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6.1 Namen in uporaba preglednic

Preglednice se uporabljajo za vnos, obdelavo ter analizo Stevilénih podatkov. So izjemno
mocno orodje, ki s pomocjo vgrajenih in uporabnisko sestavljenih formul izvajajo natan¢ne in
hitre preracune nad podatki. Rezultati se veCinoma prikazZejo tudi v graficni obliki, ki je za
¢loveka najbolj primerna. Uporabljali bomo program za preglednice Microsoft Excel 2007.

6.2 Uporabniski vmesnik programa Excel

Najprej zazenimo program MS Excel 2007.

—
> 4
|

Microsoft
Office Excel

Na namizju pois¢imo ikono programa 2  in jo dvoklinimo.
Program je dosegljiv tudi preko menija START.

Izberimo START/Vsi programi/Microsoft Office/Microsoft Office Excel 2007.

| Google Chrome
. Graboid Video
. Igre Tomaz
/ ImgBurn
) IrfanView Dokumenti
J iTunes
. LightScribe Direct Disc Labeling Slike
, Microsoft Office
Y, T3R0S a R 107
i Microsoft Office Excel 2007
T e eT2U0
li~ Microsoft Office Outlock 2007
& Microsoft Office PowerPaint 2007
E Microsoft Office Publisher 2007
(v Microsoft Office Word 2007
. Orodja zhirke Microsoft Office Omregje
J Microsoft Visual Studic 2005
. Moazilla Sunbird Vzpostavi povezavo z
/ Phase One
J Picasa3 Madzorna plosca
, PrimePDF
. Pripomoéki Privzeti programi

Glasba

Igre

MNedavni elementi

Racunalnik

Mazaj Pomog in podpora

———r

Zacni iskanje

Slika 1: Zagon programa MS Excel 2007.
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Program se zaZene in prikaZe se vmesnik programa. Stevila vnasamo v celice delovnega
lista.

Zvezekl - Microsoft Excel

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled @ - o X
5;’; Calibri vl | A |~ | | S Pretomi besedilo sploino }g ijjl% E;Z j:n } -;J %::"’:‘::ei"”“’“' %? L;‘a
A 2R R R ||z mroseone - | [ %0 om[3 5] oo, oo g v v otle G, S
Odloziste = Pisava 5] Poravnava = Stevilo & slogi Celice Urejanje

| Al - £

A B C D E F G H [} J K L M N (o] P Q R 5 i‘

I :I
2
3
a4
5
6
7
8
9
10
11

12

13 3

14

15

16

17

18

15

20

21

22

23

24

25

26

27

WA H] Listl Lst2 Tlist3 o m 0 |

Pripravijen [EEErT e o

Slika 2: Uporabniski vmesnik.

Osrednji del zaslona je namenjen vnasanju in delu s podatki.

Pod naslovno vrstico imamo vrstico z jezicki.

Z izbiro ustreznega jezicka prikazemo kartice z ukazi za osnovna opravila (oblikovanje
besedila), za vstavljanje vsebin (slik, izrezkov, grafikonov, zvoka in videa), za postavitev
strani (usmerjenost, obmocje tiskanja), formule (matematicne, financne, logi¢ne idr.),
podatke (povezave z drugimi viri, filtriranje, razvrScanje), pregled ( komentariji, zascite
listov) ter ogled (razli¢ni pogledi na dokument)

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled
=1 % - | == = 5 5 .
J Calibri 11 - A AT = =8| =1 Prelomi besedilo sploino -
Ep
_ == . E 0,00
Prllj.pl ¥ 'K Z P -||E-||d- A-| |E = =||:E ££|| = zdrudiinnasredino - | |E3 - % 00|/ %8 3%
OdlozZiice M Pisava Fa Poravnava F Stevilo Fa

Slika 3: Jezicki kartic.
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6.2.1 Osnovno
Na kartici Osnovno so ukazi za delo z odloZiS¢em in dolo¢anje pisave, poravnave, Stevil,
slogov, celic in urejanja.

