&> LANACO

INFORMACIONE TEHNOLOGIJE

Excel 2007/2010

Napredna informaticka obuka
nastavnog osoblja osnovnih i
srednjih Skola u Republici Srpskoj

1= £
> it
T N

Ministarstvo prosvjete i kulture
Republike Srpske

LANACO | Edukacija
Mart, 2011.



Napredna informaticka obuka — Excel 2007/2010

SADRZA]

1  Formatiranje redova, Kolona i Celija .......ccoviiiiiiiiiiiiiiciici e 4
1.1 FOrMALITANJE FEUA. .. .c.eeieteteiee ettt bttt n bbb 4
1.2 FOrmatiranje KOIONA.........coiiiiiieie ettt nae e 5
1.3 FOrmatiranj@ CRIIJE ....uuiiiuriiiiiiiiiieiiiie sttt sttt e e nsbe e e e e nn s 6

1.3.1  Formatiranje CelIJa ......ccuiiiiuiiiiiiieiiie ittt 6
1.3.2  NUMDEE (BrOJEVI) .eeiiiiie ettt ettt sreesreenee s 8
1.3.3  AlIgNMENt (POFAVNANJE) w.ecvveviereeriecieeite e eesteete st esre e e sre e teeaesraesraeseesreesaeeeesneennas 10
IR I S 01 (Y7 51 - ] (017 ) U S 11
IR TR T = 1o (o L= ol (Y (=) OSSR 11
1.3.6  Fill (POAIOGA) ... cueeeetiiiiitiiiieiiee ettt 12
1.4 USIOVNO FOMMAIITANJE ....eiiieiieiiteitieieee ettt bbb 13
1.4.1  Uslovno formatiranje na radnim liSTOVIMA .........cccooeiiiiiiiiniieee s 14

2 ZaStita U EXCEI-U 2007 .....ooeiiie ettt nnae e e nnaen 18
4.3.1 Zastita radnog lista (Protect ShEet) .........ccvoiviriiiiiiiiei e 18
2.1  Zastita radnog dokumenta (Protect Workbook) ..........ccccovviiiiiiiiiiiciccece e 19
4.3.3 Zastita odredenog opsega Celija (Allow Users to Edit Ranges)...........cccocevvvvviiiininnnns 21
4.3.4 Zastita Excel datoteke od otvaranja i €ditovanja ...........ccoveviiiiniiiiiciiiecnees 22

3 TADBIE s 24

3.1 KIeIranje tabela ......oovecie e 24
3.1.1  Sortiranje i filtriranje podataka ............cccccieiiiiiiiiiie e 25
3.1.2  SOtIFANJE TEKSTA. ..c.viiiii e itie ettt e et e e r e ree s 26
3.1.3  Provjera jesu li svi podaci sa¢uvani Kao tekst...........ccceeiiiiiiiiiniiiicnc 27

O ] - 111 (o] o | PSSP TP PP 29
4.1 POJamM grafiKONa.......c.coieiiiieieee e 29

4.1.1  Layout alati — alati pregleda...........cccooeiieiiiiice e 32
5 PIVOE TADEIE .. 34
B FOrMUIE T TUNKCIE....eeie ettt e e eeeneenes 39

Lanaco d.o.o.



Napredna informaticka obuka — Excel 2007/2010

6.1  AritmetiCKe fOrmUIE ......cocviiiiie e 39
6.2 Izvodenje formula koriStenjem relativnih adresa Celija i aritmetickih operacija.............. 39
6.3 Operatori UPOTEAIVANIA ........ccviiiiiiiiiiieii et 40
6.3.1  PriOMTEt OPEIACIHIA ...eeuveuteeiiiitieieeiie ettt bbbttt e b 41
6.3.2  Prepoznavanje i razumjevanje standardnih gresaka............ccccoovriiiiniiiinencninenen 42
6.4  Relativne, apsolutne i mjeSovite adrese u formulama............cccceevevviieviecesie s, 43
6.4.1  Upotreba relativne 1 apsolutne adrese Celije........ovviiiiiiiiiiiiiiiiniiieeiie e 43
6.4.2  ApSOIUtNO Protiv relatiVNog ........cccveiiiiieeie e 44
6.4.3  MJESANE AATESE ...eeuvveieieiieeiiietie et ettt ettt ettt e b nr e re e nee 44
B.5  FUNKCIE oottt ettt e e e a e e et e ne e re et e e rs 46
6.6  KoriStenje osnovnih mat. 1 logickih funkcija: SUM, AVERAGE, IF, MIN, MAX......... 47
6.6.1  Kategorije fUNKCIJA......ccciveieiieieee ettt 47
6.6.2  PrimJeri TUNKCIJA: ..oueiiiiiiiiieiieeeie e bbb 48
6.6.3  Upotreba logicke funkcije IF ........ccooiiiiiiiiiiicee e 51

7 VEZIVANJE POUALAKA......c.eeeiiieiitiitieiii ettt sb bbb ene s 52
7.1  Gdje se veze mogu efektivno KOFISTITI? .........ccoviiiiiiiiic i 52
7.2 Veza sa drugom radnom SVESKOM .......cc.eiiiuirierieeeieiesie sttt e e et 52

Lanaco d.o.o.



Napredna informaticka obuka — Excel 2007/2010

1 Formatiranje redova, kolona i celija

Prilikom rada u Excelu, trebamo imati na pameti tri osnovna elementa: red, kolonu i ¢eliju. Da
napomenem, redovi u Excel-u su oznaceni brojevima (1, 2,3 ...), a kolone velikim Stampanim
slovima (A, B, C ...). Na mjestima gdje se ukrstaju redovi i kolone nastaju ¢elije. Formatiranje i
uredivanje redova, kolona i ¢elija vr§imo u meniju Home — Cells — Format. Pod formatiranjem
ovih elemenata podrazumjevamo podesavanje visine reda, Sirine kolone, boja ¢elije, poravnanje,

zastita Celije.

jm :?\ 'ﬂj E AutoSum v ,%7 1]3‘5

@ Fill -
Insert Delete Format :l Sort & Find &
- . - &2 Clear ~ Filter * Select =
Cells Editing

Format

~
~

Change the row height ar column
width, organize sheets, or protect
or hide cells,

Slika 1-1: Dugme za formatiranje redova, celija i kolona

1.1 Formatiranje reda

Podesavanje visine reda mozemo uraditi na dva nacina. Prvi nacin je da ru¢no podesimo visinu
reda, 1 to tako Sto ¢emo kursor miSa staviti na ivicu izmedu Zeljenih redova i lijevim klikom miSa

odrediti Zeljenu visinu.

Al v Fe
A B C D E F

1

2
[ Height: 18,75 (25 pixels) }

o v ey

Slika 1-2: Ruc¢no podesavanje visine reda

Drugi nacin podeSavanja visine reda je kroz meni Home — Celss — Format — Row Height, gdje
ukucamo Zeljenu numeric¢ku vrijednost reda. Pored opcije Row Height, na raspolaganju imamo i

opciju AutoFit Row Height gdje se visina reda automatski prilagodava sadrzaju ¢éelije.

Lanaco d.o.o.
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""H"' ‘ % AutaSum - }v

|l
] Fill - Z

Format Sort &

- 7 Clear - Filtar =

5

|| Cell Size
I RowHeight...
AutoFit Row Height

Slika 1-3: Podesavanje visine “reda” u meniju

Row Height 2]

Row height:

Ok, II Cancel I

Slika 1-4: Odredivanje numericke vrijednosti visine “reda”

A2 - fe | test
A | e c

2 |test

A2 v Fe | test

Slika 1-5: Automatsko prilagodavanje visine reda sadrZaju celije

1.2 Formatiranje kolona

Podesavanje Sirine kolone radimo na isti nacin kao sa redom. Znaci, mozemo ru¢no da odredimo
Sirinu samog reda povlacenjem misa ili da to uradimo u meniju Home — Cells — Format —
Column Widith. Pored te opcije imamo i opciju AutoFit Column Widith gdje se Sirina kolone
prilagodava sadrzaju ¢elije, kao i opciju Default Widith, koja nam pokazuje standardnu Sirinu

kolone.

Lanaco d.o.o.
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A2 | width: 14.71 (108 pixels) | i

A <> B C

I

o ||

Slika 1-6: Rucno podesavanje sirine kolone

EEh | X AutoSum v ﬁ\?
#] Finn - Z

Format _ Sort &

- & Clear = Filter =

Cell Size

)0 Row Height..

AutoFit Row Height
Column Width...
AutoFit Column Width

Default Width...

Slika 1-7: Podesavanje Sirine kolone u meniju

1.3 Formatiranje éelije

Osnovni element svakog radnog lista je ¢elija (cell). Svaka Celija ima adresu definisanu presekom
reda i kolone, na primjer: A1, B4, 110 itd. Prilikom upisa adrese ¢elije u formulu, svejedno je da li

kucate velika ili mala slova, Excel ¢e ih uvek prevesti u velika.

Svaki radni list, sheet ima istu Semu adresa celija. Ali vazno je re¢i da u ukoliko radite sa viSe
radnih listova sheet-ova, da svaka c¢elija ima jednozna¢nu adresu. To znaci slede¢e da ukoliko
zelite pozvati odredenu Celiju da bi ste se pozicionirali na tacno odredenu Celiju, tatno odredenog
radnog lista neophodno je da kao prefiks se napise ime radnog lista, praceno znakom uzvika, na
primjer: Sheet2B10 itd. Celija moZe imati razli¢it tip podataka, to moZe biti tekst, brojevi,

formule, datum itd.

1.3.1 Formatiranje éelija

Formatiranje ¢elije podrazumjeva ¢itav set promena. Te promjene se mogu odnositi na promenu
oblika, velic¢ine 1 boju fonta, boju 1 teksturu podloge, postavljati razne linije, poravnjavanje

sadrzaja na razne naCine, mijenjati ugao unesenog teksta itd. Sve naprijed navedene opcije

Lanaco d.o.o.
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mozemo pozvati iz osnovnog menija Home - Format, ili drugi nacin je tako Sto kliknemo na

¢eliju desnim klikom i odaberemo Format Cells.

¥ AutoSum T ﬁ?
y

[#] Fin -
Sort &
(2 Clear™  Fitter~

Cell Size
0 row Height...
AutoFit Row Height

5 Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width..,
Visibility
Hide & Unhide *
Organize Sheets
Bename Sheet
Move or Copy Sheet..,
Tab Color 4
Protection
(S)g Protect Sheet...

@ Lock cell ]

5 Format Cells...

Slika 1-8: Formatiranje Celije (Format cells...)

) .

B3 Copy
[f% Paste Options:

=

Paste Special...

Insert...

Delete...

Clear Contents

Filter »
Sort »
Insert Comment

|
[ ;’2? Format Cells... ]

Pick From Drop-down List...

Define Name...

g) Hyperlink...

