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1 Zacnimo z Excelom 2007

1.1 Uvod

Excel je namenjen delu s preglednicami, v katerih delamo s podatki. V preglednicah lahko pripravimo
tabele, obrazce z v naprej pripravljenimi izracuni, oblikujemo grafikone,obdelujemo vecje Stevilo
podatkov ipd.

Najpogosteje so to razne kalkulacije, ki jih potrebujemo pri vsakdanjem delu in si jih pripravimo sami, da
si olajSamo delo. Na hitro si lahko pripravimo tabelo s podatki in grafikon ter rezultate predstavimo na
sestankih oz. predstavitvah. Izdelamo lahko ponudbo ter spreminjamo podatke oz. jih hitro prilagajamo
glede na kupca. Pomaga nam tudi pri analiziranju mnoZice podatkov, vsebuje financne funkcije, ki nam
pomagajo pri obrestnemracunu, izraunu amortizacije itd.

1.2 Odprimoexcel

Ko odprete Excel, vidite stolpce,
vrstice in celice. Prikaze se velika
prazna mreza. Na vrhu okna so
prikazane c¢rke, na levi strani pa
Stevilke. Na dnu lista so jezicki List1,
List2, List3 in tako napre;.

Ce ste 3ele zaceli uporabljati Excel,
se morda sprasujete, kako naprej?
Najprej vam bomo predstavili nekaj
osnhov za delo v Excelu, da boste
lazje vnasali podatke v Excel.

1.3 Prazen delovni list v novem delovnem zvezku
e Prvi delovni zvezek, ki ga odprete, se imenuje Zvezekl. Ta naslov je prikazan v naslovni vrstici na
vrhu okna, vse dokler ne shranite delovnega zvezka s svojim naslovom.

e Jezicki listov na dnu okna delovnega lista

FERL N R | Ko zaZenete Excel, odprete

| Osnovno | Vstavljanje Pastavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled datoteko' k| se imenuje de'ovni

EE * Calibri

| Pril
:rlepl_\leLP.

= Splodno <

- (S % [ s

zvezek. V vsak delovni zvezek so

vkljuéeni trije delovni listi,

OdloZiiée ™= Pisava & Poravnava {F] Stevilo F}
Al - | podobno kot strani v dokumentu.
A e ]
1 Na te delovne liste vnasate
2
e podatke. (Delovni listi se vcasih
(25
.

imenujejo preglednice.)

M4 v M| Listl - List2

Vsak delovni list ima v spodnjem levem kotu okna delovnega zvezka ime na svojem jezicku lista: List1,

List2 in List3. Ce si zelite ogledati delovni list, kliknite njegov jezi¢ek lista.

Priporo¢amo, da preimenujete jezicke listov, saj boste tako laZje prepoznali informacije na

posameznem listu. Jezicke lahko na primer poimenujete Januar, Februar in Marec in na te liste
3
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vnesete proracune ali Solske ocene za te mesece ali pa poimenujete jezicke Vzhod in Zahod za

prodajna obmocja in tako napre;j.

Ce potrebujete ve¢ kot tri delovne liste, jih lahko dodate e vel. Ce pa jih potrebujete manj kot tri,
lahko izbrisete enega ali dva (vendar to ni treba). Med delovnimi listi se lahko pomikate z bliznji¢nimi

tipkami.

1.4 ODPIRANJE/SHRANJEVANJE

Qo) | id 2 = Zvezekl - Microsoft Excel = ox
Osnovno N\ Vstavljanie  Posieviter strani Formule  Podatki Pregled Ogied  Dodatki Acrobat € - =X
f‘ Calibri : ([ 3a-] | Sreretomi seseailo %piaino n : ;% iajé ;}} ;‘x\.::::— ;E]' %L( ;?5
| | BSEEAREG | Exdzarudtinna sreaino = | [RS8t S8 (SONE, O aunee | Eoomta - | Q- “game bede
i Pisava = i Steaiin i} ioo Calice Urejanje
15 -9 Orodna vrstica za hitri dostop — simboli &
B c D E F . % Sty i g iy N fe) P Q i
- za Shrani. Razveljavi. Uveljavi.
2 Gumb Office
3

Ko zazenemo Excel, se odpre okno z novim zvezkom, ki ima ime Zvezek1. To ime bo obdrzalvse do
prvega shranjevanja zvezka — kliknemo na gumb Office, v meniju izberemo Shranikot. Sedaj, ko ima
zvezek ime, je dovolj, da pri spremembah podatkov izberemo v meniju zahitri dostop simbol z disketo -
Shrani oz. po kliku na gumb Office izberemo Shrani.Nov zvezek odpremo z Office/Novo in izberemo
Prazen delovni zvezek.Zvezkov je lahko odprtih tudi ve¢. Véasih moramo uporabljati podatke iz vec
zvezkov. Mednjimi se enostavno premikamo s tem, da izberemo kartico Ogled in gumb Preklopi okna.

Zvezek2 - Microsoft Excel - =X
Pregled Ogled Dodatki Acrobat - 9 X
vrstica o 5 F‘ I £33 Novo okno =] Razdeli | 13 =

A } =X = Razporedi vse == Skrij e} fﬂ —
Povedava 100% PribliZaj pogled ! ¢ Shrani delovni |Preklopi| | Makri

na izbor & Zamrzni podokna ~ ] Razkrij | prostor oknav]||| ¥

Povecava Okno v | 1Zvezek2

22vezekt | |¥ ‘
H I 1 K L M N o P Q IS

e
Za odpiranje Ze obstojecih zvezkov izberemo gumb Office’ Q/Odpri in izberemo dokument.

1.4.1 DELOVNO OKNO

,é;f.g G R 5 Zvezekl - Microsoft Excel ETK
< Qsnovno vstavljanje Postavitey strani Foimule Podatki Pregled Qgled ] : . 25X
] (] Arssesncensuon % T Koordinata celice. v kateri se trenutno

e V] Meeine ite V. Gleve N ol nahajamo oz. je oznacena. =
{ m-mi 3 Celoten zasion 1stica za 5p0roediia PoNeCar 00} — . — — s
Pogledi g - - Porecava Qkno Makri

| 82 2 # _— | Vnosna vrstica 5
a— Ime delovnega lista. g € -
2
3 X ” o
a Vstavi nov delovni list.

6

4] L | I ]

Pripraviien ,I'r:@ il @m‘(“) &
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Okno v Excelu je razdeljeno na ve¢ delov, pomembnejsi so:

e Koordinata celice, v kateri se trenutno nahajamo

Koordinata celice je sestavljena iz dveh delov. Prvi, oznacen s ¢rkami, nam pove, v katerem
stolpcu se nahajamo, drugi del, oznacen s Stevilkami, nam pove, v kateri vrstici smo. Koordinata
B2 pomeni, da se nahajamo v stolpcu B in vrstici 2 (celica je oznacena s krepkim robom).

e \/nosna vrstica

Prikazuje vrednost celice, ki je izbrana. Vrednost celice lahko spreminjamo v vnosni vrstici ali
direktno v celici z dvoklikom v celico ali s pritiskom funkcijske tipke F2.

Ce se z midko postavimo na ime delovnega lista, pritisnemo levo tipko in jo drzimo, lahko delovni list
odnesemo na poljubno mesto (npr. na konec seznama oz. nekje vmes — po Zelji). Ko smo na izbranem
mestu, levo tipko enostavno sprostimo. Ce ho¢emo delovni list izbrisati, preimenovati ipd., se postavimo

na njega, pritisnemo desno tipko na miski in izberemo ukaz.

1.4.2 Oznacevanje celic

85 -~ [ % |
A 5] [ 0] E F G I

1

2 "o -
3 T T Pritisnemo desni
4 fuq
; gumb na miski
g ("desni klik").
8

9

10 =

1 Js Tzredi

12 53| Kopirgj

13 G| Prilepi

14 -

15 Pasebno lzpljenje ...

16 Vstavi ...

17 Izbridi ...

18 Pogisti vsebino

19
20 Eitter »
21 Bazursti ]
g% A Vitavi komentar
24 j‘ Oblikuj celice ..
25 Izheris spustnega seznama ..
26 Imenuj gbseg
27 =
28 &, Hiperpovezave ...

