Microsoft Excel



Zasto?

* Pri ru¢nom racunanju s mnogo podataka moguée su razlicite
poteskoce:
» velika vjerojatnost pogreske tijekom rada,
* mukotrpno pronalazenje pogresaka,
* nepreglednost i neCitkost,
* izrada grafikona u potpunosti odvojena od racunanja,
» velik gubitak vremena.



Zatol

» Uporabom racunala i programa za tabli¢no racunanje izbjegava se
vecina prethodno navedenih poteskoéa:

* racuna se jednostavno i djelotvorno uporabom formula i
funkcija,

» podaci se lako mijenjaju i brzo se ispravljaju pogreske,

» graficki se prikazi stvaraju jednostavno i usko su povezani s
brojéanim podacima



Programi za tabli¢no ra¢unanje

» Omogucuju jednostavno obavljanje ovih radnji:
* Racunskih operacija s mnogo podataka
» Jednostavnu izmjenu i brisanje, pohranu podataka itd.

Programi za tabli¢no racunanje posebno su pogodni za ekonomske i
financijske analize, npr. kalkulacije, tfroskovnici itd. te su osobito omiljeni
medu ekonomistima.




MS Excel

* Namjenski program za rad sa proracunskim tablicama
(spreadsheet)

* Proracunske tablice omoguéavaju jednostavno i
djelotvorno racunanje s mnogo, uglavnom brojcanih
podataka



Datotecéni format

» Zadani datotecni format za Excel radnu knjigu je Office
Excel 2007 XML format *.xlsx

(’remeljen na XML-u; engl. Extensible Markup Language).

* Ovaj format, u odnosu na formate prethodnih inacica
Excela stvara manje datoteke i omoguéuje bolji oporavak
ostelenih datoteka.



Manje zauzeCe memorije

[ DGTOTZkG AM jednom je Type: Radri list programa Microsoft Office Excel |
. Size: 970 KB
pohranJena u Excelu 2003, a Date Modified: 26.7.2008 15:06

drugi put u Excelu 2007. : ﬁ

B Razlika u veli¢ini lako je uocljiva.

Radni lidt programa Microsoft ...
I'E'I"l KB i

AM, xls
E;EEE] izt programa Microsoft ...
3.118 KB

Type: Radni list programa Microsoft Office Excel 97-2003
Date Modified: 26.7.2008 15:06
Size: 3,04 MB



Osnovni pojmovi

* Dokument raden u Excelu nazivamo radna knjiga (workbook il
samo book), a stranice radne knjige zovemo radni listovi
(worksheet ili samo sheet)

* Po zadanim postavkama book ima 3 radna lista, a moze ih se
dodati po potrebi (do 255 - promjena u Moguénostima programa)

* Radni list je osnovni dokument za spremanje podataka i rad s
podacima.

» Svaki radni list sastoji se od stupaca i redaka - tablica za unos
podataka

+ Presjek retka i stupca je éelija



Sucelje MS Excela

» Pokrece se na isti nacin kao i ostali programi iz paketa
MS Office

» Sucelje je vrlo sli¢no ostalim programima

» Stupci su oznaceni slovima
(A - XFD)
» Retci brojevima (1 - 1048576)

+ Adresa Celije sastoji se od oznake stupca i oznake retka,
npr. F10



Prozor programa Excel
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Automatsko spremanje (@) [E] ) ~
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/ Traka formula
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Traka formula

| E7

-

Odustani > \

Potvrdi
Adresa
trenutno Umetni Prostor za unos
aktivne funkciju podataka
Celije

Odustani i Potvrdi pojavljuju se kada je postavljen
pokaziva¢ u celiju.
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Spremanje radne knjige

* Radna knjiga sprema se na isti nacin kao dokument u
Word-u
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Vrpca - glavne kartice

* Vrpca se sastoji od kartica koje su organizirane prema
zadacima kojima su namijenjene.

* Glavne kartice su: Datoteka, Polazno, Umetanje,
Raspored stranice, Formule, Podaci, Pregled, Prikaz i
Pomoc.

