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DELO NA RACUNALNIKU V OKOLJU WINDOWS 10
Naloga: TIZ, INTERNET

1. Na namizju ustvarite novo mapo, ki jo preimenujete v tiz_splet2019

2. Spomocjo spletnega iskalnika Google poiscite sliko na temo izobrazevanja. Sliko,
ki ni avtorsko zascitena, shranite v mapo tiz_splet2019

3. Znotraj mape Dokumenti ustvarite podmapo in jo poimenujte excel vas-priimek

4. Mapo tiz_splet2019 prekopirajte v mapo excel_vas-priimek

5. Iz namizja trajno izbrisite mapo tiz_splet2019



ODPRTOKODNA PROGRAMSKA OPREMA LIBREOFFICE IN WPS OFFICE

V kolikor nimamo namescenega pisarniskega paketa Microsoft Office, lahko za
domaco uporabo brezpla¢no prenesemo odprtokodni pisarniski paket LibreOffice

ali WPS Office, ki sta brezplacni alternativi pisarniskemu paketu Microsoft Office.

[ LibreOffice

PROST, ODPRT PISA

PAKET

Storite ve¢ - enostavneje, hitreje

Prost, odprt pisarniski Zabaven projekt Fantasticni ljudje
paket LibeeOffic fe edn najbol prfaznih in naitreje s OM 6 6E Kot privgra. To s Yot
W =S wes office Products Download Premium Store Support < o

WPS Office For PC

Free,Small,Compatible Office Suite

Download

[ For Computer

(V7]

WPS Office For Windows WPS PDF to Word
70788 Jan 212019 403MB




EXCEL 2016

Excel je Microsoftov racunalniski program za izdelavo in

Microsoft . o . . :
SNl urejanje preglednic in je del pisarniskega paketa Microsoft

Office. Gre za licen¢no programsko opremo, katero je
potrebno kupiti. Z Excelom lahko ustvarjamo in oblikujemo delovne zvezke (zbirke
delovnih listov), ¢e Zelimo analizirati podatke in sprejemati s podatki podprte
poslovne odlocitve. Excel lahko uporabimo tudi, ¢e Zelimo spremljati podatke,
graditi modele za analiziranje podatkov, pisati formule za izvajanje izracunov teh
podatkov, na Stevilne nacine obracati podatke in predstaviti podatke v razli¢nih

strokovnih grafikonih (vir: support.office.com)

V kolikor imamo namescen Excel na rac¢unalniku, ga odpremo tako, da na namizju
dvakrat kliknemo na bliznjico do programa Excel. Do programa Excel pridemo tudi

preko gumba Start.

Delovno okno programa Excel 2016

Ko zaZzenemo program Excel 2016, se nam najprej odpre okno, v katerem z levim

klikom izberemo Prazen delovni zvezek (angl. Blank workbook), da se nam odpre

prazen Excelov zvezek (slika spodaj).




Vrstica z dodatnimi meniji (kartice)

Datoteka (Informacije, Novo, Odpri, Shrani, Shrani kot ...)

©
pee  Odpri

Zvezekl - Excel

Novo
Nedauno niste adprli nobene(-ga) delovnega zvezka. Izberite mesto, kjer Zelite poiskati delovni zvezek.

= (7} Wedamo
Shrani S

(5) OneDrive
Shrani kot

E:I Ta racunalnik
Natisni =
Skupna raba + Dodaj mesto
lzvozi

Prebrskaj

Zapri

Osnovno (Odlozisce, Pisava, Poravnava, Stevilo ...)

Vpis

(=] : Zvezek! - Excel
Datoteks LRl Vetavi  Postavitevstrani  Formule  Podatki  Pregled  Ogled O Poveite kajZelite narediti
; _ . = = ey .

% ored Calibri e AN ==/ ®- 5 prelomibesedio Splono - s ] 7] & & @ 3 samodejna vsota

Priepi 2 KB~ P Wi S| e G| DO

rilepi - - 5 L m. <9 09 Pogojno Oblikujkot Slogi  Vstavi lzbriti Oblika
¥ Presiikovalnikablic LB T EE =l Zarugiin na sredine % 00 S8 koenies tabelow celiew < = = | &Pofistiv
Odlogiice [ Pisava [ Poravnava [ Stevilo [ Slogi Celice Urejanje

Vstavi (Tabele, llustracije, Dodatki, Grafikoni ...)

=] Zvezel - Excel

FAdP S

Razvrstiin Poiséi in
filtriraj - izberi -

Datoteka  Osnowno [ENESWMM Postavitevstrani  Formule  Podatki  Pregled  Ogled

B H Dl B b @ | i I R 5 @ B) G

Vrtin Priporoéens Tabela | Slike Spletne Oblike SmatArt Posnctek & Moji dogatid « | PrPOTO &g Vrtilni 0 Crtni Stolpéni Dobiéek/ | Razélenjevalnik Casovnica Hiperpovezava  Poliez  Glava =
tabela vitilne tabele sike zaslona grafikoni " B~ guafikon~  Map~ izguba besedilom in noga L Predmet
Tabele lustracje Dodatii Grafikoni | Predstau Grafikoni sparkline Fite Povezave Besedio

Postavitev strani (Teme, Priprava strani, Prilagodi ...)

H & Zvezek] - Excel

Datoteka Osnovno Vstavi Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled jte, kaj Zelite narediti ...

[# Vistica s podpisom ~

T Q

Enacba Simbol

Simboli

@ ﬁ ]E IE% EEE:.:; o3 Sirina: |Samodejni - | Mreine &rte  Naslovi [l

. . . . . = E:Dviiina: Samodejmi ~ || [v| Prikai V| Prikai IJ l:l D[\}
Robovi Usmerjenost Velikost Obmaodje Prelomi Ozadje Natisni o -
- = v ftiskanja~ naslove x| Merilo: 100 %

Natisni Natisni

Priprava strani [F] Prilagodi [F} MoZnosti lista ] Razporedi

cev

Formule (Knjiznica funkcij, Definirana imena ...)

