UIKTNT

UPORABA INFORMACIJSKO
- KOMUNIKACIJSKIH
TEHNOLOGIJ V
NARAVOSLOVJU IN
TEHNIKI

Doc. dr. Mojca Ciglaric, UL FRI
As. Vida Groznik, UL FRI
As. Dr. Darko Pevec, UL FRI



S

UPORABNISKA
PROGRAMSKA
OPREMA - EXCEL




MICROSOFTOVA PISARNA

® Urejanje besedil: Worc
@ Preglednice: Excel

® Predstavitve: PowerPoint __J
® Podatkovna baza: Access ‘
=) &

< @ 2
Microsoft’ g_» J

Office




PREGLEDNICE

® Namenjene so
= vnasanju
» prikazovanju in
= analizam
razlicnih vrst podatkov.
® Vkljucujejo mnozico funkcij in orodij
namenjenih za delo s
= poslovnimi in
= Znanstvenimi podatki.




PREGLEDNICE

® Zgradba in oznake

= Preglednica (datoteka) je predstavljena kot
zvezek.

» /vezek je sestavljen iz delovnih listov.

= Vsak delovni list je sestavljen iz mnozice celic,
razporejenih v vrstice in stolpce.

= Vrstice so oznacene s stevilkami: 1, 2, 3, ...
= Stolpci so oznaceni s crkami: A, B, C, ...
= Vsaka celica ima svojo oznako.
o Primeri: A1, C13, AB12.
= V celice lahko vhasamo podatke ali formule.




MICROSOFT EXCEL: IZGLED

@ |Zgled programa: ) = = l,;u = X EVE_ZEkll- MichETﬁEKCE_ll l l@_ Z
= trak z gumbi, e e e B T
. . . = K £ P~ A \ - -
[} POlJe Z ]menom Cel'lce F'rllEpI Iq; :_"H& Ll'LA| |F‘c|ratnaxra Stelrilcn Slt:'-rgi CeEce gv
'In CdloZisce M Plsavaf [= ﬁ-| Urgjanje
. D8 ~ Q3
vnosna vrstica, = - : - - - -
= telo, -
= zavihki za delovne liste,
» statusna vrstica. ;
. 7
@ Vnosna vrstica 0 1
» prikazuje vsebino 10
ali formulo, po kateri |2
se doloca vsebina 13
o o 14
aktivne celice. 5
16
W4 W] Listl List2 - Lista ¥ L m

o
~ Pripravijen | MEEE T e



MICROSOFT EXCEL: IZBIRANJE

CELIC

® Delo z vrsticami in
stolpci
= brisanje
» dodajanje
® lzberemo lahko
= eno samo celico
= skupino celic
o stolpec,
e primer: A:A
o vrstico,
e primer: 1:1
o obmocje,
e primer: A1: Cé6; D2: F

f- i ul = VaTF - 1
(O 2 -C Zvezekl - Microsoft Excel - = X

Osnovno |‘-Istav.rljanje | Postavitev s1| Formule | Podatki |F‘reg|ed | Cqgled |@ - B X

B w |l &) =) = F
— Ga|[|K £ P -||A A . S 8]~ @A
Prilepi — ” 5 Poravnava | 5tevilo || Slogi || Celice

- v}{ ”-\).r A | - - - b

CdloZisce M= Pisava Urgjanje

SUM » (0 % & fe| =SUM(AL:CE;D2:F5)| ¥

A B C D E = G B

CO = @ LN W | kD
.