Datoteka Pnlazno Umetanje  Raspored stranice  Formule Podaci Pregled Prikaz Pomoc 5 Zajednicko koristenje = ! Komentari
o — &8 Umetni ~ h
[y & : AN | == 9 | S ereamanetesn | [optens B Oy 2 A p
B~ ] = = % Izbnsi  ~ A~ . -
Lije D'J nje I U~ | 8 Mo A = === = v | Em . OL oo | €0 D0 Uvjetno  Oblikuj kao Stilovi | = Sortira J i Pro vierljiv
u HH =Y = = = = 3= ESpojiicentriraj B - % B0 =30 | oplikovanje v tablicu~ celija~ | HEH Oblikuj v &~ filtriranje ¥ oda b ;
Meduspremnik  n ravnanje Broj Stilowi Celije Uredivanje jerljivi N

‘Rad sa vrpcom isti je kao u Word-ul
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Rad s radnim listovima

* Radna knjiga moze imati vise radnih listova (255)
* Popis radnih listova je na dnu dokumenta

O | List1 | List2

Navigacija
medu
listovima

Umetni novi radni
list

@/

Jahaéi pojedinih
radnih listova
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* Radne listove mozemo dodavati, preimenovati,
brisati, ...

- Desni klik na ime lista - otvara se izbornik

Umetni...
" BE 1zbridi
7 Preimenuj
Premjesti ili kopiraj...
[l Prikazi kod
BE Zatiti list..
Boja kartice >

Sakrij

Odaberi sve listove

18



Zadacié

* Dodajte u vasu radnu knjigu onoliko radnih listova koliko
treba da bi ih ukupno bilo 7. Preimenujte ih redom Prvi,
Drugi, ... Sedmi

» Svaki jahac obojite bojom po izboru
* Premjestite radni list Drugi iza radnog lista Pefi

(povlacen

: Prekopnm\'
* Prekopira]

em ili iz izbornika)
te radni list Treci ispred radnog lista Sesti
te radni list Drugi iza zadnjeg radnog lista
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Oznacavanje Celija

» Celije u nizu - blok Celija ili raspon
» Klik na prvu Celiju u nizu i drzedi lijevu tipku misa stisnutu povuéi misa do
posljednje éelije
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Skupina ¢éelija - raspon

» Odabrana se skupina éelija naziva raspon.

» Raspon se oznacava adresom celije iz gornjeg lijevog i
adresom celije iz donjeg desnog kuta skupine. Izmedu
njih se zapisuje znak dvotocke, npr.

Al:Fé6

o2 ]
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Oznacavanje Celija

» Celije koje nisu u nizu - vise blokova
» Oznalavati Celije misem drzeli stisnutu tipku CTRL na tipkovnici

L

T




Oznacavanje Celija

» Stupac ili redak
» Klik na oznaku retka ili stupca

» Cijela tablica
- Klik na sjeciste zaglavlja redaka i stupaca

A | 1 v | & | B | &

1 1] _ il 2|
2 2| ‘ | 4
3 3 , 1 6
ENC_ 4 | 1 8
5 5| , i 10
6 =3 , 1 12|
7 7| il 14
g g | 16
9 9 _ i 18
10 10 _ Al 20
11 _ _ |

12

N

o/ 8o 88 8 ] 3o <o oo
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Vrste (tipovi) podataka

+ U celije radnih listfova mogu se unositi razne vrste
podataka.

» Ovisno o tome koja je vrsta podataka unesena s njima se
mogu obavljati samo odredene radnje.
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Tipovi podatka

+ Tekst

* Brojevi

« Datumi

* Vrijeme

- Novcéani iznosi
- Formule

» Funkcije

- Ttd.

* S nekim podacima (npr. brojevi,

datum, vrijeme, nov€ani iznosi,
itd.) mozemo racunati, a s
tekstom ne mozemo
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Tekst

+ Tekst je bilo koja kombinacija slova, brojeva, posebnih
znakova i praznina.