=] : ZvezekT - Excel

—
€

Postavi Postavi Podokno Poravnaj Zdruii Zasukaj
naprej * nazaj~ izbora hd

Datoteka Osnovno Vstavi Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled

fx z E E I! = Doloéiime - o Sledi preinjim [ Pokasi formule ,:a [ rocuns

i X - i - “l Uporabi v formuli - = Sledi odvisnim 4 Preverjanje napak ~ -
Vstavi  Samodejna  Nedavno  Finance Logike Besedilo Datum Iskanjein Matematikain Ve Upravitel ) . - Sledno | Monosti 3
funkeijo  vsota~ uporabljeno~  ~ - ~ inura~ sklicevanje~ trigonometrija ~ funkcij~ | imen I Ustvari izizbora T2, Odstrani puttice - (&) Ovrednatiformule oo izracuna -
Knjiznica funkcij Definirana imena Nadzor formule

AL % F

[zracunavanie lista

lzracun



Datoteka  Osnovno

Vstavi Postavitev strani
B =

Formule
r D Pokaii poizvedbe
=

Podatki (Pridobi & preoblikuj, Povezave, Razvrsti in filtriraj ...)
=]

Podatki
Pridobi zunanje

Zvezek] - Excel
Pregled Ogled Q Povejte, kaj Zelite narediti ...
Ir_ Povezave 8| Y Y& Pocisti E’& E B @I &8 Zdruzi ~
[ B z =
N [ 1z tabele 5 e Lastnos o e Y22 Uporabi zno o i - o L' @8 Razdruzi ~
ova Svezi 7 | Razvrsti ilter esedilo naliza ist za
podatke » poizvedba * D@ Nedavni viri vse~ U ezave “l Y Dodatno v stolpce ‘Eé/ ¥ @ wkaj Zex ~ predvidevanje E% Delna vsota
Pridobi & preoblikuj Povezave Razvrsti in filtriraj Podatkovna orodja Predvidevanje Oris

Pregled (Preverjanje, Vpogledi, Jezik, Pripombe, Spremembe)
H

Postavitev strani

Formule

Podatki Pregled
= | ) ;
%
Slovar Pametno = Prevedi Nova
sopomenk iskanje
Preverjanje

Zvezek] - Excel
Ogled
Crkovanje

Q Poveite, kaj Zelite narediti ...

7 Pokazi/skrij pripombe f E‘\ g & Zaéiti delovni zvezek in ga daj v skupno rabo
I Pokai vse pripombe 7 251 E3 Dovoli uporabnikom urejanje obsegov
Izbrisi PrejSnja Naslednja g ~ . Zasciti Zasciti Skupnaraba :
phpomba & Pokati rokopis list  delovni zvezek delovnega zvezka [ Sledi spremembam ~
Vpogledi lezik Pripombe Spremembe
. v v .
Ogled (Pogledi delovnega zvezka, Pokazi, Povecava, Okno, Makri)

H s Zvezek] - Bxcel
Datoteka  Osnovno Vstavi Postavitev strani Formule Podatki Pregled
D D ]@ Ravnilo

Navaden

preloma strani

V| Vnosna vrstica q [E)
o)
Predogled Postavitev Pogledi  [/] presne érte ] Naslovi
strani  po meri
Pogledi delovnega zvezka

Q Povejte, kaj Zelite narediti ...

E—| = E @ F=) Razdeli | [11Vzporedni pogled
O‘ ] T Skiij
Povecava 100 % PribliZaj pogled = Novo Razporedi Zamrzni
na izbor okno
Pokazi Povecava

vse

E B
inhrono drsenje "
R ) Preklopi
podokna ~ : stookna | okna~

121 Ponastavi

Makri

Makri

Razvijalec' (Koda, Dodatki, Kontrolniki, XML)
=]

Zvezek] - Excel
Datoteka ~ Osnovno Vstavi Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Razvijalec Q Povejte, kaj zelite narediti ...
V! D 27 Posnemi makro ’ aﬂ» = = y Lastnosti @ ER Lastnosti preslikave @_“, Uvozi
L] = N ) ) ® s N /1 S :
(i3] Uporabi relativno sklicevanje = & Ogled kode 'j Razsiritveni paketi *1, lzvoz
Visual Makri - 2 : Dodatki Excelovi Dodatki = Vstavi Nacin S vir * K
Basic 1. Vamost makrov dodatki COM *  nacrtovanja L4]ZaZeni pogovorno okno
Koda Dodatki Kontrolniki

0z
OsveZi podatke

XML

Vec o posameznih karticah na spletni strani support.office.com

" Datoteka = Moznosti - Prilagoditev traku (razdelek Glavni zavihki)



Delovni zvezek in delovni list

Vsi podatki, ki jih vnasamo in obdelujemo

s programom, so shranjeni v delovnih Listl )
zvezkih. V delovnem zvezku je lahko ve¢

listov (v razlicici Excel 2016 nov delovni zvezek vsebuje en sam list zimenom List1).
Urejenost podatkov po listih nam pomaga, da se bolje znajdemo in hitreje
prepoznamo, katere podatke imamo na posameznem listu. Imena posameznih

listov so izpisana na zavihkih v spodnjem delu aktivnega okna z delovnim zvezkom.

List, ki ga trenutno urejamo, je aktiven list in je oznacen s krepko pisavo.

Delo z delovnimi listi

Preimenovanje listov

Vstavljanje oz. dodajanje novih listov v delovni zvezek

Oznacevanje listov




Kopiranje in premikanje listov

Brisanje listov

Barva zavihka

Skrivanje in razkrivanje listov

Naloga: Delo z delovnimi listi

a. V prazen delovni zvezek dodajte liste, kot prikazuje slika spoda;j.

