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1) UVOD - $TO JE MICROSOFT EXCEL:

1.1 Ponuda na trZiStu i osnovne napomene

Microsoft Excel samo je jedan od dostupnih alata za tabli¢no racunanje na trzistu koji najcesc¢e dolazi
u sklopu nekog od paketa Microsoft Office-a. U segmentu besplatnih alata, najpopularniji je
LibreOffice kao cijeli paket gotovih alata za pisanje teksta, izradu prezentacija i tabli¢no racunanje.
Usprkos besplatnim alatima za pisanje teksta ili tablicno ra¢unanje, Microsoft Excel danas Koristi
veéina ljudi. Upravo radi toga, primjeri ¢e biti prikazani kroz Microsoft Excel alat, verzije 2013.
Ukoliko koristite neki od besplatnih alata, vrlo vjerojatno ¢e sve opisane moguénosti postojati i kod
Vas, no nece se nuzno nalaziti na istom mjestu kao i u primjeru. Takoder, ukoliko koristite stariju
verziju Excela, moguce je da se neke opcije nalaze na drugim mjestima no sve one ¢e se nalaziti

unutar Vase verzije.

1. 2 |deja koja lezi iza Microsoft Excel alata

Prilikom racunanja u Excelu konstantno treba paziti na jedno od osnovnih pravila a to je
,referenciranje. Imate 1i izraCune maloprodajne i veleprodajne cijene (sa iznosom PDV-a i bez
iznosa PDV-a) ne bi smjeli nikada imati na viSe mjesta upisan iznos PDV-a. Unutar jedne celije
upisite iznos PDV-a i dalje se samo referencirate na adresu te Celije. Ukoliko dode do promjene
iznosa PDV-a, neCete morati na vise mjesta raditi promjenu ve¢ samo na jednom mjestu. Svako
dupliciranje podataka ili ru¢no prepisivanje rezultata dobivenih koriStenjem funkcija je krajnje

nepotrebno i smatrajte ga pogresnim nacinom koristenja Microsoft Excel alata.

Excel nudi zaista velike mogucnosti kako za privatne, tako i poslovne svrhe. Od osnovnog unosa
brojeva 1 bojanja ¢elija do matematickih, statistickih 1 mnogih drugih funkcija. Svoju Excel datoteku
mozete i zastiti koriStenjem Macro naredbi, no kako ovaj postupak zahtijeva osnove programiranje,
nece se obraditi u ovoj skripti. 1zrada grafikona i sprjecavanje unosa nezeljenih vrijednost samo su

neke od moguénosti koje ¢e te upoznati.

1
Sasa Fajkovi¢ | Napredno koriStenje alata za tabli¢no racunanje 2013



2) UPOZNAJTE MICROSOFT EXCEL 2013

Excel se sastoji od tri osnovna dijela; izbornik odnosno alatna traka, radna povrsina i radni listovi.
Alatna traka nudi veliki broj opcija za izvrSavanje zadataka. Ovdje nalazimo sve od osnovnog bojanja
¢elija do svih matematicCkih, statistickih i ostalih funckija koje Excel nudi. Radna povrS$ina je skup
¢elija u koje se upisuju vrijednosti za daljnje racunanje ili prezentiranje podataka. Radni listovi
omogucuju lakSu podjelu kompleksnih zadataka na vise manjih cjelina ¢ime se poboljsava

preglednost i snalazenje u dokumentu.

2. 1 Alatna traka

FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW LOAD TEST TEAM

sy X Cut o e

B Calibri 11 AN == - BEeWapTe General -

5 B Copy ~
aste B I U-~ RN N o - R0 o | 2. of 9 «0 .00
* ¥ Format Painter = == A T e | | ME’QE&CEMET 70 00 5.0
Clipboard [ Font M Alignment M Number !‘,

Slika 1 - Prvi dio alatne trake

(] (] {h e 7]

E-'-'g] E} Normal Bad Good . &= ;‘éx Ll:] E’;:tfsum & 2‘\7 ﬁ
Conditional Format as| Neutral Calculation ’|| ck Ce | =] Insert Delete Format w Sort & Find &
Formatting~ Table ~ ’ v v v < Clear~ Filter ~ Select ~

Styles Cells Editing

Slika 2 - Drugi dio alatne trake
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW LOAD TEST TEAM

Slika 3 - Glavne kategorije u alatnoj traci

Alatna traka je podijeljena u nekoliko glavnih kategorija poput HOME, INSERT, PAGE LAYOUT
itd. Svaka od tih glavnih kategorija pod sobom nudi jo§ kategorija. Primjerice, u kategoriji HOME
nalazimo podkategorije ,,Clipboard®, ,,Font®, Alignment®, ,,Number®, Styles®, ,,Cells* i ,,Editing®.
Unutar svake od tih podkategorija nalaze se kratice za brzi pristup raznim opcijama koje se smatraju

najcesc¢e koriStenima.
2. 2 Radna povrsina

Radnu povrSinu mozemo podijeliti na dva dijela. Prvi dio, dobro poznat svima je skupina Celija
odnosno radni list. Iznad radnog lista nalazi se podrucje koje prikazuje adresu ¢elije te $to je u nju
upisano. Vazno je upamtiti, ono $to je prikazano ne znac¢i nuzno da je ujedno tako i upisano u
¢eliju. Svaka celija ima svoju jedinstvenu adresu i unutar svake ¢elije mozemo ru¢no upisivati

podatke ili dobivati podatke na osnovu izracuna iz drugih ¢elija.
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Slika 4 - Adresa Celije i upisane vrijednosti u celiji

Brojka A1 oznacava adresu Celije a zove se Name Box. Kako se pomic¢emo po radnom listu mozemo
primijetiti kako se adresa svake ¢elije mijenja. Sama adresa ¢éelije se odreduje krizanjem stupca i
retka na kojem se nalazi ta ¢elija. Desno od adrese Celije nalazi se polje koje nam prikazuje Sto je
zaista upisano u ¢eliju | zove se Formula Bar. Podatak koji se prikazuje u ¢eliji moze biti drugaciji
od onog koji je upisan. Vidjet ¢emo da koriStenjem funkcija mozemo re¢i Excelu da izra¢una zbroj
dvije ¢elije. Nama ¢e se prikazati samo krajnji rezultat u toj ¢eliji dok ¢e se cijela formula kako smo

dosli do tog rezultata prikazati unutar Formula Bara.

2. 3 Radni listovi

Sheet! | Sheet2 | Sheet3 ©)

Slika 5 - Izbor radnih listova

Na dnu Excela nalaze se radni listovi. Radne listove mozemo dodavati, brisati, mijenjati im imena i
boje. Koristenje viSe radnih listova omogucuje bolju preglednost cijelog dokumenta. Kroz daljnje
¢itanje vidjet ¢e te kako radni listovi ponekad predstavljaju zasebne cjeline svaki za sebe, dok ¢e u

drugim slucajevima radni listovi biti povezani.
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3) NAVIGACIJA | UPISIVANJE PODATAKA

3.1 Navigacija u Excelu

Po radnom listu moZemo se pomicati koriStenjem misa ili tipkovnice. Koristimo li mi§, potrebno je
kursorom se pozicionirati nad zeljenom celijom i jednom pritisnuti lijevu tipku miSa kako bi Celija
bila odabrana. Krenemo li sada pisati, sve Sto se nalazilo u odabranoj ¢eliji ¢e se ukloniti, a upisati ¢e
se samo nova vrijednost. Zelimo li ipak samo urediti postojecu vrijednost to moZemo uéiniti na dva
nacina. MoZemo napraviti dvostruki klik lijevom tipkom misa na odabranu ¢eliju ili nakon $to smo
jednim klikom odabrali Zeljenu celiju pritisnuti tipku F2. U oba slucaja rezultat je identiCan 1 vidjet

¢e te kako sada kursor stoji unutar celije.

Pomicanje tipkovnicom je moguée koristenjem strelica. Zelimo li se pomaknuti jednu éeliju u desnu
stranu to moZemo napraviti pritiskom na tipku Tab. Zelimo li se pomaknuti jednu éeliju u lijevo to
moZemo napraviti istovremenim pritiskom tipke Shift i Tab. Zelimo 1li se pomaknuti na samo dno
odnosno sami vrh stranice potrebno je drzati tipku Ctrl i pritisnuti strelicu prema gore kako bi se
pozicionirali na sam vrh stranice odnosno strelicu prema dolje kako bi se pozicionirali na samo dno
stranice. Sli¢no je i s pomicanjem u lijevu i desno stranu. Drzimo tipku Ctrl i pritisnemo strelicu u
desno Zelimo li se pomaknuti na zadnji stupac u dokumentu odnosno Ctrl i strelicu u lijevo zelimo li

se pomaknuti na prvi stupac dokumenta.

Detaljnu listu kratica na engleskom jeziku mozete pronaci ovdje: http://goo.gl/gQKQbY

3.2 Upisivanje podataka

Kako bi upisali vrijednost u neku ¢eliju potrebno se pozicionirati nad Zeljenom celijom te putem
tipkovnice unijeti zeljenu vrijednost. Ako je ¢elija samo obiljezena, i krenemo pisati u nju, prethodna
ée se vrijednost obrisati, a nova ¢e se upisati. Zelimo li urediti postoje¢u vrijednost u éeliji, potrebno

je napraviti ,,dvoklik* na zeljenu celiju, ili nakon odabira ¢elije (jedan klik) pritisnuti tipku F2.
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3. 3  Automatsko popunjavanje Celija

Zelite 1i navesti redne brojeve jedne ispod drugih primjerice, moZete to napraviti ru¢nim unosom
svake brojke (primjerice 1, 2, 3, 4, ...) no postoji i znatno laksi i brzi nacin. Dovoljno je upisati
brojku 1 u primjerice ¢eliju Al i zatim brojku 2 u ¢eliju A2. Zatim obiljezite obje Celije (samo te
dvije, nikako i tre¢u ili neku ¢eliju s lijeve ili desne strane) te uocite mali oblik kvadrata u donjem

desnom dijelu skupa odabranih celija.

Slika 6 - Automatsko popunjavanje Celija
Postavite kursor nad tim kvadratom, pritisnite lijevu tipku misa i drzite ju (uocite kako je kursor
poprimio oblik znaka +) te razvucite prema dolje. Vidjet ¢e te kako ¢e Excel sam nadopuniti
preostale brojeve. Na vama je samo da razvucete koliko brojeva zelite upisati. Isti proces je moguce

primijeniti primjerice i na datumske vrijednosti.
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4) PROSIRIVANJE | SUZAVANJE REDOVA | STUPACA

Duzinu svakog stupca je mogucée proizvoljno poveéati odnosno smanjiti. Isto pravilo vrijedi i za
visinu svakog retka. Kako bi povecali ili smanjili Sirinu stupca odnosno visinu retka potrebno se je
kursorom pozicionirati izmedu dva stupca ili retka. Uocite kako je kursor poprimio novi simbol.
Drze¢i lijevu tipku miSa pritisnutom jednostavno povucite u lijevu ili desnu stranu ovisno Zzelite li

smanjiti ili povecati Sirinu stupca.

Zelite li da Excel automatski prilagodi potrebnu $irinu stupca potrebno je pozicionirati se izmedu
dva Zeljena stupca i napraviti dvoklik lijevom tipkom misa. Ako je potrebno prilagoditi Sirinu vise
stupaca jednostavno odaberite vi$e stupaca tako da se pozicionirate u zaglavlje svakog stupca (mjesto
gdje piSu slova A, B, C, ...), odaberete Zeljene stupce te napravite dvoklik izmedu bilo koja dva

stupca. Identican postupak je i za odredivanje visine stupaca.
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5) UMETANJE | UREDIVANJE SLIKA

Excel, poput ostalih Cesto koriStenih alata iz Microsoft Office paketa, nudi i1 neke osnovne funkcije
poput umetanja i uredivanja slika. Uredivanje slika ne nudi velike opcije jer ovo nije alat namijenjen

uredivanju fotografija, no za veliku veéinu korisnika, budi i viS§e nego dovoljno moguénosti.

5.1 Umetanje slika

Kako bi umetnuli sliku potrebno je oti¢i karticu ,,INSERT* te pod kategorijom ,,lllustrations*
pritisnuti na ,,Pictures®.

—

Pictures Online Shapes SmartArt Screenshot
Pictures ~ b

Illustrations

Slika 7 - Umetanje slika

Otvoriti ¢e se izbornik za odabir slike koju zelimo umetnuti. Nakon odabira zeljene slike potrebno je

pritisnuti na ,,Insert” gumb kako bi se slika dodala u Excel datoteku.

Zelimo 1i dodati sliku koja se nalazi na Internetu, moZemo koristiti opciju ,,Online Pictures* nakon
koje se otvara izbornik za unos slike s Interneta. Prva opcija nudi pretraZivanje slika na Office.com

stranicama dok ¢e druga opcija koristiti trazilicu ,,Bing® za pretraZivanje slika.

5 2 Uredivanje slika — Uklanjanje pozadine

Nakon ubacivanja fotografije, slike je mogucée uredivati. Odaberemo sliku koju zelimo urediti
(Iijevim klikom miSa) nakon cega se prikazuje dodatna kartica u Excelu pod imenom ,,Format.
Ovakve posebne kartice se pojavljuju samo po potrebi (kao primjerice uredivanje slika), i uvijek se

pojavljuju na kraju, odnosno nakon zadnje fiksno postavljene kartice.
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Prva opcija ,,Remove Background* uklonit ¢e pozadinu u slici.

(g
+ 8
{

Remove
Background

Slika 8 - Uklanjanje pozadine iz fotografije

Odabirom ove opcije otvara se novi izbornik za uklanjanje pozadine.

E K (S
Mark Areas Mark Areas Delete  Discard All Keep
to Keep  to Remowve Mark Changes Changes

Refine Close

Slika 9 - Uklanjanje pozadine iz slike — opcije
Prva opcija (Mark Areas to Keep) omogucit ¢e dodavanje dijelova slike koje ne Zelimo ukloniti. Ovo
je korisno jer Excel ¢esto ne moze to¢no oznaciti koji dio da ukloni a koji ne, pa na ovaj na¢in ruéno

odredujemo koje dijelove zelimo zadrzati a koje ne.

Suprotno prethodnoj opciji, druga opcija (Mark Areas to Remove) ¢e omoguéiti ruéni odabir
dijelova slike koji zelimo ukloniti. Tre¢a opcija (Delete Mark) omogucit ¢e uklanjanje prethodno
postavljenih podrucja za uklanjanje odnosno podrucja koje smo obiljezili da ne zelimo da se uklone

iz slike.

wDiscard All Changes* opcija ¢e ponistiti sve postavljene opcije, dok ¢e opcija ,,Keep Changes*

pohraniti trenutne postavke za sliku.
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5. 3 UREDIVANJE SLIKA — KOREKCIJA BROJA | EFEKTI

[? = Compress Pictures
AN ==

:l"’l 2
] &) Change Picture
Corrections Color Artistic
3 +  Effects~ “la Reset Picture ~

Adjust

Slika 10 - Korekcija boja u slici

Unutar kategorije ,,Adjust® mozemo Kkorigirati osvjetljenje i kontrast slike pomocéu opcije
,,Corrections”. Druga opcija (Color) nudi raznovrsne moguénosti za odabir zasi¢enosti slike
nijansama boje. Za kompresiju slike koristimo opciju ,,Compress Pictures“. Zelimo li postojeéu sliku
zamijeniti drugom, mozemo Kkoristiti opciju ,,Change Picture“. Ukoliko nismo zadovoljni
promjenama koje smo izvrsili nad slikom mozemo koristiti opciju ,,Reset Picture* koja pod sobom
nudi dvije opcije. Prva opcija ,,Reset Picture* ¢e vratiti sliku u prvotno stanje no neée izmijeniti
njenu veli¢inu (ukoliko smo promijenili veli¢inu slike). Druga opcija ,,Reset Picture & Size* Ce
vratiti sliku u prvotno stanje i po pitanju primijenjenih efekata, promjena boje i sli¢no, ali ¢e vratiti i

sliku u originalnu veli¢inu.

Na svaku sliku mozemo postaviti desetke razli¢itih obruba koji imaju ugradene neke efekte nad
slikom, odnosno mozemo primijeniti gotove stilove nad slikama. Ovi stilovi se nalaze pod

kategorijom ,,Picture Styles*.

Q‘, Picture Border ~

- R ryew  grees : -
| : : atndl _adl _oad ot |~ | (@ Picture Effects ~

(?:],-3 Picture Layout ~

Picture Styles P

Slika 11 - Stilovi za slike

Svaki od stilova ima svoje posebnosti i primjena svakog od njih ovisi isklju¢ivo o Vama te koji ¢e
Vam se stil svidjeti. Dodatno su tu opcije ,,Picture Border® za korigiranje obruba slike, ,,Picture
effects “ za korigiranje efekata nad slikom te ,, Picture layout ““ za korigiranje izgleda slike.

Kako bi se upoznali s ovim opcijama, isprobajte ih sve nad nekom slikom.
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5. 4 Uredivanje slika — rotacija, rezanje i odredivanje dimenzija slike

Uz navedene opcije za uredivanje slika, Excel nudi moguénost rotacije svake slike. Opcije rotacije
nalaze se pod kategorijom ,,Arrange“ u opciji ,,Rotate”. Dovoljno je iz padajuéeg izbornika odabrati

zeljenu rotaciju 1 Excel ¢e na odabrani nac¢in okrenuti sliku.

[ Align - F.Ff‘ ) []Henght 21,58 cm
Cro op 2w v e
EIl; Selection Pane “k Rotate ~ o g Wi |2 0kom

Arrange Size M

Slika 12 - Rotacija, rezanje i uredivanje dimenzija slike

Unutar iste kategorije nalazimo pcije ,,Bring Forward “ i ,,Send Backward“. Prva opcija ¢e sliku
»pogurati“ prema naprijed a druga ¢e ju ,,potisnuti prema nazad®“. Ove se opcije koriste imamo li
preklapanje slike pa Zelimo odrediti koja slika treba biti ispred koje, odnosno koja slika se treba

nalaziti iza koje slike.

Unutar kategorije ,,Size* nalazimo jednu izuzetno korisnu opciju. ,,Crop“ ¢e omoguditi rezanje slike.
Imamo li sliku koja ima nepotrebne rubove, koriStenjem ove opcije lako ih mozemo ukloniti. Uz ovu
opciju nalazimo jo$ opcije za podesavanje veli¢ine slike odnosno njene duzine i visine. Unutar
,,Height* opcije upisujemo zeljenu visinu slike, a unutar ,,Width* Zeljenu Sirinu slike. Prilikom

mijenjanja veli¢ine slike treba imati na umu da se vrlo lako proporcije slike mogu izgubiti.

Mijenjanje veli¢ine slike je takoder moguce tako da odaberemo sliku nakon Cega ¢e se pojaviti
simboli kruga na rubovima slike, te na centrima horizontalnih i vertikalnih linija. DrZanjem jedne od
tih tocaka lijevom tipkom miSa jednostavno moZemo promijeniti veli¢inu fotografije. Mijenjanje
veli¢ine slike pomocu rubnih tocaka slika ¢e zadrzati svoje proporcije, dok ¢e promjena veli€ine
pomicanjem preko centralnih toCaka rezultirati smanjenjem ili povecanjem slike samo u

horizontalnom ili vertikalnom pravcu.
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6) GOTOVI OBLICI

Uz dodavanje slika, Excel nudi i ubacivanje nekih gotovih oblika poput ravnih linija, oblika srca,

strelica 1 sli¢no.

6. 1 Gotovi oblici (Shapes)

Opcija za ubacivanje gotovih oblika se nalazi unutar kategorije ,,lllustrations pod karticom

,INSERT*. Potrebno je odabrati opciju ,,Shapes*.

] | 1) -
0 g B .

Pictures Online Shapes SmartArt Screenshot
Pictures - .

Illustrations

Slika 13 - Ubacivanje gotovih oblika.
Iz padajuceg izbornika odaberemo Zeljeni oblik nakon cega ¢e kursor miSa poprimiti simbol ,,+

(plus). Drzimo lijevu tipku miSa i razvu¢emo oblik na Zeljenu veli¢inu. Odabirom oblika otvara se

nova kartica ,,FORMAT* koja nudi opcije vezane za ovaj oblik.

Ovdje mozemo izabrati postojeCe stilove (Shape Styles), boju ispune (Shape Fill), boju obruba
(Shape Qutline) te efekte (Shape Effects).
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7) TEXT BOX OBJEKTI

»1ext Box“ objekti su Cesto koriSteni kada zelite brzo i1 lako postaviti tekst na bilo koji dio
dokumenta. Na ove objekte se ne odnose svojstva koja se odnose na klasican tekst. ,, Text Box*
objekte je moguce lako pomicati kroz cijeli dokument, nude razli¢ite oblike i opcije, dok je rad s

tekstom napisanim unutar njih identi¢an kao da pisete u primjerice Microsoft Word programu.

,» 1ext Box* objekte umecemo preko kartice ,,INSERT* iz kategorije ,,Text* i odaberemo opciju ,, Text

Box*.

0 4 [z 9]

—_

Text Header WordArt Signature Object
Box & Footer ” Line -

Text

Slika 14 - Umetanje TextBox objekta

Nakon odabira opcije, povla¢enjem kursora moZemo nacrtati veli¢inu ,, Text Box* objekta. Odabirom
tog objekta otvara se kartica ,,FORMAT®. Opcije koje nam se tu nude su identi¢ne onima za ,,gotove
oblike“. Mozemo izabrati postojece stilove (Shape Styles), boju ispune (Shape Fill), boju obruba
(Shape Outline) te efekte (Shape Effects).

Unutar ,,Text Box* objekta moZemo upisivati tekst s kojim dalje radimo kao i1 sa standardnim

tekstom.
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8) ZAGLAVLJE | PODNOZJE

Radite li primjerice poslovne izvjestaje u Excelu, dobra ideja moze biti dodavanje broja stranica na
dno svakog papira koji ¢e se printati. Uz to moguce je da e biti potrebe za dodavanjem naslova u
zaglavlje §to predstavlja taj izvjeStaj. Za ovakve stvari se koriste ,,Header® i ,,Footer" odnosno

»Zaglavlje® i ,,Podnozje.” Pristupamo im preko kartice ,,INSERT* u kategoriji ,, Text®.

H 0 4 [z

Text Header WordArt Signature Object
Box & Footer > Line~
Text

Slika 15 - Header & Footer
Potrebno je izabrati opciju ,,Header & Footeri* nakon cega se otvara prikaz za unos i uredivanja
zaglavlja i podnozja. U gornjem dijelu svake stranice pise ,, Click to add Header* na §to je potrebno
kliknuti kako bi mogli unijeti zaglavlje. Zelimo li unijeti podnoZje, potrebno je kliknuti na dnu
stranice u polje ,,Click to add footer“. Nakon obiljeZavanja jednog od polja u kojima se upisuje

zaglavlje ili podnozje, otvara se nova kartica ,, DESIGN “.

Zelimo li umetnuti broj trenutne stranice, potrebno je odabrati opciju ,,Page Number “. Zelimo li

umetnuti broj ukupnih stranica u dokumentu, odabiremo opciju ,,Number of pages®.

U ,,normalni* na¢in rada u Excelu vracamo se preko kartice ,,VIEW* i odabira ,,Normal* iz kategorije

., Workbook Views.

i R

Normal Page Break Page Custom
Preview Layout Views

Workbook Views

Slika 16 - Nacini pregledavanja datoteke
Ukoliko Zelite ukloniti linije koje su se pojavile a ozna¢avaju rubove stranica, potrebno je oti¢i u
“File,, pa u ,,Options* i na lijevoj strani izbornika odabrati ,,Advanced® a zatim u desnoj strani, na

otprilike % popisa mogucih stavki ukloniti kvacicu sa stavke ,,Show page breaks*.
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9) JEDNADZBE | SIMBOLI

Umetanje jednadzbi i raznih simbola je takoder moguce u Excelu. Unutar kartice ,,INSERT* nalazi se

kategorija ,,Symbols“. Ova kategorija pod sobom sadrzi dvije funkcije — umetanje jednadzbi i

umetanje simbola.

T Q)

Equation Symbol

v

Symbols

Slika 17 - Umetanje jednadzbi i simbola

9.1 Umetanje jednadzbi

Odaberemo 1i opciju ,,Equation® otvara se padajuci izbornik s razli¢itim predloScima za umetanje
jednadzbi. Zelimo li napraviti vlastitu jednadzbu, a niti jedan od ponudenih predlozaka ne odgovara
potrebama, kliknite na ikonu koja ima simbol znaka ,,pi“, a ne na strelicu ispod njega. Otvorit ¢e se
dvije dodatne kartice (FORMAT i DESIGN). U ,,Design® kartici nude se razli¢iti matematicki
simboli koji mogu biti od koristi. Unutar kategorije ,,Structuresi* nudi se veliki izbor predlozaka za

izradu jednadzbi koje je mogucée medusobno kombinirati kako bi se postigao Zeljeni rezultat.

X C. — X n s . s .

y €XUX [ % 0y sme g Jim A [
Fraction Script Radical Integral Large Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
> v > v  Operator~ ~ ¥ ¥ Log~ . >
Structures

Slika 18 - Strukture jednadzbi
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9. 2 Umetanje simbola

Klikom na opciju ,,Symbol* otvara se izbornik sa svim mogué¢im simbolima. Na vama je samo da

odaberete Zeljeni simbol i nakon toga pritisnete na gumb ,,Insert” kako bi se simbol dodao.

Symbol ?

Symbols | Special Characters

Font:  [normal text) v | Subset: | Latin-1 Supplgment v
ilelelu|¥|!|s| B e|«|=]-]°"|°"
208 (.2 »|%|%| %A
AlA|A|A|A|E|C|E|E|E|E|T|[T|T|T]D
N|O|O|O|O|O|x|@|U(U|0|U|Y|P|[R|a

2 alalale|c|elélelé|i|i|T]|i|d,
Recently used symbols:
Oln|(~€E|E|¥|®|™[x|2|L|2]|F]|X|[==|H

Unicode name:
Character code: |00AS from: Unicode (hex) v

Insert Cancel

Copyright Sign

Slika 19 - Umetanje simbola

U gornjem dijelu izbornika se nalazi padajuéi izbornik koji nudi mogucénost odabira fonta simbola
(Font:). Desno od njega nalazimo padajuci izbornik (Subset:) koji sadrzava kategorije simbola kako
bi se omogucilo brZze trazenje simbola (uz pretpostavku da znate kojoj kategoriji pripada pojedini
simbol). Na dnu se nalaze zadnje koristeni simboli kako bi brzo i lako mogli odabrati simbole koje

ucestalo koristite.
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10) PRVI OZBILINI KORACI — REFERENCIRANJE CELIJA

Excel se svakako najvise koristi za rad s numerickim podatcima. Krenut ¢emo s osnovnim stvarima a

kroz cijelu skriptu svladat ¢e te napredno koristenje Excela i njegovih moguénosti.

U ¢Celiju Al upiSite brojku 5 a u celiju B1 upisite brojku 3. Zatim u celiju C1 upiSite:
,—Al+B1“ samo bez navodnika. Vidjet ¢e te da je sada u toj ¢eliji prikazan broj 8. On se pojavio kao
rezultat zbroja brojeva koji se nalaze u ¢elijama Al i B1. Upravo ovo je primjer referenciranja.
Nigdje nismo naveli kako zbrajamo to¢no brojeve 5 i1 3 ve¢ smo Excelu rekli da zbroji dva broja koja
se nalaze u Celijama ¢ije su adrese Al i Bl. Promijenimo li primjerice vrijednost u celiji Al u
vrijednost 6, automatski ¢e se promijeniti i vrijednost u ¢eliji C1. Excel konstantno pazi na reference

(poveznice) 1 prilikom bilo kakve promjene ¢e azurirati sve podatke.

Uocite da kada kliknete na ¢eliju C1 u njoj piSe broj 8 odnosno 9, no u Formula Baru pise Sto je

zaista upisano u tu ¢eliju. Ovdje uo¢avamo razliku izmedu upisanih podataka i onih koji se prikazuju.

C1 > Je =Al1+B1

Slika 20 - Referenciranje celija 1

Nesto kvalitetniji primjer referenciranja bi bila izrada tablice za mnoZenje. Napravite tablicu kao na

slici:

w M

W 0 ~ o

=N

v oAb w N

10

w

il

Slika 21 - Referenciranje celija 2

Sada u ¢eliju C1 upisite ,,=A1*B1* i pritisnite Enter ili kliknite van te ¢elije. Prikazat ¢e se rezultat
kao umnozak te dvije ¢elije. Ponovno odaberite ¢eliju C1 (jedan klik) i u donjem desnom uglu uocite
simbol kvadrata. Postavite kursor nad njim i pritisnite lijevu tipku misa te drzite i provucite do kraja

ove tablice (Celija C5). Excel ¢e automatski korigirati reference i izracunati preostale umnoske.
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Nakon $to ste dobili sve rezultate, pogledajte Sto je upisano u ¢eliji C1 a sto u C2. Vidjet Ce te da je
Excel sam korigirao reference pa se u ¢eliji C2 nalazi rezultat umnoska A2 i B2. U ¢eliji C3 se nalazi
rezultat umnoska ¢elija A3 1 B3. Ponekad zelimo da nam Excel sam pomice adrese no nekada je to

nepozeljno. Ovisno o potrebama, koristit cemo apsolutne i relativne adrese ¢elija.
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11) ADRESE CELIJA — APSOLUTNE | RELATIVNE

U ovom odlomku upoznat Ce te $to su to relativne adrese ¢elija a §to apsolutne te kako i kada koristiti

koju vrstu adresa.

