Razne mogucnosti rada s podacima

©00]

DRZAC ISPUNE £

r
|-
= Celije se automatski popunjavaju drzacem ispune:

® jstim sadrzajem,

® broj¢anim (numerickim) nizovima,

® prethodno pripremljenim nizovima podataka

(popisima),

B datumskim nizovima.




IS RZAJEM

® Potrebno je:

ispuna =g

" y pocetnu celiju niza unijeti
sadrZaj kojim se zeli ispuniti
niz,

lispuna |

® kazalo postaviti na drZa¢ ispune, pa povuci
misem prema dolje ili desno.

IS RZAJEM

Vjezba 31. A

15 ispuna
® Na radni list treéi (radna knjiga naziva 15 ispuna

vlastitog prezimena) u Celiju A15 upisati :zza::
tekst: ispuna 19 lispuna
20 ispuna

® Tekst kopirati drzacem ispune u Celije 2 ispuna
od A15 do A25. 22 ispuna

23 ispuna
24 ispuna
25 [ispuna
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IS M NIZOM

Rastuéi, korak

® Niz moze biti rastuci ili padajuci. promjene 28
® Korak promjene > 1132

. -~ . 3 180 384
izmedu ¢lanova niza 2 170 Hasz
-~ i . . 5 160 440
moze biti proizvoljan. 6 | |150 | | 488
| 7 | |140 | | 496
Z/ 8 | |130 | | 524
— 9 | |120 | | 552
Rastuci, korak 10 | | 110, ] | 580

promjene 1. \\

Padajuci, korak
promjene -10

v

IS M NIZOM

® Potrebno je:
190

200

= U dvije susjedne c¢elije unijeti 1
. 190
dva brojcana podatka niza, o 2
20§94 2
= oznaditi obje Celije, Y
3

= kazalo postaviti se na drZza¢

ispune, pa povuéi misem u (0]

Zeljenom smjeru.
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ISPUNA BROJCANIM NIZOM

Vjezba 32. . . :
o ’ 1000 -10
® Na radni list tre€i, od C15 do C25 1050 -15
unijeti brojcani niz koji je rastudi, 1100 -20
v, . . 1150 -25
pocinje brojem 1000, s korakom 1200 30
promjene 50. 1250 -35
1300 -40
® Od E15 do E25 unijeti broj¢ani niz 1350 -45
. . v. . . 1400 -50
koji je padajuci, pocinje brojem 1250 T
-10, s korakom promjene 5. 1500 -60

ISPUNA PRILAGODENIM POPISOM

® U Excelu postoje gotovi prilagodeni popisi Ciji su
Clanovi: nazivi dana u tjednu i nazivi mjeseci u
godini i to u punom obliku naziva i u obliku
skraéenica naziva.

® Korisnik moze rabiti gotove prilagodene popise
programa Excel ili stvarati svoje.




IS ENIM POPISOM

sri

e

® Potrebno je:

= y pocetnu Celiju unijeti onaj

¢lan prilagodenog popisa kojim v
se Zeli zapoceti niz, =
=n
= kazalo postaviti na drzaé =
ispune, pa povuéi miSem u ::g
Zeljenom smjeru. o

IS ENIM POPISOM

Vjezba 33.

A P G H |

® Na radni list tre€i, od G15 dO  sivan; pon
G25 unijeti niz naziva mjeseci. o, o
Poceti od svibnja. kolovoz Ce
rujan pet

P P listopad sub

® Od celije 115 do celije 125  studeni ned
ey . . . . prosinac pon
unijeti niz skraCenih naziva sjezan; uto

veljaca sri

dana u tjednu. PoCeti od pon.  ;a cet
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PRILAGODENI POPISI

® Za provjeru pohranjenih popisa treba birati:
Datoteka/Mogucnosti:

Moguénosti programa Excel I 1

Opéenito I Opéenito ] 3

Formule

Jeziéna provjera

Spremanje

Prilagodba vipce
Alatna traka za brzi pristup
Dodaci

Centar za pouzdanost

| Povratna informacija sa zvukom

[¥] animirana povratna informacija

| Ignoriraj druge aplikacije koje koriste Dynamic Data Exchange [DDE)
| Pitaj za auriranje automatskih veza

] Prikazi pogredke korisniékog suéelja za dodatak

<

V| skaliraj sadriaj na veli¢inu papira A4 ili 8,5 x 11 inéa
¥ Pokati sadriaje koje su na web-mjesto Office.com poslali korisnici
Prilikom pokretanja sve datoteke

otvori iz:
oguénost
[¥] omogugi obradu s vise niti
[¥] onemoguéi poni operacija i velikih zaokretnih tablica radi skracivanja vremena

osvjeavanja

O ponis je za kretne tablice koje sadrie najmanje sljededi broj redaka izvora 300
podataka (u tisucama):

Stvaranje popisa za koritenje pri sortiranju i redoslijedu ispune: | Uredi prilagodene popi 4
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PRILAGODENI POPISI

® Okvir Prilagodeni popisi daje pregled pohranjenih

prilagodenih popisa.

INOVI POPIS

Prilagodeni popisi: Stavke popisa:

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

Ponedjeljak, Utorak, Srijeda, Cetvrtak, f
sij, vij, odu, tra, svi, lip, srp, kol, ruj, s,
sijecan;, veljaca, o3ujak, travanj, svibar

Da biste razdvojil stavke popisa, pritisnite tipku Enter.
Uvezi popis iz Celja:

12




N ILAGODENI| POPI

1. Birati Novi popis.

Fet, Sub, g
k, Srijeda, Ceturtak, |
iy lip, srp, kol, ruj bs,
avanj, svibar

2. Unijeti stavke u
okvir Stavke popisa
(nakon svakog unosa [ "\

pritisnuti [Enter]).

