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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,
najveckrat preracunavamo in preoblikujemo podatke, ki
jih lahko ponazorimo tudi z grafi, v njem pa lahko
zgradimo tudi preprostejso 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
Dokumenti.doc, tako Excel odpre preglednico z imenom
Zvezeklxls. Zvezek obicajno vsebuje tri liste, ki jim po
potrebi dodajamo nove, list pa je sestavljen iz celic, kar
vidite kot mrezo na delovni povrsini.
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ime preglednice odprti listi zvezka
Vsaka celica ima svoj naslov, ki ga uporabljamo pri
raznih izracunih in funkcijah. Naslov celice je ponavadi
ime stolpca in vrstice v katerih prese¢is¢u se nahaja
obravnavana celica. Celico izberemo s klikom vanjo,
naslov je viden nad gornjim levim vogalom delovne
povrsine zvezka. Na sliki vidite izbrano celico B2.
V celice lahko vpisujemo tri vrste podatkov:

* besedila — uporabljamo jih za opisovanje podatkov

* numeri¢ne podatke — z njimi racunamo

= funkcije in formule — za obdelavo numeri¢nih podatkov

e
[ e
Eirk o o e
s - PRI A

- *

Arial CE - 10
B2

o I
1

- : 7
1] =]

3

in besedil.
1 | obseg narotila 1] 2310 1 [=SerRT(E)|
2 2 2 |

Podatke, ki jih vpisujemo v izbrano celico, moramo po
vpisu potrditi. To storimo na ve¢ nacinov: kliknemo na

zeleno kljukico X[v] &} lahko pritisnemo tipko Enter;

lahko se pa s pusé¢ico pomaknemo v drugo celico.

Tl Microsoft
1 Office
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Kode napak

Podrobnejso razlago napak
lahko dobite v Pomoé&i: v

poglavju Ustvarjanje in
popravljanje formul  odprite pod-
poglavje Popravijanje formul ,

izberite list Iskanje in
popravljanje napak v formulah , na
katerem kliknite na hiper-
povezavo Popravite
napake .

vrednost

1. Kliknemo v celico, v kateri
Zelimo popraviti vsebino, nato
pa kliknemo v wvnosno wrstico
ter spremenimo, brisemo ali
dodamo ustrezno vsebino.

- K L P =

A =B1711

C_ Ynosna vrstica

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

3. Dvokliknemo v celico in
popravimo vsebino v celici.

Popravljanje  zaklju¢imo s
klikom v neko prazno celico
ali s pritiskom na tipko Enter.

Popravljanje vsebine
celic

Najpogostejse napake pri delu s preglednico

Pri vpisovanju podatkov (Stevila, besedila, funkcije) v
celice orodje vcasih pokaZze v celici kodo napake.
Oglejmo si najpogostejse napake in vzroke zanje:

##### — stolpec je preozek, da bi bil podatek
prikazan v celoti; misko zapeljemo na desni rob stolpca,
da se kazalcek spremeni v dvokrako puscico in rob
stolpca potegnemo v desno.

#DEL/0! — deljenje z 0; ponavadi se pokaze, ko
vpisemo formulo, v celici, s katero delimo, pa $e ni
podatka; po vpisu podatka napaka izgine.

#VREDN! — v formuli smo uporabili napa¢no vrsto
argumenta; na primer: v celici je besedilo namesto
Stevila.

#IME! — v formuli smo uporabili ime podroc¢ja (blok
celic), ki ga orodje ne pozna; preverite z ukazi Vstavijanje,
Ime, Dolo¢i imena podrocij, 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 izracun formule ali funkcije nismo podali
dovolj podatkov ali pa trenutno niso dostopni.

Izdelava preglednic za vajo

Pri vajah iz elektronske preglednice boste zgradili Stiri
preglednice:

» Optimalna_zaloga

= Racun

= Obseg_proizvodnje

» Analiza_podatkov

Na osnovi teh primerov boste spoznali nekaj moZznosti
uporabe elektronskih preglednic in postopke izdelave
preglednic. To osvojeno znanje vam bo omogocilo, da
boste z logi¢nim razmisljanjem in mogoce tudi z
dodatnim poglabljanjem znanja s pomocjo priro¢nikov,
sposobni resevati probleme z vseh podrocij, ki jih lahko
pokrivajo elektronske preglednice.
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Priprava za izdelavo preglednic

% Na prilozenem CD-ju so pripravljeni nekateri
obseznejsi podatki, ki so potrebni za delovanje
preglednic in nekatere vzorc¢ne preglednice, s katerimi si
boste pomagali pri gradnji zaradi boljse predstave in
razumevanja. Vse te datoteke boste prepisali v mapo
Preglednice na svoj racunalnik.

1. Na CD+ju poiscite mapo mapo Excel.

2. Kopirajte vse datoteke v mapo Preglednice na svojem
racunalniku, ki ste jo zgradili prvi dan pri vaji iz
poglavja Windows XP.

G Preglednica Optimalna_zaloga

% Pri izdelavi preglednice Optimalna_zaloga se
boste spoznali z osnovami gradnje preglednice, naucili
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 rac¢unalniku dvokliknite
na preglednico Optimalna_zaloga_vzorec. Preglednico ste
odprli zaradi tega, da si jo boste med izdelavo svoje
preglednice lahko ogledovali in s tem olajsali delo.
Preglednica je delno zasc¢itena pred spreminjanjem.

2. Odprli boste novo prazno preglednico - zvezek — v

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

3. Novo preglednico boste takoj shranili na ustrezno
mesto in jo obenem preimenovali — v meniju Datoteka
kliknite na Shrani kot ; v okvircku Shrani v naj bo mapa
Preglednice, spodaj v okvir¢ku Ime datoteke pa vpiSite
Optimalna_zaloga; potrdite z gumbom Shrani.

4. Kliknite v celico €1 in vpiSite besedilo Optimalna zaloga;
potrdite vpis s klikom v neko drugo celico ali s
pritiskom na tipko Enter; naslov izbrane celice lahko
preverite v okvircku levo ob vnosni vrstici.

5. Celicam od A3 do D3 boste dolocili lastnost Prelij besedilo

Fd Microsoft Excel -

@ Datoteka  Urejan
E’t" H S H

Ariz Nova |

Shirani v =) Preglednice

Irne datobeke: | Optimalna_zaloga
Arial CE -
1 -

Ayl B
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-
Oblikovanje celic

Stevike  Poravnava l Pis

Poravnava besedila

Yodoravna:

1S|:|I|:|§n|:|

Mavpichna:

|Na sreding

-

Madzor besedila

v iPrelij besedila:
B %

03 Sirina: 5,00
A o B
1
obseg |stroski

narocila ﬂnméﬁnja
~ 100| 3500000 SIT
50| 25.000.00 ST

5001 18.500,00 51T
1000) 11.000,00 5T

1500) &.000,00 =T
2000)  3.000,00 5T
2500] 1.500,00 5T
3000 800 .00 51T

10.

11.

12.

— kliknite v celico A3, zadrzite pritisnjeno tipko na
miski in potegnite v desno do celice D3; s tem ste
oznacili celice A3:D3.

A | B | ¢ | b | E
1 Optimalna zaloga
2
3| o]
4

V meniju Oblika izberite Celice, v oknu, ki se odpre,
kliknite na jezicek kartice Poravnava, v okvir¢ku za
navpi¢no poravhavo besedila izberite Na sredino,
naredite kljukico pri izbiri Prelij besedilo in potrdite z V
redu.

V celice od A3 do D3 boste vpisali besedila, ki opisujejo
podatke v celicah pod njimi — v A3 vpiSite obseg
naroéila, v B3 stro$ki naroéanja, v C3 stroski skladi§éenja in v D3
skupni stroski zalog.

Stolpcem od A do G boste priredili $irino — zapeljite
misko med naslova stolpcev A in B, da se bo kazal¢ek
miske spremenil v dvokrako puscico, pritisnite tipko
na miski in potegnite nekoliko v levo, da boste
zmanjsali $irino stolpca na priblizno 8 enot.

Stolpcem B,C,D in G nastavite Sirino na priblizno 15
enot, stolpcu E na 3 enote in stolpcu F na 30 enot.

V celice, kjer bodo denarni podatki, boste dolo¢ili
zvrst izpisa valuta — kliknite v celico D4, zadrzite tipko
na miski in potegnite diagonalno navzdol do celice
D11; s tem ste oznacili celice D4:D11; v orodni vrstici

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

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

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

stalni stroski narocila v SIT

letna prodaja v enotah

letni stroski skladiS¢enja v %
nakupna cena enote zalog v SIT
optimalna koli¢ina naroCenega blaga
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Absolutno in relativno sklicevanje na celice
in kopiranje formul

Za izvajanje racunskih operacij v preglednici
uporabljamo formule, ki jih vpiSemo v ustrezne celice.
Formula se vedno za¢ne z enacajem, za katerim sledijo
operandi, ki so ponavadi naslovi celic ali pa vgrajene
funkcije. Med operande vstavljamo razli¢ne operatorje,
pogosto je potrebno pri formulah uporabiti oklepaje.
Formulo je ponavadi treba vpisati v ve¢ zaporednih
celic, ¢e seveda tako zahteva struktura preglednice.
Poglejmo si primer: ¢e Zelimo v neki preglednici iz
koli¢ine in cene izra¢unati znesek, moramo v celico, kjer
bo prikazan znesek vpisati produkt celic v katerih je
koli¢ina in cena in kolikor celic s tema dvema
podatkoma je prisotnih v preglednici, toliko formul
mora biti vpisanih.

A | B8 e
1 kaliina cena Thesek
2| o 100 =A2*B2
5 i 3 200 =A3*B3
4 7 180 =A4"B4

V stolpcu C vidimo enake formule, le naslovi celic se
razlikujejo. Da se izognemo ro¢nemu vnasanju formul v
vsako celico, nam orodje omogoca kopiranje formul, pri
tem se pa tudi avtomati¢no spremenijo naslovi celic, ¢e
smo uporabili relativno sklicevanje na naslove celic, kot
vidite v gornjem primeru.

Véasih pa imamo tak primer, ko se doloc¢en 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 Zelimo znesek
prikazati v Eurih. Vrednost € je vpisana v celici D2,
katere naslov se pri kopiranju ne sme spreminjati.

A | B _ & [ B
1 koliZina cenavw ST znesek v € wrednost £
2 | 5 1000 =AB2/0%2 | 255,00 51T
3 | 3 200 =A3"B3/50%2
4 i 150 =A4"B4/F0E2

Formule kopiramo na slede¢ nacin: 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 enaéaj = Sledi
vpisovanje naslovov celic,
funkcij, operatorjev in
morebitnih  oklepajev. Vse
lahko vpisujemo s pomocjo
tipkovnice.  Naslove celic

lahko v formule vnasamo tudi
tako, da kliknemo v celico,
katere naslov mora biti v
formuli in nadaljujemo s
pisanjem  operatorjev  ali
oklepajev s tipkovnico.

Ce pri vpisovanju formul
vnasamo naslove celic s
klikanjem v celice in pri tem
rabimo absoluten sklic na
celico, potem takoj za klikom
v celico pritisnemo Se
funkcijsko tipko F4. Ta tipka
nam nudi ve¢ razli¢nih
nac¢inov absolutnega sklice-
vanja. Najveckrat uporabimo
sklic, kjer sta vrstica in stolpec
absolutno  naslovljena na
primer $A$5.

Ce se pri sklicevanju na celice
zmotimo in ostane okoli celice
potujoci okvir, pritisnemo na
tipko Esc levo zgoraj na
tipkovnici in okvir bo izginil.

----------

Vpis formule zakljuéimo s
klikom na zeleno kljukico Vv
vnosni vrstici, s klikom v
drugo celico ali s tipko Enter.
Vpis formule preklicemo s
klikom na rdeé¢ X ob zeleni
kljukici. =~ Funkcije  lahko
poisc¢emo s klikom na gumb f;
ob zeleni kljukici
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B
SIT znesek v € wred
1EIEI| 213 €8 235
200

150

ST znesek w € wrec
100 :
200

150

kopiranje formul

Eno celico najhitreje pobri-
Semo tako, da kliknemo vanjo,
pritisnemo  preslednico in
kliknemo v neko drugo celico.
Blok celic lahko pobrisemo
tako, da ga oznacimo,
zapeljemo kazalc¢ek miske na
spodnji desni kvadratek, da se
kazal¢ek miske spremeni v ém
kriz, pritisnemo in zadrzimo
levo tipko mna miski in
potegnemo navzgor do prve
oznacene celice.

cena y ST

Mozno je tudi brisanje z
izbiranjem. To storimo tako,
da oznacimo celice, v meniju
Urejanje izberemo Pogisti, pri
naslednji  izbiri se pa
odlo¢imo, kaj bomo brisali,
Vse, Oblikovanje ...

Vs

oblikovanje

Msebino  Del !%‘

Komenkarje

Brisanje vsebine celic

zapeljemo kazal¢ek miske na spodnji desni vogal
obrobljene celice, da se kazal¢ek miske spremeni v ¢rn
kriz, pritisnemo in drzimo levo tipko na miski in
potegnemo navzdol ali v desno ¢ez 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.

Izracun stroskov in optimalne kolicine

% V naslednjih korakih se boste spoznali z izdelavo
izratuna stroskov in optimalne koli¢ine narocenega
blaga s pomoc¢jo formul in funkcije. V tem primeru je
poudarek na izdelavi izratunov in ne na znanju iz
ekonomike, ki si ga boste pridobili kasneje v
nadaljevanju studija.

1. Celicam v stolpcu G boste dolocili format izpisa —
kliknite v celico 67, pritisnite in zadrzite tipko Ctrl in
kliknite Se v celico G10, s tem ste oznacili dve oddaljeni
celici; kliknite na gumb za vstavljanje formata izpisa

valuta .

2. Oznacite oddaljeni celici G8 in G11, v meniju Oblika
izberite Celice; v oknu Oblikovanje celic kliknite na jezic¢ek
kartice Stevilke, izberite zvrst Stevilka, nastavite Stevilo
decimalnih mest na 0 in naredite kljukico pri Uporabi
logilo tisogic; potrdite z V redu.

F

Oblikevanje celic EJ

Stevilke |Pnravnava | Pisava l Obroba ] Year l Zasdita ]
Zwrsk: Wzorec

Splosno

Yaluka Decimalna mesta; ]IZI =
Ratunovodskn

Daturn

Cas v Lporabi iodiio Hsodic 1.3 %
Odstatek: Neaativna Zevila:

Ulormek Megativna Skevila:

Znansktveno

Besedio 1.234

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

na gumb za odstotkovni slog .
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4. Vpisali boste podatke, ki so potrebni za izra¢un
optimalne koli¢ine — v celico 67 vpisite 12500, v
celico G8 7000, v G9 vpisite 4 in v G10 vpiSite 320.

Optimalno zalogo najveckrat racunamo po formuli:

2 *letna poraba * stalni stroSki narocila
cena na enoto * letni stroski skladiS¢enja

optimalna koli¢ina narocila :\/

5. V celico 611 vpisite formulo za optimalno koli¢ino :
=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

= vpiSite =

= kliknite v celico A4

= vpiSite *

= kliknite v celico G10 in pritisnite tipko F4
= vpiSite *

= kliknite v celico G9 in pritisnite F4

= kliknite na zeleno kljukico.

7. Formulo boste kopirali navzdol do vklju¢no celice
C11 — zapeljite kazal¢ek miSke na zapolnitveno rocico v
spodnjem desnem vogalu celice €4, da se bo pojavil
ém kriz, pritisnite in zadrzite levo tipko na miski in
potegnite navzdol do celice C11.

8. V celico D4 vpisite formulo =B4+C4 in jo kopirajte
navzdol do vklju¢no celice D11.

Izdelava grafikona

% V vaji se boste naucili hitre izdelave grafikona s
pomodjo Carovnika za grafikone. Spoznali boste, kako
lahko prilagodimo in spremenimo posamezne elemente
grafa nasim potrebam.

V értnem grafikonu bodo prikazani podatki o stroskih; y
os prikazuje viSino stroskov, x os pa obseg zalog. S
spreminjanjem podatkov o stroskih v preglednici se
istocasno spreminja tudi grafikon.

1. S potegom miske oznacite celice od B3 do D11, torej
stolpce B, C in D vklju¢no z naslovnimi celicami.
2. V orodni vrstici Standard kliknite na gumb Carovnik za

grafikone .

Brisanje potujoce
obrobe celice

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

----------

1
\

zapolnitvena rocica

strogki ch

skladidfenja z
| 1.280,00 51T |

Kopiranje formul iz veé¢
sosednjih celic

Kopiranje formul iz veé celic,
ki lezijo skupaj, na neko
drugo mesto, poteka takole:

1. Oznacite celice, ki vsebujejo
formule.

2. Na oznaceni povrs$ini nare-
dite desni klik in v meniju
izberite Kopiraj .

3. Izberite celice, v katere Ze-
lite prilepiti formule.

4. V orodni vrstici kliknite na

puscico ob desnem robu
gumba Prilepi in izberite
Formule

i




Racunalnistvo in informatika: Elektronska preglednica Excel XP

Carovnik za grafikone - Korak 1 od 4 - Vrs

Standardne wrske | YWrske po meri ]

Yrsta arafikona;

3.

M Stolpcni
B Palichi
o

@ Tortni

-

Odprlo se je okno Carovnik za grafikone in izbrali
boste vrsto grafikona — levo, v okvirju Vrsta grafikona
kliknite na Crtni, desno v Podvrsti grafikona pa izberite
gornjo levo podvrsto.

Podwrsta grafil Ertri grafikon. Prikase trend po casu ali po
zvrsteh,

| Pritisnite in zadrZite, da bi videli vzorec i

Carovnik za grafikone -

M aslony ] 215 ]Mreine

fasloy: grafikona:

|Optimalne zaloge

05 kateqorije o
|obseq narodilal

05 yrednost [yl

— stroski narocanja
— ctroski skladiscenja
skupni stroski zalog

legenda
13 7 |
e
G f i

Preverite opis za izbrano podvrsto. V okvirju pod
podvrstami mora biti opis Prikaze trend po &asu ali po zvrsteh.
Pod tem okvirjem je gumb s katerim lahko vidite vzorec
grafikona.

4.

10.
11.

Izbrano vrsto grafikona potrdite z gumbom Naprej; v
naslednjem pogledu carovnika kliknite na jezicek
kartice Niz, kliknite v okvircek Oznake osi kategorije (x) in
oznacite celice od A4 do A11, kar se bo zapisalo v

|=List114a44: 40411 Y

okvircek , kliknite Naprej.

V naslednjem pogledu ¢arovnika kliknite na jezicek
Naslovi in vpiSite v naslov grafikona Optimalne zaloge, v
okvircek Os kategorije (x) pa obseg narogila.

V zadnjem pogledu carovnika naj bo izbrana
moznost, da bo grafikon postavljen Kot predmet na Listu1;
potrdite z gumbom Konéaj.

Izgled grafikona bo treba Se malo prilagoditi —
kliknite v graf in ga odvlecite na levo stran
preglednice pod celice s podatki; primite spodnjo
srednjo prijemalno roéico grafikona in jo potegnite do
vrstice 31, po Sirini pa grafikon razsirite do stolpca G.
Kliknite v legendo in jo odvlecite v desni gornji kot
grafikona; kliknite v sivo povrsino grafikona, da se bodo
pojavile prijemalne rocice in ga razsirite po $irini.
Spremenili boste pisavo ob y in x osi — naredite desni
klik na podatek ob y osi, ki predstavlja visino zneska;
v meniju izberite Oblikuj os; kliknite na jezicek Pisava,
kjer izberite Slog pisave: Krepko in Velikost 8; potrdite z V
redu.

Podobno naredite s pisavo pod x osjo.

Spremenili boste Se debelino podatkovnih ért v
grafikonu — s konico kazal¢ka miske se dotaknite
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podatkovne ¢rte in naredite desni klik; v meniju
izberite Oblikuj nize podatkov; kliknite na jezicek Vzorci in v
okvir¢ku Debelina izberite naslednjo debelejSo ¢rto;
naredite enako Se z ostalima dvema podatkovnima
Crtama.

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

Iskanje optimalne kolicine narocila

% S pomocjo izdelane preglednice lahko ugotavljamo

optimalno koli¢ino narocila s spreminjanjem podatkov,
od katerih je odvisna ta koli¢ina. Pri tem si lahko
pomagamo tudi z moznostjo Iskanje cilja, kjer nastavimo
zeleni rezultat formule v celici in dolo¢imo, kateri
parameter formule naj se spreminja pri doseganju
iskanega rezultata.

1. Ugotovite optimalno koli¢ino naroéila, Ce se letna prodaja
zmanjSa iz 7000 enot na 6000.

2. Ugotovite optimalno koli¢ino narocila, ¢e se letna prodaja
dvigne na 8500 enot.

% Z Iskanjem cilja boste ugotovili visino stalnih stroskov
narocila pri letni prodaji 8500 enot, pri tem pa bi zeleli
obdrzati tako koli¢ino narocila, 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 nanasa na zgoraj omenjeno celico
= naslov celice, v kateri iS¢emo Zeleni rezultat.

1. Kliknite v celico 611 in v meniju Orodja izberite Iskanje
cilia; odprlo se je okno lIskalca cilja, v okvircku Vrednost
celice je Ze naslov celice, ki ste jo predhodno izbrali.

2. 'V drugi okvircek Nastavi na vpisite koli¢ino 370.

3. Kliknite v tretji okvirc¢ek S spreminjanjem celice in nato
kliknite v preglednici v celico 67, v okvir¢ku se mora
pojaviti naslov celice v obliki $G$7; potrdite z
gumbom V redu.
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Miz "skrogki narocanja”

Spreminjanje vrste
orafikona

V vedini 2D-grafikonov lahko
spremenite vrsto enega
samega niza podatkov ali
celotnega grafikona. \%
mehur énih  grafikonih in vedini
3D-grafikonov lahko spremenite
samo vrsto celotnega grafi-
kona. V 3D-stolp énih in 3D-
paliénih grafikonih lahko spre-
menite niz podatkov v 3D-
stozéne, 3D-cilindri éne ali 3D-
piramidne grafikone.

1. Ce Zzelite 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.

Ce vrsto grafikona spremi-
njate samo za en niz podatkov
in ne za celoten grafikon, se
prepricajte, ali je potrjeno
polje Uporabi na izboru.

Ce Zzelite spremeniti niz 3D-
stolpénega ali 3D-pali¢nega
grafikona v 3D-stoz¢ni, 3D-
cilindri¢ni ali 3D-piramidni
grafikon, morate na Kkartici
klikniti
Cilindri éni, Stozéni ali Piramidni v
okvircku Vrsta grafikona in nato

Standardne vrste

potrditi polje Uporabi na izboru.
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Iskanje cilja

YWrednost celice: lGll ch
Hastayi na: [70 stalni stroski narotila v SIT 10.307 77 SIT
S spreminjaniem celice: ]$G$?| =] :xéﬁ%mﬂﬂﬂ LE B.Eﬁg
vreds | prekic | nakupnia cena enote zalog usit_ 320,00 SIT
o SFEII[

Posamezni celici ali skupini
izbranih celic lahko oblikuje-
mo posamezne robove ali vse
naenkrat. Postopek je sledec:
1. izberemo (oznacimo) celico
ali skupino celic

2. v meniju Oblika izberemo
Celice in nato kliknemo na
jezicek kartice Obroba

3. izberemo ustrezen slog ob-
robe in barvo

4. izberemo pripravljene vrste
obrobe

ali pa kliknemo na ustrezno
stranico v pogledni diagram,
¢e Zelimo oblikovati le
dolo¢ene stranice celice ali
oznacenega bloka celic.

Besedilo

Besedilo

b

Izdelava obrob celic

Iskalec cilja nam sporoc¢i uspesnost iskanja. Iskani cilj se
bo zapisal v celico, v nasem primeru v G7 ¢e potrdimo z
V redu, ¢e pa kliknemo na gumb Preklic¢i, bo v celici
ostal stari podatek.

1. Za vajo ugotovite viSino stalnih stroskov narocila pri letni
prodaji 8.500 enot in optimalni koli¢ini 370 enot, pri tem pa
upostevajte, da so se letni stroski skladiséenja povecali na
5%, povisala 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 pomocjo gumba , obrobe lahko

uredite, ¢e v meniju Oblika izberete Celice in nato kliknete
Se na jezicek Obroba.

B Izdelava preglednice Racun

Orodje Excel je zelo priljubljeno v manjsih podjetjih za
izdelavo rac¢unov ali predracunov. S pomocjo Excelovih
funkcij, formul, makrov in programiranih modulov pa
tudi moznostmi oblikovanja, lahko izdelamo tako
preglednico oziroma predlogo, ki bo uporabniku
poenostavila in olajsala delo ter obenem zmanjsala
moznost napak.

Izdelali bomo preglednico, s katero bomo na osnovi
preglednice z izdelki lahko hitro izdelali in izpisali
sestavljen ra¢un. Za uporabnika bo delo s preglednico
zelo enostavno. Po odprtju preglednice bo vpisal
Stevilko racuna, nato pa bo s pomocdjo padajocega menija
izbiral izdelke, katerim bo vpisal $e koli¢ino. Vse ostalo
bo opravila preglednica sama. Preglednica omogoca tudi
brisanje izdelkov iz rac¢una. Po konc¢anem izboru
izdelkov bo uporabnik izpisal racun na tiskalnik,
preglednico pa bo lahko po potrebi shranil v arhiv.

11
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_ C D E | F
1 | Kranj, 16.9.2003
2 i Vrtnar d.o.o. Racun:  2317/03
3 Kranj, Evropska 17, tel.: 41123-45-67
I —— o
5 Sifra] lzdelek Cena | Kolicina Znesek
718y 20002} Elektricni rahljalnik EB 35.700,00 ST 7| 249.900,00 SIT
i 0002} Skarje za Zivo rmejo AB 13.990,00 51T 2 27.980,00 SIT
2 2 30011y Skatje za obrezovanje BB 7.99000 51T 3 23.970,00 SIT
10| 459 50002 Steklenjak 149.000,00 =IT 41  596.000,00 SIT
11| 26 30011] Skarje za obrezovanje BB 7.930,00 51T 7 £5.930,00 SIT
12| &1 BOOO2Y  Tlagni razprEilnik 3.4590,00 3T 1 3.490,00 SIT
13 &2 BOOO3)  Fazprilnik Trend 5.8590,00 3T 2 11.780,00 SIT
14 19 20003) Bencinski rahljalnil BA, 97.800,00 5T 5] 489.000,00 SIT
15 16§ 10015] kosilnica na nitka ND 18.990,00 51T 4 75.960,00 SIT
16| 1
17 1
18] 1
19 1§
20 1
2
22| 1
23 1
24 SkUPAL IZDELKNY 35| 1.534.010,00 SIT
25 | DAVEK: 20%|  306.802,00 SIT
26 LA PLACILO: 1.840.812,00 SIT
Priprava preglednice Racun
% Za izdelavo preglednice Racun boste uporabili Ze
delno pripravljeno preglednico Rac¢un, ki ste jo kopirali s
streZznika. Preglednica ima na listu Podatki ze vpisane
podatke o izdelkih, ki bodo uporabljeni pri izdelavi
racunov. Preglednico boste gradili na Listu2, ki ga boste
preimenovali. Urediti bo treba Sirine stolpcev in
oblikovati glavo rac¢una.
1. Odprite preglednico Raéun, kliknite na jezicek List2
[ Podatha List2 { List3 /| in uredite Sirine stolpcev na __
Stevilo enot, ki jih vidite v razpredelnici ob strani. stolpec | _sirina
2. Kliknite v celico E1 in vpiSite ime mesta, na primer A 3
Kranj, B 8
3. V celico F1 boste vpisali funkcijo za teko¢i datum — ¢ 25
kliknite v celico F1 in vpiSite slede¢o funkcijo =TODAY() E 16
pazite, da boste na zacetku vpisali enacaj, funkcija v F lg

oklepaju nima argumentov.

12
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Kliknemo v celico, v katero
Zelimo vstaviti funkcijo, klik-
nemo na gumb f; levo ob
vnosni vrstici,

=10 = | K L
X A f

by C
Wskavi Funkeijo

v oknu Vstavi funkcijo najprej v
gornjem okvir¢ku izberemo
zvrst funkcij na primer
Statistika , v spodnjem okvircku
pa izberemo funkcijo, na
primer AVERAGE za izracun
aritmeticne povprecne vred-
nosti za Stevila, 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
nac¢ina: v okviréek Number
vpisemo obseg celic ali pa kar
potegnemo z misko po bloku
celic in se bo obseg sam
vpisal. Zakljuéimo s klikom
na gumb V redu.

Vstavljanje funkcij s
¢arovnikom

10.

11.

Kliknite v celico €2 in vpisite besedilo Vrtnar d.o.o0.

V celico D2 vpisite besedilo Racun: in v celico E2 neko
Stevilko racuna.

Kliknite v celico €2 in izberite velikost pisave 14 pik,
prav tako naredite s celico E2; v celici D2 naj bo
velikost pisave 18 pik.

V celico €3 vpiSite nek naslov podjetja, na primer:
Kranj, Evropska 17, tel.: 04/123-45-67

Oznacite celici €2 in €3 in s pomocdjo gumba H
izberite barvo pisave; izberite temnej$i odtenek, da
bo pisava dobro vidna, ko bo racun izpisan na
papirju.

Iz organizatorja izrezkov boste vstavili primerno
sli¢ico v gornji levi vogal preglednice — v meniju
Vstavljanje izberite Slika in nato lzrezek; desno spodaj, v
podoknu opravil se je pojavila hiperpovezava
Organizator izrezkov.

Kliknite na hiperpovezavo ] organizator irezkav .| i

mapah poisc¢ite primerno slic¢ico; sli¢ico odvlecite na
preglednico; kliknite vanjo in s pomocjo prijemalnih rogic
nastavite primerno dimenzijo; sli¢ico namestite v levi
gornji vogal preglednice.

V vrstico 4 lahko namestite locilno ¢rto, ki jo tudi
najdete v Organizatorju izrezkov; poglejte v mapi Web
Elements\Dividers; locilni ¢rti lahko spremenite dimenzijo
z vlecenjem, podobno kot ostalim izrezkom.

Pri names$c¢anju slic¢ice in lo¢ilne ¢rte pazite, da bo stolpec
A prazen, ker ne bo natisnjen na papirju.

%Oblikovali boste Se ostali del izgleda racuna:
izdelali boste obrobo celic, vpisali besedila v celice in
dolo¢ili format izpisa v celicah.

1.

Najprej boste izdelali obrobe celic — oznacite blok
celic s potegom miske od B6 do F26.

V meniju Oblika izberite Celice in nato jezicek Obroba,
kliknite na debelejsi slog érte, kliknite na gumb Oris in
potrdite z V redu; kliknite izven oznacenih celic, da
boste videli izgled obrobe.

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

13
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prepricajte, ¢e je Se izbran debelejsi slog érte, zatem pa
kliknite v poglednem diagramu na spodnji rob, ki je Se brez
debele obrobe; potrdite z V redu.

4. Na podoben nacin oblikujte Se preostale notranje
obrobe.

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

%]

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

gumb za krepko pisavo IEI in na gumb za vstavljanje

valutne oblike izpisa .

7. Krepko obliko pisave dolocite ¢e celicama E24 in E25.
8. Celici E25 dolocite $e 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 vpiSite besedila,

ki jih lahko vidite na sliki Ra¢una v priro¢niku na
strani 11.

Priprava za vpis podatkov v racun

Preglednico za izdelavo racuna bi lahko naredili tako, da
bi vnasgali ime izdelka, koli¢ino in ceno, izra¢un zneskov
in davka pa bi prepustili preglednici. Vendar (¢ez komot
ga ni!) lahko z malo truda preglednico priredimo, da
bomo s klikanjem izbirali izdelke, vpisovali pa samo
koli¢ino, ostalo bo uredila preglednica. S tem zelo
olajsamo delo prodajalcu pa tudi moZnost napak se zelo
zmanjsa.

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

1. Kliknite na list Podatii |\Podatki{List2 [List3 /| 5,
oznacite podatke od celice A2 do D70.

Kot vidite, je prva vrstica na listu, ki vsebuje imena
stolpcev, izpus¢ena, drugo, prazno vrstico je pa treba
oznaciti, ker jo bomo rabili kasneje za brisanje izdelkov
iz ra¢una. Oznacenih je nekaj ve¢ vrstic, kot je podatkov,
zaradi kasnejSega dodajanja novih izdelkov.

14
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Besedilo

Zamiki v celicah

Vcéasih Zelimo zaradi
preglednosti zamakniti podat-
ke v celicah v levo ali desno
stran. To bi lahko storili s
podatki, ki  predstavljajo
koli¢ino v stolpcu E. Postopek
je slede¢: izberemo celice od
E7 do E25 , v meniju Oblika
izberemo Celice in nato jezicek
Poravnava, v okvircku za
Vodoravno poravnavo izberemo
Desno(zamik) in v okvircku

Zamik nastavimo vrednost 1.

Poimenovanje listov v
zvezku
Ob odpiranju novega zvezka

se pripravijo trije prazni listi.

T List1  List2 £ List3 /]

Listom ponavadi dodelimo
neko ime, po Kkaterem je
prepoznavna preglednica, ki
je na listu.

Ime lista spremenimo tako, da
naredimo desni klik na jezicek
lista, v prirocnem meniju
izberemo Preimenuj in ez
oznaceno ime vpisemo novo.

Spremenimo  lahko  tudi
zaporedje listov v zvezku in
sicer tako, da z misko

potegnemo jezicek lista levo

ali desno na zeleno mesto.
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DeEdS8 &
Arial CE - i
attikli v
| A

Obravnavanje imen
celic

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

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 pobrisemo
z desnim klikom na jezicek
lista in izborom ukaza Izbrisi .

Vstavljanje in brisanje
delovnega lista

10.

Kliknite v Polje z imenom levo ob vnosni vrstici, vpiSite
artikli in obvezno pritisnite na tipko Enter.

Preverili boste pravilnost vpisa imena artikli —
kliknite v neko celico izven podrocja, ki ste ga
poimenovali artikli, kliknite na pusc¢ico ob Polju z imenom,
da se bo odprl padajoc¢i meni in kliknite na ime artikli;
oznacil se bo blok celic artikli; preverite pravilnost
obsega celic.

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

Vstavili boste obrazec Kombinirano polie — Vv meniju
Pogled kliknite na Orodne vrstice in izberite vrstico Obrazci.

V orodni vrstici kliknite na gumb Kombinirano polje
in na preglednici desno od locilne ¢rte narisite polje
primerne velikosti.

~

——

e

Naredite desni klik na vstavljen obrazec - kontrolnik
in v priro¢énem meniju izberite Oblikuj kontrolnik.

Odprlo se bo okno za oblikovanje kontrolnika,
izbrana naj bo kartica Nadzor; v prvi okvircek Vhodni
obseg vpiSite naslov celic z imeni izdelkov Podatki!B2:B70
V drugi okvircek, Povezava celice vpiSite ime celice
postavka

V tretjem okvirc¢ku Spustne érte vpiSite vrednost 20 in
naredite spodaj pri 3D-senéenje kljukico, potrdite s
klikom na gumb V redu.

Yelikosk l Zastika ] Lastnosti ] Splet Madzor l
Yhodni obseqg: ]F‘l:n:lal:kj!BE:B?D jﬂ
Povezava celice: ]pnstavka i;i
Spustne crte: |20

Kliknite na gumb na kontrolniku in preverite ali se
odpre seznam izdelkov.

V okvircek Povezava celice pri kontrolniku ste vpisali ime
celice postavka. V to celico se vpiSe zaporedna stevilka celice v
kateri je ime izdelka, ki smo ga izbrali v kontrolniku. To
Stevilko celice potrebujemo za prenos podatkov o
izbranem izdelku iz lista Podatki v vrstico ra¢una.
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Izdelava modula za naslaviljanje celice

Vpis izdelkov v ra¢un poteka takole: kliknemo v stolpec
A v vrstico, v katero se bo vpisal izdelek, s pomocjo
kombiniranega polja izberemo Zelen izdelek in vpisemo
koli¢ino. Zakaj moramo klikniti najprej v celico v stolpcu
A? V to celico se vpiSe stevilka vrstice iz tabele artikli in s
pomocjo te stevilke in funkcije INDEX prenesemo podatke
iz tabele artikli v raéun.

Spomnite se, da smo pri oblikovanju kontrolnika v
okvircek 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 nasem
primeru bomo izbrali dogodek »sprememba izbora«
(SelectionChange) in mu dodali ukaz, da naj izbrani celici
dodeli ime postavka.

1. Najprej boste preimenovali List2 v Raéun — naredite
desni klik na jezicek List2, v meniju izberite Preimenuj in
¢ez oznaceno ime vpiSite Racun.

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). Ce 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(Raéun).

4. Odprlo se je okno za izdelavo modula; v levem
okvircku s pomocjo gumba ob strani izberite Worksheet,
v desnem okvircku pa SelectionChange.

Moduli v Excelu

Vsako orodje iz skupine
Microsoft Office XP ima
moznost, da v njem zgradimo
krajse programe, ki jih
imenujemo moduli in nam
sluzijo za nase posebne
zahteve, ki jih z obicajnimi
ukazi orodja ne moremo
izvrsiti.

Module napiSemo Vv jeziku
Microsoft ~ Visual Vse
podrobnosti o izdelavi
modulov lahko dobimo v
Pomoé&i v poglavju Informacije o
programiranju .

V teh informacijah je precej
primerov uporabe modulov,
tako, da se lahko Ilotimo
izdelave tudi brez poznavanja
programiranja, potrebujemo
le malo logi¢nega razmis-
ljanja, dobre  volje in

Basic .

potrpezljivosti.

=15 Microsaft Excel Objects
B List1 (Podatki)
B List2 (Radun)
B List3 List3
*- 3] Thiswarkbook

|W|Jrkshee‘t

j |5&Ien‘tiunChange

End Sub

Frivate Zuh Worksheet ZJelectionChange (EyVal Target Az FRange)

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
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zelo pozorni na pravilnost vpisa, sicer modul ne bo
deloval.

5. V prazno vrstico v modulu vpisite ukaz:
ActiveWorkbook.Names.Add ("postavka"), RefersToR1C1:=ActiveCell

Pazite na male in velike ¢rke. Presledek je lahko le za
ukazom Add in za vejico.

Worksheet

L] {SelectiunChange

End Sub

Private Jub Worksheet SelectionChange (ByVal Target As Range)
Activellorkbook.Names. Add [("postavka™), REefersToRl1Cl:=ActiveCell

Vrste funkcij

= Funkcije za datum in ¢as
* InZenirske zbirke

* Funkcije za finance

» Funkcije za informacije
= Logi¢ne funkcije

= Funkcije za vpogled

* Matemati¢ne funkcije

= Zunanje funkcije

= Statisti¢ne funkcije

= Funkcije za besedila in
podatke

* Funkcije za podatkovne
zbirke

6. Zaprite okno Urejevainika 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
Stevilka vrstice izbranega izdelka.

Prenos podatkov v vrstico racuna

% S funkcijama IF in INDEX bomo prenesli podatke
v rac¢un, jih malo zmnozili in sesteli in preglednica bo
gotova.

Funkcija INDEX

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

=INDEX(ime bloka celic; stevilka vrstice; stevilka stolpca)
Primer: =INDEX(artikli;A7;2)

Funkcija bo v celico vpisala vsebino celice iz bloka celic

Vev v

artikli, ki je na presecisc¢u vrstice, katere Stevilka 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
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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 vpiSe v celico ¢e je pogoj izpolnjen, v tretjem
argumentu pa dolo¢imo, kaj naj se zgodi, ¢e pogoj ni
izpolnjen.

Poglejmo funkcijo, ki jo bomo vpisali v celico F7:
=IF(D7="";"";D7*E7)

V stolpcu D so zneski (cena * koli¢ina). Funkcija pogleda ¢e
je v celici D7 prazen niz, torej ¢e ni v njej ni¢ vpisano; ce je
pogoj izpolnjen, tudi funkcija da v celico F7 prazen niz,
sicer pa zmnoZi ceno in koli¢ino in rezultat vpise v celico
F7, torej tja, kjer je funkcija vpisana. Prazen niz
definiramo z dvojnima navednicama.

1. Vcelico A7 vpiSite vrednost 1 in jo kopirajte do A23.

2. 'V celico B7 vpisite funkciji
=IF(A7=1;"";INDEX(artikli;A7;1))

3. V celico €7 vpisite funkciji
=IF(A7=1;"";INDEX(artikli;A7;2))

4. 'V celico D7 vpisite funkciji
=IF(A7=1;"";INDEX(artikli;A7;3))

5. 'V celico F7 vpisite funkcijo
=IF(D7="";"";D7*E7)

6. Vse funkcije kopirajte s potegom do vklju¢no 23.
vrstice.

Vpis formul za izracun davka in skupnega
zneska

% v celicah v desnem spodnjem delu rac¢una boste
sesteli narocene izdelke, sesteli vrednost narocenih
izdelkov, izrac¢unali boste davek in znesek za placilo. Za
vpis funkcije za sestevanje lahko uporabite gumb Z, ki je
v standardni orodni vrstici.

1. Kliknite v celico E24, kliknite na gumb , preverite,
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Vkljucevanje in
izkljuc¢evanje

samodejnega dopol-
njevanja vnosov v celice

1. V meniju Orodja kliknite
Moznosti in nato Se jezic¢ek
Urejanje .

2. Oznacite ali pocistite polje
Omogo €i samokon €aj za vrednosti
celic.

Drsenje po delovnem

listu in povecevanje
delovnega lista

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

FY
+)
-

nato pa zapeljete
kazal¢ek na eno od stirih
strani znaka, s ¢imer boste
sprozili  drsenje. ~Uporabo
kolesca za drsenje preklicete s
ponovnim klikom na kolesce.

