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Pred vami je nov uc¢benik, ki je namenjen studentom Fakultete za upravo Univerze
v Ljubljani pri predmetu Informatika, ki se izvaja v prvem letniku univerzitetne-
ga Studijskega programa Upravljanje javnega sektorja. U¢benik omogoca postopno
spoznavanje Excela iz okolja Microsoft 365 za slovensko jezikovno okolje. Poudarek
ucbenika je na pregledni predstavitvi programskega orodja z namenom usposobiti
$tudenta za samostojno uporabo programov, pri cemer se bo zavedal funkcional-
nosti, ki jih program nudi. Kljub temu, da je u¢benik namenjen $tudentom, pa so
koncept dela in struktura nalog primerni tudi za $irSo javnost, ki se s programom
srecuje pri svojem vsakdanjem delu. Prinasa celovit pregled programskega orodja, ki
daje pregledno znanje in s tem osnovo za nadaljnje poglobljeno samostojno razisko-
vanje in uporabo programa.

Vsebina je zasnovana tako, da uporabnika popelje od osnov uporabe Excela do upo-
rabe funkcij in graficnih predstavitev in hkrati omogoca, da si uporabnik izbere po-
samezno poglavje, ¢e njegova predhodna znanja temu ustrezajo. V prvem poglavju je
pregled podrocij uporabe Excela v javni upravi. V drugem $tudentom in zaposlenim
Univerze v Ljubljani predstavljava brezplacen dostop do skupine aplikacij Microsoft
365. V tretjem poglavju sledi pregled Excelovih funkcionalnosti, ki jih obravnava
ucbenik. U¢benik se v cetrtem poglavju osredotoca na polnjenje, premikanje in ob-
likovanje (obsegov) celic na delovnem listu. Peto poglavje predstavi uporabo for-
mul in funkcij. ObrazloZi uporabo relativnega in absolutnega naslavljanja celic. Sesto
poglavje obravnava predstavitev in vizualizacijo podatkov s pogojnim oblikovanjem
celic, razvr§¢anjem, filtriranjem ter prikazovanjem Stevilskih podatkov v razli¢nih ti-
pih grafikonov. Sedmo poglavje se posveti pripravi delovnih listov za izpis. V osmem
poglavju se u¢benik osredotoca na funkcionalnosti za manipulacijo z besedili v celi-
cah. V devetem pa se dotakne ¢asovnih funkcij.

Ucbenik spodbuja k aktivnemu resevanju primerov ob podpori navodil, predstavlje-
nih s koraki reSevanja. Razlaga ukazov, orodij in funkcionalnosti se prepleta s primeri
reSevanja, kjer je na prakti¢nih primerih prikazana uporaba razlozene snovi. Primeri
obravnavanih nalog so problemsko zasnovani in poskusajo vkljuciti realne primere
iz poslovnega sveta. Delovne datoteke, povezane s primeri, in reSene datoteke so dos-
topne prek povezave na zacetku razlage vsakega primera.
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Skozi uc¢benik vas bodo spremljali Hitra Tina, Iznajdljivi Lan in Negotovi Nejc, ki v

okviru svojih osebnih znacilnosti nudijo nasvete za u¢inkovito delo z Excelom.

NASVETI HITRE TINE

Hitra Tina je ucinkovito dekle. Rada opravi naloge kar
se da hitro. Njeni nasveti se osredotocajo na bliznjice
do funkcionalnosti, ki jih omogoca uporaba tipkovnice.

ZAPISKI NEGOTOVEGA NEJCA

Negotovi Nejc prvic¢ uporablja Excel. Pri tem opazi
posebnosti Excela v primerjavi z drugimi aplikacijami
in te posebnosti tudi izpostavi.

TRIKI IZNAJDLJIVEGA LANA

Iznajdljivi Lan je ves¢ uporabe Excela. Predstavil vam
bo drugo in morebiti hitrejSo pot do istega cilja.

V pripravo uc¢benika so bili vkljuceni tudi $tudentje predmeta Informatika, ki so

predmet poslusali v $tudijskem letu 2022/23. Prek ankete so izrazili svoje poglede na

obstojeci stari u¢benik in izpostavili, kaj jim je bilo v starem uc¢beniku vse¢ in kaj ne.

Pred lekturo sta za novi u¢benik podala predloge za zadnje izboljsave tudi nekdanja
$tudentka predmeta Informatike in $tudent tutor.

ODb koncu bi se radi zahvalili Univerzi v Ljubljani za financiranje priprave tega ucbe-

nika v sklopu projekta razvojnega stebra financiranja (RSF). Omenjeni RSF projekt je

tako omogo¢il, da so novi u¢benik in vsi njegovi delovni dokumenti prosto dostopni

tako nasim $tudentom na Fakulteti za upravo kot tudi vsem ostalim, ki se Zelijo nau-

¢iti osnovnih ves¢in dela z Excelom.

Marina Trkman in Damijana Kerzi¢
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dlo¢anje o potrebah in nacinu zadovoljitve teh potreb imenujemo upravljanje

(Bezovsek et al., 2014). Excel uporabljamo za zadovoljevanje potreb po urejenih
podatkih, ki dajejo podporo pri izvajanju dolocene aktivnosti. Podatki so lahko bese-
dilni ali numeri¢ni. V Excelu lahko numeri¢ne podatke vizualno predstavimo na raz-
licne nacine, najpogosteje z grafikoni. Analize podatkov lahko vplivajo na odloc¢anje
o bodo¢em nacinu izvajanja doti¢ne aktivnosti ali celo na poslovne cilje organizacije.
V poslovnem okolju se Excel pogosto uporablja za vodenje evidenc, ustvarjanje pro-
rac¢unov, sledenje prodaji, izdelavo porocil in nacrtovanje projektov.

Kaj zajema uprava? Pojem uprava se je dolgo casa vezal na drzavo, zato so se z njo
ukvarjali predvsem pravni teoretiki, ki jih je predvsem zanimala drzavna uprava kot
del drzavne oblasti. Sele poslovni duh v zacetku 20. stoletja je odkril, da imamo z
upravo opraviti pri vsaki organizirani dejavnosti.

Javna uprava se ukvarja z usmerjenim upravljanjem javnega zivljenja, dolo¢anjem ci-
ljev in nacinov za doseganje teh ciljev (Pecari¢, 2023). V sistem javne uprave lahko spa-
dajo najrazli¢nejsi tipi organizacij, saj zajema podrocja (Bezovsek et al., 2014), kot so:

+ drzavna uprava (organizacije, ki pravno urejajo odnose v druzbi),

« lokalna samouprava (organizacije, ki zastopajo lokalni teritorialni upravni
sistem),

+ javne sluzbe (organizacije, ki zagotavljajo javne dobrine in javne storitve),

 javni sektor (organizacije, ki so v drzavni lasti, ne glede na to, na katerem
podroc¢ju delujejo).

Excel je zmogljivo orodje za urejanje podatkov in ustvarjanje preglednic, ki ponuja
$tevilne koristi in prakti¢ne uporabe. Predstavlja moc¢no orodje, s katerim se sreca-
mo na razli¢nih podrocij. Ena izmed glavnih prednosti je sposobnost za organizacijo
in analizo podatkov. Razdelitev delovnih listov na celice omogoca strukturirati in
organizirati podatke, ki jih lahko razvr§¢amo in filtriramo, kar nam omogoca boljse
razumevanje informacij v njih, to pa pripomore k bolj$im odlocitvam. Z uporabo
funkcij in formul v Excelu izvajamo razli¢ne izracune, npr. statisticne ali logi¢ne. S
svojo vsestransko uporabnostjo in prilagodljivostjo je Excel nepogresljivo orodje za
vsakogar, ki se ukvarja z organizacijo in analizo podatkov.
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UPORABA ORODJA EXCEL

ZA UPRAVLJANJE

V ucbeniku sva pripravili primere uporabe Excela, katerih podatke sva pridobili iz

organizacij, ki pripadajo sistemu javne uprave. Excel se je v sistemu javne uprave

izkazal kot koristno orodje za:

vodenje tabel s podatki o najrazli¢nejsih entitetah,

zdruzevanje tabel,

preciscevanje podatkov, na primer: podatki, zbrani z anketo, morajo ustrezati
standardu AAPOR (2023),!

izra¢une za sumarna porocila o rezultatih ankete,

vizualizacijo numeri¢nih podatkov, na primer: z grafikoni in vrtilnimi tabe-
lami,

pripravo podatkov za njihovo analizo v drugem orodju, na primer: podatki v
CSV datoteki o poslovnih procesih, organizirani po stolpcih, kot jih zahteva
Disco (2023),?

poslovna analitika, na primer: napovedovanje (izven obsega tega ucbenika).

Ucbenik obravnava funkcije, ki so uporabne za vecino zgoraj navedenih delovnih
nalog. Osnovno idejno zasnovo povzema iz predhodnega ucbenika Osnove informa-

tike: Delo s preglednicami in predstavitvami (Kerzi¢ & De¢man, 2015) ter jo korenito
osvezi. O uporabi naprednejsih funkcij si lahko preberete v nadaljevalnem u¢beniku

Napredna uporaba Excela za uporabo podatkov v poslovnem svetu — praktikum? (Dec-
man, 2022).

1 Standard za analiziranje javnega mnenja AAPOR.
2 Aplikacija Disco.
3 Povezava na nadaljevalni u¢benik: Napredna raba Excela za uporabo podatkov v poslovnem okolju — prakti-

kum.
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https://aapor.org/standards-and-ethics/standard-definitions/
https://fluxicon.com/
https://www.dlib.si/details/URN:NBN:SI:doc-EKSSULSM
https://www.dlib.si/details/URN:NBN:SI:doc-EKSSULSM

UNIVERZA V LJUBLJANI

IN MICROSOFT 365

asa Univerza v Ljubljani (UL) ima pogodbeno urejen zakup za programsko
Nopremo Microsoft Office 365* (UL, 2023). Office 365 vkljucuje najnovejse pri-
pomocke Word, PowerPoint, Excel, Outlook, OneNote, Publisher in Access. Brez-
pla¢no je na voljo zaposlenim na UL ter redno in izredno vpisanim $tudentom UL.

Office 365 je mogoce namestiti in ga uporabljati na vseh delovnih postajah, ki so v
lasti ali najemu UL oziroma ¢lanice. Vsakemu upravic¢encu je na voljo za namestitev
v najvec petih ra¢unalnikih s sistemom Windows ali Mac in v prenosnih napravah.

Omenjene aplikacije so na voljo tudi kot spletne storitve Office 365° (Microsoft,
2023). Zaposleni lahko uporabijo osebno geslo za prijavo v domeno UL, medtem ko
morajo Studenti najprej aktivirati svoje uporabnisko ime na spletni strani ID Portala
UL® (IDportal, 2023).

V casu, ko $tudent nima aktivnega statusa (npr. pavzira), namestitev Office 365 na-
miznih aplikacij ni mogoca. Mozna pa je uporaba spletne storitve. Ko $tudentu status
potece, je univerza/fakulteta dolzna dostop do programov Office 365 odvzeti, Office
pa preklopiti v bralni nacin, v katerem datotek ni ve¢ mozno shranjevati ali urejati.

Pogoji uporabe se lahko z leti spremenijo, zato vas vabiva, da si pogledate aktualne
pogoje uporabe na spletni strani UL.

4 Informacijske storitve - Sluzba za informatiko Univerza v Ljubljani (uni-lj.si)
5 Sign in to your account (microsoftonline.com)

6 1D portal (uni-lj.si)
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https://www.uni-lj.si/o_univerzi_v_ljubljani/organizacija__pravilniki_in_porocila/informacijske_storitve/
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/v2.0/authorize?client_id=4765445b-32c6-49b0-83e6-1d93765276ca&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.office.com%2Flandingv2&response_type=code%20id_token&scope=openid%20profile%20https%3A%2F%2Fwww.office.com%2Fv2%2FOfficeHome.All&response_mode=form_post&nonce=638272397182791471.ZTU5NDgwZTktMDEzNi00YTEyLWIxNGMtMjUzMTdmNDY2MzIzNGRjNDY2NjktY2UzZS00MDg3LWJhNTYtMmFiOWM5Mzc3OTU2&ui_locales=en-US&mkt=en-US&client-request-id=f3e457f6-e1ab-4776-bbb7-e6d407836b5f&prompt=select_account&state=Qbn1MvzpCSqJlfHS8zPMHFxEYSpO2fwkSptIoAHLE-AJQQ9y6V6lR39-X8jUaC9xCo33MQNpzBZ0irUimKaePfOg59S_7tq-wjJGvVH0g7eNMKn-UVDNck59rawHPdOhlw0ciEniI3TVp_NTHTOc5PY-u8hf0mjlnY8REoPf-hjcGEHquAyOITXLQdH_kvAVMrg-kahfsIKFvsI_64Bi1l5RcuKKrODFTlhwzwIbw6ZIKhDN8VAJ8G1wxqbzGis5P0RsTbgTocIShiQEZhXfDavwGiHPTZeQd0i3qnR4xmohR031tTI1lOLCywC3AKEWWACIYlNGQS6YOFO-dZJGrg&x-client-SKU=ID_NET6_0&x-client-ver=6.30.1.0&login_hint=trkmanm%40fdv.uni-lj.si
https://id.uni-lj.si/

PREGLED

OBRAVNAVANIH ORODLIJ

ucbeniku je pokrit ozji nabor funkcionalnosti. Omejili smo se na izbor funk-
Vcionalnosti iz kartic |Osnovno|, (Vstavljanje|, |Ogled|, Postavitev strani| in
(Slika 1). Kartice in glavne skupine orodij v tekstu za lazje razumevanje
oznacujemo s sivim okvirjem, na primer: |Osnovno>Pisava|. Nacin, kako so ikone

orodij oziroma ukazi na karticah razporejeni in prikazani, je odvisen od velikosti in
resolucije zaslona ter od trenutne velikosti Excelovega okna, v katerem delamo. Kar-
tico bomo v u¢beniku dodobra spoznali, medtem ko na ostalih omenjenih
karticah pregledamo tiste funkcionalnosti, za katere ocenjujeva, da bi povprecnemu
uporabniku Excela utegnile koristiti.

Slika 1: Pregled obravnavanih funkcionalnosti

Kartica

Datoteka Osnovno  Vstavijanje Postavitevstrani  Formule Podatki Pregled Ogled Avtomatiziraj Pomoé = Pripombe

ﬁj X E] Splotno | | [ Pogajnc oblikovanje~ | EBVstai ~ | X v 47 I\
Prlepi &~ = v BB~ % ow [ Oblikujket tabelo B briti ~ | [~ O~
¥ % [ Slogi celic ~ [H] Oblika~ &
Odioiite & [ Stevilo [ Slogi Celice Urejanje Obéutljivost -
. < .
Kartica |Vstavljanje
Datoteka Osnovno  Vstavljanje Postavitevstrani Formule Podatki Pregled Ogled Aviomatiziraj Pomod [ = pripombe | [ER
E=l = T+
BH B Ofh e g ik BEIBle B 4 Q
Tabele | llustracie | Dodatki | priporoceni 7% M ¥ B8 | zermjeici  vetii F) Grafikoni | Filti | Povezava  Pripomba  Besedila  Simboli
~ < < grafikoni @) v [0 v ~  grfikon~ = Mapv  sparkline~ |~ Z - -
Grafikoni & Predstavitve Povezave Pripombe ~
Kartica |PostaV|tev strani
Datoteka Osnovno  Vstavianje Postavitevstrani Formule Podatk Pregled Ogled Avtomatiziraj Pomog el = skupna raba ]
E PD ]E E%J ,# ﬁ a:él: Flirina: (Samodeine +| | Mretne srte  Naslovi [ Postavite naprej ~ [E= -
Pk = B } ) B} i
Robovi Usmejenost Velikost Obmode Prelomi| Ozadje Natini | - Visina [samodsine | Ptk Prikezi [ Posljinazaj [
© [@lueinki~ ~ v ~  tiskanjav v nazive | O] Merilo: [100% j| [ Natisni (] Natisni (5 Padokna izbora 2
Teme Priprava strani [l Prilagodi 5] Maznosti lista IFl Razporedi ~
Datoteka Csnovno  Vstavljanje  Postavitev strani  Formule Podatd  Pregled Ogled  Avtomatiziraj  Pomol = Pripombe 1% Skupna raba ~
Samodejna vsota Logika ~ o Dolotiime + EL, Sledi predhodnim
fr e B 8 @ Svran B 5§ B
Vetavi [E] Nedavno uporabljeno ~  [&] Besedilo ~ Y Upravite) 5 Sledi odvisnim o~ Setne Vomesi =
funkeijo [E] Finance ~ [ patuminura~ [ ~ imen B Ustvari iz izbora [ Odstrani puséice ~ &) okno  izraduna
KnjiZnica funkeij Doloena imena Nadzor formule Izratun v
Kartica|Ogled
Datoteka Osnovno  Vstavijanje  Postavitev strani  Formule  Podatki Pregled Ogled  Avtomatiziraj — Pomoé LT Bl = Skupna raba ~
— i+
| B Browinw| B8 QU [3 B W 2@ ==
5 . e . E Razporedivse A o
o o i= |[Novaden| Predogied o oo | Pekai Povetava 100% Priblis) pogied Preklopi | Makri
preloma strani - naizbor i Zamranipodokna~ 1) [z = ckna~ v
Pogled lista Pogledi delovnega zvezka Povedava Okno Makri ~
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PREGLED

OBRAVNAVANIH ORODLJ

Poleg kartic v ucbeniku so posebej oznaceni in izpisani $e naslednjim elementi:

« | Oblikuj celice oznacuje pogovorno okno, kadar pa zelimo izpostaviti $e

izbrani zavihek v oknu, ozna¢imo |Oblikuj celice>Stevilke|.

« Mnoga orodja imajo spustne oz. priro¢ne menije. Takole so zapisani ukazi v

njih: Samodejno prilagodi Sirino stolpca.

«  Gumbi z orodji so slikovno prikazni: (& zdrui in na sredino_+),

«  <Ctrl> oznacuje pritisk tipke na tipkovnici. Ce je treba hkrati pritisniti vec
tipk, to nakazuje znak + med tipkami, na primer <Ctrl>+<Shift>.

« Naslove celic, stolpcev in vrstic oznac¢imo takole: A1, B, 13.

+  Formule in funkcije zapis$emo s krepko in rde¢o pisavo: =SUM(A2:A5), =E6+E7.

« Vsebinske vrednosti v celicah so zapisane lezece in rdece, npr. Iime, 123,4.

o Rezultatixlsx in izracun pa oznacujeta delovni zvezek oz. delovni list.

Primeri v u¢beniku slonijo na podatkih, ki so pripravljeni v delovnih datotekah. Koraki
re$evanja vodijo od osnovnega stanja do resitve, ki je predstavljena z reseno datoteko. V
spodnji tabeli so povezave do vseh datotek, na katerih so zasnovani primeri, in resitve

le-teh. Izjemo predstavlja primer 04, kjer ne izhajamo iz predpripravljene datoteke.

Tabela 1: Seznam vseh datotek za delo s primeri v ucheniku

PRIMER Delovna datoteka Datoteka z resitvijo

01 Kolokvij.xlsx Kolokvij R1.xlsx

02 Cepiva.xlsx Cepiva R1.xlsx

03 Dejavnosti.xlsx Dejavnosti R.xlsx

04 Postevanka R.xlsx

05 Promet.xlsx Postevanka R.xlsx

06 Obcine.xlsx Obcine R.xlsx

07 Regije.xlsx Regije R.xlsx

08, 09 Prirast.xlsx Prirast R1.xlsx

10 Prebivalstvo.xlsx Prebivalstvo R1.xlsx

11 Prebivalstvo.xlsx Prebivalstvo R2.xIsx
12,13,14,15,16  RisanjeGrafikonov.xlsx RisanjeGrafikonov R.xlsx
17 IzpisSplet.xlsx IzpisSplet R.xlIsx, IzpisSplet R.pdf
18 IzpisTemperaturexlsx  lzpisTemperature R.xlsx
19 Seznam.xlsx Seznam R.xlsx

20 Nakazila.xlsx Nakazila R.xlsx
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https://www.dropbox.com/scl/fi/ija0nfp74w9757vcd5h26/Kolokvij.xlsx?rlkey=qegm8oax6orqoqhbmzu93gpou&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/ux0o9hawufmuprrqxzojv/Kolokvij_R1.xlsx?rlkey=axvbqkc7bcrgkpmknpl3pvbsh&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/dutqub8hhv6a5p12pccz2/Cepiva.xlsx?rlkey=g2dqykn5kc1atao3jyef53z1r&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/0okjf0qnbectj17xpdu10/Cepiva_R1.xlsx?rlkey=qjggqtpxfbompaohuiq5xh2tk&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/tdo2ancyg85v6afak8swl/Dejavnosti.xlsx?rlkey=gyw97airlv2c03swpvpz43aks&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/1fgnztwjyu93q5049dmd7/Dejavnosti_R1.xlsx?rlkey=jh2dav76pobtarvt4bushgm73&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/9wlpcvvikgry46ufd5xvd/Po-tevanka_R.xlsx?rlkey=dms0v9fhum647osg7xg1apo2o&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/ipbxrr350qg17pe6lvv3y/Promet.xlsx?rlkey=xwndko51p165zsy2vp8hvdebw&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/9wlpcvvikgry46ufd5xvd/Po-tevanka_R.xlsx?rlkey=dms0v9fhum647osg7xg1apo2o&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/rl91twa2yzm7qexc8adop/Ob-ine.xlsx?rlkey=jun249cwx5z33stklz6rccod8&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/b0mejcu07mg19zy3ac1vy/Ob-ine_R.xlsx?rlkey=1gnqk2u53tgzys7f89hxxchfn&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/5fhl3z9ao2vybipwuij2p/Regije.xlsx?rlkey=pgjlt2t2txzkqnzaqvkydwon0&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/q8epm8nu7mw3gpfqk5nga/Regije_R.xlsx?rlkey=xm785magjepbxaethfmgtf0ej&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/b3l9c2a1r86x1ctm9sw6f/Prirast.xlsx?rlkey=umidg2iykp39tlueurotcqc7s&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/qrzgjqlj20y86qvle42f2/Prirast_R1.xlsx?rlkey=rq0swyzeexkwdb61e049hnvvz&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/68ntore0l6k9owqdn1c7p/Prebivalstvo.xlsx?rlkey=stg6w4ux9z510jx4fajciqbg7&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/yb533fvnab3t66bmr65pd/Prebivalstvo_R1.xlsx?rlkey=4m4aysv0nycr3k518mdhk77fa&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/68ntore0l6k9owqdn1c7p/Prebivalstvo.xlsx?rlkey=stg6w4ux9z510jx4fajciqbg7&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/tsqk98v0gmvz666rf0x80/Ob-ine2_R2.xlsx?rlkey=rb1nppkk3iycnvm2inkzp518y&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/8jejufgtkpyb1kru05urt/RisanjeGrafikonov.xlsx?rlkey=f6lmukp95d6l83xoo9mu9vxs8&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/j3zxeyoi58lur10598zxq/RisanjeGrafikonov_R.xlsx?rlkey=dypgz88oy6tx305ggf4xcx1cy&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/jesnog6x2onhf48sv29yn/IzpisSplet.xlsx?rlkey=vw1122xiq9kp23kl9hcblen2w&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/6afb0neypgdfo9xr7ny0v/IzpisSplet_R.xlsx?rlkey=auje5dw1950k6pfwgcf2vjpou&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/dp02bhr2x5gfnf3bbq215/IzpisSplet_R.pdf?rlkey=l7rkkppfb0emxrkqh0xjbozv3&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/b6pvscztsybs41dl77ld9/IzpisTemperature.xlsx?rlkey=kqfhddlf6w1vuxk869n597xin&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/w83q9yqf0q9smi32vijyl/IzpisTemperature_R.xlsx?rlkey=eeqmeh2xksd6kmnctktmswf4j&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/prdend5xgfmvqwnvnepk6/Seznam.xlsx?rlkey=kus1khnk5h9d8w981jltccqll&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/t98qevsr3b0njf6k6tkrq/Seznam_R.xlsx?rlkey=g2gf3cba87jq9mp6lqqa0m49i&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/y3a2mwe7468b2zzgo9678/Nakazila.xlsx?rlkey=glnnxu96zx9vxsagobx0ecxqp&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/au6zop6h7enqny3so85dy/Nakazila_R.xlsx?rlkey=5ffo79w65hl5fxcjce2v44w3g&dl=0

PRVI STIK Z ORODJEM EXCEL

b zagonu Excela odpremo prazen delovni zvezek’ s klikom na njegovo ikono
(Slika 2).

Slika 2: Ustvarjanje novega delovnega zvezka

i e Dober vecer
D Novo
~ Novo
& odpri
A B 13 \
.
z Oglejte si
. predstavitev
s
: €
£
Prazen delovni zvezek Dobrodosli v Excelu
L e

Slika 3 prikazuje pomembnejse skupine elementov odprtega delovnega zvezka z enim

delovnim listom na vaSem zaslonu.

Slika 3: Zaslonsko okno z osnovnimi elementi orodja Excel

Naslovno polje
Kartice
Orodna vrstica

Vnosno polje Imena stolpcev

B S modejno shravjevanje @ ) [5]

Datoteka Osnovno Wvstavljanje  Postavitev strani  Formule  Podatki  Plegled  Ogled  Avtomatiziraj  Pomoc

Elﬁ e :mm Fw 3w » [splozno ~| [l Pogojno oblikovanje B Vstavi ~

[y ~ = g8~ % om Oblikuj kot tabelo ~ B lebrizi -

Prlepi 1 K Lops|Ee|f- A ===|=- 3] 2 Obliku -

- ¢ @ 8 i Slogi celic ~ [ Oblika ~

Odlozistz 1 Pisava [F] poranava W 5 Stevilo 5 Slogi Celice Urejanje Obéutljivast
v 58 ~ X v & &
\ 4
H

>
2}
o
m
=}

=

llM\N\‘)lF’\Q)q
[ ]

(GEE

<o

pripravijen % Dostoffpost: izpoinjuje zahteve.

Delovni list Dodajanje listov Razli¢ni pogledi na list - Drsnika

Imena vrstic

7 Excelovi datoteki pravimo delovni zvezek.
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4

- 4.1 Delovni list

Delovni zvezek je sestavljen iz vsaj enega delovnega lista. Delovni list je razdeljen na
vrstice, ki so ostevilcene, in stolpce, ki so oznaceni z velikimi tiskanimi ¢rkami. Prvih
26 stolpcev je oznacenih z zaporedno ¢rko angleske abecede, potem sledijo oznake
stolpcev z dvema ¢rkama, nato s tremi in tako dalje. Vrstice so zaporedno stevilcene.
Delovni list je tako razdeljen na celice, katerih privzeto ime je sestavljeno iz oznake
stolpca in $tevilke vrstice, na primer A1 je naslov prve celice levo zgoraj.

Za delo z delovnimi listi je najlazje uporabiti priro¢ni meni, ki ga dobimo z desnim
klikom na imenu delovnega lista. Izpisejo se ukazi:

« Vstavi... - vstavljanje novega delovnega lista pred trenutno aktivni delovni
list. Delovni list lahko vstavimo tudi s klikom na , ki vstavi delovni list na
konec seznama.

o Izbrisi — izbrise delovni list. Ce brisemo list, na katerem je kaksna vsebina,
je treba brisanje potrditi, saj brisanja ni mogoce razveljaviti in se podatki na
delovnem listu trajno izgubijo.

o Preimenuj - omogoca preimenovanje delovnega lista (znaki : / \ ? in * niso
dovoljeni). Preimenovanje sprozimo tudi z dvoklikom na obstojece ime de-
lovnega lista.

o Premakni ali kopiraj ... — omogoca premikanje ali kopiranje delovnega lista,
pri ¢emer lahko operacijo izvedemo v delovnem zvezku ali premikamo/kopi-
ramo v druge odprte delovne zvezke.

« Barva zavihka — dolo¢imo barvo jezicka.

o Skrij/Razkrij - skrije oziroma razkrije delovni list. V primeru, ko je $tevilo
delovnih listov veliko in so nekateri moteci pri trenutno izvajanih operacijah,
lahko skrijemo delovne liste. Z ukazom Razkrij skriti delovni listi spet posta-

nejo vidni. =
Na kartici v skupini (krajsi zapis |Osnovno>Celice|) na gumbu

lahko prav tako najdemo omenjene ukaze za delo z delovnimi listi. Vrstni red delov-

nih listov spreminjamo tako, da jezi¢ek delovnega lista povlecemo na ustrezno mesto,
levo ali desno.
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Jlll 2.2 Navigacija po celicah

Ko kliknemo v celico, ta postane ta aktivna. Takrat je obrobljena z zelenim okvir-
jem. Za premikanje po delovnem listu lahko uporabimo klik miske na zeleno celico.
Zeleno celico lahko poid¢emo tudi s premikanjem drsnikov. Nadvse prakti¢na pa je
uporaba tipkovnice. Tako se lahko »sprehajamo« po celicah s smernimi tipkami <>,
<>, <>, <>,

Za premikanje pa so uporabne tipke tudi:

o <Tab> naredi enak premik kot <=>.

o <Enter> naredi enak premik kot <¥>.

« <Home> nas vrne v prvi stolpec trenutne vrstice, na primer iz C23 v C1.
« <Page Up> za pregled celic za en zaslon vise.

« <Page Down> za pregled celic za en zaslon nize.

Uporabne so tudi razlicne kombinacije tipk:

+ <Page Up>+<Alt> za pregled celic za en zaslon levo.

« <Page Down>+<Alt> za pregled celic za en zaslon desno.

o <Ctrl>+<Home> naredi premik na celico A1.

o <Ctrl>+<End> naredi premik na zadnjo polno celico v obsegu (celica v spo-
dnjem desnem kotu obsega s podatki).

Posebnost Excela je v tem, da kurzor miske lahko prevzame razli¢ne oblike, ki so
odvisne od polozaja kurzorja na delovnem listu (Tabela 2).
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Kurzor miske ima v Excelu veliko 'obrazov.

Tabela 2: Izbrane oblike kurzorja in njihov pomen

Oblika kurzorja Pojasnilo

Odebeljen bel plus se prikaze, ko smo s kurzorjem miske

A v obmocju delovnega lista, torej nad celico. Omogoca
i[ <] oznacevanje celic. S pridrzanim klikom na celici in
premikom prek sosednje celice se oznaci vec celic hkrati.
) V prostoru imena stolpca kurzor prevzame obliko ¢rne
|| puscice, obrnjene navzdol. S klikom se oznaci celoten
- stolpec.
(e ) V prostoru imena vrstice kurzor prevzame obliko ¢rne
5 ! puscice, obrnjene proti desni. S klikom se oznaci celotna
(£ | —y vrstica.

Dvojna puscica s pokoncno ¢rto med imenoma stolpcev
[ i e ] omogoca spremembo Sirine stolpca. Treba je drzati levi

miskin gumb in povleci v levo (Siritev stolpca) oziroma v
desno (ozitev stolpca). Dvojni klik tega kurzorja pa sprozi
samodejno prilagoditev Sirine stolpca.

Vodoravna crta z dvojno puscico omogoca spreminjanje
visine vrstice. Ko kurzor prevzame dano obliko, je treba
drzati levi miskin gumb in povleci gor (oZenje vrstice)
oziroma dol (Sirjene vrtice). Dvojni klik kurzorja sprozi
samodejno prilagoditev visine vrstice.

Ce na meji oznacene celice ali obsega celic pridrzimo
: @R& levi miskin gumb, lahko s premikom »nesemo« vsebino
2 oznacenih celic na novo mesto, podobno kot bi vsebino
izrezali in nato prilepili.

Tanek ¢rn plus se pojavi v desnem spodnjem kotu

pr— oznacenega obsega (zapolnitvena rocica) in omogoca
i zapolnjevanje celic v stolpcu ali vrstici. Vsebina

zapolnitve je odvisna od vsebine oznacenega obsega.
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KORAK 1:
KORAK 2:

KORAK 3:

PRVI STIK Z ORODJEM EXCEL

Pripravljen imam seznam petih studentov. Kliknem v celico A1.

Pritisnem <Ctrl>+<Shift>+<->. Kot rezultat se samodejno
oznacijo vse polne celice desno v vrstici
(do prve prazne celice), torej A1:C1.

A A B C

1 |Zap.5t. Ime Priimek
2 | 1 Maja Lah

3 | 2 Tina Novak
4 | 3 Mila Novak

5 | 4 Nejc Cekada
6 5 Luka Smole

Ko so oznacene celice prve vrstice, pritisnem
<Ctrl>+<Shift>+<¥>.

Rezultat je oznacen obseg polnih celic A1:C6.

(4 A B C
1 |Zap.5t. Ime Priimek
2 1 Maja Lah

3 2 Tina Novak
4 3 Mila Novak
5 4 Nejc Cekada
6 5 Luka Smole
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Prilezni obseg celic ozna¢imo z vle¢enjem miske preko njih. Na primer, kliknemo v
Al ter drzimo levi miskin gumb, medtem ko se premikamo prek bliznjih celic vse
do B3, ko miskin gumb spustimo. Nad izbranim obsegom celic (videz temno sivo
obarvanih celic) lahko na primer izvedemo enotno oblikovanje, o ¢emer se bomo
pogovarjali v nadaljnjih poglavjih.

Drug nacin izbire obsega celic je s kombinacijo tipk. Postavimo se v izbrano celico,
pritisnemo in pridrzimo tipko <Shift> ter uporabimo eno od smernih tipk (<€>,
<>, <>, <¥>). Z vsakim pritiskom na smerno tipko izberemo (videz temno sivo
obarvanih celic) eno celico ve¢ v izbrani smeri. Hitra Tina je pripravila primer, ki
prikazuje hitro izbiro celotnega obsega podatkov, kar nam pride zelo prav, ko imamo
veliko podatkov.

Jlll 4.3 Samodejno polnjenje celic

Nemalokrat v podatkih nastopajo zaporedja $tevil, ki si sledijo po nekem pravilu. Na
primer $tevilske vrednosti, ki se vecajo za 1 ali pa za 2, ali pa imena zaporednih me-
secev v letu, imena zaporednih dni v tednu, datumi v razmiku 7 dni ipd. Oznacena
celica, ali pa obseg celic, ima v zeleni obrobi spodaj desno majhen zelen kvadratek.
Temu kvadratku pravimo zapolnitvena rocica. Ce se s kurzorjem miske postavimo
nadenj, se kurzor spremeni v ¢rn kriz (Tabela 1, tocka 7). Ko z misko primemo in
vle¢emo ¢rni kriz v izbrano smer, se oznacene celice samodejno polnijo z vsebino,
ki je odvisna od vrednosti v prvotno oznacenih celicah. Slika 4 prikazuje nekaj $te-
vilskih in besedilnih primerov, ko dani vrednosti predstavljata zacetno zaporedje, iz
¢esar Excel samodejno ugotovi, po katerem kljucu/pravilu naj zaporedje nadaljuje.
Na novo zapolnjene celice prevzamejo prvotno oblikovanje.
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Slika 4: Zapolnjevanje nizov z misko

Dan podatek 1 [Dan podatek 2 Avtomatsko pridobljeni podatki Zelimo samodejno polnitev celic z
1 2 danim nizom. Kako?
1 3 ", S .
107.2023 Zor2023 Oznacite celice. Crni kriz povlecite
1.07.2023. 1.08.2023 za 4 stolpce v desno. Spodnja tabela
ponedeljek  |torek prikazuje rezultat. Na njej nas moti, da
ponedeliek  |petek se je prekopiralo tudi oblikovanje iz
JERCHE fmarec prvih dveh stolpcev na preostale stiri.
January May
DANes 1 DANes2 (1) o~
=
Dan podatek 1 |Dan podatek 2 Avtomatsko pridobljeni podatki Zelimo, da pri zapolnjevanju nizov
1 2| 3 4 5

5 | novi Stirje stolpci ostanejo tako
1 3 5 7 5 11
1.07.2023) 2.07.2023] 3.07.2023[4.07.2023] 5.07.2023] 6.07.2023 e A )
1.07.2023 1.08.2023 1.09.2023| 1.10.2023| 1.11.2023] 1122023 | Polnjenjem niza. Kako?

oblikovani kot pred samodejnim

ponedeljek  [torek sreda detriek  |petek sobota Preden naredimo naslednjo spremem-
Ponedeljek - ton_ek .50{.).“3 sreds pede 2 bo v katerikoli celici je aktiven gumb
januar marec maj julij septembgnovember 4 !
January May January |May  |January |May ki nudi razlicne moznosti samozapol-
DANes 1 DANes 2 DANes 3 |DANes4 |DANes5 [DANess | | njevanja. Izberemo moznost Zapolni

| ="|brez oblikovanja.