45

Trhovlje | Kranj Velenje Murska Sobota Celie Ptuj Sevnica MNovo mesto Maribor | Koper | Nova Gorica Ljubljana ®

PRIPRAVLIEN

b. Na prve tri delovne liste v celico A1 vnesite poljubno besedo.
c. Delovni zvezek shranite kot Excelov delovni zvezek v vaso mapo z imenom

mesta_v_sloveniji



d. Spremenite barve zavihkov delovnega lista Velenje, Celje, Maribor in Koper
(izberite poljubne barve).

e. List Murska Sobota izbrisite.

f. List Trbovlje shranite kot PDF dokument v vaso mapo z imenom
delovni_list_trbovlje

g. Delovni zvezek shranite v vaso mapo kot Excelov delovni zvezek, ime datoteke

delo_z_listi

Razvrscanje delovnih listov po abecedi z uporabo makra (programski jezik VBA)

‘ﬁ Pri vsakodnevni uporabi Excela se nam pogostokrat zgodi, da

7 AN —~ . . . e e v .
=/ uporabljamoisto zaporedje ponavljajocih se ukazov oziroma da moramo

. doloceno opravilo veckrat ponoviti. Excel nam nudi odli¢no moznost, da
si takSna opravila lahko shranimo in tako z avtomatizacijo teh postopkov oziroma

opravil prihranimo veliko ¢asa in energije.

To storimo tako, da posnamemo makro. Makro je niz racunalniskih navodil (ukazov
in funkcij), zapisan v programskem jeziku Visual basic za aplikacije (angl. Visual Visual
Basic for Applications), ki so shranjene v modulu Microsoft Visual Basica (v makro

datoteki) in se lahko izvedejo kadarkoli Zelimo izvesti doloceno opravilo.

Naloga: Razvri¢anje delovnih listov po abecednem vrstnem redu od Ado Z

V delovnem zvezku mesta_v_sloveniji z uporabo makra? razvrstite delovne liste po

abecednem vrstnem redu od A do Z.

2 Navodila za izdelavo makra za razvrstitev delovnih listov po abecedi najdete na naslednji strani.



Navodila za izdelavo makra za razvrstitev delovnih listov po abecednem vrstnem redu
odAdoZ

Odprite dokument mesta_v_sloveniji
Zazenite Microsoft Visual Basic for Applications (VBA) > Alt + F11

V oknu Microsoft VBA kliknite na meni Insert in nato izberite Module

ol O\

V okno Module 13 (Code) vnesite makro, ki je prikazan spoda;j.

Sub Sort_Active Book()

Dim i As Integer

Dim § As Integer

Dim iAnswer As VbMsgBoxResult

1

Prompt the user as which direction they wish to
sort the worksheets.

ifnswer = MsgBox("Sort Sheets in Ascending Order?" & Chr(1@) _
& "Clicking Mo will sort in Descending Order”™, _
vbYesNoCancel + vbQuestion + whbDefaultButtonl, "Sort Worksheets™)
For i = 1 To Sheets.Count
For j = 1 To Sheets.Count - 1

1

If the answer is Yes, then sort in ascending order.

If iAnswer = wvbYes Then
If UCase$(Sheets({j).Name) > UCase$(Sheets(j + 1).Name) Then
Sheets(j).Move After:=Sheets(j + 1)
End If

If the answer is Mo, then sort in descending order.

Elself ilAnswer = vbNo Then

If UCase$(Sheets(j).Name) < UCase$(Sheets(j + 1).Name) Then
Sheets(j).Move After:=Sheets(j + 1)

End If

End If

Mext j
MNext i
End Sub

vir: support.microsoft.com
How to sort worksheets alphanumerically in a workbook in Excel)

3Module1 lahko tudi preimenujete (to je priporocljivo takrat, ko delate z vegjim Stevilom makrojev v delovnem zvezku).



5. Okno Microsoft VBA zaprite tako, da kliknete na meni File in nato izberete

moznost Close and Return to Microsoft Excel.

6. Zazenite makro, ki ste ga ustvarili. To naredite tako, da odprete okno z

ustvarjenimi makri (kombinacija tipk Alt + F8 ali kartica Ogled, razdelek Makri).

~
Makro LI_J@ et
Ime makra:

Sor‘t_nctwe_Bcold

Sort_Active Book -

)

Makriwv: | Vsi odprti delovni zvezki E|

Opis

7. V oknu Makro imate na voljo ve¢ moznosti; v nasem primeru je dovolj, da samo

kliknemo na gumb Zazeni.

8. Odpre se nam okno Razvrsti delovne liste (angl. Sort Worksheets). Ker zelimo,
da se nam delovni listi razvrstijo po abecednem vrstnem redu od A-Z4, kliknemo

na gumb Da (angl. Yes).

r 3
Sort Worksheets &J

9. Delovnizvezek shranite v vaso mapo z imenom mesta_razvrsceno

4V primeru, da Zelimo razvrstiti delovne liste v obratnem vrstnem redu (od Z-A), v oknu Sort Worksheets kliknemo na gumb
No.



Preslikovalnik oblik

Program omogoca preprosto kopiranje oblikovnih lastnosti celic. Oblikovne
znacilnosti celic je mogoce enostavno kopirati z orodjem Preslikovalnik oblik, ki ga
najdemo v meniju oz. kartici Osnovno.
sy X, Lredi
ER Kopiraj -

Prilepi =,
- ¥ Preslikovalnik oblik

OdloZiice Ma

Naloga: Uporaba orodja za kopiranje oblikovnih lastnosti celic

1. V prazen delovni zvezek na List1 vnesite spodnje podatke (pazite na oznake

stolpcev in vrstic).

