>—8

PREDGOVOR . ...i.. s oo s B b s s T ol s i b N s 7 5
1. KOMPJUTERSKO TABELARNO [ZRACUNAVANUE ...ccvsvcureirsisansmeinssressssisns 9 ‘
2. MS EXCEL - PROGRAM ZA TABELARNO IZRACUNAVANJE ............. it |
2ERPOKIOIATTR EXCOI-A ... i iisrvivvsseess 1 hud st don s Gt A s oSt dor s iR 12 l
LT PRRONNE KIVKAB . s ieccosenisenvoniinaosidsimiaqinssidiba Er Wb RS il ik 13 |
2.1.2 Maksimiziranje i minimiziranje prozora radne Knjige .....c.ceaimiin 14 |
2.1.3 Imenovanje i preimenovanje radnih listova radne knjige................ 151 |
2.1.4 Uvecavanje i smanjivanje radnih listova.......coccccviiimimnneiiiniini 16: |
2.1.5 Sadrzaj radnog ekrana EXCela... ...t eriummmiimsiosinns cierisinsainsasassess w
2.2 Radno podrucje Excela ......... ST e el RO G SR Bt B 18. |
SR ORIEREe WS EXOOI-8 . ... ot dsiiniiusbttisvaisonasnicimasvisivins i rinss fabertus o ianit 19 ’
TSSO INONIIL oo i vos o AT AL SR AR R IR L MA LIRSS 19 -
2.3.2 Komande na liniji standardnih alata .......c...cooiiiniiiininii. 21 |
2.3.3 Komande za formatiran.......coumeessessmasisavesisssesssssidsisnsaionsansinstane 22 ‘,
2.3.4 Linija za editovanje adresa i formula.........cuimiimmiimimimne. 32 |
N S BTSN WD . .vos: s wadiiss divsssy b Sed ST e b e b Sk 82 |
2 R TIRZ B 7 DPOOERING 1i:, 5ouiivover s sip st s ia AR SR BRIV s AR e 3 |
2.5. Upravljanje dokumentima i njihovo uvanje ........cvuieieinnmiiminciinnie 34
2.5.1. Otvaranje nove radne Knjige .., it cem it disions dbivaaid i v 34
2.5.2. Otvaranje postojece radne Knjige.::....ccsurmeasinaamiininmmmsimmresasms 36
2.5.3. Prelaz izmedu otvorenih radnih Knjiga ...c.cooviimiaiinininininesinnn. 37
2.5.4 Zatvaranje aktivnog doKUMENTa ........iviiisieerseseeriismsssasenssissnni anaiasiiss a8~ |
2.5.5 CUVAN]E 1a0NG KNJIG 1. eeisecsiissshasiiismsbsosadessssissisniisis s sibitsedcssoiss 380 |
2.5.6. Cuvanje Excel dokumenta kao Web Stranice.............cc.cceevevernnnnies 39
2.5.7 Pravijenje interaktivnih podataka na Web-U.........cc.ccivnviiivicniininns 41 ‘
2.5.8 Interaktivni | NEiNteraktivii POTACH ........cveeerereeererereseerererssersiasasessses 42 - |
2.5.9 Postavljanje dijagrama na Web Stranicu ........cccuiiiiiimemesninnnees 42 |
2.5.10 Postavijanje tabele i dijagrama zajedno.......ccovviumnsonmsseianneiees 44
2.5.11 Stampanje podataka sa radnih liStova ........ccminmimmminimmmn. 45
2.6 Kretanje izmedu radnih listova i otvorenih radnih knjiga ........c.cccconeeia. 50 ‘
2.6.1 Prelaz izmedu radnih BStova . ... s s digivios i deasivad 50
2.6.2 Prikaz na ekranu viSe radnih listova jedne radne knjige..........cooveeciiennnn 51
2o eI e unttar radnog IS i s B PR Sl ar SRihsiears vde vson 51
R R PRI IIRIR ... ... o« v e s o s i AT A T Sl 53
2.9 Dijeljenje i fiksiranje vidljivog ekrana (Zamrzavanje radnih povrsina).... 54 f
|
BIUNOSENJE PODATKA U CELE syrssistsmsssainis siisssssiisisaivioiasosisassan s 56 |
OSRRICEE OIS KONSIANTI. ... ... .. coneoasiins ibaimises SES it 555 s B 56
3.1.1 Jednostavne numericke i tekstualne vrijednosti........icceeviiinvieiiinnnns 56
IOV B ORTRUEIICEr~. ... /o0 ooy consey s o snarsanpdesas BTV RSN s o v b s 59
B A ORETHBIN POUGTT, <, coioesssnsaassssiasis siimisme oI s chos oo e 59
S N BB E B M BIOIRO] ..+ cocoicisois s pdinanainiondosts o and HEwaaaadigis dendsessansinindns bos 60
SR AN IO NEIEHTION v iateaios ivsss ddionsniasioinasha s SIOaRITIRI ST LN O iR austoioasiobah 60

