PRORAGCUNSKE TABLIGE
M icrosoft







Proracunske tablice su namijenjene obradi podataka.

Vrijeme, mjesto, osobe, dogadaiji, stvari, brojevi — mogu se zapisivati u

tablice.

U tablicama upisani podaci mogu se racunati, preslagivati, predocavati,

pretrazivati i izdvajati.

BrojCane podatke mozemo prikazivati grafikonima (dijagramima).



Sto ¢emo nauditi?

« Stvarati, otvarati | spremati datoteke.
« Oznacavati

« Unositi podatke

* Prenositi podatke

« Oblikovati podatke (formatirati)

* Funkcije | formule

« Grafikone i ispis



Microsoft EXCEL Je program
za obradu podataka
u obliku TABLICNIH PRORACUNA.



Ovaj program nalazimo u paketu
Microsoft Office

(uz Word, Access, Power Point, Front Page itd.)



Pri izradi tablice slijedimo postupke:

Unos podataka u tablicu.
Racunanje tj. unos formula.
Uredivanje tablica (naslovi, obrubi, isticanje).

Stvaranje dijagrama.

a ~ 0o b =

Priprema za ispis.



Organizacija
Docatalka




Excel tablica se sastoji od
CELIJA (&etvorina, Cell).

Svaka celija ima svoju ADRESU koja se sastoji od slova stupca i broja retka od
kojih je celija presjeciste:.
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Datoteka napisana u Excel-u naziva se
RADNA KNJIGA — Workbook

| dobiva nastavak .x|sx

Jedna radna knjiga moze se sastojati od viSe TABLICA (List, Sheet).
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Upisane podatke mozemo ispisati na papir u obliku
ABLICE
Il u obliku GRAFA (GRAFIKON, DIJAGRAM, Chart)




Organizacija Excel programa
CELIJA (cell, éetvorina) ima adresu, pripada odredenom retku i
stupcu tablice.

TABLICA (List) — mozemo organizirati i viSe nezavisnih tablica i svaku

zasebno imenovati.

RADNA KNJIGA (workbook, book) sadrzi jednu ili vise tablica, ima

svoje ime | hastavak .xIsx



Ispunjavanje tablice

« U Celiju upisemo sadrzaj i PRITISNEMO ENTER ili STRELICU - tek
tada |e sadrzaj upisan!

« Upisani tekst poravnava se po lijevom rubu celije, a upisani bro|
po desnom.

* Ako se u celiju upise sadrzaj dulji od njene Sirine, tada on prelazi
preko desne celije ako je celija s desne strane prazna, a ako nije,
tada se ne vidi cijeli sadrzaj iako on postoji.