A B C D E
1
2 Prodaja racunalniskih komponent
3
4
5 Mesec
6 April Maj Junij
7 Tipkovnica 128 204 188
8 |Miska 100 164 137
9 Monitor 34 30 40
10 Spletna kamera 12 10 22
11

2. Spremenite pisavo v Lucida Sans Unicode, velikost 10.

3. Vsebino celic A2:D10 prekopirajte v celico A14.

4. Podatke v celicah A2:D10 oblikujte tako kot prikazuje slika na naslednji strani.



5. Spremenite visino vseh vrstic na 15, usmerjenost besede Artikel je 10 stopinj.

6. Z uporabo orodja Preslikovalnik oblik oblikujte spodnjo tabelo tako, da bo

A B S D
1
g Prodaja raCunalmskih komponent
4 Mesec

kel
5 ATt April | Maj | Junij
6 Tipkovnica 98 169 188
7 Miska 100 164 137
8 Monitor 34 30 40
9 Spletna kamera 12 10 22
10

oblikovno identi¢na preglednici, ki ste jo oblikovali (tabela zgoraj).

7. Delovni zvezek shranite v vaSo mapo, ime datoteke preslikovalnik_oblik

Samodejna vsota in povprecna vrednost

Naloga: Uporaba funkcij SUM in AVERAGE

o wWwN

o v kA W

tudi obrobe in pazite na poravnavo.

. Podatke iz spodnje preglednice vnesite v Excelov prazen delovni zvezek, dodajte

A B C D F
april maj junij POVPRECIE
avto 2548645 3048954 3645884
motorna kolesa 1740005 2048965 2345699
dostavna vozila 2135487 2004589 2550487

Pisava Lucida Sans Unicode, velikost 10.

List1 preimenujte v PRODAJA

Vrednosti spremenite v valutni zapis za € na dve decimalni mesti

Z uporabo ustreznih funkcij izracunajte vrednosti v celicah E3:E5 in F3:F5.

Usmerjenost lista spremenite v lezece.




7. Vse robove spremenite na 2.

8. V glavo dokumenta desno poravnano vnesite PRODAJA 2/4

9. Iz danih podatkov izdelajte 3D stolpcni grafikon.

10.Spremenite naslov grafikona v 2. CETRTLETJE

11.Delovni zvezek shranite kot Excelov delovni zvezek v vaso mapo, ime datoteke
prodajaPS

12.Delovni list PRODAJA shranite v vaso mapo kot PDF dokument.

Racunanje z datumi

Excel obravnava datume podobno kot Stevilske podatke, ki so prirejeni tako, da
prikazujejo datume. Stevilska vrednost, ki jo program pripise datumu, je enaka
Stevilu dni, ki so pretekli od 1. 1. 1900. Ker so datumi predstavljeni s Stevili, lahko

izvajamo nekatere matemati¢ne operacije (seStevanje, odstevanje ipd.).

Naloga: Izracun Stevila dni med datumi

Zanima nas, koliko dnije med 5. 3.2019in 1. 9. 2019. S pomocjo Excela izracunajte
Stevilo dni med obema datumoma. Stevilo dni napisite na spodnjo ¢rto.
St. dnis:

Izracunajte Se Stevilo dni med naslednjimi datumi:

»datum vasega rojstva« in »danasnji datum« St. dni:
29.2.2019in1.1.2020 St. dnie:

5 Stevilka prikazuje tevilo dni od vkljuéno 5. marca 2019 do vkljuéno 31. avgusta 2019
6 Glejstran 13



NajpogostejsSe kode napak

###H### | Vrednost ali rezultat formule je preobsezen, da se ga lahko izpiSe v

celici. Sirino stolpca je potrebno razsiriti.

#DEL/0! | Se pojavi, ko delimo Stevilo z ni¢ ali pa s Stevilom, ki ne obstaja.

Preveriti moramo, da Stevila ne delimo z ni¢ ali pa s prazno celico.

#N/V! Pomeni, da vrednost v funkciji ni na voljo. V tem primeru pogosto

manjkajo podatki ali pa je uporabljena neprimerna vrednost.

#IME? Se pokaze, ko Excel ne prepozna besedila v formuli. Najpogostejse
tezave so, ko se v formuli sklicujemo na ime, ki ne obstaja ali pa je
nepravilno zapisano, ime funkcije ni pravilno ¢rkovano, besedilo je bilo

vneseno brez dvojnih narekovajev ali pa v sklicu manjka dvopicje.

#NULL! | V formuli je uporabljen presek dveh podrocij, ki nimata skupnih celic.

#NUM! Pokaze, da so v funkciji ali formuli napacne Stevilske vrednosti.
Preveriti moramo ali ni Stevilo preveliko ali premajhno za Excel. Prav
tako moramo zagotoviti, da so vrednosti v funkciji Stevila in ne

besedila.

#REF! Se pojavi, ko je sklic na celico napacen. Tezave nastopijo, ko so celice
izbrisane, na katere se sklicujejo druge Excel funkcije. Preveriti

moramo funkcije, e se argumenti sklicujejo na celice, ki ne obstajajo.

#VREDN! | Nastopi, ko se uporabi napacna vrsta argumenta. Da vidite mozne
tezave in resitve, kliknete na klicaj levo ob celici in izberete »Pomoc za

to napako«. Excel Pomoc vam nato ponudi Stevilne vzroke in resitve za

tovrstno napako.

Zascita strukture delovnega zvezka - Sifriranje z geslom

Kako Sifriramo celoten dokument z geslom?

Naloga: Ustvarjanje gesla za zascito delovnega zvezka

1. Odprite datoteko mesta_v_sloveniji.xlsx in zascitite delovni zvezek, pri cemer

uporabite Sifriranje z geslom; uporabite geslo marec2019.



