Microsoft Excel

Sadrzaj:
Osnove Ubacivanje teksta/brojeva
Formule Kreiranje okvira (tablice)
Formatiranije tablice Formatiranje stranice
Osnove

Da bismo si u potpunosti olaksali rad sa tablicama, trebamo upamtiti da :
* prije samog unosa svake tablice, trebali bi pokusati zamisliti kako ona treba
izgledati, te prema tome napraviti organizaciju, nesto kao $to slijedi

* svaki podatak treba upisati pod razliito polje, tj. treba maksimalno pojednostavniti
tablicu. primjera radi, ako imamo tablicu u kojoj imamo Redni broj, Naziv, Koli¢inu i
Cijenu, onda bi unos trebao biti ovakav :

A | B | ¢ | b | E | F ]

!Redni braj Maziv Koligina | Cijena

M e | —

* podatke od svake tablice treba upisati pod drugu stranicu, tj. svaka tablica bi trebala
biti na drugoj stranici. Oznake stranica vidljive su na sljedeco;j slici :

I sheet1 { Sheetz / Sheet3 ;

a izmjenu stranice vrSimo tako da kliknemo na naziv one koju Zelimo. Promjenu
imena tablice izvodimo tako da napravimo 'dvostruki' klik na imenu stranice, pa
nakon toga upiSemo novo ime.

Ubacivanje teksta/brojeva

Dio koji se odnosi na ovo poglavlje, opisan je i u prijaSnjem, tako da, ako ve¢ niste,
svakako pogledajte i prijasnje poglavlje Osnhove. Dakle, kada smo jednom ukucali
odredeni tekst, tada moZzemo na njega primjeniti odredeno formatiranje. Formatiranje
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utjeCe na svako pojedino polje (cell), a moguce ga je odrediti pojedinaéno, ili grupno
za sva polja, tako da oznacimo vise polja pa primjenimo formatiranje, ili samo jedno
polje, pa ga formatiramo. Formatiranje moZzemo pozvati na sljedeée nacine :

* tako da pritisnemo i drzimo tipku CTRL, pa onda pritisnemo broj 1 (CTRL+1)

* tako da 'kliknemo' na FORMAT, pa odaberemo CELLS - kao na slici -

4 Lnsertngrmat Tools Data Window He

[3 Chrl+1 |
__1 By r
Calurnn -
w
I Sheet L3 .
B |
AukboFormat., ..

Conditional Formatting. ..
2dni broj Style...

* ili tako da kliknemo desnom tipkom misa pa onda lijevom odaberemo FORMAT
CELLS

Copy
E Paste

Paste Special. ..

Insert...
Delete, ..
Clear Conkents

ﬂ? Insert Comment

Earmat Cells. ..
Pick From List. ..

Kada smo to obavili, dobiti éemo slijedeci ekran :
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Format Cells :

i Alianment | Fonk I Border | Patterns | P'ru:uteu:tiu:unl

Categary: ~Sample
= | Kolicina |

Murnber
Currency

Accounting General Format cells have no
Date cpecific number Format,
Tirne

Percentage

Fraction

Scienkific

Text

Special

Cuskam ;I

K, l Zancel

Gdje nadalje mozemo birati funkcije za rad sa poljima (cells).

Osnovni gornji red je prikazan nize, kao i njegove funkcije :

- tu biramo kakav ¢e tip podataka sadrzavati polje, tj. Sta éemo pod njega

*

upisati.

Problem se obi¢no zna pojaviti ako Zelimo, npr. upisati JMBG u polje, a racunalo nam
tada taj broj pretvori u red veli€ine potencija, pa tada treba za to polje/polja primjeniti
tip u Text.
* - nam omugucava promjenu nagiba teksta u polju/poljima, tako da tu
mozemo, primjerice, centrirati tekst i vertikalno, i horizontalno, te odrediti prikaz
njegovog ispisa.

* - ovdje odredujemo sve atribute koje moze imati polje/polja, a ticu se slova
(tip, stil, veli¢inu, boju...)

T et el e = T P PR PN R N SN T A I T

odredujemo okvire koji utje€u na polje/polja. Sa ovom opcijom zapravo kreiramo
tablicu sa njenim okvirima, onako kako ¢e ona izgledati na papiru.