Delovnemu listu lahko
spreminjate velikost, ¢e drzite
pritisnjeno tipko Ctrl in vrtite
kolesce na miski.
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Delete.

Brisanje funkcije

Funkcijo ali formulo pobrisete
tako, da kliknete v celico s
formulo in pritisnete tipko

Bencinska kaosilnica A
Samohodna bencin, kosilnica 6
Samaohodna bencin, kasilnica C
Bencinska kosinica D
Bencinski traktor za kosnjo &
Bencinski trakkor za kosnjo B
Elekkriéna kosilnica EA

g
x

“Wrinar d.o.o
Krari, Ewopska

ilta

| adslsk

=adl

01

Bk Fichl rabiial
Skarle za fuon
Exarle zacbred
Skkkriak N

Skarie zachreg

e je potujoca obroba okrog bloka celic od E7 do E23,
Ce je obroba postavljena drugace, potem z misko
potegnite po omenjenem bloku celic; potrdite z
gumbom Enter.

2. Kliknite v celico E25 in vpiSite vrednost 20.

3. Kliknite v celico F24 in sestejte celice od F7 do F23 ;
funkcija mora izgledati takole: =SUM(F7:F23)

4. V celico F25 vpisite formulo za izracun davka
=E25*F24
5. 'V celici F26 pa izracunajte znesek za placilo =F24+F25

Preizkus preglednice

Preizkusite preglednico tako, da boste vnesli nekaj
izdelkov, potem pa preverite ¢e 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
koli¢ino.

Ce Zelimo 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 racuna za tiskanje

®Na listu Racun boste dolocili podrocje tiskanja.
Stolpca A ne rabimo na ra¢unu, zato ne bo zajet v
podrocje tiskanja. Podrocje tiskanja bo zajemalo blok
celic od Bl do F26. Ce vas bo pri oznacevanju celic
ovirala sli¢ica, ki ste jo namestili zgoraj v stolpec B, jo
malo odmaknite in po koncanem postopku dolocitve
podrodja tiskanja ponovno potegnite na prej$nje mesto.

1. S potegom miske oznacite blok celic od B1 do F26.

2. V meniju Datoteka izberite Podro¢je tiskanja in v
naslednjem meniju Nastavi podro¢je tiskanja.

3. Kliknite izven oznacenega podrocja in v standardni

orodni vrstici kliknite na gumb Predogled tiskanja .

4. Z gumbom Robovi vkljucite pikéaste robove, ¢e niso
vidni ter z vlecenjem robov namestite preglednico na
listu na ustrezno mesto; kliknite na gumb Zapri.
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Preglednica je gotova. Preizkusite jo z dodajanjem in
brisanjem izdelkov; shranite jo in zaprite.

Ce bi Zeleli preglednico redno uporabljati, bi morali
zbrisati vse izdelke, ki ste jih vnesli v ra¢un, pobrisali bi
tudi Stevilko racuna, preglednico pa bi shranili kot
predlogo.

G4 Preglednica Obseg_proizvodnje

S pomocjo preglednice Obseg_proizvodnje lahko
ugotavljamo obseg proizvodnje glede na podano ceno
proizvoda. Ugotavljamo lahko za tri razlicne poslovne
sisteme, katerih funkcije celotnih stroskov so podane z
enacbami.

Stroskovne modele izbiramo z izbirnimi gumbi, ceno pa
dolo¢amo oziroma spreminjamo z drsnima trakovoma.
Obseg proizvodnje in celotne stroske za deset razli¢nih
cen lahko spremljamo v preglednici v numeri¢ni obliki,
ceno in celotne stroske pa tudi na grafikonu.

Namen preglednice ni toliko v izra¢unu obsega
proizvodnje kot v uporabi preglednice za spremljanje
obnasanja nekega modela, ki mu lahko s pomocjo
kontrolnikov hitro spreminjamo vhodne parametre.

Preizkus vzorcne preglednice

% Odprli boste preglednico, ki ste jo kopirali s CD-ja.

V levem delu vidite tri izbirne gumbe, s katerim izbirate
funkcijo celotnih stroskov, spodaj pa sta dva drsna
trakova, s katerima izbirate deset razli¢nih cen. S prvim
trakom doloc¢ite prvo ceno, z drugim pa korak, za
katerega se bodo povecevale ostale cene. Ceno in korak
lahko vpiSete tudi ro¢no v okviréek nad trakom.

1. Odprite preglednico Obseg_proizvodnje_vzorec.

2. Kliknite na enega od izbirnih gumbov in s pomocjo drsnih
trakov dolocite ceno in korak za poviSanje ostalih cen.

3. kliknite $e na ostala izbirna gumba in v na grafikonu
opazujte gibanje cen in stroskov.

4. Za izbrano funkcijo stroskov spreminjajte ceno z
drsnima trakovoma in opazujte na grafikonu narascanje
stroskov v odnosu na ceno.

Obseg proizvodnje pri danih pogojih lahko spremljate v
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Izbiranje celic s tipkami

CTRL+preslednica
Izbere cel stolpec.

SHIFT+preslednica
Izbere celo vrstico.

CTRL+A
Izbere cel delovni list.

SHIFT+preslednica
Ce je izbranih vec¢ celic, izbere
samo aktivno celico.

CTRL+SHIFT+preslednica
Ce je izbran predmet, izbere

vse predmete na listu.

Funkeie celotnih stroskaoy

U ely) = y**3

(8 ol = 0, 7y*E3-1 124 70013

[loly) = ety

lzhor cene | 76

Al

lzbar karaks cene | 12

]
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Kontrolnike Izbirni gumb
uporabljamo za izbor ene same
moznosti izmed veé moznih,
torej je za te kontrolnike
znacilno, da sta v skupini vsaj
dva ali vec.

Ob kliku na kontrolnik le-ta
vpise svojo vrednost v celico,
ki smo jo dolocili pri
oblikovanju kontrolnikov.
Vsak kontrolnik ima svojo
vrednost, na primer, ce
imamo tri kontrolnike v
skupini, potem imajo
vrednosti 1, 2 in 3.

Obicajno uporabljamo funk-
cijo IF, da ugotovimo v kateri
kontrolnik je kliknil uporab-
nik preglednice.

Yrednost
" Mepotrieno
* Poktieno

—
L

Povezava celice: [A25

v 3D-sencerje

preglednici v numeri¢ni 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 podro¢je mnamestili
kontrolnike s pomocjo orodne vrstice Obrazci in jim
dolo¢ili ustrezne lastnosti.

Odprite novo preglednico in jo takoj shranite pod
imenom Obseg_proizvodnje v mapo Preglednice.
Preimenujte Listl — naredite desni klik na jezicek List1,
v priroénem meniju kliknite na Preimenuj in na oznacen
jezicek vpisite Obseg proizvodnje.

Stolpec A razsirite na 18 enot; v celico A3 vpisite
besedilo Funkcije celotnih stroskov.

Zaradi lazje orientacije boste obrobili podrocje za
kontrolnike — oznacite celice od A3 do B17, v meniju
Oblika izberite Celice, nato jezicek Obroba, izberite debelejsi
slog ¢rte, izberite rjavo barvo, kliknite na gumb Oris in
potrdite z V redu.

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

V orodni vrstici Obrazci kliknite na gumb Izbirni gumb

in pribliZzno na celici A5 s potegom miSke odprite
kontrolnik.

Funkcije celatnih straSkoy
B

¢ Izhirni gumb. 1
03

O e | D —

Ko

Oznacite besedilo v kontrolniku in ga spremenite v
c(y) =y*3

Naredite desni klik na kontrolnik in v meniju izberite
Oblikuj kontrolnik, nato pa kliknite na jezicek kartice
Nadzor.

Naredite kljukico v kvadratek 3D-senéenje, v okvircek
Povezava celice pa vpiSite naslov celice A25 in potrdite s
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klikom na gumb V redu.

10. Vnesite naslednji kontrolnik; kot boste videli je celica
A25 7e izbrana, potrdite samo 3D-senéenje in
spremenite napis na gumbu v c(y) = 0,7y**3-11y**2+75y-13

11. Vstavite Se tretji izbirni gum z napisom c(y) = ey

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
vec vrednosti pri nastavitvah je treba vpisati.

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

= (Cicly) = gty
10
il
12
13
14
15

2. Naredite desni klik na vstavljen kontrolnik in v
priroénem meniju izberite Oblikuj kontrolnik; naredite
nastavitve, kot jih vidite na sliki.

Trenutna vrednosk: |1

-

Minimalna vrednost: |1 =5

Maksimalna vrednost: | 1000 J_JZI

Povedanje: |10 ;]
Spremerba skrani; |10 =
Povezava celice: |BIE _ﬂ
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Spreminjanje lastnosti
kontrolnikom

Naredimo desni klik na
kontrolnik, da se pojavi
pikéasta obroba in odpre
padajoci meni. V meniju lahko
izberemo Oblikuj kontrolnik  za
spreminjanje nastavitev ali pa
Uredi besedilo, &e Zelimo
spremeniti napis na gumbu.

Ce zelimo kontrolnik premak-
niti, naredimo desni klik v
kontrolnik, da se pojavi
obroba in meni nato pa Se levi
klik, da se pojavi kazalcek
miske v obliki $tirikrake
puscice, s katero lahko
namestimo  kontrolnik na
ustrezno mesto.

,:',"D Izres
Kopiraj
% Prilepi

Ired besedio

ZdruZevanie 3

Mrskni red 3
Priredi makra ...

B ok kentronik .|
g

Postavitev drsnega
traku

Drsni trak lahko postavimo v
preglednico v lezeéem ali
pokon énem poloZaju, odvisno,
kako z misko potegnemo
zacetni pravokotnik.

Al
=
>
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Relativni
polozaj drsnika na traku.
Minimalna  vrednost: Polozaj
drsnika, ko je najvije na
navpinem drsnem traku
oziroma najbolj levo na
vodoravnem drsnem traku.
Maksimalna vrednost: ~ PoloZaj
drsnika, ko je najnizje na
navpinem drsnem traku
oziroma najbolj desno na
vodoravnem drsnem traku.
Poveéanje: Vrednost, za katero
se premakne drsnik, ko
kliknete drsno pus¢ico na
koncih drsnega traka.
Sprememba strani:  Vrednost, za
katero se drsnik premakne, ko
kliknete med njim in drsno
puscico.

Povezava celice: Vrne trenutni
polozaj drsnika. To Stevilko
lahko uporabite v formuli ali
makru, da bi dobili polozaj
drsnika.