O Kopiraj celice
|pan podatek 1 |Dan podatek 2 Avtomatsko pridobljeni podatki ” 2 Z:::;ﬂ;;  oblikovonjem
1 2| 3 4 5 6 Zapolni brez oblikevanja
1 2 5 7 9 11f[| O zevelnidnere
1.07.2023] _ 2.07.2023|3.07.2023[4.07.2023[5.07.2023]_6.07.2023|| o 7
1.07.2023 1.08.2023] 1.05.2023| 1.10.2023( 1.11.2023| 1.12.2023|(| © Zspolnilets
ponedeljek  [torek sreda tetrtek  |petek sobota
ponedeljek petek torek sobota  |sreda nedelja OPOZORILO: Avtomatsko
januar marec maj julij septembdnovember | Zapolnjevanje je odvisno od
January May January |May January |May regionalnih nastavitev vasega
DANes 1 DANes 2 DANes 3 |DANes4 |DANes5 |DANes6 racunalnika in samega orodja Excel.

Niz lahko zapolnimo tudi s pomoc¢jo pogovornega okna, ki ga odpremo z gumbom
~| ((Osnovno>Urejanje|), kjer v odprtem spustnem meniju izberemo ukaz V ni-
zih... (Slika 5). V njem dolo¢imo, ali se bo niz vrednosti zapolnil v vrstico ali stolpec,

kaksno bo pravilo zapolnjevanja (ali bo linearen ali kako drugace urejen) in kdaj se
polnitev ustavi. Slika 5 opisuje postopek. Obstaja pa tudi druga pot. Ce so predhodno
oznacene vse celice za podatke niza in smo v pogovornem oknu |Nizi| dolo¢ili korak,
potem Ustavitvene vrednosti ni treba dolociti.
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Slika 5: Zapolnjevanje nizov s pogovornim oknom Nizi

NALOGA: Zelimo avtomatsko zapolnitev od vrednosti 5 do 20.

KORAK 1:  V celico A1 vpisemo vrednost 5. S klikom na celico A1 poskrbimo, da je
oznacena.

4l A BICIDIEIFIGIHII|J|KIL]M]NIO]P‘”
1 5

KORAK 2:  Na kartici|Osnovno>Urejanje| izberimo ukaz V nizih ...

s B
Z Samodejna vsota v A
Z Saxicia AT

m iv

|23 Zapolni - | Razursti in Pois in

Di aj v izberi v

Bl besn (Nizi 7 x|

Gor Nizi v Wrsta ni Enota datuma

i 7 (®) yrstice [CHT] ! Dan
M Levo ! () stolpce () Rastot Delavnik
//' () Datumski Mesec

S i ) () samozapolnjen Leto
¥ nizih ...
I:‘ Trend

Poravnano Vrednost koraka: Ustavitvena vrednost:

4 Bliskovita zapolnitev [ V redu | ‘
J

Preklici |

KORAK 3:  Zapolnjevali bomo vrstice in sicer linearno. Vrednost koraka je 1in
ustavitvena vrednost 20. Potrdimo.

REZULTAT: (4 /a8 C D E F|G H I | J K L M N O P|
1[5l 6 7 2 910 111213 14 15 16 17 18 19 20

Jlll 4.4 Podatkovni tipi v celicah

V celico lahko vnesemo dva podatkovna tipa: Stevilsko vrednost (krajse stevilo) in
besedilno vrednost ali krajse besedilo (niz znakov). Ce v primeru besedilnih vred-
nosti vidimo natancno tisto, kar smo vnesli, pa $tevilske vrednosti omogocajo razlic¢-
ne prikaze zapisa (Slika 6).
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Celice imajo privzeto obliko izpisa (format) $tevilske vrednosti, ki ga doloca izbira
Splosno. Slika 6 prikazuje razli¢ne skupine izpisov $tevilskih vrednosti. Excel nekatere
skupine samodejno zazna in izpis prilagodi vnaprej dolo¢eni obliki. Ce npr. vpisemo
7.7.2023, Excel zapis prepozna kot datum v kratki obliki (Slika 6, Kratka oblika datu-
ma) in ne kot besedilo.

Slika 6: Razlicni izpisi Stevilskih vrednosti v celici

(L) Sploino

123 Ni dolocenega formata

[Sploéno

Stevilo
1 2 45114,00
Valuta
@ 4511400 €

Fl Ratunovodstvo
B 4511400€

@~ 9% oo

0 .00
0 =0
/‘itevil OT \
T

Y Slog locila

Rac¢unovodstvo ‘g .. (] etk e

tisocic 7.07.2023

)] v _ . Dolga oblika datt
Povecaj/zmanj$aj | (=] momortadme
Odstotek Stevilo @ v
decimalnih mest 00000
[y Odstotek
O 4511400,00%

1/ Ulomek
/2 45114
2 Znanstveno
10 4516404

Vel oblik Stevilk ...

Excel omogoca tudi upravljanje odstotkovnih vrednosti. Ce bi radi v celico zapi-
sali vi§ino davka za dodano vrednost, potem najprej vtipkamo npr. 22 in znak %
(<Shift>+<5>). Ce pa imamo v celici Ze $tevilo in nato izberemo gumb (ali v
spustnem seznamu Odstotek), se ta vrednost pomnozi s 100 in prikaze z znakom %.
Tako v zgornjem primeru dobimo 2200%, kar mogoce ni tisto, kar smo Zeleli.

Medtem ko prehajanje med skupinami $tevilskih vrednosti celice (na primer, iz Splos-
no v Stevilo ali v Valuto) potekajo gladko, so nekateri prehodi iz besedilnega v $tevil-
ski tip in obratno lahko nekoliko nerodni ali celo neuspes$ni, zato bodimo pozorni.

Excel ima privzeto levo in desno poravnavo v celici glede na tip podatka. Besedilo se
poravna levo: e je daljSe od Sirine celice, se razlije ¢ez desni rob (Slika 7 A1), ¢e pa
je desna celica polna, se skrije (Slika 7 A2). Stevilo se poravna desno. V primeru, ko
je zapis $tevila daljsi od Sirine celice, se lahko v celici namesto $tevila pojavijo znaki
### (Slika 7 A3) ali pa zapis v obliki Znanstveno (Slika 7 A4). Ce bi $tevilo Zeleli videti
izpisano v celici, je treba stolpec razsiriti (Tabela 1, tocka 4).
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Slika 7: Prikaz predolgih zapisov v celicah
A3 o ﬁ: 1234567851011

A | &8 c | o | E

otorinolaringolog

otorinolaring Marina
mm|

L]
1,2346E+12

a0l el [ S

Jlll 4.5 Premikanje in kopiranje delovnih listov, celic, vrsticin
stolpcev

Urejanje oz. delo z delovnim listom poteka prek priro¢nega menija, do katerega do-
stopamo z desnim klikom na ime delovnega lista. Med drugim lahko delovni list
premaknemo na drugo mesto ali kopiramo, kar si podrobneje oglejmo (Slika 8). Iz
priro¢nega menija izberemo ukaz Premakni ali kopiraj... Odpre se pogovorno okno
Premakni ali kopiraj list . V spustnem meniju izberemo, kam bomo premaknili oz.
kopirali izbrani delovni list. To je lahko v delovnem zvezku, kjer trenutno delamo, ali
pa v drug Excelov delovni zvezek, ki je trenutno odprt, oz. v novo ustvarjen delovni
zvezek. Pozor: ¢e ne obkljukamo Ustvari kopijo, potem se delovni list, ki ga Zelimo
kopirati, v izhodis¢nem dokumentu izbrise in pojavi izklju¢no v drugem zvezku.

Slika 8: Premikanje in kopiranje delovnih listov med delovnimi zvezki

Vstavi ... Premakni ali kopiraj list 7 X

ER zorisi Premakni izbrane liste
E7 Ppreimenui ¥ zvezek:
Desni klik na (nov zvezek)
ime delovnega | [ Ogledkoge Zuezekl
lista List1. BB zascitilist .. oheinexisc
& Listd
Barva zavihka > Spustni seznam (premakni na konec)
List! Skrij delovnih zvezkov.

Ce zelimo ustvariti _’@

Izberi vse liste kopijo, obkljukamo

B3 Povesi s tem listom izbiro. Preklici

Kopiranje in izrezovanje (premikanje) ene celice ali izbranega obsega celic lahko
izvedemo na ve¢ nacinov. Prvi je prek kartice |Osnovno>Odlozisce| in izbire ustrez-
nih ukazov (Slika 9). Prvi korak predstavlja oznacevanje obsega celic ter izbira ukaza
Kopiraj. Okrog izbranega obsega celic, ki smo ga kopirali, se izriSe ¢rtkan »tekoc«
zelen okvir, ki oznacuje obmodje, shranjeno v odlozis¢u. Dokler je obmocje aktivno,
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lahko izbrani obseg kopiramo na razli¢na mesta. Ce Zelimo izbrani obseg preklicati,
pritisnemo tipko <Esc>. V primeru izbire IzreZi se oznaceni del shrani v odlozisce,
po izvedbi lepljenja pa se bo na izvornem mestu »odstranil« prostor.

Vsebino odlozi$¢a lahko prilepimo na razlicne nacine. Izbira je odvisna tudi od
izbranega. Privzeto se prilepita tako oblika kot formula . Lahko pa izberemo,
da prilepi samo vrednosti ali pa samo obliko (Slika 9, pogovorno okno
Posebno lepljenje|). Moznost lepljenja oblike % ima celo svojo bliznjico na kartici

v

(glejte |Osnovno>Odlozisce

), medtem ko so druge moznosti posebnega lepljenja
(|Osnovno>Odlozisce|).

dosegljive na gumbu

Slika 9: Moznosti razlicnih izbir lepljenja s pomocjo orodne vrstice

KORAK 1: Oznacite celice na Eﬂ X treci
delovnem listu. ) _|D_ [ Kopiraj ~
. e . rilepi
Izberite Kopiraj « < preslikovalnik oblik
oz. lzrezi. Odlofiiée 5}
KORAK 2: Postavite se na Prilepi ¥+ Poseano leplenje rox
n, n m A Prilepi
novo mesto na Oy Ok B B o e ——
delovnem listuin |15 [z [ Sl ok
. . . . O oblike O Farmule in itevilske oblike
p”lep'te z |Zb|r0 Prilepi vrednosti O ;’::mbe in opambe O \T’vednistmtilell:;ke :Il:lke
ielenih |aStnOSti _ o oy O Preverjanje veljavnosti Vse spojene pogojne oblike
et N4 i -
epljenja. Druge moZnosti lepljenja 8 Deds) ®
Odvzemi
@ E_:L E ‘_—% [ preskoéi prazne [] Transponiraj
Posebno leplienje ... I-.— Prilepi s poyezavo Preklici

Drug, nekoliko drugacen nacin za kopiranje in premikanje celic je prek priro¢ne-
ga menija: nad celico kliknemo z desnim miskinim gumbom in odpre se omenjeni
meni. Ponuja nam ve¢ bliznjic, kot na primer Izrezi, Kopiraj in razli¢cne moznosti
lepljenja.

Ko Zzelimo kopirano izrezati, najprej oznaceno kopiramo in nato se postavimo na
zeleno mesto, kjer kliknemo z desnim miskinim gumbom. Odpre se temu zaporedju
ukazov primeren priro¢ni meni (Slika 10, desno). Izberemo ukaz Vstavi izrezane ce-
lice. Posebnost tovrstnega vstavljanja je, da Excel predvideva, da Zelimo celico, ki jo
izrezujemo, tudi izbrisati na nacin, da ne ostane prazna celica (Slika 11).
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Slika 10: Priro¢ni meniji, ki omogocajo izrezovanje celic

(| Iskanje v menijih r KORAK 1: Iskanje v menijih ‘ KORAK 2:
E‘?‘- et Izberite celico. & ren Izberite drugo
B Kepirg Crs . opirai . S
e Desni klik nanjo. (B Kopic celico. Desni klik
(11 Motnostilepleni: . . [ Moznostileplienja: .
B Odpre spodnji meni. nanjo. Odpre
Izberite IzreZi. i spodnji meni.
> . .
D Pametno skarje Izberite Vstavi
- -
st — izrezane celice.
Izbrii ... ol
Podisti vsghino Pocisti vsebino
F| [E] oblikyj celice ...
Filter > Sirina stolpca ...
Ragvrsti > Skerij
E& Pridobi pedatke iz tabele/ob... Razkij

L

T Nova pripomba
13 Nova opemba
[E] Oblikyj celice ..
lzberi s spustnega seznama ..

Dolodi ime ...

@
| FZ Povetis tem obsegom

Funkcionalnost je prakti¢na, ko Zelimo preurejati zaporedje stolpcev. V tem primeru
ne oznac¢imo samo celice, ampak cel stolpec, na primer C, katerega izrezemo. Nato
oznacimo stolpec F in izberemo Vstavi izrezane celice. Prva vrstica bo taka kot v spo-
dnjem primeru, le da bo tokrat celotna vsebina pod prvo vrstico tudi prestavljena.

Slika 11: Primer izrezovanja in vstavljanja celice

NALOGA: Zelimo premakniti celico C1 na zadnje mesto.
KORAK 1:  Kliknimo na celico C1 in izberite tipki <Ctrl>+<C>
4 A | s @ o | e | F |

Ocene _ 1v1 v2 ]

1 |Priimek Ime

KORAK 2: Kliknite na celico F1. Desni klik na njo.V priklicem meniju izberite Vstavi

izrezane celice.
A | A | B | C | D | E F
1 |priimek Ime  lOcene Jvi v2

REZULTAT: Excel je vse celice od C1 dalje premaknil v levo za eno mesto.
A| A . B | ¢ | b | E | F_|
1 |Priimek Ime Vi v2 Ocene
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Jlll 4.6 Vstavljanje delovnih listov, celic, vrstic in stolpcev

Na kartici |Osnovno>Celice | lahko izvedemo vstavljanje celic, vrstic, stolpcev in de-
lovnih listov (Slika 12). Za vstavljanje delovnega lista je vseeno, katera celica na de-
lovnem listu je izbrana. Izberemo le Vstavi list (Slika 12).

Slika 12: Vstavljanje in brisanje s pomocjo ikon v menijski vrstici

% 52( E Velikost celice

1] Vigina wrstice ..
Vstavi Izbrisi  Oblika 11 Vigina yrstice

Celice I Sirina stolpea ...
Samodejno prilagedi Sirino stolpea
rivzeta firina

v

Samodsjno prilagodi visine vistice

FH Vstavi celice ... TE Izbrii celice ..
= = i . . >
=¢ Vstavi wrstice lista 5% |zbnsi vrstice lista
LU vstavi stolpee lista UM lzbrizi stolpge lista
Premakni sli kopirj list
BR vstavi list BE lzbrigi list — N
EE zascitilist ...
[E)] Zakleni celico

Oblikuj celice

Pri vstavljanju stolpcev velja, da se nov stolpec pojavi na levi strani od trenutno ozna-
¢enega stolpca na delovnem listu (Slika 13). V kolikor oznacimo ve¢ stolpcey, se jih
prav toliko kot je oznacenih tudi vrine.

Vstavljanje vrstice poteka podobno, le da se nova vrstica pojavi nad tisto, ki je izbrana.
Ce bi torej Zeleli med vrstici 3 in 4 vstaviti novo prazno vrstico, bi se postavili v vrstico
4.V koraku 2a bi zbrali moznost Vstavi vrstice lista. V koraku 3b pa Celotna vrstica.
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Slika 13: Vstavljanje stolpca

NALOGA: Zelimo vriniti nov stolpec.

KORAK 1: Kliknite na celico F10.
AlB|c[p[E[F][G]|H
i|5s 6 7 8 of10l11 12

L N
Qagi,

KORAK 2a: KORAK 2b:
Na kartici |OSNOVNO>ceIice|inknite Desni miskin klik na celico F10. Odpre
se priklicani meni (Slika 11). Izberite
na|¥=i|in izberite ukaz Vstavi stolpce ukaz Vstavi.... Odpre se pogovorno
lista (Slika 13). okno Vstavi .
KORAK 3b:
V pogovornem oknu
Vstavi izberite ——
moznost Celoten S mnsiiA e

Stolpec. O Celotna yrstica

® iceigten stoipec

Vstavi ? X

REZULTAT: Vrinjen stolpec.
A|B|C|D|E|F|G|H|I
1 | 5 6 7 8 Sl:l 10 11 12

Vstavljanje celice znotraj obsega zahteva pazljivost, ker to dejanje zlahka spremeni
pomen podatkov. Ce pa se vseeno odlo¢imo za vstavljanje celic, se nam ob tem uka-
zu (Slika 12) prikaze pogovorno okno Vstavi| (Slika 13), kjer se odlo¢imo, kako bo
vstavljanje vplivalo na ostale podatke. Izbiramo, ali bodo sli vsi podatki desno od
celice za en korak v desno oziroma ali bodo $li vsi podatki pod celico za en korak
dol. V vsakem primeru vstavljanje celice povzroc¢i deformacijo v doti¢nem stolpcu
oziroma vrstici. 5

Izbridi

Podobno kot za vstavljanje celice velja tudi za brisanje celice z (|Osnovno>Celice|).

Predstavljajte si, da bi tisti koscek papirja, na katerem je celica, iztrgali iz lista. Posle-
di¢no bi nastala luknja, vendar Excel tovrstnih praznih prostorov ne mara in jih hoce
zapolniti ali z desne ali od spodaj. S tem dejanjem je kredibilnost podatkov ogrozena.
Nasg nasvet je: Ce Zelite izbrisati vsebino celice, kliknite nanjo in enostavno uporabite
tipko <Delete>. Na ta nacin celica $e vedno obstaja, vendar nima vrednosti.
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TRIKI IZNAJDLJIVEGA LANA

Na novo vstavljeni stolpec prevzame obliko levega
stolpca. Lahko pa zahtevamo, da prevzame obliko
desnega.

4~ | & | NALOGA: Med stolpca A in B Zelimo vriniti
1 |Zaporednilme .. .. .
2] 1 Maja stolpec Priimek, ki ima isto
3 2 Tina . .
2] 3/saba oblikovanje kot stolpec B.
5 | 4 Mojca
6 | 5 Marija
7 6 Lojze

T 2 : = : KORAK 1:  Kliknimo na stolpec B.

717 Zaporedn |mg ‘ Iskanje v menijih |

2 ! TEJL: P Na meniju izberitmo ukaz Vstavi.

3 2{Tina

[ 4 | afsabiné [ Kopire

5 | AMOIC [ osnosti leplienja:

L) 5|Marija [

£ 5_'££z.*?3‘] 1

& | — Posebno lepljene ...

a | =

E Vstavi

i Izbrici

12 i

13 — | Pogisti vsghino

iy = [E] Oblikuj celice ...

15

E | Sirina stolpca ...

17 | Skrij

0 .

g —i Razkrij

i EE Prikadite spremempe

4 A E " | KORAK 2:  Kliknimo na ¢opic.

£\
1 |Zaporedn zitevilkal'
cn , ﬁ/ . | KORAK 3: Privzeto je izbrana prva opcija.

Oblikovanje enako kot Jeve

Sabina i isi
R —————— o Izberimo drugo. V B1 vpisimo tekst
O Pogisti oblikovanje )| Marija Priimek.

lﬂ 6| Lojze
A B c REZULTAT

Zaporedn|Priimek lime
Maja

1

2 Tina

3 Sabina
4 Mojca
5 Marija
6 Lojze

R = IO, R SR VRIS
il el b
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Jlll 4.7 Brisanje delovnih listov, celic, vrstic in stolpcev

Na kartici| Osnovn0>Celice| lahko izvedemo brisanje celic, vrstic, stolpcev in de-

lovnih listov (Slika 12). Ce izberemo % in nato Izbrisi celice..., se moramo odlo¢iti,
kako bomo zapolnili tisto mesto po izbrisu: bo na to mesto prisla celica z desne ali od
spodaj? Bomo zbrisali celo vrstico ali stolpec?

Vrstico izbrisemo tako, da se s kurzorjem miske postavimo nad $tevilko, ki oznacuje
konkretno vrstico. Kurzor pridobi obliko ¢rne puscice, ki kaze v desno (Tabela 1;
tocka 3). Z desnim klikom se odpre meni, kjer izberemo ukaz Izbrisi. Podobno izbri-
$emo stolpec (Tabela 1; tocka 2).

Vsebino celice je mozno brisati tudi s funkcionalnostmi na |Osnovno>Urejanje |.
Izbrani celici (ali ve¢ celicam) lahko pocistimo razli¢ne znacilnosti (Slika 14).

Slika 14: Brisanja z ukazi na gumbu Pocisti

ZSamodejnavsota v A
by O

[31Zapolni - Razwrstiin Poidi in
|(> Poéisti u| filtriraj~  izberiv
Urejanje

\
‘> Podisti vse

% Pocisti oblike

Podisti vsebino

Podisti hiperpovezave

2

A . ve 4. . V| A

— ~ izbrano Pocisti oblike =~ ——» "
1 |Priimek 1 |Priimek
A A . v . . 4 A

= izbrano Pocisti vsebino ——»
1 |Priimek 1
A A . Ve 4. 4 A
1 [omm izbrano Pocisti vse —_—

riimek 1
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Na izbrani celici C1 uporabim kombinacijo tipk <Ctrl>+<C> T
(4 A | B c D | E | F )

1 |Prrimek  Ime IFOCena iVl V2 J Kopiraj
Kliknem na celico F1 in uporabim kombinacijo tipk <Ctrl>+<V> in prilep
(4 A | B Cc ., D | E F

1 |Prrimek Ime 10cena ___!Vl V2 Ocena J
Na izbrani celici C1 uporabim kombinacijo tipk <Ctrl>+<X> T
(4 A [ B C Db | E | F )

1 |Prrimek Ime Ocena Vi V2 o

J Izrezi
Kliknem na celico F1 in uporabim kombinacijo tipk <Ctrl>+<V> in prilepi
(4 A | B | ¢ | D | E F
1 |Prrimek Ime Al V2 Ocena J

PRIMER 01 Urejanje stolpcev in vrstic: kolokvij

KAJ IN ZAKAJ: Po elektronski posti smo prejeli Excelovo datoteko. Naro¢ili so nam,
da jo primerno uredimo. Zeleni so sledei stolpci: Zaporedna stevilka, Priimek, Ime,
V1, V2, V3 in V4 ter Tocke Kolokvija 1.

Podatki o rezultatih na kolokvijih so pridobljeni iz Moodle-a iz izbranega predmeta
nekega Studijskega leta, medtem ko so kombinacije imen in priimkov $tudentov iz-
misljene.

Delovni dokument: Kolokvij.xlsx
Resitev: Kolokvij R1.xlsx
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Tabela 3: Navodila za urejanje stolpcev in vrstic na primeru Kolokvija

Opis koraka Obrazlozitev dela

Postavimo se na zgornji rob delovnega lista
Vstavimo nov in sicer v polje zimenom stolpca A.V tem po-
stolpeclevo od A lozaju kurzor pridobi obliko ¢rne odebeljene
zimenom Zapo-  puscice, ki kaze navzdol. V tem polozaju kli-
redna stevilka. knemo z desnim miskinim gumbom, da se od-
pre meni. Izberemo Vstavi (Slika 10).

o -
Priimek |ime

|Vidmaijer|Zala
Lowri¢ Tina
Sadikovi|Tilen

B

I |l -

V celico A2 vpisemo 7, v celico A3 pa 2. Ozna- A B

¢imo obe celici: kliknemo v A2 in drzimo klik, Za"“'edn”";i’“e"
v o 1lvidmajer

medtem ko vlecemo kurzor miske nad A3, Bl:curic

nato klik izpustimo. Kurzor miske pripeljemov | 4| 5] ovié
R . s a on 0 5 mrearsid

spodniji desni kot oznacenih celic in sicer tako,

da kurzor pridobi novo obliko ¢rnega krizca.V

tem polozaju dvakrat kliknemo. Za toliko koli-

kor je dolg sosedniji stolpec (zapolnjene vrsti-

ce stolpca na desni), se avtomatsko vnesejo

zaporedne Stevilke vrstic.

Vpisemo zapo-
2. redne stevilke
studentov.

Besedilo v celici A1 zapisemo v dveh vrsticah z uporabo gumba
2b, prelomi besedilo |,

Preverimo, alise  Na drsniku (v oknu programa spodaj desno) zmanjsamo veli-

je avtomatsko kost pogleda na delovni list in sicer tako, da nekajkrat kliknemo
3. ostevil¢evanje na znak minus ali z misko premaknemo drsnik.
pravilno ustavilo. [— - F— + so%]
Izbnsupo vrstico S kurzorjem miske se postavimo nad Stevilko vrstice 42. Kurzor
42, ker je tam NI o
4, uéiteli izvedel dobi obliko ¢rne debele puscice v desno. V tem polozaju desno
. ) . kliknemo in iz priro¢nega menija izberemo Izbrisi.
svoj test kviza.
Postavimo se na zgornji rob delovnega lista in sicer v polje z
imenom stolpca D (podobno kot v koraku 1). V tem poloZzaju
kurzor pridobi obliko ¢rne odebeljene puscice, ki kaze navzdol.
brii V tem polozaju kliknemo z desnim miskinim gumbom, da se
Izbrisimo odpre meni. Izberemo Izbrisi (Slika 10).
5. stolpecs . o o .
(Cas resevanja) Opazimo, da so se stolpci, ki so bili desno, samodejno pomak-

nili v levo, tako da ni praznega stolpca zaradi brisanja njegove
vsebine. Ce bi Zeleli izbrisati vsebino stolpca in na njegovem
mestu videti prazne celice, potem bi oznacili celice in uporabili
tipko <Delete> na tipkovnici.
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Postavimo se v polje zimenom stolpca E. Kot je sedaj Zze znano,
v tem polozaju kurzor pridobi obliko ¢rne odebeljene puscice,
Izrezimo stolpec ki kaZe navzdol. Kliknemo z desnim miskinim gumbom, da se

E (Tocke) in ga odpre meni. Izberemo /zreZi. Okoli oznacenih celic v stolpcu se
6. postavimo na pojavi zelen ,tekoci” trak. Oznacimo cel stolpec J, desno klikne-
konec tabele. mo in izberemo Vstavi izrezane celice (Slika 10).

Opazimo, da so se stolpci, ki so bili prej desno od stolpca Ocena,
samodejno prekopirali v levo, tako da ni praznega stolpca.

V celico D1 vtipkamo V71, v celico E2 pa /2. Oznac¢imo obe celici
ter se postavimo v polozaj, ko ima kurzor obliko ¢rnega kriza.
Primemo kriz s klikom in ga drzimo. Povle¢cemo ga dve celici v
desno. V ti dve celici se avtomatsko vpiseta vrednosti /3 in V4.
Enkrat kliknemo v celico H1 in dopolnimo ime stolpca v Tocke
iz Kolokvija 1. Samodejno razsirimo stolpec H.

Preimenujmo
7. imena stolpcevv
tabeli.

8. Shranimo.

] 4.8 Oblikovanje celic

Oblikovanje pisave v celici omogoca nabor funkcionalnosti na Kkartici

| Osnovno>Pisava|. Ikone skrivajo funkcionalnosti, ki omogocajo izbiro in velikost

pisave idr. (Slika 15). Spomnimo se, da je prikaz nabora bliznjic na kartici odvisen od
trenutne velikosti vaSega okna, v katerem tece program Excel. V pogovornem oknu
Oblikuj celice , ki ga odpremo s klikom na (Slika 15), so vse funkcionalnosti.
Zavihki Pisava, Obroba in Polnilo nudijo celosten nabor funkcionalnosti na kartici
|Osnovno>Pisava|.

Omenjeno pogovorno okno lahko odpremo tudi z desnim klikom na celico, potem
pa iz spustnega menija izberemo ukaz Oblikuj celice.
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Slika 15: Osnovni in razsirjeni nabor funkcionalnosti v skupini Osnovno>Pisava,
namenjeni pisavi, obrobi in polnilu celice

Povecanje pisave

Velikost pisave

Pisava
|Calibri
Krepko —% I( L P - -
Lezece Pigava \
Podértano Obrobe Polnilo
Oblikuj celice ? X
Stevilke P Pi
Pisava:
caio
T o 5
v
s bt tight Koo teece
bl i
Abril Fatface Ad 14 hd
Podirguorie
_ [ Noaana pisova

Predogled

D Precrtano
[ Nadpisano Calibri
[ Podpisano

\V“‘{ﬁ| AQ/AV ¢ Zmanjsanje pisave

Barva pisave

Klik na ikono vodi do pogovornega
okna 0b||ku1 celice|in razsirjenega
nabora oblikovanja celice:

lsavaI, IObrobaI, IPoImIoI.

Oblikj celice

Steutke  Porwnsa s Obroba [ Feinils | zsidta

To e pisava TrueType. Za zaslon in tiskalnik se bo Uparabljala ista pisava. Obiikyj

Crts
siog:

celice

Stevilke

Pisma [ Obioba | Poinilo  Zaidta

Pripravijene

188/
Brez. Oris Znotraj
B @ @

V celici lahko spremenimo smer zapisa z gumbom (¥ J v |Osnovno>Poravnava| ozi-
roma v pogovornem oknu (Slika 16). Na ta nacin lahko zapis v izbra-
ni celici zapisemo diagonalno pod nekim kotom. Naslednja pomembna funkcional-
nost je zdruzevanje ve celic v eno samo z gumbom (& Zdruiin na sredino ~|, Na ta
nacin lahko oblikujemo tabelo s podatki, kjer damo ve¢ stolpcem skupno ime, na
primer meseci (Slika 17). Besedilo je v tem primeru (vodoravno) poravnano v sredi-
no @ ter navpi¢no poravnano na dno (=). V kolikor Zelimo poravnave spremeniti,
to lahko storimo neposredno prek bliznjic v menijski vrstici ali v pogovornem oknu

'Oblikuj celice>Poravnava,.
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Slika 16: Osnovni in razsirjeni nabor funkcionalnosti v skupini Osnovno>Poravnava

Navpiéna —

poravnava — E]

poravnava Poravnava

Oblikyj celice 7 X

Stevilke Pisava Obroba Palnilo Zaidita

Poravnava besedila /~ Usmerjenost N\

Vodoravna: . .
Navpitna:

L] ®

Obaojestransko porazdeljeno

Splodno .

Besedilo —#

a——anenm

i [ prelomi besedilo .
i [ skréi, da ustreza i

| [ spaii celice i -
S el o || stopinj

Od desne proti levi \ /

Smer besedila:

P

Excel nam omogoca, da ve¢ celic zdruzimo v eno. Pomagamo si s pogovornim ok-
[ Zdruzi in na sredino *], ki ga naj-

nom |Oblikuj celice>Poravnava , ali pa z gumbom
demo na kartici [Osnovno>Poravnava| (Slika 17).

Slika 17: Zdruzitev celic

KORAK 1: Oznacimo celice od A1 do L1.

‘A|ECDEFGHIJKL

1 |meseci

2 |jan feb mar apr maj jun jul avg sep okt nov dec

KORAK 2: Na kartici /Osnovno>Poravnava |kliknimo na gumb (& zdruzi in na sredino .

AN e e e
1 meseci
2 |jan feb mar apr maj jun jul avg sep okt nov dec

Opomba: Ce zelite povrniti prvotno stanje, ponovno kliknite na omenjeni gumb.

37



PRVI STIK Z ORODJEM EXCEL

Excelovo orodje nam tudi omogoca, da besedilo v izbrani celici zapisemo v vec vrs-

ticah. Tipka <Enter> ne ustvari nove vrstice v celici. Ce je besedilo dalje od irine
stolpca in se skriva izza naslednje celice, lahko s pritiskom na gumb | 22 Prelomi besedilo
predolgo besedilo prelomimo, pri ¢emer se $irina stolpca ne spremeni (Slika 18). Ce

zelimo povrniti prvotno stanje pred prelomom, ponovno kliknemo na gumb.

NALOGA:

KORAK 1:

KORAK 2:

REZULTAT:

Slika 18: Prelom besedila znotraj celice

Besedilo v A1 naj bo vidno v celoti, vendar ne Zelimo spremeniti

Sirine stolpca.

V A1 vpiSimo Zaporedna stevilka, v B1 pa Ime.

A

A

B |

1

Zaporedn

Ime J

Kliknimo v A1. Nato na kartici |Osnovno>Poravnava| izberemo

28, prelomi besedilol.

4 A B |
Zaporedn
1 |a5tevilkalime

Opomba: Ce nas moti, da je zadnja ¢rka v besedi Zaporedna v drugi vrstici, mejno

Crto med stolpcema A in B z misko potegnete v desno.

77
Celice lahko oblikujemo v videz tabele s pomocjo gumba (Slika 19). Lahko pa
oblikujemo samo izbrane celice obsega podatkov, na primer prvo vrstico (glavo) in

prvi stolpec, s predhodno definiranim slogom celice .

Slogi
celic v
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Slika 19: Hitro oblikovanje obsega celic s predpripravljenimi slogi tabel

NALOGA: Obseg podatkov zelimo oblikovati s ponujenimi predpripravljenimi slogi

Korak 1: Oznacimo obseg podatkov. @ ?f @ Eg[

Oblikuj kot| Slogi Vstavi Izbrisi C
tabelo ¥ | celic~ ~ v
Korak 2: Izberemo Oblikuj kot Svetlo

tabelo in izberemo slog tabele.

Korak 3:V primeru, da prva vrstica
predstavlja poimenovanja stolpcev s
podatki, obkljukamo opcijo Moja tabela
ima glavo.
Potrdimo.

Ustvari tabelo ? x

Kje so podatki za vaio tabelo?

4 sastsgsT

Majatabela ima glave

[ vieau || eprexic | 4 & B
2 1 Maja
3 2 Tina
4 3 Sabina
5 4 Mojca
6 5 Marija
7 6 Lojze

Korak 4: Ko je enkrat tabela oblikovana s slogom, celicam
izklopimo status tabele nad podatki in jih povrnemo v obseg.

Oznacimo tabelo in v |Naért tabele>0rodja| izberemo

LE Pretvori v obseg

Privzeta velikost celice je dolocena z velikostjo pisave, ki vpliva na vidino vrstice.
Torej, ¢e smo izbrali velikost pisave 28, je viSina stolpca visja kot pri pisavi velikosti
11. Ob privzeti velikosti pisave 11 je visina vrstice 15 enot (20 slikovnih pik). Privzeta
$irina stolpca je 8,43 enot (64 slikovnih pik).? Sirino stolpca vidimo izpisano, ¢e z
misko kliknemo in pridrzimo na meji med naslovoma stolpca - glejte kurzor miske
v tocki 4 (Tabela 1). Na podoben nacin lahko izpisemo visino vrstice — glejte kurzor
miske v tocki 5 (Tabela 1).

Sirino stolpca oziroma vrstic lahko preprosto spremenimo in sicer tako, da z migkinim
klikom primemo in drzimo to mejo ter jo povle¢emo v Zeleno smer. Ce pa zelimo

8 Mozno je variiranje te vrednosti glede na razli¢ne namestitve Excela.
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nastaviti obe vrednosti na to¢no dolodeno $irino oziroma visino, kliknemo na
(|Osnovno>Celice|) (Slika 12), izberemo ukaz Visina vrstice oziroma Sirina stolpca

ter vpiSemo vrednost v enotah.

Nemalokrat Zelimo $irino stolpcev nastaviti na taksno, ki ravno $e prikaze zapise v
vseh celicah izbranega stolpca. Takrat izberemo Samodejno prilagodi Sirino stolpca.
V primeru, da ozna¢imo ve¢ stolpcev, se ukaz izvede na vseh oznacenih hkrati. Pri-
pravili smo primer: v tabeli smo besedo Sabina povecali na velikost 28, medtem ko
so ostali vnosi v velikosti 11 (Slika 20). Slika prikazuje, kako smo razsirili stolpec B.

Slika 20: Samodejna prilagoditev Sirine stolpca s pomocjo gumba Oblika

NALOGA: zelimo, da je stolpec B Sirok toliko kot najdaljsa beseda v njem.

A| A | B c | . . . :
Korak 1: S klikom na B izberimo cel stolpec B.
2 1 Maja
3 2 Tina
s - Sabina
5 4 Mojca
6 5 Marija
7 6 Lojze
REZULTAT:
A A B
Oblika

Korak 2:V gumb

izberimo opcijo Samodejno prilagodi Sirino
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Ce Zelim razsiriti stolpec B s samodejno prilagoditvijo najdaljsemu zapisu
v stolpcu, potem se s kurzorjem postavim na ¢rto, ki lo¢uje stolpca B in C.
Oblika kurzorja se spremeni (Tabela 1, tocka 4) in v tem polozaju dvakrat
kliknem.

Ce pa Zelim samodejno razsiriti ve¢ prileznih stolpcev, potem oznacim vse
stolpce hkrati in na meji najbolj desnega dvakrat kliknem.