1.4.3 STOLPCIIN VRSTICE

Da) ' = ® Zvezekl - Microsoft Exce
=Y
o Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Fregled Cgled
E - =»] = -
il EE= xR SR Rt
OdloZiice = Pisava {F] Poravnava F} Stevilo {F]
| Al - |
= 1
A B & D E F G H 1|

s |wn|-
]

e Celice v zvezku oznacujemo
("obarvamo") s pritiskom na levo
tipko, ki jo izpustimo, ko izberemo
podrodje.

e (e driimo pri oznaéevanju
pritisnjeno tipko CTRL (Control),
lahko "preskakujemo" celice oz. ni
nujno, da se oznacene celice drzijo
skupaj.

e Lastnosti celice oz. podrodja,
ki smo ga izbrali, spreminjamo tako,
da medtem ko smo z misko
postavljeni na celico/podrodje,
pritisnemo desni gumb na miski in
izberemo Oblikuj celice.

e Glave stolpcev so oznacene s
¢rkami.
e Glave vrstic so oznacene s

Stevilkami
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Ca) Lo . : Sirino stolpca uravnavamo tako, da se z misko postavimo med stolpca,
A Vi /ljanij .y e . . . Ve oy . v v v
osnawme [ VERIENE . pritisnemo levo tipko in jo driimo pritisnjeno, ter vle€éemo misko na Zeleno
* Calibri ~|11 - §irin0
- . _;Q : . H 1
Pileel = £z e -|@ - & Nov stolpec vstavimo tako, da se z misko postavimo na oznako stolpca (npr. D),
Odlozise Pisava pritisnemo levo tipko in izberemo Vstavi. V istem meniju lahko stolpec tudi
A8 Ml izbriSemo, kopiramo, prilepimo--- Enako kot za stolpec, velja tudi za vrstice.
A X v . i . . . .y .
. E=D e selimo vstaviti novo vrstico, se postavimo na vrstico (z misko pritisnemo na
2 Stevilko vrstice na levi strani delovnega okna), vse ostalo je enako kot pri
3_Excel stolpcih.
4 1 2

Ce se pri delu v celici oz. stolpcu pojavijo znaki ####, to pomeni, da je celica oz. stolpec "preozek" za
prikaz podatkov in ga je treba razsiriti.

1.4.4 Vstavljanje stolpca, vrstice, skrivanje in razkrivanje
Nov stolpec vstavimo tako, da se z misko postavimo na oznako stolpca

; - = (npr. D), pritisnemolevo tipko in izberemo Vstavi. V istem meniju lahko
C';. % | kopira stolpec tudi izbriSemo, kopiramo,prilepimo---
stiu B | prilepi Enak postopek je pri vstavljanju, brisanju, kopiranju vrstice.

Pasebno leplienje ...

b C
Vel Stolpec(vrstico) ali vec stolpcev lahko skrijemo. V hitrem meniju izberemo
i Fers ] ukaz Skrij. Razkrivanje stolpca ali vrstice je dovoljeno samo takrat, ko
Paofisti vsebino

£ 2| obitag cece oznacimo oba stolpca, ki se dotikata skritega oz, skritih stolpcev.

B Sirina stolpca ...
= Skrij

Razkrij
g 3992,60uv € 73920°¢€
: 3.684,80 € 896,00 €

- 3.956,00 € 1.276,80 €
i 3.444,00 € 1.904,00 €

1.4.5 PODATKIV CELICAH

V celice se lahko vpisujejo podatki razlicnih vrst: stevila, besedilo, datumi itd. Za zaetnike jepomembno,
da pri vpisu podatkov v celice pazijo na vnesene znake. Pri vpisu Stevilk je zazaCetnike najbolj enostavno,
da vpisujejo samo Stevilke in decimalna vejica (01234567 89,), vse ostalo pa se oblikuje — valuta,
oznake za tisoCice, oznaka za procent, Stevilodecimalnih mest itd. V tem primeru ne more priti do napak,
ki lahko vodijo do nepravilnihpodatkov v celicah (namesto Stevilskega podatka dobimo besedilo, ki pa se
ne more uporabitipri izracunih).Seveda obstaja vec poti pri oblikovanju podatkov, vendar je za zacetnike
pomembno, da se nazacetku drzZijo nekega postopka.

G10 - £ Ce se pri delu v celici oz.

A B c D E stolpcu pojavijo znaki ####, to
1 pomeni, da je celica oz. stolpec
2 13,86 avto 120,00 € "preozek" za prikaz podatkov
: 13.36 1200% in ga je treba razsiriti.
a 9.2.2011
5
6 1.234.567.890,00  HHHHHY <
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1.4.6 VnasSanje podatkov

Delovni list z naslovi stolpcev in vrstic

Prilepi } s == =[2n ] 5|2 oo sdg)] |
OdloZiiée M= Pisava {F] Poravnava F} Stevilo {F]
Ja - /| Da
A 1) B & T T E o e v M r e e i
2 |Avanturist Da Da Ne Da Da MNe Ne Da Da
Potokarjev muzej
3 ti Ne Da Da Da Da Ne Da Ne
4 |Konto Da Ne Ne Da Da Da Da HNe IDa _I

e Naslovi stolpcev so meseci v

letu.
e Naslovi
podjetij

vrstic so imena

Pri vnasSanju podatkov priporo¢amo, da zacnete vnasati naslove na vrh posameznega stolpca, tako da
bodo vsi, s katerimi imate delovni list v skupni rabi, poznali podatke (in da jih boste pozneje poznali tudi
sami).
Na sliki so naslovi stolpcev mesecev v letu, ki se raztezajo po zgornjem delu delovnega lista.

Pogosto boste Zeleli vnesti tudi naslove vrstic. Na sliki so naslovi stolpcev, ki se raztezajo navzdol po levi
strani, imena podjetij.
Na tem delovnem listu je prikazano, ali se je predstavnik iz posameznega podjetja udelezil mesecnega
poslovnega kosila.

AWM=

— Y C—
e s i
Ime

Datum | Koliéina |

Paotokar

Pritisnite tipko TAB, da premaknete izbor za eno celico na desno. Pritisnite tipko ENTER, da premaknete
izbor za eno celico navzdol.

Ce Zelite vnesti datum v stolpec B, t. j. stolpec Datum, lo¢ite

posamezne dele s piko in presledki: 16. 7. 2009 ali 16. julij 2009.

Excel bo to prepoznal kot datum.

Ce morate vnesti ¢as, vnesite $tevilke in jih lo¢ite z dvopicjem — na

primer 21:00. Cas morate vnesti v 24-urni obliki zapisa, saj v
nasprotnem primeru Excel prepozna ¢as in ga vnese kot
dopoldanski ¢as.

Namig Ce Zelite vnesti dana3nji datum, hkrati pritisnite tipke

CTRL+SHIFT+; (podpicje). Ce Zelite vnesti trenutni ¢as, hkrati
pritisnite tipke CTRL+SHIFT+: (dvopicje).

Ce Zelite v stolpec C, stolpec Znesek, vnesti zneske prodaje, najprej vnesite

znak za evro (€) in nato znesek.

Druga Stevila in kako jih vnasati:

e (e Zelite vnesti ulomke, med celim $tevilom in ulomkom pustite 9

prazen prostor, na primer 1 1/8.

e (e elite vnesti le ulomek, najprej vnesite $tevilo ni¢, na primer 0 1/4.
Ce vnesete 1/4 brez $tevila ni¢, Excel obravnava to kot datum 4. april.

B L
Datum Koliéina
16. julij 2009
10. juli] 2009
12 juij2009 ]
—
y Poravnano na desno
/| €1.552860
C
Kolicina
€ 440 00
€ 1.863,40
9 | € 156260 |
[—

e (e vnesete (100), da bi prikazali negativno $tevilo z oklepaji, Excel

prikaZe to Stevilo kot -100.

