




U tablicama se ne mora samo 

računati, one su pogodan oblik i 

za upisivanje podataka.

Upisani podaci mogu se 

preslagivati (sortirati),

pretraživati i izdvajati po želji.



Osnovna pravila za upis podataka:

1. Prvi redak sadrži nazive polja (naslove 

stupaca).

2. Podaci počinju u drugom retku.

3. Svaki stupac mora sadržavati podatke 

iste vrste.



Upisom podataka na ovaj način u 

programu Excel formiramo bazu 

podataka.

Za ozbiljniji rad s većom bazom 

podataka koristi se Microsoft Access, 

također alat u Microsoft Office paketu.





Pretraživanje baze

Ako želimo pronaći određeni podatak, tada 

bazu pretražimo naredbom iz trake Polazno:



Pronađite ime Kovač



Što će se dogoditi ako tražimo Za*

Prilikom traženja * je znak koji zamjenjuje 

grupu znakova, a ? zamjenjuje samo jedan 

znak. 

U pretraživanju po bazi podataka Za* će nam 

prikazati sve podatke koji počinju sa Za, tj. i 

Zadar i Zagreb u našoj bazi. Pogledajmo…





Sortiranje (preslagivanje) baze

Sortirati podatke znači preslagati ih tako da su poredani po 

abecedi (od A do Z ili od Z do A), po veličini (od manjega 

ka većem ili obrnuto) ili po datumu.



Prilikom premještanja (sortiranja) 

podataka po nekom uvjetu 

svi podaci u pojedinom retku 

premještaju se zajedno!!!



Sortirajmo našu bazu po abecedi po 

prezimenima:

U traci Polazno nalazimo naredbu:



Ako se ništa ne odredi 

drugačije, sortira se prema 

stupcu u kojem je označena 

ćelija. Ili biramo naredbu:



ili







Sortirajte po datumu!



Izdvajanje podataka (filtriranje)

Kod izdvajanja, podaci koji ne zadovoljavaju kriterij ostaju 

nevidljivi.

Izdvajamo naredbom:











Za ponovni prikaz 

svih gradova 

koristimo 

naredbu 



Za poništavanje 

svih korištenih 

filtara odabiremo 

naredbu 