» Tekst se rabi za npr. zaglavlja, naslove ili opis podataka
na radnom listu.
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Unosenje podataka u ¢éelije

» Klik na Zeljenu éeliju i unos podataka

* Nakon upisivanja podataka stisnemo Enter ili
kliknemo misem na novu Celiju

- Cim se poche pisati, podaci koji se upisuju
pojavljuju se u izabranoj éeliji i traci formula

r X K& Pnéinjem pis \

A,

=

C

1 |Focinjem pis

M3l

¢elija unosa

an
telkst

11

™~

vrpca podataka
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Tekst se uvijek poravnava uz lijevi rub éelije (s tekstom se ne
moze racunati)

Podaci s kojima moZzemo racunati (brojevi, vrijeme, datum, novcani
iznosi i sl.) poravnavaju se uz desni rub éelije

» X o A& Pocinjem pis
A, = C
Faocinjem pis

|

Ako ispred podataka s kojima mozemo racunati napiSemo
znak jednostrukog navoda * onda se oni smatraju tekstom
i bit ée poravnati uz lijevi rubl

LI D —
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* Ako se unos u neku Celiju zapocCne -

slovom koje se veé nalazi u jednoj od En”iz oo ;D = B
¢elija u istom stupcu Excel Ce ponuditi 5 ——
sadrzaj te Celije - potvrditi ili odbiti F'rim}er
- Ako je tekst predugacak za veli¢inu -
elije > prosiriti jul
* Ako se umjesto sadrzaja Celije pojavi
znak #HHF#HH to znaci da sadrzaj ne
stane u Celiju > prosiriti jul e 312311112

B | C

idididiatais

1




Sirina i visina elije
» Stupac ili redak prositi ¢emo tako da pokazivac

stavimo izmedu zaglavlja dvaju stupaca ili redaka
te povucemo (drzedi lijevu tipku misa ©)

| C O D krevet

kupovna cijena
| 600
' 300.

-

—
o

d
—_—
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Promjena Sirine stupca

v

» Sirina stupca moze se mijenjati i odabirom:

+ kartica Polazno, grupa Celije, naredbeni gumb Oblikuj.

& Zajedni¢ko koristenie

Datoteka  Polazno Umetanje  Raspored stranice  Formule Podaci Pregled Prikaz Pomoc
~ A = — £ Umetni v ~
Le'lﬁ ‘x’ Calibri “ 11 v AT A = — ’50/' v EE") Prelamanje teksta Opcenito v ﬁ @ @ E %? /(D
Lijepljenj EB v Uvjet Oblikuj kao Stilovi ElzbriEi N v Sortiranje i P di
ijepljenje B I U- &= U = v O/ goo | <0 00 vjetno ikuj kao Stilovi — ortiranje i Pronadi
v = = = —I== Spojif centrira) @~ % @ 30 | oplikovanje v tablicuv celja~ | HEH]Oblikuj ¥ €~ filtriranje v odaberi
Meduspremnik [N Font [ Poravnanje [ Broj N Stilovi Velicina celije
E7 .| fe 17 visina retka...
A B C D | E | F G H ] K L M N o] Automatski prilagodi visinu retka 5
1 .
2— —- Sirina stupca...
3: Automatski prilagodi 3irinu stupca
4
— Zadana 3irina...
5_
6 Vidljivost
7
gj |:! Sakrij i prikaZi >
9_ Organiziraj listove
10
11_ 7 Preimenyj list
12 | Premjesti ili kopiraj list...
13 | ) . >
14_ Boja kartice
15 Zastita
16
1-5 B Zastiti list...
18 | Zakljucaj celiju
19
20 [£] oblikovanje celija...
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Promjena Sirine stupca

sortranje 1 Fronad

[iE] Oblikuj ¥ ‘ & ™ filtriranje v odaberi .
Lo gl 1 Sirna stupca £ pd
Veli€ina celije
17 visina retka.. Sirina stupca: 8,09
Automatski prilagodi visinu retka
1 Sirina stupca., U redu Odustani

Automatski prilagodi Sirinu stupc

2,54cm=72 tocke
1 to¢ka = 0,353 mm

Zadana sirina...

Vidljivost

Salaij i prikazi »Sirina stupca prilagodena "najdul jem"”
sadrzaju

Organiziraj listove

E7 Preimenuj list

Premjest il kopra st -Isto se moze postici i dvoklikom miSem na
Boja kartice > . . v .
J desnu granicu zaglavlja Zeljenog stupca.