i Eg _ = 2 - * Tverek
Osnovno Vstavljanje Pastavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki
e ] ..
— Izrezi Dy = ) .
_!] * Calibri -l A AT = §| S Prelomi besedilo
= 53 Kopiraj
Prllepl || 55 - e || == = || -1-: =
F Preslikovalnik oblik K L P || || ) =y | |_ = = | ] Zdrugi in na sredino
CdloZiice IF] Pisava F] Poravnava IF]
Slika 4: Kartica Osnovno.
L - Microsoft Excel - = X
@ - @™ X
sploino . i_:l] ﬁ g?‘ E— §( L:_—'\ ¥ samodejna vsota ~ ? fﬁ
) =2 Ji. Polnila ~
il - 9n o0 <0 00 Pogojno  Oblikuj kot Slogi Wstavi Izbridsi Oblika e Razvrsti in Poiidiin
= A0 =01 oblikovanje~ tabelo~  celic™ - - - <2 Podisti ~ filtriraj = izberi
Stevilo (] Slogi Celice Urejanje

Slika 5: Kartica Osnovno - nadaljevanje.

6.2.2 Vstavljanje
Na kartici Vstavljanje so ukazi za vstavljanje tabel, ilustracij, grafikonov, spletnih povezav ter
besedila.

( E% _ e = ez

Jsnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki

U EED D i

Vrtilna Tabela Slika Izrezki Oblike Smartart || Stolpini Crtni Tortni  Palitni Ploiéinski Raztreseni Drrugi
tabela ~ E E E E E E E grafikoni =

Tabele Ilustracije Grafikoni ]
Slika 6: Kartica Vstavljanje.

=kl - Microsoft Excel

@d A

24 4 = Q

Hiperpovezava Poljez  Glava in WordaArt  Vrsticas  Predmet Simbol
besedilom = noga - podpisom ~
Povezave Besedilo

Slika 7: Kartica Vstavljanje - nadaljevanje.
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6.2.3 Postavitev strani
Na kartici Postavitev strani so ukazi za delo s temami, za pripravo strani, prilagoditve in
moznosti lista.

Oin o 9-™ ¥

T |
- Osnovno Vstavljanje | Postavitev strani | Formule Podatki Pregled Ogled Cran
Barve - L, T = T Sirina: Samodejne *
%) | NI R I - R R R = J

Fisave = = 31| vidina: samodejne ~

Teme L Robovi Usmerjenost Velikost Obmodje Prelomi Ozadje Matisni i "

- @ Uginki = - - - tiskanja - naslove @ Merilo: 100% =
Teme Priprava strani F] Prilagodi F]

Slika 8: Kartica Postavitev strani.

Fverekl - Microsoft Bxcel
datki

Mreine érte | Maslovi e Ey
o &

| Cgled | Cgled

= : 2 h

« ] . LN

= o o Postaviv Poiljiv Podokno Poravnaj Skupina Zasukaj
Matisni Matisni || pcpredje = ozadje = izbora -

MozZnosti lista ] Razporedi
Slika 9: Kartica Postavitev strani - nadaljevanje.

6.2.4 Formule
Na kartici Formule so ukazi knjiznice funkcij, definirana imena, nadzor funkcij ter izracune.

(™ o9 - = Zvezekl - Microsoft Excel
Jsnovno Vstavljanje Postavitev strani | Farmule | Podatki Pregled Oagled Dodatki
s 23 Dolotiime -
f X @ BEAE R @ @
£ Uporabi v formuli
Vstavi Samodejna Medavno  Finance Logika Besedilo Datum Iskanjein  Matematika in Vet Upravitelj L
funkcijo vsota~ uporablieno = - - - in €as = sklicevanje = trigonometrija = funkcij = imen S Ustvari iz izbire
KnjiZnica funkcij Definirana imena

Slika 10: Kartica Formule.

= L w.

+a2 Sledi prejsnjim PokaZi formule . .

a:‘; prejinj ) ; ; s | kradunaj

'=Cg 5ledi odvisnim @ Preverjanje napak - r
sledno || MoZnosti Z ie [

,1-‘-':, Odstrani puidice - @ Ovrednoti formulo okno | izrafuna - @Izracunavanje lista

MNadzor formule Izracun
Slika 11: Kartica Formule - nadaljevanje.
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6.2.5 Podatki
Na kartici Podatki so ukazi za pridobivanje zunanjih podatkov, za povezave, za razvricanje in
filtriranje, za podatkovna orodja ter za oris.

