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Microsoft 
 

Excel XP 
 
Z Excelom si lahko pomagamo pri obravnavanju 
podatkov v poslovnem svetu in tudi v zasebnem okolju. 
V elektronski preglednici, kakor tudi pravimo Excelu, 
največkrat preračunavamo in preoblikujemo podatke, ki 
jih lahko ponazorimo tudi z grafi, v njem pa lahko 
zgradimo tudi preprostejšo zbirko podatkov. 
Izgled Excela na zaslonu malo spominja na Word in res 
imata ti dve orodji marsikaj skupnega, tako, da vam bo 
znanje iz Worda pomagalo pri uporabi Excela. Tako, kot 
Word odpre pri zagonu nov dokument z imenom 
Dokument1.doc, tako Excel odpre preglednico z imenom 
Zvezek1.xls. Zvezek običajno vsebuje tri liste, ki jim po 
potrebi dodajamo nove, list pa je sestavljen iz celic, kar 
vidite kot mrežo na delovni površini.  
 
 
 
 
 
           ime preglednice         odprti listi zvezka 
 
Vsaka celica ima svoj naslov, ki ga uporabljamo pri 
raznih izračunih in funkcijah. Naslov celice je ponavadi 
ime stolpca in vrstice v katerih presečišču se nahaja 
obravnavana celica. Celico izberemo s klikom vanjo, 
naslov je viden nad gornjim levim vogalom delovne 
površine zvezka. Na sliki vidite izbrano celico B2. 
V celice lahko vpisujemo tri vrste podatkov: 

� besedila → uporabljamo jih za opisovanje podatkov 
� numerične podatke → z njimi računamo 
� funkcije in formule → za obdelavo numeričnih podatkov 

in besedil. 
 
 
 
 
Podatke, ki jih vpisujemo v izbrano celico, moramo po 
vpisu potrditi. To storimo na več načinov: kliknemo na 

zeleno kljukico ; lahko pritisnemo tipko Enter; 
lahko se pa s puščico pomaknemo v drugo celico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Računalništvo in informatika: Elektronska preglednica Excel XP 
 

 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Najpogostejše napake pri delu s preglednico 
 
Pri vpisovanju podatkov (števila, besedila, funkcije) v 
celice orodje včasih pokaže v celici kodo napake. 
Oglejmo si najpogostejše napake in vzroke zanje: 
 
##### → stolpec je preozek, da bi bil podatek 
prikazan v celoti; miško zapeljemo na desni rob stolpca, 
da se kazalček spremeni v dvokrako puščico in rob 
stolpca potegnemo v desno. 
 
#DEL/0! → deljenje z 0; ponavadi se pokaže, ko 
vpišemo formulo, v celici, s katero delimo, pa še ni 
podatka; po vpisu podatka napaka izgine. 
 
#VREDN! → v formuli smo uporabili napačno vrsto 
argumenta; na primer: v celici je besedilo namesto 
števila. 
 
#IME! → v formuli smo uporabili ime področja (blok 
celic), ki ga orodje ne pozna; preverite z ukazi Vstavljanje, 
Ime, Določi imena področij, ki so v uporabi. 
 
#REF! → v formuli se sklicujemo na neveljavno celico; to 
se lahko zgodi pri brisanju celic s formulami, ki se 
sklicujejo na druge formule. 
 
#N/V! → za izračun formule ali funkcije nismo podali 
dovolj podatkov ali pa trenutno niso dostopni. 
 
 

Izdelava preglednic za vajo 
 
Pri vajah iz elektronske preglednice boste zgradili štiri 
preglednice: 

� Optimalna_zaloga 
� Račun 
� Obseg_proizvodnje 
� Analiza_podatkov 

 
Na osnovi teh primerov boste spoznali nekaj možnosti 
uporabe elektronskih preglednic in postopke izdelave 
preglednic. To osvojeno znanje vam bo omogočilo, da 
boste z logičnim razmišljanjem in mogoče tudi z 
dodatnim poglabljanjem znanja s pomočjo priročnikov, 
sposobni  reševati probleme z vseh področij, ki jih lahko 
pokrivajo elektronske preglednice. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Kode napak  
 
Podrobnejšo razlago napak 
lahko dobite v Pomo či: v 
poglavju Ustvarjanje in 

popravljanje formul  odprite pod-
poglavje Popravljanje formul , 
izberite list Iskanje in 

popravljanje  napak v formulah , na 
katerem kliknite na hiper-
povezavo Popravite vrednost 

napake . 

 
 
 
 

Popravljanje vsebine 
celic 

 
1.  Kliknemo v celico, v kateri 
želimo popraviti vsebino, nato 
pa kliknemo v vnosno vrstico  
ter spremenimo, brišemo ali 
dodamo ustrezno vsebino. 

 
 

2.  Kliknemo v celico, pritis-
nemo tipko F2 in popravimo 
vsebino v celici. 
3.  Dvokliknemo v celico in 
popravimo vsebino v celici. 
 

Popravljanje zaključimo s 
klikom v neko prazno celico 
ali s pritiskom na tipko Enter . 
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Priprava za izdelavo preglednic 
 

Na priloženem CD-ju so pripravljeni nekateri 
obsežnejši podatki, ki so potrebni za delovanje 
preglednic in nekatere vzorčne preglednice, s katerimi si 
boste pomagali pri gradnji zaradi boljše predstave in 
razumevanja. Vse te datoteke boste prepisali v mapo 
Preglednice na svoj računalnik. 
 
1. Na CD-ju poiščite mapo mapo Excel. 
2. Kopirajte vse datoteke v mapo Preglednice na svojem 

računalniku, ki ste jo zgradili prvi dan pri vaji iz 
poglavja Windows XP. 
 
 

 Preglednica Optimalna_zaloga 
 

Pri izdelavi preglednice Optimalna_zaloga se 
boste spoznali z osnovami gradnje preglednice, naučili 
se boste vpisovati in kopirati formule in funkcije v celice, 
spoznali se boste z absolutnim in relativnim 
naslavljanjem celic, oblikovali boste graf, preizkusili 
boste analizo podatkov z iskanjem cilja. 
 
1. V mapi Preglednice na svojem računalniku dvokliknite 

na preglednico Optimalna_zaloga_vzorec. Preglednico ste 
odprli zaradi tega, da si jo boste med izdelavo svoje 
preglednice lahko ogledovali in s tem olajšali delo. 
Preglednica je delno zaščitena pred spreminjanjem. 

2. Odprli boste novo prazno preglednico – zvezek → v 

orodni vrstici Standard kliknite na gumb Nova ; 
preglednica je dobila ime Zvezek z ustrezno številko, 
na primer Zvezek1.  

3. Novo preglednico boste takoj shranili na ustrezno 
mesto in jo obenem preimenovali → v meniju Datoteka 
kliknite na Shrani kot ; v okvirčku Shrani v naj bo mapa 
Preglednice, spodaj v okvirčku Ime datoteke pa vpišite 
Optimalna_zaloga; potrdite z gumbom Shrani. 

4. Kliknite v celico C1 in vpišite besedilo Optimalna zaloga; 
potrdite vpis s klikom v neko drugo celico ali s 
pritiskom na tipko Enter; naslov izbrane celice lahko 
preverite v okvirčku levo ob vnosni vrstici. 

5. Celicam od A3 do D3 boste določili lastnost Prelij besedilo 
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→ kliknite v celico A3, zadržite pritisnjeno tipko na 
miški in potegnite v desno do celice D3; s tem ste 
označili celice A3:D3. 

 

 
 
6. V meniju Oblika izberite Celice, v oknu, ki se odpre, 

kliknite na jeziček kartice Poravnava, v okvirčku za 
navpično poravnavo besedila izberite Na sredino, 
naredite kljukico pri izbiri Prelij besedilo in potrdite z V 
redu. 

7. V celice od A3 do D3 boste vpisali besedila, ki opisujejo 
podatke v celicah pod njimi → v A3 vpišite obseg 
naročila, v B3 stroški naročanja, v C3 stroški skladiščenja in v D3 
skupni stroški zalog. 

8. Stolpcem od A do G boste priredili širino → zapeljite 
miško med naslova stolpcev A in B, da se bo kazalček 
miške spremenil v dvokrako puščico, pritisnite tipko 
na miški in potegnite nekoliko v levo, da boste 
zmanjšali širino stolpca na približno 8 enot. 

9. Stolpcem B,C,D in G nastavite širino na približno 15 
enot, stolpcu E na 3 enote in stolpcu F na 30 enot. 

10. V celice, kjer bodo denarni podatki, boste določili 
zvrst izpisa valuta → kliknite v celico D4, zadržite tipko 
na miški in potegnite diagonalno navzdol do celice 
D11; s tem ste označili celice D4:D11; v orodni vrstici 

Oblikovanje kliknite na gumb valuta ; učinek tega 
izpisa bo viden takrat, ko boste vnesli podatke. 

11. V celice od A4 do A11 in od B4 do B11 vpišite podatke, 
ki jih vidite ob strani; pri vpisovanju denarnih 
zneskov lahko vpišete samo številke in decimalno vejico, 
pike in oznake za valuto se bodo vpisale same. 

12. V celice od F7 do F11 vpišite besedilo, ki ga vidite v 
spodnji razpredelnici. 

 
stalni stroški naročila v SIT 
letna prodaja v enotah 
letni stroški skladiščenja v % 
nakupna cena enote zalog v SIT 
optimalna količina naročenega blaga 
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Absolutno in relativno sklicevanje na celice 
in kopiranje formul 

 
Za izvajanje računskih operacij v preglednici 
uporabljamo formule, ki jih vpišemo v ustrezne celice. 
Formula se vedno začne z enačajem, za katerim sledijo 
operandi, ki so ponavadi naslovi celic ali pa vgrajene 
funkcije. Med operande vstavljamo različne operatorje, 
pogosto je potrebno pri formulah uporabiti oklepaje. 
Formulo je ponavadi treba vpisati v več zaporednih 
celic, če seveda tako zahteva struktura preglednice. 
Poglejmo si primer: če želimo v neki preglednici iz 
količine in cene izračunati znesek, moramo v celico, kjer 
bo prikazan znesek vpisati produkt celic v katerih je 
količina in cena in kolikor celic s tema dvema 
podatkoma je prisotnih v preglednici, toliko formul 
mora biti vpisanih.  
 

 
 
V stolpcu C vidimo enake formule, le naslovi celic se 
razlikujejo. Da se izognemo ročnemu vnašanju formul v 
vsako celico, nam orodje omogoča kopiranje formul, pri 
tem se pa tudi avtomatično spremenijo naslovi celic, če 
smo uporabili relativno sklicevanje na naslove celic, kot 
vidite v gornjem primeru.  
Včasih pa imamo tak primer, ko se  določen naslov celice 
pri kopiranju ne sme spreminjati, takrat pa uporabimo 
absolutni sklic, kar pomeni, da moramo pri naslovu 
celice ime stolpca vpisati med dva dolarska znaka. 
Poglejmo primer spodaj, pri katerem želimo znesek 
prikazati v Eurih. Vrednost € je vpisana v celici D2, 
katere naslov se pri kopiranju ne sme spreminjati. 
 