Zaitita
BE zastiti list..
Zakljucaj celiju

[2] oblikovanje celija..
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Promjena visine retka

— Sortiranje | Pronad
[5] Oblikuj ~ ‘ &~ filtriranje ¥ odaberi

Velicina celije

1 Visina retka 7 e }
I:' Visina retka...

isina retka: 14
Automatski prilagodi visinu retka ; — Visina * "l;l

‘I:l' Sirina stupca.. U redu Odustani

Automatski prilagodi Sirinu stupca

Zadana Sirina.. visina retka ovisi o odabranom fontu;
Vidljivost npr. za velicinu fonta 10, visina retka
S N Ce biti 12,75 tocaka, za font 11 bit

i e 14 5

Organiziraj listove
B Preimenuj list

Premjesti ili kopiraj list... ‘visina pl"ilﬂgOdenG “nCleiéem" SCldf'iClJU

R ’ *Isto se moze postici i dvoklikom misem
Zastita . . ) o )
R na donju granicu zaglavlja Zel jenog retka.

Zakljucaj celiju

[2] oblikovanje celija..
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Brojcani podaci

* Brojcani su podaci sastavljeni od znamenaka dekadskog
brojevnog sustava. Uz znamenke se mogu rabiti i neki od

znakova, npr.:
+-/. ( ) $ Yo
* Ako je brojcani podatak dulji od zadane Sirine Celije, bit Ce
zaokruzen | prikazan s manjim brojem znamenaka (Lro J
znamenaka ovisi o Sirini Celije).

345,7896 345,8 346

* Promjene Ce sé dogoditi samo na prikazu brojcanih podataka.
Preciznost pohranjenih podataka ostaje nepromijenjenal
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Brojcani podaci

* Ako je cijeli broj dulji od zadane Sirine Celije, bit ¢e zaokruzen i
prikazan u eksponencijalnom prikazu.

457893 [5E+DE]

» Ako prikaz nije mogué niti uz zaokruzivanje, u celiji ¢e se pojaviti
oznake ko je korisnika upucuju da celiju freba prosiriti.

457893
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Primjer
*Tablica pokazuje prikaz tri skupine od po Cetiri ista broja koji
su pohranjeni u stupce razli¢itih Sirina.

A B i D E NI
celiju
) 457893 | sE+05) (s < 1r0hg
(345,789 345,8 346 | Prosiriti
3 0,346789 0,347 0,35
-12,347899 -12,35 12,3 | eksponencijalni
-\ . prikaz
brojevi se

zaokruzuju



Oblikovanje brojcanih podataka

Datoteka  Polazno Umetanje  Raspored stranice  Formule Podaci Pregled Prikaz  Pomoc

I‘:_\HD & Calibri it VATA | === o 2b, Prelamanje teksta “ m
coi B v =
LUEpPenJe <~ B I U~ Hiv &~ ﬁ ~ == = =32 Spoji i centriraj v ) Opcenito —

123 Bez odredenag oblika €
Meduspremnik  Ta Font [ Poravnanje [
1 2 BI'Dj
E7 - | I
A B C D E F G H | Valuta N
V| | | | @ A
1_
2 . .
3 F\ Ragunovodstveni
> | S|
4_
5 | —h  Kratki datum
6
%l |:! 1 Dugi datum
3 |
10| @ Vrijeme
1]
12
— Postotak
13 Y%
14
15 1 Razlomak
16 | /2 L
17, 2 Znanstveni
18 10
19 | d
20_ Dodatni oblici brojeva...
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Oblikovanje

brojcanih podataka

» Desni klik na Celiju ili

Opcenito

g v Y oo

Broj

W

<0 .00

00 =0 /
B

Oblikovanje celija

Broj | Poravnanje

Kategorija:

Brojcana
Valutna
Radunovodstveni

Datum
Vrijeme
Postotak
Razlomak
Znanstvena
Tekst
Posebno
Korisnicka

Font Obrub Ispuna Zaktita

Primjer

Opdeniti oblik celija nema odreden oblik broja.

U redu

Odustani
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Oblikovanje brojéanih podataka - OPCENITO

- prikaz u éeliji prilagodava
unesenom broj¢anom
podatku.

Kategarija:

Prirmjer
34,5

Opceniti oblik celija nema odreden oblik broja.