11. 1 Relativhe adrese

Svaka ¢elija ima svoju jedinstvenu adresu kao $to smo do sada vidjeli. Imamo li ¢eliju Al u kojoj
piSe neki broj i ¢eliju B1 u kojoj piSe drugi broj, lako mozemo u ¢eliji C1 izraunat njihov zbroj
referenciranjem na te celije (=A1+B1). Imamo li viSe redaka u A stupcu i vise redaka u B stupcu,
dovoljno je samo provuci kroz stupac C kako je opisano u prijaSnjem poglavlju kako bi Excel sam

izvrSio zbrajanje na svim ¢elijama u C stupcu.

Pomicanje referenci prema gore, dolje, lijevo ili desno ovisno kako provu¢emo da Excel zbraja su
relativne adrese. Zovu se relativnima jer njihova lokacija je promjenjiva. Problem se pojavljuje kod
primjerice raCunovodstvenih operacija. Iznos PDV-a (0,25) smo upisali u ¢eliju B1, a u stupcu A se
nalazi 10 stavki s veleprodajnom cijenom. PokuSamo li na nacin ,povlacenja“ izraCunati
maloprodajnu cijenu, doéi ¢e do pogreske. U ¢eliju C1 bi upisali ,,=A1*(1+B1)*“ i pokusamo li povuci
kroz ostatak ¢elija u C stupcu vidjet ¢emo da rezultat nije kako smo ocekivali. Pogledamo li §to se
nalazi u C2 ¢eliji vidjet ¢emo da pise ,,=A2*(1+B2)*“. Kako u ¢eliji B2 nemamo ni$ta upisano, dobili

smo rezultat 0 (nula). Ovdje nam pomazu apsolutne adrese.

11. 2 Apsolutne adrese

Kako samo ime govori, apsolutne adrese su konstantne, nepromjenjive. Svaka ¢elija moZe imati
apsolutnu ili relativnu adresu. Relativne smo adrese upoznali u prethodnom poglavlju, dok ¢emo

apsolutne upoznati u ovom kroz podjelu na tri vrste apsolutnih adresa Celija.

Za svaku celiju, Excelu moZemo zabraniti da pomice njenu adresu po vertikali (lijevo-desno odnosno
po stupcima), po horizontali (gore-dolje odnosno po redcima) ili ograniciti pomicanje i po vertikali i

po horizontali.

Ogranicavanje po horizontali se postize da ispred slova u adresi Celije stavimo znak dolara ($).
Primjerice, adresa C1 bi tada izgledala ovako: $C1. Zelimo li ograni¢iti pomicanje adrese po
vertikalnoj osi postavit ¢emo znak dolara ispred brojcane oznake u adresi celije pa ¢e adresa celije
izgledati ovako: C$1. Pozelimo li u potpunosti zabraniti pomicanje adrese celije, potrebno je
postaviti znak dolara ispred slova 1 ispred broj¢ane oznake u adresi ¢elije. U tom slucaju ¢e adresa

Celije izgledati ovako: $C$1.
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Cc2 >4 Je =A2*(1+5BS2)
J

A B & D E I
1 |VPC PDV MPC
2 5 0,25 6,25
3 2 2,5
- 10 12,5
5 20 25

Slika 22 — Primjer apsolutne adrese
Pogledajte gornju sliku $to piSe u celiji u C2 kako bi vidjeli praktiénu primjenu gore napisanog
teorijskog dijela. Nakon §to sam u C2 ¢eliju upisao potrebnu ,,formulu za izracun, samo sam istu
formulu provukao kroz preostale cetiri Celije u C stupcu a Excel je sam dalje izracunao, no

zadrzavajuci stavku PDV-a dok su se adrese u A stupcu mijenjale.
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12) UREBIVANJE CELIJA — ISPUNE | OBRUBI

Sli¢no kao i u ostalim alatima iz Microsoft Office paketa, bojanje i postavljanje i obruba je izuzetno
jednostavno. Unutar Font izbornika u kategoriji HOME nalazimo opcije za odabir fonta, veli¢inu

fonta, bojanje ¢elija, promjenu boje slova kao 1 jos neke druge opcije.

NSERT PAGE LAYOUT FORMULA!

Calibri 1M1 ~A A

B I g v v 'Z.n_) v A v

xl
-
o
=]
=
Kl

Slika 23 — Postavljanje boje Celija
Ovo su samo kratice za neke od opcija a svim opcijama pristupamo tako da nad Zeljenom celijom ili
skupom ¢elija napravimo desni klik i odaberemo Format Cells, nakon Cega se otvara izbornik sa

raznim opcijama.

E® Copy

iy Paste Options:

0

Paste Special...
Insert...
Delete...

Clear Contents

Filter 3
Sort 3
L7 Insert Comment
Format Cells...
Pick From Drop-down List...
Define Name...

‘é.) Hyperlink...

Slika 24 - Format Cells
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12. 1 Odabir boje

U ovom izborniku mozemo pronaci opcije za odabir vrste podataka koji ¢e se nalaziti unutar celija,
polozaj podataka u ¢eliji, font, obrube, ispunu te zastitu ¢elija. U ovom slucaju zanima nas kartica

,Fill* odnosno ,,Ispuna‘.

. g 2
Format Cells -
Number Alignment | Font Border |} | Protection |

Background Color: Pattern Color:

fﬁ No Color ﬂ A Automatic Y]

OJNCHNEERENEN Eattern Style: =

— P S R Ry ST N — vi

ORESCOOOBDO

W R § EEESEmEEE EE

8 8 B B B RURER B

FEEEEEEEEN

AEEEEEEEEN

ERC [ FEEEEN

Fill Effects... More Colors...

Sample

Slika 25 - Odabir boja za ispunu celije
Jednostavnim odabirom Zeljene boje 1 pritiskom na OK, odabrane ¢elija ili skup Celija ¢e poprimiti
odabranu boju. Zelite li se dodatno poigrati odabirom boja, odabirom ,,More colors“ otvorit ¢e Se

izbornik za precizniji i detaljniji odabir boja.
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12. 2 Odabir obruba
Format Cells e < |

Number | Alignment | Font :Border: Fill Protection
Line Presets
Sty'le: .......
None  '======||  |E3.3

MNone  Qutline Inside

Border

Text
Color:

Automatic v

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the buttons
above.

0K [ Cancel

Slika 26 - Odabir obruba

Odaberemo li karticu ,,Border*, nude nam se opcije za odabir obruba. S lijeve strane se nude razlicite
vrste linija koje mozemo odabrati, a ispod toga odabir koje boje zelimo da te linije budu. S desne
strane izbornika nalaze se opcije za postavljanje tih linija kao i1 neke kratice. Kratica ,,None* ¢e
ukloniti sve obrube za zadani skup celija. Kratica ,,Outline® ¢e postaviti obrube samo na vanjske
rubove odabranog skupa ¢elija, a opcija ,,Inside ¢e postaviti linije po unutarnjim linijama odabranog

raspona celija.

Prazni pravokutnik prezentira kako ¢e izgledati vasi obrubi nakon $to kliknete na ,,OK*. Oko njega se
nalaze kratice za postavljanje obruba (gornji, donji, lijeva strana, desna strana, kose linije, itd...).
MozZete postavljati obrube odabirom jedne ili vise ponudenih opcija (s desne i donje strane praznog

pravokutnika) ili da sami kliknete lokaciju gdje Zelite postaviti obrub.
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13) VRSTE PODATAKA U CELIJI

U svaku ¢eliju mozemo upisati brojeve, slova ili simbole. U vecini slucajeva, Excel ¢e prepoznati Sto
unosimo, no neki put mozda njegovo predvidanje nece biti to¢no. Zapamtimo, Excel se najvise
koristi za rad s numerickim podatcima, no lako je mogucée da ¢e se stvoriti potreba za radom s
datumskim podatcima ili obi¢nim tekstom. Izborniku tipova podataka pristupamo ponovno preko

,Format Cells* te na kartici Number odabiremo vrstu podatka koji o¢ekujemo da ¢e se unijeti u

¢elije.

Format Cells ?

Number = Alignment Font Border Fill Protection

Category:
[ - | Sample

Number
Currency
Accounting
Date

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special
Custom

General format cells have no specific number format.

I 0K | Cancel

Slika 27 - Kartica Number

13. 1 Number

Predvida se upis brojeva te nam se nudi moguénost koliko decimalnih mjesta da se prikazuje.
Ukoliko odaberemo prikaz s dvije decimale te unesemo broj 1.23, on ¢e se prikazati to¢no kako smo
ga unijeli. Unesemo li pak manje od jedne decimalne znamenke, potrebni ostatak ¢e se nadopuniti
nulama. Primjerice, broj 1,2 ¢e biti prikazan kao 1,20. UpiSemo li pak broj koji ima viSe od dvije

decimalne znamenke poput 1,234, prikazat ¢e se samo 1,23.
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Ispod opcije koliko zelimo decimalnih mjesta da se prikazuje, stoji opcija zelimo li ukljuciti separator
tisuc¢ica. To znaci da ¢e broj 2345 biti zapisan kao 2.345 odnosno ukoliko smo postavili prikaz s dva

decimalna mjesta, prikaz ¢e biti 2.345,00

Treca opcija koja se nudi je formatiranje negativnih brojeva. Ovdje mozemo odabrati zelimo li da se
negativan broj prikazuje u crvenoj boji bez predznaka ili sa predznakom ili primjerice u crnoj boji s

negativnim predznakom.

13. 2 Currency

Postavljanje svojstva ¢elije na ,,Currency”, Excel ¢e automatski dodati odabranu valutu nakon
numeric¢ke vrijednosti. Ponovno mozemo odabrati Zeljeni broj decimalnih mjesta, ispod ¢ega se nudi

odabir valute te nacini prikaza negativnih brojeva kao i kod svojstva ,,Number,

13. 3 Accounting

Sli¢no poput svojstva ,,Currency* no bez opcije kako zelimo formatirati negativne brojeve. Znacajna
razlika je isklju¢ivo u nacinu prikaza valute. Prilikom koriStenja hrvatske valute ne vidi se znacajna
razlika no prilikom koriStenja nekih drugih valuta poput americkog dolara, razlika je jasno vidljiva.
Svojstvo Accounting postavlja simbol valute u skroz lijevi dio c¢elije dok ¢ée svojstvo Currency

postaviti taj simbol odmah uz prvu znamenku iznosa.

F G
$3,000000 S 3,000000
$2,000000 S 2,000000
$6.546.542,154555 S 152,150000
$51.642,160000 S 322,160000
$32,665000 S 66.662,670000

Slika 28 - Currency i Accounting formatiranje
13. 4 Date

Svojstvo Date omogucuje rad s datumskim vrijednostima. Jednostavnim odabirom mozemo izabrati
izmedu dvadesetak postoje¢ih datumskih formata, ovisno o naSim zeljama. Pripazite da prilikom
unosa datuma, nakon godine ne stavljate to¢ku. Ispravan unos bi bio 30.10.2013, a neispravan unos
bi bio 30.10.2013. Ukoliko stavite tocku na kraj, Excel taj podatak viSe ne raspoznaje kao datum veé

kao obican tekst.
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13. 5 Time

Svojstvo Time omogucuje rad s vremenskim vrijednostima. Nudi se desetak razli¢itih nacina prikaza.

Jednostavno odaberite preferirani nacin prikaza vremena i potvrdite odabir.

13. 6 Percentage

Svojstvo Percentage omogucuje prikaz u postotcima (sa simbolom %). Nudi se opcija odabira koliko
decimalnih mjesta zelimo da se prikazuje. Ukoliko u ¢éeliju ve¢ imate upisan neki broj te naknadno
primjenjujete svojstvo Percentage vrlo je vjerojatno da ¢e rezultat izgledati drugacije od zamisljenog.
Primjerice, ako je u celiji upisan broj 3 te naknadno odaberete prikaz u postotcima, prikazati ¢e se
vrijednost 300,00%. Matematicki gledano, ovo je u potpunosti ispravno, ali se najcesce kosi s ciljem
kojeg zelimo posti¢i. Kada smo imali upisano samo brojku 3 Excel to tumaci kao ,,tri cjeline. Ako

znamo da je jedna cjelina isto $to i 100% onda je su tri cjeline isto $to i 300%.

13. 7 Fraction

Svojstvo Fraction omogucuje prikaz brojeva u razlomcima. Na vama je odabrati Zeljeni oblik prikaza
razlomka. Primjerice, broj 4,15 ¢e se prikazati kao ,, 4 1/5“. Brojeve mozete prikazivati u

cetvrtinama, polovinama, ¢etvrtinama, osminama, itd.

13. 8 Scientific

Svojstvo Scientific prikazuje brojeve u znanstvenom prikazu. Imate li neki veliki broj Excel ¢e ga

prikazati u ovom obliku.

13. 9 Text

Svojstvo Text omogucuje da se sve §to upiSemo smatra tekstom. Neovisno radilo se zaista o slovima
ili brojevima, Excel ¢e u ovom slucaju sve smatrati tekstualnim podatkom. Ovo je izuzetno korisno
kada Zelite unijeti vrijednost poput 30.10.2013 te ne Zelite da Excel taj podatak smatra datumom.
Sli¢no je i unesete li ,,30-10“. Ukoliko ne bi bilo obiljezeno da se u ¢eliju upisuje tekst, Excel bi ovu
vrijednost prezentirao kao ,,30. list* §to je skra¢eno za ,,30. listopad®. Sli¢no je 1 pokusate li unijeti

neciji broj mobitela. Excel ¢e vrlo vjerojatno ukloniti brojku 0 (nula) s prve pozicije.

13. 10 Special

Ovdje nalazimo posebna svojstva poput upisa JMBG broja ili postanskih brojeva.
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13. 11 Custom

Custom formatiranje prikaza je svakako obavezno poznavati jer nudi najvecu fleksibilnost. Ovom

nacinu formatiranja je posveceno cijelo slijedece poglavlje.
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14) CUSTOM SVOJSTVO CELIJA

Vlastito (engl. Custom) formatiranje svakako je najkorisnije jer pruza korisniku najvecéu fleksibilnost
1 najviSe mogucnosti. lako je isprva kompliciraniji za shvatiti od ve¢ postojecih formata, nakon Sto ga

se svlada primjena je izuzetno brza i lagana, a ponajvise korisna.

14. 1 Vlastiti datumski format

Uz sve ponudene formate kako prikazati datum, moguce je da pozelite napraviti i vlastiti prikaz
datuma koji ¢e se uklapati u neki poslovni izvjestaj primjerice. Za ovaj postupak potrebne su dvije
vazne stavke. Prvo, da je to€no upisan datum u celiju a drugo da znate prilagoditi format. Za
uredivanje datuma potrebno je znati neke ,,specijalne simbole“ (engl. Wildcards). Detaljan popis i

opis specijalnih znakova za formatiranje datuma se nalazi u tablici:

Simbol Objasnjenje

d Dani u mjesecu 1-31. Prikazivat ¢e se jedna znamenka ako je dan manji od 10
odnosno 2 ako je veci od 10.
dd Dani u mjesecu 01-31. Prikazivat ¢e se obavezno dvije znamenke. Ako je dan

jednoznamenkasti (manji od 10), prikazat ¢e se nula ispred druge znamenke.

ddd Dani Pon-Ned. Prikazuje skraceni naziv dana na odredeni datum.

dddd Dani Ponedjeljak-Nedjelja. Prikazuje puni naziv dana na odredeni datum

m Mjeseci 1-12. Prikazuje jednu ili dvije znamenke za mjesec.

mm Mijeseci 01-12. Prikazuje obavezno dvije znamenke za mjesec. Ako je mjesec

manji od 10, dodaje se nula ispred broja mjeseca.
mmm Mijeseci Sij-Pro. Prikazuje skraceni naziv mjeseca.
mmmm Mjeseci Sijecanj-Prosinac. Prikazuje puni naziv mjeseca.
yy Godine 00-99. Prikazuje zadnje dvije znamenke neke godine.

yyyy Godine 1900-1999. Prikazuje sve Cetiri znamenke neke godine.

Zelimo 1i napraviti da na§ datum izgleda ovako: 30xxx10.-.2013qqq umjesto 30.10.2013, potrebno je
u polje ,,Type:* upisati: ddxxxmm.-.yyyyqqg. Zelimo li da se dan (ukoliko je manji od 10) prikazuje

samo s jednom znamenkom izostavili bismo jedno slovo d.
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14. 2 Vlastiti formati za broj¢ane vrijednosti.

Pretpostavka je da znate kako brojka nula, ukoliko se nalazi na kraju decimalnog dijela nekog broja
ne mijenja njegovu vrijednost, odnosno da je 1,2 isto §to i 1,2000. U izradi vlastitih formata potrebno

je upamtiti samo dva najvaznija simbola. To su simbol ljestve (#) i znamenka nula (0).

Simbol 0 (nula) - Koristimo kada zelimo precizirati broj decimalnih znamenki. Ukoliko nema
dovoljno znamenki u decimalnom dijelu broja, nadodat ¢e se 0 (nule) kako bi broj znamenki
odgovarao zeljenom broju znamenki. Prikazivat ¢e se to¢no onoliko znamenki u decimalnom dijelu
koliko postavimo nula nakon ,,zareza* kojim odvajamo decimalni dio od cijelog dijela nekog broja.
Navedemo li format kao #,000 1 upiSemo broj 3,14 on ¢e biti prikazan kao 3,140. Upisemo li pak broj

3,12321 on ¢e se prikazati kao 3,123 zbog ogranicenja na tri decimalne znamenke.

Simbol # - Koristimo takoder kada Zelimo navesti koliko decimalnih znamenki se smije prikazati, no
za razliku od simbola 0 (nula), ukoliko nedostaje odredeni broj decimalnih mjesta, neé¢e se dopuniti
znamenkama 0 (nula). Koristimo li format #,### tada ¢e se broj 3 prikazati kao 3. Broj 3,1 ¢e biti

prikazan kao 3,1 ali ¢e broj 3,12321 biti prikazan kao 3,123 zbog ogranicenja na 3 decimale.

Simbol ? — Sli¢no kao i simbol 0 (nula), koristenjem simbola ,,?* ograni¢it ¢emo broj decimalnih
znamenki za prikaz, no za razliku od simbola 0 (nula=, ukoliko nedostaje broj znamenki u
decimalnom dijelu, on ¢e biti popunjen praznim poljem (moZemo re¢i razmacima barem S§to se
vizualnog dijela tice). Ako je format postavljen kao #,??? ogranicili smo broj decimalnih znamenki
na tri pa ¢e se broj 3,123 prikazati kao 3,123 ali ¢e broj 3,12 biti prikazan kao ,,3,12 “ (uocite razmak
nakon znamenke 2 i zatvorenog navodnika. Broj 3,12321 ¢e biti prikazan s tri decimalne znamenke
odnosno kao 3,123.
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14. 3 Vaznost dvostrukih navodnika

Pokusate li ispisati nesto tipa #1 vrlo vjerojatno ¢e te dobiti rezultat drugaciji od planiranog. Razlog
tome je $to je simbol # specijalan simbol kako je opisano gore. No, postoji nacin da se i ovakvi

specijalni simboli prikazu, i to vrlo jednostavno.

Sve Sto stavimo pod dvostruke navodnike Excel ¢e smatrati tekstom, ¢ak i ako se radi specijalnim
simbolima. Zelimo li primjerice kao separator u datumskom prikazu Koristiti simbol ljestvi (#),
potrebno je upisati sljedede: d"#'m"#"yyyy. Zelimo li primjerice kod svakog broja dodati da mu

decimalni dio zapoc€inje s tri nule, napisat ¢emo: #,"'000"'000

14. 4 Formatiranje koristenjem boje fonta

Excel ima ugradene ,kodove™ za boje kojima moze biti obojana vrijednost pohranjena u celiji.
Zelimo i prilikom vlastitog formatiranja utjecati na promjenu boje, potrebno je na podetak
tekstualnog polja (Type:) upisati kodnu oznaku za boju nakon cega nastavljamo s daljnjim

upisivanjem vlastitog formata za datumsku odnosno numeri¢ku vrijednost. Neke od oznake su:

[Black] — crna [Green] — Zelena [White] — Bijela [Blue] — Plava

[Magenta] - Magenta [Yellow] — Zuta [Cyan] — Cyan [Red] - Crvena

14. 5 Uvjetno formatiranje — Promjena boje fonta

Zelimo 1i prezentirati neku vrijednost u crvenoj boji, a drugu u zelenoj ovisno o nekom sludaju,
mozemo unaprijed odrediti 1 takvo formatiranje. Uzmimo za primjer postotak na rjeSavanju u¢enickih
ispita. Maksimalan iznos je 100% rijeSen ispit, a da bi se proSao ispit potrebno je 50%. MoZemo
navesti da Excel automatski odredi boju vrijednosti nakon unosa ovisno koliko ona iznosi. Razlicite

slucajeve tj. Iznose vrijednosti odvajamo simbolom ,,;* (tocka-zarez).
Primjer:

Ucenicima koji su ostvarili manje od 50 bodova na ispitu vrijednost ¢e biti automatski obiljezena

crvenom bojom. Svi koji su ostvarili 50 ili vise bodova ¢e biti obiljezeni plavom bojom.

[Red][<50];[Blue][>=50]
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15) POLOZAJ PODATKA UNUTAR CELIJE

Podatke unutar ¢elija ¢esto ne¢e odgovarati u jednostavnom vodoravnom polozaju. Excel nudi velike
mogucnosti kako Zelite pozicionirati podatke u ¢elijama. Potrebno se postaviti na karticu ,,Alignment*

nakon odabira ,,Format Cells* kako bi se prikazale moguénosti smjestanja podataka unutar ¢elije.

Format Cells ?
Number = Alignment Font Border Fill Protection
Text alignment Orientation
Horizontal: e .
General ¥ | Indent: . "
Vertical: 0 = : .
Bottom v x || Tet—¢
Justify distributed ! "
Text control e
[ Wrap text 0 % Degrees

[ ] shrink to fit

[] Merge cells
Right-to-left

Text direction:

Context v

OK J Cancel

Slika 29 - Alignment kartica
U gornjem lijevom dijelu nude nam se opcije za pozicioniranje teksta po horizontalnoj osi i
vertikalnoj osi. 1z padajuceg izbornika odaberemo poziciju koju Zelimo 1 podatci ¢e biti prikazani
kako zelimo. Desno se nalazi opcija za postavljanje teksta da pise po vertikalnoj osi (odozgora prema
dolje) odnosno, mozemo rucno postaviti kut pod kojim ¢e tekst padati prema dolje ili rasti prema

gore.

Opcija Wrap text ¢e mijenjati veli¢inu ¢elije, no samo njenu visinu, sve dok vrijednost upisana u tu
¢eliju ne bude u mogucnosti se cijela prikazati. Drugim rije¢ima, uklju¢imo 1li ovu opciju, visina
¢elije ¢e se povecavati sve dok vrijednost upisana u tu ¢eliju ne bude u moguénosti se cijela prikazati

pritom ne mijenjajuci duZinu celije.
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Shrink to fit ¢e zadrzati visinu i Sirinu Celije, a smanjit ¢e tekst (veli¢inu fonta) sve dok cijeli tekst ne

stane unutar te ¢elije. Ova opcija se zaista rijetko koristi jer nerijetko izaziva necitljivost teksta.

Merge cells — Kori$tenjem ove opcije mozemo dvije ili vise ¢elija spojiti u jednu. Prije odabira ove

opcije, potrebno je odabrati ¢elije koje zelimo spojiti u jednu ¢eliju.
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16) KARTICA FONT

Format Cells ;
Number | Alignment |: Border I Fill [ Protection ‘
Font: Font style: Size:
' Calibri 'Regular 11
P Calibri Light (Headings Il Requiar | 8 A
Calibri (Bod Italic 9
El Adobe Arabic Bold 10
& Adobe Caslon Pro Bold Italic
B Adobe Caslon Pro Bold 12
El Adobe Devanagari v 14 v
Underline: Color:
None v | v | (V] Normal font
Effects Preview
[] strikethrough
[] superscript AaBbCcYyZz
[ subscript
This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen.

Slika 30 - Font kartica

Ovaj je izbornik poznat svima koji su radili u Word alatu. U gornjem lijevom kutu moZzemo odabrati vrstu
fonta. Zatim odabiremo stil fonta te njegovu veli¢inu. Ispod se nalaze padajudi izbornici u kojima mozemo
odabrati vrstu podvlacenja teksta, boju teksta a na posljetku Zelimo li taj tekst precrtati (Strikethrough),
podignuti iznad sredisnje linije teksta (Superscript) ili spustiti ispod sredisnje linije (Subscript).
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17) ALATNA TRAKA — STO, KAKO | ZASTO

Kroz prijasnja poglavlja upoznali smo se s nekim osnovnim stvarima u Microsoft Excel alatu. Istim
opcijama mozemo brzo pristupiti iz alatne trake. Ocekuje se kako ¢e te kroz relativno kratki period
zapamtiti gdje se $to nalazi na alatnoj traci kako bi ubrzali rad u Excelu. Pogledajmo sada neke od

opcija koje smo upoznali a nalaze se na alatnoj traci.

s X Cut e
T Calibri 11 <A A == - EWmapTet General -
— R Copy ~ -
Paste o romatPaintery B L U™ Hr DA E== &5 EMegedCentr - T % 2 5 8
Clipboard ] Font [ Alignment M Number ]

Slika 31 - Alatna traka - osnovne opcije
17. 1 Kategorija Clipboard:

Nudi se opcija Paste (zalijepi), Cut (izrezi), Copy (kopiraj) koje nije potrebno posebno predstavljati.
Novitet je ,,Format Painter”. Ova opcija sluzi da uzme format neke ¢elije i primijeni ga na neku
drugu ili viSe njih. Prvo odaberemo s koje ¢elije zelimo kopirati njen format, zatim kliknemo na

Format Painter te odaberemo gdje Zelimo primijeniti odabrani format.

17. 2 Kategorija Font:

Promjena fonta kao i njegove veli¢ine dobro su svima poznati procesi. Dodatno tu su i podebljanje
slova (engl. Bold), nakosenje slova (engl. Italic) te podvlacenje (Underline). Desno od opcije za
podvlacenje mozemo odabrati obrube nad odabranom ¢elijom ili skupom éelija. Dolje desno nalaze
se je jos dvije Cesto koristene opcije; bojanje Celija te postavljanje boje teksta. Iznad toga, a desno od
odabira veli¢ine fonta nalaze se kratice za povecanje ili smanjenje fonta. KoriStenjem ovih funkcija
ne morate rucno upisivati zeljenu veli¢inu fonta, ve¢ samo klikate na opciju dok ne dodete do Zeljene

veli¢ine.
17. 3 Kategorija Alignment

Prve tri ikone oznacavaju pozicioniranje teksta. Centar-vrh, centar-sredina, centar-dolje smatraju se
najcesce koristenim opcijama uz pozicioniranje uz lijevi rub, centar ili desni rub Celije te se nalaze u
alatnoj traci za brzi pristup. Druga opcija je postavljanje teksta pod nekim odredenim kutom ispod
¢ega se nalaze opcije za uvlacenje teksta. Kliknemo li strelicu koja pokazuje u desnu stranu, tekst ¢e

se odmaknuti od lijeve margine ¢elije i obrnuto.
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17. 4 Kategorija Number

Pri vrhu mozemo brzo odabrati iz padajuceg izbornika kakav tip podataka ¢e se spremiti u ¢eliju.
Ispod padajuceg izbornika nudi se brzi pristup za postavljanje celije sa svojstvom Currency te
eventualnim odabirom valute. Desno od toga je postavljanje ¢elije u prikaz vrijednosti kao postotaka
iza Cega slijedi kratica za postavljanje tocke kao separatora tisucica i dodavanje zareza nakon Cega
slijedi dvoznamenkasti prikaz decimalnog dijela broja. Zadnje dvije ikone omoguéavaju brzo

povecanje ili smanjivanje koli¢ine znamenki u decimalnom dijelu broja.
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18) UMETANJE | BRISANJE REDOVA | STUPACA

Zamislimo li situaciju kako u stupcima od slova A do slova X imamo upisane vrijednosti i odlu¢imo
dodati joS jedan stupac nakon stupca A, sigurno nije pametno ru¢no prebacivati sve vrijednosti za
jedan stupac u desno. Naravno, u Excelu lako mozemo dodati na bilo koje mjesto novi stupac ili
redak. Potrebno je odabrati cijeli redak ili stupac, pritisnuti desnu tipku miSa te odabrati naredbu
Insert. Novi stupac ¢e se dodati lijevo od odabranog, odnosno novi redak ¢e se dodati iznad

odabranog.

Isti postupak je moguée napraviti i preko opcija u alatnoj traci na kartici HOME pod kategorijom
Cells.

[ (=) 31
€m @X {‘. 1
B =

Insert Delete Format

- v -

Cells

Slika 32 - Kategorija Cells

Postupak brisanja je identi¢an kao i1 umetanje. Odaberemo Zeljeni redak ili stupac, pritisnemo desnu

tipku misa i odaberemo naredbu Delete.
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19) KOMENTARI

Saljete li nekome Excel datoteku, ponekad ¢e biti potrebno ostaviti komentar za pojedinu éeliju kako
bi se detaljnije opisalo njeno znacenje. Komentare nad c¢elijom dodajemo tako da nad celijom

napravimo ,,desni klik* 1 iz izbornika odaberemo opciju ,,Insert Comment*.

|: K— Cut

E®y Copy

y Paste Options:

0

Paste Special...
Inzert...
Delete...