Lo

i;D2:F5)

=
= o

= |
W | R

15
16

M4 > M| Listl List2 - List3 - ¥ [

Urgjanje H@ =




MICROSOFT EXCEL: IZBIRANJE

CELIC

@ lzbiranje
= roCni vnos,
= miska,
= smerne tipke v
kombinaciji z
End, Home, PgUp in
PgDn

I“_'E!% H92-0 Zvezekl - Microsoft Excel

Osnovno |‘-Istav.rljanje | Postavitev s1| Formule | Podatki |F‘reg|ed | Cqgled |'@ - B X
‘“‘j & = il o Bf Al = bl =2
— E@ |[K Z P ||A A . o AR 1l
Prilepi — ” 5 Poravnava | 5tevilo || Slogi || Celice
- |[E A e e P B
CdloZisce M= Pisava Urgjanje
SUM » (0 % & fe| =SUM(AL:CE;D2:F5)| ¥

B C D E F

CO = @ LN W | kD
E

9 [i:D2:F5)

10 '
11

12

13

14

15

16

M4 > M| Listl List2 - List3 - ¥ [

Urgjanje | H@ 5]




MICROSOFT EXCEL: YNASANJE

® VpiSUjemO lahko ‘) i '. |—| = Zvezekl - Microsoft Excel = X

= numericne podatke, R PG P S S G@E"'@ -
= ne-numericne podatke, | Ju mzedaw] gt:m f. Ci @,;ﬂ,
= formule Gdl;:iléc'e{ = ”::ua = sl T fr;JanJe
o formule se vedno c7 - £] E
zacenjajo z znakom = A = c 5 dvnosnavistica T ¢ ]
® Formule so sestavljene ;™ ==,
iz funkcij, operatorjev, @ : I
operandov o I T
@ Pri kopiranju formul : R e TR
se operandi :
spremenijo tako, da o
se ohrani relativni 11
poloZaj operanda -
glede na celico. f;
16

M 4 » M| Listl List? . List3 %1

Pripravljen




MICROSOFT EXCEL:
NASLAYLJANJE

@ Relativno naslavljanje
= obicajni zapis celice: A2, B2,
= Pri kopiranju se operand spremem tako, da je njegov

relativni polozaj glede na novo celico enak kot pri stari
celici

® Absolutno naslavljanje
= Zapisu dodamo znak S,

= Moznosti:

o S pred oznako stolpca (primer: SA2) - pri kopiranju se spreminja
oznaka vrstice med tem ko je oznaka stolpca vedno A

o S pred oznako vrstice (primer: AS2) - pri kopiranju se spreminja
oznaka stolpca med tem ko je oznaka vrstice vedno enaka

o S pred oznako vrstice in pred oznako stolpca (primer: SAS2) - pri
kopiranju se naslov celice ohranja .
® Pri vnasanju naslova s pritiskanjem na tipko F4
preklapljamo med vsemi 4 nacini naslavljanja




MICROSOFT EXCEL:
NASLAYLJANJE

[ ] r/- - o | - waT - 1
i l:!g: = 9~ s Zvezekl - Microsoft Excel - B X
@ Pr] mer ~ - Osnovno |‘J5taxr|janje | Postavitev 51| Formule | Podatki |F‘reg|ed | COqgled |@ - & X
= Kopiranje celic B e [ SRR Sy (] Bt o
] l t' ] Prilepi -~ lK i ]t Poravnava | stevilo || Slogi || Celice IE' LN
pri relativhem in P [E A o pete | SteetCjee| 5.
. OdlozZidde T || Pisava la | Urejanje
pri absolutnem e — -
naslavljanju A e c [ o e F I
1 stevilka 1 itevilka 2 vsota produkt
2 1 2 3 =A2+B2 4,5 =C2*SB58
3 3 4 7 =A3+B3 10,5 =D2*5BS8
v . 4 3 2 5 =A4+B4 7,5 =E2*5BS8
O] Vnasa nJe pOdatkOV 5 5 7 12 =A5+85 18 =F2*$B38
. f l 6 3 3 6 =AG+B6 9 =G2*5BS8 1
N 1ormu 7 1
& razmerje: 1,5
= Ena celica: Enter ° L
10 kopirane celice
v ° R 11
= Vec celic: 12:!

Ctrl+Shift+Enter i

14
15
16

M 4 v W] Listl List2 - List3 ¥ 0! m
* Pripravijen “@.@.l 100% E_i [ £+} .