Podobno lahko prilagodim visino vrstic.

] 4.2 Oblikovanje obrob celic

Risanje obrob celic je v Excelu dokaj pogosto, saj se sive ¢rte, vidne na delovnih listih,
(obi¢ajno) ne natisnejo.” V |Osnovno>Pisava| v spustnem seznamu gumba (i1

nekaj prednastavljenih izbir obrob celic. Ce nam te ne ustrezajo, izberemo ukaz Vec
obrob... (Slika 21), ki odpre pogovorno okno Oblikuj celice , kjer izberemo zavihek
'Obroba . Na levi strani izberemo slog in barvo ter debelino obrobe, na desni strani
izbiramo mesto izrisa obrobe, kar omogoca kar klikanje na ustrezna mesta v pre-

dogledu.

9 Sive robove lahko izklopimo na kartici |Postavitev strani>Moznosti lista|, kjer odkljukamo prikaz mreznih
crt.
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Slika 21: Izrisovanje obrob po Zeljah uporabnika

NALOGA: Vse celice v obsegu najimajo obrobe zelene barve. Zunanja obroba naj
bo odebeljena polna ¢rta, notranje ¢rte naj bodo ¢rtkane.

KORAK 1: Oznacimo tabelo. ~KORAK 2:V|Osnovno>Pisava| izberimo
A A

in v spustnem meniju ukaz Vec¢ obrob....V
pogovornem oknu Oblikuj celice|izberimo slog

Zaporedna |

ilka dvojne ¢rte in barvo zeleno. Nato kliknimo na vse

4 mejne ¢rte v predogledu obrobe.

Oblikuj celice ?
Stevilke Poravnava Pisava Obroba Polnilo Zaidita
Erta Pripravijene
Sog: N —
e a0 B | [E [EE
__________________ Brez Qris Znotraj
___________ Obroba
o
Besedilo Besedilo
REZULTAT:
Barva Besedila Besedilo
4 A | B [ —
Zaporedna | N
1 Stevilka IIme Izbrano obrobo dodate tako, da kliknete vnaprej pripravijeno obrobo, predogledni diagram ali zgornje
e —————— -——— gumbe,
2| _____YLMaja_ _
3| 2Tina KORAK 3: Izberemo drug slog ¢rtkane ¢rte. V
1Sabi . . .
;—-—————%n%:—b_ﬂ’i— predogledu kliknemo v vmesne prostore, kjer bi
IMojca
5:______55"'2'55__ radi izrisali ¢rtkane zelene ¢rte (lahko uporabimo
7 6,Lojze tudi gumba in ).

PRIMER 02 Oblikovanje obrob celic: cepiva

KAJ IN ZAKAJ: Po elektronski posti smo dobili Excelovo datoteko s podatki o naku-
pu cepiv za COVID-19. Uredili jo bomo v kon¢no obliko.

Podatki o cepivih so bili pridobljeni iz COVID-19 Sledilnika (2023).
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PRVI STIK Z ORODJEM EXCEL

Slika 22: Zeleno konéno oblikovanje tabele za Primer 02

KONCNA OBLIKA
(5 pD | E  F | & | H
1 Cepiva
VHODNI DELOVNI DOKUMENT | 2
2 | nakupa |MODERNA| AZ |JANSSEN|NOVAVAX|PFIZER
c [ D E | F [ 6 H | 3 [1.12.2020] 0 0 0 0| 19890

1] Cepiva 4 | 1.01.2021) 3600 0 0 a| 69031
2 |Mesecnal MODERNA AZ JANSSEN NOVAVAXPFIZER
3 | 112.2020 0 0 0 0 19890 5 [1.02.2021] 13200| 52300 0 0| 78330
4 |1.01.2021 3600 0 0 0 69001 6 |1.03.2021] 30000 45600 0 0| 118170
5 |1.02.2021 13200 52800 [} 0 78390
& | Los.201 30000 45600 o o 1m0 7 [1.04.2021) 32400/ 139200/ 13200 0| 188370
7 |1.04.2021 32400 139200 13200 0 188370 8 |1.05.2021 57600 88800 32400 0| 338130
8 | 1.05.2021 57600 88800 32400 o 338130 g | 1.06.2021 73200/ 468000 36000 ola1s350
9 | 1.06.2021 73200 468000 36000 0 415350  m——
10| 1.07.2021 48000 0 38400 0 290160 10 | 1.07.2021) 48000 0 38400 0/ 250160
1111082021  72000| 137400 0 0] 33110 11 | 1.08.2021 72000/ 137400 0 0| 331110
12 | 1.09.2021 o o 52800 o 231660
13| 1.10.2021 o 0 57600 o 77220 12 |1.09.202 0 0] 52800 0] 231660
14 1.11.2021 0 1] 52800 0 231660 13 | 1.10.2021 [1] [1] 57600 0| 77220
15(112.2021 190200 0 [} 0 283470 14| 1.11.2021 0 ol 52800 ol 2316801
16 | 1.01.2022 30000 o o o 384270
17| 1.02.2022 20000 0 0 0 223630 151.12.2021 150200 o o 0] 283470
18 | 1.03.2022 30000 0 0 84000 221430 16 | 1.01.2022| 30000 0 0 0| 384270l
19 | 1.04.2022 3600 0 [} 0 209430
20| 1.05.2022 20200 o o o o 17 | 1.02.2022 30000 0 0 0| 228630
21 1.06.2022 18000 0 [} 0 0 18 | 1.03.2022 30000 0 0 84000| 221490,

19 | 1.04.2022 3600 0 0 0| 209430

20 | 1.05.2022 20200 0 0 0 0

21| 1.06.2022 18000 0 0 0 0

Delovni dokument: Cepiva.xlsx
Resitev: Cepiva R1.xlsx

Tabela 4: Navodila za oblikovanje celic na primeru Cepivo

Opis koraka Obrazlozitev dela

Kliknemo v D1. Drzimo miskin gumb in ga pelje-
mo v desno do H1, kjer ga spustimo. Ko imamo tako
oznacene celice, kliknemo na [deiimnas,edmo vj
(losnovno>Poravnaval).

Celice D1:H1 zdruzimo
1. invsebino sredinimo
vodoravno.

Zdruzimo celici C1in  Kliknemo v C1. Drzimo miskin gumb in ga peljemo dol
2. (C2.Vsebino zapisemo do C2, kjer ga spustimo. Ko imamo tako oznacene celice,
v dve vrstici. kliknemo na [ Zdrui in na sredino v] in $e |22 Prelomi besedilo].

Kliknemo v D. Drzimo miskin gumb in ga peljemo v des-
no do H, kjer ga spustimo. Z misko se postavimo na ¢rto
med D in E ter dvojno kliknemo.

Samodejno razsirimo
stolpce D, E, F, Gin H.
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Visino vrstic od 3 do
4, 21 nastavimona 18in
sredinimo navpicno.

IzriSimo obrobe,
debelejse in tanjse,
poljubne barve. Prvi

5. dve vrstici obarvamo
v nezno rdece, kot
nakazano v sliki zgoraj
(Slika 22).

6. Shranimo.

Kliknemo v 3. S kurzorjem miske smo nad 3. Drzimo
miskin gumb in ga peljemo dol do 21, kjer ga spustimo.
Izberemo gumb za navpi¢no sredinjenje. Na Se ved-
no oznacenih vrsticah desno kliknemo, izberemo ukaz
Visina vrstice ... in nastavimo 18.

Na kartici | Osnovno>Pisava| kliknemo na gumb .
V skupini Narisi obrobe pois¢emo opcijo Barva crte. Izbe-
remo rdeco — s tem smo privzeto ¢rno barvo obrobe za-
menjali z rdeco.

Kliknemo v C1. Drzimo miskin gumb in ga peljemo dol in
desno do H21, kjer ga spustimo.

Na kartici[Osnovno>Pisava|kliknemo na gumb (i «|.
skupini Obrobe pois¢emo opcijo (H vseobiobe | Vrnemo se

nazaj na gumb i¥ - in tokrat izberemo ([ oebele unanie cbrobe .
Oznatimo tokrat C1:H2 in izberemo in

na koncu e C1:C21 in naredimo isto.
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RACUNANJE V EXCELU

prvi vrsti je Excel namenjen prikazu in analiziranju $tevilskih podatkov ter iz-
Vraéunavanju najrazli¢nejsih novih vrednosti. V ta namen ima vgrajene funkcije,
ki pokrivajo razli¢na podro¢ja. Omogoca pa tudi pisanje formul, pri cemer se upora-
bljajo znaki za matemati¢ne operacije. Excel pozna tudi logi¢ne operacije in funkcije,
ki kot argumente uporabljajo logi¢ne vrednosti.

5.1 Formule

Izracun v celici za¢nemo tako, da vtipkamo znak = in nato zapisemo formulo za izra-
¢un. Lahko ra¢unamo s $tevili ali pa z naslovi celic, v katerih so zapisana $tevila. Tem
naslovom pravimo sklic na celico. Za izra¢un uporabljamo matemati¢ne operatorje
(Tabela 5). Rac¢unanje se izvaja po matemati¢nih zakonitostih. Mnozenje in deljenje
imata torej prednost pred sestevanjem in odstevanjem. Najvisjo prioriteto ima poten-
ciranje. Z oklepaji pa ta vrstni red spremenimo. Poleg omenjenih matemati¢nih ope-
ratorjev bomo uporabljali tudi operatorje primerjave, ki primerjajo vrednosti med
seboj, npr. vecje (>), vecje ali enako (>=) ali pa razli¢no (<>), katerih rezultat je lahko
»je res« (angl. True) in »ni res« (angl. False).

Tabela 5: Operatorji v formulah

Znak Matematicni operatorji (rezultat je Stevilo)
A potenciranje
* mnozenje
/ deljenje
+ sestevanje
- odstevanje

Operatorji primerjave (rezultat je logi¢na vrednost JE RES/NI RES)

< manjse

> vedje

= enako
>= vecje ali enako
<= manjse ali enako
<> razli¢no
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Slika 23 prikazuje sestevanje z vnosom =B2+C2 v celico D2. Namesto tipkanja naslo-
va celice lahko kliknemo v celico, ki vsebuje podatek, in v zapisu formule se prikaze
naslov oznacene celice. Po potrditvi vnosa formule se v celici izpise izrac¢unana vred-
nost, v vnosnem polju pa je $e vedno vidna zapisana formula.

Slika 23: Vnos formule

v I XV fx =BH2 v  fr =B2C2

| 8 | € [P b B | € | D |

I 5} 2i=02+C7] | 5 2 7]
wyed po potrditvi

. vnosa.
Vnos formule s klikom
na ustrezno celico.

Jll 5.2 Funkcije

Funkcija je v Excelu dolo¢ena z imenom in argumenti, ki ji sledijo v oklepaju. Osnov-
ni zapis funkcije, ki ga imenujemo sintaksa funkcije in pove, kako je treba sestaviti
zapis, je:

=IME_FUNKCIJE(argumentl; argument2; [argment N])

Vsaka funkcija ima svoje ime ter oba oklepaja. Argument funkcije je tista vrednost,
iz katere bo funkcija izra¢unala rezultat. Med argumenti funkcije je vedno podpicje.
Nekatere funkcije argumentov nimajo. Ce so argumenti zapisani v oglatem oklepaju,
potem niso obvezni za izracun in jih lahko izpustimo. Od funkcije je seveda odvisno,
kaksnega tipa morajo biti argumenti, ali je to $tevilo, niz znakov ali logi¢na vrednost.

Funkcijo lahko v celico zapiSemo na vec¢ nacinov. Prvi je seveda tipkanje prek tip-
kovnice, ko ponovno za¢nemo z znakom =. Excel pa ponuja tudi razli¢no pomoc¢ pri
zapisovanju funkcij. Tu je nekaj moznosti:

« Tipkamo v vnosno vrstico ali neposredno v celico. Ob tipkanju imena funk-
cije se prikaze spustni seznam funkcij, ki se prilagajajo zacetnim vtipkanim
¢rkam (Slika 24). Z dvojnim klikom funkcijo izberemo iz seznama. Nasled-
nje, kar moremo narediti, je vtipkati argumente.
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Slika 24: Izbor funkcije iz spustnega seznama

SUBSTITUTE SUM(&tevilo1; [stevilo2]; ..)

(@) sustoTaL

(&) sumiF

@ sumirs

(%) sumeropucT
SUMSQ

(@) sumxamva

(@ sumnzevz

() sunpaavz

[ Sesteje vsa tevila v obsegu celic |

Funkcijo izberemo z DVOJNIM klikom na ime
funkcije v spustnem seznamu. Doda se
predklepaj. Nato nadaljujemo z vpisovanjem
argumenta.

« Nakartici |Osnovno>Urejanje | (Slika 14) s klikom na gumb

dobimo seznam osnovnih funkcij in pod njimi izbiro [ vectunci. |, ki odpre

pogovorno okno |Vstavi funkcijo| (Slika 25).

« Levo od vnosne vrstice kliknemo gumb . Tudi tu se odpre pogovorno

okno (Slika 25).

Slika 25: Pogovorno okno Vstavi funkcijo

Spustni seznam za izbor
kategorije.
|

Vstavi funkcijo ? X
Iskanje funkcije:
‘Na kratko napisite, kaj Zelite storti in nato Kiknite ~Pojdi<| l ‘ Pojdi
izberite kategorijo: | Zadnje uporabljeno \4

Izberite funkejo:

Izbrana funkcija.
J—

Sintaksa izbrane

funkcije in kratek ————L sUBTOTALGt funkajeskic:..)

H Vrne delno vsoto 5 seznama ali iz zbirke podatkov.
opis.

Pomoc za izbrano

funkeijo. [ GO
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Jlll 5.3 Osnovne funkcije: SUM, MIN, MAX, AVERAGE, ROUND

V Tabela 6 je predstavljenih nekaj osnovnih funkcij, ki so prisotne pri izra¢unu osnov-
nih statisti¢nih analiz podatkov. Funkcije SUM, MIN, MAX, AVERAGE in COUNT

(omenjena v nadaljevanju) so dostopne prek hitre izbire z gumbom

na kartici | Osnovno>Urejanje|.

Tabela 6: Funkcije SUM, AVERAGE, MAX, MIN in ROUND

Sintaksa funkcije Opis funkcije

Izracuna vsoto podanih argumentov. Argument je

lahko stevilo, naslov celice ali obseg celic. Lahko pa
=SUM(stevilo1; [$tevilo2]; ...) je tudi funkcija, katere rezultat je stevilo.

Sesteje skupino oznacenih stevil.

Primer: =SUM(A2:A5)

Izra¢una povprecno vrednost podanih argumentov.
Argument je lahko Stevilo, naslov celice ali obseg

=AVERAGE ((tevilo1; [Stevilo2];...) celic. Lahko pa je tudifunkcija, katere rezultat je Ste-
vilo.

Primer: =AVERAGE(A2:A5)

Vrne najvecje Stevilo med podanimi argumenti. Ar-
gument je lahko stevilo, naslov celice ali obseg celic.
Lahko pa je tudi funkcija, katere rezultat je stevilo.
Primer: =MAX (A2:A5)

Izracuna povprecno vrednost podanih argumentov.

Argument je lahko Stevilo, naslov celice ali obseg
=MIN(stevilo1; [Stevilo2]; ...) celic. Lahko pa je tudi funkcija, katere rezultat je Ste-

vilo.

Primer: =MIN (A2:A5)

Izracuna zaokrozeno vrednost stevila.

Vedno ima dva argumenta.

Prvi argument (Stevilo) je lahko ali Stevilo ali celica, ki

vsebuje Stevilo, ali formula, katere rezultat je Stevilo.

Drugi argument (st. Stevk) predstavlja stevilo deci-

malnih mest zaokroZevanja. Ce je tevilo pozitivno,
=ROUND(stevilo;st. stevk) dolo¢a decimalno mesto (mesto desno za decimal-

no vejico), ¢e je negativno, doloCa zaokrozitev na

desetice, stotice ...

Primer zaokrozitve na 1 decimalko: =ROUND(A5;1)

Primer: stevilo 72,723 v C1 zelimo zaokrozZiti na celo

Stevilo (torej ni¢ decimalnih mest), kar naredimo z

=ROUND(C1;0). Funkcija vrne 712.

=MAX(stevilo1; [Stevilo2]; ...)
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Realno $tevilo z decimalnimi mesti lahko v celici prikazemo z razli¢nim $tevilom
teh mest, pri ¢emer lahko uporabimo gumba Povecaj stevilo decimalnih mest
in Zmanjsaj Stevilo decimalnih mest ali pa v pogovornem oknu
Oblikuj celice>Stevilke| izberemo Stevilka in vpisemo Stevilo teh mest. Pri tem naj
opozorimo, da prikaz $tevila z ve¢ ali manj decimalnimi mesti ne spremeni dejanske
vrednosti Stevila. Ce je v celici $tevilo 15,123456 in ga prikazemo z dvema decimalni-
ma mestoma, bo $tevilo, zapisano v celici, 15,12 (izpis se ravna po nacelih zaokroze-
vanja), medtem ko bo prava vrednost v celici $e vedno 15,123456 in bo kot taka upo-
rabljena v morebitnih nadaljnjih izra¢unih. Ce pa za zaokrozitev uporabimo funkcijo
ROUND, ta opravi izracun, s ¢imer izgubimo preostala decimalna mesta.

ZAPISKI NEGOTOVEGA NEJCA

Med »prikaZi« in »izra¢unaj« na dve decimalni mesti je
velika razlika.

(Splosno E — Z enim klikom se skrije zadnje decimalno mesto.

=~ Z enim klikom se prikaze dodatno decimalno mesto.

Stevilo

V D1 je vpisana 15,123456.

S trikratnim klikom na se prikaze izpis 15,123.
---------------- T Ce bomo racunali s tem $tevilom, bo v racunu
’ upostevano stevilo 15,123456.

Jfx  15,123456

Vv smo vpisali=ROUND(15,123456;2). Nato
smo dvakrat kliknili na . Izpise se 15,1200, saj

_ € b E | A ROUND izra¢una zaokrozitev na le dve decimalni
15'12 . ~ v . v . v
[ 15,1200 mesti. Ce bomo racunali s tem Stevilom, bo v racunu

upostevano stevilo 75,72,
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Jll 5.4 Funkcije za prestevanje celic: COUNT, COUNTA,
COUNTBLANK

Za pres$tevanje celic uporabimo funkcije s skupnim zacetnim poimenovanjem in si-
cer COUNT (Tabela 7).

Tabela 7: Funkcije COUNT, COUNTA, COUNTBLANK

Sintaksa funkcije Opis funkcije

V navedenem obsegu presteje, v koliko

celicah je zapisano $tevilo. Argument je
=COUNT(vrednost1;[vrednost2];...) lahko celica ali obseg celic. Rezultat je

stevilo.

Primer: =COUNT(A2:A8)

V navedenem obsegu presteje, koliko
celic je polnih (Stevilo ali niz). Rezultat
je Stevilo.

Primer: =COUNTA(A2:B5)

=COUNTA(vrednost1;[vrednost2];...)

V navedenem obsegu presteje, koliko
celic je praznih - brez vsebine. Rezultat
je Stevilo.

Primer: =COUNTBLANK(B2:B5;D2:D5)

=COUNTBLANK(vrednost1;[vrednost2];...)

PRIMER 03 Osnovne funkcije in absolutni naslovi: opisna statistika

KAJ IN ZAKAJ: S spletne strani Statisticnega urada Republike Slovenije smo prido-
bili podatke o $tevilu podjetij po dejavnostih (SiStat, 2023g). Izdelali bomo opisno
statistiko o $tevilu podjetij v Sloveniji za obdobje 2017-2021.

Delovni dokument: Dejavnosti.xlsx
Resitev: Dejavnosti R.xlsx
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Tabela 8: Navodila za uporabo osnovnih funkcij

Opis koraka Obrazlozitev dela

Odpremo delovni
dokument.

IzraCunajmo skupno
Stevilo podijetij za
vsako leto.

Poiscimo najmanjse
in najvedje stevilo
podjetij v letu znotraj
dejavnosti.

Izracunajmo
povprecno stevilo

podjetij v dejavnostih v

posameznem letu na 2
decimalki natanéno.

Prestejmo, koliko

razli¢nih dejavnosti je v

seznamu.

Kaj pomenijo znaki
v levem zgornjem
vogalu nekaterih celic?

Shranimo.

Oznacimo celico €27 in vnesemo funkcijo SUM.

Lahko vpiSemo =SUM(C7:C25), lahko pa kliknemo

in vnese se =SUM(C7:C26). Ker se obseg
Stevil, ki jih seStevamo, nahaja le do celice €25, ta vnos
popravimo.

Formulo nato kopiramo desno in dobimo izracun Se

za ostala leta. Izberemo ukaz Zapolni brez oblikovanja
(podobno kot kaze Slika 4).

V celico €28 vnesemo =MIN(C7:C25) in jo kopiramo
desno. Dobimo izracune 3e za ostala leta. Izberemo ukaz
Zapolni brez oblikovanja.

Postopek ponovimo za izracun najvecjega Stevila podje-
tij, le da v celico C29 vnesemo =MAX(C7:C25).
Postavimo se v C30. Povprecje izracuna funkcija AVERA-
GE, zaokrozitev pa ROUND. Torej je treba vnesti
=ROUND(AVERAGE (C7:C25); 2).

Vnos lahko vtipkamo ali si pomagamo s pogovornim
oknom za vnos funkcije.

Argumenti funkcije

RRRRR

Stevilo | AVERAGE(C7:C25) =1

>

Statewk 2 =2

-

Ponovno kopiramo brez oblikovanja.

Rezultat zapisemo v celico C3. Presteti moramo polne vrs-
tice s podatki o dejavnostih. Prestejemo lahko Stevilske
vrednosti znotraj posameznega leta =COUNT(C7:C25) ali
pa poimenovanja dejavnosti =COUNTA(B7:B25)

Ce pozorno pogledate, boste opazili majhen zelen trikotnik
v zgornjem levem vogalu nekaterih celic. S klikom na tako
celico se bo prikazal trikotnik s klicajem. Njegovo sporocilo
vidimo, ko ga kliknemo. Obicajno to niso napake, le opozorila.

Formula izpuica prileine celice
Posodobi formulo za vKljutitev celic
Pomot za to napako

Prezri napako

Urejanje v vnosni vrstic|

Moznosti preverjanja napak ..

" 195756 200174 205139)
0] o 100
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Jllll 5.5 Relativno in absolutno naslavljanje celic v formulah in
funkcijah

V Excelu se, kot smo ze omenili, obi¢ajno pri ra¢unanju sklicujemo na celice, pri
¢emer uporabljamo naslove celic z ustrezno vsebino. Najvecja prednost formul, zapi-
sanih z naslovi celic, se pokaze v primeru velikega Stevila podatkov, kjer se postopek
izracuna ponavlja, podatki pa se spreminjajo glede na vrstico oz. stolpec. Namre¢,
kopiranje formule v celice, tako z ukazom kot tudi z uporabo ¢rnega kriza, se prevede
na kopiranje postopka, zapisanega s formulo. Prednosti ra¢unanja najlazje pojasnimo
na dveh primerih:

« Ponovna uporabnost definiranega koncepta pri izracunu. Na primer, da ima-
mo v tisocih vrsticah zapisani $tevili v stolpcu A in B, ki ju Zelimo sesteti in
vsoto izpisati v stolpec C. Postopek je jasen, sestej dve sosednji stevili, in se
ponavlja v vsaki vrstici.

« Posodobitev izracunov ob spremembah vrednosti. Na primer, da se je dav-
¢na stopnja spremenila na 22,5%. Ce smo pri izratunu konéne cene izdelka
uporabljali sklic na celico, v kateri je bila vrednost dav¢ne stopnje, lahko zdaj
vrednost popravimo, cene izdelkov v drugih celicah pa se bodo avtomatsko
preracunale na novo vrednost.

Poznamo dva nacina naslavljanja celic, relativno in absolutno.

Relativno naslavljanje

V primeru relativnega naslavljanja se pri kopiranju formule v druge celice ohranjajo
medsebojna razmerja celic (razdalje med njimi). Naj bo v celici H10 (Slika 25) zapi-
sana formula =E6+E7. V formuli nastopata dva relativna naslova. Zapisano formulo
v H10 si tako lahko predstavljamo kot navodilo: vrednosti v celici, ki je za tri mesta v
levo in §tiri mesta navzgor gor (E6), pristej vrednost, ki je v celici za tri mesta v levo
in tri mesta navzgor (E7). Ko kopiramo vsebino celice H10 v neko drugo celico, v res-
nici kopiramo to navodilo. Na primer, ¢e zapisano formulo kopiramo v celico znotraj
stolpca H, se na novi lokaciji ustrezno za premik spremenijo vrstice. Ce kopiramo
vsebino H10 znotraj iste vrstice v drug stolpec, se v formuli spremenijo naslovi stolp-
cev. Posledi¢no se, ¢e kopiramo v novo celico, pri ¢emer se spremenita tako vrstica
kot stolpec, prekopirana formula ustrezno spremeni v naslovu vrstice in stolpca.
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Slika 26: Spreminjanje relativnih naslovov v primeru kopiranja formule v druge celice

4 O | E | F | G | H | ||l4 D | E | F | G H |
5 |spol udelezba 5 |spol udeleiba
6 |moski 3 6 |moski 3
7_ Zenske 5 7 |zenske 5
8 | =FA+F5 8 | 0
9 =ES+E6 9 | " #VALUE!
10 =D6+D7, =F6+F7 | 10 "svALUE! 8 0
11| =E7+E8 11 5
12 | 12|
13 | =E9+E10 13 | 0
Originalna formdala je v celici H10.
Formulo smo kopirali v ostale celice. Rezultati izracunov.
Zapisane so spremembe, ki se pojavijo #VALUE! opozarja na napako
pri kopiranju v izbrane celice formule. v podatkovnem tipu.

Absolutno naslavljanje

V nasprotju z relativnim naslavljanjem poznamo v Excelu tudi absolutni naslov, ki se
ne prilagaja kopiranju. Pravimo tudi, da celico zaklenemo ali fiksiramo. To naredimo
tako, da pred stolpec (¢rko naslova celice) ali vrstico (Stevilko naslova celice) ali pred
oba postavimo $ (<Shift>+<4>). Ce na primer v formuli nastopa naslov $C$3, po-
tem se ne glede na to, kam premaknemo/kopiramo formulo, tak naslov ne spremeni.
Naslov $C3 se pri premiku formule levo ali desno v isti vrstici ne bo spremenil, saj
ima zaklenjen stolpec, se pa bo sprememba zgodila v stevilki vrstice v trenutku, ko
bomo formulo premaknili v drugo vrstico. Ravno nasprotno se dogaja v primeru na-
slova C$3. Premik navzgor ali navzdol znotraj med vrsticami ne bo spremenil vrstice,
saj je vrstica zaklenjena, se pa spremeni stolpec takoj, ko premaknemo formulo v levo
ali desno. Slika 27 prikazuje spremembe v zapisani formuli =SE6+ES$7 v celici H10 v
primeru kopiranj v razli¢ne celice.
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Slika 27: Absolutni naslovi v primeru kopiranja formule v druge celice

4 D | E F | H | | 4 D | E | F | G | H |
4] 4

5 spol udelezba 5 |spol  udeleiba

6 |moski 3 6 \moski 3

7 enske 5 7 |tenske 5

3 =5E4+FS7| 8

9 | —SESIEST 9 #VALUE!
10 "_$E6+DS7 :SE6+FS7 10 | #VALUE! 8
1 =SE7+EST 11| 10
12 | 12|

13 =SE9+EST 13 5

/ /V

Rezultati izra¢unov.

#VALUE! opozarja na napako v
podatkovnem tipu.

Originalna formula je v celici H10.
Absolutno smo naslovili (fiksirali) stolpec
E prve celice in vrstico 7 druge celice.
Formulo smo kopirali v ostale celice.
Opazujte spremembe.

Pri kopiranju med stolpci se ohranja stolpec
prvega naslova, pri kopiranju med vrstcami
pa se ohrani vrstica drugega naslova.

Zapisana je formula =C3+C4. S kurzorjem kliknemo v naslov celice C3 (pred C,
med C in 3 ali za 3). Lahko tudi oznac¢imo C3.V tem polozaju uporabimo tipko
<F4>, ki ciklicno spreminja pozicijo S.

Cetrti pritisk spremeni v zapis brez $, relativni naslov. =

Z vsakim naslednjim pritiskom na <F4> se cikel ponovi.
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PRIMER 04 Absolutno naslavljanje v formuli: postevanka

KAJ IN ZAKAJ: Ucencem zelimo pripraviti material za ucenje, in sicer tabelo s
postevanko 20 x 20. V Excelovem delovnem zvezku pripravimo izra¢une zmnozkov,
seveda ne s prepisovanjem Stevil. V vsaki celici tabele moramo imeti zmnozek stevila
iz prve vrstice in prvega stolpca. Tabela postevanke naj bo spodnjega izgleda, seveda
brez prikaza izracuna (Slika 28).

Slika 28: Postevanka 20 x 20

A B C D E F G H J K L M N o] P Q R S T u

1 I

2 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
3 2 a4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 30 32 34 36 38 40
4 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33 36 39 42 45 48 51 54 57 60
5 4 8 12 16 20 24 28 32 36 40 44 48 52 56 60 64 68 72 76 80
6 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60 65 70 75 80 85 90 95 100
7 6 12 18 24 30 36 42 48 54 60 66 72 78 84 90 96| 102| 108| 114| 120
8 7 14 21 28 35 42 49 56 63 70 77 84 91 98| 105 112 119| 126| 133| 140
9 8 16 24 32 40 48 56 o4 o on oe 96| 104| 112| 120| 128| 136| 144| 152| 160
1n{ ] 9—18 3 45— —g 72| 9%8 =72 108| 117 126| 135 144| 153| 162| 171] 180
11 10 20 30 40 50 60 70 80 _<| a~v, --~, 120 130| 140| 150, 160 170 180( 190 200
12 11 22 33 a4 55 66 77 88 99| 110 121| 132| 143| 154| 165| 176| 187| 198| 209| 220
13 12 24 36 48 60 72 84 96| 108| 120| 132| 144| 156| 168 180| 192| 204| 216| 228| 240
14 13 26 39 52 65 78 91| 104| 117| 130| 143| 156| 169| 182| 195| 208| 221| 234| 247| 260
15 14 28 42 56 70 84 98| 112| 126| 140| 154| 168| 182| 196| 210| 224| 238| 252| 266| 280
16 15 30 45 60 75 90| 105| 120 135| 150| 1e65| 180| 195| 210| 225| 240| 255| 270 285| 300
17 16 32 48 64 80 96| 112| 128| 144| 1e0| 176| 192| 208| 224| 240| 256| 272| 288 304| 320
18 17 34 51 68 85| 102| 119| 136| 153| 170 187 204| 221| 238| 255/ 272| 289| 306 323| 340
19 18 36 54 72 90| 108| 126| 144| 162| 180| 198 216| 234| 252| 270 288| 306| 324 342| 360
20 19 38 57 76 95| 114| 133| 152| 171| 190| 209, 228| 247| 266| 285/ 304| 323| 342 361 380
21 20 40 60 80| 100| 120 140 160| 180| 200 220| 240| 260 280 300/ 320 340| 360 380| 400

Delovni dokument: (nov Excelov zvezek)

Resitev: Postevanka R.xlsx

Tabela 9: Navodila za absolutno naslavljanje v formuli na primeru postevanke

Opis koraka Obrazlozitev dela

1 Odprimo nov Excelov
*  dokument.

Dvakrat kliknemo na ime delovnega lista List7 in vpise-
mo Postevanka. Potrdimo. Ponovno desno kliknemo na
samo ime delovnega lista in izberemo Barva zavihka ter
poljubno modro barvo.

Poimenujmo delovni
2. list Postevanka in ga
pobarvamo.
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Zapolnimo vrstico

s Steviliod 1 do

20 - avtomatsko
zapolnjevanje z nizi.

Zapolnimo stolpec s
Stevili od 1 do 20 - av-
tomatsko zapolnjevan-
je s crnim krizem.
Prvo vrstico tabele
oblikujmo s
predpripravljenim
slogom celice

Prvi stolpec tabele
oblikujemo z enakim
slogom kot prvo vrsti-
co — uporabimo presli-
kovalnik oblik.

Obrobimo vse celice v
telesu postevanke.

Sirina stolpcev od A
do U naj bo 4.

Pripravimo osnovno
formulov B2 in
izracunaj prvo vrstico.

V A1 vnesemo znak *, v BT vnesemo T in na kartici
Osnovno>Urejanje| na gumbu izberemo

V nizih.... Niz je linearen, polnimo v vrstico, vrednost
koraka je 7, vpiSemo ustavitveno vrednost 20.

Nizi ? X

O pawmsk

O samozapoinien

O 1rend

t
] Prekici

V A2 vnesemo Stevilo 7, v A3 pa 2.

Oznacimo obe celici. Postavimo se v desni spodniji kot
oznacenih celic. Ko se prikaze ¢rni kriz, ga primemo in
vle¢emo, dokler se ne izpise 20.

Oznacimo celice A1:U1. Na kartici |Osnovno>SIogi|

izberemo s
celico.

in med ponujenimi izberemo slog Preveri

Oznatimo A1. Na kartici |Osnovno>Odlozisée |
izberemo (<. Nato s ¢opi¢em oznacimo celice od A2
do A21. Oznacen obseg dobi obliko celice A1.

Oznacimo celice B2:U21. Na kartici |Osnovno>Pisava|
izberemo . Celice dobijo ¢rno obrobo.

Oznacimo stolpce od A do U.V |Osnovno>CeIice | izbe-
remo | [ Oblika ~ |in v spustnem seznamu Sirina stolpca,
kjer vpisemo vrednost 4.

V B2 vpisemo zmnozek = A2 * B1. Formulo kopiramo v
desno. Opazimo, da izra¢uni niso pravilni.

A B C | D E F G H

1
2 1 2 6| 24| 120| 720|50
3

Dvojni klik v celico D2 oznaci celice, s katerimi racuna.

A B @ D E E G H
1 [
2 1] 2|=D1*C2 120| 720[5040
i

Zaradi kopiranja formule v desno so se naslovi stolpcev
premaknili.
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Glede na ugotovljeno moramo fiksirati (absolutno na-
sloviti) stolpec A, tako da formula ob kopiranju v desno
vedno izbere prvo stevilo iz stolpca A.V B2 popravimo
formulo tako, da dodamo $ pred A ter tako preprec¢imo
spreminjanje = $A2 * B1. Ponovno kopiramo v desno.

Popravimo formulo, da
10. bodoizrac¢univ desno
pravilni.

A B C D E F G H

1
2 1 2 3 4 5 6 7

Oznacimo B2 in kopiramo formulo (s ¢rnim krizem) po
stolpcu navzdol. Izracuni so napacni.

Dvoklik v B4 prikaze v barvah izpisano formulo. Na-
mesto B1 se v formuli pojavi B3. Sprememba se je zgo-

11 |Izracunajmo prvi dila zaradi relativnega naslova in premika formule.
stolpec zmnozkov.

Podobno kot v vrstici moramo tudi tu uporabiti ab-
Popravimo formulo, da  solutni naslov. Potrebno je fiksirati vrstico 1, da se ob
12. bodoizra¢uni navzdol kopiranju vrstica ne bo spremenila. Formulo v B2 po-
pravilni. pravimo = $A2 * BS1.
Ponovno kopiramo po stolpcu navzdol.

Zapolnimo Se preostale Oznacimo celice B2:B21 in stolpec kopiramo s ¢rnim

13. . R s
celice z izracuni. krizem desno do stolpca U.

14. Shranimo.

Pomembno: Formulo vpisemo v prvo celico tabele tako, da bo kopiranje formule v
ostale celice tabele brez popravkov izrac¢unalo prave vrednosti.
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Kadar racunamo s formulami ali funkcijami in bomo vpisano formulo kopirali v
sosednje celice, je ugodno, da ob potrditvi ni treba ponovno oznacevati celice, v
katero smo pravkar vpisali formulo. To storimo tako, da ob vnosni vrstici kliknemo

na kljukico.
>< Jx  =B3*saa

Krizec ob vnosni vrstici pa preklice vse spremembe, ki smo jih naredili pred
potrditvijo.

PRIMER 5 Razumevanje zapisanih formul: promet

KAJ IN ZAKA]J: S spletne strani Ljubljanske borze smo pridobili podatke o prometu
$tirih zelo uspesnih podjetij v Sloveniji.

