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1 Uvod

Microsoft Excel je program za rad sa proracunskim (ukrStenim, eng. SpreadSheet)
tabelama. Zajedno s Wordom i PowerPointom ¢ini osnovni dio programskog paketa
Microsoft Office.
Prvim programom proracunskih tablica smatra se program VisiCalc, koji je 1978. godine izradio Dan
Bricklin, student ekonomije na Harvardu.
Najznacajniji program proracunskih tablica u tekstnome okruzenju Lotus 1-2-3, a iz tog perioda je
znacajan i poznat program Quattro Pro. Excel, koji se nalazi u sklopu programskoga paketa Microsoft
Office, 1985. godine prvi je ponudio graficko okruzenje.
Razne verzije Excel-a su se vremenom pobolj$avale i danas su nesporni lider i standard.
Proracunske tablice su posebna vrsta programa koja sluzi za prikaz razlicitih podataka u
tablicama i grafovima koji omogucavaju bolju i jasniju prezentaciju tabelarnih podataka.
Komercijalne verzije Excela licencirane su kao samostalni proizvod ili kao komponenta
softverskog paketa Microsoft Office, koji se moze kupiti ili uz trajnu licencu ili kao dio
Microsoft 365 pretplate.

1.1 MS Office

Microsoft isporucuje Excel u dvije varijante Office paketa. U Tabeli 1 mozete vidjeti sadrzaj
i neke od karakteristika trenutno aktuelnih verzija (Microsoft 365 i Office 2021. Dac¢emo
univerzalnu preporuku kako se bira paket. Ako ste pojedinac izaberite Microsoft 365, a u
sluéaju da imate namjeru da Excel (i druge programe) Kkoristite u poslovne svrhe i u firmi
mozda je bolje da izaberete Office verziju.

Microsoft 365 vs. Office 2021

f) Microsoft 365 I:I Office 2021

Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
Teams, OneDrive, Sharepoint,
Publisher, OneNote, Access,
APLIKACIJE Exchange, Yammer, Sway, Stream,
Planner, Power Apps, Power
Automate, MyAnalytics, Power Bl i To
Do

Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
OneNote | Teams

Nova aZuriranja dostupna samo pri
kupnji sljedeée dostupne
nadogradnje

Sva aZuriranja korisnicima dostupna

DOSTUPNA AZURIRANIA . h
odmah po izdavanju

Premium znaéajke ukljué¢ene u Aplikacije na pametnom mobitelu i

MOBILNI UREDAJI mobilne aplikacije tabletu iImaju osnovne znagajke

Licenca za samo jedan uredaj (mora

KORISTENIJE VISE Licenca vezana uz korisniéki ragun se ponovno kupiti ako je uredaj
UREBAJIA [moZe se koristiti kroz vise uredaja) izgubljen ili ukraden)
POHRANA PODATAKA Cloud servis OneDrive Nema
CIJENA Mjesecno ili godisnje placanje Jednokratno pladanje

Tabela 1: Poredenje dvije osnovne varijante Microsoft Office paketa

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama )
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1.2 Celije, redovi i kolone

Osnovni element za rad u Ekselu je tabela koja se sastoji od ¢elija koje ¢ine redove i
kolone.

Sta je éelija?

Celija, na Slici 1, oznatena zelenom bojom, je pojedinacni blok unutar tabele u koju
mozete unijeti vrijednosti, kao $to su rijeci ili brojevi.

Sta su redovi i kolone?

Redovi, ocrtani crvenom bojom ispod, su horizontalna grupa ¢elija. Kolone, dole
oznacene plavom bojom, predstavljaju vertikalnu grupu celija.

Last name First name Banner ID Amount gaid ate paid
| Smith John 745082 1,000| 6/10/2014 Ovo je red (row)

Doe Jane 967034 5,000 6/5/2014
Laman Samantha 204573 3,000| 5/31/2014
Cather Kyle 853725 7,000| 6/3/2014
Wilson Owen 363084 2,500| 6/8/2014
Jones Katherine 642986 6,500) 6/2/2014

Jackson Michael 438715 3,250| 5/27/2014
O'neal 543981 2,750| 6/1/2014
Eaton 194382 1,525| 6/7/2014
Rent 793281 4,525 5/29/2014

Ovo je Celija (cell)

Ovo je kolona (column)

Slika 1
1.3 Namjena Excel-a

Excel se za kreiranje i oblikovanje radnih sveski koje predstavljaju kolekciju unakrsnih
tabela.

Osnovne moguénosti ukljuéuju: proracun, alate za crtanje, pivot tabele, upravljanje bazama
podataka, razmjenu podataka s ostalim programima. i makro programski jezik pod nazivom
Visual Basic za aplikacije.

Excel se moze koristiti za pracenje podataka, pravljenje modela za analizu podataka, pisanje
formula za vrSenje racunskih operacija nad tim podacima, izvodenje podataka na razne
nacine 1 predstavljanje podataka u mnostvu grafikona profesionalnog izgleda. Sadrzi alate
za analizu koji omogucuju kreiranje tabela 1 generisanje grafikona iz podataka.

Pogodan je za jednostavnu ,kuénu‘ upotrebu, tako da moZete kreirati svoju kolekciju
filmova, napraviti i pratiti listu za kupovinu, pisati unos kalorija, pratiti gubitak tezZine uz
pomo¢ grafikona, napraviti raspored ucenja i slobodnog vremena i sli¢no.

Kao ,,profesionalni alat“ u poslovanju i preduze¢ima Excel se koristi kao zamjena ili dopuna
bazama podataka.

v mrn

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama 1'J 5-',
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2 Pokretanje programa

Excel moZete pokrenuti na razli¢ite nacine. Dva naj¢esc¢a nacina ilustrovana Slikama 2 i
3 su: klikom na ikonu Excela, ili iz Start/Search menija izaberete Excel.

J—— Iy
Excel 2016 r.
| Bt ]
ot S
el ALY 2 c
udzba s - n s
a) Office 2016 b) Office 2010 ~ =
0 narudzbaxise @
Slika 2 Excel ikone 9" baansisx 'g
iy =
o Microsoht Expeession Web m
w File Explorer _—
B Microsot Edge w
=
2 Imernet Explorer

Search wggestions 3

o e

L4

| @ B8 3 e - BPuOC.mo00HE
Windows 10 Windows 11
Slika 3

Pokretanjem programa otvara se prozor programa Excel koji na poéetnom ekranu nudi izbor
mogucénosti za nastavak rada: otvaranje radne knjige na kojoj se radilo u posljednje vrijeme,
kreiranje nove prazne radne knjige ili stvaranje nove radne knjige na osnovu jednog od
ponudenih Sablona (Templates).

Excel Sign in ? - O x

Good morning

L) B
3 T Create a
: Take a tour Drop-down list
1
Blank workbook Welcome to Excel Drop-down tutorial

More templates —

Recent  Pinned

D Name Date modified
P_Pods
@ Downloads H/a/02
o PP
Downloads Stelpie
A t P_PODS
o @ Downloads abiph
Options
@ s 10/15/2022 =
Downloads
Slika 4
Excel, Rad sa proracunskim tablicama R;:(
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3 Osnovni elementi radnog prostora

Kada pokrenete Excel, otvori¢e se prazan dokument, koji naravno mozete prilagodavati
svojim potrebama, raditi u njemu i izvoditi zakljucke koje Zelite i koji su vam potrebni.
Izgled tog inicijalno praznog dokumenta je prikazan na Slici 5.

Elementi koji ¢ine radni prostor su:

1.

2.

Naslovna linija prozora - sadrzi ime dokumenta i ime programa; dugmad za
minimizaciju i izlaz

Komandna traka Pokretanje radnih traka obavlja se klikom na liniju menija gdje se
nalaze karice-tagovi-jezicci koji ih predstavljaju. a sa moguénostima i nacinom
upotrebe komandi koje sadrze upoznac¢emo se kasnije kroz konkretan rad i primjere.
Set komandi aktivne naredbe iz komandne trake (mijanja se sa promjenom Kkartice u
komandnoj traci)

Lista imenovanih blokova (Name Box) — prikazuje adresu aktivne ¢elije ili neki drugi
sadrzaj;

— e
wite ‘ [ o [Py e 1.5 s Tl:-:vﬁ::: ]
| .' * L G " ] N ] » Q
g @ 6 Prostor radnog lista:
‘« = **’ Radna tabela za unos podataka ;
;“-----‘\:z; ----------------------------------------------------------------------------- '.
Shoet! hat ar Large
Bl U

Slika 5 Elementi radnog prostora Excel-a

5. Linija za unos sadrzaja — (Formula Bar, tu unosimo formulu koja je bitna za

aktvinu ¢eliju u kojoj radimo);

Oznake - kolona i brojevi redova;

7. Kartice radnih listova - omoguéavaju kretanje izmedu radnih listova; kao i
imenovanje radnih listova.

1S
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3.1 Radne trake Excel-a

Sli¢no drugim Office programima Excel koristi komandnu traku.

Izborom kartice mijenja se i set dostupnih komandi predstaljenih ikonama.
Komandna traka Excel-a sadrzi traku kartica: Home, Insert, Page Layout, Formulas, Data,
Rewiew i View. U zavisnosti od verzije i nacina instalacije dostupne su i neke dodatne
komandne trake koje nisu obavezne.

Home kartica je otvorena prema podrazumijevanom (default) podesavanju kada pokrenete
Excel: — Ova kartica je aktivna kad pokrenete Excel. U okviru njega se nalaze komande
za rad sa Clipbordom, fontovima, poravnanjem, brojevima, stilovima ¢elija i tabela,
dodavanje i brisanje ¢elija, redova i kolona i komande za izmjenu, sortiranje 1 pretragu
podataka, Sto su najéeS¢e komande, koje se koriste kod Excel-a (tako da je ovo polazna-
Home traka).

Insert Page Layout Formulas Data Review  View Q Tell me what you want to do 8 share

ke A = .. I 1 -
L % b - A A = - % Wrap Text General v \r L [y i’ 2- Ay p
f - = . -zl - | B paete - | [+ £
Pate . B I y- o| - A == ElMegeCenter - § v % o | % £ Conditinal Formatas Cel o o Sond Find&
v Formatting~ Table~ Styles~ =3 Formal Filter = Select ~
Clipboard 1 Font i Alignment [ Number % Styles Cells Editing P

Slika 6 Home kartica

Insert kartica sadrzi komande potrebne za dodavanje objekata kao $to su: tabele, slike,
clipart-ovi, grafikoni, linkovi, tekstualni okviri, zaglavlja i podnozja i simboli.

Page Layout Formulas Data Review  View  Q Tell me what you want to do 8, share
- CRE. M. + — P
2 ) ’I [ Ml Store 1?2 "' Il- '_" I "1'] % l.|., '",,' 57 ’_W <528 4 Q
: ¢ s Wl - i~ .
PivotTable Recommended Table [llustrations & MyAdd-ins ~ Recommended X ll' PivotChart 3D Line Column Win/  Slicer Timeline Link Text  Symbols
PivotTables v Charts @~ L~ 3~ Map Loss v v
Tables Add-ins Charts n Tours Sparklines Filters Links -~

Slika 7 Insert kartica

Page Layout kartica sadrzi komande potrebne za izbor tema, podesavanje stranice radnog
lista i aranziranje objekata na radnom listu.

File Home  Insert Page Layout Formulas Data Review  View Q Tell me what you want to do 8, share

.f.\@]. I Colors - il nY ‘ 5 "ﬁ N 2N ES ‘:,,fw.a«n. Automatic ~| Gridlines Headings | iR I
[A]Fonts - e § [Height: Automatic ~| [Z] View [¥] View A
Themes Margins Orientation Size Print Breaks Background Print S : Biing  Send  Selection Align
. [@Effects~ E S 5 hnacl Titles k) Scale: 100% .| [JPrint [ Print | Forward~ Backward~ Pane
Themes Page Setup Scale to Fit % Sheet Options ru Arrange S

Slika 8 Page Layout kartica

Formulas kartica sadrzi komande potrebne za rad sa formulama i prorac¢unima.

File Home  Insert Page Layout Formulas Data Review  View  Q Tell me what you want to do 9, share
f\, 2 AutoSum ~ | Logical ~ |&Y Lookup & Reference ~ y € ] Define Name ~ %10 Trace Precedents ] Show Formulas = = m
[ Recently Used + |1 Text - 16 Math & Trig * ) 2% Trace Dependents ¥ Error Checking = 9 )
ly 9 P 9
Insert Name - Watch  Calculation (73
Function 1B Financial = |E Date & Time ~ | More Functions ~ Manager £ Create from Selection 1% Remove Arrows ~ (&) Evaluate Formula  \yindow =~ Options~
Function Library Defined Names Formula Auditing Calculation ~

Slika 9 Formulas kartica

Data kartica sadrzi komande potrebne za rad sa podacima, njihovo sortiranje, filtriranje i
uklanjanje duplih unosa.

@ Excel, Rad sa proradunskim tablicama RT
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File Home Insert Page Layout Formulas Review View Q Tell me what you want to do 5 share
F [T Show Queries H n  [2] Connections 8l ‘,—ﬂ Y ear "I‘g_ B Bo 7 V: &8 Group ~
I 5} & AlZ L -t
(] [*] From Table &[] Properti ' Reappl - o 3 & Ungroup ~
Get External  New Refresh 3| Sort Filter Textto o What-If Forecast .
Data~ | Query~ L0 Recent Sources  pj. Edit Link A Yo Advanced  Columns 55 * [ Analysis+ Sheet i Subtotal
Get & Transform Connections Sort & Filter Data Tools Forecast Outline I} -~

Slika 10 Data kartica

Review kartica sadrzi komande potrebne za rad u grupi, zastitu tabelarnih proracuna i
njihovo dijeljenje sa saradnicima.

File Home Insert Page Layout Formulas Data View Q Tell me what you want to do 9, share
vEBE B P &B D rowiticecommert | [ (R P
a L bie -
v @ A () Show All Comments L
Spelling Thessurus ~ Check Smart  Translaste  New  Delete Previous N Protect Protect Allow Edit
Accessibility  Lookup Comment . Show Ink Sheet Workbook Ranges Workbook Inking

Proofing Accessibility | Insights ' Language Comments Protect Ink A~

Slika 11 Review kartica

Vew kartica sadrzi komande potrebne za podeSavanje pregleda tabelarnog proracuna,
ukljuc¢ivanje i iskljucivanje lenijara, zumiranja, snimanje radnog okruZenja, itd.

File Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review
s T N i 1 | = 5 ew by Si !
T D O e 2w Q [3 [ 8 H BEE™ | =)
o s m = o B e iy rollin J -
Normal Page Break Page Custom (3] Gridlines [v] Headings Zoom 100% Zoom to New Arrange Freeze Switch Macros
Preview Layout Views Selection Window All  Panes~ Wk s Window Posit Windows ~
Workbook Views Show Zoom Window Macros -

Slika 12 Vew kartica
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4 Radna sveska i radni list

Ekstenzija .xls oznaCava da je datoteka Microsoft Excel datoteka. 2007. sa Office 2007,
Microsoft je promenio podrazumjevanu (default) ekstenziju datoteke pa je trenuto
standardni i podrazumjevani format i eksternzija datoteke .xIsx. Ovaj format datoteke
dio je Microsoftovog Open XML formata, Sto rezultira manjom veli¢inom datoteke i boljom
integracijom podataka sa vanjskim izvorima. Ako imate datoteku sa starom ekstenzijom .xls,
mozete je lako pretvoriti u aktuelni .xlIsx format datoteke koristenjem komande Save As:

Save as type: |Exce| Workbook

Excel dokument ¢ini radna sveska - radna knjiga - (worbook) koja je podjeljena na radne
listove (worksheets — sheetl, sheet2, sheet3...), a radni listovi na kolone i redove.

Radna knjiga se sastoji od jednog ili vise radnih listova koji nalikuju listovima u biljeznici.
Radni list je povrSina izdeljena na 256 kolona oznafenih zaglavljem sa slovima 1 65536
redova (zaglavlje sa brojevima).

6

; Dznakajme aktivnog radnog lista
fo ﬁ Radni listovi koji

ET! | €ine radnu sveski~_

Sheetl Ulaz Izlaz Stanje +
Slika 13 Oznaka/ime radnog lista

Svaki novootvoreni Excel dokument ima predefinisano otvoren radni list imenovan kao
Sheet 1'. Ovo se moze izmjeniti dodavanjem novih radnih listova, odnosno promjenom
predefinisanog imena radnog lista u ime koje odgovara sadrzaju. Osnovu radnoga lista Cini
tablica koja se sastoji od redova i kolona. Svakoj od 16.384 (2*#) kolona dodijeljena je slovna
ozzr(l)aka kao naziv kolone (od A do XFD), a svakome od redova broj (od 1 do 1.048.576
(2%)).

Izmjena imena radnog lista vrsi se desnim klikom na predefinisano ime i izborom iz
kontekst menija opcije promjena imena Rename).

Napomena: Maksimalni broj radnih listova ograni¢en je memorijom raunara.

Ltri radna lista kod ranijih verzija
&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama 1-J i{
11 bl
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4.1 Pamcenje pojedinacnog radnog lista
Evo procedure kako da sacuvajte jedan radni list:
Desni klik na karticu naziva radnog lista.
21 12
2 13 Insert...
23 14 L_‘X Delete
N Sheetl 4* sheet2 @ » Bename
i;‘ I Move or Copy... I
Slika 14 o & View Code
19 {7 Protect Sheet...
20 Tab Color »
21 Hide
iJ Select All Sheets
Sheetx sneez -+
Slika 15
Kliknite na opciju Premjesti i <)
III Koplraj (MOVG/COpy) Move selected sheets
To book:
inewboo 1%
_ﬁefore sheet:
LCreate a copy
ok || caneer |
~ Slika 16
Kliknite na padaju¢i meni
Premjesti odabrane listove u -
.. R Create & 0P| ae—
knjigu. Izaberi new book JE—
oK Cangel
Slika 17

Kliknite OK. Vasa nova radna sveska se otvara s vasim premjeStenim radnim listom.

Ovaj proces premjesta vas radni list iz originalne radne knjige. Ako Zelite da svoj radni list
zadrzite u obje radne knjige, u dijaloSkom okviru Premjesti ili Kopiraj potvrdite izbor u
polju za potvrdu Kreiraj kopiju.

Za kraj i pamcenje kliknite na File > Save in your new workbook.

3
3

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama
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5 Unos podataka

Da biste radili sa podacima na radnom listu, prvo morate da unesete podatke u celije na
radnom listu. Najjednostavnije je da kliknite na ¢eliju i otkucate sa tastature ono Sto zelite
da bude sadrzaj celije.

5.1 Navigacija Kretanje kroz radni list

Kretanje kroz radni list je jednostavno. Kao i kroz ostale Windows prozore mozemo se
kretati koriste¢i miSa ili tastere. Pozicioniranje uz pomo¢ miSa ne treba posebno
objasnjavati: postavimo se na poziciju na koju zelimo i kliknemo misem.

5.1.1 Oblici pokazivaca miSa u Excel-u

U Excelu razlikujemo pokaziva¢ misa i pokazivac ¢elije — pokazivac¢ celije je u obliku

konture oko selektovane ¢elije ili vise selektovanih ¢elija.

Pokaziva¢ miSa se moze pojaviti u obliku:

. {|'= debeli bijeli krsti¢: za selekeiju ¢elija s kojima Zelimo da radimo;

* R debela strelica: za zadavanje komandi i za prevlacenje (eng. drag and drop)

= I veliko slovo I, kada 2x kliknemo na ¢eliju ili F2: odreduje mjesto na kome se ureduje
sadrzaj u nekoj ¢Celiji;

. -|- tanak crni krsti¢ — rucica za popunu (marker popune): koristi se kod automatske
popune (eng. Autofill)

. <{|'=> podijeljena dvosmjerna strelica: za djeljenje prozora radne sveske u vise okana.Za
kretanje se mogu koristiti i scrol bar trake koje se nalaze sa desne i donje strane radnog

lista.

¥

45 AecHa Scrol bar Tpaka———»

46

47

48

49

50 powa Scrol bar Tpaka

L \ ’
<« » .. | Dnevnik2 pokz Sheet1 uspjeh v (& 4 »

Ready H O [ - /l + 100%

ckana 3a Zoom

Slika 18 Promjena veli¢ine prikaza radnog lista (zumiranje Zoom)

Kursorske strelice pomijeraju dokument u bilo kom smjeru, (lijevo, desno, gore, dolje).
Enter poslije unosa (kretanje kroz radni list je nadolje), ili Tab kre¢emo se na desno uvijek,
Shift+Enter kre¢emo se nagore.

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama )
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Kursorski tasteri u kombinaciji sa tasterom Ctrl pomijeraju aktivnu ¢eliju najprije na
pocetak oblasti popunjene nekim sadrzajem u pravcu strelice, zatim na suprotni kraj te
oblasti i tako redom.

Pritiskom na taster Home odlazite na pocetak reda, u sasvim lijevu ¢eliju.

Ctrl+Home idete direktno u gornji lijevi ugao aktivnog dijela radnog lista.

Ctrl+End aktivira se donji desni ugao upotrebljenog dijela radnog lista.

PageUp i PageDown pomijeraju sadrzaj radnog lista ekran nagore i ekran nadolje,
respektivno.

Alt+PageUp i Alt+PageDown pomijeraju sadrzaj radnog lista ekran desno i ekran lijevo,
respektivno.

E F G

D
\ Name box cnyxw kao

MHAMKaTop akTuBHe henuje
UINW cenekToBaHor broka

CerieKToBaHo Mnorbe

WO ~NO;EWN -

Slika 19 Indikacija selektovane Celije

Pitanje: Koliko redova ,,preskace Page Down taster?
Provjeri prakti¢no.
Promijeni VELICINU ZUMA, pa provjeri opet!

5.1.2 Kretanje izmedu Celija

Koristite tastere sa strelicama na tastaturi da se krecete od jedne celije do druge.

Koristite taster Tab za horizontalno kretanje udesno. DrZite taster Shift i pritisnite taster Tab
da biste se pomerili horizontalno ulevo.

Koristite taster Enter za pomicanje okomito prema dolje. Drzite taster Shift i pritisnite taster
Enter da se pomjerite okomito prema gore.

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama i
14 ﬁﬁ
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5.1.3 Selektovanje

Ukoliko zelimo da selektujemo vise celija, to radimo tako Sto pozicioniramo kursor na
pocetno polje od koga zelimo selektovati ¢elije, pritisnemo lijevi taster misa i prevucemo
do ¢elije do koje Zelimo selektovati.

@\»DATUM PRIHOD |RA SHOD| STAN.JE]|
8
9

i-Feb|  9,965.00] 2,589.00] 6,576.00
ZFeb|  789.00] _ 560.00] _ 229.00
10 3.Feb| 4,589.00]  569.00 4,020.00

@ 11 4Feb| 4,500.00] 5.878.00] 1,374.00
[ GTeB[ TBUEUT——swer00k  2.802.00

13

Slika 20 Selekcija susjednih éelija
Ukoliko zelimo da selektujemo cijelu kolonu ili red to radimo tako $to kliknemo na broj
reda ili slovo reda koji Zelimo selektovati, pojavice se strelica koja ¢e oznaciti dio koji mi
zelimo da selektujemo. Na Slici 20 mozete vidjeti ilustraciju kako se to obavlja.
Selekcija kompletnih redova i kolona

wi| Shweatd - Whaard  hasrd T3 - Hook R Shel Sheeet

Slika 21 Selekcija kolone
Za izbor vise redova ili kolona
1. Odaberite cijeli prvi red
2. Drzite taster Shift
3. Odaberite cijeli posljednji red raspona podataka
Ako Zelimo selektovati pojedine ¢elije koje su razbacane po radnom listu to radimo tako $to
drzimo taster Ctrl + klik na ¢eliju koju zelimo da selektujemo.

A B q Kompletan radni list selektujemo tako Sto
1 |sifra Artikl Cijens pritisnemo poziciju iznad broja redova ili
2 |sf1 limun lijevo od prvog slova to jest slova A.

Slika 22 Selekcija kompletnog radnog lista

Ukoliko imamo vise radnih listova, mozemo ih selektovati drzanjem tastera Shift i klikom
na Sheet.

Pod opsegom podataka se smatra oblast koju ¢ini neprekidni niz Celija. DefiniSe se
jednostavno tako da drzimo pritisnut lijevi taster misa i zaokruzimo oblast-polje (eng. area)
koje zelimo da bude nasa oblast. Prikaz definisanog opsega se vidi u Name Box adresnoj
traci.

