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Danasnje drustvo obiljezeno je naglim rastom i razvojem informacijske
tehnologije (IT), Sto je rezultiralo velikom ovisnoséu drustva, u Sirem smislu,
0 znanju i kompetencijama osobe u IT podrucju. | premda ta ovisnost raste
iz dana u dan, ljudsko pravo na obrazovanje i informacije nije prosireno i
na IT podrucje. Pojavili su se problemi koji utjeCu na drustvo u cjelini, koji
stvaraju prepreke i udaljavaju ljude od glavnog razloga i motivacije za
napredak, od prilike. Danas, biti racunalno nepismena osoba, znaci biti
osoba koja nije u moguénosti sudjelovati u modernom drustvu, osoba bez
prilike, i unatoc priznatoj neophodnosti i korisnosti inkluzivne informaticke
pismenosti, od strane Europske komisije, UNESCO-a, OECD-a i ostalih
relevantnih institucija, josS uvijek postoje grupe ljudi sa otezanim pristupom
osnovnoj racunalnoj naobrazbi (npr. osobe s invaliditetom, osobe s
potesko¢ama u ucenju, radnice/i migranti, nezaposlene osobe, osobe koje

Zive na udaljenim mjestima gdje nemaju pristup racunalnoj edukaciji).

Ove skripte, zajedno sa ostalim materijalom objavljenim na stranici
ITdesk.info, predstavljaju nas doprinos realizaciji i promociji ljudskog prava
na edukaciju i informacije u IT podrucju. Nadamo se da ée Vam ova
edukacija pomodi u savladavanju osnovnih racunalnih vjestina i s tom
nadom Zelimo Vam da naucite S$to viSe i tako postanete aktivni/a ¢lan/ica

modernog IT drustva.

Iskreno Vasi,

ITdesk.info team
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MICROSOFT EXCEL 2010 BETA — ELEMENTI SUCELJA
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1. Gumbi za manipulaciju prozorom — minimiziranje, maksimiziranje, zatvaranje prozora
Naslovna traka — ime dokumenta, ekstenzija ili nastavak (.xIsx) te ime programa

Kartice / tabs
o Datoteka / File
o Pocetna/Home

Formule / Formulas
Podaci / Data
Prikaz / Review
Pogled / View

o Umetni/ Insert

O O O O

o lzgled stranice / Page Layout
4. Traka s alatima/ Toolbar
o neke skrivene naredbe, imaju strelicu pokraj za otvaranje dodatnih op
o zasivljene naredbe se ne mogu trenutno izvrsiti
o naredbe s tri tocke imaju slijed daljnjih naredbi
kartice i alatne trake zajedno se nazivaju vrpca (ribbon)

Naslovi stupaca (slova)
Naslovi redaka (brojevi)
Radni listovi

L XN U

Trake za horizontalnu i vertikalnu navigaciju (klizaci)
o dvostruka strelica gore/dolje prebacuje pogled za jednu stranicu vise/manje

10. Statusna traka - prikazuje stanje nekih posebnih funkcija Microsoft Excel-a
11. Traka za unos formula

cija

Oznacene Celije — ovdje unosimo tekst, broj, ,,Sparkline” (grafikon unutar jedne celije)
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Radna knjiga: - datoteka Microsoft Excel-a, sastoji se od radnih listova

Radhi list: - sastoji se od velikog broja stupaca i redaka koji krizanjem tvore celije

Celija: - osnovni element u Excelu, u njih unosimo sadrzaj (tekst, broj, formula)
- adresa celije: slovo stupca i broj retka, npr. A1, C7

Oznacavanje celije - pritisnemo lijevu tipku misa na celiju.

Unos sadrzaja — oznacdimo celiju i upiSemo tekst.

Dodavanje sadrzaja u ¢éeliju — dva puta pritisnemo lijevu tipku misa na ¢eliju i unesemo dodatni tekst.
Izmjena postojeceg sadrzaja - oznacimo éeliju koju Zelimo izmijeniti i unesemo novi tekst.