Mesecni podatki o prometu so v stolpcih od C do F. Te vrednosti bomo oznacili s
spremenljivko P, pri cemer s tem oznacimo promet P podjetja p na dan d. V celici
C9 je tako podatek o prometu podjetja NLB na dan 2. 10. 2023, P . ... V celicah
(G9:G29 je sestevek prometa vseh stirih podjetij na izbran dan, ki ga oznacimo s spre-
menljivko S, (skupni promet v dnevu).

Zanima nas:
« Zakoliko se je povecal oziroma zmanjsal promet podjetja glede na dan prej?
+ Koliksen je delez prometa podjetja na izbrani datum glede na skupni promet
v dnevu?

Da bi odgovorili na zastavljeni vprasanji, bomo pripravili dve tabeli, kjer bomo izracunali:
o Verizni indeks v prvi tabeli: VI o = P, / P, 4q) ¥ 100
¢ Dnevni delez v drugi tabeli: DEL_, =P, /S,
Podatki so pridobljeni iz spletne strani Ljubljanske banke in sicer iz arhiva podatkov
o Krka (Ljubljanska borza, 2023a), NLB (Ljubljanska borza, 2023b), Petrol (Ljubljan-
ska borza, 2023c) in Telekom Slovenije (Ljubljanska borza, 2023d).

Delovni dokument: Promet.xlsx

Resitev: Promet R1.xlIsx

58


https://www.dropbox.com/scl/fi/ipbxrr350qg17pe6lvv3y/Promet.xlsx?rlkey=xwndko51p165zsy2vp8hvdebw&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/4492dx7axz7v1sqpyuxir/Promet_R.xlsx?rlkey=ib53qsi4o9vy4jucoubkj7vpc&dl=0

5

Tabela 10: Navodila za izracun veriznega indeksa in delezev

Opis koraka Obrazlozitev dela

Odpremo delovni

1.
dokument.

Oznactimo C7:F29, kopiramo in s preslikovalnikom oblik

Pripravimo prvo Kliknemo v I7.

2. tabelo zaizracun V zdrus lico 17 n lov: Mesecni verizni
veriznih indeksov. \ (zj Ir(uzeno celico 17 zapisemo naslov: Mesecni verizni
indeks.

Veriznega indeksa za prvi dan poslovanja v mesecu ok-
tobru 2. 10. 2023 ne moremo izracunati, ker nimamo po-
datka za predhodni dan. Zato izberemo 110 in vnesemo:
= C10/C9. Kopiramo formulo do 129 z opcijo Zapolni

3. Prikazemogav brez oblikovanja ter nato Se do stolpca L z isto opcijo.
odstotkih zdvema

decimalkama.

Izracunamo mesecni
verizni indeks.

Oznacimo vse izracune (110:L29). Uporabimo |70 in za
prikaz decimalnih mest $e gumb
((Osnovno>Stevilo)).

. . . Prekopiramo obseg B7:F29 v B31.
Pripravimo si drugo

v ——— V celico €31 zapiSemo Delez glede na skupni dnevni

promet.

Postavimo se v C33 in vnesemo: = C9/G9. Kopiramo
celico s ¢rnim krizem dol do C53. Preverimo izra¢un v
zadniji celici. Izracun je pravilen.

Nato oznacimo €33:C35 in kopiramo v desno do F.V
stolpcu Krke se izpise #DIV/0, kar predstavlja napako,
medtem ko imata druga dva stolpca nepravilne izracune.

Izraéunajmo delei dan Delez glede na skupni dnevni promet
. NLB KRKA TELEKOM PETROL

5. glede na skupni PRLloE] 0,41185739]  #DIV/0L [ #DIV/o0! #DIV/0!
meseéni promet. LLloE|  0,29420861]  #DIV/OL 21910,96689] 24160,12101

"Rl 1E| 0492218162]  #DIV/0I 6308,99423| 10766,02834

S Ll| 0,282886029]  #DIV/0! 80131,30468] 163436,0164
:L0k| 0,295718473]  #DIV/0L 10372,1758| 5808,666156
.01 | 0,171974089] _ #DIV/0! 241131,7504] 219493,3697
Sl10o10c| 0,401673439]  #DIV/O! 32658,05484] 83358,90792
C100] 0,625930852]  #DIV/0! 8410,961955] _ 11987,7265
CPl0e0rE] 0.465566071]  #DIV/OL 211524.5504] 26807.80783

r

Napaka (deljenje z ni¢) in nepravilni izracuni so posledi-
ca relativnih naslovov.
V €33 popravimo formulo. Zaradi kopiranja v desno so

se namrec stolpci premaknili. Skupna vrednost dneva
pa je podatek, ki je vseskozi v stolpcu G.

Zato v €33 vpiSemo =C3/$G3. Ponovimo kopiranje brez
oblikovanja.

Popravimo zapisano
formulo.
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IzraCunane deleze L . 0
7. prikazemo v odstotkih Oznacgimo C33:F35 in izberemo |70 | ter ustrezno krat

s 3 decimalnimi mesti. Pritisnemo gumb (43 | (Osnovno>3tevilo)).

8. Shranimo.

]l 5.6 Definiranaimena

V primeru velikih koli¢in podatkov je formule in funkcije veliko lazje razumeti, jih
vzdrzevati ali aZurirati, e namesto naslovov celic nastopajo imena, ki imajo pomen. Po-
imenujemo lahko posamezne celice ali obsege. Ime lahko preprosto dolo¢imo tako, da
oznacimo celice, za katere Zelimo doloc¢iti poimenovanje, in nato v naslovno polje (polje
z naslovom celice) vpiSemo Zeleno ime ter potrdimo. Poimenovano ime lahko upora-
bimo v formuli ali funkciji (Slika 29). Vendar pozor, poimenovane celice v izracunih
predstavljajo absolutne naslove celic, torej se ob kopiranju na druga mesta ohranjajo.

Slika 29: Poimenovanje obsega celic in uporaba v funkciji

Ustvarimo definirano ime
V obsegu podatkov merilnih postaj temperatur v A (el c
o . . 2 —
Sloveniji poimenujemo podatke B2:B18 z januar. g 7] 7,
Bovec 3.5 3]
4 |Bmik a0| 2/
KORAK 1: Oznacimo obseg. e a2
6 |Emomelj 54| s
. v . s lirska Bistrica X |
KORAK 2:V naslovno polje vpisemo januar. & [uoiere I
9 |Kredarica 49| -6,
KORAK 3:Vnos potrdimo z <Enter>. B e
12 |maribor 33| 3/
13 |Murska Sobota | 34| 4|
14 |Novo mesto 5,0| 4,
Definirano ime uporabimo v funkciji 16 froops—— ||
v v . . 17 |Ratete 00| o
Izratunamo povpre¢no temperaturo v januarju. 16 [veteie s 4
| a B . | o Primer 1 LA B c plE
1 jan_feb mar lap V B19 smo izbrali vnos funkcijez |1 — Jan_fdb imarapr
ZI‘BinE ] b : gmnle 78 79 107 13,
i‘:ov.ic 2’(5) zg ii rgumbom > Samodejna vsota  ~ 2 \:.‘:iic ::2 23 ii ﬁ
AL ’ d > o 5 |celj a2 39 83| 13,
gfelie ; 42 39 83 Primer 2 6 \éfnl:meli 54 50 98| 13,
|Crnomelj 541 50 9,8 v e . . 7 e y 7 . 7
e sgl 54 79 V B19 smo zaceli s tlpkanjem . ‘:l:;::iBEIstrlca iz z: ;2 E
8 KoZevie RGO O vnosa. Ko za¢hemo z vnosom 9 dari 49| -61 -36 -1,
9 |Kredarica -491 -6,1| -3,6| 10 |Lesce 36| 21 75| 10,
10 |Leste 360 21 75l argumenta, Za katerega 11 Ljubljana sal 44 100 13,
11 |Ljubljana 540 44 10,0 . . 12 Maribor 33| 39 95 12
12 |Maribor 331 33| 95 poznamo pOImenovanJe’ s€ nam 13 |Murska Sohota 34| 45 91| 13,
13 |Murska Sobota 34 45 91 ob Vnosuj pojavi poimenovanje 14 |Novo mesto 50 45 96| 12,
14 |Novo mesto 500 45 9,6 15 Portoroi 94 98 108 13,
15 Portoroz 941 93 108 obsegavspustnem seznamu. 16 |Postojna a7 39 78 10
16 Postojna 470 39 76 . 17 Ratee 00 01 32] 8
17 Ratete od o1 32 || lzberemo ga z dvoklikom. 18 |Velenje 390 a2 92 n,
18 [velenje 59 42 9.2 : —{————> [=AVERAGE(j
n9 =AVERAGE(januarh<l- Za'plsar]a formUIa M OPeh 20 AVERAGE(8tevilo1; [§
20 AVERAGE(Stevilo1) prlmerlh =AVERAGE(januar). 21
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Ustvarjeno ime je lahko dolgo do 255 znakov in se ravna po naslednjih pravilih:

« prvi znak imena mora biti ¢rka, podértaj (_) ali posevnica nazaj (\). Sledijo
lahko ¢rke, $tevilke, pike in pod¢rtaji;

« imena v obliki sklicev (naslovov celic) niso dovoljena (npr. A1 ni dovoljeno ime);

« presledki niso dovoljeni;

o vimenih Excel ne lo¢i velikih in malih ¢rk.

Za delo z definiranimi imeni so na kartici |[Formule>Dolo¢ena imena | naslednji

gumbi:

. uporabimo za poimenovanje obsega. V pogovornem oknu po-
leg imena in pripadajocega obsega celic dolo¢imo $e obseg ucinka, saj defi-
nirano ime lahko velja za celoten delovni zvezek ali pa samo za posamezen
delovni list. Dodamo lahko opis poimenovanih celic v Pripomba.

. (@ Uporabi v formuli v} je aktiven v primeru, ko imamo definirano vsaj eno ime.
PrikaZze seznam imen, ki jih lahko s klikom vstavimo v formulo.

. [@ Ustvari iz izbora J omogoca ucinkovito in hitro poimenovanje podatkov v

stolpcih ali vrsticah z imeni, ki so enaka imenom stolpcev (prva vrstica) ali
vrstic (prvi stolpec).
<1
o |Vl odpre pogovorno okno, s katerim upravljamo imena: pregledujemo,

azuriramo in briSemo.
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Navadno so nasi zasloni premajhni za pregled celotne vsebine velikih seznamov
podatkov. To so seznami z velikim Stevilom vrstic ali stolpcev, lahko pa tudi
obojega, kiimajo v zacetnih vrsticah ali stolpcih opise podatkov. Take sezname
lahko lazje pregledujemo tako, da dele delovnega lista zamrznemo. To pomeni,
da ob prehajanju v desno ali navzdol dolo¢en zacetni del delovnega lista ostaja
vseskozi viden na zaslonu.

Ce si v seznamu ob¢in (datoteka obcine.xlsx) Zelim, da bi ob pregledu podatkov
vseskozi vedela, katero ob¢ino in kateri stolpec s podatki gledam, naredim
naslednje.

Postavim se v B2. Na kartici| Ogled>0kno | izberem ukaz (&3 7amrzni podokna +),

S premikanjem v desno se ob pomanjkanju prostora zacetni stolpci pomaknejo v
nam nevidni prostor.

lﬂ Zamrzni podokna ¥ J [ Razk [y = okna~

%, Zamrzni podokna
ﬂ Vrstice in stolpci 5o vidni, ostanek delovnega
lista pa se premika (na podlagi trenutne izbire).

%, Zamrzni zgornjo vrstico
@ Zgornja vrstica je vidna, ostanek delovnega
lista pa se premika.

% Zamrzni prvi stolpec
ﬁ Prvi stolpec je viden, ostanek delovnega lista
pa se premika.

Odmrznem tako, da na kartici|Ogled>0kno|v spustnem seznamu na
(3 zamrzni podokna ~| izberem Odmrzni podokna (ukaz je na voljo samo, ¢e e
obstaja zamrznitev).
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Jlll 5.7 Delo z ve¢ delovnimi listi in funkcija za iskanje
pripadajocih vrednosti: VLOOKUP

Tipi¢no se zgodi, da so Zeleni podatki locirani v razli¢nih virih. Takrat na poseb-
nem delovnem listu zberemo tiste podatke, ki jih Zelimo kasneje statisticno obdelati.
Oglejmo si primer preprostega shranjevanja $tudentskih podatkov. Na enem delov-
nem listu se hranijo kontaktni podatki Studenta in njegov status, na drugem $tu-
dentski rezultat opravljenih obveznosti, pristopov na izpit ter kon¢na ocena prvega
predmeta, nato sledijo podobni podatki za drugi predmet itd. Za vsakega Studenta se
na vseh omenjenih listih v zacetnem stolpcu pojavi njegova ID stevilka, ki identifi-
cira posamezen zapis v vrstici. Ob koncu $tudijskega leta v administraciji pripravijo
pregled uspesnosti Studentov. Za ta namen ustvarijo tabelo z ID Stevilko $tudenta,
njegovim imenom in priimkom, temu pa bodo sledili stolpci ocene posameznega
predmeta. Najprej si pripravijo seznam vseh $tudentov in nato za vsako identifikacij-
sko stevilko poiscejo ustrezne podatke na ustreznih delovnih listih. Seveda ne ro¢no.

Excelova funkcija iskanja ustreznih pripadajocih podatkov je VLOOKUP (sintaksa
Tabela 11, primer uporabe Slika 30).

Tabela 11: Funkcija VLOOKUP

Sintaksa funkcije Opis funkcije

Pois¢e vrednost v skrajno levem stolpcu tabele in vrne vrednost iz
stolpca, ki je naveden. Vrednost se nahaja v isti vrstici, kot je bila
najdena iskana vrednost.

Iskana_vrednost je tista, za katero iS¢emo podatek v tabeli (npr.
koda, sifra, ime ...).

Matrika_tabele je obseg podatkov. Prvi stolpec oznacenega ob-
sega mora vsebovati iskano_vrednost, Stevilo oznacenih ostalih
stolpcev je odvisno predvsem od stolpca, v katerem se nahaja is-
kana vrednost.

=VLOOKUP(is-
kana_vrednost;

matrika_tabele; .
§t_indeksa_stolp- St_indeksa_stolpca je Stevilka zaporednega stolpca v obsegu

ca; obseg_iskana) podatkov, kjer se nahaja vrednost, ki jo iS¢emo.

Obseg_iskana je logi¢na vrednost, ki dolo¢a natan¢no ali pribliz-
no ujemanje iskane vrednosti. Ce je vrednost enaka TRUE (ekvi-
valentno je tudi 1 ali prazno), potem is¢emo priblizno ujemanje
z iskano vrednostjo, pri ¢emer se predpostavi, da so vrednosti v
prvem stolpcu urejene po velikosti.V primeru FALSE (ali 0) iS¢emo
le natan¢no ujemanje. V primeru natanénega ujemanja se izpise
napaka #N/V, ¢e iskane vrednosti v prvem stolpcu ni.
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Slika 30: Funkcija VLOOKUP po korakih
Sestavljamo tabelo s podatki o ob¢inah.

V prvem stolpcu je zapisana ID Stevilka ob¢ine. V tabeli, ki se nahaja na delovhem
listu Obcine, se nahajajo iskani podatki (obcine.xlsx).

KORAK 1:
Postavimo se v prazno celico v B2 in za¢nemo vstavljati funkcijo iskanja.
NORM.DIST v § X \/ ooku] ) Vtipkamo = VLOOKUP

in nato kliknemo , ki

aktivira pogovorno okno za
vnos argumentov funkcije

=VLOOKUP( Argumenti funkcije|.

B2 ~vE XV fx =VLOOKUP(A2;0b¢ine!A2:B214;2;0) )
(0! | D | | F | G | H | |

Argient oAk / ? x

VLOOKUP(iskana_vrednost, matrika_tabele; &t_indeksa_stolpca; [obseg_iskana])

VLOOKUP '
Iskana_vrednost (2 ) IZ] =
Matrika_tabele ([Obéinea28214 ) [2] = robéina id\ime obéine":1\Ajdovidina":213\"Ankara.
St indeksa_stolpca (|2 ) [z] =
Obsegiskana |0 (2] = ruse
= ajdovcina®
Poisée vrednost v skrajnem levem stolpcu tabele in vrne vrednost v isti vrstici iz stolpca, ki ga navedete. Privzeto mora biti tabela urejena v narascajocem vrstnem
redu.
Iskana_vrednost je vrednost, ki naj se poisée v prvem stolpcu matrike in je lahko wrednost, skiic li besedilni niz.
KORAK 2:
Rezultat formule =  Ajdov .
meczemiaz [ ynosno polje Iskana_vrednost vnesemo prvo

vrednost iskanja, torej A2, kjer je koda ob¢cine 007,
za katero iS¢emo ime obcine.

Imena obcin so v tabeli na drugem delovnem listu
Obcine.

Kliknemo v polje Matrika_tabele ter nato s klikom
izberemo delovni list Obcine, kjer oznacimo tabelo
z vrednostmi A2:B214. Lahko bi oznacili $e kak
stolpec v desno, vendar pozor: prvi oznaceni
stolpec je vedno tisti, v katerem so zapisane kode.

Naslednji argument je Stevilka stolpca, kjer se
nahaja ime, ki ga bomo izpisali. Torej
St._indeksa_stolpca je 2.

Obseg_iskana je 0 — is¢emo tocno vrednost in ne
njen priblizek.

Poskrbimo, da bo kopirana formula tudi za ostale ID
izpisala prava imena. Absolutno naslovimo vrstice

Obeine  Analiza-Obéine | | Prebivalstvo tabele
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PRIMER 06 Uvoz podatkov iz ve¢ delovnih listov v skupno tabelo: Ob¢ine

KAJ IN ZAKAJ: Podatki o ob¢inah so pridobljeni iz spletne strani Statisticnega ura-
da Republike Slovenije in sicer o umrlih (SiStat, 2023b) in rojenih (SiStat, 2023c) ter
o povprecnih bruto placah vletu 2022 (SiStat, 2023e). Omenjeni podatki so obogate-
ni s tabelo iz Wikipedije o splosni statistiki obcin (Wikipedija, 2023). Pripravili bomo
tabelo na novem delovnem listu, ki bo zbirno predstavila izbrane podatke.

Delovni dokumenti: Obcine.xlsx

Resitev: Obcine R.xlsx

Tabela 12: Navodila za uvoz podatkov iz vec delovnih listov na primeru Ob¢ine2022

Opis koraka Obrazlozitev dela

Delovni list RAW obcina-pokrajina-regija vsebuje 212 ob¢cin v
Sloveniji z nekaj znacilnostmi.

Odprimo delovni  Delovni list RAW Obcine - rojstva MZ 2022 vsebuje podatke o
dokument in rojstvih v obcinah glede na spol v letu 2022.

pregledamo Delovni list RAW Obcine - umrljivost MZ 2022 vsebuje podatke
dane podatke. o umrljivosti v ob¢inah glede na spol v letu 2022.

Delovni list RAW Bruto placa 12M-2022 vsebuje podatke o
povprecni bruto placi v doloceni regiji v letu 2022.
Zalazje

Pag el Na delovnem listu RAW obcina-pokrajina-regija se postavimo

2. vseblne'tabele v B2. Izberemo | &8 zamrzni podokna ~ | ((Ogled>0kno)|) in opcijo
zamrznimo

Zamrzni podokna.

prvo vrstico in
prvi stolpec.

Nov delovni list ustvarimo pred vsemi Ze obstojec¢imi in ga poi-
menujemo [ZBRANI PODATKI.

Na tem delovnem listu pripravimo imena stolpcev: Obcina,
Pokrajina, Statisticna regija, Rojeni M, Rojene Z, Umrli M, Umrle
Z, povriina km2, preb./km2, Bruto dohodek

Ustvarimo nov
delovni list, kjer
pripravimo novo

tabelo.
Prve tri stolpce zapolnimo s kopiranjem treh stolpcev (A, G, H)

iz delovnega lista RAW obcina-pokrajina-regija.
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https://www.dropbox.com/scl/fi/rl91twa2yzm7qexc8adop/Ob-ine.xlsx?rlkey=jun249cwx5z33stklz6rccod8&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/b0mejcu07mg19zy3ac1vy/Ob-ine_R.xlsx?rlkey=1gnqk2u53tgzys7f89hxxchfn&dl=0

Dopolnimo
tabelo s podatki
o umrlih moskih
in Zenskah v
ob¢inah.

Dopolnimo
tabelo s podatki
o zivorojenih
deckih in
deklicah v
obcinah.

V stolpec D moramo vpisati podatke o umrljivosti moskih v
obcini.

Uporabimo VLOOKUP za uvoz podatkov o umrljivosti moskih
v posamezni ob¢ini z lista RAW Obcine - umrljivost MZ 2022,
Kliknemo v D2, kjer vpisemo =VLOOKUP( ter s klikom na /x| ob
vnosni vrstici odpremo pogovorno okno |Argumenti funkcije|.
Vrednost na drugem delovnem listu i$¢emo z imenom obcine,
ki se nahaja v A2.V primeru tabele, kjer se nahajajo iskani po-
datki o umrljivosti, moramo uporabiti absolutni naslov. Podatki
o umrlih moskih so zapisani v stolpcu 2 ozna¢enega obsega
podatkov. Ker iS¢emo podatek za posamezno ob¢ino, je zadniji
argument false oz. 0.

Argumenti funkcije

VLOOKUP

Iskana_vrednost | A2 = "Ajdovicina"

Matrika_tabele | 'RAW Obéine - umrljivost MZ 2022'1B$5:D$216 = {'Ajdovagina™115\106;"An

$t_indeksa_stolpca | 2 = 2

I 1 0 1

Obseg_jskana |0 = FALSE

= 115

Poiiée vrednost v skrajnem levem stolpcu tabele in vrne vrednost v isti vrstici iz stolpca, ki ga navedete. Privzeto mora biti tabela
redu.

Obseg_iskana je logiéna vrednost: te Zelite najti najboljze Ljemanje v prvem stolpeu (u

Po potrditvi vnesenih vrednosti v vnosna polja je v celici D2
funkcija

=VLOOKUP(A2;'RAW Ob¢ine - umrljivost MZ 2022/B$5:D$216;2;0)
Zapolnimo Se ostale celice stolpca D.

Podobno pripravimo e VLOOKUP za uvoz podatkov o umrlji-
vosti zensk v posamezni obcini. Spremenimo le stevilko stolpca.

Resitev v E2 je:
=VLOOKUP(A2;'RAW Ob¢ine - umrljivost MZ 2022''B$5:D$216;3;0)

Zgledujemo se po prejsnjem koraku.

Funkcija za podatke o Zivorojenih deckih v F2 se glasi
=VLOOKUP(A2;'RAW Ob¢ine - rojstva MZ 20221B$5:D$216;2;0)
Funkcija za pridobitev podatkov o Zivorojenih deklicah v G2:
=VLOOKUP(A2;'RAW Ob¢ine - rojstva MZ 2022’!B$5:D$216;3;0)
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RACUNANJE V EXCELU

Dopolnimo
tabelo s podatki
o povrsini
obcine ter

o gostoti
prebivalstva.

Dopolnimo
tabelo s podatki
o bruto placi.

Samodejno
razSirimo
stolpce.

Odmrznemo
podokna.

Shranimo.

Ponovno uporabimo VLOOKUP.

V celico H2 vnesemo

=VLOOKUP(A2;'RAW obcina-pokrajina-regija’!A$2:C$213;3;0)
invI2

=VLOOKUP(A2;'RAW ob¢cina-pokrajina-regija’!A$2:D$213;4;0)

Na delovnem listu RAW Bruto placa 12M-2022 so podatki o
povprec¢ni mesecni placi v letu 2022 (v decembru). Vendar so
zneski povpreéne bruto place zapisani z decimalno piko, kar
Excel obravnava kot besedilo. Pripravimo si zapis z decimalno
vejico.

V stolpec D prepisemo znesek z decimalno vejico s pomocjo
polnjenja nizov . Postavimo se v D2 ter v spustnem sezna-
mu gumba izberemo ukaz Bliskovita zapolnitev.

A B | C b | E
3 |0BEINE Bruto placa Plata za mesec [EUR]

ZI SLOVENIA 2159.40 2159,40

5_ Ajdovicina 1933.31 1933,31
6_ Ankaran 2090.12 2090,12

?_ Apacle 1671.49 1671,49

8_ Beltinci 1787.50 1787,50

9_ Benedikt 1612.07 1612,07

V J2 vpisemo funkcijo, ki izpise bruto placo obcine:
=VLOOKUP(A2;'RAW bruto plac¢a po ob¢inah’!B$5:D$216;3;0)

Na delovnem listu IZBRANI PODATKI oznac¢imo stolpce od A do
J ter dvokliknemo na poljuben medprostor imen stolpcev.

Izberemo delovni list RAW obcina-pokrajina-regija, nato pa
[”.‘:‘H Zamrzni podokna vJ(|Ogled>0kno|) in ukaz Odmrzni podokna.
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ZAPISKI NEGOTOVEGA NEJCA

Excel nam namesto izracuna lahko vrne posebno
sporocilo, kjer sporoca problem, zaradi katerega ne
more opraviti izracuna.

Sporocilo o napaki Kaj pomeni?

#DEL/0! (#DIV/0!) Delimo z 0, kar ni skladno z matemati¢nimi pravili.

V formuli se sklicujemo na celice, ki so bile
#SKLIC! (#REF!) )
odstranjene.

#VREDN! (#VALUE!) Uporabljen je napacen podatkovni tip argumenta.
#IME? (#NAME?) Uporabljeno je ime funkcije, ki ne obstaja.

Napaka, ki se pojavi pri iskanju vrednosti, ki jo
#N/A funkcija VLOOKUP ne najde med navedenim
obsegom.

Jlll 5.8 Funkcije iz skupine Logika: IF, AND, OR in NOT

Pogosto problemi zahtevajo razli¢no resitev, glede na to, kaksno je zacetno stanje. Na
primer, da imamo v stolpcu izpisana $tevila in v stolpec poleg stevila Zelimo zapisati,
ali je Stevilo vecje oz. enako 0 ali manjse od 0. Postopek, ki ga mora funkcija opraviti,
je: (1) preveri, ali je $tevilo ve¢je od 0 (STEVILO > 0); (2) &e je vecje od 0, potem iz-
pisi VECJE; (3) &e je $tevilo manjse ali enako 0, izpisi MANJSE. Funkcija mora torej
preveriti pogoj in se odloc¢iti na podlagi ovrednotenega pogoja, kaj bo izpisala.
Funkcija, ki omogoca izvedbo dveh razli¢nih dejanj v isti celici glede na zastavljeni
pogoj, je IF. Pogoj, ki se preveri, ali je izpolnjen ali ne, je zapisan z matemati¢nim
izrazom, ki ga je mogoce ovrednotiti kot velja (TRUE) ali ne velja (FALSE). Obicajno
je zapisan v obliki logi¢nega izraza, v katerem nastopajo operatorji primerjanja (=, <,
>, <=, >=, <>).

Pogosto pa pogoje sestavimo s pomocjo funkcij AND, OR in NOT, ki predstavljajo
v prvem primeru zahtevanje ve¢ pogojev hkrati in v drugem primeru le enega od
nastetih pogojev (sintaksa Tabela 13, primer Slika 31).
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Tabela 13: Funkcije IF, OR in AND

Sintaksa funkcije Opis funkcije

Preveri, ali je pogoj resnicen, in glede na ta rezul-
tat izvede prvo, ko se pogoj ovrednoti kot TRUE
(vrednost_ce_je_true), ali drugo, ko se pogoj
ovrednoti kot FALSE (vrednost_ce_je_false), de-
janje. Prvi argument mora imeti logicen rezultat.
Druga dva argumenta funkcije sta lahko Stevilo,
znakovni niz (pisemo v narekovajih), koordinata
celice ali rezultat druge funkcije. Lahko pa je tudi
prazno.

=IF(logi¢ni_test;vrednost_ce_je_
true; vrednost_ce_je_false)

Primer: =IF(A2>5;"pozitivnha ocena";"negativ-
na ocena")

Vrne vrednost TRUE, ¢e je vsaj eden izmed zapi-
=OR(logi¢no1; logi¢no2; sanih logi¢nih pogojev izpolnjen.
[logi¢no3]...) Primer: =OR(A2=5;A2=10) preveri, e je v celici
vrednost enaka 5 ali 70.

Vrne vrednost TRUE, &e so vsi logi¢ni pogoji iz-
=AND(logi¢no1; logi¢no2; polnjeni.
[logi¢no3l...) Primer: =AND(A2>5;A2<10) preveri, ¢e je v
celici A2 stevilo, ki ima vrednost med 5 in 70.

Negira logi¢ni pogoj tako, da spremeni vrednost
TRUE v FALSE in obratno.

Primer: =NOT(A2=B2) preveri razli¢nost sosed-
njih celic.

=NOT(logi¢no)
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Slika 31: Primer uporabe funkcije IF

Naloga: V stolpec D vpisemo VECJE, ¢e je $tevilo v sosedniji celici stolpca C ve¢je od 0, sicer pa MANJSE.

Funkcijo bomo zapisali s pomocjo pogovornega okna za vnos argumentov JArgumenti funkcije|.

Kliknemo v D2 in nato na gumb za vstavlianje funkciie .

Logicni_test mora primerjati Argumenti funkcje
IF

vrednost v celici C2 z 0.

Logitni test | C2>0 = TRUE

V primeru, ko je pogoj resnicen, se ECIE” WECE

rednost_Ce_je_true

[ENENCY
1

rednost_ce_je false ‘ “MANJSE] = "MANJSE"

mora izpisati VECJE. V drugi argument

vtipkamo besedo. = veGE
preveri, ali je pogoj izpolnjen, in vrne ene vrednost, Ze je TRUE, in druge vrednost, te je FALSE.

Ko kliknemo v polje tretjega

K S =IFC250;"VECIE";"MANJ3E")
argumenta, se besedi pojavijo e c o e

Stevilo VEQIE/MANSSE
i s [vece

narekovaji. o
MANISE
MANISE
VEGE
VEGE
MANSSE
VEGE

POZOR: Ce se funkcija ne vnasa prek

e R ND YA

pogovornega okna, potem moramo
te narekovaje vtipkati (<Shift>+<2>).

] 5.9 Osnovne statisticne funkcije za podatke, omejene s
pogojem: COUNTIF, SUMIF in AVERAGEIF

Nemalokrat moramo izdelati osnovne statistike podatkov na skupinah podatkov
znotraj skupnega nabora. Predpostavimo, da imamo seznam Studentov, ki so op-
ravljali izpit. Poleg imen smo v seznamu dopisali A, ¢e je Student redno vpisan (aktiv-
ni) oziroma P, e je pavzer. Zanima nas, koliko pavzerjev je bilo na izpitu. Postopek,
ki mu mora funkcija slediti, je v prvem koraku preveriti, ali je v celici poleg imena
zapisana ustrezna oznaka pavzerja (P) in hkrati P-je $teti. Funkcija, ki resi opisan
problem, je COUNTIEF. Kaj pa, ¢e nas zanima povprecno $tevilo dosezenih tock ak-
tivnih $tudentov in povpre¢no stevilo dosezenih tock pavzerjev? Tu nam pomaga
funkcija AVERAGEIF (sintaksa Tabela 14, primer Slika 32).
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Tabela 14: Funkcije COUNTIF, SUMIF, AVERAGEIF

Sintaksa funkcije

=COUNTIF(obseg;pogoj)

=SUMIF(obseg;pogoj;
[obseg_sestevanja])

=AVERAGEIF(obseg;
pogoj;[obseg_za_
povpreéjel)

Opis funkcije

V celicah iz obsega presteje, koliko celic ustreza pogo-
ju. Pogoj je zapisan v obliki stevila, izraza, sklica na celico
ali besedila. Rezultat je Stevilo celic, ki ustreza pogoju.

Primer: =COUNTIF(A10:A200;">50") presteje, koliko
celic v obsegu ima vrednost vecjo od 50.

Funkcija sesteje ustrezne vrednosti. Prvi argument ob-
seg doloca obseg celic, v katerem se preveri, ali celica
ustreza zapisanemu pogoju. Ce je pogoj TRUE, potem se
v prilezni vrstici v obsegu_sestevanja vrednost pristeje
v skupno vsoto. Ce tretji argument izpustimo, funkcija
sesteva vrednosti celic znotraj navedenega obsega.
Pogoj je lahko zapisan v obliki Stevila, izraza ali besedila.
Rezultat je Stevilo.

Primer: =SUMIF(A1:A200;"sadje";B1:B200) izracuna
vsoto cen (stolpec B) vseh tistih artiklov, ki imajo v stolp-
cu A zapisan iskan pogoj, ki je sadje.

Prvi argument obseg doloca obseg celic, v katerem se
preveri, ali celica ustreza zapisanemu pogoju. Ce je po-
goj TRUE, potem se v prilezni vrstici v obsegu_za_pov-
preéje vrednost pristeje v skupno vsoto. Ce tretji argu-
ment izpustimo, funkcija sesteva vrednosti celic znotraj
prvega obsega. Pogoj je lahko zapisan v obliki stevila,
izraza ali besedila. Rezultat je Stevilo.

Primer: =SUMIF(A1:A200;"sadje";B1:B200) izraCuna
povprecno ceno (stolpec B) vseh tistih artiklov, ki imajo v
stolpcu A zapisano besedo sadje.

Spomnimo se, da nize znakov zapisujemo znotraj dvojnih narekovajev.
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Slika 32: Primer uporabe funkcij COUNTIF in AVERAGEIF

NALOGA: Opraviti Zzelimo kratko statistiko opravljenega izpita, lo¢eno za aktivne
Studente in za pavzerje. Presteli bomo, koliko aktivnih studentov in koliko pavzerjev
je pisalo izpit in koliksno je bilo povprecje dosezenih tock v obeh skupinah.

A A | B | C | D | E| F |G| H | | |

1 [Ime Priimek  Aktivni/Pavzer Totke #  Povpreéje

2 Maja Iskra A 97 Aktivni A

3 lakob Kara3 A 77 Pavzer P

4 Rok Kranjc A 94
EI Dragana Kumar A 55

6 Tjasa Novak A 85

7 Miharl Burja P 57

8 | Anita Komar A 68

9 Urban Kranjc A 72
Jﬂi Neir Sewver % an J

KORAK 1:
( FoGlh 1 V H2 prestejemo Stevilo aktivnih

Pavzer P

B Povpredje
Aktivni  |A|=countif(C$2:C524;62)|

Studentov.

Ustrezna funkcija je COUNTIF.

Presteti moramo, kolikokrat je zapisan
A v stolpcu C. Podobno prestejemo ste-
vilo P. Funkcijo zapisemo univerzalno,
da jo lahko kopiramo tudi v H3.

KORAK 2:
(F o o | « | V 12 izra¢unamo povprecno Stevilo tock
__#  Povpregje aktivnih Studentov.
Aktivni  |A] 19| =AVERAGEIF(CS2:C$24;62;D$2:D$24) Ustrezna funkcija je AVERAGEIF.
Pavzer P 4

V stolpcu € moramo preveriti, ali je v
celici zapisan A. Ce je, potem je $tevilo v
stolpcu D ustrezno za izra¢un povpre-
¢ja. Podobno izratunamo 3e za pavzer-
je. Funkcijo zapisemo univerzalno, da jo
lahko kopiramo tudi v 13.

V obeh primerih smo upo

rabili absolutne naslove.

Razmislite, zakaj so potrebni ravno na zapisanih mestih.
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PRIMER 07 Skupine in pogojno racunanje: analiza po regijah

KAJ IN ZAKAJ: Pred nami je seznam ob¢in z razli¢nimi podatki, med drugim je tudi

podatek, v katero statisti¢no regijo sodi ob¢ina. Nasa naloga je pripraviti porocilo za

statistine regije.

Nadaljujemo z dopolnjevanjem in analizo podatkov iz tabele, ki smo jo pripravili v

sklopu Primera 06.

Delovni dokumenti: Regije.xlsx

Resitev: Regije R.xlsx

Tabela 15: Navodila za uporabo osnovnih statisticnih funkcij na skupinah podatkov:
Analiza statisticnih regij

Opis koraka Obrazlozitev dela

Odpremo
1. delovni
dokument.

Pripravimo
definirana
imena za

2. stolpcena
delovnem
listu IZBRANI
PODATKI.

Odpremo dokument in ustvarimo nov delovni list zimenom

analiza regij.

Stolpci s podatki naj bodo poimenovani zimenom v prvi vrstici

stolpca.

Na delovnem listu IZBRANI PODATKI ozna¢imo celice A1:L213.

Na kartici |Formu|e>DoIoéena imena| izberemo gumb

ET'& Ustvari iz izbora |

V pogovornem oknu | Ustvari imena iz izbire obkljukamo

samo prvo izbiro.

Ustvari imena iz izbire

Ustvari imena iz vrednosti v:
Zgorniji vrstici
D\:e

D Spodnji vrstici

D Desnem stolpcu

?