4. Na kraju U redu.
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N ILAGODENI| POPI

Vjezba 34. tredi
- - . . - . v - EEtvrtl
® Stvoriti novi prilagodeni popis sadrzaja et ,
tredi, Cetvrti, peti. orvi
. . e drugi
® Na radnom listu treci, od i —
K15 do K25 unijeti Glanove  Ziiznzze] oo
novostvorenog prilagodenog peti
popisa. PocCeti od treéi. e PV
et drugi I
treci =
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AUTOMATSKO DOVRSAVANJE UNOSA

® Excel olakSava ponovni unos ve¢ unoSenih podataka,
u stupcu. Po upisu prvih nekoliko znakova nekog od
podataka koji su vec bili unoSeni u taj stupac, program
automatski nudi ispis cijelog podatka.

® Za prihvacanje predlozenog, [Enter]. matematika
fizika
hrvatski
znakova, nastaviti pisati.

® Za odbacivanje automatski umetnutih

15

AUTOMATSKO DOVRSAVANJE UNOSA

Vjezba 35.

" Na radnom listu treci, od M15 do M20 unijeti ove
vrijednosti:

matematika

hrvatski

osnove elektrotehnike

osnove elektrotehnike (prihvatiti ponudeni podatak)

mjerenja u elektrotehnici (odbaciti ponudeni podatak)

m
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AUTOMATSKO DOVRSAVANJE UNOSA

® Automatsko dovrSavanje unosa vrijednosti ¢elija
moguce je iskljuéiti Datoteka /Mogucénosti:.

‘ . - -
Moguénosti programa Excel [ LA e -
-
Opféenito Mogucnosti uredivanja
Formule ¥| Nakon pritiska na tipku Enter premjesti odabrano
Smjgr: Dolje
Jeziéna provjera e ! E‘
Automatski umetni decimalni zarez
Spremanje Mjesta
Jezik 2 ¥| Omogudi rudicu za ispunu te povlacenje i ispuitanje celija
Rar e [¥] Upozori prije pisanja prakfn celija
| Dozvoli izravno uredivanje u Celijama
Prilagodba vrpce V| Proiri oblike opsega podataka i formule
Alatna traka za brzi pristup 2_Omogudi automatski unos postotka 3
l ¥| Omogudi automatsko dovriavanje za vrijednosti ¢elija l
Dodaci L umiranje kotaccem na Inteliiouseu
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UNOS DATUMA

® Moguce je unositi i podatke koji predstavljaju datum.

Takve je podatke potrebno unijeti na zadani
nacin kako bi ih Excel "prepoznao" kao datum.

Broj | Poravnanje | Fon 3tita
Kategorija:
Opéenito o | Primier
Brojana
— Valutna ved
Opcenito = RaEunanie v
e Vrijeme r s
':‘} * % 000 :.68 .'.‘33 Postotka 1343' oduak 2001. =
Raziomak 1_1‘3'01
Broj 7 Znanstvena 14.03.01.
Tekst 1407
Posebno 1 4_03"' 01 L
Korisnicka [oa

- Je
Hrvatski (Hrvatska) 3
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UNOS DATUMA

® Kod unosa podataka u obliku datuma, Excel datum

pretvara u broj koji pokazuje koliko je dana proslo od
1.1.1900 pa do unesenog datuma.

® Datum se sprema u obliku
broja, a prikazuje na nacin
koji je korisnik odabrao.

Vrsta:

*14.3.2001 |
*14. oZujak 2001.

14.3.
14.3.01.
14.03.01.
14-02u
14-02u-01
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UNOS DATUMA

Vjezba 36.

® Na radnom listu tredi, u ¢eliju 015

unijeti datum svog rodenja.

® Mijenjati razne oblike prikaza datuma.

0]
3.7.1999
3. srpanj 1999.
03.07.99.
3-srp
srpanj-99
3.7.99.

20
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ISPUNA - DATUMSKI NIZ - KORAK 1 DAN

® Potrebno je:

® u Celiju unijeti datumski
podatak koji je poéetak niza,

® kazalo postaviti na drZza¢
ispune, pa povuéi misem
prema dolje ili desno.

5.8.2045

)

\ 4
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ISPUNA - DATUMSHKI NIZ - PROIZVOLJNI KORAK

® Potrebno je:

= u dvije susjedne celije unijeti
dva datumska podatka
(zbog izracuna koraka promjene)

= oznaditi obje celije,

= kazalo postaviti se na drZza¢
ispune, pa povuci misem u
Zeljenom smjeru.

2.10.2012
2.12.2012
2.2.2013
2.4,2013
2.6.2013
2.8.2013
2.10.2013

22
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ISPUNA - DATUMSHKI NIZ - NAREDBOM

® Umjesto unosa susjednih
vrijednosti, niz je moguce
naciniti i koriStenjem

naredbi za to predvidenog

. . ©  Kopiraj Celije

izbornika. S [

0  Samo oblikovanje ispune
Ispuna bez oblikovanja

® Razlika izmedu susjednih

Ispuni dane

O
A
) Ispuni dane u tjednu
-
(.

¢lanova moze biti dan, (

« | [spunimjesece

Ispuni godine

radni dan, mjesec, godina.
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ISPUNA - DATUMSKI NIZ

Vjezba 37.

® Na radnom listu treci, u ¢elije od Q15 do Q25 unijeti
datumski niz koji poCinje datumom 12.6.2001 s korakom
promjene 1 dan.

® (QOd celije S15 do S25 unijeti datumski niz koji poCinje
datumom 22.8.2011, korak promjene 1 mjesec.

® (Od celije U15 do U25 unijeti niz koji pocinje datumom
1.1.2008, korak promjene dvije godine (dan i mjesec su isti).