Poravnano na desno
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1.5 OBLIKOVANJE PODATKOV

(Do) 9~ IES - on - prenosds [Zdrugljivostni nain] - Microsoft Excel
=) X . . . .
= Osnwlrm Vstavijanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled QOgled Ze preJ om e njeno — Iastnostl Cel I ce Oz.
Bl L oo g R podrogja, ki smo ga izbrali, spreminjamo
Gl -jz:]:\:?uvalmmnnx (LA (= (N | B it i“ng ;?‘:j\nn:;enzgamrmata p J ! g ! p J !
T S - : Ly s tako da pritisnemo desni gumb na miski in
c27 - S . . . . X .
A 5 c 5 v izberemo Oblikuj celice, Stevilke. Podatek
1 . ODSTOTEK BOLNISKEGA STALEiA(% BS) @ . . . .
0BMOCIE 7725 ) oblikujemo po potrebi, odvisno od vrste
2 SKUPAJ V BREME DELODAJALCEV V BREMI @ RaCunovodstvo
3 [CELIE 43 23 2y = odatka. Pomagamo si lahko tudi z orodno
4 |NOVA GORICA 3.8 2.0 1 ljl Kratka oblika datuma p . X g
5 |KOPER 41 E 21 ] vrstico kartice Osnovno.
5 KRANJ 32 19 14 j Dolga oblika datuma
7 |LJUBLJANA 3.9 1.9 21 e
MARIBOR 45 22 23 (1)
g MURSKA SOBOTA 5.0 22 2, d @ny
10 NOVQ MESTO 44 23 21 % e
11 |RAVNE NA KOROSKEM 4.4 22 2,
_ 1 Ulomek
12 [KREKO 4.2 22 2, /2
13|SLOVENIJA 41 2,0 21 5  Znanstveno
1 10
1: ABC Besedilo
17
12 Vet ablik Stevilk ..
5
Oblikovanje celic
1000 Stevilke Poravnava Pisava Obroba Polnilo | Zadita | . . . . . .
Obstaja tudi oblikovanje celice po meri, kar
Zurst: pomeni, da si lahko sami vpiSemo npr. enoto
Splogno - Vzarec v . .
Ztevilka mere. Na slede¢em primeru je enota mere
Valita 1.000,00 kg . - )
B odeko Jrets: kllolgrjnloz. kratica kg. Postopek je
Datum - nasilednji:
Cas #.#£0,00 "kg )
Odstotek General
Ulomek 0
Znanstveno 0,00 . . . . . .
Besedilo #4340 Oznacimo celice, levi klik na miski, izbira
Posebno #.£20,00 . . . ~ . . .
#E20_E-2.820 € Oblikovanje celice, Stevilke, Po meri. Sedaj
#.##0 _€;[rdefal-#.#20 _€ . . PR ¥ . .
L EE000 €-£15000 € moramo izbrati format izpisa Stevilke:
#.£#£0,00 _€;[rdedal-£.2£0,00 _€
FER0E-EFR0E
#.##0 €;[rdedal-#.#20 €
0 — pomeni, da se bodo izpisovala samo cela, zaokroZena Stevila,
0,00 — izpis na dve decimalki,
#.H##0 — enako kot format 0, samo da je zraven Se oznaka za tisocice,
#.##0,00 — enako kot format 0,00, samo da so oznacene Se tisocCice,

Ce hocemo imeti oznacene tisocice in eno decimalko, izberemo #.4##0,00, zbriéemo ni¢lo na koncu,
dodamo presledek in pripiSemo v dvojnih narekovajih zraven Se enoto: #.4##0,0 "kg".

Zakaj oblikovati podatke? Razen vecje preglednosti in estetskega videza

se z oblikovanjem izognemo tudi "mesanju" podatkov v izracunih. Ne
moremo namrec vnesti v celico skupaj besedilo in Stevilke. Npr. seSteti
hocemo Stevilo in besedo (po pomoti je Stevilka napisana/oblikovana kot

Jopa 30098 €
hlate 126 eurov
ysota 300,98 €

besedilo). Excel v tem primeru javi napako #VREDN!, vendar to ni nujno,
ker se lahko zgodi, da se tekstovno oblikovana celica v izracunu preskoci

in napake ne odkrijemo.
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1.5.1 Pocisti oblikovanje

27 @

E samodejna vsota - Ce smo pri oblikovanju podatkov prisli do situacije, ko smo izgubili

& Polnilo - nadzor, vedno lahko uporabimo ukaz Pocisti oblike.

o Razvrsti in Poisdi in
[ AsRaiieg filtriraj ~  izberi - : Sicti i ipki

o Poleg oblike lahko pocistimo vsebino (enakovredno tipki Delete),
<2 | Pofisti vse . . .
opombe in vse (vsebino, obliko in opombo).

%5  Podisti oblike

Padisti vsebino Q

Podisti opombe :

1.5.2 ZdruZiin na sredino
=" Prelomi besedilo

spozne VCasih je potrebno zaradi oblikovanja zdruziti vec celic skupaj — oznacimo celice
ll="""""B e orodnivrstici pritisnemo gumb Zdruzi in na sredino.

avnava [ '
F G H
Excel
1 2
l Excel
1] 2

1.6 OBLIKOVANJE TABEL

Pri oblikovanju tabele je prva stvar, ki jo naredimo, oblikovanje obrob.

. ODSTOTEK BOLNISKH Oblikovanje celic ? ZE
OBMOCJE Z11S
A WERELE AL | Stevilke I Poravnava I Pisava | Obroba | Palnila | Zaidta |
CELJE 43 23 Crta Fripravijene
NOVA GORICA 3.8 2,0 slog:
KOPER 41 1,9 Brez ———
KRANJ 3.2 1900 | Brez Orig. Znotraj
LJUBLJANA 3.9 1.9 ———— Obroba
MARIBOR 45 29 —
MURSKA SOBOTA 50 29 o Besedilo Besedio
NOVO MESTO 44 23
~ Barva Besedilo Besedio
RAVNE NA KOROSKEM 44 2,2 Samodejno
KREKO 42 22
SLOVENIJA 41 2,
Izbrano obrobo dodate tako, da Kiknete vnapre) pripravijeno obrobo, predogledni diagram ali zgornje
gumbe.

V okencu, ki se

pojavi, izberemo, kaksne ¢rte hocemo imeti v tabeli — kaksne naj so ¢rte na robovih,

kak$ne v notranjosti tabele itd.

Za barvanje celic, podrocja celic, vrstice ali stolpca izberimo v prej opisanem postopku zavihek Polnilo.
Izberemo ustrezno barvo, slog ali u¢inke polnila.

V¢asih je potrebno zaradi oblikovanja zdruZiti vec celic skupaj — oznacimo celice in v orodni vrstici
pritisnemo gumb ZdruZi in na sredino.

Pisava

||{»'é'| = || == £E|

= Zdruzi in na sredino| || |E3 + o4 000/ |

la Paravnava Ta

Stevilo

fe | ODSTOTEK BOLNISKEGA STALEZA (% BS)

/

B

C D
ODSTOTEK BOLNISKEGA STALEZA (% BS)

SKUPAJ

V BREME DELODAJALCEV V BREME ZI7S

43

23

2,0

9



Excel 2007

1.7 KOPIRANJEVSEBINE' CELIC

Posebnao leplienje ?

Erilepi

_) ¥se

_) Eormule I Vse razen obrob

~ Vrednost @) Sirine stolpcey

) Cblike _) Formule in Stevilske oblike
_) Komentarje ~ Vrednosti in Stevilske oblike

_) Preverjanje veljavnosti
Operacija

@) Brez

_) Dodaj

) Qdvzemi

[ Preskofi prazne [ Transpanirai

_) Splodno z uporabo izvorne teme

) Pomnodi
I Deli

[ vreds || predia |

Celice (skupino celic) lahko kopiramo tudi z
zapolnitveno rotico. Ce so v celici (skupini)
formule, se bodo prekopirale formule, drugace
pa se bo prekopirala vsebina ali seznam (samo
zapolnjevanje).

