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UvoD

Ko je neki ucitelj poskusal ucencu pokazati, v cem je umetnost vodenja, je za ponazoritev
uporabil Rratek Roscek navadne vrvice. Vrvico je polozil predenj in dejal:

»Poskusaj porivati vrvico pred seboj.«

Vrvica je sicer trznila, a naprej se ni premaknila, Ceprav se je ucenec zelo trudil!

»Sedaj pa vleci vrvico za seboj,« je rekel ucitelj.

In vrvica je ucencu sledila povsod, kamorkoli se je podal. Ucitelj je ucenca pogledal in dodal:
»T0 je umetnost vodenja.«

Pred nami je uébenik za poslovno informatiko. Zeli nas voditi po labirintih urejanja preglednic,
formul, funkcij in grafikonov, pa tudi konkretnih primerov, ki posku3ajo pricarati utrip poslovnega
vsakdana ... Namenjen je vsakomur, ki verjame, da se da stvarem priti do dna, in si za to vzame
dovolj ¢asa.

Verzija programa za urejanje preglednic

V ucbeniku bomo uporabljali program za urejanje preglednic Microsoft Excel 97, zato so
odstopanja novejsih ali starejsih razli¢ic programa pricakovana. Nekateri ukazi in zaslonske
slike v u¢beniku se morda ne ujemajo s sliko na rac¢unalniskem zaslonu, saj si osebni
racunalnik lahko nastavimo po lastnem okusu.

Prilozena disketa

Ucbeniku je prilozena disketa, na kateri so datoteke z vajami. Poimenovane so s Stevilko in
imenom poglavja, npr. 02 VNOS PODATKOV. Ob ikoni je podano ime datoteke, ki jo je treba
odpreti za hitrejSe usvajanje postopkov in znanj. Priporocljivo je, da ustvarimo kopije teh
datotek, tako bodo Se nedotaknjene ostale na voljo za dodatno utrjevanje.

Miska
Izraz klikniti pomeni, da pritisnemo in spustimo levo miskino tipko, tj. osnovno tipko po
privzeti nastavitvi.

Desni klik najveckrat uporabljamo za prikaz priro¢nega menija ali lastnosti izbranega elementa,
ti. pritisnemo in spustimo desno miskino tipko.

Dvojni klik pomeni, da dvakrat zaporedoma na kratko pritisnemo in spustimo levo miskino
tipko.

[zraz povleci pomeni, da pokazemo na doloCen element na zaslonu, zadrzimo pritisnjeno levo
miskino tipko, misko odvlecemo do Zelenega mesta in tipko spustimo.

Tipkovnica
Imena tipk na tipkovnici so izpisana z velikimi ¢rkami, npr. CTRL, SHIFT, ALTGR ...

Znak plus (+) med oznakama tipk pomeni, da moramo pritisniti obe tipki hkrati, npr.
ALT + ENTER pomeni, da pritisnemo na tipko ALT, jo zadrzimo pritisnjeno in nato pritisnemo
Se na tipko ENTER.

Ukazi in gumbi

Imena ukazov so izpisana, kot si sledijo z velikimi ¢rkami, lo¢enimi z znakom /, npr. ukaz
DATOTEKA/NOVA, pomeni, da najprej kliknemo na meni DATOTEKA in nato na ukaz NOVA.

Imena gumbov so izpisana z velikimi ¢rkami, npr. gumb KOPIRAJ.
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Znamenja

»» koraki za resevanje naloge

Lahko zaénemo? Vrvica se Ze premika ... Pa vse dobro!

M resitev naloge




PROGRAM
ZA UREJANJE PREGLEDNIC

Zivimo v informacijski dobi. Z raznovrstnimi podatki in informacijami se sre¢ujemo na
vsakem koraku. Ko beremo ali poslusamo novice, opazujemo pisane oglasne panoje, cene
v izlozbah trgovin ali pogledamo na uro ... Podatke sprejemamo s pomocjo ¢util, v razli¢-
nih oblikah; vidimo, sli§imo, vonjamo, okusamo, ¢utimo in morda celo slutimo ... Podatki v
pisni, zvoc¢ni, slikovni, ustni obliki, mimika, kretnje, vonji, obcutki omogocajo, da spoznamo
dolocen pojav ali o njem sklepamo. Iz podatkov sestavljamo informacije, na podlagi
katerih sprejemamo odlocitve. Informacije nam nekaj povedo, npr. o dogodkih v svetu,
sportnih dosezkih, izidu volitev, vremenski napovedi, o poslovanju nekega podjetja ...

Tudi racunalnik ima ¢utila, sicer nekoliko samosvoja; z njimi zna sprejemati podatke tako
v slikovni kot v zvoéni obliki, ve¢ji deleZ podatkov vnesemo vanj s tipkanjem prek tipkov-
nice ali klikanjem z misko.

Zacetki racunalniskih programov za urejanje podatkov v preglednicah segajo v osemdeseta
leta dvajsetega stoletja, dotedanje ro¢no preracunavanje tabelari¢nih podatkov so nadome-
stili z racunalniskim.

Sodobni programi za urejanje preglednic omogocajo pripravo preglednic, urejanje in racu-
nanje s podatki, pripravo grafikonov in zemljevidov ali urejanje preprostih baz podatkov.
Podatke lahko tudi izmenjamo z drugimi programi, uporabimo jih v besedilih, poslovnih
predstavitvah ali podatkovnih bazah. Primeri programov za urejanje preglednic so Excel,
Quattro Pro, Lotus123 ...

Zagon programa

Program za urejanje preglednic lahko poZenemo na ve¢ nacinov:

B izberemo ukaz iz startnega menija, najveckrat ga najdemo kot START/PROGRAMI/MICROSOFT
OFFICE/EXCEL ali

B pois¢emo bliznjico MICROSOFT EXCEL na namizju in nanjo dvojno kliknemo ali pa

# kliknemo na gumbu vrstice MICROSOFT OFFICE VRSTICA BLIZNJIC, ¢e so seveda nasa okna
urejena tako.

PrikaZe se uvodni zaslon in program je pripravljen na delo. a

Zazeni program za urejanje preglednic. Microsoft Excel

Slika 1: Bliznjica do programa
za urejanje preglednic.
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Videz programskega okna

Zaslonsko okno programa za urejanje preglednic ima enako strukturo okna kot sorodni pro-
grami, ki delujejo v okenskem okolju. Oglejmo si osnovne elemente programskega okna.

e R T s T o - 1~
|% ) Datoteka Urejanje Pogled Vstavijanje Oblika Orodja Podatki Okno Pomoé || x|
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Slika 2: Videz programskega okna.

Naslovna vrstica vsebuje ime programa, ime odprte datoteke, programski kontrolni meni
ter gumbe MINIMIRAJ, MAKSIMIRAJ oziroma OBNOVI in ZAPRI. Levi klik na programski
kontrolni meni ponudi ukaze, s katerimi spreminjamo velikost programskega okna, ga
premikamo in zapiramo. Z gumbom MINIMIRAJ pomanjSamo programsko okno v ikono, z
gumbom OBNOVI vrnemo programsko okno na prejsnjo velikost, gumb MAKSIMIRAJ
poveca okno cez celoten zaslon, gumb ZAPRI pa okno zapre.

Menijska vrstica je vrstica z meniji DATOTEKA, UREJANJE, POGLED ... Vsak od njih
vsebuje Se podmenije oziroma ukaze. Kontrolni meni datoteke je podoben programskemu
kontrolnemu meniju, le da tokrat ukazi veljajo za okna z datotekami. Tudi gumbi MINIMI-
RAJ, MAKSIMIRAJ oziroma OBNOVI in ZAPRI veljajo za okna z datotekami.

Na standardni orodni vrstici so gumbi za odpiranje, shranjevanje, tiskanje, prenos po-

datkov v odlozisce ali iz njega, vnos funkcij, razvrscanje podatkov in izdelavo grafikonov.

Orodna vrstica za oblikovanje ponuja gumbe za izbiro vrste in tipa pisave, obrobe, sen-
Cenja, poravnave podatkov, oblike izpisa Stevil.

Orodna vrstica za grafikone pomaga pri pripravi in oblikovanju posameznih elementov
grafikona.
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vnosnih polj, samooblik in $e kaj.

Ce s videzom programskega okna nismo
zadovoljni, ga lahko prilagodimo.

V meniju POGLED s klikom vklju¢imo
ali odstranimo prikaz vnosne vrstice ali
vrstice stanja. Kljukica pred imenom
vrstice pomeni, da je vrstica prikazana
na zaslonu.

Druge orodne vrstice (standardna, vrsti-
ce za oblikovanje, risanje) dodamo ali
skrijemo z ukazom POGLED/ORODNE
VRSTICE.

Celotne orodne vrstice premikamo tako,
da se nanje postavimo z miskinim

kazalckom in jih, drze¢ levi miskin gumb,
odvlecemo na zeleno mesto.

Morda ukaze raje pois¢emo v menijih.

$e najhitreje obvladamo.

Vnosna vrstica belezi naslov in vsebino aktivne celice.

Orodna vrstica za risanje vsebuje gumbe za dodajanje grafi¢nih elementov, ¢rt, likov,

Vrstica stanja zapisuje sprotne informacije o delu s programom.

V oknu s podatki so mreza polj s podatki in slikami, grafikoni, imena listov, oznake vrstic
in stolpcev ter vodoravni in navpi¢ni drsnik.

» Preveri, ali programsko okno vsebuje navedene elemente.
» Pomanjsaj programsko okno v ikono in ga nato vrni na prejsnjo velikost.

»» Pomanjsaj odprto datoteko Zvezek 1 in jo nato povecaj cez celoten zaslon.

e R - - |

Prilagodi programsko okno, da bo ¢im bolj podobno sliki v u¢beniku.

Za reitev dolocenega problema imamo v programu za urejanje preglednic na voljo ve¢ poti:

B Uporabljamo lahko gumbe na orodnih vrsticah.

]
B Z desnim klikom na izbrani celici ali predmetu se dokopljemo do ukazov priro¢nega menija.
=

Nekateri prisegajo na bliznjice na tipkovnici.

Pravilo je tako: uporabljamo tisto pot, ki je najblizja nau¢enemu nacinu dela z ra¢unalnikom, saj jo

Orodne vrstice I Ukazi | Moinostil

Orodne vrstice
3 menijev delovnega lista

I™ Vrstica menijev grafikona

IV Standard

Nova ... I
Preimenuj ... I
1zbrisi I
Ponastavi ... I
Pripni ... I

I~ pregledovanje

I™ Obrazci

{I Ustavi snemanje

I™ zunanii podatki

I™ Nadzor

I Celoten zaslon
Krozni klic

I™ Vizual Basic

o

Slika 3: Prikaz orodnih vrstic.
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Izdelava in odpiranje datoteke

Nova 2.

Splono | pregledniéne resitve |

D Novo datoteko
ustvarimo z gumbom

NOV na standardni oro- —~Predogled

dni vrstici ali z bliznjico

CTRL + N ali z ukazom

DATOTEKA/NOVA, ki

nam ponuja dve moz-

nosti: Izberite ikono da
bi videli predogled.

® splosne predloge
(prazno datoteko ozi-
roma lastne
resitve) in

B preglednicne resitve
(ze pripravljene V redu I Preklici ﬂ

predloge za narocilo,

stroSkovno porocilo,

- Slika 4: Ustvarjanje nove datoteke.

“u
=~ Ze shranjeno datoteko lahko odpremo s klikom na gumb ODPRI ali z ukazom
DATOTEKA/ODPRI ali z bliznjico CTRL + O. Program na dnu menija DATOTEKA hrani
nekaj datotek, ki smo jih nazadnje shranili. Tako lahko datoteko odpremo kar s klikom na
njeno ime v tem seznamu.

Vsaka odprta datoteka se prikaze v svojem oknu, med njimi se sprehajamo tako, da v meni-
ju OKNO kliknemo na Zeleno datoteko. Pred imenom aktivne datoteke se pokaZze kljukica.

datoteka 01 DATOTEKA
» Ustvari novo datoteko.
»» Odpri datoteko na prilozeni disketi z imenom 01 DATOTEKA.

» Sprehodi se med odprtima datotekama.
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Shranjevanje in zapiranje datoteke

V oknu, ki se pokaze,

B oznacimo mapo, v katero |
zelimo datoteko shraniti, in
Ime datoteke  fuvodna ural ~
® vpiSemo Zeleno ime datote-
Shrani kot vrsto: [Microsoft Excelov delovni zvezek =

ke, ki naj bo smiselno

anttk'dl Shrani kot 2 x|
O datoteko 1zdelamo, - - -
ive =5 My D v s B
jo shranimo z gumbom Shrani v: [= My Documents K| _@J Q‘_j __E_J_I E
SHRANI na standardni orodni  |Ime [ velikost [vrsta [spremenjens [ a] [ shrani |
Sl s _1 My Music Mapa 22125 v
vrstici ali z ukazom DATOTE- 1 My Pictures Mapa 30.12, ... Preklici I
KA/SHRANI KOT ali z bliznji-  |{ZINHL 2003 Demo Mapa 02.01. 111 S
co CTRL + S. oot _|

glede na vsebovane

podatke Slika 5: Shranjevanje datoteke.

Program za urejanje preglednic Excel shranjuje datoteke s kon¢nicami XLS.

Delo s programom kon¢amo z bliznjico ALT + F4 ali z gumbom ZAPRI ali z ukazom DA-
TOTEKA/IZHOD. Ce sprememb v datoteki nismo shranili, nas program na to opozori z
vprasanjem, ali Zelimo datoteko shraniti ali ne.

datoteka 01 DATOTEKA

» Zapri datoteko Zvezek 1 in jo shrani kot UVODNA URA.
» Zapri tudi datoteko 01 DATOTEKA.

List

Datoteka programa za urejanje preglednic je delovni zvezek, sestavljen iz listov ali strani.
Nova datoteka vsebuije toliko listov, kolikor kaZe nastavitev ORODJA/MOZNOSTI/SPLO-
SNO/STEVILO LISTOV V NOVEM DELOVNEM ZVEZKU. Na zacetku program listom samo-
dejno dodeli zaCasna imena, npr. Listl, List2 ... Vsi listi hkrati se shranijo v eno datoteko.

Posamezen list ovdpremo tako, da s klikom miske oznac¢imo 33
njegov zavihek. Ce raje uporabljamo tipkovnico, se po listih 34
sprehajamo s pomo¢jo kombinacije tipk CTRL + PAGE DOWN i« <[> [pil\uist1 /iis2 7 Lis3 /

ali CTRL + PAGE UP.
Slika 6: Zavihki listov.

Ime lista, na katerem se trenutno nahajamo, se izpiSe s krepko pisavo.
Med listi se pomikamo tudi z gumbi levo od zavihkov lista, npr. naprej, nazaj, sko¢imo na

prvi oziroma zadniji list. Desni klik na enega teh gumbov odpre seznam z imeni vseh listov
v datoteki.
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‘ © datoteka 01 DATOTEKA

» Prelistaj datoteko:
B pomikaj se za en list naprej oziroma nazaj,
B postavi se na prvi in na zadnji list,

B oznaci drugi list.

Stolpec in vrstica

Vsak list tvori nekaj sto stolpcev in nekaj tiso¢ vrstic. Stolpci so oznaceni s ¢rkami od A
do Z, nato pa naprej z AA, AB, AC itd. ali po Zelji s Stevilkami. Vrstice so ostevilcene. Na
vsak list lahko napiSsemo podatke v ve¢ milijonov vnosnih celic.

Stolpec oznacimo tako, da kliknemo oznako stolpca na vrhu lista, ali z bliznjico CTRL +
PRESLEDNICA. Vrstico oznac¢imo s klikom na oznako vrstice levo na listu ali z bliznjico
SHIFT + PRESLEDNICA. Lahko pa oznac¢imo vec¢ stolpcev, tako da drzimo levi miskin
gumb in vle¢emo prek oznak stolpcev, npr. od stolpca A do D. Na enak nacin ozna¢imo
tudi vec vrstic.

Po izbranem listu se navzgor/navzdol ali levo/desno pomikamo s smernimi tipkami na
tipkovnici ali Se najhitreje z vodoravnim ali navpiénim drsnikom na zaslonu.

Pritisk na tipke pomeni:

#® smerne tipke GOR/DOL/LEVO/DESNO: premik za eno polje v smeri tipke,

tipka HOME: pomik na zacetek vrstice,

tipki CTRL + HOME: pomik na zacetek lista (v celico Al),

tipka PAGE UP: pomik za en zaslon navzgor,

tipka PAGE DOWN: pomik za en zaslon navzdol.

datoteka 01 DATOTEKA

» Po listu se premikaj s smernimi tipkami ali vodoravnim in navpi¢nim drsnikom.
» V datoteki oznaci:

B celoten stolpec T,

B stolpce od A do D,

B tretjo in Cetrto vrstico.
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Celica

List prekriva mreza celic ali vnosnih polj, podobno kot pri kraljevski igri — Sahu. Celica je
prostor, kamor vpisemo podatek, formulo ali funkcijo. Natan¢no je dolo¢ena s svojim
naslovom, to je imenom stolpca in Stevilko vrstice, npr. Al.

Ce Zelimo oznadéiti celico, kliknemo nanjo z levim miskinim A B c
gumbom ali se do nje prebijemo s smernimi tipkami. Oznace- L1
na celica se krepko obrobi. §

Slika 7: Celica A1.

datoteka 01 DATOTEKA

. M Postavi se v nekaj celic na prvem listu, npr. B2, B3, C3 ... Uporabljaj smerne tipke na tipkovnici ali
misko.

» Premakni se do istoleznih celic, tokrat na drugem listu.

Podrocje celic

Vec¢ celic skupaj imenujemo podrocje celic ali tudi seznam, blok ali obseg celic, npr.
postavimo se v celico Al, drzimo levo tipko na miski in povle¢emo do celice C5.

Ce je oznaceno podrocje pravokotne oblike, ga imenujemo povezano podroéje celic. Naslov
podrocja se sestavi iz naslovov prve in zadnje celice v tem pravokotnem podro¢ju, med
njima je dvopicje, npr. podrocje podatkov od celice Al do celice C5 se zapiSe kot A1:C5.
Nepovezano podrocje celic, npr. podrocje Al:C5 in podrocje E1:E5, pa izberemo tako, da
najprej oznacimo prvo podrocje, nato pritisnemo in drZzimo tipko CTRL in oznacimo Se
drugo podrocje. Podrocje se zapiSe v obliki A1:C5;E1:E5.

Vse celice na listu ozna¢imo s klikom na presecis¢u oznak stolpcev in vrstic.

Presecisce oznak stolpcev in vrstic

3
1 _ ] L
2 | 2
3 | 3 L
4 [ 4 -
6 | | ! I 6

Slika 8: Povezano podrocje celic. Slika 9: Nepovezano podrocje celic.

datoteka 01 DATOTEKA

» V datoteki oznaci:
B povezano podrocje celic A1:C5,
B nepovezano podrodje celic A1:C5; E1:E5,

B vse celice na prvem listu.

13
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Preglednica
Podrocje celic je st _. g
tudi preglednica. : = s
To je zbirka podat- | statisticne regije skupaj moski zenske
kov, razvr§cenih v | Pomurska 120397 58299 62098
stolpce in vrstice. | pogravska 307273 148666 158607
Podatke prikazuje . Eg B Rt 72739 35971 36768
po dolocenem si- =
stemu pregledno, Savinjska 251493 122527 128966
z izbrano natané- Zasavska 45185 21676 23509
nostjo in ustrezno | Spodnjeposavska 67873 33356 34517
raZ_élenitviiO- Ime- | jugovzhodna Slovenija 135484 66357 69127
nujemo jo lahko o0 iagiovenska 485843 232209 253634
tudi tabela ali raz- -
predelnica. Gorenjska 194476 94258 100218
Notranjsko-kraska 50014 24545 25469
Goriska 117235 57223 60012
Obalno-kraska 100238 48907 51331
SLOVENIJA 1948250 943994 1004256

Vir: Statisti¢ni urad Republike Slovenije, Popis prebivalstva 2002.

Slika 10: Preglednica.
Preglednica vsebuje naslov, glavo in ¢elo, podatke, vir.
Naslov naj bo kratek in jasen. NapiSemo ga z veliko zacetnico, z vecjo ali krepkejSo pisavo.

V glavi tabele opisujemo podatke v stolpcih, v €elu pa podatke v vrsticah. Vedno zapiSe-
mo mersko enoto, v kateri so podatki, npr. v tiso¢ SIT, v kg. Besedilo v glavi in ¢elu piSemo
brez kon¢nih lo¢il, z ve¢jimi ali krepkejSimi ¢rkami kot podatke, na katere se navezujejo.
Podatke uvrséamo v podatkovne skupine, lo¢imo:

® znakovne podatke, npr. vrste stroskov, ime podjetja, imena izdelkov,

M Steviléne podatke, npr. prodajne cene, prodajne kolicine izdelkov, vrednost prodaje,

® datumske ali Casovne podatke, npr. dneve v tednu, mesece, leta.

Podatke piSemo, Ce seveda pravopisne zahteve niso drugacne, z malimi ¢rkami. Znakovne
podatke ponavadi poravnamo levo, Steviléne in datumske pa desno oziroma po decimalni

vejici. Ce so $tevila ve¢mestna, jih zaradi preglednosti raje zaokrozimo na tisoce, milijone,
milijarde.

Ob preglednici mora biti vedno naveden tudi vir podatkov, npr. Statisti¢ni urad Republike
Slovenije, 2002.

datoteka 01 DATOTEKA

P Preveri, ali ima preglednica popisa prebivalstva po spolu vse elemente.
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shift F1

Pomoc
. > Pomot
Program za urejanje pregl‘ednic je Prlpravl]efl na nas klic na pqmoé, (2] Pormof 22 Mieroso Excel. 1
ko potrebujemo dodatne informacije o dolo¢enem postopku ali po- Pokadi Officeovega pomotnika
sameznem elementu.
R? Kaj je to
Ukaz POMOC/KAJ JE TO? ali bliznjica SHIFT + F1 po oznagitvi ele- e
Aktiviraj izdelek ...

menta izpiSe njegov opis.

Zaznaj in popravi ...

Ukaz POMOC/MICROSOFT EXCELOVA POMOC ali bliznjica F1 od- e

pre okno, ki nas povprasa, kaj zelimo izvedeti.
Slika 11: Pomoc.

Klik na POPOLN SEZNAM TEM POMOCI ali POMOC/VSEBINA IN STVARNO KAZALO
odpre pogovorno okno s tremi kartoncki.

® Na kartoncku VSEBINA so zbrane informacije po temah. Informacije o dolo¢eni temi
izberemo s klikom na Zeleno knjigo in odpremo s klikom na gumb ODPRI.

m STVARNO KAZALO omogoca iskanje dolocene teme pomoci. V polje vnesemo le nekaj
zaCetnih ¢rk klju¢ne besede ali kliknemo na klju¢no besedo s seznama in nato §e gumb
PRIKAZL

® Tudi pri uporabi kartoncka ISKANJE vnesemo kljuéno besedo. Razlika je v tem, da
dobimo po vnosu besede seznam vseh tem pomoci, pri katerih nastopa izbrana klju¢na
beseda.

Katerokoli temo pomoci lahko tudi natisnemo s klikom na gumb NATISNI.

datoteka 01 DATOTEKA

»» Zanima nas delo z delovnimi listi. Pomagaj si s sistemom pomoci, ki ga ponuja program.
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Pred vnosom postavimo kazalec vnosa v celico, v katero Zelimo vpisati podatek, kar pomeni, da
na celici kliknemo z levim miSkinim gumbom ali se do nje prebijemo s smernimi tipkami. Ozna-
Cena celica se krepkeje obrobi. Znak vnesemo s pritiskom na ustrezno tipko na tipkovnici.

Podatek se za¢ne socasno izpisovati v celici in v Al ] % « =| Vnos osebnih podatkov
vnosni vrstici. Med vnosom utripa kazalec vnosa, A SR C D E
na zacetku vnosne vrstice pa se prikaze naslov 1_|Vnos osebnih podatkov

celice, v katero vnasamo. g !

Slika 12: Vnos podatka v celico.

_>S~ Ce podatek vnesemo pravilno, vnos potrdimo s tipko ENTER ali s klikom na gumb za
L potrditev vnosa, lahko po tudi kliknemo z misko v neki drugi celici.

bl Ce se zmotimo, s tipko BACKSPACE zbrisemo znak levo od kazalca vnosa, ali preklicemo
vnos s tipko ESCAPE ali pa kliknemo gumb za preklic vnosa.

Po kon¢anem vnosu se kazalec vnosa postavi celico nizje od vnosa, lahko pa tudi levo, desno, ali
navzgor, ¢e smo to posebej zahtevali v pogovornem oknu ukaza ORODJA/MOZNOSTI/UREJANJE.

datoteka 02 VNOS PODATKOV, list BESEDILA

V nasledniji vaji bomo oblikovali zbirko osebnih podatkov. Spostovali bomo Zakon o varstvu osebnih
podatkoy, ki doloca pravice, postopke in ukrepe, s katerimi se preprecujejo nezakoniti in prekomer-
ni posegi v integriteto ¢lovekove osebnosti.

P V celico A1 vpisi besedilo Vnos osebnih podatkov.

Brisanje in popravljanje

Eno ali vec celic s podatki, ki jih ne potrebujemo, najprej 0z- [Urejanje Pogled Vstavijanje Oblika Orodja Podatki Okno

nacimo, nato pa jih izbrisemo. 3 Ni mogoce razveljaviti Ctri+Z L! G“ = f %Li
: < s § Vi : < <) Ponovi Nova Ctrl+Y = %
# Vsebino oznacenih celic zbriSemo s tipko DELETE ali s H®% - @
tipko BACKSPACE na tipkovnici. V takem primeru ostanejo é I"e‘iﬂ Cri+X
celice sicer brez vsebine, oblikovanje celic pa se ohrani. S e E
B Prilepi Ctrl+V
@ Ce v meniju UREJANJE izberemo ukaz POCISTI, lahko Posebno lepljenje ...
natan¢neje dolo¢imo, kaj bi radi izbrisali, npr. oblikovanje Prilepi kot hiperpovezavo
celic. Zapolni >
e
1zbrisi Oblikovanje
1zbrisi list Vsebine Del
Premakni ali kopiraj list ... Komentarji

Slika 13: Brisanje podatkov.
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Popravljanje podatkov zahteva, da oznac¢imo celico, katere vsebino zelimo spremeniti.

B Z enojnim klikom se postavimo v vnosno vrstico, kjer stare podatke nadomestimo z novimi
in vnos potrdimo s tipko ENTER.

B Se hitreje popravljamo z dvojnim klikom na celici. Kazalec se postavi znotraj celice na mestu,
kjer smo Kkliknili.

Za brisanje znakov v levo smer uporabljamo tipko BACKSPACE, v desno smer pa tipko DELE-
TE. Celo besedo oznacimo tako, da nanjo dvojno kliknemo.

Morda bomo pri iskanju celice vnosa naleteli na tezavo, npr. naslov Vnos osebnih podatkov je
izpisan prek celice Al, Bl in deloma C1. Pazimo, kateri podatki se ob oznacitvi celice zapisejo
v vnosni vrstici.

Iz prenagljenih odlocitev nas resuje gumb RAZVELJAVI ali bliznjica CTRL + Z, saj pre-
klice zadnje dejanje in tako vzpostavi prejsnje stanje datoteke. Da bi razveljavili katero izmed
prejnjih napak, kliknemo na puscico desno od gumba, kjer se prikaze seznam zadnjih izvede-
nih ukazov.

(‘x ¥ Cesi kasneje premislimo, lahko kliknemo gumb UVELJAVI.

datoteka 02 VNOS PODATKOV, list BESEDILA

» Popravi naslov Vnos osebnih podatkov v Osebni podatki.

Besedila

Preglednice se najveckrat zaénejo z besedilom, naslovom, npr. Osebni podatki, Prodaja v letu
2004 ... Z besedili razlagamo pomen Stevilénih podatkov, npr. meseci, izdelki, drzave, podjetja ...

NajstarejSa vrsta pisave je bila slikovna pisava, sledile so besedna, zlogovna, nazadnje ¢rkov-
na pisava, ki uporablja ¢rke za zapis posameznih glasov. Latinica, ki jo uporabljamo v sloven-
ski abecedi, se je okrog leta 600 pr. n. §t. razvila iz rimske pisave.

Besedila so znakovni podatki, kombinacije ¢rk, posebnih znakov in cifer oziroma Stevk.

Vneseno besedilo se v celici samodejno levo poravna. Besedila lahko obdelujemo (zdruzuje-
mo, iS¢emo, izpisujemo v razli¢nih oblikah), z njimi pa ne moremo racunati. Pri podatkih, ki
so v osnovi Stevilski, npr. vpisna Stevilka dijaka, Zelimo pa jih obdelovati kot besedilo, vtipka-
mo pred Stevilo znak ' (enojni narekovayj).

Natipkano besedilo se izpisuje prek desnega roba celice, Ce je sosednja celica prazna; sicer pa
se pokaze le toliko znakov, kolikor jih omogo¢a $irina stolpca. Ce je stolpec preozek, je pre-
ostali del besedila neviden (se skrije). Cezenj se izpiSe vsebina sosednje, desne celice.

AR Ee A B ©
1_|OSEBNI PODATKI 1_|OSEBNI PO|Ana
2 2
3 3
Slika 14: Sosednja celica je prazna. Slika 15: Sosednja celica ni prazna.

—11
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V takih primerih prilagodimo $§irino celice njeni vsebini:

Sirina stolpca: 2§ x|
B z misko se postavimo v vrstico z oznakami stolpcev na mejo Sirina stolpca: {8,493 [vrea |

med dvema stolpcema ter rob.odvlec¢emo v desno ali
Preklici I

B na meji med stolpcema dvojno kliknemo, ko se prikaze dvojna

puscica; Slika 16: Dolocanje
B desni klik na oznaki stolpca ponudi okno SIRINA STOLPCA; Sirine stolpca.
enako lahko dolo¢imo tudi viSino vrstice.

Vcasih se po dvojnem kliku stolpec nepri¢akovano razsiri, saj se je samodejno prilagodil
najsirSemu vnosu v katerikoli celici tega stolpca. Stolpec je na enem listu povsod enako Sirok.

datoteka 02 VNOS PODATKOV, list BESEDILA

Osebni podatek je podatek, ki kaze na lastnosti, stanja ali razmerja posameznika ne glede na obli-
ko, v kateri je izrazen. Ker nismo organ, ki ima pravico oblikovati zbirko osebnih podatkov na pod-
lagi zakona, moramo imeti za zbiranje osebnih podatkov izrecno (pisno) soglasje njihovih lastnikov.

M V celico B1 vpisi svoje ime. Kaj se zgodi z naslovom?

P Prilagodi Sirino stolpca A vsebini celice A1.

Podatke v preglednici oblikujemo zaradi vecje nazornosti in prijetnejSega videza, seveda ne
barvamo kar po dolgem in poc¢ez. Gumbi na orodni vrstici za oblikovanje nudijo moznosti, da:

Arial CE v 10 + SPremenimo vrsto in velikost pisave,

dolo¢imo krepko, leZzeco ali podcrtano pisavo
(bliznjice so CTRL + B, CTRL + I, CTRL + U),

~
N
e}

besedilo poravnamo levo, sredinsko ali desno in
usredinimo prek podrocja,

1
i
]
it

B izbor obrobimo in osenc¢imo,
v

A izberemo barvo pisave,

zamaknemo izpis za doloceno §tevilo mest v levo
ali desno.

i

RIS
]

Smiselno je, da uporabljamo najvec tri barve, vedno v povezavi z vsebino celic. Oblikovanje
vpliva le na zaslonski videz in ne posega v vsebino podatka.

datoteka 02 VNOS PODATKOV, list BESEDILA
Izdelaj preglednico Osebni podatki. Navedi ime, priimek, stalno prebivalis¢e, kraj poste, telefon in
elektronski naslov.

» Vnesi naslov in osebne podatke.

» Samodejno prilagodi Sirino stolpcev najsirsemu vnosu.

» Na orodni vrstici za oblikovanje izberi vrsto, velikost in barvo pisave.