MICROSOFT EXCEL: OBLIKOVANJE
CELIC

@ Dolocanje lastnosti celic
= oblika zapisa

isava Oblik ] |
[ |
P Stevike | Poravnava Pisava Obroba | Polnilo | zasiit
= pOravnava L
Splos Vzorec
= obrobe vabta
Rai dskn g . =
. Q:Eﬂ;’jm & Decimalna mesta:
= barva ozadja S ot teotic
lornek. il
VWV e z t = 0
m ZascCita Bosetiln 1234, 10
Pasebno -1734,10
Pa meri -1234,10
Chlike zapisow She I uporabliajo 2a prikaz Stevil, Yalutne ovodske oblike ponujajo
oblikovanie d ednu:ustl.
W redu l [ Preklici




MICROSOFT EXCEL: POGOJNO
OBLIKOVANJE

@ BOlj\S,a Vizualna Csnovno |‘-fstar.rljar1je|F‘nstaviteu51|Fnrmule|F‘ndatki |Preg|ed|0gled|@ - 2 X
predstavitev (R CCI AN E

B3 ||K £ P ~||A a7 8- -

r./-f - | - a7 - 1
I'-E% o B - Zvezekl - Microsoft Excel - = X

Prilepi — Poravnava Stevilo | Slogi | Celice
podatkov - ETRA] e @
CdloZisce M= Pisava F] Urejanje
. ' | ¥
Al - fe | =RAND() ¥
A B C D E F G Hil

1 J0,414507000,411929 B0,415725 P0l855679
2 i{l.ld-EJIEIBl 0,10867 BBi761675 | 0,059442
3 J0,318499 0,505447 B0l824042 | 0,106656
a o,37262 90, 75227 P0,483014 J8i778056
5 [0,549913 00,592569 | 0,042853 1 0,48257
6 | 0,02592 00,876354 B0, 620492 PBj841616
7 | 0,098365 B0,634343 Fo,252757] 0,091704
2 Po,195122 00,629397 P0,664752 P0,420602
g

10

11

12

13

14

15

16

M4 v M| Listl | List? o List3 ¥
Pripravljen




MICROSOFT EXCEL: FUNKCIJE

@ Osnovne I{’ﬁ% - s Zvezekl - Microsoft Excel
~ Qsnovno |‘-.-f5taw.rl_iar1_ie | Postavitev 51| Formule | Podatki |F‘reg|ed | Ogled |@ - =2 X
funkcije == ¥ | calibri 11 - = " Al el = &7 -
g [Tz A s =l - g
Prilepi Poravnava || Stevilo || Slogi || Celice
= average - J|[BA A - - - - -
CdloZisce M Pisava [= Urejanje
= stdev o1 O i
Ji} B C
= Min 1] x Y
2 1| 0,65565891 0,54248143
m maX 3 2| 0,58972892 0,06136459
4 3| 0,32679256 0,34058468
5 4| 0,50305618 0,97429296
- Sum il 5| 0,54712474 0,86851447
7
" Count 8 |average 0,52447226 0,55744764
9 |stdev 0,12401352 0,37545739
10 |min 0,32679256| 0,06136459
11 \max 0,58972892 0,97429296
12 |sum 2,62236131 2,73723818
13 |count 3 3
14
15
16
M 4 b M| listl | List2 List3 ¥
Pripravijen |




MICROSOFT EXCEIL: FUNKCIJE

I' 170 e vt
® Mnoge druge e U % S 'i‘“ %

. > I
funkC]Je ‘-f: Samodejna @ @ LE BL,d]I Dtm Ik_| thtk

funkcijo vsota - p le - J s tJ e
[ | lista funkCij, KnjiZnica funkcij
= pomoc




MICROSOFT EXCEL: DELO S

TABELAMI

® Razvrscanje in
filtriranje

Jﬁ

i'i G T
5 r'ICI 5 r'I_IE 05 itev s ll [ 0 ] | re
o | Vst |F‘ 1| F I|F‘ k.|F‘ d|0 d|'ﬂl

Tahoma

vrtilna - Microsoft Excel

=2 IKJE_P'IIA A

T V-

=R

Prilepi Poravnava  Stevilo || Slogi || Celice

(B[ A : e :
CdloZisce M= Pisava P Lrejanje

A243 v (> f« | seafood
A B C D E F G H

1 |Categor ~ | Product |- sales |-|Quarki-i|
5 Beverages (Chai £2.125,50|Qir 4
S Beverages Chang £2.028,25 Qtr 4
13 Beverages Chartreuse verte £2.424,60|0Qir 4
17 |Beverages Coie de Blave £1,317,50 Qir 4
21 |Beverages Guarana Fantastice 533750 Qir 4
25 Beverages Ipoh Coffee £3.97%,00 Qtr 4
9 Beverages  Lakkalikoori £1.705,50 Qtr 4
32 |Beverages |Laughing Lumberjar 542,00 Qir 4
36 |Beverages Outback Lager £2.683,50 Qtr 4
40 |Beverages Rhénbrau Klosterbi 51,233,830 Qtr 4
43 |Beverages  Sasguatch Ale 5750,40 Qtr 4
47 Beverages Steeleve Stout §£1.273,50|Qir 4
51 |Condiments |Aniseed Syrup 440,00 Qtr 4
55 |Condiments Chef Anton's Cajur S582,00 Qtr 4
57 |Condiments Chef Anton's Gumb 555,40 Qir 4
61 |Condiments Grandma's Boysent  §750,00 Qir 4
65 |Condiments Gula Malacca £1.701,87 Qir 4
&9 |Condiments Louisiana Fiery Hot  §3.357,41 Qtr 4
72 |Condiments Louisiana Hot Spice S918,00 Qir 4
74 |Condiments Morthwoods Cranbe $2.960,00 Qir 4
78 |Condiments |Original Frankfurter  §510,90 Qtr 4
82 Condiments Siru:up d'érable £1.510,50 Qtr 4

P P |- T —— ———- o T ot T T K T T SO |
i 4« » | Source Data . ¥J |
Pripravijen  t. najdenih zapisov: 74 od 236 = =2 | o] 0| SR o S 1)




MICROSOFT EXCEL: GRAF

f‘fﬁﬂ qu E‘J - 25:5£_'_"..____
i

® Graficne
predstavitve

= 0znacimo
podatke

= izberemo
grafikon

|
=
Calibri (Telo) =10 -

LE:{] *
— Ga [K Z P-|A A
Prilepi

(CE COrodja za grafikone —

Csnov | Vstavlj | Postav | Formu | Podatl | Pregle | Cgled | Macrt | Postavitev | Oblika @ - =
| | | | I | R | |

"yl
e 0|

o W[ A bl B Z - 27
| n

R

Stevilo || Slogi || Celice

ik
mir|

-

-7 (& A (220 e e e X

CdloZisce M Pisava [= Poravnava Urejanje
Grafikon 5 - 'i‘ Je | ¥
A B C D E F G H E