Operacija se izvede na naslednji nacin:

1.7.1

postavimo se v skrajni spodnji desni kot
izbrane celice (skupine), tako da dobimo

kriz ¥,

Vsebino celic kopiramo s standardnim postopkom —
oznacimo podrocje in medtem ko kazemo z misko na
oznaceno podrocje, pritisnemo desno tipko na miski
ter izberemo Kopiraj. Postavimo se na zacetno celico,
kamor hoéemo prekopirati podatke, zopet desni klik
na miski in izberemo Prilepi.

Obstaja tudi t.i. posebno lepljenje, ki nam pomaga pri
kopiranju vsebine celic, pri tem pa imamo vec
moznosti. Namesto prilepi izberemo Posebno
lepljenje. Na izbiro imamo ve¢moznosti, izberemo
tisto, ki nam ustreza (ali hocemo prekopirati vse,
podatke in obliko, ali samo obliko itd.).

5 feb
rar
apr
maj
jun
jul
avg
sep
okt
noy
dec

HGlELBBRYND G oln

]

pritisnemo levo tipko na miski in jo drZimo pritisnjeno,

potegnemo misko do Zelenega mesta, do
(samo zapolnjevanje),
spustimo tipko na miski.

Izrezovanje, kopiranje, lepljenje

koder se mora prekopirati formula, vsebina ali seznam

Celico, skupek celic ali podrocje celic lahko premikamo ali kopiramo znotraj lista, na druge liste ali v

druge datoteke. Pomagamo si z ukazi lzrezi * (Ctrl X), Kopiraj =2(Ctrl C) in Prilepi j(C’crl V).

Ce Zelimo izbor premakniti, uporabimo ukaz IzreZi in Prilepi na mesto, ki smo ga izbrali za novo lokacijo.

Za podvojitev, potrojitev izbora celic najprej izvedemo ukaz Kopiraj, s ponavljanjem ukaza Prilepi

reproduciramo izbor.

Izbor celic lahko hitreje premaknemo z misko, tako da izbor zagrabimo za okvir (pojavi se krizec s

puscicami) in odnesemo, kamor Zelimo. Ce Zelimo izbor prekopirati, dodatno stisnemo Ctrl tipko in

odlozimo na mesto, ki smo ga izbrali za kopiranje (krizec s pus¢icami se spremeni v +).

Vsi ti ukazi veljajo tudi v drugih Win programih (Word, PP, Racunalo, ...).

! pod vsebina celice je miéljena navadna vsebina ali posebna vsebina, npr. formula.

10
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2 VnaSanje formul
Formule vnesemo v celico, tako da vpiSemo enacaj, potem pa sledijo Stevilke.

Vnesimo formulo v celico C6, zatnhemo z enacajem
Pritisnimo ENTER, da prikaZete rezultat formule.
Formula se prikaze v vnosni vrstici vsaki¢, ko kliknete
v celico C6

MATEMATICNI OPERATORIJI

Sestevanje (+) =10+5
Odstevanje (-) =10-5
MnozZenje (*) =10*5
Deljenje (/) =10/5
Potenciranje () =1075
Opomba

'E_.!g-.lﬂ uc: -

OISNovNo Wstavlianje  Postawitew strami  Fol

odogiste =] pisava
SUM X v |3=12,99+15,99
A B C D
i jan feh
2 | Razvedrilo
2 Kahelska TV 52,98 52,98
4 lzposoja videey 788 11,87
2 Film 16,00 32,00
5]
7

CO-ji 18,98|=12,99+16,99 |(1
Skupaj

| zg,ga_l z

V posamezni formuli lahko uporabite ve¢ matematicnih operatorjev. Racunanje ne poteka

samo od leve proti desni. Pravila za vrstni red, v katerem si sledijo operatoriji, so taksna, kot smo se jih
ucili v Soli.

2.1 SeStevanje vseh vrednosti v stolpcu

Ce Zelite dobiti skupno vsoto za januar, kliknite v celico B7 in

nato:

Na kartici Osnovno v skupini Urejanje kliknite gumb
Vsota.

Okrog celic v formuli se pojavi barvna utripajoca
obroba, formula pa se prikaze v celici B7.

Pritisnite ENTER, da se prikaZe rezultat v celici B7.
Ce Zelite formulo prikazati v vnosni vrstici, kliknite v

celico B7.

11

b )=F - Ap E‘r}
; @- Z1 WA
e
Urejanije
LM ~ (0 X o fe|=5UmEIER )|
A B C D |
i jan feb
2  Razvedrilo
3 | Kabelska Tv T’"":S’::r,ié’; 52,98
4 Izpnsnjavideemﬁ ?,98; 11,87
S Film i 16,00¢ 32,00
& |coq ! 18,98 29,98
7 Bkupaj =5Un(ERRERD |(2)
95,34 |(3
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2.2 Kopiranje formule namesto ustvarjanja nove

5 E|
OdloZiEce = Pis ava (F]
e Povlecite ¢rn kriZec iz celice s formulo do celice, v B7 v (% « fe| =5UM@B3IBE)
katero Zelite kopirati formulo, in spustite - 2 S L
il jan feh
zapolnitveno rocico. 2  Razvedrilo
gy v . . . 3 Kabelska TV 52,98 52,98
e PrikaZe se gumb MoZnosti samozapolnjevanja, 7T [E———— 7,98 e
vendar ne zahteva nobenega dejanja. B FiIm 16,00 32,00
& CDi 18,93 29,95
7 | Skupaj 3
g
5,84 126,83]

Vcasih je lazje, ¢e formulo kopirate, kot da ustvarjate novo. V tem primeru boste videli, kako lahko
kopirate formulo, ki ste jo uporabili za skupno vsoto v januarju, in jo uporabite za sestevanje februarskih

izdatkov.

Najprej izberite celico B7, v kateri je formula za januar; nato postavite kazalec miske v spodnji desni kot
celice, dokler se ne prikaZze ¢rn krizec (+). Povlecite zapolnitveno rocico C—2 do celice C7. Ko spustite
zapolnitveno rocico, se skupni znesek za februar (126,93) prikaze v celici C7. Formula =SUM(C3:C6) je

prikazana v vnosni vrstici pod vrhom delovnega lista vsakic, ko kliknete v celici C7.

Ko je formula kopirana, se prikaze gumb MoZnosti samozapolnjevanja, v katerem je na voljo nekaj
moznosti oblikovanja. MoZnosti gumba ni treba uporabiti. Ko kar koli vnesete v katero koli celico, gumb
izgine.

Opomba Ce povlecete zapolnitveno rocico, lahko kopirate formule le v tiste celice, ki leZijo ena ob

drugi vodoravno ali navpicno.

2.3 Uporaba sklicev na celice

Sklici na celice lahko kaZejo na dolocene celice ali obsege celic v stolpcih in vrsticah.

Sklici na celice dolocajo posamezne celice na delovnem listu. Excelu povejo, kje naj iS€e vrednosti za

formulo.

Excel uporablja slog sklicevanja, imenovan A1, pri katerem ¢rka pomeni stolpce, $tevilka pa vrstice. Crke
in Stevilke imenujemo glave vrstic in stolpcev. Tabela prikazuje, kako se sklicujete na celice z uporabo

Crke stolpca, ki ji sledi Stevilka vrstice.

12
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SKLICI NA CELICE SE NANASAJO NA VREDNOSTI V

Al0

A10;A20

A10:A20

B15:E15

A10:E20

celici v stolpcu A in vrstici 10

celici A10 in celici A20

obsegu celic v stolpcu A in vrsticah od 10 do 20

obsegu celic v vrstici 15 in stolpcih od B do E

obsegu celic v stolpcih od A do E in vrsticah od 10 do 20

Excel lahko samodejno posodobi vsote, tako da so v njih spremenjene vrednosti.