2. Delovnizvezek shranite v vaSo mapo, ime datoteke mesta_geslo

Grafikoni
Pri predstavitvi podatkov v preglednicah si lahko pomagamo z
/ grafikoni. Stevilne povezave in trende je mnogo laze predstaviti z
. | grafikoni. Grafikon je mogoce izdelati in oblikovati na vec¢ nacinov,

najhitreje izdelamo grafikon s pomocjo menija Vstavi, razdelek

Grafikoni (slika spodaj).

H Zvezek] - Excel
Datoteka Osnovno Postavitev strani Formule Podatki Pregled Oaled Q@ Poveite. kai Felite narediti ...
= 1) : 1l I|'I-'|ll' L | 1
% H ok T oo @wer | glp P70 o | 1B B2 e B
Vrtilna Priporodene Tabela = Slike Spletne Oblike SmartArt Posnetek &P Maji dodatki ~ Priporogeni ', - :J{I- Wrtilni 3D Crtni Stolpéni Dobiek/
tabela wrtilne tabele slike @ zaslona ~ grafikoni : grafikon - Map ~ izguba
Tabele llustracije Dodatki Grafikoni ra QPredstavi.. Grafikoni sparkline

izdelava grafikona (izbiranje vrste grafikona, dolocanje in spreminjanje
podatkov, oblikovanje grafikona)
i. elementigrafikona (naslov grafikona, niz podatkov, legenda, os XinosY ...)
iii.  vrste grafikonov (stolpcni, ¢rtni, tortni, ploscinski ...)
iv. urejanje grafikona (oznacevanje elementov grafikona, brisanje elementov

grafikona, premikanje in kopiranje grafikona, spreminjanje velikosti

Naslov grafikona Naslov grafikona
600.000,00 € 510.547,00 €
2017
500.000,00 € 348.102,00 €
400.000,00 €
300.000,00 €
474.958,00 €

— o —
100.000,00 € 298 G4E,D0 €

- €

2016 2017 - € 100.000,00 €200.000,00 £300.000,00 £400.000,00 £500.000,00 £600.000,00 £
m namizni ratunalnik  m prenosnik W prenosnik M namizni rafunalnik

Naslov grafikona

=DA =NE



Tiskanje

List vdelovnem zvezku natisnemo tako, da v meniju Datoteka izberemo ukaz Natisni

ali uporabimo kombinacijo tipk Ctrl + P. Pred tiskanjem imamo moznost:

V.

predogled dokumenta

izbira tiskalnika

nastavitve (natisni aktivne liste, enostransko tiskanje ...)

priprava strani (stran, robovi, glava in noga, list — obmocje tiskanja, tiskanje

naslovov, glave vrstic in stolpcev, pripomb ...)

Naloga: Prilagajanje dokumenta za tiskanje

W=

Na racunalniku poiscite in odprite Excelovo datoteko krka_delnice2018.xlsx

Na delovnem listu omogocite oz. prikazite mrezne Crte.

Zamrznite naslovno vrstico.

Preverite, ali je doloceno tako, da se naslovna vrstica samodejno izpiSe na
vsakem natisnjenem listu. V kolikor to ni doloceno, pripravite dokument za
tiskanje tako, da se bo naslovna vrstica samodejno izpisala na vsakem
natisnjenem listu.

Datoteko shranite v svojo mapo z imenom naslovna_vrstica_tisk

Zmanjsajte visino izpisa tako, da bo celotna vsebina izpisana na dveh straneh.

Datoteko shranite v svojo mapo z imenom prilagajanje_tisk

Priprava dokumenta za tiskanje nalepk z uporabo obstojece Excelove
preglednice kot vir podatkov

Naloga: Spajanje dokumentov EI

. S pomocjo spletnega iskalnika Google poiscite Excelovo datoteko s seznamom

hitro rastocih podjetij v obdobju 2012-2016.
Datoteko shranite v svojo mapo.

Datoteko Hitro_rastoca_podjetja_v_obdobju_2012-2016 odprite.



4. V delovnem zvezku izbriSite vse liste, razen lista SEZNAM HRP 2012-2016

5. Na listu SEZNAM HRP 2012-2016 odstranite Ajpes logotip in izbrisite vrstice, od
vklju¢no prve (1) do vklju¢no osme (8) vrstice.

6. Naslovni vrstici odstranite filter.

7. Delovni zvezek shranite v vaso mapo kot Excelov delovni zvezek, ime datoteke
HRP_2012_2016

8. V programu Word z uporabo carovnika za spajanje dokumentov po korakih
pripravite dokument za tiskanje nalepk tako kot prikazuje slika spodaj. Uporabite
nalepke proizvajalca 3M / Post-it ® z oznako P-AD18-100B. Za vir podatkov
uporabite Excelovo datoteko HRP_2012_2016.

Naziv podjetja
Ulica

Postna Stevilka  Kraj

9. Pripravljen dokument shranite kot Wordov dokument v vaso mapo z imenom
HRP_NALEPKE

10.Wordov dokument shranite v vaso mapo tudi v PDF obliki.



Izracun stroskov izplacevalca na podlagi podjemne pogodbe

Bruto znesek za opravljeno delo, ki ga je delavec, ki je zavarovan po 18. ¢lenu ZPIZ-
2, dobil iz naslova podjemne pogodbe, znaSa 1.500,00 €. Izracunajte prispevke
delodajalca in delojemalca, ki se placajo drzavi, neto izplac¢ilo delojemalcu in

akontacijo dohodnine.

1. V prazen delovni zvezek na list Prispevki prepiSite preglednico kot je prikazana

spoda;.