» Naslov preglednice osenci in usredini prek dveh stolpcev.
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OSEBNI PODATKI

ime Kaja

priimek KoroSec

stalno prebivalisce Krpanova 15

kraj poste Koper

telefon 05 123 4567
elektronski naslov kaja.korosec@posta.si

Stevila

V vsakdanjem Zivljenju veliko uporabljamo Stevila, npr. navedemo Stevilko ¢evljev, datum
rojstva, hisno stevilko, izrazimo ceno izdelka, merimo ¢as, izberemo avtobusno progo ...

Evropejci smo nekje do leta 1500 uporabljali rimski zapis Stevil, danes pa Stevila zapisujemo z
arabskimi Stevilskimi znaki, to je ciframi ali Stevkami. Ta zapis so od Indijcev prevzeli arabski
trgovci in matematiki in ga prenesli v Evropo.

Uporabljamo desetiki sestav, osnova zapisa realnega Stevila je stevilo 10, sestav ima desetiske
enote enice, desetice, stotice ... Velika Stevila, npr. 1 milijon (1000 tisocev), 1 milijarda (1000
milijonov), 1 bilijon (1000 milijard) zahtevajo za lazje branje poseben nacin pisanja, npr.
zdruzevanje po tri Stevke z desne proti levi v trojice.

Stevilo, ki ga lahko vnesemo v celico, je sestavljeno iz stevk in le nekaterih drugih znakov
(+, - *, /, vejica, pika, oklepaj in zaklepaj, $, E, %), v celici se samodejno desno poravna.
Uporabimo ga lahko za Stevilne matematicne, statisticne, financ¢ne, logicne operacije; rezultat
je Steviléna ali logi¢na vrednost.

Vneseni Steviléni podatek lahko izpiSemo v ve¢ oblikah. Najosnovnejse oblike so Ze priprav-
ljene, izbiramo jih lahko s klikom na gumbe v orodni vrstici za oblikovanje.

@ Denarna oblika izpiSe Stevilo v valuti, ki je doloCena z nastavitvami. Za Stevilom
doda valutni simbol. V Sloveniji je denarna enota slovenski tolar, ki se deli na
100 stotinov. V denarnem prometu se uporablja skrajSano ima SIT. BliZnjica:
CRTL + SHIFT + §.

9% Odstotkovna oblika izpise stevilo kot odstotek oziroma Stevilo stotinov. Bliznjica
O je CRTL + SHIFT + %.

Decimalna oblika izpiSe besedilo z lo¢ilom tisocic in dvema decimalnima mesto-
ma. Decimalni simbol je lahko vejica ali pa pika, kakor je dolo¢eno v podro¢nih
nastavitvah rac¢unalnika. BliZznjica: CRTL + SHIFT + I.

o0 Gumbi za skrajSanje oziroma podaljSanje izpisa omogocajo izpis Stevila z
L manj ali ve¢ decimalnimi mesti. Nekatera Stevila se lahko z razli¢nimi oblikami
izpisa spremenijo, Se posebej z manjSanjem decimalnih mest, saj program upo-
rablja zaokrozZevanje podatkov. Velja dogovor: Stevka ostane na svojem mestu
nespremenjena, e ji sledi stevka 0, 1, 2, 3 ali 4. Stevka se na mestu zaokroZenja
poveca za 1, Ce ji sledi Stevka 5, 6, 7, 8 ali 9.

Razli¢ne oblike prikaza Stevila na zaslonu so namenjene laZjemu prepoznavanju, ne
vplivajo pa na vrednost podatka, npr. tevilo 1275,5 lahko prikazemo kot 1.275,50 SIT ali
127550 % ali 1275,500.

—




: VNOS PODATKOV :

Zaradi preglednosti se v poslovnih uporabah drzimo predvsem decimalnega zapisa z dvema
decimalnima mestoma in loc¢ilom tisocic.

1275,5

-5

1525

101200

56,6 %

12 odstotkov
44 tisoC

» V preglednico vpisi naslednja Stevila:

( datoteka 02 VNOS PODATKOV, list STEVILA

v denarni, decimalni in odstotkovni obliki.

» Uporabi gumbe za povecanje ali zmanjsanje Stevila decimalnih mest.

» Odstotkovne podatke vnesi tako, da vtipkas Stevilo in znak za odstotek %.

» Doloci primerno Sirino stolpcey, saj za nekatera Stevila potrebujes ve¢ prostora kot za druga.

OBLIKA PRIKAZA STEVILA
denarna odstotkovna eno decimalno dve decimalni tri decimalna
mesto mesti mesta

1.275,50 SIT 127550 % 1275,5 1275,50 1275,500
-5,00 SIT -5 % -5,0 -5,00 -5,000
1,25 SIT 125 % 1,3 1,25 1,250
101.200,00 SIT 10120000 % 101200,0 101200,00 101200,000
0,57 SIT 57 % 0,6 0,57 0,566
0,12 SIT 12 % 0,1 0,12 0,120
44.000,00 SIT 4400000 % 44000,0 44000,00 44000,000




s VNOS PODATKOV :

Datumi

Ujeti smo v cas. Leta, meseci, tedni, dnevi itd. so nasi sopotniki. V prazgodovini se je ¢lovek
ravnal po soncu in luni, ¢as je Stel v dnevih. Natan¢nejse Stetje so razvili stari kulturni narodi
v Babilonu in Egiptu, ki so pred priblizno pet tisoc¢ leti razdelili dan na 24 ur in uro na 60 mi-
nut. Iz teh Casov izvirajo prve soncne ure.

Datum vnesemo v obliki DAN.MESEC.LETO, [ ey -1 =

npr. 1. 1. 2000. Ker je tipkanje Stevil preprostej-
Se na Stevilskem delu tipkovnice kot na zna-

kovnem, lahko uporabljamo znak za deljenje Kol

(/) namesto pike, npr. 1/1/2000. o JarRgeRIEE ooy -~

Ce letnico vnesete na dve mesti natancno naj se
tolmacdi kot letnica med:

[1s30 in [2029 j

Podrocne nastavitvel étevilal Valuta I Cas  Datum I

Datum torej lahko natipkamo kot DAN/ME-
"SEC/LETO, po potrditvi vnosa program pre-
oblikuje datum v privzeto datumsko obliko

& ; . 3 i ~ i Kratka oblika
(lo¢eno s piko). Privzeta oblika je dolo¢ena v s [Gow
podroc¢nih nastavitvah racunalnika, kjer lahko A e
izbiramo tudi kratko ali dolgo obliko zapisa S =
datuma. Lotilo: g 7|
r Dolga oblika
Primer: 119. december 2002
Oblika zapisa: ~ [dd.MMMM.II a

OK I Cancel J Apply I

Slika 17: Podrocne nastavitve datuma.

Program razume datum kot neko zaporedno SR
Stevilo. Za vsak datum od dne 1. 1. 1900 naprej it SApoi e SteAIke diev
ima doloceno stevilko. S Cezarjevo reformo 1. januar 1900 s
koledarija, s katero je vsako Cetrto leto postalo 2. januar 1900 2
prestopno, ima februar v navadnih letih 28, v 3. januar 1900 3
prestopnih pa 29 dni.
T y 3. januar 2000 36528
Program za urejanje preglednic datume samo- :
dejno desno poravna, z njimi zna racunati. 4. januar 2000 =637
Izra¢una npr. razliko med dvema dnevoma ta- | 5. januar 2000 36530
ko, da odsteje dve celi Stevili, npr. Stevilo dni

od prvega do petega dne januarja 2002 je
razlika med Steviloma 36530 in 36526, kar je
natanko Stiri dni.

datoteka 02 VNOS PODATKOV, list DATUMI

» V preglednico vnesi datume, na katere ne smes pozabiti. Dodaj $e danasnji datum in svoj rojstni
datum.




: VNOS PODATKOV :

Cas

Cas vtipkamo kot zaporedje URA:MINUTA:SEKUNDA, po potrditvi vnosa se samodejno desno
poravna, program lahko racuna tudi s ¢asovnimi podatki. Privzete ¢asovne oblike so doloce-
ne v podro¢nih nastavitvah racunalnika.

Program si ¢as zapomni v decimalni obliki, o Aol diieva

kot del dneva, zapisan z decimalnim Stevi- o G e =

lom, npr. ¢asovno razliko med polnocjo in . ‘

tretjo uro zjutraj, to je razlika treh ur, lahko 3:00 0,125 3/24=1/8

zapiSemo v obliki 3:00 ali 3/24, kar je osmina 6:00 0,250 6/24 = 2/8 = 1/4

dneva ali decimalno Stevilo 0,125. 9:00 0,375 9/24 = 3/8
21:00 0,875 21/24 = 7/8

0:00 1,000 24/24 = 1

datoteka 02 VNOS PODATKOV, list CAS

V telovadnici Sportnega parka bo turnir v malem nogometu. Igrale bodo stiri ekipe: A, B, C in D.
Pomerile se bodo najprej vsaka z vsako. Tretje- in Cetrtouvri¢ena ekipa iz predtekmovanja se bosta
pomerili v polfinalni tekmi za tretje mesto, prvo- in drugouvricena ekipa iz predtekmovanja pa se
bosta pomerili v finalni tekmi za naslov zmagovalne ekipe turnirja. Vsaka tekma traja dvakrat po 20
minut, vmesni odmori pa 10 minut. Sestavi ¢asovni razpored tekem. Telovadnica je prosta od osme
ure zjutraj do Stirih popoldne. Se bo tekmovanje dalo izpeljati v enem dnevu?

» V preglednico vnesi ¢asovni razpored tekem.

CASOVNI RAZPORED

zacetek zaCetek
tekma 1. pol¢asa odmor 2. poléasa konec tekme
AB 8:00 8:20 8:30 8:50
AC 9:00 9:20 9:30 9:50
AD 10:00 10:20 10:30 10:50
BC 11:00 11:20 11:30 11:50
BD 12:00 12:20 12:30 12:50
CD 13:00 13:20 13:30 13:50
polfinale 14:00 14:20 14:30 14:50
finale 15:00 15:20 15:30 15:50




: VNOS PODATKOV :

Samodejno zapolnjevanje

Samodejno zapolnjevanje celic pomeni, da program namesto nas sam ponavlja izpisovanje
nekih vrednosti ali nadaljuje z zaporedjem podatkov, npr. dopolnjuje lahko stevilke, dneve v
tednu, mesece, datume ...

Denimo, da Zelimo veckrat izpisati Stevilo 1. Vtipkamo ga v izbrano A B
celico in se z misko postavimo na kvadratek v spodnjem desnem
kotu celice. Ko se prikaze kriZec, ki mu pravimo zapolnitvena roci-
ca, kliknemo nanj ter ga povleCemo npr. nekaj vrstic nize. Rezultat
samodejnega zapolnjevanja je v ve¢ celicah zapisano Stevilo 1.

Da bi izpisali liha stevila od 1 do 20, to je Steviléno zaporedje 1, 3, 5,
7..17, 19 ... pa vnesemo prva dva ¢lena. V prvo celico vtipkamo

" zaCetno vrednost zaporedia, to je Stevilo 1; v drugo celico pa Stevilo
3, da program razpozna vrednost koraka, to je 2. Po vnosu oba po-
datka oznacimo ter potegnemo zapolnitveno rocico tako dalec, da
se izpiSejo vsi Zeleni ¢leni zaporedja, to je do Stevila 19.

lz

K,‘::gcooo\lc»cnhwlroa

Slika 18: Samodejno za-
polnjevanje z vlecenjem.

Konéno vrednost zaporedja lahko opazujemo Ze med vle¢enjem miske. Ce smo potegnili
predale¢, se izpiSe prevec podatkov. V takem primeru:

B takoj skrajSamo izpisano podrocje podatkov do Zelenega podatka ali

B z miSko oznacimo odvecne podatke ter pritisnemo tipko DELETE na tipkovnici.

Pri samodejnem zapolnjevanju celic veljajo pravila:
B za zapis Stevilskega zaporedja vnesemo prvi dve Stevili,

B za zapis dni v tednu, mesecev, datumov itd. tako kot si sledijo, npr. za zapis mesecev od
januarja do decembra, vnesemo le prvega (jan) in potegnemo z misko,

Ce vnesemo cas, samodejno zapolnjevanje nadaljuje po eno uro,
samodejno zapolnjevanje besedil je omejeno na izpis seznamov ali na Stevilcenje, npr. 1.

vaja, 2. vaja ...

Uporabljamo lahko tudi drugi nacin zapolnjevanja celic.

Pogovorno okno, ki se skriva pod ukazom
UREJANJE/ZAPOLNI/NIZI, zahteva kar nekaj Nizi v Vreta s Enet i o
podatkov: zacetno vrednost, korak in kon¢no € yrstice (@ Linearen @ Dan
vrednost Stevilskega zaporedija ter smer zapol- | @ Stolpce  Rastot @ Dan v tednu BraKiidi |
njevanja (v vrstici, desno od izbrane celice ali € Datumski € Mesec

v stolpec pod izbrano celico).

[ Trend ( samozapolnjen | | © Leto

Vrednost koraka |2 Konéna vrednost |19

Slika 19: Samodejno zapolnjevanje z ukazom.




: VNOS PODATKOV :

‘; datoteka 02 VNOS PODATKOV, list SAMODEJNO

» Desetkrat zapisi besedo PREGLEDNICA.
» Ponavljaj izpis imen Ana, Tjasa, Ana, Tjasa ...

» Vnesi vsa liha naravna Stevila do 20. Naravna stevila so: 1, 2, 3, 4, 5, 6 ..., z njimi Stejemo in jih
je neskonéno mnogo.

»» Samodejno zapisi cela stevila od 5 do -5. Cela Stevila so sestavljena iz naravnih 3tevil, Stevila 0 in
negativnih naravnih stevil: ... -3,-2,-1,0,1,2, 3 ...

» Zapisi prvih Sest ¢lenov aritmeti¢nega zaporedja, ki se zacenja z 10 in narasca po 0,5.
» Ostevilci vaje od prve do desete.

» Ponavljaj zaporedje crk: A, B, C od prve do dvanajste vrstice.

» Zapisi dneve v tednu s tremi ¢rkami.

» Nastej mesece v letu s celo besedo.

» Izpisi datume od 1. 1. 2003 do vklju¢no.10. 1. 2003.

» Izpisi ure kot v rokovniku od osmih zjutraj pa vse tja do petih popoldne.

|

MODEJINO ZAPOLNJEVANIE

preglednica | Ana 1] 5/10,0 | 1.vaja [a | pon | januar 01. 01. 2003 | 8:00
preglednica Tjasa 3| 4|10,5| 2.vaja |b | tor | februar 02. 01. 2003 | 9:00
preglednica Ana 5| 3[11,0| 3.vaja | c | sre | marec 03. 01. 2003 | 10:00
preglednica | Tjasa | 7| 2 |11,5| 4.vaja |a | Cet | april 04. 01. 2003 | 11:00
preglednica | Ana 9| 1]12,0| 5.vaja |b | pet | maj 05. 01. 2003 | 12:00
preglednica | Tjasa |11 | 0 | 12,5 | 6.vaja | c | sob | junij 06. 01. 2003 | 13:00
preglednica Ana 13 |1 7.vaja | a | ned | julij 07. 01. 2003 | 14:00
preglednica | Tjasa | 15 | -2 8.vaja | b avgust 08. 01. 2003 | 15:00
preglednica | Ana 17 |3 9.vaja | ¢ september | 09. 01. 2003 | 16:00
preglednica Tjasa |19 |4 10. vaja | a oktober 10. 01. 2003 | 17:00

=5 b november

(@ december
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OBLIKOVANJE PODATKOV

Moznosti za oblikovanje podatkov najdemo:

B na gumbih na oblikovni orodni vrstici, npr. gumbi za oblikovanje vrste in velikosti pisave,
poravnave podatkov, oblikovanje prikaza Stevil;

B po desnem kliku na celici pod ukazom OBLIKOVANJE CELIC ali

B v meniju OBLIKA pod ukazom CELICE.

Pogovorno okno, ki se odpre, je sestavljeno iz Sestih kartonckov, oznacéenih z zavihki.

Prikaz Stevil

Prvi zavihek je namenjen oblikovanju Stevil. Stevila lahko na zaslonu prikazemo:
B v decimalni obliki na poljubno §tevilo decimalnih mest, npr. 2,00;

B kot valuto, npr. 2,00 SIT;

® racunovodsko, z denarnim simbolom in decimalno vejico;

B kot datum, npr. 2. 1. 1900;
2

v odstotkovni obliki, npr. 200 %;

z ulomkom (s §tevcem in imenovalcem), npr. 20/10;

posebno, kot je postna Stevilka ali EMSO, npr. 2000;

B v lastni obliki, ki jo dolo¢imo sami, npr. 2 kg.

e e e |
- Hiiica oblika Oblikovanje celic [ 2 f ]
2,00 v 2 s
A * Stevilke ] Poravnava | Pisava I Obroba I Vzorci ] Zastita |
Zvrst erzorec
3 A 2,00 ]
odstotkovna brez t.
obhl;a decimalnih Valuta Dot e rz-——-—g
200 % mest Racunovodstvo =
2 Datum
as [~ Uporabi loilo tisocic (.)
Odstotek 5 S
Bk na eno Ulomek Negativna stevila:

decimalno Znanstveno

mesto Besedilo

2,0 Posebno

Po meri P |

20/10

1234,10
-1234,10
-1234,10

Oblike zapisov Stevil se uporabljajo za prikaz Stevil. Denarne in ratunovodske
oblike ponujajo oblikovanje za denarne vrednosti.

' V redu I Preklici I

Slika 20: Oblikovanje izpisa stevila.
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datoteka 03 OBLIKOVANJE PODATKOV, list STEVILSKE OBLIKE

» Zapisi stevilo 2 v razli¢nih oblikah: splosno, kot $tevilo, datum, cas, valuto, racunovodsko,
odstotek, ulomek, znanstveno, besedilo, kot stirimestno postno Stevilko ...

» Ugotovi, kaksna je razlika med zapisi.

STEVILSKE OBLIKE

splosno 2
Stevilka 2,00
valuta 2,00 SIT
racunovodsko 2,00 SIT
datum 2. januar, 1900
cas 48:00:00
odstotek 200 %
ulomek 20/10
znanstveno 2,00E+00
besedilo 2
posebno 0002

‘g Preveri, ali se podrocne nastavitve na tvojem racunalniku ujemajo s slovenskimi.

Program podpira mednarodne nastavitve oken,
kar pomeni, da izpisuje podatke v obliki, privzeti
za izbrano podrocje.

Z ukazom START/NASTAVITVE/NADZORNA
PLOSCA/PODROCNE NASTAVITVE izberemo
kot podrocje slovenscino. Za to podrocje velja:

B decimalni simbol je vejica, za njo se izpiseta
dve decimalni mesti,

B merski sistem je metricni,
B Jocilo v seznamih je podpicje,

W vsak tolarski znesek se izpise na dve decimalni
mesti z dodano pripono SIT (valutni simbol je
SIT),

B datume izpisujemo v zaporedju dan, mesec,
leto,

B Cas pa v obliki ura:minuta.

Seveda lahko nastavitve tudi spremenimo, vendar
se moramo zavedati, da bodo spremembe veljale
za vse programe, ki podpirajo podrocne nastavitve.

Podroéne nastavitve Properties B u

Podroéne nastavitve Stevila IValuma ¢as | patum]

Vzorec
Pozitivni Negativni
‘;apis I123456789,00 e I-123456789,00

Decimalni simbol:

|, vl
Stevilo decimalnih mest: IZ 'i
Locilo med skupinami:

Stevilo mest v skupini:

Negativni predznak:

Oblika negativnega zapisa: -11 v
Prikaz vodilne nicle: 0,7 v
Merski sistem: Hmetriéni 'I

Locilo v seznamu:

OK I Cancel l

Apply

Slika 21: Podrocne nastavitve stevil.
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Poravnava, pisava, obrobe, vzorci

Privzeta poravnava celic po vnosu je taka:

B navpic¢na poravnava pa je na dno celice.

Podatke lahko poravnamo tudi drugace:

v vodoravni smeri, npr. levo, sredinsko, desno;

v navpic¢ni smeri, npr. na vrh, na sredino, na dno celice;

B splosna vodoravna poravnava pomeni, da so Stevila desno poravnana, besedila pa levo;

usmerimo izpis besedila tako, da se prikaze vodoravno, od zgoraj navzdol ali od spodaj

navzgor,

prelijemo besedilo v celici, kar pomeni, da izpis besedila prilagodimo velikosti vnosne
celice. Ce je celica preozka, izpise podatke drugega pod drugim, v ve¢ vrsticah iste celice.
Velikost celice doloc¢imo po Zelji, prikaz besedila se prilagaja velikosti.

vodoravna poravnava ‘

levo na sredino desno

usredini prek izbora

navpicna poravnava l

na vrh .
na sredino
a dno

nadzor besedila

prelij
besedilo sk, da ustreza spoji celice
usmerjenost

S

0° Ne]

90’

zamik
Levo zamik 1
Levo zamik 2

Oblikovanje celic

Stevilke

Poravnava besedila

~Usmerjenost

Vodoravna: Zamik
Splosno v 0

Navpi¢na

[ Na dno -

Nadzor besedila

[ Prelij besedilo
[ Skréi, da ustreza
[~ Spoji celice

Pisava I Obrobai Vzorci l Zai(ita I

I V redu l

prekiici |

Slika 22: Poravnavanje izpisa.

27




OBLIKOVANJE PODATKOV

Pogosto uporabljamo zavihek za oblikovanje
pisave, na katerem izberemo:

B vrsto pisave, ki naj vsebuje vse ¢rke slovenske
abecede,

B slog pisave, npr. navadno, lezece, krepko,

velikosti ¢rk, npr. naslove preglednic poudarimo
z vecjo pisavo,

pod¢rtavanje, npr. enojno ali dvojno,
barvo pisave,

posebne ucinke, kot so precrtano ali nadpisano.

Oblikovanje celic

Stevilke | Poravnava Obroba | Vvzord | zastita |

Pisava Slog pisave: Velikost
{verdana | Navadno j10
T Verdana 8 B
T Viking 9
T Viner Hand ITC Krepko
T Voltage j Krepko posevno +| 1 5
Podértavanje Barva
[Brez ] |samodejro - [~ Navadna pisava
UCinki Predogled
[ Pregrtano
[ Nadpisano | AaBbCcYyZz __|
f’ Podpisano

To je TrueType pisava. Za zaslon in tiskalnik se bo uporabljala ista pisava

| V redu I Preklici l
Slika 23: Oblikovanje pisave.
vrsta pisave velikost pisave | slog pisave podcrtavanje drugi ucinki
Arial CE 10 tock navadno enojno preértano
Verdana 12 tock krepko dvojno nadpisano
Times New Roman | 14 toGk posevno enojno radunovodsko | ,oyican
krepko posevno | dvojno racunovodsko
Celico ali podrocie obrobimo s Ertami, ki jim [y ]|
dolo¢imo:
Stevilke I Poravnava I Pisava
B poloZzaj, to je oris, levo, desno, na vrh, na dno; Pripravijene
ucinek po diagonali precrtano uporabljamo za
prazne celice;
slog érte, npr. enojna, dvojna, pikéasta Crta; b o
barvo ¢rte izberemo v skladu z besedilom. j
;J Besedilo
’;J Barva
f ISamodejno 'I
2ls ® &

Izbrano obrobo dodate tako, da kliknete vnaprej pripravljeno obrobo,
predogledni diagram ali zgornje gumbe.

| V redu I

prekiici |

Slika 24: Dolocanje obrob.
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pripravljene obrobe slog Crte
brez oris precrtano
znotraj ’

zgoraj ’ S .

spodaj levo desno -
Vzorci sencenja podatkov so pestri, dopuscajo Oblikovanje celic [ 2] |
nam vso umetnisko svobodo oblikovanja in kom- - ?

i . Stevilke l Poravnaval Pisava I Obroba Zailita l
biniranja:
Sencenje celice
B za osnovo lahko postavimo poljubno barvo iz Barva:
g

® nanjo dodamo vzorec sencenja, npr. ¢rtast, ali
pik¢ast vzorec poljubne barve.

Pazimo, da ne bi s premoc¢nim sencenjem podatki
izgubili svoje sporocilnosti. Vzorec

| V redu I Preklici I

3 [ Slika 25: Izbira sencenja.

datoteka 03 OBLIKOVANJE PODATKOV, list OBLIKOVANJE

Natipkaj in oblikuj urnik.
» Samodejno vnesi ure in dneve v tednu, ko poteka pouk.
» Vnesi Solske predmete s svojega urnika.
» Naslov preglednice usredini prek stolpcev.
» Uredi poravnave v celicah v vodoravni (sredinsko) in navpicni smeri (na sredino).
» Doloci enotno Sirino stolpcev, kjer so dnevi v tednu.
» Izberi poljubno vrsto, slog, velikost in barvo pisave.
» Urnik obrobi z zunanjo dvojno ¢rto in notranjo prekinjeno ¢rto poljubne barve.

» Clava in celo urnika naj bosta sencena.




OBLIKOVANJE PODATKOV
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Preslikovalnik oblik

Denimo, da smo izbrano celico po dolgotrajnih teZavah lepo oblikovali. Ali moramo sedaj na
vsaki celici, ki jo Zelimo izpisati v enaki obliki, ponoviti celoten postopek oblikovanja?

<

B oznacimo celico z Zeleno obliko podatkov,
® kliknemo na gumb PRESLIKOVALNIK OBLIK v standardni orodni vrstici in

Ne, izbrano obliko preprosto preslikamo:

B oznacimo celico, na katero Zelimo preslikati obliko podatkov.
Ce kliknemo na gumb PRESLIKOVALNIK OBLIK samo enkrat, lahko obliko samo enkrat vrnemo.

Ce pa uporabimo dvojni klik na gumbu, lahko izbrano obliko preslikamo veckrat, na ve¢ celic. V
slednjem primeru preslikovalnik oblik izklju¢imo tako, da ponovno kliknemo nanj.

datoteka 03 OBLIKOVANJE PODATKOV, list OBLIKOVANJE
V Ze pripravljenem urniku uporabi preslikovalnik oblik.

» Najprej poljubno oblikuj celico s predmetom, npr. matematika naj bo zapisana z rdeco pisavo na
sivem ozadju; doloci poljubno pisavo, poravnavo, obrobe in sencenje. Oblikovanije s preslikovalnikom

prenesi na preostale celice s tem predmetom.

» Tako oblikuj vse predmete.




: OBLIKOVANJE PODATKOV :

RazvrsCanje

Program za urejanje preglednic je z na3o pomocjo redoljub. Uredi izbor podatkov po abeced-
nem naras¢ajo¢em vrstnem redu, npr. od ¢rke A do érke Z, ali nasprotno, po padajocem
vrstnem redu, npr. od Z do A. Razvr$¢amo lahko razlicne vrte podatkov, tako besedila,
Stevila, kot tudi datumske in ¢asovne podatke.

Razvrscanje [ 2 [ x]

&l Zl :

Z¥ AY¥ Gumbaza razvriCanje podatkov najdemo na i  Narastajote
standardni orodni vrstici, sicer si pomagamo z ukazom [Promvex K ¢~ Badaole
PODATKI/RAZVRSTI. Oznacimo celotno podrocje e
podatkov, ki jih Zelimo razvr3cati, in ne samo enega TME Tl @ Narastajole
stolpca, vklju¢no z imeni stolpcev, tako da ima nas " Padajote
seznam naslovno vrstico. Zatem po

[oATuMROISTVA] +| @ Narascajoce
(" Padajote

Program nam omogoca, da uredimo izbor podatkov po
vec¢ merilih hkrati, npr. po priimku, imenu in starosti.

Seznam
(¢ Ima naslovno vrstico (¢ Nima naslovne vrstice

Pazimo tudi, da je razvri¢anje smiselno. PSSR I Bl I

Slika 26: Razvrscanje podatkov.

datoteka 03 OBLIKOVANJE PODATKOV, list RAZVRSCANJE
» Uredi seznam znanih osebnosti po:

B abecednem vrstnem redu,

B datumu rojstva od najstarejSega do najmlajsega,

B stopnji izobrazbe od najvisje do najnizje,

B priimku, imenu in starosti,

B stopnji izobrazbe, priimku in datumu rojstva hkrati.
ZNANE OSEBNOSTI
ime priimek datum rojstva stopnja izobrazbe
MICKA ZUPANOVA 03. 07. 1959 3
JANEZ KRANJISKI 15. 07. 1942 4
ADAM RAJSKI 20. 04. 1900 5
MOJCA POKRAJCULIA 10. 06. 1950 5
EVA RAJSKI 03. 07. 1902 6
MICKA KOVAC 31. 03. 1972 4
MOJCA POKRAJCULJA 10. 06. 1958 6
MAJA CEBELICA 26. 02. 1957 1
MATIAZ | KRAL 20. 04. 1963 8
MIHA KOVAC 31. 03. 1970 4




OBLIKOVANJE PODATKOV

Samooblikovanje

Samooblikovanje pomeni uporabo Ze pripravljenih oblik preglednic. V njih so Ze izbrani ob-
lika pisave, senc¢enije, obrobe celic, oblika izpisa podatkov, poravnava ... Vsaka izmed vnaprej
pripravljenih oblik ima svoje ime: racunovodska, barvna, tridimenzionalna oblika ... Zelo upo-
rabne so takrat, ko se nam ne ljubi posebej oblikovati tabele ali pa Zelimo imeti vec tabel po-

polnoma enako oblikovanih.

Samooblikovanje tabel najdemo v
meniju OBLIKA pod ukazom SAMO-
OBLIKOVANJE. Oblike tabel lahko
se dodatno spreminjamo. Ce nam

Samooblikovanje
Oblika tabele

Enostavno
Klasicno 1

r~Vzorec

B E|
| V redu I

jan feb mar Vsota

npr. privzeta vrsta pisave ni vsec, jo  [Kiasicno 3 Nhodd 7 7 5 19
izklju¢imo v oblikovnih moznostih el Zahod 6 4 7 17
v spodnjem delu pogovornega ok- Raéunovodsto 3 Jug 8 7 9 24
na. V takem primeru se ohrani vrsta il MENES 2118 21 60
pisave, Ki je bila dolocena Se pred ggmgg

samooblikovanjem tabele. Seznam 1 |

Preklici I
MozZnosti >> l

Slika 27: Samooblikovanje podatkov.

datoteka 03 OBLIKOVANJE PODATKOV, list SAMOOBLIKOVANJE

» Na preglednici znanih osebnosti uporabi ukaz samooblikovanje. Preglednico oblikuj z eno izmed
pripravljenih oblik.

Oblikovanje po meri

Nekateri podatki za maso, dolzino, plos¢ino ... zahtevajo posebno obliko izpisa. Poleg
merskega Stevila imajo Se mersko enoto, npr.:

® podatek 70 SIT/kg je kolic¢ina,
® 70 je mersko Stevilo,

® SIT/kg je merska enota.

Za enote uporabljamo okrajsave, npr. kg za kilogram, m za meter, s za sekundo.




OBLIKOVANJE PODATKOV

Za njihov izpis uporabimo oblikovanje po meri z

s Oblikovanje celic [ 2l x|
ukazom OBLIKA/CELICE/STEVILKE/PO MERI. :
Znak # nadomesca poljubno stevko, pika oznacu- % | Poravnava | Pisava | Obroba | vzorei | zatita |
o e & e . 2 2Zvrst Vzorec
je tisoCice, vejica oznacuje decimalno vejico, bese- u
: 4 . o i 5 Splosno AI 70,00 SIT/kg
dilo med navednicami pa to, kar Zelimo zagledati Etevilka
ob podatku. Valuta
Racunovodstvo #.##0,00 "SIT/kg"
Datum =
. ; : : Cas _-%#.##0,00 SIT_-;-*#.##0,00 SIT
Seveda je lahko oblikovanje po meri dvorezen o T ##0.00 S, 1T -1 # ##0,00
me¢, ko v preglednici za¢ne zmanjkovati prostora. g'omet'; g%neral ur
. . . . - nanstveno K
V takem primeru je najbolje, da enoto mere zapi- Besedilo #.##0,00" SIT/kg"
3 i Posebno General" kg" o |
s R e I —
Izbrisi I
Vnesite kodo oblike stevil. Kot izhodiséno tocko lahko uporabite eno od
obstojecih kod.
| V redu I Preklici l

Slika 28: Oblikovanje podatkov po meri.

datoteka 03 OBLIKOVANJE PODATKOV, list PO MERI
Zapisi 3e nekaj podatkov o znanih osebnostih in jih izpisi v posebej pripravijenih oblikah.
P Preglednici dodaj stolpca za vnos telesne teze in visine znanih osebnosti.

