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Elektronska preglednica Excel

B Excel je zmogljiv kalkulator.
® Omogoca
izdelavo grafikonov

statisticno analizo podatkov
lepo oblikovanje porocila za natis
B Podatke predstavljamo tabelaricho, na
podatke se vedno sklicujemo posredno
(preko ‘koordinat’ celic).



Home Vnos in oblikovanje

Insert Vstavljanje slik, grafikonov, umetnisko oblikovanega besedila

Page layout

Oblikovanje strani (npr. za natis)

Formulas Formule

Data Pripomocki za obdelavo podatkov (filtri, sprememba besedila v tabelo, validacija
podatkov)
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Vnos podatkov

* |zberemo celico in vnesemo
podatke

*  Premik na/v novo celico (klik,

TAB -, ENTER ¢, Shift-TAB

—, puscice)

Podatkovni tipi

* Numericni
» Alfanumericni

- Datum; Excel ‘prijazno’ spremeni 1.4
v 1. apr
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Vizualno oblikovanje

® Sirino stolpca/visino vrstice lahko
Spreminjamo
Klik na loCilno Crto in poteg na zeleno Sirino

Dvoklik na loCilno ¢rto in Sirina/viSina se
samodejno prilagodi najvecji Sirini/visini



Oblikovanje celic

" Number / Stevilke T ——— -
" Alignment / Err— o

poravnava vl ornat s v pecc e et
B Font / pisava
® Border / obroba
® Fill / zapolnjevalci
® Protection / .

zasScCita

ok | concel
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Zavihek Number

" General — splosni tip 2/ x|
® Number — §tevi|a, Skupaj iNumber | Aignment | Font | Border | Fil | Protection |

. . . . . Category:
z decilmalnimi mesti in [ | rw
Separatorjl tISOéIC EEE;TI:I?”Q General format cells have no spedfic number format.
o . . Date
®  Currency — stevilo in o age
oznaka valute Scinifc
Text
B Date — datum Comtom

® Time — Cas
®  Percentage — decimalno
Stevilo v odstotkih

B Text — tekstovni podatek

K I Cancel




Zvihek Alignment

Text alignment
Orientation

Text control

Wrap text
Shrink to fit
Merge cells

Text direction

Format Cells

.............................

Text alignment

Horizontal:

IGeneral

j Indent:
Vertical: II] 5‘

IBDtb:m j

[T Justify distributed

Text control

—Orientation

+ = m -

| Wrap text
™ Shrink to fit
[~ Merge cells

Right-todeft

ID 5" Degrees

Text direction:

ICDntext - I

oK I Cancel




Zavihek Font

H F O nt Mumber | Alignment
Font: Font style: Size:

B Font Style EC— —
. .

S I Z e % .ﬁ.:EertL.ls EKEE Bold
Albertus Medium

- Linderline: Color:

INDI‘IE j I_LI ¥ Normal font
ffects review
™ strikethrough

[~ superscript AaBbCcyyZz
[ Subscript

2l xi

| Border I Fill | Prntecﬁnnl

This is a TrueType font., The same font will be used on both your printer and your screen.

QK I Cancel




Zavihek Border

B | ne
B Presets

B Border
N

The selected border style can be applied by dicking the presets, preview diagram or the buttons

above,

~Line Presets
Style:
Mone — ==—=-—-
____________ Border
Color:
I Automatic ;l

...............

Format Cells

Mone

Dutline

Inside

Text

2%

o |

Cancel




Format Cells

" A
Zavihek Fill
Mumber | Alignmentl Font | Border ........ F|||| Prutech'onl
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Zavihek Protection

Locked — vrednost
se ne more
spremenit

Hidden — vrednost
se ne vidi

Nastavitve se
upostevajo, ko se
delovni list zaklene
(Zavihek review)

Format Cells

Mumber | .ﬁ.]ignmentl Font | Border I Fill

group, Protect Sheet button).

Protection |

il

o]

Cancel




Pogojno oblikovanje
® Oblikovanje je B 4 (o e

onditional | Format  Good Meutral

OdVisnO Od Formatting = as Table -

. - _—_J_;J Highlight Cells Rules » —"}| Greater Than...
vrednosti v celici - _—
(absolutno ali

Top/Bottom Rules r =
10 - pf - Less Than...

E_ Data Bars 3 m Between...
glede na druge -
. Color Scales 3 —__Iﬂ| Equal To...
celice) -
_E_ Icon Sets * —__Iﬂt! Text that Contains...
=1 | HewRule. —_% A Date Occurring...
%5 Clear Rules | e
-

o Manage Rules... — i
=1| Duplicate Values...

More Rules...
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Formule v celicah

® Formula je matematicni izraz, ki izraCuna
neko vrednost.

B Formula se vedno zacne z znakom =

® Uporabimo lahko obiCajne matematicne
operatorje +,-,*,/, oklepaje, potenco /

® Na voljo je mnogo vgrajenih funkcij

B\ formulah se lahko sklicujemo na

vrednosti v drugih celicah:
v B4 zapisemo npr. =B2*A4
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Sklicevanje na vrednosti celic

B Sklicevanje je lahko relativno ali
absolutno.

Relativno sklicevanje se spremeni, Ce formulo
kopiramo/premaknemo v drugo celico,
absolutno pa ne.

Absolutno sklicevanje oznaCimo z znakom $,
lahko ga uporabimo pri vrsticni koordinati,
stolpcni koordinati ali oboje; $B$2, B$2, $B2

Ce vrstice/stolpce vrivamo ali brisemo, se
sklicevanje ustrezno prilagodi.



Relativho sklicevanje

® Ce formulo B2*A4 kopiramo iz B4 v D8,
nastane D6*C8 (tj. +2 vodoravno, +4
navpicno)

A B L D E F G H 1

—_ Ak
lp1 b2 [P |vredngst—" =C47°D4
Alfa 7 13| 91F 1092

Beta 15 11| 165K~—128,0

— =C5*D5

Faktor | 1,2|

L= = R R = (R B S R R L R

=
=



Absolutno sklicevanje

® Ce formulo $B2*A%$4 kopiramo iz B4 v D8,
nastane $B6*C$4 (tj. +2 vodoravno, +4
navpicno)

A B L D E F G H 1

b1 |p2  |p  |vrednost —
Alfa [ 7 13| 91 109,2|< =E4*$CS$7
™~ ZE5*$C$7

Beta 15 11| 165 198,0

Faktor | 1,2|

L= = R R = (R B S R R L R

=
=



Kopiranje/premikanje podatkov
B Copy/paste deluje kot obiCajno za

konstantne podatke. Pri kopiranju formul
je potrebno paziti na relativna ali

absolutna sklicevanja. Obseqgi (range) so
lahko nepovezani (CTRL+miska).

PRRE




Zapolnjevalci

B Kopiranje vrednosti
/ formul
(absolutno/relativno X
sklicevanje!) 1
® AvtomatiCno
zapolnjevanje z
zaporedjem

| EE——

sl sl o B

Copy Cells

Fill S5eries

Fill Formatting Only
Fill Without Formatting




Urejanje

B [zberemo obseg celic (vse stolpce,
ne samo tistega, po katerem urejamo)
Eno- ali veCnivojsko urejanje
Podatki z glavo ali brez

2|
| Add Level # Delete Level =3 Copy Level | + %  Options... [™ My data has headers!
| - a

rder
I'I.-'alues "I Smallest to Larges
Then by I j I'I.-'alues j I.ﬁ. to 7 j

|z urejanja izkljuci
Dodaj nivo urejanja prvo vrstico

QK I Cancel

/)




Funkcije

® Funkcije so zdruzene v nekaj glavnih skupin:
statistiCne, financne, tekstovne, logicne, za delo
Z datumi in casom,

|'aﬁémﬁ' I.H q i ¥

i
—-/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review

fe z@@ﬁa@@amﬂ

Insert AutoSum Recently Financial Lng|cal Text Date & Lookup & Math More
Function & Used - v v Time = Reference = & Trig = Functions =

Function Library



Pomembnejse funkcije

SUM(obseg), SUM(St. 1; [St. 2]; ...),

MIN, MAX, MINA, MAXA

PoiSCe vsoto, minimum, maksimum numericnih/vseh celic. Pri MINA
In MAXA se nenumericne celice (in FALSE) spremenijo v 0, TRUE pa
v 1.

ROUND(Stevilo; St. mest)

Zaokrozanje na predpisano Stevilo mest

ROUNDUP, ROUNDDOWN Zaokrozanje navzgor/navzdol

Stevilo prikazanih decimalnih mest je potrebno posebej nastaviti.

COUNT, COUNTA ... Stevilo numeri¢nih/vseh celic

AVERAGE, AVERAGEA ... PovprecCje numericnih/vseh celic

IF(p; a; b) ...Ceje pogojp izpolnjen, vrne a, sicer b
Pogoj: Ad=42, "x", ">12", "<>"&B3
=IF(B2>42; $A%$1; "ni vecji")



Pomembnejse funkcije

(% T s S [ s T Y - S T S o ™

10
11
12
13
14

15
1R

A B C D E F G H |

ﬂ N1 N2 N3 | N4 | N5 | SUM |AVERAGEAVERAGEA
Alenka ' 12 gl 17 18| 12 56 13,60 13,60
Branko 10| «x 14 15 0 39 9,75 7,80
Cecilija 18 10| TRUE 16| 12 a9 14,00 11,40
Damjan 10 5 17 13 0 a5 9,00 9,00
Vsota 50 24| 48 62| 24 208 11,56 10,45
IF| =50 <50| <50/ =50 ROUND 11,60 10,50
Bonus 12 R..UP 12,00 11,00
Meja 15 R..DOWN 11,00 10,00

COUNT 4 3 3 4 N2 N3
COUNTA 4 a 4 4 MIN 5 14
COUNTIF 1 0 2 2 MINA 0 1
SUMIF 18 o| 34 34 MAX 10 17
AVERAGEIF 18[#iv/ol| 17 17 MAXA 10 17
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Pogojne statistiche funkcije

® COUNTIF(obseg; pogoj)
® SUMIF(obseg; pogoj)
® AVERAGEIF(obseg; pogoj)

POng A4, an’ u>12n’ “<>”&BB
=COUNTIF(B2:B5;">"&D3)



Skllcevanje

COLUMN([obseg]) ROW([obseg])
Stevilka stolpca/vrstice leve zgornje celice v obsegu. Ce je
argument prazen, uporabi celico, v kateri je formula.

B COLUMNS(obseg), ROWS(obsegq)
Stevilo stolpcev/vrstic v obsegu

B INDEX(obseg; St_vrstice; [St_stolpca])
Vrne vrednost na tem mestu

® OFFSET(obseg; vrstice; stolpci; [viSina];
[Sirina])
Vrne sklic na obseg, ki je odmaknjen doloCeno Stevilo vrstic in
stolpcev glede na referencni obseg. Odmik je lahko tudi
negativen. Ce je vidina=3irina=1, vrne vrednost, ki jo
lahko prikazemo v celici. Ce viSina ali Sirina nista podani, vrne
obseg, ki je enako velik, kot referencni obseg.



Sklicevan

=l e R = R B = R TSR L R

=
b = | D

=
¥

e

A B E F G H |
N1 N2 N3 N4
Alenka 12 9 17 18
Branko 10 11 14 15
Cecilija 18 10 12 16
Damjan 10 3 17 13
COLUMMN 3 COLUMMNS 3
ROW 2 ROWS 4
INDEX 12 INDEX{C2:E5;3;2) OFFSET 13 | OFFSET(C2:E5;3;2;1;1)
INDEX 10 INDEX{C2:C5;3) OFFSET Alenka OFFSET{C2:E5;0;-2;1;1)
INDEX 17 INDEX{C2:E5;3;2) SUM(OFFSET) 61 SUM{OFFSET{C2:E5;2;1))
SUM({OFFSET) 58 SUM(OFFSET(C2:E5;2;1;2;2))
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Iskanje

B LOOKUP(vrednost; vektor_iskanja; vektor_rezultata)
PoisCe vrednosti v vektorju in vrne rezultat na enakem relativnem
polozaju v vektorju rezultata.
Podatki v vektorju iskanja morajo biti urejeni nara3¢ajoce. Ce
natancnega podatka v vektorju iskanja ne najde, vrne najvecjo
vrednost, ki je manjSa ali enaka iskani vrednosti.

B LOOKUP(vrednost; matrika_iskanja)
PoisCe vrednosti ob daljSem (levem ali zgornjem; levem za
kvadratno matriko) in vrne rezultat na enakem relativnem polozaju
ob desnem ali spodnjem robu iste matrike.
Podatki v vektorju iskanja morajo biti urejeni nara3c¢ajoce. Ce
natancnega podatka v vektorju iskanja ne najde, vrne najvecjo
vrednost, ki je manjSa ali enaka iskani vrednosti.
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Iskanje

B VLOOKUP(vrednost; matrika_tabele; indeks_stolpca;
[obseg_1iskanja=TRUE])
ISCe v prvem stolpcu matrike in vrne vrednost v isti vrstici obsega.
Ce je obseg_iskanja=FALSE, poi3¢e natan&no vrednost. Ce je
obseg_iskanja=TRUE, poiSCe najvecjo, ki je manjSa ali enaka
iIskani vrednosti.

B HLOOKUP(vrednost; matrika_tabele; indeks_stolpca;
[obseg_1iskanja=TRUE])
ISCe v zgornji vrstici matrike in vrne vrednost v istem stolpcu
obsega. Ce je obseg_iskanja=FALSE, pois¢e natan¢no vrednost.
Ce je obseg_iskanja=TRUE, poi¢e najvecjo, ki je manjsa ali
enaka iskani vrednosti.



Iskanje

B MATCH(vrednost; matrika_iskanja;
[vrsta_ujemanja=1])
PoiscCe vrednosti v sklicu ali matriki in vrne relativni polozaj; vrsta
ujemanja
vrsta_ujemanja=1

PoiSCe najvecjo vrednost, ki je manjSa ali enaka argumentu vrednost.
Vrednosti morajo biti narasSc¢ajoce.

vrsta_ujemanja=0

PoiSCe prvo vrednost, ki je enaka argumentu vrednost.
vrsta_ujemanja=-1

PoiSCe najmanjSo vrednost, ki je vecja ali enaka argumentu vrednost.
Vrednosti morajo biti padajocCe.



Iskanje

(= R = B L R R SRR R

= || |
W [ pa | = | D

= |
N

A C D E F G
IN1 M2 M3 M4 Skupaj |Ocena

Alenka 12 15 17 18 62 D
Branko 10 11 14 15 50 C
Cecilija 18 g 8 10 45 B
Damjan 9 12 17 b 44 B
LOOKUP 11 LOOKUP("Branko";A2:A5;C2:C5)
LOOKUP 11 LOOKUP{"Branko";A2:C5)
VLOOKUP 9 VLOOKUP{"Cecilija";A2:E5;3)
LOOKUP 8 LOOKUP{"N3";B1:E1,B4:E4)
LOOKUF N4 LOOKUP("N3";B1:E4)
LOOKUP 8 LOOKUP("N3";B1:F4)
HLOOKUP 15 HLOOKUP{"N4";B1:E5;3)
MATCH 1 MATCH{17;D2:D5;0)
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Tekstovne funkcije

® SEARCH(iskani_niz; ciljni_niz; [indeks]) , FIND
Iskanje enega niza v drugem. Pri FIND se upostevajo male oz. velike &rke. Ce niza ne
najde, vrne napako.

® TFERROR(vrednost; vrednost_cZe_napaka)
Prijazen izpis v primeru napake.

® UPPER(niz), LOWER(niz), PROPER(niz)
Spremeni niz v velike Crke/male Crke/velike zacCetnice.,

B CONCATENATE(nizil; niz2; ...)
Skupaj zlepi nize.

® TRIM(niz)
Odstrani zaCetne, koncne in ponovljene presledke.

® LEN(niz)
Vrne dolzino niza.

® LEFT(niz; St_znakov) , RIGHT(niz; St_znakov)
Vrne doloCeno Stevilo znakov z zaCetka/konca niza.



Tekstovne funkcije

==« B R = R B = R TR R L R

A B - D E F G H
Ime Priimelk SEARCH |FIHD CONCATENATE |UPPER LOWER |PROPER
Maja Ana |Nowvak 3] b|Maja Ana Novak [MAJA ANA (maja ana [Maja Ana
AMNA Kovac Pirc 1{#VALUE! [ANA Kovac Pirc |ANA ana Ana
damjan |Kowac MevALUE! [#VALUE! damjan Kovatc [DAMIJAN |damjan |Damjan
Marjana |Kranjec S5[#VALUE! |Marjana Kranjec [MARJANA |marjana |Marjana

JFEHHUHLJ 5(2??
SEARCH LEN LEFT RIGHT CONCAT.. TRIM(...)
Kos, Jan 4 9 Kos Jlan Kos Jan Koslan
3 9 Kos Jan Kos Jan Koslan

10 Kos, lan

11
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Grafikoni

B Podatke, ki jinh zelimo graficno prikazati, na delovnem listu
ustrezno razporedimo v vrstice in stolpce.

B Obseg (skupaj s stolpci in vrsticami za oznake) oznacimo
ter izberemo insert/graph.

B 7 dvoklikom na grafikon lahko spreminjamo vse parametre
prikaza grafikona.

A B C D E F G H 1 | K
I M1 M2 M3 M4
Alenka | 12 9 17 18| | 2°
Branko 10 11 14 15
Cecilija 18 9 12 16 mMN1
Damjan 10 5 17 13
mN2

M3
M4

[ < T s T Y =S T I

=
=)

Alenka Branko Cecilija Camjan

[
[

o
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