ZVIJAČE V EXCELU

povzeto po www.matjazev.net

	1. Kako lahko seštejem vrednost vseh celic, ki so negativne/pozitivne, manjše od 2000? 


	


	



	Željeno delo bo opravila Excelova vgrajena funkcija SUMIF.

=SUMIF(območje1; kriterij; območje2)

Kot vidite sprejme funkcija tri parametre. Prvi parameter je območje nad katerim želite testirati kriterij, drugi parameter je kriterij, tretji parameter pa je seveda območje, ki ga želite sešteti. 
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PS: Bodite pozorni na tretji primer, kjer sta območji različni, saj Ljubljano iščemo po prvem, seštevamo pa po drugem!

2. Kako lahko najhitreje ugotovim seštevek izbranih celic? 










S preprostim pogledom desno spodaj!

V vrstici stanja (to je vrstica na dnu Excela), ob desnem robu ima Excel tki. okvirček za samoizračun. Če okvirčka dosedaj niste nikoli uporabili, vidite v njem seštevek izbranih celic. Izgled seštevka je sledeč (če uporabljate slovenski Excel, potem piše Vsota = !): 
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Toda to ni vse, kar lahko s tem orodjem počnete! Na okvirčku lahko kliknete desni miškin gumb in izberete kakšno drugo matematično operacijo! Izbirate lahko med sledečimi opcijami 
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Pomen opcij je sledeč: 
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Excel izracuna povpreéno wiednost izbranin tevil
Excel vine Stevilo izbranih celic,

Excel vine Stevilo izbranih numericih celic

Excel vine maksimalno Stevilo med izbranimi

Excel vine minimalno Stevila med izbranirmi

Ta je privzeta in kot sem omenil, sesteje izbrane celice.







	3. Ustvarjanje imena za formulo ali konstanto 
	

	
Pokaži vse


Skrij vse

1. V meniju Vstavljanje pokažite na Ime in kliknite Določi. 

2. V polje Imena v delovnem zvezku natipkajte ime, ki ga želite določiti formuli. 

3. V polje Se sklicuje na vnesite = (enačaj) in nato še formulo ali konstantno (konstanta: Vrednost, ki ni izračunana in se torej ne spreminja. Primer: 210 in besedilo »Zaslužki v četrtletju« sta konstanti. Izraz ali vrednost, ki je rezultat izraza, ni konstanta.) vrednost. 

4. Kako se lahko hitro pomikam po listu? 










Najhitreje in najlepše se po listu sprehajate s kombinacijo <CTRL>+<smerna tipka>
Z besedami je takšno premikanje težko opisati, zato sem raje narisal sličico, ki ponazarja velik Excelov list z več tabelami. 
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Z omenjeno kombinacijo tipk se tako premikate po rdečih črtah od ene do druge rdeče točke. Če se nahajate na praznem listu potem se z omenjeno kombinacijo tipk pomaknete na njegov rob! 
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Če se nahajate v tabeli, potem se z omenjeno kombinacijo tipk pomaknete na njen rob. Iz njenega roba pa se pomaknete na rob lista. TODA, poglejte puščite, tudi iz roba lista se pomaknete na rob tabele. 
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Če poizkusim še z besedami: S to kombinacijo se iz polne celice pomaknete na zadnjo polno v želeni smeri. Če je omenjena celica že zadnja polna, potem se pomaknete preko vseh praznih do naslednje polne oz. do roba lista. Če se nahajate na prazni celici, v prejšnjem stavku zamenjajte pomen prazno/polno in to je to. 




	5. Kako lahko dosežem, da se ob pritisku na tipko <ENTER>, kazalec ne pomakne navzdol? 


	


	


	



	S sledečim postopkom lahko Excelu zaukažete da po pritisku tipke <ENTER> kazalca ne premakne, ali pa ga premakne v katero drugo smer!

1. Izberite menijsko opcijo Orodja/Možnosti (Tools/Options) 

2. V pogovornem oknu izberite zavihek Urejanje (Edit) 

3. Če želite, da se kazalec po potrditvi vnosa sploh ne premakne, odstranite kljukico v potrditvenem polju Premakni izbor po pritisku na Enter (Move Selection After Enter). 

