba podzbrojeva i strukturnog prikaza

e izradairad sa zaokretnom tablicom

e analiza podataka pomoc¢u podatkovne tablice.
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5. Vrednovanje podataka i nadzor formula

Pomocu vrednovanja podataka ili provjere valjanosti podataka upravlja se
vrstama podataka i vrijednostima koje se unose u éeliju.

U ovom se poglavlju opisuje kako provjera valjanosti podataka funkcionira u
programu Excel te se objasnjavaju razli€ite tehnike za provjeru valjanosti
podataka.

Zatim, u ovom su poglavlju prikazane moguénosti nadzora nad
izvrS§avanjem formule, odnosno pracenje prethodnih i zavisnih ¢éelija $to
omogucava trazenje pogreSaka u rezultatu formule.

U ¢eliji se umjesto rezultata formule mogu prikazati same formule, a
takoder se ¢elijama mogu dodati komentari, $to ¢e biti objasnjeno u ovom
poglavlju.

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:
e vrednovati podatke postavljanjem kriterija
e oOpisati sustav nadziranja formula

e umetnuti, prikazati, urediti i oblikovati komentar

5.1. Vrednovanje podataka

Vrednovanje podataka znacajka je programa Excel pomocu koje se
odreduju ograni¢enja podacima prilikom unosa. Na taj se nacin vrsi kontrola
podataka i spre€ava unos onih koji nisu valjani.

Provjera valjanosti podataka od neprocjenjive je vaznosti kada se radnom
knjigom koristi vie suradnika, a potrebno je da uneseni podaci budu to&ni i
dosljedni.

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

== = = o * i :
- 4.8 = I
S| ﬂ Jf@ mnmrd
Tekst u  Ukloni |Prowvjera valjanosti| Konsolidacija Sto-ako
stupce duplikate podataka = analiza =
Alati podataka

Provjera valjanosti podataka @I-Z_h]

Postavke | Ulazna poruka | Upozarenje o pogrec

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

Bilo koju vrijednost

Ofisti sve Odustani
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Postavljanjem kriterija vrednovanja na oznaCenim se celijama moze:
e ograniiti unos podataka na cijele brojeve u zadanim granicama

e ograni€iti unos podataka na decimalne brojeve u zadanim
granicama

e ograniciti unos podataka na vrijednosti odredene u popisu

e ograniiti unos podataka na datum u zadanom vremenskom okviru
e ograniCiti unos podataka na vrijeme u zadanom vremenskom okviru
e ograni€iti unos podataka na tekst odredene duljine

e provjeriti ispravnost podataka na temelju formula ili vrijednosti u
drugim celijama.

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

Za provjeru valjanosti podataka i postavljanje poruka potrebno je:

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

2. odabrati naredbu na kartici Podaci — Alati podataka — Provjera
valjanosti podataka

postaviti kriterij vrednovanja
postaviti ulaznu poruku

postaviti poruku o pogresci

o o b~ w

pritisnuti dugme U redu.

5.1.1. Postavljanje kriterija za unos cijelog broja

Za postavljanje kriterija za unos iskljucivo cijelog broja u zadanim
granicama potrebno je:

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

2. odabrati naredbu na kartici Podaci — Alati podataka — Provjera
valjanosti podataka

3. nadijaloskom okviru Provjera valjanosti podataka — na kartici
Postavke — u okviru Dopusti — odabrati Cijeli broj

4. u okviru Podaci odabrati Zzeljenu vrstu ogranienja, na primjer, za
postavljanje donje i gornje granice odabrati je izmedu

Provjera valjanosti podataka @Iéj

Postavke | Ulazna poruka I Upozorenje o pogresd ‘

Kriterij vrednovanja
Dopusti:
Cijeli broj |Z| ¥| Zanemari prazno

Podad:

je izmedu

izmedu

nije izmedu —
je jednaka lll
nije jednaka

je veca od —_—
je manja od M
je veca od ili jednaka I

QOfisti sve Odustani

” (@ srce



ProraCunske tablice — napredna razina (E414)

5.1.2.

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

Dopusti:

Cijeli broj IZ| Zanemari prazno
Podagi:

je izmedu |z|
Minimum:

100,00 =]
Maksimum:

1000,00 EJ

Postavljanje kriterija za unos decimalnog broja

Za postavljanje kriterija za unos decimalnog broja (dopusten je unos i
cijelog broja) u zadanim granicama potrebno je:

1.

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

odabrati naredbu na kartici Podaci — Alati podataka — Provjera
valjanosti podataka

na dijaloSkom okviru Provjera valjanosti podataka — na kartici
Postavke — u okviru Dopusti — odabrati Decimalno

u okviru Podaci odabrati Zeljenu vrstu ogranienja, na primjer
odabrati je veéa od za postavljanje donje granice

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

Provjera valjanosti podataka &Iﬂ_hj

Kriterij vrednovanja

Ulazna poruka | Upozorenje o pogresc

Dopusti:

Dedimalna IZI Zanemari prazno
Podadi:

je veda od E
Minirmum:

50,01

]

[ ] Primijeni t= promjene na sve druge éelije isth postavki

QOdisti sve U redu ] I Odustani

5.1.3. Postavljanje kriterija za unos podataka s popisa

Za postavljanje kriterija za unos predvidenih podataka s popisa potrebno je:

1.

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

odabrati naredbu na kartici Podaci — Alati podataka — Provjera
valjanosti podataka

na dijaloSkom okviru Provjera valjanosti podataka — na kartici
Postavke — u okviru Dopusti — odabrati Popis

(@ srce "
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4.

u okviru Izvor upisati stavke popisa odvojene znakom razdjelnika
to¢ka-zarez (;) ili u radnom listu odabrati ¢elije u kojima se nalaze
pripremljene stavke popisa.

Provjera valjanosti podataka @I_Z_hj

Postavke | Ulazna poruka I Upozorenje o pogre3d

Kriterij vrednovanja

Dopusti:

Popis Zanemari prazno
Podad: Padaijudi popis u éeliji

I Izvor: l

Zagreb; Osijek; Karlovac; Pula

[ Primijeni te promjens na sve druge celije istih postavki

U redu l [ Odustani

5.1.4. Postavljanje kriterija za unos datuma

Za postavljanje kriterija za unos datuma u zadanim granicama potrebno je:

1.

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

odabrati naredbu na kartici Podaci — Alati podataka — Provjera
valjanosti podataka

na dijaloSkom okviru Provjera valjanosti podataka — na kartici
Postavke — u okviru Dopusti — odabrati Datum

u okviru Podaci odabrati Zeljenu vrstu ograni¢enja, na primjer
odabrati je izmedu za dopusteni unos izmedu dva datuma

unijeti poCetni, zavrsni ili odredeni datum koji se dopusta za unos.

Moze se unijeti i formula koja vra¢a datum. Na primjer, za
postavljanje vremenskog razdoblja izmedu danasnjeg datuma i 15
dana unaprijed, u okvir Po€etni datum upisati formulu =TODAY (),
a u okvir Zavrsni datum upisati formulu =TODAY()+15.

Provjera valjanosti podataka @Iﬂj

Postavke | Ulazna peruka I Upozorenje o pogresd

Kriterij vrednovanja
Dopusti:
Datum IZ| Zanemari prazno

Podag:
je izmedu |z|
Pofetni datum:
=TODAY()
Zavrani datum:
=TODAY()+15]

]
1

b

]
1

#

l Primijeni te promjene na sve druge celije istih postavk l

[ U redu l’ Odustani l

X = 9 ——e— —
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5.1.5. Postavljanje kriterija za unos vremena

Za postavljanje kriterija za unos vremena u zadanim granicama potrebno

je:

1.

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

odabrati naredbu na kartici Podaci — Alati podataka — Provjera
valjanosti podataka

na dijaloSkom okviru Provjera valjanosti podataka — na kartici
Postavke — u okviru Dopusti — odabrati Vrijeme

u okviru Podaci odabrati zeljenu vrstu ogranienja, na primjer
odabrati je izmedu za dopusteni unos vremena izmedu pocéetnog i
zavrsnog

unijeti vrijeme podcetka i zavrSno vrijeme izmedu kojih je dopusten
unos.

Provjera valjanosti podataka @I&J

Ulazna poruka I Upozorenje o pogresd

Kriterij vrednovanja
Dopusti:
Vrijeme IZ| Zanemari prazno

Podag:

je izmedu |z|

Vrijeme podetka:

7:00:00 @

Zavrano vrijeme:
10:00:00 £

[ Primijeni te promjene na sve druge celije isth postavki

Ofisti sve [ U redu ll Odustani

5.1.6. Ulazna poruka o valjanosti podataka

Ulazna poruka nije obvezna, ali ako se postavi, koristi se za pruzanje
savjeta i uputa prilikom unosa podataka. Pojavljuje se u okviru pored celije
kada se Celija odabere.

LRI

(=9

Ln

ik B C
I ¥
Upisite braj
izmedu 100
i 1000,

Nakon sto su na Celijama postavljeni kriteriji za provjeru valjanosti
podataka, ulazna poruka se postavlja na ovaj nacin:

1.

na dijaloSkom okviru Provjera valjanosti podataka odabrati karticu
Ulazna poruka

u okviru Naslov poruci se moze dati naslov koji ¢e se biti sastavni
dio poruke

u okvir Ulazna poruka unijeti tekst poruke.

(@ srce ”
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Provjera valjanosti podataka- &Iﬂ
Postavke |} |

Pokafi ulaznu poruku kada je celija odabrana

| Upozaorenje o pogresd |

Kada je celija odabrana, pokazi ovu ulaznu poruku:
Maslow;
Uputa:

Ulazna poruka:
|JpiSite braj izrnedu 1001 1000, &

[ U redu ]’ Odustani

5.1.7. Poruka upozorenja o pogresci

Moze se postaviti i poruka upozorenja koja se pojavljuje nakon §to se u
Celiju upiSe neispravan podatak.

Poruka upozorenja o pogresci postavlja se ovako:

1. na dijaloSkom okviru Provjera valjanosti podataka odabrati karticu
Upozorenje o pogresci

odabrati stil poruke — Stani, Upozorenje ili Informacije

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

4. u okvir Poruka o pogresci unijeti tekst poruke.

Provjera valjanosti podataka- &Iﬂ

| Postavke | Ulazna poruka | Upozorenje o pogresd |

PokaZi upozorenje o pogresd nakon unosa neispravnog podatka

Kad korisnik unese neispravan podatak, pokaZ ovo upozorenje o pogresd:

Stils Maslow:
Stani Ponowil
. Poruka o pogresd:
Upozorenje . s = . i
Informacije 11 €eliju s moZe unijeki broj izmedu 100 -
— i 1000.]
P L
Q

[ U redu ][ Odustani ]

Nakon unosa neispravnog podatka pokazat ¢e se ova poruka:

X

@29 U celiu se mose unijeti broj izmedu 1001 1000.
y

_—

E Pokusaj ponovo i [ Odustani ] [ Pomocd
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Stilovi su poruke upozorenja o pogresci:

lkona

Stil

Opis

Stani

Zaustavlja i spreCava neispravni unos. Poruka
nudi dvije moguénosti za nastavak rada:
Pokusaj ponovo ili Odustani.

Upozorenje

Upozorava da podaci koji su uneseni nisu
ispravni, ali ne spre€ava njihov unos. Poruka
nudi tri mogucnosti za nastavak rada: Da za
prihvacanje unosa koji nije valjan, Ne da bi ga
se uredilo ili Odustani da bi ga se uklonilo.

Informacija

Obavjestava da uneseni podaci nisu valjani, ali
unos se ne spre¢ava. Kada se pojavi poruka,
moze se pritisnuti U redu kako bi se prihvatila
vrijednost iako nije valjana ili Odustani kako bi
se vrijednost odbacila.

Postavljeno vrednovanje nad ¢elijama uklanja se pritiskom na dugme
Ocisti sve na dijaloSkom okviru Provjera valjanosti podataka.

Za promjenu ili uredivanje kriterija vrednovanja ili poruka potrebno je
oznaditi ¢elije na kojima je vrednovanje postavljeno i na istom dijaloSkom
okviru izvrsiti potrebne izmjene.

5.2. Vjezba: Postavljanje pravila za unos podataka

1.

U datoteci 07_Vrednovanje i nadzor.xlsx otvorite radni list

Vrednovanje.

2. Postavite kriterije valjanosti podataka:

e naraspon celija A4:A13 tako da mogu biti uneseni samo
cijeli brojevi u rasponu od 1 do 10

e na raspon cCelija B4:B13 tako da moze biti unesen samo
danasnji datum

e naraspon Celija C4:C13 tako da mogu biti uneseni samo
komercijalisti s popisa u stupcu H

e na raspon ¢elija D4:D13 tako da mogu biti uneseni samo
cijeli brojevi izmedu 10 100

e na raspon ¢elija E4:E13 tako da mogu biti uneseni decimalni
brojevi veci od nule.

Primijenite ulaznu poruku o valjanosti na raspon celija D4:D13 pod

naslovom Brojevno ogranicenje i tekstom Cijeli brojevi izmedu

101 100.

Na raspon ¢elija B4:B13 postavite poruku upozorenja Upisite
danasnji datum. zaustavljajuci neispravan unos.

Provjerite postavljene kriterije upisujuci podatke po zelji.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.

(@ srce
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5.3. Nadzor formula

Program Excel sadrzZi niz mogucnosti za pregledavanje, nadzor i provjeru
ispravnosti formula i izvodenja proracuna.

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

%33 Prati prethodnike 3 Prikazi formule j
=

EC*E Prati ovisne elemente ‘j,) Provjera pogreiaka =

; : % e Madzorni
' Ukloni strelice ~ '.3_‘%_2 Analiziraj formulu prozor

Kontrola formule

Znacenije je i opis naredbi za nadzor formule:

Naredba Opis

Prikazivanje strelica od prethodnih
Prati prethodnike Celija (koje daju vrijednost) prema
aktivnoj ¢eliji s formulom.

L+

Prikazivanje strelica prema svakoj

Prati ovisne elemente celiji koja je zavisna od aktivne
celije.
Ukloni strelice Uklanjanje strelica.

Prikazivanje formula u ¢elijama

Prikazi formule koje ih sadrze.

Provjera pogresSaka Trazenje i provjera pogresaka.

Prikazivanje strelica od prethodnih

Pogreska u pracenju ¢Celija do celije s greSkom.

Analiziranje i vrednovanje formule,

Analiziraj formulu . o
prikaz koraka izraCuna formule.

U nadzornom prozoru prikazivanje
svih formula u radnom listu.

Bl B & & E K |

Nadzorni prozor

5.3.1. Pracenje prethodnih i zavisnih ¢elija

Celije koje sadrze formule stvaraju vezu s drugim éelijama u kojima se
nalaze vrijednosti potrebne za izracun formula.

Prethodnici su ¢elije Cije se vrijednosti rabe za izraCun formule u zavisnim
¢elijama. Mogu sadrzavati stalnu vrijednost ili formulu.

Zavisnici su Celije koje sadrze formulu i u svojim izraCunima rabe
vrijednosti iz ¢elija prethodnika.
Postupak je pracenja prethodnih celija:

1. oznaditi ¢eliju koja sadrzi formulu

2. uporabiti naredbu na kartici Formule — Kontrola formule —
Prati prethodnike .

” (@ srce
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A B c D E E

1 Prosjeéan broj nezaposlenih osoba prema dobi u 2003. i 2004. godini
2 e 2003, 2004, Indeks

3 Broj 9% Broj o, 2004./2003.
4 Od15do 19 17.867 54 538 ! 99,9
5 Od20do 24 52.347 15,9 14,9 88,2
6 Od25do 29 43.473 13,2 12,8 911
7 Od30do 34 38.124 11,6 11,0 89,4
g Od35do 38 3913 11,89 11,5 90,8
9 Od 40 do 44 38.014 11,5 11,3 92,2
10 Od 45 do 49 41.160 12,5 12,7 95,8
11 501 vise 59.683 18,1 201 104,2
12 UKUPNO 329.799 100,0 éDS.STﬁ 100,0 94,0

Pokazuju se tragajuce strelice koje svojim pocetkom u obliku toc¢ke
pokazuju celije koje se rabe za izraun formule. Dvostrukim pritiskom
miSem na strelicu moze se kretati po prethodnim celijama. Ponavljanjem
postupka nastavlja se potraga za prethodnim ¢&elijama za jednu razinu
unatrag.

Postupak je traganja za zavisnim celijama, odnosno c¢elijama koje sadrze
formule i rabe vrijednosti iz oznacene ¢elije:

1. oznaditi Celiju koja sadrzi neku vrijednost
2. uporabiti naredbu na kartici Formule — Kontrola formule —
Prati ovisne elemente .
Tragajuce strelice pokazuju da se na oznacenu cCeliju (u njoj se pojavljuje
pocletak strelice oznacen tockom) neposredno vezu formule u éelijama

pokazanima strelicama. Dvostrukim pritiskom miSem na strelicu moze se
kretati po zavisnim Celijama.

A B c D E E

1 Prosjeéan broj nezaposlenih osoba prema dobi u 2003. | 2004. godini
2 Dob 2003. 2004. Indeks

3 ° Broj % Broj % 2004./2003.
4 Od15do19 17.867 5.4 17.854 58 99.9
5 Od20do 24 52.347 15,9 46.175 14,9 882
65 Od25do29 43.473 13,2 39.589 12,8 911
7 Od30do 34 38.124 1186 34.095 11,0 894
g Od35do39 391N 11,9 35 o 11,8 908
g Od 40 do 44 38.014 11,5 11,3 922
10 Od 45 do 49 41.160 12,5 127 958
11 50ivise 59.683 3 201 104,2
12 UKUPNO 329799 100,0 940

Ponovnim pritiskom na istu naredbu pojavljuje se drugi skup strelica,
koji oznaCava sljedecu razinu zavisnosti, odnosno posredne zavisnike.