3D-senéenje: Prikaze drsni trak
z u¢inkom 3D-sencenja

Trenutna vrednost:

Lastnosti drsnega traku

Cena

3. Vstavite Se drugi drsni trak za doloc¢anje koraka cene
— trak vstavite med 16. in 17. vrstico, Povezava celice naj
bo B15, ostale nastavitve so lahko enake, kot pri
prejSnjem drsnem traku.

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

Delovanje drsnih trakov lahko preizkusite z vlec¢enjem
drsnih gumbov ali s klikanjem na drsne puscice na
koncu trakov. Vrednosti so vidne v celicah, ki ste jih
dolo¢ili pri vsakem kontrolniku.

Korak cene oziroma povecanje lahko dolo¢imo tudi v
kontrolniku samem, toda ¢e za to uporabimo svoj drsni
trak, se nam precej poveca razpon eksperimentiranja s
ceno.

Izdelava izracuna obsega proizvodnje in
stroskov

% Najprej boste razsirili stolpca F in G ter vstavili
prelivanje besedila v naslovne celice izrac¢una. V stolpcu
E boste s kopiranjem ostevil¢ili 10 vrstic, v stolpce E, F,
in G pa pazljivo vpisali ustrezne formule.

1. Oznacdite tri celice, od E3 do G3; v meniju Oblika izberite
Celice in nato jezicek Poravnava; naredite kljukico pri Prelij
besedilo, Vodoravno in Navpiéno poravnavo pa nastavite na
Na sredino.

2. Stolpca F in G razsirite na priblizno 12 enot; v celico E3
vpiSite besedilo cena, v F3 vpiSite obseg proizvodnje, v G3
Pa celotni stroski.

3. Ostevilcili boste celice v stolpcu D — v celico D4
vpisite 1, v celico D5 vpiSite 2, nato pa s potegom
miske oznacite obe celici, primite za desni spodnji
kvadratek oznacenih 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 povecevanje
cene za nastavljen korak in nato formulo kopirali do
celice E13 — kliknite v celico E4 in vpi$ite =B12 nato
kliknite v celico E5 in vpiSite =E4+$B$15 in potrdite vpis
s klikom v neko drugo celico; kliknite nazaj v celico
E5 in jo kopirajte navzdol do vklju¢no celice E13.
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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 Ze lahko preizkusite z vlecenjem
drsnih trakov

5. Celicam od F4 do G13 vstavite Se format izpisa —
oznacite blok celic od F4 do G13 in v meniju Oblika
izberite Celice in nato jezicek Stevilke; izberite zvrst
Stevilka z dvema decimalnima mestoma, potrdite tudi
Uporabi logilo tisogic.

Izracun obsega proizvodnje

Funkcija celotnih stroskov v prvem primeru je podana s
funkcijo e(y)=y?
Obseg proizvodnje y boste izracunali po formuli

y=\2

= cena
3 p

Pri drugem modelu boste uporabili pozitivho reSitev
kvadratne enac¢be po formuli
_-bJb? -4ac

2a

X

tako, da bo pri funkcij celotnih stroskov
c(y)=0,7y? -11y? + 75y - 13

22 +.,/484 - (8,4 * (75 - p))
4,2

resitev y =

Pri tretjem modelu je funkcija celotnih stroskov
c(y) =e” inizra¢un obsega proizvodnje y = In(p)

Potrebno znanje za izracun stroskov in obsega
proizvodnje boste pridobili v ¢asu Studija, zato si sedaj
ne belite glave s tem. Poudarek pri preglednici, ki jo
gradite, ni na izra¢unu obsega proizvodnje temvec¢ na
nacinu, kako lahko s pomocjo preglednice spremljamo
obnasanje nekega modela s hitrim spreminjanjem
vhodnih parametrov.

% V preglednico boste vnesli formuli za izra¢un
obsega proizvodnje in celotnih stroskov. Kakor vidite se
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Dodajanje komentarja
celici

Celicam lahko dodate
komentar oziroma opombo, ki
se izpise, ko zapeljemo
kazaléek miske v celico.
Celico s komentarjem prepo-
znamo po rdecem desnem
gornjem vogalcku.

Ob vpisu komentarja se v
okvirju pojavi ime uporab-
nika, ki ga lahko izbriSete.
Postopek dodajanja opombe:

1. Kliknite celico, za katero
Zelite komentar.

2. V meniju Vstavijanje kliknite
Komentar .

3. V polje natipkajte besedilo
komentarja.

Ce ne Zelite imena uporabnika
v komentarju, izberite ime in
ga izbrisite.

4. Ko komentar natipkate,
kliknite zunaj polja.

ot strogki
- Funkeija v celici
18&:3:' se sklicuje na
08, 39Y  |izbirne gumbe
437 80

Prikazovanje vseh
ukazov v meniju

Ce isete ukaz, ki ga ne
uporabljate pogosto ali ga Se
nikoli niste uporabili, kliknite
pus¢ice na dnu menija za
prikaz vseh ukazov. Za
razsiritev menija ga lahko tudi
dvokliknete. Ce razsirite en
meni, bodo razSirjeni vsi
meniji, dokler ne izberete
ukaza ali opravite kaksnega
drugega dejanja. Ko kliknete
ukaz v razsirjenem meniju se
ukaz takoj doda kratki
razlic¢ici menija.

Analiza podatkoy ...

=15
r by 1 P
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ta dva podatka lahko izrac¢unata na tri nacine, odvisno
od tega, kateri model stroskov smo izbrali z izbirnim
gumbom. Ta izra¢un lahko resimo z eno samo formulo z
IF funkcijo in Se z eno vgnezdeno IF funkcijo. Poglejte
primer formule za izrac¢un obsega proizvodnje

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

pogoj izpolnjen neizpolnjen

pogoj izpolnjen neizpolnjen

1. 'V celico F4 vpisite spodnjo formulo in jo kopirajte
navzdol do vklju¢no celice F13; pri vnosu formule
bodite pozorni na locila, oklepaje, naslove celic...

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

2. 'V celico G4 vpisite formulo za izra¢un stroskov in jo
prav tako kopirajte do vklju¢no celice 613.

=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)))

— — Preverite delovanje formul s spreminjanjem vhodnih
Skrivanje vrstic in podatkov s kontrolniki ali z neposrednim vpisovanjem v
slalpe celici B12 in B15.

V celicah imamo vcasih
podatke, ki jih uporabljajo
funkcije ali formule, vendar ni
potrebe, da bi bili ti podatki
vidni, zato lahko stolpec ali %

vrstico skrijemo. Za spremljanje gibanja celotnih stroskov pri
V nasem primeru imamo tak § razlicnih cenah nam bo pomagal grafikon. Grafikon

podatek v celici A25, zato bi | [oste namestili pod podatke in ga primerno oblikovali.
lahko skrili 25. wrstico. To

storimo tako, da kliknemo na
Stevilko vrstice na levi strani,

Izdelava grafikona

1. Oznacili boste tri stolpce v katerih so cena, obseg

da se oznadi, nato pa v meniju proizvodnje in celotni stroski — oznacite blok celic
Oblika kliknemo na Vrstica in od D3 do G13.
izberemo Skrij. 2. 'V meniju Vstavljanje kliknite na Grafikon ali pa kliknite v
Razkrijemo jo tako, da
ozna&imo 24. in 26. vrstico in v orodni vrstici Standard na gumb .
omenjenem meniju izberemo
Razkrij . Standardne viske l Yrste po meri ]
23 Yrsta grafikona; Podvrsta grafikona;

27

25



Racunalnistvo in informatika: Elektronska preglednica Excel XP

V carovniku za grafikone izberite v okvirju Vrsta
grafikona prvega, torej Stolpéni, v Podvrsti grafikona pa
kliknite na prvi, levi vzorec; potrdite z gumbom Naprej.
V 2. koraku v Carovniku za grafikone izberite jezicek
kartice Niz.

Iz nastajajocega grafikona boste odstranili niz
podatkov obseg proizvodnje — v okvircku Nizi
kliknite na niz obseg proizvodnje in kliknite na gumb
Odstrani ; kliknite na gumb Naprej.

V 3. koraku carovnika izberite jezi¢ek Naslovi in v
okviréek Naslov grafikona vpiSite Primerjava cene in
celotnih stroskov , zakljucite z gumbom Konéaj.
Grafikon namestite na primerno mesto pod podatke;
kliknite na zunanji rob grafikona in ga s pomocjo
prijemalnih rocic razsirite; legendo lahko namestite
desno zgoraj; kliknite v risalno povrsino grafikona
(siva povrs$ina s histogramom), da se bo pojavil okvir
in sedaj tudi risalno povrSino lahko razsirite na
primerno velikost (glejte vzoréno preglednico).
Preglednico lahko tudi malo likovno uredite —
uredite naslov, povrsino s kontrolniki in podatke
lahko obrobite in v celice vstavite barvno polnilo.
Preizkusite delovanje preglednice; ¢e v redu deluje jo
shranite in zaprite.

s ] MreZne. Erte

Maslow grafikona:

|F‘rimerja\-'a cene in celotnib sk

05 kateqorije (o

Primerjava cene in celotnih stroSkov

O cena
1400 O celotni stroski

1200

1000 A
800

600 —
400 m

5 6 7

]  oamdalalmlfmln
1 2 3 4

Pri delu s preglednico se lahko zgodi, da pri zelo nizkih
cenah izra¢un ne bo mozen.
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V narascajocem razvrscanju
Microsoft ~ Excel  uporabi
naslednji ~ vrstni red. (V
padajoc¢em razvr$éanju je ta
vrstni red razvrs¢anja obrnjen,
razen za prazne celice, ki so
vedno postavljene na konec.)
Stevila so razvri¢ena
od najmanjSega negativnega
do najvedjega pozitivnega
Stevila.

Alfanumeri €éno razvr$ €anje: Ko
razvrscate alfanumeri¢no
besedilo, Excel razvrséa od
leve proti desni, znak po
znak. Ce npr. celica vsebuje
besedilo A100, postavi Excel
celico za celico z vsebino Al
in pred celico z vsebino A11.
Besedilo in besedilo s stevil-
kami je razvrsceno takole:
0123456789 (presledek) !
HS%& ()% ./ 2@\ N
_{|}~+<=>ABCCDE
FGHIJKLMNOPQRSS
TUVWXYZZ

Opuscaji (') in vezaji (-) se z
eno izjemo izpustijo: ¢e se dva
besedilna niza razlikujeta le
po vezaju, je besedilo z
vezajem razvrs¢eno za tistim
brez vezaja.
Logi €ne vrednosti:

Stevila:

Pri logi¢nih

vrednostih je FALSE
postavljen pred TRUE.
Vrednosti napak:  Vse napake so

enakovredne.
Prazne celice: Prazne celice so
vedno postavljene na konec.