Slika 1-9: Formatiranje celije brzim menijem (Format cells...)
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Format Cells E| g|

Alignment Font Border Fill Protection

Category:
Sample

Murnber
Currency

Accounting General Formak cells have no specific number Format,

Date

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Texk
Special
Cuskam

[ oK ][ Cancel ]

Slika 1-10: Kategorije formata Celije (format teksta, brojeva...)

U samom Format Cells prozoru dobijemo nekoliko tabova za formatiranje celije: Number

(brojevi), Alignment (poravnanje), Font (vrsta slova), Border (ivice), Fill (podloga), Protection

(zastita).

1.3.2 Number (brojevi)

Primenom razli¢itih formata brojeva, mozete promeniti izgled brojeva, a da se pri tome broj ne
menja. Format brojeva ne utiCe na stvarnu vrijednost ¢elije koju Microsoft Excel koristi za

izraCunavanja. Stvarna vrijednost se prikazuje u polju za formulu.

| Braj u palju za formuly

v =| 10593 5
B C :
Din. 10.593.00] -

Biroj u formatu
walute

Slika 1-11: Odredivanje formata valute
Ostali formati za uredivanje Celije:

Opsti - Ovo je podrazumjevani format brojeva koji Excel primjenjuje kada unesete broj. U vecini
slu¢ajeva, brojevi formatirani u format Opsti se prikazuju onako kako ih unesete. Medutim, ako

¢elija nije dovoljno Siroka da bi prikazala cijeli broj, format Opsti zaokruzuje brojeve na odredeni

Lanaco d.o.o.
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broj decimala. Format brojeva Opsti takode koristi nau¢nu (eksponencijalnu) notaciju za velike

brojeve (12 ili vise cifara).

Broj - Ovaj format se koristi za opsti prikaz brojeva. MoZete navesti broj decimalnih mijesta koji
zelite da koristite, da li Zelite da koristite znak za razdvajanje hiljada i na koji nacin Zelite da

prikazete negativne brojeve.

Valuta - Ovaj format se koristi za opste nov¢ane vrijednosti i prikazuje podrazumjevani simbol
valute sa brojevima. MozZete navesti broj decimalnih mijesta koji zelite da koristite, da li Zelite da

koristite znak za razdvajanje hiljada i na koji nacin zelite da prikazete negativne brojeve.

Racunovodstveni - Ovaj format se takode koristi za novéane vrijednosti, ali on poravnava

simbole valuta i znake za razdvajanje decimala u koloni.

Datum - Ovaj format prikazuje redne brojeve datuma i vremena kao vrijednosti datuma, prema
tipu 1 lokalnom standardu (lokaciji) koji navedete. Osim u stavkama koje sadrze zvezdicu (*) u
listi Tip(kartica Broj, dijalog Oblikovanje celija), formati datuma koje primenite ne zamenjuju

formate datuma koje koristi operativni sistem.

Vrijeme - Ovaj format prikazuje redne brojeve datuma i vremena kao vrijednosti datuma, prema
tipu 1 lokalnom standardu (lokaciji) koji navedete. Osim u stavkama koje sadrze zvezdicu (*) u
listi Tip(kartica Broj, dijalog Oblikovanje ¢elija), formati vremena koje primenite se ne mogu

poklapati sa formatima vremena koje koristi operativni sistem.

Procenat - Ovaj format mnozi vrijednost ¢elije sa 100 i prikazuje rezultat sa simbolom procenta.

Mozete navesti broj decimalnih mijesta koji zelite da koristite.
Razlomak - Ovaj format prikazuje broj kao razlomak, prema vrsti razlomka koji navedete.

Naucni - Ovaj format prikazuje broj u eksponencijalnoj notaciji, zamenjujuci deo broja sa E+n,
gdje E (Sto =znaCi ,eksponent) mnozi prethodni broj sa 10 dontog stepena. Na
primjer, Naué¢ni format sa dve decimale prikazuje 12345678901 kao 1,23E+10, §to je 1,23 puta

10 na deseti. Mozete navesti broj decimalnih mijesta koji zelite da koristite.

Tekst - Ovaj format tretira sadrzaj ¢elije kao tekst i prikazuje njen sadrzaj onako kako ga unesete,
¢ak 1 pri unosu brojeva.

Specijalni - Ovaj format prikazuje broj kao postanski broj, telefonski broj ili broj socijalnog
osiguranja.

Prilagodeni - Ovaj format vam dozvoljava da izmenite kopiju postojeceg kdda formata broja.

Time se kreira prilagodeni format broja koji se dodaje na listu kodova formata brojeva. MozZete

Lanaco d.o.o.
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dodati izmedu 200 i 250 prilagodenih formata brojeva u zavisnosti od jezicke verzije programa

Excel koja je instalirana.

1.3.3 Alignment (poravnanje)

Alignment tab se odnosi na poravnanje sadrzaja ¢elije i kontrolu teksta sto ukljucuje poravnanje

sadrzaja po vertikali, horizontali, rotiranje, skupljanje...

Format Cells E] gr

Fant Border Fill Protection

Text alignment Orientation
Horizonkal: + .

General v *

4

Yertical: ]
Battorn A ]

B I

Text contral .
[ shrink to F’:
[ Merge cell

Right-to-left

Text direction:

Context A

[ OK l[ Caniel ]

Slika 1-12: Tab za poravnavanje i kontrolu Celija

Text alignment (poravnanje teksta):

e Horizontalno

e Vertikalno
Orientation (orjentisanje) — odredujemo ugao pisanja texta u Celiji
Text control (kontrola teksta):

o Wrap text — Automatsko povecavanje visine polja
e Shrink to fit — Smanjivanje teksta na zadatu $irinu polja

e Merge cells — Spajanje vise polja u jedno

Lanaco d.o.o.
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1.3.4 Font (vrsta slova)

Font tab se odnosi na odabir vrste slova, stil, veli¢inu i neke speciajlne efekte koje mozemo
primjeniti na tekst.

Format Cells
Mumber || Alignment] Faont | Border Fill Protection
Fonk: Font style: Size:
Calibri | 11
ambna (Headings 4 g rY
| |Iralic E =
ADMUISLG Eiold 10 =
ADMULISM Eold Tkalic
B adobe Arabic 12
Bl adobe Caslon Pro v 14 v
Underline: Color;
Hone v | | | [Jfrmalfort
A 7
Effects Preview
D Strikethrough
I:] Superscript AaBbCcYyZz
D Subscript

This is a TrueType font. The same Font will be used on both vour printer and your screen,

Ok l[ Cancel ]

Slika 1-13: Tab za odredivanje vrste, velicine, stila Celije

Font — vrsta slova; Font style — stil slova; Size — veli¢ina slova; Color — Boja slova; Underline —
podvlacenje teksta

Effects (efekti) :

e Strikethrough — precrtavanje znakova
e Subscript — znakovi u stilu indeksa

e Superscript — znakovi u stilu eksponenta

1.3.5 Border (ivice)

Border tab nam sluzi za kreiranje ivica ili okvira oko ¢elije ili vise njih, kao | za odabir boje i stila
okvira.

Lanaco d.o.o.
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Format Cells

Number || Alignment Font | Fill Protection
Line Presets
Mone Cutline
____________ Border
...... ] L
Text
Color:
| i
The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the buttons
above,

[ QK l’ Caniel ]

Slika 1-14: Tab za odredivanje vrste, boje okvira celije
Line — stil linija okvira; Color — boja linija
Presets (podesavanja):

e None —bez ivica
e Outline — vanjske ivice

¢ Inside — unutrasnje ivice

Border — pojedina¢ni odabir ivica

1.3.6 Fill (podloga)

Fill tab nam sluzi za odabir boje podloge ¢elije. Pored standardnih boja koje moZemo izabrati za

podlogu ¢elije imamo izbor dodatnih efekata (Full Effects) i dodatnih Sara (Pattern Style).

Lanaco d.o.o.
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Format Cells EIE'
Mumber || Alignment Font Border Protection

ackground Color: Pattern Color:

| Mo Color Automatic v ]

EEE 1 | Pattern Style:
v

[ [Fi_II Effects... ] [More Colors... ]

Sample

[ OK ][ Cancel ]

Slika 1-15: Tab za odredivanje boje ,Sare,stila podloge celije

1.4 Uslovno formatiranje

Uslovno formatiranje vam pomaze da vizuelno odgovorite na odredena pitanja o podacima.
Uslovno formatiranje mozete primeniti na opseg celija, Microsoft Excel tabelu ili izvjestaj
izvedene tabele. Izmedu koristenja uslovnog oblikovanja i izvjestaja izvedene tabele postoje

razlike koje je vazno razumjeti.

Prednosti uslovnog formatiranja!

Prilikom svake analize podataka Cesto se pitate:

e Gdje su izuzeci u rezimeu profita za proteklih pet godina?

e Kakvi su trendovi u marketinSkim anketama u protekle dve godine?
e Ko je ovog mjeseca imao prodaju vecu od 500.000 KM?

e Kakva je opsta raspodjela prema starosnom uzrastu zaposlenih?

e Zakoje proizvode godiSnja zarada poraste za vise od 10%?

¢ Ko su najbolji, a ko najgori studenti na prvoj godini?

Uslovno formatiranje vam pomaze da dobijete odgovore na ova pitanja tako Sto olaksava isticanje

¢elija ili opsega celija koje vas zanimaju, naglasavanje neobi¢nih vrijednosti i vizuelizaciju

Lanaco d.o.o.
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podataka pomocu traka podataka, skala boja i skupova ikona. Uslovno formatiranje mjenja izgled
opsega celija na osnovu uslova (ili kriterijuma). Ukoliko je uslov ispunjen, opseg celija se
oblikuje na osnovu tog uslova, a u suprotnom opseg c¢elija ne¢e se formatirati na osnovu tog

uslova.

Conditional formatting ili uslovno formatiranje se nalazi na tabu Home u grupi komandi Styles

u program MS Excel.

Sortiranje i filtriranje mozete izvrSavati na osnovu formatiranja, ukljucujuci boju ¢elije i fonta,

bez obzira na to da li su ¢elije uredivane ru¢no ili uslovno.