*

- odreduje boju pozadine za odabrano polje/polja

*

- nam omogucuje da zastitimo tablicu od unosa podataka / izmjene
formula.
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To bi bile osnovne funkcije koje se ti€u unosa i formatiranja teksta/brojeva. Neke od
njih ve¢ postoje i na samoj traci sa alatima, pa su nam tamo mozda lakSe dostupne.

Formule

Nakon ukucavanja osnovnih podataka, po€injemo izradu formula. Objasnit éemo
jedan od najlaksih nacgina. Kada imamo sve podatke, kao na sljedecoj slici -

Fedni broj Naziv Koligina | Cijena Ukupno
1 Jabuka 1 3,45[ _l
2 Krugka a B2
3 Sljiva 4 105

Recomo da Zelimo da nam se pod Ukupno pomnoZzi koli€ina i cijena, te prikaze
rezultat. Tada trebamo otkucati sljedece -

e B e
L1 |Redni broj Maziv Ioli¢ina | Cijena Ukupno
2 1 Jabuka 1 3,45i=c2*d2 ‘|
g3l 2 Krugka 5 b2
B 3 Sljiva 4 105
=y

tj. posto se nalazimo u polju E2, a cijena je u polju C2, a koli¢ina u D2, formula glasi

=C2*D2. Nadalje tu formulu samo kopiramo uz pomoc tipki Copy i Paste & , te
dobijemo sljedeci rezultat :

A | B | ¢ | Db | E |
1 |Redni braj Maziv Kolicina  |Cijena Llkupno
2 1 |Jabuka 1 345 345
3 2 Krugka a] B2 31
4 | 3 Sljiva 4 10,5 42
iz

Nadalje, potrebno nam je ukupno, i to za svaku stavku. To éemo napraviti tako da

odaberemo polje u koje zelimo sumirati rezultat, te kliknemo na tipku AutoSum z
koja se nalazi na gornjoj traci sa alatima, te miSem razvu¢emo (odredimo) podrucje
koje Zelimo zbrojiti, kao na slici :

e e e |
.1 |Redni broj Maziv Kalicina__ Cijena Ukupno
2 1 Jabuka | 1] 345 3,45
= 2 Krugka ) 5 B2 31
4| 3 Sliva | 4 105 42
5 —_ !
6| Ukupno  [=SUM{ERE)

te isti postupak ponovimo vi$e puta, za svaki stupac, ili koristimo funkcije Copy [
Paste & , da bi dobili sliede¢i rezultat :
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e e e e s |
1 |Redni braj Maziv Kolicina | Cijena Llkupno
2 1 |Jabuka 1 345 345
3 2 Krugka ] B2 31
4 3 Sliva 4 10,5 42
]
3] Ukupna 10 20,15 75,45
il

i to je to.

Kreiranje okvira (tablice)

Kada smo unjeli neki tekst, kao na sljede¢em primjeru, tada oznac¢imo polja na koja

elimo primjeniti okvire, te tada sa tipkom Borders — ™ odaberemo Zeljenu liniju ili
okvir koji Zelimo primjeniti na polje/skupinu polja.
Dakle, tablica iz prethodnog poglavlja ¢e sada izgledati ovako :

A B C D E
1 |Redni broj|Maziv Koligina [Cijena Ukupno
2 1 |dabuka 1 3,45 3,45
3 2|Kruska 5 5,2 31
4 3|Sljiva 4 10,5 42
]
3] Ukupno 10 20,15 76,45
7
8 r

Kao $to je vidljivo na slici, sada imamo okvire oko na$e tablice. Ti ¢e se okviri tek
sada vidjeti na papiru. Ukoliko zelimo slozenije okvire, tada bi trebali pozvati
FORMAT CELLS (vidi pod Ubacivanje teksta/brojeva).