Dsnovno Wekawljanje  Posktawitew skrani Foy

Recimo, da se vrednost 11,97 v celici C4 za izposojo SdlogEss Bivgva i
videov v februarju izkaZe za napacno. Izposoja za 3,99 € SN v (2 % o B| =1197+399
je bila izpuséena. Ce zelite 3,99 pristeti k 11,97, kliknite 5 B S D

il jan feh
v celici C4, vanjo vnesite spodnjo formulo in pritisnite > Razvedrilo
ENTER: =11.97+3.99 2 | Kabelska TV 52,08 5298

. ’ ’

4 |lzposojavides 7. He=11597+3,599

Iz slike je razvidno, da Excel samodejno posodobi 5 _|Film 18,00 32,00
o & | CD-ji 18,98 249,98

februarsko vsoto v celici C7 iz 126,93 v 130,92, ko se N oz 95,94 19693
spremeni vrednost v celici C4. Excel to lahko naredi 13092
zato, ker so v izvirni formuli =SUM(C3:C6) v celici C7
sklici na celice.

Ce ste v formulo v celici C7 vnesli 11,97 in neke druge vrednosti, Excel ne bo mogel posodobiti vsote.

11,97 boste morali spremeniti v 15,96 v celici C4 in v formuli v celici C7.

Opomba Formulo v izbrani celici lahko spremenite tako, da vnasate v -
celico ali v vnosno vrstico.
- Ve = v - . . odloZizde ™ Pisava Il
2.4 Drugi nacini vnasanja sklicev na celice b
cg « (0 % o £ [S5UM(C 4+CE)
Sklice na celice lahko vnasate neposredno v celice ali pa tako, & E C D
. . v. . . . ik jan feh
da klikate celice, s ¢imer se izognete napakam pri tipkanju. = [———
. . .. . . 3 | Kahelska Tv 52,48 52,08
e Vcelico C9 vnesite enacaj, nato SUM in nato oklepaj. |, lzp0s oja vide & ?.QSI_z_T.%I
e Kliknite celico C4 in v celico C9 vnesite podpigje. 3 _|Film 16,00 32,00
£ | CO-i 1803 ‘3) 2998
e Kliknite celico C6 in vnesite zaklepaj v celico C9. 7 | Skupaj 95,94 130,82
g
L I =
e Pritisnite ENTER, da se prikaZe rezultat formule. 5 Fm
Seitevanje samo nekaterih vrednosti v stolpcu ]
[ 554

13
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2.5 Vrste sklicevanja

S - 1 2
e Relativni sklici se med kopiranjem spreminjajo.
N o . =C4*$D$9
e Absolutni sklici ostanejo pri kopiranju enaki
=C5*$D%$9
=C6*$D%$9

Vsak relativni sklic na celico v formuli se samodejno spremeni, ko formulo kopirate po stolpcu navzdol
ali pocez po vrstici. Zato ste v prvi lekciji lahko kopirali januarsko formulo, da bi sesteli februarske
izdatke. Tukaj navedeni primer kaZe, da se pri kopiranju formule =C4*$DS$9 iz vrstice v vrstico relativni

sklici na celice spremenijo iz C4 v C5 in nato v C6.

Absolutni sklic na celico je nespremenljiv in ostane enak, ¢e formulo kopirate iz ene celice v drugo.
Absolutni sklici vsebujejo znake za dolar (S), na primer: $DS$9. Na primeru lahko vidite, da pri kopiranju

formule =C4*SDS9 iz celice v celico ostane absolutni sklic na celico ves ¢as enak SDS9.

Maesani sklic na celico vsebuje absolutni stolpec in relativno vrstico ali absolutno vrstico in relativni
stolpec. Recimo, da je SA1 absolutni sklic na stolpec A in relativni sklic na vrstico 1. Ko mesani sklic

kopirate iz ene celice v drugo, ostane absolutni sklic isti, relativni sklic pa se spreminja.

. . [0 Wstavljanje  Postavitew strani F
e Relativni sklici na celice se spreminjajo iz vrstice alaglid b0 e L T

v vrstico. odiofiste = Pis ava

[}
e Absolutni sklic na celico se vedno nanasa na T XV E
A B C D
celico D9. 1 jan feb
.. . . Z | Razvedrilo
eV celici D9 je vrednost za 7-odstotni popust.
3 |KabelskaTv 52,898 5288 (1) (2
Absolut ki bit ki . tist l 4 | lzposojawidee 7,98 15,86 =C4TEDE
solutne sklice uporabite za sklicevanje na tiste celice, = 1600 3200 =CHDSI
za katere ne Zelite, da se spremenijo, ko kopirate 6 |CD-ji 1888 29,88 =CE7DIY
7 | Skupaj 9594 130,82
formulo. Sklici so privzeto relativni, zato boste morali g
= 0,07

vnesti znake za dolar (kot je prikazano pri Stevilu 2 v

primeru), ¢e boste Zeleli spremeniti vrsto sklicevanja na absolutno.

Predstavljajte si, da prejmete paket kuponov s popusti za razvedrilne dejavnosti, ki ponujajo 7-odstotni
popust pri izposoji videokaset, obisku kina in nakupu CD-jev. Zanima vas, koliko bi lahko s temi popusti

prihranili v enem mesecu. Uporabite lahko formulo, ki februarske izdatke pomnoZi s sedmimi odstotki.

V prazno celico D9 vnesete popust 0,07 in v celico D4 vnesete formulo, ki se za¢ne z =C4*. Nato vnesete
znak za dolar ($) in D, da ustvarite absolutni sklic na stolpec D, ter $9, da ustvarite absolutni sklic na

vrstico 9. Vasa formula bo pomnotila vrednost v celici C4 z vrednostjo v celici D9.

14
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Nato kopirate formulo iz celice D4 v D5 z zapolnitveno rocico C—L Ko se formula kopira, se relativni
sklic na celico spremeni iz C4 v C5, medtem ko se absolutni sklic na popust v D9 ne spremeni, temvec

ostane SDS9 v vsaki vrstici, v katero je kopiran.

2.5.1 Poimenovanje celic

Drugi nacin "fiksiranja" naslovov v formuli je, da damo celici, v kateri je popust, ime (torej vnasem
primeru celici D9). Postavimo se v okence, kjer je koordinata celice (D9) in napiSemonovo ime (v nasem
primeru npr. Popust). Nato znova napiSemo formulo — ko "klikamo" po celicah,dobimo =C4*Popust.
Sedaj lahko formulo brez skrbi "potegnemo" (kopiramo) dol, ker senaslov celice s popustom ne bo

spremenil.

2.6 Iskanje povprecja, najvecje ali najmanjSe vrednosti

o ™
E  Sum ¥ Sum
Average Average
Counk Mumbers £ | =AVERAGE(BT.CT) Count Humbers 1) F fx| =MAXF3FE)
Max C D E e e G H
1 jan feh i
2 Razvedrilo 2 R g
2 |Kabelska TV 5288 52,98 3 | 13175
4 lzposojavider 7,98 11,87 4 ) 131,95 E
5 Film 16,00 32,00 =] | 13180
L. : !
6 |CD-i Uporaba funkeije AVERAGE 2 1180
7 Skupaj 7
| 131,95_| 2)

i_gl % I:;a' jm j\ I;;I E‘;Samodejna\rsotaq %? [?a

Pogojno  Oblikuj kot  Slogi Vstavi Izbrisi Oblika e vrsti in Poisdi in
oblikovanje =~ tabelo~ celic~ = E = Average kriraj =  izberi~
slogi Celice Count Numbers
Max P I
M M 0 P Q Min LT U
Ved funkdij ...

Uporabimo funkcije na traku

Postavimo se v celico, kjer ho¢emo rezultat, izberemo ustrezno funkcijo, preverimo, e je samodejna
izbira prava ter zaklju¢imo s tipko enter.

Formulo lahko vnesete tudi neposredno v celico. Pazimo, da uporabimo oklepaje.
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2.7 Druge FUNKCIJE

Funkcije so na nek nacin "posneta" zaporedja izracunov ali postopkov. Resijo nas zamudnega dela, ker z
njihovim klicem takoj dobimo rezultat. Funkcije so zdruZzene glede na njihov namen:

e financne funkcije,

e logi¢ne funkcije,

e datumske funkcije,

e matematicne funkcije,
e statisti¢ne funkcije...