Prekligi

Preverimo, kaj smo ustvarili. Na kartici

|Formule>Doloéena imena |z gumbom

znam vseh definiranih imen.

<&
prikazemo se-

Podobno lahko ustvarjena imena preverimo tudi v spustnem
seznamu v naslovnem polju.
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4.

Pripravimo
seznam

vseh regij -
odstranjevanje
dvojnikov

Prestejemo,
koliko je ob¢in
v vsaki regiji.

Izracunamo
povrsino
statisticne
regije.

Na delovnem listu IZBRANI PODATKI je v stolpcu C podatek o
statisti¢ni regiji ob¢ine. Oznacimo celice C1:C213 in jih prekopi-
ramo na list analiza reqgij v celico A1.

V prilepljenih celicah odstranimo vse podvojene vrednosti, tako
da dobimo izpisana imena vseh regij le enkrat.

Se vedno z ozna¢enimi prilepljenimi celicami na kartici
IPodatki>Podatkovna orodja |izberemo ukaz za
odstranjevanje dvojnikov (E. Pojavi se pogovorno okno, kjer
preverimo, ali se zapisano sklada z nasim ciljnim izpisom, in
potrdimo.

Kot izpise Excel, smo dobili 12 enoli¢nih vrednosti (imen regij).
Na delovnem listu analiza regij pripravimo naslove stolpcev
(B1:D1): st. obcin, skupna povrsina, povprecna bruto placa.

Samodejno razsirimo stolpce.

V B2 in vtipkajmo =COUNTIF( in kliknemo na @ (levo od
vnosne vrstice). V pogovornem oknu |Argumenti funkcije vpi-
semo argumenta. Obseg, v katerem bomo presteli, kolikokrat se
pojavi ime dolocene regije, se nahaja na listu IZBRANI PODATKI
v obsegu celic C2:C213. Uporabili bomo njihovo definirano ime
Statisticna_regija. Pogoj je v prvem primeru ime statisti¢ne
regijev A2.

Pozor: Statisticna_regija=$C$2:5C$213.

Argumenti funkcije

COUNTIF
Obseg  Statisticna_regija

Pogoji A2

= {"Goriska"

I 1+
I

= "Gorizka"

= 13

Presteje celice v obsegu, ki se ujemajo z danim pogojem.

Koncna formula: =COUNTIF(Statisticna_regija;A2)

Sesteti moramo vse povrsine obcin iz dane statisti¢ne regije.

V C2 vtipkamo =SUMIF( in kliknemo na gumb . Odpre se po-
govorno okno |Argumenti funkcije . Pogoj, statisti¢na regija,
za katero ra¢cunamo povrsino, se nahaja v A2. Pogoj bomo pre-
verili v seznamu statisti¢nih regij. V primeru, da je regija prava,
bomo ustrezno povrsino sesteli (stolpec povrsina_km?2).
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Izracunamo
povprecno
bruto plac¢o v
regiji.

Izra¢un naj bo
na 2 decimalni
mesti
natancen,
prikazite pa

4 decimalna
mesta.

Glede na
kriterij
razdelimo
obcine v male,
srednje in
velike obcine -
vgnezdeni IF
stavek.

Argumenti funkcije
SUMIF
Obseg
Pogoji | A2

Obseg_seitevanja

Statisticna_regija = {Gor

"Gori

I = =
n

povriina_km2 = {1941

= 1183

Seiteje celice, ki jih doloca podan pogoj ali kriterij.

Koncna formula: =SUMIF(Statisti¢na_regija;A2;povrsina_km2)

Izra¢unati moramo povprecje bruto plac vseh obcin v regiji.

V D2 vtipkamo =AVERAGEIF( in kliknemo na gumb . Odpre
se pogovorno okno | Argumenti funkcije . Pogoj, statisti¢na
regija, za katero racunamo povprecno placo, se nahaja v A2.
Pogoj bomo preverili v seznamu statisti¢nih regij. V primeru, da
je regija prava, bomo ustrezno vrednost upostevali v izracunu
povpredja (stolpec Povprecna_bruto_placa).

Argumenti funkcije

AVERAGEIF
Obseg | Statisticna_regija
Pogoji | A2

Obseg_za_povpredje | Povpreéna_bruto_placa

= {"Gorig

"Gorigk:

=
1

= {21504

= 1811,5
Najde povprede (aritmetino povpreéno vrednost) za celice, navedene z danim pogojem ali kriterijem.

Ker potrebujemo racun zaokrozitve, dodamo $e funkcijo
ROUND.
=ROUND(AVERAGEIF(Statisti¢na_regija;A2;Povprecna_
bruto_placa);2)

Na delovnem listu [ZBRANI PODATKI obcine razdelimo po veli-
kosti. Mala obcina je tista, ki ima manj kot 4500 km? povrsine,
velike so tiste z vec kot 3400 km? povrsine in ostale so srednje.
Med stolpca H in I vrinemo nov stolpec zimenom M/S/V obcina.

Z enim IF stavkom ne moremo razdeliti ob¢in v tri skupine.
Pripraviti moramo razdelitev v 2 korakih. V prvem koraku bomo
dolocili, ali je obc¢ina mala ali ne. In ¢e ni mala, bomo v drugem
koraku postavili vprasanje, ali je velika. Pripravimo vgnezdeni IF
stavek.

V prvem koraku se funkcija glasi:
=IF(H2<4500;”MALA";"srednja ali velika”)
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Izdelamo
statistiko,
koliko je ob¢in
po skupinah
glede na
velikost ob¢ine.

Ali velja za oba
spola, da je
Stevilo rojstev
vedje od Stevila
smrti?

Uporabimo
AND.

A H |
1 |Ime obéine ~1|povriina kn -~ |/ M/S/V obéina ~
2 |Ajdovitina 19418 srednja ali velika
3 |Ankaran 3224 MALA
4 |Apace 3533 MALA
5 |Beltinci 8059 srednja ali velika
6 |Benedikt 2615 MALA
7 |Bistrica ob Sotli 1336 MALA
8 |Bled 7868 srednja ali velika
9 |Bloke 1563 MALA
10 | Bohinj 5145 srednja ali velika

V drugem koraku dodamo IF v tretji argument, saj moramo
obcine razdeliti $e na velike in srednje:

=IF(H2<4500;”MALA";IF(H2>34000;"VELIKA”;"srednja”))

Na delovnem listu [ZBRANI PODATKI izdelamo manjso tabelo, v
kateri bomo presteli, koliko malih, srednjih in velikih obcin je v
Sloveniji.

V N5 vpiSemo MALA, v N6 SREDNJAin v N7 VELIKA.

V 04 vpisemo st. obcin v Sloveniji.

V O5 zapisemo funkcijo, ki presteje male obcine, in jo dopolni-
mo z $, da bo kopiranje formule navzdol prestelo 3e srednje in
velike obcine. Vtipkamo =COUNTIF(. Kliknimo na gumb /x| za
vnos funkcije. V pogovornem oknu | Argumenti funkcije| vne-
semo argumenta. Prvi argument doloca obseg celic, kjer bomo
prestevali, drugi pa pogoj, ki doloca, kaj bomo presteli:
=COUNTIF(1$2:15213;N5)

it. ob&in v Sloveniji

MALA 99
SREDNJA 106
VELIKA 7

Na delovnem listu IZBRANI PODATKI vstavimo nov stolpec med
G in H, ki ga poimenujemo Rojenih je premalo moskih IN prema-
lo Zensk. Preveriti Zelimo, ali veljata oba pogoja hkrati. Prvi trdi,
da je Stevilo rojstev Zensk v obcini ve¢je od Stevila smrti, drugi
pa, da je Stevilo rojstev moskih v obcini vedje od Stevila smrti.

V H2 vtipkajmo =AND( in kliknemo na gumb [fx. Odpre se po-
govorno okno | Argumenti funkcije|. Vsak pogoj (razlika vecja
od 0) je svoj argument. Oba morata biti resni¢na, da je vrednost
funkcije TRUE.

76




10.

11.

RACUNANJE V EXCELU

Ali velja, da je
Vvsaj pri enem
od spolov
Stevilo smrti
vecje od Stevila
rojstev?
Uporabimo
OR

Shranimo.

Argumenti funkcije

AND

Logitnol | G2:E2 20

Logiéno2 ‘ F2-D2 >0

Potrdimo in kopiramo. V celicah se izpiSe TRUE oz. FALSE.

Na delovnem listu [ZBRANI PODATKI vstavimo nov stolpec pred
I, ki ga poimenujemo Rojenih je premalo moskih ALl premalo
Zensk. Sprasujemo se, ali drzi vsaj eden od pogojev. Prvi pravi,
da je Stevilo smrti Zensk v ob¢ini vecje od Stevila rojstev, drugi
pa, da je Stevilo smrti moskih v ob¢ini ve¢je od Stevila rojstev.

V 12 vtipkamo =OR( in kliknemo na gumb [fx. Odpre se pogo-
vorno okno |Argumenti funkcijeI.Vsak pogoj (razlika vecja od
0) je svoj argument. Vsaj en mora biti resnicen, da je vrednost
funkcije TRUE.

Potrdimo in kopiramo. V celicah se izpiSe TRUE oz. FALSE.
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Prav gotovo ste ze slisali, da »slika pove vec kot tisoc besed«. In tudi pri predstavitvi
podatkov velja enako. Z grafi¢nimi prikazi lazje dojemamo povezave in zakoni-
tosti med podatki (obic¢ajno velikimi koli¢inami) kot le z zapisanimi vrednostmi v
seznamih oz. tabelah.

V Excelu lahko v seznamih podatkov ali tabelah za vizualizacijo le-teh uporabimo
razli¢ne funkcionalnosti, od razvrscanja, ki podatke razvrsti po doloc¢enih kriterijih,
do filtracije oz. prikaza le doloc¢enih vrstic, ki ustrezajo izbranim kriterijem, pa vse
do razli¢nih grafi¢nih oblikovanj podatkov glede na zapisano vsebino v celici, ki jih
poznamo pod pojmom pogojno oblikovanje.

Grafikoni predstavljajo v Excelu mo¢no orodje za vizualizacijo. Na voljo je veliko raz-
licnih skupin grafikonov, ki nudijo mnogo razli¢ic in dodatnih oblikovanj po lastni
izbiri. Grafikoni niso le »lepa slika« v poro¢ilu, ampak nam tudi pomagajo pri analizi
in razumevanju podatkov.

Razlikujemo med seznamom podatkov in tabelo

Za skupine podatkov obi¢ajno uporabljamo kar besedo tabela. Na tem mestu mo-
ramo poudariti, da se v programu Excel lo¢i med seznamom podatkov in tabelo. V
primeru podatkov v nasih nalogah v ve¢ini slonimo le na seznamih podatkov.

Ce zelimo nekemu seznamu podatkov dodati lastnost tabele, ozna¢imo podatke in

na kartici | Vstavljanje>Tabele| z gumbom | “| podatke organiziramo v tabelo. V po-

govornem oknu, ki se pojavi, moramo le dolo¢iti, ali imajo nasi podatki glavo (imena
stolpcev) ali ne. Prva sprememba se pokaze takoj, saj se podatki oblikujejo s privze-
tim slogom tabele, ki ima v celicah glave vgrajene spustne menije in omogocajo hiter
dostop do ukazov razvricanja in filtriranja. V primeru, da nasa tabela nima glave, se
nad podatki pojavi izpisana glava s poimenovanjem posameznega stolpca kar Stol-
pecl, Stolpec2 itd., ki pa jih lahko kasneje tudi spremenimo. Excel pa ima na voljo
nekaj orodij in funkcionalnosti, ki delo s tabelami $e poenostavijo, npr. dodajanje
vrstice s skupno vsoto, grafikon, narejen iz podatkov tabele, se osvezi, ¢e npr. dodamo
nove podatke, uporabimo lahko novo kontekstno kartico |Orodja za tabele| z orodji
za oblikovanje in upravljanje tabele, glava tabele je ves ¢as vidna (zamrznjena), vse-

buje prerac¢unavanje stolpcev, omogoceno je odstranjevanje podvojenih vrednosti,
formule lahko uporabljajo imena stolpcev in vrstic ipd.

Druga pot do tabele je prek gumba , skupina |Osnovno>Slogi|, kjer

lahko izbiramo med razli¢nimi oblikovanji tabele.
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Tabela ima v spodnjem desnem kotu majhen »zaznamek«. Ce z misko premaknemo
to mesto, se bo tabela ustrezno zmanjsala ali povecala za oznacene celice. Ce zelimo
dodati vrstico v tabeli, se postavimo v zadnjo celico in pritisnemo tipko <TAB>.

Tabelo lahko pretvorimo nazaj v obic¢ajen seznam podatkov tako, da oznacimo vsaj

eno celico in na kartici |Naért tabele>Orodja| izberemo . Pri tem pa

se obdrzijo polnilo in obrobe celic.

6.1 Pogojno oblikovanje celic

Kot Ze samo ime pove, pogojno oblikovanje oblikuje obseg izbranih celic glede na
zeleni pogoj. Recimo, da imamo v stolpcu zapisana pozitivna in negativna Stevila
in zelimo, da imajo celice z negativno vrednostjo modro polnilo, tiste z vrednostjo
veéjo od 0 pa rumeno. Namesto da bi zaporedno pregledali vsako celico in ro¢no
ustrezno sencili, lahko to opravimo s pogojnim oblikovanjem, ki je na voljo na kartici
|Osnovno>Slogi| na gumbu [ﬁ Pogojno oblikovanje v}, kjer imamo ve¢ moznosti izbire

pogojev/kriterijev oblikovanja (Slika 33). Prednost pogojnega oblikovanja je v tem,
da se ob spremembi vrednosti v celici samodejno spremeni tudi oblikovanje, skladno
z nasimi postavljenimi pravili oblikovanja.

Slika 33: Pogojno oblikovanje

Za Stevilske podatke nastavimo pogoj za vrednosti

@ @ E/ % @ vecje 0z. manjse, enako za Stevilske in besedilne

Pogojno | Oblikuj kot Slogi  Vstavi Izbrigi podatke, za besedilo pa 3e, ali vsebuje dolo¢ene znake
oblikovanje | tabelo > celic ¥ v v ter $e dodatne pogoje glede datuma in preverjanja
podvojenih vrednosti.
B pravi tevanje celi > 1 . . . )
Pravila za oznacevanje celic Pogoje nastavimo glede na zgornje/spodnje vred-

nosti, ki jih omejimo stevil¢no (npr. najboljsi 3) ali
l Pravila za zgornje/spodnje vrednosti > 7| odstotno (npr. 5 % najvisjih vrednosti).
— Nastavimo lahko tudi pogoj za nadpovprec¢ne ali pod-
@ Podatkovne vrstice > povprecne vrednosti znotraj ozna¢enega obsega celic.
Glede na vrednosti v oznacenih celicah oblikujemo

@ Barvna merila > b—> razlicne barvne odtenke/kombinacije ali ikonske
slicice v celicah.

= Nabori ikon > Novo pravilo pogojnega oblikovanja lahko oblikujemo

— prek pogovornega okna, kjer izbiramo med razli¢nimi
@ Novo pravilo ... opcijami.
Pocisti pravila obstojeca pravila ukine (pocisti) glede

[ Ppocisti pravila > X 8 X . N
\ na izbor obsega (izbranih celic, celotnega lista, tabele).

H jaj pravila ...
EH Upravijaj pravila Ukaz Upravljaj pravila... odpre pogovorno okno

|Upravitelj pravil pogojnega oblikovanja |in omogo-
Ca urejanje in popravljanje obstojecih pravil, dodajanje
novih ali brisanje obstojecih.
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PRIMER 08 Pogojno oblikovanje: naravni prirast v ob¢inah

KAJ IN ZAKAJ: Pred nami je seznam obc¢in v Sloveniji s podatki o $tevilu rojstev in
smrti v letu 2022 (SiStat, 2023a). Poiskati moramo zgornjih 20 % ob¢in z najvecjim
Stevilom Zivorojenih na 1000 prebivalcev. Ker sam pregled $tevil¢nih podatkov ne
pove veliko, z uporabo pogojnega oblikovanja prikazemo vrednost ustreznih celic z
zelenim polnilom s temno zelenim besedilom.

Prav tako nas zanima, v katerih ob¢inah je $tevilo smrti nad povpre¢jem. Vrednosti
bomo izpisali krepko in rdece.

V zadnjem stolpcu so Stevilke naravnega prirasta. Z barvnimi merili prikazemo po-
zitivne vrednosti (zeleni odtenki: od temnejSega z najvec¢jimi vrednostmi do svetlej-
$ega z manj$imi) in negativne (rdeci odtenki: od svetlejsega z ve¢jimi vrednostmi do
temnej$ega z najmanjso vrednostjo).

Z ikonami $e ozna¢imo vrednosti zivorojenih na 1000 prebivalcev. Najvecjih 10 %
vrednosti naj ima zeleno piko, 10 % najmanjsih vrednosti rdeco, vse ostale vrednosti
pa naj imajo izrisano rumeno piko.

Delovna datoteka: Prirast.xlsx

Resitev: Prirast R1.xlsx

Tabela 16: Navodilo za pogojno oblikovanje celic

Opis koraka Postopek resevanja

Oznacimo obseg podatkov v stolpcu Zivorojeni na 1000 prebi-

= | (|Osnovno>Slogi|)

valcev (B5:8216) in s klikom na gumb | ..

oblikov:

izberemo iz padajocega menija ukaz Pravila za zgornje/spodnje
vrednosti>Zgornjih 10 %.V pogovornem oknu |Zgornjih 10 %

Oznacimo
obseg nastavimo vrednost 20 % in izberemo ustrezno oblikovanje.
1. pOd'atkOV .Za Zgornjih 10% 2 X
oblikovanje
.. Formatiraj celice, ki so razvré€ene na VRH:
zgornjih 20 %
VreanSti 20 5| %z svetlo rdeée polnilo s temno rdedim besedilom

svetlo rdece polnilo s temno rdecim besedilom
rumenim polnilom s temno rumenim besedilom
zelenim polnilom s temno zelenim besedilom.

17 svetlo rdecim polnilom
e rdecim besedilom

10,1 rdeco cbrobo

11,3 Oblikovanje po meri ...
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https://www.dropbox.com/scl/fi/qrzgjqlj20y86qvle42f2/Prirast_R1.xlsx?rlkey=rq0swyzeexkwdb61e049hnvvz&dl=0

VIZUALIZACIJA PODATKOV

Oznacimo
obseg
podatkov za
oblikovanje
vrednosti nad
povprecjem.

Oznac¢imo
obseg
podatkov za
oblikovanje
vrednosti

z barvnimi
merili.

Oznacimo obseg podatkov v stolpcu Umrli na 1000 prebivalcev
(C5:€216) in izberemo

Pravila za zgornje/spodnje vrednosti>Nad povprecjem...
Ker v ponujenih oblikovanjih ni ustreznega, izberemo

Oblikovanje po meri ... ter v ponujenem pogovornem oknu
|Ob|ikuj ceIice>Pisava|oinkujemo krepko in rdeco pisavo.

Nad povpregjem ? X

Oblikuj celice, ki so NAD POVPRECJEM:

za izbrani obseg z | svetlo rdece polnilo s temno rdecim besedilom |~

svetlo rdece polnilo s temno rdecim besedilom
rumenim polnilom s temno rumenim besedilom
zelenim polnilom s temno zelenim besedilom

ﬁ svetlo rdecim polnilom
~|rdecim besedilom

rOblikuj cellce\ 2 X )

Stevilke @ Obroba Pakilo
pisava: Slog pisave:

Velikost:
Krepko
cambria (Naslovi) » N obitajna a| |8 a
Calibri (Telo) [Bkece 9
Abadi 10
Abadi Extra Light repko lezece 1
Abel 12
Abril Fatface v vl a =
Podertavanje:
Uginki
B precrianc
Nadpisano Calibri
podpisano

L Pri pogajnem oblikovanju lahko doloéite slog pisave, podértavanje, barvo in uéinek preértano. 1)

Oznacimo obseg podatkov v stolpcu Naravni prirast na 1000 pre-
bivalcev (D5:D216) in izberemo Pogojno oblikovanje>Barvna
merila.

Med moZnostmi izberemo tretjo v prvi vrsti (zeleno-belo-rdece).

ﬁ Podatkovne vrstice >

B Barmameria >

e i §
Hi=H Naboriikon

Vec pravil ...

ﬁ Novo pravilo ...

f@ Ppocisti pravila i
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VIZUALIZACIJA PODATKOV

Oznacene
celice
obarvajmo
PO vnaprej
dolo¢enem
pravilu.

Popravimo
oblikovanje.

Se vedno na oznacenem stolpcu (D5:D216) izberemo
Pogojno oblikovanje>Upravljaj pravila ... Pogovorno okno
ponudi seznam pravil, ki so uveljavljena na ozna¢enem obsegu
celic.

Oznacimo zeleno pravilo v izpisanem seznamu ter izberemo
urejanje pravila.

Upravitel pravil pogojnega oblikovanja ? X

Pokati pravila oblikovanja za:

[l novo pravilo [ [ Urejanie pravia.. ] X izbrigi pravilo [ Podvojeno pravilo

Pravilo (uporablieno v prikazanem vrstnem redu) Oblika. Velja za

Stopnjevana barvna lestvica - . [ Y

Ustavi, ce velia

Novo pogovorno okno ponudi vse oblike pogojnega oblikova-
nja, glede na izbrano pravilo pa se v spodnjem delu prikazejo
parametri nastavitve.

Popravimo tako, da je srednja vrednost Stevilo 0, kar pomeni, da
bodo celice z vrednostjo 0 bele.

-
Uredi pravilo oblikovanja 7 X

Izberi vrsto pravila:

= Oblikuj vse celice glede na njihove vrednosti

= Oblikuj samo celice, ki vsebujejo

= Oblikuj samo zgornje ali spodnje razvricene vrednosti
= Oblikuj samo vrednosti, ki so nad ali pod povpredjem
= Oblikuj samo enolicne ali podvojene vrednosti

= Uporabi formulo za dolocanje celic za oblikovanje

Uredite opis pravila:

Oblikuj vse celice glede na njihove vrednosti:

slog oblike: |3-barvna lestvica v

Minimum m Maksimum

vrsta: iNajm'ija vrednast \{| WV ka s . I NNajw'Eja vrednast v ‘
Vrednost: |(Najniija vrednost) 1\1 |(] @/‘(Najwija vrednost) 4 ‘
Barva: I T\ b | I

- |
.
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VIZUALIZACIJA PODATKOV

Oznac¢imo
obseg
podatkov za
oblikovanje
vrednosti

z barvnimi
ikonami.

Popravimo
pravilo za
izrisane ikone.

Oznacimo obseg podatkov v stolpcu Zivorojeni na 1000 prebi-
valcev (B5:8216) in v Pogojnem oblikovanju izberemo Nabori
ikon ter med ponujenimi oblikami obarvane krogce.

Podobno kot v primeru barvnih meril (3. korak) se tudi tu krogci
samodejno izrisejo po vnaprej dolo¢enem pravilu.

Hbosmnn sy | Usmerjeno
A O
B Novo pravilo ... F =L J hANY
E’o Pocisti pravila > * a2 * * P=3 *
[@ Upravljaj pravila ... * 233 *
Oblike
ede oom
@L® ecee0
o000
Indikatorji
\ A m 20 0w )

Postopamo enako kot v 4. koraku.

Izberemo Pogojno oblikovanje>Upravljaj pravila ... V pogo-
vornem oknu sta prikazani obe pravili pogojnega oblikovanja.
Oznaceno naj bo pravilo Nabor ikon ter izberemo urejanje pra-
vila. Uredimo pravilo.

~
Upravitel] pravil pogojnega oblikovanja 7 X
Pokati pravia oblikovanja 7a: | Treputaiiaa 5
[ Novo pravilo ( [ urejanje pravila ) X izbrisi pravilo [EHPodvajeno praviio v
Pravilo (uporabljeno v prikazam Oblika Velaza Ustavi, ée velja
Nabor ikon ®e0e |=sessises2t |
Zgormjih 20% AaCEsez: [=sassses21e £l O
Uredi pravilo oblikovanja ? X ]
- b samo cac, v Zgornjih 10 %
- Oblikyj samo 2gornje ali spodnje razvricene vrednosti o q
= Obiikaj samo vrednost, ki 56 nad ali pod povpredem pomeni, da morajo
+ Oblikuj samo encliéne li podvojene wrednosti e f
» Uporabi formulo za dolocanje celic za oblikovanje bltl pOdatkI v
zgornjih 90-tih
Oblikuj vse celice glede na njihove vrednosti: del i h pod atkOV.
Slog oblike: |z ikon

» ‘ Obratni vrstni red ikon

Podobno za

sogitone: | @y @) |- (O pokazi samo ikono .
spodnjih 10 %.

Prikai vse ikone glede na pravila

Ikona /ﬁ\
@ |- rojewednost lﬂ [percenti |
@ |+ wie<wn x| [percentl - Percentil
@® |- wije<=1w0

| predstavlja 100.
mua | | delez podatkov.
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Jlll 6.2 Razvri¢anje podatkov

Pri analizi podatkov pogosto Zelimo preglednost oziroma predogled le nekaterih.
Razvrséanje seznam podatkov razvrsti po izbranem kriteriju tako, da z njimi lazje
upravljamo, npr. $tudente razvrstimo po abecednem redu ali pa padajoce glede na
kon¢no oceno. A

Razvr:

, na gumbu (s - . 12-

Orodja za razvri¢anje najdemo na kartici (Osnovno>Urejanje

biramo lahko med tremi razvr§c¢anji, v naras¢ajo¢em oz. padajocem vrstnem redu ter
razvr§canje po meri, kjer sami dolo¢imo pravila razvrcanja (Slika 34). Razisci, po
katerih vrednostih razvr§¢amo v primeru, ko izberemo enega od prvih dveh ukazov
§ seznama.

Slika 34: Orodje za razvrscanje in filtriranje podatkov
Ao |

by | O
Razvrsti in| Poiséi in
filtriraj v | izberi v

%1 Razvrstiod Ado
2| Razvrstiod 7 do A
Razvricanje po meri ...

S Eilter

Ko imamo podatke zbrane v seznamu (torej nimamo tabele), moramo biti pozorni, da
razvr$¢amo celotne vrstice in ne le podatkov v enem stolpcu. V primeru, ko imamo
aktivno eno samo celico znotraj seznama podatkov in kliknemo na gumb in izberemo

[ Rezviscanje po meri ., s€ 0znacijo vse prileZne neprazne celice ter odpre pogovorno okno

Razvrsti| za nastavitve razvrscanja (Slika 35). Prvi trije gumbi so namenjeni urejanju
ravni razvr$canja. Excel samodejno na osnovi tipa podatkov (besedilo, $tevilka) zazna,
ali ima seznam podatkov glavo, torej zapisano prvo vrstico z opisi stolpcev, vendar je
priporoceno to preveriti. V primeru glave se naslovi posameznih stolpcev pojavijo v
spustnem seznamu Razvrsti po, drugace so tu zapisana imena Stolpec A, Stolpec B ...
Tu izberemo stolpec, po katerem Zelimo razvrstitev, nato dolo¢imo kriterij razvr§¢anja
(mozne izbire: Vrednosti celic, Barva celice, Barva pisave, Ikona pogojnega oblikovanja)
in vrstni red (moznosti: Od A do Z, Od Z do A, Seznam po meri). Dodamo lahko dru-
go raven, , ki dolo¢a naslednji podkriterij razvr§¢anja. Gumb
omogoca spremembo smeri razvr§¢anja iz vrstic v stolpce. V tem pogovornem oknu
lahko tudi dolo¢imo, ali razlikujemo velike in male ¢rke.
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Slika 35: Pogovorno okno Razvrsti

Dolo¢imo, ali ima seznam

Gumbi za urejanje podatkov glavo - prvo
ravni razvrs€anja. vrstico z imeni stolpcev.
R ti ? X
azvrsti i v
+ Dodaj raven > Izbrigi raven E[;j Kopiraj raven v [ MoZnosti ... [ﬂ Maiji podatki imajo glave
Stolpec Razvrsti po Vrstni red
Razvrsti po |\.-’rednostf cplic _V_| |0d AdoZ ¥

ii\rorojen[ na 1.000 prebivalcev
Umrli na 1.000 prebivalcev
MNaravni prirast na 1.000 prebivalcev

A MoZnosti razvritanja ? X

(JiRazliku) velike in male érke}

Usmerjenost

o Razvrsti od vrha proti dnu

O Razvrsti od leve proti desni

Spreminjanje

Spustni seznam usmerjenosti V redu Prekiici

z imeni stolpcev. razvr§anja.

PRIMER 09 Razvrscanje podatkov: naravni prirast v ob¢inah

KAJ IN ZAKA]J: Ponovno si oglejmo seznam ob¢in v Sloveniji s podatki o $tevi-
lu zZivorojenih na 1000 prebivalcev in smrti v letu 2022 (SiStat, 2023a). Zanima nas
gibanje naravnega prirasta po ob¢inah, zato bomo ob¢ine razvrstili od najvecje do
najmanjse vrednosti glede na naravni prirast. Ce ima ve¢ obéin enako vrednost, pa
jih razvrstimo v padajocem vrstnem redu glede na $tevilo Zivorojenih na 1000 pre-
bivalcev.

Delovna datoteka: Prirast.xlsx

Resitev: Prirast R2.xlsx
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https://www.dropbox.com/scl/fi/b3l9c2a1r86x1ctm9sw6f/Prirast.xlsx?rlkey=umidg2iykp39tlueurotcqc7s&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/kumzvo49fksuakkdlcth8/Prirast_R2.xlsx?rlkey=4tapxvftc1hu9esaro2yggumj&dl=0

Tabela 17: Navodilo za razvri¢anja podatkov

Opis koraka Postopek resevanja

Kliknemo v poljubno celico v seznamu podatkov ter izberemo
Osnovno>Urejanje>Razvrsti in filtriraj>Razvrs¢anje po
meri... |zberemo razvricanje po Naravnem prirastu na 1000
prebivalcev ter dolo¢imo padajoci vrstni red (Od najvedjega do

1.

2.

3.

Seznam
podatkov
razvrstimo
po prvem
kriteriju.

Dodajmo
drugi kriterij
razvr$¢anja.

Preverimo
razvrs¢ene
obcine.

najmanjsega).

Z gumbom dodamo drugi kriterij razvrscanja, padajo-

¢e po Zivorojeni na 1.000 prebivalcev.

Zivorojeni na Umirli na
1.000 1.000

Naravni prirast
na 1.000
Obgéina prebival prebival prebi

Ajdovigina 10,4 11,2

Ankaran/Ancarano

Apaca i Razvrsti
|

Beltinci
Benedikt
Bistrica ob Sotli
Bled

Bloke

Bohinj
Borovnica
Bovec
Braslovie

Brda

| |Nato po

"~} podaj raven

> zbrigi raven

(@ kopiraj raven | ~

Moznosti .

-09
? X

Moji podatki imajo glave

Stolpec

| [Razvrsti po | Narani prirast na 1.0~

Zivorojeni na 1.000 p. v

Razvrsti po
vrednosti celic

Vrednosti celic

Vrstni red
0d najvetjega do najmanjsega

0d najvecjega do najmanjzega | -

Breiice

V redu

Preklici

Stevila v stolpcu Naravni prirast na 1000 prebivalcev si sledijo v
padajoc¢em vrstnem redu. Na 3. in 4. mestu se pojavi vrednost
4,7.Prva je zapisana ob¢ina Zuzemberk, kjer je stevilo Zivorojenih
vecje kot v Lukovici. Podobno ugotovimo za Dobje in Moravce.

Eivorojeni na Umrlina Naravni prirast

1.000 1.000 na 1.000
0Obéina prebivalcev prebivalcev prebivalcev
Tabor 13,9 6,9 6,9
Komenda 10,4 49 5,5
Zuzemberk 14,1 9,4 47
Lukovica 11,8 7,2 a7
Benedikt 11,5 7.0 4.4
Dobje 11,6 74 4,2
Moravie 11,2 7,0 4,2
Markovci 11,0 71 3,9
Dobrova - Polhov Gradec 10,9 7,1 3,8
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il 6.3 Filtriranje podatkov

Filtriranje uporabimo takrat, ko Zelimo prikazati samo tiste vrstice v seznamu po-

datkov, ki ustrezajo dolo¢enemu pogoju, medtem ko ostale vrstice skrijemo (vendar
jih ne briSemo). Na primer, v seznamu $tudentov Zelimo prikazati le tiste, ki so izpit
pisali pozitivno. Filtriramo lahko po enem ali ve¢ pogojih (podatki v stolpcih) in
tako korakoma zmanj$ujemo $tevilo prikazanih vrstic, npr. seznam Studentov, ki so
opravili izpit na prvem izpitnem roku. Prikazane vrstice lahko nato kopiramo in pri-
lepimo na drugo mesto, preostale skrite vrstice pa so pri tem izpuscene.

Filter vklopimo tako, da ozna¢imo eno od celic in izberemo |Osnovno>Urejanje | ter
2¥ lukaz (Slika 34). Ob vrednostih v prvi vrstici sezna-

Vv spustnem seznamu |
ma se pojavijo oznake spustnega menija, v katerem lahko izbiramo med razli¢nimi

filtriraj

filtri, pri ¢emer Excel samodejno na osnovi tipa podatkov v stolpcu ponudi $tevilski
ali besedilni filter. Zgornji del ukazov spustnega menija pa se nanasa na razvrscanje.

Besedilni filter (Slika 36, desno) tako omogoca prikazati le tiste vrstice, v katerih je v
stolpcu beseda, ki se za¢ne ali konca na dolocen niz znakov, je ali ni enaka doloceni
besedi ali pa vsebuje oziroma ne vsebuje dolocenega niza znakov. V primeru Stevil-
skih vrednosti pa so pogoji na primer glede na primerjavo (ve¢je, manjse, enako,
neenako ali med) in pogoji po obsegu (Zgornjih 10...) ali pa glede na povprecno
vrednost podatkov Nadpovprecno in Podpovprecno. Oba zadnje omenjena pogoja
najprej izracunata povprecje vrednosti v izbranem stolpcu in nato prikazeta vrsti-
ce, katerih vrednost celice tega stolpca je nad ali podpovpre¢na. V obeh primerih,
besedilne ali $tevilske vrednosti, pa lahko uporabimo taksnega po meri (Filter po
meri...), kjer sestavimo filter do dveh pogojev, lo¢enih z operatorjem ali oziroma
in. V spodnjem delu spustnega menija je nabor razli¢nih vrednosti, ki se pojavijo v
stolpcu in jih preprosto izbiramo s klikom miske.
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Slika 36: Stevilski (levo) in besedilni (desno) filtri

-] ’4— Aktiviran spustni meni.
| ';l Razvrsti od najmanjsega do najvejega

S
| %l Razvrsti od najvetjega do najmanjsega | ';l Razvrsti od Ado 7
Razvrétanje po barvi > | Izbire Stevilskega %1 Razvrstiod Z do A
> filtra. ¢ Razvricanje po barvi > Izbire .
. | o b.esedllnega
Je enako ... filtra.
po ba > A)
B = | Ni enako ...
Stevilski filtri > 7]
[Iw. J Yedjgkat .., >| Je enako ...
e | 5
Vetje ali enako .. J Ni gnako ...
Manjse kot ... I Zatnesez..
Manijse ali enako ... Koncasez.. ‘
Med ... Vsebuje ... |
Zgornjih 10 ... Ne vsebuje ..
Nadpovprecno Filter po meri ...

[ Vredu | | Prewici ||

Podpovpretno

Preklici
%I Filter po meri ...

Roc¢na nastavitev s klikom ob prikazanih vrednostih.
Kljukica doloca vrednosti, ki so prikazane.

Ce Zelim prikazati le vrstice, kjer so celice SZ pocisti filter iz »ocenas
prazne, potem seveda ne bom pisala pravila, Fitrraj po ban N
ampak: .

Stevilski filtri >

- najprej kliknem na (Izberi vse),

l [l

- nato izberem (Prazne).
- (Izberi vse)

e
7
g
-[¥ (Prazne)
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V stolpcu, kjer je vklopljen filter, se znak za spustni meni spremeni v znak filtra (-¥). Ukaz

N2 Pocisti filter iz| odstrani filter na trenutno aktivnem stolpcu in ponovno prikaze vse

vrstice seznama nefiltriranih podatkov stolpca. Filter izklopimo enako, kot smo ga

A
vklopili, torej s klikom na gumb in izbor filtra s klikom na odstranimo.

filtriraj

PRIMER 10 Filtriranje seznama podatkov: ob¢ine in naselja

KAJ IN ZAKA]J: S pomocjo seznama obcin in vseh naselij v ob¢inah je treba pripra-
viti podatke le za ob¢ine, brez naselij. Nadalje nas zanimajo tiste ob¢ine, v katerih je
Stevilo prebivalcev nadpovprec¢no.