A B & B E
1 Kategorija |~ Ime proizvoda * Trogkovi-" Cena ¥ Oznak~
& |Pecena hrana fegani koladi 10 0 fin 1 i %
. = e Troskovi:

3 |Pecena hrana Cokoladna mesavingdh B0 4.5 evvemalstralicknadole

4 Pica Pivi L 10,00 O, T OO U0, a4, a4

B Pica Zeleni Eaj - Z00Din | 2399 Din. 49.50%
7 Kajsije - 100D | 120 Din. 20,00%
i Madev za pitu od wvisfE 1,00 Din. 2,00 Din. 100,00%
g Krugke - 1,00 Din 1,30 Din. - 30,00%
10 Mezo krabe 13,80 0in. | 18,40 Din. - 33,33%
11 Dimljeni losos - 2,00 Din. 400 Din. 100,00%
12 Musli 2,00 Din. 4,00 Din.  100,00%
13 wWruce Fitarice 3,00 Din. 5,00 0Din.  BE,GET%
14 Pikantni zacin HF 16,50 Din. | 22,00 Din. - 33,33%

=enf - 973 0in. | 13,00 Din. 33,33%

Slika 1-16: Primjer uslovnog formatiranja

i oI/

Conditional Format Cell
Formatting =|as Table = Styles =

Styles

Slika 1-17: Dugme za uslovno formatiranje

1.4.1 Uslovno formatiranje na radnim listovima

Uslovno formatiranje vam moze u mnogome olaksati rad prilikom prebrojavanja ili izdvajanja
ucenika, koji su, na primjer, dobili dobre ocjene ili koji su uplatili ekskurziju ili sli¢no. Naravno

ovo sve vrijedi ukoliko ste napravili spisak u Excel-u.

Postoji nekoliko vrsta uslovnog formatiranja:

Lanaco d.o.o.
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e Formatiranje svih ¢elija pomocu dvobojne skale

=~ = he PR OE A A
|| -
"TIEBELEER 15
Conditional | Format Cell Insert Delete Format
Formatting | as Table = Styles = - - - &2
Cells
\5:5\;-‘ Highlight Cells Rules *
- 12
O P a 5
10 Top/Bottom Rules »
10
E Data Bars ] 7
8
Hloees BB EE )
10
E lan Sets ’ E%ﬁ% 11
- = = 12
[H Mew Rule... % ﬁ
L oo o N % ﬁ 13

Slika 1-18: Formatiranje pomocu dvobojne skale

e Formatiranje ¢elija pomocu trobojne skale

x A1
] il
Conditional | Format Cell Insert Delete Format
Formatting ~|as Table - Styles ~ < - - @a
Cells
\% Highlight Cells Rules »
=2
o] P o}
10/ Top/Bottom Rules 3

E Data Bars 3

Blowee 3333
e |
5 o, HIFE

IR N N

Slika 1-19: Formatiranje pomocu trobojne skale

e Formatiranje svih ¢elija pomocu traka podataka

Wy =@

Conditional | Format Cell Insert Delete Format
| Formatting ~|as Table = Styles - hd hd hd

Cells

\EEI Highlight Cells Rules »
o] P

10 Top/Bottom Rules 3

P
\gEf Color Scales 13 % ﬁ %

Solid Fill

B NewRule.. ﬁ ﬁ ﬁ
@ LClear Rules 3 E- I- I_
@ Manage Rules...

More Rules...

e
L[]
=3
=]
El
-

Lanaco d.o.o.
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Slika 1-20: Formatiranje pomocu trake podataka

e Formatiranje svih ¢elija pomo¢u skupa ikona

AR
£ » ¥ = ==
Conditional | Format Cell Insert Delete Forr
Formatting = as Table ~ Styles = = 2 '
| J Cells
i __:'5 Highlight Cells Rules »
i FEJ Top/Bottom Rules  * z L:
0] -
EJ Data Bars 4
EJ Color Scales 3
= - oo Directional
3= Icon fl:(}@
B MewRule... s =
L‘3 LClear Rules 4 f 5] % @
E Manage Bules... % a I::> %

Slika 1-21: Formatiranje pomocu skupa ikona

e Formatiranje samo vrijednosti sa vrha ili dna rang liste
e Formatiranje samo vrijednosti koje su iznad ili ispod prosjeka

e Formatiranje samo jedinstvenih ili duplih vrijednosti

Conditional | Format Cell Insert Delete Format
Formatting =|as Table = Styles - - T T &

Cells

5= mn

[#]Fi

E=: - ,
ESEn| Highlight Cells Rules

E_‘ Data Bars 3 FEQ Top 10 %...

L __I:E1_|i| Top/Bottom Rules 3 Fﬁﬂ Top 10 Items...

E_‘ Color Scales 3 J:—T-llﬂ Bottom 10 tems...
E_‘ Icon Sets 3 J:_J_T'E Bottom 10 %...
Ei - NewRule.. FE_J Above Average...
LL?/ Clear Rules 3 ¥ &

xE] Manage Rules... J:—F‘lil Below Average...

More Rules..,

Slika 1-22: Formatiranje specifi¢nih vrijednosti

Lanaco d.o.o.
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e Uklanjanje uslovnog formatiranja

Tj | l | =B e = X AutoSum -
7 I +
§| ?—3& —';ld Er\ ’E\ EFi”-
Conditional | Format Cell Insert Delete Format
Formatting =|as Table = Styles = - - - (& Clear ~ |
i I Cells Editi
-—__Iél Highlight Cells Rules » |
‘ﬁl Top/Bott Rul » © ? L :
—10) Top/Bottom Rules
EJ Data Bars g
E_I Color Scales »
=]
i=| Icon Sets »
2 Mew Rule...
Z5  Clear Rules 4 Clear Rules from Selected Cells
ﬂ Manage Rules... Clear Rules from Entire Sheet

Slika 1-23: Uklanjanje formatiranja

Napomena: Uslovno formatiranje mozete koristiti u ¢elijama na koje se upucuje na drugom

radnom listu u istom random dokumentu. Ova moguénost nije dostupna medu radnim knjigama.

Lanaco d.o.o.
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2 Zastita u Excel-u 2007

Ve¢ znamo da je zaStita u programima stalno aktuelna tema. Za razliku od starije verzije u Excel-
u 2007 postoji vise tipova zastite podataka. Zavisno od naSih potreba Excel 2007 nam nudi
mogucnost da izaberemo stepen zastite koji ¢e zadovoljiti nase zahtjeve. Kada zastitite radni list,
sve cCelije su podrazumjevaano zakljucane i ne mogu se uredivati. Da biste omogu¢ili uredivanje
¢elija, a neke od njih ostavili zakljucanim, moZzete otkljucati sve Celije, a zatim zakljucati samo
odredene celije i opsege pre nego Sto zastitite radni list. U mogucénosti ste 1 da odredenim

korisnicima omogucite uredivanje odredenih opsega unutar zasticenog radnog lista.
Lozinka (eng.password) se moze staviti:

e Na radni list (Protect Sheet) - zastita od editovanja zakljucanih ¢elija ili promjene formata
stranice

e Na radni document (Protect Workbook) — zastita od premjestanja, brisanja i dodavanja
novih radnih listova

e Na odredeni opseg c¢elija (Allow Users to Edit Ranges) — zastita odredenog opsega od
editovanja

e Na citav Excel-ov fajl (Eccrypt with password) — zastita dokumenta od neovlastenog

otvaranja

4.3.1 Zastita radnog lista (Protect Sheet)

Zastita radnog lista nam omogucava da zaStitimo podatke od neovlaStenih izmjena I pri tome
odredimo koja vrsta radnji se moze mjenjati na samom radnom listu. Opcija za zastitu radnog lista

nalazi se u meniju Review (Pregled) — Changes (Promjene) — Protect sheet (Zastiti radni list).

Review Wiew Add-Ins

Protect and Share Waorkbook

|

4 3 Show All Comments =" € Allow Users to Edit Ranges
Share .
Workbook = Warkbook 152 Track Changes -
ments Changes

Slika 2-1: Zastita radnog lista

Nakon $to smo odabrali opciju da zastitimo nas radni list, dobijamo prozor u kome nam se nudi da
ukucamo naSu lozinku za zasStitu i da ¢ekiramo listu operacija koje moZemo ostaviti aktivnim
odnosno dopustiti da se koriste i dalje. Nakon kucanja lozinke dobijamo jo$ jedan prozor da

potvrdimo nasu lozinku.

Lanaco d.o.o.
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Napomena: Lozinka nije obavezna. Ako je ne unesete, bilo koji korisnik ¢e mo¢i ukloniti zastitu

lista 1 promijeniti zasticene elemente. Odaberete lozinku koju ¢ete moc¢i zapamtiti, jer ako izgubite

lozinku necete moci pristupiti zaSti¢enim elementima na radnom listu.

Protect Sheet

Protect worksheet and contents of locked cells

Password bo unpratect sheet:

)

Select locked cells
Select unlocked cells
Farmat cells

Format colurnns
Format rows

Insert columns
Insert rows

Insert hyperlinks
Delete columns
Delete rows

OO =]

£
=3
=
o
c
)
@
z
Ir
fa}
=1
-
=
o
=z
f=}
&
-
@
@
@
o
a

o

w

| o

| o

Slika 2-2: Zastita radnog lista lozinkom

Od trenutka kad zaStitimo na$ radni list 1 odredimo postavke zaStite automatski u istom meniju

dobijemo opciju za otkljucavanje naseg radnog lista.

D

&=

i

G5 Protect and Share Workbook

i Allow Users to Edit Ranges

Unprotect| Protect Share .
Sheet |Warkbook = Workbook 15 Track Changes -
Changes

Slika 2-3: Uklanjanje lozinke

Da bismo otkljucali nas radni list moramo ukucati taénu lozinku koju ¢e nam excel traziti.

Unprotect Sheet

2)e3

Eassword:[

)

| ok

]l Cancel ]

Slika 2-4: Prozor za upis lozinke

2.1 Zastita radnog dokumenta (Protect Workbook)

Zastita radnog dokumenta nam omogucava da zastitimo Strukturu (Structure) i Prozor (Window)

radne knjige (Workbook).

Lanaco d.o.o.

19



Napredna informaticka obuka — Excel 2007/2010

- &1 Protect and S
=8 =
e N

-r'l— DW LISErs T

Protect Share
Workbook | Workbook 5# Track Change

Restrict Editing

Protect Structure and Windows ]

Slika 1-28: Zastita radne knjige

Protect Structure and Windows
Pratect workbaaok For

Password (optional):

ssssss ]

[ OK ][ Cancel ]

Slika 2-5: Postavljanje lozinke za radnu knjigu

Napomena: Nakon kucanja lozinke, Excel ¢e vam traziti da ponovite jo§ jednom lozinku i
potvrdite naredbom OK, a da je radni document zasti¢en zna¢emo po Cekiranoj kvacici pored

opcije Protect Structure and Windows.

Restrict Editing

v | Protect Structure and Windaws

Slika 2-6: Primjenjena zastita
Stavljanjem lozinke na Strukturu (Structure) radne knjige podrazumjeva sprecavanje korisnika da:

e Pregledaju radne listove koje ste sakrili
e Premjesta, briSe, skriva ili mijenja nazive radnih listova
e Kreira nove radne listove ili listove grafikona

e Premjestaju ili kopiraju radne listove u druge radne knjige, itd...
Stavljanjem lozinke na Prozor (Window) radne knjige podrazumjeva spre¢avanje korisnika da:

e Mijenja veli¢inu I polozaj radne knjige (Workbook) kad je radna knjiga otvorena

e Premjesta, promjeni veli¢inu ili zatvara prozor

Da bismo skinuli zastitu sa radnog dokumenta (Workbook) mora¢emo rascekirati opciju Protect

Structure and Windows.