Funkcijo vstavimo v celico s klicem oz. pritiskom na gumb S . Nato izberemo ustrezno funkcijo. Pri tem
si lahko pomagamo z razlago, ki je napisana v spodniji vrstici okenca, prav tako pa lahko funkcijo iS¢emo
tudi po zvrsteh.

2.7.1 Funkcije COUNT in COUNTIF

Funkcija COUNT presteje celice, ki vsebujejo $tevila, in $tevila na seznamu argumentov. Ce Zelite
presteti, v koliko mestih imamo zalogo aparatov, uporabimo funkcijo COUNT.

COUNT ~ (> % « || =counT(s:B10)
A B o = = i L L L =
Argumenti funkcije ? ES
COUNT
Hiadilniki valuel B5:B10 = [149;67,"%143;"764}
[ ~— | value2 I
Celje 5 149 ! aue
Koper P67
: : .
Kranj ! !
Ljubljana b4z
Maribor ! ] -4
Murska Sobota 5 64 j_ Predteje celice v obsegu, ki vsebujejo Stevila,
Stevilo mest z zalogo hladilnikov|:Bﬁ:B1D] Valuel: valuei;valueZ;... od 1do 255 argumentov, ki vsebujejo ali se sklicujejo na
razlicne vrste podatkov, pri tem pa se prestevajo le Stevila,
Rezultat formule = 4
Pomoc za to funkcijo W redu ] [ Preklid

Funkcija COUNTIF presteje Stevilo celic znotraj obsega, ki ustrezajo danim pogojem. V nasem primeru bi
Zeleli ugotoviti, v katerem mestu je zaloga prevelika (ve¢ja od 100). V prvo vrstico kot prvi argument
oznacimo obseg celic, v katerih iS¢emo, v drugo vrstico kot drugi argumentvpiSsemo kriterij, v nasem
primeru je to >100.
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COUNTIF v (% « |fe| =COUNTIF(B5:B10;>100)
A B C D E F G H | J
Argumenti funkeije ? P
o COUMNTIF
Hladilniki Range B5:B10 {149;67;99;143;22;64}
Celje 149 Criteria | =100
Koper 67 _
Kranj 23 Presteje celice v obsequ, ki se ujemajo z danim pogojem.
Ljubljana 143 Criteria je pogoj v obliki Stevila, izraza ali besedila, ki doloca,
Maribor 22 katere celice naj se pretejejo.
Murska Sobota ¥
Zaloga vet kot 100 |0;>100) Rezultat formule =
Pomo za to funkio vredu || Prekid

2.7.2 FUNKCIJAIF

Funkcija vrne eno vrednost, Ce se pogoj, ki ste ga dolocili, ovrednoti kot pravilen (TRUE), in drugo
vrednost, e se ovrednoti kot napacen(FALSE).

Najlazje bomo funkcijo razumeli, ¢e napravimo konkretni primer:

I » (% « |f| =IF(D5>$D$2;"DA";"NE")
A B C D E
PREGLED UPORABMNOSTI IZDELKOW MNA DAN: | 14.2 201 1|
ARTIKEL DATUM PROIZVODMNJE (TRAJNOST DNI |ROK TRAJANJA | UPORABNOST: DA ali NE
MLEKO PVC 3.2% 30.1.2011 22 21.2.2011|=IF(D5=5D%2,"DA","NE")
MLEKO WV PRAHU 2042010 365 204 2011|DA
APTAMIL 2042010 365 204 2011|DA
JOGURT BIFIDUS NAV. 0,15 14.12.2010 60 12.2 2011|NE
JOGURT MNAVADMI 3,2% 0,18 14.12.2010 30 13.1.2011|NE
JOGURT SADNI 3.2% 0,18 522011 5 13.2 2011|NE
Argumenti funkcije ? =
IF
Logical_test D5>&082 TRUE
Value_if_true DAY A"
Value_if false "ME" "ME™
= DA"

Preveri, ali je pogaj izpalnjen, in wrne eno vrednost, &e je TRUE, in drugo vrednost, &e je FALSE.

Logical_test je katera koli vrednost ali izraz, ki se lahko vrednoti s TRUE ali FALSE.

Rezultat formule = DA

Zgornji primer je namenjen izracunu, ali je hrani na policah potekel rok uporabnosti ali ne. Najprej smo
dolocili, do katerega datuma je hrana uporabna, potem pa smo s pomocjo IF funkcije zapisali, ali je Se
lahko na policah ali pa jo moramo s polic odstraniti. S prvim argumentom se vprasamo, ali rok trajanja Se
ni potekel (D5>D2). Ce je to res, zapisemo, da je hrana $e uporabna (DA), e pa to ni res, zapis$emo NE
(rok je potekel).
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3 Tiskanje

Tudi pri tiskanju je najpomembnejsa priprava.

Nastavitve podrocja tiskanja (to pomeni, kaj iz Excelovega zvezka bomo tiskali) lahko opravimo na vec
nacinov:

e Na listu izberemo podrocje in skozi meni Datoteka / Podroéje tiskanja / Nastavi
(Pocisti) podrocje tiskanja opredelimo, kaj se bo natisnilo.

e Skozi meni Pogled / Predogledprelomastrani s premikanjem modrih polnih in
¢rtkanih ¢rt dolo¢imo, kaj bo na listu (listih).

Ko je tema tiskanja izbrana, najve¢ opravimo v meniju Postavitev strani/ Priprava strani, ki je na $tirih
karticah Stran, Robovi, Glava/Noga in List.

Poglejmo si zanimivosti z vsakega.

3.1 Priprava strani

Za izpise na papir je nujno pognati pogovorno okno Priprava strani, kjer upoStevamo velikost papirja

kamor bomo tiskali, robove, poravnave,... skratka vse bistvene Rastavitve lege preglednice na papirju.

Teme: —i = Robovi Usmerjenost Velikost Obmocdje Prelomi Ozadje Nat\ni
> Ucinki ~ - - - tiskanja ~ -
Teme Priprava strani
G12 v (> £

3.1.1 Nastavitev, da se izpis prilega na eno stran

Nastavitevstrani Na kartoncku Stran Priprava strani 7| =
naStaVimO: Stran | Robovi | Glava/Moga | List |
Usmerjenost
- Orientacijo, ® Pokonzno © Letete
- Povecavo,

. .. Spreminjarje merila
- Velikst papirja,

() Nastavi na: 100 | % navadne velikost

- Ka kOVOSt tiSka. @ Prilagodina: |1 = stran(j) &irine z = vigine

in prileganje izbranemu Velkost papiria: | A4
papirju z Ukazom || | Kakgpvost tiska: | 600 dpi
Prilagodi na stran (i) Stevilka prve strani: | Samodejno

Sirine z ... viSine.

Natisni ... ] [ Predogled tiskanja ] [ Moznosti ... ]

[ Vredu ][ Preklici ]
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Ce na primer Zelimo natisniti preglednico tako, da se njena &irina prileze
Sirini strani A4 in se ustrezno razleze navzdol (na toliko strani, kot se bo
iz8lo), potem nastavimo: Prilagodi na 1 stran (i) Sirine z viSine. Okence za
visino izbriSemo, tako da je prazno in klknemo V redu ( slika zgoraj).

Excel bo velikost pisave tako prilagodil, da bo nastavljeni pogoj izpolnjen.
VisSina tabele se zmanjsa sorazmerno s kréenjem velikosti pisave.

Obi¢ajno nastavitevPrilagodi na ... uporabimo, kadar je Sirina tabele
nekoliko prevelika za izbran format papirja.