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama b N
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Dao-- BN ©ao B Oblast definitemo
m Home Insert m Home Insert Page Layout Formulas Dat: da bi _]O_] prldruilll
=2 ¥ cut . e 4 . . - 2| odgovarajuéi ti
J < ) - Calibri 11 A A ﬁ t k JI d pb
Pafte J Format Painter Easte J Format Painter BZD-|H- >~ é. ol L .po a .a .a, II abi
. M hkolonstin e je definisali I_<_ao
- | sRxsc -0 & 1 prostor na koji
- T = e —— B E zelimo da
1 1 1ab 7 7 7 primjenimo neku
2 2 oo < formulu. odnosno
3 || lab ..
4 4| 1ab funkciju.
5 5 || 1 ab
6 . ..
E : s Pogledajte na Slici
8 23 dva primjera
I | koji pokazuju kako
selekcija i izbor selekcija koja ima opseg se to ¢ini.
opsega 8 redova od 5 redova i 5 kolona
jedne kolone

Slika 23 Prikaz selektovanog opsega

5.1.4 Kopiranje i import sadrzaja

Kopiranje se radi tako §to izvr§omo selekciju ikliknemo desnim tasterom misa i onda Copy.

(ili nakon selekcije pritisnemo tastere <Ctrl><C>), koja prebacuje selektovani sadrzaj u

Cleapbord; sto vazi za kopiranje u ma kom Windows dokumentu i programu). Nakon toga

se pozicioniramo na mjesto gdje zelimo iskopirati selektovani sadrza;.

Potom pozovemo plivajuéi kontekst meni desnim pritiskom na taster misa.
1)

I Tansea 10+ A" 2" W9 w v
ﬁ—; BI/EXA-L-A2Y7

i Paste Options:

4 <
\ 4
< P

;’:5*; R Pt Optiees Paste Special

—

3E+18] )
dknemo na strebou poced lste Fy iient Ponuda: MENI kOjl

g e <«— se dobije desnim klikom

misa unutar neke celije
_matematitish opecaors
1 _rezultat

“«

v
|
+

.

.

&

&4, samo 16/4 je datum

Slika 24 Poziv kontekst menija

@ Excel, Rad sa proradunskim tablicama R;
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S obzirom da je selektovani Excel objekt moze da sadrzi razliCite tipove objekata nije
(uvijek) moguce da se podaci jednostavno “prebace” bna zeljenu poziciju. Zato se nude
razli¢ite mogucénosti kopiranja sadrzaja.Zato samo ako ste sigurni da znate (i da je moguce)
izaberite opciju Paste. U protivnom (a i preporuceno je) birajte Paste Special.

C D E F G H

uzorakl Beograd
uzorak? - s

Calibri ~ 11 ~ v %
uzorak3 A q 2 =
uzorak] B 1757 o - A: fifég iﬂ-gi -4 J

uzorak?

uzoraki & Cut

uzorak] 43 Copy

uzorak? ([ Paste Options:

uzorak3 _1 n:; ﬁ 55 E ‘.
uzorak]

Paste Special... B rase
uzorakZ T T
uzorak3 Insert Copied Cells... 3| [ %] %l g
Delete... = - =
&
Clear Contents
Paste Values
Filter > |i§ Iii l%
Sort > :
Other Paste Options | |
Insert Comment = = ~
= % (=) A

R U

Format Cells...
- Paste Special...

Pick From Drop-down List...

Define Name..

Slika 25 Paste Special — Specijalno ljepljenje

Paste Special — Specijalno lijepljenje. Ako kopirane ¢elije zelimo da umetnemo izmedu
ve¢ postojec¢ih drza¢emo istovremeno Shift + Ctrl za kopiranje i lijevi taster misa.

Ako koristimo tehniku prevlaéenja (drag), umjesto pravougaone konture pojaviée se J profil
ili <> koji pokazuje mjesto umetanja i uz njega okvir sa budu¢om adresom podrucja kada se
otpusti mis.

Excel-u se moze zadati da kopira samo odredene podatke, ili samo formate bez podataka.

Postupak je:
1. markiraju se ¢éelije (¢elija)
2. Copy
3. pozicionira se na zeljeno mjesto Home/Clipborad/ PasteSpecial
sa opcijama:
» All  -sveinformacije (i vrijednosti i format, komentar) iz selekcije
» Formulas - kopira formulu unijetu u ¢eliju
» Values - kopiranje samo vrijednosti ¢elija
» Formats - samo formati, bez podataka
» Comments - kopiraju se samo komentari prikljuc¢eni ¢elijama
» Validation - samo pravila za provjeru podataka
» All using source theme — kopira sve zajedno sa dodatim temama
> All except borders - sve osim postavljenih okvira
» Colummn width — kopira se $irina kolone

Excel, Rad sa proracunskim tablicama b N
17 ﬂr‘)
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Operations:

>

YV VVVVY

None - uvijek je potvrdena, znaCi Excel nece provoditi nikakve operacije nad
informacijama, prije nego sto budu smjestene na ciljno odrediste;
Add - sabiranje podataka koji su isjeceni sa podacima u odredistu;
Substact - oduzimanje podataka koji su isjeceni od podataka u odredistu;
Multiply - mnoZenje podataka iz isjeenog dijela sa podacima u odredistu;
Divide - dijeljenje brojeva iz odredista sa vrijednostima iz isje¢enog dela;
Skip blanks - kod prenosenja podataka, prazne ¢elije ne prenosi ve¢ zadrzava
sadrzaj u odredistu;
Transpose - promjena polozaja — orijentaciju postavljenih upisa, npr. Prikaz
kolona kao redova:

11

11 12 13 prelazi u 12

13
Paste Link - izmjene u po¢etnim podacima, automatski azuriraju i u postavljenim
podacima (ne vaZi obrnuto).

5.1.5 Kretanje po radnim listovima

Budu¢i da radna knjiga Cesto sadrzi vise radnih listova, omogucen je jednostavan nacin
pregledavanja i kretanja od jednoga radnoga lista do drugoga.
Ponudeni su nacini kretanja i izbora radnoga lista:

klik na oznaku radnoga lista na koji se Zeli doci

klik desnoim tasterom misa nad dugmadi za kretanje po radnim listovima i izbor
zeljenoga radnoga lista

kod veceg broja radnih listova pritisak na dugme

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

Ako oznaka radnoga lista nije vidljiva (kod puno radnih listova), koriste se tasteri za kretanje
kako bi se trenutno nevidljivi radni list doveo u vidno podrugje. Pritiskom na desnu ili lijevu
strelicu prikazuje se oznaka jednog po jednog do tada nevidljivoga

5.2 Dodavanje i brisanje novih redova i kolona

Ukoliko nam je potreban novi red ili ) | Fio R | TAduesum - Ay
kolona, dodavanje se vrs$i na sljede¢i nacin. o ]337 [‘)——l‘ = @ £
Prvo, kliknemo misem na red ili kolonu [ .. o PSS o e Snl
ispred koje Zelimo umetnuti red/kolonu. Fx Delete Cells... fiting
II'IEEI't :X Delete Sheet Rows
EElEtE x Delete Sheet Columns

1z kontekst menija (kooga dobijemo desnim
klikom biramo Insert odnosno Delete.

e

X Delete Sheet [}

Slika 26 Ponuda objekata za brisanje

Excel, Rad sa proracunskim tablicama )
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Napomena: Ako bi nakon selekcije izabrali pritisak na taster Delete ne bismo izbrisali red

(kolonu), ve¢ samo sadrzaj tog reda (kolone).

5.2.1 Automatsko uklanjanje praznih redova

Kod unosa podataka Cesto (iz razlicitih razloga) dolazi do pojave praznih redova, Sto je

prikazano na ilustraciji na Slici 27.

g_Qods - Excel

Sign in [l —

Page Layout Formulas Data Review View Help Q Tell me

-D-D 4 Calibri vl v E = o 3 Conditional Formatting ~ = 0 I
Paste B - Sl i i Mumber ’_FFormatasTablev Cells Editing
- W &H- A - E=3x= - . (7 Cell Styles - o .
Clipboard = Font ] Alignment ] Styles .
A4 e F v
A B C D E F G H | J K -
1
2 D slovo engT komplet ispis_sort for_prikaz yuT slikal komsLl di
3 1 Q Qg Q: <brzka
1 a QuickTime quickT.jpg QuickTim
5 3 Q 0]:1:2 QB64 je
]
7 4 a QBASIC [ QuickBasic Kju bejzik QBasicjeJ
8 5 Q QCIF / Quarter CIF / Quarter Common Int¢ Standardn qCIF.jpg QCIF slik
9
0]
11 a a QEMM [ Quarterdeck Expanded Memory Quarterdeck-ov memorijski me Menadze
12 7 a QoS / Quality of Service s Kvalitet seqoS.jpg  Osnovni p Kvalitet u
13 8 Q QTW/ QuickTime for Windows QuickTim
14
15 10 a quad channel s getverokanalni Vrsta vise
16 11 a Quad processor Procesor sa Eetiri jezgra Procesor ¢
17 13 a Quake s Potres, dr quake2.jpg Legendar
18 14 Q Quantum computers <br=Quan x Kvantni ra quantR.jp, quantR.jp. Kvantni rz
19 15 Q Quantifier Kvantifikator Onaj E&
20 16 Q CQuantum Kvant 1. Kvant]
21 18 Q Qubit Kjubit-kuk quantR.jp, Blochova :Kvantni b
22 19 Q Quarterdeck Office Systems [ Quarterdeck Corporat Quarterdeck.jpg Quarterde
23 20 Q Query 5 Upit, pitanje, red Programir
24 21 Q QBE / Query By Example Upit na osnovu primjera Jezik upit:
25 22 Q QL / Query language Jezik upita Programs
26 23 Q gueue red, redo queuel.jpg Red je aps|
q.Q | Drugi | Januar | ® [ »
Ready Average: 7.545454545 Count 65  Sum: 83 H m - i + 100%

Slika 27

Kad u Excel dokumentu imate prazne redove oni ¢esto mogu biti razlog generisanja poruka

o gresSci. Zato se preporucuje da se oni uklone.

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama R;D
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U slucaju veceg broja podataka (redova i kolona) ru¢no uklanjanje nije prakti¢no, pa se
preporucuje automatsko uklanjanje.

Prilikom automatskog uklanjanja ponekad dode do odredene greske, pa prije ove opcije
obavezno napravite backUp dokumenta,

Dac¢emo proceduru automatskog uklanjanja korak po korak.
Uzmimo za promjer tabelu sa Slike 28.

Slika 28

Nakon selekcije potrebno je da pritisnete F5 na tastaturi. Otvara se prozor sa Slike 29.
Potrebno je da izaberete opciju Special.

Go To ? X
Go to:
~
v
Reference:
I |
| specal. | [ ok || cancet |
Slika 29

Sljedeci korak (nakon sto Vam se otvori prozor sa Slike 29) je da odaberete opciju Blanks
i kliknete na OK.

Excel, Rad sa proracunskim tablicama RR
@, 20
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Go To Special ? X
Select
O Comments (O Row differences
(O Constants (O Column differences
(O Formulas (O Precedents
| Numbers (O Dependents
| Text (@) Direct only
| Logicals 1 All levels
O Last cell
O visible cells only
O Current region O Conditional formats
(O Current array (O Data validation
O Objects @) Al
() Same

[ ox || conen

Slika 30

Mozete primjetiti je da ¢e se u tabeli selektovati svi prazni redovi kao na Slici 31.

Ime_teme Procent_udio

' 1 Novo: Nova aplikacija APR-a 23 zavrine izveitaje 2014. god. 1.74%

i  Novo: Kako pripremiti ratunar 23 \Mn&bws 10? : feoﬁ

3 Pantheon vanredna n adn 1.29%
l_"__samff_'sgswﬁ__ 1.25%
L I

5 : $ta |e ratunarstvo u oblaku? 0.96%

6 ) tite IT: ni inar 0.89%

7 Outsourcing IT-a 0.85%

'_ 8 ‘Mitovi vezani za prelazak u cloud- Mit 4 - 0.76%
D, - L
9 Novo: Infografika-Podrika korisnicima 0.76%

10 Novo: Obratun zarada promene stope doprinosa od 1.8.2014 0.65%

11 Novo: Informati¢ka sigurnost | ponasanje zaposlenih 0.52%

12 Cesti phishing napadi —Kako ih prepoznati i $ta NIKAKO ne raditi? 0.47%
= 13 m!;ovo: Q‘ko da bbd?g 237 7mm 23 kwontrcﬂu léﬁgalnogi sofiﬁeré? = 6.46’6 ==

Slika 31

Zatim iz taba Home iz toolbara odaberete Delete i njemu Delete Cells.

e Excel, Rad sa proracunskim tablicama
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e =h | 3 AutoSum AY ;
== @ [ Fill - -

Insert Format * Sort & Find
- v | & Clear~ Filter ~ Selel
=% Delete Cell iting
2X Delete Sheet Row:
o Delete Cells (Ctrl+-)
! )"( Delete Sheet Colu
M . Q
X Delete Sheet
T T
Slika 32

Otvara prozor sa Slike 33. i u njemu selektujete opciju Shift cells up.

Delete ? X
Delete

O shift cells left

© hit el up

() Entire row

(O Entire column
o] o

Slika 33

Nakon §to to uradite, mozete videti da prazni redovi u Vasoj tabeli u potpunosti nestaju,
Sto je i prikazano na Slici 34.

Slika 34

Excel, Rad sa proracunskim tablicama
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5.3 Automatska lista popune

Da biste unijeli niz podataka, kao §to su dani, mjeseci ili progresivni brojevi, otkucajte
pocetnu vrijednost u ¢eliju, a zatim u sljedec¢u Celiju otkucajte vrijednost da biste ustanovili
obrazac (da Excel moze da prepozna nacin na koji ¢e kreirati niz). Koristite automatsku

listu popune.

< X
i Catibe
-
P O]
ey [BiT Y
Clipboard 75
Al bl |

|

W0 NV aWN

3

B > - Ay p
B - T Zy
‘onal Formatas Cell i = [}sm& Find &
v Table- Styles~ EJFormat= & . Sefect~
Stytes Cells Editing -

Fill
1 a | Contirwe 3 series or pattem into
2 neighboring cells in any direction,
4
6

10

‘ ‘Mw‘:- winle

I

Slika 35 Automatska lista popune

Prakti¢an primjer: Ako Zelite niz 1, 2, 3, 4, 5..., otkucajte 1 u prvu ¢eliju.
Selektujte Celiju sa sdrzajem 1 iprvucite miSom do Zeljene vrijednosti. Pojavice se

pokaziva¢ za popunjavanje % kad ga otpustite lista je formirana: popunjena.

10 1 UZOraKl

11 1 uzorak2

12 1 uzorak3

13 1

14 1

15 M-

16 (s Copy Cells

L4 O Fill Series

18

19 O Fill Eormatting Only
20 O Fill Withgut Formatting
21

Slika 36

1 1 uzorakl
2 2 uzorak2
3 3 uzorak3
4 a4 uzorakl
5 5 uzorak2
6 6 uzorak3
7 7 uzorakl
8 8 uzorak2
9 9 uzorak3
10 10 uzorakl
1 11 uzorak2
12 12 uzorak3
13 y T
T e s Soemeneronee

Slika 37 Kreranje i kori$¢enje liste automatske popune

Savjet: Ako imate problem (i ponavlja se sadrzaj prve Celije izaberite Fill series prema
Slici 36. Da biste popunjavanje izvrsili rastu¢im redosljedom, prevucite ga nadolje ili
nadesno. Da biste popunjavanje izvrsili opadajué¢im redoslijedom, prevucite ga nagore ili

nalijevo.

Excel poredefinisano ima nekoliko listi koje Vam stoje na raspolaganju, a imate i

mogucnost da sami kreirate svoju.

e

Excel, Rad sa proradunskim tablicama R?
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5.3.1 Kako napraviti sopstvenu listu za automatsku popunu?

Iz menija File izaberite Options, pronadite ponudu kao na Slici 38 i unesite sopstveni niz.

Ako ste kreirali listu kao niz uzorakl-uzorak3 rezultat mozete vidjeti na Slici 39.

o e
1] Set predsion as displayed o
General
[7] use 1904 date system
Formulas [9] Save external link values == et
) prozor za krglranje sopstvene  niz koji &ini novu (vasu) listu
Proofing General | | (korisnicke) liste popune
Sove | Provide feedback with sound /
Language [V] Provide feedback with animation . . = \
W [7] Ignore gther applications that use Dynamic Data Exchange (DDE) Dugme kOje poziva prozor Custom Lists m
] Ask to ypdate automatic inks za kreiranje sopstvene liste Custom Usts
Customize Ribbon "] Show add-in yser interface errors
I ; za automatsku popunu Cutom ot Lt grbeme
| Scale content for A4 or 8.5 x 11" paper sizes
Quick Access Toolbar NEW LIST wzorak1, uzorak2 [ & |
[¥] Show customer submitted Office.com content Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, S. C Y
Add-Ins . Monday, Tuesday, Wednesday,
At startup, open all files in: sl ey rresigrend:
Trust Cent . January, February, March, April
esteind (<foh Ontlontes Pon, Uto, S, Cet, Pet, Sub, Nes =
[¥| Enable multi-threaded processing Ponedjeljak, Utorak, Srijeda, Ce
oo jan, feb, mar, apr, maj, jun, 1,
[¥] Disable undo for large PvotTable refresh operations to reducg/fefresh time 3’ Loy L
Disable undo for PivotTables with at least this number of dafa source rows fin thousands 300 & Pon, Uto, Sre, Cet, Pet, Sub, Ne
Ponedeljak, Utorak, Sreda, Cety
Create lists for use in sorts and fill sequences: | Edit Custom Lists.... jan, feb, mar, apr, maj, jun, 3, ~ -
Press Enter o separate Ist entries.
Lotus compatibility : - —
| Import kst from cells: =) [ tmport ]
Microsoft Excel menu key: |/
[ Transition navigation keys
| Lotus compatiinty Settings for: | sheet [=] i o ][ conn

Slika 38 Kreiranje sopstvene liste za automatsku popunu

5.3 Samodopuna

Samodopuna (eng. AutoComplete, pamti) podatke upisane u Celije i automatski ih duplira
u sljede¢im redovima, kada upis pocinje istim slovom. Koristimo je kada unosimo

tekstualne podatke.

JUI ll UZOTak1

Paste B 2 U~ A- E== EE &

Clipboard " Font Alignment Number

E4 v X « f« Banjaluka

A | 8 | ¢ | o [" ¢ F | 6 | B [ 1 ) | K
1 1 uzorakl Beograd
2 2 uzorak2 Banja luka ukucali ste Ba i Excel
3 3 izorala Bijeliina _~ je prepoznao ranij?uneéen
4 A iGorakl podatak i sam izvrio dopunu
5 5 uzorak2
6 6 uzorak3
7 7 uzorakl
8 8 uzorak2

Slika 39 Primjer samodopune

Napomena: Sli¢an naziv (automatska dopuna i samodopuna) ponekad izaziva konfuziju. Automatska
dopuna se vr$i na osnovu neke unaprijed formirane liste, a ssmodopunu obavlja Excel na osnovu sadrzaja-
podataka- koji su uneseni u tabelu, koriste¢i neki od algoritama vjestacke inteligencije, ustvari pamteci
samo statistiku i nude¢i vam da na osnovu ranije unesenih podataka brze vrSite unos.

Excel, Rad sa proracunskim tablicama

oo
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6 Tipovi podataka

Excel tipovi podataka su Getiri razli¢ite vrste vrijednosti u Microsoft Excelu. Cetiri vrste
podataka su tekst, broj, logicki i greSka. Svaki tip moze zahtijevati razli¢ite formule i
naredbe.

Tipovi (kategorije) podataka kod Excela Formati datuma kod Excela

A
Format Cell 7| mE3m]

Number t [ Font I Border I Fill l Proection |
Category:
General | Sample
Number
Currency
Accounting Type:
* *14,3,2001 N
Percentage 1:43 '28612001 =
Fraction gy 1
Scientific 14.3.01
Text 14, 3. 2001

14.03.2001
Specal 14. 3. 01 v
Custom =

Locale (location):

Serbian (Latin, Bosnia and Herzegovina) E]

Date formats display date and time serial numbers as date values. Date formats that begin with an
asterisk (*) respond to changes in regional date and time settings that are specified for the
operating system. Formats without an asterisk are not affected by operating system settings.

[ ok || concel

Slika 40 Tipovi podataka kod Excela

Tipove pozivate tako da selektujete podruéje u koje Zelite unijeti podatke odredenog tipa? i
pozovete kontekst meni (ivrsite desni klik) i izaberete Format Cells, nakon ¢ega cete dobiti
meni, koji vam omogucava izbor tipa i formata podatka koji zelite. Malu zabunu moze
izazvati to Sto Excel u engleskoj verziji pod tipom podrazumijeva kategoriju, a pod
formatom zapisa odredenog tipa Type.

Tekst (eng. Text) je kombinacija slova, znakova interpunkcije i brojeva, i predstavlja
najopstiji tip podatka. Uobicajeno se koristi za naslove, zaglavlja 1 napomene u radnom
listu, a pojedina polja mogu biti tekstualni podaci, iako je osnovna namjena Excela obrada
broj¢anih podataka.

Predefinisano poravnanje tekstualnih podataka vrsi se po lijevoj ivici celije. Ako je
tekstualni podatak duzi nego $to ¢elija moze da prikaze, prelivaée se u susjedne ¢elije, Samo
ukoliko su te ¢elije prazne, u protivnom vidjece se samo dio sadrzaja.

Excel u proracunima tekstu daje vrijednost 0 (nula).

2 To ne vazi za tip Error, on se pojavljuje kao rezultat neke operacije; njega generise sam Excel.

= Excel, Rad sa proradunskim tablicama R?
25 .



https://mke.sveznadar.info/
https://rr.sveznadar.info/

OnTOP: Povratak na sadrzaj

Excel Miroslav Mihaljisin

Za unos broja koji ¢e se ponasati kao tekst (npr. JIMBG), ispred broja unesite apostrof (znak
’) , koji govori Excelu da sljedece znakove smatra tekstom.

Broj (Number) je tip podatka u ¢eliji koji se koristi za prikazivanje koli¢ina: sastoji se od
cifara 0-9 i specijalnih znakova koji odreduju posebni oblik broja kao npr. separator hiljade
(npr. 123.456,78), razlomak (npr. 1/12), u eksponenci-jalnom obliku ( I,05E-04) itd.
Znakovi koji se unose u kombinaciji sa brojevima su:

» +ili bez (ako prije broja nema nista ili ima +) za pozitivan broj;

» -ili () (minus ili zagrade, na primjer -145 ili (145) za unos negativnih brojeva;

> , - za odvajanje cijelih od decimalnih mjesta’

» | (kosa crta) za dijeljenje ili prikaz razlomaka ali obavezno sa cijelim brojem (na

primjer ¥ ili 5/6);

» % za unos procenata,;

» e ili E zaprikaz velikih brojeva pomocu eksponenta, npr. 7E +0.
Ako unosite broj i on se pojavi u celiji kao niz posebnih znakova (##H#H#H#H#) ili u
eksponencijalnom obliku (kao $to je 78E+06), to je oznaka da ¢elija nije dovoljno Siroka
kako bi se prikazao cijeli broj.

Procent (Percentage) je tip podatka koji prikazuje brojeve kao procente.

Razlomak (Fraction) je tip podatka koji prikazuje decimalne brojeve kao razlomke (npr. ¥4
umjesto 0,25)

Nau¢ni (Scientic) je tip podatka koji prikazuje brojeve u eksponencijalnoj formi (npr.
5.60E+05 umjesto 560000)

Datum i vrijeme (Date/Time) je tip podatka koji se koristi za unos datuma i podrzava
razlic¢ite formate (vidi 23). Ovaj tip podataka se se moze Koristiti i za izraCunavanja pomocu
formula.

Brojevi, datum i vrijeme se poravnavaju prema desnoj ivici ¢éclije.

Primarna razlika izmedu podataka o brojevima i tekstualnih podataka je u tome $to mozete
koristiti proratune na broj¢anim podacima, ali ne i tekstualnim podacima. Budu¢i da
moze do¢i do preklapanja izmedu ove dvije vrste podataka, mozete ru¢no promijeniti
format Celije kako biste osigurali da radi na nacin na koji zelite.

Podaci logickog tipa (Logical data) su TRUE ili FALSE. Obi¢no nastaju kap reziltat testa
ili poredenja. To zna¢i da mozete koristiti funkciju da odredite da li podaci u vasoj
proracunskoj tabeli zadovoljavaju razli¢ite uslove.

Podaci tipa greske (Error data) se javljaju kada Excel prepozna gresku ili informacije koje
nedostaju tokom obrade vaSeg unosa. Znak "#" na pocetku svake vrijednosti greSke moze
vam pomo¢i da lako prepoznate ove instance.