Decimalni brojevi se odvajaju tockom, a ne zarezom.

Brojevi se poravnavaju po desnoj strani, a tekst se poravnava po lijevoj strani.

Ukoliko uneseni sadrZaj nadmasuje Sirinu Celije bit ée ispisan preko susjednih ¢elija ukoliko u njima
nema unosa.

Promjena polozaja tocke umetanja: tipka TAB, strelice na tipkovnici, pritiskom lijeve tipke misa u
Zeljenu celiju.

Oznacavanje raspona Celija:
e oznacimo prvu Celiju u rasponu, pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku misa, prijedemo misem do
zadnje cCelije Zeljenog raspona te otpustimo lijevu tipku
e oznacimo prvu ¢eliju u rasponu, pritisnemo i zadrzimo tipku Shift, oznac¢imo zadnju ¢eliju u
rasponu te otpustimo tipku Shift
Oznacavanje retka ili stupca: pritisnemo lijevu tipku misa na broj retka ili slovo stupca.
Oznacavanje niza susjednih redaka: pritisnemo lijevu tipku miSa na broj retka, pritisnemo i zadrzimo
lijevu tipku misa, prijedemo miSem do zadnjeg retka te otpustimo lijevu tipku (ili tipkom Shift).
Oznacavanje niza nesusjednih Celija, redaka i stupaca: pritisnemo lijevu tipku misa na broj retka,
pritisnemo i zadrzimo tipku Ctrl dok ne pritisnemo lijevom tipkom misa na ostale ¢elije, retke.

Preimenovanje radnog lista / Rename sheet:
e Pozicioniramo se na radni list > Format > Rename Sheet > unesemo ime > Enter; ili
e Pritisnemo desnu tipku misa na karticu lista > Rename

Kopiranje i premjestanje lista unutar i izmedu radnih knjiga (knjige moraju biti otvorene)
1. pritisnemo desnu tipku misa na karticu lista > Pomakni ili kopiraj list (Move or Copy Sheet)
2. u dijaloSkom okviru odaberemo u koju radnu knjigu Zelimo premjestiti, a u dijelu Before
sheet odaberemo prije kojeg lista > OK
Ukoliko Zelimo kopirati treba ukljuciti Kreiraj kopiju / Create a Copy, inace Ce se list premjestiti.

Brisanje sadrzaja ¢elije - oznacimo jednu ili vise éelija (pomocu tipke Shift ako su u slijedu, a Ctrl ako
nisu) i pritisnemo tipku Delete.

Ponistavanje izmjena (Undo) i ponistavanje ponistavanja izmjena (Redo)

Poniéti (Undo) 2.~ Ponovi (Redo) (=~
Pritiskom na strelicu pokraj alata otvara se padajuci izbornik sa listom svih akcija koje smo napravili.

@@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
@ Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License. 2/12


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/hr/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/hr/

ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

IZBORNIK: DATOTEKA / FILE

Ii'l i | Bookl - Microsoft Excel = [ 2

Home Inuent Page Layout Farmulas Data Review View (7]

el Save
Available Templates Blank workbook
Gl save As
5 Open & Home
' Close
)

Infa Ly |

U | &b

= =

Recent Blank Recent Sample My templates New from

workbook | templates templates existing

Office.com Templates -

Print

Share o "] m

Hel Budgets Calendars Faxes Farms Gift
LY certificates
;] Options
B9 exit N z = I
Invoices Minutes Planners Plans More 1
categories

Create

Alat Spremi (Save) i (precica na tipkovnici Ctrl + S)

e Spremi u/ Save in - u koju mapu ée se datoteka spremiti

e Ime datoteke / File name - upiSemo naziv datoteke

e Spremikao tip / Save as type — program u kojem spremamo dokument
Stvaranje nove radne knjige: Novo > Prazna radna knjiga > Kreiraj
(New > Blank workbook > Create) (precica Ctrl + N).
Olaksano je kreiranje nove datoteke koristenjem predloska — ekstenzija ili nastavak .xltx.
Stvaranje radne knjige prema predlosku: File > New > Sample Templates.

u

Otvaranje postoje¢eg dokumenta =< - alat Open (otvaranje vise dokumenata: tipka Ctrl ili Shift).

Ispis / Print:
e Printer — odabiremo pisac

Copies — broj kopija dokumenta

Range:
o Ispis aktivnih listova / Print active sheets
o Ispis cijele radne knjige / Print entire workbook
o Ispis odabranog / Print selection

e Orijentacija / Orientation: portret / Portrait, krajolik / Landscape
e Margine / Margins: - Normalne / Normal - Uske / Narrow - Siroke / Wide
e Skaliranje / Scaling:

o Bez skaliranja / No scaling

o Podesilist na jednu stranu / Fit sheet to one page

o Podesi sve stupce na jednu stranicu / Fit all columns to one page

o Podesi sve retke na jednu stranicu / Fit all rows to one page

e Collated —ispisuje se cijeli radni list od pocetka do kraja, a zatim prema zadanom broju
kopija; Uncollated — ispisuje se prva stranica prema zadanom broju kopija, zatim druga itd.
e Page setup — Stranica / Page — na padajucem izborniku odabiremo veli¢inu papira i sl.
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e Margine / Margins — ru¢no podesavanje margina

e Zaglavlje / PodnoZje (Header / Footer) — u polja unosimo tekst, datum, vrijeme, ime

e Listovi/ Sheets — oznadimo raspon celija za automatski ispis naslova redaka / stupaca na
svakoj stranici radnog lista

Dijeljenje / Share - nove mogucnosti koje olakSavaju dijeljenje dokumenata:
e Promijeni tip datoteke / Change File Type - snimamo datoteku u drugom programu
e Kreiraj PDF/XPS dokument / Create PDF/XPS Document — snimanje datoteke u fiksiranom
formatu, ne moze biti lagano promijenjen

Moguénosti / Options 1 Options 5, L artica “General” > sadri polje za unos korisnickog imena
> kartica Spremi / Save > polja za “AutoRecover file location” i “Default file location”

KARTICA: POCETNA / HOME

&l d @ - v Booki + Microsoft Excel o B
m Home Insert Fage Layout Formulss Data Review View o 0 = w22
-
= * callbri 1 A AT | - =¢  General ) conditional Formatting * S insert v+ X v Ange }
Ca v v A Rl — : o ?
| Ad ~ W - S9- 9% o [igromatas Table - 4% Detete ~ | [§] + 2. ed
Paste : AR e [ i ; 2 sont & Find &
2 o | Bk R = AT e e b %8 &) Cell Styles * IBUFormat = | 2% Filter = Select *

Chpboard Font P Allgnment Number styles el Editing

Vrsta slova (font): Times New Roman, Verdana, Ariel, Calibri itd.

Veli¢ina slova / Font Size — padajudi izbornik

u
Oblikovanje teksta [B;_'
Podebljanje (Bold) Zakosenje (Italic) Podvlacenje (Underline)
-Ctrl+B - Ctrl+1 -Ctrl+ U
Bojanje teksta razli¢itim bojama: alat Font Color -
Poravnanje teksta — horizontalno: = %
- vertikalno: i i Poravnaj: lijevo / Align Left, po sredini / Centar,

desno / Align Right, obostrano / Justify
- Spoji i centriraj / Merge and center — alat koji spaja oznaceni raspon ¢elija i centrira sadrzaj
’/’ Orijentacija / Orientation — alat za odredivanje smjera sadrzaja u Celiji