Opcenito

457893

345,7896

0,346789

-12,347899
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Oblikovanje broj¢anih podataka - BROJCANO

Kategorija:
Opcenito Primjer
M 34 oi) o
Valutna a
Racunanje : S A
DE_: _t‘"'" . b Dedmalna mjesta: |2 x - -
grui;n;a (] Koristi razdielnik tisucica (.) pcenito roj
08
Razlomak Megativni brojevi: ) 457893 457893,00
nanstvens 345,7896 345,79
Texst . 1234, 10
Posebno & -1234,10 0,346789 0,35
Korisnicka 123410
-12,347899 -12,35
J
Broj se koristi za opd prikaz brojeva. Valutni | racunovodstveni oblid sadrze oblikovanja za
novcane vriiednost.,




Oblikovanje brojc¢anih podataka VALUTNO

Kategorija:

Opcenito Prirmjer

Ernicana 34,50 kn

Racunanje Decimalns missts. 2 4y
Ciatum

Vrijeme Simbol; |kn - l
Postotka

Razlomak Megativni brojevi:

fnanstvena -1.234 10 kn

Tekst 1.234, 10 kn

Posebno -1.234,10 kn

Korisnicka -1.234, 10 kn

Valutni oblid koriste se za opdenite novdane vrijednost, Radunovodstvene oblike koristite za
poravnanje dedmalnih tocaka u stupcu.

Opcenito Valuta
457893 457.893,00 kn
345,7896 345,79 kn
0,346789 0,35 kn
-12,347899 -12,35 kn
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Oblikovanje brojcanih podataka -

RACUNANJE

Kategorija:

Opdenito Primjer
Brojcana

Valutna

Rafunovodstveni
Datum

Vrijeme Simbol:  kn
Postotak

Razlomak

Znanstvena

Tekst

Posebno

Korisnicka

Decimalna mjesta: |2 = a

Racunovodstveni oblici poravnavaju simbole valute | decimalne zareze u stupcu,

‘poravnhanje brojeva
prema decimalnom
zarezu.

Opcenito Racunanje
457893 457.893,00 kn
345,7896 345,79 kn
0,346789 0,35 kn
-12,347899 - 12,35 kn
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Oblikovanje brojc¢anih podataka POSTOTAK

Kategorija:

Opcenito
Brojcana
Valutna
Radfunanje
Datum

Razlomak
fnanstvena
Tekst
Posebno
Korisnicka

'l.l'riEEITIE

Primjer
3450,00%

Decmalna mjesta:

Oblid postotka mnoZe vrijednost celije sa 100 i prikazuju
rezultat sa simbolom postotka.

Opcenito Postotak
457893 45789300,00%
345,7896 34578,96%
0,346789 34,68%
-12,347899 -1234,79%

Brojcani sadrzaj
Celije se mnozi sa
100 pa mu se
dodaje znak

postotka.
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Oblikovanje brojcanih podataka RAZLOMAK

Kategorija:
“ani Primjer : . !
S s prikaz decimalnog dijela
o Vv
valitna brojcanog podatka u
Facunanje \rsta: bl . k I k
ﬁg_mrn Do jedne znamenke (1/4) M ODIIKU raziomka.
rijeme - b
Postotia Do dvije znamenke (21/25)
) . Do tri znamenke (312/343)
.
Kao polovine (1/2)
Znanstvena - :
Kao cetvrtine (2/4) —
Tekst .
Kao osmine (4/8)
Posebno a2 fine (3/15) 3
Korisnitka 0 Sesnasstine b
Opcenito Razlomak
457893 457893
345,7896 345 4/5
0,346789 1/3
-12,347899 -12 1/3




Kategorija:
Opcenito Primjer
Brojcana
Valutha 3,495E+01
Racunanje : : , =
Datum Decmalna mjesta: |2 E
Vrijeme
Postotka
Razlomak
Znanstvena
Tekst
Posebno
Korisnicka
Opcenito Znanstveni
A57893 4 58E+05
345,7896 3,46E+02
0,346789 3,47E-01
-12,347899 -1,23E+01

Oblikovanje brojcanih podataka -
ZNANSTVENO

eksponencijalni
prikaz broja.
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Oblikovanje brojcanih podataka - TEKST

