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Danasnje drustvo obiljezeno je naglim rastom i razvojem informacijske tehnologije
(IT), Sto je rezultiralo velikom ovisnos¢u drustva, u Sirem smislu, o 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 utje¢u na drustvo u cjelini, koji stvaraju prepreke i udaljavaju
ljude od glavnog razloga i motivacije za napredak, od prilike. Biti racunalno
nepismena osoba, danas znali biti osoba koja nije u moguénosti sudjelovati u
modernom drustvu, biti osoba bez prilike. Unato¢ priznanju Europske komisije,
UNESCO-a, OECD-a i ostalih relevantnih institucija o neophodnosti i korisnosti
informati¢ke pismenosti, joS uvijek postoje grupe ljudi s 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 ra¢unalnoj edukaciji).

Ovaj prirucnik, zajedno s ostalim materijalom objavljenim na stranici ITdesk.info,
predstavlja nasS doprinos realizaciji i promociji ljudskog prava na edukaciju
i informacije u IT podrucju. Nadamo se da ¢e Vam ova edukacija pomodéi u
savladavanju osnovnih rac¢unalnih vjestina i s tom nadom Zelimo Vam da naucite

$to vise i tako postanete aktivni/a ¢lan/ica modernog IT drustva.

Iskreno Vasi,

ITdesk.info team
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1. OBLIKOVANIJE

1.1 CELIJE

Primijeniti automatsko oblikovanje/stil tablice na raspon ¢elija

e Oznaciti Zeljene celije (moraju biti oznacena minimalno 3 retka i stupca, ukljucujuci

zaglavlja)

e (Otici na Format -> AutoFormat kako bi se otvorio AutoFormat dijaloski okvir
e Na dijaloSkom okviru potom odabrati Zeljeno oblikovanje

Format

Black 2

Blue

Brown

Currency
Currency 30
Currency Gray
Currency Lavender

Currency Turquoise

Default
Cran

Primijeniti uvjetno oblikovanje bazirano na temelju sadrzaja celije

Kreirati i primijeniti prilagodeno oblikovanje brojeva

OK

Cancel

Help

Add...

Delete

More F

Ponekad je podatke potrebno oblikovati na nacin da se oblikovanje mijenja ovisno o nekom
uvjetu koji je prije zadan. To vam primjerice omoguéava da nekom drugom bojom oznacite
odredene brojeve koji za vas imaju posebno znacdenje (npr. temperature vise od prosjecnih).
Kako bi se primijenilo uvjetno oblikovanje potrebno je najprije se osigurati da je ukljucen
AutoCalculate: Tools -> Cell Contents -> AutoCalculate.

e Oznaciti celije, odnosno raspon ¢celija nad kojima se Zeli primijeniti uvjetno

oblikovanje

e Format -> Conditional Formatting -> Condition
e Na dijaloSkom okviru ¢e se prikazati sva ve¢ postojec¢a uvjetna oblikovanja (ukoliko

postoje)

e Kliknite na Add kako biste definirali novi uvjet

©089
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Conditional Formatting for A1:C3 u

Condition 1

Cell value is

Apply Style | 124 211 112

less than or equal to
greater than or equal to

not between w

Add Remowve

Range: 51529 &l

e (QOdabrati Zeljeni uvjet te stil koji ¢e se primijeniti (mogude je kreirati i vlastiti stil).

e Uvjetno formatiranje osim Condition, nudi i Color scale i Data bars (odabiru se na isti
nacin kao i Condition). Color scale koristite kada Zelite postaviti pozandinsku boju
Celije ovisno o nekoj vrijednosti u ¢eliji. Ovu je opciju moguce koristiti samo onda
kada se uvjet primjenjuje na sve celije. Data bars nudi graficku reprezentaciju
podataka. Takoder se moze koristiti samo onda kada se uvjet primjenjuje nad svim
celijama.

Condition 1

Al Cells v|  |ColorScale 3Entries) | v

1.2 RADNI LIST

Kopirati, premjestati radne listove izmedu radnih knjiga

Odabir radnih listova:

1 radni list odabirete tako da jednostavno kliknete na njegovu karticu u dnu radnog
lista

Vise uzastopnih listova odabirete tako da kliknete na karticu s imenom prvog radnog
lista kojeg Zelite oznaciti, pomaknete se miSem na zadnji radni list u nizu kojeg Zelite
oznaciti te pritisnete tipku Shift + klik miSem na karticu. Kartice oznacenih listova ¢e
promijeniti boju u bijelu.

ViSe ne uzastopnih listova odabirete tako da kliknete na karticu sa imenom prvog
radnog lista kojeg Zelite oznaciti te klikate na kartice ostalih listova istodobno drzedi
pritisnutom tipku Ctrl. Kartice oznacenih listova ¢e promijeniti boju u bijelu.

Kako biste odabrali sve radne listove, kliknete desnom tipkom misa na bilo koju
karticu te odaberite Select All Sheets opciju.

@@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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Za kopiranje/premjestanje radnih listova potrebno je oznaciti Zeljene listove pa otici na Edit -
> Sheet -> Move/Copy. Otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojem potom moZete definirati da li
listove Zelite kopirati ili ih Zelite premjestiti. Takoder moZete definirati da i Zelite
kopirati/premjestiti u istu radnu knjigu ili u drugu, te na koje mjesto unutar radne knjige
Zelite kopirati/premjestiti radne listove.

Move/Copy Sheet
Action
@ fiove: () Copy
Location

To document

Untitled {current document) W

Inzert before

Sheet2
Sheet3
Sheetd
- move to end position -

NAPOMENA: Kada stvorite kopiju radnog lista, stvara se duplikat radnog lista u odredi$noj
radnoj knjizi. Kada radni list premjestite, on se uklanja iz izvorne radne knjige i pojavljuje se
samo u odredisnoj radnoj knjizi.

Podijeliti prozor. Premjestiti, ukloniti podjelu prozora

Prozor se moze podijeliti okomito, vodoravno ili i okomito i vodoravno.

Okomita ili vodoravna podjela

- Oznaditi redak ispod retka u kojeg Zelite ubaciti podjelu, odnosno oznaciti
stupac poslije stupca u kojeg Zelite ubaciti podjelu.

- Window -> Split

Okomita i vodoravna podjela (podjela na 4 dijela)

- Oznaditi ¢eliju koja se nalazi ispod retka gdje Zelite postaviti podjelu, i koja
se ujedno nalazi desno od kolone u kojoj Zelite postaviti podjelu.

- Window -> Split

A | B | D |

|
= |

3

= | I
L5 1
6

|
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Podjela se u oba slu¢aja uklanja tako da opet odete na Window -> Split.

Za premjestanje podjele je dovoljno kliknuti na liniju podjele te ju povuéi na Zeljenu stranu.

Sakriti, prikazati retke, stupce, radne listove

U Calc-u mozete sakriti elemente tako da ne budu vidljivi na zaslonu rac¢unala, niti prilikom
ispisa. Medutim, skriveni elemente se i dalje mogu oznacavati kod kopiranja ukoliko oznacite
elemente koje ih okruzuju. Primjerice, ako je redak B skriven, on ¢ée biti oznacen kada
odaberete retke Ai C.

Skrivanje:
- Odabrati stupac/redak/radni list kojeg Zelite sakriti

- Format -> pa odabrati Sheet, Row ili Column, ovisno Sto ste odabrali za
sakrivanje -> Hide

Prikazivanje:
- Oznaditi susjedne retke/kolone/radne listove

- Format -> Sheet/Row/Column -> Show (ili desni klik misem pa Show)

@@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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2. FUNKCUJE | FORMULE

Funkcije su unaprijed definirane formule koje izvode izracune pomo¢u odredenih vrijednosti
koji se zovu argumenti, u nekom to¢no zadanom redoslijedu ili strukturi. Pomocu funkcija
mogu se izvoditi razni izracuni.

KoriStenje funkcija i formula TODAY, NOW, DAY, MONTH, YEAR

Koristiti funkcije datuma i vremena: TODAY, NOW, DAY, MONTH, YEAR.

TODAY() -> vrada trenutni datum. Ukoliko odaberete neku ¢eliju i u traku formula
unesete =TODAY() u Celiji ¢e biti prikazan trenutni datum.

NOW() -> vraca trenutni datum i vrijeme. Ukoliko odaberete neku ¢eliju i u traku
formula unesete =NOW() u celiji ¢e biti prikazan trenutni datum i trenutno vrijeme.

DAY(number) -> Redni broj je datum ¢iji dan pokusavate pronaci. Ukoliko recimo u
¢eliju A1 pomocu funkcije TODAY() pohranite trenutni datum, i onda oznacite ¢eliju
A2 i utraku formula unesete =DAY(A1) dobit ¢e dan u mjesecu (vrijednost od 1 do
31).

MONTH(number) i YEAR (number) rade na istom principu kao DAY samo $to MONTH
vracéa broj koji predstavlja mjesec, a YEAR vracda godinu.

Koristiti matematicke funkcije: ROUNDDOWN, ROUNDUP, SUMIF

ROUNDDOWN(number; count) -> zaokruzuje broj na nizi broj blizi nuli. Prima 2
argumenta, a to su broj kojeg se Zeli zaokruziti na nizu vrijednost i broj znamenki na
koji se broj Zeli zaokruziti.

Ako je broj_znamenki veéi od 0 (nula), broj se zaokruzuje na dolje na navedeni broj
decimalnih mjesta.

.....

Ako je broj_znamenki manji od 0, broj se zaokruzuje prema dolje na navedeni broj
mjesta s lijeve strane decimalnog zareza.

Primjeri:

=ROUNDDOWN(5.8; 0) -> zaokruZuje na manji broj tako da nema decimalnih mjesta
pa Ce rezultat biti 5.

=ROUNDDOWN(5.123456; 3) -> zaokruZuje zadani broj na 3 decimalna mjesta pa ¢e
rezultat biti 5.123

ROUNDUP(number; count) -> zaokruZuje na broj udaljeniji od o. Prima 2 argumenta,
a to su broj kojeg se Zeli zaokruziti na viSu vrijednost i broj znamenki na koji se broj
Zeli zaokruziti.

Ako je broj_znamenki veci od 0 (nula), broj se zaokruZuje prema gore na navedeni
broj decimalnih mjesta.

.....

@@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License 5/45



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

Ako je broj_znamenki manji od 0, broj se zaokruzuje prema gore s lijeve strane
decimalnog zareza.