4. Če želite, da se kazalec po potrditvi vnosa premakne v drugo smer, pod omenjenim potrditvenim poljem odprite seznam Smer (Direction) in tam izberite željeno smer Dol/Desno/Gor/Levo (Down/Right/Up/Left). 

6. Kako v Excel vnesem vsak tretji element zaporedja? 










Preprosto!

Verjetno vsi veste, da lahko v Excelu preprosto vnesete zaporedne številke. V celico A1 vnesete 1, v celico A2 pa 2. Če sedaj označite obe celici in z miško zagrabite ter povlečete spodnji desni kvadratek, bo Excel nadaljeval zaporedje: v A3 bo zapisal 3, v A4 bo zapisal 4… 

Če bi v A1 vnesli 10, v A2 pa 11, potem bi Excel pač nadaljeval z 12, 13, 14… Kaj pa če želite vsak tretji element zaporedja? Preprosto, v celico A1 vnesete 1, v celico A2 pa 4. Excel bo ugotovil da je njuna razlika 3 in nadaljeval bo z njo, ter tako dobil zaporedje 1, 4, 7… 

7. Kako v Excel dodati lastno zaporedje? 










Načinov je seveda več, in tukaj bom opisal najlažjega:

1. Na poljubno mesto v tabeli vnesite želeno zaporedje (npr): 

· jabolka 

· hruške 

· slive 

· višnje 

2. V meniju izberite Orodja/Možnosti (Tools/Options). 

3. V ponujenem oknu odprite jeziček 'Lastni seznami' (Custom Lists). 

4. Prikažeta se seznama 'Lastni seznami' (Custom Lists) in 'Elementi seznama' (List Entries). 

5. Kliknite v polje 'Uvozi seznam' (Import List). 

6. Sedaj si umaknite pogovorno okno in v spodaj ležečem Excelu izberite prej pripravljen seznam (opisan v prvi točki). 

7. Kliknite Dodaj (Add) in še V redu (OK). 

Od tega trenutka dalje lahko nov seznam že uporabljate. Če namreč v neko celico vnesete jabolka in izbor razpotegnete bo Excel v naslednjo celico zapisal hruške, v naslednjo slive… 

8. Kako hkrati izberem več nepovezanih celic? 










Preprosto!

1. Izberite prvo celico ali več povezanih celic. 

2. Pritisnite tipko <CTRL> in jo držite. 

3. Z miško izberite drugo celico ali več povezanih celic. 

4. Z miško izberite tretjo celico ali več povezanih celic. 

5. ... 

S tem ste izbreli več nepovezanih celic!

9. Kako naredimo, da sta prvi stolpec in vrstica vidna ves čas?
1. Izberete celico, od katere naprej bodo celice zamrznjene.

2. V meniju okna izberite zamrzni podokna.

10. Kako izberem območje celic s tipkovnico? 










Preprosto!

1. Izberite prvo celico. 

2. Držite tipko <SHIFT>. 

3. Pomikajte se s smernimi tipkami in sproti boste izbirali celice! 

PS: Če se vam tipke <SHIFT> ne da držati, lahko namesto nje pritisnete 




	11. Kako lahko naslov tabele prelijem čez več celic? 


	


	


	



	To je pogosta želja uporabnikov in je zato tudi zelo preprosto izvedljiva.

V postopku predpostavljam, da imate naslov zapisan v celici A3 in ga želite preliti med celicami A3 do H3. 

1. Izberite celice A1 do H3. 

2. Izvedete eno izmed opcij: 

· Na orodni vrstici za oblikovanje kliknite gumbek [image: image36.png]


. 

· Izberite Oblika/Celice (Format/Cells) ter jeziček Poravnava (Alignment). V padajočem seznamu Vodoravna (Horizontal) izberite opcijo Usredini prek izbora (center Across Selection) ter potrdite. 

12. V celici imam zvezdice '*'! Kako Excelu dopovem, da želim dovolj zvezdic da zapolnijo celotno širino celice? 










To je tipična želja starih, izkušenih mačkov, ki so se s tabelaričnimi programi ukvarjali še v DOS-u. 

Tam je bila navada (zaradi pomankanja možnosti oblikovanja), da tabele uredimo z raznimi zvezdicami '***', pa enačaji '====' itd. 