() 1 ¥ Tveze
[ —
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule | Podatki | Pregled Ogled Dodatki
=0y o - -EJ.. Tt h_‘ hl | @ Povezave ﬁl A Z ‘i Podisti
7] a AR I -
I—@ E& =L =L L~ 3 Lastnosti ";¢ Uporabi znova
Iz Iz Iz Iz drugih | Obstojece || OsveZi i il Razvrsti | Filter 7
Accessa spleta besedila wvirov - povezave vse - == Uredi povezave i Napredno
Pridobi zunanje podatke Povezave Razvrsti in filtriraj

Slika 12: Kartica Podatki.

k1 - Microsoft Excel -

«

E*E E;:- @? ¢ f?.{ :%Pnkaiipudrubnusti

= Skrij podrobnosti

Besedilo Odstrani Preverjanje veljavnosti Usklajevanje Vrednotenje = ZdruZzi RazdruZzi Delna
v stolpce dvojnike podatkov - wkaj fen ~ ~ vsota

Podatkovna orodja Ciris F]
Slika 13: Kartica Podatki - nadaljevanje.

6.2.6 Pregled
Na kartici Pregled so ukazi za preverjanje slovnice, za komentarje in sledenje spremembam.

GO ERCED L
W el
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki | Pregled | Cqgled

w ﬂa I;|;I a‘% lj K JI ;|JI ..,}JI ) Pokadi/skrij komentarje

L7 Pokadi vse komentarje

Crkovanje Raziskovanje Slovar  Prevedi MNov Lzbrisi Prejinji Maslednji ... L
sopomenk komentar i s Pokazi crnilo
Preverjanje Komentarji

Slika 14: Kartica Pregled.

Fvezekl - Microsoft Excel

Dodatki

E] @ ﬁZEEEiti delovni zvezek in ga daj v skupno rabo

@ Dovaoli uporabnikom urejanje obsegov

Taiditi Fasciti delowni  Skupnaraba . )
list mvezek ~  delovnega zvezka ;2 Sledi spremembam ~

Spremembe
Slika 15: Kartica Pregled - nadaljevanje.
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6.2.7 Ogled

Na kartici Ogled so ukazi za delo poglede zvezka, za prikazovanje/skrivanje vsebin, za
povecavo, za delo z okni ter makri.

O > B : = Zvezekl - Microsoft
L |

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled | Qgled I Drodatki

,,,,,, ‘ D | | ‘ I@ Ravnilo V| Vnosna vrstica Q
“ —= Y Mreine frte V¥ Glave
avaden|Postavitev  Predogled Pogledi Celoten : . Povecava 100% PribliZaj pogled
strani  preloma strani | po meri zaslon [] Vrstica za sporofila na izbor
Pogledi zvezka PokaZi/skrij Poveiava
Slika 16: Kartica Ogled.
Excel -
@, E% Razdeli | 3 ]Vzporedni pogled [l %
. = skrij ;4] sinhrono drsenje I %
Movo Razporedi Zamrzni 5 i Shrani delovni Preklopi || Makri
e vie podokna~ ] Razkrij | 214 Ponastavi mesto okna prostor Al - -
Okno Pakri
Slika 17. Kartica Ogled - nadaljevanje.
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6.3 Delo s celicami in vnos podatkov

vewv v

Podatke vnasamo v celice. Celica predstavlja presecisce stolpca in vrstice. V nasem
primeru je cena lopate v celici B3, t.j. na preseciscu stolpca B in 3. vrstice.

Cia
i

Osnovno Vstavljanj

'* Calibri h

_j_-:é‘ ......

S 'K £ P ~||&
- \; — —

OdloZisce M= Pisava
B3 a
A E I

1

2 | Artikel ik

3 |Lopata

4 Metla 5,00 €

5 Kramp 15,00 €

Slika 18. Celica na delovnem listu.

Podatke vnasamo v celice preprosto tako, da kliknemo v celico in vpiSemo podatke.