24
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ISPUNA - DATUMSKI NIZ

Q
12.6.2001
13.6.2001
14.6.2001
15.6.2001
16.6.2001
17.6.2001
18.6.2001
19.6.2001
20.6.2001
21.6.2001
22.6.2001

R S T
22.8.2011
22.9.2011

22.10.2011
22.11.2011
22.12.2011
22.1.2012
22.2.2012
22.3.2012
22.4.2012
22.5.2012
22.6.2012

— o e el el e D e A e

.1.2008
.1.2010
1.2012
.1.2014
.1.2016
.1.2018
.1.2020
.1.2022
.1.2024
.1.2026
.1.2028
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ISPUNA

® Osim drzacem ispune, odabrani se raspon ¢Celija moze

ispuniti datumskim nizom biranjem:

1

= e
=

vanje - tablicu~
Stilovi

l Polazno I Umetni

gtno Oblikuj kao Stilovi

Izgled stranice Formule - x

]  S=Umetni~ X -

y or &
| I v
A - (@
e Sortiraji Pronadii
elija~ | (Z10blikuj~ || L2~ filtriraj ~ ri~
Celije

EE e 6F

)
=1
=

o 1o gl
=) w
"

,_.

=
"
2

4
'oravn. rano

26
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Niz Cije se vrijednosti raCunaju dodavanjem iznosa
Vrijednost koraka za svaku vrijednost cCelije.

Linearni

Rast Niz Cije se vrijednosti raunaju mnozenjem iznosa
Vrijednost koraka za svaku vrijednost celije.

Datum Stvara datumski niz.

Samoispuna | Puni odabrani raspon istim sadrzajem.

27

ISPUNA DATUMSKIM NIZOM

® Da bi se koristio naredbeni gumb Ispuna treba:

® unijeti datumski podatak koji je pocetak niza,

® oznaditi raspon koji se  [F ez 1
zeli popuniti nizom,

2 |[Gun | (O | [
® pirati vrstu niza. Owim ||t || e

Osamospuna O Godna 3

[OTrend
Vrijednost koraka: Zavidna vrijednost: | |

28
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SORTIRANJE PODATAKA

® Podaci se mogu sortirati po tekstu, brojevima,
datumu, vremenu.

B Za sortiranje treba odabrati stupac ili redak. Taj se
stupac ili redak naziva kljuc.

® Ako je sadrzaj viSe celija u odabranom stupcu ili
retku isti, moguce je zadati dodatni klju¢ (max 64).
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SORTIRANJE PODATAKA

® Po odabiru podrucja koje se zeli sortirati (kljuca),

pOtrebnO Je Polazno | 1Umetni Izgled stranice Formule - 9 X
=R , .
| i} | g2Umetni~ | X ~ A }}
il o - 3* zorifi ~ || (8]~

a . [ e o Stilovi = .. Sortiraj i Pronadii
g=Umetni ~ X ~ A? | }} éelija~ | (2] Oblikuj ~ | <2~ \filtriraj ~ pdaberi~
@ [ 2

I Izbrisi ~ Celije

Sortiraj i| Pronadi i

| ’}‘l Sortiraj od najmanjeg do najveceg
z) 4
A

Sortiraj od najveéeg do najmanjeg

'_?] Prilagodeno sortiranje...

W= Filtar

[ﬁrf_"‘—

30




SORTIRANJE PODATAKA

® Prilikom sortiranja prema jednome klju¢u mogu se
pojaviti nezeljeni rezultati.

Upozorenje pri sortiranju
cmtotennnmy e (£0K0 Suker |—> [Zelko Bubnar |
» Matea |Bubnjar Matea |Golubic¢
Nastaviti s lr:nuu"m oznadenim podrujem Karlo " GO‘I‘UDIC Ka rIO . Buzl C
(ot Antonia Ruzi¢ Antonia | Suker

B GreSka se izbjegava prihvacanjem ponude da podaci

prilikom sortiranja ostanu povezani po retku (ProSiri
oznaceno).

31

SORTIRANJE PODATAKA

Vjezba 38.

® Otvoriti radnu knjigu Primjeri.xlsx, radni list
Zupanije.

® Podatke sortirati po stupcu Ukupno uéenika, od
najveceg do najmanjeg.

® Potom, podatke sortirati po stupcu Naziv Zupanije
od Z-A.

32
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SORTIRANJE PODATAKA

: . . . Ukupno
J 2upanie Naziv Supanije Broj Zupanije| Naziv Zupanije ;g:;;g:
&ka 2 5077
a Grad Zagreb 113 Z:gr:v:la{:kz'auz::;:‘lz'aupan||a 4904
17 Splitsko-dalmatinska Zupanija 15196 -
14 Osjelko-baranjska Zupanija 10950 16 Vukovarsko-srijemska Zupanija 5917
8 Primorsko-goranska Zupanija 9052 10 Viroviticko-podravska Zupanija 3397
18 Istarska Zupanija 7639 5 \_.’araédmska Zupanija 5627|
16 Vukovarsko-srijemska Zupanija 5917 15 Sibensko-kninska Zupanija 3583
5 Varazdinska Zupanija 5627 17 Splitsko-dalmatinska Zupanija 15196
2 Krapinsko-zagorska Zupanija 5166 3 Sisatko-moslavatka Zupanija 4672
1 Zagrebatka Zupanija 5077 8 Primorsko-goranska Zupanija 9052
12 Brodsko-posavska Zupanija 4924 " PozeSko-slavonska Zupanija 2482
13 Zadarska Zupanija Zupanija 4904 14 Osjetko-baranjska Zupanija 10950
3 Sisatko-moslavatka Zupanija 4672 20 Medimurska Zupanija 2961
7 Bjelovarsko-bilogorska Zupanija 4130 9 Licko-senjska Zupanija 1294
19 Dubrovako-neretvanska Zupanija 4000 2 Krapinsko-zagorska Zupanija 5166
4 Karlovacka Zupanija 3798 6 Koprivnicko-kriZzevatka Zupanija 3723
6 Koprivniéko-kriZevaZka Zupanija 3723 Karlovatka Zupanija 3798
15 Sibensko-kninska Zupanija 3553 18 Istarska Zupanija 7639
10 Virovititko-podravska Zupanija 3397 21 Grad Zagreb 21800
20 Medimurska Zupanija 2961 19 Dubrovacko-neretvanska Zupanija f§ 4000
n PozeSko-slavonska Zupanija 2482 12 Brodsko-posavska Zupanija 4924
9 Licko-senjska Zupanija 1294 7 Bjelovarsko-bilogorska Zupanija 4130

33

PRILAGODENO SORTIRANJE PODATAKA

® Ako se pri sortiranju po jednome kljucu pojave iste

vrijednosti podataka moguce je zadati dodatni kljué.