| MQUEDE AN IO~ PRUEDOR



i INFORMATIKA 3

3.3 Ubrzavanije i automatizacija uno$enja podataka u tabelu...................... 67
3.3.1 Automatska popuna ¢elija-Auto Fill operacija.........ccocceerivivverinennen. 67
3.3.2 Automatsko dovr$avanje unosenja podataka

AU COITIDIEIS OBBYHCH G 1oy sivassrissguss sinsasissasnimossssesasvanssussissgsins 70

3. Editovanje sadrzaja Celife ... L s s i et 77

4. OBILJEZAVANJE CELIJA I CIJELOG RADNOGILISTA .......ccivicranrncieinecensennne 80

4.1 Kori§éenje mida za obiljeZavanje Celija...........cociviiimeriiinniiininiiniiininin 80

42 0blljezavanje blokova elija.c...... ...t iiiiimiiimmenseinanisssaarss 80

4.3 Obiljezavanije Kolona i redoVa........cccceiiimiiniiiiirnisiniie s 82

4.4 Adrasiranje BIOKoVE BRI .. v A i L IRR R L, 85

4.5 Koriséenje obiljezavanja ¢elija za kontrolu usmjeravanja markera........ 86
4.5.1 Unosenje podataka horizontalNo..........ccccvieiininiininininciinnenn. 86
4.5.2 Unosenje podataka u blok susjednih €elija.......c.ccconiiiiiiiiiininnnnnn. 87

5. OPERACIJE NAD BLOKOVIMA PODATAKA......c.ccovimiiearinnneensinenaeaensan 89

5.1 Kopiranje, premjestanje | ubacivanje .........cccccicvcmmininnnnininiicnienescennnes 89

5.2 Kopiranje i premjestanje sadrzaja tabele ............cccocoveiieiivineicieccinannn, 90
5.2.1 Posebno naljepljivanje sadrzaja ¢elija - Paste Special................... 91
5.2.2 Insertovanje / ubacivanje kolone ili reda .........ccccciviiiiiiiiiiiiiinnnnen. 92
5.2.3 Brisanje bloka i sadrzaja bloka €elija............cccciiiimiciiniciiniinnnnann. 93
8.2.4 Brisanjs kolome I rada M i . i et satnes basemessben 94
5.2.5 Dodavanje novih radnif liIStova .......c.coociiiiiiininniiiineicesccninennen. 96

5.8 Ispravka pogreske pri unosu podataka ..o, 98

5.4 Ponistavanje i ponovno izvodenje aktivnosti alatima Undo i Redo........ 99

5.5 e Crtirane JOBERRMA s sos sapvekinn s i i s 1ty SrasbFovessss Lve st sioate ssassnabsusne 100

5.6 Automatsko racunanje (Autocalculating)........cccoeiei, 103

6. JEDNACINE - FORMULE | FUNKCIJE .......coveveiereeirreneerereereresssnensereaes 104

B B ORI cocx uvunn cusumsin 50003 63 60T R PR 3 3R 4 s 4 o5 i s s bban o s ar S os B R SRR ES 104
B0, - Priciitol oparatons sl i idli s Sia s raiviaaam e fatithesirss s essreatsvaane 106
o W et R g 1) IRERE PR TR L ST L R Wk LR 107
B3 Drugl nadin unoSenja oMl il ol i i, 108
6.1.4 Unos formula uz pomo€ carobnjaka..........c.ccceeivccrinrnmunnrnniennnnns 111