 
 
Formule kopiramo na sledeč način: celica s formulo 
mora biti izbrana, torej mora biti debelo obrobljena, nato 

Vpisovanje formul v 
celice 

 
Najprej izberemo celico, v 
katero bomo vpisali formulo, 
tako, da kliknemo vanjo. Pri 
vpisu formul je vedno prvi 
znak enačaj = . Sledi 
vpisovanje naslovov celic, 
funkcij, operatorjev in 
morebitnih oklepajev. Vse 
lahko vpisujemo s pomočjo 
tipkovnice. Naslove celic 
lahko v formule vnašamo tudi 
tako, da kliknemo v celico, 
katere naslov mora biti v 
formuli in nadaljujemo s 
pisanjem operatorjev ali 
oklepajev s tipkovnico. 
Če pri vpisovanju formul 
vnašamo naslove celic s 
klikanjem v celice in pri tem 
rabimo absoluten sklic na 
celico, potem takoj za klikom 
v celico pritisnemo še 
funkcijsko tipko F4. Ta tipka 
nam nudi več različnih 
načinov absolutnega sklice-
vanja. Največkrat uporabimo 
sklic, kjer sta vrstica in stolpec 
absolutno naslovljena na 
primer $A$5. 
Če se pri sklicevanju na celice 
zmotimo in ostane okoli celice 
potujoči okvir, pritisnemo na 
tipko Esc  levo zgoraj na 
tipkovnici in okvir bo izginil. 
 

 
 
Vpis formule zaključimo s 
klikom na zeleno kljukico  v 
vnosni vrstici, s klikom v 
drugo celico ali s tipko Enter . 
Vpis formule prekličemo s 
klikom na rdeč X ob zeleni 
kljukici. Funkcije lahko 
poiščemo s klikom na gumb fx 
ob zeleni kljukici 
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zapeljemo kazalček miške na spodnji desni vogal 
obrobljene celice, da se kazalček miške spremeni v črn 
križ, pritisnemo in držimo levo tipko na miški in 
potegnemo navzdol ali v desno čez celice, v katerih bo  
kopirana formula.  
Po vpisu formule se v celici takoj pojavi rezultat formule.  
Formulo lahko vidimo zgoraj v vnosni vrstici, seveda 
moramo prej klikniti v celico s formulo.  
 
 

Izračun stroškov in optimalne količine 
 

V naslednjih korakih se boste spoznali z izdelavo 
izračuna stroškov in optimalne količine naročenega 
blaga s pomočjo formul in funkcije. V tem primeru je 
poudarek na izdelavi izračunov in ne na znanju iz 
ekonomike, ki si ga boste pridobili kasneje v 
nadaljevanju študija. 
 
1. Celicam v stolpcu G boste določili format izpisa → 

kliknite v celico G7, pritisnite in zadržite tipko Ctrl in 
kliknite še v celico G10, s tem ste označili dve oddaljeni 
celici; kliknite na gumb za vstavljanje formata izpisa 

valuta  . 
2. Označite oddaljeni celici G8 in G11, v meniju Oblika 

izberite Celice; v oknu Oblikovanje celic kliknite na jeziček 
kartice Številke, izberite zvrst Številka, nastavite število 
decimalnih mest na 0 in naredite kljukico pri Uporabi 
ločilo tisočic; potrdite z V redu. 

 

 
 
3. Kliknite v celico G9 in nato v orodni vrstici Oblikovanje 

na gumb za odstotkovni slog . 

 
 

 

 
kopiranje formul 

 
 

Brisanje vsebine celic 
 
Eno celico najhitreje pobri-
šemo tako, da kliknemo vanjo, 
pritisnemo preslednico in 
kliknemo v neko drugo celico. 
Blok celic lahko pobrišemo 
tako, da ga označimo, 
zapeljemo kazalček miške na 
spodnji desni kvadratek, da se 
kazalček miške spremeni v črn 

križ , pritisnemo in zadržimo 
levo tipko na miški in 
potegnemo navzgor do prve 
označene celice.  
 

 
 
Možno je tudi brisanje z 
izbiranjem. To storimo tako, 
da označimo celice, v meniju 
Urejanje  izberemo Počisti , pri 
naslednji izbiri se pa 
odločimo, kaj bomo brisali, 
Vse, Oblikovanje … 
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4. Vpisali boste podatke, ki so potrebni za izračun 
optimalne količine → v celico G7 vpišite 12500, v 
celico G8 7000, v G9 vpišite 4 in v G10 vpišite 320. 

 
Optimalno zalogo največkrat računamo po formuli: 
 

 
 
5. V celico G11 vpišite formulo za optimalno količino : 
 

=SQRT((2*G8*G7)/(G10*(G9*100))) 
 

6. Vpisali boste formulo =A4*$G$10*$G$9 v stolpcu C tako, 
da boste izbirali sklic na celico s klikanjem →  

� kliknite v celico C4 
� vpišite =  
� kliknite v celico A4 
� vpišite * 
� kliknite v celico G10 in pritisnite tipko F4 
� vpišite * 
� kliknite v celico G9 in pritisnite F4 
� kliknite na zeleno kljukico. 

7. Formulo boste kopirali navzdol do vključno celice 
C11 → zapeljite kazalček miške na zapolnitveno ročico v 
spodnjem desnem vogalu celice C4, da se bo pojavil 
črn križ, pritisnite in zadržite levo tipko na miški in 
potegnite navzdol do celice C11. 

8. V celico D4 vpišite formulo =B4+C4 in jo kopirajte 
navzdol do vključno celice D11. 

 
Izdelava grafikona 

 

V vaji se boste naučili hitre izdelave grafikona s 
pomočjo Čarovnika za grafikone. Spoznali boste, kako 
lahko prilagodimo in spremenimo posamezne elemente 
grafa našim potrebam.  
V črtnem grafikonu bodo prikazani podatki o stroških; y 
os prikazuje višino stroškov, x os pa obseg zalog. S 
spreminjanjem podatkov o stroških v preglednici se 
istočasno spreminja tudi grafikon. 
 
1. S potegom miške označite celice od B3 do D11, torej 

stolpce B, C in D vključno z naslovnimi celicami. 
2. V orodni vrstici Standard kliknite na gumb Čarovnik za 

grafikone . 

Brisanje potujoče 
obrobe celice 

 
Če se po kopiranju zgodi, da 
na celici ostane potujo ča obroba , 
se je lahko znebite s pritiskom 
na tipko Esc  (na tipkovnici 
levo zgoraj). 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
zapolnitvena ročica 

 
 
 

 
 
 

Kopiranje formul iz več 
sosednjih celic 

 
Kopiranje formul iz več celic, 
ki ležijo skupaj, na neko 
drugo mesto, poteka takole: 
1.  Označite celice, ki vsebujejo  
formule. 
2.  Na označeni površini nare-
dite desni klik in v meniju 
izberite Kopiraj . 
3.  Izberite celice, v katere že-
lite prilepiti formule. 
4.  V orodni vrstici kliknite na 
puščico ob desnem robu 
gumba Prilepi in izberite 
Formule    

 
 

 

jaskladiščen stroški letni * enoto na cena
naročila stroški stalni * poraba letna * 2

  naročila količina optimalna =
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3. Odprlo se je okno Čarovnik za grafikone in izbrali 
boste vrsto grafikona → levo, v okvirju Vrsta grafikona 
kliknite na Črtni, desno v Podvrsti grafikona pa izberite 
gornjo levo podvrsto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Preverite opis za izbrano podvrsto. V okvirju pod 
podvrstami mora biti opis Prikaže trend po času ali po zvrsteh. 
Pod tem okvirjem je gumb s katerim lahko vidite vzorec  
grafikona. 
 
4. Izbrano vrsto grafikona potrdite z gumbom Naprej; v 

naslednjem pogledu čarovnika kliknite na jeziček 
kartice Niz, kliknite v okvirček Oznake osi kategorije (x) in 
označite celice od A4 do A11, kar se bo zapisalo v 

okvirček , kliknite Naprej. 
5. V naslednjem pogledu čarovnika kliknite na jeziček 

Naslovi in vpišite v naslov grafikona Optimalne zaloge, v 
okvirček Os kategorije (x) pa obseg naročila. 

6. V zadnjem pogledu čarovnika naj bo izbrana 
možnost, da bo grafikon postavljen Kot predmet na Listu1; 
potrdite z gumbom Končaj. 

7. Izgled grafikona bo treba še malo prilagoditi → 
kliknite v graf in ga odvlecite na levo stran 
preglednice pod celice s podatki; primite spodnjo 
srednjo prijemalno ročico grafikona in jo potegnite do 
vrstice 31, po širini pa grafikon razširite do stolpca G. 

8. Kliknite v legendo in jo odvlecite v desni gornji kot 
grafikona; kliknite v sivo površino grafikona, da se bodo 
pojavile prijemalne ročice in ga razširite po širini. 

9. Spremenili boste pisavo ob y in x osi → naredite desni 
klik na podatek ob y osi, ki predstavlja višino zneska; 
v meniju izberite Oblikuj os; kliknite na jeziček Pisava, 
kjer izberite Slog pisave: Krepko in Velikost 8; potrdite z V 
redu. 

10. Podobno naredite s pisavo pod x osjo. 
11. Spremenili boste še debelino podatkovnih črt v 

grafikonu → s konico kazalčka miške se dotaknite 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
legenda 
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podatkovne črte in naredite desni klik; v meniju 
izberite Oblikuj nize podatkov; kliknite na jeziček Vzorci in v 
okvirčku Debelina izberite naslednjo debelejšo črto; 
naredite enako še z ostalima dvema podatkovnima 
črtama. 

 
Ob kliku v grafikon se v vrstici z meniji pojavi meni 
Grafikon, v katerem najdete ukaze za spreminjanje vseh 
nastavitev v grafikonu. 
 
 

Iskanje optimalne količine naročila 
 

S pomočjo izdelane preglednice lahko ugotavljamo 
optimalno količino naročila s spreminjanjem podatkov, 
od katerih je odvisna ta količina. Pri tem si lahko 
pomagamo tudi z možnostjo Iskanje cilja, kjer nastavimo 
želeni rezultat formule v celici in določimo, kateri 
parameter formule naj se spreminja pri doseganju 
iskanega rezultata. 
 
1. Ugotovite optimalno količino naročila, če se letna prodaja 

zmanjša iz 7000 enot na 6000. 
2. Ugotovite optimalno količino naročila, če se letna prodaja 

dvigne na 8500 enot. 
 