Kategorija:

Opcenito Primjer
Brojcana 34 5
Valutna '
Radunanje S tekstualno oblikovanim felijama postupa se kao s tekstom i onda
Datum kada sadrze broj. Sadrzaj celije prikazan je tofno onako kako je

Vrijeme LUnesen.
Postotka

Razlomak
Znanstvena
Posebno
Korisnicka

Opcenito Tekst
457893 457893
345,7896 345,7896
0,346789 0,346789
-12,347899 -12,347899




Oblikovanje brojcanih podataka - POSEBNO

Kategorija:

Opéenito
Brojcana
Valutna
Racunanje
Datum
Vrijeme
Postotka
Razlomak

Znanstvena
Tekst

Korisnicka

Primjer
00035
Vrsta:

Postanski broj
JMBG

Broj telefona
Broj osiguranja

Jezik (mjesto):

Hrvatski (Hrvatska)

W

Posebni oblid korisni su za evidencijske popise |
vrijednost baze podataka.

oblikovanje
brojeva koji se
koriste za
evidencijske
popise |
vrijednosti baze
podataka.
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Oblikovanje brojcanih podataka -
KORISNICKO

kKategorija:
Opcenito Primjer
Brojcana
Valutna Sl
Racunanje Vrsta:
EEJEHTE __* #. ##ﬂ kﬂ_—}-* #. ##ﬂ kﬂ_—j___t L kﬂ_‘j-_'@_- )
Postotka mm:ss ﬂ STVC(I"CmJ e
Razlomak mm:ss, 0 g .
Znanstvena @ VIGS*'TOQ
Tekst N 55 . .
Posebno -* #. #H0kn -* # . FHO0kn - 5 © -l - I k
Korisnicka CFEEH kn_-FE#FH) _kn_ ¢ kon_o -@ - o) b I OVG nJ a
_-* g, 250,00 kn_-;-F #,#£0,00 kn_-;_-* " kn_-_-@ _- .
T2 =E0,00 k-t =220,00 k=77 k-, za b rojeve.
0,0% =
[§-41A]d. mmmm yyyy =
00000 v
_7. g E‘

Matipkajte kod za oblik broja koristed na pofetku jedan od postojedh kodova.
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Oblikovanje brojc¢anih podataka

Promjena vrste  opéenito = Povecanje i

valute kod smanjenje broja

oblikovanja——>{ 52 -| % | 000|a s%j«— decimalnih mjesta

%a
Valutno. ' TE‘”}' T N

Oblikovanje  Postavljanje razdjelnika
Postotak. zbog lakseg ocitanja
broja.
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Zadacié

* Unijeti na radni list u stupac A brojeve kao u primjeru.

* Unesene podatke kopirati u stupce od B do F:

A

B

-

D

E

F

-456,5433 -456,5433 -456,5433 -456,5433 -456,5433 -456,5433
0,65432 0,65432 0,65432 0,65432 0,65432 0,65432
342 342 342 342 342 342
12,896654 12,896654 12,896654 12,896654 12,896654 12,896654
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Zadacic
» U svakom stupcu postaviti jedno od zadanih oblikovanja.

tri decimalne znamenke, crveni prikaz

B Broj . .
negativnog broja
C Valuta dvije decimalne znamenke, simbol eura
D | Tekst
E Znanstveni Cetiri decimalne znamenke

decimalni dio prikazan s tri znamenke u

F | Razlomak L o
brojniku I nazivniku
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ZadaCiC - rjesenje

A

B

C

D

E

F

1 -456,5433 -456,543 456,54 € |-456,5433 -4,5654E+02| -456 69/127
2 0,65432 0,654 0,65 € |0,65432 6,5432E-01 53/81
3 342 342,000 342,00 € (342 3,4200E+02| 342

4 12,896654 12,897 12,90 € [12,896654 1,2897E+01| 12 295/329
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Oblikovanje brojeva

» Oblikovanje brojeva je moguée zadati prije ili nakon
unosa podataka.

» Ako se na Celiji A10 zada znanstveno oblikovanje pa
nakon toga unese podatak 345,678 rezultat Ce biti:

A
10 3,4EE+DE_