Lanaco d.o.o.
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Restrict Editing

Protect Structure and Windows

Slika 2-7: Uklonjena zastita

Napomena: Lozinka je dodatna. Ako je ne unesete, bilo koji korisnik ¢e moc¢i ukloniti zastitu
radne knjige 1 promijeniti zastiCene elemente. Odaberite lozinku koju ¢ete moc¢i zapamtiti, jer ako

izgubite lozinku necete moci pristupiti zasticenim elementima u radnoj knjizi.

4.3.3 Zastita odredenog opsega celija (Allow Users to Edit Ranges)

Zastita opsega ¢elija nam omogucava da stavimo lozinku na odredene opsege ¢elija, te dodamo

odredene korisnike koji ¢e moéi uredivati te opsege.

"'-L,@I " _J GH Protect and Share Workbook
==

@ Allow Users to Edit Ranges
Protect  Protect Share

Sheet Workbook ~ Workbook 5# Track Changes =
Changes

Slika 2-8: Zastita opsega celija
Napomena: Prije zastite odredenog opsega moramo aktivirati opciju Protect Sheet.

Nakon odabira opcije Allow Users to Edit Ranges dobijamo prozor gdje ¢emo odabrati Zeljeni

opseg, editovati ve¢ postojeci ili ga obrisati.

Allow Users to Edit Ranges @

Ranges unlocked by a password when sheet is protected:

Title Refers ko cells
Rangel +A51:4036

MNew...
’ Modify. ..

Specify who may edit the range without a password:

Permissions. ..

[] Paste permissions information into a new warkbook,

’Prgtect Sheet. .. ] ’ OF ] ’ Cancel ]

Slika 2-9: Odabir opsega i ovlastenja nad celijama

Kada izaberemo zeljeni opseg ili viSe njih 1 potvrdimo izbor sa “OK”, excel ¢e nam ponuditi da

ukucamo lozinku da bismo zastitili taj opseg.

Lanaco d.o.o.
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Mew Range

Title:

Rangel

Refers to cells:

=41:C6 R
Range password:

o) (ot ]

Slika 2-10: Postavljanje lozinke za odredeni opseg Celija

Napomena: Ako se korisnici nalaze u domenskom okruzenju, onda se korisnicima mogu dodati

ovlastenja (Permissions) da bez lozinke mogu mjenjati zasti¢eni (odredeni) opseg.

Security

G[DUD ar UsEr names:

Select Users or Groups
Select this object type:
Users, Groups, or Built-in security principals
From this location:

Enter the object names to select [eamples]):

[ 0K H Cancel ]

Slika 2-11: Dodavanje ovlastenja korisnicima ili grupama

Kad vise ne Zelimo Kkoristiti zastitu odredenog opsega, jednostavno opet odemo na opciju Allow

Users to Edit Ranges i sa Delete izbriSemo Zeljeni opseg.

4.3.4 Zastita Excel datoteke od otvaranja i editovanja

Zastita Excel datoteke ovo nam omogucava da zastitimo document od neovlastenog otvaranja i
same promjene dokumenta. Prilikom ¢uvanja nekog Excel dokumenta u Alatima (Tools) imamo

mogucnost da u Generalnim opcijama (General Options) stavimo lozinku za otvaranja i
editovanje dokumenta.

Napomena: Naravno ako postavimo lozinku za otvaranje da ne¢emo moc¢i document ni editovati

bez lozinke za otvaranje.
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Save As @

Save |@ Desktop M @-30 | X E-

My Recent @My Documents
Dacuments g My Computer
@ Deskkop HMV MNetwork Places
| |Cnew folder
(=] ’;'V 3 (Cnewfolder1
REUMEnts (3 Robosetup
My
Computer %;:Z;ﬁms
'QEEENEZMW" @]pwnttahledata
X Delete
Rename
Print
Map Network Drive...
Properties
Web Options... |
- Bookl M
[} | Opti
2sneral Bptions |Ex:el tworkbook M
LCompress Pictures...

Al

Slika 1-36: Pristupanje dijelu za stavljanje lozinke (General Options)

General Options

[ abways create backup
File sharing

Password to open:

Password to modify:

[] Read-only recommended
I ok l [ Cancel ]

Slika 1-37: Izbor lozinke za otvaranje ili editovanje dokumenta
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3 Tabele

3.1 Kreiranje tabela

Tables (Tabele), odnosno opcije Format as Table (Formatiraj kao tabelu) se nalaze na tabu

(kartici) Home u grupi komandi Styles MS Excel programa.

Tabelu mozete kreiratina dva nadina. Mozete kreirati tabelu u zadani stil tabele ili oblikovati
podatke kao tabelu u odabranom stilu. Kada stvorite tabelu u radnom listu Excel-a, podacima u toj
tablici mozete upravljati i analizirati ih nezavisno o podacima izvan tabele. MozZete, na primjer,
filtrirati kolone u tabeli, dodati red za ukupan zbir, primijeniti formatiranje tabelei objaviti tabelu

npr. na Windows SharePoint Services 3.0. i dr.

- Jx | Chocolade
| B | c | D | E |
Proizvod M1. tra 032 trom. B ukupno  E3
Chocolade 3425,16 kn 747,78 kn 4172,94 kn
- |

Gummibdrchen 23 366,16 kn 5746,32 kn 29 112,48 kn
Scottish Longbreads 5830,50 kn 4887,50 kn 10 718,00 kn
Sir Rodney's Scones 6522,80 kn 3477,60 kn 10 000,40 kn
Tarte au sucre 21 748,80 kn 20 920,43 kn 42 669,23 kn
Chocolate Biscuits 4341,8% kn 1608,16 kn 5950,05 kn

A R A A o S T S T o LG M2 R

Slika 3-1: Primjer tabele

Tabele u Excel-u kreiramo tako $to prvo izaberemo zeljeni opseg Celija koje Zelimo uvrstiti u
tabelu. Celije mogu biti prazne ili popunjene podacima. U meniju Dodati (Insert), u grupi Tabele
(Tables) ¢emo izabrati opciju Tabela (Table). Isto to mozemo uraditi pomiéu tipki na tastaturi
CTRL+L ili CTRL+T.

i3 e

PivotTable Table

b

Tables

Slika 3-2: Opcija za kreiranje tabele

Nakon toga dobijamo prozor gdje imamo mogucnost da izaberemo opseg ¢elija za tabelu (koji se
moze i ranije odabrati), kao I pitanje da li nasa tabela ima zaglavlje (naslov) ili ne. Kad smo to

uradili, potvrdi¢emo nas izbor tipkom OK.

Lanaco d.o.o.
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Create Table
Where is the data for your table?

[Tty table has headers

[ Ok l’ Cancel ]

Slika 3-3: Izbor opsega Celija

Napomena: Ako ne zelite prikazati zaglavlja (naslove) tabele, kasnije ih mozete iskljuciti.

Nakon kreiranja tabele automatski dobijamo Alate tabele (Table Tools), koji ¢e biti na kartici
Dizajn (Design), i za bilo kakvo prilagodavanje (mjenjanje) tabele koristi ¢emo ponudene alate.
Za razliku od verzije Excel-a 2003, u novoj verziji Excela kod tabela nemamo poseban red

(oznacen znakom *) za brzo dodavanje redova.

(On) 9 - - Bookl - Microsoft Excel Table Taals - 27X
) _
—/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins Design
Table Name: [iF] sSummarize with PivatTable j ]| T Properties ¥| Header Row First Calumn
Table3 j*‘ Remove Duplicates Op Total Row Last Column
- 5 Export Refresh
I Resize Table ] Convert to Range - - g2 U V| Banded Rows Banded Columns
Properties Toals External Table Data Table Style Options Table Styles

Slika 3-4: Alati za uredenje tabele

L = T LW, R S TR T N R ]

Slika 3-5: Primjer gotove tabele

3.1.1 Sortiranje i filtriranje podataka

Sortiranje podataka je sastavni dio analize podataka. Mozda Zelite popis naziva poredati po
abecednom redu, poredati popis razina zaliha proizvoda od najvise do najnize ili poredati redove
prema bojama ili ikonama. Sortiranje podataka je korisno za brzu vizualizaciju i bolje
razumijevanje podataka, organizovabje 1 traZzenje zeljenih podataka te kona¢no za donoSenje

ucinkovitijih odluka.
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Podatke mozete sortirati po tekstu (A do Z ili Z do A), brojevima (od najmanjeg do najveceg ili
od najveceg do najmanjeg) i datumu i vremenu (od najstarijeg do najnovijeg i od najnovijeg do
najstarijeg), u jednom ili vise kolona. Takode, moZzete sortirati po prilagodenom popisu (kao Sto je
Veliko, Srednje i Malo) ili po formatiranju, uklju¢ujuéi boju Celije, boju fonta ili skup ikona.

Vecina postupaka sortiranja je sortiranje kolona, ali mozete sortirati i po redovima.

Kriterij sortiranja se ¢uva s radnom knjigom tako da mozete ponovno primijeniti sortiranje
prilikom svakog otvaranja radne knjige kad se radi o taeli programa Excel, ali ne i kad se radi o
opsegu éelija. Zelite 1i saduvati kriterij sortiranja tako da povremeno moZete ponovno primijeniti
sortiranje prilikom otvaranja radne knjige, dobro je koristiti tabelu. To je naro¢ito vazno kod

sortiranja viSestrukih kolona ili kod sortiranje ¢ije stvaranje traje duze vremena.

3.1.2 Sortiranje teksta

Odaberite kolonu alfanumeri¢kih podataka u opsegu ¢elija ili provjrite nalazi li se aktivna ¢elija u

koloni tabele koja sadrzi alfanumericke podatke.

U meniju Pocetna stranica (Home), u grupi Uredivanje (Editing) izabracemo Sortiranje i filtriranje
(Sort and Filter).

=" AT &

3 2f

~ Sort & | Find &

7 |Filter ~ | Select =
Editing

Slika 3-6: Opcija za sortiranje i filtriranje
3. Ucinite nesto od sljedeceg:
e Zarastuce sortiranje prema abecednom redoslijedu pritisnite Sortiraj od A do Z.

e Za opadajuce sortiranje prema abecednom redoslijedu pritisnite Sortiraj od Z do
A.

4. Prema zelji mozete izabrati sortiranje koje razlikuje mala i velika slova.
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=7 &
j Sort & | Find &
<2 |Filter - |Select ~

Al sortAtez

%) sotztan
E Custom Sort...
“f= | Eilter

Slika 3-7: Opcija za sortiranje i filtriranje

3.1.3 Provjera jesu li svi podaci sacuvani kao tekst

Sadrzi 1i kolona koju zelite sortirati brojeve sacuvane kao brojeve i brojeve sacuvane kao tekst,

tada ih sve morate formatirati kao tekst. Ako to ne uéinite, brojevi sacuvanikao brojevi se sortiraju
prije brojeva sacuvanih kao tekst.