Z Iskanjem cilja boste ugotovili višino stalnih stroškov 
naročila pri letni prodaji 8500 enot, pri tem pa bi želeli 
obdržati tako količino naročila, kot je pri prodaji 7000 
enot, torej 370. 
Pri delu z Iskalcem cilja moramo navesti tri podatke: 

� naslov celice s formulo, od katere je odvisen iskani 
rezultat 

� podatek, ki se nanaša na zgoraj omenjeno celico 
� naslov celice, v kateri iščemo želeni rezultat. 

 
1. Kliknite v celico G11 in v meniju Orodja izberite Iskanje 

cilja; odprlo se je okno Iskalca cilja, v okvirčku Vrednost 
celice je že naslov celice, ki ste jo predhodno izbrali. 

2. V drugi okvirček Nastavi na vpišite količino 370. 
3. Kliknite v tretji okvirček S spreminjanjem celice in nato 

kliknite v preglednici v celico G7, v okvirčku se mora 
pojaviti naslov celice v obliki $G$7; potrdite z 
gumbom V redu. 

 
 
 
 
 

Spreminjanje vrste 
grafikona 

 
V večini 2D-grafikonov  lahko 
spremenite vrsto enega 
samega niza podatkov ali 
celotnega grafikona. V 
mehur čnih  grafikonih in večini 
3D-grafikonov  lahko spremenite 
samo vrsto celotnega grafi-
kona. V 3D-stolp čnih  in 3D-

pali čnih  grafikonih lahko spre-
menite niz podatkov v 3D-

stož čne, 3D-cilindri čne ali 3D-

piramidne  grafikone. 
 
1.  Če želite spremeniti vrsto 
grafikona, naredite nekaj od 
tega: 
   � za celoten grafikon izberite 
grafikon 
   �za niz podatkov izberite 
niz podatkov. 
 

2.  V meniju Grafikon  kliknite 
Vrsta grafikona.  
 

3.  Na kartici Standardne vrste  
izberite vrsto grafikona. 
 
Če vrsto grafikona spremi-
njate samo za en niz podatkov 
in ne za celoten grafikon, se 
prepričajte, ali je potrjeno 
polje Uporabi na izboru.  
 
Če želite spremeniti niz 3D-
stolpčnega ali 3D-paličnega 
grafikona v 3D-stožčni, 3D-
cilindrični ali 3D-piramidni 
grafikon, morate na kartici 
Standardne vrste  klikniti 
Cilindri čni , Stožčni  ali Piramidni  v 
okvirčku Vrsta grafikona  in nato 
potrditi polje Uporabi na izboru.  
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Iskalec cilja nam sporoči uspešnost iskanja. Iskani cilj se 
bo zapisal v celico, v našem primeru v G7 če potrdimo z 
V redu, če pa kliknemo na gumb Prekliči, bo v celici 
ostal stari podatek. 
 
1. Za vajo ugotovite višino stalnih stroškov naročila pri letni 

prodaji 8.500 enot in optimalni količini 370 enot, pri tem pa 
upoštevajte, da so se letni stroški skladiščenja povečali na 
5%, povišala se je pa tudi nakupna cena enote in sicer za 5%. 

 
Preglednici lahko uredite tudi izgled celic in pisave; 

barvo pisave lahko izberete z gumbom , ozadje celic 

lahko pobarvate s pomočjo gumba , obrobe lahko 
uredite, če v meniju Oblika izberete Celice in nato kliknete 
še na jeziček Obroba. 
 
 

 Izdelava preglednice Račun 
 
Orodje Excel je zelo priljubljeno v manjših podjetjih za 
izdelavo računov ali predračunov. S pomočjo Excelovih 
funkcij, formul, makrov in programiranih modulov pa 
tudi možnostmi oblikovanja, lahko izdelamo tako 
preglednico oziroma predlogo, ki bo uporabniku 
poenostavila in olajšala delo ter obenem zmanjšala 
možnost napak.  
Izdelali bomo preglednico, s katero bomo na osnovi 
preglednice z izdelki lahko hitro izdelali in izpisali 
sestavljen račun. Za uporabnika bo delo s preglednico 
zelo enostavno. Po odprtju preglednice bo vpisal 
številko računa, nato pa bo s pomočjo padajočega menija 
izbiral izdelke, katerim bo vpisal še količino. Vse ostalo 
bo opravila preglednica sama. Preglednica omogoča tudi 
brisanje izdelkov iz računa. Po končanem izboru 
izdelkov bo uporabnik izpisal račun na tiskalnik, 
preglednico pa bo lahko po potrebi shranil v arhiv. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Izdelava obrob celic 
 
Posamezni celici ali skupini 
izbranih celic lahko oblikuje-
mo posamezne robove ali vse 
naenkrat. Postopek je sledeč:  
1.  izberemo (označimo) celico 
ali skupino celic  
2.  v meniju Oblika  izberemo 
Celice  in nato kliknemo na 
jeziček kartice Obroba  
3.  izberemo ustrezen slog ob-
robe in barvo 
4.  izberemo pripravljene vrste 
obrobe  
 

 
 

ali pa kliknemo na ustrezno 
stranico v pogledni diagram, 
če želimo oblikovati le 
določene stranice celice ali 
označenega bloka celic. 
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Priprava preglednice Račun 
 

Za izdelavo preglednice Račun boste uporabili že 
delno pripravljeno preglednico Račun, ki ste jo kopirali s 
strežnika. Preglednica ima na listu Podatki že vpisane 
podatke o izdelkih, ki bodo uporabljeni pri izdelavi 
računov. Preglednico boste gradili na Listu2, ki ga boste 
preimenovali. Urediti bo treba širine stolpcev in 
oblikovati glavo računa. 
 
1. Odprite preglednico Račun, kliknite na jeziček List2 

 in uredite širine stolpcev na 
število enot, ki jih vidite v razpredelnici ob strani. 

2. Kliknite v celico E1 in vpišite ime mesta, na primer 
Kranj, 

3. V celico F1 boste vpisali funkcijo za tekoči datum → 
kliknite v celico F1 in vpišite sledečo funkcijo =TODAY()     
pazite, da boste na začetku vpisali enačaj, funkcija v 
oklepaju nima argumentov. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

stolpec širina 

A 3 
B 8 
C 25 
D 16 
E 10 
F 15 
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4. Kliknite v celico C2 in vpišite besedilo Vrtnar d.o.o. 
5. V celico D2 vpišite besedilo Račun: in v celico E2 neko 

številko računa. 
6. Kliknite v celico C2 in izberite velikost pisave 14 pik, 

prav tako naredite s celico E2; v celici D2 naj bo 
velikost pisave 18 pik. 

7. V celico C3 vpišite nek naslov podjetja, na primer: 
Kranj, Evropska 17, tel.: 04/123-45-67 

8. Označite celici C2 in C3 in s pomočjo gumba  
izberite barvo pisave; izberite temnejši odtenek, da 
bo pisava dobro vidna, ko bo račun izpisan na 
papirju. 

9. Iz organizatorja izrezkov boste vstavili primerno 
sličico v gornji levi vogal preglednice → v meniju 
Vstavljanje izberite Slika in nato Izrezek; desno spodaj, v 
podoknu opravil se je pojavila hiperpovezava 
Organizator izrezkov. 

10. Kliknite na hiperpovezavo  in v 
mapah poiščite primerno sličico; sličico odvlecite na 
preglednico; kliknite vanjo in s pomočjo prijemalnih ročic 
nastavite primerno dimenzijo; sličico namestite v levi 
gornji vogal preglednice. 

11. V vrstico 4 lahko namestite ločilno črto, ki jo tudi 
najdete v Organizatorju izrezkov; poglejte v mapi Web 

Elements\Dividers; ločilni črti lahko spremenite dimenzijo 
z vlečenjem, podobno kot ostalim izrezkom. 

 
Pri nameščanju sličice in ločilne črte pazite, da bo stolpec 
A prazen, ker ne bo natisnjen na papirju. 
 

Oblikovali boste še ostali del izgleda računa: 
izdelali boste obrobo celic, vpisali besedila v celice in 
določili format izpisa v celicah. 
 
1. Najprej boste izdelali obrobe celic → označite blok 

celic  s potegom miške od B6 do F26. 
2. V meniju Oblika izberite Celice in nato jeziček Obroba, 

kliknite na debelejši slog črte, kliknite na gumb Oris in 
potrdite z V redu; kliknite izven označenih celic, da 
boste videli izgled obrobe. 

3. Postopno boste uredili obrobe ostalim blokom celic; 
dodali boste spodnji rob celicam v vrstici od B6 do F6 
→ s potegom miške izberite celice od B6 do F6, v 
meniju Oblika izberite Celice, na kartici Obroba se 

Vstavljanje funkcij s 
čarovnikom 

 
Kliknemo v celico, v katero 
želimo vstaviti funkcijo, klik-
nemo na gumb fx levo ob 
vnosni vrstici, 
 

 
 

v oknu Vstavi funkcijo  najprej v 
gornjem okvirčku izberemo 
zvrst funkcij, na primer 
Statistika , v spodnjem okvirčku 
pa izberemo funkcijo, na 
primer AVERAGE  za izračun 
aritmetične povprečne vred-
nosti za števila, ki so v celicah, 
ki jih bomo izbrali. Izbor 
funkcije potrdimo z gumbom 
V redu  in v naslednjem 
pogledu okna izberemo obseg 
celic. To lahko storimo na dva 
načina: v okvirček Number  
vpišemo obseg celic ali pa kar 
potegnemo z miško po bloku 
celic in se bo obseg sam 
vpisal. Zaključimo s klikom 
na gumb V redu . 
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prepričajte, če je še izbran debelejši slog črte, zatem pa 
kliknite v poglednem diagramu na spodnji rob, ki je še brez 
debele obrobe; potrdite z V redu. 

4.  Na podoben način oblikujte še preostale notranje 
obrobe. 

5. Označite celice od B6 do F6 in izberite Krepko pisavo 

. 
6. Označite celice v stolpcu F od F7 do F26 in kliknite na 

gumb za krepko pisavo  in na gumb za vstavljanje 

valutne oblike izpisa . 
7. Krepko obliko pisave določite če celicama E24 in E25. 
8. Celici E25 določite še odstotni slog izpisa → kliknite 

v celico E25 in nato na gumb . 
9. Celicam  v stolpcu D od D7 do D23 dodajte valutno 

obliko izpisa .  
10. V celice od B6 do F6 in od D24 do D26 vpišite besedila, 

ki jih lahko vidite na sliki Računa v priročniku na 
strani 11. 

