PRORAGCUNSKE TABLIGE

Microsoft




Kretanje
tablicom




Tipkom Enter — prijelaz u celiju ispod.
Shift+Enter — prijelaz u Celiju iznad.
Tipkom Tab — prijelaz u celiju desno.
Shift+Tab — prijelaz u celiju lijevo.

Tipkama Ctrl+Home dolazimo u celiju Al



Kako jos?

SPREMAN NACIN KRAJA

jedan pritisak na End na dnu pise:

Tipkom Home — dolazimo u pocetak retka u kojem se nalazimo.

jednom pritisnite End | onda = - dolazimo u kraj retka u kojem se nalazimo.

jednom pritisnite End | ondaf - dolazimo u prvi redak stupca u kojem se nalazimo.

jednom pritisnite End | onda* - dolazimo u zadnji redak stupca u kojem se

nalazimo.



Omacavanje
celija




Zbog cega oznaCcavamo?

Celije oznagavamo da bi mogli napraviti u njima neke promjene —

oblikovanje i uredivanje.
Jednu €eliju oznacimo tako da kliknemo na nju (podeblja joj se okvir).

POLJE (range ili raspon) je skup povezanih celija (viSe njih oznacenih

odjednom).



Oznacavanje

JEDNE CELIJE — klik miSem u nju

VISE CELIJA U GRUPI (POLJE, RANGE, RASPON) — povladenjem misa il
Shift+kursorske strjelice — vidi adresul!

- il upisemo adresu A1:E5

VISE ODVOJENIH CELIJA — drzimo Ctrl i klikamo misem.



Oznacavanje

STUPAC — kliknemo na slovo stupca.
VISE STUPACA - povlagenjem mida po slovima stupaca.

REDAK - kliknemo na broj retka.

VISE REDAKA - povlaéenjem miSa po brojevima redaka.

CIJELU TABLICU: .
KLle A B
1

2




Unes podataka
njlhove oblikovan)e
U
celljarma




Unos podataka u cCeliju zavrsava pritiskom na tipku Enter.
Ponovnim upisom sadrzaja u celiju brise se prijasnji.

Sadrzaj celije mozemo mijenjati na dva nacina:

- U retku formule
- dva puta klikom u cCeliju



Podatak iz Celije brisemo tako
da je oznacimo i pritisnemo tipku

Delete.



BrojCcani podaci u Excel tablici mogu se prikazivati grafikonom:

s W e

A B
Potrosnja energije u
Potroinja energije kucanstvima
15%

u kucanstvima

grijanje 62 11%

priprema hrane 12

zagrijavanje vode 11

rasvjeta, razliéiti 12% 62%
uredajii

klimatizacija

m grijanje
B priprema hrane
Zagrijavanje vode
mrasvjeta, razli¢iti uredaji i klimatizacija



Unos datuma

Osim brojeva, slova, znakova i formula, u ¢eliju mozemo
upisati I datum i to u slijedecem obliku:

dd/mm/gg
il

dd-mm-gg



Upisom podatka cCelija se automatski oblikuje prema sadrzaju.

Mi mozemo oblikovati celiju tako da unaprijed odredimo njen

sadrzaj (tekst, broj, broj decimalnih mjesta koja Ce se prikazati).



Naredba za oblikovanje sadrzaja Celije:

Oznadimo ¢eliju i odaberemo iz trake POlazno:

H - v
DATOTERA g~ el Fvi e UMETAMIE [ZGLED STRAMICE FORMULE PODALCI PREGLED PRIKAT
e X 7l & - —
Jo lazredi Calibri -1 A A T== &€ =¢ Prelamanje teksta { Opéenito | --
Lieolion B Kopira] - Ui =
ijeplienje I - l===lles= L oo vjetno
VM & brenositeljoblikovanja B L U 7 i & A === &35 ESpoiicentiirg P 38 blikovanje
MMeduspremnik P Faont P Paravnanje fa a
A1 - T

Opcenito

7

Uvjetno  Oblikuj k

" i i}
02 - o o003 . : _
oblikovanje = tablicu

r Braoj Ma
Oblik broja

Odaberite oblik prikaza vrijednosti u
celiji, kao $to su postotak, valuta, datum
i vrijeme,

9 felim saznati vise



3|mm

ABC Opcenito
123

Bez odredencg oblika 2

12 °

il Valuta

MOGUCNOSTI
OBLIKOVANJA
CELIJA I:F Kratki datum

Dugi datum

Ratunovodstveni

Vrijeme

Postotak

Razrlomak

Inanstveni

ABC Tehst

Dodatni oblici brojeva...