A B C D E F

1 Prosjeéan broj nezaposlenih osoba prema dobi u 2003. i 2004. godini
2 e 2003. 2004 Indeks

3 Broj % Broj %  2004./2003.
4 Od15do 19 17.867 54 17.854 58 99,9
5 0Od20do 24 52.347 15,9 46.175 14,9 88,2
5 Od25do29 43.473 13,2 39.589 12,8 911
7 /Od 30do 34 38.124 11,6 34.09 11,0 89,4
g Od35do39 39.131 11,9 35. 1,5 90,8
3 Od40do 44 38.014 11,5 35 1,3 92,2
10 /Od 45 do 49 41.160 12,6 3 12,7 95,8
11 501 vise 59.683 18,1 1 201 104,2
12 | UKUPNO 329.799 100,0 a7t 1660 94,0

oy . . . . &
Tragajuce strelice uklanjaju se naredbom Ukloni strelice .
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5.3.2. Prac¢enje pogresaka u rezultatu formule
Moguc¢nost praéenja prethodnih i zavisnih ¢elija olak$ava trazenje
argumenata formule kojoj je konaéni rezultat pogresan.

Za pracéenje pogredke u rezultatu formule potrebno je:

1. oznacditi ¢eliju koja sadrzi pogreSnu formulu

2. uporabiti naredbu na kartici Formule — Kontrola formule —
Provjera pogreSaka — Pogreska u pra¢enju 2],

%23 Prati prethodnike 24 Prikazi formule j

ECE Prati ovisne elemente ‘(p Provjera pogreiaka

Rl

ZOorni
<fu Ukloni strelice ~ ‘{p Provjera pogreiaka... zor

Ko| .  Pogreika u pracenju

Program Excel strelicama oznacava ¢Eelije koje su prethodne celiji s
pogreskom. Pritiskom na naredbu Prati ovisne elemente crvenim
strelicama oznacavaju se ostale pogresne formule u lancu pogreSaka.

A B c ] E F

1 Prosjeéan broj nezaposlenih osoba prema dobi u 2003. i 2004. godini
2 Dob 2003. 2004. Indeks

3 ° Broj % Broj % 2004./2003.
4 Od15do 19 17.867 54 0 Hf -#DIJ;‘[}I! 999
5 Od20do 24 52.347 15,9 #DIJio! 88,2
§ Od25do 29 43473 13,2 #DIJ/0! 911
7 Od 30do 34 38.124 1,6 #DIJ/o! 89,4
g Od35do 39 39.131 1,9 #DIJ/o! 90,8
9 Od40do 44 38.014 1,5 #DIJ/o! 92,2
10 Od 45 do 49 41160 12,5 #DIJ/o! 958
11 50 vise 59683 18,1 #DIJ/0! 104,2

Ld
42 UKUPNO 329.799 100,0 / #DIJio! 0,0

5.3.3. Prikaz formula u radnom listu

Celije s formulama prikazuju rezultat formule. Za svaku pojedinaéno
oznacenu celiju formula je vidljiva u traci formule. Medutim, ako je
potrebno, taj se prikaz moze promijeniti tako da je formula vidljiva i u
¢elijama u radnom listu.

Za prikaz formula u radnom listu koristi se naredba na kartici
Formule — Kontrola formule — Prikazi formule .

A B C D E F
1 Prosjeéan bre
u Dot 2003. 2004. Indeks
. © Broj % Broj % | 2004./2003.
4 Od15do19 17867 =B4/B12*100 17854 =D4/D12*100  =D4/B4*100
5 0d20do24 52347 =B5/B127100 46175 =D5/D12*100  =D5/B5100
5 Od25d029 43473 =BB/B127100 39589 =D6/D12*100  =DB/B6100
7 0d30do34 38124 =B7/B12*100 34096 =D7/D12*100 =D7/B7*100
2 Od35d039 39131 =B8/B12*100 35530 =D8/D12*100 =D8/B8™100
o Od40do44 38014 =BY/B12*100 35031 =DO/D12*100  =D9/BY*100
10/0d45do49 41160 =B10/B12°100 39430 =D10/D12*100 =D10/B10*100
1150 i vise 50683 =B11/B12*100 62170 =D11/D12*100 =D11/B11*100
12 YKUPNO  _gmB4:B11) =SUM(C4:C11) =SUM(D4:D11)=SUM(E4:E11) =D12/B12*100
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Ponovnim pritiskom na naredbu Prikazi formule, odnosno njezinim
isklju€ivanjem, vra¢a se uobiCajeni prikaz rezultata formule u ¢&eliji.

Formule se u radnom listu mogu prikazati i tipkovnim pre¢acem [Ctrl]+[Q].

5.4. Uporaba komentara

Komentari su dodatna objasnjenja koja se prilazu nekoj ¢eliji. Korisni su kao
podsjetnici ili upute ostalim korisnicima, npr. kako radi sloZena funkcija
zapisana u toj celiji i sl.

Komentari se umecu i njima se upravlja pomocu naredbi skupine
Komentari na kartici Pregled ili naredbama s brzog izbornika.

fa-0a
et

Mowi Prethodno Dalje
komentar

3 PrikaZi sve komentare

Komentari

5.4.1. Umetanje komentara

Postupak je umetanja komentara:

1. oznaciti Celiju na koju se Zeli staviti komentar

2. kartica Pregled — skupina Komentari — Novi komentar ili
brzi izbornik —» Umetni komentar

-
korisnik:
Indeks
2004/2003.

o

3. U tekstni okvir upisati tekst komentara

korisnik:

Indeks Indeks je ..

2004 ./2003.

4. pritisnuti izvan okvira komentara.

5.4.2. Prikaz komentara

U ¢eliji s komentarom u gornjem desnom kutu nalazi se crveni trokuti¢ —
pokazatelj komentara. Kad se pokaziva¢ miSa pomice preko celije s
komentarom, komentar se pojavljuje pokraj celije.

Na pojedinoj aktivnoj ¢eliji s komentarom, naredbom Prikazi/Sakrij
komentare s brzog izbornika ili iz skupine Komentari, komentar ostaje
stalno prikazan. Uklju€ivanjem naredbe Prikazi sve komentare prikazuju
se svi komentari u radnom listu.

Naredbama Prethodno i Dalje moze se kretati od komentara do
komentara.
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5.4.3. Uredivanje komentara

" Promjena sadrzaja komentara vrsi se nakon odabira naredbe
/j‘l Uredi komentar s brzog izbornika ili iz skupine Komentari.

Uredi Naredba Uredi komentar dostupna je u skupini Komentari

komentar| umjesto naredbe Novi komentar kad odabrana celija sadrzi
komentar.

5.4.4. Oblikovanje komentara

Tekst komentara oblikuje se naredbama iz skupina Font i Poravnanje na
kartici Polazno, a cijeli komentar i okvir komentara moguénostima
dijaloSkog okvira Oblikuj komentar.

Do dijaloskog okvira dolazi se preko kartice Polazno — Celjje — Oblikuj —
Oblikuj komentar. Naredba Oblikuj komentar nalazi se i na brzom
izborniku nad ozna¢enim tekstnim okvirom komentara.

Oblikuj komentar (|
Swvojstva | Margine | Alternativni tekst
Poravnanje I Boje i crte | velicina | Zastita
Eont: Stil fonta: velifina:
Tahoma 9
T Sylfaen » | |Ucbifzjeno | |8 -
" Symbol Kurziv EN
System Podebljano 10
dﬂ_ Podebljano kurziv 11
T Tempus Sans ITC 12
Terminal i | (14 4
Podertano: Boja:
Nema E Automatsko E [ obizni font
Efekti Fretpregled
|:| Precrtano
[ Ekspenent AaBbCcZ777
[[] tndeks
Ta je vrsta fonta oponagana za zaslon. Za ispisivanje ¢e biti koristena najblifa
podudarajuca vrsta.
U redu ] [ Odustani
— —

5.4.5. Brisanje komentara

x Nepotreban komentar u oznacenoj celiji briSe se naredbom IzbrisSi

na vrpci u skupini Komentari ili naredbom IzbriSi komentar s
TekariEs brzog izbornika.
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5.5. Vjezba: Nadziranje formula i uporaba komentara

© © N o g &

Otvorite datoteku 07_Vrednovanje i nadzor.xIsx.

U radnom listu Nadzor celiji H2 pronadite prethodne celije, {j. ¢elije
Cije se vrijednosti rabe u formuli.

Celiji C2 pronadite zavisne éelije, odnosno ¢elije koje sadrze
formule i rabe vrijednosti iz Celije C2.

Uklonite sve strelice.

U radnom listu Prikaz ¢eliji C10 pratite prethodne i zavisne celije.
U éelijama u radnom listu prikaZite formule.

Vratite prikaz rezultata formule i uklonite sve strelice.

IzbriSite vrijednosti u rasponu ¢elija B4:B8.

Celiji D4 umetnite komentar: Pogreska zbog pokusaja dijeljenja s
nulom!

. Prikazite pa ponovno skrijte komentar u celiji D4.
11.
12.
13.

Komentaru u celiji D4 dodajte tekst: Ispravak slijedi.
IzbriSite komentar u Celiji D4.
Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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U ovom je poglavlju obradeno:

e postavljanje vrednovanja za unos podataka
e postavljanje ulazne poruke

e postavljanje poruke upozorenja o pogresci
e praéenje prethodnih i zavisnih éelija

e pracéenje pogreSaka u rezultatu formule

e prikaz formula u radnom listu

e umetanje, prikazivanje, uredivanje i brisanje komentara.
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6. Poboljsanje produktivnosti

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

Pojednostavljenju rada i povecéanju produktivnosti doprinijet ¢e imenovanje
Celija, uporaba mogucnosti posebnog lijepljenja, rad s predlodcima,
povezivanje podatka, uvoz podataka iz tekstne datoteke te uporaba
makronaredbi za automatiziranje odredenih radniji.

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:
e Kkoristiti imenovane raspone celija
o Zzalijepiti ¢elije koristenjem jednog od posebnih nacina lijepljenja
o koristiti predloSke i uvesti podatke iz tekstne datoteke
e povezati podatke u radnom listu, izmedu listova i knjiga

e snimiti makronaredbu
6.1. Imenovanje ¢elija

Imenovanjem ¢elije ili raspona celija koje sadrZe povezane podatke
olakSava se njihova uporaba kod izrade formula i grafikona, odabira ili
oznaCavanja. Nazivi mogu predstavljati jednu ¢eliju, raspon c¢elija, stalnu
vrijednost ili formulu.

Duljina naziva moze biti do 255 znakova, ali zbog preglednosti preporuca
se duljina do 15 znakova. Mora poceti slovom, lijevom kosom crtom (\) ili

podvlakom (), a ne smije sadrzavati posebne znakove i razmake (+, -, #,
%, !,,, @, *idr.).

Nazivi se stvaraju uporabom:
e dijaloskog okvira Novi naziv
e okvira naziva na traci formule
e naziva iz odabira.
Za imenovanije ¢elija uporabom dijaloskog okvira Novi naziv potrebno je:
1. oznaciti ¢eliju ili raspon celija

2. odabrati naredbu na kartici Formule — Definirani nazivi —
Definiraj naziv

% =3 Definiraj naziv =
£ ) 1 farmu

Upravitelj
naziva B Stvaranje iz odabira

Definirani nazivi

3. udijaloskom okviru Novi naziv u okviru Naziv dodijeliti naziv
odabranim celijama
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6.

MNovi naziv @I&J
Naziv: Sijedan]
Dielokrug: Radna knjiga IZ|
Komentar: -
Odnosise N3 | —Imengovanje! SBS3:857
’ U redu ] [ Odustani ]
= =

u okviru Komentar mogu se upisati dodatne informacije za nazive
¢elija (do 255 znakova)

provjeriti, i ako je potrebno, promijeniti adrese u okviru
Odnosi se na

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

Oznake raspona uvijek moraju zapocinjati znakom jednakosti (=).

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

r 5
Novi naziv @Iﬂ_hJ
Naziv: Porez
Dielokrug: Radna knjiga |z|
Komentar: -
Odnosi se na: =0,25] 3
[ U redu ] [ Odustani ]
| . _

Za imenovanje Celija uporabom Okvira naziva na traci formule potrebno je:

1. oznaciti ¢eliju ili raspon Celija
2. u Okvir naziva upisati naziv
3. potvrditi tipkom [Enter].
£ | 202
B C D E
i¢a u prvih Sest mjeseci
Sijean] | Veljaca | OZujak | Travan
3 |Pivo | 289 315 228 402
Za imenovanje Celija iz odabira potrebno je: Stvori nazive iz odabira | 7 |3
1. oznaditi raspon ¢elija koji se Zeli I
imenovati, ukljuCujuci natpis retka ili E
stupca [ Lijevom stupcu
. . [7] ponjem retiu
2. odabrati naredbu na kartici Formule — Flo
.. . .. .. || Degnom stupcu
Definirani nazivi — Stvaranje iz
odabira ’ U redu ] [ Odustani ]
3. udijaloSkom okviru Stvori nazive iz

odabira odrediti mjesto postojeCeg natpisa stupca ili retka koji se

94

pretvara u naziv.
(® srce



ProraCunske tablice — napredna razina (E414)

6.1.1. Uporaba naziva ¢elija

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

Naziv celije, raspona ili stalne vrijednosti rabi se i u formuli umjesto adresa
Celija. Formule mogu sadrzavati funkcije, a nazivi ¢elija tada se pojavljuju
kao argumenti funkcije.

Nekoliko primjera formula s nazivima ¢elija:
=dobit*porez
=SUM(Prodaja_u_sije€nju)
=AVERAGE(MojaProdaja).
Naziv se u formulu moze unijeti:
e odabirom celija koja seu imenovane
e upisom — izravnim upisom naziva kao argumenta u formuli

¢ samodovrsetkom formule — odabirom stavke iz padajuc¢eg popisa
samodovrsetka formule na kojem se automatski navode valjani

nazivi

7 |Fanta | 1050| 1.589 1 5 PEpSi age 920 1009

| = {

3| Ukpno |=sumprol - Coca cola 657 713 703
9 SUM[numberl; [numberd]; ...}

10 7 |[Fanta 1.050 1.589 1.428
11 I;E:g;ﬁg:—sﬁe"”j” g | Ukupno |:sum(:'roclaja_u_aijeﬁnju

jf ':I%:E'PROPER 9 [ SUM{numberd; [numberd]; ..} |

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

6.1.2. Uredivanje i brisanje naziva ¢elija

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

Upravitelj naziva -2 |z
{ MNovo... I [ Uredivanie... I | EBrisanje ] Filtar =
U t I c Naziv Vrijednost Odnosi se na Djelokrug  Koments
p rE'I:I'I = -I = dobit CIrerererereTr. =Imenovanje!$Qs3... Radnak...
naziva = ofujak {"402["587°"798"... =Imenovanje!$E§3... Radnak...
=l porez 0,22 =0,22 Radna k...
R=lprofit j

=l sijecanj ["289°["689"|"868"|... =Imenovanje!$843... Radnak...

=l veljaa {"3157|"7127"920"...  =Imenovanje!$C$3... Radnak...

4 L1 +
Odnosi se na:

| | | =Imenovanje!¢RE3:4RE12

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

pritisne zaglavlje stupca. Za promjenu oznacenog naziva rabi se dugme
Uredivanje, a za brisanje jednog ili viSe oznacenih naziva dugme Brisanje

ili tipka [Del].
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6.2. Vjezba: Imenovanje ¢elija i raspona ¢elija

Otvorite datoteku 08 _Produktivnost.xlsx.

U radnom listu Imenovanje ¢eliji G3 dodijelite naziv Rast.

U ¢eliji C9 upisite potrebnu formulu za izracunavanje broja
dolazaka turista u 2010. godini.

Broj dolazaka turista u 2010. godini izracunajte tako da broj
dolazaka u 2009. godini povecate za postotak zapisan u celiji G3
(6 %). U formuli rabite naziv Celije Rast.

Kopirajte formulu iz C9 u ¢eliju D9.

Rasponu celija C4:C9 dodijelite naziv Domadi, a rasponu D4:D9

Strani.

6. Spremite promjene i zatvorite datoteku.

6.3. Mogucénosti posebnog lijepljenja

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

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

[&]&

Calibri

M| Zalijepi
2 | fe| P [

- o
=) &

2 Zalijepi vrijednosti
3[123] 12 23/
S Druge mogucnosti lijepljenja
A . . .

1%y =2 & |

£ Posebno lijeplienje...
o

Zalijepi B 7 U~
el U-|H

Font

k

Cesée rabljene moguénosti nalaze se na
izborniku uz naredbu Zalijepi, a do svih
mogucnosti dolazi se pritiskom na naredbu
Posebno lijepljenje.

Posebno lijepljenje

Zalijepi

Formule
Vrijednosti
Oblikovanje
Komentare
Vrednovanje

Postupak

@ Bez

Zbroji
Oduzmi

Preskodi praznine

Zalijepi vezu

PR
Svi koji koriste [zvornu temu » .
Sve osim obruba U dijaloskom okviru Posebno
Sirine stupaca .. . . . .
Formule i oblike brojeva Iljepljenje u Odjeljku

Vrijednosti i oblike brojeva POSIU pak nalaze se
Sveisna clkevena ez | mogucénosti za matematicko
kombiniranje sadrzaja

Pomno#

Dijel kopiranog podrucja sa
sadrzajem podrucja za
Transponiraj Iljepljenje
U redu ] | Odustani ‘
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Mogucnosti su posebnog lijepljenja:

Moguénost Izvodenje
Sve Lijepi sadrzaj ¢elije i sva oblikovanja.
Formule Luepl_for_r_nul_u iz kopirane celije. Ako formula ne
postoiji, lijepi vrijednost.
Lijepi samo vrijednost iz kopirane ¢elije. Ako
Vrijednosti ¢elija sadrzi formulu, lijepi rezultat formule kao
vrijednost.
Oblikovanje Lijepi samo oblikovanja iz kopirane ¢elije.
Komentare Lijepi samo komentare iz kopirane ¢elije.
Vrednovanje Lijepi vrednovanje (postavljena pravila za unos

podataka) iz kopirane celije.

Svi koji koriste
lzvornu temu

Lijepi sve sadrzaje i oblikovanja Celija koristeci
istu temu koja je bila primijenjena na izvoriSne
podatke.

Sve osim obruba

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

Sirine stupaca

Lijepi Sirinu stupca iz kopirane ¢elije.

Formule i oblike
brojeva

Lijepi formulu ili vrijednost i oblikovanje broja iz
kopirane celije.

Vrijednosti i oblike
brojeva

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

Postupak — Zbroji

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

Postupak — Oduzmi

Kod lijepljenja ¢e se oduzeti vrijednost iz
kopirane celije od postojece vrijednosti u celiji.

Postupak — Pomnozi

Kod lijeplienja ¢e se pomnoziti vrijednost iz
kopirane celije s postoje¢om vrijednosti u Celiji.

Postupak — Dijeli

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

Preskodéi praznine

Kod lijeplienja ¢e se sprijeciti da kopirana
prazna cCelija zamijeni postojeéu vrijednost.

Transponiraj

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

Zalijepi vezu

Povezuje zalijepljene podatke s izvornim
podacima.

Sva uvjetna
oblikovanja spajanja

Lijepi sva uvjetna oblikovanja i sadrzaj Celije.

6.3.1. Moguénosti lijepljenja uz pretpregled

Na izborniku uz naredbu Zalijepi i na brzom izborniku nalaze se razne
mogucnosti lijeplienja kopiranih ¢elija sa znaCajkom pretpregleda uZzivo.
Pretpregled uzivo omogucava uvid u to kako Ce zalijepljeni sadrzaj izgledati
prije nego Sto ga se stvarno zalijepiti na radni list.
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Izbornik Zalijepi:
[ = ]dﬁ Calibri i
Zal!gpi N B 7 U-|
M Zalijepi :F-:unt
j f‘ %_.,f; % k
= B i

Brzi izbornik:

Zalijepi vrijednosti

123 123, u}

%y

SN TR ST R

e_;-utﬂ

8
a

Druge mogucnosti lijepljenja

Pasebno lijepljenje...

=1

E3
@&

2
=

Lzrezi

3 Kopiraj

Mogucnosti lijepljenja:

=S| 123 | £ [£8] (%

=]

Posebno lijepljenje... k| Zalijepi
Umetni kopirane celije... j f\ %ﬂ. @
Izbrisi... § +
) &8
Disti sadrzaj L X
Zalijepi vrijed nosti
Filtar 3 Z Z =
123 123 I%:':f
Sortiraj 4 N S
Druge mogucnosti lijepljenja
Umetni komentar ; § E -
- %ﬂ = Eﬁ f_-,.ﬂ

Oblikuj éelije...
Pokupi s popisa...

Posebno lijepljenje...

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

Mogucnost | Opis Mogucnost | Opis
j Zalijepi sve %;& Oblikovanje formula i brojeva
123 Vrijednosti ;=~ Zadrzi izvoriSno oblikovanje
: : ZadrZi izvoriSne Sirine
£
fr Formule = stupaca
- . . : Oblikovanije vrijednosti i
1
%J Oblikovanje 123 brojeva
: Lileplienie veze 123 Oblikovanije vrijednosti i
= Jeplen) > izvora
."'J Transponiraj E:ﬂ Slika
Bez obruba _,:_?] Povezana slika

6.4. Vjezba: Uporaba moguénosti posebnog lijepljenja

Otvorite datoteku 08_Produktivnost.xIsx, radni list Kopiranje.

2. Podatke iz raspona A1:D11 kopirajte u novu radnu knjigu tako da
zalijepite samo sadrzaj (vrijednosti).

3. Ispod zalijepljenih podataka napravite novu tablicu ovakvog izgleda
novim lijepljenjem pomoéu mogucnosti Transponiraj:

2004. 2005. 2006. 2007. 2008. 2009.
Ukupno 47797 51421 53007 56005 57103 56300
Domacdi 5281 5434 5985 6431 6478 5799
Strani 42516 45987 47022 49574 50625 50501

Spremite datoteku u mapu Dokumenti pod imenom
Transponirani podaci.xIsx i zatvorite je.
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6.5. Rad s predloscima

PredlozZak je datoteka koja sluZi kao gotov obrazac za unos varijabilnih
podataka, a sve ostalo je unaprijed zadano, postavljene su formule, naslovi,
oblikovanja. Predlozak je temelj za stvaranje novih datoteka s podacima, a
s&m ostaje nepromijenjen.

PredloSci zna€ajno Stede vrijeme i osiguravaju istovjetnost izgleda raznih
izvjeStaja, racuna i drugih dokumenata. PredloSci se rabe za automatizaciju
izrade jednakih dokumenata.

Program Excel sadrzi gotove predloske u programu, omoguéava njihovo
preuzimanje s interneta i stvaranje vlastitih.

= SAETR (1) I Knjiga2 - Microsoft Excel

Da|o|eka Polazno  Umetanje  Izgled stranice Formule  Podaci Pregled  Prikaz  Razvoj

|l Spremanje

Dostupni predloici
[El spremikao

Potetna stranica
&5 otvori a

[ Zatvori

Nedavno Prazna radna  Nedavno Cgledni Moji Novo iz
knjiga koriéteni prediosci predioci | postojeceg

m e
Predlosci na web-miestu Office.com

Ispis

b 7
Spremanie i slanje @
Pomac Injeica  Jotkategorja  Obrasci Tiskanice i Agendas Baoks Proracuni
posebni papir
] Mogucnosti

B zaz — o =

I 3
- of-

Kalendari  Inventories Racuni Popisi i Planeri Rasporedi  Statements
kontrolni
popisi obveza

-

Datoteka spremljena u obliku predloska (nastavak datoteke .xItx) u
sistemsku mapu Templates (Predlos$ci) pojavljuje se u kategoriji Moji
predlosci prilikom stvaranja nove datoteke na osnovi predloska.

U kategoriji Ogledni predlosci nalaze se gotovi predloSci ugradeni u
program Excel.

Dodatni predloSci mogu se preuzeti na web-mjestu Office.com.

Postupak je stvaranja vlastitog predloska:
1. pritisnuti Datoteka — Spremi kao

2. uokviru Spremi u obliku odabrati Predlozak programa Excel,
dodijeliti ime datoteci i spremiti je u mapu Templates (Predlosci).

Postupak je izrade datoteke na temelju postojeceg predloska:
1. pritisnuti Datoteka — Novo
2. medu dostupnim predloScima odabrati:

e za predloSke programa Excel: Ogledni predloSci — odabrati
predlozak — Stvori

e za viastite predloske: Moji predlo$ci — odabrati predlozak —
U redu

e za predloSke na internetu: u kategoriji PredloSci na web-
mjestu odabrati skupinu predlozaka — odabrati predloZzak —

Preuzmi.
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Zanimljivosti i napomene

Adresa mape Templates
(Predlosci) u sustavu
Windows Vista:

C:\Users\korisnicko_ime\
AppData\Local\Microsoft\
Templates.
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DG = aE

Daluleka Paolazno Umetanje

| spremanje

SRR |

Lgled stranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikaz  Razvoj

Evidendija krvnog tlakal - Microsoft Excel

Dostupni predloZci
[ spremikaa
£ . * & Potetnastranica » Racuni
| Otvori

o Zatvori

Informacije

MNedavno

Ispis
Raéun s djelomicno
primijenjenim prodajnim
porezom

Racun za usluge s

Spremanje i slanje izracunom poreza

Pomac

2] Moguénosti

B =az

Prodajni racun s
izreéunem pereza i
trotkova transporta

Faktura s PDV-om - cijena
s ukljucenim perezom

Predloici na web-mjestu Office.c... -

@

-
Racun s djelomiéno primijenjenim prodajnim
porezom

Dohavljeno od: Microsoft Carporation
Veliéina datoteke za preuzimanje: 14kB

Ocjena: Jq3CICII (9 Glasovi)

Naziv vage turtke

4

Preuzmi -

Pomocu dugmadi za navigaciju moze se kretati po stranicama predlozaka u

cilju pregledavanja i odabira predlozaka.

* fa¥ Pocetna stranica *

Racuni

Mogucénosti su spremanja datoteke napravljene na temelju predloska:

e obi¢na datoteka programa Excel stvorena na osnovi predloska
sprema se naredbom Spremi kao dodjelom imena i datote¢nog
oblika Radna knjiga programa Excel (nastavak .xlIsx)

e promjene izvrSene u predloSku mogu se spremiti kao isti predlozak
pod istim imenom ili kao novi predlozak pod novim imenom.
Spremanije se vrsi u datote€nom obliku Predlozak programa Excel

(nastavak .xltx).
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6.6. Vjezba: Izrada, uredivanje i uporaba predloska

Otvorite datoteku Faktura.xlsx, spremite je kao predloZak u mapu
Templates (Predlosci) pod imenom Faktura.xltx i zatvorite.

Izradite novi predlozak na temelju predloSka Faktura.xItx. Uredite
predlozak tako da se odnosi na tvrtku Trgovina d.o.o., Ulica ruza
28, 10000 Zagreb.

(Dijelovi radnog lista su zasti¢eni i nedostupni za unos podataka.)

Predlozak spremite u mapu Templates (Predlosci) pod imenom
Faktura Trgovina.xltx, a zatim ga zatvorite.

Na temelju predloSka Faktura Trgovina napravite novu radnu
knjigu — raun u koji upisite ove podatke:

A B c D E F G H
, | Trgovina d.o.o.
2 | Adresa: Ulica ruza 28
3 | Mjesto: 10000 Zagreb
4
. RACUN br. 01/2013
6 Kupac: Makaros d.o.o. Daum ratuna:; 19.01.2013
7 | Adresa: Stjepanova 35 Datum isporuke: 19.01.2013
8 | Mjesto: Zagreb Naéin izporuke: dostava
g | MB/JMBG kupca: Nacin ja virmanom
10 | OIB: 5888999563 Dospijete: 03.02.2013.
1| e S.ma Naziv proizvoda Ju Cijena Koliina Iznos
1| br. proizvoda
13/ 1225 Blokza pisanje A4 KOM 515 kn 100 515,00 kn
14| 2 3458 KUT 8,15 kn 50 407,50 kn
15 MNeto iznos 922,50 kn
16 Parez: 25% 230,63 kn
17 UKUPNO ZA PLATITI: 1.153,13 kn
]
k]
20 | Nakon isteka valute obratunavamo zateznu kamatu po stopi od 1.25% mjesecno (ili 15% godisnje)
22
23 Primio Fakturirao
24
25
26
27

Automatski se kod datuma raCuna i datuma isporuke prikazuje
dana$nji datum, a datum dospijeéa pla¢anja je 15 dana unaprijed.

Spremite racun pod imenom Faktura 01 _2013.xlsx u mapu
Dokumenti, a zatim je zatvorite.
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6.7. Povezivanje podataka

Mogucénost povezivanja podataka rabi se ponajprije u radu s viSe radnih
knjiga Ciji su podaci logi¢ki povezani. Promjena podataka u jednoj radnoj
knjizi odrazava se na povezane (zavisne) podatke u drugo;.

Povezivanjem podataka osigurava se njihova istovjetnost na svim
mjestima, jednostavno osvjeZavanje, a izbjegava se povecanje datoteke.

Podaci se mogu povezati u istom radnom listu, izmedu radnih listova,
izmedu radnih knjiga ili izmedu dokumenata drugih programa.

Povezivanje se moZze izvrSiti ruénim unosom formula, kopiranjem i
lijeplienjem veze ili umetanjem hiperveze.

6.7.1. Povezivanje podataka u radnom listu

Unutar radnog lista podaci se povezuju formulama, odnosno adresama.
Kada se napravi formula koja sadrzi adrese celija, ¢elija s formulom
povezana je s adresiranim ¢elijama u radnom listu.

Vrijednost formule ovisi o vrijednostima u navedenim celijama i mijenja se
kad god se promijene vrijednosti u adresiranim celijama.

suM - waﬁ:|:,&1
A B C D

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

6.7.2. Povezivanje podataka izmedu radnih listova u istoj radnoj
knjizi

U istoj radnoj knjizi mogu se povezati podaci iz ostalih radnih listova na isti

nacin kao i u istom radnom listu.

Na primjer, da bi se unijela adresa ¢elije A1 iz radnog lista List2 u celiju B1
iz radnog lista List1 treba:

1. odabrati Celiju B1 iz radnog lista List1 i upisati znak jednakosti
2. pritisnuti oznaku radnog lista List2 i odabrati ¢eliju A1
3. pritisnuti tipku [Enter].

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

=List2!Al

Osim adrese ¢elije prikazan je i naziv radnog lista odvojen uskli€nikom.
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6.7.3. Povezivanje podataka izmedu radnih knjiga

Isto kao §to se povezuje ¢elija iz drugih radnih listova iste radne knjige,
povezuju se i ¢elije iz drugih radnih knjiga. To je vanjsko adresiranje i u
formuli se, u uglatoj zagradi, nalazi i naziv radne knjige, ako je ta knjiga
otvorena:

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

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

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

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

6.7.4. Povezivanje podataka kopiranjem i lijepljenjem veze

Na svim spomenutim mjestima podaci se mogu, osim ru¢nim unosom
formule, povezati kopiranjem i lijepljenjem veze.

Postupak je povezivanja izmedu radnih knjiga kopiranjem i lijepljenjem
veze:

1. otvoriti obje radne knjige
u prvoj radnoj knjizi oznaciti ¢elije s podacima
odabrati naredbu Kopiraj (Polazno — Meduspremnik — Kopiraj)

premjestiti se u drugu radnu knjigu i oznagiti po&etnu celiju

a bk~ N

odabrati naredbu Polazno — Meduspremnik — Zalijepi —
Lijepljenje veze ili Posebno lijepljenje — pritisnuti dugme Zalijepi

vezu.
= &b ILzredi Posebno lijepljenje 7
_\‘5 Kopiraj ~ Zalijepi
Zalijepi ,f e G e @ gve Svi koji koriste Izvornu temu
= J o Formule Sve osim obruba
Zalijepi Vrijednost Sirine stupaca
j f of, = Oblikovanie Formule i oblike brojeva
* f" 'AJ/ Komentare Vrijednosti i oblike brojeva
.. = .I LJ Vrednovanje
Postupak
Zalijepi vrijednosti @ Bez Pomnoi
123 [122] 123 Zbroji Dijel
o
2l Oduzmi
Druge moguénosti lijepljenja
z _| Preskodi praznine Transponiraj
9’2}‘ j :—:;ﬂ
S .. | [ ) [
Posebno lijepljienje... |I| e e

U Celijama druge (zavisne) radne knjige pojavljuje se formula ovakvog
izgleda:

=[Knjigal.xIsx]List1!Al.

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

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

Sto se tiée grafikona, kada se on kopira ili premjesta iz jedne radne knjige u
drugu, podaci u njemu ostaju povezani s izvoriSnim podacima.
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6.7.5. Otvaranje povezanih radnih knjiga i uredivanje veze

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

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

[ Microsoft Excel ‘ @1

Radna knjiga sadrZi veze do drugih izvora podataka.

« Ako afurirate veze, Excel pokusava dohvatiti najnovije podatke.
l i «Ako ne afurirate veze, Excel koristi prethodne informacije.

Primijetite da se podatkovne veze mogu koristiti za pristupanje i dijelienje povierljivih informacija bez vage dozvole, a mogude je izvodenje i drugih
Stetnih akdja. Nemojte afurirati veze ako ne vierujete izvoru ove radne krjige.

Aduriraj ] [ Me aFuriraj ] [ Pomod

e — —

] veze U zavisnoj se radnoj knjizi pomoc¢u naredbe Uredi
@ : veze (Podaci — Veze — Uredi veze) podaci mogu
e it osvjezavati ili se moZe uredivati i prekidati veza.
cye = |52 Uredi veze

Veze

U ponudenom dijaloSkom okviru Uredivanje veza vidljive su sve postojece
veze i njihov status pa je moguce osvjezavanje, uredivanje ili prekidanje
veze, prebacivanje s automatskoga na ru¢no osvjezavanije i otvaranje
izvoridnih radnih knjiga.

Uredivanje veza 7=
Izvor Vrsta AZuriranje  Stanje Aduriraj vrijednosti
Knjigal.dsx  Radnilist A Mepoznat
« 1 3 Provieri status

Mijesto:  C:\Users'bbulic\Documents

Stavka:

AZuriraj: (@) Automatski Rufno

Prekidanjem veze (dugme Prekini vezu) briSu se formule, a u ¢elijama
ostaju zapisane trenutacne vrijednosti.