Clear Contents

Filter 3
Sort 3

Insert Comment

i N

Format Cells...
Pick From Drop-down List...
Define Mame...

% Hyperlink...

Slika 33 - Umetanje komentara

U polje za komentare upisujemo Zeljeni komentar. Excel ¢e automatski dodati ,,autora® komentara
Sto je zapravo ime Vaseg racunala. Ovo je moguce ukloniti kao i svaki tekst. Svaka ¢elija koja ima
komentar, imat ¢e i simbol za komentar — u gornjem desnom uglu pojaviti ¢e se mali, crveno

ispunjeni trokut.

Slika 34 - Primjer dodanog komentara nad celijom

36
Sasa Fajkovi¢ | Napredno koriStenje alata za tabli¢no racunanje 2013



Prelaskom kursora preko ovakvih éelija, izbaciti ¢e se komentar koji je dodijeljen toj ¢eliji. Zelimo li
ukloniti ili urediti komentar potrebno je ponovno napraviti ,,desni klik* na ¢eliju s komentarom te
odabrati opciju ,,Edit Comment* Zelimo 1i urediti komentar, odnosno ,,Delete Comment* Zelimo li

ukloniti komentar.

|:,-K\ ::ut

E® Copy
T}, Paste Options:

i

Paste Special...
Inzert...
Delete...

Clear Contents

Filter 3

Sort 3

X

[ Edit Comment
#] Delete Comment

Show/Hide Comments

Format Cells...

Pick From Drop-down List...
Define Mame...

% Hyperlink...

Slika 35 - Umetanje i brisanje komentara

Komentare je takoder moguce umetnuti putem kartice ,,REVIEW* 1 odabirom opcije ,,New
Comment* iz kategorije ,,Comments®. Na istom mjestu je moguce i ukloniti komentar (Delete) kao i
prelaziti po komentarima (Previous opcija i Next opcija). Zelimo 1i prikazati sve komentare unutar
datoteke, potrebno je odabrati funkciju ,,Show All Comments“, a Zelimo li sakriti sve komentare
potrebno je ponovno pritisnuti tu opciju. Zelimo li prikazati jedan ili vise komentara, potrebno je

obiljeziti ¢eliju nad kojom zelimo prikazati komentar i pritisnuti ,,Show/Hide Comment*.
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20) KATEGORIJA EDITING — FIND, SORT, AUTOSUM

Posljednja kategorija koju obradujemo (za sada) je kategorija Editing koja se nalazi unutar kartice

,,Home*

> AutoSum ~ A
utoSum ZY ﬁ]

[¥] Fill ~

; Sort & Find &

& Clear~ Filter v Select ~
Editing

Slika 36 - Kategorija Editing
. Svakako jedna od najéesce koristenih funkcija u ovoj kategoriji je AutoSum. Kako joj i samo ime
kaze, pritiskom na AutoSum, Excel ¢e automatski zbrojiti vrijednosti. Imamo li brojeve popisane
jedne ispod drugih, te postavimo li se ispod zadnje napisanog broja i pritisnemo AutoSum, Excel ¢e
sam zbrojiti sve brojeve koji se nalaze u ¢elijama iznad odabrane. Isti proces je moguce izvrsiti ako
su nam vrijednosti popisane u redovima, jedan broj iza drugog (A1, B1, C3, ...). Pozicioniramo se
ponovno na prvu Celiju iza zadnje u kojoj piSe neki broj, pritisnemo AutoSum i Excel ¢e sam

ponuditi §to on smatra bi trebalo zbrojiti.

Funkcija Sort ponudit ¢e brzo i zaista jednostavno sortiranje podataka. Odaberemo redak po kojem
zelimo sortirati, odaberemo funkciju Sort & Fileter i Excel ¢e izvrSiti sortiranje pocevsi od prvog
slova ili od zadnjeg slova. Ukoliko se na nasoj radnoj povrs$ini nalazi viSe redova, Excel ¢e pitati
zelimo 1i zaista sortirati samo odabrani stupac ili Zelimo proSiriti selekciju na nac¢in da i sve ostale
stupce azurira prema odabranom. To znaci da ako je ime ,,Ana“ pisalo u petom retku i nakon
sortiranja bi trebalo pisati u prvom retku, Excel moze automatski prebaciti njeno prezime, visinu,

tezinu, datum rodenja, itd. u prvi redak.

Find & Select opciju koristimo kada god Zelimo brzo pronaci neki podatak. Mozda nije problem
pronac¢i podatak kada imamo samo nekoliko redova, no kada radni list ima stotine ili ¢ak tisuce
redova, traZenje to¢no jednog zapisa moZe biti no¢na mora. Jednostavnom uporabom opcije Find

excel ¢e pretrazti po cijelom radnom listu gdje se pojavljuje traZzeni pojam.
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21) FILTRIRANJE PODATAKA

Filteri u Excelu su izuzetno mocan alat u pronalazenju i sortiranju podataka. Princip na kojem
funkcioniraju je zapravo poprili¢no jednostavan. Unutar jednog stupca mozemo imati vise razli¢itih
vrijednosti upisanih u razli¢ite redove. Excel pretrazi svaki stupac i pronalazi razli¢ite zapise te nudi

mogucénost prikaza samo zeljenih podataka.

Kako bi omogudili filtriranje podataka potrebno je u kartici HOME pronaci kategoriju Editing,
pronaci opciju ,,Sort & Filter te iz padajuceg izbornika odabrati stavku ,,Filter. Prije samog
postavljanja Filtera, treba paziti u kojoj se ¢eliji nalazimo jer ta ¢elija koja je obiljezena, nakon Sto

odaberemo filtriranje podataka postaje ,,naslov* za taj stupac.

ZAutoSum v '%\Y H}

] Fill -
Sort & Find &
¥ Clear~ Filter > Select -

Editi 2| SortAtoZ

El Sort Zto A

Custom Sort...
U -

Y Filter

Slika 37 - Filtiranje podataka
To znaci, ukoliko imamo u A stupcu upisane neke vrijednosti jednu ispod druge, bilo bi potrebno da
su vrijednosti popisane od ¢elija A2 na niZe, a prije filtriranja podataka da imamo selektiranu ¢eliju

Al.
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22) Uklanjanje duplih vrijednosti

Ponekad se susre¢emo sa situacijama u kojima radimo s velikom koli¢inom podataka koji su
duplicirani (ili se pojavljuju 1 viSe od dva puta). Zbog samog zadatka na poslu primjerice, potrebno je
izdvojiti samo jedinstvene vrijednosti. Ovo je moguce obaviti na nekoliko vlastitih nac¢ina gdje
usporedujemo vrijednosti u ¢elijama i koristimo filtere. Ovakav pristup rezultati ¢e zauzimanjem dva

ili viSe stupca unutar radnog lista, a i sam postupak moze potrajati do dvije minute.

Znatno brze i jednostavnije rjeSenje je koristenje ugradene opcije u Excel za uklanjanje duplikata.

Unutar kartice DATA i kategorije ,,Dana Tools* nalazimo opciju ,,Remove Duplicates®.

s 5 B =X 5= 3

Textto Flash  Remowve Data Consolidate What-If Relationships
Columns  Fill  Duplicates Validation - Analysis -

Data Tools

Slika 38 - Remove Duplicates
Prije koristenja ove opcije, potrebno je odabrani raspon ¢elija iz kojeg zelimo ukloniti sve duplicirane
vrijednosti, odnosno ostaviti popis vrijednosti u kojem se svaka vrijednost pojavljuje samo jednom.

Nakon odabira raspona ¢elija odabiremo opciju ,,Remove Duplicates* nakon ¢ega se otvara izbornik.

To delete duplicate values, select one or more columns that contain duplicates.

4= select Al nselect All [ My data has headers

Columns
Column H

Slika 39 - Izbornik za uklanjanje dupliciranih vrijednosti

40
Sasa Fajkovi¢ | Napredno koriStenje alata za tabli¢no racunanje 2013



Ponudit ¢e se stupci iz kojih Zelimo ukloniti duplicirane vrijednosti. Ako obiljezimo samo jedan
stupac, prikazat ¢e se samo jedan stupac u podrucju ,,Columns®. Odaberemo li dva ili viSe stupaca
moéi ¢emo raditi odabir stupaca iz kojih da se uklone duplicirane vrijednosti. Zelimo li odabrati sve
stupce, mozemo koristiti ,,Select All“ naredbu, odnosno Zelimo li brzo odznaditi sve stupce koristit

¢emo opciju ,,Unselect All*.

U gornjem desnom uglu izbornika, nudi se moguénost ukljucivanja opcije ,,My dana has headers “.
Ovu opciju uklju¢ujemo u slucaju da odabrani raspon ¢elija ima navedena imena za taj raspon celija.
Ukljuci li se ta opcija, prvotno odabrani skup ¢elija ¢e se smanjiti za jednu Celiju (najgornju) jer ¢e se

ona smatrati imenom stupca odnosno odabranog skupa ¢elija.

Za kraj, potrebno je potvrditi uklanjanje duplikata pritiskom na ,,OK* ili ponistiti radnju pritiskom na

,,cancel“.
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23) NAME MANAGER - IMENOVANJE SKUPA CELIJA

Uzmimo za primjer realnu situaciju kao primjer. Zamislite Excel datoteku koja ima nekoliko stotina
zapisa. Prilikom koriStenja formula odnosno funkcija (upoznat ¢emo ih u narednim poglavljima) bilo
bi potrebno svaki put rucno obiljeziti raspon ¢elija s kojim nesto zelimo napraviti. Ru¢no obiljeziti
raspon c¢elija mozemo klikom na jednu celiju te povlacenjem misa prema dolje (ili gore ovisno o
potrebi) uz drzanje lijeve tipke miSa. Drugi nacin je upisati to¢nu adresu od koje do koje adrese Celije

zelimo napraviti skup ¢elija (primjerice A2:A100 ¢e obiljeziti sve ¢elije od A2 do A100).

Kako bi se proces obiljezavanja skupa c¢elija olakSao i ubrzao, Excel nam nudi moguénost
imenovanja raspona celija. Ova se opcija zove ,,Name Manager“ i smjestena je pod karticom

,, FORMULAS* u kategoriji ,,Defined Names*.

= =] Define Name ~

= _
“fx Use in Formula ~
Name

Manager £ Create from Selection

Defined Names

Slika 40 - Name Manager ikona

Potrebno je kliknuti na ,,Name Manager* ikonu kako bi se otvorio prozor za imenovanje skupa

celija.
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Refers To Scope Comment

Refers to:

X

Slika 41 - Name Manager izbornik

U gornjem desnom uglu nalazi se gumb ,,New*“. Klikom na gumb ,New* otvara se prozor za

stvaranje imena za neki raspon ¢elija.

New Name 5 “

Name: | |
Scope: workbook v
Comment: ~
v
Refersto: | _gpheet1isFss
oK I l Cancel |
V)

Slika 42 - Nama Manager - stvaranje novog imena za raspon celija
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U tekstualno polje ,,Name:* upisujemo naziv raspona Celija koji ¢emo odabrati. Ovo polje ne smije
sadrzavati razmake, imati identi¢no ime kao ve¢ postojec¢a imena objekata ugradenih u Excel te mora
zapoceti sa slovom ili podvlakom. |z padajuceg izbornika ,,Scope:* odabiremo hoce li se ovo ime
odnositi na cijelu datoteku ili samo na neki radni list. U polje ,,Comment:* upisujemo komentare
ukoliko ih imamo. Polje ,,Refers to:“ sluzi za odabir ¢elija koje ¢e se nalaziti u skupu ¢elija za koje

stvaramo ime.

Nakon uspje$nog obiljezavanja skupa ¢elija pritisnemo gumb ,,OK* i unutar ,,Names Manager*
izbornika vidimo kako se pojavilo novo ime te raspon celija koje obiljezava kao i ostale parametre

ukoliko smo ih unijeli.

Odabirom tog (ili nekog drugog imena ukoliko imamo vise od jednog) moZemo odabrati opciju
,Edit“ 1 opciju ,,Delete”. Opcija ,,Edit“ ¢e omoguciti uredivanje postoje¢ih podataka za odabrani

skup ¢elija dok ¢e opcija ,,Delete* ukloniti to ime.
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24) FUNKCIJE — STO | KAKO

24. 1  Sto su funkcije, sintaksa funkcije i parametri funkcije

Funkcije ¢ine veliki dio mo¢i Excela. Stotine ugradenih funkcija omogucuju brzo i jednostavno
trazenje klju¢nih podataka, mijenjanje postojecih i dodavanje novih podataka. Excel podrzava veliki
broj vrsta funkcija; od matematickih i1 trigonometrijskih funkcija do statistickih 1 financijskih

funkcija.

lako postoje stotine razli¢itih funkcija, sve one dijele nesto zajednicko. Logika kojom unosimo
funkcije i1 koristimo se njima je identi¢na, neovisno o vrsti i namjeni funkcije. Svaka funkcija prima
parametre na osnovu kojih daje konacni rezultat. Primjerice, funkciji koja pretrazuje neki stupac i
trazi recimo brojku 1 (jedan) dajemo dva parametra. Prvi parametar je gdje da trazi neku vrijednost
odnosno raspon ¢elija u kojima da trazi neku vrijednost (engl. range). Drugi parametar je Sto da trazi

odnosno koju vrijednost da trazi u zadanom rasponu ¢elija (engl. criteria).

|=COUNTIF_(

COUNTIF(range; criteria)

Slika 43 - Funkcije i parametri

Kao rezultat, dobit ¢emo koliko se puta brojka 1 (jedan) pojavila u nekom zadanom rasponu celija.

Svaka funkcija daje uvijek samo jedan rezultat.

Sintaksa funkcije su argumenti koje funkcije prima. Prilikom predaje argumenata, obavezno je
predavati argumente onim redoslijedom kako ih Excel nudi odnosno onim redo kako su i napisani za

funkciju.
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24. 2 Pozivanje / koristenje funkcija.

Svaka funkcija ima svoje jedinstveno ime. Kada koristimo neku funkciju mozemo re¢i da ,,pozivamo
funkciju. Prilikom pozivanja funkcije, vazno je paziti na pravila pisanja funkcija u Excelu.
Upoznati ¢emo dva nacina pozivanja funkcija. Prvi nacin je upisivanjem znaka jednakosti (=) i imena
funkcije te parametara koje trebamo predati funkciji. Ovo je najcesce brzi nacin no zahtijeva da ste
upoznati s funkcijom te Vam nisu potrebna detaljna pojasnjenja oko pojedinih parametara funkcije i
Sto funkcija vra¢a kao rezultat. Drugi nacin je koriStenjem carobnjaka koji iziskuje neSto vise
vremena ali nudi jednostavniji nain koristenja funkcija s detaljnim opisom funkcije i parametara

koje funkcija prima, te Sto vraca kao rezultat.

Prilikom ru¢nog unosa funkcije potrebno je u ¢eliju prvo upisati znak jednakosti (=) te ima funkcije.
Excel ¢e sam ponuditi imena funkcija kako upisujemo slova kako bi olakSao unos funkcije. Nakon
upisivanja cijelog i tocnog imena funkcije potrebno je pravilnim redoslijedom unijeti ispravne

argumente. Primjer ru¢nog pozivanja funkcije je prikazan na prethodnoj stranici.

Pozivanje funkcija koriStenjem carobnjaka je neSto Sto Vam se moze svidjeti u pocetnom stadiju
ucenja Excela, no kroz vrijeme kada shvatite kako koristiti funkcije i upoznate imena funkcija, ovaj
nadin je samo usporavanje u radu. Carobnjak pozivamo pritiskom na simbol ,,f koji se nalazi ispod

alatne trake, odnosno lijevo od ,,Formula Bara“.

Slika 44 - Simbol za pozivanje ¢arobnjaka za funkcije

Nakon pritiska na ,,*“ simbol, otvara se novi prozor, odnosno ¢arobnjak za rad s funkcijama.
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Insert Function ?

Search for a function:

'Type a brief description of what you want to do and then
click Gol

Or select a category:  Most Recently Used v

Select a function:

A
SUM

AVERAGE

IF

HYPERLINK

COUNT

MAX v

REPLACE(old_text;start_num;num_chars;new_text)
Replaces part of a text string with a different text string.

Help on this function oK Cancel

Slika 45 - Carobnjak za rad s funkcijama

Carobnjak za rad s funkcijama sastoji se od polja za upisivanje opisa funkcije koja nam je potrebna
(Search for a function:) ispod kojeg se nalazi padajuci izbornik s popisom vrsta funkcija koje Zelimo
pretrazivati. S desne strane se nalazi gumb ,,Go* koje kada pritisnemo izvrSava pretrazivanje funkcija

koje bi mogle odgovarati onome §to smo upisali u polje za pretrazivanje funkcija.

U podrugju ,,Select a function* odabiremo jednu od ponudenih funkcija. Za svaku funkciju moguce je
vidjeti kratki opis odmah ispod podrucja u kojem se nalazi popis funkcija. Funkciju mozemo odabrati
dvostrukim lijevim klikom miSa na funkciju ili tako da prvo odaberemo funkciju (jedan klik na ime

funkcije) te pritiskom na gumb ,,OK*.

Nakon odabira Zeljene funkcije, otvara se novi prozor koji u sebi sadrzi polja za unos parametara

funkcije kao 1 objasnjenja za svaki parametar te objasnjenje odabrane funkcije.
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Function Arguments ? “

COUNTIF
Range | | =

Criteria sl =
Counts the number of cells within a range that meet the given condition.

Range is the range of cells from which you want to count nonblank cells.

Formula result =

Help on this function OK Cancel

Slika 46 - Prozor za rad s funkcijom

Vidimo kako se za svaki parametar prikazuje objasnjenje $to on predstavlja. Cak i prije nego
potvrdimo spremanje funkcije s danim parametrima, u donjem lijevom dijelu vidimo ,,Formula
result“. Ukoliko je to moguce, Excel ¢e ve¢ tokom upisivanja parametara pokuSati izraCunati i

prikazati rezultat funkcije.

Detaljan popis funkcija po kategorija s opisom pogledajte na sluzbenoj Microsoftovoj stranici:
http://goo.gl/L02xG

24. 3 Rasponi Celija i brojevi redova i stupaca

Prilikom koriStenja funkcija, u vecini slucajeva potrebno je obiljeziti neki raspon ¢elija unutar kojeg
zelimo 1zdvojiti, pronaci ili zbrojiti neke vrijednosti. Vazno je znati kako Excel gleda na broj nekog
reda odnosno stupca kada se on nalazi unutar nekog skupa ¢elija. Sigurno ste primijetili kako svaki
redak s lijeve strane ima svoj jedinstveni broj. Takoder, svaki stupac iznad sebe ima svoje

jedinstveno slovo.

Kada obiljezimo skup ¢elija, primjerice od A20 do C30 tada taj skup trebate gledati kao zasebnu
cjelinu. KoriStenjem nekih funkcija, Excel ¢e pretrazivati taj skup celija kako bi pronasao neko ime
primjerice koje nam je od velike vaznosti. Ukoliko Excel pronade to ime u ¢eliji A25, javit ¢e nam da
je ime pronadeno u retku broj 6. Razlog tome je §to je to broj retka u odnosu na obiljezen skup celija.
Celija A25 je Sesta ¢elija po redu u A stupcu gledano od éelija A20 koja obiljezava odabrani skup (od

A20 do C30). Na isti nacin se tretira i pretraZivanje po stupaca.
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24. 4 Preoptereéenje funkcija

Ponekad mozete naiéi na istu funkciju koja ¢e se pokazati primjerice dva puta. Funkcija ,,INDEX* je

takav primjer.

H
INDEX(array; row_num; [column_num])
INDEX(reference; row_num; [column_num]; [area_num])

Slika 47 - Funkcija INDEX kao primjer preopterecenja funkcija
Ova funkcija u jednom slucaju prima tri argumenta, a u drugom cetiri argumenta. Kada postoji jedna
funkcija u Excelu koja prima razli¢it broj argumenata, takvu funkciju zovemo preoptere¢enom

funkcijom.
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25) FUNKCIJE ZA RAD S DATUMOM | VREMENOM

25. 1 DATE

Funkcija ,,Date* vrac¢a kao rezultat datumsku vrijednost, a prima tri argumenta. Prvi argument je
godina, drugi je mjesec, a tre¢i dan. Primjerice, unesemo li kao parametre ,,2013;10;30 krajnji

rezultat ¢e biti ,,30.10.2013%.

|=DATE( "

DATEtyea.r; month; day)

Slika 48 - Funkcija Date

25. 2 DAY

Funkcija ,,Day*“ pronalazi vrijednost dana unutar nekog datuma. Primjerice, unutar datuma
,30.10.2013%, funkcija ¢e kao rezultat vratiti brojku 30. Funkcija prima samo jedan argument, a to je

datumska vrijednost iz koje zelimo pronaéi dan.

|=DAY( _‘

DAY(serial_number)

Slika 49 - Funkcija Day

25. 3 HOUR

Funkcija ,,Hour* vrac¢a kao rezultat vrijednost sati iz neke ¢elije. Primjerice, imamo li u éeliji upisanu
vrijednost ,,11:10%, funkcija ¢e prepoznati da brojka 11 reprezentira vrijednost za sate. Na identi¢an
nacin ¢e funkcija prepoznati sate i ako se u ¢eliji nalazi upisano ,,30.10.2013 11:10* primjerice. Ova

funkcija prima jedan argument a to je podatak iz kojeg da dohvati vrijednost ,,sati‘.

|=HOUR( i'

HOUR(serial_number)

Slika 50 - Funkcija Hour
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25. 4 MINUTE

Sliéno kao i funkcija ,,Hour*, prima samo jedan argument iz kojeg pronalazi vrijednost minuta.
Primjerice, iz vremenskog zapisa ,,23:30%, funkcija ¢e prepoznati da brojka 30 predstavlja vrijednost
minuta. Na isti nacin, funkcija ¢e iz zapisa poput ,,30.10.2013 12:15 prepoznati kako brojka 15

predstavlja vrijednost minuta.

|=MINUTE(_

MINUTE(serial_number)

Slika 51 Funkcija Minute

25. 5 MONTH

Funkcija ,,Month* ¢e iz nekog datumskog zapisa vratiti vrijednost mjeseca. Funkcija prima samo

jedan argument (datumsku vrijednost) i vraca broj koji reprezentira mjesec unutar tog zapisa.

|=MONTH(_-

MONTH I.serial_num ber)

Slika 52 Funkcija Month
25. 6 NETWORKDAYS

Funkcija ,,Networkdays* vra¢a broj radnih dana u tjednu izmedu neka dva datuma. Subote i nedjelje
se ne broje u ovom slucaju. Funkcija ima i tre¢i, opcionalni parametar u koji moZemo navesti jedan
ili viSe datuma, odnosno adresa ¢elija u kojima se nalaze datumi kada je bio neki praznik kako se tada

taj dan ne bi raunao.

|=NE1'WORKDAYS(

NETWORKDAYS(start_date; end_date; [holidays])

Slika 53 - Funkcija Networkdays
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25. 7 NOW

Funkcija ,,Now* vraca kao rezultat danasnji datum i vrijeme u koje je pozvana. Funkcija uzima datum

I vrijeme lokalno, odnosno s naseg rac¢unala. Ova funkcija ne prima niti jedan parametar.

|=NOW( _

NOW()

Slika 54 - Funkcija Now
25. 8 TODAY

Sli¢no kao 1 funkcija ,,Now*, mozemo dobiti podatak o danasnjem datumu, no za razliku od funkcije

,,Now*, vrijeme pozivanja funkcije nece biti prikazano. Funkcija ,,Today* ne prima argumente.

|=ToDAY(|
TODAY()

Slika 55 - Funkcija Today
25. 9 YEAR

Poput funkcija ,,Day“ i ,,Month“, ova ¢e funkcija dohvatiti podatak o godini zapisan u nekoj ¢eliji.

Funkcija prima samo jedan argument i vraca brojcanu reprezentaciju godine.

|=vEAR(

YEAR(serial_ number)

Slika 56 - Funkcija Year

52
Sasa Fajkovi¢ | Napredno koriStenje alata za tabli¢no racunanje 2013



26) MATEMATICKE FUNKCIJE

26. 1 ABS

Funkcija ,,ABS* vra¢a apsolutnu vrijednost nekog broja. Funkcija prima jedan argument (broj ¢iju
apsolutnu vrijednost Zelimo pronaci). Apsolutna vrijednost je uvijek pozitivna. To znaci da ¢e ova

funkcija vratiti uvijek pozitivan broj, neovisno da li je prethodno bio pozitivan ili negativan.

|=aBs(| |

ABS(number)

Slika 57 - Funkcija ABS
26. 2 FACT

Vrac¢a vrijednost n faktorijela. Funkcija prima jedan parametar (iznos faktorijele) a vraca finalni
rezultat faktorijele za dani broj. Faktorijela je umnozak svih brojeva od 1 do navedenog broja.

Primjerice, faktorijela od 5 je 120. Postupak dobivanja tog rezultata je 5*4*3*2*1.

[=Fact(_|

FACTl,nur.nber,x

Slika 58 - Funkcija Fact
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26. 3 MOD

Funkcija ,,Mod* vraca rezultat modulo operacije. Modulo je matematicka operacija dijeljenja dva
broja pri cemu je rjesnje ostatak pri cjelobrojnom dijeljenju. Primjerice, imamo li broj 7 i izvrSavamo

operaciju 7 modulo 3, rezultat ¢e biti 1. Postupak rjesavanja je:
e Kaoliko puta broj 3 stane u broj 7
e Odgovor na to pitanje je 2 puta.
e Kako je 2*3 =6 a mi imamo broj 7, rezultat dobijemo kao 7-6 = 1

Ova funkcija prima dva argumenta. Prvi argument je broj koji Zelimo dijeliti a drugi broj je onaj s

kojim dijelimo.

|=MOD( i‘

MOD(number: divisor)

Slika 59 Funkcija Mod
26. 4 PI

Vraca vrijednost broja ,,pi“. Funkcija ne prima niti jedan argument.

|=pi(
PI0)

Slika 60 - Funkcija Pi
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26. 5 POWER

Ova nam funkcija omogucava matematicku operaciju potenciranje. Funkcija prima dva parametra.
Prvi parametar je baza potenciranja (broj koji potenciramo) a drugi broj je potencija (na koju
potenciju zelimo potencirati neki broj). Potenciranje je mnoZenje nekog broja samim sobom n puta
odnosno mnozenje broja samim sobom onoliko puta koliko iznosi potencija. Po pravilima

matematike, svaki broj s potencijom 0 (nula) je 1 (jedan). Svaki broj s potencijom 1 (jedan) je taj isti
broj.

[=POoweR|

POWER(number; power)

Slika 61 - Funkcija Power

26. 6 RADIANS

Ova funkcija omogucava jednostavnu pretvorbu iz mjerne jedinice stupnjevi u mjernu jedinicu

radijani. Funkcija prima jedan argument (iznos stupnjeva) a kao rezultat vrac¢a ekvivalentnu
vrijednost u radijanima.

=RADIANS||
RADIANS(angle)

Slika 62 - Funkcija Radians

26. 7 ROUND

Funkecija ,,Round* zaokruzuje neki broj na zadani broj decimala. Funkcija prima dva parametra. Prvi

parametar (number) predstavlja broj koji ¢emo zaokruziti. Drugi parametar (Num_digits) predstavlja

na koliko decimala Zelimo prikazati broj predan kao prvi parametar.

|=RGUND|{l

ROUNDI:r;umber; nurm_digits]

Slika 63 - Funkcija Round
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26. 8 SUM

Funkcija nam omoguéava zbrajanje vrijednosti u ¢elija. Funkcija ,,Sum* prima teoretski neograni¢en
broj parametara. Mozemo navesti vise pojedina¢nih ¢elija ¢ije vrijednosti zelimo zbrojiti ili mozemo

navesti raspon ¢elija za koji Zelimo pronaci zbroj.

[=sum|

SUM(number1; [number2]; ...)

Slika 64 - Funkcija Sum
26. 9 SUMIF

Kako joj i samo ime kaze, ova funkcija je povezana s funkcijom SUM. Razlika je $to ova funkcija
pruza viSe moguénosti. Koristenjem ,,Sumlf funkcije mozemo izvrsiti zbrajanje vrijednosti u
¢elijama, no uz neki to¢no odredeni uvjet. Primjerice, imamo popis ocjena u razredu i zanima nas

zbroj pozitivno ocijenjenih ispita odnosno onih s ocjenom dva ili vise.

Funkcija prima dva obavezna i jedan opcionalan parametar. Parametar ,,range,, obiljezava raspon
¢elija unutar kojeg ¢e se traziti neki kriterij. Drugi parametar ,,criteria“ obiljezava kriterij odnosno
Sto da bude uvjet kako bi se neki broj pridodao ukupnoj sumi. Treéi, opcionalni parametar je
»SUm_range“ i u njemu navodimo raspon celija unutar kojeg se nalaze vrijednosti koje Zelimo
zbrajati. Na ovaj nacin za neki uvjet mozemo pretrazivati stupac B, dok ¢emo vrijednosti koje se
zbrajaju (ukoliko je uvjet zadovoljen) gledati primjerice u D stupcu. VaZzno je znati da broj reda
(pritom misle¢i broj reda u odnosu na obiljeZeni skup ¢elija a ne broj reda u odnosu na cijeli radni
list) u kojem se je pronaden uvjet odgovara broju reda u redu iz kojeg ¢itamo vrijednosti za zbrajanje.
Primjerice, ukoliko je zadovoljen uvjet u B stupcu u drugom redu, tada ¢e se sumi pridodati

vrijednost iz drugog reda u D stupcu.