Podatki so pridobljeni iz spletne strani Statisticnega urada Republike Slovenije in
sicer o prebivalcih po spolu v letu 2023 v Sloveniji (SiStat, 2023f).

Delovna datoteka: Prebivalstvo.xlsx

Rezultat: Prebivalstvo R1.xlsx

Tabela 18: Navodilo za filtriranje podatkov

Opis koraka Postopek reSevanja

V delovnem zvezku Prebivalstvo.xlsx si ogledamo zapisane
podatke. Opazimo, da so imena obcin zapisana z velikimi tiska-

Dolo¢imo nimi ¢rkami in da imajo pred tromestno $ifro x.
1. pOng, ki prikaie 4 ~ | Prebivalstvo - SKUPAJ | ~ | Prebivalstvo - Mogki |~ Prebiv:
le imena ob¢in. = 15811 10154
6 001001 Ajdovétina 7037 3583
7 001002 Batuje 367 201
8 001003 Bela 41 z

Vklopimo filter. V besedilnem filtru stolpca A nastavimo pogoj,
da se beseda za¢ne z znakom x.

rebivalstva - SKUPAJ |~ Prebivalstvo - Moski | - | Prebiva
x001 AJDOVSEINA 19811 10154
x002 BELTINCI 8082 4068
X003 BLED 8190 4045
x004 BOHINJ 5439 2761
x005 BOROVNICA 4681 2388
109) x006 BOVEC 3044 1522

2. Nastavimo filter.

AY
Vklopljen besedilni filter Zacne se z ...
Prikazane so samo vrstice, kjer

: ! s 5
se zapis v stolpcu A zaéne z x. Sesedinifiet fe enako -
Modra barva stevilke vrstic i . NG erso-
k -~ ti O qzberi vse) 3 ) TRmEE
nakazuje, da vse vrstice 1001001 Ajdovicina 1
i 1, D. i .

seznama niso prikazane.
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https://www.dropbox.com/scl/fi/68ntore0l6k9owqdn1c7p/Prebivalstvo.xlsx?rlkey=stg6w4ux9z510jx4fajciqbg7&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/yb533fvnab3t66bmr65pd/Prebivalstvo_R1.xlsx?rlkey=4m4aysv0nycr3k518mdhk77fa&dl=0

3.

4.

Dodajmo filter
na stolpcu
prebivalcev.

Popravimo
resitev, da

bo pravilno
prikazala le
tiste obcine,
kjer je stevilo
prebivalcev pod
povprecjem.

Dodamo $e drugi filter na stolpcu Prebivalstvo — SKUPAJ. Pri-
kazemo le tiste obcine (vrstice), kjer je Stevilo prebivalcev pod
povprecjem.

1 Prebivalstvo po: OBCINA/NASELIE, LETO, MERIT' Podatkovna baza: SI-STAT

2

3 "2023

= | -T| Prebivalstvo - SKUPAJ T Prebivalstvo - Moski |~ Prebivalst|
1619 x047 KOBILJE 512 258
3128 |x088 OSILNICA 339 184
5433 |x161 HODOS/HODOS 357 184
5446 |x163 IEZERSKO 671 335
5465 |x165 KOSTEL 621 325
5710|x180 SOLCAVA 511 255
6257
6258
(6259

POZOR: Ob vklopljenem drugem filtru so v seznamu prikazane
tiste obcine, katerih Stevilo prebivalcev je manjse od povprec-
nega Stevila prebivalcev tako v ob¢inah kot v naseljih. Torej
resitev ni pravilna.

Ce zelimo prikazati tiste obcine, kjer je $tevilo prebivalcev pod
povprecéjem, pri ¢emer povprecje racunamo le znotraj prebi-
valcev obcin, bomo postopali takole. Filtrirane podatke, kjer so
prikazane vse obcine, prekopiramo na nov delovni list List2. Pri
kopiranju obdrzimo 3irino stolpcev. Na novem delovnem listu
izberemo v stolpcu Prebivalstvo - SKUPAJ filter Podpovprecno.

Prebivalstvo po: (Podatkovna baza: SI-TAT
2023
Prebi Prebi Pr Prilepi
x001AIDO 19811 10154 9657
x002 BELT 8082 4068 4014 n .
X003 BLED 8190 4045 4145 KOpIra nje z
x004 BOHI 5439 2761 2678 i ohranjeno SIrino
Prilepi vrednosti
x005BOR( 4681 2388 2293
stolpcev.
X006 BOVE 3044 1522 B = = g
x007BRDZ 5590 2796 2794 = %
%008 BREZ 12838 6393 6445| Druge mozZnosti lepljenja
X009 BREZ 24417 12283 12134 o o o 1o
2 = T
x010 TISIN 3968 1980 1088 ¥ | B
X011 CEUE 48776 24403 24373 (|[fy(crii=
2 Pocisti filter iz »Prebivalstvo - SK..« desdic
Stevilski filtr > Je enako B
IES | Ni enako
[ (zberi vse) .
C339 1 Vedje kot
0357 Vedje ali enako
0511
Osi2 Manjie kot
He2t Manjse ali enako ..
Cer
q D969 Med ..
Nastavitev filtra 1000
Pod . - i Zgornjih 10..
odpovprecno. o
povp Preklici | Nadpovprecno
~ | Prebivalstvo - SKUPAJ [T ¥/ Bodporpred
8082 Filter po meri

2100

20




VIZUALIZACIJA PODATKOV

TRIKI IZNAJDLJIVEGA LANA

V primeru, ko imamo v seznamu podatkov, ki so
(pogojno) oblikovani, vkljuéen filter, lahko v spustnem
seznamu izberemo razvricanje ali filtriranje tudi po
barvi ali ikonah pogojnega oblikovanja.

V datoteki Prirast R1.xlsx lahko obcine razrs¢amo tudi po barvi celice, barvi pisave
in celo po barvnih ikonah. Enake izbire dobimo, e si izberemo Filtriraj po barvi.

( 2022 )

Zivorojenina Naravni prirast
1.000 Umrli na 1.000 na 1.000

prebivalcev Bprebivalcev B

Q,L Razvrsti od najmanjsega do najvecjega

H ha 11,2 09
A,L Razvrsti od najvedjega do najmanjsega 5,1 10,0 -4,0
Razvri¢anje po barvi > | Razvrsti po barvi celice
.? 5 - = ) Brez polnila
Razvrsti po barvi pisave
Filtriraj po barvi > B P
Stevilsk filtri >
Samodejno
o ‘ i po ikoni
o (Izberi vse) o
00 1
19 ®
42 =]
43
44 Razvrscanje po meri ...

Jlll 6.4 Funkcija SUBTOTAL in filtrirani podatki

Kadar imamo v seznamu podatkov vkljucen filter in so zaradi nastavljenega pogoja
v filtru prikazane le nekatere vrstice, se ob kliku na gumb namesto obicajne
funkcije prikaze funkcija SUBTOTAL (Tabela 19).

Funkcija nadomes$ca nekatere funkcije, kot so funkcija za povprecje, vsoto, minimum,
maksimum ipd. Seznam najdemo na gumbu ob izra¢unu. Klju¢no je, da funkcija pre-
pozna skrite vrstice, ki so posledica filtriranja, in jih pri izracunavanju ne uposteva.
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Sintaksa funkcije

Tabela 19: Funkcija SUBTOTAL

Argumenti funkcije

SUBTOTAL(st. funkcije;
sklic1;[sklic2]; ...

st. funkcije pove, katera funkcija naj se uporabi za izra¢un

sklic1 predstavlja obseg podatkov, obicajno je to stolpec

Seveda pa funkcija SUBTOTAL izra¢unava tudi filtrirane podatke v primeru tabel.

PRIMER 11 Funkcija SUBTOTAL: stevilo prebivalcev v ob¢inah

KAJ IN ZAKA]J: Iz prejetih podatkov o prebivalstvu v ob¢inah in naseljih je treba
opraviti izra¢un skupnega $tevila prebivalcev v Sloveniji ter loceno stevilo prebival-

cev po spolu.

Podatki so pridobljeni iz spletne strani Statisticnega urada Republike Slovenije in
sicer o prebivalcih po spolu v letu 2023 v Sloveniji (SiStat, 2023f).

Delovna datoteka: Prebivalstvo.xlsx
Rezultat: Prebivalstvo R2.xlsx

Tabela 20: Navodilo za nastavitev delnih izra¢unov s funkcijo SUBTOTAL

Opis koraka Postopek reSevanja

V datoteki Prebivastvo.xlsx imamo skupni seznam vseh ob¢in in
naselij, zato hiter izracun s samodejno vsoto pod stolpci ne vrne

Pripravimo
seznam
podatkov za
obcine.

Vklopimo

samodejno
2. vsotona

stolpcu

prebivalstva.

pravih rezultatov.

Vklopimo filter in prikazemo v seznamu le ob¢ine (glej Tabela 18

2. korak).

Pomaknemo se na dno stolpca Prebivalstvo - SKUPAJ v celico

B6257.

Kliknemo gumb in v celici se prikaze funkcija SUBTOTAL.
Preverimo le obseg podatkov za izracun in potrdimo.

Urejanje

£232[x212 MIRNA

6255 x213 ANKARAN/ANCARAN
6257

6258|

acnl

o\

2714
3388

=SUBTOTAL(9]B51

h6256)

SUBTOTAL(St fury

cije; sklict; [sklic2]; ..)
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https://www.dropbox.com/scl/fi/68ntore0l6k9owqdn1c7p/Prebivalstvo.xlsx?rlkey=stg6w4ux9z510jx4fajciqbg7&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/tsqk98v0gmvz666rf0x80/Ob-ine2_R2.xlsx?rlkey=rb1nppkk3iycnvm2inkzp518y&dl=0

Kateri izracun je
bil opravljen?

Preverimo, ali
sprememba
filtra vpliva
naizracunane
vrednosti.

Preverimo Se,
ali ro¢no skrite
vrstice tudi
vplivajo na
izra¢un funkcije
SUBTOTAL.

Preverimo prvi argument funkcije SUBTOTAL, torej Stevilko 9, ki
doloca, kaj se izracuna. Klik na ime funkcije v spodnjem zapisu
(modro podcrtano) odpre desno podokno s pomocjo o funkciji.
Oglejte si zapis o funkciji in tabelo Stevilk ter pripadajocih funk-
cij. Funkcija pod stevilko 9 je SUM.

8 108 STDEVP
9 109 SUM
10 110 VAR

11 111 VARP

Ker je izbrana funkcija pravilna, vpis potrdimo.

Pois¢imo skupno stevilo prebivalcev tistih obcin, kiimajo v svo-
jem poimenovanju pomisljaj.

Filter ima sedaj dva pogoja. Zapis se zacne z "x"in vsebuje znak "-".
Filter nastavimo z izbiro Besedilni filter>Filter po meri.

Samodejno filtriranje po meri

Pokazi vrstice, Ker:

sezalne z

On Oumi

vsebuje

? nadomesti kateri koli znak
* nadomesti kateri koli niz znakov

?

X

prsi
4 -'llPrEbivaIstvD, SKUPAI ~ |Prebivalstvo - Mogki | = | Prebivalstvo - Zenske | ~
692 |x021 DOBROVA - POLHOV GRADEC 7946 4007 3939
847 |x027 GORENJA VAS - POUANE 7646 3884 3762
081|x035 HRPELIE - KOZINA 5131 2700 2431
754|x075 MIREN - KOSTANIEVICA 5100 2624 2476
351|x098 RACE - FRAM 7959 4013 3946
419|x160 HOCE - SLIVNICA 11885 6075 5810
736|x183 SEMPETER - VRTOJBA 6175 3098 3077
026|x199 MOKRONOG - TREBELNO 3229 1638 1591
089|x201 RENCE - VOGRSKO 4384 2213 217n
180|x208 LOG - DRAGOMER 3764 1884 1880
257 (63219 32136 31033)

Pogoju zadostuje 10 ob¢in in izracun se temu primerno spremeni.

Preverimo dve moznosti:

1. Vfiltriranih podatkih ob¢in skrijemo eno ali vec vrstic. Ali se

izraCun vsote spremeni?

2. Na seznamu obcin najprej odstranimo filter in nato skrijemo
vrstico. Ali se izraCun vsote spremeni?
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- 6.5 Grafikoni

V Excelu je grafikonom namenjena velika pozornost, saj omogoca izbiro med raz-
licnimi kategorijami grafikonov, tudi kompleksnejsih, hkrati pa je njihova izdelava
dokaj preprosta in podprta s predogledom Ze med samim nastajanjem. Orodja za
vstavljanje grafikonov se nahajajo na kartici | Vstavljanje>Grafikoni|. Nabor raz-
li¢nih grafikonov, ki so razporejeni v skupine, je velik. Vsaka skupina grafikonov v
spustnem meniju ponuja nabor razlicic v tej skupini oziroma dodatno ve¢ moznosti.
Slika 37 prikazuje poimenovanja skupin grafikonov, ki sledijo slovenskim prevodom
v Excelu. S klikom na gumb skupine grafikona se v zgornji vrstici izrisejo izpeljanke
te skupine, v spodnjem delu pa je glede na izbor prikazan predogled grafikona z vse-
bovanimi oznacenimi podatki z delovnega lista. Stevilo teh prikazov je odvisno od
obsega oznacenih podatkov in vrste izbranega grafikona.

Slika 37: Kartica Vstavi z orodji za izris grafikonov

Stolp¢ni . - Stopnicasti  Grafikoni, ki se izriSejo v eni sami celici,
Pali¢ni Hierarhicni Lijakasti rimerni za prikaz trendov v nizu podatkov.
. + iJ . p \p; p .
? I:[i - m ~ |IE| - gﬁ n?h dg@ L,\/\ il“ ill“l
Kx - :h i - i boa e e
Priporoceni mljewdl Vrtilni Crtni Stolpcni Dobicek/
graflko @ " . . grafikon ¥ Map v izguba
* Gk(ﬂkom [N Predstavitve Grafikoni sparkline
Crtnl Statlstlcnl Kombinirani I i - || vl N @ =
Ploscinski 2D-stolpeni i
Tortni Raztreseni (XY)
Kolobarni Mehur¢ni [Il[ﬂ I_H_H I!_ﬂ
3D-stolpéni
Prikaz razli¢nih vrst H‘H lﬁﬁ m M
Vv spustnem meniju S—
stolp¢nih in pali¢nih L
grafikonov. E E E
3D-paliéni
m[[ Vec stolpcnih grafikonov ...
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Nastejmo nekatere vrste grafikonov skupaj z razlago, za katere primere prikaza po-
datkov so primerni:

Stolp¢ni grafikon prikaze vrednosti posameznih kategorij oz. razredov na
vodoravni osi (vodoravna os X), visina stolpca pa odraza frekvenco ali od-
stotek posamezne kategorije (os Y). Primeren je za opisne (na primer, moski
in Zenski spol) in ordinalne (na primer, ocene od 1 do 10) spremenljivke ter
z visino stolpca prikaze primerjalne vrednosti posameznih kategorij. Pali¢ni
podobno, le da so kategorije na navpicni osi in vrednosti na vodoravni.
Crtni grafikon, podobno kot stolp¢ni, prikaZe kategorije na vodoravni osi in
vrednosti na navpicni. Primeren je za prikazovanje trendov na zaporednih
dogodkih, npr. rast/padec cen proizvoda po mesecih. Plo$cinski grafikon
prikaze obarvano podrocje pod ¢rto.

Tortni grafikon prikaze dele posameznih kosov celote (frekvence oz. odstot-
ke).

Statisticni grafikoni so razdeljeni v dve skupini: histograme in grafikone
kvartilov (skatle z brki). Kot pove ime te skupine grafikonov, se uporablja-
jo v statisti¢nih prikazih. Histogram v stolpcih predstavi porazdelitev enot
v razrede. Visina stolpca je enaka frekvenci razreda oziroma odstotku, Sirina
pa predstavlja Sirino razreda. Z njimi prikazujemo grupirane podatke, npr.
$tevilo prebivalcev v posameznih starostnih skupinah. Grafikon kvartilov pa
prikaze razpr$enost podatkov.

Raztreseni (XY) grafikon prikaze pare $tevilskih spremenljivk, ki predsta-
vljajo vrednosti iste enote. Par vrednosti se prikaze kot tocka v koordinatnem
sistemu. Obic¢ajno ga uporabimo za prikaz odvisnosti v primeru statisti¢nih
ali znanstvenih podatkov.

Kombinirani grafikoni omogocajo zdruzitev razli¢nih vrst grafikonov, npr.
stolp¢ni in ¢rtni, v enega. I?

Priporogeni

Levo od skupin grafikonov je gumb | .ren » ki glede na izbrane podatke ponudi nekaj

primernih grafikonov. Klik na gumb odpre pogovorno okno Vstavi grafikon>Pri-

poroceni grafikoni|, ki na levi strani predstavi predogled priporocenih grafikonov

in ob izbiri katerega od njih v desnem delu prikaze grafikon z zapisom, kje se le-ta
priporoc¢a. Drugi zavihek pogovornega okna Vstavi grafikon>Vsi grafikoni| pa pri-

kaze seznam vseh skupin grafikonov, ki so v Excelu na voljo v levem polju, ter izbrano

skupino grafikonov s predogledom v desnem polju (Slika 38).
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Slika 38: Vstavljanje grafikona

Vstavi grafikon 7, X

Priporaceni grafikoni | vsi grafikoni

ot Grucni palicni grafikon
—
— Naslov grafikona
———
=
T .
smencocr
MINISTRSTVA IN ORGANI V SESTAVI _
0€ S500€ 1.000€ 1500€ 2.000€ 2500€ 3.000€ Moine Variante
p 20 mfeb20 mjan20 H H H
R IR grafikona iz izbrane
Z gruénim paliénim grafikonom primerjate vrednosti ve¢ kategori. Uporabite ga, ko sku p| ne. lzbrana J'e prva.
- grafikon prikaZe trajanje ali ce je besedilo kategorije dolgo.
ooy grasions Vstavi grafikon X

Priporodeni grafikoni Vi grafikoni

YD Nedavno

[eap——

Crtni Gruchni stolpcni grafikon

=0 w = ==
Palicni e el
Ploscinski s o
Mt = wn
Zemljevid b s e i . Bt e
Borzni s - . E o
Poviginski

Polamni grafikon

Drevesni grafikon z gnezdenimi pravokotniki
Vecstopenjski tortni grafikon

Histogram

Grafikon kvartilov

Stopnicasti grafikon

Lijak

Kombinirani

FIEFOEBRWYECREMOF

Osnovni elementi, pomembni pri zaetnem risanju grafikona, so:

« Obseg podatkov (nizi) predstavljajo stevilske vrednosti, na osnovi katerih se
izriSe grafikon.

« Oznake vodoravne osi (kategorije) dolocajo vrednosti skupin (nizov) pri-
kazanih podatkov. Ime ni ravno primerno izbrano, saj vsi grafikoni nimajo
vodoravne osi.

+ Legenda poda opis posameznega prikazanega niza podatkov (stolpici, Crte,
kosi ...).

Grafikoni pa imajo $e nekatere dodatne elemente, kot so naslov, opis osi, oznake podat-
kovipd., ki pa so odvisni od vrste izbranega grafikona, kar bomo spoznali v nadaljevanju.
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6.5.1 Kontekstni kartici Nacrt grafikona in Oblika

Ko izdelamo grafikon in je le-ta oznacen, ga lahko spreminjamo in oblikujemo z
ukazi in gumbi na dveh novih kontekstnih karticah [Naért grafikona | in |Oblikal, ki
sta aktivni le v primeru oznacenega grafikona (Slika 39).

Kartica |Nalrt grafikona)| je razdeljena v skupine:

. . o [ -
« |Postavitev grafikona| omogoca dodajanje elementov grafikona oziro-
ma izbiro med razli¢nimi vnaprej postavljenimi postavitvami

« |Slogi grafikona| omogocajo spreminjanje barvnih lestvic in izbiranje

med vnaprej pripravljenimi oblikovanimi grafikoni.

. z dvema gumboma; prvi omogoca zamenjavo med nizi in kate-
gorijami podatkov ﬁ, drugi gumb pa omogoca spremembo obsega
podatkov oziroma dolocitev poimenovanja nizov v legendi in kategorij.

. z gumbom odpre pogovorno okno |Spreminjanje vrste grafikonal,
ki je identi¢no tistemu za vstavljanje grafikona.

. je z gumbom namenjeno premiku grafikona. Grafikon je lahko

grafikon

kot predmet vstavljen na delovni list, lahko pa izberemo, da je kot edini ele-
ment na svojem delovnem listu.

Slika 39: Kontekstna kartica Nacrt grafikona

Datoteka Osnovno  Vstavjanje  Postavitev strani  Formule Podatki Pregled Ogled  Avtomatizirasj Pomof  Naért grafikona )Oblika [= pripombe | (EE

0 )& 101 e ew el e (BN OH

rsto grafikona | grafikon

Pofievive graikona Slogi graikona vista Mesto
E @D
| Izbira vira podatkov ? 5
Hitra Spremer -1 l 1 |
grafikona ¥ |postaviter ¥ barve Obseg podatior v grakony; | ESEIREER ; 1 +
ih osi >
b Nasiovi osi > j[: &8 prekiopi vrstico/stolpec :JV].
[ Naslov grafikona > N v
Vnosi v legendi (niz) Oznake vodoravne osi (kategorija)
] e ooy ’ ‘ {Hoodsj | [Puredi X odstrani |~ ‘ 7 urejanje
& Podatkovna tabela > B soves B Preverili resniénost informacije ali vsebine
B Intervali napak > @  niso preverili ali je informacija ali vsebina resniéna
Il Mrezne erte >
b2 Legenda >
A >
e . e e
[0y > v
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Eden pomembnejsih na kartici [Nacrt grafikona |(Slika 39) je gumb o) Nasteti

elementi niso vsi vedno na voljo in so odvisni od trenutno izrisanega grafikona.

Osi lahko prikazemo vodoravne ali navpi¢ne oziroma druge osi.

Naslovi osi so lahko prikazani, dolo¢imo jim poimenovanja ali ne.

Naslov grafikona je lahko prikazan nad grafikonom ali prekrivno v sredini,
lahko pa prikaz izklju¢imo.

Oznake podatkov prikazujejo $teviléne vrednosti prikazanih nizov podat-
kov. Dolo¢imo lahko pozicijo izpisanih oznak.

Podatkovna tabela omogoca prikaz podatkov, iz katerih je grafikon izdelan.
Najpogosteje se uporablja takrat, ko je grafikon vstavljen na drug delovni list
ali program (npr. Word, PowerPoint), kjer podatki niso vidni.

Intervali napak, ki so na voljo, so standardna napaka, odstotek in standardni
odklon.

Mrezne ¢rte omogocajo prikaz ali odstranitev glavnih in pomoznih mreznih
¢rt, vodoravnih ali navpi¢nih. Gostoto mreznih ¢rt nastavljamo z nastavitva-
mi ve¢jih in manjsih enot pri nastavitvah osi.

Legenda je lahko prikazana levo, zgoraj, desno, spodaj, prekrivno desno ali
levo oziroma sploh ne. Seveda pa jo lahko premaknemo na Zeleno mesto tudi
z misko, vendar v tem primeru porusimo razmerja in odnose med elementi
grafikona, ki jih samodejno nadzoruje Excel.

Crte povezujejo skupine podatkov, npr. v primeru stolpénega grafikona po-
vezujejo stolpce.

Trendna ¢rta nudi izbor med razli¢nimi trendnimi ¢rtami oziroma napovedjo.
Narascajoce/padajoce palice dodajo povezavo med podatkovnimi tockami
iste kategorije, npr. v primeru ¢rtnega grafikona.

Druga kartica |Oblika | (Slika 40) je namenjena oblikovanju posameznih elementov
grafikona, povr$inam elementov grafikona (npr. ozadje grafikona, polje legende ipd.)

in besedilu na teh povrsinah. Elemente grafikona si namre¢ lahko predstavljate kot

posamezna polja (oblike), v katerih je zapisano besedilo.

doloca trenutno oznaceni element grafikona, ki se oblikuje.

omogoca dodajanje graficne oblike: lik, puscica, besedilo ...
ponuja orodja za oblikovanje polnila (barva, prehajanje,
tekstura ali slika) ter orisa (barva, $irina, slog ¢rte izbrane oblike) in
dodajanje u¢inka (senca, sijaj, odsev, 3D-vrtenje ipd.). Lahko pa izbe-
remo enega od vnaprej pripravljenih oblikovnih slogov.
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« |Slogi WordArt| omogoca uporabo WordArt orodja na izbranem besedilu v

grafikonu. Tako lahko izbiramo med vnaprej pripravljenimi polnili ali pa po
meri oblikujemo polnilo, oris in u¢inke besedila, podobno kot pri slogih oblik.

. omogoc¢a dodajanje nadomestnega besedila grafikonom. Ce v
primeru uporabe bralnika zaslona uporabnik naleti na grafikon, bo predvaja-
no nadomestno besedilo, ki ga pripravimo za opis grafikona.

. Razporedil omogoca poravnave in razporeditve elementov.

. Velikostl omogoca natan¢no nastavitev velikosti grafikona v centimetrih (vi-

§ina, Sirina).

Slika 40: Kontekstna kartica grafikona Oblika

Datoteka Osnovno  Vstavljanje Postavitevstrani Formule Podatki Pregled Ogled Avtomatiziraj Pomoé Naért grafikona [=pripombe | EETNTEES

T e @
) . B |- - 1e2an .
= Zorisobiee Lo bivanie & | Nadomestno | B B Hosem -

7 1zbor obitke oo~
(] Ponastavillblitonasiog | A LT ¥ @ utink oblike v slogav A v | besedio  [Rlpodoknoizbora 9
Slogi oblik [

Trenutg) izbor Vstavi oblike

Slogiwordat ___15) Dostopnost Razporedi Velikost

Spustni meni Oblikovanje oblik, na  Oblikovanje
omogoca izbrati katerih so elementi  znakov (zapis)
posamezni element grafikona. na elementih
vkljucen v grafikon, grafikona.
ki se ga nato
oblkuje.
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6.5.2 Osnovni koraki risanja grafikonov

Prvi korak ustvarjanja grafikona predstavlja oznacevanje celic z vrednostmi, ki jih
zelimo prikazati, in sicer:

« (e so podatki grafikona v strnjenem obsegu, lahko oznac¢imo katero koli ce-
lico v tem obsegu. Izrisan grafikon bo vseboval vse podatke tega strnjenega
obsega, vse do praznih celic;

« e pa podatki niso v sosednjih celicah, potem jih izberemo s pomocjo tipke
<Ctrl>. Pri oznacevanju pazimo, da izbira predstavlja pravokotnik - iste vrsti-
ce v vseh oznacenih stolpcih. Pri izbiri ustreznih podatkov si lahko pomaga-
mo tudi s filtrom ob grafikonu.

V drugem koraku, ko imamo oznacene podatke za izris grafikona, na kartici

i

|Vstavljanje>Graﬁkoni| izberemo Zeleno vrsto grafikona ali pa kar gumb |, o, -

V tretjem koraku sledijo dodajanja podatkovnih elementov, ¢e jih v prvem nismo
oznacili. Obicajno so to oznake vodoravne osi ali oznake v legendi.

Cetrti korak predstavlja dodajanje $e katerega od elementov grafikona, ki dopolnjuje
grafikon in ni vkljucen v osnovni izris.

Zadnji, peti korak pa predstavlja oblikovanje posameznih elementov grafikona. Ne-
katere elemente lahko oblikujemo bolj »tehni¢no«, npr. merilo na osi Y, druge bolj
oblikovno, npr. spreminjamo barve, obliko ali pisavo preko kartice |Oblika,.
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Do oblikovanja posameznih elementov lahko dostopamo ali z dvojnim klikom na
element v grafikonu ali pa desno kliknemo nad element grafikona ter v odprtem
pridruzenem meniju izberemo zadnji ukaz Oblikuj ...V obeh primerih se odpre

podokno za oblikovanje.

Ce Zelim spremeniti npr. barvo pisave v oznakah ob grafikonu (oznake podatkov),
dvakrat kliknem na zapisano besedilo.

SLOVENLA

o
Niso preverili, resniénost
alije informacije ali

informacija ali vsebine
vsebina 334323
resnicna . ©
578017 J

O O

o o
Preverili

O

Oblikovanje oznake podat... ~v x

MozZnosti za oznako ~  MoZnosti besedila

O o

> Polnilo
> Obroba

V podoknu se nahajajo lo¢eno ukazi za oblikovanje elementa, torej pravokotnika,
in za oblikovanje besedila na elementu.

Oblikovanje oznake podatkov

MozZnosti za oznako ~  MozZnosti besedila

& O @l

Oblikovanje oznake podatkov

MozZnosti za oznako ~  MoZnosti besedila

Al 4 =

!
T Moznosti za oznako
Velikost in lastnosti
Ucinki (senca, zarenje ...)
Polniloin ¢rta

T Moznosti za oznako
Velikost in lastnosti
Ucinki (senca, zarenje ...)
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Grafikon je dinamicen element in je odvisen od podatkov, ki jih prikazuje. Vsakic, ko
se ti podatki na delovnem listu spremenijo, se ustrezno spremeni tudi grafikon. Prav
tako se spreminjajo $tevilske vrednosti ob oseh glede na to, kako veliko podro¢je smo
namenili grafikonu. V primerih, ki sledijo, se bomo podrobneje seznanili z osnovni-
mi naceli izdelave grafikona, saj zaradi obsirnosti ponujenih moznosti vseh od njih
na tem mestu ne moremo zaobjeti.

PRIMER 12 Tortni, stolp¢ni in pali¢ni grafikon

KAJ IN ZAKA]J: Z anketo se je ugotavljalo, ali uporabniki na spletu preverjajo infor-
macije, ki jih pridobijo na spletu, ali ne. Za oba odgovora so bili ponujeni trije mozni
vzroki. Podatki so pripravljeni po kohezijskih regijah in skupno za Slovenijo. Vasa
naloga je Stevil¢ne podatke vizualno predstaviti z naslednjimi grafikoni:

« Tortni grafikon naj za Slovenijo prikaze delez tistih, ki preverjajo informa-
cije, pridobljene na spletu, in delez tistih, ki ne. Tabela 21 prikazuje korake
izrisa.

« 100-odstotno naloZen stolp¢ni grafikon naj po kohezijskih regijah prikaze
preverjanje oziroma nepreverjanje pridobljenih informacij s spleta. Grafikon
za vsako kategorijo v stolpcu prikaze deleze posameznih nizov, v nasem pri-
meru preverjanje oz. nepreverjanje pridobljenih informacij. Tabela 22 prika-
zuje korake izrisa.

« Palic¢ni grafikon naj prikaze vse tri vzroke za nepreverjanje informacij, loce-
no po kohezijskih regijah. Grafikon je primeren za prikaz kategorij, opisanih
z daljsim besedilom, saj bi bilo besedilo v primeru stolp¢nega grafikona skr-
¢eno in tezko berljivo pod posameznim stolpcem. Tabela 23 prikazuje korake
izrisa.

Izrisani grafikoni naj bodo na istem delovnem listu, kot so podatki. Tabela s podatki
naj ostane enaka, brez brisanja in preurejanja vrstic.

Podatki so pridobljeni iz spletne strani Statisticnega urada Republike Slovenije in
sicer o Stevilu prebivalcih v dveh kohezijskih regijah v Sloveniji (SiStat, 2023h).

Delovna datoteka: RisanjeGrafikonov.xlsx, delovni list Splet

Rezultat: RisanjeGrafikonov R.xlsx, delovni list Splet
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Opis koraka
Oznacimo
podatke za izris
grafikona.

Izberimo
ustrezen
grafikon.

Izrisanemu
grafikonu
dodajmo izpis
vrednosti ter
spremenimo
barve.

Tabela 21: Navodilo za urejanje tortnega grafikona

Postopek resevanja

V datoteki RisanjeGrafikonov.xlsx na delovnem listu Splet oznaci-
mo podatke skupaj z glavo tabele B3:C4 in B8:C8. Pomagamo si

s tipko <Ctrl>. Pazimo, da so v vseh izbranih vrsticah oznaceni po
dve celici.

Na kartici |Vstavljanje| kliknemo na gumb in v pogovornem

oknu v levem delu izberemo tortnega. V desnem delu se prikaze
predogled izrisanega grafikona na osnovi oznacenih podatkov.
Potrdimo izbiro.

@ e - " = =" - N
Datoteka Osnovno ~ Vstavljanje Postavitevstrani  Formule  Podatki Pregled Ogled ~Avtomatiziraj Pomo¢
7 ? NIv H- M =] = B ¢ Tl
H © o/ h e R @ [ig ® = ©
Tabele | llustracije ~ Dodatl Priporoceni = v EY Zemljevidi  Vrtilni 3 Grafikoni Filtri Pripomba
¥ ¥ i grafikoni @) v |11 v v grafikonv =~ Mapv | sparkline~ v
Grafikoni 5 Predstavitve Povezave | Pripombe

B8 v Jfx | Niso preverili, ali je infoegaci. Vstavi grafikon

Ry Priporoceni grafikoni fiko
1 |3tevilo posameznikov, kl so/niso preverili |nfnrmac||e ssp P 9 LER LIS
2 _
3 SLOVENUA] sy Tortni grafikon
4111 M@umﬂnwmﬁvmwea\vw«m e e P
5 1111 Preverilivir podatkov ali nali informacije Sedr 275537 - SLOVENUA
6 |1.11.2 Spremljalirazpravo na intemetu v zvezizinforr 130537
7 /1103 Oinformaiji razpravijali z drugimi osebamiali 134478 i
8 |112  [Niso preverili, ali rest 578017
9 [1.12.1 Vnaprejvedell, da je vir nezanesljiv 352668
10(1.1.2.2 Manjka jim veSéin, da bi preverili 102662
111123 Drugirazlogi 170170
i
13 vir:
1] Statistiéni urad Republike Slovenije
13
16
=i L.  Brzyer resniEnost nformacie 2 vsebine
el = 0 prever, ai e informacia livsetinar
19| =
= - S tortnjprGrafikonom pokazete deleze kot celoto. Z njim
=i - 24596 vsoto in so vedno enaki 100 %. Tega grafikona
=2 T fiko rezin, ker je tezko izracunati kote
< J

Predogled
Z oznacenim grafikonom se prikazeta obe kontekstni kartici, ki
omogocata dodajanje in oblikovanje elementov grafikona.
Oblikujemo:
e Dodamo izpis vrednosti podatkov na zunanji konec.

W E 9 :-y -

Dodaj element|  Hitra Spremeni =! ' |
grafikona ~ |postavitev~  barve v ——

{m

@
G

[ Nasiovgeaficana
i Oznake podatkov
[y

12 Legenda

Brez

Na sredino

Notranji kanec

unanji konec

1123 Dmgl razlogi -
7? Najboljée ujemanje
vir:
Statistitni urad Republike Slovenije ¥
L’? Podatkovni ablacek

Vet moznosti za oznake podatkov
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VIZUALIZACIJA PODATKOV

e Spremenimo barve kroznih izsekov v poljubni barvi po prip-
ravljeni barvni shemi.

—
=
i E (D5
Dodaj element Hitra = i I 1 I
grafikona ~  postavitev v barve v = ——

Postavitve grafikona \V‘é
'ecbarvno

Grafikon1 ~ i

Zavrtimo tortni prikaz po svoji izbiri:

e Najprej odpremo pogovorno podokno Oblikuj nize podat-
kov.

e Izberemo oblikovanje nizov @ ter nastavimo Kot prve rezine
z drsnikom ali vtipkamo Zeleni zasuk, npr. 20°.

Oblikuj nize podatkov v X

Moznosti nizov v/

& O (il

resnienost ~ Moinosti nizov

SLOVENUA

Mo prever,
i

i
nformacia ai vseoine Narisi nize na
vacbing

i svas2s
S0
Kot prve rezine
[ 2
IzmakTEvTe?
8

[

Poleg vrednosti podatka izpisemo 3e ime kategorije, ki jo rezina
Dodatno predstavlja:

4. oblikujmo e Se vedno ob odprtem podoknu za oblikovanje na grafikonu

grafikon. izberemo izpisane oznake ob rezini.
PrikaZe se Oblikovanje oznake podatkov.

Izberemo moznosti za oblikovanje oznake in dodamo Ime ka-
tegorije.

Oblikovanje oznake podat... v x

Moznosti za oznako v Moznosti besedila

SLOVENUA

[ RREAN -

v Moinosti za nalepke -
Oznaka vsebuje
(] Vrednost iz celic

8 Ime kategorije

2 Viednost

[ odstotek
B Pokati vodilne érte
[ Kijué legende

Lotio

e Pobrisemo legendo, saj so vsi podatki predstavljeni ob rezinah
grafikona.