DOBIVAMO PRIKAZAN
PROZOR ZA DETALJNIJE
OBLIKOVANJE:

Oblikovanje celija

? >
Braj Poravnanje Font Obrub  Ispuna  Zaétita
Eategorija:
Chtrr—
Valutna
Racunovodstveni Decimalna mjesta: | 2 =
Datum
Vrijeme [ koristi razdjelnik tisufica ()
Postotak
Razlomak Megativni brojevi:
Znanstvens N
Tekst 1234,10
Posebna 123410
Karisnicka 2123410

Braj se koristi za opfi prikaz brojeva, Valutni i raéunovodstveni oblici sadrZe oblikovanja za
noviane vrijednosti,




Dodavanje decimala broju

Opcenito

e . of oo i

r Broj Ta

Oblik broja

Uvjetno  Oblikuj kto
oblikovanje = tablicu

Odaberite oblik prikaza vrijednosti u
celiji, kao $to su postotak, valuta, datum

i vrijeme,

a felim saznati vise

wodstveni
. datum
=  Dugidatum
'
EEHH
I\_l’;,l Vrijeme
Postotak

1/2 Razlomak

102 Inanstveni

Tekst

Dodatni eblici brojeva...

edencg oblika 31 pgpy;

k.

—Oblikovanje celija
n

Kategorija:

Poravnanje Font

Obrub Ispuna

PFtT N

Brojtana
Valutna

Racunovoghtveni

Dy,
Vrijeme
Postotak
Razlomak
Znanstvena
Tekst
FPosebno
Korisnicka

1

Primjer

Decimalna mjesta: |2

oristi razdjelnik ti
Megativni brojevi:
123410

-1234,10
-1234,10

Zastita

Broj se koristi za opdi prikaz brojeva, Valutni i radunovodstveni oblici sadrie oblikovanja za

novéane vrijednosti.

COrdustani




Zadaci:

1. Upisite od A1 do A5 u celijama dvoznamenkaste brojeve
2. Oblikujte ih tako da imaju 3 decimale

3. Oblikujte ih tako da predstavljaju kune | da ostanu na tri

decimale

4. ODblikujte ih u tekstualne podatke



PORAVNAVANJE TEKSTA U CELIJI

Oblikovanje celija

Font Obrub  lspuna  Zaitita

N .
Vodoravno:

Cpienito ~ | Uvlaka *
Okomito: 0 = : .
Dno & kK || Tekst —#
Obostrano raspodijeljeno ; . '
Kontrola teksta Lt
[] Prelomi tekst * -
] + stupnjeva

|:| Stisni da stane

[] spoji éelije
Zdesna nalijevo

Smjer teksta:

Kontekst -




MOZEMO |
PUTEM IKONE NA
TRACI:

FORMULE PODACI PREGLED PRIKAZ

A A = — E_P'Prelamanjeteksta O

P A === &= 3= [ Spojiicentriig) - &

e Poravnanje Ma



PODACI

5o @ ¥
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qe ab o
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PREGLED PRIKAZ

E_F Prelamanje teksta | Opcenito

MNakreni u smjeru suprotnom od kazaljke na satu
Makreni u smjeru kazaljke na satu

Okomiti tekst

Rotira) tekst gore

Rotiraj tekst dolje

Oblikuj poravnanje celije

| =



Zadaci:

1. Upisite tekst u
celije od B1
do B5
(najmanje
dvije rijeCi U
svaku celiju)

2. Ukosite ih na

sljedeci nacin:

IAR[UE BN

Do sutra



= | e
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Zadacil:
Nacrtajte sahovsko polje (oznaCavanjem)



Nacrtajte u List2 tablici sljedece:







