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1. STO JE TO MICROSOFT EXCEL?

Excel je viSenamjenska proracunska tablica (tabli¢ni kalkulator)
> sluzi za organiziranje, racunanje i analiziranje poslovnih podataka
> tabli¢na organizacija podataka omoguéava pristup podacima kao u
bazi podataka
pomoéu Excela moguce je izmjenjivati podatke s drugim
Windows aplikacijama, korisnicima ili objaviti podatke na Webu

> osnovna obiljeZja ovog vrio popularnog programa su:

bogatstvo odabira naredbi za rad s radnim biljeznicama, listovima,
podacima i grafikonima, ¢itav niz pomoénika za obavljanje razligitih
zadataka i analiza, dodatne znaCajke za automatski unos podataka,
popunjavanje nizova, i automatsko ispravljanje
> ugradene funkcije (preko njih 350) omoguéavaju rie$avanje vrlo
slozenih matematickih, financijskih, statistickih, inzinjerskih i drugih
problema na vrlo jednostavan nagin
> podatke, koji su organizirani u tablice, moguée je prikazati i
grafikonom

U Excelu postoji 14 osnovnih tipova grafikona sa vise od
100 razli¢itih formata
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Pokretanje Excela

Slika 1. Pokretanje Excela

P &
Image captured with HyperSnap-DX
Get a free temporaty license at:
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¢ pomocu izbornika Start, Programs, Microsoft Excel
¢ ikonom na okviru Office Shortcut bar
¢ predacem na Radnom stolu
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2. 1ZGLED EXCELOVA PROZORA

Vazniji elementi prozora:
- gumbi za kontrolu veli¢ine prozora
- traka s izbornicima
- traka s alatima
- traka za unos formula

Slika 2. Izgled Excelovog prozora

Traka s izbornicima  Trake s alatima Traka Formula
Oznadivac Zaglavlja stupaca

Microsuft Excel - Hookl

mage cdptured with HyperSnap-DX
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3. IZGLED PRORACUNSKE TABLICE
e dijelovi proracunske tablice

Slika 3. lzgled proracunske tablice

Trake s alatima Okuvir formule

Trake s izbornicima
Podrucje radne knjige

Okvir imena

Mitrosoft Excel < ookl
Infage captured with HyperSnap-D!
Get a free temporary license at.
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—

Statusna traka

e gumbi za kontrolu veli¢ine prozora proraéunske tablice

- ukoliko je proratunska tablica povecana preko cijelog prozora MS
Excela gumbi se nalaze na desnom kraju trake s izbornicima

- ako je radna biljeZznica smanjena na veli¢inu “Normal” gumbi se nalaze
u naslovnoj traci prozora radne biljeZznice

- ako je radna biljeznica smanjena na veli€inu ikone (nalazi se u donjem
dijelu prozora excela) gumbi se nalaze na samoj ikoni.
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4. STVARANJE NOVE RADNE KNJIGE
Kada zapo&nemo svoj rad u Excelu, imate dva izbora: mozete stvoriti novu
radnu knjigu ili otvoriti neku postojecu. Ako Zelimo stvoriti novu radnu knjigu ne
moramo to udiniti jer nas Excel daruje novom praznom radnom knjigom svaki
puta kada otvorite program.
Evo kako stvarati novu radnu knjigu:

1. Otvorimo izbornik File i odaberemo New. Pojavljuje se okvir za
dijalog New. Kao 8to moZzemo vidjeti na slici, ovaj okvir za dijalog
sadrzi dva jaha¢a: General i Spreadsheet Solutions.

Slika 4. Otvaranje radne knjige
Jaha¢ General Prozor pretprikaza

Jaha¢ Spreadsheet Solutions

lkone radnih listova

et a free temporary license
tp W hyperionics.com
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2. za stvaranje prazne radne knjige, kliknemo jaha¢ General i kliknemo
ikonu Workbook.

3. Nakon $to naginimo svoj odabir, kliknemo OK ili pritisnemo Enter.

4. Nova radna knjiga otvara se na zaslonu s osnovnim imenima na traci
naslova. Excel pobrojava svoje datoteke po redu. Na primjerice,
ukoliko veé imamo otvorenu Book 1, traka naslova radne knjige
sadrzavat ¢e Book 2.