Graﬁkqn Grafikon oznacimo in ga z misko ustrezno premaknemo.
5. postavimo ob

urejeno tabelo. Shranimo.
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Tabela 22: Navodilo za urejanje 100-odstotno naloZzenega stolp¢nega grafikona

Korak Opis koraka

Oznadimo V datoteki RisanjeGrafikonov.xlsx na delovnem listu Splet oznaci-
podatke mo ustrezne podatke skupaj z glavo tabele.
1. o R
za izris Pomagamo si s tipko <Ctrl>.
grafikona. Pazimo, da so v vseh izbranih vrsticah ozna¢eni po dve celici.

Na kartici |Vstavljanje |izberemo priporocene grafikone

Preseneti nas opozorilo, da za oznacene podatke priporocila niso
na voljo. Kaj sedaj?

A A B C D E
2
:
4111 preverili resniénost informacije ali vsebine 334323 152396 181927
5 |1.1.1.1 Preverili vir podatkov ali nadli informacije Ze dr 275537 125724 149813
H 6 |11.1.2 Spremljalirazpravo na internetuv zvezizinforr 130537 59622 70915
Izberimo S i et e et — -~
8 112 |Nisopreverili, alijeinformacijaalivsebinarest  578017[ 296504 281513
2- ustl’ezen 9 |1.1.21 Vnaprejvedeli, da je vir nezanesljiv 352668 170336 182331
10 1.1.2.2 Manjka jim ve3gin, da bi preverili 102662 61781 40881
grafikon. 11 comm— —
12| | Vstavi grafikon ?
13
14| | [Priporoceni grafikoni} vsi grafikoni
15
16
17|
L Za izbrane podatke niso na voljo priporocila. Ce Zelite izbrati vrsta grafikena, Kiknite »Vsi grafikonie.
19
20 Priporodila niso na voljo, ker izbrani pod:
21 - e vsebujejo Stevilk in besedila ni mogoge povzeti
2| + vsebUJEJ0 poTezave—tiezamaTieda mesta, so katerega ni mogoce dostopati, ali pa je povezava poskodovana;
23 « izhajajo iz vec delovnih listoy;
7 - vsebujejo preve¢ celic;
g - vsebujejo definirana imena.
25
Kadar se v priporocenih grafikonih ne ponudijo izbire grafikonov,
. . . . . S . . .
nadaljujemo z zavihkom |Vsi grafikoni|. Ce smo celice za izris pra-
vilno oznacili, bomo tu lahko izbrali ustreznega. Izbiro potrdimo.
Mozne podizbire
Vst fike i . .
stavi grafikon Sezryam vseh skupin izbrane skupine.
Pripogaceni grafikoni graflkonov.
Ne§avno
Izberimo

grafikon.

XY (ragtresen

Zemljefid

Borzni

Povrsingid e
Polamifgrafikon
Drevesi grafikon z gnezdenimi pravokotniki

Vetstdpenjski tortni grafikon L o .
stogram Stevilo predogledov razli¢nih prikazov

Grafiffon kvartilov je odvisno od oznacenih celic s podatki
Stoghicasti grafikon in skupine izbranega grafikona.

FIEFOARWERONSMORED

ghmbinirani

Grafikonu
4 dodajmo Dodamo naslov Kohezijski regiji in izpis Stevila odgovorov na vsake-
° naslovinizpis gaod stolpcev (glej Tabela 21, 3. korak).
vrednosti.
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VIZUALIZACIJA PODATKOV

Izpis oznak oblikujemo, da bodo bolj vidne — obarvamo ozadje z
belo barvo in ji nastavimo prosojnost 50%:

e Oznacimo eno od zapisanih Stevil in v podoknu za oblikovanje
oznake (Moznosti za oznako) izberemo belo polnilo ter z drsni-
kom nastavimo prosojnost.

A A ] ] G A
1111123 Drugirerlogi 170170 Oblikovanje oznake... v x
12
13| vir Motnosti za oznako ~  Moznosti besedila
1] Statistiéni urad Republike Slovenije
e o o Q & il
= Kohezijski regiji
]’-i_ v Polnilo
1)
2| O Brez polni
21
= Q Encbarvno polnilo
2| 5 © Polnilo s prelivom
24
5 © Polnilo s sliko ali teksturo
25 © polnilo z vzorcem
27 A =
28| Vahoda siovents Zahoina Sioveri © samodejno
29 = —
2l i prert e mormaca i seora et o
Dodatno = i Bana EE
a . 32| Prosojnost ———+——— | 50% -
5. oblikujmo 5| :
2% > Obroba
grafikon.
e q q q q
Za lazjo primerjavo obeh stolpcev razmik med stolpcema zmanj-
v
samo:

e Oznacimo enega od stolpcev. V podoknu za oblikovanje izbere-
mo Moznosti nizov in nastavimo $irino vrzeli na 10%.

Oblikuj nize podatkov ~ x

MozZnosti nizov

@»@

v Moznosti nizov
Naridi nize na
O Primarna os

() Sekundarna os

Prekrivanje nizov. —— | 100%

Sirina vizeli — | 10%

Grafikon
; Ipostawrc?o Grafikon oznacimo in ga z misko ustrezno premaknemo.
. levo po )
urejeno Shranimo.
tabelo.
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ZAPISKI NEGOTOVEGA NEJCA

Vstavljeni grafikon ima ob desnem robu tri gumbe.
Kaj omogocajo?

(o} O
Naslov grafikona

Gumbi za hiter dostop do
. orodij za urejanje podatkov in

oblikovanje.

Drugireziog [
Manika jim veZéin, da bi preverii il
Vnapre] vedel, da je vir nezanesijiv T

Niso preverili, alije informacija ali vsebina... s
(e} 0 informacii razpraviali z drugimi . il

Spremijalirazpravo nainternetuvzveriz - G

Preveril vir podatkov ali nadli nformacije... T
Preverili resnicnost informacie all vsebine I e

] 200000 400000 600000

N

WZzhodnaSlovenija BVzhodnaSiovenija ESLOVENUA

\°; O O

[. Elementi grafikona lz Slﬂ Balya Imena
Osi Y a )
[J Naslovi osi v Niz 5
Naslov grafikona (Izberi vse)
[ Oznake podatkov I SLOVENUA
[ Podatkovna tabela
[  Intervali napak I Vzhodna Slovenija
MreZne crte Il Zahodna Slovenija
Legenda B
[ Trendna ¢rta v Kategorije
(Izberi vse) )
Elementi grafikona Slogi grafikona Filtri grafikona
Dodajanje, brisanje Grafi¢na podoba Doloc¢imo, katere
in spreminjanje grafikona, slog in barvne podatkovne tocke (vrednosti
elementov grafikona. sheme. in imena) prikazuje grafikon.
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VIZUALIZACIJA PODATKOV

Tabela 23: Navodilo za urejanje palicnega grafikona

Opis koraka Postopek resevanja

Odprimo . . S
P Podatki se nahajajo v datoteki RisanjeGrafikonov.xlsx na delov-
1. datotekos .
) nem listu Splet.
podatki.
Postopamo malce drugace. Ozna¢imo obseg podatkov B3:E11.
Na kartici |Vstav|janje>Graﬁkoni v spustnem meniju gumba
dll ¥ izberemo Gruéni paliéni grafikon.
{ Osnovio. Vetavlanje Postavitevstiani Formule/  Podatki Pregled) Ogled Avtol
i) & p7 WE-Ae @ 5
lha A (B8R
v i S 2021 —
[rm— = lin a3 90 hd
Izberimo Zabisi T
apisi prvega stolpca i y B
2. podatkovin so imena kategorij - % =
grafikona. navpi¢na os. -
5 el Ea2s
Naslovgrafikona I Ve stolpénin grafikonow
rugiraziog [ — N .
Manjka jim veséin, da bi preverdi [l Vv Iegendl SO naSIOVl
It —— — stolpcev.
O informaciji razpraviali z drugimi... il
Spremijalirazpravo na internetu v 7vei 2 il
Preverili vir podatkov ali nadli informaciie.. N —
mZahodna Slovenija W Vzhodna Slovenija W SLOVENUA
\© o
Zapisemo naslov grafikona.
Uporabimo gumb in v Nizu izberemo prikaz obeh kohezijskih
regij ter pri Vrednostih zadnje tri opcije. Potrdimo zgumbom
Dodajmo ’
naslov in Koherijski regiji - vzroki nepreverjanja
prikazemo

le obe regiji
in zadnje tri
vzroke.

Drugi raziogi

Manjka jim vesiin, da bi preverili

Vnaprej vedei, da je vir nezanesljiv

0 40000 80000 120000 160000 200000

mZshodnaSlovenija W Vzhodna Slovenjja
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Ker ni obi¢ajno, da bi Drugi razlogi bili zapisani kot prvi, bomo
zamenijali vrstni red zapisanih kategorij.

Izberemo oblikovanje navpi¢ne osi @ in v Moznosti osi izbere-
mo Kategorije v obratnem vrstnem redu.

[ o | E F L 6 | H | 1 |a]

Oblikovanje osi

Moznosti osi v Moznosti besedila

o o o O O

P d Kohezijski regiji - vzroki nepreverjanja
reu re I mo o 40000 80000 120000 160000 200000 v Moznosti osi

vrstni red

kategorij ob

navpicni osi.

Vrsta osi

Vnaprej vedeli, da je vir nezanesljiv O Izberi samodejnp glede na podatt

O 0s besedila
© 0s datuma

2| Menjafimvestin, dabi prever Krizci na vodoravni ofi

O samodejno
O Pri stevilki kategprije

Drugi razlogi O Pri najvedji katedoriji

Polozaj osi

mVzhodna Slovenija @ Zahddna Slovenija O Na értkicah
© o o O Med erticami Y
( Kategorije v obratnem vrstnem redu ]

L

I
Ob spremembi vrstnega reda so se oznake
vodoravne osi premaknile na vrh grafikona.

Oblikujemo vodoravno os:

e Najvecja vrednost prikaza vodoravne osi naj bo 7185000
e Izpisana Stevila naj bodo na vsakih 50000.
e Enote prikaza naj bodo tisocice.

D | E [ F G H | &

Oblikovanje osi vox

Moznosti osi v Moznosti besedila

o | & N H
. Kohezijski regiji - vzroki nepreverjanja
Spremenimo /ﬁ? A
[ » I]/

: % 1% L
merilo e [0 NFoimion |

vodoravne e s (|

—of

o) Glavna ra7licica, | 500000 |)lPonastavi |

Enote
Manjka jim ve&Zin, da bi preveril

Podrazlicig [100000 | [Samodejno]

Krizci na pfvpicni osi
Drug razlogi amodejno

© Vrednost osi

© Najvegja vrednost osi
mVzhodna Slovenija = Zahodna Slovenija

0, Enote prikaza | Tisodice v
Pokazi oznako enot prikaza na grafikonu

[] Logaritmicno merilo

[] Vrednosti v obratnem vrstnem redu
Ob spremembi maksimalne vrednosti se samodejno spremeni
tudi minimalna, zato je tudi to treba ponastaviti na 0.

Grafikon postavimo desno pod urejeno tabelo in datoteko shra-

6. Uredimo .
nimo.
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S klikom na gumb

enim klikom.

Opazis razliko?

100%
90%
80%
70%
60%
0%
40%
30%
20%
10%

0%

Kohezijski regiji

o

Vzhodna Slovenija Zahodna Slovenija
® Niso preverili, ali je informacija ali vsebina resnicna

B Preverili resniénost informacije ali vsebine
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100%
90%
80%
70%
60%
50%

30%
20%
10%

0%

TRIKI IZNAJDLJIVEGA LANA

Ce Zelim v stolp&nem grafikonu zamenjati vrednosti v
legendi s tistimi ob vodoravni osi, lahko to naredim z

- |iste podatke prikazemo na drugacen nacin.

Kohezijski regiji

Preverili resnicnost
informacije ali vsebine

m\zhodna Slovenija

Niso preverilj, ali je
informacija ali vsebina
resnicna

u Zahodna Slovenija
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PRIMER 13 Crtni grafikon z oznakami in sparkline

KAJ IN ZAKA]J: Merilne postaje v Sloveniji beleZijo temperature zraka. V tabeli so
zbrane povpre¢ne vrednosti po mesecih v stopinjah Celzija na izbranih merilnih
postajah. Za porocilo bomo pripravili naslednje grafikone:

+  Crtni grafikon z oznakami naj prikaZe gibanje temperature za Portoroz in
Kredarico (Tabela 24).

* Sparkline stolp¢ni grafikon naj prikaze gibanje temperatur za vse merilne
postaje (Tabela 25). Sparkline grafikoni omogocajo hiter pogled na gibanje
podatkovnih vrst in izstopajoce vrednosti.

Podatki so pridobljeni iz spletne strani Statisticnega urada Republike Slovenije in sicer
o mese¢nih povpre¢nih temperaturah v izbranih ob¢inah v Sloveniji (SiStat, 2023d).

Delovna datoteka: RisanjeGrafikonov.xlsx, delovni list Temperature
Rezultat: RisanjeGrafikonov R.xlsx, delovni list Temperature
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https://www.dropbox.com/scl/fi/8jejufgtkpyb1kru05urt/RisanjeGrafikonov.xlsx?rlkey=f6lmukp95d6l83xoo9mu9vxs8&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/j3zxeyoi58lur10598zxq/RisanjeGrafikonov_R.xlsx?rlkey=dypgz88oy6tx305ggf4xcx1cy&dl=0
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Tabela 24: Navodilo za risanje crtnega grafikona z oznakami

Opis koraka Postopek resevanja

Odprimo . o Do
P Podatki se nahajajo v datoteki RisanjeGrafikonov.x/sx na delov-
1. datotekos .
. nem listu Temperatura.
podatki.
POMEMBNO: Tokrat bomo izris grafikona opravili po splosnih
korakih, s katerimi izdelamo tudi tiste grafikone, ki nam po prej
omenjenih postopkih ne uspejo.
Oznacimo samo Stevilske podatke za izris grafikona in izbere-
mo Crtni grafikon z oznakami.
Naslov grafikona
25,0
Izberimo o
2. podatkein o
10,0
grafikon.
5,0
0,0 /\
. (E__.__i,)/r 5 B 7 8 9 10 11\12]
-10,0
Oznake vodoravne osi in legenda
imajo samodejna poimenovanja.
Grafikon postavimo pod tabelo s podatki.
Izpisemo naslov grafikona Temperature: Kredarica, PortoroZ.
]
Na kartici |Naért graﬁkonal kliknemo na gumb | == |
V pogovornem oknu dolo¢imo vrednosti obeh nizov (legenda)
in oznake kategorij (0oznake vodoravne osi).
Dodajmo :Iill::ilnapnlhja 7; ::. "4’13! oa ns! us! 07 nx} .ni
. o Bovec 35 Izbira vira podatkov
3. manjkajoce ik s \ }
Celie 12 seg podatkov v grafikonu:
podatke. e —
Kogevje 4:0 | Effersiopiwsticofsopec
Kredarica -49 ) Oznakl
Ll b Bus | Xow [~ | [
Maribor 33 @/
Murska Sobota 34, a 2
Novo mesto il @ :
Portoro: 9,4 @\ «
Postojna 4,7 a\s
Ratede 0,0/

Velenje 39| Skitein prazne celice Vredu prekici | | 88 28|

112



4.

Dodatno
oblikujmo
grafikon.

. Oznako podatkovne tocke za Portoroz

Vnos legende:

e Izberemo Nizi1 in kliknemo |[7uredi |
e V polje Ime niza vnesemo naslov celice, ki vsebuje zapis

Kredarica, tako da kliknemo v celico A11.

e Potrdimoz( vredu .

e Postopek ponovimo $e za vnos Portoroza, Nizi2

Kotevje g : aw arvr T
iKredarica Urejanje niza ? X
teme Ime niza:

Ljubljana =Temperature!sas11| 2| < kredarica
Maribor

vrednogti niza:
Murska Sobota 1eoaA A

=Temperature!$8$11:5M$11 2| =.49-61 3.
Novo mesto
PortoroZ Vredu prekici

Postojna

Vnos kategorij (vodoravna os):

Kliknemo .

Oznacimo vse celice z naslovi stolpcey, ki naj se izpisejo ob
vodoravni osi (B3:M3).

1 > 12
78 7.9] 10,7 13,7 15,9] 209 21,2 20,7 17,4 14,38 114 6,1
35 S = x 187 17,8 155 12,2 80 238
2,0 2 los 184 149 11,9 7.9 17
42 3 Obseg oznake osi 0,1 187 153 12,9 87 238
54 5 | =Temperature! $8$3:5Ms3] 2| =01;020304. )14 19,8 16,2 13,6 9,0 43
58 3 I V redu prekici 184 178 14,5 118 91 40
40 Iy 175 139 1 28 20!

. Dodamo primarne pomozne vodoravne e

N
crte. y .
Primarna glavna navpiéna

e Ob oznacenem grafikonu dodamo ele-
ment grafikonaz i wezecrs |
M Primarna pomozna navpicna

e |zberemo primarne pomozne vodorav-
ne Crte.

Vet moznosti mrezne ¢rte

. Izpisemo najnizjo temperaturo v grafikonu in jo obrobimo.

e Z dvojnim klikom na podatkovni tocki najnizje tempera-
ture (krogec) aktiviramo le to tocko.
e Dodamo element grafikona (glej Tabela 21, 3. korak) in

e Izberemo izpis pod oznako (/¥ ¢ ),

Oblikuj nize podatkov

MozZnosti nizov v
poljubno spremenimo. &0 W
e Oznacimo podatkovne tocke Portoroza. | .c.
e V podoknu za oblikovanja izberemo v

~ Zl’zgdejnu
e V(> Moznosti oznak | izberemo Vgraje- O vorgjeno

Vrsta

no in dolo¢imo novo obliko. velkost (7
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V stolpcu N
izdelajmo
5. stolpcni
sparkline
grafikon.

Oblikujmo
6. sparkline
grafikone.

7. Shranimo.

Temperature: Kredarica, Portoroz

1 2 e (redarica  wem=Portoroz

S klikom v celico N4 celico aktivira- | (), = [ razieneran
- . w B9 Casounia

mo. Na kartici|Vstavljanje|izbere- | v+ = voncorizgues

mo Graﬁkoni spark|ine>sto|péni|. Predstavitve Grafikoni sparkiine Filtri

bk | v | o~ [
09 10| 1] 12
174] 14,8 11,4] 6,1 |

V pogovornem oknu doloc¢imo ob-
seg podatkov, ki se bodo izrisali v
vrstici. Ozna¢imo B4:M4. Potrdimo z

Mo N | Z zapolnitveno rocico zapolnimo 3e preos-
12 tale vrstice merilnih posta;j.

61|__anllllnna_| Izridejo se majhni stolpeni grafikoni, ki
28 predstavljajo podatke posamezne vrstice.

Vrsticam nastavimo visino 25, da so izrisani grafikoni pre-
glednejsi.

Oznacimo stolpec grafikonov. Pojavi se nova kontekstna kartica
Grafikon Sparkline|, ki omogoca razli¢na oblikovanja.

1. Izberemo zelen slog.
2. V barvi zaznamka negativne tocke oznac¢imo rdece.

-

LZ Barva grafikona sparkline ~ Bz
I'I'||--|I'I|I I'I'||--|I'I|I I'I'||--|I'I|I I'I'||--|I'I|I I'I'||--||'I|I I'I'||--|I'I|I = 05 i Razdrui
@z e > B HEEEEER

Z visoka totka

>
L d | 1 SN S | NZlegamEka > IIIIII
g LT

06 07 08 09 10 11 12 Z pratoka

Standardne barve
L] fEEEER

&) Vet han

> B
Al .l||| Z Zzadnjatocka >
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PRIMER 14 Kombinirani grafikon

KAJ IN ZAKAJ: Primerjali bomo povprecne izplacane place v javnem sektorju vla-
dnih sluzb, ministrstev in organov v sestavi ter upravnih enot s povprecno izplacano
placo v javnem sektorju. Za prikaz bomo uporabili kombinirani grafikon, ki bo z
gru¢nim stolpénim grafikonom prikazal vse tri skupine pla¢ javnega sektorja, med-
tem ko bo povprecna izplacana placa prikazana s ¢rtnim grafikonom.

Podatki so pridobljeni iz spletne strani Statisticnega urada Republike Slovenije in
sicer o naravnem gibanju prebivalstva v Sloveniji (OPSI, 2023).

Delovna datoteka: RisanjeGrafikonov.xlsx, delovni list PovprecnePlace
Rezultat: RisanjeGrafikonov R.xlsx, delovni list PovprecnePlace

Tabela 25: Navodilo za risanje kombiniranega grafikona

Opis koraka Postopek reSevanja

Odprimo . . S
P Podatki se nahajajo v datoteki RisanjeGrafikonov.xlsx na delov-
1. datotekos . : )
. nem listu PovprecnePlace.
podatki.
Oznacimo vse pripravljene podatke
Izberimo (A1:L5) in na kartici
2. podatkein |Vstavljanje>Graﬁkoni izberemo
grafikon. vstavljanje kombiniranega grafikona
po meri. g% ustvari kombinirani grafikon pa meri ]
Za vsak podatkovni niz dolo¢imo vrsto grafikona v spustnem me-
niju posameznega podatkovnega niza.
e A e [l
! A1
Kombinacija po meri
Naslov grafikona
s000¢ Za prve tri nize izberimo
. Grucni stolpcni grafikon, za
Dologimo 1500€ ¢etrtega Crtni z oznakami.
3. vrste o
grafikonov. P O g P 2

/L ADNE SLUZBE

UPRAVNE ENOTE e skUPAI LAY ¢

Za podatkowni niz izberite vrsto grafikona in os:

Ime niza Vrsta grafikona ld (Sekundarna o9

B VLADNE SLUZ... Gruéni stolpéni grafiken

Sekundarna os doloca izris
osi za izbrani niz Se na desni
UPRAVNE EN.. Gruéni stolpéni grafikon strani graﬁkona.

v oo | CETEE -

B MINISTRSTVA... Gruéni stolpéni grafikon
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https://www.dropbox.com/scl/fi/8jejufgtkpyb1kru05urt/RisanjeGrafikonov.xlsx?rlkey=f6lmukp95d6l83xoo9mu9vxs8&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/j3zxeyoi58lur10598zxq/RisanjeGrafikonov_R.xlsx?rlkey=dypgz88oy6tx305ggf4xcx1cy&dl=0

VIZUALIZACIJA PODATKOV

Izberemo enobarvno paleto za stolpce gru¢nega stolpénega
grafikona in izstopajoco barvo za ¢rto in oznake na njej (¢rtni
grafikon z oznakami). Dodamo naslov Povprecne place.

Povprecne plaée

3.000€

Dodatno ZA00E 31— 1 - i

4. oblikujmo 2000¢ =1y | BN BN e ; _
grafikon. 1500¢€
1.000€ ] I |
500€ | | |
o€

jan.z0 feb.20 mar.20 apr.20 maj.20 jun.20 jul.20 avg.20 sep.20 okt.20 nov.20

WLADNE SLUZBE — MINISTRSTVA IN ORGANI V SESTAVI

. UPRAVNE ENOTE ====SKUPAJ JAVNI_SEKTOR

5. Shranimo.

PRIMER 15 Raztreseni (XY) grafikon

KAJ IN ZAKAJ: Raziskali bomo, ali v slovenskih ob¢inah obstaja odvisnost med ste-
vilom umrlih in prirastom v letu. Pomagali si bomo s predstavitvijo podatkov z raz-
tresenim (XY) grafikonom. Vsaka ob¢ina bo predstavljena s tocko v koordinatnem
sistemu. Vodoravna os X bo predstavljala naravni prirast, navpi¢na os Y pa stevilo
umrlih.

Podatki so pridobljeni iz spletne strani Statisticnega urada Republike Slovenije in
sicer o naravnem gibanju prebivalstva v Sloveniji (SiStat, 2023a).

Delovna datoteka: RisanjeGrafikonov.xlsx, delovni list PrirastObcine
Rezultat: RisanjeGrafikonov R.xlsx, delovni list PrirastObcine
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https://www.dropbox.com/scl/fi/8jejufgtkpyb1kru05urt/RisanjeGrafikonov.xlsx?rlkey=f6lmukp95d6l83xoo9mu9vxs8&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/j3zxeyoi58lur10598zxq/RisanjeGrafikonov_R.xlsx?rlkey=dypgz88oy6tx305ggf4xcx1cy&dl=0

VIZUALIZACIJA PODATKOV

Tabela 26: Navodilo za risanje raztresenega (XY) grafikona

Opis koraka Postopek resevanja

Odprimo
1. datotekos
podatki.

Podatki se nahajajo v datoteki RisanjeGrafikonov.xIsx na delov-
nem listu PrirastObcine.

Oznacimo vse Stevilske podatke (C5:0216) in na kartici

|Vstav|janje>Graﬁkoni| izberemo vstavljanje raztresenega gra-

fikona [ ~ ).

Naslov grafikona

Izberimo 50
2. podatkein 00
grafikon. S0

-20,0
-25,0

-30,0

-35,0

POMEMBNO: Izrisani raztreseni (XY) grafikon za prvo koordinato
prevzame 1. stolpec podatkov.
Grafikon je glede na navodilo “obrnjen”. Na kartici

B
Nacrt grafikona|z gumbom odpremo pogovorno okno za
urejanje vira podatkov. Uredimo podatkovni obseg za Nizi1.

N

rIzbira vira pedatkov ? X
Obseg podatkov v grafikonu: | S
Z .. Obseg podatkov je prechseen, zato ga ni mogoée prikazati. Ce izberete nov obseg, ba zamenjal vse nize na plogéi
menijajm »Nizie
a € 0 JaJ q ° (( = &8 prekiopi vrsticosstolpec | 1)
3. koordinati < /
. Vnosi v legendi (niz) Oznake vodoravne osi
X n Y' | (] podaj [ 7 uredi ] > Qdstrani BZ urejanie
I
@ izt 0 N
o | Urejanje niza 2 X
-03 .
Lo | e niza:
(4 | * ‘ Izberite obseg
Y Wrednosti serij X
Skrite in prazne celice
— = I=PrirastobEine1$D$5:$D$216 bs ‘ = -01; -04; 03....
Osi XinY zamenjamo tako, |, . oo
da v ustreznih vnosnih | =prirastobéinelsCss:sCs216 2| - 1110010 13
vrsticah popravimo obseg M———"
celic - zamenjamo stolpca. J

L
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VIZUALIZACIJA PODATKOV

Dodamo element grafikona Naslovi osi in izberemo oba naslova.
Dodamo element grafikona (glej Tabela 21, 3. korak), in sicer line-

Grafikonu arno trendno ¢rto.
4. dOdaJmo .. 2 Trendna crta > :
naslova osiin L2, ez
trendno crto.
10,6 -5,8 Z Linearno
7.7 1,4
14,9 Fx [ & =
Oznacimo trendno ¢rto in uporabimo podokno za oblikovanje:
o Crto preoblikujemo v polno ¢rto rdece barve.
e Dodamo izpis enacbe, ki opisuje odvisnost med obema spre-
menljivkama.
rOb]ikuj trendno ¢rto v
(O IR @ ( 45,0 )
B 40,0
Oblikujmo 3
trendno Crto. 3
g
£
= L
y:-o‘?f%uxw,ozu- [~
Li (Nizi1) 00
-35,0 -30,0 -25,0 -20,0 -15,0 -10,0 -5,0 0,0 5,0 10,0
00 | obdobja| |_ Naravni prirast )
00 | obdobja
(_ (8 Priez: enacoo na gratikonu )
6. Shranimo. Grafikon postavimo ob podatke desno zgoraj.

PRIMER 16 Histogram

KAJ IN ZAKA]J: Prikazali bomo porazdelitev stevila umrlih na 1000 prebivalcev v
slovenskih ob¢inah. Obcine bomo torej grupirali v razrede glede na podatke o umrlih
ter prikazali $tevilo ob¢in (frekvenco), ki so v danem razredu.

V ta namen bomo uporabili histogram, ki zgosceno s stolpci predstavi podatkovne
tocke zdruzene v razrede.

Podatki so pridobljeni iz spletne strani Statisticnega urada Republike Slovenije in
sicer o naravnem gibanju prebivalstva v Sloveniji (SiStat, 2023a).

Delovna datoteka: RisanjeGrafikonov.xlsx, delovni list PrirastObcine
Rezultat: RisanjeGrafikonov R.xlsx, delovni list PrirastObcine
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https://www.dropbox.com/scl/fi/8jejufgtkpyb1kru05urt/RisanjeGrafikonov.xlsx?rlkey=f6lmukp95d6l83xoo9mu9vxs8&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/j3zxeyoi58lur10598zxq/RisanjeGrafikonov_R.xlsx?rlkey=dypgz88oy6tx305ggf4xcx1cy&dl=0
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Tabela 27: Navodilo za urejanje histograma

Opis koraka Postopek resevanja

Odprimo . .. L
P Podatki se nahajajo v datoteki RisanjeGrafikonov.xlsx, na delov-
1. datotekos . . ..
. nem listu PrirastObcine.
podatki.
Oznacimo stolpec podatkov o umrlih (C5:C216) in na kartici
|Vstav|janje>Graﬁkoni| izberemo histogram.
IzriSe se prvi priblizek porazdelitve ob¢in.
? dl~ B~ - =
b o es . @ fa d
Priporoceni (B ") His Zemlievidi  Vrtilni 3D
grafikoni @) v | Histodram
Izberimo 5
2. podatkein E, LETO, MER Grafikon kvartilov
graﬁkon. d]EPEP Naslov grafikona
022
ivorojenina Umrl —— w
;:Z?valcev ;lzr:ml:tl Il vee grafikonov s s
10,4|_ 11,2
Visina stolpca predstavlja[
Stevilo obdin v razredu.
Razred je dolocen z
intervalom od-do vklju¢no
Intervali na vodoravni osi so bili samodejno izbrani. Poglejmo,
kako jih lahko prilagodimo.
Razrede histograma lahko opredelimo na dva nacdina:
o Sirina razreda - doloci sirino intervala za posamezni razred,
Uredi o Stevilo razredov - dolo¢i, v koliko razredov (Stevilo stolpcev)
redimo naj se razporedijo enote.
razrede z . o . .
3. ; Ce je najmanjsih oz. najvecjih vrednosti malo, potem lahko prvi
intervali po . .. i
meri oz. zadnji razred dodatno dolo¢imo (Prekoracitev razreda).

Izberemo oblikovanje vodoravne osi (podokno za oblikovanje),
in sicer Moznosti osi.

e Stevilo razredov (stolpcev): 10.

o V zadnji razred naj bodo razporejene vse obcine, ki imajo
vrednost vecjo od 20.

119



VIZUALIZACIJA PODATKOV

(Oblikovanje osi R

Moznosti o5~ Moznosti besedila

& © (i)

v Moznosti osi
Razred:
© Po kategoriji
©) samodejno Umrli na 1000 prebivalcev
O Sirina razreda
O Stevilo razredov.

|| Podkoratitev razreda

> Crtice
(> Stevia -
20
, - -
[ (6,6,8,3] (9,3, 11,6] (13,3, 15,0] (16,6, 18,3] > m,o]
4,9, 6,61 (83,991 (11,6, 13,3] (15,0, 16,6] (18,3, 20,01
4, Shranimo. Histogram postavimo desno od podatkov in shranimo datoteko.

Slika 41: Gumb Hitra analiza z naborom orodij

Grafikoni Vsote  Tabele Grafikoni sparkline
o -
S = e B
Podatkovne vrstice  Barvna lestvica Nabor ikon Vedje kot Zgornjih 10 % Pocisti obliko

Pogojno oblikovanje uporablja pravila za oznadevanje zanimivih podatkov.

Skupek orodij Hitra analiza se ob izbranih obsegih podatkov ali v primeru tabel
pojavi desno spodaj v obliki gumba . Omogoca hitro izbiro za pregled oz.
vizualizacijo ozna¢enega obsega podatkov.

Znotraj orodja so na voljo hitri dostopi do pogojnega oblikovanja celic, grafikonov
in izracunov razli¢nih vsot ter do ustvarjanja tabel in sparkline grafikonov.

Nabor vsekakor ne vsebuje vseh moznih razlic¢ic posameznega orodja, je pa
prirocen za hiter pregled in analizo oznacenega obsega podatkov.
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Ce zelimo natisniti delovne liste, nam navaden pogled ne pomaga prav veliko, saj
ne vemo, kako se bo vsebina prerazporedila na tiskane liste. Predogled izpisa
dosezemo s spremembo pogleda na delovni list v statusni vrstici programskega okna,
kjer so trije gumbi. Prvi predstavlja obicajni pogled, druga dva pa prikazeta razpore-
ditev vsebine za izpis, in sicer postavitev strani za izpis oziroma predogled preloma
(Slika 42). Drugi pogled je uporaben v primeru vecjega $tevila listov, saj strnjeno
prikaze razporeditev po straneh. S prvim pa prikaz delovnega lista nadomestimo s
prikazom listov, ki bi nastali ob izpisu. Ta pogled je za uporabnika bolj prijazen, saj
omogoc¢i tudi oblikovanje glav (prostor zgoraj) in nog (prostor spodaj) lista. V obeh
primerih spremembe pogleda pa se ob vracanju v navaden pogled na delovnem listu
pojavijo ¢rtkane Crte, ki oznacujejo meje listov izpisa.

Slika 42: Statusna vrstica ogleda delovnega lista

>
B B o-———+ 100%

Navadno Predogled preloma strani

4

Postavitev strani

Pogled na delovni zvezek nastavimo tudi na |Ogled>Pogledi delovnega zvezkal (Sli-
ka 43):

¢ Navaden - obicajen pogled na delovni zvezek;
o Predogled preloma strani - strnjeno prikaze strani z oznacenimi prelomi;
o Postavitev strani — delovne liste prikaze z listi za tisk (glava, noga);

¢ Pogledi po meri je na voljo le na kartici.

Slika 43: Kartica Ogled z izbiro pogledov delovnega zvezka

Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani  Formule Podatki Pregled Ogled Avtomatiziraj Pomocé

@ @ | Postavitev strani | ﬁ [~] Ravnilo [¥] Vnosna vrstica O\ [

Navaden Predogled Krmarjenje Povecava 1(
preloma strani

[E Pogledi po meri [v] Mrezne érte  [v] Naslovi

Pogled lista Pogledi delovnega zvezka PokaZi

Predogled tiskanih strani pa je mogo¢ tudi preko izbire |Datoteka>Natisni|. Vseeno

pa velja preveriti ob natisu, ¢e so vse strani in celice v izpisu vidne, saj se zgodi, da
imajo tiskalniki svoje omejitve pri $irini robov, do katerih je tiskanje mogoce.
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OBLIKOVANJE DELOVNIH

LISTOV ZA IZPIS

Jll 7.1 Pogovorno okno Postavitev strani
Na kartici |Postavitev strani| pogovorno okno |Priprava strani| s $tirimi zavihki
omogoca nekaj dodatnih nastavitev oblike in velikosti lista ter postavitve (Slika 44):

- nastavitev usmerjenosti, velikosti ter kakovosti tiska.

Robovi| - dolocitev robov zgoraj, spodaj, desno in levo, prostora za glavo in
nogo lista ter usredinjenosti (vodoravno, navpi¢no) izpisa.

Glava/Noga| - opredelitev elementov izpisa v glavi oz. nogi ter razli¢nih

postavitev glede na sode in lihe strani.

- dolo¢itev dodatnih lastnosti elementov lista kot npr. ponavljajoc¢a
vrstica ali stolpec, izpis mreznih ¢rt ali pripomb ipd. ter dolocitev izpisa vr-
stnega reda listov.

Slika 44: Pogovorno okno Priprava strani

© pogontno O reneee

‘Spreminjanje merila
O Nastavina: 100 |2 % navadne velikosti
O prilagoding: |1 < stran() Siine 2|1 < viine

\elikost papirja: | Letter - ‘
Kakovosttiska: | 600 dpi V|

Stevilka prve strani | Samodejno

Jlll 7.2 Glavain noga v izpisu delovnega lista

Ko pogled na delovni list spremenimo v postavitev strani, se poleg izgleda listov v
delovnem zvezku opazita tudi napisa, zgoraj Dodaj glavo in spodaj Dodaj nogo. To
sta prostora, namenjena vsebinam, ki se izpiSejo v glavah oz. nogah izpisanih strani.
V obeh primerih pa sta prostora razdeljena na tri dele: levo, sredinsko in desno. S

klikom v enega od teh prostorov aktiviramo kontekstno kartico (Slika

45).
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OBLIKOVANJE DELOVNIH

LISTOV ZA IZPIS

V ta polja lahko ali vtipkamo besedilo ali pa vstavimo vrednosti iz skupine
|Elementi glave in nogel, ki jih Excel interpretira kot polja oziroma spremenljivke, ki
se samodejno prilagajajo njihovi spremembi. Elementi, ki so na voljo, so:

o Stevilka in Stevilo vseh strani v izpisu,

e trenutni datum in ura,
¢ pot datoteke in ime datoteke ter ime delovnega lista,
o slika in dodatno oblikovanje slike.