1 dan Il-:unc.ﬁ« konc. B

2 | 1| 0,904837 0,935507

3 2| 0,818731 0,875173

4 3| 0,740818 0,818731

5 4| 0,67032 0,765928 1

6 5| 0,606531 0,716531 05 /i\ 1

7 6| 0,548812 0,67032 I

8 7| 0,496585 0,627089 05 | \L\\ m konc. A

9 8| 0,449329 0,586646 a4 | N mkonc.s

10 9| 0,40657 0,548812 0z V

11| 12] 0,301194 0,449329) o L = onc A

12

1 2 3 456 7 8 912

13

14

15

16

M 4 » M| Listl List? - List3 ¥

Pripravijen |




MICROSOFT EXCEL: GRAF

. o) il = Zvezek2 - Microsoft Excel - = X
® Grafikon yEac - e A

Osnovno | Wstavljanje  Postavitev strani Formule  Podatki  Pregled

X-Y (raztreseni) | NN ET R

) o ez Pv||m||—

R -
. F'rllEpI Stevilo Slogi | Celice
» Za razliko od | GRS '*'*"W e K
CdloZisce T Pisava Poravnava Urejanje
ostalih tipov Al - £ dan v
. . A B C D E F G H L
graflkonov ta t]p 1 |dan konc. A konc. B
2 1 0,904837 0,935307 1
Obravnava 3 3 0,740818 0,818731 \
os X kot 4 5 0,606531 0,716531 05 < konc. A
e 3 7 0,496385 0,627089 \ konc. B
spremenljivko!!! ' 13 0272522 042035 i |
- =
a vrstiéni e s 71
9
10 1
2 N
12 0,5 —— konc. &
13 \
N konc. B
15 ]
16 ®-y (raztreseni) 0 > 10 13

M4 M| Listl List2 List3 ¥

Pripravljen |




MICROSOFT EXCEL: GRAF

= W

@ Oznaéevanje I@% g9~ ¥ Zvezek2 - Microsoft Exce Oraodja za grafikane -

Osnov | Vstavlj | Postav | Formu | Podatl | Pregle | Ogled | Nadrt | Postavitev | Oblika | @ - = x

] pOdatkOV Chmoéje grafikona Il & = ] = % s

Wy zbor oblike

Vstavi [|Oznake|| Osi ||Ozadje [ Analiza||Lastnosti

[ | OS'i .s.ﬁ Ponastavi na ujemanje sloga - - - - - -
Trenutni izbor
Grafikon 8 - 'i“ S | ¥
A B C D E F G H K

1 |dan konc. A konc. B .
2 [ 1| 0,904837 0,935507| 1
3 3| 0740818 0,818731 0o -
4 5| 0,6068531 0,716531 0.8
3 7| 0,496585 0,627089 0.7
6 | 13 0,272532 0,42035 % 05 A
: £ o0s AN 1
8 E 0.4 \._ —i—konc. A
3 2 0,3 > ——konc. B l
10 a2
11 a1
12 7
13 0
14
15
156 R

M4 v M| Listl - List2 o List3 ¥

Pripravljen |




MICROSOFT EXCEL: GRAF

l' k o) ld 92 - ©™ ¥ regresija - Microsoft Exc.. | Orodja za grafikone . m x
I . .
WL ﬂ :
@ nte rva ] napa e Osnov| Vstavlj | Postav | Formu | Podatl | Pregle | Ogled | Nacrt | Postavitev | Oblika | @ - = x
| OrOdJa Za == % | CalibrifTelo) ~[10 ~ | |Sp==| = = Al = Ay
fik P_I_'I_ 2 (k2 A& J||E===E )
ratikone | g RAT |[EEm | | e
g . Odlofiiée T Pisava =  Poravnava i
POStaV] tev Grafikon 2 - 'i‘ o | -
F G H I J K L M
1
£ 1.6
3
a4 1.4 - }
E 1,2 i % { 1 1
: PR |
7 1 + 3
& 0,8
9
0.6
10
11 0.4
12 0.2
13
14 . a T T
15 0.4 0.6 0.8
16 S
M 4 F H Sheetl/'ﬁj
[ Pripravijen |




MICROSOFT EXCEL:; ODPIRANJE
DATOTEK

@ Branje podatkov zapisanih v tekstovni datoteki
» Decimalne pike namesto decimalnih vejic
= Locevanje stolpcev med seboj

= Carovnik, ki nam pomaga pravilno nastaviti branje
datoteke

= Open | Besedilna datoteka
o So stolpi razmejeni ali imajo fiksno sirino
o S katerim znakom so stolpci razmejeni
o Oblika podatkov, ...

= Za pravilno branje morajo biti locCila v datoteki TXT
nastavljena tako kot jih razume Excel
o Regionalne nastavitve
o Slovenscina: decimalna vejica in pika za locitev tisocic
o Anglescina: decimalna pika in vejica za locitev tisocCic




MICROSOFT EXCEL: 1ZPISI

® Podobno kot pri Word
= glavo
" N0ZgO

u lah

KO nastavljamo

@ Nastavimo obmocje delovnega lista, ki ga

Zzelimo natisniti




MICROSOFT EXCEL: PRENASANJE
GRAFIKONOV

@ Lepljenje grafikonov v Microsoft Word
= Obicajno lepljenje
o Prenasanje grafikonov kot Microsoft Office Graphics
Object
o Pri spreminjanju velikosti grafikona v Microsoft Wordu se
e ohranja velikost znakov na oseh in v naslovih in
o prilagaja velikost samega grafa.

= Posebno lepljenje

o Prenasanje grafikonov kot Microsoft Office Excel Chart
Object

o Posebno lepljenje, pri katerem izberemo omenjeni tip
objekta

o Razmerja med velikostjo crk in samim grafom se
ohranjajo, ¢rke se zmanjsujejo




CROSOFT EXCEL: NAPREDNA

ORODJA

® Namestitev

= Gumb Office ali Datoteka |

Excelove
moznosti |
Dodatki |
Pojdi ...
= Obkljukaj
o Dodatek
resevalec

o Orodja za
analizo

Diodatki, ki so0 na voljo:

: l;jaru:wnik za iskanje
L Carovnik za pogojno vsoko
| Dodatek refevalec

Orodja za analizo — YBA

Priljubljena
Formule
Preverjanje
Shranjevanje
Daodatna
Prilagajanje

. Dodatki o
Srediiée zaupanja

Sredstva

Lﬂ% Pogled in upravljanje Microsoft Officeavih dodat|

Dodatki
Ime Mesto
Carovnik za iskanje lookup.xla Bl I
Caravnik za pogajna vsoto sumif.xlam rod}a 23 analiza
Dodatek redevalec solver.xlam

Glave in noge

Ime osehe (Prejemniki Qutlookove e-poite}
Internetni pomocnik VBA

Mevidna vsehina

Jrodja za analizo

Trodja za analizo - VBA

Crodja za valuto evro

Podatki ¥ML po meri

Skrite vrstice in stalpci

Skriti delovni listi

Yaniles| i
s Mi

Senicroso
enilzs M
analys32.xl|
atpvbaen

inZenirske analize

Y redu

Prekdici

l
[
[
[

Awtomatizacija ...

|
l
Prebrskai.. |
]

Ponuja orodja 2a analizo podathkoy za statiskicne in

eurotool.xlam Excelov dodatek
Chailes'\Microsoft Office’\Officel 24OFFRHD.DLL
Chiles\Microsoft Office'\ Officel 24 OFFRHDLDLL

Chiles'\Microsoft Office\Officel 24OFFRHD.DLL

Madzornik dokumentov
MNadzornik dokumentov
MNadzarnik dakumentov

Dodatek:  Carovnik za iskanje

Zaloznik:

Mesta: laokup.xlam

Opis Pomaga ustvarjati farmule za iskanje podatkov na seznamih
Upravljanje: | Excelovi dodatki w | Pojdi ...

I W redu

| [ Prewia




MICROSOFT EXCEL: NAPREDNA
ORODJA

® Resevalec (g9 e : —

Osnowno  Vstavijanje Postavitev strani  Formule |Podatki | Pregled Ogled @ — ™ X

1 5 E y { 1] [Zs Retevalec|
= nastavimo a) 2 ey 377 % |l 82 i @ Jj|Zence
Pridobi zunanje || Osvezi - -“-l Razvrsti | Filter - Podatkovna | Oris lEAnallza podatior
p rO b le m podatke = - =2 || 4 0 arodja ~ ™
- Povezave Razvrsti in filtriraj Analiza
g resevalec B3 - fe | =3*LOG(B1; 2)-2*L0G(1-B1;2) ¥
p4 PR A B C D E F K
pOSkusa naJt] 1 |alfa 0,569840292
WV oo 2
reS]tev 3 3%log2{alfa)-2*log2|1-alfa) E 9.4ED39E-DBE
4
3
. 6 ReZevalCevi parametri [X]
= Primer: E &)
3 Mastavite ciljno celico: R.esi
o Zahtevamo, da je ek Omsks OM @ wredhostod: |0 .
B3 O ! J 19EI 5 spremembo celic:
) 1 L [ ]
o Spreminjamo 12 Predmet o Moznost
13 Dodaj
lahko B1 B ooy |