Klaudija~

1 Marija

| Suzana
SEVRG ~
,Ivgn_ _

p van

1 Mijo

LRoko B
Jasna = Juric¢

SaUmetni~ X ~ A?
Fporisi - | (9]~ Z

o Sortiraj i
[loblikyj~ | 2

" filtriraj ~ | odaberi ~ |

| ﬁl Sortiraj od najmanjeg do najveceg

d njeg
1] Prilagodeno sortiranje...

W= Filtar

34
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P RTIRANJE PODATAKA

Dodavanje nove razine (dodatnog stupca) sortiranja.

e

[ 2| Dodaj razinu

RX

Moji podadi imaju zaglavija

[ X Lzbridi razinu ][ 22 Kopiraj razinu ]‘

Sortiraj prema Redoslijed

v | | vrijednost v | | OdAdoZ

+ | | Vrijednosti v || OdAdoz

A v | | vrijednosti v | |lodadoz

A
l \ / \ U redu Og
/ \ /

Odib!r stupaca Odabir \ Zaglavlja®

PO KOjima ce se vrste

sortirati. sortiranja. Odabir smjera
sortiranja.

35

P RTIRANJE PODATAKA

Vjezba 39.

® Otvoriti radnu knjigu Primjerixlsx, radni list
Sortiranje.

® Podatke sortirati po stupcu Prezime, a potom unutar
grupa, sortirati po stupcu Ime.

® Vrsta sortiranja neka bude Vrijednost jer su podaci
tekstualni. Smjer sortiranja A-Z.

36
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P

1 Marija
I Suzana

lvap, _
fvan
I Mijo
| Roko
Jasna_

Mladen
Slavko
{ Ante
I Dragica
lvan
\ mile
Miaden
Stiepan

{ Klaudija {vic

STavko—

vic
Vi
Jandreci¢

Jur€ic
Milienko  Kawvurié

Koli¢

Kovaci¢
Kralj

RTIRANJE PODATAKA

5300
3700
8300
9000
2880
6240
5500
5400
4200
8200
5000
3600
10400
5300
3300
4800
4400
3800

1166
814
1826
1980
6336
13728
1210
1188
924
1804
1100
792
2288
1166
726
1056
968
836

6466
4514
10126
10980
35136
7612,8
6710
6588
5124
10004
6100
4392
12688
6466
4026
5856
5368
4636
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SORTIRANJE PO OBLIKOVANJU

® Sortirati je moguce i po oblikovanju,

ukljucujuci boju celije, boju fonta ili skup

ikona.

0
&

W N O e

® Da bi to bilo moguce, celije je potrebno prethodno

posebno oblikovati.

1 Umetn

E:I
F3

Uvjetno

Polazno

i Izgled stranice

34)3

tablicu ~

fooy

Formule

3*2 Umetni ~

;'d I Izbrii -

Oblikuj kao Stilovi

Celija~ I;_Ij Oblikuj ~
Celije

Podaci L

- A
Ly

3 2
Sortiraj i

L7 filtriraj ~
Uredivar|

38
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P VANJE
L e

3 Izbrisi ~

B Za potrebe posebnog oblikovanja | e jepiiie St L

oblikovanje *| tablicu~ Celija~

o |
mogu se koristiti: . _—;_jj Istakni pravila éelje » =

| ﬂ i Pravila za gornje/donje vrijednosti »
=10l -

® podatkovne trake,

® skale boja,

Skale boja »
u SkUpOVI ikona Skupovi jkona )
Nova pravilo...
Qcisti pravila »

i] Upravijanje pravilima...

39

POSEBNO OBLIKOVANJE

i }g_fll | E‘J‘? _L;ﬂ“ S=Umetni~ X - %? [FI

Fpbidi - (@]~
Uvjetno | Oblikuj kao Stilovi Sortiraji Pron

Skale boja ~blikovanje - tablicu~ éelija~ (=) oblikyj + || 2~ filtriraj - odab

e Uredivanje
_é:l _%j % _EEEI ﬁﬁ!} Pravila za gornje/donje vrijednosti » ] | N

L | podstiowme ke
S— Vise pravila... El . == N E E__‘ E
t+=> 3% t+t=3

L ¢ @00 2] seatenon ki =i =l i

_—;;L Istakni pravila celije »

9 g g A : jé_’ P—— N Vise pravila...
@ i =

ﬂ‘ 2;] By @ Q a % 5_ {4 Novo pravilo...
- f) Odisti pravila >

ot o 0o O ® 5] Upravijanje pravilima,..

@000 H#Ac>NM$
ﬁ&ldﬁé} all all wl |l||
( X XUKCR®]

40
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POSEBNO OBLIKOVANJE

Vjezba 40.

B Otvoriti

radnu

Zupanije.

Knjigu

Primjeri.xlsx,

® Stupac C kopirati u stupce D i E.

radni

list

® Stupce C, D i E posebno oblikovati, svaki na jedan
od tri ponudena nacina.

® Sortirati stupac E.