 
 

Priprava za vpis podatkov v račun 
 
Preglednico za izdelavo računa bi lahko naredili tako, da 
bi vnašali ime izdelka, količino in ceno, izračun zneskov 
in davka pa bi prepustili preglednici. Vendar (čez komot 
ga ni!) lahko z malo truda preglednico priredimo, da 
bomo s klikanjem izbirali izdelke, vpisovali pa samo 
količino, ostalo bo uredila preglednica. S tem zelo 
olajšamo delo prodajalcu pa tudi možnost napak se zelo 
zmanjša. 
 

Bloku celic na listu Podatki, kjer so vpisani izdelki, 
bomo določi ime artikli, ki bo uporabljeno v funkcijah. V 
preglednico bomo vstavili obrazec za izbiro izdelkov. 
 

1. Kliknite na list Podatki  in 
označite podatke od celice A2 do D70. 

 
Kot vidite, je prva vrstica na listu, ki vsebuje imena 
stolpcev, izpuščena, drugo, prazno vrstico je pa treba 
označiti, ker jo bomo rabili kasneje za brisanje izdelkov 
iz računa. Označenih je nekaj več vrstic, kot je podatkov, 
zaradi kasnejšega dodajanja novih izdelkov. 

 
 
 

Zamiki v celicah 
 
Včasih želimo zaradi 
preglednosti zamakniti podat-
ke v celicah v levo ali desno 
stran. To bi lahko storili s 
podatki, ki predstavljajo 
količino v stolpcu E. Postopek 
je sledeč: izberemo celice od 
E7 do E25 , v meniju Oblika  
izberemo Celice  in nato jeziček 
Poravnava , v okvirčku za 
Vodoravno poravnavo  izberemo 
Desno(zamik)  in v okvirčku 
Zamik  nastavimo vrednost 1. 

 
 
 
 
 
 

Poimenovanje listov v 
zvezku 

 
Ob odpiranju novega zvezka 
se pripravijo trije prazni listi. 
 

 
 

Listom ponavadi dodelimo 
neko ime, po katerem je 
prepoznavna preglednica, ki 
je na listu.  
Ime lista spremenimo tako, da 
naredimo desni klik na jeziček 
lista, v priročnem meniju 
izberemo Preimenuj  in čez 
označeno ime vpišemo novo. 
 
Spremenimo lahko tudi 
zaporedje listov  v zvezku in 
sicer tako, da z miško 
potegnemo jeziček lista levo 
ali desno na želeno mesto. 
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2. Kliknite v Polje z imenom levo ob vnosni vrstici, vpišite 
artikli in obvezno pritisnite na tipko Enter. 

3. Preverili boste pravilnost vpisa imena artikli → 
kliknite v neko celico izven področja, ki ste ga 
poimenovali artikli, kliknite na puščico ob Polju z imenom, 
da se bo odprl padajoči meni in kliknite na ime artikli; 
označil se bo blok celic artikli; preverite pravilnost 
obsega celic.  

4. Izberite List2 in kliknite v celico A7 ter ji dodelite ime 
postavka (glejte korak 2). 

5. Vstavili boste obrazec Kombinirano polje → v meniju 
Pogled kliknite na Orodne vrstice in izberite vrstico Obrazci. 

6. V orodni vrstici kliknite na gumb Kombinirano polje  
in na preglednici desno od ločilne črte narišite polje 
primerne velikosti. 

 

 
 

7. Naredite desni klik na vstavljen obrazec - kontrolnik 
in v priročnem meniju izberite Oblikuj kontrolnik. 

8. Odprlo se bo okno za oblikovanje kontrolnika, 
izbrana naj bo kartica Nadzor; v prvi okvirček Vhodni 
obseg vpišite naslov celic z imeni izdelkov Podatki!B2:B70 

9. V drugi okvirček, Povezava celice vpišite ime celice 
postavka 

10. V tretjem okvirčku Spustne črte vpišite vrednost 20 in 
naredite spodaj pri 3D-senčenje kljukico, potrdite s 
klikom na gumb V redu. 

 

 
 
Kliknite na gumb na kontrolniku in preverite ali se 
odpre seznam izdelkov. 
V okvirček Povezava celice pri kontrolniku ste vpisali ime 
celice postavka. V to celico se vpiše zaporedna številka celice v 
kateri je ime izdelka, ki smo ga izbrali v kontrolniku. To 
številko celice potrebujemo za prenos podatkov o 
izbranem izdelku iz lista Podatki v vrstico računa. 

 
 

 
 

Obravnavanje imen 
celic 

 
Pregledovanje, dodajanje, 
brisanje ali spreminjanje imen 
celic ali blokov celic lahko 
naredimo tako, da v meniju 
Vstavljanje  izberemo Ime in 
nato Določi. Odpre se okno, v 
katerem lahko uredimo želene 
postopke. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vstavljanje in brisanje 
delovnega lista 

 
Ob odprtju novega zvezka se 
po privzeti nastavitvi odprejo 
trije prazni listi.  
 

Po potrebi lahko dodamo nov 
list s klikom v meni Vstavljanje  
in izborom ukaza Delovni list . 
 

Delovni list lahko pobrišemo 
z desnim klikom na jeziček 
lista in izborom ukaza Izbriši . 
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Izdelava modula za naslavljanje celice 
 
Vpis izdelkov v račun poteka takole: kliknemo v stolpec 
A v vrstico, v katero se bo vpisal izdelek, s pomočjo 
kombiniranega polja izberemo želen izdelek in vpišemo 
količino. Zakaj moramo klikniti najprej v celico v stolpcu 
A? V to celico se vpiše številka vrstice iz tabele artikli in s 
pomočjo te številke in funkcije INDEX prenesemo podatke 
iz tabele artikli v račun. 
Spomnite se, da smo pri oblikovanju kontrolnika v 
okvirček Povezava celice vpisali ime celice postavka. Ko 
kliknemo v celico v stolpcu A, takrat ta izbrana celica 
dobi ime postavka. Za povezavo izbrane celice z imenom 
postavka pa poskrbi modul, ki ga bomo zgradili. 
 

V urejevalniku za Visual Basic je nabor dogodkov, 
ki se lahko zgodijo pri delu s preglednico. V našem 
primeru bomo izbrali dogodek »sprememba izbora« 
(SelectionChange) in mu dodali ukaz, da naj izbrani celici 
dodeli ime postavka. 
 
1. Najprej boste preimenovali List2 v Račun → naredite 

desni klik na jeziček List2, v meniju izberite Preimenuj in 
čez označeno ime vpišite Račun. 

2. V meniju Orodja izberite Makro in nato Urejevalnik za Visual 
Basic. 

 

Odprlo se je okno Urejevalnika Visual Basic. Na levi 
strani vidite okno Project Explorerja in v njem strukturo 

preglednice, ki je v delu (glejte sliko ob strani). Če tega okna 
s strukturo preglednice ni, ga odprite s klikom na meni 
View, v katerem izberite Project Explorer. 
 

3. V oknu Project Explorerja dvokliknite na List2(Račun). 
4. Odprlo se je okno za izdelavo modula; v levem 

okvirčku s pomočjo gumba ob strani izberite Worksheet, 
v desnem okvirčku pa SelectionChange. 

 
 
 
 
 
 

V okno se je vpisala prva in zadnja vrstica modula, vmes 
pa je prazna vrstica, v katero boste vpisali ukaz za 
naslavljanje izbrane celice. Pri vpisovanju ukaza bodite 

 

Moduli v Excelu 
 
Vsako orodje iz skupine 
Microsoft Office XP ima 
možnost, da v njem zgradimo 
krajše programe, ki jih 
imenujemo moduli in nam 
služijo za naše posebne 
zahteve, ki jih z običajnimi 
ukazi orodja ne moremo 
izvršiti.  
Module napišemo v jeziku 
Microsoft Visual Basic . Vse 
podrobnosti o izdelavi 
modulov lahko dobimo v 
Pomo či v poglavju Informacije o 

programiranju .  
V teh informacijah je precej 
primerov uporabe modulov, 
tako, da se lahko lotimo 
izdelave tudi brez poznavanja 
programiranja, potrebujemo 
le malo logičnega razmiš-
ljanja, dobre volje in 
potrpežljivosti. 
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zelo pozorni na pravilnost vpisa, sicer modul ne bo 
deloval. 
 

5. V prazno vrstico v modulu vpišite ukaz: 
 

ActiveWorkbook.Names.Add ("postavka"), RefersToR1C1:=ActiveCell 
 

Pazite na male in velike črke. Presledek je lahko le za 
ukazom Add in za vejico. 
 
 
 
 
 
 
6. Zaprite okno Urejevalnika s klikom na gumb za 

zapiranje okna desno zgoraj . 
7. Preizkusite delovanje modula tako, da kliknete v 

neko celico v stolpcu A, nato pa v kontrolniku 
izberete izdelek; v izbrani vrstici se mora pojaviti 
številka vrstice izbranega izdelka. 

 
 

Prenos podatkov v vrstico računa 
 

S funkcijama IF in INDEX bomo prenesli podatke 
v račun, jih malo zmnožili in sešteli in preglednica bo 
gotova.  
 

Funkcija INDEX 

 
Funkcija nam vrne v celico v katero smo jo vpisali, 
vsebino celice, ki je določena z argumenti funkcije. 
Funkcijo zapišemo v obliki: 
 

=INDEX(ime bloka celic; številka vrstice; številka stolpca) 
 

Primer: =INDEX(artikli;A7;2) 
 

Funkcija bo v celico vpisala vsebino celice iz bloka celic 
artikli, ki je na presečišču vrstice, katere številka je v celici 
A7 in drugega stolpca v bloku artikli. 
 

Funkcija IF 

 
Funkcijo INDEX bomo vgradili v funkcijo IF, z 
namenom, da bomo lahko tudi brisali po pomoti vpisane 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vrste funkcij 
 
� Funkcije za datum in čas 
� Inženirske zbirke 
� Funkcije za finance 
� Funkcije za informacije 
� Logične funkcije 
� Funkcije za vpogled 
� Matematične funkcije 
� Zunanje funkcije 
� Statistične funkcije 
� Funkcije za besedila in 
podatke 
� Funkcije za podatkovne 
zbirke 
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izdelke. Tudi funkcija IF ima tri argumente in sicer: 
 

=IF(pogoj; pogoj izpolnjen; pogoj ni izpolnjen) 
 

Funkcija deluje takole: v prvem argumentu postavimo 
pogoj; v drugem argumentu povemo, kaj naj se zgodi 
oziroma vpiše v celico če je pogoj izpolnjen, v tretjem 
argumentu pa določimo, kaj naj se zgodi, če pogoj ni 
izpolnjen. 
Poglejmo funkcijo, ki jo bomo vpisali v celico F7: 
 

=IF(D7="";"";D7*E7) 
 

V stolpcu D so zneski (cena * količina). Funkcija pogleda če 
je v celici D7 prazen niz, torej če ni v njej nič vpisano; če je 
pogoj izpolnjen, tudi funkcija da v celico F7 prazen niz, 
sicer pa zmnoži ceno in količino in rezultat vpiše v celico 
F7, torej tja, kjer je funkcija vpisana. Prazen niz 
definiramo z dvojnima navednicama. 
 