Primjeri:

=ROUNDUP(52.4; 0) -> zaokruZuje broj na veci tako da nema decimalnih mjesta pa je
rezultat 53

=ROUNDUP(3.14182; 3) -> zaokruZuje broj na 3 decimalna mjesta pa je rezultat
3.142.

SUMIF(range, criteria, sum_range) -> koristi se za zbrajanje vrijednosti u rasponu
koje zadovoljavanju navedene kriterije. Primjerice ukoliko u nekom stupcu Zelite
zbrojiti samo brojeve koju su manji od 9 formula bi glasila =SUMIF(C1:C15, “<9).
Prima 2 obavezna argumenta, a to su raspon ¢elija na koje Zelimo da se funkcija
odnosi i kriteriji u obliku broja, izraza, reference €elije, teksta ili funkcije koja definira
koje ¢ée celije biti dodane. Neki primjeri kriterija su 15, ,>12“, D2, ,student” ili
TODAY(). Dodatno prima i raspon_zbroja koji nije obavezan. Predstavlja stvarne celije
koje je potrebno dodati ako Zelite dodati neke druge ¢elije osim onih odredenih u
argumentu raspona. Ako je argument raspon_zbroja izostavljen, Calc zbraja celije
koje su odredene u argumentu raspon (iste ¢elije na koje se primjenjuju kriteriji).

A6 v fr & = | =SUMIF(AZAS, "Igracke”, C2C5)

_ B | C | D | E |

1 |Kategorija Proizvod Cijena

~ 2 |lgracke Plizani zec 20
3 |Kozmetika Sampon 12
~ 4 lgracke Autic 9
5 |Hrana Keksi 10

U ovom smo slucaju sa formulom =SUMIF(A2:A5, "Igracke", C2:C5) rekli da Zelimo dobiti
zbroj svih cijena za proizvode koji spadaju u kategoriju Igracke.

Koristiti statisticke funkcije: COUNTIF, COUNTBLANK, RANK.

COUNTIF(range, criteria) -> prebrojava ¢elije unutar raspona koje ispunjavaju jedini
kriterij koji odredite. Prima 2 obavezna argumenta, a to su raspon celija koje je
potrebno prebrojatii kriterij odnosno broj, izraz, referenca celije ili tekstni niz koji
definira koje ce se celije prebrojavati. Ukoliko primjerice Zelimo prebrojati koliko se
puta u nekom stupcu pojavljuje broj 10 tada ¢emo to zapisati =COUNTIF(A2:A20; 10).

Ako se broj 10 pojavio u 3 celije taj éemo broj dobiti kao rezultat.

COUNTBLANK(range) -> prebrojava prazne celije u navedenom rasponu. Prima samo
jedan obavezan argument, a to je raspon. Ukoliko primjerice Zelimo prebrojati koliko
se puta pojavljuje prazna ¢elija u nekom rasponu tada éemo to zapisati
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=COUNTBLANK(A2:A20). Ako su bile 4 prazne Celije tada ¢emo taj broj dobiti kao
rezultat.

RANK(value, data, type) -> vrada polozaj broja u popisu brojeva. PolozZaj broja je
njegova relativna veli¢ina u odnosu na ostale vrijednosti u popisu, odnosno kada bi
na to gledali kao na sortiranje, tada bi polozaj broja bila njegova pozicija. Prima 3
obavezna argumenta, a to su broj ¢iji polozaj Zelite pronadi, data odnosno polje
popisa brojeva ili referenca na popis brojeva te redoslijed odnosno broj koji odreduje
kako odrediti poloZaj broja. Ako je argument redoslijed 0 ili je izostavljen tada se
rangiranje vrsi kao da je argument data sortiran silazno, u suprotnom se rangiranje

vrsi kao da je argument data sortiran uzlazno.

Koristiti tekstualne funkcije: LEFT, RIGHT, MID, TRIM, CONCATENATE

Ako u celiji A1 imamo tekst ,,Exce

LEFT(text, number) -> vraca prvi znak ili znakove s lijeve strane (s pocetka teksta) u
tekstualnom nizu na temelju broja znakova koji se odredi. Prima 2 argumenta od
kojih je tekst obavezan i odnosi se na tekstualni niz koji sadrzi znakove koje Zelite
izdvojiti te broj znakova koji nije obavezan, a odreduje broj znakova koje ¢e funkcija
izdvojiti. Ako se broj_znakova navede mora biti vedi ili jednak nuli. Ako je veci od
duljine teksta vraca se cjelokupni tekst, ako se broj znakova izostavi pretpostavlja se
daje 1.

|ll

i napiSemo =LEFT(A1,2) dobit ¢emo kao rezultat Ex.

RIGHT(text, number) -> radi isto Sto i LEFT samo Sto vraca prvi znak ili znakove sa
desne strane (sa kraja teksta).

MID(text, start, number) -> funkcija vraca odredeni broj znakova iz tekstualnog niza
pocevsi od mjesta koje navedete na temelju odredenog broja znakova. Prima 3
obavezna argumenta, a oni su tekst koji sadrZi znakove koje se Zeli izdvojiti, pocetni
broj, odnosno mjesto prvog znaka kojeg se Zeli izdvojiti iz teksta te broj znakova
odnosno broj znakova koje Zelite da funkcija MID vrati.

Ako je argument pocetni broj veci od duZine teksta, funkcija MID vraca "" (prazan
tekst).

Ako je pocetni broj manji od duljine teksta, a zbroj argumenata pocetni broj i broj
znakova premasuje duljinu teksta, funkcija MID vraca znakove do kraja teksta.

Ako je argument pocetni broj manji od 1, funkcija MID vraéa pogresSku #VALUE!.
Ako je argument broj znakova negativan, funkcija MID vraéa pogresku #VALUE!.

Pretpostavimo da u celiji F1 imamo tekst ,Matematika®. Ukoliko napisemo funkciju
=MID(F1,3,4) kao rezultat ¢emo dobiti ,,tema“.

TRIM(text) -> uklanja sve razmake iz teksta, osim jednostrukih razmaka izmedu rijeci.
Prima samo jedan obavezan argument, a to je tekst iz kojeg se Zele ukloniti razmaci.
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Da u celiji A1 imamo tekst ,, Danas je lijep dan“, sa funkcijom =TRIM(A1) kao
rezultat bi dobili ,,Danas je lijep dan®, odnosno bili bi uklonjeni razmaci s pocetka
teksta.

CONCATENATE(text1, text2 ...) -> funkcija koja spaja viSe tekstualnih nizova u jedan
tekstualni niz. Spajati se mogu tekstovi, brojevi, reference na ¢elije ili kombinacija
navedenog. Prima jedan obavezni parametar, textl, i to je prvi niz kojeg se treba
spojiti. Ostali su parametri opcionalni i predstavljaju ostale nizove koje Zelite spojiti.

Ukoliko primjerice u jednom stupcu imamo imena uclenika, a u drugoj njihova
prezimena, puno ime i prezime mozemo dobiti sa =CONCATENATE(A1," ",B1). Drugi
argument u ovom primjeru je (" ") odnosno razmak. Obavezno je navoditi razmake i
punktacijske znakove koje Zelite da se pojave u kona¢nom rezultatu. Znak & je
ekvivalentan funkciji CONCATENATE, pa = Al & Bl vraa isto Sto i =
CONCATENATE(A1, B1)

1 v| $& Z = |=CONCATENATE(A1""B1)
A | B D |
Petar Peric

Koristiti financijske funkcije: FV, PV, PMT

FV(Rate, NPer, Pmt, PV, Type) -> vraca bududu vrijednost ulaganja na temelju periodicne,
konstantne otplate i kamatne stope.

Rate — obavezno. Kamatna stopa po razdoblju.
NPer — obavezno. Ukupan broj razdoblja pla¢anja anuiteta.

Pmt - Otplata u svakom razdoblju; ne mozZe se mijenjati tijekom trajanja anuiteta.
Rata obic¢no sadrzi glavnicu i kamate bez dodatnih poreza i pristojbi. Ako izostavite
ratu, morate upisati argument PV.

PV - neobavezno. Sadasnja vrijednost, odnosno ukupni zbroj iznosa sadasnjih
vrijednosti niza buducih placanja. Ako se PV izostavi, pretpostavlja se da je 0 (nula), a
morate navesti argument Pmt.

Vrsta - neobavezno. Broj 0 ili 1 i naznacuje kada se obavljaju uplate. Ako se vrsta
izostavi, pretpostavlja se da je 0, Sto znaci da se uplate vrSe na kraju perioda. 1
oznacava da se uplate vrSe na pocetku perioda.

Primjer: pretpostavimo da na racunu imate 500 kn (to je sadasnja vrijednost), te da Zelite to
orocCiti na 5 godina uz godisSnju kamatnu stopu od 2.5%. Na kraju svakog mjeseca Cete jos
uplacdivati 200 kn.

Ukoliko unesemo =FV(2.5%/12, 5*12, -200, -500) kao rezultat dobijemo 13 334,61 kn. Dakle
za 5 godina ¢e vrijednost na ra¢unu iznositi 13 334,61. Kamatnu stopu smo podijelili sa 12 jer
se otplate vrSe mjesecno, dok je broj godina pomnoZen sa 12 kako bi se dobio broj mjeseci
otplate. Pmt i PV imaju negativan predznak jer predstavljaju davanja.

PV(Rate, NPer, Pmt, FV, Type) -> vraca trenutnu vrijednost ulaganja. . Sadasnja vrijednost je
ukupan iznos sadasnje vrijednosti niza buduéih novéanih izdataka. Argumenti koje prima su

@@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License 8/45



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

isti kao za funkciju FV uz razliku da ne prima argument PV veé FV koji oznacava buducu
vrijednost ili saldo koji Zelite posti¢i nakon posljednje uplate. FV se moze izostaviti, ali se
onda obavezno mora navesti iznos rate.

Primjer: pretpostavimo da Zelimo saznati koliko bismo trebali uplatiti danas kako bismo
nakon 4 godine uz 8% godisnje kamatne stope te uz mjese¢na primanja od 500 kn na racunu
ostalo 20 000 kn.

Ukoliko unesemo =PV(8%/12;48;500;20000) kao rezultat bismo dobili -35 019,37 kn. To
znaci da bismo danas morali uplatiti taj iznos kako bismo 4 godine mjesecno primali po 500
kn, a da nam na kraju ostane 20 000,00 kn na racunu. Otud i negativan predznak, jer 35
019,37 kn predstavlja izdatak.