Uklanjanje svih pocéetnih razmaka - U nekim slu¢ajevima podaci importovani iz druge aplikacije

mogu sadrzavati pocetne razmake ubaclene ispred podataka. Uklonite pocetne razmake prije
sortiranja podataka.

Ista pravila vaze kad je u pitanju sortiranje brojeva i datuma. Naravno, brojevi ¢e se samo sortirati

od najmanjeg do najveceh (i obrnuto), a datumi od najstarijeg do najnovijeg ( i obrnuto).

=57
El'

Sort & | Find &
Filter = |Select =

-

‘%J, Sort Smallest to Largest
Z|

art larnest o Smallest

Slika 3-8: Opcija za sortiranje i filtriranje

Pored ovakvog nacina sortiranja postoji i opcija gdje imamo veci izbor kreiranja samog sortiranja
podataka (Custom Sort).

Sort _
| Add Level ” 2 Delete Level ] [ 52 Copy Level ] r
Column Sort On orcer
Sort by v Values s v
Thern by ] Vi ao? s
—  [Cell Color ]
Then by w || |Font Color AtoZ =
= |Cell Icon M
I oK ] [ Cancel

Slika 3-9: Napredno sortiranje
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Filtriranje podataka brz je i jednostavan nacin pronalazenja podskupa podataka u opsegu ¢elija ili
u tabeli te rada s njima. Mozete, na primjer, filtrirati tako da se prikazuju samo vrijednosti koje
navedete, samo najvece ili najmanje vrijednosti ili na nacin koji ¢e vam omoguciti da brzo

pronadete dvostruke vrijednosti.

Nakon filtriranja podataka u opsegu ¢elija ili tabele mozete ponovno primijeniti filtriranje da biste

dobili najazurnije podatke ili od¢istiti filter da biste ponovno prikazali sve podatke.

Filtriranje moZemo poceti tako Sto ¢emo da odaberemo najmanje jednu ¢eliju unutar opsega ili u

tabeli, a potom izabrati opciju Filter u grupi Sortiranje i filtriranje.

27 |

Sort & | Find &
Filter = | Select ~
]| sortatoz
Zl| sotZtoa

EI Custom Sort..,

W= Filter

Slika 3-10: Opcija filtriranja
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4 Grafikoni

4.1 Pojam grafikona

Jedna od najkorisnijih stvari u excel-u jesu grafikoni. Naravno moramo znati prvo koje

informacije zelimo prikazati, odnosno uporedivati samim grafikonom, da li su to same vrijednosti

¢elije, ukupne vrijednosti ili neSto drugo. Prije nego Sto se napravi sam grafikon potrebno je

shvatiti neke osnovne komponente samog grafikona.na samom grafikonu imamo kategorije koje

se uporeduju i vrijednosti koje se uporeduju, sam prostor grafikona (chart area) 1 legendu koja

oderduje po bojama same komponente.

Grafikon kreiramo jednostavnim selektovanjem Zeljenih vrijednosti na tabeli i pritiskom tipke

F11.Drugi nain Kkreiranja jeste kroz meni Insert (Dodati) — grupa Chart (Grafikon), gdje

mozemo da odaberemo tip grafikona.

I -1 e .
Column| Line Pie Bar Area  Scatter Other Li
- - - - - - Charts'

2-D Column
) = || AR J
3-D Column 100% Stacked Column
Compare the percentage that each
value contributes to a total across
I | 11 categories by using vertical
rectangles,
Cylinder
Use it to emphasize the proportion
Jﬂ‘ J_HH of each data series.
L8] |'80 | |/sO T

Slika 4-1: Kreiranje grafikona
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$50,000.00

$45,000.00

$40,000.00

$35,000.00

$30,000.00

Series1
W Series2
O Series3

$25,000.00

$20,000.00

$15,000.00

$10,000.00

$5,000.00

$0.00 +

First Quarter Second Quarter Third Quarter

Slika 4-2: Primjer grafikona

Kada obaberemo tip grafikona, automatski dobijamo tri nova menija sa alatima za uredivanje

grafikona (Design, Layout, Format).

= AR SRE Bookl - Microsoft Excel Chart.Tools ‘

Home Insert Page Layout Farmulas Data Review Vi Design | Layout Format

o B == I
| E
[
Change Save As Switch Select J]H—Dl ‘‘‘‘‘‘ I II
Chart Type Template | Row/Column Data

Type Data Chart Layouts Chart Styles

Slika 4-3: Meniji za uredivanje grafikona

Design alati: Change Chart Type — Promjena tipa grafikona (Pie, Line, Bar...).

Change Chart Type

o || |du] (=8| 28] Sa) %) 93] 53
£ Line — — — — . — —
] o) 08 3] ] Jad | |4 )1
e || 0] | 4] BA]

[ﬁﬁﬂ. Stack Line_ o - - - -
oo 2501 57 A 2 R 2
@2 Bubble Pie _ - N o - o

T |ejesVedje
[ manage Templates... | [ set as Defauit chart | [ ok ][ coneel

Slika 4-4: Vrste grafikona

Save As Templates — Cuvanje grafikona u vidu $ablona (Templates).
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File narme: |Chart1

]

Save as type: |Chart Template Files v |

L Save J[ Cancel

.

Slika 4-5: Cuvanje grafikona kao Templates (Sablon)

Switch Row/Column — Predstavljanje podataka po X/Y osi.

6 T

W prvi dan
B ponedeljak
B drugi dan . K
utora
Wtrecidan
W zrijeda
M cetvrti dan

ponedeljak utorak

srijeda Char‘tAreaL

prvi dan drugi dan trecidan cetvrti dan

Slika 4-6: Predstavljanje podataka po X/Y osi

Select Data — Izbor opsega celija ili podataka koji ¢e biti predstavljeni grafikonom.

-
Select Data Source

Chart data range: | Sheet 114481 :£D45)

f}’; @Sgitdﬂ Row,Column I_il

Legend Entries (Series)

Horizontal (Category) Axis Labels
[ “Eﬁdd ]r 5 Edit ” 'Xﬁemcve ] - B [ jEdiﬂ
ponedeljak prvi dan
utorak drugi dan
srijeda treci dan
cetvrti dan
o] (o

Slika 4-7: Odabir opsega Celija

Chart Layouts — Izgled grafikona

Slika 4-8: I1zgled grafikona
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Chart Style — Stilovi grafikona
THIAT

THTHTANY
Chart Styles

Slika 4-9: Stilovi grafikona

Move Chart — Odabir lokacije za grafikon

Move Chart

Choose where vou want the chart ta be placed:

“JTH (O Mew sheet: |Chart2 |
© Cbiectin: |G

I Ok ] ’ Cancel ]

Slika 4-10: Odabir lokacije za grafikon

4.1.1 Layout alati — alati pregleda

I= Bookl - Microsoft Excel ChartTools
Home  Insert  Pagelajout  Formuls  Data  Review  View | Design | layout | Format
Chart Area - LF" = . il 7 " Chart Name:
bl in| | e | (] fde] id] | | i
B Format Selection L g - L by ¢ ——! Chart1
- Picture Shapes Text | Chart Axis legend Data Data | Axes Gridlines | Plot Chat Chat 3D Trendline Lines Up/Down Error
& Reset to Match Style s Box | Title- Titlesw -  Labels ~ Table = > = rea~ Wall - Floor~ Rotation > Bars Bars =
Current Selection Insert Labels Axes Background Analysis Properties

Slika 4-11: Layout alati

Plot Area IZI

Chart Area

Chart Title

Harizontal [Category] Axis
Horizontal (Category] Axis
Legend

Plot Area

Plat Lrea - Vertical (Value) Axis
Vertical (Value) Axis Major
%?Format S Series "ponedeljak *

£4 Reset to Match Style Series "utorak *

Current Selection Series “srijeda’

Slika 4-12: Odabir oblasti grafikona

Prva grupa alata Current Selection (trenutna selekcija) nam sluzi za formatiranje selektovanih
dijelova grafikona. U padaju¢em nizu izabaremo oblast, te onda vr§imo njeno formatiranje

(Format Selection).

Opcija Reset to Match Style — sluzi za vracanje na pocetno podesavanje.
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Druga grupa alata (Insert) nam sluzi za ubacivanje grafike (Picture), grafickih objekata (Shapes) i

okvira za tekst (Text Box).

Picture

bl @ A5

Shapes

-

Insert

Text
Box

Slika 4-13: Alati za ubacivanje grafickih objekata

Tre¢a grupa alata (Labels) nam sluzi za odredivanje naslova samog grafikona kao i polozaja

podataka u samom grafikonu.

Ul
=

2

i | )

Chart Axis
Title = Titles =

Legend Data

-

Labels

Data
Labels * Table =

Slika 4-14: Alati za rad sa naslovima i podacima u grafikonu

e Chart Title — naslov grafikona

e Axis Title — naslovi podataka po X/Y osi

e Legend — ukljucivanje i odredivanje polozaja legend

e Data Labels — odredivanje polozaja vrijednosti podataka u grafikonu

e Data Tabel — uklju¢ivanje same tabele u sklopu grafikona

Bookl - Microsoft Excel

Insert  Pagelayout  Formulas  Data

ome
- Oﬂb:
Style

R

eview View Design
Abc Abc Abc
Shape Styles

<) Shape Effects

A Text Fill -
2, - -
- @2 Text Outline

A A

Text Effects = | B, Selection Pane

2= Align -

0
L]
3]

o @@ R
il =

&5

Format alati:

Slika 4-15: Format alati

» Shape Styles — stilovi okvira i linija
» Word Art Styles — odredeni stilovi za tekst
» Arrange — odredivanje polozaja selektovanih objekata

» Size — veli¢ina grafikona
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5 Pivot Tabele

Pivotiranje u Excelu vam daje mogucnost grupisanja i sazimanja velike koli¢ine podataka za
lakSe izvjesStavanje i1 analizu. U pivot tabelama podatke mozete filtrirati, sortirati, prebrojavati i

sabirati, odnosno u vrlo kratkom vremenu dobiti drugaciji (pregledniji) pogled na podatke.