» Vnesi neoblikovane podatke in jih oblikuj, kakor vidis na sliki; stopnji izobrazbe dodaj besedilo
»stopnja, tezo izpisi v kilogramih, visino pa v centimetrih.

» Prilagodi Sirino stolpcev.

ZNANE OSEBNOSTI

stopnja

ime priimek datum rojstva izobrazbe teza visina

MICKA ZUPANOVA 03. 07. 1959 3. stopnja 73 kg 165 cm
JANEZ KRANJSKI 15. 07. 1942 4. stopnja 78 kg 175 cm
ADAM RAJSKI 20. 04. 1900 5. stopnja 79 kg 170 cm
MOJCA POKRAJCULJA | 10. 06. 1950 5. stopnja 51 kg 160 cm
EVA RAJSKI 03. 07. 1902 6. stopnja 53 kg 155 cm
MICKA KOVAC 31. 03. 1972 4. stopnja 66 kg 173 cm
MOJCA POKRAJCULJA | 10. 06. 1958 6. stopnja 45 kg 163 cm
MAJA CEBELICA 26. 02, 1957 1. stopnja 0,001 kg 3cm
MATIAZ KRALJ 20. 04. 1963 8. stopnja 85 kg 187 cm
MIHA KOVAC 31. 03. 1970 4. stopnja 102 kg 190 cm




UREJANJE PREGLEDNIC

Premikanje podatkov

Podatke, ki smo jih Ze vnesli, lahko premaknemo na drugo mesto. Najprej seveda ozna¢imo
podrocje celic, ki ga Zelimo premakniti.

® Z miSko se postavimo na rob oziroma stranico oznacenega podrocja, pri Cemer se miskin

znak spremeni v votlo puscico. Med vleCenjem drzimo levi miSkin gumb in ga spustimo
Sele takrat, ko smo na Zelenem mestu.

® Izberemo gumb _&_ IZREZI ali ukaz UREJANJE/IZREZI ali bliznjico CTRL + X, postavimo

se na Zeleno mesto in kliknemo gumb E PRILEPI ali ukaz UREJANJE/PRILEPI ali bliZnji-
co CTRL + V.

Podatki se izpiSejo na novem mestu.
datoteka 04 UREJANJE PREGLEDNIC, list PREMIKANJE

» Organizatorju racunalniskega opismenjevanja pomagaj izdelati preglednico o vrstah tecajev in stevilu
udelezencev. Zacetne racunalniske tecaje je obiskovalo naslednje Stevilo udelezencev: Operacijski

sistemi 20, Urejanje preglednic 15, Baze podatkov 8, Slepo desetprstno tipkanje 10, Sestavljanje in
popravljanje 8, Spletne strani 18.

» Sele po vnosu zadnjega podatka ugotovis, da si izpustil podatke o drugem tecaju po vrstnem redu.
Dopolni preglednico s podatkom, da se je zacetnega tecaja Poslovno dopisovanje udelezilo 19

tecajnikov.

vrsta tecaja Stevilo udelezencev
Operacijski sistemi 20
Urejanje preglednic 15
Baze podatkov 8
Slepo desetprstno tipkanje 10
Sestavljanje in popravljanje 8
Spletne strani 18

Kopiranje podatkov

Kopiranje podatkov poteka na podoben nacin kot premikanije, le da se na nekem drugem me-
stu pokaze Se kopija podatkov. Najprej seveda oznac¢imo celico ali podrocje s podatki.

® Ob vlecenju podrocja podatkov z misko drzimo $Se tipko CTRL na tipkovnici. Poleg votle
puscCice se v celici desno zgoraj pokaze Se krizec.




s UREJANJE PREGLEDNIC 2

B
® Izberemo gumb KOPIRAJ ali ukaz UREJANJE/KOPIRAJ ali bliznjico CTRL + C, posta-

vimo se na Zeleno mesto in izberemo gumb E PRILEPI ali ukaz UREJANJE/PRILEPIL.
Kdaj uporabljamo gumbe in kdaj vleCenje? Vle€enje je primerno predvsem za manjSe premi-
ke v listu. Izrezovanje in lepljenje pa se bolje obnese pri:
® vecjih premikih na listu,
B pri prenosu in kopiranju vsebine celic na druge liste ali
B prenosu podatkov v druge datoteke.

Premikanje ali lepljenje v celice, ki Ze vsebujejo podatke, povzroci brisanje le-teh! To pomeni,
da se novi podatki zapiSejo Cez stare podatke.

Ce si po premikanju, kopiranju ali lepljenju premislimo, kliknemo gumb RAZVELIJAVI ali izve-
demo ukaz UREJANJE/PREKLICI.

datoteka 04 UREJANJE PREGLEDNIC, list KOPIRANJE

Organizator racunalniskega opismenjevanja je izpeljal tudi nadaljevalne tecaje. Izdelaj Se preglednico o
Stevilu udeleZencev na nadaljevalnih racunalniskih tecajih: najvec se jih je prijavilo za tecaj poznavanja
operacijskih sistemov, kar 15, za vsak nasledniji tecaj pa po en udelezenec manj.

» Najbolje bo, da prvo preglednico kar kopira$ na naslednji list. Podatke o Stevilu udelezencev
samodejno zapolni.

vrsta tecaja stevilo udeleZzencev
Operacijski sistemi 15
Poslovno dopisovanje 14
Urejanje preglednic 13
Baze podatkov 12
Slepo desetprstno tipkanje 11
Sestavljanje in popravljanje 10
Spletne strani 9




: UREJANJE PREGLEDNIC :

Dodajanje in brisanje celic

Vcasih se zgodi, da pozabimo vpisati nekaj podatkov, npr. vnesli smo tabelo s podatki in ugo-
tovili, da nismo zapisali cele vrstice podatkov.

Nekaj celic, en stolpec oziroma eno vrstico vstavimo tako, da: fvstavi s 2o R

® desno kliknemo na izbrani celici, izberemo VSTAVI ali ukaz ‘;ita‘” R
iz menija VSTAVLJANJE/CELICE ter G
Preklici |
B doloc¢imo, ali vstavljamo samo nekaj celic in se torej druge € Celotno vrstico
celice premaknejo v desno ali navzdol, ali pa morda € Celoten stolpec

vstavljamo celotno vrstico ali stolpec.

Slika 29: Vstavljanje celic.

Kaj pa odstranjevanje celic, vrstice ali stolpca in ne le brisanje njihove vsebine in oblikovanja?
Brisati je mogoce po desnem kliku in ukazu IZBRISI, kjer se v pogovornem oknu odlo¢imo
med izbrisom stolpca, vrstice ali posameznih celic. Uporabljamo lahko tudi ukaz UREJANJE/
IZBRISI.

datoteka 04 UREJANJE PREGLEDNIC, list DODAJANJE IN BRISANJE

Izdelaj e preglednico cen nadaljevalnih racunalniskih tecajev. Da bi se naucil osnovnega oblikovanja
spletnih strani, stane udelezenca 36.000,00 SIT, vsak predhodni tecaj pa dva tiso¢ tolarjev manj. Za
tecaj Baze podatkov cena Se ni znana, zato tega tec¢aja ne zapisemo v cenik.

» Kopiraj podatke o vrstah tecajev v nasledniji list datoteke. Izbrisi odvecno vrstico.
» Oblikuj preglednico, prilagodi Sirino stolpcev.

»» Na zacetek preglednice vstavi vrstico, vanjo vpisi primeren naslov preglednice. Naslov naj bo v vegji
pisavi, poljubne barve, sencen, celice spojene in sredinsko poravnane.

P Pred stolpcem s cenami vrini $e stolpec, ki bo prikazoval trajanje tecajev: tecaji trajajo 20 ur, razen
tecaj iz oblikovanja spletnih strani, ki traja 12 ur.

» Za tolarske vrednosti uporabi denarni slog, za trajanje pa izpis v urah.

»» Zamenjaj vrstni red podatkov v stolpcih, v drugem stolpcu naj bodo cene tecajev, v tretjem pa
trajanje tecajev.

zacetni tecaj cena
Operacijski sistemi 26.000,00 SIT
Poslovno dopisovanje 28.000,00 SIT
Urejanje preglednic 30.000,00 SIT
Slepo desetprstno tipkanje 32.000,00 SIT
Sestavljanje in popravljanje 34.000,00 SIT |
Spletne strani 36.000,00 SIT
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Vstavljanje graficnih elementov

Preglednicam povecamo sporocilnost z dodajanjem
raznih grafi¢nih elementov, slik, samooblik, barvnih
podlag, okvirjev, likov pravilnih ali nepravilnih oblik ali

Se Cesa drugega ...

Slika

Ukaz VSTAVLJANJE
/SLIKA/CLIPART
vstavi sliko iz galeri-
je slik, to je iz nabora
slik, ki spadajo k pro-
gramu Microsoft Offi-
ce in jih lahko upo-
rabljamo v vseh pri-
padajocih programih.
[zberemo poljubno
kategorijo oziroma
zvrst, npr. Zivali,
zabava itd. ter v njej
Zeleno sliko.

Z ukazom VSTAV-
LJANJE/SLIKA/IZ
DATOTEKE lahko
vstavljamo tudi slike,
ki smo jih narisali
sami, prenesli s
spletnih strani ali
morda skenirali.

Ne pozabimo na
avtorske pravice!

Vstavljanje Oblika Orodja Podatki Okno Pomo¢

Celice ... m
estice b %8
Stolpci
Delovni list
i Grafikon ... E
Prelom strani
fx Funkcija ...
Ime »
3 Komentar
Gipat.
@ Zemljevid ... "3 1z datoteke ...
Predmet ...
@ Hiperpovezava ... Ctrl+K E (S_)?,gmaon?g:!(;
4| WordArt ...
@ Skenirana

Slika 30: Vstavljanje graficnih

elementov.

[l Microsoft Clip Gallery 5.0- Personal.xls (Microsoft Excel) EE I
l duvayeard ‘ 2L Import Clips - <) Clips Online & Help
lSearch for clipsl Type one or more Words ... - ‘ =

[&)] Pictures I = Sounds IEN Motion clipsl

Categories 1-51
EIRE L ]
New Category| Favorites Academic Backgrounds  Borders & Fr...
a - 2 B |
Buildings Business Buttons & Ico... Cartoons Comunicati... Dividers & D... ;|
Downloaded... Emotions Entertainment Flags Food & Dinni Gestures
Government  Healt care &.. Home & Fam Household Industry Lost & Found

OK I Cancel I A

Slika 31: Galerija slik.

37
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Poleg izbrane slike se na zaslonu izriSe $e orodna vrstica SLIKA, z gumbi za dodatno obdelavo
slike lahko:

o spreminjamo barvno shemo slike, dolo¢amo barvno ali ¢rno-belo
i prikazovanie,

(H g ) ‘Cit Gkl dodajamo oziroma odvzemamo kontrast ali svetlost,

I

obrezujemo in obrobljamo sliko,

oblikujemo sliko z vsemi moznostmi. Ce ne Zelimo uporabljati
orodne vrstice, si lahko pomagamo z ukazom OBLIKA/PREDMET,
ki vsebuje Se druge moznosti, od sencenja in obrob, spreminja-
nja velikosti in vrtenja slike.

&

datoteka 04 UREJANJE PREGLEDNIC, list VSTAVLJANJE PREDMETOV

P Ob preglednico vstavi poljubno sliko, skladno s podatki.

Wordart

WordArt galerija B K

4 Izberi slog za WordArt

Posebna zvrst oblikovanja besedila se T
skriva pod ukazom VSTAVLJANJE/SLIKA/WOR- WhaodAgt lw“‘”' lordd,, M WordAr! H
DART. Gumb Wordart je tudi na orodni vrstici za :
risanje. Napise uporabljamo za posebne poudarke |, TN T S I :' W
v preglednicah ali za naslove v grafikonih. Weardit WordArt {WordAet (12 - | Wowlid :

ez _am o Iniita 4 ¥
%‘ Poleg stevilnih Ze pripravljenih oblikovani ¥ 4 W wordart | WorcAet [ VIGAL
se lahko izrazimo tudi na svoj nacin: besedilu R
spremenimo velikost, barvo in debelino obrobe, WordAsi \A(l(l{'dAu Wm ‘!}1;}@({?.1 ;.
sencenje, napolnimo notranjost znakov z raznimi R B
vzorci ali
-

[ & |52 83 = & Vredu | prexici |

—@AVAVWGS
~QeEnvOe
dbﬂ&unnm
Qhwn-u

AW ' ‘ spremenimo obliko in

ukrivljenost izpisa.

MozZnosti je veliko.

Slika 32: Napis Wordart.

u—




5 UREJANJE PREGLEDNIC :

datoteka 04 UREJANJE PREGLEDNIC, list VSTAVLJANJE PREDMETOV

»» Zamenjaj naslov preglednice z napisom Wordart.

Samooblike
Preglednico popestrimo tudi z dodajanjem grafi¢nih Erte UL [~~\;:Qlﬁ
elementov - samooblik, npr.: i
B razlicnih likov, npr. krogov ali elips, Osnovne oblike @
B geometrijskih teles, ki jih dobimo z dodajanjem tretje

dimenzije likom, Pusice @ ﬂ:>
B ¢rt, puscic in samooblik, C lﬁl

Diagram poteka

B vnosnih polj z besedili,
® sencenja in obrob ... Zvezde in trakovi + D
Uporabimo ukaz VSTAVLJANJE/SLIKA/SAMOOBLIKE ali pa R Q fi E

gumbe, ki jih najdemo na orodni vrstici za risanje.

Samooblike

& el B B O

Slika 33: Primeri samooblik.

Ce vrstice na zaslonu ne vidimo, jo lahko prikli¢emo tako, da kliknemo na gumb RISANJE

& ali izberemo ukaz POGLED/ORODNE VRSTICE in vklju¢imo polje RISANJE.

Moznosti risanja je veliko, risane predmete najprej ozna¢imo s puscico: %

Ri S predmete lahko zdruZzimo, razdruzimo, zamenjamo vrstni
Isanje red, zrcalimo, vrtimo,

g dodamo samooblike, kot so npr. puscice, diagrami poteka,
Sa_mOOb“ke' zvezde in trakovi ali oblacki,

nariSemo okvircek in vanj vpisemo besedilo,

‘ il graficnemu elementu doloc¢imo vrsto in barvo ¢rte, polnila
— > ali sence oziroma dodamo tretjo dimenzijo, da ima element
prostorski videz.

39
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datotel

»» Oblikuj licen cenik zacetnih racunalniskih tecajev.

» Podlaga ceniku naj bo elipsa. Notranjost elipse
osendi in obrobi.

» Izpisi naslov Wordart.

M Vstavi poljubno sliko.

» Dodaj podatke o tecajih in cenah na elipso.
Namig: Kopiraj preglednico v odlozi¢e, oznaci

elipso in nanjo prilepi preglednico iz odlozis¢a.

UREJANJE PREGLEDNIC

04 UREJANJE PREGLEDNIC, list VSTAVLJANJE PREDMETOV

zadetni tecaj
Operacijski sistemi
Poslovno dopisovanje
Urejanje preglednic

Slepo desetprsto tipkanje
Sestavljanje in popravljanje
Spletne strani

Cene tecajev.

cena
26.000,00 SIT
28.000,00 SIT
30.000,00 SIT
32.000,00 SIT
34.000,00 SIT
38.000,00 SIT
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FORMULE

Formula je zaporedje matemati¢nih operacij. Sestavimo jo s pomo¢jo aritmeti¢nih operatorjev:
B operator + za seStevanje,

B operator - za odStevanje,

B operator * za mnozenje,

B operator / za deljenje,

B operator 4 za potenciranje.

Najlazje jih tipkamo na Stevilskem delu tipkovnice, operator za potenciranje pa se izpise, Ce
pridrzimo tipko ALT GR in pritisnemo tipko 3 na znakovnem delu tipkovnice. Za vnos daljsih
in zahtevnejsih formul uporabljamo oklepaje, sicer pa veljajo matemati¢na pravila o vrstnem

redu izvajanja operacij: najprej se izvede potenciranje, nato mnozenje in deljenje ter nazadnje
seStevanje in odStevanje.

Vnos formule

Formulo vnesemo takole:

B postavimo se v celico, v kateri bomo rac¢unali, = x v =|=12208
B natipkamo enacaj (znak =) ali z misko kliknemo na gumbu ~ - £ = &
UREDI FORMULO na vnosni vrstici, 2 o0/
B sestavimo izraz z vnosom vrednosti, naslovov celic, ra¢unskih 5
operatorjev oziroma funkcij, Slika 34: Vnos formule.

B potrdimo s tipko ENTER.

V formulo tipkamo vrednosti, naslovov celic pa ne tipkamo, temvec¢ celice ozna¢ujemo z mi-
§ko. Formula se med samim vnosom izpisuje v celici in hkrati v vnosni vrstici. Rezultat formu-
le se pokaze Sele po potrditvi vnosa, in sicer v taki obliki, kot se programu zdi najprimerneje.

Program za urejanje preglednic racuna in shrani podatke z natan¢énostjo na petnajst decimal-
nih mest. Kot vhodne podatke se v formulah vedno uporabijo shranjene vrednosti podat-
kov in ne prikazane vrednosti! Prikazana vrednost je odvisna od izbrane oblike izpisa, ki pa
ne spremeni shranjene vrednosti.




: FORMULE :
datoteka 05 FORMULE, list IZRAZI

» Izra¢unaj vrednosti izrazov. Upostevaj pravila o vrstnem redu izvajanja operacij.

1
13 -4+3
12420 2 25 LBy
a b —— c) 5+ ¢ =
s ) T & 2+3 ) 1'%
30 M =65 M 10 M1
d) 30+ 2*w g 1% f 22500 9 Y7
M 34 118 4884 M 50 M3

Samodejno prerac¢unavanje

Seveda programa za urejanje preglednic ne uporabljamo samo kot kalkulator. Njegova poseb-
nost je, da racuna s celicami in samodejno preracunava formule.

Primer: Zelimo izra¢unati vsoto stevil 1 in 2. Ti dve Stevili vhesemo vsako v svojo celico; v ce-
lico Al stevilo 1, v celico A2 stevilo 2. V celici A3 vpisemo formulo =A1+A2 (po vnosu enacaja
na celici Al in A2 kar kliknemo) in vnos potrdimo. V A3 se izpiSe rezultat seStevanja, to je Ste-
vilo 3. Ce v celici Al in A2 vtipkamo druge podatke, se rezultat v A3 vedno prilagodi vredno-
stim v Al in A2.

Tej lastnosti pravimo samodejno preracunavanje formul, ki A
pa ga je mogoce tudi izkljuéiti (z ukazom ORODJA/MOZNOSTI/
RACUNANJE izberemo samodejno ali ro¢no preracunavanje
formul).

=A1+A2

L (R SR EES

Preracunavanje lahko poganjamo ro¢no s pomo¢jo funkcijske
tipke F9.

Slika 35: Samodejno
preracunavanje formul.

datoteka 05 FORMULE, list SAMODEJNO PRERACUNAVANJE

» Stevilu 100 zapii predhodnika (za 1 manjse stevilo), naslednika (za 1 vedje Stevilo), za 10-krat
manijse Stevilo, za 10-krat vedje Stevilo, njegovo drugo potenco (Stevilo ™ 2).

P Sedaj pa popravi tevilo 100 v 20. Kaj se zgodi s predhodnikom, naslednikom in drugimi vrednostmi?

FORMULE
stevilo predhodnik naslednik 10-krat 10-krat druga
manjse vecje potenca
100 99 101 10 1000 10000




Morda smo formulo pravilno vnesli, rezultata pa ne moremo razbrati, saj so namesto njega iz-
pisana obvestila o napaki. Kaj pomenijo?

FORMULE

Popravljanje formule

napaka pomen ukrep
HHHBHAHLH preozek stolpec povecaj Sirino stolpca
napaka #DEL/0! | v formuli je priSlo do deljenja s Stevilom nic¢ preveri deljenje v formuli

napaka #VREDN!

vsaj eden izmed podatkov v formuli ni Stevilo | preveri, v kateri celici je napisano besedilo

napaka #IME? program ne prepozna imena celic v formuli preveri poimenovanja celic
napaka #SKLIC! | formula se sklicuje na neveljavno celico ali popravi naslove celic s podatki
obseg celic
Vneseno formulo pregledamo, uredimo ali popravimo kar z Q ot fx|=A3-1
dvojnim klikom na celici ali s funkcijsko tipko F2 aktiviramo N = (e
vnosno vrstico. Program prikaze formulo hkrati v celici in v |1 |FORMULE

vnosni vrstici, pa §e barvno oznaci uporabljene celice, kar nam
je v veliko pomoc. Ce je potrebno, formulo Se najlazje popravi-
mo v vnosni vrstici in vnos potrdimo s tipko ENTER. 4

datoteka 05 FORMULE, list SAMODEJNO PRERACUNAVAN]JE

»» Preveri ustreznost vnesenih formul.

Denimo, da Zelimo vec¢ Stevilom izracunati njihov predhodnik. Poglejmo, kako si lahko

pomagamo:

E nalogo smo ze resili za Stevilo 100,

B nato vnesemo druga Stevila in formulo za izrac¢un predhodnika kopiramo.

Kako kopiramo formulo?

B izberemo celico s formulo, ki jo Zelimo kopirati,

B z misko primemo zapolnitveno roc¢ico (¢rn kvadrat v de-
snem spodnjem vogalu oznacene celice) in

B povleCemo v Zeleno smer kopiranja, npr. ve¢ vrstic nizje ali

vec stolpcev v desno.

2 Stevilo _predhodnik  naslednik
3 100 =A3-1/ 101

Slika 36: Preverjanje formule.

Kopiranje formule

o x v s|=n31
A |
| 1_|FoRmULE
2 Stevilo redhodnik
4 25
| 5 | 0,333333333
.L 4,2

Slika 37: Kopiranje formule.
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: FORMULE :

datoteka 05 FORMULE, list KOPIRANJE FORMULE

» S pomogjo kopiranja formule izracunaj predhodnika, naslednika, za 10-krat manjse, za 10-krat vecje
ter drugo potenco 3e Stevilom —25, 1/3 in 4,2. Za vnos Stevila 1/3 uporabi formulo.

Stevilo predhodnik naslednik 10-krat 10-krat druga
manjse vedje potenca
100 99 101 10 1000 10000
=25 =26 -24 =2,5 -250 625
0,333333333 | -0,666666667 | 1,333333333 | 0,033333333 | 3,333333333 | 0,111111111
4,2 3,2 5,2 0,42 42 17,64




DELO Z LISTI

Podatke razporejamo na vec listov, da doseZemo:
B vecjo preglednost podatkov,
B hitrejSi dostop do podatkov,

B razporejenost podatkov po podatkovnih skupinah, npr. promet, prodaja, stroski, zasluzek ...

Vstavljanje in brisanje listov

Po potrebi lahko v datoteko vstavimo nove liste. Desno kliknemo na zavihku lista, pred
katerim Zelimo vstaviti nov list, ter izberemo ukaz VSTAVI ali izvedemo ukaz VSTAVLJANJE/
DELOVNI LIST.

Odvecne delovne liste odstranimo tako, da: Microsoft Excel bR

B desno kliknemo na zavihek lista, ki ga Zelimo izbrisati, Izbrani list bodo trajno izbrisani
ter izberemo ukaz IZBRISI ali &

o Ce Zelite izbrisati izbrane liste, kliknite »V redu«,
4 o o Ce zelite preklicati brisanje, kiiknite »Preklici«.
B izvedemo ukaz UREJANJE/IZBRISI list. :

Preklici I

Slika 38: Brisanje lista.

Program nas opozori, da bo list izbrisan za vedno, zato moramo brisanje e posebej potrditi.
Po brisanju lista namre¢ ne moremo uporabiti ukaza za preklic UREJANJE/RAZVELJAVIL

Enako izbriSemo tudi vec¢ listov hkrati, pred tem jih seveda ozna¢imo s pomocjo tipke CTRL.

datoteka 06 DELO Z LISTI

M Na zacetek datoteke vstavi nov list. Preveri, na katerem mestu se je prikazal, nato pa ga izbrisi.

Poimenovanje listov

Vsak list je Ze poimenovan s Stevilko, kar pa nam ne pove veliko o vsebini podatkov na njem.

Zaradi boljSe preglednosti spremenimo ime posameznega lista tako, da:

B desno kliknemo na zavihek lista in izberemo ukaz PREIMENUJ, ki zahteva vnos novega
imena lista, npr. KOSILA, ali

B dvakrat kliknemo na zavihek lista in vanj vtipkamo njegovo ime.

Posamezen list vsebuje podatke, ki imajo neko skupno lastnost, zato listu dolo¢imo svoje
logi¢no ime.

datoteka 06 DELO Z LISTI

» Poimenuj liste: prvega kot PIJACE, drugega DESERTI, tretjega KOSILA.




: DELO Z LISTI :

Premikanje in kopiranje listov

Vrstni red listov v datoteki spremenimo tako, da: I

B desno kliknemo na zavihku lista, ki ga Zelimo premakniti, Premakni izbrane liste

> V zvezek
B izberemo ukaz PREMAKNI, [0 delo = ot |
B doloc¢imo, pred kateri list naj se Zeleni list premakne (lahko tudi Pred list
premik na konec datoteke).
deserti
- pijace
Ce zelimo list kopirati, vklju¢imo moznost USTVARI KOP1JO. povezovanje

(premakni na konec)

H
List lahko odvle¢emo tudi z misko in ga na Zelenem mestu spustimo. [ ystvari kopijo -
Podobno velja za kopiranje, le da med vlecenjem pridrzimo 3e tipko

CTRL. I V redu I Preklici I

Slika 39: Premikanje
ali kopiranje lista.

Program kopijo lista samodejno poimenuje, tako da prvotnemu imenu med oklepaje doda Se
zaporedno Stevilko kopije, npr. KOSILA(2).

List lahko premaknemo ali kopiramo tudi v novo ali drugo Ze odprto datoteko.

datoteka 06 DELO Z LISTI

M Postavi list KOSILA na prvo mesto, list PIJACE pa na tretje.
»» Ustvari kopijo lista KOSILA. Kako je program poimenoval kopijo lista?

Oblikovanje listov

Podatke v datoteki vhasamo na vec listov hkrati. To pomeni, da najprej liste ozna¢imo, 3ele
nato za¢nemo vnasati podatke. Podatki se bodo izpisali na vseh oznacenih listih.

Sedaj pa se naucimo $e enotnega oblikovanja listov. Denimo, da Zelimo poenotiti videz podat-
kov na ve¢ listih hkrati, npr. enaka pisava in senc¢enje. Nasvet:

B najprej izberemo posamezne liste (izbiramo jih s tipko CTRL in levim gumbom na miski;
vse liste pa izberemo z desnim klikom na zavihku lista/IZBERI VSE);

B oznacimo vse celice na listu (klik v levi zgornji kvadratek na preseciscu vrstic in stolpcev)
in podatke poljubno oblikujemo.

Ko kon¢amo skupno oblikovanje in za¢nemo z individualnimi ¢ackami, ki sodijo na en sam
list, ne pozabimo odznaditi listov.

datoteka 06 DELO Z LISTI

Samo najvedji mojstri gostinskega poklica lahko gostom predstavijo popolni slow food. Treba je pri-
praviti vsaj pet jedi, uporabiti vedno sveZe sestavine, najti ustrezno pijaco in vse to ustrezno pred-
staviti ...
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i DELO Z LISTI :

» Izdelaj meni, ki bo sestavljen iz treh listov. Na vseh listih bodo na vrhu glava z imenom restavracije,
naslov in telefonska stevilka.

»» Restavracija POCAS, Ni sile 15, 1000 LJUBLJANA, tel. 01 98 76 543. Podatke vnesi na vse tri

liste hkrati.

» V preglednico KOSILA na istoimenskem listu vnesi cene predjedi, glavne jedi in prikuhe.

meni I. meni II. meni III.
cena predjedi 400,00 SIT 300,00 SIT 350,00 SIT
cena glavne jedi 700,00 SIT 900,00 SIT 700,00 SIT
cena prikuhe 200,00 SIT 350,00 SIT 350,00 SIT
skupaj 1.300,00 SIT 1.550,00 SIT 1.400,00 SIT

» Deserti in njihove cene naj bodo na drugem listu.

DESERTI

frape sladoled sadje
cena 500,00 SIT 400,00 SIT 200,00 SIT
» Tretji list pa naj prikazuje pijace in cene pijac.
caj kava sok
cena 150,00 SIT 200,00 SIT 240,00 SIT

» Sedaj pa enotno oblikuj preglednice na vseh treh listih, doloci pisavo, sencenje in poravnavo.

Povezovanje listov

Denimo, da bi radi v eni celici prikazali podatke, ki smo jih Ze vnesli v neko drugo celico, na
istem ali celo na drugem listu. Lahko jih samo prikazemo ali pa jih uporabimo v kaksnem

izracunu.

Na podatke se sklicujemo tako, da vtipkamo formulo. Poglejmo

povezavo med listi v isti datoteki:

B oznacimo celico, v kateri Zelimo narediti povezavo,

V celico se zapiSe najprej ime lista, iz katerega klicemo podatek, nato pa e naslov celice. Ce npr. v

vanjo vtipkamo enacaj (znak =),

na listu oznacimo zeleno celico,

potrdimo vnos s tipko ENTER.

z misko kliknemo na zavihek lista, ki vsebuje Zeleno celico,

N e
1
2 kosila
i] student | =kosila!B6
__tl_ bogata$ {1.550,00 SIT|

Slika 40: Povezava

podatkov na listih.

celico B3 na poljubnem listu vnesemo formulo =KOSILA!B6, pomeni sklicevanje na celico B6 na
listu KOSILA. Na tak nacin sta celici povezani, kar pomeni, da se bo ob spremembi vsebine celice
B6 na listu KOSILA spremeni tudi vsebina celice B3.
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datoteka 06 DELO Z LISTI, list POVEZOVANJE
" Na cetrti list dodaj kot zanimivost nekaj pomembnih podatkov; ceni za »Studentov« in »bogatasev«
obrok hrane, ki si ga lahko privosc¢i. Upostevaj njune finan¢ne sposobnosti!

» lzracunaj ceno celotnega obroka, ki vsebuje kosilo, desert in pijaco. Sklicuj se na podatke s
prejsnjih listov.

» Ugotovi, kaj bi se zgodilo, ¢e bi izbrisali list PIJACE.

A OBRU
kosilo desert pijace skupaj
Student 1.300,00 SIT 200,00 SIT 150,00 SIT 1.650,00 SIT
bogatas 1.550,00 SIT 500,00 SIT 240,00 SIT 2.290,00 SIT




—
NASLAVLJANJE PODATKOV

Relativno naslavljanje

Pri kopiranju formul ali funkcij moramo biti zelo pozorni na 9 | fx[=B9*1,5
naslove celic. Poglejmo primer povecanja kolicin iz stolpca B AR e e ]
za polovico. V celici C3 vpiSemo formulo =B3*1,5, rezultat | 1| PRODAJA NA DOM
e e (T g = 2.0 : 2 barva i 1L
mnozenja je Stevilo 4500. Ce formulo v celici C3 kopiramo bl 2000 e
navzdol v celico C4, se naslov celice B3 v njej sam prilagodi {74 | umena 3100 vy
spremenjenemu polozaju formule, tako se formula v celici 5 | rdeta 3200 =B5*1,5
C4 glasi =B4*1,5. Formula uporabi celico B4 s Stevilom 3100 | 6] vijolitasta 3300 =B6*1,5
kot izvorni podatek, rezultat v celici B4 pa je 4650. ] nava 3400 =:Jhe0
| 8 | cma 3500 =B8*1,5
9 | bela 3600 =B9*1,5
Takemu prilagajanju naslovov celic pravimo relativno 10 | roznata 3700
naslavljanje celic. | 11 | zelena 3800
| 12 | modra 3900

Slika 41: Relativno naslavljanje
celic.