1. V celico A7 vpišite vrednost 1 in jo kopirajte do A23. 
 

2. V celico B7 vpišite funkciji  
 

=IF(A7=1;"";INDEX(artikli;A7;1)) 
 

3. V celico C7 vpišite funkciji 
 

=IF(A7=1;"";INDEX(artikli;A7;2)) 
 

4. V celico D7 vpišite funkciji 
 

=IF(A7=1;"";INDEX(artikli;A7;3)) 
 

5. V celico F7 vpišite funkcijo 
 

=IF(D7="";"";D7*E7) 
 

6. Vse funkcije kopirajte s potegom do vključno 23. 
vrstice. 

 
 

Vpis formul za izračun davka in skupnega 
zneska 

 

v celicah v desnem spodnjem delu računa boste 
sešteli naročene izdelke, sešteli vrednost naročenih 
izdelkov, izračunali boste davek in znesek za plačilo. Za 
vpis funkcije za seštevanje lahko uporabite gumb Σ, ki je 
v standardni orodni vrstici.  
 

1. Kliknite v celico E24, kliknite na gumb , preverite, 

Vključevanje in 
izključevanje 

samodejnega dopol-
njevanja vnosov v celice 
 
1.  V meniju Orodja  kliknite 
Možnosti  in nato še jeziček 
Urejanje .  
 
2.  Označite ali počistite polje 
Omogo či samokon čaj za vrednosti 
celic.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Drsenje po delovnem 
listu in povečevanje 
delovnega lista 

 
Če uporabljate miško, ki ima 
kolesce, se lahko pomikate po 
delovnem listu z drsenjem. To 
storite tako, da kliknete na 
kolesce, da se pojavi znak 

, nato pa zapeljete 
kazalček na eno od štirih 
strani znaka, s čimer boste 
sprožili drsenje. Uporabo 
kolesca za drsenje prekličete s 
ponovnim klikom na kolesce. 
 
Delovnemu listu lahko 
spreminjate velikost, če držite 
pritisnjeno tipko Ctrl  in vrtite 
kolesce na miški. 
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če je potujoča obroba okrog bloka celic od E7 do E23, 
če je obroba postavljena drugače, potem z miško 
potegnite po omenjenem bloku celic; potrdite z 
gumbom Enter. 

2. Kliknite v celico E25 in vpišite vrednost 20. 
3. Kliknite v celico F24 in seštejte celice od F7 do F23 ; 

funkcija mora izgledati takole: =SUM(F7:F23) 
4. V celico F25 vpišite formulo za izračun davka 

=E25*F24 
5. V celici F26 pa izračunajte znesek za plačilo =F24+F25 
 
 

Preizkus preglednice  
 
Preizkusite preglednico tako, da boste vnesli nekaj 
izdelkov, potem pa preverite če deluje tudi brisanje. 
Pred izborom izdelka mora biti vedno izbrana celica v 
stolpcu A in sicer v tisti vrstici, v katero se bo vpisal 
izbran izdelek. Pri vsakem izdelku je treba vpisati tudi 
količino.  
Če želimo podatke o vpisanem izdelku brisat, kliknemo 
v celico v stolpcu A pred izdelkom in v kontrolniku 
izberemo prvo, prazno mesto(glejte sliko ob strani). 
Ravno zaradi tega je v bloku celic artikli prva vrstica 
prazna  
 
 

Priprava računa za tiskanje 
 

Na listu Račun boste določili področje tiskanja. 
Stolpca A ne rabimo na računu, zato ne bo zajet v 
področje tiskanja. Področje tiskanja bo zajemalo blok 
celic od B1 do F26. Če vas bo pri označevanju celic 
ovirala sličica, ki ste jo namestili zgoraj v stolpec B, jo 
malo odmaknite in po končanem postopku določitve 
področja tiskanja ponovno potegnite na prejšnje mesto. 
 
1. S potegom miške označite blok celic od B1 do F26. 
2. V meniju Datoteka izberite Področje tiskanja in v 

naslednjem meniju Nastavi področje tiskanja. 
3. Kliknite izven označenega področja in v standardni 

orodni vrstici kliknite na gumb Predogled tiskanja . 
4. Z gumbom Robovi vključite pikčaste robove, če niso 

vidni ter z vlečenjem robov namestite preglednico na 
listu na ustrezno mesto; kliknite na gumb Zapri.  

Brisanje funkcije 
 
Funkcijo ali formulo pobrišete 
tako, da kliknete v celico s 
formulo in pritisnete tipko 
Delete . 
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Preglednica je gotova. Preizkusite jo z dodajanjem in 
brisanjem izdelkov; shranite jo in zaprite. 
Če bi želeli preglednico redno uporabljati, bi morali 
zbrisati vse izdelke, ki ste jih vnesli v račun, pobrisali bi 
tudi številko računa, preglednico pa bi shranili kot 
predlogo. 
 
 

 Preglednica Obseg_proizvodnje 
 
S pomočjo preglednice Obseg_proizvodnje lahko 
ugotavljamo obseg proizvodnje glede na podano ceno 
proizvoda. Ugotavljamo lahko za tri različne poslovne 
sisteme, katerih funkcije celotnih stroškov so podane z 
enačbami.  
Stroškovne modele izbiramo z izbirnimi gumbi, ceno pa 
določamo oziroma spreminjamo z drsnima trakovoma. 
Obseg proizvodnje in celotne stroške za deset različnih 
cen lahko spremljamo v preglednici v numerični obliki, 
ceno in celotne stroške pa tudi na grafikonu. 
Namen preglednice ni toliko v izračunu obsega 
proizvodnje kot v uporabi preglednice za spremljanje 
obnašanja nekega modela, ki mu lahko s pomočjo 
kontrolnikov hitro spreminjamo vhodne parametre. 
 
 

Preizkus vzorčne preglednice 
 

Odprli boste preglednico, ki ste jo kopirali s CD-ja. 
V levem delu vidite tri izbirne gumbe,  s katerim izbirate 
funkcijo celotnih stroškov, spodaj pa sta dva drsna 
trakova, s katerima izbirate deset različnih cen. S prvim 
trakom določite prvo ceno, z drugim pa korak, za 
katerega se bodo povečevale ostale cene.  Ceno in korak 
lahko vpišete tudi ročno v okvirček nad trakom. 
 
1. Odprite preglednico Obseg_proizvodnje_vzorec.  
2. Kliknite na enega od izbirnih gumbov in s pomočjo drsnih 

trakov določite ceno in korak za povišanje ostalih cen. 
3. kliknite še na ostala izbirna gumba in v na grafikonu 

opazujte gibanje cen in stroškov. 
4. Za izbrano funkcijo stroškov spreminjajte ceno z 

drsnima trakovoma in opazujte na grafikonu naraščanje 
stroškov v odnosu na ceno. 

Obseg proizvodnje pri danih pogojih lahko spremljate v 

Izbiranje celic s tipkami 
 
CTRL+preslednica  
Izbere cel stolpec.  
 
SHIFT+preslednica  
Izbere celo vrstico.  
 
CTRL+A  
Izbere cel delovni list.  
 
SHIFT+preslednica  
Če je izbranih več celic, izbere 
samo aktivno celico.  
 
CTRL+SHIFT+preslednica  
Če je izbran predmet, izbere 
vse predmete na listu.  
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preglednici v numerični obliki v stolpcu obseg 

proizvodnje. 
 
 

Vstavljanje in oblikovanje kontrolnikov 
 

Odprli boste novo preglednico in jo takoj shranili 
pod imenom Obseg_proizvodnje, poimenovali boste 
delovni list in v predvideno področje namestili 
kontrolnike s pomočjo orodne vrstice Obrazci in jim 
določili ustrezne lastnosti.  
 
1. Odprite novo preglednico in jo takoj shranite pod 

imenom Obseg_proizvodnje v mapo Preglednice. 
2. Preimenujte List1 → naredite desni klik na jeziček List1, 

v priročnem meniju kliknite na Preimenuj in na označen 
jeziček vpišite Obseg proizvodnje. 

3. Stolpec A razširite na 18 enot; v celico A3 vpišite 
besedilo Funkcije celotnih stroškov. 

4. Zaradi lažje orientacije boste obrobili področje za 
kontrolnike → označite celice od A3 do B17, v meniju 
Oblika izberite Celice, nato jeziček Obroba, izberite debelejši 
slog črte, izberite rjavo barvo, kliknite na gumb Oris in 
potrdite z V redu. 

5. Odprite orodno vrstico Obrazci → v meniju Pogled 
izberite Orodne vrstice in naredite kljukico pri Obrazci. 

6. V orodni vrstici Obrazci kliknite na gumb Izbirni gumb 

 in približno na celici A5 s potegom miške odprite 
kontrolnik. 

 
 
 
 
 
 
 
 
7. Označite besedilo v kontrolniku in ga spremenite v 

c(y) = y**3 
8. Naredite desni klik na kontrolnik in v meniju izberite 

Oblikuj kontrolnik, nato pa kliknite na jeziček kartice 
Nadzor. 

9. Naredite kljukico v kvadratek 3D-senčenje, v okvirček 
Povezava celice pa vpišite naslov celice A25 in potrdite s 

Izbirni gumbi  
 
Kontrolnike Izbirni gumb  
uporabljamo za izbor ene same  
možnosti izmed več možnih , 
torej je za te kontrolnike 
značilno, da sta v skupini vsaj 
dva ali več. 
Ob kliku na kontrolnik le-ta 
vpiše svojo vrednost v celico, 
ki smo jo določili pri 
oblikovanju kontrolnikov. 
Vsak kontrolnik ima svojo 
vrednost, na primer, če 
imamo tri kontrolnike v 
skupini, potem imajo 
vrednosti 1, 2 in 3.  
Običajno uporabljamo funk-
cijo IF, da ugotovimo v kateri 
kontrolnik je kliknil uporab-
nik preglednice. 
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klikom na gumb V redu. 
10. Vnesite naslednji kontrolnik; kot boste videli je celica 

A25 že izbrana, potrdite samo 3D-senčenje in 
spremenite napis na gumbu v c(y) = 0,7y**3-11y**2+75y-13 

11. Vstavite še tretji izbirni gum z napisom  c(y) = e**y 
 
Gumbe lahko preizkusite → klikajte po gumbih in 
opazujte, kako se spreminja vrednost v celici A25. 
 