5. OTVARANJE POSTOJECE RADNE KNJIGE
Ako imamo radnu knjigu koju smo nekad ranije spremili, a na kojoj Zelimo
raditi, najprije moramo otvoriti datoteku i tek onda obaviti izmjene, sljedeci ove
korake za otvaranje postojece radne knjige:
1. Otvoraramo izbornik File i odabiremo Open ili kliknemo gumb Open

na traci s alatima Standard. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Open,
prikazan na slici 5.

Slika 5. Otvaranje postojece radne knjige
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2. Ako datoteka nije smjestena u trenutno otvorenoj mapi, otvorit ¢emo
padajuéi popis Look in i odabrati to¢an pogon i mapu.

History -Ova mapa sadrzi veze do 50 nedavno koristenih dokumenata

My Documents — osnovna mapa programa Officea

Desktop — odavde mozemo pristupiti bilo kojoj mapi na svom racunalu.

Favorites — ako odredene datoteke vrlo éesto koristimo, mozete ih spremiti
u mapu Favorites, te ih brzo otvarati klikanjem na ovu ikonu

Web folder - ova mapa sadrzi veze do mapa na internetu. Ovu ikonu
mozemo koristit za brzo otvaranje dokumenata koju smo objavili na Webu.

3. Odabiremo datoteku koju Zelimo otvoriti na popisu datoteka i mapa ili
utipkavamo ime datoteke u okvir File name.

4. Kako bismo vidjeli prikaz radne knjige, prije no $to je otvorimo,
kliknemo gumb Views i odabiremo Preview.

5. Kliknemo Open ili pritisnemo Enter.

6. KRETANJE KROZ RADNU KNJIGU

Da bi rad s ¢elijama bio uopée omoguéen moramo odabrati jednu ili grupu
éelija. Kada odaberemo ¢eliju ona postaje aktivna, a njena se adresa pojavljuje
u polju Name na lijevoj strani trake s formulom.

Ako Zelimo odabrati veéi raspon c¢elija npr. raspon od A1 do H 20 to
mozemo povlaéenjem misa po radnom listu ili pomocéu tipkovnice u nekoliko
koraka:

1. oznacgimo celiju A1

2. pritisnemo tipku F8

3. kliknemo misem na polje H20

4. ponovno pritisnemo F8 da bi iskljugili opciju koja se naziva EXTEND.

Da bi mogli vidjeti veéi dio radnog lista idemo na traku izbornika View
opcija Zoom i zatim odaberemo postotak.

Ako Zelimo aktivirati vide ¢elija koje nisu medusobno povezane, npr. Zelimo
oznaditi ¢elije A1, C37, H15 itd., drzimo pritisnutu tipku Ctrl i miSem selektiramo
te celije

Cijeli stupac moZemo selektirati pomocu tipke Ctrl i
razmaknice na tipkovnici.
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7. STVARANJE GRAFIKONA

e grafikon se stvara od podataka koji su upisani na radnoj stranici
e podaci se mogu nalaziti na viSe mjesta na radnoj stranici, ali ih je lakSe
unijeti ako se nalaze na jednom mjestu
e postupak kreiranja grafikona
1. kreirajte tablicu na osnovu koje Zelite napraviti grafikon, dodajte oznake
retka i stupca
2. oznacite podrudje ¢elija s podacima koji ¢e biti ubaéeni u grafikon

Slika 6. Stvaranje grafikona

£ Microsoft Excel - Bookl xls

| Image captured with HyperSnap-D;
4 Get a free ternporary license at:

3. kliknite na alat Chart Wizard
- pokrenut ée se pomocnik za izradu grafikona
- grafikon se stvara u &etiri koraka

4. u prvom koraku odaberite tip grafikona
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Slika 7. Stvaranje grafikona

Image caplured with HyperSnap-|
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5. kliknite na Next >
- klikom na gumb Next > prelazite na slijedeci korak
-na prethodni korak moze se vratiti klikom na gumb  Back <