Opazimo pa tudi lahko, da se konstante pri kopiranju formul ne spreminjajo in ostajajo ves
Cas enake, npr. Stevilo 1,5.

datoteka 07 NASLAVLJANJE PODATKOV, list RELATIVNO
Barve, ki nas obdajajo v zivljenju, vplivajo na nase pocutje. Podjetje LES, ki se ukvarja s prodajo
barv, se tega prav dobro zaveda. Prodaja po cetrtletjih lanskega leta na domacem trgu je:

B v prvem Cetrtletju so prodali 3000 litrov sive barve, 3100 litrov rumene in tako naprej (vsake
barve 100 litrov ve¢ kot prejsnje),

B prodaja vseh barv se je v drugem cetrtletju ob mocni podpori prodajne sluzbe podjetja poveca-
la kar za polovico,

W v tretjem cetrtletju so prodali dve desetini manj barv kot v drugem cetrtletju,

B prodaja v zadnjem cetrtletju je za petino vecja od prodaje v prvem Cetrtletju.

Nacrtovali so, da bodo v celem letu prodali 160000 litrov barv. Ali so dosegli zastavljeni cilj?
» Odpri preglednico. Osenci in obrobi jo, pazi na poravnavo podatkov.
» Izracunaj prodajo barv po obdobjih.
M prodaja v II. Cetrtletju = prodaja v I. Cetrtletju * 1,5
prodaja v Ill. Cetrtletju = prodaja v II. Cetrtletju * 0,8
prodaja v IV. Cetrtletju = prodaja v I. Cetrtletju * 1,2
» Poisci skupno prodajo barv po obdobjih in v celotnem letu.
M 169050 litrov




: NASLAVLJANJE PODATKOV :

PRODAJA NA DOMA bl L DO

barva 1. 1L II1. V. skupaj

siva 3000 4500 3600 3600 14700
rumena 3100 4650 3720 3720 15190
rdeca 3200 4800 3840 3840 15680
vijolicasta 3300 4950 3960 3960 16170
rjava 3400 5100 4080 4080 16660
¢rna 3500 5250 4200 4200 17150
bela 3600 5400 4320 4320 17640
roznata 3700 5550 4440 4440 18130
zelena 3800 5700 4560 4560 18620
modra 3900 5850 4680 4680 19110
skupaj 34500 51750 41400 41400 169050

Preverimo Se, kako se je uresnicila napovedana letna prodaja barv. Izracunaj doseganje ali
preseganje plana.

M presegli za 9050 litrov

Absolutno naslavljanje

Poglejmo, kaj bi se zgodilo v primeru, ko bi Zeleli ovrednotiti koli¢insko prodajo barv v litrih.
Denimo, da bi povpre¢no ceno za liter barve vpisali v celico D1. Formula za izra¢un vrednosti
prodaje v tiso¢ SIT se glasi = koli¢ina v litrih * povprec¢na cena za liter barve/1000. Vendar kaj
kmalu po kopiranju formule ugotovimo, da so izraCunane vrednosti napacne. Prilagajanje
naslovov celic s koli¢inami je smiselno, prilagajanje naslova celice s povpre¢no ceno barve
pa ni! Kako torej priti do pravih zneskov?

Ac iR G D Al RE € liisiD
1 |povprecna cena za liter barve 100,00 SIT 1 |povprecna cena za liter barve 100,00 SIT
2 |povprecnitecajzal € 220,00 SIT 2 |povprecni tecajza 1 € 220,00 SIT
3 [ I I 3 I I
4 4 VREDNOST PRODA
| 5 | domadi trg 5} domacdi trg
6 mesec v litrih v tiso¢ SIT v litrih 6 mesec v litrih v tiso€ SIT v litrih
| 7 ljan 7800 |=B7*D1/1000 | 7 |jan 7800 780
| 8 |feb 14500 | =B8*D2/1000 | 8 |feb 14500 3.190
| 9 | mar 12200 |=B9*D3/1000 | 9 | mar 12200 0
| 10 | apr 18200 |=B10*D4/1000 | 10 | apr 18200 0
| 11 | maj 14000 | =B11*D5/1000 | 11 | maj 14000 0
12 | jun 19550 |=B12*D6/1000 12 | jun 19550 0

Slika 42: Nepravilno naslavljanje celic.




i NASLAVLJANJE PODATKOV :

Natan¢no doloCen naslov celice, ki se ne prilagaja T FE| C P
in ostane enak tudi po kopiranju formule, imenuje- 1 | povpreéna cena za liter barve 100,00 SIT
mo absolutni naslov celice. Pravimo, da celico D1 2 |povprecni tecaj za 1 € 220,00 SIT
zaklenemo oziroma fiksiramo, tako da: i ] [
B jo oznac¢imo (kliknemo na D1) in 5 domaci trg
B pritisnemo funkcijsko tipko F4 na tipkovnici, ki v -8 Mesec vl . tisoc LT
naslov celice doda znak za fiksiranje, to je dolar L Jan 7800 =B7D$1/1000
. . 1e, 10 8 |feb 14500 | =B8*D$1/1000
»$«; lahko ga vpisemo tudi ro¢no. ol 1o 12200| =B9*D$1/1000
10 | apr 18200 =B10*D$1/1000
Znak pred oznako stolpca in oznako vrstice, npr. 11 | maj 14000| =B11*D$1/1000
12 | jun 19550| =B12*D$1/1000

$D$1 pomeni, da se po kopiranju formule uposteva
vedno podatek iz stolpca D in prve vrstice. Prilagaja- Slika 43: Absolutno naslavljanje celic.
nja formule v takem primeru ni, formula vedno

uporabi isti podatek, ne glede na to, kam jo kopiramo.

datoteka 07 NASLAVLJANJE PODATKOV, list ABSOLUTNO

Podjetje je Zelelo 3e vrednostno izraziti barvitost letne prodaje. Vrednost izvozenih barv je podana v
evrih, vrednost prodaje barv na domacih tleh pa v tolarjih. Prodaja barv v litrih po mesecih je
takale:

B koli¢ina, prodana na domacem trgu, je razvidna iz preglednice,
B v prvem polletju leta so v tujino izvozili polovico domace prodaje,

B v drugem polletju leta pa je izvoz dosegel tri Cetrtine prodaje na domacem trgu.

Tako doma kot tudi v tujini so med letom prodajali barvo po razli¢nih cenah, a povprecna letna
cena znasa okroglih 100 tolarjev za liter barve. Povprecni letni te¢aj znasa 220,00 SIT za 1 €.

Analiziraj letno prodajo barv podjetja LES.

» Posebej vnesi povprecno letno ceno za liter barve v tolarjih in povprecni letni tecaj za evro.

»» Izracunaj povprecno letno ceno za liter barve v evrih (= povpre¢na cena za liter barve v SIT / po-
vprecni tecaj za evro).

M 0,45 €
» Ovrednoti domaco prodajo s tolarji, uporabi absolutno naslavljanje celic.

M = prodaja na domacem trgu v litrih * povprecna cena za liter barve v SIT / 1000
» Podatke o kolicini barve, prodane na tujem trgu, vnesi s pomocjo formul.

M polovica oziroma tri Cetrtine domace prodaje
» Izracunaj vrednost prodaje na tujem v evrih.

M = prodaja na tujem trgu v litrih * povprecna cena za liter barve v evrih
» Preracunaj prodajo na tujem v tolarje, natan¢neje v tiso¢ SIT.

M = prodaja na tujem trgu v evrih * povprecni tecaj za 1 evro / 1000
» Oblikuj izpis podatkov v €, v oblikovanju po meri dolo¢i znak za evro (ALTGR in ¢rka E).
P Izracunaj skupno tolarsko vrednost prodaje na domacem in tujem trgu v tisocih SIT.
M 27.428 tisoc¢ SIT




NASLAVLJANJE PODATKOV

VREDNOST PRODAJE

domadi trg tuji trg skupaj v
mesec v litrih | v tiso¢ SIT | v litrih vE v tiso€ SIT | tiso€ SIT
jan 7800 780 3900 1.73 390 1.170
feb 14500 1.450 7250 3:295 7125 2.175
mar 12200 1.220 6100 2.773 610 1.830
apr 18200 1.820 9100 4.136 910 2.730
maj 14000 1.400 7000 3.182 700 2.100
jun 19550 1.955 9775 4.443 978 2.933
jul 10000 1.000 7500 3.409 750 1.750
avg 11200 1.120 8400 3.818 840 1.960
sept 20200 2.020 15150 6.886 1.515 3:535
okt 12200 1.220 9150 4.159 915 2.135
nov 13400 1.340 10050 4.568 1.005 2.345 1
dec 15800 1.580 11850 5.386 1.185 2.765
skupaj 169050 16.905 105225 47.830 10.523 27.428

Izracunaj prodajo na slovenskem trgu po cetrtletjih v litrih barve. Ali se podatki ujemajo s
podatki v preglednici PRODAJA NA DOMACEM TRGU po Cetrtletjih na prejsnjem listu?

M po Cetrtletjih: 34500 1, 51750 1, 41400 I, 41400 I, da

Poimenovanje podatkov

Poimenujemo podatke, na katere se zelimo absolutno sklicevati. Ime podatkov velja v celotni

datoteki.
Postopek poimenovanja poteka takole: Dolocarjeimena _______________FE|
® oznacimo podatek, ki ga zelimo poimenovati, Imena v delovnem zvezku:
npr. celico s povprec¢no ceno barve D1, fcena V redu
® izberemo ukaz VSTAVLJANJE/IME/DOLOCI Zapri

mn Dodaj

B navedemo njegovo ime, npr. cena. Izbrisi I
Y|

V ime ne smemo vpisati presledkov, lahko pa "
crke, stevilke, pike in pod¢rtaje. Program ne lo¢i e

med malimi in velikimi tiskanimi ¢rkami. Poime- |=p‘oimenovanje$[,$1

nujemo smiselno, glede na pomen podatka.

Slika 44: Poimenovanje podatka.




NASLAVLJANJE PODATKOV

V moznosti poimenovanja gre za to, da se ne sklicujemo na Prilepi ime r I

naslove celic, ampak na imena celic. Denimo, da smo celi-
co D1 poimenovani kot cena. Formulo, ki izracuna vrednost

prodaje v tiso¢ SIT, vnesemo takole: povpr_cena_euro
povpr_tecaj

Prilepi ime

B po vnosu enacaja oznacimo celico s koli¢ino B7,

W pritisnemo funkcijsko tipko F3/in iz seznama poimenova-
nih celic izberemo Zeleno, npr. cena, &l

[ vreeds |  preici |

B dokoncamo vnos formule, ki se nato zapise v obliki

=B7*cena/1000 in deluje enako kot formula z absolutno S R C B8
naslovljeno celico D1. 1 |povprecna cena za liter barve 100,00 SIT

2 |povprecni teCajza 1 € 220,00 SIT

3 ] |

4

& domaci trg

6 mesec v litrih v tiso¢ SIT

7 |jan 7800 |=B7*cena/1000

8 |feb 14500 |=B8*cena/1000

9 | mar 12200 | =B9*cena/1000

10 | apr 18200 |=B10*cena/1000

11 | maj 14000 | =B11*cena/1000

12 | jun 19550 | =B12*cena/1000

Slika 45: Naslavljanje celic
s poimenovanjem.

datoteka 07 NASLAVLJANJE PODATKOV, list POIMENOVANJE

Resi nalogo Se enkrat. Tokrat uporabljaj poimenovanje podatkov.
» Kopiraj preglednico VREDNOST PRODAJE na naslednji list.
» Poimenuj podatke:

B povprecna cena za liter v tolarjih oziroma v evrih naj se imenujeta povpr_cena_sit in
povpr_cena_evro,

B povprecni tecaj za evro naj bo povpr_tecaj,

» Preracunaj formule tako, da uporablja$ imena podatkov.




FUNKCIJE

Pri obdelavi podatkov se nekatere formule veckrat ponavljajo, npr. vsote, povprecne vrednosti.
Spet druge formule so prezahtevne; tako dolg zapis imajo, da ga tezko nadzorujemo. Program
za urejanje preglednic nam olajSa delo, saj ima veliko taksnih formul Ze sestavljenih oziroma
vgrajenih v funkcije.

Funkcija je zamenjava za natan¢no dolocen vrstni red operacij nad podatki. Poznamo:

B matematicne funkcije (logaritmi, potence, absolutne vrednosti),

m statistiCne funkcije (najmanjSe ali najvecje vrednosti, povpre¢ne vrednosti),

B znakovne funkcije (spreminjanje iz malih v velike ¢rke, zdruzZevanje besed, iskanje zaCetnic
besed, Stetje znakov),

logi¢ne funkcije (preverjanje pogojev, logicni testi),
finan¢ne funkcije (obracun amortizacije, kredita, obresti),

B datumske in ¢asovne funkcije (vnos sistemskega datuma, izra¢un Stevila dni med dvema
datumoma, izpis dneva v tednu ...),

® funkcije podatkovne zbirke (delo s podatkovno bazo).

Vnos funkcije

Funkcija je dolo¢ena z imenom funkcije in parametri oziroma argumenti. Carovnik za funkcije

pozenemo z ukazom VSTAVLJANJE/FUNKCIJA ali klikom na gumb fx PRILEPI FUNKCIJO
ali z bliznjico SHIFT + F3, ki nas popelje prek dveh korakov:

m izbor imena funkcije, ki pove, kaj se izvede s podatki, in

B vnos njenih parametrov, to je podatkov ali naslovov celic, s katerimi funkcija racuna.

Prilepi funkcijo 2 [l x] [SUM
Number 1 [B3:87 = ={240;190;197;134;1
Zvrst funkcije: Ime funkcije: Number 2 I = =
j j IF Al
vse CHOOSE =922
Finance SUM Sesteje vsa Stevila v obsegu celic.
Datum in Cas AVERAGE
Matematika in trigonometrija HYPERLINK Number 1: number1;number2;... od 1 do 30 Stevil, ki jih Zelite sesteti. Logi¢ne
Statistika COUNT vrednosti in besedilo v celicah se prezrejo, tudi ce jih vnesete kot
Ogled in sklici MAX l o l_‘|v -
Podatkovne zbirke SIN 2] Rezultat formule = 922s redu Preklici I
Besedilo SUMIF
Logicne o L e is
Informacije " Bl Slika 46: Vstavljanje funkcije.
SUM(numberi;number2;...)
Sesteje vsa Stevila v obsegu celic
[z] I [ Vreds | Preklici




: FUNKCIJE :

¢e i5¢emo funkcijo MIN.

Funkcije lahko izbiramo med ve¢ zvrstmi oziroma skupinami:
B med desetimi najpogosteje uporabljanimi funkcijami,
B vse, neposredno po abecednem seznamu funkcij,

B po posameznih skupinah funkcij (matemati¢ne, statisticne, znakovne funkcije).
V pomoc¢: kliknemo v polje z imeni funkcij in vtipkamo zacetno ¢rko iskane funkcije, npr. M,
Po izbiri funkcije kliknemo na gumb V REDU, da dobimo pogovorno okno, v katerem vpisemo

podatke ali ozna¢imo celice s podatki, ki jih ta funkcija potrebuje. Vhodnim podatkom pravi-
mo parametri funkcije. Konéamo s tipko V REDU.

Popravljanje funkcije

Ce smo funkciji dolocili napacne
parametre, ni treba ponoviti
celotnega postopka za vnos
funkcije, ampak popravimo le
dolocene parametre:

B oznacimo celico s funkcijo,

® kliknemo na znaku enacaj v
vnosni vrstici, nakar se nam
izriSe okno izbrane funkcije
s podanimi para-
metri,

podatki, in potrdimo.

X o =|=SUM(B3:87)

T e B8 | E | B e
POGOVOROV L I f ! l I

Cas trajanja v sek SUM
240's Number 1 [83:87 5 ={240;190;197;134;1 ’
190 s Number 2“ %] = i
197 s
134s =922
T61s Sesteje vsa Stevila v obsegu celic.

paj| =SUM(B3:87)

Number 1: number1;number2;... od 1 do 30 &tevil, ki jih Zelite sesteti. Logi¢ne

vrednosti in besedilo v celicah se prezrejo, tudi e jih vnesete kot

@ Rezultat formule = 922s

V redu [ Preklici ]l

Slika 47: Popravljanje funkcije.

B popravimo vnesene parametre tako, da natipkamo nove ali z mi§ko ozna¢imo nove celice s

J




: FUNKCIJE :
Vsote

Vsota je Stevilo, ki ga dobimo pri seStevanju istovrstnih podatkov, npr. vsota prihrankov, sku-
pni stroski, skupna koli¢ina ... Ni odve¢ opozorilo, da moramo paziti na merske enote, da ne
seStevamo jabolk in hrusk. Pa tudi vseh istovrstnih podatkov ni vedno smiselno seStevati, npr.
vsote ocen iz matematike in slovenskega jezika.

Sestevanje lahko izvedemo na tri nacine.

Vtipkamo formulo, sestavljeno iz podatkov oziroma naslovov A [ B |
celic z racunskim operatorjem za sestevanje, to je znakom +. |1 | TRAJANJE POGOVOROV
527 oseba Cas trajanja v sek
| 3 | Ana 240s |
| 4 | Matjaz 190s |
| 5 |Jan 197s|
6 | Mateja 134 s
[ 7 | zala 161 s
"8 | skupaj [=B3+B4+B5+B6+B7
9

Slika 48: Sestevanje s formulo.

Lahko si pomagamo z gumbom samodejna vsota na standardni A | B
orodni vrstici: 1 | TRAJANJE POGOVOROV
2 oseba Cas trajanja v sek
B najprej oznacimo celico, v kateri bo rezultat, 3 | Ana 240's
Z 4 | Matjaz 190 s
® kliknemo na gumb SAMODEJNA VSOTA, S | Jan 197s
6 | Mateja 134 s
B preverimo obseg celic za seStevanje, ki ga predlaga pro- 7 | Zala 161s
gram, sicer pa ozna¢imo novo podroéje celic, in g sl S GER)

® potrdi tipko ENTER.
e Slika 49: Sestevanje s funkcijo.

Tretja mozZnost je, da z gumbom ﬁ PRILEPI |[fsum
FUNKCILIO pois¢emo funkcijo SUM za sesteva- Number 1 J83:87 2 ~(240;190;197;134;1

: Syl B = -
nje, potem pa ozna¢imo $e njene parametre. Mpel 3
=922

Sesteje vsa Stevila v obsegu celic.

Number 1: number1;number2;... od 1 do 30 stevil, ki jih Zelite sesteti. Logi¢ne
vrednosti in besedilo v celicah se prezrejo, tudi Ce jih vnesete kot

E' Rezultat formule = 922s V redu I Preklici I

Slika 50: Funkcija SUM.

Rezultat mora biti kajpada v vseh treh primerih enak.

datoteka 08 VSOTE, list TRAJANJE

Zakonca Jan in Mateja HALO se veckrat prerekata s svojimi mladostniki Ano, Matjazem in Zalo
zaradi doooolgih telefonskih pogovorov. Menita, da obsedenost s telefonskimi pogovori zmanjsa
moznost pravega, kakovostnega pogovora. Ocetu je nekega dne prekipelo in dolocil je naslednji
ukrep: zapisovanje dolZine telefonskih pogovorov. Pa poglejmo, kdo kljub ukrepu najbolj greje Zice.

» V preglednici preveri podatke o osebah in trajanju telefonskih pogovorov.

b Oblikuj izpis trajanja pogovorov v sekundah.

B ———————————————————————————




: FUNKCIJE :

M Poisci, koliko ¢asa so trajali vsi pogovori skupaj, z vnosom formule.

P Sestej dolzino trajanja vseh pogovorov Se s funkcijo za izracun vsote.

imen oseb.
TRAJANJE POGOVOROV
oseba Cas trajanja v sek Cas trajanja v min
Ana 240 s 4,0 min
Matjaz 190 s 3,2 min
Jan 197 s 3,3 min
Mateja 134 s 2,2 min
Zala 161 s 2,7 min
skupaj 922 s 15,4 min

datoteka 08 VSOTE, list STROSKI

Pa poglejmo, koliko stanejo ti pogovori. V preglednico dodamo Se:

B 7 minuta pogovora v Casu vecje prometne obremenitve stane 5,00 SIT,

tas trajanja strosek pogovora
oseba v min po nizji ceni po Visji ceni
Ana 4,0 min 10,00 SIT 20,00 SIT
Matjaz 3,2 min 7,92 SIT 15,83 SIT
Jan 3,3 min 8,21 SIT 16,42 SIT
Mateja 2,2 min 5,58 SIT 13,17 SIT
Zala 2,7 min 6,71 SIT 13,42 SIT
skupaj 15,4 min 38,42 SIT 76,83 SIT

» S formulo izracunaj cas trajanja pogovorov v minutah in prilagodi izpis podatkov v minutah.

¥ Ana 4 min

M 922 sekund

» Oblikuj preglednico, osenci polja in obrobi preglednico, poravnaj podatke.

» Razvrsti podatke v preglednici po abecednem vrstnem redu imen. Oznaci vse podatke, ne samo

=

B 7 minuta pogovora je v casu manjse prometne obremenitve polovico cenejsa.

Izracunajmo, koliko nas stanejo zgoraj obravnavani pogovori v ¢asu manjse in v casu vecje
prometne obremenitve.

STROSKI POGOVOROV




: FUNKCIJE :
Povprecja

Povprecje je srednja vrednost dveh ali ve¢ istovrstnih podatkov, npr. povprecna ocena,
povprecna placa, letna povprecna temperatura ... Ra¢unamo ga lahko kot enostavno ali
tehtano aritmeti¢no sredino.

Enostavna aritmeti¢na sredina

Enostavna aritmeti¢na sredina je aritmeti¢no povprecje, ki ga izracunamo tako, da vsoto
vrednosti x delimo s tevilom vrednosti (n).

2 - ’ X A=Ky, T+ AR
enostavna aritmeticna sreding = ——————
n

Ta sicer strokovna razlaga pomeni: ¢e imamo podanih Sest mese¢nih pla¢, izracunamo
povprecno placo tako, da place med sabo seStejemo in delimo s Sest.

Lahko pa uporabimo tudi funkcijo za izracun AVERAGE
. o> . - . . Bl . .

enostavne aritmeticne sredine Stevil AVERA- Number 1 {83:88 2 ={175000;177500;18
GE. Po izboru funkcije ozna¢imo podatke, e o) 3=
katerih povprecje iS¢emo. Nacin izracuna = 181250

e e = s A% i Vrne aritmetiéno povpreéno vrednost njegovih argumentov, ki so lahko Stevila, imena,
povprecja je z izborom funkcije Ze natanéno matrike ali sk, ki vsebujejo tevila.

= is . Number 1: number1;number2;... od 1 do 30 Stevil, ki jim iScete

dolocen. Funkcija AVERAGE bo: il ciinle
B podatke sestela v vsoto, npr. vsota Sestih Rezultat formule = 181.250,00 SIT veeas | _ prewii |

prejetih plac, Slika 51: Funkcija AVERAGE.

B prestela Stevilo podatkov (Sest) in

® delila vsoto vrednosti s Stevilom vrednosti.
datoteka 09 POVPRECJA, list POVPRECNI ZASLUZEK

Student TONI izvaja ob¢asna dela v prodajalni sadja in zelenjave FRUTI. V januarju je zasluZil
175.000,00 SIT, ker pa je dober delavec, mu delodajalec vsak mesec prejemek povisa za 2.500,00
SIT. Izratunaj povprec¢ni zasluzek, ki ga je TONI prejel v prvem polletju.

» Dopolni preglednico. Uporabi samodejno zapolnjevanije celic tako za vnos mesecev kot za visino
zasluzka.

» lIzracunaj Tonijev povprec¢ni mesecni zasluzek na tri nacine:

B s formulo,
M = (B3+B4+B5+B6+B7+B8) / 6
B s funkcijo za seStevanije,
M = SUM(B3:B8) / 6
B s funkcijo za izracun povprecne vrednosti Stevil.
M 181.250,00 SIT




: FUNKCIJE :

POVPRECNI ZASLUZEK

mesec zasluzek

januar 175.000,00 SIT
februar 177.500,00 SIT
marec 180.000,00 SIT
april 182.500,00 SIT
maj 185.000,00 SIT
junij 187.500,00 SIT

~

datoteka 09 POVPRECJA, list POVPRECNI PROMET

Trgovina Fruti ustvari od dvesto pa tja do Stiristo tiso¢ tolarjev dnevnega prometa, Se najvec
ponavadi proda ob sredah. V tednu dni je iztrzila zneske, ki so razvidni iz blagajniskega dnev-
nika. Analiziraj tedenski promet trgovine.

» Vnesi podatke v preglednico.
M IzraCunaj:

B skupni tedenski promet trgovine,

¥ 1.733.000,00 SIT
B povprecni dnevni promet trgovine.

M 288.833,33 SIT

POVPRECNI PROMET

dan promet

ponedeljek 314.000,00 SIT
torek 250.000,00 SIT
sreda 425.000,00 SIT
Cetrtek 189.000,00 SIT
petek 345.000,00 SIT
sobota 210.000,00 SIT

Tehtana aritmeti¢cna sredina

Tehtana aritmeti¢na sredina je razmerje med izraCunano vsoto vrednosti in vsoto uteZzi.

N N R
f+h+..+f

tehtana aritmeticna sredina =

Poglejmo primer. Ce kupimo 1 kg jabolk po 100,00 SIT in 2 kg jabolk po 110,00 SIT, zanje placamo
320,00 SIT. Povpreéna cena je 106,67 SIT, dve tretjini jabolk placamo po visji ceni, le tretjino pa
po nizji. Vsota utezi je 3 kg, vsota vrednosti pa 320,00 SIT.




: FUNKCIJE :

datoteka 09 POVPRECJA, list POVPRECNA CENA

K Studentu Toniju v trgovino veckrat zavije teta Mara, ki oboZuje jabolka. V tem tednu jih je kar trikrat
kupila, a vsaki¢ po drugacni ceni. Skupaj z njo bi radi vedeli, kakina je povprecna cena jabolk? Teta
Mara je prvic kupila 1 kg jabolk po 175,00 SIT, drugic 2 kg po 169,00 SIT in tretji¢ 5 kg po 181,00
SIT.

» V oblikovano razpredelnico vnesi ceno in kupljeno koli¢ino jabolk. Oblikuj izpis koli¢ine v
kilogramih, cene in vrednosti pa v valuti.

» Izracunaj vrednost za posamezno vrsto jabolk, pomagaj si s kopiranjem formule.

» Poisci skupno kupljeno kolicino ter skupno vrednost nakupov jabolk.

™ 8 kg, 1.418,00 SIT
» Izracunaj povprecno ceno kupljenih jabolk.

& 17K25 SIT
DOVPR
nakup koli¢ina cena vrednost
nakup 1 1 kg 175,00 SIT 175,00 SIT
nakup 2 2 kg 169,00 SIT 338,00 SIT
nakup 3 5 kg 181,00 SIT 905,00 SIT

datoteka 09 POVPRECJA, list POVPRECNI STROSKI

Poslovalnica sadja in zelenjave domuje v starem delu mesta v spomenisko zas¢iteni zgradbi. Pri
prenavljanju poslovnih prostorov so naleteli na zanimive talne mozaike. Odlocili so se za strokovno
obnovo le-teh in pri restavratorjih povprasali po predracunu stroskov. Le-ti so jim pripravili tak
izracun, da bi mozaik A obnovili za 100 tiso¢ tolarjev, druge mozaike pa 3e za nekoliko ve¢ ...

» Vpisi glavo preglednice, pazi na vnos »cm2«.
» Samodejno zapolni celice:
B imena talnih mozaikov,
B stroske, ki naras¢ajo po 100.000,00 SIT,
B Sirine mozaika narascajo po 2 cm,
B dolzine mozaika naras¢ajo po 25 cm.
P Izracunaj:

B povriino mozaika v cm?,
‘ M mozaik A 250 cm?
B stroske obnove skupaj,

™ 1,5 mio SIT
B povrdino vseh mozaikov.

M 5750 cm?
» Sedaj pa poisci:
B najprej stroske obnove na cm? po posameznih vrstah mozaika,

M mozaik A 400,00 SIT/cm?
B nato pa e povprecne stroske na cm?2 mozaika. Pazi, da uporabljas tehtano sredino.

™M 260,87 SIT




: FUNKCIJE :

Sirina dolzina povrsina stroski

stroski v cm v cm v cm’ na cm’
mozaik A | 100.000,00 SIT 10 25 250 | 400,00 SIT
mozaik B | 200.000,00 SIT 12 50 600 333,33 SIT
mozaik C | 300.000,00 SIT 14 75 1050 285,71 SIT
mozaik € 400.000,00 SIT 16 100 1600 | 250,00 SIT
mozaik D | 500.000,00 SIT 18 125 2250 222,22 SIT

datoteka 09 POVPRECJA, list POVPRECNI STROSKI

Izracunaj povprecne stroske na cm? s funkcijo za izracun povprecne vrednosti Stevil. Zakaj je rezultat
298,25 SIT napacen? Precrtaj celico z napacnim rezultatom s precnimi ¢rtami.




FUNKCIJE

Najmanjse in najvecje vrednosti

V seznamu podatkov je zanimivo odcitati skrajne vrednosti, to sta najvisja vrednost
(maksimum) oziroma najniZja vrednost (minimum), npr. najvecja ali najmanjsa cena,

najvisja oziroma najnizja temperatura ...

Funkcija, ki v seznamu vrednosti poisce
najvisjo vrednost, se imenuje funkcija MAX.
Uporabili pa bomo tudi funkcijo MIN, ki v
seznamu poiSce najnizjo vrednost. Vsaki
izmed njiju je treba dolociti seznam vrednosti,
to je podatke oziroma celice s podatki, med
katerimi naj iSCe.

Datoteka 10 NAJMANJSE IN NAJVECJE VREDNOSTI,

lista POLETNE IGRE in ZIMSKE IGRE

Prve moderne olimpijske igre so priredili leta 1896. Organizirajo jih vsake $tiri leta, od leta 1994
naprej pa imamo posebej poletne olimpijske igre in posebej zimske olimpijske igre, ki se izvajajo
dve leti za poletnimi. Katere omenjene drzave so dobile najve¢ medalj?

NOSILCI MEDALJ, POLETNE IGRE

MIN
Number 1 [B3:812 ] ={19;36;39;28;88;0;3
Number 2 | 3=

=0
Vrne najmanj$o vrednost v mnozici vrednosti. Prezre logi¢ne vrednosti in besedilo.

Number 1: numberi;number2;... od 1 do 30 Stevil, prazne celice, logi¢ne vrednosti
ali besedilna $tevila, za katera Zelite poiskati najmanjSo vrednost.

EI Rezultat formule =0 Preklici I

MAX
Number 1 [B3:812 3 =(19;36;39;28;88;0;3
Number 2 | =

=88
Vrne najvecjo vrednost v mnozici vrednosti. Prezre logi¢ne vrednosti in besedilo.

Number 1: numberl;number2;... od 1 do 30 Stevil, prazne celice, logi¢ne vrednosti
ali besedilna Stevila, za katera Zelite poiskati najmanjso vrednost.

B Reauttat formuie =88 prekici_|

Slika 52: Funkciji MIN in MAX.

0 DR M

drzava zlato srebro bron drzava zlato srebro bron

Finska 98 77 112 Finska 19 21 24
Francija 161 172 193 Francija 36 48 44
Italija 153 126 132 Italija 39 26 34
MadZarska 135 124 143 MadZarska 28 29 29
Nemdija 343 357 362 Nemcija 88 63 67
Slovenija 0 0 0 Slovenija 0 0 3
Svedska 132 146 173 Svedska 36 15 42
Velika Britanija 178 225 218 Velika Britanija 53 56 38
ZDA 783 594 512 ZDA 84 79 72
ZSSR 440 361 328 ZSSR 73 17 64




: FUNKCIJE :

» Preglej podatke o drzavah in prejetih medaljah na obeh listih.

M Poisci Stevilo zlatih medalj, ki so jih prejele vse obravnavane drzave skupaj, na obeh listih hkrati. To

v vy

si lahko privo3cis, ker sta tabeli istolezni, zato oznaci oba lista in izvedi vsoto. Enako poisci $e Stevilo
srebrnih in bronastih medalj.