Da bismo lakSe razumjeli 1 naucili raditi sa pivot tabelama, u daljem radu koristicemo Excel-ovu
tabelu u kojoj imamo spisak dobavljaca Cija se predstavniStva nalaze u razli¢itim zemljama, i koja
prodaju razli¢itu robu, sa razli¢itim cijenama i rabatima. Kada u praksi imamo ovako veliku
tabelu, itekako nam pivotiranje moze pomo¢i da se snademo medu ogromnim brojem podataka, te

da ih laksSe sortiramo i upravljamo njima.

o) id9- s pivottabledata - M - =

- -
Home | Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View @ - x

s 5 T el (oo Geinset- | E - A 3
,J: Aial o <A N [ ][] S Genen - j! B ;Oéme‘ e or &
Paste = -|[ & A~ E e - -9 ||%8 ;%8| Conditional Format Cell | o, Sort & Find &
e 0 R AP S 2 E & e M| I T b Formatting - as Table ~ Styles - | [Z4Fomat - || = Fier= Select+

Clipboard Font 0 Alignment g Number 5 Styles Cells Editing

A26 - S« | 1sland Trading
A B C D E F G H 1 J

1 CompanyName Countiy  OrderDate  SalesRep  Shipper Category Product Name UnitPrice  Quantity Discount X Frei

2 |Queen Cozinha Brazil 01/03/06 Buchanan United Package Beverages  Céte de Blaye $21080 40 5% S

3 SevenSeasimpots UK Federal Shipping Produce Rossle Sauerkraut 15%

4 |Seven Seas Imports UK Federal Shipping Beverages  Chartreuse verte 15%

5 |Around the Hom UK Federal Shipping Grains/Cereals Gnocehi di nonna Alice

6 |GROSELLA-Restaurante Venezuela Federal Shipping Beverages  Rhonbrau Klosterbier

7 Familia Arquibaldo Brazil Federal Shipping Beverages  Guarand Fantastica

8 Familia Arquibaldo Brazil Federal Shipping Beverages  Sasquatch Ale

2 | Queen Cozinha Brazil Speedy Express Beverages  Rhonbrau Klosterbier

10 | Queen Cozinha Brazil Speedy Express  Condiments  Northwoods Cranberry Sauce

11 Trader Jerry Geman, United Package Beverages  Rhonbrau Klosterbier

12 |Seven Seas Imports UK Federal Shipping Produce Wanjimup Dried Apples

13 Seven Seas Imports UK Federal Shipping MeatPoultry  Tourtigre

14 |Koniglich Essen German, Federal Shipping Beverages  Guarand Fantastica

15 Frankenversand Geman, Federal Shipping Grains/Cereals Tunnbrod

16 |Eastern Connection UK Federal Shipping MeatPoultry  Thiringer Rostbratwurst

17 |Eastern Connection UK Federal Shipping Beverages  Steeleye Stout

18 |LINO-Delicateses Veneuela Speedy Express  Grains/Cereals Tunnbrod

19 |Ricardo Adocicados Brazi Speedy Express Beverages  Chang

20 |LINO-Delicateses Venezuela Speedy Express  Condiments  Aniseed Syrup

21 |LILA-Supermercado Venezuela " United Package Condiments  Original Frankfurter grune Sofie

22 |LILA-Supermercado Venezuela United Package  Grains/Cereals Ravioll Angelo

23 Drachenblut Delikatesser German Speedy Express leatPoultry  Perth Pasties

24 Folk Brothers Sweden Speedy Express Beverages Outback Lager

25 Island Trading UK Speedy Express Condiments  Northwoods Cranberry Sauce

26 [[sTand Trading UK Speedy Express Beverages  Chang

27 |Alfreds Fulierkiste ‘German: Federal Shipping Condiments  Original Frankfurter grune Sofe

28 Tradic3o Hipermercados Brazil Federal Shipping MeatPoultn Thiringer Rostbratwurst

29 Berglunds Specialties  Sweden Federal Shipping Beverages  Lakkalikdon

30 | Trader Jerry Germany Speedy Express  Grains/Cereals Wimmers oute Semmelknodel

31 |Trader Jerry German: Speedy Express  Grains/Cereals Tunnbrod

32 | Trader Jerry German; Speedy Express  Grains/Cereals Singaporean Hokkien Fried Mee

33 | Trader Jerry German, Speedy Express Beverages  Steeleye Stout 25

34 Que Delicia Brazil Speedy Express Condiments  Original Frankfurter grine SoBe  $10.40 10

W 4 » | Podad %] [

Slika 5-1: Primjer tabele za pivotiranje

Ukoliko kolone u tabeli nemaju nazive napiSite ih kako biste mogli prepoznati o kojoj koloni,
odnosno podacima je rije¢ prilikom pivotiranja. Ako vam je potreban novi red iznad podataka
kako biste upisali naslove kolona na lijevoj strani kod broja reda 1 kliknite desnom tipkom misa i

odaberite Insert.
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u/l_'T'a = s pivottabledata_xlsx - Microsoft Excel
=
- Home Insert Page Layout Formulas Data Review WView Add-Ins
iy ) - il
B ‘K‘ MsSansserit <10 < |[A & ||[F = =] = S Hicd
—— &3 — B3~ % 5| BEFo
Faste 7 IB| I U -~ A= =||= 25 B ||« g 5 ce
Clipbo.., ™ Font E] Alignment 4 Number ¥
| Al - fe | CompanyName
A B c D E A
1 I.Cumgaaname Country  OrderDate SalesRep Shipper Cateqd
2 Queen Cozinha Brazil 01.03.06 Buchanan  United Package Beverag
3 |Seven Seas Imports UK 01.05.06 Davis Federal Shipping  Produce|
4 |Seven Seas Imports UK 01.08.06 Davis Federal Shipping Beverag
5 |Around the Homn UK 01.15.06 Kaplan Federal Shipping  Grains/(

Slika 5-2: Ubacivanje naslova u tabelu

U sljede¢em koraku odabirete podatke koje Zelite pivotirati zajedno sa naslovima koji vam moraju

biti prvi. To mozete napraviti tako da oznacite podatke uz pomo¢ misa ili jednostavnije uz pomoé

tipki CTRL + A za odabir svih podataka, no u sluc¢aju da u prvih nekoliko redova ili samo jednom

imate nekakve nepotrebne podatke (naslov ili nesto sli¢no) te redove obriSite tako da oznacite

brojeve redova s lijeve strane, kliknete desnom tipkom miSa i odaberete Delete. Nakon §to su

podaci u tabeli poslozeni, oznacite ih.

tigre 57,45 15 0% 559,25 5171.00
leye Stout 518,00 21 0% $9.53 5387 53
Malacca $19. 45 50 5% 548,92 5972 80
§15.00 50 0% 514106  $1.041.06
sle Sauerkraut 545 60 20 0% $11 |
$23.25 16 0% 5110 3402
Mix 57.00 25 0% 5110, 5285 11
Malacca $19. 45 16 0% $35 5314 72
rireuse verte 514 40 54 10% 5163 17 5863.01
Average: 66526,949004  Count: 2148 Sum: 7077581,537 u@ & 100% @—E‘—@ .

Slika 5-3: Odredivanje opsega tabele

Na tabu Insert kliknite na dugme PivotTable.

I./'_;\II = s pivottabledata_xlsx - Microsoft Excel
W Ciad
- Hame Insert Page Layout  Formulas Data Review  Wiew Ad
L-—;' 8] il Q Text Box P2
[P~ =) ] Header & Footer Fgg
PivotTable Table Charts || Hyperlink
- - - ] wordart = Q
Tables Illustrations Links Text

Slika 5-4: Kreiranje Pivot tabele

U novo otvorenom prozoru mozete vidjeti od koje Celije lijevo-gore do desno-dole su odabrani

(unutar isprekidanih linija) podaci za pivot §to mozete i sami provjeriti skrolovanjem. Ako je sve

uredu Kliknite na OK. Pored opsega ¢elija koji biramo unutar worksheet-a (radnog lista), mozemo

Lanaco d.o.o.

35



Napredna informaticka obuka — Excel 2007/2010

izabrati opseg iz nekog eksternog mjesta, kao i izabrati da li da pivot tabela bude smjestena na

istom random listu ili novom.

TIZ. 00

Create PivotTable

TIT.O7

Table/Range: | PodacilSAS1:SLS173

B

(O Use an external data source

(&) New Worksheet
() Existing Worksheet

Choose where you want the PivotTable report to be placed

Location:

|

OK

][ Cancel ]

519,45
514.40

16
54

0%
10%,

' 53,62
518317

TITITOT :
543592\

59113}
$308.30 !
$585.80 3
3.098.36 4
1.148.36 4
§232.26 E
5184861
1.810.80 *

$171.00}
$387.53 )
5972.80 )
1.041.06 »
1.022.11 E
5482.111
5285114
§314.72 %

B

(G

Slika 5-5: Naknadno odredivanje opsega tabele

Ovo je korak gdje uz pomo¢ drag&drop (uzmi i prevuci) tehnike slazete pivot tako $to “nazive

kolona” s desne strane slazete u 4 polja u uglu desno dole:

» Report Filter: kolona(e) za ¢ije vrijednosti zelite filtrirati pivot
o Column Labels: kolona(e) za ¢ije vrijednosti zelite rasporediti podatke u kolone

e Row Labels: kolona(e) za ¢ije vrijednosti grupisete podatke

e Values: kolona(e) za ¢ije vrijednosti brojite, sabirate...
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Hﬁ el - = pivoitabledata_xlsx - Microsofi Excel Pl Table Taali - B X
= Home | Inggrt Page Lapout  Formudas Data Rt Vigw ELER Oiptin s Design - T ox
‘3 j aria) S - R = -i“*'| = Genenal il conadtionsl Formatbng = | G=lnsert= | E = élr I:H
e | |58 - s » | |EE Format as Tatie - Foeee - 3"
Pate g 1B 0 Wl A (W EEE By 5 Coll Syles EIFormite | 27 pmer teterte
Chpbo., Font 5 Algnment T Humber T Styles Cells Editng
| £28 . £ | 1330011265 =
| A B c 1] E | F PreotTable Field List - %
1| Counary (Ad) =]
2 __ Choose feids to add fo report: ﬁ -
3 Sum of Total a n Labels | = |
: Rowlabels [+ Fed®sgl Shipping Speedy Express United Package Grand Total [l Cempanytiame
5 | =Buchanan &320.505 £390.21 9500795 1921151 | i
3 Beverages =W 73384 TIG6405 9968 655 [C]orderDace
7 Condiments a7z, Ton 6836 3947 1995865 (] sadeshep
8 Graing/Careals 19,08 TN 1724.8 ] Shipper
L] Meat/Paultry 2003 56 95 49 350 75 24582 [FlCategary
10 Praduze 23 72935 (62 89 [(Product Hame
11| =Davls 12526, 439 &a62,1 JITH2 5325 S5ATTLLS [CuritPrice
12 Bevarages 93395 J0E3 B3 4509 55 ZBEAT 13 Clnantity
13 Condiments 2085 99 201108 4097 04 [Joimcount
u Graina/Gereals T8, 46 5853 27N J508.55 [CJFresghs
15 Ieat/Poultry 4511.308 1391 4 J2E5 E225 MELEE 5115 | Total
16 Produce Gae. 73 151002 3502 85 e "]
17 | @ Denton 1099 1614, 16 (504,11 13128,
18 Bevarages 707.93 T2 T SEdG 06
i) Cordimarts 145 14 g4 1768 . 3182 92
20 Graina/Cereals 1064 22 1% ) WHM*\M
k3| Idleat/Poultry 157.85 (B T4 J206™ " Regart Fler S Column Labels
22 | =Kaplan 12943, T6 1530617 ATISMELS 45388755 Couniry = Shipper B
FE] Beverages £0909 62 366G 93 531013 458673
b Condiments 1086 .5 3094 54 1554 18 %
25 Grains/Cereals 1013 6 JEEB. T3 252105 THIE
26 el Paultry 1097 18 2122 64 3631455 6851 275
27| Produce 3838 86 275288 408201 1067175 S e ™ e
::lﬁr'“d Total 30201.624 872,64 TiA26, 8625 5 [  pr———————
10 Categary =
H
iz
33
e AR R — ——— = e ] T — ] Deter Larout Lpdate
Ready - Frefa [ o — —

Slika 5-6: Objasnjenje drag&drop opcije

Kako gornji pivot prikazuje prodaju, promjenu recimo na broj prodaja se radi tako da kliknete na

stupac i iz izbornika odaberete Value Field Settings.