623 0ruks O rOSKAMR A EXCOI v vec i i bt e S T e s sa s et naesaeay s s ae 112

B S T O P B L T S e B L A A i Ll 115
B3 PO OP T a0 B s it s o i onsiob e asa s s bk s s nass Tokonbe s naae 115
ORI 2 B OV ZEHIEIR oo ne o i i e et st s dovsn imamon b ibomons Sr kb s eens 117
6.3.3 KoriSéenje adresa ¢elija u formulama ........ccoecevvieiiiininicciinennian, 117
8:8.4 Uredivan]s tommmles ., o i it it asny csssannsuns snainnnantng 118
6.3.5 Formule za osnovne raCunske OPEracije..........ccvvrmrersvmrsssnenssnrnnes 119

6.4 Relativna i apsolutna adresa i ¢elije s imenom .....c.cccoeeevviveeiiieieceeenn.. 121
G 3 RelahviorBiBraReImNE . O Rl n s 121
6.4.2 ApSOIUNG IETEFENCIFANIO «wuuiwvisisitosiisviaitiviiimaissveiastnncasaraiiirosie 1 2L

6.4.3 MjeSovito referenciranje........c...c.ceeeennne. T T o T ans 124



i c;jaSUMPRODUCT 160
A SUBTOTAL wovvcreossssseesnsiens et Srecn sl v 160




sl INFORMATIKA 3

8.1.4 Kratak prikaz ostalih tipova grafikona............cooueriemeemicncnnniniinenns 227
8.2 Rasporedivanje podataka za osnovne tipove grafikona........c.ccoocneen. 228
8.3 Rukovanje umetnutim grafikonima........cc.coceim i, 230
8 A Oshownil dijelovi GrafiKoma i, . -ceiiaantisemssssnsossisiasssanssnseyssnssssatasass 231

Bl NS e R ORI o i i v tiaanssasasants asio nasnsss sommprassaranruass 232

8.4.2 Serije L Kategorije podatale:. i iiiiiiiimiiiimseramonerrsiaseaschorers 232

e B P OB O A I AT 5 e U L o St svinvssavekessissmmasasanasasses domans 233

S dlegendal.. e tidEnioaaitie L e IR e ROy T I M s o o 233
8.5 lzrada grafikona......... D e o e T e S s B Sk s S 233

8.5.1 Postupak kreiranja grafikona............ccccveieimmermenressasasesnens PN S5 234

8.5.2 Postupak izmjena umetnutog grafikona .........cecuesimsssensnirenias 238
8.6 Umetanje Excel tabele, radnog lista ili grafikona u Word dokument.... 250
9. KONCEPT BAZE PODATAKA U EXCELU....ccciiiviiiiiniiinnereeenennnsnesenees 251
O N Pravita 28 TRU S DaTRIME -5t m i i asise s b s AR A 253
R T R O BB i o 0 e B i S S T i e v amsin g ony 4an et e ta s dinn 253
0.8 Krelran]n DR2e POUBIIRE e mifieii: i i srssninasssussratasasssassodopssnnsvaisgess 254
9.4 UnoSenje podataka, uredivanje baze, brisanje i pregledanje slogova . 257
9.5 PronalaZenje podataka pomocu ODrasCa........icceveieriesivnneieisassecsiinsnns 261
9.6 Sortiranje slogova baze podataka............cceceviiiiineiiiniienisneseenaens 262
9.7 Filtriranje slogova baze podataka ....c....icccviiinniirascssaeiirrenasssssnnesenssanes 264
10.KNJIGOVODSTVENE EVIDENCIJE POMOCU EXCELA......ccoocerennn 269

11. ZAKLJUCAK O ANALIZI PODATAKA | TABELARNIM
IZRACUNAVANJIMA POMOCU EXCELA .....oooeeeeeeeeeeineiananns i RS

KOLend * SanJ08" FREDOH