Formatiranje tablice

Nadalje, da bismo tablicu iz prethodnog primjera "usminkali", tj. da bi je napravili da
je lako Citljiva, trebamo je formatirati. Evo primjer kako bi izgledala ta tablica, sada
formatirana :

A, B C D E F
1 |Red.br.| Naziv |Kolicina|Cijena|Ukupno
2 1[Jabuka 1 3,45 345
3 2|Krugka 5 b2 31
4 3[Sljiva 4 105 42
5
B Ukupno 10| 20,15| 7645
7
=
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Kako smo to napravili ?

e prvo smo oznacili gornji red

» ukljucili smo masna slova (bold), pritiskom na tipku 2

e potom smo obojali pozadinu, pritiskom na tipku g
sive boje

o promjenili smo "Redni broj" u "Red. br"
nije previse Sirok

e oznacili smo red u kojem se nalazi "Ukupno”

» ukljucili smo masna slova (bold), pritiskom na tipku =

e oznacili smo "Ukupno"

« ukljugili smo ukosena slova (italic), pritiskom na tipku ‘£

» oznacili smo brojeve pod "Ukupno" stupcem

» promijenili smo boju slova, pritiskom na tipku &=

(fill color), te odabirom

, krace je i zgodnije, da nam taj stupac

A (font color).

| to je gotovo.

Centriranje tablice na stranici, te HEADER | FOOTER

Centriranje, kao i formatiranje koje se odnosi na samu stranicu papira, mozemo
izvesti na dva nacina. Prvi je taj da odabirom PAGE SETUP iz FILE izbornika
dodemo do slike koja slijedi, a drugi je da to obavimo iz PRINT PREVIEW pogleda na
stranicu (pogled prije ispisa), koji moZzemo dobiti tako daodaberemo FILE -> PRINT

PREVIEW, ili pritiskom na tipku [& . Objasnit ¢emo ovaj drugi nagin, jer je vizuelno
laksi, tj. nakon §to naprawmo izmjene, mo¢i ¢emo ih odmah vidjeti na ekranu.

[dExE | F'rew:-usl i Zn Prink. . | Setup... | Marglnsl Page BreakPrewewl Close | Help |

Red. br Maziv | Keli¢ina| Cijena| Ukupno
Jahuka 1 345 345

2 |Kruzka 5 G2 31

HERE 4 105 42
Ukupno 10| 20,15 76 .45

U svakom slucaju. pojavljuje nam se ova slika. Tako bi izgledala nasa tablica, ako bi
je Zeljeli sada otisnuti na papir, i bila bi na toj poziciji papira. Kao $to je vidljivo, u
gornjem dijelu nam postoje neke tipke. Evo ¢emu sluze :
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o - sluzi za povecanje / smanijivanje prikaza na ekran (istu stvar
mozemo dobiti tako da samo kliknemo na papir)
- poziva izbornik za tiskanje dokumenta
- postavljanje HEADER | FOOTER, veli¢ine dokumenta,
centriranje ...
- sluzi za postavljanje margina na stranici
- za postavljanje prijeloma stranice
- zatvara ovaj pogled
- Microsoft Excel pomo¢

o O O O

Mi ¢emo odabrati SETUP opciju. Tada nam se pojavljuje sljededéi dijalog prozor :

Page Setup [ 7] I

Orientation
[
[
¥ Porkrait " Landscape
Scaling Qptions., .,

¥ Adjust ko [100 =] % normal size

 Fit ko Il 5‘ pagels) wide by Il 5‘ Eall

Paper size; IM (210 x 297 mm) _T_I

Frint guality: iSEIIII dpi ;I

First page number: I.ﬁ.utn

(] 4 I Zancel I

a na njemu mozemo sada birati niz opcija koje nam utje€u na direktan prikaz stranice
na papiru. U ovom trenutku najzanimljivije nam je MARGINS i HEADER / FOOTER.
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Page Setup E3 I

Page | Margins ~ Header/Fooker | Sheet |

Header:
Options, ..

(none) -

Page 1
Page 1 of 7
Sheetl
Razvitak Confidential; 1998,05.23; Page 1

Frikaz ﬂ

| I, I Cancel I

Posto smo odabrali margins, tamo mozemo odrediti to&ne iznose margina, te ukljuditi
prema zelji centriranje, a na prijasnjoj slici vidimo odabrani dioHEADER i FOOTER.
Tu odredujemo Sta ¢e nam biti napisano u zaglavlju stranice (header), a Sta u
podnozju stranice (footer). Obi¢no se u doniji dio stavlja broj stranice, a to mozemo
izmjeniti tako da kliknemo na Footer izbornik, te odaberemo Zeljeni format, nakon
¢ega da dotjeramo pritiskom na tipku "Custom footer".
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