-
E

M 4 F M Pornad

Ponastavi vse

PokaZite




MICROSOFT EXCEL: REGRESIJA

®

®

Regresijska analiza vkljucuje tehnike za
modeliranje in analiziranje povezav med

odvisnimi in neodvisnimi kolicinami

(spremenljivkami)
Primer:
» Koncentracija in viskoznost

1,2286
1,1358
1,0001
0,9158
0,7998
0,70056
0,6143
0,50389
0,41586

1,38
1,33
1,2772
1,2418
1,2052
1,1603
1,1
1,0604
1,0262



MICROSOFT EXCEL: REGRESIJA

@ Regresijska
analiza s
funkcijami
= Analiza s

statisticno oceno

rezultatov
o LINESTy=mx +b

e matrika,
Ctrl+Shift+Enter

SSresid = Z‘i}rizrﬂcun - }rmarimr}z
Shreg = ZU’izmcun - }?'pﬂl-‘p?‘ﬂﬂ_;l'ﬂ}:

-

SStotal = Z@mmm  Yposprecse)?

R? = S5reg/SStotal

Do) H 9 - ™ s regresija - Microsoft Excel -

- = Osnovno | Vstavljanje  Postavitev strani  Formule Podatki  Pregled Ogled @ - ™ x

& Calibri -1 ||| == S o, Alll@l = &7 -
Prilepi ol el . S lE._ E =| E' Stevilo Slogi | Celice @T LN
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MICROSOFT EXCEL: HISTOGRAM

® Histogram je graficni prikaz pogostosti
posameznih dogodkov.

® Dogodke v histogramu razvrstimo v vec
diskretnih kategorij ali razredov (ang. bins).
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MICROSOFT EXCEL: RISTOGRAM l
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MICROSOFT EX@EL rlISTOGRAM l
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MICROSOFTOVA PISARNA

® Urejanje besedil: Worc
® Preglednice: Excel

® Predstavitve: PowerPoint i J
® Podatkovna baza: Access ‘
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Office




PREDSTAVITVE: 10 PRAVIL

® Pravilo 1: Govori z obcCinstvom

= Predstavitev naj bo namenjena neki ciljni skupini.
Upostevati je treba njihovo predznanje in razloge
(pricakovanja), zaradi katerih vas poslusajo.

= OcCesni kontakt.

® Pravilo 2: Manj je vec
= Vase poznavanje podrocja izraza v jasni in jedrnati
predstavitvi, ki sprozi zanimanje in vprasanja.
= Na prosojnicah naj bo samo bistvo (oporne tocke).

= Ce je materiala prevec ...

o govorimo prehitro, informacij je prevec, poslusalci
izgubijo zanimanje.
o Glavno sporocilo je izgubljeno v poplavi...




PREDSTAVITVE: 10 PRAVIL

® Pravilo 3: Govori, ko imas kaj za povedati

= Poslusalcev ne obremenjuj z osnovami, zelijo si izvedeti,
kaj je bilo uspesno narejeno.

@ Pravilo 4: Glavno sporocilo naj se vtisne v spomin
= Veckrat poudariti

® Pravilo 5: Bodi logicen

= Predstavitev naj ima jasen tok z uvodom, bistvom
(zgodbo) in jasnim povzetkom.

® Pravilo 6: Obnasaj se, kot da si na odru
= Zabavno (vendar ne pretiravaj).
= Z ocaranjem publike lazje dosezemo Pravilo 4 (karizma?)




PREDSTAVITVE: 10 PRAVIL

= Pred zivim obcinstvom.
= Posebno pomembno za neizkusene govorce.