P pw s T 3 TToa  TOL TS =

109422 109422 Drag fields 28| 7 \jove to Report Fitter

304874 320659 7’ ReportF
306,17 17138,825  45388,755 Country | L Move to Row Labels
56698 31013 14886.73 m Move to Column Labels
094,94 1594 18 5775 B2 S Miove o Values
68,73 252105 7203,38
122 54 631,455 F851.275 X Remove Field
752,83 4082,01 1067175 EEEE RowLab% Value Field Settings...
872,64 70926,8625] 133001,12651

L] SalesRep - Sum of Total -
Category ~7

Slika 5-7: Objasnjenje opcije za sumiranje

Upisete Zeljeno ime ili ostavite kako jeste, te odaberete vrstu kalkulacije koju Zelite raditi.
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Value Field Settings

Source Mame: Total

Custom Mame: |Cour'|t of Total |
Summarize by | Show values as\

Summarize value field by

Choose the type of calculation that you want to to summarize
the data from selected field

Sum

Average
Max

Min
Product

|

Mumber Format

oK ] ’ Cancel

Slika 5-8: Objasnjenje opcije za sumiranje

Nakon ¢ega dobijate broj prodaja.

1 ‘; Drag fields between areas below:
1 2 “F Report Filter H Column Labels
23 H 69 Country - Shipper -
8 1 27
5 10
5 7 14
3 5 10
2 4 g Row Labels
51 - = e ‘ Values
:l SalesRep hd Countof Total ~
Category w7

Slika 5-9: Izracunavanje konacnog rezultata
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6 Formule i funkcije

6.1 Aritmeticke formule

Formula je jednaCina koja izvodi kalkulaciju nad vrijednostima u vasoj radnoj svesci, tj.
dokumentu. Formula u MS Excel-u zapocinje sa znakom “=". Npr. formula koja ¢e pomnoziti

brojeve 2 i 3, te dodati broj 5, u MS Excel-u glasi:

=5+2*3

Dakle, unosom te jednakosti u neku ¢eliju na radnom listu, ¢elija ¢e prikazati rezultat kalkulacije.
Medutim, program MS Excel je mnogo viSe od obi¢nog kalkulatora, te umjesto unoSenja brojeva
u formulu dozvoljava unosenje referenci i oznaka drugih ¢elija. Na taj nacin celija koja sadrzi

formulu direktno zavisi od ¢elija koje su unesene u formulu. Npr. ¢elija B2 moze sadrzavati

formulu:
=C2+C3*C4

U tom slucaju u ¢eliji B2 ¢e se uvijek nalaziti rezultat koji direktno zavisi od vrijednosti unesenih

u éelije C2, C3i C4.

Vidje¢emo kasnije da se formule mogu kopirati, te automatski kreirati nove.

6.2 lzvodenje formula koriStenjem relativnih adresa c¢elija i aritmeti€kih operacija

Formule u Excelu izvode operacije pomo¢u matematickih operatora koriste¢i zadane vrijednosti,
tekst, gotove funkcije ili neku drugu formulu. Koriste se da bi vam olakSale analizu podataka.
Formula moze sadrzavati bilo koji od sljede¢ih elemenata: operacije, nazive celija, vrijednosti,
funkcije 1 imena. Svaka promjena vrijednosti koje koristi formula dovodi do automatskog
prera¢unavanja vrijednosti. Formula moze da sadrzi najviSe 1024 znaka. Formula se vidi u liniji

formule (traci za formule — Formula Bar)

H4 - fe | =Da+D3 ]
A B C D

Slika 6-1: Prikaz formule u formula baru

Operacije koje Excel koristi u formulama su:
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Aritmeticki operatori se koriste za osnovne aritmeticke operacije.

Aritmeticke operacije

Operacije uporedivanja

Operacije spajanja

Operator Naziv

+ Sabiranje

- Oduzimanje
- Negacija

/ Dijeljenje

* Mnozenje

% Procenat

A Stepenovanje

Tabela 6-1: Aritmeticki vucer

Operator spajanja (&) povezuje dva niza u jedan ( tekst, brojevi ili mogu se povezivati sadrzaji

Celija).

6.3 Operatori uporedivanja

Pomoc¢u ovih operatora moguce je uporedivati dvije vrijednosti. Rezultat uporedivanja je

vrijednost TRUE (istina - tacno) ili FALSE (laz - neta¢no).

Operator Naziv Primjer Rezultat
= Jednako =100=100 TRUE
> Vece =100>50 TRUE

Lanaco d.o.o.
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< Manje =50<30 FALSE
>= Vece ili jednako =45>=44 FALSE
<= Manje ili jednako | =45<=44 TRUE

<> Nije jednako =50<>50 FALSE

Tabela 6-2: Operatori uredivanja

6.3.1 Prioritet operacija

Ukoliko formula sadrzi zagrade onda se redoslijed operacija odreduje zagradama. U tom slucaju

prvo se izracunavaju izrazi u zagradama. Ukoliko u formuli ne postoji zagrada onda se postuje

prioritet kao u tabeli:

Simbol Operator Prioritet
A Stepenovanje 1
* MnoZenje 2
/ Dijeljenje 2
+ Sabiranje 3
- Oduzimanje 3
& Spajanje 4
= Jednako 5
> Vece 5
< Manje 5

Tabela 6-3: Pripritet operacija

Ukoliko se radi o slucaju kada imamo zagradu unutar zagrade, onda se prvo racunaju izrazi u

najdubljem dijelu zagrada (unutra$njim zagradama).

Pocetak svake formule pocinje znakom jednakosti “=".
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Unijeti formulu u neku ¢eliju moguce je:
¢ Ruéno - pisanjem formule, znak po znak
e Oznacavanjem adresa ¢elija — klikom na pojedine ¢elije

Bilo koja tehnika da se koristi, formula mora poceti sa znakom =. U suprotnom Excel ¢e unesene
podatke tretirati kao tekst. Ukoliko se u formuli koristi neka funkcija onda je to najbolje uraditi

pritiskom na tipku fx) kojom aktiviramo opciju Insert function.

Insert Function H [ ? ﬁ]

Search for a function:

ype a brief description of what you want to do and then

Or select a category: | Most Recently Used EI

Select a function:

SUM(numberl,number2,..)
Adds all the numbers in a range of cells,

Help on this function [ Ok I I Cancel

Tabela 6-4: Dodavanje funkcije

Formule mogu da koriste adrese celija 1 iz drugih radnih listova.To vrijedi kako za aktivni
dokument, tako i za radne listove u drugim dokumentima. Za kreiranje ovakvih formula potrebno

je poznavati sintaksu ovakvih formula.

Adresa odreduje poziciju ¢elije ili grupe Celija u radnom listu. Pomocu adresa pronalaze se

vrijednosti koje su unesene u ¢eliju ili su rezultat formule u toj ¢eliji.

6.3.2 Prepoznavanje i razumjevanje standardnih gresaka

U pisanju formule vrlo lako mozete napraviti gresku. Ukoliko vasa formula nije ispravna Excel ce
ispisati poruku o gresci u ¢eliju u kojoj ste formulu upisali. U tabeli ispod navedene su sve greske

koje se mogu pojaviti kao i njihovo znacenje.
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Sifra greske Opis

#DIV/0? Pokusai diielienia sa nulom ili praznom ¢eliiom

#N/A? Formula ne pronalazi vrijednost na adresi koija je unesena
#NAME? Formula ne prepoznaije ime koje ie navedeno

#NULL! Formula koristi prosiek dvaju podruc¢ija koja nemaju zajednickih
#NUM! U formuli je neodgovarajuca vrijednost

#REF! Adresa celije nije tacna

#VALUE! KoriS¢enie krivog operatora

. Cirkularna adresa

HHHH Nedovoljna Sirina kolone za prikaz rezultata

Tabela 6-5: Greske i njihovo znacenje

6.4 Relativne, apsolutne i mjesovite adrese u formulama
6.4.1 Upotreba relativne i apsolutne adrese celije

Kako smo naveli na pocetku ove vjezbe, kada kopirate formulu s jednog mjesta u radnom listu na

drugo, Excel podesava adrese u formulama u odnosu na novo mjesto u radnom listu.

Npr. celija C16 sadrzi formulu =C10+C11+C12+C13+C14 koja izraCunava ukupne troSkove za
januar. Ako kopirate tu formulu u ¢eliju D16 (da odredite ukupne troSkove za februar) Excel ¢e
automatski promijeniti formulu u =D10+D11+D12+D13+D14. S obzirom da ste kopirali formulu

u drugu kolonu (iz C u D) Excel podesava slovo kolone u adresi ¢elije.

Da ste kopirali istu formulu na celiju CI18 (dva reda nize) formula bi se promijenila u
=C12+C13+C14+C15+Cl16; tj. sve Celije i adrese celija bile bi pomjerene za dva reda. Tako

djeluju relativne adrese ¢elija.

Ci6 - £ | =Closci1sC12+C13+C14 D16 - fi | =D10+D11+D12+D13+D14
A B G D E F A B C D E
7 7
8 8
9 9
10 10 12 10 10 12
1 20 13 11 20 13
12 30 15 12 30 15
13 40 18 13 40 18
14 50 20 14 50 20
15 15
16 U s 78 16 150 73]
17 17

Slika 6-2: Kopirana formula iz C16 u D16
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Ponekad necete htjeti da se adrese same podeSavaju kada kopirate formule. Tada postaje vazno

apsolutno adresiranje.

6.4.2 Apsolutno protiv relativnog

Apsolutna adresa je adresa celije koja se ne mijenja kada kopirate na novu lokaciju, za razliku od
relativne adrese koja se mijenja pri kopiranju polja. Da biste adrese u formuli u¢inili apsolutnim,

dodajte $ (znak za dolar) ispred slova i ispred broja koji ¢ine adresu celije.

Npr. ukoliko u ¢eliji C16 imate formulu =$C$10+$C$11 i ako tu formulu kopirate u éeliju D16,

Excel ne¢e promijeniti formulu kao kod relativnog adresiranja, nego ¢e i u D16 biti formula

=$C$10+$C$11.