3 Zarez je uobidajen, ali neke verzije koriste i tacku

Excel, Rad sa proracunskim tablicama T
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7 Formatiranje

Excel ima mnogo ugradenih stilova ¢elije koje se mogu primijeniti kao $to je na radnom
listu ili modifikovano po zelji. Ovi ugradeni stilovi mogu takode posluziti kao osnova za
prilagodene stilove ¢elija koje mogu biti sacuvane i dijeljene izmedu radnih knjiga.

File Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View Help Q Tell me what you want to do
] =3
General ~ - 4 Normal Bad Good T IEI
r) /| =2 H
- $ - 095 9 G000 Conditional Formatas MNeutral |C5 culation ||| | =3 Insert Delete Format
Formatting ~  Table - = = =
[ Mumber [ Styles Cells

|

Good, Bad and Neutral
Mormal Bad Good Neutral
Data and Model

[calculation | | | explonatory...  Followed Hy... Hyperlink
Linked Ce Note Warning Text
Titles and Headings

| Headingl Heading2 Heading 3 Heading 4 Title Total
Themed Cell Styles
20% - Accentl  20%- Accent2  20%- Accent3  20%- Accentd  20%- Accent5  20% - Accent6

40% - Accentl  40%- Accent2  40%- Accent3  40%- Accentd  40% - Accent5  40% - Accentt
60% - Accentl  60%- Accent2  60%- Accent3  60%- Accentd  60% - AccentS  60% - Accentt

Mumber Format

Comma Comma [0] Currency Currency [0] Percent
[E Mew Cell Style...

t| Merge Styles...

Slika 41 Izbor predefinisanih stilova iz menija Home i programske grupe Styles

Jedna od prednosti koris¢enja stilova je da ako se stil ¢elije modifikuje nakon Sto je
primenjen na radnom listu, sve c¢elije koje koriste stil ¢e se automatski azurirati kako bi
odrazavale promjene.

7.1 Formatiranje celija

Osnovni element svakog radnog lista je éelija (cell). Svaka ¢elija ima adresu definisanu
presjekom reda i kolone. Na primjer: Al, B4, C10 itd.

Prilikom upisa adrese ¢elije u formulu, svejedno je da li kucate velika ili mala slova — Excel
¢e ih uvijek prevesti u velika.

Svaki radni list, sheet ima istu Semu adresa celija.

Celija moze imati razliit tip podataka, to moze biti tekst, brojevi/formule, datum itd.

@ Excel, Rad sa proradunskim tablicama R;
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Formatiranje ¢elije podrazumjeva niz razlicitih promjena. Promjene se mogu odnositi na
promjenu oblika, veli¢ine i boju fonta, boju i teksturu podloge, postavljanje raznih vrsta
linija, poravnjavanje sadrzaja na razne na¢ine, mijenjanje ugla unesenog teksta i slicno. Sve
ove promjene mogu se zadati iz osnovnog menija Home/ format, ili jednostavnije tako $to
kliknemo na ¢€eliju desnim klikom i odaberemo Format cells.

forma Celn 4 A formae Cebs 4 *
Number  Asgrment Fore LT o Petecion Number  Asgrment fort Berder L] Pretecton
Categony: Cmegory
Ganers ook Ganecst Lamca
b Porpmties
Cumency
Account »
r— our Qoomupces (3 {9
Yume tee (ARSI 01 %o toom (Latn Dourie $03 FUT: POV
Percentage %4, mart 207 Percentage . - -
"""’;‘ peds, 14 mant 212 Fracom teQave Aumbery
Scuren '8 mat 2002 Scaredy 123410
ot Test o
Soetis M
- Speciu
Contom Cent
Lacae Bocatieny o~ 0
Sertean Lt $015a 03T Herjeginn
Dale formats Srigiay Sate Mid bime sendl rumBers af Sate vahues Date Toomats That Beg with Cormncy Toomats are uted for ponersl monetary valors. Use Accountng Tormats B s5gn Seoma’
00 SAPEN [ 10IDONE 15 CRANQET M 105N Sate NS Same LINgE That 30¢ [ectind T the Dot I & Cokomn,
Operabng yytem Formaty wiNG an aAreel pre nel eded by operabing sytem sengs
i Ca] | o
Format Cels ? X Format Coty ? x
Wumber | Abgmeent | Feet  Beeder (L] Protemen Number  ASgrment  Font | Bosder ra Protecon
Test abgrmart Onertation Une Prevets
. ity
. Nose -
yortocas : e Hene  Outhne
Soten - tg==e | | e @cmims
- . v crrmiee immme| SO
'
A - —
Test control -8 (U—
L) toep tent 0 T Degrees Test
(g tote Sodee
] Mherge coly Actomatt
Right Lo 3ent
feat Srecton
Cortent The setected Border Yiyle cam Be s0pied by (hcling the Deriets, Breview Sagram oe the bustam
yve
I =) e

Slika 42 Formatiranje razli¢itih osobina sadrzaja Celije

Sadrzaj Celije je prije svega odreden tipom podatka koji sadrzi.

Formatiranje, ne samo kod ¢elija, ve¢ bilo kog elementa Excel-a znadi prije svega
definisanje tipova podataka koji sadrzi.

Sem izgleda formatiranje se odnosi i na definisanje tipova podataka ¢ime smo se bavili u
prethodnoj lekciji.

Kod brojeva posebnu paznju obratite na decimale. Naime, pri formatiranju brojeva u opciji
number, category, kliknemo number, potom na decimal places, odredujemo broj decimala,
ako ponistimo (od¢ekiramo), use 1000 separator, koristice se odvajanje 1000 zarezom, ispod

@ Excel, Rad sa proradunskim tablicama R?
28 .



https://mke.sveznadar.info/
https://rr.sveznadar.info/

Excel OnTOP: Povratak na sadrzaj

Miroslav Mihaljisin

u polju biramo izgled negativnog broja. Broj decimala moZemo birati i iz osnovnog menija
Increase decimal, i Decrease decimal, koji sluzi za povecanje i smanjivanje broja decimala.

Text control se odnosi na podesavanje sadrzaja unutar ¢elije, i to podeSavanje prije svega
teksta. Ono ima sljedece opcije: wrap text, ukoliko je tekst koji piSemo unutar ¢elije dug,
onda ¢e se dogoditi da on bude “podvucen” pod sljedecu ¢eliju. Da bi se ovo izbjeglo,
ukljucite opciju Wrap Text, nakon koje ¢e se tekst pruzati u viSe redova unutar celije.

Shrink to Fit: da tekst ne bi prelazio desnu ivicu, font ¢e biti umanjen tako da moze da stane
u jedan red.

Orientation: definise poloZaj i ugao sadrzaja u ¢eliji.

Merge: Ukoliko Zelimo da spojimo odredene cCelije, to radito tako $to oznacimo celije koje
zelimo spojiti i kliknemo na merge cells.

7.1.1 Promjena stila i velicine fonta za radni list

Ne mozete promijeniti zadani font za cijelu radnu knjigu, ali mozete promijeniti stil 1
veli¢inu fonta za radni list.

%] v Kada unesete podatke na radni list, Excel
S . TR  automatski Koristi stil fonta Calibri sizell.
L (_K_\Cut L PO 1 v g . ey g ey
N B C Calibri VL VA A Ako zelite drugi stil ili veli¢inu fonta, evo
52 Copy - . y e
Paste ,:FD::atpamter B I U- - &.a- @ kakoih moZete promijeniti:
Clipboard ] Fant ]
1. Odaberite ¢eliju ili raspon ¢elija koji sadrzi tekst ili broj koji zelite formatirati.
2. Kliknite strelicu uz stavku Font pa izaberete drugi font.

Da biste promijenili veli¢inu fonta, kliknite strelicu pokraj zadane veli¢ine fonta, a zatim
izaberite Zeljenu veli¢inu.

Podaci koji se dodaju u ¢elije izvan novo oblikovanog raspona ¢elija prikazat ¢e se u
zadanom stilu i veli¢ini te ¢ete morati ponoviti gore navedene korake da biste ih formatirali.
Mozete i odabrati prazne Celije i primijeniti formatiranje prije nego $to unesete podatke.

7.1.3 Kopiranje stilova celije

Da biste kopirali prilagodeni stil ¢elije za koriS¢enje u drugoj radnoj svesci:

1. Otvorite radnu svesku koja sadrzi prilagodeni stil za kopiranje;

2. Otvorite radnu svesku na koju se kopira stil.

3. U ovoj drugoj radnoj svesci, kliknite na karticu Homei.

4. Kliknite na ikonu Cell Styles na traci da biste otvorili galeriju stilova éelija .

3
3

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama
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5. Kliknite na opciju Merge Styles na dnu galerije da biste otvorili dijaloski okvir Merge
Styles .
6. Kliknite na ime radne sveske koja sadrzi stil koji ¢e biti kopiran;
7. Kliknite OK da biste zatvorili okvir za dijalog.

7.1.4 Formatiranje kolona i redova

Sirinu kolona i redova mozZete mijenjati radi preglednijeg izgleda, ili iz funkcionalnih
razloga, ako se neki sadrzaji preklapaju ili se ne vide.

To mozete da uradite na dva nacina.

1. Rucno tako sto ¢ete svaku kolonu ili red posebno oznaciti i mijenjati njenu veli¢inu
to jest polje column/row width — veli¢inu kolone ili reda.

2.

Automatski ako postavite kursor na kolonu ili red koji zelite da promijenite

pritisnete desnim tasterom i otvori¢e vam se ovakav prozor kao na Slici 43. Dakle
vi ¢ete odabrati Column width, ako je rije¢ o koloni i upisati vrijednost koju Zelite.
Isti postupak koristi se i za redove.

Na Slici 43 je prikazana promjena $irine jedne kolone. Moguce je selektovati vise kolona,
ili vise redova i tako automatski urediti vise kolona/redova, ¢ime se ubrzava uredenje radnog

File Haorme Insert Page Layout Formulas Data Review View H
ila, - - =
% Cut Calibri vin vAN =2 % 2
z ER Copy ~
aste - | E o o = = = | € 3=
- ¥ Format Painter ru - 4 L - - — == E
Clipboard ] Font Calibri  ~v |11 - A. A' $ - 9
D1 - fo || Prods B I = O+ A~ -8 20 o
A B c D - N G
" - . & Cut r
1 |sifra Artikl Cijena Pradan " ga  Rezultat?
2 |sf1 limun 2.5 Em Copy olovka
3 |sf2 tokalada 1.5 ‘L Paste Options:
4 |sf3 olovka 1] =y
27
5 |sfa pismo 0.5 Pate s I
aste Special...
6 e Column Width (-2 eS|
7 Ukupni Insert
8 Delete Column width: 10\
9 Zarada Clear Content - -—
ol s 0K Cancel
10
& 120 Format Cells...
12 100 Column Width...
80
13 Hide
&80
1 — B Ui

Slika 43 Formatiranje kolone

Moguce je 1 formatiranje kompletnog radnog lista.

izaberete Format, vidi Sliku 44.

Iz polaznog Home menija izaberete

Excel, Rad sa proracunskim tablicama
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[==]
= Y] Pl Cl==R = - A
g % B 2 zY
<8 o0 Conditional Formatas Cell Insert  Delet| Sort & fFi
Formatting~ Table~ Styles~ - Filter~ el
r £} Styles Cell Cell Size:
1L Row Height..
AutoFit Row Height
5 V] N (o]
T 1 Column Width... -
0 a il nponacauyid 1 76.00% f:
s P— AutoFit Column Width
99 Mepo 3 - Default Width...
34 AHa 4 Visibility
34 £ Hicle & Unhide »
22|JoscH d Organize Sheets
56 OparaHa 7 : <
57 BnaHka 8 Bename Shect
58 Tomo Move or Copy Sheet...
59 Tab Color 3
.o Protection
51 [ Protect Sheet...
62
N [ Lockcel
64 Format Cells...
[

Slika 44 Opcije formatiranja

Dobili ste sljedeci niz opcija:

row height- veli¢ina reda

autofit row height - vraca na standardno podesavanje, gdje se vrsi automatsko
prilagodenje na osnovu sadrzaja

column width - odredivanje veli¢inu kolone

autofit colum width - vraca na standardno podesavanje

default width - posevanje veli¢ine svih kolona i svih polja (ne samo oznacenog)
hide & unhide - skrivanje kolona ili redova

organize sheets - jeste niz komandi koji omoguéavaju rad sa radnim listovima
protection - se odnosi na definisanja lozinke za zastitu dokumenta

format cells- se odnosi na formatiranje ¢elija (predhodna lekcija).

7.2 Organizacija podataka u obliku tabele

Da biste olaksali rad sa podacima, podatke mozete organizovati u obliku tabele na radnom
listu. Ovdje moze do¢i do male terminoloske konfuzije. Radni list je sam po sebi tabela.
Mozemo da ga uredimo tako da sadrzi jednu ili vise tabela, pa bi se moglo uslovno re¢i da

je ovdje rijec o tabeli unutar tabele (radnog list) zbog lakSeg vizuelnog pracenja.

Tabele obezbjeduju jednostavno filtriranje, pored izraunatih kolona i redova sa ukupnim

vrijednostima, §to pojednostavljuje proracune.

Kako da organizujete podatke u formi tabele?
Proceduru u tri koraka ilustruje Slika 45:

(1) Na radnom listu izaberite opseg ¢elija koje Zelite da uklju¢ite u tabelu. Celije mogu

da budu prazne ili da sadrze podatke.

(2) Na kartici Home, u grupi Stil izaberite stavku Format as Table - Uredi kao tabelu,

i na kraju lzaberite stil tabele iz nekog od ponudenih (3).

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama b N
31 i


https://mke.sveznadar.info/
https://rr.sveznadar.info/

ONnTOP: Povratak na sadrZaj

Excel Miroslay Mihaljisin
|l—\| =, @ ex101-ProdajaDiagProcProd - Microsoft Excel o B =
Home ert Page Layout Formulas Data Review  View ABBYY FineReader 11 6@ o @ g
— Y N Jas o~ | = . =) ) ! S=Inset~ I - A
J % Calibri 11 A A == Y = General Pié] @ le 3 Detete - | (- z_r Lﬁ
Paste B I U~ Oy - - EEE IEE - - g %9 ;8 Conditional | Format | Cell b Sort & Find &
- 7 = 4 o e 0 W3 Formatting - as Table =| Styles ~ (2] Format ~ (2~ Fijter~ Select -
Clipboard 7 Font Alignment
Al - Jfx | prodavaéi
A | B c ' D E |
Uk P tod
Prodavaci PrvoPolug  DrugoPolug Hpne po rocena X
| prodavacu ukupne prodaje
2 |Ana 10 35 13,94
3 |Pero 30 35 65 25,90
4 |Maja 8 18 26 10,36
5 [Vanja 55 70 125 43,80
6 |svi 103 148 251 100,00]
7
8 | - e
9 | Procentualna prodaja po prodavacima
10| |
11
12 = Ana

Slika 45 Tri koraka organizacije u formi tabele

Ako izabrani opseg sadrzi podatke koje zelite da prikazete kao zaglavlja tabele, u dijalogu
Oblikovanje kao tabele potvrdom izbora (¢ekiranjem) u polja za potvrdu My table has

headers (Moja tabela ima zaglavlja).

(% |l

Where is the data for your table?
=< ]

Format As Table

B

2.5

My table has headers

[ oK J’ Cancel ]

Slika 46 Prozor potvrde postojanja zaglavlja tabele

Zaglavlja tabele prikazuju podrazumjevana imena (Columnl, Column2...) ako ne potvrdite
izbor u polju za potvrdu My table has headers. Podrazumjevana imena mozete promijeniti
tako Sto Cete izabrati podrazumjevano zaglavlje koje zelite da zamijenite 1 otkucati tekst
preko prefefinisanog/podrazumjevanog.

Prodavaéi n PrvoPolug n DrugoPolug n Ukupno po prodavaiun Procenat od ukupne prodajg

Ana 10 25 35 13,94
Pero 30 35 65 25,90
Maja 8 18 26 10,36
Vanja 33 70 125 49,80
svi 103 1438 251 100,00

Slika 47 Moguéi rezultat oblikovanja podataka u formi tabele

Excel, Rad sa proracunskim tablicama
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7.3 Filtriranje podataka

Y

Izaberite podatke koje Zelite da filtrirate. Na Kkartici Data-Podaci, kliknite na dugme Filter
(filtriraj). Postoji i precica na tastaturi koju mozete Koristiti, a to je: Shift + Ctrl + L.

- -
Filter Column in Excel
ile Home Analyze Insert Page Layout Formu Review View Developer
DR i : : V =g &
e [ B O T R GH m
2l SotAtoz cks  Geography = ZI." Filter Tetto | x
21 B T;Advonced Columns £9
Sort Zto A
i B Data Types Sort & Filter Data Tools
Sort by Color
Filter (Ctri+Shift+L)
duct Type
Turn on filtering for the selected
» () cells,
Text Filters y g Then, click the arrow in the column
Search ,O 11/9/2018 header to narrow down the dats
s 11/9/2018
& (Select
11/9/2018
skt
”t 11/9/2018
] Mobile 11/9/2018 (?) Tell me more
) Tablet 11/9/2018
Mobile ABC068 Nov-18 11/19/2018 Class5 Japan
Laptop ABC069 Nov-18 11/19/2018 Class 5 Japan
Slika 48
U naslovu kolone Kliknite na strelicu [/ da biste prikazali listu iz koje mozete izvrsiti izbor
opcija filtriranja.
2 [lme |~ |Bodoval = | Rang lis Sort
8] SortAtoZ
%l Sort Zto A +"z‘l Add Level x Delete Level E@ LCopy Level Options... |:| My data has headers
Sort by Colar N Column Sort On COrder
- Sort by Cell Values v/ |atoz
Teut Filters 3
Search pal
[l (Select All)
Slika 50 Sortiranje podataka
Slika 49 Izbor filtriranja

2
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Na osnovu sadrzaja Excel sam nudi Sta da filtrira; vidi Sliku 49.

Da biste izvrsili izbor po vrijednostima, na listi opozovite (decekirajte) izbor u polju za
potvrdu (Sellect All). Na taj nacin ¢ete ukloniti oznake potvrde iz svih polja za potvrdu.
Nakon toga izaberite samo vrijednosti koje zelite da vidite, a zatim kliknite na dugme OK
da biste pregledali rezultate.

Ako niste zadovoljni ponudenim u polje Search uneseta Sta zelite da bude kljug filtriranja. .

2 Chocolade f 3 744 E

3060078

$ 13 ¢
3 Gumbar Gummibsrchen $ 507360 § 2,835.58 § 5 8 2,806.41
4 Mawlaku § 150560 § $ s 765.15
5 NuNuCa Nul-Nougs-Créme  § 193.20 § 4535 $ L § 51730
6 Faviowa § 168536 § $93.0 $ $ 1,795.04
7 Schoy Chocolade $§ 175500 § 5,268.00 1,756.00 § ) B 2,7843.50
§ Scotuish Longbreads $§ 126750 § 93500 § s 1,185.38
9 S Rodney's Marmalade s $ $ L7010 $ s 2438.10
10 S« Rodney's Scones $ ] $ 5 3 1,335.25
11 Tarte au sucre 5 $ s s 20 S 519071
7 Teabteme Chocolate Siscuits s s s s 2 £ S 585.00
3 Valkonen suklaa $ s 8 $ 2 18 72448
14 Zaanse koeken $ 28555 § 666.80 § $ 2,530, s & 732659

£ Total $22,065.51 $17,964.86 $15,780.99 $§ ©B0,094.11 $ 1,626.42

Slika 51 Nakon filtriranja kontrole filtera se automatski dodaju u zaglavlja tabele

Klikom na filter nacic¢ete opcije Filter by Color i Number Filters. Filtriranje prema boji,
bice aktivna samo u slu¢aju da u datoj koloni postoji makar jedna ¢elija obojena nekom
bojom, a koristi se jednostavnim izborom zeljene boje.

Equals... Kada je re¢ o brojevnom filtriranju ono je
sloZenije, tj. postoji viSe mogucnosti, koje

Does Not Equal... N ] t Y
mozete videti na Slici 52.

Greater Than...

1 o v e .
GreaterThan Or Equal To:. Tako u slu¢aju da odaberete Less Than... i

Less Than.. unesete na primer 100, filtriracete samo
Less Than Or Equal To.. vrijednosti koje su manje od 100.
Batween.. Ili izborom Top 10... rezultat filtriranja

bi¢e 10 najvecih, tj. najmanjih vrednosti.
Pogledajte video niZe 1 vidite kako
napredno filtrirati.

Top 10...

Above Average

Below Average

Custom Filter...
Slika 52

Filtriranje predstavlja kreiranje svojevrsne ,virtuelne® — prividne tabele. ,,Stvarna“
tabela je zadrzana, ali nije vidljiva.

Da biste uklonili filtriranje idite na Data > Sort & Filter > Clear, u ovom slucaju sva
filtriranja bice uklonjena.

Ukoliko Zelite to da uradite samo na pojedinim kolonama, kliknite na |~ na odabranoj
koloni i nakon toga na Clear Filter From ,,Naziv vaSe kolone*.

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama V)
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7.4 Sortiranje podataka

Kao i u sluéaju filtriranja* Exel ima moguénost da izvede tri vrste sortiranja: numericki,
abecedno, po boji ili po ikoni.

QuickSort  Open Sort
buttons dialog box

Tell me what you went to da

Camngtoms _ & T G <2 (™
e B Renove Dupiicates
Rebaih Sont J Tt to
A1 e W advanced  Conumpa 5 Duta Vakddation
A B C D E F G H
Region Product Date Customer Q ity Revenue COGS Profit
Central Laser 1/2/2015 Alluring Shoe Company 500 11240 5110 63130
Central Laser 1/3/2015 Alluring Shoe Company 400 9204 4082 5116
Central Multi-Function  1/26/2015 Alluring Shoe Company 500 10445 4235 6210
Central Basic Colorlet 2/5/2015 Aburing Shoe Company 200 4280 1968 2312
Central Basic Colorlet 2/19/2015 Aluring Shoe Company BOD 18504 7872 10632
Central Basic Colorlet 3/24/2015 Aluring Shoe Company 200 4472 1968 2504
Central Multl-Function 4/6/2015 Aluring Shoe Company 300 5886 2541 3345
Central Laser 5/17/2015 Aluring Shoe Company 500 10385 5110 5275
Central Laser 5/30/2015 Agluring Shoe Company 500 18918 9198 4720
Central Multl-Function  6/13/2015 Aluring Shoe Company 700 12838 5929 6509
Central Laser 7/1/2015 Aluring Shoe Company SO0 21960 9198 762
Central Laser B8/6/2015 APuring Shoe Company 100 2320 1022 1298
Central Multi-Function  8/21/2015 APuring Shoe Company 800 15544 6776 768
| | |
Sort Sort Sort by
alphabetically numerically color
Slika 53

7.4.1 Sortiranje koristenjem okvira za dijalog

Okvir za dijalog Sortiranje pruza najsvestraniji nain sortiranja podataka jer vam
omogucava da odredite kako zelite da se podaci sortiraju. Kada koristite dijaloski okvir,
Excel primjenjuje svako sortiranje redoslijedom kojim se pojavljuje na listi.

Okvir za dijalog Sortiranje olakSava sortiranje po viSe kolona. Za svaki nivo moZze se
primijeniti razli¢ita metoda sortiranja. Sortiranje se vrsi redoslijedom kojim se pojavljuju na

listi.
BN Y - -] Poredaj po vrijednostima

on‘nrectit:ms a1 Y
7| Sort me—Fiter=— .
ctinks | AL -@ 1. Odaberite ¢eliju u skupu podataka. Excel
tons Sort&chlit ¢e koristiti ovu ¢eliju da odredi lokaciju i
e Shovel Traders veli¢inu skupa podataka.
D .. .. . -
= d 2. Na kartici Podaci izaberite Sortiraj.
@—-{-Excluslve Shovel Traders |

Slika 54

4 Sort i filter predstavljaju jedinstvenu funkciju. Razlikuju po tome §to sort zadrzava vidljivim sadrzaj
izvrsivsi preslagivanje.

9

Excel, Rad sa proracunskim tablicama R;D
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Sort

Sortby | Customer

v Values
Thenby | Brofit. v | | Velues

"3 Add Level | X Delete Level || []3 Copyfevel

Column Sort On

v | | Smallest to Largest

Slika 55

3. Ako podaci imaju red zaglavlja, ali ga
Excel ne prepoznaje, potvrdite izbor u polju
za potvrdu Moji podaci imaju zaglavlja.

4. Iz padajuc¢eg menija Sortiraj po odaberite
zaglavlje prvog stupca po kojem cete
sortirati.

5. 1z padajuc¢eg menija Sortiraj po odaberite
Vrijednosti.