® Pravilo 8: Vizualni elementi
= Tekstovni poudarki,
= tabele, grafi, slike, filmi, animacije, ...

» Pretirana vizualizacija (predvsem animacija) bolj
skodi kot koristi!

= Za eno prosojnico potrebujemo vsaj eno minuto!

= Vsebino povej z drugimi besedami - poslusalci znajo
brati! Preberes samo to, kar zelis posebej podariti!




PREDSTAVITVE: 10 PRAVIL

@ Pravilo 9: Oglej si predstavitev
= V posnetku govora je najlazje odkriti napake.

@ Pravilo 10: Zahvala
= Ljudje radi slisijo, da se jim zahvalite.

® Vir:
http://www.ploscompbiol.org/article/info%3Adoi%2F10.1371%2Fj

ournal.pcbi.0030077



http://www.ploscompbiol.org/article/info:doi/10.1371/journal.pcbi.0030077
http://www.ploscompbiol.org/article/info:doi/10.1371/journal.pcbi.0030077

PREDSTAVITVE: PROGRAMSKA
OPREMA

® Orodja za pripravo gradiv za predstavitve
® Z njimi lahko enostavno ustvarimo prosojnice, Ki
vkljucujejo
= parvito besedilo,
= fotografije,
= slike,
= tabele,
= grafikone,
= zvocne ucinke in
= filme.
® Programi omogocajo
= dinamicno menjanje prosojnic in animacijo,
» elegantne prehode med prosojnicami,
» tiskanje predstavitev in opomb.




MICROSOFT POWERPOINT:

1ZGLED

® lzgled programa
= naslov (1)
» gumb Office (2)

= vrstica za
hitri dostop (3)

= trak z gumbi (4)

= telo (5)

= pogledi (6)

» drsnik (7)

» velikost
diapozitiva (8)

» statusna
vrstica (9)

Diapozitivl o
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MICROSOFT POWERPOINT:

1ZGLED

@ Telo

= manjse okno na levi,
o Delo z diapozitivi
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= glavno okno v
katerem
ustvarjamo
predstavitey,

= okno za opombe.
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MICROSOFT POWERPOINT:
DIAPOZITIVI
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MICROSOFT POWERPOINT:
PREDLOGE

® Orodje ima pripravljenih

veliko predlog tem

= Zavihek Nacrt na traku
o Teme
o Barve
o Pisave
o Ucinki

» Spreminjanje vseh diapozitivov naenkrat

.'fl;"a H9-0 )+ Predstavitevl - Microsoft PowerPoint
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MICROSOFT POWERPOINT:
ANIMACIJE

® Prehodi med prosojnicami

= Poudarjanje spremembe teme govora, poglavja..
= Ne uporabljamo za vsako prosojnico!
= Prevec¢ animacije moti!

® Moznosti za prehode

o Za vsako prosojnico svojega
o Za vse prosojnice enaki
o Uporabimo najvec dva:
e enega pri prehodu na novo poglavje

e drugega (Ce je res potrebno) za prehode med prosojnicami v
poglavju

@ Kdaj pride do prehoda (lahko izbiramo):
o na pritisk tipke ali klik miske ali
o avtomatsko po dolocenem cCasu
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MICROSOFT POWERPOINT:
ANIMACIJE
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MICROSOFT POWERPOINT: SE VEC

Animacija po meri

ANIMACIJE

® Animacija objektov na diapozitivu

® Stransko okno
» Animacija | Animacija po meri

» Dodajanje teksta
o vrstico po
o vrstico
= Dodajanje objektoy,
» Odstranjevanje objektov

» Prehodi so lahko
o ob pritisku tipke ali kliku miske
o avtomatski po dolocenem dogodku ali ¢asu
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MICROSOFT POWERPOINT:
MATRICE T

® Matrica predstavitve

» Del predloge, ki hrani informacije o
o postavitvi in velikosti predmetov,
o postavitvi, velikosti in tipu ograd,
o slogih,
o barvnih temabh,
o ucinkih, W s
o animacijah. | E 5

matrice