M25 - I
A B C D E
Zap. §t. Besedilo Znesek v €
1 BRUTO ZNESEK ZA OPRAVLIENO DELO
2 PRISPEVKI DELOJEMALCA
2.1 PRISPEVEK ZA PIZ
PRISPEVEK ZA ZDRAVSTVENO ZAVAROVANIE
3 NORMIRANI STROSKI
4 OSNOVA ZA 1IZRACUN DAVCNEGA ODTEGLIAJA
5 AKONTACIJA DOHODNINE
6 NETO ZNESEK ZA OPRAVLIENO DELO
PRISPEVKI DELODAJALCA
7.1 PRISPEVEK ZA PIZ
7.2 PRISPEVEK ZA ZDRAVSTVENO ZAVAROVANIE
7.3 POSEBEN DAVEK NA DOLOCENE PREJEMKE
STROSEK IZPLACEVALCA

W (K N s W N
N
N

I N O =
w N RO
~J

=
e
oo

2. V celice E2:E14 vnesite in izracunajte ustrezne podatke oz. zneske. Priizracunu
upostevajte preglednico na naslednji strani.



Bruto znesek za opravljeno delo

Neto izplacilo (bruto znesek za opravljeno
delo — prispevki delojemalca — akontacija
dohodnine)

Prispevki delojemalca (2.1, 2.2)

Prispevki delodajalca (7.1, 7.2, 7.3)

2.1 Prispevek za PIZ ob bruto prejemka 15,5
%

7.1 Prispevek PIZ od bruto prejemka 8,85 %

2.2 Prispevek za ZZ od bruto prejemka 6,36
%

7.2 Prispevek za ZZ od bruto prejemka 0,53
%

Normirani stroski 10 %

Poseben davek na dolocene prejemke od
bruto prejemka 25 %

Osnova za izracun davénega odtegljaja
(bruto znesek za opravljeno delo — prispevki
delojemalca — normirani stroski)

Strosek izplacevalca (seStevek bruto zneska
za opravljeno delo in prispevkov delodajalca)

Akontacija dohodnine od osnove za izracun
dav¢nega odtegljaja 25 %

3. Delovni zvezek shranite v svojo mapo kot Excelov delovni zvezek in kot

dokument PDF, ime datoteke podjemna_pogodba




Povezovanje tabel (uporaba funkcije VLOOKUP)

Funkcija VLOOKUP je vnaprej vstavljena formula, ki sprejme 3 ali 4 vrednosti, izvede
operacijo in vrne ustrezno vrednost.
VLOOKUP funkcija je sestavljena iz ¢rke V in ukaza LOOKUP:

» (¢rka Vv funkciji pomeni "navpic¢no”

= LOOKUP nam vrne vrednost iz obsega ene vrstice ali obsega enega stolpca iz

tabele

Kako funkcija deluje?

VLOOKUP funkcija iS¢e vrednosti iz oznacene tabele (angl. Table_array) v skrajnem
levem stolpcu in vrne vrednost, ki je v isti vrstici kot iskan podatek (angl.
Lookup_value) ter vizbranem stolpcu (angl. Col_index_num). Pomembno je vedeti,

da funkcija VLOOKUP preverja oziroma iS¢e podatke po stolpcih.

Funkcija je sestavljena iz naslednjih komponent:
» |skana_vrednost (angl. Lookup_value)
» Matrika_tabele (angl. Table_array)
» St indeksa_stolpca (angl. Col_index_num)

» (Obseg_iskana (angl. Range_lookup)

A B C D E F
1
2
3 =VLOOKUP(
4 VLOOKUP (iskana_vrednost, matrika_tabele: & indeksa_stolpca; [obseg_iskanal)
5

Iskana_vrednost (angl. Lookup_value) je vrednost, ki naj se poisce v prvem stolpcu
tabele. Ta vrednost je lahko vrednost, sklic ali besedilni niz. Ce je vrednost manj$a
kot najmanjsa vrednost v prvem stolpcu tabele (Table array), VLOOKUP vrne
napako #N/V.



Matrika_tabele (angl. Table_array) je tabela z besedilom, Stevili ali logi¢nimi
vrednostmi, iz katere so dobljeni podatki. Table_array je lahko sklic na obseg ali ime
obsega. Vrednosti v prvem stolpcu (Table array) morajo biti v narasc¢ajocem

vrstnem redu. V nasprotnem primeru ne bomo dobili pravilnih vrednosti.

St._indeksa_stolpca (angl. Col_index_num) je Stevilka stolpca v Table_array, s
katerega naj se vrne ujemajoca vrednost. Prvi stolpec vrednosti v tabeli je stolpec 1.
Ce je argument Col_index_num:

» manjsiod 1, vrne vlookup vrednost napake #VREDN!

» vedji od Stevila stolpcev v tabeli, vrne vlookup vrednost napake #SKLIC!

Obseg_iskana (angl. Range_lookup) je logi¢na vrednost:
= (e zelimo najti najboljSe ujemanje v prvem stolpcu (urejeno v narascajo¢em
vrstnem redu) = TRUE ali izpus¢eno

= (e Zelimo najti natan¢no ujemanje = FALSE

rArgumenti funkcije |i|i:—hr
VLOOKUP
Iskana_vrednost ?
Matrika_tabele ?
&t indeksa_stolpca B3
Obseg_iskana %

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

Iskana_vrednost je vrednost, ki naj se poiice v prvem stolpcu matrike in je lahko
vrednost, sklic ali besedilni niz.

Rezultat formule =

Pomoc za to funkcijo WV redu ]| Preklici

Naloga: Uporaba funkcije VLOOKUP

Zelimo, da se na listu IKT_ARTIKEL v celici B10 izpide ime artikla pod 3ifro 1024, na
listu VLOOKUP_FUNKCIJA pa zelimo, da se v celici C3 izpiSe artikel pod Sifro 1022.

Upostevajte navodila na naslednji strani.



1. V prazen delovni zvezek na List1, ki ga preimenujete v IKT_ARTIKEL, prepisite

preglednico kot je prikazana spodaj.