6.3.1 Hitro polnjenje celic
Vnos Stevil in besedil lahko pohitrimo. VpiSemo Stevili, kot kaze slika.

]

Oznacimo obe polji in z miSko povlecemo desno spodnjo oznako, ¢ez dve sosednji celici.
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Excel dokonca niz.

Fa L3 a2

=
Podobno deluje z meseci: jan., feb., mar. idr.

6.3.2 Vstavljanje in brisanje celic oz. vrstic in stolpcev
Pogosto vstavljamo in briSemo celice, bodisi posamicne celice, bodisi vrstice ali stolpce.

Na celici desno kliknemo in izberemo ukaz Izbrisi ...

Calibri ~ 11 - A" o7 8- o qop F

K £ E -394 %40
[

& | ILzredi

=3 Kopiraj

[ Prilepi

Posebno leplienje ..
Vstavi ..

Izbrigi ... ::;

Pocgisti vsebino

Odpre se okence, kjer izberemo, kam se naj preostale celice pomaknejo oz. ali briSemo
celotno vrstico ali celotni stolpec.
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(b (-8 |3
Izbrigi

(7 Pomakni celice v leva

=W M.‘I—i\

(@) iPomakni celice navzgor:

(7 Celotno vrstico

(7 Celoten stolpec

V redu ][ Preklici

Vsako dejanje lahko seveda razveljavimo ali zopet uveljavimo.

9
- Osnovno Wstavljar

6.3.3 Oblikovanje celic in podrocij
Na delovnih listih je lahko zelo veliko Stevil, zato je zelo pomembno, da posamezna
podrocja barvno in tudi drugace oblikovno lo€ujemo. Tovrstno oblikovanje nam
pomaga, da prepoznamo podrocja s podatki, katere uporabimo v nasih izracunih.

On d s Zvezek

]

) Osnovno Vstavijanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki

;;'_ A Izredi - v = | e

Calibri v111.  ~ [liAGA = =||»~|  ZjiPrelomi besedilo
<3 Kopira) =
Prilepi - - || .8y~ - =3 = 3i =
v Preslikovalnik oblik K £ B . b A E i ‘ o i, 23 gldtu‘l 08 SIEdINO
Oaio? I Pisava l Poravnava e

Pri oblikovanju nam zelo koristi preslikovalnik oblik. Krepka, leZec¢a in podértana pisava v
mnogocem pripomorejo k vidljivosti besedila. Barvno ozadje celic in pisava tudi.
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6.3.4 Kopiranje in lepljenje podatkov
Oznacimo obseg celic in pritisnemo kombinacijo tipk CTRL+C. Premaknemo se na mesto,
kamor Zelimo vsebino prilepiti in pritisnemo kombinacijo tipk CTRL+V. Enako lahko
postorimo s pomocjo miskinega desnega klika.

6.4 Shranjevanje podatkov

Ko preglednico shranjujemo prvic, ji moramo poleg mesta shranjevanja dolociti tudi ime
datoteke in vrsto zapisa.
Kliknimo na ikono za shranjevanje, kot spodaj prikazano.

3
27 | shrani (ctri-5) ftaviianie
= &

. == 7
riept (B L B o[ ||
=y ==

Calibri |11 -

CdloZisce M Pisava

Odpre se okence, kjer dolo¢imo mesto shranjevanja (Shrani kot), nadalje ime datoteke in
vrsto datoteke (Excelova preglednica). Potrdimo z gumbom Shrani.
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ﬁ__'_, Shrani kot

el

maz » Dokumentl »

- | 4 | | Iskanje

o

Priljubljene povezave Ime Datum spremembe Wrsta Velikost »
“L‘L' Nedavna mesta | BB FlashBack Movies
B Nomiz 1. DVDVideoSoft
amizje
: Maoiji viri podatkov
/% Racunalnik
EI Dokumenti
B Slike
Vel =
Mape -~
e
@atuteke: -
Vrsta datoteke: IExceimr delovni zvezek -
Avtori: Tomaz Oznake: Dodaj oznako
[] Shrani slicice
“ Skrij mape Orodja | Shani | [ Prekid |
E_;_'. Shrani kot u
— = —