41

Ukupno | Ukupno | Ukupno Ukupno

Broj Zupanije Naziv zupanije Cenik & & udenika

| 2005/06 2005/06 2005/06 2005/06
1 Zagrebacka Zupania 5077 5077 5077 B 21200
13 Zadarska Zupanija Zupanija 4904 4504 [ 4904 B 1s106
16 Vukovarsko-srijemska Zupanija F 5917 5917. 5917| ' 10950
10 Viroviticko-podravska Zupania il 3397 3397[ 3397 . 9052
5 VaraZdinska Zupanija P 5627 5627 [ 5627 l 7639
15 Sibensko-kninska Zupanija il 3553| _3553[ 3553 | 5917
17 Splitsko-dalmatinska Zupanija d 15196 1515- 15196 | B 5627
3 Sisacko-moslavacka Zupanija ' 4672 4720 4672 B 5166
8 Primorsko-goranska Zupanija P 9052 s052 [ 9052 E 5077
11 Pozedko-slavonska Zupania | 2482 2482} 2482 B a0
14 Osjecko-baranjska Zupanija d 10950 10950. 10850 [ 4904
20 Medimurska Zupanija 2961 29611 2961 | 4672
9 Ligko-senjska Zupanija 1294 1294) 1204 I 4130
2 Krapinsko-zagorska Zupanija 5166 5166 l 5166 I 4000
6 Koprivnicko-krizevacka Zupanija 3723 32zf 723 I 3798
4 Karlovaika Zupania 3798 3798l 3798 [ 3723
18 | istarska Zupania p 7639 7639l 7639 I 3553
21 Grad Zagreb d 21800 2180“ 21800 I 3397
19 Dubrovacko-neretvanska Zupanija 4000 40000 4000 I 2961
12 Brodsko-posavska Zupanija 4924 4924 l 4924 } 2482
7 Bjelovarsko-bilogorska Zupania 4130 41308 4130 I 1294
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U TUPACA, CELIJA

® Korisnik moze mijenjati ve¢ oblikovani radni list
umecuci nove retke, stupce i ¢elije.

) ; 5= Umetn q >
l Polazno | {Umetni Izgled stranice =2 i 11 £ 5.?
1 i = 3 =2 Umetanje ¢elija....

('

2 = Izbridi =S Umetni retke lista
no  Oblikuj kao Stilovi | ., ) uu .
nje~ tablicu~ Celija~ | (2] Oblikuj ~ 4 Umetni stupce lista

Stilovi 2 ceje | =1 Umetnilist

® Za umetanje stupca/redka kazalo treba postaviti
desno/ispod mjesta gdje se zeli umetnuti novi
stupac/redak.

43

B TUPACA, CELIJA

® Potrebno je odabrati redak, stupac ili ¢eliju koja se zeli
obrisati, a potom birati odgovarajucu naredbu.

Polazno | qUmetni Izgled stramc*

,1 A ‘d‘ SaLman S=Umetni~ = -~ A
P a3 20
_

ho  Oblikujkao Stilovi | e = Izbrisify ﬂ-

e~ abliou~ _ éeijo~ || 5 OB g*  Brisanje celija
Stilovi 2I Celije I =

=X Izbrisi retke lista =

W kbrigi stupce lista

LW Izbrisi list

Ako se brise ¢elija, treba oznaciti smjer u kojem se
pomiCu okolne ¢elije da bi se radni list popunio.

a4
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UMETANJE | BRISANJE

Vjezba 41.
® Radna knjiga Primjeri.xlsx, radni list Umetanje.

® Umetnuti nove stupce za dane koji nedostaju pa
upisati njihove nazive u zaglavlje tablice.

® Umetnuti nove retke za mjesece koji nedostaju pa
upisati njihove nazive u zaglavlje tablice.

® |zbrisati stupce Subota i Nedjelja.

45

UMETANJE | BRISANJE

Ponedjeljak| Utorak Srijeda Cetvrtak Petak

Sijecan;
Veljaca
QZujak
Travan
Svibanj
Lipanj
Srpanj
Kolovoz
Rujan
Listopad
Studeni
Prosinac

46
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OBLIKOVANJE IZGLEDA STRANICE

B Za svaku je stranicu moguce npr.:

® zadati orijentaciju stranice, birati veliinu stranice,
podesiti margine i podrudje ispisa, postaviti
zaglavlja i podnoZja.

PEIGIEEN  Polazno Umetanje || ILzgled stranice || Formule Podaci  Pregled Prikaz
] K soje - By Ij J )_/ :’j 54 Sirina:  Automatsk *  Crte regetke Naslovi
] = - =
= Fontaw v "J el ‘ ;J Visina: Automatsk v [V Prikaz | |V Prikaz
Teme — Margine Usmjerenje Velicina Podrucje Prekidi Pozadina Ispisi 1 = —
v E!ekh v v v ispisav v naslove [ Skaliranje: 100% 5 | [ Ispis Ispis

Postavljanje stranice ¥ [Pnlagociha;elmne ] [Hagucr‘.oshh;ta] u

a7

DIJALOSKI OKVIR - LIST

- -~ Postavljanje stranice @@
Za Sva ku Se gr u p u m Oze Stranica | Margine | Podnozie/Zaglaviie [ List
@dru:ﬁje ispisa: -

otvoriti pripadajuci

Redi koje treba ponaviti na vrhu:

dija I0§ki Okvir_ Isit:po koje treba ponoyiti sijeva:

[ crte resetke Komentari: ista)
[ crno-bijelo

[ Kvaliteta skice

[[] naslovi redaka i stupaca

£ €

Pogreske u celjama kao: | prikazano

Redosljed stranica

@® Dole, pa prijek
fieko, pa dofje

Umetanje Izgled stranice Formule Podaci Pregle

[ Ispis... ] [PfEID(EgledDH]E msa] [Mggué’iosl.)