A B
1 SIFRA ARTIKLA ARTIKEL
2 1022 Miska
3 1023 Tipkovnica
4 1024 Prenosnik
5 1025 Namizni ratunalnik
6 1026 Tabli¢ni racunalnik
7

» V celico B10 vstavite funkcijo VLOOKUP, upostevajoc naslednje argumente:

Iskana_vrednost naj bo v celici A10

Matrika_tabele = vse celice s podatki

funkcija naj i¥¢e po drugem stolpcu (St_indeksa_stolpca)
Obseg_iskana FALSE’

» Vcelici B10 naj se izpiSe artikel pod Sifro 1024.

»= Dodajte nov list in ga poimenujte VLOOKUP_FUNKCIJA

* Na listu VLOOKUP_FUNKCIJA v celico C3 vstavite funkcijo VLOOKUP,

upostevajoc naslednje argumente:

Iskana_vrednost na listu VLOOKUP_funkcija naj bo v celici A3
Matrika_tabele - preglednica iz lista IKT_Artikel

funkcija naj iS¢e po drugem stolpcu na listu IKT_Artikel
(St_indeksa_stolpca)

Obseg_iskana FALSE

» Vcelici C3 na listu VLOOKUP_FUNKCIJA naj se izpiSe artikel pod Sifro 1022.

= Delovni zvezek shranite v vaso mapo, ime datoteke funkcija_vlookup

"Ker zelimo nata¢no ujemanje, vnesemo FALSE



Funkcije COUNT, COUNTIF, NAJVECJA IN NAJMANJSA VREDNOST,
STANDARDNI ODKLON, ARITMETICNA SREDINA, MEDIANA IN MODUS

FUNKCIJA OPIS

=COUNT Presteje celice v obsegu, ki vsebujejo Stevila.

=MAX Vrne najvecjo vrednost v mnozici vrednosti.

=MIN Vrne najmanjso vrednost v mnoZici vrednosti.

=COUNTIF Presteje celice, ki izpolnjujejo navedene pogoje.

=STDEV.P Izracuna standardni odklon na osnovi celotne populacije,
podane v obliki argumentov (prezre logi¢ne vrednosti in
besedilo).

=AVERAGEA je srednja vrednost, ki jo dobimo tako, da vsoto vseh
podatkov delimo s Stevilom podatkov N.

=MEDIAN Mediana je srednja vrednost, od katere ima polovica
podatkov manjse ali enake vrednosti, polovica pa vecje ali
enake. Pois¢emo jo lahko le za Stevilske in vrstne podatke.
Pri opisnih podatkih, ki niso vrstni, mediane ne moremo
doloditi.

=MODE Modus je podatek, ki se najpogosteje pojavlja.

Naloga: Prakti¢ni primer uporabe funkcij

1. Excelovo datoteko izpit_rezultat iz predavateljevega USB kljuc¢a prekopirajte v

SVOjOo Mapo.

2. Datoteko izpit_rezultat odprite in z uporabo ustreznih funkcij izracunajte

manjkajoce vrednosti.

3. List1 preimenujte v REZULTATI

4. Delovnizvezek shranite v svojo mapo, ime datoteke izpit_rezultat_reseno



Pogojno oblikovanje in filtriranje podatkov

1. |1z predavateljevega USB kljuca prekopirajte datoteko pogojno_oblikovanje.xlsx
V SVOjO Mapo.

2. lz svoje mape datoteko pogojno_oblikovanje.xlsx odprite.

3. IzbriSite stolpce C, D in E.

4. S funkcijo Najdi in zamenjaj uredite zapise tako kot je prikazano spodaj:

Africa = Afrika

— Asia 2 Azija

Europe -2 EU

USA - ZDA

5. Vrednosti v stolpcu Dobicek spremenite v valutni zapis za € na dve decimalni
mesti.

6. Vrednosti, ki so manjse od 50000, oblikujte tako, da bodo izpisane v modri barvi.

7. Vrednosti, ki so vecje od 80000, oblikujte tako, da bodo izpisane v zeleni barvi.

8. Stolpec C prekopirajte na list DOBICEK

9. Na listu DOBICEK vrednosti razvrstite od najve¢je do najmanjse.

10.S pomocjo Stevilskega filtra prikazite samo vrednosti, ki so med 30.000,00 € in
40.000,00 €.

11. Ustvarite kopijo lista DOBICEK.

12.Na listu, ki ste ga skopirali, povsem odstranite filter.

13.Datoteko shranite v vaso mapo, ime datoteke dobicek_filter



Uporaba logi¢ne funkcije IF

IF je funkcija, ki jo uporabljamo za pogojne odlocitve. Za preverjanje pogoja
uporabljamo logi¢ne operatorje, s katerimi primerjamo podatke ali celice s podatki:
= operator enako =
» operator razli¢no od <>
» operator manjse od <
» operator vecje od >
» operator manjse ali enako <=

= operator vedje ali enako >=

Prikaz funkcije IF v Excel-u

=IF(

IF(logicni_test; [vrednost_ce_je_true]; [vrednost_ce_je_false])

Funkcija IF je sestavljena iz:

n.n

=IF(pogoj;"vrednost, ¢e je pogoj izpolnjen”;"vrednost, ¢e pogoj ni izpolnjen”)

Funkcija IF preveri pogoj v celici in vrne eno vrednost, ¢e je logi¢ni pogoj pravilen

("pravilno", "vecje") oziroma vrne drugo vrednost, ¢e je logi¢ni pogoj negativen
("narobe", "manjse"). Funkcija IF potrebuje tri argumente (1; "2"; "3"):

* pogoj ali logi¢ni test, npr. 2>3

» vrednost, kijo najvrne, ¢e je pogoj pravilen, npr. zapise naj besedilo "pravilno”

» vrednost, kijovrne, ¢e je pogoj nepravilen, npr. zapise naj besedilo "nepravilno”

Rezultat preverjanja je logi¢na vrednost, npr:
= "2 jemanjSe od 3" je TRUE oziroma pravilno,

= "2jevedje od 3" je FALSE oziroma nepravilno.