6. u drugom koraku je potrebno odrediti gdje se nalaze podaci koje
umecemo u grafikon

- u okviru Data Range je upisano podrucje koje ste oznaili prije
pokretanja pomo¢nika za izradu grafikona

Slika 8. Grafikon
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7. u naredbi Series in oznaéite, da li su nizovi podataka, u tablici, upisani u
redovima ili stupcima (Rows, Columns)
8. u treéem koraku mozete odrediti razlicite postavke vezane uz grafikon

Slika 9. Grafikon

s
Image captured with HyperSnap-DX'
Get a free temporary license at.
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- mozete postaviti: naslove, osi, mrezu linija na zidovima, legendu,
oznake tablicu s podatcima

Slika 11. Grafikon

i

et afree temporarylicense at.  BRE
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9. u &etvrtom koraku odredujete mjesto grafikona

Slika 12. Grafikon

image captured with HyperSnap-DX
et a free temporary license at
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10. za postavljanje grafikona na novi list oznacite pored As a new sheet i
upisite naziv novog lista

Slika 13. Grafikon

1 Get a free temporary license at:
hitp:/Avww.hyperionics.com

B90-91
mol-92
092-93
093 -9%4
W94 -95

REGGIE MUGGSY  MICHAEL ~ DENNIS DAVID
MILLER ~ MAXWELL BOGUES  JORDAN  RODMAN ROBINSON

11.za postavljanje grafikona na postojeé¢i radni list oznadite pored As
object in i odaberite u popisu postojeci radni list

12. kliknite na Finish

- Excel ubacuje grafikon

8. OSNOVNE FUNKCIJE EXCELA

e Excel sadrzi veliki broj ugradenih funkcija za izvodenje sloZenih
matematickih, financijskih, statistickih i logi€¢kih operacija, operacija s
bazama podataka, racunanja s datumima i sl.

e  koristimo ih unutar formula

e mogu se unositi izravnim upisom, pomoc¢u palete formula (u okviru imena)
ili alata Paste Function

e sintaksa funkcije

=IME_FUNKCIJE (argument1; argumentz;...)
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Slika 14.
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e primjer. =SUM (A1:A4 ; B1;450)

Slika 15. Sumiranje
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argumenti funkcije su vrijednosti s kojima funkcija raéuna
argumenti mogu biti brojevi, tekst, adrese, logi¢ke vrijednosti, druge
funkcije
argumenti se unose unutar zagrada, a medusobno su odvojeni znakom
razdvajanja
znak razdvajanja odredujete u Control Panelu (program Regional Settings,
kartica Number, okvir List Separator)
primjeri funkcija:

=MAX (A6;B1:C6)

=MIN (A1:A180)

=AVERAGE (A1:E150)

=ROUND (A2;2)

9. FORMULE

Sve formule u Microsoft Excelu moraju zapoceti znakom jednakosti (=),
koji govori Excelu da naredni znakovi stvaraju formulu.
Npr. 1. oznacite praznu ¢eliju A10
2. upi8ite =10+5
3. pritinite Enter

Excel ima redoslijed kojim izvodi odredene operacije:

» najprije se obraduju izrazi u zagradama

e mnozZenje i djeljenje se izvode prije zbrajanja i oduzimanja
e operacije se izvode s lijeva na desno

Mnoge Excelove funkcije su skraéene verzije ¢esto upotrebljenih formula.
Funkcija SUM na omogucava zbrajanje vrijednosti niza celija jednostavnim
odabirom raspona. Npr. formulu

=A1+A2+A3+A4+A5+AB+AT+AB+A9+A10
zamijenjujemo formulom = SUM (A1:A10)

9.1. AUTOSUM FUNKCIJA (2)

e buduéi da zbrajanje najéesc¢e koristena funkcija, ona je izdvojena na traci s
alatima i moZe se ubaciti u proracun pomocu alata Autosum.

1. oznadite Celiju koju Zelite upisati rezultat broja
2. aktivirajte alat Autosum (Z)
- pretpostavijeno podrucje zbrajanja prikazat ¢e se isprekidanom
linijom
3. ako zelite zbrojiti ponudeno uokvireno podrucje pritisnite Enter
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4. ako Zelite zbroj sadrzaja nekog drugog podruéja, prvo ga oznacite
migem i onda pritisnite Enter

9.2. ALAT PASTE FUNCTION

Unos funkcije alatom Paste Function

e funkciju u formulu moZete unijeti klikom na Paste Function
e postupak unosa:

1. aktivirajte ¢eliju u koju Zelite upisati funkciju

kliknite na alat Paste Function

- mozete odabrati i naredbu /nsert, Function,...

- pojavljuje se okvir dijaloga Paste Function

u lijevom oknu odaberite kategoriju funkcija

u desnom oknu odaberite funkciju koju Zelite ubaciti u celiju

potvrdite sa OK odabir funkcije

pojavljuje se okvir dijaloga za unos argumenata

kliknite na gumb Collapse Dialog '

- okvir dijaloga se smanjuje i smjesta u zaglavlje stupca kako biste
vidjeli cijeli radni list

7. oznadite podatke na radnom listu koje morate ubaciti kao argumente

8. kliknite na gumb Restore Dialog (umjesto gumba Collapse Dialog)

9. klik na OK za potvrdu unosa funkcije

o b oore W

Unos funkcije pomoéu palete funkcija

« nakon &to upisete znak "=" u éeliju, u okviru imena, lijevo od okvira za unos
formula, pojavit ¢e se paleta funkcija
1. u popisu odaberite jednu funkciju
- pojavljuje se okvir za unos argumenata u funkciju
2. ponovite korake od 6 do 9 iz postupka unosa funkcije pomocu alata
Paste Function, da bi zavrsili unos.

9.3. ZAOKRUZIVANJE BROJEVA

Ukoliko formatirate ¢éeliju za prikaz tocno odredenog broja decimalnih
mijesta i u nju upiete broj koji sadrzi vise decimalnih mjesta od dozvoljenih on
ée u prikazu biti zaokruzen.

Excel i dalje ratuna s brojem koji ste unijeli u éeliju, a ne brojem koji se
prikazuje u tablici.

Stoga je potrebno izvrsiti stvarno zaokruzivanje brojeva.
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* zaokruzivanje brojeva radimo pomoéu funkcije ROUND
argumenti funkcije ROUND:

=ROUND (broj; broj_znamenki)

broj — broj koji zaokruzujete

broj znamenki — broj decimalnih mjesta na koliko Zelite zaokruziti broj

- ako je broj znamenki ve¢i od nula broj je zaokruzen na odredeni broj
decimalnih mjesta

- ako je broj znamenki jednak 0,broj je zaokruzen na odredeni broj

- ako je broj znamenki manji od 0, broj je zaokruzen lijevo od decimalnog
zareza

e primjeri:
=ROUND (3,141551;2) JEDNAKO JE 3,14
=ROUND (3,141551;3) JEDNAKO JE 3,142
=ROUND (-1,475;2) JEDNAKO JE -1,48
=ROUND (123.456,78;-3) JEDNAKO JE 123.000
=ROUND (123.456,78;- 3) /1000 JEDNAKO JE 123

9.4. UGNJEZPIVANJE FUNKCIJA

e argument jedne funkcije moze biti, osim broja, adrese éelije i neka druga
funkcija
- sve Sto moZe biti upisano u éeliju moze biti argument funkcije

e postupak upisa jedne funkcije kao argumenta druga funkcije naziva se
ugnjezdivanje

» kada koristimo funkciju kao argument druge funkcije, ona mora vratiti isti tip
vrijednosti kao i argument koji je tu bio napisan
- ukoliko taj uvjet nije ispunjen Excel ée vratiti vrijednost #VALUE

primjer
- funkcija SQRT koristi ugnjezdenu funkciju SUM da bi izradunala
kvadratni korijen od sume nizova

=SQRT (SUM (C1:C4) ;2)
funkcija moZe sadrzavati do sedam nivoa ugnjezdenih funkcija

10. OSNOVE BAZA PODATAKA

Baza podataka je alat koji se koristi za pohranu, organiziranje i
pretrazivanje podataka. Na primjer, ako Zelimo spremiti imena i adrese svih
ljudi kojima Zelimo poslati razlednicu s mora, mozemo stvoriti bazu podataka i
zatim spremiti sljedece informacije za svaku osobu: ime, prezime, kuéni broj i
sl. Svaki djeli¢ informacije unosi se u posebnu ¢eliju na popisu. Svaka éelija
jedne osobe na popisu ¢ine zapis.
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Slika 16.

icracetr Excel - Books
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et a free temporary license at:

FREZIVE ADRESA TELEFON

Stula Jandriceva 74 4673 072
Svegovic Jandriceva 20 4673 701
Torbica Mesicka28 3333333

Vrtar Vajnoviceva 33 2345 678
Aralica Pantovcak 100 4565456
Grakalic Pantovcak 20 4565 434

U Excelu, ¢elija je polie, a redak unosa u éeliju &ini zapis. Oznake stupaca
U popisu nazivaju se imena polja.

Fild Names U prvi redak baze podataka moramo unijeti imena polja. Na
primjer, moZzemo upisati Ime za stupac u koji ¢emo unositi imena, zatim bi
mogli upisati Prezime u stupac koji ¢e sadrzavati prezimena.

Records Svaki zapis mora biti u zasebnom retku, ali ne smije postojati niti
jedan prazan redak izmedu njih

Same Type Celije u danom stupcu moraju sadrzavati informacije iste vrste.
Npr., ako imamo stupac s postanskim brojevima, sve ¢elije ovog stupca moraju
sadrzavati postanski broj, a ne podatke nekog drugog tipa. Celiju mozemo
ostaviti praznu ako se odredeni stupac ne dodjeljuje zapisu.

Calculation Mozemo stvarati proradunska polja koja koriste informacije iz
nekog drugog polja, ali istog zapisa, kako bi dobili rezultat. Npr., ako imamo
stupac naziva “Cijena proizvoda’, mozemo koristiti formulu za stvaranje
vrijednosti u stupcu zvanom “Popust’.

11. PLANIRANJE BAZE PODATAKA

Prije no $to stvorimo svoju bazu podataka, moramo sebi postaviti sliedeéa
pitanja:
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Slika 17. Baza podataka

Frosafe Excel - Soaks
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Pantovcak 100 4565 456
Pantovcak 20 4565 434
Jandriceva 74 4673 072
Jandriceva 20 4673 701
Mesicka 28 3333 333
Vojnoviceva 33 2345 678

> Koje su éelije koje odeduju svaki pojedini zapis? Ako stvaramo bazu
podataka koja Ze zamijeniti postojeci oblik spremanja podataka
(adresar, obrasci i sl.), treba iskoristiti taj oblik kako bismo odredili koja
nam je ¢elija potrebna.

» Po kojoj vrsti podataka ¢emo sortirati bazu? Ako zelimo sortirati bazu
po prezimenu, svakako treba osigurati da se prezime sprema u svoje
posebno polje i da se ne mijeda sa imenom u istom polju. Ako Zelimo
sortirati podatke po gradu, telefonskom broju, postanskom broju, svako
od njih treba spremiti u zasebnu celiju.

> Koje se polje najcesce koristi?

To polje treba postaviti u prvi stupac.

> Koji je najduzi unos u svakom stupcu? Ova se informacija upotrebljava
za postavijanje $irine stupca. (ili s& mogu unijeti podaci, te zatim
upotrijebiti Format, Column, AutoFit Selection, a Excel ¢e samostaino
prilagodio $irinu stupaca).

12. KORISTENJE FORMI PODATKA ZA DODAVANJE, UREBIVANJE ILI
BRISANJE ZAPISA

Forme podataka su kao registri. Postoji samo jedan obrazac za svaki
podatak u bazi. Za uredivanje baze podatka kori$tenjem obrasca podatka, treba
uginiti sliedece korake:

1. Otvoriti izbornik Data i oznagiti Form. Pri tome se otvara forma

podataka koja sadrzi prvi zapis baze podatka.
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2. Broj aktivnog zapisa pojavljue se u gornjem desnom kutu obrasca. Za
dolaz do zapisa koji zelimo urediti koristimo kliznu traku, pritis§éemo
kursorsku tipku ili klik Find Prev i Find Next.