6. Iz padajuc¢eg menija Redosled izaberite redosled po kojem se podaci kolone trebaju sortirati.
Odaberite A do Z za sortiranje po abecednom redu; odaberite od Z do A za sortiranje
suprotnim redoslijedom. Ako su podaci numericki, padajuce opcije ¢e se promijeniti u
Najmanji u Najveci i Najveci u Najmanji.

=

*3{Add Level || X Delete Level

Sortby | Customer

Column Sort

33 Copytevel |4 | =

on

vl [Vaes
Thendy BRI v | | Veues

®

®

Slika 56

7. Odaberite Dodaj nivo da dodate jos jedno
pravilo sortiranja.

8. Iz padajuceg menija Zatim po odaberite
zaglavlje drugog stupca po kojem cete
sortirati.

9. 1z padajuceg menija Sortiraj po odaberite
Vrijednosti.

10. Iz padaju¢eg menija Red odaberite
redoslijed po kojem bi se podaci kolone
trebali sortirati.

11. Ako shvatite da je polje na pogresnoj poziciji, koristite strelicu gore ili dolje na vrhu
dijaloskog okvira da premjestite polje na ispravnu lokaciju.
12. Kliknite OK da sortirate podatke.

7.4.1 Sortiraj prema boji ili ikoni

Excel takoder moze sortirati podatke prema boji ispune, boji fonta ili skupu ikona iz
uslovnog formatiranja (Conditional Formating).

[2] Connections
=) Propertie

nnections

Formulas Data Review
Al |Z]A
2l (313 ﬂ

zl Sort —H!w——@

Sort & Fil

ring Shoe Company

D

Vi

Q

Customer
@—-&-&}-Alluring Shoe Company [

1S Alluring Shaa €

Slika 57

1. Odaberite ¢eliju u skupu podataka. Excel
¢e koristiti ovu ¢eliju da odredi lokaciju i
veli¢inu skupa podataka.

2. Na kartici Data-Podaci izaberite Sortiraj.

Excel, Rad sa proracunskim tablicama K !-',
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Seet X
sl 4od Level | X Delete Level || B3 Copy Ldpet | . * | Qptidns... [¥] My data has peaders
Cotumn Sert On Order
Setby  promn v | CallColor v L._ v | |OnTop v

oK Cancel

Slika 58

3. Ako podaci imaju red zaglavlja, ali ga Excel ne prepoznaje, potvrdite izbor u polju za
potvrdu Moji podaci imaju zaglavlja.

4. Iz padaju¢eg menija Sortiraj po odaberite zaglavlje kolone po kojem Cete sortirati.

5. 1z padajuc¢eg menija Sortiraj po odaberite Boja Celije da biste sortirali prema boji popune
¢elije. Takoder moZete odabrati boju fonta za sortiranje prema boji vrijednosti ili ikonu ¢elije
za sortiranje po ikonama uslovnog oblikovanja.

6. U prvom padaju¢em meniu NarudZba odaberite boju po kojoj ¢e se podaci kolone sortirati.
Ako sortirate po ikoni, imat ¢ete izbor ikona.

Sort ? X
*aladdlevel | X Deleteleved | ] CopyLeval | 4 v Optiees.. & My data has headers
Colrn - ) SMOn” i Croer ——
satby erote [v| |cencosur v T~ [ontes ==w 7
Mo Cell Coler
=
! O,
ot |__Cancel |
Slika 59

7. U drugom padajuéem meniju Order odaberite da li boju treba sortirati na vrh ili na dno
podataka. Ako odaberete viSe boja za sortiranje na vrhu podataka, boje ¢e se i dalje
pojavljivati odabranim redoslijedom.

8. Kliknite OK da sortirate podatke.

Koristenje boja povecava preglednost, a ponekad se koristi i kao standard, npr. crveno
obojeni brojevi predstavljaju “ulazak u crveno”, minus saldo kod pracenja novcanih
transakcija.

@ Excel, Rad sa proradunskim tablicama o Y
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8 Poziv Helpa i trazenje odgovora sta da radim

Excel (kao i ve¢ina Offiece programa ima standarizova pristup za nudenje pomoci-
Helpa. Pomo¢i za proizvod mozete pristupiti na tri standardna nacina:
» Samo upisite svoj upit u polje Recite mi Sta Zelite da uradite.

@ Tell me what you want to do

[z rezultata pretrage mozete brzo do¢i do funkcija koje zelite koristiti ili radnji koje zelite
izvrsiti. Za sadrzaj pomo¢i za vasu frazu za pretrazivanje, kliknite na opciju Get Help na
"fraza za pretrazivanje".

Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review View Help  Design  Format  [RONESOEEY

& cut Get Help on p—
ra——— C
E= Copy - @ border * | Apply or remove cell borders on a worksheet - Microsoft S...
D-A- Smart Lookup on "border” Tip: To apply a custom border style or a diagonal border, click mat

More Borders, In the Format Cells dialog box, on the Border ta...

Clfpboard = font Allgament Numbeq Change the width of cell borders - Microsoft Support
Microsoft Excel applies a default thin line style when you add an
- | = ! 15A84: 15854 y ¥

Chart:l £ SERIES(q_Q5853,_QISASA:SAS17,q_QISBSA:5B517,1) outer cell border o gridlines, To change the width of a cell bor...

A 8 c D 3 F G H | J K L M N o | Add or remove a border on a text box, shape, or SmartArt ..V
1 Under Drawing Tools, on the Format tab, in the Shape Styles
) I slovo N db | iiue  mix udi mix ise  firmne 970UP: click Shape Outine pointto Dashes and then clckth. oo
3| I la Qg r<pran: karakter, dekadni ASCIl kod 113 @ More Results for "border
4 |2 |Q Quid /‘h;\ “ ¢K 4" an je QuickTime Player i 1991 quickT2.j lako je Qu QuickTime se nudi u vise verzij C

Slika 60
» Pomoc¢u mozete pristupiti i iz menija Datoteka. U bilo kojoj Office aplikaciji
kliknite na Datoteka i u gornjem desnom uglu kliknite na poznati ? dugme.

Sign in —

> lli koristite funkcijski taster F1 bilo kada da otvorite prozor Help Viewer za
Office aplikaciju na kojoj radite:

Help X%
o 2|

v Get started
Collaborate

Formulas & functions

2

B

2 Import & analyze
Z Format data

Vd

Troubleshoot

m

Create a watermark

Fabruary Apeid May June July August  Septembe
85 S1547 41 813124 61 15, $sag1? 124 $151
n1 51898 23 J 3 0% $15.8
70 346,82 50 @ p | ssqos! @ ¢ 1SS
72 5173 12 ssiffs 12 ssax
191 552588 2 541868 50266 516893 47,825 954507  $54.X
17 52501 h333  S20854  $44437  $23,310  $37951  $4X
58 S1846¢ 562234 S18797  $24307  $33112  $64000 554X

635 564218  SALBIE  SARS02  $56543  $IS937  $29.214 S8BT $SAN

Need to insert a watermark? No problem. Although there
isn't a button called "Watermark", you can still make one in
Excel.

Learn how to add a watermark

Slika 61

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama R;
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8.1 Indikacija greske

Ova vrsta podataka se javlja kada Excel prepozna gresku ili informacije koje nedostaju
tokom obrade vaseg unosa. Na primjer, ako pokusate pokrenuti numericku funkciju u ¢eliji
koja sadrzi tekstualne podatke, Excel ¢e proizvesti vrijednost greske #VALUE!.

Znak "#" na pocetku svake vrijednosti greske moze vam pomoci da lako prepoznate ove
instance.

Ako ste napravili gresku Excel brzo upozorava i upucuje kako da je otklonite.

Ovo vam pomaze da identificirate gdje je problem kako biste ga mogli ispraviti i proizvesti
zeljeni rezultat. Poznavanje razli¢itih vrijednosti greSaka moze vam pomoc¢i da shvatite kako
rijesiti razlicite greSke ili dodati odgovarajuce informacije.

vvvvv

(poruku/sifru) o gresci koju Excel generiSe, njeno znacenje i moguéi nacin na koji se greska

otklanja.

Greska Znacenje Nacin korekcije

HitHH Nije greska, red, ili kolona su | prosiri red/kolonu
prekratki

#DIV/0 u formuli se pokusava djeljenje sa | promjenite vrijednost djeljenika, ili
nulom referencu koja ukazuje na 0

#value pogresan tip argumenta, npr. ako | provjerite  funkciju, argument, il
radimo sa celijom koja nema | referentnu adresu
unesenu vrijednost

#NAME? | Formula poziva nepoznatu adresu | provjerite sa Find da li ime reference
ili ime postoji ili je mozda greska u kucanju

#n/A Nije dostupna vrijednost pokusajte sa sortiranjem

# REF ako ne moze da se nade referentna | probajte povrat sa Undo, ili promijenite
¢elija, vjerovatno je izbrisana vrijednost u formuli

#NUM pogresna ubotreba broja brojevi su van definisanog domena

Tabela2 Najéesce gresake i nain njihovog otklanjanja

Naucite indikacije (bar osnovnih ovdje datih) greski, njihovo znacenje i zapamtite kako se
najcesce otklanjaju; to ¢e vam bitno olaksati koros¢enje formula i funkcija.

Excel, Rad sa proracunskim tablicama
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9 Vjezbe
9.1 Vjezbe 1

Zadatak: Samostalno provjezbaj opisane opcije Excela prema primjeru-Vjezbi 1 na Slici 61.

Miroslav Mihaljisin

=23 Copy ~
'L B I I~ |E v A EE W | IR S Merge & Cente )
CQlipboard . Font . Alignment ]
K13 - (& S
A B C D B F G H | J
1 EXCEL -Vjezbal-
2
3 22 Unesi u celiju A4 broj 4, u BS broj 3, u C9 =A9+89, a zatim promijeni vrijednost u A4
4
5 4 3 7 (uodi polje za unos sa kontrolnim tasterima)
6
7 . Objasni Undo | Redo
8
9 g Iskoristi marker popune -AUTOMATSKE SERDE-:
10 jedan jedan jedan jedan jedan jedan jedan jedan jedan
11 jedan jedan
12 jedan jedan
13]jedan jedan
14 jedan jedan jedan
15 Januar  Februar Mart April Maj Juni Juli Avgust  Septembar
16 lista popuneTooIs-Opbons-Cqum List
17 Promjena rasporeda celija: NapiSemo npr, 5 kolona | hocemo da kolone prebacdmo u redove
18 obratno
19 jedan prvi jedan dva tri Cetiri pet
20 dva drugi dva
21 tri treci drugl
22 Cetiri Cetvrti
23 pet peti
24
25 Izaberemo celije Giji raspored Zelimo da mijenjamo, COPY, kliknemo celiju koja treba da se
26 nade u gornjem lijevom uglu nove oblasti Edit-Paste Spedal-Transponse
27
28 - PodeSavanje Sirine kolone i visine reda
29 ! automatsko prodirenje
30 ! tekstualna oznaka se nastavlja u susjednu celiju ako je prazna
3 ! ako nije prazna tekst se odsijeca
32 ! ako je broj,ili se prodiruje kolona ili se broj prikazuje u skracenom obliku ili se broj vidi kao
33 niz #2227 znakova
34 ja se zovem m danas
35 ja se zovem marko danas
36 12345678900
37 1,234576+12 danas
38 grrszeses

39 Kursor postavimo izmedu naziva kolona ili reda, on promijeni oblik | mijenjamo velicinu po Zelji
40 - promijeni veliéinu kolone K i reda 50
41 Selekdja kolone/reda, desni klik izbor -Column-Width, odnosno Row-Height

45
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9.2 Vjezba 2
Provjezbaj opisane opcije Excel-a prema primjeru-Vjezbi 2 na Slici 63:

017 v@ Jx
A B Cc D E G H

1 EXCEL Vjezba br. 2

2

3 Tipovi podataka:

4 U oznacenu ¢eliju unosimo konstante i formule

5 Podaci mogu biti tekstualni, brojcani, datum, vrijeme i logicki

6

7 Ako je prvi znak slovo ili apostrof to je natpis, ako pocinje sa + ,- (i ne sadrZi slovo u sebi to je broj)

8 //apostrof ' e Excelu "reci": "Ne pravi se pametan ovo $to dalje unosim ostavi takvo kakvo jeste

9 Formula pocinje znakom =

10 Odredivanije tipa celije Format-Cells

11 B C D

12 9 1 cijena raunara 10000 13

13 10 2 ucesce 2000 1

14 11 3 potreban zajam =C9-C10 2

15 12 4 kamatna stopa 13% B
16| 13 5 rok vracanja 36 =sum(D9:D12)
17| 14 6 mijese¢na rata | =PMT(C12/12;C13;-C11)

18

19 16/jedan 1234|=B16+B17+B18+B19+B20 |

20 17|dva 3452|=sum(b16,b17,b18,b19,b20)

21| 18tri 1223|=sum(b16:b20)

22 19|cetiri 65765|product provijeri

23 20(pet 5433 1,86143E+18

24 =5ta se deSava kada poslije znaka = kliknemo na strelicu pored liste Functions

25 * Na celijama B16 do B20 provjeri funkcije- desni klik na statusnu liniju

26 * Postavi i ukloni komentar na celiju za cijenu racunara

27

28 * Napravi radnu tabelu koja ¢e demonstrirati ulogu matematickih operatora

29 operator| operadija primjer rezultat

30 / dijeljenje 16/4 -

3 - mnoZenje 2%4 8

32 ) zagrade (2+4)/3 2

33 ~ stepenovanje 275 32

34 = oduzimanje 4-2 2

35 + sabiranje 4+2 6

36

37 Neophodno je uoditi da se razlomak piSe kao 0 16/4, samo 16/4 je datum

38 rezultat  |akcija

39 16.apr|16/4

40 4/=16/4

41 1/3[01/3

42 0,333(1/3

43 Format-Cells prouci!!!

44

2

Slika 63 Vjezba 2

Excel, Rad sa proracunskim tablicama
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10 Funkcije

Miroslav Mihaljisin

Sustina Excel-a jeste u kori§éenju formula i funkcija. Excel poznaje dvije vrste sadrzaja
i to su:

e Konstanta i

e Formula.
Konstanta je bilo kakav slobodno unijeti podatak.
Formula je izraz ili funkcija, koja podleze strogim sintaksnim i semantickim pravilima.
Formula se prepoznaje tako $to uvijek pocinje znakom jednakosti (=).

Funkcije prestavljaju ugradene formule koje obavljaju matemati¢ke operacije umjesto vas.
Excel na formula gleda kao na funkciju sa svojim argumentima.

Formula se sastoji od niza vrijednosti; referenci Celija, imena, funkcija ili operatora
koji zajedno proizvode nove vrijednosti.

Argument je referenca iza funkcije. Argumenti su vrijednosti, tj. podaci ili adrese ¢elija,
koje formula koristi za izraCunavanje.

Kao referenca se moze koristiti broj, tekst, logicka vrijednost.

Svaka funkcija pored argumenta sadrzi i operator.

Operatori su matematicki simboli koji su podijeljeni u tri kategorije i to:
1. Aritmeticki operatori su:
a) + sabiranje
b) - oduzimanje
c) /djeljenje
d) * mnozenje
e) % procenat
f) ~ stepenovanje
2. Tekstualni izraz — operatator spajanja teksta - konektikacija
& spajanje teksta
3. Logicki operatori
a) = jednako
b) > vece je od
c) <manje je od
d) >=veceili jednako
e) <=manje ili jednako
f) <> razlicito

Excel ima citavu paletu ugradenih funkcija (preko 300) koje vam omogucavaju laksi rad.
Funkcije u Excelu su sortirane na nekoliko grupa.

Funkcije su unaprijed definisane formule koja izvrSavaju odredeni tip izraCunavanja. Za
upotrebu neke funkcije treba odrediti vrijednosti koje ta funkcija koristi za svoja
prora¢unavanja i odrediti unijeti argumente funkcije.

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama )
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Funkcija se moze se upisati:
e direktno -ruéno kucanjem izraza funkcija sa tastature (mala i velika slova se ne
razlikuju)
e uz pomo¢ Carobnjaka za formule fx (eng. Function wizard)
Dacemo pregled funkcija koje Excel ima po kategorijama. Funkcija ima mnostvo pa i
samo nabrajanje svih zahtjevalo bi previse prostora.

10.1 Funkcije baze podataka

Uredene liste predstavljaju ekvilent tabela kod baza podataka. Excel omogucuje da vise
uredenih listi ¢ini bazu podataka. Ovakve baze mogu da se koriste i u velikim
organizacijama gdje mogu da posluze kao zamjena skupih namjenski razvijenih baza. Evo
dvije funkcija iz ove kategorije:

DAVERAGE - vraca prosjek vrijednosti koje zadovoljavaju zadati kriterijumi,

DCOUNT - izrac¢unava broj ¢elija koje sadrZe brojeve koji zadovoljavaju zadati kriterijum.

10.2 Funkcije za datum i vrijeme

Ove funcije daju moguénost upravljanja informacijama i o elementima vremena i da ih
automatizujete. Recimo, ako pravite dnevne izvestaje, onda ukoliko Zelite u svoj izvestaj
ukljuciti datum, to jest dan kada je izvesStaj odStampan. Funkcije za datum i vrijeme su
mnogobrojne, najcesce koriS¢ene su:

DATE - Vraca cjelobrojnu vrijednost datuma kao redni broj

DATEVALUE - Pretvara datum iz tekstualne forme u vrijednost kao redni broj

10.3 InZenjerske funkcije

InZenjerske funkcije su za razli¢ite tipove analiza, statistike itd. Pretezno koriste Bassel-ove
funkcije, kojima se ne¢emo baviti.

10.4 Finansijske funkcije

Excel ima ¢itav niz funkcija koje se mogu koristiti za racunanje kamata, rata otplata kredita,
hipoteke, obratunavanja buducih vrijednosti novca itd. Neke od tih ¢esto koris¢enih funcija
Su:

FV — Vraca buducu vrijednost periodi¢nih uplata i konstantu kamatnu stopu

NPV — Ova funkcija izra¢unava sadasnju neto vrijednost ulaganja na osnovu eskontne stope
i nekoliko budu¢ih isplata.

PV — Vraca sadasnju vrijednost investicije.

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama T
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10.5 Informaticke funkcije

Informaticke funkcije generalno vracaju logicke rezultate 1 mogu se koristiti u mnogim
situacijama. Tipi¢ne funkcije iz ove kategorije su CELL, INFO, ISBLANK, ISERROR,
TYPE. Ono $to je karakteristicno za njih jeste da se veoma cesto koriste u kombinaciji sa
drugim funkcijama.

10.6 Logicke funkcije

Logicke funkcije testiraju celije i opsege 1 vracaju logicki rezultat u obliku teksta:
istinito/lazno. Sa funkcijama ovog tipa upoznaéemo se kroz primjere. Prije svega tu je
funkcija IF kao osnov za bilo kakve logicke odluke i ispitivanja. Nju ¢emo kombinovati
sa NOT, AND i OR. Ove cetri funkcije omoguzavaju donosenje bilo kakve odluke.

10.7 Funkcije za trazenje i reference

Kad se Excel koristi za upravljanje podacima, unutar lista podataka se Cesto vrSe pretrage
zasto se koriste opcije I funkcije za trazenje 1 reference.

Mi ¢emo obraditi funkciju VLOOKUP kao primjer funkcije koji omogucuje vrlo slozene
pretrage.

10.8 Matematicke i trigonometrijske funkcije

Excel sadrzi mnostvo matematickih operacije i funkcija, po¢ev od funkcije SUM, koja je
prva koju ¢emo obraditi, preko trigonometrijskih, eksponencijalnih i logaritamskih funkcija,
do funkcija zaokruzivanja brojeva. Ove funkcije mogu da se koriste samostalno ili u
kombinaciji sa drugim funkcijama Excel-a.

10.9 Tekstualne funkcije

Tekstualne funkcije se koriste za obradu tekstualnih podataka. Mogu se koristiti u funkciji
prepoznavanja i vracanja ASCII koda koji je predstavlja slovo, za uklanjanje iz celija
znakova i razmaka koji su suvisni prilikom Stampanja dokumenta, za promjenu velikih slova
u mala i obrnuto itd.

10.10 Statisticke funkcije

Kao $to im ime kaze koriste se kod statistickih prorac¢una. Pomocu njih racuna se prosjek,
interval, prebrojati vrijednosti, itd. Narocito su korisne pri ekonomskim analizama.

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama T
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11 Kreiranje formula

Da li ste zaboravili: Sta smatramo formulom? (vidi 9). Ponoviéemo: Formula je izraz ili
funkcija, koja podlezZe sintaksnim i semanti¢kim pravilima. Formula se prepoznaje tako $to
uvijek pocinje znakom jednakosti (“=").

11.1 Kreiranje formula direktnim unosom

Direktno - ru¢no unosenje formula podrazumjeva koris¢enje uobicajenih tastera sa tastature.

Elementarno kreiranje formule u Cetiri koraka:

1) U Celiji otkucajte znak jednakosti (=) da biste zapoceli formulu.

2) Otkucajte kombinaciju brojeva i operatora;
Na primjer, =3+
Za razmisljanje: Ukucajte 3+7 bez znaka =. Sta je rezultat?

3) Pomocu misa izaberite druge ¢elije (umecudi operator izmedu njih).
Na primjer, izaberite ¢eliju B1 1 otkucajte znak plus (+), izaberite ¢eliju C1 1 otkucajte
+, a zatim izaberite ¢eliju D1.

4) Kada zavrsite sa kucanjem, pritisnite taster Enter da biste dovrsili formulu. U ¢eliji se
odmah pojavljuje rezultat, a u liniji za formule bi¢e prikazana odgovarajuca formula
(=FA1*A2) kad je pokazivac ¢elije na ¢eliji A3 u koju smo unijeli formulu).

] Art
D2 v Bl
A B C /9/ E F
1 7 8 ,/" ! #NAMF?
mjesto PREKO KOGA unosimo formule
FORMULA BAR

Slika 64 Traka za formule: Formula bar- linija za unos sadrzaja

Prije nego $to pristupite kreiranju formule trebate obezbjediti argumente na osnovu kojih ¢e
se kreirati formula.

Kako? Jednostavno kreirate tabelu sa brojéanim podacima koji predstavljaju argumente.
Gdje unosimo formulu? U ¢eliju u kojoj zelimo da se prikaze rezultatat.

Sljedeca tabela prikazuje neke primjere formula i njihove opise.

=5+2*3 Dodaje 5 proizvodu brojeva 2 i 3.

=Al1+B1 Sabira vrijednosti u sadrzane u ¢elijama Al i B1

=3* Al Mnozi sa 3 vrijednost sadrzanu u ¢eliji Al

=SQRT(A1) Koristi funkciju SQRT sa prikaz kvadratnog korjena vrijednosti
smjestene u Celiji Al.

=TODAY() Daje tekuci datum

e

Excel, Rad sa proracunskim tablicama )
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Ako se unese formula bez zagrada, redosljed izvodenja operacija je sljedei:

1) : - opseg (0d-do)
2) razmak - presjek
3) , - unija
4) - - negativan broj
5 % - procenat
6) " - stepenovanje
7 *il - mnozenje i djeljenje
8) +1i - - sabiranje i oduzimanje
9) & - povezivanje (konkatenacija)
v'<  10) = <> - poredenje (jednako, vece, manje)

Preporuka: Koristite zagrade, koje moraju biti uparene (svaka otvorena zagrada ima svoj
par - zatvorenu zagradu). U slucaju da nije tako greska ¢e biti registrovana kao “Parenthesis
do not match” — zagrade nisu uparene ili “Error in Formula” — greska u formuli.

Ovako unesenu formulu moZemo premjeestati, kopirati, uz automatsku izmjenu
odgovarajuceg dijela reference Celije. Npr. A3, A4, AS kad “vucemo” formulu na dolje, a
B3, C3, D3 kad “vu¢emo” formulu na desno.

11.2 Korlsten]e "Carobnjaka” za kreiranje formula

D Excel Chart Wizard
oz ata el 3 T i o U e L e VAT
ag Exce x v fu - ':’!q...... {J~‘ T 1)
S Ko b A o TP i ™ - g Pl
Formula Wizard 52 ‘D afl |}
' dn /a8 A

- 2.0 b
o e TRETTT Year on Year Sales Compar

2 01 5,620 m 1
E— . ! =

] TN — Py i b A ® ¢ o £

m

s

i
IR NN

asned = 0

B
= O

Slika 65 Dva najce$ée koriséena “Carobnjaka” u Excel okruZenju

Umjesto da kucate formule, kao $to je objasnjeno kod elementarnog kreiranja funkcije Excel
vam nudi pomo¢ pri kreiranju sloZenih funkcija i formula.

Kliknite na dugme Carobnjak za funkcije da biste zapoceli kreirati formulu. 1z
ponudene liste izaberite funkciju koju Zelite da koristite.
U slucaju kad se koristi ¢arobnjak znak jednakosti se automatski unosi; Excel zna da sa
njime pocinje formula.
Kad pokrenete ¢arobnjak fx dobije se dijalog Insert Function koji sadrzi spisak:

- Function category (kategorija funkcije)

- Function name (ime funkcije).