- | +4 ‘ | Iskanje

Priljubljene povezave
E| Dokumenti

=

15l Medavna mesta
B Mamizje

|%& Racunalnik

B Slike

Datum spremembe

1. BB FlashBack Movies

1 DVDVideoSoft

Moji viri podathkov

5 Uporabno raéunalniétvo

Vrsta

Velikost

Velikost: 386 B

Datum nastanka: 251.2012 21:43

Avtorji:

= Skrij mape

Vrsta datoteke: [Excelmr delovni zvezek

Vet »
Mape -~
—
@tmeke: Druiinskefinancﬂ :> -

TomaZ

[] Shrani sli¢ico

Oznake: Dodaj oznako
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Ko preglednico shranimo naslednji¢, se shrani z istim imenom datoteke na isto mesto.
Ce Zelimo spremeniti mesto shranjevanja in/ali ime datoteke in/ali vrsto zapisa
datoteke, potem kliknemo na Shrani kot, kot spodaj prikazano.

FY-: I

Shranjevanje kopije dokumenta
] Novo nje Kopije
Excelov delowvni zvezek
~y Shranite datoteko kot Excelov delovni zvezek.
'J,f Cdpri
Excelov delovni zvezek z omogodenimi malkri
| I Shrani Shranite delovni zvezek v obliki zapisa datoteke, ki
- temelji na jeziku XML in ima omogodens makre,

Excelov delowvni zvezek v binarni obliki

Shranite delovni zvezek v binarni obliki zapisa datoteke,
ki je optimirana za hitro nalaganje in shranjevanje.

Shrani kot

Delovni zvezek programa Excel 97-2003
Shranite kopijo delovnega zvezka, ki je popolnoma
zdrufljiva s programaom Excel 97-2003.

Priprayi r Preglednica v obliki zapisa OpenDocument

Shranite delovni zvezek v obliki zapisa OpenDocument.

Matisni b
%
_@ Poilji »

PDFE ali XP5

Kopijo delovnega zvezka objavi kot datoteko PDF ali
Objavi b *P5.
Druge oblike

Ce Felite izbrati med vrstami datotek, ki so na voljo,
Zapri odprite pogovorno okno =Shrani kote

2

23] Excelove moZnosti | |)( Izhod iz Excela

Slika 19: Shrani kot ...

Kliknemo na Excelov delovni zvezek. Odpre se okence shranjevanja, kjer spremenimo
mesto shranjevanja in/ali ime datoteke. Potrdimo z gumbom Shrani.
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6.5 Oblikovanje podatkov
Vsebina celice je lahko v razli¢nih oblikah oz. zapisih.

1. Na celici desno kliknemo in odpre se priro¢ni meni

2. Izberemo ukaz Oblikuj celice ...

3. V okencu na zavihku Stevilke dolo¢imo vrsto zapisa (v naSem primeru Valuta)
4. Potrdimo z V redu

4 Calibri ~[11 | A" A" BB - % 00 |
1 —_— q
2 | aikel K ZEL-O-A-WaE
3 |Lopata l 13- A -
4 Metla : '* b
5 Kramp 1453 | Kopiraj
6 [ Prilepi
7 Posebno lepljenje ...
8 Vstavi ...
3 Izbriti ...
10 Pocgisti vsebino
11 _

Filter ¥

12
13 Razvrsti 3
14 _d Vstavi komentar
15 <r Oblikuj celice .. >
16 Izberi 5 spustnega seznama ...
17 Imenuj obseg ...
18 E) Hiperpovezava ...

Slika 20: Oblikovanje vsebine celic.

Zavihki Poravnava, Pisava, Obroba, Polnilo in Zascita so namenjeni oblikovanju izgleda
celice ter zaséiti pred spremembami njene vsebine.
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Oblikovanje celic

N ———

Poravnava | Pisava | Cbroba | Polnila | Zasdita

Zurst:
Splogna
Stevilka
Rafunovodsko
Datum

Cas
Odstotek
Ulomek
Znanstveno
Besedilo
Posebno
Po meri

Vzorec
12,50 €

Decmalna mesta: |2

=

Simbol: | £

Megativna Stevila:
-1.234,10 € -
1.234,10 €
-1,234,10 €
-1.234,10 €

valutne oblike se uporabliaio za splogne denarne vrednosti, Ce elite v stolpcu poravnati
decimalne vejice, uporabite radunovodske oblike.