3. Za uredivanje jednog unosa u zapisu, kliknemo na okvir teksta koji
sadrzi taj unos i promjenimo ga.

4. Za brisanje aktivnog zapisa, kliknemo Delete.

5. Ponavljamo korake 2-4 kako bismo promijenili onoliko zapisa koliko je
potrebno

6. Kliknemo gumb Close kada dovrsimo koristenje forme.

Takoder, mozemo koristiti forme za dodavanje zapisa bazi podataka;

1. Otvorimo izbornik Data i izaberemo Form kako bismo otvorili formu

2. Kliknemo gumb New.

3. Upigemo podatke u svaki od okvira teksta.

4. Ponavljamo korake od 2 do 3 kako bismo unijeli dodatne zapise

5. Kada dovrdimo unos zapisa kliknemo Close.

13. ZAKLJUCAK

Excel je sjajan organizator za sve tipove podataka, bilo da su oni
numeri&ki, tekstualni ili koji drugi. Kako program ima mnogo ugradenih funkcija
izradunavanja, vecina ljudi se okre¢e Excelu kada mora sastaviti financijske
tabliéne proradune. Ti su tabliéni proratuni do vrha napunjeni formulama za
izratunavanje ukupnog dohotka, neto-zarade, gubitaka, postotaka porasta
zarade i sliénih stvari.

Excel je omilien i zbog svojih grafickin kapaciteta jer nam omogucéava
izradu svih tipova grafikona i grafickih prikaza brojki iz financijskih listova. Excel
uvelike olak$ava pretvaranje redaka i stupaca dosadnih, crno-bijelih brojeva u
sivopisne i elegantne grafikone. Potom se ti isti grafikoni mogu upotrijebiti kako
bismo u pisanim izvjestajima dodali prikaze ‘“torte” ili naslove Kkoji se
upotrebljavaju u formalnim poslovnim prezentacijama.

1.

2.

14. PITANJA ZA VJEZBU

Excel je Microsoft-ov alat koji nam sluzi za:
a) organiziranje, ragunanje i analiziranje poslovnih podataka
b) izradu prezentacijskih slajdova
c) samo za Citanje dokumenta
Novu radnu knjigu u Excelu mozemo otvoriti:
a) samo ako smo otvorili ve¢ postojecu radnu knjigu
b) Excel nas svaki put, kad ga otvorimo nudi novu radnu knjigu
c) Kad otvaramo Excel svaki put moramo u traci s izbornicima
kliknuti na ikonu New
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3. Favorites je mapa koja:
a) sadrzi imena datoteka koje esto koristimo
b) sadrzi veze za 50-tak nedavno koristenih imena datoteka
c) sadrzi veze do datoteka s Interneta
4. Ako zelimo oznagiti ¢elije na random listu koje nisu medusobno
vezane koristimo tipku:
a) Backspace
b) Shift
c) Citrl
5. Kojom tipkom postavljamo kursor unutar éelije ako Zelimo izmjeniti
podatke:
a) Backspace
b) F2
c) Delete
6. Koliko se listova nalazi u svakoj pojedinoj radnoj knjizi?
a) 5
b) 1
c) 3
7. Poravnavanje znakova u ¢eliji vr§imo pomoc¢u naredbe:
a) Format, Cell, Border
b) Format, Cell, Alignment
c) Format, Cell, Protection
8. Format Chart Area je naredba koja nam sluzi pri:
a) uredivanje pozadine grafikona
b) odredivanju tipa grafikona
c) odabiru teksta u grafikonu
9. Znak razdvajanja agrumenata Excelu je:
a)

10. Oznaka Autosum operacije zbrajanja je:
a) #
b) A&
o) 03

15. LITERATURA

http://www.microsoft.com/office/excel/
http://www.microsoft.com/office/excel/evaluation/tour/page2.asp
http://www.microsoft.com/office/excel/evaluation/tour/page3.asp
http://search.office.microsoft.com/assistance/tips.aspx
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