M zlatih medalj na poletnih igrah 2423
M Poisci skupno Stevilo prejetih medalj za posamezno drzavo. Primer poenostavimo, saj zlate, srebrne
in bronaste medalje med seboj sicer niso primerljive.
VI poletne igre Finska 287, zimske igre Finska 64
M S funkcijo za iskanje najvecje vrednosti poisci, koliko zlatih medalj je na poletnih olimpijskih igrah
prejela najuspesnejsa drzava. Katera drzava je to?
M 783 zlatih medalj, ZDA

» Koliko srebrnih oziroma bronastih medalj je dosegla omenjena drZava na poletnih igrah?
M 594 srebrnih, 512 bronastih

» Med nastetimi udelezenkami poletnih iger poisci 3e tisto z najmanj zlatimi odli¢ji. Uporabi funkcijo.
¥ 0 zlatih medalj, Slovenija

» Uporabi kopiranje funkcije za iskanje podatkov, kolisno je najvecje stevilo prejetih srebrnih oziroma
bronastih medalj na vsakem listu. Enako naredi za iskanje najmanjsega Stevila prejetih medal;.

Pa poglejmo 3e zimske in poletne igre skupaj.
» Kopiraj eno od preglednic na tretji list SKUPNO; spremeni naslov.

M Sestej podatke o prejetih zlatih, srebrnih in bronastih medaljah na zimskih in poletnih igrah skupaj
v omenjenih drzavah. Uporabi povezovanje listov.

» Z ustreznima funkcijama poisci po skupnem stevilu medalj:

B najuspesnejso drzavo,
M 27124 medalj, ZDA
B najmanj uspesno drzavo.
™ 3, Slovenija

Da ne bi vaje koncali z grenkim priokusom, naj dodam, da je prebivalcev ZDA pribliZzno
Q 260 milijonov, Slovencev pa 2 milijona. Zanimivo bi bilo izracunati stevilo medalj na
milijon prebivalcev.

M ZDA 8,2; SLO 1,5




: FUNKCIJE :

Logicne odlocitve

V zivljenju velikokrat pogojujemo. Ce je danes lepo vreme, grem smucat, sicer bom 3el v
knjiznico. To je pogojna oziroma logi¢na odlocitev. Ce je pogoj izpolnjen, se zgodi ena moznost,
sicer se izvede druga. Moznostim recemo tudi posledi¢na dejanja. V nasem primeru je:

B pogoj: lepo vreme,

¥ izpolnjen pogoj: prva moznost pomeni odhod na smucanje,

B neizpolnjen pogoj: druga moznost je odhod v knjiznico.

Tudi program za urejanje preglednic se odloca. Za preverjanje pogoja uporablja logi¢ni
operator, s katerim primerja podatke ali celice s podatki:

operator enako =

operator razli¢no od <>

operator manjse od <

operator vecje od >

operator manjse ali enako <=

operator vecje ali enako >=

Rezultat preverjanja je logi¢na vrednost, npr.
® »2 je manjSe od 3« je TRUE oziroma pravilno,

B »2 je veCje od 3« je FALSE oziroma nepravilno.

Preverjanje pogoja

V programu za urejanje preglednic uporabljamo za pogojne odlocitve funkcijo IF, v kateri
dolo¢imo:

B pogoj ali logicni test, npr. 2 > 3,

® posledic¢no dejanje v primeru, da je pogoj uresnicen, npr. zapi3e naj se besedilo »pravilna
izjavag,

B posledi¢no dejanje v drugem primeru, ¢e pogoj ni uresnicen, npr. besedilo »nepravilna
izjava«.

S klikom na gumb V REDU potrdimo vnos.

IF

Logical_test | 2>3 S =FALSE
DA pravilna izjava Value_if_trueﬂ"pravilna izjava" :J = "pravilna izjava"
Value_if_false | "nepravilna izjava" 2! = "nepravilna izjava"

= "nepravilna izjava"
Vrne eno vrednost, ¢e je pogoj, ki ste ga podali, resniéen (TRUE), in drugo vrednost, &e je
pogoj neresnicen. =
Value_if_false je vrednost, ki se vine, ¢e je Logical_test enak FALSE. Ce je izpuséena,
se vrne FALSE

E—II Rezultat formule =nepravilna izjava Prekiici I

NE

nepravilna izjava

Slika 53: Funkcija IF.




s FUNKCIJE :

placilo elektrike znasa 13.500,00 SIT,

prejela je placo v visini 120.000,00 SIT,
otroci stanejo kar precej: Sola 14.500,00 SIT in vrtec 25.000,00 SIT,

datoteka 11 LOGICNE ODLOCITVE, list PREVERJANJE POGOJA

Ce smo dolog¢ili, da se v celici izpide doloceno besedilo, ga program oznaéi z navednicami.
Lahko pa dolo¢imo, naj se izracuna neki izraz ali izvede funkcija.

Gospe MICI pomagajmo izdelati li¢no razpredelnico, v kateri bo vodila evidenco prejemkov in iz-
datkov domace blagajne. Prvega dne v mesecu je gospa premogla le privar¢evanih 15.000,00 SIT,
naslednje dni pa je imela naslednje denarne prejemke in izdatke:

izdala je dva ceka: prvega za nakup hrane v vrednosti 14.500,00 SIT in drugega za placilo avto-
mobilskega zavarovanja v visini 20.000,00 SIT,

s honorarnim delom je zasluzila 5.000,00 SIT,

znesek za placilo telefona je 9.800,00 SIT,

njena lastna denarnica je z dvigom gotovine na ban¢nem avtomatu bogatejsa za 30.000,00 SIT,

¢lanarina v $portnem klubu znasa 3.500,00 SIT, v kulturnem drustvu pa 2.500,00 SIT,

vodno gospodarstvo zahteva placilo 3.200,00 SIT vodarine.

vrsta vnosa

Ali je konec meseca gospe ostalo Se kaj denarja?
» Razporedi podatke ustrezno k prejemkom oziroma izdatkom.
» Sestej prejemke skupaj in izdatke skupaj.

» Izracunaj financno stanje konec meseca (= prejemki — izdatki).

DOMACA BLAGAINA

prejemki

izdatki

privaréevana vsota

15.000,00 SIT

placilo elektrike

13.500,00 SIT

osebni dohodek

120.000,00 SIT

Sola 14.500,00 SIT
vrtec 25.000,00 SIT
Cek 14.500,00 SIT
Cek 20.000,00 SIT

placilo po pogodbi o delu

5.000,00 SIT

telefon

9.800,00 SIT

banc¢ni avtomat

30.000,00 SIT

¢lanarina za Sportno drustvo

3.500,00 SIT

¢lanarina za kulturno drustvo

2.500,00 SIT

vodarina

3.200,00 SIT

» Oglej si prikazano sliko in uporabi funkcijo za izpis ugotovitve:

M 3.500,00 SIT

B »POZITIVNO STANJE, Ce je finan¢no stanje gospe nad tako imenovano pozitivno niclo oziroma

B »NECATIVNO STANJE« v drugem primeru.

M pozitivno stanje




: FUNKCIJE =

IF
r Logical_test | C16>=D16| 3] = FALSE
Value_if_true I“POZITIVNO STANJE" %] = "POZITIVNO STANJE" PRFJ>E_MK1
Value_if_falsel"NEGATIVNO STANJE" y = "NEGATIVNO STANJE" IZDATKI
= "POZITIVNO STANJE"
Vrne eno vrednost, ¢e je pogoj, ki ste ga podali, resnien (TRUE), in drugo vrednost, &e je NEGATIVNO STANJE
pogoj neresnicen.
Value_if_false je katera koli vrednost ali izraz, ki se lahko vrednoti s TRUE ali FALSE.
POZITIVNO STANJE
@I Rezultat formule =POZITIVNO STANJE vredu | Preklici ]
d

4

Lahko pa do kon¢nega rezultata pridemo Se drugace. Stanje izracunamo sproti, po vsakem vnosu.
S funkcijo nato izpisSemo besedilo, kaksno je stanje po zadnjem vnosu, pozitivno ali negativno.

P> Izracunaj sprotno stanje po vsakem vnosu prejemka ali izdatka. Pazi, prvo stanje racunaj drugace
kot vsa druga.
M novo stanje = prejSnje stanje + prejemek — izdatek
P Zopet se poskusi s preverjanjem pogoja in izpisom ugotovitve, le da bos sedaj preveril, ali je konc-
no stanje pozitivno.
M =IF(zadnje stanje>0;»pozitivno stanje«;»negativno stanje«)

Kaj bi se zgodilo, ko bi Micin kratkohlacnik Andrej zahteval v tem mesecu se 3.000,00 SIT
Zepnine? Ali bi imela gospa Se pozitivno stanje v domaci blagajni? Koliksna je razlika med
prejemki in izdatki gospe Mici?
™ ne, —=1.500,00 SIT

Sestavljanje pogojev

Preverjamo lahko tudi ve€ pogojev hkrati, npr. 1 + 1 = 2 in hkrati 2 + 2 = 4. Odgovor je
pravilen, saj sta oba pogoja izpolnjena.

datoteka 11 LOGICNE ODLOCITVE, list SESTAVLJANJE POGOJEV

Micin moz JANEZ, lastnik novega poslovnega objekta, je sklenil, da bo uredil okolico objekta. Kupil
je 1600 kosov betonskih tlakovcev. Pozanimal se je, kdo in seveda za koliko denarja bi tlakovce
lahko polozil. Za iskano delo so se prijavila tri samostojna podjetja, ki so navedla svoje delovne
zmogljivosti. Podjetje A ima 4 delavce, na voljo imajo dva delovna dneva, vsak delavec polozi 35
tlakovcev na uro, ostanejo lahko 2 dni, delovnik traja 8 ur. Podjetje B lahko poslje 5 delavcey, vsak
polozi 36 tlakovcev v uri dela, imajo 4 proste delovne dni po 4 ure na dan. Podjetje C ima 6
delavcey, vsi skupaj v uri dela postavijo kar 210 tlakovcey, a imajo na voljo le 7 delovnih ur ¢asa.

Katero podjetje lahko v razpolozljivem ¢asu polozi vseh 1600 tlakovcev in tako opravi delo?

»» V posebno celico vnesi Stevilo tlakovcev za polaganje in celico poimenu;j. V preglednico pa vnesi
navedene podatke o prostih delovnih zmogljivostih vsakega podjetja.

» Izracunaj manjkajoce podatke:

| Stevilo tlakovcey, ki jih posamezno podjetje zmore poloZiti v delovni uri,

¥ = Stevilo delavcev * stevilo tlakovcev na delavca / uro
B koliko ur potrebuje podjetje, da postavi vse tlakovce.
™ podjetje A 11,4 ure
» S pomocjo funkcije izpisi, ali podjetje v razpolozljivem ¢asu lahko opravi delo ali ne.
M = IF(Stevilo razpolozljivih ur >= stevilo potrebnih ur;«da«;«ne«)




FUNKCIJE

ZMOGLJIIVOST PODJETIA
razpoloZljivo Stevilo stevilo polozenih tlakovcev Souilo delounib.ur
podjetje | delavcev delovnih ur | delavec/uro | podjetje/uro | za izvedbo dela odlocitev 1
A 4 16 35 140 11,4 da
B 5 16 36 180 8,9 da
C 6 7 35 210 7,6 ne

Pomembno vlogo pri izbiri podjetja igra tudi cena opravljenega dela. Znesek, ki ga je gospod Janez
namenil za placilo stroskov dela, znasa 220.000,00 SIT. Koliko pa zahtevajo posamezna podijetja?
Najem podijetja A stane 20.000,00 SIT na uro; vsak delavec iz podjetja B stane 4.500,00 SIT na
uro, medtem ko je vsak delavec iz podjetja C drazji za 300,00 SIT na uro.

Za katero skupino naj se odlo¢i Janez, da mu ne bo zmanjkalo denarja za placilo?

» Vnesi stroske in izracunaj, koliko bi posamezno podietje zaracunalo za postavljanje tlakovcev.

M podjetje B 200.000,00 SIT
» Preveri z ustrezno funkcijo, ali gospod Janez lahko s svojimi 220 tisocaki vsako podjetje tudi placa.

M = IF(stroski dela skupaj>razpoloZljivi znesek denarja;»ne«;»das)

podjetje delavec/uro podjetje/uro delo skupaj odlocitev 2
A 5.000,00 SIT 20.000,00 SIT 228.571,43 SIT ne
B 4.500,00 SIT 22.500,00 SIT 200.000,00 SIT da
C 4.800,00 SIT 28.800,00 SIT 219.428,57 SIT da

Za katero podjetje naj se odloci gospod Janez? Pomagaj mu pri dokon¢ni izbiri podjetja!
» Preberi vseh Sest odlocitev in ugotovi, katero je tisto podjetje, ki lahko opravi delo in ga gospod
Janez lahko tudi placa.

M podjetje B
» Uporabi funkcije za iskanje najvecdjih oziroma najmanjsih vrednosti. Preveri, kako bi se gospod Ja-
nez odlocil, ¢e bi bil kriterij za izbiro podjetja drugacen, npr.

B najvedja storilnost delavca na uro

M podjetje B, delavec polozi 36 tlakovcev na uro
B najvecja zmogljivost podjetja na uro

M podjetje C, 210 tlakovcev na uro

najkrajsi cas za izvedbo dela

M podjetje C, 7,6 ure

najnizja cena opravljenega dela
™ podjetje B, 200.000,00 SIT
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: FUNKCIJE :

datoteka 11 LOGICNE ODLOCITVE, list SESTAVLJANJE POGOJEV

Izpisi Janezovo prvotno odlocitev $e s pomocjo gnezdenja funkcij.

Funkcija AND je logi¢ni operator, ki preverja dva
ali ve¢ pogojev. Rezultat preverjanja je odgovor:

B TRUE (pravilno), ¢e so vsi pogoji uresniceni, in

B FALSE (nepravilno), ce je vsaj eden izmed njih
neveljaven.

Sedaj lahko izpolnimo funkcijo IF, kot kriterij za
izbor podjetja vnesemo funkcijo AND:

B Cce sta oba odgovora DA (podjetje lahko
opravi delo in ga gospod Janez lahko placa),
potem je izbira DA,

B sicer pa gospod Janez podjetia NE more
izbrati.

AND
Logicall |G3="da" 3 = FALSE
Logical2 |33="da" 3] =TRUE

= FALSE

Vrne TRUE, kadar so vsi argumenti TRUE; brne FALSE, kadar je vsaj en argument FALSE.

Logicall: logicall;logical2;... od 1 do 30 pogojev, ki jih Zelite preskusiti in so lahko
ali TRUE ali FALSE. Lahko so vrednosti, matrike ali sklici.

E]I Rezultat formule =ne vredu | Preklici I
|
IF
Logical_test | AND(G3="da";J3="da") =] =FaiSE
Value_if_“truel"da" j;j ="da"
! Value_if_false ["ne" 3] ="ne"

= "ne"
Vrne eno vrednost, Ce je pogoj, ki ste ga podali, resnicen (TRUE), in drugo vrednost, ¢e je
pogoj neresnicen.

Value_if_false je katera koli vrednost ali izraz, ki se lahko vrednoti s TRUE ali FALSE

EJE Rezultat formule =ne Preklici I

Slika 54: Sestavljanje funkcij IF in AND.




Datumske funkcije nam olajsajo vnos, izpis in racunanje z datumi. Privzeta datumska oblika je

DAN.MESEC.LETO oziroma DD.MM.YYYY.

Datumske oblike

Ena najpogosteje uporabljanih je funkcija
TODAY, s katero vstavimo sistemski datum.
Ne zahteva nobenega parametra, zato le potr-
dimo vnos. Rezultat je zaporedna stevilka
sistemskega datuma, npr. zaporedna Stevilka
datuma 37666 pomeni datum 14. 2. 2003.

Posebej lahko izpiSemo Stevilko dneva v me-
secu, Stevilko meseca ali letnico. Vsako od
nastetih datumskih funkcij DAY, MONTH in
YEAR vnesemo na enak nacin:

B izberemo ustrezno funkcijo,
B oznacimo celico z datumom ter

B potrdimo vnos.

Rezultati so Stevilka dneva 14, Stevilka meseca
2 in leto 2003.

[z nekega datuma lahko dobimo 3e celo vrsto
podatkov, kar je razvidno tudi iz prikazane
shematske slike.

Funkcijo WEEKDAY uporabljamo za zapis
Stevilke dneva v tednu:

B oznacimo datum in

® vnesemo nacin Stetja dni. Ce nacina stetja
ne navedemo (izpustimo ali vpisemo 1) ve-
lja, da je prvi dan v tednu nedelja, ce dolo-
¢imo tip 2, je prvi dan v tednu ponedeljek.

: FUNKCIJE :

Datumske funkcije

|-TODAY

= Spremenljivo
Vrne Stevilo, ki predstavija danasnji datum v datumsko-casovni kodi programa Microsoft
Excel. Ko je v celici vneseno »TODAY«, Microsoft Excel oblikuje Stevilko kot datum.
Ta funkcija ne zahteva argumentov.

,3' Rezultat formule =spremenljivo | V redu I Preklici
Slika 55: Funkcija TODAY.
DAY
[ Serial_number [datum 2 = 37666
=14

Vrne dan v mesecu (Stevilo med 1 in 31), glede na Stevilo, ki predstavija datum.

Serial_number je koda za datum in ¢as, ki jo uporablja Microsoft Excel, ali besedilo v
datumski obliki, kot na primer 1-4-98 ali 31-Okt-99.

Bl ckvomieais [Cvrew | preici |
MONTH
{ Serial_number |datum 2 = 37666

=2
Pretvori zaporedno Stevilko v mesec, ki je Stevilo od 1 (januar) do 12 (december).

Serial_number je koda za datum in as, ki jo uporablja Microsoft Excel, ali besedilo v
datumski obliki, kot na primer 1-4-98 ali 31-Okt-99.

Rezultat formule =2 | V redu I Preklici l
YEAR
’> Serial_number | datum ] = 37666
= 2003

Vrne leto, ki je celo Stevilo v intervalu od 1900-9999 in ustreza Stevilu, ki predstavija datum.

Serial_number je koda za datum in Cas, ki jo uporablja Microsoft Excel, ali besedilo v
datumski obliki, kot na primer 1-4-98 ali 31-Okt-99.
EJI Rezultat formule =2003 e ] Prekici I

Slika 56: Funkcije DAY, MONTH in YEAR.

WEEKDAY
Serial_number |datum 3 = 37666
Return_type [2 x{=2

=5

Vrne tevilo od 1 do 7, ki oznauje dan v tednu in temelji na danem Stevilu, ki predstavija
datum. 2
Return_type je Stevilo: za nedeljo = 1 do sobote = 7, uporabite 1 za ponedeljek = 1
do nedelje = 7, uporabite 2 za ponedeljek = 0 do nedelje = 1, uporabite

Rezultat formule =5

Preklici |
Slika 57: Funkcija WEEKDAY.
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FUNKCIJE

Zanima nas tudi ime dneva oziroma meseca. [ Text

V programu za urejanje preglednic obstaja Value |datum 2 = 37666
funkcija TEXT, ki Stevilo pretvori v besedilo Format_text | "dddd" 2] = dddd"
in ga izpiSe v Zeleni obliki, recimo datum = "petek”

- . . — i i I iki zapisa Stevila.
spremeni v ime prlpada]ocega dneva v tednu, Vrednost pretvori v besedilo v to¢no doloceni obliki zapisa Stevila.

Format_text je Stevilska oblika v besedilni obliki iz pogovornega okna »Oblika celic«,
DL petEk' kartice »Stevilke« in polja »2vrst« (ne »Splodno«).
EI Rezultat formule =petek V redu I Preklici I
Slika 58: Funkcija TEXT.
Kot vrednost ozna¢imo datum in natanéno dolo¢imo obliko izpisa:
® »DDD« pomeni s tremi znaki zapisano ime dneva Stevilka dneva ko
v tednu 2003
v tednu, npr. pet, 5
® »DDDD« pomeni dan v tednu s polno besedo, torej
kot petek’ ime dneva datu ime meseca
. X i N v tednu i v letu
B »MMMc« uporabimo za zapis prvih treh ¢érk meseca, petek 12003 februar
npr. feb,
B za celotno ime meseca februarja pa zapiSemo Savilla drisva Sevilka messta
»yMMMMe. v mesecu v letu

14 2

Slika 59: Datumske funkcije.

Se lazja pot za dosego cilja brez funkcije TEXT je oblikovanje celice z ukazom OBLIKA CELICE
PO MERI/STEVILKE/ZVRST/PO MERI/VRSTA »DDDD«.

datoteka 12 DATUMSKE FUNKCIJE, list DATUMSKE OBLIKE

Dekleta in fantje so nam zaupali, kdaj so se rodili. Med njimi bi radi poiskali tiste, ki bi lahko
opravili vozniski izpit. Eden temeljnih pogojev je, da so polnoletni. Se prej pa nas zanima veliko
drugih stvari.

P Vnesi osebe in rojstne datume.

» Z datumskimi funkcijami izpisi s Stevilko, katerega dne v mesecu se je dolocena oseba rodila, kateri
mesec in katero leto. Dodaj Se stevilko dneva v tednu.

» Zanima nas tudi besedilo, katerega dne v tednu so bili rojeni, npr. ali se je Dominik rodil na nedeljo
in tako dobil svoje ime. Uporabi funkcijo za pretvorbo datuma v besedilo.

M da




: FUNKCIJE z

ROJSTNI PODATKI

ime datum rojstva | dan | mesec leto dan v tednu mesec v letu
Andrej 22.01. 1985 22 1] 1985 2 | torek januar
Anja 13. 02. 1985 13 2 1985 3 | sreda februar
Borut 24. 04. 1987 24 4 1987 5 | petek april
Dominik 15. 06. 1986 15 6 1986 7 | nedelja junij

Jani 16. 07. 1987 16 7 1987 4 | Cetrtek julij

Luka 26. 07. 1985 26 7 1985 5 | petek julij
Matevz 23. 08. 1985 23 8 1985 5 | petek avgust
Miha 10. 09. 1986 10 9 1986 3 | sreda september
Mojca 12. 11, 1988 12 11 1988 6 | sobota november
Neja 30. 11. 1987 30 11 1987 1 | ponedeljek | november
Zan 26. 12. 1987 26 12 1987 6 | sobota december

Racunanje z datumi

Datume lahko uporabljamo v formulah, izracunamo npr. stevilo dni med dvema datumoma ali
dolo¢enemu datumu pristejemo ali odstejemo nekaj dni ...

datoteka 12 DATUMSKE FUNKCIJE, list RACUNANJE Z DATUMI
Se vedno nismo nicesar rekli o starosti dijakov. Zanimivo bi bilo vedeti, koliko dni Stejejo danes
omenjeni dijaki.

» Na naslednji list kopiraj dijake in njihove rojstne datume.

» V posebno celico vnesi danasnji datum s funkcijo. Celico poimenuj z imenom DANES.

» Izracunaj starost v dnevih.
M = danasnji datum — datum rojstva

RO D A U 9 DU
ime datum rojstva | starost v dnevih | starost v letih
Andrej 22.01. 1985 6796 18
Anja 13. 02. 1985 6774 18
Borut 24. 04. 1987 5974 16
Dominik 15. 06. 1986 6287 17
Jani 16. 07. 1987 5891 16
Luka 26. 07. 1985 6611 18
MatevZz 23. 08. 1985 6583 18
Miha 10. 09. 1986 6200 17
Mojca 12. 11. 1988 5406 14
Neja 30. 11. 1987 5754 15
Zan 26. 12, 1987 5728 15




FUNKCIJE
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datoteka 12 DATUMSKE FUNKCIJE, list RACUNANJE Z DATUMI

S funkcijo poisci, koliko let imajo dijaki. Osnova za Stetje dni naj bo dejansko 3tevilo dni v letu.

Funkcija YEARFRAC izracuna stevilo let med
dvema datumoma, ki ju navedemo kot
parametra, to je zacetni in koncni datum.
Posamezno leto ima lahko 360 dni ali 365 dni
ali pa dejansko stevilo dni, npr. 365 dni navadna
leta in 366 dni prestopna. Za racunanje Stevila
dni uporabliamo osnovo 2, to je dejansko Stevilo
dni v letu, preostale osnove pa se bolj uporabljajo
pri finanénih izracunih. Rezultat formule je Stevilo
let.

Ce te funkcije v seznamu funkcij ni, jo dodamo s pomocjo ukaza ORODJA/DODATKI/ORODJA

ZA ANALIZO.

Nad datumskimi podatki lahko uporabimo tudi druge funkcije. Preveri, ali lahko poisces naj-
manjse oziroma najvecje vrednosti iz seznama datumov.

P Poisc¢i datuma rojstva najmlajSe in najstarejSe osebe.

P Enako poisci Se, koliko dni oziroma let sta izbrani osebi stari.

Slika 60 Funkcija YEARFRAC.

¥ = YEARFRAC(datum rojstva; danasnji datum; 1)

YEARFRAC
Start_date | B4 3] =31069
End_date [danes =] =37620
Basis |1 7l
= 17,94794521

Vrne del leta, ki predstavija stevilo dni med zacetkom in koncem.

Start_date je zaporedno Stevilo, ki predstvlja zacetek.

Rezultat formule =17,95 prekici |

M = MAX(datum_rojstva), MIN(datum_rojstva)

oseba datum rojstva | starost v dnevih | starost v letih
najmlajsa 12. 11. 1988 5406 14
najstarejsa 22. 01. 1985 6796 18

datoteka 12 DATUMSKE FUNKCIJE, list RACUNANJE Z DATUMI

Izracunaj dan, ko so ali morda bodo dijaki postali polnoletni.

Izberi funkcijo EDATE, ki izracuna datum, ki je
za poljubno stevilo mesecev manjsi ali vecji od
predlaganega zacetnega datuma:

B doloci datum rojstva kot zacetni datum,

B vnesi Stevilo mesecev, potrebnih za polnolet-
nost (18 let po 12 mesecev).

W Zapisi z besedama DA oziroma NE, ce so
omenjeni dijaki danes Ze polnoletni, uporabi
Ze znano funkcijo.

EDATE
Start_date {B4 2 = 31069
Months | 18+12 3 =216
= 37543

Vrne zaporedno Stevilko datuma, ki predstavija Stevilo mesecev, pred ali po zacetnem datumu.

Months je Stevilo mesecev pred ali po zacetku.

El Rezultat formule =22.01.03 V redu I Preklici |
Slika 61: Funkcija EDATE.
TF
Logical_test | E4<danes 34 =FALSE

Value_if_truel”DA" l! = "pa"
Value_if_false | "NE" = =N

— e
Vrne eno vrednost, ée je pogoj, ki ste ga podali, resniéen (TRUE), in drugo vrednost, &e je
pogoj neresnicen.

Value_if_false je katera koli vrednost ali izraz, ki se lahko vrednoti s TRUE ali FALSE.

V redu

Preklici I

=

Rezultat formule =NE




: FUNKCIJE :

Casovne oblike

Funkcija NOW vrne zaporedno Stevilo za
datum in ¢as in ne zahteva nobenih
argumentov. Je smiselno podobna funkciji
TODAY, le da vrne poleg datuma Se cas.

Funkcije HOUR, MINUTE oziroma SECOND
pretvorijo zaporedno Stevilo ¢asa v ure, minute
oziroma sekunde. Vnesemo jih tako, da:

B izberemo funkcijo,
B oznacimo celico s ¢asovnim podatkom in

B potrdimo vnos.

Rezultat je celo stevilo.

ura
02

minuta
26

Cas
02:26:00

sekunda
00

Slika 63: Casovne funkcije.

» Preglej izide prve voznje v prvi preglednici.

trenutnega casa.

Casovne funkcije

Cas tece, ni¢ ne rece ... Casovne funkcije olajsajo delo s Gasovnimi podatki. Oblika zapisa
casovnega podatka je URA:MINUTA:SEKUNDA,STOTINKA oziroma HH:MM:SS,00.

datoteka 13 CASOVNE FUNKCIJE, list CASOVNE OBLIKE
Pred nogometno evforijo je veljalo, da smo narod smucarjev. Ce se sami ne podimo po belih strminah,

pa vedno radi stisnemo pesti za nase tekmovalke in tekmovalce. Tu so rezultati veleslaloma za svetovni
pokal, na voljo so podatki le za najuspesnejsega tekmovalca iz vsake drzave.

»» Druga voznja se je ravnokar zacela. Izpisi datum in uro zacetka druge voznje s funkcijo za vnos

[NOW

= Spremenljivo
Vrne zaporedno Stevilo za trenutni datum in cas. Za informacijo o zaporednih Stevilih glejte
pomoc.

o

Ta funkcija ne zahteva argumentov.

Rezultat formule =spremenljivo V redu l Preklici I

Slika 62: Funkcija NOW.

2 =0,001694444

HOUR
|V Serial_number |3

=0
Vrne uro, ki je celo Stevilo od 0 (polnoci) do 23 (23:00) in se navezuje na zaporedno Stevilko.

Serial_number je Stevilo v kodi za datum in ¢as, ki jo uporablja Microsoft Excel, ali
besedilo v obliki &asa, kot na primer 16:48:00 ali 4:48:00 PM.
EJI V redu I

Rezultat formule =0 Preklici I

MINUTE
[ Serial_number |3

4 = 0,001694444 ‘

=2
Zaporedno Stevilo pretvori v minute, ki je Stevilo od 0 do 59.

Serial_number je Stevilo v za datumsko-casovni kodi , ki jo uporablja Microsoft Excel, ali
besedilo v ¢asovni obliki, kot npr. 16:48:00 ali 4:48:00 PM.

EI Rezultat formule =2 V redu I Preklici I
SECOND
[ Serial_number |3 24 =0,001694444
=26
Zaporedno Stevilo pretvori v sekunde, ki je Stevilo od 0 do 59.
Serial_number je datumsko-Casovna koda , ki jo uporablja Microsoft Excel, ali
besedilo v casovni obliki, kot npr. 16:48:23 ali 4:48:47 PM.
E‘I Rezultat formule =26 V redu I Preklici ]

Slika 64: Funkcije HOUR, MINUTE in
SECOND.
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» Vnesi rezultate druge voznje veleslalomske tekme v drugo preglednico.

M Izpisi, koliko ur, minut in koliko sekund so bili smucarji na posamezni progi. Uporabi ¢asovne

funkcije.
1 ALO f 0
drzava cas ure minute sekunde
AVT 01:13,80 0 1 14
ZDA 01:13,20 0 it 13
FRA 01:14,30 0 1 14
SLO 01:12,60 0 1 13
ITA 01:13,70 0 1 14
1) ALCO . D
drzava Cas ure minute sekunde
AVT 01:13,60 0 1. 14
ZDA 01:13,90 0 1 14
FRA 01:12,60 0 1 13
SLO 01:12,80 0 1 13
ITA 01:13,40 0 1 13

RacCunanje s casom

Racunati s ¢asom je prijetno, ko bi ¢lovek le lahko obrnil kazalce na uri za nekaj minut nazaj
ali naprej ... V programu za urejanje preglednic lahko ¢as poljubno povecamo ali zmanjSamo
za izbrani asovni interval, ¢emur pravimo, da znamo racunati s casom.

datoteka 13 CASOVNE FUNKCIJE, list RACUNANJE S CASOM

Preverimo, ali smo drzali pesti za pravega zmagovalca smucarske tekme.
» Kopiraj preglednico na drugi list datoteke, v njej poisci skupni cas obeh vozen;.
M = cas prve voZnje + cas druge voZnje
» Izpisi koncni rezultat vsakega tekmovalca v urah, minutah, sekundah in stotinkah sekunde.
» S funkcijo poiSci najhitrejsi skupni ¢as obeh vozenj. Celico smiselno poimenuj.
M slovenski tekmovalec 2:25,40
M Izratunaj s formulo, kolik3ni so zaostanki preostalih smucarjev za slovenskim tekmovalcem?
M avstrijski tekmovalec dve sekundi

D ALOMA D
drzava | skupni ¢as ure minute | sekunde |zaostanek
AVT 02:27,40 0 2 27 | 00:02,00
ZDA 02:27,10 0 2 27 | 00:01,70
FRA 02:26,90 0 2 27 | 00:01,50
SLO 02:25,40 0 2 26 | 00:00,00
ITA 02:27,10 0 2 27 | 00:01,70




: FUNKCIJE :

datoteka 13 CASOVNE FUNKCIJE, list CASOVNI RAZPORED

CASOVNI RAZPORED II. VOZNJ

drzava start Cas II. voznje cilj

AVT 12:00:00 01:13,60 12:01:13,60
ZDA 12:01:00 01:13,90 12:02:13,90
FRA 12:02:00 01:12,60 12:03:12,60
SLO 12:03:00 01:12,80 12:04:12,80
ITA 12:04:00 01:13,40 12:05:13,40

Sedaj pa poglejmo na uro. Druga voZnja se je zacela tocno opoldne. Tekma je potekala tekoce, vsak
tekmovalec je startal minuto za predhodnim. Ob kateri uri je pripeljal skozi cilj zadnji tekmovalec?