@ Excel, Rad sa proradunskim tablicama R?
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Excel automatski nudi spisak Most Recently Used (skoro/Cesto koris¢ene). Ako Zeljena
funkcija nije na tom spisku, treba je naéi u odgovorajucoj kategoriji (Matematic, Statistics.)

ili preko All —sve.

Kad se izabere funkcija pojavi se njen naziv, npr. SUM () , ocekujuéi argumente izmedu
zagrada — mozemo ih upisati ru¢no ili prevuéi preko Celija pokazivacem misa. Argumenti
se navode u zagradi ( ); ako ima viSe argumenata odvajaju se znakom tacka-zarez ; ako je
u pitanju opseg odvaja se sa dvije tac¢ke : na primjer Al : A10 (od:do).
Sa funkcijama i formulama se najbolje upoznaje kroz prakti¢an rad i primjere. Prije nego
pristupimo praktiécnom radu dacemo objasnjenje i sintaksu nekih od funkcija koje su
neophodne za rad, kao i razli¢itih na¢ina adresiranja.

W 0 NOWU A W (N |-

R~ L~ L~ il <Rl =l
W oK NOWL B WN RO

L
P

Lista kategorija:
(Funkcije su rasporedene
uredene po grupama) Go

D | E F G H I

J K
#NAME?
:‘l Insert Function 7 3]
Ll
Search for a function:
Type a brief description of what you want to do and then dick l Go

\W: Most Recently Used

Select a function: —

Spisak funkcija

iz izabrane grupe > VLOOKUP Date & Time
HEX2BIN Math &Trig
BIN2HEX Statistical
DEC2BIN Lookup & Reference
PRODUCT Database
COUNT Text

Logical
SUM(number1;nun Ir??urmahon

Adds all the numbers i|Engineering

m

Help on this function

OK [ Cancel

Slika 66 Poziv ¢arobnjaka za kreiranje funkcije

Pa, da pocnemo, ovo su bile bazicne pripreme.

Excel, Rad sa proracunskim tablicama
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11.3 Relativno, apsolutno i mjesovito adresiranje i referenciranje

Nazivanje ¢elija samo sa njihovim oznakama kolona i redova (kao $to je A1) naziva se
relativno referenciranje (eng. relative referencing).

Kada formula sadrZi relativno referenciranje i kada se ona kopira iz jedne ¢elije u drugu,
Excel ne kopira neku taénu — egzaktnu kopiju formule. On ¢e promjeniti adrese ¢éelija u
odnosu na (relativno) red i kolonu u koju se smjeStaju.

Na primjer, kad se jednostavna formula za sabiranje u ¢eliji C1, =(A1+B1),

kopira u ¢eliju C2, formula ¢e se promjeniti C2 =(A2+B2) da bi odrazavala novi red. Ovakav
nacin organizacije omogucuje automatski prora¢iun unutar tabela.

Relativno adresiranje se svodi na adresiranje ¢elije u odnosu na aktivnu celiju i kada
kopiramo ¢eliju mijenjaju se adrese Celija iz kojih uzimamo podatke.

Medutim, to nije uvijek pozeljno. Ponekad Zelimo da se neka vrijednost zadrzi.

Recimo da imamo tabelu duznika sa zaduZenjem u $vajcarskim francima. Promjena kursa
mijenja iznos za sve, ali nije bas racionalno tu promjenu evidentirati za svakog duznika. Da
bi se sprecila ova promjena, formule treba da mogu da pristupe ta¢no definisanjo lokaciji
koja se ne¢e mijenjati.

Ovakav nacin adresiranja se naziva apsolutnim referenciranjem (eng. absolute
referencing), a postize se postavljanjem znaka dolara — $ unutar adresa celije u formuli.
Ako bi se vratili na primjer sabiranja formula u ¢eliji C1, bi¢e: =($A$1+$B$1), ako
vrijednost ¢elije C2 treba da bude zbir vrijednosti ¢elija Al i Bl. | kolona i red za obje
¢elije su apsolutni i neée se promijeniti kada se kopiraju. Apsolutno adresirane ¢elije pri
kopiranju ne mijenjaju adrese ¢elije iz kojih uzimamo podatke.

Pazljivo analiziraj rezultat brojanja ¢elija na Slici 67 a) kad se koristi apsolutno i b) relativno
adresiranje. Nemojte nastavljati sa radom sve dok ne budete sigurni da ste shvatili na¢ine i
posljedice apsolutnog adresiranja.

D1 bl ko =COUNT{SAS1:RT) o ol - £ =COUNT{AL:B3)
4 A E c o E F 4 o | 8 | € D E | F | 9
1| 1 [ | I 1 I
:'. 3 2 F
3 3 4 El 3 3
4 a 5 4 4 3
5| 5 ] S 5 3 h]

& ] 3
i' 2 : a) : ) , — Rezultat
Ml s - Rezultata o g 1 relativnog
9| 7 apsolutnog b 0 adresiranja
10| 7 adresiranja L /-
11 1 =
12 12

Slika 67 Primjer apsolutnog i relativnog adresiranja

MjeSovito referenciranje (eng. mixed referencing), takode moze da se koristi kada je samo
red ili kolona fiksiran(a).
Tako u formuli =(A$1+$B2), red ¢elije Al je fiksiran i kolona ¢elije B2 je fiksirana.

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama i
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11.4 Sabiranje SUM

Funkcija Sum sabira argumente, dobija se izborom iz fx dijalog prozoraili samo pritisak
na > Autosum (automatski saberi).

Najjednostavniji oblik je = SUM (argumenti)
Argumenti podrucje (area) za koje se rauna srednja vrijednost.

Primjer: u Al do A5 unijeti proizvoljno neke brojeve; u A6 upisati =, pritisnuti >, pa
markirati ¢elije od Al : AS (oko izabranih ¢elija se javlja trepteci okvir), pritisnuti na ¢
(Enter). U ¢eliji A6 bice rezultat, a na liniji za formule pisace: = SUM(A1:AS)

Function Arguments @
sUmM

Numberl | = (L2345

Number2 EI =

= 15
Adds all the numbers in a range of cells.

Numberl: numberi;number2;... are 1 to 255 numbers to sum. Logical values and text
are ignored in cells, induded if typed as arguments,

Formula result = 15

Help on this function [ oK l | Cancel

Slika 68 Primjer sabiranja funkcijm SUM

11.5 Prosjek, srednja vrijednost AVERAGE

Omogucava izra¢unavanje prosjecnih - srednjih vrijednosti.
Oblik je = AVERAGE (argumenti)

Argumenti podrucje (area) za koje se ra¢una srednja vrijednost.

Primjer: izracunavanje prosjeka, ranije unesenih vrijednosti u ¢elijama A1l : AS, dobice se
formula = AVERAGE(AL:A5).

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama )
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11.5 Funkcija COUNT - Brojanje, prebrojavanje

» COUNT - funkcija broji koliko se numeri¢kih polja nalazi u selektovanom skupu
¢elija i pri tom zanemaruje prazne cCelije i Celije sa nenumerickim podacima.
Najjednostavniji oblik je

= COUNT (argumenti)

» COUNTA - funkcija koja broji u selektovanom skupu ¢elija, sve ¢elije koje imaju
neki sadrzaj (prebrojava celije sa tekstom, brojem i greskama, dakle, sve osim
praznih ¢elija) ima oblik

= COUNTA (argumenti)
» COUNTBLANK - broji prazne éelije u selektovanom skupu, a oblik ove
funkcije je
= COUNTBLANK (argumenti)
COUNT v X V' f« | =COUNT(AL:E2)
A B C D E Function Arguments ==

_______________________________________ -
1 ! 1 uzorakl Beograd COUNT

) 2 S
2 hecacaa Z ......... ! }gﬁk} ........... B anja [\{k‘q Valuel ALE2 },’5_.\ = {1\0\'uzorak1"\0\'Beograd"; 2\0\'uzo...
3 3 uzorak3 Bijeljina —

. Value2 (=] =
4 4 uzorakl Banja luka -
5 5 uzorak2
6 6 uzorak3
7 F i uzorakl
8 8 uzorak2 s
9 9 uzorak3 Counts the number of cells in a range that contain numbers.
10 10 uzorakl Valuel: valuel;value2;... are 1 to 255 arguments that can contain or refer to a
11 11 uzorak2 variety of different types of data, but only numbers are counted.
12 12 uzorak3
13 13
Formula result = 2
14 14
15 15 Help on this function [I] " Cancel i
Slika 69

Argumenti podrucje gdje se vrsi prebrojavanje.

Zadatak: Na osnovu Slike 69 odredi $ta je rezultat:
COUNT(AL:E2) =2;

COUNTA(AL:E2) =?

COUNBLANK(AL:E2) = ?

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama ™ ™
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11.7 IF kod Excel-a

Posto je IF osnovna logicka funkcija njome cemo se detaljnije pozabaviti i dati nesto sto lici
na teoretsko objasnjenje, za razliku od ostalih funkcija gdje dajemo samo prakticne savjete
kako da se nesto uradi.
Uopste: |F predstavlja uslovnu (selekcionu) naredbu koja koristi za provjeru ispunjenosti
uslova koji se u naredbi ispituje. Kao rezultat pitanja (ispitivanja uslova) da li je (AKO JE)
IF dobijamo TRUE (1) ili FALSE (0). Na osnovu toga da li je uslov ispunjen ili ne izvrSava
jedan ili drugi niz instrukcija.
Niz instrukcija se medusobno odvaja separatorima (razdvajacima) i u zavisnosti od nac¢ina
instalacije Officea je , (zarez) ili ; (tacka zarez).
U opstem slucaju koristi se sljedeca sintaksa koja predstavlja IF funkciju:
IF(logicki_uslov; [vrijednost_ako_je true]; [vrijednost_ako_je false])
Sintaksa funkcije IF sadrzi sljede¢e argumente:
> logicki_uslov Obavezno.
Logicki uslov je bilo koja vrijednost ili izraz koji nakon izra¢unavanja moze imati
vrijednost TRUE ili FALSE.
Na primjer, A10=100 predstavlja logicki izraz. Ako je vrijednost u ¢eliji A10 jednaka 100,
izraz ima vrijednost TRUE. U suprotnom, izraz ima vrijednost FALSE. Ovaj argument moze
da koristi bilo koji operator racunanja poredenja.
» vrijednost_ako_je_true Neobavezno - opcionalno.
Vrijednost koju Zelite da imate ako argument logicki uslov ima vrijednost TRUE. Na
primjer, ako je vrijednost ovog argumenta TRUE poruka je ,,U okviru budzeta®, dakle kad
logicki_uslov ima vrijednost TRUE, funkcija IF vraca tekst ,,U okviru budzeta®.
> vrijednost_ako_je_false Neobavezno®.
Vrijednost za koju Zelite da se vrati ako argument logicki uslov ima vrijednost
FALSE.
Na primjer, ako je vrijednost ovog argumenta poruka ,,PremaSen budzet”, a
argument logicki_uslov ima vrijednost FALSE, funkcija IF vraca tekst ,,Premasen
budzet®.

Uslov koji se ispituje moze da bude bilo uporedivanje numerickih vrijednosti i/ili logickih
vrijednosti i izraza.

Na primjer, formula =IF(A1>10;"Vise od 10";"10 ili manje") prikazuje "Vise od 10" ako
je sadrzaj Celije Al veci od 10, a "10 ili manje" ako je sadrzaj ¢éelije A1 manji od 10 ili
jednak 10.

Evo jedan praktic¢aan primjer. Na osnovu tabele sa Slike 116 u koloni Prolaznost, prikazati
da li je u€enik polozio ili pao na ispitu. Ucenik je polozio ako ima viSe od 51 poen.

® Zavisi kako smo definisali da li koristimo decimalnu tacku (5to je uobitajeno kod
anglosaksonskih zemalja) ili decimalni zarez za razdvajane decimalnih brojeva. Ovo zavisi

od instalisane verzije Office i ¢esto uzrokuje gresku.

6 Ako se vrijednost_ako je false ne koristi (ne postoji) onda obavezno treba da postoji
vrijednost_ako _je true (i obrnuto). Ako obje vrijednosti ne postoje IF nema smisla.
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IF v X ¢ Jf« | =IF(B2>51;"polozio";pao)
A 8 IF(logical_test; [value_if_true

1 Ime Br.poena Prolaznost

2 PeroA.. | 20|=IF(B2>51;"po|

3 AnaB. 70

a4 |Cvijo C. 60

s Dragica D. 85

6

Slika 70 Primjer IF funkcije

» Pozicionirati se na C2 i uneti =IF (B2>51;”Polozio”;”Pao”)
Funkciju moZemo birati preko fx ili preko Insert / Function
Napomena: Ako ste Kkoristili fx vrijednosti argumenata se kucaju bez navodnika, ali se
klikom miSa sami pojavljuju.
» Iskopirati formulu od C3:C5.
Dobijamo rjeSenje za sve u zavisnosti od osvojenog broja poena ispisuje se
Polozio/Pao.

Razmisli o relativnom adresiranju.

11.8 Visestruki IF

U funkciji IF moze biti postavljeno i vise uslova, od kojih je potrebno da se ispune Svi
(AND) ili bar jedan (OR) uslov. Povezivanje se vrsi operatorima AND i OR (i / ili).
Oblik funkcija IF sa vise uslova je :

= IF (AND (uslov 1; uslov 2), vrijednost 1, vrijednost 2)
svi uslovi (oba uslova) moraju biti taéni da bi se kao rezultat pojavila vrijednost 1, ako bilo
koji nije tacan dobija (izvrSava) se vrijednost 2.

= IF (OR (uslov 1; uslov 2), vrijednost 1, vrijednost 2)
bar jedan uslov da bude ispunjen i tacan da bi se kao rezultat pojavila vrijednost 1; ako
oba uslova nisu tacna izvrSava se vrijednost 2.

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama b N
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11.9 Ugnjezdena IF funkcija (IF u IF)

Ukoliko funkcija treba da napravi izbor izmedu vise od dvije moguénosti, moracemo da
upotrebimo jednu funkciju IF unutar druge funkcije IF.

I spoljasnja i1 unutraSnja funkcija IF imaju isti oblik kao i obi¢na funkcija IF, a to znaci da
sadrze: uslov, vrijednost 1, vrijednost 2.

Kada koristimo ugnjezdenu IF, unutra$nja IF funkcija se moze nalaziti:
- u vrijednosti 1 spoljasnje funkcije IF:
=IF(uslovl; IF(uslov2; vrijednostl; vrijednost?); vrijednost3)
- u vrijednosti 2 spoljasnje funkcije IF:
=IF(uslovl;vrijednostl;IF(uslov2; vrijednost2; vrijednost3))

Primjer:
A B C D
Naziv artikla Jedinica mjere quhcma ha Upozorenje
raju meseca
Brasno kg 500
Cokolada kg 75
Keks kg 12
Knjaz Milo$ kom 200
Seéer kg 110
Ulje [ 25

Ako na zalihama robe viSe nema, u koloni Upozorenje ispisati upozorenje *Nema robe",
ako je ostalo manje od 100 jedinica mjere nekog artikla, napisati “Nabaviti robu”, a u
ostalim slucajevima “Dovoljno robe”.
Za rjeSenje se koriste dvije IF funkcije, jednu unutar druge.
Rjesnje:

=IF(C2=0;”"Nema robe”;IF(C2<100;”Nabaviti robu”;”Dovoljno robe”))

11.10 Funkcija SUMIF- Sabiranje uz uslov

Sabira sve vrijednosti u naznacenom skupu celija koje zadovoljavaju odredjeni uslov.
Opsti oblik je
=SUMIF (Range, Criteria, Sum_range) tj.
gdje je:
Range opseg ¢elija u kojima se provjerava ispunjenost uslova
Criteria uslov iskaz koji treba da bude ispunjen
Sum_range opseg ¢elija koje se sabiraju (skup za zbir), gdje u zbir ulaze samo vrijednosti
¢elija koje ispunjavaju zadati uslov ( = ili # ¢elije od skupa za provjeru).
SUMIF spada u matematicke funkcije.

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama )
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11.11 Funkcija COUNTIF - Uslovno brojanje

Funkcija COUNTIF izracunava koliki je broj vrijednosti u nekom skupu c¢elija koje
odgovaraju postavljenom uslovu.
Opsti oblik je = COUNTIF (Range, Criteria)
gdje je :
- Range opseg ¢elija koje se prebrojavaju ako je uslov “T” (tacan)
- Criteria uslov koji treba da bude ispunjen.
COUNTIF spada u statisticke funkcije.

11.12 RANK funkcija

Ova funkcija omogucéava da odredite relativnu poziciju jedne odredene vrednosti u skupu
svih vrijednosti. Mnogi od nas to rade pomocu sortiranja, ali kada to nije moguée od velike
koristi moze biti funkcija Rank.

Opsti oblik je =RANK((broj;ref;[redoslijed])

Funkcija ima tri argumenta, a to su broj ¢iji polozaj se trazi, ref odnosno polje popisa brojeva
ili referenca na popis brojeva te redoslijed odnosno broj koji odreduje kako odrediti poloZaj
broja.

Ako je argument redoslijed 0 ili je izostavljen tada se rangiranje vr$i kao da je argument ref
popis sortiran silazno, u suprotnom se rangiranje vr$i kao da je argument ref popis sortiran
uzlazno.

Treba naglasiti da RANK daje ¢elijama sa istim vrijednostima (duplikatima) isti polozaj,
ali postojanje duplikata brojeva utjece na polozaj brojeva koji slijede.

Tako ako u popisu cijelih brojeva sortiranih uzlaznim redoslijedom broj 5 pojavljuje 2 puta
I ima polozaj 3 tada ¢e broj 6 imati polozaj 5 (nijedan broj nece imati polozaj 4).

Ili ako u koloni A imamo vrijednosti: 9, 2, 3.5, 8, 4, 5, 5 1 napiSemo =RANK(A6,A1:A7,1)
time smo rekli da zelimo saznati poloZaj za broj na poziciji A6 (u ovom slucaju je to broj
5), zadali smo raspon ¢elija od A1 do A7 te kao redosljed dali broj 1 $to znaci da ¢e brojevi
biti sortirani uzlazno. Kao rezultat dobijemo broj 4, odnosno broj 5 je po veli¢ini u ovom
nizu na ¢etvrtom mjestu.

11.12 VLOOKUP funkcija

VLOOKUP je skracenica od rije¢i vertical lookup (vertikalna pretraga). Postoji i
HLOOKUP (horizontalna) i LOOKUP pretraga, ali uglavnom se koristi vertikalna pretraga
VLOOKUP. Razlog je stp gotovo uvijek imamo vise redova nego kolona.

VLOOKUP{lookup_valuetable_array,col_index_num,range_lookup)
VLOOKUP ima ¢etiri argumenta:

&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama )
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Lookup_value —je vrijednost za vertikalno pretrazivanje. Ovo je vrijednost koja je poznata
i po kojoj pretrazujemo. Moze da bude apsolutna vrijednost ili referenca.

Table_array — to je podruc¢je u kojoj se nalazi vrijednost koju trazimo. Napomenimo da
moze biti nekoliko kolona koje ¢ine ovo podrucje. Vazno je da dobro oznac¢imo kompletnu
tabelu koju pretrazujemo, i da lookup value bude u prvoj koloni..

Col_index_num — broj kolone u kojoj se nalazi vrijednost koju trazimo. Ovo je broj kolone
selektovanog podruéja, a ne Excel radnog lista.

Range_lookup — moze da bude FALSE ili TRUE. Preporu¢ujemo da bude FALSE, jer to
znadi da trazite identi¢nu vrijednost, kao onu u lookup value vrijednosti. Ako je ovaj
argument izostavljen ili je TRUE, Excel trazi identi¢nu ili pribliznu vrijednost.

Kao ilustraciju ove funkcije koja ima vrlo veliku prati¢nu vrijednost da¢emo primjer.

U koloni A imamo Sifre proizvoda, u koloni B imena proizvoda i u koloni C imena
prodavaca.

Ukoliko pozovemo funkciju =VLOOKUP(10, A1:B10, 2, FALSE) kao povratnu vrijednost
¢emo dobiti ime proizvoda sa Sifrom 10.

Ili znamo Sifru, a ne znamo ime prodavaca koji je prodao taj proizvod, ime ¢emo saznati
pomoc¢u: =VLOOKUP(10, A1:C10, 3, FALSE) (ilustrovan na Slici 71).

Al12 i G :VLOOKUP(7,A2:C6,3)]
A B € D E F G H | J K
; P : dJe':‘fmt me p VLOOKUP funkcija se koristi za pretraZivanje prve kolone opsega ¢elija i vracanje
prodaja jovo = AR 2 g e

3 3\ prolzvodiia T vrijednosti iz bilo koje celije na isti red opsega.
4| 4 marketing makso Sintaksa:
5 5 prodaja ale VLOOKUP(vrijednost_za_pronalaZenje, niz_tabele, indeksni_broj_kolone,[opseg_za_pronalaZenje])
6| 7 proizvodnja simo Svi elementi su obavezni.
7 Argument vrijednost_za_pronalaZenje moze da bude vrednost ili referenca. Ako je vrijednost koju
g | =VLOOKUP(7;A2:C6;3) obezbjedujete za argument vrijednost_za_pronalaZenje manja od najmanje vrednosti u prvoj koloni
9 pretrazuje/poredi vrijednost 7 u argumenta niz_tabele, VLOOKUP daje gredku #N/A.

| A2:C6
10| TP e T e
= i pridruzuje vrijednost u trecoj Zadatak:
12|5|mo ) Pronadi u tabeli kako se zove radnik ako mu zna3 3ifru
13

VLOOKLP |

| Sta se traZi? -'"Il ';511;3 ielima ".II x
~ ~ -"III | |ﬂd;ﬂ\rﬂl‘? |/i\ !

e S N -
Gdje se traZi? Tacno
ili priblizno?
|

J \ A
Slika 71 llustracija vertikalne pretrage

Da bi se funkcija VLOOKUP uspjesno primjenila potrebno da se tabela uredi tako da
vrijednost koja se trazi bude sa lijeve strane povratne vrijednosti koja se trazi.
Greska kod ovih funcije se indicira-pokazuje kao #N/A.
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11.13 Vremenske funkcije Time,TODAY, NOW, DAY, MONTH, YEAR

» TIME(Eas, minut, sekunda)
: Sintaksa funkcije TIME ima sledece
A peec@e 88 S| agumente:
T I - & Trg - suteiere | g 8 et = Hour Obavezno. Brojizmedu 0
5 p i (nula) i 32767 koji predstavlja Cas.

i ‘ : Bilo koja vrednost veca od 23 deli se

sa 24 i ostatak se tretira kao vrednost
koja oznacava ¢as. Na primer,
TIME(27;0;0) = TIME(3;0;0) =
0,125 ili 3:00.

TIME Function in Excel

Slika 72
= Minute Obavezno. Broj izmedu 0 i 32767 koji predstavlja minut. Bilo koja vrednost
veca od 59 pretvara se u ¢asove i minute. Na primer, TIME(0;750;0) = TIME(12;30;0) =
0,520833 ili 12:30.
= Second Obavezno. Broj izmedu 0 i 32767 koji predstavlja sekundu. Bilo koja vrednost
veca od 59 pretvara se u ¢asove, minute i sekunde. Na primer, TIME(0;0;000) =
TIME(0;33;22) = 0,023148 ili 00:33:20.

»  TODAY()->vraca trenutni datum. Ukoliko odaberete neku c¢eliju i u traku formula
unesete =TODAY() u ¢eliji ¢e biti prikazan trenutni datum.

»  NOWY()-> vraca trenutni datum i vrijeme. Ukoliko odaberete neku éeliju i u traku
formula unesete =NOW() u ¢eliji ¢e biti prikazan trenutni datum i trenutno vrijeme.

>  DAY((redni broj)-> Redni broj je datum ¢iji dan pokusavate pronaci. Datumi se moraju
unijeti pomo¢u funkcije DATE ili kao rezultati drugih formula ili funkcija.

Za 14. decembar 2022. godine, koristi se = DATE(2022,12,14).

Ukoliko recimo u ¢eliju Al pomocu funkcije TODAY() smjestite trenutni datum, i onda
oznacite ¢eliju A2 i1 u traku formula unesete =DAY (A1) dobit ¢e dan u mjesecu
(vrijednost od 1 do 31).

»  MONTH (redni broj) i YEAR (redni broj) rade na istom principu kao DAY (redni broj)
samo §to MONTH vraca broj koji predstavlja mjesec, a YEAR vraca godinu.