I V¥ redu I[ Prekiig

Slika 21: Oblikovanje vsebine celic.
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6.6 Sklicevanje na podatke

Izra¢uni temeljijo na podatkih, ti so pa v celicah. In ¢e Zelimo nekaj izraunati, se moramo
v enacbah sklicevati na ustrezne celice, ki vsebujejo podatke.

Izracuni se v Excelu za€no z znakom = (enacaj). Kliknemo v celico, kjer Zelimo imeti
izracun, ter vpiSemo =, ki mu sledi enacba (formula).

Primeri

= 343 (seSteje obe Stevili, rezultat je 6)

= A1+7 (vsebini celice Al pristeje 7)

=B2+D4 (sesteje vsebini celic B2 in D4)

=AVERAGE(B6:B20) (izracuna povprecno vrednost izmed vrednosti v celicah od B6 do
B20)

Pri izracunih uporabljamo relativne sklice ter absolutne sklice.

6.6.1 Relativni in absolutni sklici
V formuli
=(A1+B2)*C3
So zgolj relativni sklici
V formuli
=(SAS1+B2)*C3
Je absolutni sklic na celico A1 (oznaka $AS$1)
To pomeni, da se bo vizracunu VEDNO uporabila vrednost iz celice Al!

Kdaj se pa ne bi?
Ce bi funkcijo kopirali v druge celice, potem bi se sklic na celico A1 spremenil.

Primer:

Zelimo izracunati vrednost po formuli
=(A1+B2)*C3

Spodaj so prikazane vrednosti in rezultat je 42.
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D5 - £« | =(a1+B2)*Ca

A B C D E

[l

Ce sedaj prekopiramo formulo v sosednjo celico (E5), potem se pokaze sledece.

nojLn | fa | |
=3}

V formuli sedaj racuna po sosednjih stolpcih.

ES - FeZ[B1+C2)°D

A B C D E F

42I 'D!

=

= R B R TR R S R

In ¢e formulo prekopiramo ponovno, se v celici E6 pojavi spodnje.

F5 v fel=(C1+D2)*E3
A B C D E F G

42 'EII 'EI!

m

L= IR B S S ]

Zaradi relativnih sklicev se v formuli spreminjajo oznake stolpcev.

Ce uporabimo absolutni sklic na celico A1 (oznaka $A$1), potem bo v formuli vedno

nastopal sklic na celico A1!

Absolutni sklic na A1 doseZzemo tako, da kliknemo pred Al in pritisnemo tiko F4 (funkcijska
tipka F4).
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DS - fx | =[saska2)*c3
A B c D E

[l

Sedaj formulo ponovno prekopirajmo v sosednjo celico (E5). Vidimo, da v izracunu uposteva

LN | e W | |

vrednost celice Al!

ES - fx | =fsasi}ca)*p3
A B C D E I

42' ﬂ!

=

= T R =R R O ]

Ponovimo kopiranje formule (E6) in prikaZe se spodnje.

F5 - fe | =fSAS1kD2)*E3
A B c D E F G

42 'EII 'EI!

=

= R R =R S R ]

Uporaba relativnih in Se posebno absolutnih sklicev je mo¢no orodje pri izracunih.
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6.7 Uporaba formul in funkcij za preproste in zahtevnejsSe
izraCune

Excel ima vgrajenih zelo veliko formul, nastejmo le nekatere:

SUM — sesteje Steviléne vrednosti

AVERAGE — izra¢una povprecno vrednost
MIN — poisce najmanjSo vrednost

MAX — poisce najvecjo vrednost

COUNT - presteje celice, ki vsebujejo Stevila
COUNTA — presteje neprazne celice
PRODUCT — zmnotzi vsebino celic

; (podpic¢je)predstavlja lo¢ilo med celicami
: (dvopicje) predstavlja obseg celic

Primeri:

B1;B5 —izbrani sta celici B1 in D5
B1:B5 —izbran je obseg celic od B1 do B5 (B1, B2, B3, B4, B5)

Primeri:
=SUM(D3;F6;G23:25) — sesteje vsebine celic D3, F6, G23, G24 in G25

=SUM(B1:B9) — sesteje vsebine celic obsega B1 do B9
= SUM (A7:C10) — seSteje vsebine celic obsega A7 do C10 (slika spodaj)

A B C [

3

b

7 23 9 4

8 54 3

9 3 2
10 5 2 -'-15.
11
12

Slika 22: Obseg celic A7:C10.
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6.8 Vrste grafikonov in izdelava preprostih in zahtevnejsih
grafikonov

Excel omogoca graficno predstavitev podatkov z mnozico razli¢nih grafikonov. Na zavihku
Vstavljanje se pokazejo glavne skupine grafikonov.