SUMIF(range; criteria; [sum_range])

Slika 65 — Funkcij Sumif
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26. 10 SUMIFS

Funkcija ,,Sumlfs® identi¢na je funkciji ,,Sumif osim S§to nudi vis§e mogucnosti po pitanju broja
parametara a time i uvjeta za zbrajanje. KoriStenjem ove funkcije mozemo reci Excelu da zbraja neke

vrijednosti ako imamo jedan ili viSe uvjeta koji trebaju biti zadovoljeni.

[=sumiFs(;]

SUMIFS{sum_range; criteria_rangel; criterial; [criteria_range2; criterial]; ...)

Slika 66 - Funkcija Sumifs

Prvi argument je raspon Celija ¢ije iznose zelimo zbrojiti ukoliko ¢e uvjet biti zadovoljen. Drugi
argument (criteria_rangel) je raspon celija unutar kojih ée se traziti neki kriterij odnosno, a tre¢i
parametar (criterial) je kriterij koji ¢e se traziti unutar odabranog raspona ¢elija. Ukoliko se kriterij
zadovolji, vrijednost koja se nalazi u istom retku kao i vrijednost koja je zadovoljila kriterij, pridodat
¢e se ukupnoj sumi. Identi¢an je postupak za sve ostale kriterije i raspone Kriterija koji se mogu
pojaviti.

Prilikom koriStenja ove funkcije treba imati na umu kako radi ,,logicki operator i*“. Naime, prilikom

koriStenja vise uvjeta, kako bi uopée doslo do zbrajanja potrebno je da su svi uvjeti zadovoljeni.
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27) LOGICKE FUNKCIJE | LOGICKI OPERATORI

Prilikom rada s logickim funkcijama, prvo treba upoznati logicke operatore. U ovoj skripti koristit

‘

¢emo ,,logicko i, ,logicko ili* i ,, logicko ne“. Uz njih upoznat ¢emo nacin pisanja uvjetnih funkcija
,IF, te jedina dva moguca rezultata koji su tipa Boolean. Ovakvi tipovi rezultata imaju samo dvije

moguce vrijednosti, ,.istina* ili ,,Jaz* odnosno ,,to¢no* ili ,,neto¢no*.

27. 1 LogiCki operatori

Operator ,,logicko i zahtijeva da svi uvjeti budu ,,istiniti odnosno ispunjeni kako bi se funkcija
izvrsila. Operator ,,logi¢ko ili“ zahtijeva da barem jedan od uvjeta bude ispunjen kako bi se funkcija
izvrsila dok operator ,,logi¢ko ne* zahtijeva da niti jedan od uvjeta ne bude ispunjen kako bi se

funkcija izvrsila.

Uzmimo za primjer da sastavljate rock bend i trazite gitaristu. Ukoliko od te osobe zahtijevate da ima
minimalno tri godine iskustva u sviranju u nekom bendu te da zna pjevati i k tome jako dobro
poznaje teoriju muziku radilo bi se o operatoru ,,/logicko i*“. Ako bi osoba znala teoriju muzike i ima

viSe od tri godine iskustva sviranja u bendu no ne zna pjevati, tada tu osobu ne bi primili u bend.

Ako se ipak odlucite da gitarista mora znati ili pjevati ili da ima prethodnog iskustva sviranja u bendu
tada bi se radilo o ,,logickom operatoru ili“. Pretpostavka je da se podrazumijeva da zna svirati

gitaru.

Ukoliko pak trazite bubnjara u kojeg zelite dugoro¢no uloziti 1 vi mu Zelite biti ucitelj, tada bi mogli
koristiti ,,/ogicko ne* za sve gore navedeno. To znaci da Zelite bubnjara koji nema nikakvog ili vrlo
malo iskustva sviranja u bendovima, ne zna glazbenu teoriju te ne zna pjevati. Takav bubnjar bi

zadovoljio kriterije i bio bi primljen u bend.

Logicki operatori se najcescée koriste u kombinaciji s funkcijama poput logicke funkcije ,,1F*.
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27. 2 LogiCki operator | (AND)

|=AND|[

AND(logicall; [logical2]; ...

Slika 67 - Logicki operator i
Prvi argument je prvi logicki test. Drugi argument je drugi logicki test. Na isti nacin se
nastavlja niz s argumentima odnosno logickim testovima. Prilikom koriStenja ovog operatora
svi uvjeti moraju biti zadovoljeni kako bi rezultat bio ,,TRUE® tj. ,,Istina“. Ukoliko samo

jedan uvijet nije ispunjen, rezultat ¢e biti ,,FALSE* odnosno ,,LAZ"“.

27. 3 Logicki operator ili (OR)

|=on{

ORI:|Dgic:3I|1_f [legicald]; ..

Slika 68 - Logicki operator ili
Ovaj operator zahtijeva da barem jedan od uvjeta bude zadovoljen kako bi rezultat bio ,, TRUE*

odnosno ,,Istina“. Naravno, moguce je i da je je nekoliko uvjeta zadovoljeno i rezultat ¢e biti isti.

27. 4 Logicki operator NE (NOT)

NOT (logical)

Slika 69 - Logicki operator ne
Ovaj je operator ¢esto zbunjujuc¢i svima koji se susrecu po prvi put s logickim operatorima. Kako bi
rezultat bio ,,TRUE®“ odnosno ,,Istina* potrebno je da niti jedan od uvjeta ne bude zadovoljen.

MozZemo ga zamisljati kao obrnuti ,,/logicki operator i*.
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27. 5 Logicka funkcija IF

Funkcija IF se koristiti kada Zelimo kontrolirati tok informacija odnosno, ovisno o nekim

parametrima, ishod rezultata se mijenja.

[=1F(

IF(logical_test; [value_if_true]; [value_if_false])

Slika 70 - Logi¢ka funkcija IF
Prvi argument funkcije je logicki uvjet. Ovdje upisujemo §to Zelimo provjeravati. Primjerice, zelimo
li provjeriti u popisu imena (zamislimo da je to cijeli stupac A) da li se odabrana osoba zove
,Marko“, za parametar ,logical_test“ bi napisali ,, A2="Marko” “. Pod drugi parametar
(value_if _true) upisujemo $to ¢e se dogoditi ukoliko je uvjet zadovoljen (odabrana osoba se zove
Marko). Za primjer uzmimo da je to rije¢ ,,Tocno®. Pod parametar ,,value_if false* upisujemo $to ce
se dogoditi ukoliko uvjet nije zadovoljen (osoba se ne zove Marko). Za primjer uzmimo da je to rije¢

,»Pogresno®.

Ukoliko bi u ¢eliji s adresom A2 zaista bilo upisano ime ,,Marko* tada bi se u ¢eliji iz koje smo
pozvali ,,If* funkciju upisala rije¢ ,,Tocno“. Ako bi se u ¢eliji A2 nalazilo bilo §to drugo osim rijeci

,Marko®, tada bi se u ¢eliju iz koje pozivamo funkciju ,,If* upisala rije¢ ,,Pogresno®.
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27. 6 IFERROR

Ova funkcija provjerava da li je doSlo do pogreske u nekoj ¢eliji (primjerice prilikom nekog
izracuna). Ponekad ¢emo u praksi imati tisu¢e redaka nad kojima ¢emo vrsiti obracune i uz nekim od
tih redova ¢e do¢i do pogreske. Takve ¢emo redove htjeti naknadno ukloniti ili filtrirati da se ne vide.
KoriStenjem funkcije mozemo provjeriti ako je obracun bacio gresku da se u ¢eliju ispise ,,0,00% ili
»greska® ili nesto treCe. Nakon $to provedemo obracun nad svim redovima samo u filtriranju
podataka ugasimo prikaz redova gdje se pojavljuje ,,greska* ili neki drugi tekst koji smo stavili da se

ispisSe ukoliko dode do pogreske.

Funkcija prima dva parametra. Prvi parametar (value) je vrijednost (adresa celije) koju testiramo, a

drugi parametar (value_if_error) predstavlja $to da se dogodi/ispise ukoliko se pojavila pogreska.

|:IFERRGRﬂ

IFERR.OR(value: value_if_error)

Slika 71 - IFERROR funkcija
27. 7 IFNA

Funkcija IFNA ¢e vratiti neku vrijednost ako se u zadanoj ¢eliji pojavi greska $N/A. Ova pogreska se
pojavljuje kada nije moguce procitati neku vrijednost primjeri kod netocnog unosa datuma,
neispravnog koristenja VLOOUP, HLOOKUP ili MATCH funkcija, neispravnog izvrSavanja Macro

naredbi 1 sli¢no.

Funkcija prima dva parametra. Prvi parametar je vrijednost (adresa celije) koju testiramo, a drugi

parametar je vrijednost koja ¢e se prikazati ukoliko je doSlo do #N/A pogreSke u zadanoj Celiji.

IFMA(value: value_if_na)

Slika 72 - IFNA funkcija
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28) LOOKUP FUNKCIJE | FUNKCIJE ZA REFERENCIRANJE

28. 1 ADRESS

Funkcija ,,Adress kreira referencu na neku ¢eliju odredujuci broj reda i stupca. Funkcija prima pet
argumenata od ¢ega dva obavezna i tri opcionalna. Prvi argument (row_num) odreduje broj reda za
¢eliju na koju zelimo napraviti referencu. Drugi argument (column_num) obiljezava broj stupca ¢elije

za koju zelimo izraditi adresu.

Tre¢i argument (abs_num) je opcionalan argument koji odreduje nacin kreiranja reference kroz Cetiri
razli¢ita nacina. UpiSemo li znamenku 1, kreiramo apsolutnu referencu na adresu ($A$1). Upisemo li
znamenku 2, kreiramo referencu s apsoluthom adresom reda i relativnom adresom stupca (A$1).
UpiSemo li znamenku 3, kreiramo referencu na ¢eliju s relativnom adresom reda i apsolutnom
adresom stupca ($A1). UpiSemo li znamenku 4, kreiramo referencu na adresu Celije s relativnom

adresom stupca i retka.

|:ADDRESS_|{|

ADDRESS(row_num; column_num; [abs_num]: [al1]: [sheet_text])

Slika 73 - Funkcija Adress
28. 2 COLUMN

Funkcija ,,Column® prima jedan argument na osnovu kojeg odreduje u kojem se stupcu nalazi neka
¢elija. Kao argument (reference) predajemo adresu cCelije a funkcija vraéa broj stupca u kojem se ta
adresa nalazi. Iako se mozda ¢ini beskorisnom (posebice u malim primjerice), ova funkcija zaista ima
svoju primjenu posebice u velikim datotekama, a Cesto se koristi u kombinaciji s jo§ nekim

funkcijama koje ¢e biti opisane u ovom poglavlju.

[=coLumn(

COLUMN([reference])

Slika 74 - Funkcija Column
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28. 3 FORMULATEXT

Funkcija ,,Formulatext nam omogucava da u tekstualnom obliku ispise formulu koja se nalazi u
nekoj ¢eliji. Funkcija prima jedan argument (reference) koji predstavlja ¢eliju iz koje zelimo procitati

upisanu formulu.

|=FGRMULATEKT|{

FORMULATEXT (reference)

Slika 75 - Funkcija Formulatext

28. 4 HLOKUP

Funkcija ,,HLookup® je skraceni naziv za ,,Horinzotal Lookup* (horizontalno pretrazivanje). Ova
funkcija pretrazuje zadanu vrijednost u prvom redu obiljezenog skupa ¢elija 1 kao rezultat vraca
vrijednost iz stupca u kojoj je pronadena trazena vrijednost iz nekog retka (kojeg vi navedete).
Pritom treba imati na umu kako broj reda iz kojeg zelimo pro¢itati vrijednost nije nuzno jednak broju

redova za cijeli radni list ve¢ je to broj reda u odnosu na obiljezeni skup Celija.

[=HLOOKUR(|

HLOOKUP(lookup_value; table_array; row_index_num; [range_lookup])

Slika 76 - Funkcija HLookup

Prvi argument funkcije (lookup_value) je vrijednost koju trazimo. Drugi argument (table_array)je
skup celija koji predstavlja privremenu tablicu u kojoj traZimo vrijednost i i1z koje ¢emo dobivati
vrijednosti. Tre¢i parametar (row_index_num) je broj reda iz kojeg Zelimo ocitati neku vrijednost.
Cetvrti, opcionalni argument (range_lookup) sluzi za odabir na¢ina pretraZivanja. Upisemo li
vrijednost ,,True*, funkcija ¢e traziti pribliznu vrijednost onoj navedenoj. Ukoliko ne nade to¢no tu
vrijednost, funkcija ¢e kao rezultat vratiti prvu vrijednost koja je manja od one upisane kao
,lookup_value“. Predamo li kao argument vrijednost ,,False”, funkcija ¢e traziti to¢no navedenu

vrijednost, a ukoliko je ne pronade ispisati ¢e pogresku ,,#N/A*.

Primjer:
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Ana Marko Petra
2 1 2 3
3 4 5
4 7 8

w

Slika 77 - Primjer HLookup funkcije

Formula Opis i rezultat

=HLOOKUP(,,Ana“;A1:C4;2;TRUE) Funkcija trazi vrijednost ,,Ana“ u prvom redu.
Vrijednost pronalazi u prvom redu stupca A te
vraca vrijednost koja se nalazi u drugom redu
stupca A (brojka 1). Pretrazivanje je stavljeno na
TRUE - tocna vrijednost, a ne priblizna.

=HLOOKUP(,,B“;A1:C4;3;TRUE) Funkcija trazi vrijednost ,,B“ u prvom redu ali ju
ne nalazi. PretraZivanje je stavljeno na , FALSE”
pa se trazi prva manja vrijednost od one
prvotne trazene Sto je vrijednost ,Ana“ koja se
nalazi u prvom stupcu. Iz prvog stupca se
ocitava vrijednost u tre¢cem redu sto je
vrijednost ,4“

28. 5 HYPERLINK

Funkcija ,,Hyperlink® kreira poveznicu na dio unutar dokumenta, drugi dokument, mjesto na disku
raCunala, Internet stranicu, itd. Funkcija prima dva argumenta od Cega jedan obavezan i1 jedan
opcionalan.. Prvi argument (link_location) predstavlja kuda zelimo odvesti korisnika kada klikne na
vrijednost koja ée pisati u toj Celiji. Zelimo li ga odvesti na neku web stranicu dovoljno je samo

upisati punu putanju do te web stranice (primjerice http://www.carpediem.hr). Drugi argument

(friendly_name) je opcionalni parametar i predstavlja tekst koji zelimo prikazati umjesto odredisSne
lokacije. Primjerice, upisemo ,,Carpe Diem*. Pojavit Ce se tekst ,,Carpe Diem™ na kojeg kada korisnik
,»klikne* ¢e uzrokovati otvaranje Internet preglednika koji ¢e korisnika odvesti na web stranicau

http://carpediem.hr

|:H‘r‘3EHLI\H§

HYPERLIMNEK (link_location; [friendly_narme])

Slika 78 - Funkcija Hyperlink
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28. 6 INDEX

Funkcija ,,Index“ dohvaca vrijednost iz neke c¢elije koja se nalazi u nekom redu nekog stupca.
Funkcija prima tri argumenta odnosno Cetiri argumenta, ovisno o odabranoj verziji funkcije. Prvi
argument (array) je raspon celija u kojima se moze nalaziti vrijednost koju zelimo od¢itati. Drugi
parametar (row_num) predstavlja broj reda iz kojeg zelimo oditati vrijednost. Opcionalni treci
argument ,, column_num‘ predstavlja broj stupca iz kojeg Zelimo ocitati vrijednost iz prethodno

odabranog skupa celija.

[=ivDex( |

INDEX(array; row_num; [column_num])
INDEX(reference; row_num; [column_num]; [area_num])

Slika 79 - Funkcija Index

Druga verzija funkcije nudi neSto drugaciji raspored argumenata. Prvi argument ,,reference®
predstavlja referencu jedan ili vise skupova Celija. Drugi argument ,,yow_num® predstavlja broj reda
iz kojeg zelimo ocitati vrijednost. Tre¢i argument ,,column_num* predstavlja broj stupca iz kojeg
7elimo o¢itati vrijednost. Cetvrti argument ,,area_num® predstavlja raspon ¢elija iz &ijeg sjecista reda
I stupca zelimo prikazati podatke. Kao prvi argument mozemo navesti vise skupova ¢elija. Primjerice
A1:C3 je prvi skup celija, AS5:C8 je drugi a A10:15 je tre¢i skup Celija. KoriStenjem argumenta
»area_num*“ funkciji govorimo koja skupina celija nas zanima te na sjecistu reda i stupca tog skupa

celija neka ocita vrijednost koja je upisana.

A B C
Marko | Markovi¢ | 20
Ivan Ivani¢ 30
Pero | Peri¢ 40

Mile | Mili¢ 50

gl B~ W N

Ivana | Ivanié 60

=INDEX((A1:C2;A4:C5):2;3;2) = 60

Funkcija ¢e u drugoj skupini ¢elija (A4:C5) traziti vrijednost na sjecistu drugog reda i treceg stupca.

Ukoliko bi zadnji parametar bio ,,1° tada bi rezultat bio 30.
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28. 7 MATCH

Funkcija ,,Match* vraca adresu ¢elije unutar koje se nalazi vrijednost koju trazimo. Funkcija prima 3

argumenta.

vz

MATCH(lookup_value; lookup_array; [match_type])

Slika 80 - Funkcija Match
Prvi argument (lookup_value) je vrijednost koju trazimo. Drugi argument (lookup_array) je skup
¢elija u kojem Zelimo traziti vrijednost, a tre¢i opcionalni parametar (match_type) je nacin
pretrazivanja vrijednost. Moguce je unijeti iskljucivo tri, unaprijed definirane vrijednosti, a to su ,,-

(19 (134 (13
1%, ,,0“1,,1“

Vrijednost -1 simbolizira da ¢e funkcija traziti vrijednost jednaku onoj koju predajemo funkciji, a

ako je ne pronade, vratit ¢e kao rezultat prvu vecu vrijednost.

Vrijednost 0 simbolizira da ¢e funkcija traziti vrijednost jednaku onoj koju Zelimo predati i

iskljucivo tu vrijednost

Vrijednost 1 simbolizira da ¢e funkcija traziti vrijednost jednaku onoj koju predajemo funkciji, a ako

je ne pronade vratit ¢e prvu manju vrijednost.

28. 8 ROW

Funkcija ,,Row* vraca broj reda za predanu adresu celije. Primjerice, predamo li kao argument
(reference) adresu celije B14, funkcija vraca kao rezultat brojku 14 jer se ¢elija B14 nalazi u redu

broj 14 gledano prema cjelokupnom radnom listu.

[row] ]

ROW( [re%erence]J

Slika 81 - Funkcija Row
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28. 9 LOKUP

Funkcija ,,Lookup* vraca vrijednost iz jednog reda ili jednog stupca iz raspona celija. Postoje dvije
verzije ove funkcije. Vektorska verzija funkcije trazi vrijednost u rasponu jednog reda ili jednog
stupca 1 vraca vrijednost s iste pozicije u nekom drugu skupu celija, ali takoder gleda na vektorski
nacin odnosno ili kroz jedan redak ili jedan stupca. Druga verzija funkcije trazi u prvom redu ili
stupcu obiljezenog skupa ¢elija neku vrijednost i vraca vrijednost s iste pozicije u zadnjem redu ili

stupcu obiljezenog skupa celija.

|=LGGKUP{_

LOCKUP(lookup_value: lockup_vector: [result_vector])
LOCKUP(lookup_value; array)

Slika 82 - Lookup funkcija

28. 10 VLOOKUP

Funkcija ,,VLookup* je skraceni naziv za ,,Vertical Lookup *“ odnosno ,,vertikalno pretrazivanje®. Ova
funkcija trazi zadanu vrijednost u prvom stupcu odabranog raspona celija i vraca kao rezultat
vrijednost upisanu u ¢eliji koja se nalazi u istom redu u kojem je pronadena traZzena vrijednost no u

nekom drugom stupcu.

|=VLOOKUE’(

VLOOKUP(lookup_value; table_array; col_index_num; [range_lockup])

Slika 83 - Funkcija VLookup

Funkcija prima cetiri argumenta. Prvi argument (lookup_value) je vrijednost koju trazimo. Drugi
argument (table_array) je raspon Celija koje su bitne za rad funkcije, a sama funkcija ¢e pretrazivati
trazenu vrijednost unutar prvog stupca zadanog raspona ¢elija. Drugi argument je (col_index_num) je
broj stupca iz kojeg Zelimo procitati upisanu vrijednost. To znaci da ukoliko trazena vrijednost bude
pronadena u petom retku prvog stupca i stavimo da zelimo Ccitati iz treceg stupca, funkcija ¢e vratiti
vrijednost upisanu na sjeciitu petog retka i treCeg stupca. Cetvrti, opcionalni argument
(range_lookup) je nacin pretrazivanja. Postavimo li vrijednost na ,, True“, funkcija ¢e traziti to¢no
trazenu vrijednost, a ukoliko je ne pronade vratiti ¢e prvu manju vrijednost od vrijednosit koju smo
trazili (prvi argument). Postavimo li pak Cetvrti argument na ,,False, funkcija ¢e traziti iskljucivo

to¢nu vrijednost koja je predana u prvi argument. Ukoliko je ne pronade pojavit ¢e se greska ,,#N/A*.
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29) FINANCIJSKE FUNKCIJE

Priliko izrade poslovnih planova ili razli¢itih izvjestaja, Cesto se koriste ve¢ ugradene financijske
funkcije. Excel nudi nekoliko desetaka ovakvih funkcija no ovdje ¢e se obraditi samo najosnovnije
financijske funkcije. Za sve ostale funkcije trebalo bi poznavati osnove financijskog poslovanja

odnosno ekonomskih zargona i pravila knjizenja.

Prilikom rada s financijskim funkcijama treba imati na umu kako Excel tretira prihode a kako
rashode. Svaki dobitak novca Excel Ce tretirati kao pozitivan broj a sve izdatke ¢ée tretirati kao
negativan broj. Ovisno o funkcijama i njenim argumentima, neke vrijednosti ¢e trebati upisivati
isklju¢ivo kao pozitivne kako bi se dobio ispravan rezultat. Najjednostavniji nacin je stavljanje

vrijednost unutar funkcije ,,ABS* odnosno stavljanje vrijednosti kao apsolutne vrijednosti.

29.1 FV

Ime funkcije ,,FV* potjece kao skracenica od ,Future Value* odnosno ,buduca vrijednost®.
Koristenjem ove funkcije vrlo lako mozemo izracunati buducu vrijednost ulozenog novca uz

periodi¢ne i konstantne uplate i kamate.

FV(rate; lrlnper_: pmt; [pv]; [bypel)

Slika 84 - Funkcija FV

Prvi argument funkcije (rate) je iznos za zadani period. Drugi argument (nper) je broj perioda koliko
¢e se provoditi uplata. Tre¢i argument (pmt) je iznos anuiteta (iznos koji se upladuje u svakom
periodu). Cetvrti argument (pv) je iznos sadasnje vrijednosti. Ukoliko ne unesemo parametar ,,pmt
obavezno je potrebno unijeti argument ,,pv i obrnuto. Posljednji argument (type) je nacin
uplacivanja anutiteta. UpiSemo li 0 (nula), smatrat ¢e se da se uplacuje krajem razdoblja. UpiSemo li

1 (jedan) smatrat ¢e se da se uplate izvrSavaju poc¢etkom obracunskog razdoblja.

68
Sasa Fajkovi¢ | Napredno koriStenje alata za tabli¢no racunanje 2013



29. 2 NPV

Puni naziv funkcije je ,,Net Present Value* odnosno ,,Neto sadasnja vrijednost™. Kako i samo ime
kaze, funkcija racuna neto sadasnju vrijednost nekog ulaganja a konacni rezultat je ovisan o

kamatnjaku 1 budu¢im izdatcima i primitcima novca.

|

NF"»"I:ratej: valuel: [valuel]: ...

Slika 85 - Funkcija NPV

Prvi argument (rate) je iznos nepromjenjivog kamatnjaka. Argumenti ,,Valuel , ,, Value2 “ i ostali su

,Value* argumenti predstavljaju primitke i izdatke novca.

29. 3 PMT

Funkcija ,,PMT* sluzi za obraun rata zajma uz konstantne iznose pla¢anja (osnovica zajma plus

kamate).

=P

PMT(ra t:el; nper; pv; [fv]: [type])

Slika 86 - Funkcija PMT
Prvi argument ,,rate* je iznos kamatnjaka. Drugi argument ,,nper je broj rata kojima otpla¢ujemo
neki iznos. Tre¢i argument ,,pv* je iznos zajma. Cetvrti argument ,FV* je ostatak duga nakon

podmirivanja posljednje rate, a peti argument ,,type* je nacin placanja.
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29. 4 PV

Funkcija ,,PV* je skraceni naziv za ,,Present Value* odnosno ,,sadasnja vrijednost®. Prvi argument
(Rate) funkcije je kamatnjak za zadani period. Drugi argument (Nper) je broj perioda u kojima se
izvodi uplata. Tre¢i argument (Pmt) je anuitet i ovaj se argument moze izostaviti, no tada se mora
kraju. Ukoliko ne unesemo ,,Fv* moramo unijeti ,,Pmt*“. Poslijednji argument (Type) je tip uplata.
Broj 0 (nula) simbolizira uplate na kraju razdoblja, a broj 1 (jedan) na pocetku razdoblja. Ako se
izostavi, pretpostavljena vrijednost je O (nula) odnosno uplata na kraju razdoblja.

PV(rate: .rlmer_: pmt; [fv]: [typel)

Slika 87 - Funkcija PV

29. 5 RATE

Ova funkcija ra¢una kamatnjak uz koji je posuden neki zajam. Prvi argument (Nper) predstavlja broj
rata. Drugi argument (Pmt) je iznos pojedine rate. Tre¢i argument (PV) predstavlja glavnicu zajma, a
Cetvrti argument (FV) predstavlja ostatak vrijednosti nakon plaéene zadnje rate. Peti argument (Type)
je nacin otplate (pocetkom ili krajem razdoblja, a Sesti (Guess) je inicijalni kamatnjak od kojeg krece

racun Cija ¢e pretpostavljena vrijednost biti 10%, osim ako ne navedete drugacije.

R-':'-.TEI:I'IFII.EI[: pmt; pv; [fv]: [type]: [guess])

Slika 88 - Funkcija Rate
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30) IZRADA OTPLATNOG PLANA

Prikazat ¢emo primjer izradite otplatnog plana koristenjem Microsoft Excel alata. Otplatni plan

omogucuje detaljan 1 jednostavan uvid u stanje nakon svakog otplatnog perioda.

broj razdoblja anuitet kamata otplatna kvota ostatak duga

Broj razdoblja — redni broj razdoblja (Nper)
Anuitet — iznos rate (PMT)
Kamata — izra¢unava se tako da ostatak duga pomnozimo s kamatnjakom razdoblja

Otplatna kvota — iznos kojim se umanjuje ostatak duga, a dobiva se tako da od anuiteta oduzmemo

kamatu

Ostatak duga — na kraju razdoblja umanjuje se za otplatnu kvotu. Nakon posljednjeg razdoblja

vrijednost prikazuje 0 (nula).

Tokom izrade otplatnog plana, sve stupce u kojima se pojavljuju novcani iznosi, postavite sa

svojstvom ,,Currency “.
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31) INFORMACIJSKE FUNKCIJE

U ovom poglavlju upoznajemo funkcije koje kao ishod imaju samo dva moguca rjesenja, a Cija je
namjena pruzanje informacija o vrijednostima upisanim u ¢elije. Sva imena zapocinju s prefikom

,,1S*, a osim istog prefiksa dijele i identi¢na moguca rjeSenja koja mogu biti ili ,,True* ili ,,False®.
Sintaksa funkcija je identi¢na. Primaju samo jedan parametar (value) koji ¢e predstavljati adresu
neke ¢elije odnosno vrijednost koju testiramo.

31. 1 ISBLANK

Funkcija ,,IsBlank® provjerava da 1i je predana vrijednost odnosno adresa Celije prazna celija.

Ukoliko je to slucaj, kao rezultat vraca ,,True“ odnosno ako to nije slu¢aj, kao rezultat vraca ,,False*.

|=|SB|_.&NKﬂ

[SBLAMEK (value)

Slika 89 - Funkcija IsBlank

31. 2 ISEVEN

Funkcija ,,ISEven® provjerava da li je predana vrijednost odnosno adresa ¢elije paran broj. Ukoliko je

to slucaj, kao rezultat vraca ,,True “ odnosno ako to nije slucaj, kao rezultat vraca ,,False*.