3.1.2 Spreminjanje nastavitev robov

Robovi

v predogledu tiskanja

and
a

—-/I Predogled tiskanja

i o [ & Maslednja stran
B & (R due
= \ Preisnia stram I_l
atizni Priprava | |Povecava L Zapri predogled
strani ¥ PokaZi robove tiskanja
Matisni Povedava Predogled

Kliknimo na gumb za predogled tiskanja in v pogledu, ki se odpre v zgorniji
vrstici kliknemo gumb Robovi. Pojavijo se Crtkani roboviki oznacujejo meje
tiskanja in galve in noge.

Ce se z misko postavimo na te ¢rte, se oblika kazalca spremeni ".l", tako da
lahko robove s pritisnjeno levo tipko miske premikamo. Med premikanjem
bodimo pozorni na Stevilke v vrstici stanja spodaj levo.

19



Excel 2007

vPripravastrani

Spodaj:
1,9 =
Usredini na strani
[ vodoravno
[ Navpitno

MNoga:
0,8

V ustreznih okencih Priprava strani 7 e
za dolocitev velikosti | Stran | Robovi | GlavaMoga I List |
robov lahko steviléno Zgoraj: Glava:

. . 1,8 = 0,8
nastavimo robove in
prostor za
Glavo in Nogo. Levo: Desno:

1,8 = 1,8

Matisni ... ] ’ Predogled tiskanja ] ’ Moznost ... ]

3.1.3 Dodajanje glave in noge

[ ¥ redu

][ Prekid ]

Glavainnoga Pri izbiri glave izpisa v pogovornem oknu Priprava strani izberemo

kliknemo gumb Glava po meri: oziroma Noga po meri.

Priprava strani ? 3

GavaNoga | Lt

Glava:
(brez) |Z|

Glava po meri ... ] [ Noga po meri ...

kartoncek Glava/Noga . Na izbiro imamo po en meni za glavo Glava: in
eden za nogo Noga: . Ce iz menijev ne najdemo ustrezne glave ali noge,

Glava

Glava

e Felite oblikovati besedilo: izberite besedilo in nato Kiknite gqumb =Oblikuj besedilo=,
Vstavljanje étevilke strani, datuma, ure, poti do datoteke, imena datoteke ali imena jezicka:
mesto vstavljanja postavite v vnosno polie in izberite ustrezen gumb.
Vstavljanje slike: kiiknite gumb =Vstavi sliko«. Za oblikovanje slike postavite
kazalec v vnosno polie in kiknite gumb =Oblikuj sliko<.

[a] @R @) BaE @

Levi odsek: Qdsek na sredini: Desni odsek:

[ W redu

][ Prekligi ]

|
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Gumb Funkcija:

]

Odpre pogovorno okno za pisave
Gumb Funkcija:

Vstavi Stevilko trenutne strani

Vstavi Stevilo vseh strani

Vstavi datum

Vstavi uro

Vstavi pot do datoteke

Vstavi ime zvezka (datoteke)

Vstavi ime delovnega lista

Odpre pogovorno okno za vstavljanje slike

Odpre pogovorno okno za urejanje slike

¢ & O & © (¢ @ [=] &

3.1.4 Dodajanje ponovljenih vrstic in stolpcev na robu vsakega dokumenta
Ponovljenevrsticein Kadar izpis preglednice obsega vec strani si za boljSo Citljivost Zelimo izpisati
stolpci naslove stolpcev in vrstic na vsaki strani.
To napravimo v pogovornem oknu Priprava strani / List v rubrikah :
— Ponovljene vrstice na vrhu
— Ponovljene stolpce na levo

Postopek: kliknemo gumb in nato ponovljeno vrstico (stolpec) z
gumbom se vrnemo v pogovorno okno.
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Priprava strani ? &
| Stran I Robaovi | Glava/Moga | List |
Podrodje tiskanja: .
Matisni naslove
Vrstice, ki naj se ponovijo na vrhu: | §1:61
Stolpdi, ki naj se ponovijo na levi: %
Matisni
[C] Meeine érte Komentarje: (brez) |E|
[ &rno-belo
- Mapake v celicah kot: | je prikazano
[7] Kot osnutek |z|
i [ glave vrstic in stolpcew
M | Vrstni red strani
@ Mavzdol, nato poprek | E=gE EaEs
A [E= EJF EE
() Poprek, nato navzdal | === ﬂl ==
B A" 5B

[ Matisni ... ] ’Prgdogled tiskanja l [Moiﬂosﬁ ]

| vreds | [ prekic |

3.1.5 Moznosti tiskanja

Enostavno tiskanje Ko se odlocimo preglednico natisniti, je najenostavneje, da dokument
najprej pogledamo v Predogledu tiskanja — kliknemo gumb
[ Predogled tiskanja ]

= —
- Predogled tiskanja

;ﬁ. MNaslednja stran E

Zapri predogled

strani tiskanja

Matismi

Ce smo zadovoljni z vsebino izberemo $e gumb isni e opravljeno.

Ce Zelimo listati po straneh, kliknemo na Naslednja stran, Prej3n]

stran.

Kadar imamo mozZnost izbirati med vec razliénimi tiskalniki, kliknemo meni
Datoteka/Natisni ... odpre se nam pogovorno okno Natisni
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Natisni ? &
Tiskalnik
Ime: .:g hp Laserlet 1010 EI
Stanje: Tiskanje; 4 dokument{ov) caka L ]
Vrsta: hp LaserJet 1010 Najdi tiskainik ...
Kje: DOT4_001
Komentar:

[ Natisni v datoteko

Obseg tiskanja Kopije
@ Ve Stevilo kopij: 1 3
() Strani od: = do: -

N?tlsnl ) @ @ [ Zbiranje kopij
() Izbor 0 :

) Celoten delovni zvezek
(@) Izbrane liste Tabela
[ Prezri obmoja tiskania

[ V redu ][ Prekic ]

V okencu Tiskalnik/Ime: odpremo seznam (s klikom na pus¢ico) in kliknemo
na ciljni tiskalnik.

Preverimo Obseg tiskanja in lIzbor,...

Preverimo Stevilo kopij in nacin zbiranja kopij.

3.1.6 Predogled tiskanja

Predogled tiskanja

Predogled tiskanja ne sluZi samo ogledu bodocega izdelka, pa¢ pa ham
ponuja enostavne moznosti za oblikovanja izpisa:

— Robovi nam odpre pogled na navidezne ¢rte — meje nasega izpisa in
premikanje le teh z misko.

Vstavljanje Postavitev strani Farmule Podatki Pregled Ogled
= Rawnilo V| Vnosna wrstica (%
I - K
V| Mrezne crte ¥ Glave
Predogled Pogledi Celoten Poveca

preloma strani| | po meri  zaslon Vrstica za sporocila

Pogledi zvezka Pokafi/skrij

- £ |
c D = F G - i L ™ N
I
|
|
3 1 H|
3 |
s < : >
) 5. I
wtran 71 | Ctranm 7
(w10 | aaTT &4

— Predogled preloma strani namo odpre pogled, kjer nam modre Crte
vzdolZ in poprek nasega delovnega lista prikazujejo, koliko vrstic oz.
stolpcev bo na kaksnem listu. V tem pogledu lahko s premikanjem modrih
¢rt z misko sami odberemo, kakSna bo vsebino lista.
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Nastavljanje
prelomov

]
. o R
Postavimo se z misko na ¢rtkano crto 1 in
¢rto premaknemo v Zeleni smeri.(levo desno,
navzdol navzgor).

Tako dolo¢imo, kaj bo na izbrani strani.

Za nov prelom desno kliknemo na to mesto in
izberemo iz hitrega menija Vstavi prelom strani.

\stavi prelarn strani
Panaskavi vse prelome strani
Mastavi podradie tiskanja
Ponastavi padrodie tiskanja

Priprava skrani ...

Kadar Zelimo rocne nastavitve razveljaviti, desno
kliknemo v preglednico in iz hitrega menija
izberemo Ponastavi vse prelomestrani.

Kadar Zelimo celotno podrocje tiskanja ponovno
dolociti, izberemo Ponastavi podro¢je tiskanja.

3.1.7 Tiskanje delovnega lista ali zvezka

Tiskanje lista ali
zvezka

e

Predno zazenemo ukaz Natisni, z izbiro lista ali vec listov hkrati dolo¢imo,

kateri listi zvezka se bodo natisnili.