Privzeti vrstni redi
razvrséanja

Vcéasih tezko oznac¢imo daljsi
blok celic z vlecenjem, ker
preglednica prehitro pobegne
navzor. lIzberete jih Ilahko
tako, da kliknete v gornjo levo
celico bloka, pritisnite in
drzite shit in kliknite v
spodnjo desno celico bloka.

Izbiranje obseZnejsih
blokov celic

Gd 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 odlo¢itvah.

V nekem podjetju, kjer prodajajo avtomobile, zbirajo
podatke o stevilu prodanih avtomobilov po mesecih.
Podatke imajo zbrane za ve¢ let in iz zapisanih podatkov
bi teZko razbrali kazalce gibanja prodaje, s preureditvijo
in analizo v elektronski preglednici pa se lahko odkrijejo
doloc¢ene zakonitosti, ki jih lahko podjetje uposteva pri
poslovnih odlo¢itvah.

V  preglednici Analiza_podatkov_vzorec si lahko
ogledate rezultate analize in preureditve podatkov, ki so
zbrani na posameznih listih.

Delne vsote in povprecja

% V preglednici Analiza_podatkov imate na prvem
listu Izvorni podatki zbrane podatke o Stevilu 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 ni¢ kaj ne koristi, zato boste podatke
razvrstili po takem razporedu, ki bo uporaben za
nadaljnje analize. Razvrs¢ene podatke boste kopirali na
nov list, na katerem boste ustvarili delne vsote in
povpredja po letih.

1. Odprite preglednico Analiza_podatkov.xls; izbran naj bo
" Izvorni podatki { List2 { List3 /]

list Izvorni podatki ’

2. Podatke boste razvrstili po letih narasc¢ajoce —
izberite celice od A3 do 639, torej tudi vrstico z imeni
podatkov.

3.V meniju Podatki kliknite na ukaz Razvrsti.

4. 'V oknu Razvri¢anje boste nastavili nacin razvrs¢anja —
v prvem okvir¢ku Razvrsti glede na izberite v spustnem
seznamu leto; ob okvirc¢ku naj bo potrjen izbirni gumb
Naradéajoe; spodaj naj bo potrjen izbirni gumb Ima
naslovno vrstico; kliknite na gumb Moznosti in preverite ali
je v okviréku nastavljena moznost Navadno in potrjen
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izbirni gumb Razvrsti od vrha proti dnu; okni zaprite s
klikom na gumba V redu.

RazvrEcanje

Razvrsti glede na

JIEI:D A‘% {* Narascajoce

(" Padajofe
Zakem po
]| l] i* Marastajoce
(" Padajote MoZnosti razvriGanja
Zatern po

Wrsbni red prvega kljiuca

¥ pNaratcajofe
] _‘.'_i = Mavadno ¥ ¥ redu |
" Padajote 1 —“i
Seznam [ Razlikuj velike in male frke Preklici

* Ima naslovno wrstico © Mima naslovne vrstice

Usmerjenost

Iji;azwsti od wrha proti dnui

MoZnosk ... W redu I Preklici I (W8 azvrsti od leve proti desni

Preglednica je razvrs¢ena narascajoce po letih, kar za
nase delo popolnoma zadostuje. Kot vidite, so meseci
znotraj enega leta razvrs¢eni po abecedi in ne ¢asovno.
Ce bi Zeleli razvrstiti mesce znotraj leta od januarja do
decembra, bi morali to storiti za vsako leto posebe;.
Poglejmo, kako bi razvrstili mesece znotraj leta 2000:

* Jzberemo celice od A4 do G15

* Kliknemo v meni Podatki in izberemo Razvrsti

Wrstni red prvega kljuca

]januar, Februar, marec, april, maijl -

Mavadno

= Zgoraj v okvirc¢ku izberemo mesec (stolpec A). Pon, Tar, Sre, Cet, Pet, Sob, Ned
Ponedeliek, Tarek, Sreda, Cetrkek
ljan, Feb, mar, apr, maj, jun, jul, &

* Kliknemo na gumb Moznosti in v okvircku
izberemo januar, februar, marec...
= Potrdimo z V redu.

Podatki v vrstici za en mesec spadajo skupaj, torej
predstavljajo neko celoto, zato moramo pri razvrscanju
vedno oznaciti vse stolpce s podatki, sicer bi se pri
razvrs¢anju meseci in vrednosti pomesale.

| 5 lavgust | 2000 | 23] 35| 25| 31 1Ei|

Kopiranje lista

% Za analiziranje podatkov v sledec¢ih 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
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Premikanje listov

Zaporedje listov preglednice
lahko hitro preuredimo tako,
da z misko primemo jezicek
lista in ga odvle¢emo na
Zeleno pozicijo.

namestiti na ustrezno mesto.

1. Naredite desni kiik na jezicek lista Izvorni podatki.

2. 'V priro¢nem meniju izberite Premakni ali kopiraj.

3. Dolodili boste pozicijo kopiranega lista in potrdili
kopiranje — v okvircku Pred list kliknite na List2; spodaj
naredite kljukico v okvircek Ustvari kopijo in vse skupaj

potrdite z V redu.
Premakni ali kopiraj... @g|
Premakniizbrane liste
W zvezek:
Analiza_podatkoy . xls L]
Vsbawi ...
Pred lisk:
L Izvorrmi podatki _]
Preimenuj
List3
| Premakni ali kopiraj ... E (premakni na konec)
Izberi vse liste _J
Barva jezicka kartice ...
Sl Poglej kodo Prekliti ‘
. Izvorni podatki ¢ List2 £ Lis

b wsaki spremembi v
]Ietu:u

L

parabi funkcijo:
1'-.-'5-:|I:a

L4

Diodaj delno wsoto k;
[ leto

v Felicia

v Fabia

- E’4 b

¥ Zameniaj trenutne delne wsote
[ Prelar strani rmed skupinarni
¥ Povzetek informacii pod podatki

Odskrani vse | W redu |

4. Spodaj lahko vidite jezicek kopiranega lista z
imenom lzvorni podatki (2), ki ga boste preimenovali —
naredite desni kik na jeziek kopiranega lista in v
meniju izberite Preimenuj; ez oznaceno ime vpisite
Delne vsote in potrdite vpis s klikom v neko celico v
preglednici.

Delne vsote, povprecje in trend

% Iz razvrséenih podatkov bomo s pomoc¢jo mozZnosti

Delne vsote v kateri imamo na razpolago razli¢ne
statisti¢cne funkcije, izvedli delne vsote in povpredje, na
koncu bomo pogledali Se kaksen je trend prodaje glede
na povpredje leta 2000 in 2002.

1. Kliknite na jezicek 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 okvircku izberite leto, v
naslednjem okvir¢ku izberite funkcijo Vsota; Vv
okvircku Dodaj delno vsoto k pa naredite kljukice pri vseh
petih tipih avtomobilov (avtomobile poiscite s
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pomocjo gumbov ob desni strani okvirja), mesec in leto Praaehankn

naj ostaneta nepotrjena; obvezna je tudi potrditev skuvpnih vsot

spodaj pri Povzetek informacij pod podatki; potrdite z V redu.
4. Vstavile so se delne vsote, blok celic s podatki pa naj prikazete ali skrijete z gumbki

ostane kar oznacen, ker boste uporabili Se funkcijo za 1234 zgoraj levo ob naslovni
izracun povprefja — Vv meniju Podatki izberite Delne | vrstici stolpcev.

Delne in skupne vsote lahko

vsote, v drugem okvircku izberite funkcijo Povpreéje in trial CF iy
obvezno pocistite kljukico spodaj pri Zamenjaj trenutne delne 48 =
vsote; potrdite z V redu. SRR oy
5. Stolpec B lahko malo razsirite, da bo vidno besedilo
pri delnih vsotah. L
6. Trend boste izracunali s pomocjo formule — kliknite | 2
v celico B48 in vpisite besedilo Trend 2000-2002, kliknite v S
celico €48 in ji vstavite odstotkovni slog s klikom na gumb _ i s
, zatem pa v to celico vpisite formulo =(C44-C16)/C44 |- [ |- .5 a'.,Frlgugt
7. Formulo kopirajte v desno ¢ez vse tipe avtomobilov
do celice G48.
8. Vrstici trenda lahko daste rumeno ozadje, besedilu v =T
celici B48 pa krepko obliko pisave. . r':;;.J
40 |marec
Ob levi strani preglednice vidite gumbe s c¢rtami, ki - | 41 Inovember
predstavljajo skupine podatkov. S pomocjo gumbov - | 42 |oktober
lahko odpiramo in zapiramo te skupine zaradi boljse + | 43 [september
preglednosti. Preizkusite prikazovanje in skrivanje 'E% L4
podatkov s klikanjem po gumbih. L jg
Pogojno oblikovanje
% V mnozici podatkov v vedji preglednici tezko
najdemo doloc¢ene vrednosti, ki nas zanimajo, zato pride
prav pogojno oblikovanje, ki ga nudi Excel. Zanima nas
mesecna prodaja, ki je nizja od 20 avtomobilov na mesec
in zelo dobra prodaja, vec kot 50 avtomobilov na mesec.
1. Kopirajte list lzvorni podatki namestite ga pred List2;
kopiran list poimenujte Pogojno oblikovanje.
2. Na listu Pogojno oblikovanje izberite blok celic od €4 do
G39. manise -
3. V meniju Oblika izberite Pogojno oblikovanje; v prvem med
okvircku naj bo izbrano Vrednost celice je, v drugem 2:-'212:?
okvircku nastavite pogoj manjse in v tretjega vpisite 20. i enako
Pogoj 1- m\’e'ié_. F
{'u'rednu:ust celice jej |manj§e ﬂ |2III ;zﬂ?éealiaﬁlik;kn
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4.
Brisanje pogojnega
oblikovanja

Ce zelite izkljuc¢iti Pogojno
oblikovanje , oznacite blok celic,
ki ste jim dodelili pogojno 5.
oblikovanje , v meniju Oblika
izberite Pogojno oblikovanje in
pri pogojih izbrisite vrednost v
tretjih okvirckih.

Pogojno oblikovanje

Pogoju boste priredili obliko celice — v oknu Pogojno
oblikovanje kliknite na gumb Oblika, da se bo odprlo okno
Oblikovanje celic; kliknite na jezi¢ek kartice Pisava in
izberite Krepko pisavo v rumeni barvi, kliknite na jezicek
Vzorci in izberite rde¢o barvo; potrdite z V redu.