ISEVEN (number)

Slika 90 - Funkcija IsEven

31. 3 ISLOGICAL

Funkcija ,,IsLogical® provjerava da li je predana vrijednost odnosno adresa ¢elije neka logicka
vrijednost (true ili false). Ukoliko je to slucaj, kao rezultat vraca ,,True“ odnosno ako to nije slucaj,

kao rezultat vraca ,,False*.

|=ISLGGIC.5.L|{

[SLOGICAL (value)

Slika 91 - Funkcija IsLogical
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31. 4 ISNONTEXT

Funkcija ,,IsNonText* provjerava da li je predana vrijednost odnosno adresa celije bilo koji tip
podatka osim tekstualnog. Ukoliko je to slucaj, kao rezultat vraca ,,True“ odnosno ako to nije slucaj,

kao rezultat vraca ,,False. Takoder, ukoliko je ¢elija prazna, funkcija vraca ,,True®.

| =|SNOMNTEXT|

[SMONTEXT (value)

Slika 92 - Funkcija IsNonText
31. 5 ISNUMBER

Funkcija ,,IsNumber® provjerava da 1i je predana vrijednost odnosno adresa c¢elije brojcana
vrijednost. Ukoliko je to slucaj, kao rezultat vraca ,,True“ odnosno ako to nije slucaj, kao rezultat

vraca ,,False*.

|:ENUMBEm|

ISMUMEBER{(value)

Slika 93 - IsNumber
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31. 6 1SODD

Funkcija ,,1sOdd* provjerava da li je predana vrijednost odnosno adresa ¢elije neparan broj. Ukoliko

je to slucaj, kao rezultat vraca ,,True “ odnosno ako to nije slucaj, kao rezultat vraca ,,False*.

[<1s0DD(

[SODD(number)

Slika 94 - Funkcija IsOdd
31. 7 ISTEXT

Funkcija ,,IsText provjerava da li je predana vrijednost odnosno adresa c¢elije tekstualnog tipa.

Ukoliko je to slucaj, kao rezultat vraca ,,True “ odnosno ako to nije slucaj, kao rezultat vraca ,,False.

|=ISTE}-CT|[ |

ISTEXT (value)

Slika 95 - Funkcija IsText
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32) STATISTICKE FUNKCIJE

Kako i samo ime kaze, u ovom poglavlju naucit ¢emo vise o statistickim funkcijama. Pri tome se ne
misli na funkcije koje se koriste u napredne svrhe statistickih istrazivanja ve¢ osnovno, Cesto
primjenjive funkcije u realnom svijetu. Naravno, Excel nudi 1 napredne statisticke funkcije no

potrebno predznanje za rad s njima i sama svrha izlaze van domene ove skripte.

32. 1 AVERAGE

Funkcija ,,Average® trazi prosjecnu vrijednost unutar odredenog skupa ¢elija. Funkcija prima vise
argumenata pod nazivom ,,numberl®, ,numer2® itd. Kao parametre, predajemo raspone ¢elija ili

pojedinacne ¢elije s numerickim vrijednostima za koje zelimo pronaci prosje¢nu vrijednost.

|:AUERAGE{|

AVERAGE(number1: [number]: ...

Slika 96 - Funkcija Average
32. 2 AVERAGEIF

Funkciju ,,4veragelfi* koristimo kada Zelimo izracunati prosjecnu vrijednost skupa celija no
istovremeno imamo neki uvjet. Funkcija prima tri argumenta. Prvi argument (range) je raspon ¢elija
unutar kojih ¢e se traziti zadovoljava li ¢elija zadani kriterij. Drugi parametar (criteria) je Kriterij.
Ukoliko je kriterij zadovoljen, vrijednost ¢elija ¢e se pridodati trenutnom zbroju vrijednosti i brojac
¢elija (koliko je ¢elija koje zadovoljavaju uvjet) ¢ée se povecati za jedan. Tre¢i argument
(average_range) je raspon c¢elija Ciji brojevi redova odgovaraju onima u ,,range* parametru i iz njih

se ocitava vrijednost koja se dodaje cjelokupnom zbroju iz Cega Ce se izraunati prosjek.

|=A"-"ERAGEIF|[

AVERAGEIF(range; criteria; [average_range]]

Slika 97 - Funkcija Averagelf
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32. 3 AVERAGEIFS

Ova je funkcija identi¢na funkciji ,,Averagelfi “ no podrzava vise kriterija koji moraju biti zadovoljeni
kako bi se vrijednost ¢elije uzela u obzir za izracun prosjecne vrijednost. Prvi parametar je raspon iz
kojeg ¢e se ocCitavati vrijednosti ukoliko je zadovoljen kriterij. Drugi parametar je raspon unutar

kojeg ¢e se traziti zadovoljava li ¢elija kriterij, a tre¢i parametar je Kriterij koji mora biti zadovoljen.

|:.ﬁ."u"ERJﬁ.GEIFS|[

AVERAGEIFS(average_range; criteria_rangel; criterial; ...)

Slika 98 - Funkcija Averagelfs

32. 4 COUNT

Funkcija ,,Count sluzi za prebrojavanje ¢elija u kojima se nalaze numeri¢ke vrijednosti. Funkcija
prilikom prebrojavanja nece brojati ¢eliju ukoliko je ona prazna ili se u njoj ne nalazi numericka

vrijednost. Prima jedan ili vie argumenata koji su rasponi ¢elija koje Zelimo prebrojati.

|:CGUNT{“

COUNT (walue1: [valuel]: ...)

Slika 99 - Funkcija Count

32. 5 COUNTA

Slicno funkciji ,,Count no ova funkcija ne broji samo c¢elije u kojima se nalaze numericke
vrijednosti. Dovoljno je da je bilo $to upisano u ¢Celiji i ta ¢e se Celija uzeti u obzir prilikom

prebrojavanja. Celija u kojoj nije nista upisano se neée uzeti u obzir prilikom prebrojavanja.

[=counTa(

COUNTA(valuel; [valuel]; ...)

Slika 100 - Funkcija CountA
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32. 6 COUNTBLANK

Suprotno funkciji ,,CountA®, ova funkcija broji iskljuc¢ivo ¢elije u kojima nije nista upisano. Kao
argumente predajemo raspone ¢elija unutar kojih zelimo prebrojati koliko se nalazi ¢elija u koje nije

nista upisano.

|:CGUNTEI__.E".NK|[|

COUNTBLAMNK(range)

Slika 101 - Funkcija CountBlank
32. 7 COUNTIF

Funkcija ,,Countlf omogucava prebrojavanje ¢elija ukoliko je zadovoljen neki uvjet. Sama logika
funkcije je identi¢na funkciji ,,Count®. Ova funkcija prima dva argumenta. Prvi argument (range) je
raspon Celija unutar kojeg ¢e se brojati ¢elije ukoliko je uvjet zadovoljen. Drugi parametar (criteria)

je kriterij koji mora biti zadovoljen kako bi se ¢elija brojala.

[=counTi Fl

COUMTIF(range; criteria)

Slika 102 - Funkcija Countlf
32. 8 COUNTIFS

Funkcija ,,Countlfs” je samo prosirena verzija funkcije ,,Countlf koja nudi vise kriterija prilikom

prebrojavanja ¢elija. Sami nacin koriStenja je potpuno identican.

[=counTiFs|

COUMTIFS{criteria_range1; criterial; ...)

Slika 103 - Funkcija Countlfs
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32. 9 LARGE

Funkcija ,,Large pronalazi n-tu vrijednost po veli¢ini, po¢injuci od najve¢e prema najmanjoj unutar
odabranog raspona ¢elija. Funkcija prima dva argumenta. Prvi argument (range) je raspon celija
unutar kojeg trazimo Nn-tu vrijednost po veli¢ini. Drugi parametar (k) je broj koju vrijednost po
veli¢ini, poCinju¢i od najvec¢e prema najmanjoj zelimo naci. Primjerice, Zelimo pronaci najvecu
vrijednost, tadaée ,,k“ biti 1 (jedan). Zelimo li pronaéi treéu najveéu vrijednost, parametar ,,k* ée biti

jednak 3 (tri).

|:L.ﬁ.RGE|{ i

LARGE(array; k)

Slika 104 - Funkcija Large
32. 10 MAX

Funkcija ,,Max® pronalazi najvecu vrijednost unutar raspona ¢elija. Prilikom pretrazivanja, ignorirat
¢e tekstualne i logicke vrijednosti ukoliko su upisan u ¢elije. Kao argument/e funkcija prima raspone

¢elija unutar kojih ¢e traziti najvecu vrijednost.

MAX (number1: [numberl]: ...)

Slika 105 - Funkcija Max
32. 11 MAXA

Sli¢no funkeiji ,,Max®, ova funkcija takoder trazi najvecu vrijednost no prilikom pretraZzivanja nece
ignorirati tekstualne i logicke vrijednosti upisane u celije. Funkcija kao argumente prima raspone

¢elija unutar kojih ¢e traziti najvecu vrijednost.

waal

MAK A (valuel: [valuel]: ...)

Slika 106 - Funkcija MaxA
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32. 12 MIN

Funkcija ,,Min“ trazit ¢e najmanju vrijednost koja se pojavljuje unutar zadanog raspona celija. Kao
argumente, funkcija prima raspone c¢elija (array) u kojima ¢e traziti najmanju vrijednost koja se

pojavljuje, a prilikom pretrazivanja ignorirat ¢e tekstualne i1 logicke vrijednosti.

MIMnumber1: [number2]: ...

Slika 107 - Funkcija Min

32. 13 MINA

Sli¢éno funkciji ,,Min“ i funkciji ,,MaxA®, ova funkcija pretrazuje najmanju vrijednost unutar zadanog
raspona celija, no prilikom pretrazivanja nece ignorirati tekstualne i logi¢ke vrijednosti. Kao

argumente prima raspone ¢elija (array) u kojima pretrazuje najmanju vrijednost.

AN -':'-.I:VE|II.JE1_: [walued]; ...)

Slika 108 - Funkcija MinA

32. 14 SMALL

Funkcija ,,Small* radi na isti princip kao i funkcija ,,Large smo $to ¢e traziti najmanju n-tu
vrijednost naspram funkcije ,,Large ““ koja trazi najvecu n-tu vrijednost. Funkcija prima dva
argumenta. Prvi argument(array) je raspon ¢elija u kojem ¢e funkcija traziti n-tu vrijednost. Drugi
parametar (k) je koju vrijednost po veli¢ini, gledaju¢i od najmanje prema najvecoj Zelimo pronaci.
Primjerice, Zelimo li prona¢i najmanju vrijednost, argument ,,k* ée iznositi 1 (jedan). Zelimo li

Cetvrtu najmanju vrijednost, tada ¢e argument ,,k* iznositi 4 (Cetiri).

|=5MALL{ |

SMALL(array; k)

Slika 109 - Funkcija Small
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33) TEKSTUALNE FUNKCIJE

Posljednje poglavlje vezano za razli¢ite funkcije posvecujemo tekstualnim funkcijama. Ove vrste

funkcija mogu pomo¢i prilikom uredivanja teksta.

33. 1 BAHTTEXT

Funkcija ,,Bahttext* pretvara numericki tip podatka u tekstualni tip podatka. Funkcija prima jedan

argument (number), a to je broj odnosno vrijednost koju Zelimo prebaciti u tekstualni tip podatka.

| =BA H'I_I'E}C_Tl{

BAHTTEXT (number)

Slika 110 - Funkcija Bahttext
33. 2 CHAR

Funkcija ,,Char vraéa znak (slovo, simbol ili znamenka) koji se nalazi na odredenom mjestu u
kodnoj tablici znakova. Funkcija prima jedan argument (number) koji predstavlja poziciju znaka u

kodnoj tablici kojeg Zelimo procitati.

CHAR (number)

Slika 111 - Funkcija Char
33. 3 CLEAN

Funkcija ,,Clean® uklanja sve znakove koje nije moguce printati. Funkcija prima jedan argument

(text) koji predstavlja tekst odnosno adresu ¢elije ¢iju vrijednost zelimo procistiti.

CLEAN(text)

Slika 112 - Funkcija Clean
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33. 4 CODE

Funkcija ,,Code* ¢e vratiti kodnu oznaku (broj u kodnoj tablici) za predani znak ili prvi znak u

nekom tekstu.

.

CODE(text)

Slika 113 - Funkcija Code

33. 5 DOLLAR

Funkcija ,,Dollar pretvara numeric¢ku vrijednost u tekstualnu uz prikaz na odredeni broj decimalnih
mjesta te dodaje pretpostavljenu (default) valutu. Funkcija prima dva argumenta od Cega jedan
obavezan i jedan opcionalan. Prvi argument (number) je obavezan i predstavlja broj koji zelimo
prebaciti u tekstualnu vrijednost. Drugi argument (decimals) je opcionalan argument i predstavlja

broj decimala koji zelimo prikazati za zadani broj.

|:DGLL.E'.R|[I.

DDLL-':'c.RI::'ILmeEr; [decimals])

Slika 114 - Funkcija Dollar

33. 6 EXACT

Funkcija ,,Exact” usporeduje dvije vrijednosti u dvije ¢elije tj. ima li prva ¢elija potpuno identi¢nu
vrijednost kao i druga. Pritom treba paziti jer je funkcija osjetljiva na velika i mala slova kao i broj
razmaka koji se mogu pojaviti nakon zadnjeg slova pa ih je teSko uociti. Prvi argument funkcije
(textl) je prva tekstualna vrijednost koju usporedujemo s drugom (text2). Ukoliko su identi¢ne,

ija vraca vrijednost ,, , au protivnom ,, .
funkcij jednost ,, True® prot False*

[<exacT(

EXACT (text1: text?)

Slika 115 - Funkcija Exact
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33. 7 FIXED

Funkcija ,,Fixed* prikazuje neki broj u tekstualnom obliku na zadani broj decimala uz moguénost
prikaza tocke ili zareza kao separatora tisucica. Funkcija prima tri argument, od ¢ega jedan obavezan

i dva opcionalna.

Prvi argument (number) je obavezan i predstavlja broj koji zelimo prikazati kao tekstualnu
vrijednost. Drugi argument (decimals) je opcionalan argument i predstavlja broj decimalnih mjesta na
koji zelimo zaokruziti zadani broj (number). Treéi, takoder opcionalni argument (nN0O_commas) prima
logic¢ku vrijednost (True ili False) i predstavlja zelimo li prikazati separator tisucica ili ne. True ¢e
onemoguciti prikaz separatora tisucica, dok ¢e False omoguditi prikaz separatora tisuéica. Ne

unesemo li niti jednu vrijednost za tre¢i argument (N0_commas), pretpostavljani argument ¢e biti

False.
|:FIKED|[
FIXED(number: [decimals]: [no_commas])
Slika 116 - Funkcija Fixed
33. 8 LEFT

Funkcija ,,Left“ nam omogucava izvlacenje dijela teksta iz nekog ve¢ postojeceg teksta. Funkcija
pocinje s ¢itanjem/izvlacenjem znakova (slova, brojevi ili simboli) od samog pocetka, pa narednih
nekoliko znakova. Naravno, mi odredujemo koliko znakova da procita. Funkcija prima dva
argumenta, od ¢ega jedan obavezan i jedan opcionalan. Prvi argument (text) je obavezan i predstavlja
tekst iz kojeg zelimo izvuc¢i dio znakova. Drugi argument (num_chars) je opcionalan i predstavlja
broj znakova koje zelimo izvuci iz navedenog teksta (text) pocevsi od prvog znaka. Ne navedemo li

opcionalno argument (num_chars), podrazumijeva se da zelimo procitati samo jedan znak.

[=LeFT( i

LEFT (text: [num_chars])

Slika 117 - Funkcija Left
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33. 9 LOWER

Funkcija ,,Lower® pretvara dani tekst u tekst sa svim malim slovima. Neovisno kako je tekst bio
prethodno upisan, funkcija ¢e vratiti taj tekst napisan iskljuc¢ivo malim slovima. Jedini argument koji

funkcija prima (text) je tekstualna vrijednost koju treba konvertirati.

LOWER(text)

Slika 118 - Funkcija Lower
33. 10 MID

Funkcija ,,Mid*“ dohvaca skup znakova (slova, brojeva ili simbola) iz nekog teksta pocevsi od indeksa

koji predajemo kao argument te narednih n znakova.

Funkcija prima tri parametra. Prvi parametar (text) je tekstualna vrijednost ili referenca na cCeliju iz
koje Zelimo izvuéi odabrani broj slova, brojeva ili simbola. Drugi parametar (start_num) je pocetni
indeks od kojeg funkcija krece i dohvaca znakove. Treéi parametar (num_hars) je broj koliko ukupno
znakova ¢e funkcija kopirati. Primjerice, predamo li kao prvi argument rije¢ ,,RADIONICA®, kao
drugi parametar brojku 3 (slovo D), a kao treci brojku 4, rezultat ¢e biti ,,DION®. Funkcija je iz rije¢i
»RADIONICA* procitala slovo koje se nalazi na tre¢em mjestu odnosno indeksu (slovo D) i

dohvatila jo§ naredna 3 znaka (ukupno 4).

MID(text; start_num; num_chars)

Slika 119 - Funkcija Mid
33. 11 PROPER

Funkcija ,,Proper* ¢e u nekom tekstu zamijeniti svako prvo slovo u svakoj rijeci u veliko slovo, a sva
ostala slova ¢e biti mala slova. Funkcija prima jedan argument (text) koji predstavlja tekst koji zelimo

izmijeniti na navedeni nacin.

|:PRGPER|{lI

PROPER text)

Slika 120 - Funkcija Proper
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33. 12 TRIM

Funkcija ,, Trim* sluzi za uklanjanje suviSnih razmaka iz teksta. Pokusate 1i usporediti tekst ,,Pero® i
,Pero ,, funkcijom ,,Exact”, rezultat ¢e biti ,,False”. Razlog tome je suvi$an razmak u drugoj rijeci
,,Pero* nakon slova ,,0“. Kako bi se ovakvi problemi rijesiti, koristimo funkciju ,,Trim*. Jedini

argument (text) koji funkcija prima je tekstualni zapis koji ¢e funkcija obraditi na opisani nacin.

|=TRII'-.-'1|[ i

TRIM(text)

Slika 121 - Funkcija Trim
33. 13 FIND

Funkcija ,,Find“ pronalazi prvo pojavljivanje nekog znaka (simbol, slovo ili brojka) unutar neke
rijei odnosno neke vrijednosti. Vrijednost koju funkcija dohvaca je indeks tog znaka unutar

vrijednosti u kojoj je pretrazivan taj znak.

FIMD(fi nulrj_text_: within_text: [start_num])

Slika 122 - Funkcija Find

Prvi parametar (find_text) je tekst koji ¢e se pretrazivati unutar nekog teksta koji navedemo odnosno
teksta koji se nalazi u ¢eliji na koju se referenciramo. Drugi parametar (within_text) je tekst unutar
kojeg se pretrazuje ono §to smo postavili kao prvi parametar. Treéi (Start_num) parametar, ujedno i
opcionalan (pretpostavljena vrijednost je nula) je indeks slova od kojeg da funkcija zapocne s
pretrazivanjem. Primjerice u rije¢i ,,RADIONICA® trazimo slovo A. Funkcija ¢e izgledati ovako:
=FIND(,,A*“;“RADIONICA*). Rezultat Ce biti 2 jer se slovo A nalazi na drugom indeksu. Pozelimo li
pronaci neko drugo slovo A mozemo napisati =FIND(,,A“;RADIONICA*;3) 1 sada ¢e rezultat biti 9
jer ¢e funkcija s pretrazivanjem krenuti od treceg indeksa i prvo sljedece pojavljivanje slova A je na

devetom indeksu.
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33. 14 UPPER

Suprotno funkciji ,,Lower, ova funkcija ¢e sva slova nekog teksta pretvoriti u velika slova. Funkcija

prima jedan argument (text), a to je tekstualna vrijednost koju ¢e funkcija obraditi.

LIPPER (text)

Slika 123 - Funkcija Upper
33. 15 CONCATENATE

Funkcija ,,Concatenate* spaja vrijednost iz dvije ili viSe ¢elijja u jednu ¢eliju. Prima dva ili vise
argumenata, a to su adrese celija Cije vrijednosti zelimo spojiti. Uz adrese ¢elija mozemo i sami

predati tekst koji da se upise kao argument.

[=CONCATENATE(
COMCATEMATE(text1; [textd]; ...)

Slika 124 - Funkcija Concatenate
33. 16 VALUE

Funkcija ,,Value* pretvara numeri¢ku vrijednost koja je pohranjena kao tekst u numeri¢ku vrijednost
s kojom se potom mogu obavljati razli¢ite matemati¢ke operacije. Prima jedan argument (text)

odnosno referencu na ¢eliju u kojoj se nalazi tekstualna vrijednost

=\VALUE|
VALUE(text)

Slika 125 - Funkcija Value
33. 17 LEN

Funkcija ,,Len* vraca broj znakova unutar neke skupine znakova (¢elija, tekst). Funkcija prima jedan

argument Sto moze biti referenca na Celiju ili neki tekst.

=LEN|
LEM (text)

Slika 126 - Funkcija Len
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33. 18 REPT

Funkcija ,,Rept* omogucava brzo multipliciranje nekog teksta. Primjerice, Zelimo li pet puta ispisati u
neku celiju isti tekst, funkcija Rept ¢e odlicno posluziti. Funkcija prima dva argumenta, tekst koji

zelimo multiplicirati i1 broj koliko puta Zelimo taj tekst multiplicirati.

=REPT|

REPT (text: number_times)

Slika 127 - Funkcija Rept
33. 19 REPLACE

Funkcija ,Replace” omogucava zamjenu postojeceg teksta odnosno dijela tekst s novim tekstom. Funkcija
prima Cetiri parametra. Prvi argument (old_text) je stari tekst koji Zelimo zamijeniti ili ¢iji dio Zelimo zamijeniti
novim tekstom. Drugi argument (start_num) predstavlja poziciju znakova od kuda Zelimo obiljeZiti tekst koji
¢emo zamijeniti novim. Treci argument (num_chars) predstavlja koliko znakova u starom tekstu (old_text)
7elimo zamijeniti novim tekstom. Cetvrti argument (new_text) predstavlja novi tekst kojim éemo zamijeniti
znakove u starom tekstu.

[=RepLACE(

REPLACE(old_text: start_num; num_chars; new_text)

Slika 128 - Funkcija Replace

33. 20 RIGHT

Funkcija ,,Right dohvaca skup znakova iz nekog teksta pocCevsi od kraja tog teksta (suprotno
funkciji LEFT). Funkcija prima dva argumenta. Prvi argument (text) je obavezan i predstavlja tekst iz
kojeg zelimo izvuéi dio znakova (poCev$i od kraja teksta). Drugi argument (num_chars) je
opcionalan i predstavlja broj znakova koje zelimo izvuci iz zadanog teksta (text) pocevsi od kraja

teksta. Ne unesemo li nikakvu vrijednost za drugi argument, pretpostavljena vrijednost ¢e biti 1.

|:RIGHT{ _|

RIGHT (teact: [num_chars])

Slika 129 - Funkcija Right
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33. 21 SUBSTITUTE

Funkcija ,,Substitute” omoguéava brzu zamjenu znaka ili skupa znakova s nekim drugim znakom ili
skupom znakova. Funkcija prima cCetiri argumenta od ¢ega tri obavezna i jedan opcionalan. Prvi
argument (text) odreduje na koji tekst Zelimo utjecati (u kojem tekstu Zelimo mijenjati jedan ili vise
znakova). Drugi argument (old_text) predstavlja jedan ili viSe znakova u odabranom tekstu (text) koji
zelimo zamijeniti. Tre¢i argument (new_text) predstavlja tekst s kojim zelimo zamijeniti ve¢ stari

tekst (old_text).

Posljednji, ujedno i opcionalni parametar (instance_num) nam omogucava odredivanje koji to¢no po
redu znak zelimo zamijeniti gledano po broju pojavljivanja tog znaka. Primjerice, imamo li tri
simbola ,,** (zvjezdica) i zelimo zamijeniti samo drugu zvjezdicu onda bi u parametar instance_num

unijeli brojku 2.

| =SUBSTITUTE(

SUBSTITUTE(text: old_text: new_text: [instance_num])

Slika 130 - Funkcija substitute

33. 22 VALUE

Funkcija ,,Value® omogucava pretvaranje numerickih vrijednosti koje su spremljene kao tekst u
numeric¢ku vrijednost. Ako je numeric¢ka vrijednost spremljena kao tekstualna lako je moguce da ¢e

nam to prouzrociti probleme. Koristenjem ove funkcije moZemo te probleme zaobici.

Funkcija prima jedan argument (text) koji predstavlja tekst koji zelimo prebaciti u numericki tip
podatka.

VALUE (text)

Slika 131 - Funkcija Value
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34) UVJETNO FORMATIRANJE - UVOD

Prilikom izrade poslovnih izvjestaja ili poslovnih planova, ¢esto se ukaze potreba za oznacivanjem
¢elija koje su po nekim kriterijima iznimno vazne. Ru¢no bojati ¢elije moze biti jedno od rjeSenja no
svakako nije najbrze niti najkvalitetnije. Svaki put kada bi se vrijednost ¢elije promijenila morali bi

paziti da li je ispravno obojana.

Kako bi se ovaj problem rijeSio, koristi se uvjetno formatiranje. Excel ima mogucénost primjerice
bojanja Celija samo ako zadovoljavaju neki uvjet (primjerice ¢elije S negativnim vrijednostima, ili
one u kojima se nalazi pet najbolji rezultata). Ru¢no pratiti vrijednosti kojih moZze biti na tisuce u

poslovnom svijetu nema nikakvog smisla.

Na kartici ,,HOME®“ nalazimo kategoriju ,,Styles“ unutar koje se nalazi opcija ,,Conditional
Formatting .

-
=E|] [;‘4 Normal Bad Good -
Conditional Format as| Neutral Calculation ] |r sck Ce || =

Formatting~ Table -
Styles

Slika 132 - Kategorija HOME / Styles

Odabirom ,,Conditional Formatting* opcije otvara se padajuci izbornik s nekoliko razli¢itih opcija

koje ¢emo upoznati kroz ovo poglavlje.

Highlight Cells Rules »

SREN| Highlig

T Top/Bottom Rules »
_ - 1
A=

== Data Bars 3
L -l ]

[

—| Color Scales ¥
- .

§ lcon Sets ¥
] Mew Rule...
3 Clear Rules 3

E Manage Rules...

Slika 133 - Uvjetno formatiranje - padajuci izbornik
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35) UVJETNO FORMATIRANJE — OBILJEZAVANJE CELIJA UZ

PRAVILA

Prije samog postavljanja uvjeta iz brzog izbornika, potrebno se nalaziti na ¢eliji odnosno skupu

¢elija nad kojima Zelimo primijeniti pravilo. Ovo se odnosi na prvih pet opcija.

Prva opcija koja se nudi u padaju¢em izborniku je ,,Highlight Cells Rules* odnosno ,,obiljezavanje

¢elija uz pravila®.

=]
LE]

_T Top/Bottom Rules

Data Bars

.-_

-

.-
-]

=
— Color Scales

i B

lcon Sets

[E] Mew Rule...
EZ  Clear Rules
[ Manage Rules...

Highlight Cells Rules »

i

Greater Than...

[v]

Less Than...
<)

E Between...

Equal To...

Text that Contains...
[ [ab] —

AD [
A Date Occurring...
-

Duplicate Values...

More Rules...

Slika 134 - Obiljezavanje Celija uz pravila

Odabirom svake od opcija unutar ,,Highlight Cells Rules* opcije nalazimo sedam pocetnih opcija uz

mogucnost odabira jo§ pravila (More Rules...). Detaljni opisi 1 nacini koriStenja slijede u nastavku.
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35. 1 Greater Than...

Greater Than : IES

Format cells that are GREATER THAN:

| £8: with | Light Red Fill with Dark Red Text | v

[‘ OK Cancel

Slika 135 - Greater Than
Ovo ¢e pravilo obojati sve ¢elije koje u sebi imaju vrijednost ve¢u od one upisane u tekstualno
polje. Vrijednost mozemo ruc¢no upisati ili se referencirati na neku drugu ¢eliju. S desne strane, iz
padajuceg izbornika odabiremo nacin formatiranja ¢elije. MoZemo odabrati neki od gotovih formata

ili moZemo stvoriti vlastito formatiranje odabirom opcije ,,Custom Format...“.

35. 2 Less Than...

Less Than » IES

Format cells that are LESS THAN:

| E%:| with | Light Red Fill with Dark Red Text | v

OK Cancel

Slika 136 - Less Than

Pravilo ,,Less Than* stavit ¢e format nad nekom c¢elijom ukoliko je vrijednost te ¢elija manja od
one upisane u tekstualno polje. Kao i kod ,,Greater Than* pravila, u tekstualno polje mozemo
upisati vrijednost s kojom Zelimo usporediti ¢elije ili se moZemo referencirati na neku drugu ¢eliju. S
desne strane, iz padajuceg izbornika odabiremo nacin formatiranja ¢elije. MoZemo odabrati neki od

gotovih formata ili mozemo stvoriti vlastito formatiranje odabirom opcije ,,Custom Format...*.
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35. 3 Between...

Between : IESE

Format cells that are BETWEEN:

n
i

f

and E®: with | Light Red Fill with Dark Red Text | v

OK Cancel

Slika 137 — Between

Pravilo ,,Between* sluzi za formatiranje celija ukoliko se u nekoj celiji ili skupu celija nalazi
vrijednost unutar zadanog raspona. U prvo tekstualno polje stavljamo vrijednost ,,0d kuda®“ a u
drugo tekstualno polje stavljamo vrijednost ,,do kuda“. Ukoliko se u obiljezenoj ¢eliji nalazi
vrijednost koja se nalazi izmedu navedenog raspona, ¢elija ¢e poprimiti svojstvo koje navodimo u

padaju¢em izborniku s desne strane.