PMT(Rate, NPer, PV, FV, Type) -> funkcija koja sluzi za odredivanje rate otplate kredita na
temelju kamatne stope i periodi¢ne, konstantne otplate. Prima 5 argumenata, od ¢ega su
prva 3 obavezna. Rate, Nper, i vrsta imaju isto znacenje kao za prethodne 2 funkcije. PV je
sadasnja vrijednost ili glavnica. FV je opcionalan te predstavlja buducu vrijednost, ukoliko se
ne navede podrazumijevana vrijednost je 0.

Primjer: ukoliko godiSnja kamatna stopa iznosi 7.5%, otplatu vrSimo u razdoblju od 2 godine,
trenutna vrijednost iznosi 5000 kn uz funkciju =PMT(7.5%/12, 2*12, 5000, 0, 1) dobili bismo
iznos rate 223.60 kn.

Koristiti funkcije za reference i pretrazivanja: VLOOKUP, HLOOKUP.

VLOOKUP(SearchCriteron, Array, Index, SortOrder) -> ova funkcija obavlja vertikalno
pretraZzivanje, odnosno pretrazivanje po stupcima. Kao argumente prima vrijednost po kojoj
se radi pretraZivanje, niz stupaca koje se pretrazuje, indeks odnosno redni broj stupca iz
kojeg se Zeli dobiti kao povratna vrijednost, vrijednost koja se nalazi u istom retku kao
vrijednost koja se prosljeduje. SortOrder je opcionalan i ukazuje na to da li je prvi stupac u
nizu sortiran uzlazno. Ukoliko ga se ne navede, ili ukoliko je TRUE ili 1, pretpostavlja se da su
podaci sortirani uzlazno. U ovom slucaju ukoliko funkcija ne pronade to¢no podudaranje
vratit ¢e prvu najvecu vrijednost koja po redoslijedu dolazi prije traZzene vrijednosti (odnosno
da smo recimo trazili vrijednost 20, a ona ne postoji, vratit ¢e najblizu manju vrijednost od
trazene, tj. da je recimo postojala vrijednost 19 nju bi dobili kao povratnu vrijednost).
Ukoliko se za SortOrder stavi FALSE ili nula, tada ukoliko funkcija ne pronade toc¢no
podudaranje kao rezultat vraca gresku ,Error: Value Not Available”.

A5 v| £ & = | =VLOOKUP(3, Al:B4,2)
L B ¢
1 [Sifra Projzvod
E | 1 Cokolada
E | 2 Sladoled

4 3 Bomboni

S Bomboni l
6 |

Na gornjoj slici je prikazan primjer u kojem u jednom stupcu imamo Sifre, a u drugom imena
proizvoda. Recimo da Zelite saznati koji se proizvod nalazi pod Sifrom 3, unijeli biste
=VLOOKUP(3, A1:B4, 2) te bi kao povratnu vrijednost dobili Bomboni.
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A5 v| i 2 = |=VLOOKUP(3, Al:B4,2,1)
L B I
1 |Sifra Proizved
_2 | 1 Cokolada
3 25ladoled

4 4 Bomboni

3 (Sladoled |
_6 |

U gornjem slucaju se trazi proizvod pod Sifrom 3 koji ne postoji. Obzirom da smo naveli da je
prvi stupac sortiran uzlazno (TRUE u Sifri) funkcija ¢e nam vratiti 2, odnosno prvu najveéu
vrijednost koja je manja od trazene vrijednosti.

HLOOKUP(SearchCriteron, Array, Index, SortOrder) -> radi isto Sto i VLOOKUP samo $to se
pretrazivanje vrsi po recima.

Koristiti funkcije baze podataka: DSUM, DMIN, DMAX, DCOUNT, DAVERAGE

DSUM(Database, DatabaseField, SearchCriteria) -> zbraja brojeve koji zadovoljavaju
odredene uvjete.

Sva 3 argumenta koja prima su obavezna, a oni su: Database, odnosno raspon c¢elija koji ¢in
popis ili bazu podataka, DatabaseField je stupac koji se koristi u funkciji, a SearchCriteria je
raspon celija koji sadrzi uvjete koje ste odredili.

Primjer: za donju tablicu, ukoliko bismo pozvali funkciju =DSUM(A4:D8,C4,A1:B2) dobili
bismo kao rezultat 9, odnosno zbroj cijena po jedinici za sve narudzbe koje imaju redni broj
preko 10 i u kojima je kolicina veca ili jednaka 3.

A9 v| £ & = |=DSUM(A4DS, C4, A1:B2)

A B | C | D | E
| |Brojnarudzbe  Kolidina  Cilenapojedinici  Ukupna cijena
2 |=10 »=3

4 |Brojnarudzbe  Kolidina  Clienapojedinici  Ukupna cijena

3 5 1 2 2
B 6 2 3
7 11 4 4 16
2 12 5 5 25

: 9

10 | I'
DMIN(Database, DatabaseField, SearchCriteria)-> prikazuje najmanji broj u polju (stupcu)
zapisa na popisu ili u bazi podataka koji zadovoljava odredene uvjete. Argumenti koje prima
su isti kao funkcija DSUM. Ako bi nad gornjom tablicom pozvali funkciju
=DMIN(A4:D8,C4,A1:B2) kao rezultat bi dobili 4, odnosno najmaniju cijenu po jedinici.

DMAX(Database, DatabaseField, SearchCriteria) -> Prikazuje najvedi broj u polju (stupcu)
zapisa na popisu ili u bazi podataka koji zadovoljava odredene kriterije. Vrijedi sve navedeno
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za DSUM i DMIN. Ukoliko bi nad gornjom tablicom pozvali =DMAX(A4:D8,C4,A1:B2) kao
rezultat bi dobili 5, odnosno najvecu cijenu po jedinici.

DCOUNT(Database, DatabaseField, SearchCriteria)-> Broji ¢elije koje sadrze brojeve u polju
(stupcu) zapisa na popisu ili u bazi podataka koje zadovoljavaju odredene uvjete. | za nju
vrijedi sve navedeno za ranije funkcije pa bi poziv =DCOUNT(A4:D8,C4,A1:B2) vratio broj 2,
odnosno da 2 ¢elije odgovaraju zadanim kriterijima.

DAVERAGE(Database, DatabaseField, SearchCriteria)-> Odreduje prosjek za vrijednosti u
polju (stupcu) zapisa na popisu ili u bazi podataka koje zadovoljavaju odredene uvjete. | za
nju vrijedi sve ranije navedeno pa bi poziv =DAVERAGE(A4:D8,C4,A1:B2) vratio 4.5 odnosno
podijelio bi ono $to je vratio DSUM sa onim $to je vratio DCOUNT u ovom slucaju.

Koristiti ugnijezdene funkcije druge razine

Ponekad imamo potrebu koristiti neku funkciju kao argument koji se prosljeduje drugoj
funkciji. To se naziva ugnjezdivanjem.

Kada se Funkcija B koristi kao argument Funkcije A, Funkcija B je funkcija druge razine.
Primjer ugnijezdene funkcije druge razine bi bio = ROUND(SUM (D1 : D3), 2). Tu funkcija
ROUND prima kao prvi argument ono $to vrac¢a funkcija SUM.

Koristiti 3-D reference u funkciji zbroja

3-D reference nam omogucavaju istovremeno referenciranje celije na viSe radnih listova.

=SUM(Sheet2:Sheet13.B5) -> vraca zbroj svih vrijednosti sadrzanih u ¢eliji B5 na svim radnim
listovima izmedu 2 i 13, ukljucujuci ta 2 lista.

=SUM(Sheet1:Sheet10.A1:C3) -> vraca zbroj svih vrijednosti u celijama u rasponu A1:C3 u
radnim listovima izmedu 1 i 10, ukljucujudi ta 2 lista.

Koristiti mjesovite reference u formulama

MjeSovite reference nam omogucéavaju kombiniranje jedne apsolutne i jedne relativne
oznake bilo da se radi o oznaci stupca ili oznaci retka. Relativne reference su one koje ée se
promijeniti ako ¢eliju s formulom u kojoj su koristene kopiramo na drugu lokaciju. One su
definirane samo oznakom stupca i retka (npr. Al, B3). Apsolutne reference su one koje
prilikom kopiranja ili premjesStanja formule uvijek referenciraju istu éeliju. Oznacdavaju se
tako da se uz oznaku stupca i retka referencirane formule stavlja znak dolara (S) (npr. SAS1).

Imamo 2 podvrste mjesovitih referenci:

e Apsolutni stupac — relativni redak. Primjer takve reference je SA3. Kod ovih referenci
se prefiks $ nalazi ispred slova koji oznadava stupac. Ako formulu sa ovakvom
referencom kopiramo, promjenom éelije u kojoj se nalazi formula promijeniti ¢e se
samo adresa retka. Ako smo formulu u kojoj koristimo gornju referencu SA3 kopirali
jedan redak ispod i jedan stupac desno od onoga u kome se nalazi originalna formula,
referenca ¢e se promijeniti u SA4.

e Relativni stupac- apsolutni redak. Primjer takve reference je AS2. U ovom slucaju
kopiranjem formule mijenja se adresirani stupac dok adresa retka ostaje uvijek ista.
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3.1 KREIRANJE GRAFIKONA

Kreirati kombinirani linijsko-stupcasti grafikon

U tablici najprije oznacite sve podatke koje Zelite prikazati u grafikonu (za ovaj primjer ce biti
oznacena cijela tablica).

Uspjeh Matematika | Hrvatski | Povijest
Odlican 5 6 8

Vrlo dobar 7 7 10
Dobar 10 8 4
Dovoljan 5 5

Nedovoljan 3 4

Nakon toga odete na Insert -> Object -> Chart. U tom trenutku ée se pokrenuti ¢arobnjak za
grafove, na kojem moZete odabrati linijsko stupcasti grafikon.

Choose a chart type

igh Column
3 | =
2.Data Range & Pie

3. Data Series % Area

|g Line Columns and Lines
I.E:; XY (Scatter)

4, Chart Elements

<2 Bubble Mumber of lines
[ Net
M Stock

Column and Line
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12
10
g
Diata Series 'Povijest’ mmm [Vatemnatika
6 mem Hnatski |
Povijest
’ I

| l '
0

Odian Vo dobar Dobar Dovoljan Medovoljan

Calc ¢e implicitno uzeti podatke iz zadnjeg stupca i njih prikazati linijski. Ukoliko Zelite da
recimo Matematika bude prikazana linijski, a ostala 2 predmeta u stupcima tada je potrebno
oznaciti graf te potom Format -> Data Ranges te klikanjem na strelicu oznacenu na slici
pomaknuti podatke iz Matematike na zadnje mjesto.