=" Omatanje teksta / Wrap Text — alat koji prilagodava sadrzaj u nekoliko redova unutar ¢elije da
bi sav bio vidljiv
General

Oblikovanje broja / Number Format — odredujemo vrstu unesenih brojeva

.0 .00
-00 =0 _ povedavanje / smanjenje decimalnog mjesta - Increase / decrease decimal

=1 . L
=) Conditional Fi tt - . . . - . . . .
Sl -ondiional rarmating Uvjetno oblikovanje / Conditional Formatting — alat za odredivanje uvjeta

potrebnog da celija zadovolji, te odredivanje oblikovanja ukoliko zadovoljava odredeni uvjet
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It T ymetni / Insert — alat za umetanje ¢elija, stupaca, redaka, radnih listova

T Delete 7 oprig / Delete — alat za brisanje sadrzaja i / ili oblikovanja éelija, brisanje stupaca,

redaka, radnih listova
::l Format =
e  Oblikuj / Format — alat za oblikovanje oznadenih celija, stupaca, redaka
e  Zastita lista / Protect sheet — unesemo $ifru te oznacimo radnje koje dozvoljavamo ostalim
korisnicima
e Preimenovanje lista / Rename Sheet > unesemo ime > Enter
e Zakljucavanje ¢elija / Lock cell je omoguéen ukoliko prethodno zastitimo radni list

UNOS FUNKCUE:

1. oznacimo raspon Celija
unesemo funkciju pomocu izbornika prikazanog ispod
- odabrana funkcija je unesena nakon oznacenog raspona celija
Ili: 1. oznacdimo éeliju u kojoj Zelimo vrijednost funkcije
2. unesemo znak ,,=“
3. direktno unesemo Zeljenu funkciju (npr. ,sum“ za sumu)
4. u zagradama upiSemo raspon celija na koji Zelimo da se funkcija referira

Najcesce funkcije: @

= SUM (raspon Celija) = zbrajanje odabranih ¢éelija 5 sum

= AVERAGE (raspon ¢elija) = srednja vrijednost raspona celija Average

= MIN (raspon ¢elija) = pronalazi najmanju vrijednost i::"w”mm

= MAX (raspon ¢elija) 2 pronalazi najvecu vrijednost Min

Mare Functions..,
Oznacimo celije, stupce, retke koje Zelimo obrisati i odaberemo opciju: |
| <2 Clear All

e Brisanje svega / Clear All
. . TN ) %3 Clear Formats
L4 Brisanje sadrzaja CE|Ije / Clear Contents f A T

e Brisanje oblikovanja éelije / Clear Formats | Clear Comments
Clear Hyperlinks

=

~ | Bemove Hyperlinks

ﬁ Sortiranje tablice od najmanje do najvece vrijednosti (Sort A to Z), ili od najvece do najmanje

Sort & vrijednosti (Sort Z to A), unesene u odredeni stupac ili redak
Filter ~

@ Trazenje odredene rijediili fraze - Nadi / Find, UpiSemo frazu, Pronadi slijedece / Find Next
Zamjena odredene rijedi: Find What — koju rijec trazimo
e Replace With - ¢ime Zelimo zamijeniti

J

Kopiranje oblikovanja s jednog dijela teksta na drugi, alat Format Painter

Pomoc¢ u MS Excel-u - Alat Help .2 , F1 na tipkovnici
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KARTICA: UMETANIJE / INSERT

& d9- |+ Bookl - Microsoft Excel o B R
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View (A} @ o BB 2R
g : El@ P shapes~ = M Line - ) Area v P Line = Q a A~ 1
M j 54l BE g m - = - ﬂ Q % 2 |
— &) SmartArt @ Pie - EStatter' iz Column . = 2~
PivotTable Table | Picture Clip ... Column o Slicer | Hyperlink =~ Text Header Symbols
| v Art (o3t Screenshot ~ v = Bar~ IJ Other Charts = IE\"."ln‘Loss Box & Footer "$8 -

Tables Nlustrations Charts
5P
Likovi / Shapes *"* — nakon odabira jednog lika na radni list ga unosimo metodom uhvati-povuci-
pusti (drag-and-drop) ¢ime mu automatski definiramo veli¢inu i poloZaj.
Uredi / Arrange — razmjesta elemente ispred (Bring forward) ili iza (Send to back) drugih likova.