A v DOS-u so bili vsi znaki enako široki in 15 zvezdic je recimo vedno zadostovalo. V Excelu pa se stolpci včasih tudi sami razširijo (pregovorna pamet Excela) in tako je zvezdic nenadoma premalo! 

A kot verjetno že slutite, lahko Excelu tudi zaukažete, celico vedno zapolni z zadostnim številom izbranih znakov! 

1. V celico ali celice zapišite vsaj en znak, s katerim želite zapolniti vsebino! 

2. Označite celico oz. celice, katerih vsebino želite zapolnjevati. 

3. Izberite Oblika/Celice (Format/Cells) ter jeziček Poravnava (Alignment). 

4. V padajočem seznamu Vodoravna (Horizontal) izberite opcijo Zapolni (Fill). 

5. Potrdite z V redu (OK). 

13. Želel(-a) bi da tudi druge celice izgledajo tako kot neka izbrana celica. Kako lahko to naredim? 










Željo vam izpolni zelo uporabno orodje Microsoftove pisarne - 'Preslikovalnik oblik'!

1. Izberite celico, katere obliko želite kopirati. 

2. Na orodni vrstici kliknite gumbek [image: image43.png]


. 

3. Izberite celice, ki jim želite prirediti izbrani izgled! 




	14. V celici piše 15.124,87 želel (-a) pa bi 'petnajst tisoč stoštiriindvajset 87/100'! Kako? 


	


	


	




	Preprosto, z uporabo modula mDodatki.xls.

1. Snamite modul mDodatki! 

2. Sledite navodilom za instalacijo! 

3. V celico vpišite =mZBesedo(15124.87); lahko pa tudi =mZbesedo(A1) če je v celici A1 zapisana številka 15124.87. 

15. Kako lahko izračunam začetek/konec meseca? 










Obstaja nekaj načinov, a najlažje gre z uporabo modula mDodatki.xls.

1. Snamite modul mDodatki! 

2. Sledite navodilom za instalacijo! 

3. V celico vpišite =mZacetekMeseca("17.12.1999"); lahko pa tudi =mZacetekMeseca(A1) če je v celici A1 zapisan datum! Za konec meseca oz. zadni datum meseca pač uporabite =mKonecMeseca("17.12.1999") oz. =mKonecMeseca(A1). 

4. Format celice določite kot datum! 

16. Kako lahko izračunam število dni v mesecu? 










Obstaja nekaj načinov, a najlažje gre z uporabo modula mDodatki.xls.

1. Snamite modul mDodatki! 

2. Sledite navodilom za instalacijo! 

3. V celico vpišite =mSteviloDniVMesecu("17.12.1999"); lahko pa tudi =mSteviloDniVMesecu(A1) če je v celici A1 zapisan datum! 

PS: Parameter funkcije je datum.

17. Kako lahko območje napolnim z naključnimi števili v podanem obsegu? 










Excel pozna funkcijo RAND(), ki vrne naključno realno število na območju med 0 in 1. To število morate pomnožiti z velikostjo iskanega obsega, zaokrožiti, prišteti 1...

Precej lažje je z uporabo modulamDodatki.xls.

1. Snamite modul mDodatki! 

2. Sledite navodilom za instalacijo! 

3. Izberite območje celic. 

4. Iz novega menija mDodatki, ki je nastal ob instalaciji modula, izberite pomočnika za števila. 

5. Na prvem zavihku Nakljucno vpišite številski meji (lahko sta negativni). 

6. Potrdite. 

18. Kako lahko vsa števila na nekem območju pretvorim v tekst ali ravno obratno (tekst v števila)? 










Najlažje z uporabo modula mDodatki.xls.

1. Snamite modul mDodatki! 

2. Sledite navodilom za instalacijo! 

3. Izberite območje celic. 

4. Iz novega menija mDodatki, ki je nastal ob instalaciji modula, izberite pomočnika za števila. 

5. Na drugem zavihku Pretvori izberite iskano operacijo. 

6. Potrdite. 

19. V tabeli imam seznam ljudi. Kako lahko naključno izberem enega? 










Obstaja nekaj načinov, a najlažje gre z uporabo modula mDodatki.xls.

1. Snamite modul mDodatki! 

2. Sledite navodilom za instalacijo! 

3. V celico vpišite =mIzberiNakljucno (<območje celic>). [npr. =mIzberiNakljucno (A1:C10)] 

PS: Parameter funkcije je območje celic.