Izpis posameznega elementa tako vidimo v obliki npr. &[Datoteka] za izpis ime-

na datoteke. Kontekstno kartico|Glava in noga| lahko aktiviramo na kartici

| Vstavljanje>Besedilo |z gumbom

Slika 45: Kontekstna kartica Glava in noga

Elementi za vstavljanje v
glavo ali nogo.

Datoteka Osnovno

B@ Wb @ O D @ En &

avljanje  Poslavilevsirani  Formule Podatki Pregled Ogled Avtomatiziraj Pomo¢ Glava in noga

[ Razliéna prva stran Prilagodi velikosti dokumenta

Glava Noga Stevilka Stevilo Trenutni Trenutna ime Ime  Slika O&liko e ojd Pojdi v [ Razlicno za lihe in sode strani Poravnaite z robovi strani
strani  strani datum  ura datmeke datoteke lista : olavo nogo
Glava in noga Elementi glave in noge Krmarjenje Moznosti
Al v[E X Vv &
T T T v T T T T T T T T T T T T T T T
4 1 n z‘ 3| 4| 5| ﬁl 7‘ x| 9| m| | 2 13‘ 14‘ s m‘ 7] 18] 19
A 8 | ¢ | o | e | F | & | w | 1 | ) K

B Glava

B [ T ‘ }

- — Kliknite, ce
T s

LT ‘25‘
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TRIKI IZNAJDLJIVEGA LANA

Tu je razlaga, zakaj vcasih s klikom miske ne moremo v
glavo ali nogo strani.

Zgodi se, da so robovi strani za izpis nastavljeni tako, da se prekrivajo s
prostorom za glavo oz. nogo.

To lahko preverimo v |Priprava strani>Robovi. Na spodnjem prikazu je
vrednost pri nogi ve¢ja kot v polju Spodaj (spodniji rob), zato se polj noge ne
vidi, saj jo prekrije vsebina strani. Seveda podobno velja za polja glave.

Resitev problema. Popravimo vrednosti.

-
Priprava strani

stran Robovi Glava/Noga List

Zgoraj: Glava:
18 = 13 =

Levo: Desno:
19 B 12 B

Spodaj: Noga:
13 2 1,9 2
Usredini na strani

Vodoravno
Navpicno

Natisni ... Predogled tiskanja Moznosti .

Vredu Preklici

PRIMER 17 Postavitev strani za izpis
KAJ IN ZAKAJ: Treba je natisniti pripravljeno porocilo o $tevilu posameznikov, ki

so oziroma niso preverili informacije s spletnih strani. V izpis v glavo in nogo vstavi-
mo Se dodatne informacije:
e V glavo lista vstavimo svoje ime in priimek na levo stran ter na desno ime
datoteke in kje se ta datoteka nahaja (pot do nje).

eV nogo izpiSemo trenutni datum levo (datum se posodobi na ¢as izpisa), des-
no stevilko strani in v oklepaju $tevilo vseh strani.
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OBLIKOVANJE DELOVNIH

LISTOV ZA IZPIS

Delovna datoteka: IzpisSplet.xlsx
Rezultat: IzpisSplet R.xlsx, IzpisSplet R.pdf

Tabela 28: Navodilo za pripravo glave in noge delovnega lista za natis

Opis koraka  Postopek reSevanja

V IzpisSplet.xlsx se nahaja delovni list Preverjanje_informacij
spleta, ki ga bomo pripravili za izpis.

Klik na spremembo ogleda strani desno spodaj na razkrije, da
so razporeditve tabele in grafikonov neustrezne.

ﬂ% posameznikov, ki sofniso preverili mf%s spletnih strani Z”mm = .
Preverimo o =
1 trenutno . =
*  postavitev
izpisa.
Preverjanje_informacij spleta + HER )
Preracunajte 3% Dostopnost: preverite priporodia  Stran: 1.0d 2 H M-
Poleg spremembe usmerjenosti preverimo Se velikost izpisa, ki
mora biti A4.
Na kartici |Postavitev strani>Priprava strani| pois¢emo ustrezne
nastavitve.
Spremenimo Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogle
i I Banve ~ ™ = Sirin
2. postavitev B O(F B[ £y |
strani v Iezece_ Teme Pisave Robovi| Usmerjenost Velikost[Obmotje Prelomi Ozadje Natisni =~ *- ViEin
> Uginki > nazive  [X] Meri
Teme Priprava strani ~ P
POMEMBNO: Ce Zelimo nastaviti izpis za celotno stran, ne sme-
mo imeti ob tem izbranega grafikona, saj se v tem primeru vse
nastavitve nanasajo le na izpis ozna¢enega grafikona.
Uredimo Tortni grafikon in 100-odstotni nalozeni stolpcni grafikon presta-
3. postavitve vimo pod seznam podatkov, pali¢ni grafikon pa naj se izpise na
grafikonov. drugi strani.
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https://www.dropbox.com/scl/fi/jesnog6x2onhf48sv29yn/IzpisSplet.xlsx?rlkey=vw1122xiq9kp23kl9hcblen2w&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/6afb0neypgdfo9xr7ny0v/IzpisSplet_R.xlsx?rlkey=auje5dw1950k6pfwgcf2vjpou&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/dp02bhr2x5gfnf3bbq215/IzpisSplet_R.pdf?rlkey=l7rkkppfb0emxrkqh0xjbozv3&dl=0

OBLIKOVANJE DELOVNIH

LISTOV ZA IZPIS

Se vedno smo v pogledu Postavitev strani. S klikom v polje za gla-
vo oziroma nogo aktiviramo kontekstno kartico |Glava in nogal.

V levo polje vtipkamo svoje ime, za desno izberemo

[Datoteka Osnovno  Vstavljanje  Postavitev strani  Formule Podatki Pregled Ogled  Avtomatiziraj Pomoé  Glava in noga | © pripombe E
Uil .. B2 mEE 7 2 71 Raditna prva stian ¥ Prtagod vefkost dokumenta
redimo izpis e T T b o poagial @
auvinogs Motnost
glave. e
4
l 5 3 | G s |
G \
. L ] &[Pot]&[Datoteka]]
1 Stevilo posameznikov, ki so/niso preverili informacije s spletnih strani
L2l [ | | kohesjakaresia |
£ 2 | oo [SioveNua VshodnaSlovenijs [zahodna Slovenija |
vl 112 z iuabi 2an Preee” Frerey) J

Prestavimo se v podrocje noge. S kli- [ Aviomatiziraj Pomot  Glava in noga |
kom miske v ustrezno polje ne uspe- | | [] Razlicna prva stran

mo, prav tako ne s preklopom pogleda P [ Raaleno za e in sode s
v skupini |Glava in noga>Krmarjenje|. | e )

Zaradi napacno nastavljenega spodnjega roba ter odmika za
nogo (vedji od roba strani) noge nismo uspeli oznaciti. Ponastavi-
mo vrednosti enako, kot sta za glavo.

Vstavimo ustrezna elementa v nogo, pri ¢emer besedo od odtip-

Uredimo izpis
P kamo med stevilko strani in stevilo vseh strani.

noge.
.
@ @ % ﬁ E & Q [] Razli¢na prva stran
Stevilka Stevilo|fTrenutni |Trenutna  Pot Ime Ime  Slika Pojdi v O Raicie za ik i 59
strani  strani || datum ura  datoteke datoteke lista glavo
Elementi glave in noge Krmarjenje
| F I
[a[patum] | | &[5tran] od &[strani]
LNDE& J
Odpremo pogovorno okno |Priprava strani|in na zavihku
Robovi| izberemo obe moZnosti usredinjenja na strani.
(Priprava strani ? X
Izpis vsebine
6. listov s T
usredinimo.
(v ][ s
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OBLIKOVANJE DELOVNIH

LISTOV ZA IZPIS

Shranimo v Datoteko shranimo. Nato izberemo |Datoteka>Shrani kot| inv
7. obliki PDF- spustnem seznamu vrste datotek izberemo pdf. Zacetno ime ob-
dokumenta. drzimo.

PRIMER 18 Prilagoditev izpisa po velikosti ali le delu vsebine

KAJ IN ZAKAJ: Nemalokrat se zgodi, da so seznami podatkov, torej tabele, preob-
sezni za izpis na enem pokonc¢nem listu. Mi pa si Zelimo pokon¢ni izpis, poleg tega
pa bi radi, da se zaradi celovitega pregleda enega ali dveh stolpcev izpis ne deli na
dve strani. V¢asih pa si zelimo v porocilu izpisati le dolocen del tabele in ne celotne
vsebine delovnega lista.

Delovna datoteka: IzpisTemperature.xlsx
Rezultat: IzpisTemperature R.xlsx

Tabela 29: Navodilo za prilagoditev izpisa z uporabo prelomov strani
oziroma prilagoditvijo velikosti strani

Opis koraka Postopek resevanja

V IzpisTemperatura.x/sx se nahaja delovni list Temperatura.

Pogled delovnega lista v primeru Postavitev tiskanja razkrije izpis
na 4 pokon¢nih straneh A4.

(r 2\

Preverimo
trenutno
1. .
postavitev
izpisa. ;
e
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https://www.dropbox.com/scl/fi/b6pvscztsybs41dl77ld9/IzpisTemperature.xlsx?rlkey=kqfhddlf6w1vuxk869n597xin&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/w83q9yqf0q9smi32vijyl/IzpisTemperature_R.xlsx?rlkey=eeqmeh2xksd6kmnctktmswf4j&dl=0

OBLIKOVANJE DELOVNIH

LISTOV ZA IZPIS

Naredimo V delovnem zvezku naredimo kopijo obstojecega delovnega lista.
2 kopijo Z desnim klikom na jezi¢ku odpremo priro¢ni meni, v katerem
* delovnega izberemo Premakni ali kopiraj ... Ustvarimo kopijo za trenutnim
lista. delovnim listom. Kopija se samodejno poimenuje Temperature (2).

Izpis delovnega lista Temperature prilagodimo na eno stran. Pri
tem se bo vsebina pomanjsala in prilagodila velikosti strani.

Imamo dve moznosti:

* Na kartici |Postavitev strani>Prilagodi|.

Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Avtomatiziraj

[~ O [ = B EE

erjenost Velikost Obmodcje Prelomi Ozadje Natisni
. B tiskanja v 2 nazive

Priprava strani ~ Prilagadi [

e V pogovornem oknu |Priprava strani>Stran | spremenimo me-

Ammym ficgof rilo izpisa.
Uredimo izpis _ P .
Priprava strani 72 X
na eno stran. : -
Stran Robovi Glava/Noga List
Lemsenet = = Nastavimo lahko
Pakonéno & Leiece . .
— tudi v odstotkih
Spreminanje meria / prilagojeno velikost.
Onastvine:  [78 ] rovatlbions
(Oswagoars [+ [Zlawmusmez [1_ [5wane)

Velikost papirja: |M ~ ‘

Kakovost tiska: | 600 dpi - ‘

Stevilka prve strani:

Natishi . Precogled tiskanja Moznosti ,

Vredu Prekici
L
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OBLIKOVANJE DELOVNIH

LISTOV ZA IZPIS

Uredimo izpis
na dve strani.

5. Shranimo.

Izpis delovnega lista Temperature (2) prilagodimo tako, da bo
tabela s podatki na eni strani, grafikon na drugi.

Predogled izpisa je razkril, da vsi stolpci tabele niso na eni strani.
Nastavimo levi in desni rob lista na manjso vrednost. V pogovor-
nem oknu Priprava strani>Robovi|spremenimo vrednosti na 0,4.

Priprava strani ? X
stran Robovi  Glava/Noga List
Zgoraj Glava:
9 B S
Levo: Desno:
[ B =
spodaj: Noga
= =]
13 [ F
Usredini na strani
8 vodorawo
B navpitno
Natisni .. Predogled tiskanja MoZnosti .

Nato uredimo Se izris grafikona na novi strani. Postavimo se v A21
[

in na kartici | Postavitev strani>Priprava| strani na gumbu
izberemo Prelom strani.

Prelomi

Datoteko shranimo.
Ob ponovnem odprtju delovnega zvezka se nastavitve tiskanja
ohranijo.
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BESEDILA IN CAS V EXCELU

Besedilo oz. niz znakov (v nadaljevanju: niz) predstavlja zaporedje znakov, vnesenih
s tipkovnico, vklju¢no s presledkom ali tevilko, ¢e smo jo opredelili kot besedilo.

Slika 46: Stevilo, oblikovano kot besedilo

A B | C D | E
a4

Stevilo, shranjeno kot besedilo

hdlad = [
¥

Pretvori v $tevilo

Pomoc za to napako

o n &

Prezri napako

Urejanje v vnosni vrstici

wlm‘\)

MoZnosti preverjanja napak ...

[
P

Vrednosti ¢asa pa so v Excelu $tevilske vrednosti, vendar je njihov zapis v obliki da-
tuma in ure, kot smo vajeni. Razli¢no obliko zapisa datuma izbiramo v pogovornem
oknu |Oblikuj celice>§tevilo| (Slika 46).

Slika 47: Pogovorno okno Oblikuj celice>Stevilo

Oblikuj celice 2 X

i Stevilke Poravnava Pisava Obroba Polnilo Zaitita

5 ] Vzorec
Stevilka 12
Valuta

Splo3na oblika celic nima dolocene oblike za Stevila.

= Oblikovanje stevilke v obliki
nanstveno

Besedilo datuma.

G5ebno

Po meri

T~

Besedilo (niz).

¥ redu Prekdici

Ce Zelimo, da bo vneseno zaporedje $tevilk opredeljeno kot niz znakov in ne kot Ste-
vilo, potem to lahko naredimo na dva nacina:

e pred vnosom v celico najprej celico oblikujemo kot Besedilo (spustni meni na

kartici Osnovno>Stevilo (ali v pogovornem oknu Oblikuj celice>Stevilke )
ali

e vnos pri¢nemo z znakom opuscaja (apostrof) pred vnosom $tevilke.
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8

V obeh primerih bo v tako oblikovani celici dodano opozorilo, da je stevilo obliko-

vano kot besedilo (Slika 47).

] 8.1 Funkcije nad nizi: LEN, LEFT, RIGHT, MID, CONCAT in TEXT

Med pomensko preoblikovanje nizov $tejemo locevanje delov niza, zdruzevanje vec¢

nizov v enega, iskanje dolocenega zaporedja znakov v nizu ipd. Excel ima v ta namen

na voljo kar nekaj funkcij. Argument besedilo je lahko odtipkano besedilo v nareko-

vajih ali pa naslov celice (Tabela 30).

Tabela 30: Funkcije LEN, LEFT, RIGHT, MID in CONCAT

Sintaksa funkcije

LEN(besedilo)

LEFT(besedilo;[st.znakov])

RIGHT(besedilo;[st_znakov])

MID(besedilo;prvi_znak;st_
znakov)

CONCAT(text1; [text2];...)

TEXT(vrednost;oblika_
besedila)

Argumenti funkcije
Vrne stevilo znakov niza besedilo (dolZina niza).

Vrne zacetni del niza besedilo, dolzine $t_znakov. Ce
argument st_znakov izpustimo, je privzeta vrednost 1.

Vrne kon¢ni del niza besedilo, dolZine ét_znakov. Ce
argument §t_znakov izpustimo, je privzeta vrednost 1.

Vrne sredinski del niza besedilo od zacetne pozicije,
dolocene s prvi_znak dalje, dolZine st_znakov.

Zdruzi seznam oz. obseg besedilnih nizov, podanih kot
argumenti text1, text2 ... ven niz.

Nadomes$c¢a CONCATENATE iz starejsih verzij Excela.

Stevilsko vrednost pretvori v besedilo z dolo¢eno ob-
liko_besedila.

Med drugim omogoca vpis vodilnih nicel, na primer,
pri podatku EMSO: 0609983505555.
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BESEDILA IN CAS V EXCELU

Jll 8.2 Bliskovita zapolnitev

Bliskovita zapolnitev omogoca prepis besedila iz enega stolpca v drugega, pri cemer
se prepis ravna po nekem vzorcu in omogoca, da se besedilo v enem stolpcu preraz-
poredi v ve¢ stolpcev. Excel namre¢ v izvornem stolpcu zapisanih nizov ugotovi, ali
se v vseh zapisih ponovi isti znak, npr. presledek. S tem omogoci hitro zapolnitev
sosednjega stolpca z delom besedila do tega znaka dalje, ne glede na dolzino.

Na primer, da imamo v stolpcu A vpisana imena in priimke Studentov. Zelimo pa
izpisati ime v celico stolpca B in priimek v stolpec C. Tu so trije nacini, kako uporabiti
hitro polnitev (Slika 48):

(1) Hitri postopek, brez uporabe orodja, je slede¢. V sosednjem stolpcu v prvo
celico vpiSemo ime in potrdimo vnos s tipko <Enter>, v spodnjo celico zac-
nemo z vnosom drugega imena. Se preden kon¢amo, se stolpec imen samo-
dejno zapolni, kar samo $e potrdimo.

(2) Druga moznost, ki pripelje do enakega rezultata, je preko zapolnitvene roci-
ce. ZapiSemo prvo ime. Nato z zapolnitveno rocico kopiramo, na koncu pa z
gumbom [z v moznostih izberemo Bliskovita zapolnitev.

(3) Obstaja pa $e tretja pot bliskovite zapolnitve. Vpisemo prvi niz in potrdimo.
Celico z nizom ozna¢imo in na kartici [Podatki>Podatkovna orodja|izbere-
mo gumb .

Nato v stolpcu C ponovimo postopek, le da tokrat vpisujemo priimek.

Slika 48: Nacini bliskovite polnitve

4 A B € D E
JanNovak  Jan 1 [lanNovak  |lan
Marija Cvek | Marijg 2 |Marija Cvek  [Marija
Samo Juh 5 | 3 [samoJuh  |Samo
Marko Kova¢ | 4 |Marko KovaZ |Marko.
Irena Medved |[1e1c | 5 |Irena Medved |Irena
6
= 7
87 O Kopiraj celice
o O Zapolni nize
1{ O Zapolni samo z gblikovanjem
11] O Zapohni brez oblikovanja
12 O Zapolni mesece
13
ool Bliskovita zapolnitev
| 5 8 = 0
A A 8> ¢ | b | E | F
1 [1anNovak  [ian ]
2 MarijaCvek  Marija 'ﬂ
8 Smo luh Sag) ) Razveljavi bliskovito zapolnitev
4 MarkoKowad Marko =
5 |lrena Medved Irena Sprejmi predioge
6 st i
7 Izberi vse 4 spremenjene celice
8 |
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8

- 8.3 Funkciji datuma: TODAY in NOW

V Excelu so datumi $tevilke, ki pa jih v celicah zapiSemo v obliki zapisa, primerno
datumu. Shranjeni so kot zaporedne Stevilke. 1. januar 1900 ima privzeto prirejeno
Stevilko 1, od tega dne so dnevom, ki sledijo, prirejene zaporedne $tevilke. Zaradi
tak$ne urejenosti lahko datume med seboj odstevamo ali pa pristejemo doloceno
Stevilo dni in rezultat izpiemo v obliki datuma. Ce npr. 1. 1. 1900 pristejemo 42200,
dobimo rezultat 16. 7. 2015, torej 42200. dan po 1. januarju 1900.

V primeru vnosa, ki spominja na obliko regionalnega zapisa datuma, se bo oblika
samodejno prilagodila prednastavljeni obliki datuma (Slika 49).

Slika 49: Vnos znakov, ki se samodejno preoblikujejo v zapis datuma

Vnesli smo 7.4, ki v naSem regionalnem
prostoru ne predstavlja decimalnega
zapisa Stevila.

X~ fr 14
C

1

il

Po potrditvi z <Enter> se v celici izpise
datum. Pogled v vnosno vrstico v tej
celici razkrije, da je zapis drugacen od
[ ran] tistega, ki smo ga vtipkali.

fx 1.04.2023

C D E

Funkcij za datum in uro je nekaj ve¢ kot 20. Vklju¢ujejo funkcije za pretvarjanje za-
porednih stevilk v datume in ure in obratno ter funkcije, ki izracunavajo $tevilo (de-
lovnih) dni med dvema datumoma. Med njimi sta tudi funkciji, ki izpiSeta trenutni
datum oz. cas, ki ga belezi racunalnik, in nimata argumentov (Tabela 31).

Tabela 31: Casovni funkciji TODAY in NOW

Sintaksa funkcije Argumenti funkcije

Funkcija nima argumentov.

TODAY() Izpise trenutni datum in se posodobi vsaki¢, ko delovni list odpre-
mo ali ob ponovnem izracunu (nove) formule v delovnem zvezku.

Funkcija nima argumentov.

IzpiSe trenutni datum in uro in se posodobi vsaki¢, ko delovni list
odpremo ali ob ponovnem izracunu (nove) formule v delovnem
zvezku.

NOW()
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PRIMER 19 Urejanje seznama - iz besedila v stolpce

KAJ IN ZAKAJ: Pridobili smo seznam $tudentov. Imamo izmisljen seznam $tuden-
tov. Zapisani podatki $tudentov, ime, priimek in vpisna $tevilka, so vsi v enem stolp-
cu. Za lazje iskanje studentov je treba urediti seznam po abecednem redu priimkov.
Podatki o $tudentih so izmisljeni.

Delovna datoteka: Seznam.xlsx

Rezultat: Seznam R.xlsx

Tabela 32: Navodilo za preoblikovanje enega stolpca z besedilom v vec stolpcev

Opis koraka Postopek resevanja

V njem je delovni list seznam.

V delovnem zvezku so za vsakega Studenta vpisna Stevilka ter ime
in priimek Studenta zapisani v eni celici, kar ne omogoca razvrsca-
nja po priimku.

A B A B C
Seznam $tudentov
4190316 MNeja Krugi¢
4210054 Eva Por

1 Vpisna stevilka Ime Priimek
2

3

4 4210080 Larisa Drev

5

6

7

f04210250 Jon Bratok
'04210168 Lara Ceroviek
(04210429 Tereza  Cvek
‘04210419 Vera okl
4210091 Damjana Zohar 04210430 Nina Cop

4210095 Nea Znidar 04210406 Iza Dermastja
Zacetno stanje \_/A Zeleno
kon¢no stanje

Nalogo bomo resili na dva nacina.

Odprimo
1. delovni

dokument. .
4210084 Manca Zorz

> |

e W

. |

Pripravimo dve kopiji delovnega lista, seznam (2) in seznam (3).

Na delovnem listu seznam (2) oznaCimo seznam $tudentov
(A2:A43)inv |Podatki>Podatkovna orodjal izberemo .
Odpre se carovnik, ki nas vodi skozi tri korake. Na prvem koraku
doloc¢imo razmejitev besedila v stolpce. S potrditvijo v drugem ko-

raku dolo¢imo razmejitveni znak, torej presledek, in v predogledu
se pokazejo razmejitve stolpcev.

NACIN 1

2. Uporabimo
carovnika.
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https://www.dropbox.com/scl/fi/prdend5xgfmvqwnvnepk6/Seznam.xlsx?rlkey=kus1khnk5h9d8w981jltccqll&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/t98qevsr3b0njf6k6tkrq/Seznam_R.xlsx?rlkey=g2gf3cba87jq9mp6lqqa0m49i&dl=0

BESEDILA IN CAS V EXCELU

Carovnik za pretvarjanje besedila v stolpce - Korak 1 od 3
Besedini Zarovnik je ugatovil da so vadi podatki razmejeni.
Ce vam izbrano ustreza, izberite »Naprejs, sicer izberite vrsta padatkov, ki najbolje opistje vase podatke.
Izvirna vrsta podatkov
Izberite vrsto datoteke, ki najbolje opisuje podatke:
© Razmejeno - Znalj, kot so vejice ali tabulatorji, lo¢jejo polja.

O Fiksna &irina  — Polja so poravnana v stolpch, med polji pa so presledki.

Carovnik za pretvarjanje besedila v stolpce - Korak 2 od 3

V tem oknu dologite Ioéila, ki jih vsebujejo podatki. Vpliv izbranega lodila na besedil

= _ Locila
predogled izbranih podatkov:

[ Tabulator
2[190316 Neja Krusid - . s
[sl2100s4 Eva Pox ([ podpige [C)\obravnavaj zaporedna lodila kot eno,
[als210020 Lazisa Drev -
[sl210084 Manca Zorz [ vejica Lotilo pesedila: | " .
[el:210091 Damjana Zohar B presledek EalE |
[1k210095 Neza Znidaz B

4 D Drugo: |:|

predogled podatkov

1150316 Neja Krusid
4210054 Eva por
1210080 fLarisa prev
14210084 Manca [florz
4210091 pamjana Fohar
14210095 Neza nidar

J

Tretji korak pa je namenjen dolo¢itvi podatkovnih tipov v stolpcih,
Ce se izpisi niso prikazali skladno z nasim pri¢akovanjem.

Na delovnem listu seznam (3) besedilo v celicah lo¢imo v tri stolpce
z bliskovito polnitvijo.

V B2 vpisemo Neja. Potrdimo vnos z <Enter>.

Vpisujemo E in, ko opazimo izpisane ostale priimke, potrdimo z
<Enter>.

NACIN 2 POZOR: Drugi priimek ne smemo vpisati v celoti.

3. Bliskovita B3 Vi X v fi| Eva
polnitev. K A L 8 |
1 |Seznam Studentov
2 4190316 Neja Krusié Neja
'3 |4210054 Eva Por Evd
4 |4210080 Larisa Drev Larisa
5 4210084 Manca Zor: Manca
6 14210091 Damjana Zohar
7 14210095 NeZa Znidar

V stolpcu C ponovimo postopek za priimek.
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Uredimo
vpisno
stevilko.

Razvrstimo
Studente.

Stolpec A
brisemo.

Pred stolpec zimeni vstavimo nov stolpec za ureditev vpisne stevilke.
Vpisna Stevilka Studenta se zacenja z 0, v seznamu pa so Stevilke
brez vodilne nicle.

Uporabimo funkcijo LEFT, ki bo izluscila zacetnih 7 znakov (Stevil-
ke) iz zacetnega niza, in funkcijo CONCAT, ki bo izlus¢enemu nizu
dodala vodilno 0.

A B C D
1 |Seznam 3tudentov
2 |4190316 Neja Krusic | =CONCAT("0™LEFT(A2;7))

3 |4210054 Eva Por Eva Por

Novi zapis vpisne Stevilke ima v levem zgornjem kotu majhen zelen
zaznamek, ki opozarja, da je v celici Stevilo, oblikovano kot besedilo.

Stolpcem samodejno prilagodimo Sirino.
Vpisemo naslove stolpcev: Vpisna st., Ime, Priimek.

Razvrscanje sStudentov po abecednem redu priimkov narascajo-
¢e. Za¢nemo s poljubno oznaceno celico v seznamu in izberemo
[ Razvrscanje po meri ] ter ustrezno razvricanje (poglavje 6.2).

A B & D E F | G | H
1 | Seznam Studentov Vpisna §t. Ime Priimek
2 14190316 Neja Krugi& 04190316 Neja Krugi¢ |
3 |prsmnrae Aansanra ===
4 | Razvrsti ? X
5 2
= | - Dodajraven X izbrigiraven  [[3Kopiraj raven Moznosti maju glave
7 Razvrsti po Wrstni red

|

8 vrednosti celic ~ | |odAdoZ v
g

POZOR: Ce bomo stolpec kar brisali, potem se bodo vsi rezultati
izracunanih vpisnih stevilk »izbrisali, saj so izpisi izpeljani iz
stolpca A.

Problem razresimo tako, da stolpec vpisnih stevilk oznacimo
(B1:B43), kopiramo in prilepimo na isto mesto, pri tem pa uporabi-
mo lepljenje samo vrednosti.
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BESEDILA IN CAS V EXCELU

04210404 i place Erac
04210441, Prilepi

04210431
04210245 E:Ef @’.‘t [?'.7
04210438 ﬁl} ['3’=1I ﬁl

04210436
042104131 Prilepi vrednosti

04210248 &

2 B
04210405 ’”]m’ 7
04190316 ti lepljenja
04210454

04210251 @ ﬁrﬁ’ r% Qmﬁ

04210414 _:Uvﬁin
- J

Brisemo stolpec A.

7. Shranimo.

PRIMER 20 Nakazila - $tevilke z vodilnimi ni¢lami

KAJ IN ZAKAJ: Mese¢no moramo iz »golih« $tevilskih podatkov, ki jih pridobimo
vedno v enaki obliki, pripraviti oblikovano poro¢ilo v obliki PDF-dokumenta.

Pripravili si bomo izpis na novem delovnem listu, ki bo vseboval funkcije in se ga bo
lahko uporabilo tudi v naslednjem mesecu, seveda le, ¢e bodo podatki v enaki obliki
in na enako poimenovanem delovnem listu.

Vse stevilske podatke je treba zapisati v to¢no doloc¢eni obliki v §tiri stolpce (Slika 50):
o Stolpec B: Zap. st. je stevilo, zapisano dvomestno z vodilnimi ni¢lami
e Stolpec C: ID_zapisa je besedilni niz s petimi mesti
o Stolpec D: Telefon je besedilni niz, zapisan v skupinah po tri Stevilke

o Stolpec E: Nakazilo je besedilni niz z dvema decimalnima mestoma, piko za
tisocico in oznako EUR na koncu.

Podatki o usluzbencih so izmisljeni.
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BESEDILA IN CAS V EXCELU

Slika 50: Kon¢na oblika izpisa

A A

1

2

3

4

5

3

B | C | D N\ E

1 |Porocilo pripravii I—\ Andrej Pivk | \
2 | Porodilo natisnjeno: sreda, 09.08.2023
3 | Telef-n Nakaz'o
™N 01/00023 030 452 789 |(2.234,50 EUR
5_\ 02}j00412 041567 876 | |1.099,00 EUR
6 | ——03/00011 040112 345 945,90 EUR
7] 0400005 041 896 542 569,50 EUR
| 0500072 070 657 234 | | 2.005,60 EUR
o N\ / \

Delovna datoteka: Nakazila.xIsx

Rezultat: Nakazila R.xlsx

Tabela 33: Navodilo za urejanje izpisa stevil z vodilnimi ni¢lami in kot besedilo

Opis koraka Postopek reSevanja

Odpremo delovni  Delovni zvezek ima dva delovna lista, podatkiin usluzbenci.

1. dokument in Izdelamo nov delovni list, zimenom izpis.
pripravimo delovni v a1 vpigemo Porocilo pripravil, v celice B3:E3 pa Zap. it.,
list za izpis. ID_zapisa, Telefon in Nakazilo.
Stolpec Zap. st. zapolnimo z zaporednimi Stevili od 7 do 5.
Uredimo obliko zapisa dveh stevilk:
Uredimo e Oznacimo vsa stevila in odpremo pogovorno okno za
2. dvomestni izpis oblikovanje izpisa itevil |(Osnovno>Stevilo, kjer izbere-
zaporedne Stevilke. mo Po meri.

e Vnesemo vrsto izpisa 00, ki oblikuje izpis z dvema Stevka-
ma na nacin, da po potrebi doda vodilno niclo.
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https://www.dropbox.com/scl/fi/y3a2mwe7468b2zzgo9678/Nakazila.xlsx?rlkey=glnnxu96zx9vxsagobx0ecxqp&dl=0
https://www.dropbox.com/scl/fi/au6zop6h7enqny3so85dy/Nakazila_R.xlsx?rlkey=5ffo79w65hl5fxcjce2v44w3g&dl=0

Uredimo izpis
Stevilav
5-mestni izpis
niza znakov.

Uredimo izpis

telefonske sStevilke.

3[R N Y S [N S R . S S S )
ripravil Obilikuj celice g P
Zap. &t Stevilke Poravnava Pisava Obroba polnila Zatita
1 Kategorija:
2 "?pmgm Vzorec
3 |Stevika o1
4| |vaia
Racunovodsko Vrsta:
5 Datum J
ura A
Odstotek General
Ulomek 0
Znanstveno 000
Besedilo #3540
Posebno #,220,00
# IO EFHO

V stolpcu ID_zapisa uredimo zapis Stevila iz stolpca A na
listu podatki.

Za preoblikovanje izpisa uporabimo funkcijo TEXT, kjer z
drugim argumentom doloc¢imo obliko izpisa besedila.

Oglejmo si spletno pomoc za dolocitev drugega argumen-
ta, do katere dostopamo prek pogovornega okna. Pois¢emo
obliko za izpis z vodilnimi ni¢lami.

‘Argumenti funkcije 7 X

e

Vrednost z] -

Obllka besedila

[:nxmmrowww ) Dodajane vodilnih nicel (0). npr. 0001234 ]

Za drugi argument vpisemo kodo, ki dolo¢a 5-mestni izpis
(v resnici pet mest ali ve¢, ko je izhodiscno Stevilo vecje).

Zap. §t. ID_zapisa  Telefon Nakazilo

01| =TEXT(podatki!A1;"00000")

02

POZOR: Tudi v primeru vnosa drugega argumenta prek
vnosnih polj pogovornega okna je treba vtipkati narekovaja.

Izpis telefonske stevilke uredimo kot 9-mestni izpis niza
znakov v skupine po tri, locene s presledkom.

Ponovno uporabimo TEXT in v pomoci pois¢emo ustrezno
kodo.

Zap. §t. ID_zapisa  Telefon Nakazilo |Zpis 9 §tevk, Zdruienih \"

01 00023 =TEXT(podatki!B1;"000 000 000") trojice, kjer se za manjkajoéa
02/00412 mesta dodajo 0 na zacetku.
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7.

Uredimo izpis
nakazila v EUR.

Dodamo datum
izpisa.

Dodamo ime
osebe, ki je
pripravila izpis.

V stolpcu Nakazilo pripravimo izpis v evrih, na dve decimal-
ni mesti natanc¢no.

Izpis sestavimo iz dveh delov, in sicer vrednost nakazila in

oznaka valute EUR. Uporabimo funkcijo CONCAT (ne poza-
bimo na presledek med stevilko in oznako EUR).

Zap. §t. ID_zapisa  Telefon Nakazilo
01 00023 030452 789 |=CONCAT(TEXT(podatki!C1;"#.##0,00");" EUR")
02 00412 041 567 876

Argument doloca izpis pike v primeru tisocic ter
vedno izpis dveh decimalnih mest in enice.

Po zapolnitvi izpisov stolpec Nakazila desno poravnamo.
V B2 izpisemo trenutni datum izdelave izpisa v obliki, kot
prikazuje Slika 50.

AZurni datum pridobimo s funkcijo TODAY.

Za izpis uporabimo Se funkciji CONCAT (za sestavljanje izpi-
sa) in TEXT (za oblikovanje datumskega izpisa).

Kodo za izpis datuma s funkcijo TEXT pois¢emo v pomoci
za funkcijo.

Izpis dneva v tednu za datum,  Izpis datuma v obliki dan, mesec in
pridobljen s funkcijo TODAY. leto, pridobljen s funkcijo TODAY.
—

Zap. §t.-IDizapisa Telefon Nakazilo

=CONCAT("Porofilo natisnjeno: "; TEXT(TODAY();"DDDD");", "; TEXT(TODAY();"DD.MM.YYYY"))
01 00023 030452789 2.234,50 EUR

Zdruzimo celice B2:E2.

V D1 zapiSemo ime referenta, ki je zadolzen za pripravo
zapisa v danem dnevu. Razpored referentov je zapisan na
delovnem listu usluzbenci.

Ime referenta pridobimo s funkcijo VLOOKUP, pri ¢emer je
iskana vrednost ime dneva v tednu, ko je bilo porocilo prip-
ravljeno.

S funkcijo TODAY pridobimo azurni datum,
ki ga preoblikujemo s TEXT v ime dneva, ki je
podatek v tabeli referentov.

Porocilo pripravil =VLOOKUP(TEXT(NOW/();"dddd");usluzbenci!B2:C8;2;0)
Porocilo natisnjeno: sreda, 09.08.20-23
Zap. 5t. ID_zapisa  Telefon Nakazilo
01 00023 030452789 2.23450EUR

140




BESEDILA IN CAS V EXCELU

Poljubno oblikujemo pripravljeno tabelo izpisa, pri cemer

8. Oblikujemo. . . . .
uporabimo pripravljene sloge celic.

Delovni list izpis shranimo v obliki PDF-dokumenta. Shrani-

9. Shranimo. .
mo delovni zvezek.
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