11.14 Tekst funkcije: LEFT, RIGHT, MID

Postoji nekoliko funkcija koje omogucavaju rad i manipulaciju sa tekstalnim tipom
podataka.

Obicno se govori o tekst ili string varijablama $to oznacava znakove (slova, promjenjive)
koje sadrze tekst. Mi ¢emo obraditi najcesce tekst funkcije:

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama ™ ™
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LEFT (tekst; [broj_znakova]) -> vraca prvi znak ili znakove s lijeve strane (s
pocetka teksta) u tekstualnom nizu na osnovu broja znakova (broja odredenog
argumentom broj_znakova).

Ako se broj _znakova navede mora biti vec¢i ili jednak nuli.

Primjer: Ako u ¢eliji A1 imamo tekst ,,Excel i napiSemo =LEFT(A1,2) dobit ¢emo
kao rezultat Ex.

RIGHT (tekst; [broj_znakova]) -> radi isto $to i LEFT samo $to vraca prvi znak
ili znakove sa desne strane (sa kraja teksta).

MID (tekst; pocetni_broj; broj_znakova) -> funkcija vraca odredeni broj znakova
iz tekstualnog niza pocevsi od mjesta koje navedete na temelju odredenog broja
znakova.

Ima 3 argumenta, a oni su tekst koji sadrzi znakove koje se zeli izdvojiti,
pocetni_broj, koji odgovara poziciji prvog znaka kojeg se zeli izdvojiti iz teksta i
broj_znakova odnosno broj znakova koje Zelite da funkcija MID vrati.

¢ Ako je argument pocetni_broj veci od duzine teksta, funkcija MID vrac¢a "" (prazan
tekst).

e Ako je pocetni_broj manji od duzine teksta, a zbroj argumenata pocetni_broj i
broj znakova premasuje duzinu teksta, funkcija MID vraca znakove do kraja teksta.

e Ako je argument pocetni broj manji od 1, funkcija MID vraéa pogresku
#VALUEL

e Ako je argument broj znakova negativan, funkcija MID vraéa pogresku
#VALUE!.

Pretpostavimo da u ¢eliji A1 imamo tekst ,Informatika®. Ukoliko napiSemo
funkciju =MID(A1,3,4) kao rezultat ¢emo dobiti ,,form™.

TRIM(tekst) -> uklanja razmake ispred i iza teksta, osim jednostrukih razmaka
izmedu rijeci. Ima samo jedan obavezan argument, a to je tekst iz kojeg se zele
ukloniti razmaci.

Primjer: U ¢eliji Al imamo tekst ,, Dosta mi je funkcija “, sa funkcijom
=TRIM(A1) kao rezultat bi dobili ,,Dosta mi je funkcija“, odnosno bili bi uklonjeni
razmaci s pocetka teksta.

TEXT Function in Excel

....... — W Crvete from &
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Slika 73

Excel, Rad sa proracunskim tablicama b N
57 14‘5")


https://mke.sveznadar.info/
https://rr.sveznadar.info/

Excel OnTOP: Povratak na sadrzaj

Miroslav Mihaljisin

12 Grafikoni

Kad naucite osnove Excela u moguénosti ste da formirate tabelu na kojoj radite i definisete
potrebne funkcije mozete krenuti u izradu grafikona (Charts). Grafikon je slikovno
prikazivanje broj¢anih podataka iz proracunskih tabela i omoguéava prikaz slozenih
podataka jednostavnim za razumijevanje.
Kada napravimo tabelu, i Zelimo prikazati grafi¢ki svoj rad trebamo uraditi sljedece.
Oznacimo dio tabele koji Zelimo grafi¢ki da predstavimo, potom iz palete osnovnog menija
odaberemo Insert i nacin na koji zelimo graficki predstaviti svoje rjesenje. Klikom na neki
od tipova grafickog prikaza otvara nam se paleta razli¢itog tipa, koji mi zelimo odabrati.
Naravno, moguénosti su brojne, ali postupak je uvijek isti. Dakle:

1. napravimo tabelu,

2. selektujemo dijelove tabele (one kolone i redove) koje Zelimo predstaviti
grafikonom (koriste¢i Ctrl odnosno Shift taster)
iz trake alata odaberemo Insert
izvrSimo izbor tipa grafikona
kliknemo na OK
pojavi se grafikon koji mozemo dodatno uredivati
Opcije promjene veli¢ine i dimenzija najjednostavnije se obavljaju miSem, selekcijom
grafikona i postavljanjem na granicu koja predstavlja blok grafikona. Kad se izgled
pokazivaca promjeni koristite standardne procedure (resize, drag, move).
7.kada kliknete desnim tasterom na segment grafikona koji zelite preurediti pojavice
kontekst meni, za dodatno uredivanje grafikona.

o 01k~ w

12.1 Izbor tipa grafikona
Neke od tipova grafikona mozete vidjeti na Slikama 69 i 70.

Types of Graphs in Excel Comparison Chart in Excel
e vome [ ] ERIG- 15, o = Datase | File Home Page Layout ~ Formulas ~ Data  Review  V
2. coome] 2| [® |[o]] [K? M @
|:|:|'? dil - [~ %~ / 2-D Column
¥t - P / Tables | lllustrations | Add- Recommended
Fecummemltd® e S ~ ins Charts
Chart:
. Pay Raise Trends jl J@_@ I Datasets vs Hours 115 > 540,000 .
10% — ——y ar 20 & B $30,000 $
5% a 10 1 $
o % com BB §17,00z 20000 $
Rohit Susan Sharon Monica Ralph | _ Rohit  Susan  Sharen Ma | o Feb | $32,308 $10,000 . $
= Current Raise ast Raise = tasets 5 W
G Ri Last R ) W Datasets Hours Worked 4 Mar 527,285 5_ $
S||ka 74 5 Apr §24,73§ Jan Feb Mar Apr May Jun
6 | May | 514,702 e Sales  mmmm Cost ——Profit
Slika 75

Obrati paznju u traci Kartica pojavljuje se dodatna kartica Chart Tools kad selektujete —
kliknete na grafikon.

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama i
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Kad nije selektovan grafikon kartice nema. Kartica sadrzi kartice Chart tools: Design i
Format’.

U Pagelayout  Formulas  Data Review  View  Help ' Tell me what you want to do
= El L& Online Pictures g4 Screenshot - B . 8 Visio Data Visualizer - - B2 u ]: =
7 8 Get Add-ins 5 | W e [
? O 9 shapes - Bing Maps I? -l i - L =l
wended Table Pictures .‘My,ﬂdd—ms . Recommended R PivatChart 3D Line Column Win/
ables (=] SmartArt [ People Graph Chas @~ ki~ - Map ~ Loss
Tlustrations Add-ins Charts 5| Tours Sparklines
N
% [Insertcharl [ # ]
8 | clo el el 6 | v Mo o]
slovo engT komplet ispis_sort for_prikazyuT s i Recent T~
Q Qg Templates L
a QuickTime s lid Column
Q QB64 s .
le¢ Line Pie
o] QBASIC / QuickBasic Kju bejzik @ B |
Q QCIF / Quarter CIF / Quarter Commaon Int¢ Standardn I E ', ]
A Area 4
[ K (Scatten)
Q QEMM / Quarterdeck Expanded Memory QuarterdecH|| o
Q QoS / Quality of Service s Kvalitet seqq| i stock o
Qa QTw/ QuickTime for Windows B Surface
% Radar
Q quad channel s tetverckand| Bﬂ Treemap
Q Quad processor Procesor saf| _@ unburst
Q Quake s Potres, dr gf||
" il Histogram
Q Quantum computers <br>Quanx Kvantni rag
Q Quantifier Kvantifikat [i&?  Box & Whisker
Q Quantum Kvant [ waterfall
a Qubit Kjubit-kubglll | o Combo
Q Quarterdeck Office Systems / Quarterdeck Corporat Q|
Q QBE / Query By Example Upit na osng, _ /)

Slika 76 Izbor tipa grafikona

12.2 Dizajniranje i formatiranje grafikona

Mozete primijetiti da postoji mnostvo naredbi kojima dizajniramo grafikone.

(= s Chart Tools q Qods - Excel
File  Home Inset  Pagelayout  Formulss  Dats  Review Vi ISP Format Q' Tell me what you want to do
. . . . .

L 3 | e, & == j ® & a» = O | Il
Add Chart Quick | Change Y i v ¥ =  SwichRow/ Select | Change | Move
Element ~ Layout- | Colors - Column  Data | ChartType = Chart

Chart Layouts Chart Styles Data Type Location

Slika 77 Kartica Design Chart Tools

U kartici Dizajn nalaze se naredbe prije svega za primjenu razlicitih stilova tablice, zatim
primjenu stilova na pojedine dijelove tablice..

Mowve
Chart

Pomocu opcije Le=tr [ moguce ja da se grafikon prebaci na drugu lokaciju. Opcija
vr§i zamjenu osa, tako $to mijenja redove u kolone.

Switch Row)|
Column

7 U ranijim verzijama tu je bio i Layout, pa ukoliko koristite neku stariju verziju Excela moguce je da
¢ete imati 1 nju. Opcije Layouta su prebacene u kartice Design i Format.
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H ©- s Bookl - Excel
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View i Format Q Tell me what you want to do
Series 3 E | D»ShapeFil A Bring Forward % Align
%2 Format Selection Ooa - E | Abc | Abc | |+ L Shape Outline ~ A & Send Backward Group
= —| Change \ J L - [m
{7 Reset to Match Style AL L= oo | Q¥ Shape Effects ~ ol Selection Pane Rotate
Current Selection Insert Shapes Shape Styles I8 WordArt Styles Arrange Size

Slika 78 Kartica Format Chart Tools

Chart Tools Kartica Format ima moguénosti definisanja stilova okvira kao i objekata
i Oblika (Shape) koje se mogu ubaciti u grafikon.

Insert Shapes

Osnovni elementi koji ¢ine grafikona su dati na Slici 78. Mozete da ih ukljucite ili iskljucite
iz prikaza u grafikonu.

e £ a r
Chart Title ]'l' ¢ Chart Hements

o Bmes
# | o Tittes
v Chart Title

5

5 T ] Data Lakeels
: Dats Tabde

Giridlriad

2
O
i

W Legand

2ol o0 s r i

Slika 79 Elementi za izradu grafikona

Podaci koje Zelimo predstaviti odreduju tip grafikona. Tip grafikon treba biti takav da
vizuelno jasno predstavi brojcane podatke koje sadrzi. Na grafikonu treba da su istaknuti
bitni detalji. Potrbno je dosta prakti¢nog rada da se postigne optimalan rezultat.

Napravite nekoliko tabela i provjezbajte izradu grafikona.
Pogledajte i analizirajte primjere koje ste dobili uz dodatni CD.

Prosjedne ocjene po predmetima

215

i D3

g .

i m
10a

L] .

FEPE LI g
c1

Slika 80 Primjeri grafikona (Chart) tipa kolone (ColumnC1,C2) i pite (Pie P1)
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A B c | o | E | F | 6 | H | 1 | 1
1 .
2 | Delhi 2377 | 3179 Chart Title
3 Mumbai 2778 4433
4 Kolkata 2772 3555 5000
5 | Chennai | 2519 | 3753 ;Ef]f]
6 | Hyderabad | 2530 4729 2000
7 | Bengaluru 2702 3589 1000
8 |Ahmedabad| 2431 | 4513 7 0o a 7
9 | Nagpur 2833 | 4497 & & e
- & N & & 3 a1
10 | Raipur 2793 4425 W@ ¢ & & @S\ .
¥ & R
11 | N oF ‘@e & ¥
12 ¥
13
14 m0-1000 ®1000-2000 m2000-3000 m3000-4000 m 4000-5000
15 | O O ‘o]
File HomePagel Formu Data Reviev View Help Data & Power Chart Desi
E I-_fjl CI:T) |:|:|'? I:D]v [Hv nﬂﬂnv @ ﬁl:l i |||
5t~y ~ To~ [d]] L
Tables Nustrations Add- Recommended 4 . Maps
. - ins ~ Chars @~ |-
Surface
C
Chart 5 - 2 A ﬁg =V
A B | c | D | - | | - |
ur
1 [ ]
100 = 50-100
2 : 20 £0-90
|
3 B 7
4 C i = 70-80
a0
5 D 5 %ﬂu m60-70
6 E 1% Markel3.5u_ﬁu
Market 2
7 F A B i AHELS wans0

Slika 81 Primjer dizajna grafikona tipa Surface
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12.3 Izvoz/Export Excel grafikona kao slike

Najjednostavnija mogucénost koristenja Excel grafikona u drugim Office programima (npt.

Word PowerPoint) je konverzi

ja grafikona u sliku.

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help
ils o -
T b Cut Calibri (Body) |10~ A & % a

p

a - - -

- ~ Format Painter B ru ﬁ -8

Clipboard ] Font = Alignment
Chart3 & e
B T D | [ | F G H

2 Jutro Podne |~ |Vede Prosjeéna dnevna temperatura
3 | +
4 20.00 -

— _‘J
5 15.00 - &

3 10.00 -+
6

- 5.00 1 Y
7 0.00 - uVece
8 J

o -5.00 = Podne
9| -10.00
10 Prosjek | MinDD | Max u Jutro

- DD DD
11 .
12— uVeie 1.67 -1.00 5.00
13— H Podne 1.67 -2.00 7.00

~ |miutro | 238 | 700 5.00 /
14 &
15

Slika 82

Desnim tasterm misa selektujete grafikon tako $to Cete postaviti na kraj grafikona i odaberite
"Kopiraj/Copy". Klikom na rub osigurava se da cijeli grafikon bude selektovan, a ne samo
dio grafikona. Tako se grafikon kopira u Clipboard, odakle ga mozete jednostavno prebaciti

(sa Paste) na zeljenu poziciju.

Ako zelite koristiti Excel grafikon kao sliku najjednostavnije da ga “prebacite (sa Paste) u

Paint i tu zapamtite kao fajl.

Mozete koristiti 1 mali trik. Zapamtite Excel datoteku u web formatu, koriste¢i opciju

SaveAs.

Save
Save As
Histary
Print

Share

Export

Publish

Close

—a Local 5TI (D:]
= Local 5TP2 (E:)
= D22 (F)

File name: Testovid-15

I Save as type: [Web Page I

Excel Workbook
Excel Macro-Enabled Workbook
Excel Binary Workbook
5 Excel 97-2003 Workbook
C5V UTF-8 (Comma delimited)
XMI Data
inale File Web Page
cel Template
Excel Macro-Enabled Template
Excel 97-2003 Template

e | £t (Tab delimited)

Authors:

= Hide Folders

Unicode Text
Slika 83
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Idite na mjesto na kojem ste zapamtilii ovaj web-arhiv. Vidjet ¢ete web datoteku ".htm" i
folder s istim nazivom s *_files" pridodanim njemu.

{l i @ Eﬂ

Testovi9-15 Radni_orgi  10_Impresu 11 _KB_rece g Testovid-15
EXCfELweb- nal m_Sadrzaj nzija 1.3 Klasicka EXCELweb
les

Folder sa slikama

Slika 84

Otvorite folder sa slikama i vidjecete fajlove, slike u PNG formatu, koji nisu nista drugo
nego grafikoni koji se koriste u svim Excel listovima u koristenim u radnoj knjizi.
Vidjecete kopiju svake slike - jedna je puna rezolucije, a druga je smanjene rezolucije, ps ih
mozete Koristiti i za kreiranje responzivno dizajniranih web stranica.

Ovaj nacin pamcenja radne knjige kao web stranice pomaze vam da izvozite sve Excel
grafikone kao slike na jednostavan nacin.

g Excel, Rad sa proracunskim tablicama R;
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13 Validacija podataka

Validacija® podataka je funkcija koja se koristi za definisanje ograni¢enja u vezi sa podacima
koji mogu ili treba da budu uneseni u ¢eliju. Validacija podataka se koristi da bi se izbjegle
greSke kod unosa podataka. Uz pomo¢ ove funkcije mogu da se definiSu i upozorenja u
slucaju unosa pogresnih podataka. Takode mogu da se definisSu i uputstva koja pomazu kod
unosa.

Definsanje ¢elija za validaciju

Prvo oznacimo — selektujemo ¢eliju (ili blok) na koju zelimo da primjenimo validaciju.
Potom izaberemo opciju == PataValidation = ¢ o1 ne Data. Otvoriée nam se prozor Data
Validation kao na Slici 85. U listi Allow bi¢e nam ponudeni mogu¢i formati koji se mogu
unijeti u ¢eliju (cijeli brojevi, decimalni brojevi, datum, vrijeme...).

Najjednostavniji primjer za validaciju je ograni¢avanje brojeva u odredenom intervalu.
Primjer. Zelimo da u ¢eliju bude mogué samo unos cijelih brojeva od 1 do 5. Svaki drugi
unet broj ili tekst je greska, koja treba da se signalise porukom ,,Pogresan unos dopustene
ocjene od 1 do 5.“

Oznacimo ¢eliju i primjenimo prethodno:

U listi Allow izaberemo opciju Whole number. U listi Data izaberemo between i zadamo
minimum 1, maksimum 5. U listi Data umjesto izmedu (eng. between) mozemo izabrati i
opciju da unijeti brojevi budu veci, manji ili jednaki od neke zadate konstante. NapiSimo 1
upozorenje o gresci (eng. Error Alert) kao na Slici 85, gdje se definiSe sadrzaj i izgled
prozora koji nas obavjestava o gresci.

Data Validation @ Data Validation @

Settings | Input Message | Error Alert | Settings | InputMessage | Error Alert

Validation criteria
Allow:
List

Any value
Whole number

Ignore blank
In-cell dropdown

Show error alert after invalid data is entered

When user enters invalid data, show this error alert:
Style: Title:

Stop [~]

Error message:

Pogresan unos dopustene ocjene -
55 P od 1do 5|

.Q.

[] Apply these changes to all other cells with the same settings
Clear Al [ ok |[ canca |

Izbor setovanje uslova validacije
Slika 85 Validacije

Clear Al [ oK ][ Cancel ]

Poruka kod unosa koji ne zadovoljava uslov

Nesto slozeniji slucaj definisanja validacije koriS¢enjem liste ilustrovan je na Slici 86.

8 Validan u ovom sluéaju znaci ispravan. U opstem slucaju se koristi da oznaci da je neki podatak pouzdan.
Nastao je od latinske rije¢i validus koja je znacila da je nesto jako, krepko zdravo. Kod obrade podataka
validacija oznacava provjeru ispravnosti unesenog podatka u smislu da je zadovoljio propisane uslove, po
tipu veli¢ini i sli¢no. Validacije je provjera koja ne dopusta unos pogresnih podataka.

' Excel, Rad sa proracunskim tablicama #!-',
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SEEAT N TREATRAAS T = v
|| Data Validation ? X Validacija
H i "“-i
- X 1
Settings  Input Message  Error Alert i [ nrMcTa 3a

[ 1 1

. - e 13 i .
R Validation criteria 54 i Baj'llv}’qau'b'}]y
I Allow: 25 H
H 1 1

List lgnare blank i |
[l Data In-cell dropdown I 1
H between w

H Source:
I =5VS3:5Vs3 +
- |:| Apply these changes to all other cells with the same settings

I Clear All Cancel

Slika 86 Validacija pravljenjem liste koja zadovoljava uslov validacije

Zadatak Definisi validaciju tako da kad se pristupi ¢eliji u kojoj je provedena dobije poruka
kao na Slici. 47, a kad se unese pogresan podatak poruka kao na Slici 4

Axo cv nyHo/bETaH MascHsa bt
KONHMKD MMELL rogrHa
Bpojeen sefin og 18

o MoTpeEHO 43 MMAW BEWWe of 18

Slika 87 Moguc¢a ulazna poruka
selektovane éelije u kojoj je provedena
validacija

Slika 88 Mogu¢a poruka kad se pokusa unos
podataka koji ne zadovolljava uslov validacije

3
3
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14 Podesavanje pregleda i pristup podacima

14.1 Zamrzavanje i podjela radnog lista

U sluc¢aju kompleksnijih radnih listova javlja se potreba da vidite dvije oblasti radnog lista
i da zakljucate redove i kolone u jednoj oblasti tako §to ¢ete da zamrznete ili razdjelite
okna.

Kada okna zamrznete, birate pojedine redove ili kolone koji ¢e ostati vidljivi dok pomjerate
radni list. Ova opcije omogucavaju lakse prac¢enje podataka- uredivanje podataka za laksi
pregled.

Kada zamrznete okna, odredeni redovi i kolone ostaju vidljivi prilikom pomjeranja na
radnom listu.

Na primjer, ako prvi red u unakrsnoj tabeli sadrzi oznake, taj red mozete zamrznuti da biste
se uvjerili da ¢e oznake kolona ostati vidljive prilikom pomjeranja nadole u unakrsnoj tabeli.
Skrolovanjem (pregled radnog lista u vertikalnom ili horizontalnom smjeru) radnog lista uz
pomo¢ klizaca, gubimo iz vida naslovne redove i kolone koje opisuju podatke. Na taj nacin
se odmicanjem od pocetka gubi nit, §ta koja kolona (red) oznac¢ava.Ovaj problem se vrlo
lako rjeSava upotrebom komandi "Freeze/Unfreeze Panes*.

Home Insert Page Layout Formulas Data Review Help Q Tell me what you want to do

— D [ Formula Bar Q @ |_—|E|I E Esmit

I Hide

Rl P20¢ Break Page [] Gridlines Headings Zoom 100% Zoomto New Arrange Freeze |
Preview Layout Selection || Window Al-# Panes~

Workbook Views Show Zoom findow

Slika 89 Dugme za zamrzavanje

Da bi "zamrznuli" gornji dio radnog lista uradi¢emo sljedece:

Selektujte gornje naslovne redove (ili kolone), tj. kliknite u bilo koju ¢eliju prvog donjeg
reda. Na primjer, ako na$ naslov zauzima prva dva reda, kliknu¢emo u bilo koju ¢eliju u
tre¢em redu.

Izabra¢emo meni "Window> Freeze Panes".

Odmah ispod selektovane naslovne linije, pojavice se tanka horizontalna linija, koja
razdvaja gornji ("zamrznuti") dio 1 donji koji se moze nesmetano pregledati.

Da bi uklonili zamrznuta okna, odaberite Unfreeze Panes (sistem je pali/gasi).

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama i
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14.2 Podjela radnog lista na okna

Da biste razdjelili okna, postavite pokaziva¢ na scrol bar (okvir za razdjelji-vanje) na vrhu
vertikalne trake za pomjeranje ili na desnom kraju horizontalne trake za pomjeranje.

Kada se pokaziva¢ promjeni u pokaziva¢ razdjeljivanja, prevucite okvir za razdjeljivanje
nadole ili nalijevo do Zeljene pozicije.

b
% - |-||+
Slika 90 Skrol bar izgled kursora pri podjeli

Kada podijelite okna, Excel kreira dvije ili Cetiri zasebne oblasti radnog lista unutar kojih se
mozete pomjerati, a da pri tom redovi ili kolone u oblasti u kojoj se ne pomijerate ostaju
vidljivi.

H18 . fe

D Zemls Prodajrl regicn 0 Temi Prode
1 Durses Saser | Dargies Sewrr
2 Frsha -t 2 Firaka Sewrr

: 3 Frencusks Carered 3 Francuska Carradey

& Nemalhs Cartred & NemaZka Caryaly

0D Iemie Prada)ni reglen I Zemile Proade
1 Carses e | Curoks awtl
< Fingka tese J Findka Sewnr
} Francuska Carerek ) Francusks Carrwadry
& Nemalis Cartrad 4 Nemalia Carvrady
5 wie & S vk L

Slika 91 Primjer razdjeljenog radnog lista

Na Slici 91 radni list je razdeljen na Cetiri oblasti. Imajte u vidu svaka oblast sadrzi zaseban
prikaz istih podataka.

Oblasti radnog lista moZete posmatrati kao viSe prikaza radnog lista. Ako promijenite jednu
oblast radnog lista, te promjene se automatski odraZavaju u drugim oblastima radnog lista.
Razdjeljivanje okna je korisno kada Zelite istovremeno da prikaZete razlicite djelove velike
unakrsne tabele.

Da biste uklonili razdjeljivanje, kliknite dvaput na bilo koji dio razdjelne trake koja razdvaja
okna.

v mrn

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama )
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14.3 Sakrivanje kolona i redova

Ako imamo veliki broj kolona ponekad Zelimo samo da sakrijemo-eliminiSemo prikaz nekih
kolona koje nisu trenutni predmet naseg interesovanja. To se naziva skrivanje kolona.