Margine Usmjerenje Veli¢ina Podrudje Prekidi Pozadina Ispisi

T "“'Er/Prikazanje dijaloski okvir
grupe Mogucnosti lista.
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ODREDIVANJE MARGINA |

N — : =
__1 =] ] )3; = Ll
Margine}Orijentacija Velicina Podrudje Prekidi Pozadina

< < > ispisa~ < nf
| Normaino )
| Vrh: 1,91 cm Dno: 1,91 cm
Lijevo:1,78 cm Desno:1,78 cm
Zaglavlje:0,76 cm  PodnoZje: 0,76 cm
. a)
Siroko
Vrh: 2,54 em Dno: 2,54 cm
Lijevo:2,54 cm Desno:2,54 cm
Zaglavlje:1,27 cm  PodnoZje: 1,27 cm
Suzeno
Vrh: 1,91 am Dno: 1,91 ¢cm
Lijevo:0,64 cm Desno:0,64 cm
Zaglavije:0,76 cm  Podnoje: 0,76 ¢<my
I Prilagodene margine... I b)

Stranica

Centriraj na strania

Lijeva:
< 1,9 &

PodnoZje [Zaglavlje

( é Gornja:

2,5

List

A~
v

é Donja:

2,5

~
v

Postavljanje stranice

Zaglavije:

1,3 %

Desna:
1,9 %

PodnoZje:

13 |3

[[] vodoravno

[ Ispis... ] [Pretpregledpﬂ)erspcsal IMmuénost:...

] okomito

49

PREGLED PRLJE ISPISA

PEGICCE  Polazno

e Spremanje
& Spremi kao
&5 otvori

[ zatvori

Informacije
Nedavno

Novo

Spremanije i slanje
Pomo¢

2] Moguénosti

£ 1zlaz

] —

Umetanje Izgled stranice

Ispis

=
"’T_TF“ Kopije: 1 -

Ispis

Pisac

7 Canon MP230 series Printer

S [zvanmreino

Postavke

Stranice: E

| Jednostrani ispis
| Ispis samo na jednoj strani s,

SloZeno za uvez

88,55 123 122

j Okomito usmjeranjs .

Ispisi aktivne listove

Ispisuju se samo aktivni listovi

Excel_primjeri - Microsoft Excel

Prikaz

Formule  Podaci  Pregled
-

Svojstva pisaéa

do -
-

50
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[: . ‘ .B.:—.::.‘. v :] [*‘

® PokazivaC misa treba

postaviti na oznaku margine,

a zatim povuci u Zeljenom
smjerul.

L
1 lod1 i) (=]

51

------

ODREDIVANJE MARGINA |

Vjezba 42.

® Otvoriti radnu knjigu Primjeri.xlIsx,
radni list Statistika.

® Zataj radni list podesiti margine na 2,5 cm.

® Sadrzaj stranice centrirati u uspravhomi u
vodoravnom smjeru. Pogledati kako bi izgledao
ispis.

52
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v

USMJERENJE | VELICINA PAPIRA

P
— =i
ai 3 . =
L h s | Laal L
Umetanje Izgled stranice Form Velicina JPodrudje Prekidi Pozadina Ispisi
~ ispisa ~ < naslovd

B == Y b [ Letter =
_J L= lj f ' i J 21,59 cm x 27,94 cm [

Margine Usmjerenje|Velicina Podrucje Pr

j Okomito

ispisa ~ Legal
stranice J 21,59 ¢cm x 35,56 cm

Statement E
13,97 cm x 21,59 cm

Vodoravno

| Executive
18,41 cm x 26,67 cm

A3
29,7 cmx42 cm
A4

u
L
|0 Zesmre
|

11x17
27,94 cm x 43,18 cm

Viie veli¢ina papira...

53

v

USMJERENJE | VELICINA PAPIRA

Vjezba 43.

® Postaviti usmjerenje Vodoravno
za stranice radnog lista
Statistika.

® (Odabrati B5 veli¢inu papira.

® Pogledati koliko stranica sada
Zauzima ispis?
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P C POSTAVI - OCISTI

® Za odabir dijela radnog lista koji Ce se ispisati, treba:

. e
oznaditi raspon, — =
= 11 ] 1 :,J S

® birati naredbeni gumb Podrudje Lo g - o ne

| __}[ Postavi podrudje ispisa

ispisa, a zatim ponudu Postavi

2 Qcisti podrudje ispisa

podrudje ispisa.

® QOdabir dijela radnog lista predvidenog |redrude erekiai pozadina &

ispisa ~ - n3

za ispis moze se ponistiti: Qs pedce Eoa

Ocisti podrudje ispisa

55

P C POSTAVI - OCISTI

Vjezba 44.
® Odabrati dio radnog lista od A11 do E15 za ispis.

56
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PREKID STRANICE

® Prekid (prijelom) stranice je razdjelnik koji prelama
radni list u razdvojene stranice kod ispisa.

® Excel umecCe automatske prijelome stranica na
temelju veli¢ine papira, postavki margina i opcija
skaliranja.

® Moguce je postaviti i ruéne prijelome stranica u
vodoravnom i uspravnom smjeru.

57

PREKID STRANICE

® Za umetanje okomitog (vodoravnog) prijeloma
stranice, treba odabrati redak (stupac) ispod (s
desne strane) mjesta na kojem se zeli umetnuti
prijelom stranice, a zatim:

==l

‘ﬁl 54 Sirina:  Aut

31 visina: | Aut

Prekidi |Pozadina Ispisi
v naslove = Skaliranje:

.
q [ Umetni prijelom stranice ] 2

Za uklanjanje
umetnutog
prijeloma stranice.

Ukloni prijelom stranic

Vrati na izvorno sve prijelome stranica

58
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PREGLED PRIJELOMA STRANICE

- - Petra F’amén i 3720 818,4
Automatski umetnuti Pae Ml 5080 ups
prijelomi stranice - SFl — i
Branka |Susic 5800 1278
crtkane crte. S tatali oo a0
I'— Mircslay Scuks L _ 300 QL ) 212 _ 1712
Bernards Bertovic 12400 2728
Za premijestanje prijeloma T 100
. o Dijana |Luli¢ 8400 1408
stranice — povuéi oznaku I 1 21
prijeloma na novo mjesto. Liice Thseeof L7020 1643
Zorsn Air'.ié €400 1’-;;
. . v Branko |Lisac 3720 8184
Za uklanjanje rucnog Lovo _|Maatié | 10200 s
1 i Al :?I:és :J::: EE :'
prijeloma §tran|ce.— povucéi Jowis Tanay S0 1408 2
oznaku prijeloma izvan ~

podrucja Pregled prijeloma Ruéno umetnuti prijelomi
stranice. stranice - pune crte.