Sparklines Filter Links Text

Ispuna lika > 22 shape Fill - - otvara paletu boja
Kontura lika > L& Shape Outline = - otvara paletu boja , izbor vrste i debljine linije.
Efekti lika > ) shape Effects * - ponudeni efekti: 3D, sjena, odraz, rotacija, itd.

=]
Slike  Ficture
e oznacavanje slike radimo pritiskom lijeve tipke misa na Zeljeni objekt, nakon ¢ega objekt na
obrubu dobije kvadratice
e podesavanje veli¢ine objekta:
o Rucno: ozna¢imo objekt, pomi¢emo neke od rubnih to¢aka na okviru objekta
o Upisom vrijednosti: desni klik na objekt > Oblikuj sliku / Format Picture > kartica Veli¢ina /
Size > unijeti vrijednosti za visinu (Height) i Sirinu (Width)

Dok imamo oznadenu sliku moZemo otvoriti izbornik Oblikuj / Format koji sadrii neke nove
mogucnosti oblikovanja:

@ Corrections = - alat za ispravke kontrasta, svjetline, izoStrenja

g Color ~ - promjena boja slike kako bi bolje odgovarala ostalom sadrzaju

» Artistic Effects ~ - alat kako bi slika djelovala kao crtez ili naslikana

A - alat za unos polja za tekst, nakon odabira alata metodom uhvati-povuci-pusti (drag and
drop) odredujemo mu poloZaj i veli¢inu na radnom listu

e
Box

Zaglavlje i podnozje (Header and Footer)
e uredivanje: pritisnemo lijevu tipku misa u prostor zaglavlja ili podnoZja, ili desni klik> uredi

tekst / Edit text

ﬁ?} umetanje datuma i vremena / date and time
#| umetanje broja stranice / page number

Umetanje simbola §25mbol™ ¢ £ © oo ©OH g ® o = 2 @ itd.
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M Line ~ |y Area v

nﬂ @B Pie v EScatter'

Column

Grafikoni -  =¢Bar~ &) Other Charts ~

Graficki prikaz tabli¢nih podataka, grafikon i tabli¢ni podaci su povezani — promjene u tablici
reflektiraju se na grafikonu

Odabirom alata za umetanje grafikona otvara nam se tablica u MS Excel-u za unos podataka
Promjena velicine grafikona- oznacimo grafikon i pomi¢emo kontrolne tocke u Zeljenom
smjeru

Promjene na grafikonu mozemo Ciniti preko alatne trake Chart Tools koja se pojavljuje kad je
grafikon oznacen, preko brzog izbornika ili dvostrukim pritiskom lijeve tipke misa na grafikon
Oblikovanje podrucja grafikona / Format Chart Area - za dodavanje efekata ispune bojom,
3D, rotacija, sjena, itd.

Promjena vrste grafikona / Change Chart Type > odaberemo vrstu

Pomicanje grafikona: na izborniku Chart Tools > Design > alat Pomakni grafikon / Move chart:
> Novi list / New sheet (i polje za upis imena radnog lista) ili

> Objekt na / Object in > na padaju¢em izborniku odaberemo na koji radni list cemo smijestiti
grafikon