H H H*H H v Arear - Titles |1 Scale:
Provodi se vrlo jednostavno (vidi Slike gtV T A - % o+ B
93/93) b £ | country| B,\1 =D A B8

. . B
e Selektuje se kolona (kolone) koje se CHUNEY: o,de,[ m /‘Sélektovaﬁje Catd
ze|e Sakriti Brazil 01. B gesnl kltk’ackage Beve
K . . ., A UK 0t | ral Shipping Prod
e Desni klik pojaviée se kontekst meni UK 01/ £ PasteOptions: ) Shipping  Beve
- - - UK 01. A ral Shipping  Grai|
iz koga se bira Hide. e |Venex D) PB4, jaiShippng Beve
Brazil “— 01. aaLe ApELAL: ral Shipping Beve
Brazil 01. Insert ral Shipping Beve
Brazil 01. Delete dy Express Beve
Brazil 01. o dy Express Cong
Germany 01. ClearCantents d Package Bevel
UK 01, %F  Format Cells... ral Shipping Prod
UK 01. o ral Shipping Meat
Germany 01, Column Witth.. ~Ja| Shipping Beve
Germany 01. Hide )al Shipping  Grair
UK 01. Unhide “~Tral Shipping Meat
UK 01 s1usjuavs reaeral Shipping Beve|
Venezuela 02.01.0€ilKapIan Speedy Express  Grairl
Brazil 02.04.06]Davis Speedy Express  Bevel

Slika 92 Koraci sakrivanja kolone

Sakrivene kolone se ne Stampaju, ali im moze pristupati pomocu formula.
Na isti na¢in mozZete da izvrSite skrivanje i redova.

Da ponovo otkriju (Unhide-prikaze) skrivena kolona selektuje se jednu lijevo i jednu desno
od sakrivene, desni ink na njihova zaglavlja i izbor Unhide.

Table Tools

SampleDatauxisx - Excel

File Home Insert  Page view  View  Help Design

o X Hidden Row

| 0 » Calibri 28 Wrap Text General

B~

bt B I Ui~ &<A~ == | == @ % 9

Clipboard & Font 1 Calbi 1T YA AT % 9 IPé 'j Stytes Cells
& - £ || units BISO-A-EH-¥By M ""?f' ,“i?;;“

E K L M N o P Q R

1

2 1618 East  Jones Pencil

3 1-23-18 Central _Kivell __ Bindgr =

5 ©1 Paste Options: . . .

4 2.918 Central Jardine _Penfil
5 2-26-18 Central _ Gill P 27 539.73 ‘*ﬁ nght C|ICk
6 31518 West _ Sorvino Rlincil /i 56 167.44

7 4-1-18 East___ Jones  [Bindgt 60 299.4C Paste Special

8 4-18-18 Central _Andrews) | oyﬁ.l 7514928 .

9 5-5-18 Central JardineJ gfenci 90  a29.1¢
10 32 eage L
n *_Binder 60 5394  Clear Coptents
12 il 90 449.1¢
= 27 NI sz ) FormatCelts.
7Y H|gh||ght 81 1,619.15 Column Width...
35| | 35 1746
sl ] leftand right 2 zox
1 | 16 255.84 Unhide
15|\ ro in se 28 5172
% W using mou e
20 (15 29985
2] 1 4|96 a7m04
2] 121N il 67 86.43

Slika 93 Koraci za otkrivanje sakrivenih kolona

Za otkrivanje je moguce (preporuceno, narocito ako ste sakrili prvu kolonu) koristiti prec¢icu
na tastaturi Ctrl+Shift+9.

Napomena: Razlikujemo sakrivanje i zaklju¢avanje. Sakrivanje je metod vizuelnog
prikaza, dok je zakljucavanje nac¢in zastite podataka.

oo
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Excel omogucuje da zastitite ono na ¢emu radite, bilo tako da drugima onemogucéite
otvaranje radne knjige bez lozinke, da dodijelite pristup samo za ¢itanje radne knjige ili cak
da zastitite samo jedan radni list da ne biste slucajno izbrisali neke formule.

Zatita se moZe provoditi na vise nivoa kao zagtitu cijele radne knjige, njezinih elemenata,
tj. strukture i prozora, radnih listova i pojedinih ¢elija.

Za podatke u programu Excel mozete koristiti jedan nivo zastite ili viSe njih.

Mozete odabrati da zelite koristiti sve dostupne mogucnosti ili kombinaciju moguénosti —
to u potpunosti zavisi od zeljenog nivoa sigurnosti. Zajednicku datoteku programa Excel,
npr. mozda odlucite Sifrirati, a ujedno i za nju omoguciti zastitu radne knjige i zastitu radnog
lista, dok u personanoj radnoj knjizi primijenite samo zastitu radnog lista da ne biste slu¢ajno
izbrisali neku formulu.

15.1 Zastita radne knjige

Datoteka programa Excel, odnosno radna knjiga moze se zastititi pomocu lozinke kako bi
se drugima onemogucio pristup podacima ili onemogucila moguénost uredivanja ili izmjene
podataka. U skladu s time postoje dvije vrste lozinki koje se postavljaju prilikom pamcenja
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 zasti¢ene
datoteke kao datoteke za Citanje, ali je spremanje izmjena dopusSteno samo
korisnicima koji su u radnu knjigu usli pomocu lozinke.

Postupak postavljanja lozinke za zastitu radne knjige:
1. Odaberite File > Info.

2. Odaberite okvir Protect Workbook i odaberite Sifriraj pomoéu lozinke-Encrypt
with Password.

3. U okvir Lozinka unesite lozinku, a zatim odaberite OK. Lozinke su razlikuju
velika i mala slova i mogu imati najvise 15 znakova.

Ako izgubite ili zaboravite lozinku, nemate (bar zvanicno podrzanu) moguénost da
je pronadete zato: Kopiju lozinke obavezno ¢uvajte na sigurnom mjestu ili stvorite
,»Jaku lozinku“ koju ¢ete zapamtiti.

Pojam ,,jake lozinke™ je predmet sigurnosti, a pojednostavljeno to je niz od najmanje
6 znakova koji sadrze bar po jedan broj, specijalni znak i slovo.

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama ™ ™
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{n1 Home
PracenjeBudzet
B New F: = xampp » htdocs» _ 2MKE__ » 14_Excel » radni
= g &5 Upload | | 18 @ e locati
+ Uploa |~ Share Copy path Open file location
IHizE Protect Workbook
Control what types of changes people can make to this workbook.
Save
* Always Open Read-Only
,‘é Prevent accidental changes by asking
readers to opt-in to editing.
. Encrypt with Password that it contains:
[T } Require a password to open this workbook. name and absolute path
ilities find difficult to read
Share
Protect Current Sheet
Control what types of changes people can
Export make to the current sheet.
Protect Workbook Structure
Publish Prevent unwanted changes to the structure
of the workbook, such as adding sheets.
Close D Restrict Access
@ Grant people access while removing their  *
ability to edit, copy, or print.
D Add a Digital Signature rorkbook is viewed on the Web.
2 Ensure the integrity of the workbook by
adding an invisible digital signature.
; Mark as Final
Let readers know the document is final.
Slika 94
f ?
Encrypt Document
1
Encrypt the contents of this file
Password:
Caution: If you lose or forget the password, it
cannot be recovered. It is advisable to keep alistof , ——
passwords and their corresponding document L9
names in a safe place. Confirm Password e M
Remember that passwords are case-sensitive)
Beenter password to proceed.
— ||l
(oe ][ come
= | Caution: M you lose or forget the password, it cannot
ber: It is advisable to keep a hist of passwords
and their corresponding workbook and sheet names in
3 safe place. (Remember that passwords are
case-sensitive,)
[ cnca |
—————rs —
Slika 95
Potvrdite lozinku u okviru Ponovno unesite lozinku, a zatim odaberite OK.
~ EXxcel, Rad sa proracunskim tablicama
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Zastita lozinkom dopusta nekoliko varijacija:

Postavljanje lozinke za otvaranje i izmjenu datoteke: odredujete lozinku za otvaranje i
izmjenu datoteke. Tu mogucénost koristite kada razli¢itim korisnicima trebate omoguciti
pristup samo za citanje ili pristup za uredivanje.

Oznacavanje kao konacne verzije: tu mogucnost koristite ako Zelite datoteku programa
Excel oznaciti kao konacnu verziju te Zelite drugim korisnicima onemoguciti da unose
daljnje promjene. Dodatne informacije potrazite u ¢lanku Dodavanje ili uklanjanje zaStite
dokumenta, radne knjige ili prezentacije.

Ogranic¢avanje pristupa: ako je vasa firma ili ustanova postavila dozvole pomocu
upravljanja pravima na informacije (tzv. Information Rights Management: IRM), na
dokument mozete primijeniti bilo koju od dostupnih dozvola IRM-a. Dodatne informacije
potrazite u ¢lanku Dodavanje ili uklanjanje zastite dokumenta, radne knjige ili prezentacije.

Kao posebna mogucénost (preporuc¢ena za poslovnu upotrebu) je digitalni potpis. U datoteku
programa Excel mozete dodati digitalne potpise.

Napomena: Da biste dodali digitalni potpis, morate imati valjani certifikat o validnosti
digitalnog potpisa.

15.1.1 Zastita strukture radne knjige

Zastitom strukture radne knjige onemogucuje se manipulacija s radnim listovima.
Zakljuavanjem strukture radne knjige drugim korisnicima onemogucujete da dodaju,
uklone, izbrisu, sakriju i preimenuju radne listove.

Dat: mhew Help @ Tell me what you want to do
Protect Workbook B T
5
Contral what types of changes peopl a 3 Shaw All Comments [1—‘
Protect Translate Unprotect | Protect
T e e Sheet  Workbook
Language > Comment: Protect
Protect Structure and Windows (20 I |
Password [optional):
E Al J K L M
srada |7 PTetral | oot workbook for
50sf3 Structure
windows
i Zarada
IE—— Ok Cancel
Protect Current Sheet
Control what types of changes people can || T
Export make to the current sheet,
Protect Workbook Structure H
I I Slika 97

Prevent unwanted changes to the structure
of the workbook, such as adding sheets.

Clase 5 Testrict Access

@ Grant people access while removing their  *
ability to edit, copy, or print.

Slika 96
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Ponovnim pritiskom na naredbu Zastiti radnu knjigu iskljucuje se njezino djelovanje,
odnosno uklanja se zastita radne knjige. Ako je postavljena lozinka, potrebno ju je obrisati.

15.2 Zastita celija i radnoga lista

Zastititi se mogu 1 Celije, podaci u celijama, objekti, grafikoni i1 sliéno kako bi se
onemogucilo njihovo uredivanje, premjestanje ili brisanje.

Review View Help Q Tell me what you want to do

# M B
l,, J == Ec == 1
> (' Show All Comments y / _
New Protect] Protect Allow Edit
Comment Sheet [Workbook Ranges
Comments Protect

= Y
Protect Sheet m

Password to unprotect sheet:

V| Protect worksheet and gontents of locked cells

Allgw all users of this worksheet to:
Msdectiodedcotte: "N
V| Select uniocked cells

|| Format cells

Format columns
|| Format rows
!Insert columns
Insert rows
Insert hyperlinks
| Delete columns
|L) Delete rows

m

[ OK ] { Cancel

Slika 98

Prema osnovnim postavkama celije i ostali su objekti ,,zakljucani* (zaSti¢eni), ali zastita
postaje djelotvorna kada je aktivna mogucénost Zastita radnog lista i sadrzaja zakljucanih
¢elija u dijaloskom okviru Zastita lista.

Na ponudenom popisu ukljucuju se ili iskljuuju radnje i aktivnosti koje se dopustaju
korisnicima radnoga lista. Postavljanje lozinke za zastitu moguce je, ali nije obvezno.

Po nezasti¢enim se ¢elijama moze kretati i mijenjati im sadrzaj, dok su ostale celije
vidljive, ali nedostupne ¢ak i za odabir.

Uklanjanje zastite ¢elija vr$i se suprotnim postupkom od postavljanja zastite.

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama R;
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15.3 Zastita formula

U celiji je obi¢no prikazan rezultat formule, dok je u traci formule vidljiva sama formula.
Medutim, formula se moze sakriti, tako da nije vidljiva ni u traci formule.

1. Odaberite ¢elije koje sadrze formule. Ex (g ] 2ZAutoSum - Agy

R | <
— . v 1 3 ol W] Fill = I
2. Kliknite na karticu 'Home/Pogetna'. Insert Delete Format : Sort ¢
- - - ¥ Clear~ Filter
3. Kliknite na dugme 'Format'. Cells  Cell Size
" Row Height

4. Kliknite na 'Format Cells'.

AutoFit Row Height

5. Kliknite na karticu 'Protection’. ' L 1 Column Width

6. Oznatite polje 'Zakljucano'. PR SRRSNES
Default Width.

7. Kliknite na 'OK". A Visibility

Hide & Unhide ’

“UTGanize Sheets
Rename Sheet
Move or Copy Sheet.
]_:b ;‘::Cr >
Protection

(=] Format Celis...

Slika 99

Za otkrivanje formula, koristi se inverzna procedura gdje se na kraju iskljucuje opcija
Skrivena (Hide/Unhide).

U traci formule se na isti nacin sakriva i bilo koja vrijednost zapisana u éelji.

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama R;
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16 Stampanje Excel dokumenata

Excel zahtijeva malo viSe paznje prilikom Stampanja. Radna sveska omogucava da se unese
neogranicen broj podataka u redove i kolone, pa Cesto ti podaci predu sa jedne stranice na
drugu, tako tabela bude podijeljena na vise dijelova kada je Stampamo. Postoji indikacija
stranice za Stampu crtkanim linijama, koja omoguc¢uje da jednostavno pratite Sta ¢e biti
odStampano na pojedinoj stranici.

Za uredivanje i pripremu za Stampu radnog lista Excel je predio karticu Page Layout:

Insert Page Layout Formulas Data Review View Design Q Tell me what you want to do

@ @ ]E [% ’H @ oy Width: | Automatic ~| Gridlines Headings J (] B[\ iLe__]

§‘[|Height: Automatic | [ View [ View
Margins Orientation Size Print Breaks Background Print Bring Send  Selection Align Group Rotate

2 S Z W Arsayr = Titles | ] Scale: 100% -| OPrint I Print | Forward~ Backward~ Pane .
Page Setup F} Scale to Fit (] Sheet Options P Arrange
Slika 100

Page Layout omogucuje kompletno podesavanje i prilagodenje radnog lista za Stampu. Kad
se iz Page Setup pozove Sheet dobije se mogudnost podesavanja ispisa sa grafickom
ilustracijom kao na Slici 101.

Obratite paznju na nacin Stampe radnog lista (horizontalni nadolje Down, then over, ili
vertikalni Over, then down). Izbor zavisi od podataka koji se nalaze na radnom listu i treba
biti takav da onome ko &ita omogu¢i jasan i nedvosmislen uvid u sadrzaj dokumenta. Citanje
dokumenta treba da bude takvo da ne zahtijeva slaganje listova papira.

Pozivom Print Area iz Page Layout-a dobija se mogucnost definisanja samo dijela
radnog lista koji ¢e se odStampati.

Sam poziv rutine za Stampanje je standardan: iz menija File izaberemo opciju za §tamanje
Print, ili preko tastature sa Ctrl+P.

Page Setup [ x

Fage Marging  MeadenFooter Sheel

Print jren: | ANPS1 % |
Print titles
Eows 1o repeat 3t top: %
Columns 1o repest at left: 2|
Print
O gridtines Comsents: | (Mone) |
[ Black and white i —r —
L. rrofs as: playe W
[ Deatt guality & 4 Fage order

() Down, then cver

[ Row and copumn headings £
()| e, then down| |

Page arder
() [Down, then aver| []
() Oger, then down

Owptions—..

Slika 101 Izbor $§tampe horzontalni Down, then over, ili vertikalni Over, then down

@ Excel, Rad sa proracunskim tablicama V)
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Opcija Printer Properties (1) definiSe parametre Stampaca (format i orjentaciju papira) kojeg
zelite koristiti. Opcija Page Setup (2) definiSe parametre stranice Stampaca na kojoj ¢e se
Stampati Excel dokument. Postoji i moguénost smanjenja dokumenta (3) No Scaling
»skaliranja* (proporcionao umanjenje). Ona se obi¢no koristi kad je dokument neznnatno
,,Siri* (zauzima neznatno vise prostora toj osi - po Sirini, pa ¢e kad se umanyji ostati Citljiv).
To se postize izborom (3) sa Slike 102 tako da dobijemo moguénosti podeSavanja kao na
Slici 103. Imamo mogu¢nost da se umanji radni list tako da ,,stane” na stranicu: Fit Sheet
on One Page, ili da nam Stampa dokument red po red, ili kolonu po kolonu.

U meniju Print nalazi se Preview (Prikaz) ((4) na Slici 102), koji omogucuje da prije
Stampanja vidite izgleda odStampani dokument.

Print

é Copies: | 1 = @ =

Print

Printer

Microsoft Print to PDF
Ready

®

Settings
Print Active Sheets
Only print the active sheets

v

T L A LB T L G

Feedback

B T e N T O N G O R L R e
LS HEEE O L8 O L A8 e SO S L D S |
i

Pages: ‘1 ,}to‘i" :‘ W oo
= Svta
H:DPFD Collated p a :\F
a s
123 123 1,23 = e
= S0
Account N < -
EI Portrait Orientation - P vy
5 =
Options b
i :
¥ -
8.27" x 11.69" =
b
b
o

@ Last Custom Margins Setting =
Left: 0.7" Right: 0.69"

E@ No Scaling

-
ono Print sheets at their actual size
Page Setup -

«[1 ofe » @ 5]

Slika 102 PodeSavanje parametara prije Stampe dokumenta
Ukoliko format vaseg Stampaca nije uskladen sa veli¢inom dokumenta (npr. Dokument je

A3, a Stampac A4, ili ste izabrali neki drugi pogresan parametar) dobicete upozorenje slicno
onom na Slici 104.

@ Excel, Rad sa proradunskim tablicama R?
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@ 2 B2 HP Laserlet CP 1025 Properties
BD | NoS(ing : : Warning: Unspecified Paper Type @
N Print sheets at their actual size
100 | By Unspecified paper vpe may not result in the best print quality possible. For the best print quality possible. it is
. A recommended that a specific paper type be selected
¥ Fit Sheet on One Page
"[;]" Shrink the printout so that it fits I Dot display this waming again
on one page
SPe Fit All Columns on One Page 0K Cancel
% Shrink the printout so that it is
one page wide [ | =
¥ Fit All Rows on One Page L_ i G
[ h][ Shrink the printout so that it is Cardstock Heawy [Thick] Printing - =
L one page high Type is:
Custom Scaling Options... A ilossy / Presentation Pinting ]Unspecilied -
[ NoScaling < . Siee is
i . _ rm—
10 Prints ot b | size g Snapshat Photos [10x15cm) J’M .L]

Slika 103 Podesavanje skale za
Stampu

16.2 Koristenje XPS-a
XPS format je Microsoftova alternativa PDF-u.

Slika 104 Poruka da dokument ima objekte koji se ne mogu odStampati

Konverzija Excel dokumenta u XPS je jednostavna, moguce je kreirati dokument tako §to

se selektuje XPS Stampac.

Nakon toga se izvrsi podesavanje izgleda
dokumenta slicha ve¢  opisanom
podesavanju Stampaca.

Razlika je samo u tome $to je ovo
dokument koji se moze Stampati na bilo
kom Stampacu. Moglo bi se re¢i da XPS
Stampac koristi proceduru virtuelne
Stampe i kreiranja dokumenta.

Save As

Seftings
History I;I Print Entire Workbook .
Print the entire workbook
Bt Pages: : to
Slika 105

Printer

5 [Microsoft XPS Document W... |
-

= Ready

Printer Properties

XPS nudi i obrnutu moguénost, importa podataka u Excel dokument. To je narocito
interesantno u slucaju prihvatanja onLine dokumenta, pa ako imate Zelju da se bavite time

detaljnije analizirajte ovu opciju.

Excel nudi i podrsku za rad sa PDF-om i veéina korisnika ga koristi umjesto XPS-a.

Excel, Rad sa proracunskim tablicama
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16.3 Dijeljenje dokumenata

Excel dopusta moguénost korporativnog-zajednickog rada sto podrazumjeva zajednicki rad
vise korisnika na jednom dokumentu.

Sam dokument se mozZe nalaziti na mrezi, SharePoint serveru ili ,,u oblaku®.

Prilikom zajednickog rada vazno je odrediti ko je dopusteno da pristupi dokumentu, kakve
promjene smije da vrSi i, ako je viSe korisnika mijenjalo neki sadrzaj, prioritet koji odreduje
koju promjenu treba prihvatiti.

Da bi se omogucilo dijeljenje dokumenta on najpre treba da postoji na zeljenoj lokaciji. Ovo
znaci da treba izvrsiti odgovarajuca mrezna podesavanja sto ovdje necemo objasnjavati. TO
moze biti novi dokument ili neki koji smo ranije napravili., a Zelimo da ga dijelimo.

Kada podijelimo dokument, nec¢e biti podrzane sve moguénosti Excel-a. Razlog je §to se
podrazumjeva da na dokumentu radi viSe korisnika, pa je uglavnom onemoguceno da se
dodaju i brisu listovi, vrsi spajanje ili razdvajanje ¢elija.Uglavnom se onemoguci sve ono
Sto bi moglo da utiCe na ispravan rezultat formula ($to mijenja referencu adrese ili
pokazivaca).

'Share Excel Workbook|

n Design Home Insert Page Layout Review View Developer
Y4B R X7 1 S o8 : B vone et Pogeloout Fomues Dats | Review | View Devoper  Adodms  loagTest Team
. - nts ® o & & Ra: a
liing Research Thesaurus | Transiat New  Delet 'b‘. + tact.  Shiar ‘_1 Share Workbook ? “ &y Protect Sheet Gurrotect and 1
Select Changes to Accept or Reject ? x eEmsww i""‘" SO & = Show All Comments &3 Protect Workbook gl Allow Users tc
< [ anced _
Which changes ————— "} Hinignt Changes... g | Show | {53 Track Change
[ - ) AgceptReject Changes %] Allow changes by more than one user at the same time. Ths | ¢, Changes
| EAwhen: |Notyetreviewed v F. F - H‘ also ging.
Owhe:  |Everyone v Who has this workbook open now: e 2 Wosbdok
[ whee: oy ERR| now mutiote peope
- e i A Highlight Changes ? x - workbook at the
4 —
P1002 Henry Oranges [ Track changes while editing. This also shares your workbook. 2 Rajt Protect Shared Workbook ? “ The \‘ﬂml::mk lxhaulﬂ be m.na 1In
a network focation where multiple

P1003 lan Mangoes | Hy tighight which changes 3 Rame ™ot workbook for people can open it

P1004 John Apples HAwhen: |Snce Ilast saved fs: 4 el [ sharing with track changes Workbooks containing tables

P1005 Smith Banianas, | Oiwhg  [Everyene =il = T sharesyour workbook and thenprevents chnge rackg rombeng | cannot be sharea
| __P1006 Patrick Mangoes [ where: ™ 6 Kara  Ifdesired, a password must be chosen now, prior to sharing the workbook.

P1007 Samuel Apples - Rohi ord s

. Ohi  Bassword (optiona):
1008 Nick Oranges %"“"’ tremes (R
(change: t

| 01000 Qatarcon Oraamas | bl 5 SR alen 8 Jaco

Dijeljenje dokumenta se vrsi tako §to odemo na Review traku alata, pa izaberemo
opciju Share Workbook.

B SEewessee Al Nakon izbora otvara se dijalog prozor sa dvle

Eating | [ Advanced) kartice: Editing i Advanced.
'.kx“p"h‘g S —— U prvoj kartici potrebno je oznaciti opciju_ da
O Don't keep change history dozvoljavamo da viSe korisnika vr$i promjenu
L datoteke (Allow changes by more than one user at the
0 b s R s same time). U listi ispod ove opcije nalazi se spisak
s o S i o 1 i korisnika  koji  trenutno radi na  datoteci.
IR s~ Oznacavanjem  korisnika, pa  klikom na
. dugme Remove User mozemo da uklonimo nekog od
Incude in personal view tih korisnika. Ipak, ne mozemo da spre¢imo korisnika
& Bk o da ponovo otvori datoteku.
|| Eilter settings
et Kartica Advanced sadrzi  napredna  podeSavanja
_ dijeljenja dokumenta.
Slika 107
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U njoj najpre podesavamo koliko dugo zelimo da program pamti promjene u datoteci, kako
se vrsi azuriranje promjena i ukoliko je viSe korisnika izvr$ilo neku izmjenu ¢ija promjena
,pobeduje (da li da Excel postavi pitanje kad naide na takvu izmjenu ili da uvazi onu koja
je posljednja snimljena).

n 5 = U odjeljku Zajedni¢ko koriStenje (s-Share)
1 74,6 65,1 69,2 vidje¢ete imena osoba koje ureduju radnu
2 L1 66,7 67,8 knjigu.
B 92,3 L @ Pero Pe Celije u boji prikazuju taéno mjesto u radnoj
: 763 2.2 2.2 knjizi na kojem neka osoba radi. Kad kliknete na
5 | 68,8 67,4] 52,3! : e . AR .,
p 65,1 544 669 obojenu ¢eliju mozete vidjeti ko ureduje ¢eliju.
7 66,7 52,3 34,5

Prestanak dijeljenja dokumenta vr$i se nakon $to su svi korisnici zavrsili svoj rad na
dokumentu. U dijalog prozoru Share Workbook u Editing Kartici najpre treba ukloniti sve
korisnike koji se eventualno nisu odjavili, a zatim odznaciti opciju za dozvolu da vise
korisnika moze da vrsi promjenu datoteke.