D16 - fe | =3c$10+5C511
A B c D E
7
8
5
10 10 12
1 20 13

12
13
14
15
16 3DI BD.I

17

Slika 6-3: Kopirana formula sa apsolutno adresiranim celijama iz C16 u D16

6.4.3 MijesSane adrese
To su adrese koje su samo djelomi¢no apsolutne (kao A$2 ili $A2.) Kada se formula koja koristi
mjesane adrese kopira u drugu ¢eliju, mijenja se samo dio adrese (i to relativni dio.)

Npr. ako imate u ¢eliji C16 formulu =$C10 + C$11 i prekopirate tu formulu u ¢eliju D16, u njoj
¢e formula biti =$C10 + D$11.
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D16 - [ fi | =3C10+DS11
A B C D E

7

g

3

10 10 12

11 20 13

12

13

14

15

16 30] 23]

Slika 6-4: Prekopirana mjesana formula iz C16 u D16

Lanaco d.o.o.
45



Napredna informaticka obuka — Excel 2007/2010

6.5 Funkcije

Funkcije su slozene gotove formule koje izvode niz operacija u zadanom podrucju vrijednosti. Na
primjer, da biste odredili zbir niza brojeva u celijama Al do HI, mozete upisati funkciju

=SUM(A1:H1) umjesto upisivanja =al+bl+cl i tako dalje.
Svaka funkcija se sastoji od tri dijela:
e Znak =koji oznacava da slijedi funkcija (formula).
e Naziv funkcije (kao Sto je SUM) koji oznacava koja operacija ¢e biti izvedena.

e Popis argumenata u zagradama, npr. (Al:H1) koji oznacava raspon celija ¢ije vrijednosti

¢e funkcija upotrijebiti.

Raspon ¢elija je Cest argument funkcije; mozete upisati adresu ili naziv podrucja kao Sto je
“prodajaza2009”. Neke funkcije koriste vise od jednog argumenta koje odvajate zarezima (kao u
Al, B1, H1.) Funkcije moZete unijeti direktnim upisivanjem u ¢eliju ili upotrebom ¢arobnjaka kao
Sto Cete (preko dugmeta X). Umetanje funkcije aktiviranjem tipke fx u liniji formule ili izborom

opcije Function u meniju Insert pojavljuje se carobnjak kao na slici.

Insert Function l l P

Search for a function:

ype a brief description of what you want to do and then

dick Go
Or select a category: | Most Recently Used |z|

Select a function:

HYPERLINK
COUNT
MAX

SIN

SUM{numberl,number2,...}
Adds all the numbers in a range of cells.

Help on this function [ O ] [ Cancel

Slika 6-5: Prozor Insert Function

[ Function Arguments

UM

1130;0r

]I"_Jl;l

Mumberl |Ez:E3|

)
i
] I

#

Murnber2

Slika 6-6: Kreiranje funkcija pomocu ¢arobnjaka
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Izaberite neku od navedenih funkcija, te unesite opseg ¢elija (engl. Function Arguments) na koje

zelite primijeniti funkciju.

JSe

Insert
Function

Home

Insert Page Layout Formulas

> fa
AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup &  Math
Time = Reference = & Trig = Functions =

Used = - - -
Function Library

Data

Review View

Mare

Slika 6-7: Kartice formula

6.6 Koristenje osnovnih mat. i logi€¢kih funkcija: SUM, AVERAGE, IF, MIN, MAX

6.6.1 Kategorije funkcija

Sve funkcije, radi lakSeg koriS¢enja, podjeljene su u kategorije po podru¢ju primjene. U tabeli je

dato 8 kategorija funkcija:

KATEGORIJA OPIS
Financial Finansijske funkcije Finansijski proracuni
Date & time Datuma i vremena Prorac¢uni s datumom i
Math & trig Matematicke i trigonometrijske | Matematicki i trigonometrijski
Statistical Statisticke funkcije Statisti¢ki proracuni
Lookup&reference Adresa i pregledanja Prikaz podataka iz drugih
msoademaXia wada licta
Database Funkcije baze podataka Proracuni u bazi podataka
Text Tekstualne funkcije Operacije sa tekstom
Logical Logicke funkcije Logicke operacije
Information Informacijske funkcije Informacije o  dijelovima
lremsenens
Engineering Inzenjerske funkcije Inzenjerska racunanja
Tabela 6-6: Kategorije funkcija
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6.6.2 Primjeri funkcija:

Count funkcija (statisticka) pokazuje broj celija u datom opsegu c¢elija koje sadrze brojeve,

ukljucujuéi datume i formule ¢iji je rezultat broj. Ova funkcija zanemaruje prazne celije i1 Celije

koje sadrze logicke, tekstualne ili vrijednosti pogresaka.

A
1 KREDIT
2 29.09.2004.
3
4 28
5 33,33
6 TRUE
7 #DIV/0!

Slika 6-8: Count funkcije
=COUNT (A2:A8) = 3
=COUNT (A5:A8) = 2

Min funkcija (statisti¢ka) prikazuje najmanju vrijednost u datom opsegu celija. Prazne celije,
logicke vrijednosti ili tekst u zadatom opsegu se ignoriSu. Ako u argumentu postoji nebroj,

funkcija prikazuje 0.

A
1 20
2 45
3 15
4 2
5 28
6 14

Slika 6-9: Min funkcija
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=MIN (AL:A6) = 2

=MIN (AL1:A3;2) = 2

Max funkcija (statisticka) prikazuje najvecu vrijednost u datom opsegu celija. Ako je argument

zadat kao opseg ¢elija samo brojevi u tom opsegu se koriste. Prazne ¢elije, logicke vrijednosti ili

tekst u zadatom opsegu se ignorisu. Ako u argumentu postoji nebroj, funkcija prikazuje 0.

=MAX (A1:AB) = 45

=MAX (A3:A6:30) = 3

A
1 20
2 45
3 15
4 2
5 28
6 14

Slika 6-10: Max funkcija

Average funkcija (statisticka) izra¢unava artimeticku sredinu (prosjek) brojeva u datom opsegu

celija.

Lanaco d.o.o.

49



Napredna informaticka obuka — Excel 2007/2010

A

1 20
2 45
3 15
4 2
5 28
6 0
y

Slika 6-11: Average funkcija

=AVERAGE (A1:A6) = 18.33

=AVERAGE (A1:A7) =18.33

0 se racuna kao broj, a A7 ¢elija se ne raCuna jer je prazna Celija

Sum funkcija (matematicka) sabira niz brojeva u zadanom opsegu Celija. S obzirom da je
funkcija sum cesto koristena, Excel na standardnoj traci sadrzi tu tipku oznaCenu sa Y, za

koriS¢enje ove funkcije.

A
1120
2 |45
3 (15
4 12
5 |28
6 |14

=SUM (AL:A6) =124
Slika 6-12: Sum funkcija
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6.6.3 Upotreba logicke funkcije IF

IF funkcija (logicka) prikazuje vrijednost definisanu pod ta¢no ili neta¢no u zavisnosti od
rezultata specificiranog logickog testa. Logicki test je bilo koja vrijednost ili izraz za koje se moze

utvrditi da je ta¢no ili netacno.

20
45
15

28
16

o O A W DN P
N

=IF (AD>A2;“VECE*“;“MANJE*) = MANJE

=IF (A3>=A6;A3;“VECE“) = VECE
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7 Vezivanje podataka

Vezivanje podataka u MS Excel-u je jako bitno. Podaci se mogu vezivati izmedu viSe radnih

listova unutar jedne radne knjige 1 izmedu vise radnih knjiga

Veza je referenca za drugu radnu svesku (eng. workbook) i ponekad se zove spoljna referenca.
Veza moze da se napravi i sa drugim programom i takva veza se ponekad zove udaljena referenca.
Postoje opcije za kontrolisanje azuriranja veza zato §to se podaci u drugoj radnoj svesci ili

programu mogu promeniti a mogu i da zastare podaci u vasoj radnoj svesci.

7.1 Gdje se veze mogu efektivno koristiti?

Povezivanje je posebno korisno kada nije prakticno da se u istoj radnoj svesci zajedno Cuvaju

veliki modeli radnog lista.

e Objedinite podatke iz nekoliko radnih sveski.  Mozete da povezete nekoliko radnih
sveski, nekoliko korisnika ili odseka 1 da zatim objedinite vazne podatke u jednu zbirnu radnu
svesku. Na taj nacin, kada se izvorne radne sveske promene, necete morati da ru¢no menjate
zbirnu radnu svesku.

e Kreirajte razliite prikaze podataka.  MozZete da unesete sve podatke u jednu ili viSe
radnih sveski i da zatim kreirate jednu radnu svesku u vidu izvjestaja koja bi sadrzavo veze
samo sa vaznim podacima.

e Osavremenite velike, sloZene modele. = Razdvajanje komplikovanog modela u niz
medusobno zavisnih radnih sveski omogucava vam da radite na svom modelu a da ne otvarate
sve listove koji se na njega odnose. Manje radne sveske se lakSe menjaju, ne zahtevaju tako

mnogo memorije 1 brze se otvaraju, Cuvaju i1 racunaju.

7.2 Vezasadrugom radnom sveskom

Formule koje imaju vezu sa drugom radnom sveskom (eng. Wotkbook) prikazuju se na dva
nacina, u zavisnosti od toga da li je izvorna radna sveska — odnosno radna sveska iz koje formula

uzima podatke — otvorena ili zatvorena.

e Kada je izvor otvoren, veza sadrzi naziv radne sveske u uglastim zagradama, sledi naziv
radnog lista, znak uzvika (!) i ¢elije od kojih formula zavisi. Na primjer, slede¢a formula

dodaje ¢elije C10:C25 iz radne sveske pod nazivom Budzet.xls.
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VEZA

=SUM([Budzet.xls]Godisnji!C10:C25)
Slika 7-1: Veza izmedu radnih svesaka (Otvoren izvor)

Kada izvor nije otvoren, veza sadrzi celokupnu putanju.
VEZA
=SUM('C:\Izvjestaji\[Budzet.x1s]Godisnji'!C10:C25)

Slika 7-2: Veza izmedu radnih svesaka (Zatvoren izvor)

Napomena: Ukoliko naziv drugog radnog lista ili radne sveske sadrzi znake koji ne predstavljaju

slova, ispred i iza naziva (ili putanje) morate da stavite apostrofe.

Formule koje se povezuju sa definisanim imenom u drugoj radnoj svesci koriste ime te radne
sveske iza koga sljedi znak uzvika (!), a zatim ime. Na primjer, sljedec¢a formula dodaje ¢elije u

opseg pod nazivom ,,Prodaja‘ iz radne sveske pod nazivom Budzet.xls.

VEZA

=SUM(BudZet!Prodaja)

Slika 7-3: Dodavanje celija pod obradenim opsegom
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