DruZinske finance

Csnovno Postavitev strani Formule Podatki Pregled Cagled

=] EE = - . 4
o] ] d B8 P 2 |al) o ol [ o
Vrtilna Tabela Slika Izrezki Oblike Smartart ||Stolpéni Crini Tortni Paliéni Plodfinski Raztreseni  Drugi

tabela ~ - - - - - - - grafikoni |
Tabele Tlustracije Graneon| T

Ce klinemo v okencu na Vse vrste grafikonov ..., potem se odpre spodnje okence.

Vstavi grafikon M

E3 Predoge Stolpéni :
S | | n8] 22 el 9] 98] 3.
% l:ﬂm |Jfﬂ[]i: |l@ﬂ: |ﬂﬁi |{5W: Mﬂ% |L%ﬂ_ Mﬁ:
e A0) 1) 1ad) AA)
Povriinski Vrsticni
o | 725 2 8 | 2
Polarmi Tortni
[rrp—— ][Zﬂm ;;}lt;j | o ﬂ[-.]v — ?[ —

Izdelajmo preprost grafikon. Spodaj so podatki na delovnem listu.
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124 - 5|
A B C D E F G
1 Prodaja avtomobilov Jan-Jun 2011
A
3 Jan Feb Mar Apr Maj Jun
4 |Tone 10 7 14 10 20 10
5 |Miha 8 3 12 8 12 4
6 |Sonja 11 7 13 9 2 7
7 lanez 5] 16 15 7 14 5
8
Oznacimo obmocje celic od celice A3 do celice G7.
A3 - k|
A B C (N} E F G
1 Prodaja avtomobilov Jan-Jun 2011
gk
3 Jan Feb Mar Apr Maj Jun
4 |Tone 10 14 10 20 10
5 |Miha ) 12 ) 12
& [Sonja 11 13 2
7 anez 6 16 15 14 I
)
Izberemo jezicek Vstavljanje ter Stolpcni.
__.r"_"\ - y =
| *g 3 H q
—//I Osnovno Postavitev strani Fo

o— [ o
IJ]
Vrtilna Tabela S5lika  Izrezki
tabela - ~
Tabele llustracije

Odpre se spodnje okence.

Ld B8 P 2 (il

Cblike Smartart
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W AR

-

[ | y
Csnovno | Ystavljanje | Postavitev strani Formule Podatki Pregled
i e g P B W @@ = i
12 B | [ea] B8 2l X @
vrtilna Tabela Slika Izrezki Oblike Smarttrt |||[Stolpéni| Crtni Tortni Paliéni Ploédinski Ra
tabelav - - - - - -
Tabele Ilustracije 2D-stolpec l|=
f — —
=t | [ |2
ALl e [.c [ o |l M0]| l
1 Prodaja avtomobilov Wm stolpec
2 S S S
m— e LS
4 |Tone 10 7 14
5 |Miha 8 12 Cilindriéni
& |Sonja 11 7 13 = | = =]
e 1o ol ) af) B8] A0
8
n StoFcni
Izberimo 3D-stolpec.
Na listu se pojavi graf.
| Grafikan 3 - @ fe |
A B C D E F G H | J K L N
1 Prodaja avtomobilov Jan-Jun 2011
2
3 Jan Feb Mar Apr Maj Jun
4 |Tone 10 7 14 10 20 10
5 |Miha 3 E 12 3 12 4
6 Sonja 11 7| 13 9 8 T
7 Janez 6 16 15 14 20
g 18
190 16
14
i; 12 M Tone
13 10 W Miha i
14 M Sonja i
15 M lanez

MR e
=S |e e e

[= I - L]

Spreminjamo lahko postavitev grafikona (naslov, legenda, podatki o vrednostih idr.) ter

sloge grafikona (barve stolpcev in ozadja).
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Zvezekl - Microsoft Excel Orodja za grafikone

i Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki Naért Postavitev Oblika

Postavitve grafikona [ Slogi grafikona

R

Slika 23:Sprememba postavitve grafikona ter sloga grafikona.