6.7.6. Povezivanje podataka s programom za obradu teksta

Program Excel podrZzava mogucnost OLE (Object Linking and Embedding —
Ugradnja i povezivanje objekata). Uz pomo¢ OLE-a u radne se knjige mogu
umetnuti tekst, slike, zvuc€ni zapisi ili videozapisi izradeni u nekim drugim
programima. Takoder se podaci mogu povezati s vanjskim izvorima
podataka, a podaci iz programa Excel mogu se prebaciti u neki drugi
program koji podrzava OLE.

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

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

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

1. uradnoj knjizi oznaditi ¢elije s podacima ili grafikon
2. odabrati naredbu Kopiraj (Polazno — Meduspremnik — Kopiraj)
3. premjestiti se u dokument programa Word

4. odabrati naredbu Polazno — Meduspremnik — Zalijepi

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

sti lijepljenja:

Al A
e za povezivanje podataka, na izborniku odabrati naredbu

Povezi i zadrzi izvoriSno oblikovanje ili naredbu Povezi i
zadrzi odredisSne stilove.

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

Mogucnosti lijepljenja:

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

Al )A

p

=

Lijeplienjem veze stvara se prec¢ac na izvoriSnu datoteku. Promjene u
izvoriSnoj datoteci odrazit ¢e se i u dokumentu programa Word dok su obje

VaF- e T ey | Tpanj | datoteke istovremeno otvorene.
TG B | Naknadno osvjeZavanje
712 B |n podataka pokrec¢e se naredbom
Bag T Mogucnostilepljenja: 5127 |n Azuriraj vezu na brzom
m FEZEWAME | izborniku.
158 =0 azuriraj vez 9980 o . L. i )
— = ;E:_:':’\ ::rtsheetobjekt R — Za uredivanje i upravijanje vezom
] = o sluze naredbe Edit Veza, Open
A | font. open Ve Veza, Pretvori i Veze na
o 2:::::%“ R Fretvort podizborniku koji se otvara
= | yumerane |’ e pritiskom na naredbu Vezani
=T Worksheet objekt na brzom
Ay stilovi »

izborniku.
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6.7.7. Umetanje, uredivanje i uklanjanje hiperveze

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

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

A B C D E F
1
2 WWw.srce.unize.hr
= [t
3 W) hitp:/ www.srce.unizg.hrf - Kliknite da biste
a4 sliedili, Kliknite i driite da biste odabrali
s celiju.

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

Hiperveza se umece na nekoliko nacina:
e upisom web-adrese ili adrese e-poste
e tipkovnim pre¢acem [Ctrl]+[K]
e naredbom Umetanje — Veze — Hiperveza.

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

r |
Umetanje hiperveze u—J@ X
Veza s Tekst za prikaz: |web-stranica Srca
= . : -
Postojecom Pogledaj u: , E414_Vjezbe E|
datotekom il — - -
Ceremre T i 01_Oblikovanje.xlsx - Kniifna oznaka...
— TE;';“';E k] 02_0blikovanie radnih listova.xlsx
i ‘E PE |50 03_crafikoni.xlsx 1
L= 4] 04_Formule i adrese.xlsx 1

ovom —
dokuments Pregledane | B3] 05_Funkcije.xdsx

stranice | k5f] 06_Analiza podataka.xlsx

g l_il:l 07_Vrednovanje i nadzor .xlsx
Napravi novi Nedavno 4 08_Produktivnost.xlse
dokument tlD“StEEE k] 09_Poverzivanje.xlsx
atoteke |51 10_Makronaredbe.xisx -
Adresa: http: /fwww .srce.unizg.hr |Z|
Adresom
e-poite

[ ureds | [ odustani |

b = —

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

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

U okviru Adresa prikazuje se adresa pronadene datoteke. Adresa web-
stranice ili datoteke moZe se u okvir upisati i izravno.
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Povezivanje s odredenim mjestom u datoteci na koju je postavljena veza
odreduje se pritiskom na dugme Knjizna oznaka, gdje se odreduje s kojim
se radnim listom i s kojom ¢&elijom povezuje.

Odabir mjesta u dokumentu @Iﬂ_hj

Utipkajte referencu éelije:
A5

Ili odaberite mjesto u ovom dokumentu:
-I-Referenca celje

i 'Automatsko oblkovanje'

- Korisnickil

- Korisnicki2

: -'Uvjetno oblikovanje'

- Definirani nazivi

[ Uredu ]l Odustani ‘

= —

U okviru Tekst za prikaz upisuje se tekst koji se Zeli prikazati u ¢eliji s
hipervezom, ako je potrebno da se on razlikuje od teksta u okviru Adresa.

Isti dijaloski okvir mozZe posluziti i za uredivanje ili mijenjanje odredista
hiperveze. Nakon pritiska naredbe Uredi hipervezu na brzom izborniku
dobivenim nad ¢elijom s hipervezom, otvara se isti dijaloski okvir kao i kod
umetanja, ali s nazivom Uredivanje hiperveze.

8. Uredi hipervezu,..

tvori hipervezu
=% Ukloni hipervezu

IWWW.SFCEUHIIE.F‘IF

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

i Uredi hipervezu,..

=]

Otvori hipervezu

(=] . .

= Ukloni hipemvezu _
- : — www.srce.unizg.hr
www.sreelunize.ne .

Nakon brisanja hiperveze u ¢Celiji ostaje upisan tekst, ali bez poveznice.
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6.8.

Vjezba: Povezivanje podataka i umetanje
hiperveze

Otvorite datoteku 09_Povezivanje.xIsx.

U radnom listu Statisticki pregled izracunajte prosjecan,
maksimalan i minimalan te€aj EUR-a u travnju 2011. Podaci o
kretanju te€aja u tom mjesecu nalaze se u radnom listu Mjesecéni
pregled.

Na temelju podatka iz radnog lista Mjesecni pregled linijskim
grafikonom prikazite kretanje te€aja EUR-a u radnom listu Graficki
prikaz.

Podatke iz radnog lista Mjeseéni pregled iz raspona A3:B24
zalijepite u novu radnu knjigu i povezite.

Novu radnu knjigu spremite u mapu Dokumenti pod imenom
Mjesecni pregled tecaja.xlsx i zatvorite.

Svoj grafikon iz radnog lista Grafi¢ki prikaz zalijepite i povezite u
novi dokument programa Word, koji zatim spremite u mapu
Dokumenti pod imenom Kretanje te¢aja.docx.

U programu Excel ponovno otvorite datoteku Mjesecéni pregled
te€aja.xlsx i prekinite vezu s izvoriSnim podacima.

Smjestite se u ¢eliju D2 i umetnite hipervezu na datoteku
09 _Povezivanje.xIsx. Promijenite tekst za prikaz hiperveze u
Izvorisna datoteka.

U ¢eliji D4 umetnite hipervezu na web-stranicu Hrvatske narodne
banke www.hnb.hr.

10. Spremite sve datoteke i zatvorite.
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6.9. Uvoz podataka iz tekstne datoteke

U program Excel mogu se uvesti, a nakon konverzije i rabiti, podaci iz
datoteka drugih datote¢nih oblika, na primjer iz tekstne datoteke.

Postoji nekoliko nagina preuzimanja podataka iz tekstnih datoteka ili uvoza
vanjskih podataka. Jedan je od nacina uporaba ¢arobnjaka za uvoz teksta
koji upravlja uvozom podataka, provjerava tekstnu datoteku i na kraju se
podaci prikazuju na odabranom mjestu u postoje¢em radnom listu ili u
novom radnom listu.

Uvezeni se podaci tretiraju kao vanjski raspon podataka uz moguc¢nost
njihova osvjezavanja.

Postupak je uvoza podataka iz tekstne datoteke:

1. odabrati naredbu Podaci — Dohvacanje vanjskih podataka —

Iz teksta
5 = n n
Ji-l @9 == =18 =18
Iz programa 5 Iz Iz drugih | Postojede
Access weba teksta  izvora~ veze
Dohvacanje vanjskih podataka

2. uokviru Uvoz tekstualne datoteke odabrati postojeéu tekstnu
datoteku

3. pritiskom na dugme Uvoz pokreée se ¢arobnjak koji vodi postupak
uvoza podataka u tri koraka.

U prvom koraku €arobnjak daje pregled podataka, moguénost odabira
podataka kao razgranicenih ili s utvrdenom Sirinom, moguénost
isklju€ivanja redaka s vrha datoteke i moguénost odabira sustava u kojem
je stvorena datoteka.

I’farobnjak za uvoz teksta - korak 1 od 3 @-E_hj

Carobnjak za tekst je otirio da je vaé podatak Razgraniceni.
Ako je ovo ispravno, odaberite "Maprijed” ili odaberite vrstu koja najbalie opisuje vase podatke.
Izvorna vrsta podataka

Odaberite vrstu datoteke koja najbolie opisuje vase podatke:
- Znakovi, primjerice zarezi ili tabulatori, razdvajaju svako polie.

ina - Polja su u stupcdma poravnata razmakom izmedu svakog polja.

Zapodni uvoz uretku: |1 +| Parijeklo datoteke: 1250 : Srednjoeuropski jezic (Windows) |Z|

Pretpregled datoteke D:\Excel 2010\E414\E414_Pokazni primjeri\Primjer za uvez tekstovne datoteke. txt,

cguénostilzvadenie -
iveZalijepiti sadriaj c¢elije i sva cblikovanja.

FormuleZalijepiti formulu iz kopirane &elije, sko formula me posteji zalijepit
VrijednostiZalijepiti samo vrijednost iz kopirane éelije. Rko delijs sadc3i fo
OblikovanjeZalijepiti samo oblikovanje iz kopirane delije. -

o e e e e

m b

Odustani Zawrsi

U drugom koraku, ovisno o tome je li datoteka oznacena kao razgraniCena
ili s utvrdenom Sirinom, prikazuje se pripadajuci okvir. U oba slucaja
okomite crte u prozoru Pretpregled podataka prikazuju prijedlog dijeljenja
podataka u stupce.

Ako je datoteka razgrani¢ena, odabire se jedan ili viSe znakova grani¢nika.
Obicno su to znakovi tabulatora, zareza ili tocke zareza.
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Zanimljivosti i napomene

Drugi je nacin uvoza
podataka iz tekstne
datoteke otvaranje te
datoteke u programu Excel.
Datoteka se tada otvara kao
nova radna knjiga u obliku
.txt s jednim radnim listom.
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Carobnjak za uvoz teksta - korak 2 od 3 @Ii_hj
Ma ovom zaslonu moZete postaviti razdjelnike koje sadrie vasi podad. Kako e tekst izgledati, moZete vidjeti na donjem
pretpregledu.

Granicnici

Tabulator

[ Totka-zarez [T Miz granitnika tretiraj kao jedan

|:| Zarez

= Razdielnik teksta: | ™ |z|

[ Razmak

|:| Drugo:
Fretpregled podataka

Moguénosti zvodenje o
ve alijepiti sadrZaj éelije i sva cblikovanja.

Formule zlijepiti formulu iz kopirane éelije, ako formula ne postoji zalije
Vrijednosti [alijepiti samo vrijednost iz kopirane éelije. Rke éelija sadrii for
Cblikovanje [Falijepiti semo oblikovanje iz kopirane éelije. =

4 m 3

I Odustani I I < Natrag I | Naprijed > i I Zavrd I

Ako je datoteka utvrdene Sirine, prijedlog stvaranja stupaca programa Excel
moze se promijeniti povlaéenjem okomite crte, moZe se izbrisati ili se moze
izraditi novi.

Carobnjak za uvoz teksta - korak 2 od 3 @‘_J

Ma ovom zaslonu moZete postaviti Sirine polja (prijelome stupaca).
Red =a strelicama oznadavaju prijelom stupca,

Da biste STVORILI prijelom retka, kiknite Zelieno mjesto.
Da biste [ZBRISALI prijelom retka, dvaput Kiknite redak.
Da biste PREMIESTILI prijelom retka, kiiknite prijelom i vucite ga.

Pretpregled podataka

0 20 30 40 30 60 70
L L L i L L F . 1 L 1 L 1

oguénostilzvodenie s
veZalijepliti sadriaj Gelije i| sva cblikovanja.

ormuleZallijepiti formulu iz kppirane éelije, ako formula ne postoji zalijepiti
VrijednostfiZalijepiti ssmo vrifjednost iz kopirane delije. Ako &slijs sadrii for
blikovanjpZalijepiti samo oblikovanje iz kopirane éelije. =

q n »

I Odustani I I < MNatrag I | Naprijed > || { Zavrii I

U treéem koraku, na treCem Carobnjakovu okviru, odreduje se oblik
svakog uvezenog stupca. Za stupac koji se ne Zeli uvesti odabire se
mogucnost Nemoj uvesti stupac (preskogci). Pritiskom na dugme
Napredno dodatno se pojavljuje moguénost odredivanja decimalnog
simbola, razdjelnika tisu¢a i prikaz negativnog broja.

ﬁarobnjak za uvoz teksta - korak 3 od 3 @‘ﬂ—hj

Ma ovom zaslonu mozete oznaditi svaki stupac i postaviti oblk podataka.

Oblik podatka u stupcu

@ Opéenito A .
"Opdenito” pretvara brojéane vrijednosti u brojeve, datumske vrijednosti u datume i
O Tekst sve preostale vrijednosti u tekst,

) Datum: |DMG |Z| Napre;

_) Memoj uvesti stupac (preskod)

Pretpregled podataka

Dpéenito

Izvodenje -
Fzlijepiti sadrfzj éelije i sva cblikovanja.

Ealijepiti formulu iz kopirane éelije, ako formula ne postoji zalije
Falijepiti samo vrijednost iz kopirane éelije. Ako éelija sadrfi for
Balijepiti samo cblikovanje iz kopirane éelije. -

4 11

2
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Pritiskom na dugme Zavrsi otvara se okvir Uvoz podataka, gdije je
potrebno odrediti mjesto smjestanja podataka.

Uvoz podataka @Iéj

Gdje Felite smjestiti podatke?
@) Postojedi radni list:

=sAs1 =]
Movi radni list
| Svojstva. .. | [ U redu l | Odustani |

Na kraju, pritiskom na dugme U redu tekstna se datoteka uveze u radnu
knjigu i dalje se koristi i oblikuje po pravilima programa Excel.

6.10. Vjezba: Uvoz razgrani¢enih podataka iz tekstne
datoteke

Otvorite novu radnu knjigu.

2. Uvezite podatke iz tekstne datoteke Mjesecni pregled tecaja.txt iz
mape Vjezbe.
Prilikom uvoza podataka za vrstu podatka u datoteci odaberite
mogucnost Razgrani€eni s tabulatorom kao graniénikom, a za
porijeklo datoteke odaberite 1250: SrednjoeuropskKi jezici
(Windows).

3. Spremite datoteku u mapu Dokumenti pod imenom
Pregled te¢aja.xlsx i zatvorite je.

6.11. Makronaredbe

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

Na primjer, moze se Koristiti za prilagodbu postavki stranice, za umetanje
elemenata zaglavlja i podnozja, za primjenu automatskog oblikovanja ili
prilagodenog oblika broja.

Napravljena se makronaredba moZze po potrebi izvoditi, uredivati ili izbrisati.
Postoje dva nacina izrade makronaredbi:
¢ unosom naredbi u modul, za &to je potrebno znanje programskog
jezika Visual Basic for Applications (VBA)

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

Makronaredba je pogodno mjesto putem kojeg se datoteka moze zaraziti
virusom. Program Excel 2010 pruza zastitu svojim sigurnosnim
postavkama. Kad je razina sigurnosti makronaredbe postavljena na
Onemoguci sve makronaredbe bez obavijesti, program ce izvesti samo
digitalno potpisane makronaredbe ili one spremljene na pouzdano mjesto.

Postupak je odredivanja razine sigurnosti makronaredbe:

1. pritisnuti Datoteka — Mogucnosti — Centar za pouzdanost —
dugme Postavke centra za pouzdanost

2. odabrati Zeljenu razinu, a za izvodenje svih makronaredbi odabrati
Omogucéi sve makronaredbe.

Centar za pouzdanost @Ii:_hj

Pouzdani izdavai Postavke makronaredbe
Pouzdana mjesta
Cnemoguci sve makronaredbe bez obavijesti
Pouzdani dokumenti @ Onemoguci sve makronaredbe uz obavijest

Dodaci Onemoguti sve makronaredbe osim digitalno potpisanih makronaredbi

Omaogudi sve makronaredbe [ne preporuda se; moZe se pokrenuti potendijalno opasan kod)
ActiveX postavke

- 5
Eogrle el Postavke razvojne makronaredbe

Zaiticeni prikaz Pouzdan pristup modelu objekta VBA projekta
Traka za poruke
Vanjski sadrzaj
Postavke blokiranja datoteka

Moguénosti zastite privatnosti

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

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

! Sigurnosno upozorenje  Cnemogudene su makronaredbe, Cimogudi sadrZaj

6.11.2. Snimanje makronaredbe

Snimanjem makronaredbe program Excel sprema informacije o svakom
koraku koji je u€injen kod izvodenja niza naredbi.

Postupak snimanja sastoji se od tri koraka. Najprije je potrebno dodijeliti
naziv makronaredbi i pokrenuti njezino snimanje. Nakon toga treba izvrSiti
radnje koje se Zele snimiti, kao npr. odabir naredbi, oznacavanje celije,
unos podataka, oblikovanje podataka. Na kraju treba zaustaviti snimanje
makronaredbe.

Postupak je snimanja makronaredbe:

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

e (@ srce
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| e
= =5

mi radni Promijeni | |Makronaredbe
ostor prozor = -

j PrikaZi makronaredbe
.fl Snimi makronaredbu...

ﬂ.::“i Upotrijebi relativne reference

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

Snimanje makronaredbe @

Maziv makronaredbe:
Oblikovanje

Tipkovni precac:
Ctrl+

Spremi makronaredbu u:
Owu radnu krjigu E

QOpis:

[ U redu ]l Odustani ]

3. uokvir Tipkovni preéac upisati Zeljeno slovo ako se makronaredba
Zeli izvoditi pomoéu tipkovnoga prec€aca

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

u okviru Opis upisati Zeljeni tekst opisa makronaredbe
pritiskom na dugme U redu zapocinje snimanje

obaviti radnje koje se Zele snimiti

© N o o0

odabrati naredbu Prikaz — Makronaredbe — Makronaredbe —
Zaustavi snimanje za zaustavljanje snimanja.

Snimanje se moze zaustaviti i pritiskom na dugme Zaustavi snimanje s
lijeve strane trake stanja.

4 4 » M| Ligtl . List2

Spreman( d )
N V.4

Korak zaustavljanja vrlo je vaZzan. Ako se snimanje ne zaustavi, program
Excel i dalje ¢e snimati sve sljedece radnje.

Zanimljivosti i napomene

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

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

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

Za izvodenje makronaredbe s popisa potrebno je:

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

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

Makronaredba |
Maziy makronaredbe:
Oblikovanje Pokreni
Makronaredba2 -
Makronaredba3

Makronaredbad
,

Makronaredbe u: | Svih otvorenih radnih knjiga |Z|

Opis

Dijaloski okvir Makronaredba moze se koristiti i za pregledavanje i
uredivanje makronaredbi te za njihovo brisanje pritiskom na dugme Izbrisi.

6.11.4. Dodjeljivanje makronaredbe dugmetu

Makronaredba se brzZe i jednostavnije moze pokrenuti pritiskom na dugme
Makronaredbe koje se postavlja na alatnu traku za brzi pristup. MozZe se
postaviti dugme koje pokrece i izvodi odredenu makronaredbu ili dugme
Vidi makronaredbe koje otvara dijaloski okvir Makronaredba za odabir
Zeljene makronaredbe.

Postupak je izrade dugmeta Vidi makronaredbe:

1. pritisnuti dugme Prilagodi alatnu traku za brzi pristup [*1 na traci
za brzi pristup — ViSe naredbi

Moguénosti programa Excel I ‘ ‘ [P [
Opéenito . "
" % Prilagodite alatnu traku za brzi pristup.
Formule
Odabegrite naredbu iz: Prilaggdite alatnu traku za brzi pristup: i
Jezitna provjera Popularne naredbe [=] 7a sve dokumente [zadano)
Spremanje
[ UWET Ea U SN taueT ds
. . - premanje
Jezik Upravitelj naziva
? Up't Jbl'k R ¥} Poniéti 3
£ jetno oblikovanje
Napredno ol J_v_ v ¥ Ponovi poniiteno 3
Veligina fonta I8 o .
Prilagodb, 3] veze & Otori
rilagodba vrpce (B2 ez O MNovo
Alatna traka za brzi prist T — }, Pretpregled ispisa i Ispis
atna traka za brzi pristup uﬁ Zalijepi LS preg P P!
Dodadi B 7alijepi =
HH zamrzni okna =
Centar za pouzdanost ¥ Zhrai kv
[ Prikagi alatnu traku za brzi pristup ispod

< [ [ G
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2. napopisu Odaberite naredbu iz odabrati Popularne naredbe

3. u okviru popisa odabrati naredbu Vidi makronaredbe i pritisnuti
dugme Dodaj >>, a zatim dugme U redu.

Postupak je izrade dugmeta odredene makronaredbe:

1. pritisnuti dugme Prilagodi alatnu traku za brzi pristup [*1 na traci
za brzi pristup — ViSe naredbi

2. na popisu Odaberite naredbu iz odabrati Makronaredbe

Opéenito j is
ﬂﬁ Prilagodite alatnu traku za brzi pristup. N
Formule
Odaberite naredbu iz: (i Prilagodite alatnu i
Jezicna provjera Makronaredbe El Za sve dokumente |
Spremanje
Jezik < Razdjelnik> lg Spremanje
&% Makronaredbal ¥} Poniéti
MNapredno _%.  Oblikovanje (¥ Ponovi poniéty =
: Otvari
Prilagodba vrpce -—D"dai” f Nove
Alatna traka za brzi pristup l <= JKlon u}; Pretpregled isy
Dodacdi Lzmje
Prilagodbe: | Mrati
Centar za pouzdanost [T Prikai alatnu traku za brzi pristup ispod g =

vrpce Uvoz|

| »

3. odabrati naziv makronaredbe i pritisnuti dugmad Dodaj >>i U redu.

Sli¢ica dugmeta moze se promijeniti nakon pritiska na dugme Izmjena
(nalazi se u okviru Moguénosti programa Excel), odabirom u okviru
Gumb izmjene.

Gumb zmjene
Simbal:

20004 PP HHEC
IS EEA6E D eH e
Tt PATRLEQT
T@poZ gL s o
FEWHFOTeall 1HME
O0O0O00O0O00 @ m N
E0E=0id s v
& ) 1 @i & =0 8] 6 %
AAX vRONT @ &=
P I@mSTmd nodvwanlm -

Prikazani naziv: | Oblikovanje

|

[ U redu ] ’ Odustani ]

Prilagodena alatna traka za brzi pristup moze sadrZzavati dugmad vise
makronaredbi:

DESH9 ¢ HHE)-

L Dugme makronaredbe

Dugme Vidi makronaredbe
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6.12. Vjezba: Izrada i izvodenje makronaredbe

Otvorite datoteku 10_Makronaredbe.xlIsx, radni list Imenik.

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

e gornju i donju marginu na 1,5

e lijevu i desnu marginu na 1

e margine zaglavlja i podnozja na 0,8

e orijentaciju stranice u Pejzaz

e polje s nazivom datoteke u lijevu sekciju zaglavlja.

3. Dugme makronaredbe Postavke_ispisa postavite na alatnu traku za
brzi pristup.

Primijenite makronaredbu u radnom listu Popis stanovnistva.

5. Spremite datoteku pod imenom 10_Makronaredbe.xlsm i
zatvorite.

U ovom je poglavlju obradeno:

e imenovanje ¢elija i raspona celija na radnom listu
e uporaba moguénosti posebnog lijeplienja

e uporaba predloZaka

e povezivanje podatka

e umetanje hiperveze

e uvoz razgranicenih podataka iz tekstne datoteke

e stvaranje i uporaba makronaredbe.
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7. Suradnicki rad na dokumentima

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.

Korisno je zastititi radnu knjigu, radne listove i ¢elije na radnim listovima. U
ovom poglavlju objasnjeno je kako to napraviti. Ako se pri zastiti rabi i
lozinka, zastita postaje jos ¢vrsca.

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moci:

e Uukljuciti i iskljuciti pracenje promjene, pregledati, prihvatiti ili odbaciti
promjene

e podijeliti, usporediti i spojiti radne knjige

o zastititi datoteku, radni list i ¢elije lozinkom
7.1. Prac¢enje promjena

Praéenje promjena koristi se da bi se prilikom svakog spremanja biljezili
detalji o promjenama u radnoj knijizi. Ta povijest promjena moze olakSati
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 oekuju komentari, a zatim se dobivene povratne informacije mogu
objediniti u jednoj kopiji te radne knjige, prihvaéajuéi promjene i komentare
koji se zele zadrzati.

Evidentiranje promjena dostupno je samo u zajednic¢kim radnim knjigama.
Cim se ukljugi evidentiranje promjena, radna knjiga automatski postaje
zajednicka. lako se zajednitka 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 zajednickoj 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.

7.1.1.  Ukljuivanje praéenja promjena

Za ukljucivanje pracenja promjena na prethodno spremljenoj radnoj knjizi
potrebno je:

1. odabrati naredbu Pregled — Promjene — Evidentiraj promjene

ﬁ u@’ J ? Zastiti i zajednicki koristi radnu knjigu

@ Dopusti korisnicima uredivanje raspona
Zaititi Zastiti radnu Zajednicki koristi
list knjigu radnu knjigu | L# Evidentiraj promjene

Promjene
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2.

3.

na izborniku odabrati naredbu Isticanje promjena

r__J} Evidentiraj promjene -
__) Isticanje promjena...

%]

u dijaloSkom okviru Osvjetljavanje promjena ukljuciti moguénost
Ureduje i evidentira promjene. Radna knjiga postaje dijeljena.

Osvjetljavanje promjena

X

[¥]iUreduje i evidentira promjene. Radna

knjiga postaje dijeliena.

Oznad promjene
Kada: |Sve
[Mko: |svi
[ Gdje:

Oznadi promjene na zaslonu

[ prikazi promiene na novom listu

L

2| KN {EN

pritisnuti dugme U redu

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

[_Uredu ] odusmnij

Spremi kao za prvo spremanje datoteke.

Microsoft Office Excel

]

! \  Ta Ce akeija sada spremit

radnu knjigu. Zelite i nastaviti?

| U redu | ’

Cdustani ]

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] - Microsoft Excel

7.1.2.
Tijekom rada, &im se podaci u ¢elijama promijene, na radnom se listu

plavim okvirom i indikatorom (plavim trokuti¢em) istiCu ¢elije u kojima je
promjena izvrSena. Dolaskom pokaziva¢a mi$a na tu ¢eliju pojavljuje se

Pregledavanje p

okvir s detaljima promjene.

romjena

A B C C E F G

1 Ime Prezime Cdjel Mjesto

2 |David Perosi Marketing  Rijeka

3 |Mensi Dugan Osi_iek

4 |Augustina Horvat Marketing  Osijek

5 Wesna Matko Zagreb

& |Vedran Karamen  Marketing  Split autor, 26.1.2013 12:52:
leuo Ivankovic  Marketing Dula Promjena celija D7 iz "Zadar"u

g Marko Sretko Marketing  Zagreb it

El
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Nakon Sto su promjene u datoteci spremljene (naredbom Spremi),
promjene se mogu pratiti i pregledavati u posebnom radnom listu povijesti.
Zato je potrebno:

1. odabrati naredbu Pregled — Promjene — Evidentiraj promjene
2. naizborniku odabrati naredbu Isticanje promjena

3. udijaloskom okviru Osvjetljavanje promjena uklju€iti potvrdni okvir
Kada i s popisa odabrati Sve

4. ponistiti potvrdne okvire Tko i Gdje
5. ukljuciti mogucnost Prikazi promjene na novom listu
i Osvjetljavanje promjena @ér

Ureduje i evidentira promjene. Radna knjiga postaje dijeljena.

Oznadi promjene

Kada: |Swe |Z|
[ The: Svi |Z|
[ cdje: R

Oznad promjene na zaslonu
[#]iPrikazi promjene na novom listu’

[ U redu ll Odustani IlJ

L -

6. pritisnuti dugme U redu, nakon ¢ega se otvara novi radni list na
kojem je prikazana detaljna povijest promjena:

A B C D E F G H ] K
Broj MNova Stara Vrsta Akcija
1 |akcije|™ | Datum | ¥ |Vrijeme | ¥ Tko|™ | Promijeni ¥ |List | ¥ | Raspon| ™ |vrijednost | ™ | vrijednost | ™ akcije | ™ | gubitka| ™
z '_!28.'_.2C'_3 12:53 autor Promjena celije  lis.01 C3 Prodaja Marketing
3 2 2812013 12:53 autor Promjena celije  lis.01 C5 Uvoz Marketing
4 3 28.1.2013 12:53 autor Promjena celije  lis.01 07 Pula Zadar
5
& |Povijestzavriava s promjenama spremijenim 28.1.2013 u 12:53.
7
M4 v W Listl “list2 “List3 | Povijest /%3 4] il

Spremanjem radne knjige radni se list povijesti uklanja. Da bi se ponovno
pregledao, postupak je potrebno ponoviti.

7.1.3.  Prihvacanje ili odbacivanje promjena
UcCinjene se promjene mogu prihvatiti ili odbaciti. Za to je potrebno:
1. odabrati naredbu Pregled — Promjene — Evidentiraj promjene

2. naizborniku odabrati naredbu Prihvati/odbaci promjene

___/} Evidentiraj promjene =

__j Isticanje promjena...

f‘ﬁ Prihwvatijodbaci promjene
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Zanimljivosti i napomene

Radni list povijesti u stupcu
Vrsta akcije biljezi
odbacivanja pomocu
,Ponisti“ ili ,Rezultat
odbacene akcije".

3. udijaloskom okviru Ozna¢avanje promjena za prihvac¢anje ili
odbacivanje odrediti koje promjene se prihvacaju ili odbacuju
ovisno o vremenu kada se promjene ucinjene, tko ih je u€inio i gdje

Oznacdavanje promjena za prihvacanje ili odbacivanje I.ilﬂ_hj

Koje promjene

[=-1s-HI 0= nije pregledano E
[ The: Svi E
[ cdje: E

[ U redu ]l Odustani J

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

promjena
Prihvacanje ili odbacivanje promjena @Ii_hj
Promjena 1 od & napravljenih u tom dokumentu:
autor, 27.5.2011 15:12: &

Promjena celija C3 iz Marketing™ u "Prodaja”

m

-

[ Odbad ‘ IP[ihvat' sve ‘ I Odbaci sve I I Zatwori J

5. za prihvacanije ili odbacivanje svake od promjena (kre¢uci 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.

7.1.4. Isklju€ivanje praéenja promjena

Za isklju€ivanje pracenja promjena na prethodno spremljenoj radnoj knjizi
potrebno je:

1. odabrati naredbu Pregled — Promjene — Evidentiraj promjene
2. naizborniku odabrati naredbu Isticanje promjena

3. udijalodkom okviru Osvjetljavanje promjena isklju€iti moguénost
Ureduje i evidentira promjene. Radna knjiga postaje dijeljena.

Oisvjetljavanje promjena @lﬁ

‘ [¥]iUreduje i evidentra promjene. Radna knjiga postaje dijeljena. | ‘

Csvjetljavanje promjena &lﬂ_hj

‘ [TiUreduje i evidentira promjene. Radna knjiga postaje dijeljena. | ‘

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

Microsoft Office Excel ‘ ‘ \ Iﬁ

Ova ¢e akdija ukloniti moguénost dijelienog koristenja radne knjige. Povijest promjene bit ée izbrisana i drugi korisnid koji ureduju radnu knjigu nede
modi spremiti svoje promiene sve dok ponovno ne dozvolite dijelienje radne knjige.
e 3
'.ﬂ_‘ Zelite li ukdoniti dijeljenje radne knjige?
-
» Da biste iskljutivo koristili radnu knjigu Kiknite "Da".
«+ Da biste odustali i vratii se na dijelieni nadin, kiknite e,

l Da ] I e ]

Isklju€ivanjem praéenja promjena briSe se povijest promjena, a radna knjiga
prestaje biti dijeljena.

7.2. Dijeljenje, usporedivanje i spajanje radnih knjiga

Dijeljena radna knjiga je datoteka postavljena na mrezno mjesto tako da
omogucava veéem 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) dijelijene radne knjige moze upravljati radnom
knjigom i uklanjati korisnike iz dijeljene radne knjige ili rjeSavati
problemati¢ne situacije oko promjena. Kad se unesu sve promjene, moze
se obustaviti zajedniCko koriStenje radne knjige.

L] E =

i |

Z

———",
I . y .) ]

7.2.1.  Stvaranje dijeljene radne knjige

Prethodno spremljena radna knjiga ovako se pretvara u dijeljenu:
1. odabrati naredbu Pregled — Promjene — Zajednic¢ki koristi radnu
knjigu

. LLLE;, B &2 Zaititi | zajednicki koristi radnu knjigu
==

- @ Dapusti karisnicima uredivanje raspona

Zastiti Zastiti radnu Zajednicki koristi .. o _
list knjigu radnu knjigu  1g# Evidentiraj promjene =
Promjene

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

Dijeljenje radne knjige @Iﬂ_hj

Uredivanje | Napredno

ggopusti istovremene promjene vide korisnika, To omoguduje §
i=pajanje radnih knjiga.

Radnu knjigu imaju otvorenu:
vlasnik (iskljudvo) - 28.5.2011 21:00 i
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3. pritisnuti dugme U redu

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

Microscft Office Excel

(S5

A

[

] |

Odustani ]

Ta ¢e akdja sada spremiti radnu knjigu. Zelite li nastaviti?

he — —

5. u naslovnoj traci se uz naziv datoteke pojavljuje hapomena

Dijeljeno.

Primjer za dijeljenu radnu knjigu.xlsx [Dijeljeno] - Microsoft Excel

7.2.2.

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 spoijile.

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 '] natraci
za brzi pristup — ViSe naredbi

2. napopisu Odaberite naredbu iz odabrati Sve naredbe

3. u okviru popisa odabrati naredbu Usporedi i spoji radne knjige

Moguénosti programa Excel A _ ‘ MW
Opeenito Prilagodite alatnu traku za brzi pristup.
Formule
B Odabegrite naredbu iz Prilagodite alatnu traku za brzi pristup:
Jezitna provjera Sve naredbe El Za sve dokumente (zadano)
Spremanje
Jezik |_ Uredivanje izvora podataka L H Spremanje
11,72 Uredivanje mjesta i podataka .. ¥} Pponiiti 3
Mapredno Uredivanje podataka jednog ... (™ Ponovi poniiteno 3
Uredivanje podataka mini gra.. | - 5 otvori
Prilagodba vrpce |y Usmjerenje stranice 3 - ] Move
m} |4, Pretpregled ispisa i ispis =
?ﬁ Uvjetno oblikavanje L3 << Ukl |3 Otvori nedavno koristenu datote.., &7
Dodad l_ﬁ Uvoz vanjskih podataka |?\
Centar 7a pouzdanost [} Uvoz XML podataka =
[F] Vanjski obrubi
“d vera i
L . Prilagodbe: i
D Prikazi alatnu traku za brzi pristup ispod
I | 3

4. pritisnuti dugme Dodaj >>, a zatim dugme U redu.

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

122
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Postupak usporedivanja dijeljenih radnih knjiga:
1. otvoriti originalnu radnu knjigu

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

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

4. pritisnuti dugme U redu.

U radnom listu su vidljive izvrSene promjene, a dolaskom pokaziva¢a misa
na celiju s promjenom vidljivi su detalji promjena.

A B C o E F G H
: Ime Prezime LLlz MJESYO _,[viasnik, 28.5.2011 22:00:
2 |David Perosi Marketing Split Promjena celja D2 iz "Rjeka” u
3 | Mensi Dugan Marketing  Osijek "Splic”.
4 Augustina  Horvat Marketing  Osijek
5 Vesna Matko Zagreb
& |Vedran Karamen  Marketing  Split
7 |Ilvo Ivankovic  Marketing  Zadar
g |Marko Sretko Marketing

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

7.3. Zastita i sigurnost

Zastita i sigurnost podataka radne knjige jako je vazna, posebno ako su to
povjerljivi i vazni podaci ili ih rabi viSe korisnika u dijeljenoj radnoj knjizi.
Program Excel pruza nekoliko razina zastite radi nadzora pristupa i

promjene podataka: zastitu cijele radne knjige, njezinih elemenata, tj.
strukture i prozora, pojedinih radnih listova i pojedinih celija.

7.3.1. Postavljanje i uklanjanje lozinke za zastitu datoteke

Zaéstita radne knjige od gledanja i uredivanja postize se postavljanjem
lozinke datoteci prilikom njezina spremanja.

Postoje dvije vrste lozinki za zastitu datoteke — radne knjige:

¢ lozinka za otvaranje — zastitna lozinka za otvaranje radne knjige
(zastita od neovlastenog otvaranja)

¢ lozinka za izmjenu — lozinka s pravom pisanja koja dopusta
otvaranje zasticene datoteke kao datoteke za Citanje, ali je
spremanje izmjena dopusteno samo korisnicima koji su u radnu
knjigu usli pomocdu lozinke.

Postupak je postavljanja lozinke za zastitu radne knjige kod otvaranja:

1. pritisnuti Datoteka — Spremi kao — dugme Alati — Opée
mogucénosti

2. uokvir Lozinka za otvaranje upisati lozinku za otvaranje radne
knjige ili u okvir Lozinka za izmjenu upisati lozinku za izmjene
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Opée moguénasti IE
[ Uvijek stveri sigurnosnu kopiju
Dijelienje datoteke

Lozinka za otvaranje: | esssessss
Lozinka za izmjenu:

[ U redu ][ Odustani ]

3. nakon pritiska dugmeta U redu ponoviti lozinku u okviru
Potvrdivanje lozinke i dovrSiti spremanje.

Poturdivanje lozinke @

Za nastavak ponovno unesite lozinku,

Upozorenje: Ako izgubite il zaboravite lozinku, do nje vige
nece biti mogude dodi. PoZeljno je imati popis lozinki i
pripadajuca imena radnih knjiga i lista na sigurnom miestu
{ne zaboravite da su lozinke osjetijive na velika i mala
slova).

[ U redu ][ Odustani I

Kvalitetna se lozinka sastoji od najmanje osam znakova. Lozinka moZze
uklju€ivati praznine, simbole, brojeve i slova, a razlikuje velika i mala slova.
Primjer je jake lozinke Y6dh!et5, a primjer slabe lozinke House27. Najbolja
je lozinka koja se sastoji od 14 ili viSe znakova.

Kod otvaranja radne knjige kojoj je postavljena lozinka za otvaranje
pojavljuje se okvir u koji treba unijeti lozinku. Ako se lozinka ne zna ili se
zaboravi, ne postoji moguénost otvaranja radne knjige ili uklanjanja zastite.

Lozinka @lﬁ

"Primjer. xlsx” je zasticen.

Lozinka: ||

| ok || cancal |

Kod otvaranja radne knjige kojoj je postavljena lozinka za izmjenu pojavljuje
se okvir za unos lozinke. Ako se lozinka ne zna, datoteka se moze otvoriti
samo za Citanje.

Lozinka @-E_EJ
"Primjer. xlsx” je rezervirao
bbulic

Upigite lozinku za pristup s pravom pisanja ili otvorite samo za Stanje.
Lozinka:

Za skidanje zastite s datoteke, odnosno brisanje lozinke, treba u istom
okviru gdje se ona i postavlja (Datoteka — Spremi kao — dugme Alati —
Opcée moguénosti) tipkom [Del] izbrisati lozinku i spremiti tako
promijenjenu radnu knjigu.
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7.3.2.  Zastita ¢elija i radnog lista

Uz cijelu radnu knjigu zastititi se mogu i podaci, ¢elije, objekti, scenariji,
grafikoni na radnim listovima.

Prema osnovnim postavkama celije i ostali su objekti ,zakljuani®
(zasticeni), ali zastita nije djelotvorna dok nije uklju¢ena moguc¢nost Zastita
radnog lista i sadrzaja zaklju€anih ¢elija u dijaloSkom okviru Zastita
lista.

Do tog okvira dolazi se odabirom:
e Pregled — Promjene — Zastiti list ili

e Polazno — Celije — Oblikuj — Zastiti list.

_E] Zaitita lista ==

]|

Zastita radnog lista | sadrZaja zakljudanih celija

=i

ZTastiti 7
list Lozinka za uklanjanje zastite lista:

Dozvali svim korisnicdima ovog radnoqg lista:

_ Chlikovanje celija
|| Oblikovanie stupaca

m

metanje hiperveza
_| Brisanje stupaca

[ | Brizanje redaka -

I redu ] [ Odustani

Na ponudenom popisu uklju€uju se radnje i aktivnosti koje su dopustene
korisnicima radnog lista. Postavljanje lozinke za zastitu moguce je, ali nije
obvezno.

Uklanjanje zastite radnog lista:
e Pregled — Promjene — Ukloni zastitu lista ili
e Polazno — Celije — Oblikuj — Ukloni zastitu lista.

Ako je postavljena lozinka, pojavljuje se okvir u koji je treba upisati.
Uklanjanje zatite lista @lﬂ_hJ

Lozinka: |eessssse

U redu ] [ Ddustani ]

=

Svaka ¢elija u radnom listu prema osnovnim je postavkama ,zaklju¢ana“ i
spremna za zastitu aktiviranjem naredbe za zastitu radnog lista.

Zastitom radnog lista zasti¢uju se sve Celije. Ako se pojedine Celije Zele
ostaviti nezasti¢enima, tako da se potrebni podaci mogu unositi ili mijenjati,
tada te Celije prvo treba ,otklju¢ati®.
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Postupak je ,otkljuCavanja“ Celija i zastita ostalog dijela radnog lista:

Zanimljivosti i napomene 1. oznaciti ¢elije koje ¢e biti nezasticene
Za brzo otkljucavanje Celije 2. odabrati Polazno — Celije — Oblikuj — Oblikovanje éelija
moze se Koristiti naredba o o ] L.
Zakljucaj celiju (Polazno 3. na kartici Zastita iskljuciti moguénost Zakljuéana
— Celije — Oblikuj —
Zaklju€aj ¢eliju). Oblikovanje ¢elija -5 )
Broj Poravnanjeuim Fontmf- Obrub“::”Ispunam'E'_-_.

V| Zakljucana
[ skrivena

Zakljufavanie celija ili skrivanje formula nema udinka ako radni list nije zasticen (kartica
Pregled, grupa Promjene, gumb Zastiti list).

pritisnuti U redu

zastititi ostale zaklju¢ane celije naredbom
e Polazno — Celije — Oblikuj — Zastiti list ili
e Pregled — Promjene — Zastiti list

6. ostaviti ukljuéenu mogucénost Biranje nezaklju¢anih
¢elija, a ostale iskljuciti

7. pritisnuti dugme U redu.

Po nezasticenim se Celijama moze kretati i mijenjati im sadrzaj, dok su
ostale Celije vidljive, ali nedostupne ¢ak i za odabir.

Uklanjanje zastite ¢elija vrSi se obrnutim postupkom od postavljanja zastite.

7.3.3.  Skrivanje i otkrivanje formula

U ¢eliji je obiéno prikazan rezultat formule, dok je u traci formule vidljiva
sama formula. Medutim, formula se mozZe skriti, tako da nije vidljiva niti u
traci formule.

Mogucénost Skrivena na kartici Zastita dijaloskog okvira Oblikovanje celija
(Polazno — Celije — Oblikuj — Oblikovanje ¢elija) omogucava skrivanje
formule u traci formule aktivne celije.

Oblikovanje éelija (D[]

| Broj |Pora\rnanje | Font I Obrub | Ispuna | Zastita |

Zakljufavanje celija ili skrivanje formula nema udinka ako radni list nije zasticen (kartica
Pregled, grupa Promijene, gumb Zastiti list).

Nakon ukljuivanja mogucnosti Skrivena potrebno je zastititi radni list kako
bi ta mogucnost bila u€inkovita (Polazno — Celije — Oblikuj — Zastiti list).
Pri tome se moze postaviti i lozinka za zastitu lista.

fe | =SUM(H1:H7) £ |

C D = D
602 602

—

Za otkrivanje formula, odnosno vraéanje prikaza formule u traci formule,
potrebno je ukloniti zastitu lista (Polazno — Celije — Oblikuj — Ukloni
zastitu lista), upisati lozinku ako je zastita pojacana uporabom lozinke, a
zatim iskljuciti moguc¢nost Skrivena.
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7.4. Vjezba: Evidentiranje promjena i zastita podataka

13.
14.
15.

Otvorite datoteku 11_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 mogucénost pracenja promjena.
Spremite i zatvorite datoteku.

Otvorite datoteku 12_Sigurnost.xlIsx.

Stavite datoteci zastitnu lozinku za otvaranje: Polaznik989.

. Zatvorite datoteku.
. Ponovno je otvorite, uklonite lozinku i spremite promjene.

. U radnom listu Upit u cjenik zastitite cijeli radni list lozinkom

C28JkL67 osim ¢elija A4:A6 koje prethodno otklju€ajte. Dozvolite
samo biranje nezaklju€anih ¢elija.

U celije A4:A6 upisite Sifre: 3703, 3092 i 3396.
U radnom listu Formula skrijte formule u rasponu celija B4:D6.
Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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U ovom je poglavlju obradeno:

prac¢enje promjena u dijeljenoj radnoj knijizi

usporedivanije i spajanje promjena u dijeljenoj radnoj knjizi
postavljanje i uklanjanje lozinke za zastitu datoteke
zastita i uklanjanje zastite celija i radnih listova

skrivanje i otkrivanje formula.
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Pitanja za polaznike

© 0 N o gk wbdPE

N PR R R R R R R R
© © © N o Uk~ wDdD PR O

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

Za $to se koriste stilovi tablica?

Kada se koristi prilagodeni ili korisnicki oblik broja?

Kako se koristi boja kod korisni¢kog oblikovanja broja?

Koja se vrijednost dobije ako se datumu odredi oblik broja?

Cemu sluZi uvjetno oblikovanje?

Kamo se mogu premjestiti ili kopirati radni listovi?

Cemu sluzi podjela prozora radnog lista?

Sto se postize skrivanjem redaka, stupaca i radnih listova?

Kada se grafikonu dodaje sekundarna os?

Sto se moze oblikovati kod osi vrijednosti u grafikonu?

Koje se vrste adresa mogu koristiti u formuli?

Kada se primjenjuju mijeSane adrese?

Koja funkcija prikazuje trenutacni datum?

Sto prikazuje funkcija NOW?

Kako ¢e se zaokruziti broj ako je drugi argument funkcija za zaokruzivanje 0?
Kojom se funkcijom izradunava vrijednost mjese¢ne uplate za kredit?
Sto znage PV i FV kod financijskih funkcija?

Koja je uloga funkcija VLOOKUP i HLOOKUP i u €emu se one razlikuju?
Po ¢emu se prepoznaju funkcije baze podataka?

Sto su ugnijezdene funkcije, koliko se razina ugnijezdenih funkcija moze rabiti i
kojim redoslijedom se izvrSavaju?

Sto je zaokretna tablica?

Sto je vrednovanje podatka i $to se njime postize?

Gdje se nalaze naredbe za pregledavanje i provjeru ispravnosti formula?
Cemu sluze komentari?

Kako se imenuju cCelije ili rasponi ¢elija i zasto?

Nabrojite neke moguénosti posebnog lijepljenja.

Sto je predlozak i ¢emu sluzi?

Kako se povezuju podaci u radnim listovima, radnim knjigama i drugim
programima?

Kako se uvoze podaci iz tekstne datoteke u program Excel?
Sto je makronaredba i éemu sluzi?

Kako se izraduje makronaredba?

Kada se koristi moguc¢nost pracenja promjena u radnom listu?

Kako se provodi sigurnost i zasti¢uju podaci?
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Prilog 1. Dodatna vjezba

Zelite kupiti automobil na kredit. Cijena automobila je 100.000,00 kn. Uzeli
biste kredit u banci na pet godina po kamatnoj stopi od 6,5 % koji se
otplacuje u jednakim mjesecnim ratama.

Zelite donijeti ispravnu odluku pa éete se koristiti programom Excel za
analizu kreditnog opterecenja.

1. Otvorite novu datoteku i napravite ovu tablicu:

Iznos kredita

Godi$nja kamatna stopa
Godine otplate

Broj mjesecnih rata
Iznos mjesecne rate

»

U tablicu upiSite predloZene kreditne uvjete.

~

Uporabom funkcije PMT izracunaijte koliki ¢e biti iznos koji Cete
mjesecéno placéati prema predloZzenim kreditnim uvjetima.

8. U novome retku Ukupno za otplatu izradunajte ukupni iznos koji
¢ete uplatiti po ovome kreditu (Ukupno za otplatu = MjeseCna
uplata*Broj mjesecnih rata).

9. Dopunite reCenicu: Prema predlozenim uvjetima moja mjese¢na
rata iznosila bi kn, a banci bih tijekom otplate kredita
uplatio/la ukupno kn.

10. Na istom radnom listu, po&evsi od ¢elije D1, napravite ovu tablicu:

Plan otplate:

Mjesec | Kamata | Glavnica M{f;gf:a
1
2
3

4

11. Broj mjeseci u stupcu D kopirajte zaklju¢no do broja 60. To je broj
vasih mjesecnih rata.

12. Iznos kamate po pojedinom mjesecu izracunajte pomocu funkcije
IPMT, aiznos otplate glavnice funkcijom PPMT. Prema potrebi
uporabite apsolutno adresiranje.

13. IzraCunajte iznos mjesecne uplate tako da zbrojite iznose kamate i
glavnice.

14. Upisane formule kopirajte u sve retke tablice.

15. U novom retku na kraju tablice zbrojite koliko Cete ukupno platiti za
kamatu, koliko za glavnicu, a koliko sveukupno.

16. Dobiveni rezultat usporedite s vrijednostima upisanim u 5. zadatku.

17. Linijskim grafikonom prikazite kretanje iznosa kamate i glavnice za
predlozeni kredit. Naslov je grafikona Plan otplate kredita, naslov osi
X Mjesec, a haslov osi Y 1znos u kn.

18. Spremite datoteku pod imenom 13_Dodatna.xIsx.
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Jos uvijek niste spremni donijeti odluku o kupniji automobila. Zelite saznati i
usporediti kreditne uvjete drugih banaka.

19. Na drugom radnom listu u rasponu A1:B5 prikazite podatke iz istog
raspona s prvog lista (povezivanje formulom).

20. Kopirajte oblikovanje iz prve tablice.

21. Pocevsi od ¢elije D1, napravite ovu tablicu:

Kamatna stopa Broj mjesecnih rata
36 48 60 72

4,0%
4,5%
5,0%
5,5%
6,0%
6,5%
7,0%
7,5%
8,0%

22. U celiji D2 izraCunaijte iznos mjesecCne uplate na osnovi uvjeta iz
Celija B1:B4.

23. Uporabom analize ,Sto-ako* (podatkovna tablica s dvije varijable)
izraCunajte iznose mjesecne uplate pod drugim uvjetima.

24. Odlucite se za najprihvatljiviji iznos i dopunite re¢enicu: Prema
zadanim uvjetima odabrao/la bih kredit po kamatnoj stopi %
uz rok otplate mjeseci.

25. Za odabrani kredit, na istom radnom listu, napravite plan otplate i
izraCunaijte koliko ¢ete ukupno platiti banci.

26. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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Prilog 2. Funkcije po kategorijama

Funkcija

Opis

Datumske i vremenske funkcije

DATE Vraca serijski broj zadanog datuma

DATEVALUE Pretvara datum iz tekstnog oblika u serijski broj

DAY Pretvara serijski broj u dan u mjesecu

DAYS360 Izraunava broj dana izmedu dva datuma na temelju godine od 360 dana
Vraca serijski broj datuma koji predstavlja navedeni broj mjeseci prije ili nakon datuma

EDATE poCetka

EOMONTH Vracéa serijski broj posljednjeg dana u mjesecu prije ili nakon navedenog broja mjeseci

HOUR Pretvara serijski broj u sat

MINUTE Pretvara serijski broj u minutu

MONTH Pretvara serijski broj u mjesec

NETWORKDAYS Vracéa broj cijelih radnih dana izmedu dva datuma

NETWORKDAYS.INTL Vrgéa broj _sv_ih radni_h da_ma _izr_nedu dva datuma pomoc¢u parametara koji odreduju
koji su dani vikenda i koliko ih ima.