Okno Pogojno oblikovanje naj ostane odprto, ker boste
nastavili Se drugi pogoj — kliknite na gumb Dodaj, da se
bodo odprli okvircki za nastavitev drugega pogoja, v
prvem okvircku Pogoja 2 naj ostane Vrednost celice je, Vv
srednjem okvircku poisc¢ite veéje, v tretiega pa vpiSite
vrednost 50

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

Pogoj 1

Wrednost celice jeLJ ImanjEe

~] [z E

Predogled oblike, ki naj se
uporabi, fe pogaoj velja:

(Pogoj 2

Yrednost celice je LJ 1veEje

<] s =

Predogled oblike, ki naj se
uporabi, €& pogoj velja;

AaCeSslz

Dodaj == | Izbrigi .. W redu %| Preklici

Filtriranje

% S filtriranjem na hiter in preprost nacin izlo¢imo iz

seznama celic tiste, ki ustrezajo dolocenim kriterijem. Na
podatkih o prodaji avtomobilov boste lahko preizkusili
nekaj moznosti filtriranja.

A, B 1.
meser leto | 2.
- -
april | (Vse) |
avoust LhZaorm i 10 ...
deceml 2000
januar 2002

Kopirajte list lzvorni podatki in ga poimenujte Filtriranje.
Oznacite blok celic od A3 do G39, v meniju Podatki
izberite Filter in potrdite Samodejni filter.

Imena stolpcev so dobila gumb, s katerim odpremo
februar| 2001 spustni seznam za nastavitev kriterija za filtriranje.
Kriterije lahko nastavimo v enem ali istoasno v ve¢
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stolpcih. Pri tem moramo paziti, ker lahko nastavimo
take kriterije, da ne bo prikazan noben podatek.

3. Poglejmo 5 mesecev najboljSe prodaje za avto Fabia combi —
kliknite na gumb ob imenu avtomobila in izberite
Zgomjih 10; v oknu, ki se je odprlo, nastavite v srednjem
okvircku vrednost na 5 in potrdite z V redu.

Zgornjih 10 samodejnega filira

PaokaZi

]Zgnrnjih L] ]5

% JEIement{Dv} LJ

Y redu |

Preklidi |

4. lIzkljucite filter tako, da kliknete na gumb ob imenu
Fabia combi, ki ima sedaj moder trikotnk in v meniju
izberite Vse.

5. Poglejmo mesece, kjer je bila prodaja avtomobila
Felicia vegja od 25 in prodaja avtomobila Octavia 4x4
manjsa od 30 — kliknite na gumb pri avtomobilu Felicia
in izberite Lasten; v levem gornjem okvircku nastavite
je vedje kot, v desni okvircek pa vpiSite vrednost 25,
potrdite z V redu.

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

2)X]

Lasten samodejni filter

PokaZi wrstice, kier:

Octavia 4x4
1je manjse kok j ]30 -
®dni O Al i
I = x|
¥ nadomeski kateri kol znak
* nadomesti kateri koli niz znakosy
W redu | Preklici |

Odstranitev filtra iz
preglednice

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

Sarnadeini filker
PokaZi wse

Mapredni filker ...

Preizkusite lahko tudi filter z dvema pogojema za
podatke v enem stolpcu. Med pogojema lahko glede na
kriterij izbirate med logi¢nima operatorjema In ter Ali.

Pri nastavitvi novega kriterija pazite, da so vsi prejsnji
pogoji izkljuceni.
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Napredni filter

Ukaz Napredni lahko
filtrira ~ seznam  namesto
podobnega ukaza Samodejni
filter toda spustnih seznamov
za stolpce ne  prikaze.
Namesto tega v locenem
obsegu pogoja nad seznamom
natipkamo Zzeleni kriterij za
filtriranje. Obseg pogoja omo-
goca filtriranje bolj zahtevnih

filter

pogojev.
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1,
T AT B T
i Sport Cetrtletje Prodaja
| Golff 3 Cet 1.500 51T
| Golff 4 Cet 2,000 517
| [ Tenis 3. Cet 600 5IT
| 5 |Tenis 4., Cet 1.5005IT
| b |Tenis |3 Cet 4.0705IT
|/ |Tenis 4. Cet 5,000 51T

0 lGolf 3. Cet 6,430 51T

=

3
- B G
Vsota od Prodaja |Cetrtletie | =

Sport =3, Cet 4, Cek
Golf 4, 7.930 51T 2,000 51T
Tenis 4,670 51T 6,500 51T

Skupna vsoka

12,600 51T 5.500 51T

1. Izvorni podatki
2. Izvorne vrednosti za
povzetek prodaje golfa v 3.

cetrtletju

3. Porodilo vrtilne tabele
4. Povzetek izvornih
vrednosti v C2 in C8

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, povprecja in Se druge
rezultate, dobljene s pomocjo statisti¢nih funkcij.

% Za preizkus nekaterih moZnosti vrtilne tabele
boste uporabili podatke iz lista Izvorni podatki. Vrtilno
tabelo boste ustvarili s pomocjo ¢arovnika in jo namestili
na nov list. S pomodjo gumbov boste prikazali vrsto
podatka, ki je za vas zanimiv.

1. V zvezku je Ze precej listov, zato lahko pobriSete
enega izmed List2 in List3, ki sta prazna — naredite
desni klik na jezic¢ek List2 in v priroécnem meniju
izberite Izbrisi.

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

3. Vse jezicke listov lahko dobite, ¢e se pomikate levo
ali desno s klikanjem na gumbe levo od jezickov
[ 4« » w} Izvorni pod

4. 'V meniju Podatki izberite Poroéilo 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 Carovnika za vrtilne tabele zahteva
obseg podatkov — kliknite na list lzvorni podatki in
izberite podatke z naslovno vrstico vred, torej od A3
do 639 in potrdite z Naprej.

Carovnik za vrtilne tabele in vrtilne grafikone - Korak 2 o... E]

kje so podatli, ki jih Zelite uporabiti?

Obseq: ]'Izvn:lrni podatki'l 443 $5430 EJ Prebirskaj ...
Preklici ‘ :%‘-.Ia;aj ‘ Maprej = Koncaj ‘

" Ma noy delovni lisk

{* Ma obstojed delowvni list

7. 'V tretjem koraku carovnika naj bo potrjen izbirni
gumb Na obstoje¢ delovni list in celica $A$3, potrdite z
gumbom Konéaj.

Na delovnem listu Vrtilna tabela je ¢arovnik namestil
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orisno podrodje 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 dolocena mesta v orisno podrocje
vrtilne tabele. Preizkusili boste razlicne prikaze
podatkov. Z vlecenjem elementa vrtilne tabele na drugo
mesto v orisu bo spremenjen videz vrtilne tabele.

Prikazovanje Seznama
polj vrtilne tabele

Ce Seznam polj vrtilne tabele

izgine z lista, kliknite v orisno
podro éje  vrtilne tabele in
seznam bo spet viden.

Ce okno seznama zaprete z
gumbom X, ga lahko ponovno
odprete s klikom v orisno
podrodje in nato Se s klikom

na gumb Seznam polj .

Ce nekateri gumbi v orodni

vrstici  Vrtilne tabele niso
. . L aktivni, kliknite v orisno
1. Kliknite v celico A3, zatem pa v Seznamu polj vrtilne tabele B
primite z misko polje leto in ga odvlecite v podrocje .
polja strani v celico A1.
2. Pod polje leto namestite Se polje mesec.
.Seznam polj ¥rtilne tabele | A B C . A i B.
1 et
Povlecite elemente v poradilo ; W‘“&_ 5 Mhmmﬂm
< | =] .
o 5 R ——
: = leta g | -‘”:J g { .,
[ Felicia E | ] 3
polje leto odvle¢emo iz polje leto namestimo v polja pod polje leto namestimo Se
seznama polj strani polje mesec
3. Stolpec A razsirite na priblizno 20 enot.
4. Primite prvi tip avtomobila v Seznamu polj in ga odvlecite
v podrocje podatkovnih elementov.
5. Odvlecite naslednji tip avtomobila pod celico Vsota.
| A . B A B
1 leto W'se) - 1 lletn I:"-.-"'SE:I =
2 masec (Wse] » 2 mesec (Wse] w
3 3
g I 4 |vsota od Felicia J'sota
=i 5 MWsota 47
- @ [l 7

prvi tip odvle¢emo v polje
podatkovnih elementov

6. Odvlecite Se ostale tipe avtomobilov v polje podatkovnih
elementov; v polju podatkovnih elementov ste takrat, ko
se spodaj pod preglednico v vrstici za obvestila
pojavi obvestilo: ’ Spustite, da bo polie poskala podatkovno palie. |
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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 razli¢ne
prikaze vsot.

Preoblikovanje vrtilne tabele

% Z vlecenjem elementov vrtilne tabele na druga
mesta v orisnem podro¢ju lahko preoblikujemo
izgled tabele tako, da nam nudi najboljsi pregled nad

podatki.
A B 1. Poizkusili boste preoblikovati izgled vrtilne tabele —
b p &
leto se) » povlecite gumb leto med celici A4 in B4 (glejte sliko ob
Ll [(vee) » strani); kot lahko vidite, je nova razvrstitev
Fodatki w:/sota pregledn.e]sa. ) . e
ents ni Falivia —_ 87| 2 Poleg“prll.(azovan]a x{sot lahko s pomocjo stat.lstl.cmh
‘“sota od Fabia EH1397 funkcij prikaZete tudi drugacne izracune — kliknite v
‘Wsota od Fabia combi 1156 celico z besedilom Vsota od Felicia, v orodni vrstici
Waota od Octavia 1662 . . , |6yl .
Vsota od Detavia dxd 743 vrtllge t'abele' kliknite na g1'1.mb Nastav.ltve polj in v
: meniju izberite neko funkcijo, na primer Povpreéje in
potrdite z V redu.
Polje vrtilne tabele
Izvarno palje;  Felicia
Ime: 1Pu:uvpreufje od Felicia
Prekligi
Povzemis
2blikuj celice ... Skrij
i vrtini grafikon Srewilka ...
[ Corovmik... Al MoZnosti 3
e MO0ZE
! Dsvedi podatke Zhetie 2y, LJ
Skrij
Izberi Okno za nastavitve polj lahko dobite tudi tako, da
ZdruZi in poka3i podrobnasti naredite desni klik na celico v kateri je podatkovni opis,
Jep p
Yrstni red zatem pa v priro¢nem meniju izberete ustrezno funkcijo.
|% Mastavitve polj ... . . . . . . . .
b Preizkusite razlicne moZnosti prikazovanja podatkov,
MaoZnosti kabele ... . . o C ew . ..
izvedenih s pomocjo statisti¢nih funkcij.
Skrij orodno wrskico vrkilne k2
Skrij seznam palj Shranite preglednico; vaja iz Excela je zaklju¢ena.
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