Organizacijski dijagrami, ,SmartArt* Smartart

moZemo premjestati polja kako bi uredili strukturu: lijeva tipka miSem na okvir > uhvati-
povuci-pusti (drag and drop) na Zeljeno mjesto

moZemo dodavati okvire za unos sadrZaja: oznacimo okvir kojem Zelimo dodati novi okvir,
desnom tipkom misa pozovemo brzi izbornik > Add Shape te odaberemo ispod (below) ili
iznad (above)

brisanje: oznacimo objekt i pritisnemo tipku Delete

Feine Sparklines — grafikon unutar jedne celije
Mz Cotumn o trebamo mu definirati smjestaj (adresu celije u kojoj se nalazi) i
[ win/Loss raspon celija koji ¢e prikazivati

Sparklines
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KARTICA: IZGLED STRANICE / PAGE LAYOUT

9~ |= Bookl - Microsoft Excel o B %
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View (A 0 o @ R
= 1
- F » _ =) | =l — Wi . 2 idli g 3 /. v =
j n Colors [ By lj J . 2 —'j :_,. idth: Automatic Glxdlxnes He.admgs 3k Bring Forward 1=
= Fonts a ! B il I g..J Height: Automatic ~  [V] View | [¥] view = [ Send Backward ~ [F]
Themes Margins Orientation Size  Print Breaks Background Print g | N = =
- [©]Effects - % 3 T s S Titles | FH Scale: 100% 5 | [0 print [ Print | 51, Selection Pane
|
Themes Page Setup u Scale to Fit " Sheet Options 5 Arrange |
e Margine: - Normalne / Normal - Uske / Narrow- Siroke / Wide

e Orijentacija / Orientation: Portrait (vertikalno) i Landscape (horizontalno)
e Skaliranje / Scale: alat za smanjivanje ili povecavanje ispisnih podataka na odredeni postotak
stvarne veli¢ine unesenih podataka
e Prijelomi/ Breaks - radi preglednosti pozeljno je da sami postavimo prijelome
o Umetni prijelom stranice / Insert Page Break
o Ukloni prijelom stranice / Remove Page Break

Alati za organiziranje sadrzaja: - PribliZi / Bring Forward
- Udalji / Send Backward

KARTICA: PRIKAZ / REVIEW

m Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

ABC 4 = =B ) & 5 ) Hide Comment & = F $3 Protect and Share Workbook
v @ 0 5 @ @t @ g
S “» Show All Comments b @ Allow Users to Edit Ranges
Spelling Research Thesaurus = Translate New te F ext . e = Protect Protect Share
Comment i_> Show Ink Sheet Workbook Workbook Lg# Track Changes
Proofing Language Comments Changes

Pravopis / Spelling v . otvara se dijaloski okvir sa opcijama: ignoriraj jednom, ignoriraj sve,
promjeni, promjeni sve (lgnore once, Ignore all, Change, Change all)
o rijec koja se ne nalazi u rjecniku mozemo unijeti: pritisnemo desnu tipku misa > Add
to dictionary

KARTICA: POGLED / VIEW

FAN™ B R |= Bookl - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
: = f q € = ] Wi g

== J _i] Page Break Preview ] Formula Bar j‘; j_ E ] New Window [ 1 =] |
[ 13| Custom Views o] = Arrange All = | @l H — =2
Normal| Page [¥] Gridlines [¥] Headings Zoom 100% Zoomto = Save Switch Macros

| Layout B Full Screen i : Selection | O Freeze Panes » ] 4 workspace Windows v
Workbook Views Show Zoom Window Macros

Koristenje razlicitih pogleda
e Obican prikaz / Normal - namijenjen izradi radnog lista
e lIzgled stranice / Page Layout — za pregled ispisa: unesenog sadrzaja, zaglavlja, podnozZja
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]

Zeom 7ymiranje / Zoom — odabir ponudene ili unos vrijednosti

Zamrzavanje i odmrzavanje redaka i stupaca da bi stalno bili vidljivi:
e zamrzavanje i redaka i stupaca: oznacimo éeliju koja se nalazi desno od stupca koji zelimo
zamrznuti i ispod retka koji Zelimo zamrznuti te odaberimo gumb Zamrzni okno / Freeze
Panes
e zamrzavanje redaka ili stupaca: oznacimo stupac koji se nalazi desno od stupca koji Zelimo
zamrznuti ili oznadimo redak ispod retka koji zelimo zamrznuti te odaberimo gumb Zamrzni
okno / Freeze Panes