Data Series

Data series Data ranges

EE@HE Mame LSheet2.5B%1
Hreatzki Y -Values §5heet? SB52:5B56
Powijest

Range for Mame

| SSheet2.$BST

Add A LCategories

.SSheetE.SASE:SASE
Remove ‘ﬂ.

Dodati sekundarnu os na grafikon
Moguce je dodati sekundarnu X, sekundarnu Y os ili obje.
Oznaditi graf te desni klik misa i Insert/Delete Axes.

Otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojem potom mozZete odabrati Sto Zelite dodati.
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Axes
Axes Secondary axes
X axis [ ¥ axis
¥ axis [ 2
oK Cancel Help

Promijeniti vrstu grafikona za definirani niz podataka

Oznaditi zeljeni graf te desni klik miSa i potom odabrati Chart Type. Pokrenut ¢e se tako
Carobnjak za grafove u kojem mozete promijeniti graf.

Dodati, brisati niz podataka u grafikonu

Desni klik miSa na graf te odabrati Data Ranges. U dijaloSkom okviru kliknuti na Remove
kako biste obrisali niz podataka ili Add kako biste dodali niz podataka. Kod dodavanja niza
podataka potrebno je definirati ime niza te raspon na X i Y osi (vidi sliku pod Kreirati
kombinirani linijsko-stupcasti grafikon).

3.2 OBLIKOVANIJE GRAFIKONA

Promijeniti polozaj naslova grafikona, legende, naslova podataka

Za izmjenu svojstava elemenata potrebno je oznaciti Zeljeni element (primjerice naslov) te
potom desni klik misa. U izborniku koji se pojavi odabrati Position and Size.

D Format Title...
[} Position and Size...

P Chart Type...
Data Ranges...
Cut
Copy
Paste

Promijeniti vrijednosti na osi: minimalni, maksimalni broj za prikaz, glavni interval

e & 8

Oznaditi Zeljenu os pa desni klik misa. I1zabrati opciju Format Axis.

U izborniku koji ¢e se pojaviti odabrati karticu Scale, u kojoj potom mozZete odrediti
minimum, maksimum te glavni interval.
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Scale |Posi‘tior1ir'|g |Lir'|e|Labe| |Numbers|Font|For1t Effects

Scale
["] Reverse direction
[] Legarithmic scale

Minimum IC' [] Automatic

Magimum [] Automatic
Major interval [] Automatic

Miner interval count DA

Promijeniti prikaz vrijednosti jedinica na osi bez mijenjanja izvora podataka: stotice,
tisucice, milijuni

Ovo se postize na isti nacin kako je opisano u odjeljku Promjena vrijednosti na osi. Ukoliko
Zelimo prikazati vrijednosti u stoticama dodat éemo jednu 0, za 1000 2 nule itd.

Scale |Posi'tioning ILineILabeI |Numbers|Font|Font Effects

Scale
[] Reverse direction

[l Logarithmic scale

Minimurm I:l [] Automatic
Maxirmum [] Automatic
Major interval [] Automatic
Minor interval count [] Automatic

Oblikovati stupce, trake, podrucje crtanja, podrucje grafikona za prikaz slike

Za izmjenu svojstava elemenata potrebno je oznaciti graf te potom otiéi na Format -> Zeljeni
element.
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4. ANALIZA

4.1 KORISTENJE TABLICA

Kreirati, izmijeniti zaokretnu tablicu

Zaokretna tablica je specijalni tip tablice koji omogucava jednostavno sazimanje, analiziranje
i prezentiranje podataka.

Za kreiranje pivot tablice otié¢i na Data -> Pivot table -> Create. U prvom dijaloSkom okviru
koji ¢e se pojaviti birate izvor svoji podataka.

Marmed range I:I

() Data source registered in LibreCffice

Ok, Cancel Help

U slijede¢em koraku u dijaloSkom okviru birate razmjestaj podataka u zaokretnoj tablici:

_____ Francuska \L‘
& [Marija nJ_xsz'emgéka Odmor . Cancel
g Spanjolska |Posao Page Fields Driava
IF Italija Ostalo Razlog T
A Jelena m Ostalg Al
I lvana Francuska |Ostalo
I Mark Francuska  |Odmar Colurmn Fields Remove
0 Francuska |Odmor = .
Lana Mjematka |Posag Ao
w2 Martina Spanjolska  |Posao
IEEN
14 |
15
_16 |
% FLT:I:IS Data Fields
S0
20|
ar |
F
23 More F
24 | Drag the fields into the desired position.
25

Polja mozete povlaciti kako Zelite. Ukoliko primjerice Zelimo vidjeti koliko je ljudi putovalo u
koju drzavu, kreirat ¢emo novi redak za svaku drzavu na nacin da povuc¢emo polje Drzava u
Row Fields dio dijaloskog izbornika, te Osoba u Data fields.

Calc u zaokretnim tablicama implicitno dodaje zbrojeve. To u ovom slucaju nije moguce kada
imamo imena, pa moramo napraviti malu prilagodbu. Kada smo povukli Osoba u Data Fields,
pojavilo se dugme na kojem pise ,Sum — Osoba“, da bi to izmijenili potrebno je kliknuti na to
dugme te kada se otvori dijaloski okvir odabrati Count. Na ovaj nacin smo definirali da ne
Zelimo zbrojiti osobe, vec¢ da ih Zelimo izbrojiti. Rezultat toga je slijedeca tablica, u kojoj smo
dobili ukupan broj osoba koje su putovale u odredenu drzavu. Na isti smo nacin mogli dobiti
statistiku po razlozima putovanja.
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B1 v B 2 =
A : C D
Filter

DrZava - |
Francuska 4
Italija 3
2
2
1

Mjemacka
Spanjolska
Total Result 1

|\-DDCI'--J

Za izmijeniti zaokretnu tablicu je dovoljno kliknuti desnom tipkom miSa unutar nje te

odabrati Edit Layout opciju.

Izmijeniti izvor podataka i osvjeziti zaokretnu tablicu

Osvjezavanje izvora podataka -> kliknuti unutar tablice pa desni klik miSa i odabrati Refresh.
Za izmjenu izvora podataka -> kliknuti unutar tablice te desni klik misa pa Edit Layout. U
dijaloskom okviru koji se pojaviti kliknuti na More.

Drag the fields into the desired position.

Te nakon toga u Selection from unijeti novi izvor.

Result
Selection from $Sheet! SFS1:5HSE3|
Results to - undefined - W | %'Pivot Table_Sheet1_1'.5451

[ Ignore empty rows [ Identify categories

[+] Total colurmns [+] Total rows

[+] Add filter Enable dnll to details

Filtrirati, sortirati podatke u zaokretnoj tablici
Podaci su u zaokretnoj tablici automatski sortirani rastuée. Sortiranje mozete promijeniti:

Kliknuti na strelicu prema dolje koja se nalazi u zaglavlju stupca te odabrati drugacije

sortiranje
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[~] I

Sort Ascending

Driava

Sort Descending
Custom Sort b

- Sortirati automatski odabirom opcija Data Field Options. Kako bi dosli od ovog

izbornika trebate kliknuti unutar tablice pa desni klik misa i Edit Layout. U tom

dijaloSkom okviru dvaput kliknuti na redak/stupac kojeg Zelite urediti. Otvorit ¢e se

dijaloski okvir Data Field. Unutar njega kliknuti na Options.

Pivot table
Layout
v oK
Osoba
Page Fields Driava == J | K | L M N |
Razlo . .
2 Data Field Options
Data Field Soriby —
Subtotals o (®) Ascending _
L @® None Descending Cancel
<D|z'ava j () Autermnatic Cancel ) Manual e
= o lealr
@i Help Display options
Sum Layout |TeI:L|Ie| layout
Row Count
Fields Average Empty line after each item
Max
Min Show automatically
Product [ show 10 < | items
Count (Mumbers onl
[ = - Erom |Tc\: |
Drag the fieldsinto the d || Show items without data | |
Using field Count - Osoba
Result Name:  Driava
X Hide items.
Selection from IBNEETLIAI LI Lgl W[Francuskd ‘
Results to - undefined - vl |gPivot Table Sheet1 2:5451 = Htalia

Za filtriranje podataka je potrebno kliknuti na ¢eliju koja sadrzi rijec Filter (automatski se
kreira prilikom izrade zaokretne tablice) te potom ispuniti kriterije filtriranja po Zelji.

A | 1 (=1 | r | - | | L
1 LFiter ) Filter

% " Filter criteria

: DrZava il . -

4 [Francuska Operator Field name Condition Value

5 |ltalija |Drz'ava v | |: v | Francuska| v
6 |Njemacka

7 |Spanjolska | v | |— none - | |= |

8 [Total Result

0 | | [onone- E |

Cancel

Help

More ¥

Automatski, ruéno grupirati podatke u zaokretnoj tablici/grafikonu i preimenovati grupe

Grupiranje kategorija sa skalarnim vrijednostima

- Potrebno je odabrati jednu éeliju u kategoriju koju Zelite grupirati i oti¢i na Data ->

Group and Outline -> Group. U dijaloskom okviru koji se pojavi odrediti kriterije za

grupiranje.

©089
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Na donjoj slici je za primjer uzeta tablica u kojoj imamo mjerenja brzina te njihovu
frekvenciju pojavljivanja.

i B | £ | D | E | F | G | H |

Filter

kmih L~
30
31
s
33
B35
a7
10 [38
11 |90
12 (82
13 |94
14 |96
_15 00
16 (100
17 |Total Result

Grouping ﬂ
(®) Automatically

() Manually at a0

==l U\‘Lﬂ © LAJI'\J‘—‘

‘m‘m

End

() Automatically
(® Manually at 1[)[;1

Group by

b Rl S R R N S S s s el S R S R

]

Ukoliko u dijaloski okvir grupiranja unesete vrijednosti kako je to napravljeno na slici, tada ¢e
se grupiranje izvrsiti u grupama sa intervalom od 5, odnosno rezultat ¢e izgledati kao na
slijedecoj slici.

_ —— B | B

Filter

1
3 [km/h |~
B0-54
5 |85-89
6 [90-94

7 |95-100
2 |[Total Result 2

=g~~~

Grupiranje kategorija sa tekstualnim vrijednostima

Za kategorije koje sadrze tekstualne vrijednosti nije mogude kreirati intervale. Vise kategorija
je mogucée grupirati na nacin da oznacite Zeljene kategorije te odete na Data -> Group and
Outline -> Group.