Dokument mozemo da podjelimo i pomoéu opcije Protect and Share Workbook.
Pokretanjem ove opcije otvara se dijalog prozor u kome najpre oznacavamo da li zelimo da
pratimo promjene u dokumentu, a zatim $titimo dokument lozinkom. Svrha lozinke je da
onaj ko ne zna lozinku ne moze da finalizuje dokument i prestane sa njegovim dijeljenjem.
Ostale osobine ovakvog dokumenta su iste, a mogu se takode podeSavati
u Advanced Kartici Share Workbook dijalog prozora.

Postoji i opcija za dijeljenje dokumenta na OneDrive skladistu podataka.

Da bi ste mogli da je koristite potrebno je da budete prijavljeni na OneDrive servis. Klikom
na dugme Share, u gornjem desnom uglu prozora, mozete da podijelite dokument ili da
nekom posaljete poruku u kojoj nudite mogucénost pristupa djeljenom dokumentu.

16.4 Pregled statistike radne knjige

File Home Insert Page Layout Formulas Data m View
ABC E [=lT] B, Eh =
v u [123] < )@ Laz; L~

Spelling Thesaurus Workbook Check Smart | Translate Hew
Statisties | Accessibibty | Leokup Camrment
Froofing Accessibility | Insights | Language
12 - I =WLOOKUP(5G52,A2C5,3)
A B & o] E F {
1 sifra Artikl Cijena Prodano  Zarada Pretri
2 |if1 limun 25
3 |sf2 fokolada 15 Workbook Statistics
f ! ]
4 s=f3 o.mrka 1 55 e e
5 sfd pismo 0.5 85| End of sheet i
6 Cells with data 33
7 Ukupna zars Tables
8 I g Fommulas 7
1 Chats 1
9 Zarada b
o 130 ~ Sheets 7
1 Cells with data %5
al 1 Tables 2
B0 5 Formulas 24
Bl 1| cnans E

Slika 108
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17 Sigurnosno pamcenje

Zbog razilicitih razloga dogada se da ne provede regularan proces pamcenja fajlova. Padovi
raCunara i nestanci struje javljaju se neocekivano. Microsoft Excel, tacnije Office, ima
ugradene funkcije automatskog pamcenja (AutoSave) i/ili automatskog vracanja
(AutoRecovery) koje vam mogu pomo¢i da izbjegnete gubitak vaznih podataka.

Office 365 ima opciju automatskog pamc¢enja koja vase datoteke Excel, Word...

Office 2016 i starije verzije paketa imaju opciju Automatski oporavak koja vam omogucuje
obnavljanje datoteka koje nisu pravilno spremljene.

Bez obzira na njih preporu¢ujemo redovan beckup. Ne samo zato Sto ugradene funkcije
Excela ne funkcioni$u pouzdano veé i kao dodatno osiguranje. Ne samo preporuka i dobra
navika Backup kao dio operativnog sistema je neophodan alat, pogotovo u profesionalnom
okruzenju.

17.1 Excel automatsko pamcenje datoteke: AutoSave

Ako se pretplatite na Office 365, datoteke vaseg Officea imaju mogucnost automatskog

S paméenja. Ova je opcija aktivna prema zadanim

Auvtosere D SHESEIGE S postavkama i mozete je vidjeti u gornjem lijevom uglu

: Home MEESEDIETRAEE  Excel prozora. Automatsko spremanje spremit ¢e datoteke

S e - izravno na va$ Microsoft Cloud OneDrive ili SharePoint
i Ll Online racun.

'— Ep Copy ~
Paste . B 7 U- .. o e, . . oy
| -~ ¥ Format Painter ~ | Ovu opciju mozete onemoguciti pomicanjem klizaca. Ako
je ikona automatskog spremanja siva, vaSa ¢e datoteka najvjerojatnije biti spremljena na
mjesto koje nije oblak (na primjer, lokalni folder na vasem racunaru ili serveru sa kojim je

povezan).

Generalno, zelite da se opcija Automatsko pamcenjee ukljuci u bilo kojem trenutku jer nikad
ne znate kada ¢e vam trebati. Ne mozete planirati situacije poput prekida napajanje i
nestanka struje snage ili slu¢ajnog zatvaranja Excela.

AutoSave je podrazumevano ukljucen.

Jednom kada zatvorite Excel dokumente, a da ih ne saCuvate, prva stvar koju treba da uradite
kada ponovo otvorite Excel je da oporavite nesacuvane Excel datoteke iz foldera AutoSave
u kojoj su sacuvane privremene Excel datoteke.

Da biste dosli do automatski sacuvanih Excel datoteka, uradite sljedece korake:

Korak 1: Kliknite na Datoteka > Otvori (Open)> Nedavne radne knjige (Recently used).
Korak 2: Idite na Oporavak nesacuvanih radnih knjiga.
Korak 3: Odaberite potrebnu datoteku i kliknite Otvori.

% Excel, Rad sa proracunskim tablicama RP
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Korak 4: Kada se dokument otvori u Excelu, ne zaboravite da kliknete na dugme Save kao
na zutoj traci iznad radnog lista i saCuvate datoteku na zeljenu lokaciju.

@ " Woakboolks  Folders
[ reme e madified =
oy OreDrive
Firned
E‘ P il oo w1 eaidy finel laher. CHick the it iton that apgesirs when pius Beree aver a file.
This PC
o} Todsy
L e .
e Add o Place B Pracenibudzet LE0I okl P
o= T Fermmppshidess _ BANE_ = 14 Bl = radei
= Yestenday
TestoaiS-15 5
& LRSI ST B
1w Uit = WIFRD = Prctiser b
o Testoi®-15 #
LA 833 P
B‘L. Fr e Shols = 11 Rindcirasred = Encel Priejori teetoni
s TettowiS-13EXCELweb AL 825 BM
Fi e o Pighacs o _ ZMIE_ o 1A_Encel = ruchad
s Testowis-15 LEL01 $2TFM
F:onampp s bidocs s _ FRKE_ s Yending tal inbarmiva
ﬁ'\- 0 Qoduereena 100 B0 B
e Downlsads = siad
That Week
o Y
[ m LAT/2023 11:34 Pl
=) nizach » dari
o, 5
(3 E;:'JE;_ 1077/ 44 A
)
B= E‘_PJ'(.)D.S 1000 1140 P |

Facover Urnawd Woskooks

Slika 109 Moguénost pokretanja AutoSave preko menija File i komande Open

17.2 Rezerva Excel datoteke

Manje poznata karakteristika Excel-a je automatsko pravljenje rezervnih kopija. Zapravo,
ovo je vrlo korisna funkcija, jer ne samo da vam moze pomaze izbjegavanje gubitaka
podataka, ve¢ vam omogucava i pristup prethodno sacuvanoj verziji vaSe radne knjige.
Ako omogucite ovu funkciju, u trenutku kada sacuvate datoteku, kreirace se i Excel datoteka
sigurnosne kopije sa ekstenzijom “.x1k”. Ne morate brinuti da bi vas fajl mogao nestati, jer
uvijek mozete pogledati rezervnu kopiju.

Budu¢i da je datoteka sigurnosne kopije uvijek jedna verzija iza trenutne verzije, ako
napravite gomilu promjena u datoteci 1 saCuvate je, ali se iznenada predomislite 1 Zelite se
vratiti na prethodnu verziju, mozete jednostavno otvoriti datoteku sigurnosne kopije. Ovo
vam moze ustedjeti mnogo problema pri ponovnom pisanju podataka.

Da biste omogucili ovu funkciju, uradite sljedece:

e Idite na File> Save as>Computer on Excel.
e Kada se pojavi dijaloski prozor SaveAs, kliknite na dugme Tools

e Izmedu nekoliko opcija, izaberite General Optionse > Allways create backup:
Uvijek kreiraj rezervnu kopiju.

% Excel, Rad sa proracunskim tablicama RP
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Kliknite OK. Sada ¢e sigurnosna kopija biti kreirana automatski svaki put kada
sacuvate datoteku.

@ uSaveAs | =
SaV Q\‘:‘/ “El v Libraries » Pictures » v|4,.| Search Pictures P‘
() Home Organize = MNew folder =] -
. - = -
(3 New @ 13 Microsoft Bxcel —  Pictures library e s
Includes: 2 locations
& Open ‘ W[ Favorites
Bl Desktop
= 4 Downloads EE S S
Info l;| e
= neDrive
sne € 4 || [[cememiors @ === 5 &
’:"5“7 ErEEll e nple Pictures RR

Save As [ Alwvays create backup

e sharing

Password to open:

History

Password to modify:

Print

D Read-only recommended

Share

Export = Local ST1 (D:)
a Local STP2 (E)
Publish s D22 (F)
Close
File name: PracenjeBudzet -
Save as type: IExceI Workbook -
Authors: MM Tags: Add atag Title: Add a title
[ Save Thumbnail

= Hide Folders @ Toos -] [ Swe | [ cancel |

Map Network Drive... —
F: » Napr_mm_zaGoogle Web Options...
©)
My Documents Compress Pictures..,
Slika 110
HOME  INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS DATA  REVIEW  VIEW
. o | y
B x Gt Calibri I <A A == = - _’: Wrap Text Ge
P ‘t " Copy * =
3% . v 1. &' v Em= = B .
= ¢ ¥ Format Painter B Iy 2~ A n-4 €<= = [ Merge & Center Y
Clipboard ™ Font ™ Alignment =
I RECOVERED UNSAVED FILE This is a recovered file that is temporanily stored on your computer. Restore

Slika 111 Indikacija i moguénost pokretanja oporavka
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17.3 Podesavanje intervala i lokacije automatskog pamcenja

Koli¢ina informacija koju oporavljena Excel datoteka sadrzi zavisi koliko ¢esto Excel
automatski ¢uva datoteku.

Home

i Save
Genersl -
Customze how workbooks are saved

Bl save As
Check the
_J' Open AutoSave option Save workbooks
Procting oSave OneDrive and SharePoint Online f
& 3 At OneDr: S
e —
Save files in this format Excel Workbook

Info Language

/l Seve AutoRecover information every 10 mnutes

] a
Recent Advanced A c':c\r er file location CAUsers\
. Customize Ribbon h)"f'\! ghow the Backstage when opening oo aagag files ath
keyboard shoetcuts

New PR R S~ - Choose File where you
reomaicr-Sonchbesson E'\"' ddnonalplacesforsanng &4 ywant to Save the File
Add-ins (0] Seve to Computer by default
Print Teust Center Defauit local fle location CAUsers\90\Decurnents
Default personal emplates
Save & Send o
Help
! :] Options
B o
Slika 112

Evo kako mozete promijeniti tajmere za automatsko spremanje i automatsko ponovno

pokretanje (isti put za sve verzije programa Excel):

1. Otvorite Excel.

2. Kliknite meni File.

3. Na padaju¢em meniju izaberite Opcije.

4. Kliknite karticu Save na lijevoj strani.

5. Mozete odabrati format datoteke i1 ovdje omoguditi i onemoguciti opciju
Automatsko paméenje / oporavak. Provjerite potvrdni okvir pored opcije Automatsko
pamcenje / Automatski oporavak i sljedece: "Zapamtite najnoviju verziju automatskog
pamcenja ako je zatvorim bez pamcenja."

6. Navedite koliko Cesto ¢e AutoSave ili AutoRecover pohranjivati podatke (unesite
brojeve od 1 do 120, vrijeme se mjeri u minutama).

Ako je vasa datoteka podesena da se automatski cuva svakih 10 minuta, vasi novi uneseni
podaci za posljednjih 9 minuta neée biti sadrzani kada dode do nestanka struje ili pada
raCunara. Stoga, da biste sacuvali $to viSe informacija, moZete unijeti mali broj u okvir
minuta. Sto se va§ Excel radni list e$¢e pamti, veée su anse da éete oporaviti kompletnu
datoteku.

Tajmer samopokretanja moze se setovati na 1 minutu, ali to moze dovesti do usporenja rada,
jer dok se vrsi paméenje nemate moguénost unosa podataka.
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Prakticne vjezbe i primjeri

Dac¢emo 7 zadataka koje trebate pokuSati samostalno rijesiti.

Svaki zadatak ima tabelu sa pocetnim uslovima i rjeSenje do kog trebate do¢i koristeéi
formule, funkcije i grafikone.

Zadatke mozete preouzeti na linku®:

https://mke.sveznadar.info/14 Excel/Zadaci_Vjezbe.xlsx

Zadatak 1 A [ 8 ] ¢ D
Proizvodac Model Cijena Broj
Na osnovu tabele sa Slike 113 L komada
2 HEWLETT-PACKARD  HP 620 1999,00 2
2 ACER ASPIRE 1499,00 4
4 ASUS N5 249900 1
5 1BM AS1 1750,00 3
Slika 113 Zadatak 1
a) izraCunaj ukupnu vrijednost prodanih komada (po proizvodac¢ima i ukupno)
b) prikazi vrijednost prodaje u Evrima, ako je 1E = 1,95 KM
c) prikazi rang u odnosu na cijenu (skuplje/bolje) i u odnosu na prodaju (vise
prodano/bolje)
d) napravi dijagram koji prikazuje procentualno uéesc¢e pojedinih firmi u prodaji
A B [ D E F G H I
Proizvodaé Model Cijena Broj Ukupna Cijena RANG RANG
1 komada vrijednost u€? cijena prodaja
2 HEWLETT-PACKARD HP 620 1999,00 2 3998 3898,05 2 3
3 ACER ASPIRE 1499,00 4 5996 2923,05 4 1
4 |ASUS N5 249800 1 2489 4873,05 1 4
5 |BM |AS1 1750,00 3 5250, 3412,50 3 2
6 |Svi Svega 10 12493
7 1E=1,95KM
2 Procentualno ucesce
10 HEWLETT-
PACKARD
n 22%
12
13
14
15 ASUS
16 14%
17
18

Slika 114 RjeSenje zadatka 1

® Poruka o opasnosti od virusa/harmful u ovom slu¢aju zna&i samo da Excel koristi makroe.
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Zadatak 2
Na osnovu tabele
A B C D E F G
Cijena kom [ponedeljaklutorak srijeda tetvrtak |petak
jogurt 0,5 24 30 39 24 10
kifla 0,3 50 75 71 90 40
mlijeko 0,4 62 50 45 50 10
zemicka 0,35 50 60 50 65 20

D= R = R B R TR RN S B ]

Slika 115 Zadatak 2
a) izraCunaj nedjeljni promet (koliko se zaradilo od prodaje pojedinih artikla i ukupno

b) napravi rang listu proizvoda po uspjesnosti prodaje
Kreirajte dijagram sa kolonama koji prikazuje dnevnu prodaju mlijeka, tako da bude sa

sljede¢im legendama-naslovima: " Prodaja mlijeka po danima"; "komada"; "ponedjeljak, ...,
petak™.

RjesSenje:
A B C D E F G H | J
Cijena kom |ponedeljak |utorak srijeda Ceturtak petak Nedeljni promet Rang lista
1 - zarada proizvoda po
2 |jogurt 0,5 24 30 39 24 10 63,5 4
3 |kifla 0,3 50 75 71 90 40 97,8 1
4 mlijeko 0.4 62 50 45 50 10 86,8 2
5 zemicka 0,35 50 60 50 65 20 85,75 3
6 Prometsvega 333,85 " BN/A
; Prodaja mlijeka po danima
9 70
10 K 60
11 o 50
12 m ap
13 a 30
14 d 3
15 ® 10
16 0 . - .
17 ponedeljak  utorak srijeda cetvrtak petak

N
o

Slika 116 Rjesenje zadatka 2
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Zadatak 3
Na osnhovu tabele sa Slike 117
A B C D
20-40 40-60 60-80
1 godina godina godina
2 RTS1 25 72 a5
3 RTS2 22 56 32
a RTRS 35 30 T2
5 BN 30 45 25
g5 | TV PINK] 74 73 62
7 Ostale| 120 alil a0

Slika 117 Zadatak 3

a) IzraCunati ukupnu gledanost po stanicama i po godistima gledalaca

b) napraviti rang listu gledanosti po stanicama
Pomoc¢: Koja funkcija vrsi rangiranje

c) Napraviti grafikon koji pokazuje ukupnu gledanost svih kanala za najstariju grupu
gledalaca (60-80 godina) Naslov dijagrama "Sta gleda starija generacija" dijagram
sadrzi legendu sa nazivima kanala

. v e .
RjeSenje:
F26 v S
A B C ¥ E F G
20-40 40-60 60-80 svegen | pang lista
N godina godina godina Stanica
> | RISA| = 72 95 sz -
3 RTSZ| 22 56 32 110 5
4 RTRS| 25 30 72 137 4
5 BH[ 30 45 25 100 6
5 | TV PINK] 74 73 G2 209 2
7 Ostale| 120 56 a0 I66 1
2 | UKUPNO 306 332 376
9
10 400 b4 - o
- Sta gleda starija generacija
350 —
12
13 300 —
= 250 -
15
16 200 —
L 150 =
18
19 100 —
20 5o | | 1 =
. v
2 | o el e :
23 RTS1 RTS2 RTRS BN TVPINK  Ostale UKUPNO
Slika 118 Rjesenje zadatka 3
&‘ Excel, Rad sa proracunskim tablicama # !-‘;
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Zadatak 4

Na osnovu liste prikazane u tabeli na Slici 119 izracunaj

cijena neto
stavka

1

2 |Artikl1l 2950

3 |Artikl2 600

4 | Artiki3 1500 |
5 |Artikl4 150

6 |Artikls 350

Uvecano za
POV

Smanjenje zbog

prometa

Slika 119 Zadatak 4

a) U koloni B uvecaj cijenu za PDV (17%)
b) U koloni C ako je cijena sa porezom vec¢a od 1000 umanji je za 5%
razmisli o IF
c) U ¢eliji F3 izbroj koliko polja kolone B ima vrijednost manju od 1000
razmisli koja funkcija omogucava brojanje
d) Napravi dijagram koji pokazuje rezlike neto cijena, cijena sa PDV-om i cijena
umanjenu zbog uvecanog prometa artikala
Rjesenje:
A B C D E F
cijenaneto | Uvecanoza | Smanjenje zbog
stavka
1 PDV prometa
2 |Artikll 2950 3451,5 3278,925
3 |Artikl2 600 702 702 3
4 | Artikiz 1500 1755 1667,25
5 |Artikla 150 175,5 175,5
6 |ArtiklS 350 409,5 409,5
7 =
8 | | a000
? 3500
10
11 3000
12 2300 H cijena neto
13 | | 2000 - Uyet
EI vectano za PDV
1500 I
15 Smanjenje zhog prometa
16 1000
17 500
18 0
19 Artikll  Artiklz  Artikla  Artikld  Artikls

Slika 120 Rjesenje zadatka 4
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Zadatak 5
N . .

a) Na osnovu tabvele i pod:iltlfa daje A 5 c
ukupna mjesecna potros$nja vode L bretana | ime  brlanova
350 KM izracunaj koliko ¢e 5 '1 - - n
platiti stanari svakog stana ako se ; > . ouie "
potrosnja racuna prema broju m"c
N 4 3 miilic 4
¢lanova. .

5 4 Vuli¢ 3
6 5 Buli¢ 5
7

8 350

Slika 121 Zadatak 5

Izvrsi validaciju kolone C tako da je nemoguce unijeti broj veci od 12, sa porukom greske

U stanu ne moze da zivi vise od 12 osoba

b) Prikazi procentualno ucesée u placanju vode za pojedine stanove
€) IzraCunaj — prikazi u koliko stanova zivi manje od 4 stanara.

d) Objasni sta radi COUNTIF?

RjeSenje:
A B C D E F G H | J
1 | br.stana ime  |br.élanovd Uplata Marié
2 1. Maric 2| 38,88889 11%
3 2 Jovié 17) 77,77778 Buli
4 3. |mili¢ 4| 72,77778 o
3 4. Vulié 3| 58,33333
7] 5. Buli¢ 5| 97,22222
7
8 350 18 350 vulié
9 17%
10
11 koliko stanova ima manje od 4 élana 2 Microsoft Excel @
12
= | l U stanu ne mofe da Zvi vise od 12 osoba
14 _
15 [ Retry ] [ Cancel ] ’ Help ]
16
Slika 122 Rjesenje zadatka 5
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Zadatak 6
L.y B C D ‘
1  Prihod Porodicni budiet
2 1500 Potroseno Budz
3 Refija 250
4 Garivo 70
5 Kredit 120
] Hrana 500
7 Odjeca 200
8 Higijena 100
9 Ostalo 200

Slika 123 Zadatak 6

Na osnovu podataka iz liste Slike 123, gdje je ¢elija A2 prihod, kolona C potrosnja, analiziraj
porodicni budzet pa izracunaj

a) ukupnu potrosnju u éeliji C11 i stanje budzeta (razliku prihoda i ukupnih rashoda) u
¢eliji F3
b) Ako je potroSeno manje od prihoda u ¢éeliji E3 ispisi poruku Budzet OK, a ako je
potroSeno viSe BudzZet prekoracen
c) grafic¢ki predstavi prihod, potro$nju i stanje sa legendom kao na Slici 124.
d) pokazi ispravnost formula tako $to ¢e$ promijeniti (povecati) neku od stavki rashoda
(npr. stavka gorivo umjesto 70 — 200)
RjeSenje:
A B C D E F G H I ] K L M N
1 Prihod Porodicni budZet
2 1500 Potroieno Budiet Stanje 1600
3 Refija 250 Budiet OK 60 1400 -
4 Gorivo 70
5 Kredit 120 1200
6 Hrana 500
7 Odjeca 200 10007 ¥ prihod
8 Higijena 100 800 - B PotroZeno
15:0 Ostalo 200 600 - Stanje
11 Ukupno 1440 400 -
12
13 200
14
0
15
Slika 124 Rjesenje zadatka 6
Pomo¢: Razmisli o IF funkciji.
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Zadatak 7

a) Napravi tabelu (formatiraj listu kao tabelu) sa pregledom prodaje artikala po
prodavnicama i kolonama koje prikazuju prodaju po prodavnicama kao i ukupnu

zaradu.
1 Pregled Prodaje
M artik B cijena Elprodavnica: |2
3 Kifla 0,3 15 23
4 Mlijeko 1,2 10 11
5 Kolat 2 1
6 Cokolada 1,5 22 7
b
Slika 125 Zadatak 7
b) Napravi grafikon koji to ilustruju i koji prikazuje procentualno ucesée pojedinih
artikala u zaradi.
c) U koloni I napravi rang listu uspjesnosti prodaje proizvoda na osnovu ukupne zarade
RjeSenje:
(= o E F 5] H T T
2 M Prodavnica1 [ Rang proizvoda
3 Kifla 0,3 15 23 4,5 6,9 11,4 3
4 Mlijeko 1,2 10 11 12 13,2 25,2 1
5 Kolaé 2 1 5 2 10 12 2
6 Cokolada 1,5 22 7 33 10,5 43,5
7
8 Ukupna zarada 92,1
5
10 Procentualna zarada po artiklima
11
12
13 HKifla
14 B Miijeko
15 .
Kolat
16
17 m Cokolada
18 13%
19
20

Slika 126 RjeSenje zadatka 7
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Zadatak final

Kao test znanja analizirajte primjer Dnevnika ¢iju radnu listu mozete vidjeti na Slici 127,

Rjesenje mozete preuzeti sa linkom:
https://mke.sveznadar.info/14_Excel/Dnevnik.xIsx .

@| =] | Dnevnik - Micre cel (Product Activation Failed) = = b
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Load Test ABBYY FineReader 11 Acrobat Team & e o B OER
i = General - 7 i S=lnsert - - W
= z ¥ 0w T
. . o €0 .00 . . .
o B % v o~ ot Table - sy~ | B Fomat~ | 2~ Fiter seect+
Clipboard Fl Humber Fl Styles Cells Editing
043 - A v
A B [ D E F G H 1 ] [ L 1] N 0 P [F) R =
1 |jene po predmeti) Srpj | Engj| Latj | mat | fiz | hem | bio ist geo | inf | muz [fizicko| lik |brojnega| uspjeh |opravd pravdani |l
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