Vec sosednijih listov izberemo tako da izberemo z misko jezicek prvega,

drZzimo tipko Shift in kliknemo jezi¢ek zadnjega.

Nesosednje liste izbiramo tako, da kliknemo jezicek prvega, drzimo tipko

Ctrl in klikamo jezic¢ke vseh tistih delovnih listov, ki jih Zelimo natisniti.

Velja, da obprvem kliku na jezicek izberemo, ob drugem kliku pa izlo¢imo.

3.1.8 Tiskanje dela delovnega zvezka ali predefiniranegapodrocja celic

Podrocje tiskanja

Kadar imamo zahtevo natisniti samo del delovnega lista moramo to dolociti.

To napravimo tako, da v preglednici izberemopodrocje, ki ga Zelimo

natisniti (oznac¢imo) , nato pa kliknemo v meniju Datoteka / Podroéje

tiskanja/Nastavi podro¢je tiskanja.
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4 GRAFIKONI

Sele grafikoni naredijo Excel za bolj zanimivo orodje, saj slika pove ve¢ kot tiso¢ besed.lzdelava je
enostavna, ker nas do konc¢ne podobe grafikona vodi po korakih ¢arovnik. Zazacetnike velja tudi pravilo,
da ¢e odkrijejo napako pri Ze izdelanem grafikonu, naj rajegrafikon zbrisejo in zac¢nejo znova. Tako bo
trajalo manj ¢asa, da pridejo do Zelenegagrafikona. Seveda pa se da vsaka podrobnost popraviti tudi v ze
izdelanem grafikonu(uporaba desne tipke na miski, s katero dobimo podrobnosti oznacenega objekta).

4.1 Postopekizdelave grafikona
oo oo s e Oznacimo podatke, ki pridejo v postev za izdelavo grafikona.
: i V nasem primeru so to podatki na obmocju od A5 do D17.

: : B v NIEN e V zavihku Vstavljanje izberemo vrsto grafikona, ki ga Zelimo.
; BelaTECH d.0.0.  wwope
2 Pregled prometa v letu ad| @8
3 e J ila s8) 83 39

V nasemprimeru izberemo 2D stolpcni grafikon.

4
5 Majhnl strojl Valij Clindrieni
6 |Januar 4.26720€ | 1 al a3
7 [Februar 4smme vz [y o 18] A
4 |Marec 438006 80— —— ==
9 |April 823200€ 38 stoweni
70 |Maj 688800€ 38 . .
71 | Junij 8.601,60 € ~ JITTARITY. Al
72 |Jullj 843360 € 41 — e —
13 |Avgust 665280 € 39 piramidni
14 |September 6.01440€ 36
15 |Oktober 4. 20€ - A A
16 42?;,205 3¢ i“‘ A% | ‘ ‘A_
17 |Dacambier 4.233,60€ 31 8 use weste grafikonov
17 Kkunais TN RA4 4D & 418 22 o =
Pregled prometa v letu | 10000,00€
- odd.1 |~ Odd.2 |- odd. 3 9.000,00€
Majhni stroji Veliki stroji i deli 8.000,00€
Januar 4.267,20 € 2.559,20 € 212800 € S
Februar 4.300,80 € 2.917,60 € 537,60 € -
Marec 4.368,00 € 3.040,80 € 336,00 € 6.000,00€
April 8232,00 € 3.556,00 € 918,40 € 5 .000.00€
Maj 6.888,00 € 3.81920 € 1.008,00 € o u Majhni stroji
Junij 8.601,60 € 3.679,20 € 1.702,40 € 4.000,00€ = Veliki stroji
Julij 843360 € 4.166,40 € 1.523,20 € 3.000.00€ o
Avgust 6.652,80 € 3.992,80 € 739,20 € ' Nadomestni deli
September 6.014,40 € 3.684,80 € 896,00 € 2.000,00 €
Oktober 4.43520€ 3.556,00 € 1.276,80 € 1.000.00€
November 4.267,20 € 3.444,00 € 1.904,00 € ’
D b 423360 € 3.141,60 € 1.948,80 € - €
Skupaj: 70.694,40 € | 4155760 € | 14.918,40 €

4.1.1 Dodajanje naslova

Grafikon je izdelan, manjka mu $e naslov. Postavimo se z misko na grafikon (gaoznadimo). Pojavijo se
nove kartice, v katerih najdemo dodatne gumbe z ukazi zaoblikovanje grafikona. Izberemo kartico
Postavitev in gumb Naslov grafikona.

Pogoste napake:

e Vprikazanem primeru je znacilno, da zacetniki oznacijo poleg podatkov za prikaz Seskupne vsote
in s tem "pokvarijo" prikazane rezultate.

e Vedno oznacimo v vsakem stolpcu tudi celico, ki je nad prvim podatkom v stolpcu.Seveda le v
primeru, ko celica vsebuje opis vsebine stolpca. S tem dobijo podatki vstolpcu ime.

e Pogledamo tudi, ali so nizi podatkov v vrsticah ali stolpcih. Ce ne vemo, kaj jepravilno, enostavno
preizkusimo. Menjajmo izbiro iz stolpcev na vrstice in poglejmo,kaj se zgodi. Ta izbira je na voljo
zaradi tega, ker so v€asih podatki v vrsticah in ne v stolpcih.
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4.1. 2 Oblikovanje osi

Izbrigi

Ponastavi na ujemanje sloga
Pisava ...

Spremeni vrsto grafikona ..

Izberi podatke ...

Dodaj glavne mreine crte
Dodaj pomoZne mreine Cre

Oblikuj o5 ...

Oblikovanje osi

| MoZnosti osi|
Stevilka
Polnilo
Barva &rt
Slog crte
Senceno
30-oblika

Poravnava

Moznosti osi
Interval med érticami: |1

Interval med oznakami:
@ samodejno

- ! Doloi enoto intervala: |1
|| Kategorije v gbratnem vrstnem redu
0znaéi razdaljo od osi: |100

Vrsta osi:
(@ Izberi samodejno glede na podatke

7 ! Os besedila

7 ! Os datuma
Vrsta glavne Ertice: Zunaj B
Vrsta pomozne ¢rtice: | Brez E

Oznake osi: Poleg osi E
KriZci na navpiéni osi:

@ samodejno

() Pri Stevilki kategorije: 1

() Pri najvedji kategoriji

Postavljanje osi:

( - ! Na érticah

6 Med Erticami
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Postavimo in oznac¢imo os, ki jo
Zelimo oblikovati. V nasem
primeru je to x 0s. Pritisnemo
desno tipko na miski, pokaze so
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ukaz Oblikuj os.
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5 Dodatki

5.1 Sporocila o napakah
Hit#HH — preozek stolpec

#DEL/0! —deljenje z ni¢ v formuli
H#VREDN! —nepravilno oblikovanje podatkov (vsaj en podatek ni Stevilo)
#SKLIC! —napacno sklicevanje na doloceno celico

H#IME? —napacno poimenovanje celice (Excel ne najde celice)
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Na spodnjih internetnih straneh imate na razpolago tecaje, s pomocjo katerih lahko spoznate osnovne
funkcije v Excelu 2007.

http://office.microsoft.com/sl-si/training/spoznavanje-excela-2007-ustvarjanje-prvega-delovnega-
zvezka-RZ010076674.aspx?CTT=1

http://office.microsoft.com/sl-si/training/spoznavanje-excela-2007-vnasanje-formul-
RZ010074593.aspx?CTT=1

http://office.microsoft.com/sl-si/training/vec-o-prepoznavanju-datumov-s-formulami-v-excelu-2007-
RZ010278632.aspx?CTT=1

http://office.microsoft.com/sl-si/training/grafikoni-i-kako-ustvarite-grafikon-v-excelu-2007-
RZ010175754.aspx?CTT=1

http://www.impletum.zavod-irc.si/docs/Skriti dokumenti/Informatika-Malacic.pdf
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