» Na novem listu izpolni preglednico o casovnem razporedu druge voznje.
» Posebej vnesi premor med dvema tekmovalcema in celico smiselno poimenuj.

» Racunaj z datumi in poimenovanimi celicami. Za vsakega tekmovalca poisci cas starta in ¢as prihoda
skozi cilj. Pazi na izpis Casa, uporabi obliko hh:mm:ss,00.

M konec tekme 12:05:13,40
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Program za urejanje preglednic je pripravljen tudi na to, da podatke poisce in Steje na vec na-
¢inov. Lahko presteje vse celice s podatki, 1o¢i med praznimi ali nepraznimi celicami ali pre-

Iskanje in Stetje

Steje Stevilo podatkov, ki ustrezajo doloc¢enemu pogoju.

[skanje

I[skanje s pomocjo ukaza UREJANJE/
NAJDI uporabimo, ko Zelimo poiskati
nek podatek:

B oznacimo podrocje s podatki, med
katerimi is¢emo (eden ali vec listov),

izberemo ukaz UREJANJE/NAJDI in

vnesemo podatek, ki ga iS¢emo, npr.
besedilo Ivan.

Is¢emo lahko formule, vrednosti ali komentarje, program sam ne lo¢i med malimi in velikimi
¢rkami. Uporabljamo lahko nadomestne znake, npr. * ali ?. Znak * nadomesti poljubno Stevilo

znakov, znak vprasaj pa le en znak.

Najdi in zamenjaj 2§ ]
Najdi IZamgnjajl
Najdi |Ivan B
Moznosti >> I
Najdi vse | [ Naslednji | zapri |

Slika 65: Iskanje podatkov.

datoteka 14 ISKANJE IN STETJE, list ISKANJE

Seznam prikazuje najpogosteje izposojeno gradivo v knjiznici Otona Zupancica v Ljubljani v
februarju 2003. Statistika je izdelana na osnovi podatkov o izposoji v tistih slovenskih knjiznicah,
ki sodelujejo v sistemu za medknjizni¢no izposojo. Vsa dela spadajo med monografije.

Stevilo

mesto | naslov avtor izposojanj |

1 | Viharno nebo Chris | Wooding 52 |
2 | Matilda Roald | Dahl 35
3 | Romeo in Julija William | Shakespeare 29
4 | Visoska kronika Ivan Tavcar 27
5 | Za narodov blagor Ivan Cankar 25
6 | Zlocin in kazen Fedor Mihajlovic | Dostojevski 25
7 | Zupanova Micka Anton Tomaz Linhart 24
8 | Hamlet William Shakespeare 23
9 | Varna voznja, priro¢nik za voznike 23
10 | Bralec Bernhard Schlink 22
11 | Bratovscina sinjega galeba Tone Seliskar 22
12 | Harry Potter, Jetnik iz Azkabana J. K. Rowling 22
13 | Moje Zivljenje Ivan Cankar 22
14 | Alamut Vladimir Bartol 21
15 | Resni¢na mladost 21

16 | Gospodar prstanov J.R.R. Tolkien | 20 |
| 17 | Solzice Voranc Prezihov 20
18 | Thabiti kumi, izbrane novele Ivan Pregelj 20
19 | Antigona Sophocles 18
20 | Izbrano delo Simon Jenko 18
21 | Njegova temna tvar 1, Severni sij | Philip Pullman 18
22 | Zvezdica Zaspanka Frane MilCinski 18
23 | Afroditina prstana Amanda Quick 17
24 | Harry Potter, Kamen modrosti Jol Rowling 17
25 | Nevihtni rt Harry Patterson 17




»» Z ukazom za iskanje podatkov se pomikaj po:

B posameznih avtorjih z imenom Ivan,
B najpogosteje branih Cankarjevih delih,

B celicah, ki vsebujejo besedo Harry.

Stetje

Majhen otrok se dokaj hitro naudi Steti, pomaga si s prstki, kroglicami, kamencki ... Rezultat
Stetja je celo Stevilo (naravna $tevila in tudi Stevilo ni¢). Program za urejanje preglednic pa si

pri Stetju pomaga s funkcijami.

Funkcija za Stetie COUNT presteje, koliko
celic vsebuje Steviléne podatke, npr. podatki o
Stevilu izposojanj.

Funkcija COUNTA poda stevilo celic s kakrsno-
koli vsebino, naj bodo v njih zapisana Stevila,
besedila, datumi; le da celice niso prazne, npr.
Stevilo avtorjev. Razlika s funkcijo SUM je v
tem, da z njo seStevamo in ne Stejemo.

datoteka 14 ISKANJE IN STETJE, list STETJE

» Med najpogosteje izposojenimi knjigami v knjiznici v februarju 2003 poisci:

m koliko je knjig na seznamu,

B kolikokrat v mesecu je bila izposojena najpopularnejsa knjiga oziroma najmanjkrat izposojena

knjiga,
B povprecno mesecno stevilo izposojanj knjig,
B skupno strevilo izposojanj obravnavanih knjig,

B Stevilo avtorjev knjig na seznamu.

FUNKCIJE

2 4

M3

COUNT

4 = {52;35;29;27;25;25
=] =

=25
Presteje celice, ki vsebujejo Stevila in Stevila na seznamu argumentov.

Value1 |iskanjelE3:E27

Value2 |

Value1: valuel;value2;... od 1 do 30 argumentov, ki vsebujejo razli¢ne vrste
podatkov ali pa se sklicujejo nanje, pri tem pa se prestevajo le Stevila.

V redu I

prekici |

=

Rezultat formule =25

[

COUNTA

34 = {"Wooding";"Dahl";"
A=

=23

Value1 [iskanje!D3:D27

Value2 |

Presteje neprazne celice in vrednosti na seznamu argumentov.

Value1: valuel;value2;... od 1 do 30 argumentov, ki predstavljajo vrednosti in
celice, ki jih Zelite presteti. Vrednosti so lahko informacija katere koli vrste.

[ vreds | prewici |

Rezultat formule =23

jui

Slika 66: Funkciji COUNT in COUNTA.

M 25 knjig

M 52-krat, 17-krat
M 23,04-krat
M 576-krat

M 23 avtorjev




: FUNKCIJE :

nostjo na petnajst decimalk natan¢no.

Obrazci

Funkcija PI vrne matemati¢no konstanto
TC = 3,14159265 ...

Uporabljamo jo, da nam ni treba Ludolfovega
Stevila ro¢no vnasati v formule.

Funkcija PRODUCT medsebojno mnozi Ste-
viléne podatke oziroma celice s podatki in kot
rezultat vrne njihov zmnozek. Navedemo lah-
ko najvec trideset Stevil, npr. 4,3*4,4.

Te funkcije ne uporabljamo prav pogosto, saj
za mnozenje raje uporabljamo formule in
znak *.

Funkcija POWER izracuna poljubno potenco
danega realnega Stevila. Vnesemo osnovo in
eksponent.

Namesto funkcije lahko za potenciranje upora-
bimo operator 4, ki ga v formuli postavimo
med osnovo in eksponent potence, npr. poten-
co 5,112 zapisemo s formulo kot =5,11/2.

Funkcija SQRT izracuna pozitivni kvadratni
koren danega Stevila. Ce bi namesto funkcije
raje uporabljali formulo, bi kvadratni koren

nekega Stevila prevedli v potenco z racional-
1

nim eksponentom, npr. ker je 2 = 22 ,biv
celico vtipkali formulo =2/(1/2).

78

Matematicne funkcije

Program za urejanje preglednic je pravi strokovnjak za izrac¢un matemati¢nih formul z natané-

I'PI

= 3,141592654
Vrne vrednost PI na 15 decimalk natanéno (3,14159265358979).

Ta funkcija ne zahteva argumentov.

o

Slika 67: Funkcija PI.

prekiti_| :

Rezultat formule =3,141592654

PRODUCT
Number1 | 86 3 =43
Number2 [B7| 3 =44
Number3ﬂ Xl = "
= 18,92

Mnotzi Stevila, ki so bila podana kot argumenti, in vrne produkt..

Number2 numberl;number2;... od 1 do 30 tevil, logi¢nih vrednosti ali besedilnih
predstavitev Stevil, ki jih Zelite zmnozZiti.

_@J Rezultat formule =37,84 V redu I Prekli¢i I
Slika 68: Funkcija PRODUCT.
POWER
Number |83 =511
Power |2 =2
= 26,1121
Vrne potenco Stevila.
Power je eksponent potence.
E’ Rezultat formule =26,1121 V redu I PrekIici I
Slika 69: Funkcija POWER.
SQRT
( Number |2 =2
= 1,414213562
Vrne pozitivni kvadratni koren Stevila.
Number je stevilo, ki mu Zelite dolociti kvadratni koren.
Rezultat formule =1,414213562 vriedu | prekici |

Slika 70: Funkcija SQRT.
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datoteka 15 MATEMATICNE FUNKCIJE, list OBRAZCI

Kvadratu s stranico 5,11 cm izracunaj obseg, diagonalo in plos¢ino. Poisci obseg, premer in plos¢ino
kroga s polmerom 5,22 cm. Kocko s stranico 5,33 cm omejuje Sest ploskey, Sest kvadratov. Poisci
diagonalo, povrsino in prostornino. Izracunaj ploscino, obseg in dioagonalo pravokotnika s stranicama
4,3 cmin 4,4 cm.

Se Se spominjas teh nalog? Kaj pa obrazcev? Uporabi svoje znanje obrazcev geometrijskih likov in
teles.

P Izracunaj:

B obseg, diagonalo in plos¢ino kvadrata,
M obseg = 4*a; diagonala = V2 #a; ploscina = a2
B obseg, premer in plos¢ino kroga,
M obseg = 2*m*r; premer = 2*r; plos¢ina = m*r2
B diagonalo, povrsino in prostornino kocke,
M diagonala = /3 *a; povrsina = 6*aZ; prostornina = a3
B ploscino, obseg in diagonalo pravokotnika.

M plosc¢ina = a*b; obseg = 2*(a+b); diagonala = a’ +b°

OMETRIJSK KI IN

stranica, diagonala, ploscina, prostornina
lik, telo polmer v cm obseg v cm premer v.cm | povrsina v cm? vem®
kvadrat 5,11 20,44 7,23 26,11 P
krog 5,22 32,80 10,44 85,60 _—
kocka 5,33 o G0 170,45 151,42
pravokotnik | 4,30 8,60 4,30 8,60 e

Zaokrozevanje podatkov

Zaokrozevanje je pravzaprav upostevanje pribliZznih vrednosti namesto pravih. Program za
urejanje preglednic ima v ta namen vgrajene funkcije, ki zaokrozijo steviléni podatek na zele-
no Stevilo decimalk. Funkcija ne spremeni le prikaza Stevilénega podatka na zaslonu, temvec
spremeni tudi njegovo vrednost.

Funkcija ROUND zaokrozi poljubno Stevilo,  zaokrozi

zapisano z decimalno vejico: navzg;;

® navzdol na najbliZzje manjSe celo Stevilo,
Ce stoji na prvem decimalnem mestu

. 5 . Stevilo zaokroZi
Stevka 0, 1, 2, 3 ali 4 oziroma

26,112 26

B navzgor na najblizje vecje celo Stevilo, ce
je na prvem decimalnem mestu Stevka 5,
6,7 8ali9.

zaokroZi
navzdol
26
Slika 71: ZaokroZevanje $tevila na

ni¢ decimalnih mest.
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Kot obvezna parametra funkciji dolo¢imo ROUND

Stevilo, ki ga Zelimo zaokroziti in na koliko Number |C3 34 =26,1121

decimalk zelimo zaokroziti to Stevilo. Num_digits [0| X =0 »
=26

Zaokrozi Stevilo prek dolocenega Stevila Stevk.

Num_digits doloca, na koliko decimalk Zelite zaokrozZiti Stevilo. Negativno Stevilo !
pomeni zaokrozanje na levo od decimalne vejice, ni¢ pa pomeni ‘

Preklici ' l

Rezultat formule =26,00

=

Slika 72: Funkcija ROUND.

Funkcija ROUNDUP zaokroZi navzgor ROUNDDOWN :
poljubno stevilo, funkcija ROUNDDOWN pa Number |C3 2 = 261121 l‘
poljubno 3tevilo navzdol. Ce izberemo Num_digits | 0] Al -0 !
moznost na 0 decimalnih mest, se stevilo =2

=X = b % Zaokrozi Stevilo navzdol proti 0.
zaokrozi na celo Stevilo, lahko pa zaokrozamo
tudi na desetice, stotice ... Num_digits doloca, na koliko decimalk Zelite zaokroziti Stevilo. Negativno Stevilo

pomeni zaokrozanje na levo od decimalne vejice, nic ali izpus¢eno pa

EI Rezultat formule =26,00 V redu I Preklici l
ROUNDUP
Number |C3 3] = 26,1121
Num_digits [0] 3 =0
=27

Zaokrozi Stevilo navzgor, stran od nic.

Num_digits doloca, na koliko decimalk Zelite zaokroZiti Stevilo. Negativno Stevilo
pomeni zaokrozanje na levo od decimalne vejice, ni¢ ali izpu$¢eno pa

| Rewuttat formute =27,00 [vreaw | erewici |
Slika 73: Funkciji ROUNDDOWN in ROUNDUR
datoteka 15 MATEMATICNE FUNKCIJE, list ZAOKROZEVANJE
Poskusi zaokroziti podatke o plosc¢ini oziroma povrsini likov in teles.
» Kopiraj podatke, ki jih potrebujes, s prejsnjega lista.
»» Uporabi obravnavane funkcije za zaokrozevanje podatkov. Pazi na obliko izpisa stevilénih podatkoy,
kajti Ce skrijes preve¢ decimalk, uspeh zaokroZevanja ne bo razviden.
PODATKI ! ZAOKROZENI PODATKI
stranica, ploscina, privzeto privzeto navzgor navzdol
lik, telo polmer v cm | povrina v cm? | na 1 decimalko | na 0 decimalk | na 0 decimalk | na 0 decimalk
kvadrat 5,11 26,11 26,10 26,00 27,00 26,00
krog 5,22 85,60 85,60 86,00 86,00 85,00
kocka 5,93 170,45 170,50 170,00 171,00 170,00
pravokotnik 4,30 8,60 8,60 9,00 9,00 8,00
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S pomocjo funkcije CONCATENATE lahko
zdruzimo od 1 do 30 podatkov ali celic s
podatki v eno samo, med njimi so lahko
stevila, besedila, formule ... Rezultat spada
med besedilne podatke.

Namesto funkcije lahko za zdruzevanje bese-
dilnih elementov uporabimo operator &, ki
ga v formuli postavimo med posamezne ele-
mente zdruzevanja, npr. =»AljoSa«&» «&»Kos«.
V tem primeru smo zdruzili tri elemente, saj
smo med ime in priimek postavili Se znak za
presledek.

Funkcija LEFT iz besedila oziroma celice z
besedilnim podatkom izvlece dolo¢eno
Stevilo znakov z leve strani proti desni.

Ce stevila znakov ne navedemo, funkcija vrne
skrajno levi znak, privzeta vrednost je 1, npr.
iz priimka Kos bi se izvlekla ¢rka K.

Da bi izpisali samo nekaj zadnjih znakov
besedila, uporabimo funkcijo RIGHT.

Funkcija UPPER nas resuje v okoli§¢inah, ko
Zelimo vsebino celice, natipkano s kakrSnimikoli
¢rkami, zapisati z velikimi tiskanimi ¢rkami.

Nasproten ucinek ima funkcija LOWER, ki
poljubno natipkano besedilo zapise z malimi
tiskanimi ¢rkami.

Funkcija LEN presteje Stevilo znakov v
besedilu, vklju¢no s presledki.

levi znak
A

desni znak
s

male tiskane
Crke
aljosa kos

Velike tiskane
. Crke
ALJOSA KOS

Stevilo znakov
10

Slika 78: Funkcije za besedilo.

Funkcije za besedila

Program za urejanje preglednic tudi pri obdelavi besedil ni od muh. Ne zna sicer sesteti ca-
robnih formul, ki jih piSejo zaljubljenci po zidovih (Ana + Grega), zna pa dve ali ve¢ besedil,
zapisanih vsako v svoji celici, zdruZiti v eno samo celico.

CONCATENATE
Text1 | B2 ] = "Aljosa"
rec2 [ -
Text3 [A2] 3] = "Kos"
Text4 | X =
= "Aljosa Kos"

Zdruzi ve€ znakovnih nizov v enega

Text3: text1;text2;... od 1 do 30 znakovnih nizov, ki naj se zdruZijo v en
znakovni niz, in so lahko znakovni nizi, Stevila ali enocelicni sklici.

Ej Rezultat formule =Aljosa Kos V redu Preklici
Slika 74: Funkcija CONCATENATE.
LEFT
Text1 [ B2 3] ="Aljosa"
Num_chars | 1 X1
="A"

1z znakovnega niza vrne prvi (najbolj levi) znak ali ve¢ znakov.

Num_chars doloca, koliko znakov najve¢ izvleée LEFT; enega, ¢e je izpuséeno.

E’ Rezultat formule =A I V redu I Preklici
Slika 75: Funkcija LEFT.
UPPER
{ Text [ A2 34 = "Kos"
= "KOS"

Pretvori znakovni niz v velike crke.

Text je besedilo, ki ga Zelite pretvoriti v velike ¢rke, sklic ali znakovni niz.

I V redu I

El Rezultat formule =KOS Preklici
Slika 76: Funkcija UPPER.
LEN
l' Text [C2 %] = "Aljosa Kos"
=10

Vrne Stevilo znakov v besedilnem nizu.

Text je besedilo, ki mu Zelite poiskati dolZino. Presledki se Stejejo kot znaki.

V redu I

Preklici

Jol

Rezultat formule =10

Slika 77: Funkcija LEN.

81




s FUNKCIJE :

datoteka 16 FUNKCIJE ZA BESEDILA, list UDELEZENCI

Poklicna matura. Pogoje za pristop k poklicni maturi izpolnjujejo kandidati, ki uspesno opravijo
zakljuéni letnik oziroma vse obveznosti po izobraZevalnih programih srednjega strokovnega
izobrazevanja, poklicno-tehniSkega izobraZevanja in poklicnega tecaja. Pokukajmo v zakulisje

poklicne mature in se poizkusimo v obdelavi besedil.

» Razberi podatke o imenih in priimkih kandidatov poklicne mature.

" Zdruzi podatka v skupno celico, mednju postavi presledek:

B priimek in ime z operatorjem & za zdruzevanje nizov,

B ime in priimek s funkcijo za zdruZevanje podatkov.

P» 1zpisi zacetnici imena in priimka.

»» Poisci inicialki, zdruzi obe zacetnici.

M =CONCATENATE(zacetnica imena,zacetnica priimka)

P> Zapisi priimek s samimi velikimi ¢rkami.

rezultat na koncu odstej eno mesto.

¥ =CONCATENATE(ime;» «;priimek)

M =»priimek«&» «&vimex«

M = UPPER(priimek)
PP Poisci Stevilo ¢rk v imenu in priimku kandidatov. Ker funkcija uposteva tudi presledke, za pravilen

M = LEN(ime in priimek) — 1

M =LEFT(ime;1)

POR Ml 2
zacetnici priimek Stevilo ¢rk
priimek ime zaCetnica | zaCetnica | imena in velike ime in
priimek ime in ime in priimek | imena priimka | priimka Crke priimek
Kos Aljosa Kos Aljosa A K AK KOS 9
Aljosa Kos
Pavlin Dunja Pavlin Dunja D P DP PAVLIN 11
Dunja Pavlin
Nanut Metka Nanut Metka M N MN NANUT 10
Metka Nanut
Erjavec Anamarija | Erjavec Anamarija | A E AE ERJAVEC 16
Anamarija | Erjavec
Borovnicar | Nina Borovnicar | Nina N B NB BOROVNICAR 14
Nina Borovnicar
Rus Mateja Rus Mateja M R MR RUS 9
Mateja Rus
Mlekuz Kristina Mlekuz Kristina K M KM MLEKUZ 14
Kristina Mlekuz

89 T e T e e e B e S S S e e M |




(GRAFIKONI

Podatke lahko posredujemo uporabnikom v obliki preglednice, slike, datoteke, predstavitve ...
ali tudi grafikona. Grafikon je slikovna predstavitev podatkov iz preglednice v dvo- ali triraz-
seznem koordinatnem sistemu. Prednost prikazovanja z grafikonom je, da je posredovana in-
formacija bolj nazorna in lazje predstavljiva. Grafikoni so dinamic¢ni, kar pomeni, da spremem-
ba podatkov v preglednici pomeni samodejno spremembo grafikona.

Elementi grafikona

Izvorni podatki so podrocje podatkov iz preglednice, ki ga zelimo predstaviti z grafikonom.

Najveckrat potrebujemo dva niza podatkov: x ali neodvisne podatke in y ali odvisne podatke.
Npr. v grafikonu, ki prikazuje nadmorsko visino slovenskih gora, so gore neodvisni podatki,
nadmorske visine pa odvisni. Ze sam naslov grafikona pove veliko, saj vanj vedno zapisemo
»odvisni podatki od neodvisnih¢, npr. nadmorske viSine (odvisni podatki) slovenskih gora (ne-
odvisni podatki), nikoli pa ne prikazujemo gora po nadmorski visini.

Grafikoni morajo biti opremljeni tako, da je
iz njih jasno razvidno, kaj prikazujejo in v
katerih merskih enotah so podatki. Imeti

: : 5 - 3000

morajo nedvoumen naslov in po moznosti vir Send

podatkow. 2000
£

S 1500

1000

500

0 .

Slika 79: Primer grafikona.

NADMORSKA VISINA SLOVENSKIH GORA

Naslov grafikona naj bo kratek, vendar jasen in natancen. Kot naslov lahko uporabimo tudi
vprasanje ali navadno trditev.

Naslov osi x ter naslov osi y na kratko opisujeta vrsto prikazanih podatkov, npr. izdelek, | - of
mesec, kraj. Pomembno je, da navedemo mersko enoto, v kateri so predstavljeni podatki, npr. o 7
v SIT, v kg ...

Legenda opisuje posamezne nize podatkov. Poleg vzorca barve ali sencenja poda opis niza,
npr. s kvadratkom dolocene barve so oznaceni nabavni stroski. Ce prikazujemo samo en niz
podatkov, ni nujno potrebna, saj ze v naslovu grafikona opredelimo pomen prikazanih podatkov.

Os x prikazuje razli¢ne vrste neodvisnih podatkov:
B znakovne podatke, npr. imena izdelkov, krajev, oseb,
® datumske ali ¢asovne podatke, npr. dneve v tednu, mesece, leta,

® Stevilcne podatke.
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Os y prikazuje odvisne podatke, npr. nabavne stroske za posamezne izdelke, prodajo izdelkov
po mesecih, viSino temperature po krajih ... Podatki na osi y so najveckrat prikazani v deci-
malni, denarni ali odstotkovni obliki.

Povrsina grafikona zajema celotno povrsino, kjer je izrisan grafikon, vkljuéno z naslovi,
risalna povrsina je le ozadje pri nizih podatkov. Oblikujemo ju za lepsi videz grafikona, npr.
obarvamo, obértamo. ‘

Vsak stolpec, tortni ali kolobarni izsek, plosc¢inski del ali krivulja na grafikonu pomeni en niz
podatkov. Na posamezne nize podatkov lahko zapisemo njihove Stevil¢ne ali znakovne
vrednosti.

Kot vir podatkov navedemo ime publikacije, v kateri smo podatke dobili, npr. Statisti¢ni
letopis R Slovenije 2000, str. 23.

Izdelava grafikona

ﬂ Program za urejanje preglednic nam v pomoc¢ pri izdelavi grafikona ponuja ¢arovnika.
PoZenemo ga:

® s klikom na gumbu CAROVNIK ZA GRAFIKONE ali
# z ukazom VSTAVLJANJE/GRAFIKON.

Med koraki za pripravo grafikona se sprehajamo z gumbi naprej, ¢e smo z dolo¢itvami v posa-
meznem koraku zadovoljni, oziroma nazaj, e smo se zmotili.

V prvem koraku izberemo vrsto grafikona, ki
najbolj ustreza podatkom, npr. stolp¢ni grafikon.
Nato doloc¢imo Se podvrsto izbranega grafikona,
npr. podvrste stolpénega grafikona se razlikujejo
po postavitvi stolpcev: v razvrstilnem grafikonu
so drug poleg drugega, v strukturnem pa drug
nad drugim.

Standardne vrste l Vrste po meri l

Vrsta grafikona

Podvrsta grafikona

D
B Palicni
2 Crtni

@ Tortni
- XY(Raztreseni)

Carovnik za grafikone - Korak 1 od 4 - Vrsta grafikona

Ce zelimo videti nekak3en predogled grafikona
in smo Ze pred tem oznacili izvorne podatke,
kliknemo na gumb PRITISNITE IN ZADRZITE,
DA BI VIDELI VZOREC.

vrednosti po zvrsteh.

Pritisnite in zadrZite, da bi videli vzorec I

Razvrstilni stolpéni grafikon. Primerja

< Nazaj I Naprej > I

prekici |

Konéaj I




V drugem koraku dolo¢imo obseg podatkov.

V preglednici z misko oznacimo ali potrdimo
izvorne podatke, ki jih zelimo prikazati. Podrocje
podatkov je lahko povezano ali tudi nepovezano,
pomembno je le, da je v vseh nizih enako
Stevilo podatkov (podrocje mora biti pravokotne
oblike).

NeprileZne stolpce zdruzujemo s pomocjo tipke
CTRL. Pravokotno obliko si zagotovimo, ¢e v
vsakem stolpcu oznac¢imo enako Stevilo vrstic.

Razmislimo, ali so nizi podatkov v vrsticah ali v
stolpcih. Pogledamo, ali so neodvisni podatki, ki
jih Zelimo prikazati na osi x, v oznacenem
podrocju v preglednici zapisani v isti vrstici ali
v istem stolpcu.

Izvor podatkov za grafikon lahko preverimo na
kartoncku NIZ, kjer lahko nize dodajamo oziroma
odstranjujemo in dolo¢imo oznake osi x.

Tretji korak daje naslednje moznosti:

B napiSemo lahko naslov grafikona in naslove
posameznih osi,

prikaZzemo ali odstranimo osi,
dolo¢imo izpis mreznih ¢rt in legende,

prikaZzemo Stevil¢ne ali besedilne oznake,

dodamo podatkovno tabelo ...

Videz grafikona se v predogledu samodejno
prilagaja.

V" zadnjem koraku izberemo Se mesto grafikona.
Grafikon lahko postavimo na isti list, kot je
preglednica, ali samostojno na nov list, kjer se bo
izrisal ¢ez celo okno.

GRAFIKONI

Obseg podatkov| Niz |

Carovnik za grafikone - Korak 2 od 4 - Izvor podatkov za grafikon E| F¥|

2900 m

2850 m

2800 m

2750 m

2700 m

2650 m
2600 m
2550 m
2500 m
2450 m
2400 m

Skrlatica

Triglav Mangart  Jalovec

[0s5=Ie Mo le s 1L e IVA = StolpCnil $A$2.$B$7 Y
Nizi v: (" Vrsticah
(¢ Stolpcih

Razor

Kanin

IZJI Preklici I < Nazaj | Naprej > | Koncaj I
Carovnik za grafikone - Korak 3 od 4 - Moznosti grafikonov BB |

Naslovi | Osi I MreZne Crte I Legenda l Oznake podatkovl Podatkovne tabelel

Naslov grafikona
NADMORSKA VISINA SLOVEN NADMORSKA VISINA SLOVENSKIH
GORA
it 2900 m
Os kategorije (x) 85D
2800 m
2750 m
% 2700 m
Os kategorije (y) zsom
2550 m
2500 m
S 2 ie () 2450 m
Sekundarna os kategorije (x) 2400 m
S &
2 & ) @"’\\0 1 &5 go\““é @1’6 &
Sekundarna os kategorije (y) e \\é\*““
EI Prekli&i I < Nazaj l Naprej > I Koncaj J

Carovnik za grafikone - Korak 4 od 4 - Mesto grafikona 2] I

I

Postavi grafikon:

™ | " Kot nov list: |Grafikon1
ﬁ (v Kot predmet v:

Jol

stolpcni

prekiici |

< Nazaj I Naprej > || Koncaj I

Slika 80: Carovnik za pripravo grafikona.

Postopek izdelave grafikona potrdimo z gumbom KONCAJ.
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Oblikovanje grafikona

Kaj storimo, ¢e ustvarjen grafikon ne ustreza?

Velikost grafikona poljubno spreminjamo. Ko grafikon oznac¢imo, se obda z okvirjem in
prijemkami. Z misko zgrabimo eno od prijemk in odvle¢emo v izbrani smeri.

Oznacenemu grafikonu dodamo ali odstranimo element tako, da ponovno kliknemo na
gumb CAROVNIK ZA GRAFIKONE in v postopku za izdelavo spremenimo Zeleno dolo¢itev.

Vsakemu elementu grafikona spreminjamo lastnosti. Smiselno je uporabljati primerne oblike
in barve; dodani grafi¢ni elementi naj bodo skrbno izbrani, saj vsako oblikovno pretiravanje
skodi sporocilnosti informacije.

Pri oblikovanju elementa grafikona lahko uporab-

Oblikuj naslov grafikona BB l

ljamo dve moZnosti:

® dvojni klik na elementu, ki nam odpre
pogovorno okno za oblikovanje, ali

Vzorci I Pisava ' Lastnostil

~Obroba
(* Samodejna

- rPodrocje

(* Samodejno

" Brez (" Brez
® desni klik na predmetu in ukaz OBLIKUJ ... C Po meri Barva:
HEEEEREEN
Slog: I—— 'I HEEEEN

Ukazi, ki se izpiSejo, se samodejno prilagajajo
izbranemu elementu grafikona, npr. ¢e desno
kliknemo na naslov grafikona in izberemo ukaz
OBLIKUJ, se poleg izpiSe Se ime oznaCenega
elementa, OBLIKUJ NASLOV GRAFIKONA.

Dolo¢imo lahko barvo in vzorec sencenja ali
zapolnitvene ucinke, obrobe, vrsto in obliko
pisave, vodoravno ali navpi¢no poravnavo ...

Barva: ISamodejno 'I
erelinazii v

[~ samodejna
1 Zaobljeni vogali

EECECREE
ECOOBCOERO
BOOO0Oomao

Zapolnitveni uginki... |

rVzorec

I

| V redu l

prekici |

Vrste grafikonov

Slika 81: Oblikovanje elementa grafikona.

Program za urejanje preglednic ponuja kar nekaj osnovnih vrst grafikonov, npr. stolpéni,
pali¢ni, ¢rtni, vsaka od njih ima $e svojo podvrsto, npr. razvrstilni, naloZeni, strukturni s
tolpéni grafikon, dvodimenzionalni ali tridimenzionalni ... 2D grafikoni prikazujejo na osi x
neodvisne podatke, na osi y pa odvisne; v 3D grafikonih imamo $Se tretjo os, 0s z.

Izbira vrste grafikona ni preprosta, odvisna je od podatkov, ki jih Zelimo predstaviti.

Grafikon, ki nam je najljubsi, ni vedno najprimernejsi.

Primer: Tortni grafikon lahko prikazuje le podatke, ki vsi skupaj pomenijo celoto, to je 100 %.
Vsota deleza deklet in deleza fantov v razredu pomenita celoten razred. Ne moremo pa s
tortnim grafikonom prikazati povprecnih temperatur po krajih, saj jih je nesmiselno sestevati.




Stolp¢ni grafikon

Stolpéni grafikon je graficni prikaz podatkov s pravokotniki
(stolpci) enakih ali razli¢nih $irin, ki so postavljeni drug poleg

oziroma velikosti pojava. Vsak stolpec prikazuje en niz podatkov.
Pri izbiri podvrste grafikona moramo izbrati tisto, ki je vsebinsko
sko visino slovenskih gora, izberemo razvrstilni stolp¢ni grafikon.
V njem so stolpci postavljeni drug poleg drugega. V strukturnem
stolpénem grafikonu pa so nizi postavljeni drug nad drugim. Z

njimi prikazuje izvorne podatke, ki jih lahko sestevamo, npr.
nadmorsko viino gozdne meje in $e preostalo visino do vrha gore.

datoteka 17 GRAFIKONI, list STOLPCNI

pogledu nanje toplo pri srcu, saj nam zbujajo prijetne spomine na n

» Vnesi preglednico s podatki in oblikuj izpis viSine v metrih.