NOW Vracéa serijski broj trenutaCnog datuma i vremena

SECOND Pretvara serijski broj u sekundu

TIME Vraéa serijski broj zadanog vremena

TIMEVALUE Pretvara vrijeme iz tekstnog oblika u serijski broj

TODAY Vracéa serijski broj danasSnjeg datuma

WEEKDAY Pretvara serijski broj u dan u tjednu

WEEKNUM Pretvara serijski broj u redni broj tjedna u godini

WORKDAY Vracéa serijski broj datuma prije ili nakon navedenog broja radnih dana

WORKDAY INTL Vraéa redni br<_)_j datuma pr_ije iIi_pos_Iije _odredeno_g broja radnih dana pomocu
parametara koji navode koji su i koliko je dana vikenda

YEAR Pretvara serijski broj u godinu

YEARFRAC Prikazuje dio godine koji predstavlja broj cijelih dana izmedu argumenata start_date i

end date

Matematicke i trigonometrijske funkcije

ABS Vrac¢a apsolutnu vrijednost broja

ACOS Vracéa arkus-kosinus broja

ACOSH Vraca inverzni hiperboli€ki kosinus broja

AGGREGATE Vraca zbroj na popisu ili u bazi podataka

ASIN Vraéa arkus-sinus broja

ASINH Vraca inverzni hiperboli€ki sinus broja

ATAN Vraéa arkus-tangens broja

ATANZ2 Vracéa arkus-tangens iz x- i y- koordinata

ATANH Vraca inverzni hiperboli€ki tangens broja

CEILING Zaokruzuje broj do najblizeg cijelog broja ili do najblizeg znaajnog viSekratnika

CEILING.PRECISE Zaokruviu_je broj na najblizi gijeli broj ili najbliZi viSekratnik zna¢ajnosti. Broj se
zaokruzuje na veci bez obzira na predznak.

COMBIN Vraca broj kombinacija za dani broj objekata

COSs Vraca kosinus broja

COSH Vraca hiperboli€ki kosinus broja

DEGREES Pretvara radijane u stupnjeve

EVEN Zaokruzuje broj do najblizega parnog cijelog broja

EXP Vraca e na potenciju zadanog broja

FACT Vraca faktorijel broja
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Funkcija Opis
FACTDOUBLE Vraca dvostruki faktorijel broja
FLOOR Zaokruzuje broj nanize, prema nuli
FLOOR.PRECISE Broj zavok.ruiuje na pajbliéi m?nji cijeli broj ili najblizi viSekratnik znacajnosti. Broj se
zaokruzuje na maniji bez obzira na predznak.
GCD Vraca najveci zajednicki djelitel]
INT Zaokruzuje broj do najblizega cijelog broja
ISO.CEILING Vraéa broj koji je zaokruZen na najbliZi veci cijeli broj ili najblizi viSekratnik znaajnosti.
LCM Vraéa najmanji zajednicki mnozitelj
LN Vraca prirodni logaritam broja
LOG Vraca logaritam broja po navedenoj bazi
LOG10 Vraca logaritam broja po bazi 10
MDETERM Vraca determinantu matrice polja
MINVERSE Vraca inverznu matricu polja
MMULT Vra¢a umnozak matrica iz dva polja
MOD Vraca ostatak dijeljenja
MROUND Vraca broj zaokruzen na Zeljeni mnozitelj
MULTINOMIAL Vra¢a multinomni skup brojeva
ODD Zaokruzuje broj do najblizega neparnog cijelog broja
Pl Vraca vrijednost broja pi
POWER Vraca rezultat broja podignutoga na potenciju
PRODUCT Mnozi argumente
QUOTIENT Vraca cjelobrojni dio dijeljenja
RADIANS Pretvara stupnjeve u radijane
RAND Vra¢a nasumicni broj izmedu 0 i 1
RANDBETWEEN Vra¢a nasumic¢ni broj izmedu navedenih brojeva
ROMAN Pretvara arapske brojke u rimske, kao tekst
ROUND Zaokruzuje broj na odredeni broj znamenki
ROUNDDOWN Zaokruzuje broj nanize, prema nuli
ROUNDUP Zaokruzuje broj od nule
SERIESSUM Vraca zbroj potencijskog niza na temelju formule
SIGN Vraca predznak broja
SIN Vraca sinus danog kuta
SINH Vraca hiperboli€ki sinus broja
SQRT Vraéa pozitivni drugi korijen
SQRTPI Vraca drugi korijen od (broj * pi)
SUBTOTAL Vraca podzbroj na popisu ili u bazi podataka
SUM Zbraja argumente
SUMIF Zbraja ¢elije navedene po zadanom Kriteriju
SUMIFS Zbraja ¢elije u rasponu koje zadovoljavaju viSestruke kriterije
SUMPRODUCT Vraca zbroj umnozaka odgovarajucih komponenti polja
SUMSQ Vraca zbroj kvadrata argumenata
SUMX2MY2 Vraca zbroj razlike kvadrata odgovarajucih vrijednosti u dva polja
SUMX2PY2 Vraca zbroj zbroja kvadrata odgovarajucih vrijednosti u dva polja
SUMXMY?2 Vraca zbroj kvadrata razlike odgovarajucih vrijednosti u dva polja
TAN Vraca tangens broja
TANH Vraca hiperboli¢ki tangens broja
TRUNC Odbacuje decimalni dio broja pretvarajuci ga u cijeli broj

StatistiCke funkcije

AVEDEV Vraca prosjek apsolutnih odstupanja to€aka podataka od njihovih srednjih vrijednosti

AVERAGE Vraca prosjek argumenata

AVERAGEA Vraca prosjek argumenata, ukljucujuci brojeve, tekst i logiCke vrijednosti

AVERAGEIF Vraca prosjek (aritmeti¢ku sredinu) svih ¢elija koje zadovoljavaju zadanl kriterij

AVERAGEIFS Vraca prosjek (aritmeti¢ku sredinu) svih ¢elija koje zadovoljavaju viSestruke kriterije
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Funkcija Opis
BETA.DIST Vraca funkciju kumulativne beta-raspodjele
BETA.INV Vraca inverziju kumulativne funkcije raspodijele za navedenu beta-raspodijelu
BINOM.DIST Vraca pojedine binomne izraze raspodjele vjerojatnosti
Vraca najmaniju vrijednost za koju je kumulativha binomna raspodjela manja od ili
BINOM.INV . . N
jednaka vrijednosti kriterija
CHISQ.DIST Vraéa kumulativnu beta-funkciju gustoée vjerojatnosti
CHISQ.DIST.RT Vraéa vjerojatnost hi-kvadratne distribucije
CHISQ.INV Vraéa kumulativnu beta-funkciju gustoée vjerojatnosti
CHISQ.INV.RT Vraca inverziju vjerojatnosti hi-kvadratne distribucije jednokratnog dogadaja
CHISQ.TEST Vraca test nezavisnosti.

CONFIDENCE.NORM

Vraéa interval pouzdanosti za srednju vrijednost populacije.

CONFIDENCE.T

Vraca interval pouzdanosti za srednju vrijednost populacije pomocéu Studentove t-
distribucije

CORREL Vraca koeficijent korelacije izmedu dva skupa podataka

COUNT Prebrojava koliko ima brojeva na popisu argumenata

COUNTA Prebrojava koliko ima vrijednosti na popisu argumenata

COUNTBLANK Broji prazne ¢elije u rasponu

COUNTIF Broji ¢elije u rasponu koje nisu prazne i koje zadovoljavaju zadani kriterij
COUNTIFS Primjenjuje kriterije na celije u viSe raspona i broji koliko su puta ispunjeni svi kriteriji

COVARIANCE.P

Vraca kovarijancu, prosjek umnozaka uparenih devijacija

COVARIANCE.S

Vraca kovarijancu uzorka, prosjek odstupanja umno$ka za svaki par to¢aka podataka u
dva skupa podataka

DEVSQ Vraca zbroj kvadrata odstupanja
EXPON.DIST Vraca eksponencijalnu raspodijelu

F.DIST Vraca F-raspodjelu vjerojatnosti

F.DIST.RT Vraca F-distribuciju vjerojatnosti

F.INV Vraca inverznu F-raspodjelu vjerojatnosti
F.INV.RT Vraca inverziju F-raspodjelu vjerojatnosti.
F.TEST Vraéa rezultat F-testa

FISHER Vraca Fisherovu transformaciju

FISHERINV Vraca inverznu Fisherovu transformaciju
FORECAST Vraca vrijednost na linearnom trendu
FREQUENCY Vraca raspodijelu frekvencija kao okomito polje
GAMMA.DIST Vra¢a gama-raspodjelu

GAMMA.INV Vraca inverziju kumulativne gama-raspodjele
GAMMALN Vraca prirodni logaritam gama-funkcije, I'(x)
GAMMALN.PRECISE | Vraca prirodni logaritam gama-funkcije, I'(x)
GEOMEAN Vraca geometrijsku sredinu

GROWTH Vraca vrijednost na eksponencijalnom trendu
HARMEAN Vrac¢a harmonijsku srednju vrijednost
HYPGEOM.DIST Vraca hipergeometrijsku raspodijelu
INTERCEPT Vraca sjeciSte crte linearne regresije

KURT Vraca kurtosis skupa podataka

LARGE Vraca k-tu vrijednost po veli€ini u skupu podataka
LINEST Vraca parametre linearnog trenda

LOGEST Vraca parametre eksponencijalnog trenda

LOGNORM.DIST

Vra¢a kumulativhu normalnu logaritamsku raspodjelu

LOGNORM.INV

Vraca inverziju kumulativne normalne logaritamske raspodjele

MAX Vraca najvecu vrijednost na popisu argumenata

MAXA Vr__aéa najyeéu vrijednost na popisu argumenata, uklju€ujuci brojeve, tekst i logicke
vrijednosti

MEDIAN Vra¢a medijan danih brojeva

MIN Vrac¢a najmaniju vrijednost na popisu argumenata

MINA Vraca najmaniju vrijednost na popisu argumenata, ukljuCujuéi brojeve, tekst i logicke

vrijednosti
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Funkcija Opis

MODE.MULT Vraca okomit.i raspon vrijednosti koje se najéesée pojavljuju odnosno ponavljaju u
zadanom polju ili rasponu podataka

MODE.SNGL Vraca najCeSc¢u vrijednost u skupu podataka

NEGBINOM.DIST Vraca negativnu binomnu raspodijelu

NORM.DIST Vra¢a normalnu kumulativnu raspodjelu

NORM.INV Vraca inverznu normalnu kumulativhu raspodjelu

NORM.S.DIST Vraca standardnu normalnu kumulativnu raspodijelu

NORM.S.INV Vraca inverznu standardnu normalnu kumulativhu raspodjelu

PEARSON Vraca koeficijent korelacije Pearsonovog produkta momenta

PERCENTILE.EXC

Vraca k-ti percentil vrijednosti u rasponu, pri ¢emu je k u rasponu 0..1, isklju€ujuci te
dvije vrijednosti

PERCENTILE.INC

Vraca k-ti percentil vrijednosti u rasponu

PERCENTRANK.EXC

Vraca polozaj vrijednosti u skupu podataka kao postotak (0..1, isklju€ujuci te dvije
vrijednosti) skupa podataka

PERCENTRANK.INC

Vraca poloZaj postotka vrijednosti u skupu podataka

PERMUT Vraca broj permutacija za dani broj objekata

POISSON.DIST Vraéa Poissonovu raspodjelu

PROB Vraca vjerojatnost da su vrijednosti u rasponu izmedu dvije granice

QUARTILE.EXC Vrgéa k__vartil sk'upa podataka na temelju vrijednosti percentila od 0..1, iskljuujuci te
dvije vrijednosti

QUARTILE.INC Vraca kvartil skupa podataka

RANK.AVG Vraca polozaj broja na popisu brojeva

RANK.EQ Vraca polozaj broja na popisu brojeva

RSQ Vraca kvadrat Pearsonovog produkt-momenta korelacijskog koeficijenta kroz toCke
podataka

SKEW Vraéa asimetriju raspodjele

SLOPE Vraéa nagib pravca linearne regresije

SMALL Vracéa k-tu najmanju vrijednost u skupu podataka

STANDARDIZE Vraé¢a normaliziranu vrijednost

STDEV.P Izraunava standardnu devijaciju na temelju cijele populacije

STDEV.S Procjenjuje standardnu devijaciju na temelju uzorka
Procjenjuje standardnu devijaciju na temelju uzorka, uklju€ujuci brojeve, tekst i logi¢ke

STDEVA - :
vrijednosti

STDEVPA -Izracfzimava__standa.rdnu devijaciju na temelju cijele populacije, ukljuujuci brojeve, tekst
i logi¢ke vrijednosti

STEYX Vraca standardnu pogresku predvidene y-vrijednosti za svaki x u regresiji

T.DIST Vraca to€ke postotka (vjerojatnost) za Studentovu t-raspodijelu

T.DIST.2T Vraca to€ke postotka (vjerojatnost) za Studentovu t-raspodijelu

T.DIST.RT Vraéa Studentovu t-raspodjelu

T.INV Vraca t-vrijednost Studentove t-raspodjele kao funkciju vjerojatnosti i stupnjeva slobode

T.INV.2T Vraca inverziju Studentove t-raspodjele

TREND Vraca vrijednosti na linearnom trendu

TRIMMEAN Vraca srednju vrijednost unutrasnjosti skupa podataka

T.TEST Vraca vjerojatnost povezanu sa Studentovim t-testom

VAR.P IzraCunava varijancu na temelju cijele populacije

VAR.S Procjenjuje varijancu na temelju uzorka

VARA Procjenjuje varijancu na temelju uzorka, uklju€ujuci brojeve, tekst i logi¢ke vrijednosti
IzraCunava varijancu na temelju cijele populacije, uklju€ujuéi brojeve, tekst i logic¢ke

VARPA - .
vrijednosti

WEIBULL.DIST Vra¢a Weibullovu raspodjelu

Z.TEST Vraca vrijednost jednokrake vjerojatnosti z-testa

Tekstne funkcije

ASC

Mijenja engleske ili katakana znakove pune S$irine (dvobitne) u znakovnom nizu u
znakove pola Sirine (jednobitne)
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Funkcija Opis
BAHTTEXT Pretvara broj u tekst, rabeci oblik valute 3 (baht)
CHAR Vraéa znak naveden kodnim brojem
CLEAN Iz teksta uklanja sve znakove koji se ne mogu ispisati
CODE Vraéa broj¢ani kdd za prvi znak u tekstnom nizu
CONCATENATE Spaja nekoliko tekstnih stavki u jednu tekstnu stavku
DOLLAR Pretvara broj u tekst rabeéi oblik valute $ (dolar)
EXACT Provjerava jesu li dvije tekstne vrijednosti identi¢ne
FIND, FINDB Pronalazi jednu tekstnu vrijednost u drugoj (razlikuje velika i mala slova)
FIXED Oblikuje broj kao tekst s fiksnim brojem decimala
1S Mijenja engleska slova ili katakana znakove pola Sirine (jednobitne) u znakovnom nizu
u znakove pune Sirine (dvobitne)
LEFT, LEFTB Vraéa krajnje lijeve znakove iz tekstne vrijednosti
LEN, LENB Vraéa broj znakova u tekstnom nizu
LOWER Pretvara tekst u mala slova
MID, MIDB Vraca odredeni broj znakova iz tekstnog niza pocevSsi od polozaja koje se odredi
PHONETIC Izdvaja fonetske (furigana) znakove iz tekstnog niza
PROPER Pretvara prvo slovo u svakoj rijeci u tekstnoj vrijednosti u veliko slovo

REPLACE, REPLACEB

Mijenja znakove u tekstu

REPT

Ponavlja tekst zadani broj puta

RIGHT, RIGHTB

Vraéa krajnje desne znakove iz tekstne vrijednosti

SEARCH, SERCHB

Trazi jednu tekstualnu vrijednost u drugoj (ne razlikuje velika i mala slova)

SUBSTITUTE Zamjenjuje stari tekst novim u tekstnom nizu
T Pretvara svoje argumente u tekst

TEXT Oblikuje broj i pretvara ga u tekst

TRIM Uklanja razmake iz teksta

UPPER Pretvara tekst u velika slova

VALUE Pretvara tekstni argument u broj

Financijske funkcije

ACCRINT Vraca naraslu kamatu za vrijednosnicu po kojoj se kamata isplacuje periodi¢no
ACCRINTM Vraca naraslu kamatu za vrijednosnicu po kojoj se kamata isplacuje po dospijeéu
AMORDEGRC Vra¢a amortizaciju za svako obragunsko razdoblje uporabom koeficijenta amortizacije
AMORLINC Vra¢a amortizaciju za svako obragunsko razdoblje
COUPDAYBS Vraca broj dana od poCetka kuponskog razdoblja do datuma pla¢anja
COUPDAYS Vraca broj dana u kuponskom razdoblju koje sadrzi datum pla¢anja
COUPDAYSNC Vraca broj dana od datuma pla¢anja do sljede¢ega kuponskog datuma
COUPNCD Vraca sljedeci kuponski datum nakon datuma plaé¢anja
COUPNUM Vraca broj kupona plativih izmedu datuma plaé¢anja i datuma dospije¢a
COUPPCD Vraca prethodni kuponski datum prije datuma pla¢anja
CUMIPMT Vra¢a kumulativhu kamatu plaéenu izmedu dva razdoblja
CUMPRINC Vrac¢a kumulativnu glavnicu na zajam, plac¢enu izmedu dva razdoblja
DB Vraéa.amgrtizaciju sredstava za navedeno razdoblje pomocu degresivne metode
amortizacije
Vra¢a amortizaciju sredstva za navedeno razdoblje pomoéu dvostruke stope za
DDB - T .
degresivnu metodu amortizacije ili neke druge metode koja se navede
DISC Vraca eskontnu stopu za vrijednosnicu
DOLLARDE Pre’;vara pijen_u u dolarima izrazenu kao razlomak u cijenu u dolarima izrazenu kao
decimalni broj
DOLLARER Pretvara cijenu u dolarima izrazenu kao decimalni broj u cijenu u dolarima izrazenu kao
razlomak
DURATION Vraca godi$nje trajanje vrijednosnice s periodi¢nim isplatama kamata
EFFECT Vraca efektivnu godi$nju kamatnu stopu
FV Vrac¢a buducu vrijednost ulaganja
FVSCHEDULE Vraca buduéu vrijednost poCetne glavnice nakon primjene niza slozenih kamatnih

stopa
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INTRATE Vra¢a kamatnu stopu za otplacenu vrijednosnicu