I ([ ™= N e F Fvezekl - Microsoft Excel
A\ 33'
- Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Pregle
i

@ ow T o[-, =

Spremeni vrsto Shrani kot Preklopi Izberi e -[I_H—lli-

grafikona predlogo || wrstico/stolpec podatke
Vrsta Podatki = -

A B C D
Prodaja avtomobilov Jg | ;&

Tone 10 7 14
Miha 8 9 12

1
2
3 I Jan Feb Mar i ‘_
4 [ E‘j
3

Grafikon 3 - 'i‘ S | —— E%
il

Slika 24: Sprememba postavitve grafikona.

1 Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki Maért Postavitev Oblika
58 i e | e (e | S | S | Bl b,
Postavitve grafikona A_:“_-.‘__‘_—‘_:'_.b % jii_j:!—jE.J Jli_j;!—:EJ JitLJ H il
E F G
in-Jun 2011 Iad, Ind d b4 B4 g,
Aprm Maizo Ju"m ‘% % *—g—l—ih_.b *—b—‘:—‘._.__b “—i—l——“d}__b Ay
8 12 4
|y, ek, Wedd, Wodd, W, (W W,
18
| I ) I 0
14

Slika 25: Sprememba sloga grafikona.




6.9

Delovni list natisnemo preko ukaza gumb Office/Natisni/Natisni.

Tiskanje delovnega lista, tiskanje poljubnega izbora

Shrani

Shrani kot »

-
=
ﬁ

Predogled in tiskanje dokumenta

Matisni
Pred tiskanjem izberite tiskalnik, itevilo kopij in druge
maoZnaosti tiskanja.

Hitro tiskanje
Poiljite nespremenjeni delovni zvezek neposredno
privzetemu tiskalniku.

Predogled tiskanja
Pred tiskanjem si oglejte strani in jih spremenite.

Izberemo tiskalnik (Lexmark E230), obseg tiskanja (vse strani ali dolo¢ene strani) ter

izbor ali izbrane liste.

DruZinske finance - Microst

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled COgled
== * . i - = _ — = R . =
_j 5 Calibri -1l - Al e = Eu-@/'l_l_gﬂ Prelomi besadilo Spladna =
Prilepi ¥ /K L P -l Natisni R I B I B @Iﬂ_hj
Odloziiée Pif | Tiskalnik
| A7 N q Ime: 256 Lexmark E230 (M5) |E|
f Stanje: Medejaven — ;
& B . Vrsta: Lexmark E230 (MS) ik ek e
1 Kie: USBOO1
2 | Artikel Cena Komentar: ] 4 o
Matisni totel
3 |Lopata 12,50 € s
4 |Metla 5,00€ Obseq tiskanja Kopije
5 |Kramp 15,00 € @ vse Stevilo kopij: 1 =
6 () Strani od: | do: =
7 —
3 Hatisn ) Zbiranie kopij
2 i ) Celoten delovni zvezek 1 1
3 (71 Izbrane liste Tabela
10 Prezri obmocja tiskanja
11
12 W redu ] ’ Preklic
13
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6.10 Delo z delovnimi listi

Na dnu okna so jezicki delovnih listov. Jezicke lahko preimenujemo in jim tudi nastavimo
drugacno barvo.
25

26
27
4 4 v W Listl - List2 - List3

Pripravljen

Oboje dosezemo z desnim klikom na jezicku, kot kaZe slika spodaj.

16
17 Vstavi ...
18 Izbridi
19 . .
Preimenuj
20
Premakni ali kopiraj ...
21

- [g; Ogled kode
73 Zasciti list ...

24 Barva jezicka bl
25 skrij

26

27

Izberi vse liste

HH»W d

Prip_ r@_\rrj en
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BELEZKE
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