59

OBLIKOVANJE IZGLEDA STRANICE

Vjezba 45.
® Ukloniti odabrano podrucje ispisa od A11 do E15.
® Podesiti vrijednosti svih margina na 1,5 cm.

® Postaviti usmjerenje Okomito (Portret).

Umetnuti prijelom stranice tako da nova stranica
zapocne retkom 11.

Pogledati kako izgleda radni list u prikazu Pregled
prijeloma stranice.
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OBLIKOVANJE IZGLEDA STRANICE

A 3 3 D £

STATISTIKA - PRVI RAZREDI

ODJELENIE 1A 18 ac! 1D

UKUPAN BROJ
UCENIKA

"

POZITIVNO 26 28 15 19

% POZITIVN % i | 835 4% 5%
o U3 POZ ] S-&l uéBﬂ 5 86

ra
NEGATIVNO & 2 13 3
[
_ |usnecanvno 19% | 7% | as% | 14%

uKuPAN BROJ

5 |NEGATVNIH OCIENA
BROJ NEGATIVNIH

& |oCIENA PO UCENIKU

UKUPNO IZOSTANAKA | 120 300 245 193

OPRAVDANI

o0 | 224 5
12 |izosTANC: 100 | 22 19 180
L |05 orRavoan @3 | 7% | 20 | s

NEOPRAVDANI I %ﬂ ] 2376H - -
14 |tzosTANCI

U 56 NEOPRAVDANI 17% | 25% | 20% 7%

BR0J NEOPRAVDANIH
PO UCENIKU

61

ISPISI NASLOVE

® Ako se sadrzaj lista proteze kroz viSe stranica, na svakoj
stranici se mogu ispisati zaglavlja stupaca ili redaka.

62
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ISPISI NASLOVE

® Za ispis zaglavlja stupaca ili redaka na svakoj stranici
treba birati IspiSi naslove, a zatim obratiti paznju na

cjelinu Ispisi naslove kartice List.

—_

j =l i< Sirina:  Automa
L ¥ | X o

e = | 2 visina:  Automa
odrudje Prekidi Pozadina | IsPisi

naslove)| ] Skaliranje: 100%

spisa v v

| Postavljanje stranice

Stranica PodnoZje/Zaglaviie |i |

Ispisi naslove
Redi koje treba ponoviti na vrhu:

Margine Za pOéetak - k|lantI
miSem na oznaku s

desne strane.

Stupd koje treba ponoyiti slijeva:

63
ISEI_S_I_NAS_LQME— Za pocetak - kliknuti
- miSem na oznaku s
il o ‘4 desne strane.
Red koje treba ponoviti na vrhu:
Stupd koje treba p{ =7 B C D E F
Pf-‘zé'ﬂ?, Prihod P_QV Ulm
Texic 2200 P2 TToq
Manq Postavijanje stranice =
Pan T 1
Radd L Sten | Margine | Podnosie/zaglavhe |  List
Radi( | podrude ispisa:
Koval | Ispisi naslove lj
Raic Redi koje treba ponoviti na vrhu: -sl:sﬂ
: ‘?‘O.m Stupd koje treba ponoyiti siijeva: - £3)
Na radnom listu qznaéiti Za povratak u okvir Ispisi
retke (stupce) koji e se naslove ponovo kliknuti
ponavljati. e (4 miSem istu oznaku.
Na kraju: L o]
L 64
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ISPISI NASLOVE

Vjezba 46.

® Za radni list Sortiranje, radne
knjige Primjeri.xlsx treba na vrhu e —
svake ispisane stranice ponoviti :
1. redak.

® Pogledati kako bi izgledao ispis!

65

Z DAKA I/1LI STUPACA

® Zamrzavanje omogucCava zakljuGavanje retka i/ili
stupca. Tijekom pomicanja po radnom listu odabrani
redci i/ili stupci ostaju trajno vidljivi.

B Za zamrzavanje potrebno je oznaciti redak ispod
(stupac desno) od retka (stupca) kojeg Zzelimo
zakljucati.

66
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ZAMRZAVANJE REDAKA I/1LI STUPACA

® Nakon oznacavanja treba birati:

® kartica Prikaz, grupa Prozor, naredbeni gumb

Zamrzni okna, a potom Zeljena ponuda.

£ Novi prozor /|

Rasporedisve "
5 zamrzni okna ~ 3

led l Prikaz |1Dodaci

= &

Spremanje Prebaci

radnog prostora prozore ~

| Prozor ) 2

35 Novi prozor oz |
= Rasporedi sve
&l zamrzni okna ~

= -

3 Spremanje Prebaci
radnog prostora prozore v

f
B
;j Zamrzni gornji redak
\J_j

Zamrzni okna
Zadrii retke i stupce vidljivim dok ostatak
radnog lista kliZe (prema trenutacnom odabiru].

Zadrii gornji redak vidljivim dok ostatak 4
radnog lista klize.

Zamrzni prvi stupac

ZadrZi prvi stupacvidljivim dok ostatak radnog
lista klize.

67

ODMRZAVANJE REDAKA 1/1L]1 STUPACA

led l Prikaz |1Dodaci

25 Novi prozor =

Rasporedisve
5 zamrzni okna ~ 3

| =] [=15]

= m=
Spremanje Prebaci
radnog prostora prozore ~

l Prozor ]2

Spremg

[ji’jZamrzniokna': ] | 44 | radnog p

Odmrzni okna 4
r:l Otkljucaj sve retke i stupce za

klizanje kroz cijeli radni list.

Zamrzni gornji redak

:l Zadrzi gornji redak vidljivim
dok ostatak radnog lista kliZe.
Zamrzni prvi stupac

__j_‘ Zadrzi prvi stupac vidljivim

dok ostatak radnog lista kliZe.
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Z DAKA I/1LI STUPACA

Vjezba 47.