20. Kako najhitreje narišem graf? 










S pritiskom na tipko <F11> izdelate privzeti 2D graf (na lastnem listu)!

1. V tebeli izberite ustrezne celice oz. ustrezno območje celic. 

2. Pritisnite tipko <F11>! 

PS: Excel nariše graf na novem listu!

21. Kako lahko vsebina celice pogojuje njen izgled? 










To je bila že dolgo želja uporabnikov Excela in MS nas je v verziji 97 uslišal.

Iskana akcija se imenije Pogojno oblikovanje!
Predpostavimo da želite celico obarvati rdeče, če bo njena vrednost negativna in zeleno, če bo vrednost večja od 100.000! 

1. Izberite celico, ki jo želite pogojno oblikovati. 

2. Izberite ukaz Oblika/Pogojno oblikovanje (Format/Conditional Formatting). 

3. Izpolnite Pogoj 1 (Condition 1) z vrednostmi: 

· Vrednost celice je (Cell Value Is) 

· manjše (less than) 

· 0 

4. Z gumbom Oblika (Format) izberite ustrezen format - RDEČ 

5. Z gumbom Dodaj (Add) odprite nov pogoj! 

6. Ustrezno izpolnite tudi Pogoj 2 (Condition 2) z vrednostmi: 

· Vrednost celice je (Cell Value Is) 

· večja ali enaka (greater than or equal to) 

· 100000 

7. Z gumbom Oblika (Format) izberite ustrezen format - ZELEN.

22. Formulo sem zapisal(a) v prvo vrstico tabele kako jo lahko najhitreje prekopiram v vse vrstice tabele? 










To je eden izmed mojih najljubših in najuporabnejših trikov!

Predpostavimo, da imate v koloni A zapisanih 100 cen, v koloni B pa 100 količin! V koloni C želite izračunati znesek. Nič lažjega: =A1*B1 , Toda to je potrebno sedaj 100x prekopirati!
1. V celico C1 vnesete gorno formulo in potrdite. 

2. Ponovno izberete celico C1! 

3. Dvokliknete odebeljen kvadratek celice C1 (spodaj desno)! 

4. Formula se bo takoj prekopirala v vse celice kolone C1 , do prve prazne celice v koloni B. 

PS: Trik deluje samo, če so polne celice na levi ali desni strani formule!

23. V tabeli imam rezultate več formul! Te celice bi želel(a) prekopirati v na drug list a pri tem bi kopiral(a) samo vrednosti! Kako? 










Potrebno bo izbrati akcijo Posebno lepljenje!

1. Izberete celice, ki jih želite kopirati. 

2. Prekopirate jih na odlagališče Urejenje/Kopiraj (Edit/Copy). 

3. OIzberete prvo celico območja kamor želite vsebino prepisati. 

4. --- Do sem torej normalno kopiranje --- 

5. Sedaj namesto Urejenje/Prilepi (Edit/Paste) izberite Urejenje/Posebno leplenje (Edit/Paste Special). 

6. V pogovornem oknu izberite opcijo Vrednosti (Value). 

7. Potrdite. 

24. V izbrani tabeli bi želel(a) obrniti stolpce in vrstice! Tisto, kar je v stolpcih naj bo v vrsticah in obratno. Kako to naredim? 










Za izvedbo željene akcije obstaja več načinov in nekateri so precej zapleteni oz. naredijjo še mnogo več od zahtevanega (npr. Vrtilne tabele). Tukaj bom opisal najhitrejšo in najlažjo varianto. 

1. Izberete celice, katerih vrstice/stolpce želite obrniti. 

2. Prekopirate jih na odlagališče Urejenje/Kopiraj (Edit/Copy). 

3. Izberete prvo celico območja, kamor želite obrnjeno tabelo zapisati. 

4. Sedaj izberite Urejenje/Posebno leplenje (Edit/Paste Special). 

5. V pogovornem oknu izberite opcijo Transponiraj (Transpose). 

6. Potrdite. 

25. Kako lahko delovni list prelomim na v določeni vrstici? 










Preprosto, ročno boste prelomili list!

1. Postavite se v vrstico, ki jo želite kot prvo na naslednjem listu. (Če recimo na prvem listu želite le 15 vrstic, se postavite v 16 vrstico). 