 

Namestitev drsnih trakov 
 

Pod izbirne gumbe boste namestili drsna trakova s 
katerima boste lahko hitro spreminjali ceno in korak za 
naslednjih devet cen v preglednici. Namestitev drsnih 
trakov je podobna kot namestitev izbirnih gumbov, le 
več vrednosti pri nastavitvah je treba vpisati. 
 

1. V orodni vrstici Obrazci kliknite na gumb Drsni trak  
in približno med 13. in 14. vrstico odprite podolgovat 
okvir za drsni trak. 

 

 
 
2. Naredite desni klik na vstavljen kontrolnik in v 

priročnem meniju izberite Oblikuj kontrolnik; naredite 
nastavitve, kot jih vidite na sliki. 

 

 

Spreminjanje lastnosti 
kontrolnikom 

 

Naredimo desni klik na 
kontrolnik, da se pojavi 
pikčasta obroba in odpre 
padajoči meni. V meniju lahko 
izberemo Oblikuj kontrolnik za 
spreminjanje nastavitev ali pa 
Uredi besedilo , če želimo 
spremeniti napis na gumbu. 
 

Če želimo kontrolnik premak-
niti, naredimo desni klik v 
kontrolnik, da se pojavi 
obroba in meni nato pa še levi 
klik, da se pojavi kazalček 
miške v obliki štirikrake 
puščice, s katero lahko 
namestimo kontrolnik na 
ustrezno mesto. 
 

 
 

 

Postavitev drsnega 
traku 

 

Drsni trak lahko postavimo v 
preglednico v ležečem ali 
pokon čnem  položaju, odvisno, 
kako z miško potegnemo 
začetni pravokotnik. 
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3. Vstavite še drugi drsni trak za določanje koraka cene 
→ trak vstavite med 16. in 17. vrstico, Povezava celice naj 
bo B15, ostale nastavitve so lahko enake, kot pri 
prejšnjem drsnem traku. 

4. V celico A12 vpišite besedilo Izbor cene, v celico A15 pa 
Izbor koraka cene. 

 
Delovanje drsnih trakov lahko preizkusite z vlečenjem 
drsnih gumbov ali s klikanjem na drsne puščice na 
koncu trakov. Vrednosti so vidne v celicah, ki ste jih 
določili pri vsakem kontrolniku. 
Korak cene oziroma povečanje lahko določimo tudi v 
kontrolniku samem, toda če za to uporabimo svoj drsni 
trak, se nam precej poveča razpon eksperimentiranja s 
ceno. 
 
 

Izdelava izračuna obsega proizvodnje in 
stroškov 

 

Najprej boste razširili stolpca F in G ter vstavili 
prelivanje besedila v naslovne celice izračuna. V stolpcu 
E boste s kopiranjem oštevilčili 10 vrstic, v stolpce E, F, 
in G pa pazljivo vpisali ustrezne formule. 
 
1. Označite tri celice, od E3 do G3; v meniju Oblika izberite 

Celice in nato jeziček Poravnava; naredite kljukico pri Prelij 
besedilo, Vodoravno in Navpično poravnavo pa nastavite na 
Na sredino. 

2. Stolpca F in G razširite na približno 12 enot; v celico E3 
vpišite besedilo cena, v F3 vpišite obseg proizvodnje, v G3 
pa celotni stroški. 

3. Oštevilčili boste celice v stolpcu D → v celico D4 
vpišite 1, v celico D5 vpišite 2, nato pa s potegom 
miške označite obe celici, primite za desni spodnji 
kvadratek označenih celic in potegnite navzdol do 
celice D13. 

4. V celico E4 boste prenesli vrednost iz celice B12; v 
celico E5 pa boste vstavili formulo za povečevanje 
cene za nastavljen korak in nato formulo kopirali do 
celice E13 → kliknite v celico E4 in vpišite =B12 nato 
kliknite v celico E5 in vpišite =E4+$B$15 in potrdite vpis 
s klikom v neko drugo celico; kliknite nazaj v celico 
E5 in jo kopirajte navzdol do vključno celice E13. 

 

Lastnosti drsnega traku 
 
Trenutna vrednost:  Relativni 
položaj drsnika na traku. 
Minimalna vrednost:  Položaj 
drsnika, ko je najvišje na 
navpičnem drsnem traku 
oziroma najbolj levo na 
vodoravnem drsnem traku. 
Maksimalna vrednost:  Položaj 
drsnika, ko je najnižje na 
navpičnem drsnem traku 
oziroma najbolj desno na 
vodoravnem drsnem traku. 
Povečanje:  Vrednost, za katero 
se premakne drsnik, ko 
kliknete drsno puščico na 
koncih drsnega traka. 
Sprememba strani:  Vrednost, za 
katero se drsnik premakne, ko 
kliknete med njim in drsno 
puščico. 
Povezava celice:  Vrne trenutni 
položaj drsnika. To številko 
lahko uporabite v formuli ali 
makru, da bi dobili položaj 
drsnika. 
3D-senčenje:  Prikaže drsni trak 
z učinkom 3D-senčenja 
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Ali veste zakaj smo v formuli pri celici E4 uporabili 
relativno sklicevanje na celico, pri celici $B$15 pa absolutno? 
Nastavitev cen sedaj že lahko preizkusite z vlečenjem 
drsnih trakov 
 
5. Celicam od F4 do G13 vstavite še format izpisa → 

označite blok celic od F4 do G13 in v meniju Oblika 
izberite Celice in nato jeziček Številke; izberite zvrst 
Številka z dvema decimalnima mestoma, potrdite tudi 
Uporabi ločilo tisočic. 

 
 

Izračun obsega proizvodnje 
 
Funkcija celotnih stroškov v prvem primeru je podana s 
funkcijo 3y)y(c ====   
Obseg proizvodnje y boste izračunali po formuli  

3

p
y ====          p = cena 

 
Pri drugem modelu boste uporabili pozitivno rešitev 
kvadratne enačbe po formuli 

a2

ac4bb
x

2 −−−−−−−−====  

 
tako, da bo pri funkcij celotnih stroškov  

13y75y11y7,0)y(c 23 −−−−++++−−−−====  
 

rešitev 
(((( ))))(((( ))))

2,4

p75*4,848422
y

−−−−−−−−++++
====  

 
Pri tretjem modelu je funkcija celotnih stroškov 

ye)y(c ====  in izračun obsega proizvodnje )pln(y ====  
 

Potrebno znanje za izračun stroškov in obsega 
proizvodnje boste pridobili v času študija, zato si sedaj 
ne belite glave s tem. Poudarek pri preglednici, ki jo 
gradite, ni na izračunu obsega proizvodnje temveč na 
načinu, kako lahko s pomočjo preglednice spremljamo 
obnašanje nekega modela s hitrim spreminjanjem 
vhodnih parametrov. 
 

V preglednico boste vnesli formuli za izračun 
obsega proizvodnje in celotnih stroškov. Kakor vidite se 

Dodajanje komentarja 
celici 

 

Celicam lahko dodate 
komentar oziroma opombo, ki 
se izpiše, ko zapeljemo 
kazalček miške v celico. 
Celico s komentarjem prepo-
znamo po rdečem desnem 
gornjem vogalčku.  
Ob vpisu komentarja se v 
okvirju pojavi ime uporab-
nika, ki ga lahko izbrišete.  
Postopek dodajanja opombe: 
 

1.  Kliknite celico, za katero 
želite komentar. 
2.  V meniju Vstavljanje  kliknite 
Komentar .  
3.  V polje natipkajte besedilo 
komentarja.  
Če ne želite imena uporabnika 
v komentarju, izberite ime in 
ga izbrišite. 
4.  Ko komentar natipkate, 
kliknite zunaj polja. 
 

 
 

 

Prikazovanje vseh 
ukazov v meniju 

 

Če iščete ukaz, ki ga ne 
uporabljate pogosto ali ga še 
nikoli niste uporabili, kliknite 
puščice na dnu menija za 
prikaz vseh ukazov. Za 
razširitev menija ga lahko tudi 
dvokliknete. Če razširite en 
meni, bodo razširjeni vsi 
meniji, dokler ne izberete 
ukaza ali opravite kakšnega 
drugega dejanja. Ko kliknete 
ukaz v razširjenem meniju se 
ukaz takoj doda kratki 
različici menija.  
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ta dva podatka lahko izračunata na tri načine, odvisno 
od tega, kateri model stroškov smo izbrali z izbirnim 
gumbom. Ta izračun lahko rešimo z eno samo formulo z 
IF funkcijo in še z eno vgnezdeno IF funkcijo. Poglejte 
primer formule za izračun obsega proizvodnje 
 
 
 
 
 
 
 
1. V celico F4 vpišite spodnjo formulo in jo kopirajte 

navzdol do vključno celice F13; pri vnosu formule 
bodite pozorni na ločila, oklepaje, naslove celic… 

 
 
 
2. V celico G4 vpišite formulo za izračun stroškov in jo 

prav tako kopirajte do vključno celice G13. 
 
 
 
Preverite delovanje formul s spreminjanjem vhodnih 
podatkov s kontrolniki ali z neposrednim vpisovanjem v 
celici B12 in B15. 
 
 

Izdelava grafikona 
 

Za spremljanje gibanja celotnih stroškov pri 
različnih cenah nam bo pomagal grafikon. Grafikon 
boste namestili pod podatke in ga primerno oblikovali. 
 
1. Označili boste tri stolpce v katerih so cena, obseg 

proizvodnje in celotni stroški → označite blok celic 
od D3 do G13. 

2. V meniju Vstavljanje kliknite na Grafikon ali pa kliknite v 

orodni vrstici Standard na gumb . 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Skrivanje vrstic in 
stolpcev 

 
V celicah imamo včasih 
podatke, ki jih uporabljajo 
funkcije ali formule, vendar ni 
potrebe, da bi bili ti podatki 
vidni, zato lahko stolpec ali 
vrstico skrijemo. 
V našem primeru imamo tak 
podatek v celici A25, zato bi 
lahko skrili 25. vrstico . To 
storimo tako, da kliknemo na 
številko vrstice na levi strani, 
da se označi, nato pa v meniju 
Oblika  kliknemo na Vrstica  in 
izberemo Skrij . 
Razkrijemo jo tako, da 
označimo 24. in 26. vrstico in v 
omenjenem meniju izberemo 
Razkrij . 
 

 
 

 

))LN(E4);E4))))/4,2-(75*(8,4-SQRT(484(22;2$A$25IF(;SQRT(E4/3);1$A$25IF(

nneizpolnje

nneizpolnjeizpolnjenpogoj

izpolnjenpogoj

444444444444444 3444444444444444 21

43421444444444 3444444444 214434421

44 344 2143421

+===

=IF($A$25=1;SQRT(E4/3);IF($A$25=2;(22+SQRT(484-(8,4*(75-E4))))/4,2;LN(E4))) 
 

=IF($A$25=1;POWER(F4;3);IF($A$25=2;(0,7*POWER(F4;3)-11*POWER(F4;2)+(75*F4)-13);EXP(F4))) 
 



Računalništvo in informatika: Elektronska preglednica Excel XP 
 

 26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. V čarovniku za grafikone izberite v okvirju Vrsta 

grafikona prvega, torej Stolpčni, v Podvrsti grafikona pa 
kliknite na prvi, levi vzorec; potrdite z gumbom Naprej. 