35. 4 Equal To...
Equal To ?

Format cells that are EQUAL TO:

| £%:| with | Light Red Fill with Dark Red Text | v

{ OK Cancel

Slika 138 — Between

KoriStenjem ovog pravila, celije u kojima se nalazi tono ona vrijednost koja je navedena u

tekstualnom polju ¢e poprimiti format koji je naveden s desne strane u padaju¢em izborniku.
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35. 5 Text That Contains...

- 2?
Text That Contains - “
Format cells that contain the text:

|

£%: with | Light Red Fill with Dark Red Text | v

[— OK Cancel

Slika 139 - Text That Contains
Zelimo 1i provjeriti sadrzi li neka éeliji neki tekst (rije¢, re¢enicu, simbole ili slova) i ukoliko je to
slu¢aj, ujedno i formatirati tu ¢eliju, koristit cemo ,,Text That Contains®. U tekstualno polje navodimo

uvjet za provjeru, a s desne strane iz padajuceg izbornika biramo kako ¢e se ¢elija formatirati ukoliko

je uvjet zadovoljen.

35. 6 A Date Occurring

A Date Occurring ?

Format cells that contain a date occurring:

Yesterday w | with |Light Red Fill with Dark Red Text | w
Yesterday

Tomorrow

_7|In the last 7 days
Last week

This week

Mext week

Last month

This Month
Mext maonth

Slika 140 - A Date Occurring

Provjeravanje celija na neki datum ili skupinu datuma moguce je koriStenjem opcije ,,A Date
Occurring®. Iz padaju¢eg izbornika s lijeve strane odabiremo kakav datum ¢elija treba sadrzavati
kako bi uvjet bio zadovoljen i ¢elija se formatirala prema odabranom nacinu iz padajuéeg izbornika s
desne strane. Excel usporeduje lokalni datum (na VaSem racunalu) s onim upisanim u celiju.
Odaberemo li stavku ,,Yesterday*, ukoliko je u ¢eliji upisan jucerasnji dan, ¢elija ¢e biti formatirana.
Odaberemo li ,,Last week*, dovoljno je da se unutar ¢elije nalazi jedan od datuma proslog tjedna kako
bi se ona formatirala. Opcija ,,This Month* ¢e formati sve ¢elije u kojima se nalazi datum ¢iji je

mjesec jednak danaSnjem.
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35. 7 Duplicate Values

Duplicate Values ?

Format cells that contain:

Duplicate |w | wvalues with | Light Red Fill with Dark Red Text | w

Slika 141 - Duplicate Values

Koristenjem opcije ,,Duplicate Values“, Excel moze formatirati sve ¢elije koje nisu jedinstvene
odnosno samo one koje su jedinstvene, ovisno $to odaberemo u lijevom padajuéem izborniku. Opcija
,Duplicate® u lijevom izborniku ¢e formatira sve ¢elije koje nisu jedinstvene. Suprotno njoj, opcija

,unique® ¢e formatira sve ¢elije koje jesu jedinstvene.
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36) UVJETNO FORMATIRANJE — NAJVISE | NAJNIZE

VRIJEDNOSTI

Druga opcija unutar uvjetnog formatiranja je bazirana na medusobnim usporedbama celija.

| Highlight Cells Rul e
ighlight Cells Rules »
) Highlig
? 1 Top/Bottom Rules » [T
- To] Top/Bottom Ru B Top 10 ltems...
=T _|
=-"| DataBars b T Top 10 %...
= L[5 ]
E—=
—| Color Scales » _,,l Bottom 10 ltems...
§ lcon Sets k il Bottom 10 %...
= )
] NewRule.. T__ Above Average...
3 Clear Rules y | X
[E] Manage Rules.. 4| Below Average...
g (X

More Rules...

Slika 142 - Uvjetno formatiranje - Top/Bottom Rules

36. 1 Top 10 ltems...

Top 10 ltems ?

Format cells that rank in the TOP:

ho 4 with |Light Red Fill with Dark Red Text | v

Slika 143 - Top 10 Items
Koristenjem ove opcije, mozemo odrediti najboljih X vrijednosti, te primijeniti formatiranje na Celije
u kojima se nalaze takve vrijednosti. S lijeve strane odabiremo koliko najboljih vrijednosti zelimo
pronaci. S desne strane se nalazi padajuci izbornik u kojem biramo nacin formatiranja celije ukoliko
zadovoljava uvjet. KoriStenjem ove funkcije navodimo toc¢an broj vrijednosti koje Zelimo pronaci

(to¢no pet vrijednosti ili to€no deset vrijednosti ili to¢no tri vrijednosti, itd).
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36. 2 Top 10%

2?
Top 10% -
Format cells that rank in the TOP:

|'|0 +| % with | Light Red Fill with Dark Red Text |

| OK Cancel

Slika 144 - Top 10%
Koristenjem opcije ,,Top 10%* Excel je u moguénosti pronaci najbolji X posto vrijednosti i na takve
¢elije primijeniti format odabran u padaju¢em izborniku s desne strane. Iznos postotka je naravno

moguce mijenjati sukladno potrebama.
36. 3 Bottom 10 Items

Bottom 10 Items » IEE

Format cells that rank in the BOTTOM:

ho + with |Light Red Fill with Dark Red Text | v A

Slika 145 - Bottom 10 Items
Zelimo li pronaéi X najlogijih odnosno najnizih vrijednosti, koristimo opciju ,,Bottom 10 Items®. S
lijeve strane biramo koliko najnizih vrijednost zelimo pronaci a s desne strane iz padajuéeg izbornika

odabiremo formatiranje ¢elija koje ¢e se primijeniti ¢elije s vrijednostima koje zadovoljavaju uvjet.
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36. 4 Above Average

Above Average ?

Format cells that are ABOVE AVERAGE:

for the selected range with | Light Red Fill with Dark Red Text |w

Yellow Fill with Dark Yellow Text
Green Fill with Dark Green Text
Light Red Fill |
Fed Text

Red Border
Custom Format...

Slika 146 - Above Average
Koristenjem opcije ,,Above Average®, Excel ¢e izraCunati prosjeénu vrijednost za obiljezeni skup
¢elija 1 na sve Celije, Cija vrijednost prelazi iznos prosjecne vrijednosti primijeniti formatiranje celija

odabrano u padaju¢em izborniku s desne strane.

36. 5 Below Average

Below Average > IEE

Format cells that are BELOW AVERAGE:

for the selected range with |iLight Red Fill with Dark Red Text : v

Slika 147 - Below Average
Koristenjem opcije ,,Below Average®“, Excel ¢e izraCunati prosjecnu vrijednost za obiljezeni skup
Celija i na sve Celije, ¢ija vrijednost Se nalazi ispod iznos prosjeéne vrijednosti primijeniti ¢e

formatiranje ¢elija odabrano u padaju¢em izborniku s desne strane.
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37) UVJETNO FORMATIRANJE — DATA BARS

Iznimno lijep i koristan prikaz informacija nudi opcije ,,Data Bars“. Na odabrani skup ¢elija, Excel
¢e postavljati boju Cija ¢e duzina odgovarati postotku vrijednosti u ¢eliji naspram najvec¢oj vrijednosti

u skupu odabranih ¢elija.

Highlight Cells Rul e

ighlight Cells Rules »

) Highlig

_T Top/Bottom Rules » | p |
_ . .

':E Data Bars . Gradient Fill

Color Scales r

ot

lcon Sets k

7 i |
I

Solid Fill

=) i = -
g e
E2 Clear Rules k = _ =
[E] Manage Rules... b= E =

More Rules...

Slika 148 - Data Bars

Radi lakSeg razumijevanja, pogledajmo primjer:

1 v U W

B

Slika 149 - Data Bars primjer
Vidimo kako je popunjenost celije s vrijednosti 3 (tri) najmanja, dok je popunjenost celije s
vrijednosti 20 (dvadeset) najveca. Prilikom ovakvog formatiranja, Excel uzima najvecu vrijednost
kao 100%-tni iznos. Sve ostale celije ¢e biti proporcionalno popunjene bojom. Na Vama je samo
odabrati nain bojanja Celija, tj. hoe li se ispuna vrSiti punom bojom ili gradijentom kako je

prikazano u primjeru.
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38) UVJETNO FORMATIRANJE — COLOR SCALES

Uz prikazane ,,Data Bars®, takoder jednostavan nacin formatiranja ¢elija je koriStenjem opcije

,,color Scales*.

Highlight Cells Rul Sies
ighlight Cells Rules »
;) Highlig

T Top/Bottom Rules »

mET7] f P o]
=]

== Data Bars k

N

[ - - - -
== | Color Scales = l==ce=cli==—=
L

= B H H=

= lconSets k = =l = ﬁf

] = ] =

] MNew Rule.. =E!_ = ‘?I_ :ﬁ:I:
E3 Clear Rules 3

Maore Rules...
E Manage Rules...

Slika 150 - Color Scales

Nad unaprijed odabranim skupom c¢elija Excel ¢e postavljati razlicite tonalitete boja kako bi prikazao
vrijednosti unesene u ¢elije. Sam nacin formatiranja je na Vama, a za potrebe primjera, koristeno je
formatiranje koje se prvo nudi (najveca vrijednost obojena u zeleno, najmanja u crveno a izmedu su

nijanse koje prelaze od crvene prema zelenoj).

~N I
N

!
A

5

Slika 151 — Primjer Color Scales uvjetnog formatiranja
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39) GOAL SEEK - Trazenje cilja

Excel ima u sebi ugradenu mogucnost korigiranja vrijednosti jedne celije kako bi se doslo do
Zeljenog rezultata druge ¢elije. Celije obavezno moraju biti povezane pomo¢u formule kako bi Excel

znao na koji nacin su ¢elije medusobno ovisne.

Pogledajmo na primjeru podizanja kredita.

A B
I |lznos kredita 100.000,00 kn
2 Kamata godisnje 7.50%
3 |Razdoblje vracanja &0 mj
4 |lznos mjesene rate 2.003.79 kn

Slika 152 - Goal Seek primjer

Podizemo kredit u iznosu od 100.000kn po godis$njoj kamatnoj stopi od 7.50% s rokom otplate na 5
godina odnosno 60 mjeseci. Trazimo koliko ¢emo morati mjese¢no davati banci uz zadane parametre.

Koristenjem formule PMT saznali smo da ¢e iznos mjesecne rate iznositi 2.003,79kn.
Pogledajmo formulu:

lznos mjesecne rate =PMT(B2/12:B3;-B1::0)

Slika 153 - PMT formula u primjeru Goal Seeka

Vidimo da smo iznos godisnje kamate dijelili s 12 (B2/12) kako bi dobili iznos mjese¢ne kamate.
Broj otplatnih razdoblja je 60, a iznos kredita smo stavili u minus kako bi dobili pozitivan rezultat.
Drugi nacin je da postavimo minus ispred pocetka PMT formule. Iznos kredita predstavlja sadasnju
vrijednost, buducu vrijednost nismo upisali 1 jo§ smo odredili da je obracun kamata krajem

obracunskog razdoblja (znamenka 0 na kraju formule).
Scenarij

ZamisSljamo da se dogodio neoc¢ekivani splet dogadanja 1 da ¢emo kredit vratiti u manjim iznosima
mjesecnih rata. KoriStenjem Goal Seeka mozemo jednostavno odrediti §to i na koju vrijednost

mijenjamo, a Excel ¢e sam obaviti ostatak raCunanja i nama predociti krajnji rezultat.
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Za pristup Goal Seeku potrebno je oti¢i na karticu DATA i u kategoriji Data Tools pronaci opciju

What-If Analysis. 1z padajuceg izbornika odabiremo opciju Goal Seek.

e B BE = Be= |7 LN

Textto Flash Remove Data Consolidate | What-If Group Ungroup Subtotal
Columns  Fill  Duplicates Validation = Analysis - - -
Data Tools Scenario h."]anagerm Qutline
Goal Seek...
Data Table...
- Goal Seek
F & H J | )
Find the right input for the value
you want.

Slika 154 - Goal Seek

Nakon odabira Goal Seeka otvara se prozor za unos podataka.
Set cell: - navodimo adresu ¢elije koju zelimo promijeniti na neku vrijednost
To value: - navodimo vrijednost na koju zelimo da prethodno odabrana ¢elija bude postavljena

By changing cell: - navodimo koju ¢eliju Zelimo mijenjati kako bi postigli Zeljeni cilj

2
Goal Seek E
Set cell: | Erz
To value:
By changing cell: Fhs

Slika 155 - Goal Seek prozor

Odabrat ¢emo da Zelimo iznos mjesecne rate na 1.500,00kn s pocetnih 2.003,79kn mijenjajuci

vremenski rok otplate kredita odnosno razdoblje vracanja.

2
Goal Seek E
set cell: SB54 5.5
To value: 1500
By changing cell: | 5B53)| 55

Slika 156 - Rad s Goal Seekom

100
Sasa Fajkovi¢ | Napredno koriStenje alata za tabli¢no racunanje 2013



Vidimo da se dogodilo preracunavanje nakon Cega su se vrijednosti unutar radnog lista promijenile

na one koje smo pocetno zadali.

A B
| 1znos kredita 100.000,00 kn
2 Kamata godisnje 7,.50%
3 |Rozdoblje vracanja B7 mj
4 |lznos mjesecne rate 1.500,00 kn

Slika 157 - Rezultat nakon rada s Goal Seekom

Napomena: Celije moraju medusobno biti povezane formulom i éelija &iju vrijednost Zelimo
postaviti (Set cell) mora biti ¢elija u kojoj se nalazi formula. Da smo s ovakvim podacima pokusali
izvr$iti promjenu nad razdobljem vracanja (zamislimo da smo zeljeli smanjiti iznos rate tako Sto bi
povecali otplatno razdoblje na 120 mjeseci), Excel bi javio pogresku jer se u celiji koja obiljezava

broj razdoblja otplate ne nalazi nikakva formula.
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40) UVJETNO FORMATIRANJE — ICON SETS

Postavljanje simbola prilikom uvjetnog formatiranja nije ¢est slucaj, no svakako moze biti od koristi.

Highlight Cells Rules ¥

__9 q

T Top/Bottom Rules »
L [1o] ~

H=H

=-1 Data Bars 3
L =1

=

—| Color Scales »
- .

§ lcon Sets
] Mew Rule...
EZ Clear Rules 3

[E] Manage Rules...

Styles
P Q R 5

Directional

=3 + =4

My = 4 AN G

! AR +tA=>NF

t+ Ao

Shapes

@00 008

@ LD @00@

® o

Indicators

@00 « I X

Ll o

Ratings

il aall all

0IdPEO all aall il

More Rules...

Slika 158 - Uvjetno formatiranje - Icon Sets

Jednostavno odaberemo zeljeni skup ikona koje ¢e simbolizirati vrijednosti u ¢elijama a Excel ¢e sam

izvr8iti ostatak posla prilikom prilagodavanja odgovarajucih ikona i vrijednosti u ¢elijama.
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41) UVJETNO FORMATIRANJE — VLASTITA PRAVILA

Uz postojeée predloske za neka pravila, moguée je stvoriti i svoja vlastita pravila. Zelite li pogledati

koja su ve¢ postojeca pravila koja koristite, potrebno je u padajuc¢em izborniku opcije ,,Conditional

Formatting™ odabrati ,,Manage Rules...”. Prozor koji se prikazuje u sebi sadrzi sva pravila koja se

trenutno primjenjuju. Sva je pravila moguce urediti odabirom Zeljenog pravila i pritiskom na gumb

,Edit Rule... ili ukloniti pritiskom na gumb ,,Delete Rule*.

Uklanjanje pravila je takoder moguce iz padajuceg izbornika ,,Conditional Formatting® i odabirom

stavke ,,Clear Rules...”. Zatim odabiremo zelimo li ukloniti pravilo s odabranih ¢elija (Clear Rules

from Selected Cells) ili zelimo ukloniti pravila uvjetnog formatiranja iz cijelog radnog lista odabirom

(Clear Rules from Entire Sheet).

Zelimo li stvoriti svoja pravila, iz izbornika za uredivanje pravila mozemo odabrati gumb ,,New

Rule...” ili iz padajuceg izbornika ,,Conditional Formatting* odaberemo opciju ,,New Rule* nakon

Cega se otvara prozor za izradu pravila uvjetnog formatiranja.

New Formatting Rule ?

Select a Rule Type:

I = Format all celis based on their values

= Format only cells that contain

= Format only top or bottom ranked values

= Format only values that are above or below average
= Format only unique or duplicate values

= Use a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format all cells based on their values:

Format Style: | 2_Color Scale [v]

Minimum Maximum
Type: | Lowest Value v | Highest Value v
Value: |(Lowest value) §§: (Highest valueg) E,vf
Color: [N - | v

reevew: [

Slika 159 - Izbornik za izradu pravila uvjetnog formatiranja
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41. 1 Formatiranje Celija na osnovu njihovih vrijednosti

Edit the Rule Description:

Format all cells based on their values:

Format Style: |3 Color Scale i v

Minimum Maximum
Type: |Lowest Value v Highest Value v
Value: |(Lowest value) B8 (Highest value) %
Color: IS v

Preview: E .

Slika 160 - Formatiranje celija na osnovu njihovih vrijednosti

Prva opcija (format all cels based on their values) nudi moguénost stvaranja pravila za uvjetno
formatiranje ¢elija naspram unesenih vrijednosti u ¢elije. Iz padajuceg izbornika ,,Format Style:*
odabiremo Zelimo li da formatiranje u sebi sadrzi dvije ili tri boje odnosno ,,Data Bar* ili ,,Icon

Sets “,

U podrugju ,,Type: “ pod stupcem ,,Minimum* odabiremo Zelimo li razmatrati vrijednosti kao cijele
brojeve, postotke, formulu ili kao percentile. Na isti nacin odabiremo i u stupcu ,,Maximum®. U
podrucje ,,Value:* upisujemo vrijednost koju ¢elija mora zadovoljiti kako bi se na nju primijenilo

formatiranje. U podruéju ,,Color:* odabiremo boju za najmanju i najvecu vrijednost.
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41. 2 Formatiranje Celija koje sadrze vrijednost...

Edit the Rule Description:

Cell Value

Preview:

v

Format only cells with:

between

No Format Set

Format...

Slika 161 - Formatiranje Celija koje sadrZe vrijednost...

U gornjem lijevom uglu nalazi se padajuéi izbornik iz kojeg odabiremo vrijednost koju zelimo da

neka cCelija sadrzi kako bi poprimila zadani format. Odaberemo li opciju ,,Cell Calues” mozemo

zahtijevati da se vrijednost ¢elije nalazi izmedu dvije vrijednost (between), da se ne nalazi izmedu

dvije vrijednosti (not between), da je jednaka nekoj vrijednosti (equal to), da je strogo veéa od neke

vrijednosti (greater than), strogo manja od neke vrijednosti (less than), veéa ili jednaka nekoj

vrijednosti (greater than or equal to) ili da je manja jednaka ili manja od neke vrijednosti (less or

equal to).

U donjem dijelu odabiremo kakav nacin formatiranja zelimo primijeniti ukoliko je uvjet zadovoljen.

41. 3 Formatiranje Celija s najve¢im ili najmanjim vrijednostima

Edit the Rule Description:

Top v

Format values that rank in the:

[] % of the selected range

Preview:

No Format Set Format...

Slika 162 - Formatiranje Celija s najvecim ili najmanjim vrijednostima

Iz padajuceg izbornika u gornjem lijevom uglu odabiremo zelimo li najvece (Top) ili najmanje

(Bottom) vrijednosti uzeti u obzir. Desno od padajuceg izbornika upisujemo koliko takvih vrijednosti

zelimo uzeti u obzir nakon ¢ega mozemo odabrati da se ta brojka odnosi na postotak a ne na sami

broj vrijednosti. Na dnu odabiremo nacin formatiranja Celija na koje ¢e se primijeniti uvjetno

formatiranje.
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41. 4 Formatiranje Celija Cija je vrijednost iznad ili ispod prosjeka

Edit the Rule Description:

Format values that are:

above v | the average for the selected range

Preview: No Format Set Format...

Slika 163 - Formatiranje Celija &ija je vrijednost iznad ili ispod prosjeka
U gornjem lijevom uglu nalazi se padajuc¢i izbornik iz kojeg odabiremo zelimo li uzeti u obzir
vrijednosti koje se nalaze iznad (above) ili ispod (below) prosjeéne vrijednosti odabranog skupa
¢elija. Zatim se nude opcije zelimo li da vrijednost bude veca ili jednaka prosje¢noj (equal or above)
odnosno manja ili jednaka prosje¢noj vrijednosti (equal or below) kao i jo§ dodatne opcije. Na

samom dnu se nalazi uredivanje formata za ¢elije koje zadovoljavaju uvjet.

41. 5 Formatiranje Celija s jedinstvenim ili istim vrijednostima

Edit the Rule Description:

Format all:

duplicate | v | values in the selected range

Preview: No Format Set Format...

Slika 164 - Formatiranje Celija s jedinstvenim ili istim vrijednostima
Iz padajuceg izbornika u gornjem lijevom uglu izabiremo zelimo li traziti vrijednosti koje su
navedene viSe od jednom odnosno da postoje duplikati (duplicate) ili Zelimo pronaci vrijednosti koje
su jedinstvene (unique). U donjem dijelu postavljamo format koji ¢e se primijeniti na éelije koje

zadovoljavaju uvjet.
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41. 6 Formatiranje cijelog reda na osnovu vrijednosti u samo jednoj Celiji

Ponekad radi lakSeg uocCavanja kriti¢nih podataka Zelimo obiljeziti cijeli red u kojem se nalazi

kriti¢na vrijednost.

Potrebno je odabrati stvaranje novog pravila za uvjetno formatiranje

[E] Mew Rule...
2 Clear Rules r
E Manage Rules...

Slika 165 - Stvaranje novog pravila za uvjetno formatiranje

Zatim odabiremo stvaranje novog pravila koristenjem formule.

A B < D E Mew Formatting Rule ?
I |Prodavac |Mjesec |Grad Racun | lznos
2 |Marko Sijetan] |Karlowac 100 500,00 kn Select a Rule Type:
3 |Marko Veljofa |Karlowvac 101 252500 kn ~ Farmat all cells based on their values
4 |Marko CFujak |Karlowvac 102 14.000,00 kn = Farmat only cells that contain
2 |Marko Trovan) |Karlovac 103 228900 kn = Farmat only top or bottom ranked values
& |SaEa Sijedan] |Zagreb 104 500000 kn = Farmat only values that are above or below average
7 |5nEn Veljada |Zogrek 05 702400 kn = Farmat only unique or duplicate values
8 |Saka Velja&a (Zogreb 104  8.000,00 kn
? |3aka Qiujak |Zogreb 107 15.650,00 kn ) o
10 [Sata sz |rroec 108| 12.320,00kn ||| COMtthe Rule Description:
11 |Aleksandra |Sijedan] |Pladk 109 05,00 kn Format values where this formula is true:
12 |Aleksandra [Veljada |Plak 110 250,00 kn =
12 |Alekzandra [OZujok |Plagk 111 1.0:50,00 kn
14 |Aleksandra [Ofujak |Plagk 1172 723,00 kn
13 |Ivana Sijedan] [Ozal] 113 282,00 kn Preview: No Format Set Eormat...
14 |Ivana Veljaéa [Ozal] 114 694,00 kn
17 |lvana Veljata |Ozal] 113 23,00 kn
13 [Sandra SijeGan] |Varazdin | 118|  150,00kn Cance)
10 T e e W lmBEm W memS - 117 1 E27% M lem

Slika 166 - Stvaranje pravila za uvjetno formatiranje koristenjem formule

Zamislimo da Zelimo istaknuti sve iznose manje od 2000kn. Vidimo da se iznosi nalaze u E stupcu i

kre¢u od 2. reda. Formula ¢e dakle glasiti ,,=$E2<2000“.

L |
il

=5E2<2000

Slika 167 - Kreiranje formule
Napomena: Stavljamo $ ispred slova u adresi ¢elije jer Zelimo onemoguditi kretanje formule po
stupcima, ali Zelimo omoguciti da se formula prenosi po redovima. Ovdje vidimo jo$ jednu primjenu

apsolutnih adresa.
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Odabiremo zeljeno formatiranje ¢elija u kojima ¢e pravilo biti zadovoljeno i potvrdimo unos
pritiskom na OK. Ovisno o prethodno odabranoj ¢eliji, postoji mogucénost da je upravo obojana neka
prazna c¢elija odnosno neka koja se uopce ne nalazi u E stupcu. Ne brinite oko toga jer svakako
moramo dodatno urediti pravilo za formatiranje u sklopu Cega ¢e se urediti i podrucja na koje se

primjenjuje pravilo.
Za urediti postojece pravilo trebamo odabrati opciju Manage Rules.

[E] Mew Rule..
FZ  Clear Rules k
] Manage Rules...

Slika 168 - Uredivanje pravila za uvjetno formatiranje

Otvara se izbornik s popisom trenutnih pravila za uvjetno formatiranje.

Napomena: pazite da je odabran prikaz pravila za cijeli radni list, a ne samo trenutno odabrane celije

- - 9
Conditional Formatting Rules Manager :
Show formatting rules for: | This Warksheet "
] Mew Rule... [2 Edit Rule... < Delete Rule
Rule [applied in order shown}  Format Applies to Stop If True
Formula: =SE2<2000 AaBbCcYyZz =5J510| ERe L]

Slika 169 - Izbornik za uredivanje postojecih pravila za uvjetno formatiranje
Odaberemo postojece pravilo (=8E2<2000) i s desne strane vidimo da moZemo odrediti na koji dio
radnog lista se odnosi to pravilo (Applies to). Ovdje je potrebno odabrati cijelu nasu tablicu odnosno

skup ¢elija na koje Zelimo utjecati ako je zadovoljeno pravilo.
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2] Mew Rule... [ Edit Rule... 7 Delete Rule

Rule [applied in order shown)  Format Applies to Stop If True
Formula: =5E2< 2000 AaBbCcYyZz =5A52:5E540] []

Slika 170 - Uredivanje pravila za uvjetno formatiranje

T
sl

Nakon §to unesemo skup ¢elija nad kojim zelimo primijeniti pravilo i potvrdimo odabir, vidjet ¢emo

da se sada formatiraju cijeli redovi odnosno vise ¢elija, a sve na osnovi vrijednosti u jednoj ¢eliji.

A B C D E

1 Prodavac |Mjesec |Grad Racun | lznos

z2 Sijecanj Karlovac

2 [Marko Yeljoga [Karlowac 101 292500 kn
4 | Marko OFujak (Karlowac 102 14.000,00 kn
3 |Marke Travan] |Karlowac 103 228900 kn
& |5oEa Sjecan] (Zagreb 104  S5.000,00 kn
7 |50Ea Yeljaga |{agreb Q5 702400 kn
8 |Saka Yeljata [Zagreb 10&| 8.000,00 kn
7 |50Eao Oiujak |{agreb 107 15.6530,00 kn
10 [5aEa Trawvan] |Zagreb 106| 12.320,00 kn

|[BW Aleksandra Sijecanj Plaski 805,00 kn
MR Aleksandra Veljoca Ploski 250,00 kn
[ Aleksandra OFvjak Plaki 1.050,00 kn
LN Aleksandra OFujak Ploski 723,00 kn
|E58 I'vana Sijecanj Ozalj 782,00 kn
B} lvana Veljaca Ozalj 654,00 kn
|l I'vana Veljaca Ozalj 325,00 kn
k-] Sandra Sijecanj Varazdin 150,00 kn
|l Sandra VYeljaca Varazdin 1.582,00 kn
20 |Sandra Veliota [Varazdin 1181 325200 kn

Slika 171 - Rezultat formatiranja reda na osnovu vrijednosti u jednoj celiji
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41. 7 Formatiranje koriStenjem formule

Edit the Rule Description:

Format values where this formula is true:

L]
n

i

Preview: No Format Set Format...

Slika 172 - Formatiranje koristenjem formule

U gornjem dijelu nalazi se tekstualno polje za unos formule. Formula moze biti krajnje jednostavna
ili poprilicno zahtjevna, a sve ovisi o Vama i vasim potrebama. Tako primjerice ovdje mozemo
upisati ,,< 3 ukoliko Zelimo da se na ¢eliju primijeni formatiranje ako je vrijednost u ¢eliji manja od
3 (tri). Isto tako moZemo napisati formulu koriste¢i jednu ili jo§ bolje, kombinacijom vise funkcija i

ukoliko uvjet bude ispunjen, format ¢e se primijeniti na ¢eliju.

U donjem dijelu se nalazi podrucje za uredivanje formata ¢elije ukoliko uvjet bude zadovoljen.
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42) UVJETNO FORMATIRANJE — OBILJEZAVANJE CELIJA U

ODNOSU NA VRIJEDNOSTI U DRUGIM CELIJAMA

Cesto ¢emo u poslu imati potrebu primijeniti neki format (boja ispune éelije, boja teksta, postavljanje
obruba, itd) na ¢elije u recimo A i B stupcu, ali analizirajuc¢i ¢elije u G stupcu. Pritom ne zelimo
primijeniti format na G stupac. Mozda ¢emo htjeti obojati i cijeli red u kojem se nalazi ¢elija s
vrijednosti koja zadovoljava na$ uvjet. Primjerice, Zelimo obojati sve redove u kojima u stupcu

,Godine* se nalaze osobe koje imaju manje od 18 godina.
Napomena!