2. Izberete meni Vstavljanje/Prelom strani (Insert/Page break). 

26. Kako lahko odstranim ročno postavljen prelom strani? 










Na enak način, kot smo v nasvetu #45 prelom postavili, ga tudi odstavimo.

1. Postavite se v vrstico, nad katero je ročni prelom strani. 

2. Izberete meni Vstavljanje/Odstrani prelom strani (Insert/Remove Page break). 

PS: Bodite pozorni, ker se meni spreminja! Če preloma ni, je v meniju postavka za postavitev preloma, sicer pa za njegovo odstranitev.



	27. Začel(a) sem uporabljati formule, pa si naslove celic težko zapomnim! Ali jih lahko poimenijem? 


	


	


	




	Seveda!

1. Postavite se v celico, ki jo želite poimenovati! 

2. Izberete meni Vstavljanje/Ime/Določi (Insert/Name/Define). 

3. Odpre se vam pogovorno okno, kamor vpišete ime in vnos potrdite! 

Imena celic

Za imena celic lahko uporabite:

· črke angleške abecede, 

· cifre in 

· podčtraj. 

Presledkov ne smete uporabljati (namesto presledka uporabite podčrtaj!).

Imena se morajo začeti s črko!

Imena ne semejo biti enaka naslovom celic (recimo A10 ali BC130)!

PS: POZOR: Sedaj se lahko na celico sklicujete preko njenega 


	28. Zakaj mi Excel ne najde številke 120, če pa jo jaz vidim? 


	


	


	




	Tole je kar pogosto vprašanje, še huje pa je, da uporabniki določene vrednosti iščete in ker jih Excel ne najde, preprosto predpostavite, da jih ni. A temu ni nujno tako!
Po privzetih nastavitvah, Excel ne išče rezultatov formul, temveč njihovo vsebino!
Če predpostavimo, da imate v celici zapisano formulo =12*4, bo Excel našel števili 12 in 4, števila 36, ki je rezultat formule pa excel ne bo našel. 

	29. Kako Excel prepričam, da išče rezultate formul in ne njihovih vsebin? 


	


	


	




	V prejšnjem nasvetu (nasvet 51) sem vam razložil zakaj ni nujno, da Excel številko najde, čeprav jo vi na ekranu vidite. V tem nasvetu pa vam bom razložil, kako Excel prepričate, da išče tudi po rezultatih. 

Najprej seveda razjasnimo, kako sploh iščemo po excelovih tabelah. Na sliki imate pogovorno okno, ki je v MS Pisarni (da, tudi Word-u) namenjeno iskanju. Dobite ga z izbiro Urejanje/Najdi (Edit/Find), še lažje pa z vročo tipko <CTRL>+<F>. Na sliki imate z rdečim krogom označen padajoč seznam, o katerem bo govora v tem nasvetu. 
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V označenem padajočem seznamu imate sledeče opcije: 
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Mogoče vas zanima, kaj pomenijo še preostale možnosti v omenjenem oknu.

V slovenskem Excelu je vse jasno, saj so nazivi jasni. Za vse, ki imate angleško različico pa samo prevodi:
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	30. Kako se najhitreje znebim znakov ####### v celicah? 


	


	


	




	Preprosto!

Prvi, hitrejši način!

1. Postavite se v naslov kolone, kjer se vam pojavljajo znaki #####, ter dvokliknite njen desni rob! 

Drugi, daljši a učinkovitejši način! Z njim se rešite znakov ##### v več kolonah hkrati

1. S klikom na gumbek nad vrstico 1 in pred kolono A (na njunem sitčišču) označite celotno tabelo. 

2. Izberete meni Oblika/Stolpec/Prilagodi izboru (Format/Coumn/AutoFit Selection). 

31. Ali lahko hkrati vidim dva precej odmaknjena dela iste tabele? 










HA, ne samo dva temveč celo štiri različne dele iste tabele lahko gledate (obdelujete hkrati).

1. Postavite se nekam v tebeli. 

2. Izberite Okno/razdeli (Wondow/Split). 

3. S tem ste ustvarili štiri (če ste stali ob robu okna pa dva) različne poglede na isto tabelo. Tega takoj ne vidite, saj se med izbranim kolonami/vrsticami pojavijo samo določene meje. TODA; če se postavite v katerega izmed teh novih 'polj' se lahko po njem premikate neodvisno od ostalih! 