4. V 2. koraku v Čarovniku za grafikone izberite jeziček 
kartice Niz. 

5. Iz nastajajočega grafikona boste odstranili niz 
podatkov obseg proizvodnje → v okvirčku Nizi 
kliknite na niz obseg proizvodnje in kliknite na gumb 
Odstrani ; kliknite na gumb Naprej. 

6. V 3. koraku čarovnika izberite jeziček Naslovi in v 
okvirček Naslov grafikona vpišite Primerjava cene in 

celotnih stroškov , zaključite z gumbom Končaj. 
7. Grafikon namestite na primerno mesto pod podatke; 

kliknite na zunanji rob grafikona in ga s pomočjo 
prijemalnih ročic razširite; legendo lahko namestite 
desno zgoraj; kliknite v risalno površino grafikona 
(siva površina s histogramom), da se bo pojavil okvir 
in sedaj tudi risalno površino lahko razširite na 
primerno velikost (glejte vzorčno preglednico). 

8. Preglednico lahko tudi malo likovno uredite → 
uredite naslov, površino s kontrolniki in podatke 
lahko obrobite in v celice vstavite barvno polnilo. 

9. Preizkusite delovanje preglednice; če v redu deluje jo 
shranite in zaprite. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pri delu s preglednico se lahko zgodi, da pri zelo nizkih 
cenah izračun ne bo možen. 
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  Analiza podatkov 

 
Podatke, ki nastajajo v poslovnem procesu lahko 
zberemo ter z Excelom obdelamo in analiziramo. 
Rezultate analiz koristno uporabimo pri spremljanju 
poslovanja in pri poslovnih odločitvah. 
V nekem podjetju, kjer prodajajo avtomobile, zbirajo 
podatke o številu prodanih avtomobilov po mesecih. 
Podatke imajo zbrane za več let in iz zapisanih podatkov 
bi težko razbrali kazalce gibanja prodaje, s preureditvijo 
in analizo v elektronski preglednici pa se lahko odkrijejo 
določene zakonitosti, ki jih lahko podjetje upošteva pri 
poslovnih odločitvah. 
V preglednici Analiza_podatkov_vzorec si lahko 
ogledate rezultate analize in preureditve podatkov, ki so 
zbrani na posameznih listih. 
 
 

Delne vsote in povprečja 
 

V preglednici Analiza_podatkov imate na prvem 
listu Izvorni podatki zbrane podatke o številu prodanih 
avtomobilov v treh letih. Podatki so zbrani po mesecih 
za pet tipov avtomobilov. Podatki so urejeni po imenih 
mesecev po abecednem redu in taka razporeditev 
podatkov nam nič kaj ne koristi, zato boste podatke 
razvrstili po takem razporedu, ki bo uporaben za 
nadaljnje analize. Razvrščene podatke boste kopirali na 
nov list, na katerem boste ustvarili delne vsote in 
povprečja po letih. 
 
1. Odprite preglednico Analiza_podatkov.xls; izbran naj bo 

list Izvorni podatki . 
2. Podatke boste razvrstili po letih naraščajoče → 

izberite celice od A3 do G39, torej tudi vrstico z imeni 
podatkov. 

3. V meniju Podatki kliknite na ukaz Razvrsti. 
4. V oknu Razvrščanje boste nastavili način razvrščanja → 

v prvem okvirčku Razvrsti glede na izberite v spustnem 
seznamu leto; ob okvirčku naj bo potrjen izbirni gumb 
Naraščajoče; spodaj naj bo potrjen izbirni gumb Ima 
naslovno vrstico; kliknite na gumb Možnosti in preverite ali 
je v okvirčku nastavljena možnost Navadno in potrjen 

Privzeti vrstni redi 
razvrščanja 

 

V naraščajočem razvrščanju 
Microsoft Excel uporabi 
naslednji vrstni red. (V 
padajočem razvrščanju je ta 
vrstni red razvrščanja obrnjen, 
razen za prazne celice, ki so 
vedno postavljene na konec.) 
Števila:   Števila so razvrščena 
od najmanjšega negativnega 
do največjega pozitivnega 
števila. 
Alfanumeri čno razvrš čanje:   Ko 
razvrščate alfanumerično 
besedilo, Excel razvršča od 
leve proti desni, znak po 
znak. Če npr. celica vsebuje 
besedilo A100, postavi Excel 
celico za celico z vsebino A1 
in pred celico z vsebino A11. 
Besedilo in besedilo s števil-
kami je razvrščeno takole: 
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 (presledek) ! 
" # $ % & ( ) *, . / : ; ? @ [ \ ] ^ 
_ ` { | } ~ + < = > A B C Č D E 
F G H I J K L M N O P Q R S Š 
T U V W X Y Z Ž  
Opuščaji (') in vezaji (-) se z 
eno izjemo izpustijo: če se dva 
besedilna niza razlikujeta le 
po vezaju, je besedilo z 
vezajem razvrščeno za tistim 
brez vezaja. 
Logi čne vrednosti:   Pri logičnih 
vrednostih je FALSE 
postavljen pred TRUE. 
Vrednosti napak:   Vse napake so 
enakovredne. 
Prazne celice:   Prazne celice so 
vedno postavljene na konec. 

 

Izbiranje obsežnejših 
blokov celic 

 

Včasih težko označimo daljši 
blok celic z vlečenjem, ker 
preglednica prehitro pobegne 
navzor. Izberete jih lahko 
tako, da kliknete v gornjo levo 
celico bloka, pritisnite in 
držite Shift  in kliknite v 
spodnjo desno celico bloka. 
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izbirni gumb Razvrsti od vrha proti dnu; okni zaprite s 
klikom na gumba V redu. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Preglednica je razvrščena naraščajoče po letih, kar za 
naše delo popolnoma zadostuje. Kot vidite, so meseci 
znotraj enega leta razvrščeni po abecedi in ne časovno. 
Če bi želeli razvrstiti mesce znotraj leta od januarja do 
decembra, bi morali to storiti za vsako leto posebej. 
Poglejmo, kako bi razvrstili mesece znotraj leta 2000: 

� Izberemo celice od A4 do G15 
� Kliknemo v meni Podatki in izberemo Razvrsti 
� Zgoraj v okvirčku izberemo mesec (stolpec A). 
� Kliknemo na gumb Možnosti in v okvirčku 

izberemo januar, februar, marec… 
� Potrdimo z V redu. 

 
Podatki v vrstici za en mesec spadajo skupaj, torej 
predstavljajo neko celoto, zato moramo pri razvrščanju 
vedno označiti vse stolpce s podatki, sicer bi se pri 
razvrščanju meseci in vrednosti pomešale. 
 
 
 

Kopiranje lista  
 

Za analiziranje podatkov v sledečih postopkih 
boste kopirali list preglednice Izvorni podatki. S tem 
vam bodo podatki, ki ste jih razvrstili, ostali 
nespremenjeni in uporabni za nadaljnjo analizo. List z 
izvornimi podatki bo treba kopirati, preimenovati in 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Računalništvo in informatika: Elektronska preglednica Excel XP 
 

 29 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

namestiti na ustrezno mesto. 
1. Naredite desni klik na jeziček lista Izvorni podatki. 
2. V priročnem meniju izberite Premakni ali kopiraj. 
3. Določili boste pozicijo kopiranega lista in potrdili 

kopiranje → v okvirčku Pred list kliknite na List2; spodaj 
naredite kljukico v okvirček Ustvari kopijo in vse skupaj 
potrdite z V redu. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Spodaj lahko vidite jeziček kopiranega lista z 

imenom Izvorni podatki (2), ki ga boste preimenovali → 
naredite desni klik na jeziček kopiranega lista in v 
meniju izberite Preimenuj; čez označeno ime vpišite 
Delne vsote in potrdite vpis s klikom v neko celico v 
preglednici. 

 
 

Delne vsote, povprečje in trend 
 

Iz razvrščenih podatkov bomo s pomočjo možnosti 
Delne vsote v kateri imamo na razpolago različne 
statistične funkcije, izvedli delne vsote in povprečje, na 
koncu bomo pogledali še kakšen je trend prodaje glede 
na povprečje leta 2000 in 2002. 
 
1. Kliknite na jeziček lista Delne vsote in izberite blok celic 

od A3 do G39. 
2. V meniju Podatki izberemo Delne vsote. 
3. V oknu Delna vsota bo treba narediti ustrezne 

nastavitve → zgoraj v prvem okvirčku izberite leto, v 
naslednjem okvirčku izberite funkcijo Vsota; v 
okvirčku Dodaj delno vsoto k pa naredite kljukice pri vseh 
petih tipih avtomobilov (avtomobile poiščite s 

Premikanje listov 
 
Zaporedje listov preglednice 
lahko hitro preuredimo tako, 
da z miško primemo jeziček 
lista in ga odvlečemo na 
želeno pozicijo. 
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pomočjo gumbov ob desni strani okvirja), mesec in leto 
naj ostaneta nepotrjena; obvezna je tudi potrditev 
spodaj pri Povzetek informacij pod podatki; potrdite z V redu. 

4. Vstavile so se delne vsote, blok celic s podatki pa naj 
ostane kar označen, ker boste uporabili še funkcijo za 
izračun povprečja → v meniju Podatki izberite Delne 
vsote, v drugem okvirčku izberite funkcijo Povprečje in 
obvezno počistite kljukico spodaj pri Zamenjaj trenutne delne 
vsote; potrdite z V redu. 

5. Stolpec B lahko malo razširite, da bo vidno besedilo 
pri delnih vsotah. 

6. Trend boste izračunali s pomočjo formule → kliknite 
v celico B48 in vpišite besedilo Trend 2000-2002, kliknite v 
celico C48 in ji vstavite odstotkovni slog s klikom na gumb  

, zatem pa v to celico vpišite formulo =(C44-C16)/C44 
7. Formulo kopirajte v desno čez vse tipe avtomobilov 

do celice G48.  
8. Vrstici trenda lahko daste rumeno ozadje, besedilu v 

celici B48 pa krepko obliko pisave. 
 
Ob levi strani preglednice vidite gumbe s črtami, ki 
predstavljajo skupine podatkov. S pomočjo gumbov 
lahko odpiramo in zapiramo te skupine zaradi boljše 
preglednosti. Preizkusite prikazovanje in skrivanje 
podatkov s klikanjem po gumbih.  
 