Ovaj postupak je malo kompliciran i nije najugodniji, no s obzirom da Microsoft nije kreirao niti

jedan bolji nacin, moramo se snaci s onim $to nam se nudi.

Za potrebe objaSnjavanja kreirat ¢emo mali skup podataka.

A B C
Ime Grad Starost
2 |Sa%a Karlovac 26
3 |Pero Zagreb 25
4 |Marko Rijeka 31
5 |lvan VaraZdin 32
& |lvana Zadar 28
7 Maja Dubrovnik 34
& Martina Split 28

Slika 173 - Skup podataka za objasnjavanje uvjetnog formatiranja

Prvo $to trebamo napraviti je Kreirati novo pravilo za uvjetno formatiranje. Kada se nalazimo ka
kartict HOME odaberemo ,,Conditional Formatting* 1 odaberemo ili ,,New Rule* ili ,,Manage Rules*.
Zbog cijelokupnog postupka, preporuka je odabrati ,,Manage Rules“. Unutar prozora koji se pojavio

odabiremo opciju ,,New Rule* za kreiranje novog pravila.

111
Sasa Fajkovi¢ | Napredno koriStenje alata za tabli¢no racunanje 2013



Show formatting rules for: |£|lrul$du:hnn E“

2% Delete Rule a

REule [applied in order shown]  Format Applies to Stop If True

Slika 174 - Izbornik za pregled postojecih pravila uvjetnog formatiranja

Za kreiranje novog pravila ¢emo koristiti formulu.

Edit Formatting Rule

Select a Rule Type:

= Format all cells based on their values

= Format only cells that contain

= Format only top or bottom ranked values

= Format only values that are above or below average
= Format only unigue or duplicate values

= Use a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format values where this formula is true:
=$l:2} 31] ﬁ

Preview: AaBbCcYyZz

| ok || cancel |

Slika 175 - Kreiranje uvjetnog formatiranja koristenjem vlastite formule

Primjetite kako je formula obiljezena. Zelimo usporediti vrijednost upisanu u C2 je li ve¢a od 30, ali
tako da smo zakljucali pomicanje referenci po stupcima (dolar ispred slova u adresi ¢elije). Ovo nam
treba jer Zelimo napraviti da se formula pomice gore-dolje (stupac C) ali ne i lijevo desno. Nakon Sto

odaberemo format (u ovom slucaju je postavljena svijetlo-zelena pozadina) pritisnemo na ,,OK*.
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Vra¢amo se nazad u prozor za pregled svih pravila uvjetnog formatiranja. Ako ne vidimo nase

pravilao, trebamo upaliti prikaz na razini cijelog radnog lista, a ne samo odabanih ¢elija.

Conditional Formatting Rules Manager

show formatting rules for: B This Warksheat "

F] Mew Rule... £.7 Edit Rule... 2< Delete Rule

Slika 176 - Prikaz svih pravila uvjetnog formatiranja na radnom listu

Sada vidimo naSe pravilo i trebamo definirati na koje podrucje se odnosi. Za ovaj primjer zelimo

obojati imena svih osoba koje su starije od 30 godina.

S - 2
Conditional Formatting Rules Manager :
Show formatting rules for: | This Worksheet W
2] Mew Rule... £2 Edit Rule... < Delete Rule
Rule (applied in order shown}  Format Applies to Stop If True
Formula: =5C2>30 AaBbCoYyZz =SAS2:5A58 B L]
OK Cancel Apply

Slika 177 - Pregled pravila uvjetnog formatiranja u zadanom radnom listu

U podrucju ,,Applies to* moramo odrediti raspon ¢elija nad kojim Zelimo da se primijeni uvjetno
formatiranje. S obzirom da zelimo obojati samo imena osoba onda je raspon nad kojim se primjenjuje
format od A2 do A8. Naravno, moramo zakljucati te adrese kako ne bi doSlo do pomicanja referenci,

a time i pogresnog obiljezavanja celija.
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Ako smo sve ispravno napravili, nakon §to pritisnemo na ,,OK* vidimo da su se tri ¢elije obojale u

zeleno (one tri osobe koje su starije od 30 godina).

A B C

Ime Grad Starost
2 |Saza Karlovac 26
3 Pero Zagreb 25
4 Marko  Rijeka 31
5 Ivan VaraZdin 32
6 |lvana Zadar 28
7 Maja Dubrovnik 34
8 Martina Split 28

Slika 178 - Rezultat uvjetnog formatiranja 1

Ako bismo zeljeli obojati cijeli red u A,B i C stupcu kod osoba koje su starije od 30 godina onda
bismo trebali urediti raspon na koji se odnosi uvjetno formatiranje tako da bude od A2 do C8.

iy c ?
Conditional Formatting Rules Manager E
show formatting rules for. | Fhis Waorksheet {
[ NewRule.. = [7EditRule.. | > Delete Rule
Rule (applied in order shown}  Format Applies to Stop If True
Formula: =5C2>30 AaBbCoyyZz =SASZ:5C58 2.5 L]

Slika 179 - Uredivanje pravila uvjetnog formatiranja

Sada dobijemo ovakav rezultat:

A B C
Ime Grad Starost
2 |5a3a Karlovac 26
3 |Pero Zagreb 25
4 Marko Rijeka 31
3 Ivan VaraZdin 32
6 |lvana Zadar 28
7 Maja Dubrovnil 34
8 |Martina Split 28

Slika 180 - Rezultat uvjetnog formatiranja 2
Napomena!
Ponekad kod odredivanja raspona na koji se odnosi uvjetno formatiranje ili uredivanja pravila
formule Excel ¢e napraviti pogresku tako da Sto ¢e u formuli promijeniti adresu ¢elije ili dodati
suviSne navodnike. Na zalost, to je greska koja se zna relativno Cesto pojaviti pa ako vam uvjetno

formatiranje ne proradi, pogledajte formulu na kojoj se bazira.
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43) GRAFOVI - UVOD

Jedna od vaznijih znacajki Excela je izrada grafikona. Unutar kartice ,,INSERT* pod kategorijom

,,Charts* nalaze se opcije za dodavanje grafova.

= M-S-®- s
I ? e .“ I\ I ;J1,
- '\‘ YA - v > v ——
AN | | £
Recommended PivotChart

Charts L Al SR v

Charts M
Slika 181 - Charts kategorija
Excel nudi veliku vrstu grafova na odabir. Jedan od najpopularnijih je ,,pie chart“ model koji

izgledom podsjeca na hranu pita od kuda mu i potjeCe naziv. Naravno, tu je podrska i za klasi¢ne

,,bar“ modele odnosno 3D pravokutni prikaz grafikona odnosno 2D prikaz linijama.

Nakon S$to odaberemo zeljeni dizajn grafikona, otvaraju se dvije dodatne kartice (DESIGN i
FORMAT). Unutar kartice ,,DESIGN* odabiremo dizajn grafikona, boje ali mozemo i zamijeniti
prikaz informacija po redovima i stupcima (Switch Row/Column) kao i sam dizajn grafikona (Change

Chart Type).

Kartica ,,FORMAT “ nudi takoder dodatno uredivanje grafikona s ¢ime smo se susreli prilikom rada s

»gotovim oblicima“ 1 ,,Text Box*“ objekata.
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44) GRAFOVI — PRAKTICAN PRIMJER

Koristenje grafova najbolje je pokazati na primjeru. Za potrebe objasSnjavanja napravljena je ovakva

tablica:

Broj kupaca po regijama

Sjeverna Istocna  Zapadna Juzna
2009 733 444 899 1137
2010 881 440 706 939
2011 583 1022 594 656
2012 1071 983 759 1315
2013 1197 672 791 572

Slika 182 - Primjer izrade grafova — tablica

Primijetite kako u prvom stupcu nije upisano ime stupca (godina). Razlog tome je $to prilikom izrade
grafikona, ime ovog stupca bi predstavljalo problem. Zatim ¢emo dodati grafikon (za ovaj primjer
koristi se tip grafikona ,,2D Column*. Ukoliko je Excel sam pokupio podatke za prikaz, lako je
moguce da su pogresni (iako ne nuzno). Podatke za prikaz u grafikonu uredujemo tako da napravimo
desni klik na grafikon i odaberemo opciju ,,Select Data®, nakon ¢ega se otvara prozor za odabir

vrijednosti koje zelimo prikazivati u grafikonu.
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44. 1 Uredivanje podataka za prikaz u grafikonu 1

Chart data range: ||

Legend Entries (Series)

—

@ Switch Row/Column i !

Horizontal (Category) Axis Labels

7] Add

E7 Edit

7< Remave

aAlv B Edit

Hidden and Empty Cells

| [ Cancel

Slika 183 - Uredivanje podataka za prikaz u grafikonu

Na vrhu se nalazi polje za unos skupa ¢elija s informacijama (Chart data range) koje Zelimo

prikazati u grafikonu. Uz postavljanje ¢elija sa samim vrijednostima, odaberite i1 ¢elije s nazivima

stupaca. Nakon odabira zeljenog skupa celija, Excel ¢e razvrstati podatke po horizontalnom i

vertikalnom prikazu u grafikonu.

Chart data range: | =Sheet1!SCS4:5GSg|

Legend Entries (Series)

—

Switch Row/Column L_jl

Horizontal (Category) Axis Labels

7 Add

£7 Edit

< Remove

£7 Edit

‘Sjeverna
Istocna

Zapadna

CIRCINCIRCY

Juina

2009
2010
2011
2012
2013

(CYMCINCIRNCIRCY

' Hidden and Empty Cells |

Slika 184 -

Unos podatkaa za prikaz u grafikonu
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Nakon unosa informacija mozete vidjeti kako ¢e Vas grafikon izgledati. Oc¢ekivano je da ¢e izgledati

viSe-manje identi¢no poput ovog grafikona:

Chart Title
1400
1200
1000
800
600
400
0
2009 2010 2011 2012 2013

Slika 185 - Primjer grafikona 1
Kliknemo li na gumb ,,Switch Row/Column* zamijenit ¢e horizontalni i vertikalni nacini prikazivanja

informacija pa ¢e grafikon izgledati ovako:

Chart Title
1400
1200
1000
800
600
400
0
Sjeverna Istocna Zapadna Juina

Slika 186 - Primjer grafikona 2
Ukoliko neku od godina ili regija ne zelimo prikazati, dovoljno je samo maknuti kvacicu ispred te
kategorije i ona nece biti prikazana u grafikonu. Sve vrijednosti u grafikonu ¢e se azurirati kako

dolazi do promjena vrijednosti u ¢elijama koje smo naveli kao izvor podataka za grafikon.
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44, 2 Uredivanje podataka za prikaz u grafikonu 2

. CHART ELEMENTS
Chart Title +
Hyes
1400 e o
& |:| Axis Titles
1200 v Chart Title
Data Label
1000 [ | DataLabels
D Data Table
800 D Error Bars
| Gridli
00 ridlines
[] Legend
400 [ ] Trendline
200
0
Slevermna Istoéna Zapadna Juina

Slika 187 - Uredivanje podataka za prikaz na grafikonu

Prijedemo 1li miSem iznad grafikona pojavit ¢e se znak ,,+“ (plus) koji nudi razli¢ite opcije pod

sobom.
Naziv Opis
Axes Prikaz naziva kategorija oko grafikona (u primjeru se nalaze na lijevoj strani
i ispod grafikona) — 1400, 1200, 800,... i ,,Sjeverna®, ,,Isto¢na®, ...

Axis Titles Naziv kategorija koje se nalaze ispod i lijevo od grafikona. Pod sobom jo$
nudi opciju zelimo li samo jednu od njih omoguciti za prikaz a drugu
onemoguciti. Ime kategorije uredujemo jednostavnim klikom na nju 1

upisivanjem Zeljene vrijednosti.
Chart Title Ime grafikona ¢iju lokaciju mozemo podesiti. U ovom primjeru se nalazi
iznad grafikona i zove se ,,Chart Title*.
Data Labels Prikaz numerickih vrijednosti iznad svake stavke u pojedinoj kategoriji
grafikona. U ovom prijeru to znaci da ¢e se iznad prve linije prikazati brojka
733, iznad druge 881, iznad tre¢e 583, itd... Samu poziciju natpisa je
moguce korigirati kroz prosireni izbornik ove opcije.
Data Table Prikazuje tablicu s numeri¢kim vrijednostima koje se nalaze u grafikonu.
Gridlines Pozadinske linije unutar grafikona koje mozemo u potpunosti iskljuciti ili
prilagoditi njihov prikaz naSim potrebama
Legend Prikaz legende ¢iju lokaciju takoder mozemo mijenjati kroz proSirene opcije.
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Trendline Postavljanje linija koje opisuju kako se ponasao trend (rast ili pad). Kroz

prosireni izbornik odabiremo nacin prikaza ovih linija.

Druga ikona (Chart Styles) nudi brzu izmjenu trenutnog prikaza grafikona u neki drugi. Treca ikona
(Chart Filters) omoguéuje brzo filtriranje podataka koje Zelimo prikazati. Treba razlikovati ovaj
postupa od brisanja. Prilikom brisanja podataka, nije ih viSe moguce prikazati u grafikonu osim ako
ih ne dodamo ponovno. Ukoliko koristimo filtere, mozemo sakriti podatke od prikaza, ali ¢e oni i

dalje postojati u pozadini i moc¢i ¢emo ih lako ponovno prikazati.
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45) PIVOT TABLICE

45. 1 Osnovnirad s pivot tablicama

Iako na prvu ime moze odavati dojam kompleksnosti, pivot tablice (Pivot Table i Pivot Chart) su
zapravo jednostavne za koristiti, 1 kako kod grafikona, nema pisanog pravila za ispravno koristenje.
Pivot tablice koristimo kao pomo¢ u analizi podataka, posebice ukoliko se radi o velikom broju
podataka unutar radnog lista. Umeéemo ih kao i grafikone kroz karticu ,,INSERT® iz kategorije
,.Charts®. Carobnjak ¢e nas pitati za unos informacija koje Zelimo dodati u pivot tablicu. Za razliku
od grafikona, ovdje bi svaki stupac trebao imati svoje ime pa ¢e zbog toga, prethodna tablica
izgledati ovako:

Broj kupaca po regijama
Godina Sjeverna  Isto¢na Zapadna  JuZna

2009 733 444 899 1137
2010 881 440 706 939
2011 583 1022 594 656
2012 1071 983 759 1315
2013 1197 672 791 572

Slika 188 - Tablica za primjer izrade pivot tablica

Nakon odabira opcije umetanja pivot tablica pojavljuje se Carobnjak za unos podataka s kojima

zelimo raditi. U polje ,,Table/Range:* unosimo raspon ¢elija u kojima se nalaze podatci.

Create PivotChart ?

Choose the data that you want to analyze
(® Select a table or range
Table/Range:  Sheet1!SI157] 25

() Use an external data source

Connection name:
Choose where you want the PivotChart to be placed
(® New Worksheet
(0) Existing Worksheet

Location: Rz

Choose whether you want to analyze multiple tables

[] Add this data to the Data Model

‘ oK

Cancel

vl |

Slika 189 - Dodavanje podataka u pivot tablicu
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S desne strane otvara se izbornik u kojem trebamo odabrati s kojim informacijama Zelimo raditi.

Primijetite kako je Excel dovoljno pametan da zakljuci $to su imena stupaca a §to vrijednosti stupaca.

PivotTable Fields v X

Choose fields to add to report: 7

Godina
| Sjeverna
¥| Istofna
| Zapadna

Juzna

MORE TABLES...

Slika 190 - Rad s pivot tablicama

Nakon odabira podataka s kojima ¢emo raditi (u ovom primjeru su odabrani svi podatci), potrebno je
razvrstavati podatke za prikaz. U donjem desnom dijelu izbornika za pivot tablicu nalaze se Cetiri
polja (Filters, Columns, Rows i Values). Svaki od dolje postavljenih podataka jednostavno uhvatite

lijevom tipkom misSa i povucite u neki dio kako bi vidjeli promjenu.

Drag fields between areas below:

FILTERS COLUMMS
* Values -
ROWS = VALUES

Sum of Sjever.. =
Sum of Istodna =

Sum of Zapad... T

Slika 191 - Rad s pivot tablicama
Kako ¢ete posloziti podatke je isklju¢ivo na Vama, no imajte na umu da tablica treba biti lako Citljiva
I pregledna pa pokusajte podatke prilagoditi §to je bolje moguce. Pogledajte jedan od dobrih

primjera:
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Drag fields between areas below:

|Row Labels ~ _lSum of Sjeverna Sum of Juina Sum of Zapadna Sum of IstoEna

FILTERS COLUMNS
2009 733 1137 899 444
2010 881 939 706 440 = Values M
2011 583 656 594 1022
2012 1071 1315 759 983
2013 1197 572 791 672
Grand Total 4465 8619 3749 3561
ROWS 3 VALUES
Godina W Sum of Sjever.. ¥

Sum of Juina ~
Sum of Zapad...

Sum of Istocna ~

Slika 192 - Primjer pivot tablice

Zelimo li sada na brzi nacin ugasiti prikaz odredene godine potrebno je postaviti kursor iznad ,,Row

Labels* i iz padajuéeg izbornika odabrati za koje godine zelimo prikazivati podatke, a za koje ne.

3 Row Labels | ~ | Sum of Sjeverna Sum of Istofna Sum of Zapadna Sum of Juina

2| Sort Smallest to Largest 444 899 1137
El Sort Largest to Smallest 440 706 5333
More Sort Opticns... 1022 234 66
983 759 1315
672 791 572
Label Filters 3 3561 3740 4619
Value Filters 3
Search ye.
- (Select All)
i[w] 2000
[ 2010
-] 2011
- 2012
] 2013

Slika 193 - Odabir podataka za prikaz u pivot tablici
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45. 2 Rad s vec¢im koliCinama podataka

Za potrebe demonstriranja ozbiljnijeg rada s pivot tablicama, koristit ¢e se primjer s 5 stupaca i 40
redova koji prikazuje prodaju po gradovima, mjesecima i prodavac¢ima unutar Hrvatske. Prikazani su

brojevi racuna i iznosi pojedinog racuna.

1 Prodavac |Mjesec |Grad Racun | lznos

2 |Marko Sjecan] |[Karlowac 100 200,00 kn
3 Marko Veljoga [Karlowvac 101 232500 kn
4 |Marko Ozujak |Karlowac 102 14.000,00 kn
3 |Marko Trawan) (Karlowaoc 103 228900 kn
& |SoEa Sjetan] |[{agreb 104 500000 kn
7 |SgEa Yeljota |Zogreb 05| 702400 kn
g |SoEa Veljota |[{ogreb 104 6.000,00 kn
? |SgEa Ozujak |Zogreb 107 15.850,00 kn
10 |Sa%a Trawvan] (fagreb 105 1232000 kn
11 |Aleksandra |Sijecan] |Plogki 109 25,00 kn
2 |Alekzandra (Veljota |Plak 110 250,00 kn
3 |Aleksandra |Ofujak |Plagki 111 050,00 kn
14 |Aleksandra |OZujak |Plagki {1 723,00 kn
13 |lvana Sijetanj [Ozalj 113 282,00 kn
14 |lvana Veljaca |Ozal] 114 554,00 kn
17 |lvana Veljaca |Ozalj 115 325,00 kn
18 |Sandra Sjecan] [Varazdin 114 20,00 kn
19 |Sandro Veljoda |Varaidin 117 1.532,00 kn
20 [Sandra Veljaca |Waroidin 118 325200 kn
21 |Sandra QFujak  |Waraidin 119 4.89500kn
22 |Sandra OFujak |Waraidin 120 272500 kn
23 [Sandra Trawvan) [Warozdin 121 1.234,00 kn
24 |Andrea Sjecan] [Osijek 122 324500 kn
25 |Andrea Veljada [Osijek 123 2455200 kn
2& |Andrea Oiujak |Osijek 124 4.5646,00kn
27 |Andrea Travwan) [Csijek 125 2.52200kn
28 |Agathe Sijecan] |Rijeka 128| 6.5446,00kn
2% |Agathe Yeljoga |Rijeka 127 5.641,00kn
30 |Agathe CFujak |Rijeka 128| &.540,00kn
21 |Agathe Travan) (Rijeka 129 &%87.00kn
A2 |Agathe Trawan] (Rijeko 130( 1010500 kn
33 |\Domagao)]  |Sijedan) |Rowvin] 131 &.854,00 kn
24 |Domago]  |Sijecan) |Rowvinj 132 024,00 kn
35 |Domagoj Yeljoca [Rowvinj 133 43.240,00 kn
2& [Domago) Veljaca |Rowvinj 134 32.130,00 kn
37 |\Domagoj QFujak  [Rowvinj 135 4584900 kn
3% |\Domagoj] |Trawvan] |Rowinj 1346 287000 kn
3% |Domago]  |Swikan) |Rowvin) 137 1025500 kn
40 |\Domago] |Swviban] |Rowinj 135| 45.40500 kn

Slika 194 - Primjer podataka za napredniji rad s pivot tablicama
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Kao vlasnika ovog poduzeca, zanimaju nas izvjestaji nasih prodavaca i mjesta na kojima prodaju.
Umetnimo pivot tablicu i upalimo prikaz svih polja (Prodavac, mjesec, grad, racun, iznos). Vrlo je
velika Sansa da ¢e prikaz podataka biti krajnje necitljiv, posebice za potrebe poslovnog izvjestaja.
Potrebno je posloziti podatke na nacin koji ¢e imati smisla i omoguciti brz i jednostavan pregled

podatka.

Napomena -> Ukoliko na originalnim podacima (koje prikazujemo unutar Pivot tablice) nastanu
promjene, one se nece automatski prikazati unutar pivot tablice. Pivot tablicu je potrebno ruzno
azurirati. Napravimo desni klik na pivot tablicu i odaberemo opciju Refresh ili se postavimo na

karticu ANALYZE i odaberemo opciju Refresh.

2 B

Refresh Change Data
- Source~

Data

Slika 195 - AZuriranje pivot tablice - kategorija Dana unutar kartice ANALYZE

Ea Copy

Format Cells...

E% Befresh
Sort b
Filter b

v  Subtotal "Grad"

Expand/Collapse 3
=E Group...
@8 Ungroup...

Mowve 3

X Remowve "Grad"

|__'ﬁ. Field Settings...
PivotTable Qptions...
B | Hide Field List

Slika 196 - AZuriranje pivot tablice - Refresh direktno nad pivot tablicom
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45. 3 Prikaz samo odredenih skupina podataka

Primjer 1: Zanima nas ukupan iznos svih ra¢una te koliko je koji prodava¢ ostvario prihoda

Row Labels ~ Sum of lznos

Agathe 36119
Aleksondro 3528
Andrea 41904
Domagoj 257428
Ivana 1941
Marko 19314
Sandra 20838
Sasa 47994
Grand Total 429088

Slika 197 - Rjesenje primjera 1 - Pivot tablice

Pi'-.j(:jtTa b|E‘ F|E‘|d5 v X Drag fields between areas below:

Choose fields to add to report: - FILTERS COLUMMNS

+| Prodavac

Mjesec
Grad
Racun
| lzmos
MORE TABLES...
ROWS E VALUES
Prodavac - Sum of lznos

Slika 198 - Rjesenje primjera 1 — Pivot tablice
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Primjer 2 — Koliki je bio prihod po mjesecu (neovisno tko je prodavac)

Row Labels ~|5um of Iznos

Siiecanj 27607
Veljaa 150175
Qzujak 123318
Trovwan; 52327
Svibanj 75641
Grand Total 429088

Slika 199 - Rjesenje primjera 2 - Pivot tablice

PivotTable Fields ¥ X Dragfields between areas below:
Choose fields to add to report: 2 * g ¥ FILTERS i COLUMNS
Prodavac
| Mjesec
Grad
Racun
+| lznos
MORE TABLES...
= ROWS Z WALUES
Mjesec & Sum of lznos T

Slika 200 - Rjesenje primjera 2 - Pivot tablice

127
Sasa Fajkovi¢ | Napredno koriStenje alata za tabli¢no racunanje 2013



Primjer 3 — Koliko je iznosio prihod u svakom mjesecu po svakom gradu poslovanja

Sum oflznos Column Labels | ~

Row Labels| ~ Karlovac Osijek Ozalj Pladki Rijeka Rovinj VaraZdin Zagreb Grand Total
Sije&an; 500 32446 982 B80S 4544 10378 150 5000 27807
Veliaga 2525 24552 979 950 5441 95670 4834 15024 150175
Ofujak 14000 4586 1773 4B40 45849 14620 15450 123318
Trawvan] 2289 9522 17092 9870 1234 12320 52327
Swibanj 75661 754481
Grand Total 19314 41906 1941 3528 34119 257428 20838 47994 429088

Slika 201 - Rjesenje primjera 3 - Pivot tablice

Pi":’@tTable F|E‘|d5 v X Drag fields between areas below:
Choose fields to add to report: b FILTERS COLUMMS
Grad &
Prodavac
¥ Mjesec
| Grad
Racun
«| lznos
MORE TABLES...
ROWS = VALUES
Mjesec i Sum of lznos =

Slika 202 - Rjesenje primjera 3 - Pivot tablice
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Primjer 4 — Uz prikaz prodaje po mjesecu i regiji, zelimo omoguciti i prikaz po zaposleniku ali

zamislimo da nas ne zanimaju svi zaposlenici nego ¢emo obiljeziti samo one najbolje.

Postavit ¢cemo Prodavac u polje FILTERS i iznad postojece pivot tablice se pojavljuje polje Prodavac
s moguénoscu filtriranja podataka. Mozemo odabrati samo jednu osobu iz padajuéeg izbornika, no
ako zelimo odabrati viSe osoba, potrebno je postaviti kvacicu na opciju Select Multiple Items i

obiljezavanje viSe osoba ¢e biti omogucéeno.

Prodavad  [{All -
Search ya

(410

[+ Agathe
[+ Aleksandra
[+ Andrea
-—[+#] Domagaj
[+ lvana

[+ Marka

[+ Sandra
[+ Saia

Select Multiple ltems

Slika 203 - Filtriranje podataka za prikaz - Pivot tablice
45. 4  Slicer - Dinami€an prikaz podataka

Za brz, dinamican, jednostavan i oku ugodan pregled podataka preporuka je koristiti Slicer opciju.
Kako bi pristupili Sliceru potrebno je prvo odabrati Pivot tablicu kako bi se pojavila dvije, dinamicki
generirane kartice za rad s pivot tablicama te odabrati karticu ANALYZE.

PIVOTTAELE TOOLS
TEAM AMALYZE DESIGM

Slika 204 - Dinamicki generirane kartice za rad s Pivot tablicama
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Unutar kartice ANALYZE nalazi se kategorija Filter u kojoj je potrebno odabrati opciju Insert Slicer.

VIEW LOAD TEST TE

¥ 5 &

Insert  Insert Filter
Slicer Timeline Connections
Filter

Slika 205 - Kategorija Filter - rad s Pivot tablicama

Nakon odabira Insert Slicer opcije, pojavljuje se izbornik koje kategorije Zelimo prikazati u zasebnim

prozorima za lakSu manipulaciju podataka. Odaberemo Zeljene kategorije i potvrdimo pritiskom na
tipku OK.

Insert Slicers

[ ]Prodavas
[ IMjesec
[ ]Grad

[ JRatun

[ 1lznos

Cancel

Slika 206 - Umetanje Slicera

Nakon $to potvrdimo odabir pojavit ¢e se Slicer objekt unutar dokumenta. Koristenje je krajnje
jednostavno. Zamislimo da smo u naSem slucaju odabrali ubacivanje Prodavaca i1 Mjeseca.

Koristenjem Slicera sada mozemo brzo vidjeti podatke vezane za bilo kojeg prodavaca odnosno za

bilo koji mjesec.
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Prodavac Mjesec
Agathe ~ Sije&an;
Aleksandra Veljata
Andred QOzujak
Domagoj Travani
Ivana Svibanj
Marko
Sandra
Sasa v

Slika 207 - Koristenje Slicera

Odabirom na neko ime prodavaca, prikazat ¢e se podatci o prodaji vezani samo za tog prodavaca.
Naravno, prikaz podataka je onako kako smo odrediti unutar same pivot tablice. Odaberemo li

primjerice prikaz podataka o prodaji za Aleksandru, pivot tablica ¢e izgledati ovako:

Prodavad Aleksandrao T

Sum of lznos Column Labels | ~

Row Labels - Plaiki Grand Total
Sijecanj 805 805
Veljata 950 950
Oiujak 1773 1773
Grand Total 3528 3528

Slika 208 - Koristenje Slicera prilikom filtriranje podataka

Zelimo li prikazati podatke za sve prodavaée, u gornjem desnom uglu Slicer objekta za prodavade je
potrebno pritisnuti opciju za ponistenje filtriranja podataka. Naravno, princip koriStenja za sve Slicer

objekte je identic¢an.

Prodavac

Agathe -

Aleksandra

Slika 209 - Ponistavanje filtriranja podataka u Slicer objektu
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45. 5 lzrada grafikona iz pivot tablice

Kako bi umetnuli grafikon na osnovu postojece pivot tablice, potrebno je postaviti se bilo gdje
unutar postojece pivot tablice iz koje zelimo kreirati grafikon, zatim odabrati karticu INSERT te

odabrati umetanje pivot grafikona (PivotChart).