NADMORSKA VISINA SLOVENSKIH GORA

Triglav 2864 m
Skrlatica 2740 m
Mangart 2679 m
Jalovec 2645 m
Razor 2601 m
Kanin 2587 m

» Prikazi visino slovenskih gora s stolpénim

GRAFIKONI

drugega v navpic¢ni smeri. Visina stolpcev je sorazmerna frekvenci

primerna prikazanim podatkom, npr. ¢e Zelimo predstaviti nadmor-

Kdo jih ne pozna? Kazejo se nad gozdovi dale¢ na obzorju. Videti so hladne, nam pa je ob

Slika 82: Stolpcni grafikon.

epozabna dozivetja. Gore.

NADMORSKA VISINA SLOVENSKIH GORA

grafikonom:
. : o . . 2900 m
W izberi razvrstilni stolpcni grafikon, 2850 m
®m doloci naslov grafikona, 2800 m
2750 m +
B odstrani legendo, 2700 m
: : e 2650 m
B postavi grafikon na isti list. 2600 m 4
» Oblikuj grafikon: =
2500 m +
B odstrani mreZne Crte, 2450 m

3 z 3 2 2400 m
5 spremem usmer)enost pisave na osi X,

Triglav

B na osi y naj bo merilo izpisano od ni¢ do
3000 metrov z naras¢anjem po 50 m (desni
klik na osi/OBLIKU)] OS/MERILO, minimum,
maksimum, vedja enota).

T I T I T

Skrlatica Mangart Jalovec  Razor Kanin

87
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datoteka 17 GRAFIKONI, list STOLPCNI

Stolpce lahko nadomestimo tudi z drugimi predmeti (cilindricni, stoZéni, piramidni grafikon). Poskusi
zamenjati vrsto grafikona s tridimenzionalnim stolp¢nim grafikonom ali kaksno drugo primerno obliko.

Pali¢ni grafikon

Palic¢ni grafikon je zasukan stolpc¢ni grafikon, zamenjana sta
poloZzaja osi x in y, kot bi stolpéni grafikon obrnili za 90°.

Posebej primeren je, ko je treba na os x pisati daljsa besedila,
npr. izdelki, kraje, drzave, saj je ob levem robu navpicne osi vec¢
prostora kot pod vodoravno osjo.

Slika 83: Palicni grafikon.

jatoteka 17 GRAFIKONI, list PALICNI

Slovenske reke vabijo tako domace kot tuje turiste, Sportnike in rekreativce, dajejo mir, priloznostni
oddih in rekreacijo. Po skupni kolicini re¢ne vode na prebivalca se Slovenija uvri¢a med najbogatejse
evropske drzave, saj skoraj stirikrat presega evropsko povprecje.

M Izdelaj preglednico dolzine vodotoka slovenskih rek.

» Oblikuj izpis podatkov o dolZini slovenskih rek v km.

DOLZINA VODOTOKA SLOVENSKIH REK
Sava 947 km
Drava 707 km
Mura 438 km
Soca 138 km
Reka 54 km
Dragonja 30 km

P Crafi¢no prikazi dolzino slovenskih rek s

paliénim grafi konom: DOLZINA VODOTOKA SLOVENSKIH REK

B oblikuj steviléni izpis na osi x,

- ] Dragonja
B prebarvaj vse predmete na grafikonu v Rk b
izbrano, npr. modro barvo (naslov, os x in o
o0s y z oznakami vred), Soce N—
Mura | N

B spremeni barvo stolpcev (desni klik na enega
od stolpcev in ukaz OBLIKUJ NIZE/NVZORCI/ ;
PODROCJE/ZAPOLNITVENI UCINKI). =3y —

0 100 200 300 400 500 600 700 800 900 1000

v km

Drava
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Crtni grafikon

Crtni grafikon je graficni prikaz podatkov v koordinatnem siste-
mu s pomocjo tock, ki so med seboj povezane z daljicami. Upo-
rabljamo ga tedaj, ko so neodvisni podatkovni nizi medsebojno

povezani.

Grafikon prikazuje gibanje pojava v daljSem ¢asovnem obdobju
s pomodjo Crte, npr. gibanje Stevila prebivalstva v RS v stoletju,

ali gibanje dnevnih teCajev za evro.

Slika 84: Crtni grafikon.

datoteka 17 GRAFIKONI, list CRTNI

Slovenija je tudi sredozemska deZela, sicer le priblizno 47 km slovenske obale pomeni veliko,
dostop do vseh morij sveta, turisticni potencial, blagodejni mediteranski podnebni vpliv. Meritve
temperature zraka v nekem obmorskem kraju v letih 1961-1990 kazejo, da je bil julij najtoplejsi
mesec, saj je bila povpre¢na dnevna temperatura v tem obdobju kar 22,6 °C. Tudi druga dva
poletna meseca sta bila zelo topla, junijska povprec¢na dnevna temperatura je bila 20 °C,
avgustovska pa 22,3 °C. Kateri slovenski kraj je to?

» Preglej podatke v preglednici. Nekateri podatki veljajo le od leta 1974 naprej.

S funkcijo poisci, kolik$ni sta bili najvisja in najnizja povprecna dnevna temperatura in v
katerem mesecu.

M najvisja 22,6 °C julij, najnizja 4,9 °C januar

povprecna dnevna 491 571 83 12 | 16,4 20 (22,6 {223]19,1 {148 | 98| 6,1
povprecna najvisja dnevna 71 8211131153 1199 |23,5 |26,2 2612271181 1123 | 84
povprecna najnizja dnevna 281 351 58] 921133 |16,7 |19,1 | 18,9 {163 | 124 ] 7,8 4
absolutna najvisja* 148 1198 214|218 |278|31,3|325 325|288 {253 (196 |17,4
absolutna najnizja* -93{ -6/-62| 04| 51| 83104 |11,1 71 35|-24|-41

» Prikazi rezultate meritev temperature zraka v

Paitorozu: v Portorozu v obdobju 1961-1990

B izberi ¢rtni grafikon in ustrezno podvrsto,

POVPRECNA DNEVNA TEMPERATURA ZRAKA

25°C
B izbrisi legendo, :
20°C
B uredi merilo na osi y, za vnos simbola
stopinje v naslovu uporabi tipki ALT GR in 5, 1B
B obarvaj krivuljo in znake na njej (desni 10°C
klik/OBLIKUJ NIZE/VZORCI/CRTA, e
OZNAKA),
B odstrani obrobo in vzorec ozadja risalne g jan feb mar apr maj jun jul avg sept okt nov dec
povrsine,

B oblikuj mrezne ¢rte (desni klik na &rti/OBLIKUJ MREZNE CRTE/VZORCI).
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datoteka 17 GRAFIKONI, list CRTNI R
_— . ) ) —&— povprecna dnevna —s— povprecna najvisja dnevna
Prikazi Se vse podatke iz preglednice skupaj v povpreéna najnizja dnevna —— absolutna najvija*
g 35 —3— absolutna najnizja* 2
enem grafikonu. %
e
B Pazi na merilo na osi y. 2
. 20 e
B Premakni legendo pod naslov. Y 15 /
=
210
g 5
=
>
s jwpr maj jun jul avg sept Okt M
-10

-15

Tortni grafikon

S tortnim grafikonom prikazujemo posamezne deleze celote s
krogovimi izseki in razmerja med njimi. Tortnemu grafikonu
zadoscCa en niz podatkov.

Kolobarni grafikon je podoben tortnemu, tudi z njim lahko
prikaZzemo razmerje in obseg delov glede na celoto. O

&
Ce zelimo enega ali ve¢ delov poudariti, ga z misko izvleGemo iz
sredine. Na vsak izsek kroga lahko zapisemo Steviléne ali bese-
dilne oznake, $e raje pa zunaj njega. Slika 85: Tortni grafikon.

datoteka 17 GRAFIKONI, list TORTNI

Izredna geografska pestrost slovenskih pokrajin, od 2864 metrov visokega Triglava do jadranske
obale, od murskih logov do doline Trente, od kraske Bele krajine do alpske Logarske doline, je
veliko bogastvo nase dezele. Pa poglejmo, kako nade naravne danosti privlacijo turiste. V naslednji
preglednici so zbrani podatki o prihodih turistov.

Ob X U slsfefels 99 UU
DO d 0 DOU
1997 1998 1999 2000 2001
zdraviliski kraji 358,7 368,9 365,3 418,2 464,3
obmorski kraji 465,2 442,2 440,8 475 496,7
gorski kraji 501,4 490,1 459,5 522,6 545,3
drugi kraji 497,8 497,7 483,9 541,3 579,4

» Izracunaj skupno stevilo prihodov turistov v posameznem letu.
M 2085, 7 tiso¢ leta 2001




» lIzdelaj dva tortna grafikona prihodov turistov

» Primerjaj oba grafikona. Katera vrsta krajev pridobiva na obiskanosti? Katera pa izgublja?

» Preveri prikazane odstotke v tortnem grafikonu z lastnimi izracuni strukture prihodov turistov po
vrstah krajev. Ali se rezultati ujemajo?

Ploscinski grafikon prikazuje gibanje izbranega pojava v
casovnem obdobju, analiziramo pa lahko tudi razmerje med deli
in celoto, npr. gibanje Stevila tujcev med priseljenimi v drzavo.

datoteka 17 GRAFIKONI, list PLOSCINSKI

Slovenija je dezela zemljepisnih razliénosti, lahko se upravi¢eno pohvalimo, da na svetu ni
dezele, kjer bi se na tako majhnem ozemlju prepletalo toliko razli¢nih naravnih enot. Ali je
pokrajinska pestrost slovenskih priostrenih vrhov, obseznih gozdov, mnozice manjsih naselij in
zaselkov ter Stevilnih oblik voda eden od motivov za priseljevanje?

GRAFIKONI

po vrstah krajev, prvega za leto 1997, drugega PRIHODI TURISTOV po vrstah krajev
za leto 2001: YASHLIS,
B na izsekih prikazi oznake in odstotke, o zdraviligki
kraji
B tortne dele izvleci iz sredine, 2% 20 %
B oblikuj ozadje grafikona,
B oblikuj vecbarvne nize podatkov (desni klik
JOBLIKUJ NIZE PODATKOV/MOZNOSTI), obmorski
kraji
B zavrti krog za taksen kot, da bodo oznake gorkiia] 26 %
podatkov lepo berljive, e je treba, jih tudi 27 %

premakni.

Ploscinski grafikon

~ e

Slika 86: Ploscinski grafikon.

1997 1998 1999 2000 2001

priseljeni skupaj 7889 | 4603 | 4941 @ 6185 | 7803

drzavljani RS 1093 857 1362 935 1030
tujci 6796 3746 3579 5250 6773
odseljeni skupaj 5447 | 6708 | 2606 | 3570 | 4811
drzavljani RS 807 705 963 1559 1442
tujci 4640 6003 1643 2011 3369
selitveni prirast 2442 |-2105 | 2335 | 2615 | 2992
drzavljani RS 286 152 399 | -624 | 412
tujci 2156 | -2257 1936 3239 3404




: GRAFIKONI :

P lzracunaj:
B Stevilo priseljenih in Stevilo odseljenih skupaj,
B selitveni prirast skupaj ter posebej za drzavljane RS in tujce,
M = stevilo priseljenih — Stevilo odseljenih, 2442 leta 1997
B skupno stevilo priseljenih v drzavo in skupno stevilo odseljenih iz nje v obravnavanih letih.
M priseljenih 31421, odseljenih 23142

M S plos¢inskim grafikonom prikazi stevilo

i ; PRISELJENI V R SLOVENIJO
priseljenih v RS po letih:

9000

® dolo¢i merilo na osi y,

8000

B v nizu podatkov uporabi poljubno polnilo. 7000 oo
6000 -
5000
4000 A
3000 A
2000 1
1000 -

1997 1998 1999 2000

P Pripravi ploscinski grafikon, ki naj primerja Stevilo

priseljenih in stevilo odseljenih. Razlika med SELTE o (Rl

2001

njimi je Ze izracunani selitveni prirast. 9000
8000

B V okvircke za besedilo dodaj napise oziroma
besedilne oznake.

7000 B - =t o Je e B
60004 il

5000 4 e LR selitveni prirast
4000 -
3000 -
2000 +
1000 - odseljeni

priseljeni

1997 1998 1999 2000

Urejanje grafikonov

Kako bi pripravili ve¢ med seboj podobnih grafikonov, ki se nanasajo na iste podatke ali
imajo isti stil? Uberemo najlazjo pot, izdelamo prvi grafikon in po njegovem vzorcu s pomocjo
kopiranja pripravimo Se druge.

Na list postavljen grafikon lahko poljubno premikamo. Najprej ga oznacimo, nato pa postavimo
kazalec znotraj okvira, pridrzimo levi gumb miske in ga premaknemo na nov polozaj. Pri
kopiranju grafikona moramo med vlecenjem miske pridrzati Se tipko CTRL.

Pri premikanju ali kopiranju grafikona med listi si pomagamo z ukazi IZREZI, KOPIRAJ in
PRILEPI v meniju UREJANJE ali istoimenskimi gumbi na orodni vrstici.

2001




: GRAFIKONI :

datoteka 18 UREJANJE GRAFIKONOV, list PODATKI

Podatke o nadmorski visini, povprecni letni temperaturi zraka ter povpre¢ni visini padavin
nekaterih turisticnih krajev v Sloveniji ¢rpamo iz statisticnega letopisa RS.

meteoroloska povprecna letna
postaja nadmorska visina temperatura zraka visina padavin
BOVEC 425 m 94,59 2731 mm
CELJE 245 m 9.,2°C 1145 mm
KREDARICA 2514 m 1,7 °€ 1997 mm
LJUBLJANA 300 m 9,8 9C 1394 mm
MARIBOR 275 m 9,7 °C 1046 mm
MURSKA SOBOTA 191 m 9,2 °C 817 mm
NOVO MESTO 208 m 9,4.°C 1138 mm
POSTOINA 353 m 8,4 °C 1584 mm
SLAP PRI VIPAVI 137 m 11,9°C 1514 mm

» Izdelaj 3D stolpcni grafikon za prikaz nadmorske
visine nekaterih krajev v Sloveniji:

grafikon postavi na nov list (ukaz
POSTAVI/GRAFIKON/KOT NOV LIST),

odvzemi odvecno os in mreZne Crte,

dodaj nadmorsko visino krajev (ukaz
VSTAVLJANJE/OZNAKE) in jih primerno
razporedi nad stolpce,

oblikuj vzorec v nizih podatkov (OBLIKU]J

NIZE PODATKOV/VZORCI/ZAPOLNITVENI
UCINKI).

P Izdelaj grafikon povprecnih letnih temperatur:

pomagaj si s kopiranjem prejsnjega grafikona,
spremeni izvorne podatke (desni klik na
podrocju grafikona/IZVORNI PODATKI),

spremeni vrsto grafikona v pali¢ni grafikon,

B popravi naslov grafikona in naslov osi,

doloci vzorec sencenja nizoy, negativna
Stevila naj bodo drugace obarvana,

doloci merilo osi vy,

zamenjaj vrstni red krajev (desni klik na
0s x/OBLIKUJ OS/MERILO/KATEGORIJE V
OBRATNEM VRSTNEM REDU).

NADMORSKA VISINA KRAJEV V SLOVENIJI
2514m

25m
Wn 7m0, aEm e

-|‘l Do)

! ! ! : ! !
BOVEC CELE  KREDARICA LUUBLIANA MARIBOR MURSKA ~ NOVO  POSTOINA SLAP PRI

SOBOTA  MESTO VIPAV|

POVPRECNA LETNA TEMPERATURA ZRAKA KRAJEV V SLOVENIJI

BOVEC | i
CELE | J
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GRAFIKONI

» Pripravi Se grafikon padavine: PADAVINE V KRAJIH V SLOVENDII
B ponovno kopiraj grafikon in spremeni vrsto ot i1
grafikona.
1997 mm

‘ 1584 1514
[ 1394 mm

[ 1

| 1145 mm 1046 mm 1138

‘ D ] l

BOVEC CELE  KREDARICA UUBUANA MARIBOR MURSKA  NOVO  POSTOINA SLAP PRI
SOBOTA  MESTO VIPAY|
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[ZMENJAVA PODATKOV

Program za urejanje preglednic se dobro razume z drugimi programi, ki delujejo v okenskem
okolju. Podatke iz programa za urejanje preglednic, npr. rezultate izra¢unov, preglednice, grafi-
kone, lahko uporabimo v kaksnem drugem programu, npr. urejevalniku besedil, za pripravo
poslovne predstavitve, ali jih posljemo po elektronski posti.

[zmenjava podatkov poteka v vecini primerov na enega nastetih nacinov:

® S pomocjo odlozis¢a podatke iz prvega programa kopiramo in jih v drugi program prilepimo.
Ta nacin uporabljamo, ko gre za dejstva, podatke, ki se ne spreminjajo.
m Ce zelimo, da se podatki osvezujejo, uporabimo posebno lepljenje in tako ustvarimo

povezave med programoma. Velja pravilo, da se takoj po spremembi podatkov v izvornem
programu spremenijo tudi prilepljeni podatki v ciljnem programu.

B Vstavljanje predmetov omogoca nadaljnje urejanje podatkov na mestu vstavljanja.

[z programa za urejanje preglednic

V programu za urejanje preglednic Posebno lepljenje
izberemo npr. grafikon, ki bi ga radi Vir: Miroeott Brssiov oralikon
obrazlozili v programu za urejanje C:\administrator\VAJE\16 grafikoni.xis!palic...

besedil ali predstavili s programom
za pripravo poslovne predstavitve.

(s Prilepi
(" Prilepi s povezavo | Slika (Izboljana metadatoteka)
= Najprej oznacimo grafikon in ga z

ukazom UREJANJE/KOPIRAJ ko-

20 x]

Preklici I

piramo v odlozisce, | [ PrikaZi kot ikono

Rezultat

® dolo¢imo datoteko in mesto vstav-
lianja v ciljni datoteki (kliknemo z V dokument vstavi vsebino odloZi3¢a tako, da jo lahko

e Y urejate kot predmet Microsoft Excelov grafikon.
misko) ter

¥ izberemo nacin izmenjave.

Slika 87: Vstavljanje grafikona v drug program.

Nacin izmenjave je odvisen od namena, kaj Zelimo z grafikonom Se poceti.

Lepljenje (ukaz UREJANJE/PRILEPI) prilepi grafikon tako, da Word prepoznava vse elemente
grafikona.

Posebno lepljenje (UREJANJE/POSEBNO LEPLJENJE) zahteva, da se odlo¢imo med navadnim
lepljenjem, Ce zelimo grafikon urejati kot grafikon ali kot sliko, in lepljenjem s povezavo (ukaz
PRILEPI S POVEZAVO), ki ustvari bliznjico do izvornega grafikona. Ce se spremeni grafikon v
programu za urejanje preglednic, se osvezi tudi v ciljni datoteki.

Enako kopiramo tudi preglednico ali kakrsnekoli druge predmete iz programa za urejanje
preglednic.




£ IZMENJAVA PODATKOV :

datoteka 17 GRAFIKONI, list PALICNI

Podatki o dolzini slovenskih rek so prikazani v palicnem grafikonu.

» Kopiraj ga v urejevalnik besedil s povezavo do grafikona in Se brez povezave.

» Preveri razliko med obema nac¢inoma, poskusi urejati grafikon.

» Dopisi 3 nekaj besedila ter shrani dokument z besedilom in grafikonom vred.

V program za urejanje preglednic

Vzemimo nasprotno pot. Prenesimo
npr. besedilo iz urejevalnika besedil
v program za urejanje preglednic.
Seveda najprej izberemo besedilo in
ga kopiramo v odlozisce. Nato se
premaknemo v program za urejanje
preglednic, ki prilepljenega besedila
ni¢ kaj gostoljubno ne sprejme.
Razdeli ga v ve¢ vnosnih vrstic (¢e
smo oznacili ve¢ odstavkov) brez
kakrsnegakoli oblikovanja.

V takem primeru je primernejSe po-
sebno lepljenje:

B oznacimo besedilo za izmenjavo
in ga kopiramo,

® prilepimo besedilo v okviréek za vnos besedila na list ali

B prilepimo besedilo kot sliko.

datoteka 17 GRAFIKONI, list PALICNI

» V urejevalniku besedil napisi poljubno besedilo o slovenskih rekah in ga prenesi v datoteko.

BE
Preklici I

Posebno lepljenje

Vir: Predmet - Microsoft Wordov dokument
C:\administrator\ucbenik.doc OLE_LINK4

Kot

(= Prilepi Predmet - Microsoft Wordov dokument [B|
" Prilepi s povezavo Slika (Izboljsana metadatoteka)

HTML

Unicode besedilo

Besedilo

Riperpovezava ] [ Prikazi kot ikono

Rezultat

Vstavi vsebino iz odlozis¢a v vas dokument tako, da
- b jo lahko urejate z upotabo »Microsoft Wordov
dokument«

Slika 88: Vstavljanje besedila iz urejevalnika.

Elektronska posta

Elektronska posta je nacin izmenjave elektronskega sporocila med dvema racunalnikoma.
Sporocilo potuje iz posiljateljevega racunalnika prek komunikacijskih medijev v prejemnikov

postni nabiralnik.

Kako uporabljamo elektronsko posto? Sporocilo napisemo in posljemo prejemniku oziroma prej-
memo, preberemo in odgovorimo posiljatelju s pomoc¢jo programa za urejanje elektronske poste.

Pri posiljanju elektronske poste velja upostevati osnovna pravila.
Standardizirana oblika elektronskega naslova prejemnika je naslovnik@domena, npr.

ime.priimek@posta.si. Napisati ga moramo zelo natan¢no, saj Ze ena napac¢no natipkana crka
pomeni, da prejemnik sporocila ne bo dobil. Znak @ natipkamo tako, da so¢asno stisnemo tip-

ki ALT GR in ¢érko V.




: IZMENJAVA PODATKOV :

datoteka 13 CASOVNE FUNKCIJE

Podatke iz programa za urejanje preglednic
bomo poslali v svet na elektronski nacin.

» Sestavi elektronsko sporocilo prejemniku.
Uporabi program za posiljanje elektronske
poste.

B Kot prilogo pripni poljubno datoteko iz
programa za urejanje preglednic, npr.
datoteko 13 CASOVNE FUNKCIJE.

»» Poslji samo nekaj podatkov iz preglednice
po elektronski posti, npr. rezultate velesla-
lomske tekme (datoteka 13 CASOVNE
FUNKCIJE, list CASOVNE OBLIKE) na
poljuben elektronski naslov.

B Kopiraj le del preglednice in jo prilepi
pod besedilo sporocila.

Kot predmet sporocila vpiSemo kratko zadevo sporocila, npr. Izid.

Telo sporocila naj vsebuje kratko, nedvoumno in prijazno besedilo. Prejemnika na koncu
pozdravimo, se podpiSemo in morda dodamo podatke za nadaljnjo komunikacijo, npr. telefon-
sko Stevilko ali naslov. Izberemo lahko tudi nekaj oblikovanja.

Kot prilogo pripnemo poljuben dokument. Pazimo na velikost priloge, saj prejemanje obsez-
nega sporocila pomeni tudi za prejemnika nezazelen stroSek. Pri obseZnejsih prilogah uporab-
ljamo racunalniSke programe za stiskanje podatkov.

%)

(R =l %
Qatoteka Urejanje Pogled Vstavijanje Oblika Orodja Sporodilo ™ E
=3 | 4§ I >>
e B EF | & =0

I
|
J

| N o
| Poslji lzrezi Kopiraj Prilepi  Razveljavi |
Za: |ime.priimek@posta.si
Kp: |
Zadeva: ||21d veleslalorﬁéke tekme —a
PriloZi: E_] 13 casovne funkcije.xls
[ Century Schoolbook S0 Elxlz e Al Sid
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Slika 89: Posiljanje datoteke po elektronski posti.

_ rezultati BEE

| Datoteka Urejanje Pogled Vstavijanje Oblika Orodja Sporocilo ”EE

J :
e

Razveljavi \

Poslii | lzrezi Kopiraj Prilepi
za:  [ime.primek@posta.si
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IZIDI VELESLALOMA - 1. voznja

drzava ¢as ure minute sekunde

AVT  01:13,80 0 i 14
ZDA 01:13,20 0 1 13 £
FRA  01:14,30 0 1 14 i
SLO  01:12,60 0 1 13
ITA  01:13,70 0 1 14

\ b

Slika 90: Posiljanje podatkov po elektronski posti.
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UPORABA PROGRAMA

Program za delo s preglednicami je uporabnisko naravnan. Z njim si lahko pomagamo na
veliko podrocjih. Ker je veliko podatkov podanih z odstotki, npr. cenovni popusti, stopnja
davka, izraba pocitniskih zmogljivosti itd., osvezimo logiko procentnega racuna.

Celota in del

Celota (C) je osnova, od katere racunamo del, npr. stevilo
ucencev v razredu.

Del ali delez (d) je razmerje med dvema istovrstnima podatkoma;
prvi se nanasa na del pojava, drugi pa na celoto istega pojava.
Mnozino fantov v razredu, v katerem je skupaj 32 ucencev, lahko
izrazimo s Stevilom (8 fantov), kot ulomek (1/4 vseh ucencev) ali
kot odstotek (25 % vseh ucencev v razredu).

d=C* L
100
Ce nismo ravno ljubitelji formul, si pomagamo z logiko sklepnega celota = 100 % = 4/4
racuna: celota je 100%, del pa je neznanka, ki jo iSCemo. Slika 91: Celota in del.

Odstotek (p) pove, koliko stotin celote pomeni del, npr. 25 stotin.

Ena najpogostejsih napak pri raunanju z odstotki je, da del, ki je Ze v odstotkovni obliki, npr.
8 % = 0,08, delimo s 100 in dobimo stokrat manjso vrednost, npr. 0,08 % oziroma 0,0008. Se
najbolje je, da podatek 8 % vpisemo kot Stevilo 8 in dodamo znak %, ki ga na tipkovnici
pois€emo na tipki s stevilko 5.

datoteka 19 UPORABA, list CELOTA IN DEL

Spoznajmo zaloZzbo Bukvice, ki svoje knjige prodaja v knjigarnah in s pomocjo akviziterjev. Lani je
v knjigarnah dosegla 2,5 mio SIT prodaje, akviziterji pa so ustvarili 1,5 mio SIT prometa.

P Vnesi podatke in oblikuj preglednico PREGLED PRODAJE.
M Izracunaj:

B celotno prodajo v tolarjih,

M = prodaja v knjigarnah + akviziterska prodaja
B odstotek prodaje v knjigarnah,

M = prodaja v knjigarnah / skupna prodaja
B odstotek prodaje akviziterjev.

M = akviziterska prodaja / skupna prodaja

del = 25 % = 25/100 = 1/4




: UPORABA PROGRAMA :

PREGLED PRODAJE

prodaja v knjigarnah 2.500.000,00 SIT 62,50 %
akviziterska prodaja 1.500.000,00 SIT 37,50 %
skupaj 4.000.000,00 SIT 100,00 %

Zalozba razsiri svojo prodajno pot s spletno prodajo, v kateri knjiznim moljem ponuja moznost nakupa
literature prek interneta. Skupna prodaja se tako poveca za 300.000,00 SIT. Koliko je k vedji prodaji
pripomogla spletna prodaja, ce je prodaja v knjigarnah znasala 2,4 mio SIT, akviziterska prodaja pa

1,4 mio SIT?

» Kopiraj predhodno preglednico in vrini $e eno vrstico za spletno prodajo.
» Spremeni podatke in izracunaj:

B vrednost spletne prodaje,

M skupna prodaja — prodaja v knjigarnah — akviziterska prodaja
B odstotek spletne prodaje.

M = spletna prodaja / skupna prodaja

PREGLED PRODAJE

prodaja v knjigarnah 2.400.000,00 SIT 55,81 %
akviziterska prodaja 1.400.000,00 SIT 32,56 %
spletna prodaja 500.000,00 SIT 11,63 %
skupaj 4.300.000,00 SIT 100,00 %

O akviziterjih pa naslednje. Akviziter Jure prejme od prodajne vrednosti knjig 235.000,00 SIT
provizijo v visini 35.000,00 SIT. Akviziterka Meta dobi 15 % provizije od prodajne vrednosti knjig;
lani je prodala za 315.000,00 SIT knjig. Akviziter Robi je s 15-odstotno provizijo letos zasluZil
24.000,00 SIT.

» V preglednico vstavi znane podatke in izracunaj:

B koliko % cene romana je dobil Jure,

M = provizija / prodajna cena
B koliko tolarjev provizije je zasluzila Meta,

M = prodajna vrednost * odstotek provizije
B koliksna je prodajna vrednost knjig, ki jih je prodal Robi.

M = zasluzek / odstotek provizije

RODA
akviziter celota del odstotek
Jure 235.000,00 SIT 35.000,00 SIT 14,89 %
Meta 315.000,00 SIT 47.250,00 SIT 15,00 %
Robi 160.000,00 SIT 24.000,00 SIT 15,00 %

» Crafi¢no prikazi:
B letno prodajo zalozbe Bukvice z nalozenim stolpcnim grafikonom,

Bz navadnim stolpénim grafikonom pa zasluzke treh akviziterjev.

—’9



UPORABA PROGRAMA

v SIT
5.000.000
4.000.000
3.000.000
2.000.000
1.000.000

0+

PREGLED LETNE PRODAJE

g [ spletna prodaja
' akviziterska prodaja

" | @ prodaja v knjigarnah

Povecana celota je celota, povecana za del. Ce se stevilo uc¢encev
v razredu z 32 ucenci poveca za enega ucenca, pomeni 33 ucencev

50.000 1~

40.000 1~

30.000 {°

v SIT

20,000

10.000 1

ZASLUZKI AKVIZITERIEV

Jure Meta

Procentni racun

povecano celoto, to je 103,13 %.

Pomanjsana celota je celota, pomanj3ana za del. Ce bi se en

ucenec izpisal iz razreda, bi se §tevilo uéencev zmanjsalo na 31,
kar pomeni pomanj$ano celoto, to je 96,88 %.

®m Ob dnevu knjige smo tudi sami kupili slovar knjizne zalozbe Bukvice. Cena je bila znizana za

datoteka 19 UPORABA, list PROCENTNI RACUN

Robi

C+d=C+

+L
I *709°

Cod=Ce (=)

100

15 % in znasa 6.150,00 SIT. Koliksna je bila prvotna cena slovarja?

B Revija List se je februarja podrazila za 9 % in stane 95,00 SIT. Koliko znasa podrazitev v tolarjih?

Koliksna je bila januarska cena?

Koliko odstotkov so zaostali za na¢rtom?

nabavne cene pomenijo dajatve?

] celota = pomanjsana celota + del

M celota = povecana celota — del
B Knjizna zalozba Bukvice je v letu 2004 nacrtovala 1 mio SIT dobicka. Iztrzili so 850.000,00 SIT.

V1 odstotek = del / celota

B Pri nakupu 2,1 mio SIT vrednega barvnega tiskarskega stroja je bila zalozba oproscena placila
420.000,00 SIT dajatev. Koliksna je cena tiskarskega stroja brez dajatev? Koliksen odstotek

¥ celota = povecana celota — del

" Vse resitve zberi v naslednji razpredelnici. Izracunaj vse, kar je mogoce izracunati.

»» Zapolni samo tista polja, ki jih potrebujes, preostala precrtaj z ustrezno prec¢no ¢rto.

celota odstotek del pomanj$ana celota | povecana celota
slovar 7.235,29 SIT 15 % 1.085,29 SIT 6.150,00 SIT /'/
List 87,16 SIT 9 % 7,84 SIT 95,00 SIT
Bukvice 1.000.000,00 SIT 15 % 150.000,00 SIT 850.000,008IT | —
stroj 1.680.000,00 SIT 25 % 420.000,00 SIT e 2.100.000,00 SIT




: UPORABA PROGRAMA :

Odstotne tocke

datoteka 19 UPORABA, list ODSTOTNE TOCKE

Avtor Miha namerava pri zalozbi Bukvice izdati leksikon s 160 stranmi. Predvidena prodajna cena
leksikona je 1.500,00 SIT, natisnili bodo 4000 izvodov. Z zaloznikom se dogovarja za placilo:

B placilo 60.000,00 SIT na avtorsko polo, ki je neodvisno od stevila prodanih izvodov ali

B pa bo tvegal za placilo v odstotku od prodaje, ce se bo leksikon dobro prodajal, bo dobro
zasluzil, sicer pa nekoliko slabse. Miha predvideva, da se bo leksikon prodajal 5 let, zaloznik bi
mu prvo leto namenil 8 odstotkov od prodaje, nato pa vsako leto po 2 odstotni tocki vec.