Za primjer su na tablici na slijedecoj slici oznacena prva tri odjela te je od njih napravljena
jedna grupa.

B | C
Filter
2
3 |Odjel =
4 [Mabava
5 |Prodaja 2
& [|Ratunovodstvo 1
7 |5kladiste
8 |Uprava 12
9 |[Total Result ?ZI
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e - | c | D
1 [Filter
2
3 |odiel? L~ |odiel -
S Groupl Eabaua
5 | rodaja 23
4] Ratunovodstvo 1
7 |Skladiste Skladiste o
8 |Uprava Uprava 12
¢ |Total Result [F |
10

Calc automatski dodjeljuje imena grupama. Za promjenu imena grupe oznacite ¢eliju te u
polje za unos vrijednosti unesite Zeljeno ime grupe (moguce je da ¢ete nakon ovog morati
osvjeziti stranicu (desni klik miSa pa Refresh)).

AB

| & £ =G

e B L ¢ | o
1 |Filter

2

3 |odielz ~ |odiel |

4 [Skiadidte Skladiste |

5 |Uprava Uprava 12

i agreb Mabava

7 rodaja Ea

a Ratunovodstio 1

g [Total Result 72

Koristiti tablice sa jednom ili dvije ulazne varijable/viSestruke operacije

Tablice s jednom ulaznom varijablom -> bit ¢e objasnjene kroz slijedeci primjer. Recimo da
proizvodite igracke koje prodajete po 10 kn po komadu. TroSak izrade svake igracke je 2 kn.
Uz to imate 10 000 kn fiksnih troSkova godisnje. Pitanje koje se postavlja je koliko cete
zaraditi ukoliko u jednoj godini prodate odredenu koli¢inu igracaka. Za pocetak ¢emo staviti
2000 komada. U celiji B5 éemo izracunati profit za tu koli¢inu preko formule =Koli¢ina
*(Prodajna cijena — TroSak po komadu) — Fiksni troskovi, =B4*(B1-B2)-B3.

U kolonu D potom unesemo razne koli¢ine prodanih igracaka.

BS v| £ 2 = |=B4*(B1-B2)-B3
i e C | D | E
_ 1 |Prodajna cijena 10
_ 2 |TroZak proizvodnje 2 500
3 |Fiskni troSkovi 10000 1000
4 |Prodano komada 2000 1500
_ M Proiit | s00g] 2000
] 2500
7 3000
8 | 3500
9 | 4000
_10 | 4500
1 5000

Oznacdite raspon D2:E11 te odite na Data -> Multiple Operations. U dijaloskom okviru koji se
pojavi za formulu referenciramo polje B5 dok za input varijablu referenciramo B4, odnosno
koli¢inu. Time smo rekli da je koli¢ina varijabilna. Ono Sto ée Calc sada napraviti je da ée uzeti

20/45
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svaku koli¢inu navedenu u koloni D te nju ubaciti u formulu. Rezultat za razlicite koliCine ce
prikazati u koloni E.

10

10000

Default settings
— oK
Eormulas

Bow input cell

Column input cell

Tablice sa dvije ulazne varijable -> u ovom ¢emo slucaju promatrati promjene koli¢ine i
prodajne cijene te ra¢unati sukladno tome zaradu.

U celije E1, F1, G1, H1 ¢emo unijeti cijene 8, 10, 15, 20. Oznacimo raspon D1:H11 te odemo
na Data -> Multiple Operations. U dijaloSkom okviru unesemo formulu, te za Row input cell
odaberemo onu sa cijenom (B1) jer smo cijene naveli u retku, a za Column input cell onu sa
koli¢inom (B4).

A | B | C
Prodajna cijena 10
TroSak proizvodnje 2
Fiskni troZkovi 10000
Prodano komada
Profit 6000

Default settings
oK
Formulas .
Bow input cell
Column input cell

Na ovaj nacin smo rekli da Zelimo da se prilikom racunanja uzmu u obzir 2 varijable, odnosno
iznos ce se izraCunavati na nacin da se za svaku koli¢inu/cijenu ubace drugi podaci. Kao
rezultat toga dobijemo tablicu sa svim moguc¢im varijacijama. Tako se u celiji F2 se nalazi
zarada kada prodamo 500 komada po cijeni od 10 kn.

A | B | C
Prodajna cijena 10
TroSak proizvodnje 2
Fiskni trogkovi 10000
Prodano komada 2000
Profit 6000
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4.2 SORTIRANIJE I FILTRIRANJE

Sortirati podatke po viSe stupaca u isto vrijeme

Najprije je potrebno odabrati podatke, te potom oti¢i na Data -> Sort.

U dijaloskom okviru potom unijeti redoslijed po kojem Zelite sortirati.

A1:CY
— Sort Criteria |Options
Natjecanje
Matematika 45
Hr\ratski. 47| (®) Ascending
Er‘lg.l.eskl 38 () Descending
Povijest 42
Matematika 35 Sort key 2
Hr\ratskl. 45 : (®) Ascending
Engleski 28| |Bod0\.r| Izl .
Povioat () Descending
Sort key 3
T " (O] Ascending
E | undefined () Descending
4 |
15 |
16 |
7 |
18 |
19 |
|
21 |
22 |
23

Stvoriti prilagodeni popis i izvrsiti prilagodeno sortiranje

Kako bi stvorili prilagodeni popis oti¢i na Tools -> Options -> LibreOffice Calc -> Sort Lists.

U dijaloskom okviru kliknuti na Add te unijeti Zeljeni redoslijed, od vrha prema dnu.

General ™| Lists Entries .
Memory Discard
View Sun,Men, Tue Wed, Thu,Fri,5at Jvisoko.srednie. niskc N

Print Sunday,Monday, Tuesday, Wednesday, |

Paths Jan,Feb, Mar, Apr, May, Jun,Jul Aug,Sep, m
Colors January, February, March, April, May, Jun

Fonts_ Sunday,Monday, Tuesday, Wednesday, | Delete
Security Missan, lyar, S5ivan, Tammuz, Av, Elul, Tish

Personalization

Appearance

Accessibility

Advanced

Basic IDE Options
Online Update
Load/Save
Language Settings
LibreOffice Calc
General
Defaults
View
Calculate
Formula
Changes
Compatibility
Grid
Print
LibreOffice Base b |

DE®

Copy list from: |SShEEt6.S-i\S1 | Copy

OK | | Cancel | | Help | | Bevert

Kako bi upotrijebili Zeljeni prilagodeni popis, oznaciti ono Sto Zelite sortirati te oti¢i na Data -
> Sort. U dijaloSkom okviru oti¢i na karticu Options te oznaciti Custom sort order te odabrati
Zeljeno sortiranje.
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Sans v (10 |w

A A4 A

% o

visoko

Automatski filtar

H-%-a- |

Sort Criteria| Options I

Sort Options
[[] Case sensitive
Range contains column labels
Include formats
[T] Enable natural sort
[] Copy sort results to:

|- undefined -

Custom sort order

un,ivlon, | ue vve

3 3 AU, 3
Sunday,Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday, Saturday
Jan,Feb,Mar,Apr,May,Jun,JuI,Aug,Sep,Oct,Nov,Dec
January,February, March, April, May,June July, August, September, October, November, December
Dire{5unday, Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday, Shabbat
5 issan, lyar, Sivan, Tammuz, Av,Elul, Tishri,Heshvan, Kislev, Tevet, Shevat, Adar, Adar B
[: visoko,srednje, nisko

Za primjer ¢emo koristiti slijededu tablicu.

Ucenik Matematika Hrvatski Rezultat

Ana 85 87 zadovoljio
Filip 50 77 zadovoljio
Janko 72 22 nije zadovoljio
Mirjana 24 12 nije zadovoljio

Kako bi ukljucili automatsko filtriranje potrebno je oznaciti tablicu te oti¢i na Data -> Filter ->

AutoFilter. Kao rezultat toga ¢e se pojaviti strelice prema dolje u zaglavlju svakog stupca.

Ucenik
Sort Ascending
Sort Descending
Top 10

Empty
Mot Empty

Standard Filter...

~|Matematika |~ |Hrvatski| ~|Rezultat -
87 zadovoljio
77 zadovoljio
22 nije zadovoljio
12 nije zadovoljio
|

B
Filip
[+] Janko
Mirjana

©089
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Primijeniti opcije naprednog filtra na popisu
Kada koristite napredni filtar, ne pojavljuje se strelice padajuceg izbornika ve¢ umjesto toga
je potrebno unijeti kriterije u opseg kriterija.

Ukoliko Zelimo primjerice samo vidjeti uenike koji imaju vise od 50 bodova iz Matematike
tada bi to definirali na slijedeci nacin:

Matematika Matematika

>50 <100

Oznacimo tablicu u kojoj Zelimo izvrsiti filtriranje te na kartici Data -> Filter -> Advanced
Filter.

Pojavit ¢e se dijaloski okvir u kojeg zatim unosimo nase kriterije, odnosno u ovom slucaju u
raspon kriterija uvezemo tablicu sa uvjetima koje smo malo prije definirali, te nakon toga
kliknemo OK.

; E F
Matematika Hrvatski |Rezultat
Ana 8s 87 zadovoljio
Filip 50 77 zadovoljio
Janko 72 22 nije zadovoljio
Mirjana 24 12 nije zadovoljio
6
7 Advanced Filter “
8
9 |Matematika Matematika i iteria from
10 =50 <100 $5heet7.5A5G:5B510
1
12 | [* Optiens
EN
14
16

Rezultat toga ¢ée biti tablica u kojoj ¢e biti prikazani samo ucenici koji ispunjavaju definirane
kriterije.

Ucenik Matematika Hrvatski Rezultat
Ana 85 87 zadovoljio
Janko 72 22 nije zadovoljio

Koristiti moguénosti automatskog izracunavanja podzbrojeva

Ukoliko u radnom listu imamo podatke o recimo prodaji razli¢itih proizvoda, na jednostavan
nacin mozemo izracunati koliko je ukupno proizvoda prodano po vrsti proizvoda. Potrebno je
oznaciti podatke te potom oti¢i na Data -> Subtotals te u dijaloski okvir unijeti podatke
sukladno Zeljenim rezultatima.
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ALET v| B E = Voce
: Subtotals HJ_
oce Prodang
Jabuke 3 1st Group 2nd Group 3rd Group |Options
Jabuke B|
Kruske 7 gmaup by
2 Trednje 10 Voce v
.' TI’E.'?I"IJ.E L Calculate subtotals for Use function
Tresnje 4
8 [Voée sum |
= Count
0| Average
T Max
T Min
= Product
13 Count (numbers only)
14 | StDev (Sample)
15 | StDevP (Population)
_16 | War (5ample)
17 WarP (Population)
_18 |
D13 v B ¥ =
1] 2] 3] B C
1 |Voce Prodano
=|= 2 |Jabuke 5
3 |Jabuke 3]
4 |Jabuke Sum 11
=l 5 |Kruske 7
6 |Kruske Sum Fi
- 7 (Tresnje 10
2 [Tresnje 8
9 |(Tresnje 4
i 10 |Tresnje Sum 22
11 |Grand Total 40|
12
— |
4.3 SCENARIJI

Scenarij je skup vrijednosti koje Calc sprema i moZe automatski zamijeniti u ¢elijama na
radnom listu. Na radnom listu mozZete stvoriti i spremiti razli¢ite grupe vrijednosti, a potom
se prebaciti na bilo koji od tih novih scenarija da biste pogledali razli¢ite rezultate.

Kreirati scenarij

Oznaditi u tablici éelije u kojima ée se mijenjati vrijednosti te potom oti¢i na Tools- >
Scenarios, te pohraniti scenarij.
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Prodano i
5 Mame of scenario
6 | Scenario 1|
7
10 Comment
g Created by , on 08/07/2014, 08:06:14
_8 | A0
9
1o
11
1Z Settings
13 Display border
14
15 Copy back
_16 | [] Copy entire sheet
17
8| Prevent changes
19

F13 v & Z

A

Voce

Jabuke
Jabuke
Kruske
Tresnje
Tresnje
Tresnje
Total

m

=~ | uJﬁ
i
o

=
=
—

l.l:-‘mﬂml.ﬂ-b-wl‘u—l
3&-!‘.30

-
=

U celije za koje ste naveli da ée se vrijednost mijenjati, sada moZete unijeti neke druge

vrijednosti i napraviti novi scenarij.

Mame of scenario

""" |Scehario?_ |

Comment

Created by , on 08/07/2014, 08:08:54

Settings

2 | Display border Iz”
_15 | Copy back
16
? O Copy entire sheet
_18 | Prevent changes
13
20

U padajuéem izborniku sada moZete izabrati Zeljeni scenarij i promatrati promjene. U ovom

slu¢aju recimo ukupan broj prodanih proizvoda.
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B2:B7 v & Z = |0

Scenario 1

Scenario 2

1
2
3
4
5
b
vl
8 |
)

=y
2

Prikazati, izmijeniti, izbrisati scenarije

Scenarijima moZete dalje upravljati preko Navigatora.

Eile Edit View |Inset Format Tools Data Window Help
B0 [FEPE R KaE-a - Bl eP(EE ®
BE‘ |Liberati0nSans IZH |‘IO |z|| B A ﬁ Al % e -El - a -

B1:B7 &I =0
B

o=
e

=] Sheets - A
Sheetl Scenarios
Sheetl [Scenarcs}

Sheet3

Scenario 1

"ﬁ|m"dﬂ\f-ﬂth—l

—
o

T
Sine Range names
1 | ﬁ Database ranges
EN 4 Linked areas

14 --
15
10 |

17

B1:B7 v & Z = |12

Voce
: Column
4 Row 1|9 |Ng -
5
6 = Scenageyd
7 - Delete
3 |Total Properties.,
8
10
T Created by , on 08/07/2014, 08:06:14
12
12
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5. VREDNOVANIJE | NADZOR

5.1 VREDNOVANIE

Postaviti, urediti kriterij vrednovanja za unos podataka u raspon éelija kao Sto su cijeli broj,
decimalni broj, popis, datum, vrijeme

Kriterij vrednovanja: kriterij vrednovanja koristimo onda kada Zelimo da se u odredenu
¢eliju/e moze unijeti odredeni tip podatka (cijeli broj, datum, decimalni broj itd). Takoder je
moguce ograniciti unos na vrijednosti koje su odredenom intervalu, ili jednake nekoj
vrijednosti, manje/vece od neke vrijednosti i sli¢no.

- Oznadite Celije na koje se Zeli primijeniti odredeni kriterij
- Data -> Validity

- Kada se pojavi dijaloski okvir unijeti Zeljene postavke

Criteria Input Help |Error Alert

Allow blank cells

Data |Equal W |

Value

Unijeti ulaznu poruku i upozorenje o gresci

Za unosSenje ulazne poruke slijediti korake kao u prethodnoj uputi te potom kliknuti na
karticu Input Help, te unijeti poruku sukladno kriterijima vrednovanja. Ta poruka ¢e se
prikazivati kada oznacite neku ¢eliju za koju je definiran kriterij.

Za unoSenje upozorenja o gresci slijediti iste korake kao u prethodnoj uputi te potom kliknuti
na Error Alert i unijeti traZene podatke. Ta poruka ¢ée se prikazivati kada se unese vrijednost
koja ne zadovoljava zadani kriterij.

5.2 NADZOR

Prati prethodne, zavisne ¢elije. Pracenje pogresaka.

Formule u Calc-u mogu sadrzavati prethodnike i mogu sluziti kao zavisne drugim formulama.
Celija €esto sluzi i kao prethodna i kao zavisna.

U svrhu nadzora na raspolaganju stoji Detective.
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Kako bi vidjeli prethodnike potrebno je oznaditi ¢eliju koja sadrzi neku formulu, te otiéi na
Tools -> Detective -> Trace Precedents.

BS v| £ £ = |=5UM(B2E7)

A I e D

1 |Podruznica Ustvarena prodaja
2 |Zagreb 50000
_ 3 |Split 20000
4 |Dubrovnik 33000
_ 5 |Osijek 21000

6 |Rijeka 36000

7 |Zadar 15000
]umgna prodaja 17800

4

Na gornjoj slici je prikazano kako su celije B2:B7 prethodnici ¢elije B8. Strelice prikazuje tijek
informacija, odnosno sve vrijednosti se zbroje i rezultat je u celiji BS.

Za pracenje zavisnih éelija procedura je ista, samo je potrebno odabrati Tools -> Detective ->
Trace Dependents.

BS v| f 2 = | =SUM(BZBT)
A e C D E
1 |PodruZnica Dstvarena prodaja
2 |Zagreb L d 50000
3 |Split 20000
_ 4 |Dubrovnik 33000
_ 5 |Osijek 21000
6 |Rijeka 36000
7 |Zadar 18000
]Ukugna prodaja & 1/500
g9
10 | Dobit 100000
1
12 |PodruZnica TroSkoui
13 |Zagreb . 25000
14 |Split 9000
15 |Dubrovnik 18000
16 |Osijek 70
17 |Rijeka 000
18 |Zadar 5000
19 |Ukupna prodaja 78000

Iz slike se vidi kako je ¢elija E10 ovisna o ¢elijama B8 i B19. Odnosno, sve promjene koje se
dese u tim éelijama ¢e se odraziti na ¢eliju E10.

Strelice se uklanjaju tko da se ode na Tools -> Detective -> Remove Precedents/Remove
Dependants ili Remove All.

Pradenje pogresaka: Tools -> Detective -> Trace Errors.

Pokazati sve formule na radnom listu, umjesto vrijednosti rezultata

Tools -> Options -> LibreOffice Calc -> View -> oznaciti kucicu sa Formulas
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Options - LibreOffice Calc - View

LibreOffice
Load/Save
Language Settings
LibreOffice Calc
General
Defaults

OEBEBE

Calculate
Formula
Sort |ists

Visual aids

Display

& ormuias 3

Grid lines: |Shc-w

¥]

Zero values

Color: ||:| Grid color

¥]

[#] Comment indicator
[] value highlighting
[+] Anchor

[V] Text overflow

Eage breaks
[] Helplines while moving

Mhisrts

Umetnuti, urediti, brisati, prikazati, sakriti komentare/biljeske

L~

Clear Direct Formatting
Eormat Cells...

Insert...
Delete...

@ Delete Contents...

D Insert Comment
Delete Comment

Show Comment

Za umetanje, brisanje, prikaz, sakrivanje komentara dovoljno je oznaciti ¢eliju te desni klik
misa. Na izborniku koji se potom pojavi odabrati Zeljenu radniju.

Za uredivanje komentara dovoljno je dvaput kliknuti unutar komentara te izmijeniti sadrzaj.

Celije sa komentarom se mogu prepoznati po tome $to se pojavi mali crveni kvadrat u

gornjem desnom uglu celije.
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6. POBOLJSAVANJE PRODUKTIVNOSTI

6.1 IMENOVANJE CELIJA

Imenovati raspone ¢éelija, izbrisati imena za raspone celija

Potrebno je odabrati éeliju ili raspon celija kojima se Zeli dati naziv, te zatim kliknuti u okvir
Naziv koji se nalazi na lijevom rubu trake formula. Unijeti Zeljeni naziv te kliknuti ENTER.

SUMA v & T = @

B |

=5UM[AL:AL

i 5=

Druga opcija za definiranje naziva je preko kartice Insert -> Names -> Manager. Preko
upravitelja je naziv mogude i obrisati.

Liberation Sans | 10 s B
|
B
Mame Range Scope

1 SUMA $5heet5.9451:5A% Document (Global)

. :SUM[Al:M}l
_6
7]
_8
_9
10
1|

12
= Name |SUMA |
14|
15 | Range | 55heet3.5AS1:5A55

16
I Scope |Document (Global)
18

19 Range Options
20 |
21| Add Delete

22

Koristiti imenovane raspone celija u funkcijama

Imenovane raspone u funkcijama koristimo na jednostavan nacin, a taj je da umjesto da u
funkciji navedemo raspon c¢elija navedemo naziv. U slijede¢em primjeru je ¢elijama u kojima
se nalaze koli¢ine dan naziv Koli¢ina, te u formuli za sumiranje je zatim umjesto raspona
¢elija samo ubacen naziv Koli¢ina.
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AR v| £ Z = | =sUM(Kolidina)
e B | C |
1 |Koliéina
2 1
2 2
_4 3
3 4
10

6.2 POSEBNO LIJEPLJENJE

Koristiti opcije posebnog lijepljenja: zbroji, oduzmi, pomnozi, dijeli.

Pomocu dijaloskog okvira Paste Special sloZzene stavke se mogu kopirati iz radnog lista i
zalijepiti u isti ili drugi radni list pomoc¢u odredenih atributa kopiranih podataka ili pomocu
matematicke operacije koju Zelite primijeniti na kopirane podatke.

U donjem primjeru u jednoj koloni imamo vrijednosti 1,2,3,4. Oznac¢imo te vrijednosti i
kliknemo na Copy. Nakon toga oznacimo kolonu sa vrijednostima 5,6,7,8 i desnim klikom
miSa nam se otvori izbornik sa moguc¢nostima medu kojima se nalazi i Paste special ( do
Posebnog lijepliena moZzemo do¢i i preko glavnog izbornika Edit -> Paste Special). U
izborniku Posebnog lijepljenja zatim odaberemo Zeljenu radnju, primjerice Paste all i Add.
Nakon sto kliknemo na OK u drugoj koloni ¢emo dobiti zbrojene vrijednosti iz prve i druge
kolone. Na isti nacin postizemo ostale operacije.

Koristiti opcije posebnog lijepljenja: vrijednosti/brojevi, transponiraj

Paste Special H
seectin Opstns o]

P : [ Nong
7 Te ® Add Cancel

MNumbers () Subtract Help

& time ) Multiply

| Fo () Divide
¥ Co e

Ukoliko Zelite kopirati samo brojeve/tekst/formule koji se nalaze u odredenim celijama.
Potrebno je odabrati Zeljene ¢elije i Copy. Tamo gdje Zelite celije kopirati kliknuti na desnu
tipku misa te odabrati opciju Paste Only pa Text/Number/Formula, ovisno $to Zelite
kopirati. Na donjoj slici je prikazan rezultat odabira kopiranja samo brojeva.

1

ra 0T =

©089
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- Transponiraj- Odaberete li ovo opciju, stupce kopiranih podataka mijenja u retke i
obrnuto. Kao i u prethodnim slucajevima potrebno je odabrati Zeljene Celije pa Paste
Special -> Transpose.

6.3 PREDLOSCI

Napraviti radnu knjigu na temelju postojeceg predloska

Oti¢i na File -> New -> Template te u dijaloSkom okviru koji se pojavi odabrati Zeljeni
predlozak.

[ 9 Template Manager - B
Documents | Spreadsheets Presentations  Drawings
P
D Mew folder Q = =
My Templates MediaWiki Presentation
Backgrounds

Izmijeniti predlozak

U predloscima moZete raditi izmjene po Zelji, ili moZete kreirati vlastiti predlozak. Kada ste
zavrsili sa uredivanjem potrebno je predlozak spremiti kako biste ga mogli opet koristiti.

Otici na File -> Save as te u dijaloSkom okviru koji se pojavi odabrati za Save as type -> ODF
Spreadsheet Template.

File name: | Untitled 1 -

Save as type: | ODF Spreadsheet ((ods) v

QODF Spreadsheet (Lods)

OpenDocument Spreadsheet (Flat XML) (fods)
Unified Office Format spreadsheet (uos)
Microsoft BExcel 2007/20010/2013 XML (xlsx)

Microsoft Excel 2003 XML (xml)

6.4 POVEZIVANIJE, ULAGANIJE | UVOZ

Urediti, umetnuti, ukloniti hipervezu

Za umetanje hiperveze oznaciti celiju u koju se Zeli ubaciti hiperveza te potom Insert ->
Hyperlink. U dijaloSkom prozoru koji se tada otvori odabrati Zeljene postavke. Za uredivanje
su koraci isti. Dakle, oznaciti éeliju te otvoriti dijaloski okvir za hiperveze.

Hiperveza se uklanja na nacin da se oznaci ¢elija pa desni klik misa i Clear Direct Formating.
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s < | o | E | F | 6 | W | _u | 3 1 ®x ]
Hyperlink n
| I. kg Hyperlink type : _
(®) Web QO ETP
Internet Target www.google.com v |&

=

Mail & Mews

Document Further settings

Frame v | Form Text v

|
D Text Goegle

Mew Document

Apply Close Help Back

Povezati podatke u radnoj knjizi, izmedu radnih knjiga, izmedu aplikacija

Povezivanje podataka u radnoj knjizi:

Referenciranje podataka se vrsi preko formule =naziv_radnog_lista.naziv_celije.
Ukoliko u neku ¢eliju u radnom listu Sheetl unesete =Sheet2.A1 time ste naveli da
Zelite da ta Celija sadrzZi podatke koji se nalaze u ¢éeliji Al radnog lista Sheet2. Sve
promjene koje se izvrSe u referenciranoj celiji ¢e se automatski preslikati u ¢eliju u
koju ste unijeli formulu.

Povezivanje podataka izmedu radnih knjiga:

Radnoj knjizi u koju Zelite unijeti referencu na neku drugu ¢eliju oznaciti Zeljenu éeliju
te unijeti =. Otici zatim u knjigu u kojoj se nalaze podaci koje Zelite referencirati te
oznaciti ¢eliju. Vratiti se u prvu radnu knjigu. Calc ¢e automatski u ¢eliju ubaciti
referencu na oznacenu ¢eliju. Referenca je oblika:
='file:///C:/Users/Desktop/Untitled 1.ods'#Sheet2.A3 -> odnosno sadrzi putanju do
dokumenta kojeg se referencira te ime radnog lista i Celije.

Povezivanje podataka izmedu aplikacija:

Kako bi se povezali podaci iz Calc-a i recimo Open Libre Writera koristi se DDE,
odnosno Dynamic Data Exchange. DDE omogucdava preslikavanje informacija u
stvarnom vremenu, gdje se sve promjene koje se naprave u Calc radnom listu
automatski prenose na Writer dokument.

Oznaditi Celije koje se Zeli povezati te odabrati Copy.

U Writer dokumentu odabrati Paste special, te u dijaloSkom okviru koji se pojavi
odabrati DDE link.
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calcl
files/ /T Users/Mariza/Desktop/Untitled 96201 .0ds

Source:

Selection
calcl
GDI metafile
Bitrnap
HTML (HyperText Markup Language)
DDE link
Unformatted tesxt
Formatted text [RTF]

- Sve promjene koje sada napravite u Calc radnom listu ¢e se automatski azurirati u
Writer dokumentu.

Uvoz razgranicenih podataka iz tekstualne datoteke

Razgrani¢ene datoteke su datoteke koje sadrze podatke odvojene zarezima, tabulatorima, i
sli¢no.
Ukoliko imam primjerice tekstualnu datoteku u kojoj su podaci spremljeni na nacin da su

odvojeni tocka-zarezom (1;2;3;4;5) te podatke moZemo uvesti u Calc na nacin da odemo na
File -> Open te odaberemo Zeljenu datoteku.

Otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojem mozZemo primjerice definirati na koji su nacin
razgraniceni podaci (Separated by).

Import

Character set

Language |Defau|t-Eninsh (UsA) El
Separator options
(") Fixed width (O] Separated by

Tab Comma Semicolon [] Space [] Other I:I

J Merge delimiters Text delimiter EE

Other options
[T Quoted field as text [] Detect special npumbers
Fields
| Standard |Standard |Standard |Standard Standard ~
il 2 3 4 5

’L

Po zavrSetku ¢e podaci biti uvezeni u Calc radni list.
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Al v B 2 = |1
Blc|D|E| F | G
2l 3 4 &
2
3

6.5 AUTOMATIZACIJA

Kreirati makronaredbe kao S$to su promjena postavki stranice, primjena prilagodenog
oblika broja, primjena automatskog oblikovanja na raspon celija, umetanje polja u
zaglavlje, podnozje radnog lista

Makronaredbe omogudéavaju snimanje odredenih koraka koje potom mozete izvrsiti
jednostavnim pokretanjem makronaredbe koja ¢e onda za vas napraviti snimljene korake.

Kako bi se ukljucila moguénost izrade makro naredbi potrebno je najprije oti¢i na Tools ->
Options -> LibreOffice -> Advanced te oznaciti kucicu ispred Enable macro recording.

Kada Zelite poceti snimati oti¢i na Tools -> Macros -> Record macro. Pojavit ¢e dijaloski okvir
u kojeg mozete kliknuti kako biste na kraju zaustavili snimanje.

Record ... ﬂ

Stop Recording

Po zavrSetku snimanje otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojem unosite ime za svoj macro.

LibreOffice Basic Macros
Macro name
Save macro in Existing macros in: Module1 Close
= = My Macros
5 ¢ S

+ = LibreOffice Macros
+ Untitled 2.0ds

Pokrenuti makronaredbu

Otiéi na Tools -> Macros -> Run macro. Otvorit ée se dijaloski okvir iz kojeg onda odaberete
makronaredbu koju Zelite pokrenuti te kliknite na Run.
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Dodijeliti makronaredbu gumbu na alatnoj traci

Odabrati View -> Toolbars -> Customize, te potom kliknuti na Add.

LibreQffice Calc Toolbars
Toolbar | Standard |E|| Mew...

Toolbar |w

Toolbar Content

Commands

]
L]
9 0 e *

U dijaloSkom okviru koji se potom otvori kliknuti na Add te odabrati Zeljeni macro. Macro ¢e
se pojaviti na alatnoj traci.

File Edit View |nsert Format Tools Data Window Help

GoDE-o-8e @268k«

L = 2 I il [ |

—
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7. SURADNICKO UREDIVANIJE

7.1 PRACENJE | PREGLEDAVANIJE

Ukljuciti, iskljuciti pracenje promjena. Pra¢enje promjena na radnom listu pomoc¢u okna za
pregled.

Kako bi omogucili pracenje promjena potrebno je najprije oti¢i na File -> Properties ->
Security te oznaciti kucicu ispred Record changes. Takoder je potrebno omoguditi dijeljenje
dokumenta na nacin da se ode na Tools -> Share document te oznaciti kucicu ispred Share
this spreadsheet with other users.

Kada dode do promjene unutar neke éelije ta ¢elija dobije crveni rub te pozicioniranjem na
tu celiju se prikaze poruka sa opisom promjene.

| ¢ D e | F

\ . 08/08/2014 07:19:51:
Cell D1 changed from D1 o &'

Prikaz svih promjena moZete dobiti tako da odete na Edit -> Changes -> Show. U dijaloSkom
okviru koji se zatim pojavi mozZete filtrirati koje promjene Zelite vidjeti (po datumu, autoru i
slicno).

Show changes in spreadsheet

Filter settings

Cancel
since 12/31/1985 = |o0:00 = L
Help
and . - L
[ Author
| Range
[] Comment

[] Show accepted changes

[[] Show rejected changes

Pracenje promjena se moze iskljuciti preko Edit -> Changes -> Record.