IPMT Vraca isplatu kamata ulaganja za dano razdoblje

IRR Vraca internu stopu profitabilnosti za niz nov€anih tokova

ISPMT IzraCunava kamatu plaéenu tijekom odredenog razdoblja ulaganja

MDURATION Vrac’:_a Macaule'yevo izmijenjeno trajanje za vrijednosnicu s pretpostavljenom
nominalnom vrijednosti od 100 kn

MIRR Vraca internu stopu profitabilnosti gdje se pozitivni i negativni nov&ani tijekovi
financiraju prema razli€itim stopama

NOMINAL Vra¢a nominalnu godi$nju kamatnu stopu

NPER Vraca broj razdoblja za ulaganje

NPV Vraca sadasnju neto vrijednost ulaganja na temelju niza periodi¢kih nov€anih tijekova i
eskontne stope

ODDEPRICE Vraéa cjjenu po 100 kn nominalne vrijednosti vrijednosnice s prvim neparnim
razdobljem

ODDFYIELD Vraca dobitak vrijednosnice s neparnim prvim razdobljem

ODDLPRICE Vraéa cjjenu za vrijednosnicu nominalne vrijednosti 100 kn s posljednjim neparnim
razdobljem

ODDLYIELD Vraca dobit vrijednosnice s neparnim posljednjim razdobljem

PMT Vraca periodi¢ku isplatu za rentu

PPMT Vraca isplatu na glavnicu ulaganja za dano razdoblje

PRICE Vraca cijenu za vrijednosnicu nominalne vrijednosti 100 kn koja daje periodi¢ku kamatu

PRICEDISC Vraéa cijenu za eskontiranu vrijednosnicu nominalne vrijednosti 100 kn

PRICEMAT Vraé? cjjenu za vrijednosnicu nominalne vrijednosti 100 kn koja daje kamate po
dospije¢u

PV Vra¢a sadasnju vrijednost ulaganja

RATE Vra¢a kamatnu stopu za razdoblje rente

RECEIVED Vracéa primljenu koli€inu po dospije¢u za otpla¢enu vrijednosnicu

SLN Vracéa linearnu amortizaciju sredstva za jedno razdoblje

SYD Vraéa amortizaciju izraCunatu metodom zbroja znamenki godina za sredstvo za
navedeno razdoblje

TBILLEQ Vraéa dobitak jednak obveznici za blagajni¢ki zapis

TBILLPRICE Vraéa cijenu za 100 kn nominalne vrijednosti za blagajniCki zapis

TBILLYIELD Vrac¢a doprinos za blagajnicki zapis

VDB Vra¢a amortizaciju sredstava za navedeno ili djelomi&no razdoblje pomoéu metode
degresivne amortizacije

XIRR Vraca unutradnju stopu prinosa za plan gotovinskih tijekova koji ne moraju biti
periodicki

KNPV Vrac¢a sadasnju neto-vrijednost za planirane gotovinske tijekove koji ne moraju biti
periodicki

YIELD Vrac¢a dobitak na vrijednosnicu koja daje periodi¢ku kamatu

YIELDDISC Vrac¢a godiSnju dobit za eskontiranu vrijednosnicu, na primjer za blagajni¢ki zapis

YIELDMAT Vraca godi$nju dobit vrijednosnice za koju se kamata isplacuje po dospijecu

Funkcije referenci i pretrazivanja

ADDRESS Vraca referencu kao tekst jednoj ¢eliji u radnom listu
AREAS Vraca broj podrugja u referenci
CHOOSE Odabire vrijednost s popisa vrijednosti
COLUMN Vraca broj stupca reference
COLUMNS Vraca broj stupaca u referenci
GETPIVOTDATA Vraca podatke spremljene u izvje$¢u zaokretne tablice
HLOOKUP TraZi u gornjem retku polja i vra¢a vrijednost oznaene éelije
HYPERLINK _Stvara pr(_a_c":_ac ili skok koji otvara dokument spremljen na mreznom posluZitelju,
intranetu ili internetu

INDEX Rabi indeks kako bi odabrao vrijednost iz reference ili polja
INDIRECT Vraca referencu oznaenu tekstnom vrijednosti
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LOOKUP Trazi vrijednosti u vektoru ili polju

MATCH Trazi vrijednosti u referenci ili polju

OFFSET Vraca pomak reference od zadane reference

ROW Vraca broj retka reference

ROWS Vraca broj redaka u referenci
Dohvacéa podatke u stvarnom vremenu iz programa koji podrzava COM-

RTD automatizaciju. (Automatizacija je nacin rada s objektima iz druge aplikacije ili
razvojnog alata. Prije poznata pod nazivom OLE-automatizacija, automatizacija je
industrijski standard i zna€ajka Component Object Modela (COM).)

TRANSPOSE Vraca transponiranu vrijednost polja

VLOOKUP Trazi u prvom stupcu polja i prelazi preko retka kako bi vratio vrijednost ¢elije

Logicke funkcije

AND Vra¢a TRUE ako su svi argumenti TRUE

FALSE Vraca logi¢ku vrijednost FALSE

IF Odreduje logicki test za izvodenje

IFERROR Vraca odredenu vrijednost ako se formula vrednuje kao pogreska; u suprotnom
prikazuje rezultat formule

NOT Mijenja logi¢ku vrijednost svojih argumenta

OR Vra¢a TRUE ako je vrijednost barem jednog argumenta TRUE

TRUE Vraca logic¢ku vrijednost TRUE

Funkcije baze podataka

Microsoft Excel ukljuuje funkcije radnog lista koje analiziraju podatke spremljene u popise ili baze podataka.
Svaka od tih funkcija, zajednicki nazvanih D-funkcije (Dfunctions), rabi tri argumenta: bazu podataka, polje i
kriterije. Ti argumenti upucuju na raspone u radnom listu koje funkcija rabi.

DAVERAGE Vracéa srednju vrijednost oznacenih unosa u bazi podataka

DCOUNT Broji ¢elije koje sadrze brojeve u bazi podataka

DCOUNTA Broji ¢elije u bazi podataka koje nisu prazne

DGET Izdvaja iz baze podataka jedan slog koji zadovoljava navedeni kriterij

DMAX Vra¢a maksimalnu vrijednost iz oznadenih unosa u bazi podataka

DMIN Vra¢a minimalnu vrijednost iz oznaenih unosa u bazi podataka

DPRODUCT MnoZi vrijednosti u pojedinom polju slogova koji zadovoljavaju kriterij u bazi podataka

DSTDEV Procjenjuje standardnu devijaciju na temelju uzorka odabranih unosa u bazi podataka

DSTDEVP IzraCunava standardnu devijaciju na temelju cijele populacije odabranih unosa u bazi
podataka

DSUM Zbraja brojeve u stupcu polja slogova u bazi podataka koji zadovoljavaju kriterij

DVAR Procjenjuje varijancu na temelju uzorka iz odabranih unosa u bazi podataka

DVARP IzraCunava varijancu na temelju cijele populacije odabranih unosa u bazi podataka

Informacijske funkcije

CELL Vraca informacije o oblikovanju, mjestu ili sadrzaju celije
ERROR.TYPE Vraca broj koji odgovara vrsti pogreSke

INFO Vraca informacije o trenutaénoj radnog okolini

ISBLANK Vra¢a TRUE ako je vrijednost prazna

ISERR Vra¢a TRUE ako je vrijednost bilo koja vrijednost pogreSke osim #N/A
ISERROR Vra¢a TRUE ako je vrijednost bilo koja vrijednost pogreSke

ISEVEN Vra¢a TRUE ako je broj paran

ISLOGICAL Vra¢a TRUE ako je vrijednost logi¢ka vrijednost

ISNA Vraca TRUE ako je vrijednost pogreske #N/A

ISNONTEXT Vra¢a TRUE ako vrijednost nije tekst
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ISNUMBER Vra¢a TRUE ako je vrijednost broj
ISODD Vra¢a TRUE ako je broj neparan
ISREF Vra¢a TRUE ako je vrijednost referenca
ISTEXT Vra¢a TRUE ako je vrijednost tekst
N Vraca vrijednost pretvorenu u broj
NA Vraca vrijednost pogreSke #N/A
TYPE Vraéa broj koji oznaCava vrstu podataka vrijednosti

Tehnicke (inzenjerske) funkcije

BESSELI Prikazuje promijenjenu Besselovu funkciju In(x)
BESSELJ Prikazuje Besselovu funkciju Jn(x)
BESSELK Prikazuje promijenjenu Besselovu funkciju Kn(x)
BESSELY Prikazuje Besselovu funkciju Yn(x)
BIN2DEC Pretvara binarni broj u decimalni
BIN2HEX Pretvara binarni broj u heksadecimalni
BIN20OCT Pretvara binarni broj u oktalni
COMPLEX Pretvara realne i imaginarne koeficijente u kompleksan broj
CONVERT Pretvara broj iz jednoga mjernog sustava u drugi
DEC2BIN Pretvara decimalni broj u binarni
DEC2HEX Pretvara decimalni broj u heksadecimalni
DEC20CT Pretvara decimalni broj u oktalni
DELTA Provjerava jesu li dvije vrijednosti jednake
ERF Vracéa funkciju pogreske
ERF.PRECISE Vracéa funkciju pogreske
ERFC Vra¢a komplementarnu funkciju pogreske
ERFC.PRECISE Prikazuje komplementarnu funkciju ERF integriranu od x do beskona¢no
GESTEP Ispituje je li broj veci od vrijednosti praga
HEX2BIN Pretvara heksadecimalni broj u binarni
HEX2DEC Pretvara heksadecimalni broj u decimalni
HEX20CT Pretvara heksadecimalni broj u oktalni
IMABS Vrac¢a apsolutnu vrijednost (modul) kompleksnog broja
IMAGINARY Vrac¢a imaginarni koeficijent kompleksnog broja
IMARGUMENT Vraca theta-argument, kut izraZzen u radijanima
IMCONJUGATE Vra¢a kompleksno konjugiranu vrijednost kompleksnog broja
IMCOS Vraca kosinus kompleksnog broja
IMDIV Vraca kvocijent dva kompleksna broja
IMEXP Vrac¢a eksponent kompleksnog broja
IMLN Vraca prirodni logaritam kompleksnog broja
IMLOG10 Vraca logaritam po bazi 10 kompleksnog broja
IMLOG2 Vraca logaritam po bazi 2 kompleksnog broja
IMPOWER Vra¢a kompleksni broj na cjelobrojnu potenciju
IMPRODUCT Vra¢a umnozak dva kompleksna broja
IMREAL Vraca realni koeficijent kompleksnog broja
IMSIN Vraca sinus kompleksnog broja
IMSQRT Vraca drugi korijen kompleksnog broja
IMSUB Vraca razliku izmedu dva kompleksna broja
IMSUM Vraca zbroj kompleksnih brojeva
OCT2BIN Pretvara oktalni broj u binarni
OCT2DEC Pretvara oktalni broj u decimalni
OCT2HEX Pretvara oktalni broj u heksadecimalni
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Funkcije kocke

CUBEKPIMEMBER

Vraca naziv, svojstvo i mjeru kljuénog pokazatelja uspjeSnosti (KPI) i prikazuje naziv i
svojstvo u ¢eliji. KPI je kvantificiraju¢a mjera, kao i ukupni mjesecni profit ili tromjesecni
promet zaposlenika rabljen za nadzor uspjesnosti organizacije.

Vraca Clan ili n-torku iz hijerarhije kocke. Rabi se za provjeru postoji li u kocki odredeni

CUBEMEMBER M
Clan ili n-torka.
CUBEMEMBERPROPER | Vraéa vrijednost svojstva €lana u kocki. Rabi se za provjeru postoji li u kocki naziv
TY Clana i za vra¢anje odredenog svojstva tog ¢lana.
Vraca n-ti ¢lan ili rangirani ¢lan u skupu. Rabi se za vra¢anje jednog elemenata u
CUBERANKEDMEMBER | skupu ili viSe njih, poput prvih deset zaposlenika po uspjeSnosti prodaje ili deset
najboljih studenata.
CUBESET Odrec!gje.izrac"?ynati skup éla_novg ili n-torkj slanje_m izraza s.kupa u kocku na
posluzitelju koji stvara skup i zatim ga vra¢a u Microsoft Office Excel.
CUBESETCOUNT Vraca broj stavki u skupu
CUBEVALUE Vraca agregiranu vrijednost iz datoteke kocke

Funkcije dodataka i automatizacije

Te se funkcije ucitavaju pomoéu dodataka (dodatak je dodatni program koji paketu Microsoft Office dodaje
posebne naredbe ili znaajke).

CALL Poziva proceduru u biblioteci dinamickih veza ili kodnom resursu

EUROCONVERT Pretvara broj u eure, iz eura u valutu cle_amce euro-zone ili iz Jegne valute Clanice euro-
zone u drugu, pri E¢emu se kao posrednik rabi euro (triangulacija)

REGISTER ID Vraca ID-oznaku registra odredene biblioteke dinamickih veza (dynamic link library -

DLL) ili prethodno registrirani resurs koda

SQL.REQUEST

Povezuje se s vanjskim izvorom podataka i izvodi upit s radnog lista, a zatim vraca
rezultat u obliku matrice, a da ne morate programirati s makronaredbama

Funkcije kompatibilnosti

Te su funkcije zamijenjene novim funkcijama koje nude vecu to&nost i €iji nazivi bolje upucuju na njihov nacin
upotrebe. lako su i dalje dostupne radi kompatibilnosti sa starijim verzijama, preporuka je da se od sada koriste
nove funkcije jer te funkcije mozda nece biti dostupne u sljede¢im inaficama programa Excel.

BETADIST Vraca funkciju kumulativne beta-raspodjele

BETAINV Vraca inverziju kumulativne funkcije raspodjele za navedenu beta-raspodjelu

BINOMDIST Vrac¢a pojedine binomne izraze raspodjele vjerojatnosti

CHIDIST Vraca vjerojatnost hi-kvadratne raspodjele

CHIINV Vraca inverziju vjerojatnosti hi-kvadratne raspodjele jednokratnog dogadaja

CHITEST Vraca test nezavisnosti

CONFIDENCE Vraca interval pouzdanosti za srednju vrijednost populacije

COVAR Vrac¢a kovarijancu, prosjek umnoZaka uparenih devijacija

CRITBINOM _Vraéa najrr_1_anju vr?jed_nogft za koju je kumulativha binomna distribucija manja od ili
jednaka vrijednosti kriterija

EXPONDIST Vrac¢a eksponencijalnu raspodjelu

FDIST Vraéa F-raspodjelu vjerojatnosti

FINV Vraca inverziju F-raspodijele vjerojatnosti

FTEST Vraca rezultat F-testa

GAMMADIST Vra¢a gama-raspodjelu

GAMMAINV Vraca inverziju kumulativhe gama-raspodjele

HYPGEOMDIST Vraca hipergeometrijsku raspodijelu

LOGINV Vraca inverziju funkcije normalne logaritamske kumulativne raspodjele

LOGNORMDIST Vra¢a kumulativhu normalnu logaritamsku raspodjelu

MODE Vraca najCeSc¢u vrijednost u skupu podataka

NEGBINOMDIST

Vraca negativnu binomnu raspodjelu
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NORMDIST Vra¢a normalnu kumulativnu raspodjelu

NORMINV Vraca inverznu normalnu kumulativnu raspodjelu
NORMSDIST Vraca standardnu normalnu kumulativnu raspodjelu
NORMSINV Vraca inverznu standardnu normalnu kumulativnu raspodjelu
PERCENTILE Vraca k-ti percentil vrijednosti u rasponu

PERCENTRANK Vraca rang postotka vrijednosti u skupu podataka

POISSON Vrac¢a Poissonovu raspodjelu

QUARTILE Vraca kvartil skupa podataka

RANK Vraca rang broja na popisu brojeva

STDEV Procjenjuje standardnu devijaciju na temelju uzorka
STDEVP IzraCunava standardnu devijaciju na temelju cijele populacije
TDIST Vrac¢a Studentovu t-raspodjelu

TINV Vraca inverziju Studentove t-raspodjele

TTEST Vraéa vjerojatnost povezanu sa Studentovim t-testom

VAR Procjenjuje varijancu na temelju uzorka

VARP IzraCunava varijancu na temelju cijele populacije

WEIBULL Vra¢a Weibullovu raspodijelu

ZTEST Vraca vrijednost jednokrake vjerojatnosti z-testa
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