Insert Chart

All Charts

« e | (LN (AR (AR 3 98 03 0

Column

Clustered Column

By =

Line

@

Pie
Bar
Area

Y (Scatter)

NEEERERE

Stock
Surface

Radar

BEXBEMREBEN G
|
m
_

Combo

OK Cancel

Slika 210 - Izrada grafikona iz pivot tablice

Izbornik za izradu pivot grafikona je identi¢an onome za izradu ,,0bi¢nih* grafikona. Razlika ¢e se
uociti nakon §to se grafikon doda u dokument. S lijeve strane se nalaze kategorije grafikona koje
mozemo ubaciti u dokument. Odabirom pojedine kategorije, s desne strane ¢e se prikazati dostupne
vrste grafikona za odabranu kategoriju. Odaberemo koji grafikon Zelimo ubaciti u dokument i radnju

potvrdimo pritiskom na OK.

Napomena -> probamo li ubaciti pivot grafikon, bez da smo prethodno odabrali pivot tablicu, kreirat

¢e se potpuno nova pivot tablica, i novonastali grafikon ¢e se bazirati na toj novoj pivot tablici!
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Prodavai T

Sum of lznos

Karlovac
15000
10000
Grad ;Y
5000 m Karlovac
Sjedan) YVelja&a CFujak Trawan)
Mjesec -

Slika 211 - Pivot grafikon 1

U gornjem lijevom uglu vidimo filter popisa prodavaca. Ispod toga se nalazi naziv Y stupca — sume
iznosa. U donjem lijevom kutu se nalazi popis stavki na X osi — Mjeseci prodaje.

Desno od grafikona se nalazi filter za prikaz svih ili samo odredenih gradova prodaje.

Objasnjenje grafikona 1:

Prikazani su podaci svih prodaja u gradu Karlovcu. S obzirom da u gradu Karlovcu imamo samo jednog
prodavaca, prikazano je malo podataka. Prodavac je u gradu Karlovcu prodavao od mjeseca sijecnja do
travnja.

Prodavaé ~T

Sum of lznos

Rovinj
120000
100000
0000
A0000 Grad -
40000 m Rowvin)
20000
o I -
Sjedan VeljoZa CFupak Travanj Swibain
Mjesec

Slika 212 - Pivot grafikon 2
Objasnjenje grafikona 2:
Grafikon prikazuje podatke o prodaji u svim gradovima za sve mjesece no samo za jednog

prodavaca. U ovom slucaju je odabran prodava¢ Domagoj (ne vidi se na slici).
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Prodavac -

Sum of [znos

120000
100000
80000
S0000
40000

20000

0 - lll -I III I- . | II i | II_I

sjecan) Veljada CEujak Trawvan) Swiban]

Mjesec -
Slika 213 - Pivot grafikon 3

Objasnjenje grafikona 3:

Prikazani su svi podaci o prodaji, dakle svi mjeseci, svi gradovi i svi prodavaci. Mozemo uociti kako
imamo velika odstupanja u gradu Rovinju. Iz podataka koje smo dali tablici znamo da samo

Domagoj prodaje u Rovinju pa mozemo zakljuciti kako je u Rovinju vrlo vjerojatno velika potraznja

Grad -

B Karlovac

B Csiek
Ozal

m Plaik

B Rijeka

B Rowvinj

B Yarazdin

za na$im proizvodom te da je Domagoj dobar prodavac koji je uocio potrebu na trzistu.

Uzmimo u obzir i da je u mjesecu travnju Domagojeva prodaja naglo pala naspram prethodnom
mjesecu, ali i da je ozujak imao slabiju prodaju od veljae. Losu prodaju u sijecnju ¢emo pripisati

plasiranju proizvoda na trziste po prvi put, no u poslovnom okruzenju, trebalo bi ispitati §to je dovelo

do naglog pada u mjesecu travnju.

Prikaz pivot tablice, pivot grafikona i Slicera:

Prodava& [All} -

Sum of lznos  Column Labels | .1

Row Labels ~ Karlovac Osijek Ozalj Plagki Rijeka Rovinj Varaidin Zagreb Grand Total
Sijecan] 500 3246 982 805 4546 10378 150 5000 27607
Veljata 2525 24552 979 950 5641 95670 4834 15024 150175
Oivjak 14000 4586 1773 4840 45849 14620 15650 123318
Travanj 2289 9522 17092 9870 1234 12320 52327
Sviban] 75661 75661
Grand Total 19314 41906 1961 3528 34119 257428 20838 47994 429088
Prodavaé v Prodavaé Mjesec
Sum of lznos [Agcfhe ] ~ lsﬂeéﬂr‘] ]
120000
Grad - [ Aleksandra ] l Veljaca ]
oot Karovac
[ Andrea ] l Ofujak ]
80000 u Osjek
40000 Ozaf [ Domagoj ] l Travan] ]
40000 = Pletk [ Ivana ] l Sviban ]

=Rijeka

20000 . I I | “ II I BRovini __Mﬂrko
- andra
Sison]  VelioZo Ozujok Travanj Svibanj
Mjesec + Saga v

Slika 214 - Pivot tablica, pivot grafikon, Slicer
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45. 6 Promjena prikaza krajnjih vrijednosti

Do sada smo vidjeli kako prikazati samo sumu podataka na dnu pivot tablice (Grand total). Naravno
da sumiranje podataka nije jedina operacija koju je moguce izvrSiti i prikazati. Uz sumiranje

podataka, moguce je prikazivati maksimum, minimum, prosjek, itd.

Za pristup opcijama potrebno je kliknuti na skupinu podataka koju Zelimo mijenjati i odabrati stavku

Value Field Settings.

Drag fields between ar

FILTERS
Prodavac -
Mowve to Report Filter
Mowve to Row Labels
Mowve to Colurmnn Labels
> Remove Field
ROWS l__'ﬂ Value Field Settings...
Mjesec r Average of [zn... T

Slika 215 - Postavke vrijednosti grupe podataka u pivot tablici

Nakon odabira, prikazuje se izbornik za odabir prikaza krajnjih vrijednosti. U popisu moZzemo odabrati izmedu
zbroja, prebrojavanja, prosjeka, maksimuma, minimuma i jo$ nekoliko dodatnih opcija. Nakon odabira
Zeljene opcije, potvrdimo odabir pritiskom na OK i promjene ée se odmah aZurirati.

Walue Field 5ettings ?

Source Name: |znos

Custom Mame: |Average of |znos

Summarize Values By | Show Values As

Summarize value field by

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

Sum A
Count

Max

Min

Product b

Humber Format Cancel

Slika 216 - Izbor vrste prikaza grupe podataka u pivot tablici
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46) PRIJELOMI STRANICA | FORMATIRANJE ZA ISPIS

U kartici ,, VIEW* nalaze se sve potrebne opcije za pregled dokumenta prije finalnog ispisa.

D D D l@ € | Formula Bar Q Eé E(jjl FE E E—j E=] split

p— A
: ..iHide
Normal Page Break Page Custom [ Gridlines [ Headings Zoom 100% Zoom to New Arrange Freeze
Preview Layout Views Selection Window All  Panes~
Workbook Views Show Zoom v

Slika 217 - Kartica VIEW

Unutar kategorije ,,Workbook Views“ nude se nacini pregledavanja dokumenta. Nacin ,,Normal®
prikazat ¢e dokument u ,,radnom prikazu“. Nacin ,,Page Break Preview* Ce prikazati dokument u
izuzetno maloj veli¢ini no s jasnim prikazom gdje se nalaze prijelomi stranica. Pogled ,,Page Layout*
¢e prikazati dokument tako da se vide i podatci u njemu ali i zaglavlje i podnozje te jasan prikaz

koliko su ¢e sami podatci biti odmaknuti od ruba papira.

Unutar kategorije ,,Show mozemo upaliti ili ugasiti opcije za prikaz ravnala (ruler), za prikaz
formula bara (Formula Bar), prikaz pozadinskih linija (Gridlines) te prikaz brojeva redova i slova

stupaca (Headings).

U kategoriji ,,Z00m* nalazi se opcija za zumiranje u dokument (Zoom), kraj koje se nalazi kratica za
brzo vrac¢anje u normalni prikaz pri standardnom 100%-tnom prikazu. Posljednja opcija (Zoom to

selection) ¢e zumirati na odabranu ¢eliju odnosno skup celija.

Zelite li ukloniti prikaz linija za prekid stranice, potrebno je otiéi u ,,File®, zatim u ,,Options “, te
unutar izbornika s lijeve strane odabrati ,,Advanced® i pronaci stavku ,,.Show page breaks* te maknuti

kvaéicu.
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47) ZAMRZAVANJE (NEPOMICNE) CELIJE

Prilikom prelazenje kroz dokument, nerijetko Zzelimo da neke ¢elije se ne pomicu, dok se druge
pomicu. NajceSc¢e su celije koje su imena stupca one koje ne Zelimo da se pomicu, dok za ostale
zelimo da se pomicu. Kako bi postigli ovaj efekt, potrebno je postaviti se u karticu ,,VIEW* te pod

kategorijom ,,Window** pronaci opciju ,,Freeze Panesi .

- ;|. Split View Side by Side [y

DD — —_— . . . :.D
i iHide Synchronous Scrolling )

Mew Arrange | Freeze Switck

Window All  Panes+ Unhide Reset Window Position | window

Freeze Panes

_: | Keep rows and columns visible while the rest of
the worksheet scrolls (based on current selection).
Freeze Top Row

= | Keep the top row visible while scrolling through
the rest of the worksheet.
Freeze First Column

| Keep the first column visible while scrolling
A

through the rest of the worksheet.

Slika 218 - Zamrzavanje Celija
1z padajuceg izbornika odabiremo Zelimo li zamrznuti cijelu selekciju odnosno skupinu ¢elija (Freeze
Panes). Jo§ se nudi mogucnost zamrzavanja samo gornjeg reda (Freeze Top Row) ili zamrzavanje

prvog stupca (Freeze First Column).
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48) HYPERLINK MOGUCNOSTI

Pregledavanje velikih Excel datoteka moze biti zaista problemati¢no ukoliko Zzelimo brzo naéi neki
odredeni dio. Primjerice, u izvjestaju koji se sastoji od 20 radnih listova unutar kojih se nalazi po
nekoliko vaznih kategorija, teSko je uvijek pronaci ono $to zelimo u kratkom roku. Ovom problemu
mozemo doskociti koriStenjem opcije ,,Hyperlink®. Ovo nije niSta drugo nego stvaranje poveznice s
nekim dijelom Excel datoteke, drugom datotekom ili u konacnici vanjskim izvorom (na Internetu).
Bilo koju ¢eliju mozemo oznaciti da predstavlja ,,Hyperlink, a ovaj postupak se najées$¢e radi na
prvom radnom listu koji sluzi kao sadrzaj cijele datoteke (Zzelimo li se referencirati na neke dijelove

te datoteke).

Nad nekom ¢elijom napravimo desni klik i odaberemo opciju ,,Hyperlink*

= ?
Insert Hyperlink .
Link to: Text to display: ScreenTip...
) Look in: ‘| Documents v| |2 Q
Existing File
or Web Page Add-in Express Al Bookmark...
- 2 Current Adob
Folder o
: Battlefield Heroes
Place in This Custom Office Templates
Document Browsed
Pages OneNote Notebooks
_] samsung
Create New o SQL Server Management Studio
Document Files ViberDownloads
 Visual Studio 2010 v
_1] Address: v
E-mail
Address
Cancel

Slika 219 - Hyperlink izbornik

S lijeve strane pod kategorijom ,,Link to:“ nalazimo Cetiri mogucnosti po pitanju referenciranje
odabrane ¢elije. Prva opcija (Existing File or Web Page) omogucava spajanje na neku postojec¢u
datoteku na nasem racunalu ili na Internetu. Excel ne¢e unutar sebe otvoriti tu datoteku ve¢ ¢e unutar
zasebnog prozora otvoriti odabranu datoteku. Druga opcija (Place in This Document) ¢e omoguditi
referenciranje na neki dio trenutnog dokumenta unutar kojeg radimo. Tre¢a opcija (Create New
Document) ¢e stvoriti novi Excel dokument, a zadnja opcija (E-mail Adress) ¢e c¢eliju koju smo
odabrali referencirati na neku mail adresu (i najéeSée pokrenuti instalirani klijent za Ccitanje

elektroniCke poste).
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Ovisno koju kategoriju odaberemo, izbornik ¢e se mijenjati sukladno moguénostima povezanim za
odabranu kategoriju. Nakon §to pronademo zeljeno mjesto na koje zelimo povezati ¢eliju potrebno je

samo pritisnuti gumb ,,OK* kako bi se stvorila poveznica odnosno ,,Hyperlink®.
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49) PROVJERA UNOSA (DATA VALIDATION)

Excel nam omogucuje zabranu unosa odredenih vrijednosti, odnosno zaStitu protiv unosa
nedopustenih vrijednosti. Postoje dvije osnovne kategorije provjera unosa podataka. Prva opcija je da
se skroz onemoguci unos nedopustenih vrijednosti (na primjer unos slova u podru¢je namijenjeno
unosu numeri¢kih vrijednosti). Druga moguénost dopustanje unosa vrijednost koju smatramo
nepozeljnom, ali uz izbacivanje poruke o unosu neispravne vrijednosti. Uz jednostavne zabrane
poput unosa slova u ¢eliju namijenjenu unosu striktno numerickih vrijednost, moguce je odrediti 1
tocnu duzinu unesene vrijednost. Primjerice, za Sifru klijenta u frizerskom salonu zelimo omogucditi
unos isklju¢ivo numericke vrijednosti s uvjetom da je duzina unesene Sifre klijenta obavezno

,dugacka“ Cetiri znamenke.

Za pristupiti opcijama ,,Data Validation* potrebno je prije¢i na karticu ,,DATA* i unutar kategorije
,Data tools“ odabrati stavku ,,Data Validation“. 1z padaju¢eg izbornika odaberemo stavku ,,Data

Validation* kako bi nam se prikazao prozor za odabir Zeljenih opcija.

Data Validation ? “

Input Message | Error Alert

Validation criteria
Allow:
Any value v | ¥ lgnore blank
Data

between

Apply these changes to all other celis with the same settings

Clear All OK Cancel

Slika 220 - Data Validation izbornik
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49. 1 Unos decimalnih i/ili cijelih brojeva

Iz padajuceg izbornika ,,Allow:* izabiremo Zeljenu opciju. Odaberemo li prvu opciju ,,Whole
Number* omoguc¢it ¢emo unos iskljucivo cijelih brojeva u odabrane ¢elije. Dodatno mozemo podesiti
raspon dozvoljenih brojeva unosom vrijednosti u polje ,,Minimum® i ,,Maximum®. Dodatno mozemo
omoguciti unos prazne c¢elije uklju¢imo 1li opciju ,,Ignore blank®“, odnosno mozemo zabraniti
ostavljanje ¢éelija praznima ukoliko isklju¢imo tu opciju. Zelimo li omoguéiti upis i decimalnih
brojeva u celije, potrebno je iz padajuceg izbornika naziva ,,Allow:* odabrati drugu opciju pod

nazivom ,,Decimal*

49. 2 Unos samo od nekih, unaprijed odredenih vrijednosti

Odaberemo li iz padajuceg izbornika opciju ,,List“ moc¢i ¢emo ograniéiti korisnika tako da mora
unijeti neku od vrijednosti koju smo unaprijed predefinirali. Predefinirane vrijednosti spremamo u
zaseban dio unutar radnog lista ili primjerice na drugi radni list. Ove je vrijednosti poZeljno sakriti od
korisnika kako ne bi mogao utjecati na njihovu ispravnost i time omoguciti unos nepozeljnih
vrijednosti. Sam popis dozvoljenih vrijednosti odabiremo specificiranjem ¢elija koja zelimo ukljuciti
u popis dozvoljenih vrijednosti. Kao i kod unosa brojeva, moguée je onemoguciti ili omoguciti
prazne celije. Opcija ,In-cell dropdown®, ukoliko je upaljena, prikazat ¢e Kkorisniku padajuci

izbornik s dozvoljenim vrijednostima za unos.

49. 3 Kontrola unosa datum

Unose datumskih vrijednosti takoder je moguce kontrolirati specificiranjem donje i gornje dozvoljene
vrijednosti. Kao i kod unosa numerickih vrijednosti, moguce je odabrati nekoliko nacina provjera
unesenih vrijednosti. Primjerice, moguce je dozvoliti da uneseni datum mora biti isklju€ivo izmedu
dvije vrijednosti (,,Start date i ,,Minimal date*) ili moZemo odrediti da uneseni datum moze biti sve
osim datuma unutar nekog datumskog raspona stavljanjem opcije ,,Data:* na ,,not between®, te
unosom pocetne i krajnje granice za datume. Opcija ,,equal to* ¢e od korisnika zahtijevati unos tocno
odredene datumske vrijednosti, dok ¢e opcija ,,not equal to“ omogucditi unos bilo kojeg datuma osim
onog navedenog unutar polja ,,Date:*. Opcija ,,greater than“ ¢e zahtijevati od korisnika da unese
datum veci od onog kojeg navedemo u polju ,,Date: ,,, dok ¢e opcija ,,less than“ zahtijevati od
korisnika obavezni unos datuma manjeg od onog kojeg specificiramo. Posljednje dvije opcije,
,»greater than or equal to, odnosno ,,less than or equal to“ ¢e zahtijevati od korisnika unos datuma
koji je jednak ili ve¢i od onog kojeg navedemo, odnosno datuma manjeg ili jednakog navedenom

unutar polja ,,Date:*.
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49. 4 Kontrola unosa vremena

Identi¢no kao i za kontrolu unosa datuma, moze se kontrolirati i unos vremena. Sve opcije koje

postoje kod postavljanja provjera za unos datuma postoje i za unos vremena uz identi¢na pojasnjenja.

49. 5 Kontrola unosa teksta

Svojstva kontroliranja unosa teksta omogucuju kontrolu primjerice unosa broja mobitel. Kako se broj
mobitela sastoji od numerickih znakova ali simbola poput kose crte (/) i/ili povlake (-), sugestija je
koristiti kontrolu i upis kao tekstualno polje a ne numericko. Same moguénosti kontrole su identi¢ne
kao kod kontrole unosa datuma, vremena ili brojeva pa se tako nudi mogucnost da uneseni tekst mora
biti to€no dugacak (imati toliko slova) koliko navedemo, manje ili viSe od nekog broja, manje
jednako ili vise jednako od nekog broja, te da duzina teksta mora odgovarati broju u nekom

dozvoljenom rasponu odnosno da duljina teksta ne smije biti jednaka broju u nekom rasponu.

49. 6 Kontrola unosa stvaranjem vlastite zastite

Moguce je i stvarati vlastite provjere ovisno o naSim potrebama. U tom se slucaju koriste gotove, ve¢
postojeée funkcije unutar Excela u kombinaciji s vrijednostima koje zelimo dopustiti korisniku za

unos. Kriteriji se upisuju u polje ,,Formula“

49. 7 Ispisivanje poruke prilikom unosa podataka

Data Validation » IEN

[v] Show input message when cell is selected

When cell is selected, show this input message:
Title:

Input message:

Clear All i, Ok . Cancel

Slika 221 - Unos poruke za prikaz informacija vezanih za unos podatka
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Za svaku vrstu unosa podataka (cijeli broj, decimalni broj, tekst, datum, vrijeme ili ,,custom“) moze
se postaviti poruka koja ¢e se ispisati korisniku prilikom unosa. Poruku unosimo u Kkartici ,,Input
message“. U podrucju ,,Title” unosimo naslov poruke koja ¢e se ispisati korisniku prilikom unosa
vrijednosti, a u podrucju ,,Input Message* unosimo cijelu poruku koju Zelimo da se ispiSe korisniku

kao uputa za korektan unos podataka.
49. 8 Unos poruke prilikom pogreSnog unosa

Data Validation

Settings | Input Message
[v] Show error alert after invalid data is entered

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

Error message:

%)

Clear All [ ok Cancel

Slika 222 - Unos poruke o pogresci prilikom pogresnog unosa podataka

Kada korisnik unese pogresne vrijednosti od onih koje su potrebne moZzemo modificirati poruku koja
se izbacuje kao pogreska jer generi¢ka poruka ne otkriva nikakve vazne informacije zasto je doslo do
pogreske. Potrebno je uociti tri stila pogreske; ,,Stop®, ,,Warning“ i ,,Information®. Svaka od tih
pogresaka ima svoja odredena svojstva kako ¢e se ponasati ukoliko dode do pogresnog unosa
podataka. Opcija ,,Stop* ne¢e dozvoliti unos neispravne vrijednosti 1 ponuditi ¢e korisniku da otkaze
trenutni pokusaj unosa vrijednosti ili da pokusa S novim unosom.
Opcija ,,Warning* ¢e omoguciti korisniku unos neispravne vrijednosti no uz odabir tri mogucnosti.
Mo¢i ¢e pristati na neispravan unos klikom na ,,Yes®, odustati od neispravnog unosa i promijeniti
vrijednost u neki valjanu klikom na ,,NoO* ili u potpunosti odustati od cijelog unosa. Zadnja opcija je
,Information* koja takoder dopuSta unos neispravne vrijednosti no za razliku od upozorenja
(warning), ponuditi ¢e dvije opcije korisniku. Moéi ¢e ili prihvatiti pogresno unesenu vrijednost ili

odustati od unosa.

Svaka od navedenih opcija ima i svoju pripadnu sliku kako bi korisniku bilo lakSe uociti koja je vrsta

poruke koja se pojavila.
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50) PRINTANJE | SPREMANJE U PDF

50. 1 Printanje

Printanje sadrzaja iz Excel datoteke je krajnje jednostavno. U gornjem lijevom kutu aplikacije

pronademo FILE te iz izbornika odaberemo opciju Print.

Slika 223 — Printanje

Otvara se izbornik s postavkama za printanje dokumenta.

Print

4k

Copiesz |1
-
=

Print

Printer

@ __/ konica minalta 163 on Carp...

- Ready: 1 document waiting

Printer Properties

Slika 224 - Printanje dokumenta 1

Unutar ovog izbornika odabiremo na koji printer zelimo poslati dokument na printanje (Printer) i

koliko puta zelimo taj dokument printati (Copies).

Dodatno, mogucée je pristupiti postavkama printera pritiskom na Printer Properties.
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Settings

Print Active Sheets
b
Only print the active sheets

Pages: : to :
||=|:|-|=|:| Collated .
1,23 1,23 123
D Portrait Orientation -
|:| Letter
21,99 cmx 27,94 cm
@ Mormal Margins
Left: 1,78 cm  Right 1,78 cm
[4[Y Mo Scaling

10 Print sheets at their actual size

Page Setup

Slika 225 - Printanje dokumenta 2

Print Active Sheets — odabiremo Zelimo li printati samo aktivne radne listove, cijeli Excel dokument

ili samo odabrane ¢elije
Pages — moZemo upisati od koje do koje stranice zelimo printati

Collated / Uncollated — u slucaju da printamo dvije ili vise kopija istog dokumenta, mozemo odabrati
zelimo li da se printa dokument po dokument (Collated) ili prvo sve prve stranice, zatim sve druge

stranice, pa trece stranice, itd (Uncollated).

Portrait Orientation / Landscape Orientation — odabiremo horizontalan ili vertikalan polozaj stranice
Letter / A4 / ... - odabiremo veli¢inu papira na koju printamo

Normaln Margins / ... - odabiremo postavke margina papira

No scaling / ... - odabiremo zelimo li printati u originalnoj veli¢ini ili da se dokument sazme kako bi

stao na papir.
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50. 2 Export —Izvoz u PDF

Podatke iz Excel datoteke mozemo takoder jednostavno izvesti u PDF dokument u svrhu lakSeg i
prakti¢nijeg dijeljenja datoteke. Odaberemo FILE u gornjem lijevom dijelu Excel aplikacije te opciju

Export. Nakon toga se otvara izbornik za izvoz dokumenta u PDF format.

Export

Create a PDF/XPS Document
_@_ Create PDF/XPS Document

Preserves layout, formatting, fonts, and images

Content can't be easily changed

E'f Chaﬂge File T}.I’DE Free viewers are available on the web
ket
Create
PDF/XPS

Slika 226 - 1zvoz dokumenta u PDF format

Pritiskom na Create PDF/XPS otvara se izbornik za spremanje datoteke (ime i lokacija datoteke) te
format u koji zelimo spremiti. Mozemo spremiti u XPS (XML Paper Specification) format i u PDF
(Portable Document Format) format.

File name: | Pivot tablice - prodaja.pdf v

Save as type: | PDF (*.pdf] W
%P5 Document (*.xps)

Slika 227 - Odabir formata za izvoz
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51) Spremanje Excel dokumenta

Kako bi spremili Excel datoteku potrebno je oti¢i na FILE te odabrati Save ili Save As opciju.

Save

Slika 228 - Spremanje dokumenta

Save — ako je dokument ve¢ bio spremljen, odabirom opcije Save ¢e se spremiti na isto mjesto. Ako

ipak dokument nije nikada bio spreman, ponudit ¢e se prozor za spremanje datoteke.

Save As — iako je dokument ve¢ bio spremljen na nekoj lokaciji, opcijom Save As ¢e se omogucditi

spremanje dokumenta na novu lokaciju.

Save As

@ Sites - Carpe Diem EI;I CDmPUter
Current Folder
&@ OneDrive - Carpe Diem Excel 2013 skripta

D: » Copy » Dokumenti » Skripte » Excel 2013 skripta

& OneDrive Recent Folders

Napredni_SOLVED
D: = Copy = Plavéic Edukacije = Excel napredni » Napredni_SOLVED

T Computer
E;l P Excel 2013 skripta

D: » Copy » Dokumenti » Skripte » Excel 2013 skripta

+ Add a Place Downloads

C: » Users » Sasa » Downloads

Anketa
D: = Copy » Dokumenti = Arhiva » Maje radionice - Arhiva » Radionice 2013-2014 = Uvod u pro..

Desktop

Documents

Browse

Slika 229 - Spremanje dokumenta
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52) POPIS SLIKA

SIika 1 - Prvi dio @latne Trake ..ooevei ittt st et e e s sa e e s bae e areesabeeenees 2
Slika 2 - Drugi dio @latne trake .....eee i e st e st e e e s erta e e e s rraeeesarraeeeeans 2
Slika 3 - Glavne Kategorije U @latno] traCi....ccccccuiee ittt et e e ette e e e sare e e e sntaeeesnraeeesansaeeesans 2
Slika 4 - Adresa Celije i upisane Vrijednosti U Celiji ....couiiiiiiiiiieieee e e 3
SHKa 5 - 120K Fadnih [ISTOVA...ccicviiie i s e e e s sbee e e s sbta e e e ssteeeesntaeeesaneeeessans 3
Slika 6 - Automatsko POPUNJAVANJE CITJA.....eiiiiciiee it et e e et e e e s re e e e sertae e e srraeeesantaeeeaans 5
SHKA 7 - UMETANJE SIKA.ceiiiiiie ittt e sttt e s s bee e e s sbte e e s sbtaeeesntaeessbeaeessanseeaesans 7
Slika 8 - Uklanjanje pozading iz fOtOgrafij ......ucuiiiiiciiii et e e sare e e e eans 8
Slika 9 - Uklanjanje pozading iz SIIKE — OPCIJE......uieiicciiiee ittt e e et e e snta e e e srreeeesreaeeeenns 8
Slika 10 - KOrekcija boja U SHCi....uuuiiiiciiee ittt ettt ettt e e sttt e st e e s sbae e e s sbtaeeesntaeessseaeessaseaeassnns 9
)1 T A a1 (o 1Y - T 1 PSSR 9
Slika 12 - Rotacija, rezanje i uredivanje dimenzija SHKe ........cooocuiiii i 10
Slika 13 - Ubacivanje otoVih OBIIKa. ......coccuiiiiiiiiiiecce ettt e e e e e e s ae e e s saneee s 11
Slika 14 - Umetanje TeXtBOX ODJEKEA. .....ccccuiiiieiiiie ettt e e et e e e s tte e e e sba e e e eenaseeeeensseeesensseeens 12
) I R o T Lo [T o oo ] T SRR 13
Slika 16 - Nacini pregledavanja datoteKe .......coo it e e e e e e bre e e s saraee s 13
Slika 17 - Umetanje jednadzbi i SIMDOIa.........coocuiiiieeeecce ettt et e e e e e e b e e e e nanaee s 14
Y I R R d U] U = [=Te [ T b o F PSSR 14
Slika 19 - UMETan] SIMDOIa ... .vviiiiiiiie ettt e et e e e et e e e et e e e e e ataee e e nbaeeesnsseeesnsbeeesannsneenn 15
Slika 20 - REfErenCiranj@ CeIIJA L.....ccccuiiiiieciiie ettt e e et e e e et te e e e e bae e e s aaaeee s abaeeeeansseeesansseeesansseeens 16
Slika 21 - ReferenCiran @ CeIIJA 2....uu i uiiii et et e e et e e et e e e e sbae e e ssaseeeeeantaeeeesnnraeens 16
Slika 22 — Primjer apSOIULNE QOIESE .....ceiiccuiieeieciieee ettt e ettt e e et e e e eta e e e s ette e e eeataeee s aaeeeeansaeeesansaeeesansseeesanssneenn 19
Slika 23 — POStavljanje DOje €elija.....ccuiiiiiiiie i e e e et be e e e sareee s 20
SIIK@ 24 - FOPMAt CEIIS ..neveeieeiee ettt sttt e st e s bt esab e e s be e e sabeesabeesbbeesabeessseesaseesasaeesaseenns 20
Slika 25 - Odabir boja za iSPUNU CEIJE ..eeieneeieeeeeeee e ettt e et e e e et e e e seaba e e e e atreeeeenareeans 21
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