FORMULE

Formula moze koristiti numeri¢ke podatke i adrese celija (unesenu vrijednost u ¢eliji)
Unos formule:

e oznacimo ¢eliju u koju Zelimo unijeti formulu

e unesemo znak =

e unesemo numericke vrijednosti ili adrese celija i aritmeticki operator

e tipka Enter za zavrsetak

Osnovni aritmeticki operatori:

e Zbrajanje: =A1+A2
e Oduzimanje: =D5-D6
e MnozZenje: =A3*C5
e Dijeljenje: =C5/C3
e Potenciranje: =F15"A2

Excel prati matematicki redoslijed izracuna operacija, tj. prvo izracunava ono sto je u zagradi.
Formula se vidi u traci za formule kada oznacimo éeliju, a u ¢eliji vidimo rezultat formule.

Relativne adrese (npr. C5)
o kada se formula kopira samoispunom kopira se samo formula, a adrese se
prilagodavaju ovisno o poloZaju ¢éelije u kojoj je formula
Apsolutne adrese (npr. $CS$5)
o kada se formula kopira samoispunom kopira se formula i jedna adresa celije, a druga
adresa se prilagodava ovisno o retku u kojem je formula (izracun poreza, tecaja itd.)
o apsolutna adresa sadrzi u sebi znak $ i to ispred naziva stupca i ispred naziva retka
Promjena adrese iz relativne u apsolutnu: ozna¢imo celiju gdje se nalazi formula, u traci za formule
lijevom tipkom oznacimo Zeljenu adresu i pritisnemo tipku F4.

Koristenje logi¢ne funkcije IF
e Llogicna funkcija koja usporeduje vrijednosti u celijama s nekim izrazom ili nekom
vrijednos$c¢u. U ovisnosti s rezultatom definiramo akciju koju ¢e funkcija izvrsiti
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e Sintaksa:
o IF(logicki_uvjet;vrijednost_ako_je istina;vrijednost_ako je laz)
o Logicki uvjet — provjerava je li zadovoljen postavljen uvjet, te vraca izlaznu vrijednost
ISTINA ili LAZ (true or false).

Logicki operatori koje koristimo:
= Vece > = Manje < = Jednako =
= Vece ili jednako >= = Manije ili jednako <=

Raspon ¢elija se oznacCava upisom znaka dvotocke izmedu pocetne i zavrSne adrese Celija raspona, a
argumenti u IF funkciji odvajaju upisom tocke zareza.
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Ova skripta je namijenjena za u¢enje uz materijale
objavljene na slijedeé¢im linkovima:

* Prirucnik:
http://www.itdesk.info/prirucnik proracunske tablice microsoft excel 2010.pdf

* Video prezentacije koje prikazuju rad u Microsoft Excel 2010:
e http://www.itdesk.info/hrvatski/microsoft-excel-1/

e http://www.itdesk.info/hrvatski/microsoft-excel-2/
e http://www.itdesk.info/hrvatski/microsoft-excel-3/

* Probni ispit:
http://www.itdesk.info/primjeri ispita/primjer ispita modul 4.pdf

* Video-prezentacija koja prikazuje rjeSavanje primjera ispita:
http://www.itdesk.info/hrvatski/tablicne-kalkulacije-microsoft-excel-2010-video-riesenje-ispita/

* Kvizevi koji korisnici/ce sami riesavaju:
e http://www.itdesk.info/hrvatski/tablicne-kalkulacije-kviz-1/
e http://www.itdesk.info/hrvatski/tablicne-kalkulacije-kviz-2/

(za otvaranje linka koji se nalazi unutar .pdf dokumenta samo pritisnite lijevu tipku misa na jedan od
navedenih linkova. Web stranica na koju link pokazuje ¢e se otvoriti u Internet pregledniku koji imate
instaliran na rac¢unalu.)
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Op¢i uvjeti koristenja:

Web stranicu www.ITdesk.info je pokrenula udruga ,,Otvoreno drustvo za razmjenu
ideja - ODRAZI* u sklopu aktivnog promoviranja ljudskog prava na slobodan
pristup informacijama te ljudskog prava na edukaciju.