® U radnom listu Sortiranje, radne knjige Primjeri.xlsx
treba zamrznuti 1. redak. Pogledati posljedice!

B Odmrznuti 1.redak.

69

Z DAKA I/1LI STUPACA

A B C | D [ E

1 Ime Prezime Prihod PDV Ukupno

42 Bernarda | Bertovic¢ 12400 2728 15128
43 Luka Petri¢ 3700 814 4514
44 Mladen |Koli¢ 5000 1100 6100
45 Dijana Luli¢ 6400 1408 7808
46 Linda Roki¢ 3000 660 3660
47 Roko Juki¢ 5400 1188 6588
48 |Ljubica |Maurovi¢ 7040 15488 8588,8
49 Ivan Kovac 3300 726 4026

50 | Zoran Anic 6400 1408 7808
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PRILAGODI| ZA ISPUNU

® Naredbeni gumbi Sirina i Visina

o4 Sirina:  Rutomatsk ~
omogucavaju smanjenje Sirine i/ili 31 visina:  putomatsk ~

visine podrucja ispisa kako bi ispis thl Skaliranje: 100%

Prilagodba velicine

stao na odabrani broj stranica.

o4 Sirina:  Automatsk ~ | 57 Sirina:  Automatsk | = Sirina:  Automatsk ~

Yo+ Lo+

ol visina:  Automatsk ~ | || visina: [2stranica ~ || §1] visina:
ﬂ]Skaliranje o Skalirar = ] Skalira

Prilagodi za ispunu e Prilagodi za ispunu F Prilagodi za ispunu

® Smanjenjem broja stranica smanjuje se postotak stvarne
veli¢ine prikaza odabranog podrucja.

71

M : LIRANJA

® Skaliranje - za povecanje ili smanjenje podrucja
ispisa na odabrani postotak njegove stvarne velicine.

® Kod skaliranja maksimalna [ o e o - 5

Prilagodi za ispunu

Postavljanje stranice

Sirina i visina podrucja ispisa

[ Stranica || Margine | PodnoZje/Zaglavije List

moraju biti postavijene na

(®Podesina: 105 3 | % uobicajene velidine

Automatsko.
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PRILAGODI| ZA ISPUNU

Vjezba 48.

® Pogledati kako bi izgledao ispis
za radni list Prilagodi za ispunu,
radne knjige Primjeri.xlsx .
Koliko stranica zauzima ispis?

® Podesiti da ispis stane na
jednu stranicu. Provjeri!

73

CRTE RESETKI

® Po osnovnim postavkama crte resetki se prikazuju, ali
ne ispisuju pri ispisu na pisacu.

® |spis crta resSetki pri ispisu na pisac je moguce ukljuditi.

Crte reSetke | Naslovi
v Prikaz v Prikazi

Ispis Ispis

Mogucnosti lista
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N TUPACA/REDAKA

® Da bi se lakSe pronasle c¢elije —

o fesana Nazviganm

potrebitih adresa na ispisanom
radnom listu, moguce je ukljugiti
ispis oznaka stupaca i redaka.

FLEEEELEEEEREELELEEED

Crte reSetke | Naslovi

V| Prikaz v Prikazi

Mogucnosti lista

75

NASLOVI | CRTE RESETKI

Vjezba 49.

® Otvoriti radni list Vjezba4
radne knjige Primjeri.xlsx

Pogledati kako bi izgledao ispis.

Ukljuciti ispis o0znaka stupaca i redaka.

Ukljuciti ispis crta reSetki.

Ponovno pogledati kako bi izgledao ispis .
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Z ZJE

® Radnom je listu moguce dodati zaglavlje i podnozje.

® Sadrzaj unesen u ova podrucja pojavljuje se na vrhu
i/ili dnu svake stranice pri ispisu radnog lista na pisac.

A

22 3

=
Zaglavlje i
okvir \ podnozZje

Tekstni

7

ZAGLAVLJEIPODNOZJE |

. TR
® Naredbom Zaglavlje i podnozje N = ]
prelazi se u prikaz Izgled stranice.

® Aktivna postaju podrucja zaglavlja
i podnozja.

L R L |
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Z ZJE

Za prijelaz izmedu
zaglavlja i podnozja.

ﬂ Broj stranice O Trenutno vrijeme ) Naziv lista

) Broj stranica ({57 Put do datoteke [ Slika

@3] Danasnji datum (3] Naziv datoteke

Elementi zaglavlja | podnozja

Povratak u prikaz - —
Normalno: !> @EE '

79

GRUPA - ELEMENTI ZAGLAVLJA | PODNOZJA

Vjezba 50.

® Postaviti se u radnoj knjizi Primjeri.xlsx, na radni list
Sortiranje.

® U lijevi dio zaglavlja umetnuti sliku Slika.png (slika
na sustavu Loomen), a u desni dio trenutni datum.

® U desni dio podnozja umetnuti podatke o broju
trenutne stranice / ukupni broj stranica.
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|Luka

Bemarda Bertovi¢
|Petrié

81

Ispis. !> = :

l: i' '; i Ispis
Pisaé B . k .
. v N
|Zb0r p|Saca. I . 7 Canon MP230 series Printer . I’Oj Op'ja
Izvanmreino |Sp|sa_

Svojstva pisata

Moguce je birati l Postavke

Od abranl Ispigi aktivne listove .

. Ispisuju se samo aktivni listovi .
raspon, aktivne —_— : L' Za odabir
||St0ve III C”elu “j Jednostrani ispis - raspona ispisa
radnu kn]lgu. - Isslp»'ssamu na jednoj strani stranice / —

ljdj 1;23 1;23 123 = _Re_dOSIIJed
\:I Okomito usmjerenje - ISpIS&

Letter 8.5"x11" 22x28cm

21,59 cm x 27,94 cm M

| Prilagodene margine v
jj Bez skaliranja
"T100] Ispisite listove u stvarnoj velicini
Postavljanje stranice 82
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