Prihvatiti, odbaciti promjene na radnom listu

Oti¢i na Edit -> Changes -> Accept or reject. Pojavit ¢e se popis svih promjena koje
jednostavno mozete prihvatiti klikom na Accept ili odbaciti klikom na Reject.
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Accept or Reject Changes
List [Filter
Action Fosition Author Date
Changed contents  Sheet5.41 08/08/2014 07:23:068
< >
Accept! Reject Agcept All Reject All Close

Usporediti i spojiti radne knjige
Otvoriti originalni dokument te oti¢i na Edit -> Changes -> Merge document.

Otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojem morate odabrati kopiju dokumenta kojeg Zelite spajiti.
Kliknuti potom na Open.

Po spajanju dokumenata pojavit ¢e se Accept or Reject Changes dijaloski okvir u kojem ¢e biti
prikazane promjene. Na nacin kako je opisano u prethodnom odjeljku moZete sada prihvatiti
ili odbaciti promjene.

Obzirom da se mozZe desiti da netko zaboravi zabiljeziti svoje promjene, moguce je
dokumente usporediti preko Edit -> Compare Document.

- Otvoriti izmijenjeni dokument kojeg Zelite usporediti sa originalnim dokumentom
- Edit -> Compare Document
- U dijaloskom okviru koji se pojavi odabrati originalni dokument

- Uovom trenutku ¢e u dokumentu biti oznacene sve izmjene koje moZete potom
zadrzati ili odbaciti po Zelji.

7.2 ZASTITA

Dodati, ukloniti lozinku za zastitu radne knjige: otvaranje, izmjene

Zastita radne knjige Sstiti strukturu dokumenta. Ukoliko je uklju¢ena onemogucuje
ubacivanje, brisanje, preimenovanje, premjestanje ili kopiranje radnih listova. Za ukljuéivanje
je potrebno otiéi na Tools -> Protect Document -> Document.

U dijaloski okvir koji se potom pojavi moguce je dodati lozinku (nije obavezno).
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Password (optional):

Password: ||

Confirm: |

(The password can be emnpty)

Help oK

Za uklanjanje lozinke opet oti¢i na Tools -> Protect Document -> Document te unijeti lozinku.

(The password can be empty)

Help OK

Zastita, uklanjanje zastite celija, radnih listova koristenjem lozinke

Celije se moZe zastiti na nacin da se ode na Format -> Cells, te se u dijaloskom okviru u
kartici Cell Protection oznaci kucica ispred Protected.

|Numhers |Funt IF::-nt Effects |Alignment |Emders IEacIcgmund| Cell Protection

___________________ Cell protection is only effective after the current
sheet has been protected.
Protected

Select 'Protect Document' from the Tools'
[ ] Hide formula menu, and specify 'Sheet',

Celije su zasticene samo onda kada je zasti¢en i radni list.

Za zastitu radnog lista oti¢i na Tools -> Protect Document -> Sheet. U dijaloSkom okviru koji
se zatim pojavi moZete definirati lozinku.
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Protect this sheet and the contents of protected cells

Password | |

Confirm | |

Options
Allow all users of this sheet to:

Select unprotected cells

Za uklanje zastite radnog lista otié¢i opet na Tools -> Protect Document -> Sheet te unijeti
lozinku.

Password (optional):

(The password can be empty)

Help oK

Sakriti, otkriti formule

Najprije oti¢i na Format -> Cells te u dijaloSkom okviru u kartici Cell Protection oznaciti
kucicu ispred Hide formula.

|Numhers|Funt|Funt Effects |Alignment|Emders|Eaclcgmund Cell Protection

_____________________ Cell protection is only effective after the current
sheet has been protected.
Protected

Select 'Protect Document' from the ‘Tools'
Hide formula menu, and specify 'Sheet',

Nakon toga je potrebno ukljuditi zastitu radnog lista kako je to ranije objasSnjeno. Po zastiti
radnog lista formule vise neée biti prikazane.

Radni list bez skrivanja formula:
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Ad v | £ 2 = | =SUM(AL:A3)
L e e B | C |
1 1
2 2
3 3

Radni list sa skrivenim formulama:
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Ovaj prirucnik je namijenjen za ucenje uz materijale

objavljene na sljedeé¢im linkovima:

Pomoc¢u kvizeva objavljenih na linkovima ispod testirajte poznavanje naprednog rada sa
tablicnim kalkulacijama u programu Microsoft Excel 2010 (pripremio i izradio: Mario

Dujlo):

Uredivanje podataka i prikaza:
Imenovati ¢elije/podrucja ¢elija na radnom listu
Primijeniti automatsko oblikovanje na podrucju celija
Kreirati korisnicki oblik broja
Upotrijebiti moguénosti uvjetnog oblikovanja i posebnog lijepljenja
Uvesti tekstualnu datoteku razgrani¢enu zarezom, razmakom ili tabulatorom
Zamrznuti naslove redaka i/ili stupaca
Sakriti / otkriti retke ili stupce ili radne listove
Upotrijebiti moguénosti podzbrojeva
Upotrijebiti tablice podataka s jednom ili dvije varijable / ,Sto ako tablice
Zastita i sigurnost:
Zastititi / ukloniti zastitu radnog lista lozinkom
Zastititi / ukloniti zastitu lozinkom oznacenih éelija na radnom listu
Dodati i ukloniti lozinku radnoj knjizi
Razvrstavanje podataka:
Razvrstati podatke po kriterijima u viSe stupaca;
Izvesti sortiranje prema vlastitim podacima
Upiti / Filtri:
Kreirati upit s jednim ili vise kriterija koriste¢i dostupne moguénosti
Upotrijebiti moguénosti naprednih upita / filtriranja
Povezivanje podataka:
Povezati podatke / grafikon unutar radnog lista
Povezati podatke / grafikon izmedu radnih listova
Povezati podatke / grafikon izmedu radnih knjiga
Povezati podatke / grafikon sa dokumentom aplikacije za obradu teksta
Konsolidirati podatke u susjednim radnim listovima pomocu 3D sum funkcije
Predlosci:
Upotrijebiti predlozak; urediti predlozak
Grafikoni:
Promijeniti kut kriski u tortnom dijagramu;
Oblikovati tekst ili brojeve na osima grafikona;
Promijeniti poloZaj naslova, legende ili oznaka podataka na grafikonu;
,Razrezati” (explode) sve segmente tortnog grafikona;
Obrisati skup podataka iz grafikona;
Promijeniti tip grafikona za zadani skup podataka;
Povecati razmak izmedu stupaca / poloZenih stupaca u 2D grafikonu;
Umetnuti sliku u 2D grafikon

pokreni

kviz

pokreni

kviz

pokreni

kviz
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Poboljsanje produktivnosti:
Imenovanje raspona ¢elija
Posebno ljepljenje

Napredno oblikovanje: pokreni
Primijeniti automatsko oblikovanje/stil tablice na raspon ¢elija. kviz

Primijeniti uvjetno oblikovanje bazirano na temelju sadrzaja éelija.
Kreirati i primijeniti prilagodeno oblikovanje brojeva.
Uvoz razgranicenih podataka iz tekstualne datoteke.

Upotreba funkcija:
Upotrijebiti funkcije datuma i vremena: TODAY; DAY; MONTH; YEAR
Upotrijebiti matematicke funkcije: SUMIF; SUMPOSITIVE; ROUND
Upotrijebiti statisticke funkcije: COUNT; PURECOUNT; COUNTA; COUNTIF

Upotrijebiti funkcije za tekst: PROPER; UPPER; LOWER; CONCATENATE pokreni
Upotrijebiti financijske funkcije: FV; NPV; PMT; PV; RATE kviz

Upotrijebiti funkcije za referenciranje i pretrazivanje: HLOOKUP; VLOOKUP
Upotrijebiti logitke funkcije: IF; AND; OR; ISERROR
Upotrijebiti dostupne funkcije baze podataka: DSUM; DMIN; DMAX; DCOUNT
Upotrijebiti ugnijezdene (nested) funkcije

Analiza — Zaokretna tablica (Pivot Table):
Kreirati zaokretnu tablicu pomocu definiranih imena polja
Izmijeniti izvor podataka i osvjeZiti zaokretnu tablicu
Grupirati / prikazati podatke u zaokretnoj tablici prema zadanom uvjetu
Analiza - Scenariji / Verzije:
Kreirati imenovane scenarije / verzije na osnovu zadanih podrudja éelija
Kreirati sazetak scenarija (Scenario summary) / izvjesce verzija (Version report)

Analiza - Nadzor formula (Auditing): )
Pracenje prethodnih éelija na radnom listu w
Pracenje zavisnih ¢éelija na radnom listu; -
Prikazati sve formule ili vidjeti lokacije svih formula na radnom listu;

Dodati ili ukloniti komentare na radnom listu;

Urediti komentare na radnom listu

Posebni alati — Makronaredbe:

Snimiti jednostavnu makronaredbu (npr. promjena postavki stranice);
Pokrenuti makronaredbu;

Dodijeliti makronaredbu gumbu na alatnoj traci
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8. OoPCl UVJETI KORISTENJA

Web—stranicu www.ITdesk.info je pokrenula udruga ,Otvoreno drustvo za
razmjenu ideja - ODRAZI“ u sklopu aktivnhog 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
njemul!

Nad svim programima i uslugama navedenim na web—stranici ITdesk Home na web adresi ITdesk.info
iskljuéivo 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 iskljucivo vlasnistvo njihovih vlasnika/ca. Ako 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 tim NIJE odgovoran
za tekstualni i/ili reklamni sadrzaj, odnosno za proizvode koji su na tim web-stranicama /izvorima
ponudeni, kao Sto NIJE odgovoran niti za sadrzaj koji je putem njih dostupan; mogucnost koristenja ili
to¢nost sadrzaja. Linkove koristite na vlastitu odgovornost. Takoder, ITdesk.info tim 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 ¢e biti odgovarajudi za vase potrebe,

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

Ako 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 tim nije odgovoran
vama, niti treéim osobama za bilo koju nastalu Stetu, bila ona direktna, indirektna, slucajna ili
posljedi¢na, povezana s ili proizlazedi iz vaSe uporabe, pogreSne uporabe ovih web—stranica ili web
usluga. lako vase potrazZivanje moze biti bazirano na garanciji, ugovoru, prekrsaju ili nekom drugom
pravnom uporistu, neovisno o nasoj obavijesStenosti o moguénosti nastanka takve Stete, oslobadamo
se svake odgovornosti. Prihvacanje ograni¢enja nase odgovornosti nuzan je preduvjet 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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