Slobodno kopirajte i distribuirajte ovaj dokument, uz uvjet da ne mijenjate nista u
njemu!

Nad svim programima i uslugama navedenim na web stranici ITdesk Home na web adresi ITdesk.info
isklju¢ivo pravo posjeduju njihovi autori/ce. Microsoft, Windows, i Windowsxx su registrirani zastitni
znakovi tvrtke Microsoft Corporation. Ostali zastitni znaci koristeni na ITdesk Home Web stranicama
su isklju¢ivo vlasni§tvo njihovih vlasnika/ca. Ukoliko imate pitanja vezana uz uporabu ili
redistribuciju bilo kojeg programa, molimo kontaktirajte autore/ice doti¢nog programa. Sva dodatna
pitanja posaljite na info@itdesk.info.

Ove web stranice sadrzavaju linkove na ostale web stranice ili izvore. ITdesk.info team NIJE
odgovoran za tekstualni i/ili reklamni sadrzaj, odnosno za proizvode koji su na tim web
stranicama/izvorima ponudeni, kao §to NIJE odgovoran niti za sadrZaj koji je putem njih dostupan;
mogucénost koriStenja ili tocnost sadrzaja. Linkove koristite na vlastitu odgovornost. Takoder,
ITdesk.info team ne garantira:

da je sadrzaj na ovim web stranicama osloboden od pogresaka ili pogodan za svaku svrhu,
da ¢e ove web stranice ili web usluge funkcionirati bez pogresaka ili prekida,

da ce biti odgovarajuéi za vase potrebe,

da implementacija takvog sadrZaja nece naruSavati patente, autorska prava, zastitni znak ili
ostala prava neke trece strane.

Ukoliko se ne slazete s ovim opéim uvjetima koristenja ili ako niste zadovoljni web stranicama koje
pruzamo, prekinite s koriStenjem ovih web stranica i web usluga. ITdesk.info team nije odgovoran
vama, niti tre¢im osobama za bilo koju nastalu Stetu, bila ona direktna, indirektna, slucajna ili
posljedi¢na, povezana s vasom uporabom ili proizlazila iz vase uporabe, pogresne uporabe ovih web
stranica ili web usluga. lako vaSe potrazivanje moze biti bazirano na garanciji, ugovoru, prekrsaju ili
nekom drugom pravnom uporistu, neovisno o nasoj obavijestenosti o0 moguénosti nastanka takve Stete,
oslobadamo se svake odgovornosti. Prihva¢anje ograni¢enja naSe odgovornosti nuzan je preduvijet
koriStenja ovih web stranica i web usluga

Svi softveri navedeni u ovom ili drugim dokumentima objavljenim na stranici ITdesk.info su navedeni
samo za edukativne svrhe ili kao primjer te mi, na bilo koji nacin, ne preferiramo navedeni softver u
odnosu na neki drugi softver. Bilo koju izjavu da neki navedeni softver preferiramo vise u odnosu na
drugi, koji se spominje ili ne spominje u materijalima, smatrat ¢e se kao lazni iskaz. Nasu izravnu i
bezrezervnu podrsku imaju jedino softveri otvorenog koda (open source) koji omogucuju
korisnicima/cama da bez prepreka postanu digitalno pismeni, koriste racunalo i sudjeluju u modernom
informatickom drustvu.
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