 

Pogojno oblikovanje 
 

V množici podatkov v večji preglednici težko 
najdemo določene vrednosti, ki nas zanimajo, zato pride 
prav pogojno oblikovanje, ki ga nudi Excel. Zanima nas 
mesečna prodaja, ki je nižja od 20 avtomobilov na mesec 
in zelo dobra prodaja, več kot 50 avtomobilov na mesec. 
 
1. Kopirajte list Izvorni podatki, namestite ga pred List2; 

kopiran list poimenujte Pogojno oblikovanje. 
2. Na listu Pogojno oblikovanje izberite blok celic od C4 do 

G39. 
3. V meniju Oblika izberite Pogojno oblikovanje; v prvem 

okvirčku naj bo izbrano Vrednost celice je, v drugem 
okvirčku nastavite pogoj manjše in v tretjega vpišite 20. 

 

 

Prikaz delnih in 
skupnih vsot 

 

Delne in skupne vsote lahko 
prikažete ali skrijete z gumbki 
1234 zgoraj levo ob naslovni 
vrstici stolpcev. 
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4. Pogoju boste priredili obliko celice → v oknu Pogojno 
oblikovanje kliknite na gumb Oblika, da se bo odprlo okno 
Oblikovanje celic; kliknite na jeziček kartice Pisava in 
izberite Krepko pisavo v rumeni barvi, kliknite na jeziček 
Vzorci in izberite rdečo barvo; potrdite z V redu. 

5. Okno Pogojno oblikovanje naj ostane odprto, ker boste 
nastavili še drugi pogoj → kliknite na gumb Dodaj, da se 
bodo odprli okvirčki za nastavitev drugega pogoja, v 
prvem okvirčku Pogoja 2 naj ostane Vrednost celice je, v 
srednjem okvirčku poiščite večje, v tretjega pa vpišite 
vrednost 50 

6. Kliknite na gumb Oblika, izberite Krepko rumeno pisavo in 
na kartici Vzorec kliknite na modro barvo, zaprite obe 
okni in preglejte rezultat pogojnega oblikovanja. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Filtriranje 
 

S filtriranjem na hiter in preprost način izločimo iz 
seznama celic tiste, ki ustrezajo določenim kriterijem. Na 
podatkih o prodaji avtomobilov boste lahko preizkusili 
nekaj možnosti filtriranja. 
 
1. Kopirajte list Izvorni podatki in ga poimenujte Filtriranje. 
2. Označite blok celic od A3 do G39, v meniju Podatki 

izberite Filter in potrdite Samodejni filter. 
 
Imena stolpcev so dobila gumb, s katerim odpremo 
spustni seznam za nastavitev kriterija za filtriranje. 
Kriterije lahko nastavimo v enem ali istočasno v več 

 

Brisanje pogojnega 
oblikovanja 

 
Če želite izključiti Pogojno 

oblikovanje , označite blok celic, 
ki ste jim dodelili pogojno 
oblikovanje , v meniju Oblika  
izberite Pogojno oblikovanje  in 
pri pogojih izbrišite vrednost  v 
tretjih okvirčkih. 
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stolpcih. Pri tem moramo paziti, ker lahko nastavimo 
take kriterije, da ne bo prikazan noben podatek. 
 
3. Poglejmo 5 mesecev najboljše prodaje za avto Fabia combi → 

kliknite na gumb ob imenu avtomobila in izberite 
Zgornjih 10; v oknu, ki se je odprlo, nastavite v srednjem 
okvirčku vrednost na 5 in potrdite z V redu. 

 

 
 
4. Izključite filter tako, da  kliknete na gumb ob imenu 

Fabia combi, ki ima sedaj moder trikotnik in v meniju 
izberite Vse. 

5. Poglejmo mesece, kjer je bila prodaja avtomobila 
Felicia večja od 25 in prodaja avtomobila Octavia 4x4 
manjša od 30 → kliknite na gumb pri avtomobilu Felicia 
in izberite Lasten; v levem gornjem okvirčku nastavite 
je večje kot, v desni okvirček pa vpišite vrednost 25, 
potrdite z V redu. 

6. Kliknite na gumb pri stolpcu Octavia 4x4 in nastavite 
Lasten kriterij je manjše kot 30; potrdite z V redu. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Preizkusite lahko tudi filter z dvema pogojema za 
podatke v enem stolpcu. Med pogojema lahko glede na 
kriterij izbirate med logičnima operatorjema In ter Ali.  
Pri nastavitvi novega kriterija pazite, da so vsi prejšnji 
pogoji izključeni. 
 

 

Odstranitev filtra iz 
preglednice 

 
V meniju Podatki  izberemo 
Filter  in odstranimo kljukico 
pri Samodejni filter . 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Napredni filter 
 
Ukaz Napredni filter  lahko 
filtrira seznam namesto 
podobnega ukaza Samodejni 

filter  toda spustnih seznamov 
za stolpce ne prikaže. 
Namesto tega v ločenem 
obsegu pogoja nad seznamom 
natipkamo želeni kriterij za 
filtriranje. Obseg pogoja omo-
goča filtriranje bolj zahtevnih 
pogojev. 
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Vrtilna tabela 
 
Vrtilne tabele uporabljamo za pregled podatkov, ki so 
urejeni po skupinah in podskupinah. Pri podatkih, ki jih 
vstavimo v vrtilno tabelo, lahko hitro dobimo za 
podskupine podatkov vsote, povprečja in še druge 
rezultate, dobljene s pomočjo statističnih funkcij. 
 

Za preizkus nekaterih možnosti vrtilne tabele 
boste uporabili podatke iz lista Izvorni podatki. Vrtilno 
tabelo boste ustvarili s pomočjo čarovnika in jo namestili 
na nov list. S pomočjo gumbov boste prikazali vrsto 
podatka, ki je za vas zanimiv. 
 
1. V zvezku je že precej listov, zato lahko pobrišete 

enega izmed List2 in List3, ki sta prazna → naredite 
desni klik na jeziček List2 in v priročnem meniju 
izberite Izbriši. 

2. Preimenujte List3 v Vrtilna tabela; kliknite v celico A1, kar 
pomeni, da se bo na to mesto vstavila vrtilna tabela. 

3. Vse jezičke listov lahko dobite, če se pomikate levo 
ali desno s klikanjem na gumbe levo od jezičkov 

. 
4. V meniju Podatki izberite Poročilo vrtilne tabele in vrtilnega 

grafikona. 
5. Potrdite izbirni gumb Na Microsoft Excelovem seznamu ali 

zbirki podatkov in izbirni gumb Vrtilna tabela, kliknite na 
gumb Naprej. 

6. Drugi korak Čarovnika za vrtilne tabele zahteva 
obseg podatkov → kliknite na list Izvorni podatki in 
izberite podatke z naslovno vrstico vred, torej od A3 
do G39 in potrdite z Naprej. 

 
 
 
 
 

 
 
 
7. V tretjem koraku čarovnika naj bo potrjen izbirni 

gumb Na obstoječ delovni list in celica $A$3, potrdite z 
gumbom Končaj. 

 
Na delovnem listu Vrtilna tabela je čarovnik namestil 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Izvorni podatki 
2. Izvorne vrednosti za 

povzetek prodaje golfa v 3. 
četrtletju 

3. Poročilo vrtilne tabele 
4. Povzetek izvornih 

vrednosti v C2 in C8 
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orisno področje za elemente vrtilne tabele, seznam polj 
vrtilne tabele in orodno vrstico. 
 
 

Namestitev elementov vrtilne tabele 
 

Iz spiska polj vrtilne tabele, ki je na preglednici, 
boste odvlekli polja na določena mesta v orisno področje 
vrtilne tabele. Preizkusili boste različne prikaze 
podatkov. Z vlečenjem elementa vrtilne tabele na drugo 
mesto v orisu bo spremenjen videz vrtilne tabele. 
 
1. Kliknite v celico A3, zatem pa v Seznamu polj vrtilne tabele 

primite z miško polje leto in ga odvlecite v področje 
polja strani v celico A1. 

2. Pod polje leto namestite še polje mesec. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Stolpec A razširite na približno 20 enot. 
4. Primite prvi tip avtomobila v Seznamu polj in ga odvlecite 

v področje podatkovnih elementov. 
5. Odvlecite naslednji tip avtomobila pod celico Vsota. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Odvlecite še ostale tipe avtomobilov v polje podatkovnih 
elementov; v polju podatkovnih elementov ste takrat, ko 
se spodaj pod preglednico v vrstici za obvestila 
pojavi obvestilo: . 

Prikazovanje Seznama 
polj vrtilne tabele 

 
Če Seznam polj vrtilne tabele  
izgine z lista, kliknite v orisno 

podro čje vrtilne tabele in 
seznam bo spet viden.  
Če okno seznama zaprete z 
gumbom X, ga lahko ponovno 
odprete s klikom v orisno 
področje in nato še s klikom 

na gumb Seznam polj  . 
Če nekateri gumbi v orodni 
vrstici Vrtilne tabele niso 
aktivni, kliknite v orisno 

podro čje. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

polje leto odvlečemo iz 
seznama polj 

polje leto namestimo v polja 
strani 

pod polje leto namestimo še 
polje mesec 

prvi tip odvlečemo v polje 
podatkovnih elementov 

naslednje tipe odvlečemo 
pod celico Vsota 
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7. Z gumbom Podatki lahko odstranite podatkovna polja 
iz vrtilne tabele; ponovno jih lahko namestite iz 
Seznama polj vrtilne tabele. 

8. Z gumboma leto in mesec lahko nastavite različne 
prikaze vsot. 

 
 

Preoblikovanje vrtilne tabele 
 

Z vlečenjem elementov vrtilne tabele na druga 
mesta v orisnem področju lahko preoblikujemo 
izgled tabele tako, da nam nudi najboljši pregled nad 
podatki. 

 
1. Poizkusili boste preoblikovati izgled vrtilne tabele → 

povlecite gumb leto med celici A4 in B4 (glejte sliko ob 
strani); kot lahko vidite, je nova razvrstitev 
preglednejša. 

2. Poleg prikazovanja vsot lahko s pomočjo statističnih 
funkcij prikažete tudi drugačne izračune → kliknite v 
celico z besedilom Vsota od Felicia, v orodni vrstici 

vrtilne tabele kliknite na gumb Nastavitve polj  in v 
meniju izberite neko funkcijo, na primer Povprečje in 
potrdite z V redu. 

 

 
 

Okno za nastavitve polj lahko dobite tudi tako, da 
naredite desni klik na celico v kateri je podatkovni opis, 
zatem pa v priročnem meniju izberete ustrezno funkcijo. 
 
Preizkusite različne možnosti prikazovanja podatkov, 
izvedenih s pomočjo statističnih funkcij. 
 
Shranite preglednico; vaja iz Excela je zaključena. 
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