Izracunaj, s katero od navedenih moznosti placila bi Miha zasluzil ve¢! Najprej izdelaj preglednico
za prvi nacin placila.
» V preglednico vnesi Stevilo strani ene avtorske pole, Stevilo strani leksikona in vrednost a
vtorske pole.
P IzraCunaj:
B Stevilo avtorskih pol, ¢e avtorska pola vsebuje 16 strani,

M = Stevilo strani leksikona / Stevilo strani ene avtorske pole
B zasluzek od avtorskih pol.

I avtorski honorar = Stevilo avtorskih pol * vrednost avtorske pole

PLACILO NA AVTORSKO POLO

stevilo strani avtorske pole 16
strani leksikona 160
stevilo avtorskih pol 10
vrednost avtorske pole 60.000,00 SIT
zasluzek od avtorskih pol 600.000,00 SIT

Preveri $e drugo moznost — placilo v odstotku od prodaje.

» V preglednico vtipkaj predvidene prodajne koli¢ine leksikona po letih, prodajno ceno leksikona in %
zasluzka od prodanih leksikonov.

B NAMIG: Razlika, izracunana med dvema strukturnima odstotkoma, je izrazena v odstotnih toc-
kah.

B Celico s prodajno ceno poimenu;.
P Izracunaj:
B Stevilo prodanih leksikonov v petih letih,

B koliko prometa so v zalozbi dosegli s prodajo leksikona v posameznem letu in koliko v petih
letih skupaj,

M vrednost = cena * koli¢ina
B koliko je avtor iztrzil s prodajo leksikona v posameznem letu in koliko skupaj.

M = vrednost * % zasluzka od prodaje




: UPORABA PROGRAMA :

Nl zasluzek od prodaje
leto leksikonov | vrednost v SIT v % v SIT

1 600 900.000,00 8 % 72.000,00

2 700 | 1.050.000,00 10 % 105.000,00

3 850 | 1.275.000,00 12 % 153.000,00

4 1000 | 1.500.000,00 14 % 210.000,00

5 750 | 1.125.000,00 16 % 180.000,00

skupaj 3900 | 5.850.000,00 | — 720.000,00

» Prikazi, koliksne so predvidene prodajne PREDVIDENA PRODATA LEKSIKONOV
koli¢ine leksikonov po letih. —_—
B Uporabi crtni grafikon. 1000 1
B Doloci barvo mreznih ¢rt in risalne povrsine. 800 1
£ 600 -
0 e
DODE T e s St
. ' | ‘
1 2 3 4 5
leto
v

Povprecja

datoteka 19 UPORABA, list POVPRECJA

Primerjamo sedaj obe vrsti placila.

» V preglednico vnesi prodajno Stevilo leksikonov, vrednost prodaje le-teh, zasluzek od prodaje.
B Sklicuj se na Ze izracunane podatke na prejSnjem listu.
B Oblikuj podatke po meri.

P Izracunaj:

B povprecni zasluzek na leksikon,
M = zasluZek od prodaje / stevilo leksikonov
B povprecni zasluzek na leksikon v %,
M = zasluzek na leksikon v SIT / prodajna cena
B za koliko SIT in za koliko % se dejanski zasluzek od prodaje razlikuje od zasluzka na avtorske
pole.
™ razlika v SIT = zasluZek od prodaje - zasluzek od avtorskih pol
razlika v % = razlika v SIT / zasluZek od avtorskih pol




: UPORABA PROGRAMA :

PRIMERJAVA PLACIL

PLACILO OD PLACILO NA
PRODAJE AVTORSKO POLO
stevilo leksikonov 3900 leksikonov 4000 leksikonov
vrednost prodaje 5.850.000,00 SIT 6.000.000,00 SIT
zasluzek od prodaje 720.000,00 SIT 600.000,00 SIT
povprecni zasluzek na leksikon v SIT 184,62 SIT 150,00 SIT
povprecni zasluzek na leksikon v % 12,31 % 10,00 %

» S funkcijo izpisi besedilo, kateri nacin placila se avtorju finan¢no bolj izplaca.

M = IF(zasluzek od prodaje>zasluzka od avtorskih pol;
»zasluzek od prodaje«; »zasluzek od avtorskih pol«)

» S pali¢nim grafikonom pa primerjavo

zasluzkov Se prikazi. BRIMERIAVAZASLEZK0Y

PLACILO NA
AVTORSKO
POLO , :
PLACILO OD
PRODAJE

o
7

0 250.000 500.000 750.000
v SIT




TISKANJE

Tiskanje preglednice ali grafikona se v programu za urejanje preglednic nekoliko razlikuje od
tiskanja dokumenta v programu za urejanje besedil. Podatke, ki se sicer nahajajo na enem li-
stu datoteke, lahko program natisne na vec papirnatih strani, zato izgled Se pred tiskanjem
preverimo, npr. ena razpredelnica je razdeljena na dva ali vec listov, glava tabele pa je izpisa-
na samo na prvem izpisanem listu.

Predogled tiskanja

& Izgled natisnjene datoteke preverimo z [EEEEE———
ukazom DATOTEKA/PREDOGLED TISKANJA ali
kliknemo na istoimenski gumb na standardni
orodni vrstici.

grafikoni.xls

NADMORSKA VISINA SLOVENSKIH GORA
Triglav 2864 m
Skrlatica 2740 m
Veliki Mangart 2679 m
Jalovec 2645 m
Razor 2601 m
Kanin 2587 m

Ta ukaz prikaZe preglednico ali grafikon tako,
kakor bo videti po tiskanju na listu. Ce ozna¢imo
samo grafikon, bo le-ta zavzemal celo tiskano
stran.

NADMORSKA VISINA SLOVENSKIH GORA

3000
2500
2000
1000
1000

%

& & 5 &
& qsg‘ ‘pce?é @s'” &
&

&

Na vrh oziroma dno lista se izpiSeta Se glava in
noga; najveckrat ime datoteke ali ime lista ter
Stevilka tiskane strani.

K
‘ &
| <9

Slika 92: predogled tiskanja.

Ukaz NASTAVI odpre pogovorno okno Priprava strani B E|
PRIPRAVA STRANI, ki vsebuje §tiri kartoncke, 5 | Robovi | Giavaioga| Uit |
STRAN, ROBOVI, GLAVA/NOGA, zadnji izmed efnrenas

njih pa LIST, ¢e tiskamo preglednico, ali S n
g én - C Lezed
GRAFIKON, ¢e tiskamo list grafikona. Fee m e
Spreminjanje merila Moznosti ... "

(* Nastavina: |100 % navadne velikosti

€ Pprilagodi na: Il ;: stran(i) Sirine |1 ;: visine

Velikost papirja: [A4 210 x 297 mm -

Kakovost tiska: I L]

Stevilka prve strani ISamodejno

vreas | _ prewii |

Slika 93: Merilo in usmerjenost tiskane strani.




TISKANJE

Priprava strani [ 2] I Priprava strani 20 %]
Stran " Glava/Noga {I List I Stran " Robovi List ]
2Zgoraj: Glava: grafikoni.xls
s = o=
— Glava - !
Moznosti ... H Moznosti ... ﬂ
Egraﬁkom.xls L] f
Levo: Desno:
b= = Glava po meri ... | Noga po meri ... |
Noga
]i Stran 1 j
Spodaj: Noga:
| (R |
Usredini na strani Seanit
[~ Vodoravno [~ Navpiéno (
|
Vieds |  prekiti | viedu |  prekici | |
Slika 94: Robovi tiskane strani. Slika 95: Glava in noga tiskane strani.
Priprava strani B Priprava strani | 2] 4
|
Stran " Robovi ﬂ Glava/Noga Stran l Robovi ﬂ Glava/Noga |
Podrote tiskanja: H 1! rVelikost natisnjenega grafikona
Natisni naslove 9 Uporabi celo stran
€ Prilagodi na stran
Ponovljene vrstice na vrhu: I :J  Pomer g
Moznosti ... I" i Moznosti ... |
Ponovljene vrstice na levo; I 1‘
Natisni rKakovost tiskanja
[~ Mretne érte [ Glave vrstic in stolpcev .- gsmjtek
> [~ Natisni &rno-belo
[ Cmo-belo Komentarje: H(brez) v;
[ Kot osnutek
Vrstni red tiskanja strani
& Navzdol nato poprek
C Poprek nato navzdol
vreds |  prekici | prekici_|

Slika 96: Tiskanje preglednice.

Stevilko prve strani.

kartoncku GLAVA/NOGA.

Slika 97: Tiskanje grafikona.

Na kartoncku STRAN izberemo usmerjenost strani (pokoncno, lezece), spreminjamo merila
(prilagajanje tiskanih podatkov izbrani $irini in viSini strani), velikost papirja, kakovost tiska in

Zavihek ROBOVI omogoca, da dolo¢imo robove tiskanega podroc¢ja, poloZaj glave in noge in
da vodoravno ali navpi¢no usredinimo podatke na strani.
Ze pripravljene glave in noge lahko spreminjamo (izpisemo ime datoteke in ime lista) na

Ce tiskamo preglednico, lahko izpisemo tudi mreZne ¢rte, imena stolpcev in stevilke vrstic,
dolo¢imo vrstni red tiskanja; vse to nam omogoca zavihek LIST.

Na kartonc¢ku GRAFIKON dolo¢imo velikost in merilo izpisanega grafikona; po privzetem
nacinu se namrec grafikon poveca Cez vso stran.




ﬁ TISKANJE Z

datoteka 01 DATOTEKA, list PREBIVALSTVO
» Doloci lastno glavo in noge.
Tiskanje

é Ko so nastavitve tiskanja dolo-  FTETE

» Preveri videz preglednice in grafikona pred tiskanjem. Usmerjenost strani naj bo lezeca.

B

¢ene, pozenemo tiskanje dokumenta:

~Tiskalnik
B s klikom na gumb NATISNI v pre- Ime: | <55 EPSON Stylus COLOR 440

dogledu tiskanja ali Stanje:  Tiskanje; 1 dokument(ov) ¢aka(jo)

; Vrsta: EPSON Stylus COLOR 440
® s klikom na gumb NATISNI v v !
. . RIS Kje: LPTL:
standardni orodni vrstici ali S
Komentar:

_vj Latnosti |

[ Natisni v datoteko

® z ukazom NATISNI v meniju e ks

DATOTEKA ali

& Vse
® z bliznjico CTRL + P. Csrani 0d [ Hopo[ =
Natisni
Odpre se pogovorno okno, v katerem  Izbor € Celoten delovni zvezek
dolocimo, kateri tiskalnik bomo upo- (& Izbran(e) list(e)

Kopij

Stevilo kopij -

Ijjgl ﬂﬂ [~ Zbiranje kopij

rabili, katere podatke Zelimo izpisati,

in Stevilo kopij izpisa. Predogled l

| V redu I Preklici I

Slika 98: Tiskanje.

datoteka 01 DATOTEKA, list PREBIVALSTVO

» Preglednico in grafikon skrci na eno samo stran ter ju natisni.




VAJE ZA UTRJEVANJE

Vnos podatkov

datoteka 20 UTRJEVANJE, list VNOS PODATKOV

» Izdelaj osebno izkaznico. Vnesi svoje ime, priimek, stalno prebivalis¢e, postno stevilko, kraj poste,
rojstni datum, uro rojstva, telefon, elektronski naslov in viino Stipendije.

B Visino stipendije (Zepnine) izpisi v denarni obliki na ni¢ decimalnih mest in z lo¢ilom tisocic.

B Zakaj so se podatki: postna Stevilka, rojstni datum, ura rojstva in visina stipendije desno
poravnali? Poravnaj jih levo.

»» Samodejno prilagodi Sirino stolpcev najsirsemu vnosu.
» Na orodni vrstici za oblikovanje izberi vrsto, velikost in barvo pisave.

» Naslov preglednice osenci in usredini prek dveh stolpcev.

OSEBNA IZKAZNICA

ime

priimek

stalno prebivalisce

postna Stevilka

kraj poste

rojstni datum

ura rojstva

telefon

elektronski naslov

visina Stipendije

datoteka 20 UTRJEVANJE, list VNOS

Izdelaj osebni rokovnik za tekoci teden.

» Samodejno zapolni dneve v tednu, ustrezne datume in ure.
» Doloci enako Sirino vseh stolpcey, ki vsebujejo dneve v tednu.
» Na orodni vrstici za oblikovanje izberi poljubno vrsto, velikost in barvo pisave.

» Rokovnik obrobi s poljubno obrobo.

— 107



VAJE ZA UTRJEVANJE

PON TOR SRE CET PET SOB NED

ura/dan | 13.jan 14. jan 15. jan 16. jan 17. jan 18. jan 19. jan

15:00 | ucenje ucenje ucenje ucenje ucenje CisCenje, Ce te prime,

16:00 | ucenje ucenje ucenje ucenje ucenje gcr)?;rnaj\%anje gglgli, ksaej diin

17:00 | prosto prosto prosto prosto prosto pocakaj, da

18:00 | trening nadaljevanka | trening nadaljevanka | trening te mine ...

19:00 | trening trening trening

20:00 tay bo tay bo pevski zbor | zmenek

Oblikovanje podatkov

datoteka 20 UTRJEVANJE, list OBLIKOVANJE

V pekarni Pek nabavljajo moko in mleko pri istem dobavitelju. Nabavno porocilo Stirih zaporednih
nabav pravi takole:

B nabavna cena za kilogram moke se je iz nabave v nabavo povecevala za tolar, nabavljena kolici-
na pa se je povecevala za 50 kilogramoy,

B nabavna cena litra mleka se je zaradi mlekarske afere znizevala vsakokrat za tolar, eprav je na-
bavljena koli¢ina ostala nespremenjena.

Dobavitelj se je odlocil, da bo nagradil zvestega kupca pekarno s popustom. Pri drugi nabavi odo-

bri pekarni 1 % popusta, pri naslednji 1,5 % in pri Cetrti nabavi 2 %.

Oblikuj preglednico nabav pekarne.
M Vnesi podatke in prvega izmed njih oblikuj, za oblikovanje preostalih pa uporabi preslikovalnik oblik.
» Besedilo moka in mleko v glavi tabele naj bo poravnano na sredino celice in usmerjeno pod kotom.
» Za dodatno oblikovanje preglednice uporabi samooblikovanje.

P» Razvrsti nabave po visini popusta. Najprej naj bo izpisana nabava z najvecjim popustom.

NABAVNO POROCILO

\'\0@ \r\\,‘d\o 909‘)4&
cena koli¢ina cena koli¢ina
nabava 1 | 130,00 SIT/kg 6400 kg 99 SIT/I 100 litrov 0 %
nabava 2 | 131,00 SIT/kg 6450 kg 98 SIT/I 100 litrov 1,00 %
nabava 3 | 132,00 SIT/kg 6500 kg | 97 SIT/I 100 litrov 1,50 %
nabava 4 | 133,00 SIT/kg 6550 kg 96 SIT/I 100 litrov 2,00 %




s VAJE ZA UTRJEVANJE :

Urejanje preglednic

datoteka 20 UTRJEVANJE, list UREJANJE

» Vstavi poljubno sliko.

» Doloci enotno sirino vseh drugih stolpcev.

Poglejmo si razdalje nekaterih slovenskih mest.

» Doloci desno poravnavo vseh stevilcnih podatkov.

»» Na zacetek tabele vstavi vrstico, ki sluzi za naslov.

P Izpisi naslov Razdalje med mesti v Sloveniji kot napis WORDART.

» Preglednica naj bo v obarvanem in obrobljenem pravokotniku.

» Samoprilagodi Sirino stolpca A. V glavi tabele doloci prelivanje besedila.

» Na internetu pois¢i preglednico razdalj slovenskih mest in jo kopiraj v datoteko.

Formule

datoteka 20 UTRJEVANJE, list FORMULE

» Izracunaj skupno stevilo tock v vseh nalogah.

» Samodejno zapolni sifre dijakov, ki narascajo za 1.

» Koliko tock je manjkalo Daniju, da bi dosegel pozitivno oceno?

M Izracunaj, koliko tock oziroma koliko odstotkov je dosegel posamezni dijak.

Ucitelj si pri ocenjevaniju pisnih nalog pomaga z racunalnikom. Ze na zacetku 3olskega leta si izdela
licno preglednico z naslovom Rezultati Solske naloge in vanjo vnese podatke o dijakih. Med Solskim
letom pa redno vpisuje rezultate preverjanj znanja. Test za preverjanje je sestavljen iz petih nalog,
vsaka naloga ima 20 tock. Za pozitivno oceno je treba zbrati polovico oziroma 50 % vseh tock.
Poglejmo si delcek te preglednice.

M 100 tock

M Anita 59 tock ali 59 %

M 10 tock

GORNJA KRANJSKA MURSKA | NOVA | NOVO 5 ROGASKA|

BLED | CELJE | RADGONA | KOPER | KRAN] | GORA | [JUBLIANA | MARIBOR | SOBOTA | GORICA | MESTO | PORTOROZ | POSTOINA | PTUJ | SLATINA | SEZANA
BLED oo | 128 220 158 | 29 15 54 179 38| 102 123 178 101 | 184 161 | 135
CELE 128 | xxx 92| 178 99 135 74 51 10| 184| 95 195 18| 62 33| 155
GORNJA RADGONA | 220 | 92 xx | 270 | 191 227 166 41 18] 181| 190 290 213| 40 88| 247
KOPER 158 | 178 270 | x| 129 185 104 229 288 95| 173 18 57 | 234 211 40
KRANJ 29| 9 191 | 129 xxx 36 25 150 09| 141| 94 149 66 | 155 132 | 106
KRANJSKA GORA | 39 | 151 251 | 209 | 60 0K 85 210 269 | 116 | 154 207 126 | 215 192 | 164
LJUBLIANA 54| 74 166 | 104 25 61 X000 125 184 116 69 122 41| 130 107 81
MARIBOR 179 | 51 41| 229 150 186 125 3000 59| 235 146 249 172| 2 45| 206
MURSKA SOBOTA | 238 | 110 18| 288 | 209 25 184 59 wo | 294 | 205 308 81| 79 133 | 265
NOVA GORICA 102 | 184 181 95| 141 92 116 235 294 |  ox | 179 114 62 | 230 207 49
NOVO MESTO 23] 95 190 | 173 94 130 69 146 205 | 179 | o 193 116 | 151 93| 150
PORTOROZ 178 | 195 20| 18| 149 183 122 249 308 | 114 193 XK 75 | 254 231 59
POSTOINA 101 | 118 23| 57| 66 102 41 172 231 62| 116 75 x| 177 154 34
PTUJ 184 | 62 40| 23| 155 191 130 2 79| 230 151 254 177 | xox 54| 211
ROGASKA SLATINA | 161 | 33 88| 211| 132 168 107 45 133 207 93 231 154 | 54 xxx | 188
SEZANA 135 | 155 27| 40| 106 140 81 206 265 49| 150 59 34| 211 188 |

e N B 2 e o s e pr s VR EIE . 109




S VAJE ZA UTRJEVANJE z

REZULTATI SOLSKE NALOGE

Stevilo tock iz skupno
sifra ime in dosezeno dosezen
dijaka priimek 1.nal.| 2. nal. | 3.nal.| 4. nal. | 5. nal.| Stevilotock | uspehv %
12129 | Anita Laznik 15 16 18 5 5 59 59 %
Peter Priden 20 20 20 10 15 85 85 %
Dani Sedej 12 10 8 6 4 40 40 %
Pia Bravo 15 20 18 18 16 87 87 %

Delo z listi
datoteka 20 UTRJEVANJE, listi 1, 2 in 3

Poglejmo si predmetnik za doloceni izobrazevalni program srednjega poklicnega izobrazevanja po letnikih.

Stevilo ur na

PREDMETI teden | leto

A Splosnoizobrazevalni predmeti

Slovenscina 3 105
Tuj jezik I 3 105
Matematika 3 105
Umetnost 1 35
Naravoslovje 3 105
Druzboslovje 4 140
Sportna vzgoja 3 105
skupaj A 20 700

" Oglej si predmetnik vseh treh letnikov.

P Izracunaj (ker so preglednice istoleZne na vseh treh listih, lahko izra¢une naredimo kar na mah tako,
da predhodno oznac¢imo vse tri liste):
m skupno tedensko in letno stevilo ur splosnoizobrazevalnih in strokovnoteoreti¢nih predmetoy,

M resitve so za 1. letnik, tedensko 20, letno 700
B skupno letno Stevilo ur pouka (A + B + O),

M 1085
B skupaj stevilo ur prakti¢nega izobraZevanja (C + C),
M 105
m stevilo ur izobrazevanja v Soli (A + B + C + D),
M 1181
® skupno Stevilo ur v 1. letniku izobraZevanja (A + B + C + C + D).
M 1181

datoteka 20 UTRJEVANJE, list ZBIRNA

Na listu ZBIRNA izrac¢unaj skupno stevilo ur v programu v vseh treh letih po posameznih
predmetih in podrodjih.
» Uporabi povezovanije listov.
] slovenscina 381, skupaj 3621

110
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Naslavljanje podatkov

datoteka 20 UTRJEVANJE, list NASLAVLJANJE

Koliko so zasluzili direktorji v najrazvitejsih evropskih drzavah? Njihove place so razvidne iz
naslednje preglednice, podane so v evrih.

» Preracunaj bruto place v slovenske tolarje. Upostevaj povprecni tec¢aj 230 SIT za 1 €. Zapisi podatek
v celico ter uporabi absolutno naslavljanje.

M Francija 28.095.385 SIT
M lIzracunaj neto place v evrih kot deleze bruto plac.
M Francija 79.034 €
» Koliko luksuznih avtomobiloy, ki stanejo 48000 evroy, si direktor v posamezni drzavi lahko privosci?
Vnesi ceno avtomobila v posebno celico in jo imenuj CENA. Oblikuj izpis po meri. Pri izracunu
uporabi poimenovano celico.
M Francija 1,6 avtomobila
» Razvrsti podatke v preglednici po kupni moci.

DIREKTORSKE PLACE

bruto placa neto placa kupna mot
drzava v evrih v SIT Vv % od bruto v evrih (8t. avtomobilov)
Francija 122.154 28.095.385 64,7 % 79.034 1,6
V. Britanija 84.513 19.437.949 63,4 % 53.581 1;1
Italija 122.821 28.248.718 60,5 % 74.306 175
Svica 197.487 45.422.051 55,0 % 108.618 2,3
§panija 142.974 32.884.103 54,1 % 77.349 1,6
Nemcija 203.333 46.766.667 52,9 % 107.563 2,2
Svedska 89.436 20.570.256 48,0 % 42.929 0,9
Belgija 139.692 32.129.231 44,3 % 61.884 1,3
Nizozemska 136.205 31.327.179 353 % 48.080 1,0
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Funkcije

datoteka 20 UTRJEVANJE, list FUNKCIJE

V trgovini s prehrambnimi izdelki Zivilko so zaposleni vestni prodajalci. Radi bi imeli azuren
pregled nad izdelki. Posebej zanje izdelajmo preglednico, ki bo za poljuben izdelek izpisovala
rok trajanja in njegovo uporabnost.

PREGLED UPORABNOSTI ARTIKLOV NA DAN 4. 7. 2003
i trajnost ok uporabnost oddelek

izdelek proizvodnje | v dnevih trajanja da-ne | Stevilo dni| stevilka ime
mleko 04. 06. 2003 22 | 26.06. 2003 NE - 1 | mlecni izdelki

Cokolada v prahu | 05. 06. 2003 365 | 04. 06. 2004 DA 336 2 | sladkarije
sojino mleko 06. 06. 2003 365 | 05. 06. 2004 DA 337 1 | mleéni izdelki

keksi 07. 06. 2003 60 | 06.08.2003 DA 33 2 | sladkarije
jogurt, navadni 08. 06. 2003 4 | 12.06. 2003 NE - 1 | mlecni izdelki
jogurt, sadni 09. 06. 2003 5 | 14. 06. 2003 NE - 1 | mlecni izdelki

napolitanke 10. 06. 2003 72 | 21.08. 2003 DA 48 2 | sladkarije
topljeni sir 11. 06. 2003 21 | 02.07. 2003 NE = 1 | mleéni izdelki

M Vnesi danasnji datum v posebno celico s funkcijo.
» Izracunaj datum proizvodnije izdelkov:

B izdelek mleko je bil izdelan natan¢no pred tridesetimi dnevi,
M = danasnji datum — 30
B vsak nasledniji izdelek je bil izdelan en dan kasneje.

M = predhodni datum proizvodnje + 1
M Izracunaj Se, do kdaj so izdelki uporabni.

M = datum proizvodnje + trajnost v dnevih
P Oznaci celotno preglednico s podatki in jo razvrsti narad¢ajoce po imenu izdelka (od A do 2).

» S funkcijo izpisi ugotovitey, ali je izdelek Se uporaben (da / ne). Pazi na naslavljanje celice z danadnjim
datumom.

M Se enkrat uporabi poznavanje taiste funkcije. Ce je izdelek e uporaben, izpisi, koliko dni je Se
uporaben, sicer pa izpisi znak »—«.
» Z uporabo drugih funkcij pa ugotovi:

| koliko je vseh izdelkov,

™8
®m koliko izdelkov je Se uporabnih, kot kriterij vzemi uporabnost izdelkoy,

M 4
B kateremu izdelku je oziroma bo najhitreje potekel rok trajanja in

M jogurt, navadni
B kateri izdelek bo lahko lezal na prodajnih policah najvec ¢asa?

M sojino mleko
M Izpisi danasnji datum s pomocjo datumskih funkcij kot:
® Stevilko in ime dneva v tednu,
B Stevilko in ime meseca v letu,

H [eto.
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» Vnesi stevilko oddelka, kamor spada posamezni izdelek: mlecni izdelki naj bodo oddelek stevilka
1, sladkarije pa oddelek stevilka 2. Nato $e z ustrezno funkcijo dopisi imena oddelkov.

» Izpisi zacetnico vsakega izdelka.

» Zapisi ime izdelka s samimi velikimi tiskanimi ¢rkami.

Grafikoni

datoteka 20 UTRJEVANJE, list GRAFIKONI

Podjetje se odloci za oglasevanje svojega novega izdelka. Med mediji se odlocijo za oglasevanje
prek radijske postaje Cvekaval. Ker podjetje skrbno spremlja vpliv oglasevanja na prodajo izdelkoy,
vsak mesec zabelezi Stevilo objavljenih oglasov in Stevilo prodanih izdelkov. Prevetrimo celoletno
prodajo in skusajmo izra¢unati dosezen dobicek.

» V preglednici samodejno zapolni imena mesecev in ceno objave oglasa. V prvem mesecu je cena
za objavo posameznega oglasa 2000,00 SIT, nato pa se vsak mesec zniza za 100,00 SIT.

P Izracunaj:
B stroske oglasevanja po mesecih (= Stevilo oglasov * cena oglasa),

B mesecne prihodke od prodaje, ce je prodajna cena izdelka 5000,00 SIT (= Stevilo prodanih iz-
delkov * prodajna cena),

B skupne stroske po mesecih; preostali stroski na izdelek znasajo 3000,00 SIT (= stroski oglaseva-
nja + (Stevilo prodanih izdelkov * stroski na izdelek)),

B razliko med prihodki od prodaje in skupnimi stroski po mesecih (mesec¢ni dobicek oziroma iz-
guba), izpisi jo vrednostno in s komentarjem,

B skupen letni dobicek oziroma izgubo.
4 9.521.700,00 SIT dobicka

OGLASEVANJE IN PRODAJA zneski so v SIT
Stevilo cena stroski | Stevilo prodanih prihodki dobicek oz.

mesec | oglasov | oglasa | oglasevanja izdelkov prodaje skupni stroski izguba
jan 86 | 2.000 172.000 363 1.815.000 1.261.000 554.000
feb 67 1.900 127.300 280 1.400.000 967.300 432.700
mar 63 1.800 113.400 456 2.280.000 1.481.400 798.600
apr 9 1.700 15.300 255 1.275.000 780.300 494.700
maj 2 1.600 3.200 366 1.830.000 1.101.200 728.800
jun 57 1.500 85.500 589 2.945.000 1.852.500 1.092.500
jul 9 1.400 12.600 612 3.060.000 1.848.600 1.211.400
avg 98 1.300 127.400 444 2.220.000 1.459.400 760.600
sept 99 1.200 118.800 454 2.270.000 1.480.800 789.200
okt 11 1.100 12.100 564 2.820.000 1.704.100 1.115.900
nov 57 1.000 57.000 411 2.055.000 1.290.000 765.000
dec 73 900 65.700 422 2.110.000 1.331.700 778.300
skupaj 631 910.300 5.216 26.080.000 16.558.300 9.521.700
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» Izdelaj Se nekaj grafikonov.

B V stolpénem grafikonu prikazi Stevilo oglasov po mesecih.
Pali¢ni grafikon uporabi za ponazoritev stroskov oglasevanja.
Crtni grafikon uporabi za ponazoritev cen oglasa po mesecih.

Tortni grafikon naj prikazuje kolicinski obseg prodaje izdelkov.

V ploscinskem grafikonu prikazi prihodke in stroske podjetja po posameznih mesecih (razlika
med njima je dobicek).

STEVILO OGLASOV KOLICINSKA PRODAJA
dec jan feb m
Hoy 8 % 7% Se% 9 E/;
apr
5%

9% avg ¥ 2 jun
9 % 111ul/ 11%
jan feb mar apr maj jun jul avg sept okt nov dec 5
CENA OGLASA PRIHODKI IN STROSKI PO MESECIH
[ prihodki prodaje [ skupni stroski
=0 3.500.000 T T
2.000 3.000.000 1 ‘
2.500.000 A
1.500 1
= 2.000.000 A
@
5000 A > 1.500.000
5000 essea e e s e o 1.000.000
500.000

T T T T T T T T
jan feb mar apr]maj'jun ' jul avg sept okt nov dec 3 - =
jan feb mar apr maj jun jul avg sept okt nov dec

Procentni racun

datoteka 20 UTRJEVANJE, list PROCENTNI RACUN

Podjetja znajo motivirati svoje delavce na razli¢ne nacine. Cilj je boljSe in uspesnejse delo, pa
vendar ... V podjetju A je bilo od skupno 1700 delavcev uspesnih 1500, v podjetju B je od 1500
delavcev uspesnih 93 % delavcev, v podjetju C pa od 1100 delavecev ni bilo uspesnih 55 delavcev.

» Izracunaj s formulo ali s funkcijo:
B Stevilo oziroma deleZe uspesnih ali neuspesnih delavcev po posameznih podijetjih,

B koliko je delavcev v vseh podjetjih skupaj,
¥ 4300 delavcev
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m koliko je uspesnih delavcev v vseh podijetjih,
1 3940 delavcev
B koliko % delavcev je bilo v povprecju uspesnih v vseh podjetjih skupaj,
M 97,6 %
B katero podjetje je po tvojem mnenju najuspesneje.
M podjetje C

USPESNOST PRI DELU

skupno &tevilo uspesni delavci neuspesni delavci
podjetje | vseh delavcev | Stevilo delez Stevilo delez
A 1700 1500 88,2 % 200 11,8 %
B 1500 1395 93,0 % 105 7,0 %
& 1100 1045 95,0 % 55 5,0 %

Za konec

Pa smo za vrvico le prispeli na cilj. Nekajkrat smo se na poti morali obrniti in pogledati nazaj,
vrvica se je ovijala in zapletala. Ce je pot prehojena, je kon¢no zadovoljstvo morda iz vrvic
spletena mreza ...

Za konec samo $e prijetna naloga:

® izberi ukaz SLEEP v meniju RELAX in

® izvedi operacijo, kakr3no vidi$ na sliki.

Pa moc¢ne vozle vama Zeliva ... \! ’i ,“{gfw
“ l

Avtorici
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