PS: Kot ste mogoče opazili (če ste podrobno prebrali tretjo točko) lahko ustvarite samo dva pogleda. Postaviti se morate na skrajni rob tabele. Če se postavite na skrajni levi rob, boste pogled razdelili po tabelo po vrsticah 

32. V zvezku imam več listov. Nazivi 'List1', 'List2'… mi nič ne povedo. Ali jih lahko spremenim? 










Seveda!

1. Dvokliknite zavihek na katerem piše ListXX (XX je številka). 

2. Na zavihku se vam bo pojavil kazalec za vnos. 

3. Pobrišite star naziv in vnesite novega! 

4. Končate s pritiskom na tipko <ENTER>. 

33. Z Excelom sem naredil(a) obrazec. Uporabnik vnese vhodne vrednosti in takoj dobi rezultat. Celice s formulami bi želel(a) zaščititi. Kako? 










Najprej pozor: Excel zaščiti vse celice razen tistih za katere mu posebej ne naročite naj jih ne zaščiti!

Prvi del: določitev celic, ki jih uporabnik lahko spreminja - TE CELICE TOREJ NE BODO ZAŠČITENE:

1. Izberite vse celice, ki ne želite da jih Excel zaščiti. (Če ne znate izbrati več celic (nasvet 9) ali pa se vam jih ne ljubi, ponavljajte te korake za posamezne celice). 

2. Izberite Oblika/Celice (Format/Cells) ter na pogovornem oknu izberite zavihek Zaščita (Protection). 

3. Odstranite kljukico pri izbiri Zaklenjena (Locked). 

Drugi del: Zaščita delovnega lista:

1. Izberite Orodja/Zaščita/Zaščiti list (Tools/Protection/Protect Sheet) 

2. Če želite list zaščititi z Geslom ga vnesite! 

3. Potrdite (če ste vnesli geslo ga morate vnesti še enkrat!). 




	34. Enake podatke bi želel(a) vnesti na več listov hkrati. Ali lahko? 


	


	


	




	Seveda!

1. Izberite liste, na katere želite podatke vnesti. 

2. Na enem izmed listov vnesite podatek in pritisnite kombinacijo <CTRL>+<ENTER>! 

PS: Ne samo <ENTER>; temveč kombinacijo <CTRL>+<ENTER>!


	35. Kako lahko list prekopiram/premaknem iz enega delovnega zvezka v drugega? 


	


	


	




	Preprosto!

1. Izberete opcijo Urejanje/Premakni ali kopiraj list (Edit/Move or Copy Sheet). 

2. V seznamu V zvezek (To book) izberite zvezek v katerega želite list kopirati/premakniti! 

3. Če želite list kopirati odkljukajte še opcijo Ustvari kopijo (Create a copy). 


	36. Kako lahko graf pozicioniram natančno na robove celic? 


	


	


	




	S pomočjo tipkovnice!

1. Izberite graf in pritisnite tipko <ALT>. 

2. Držite tipko <ALT> in z miško premikajte graf. Premikal se bo samo po robovih celic. 

3. Če držite tipko <ALT> in graf povečate/pomanjšate ga boste lahko povečali/pomanjšali samo za celotno višino/širino celic. 

PS: To deluje nad vsemi objekti v mreži (gumbi, stikali...)!


	37. Kako v Excel najhitreje vnesem trenutni datum/čas. 


	


	


	




	Najpreprostejši odgovor je: "V celico vnesite formulo =NOW()", toda sklepam, da to ni tisto kar uporabnik(ca) želi, saj se bo tak datum jutri spremenil!

Če želite vnesti trenutni datum/čas, tako da je zapisan kot konstanta lahko uporabite bljižnico. 

Trenutni datum dosežete s pritiskom <CTRL>+<;>
Trenutni čas dosežete s pritiskom <CTRL>+<:>

38. Ali se lahko samo s tipkovnico izberem drug (odprt) delovni zvezek? 










Seveda, to je celo priporočljivo, da vam ni potrebno segati po miški.

Naslednji odprti delovni zvezek dosežete s kombinacijo 

<CTRL>+<F6>, 

prejšnjega pa s kombinacijo 

<SHIFT><CTRL>+<F6>. 
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