Naloga: Uporaba funkcije IF

1. Odprite prazen delovni zvezek in dodajte Se dva delovna lista. List1 preimenujte
v REZULTAT, List2 v UCENCI ter List3 preimenujte v CLANARINA.

2. Nalist REZULTAT vnesite preglednico kot je prikazana spodaj. V celicah C2:C4 naj

se izpige beseda DRZI, v kolikor je prvo stevilo ve¢je od drugega. V primeru, da je

prvo Stevilo manjde od drugega &tevila, naj se izpise beseda NE DRZI.

prvo Stevilo | drugo Stevilo rezultat
2 3
20 25
25 13

3. Na list UCENCI vnesite preglednico kot je prikazana spodaj. V celicah C2:C5 naj

se izpiSe DA, v kolikor je u¢enec dosegel 50 ali vec tock. V primeru, da je ucenec

dosegel 49,5 tock ali manj, naj se izpiSe NE.

Rezultate dosezenih tock za posameznega ucenca najdete pod spodnjo

preglednico. Stevilo doseZenih to¢k za posameznega ucenca vnesite v celice

B2:B5 na koncu (po tem, ko vnesete logi¢no funkcijo IF v celice C2:C5).

Ime in priimek u¢enca | Stevilo doseZenih tock

Opravil/-a

Janez Novak

Marija Horvat

Marko Zupancic

Mojca Kos

Ucenci so dosegli naslednje Stevilo tock: Marija 63 tock, Marko 50 tock, Janez 49
tock in Mojca 49,5 tock.



4. Na list CLANARINA vnesite preglednico kot je prikazana na naslednji strani. V
celicah C2:C4 naj se izpiSe 13,00 €, v kolikor je ¢lan na danasnji dan polnoleten, v

nasprotnem primeru naj se izpise BREZPLACNO.

Ime in priimek ucenca Datum rojstva Clanarina
Janez Novak 15.2.1996
Marija Horvat 26.3.2001
Marko Zupandic 1.5.2001

5. Delovni zvezek shranite v vaSo mapo, ime datoteke funkcija_IF

Besedilna funkcija CONCATENATE

Besedilna funkcija CONCATENATE zdruzi besedilo iz dveh ali vec celic v eno celico.

=concatenate(
COMCATEMATE(besedilol; [besedilol]; ...)

Naloga: Primer uporabe funkcije CONCATENATE

1. V celico A2 prepisSite spodnje besedilo.

Excel je Microsoftov racunalniski program za izdelavo in urejanje preglednic.

2. V celico A3 prepisite spodnji stavek.

Gre za licen¢no programsko opremo, katero je potrebno kupiti.

3. Vcelico A4 prepisite spodnje besedilo.

Za domaco rabo lahko brezpla¢no prenesete odprtokodni pisarniski paket
LibreOffice ali WPS Office.



Spremenite Sirino stolpca A na 20 oz. 145 slikovnih pik.

. Z uporabo funkcije CONCATENATE celotno besedilo (vse tri stavke) zdruzite v

celici A10.

V celici A10 uporabite prelom besedila.

Delovni zvezek shranite v vaSo mapo, ime datoteke funkcija_concatenate

Razdeljevanje besedila v razli¢ne stolpce s ¢arovnikom za pretvorbo besedila v
stolpce

Naloga: Razdelitev enega stolpca z besedilom v vec stolpcev z uporabo
carovnika za pretvarjanje

1.

V prazen delovni zvezek na List1 v celico A3 vpiSite Janez Novak, v A
celico A4 vpisSite Marija Kranjc. S pomocjo podatkovnega orodja Ela
Besedilo v stolpce, razdelite stolpec A tako, da dobite loceno stolpec ~ Besedilo

o N . v stolpce
z imeni in stolpec s priimki (cilj naj bo celica C3).

Dodajte nov delovni list. Na novem listu v celico A5 napiSite poljuben stavek. Z
uporabo orodja Besedilo v stolpce razdelite vsebino celice A5 tako, da bo vsaka

beseda stavka zapisana v svoji celici (cilj naj bo celica D3).

3. Delovni zvezek shranite v vaso mapo, ime datoteke besedilo_v stolpce



Kontrolniki obrazca
Naloga: Vstavljanje potrditvenega polja v celice in uporaba kontrolnika obrazca

1. V kolikor nimamo prikazane kartice Razvijalec v Excelu, jo je potrebno najpre;j
dodati v menijsko vrstico. To naredimo tako, da kliknemo na Datoteka in nato

na levi strani kliknemo na Moznosti, da se nam odpre okno MozZnosti Excela (slika

spodaj).

Moinasti Excela 7
Splotno 58 Splosn lo z Excel
&
Maznost kega
%! W izboru pokadi mini orogng vistico
%! Pakazi moznosti hitre analize za izbo
%] Omagoti predagled v zivo
Slag zaslonskih nam;
Pri ustvay h dek
Upcrabi to pisavo kot privzeto: | Body font -
Velikost pisave: 1/~
Privzeti pogled govih listov: | Navadni pogled
Vidiu toliko listov 1
Prilagoditey Microsott Officea
Uporabnisko ime: | User
Wedno uporabi te wrednosti ne glede na vpis v Office
Officgova tema: Swetiosiva [= |
Moinost zagona
Izberite pripone, za katere 2elite, da jin Excel privzeto odpre: | Privzeti pragrami ..
W redu Prekiici

2. V oknu na levi strani kliknemo na moznost Prilagoditev traku, nato na desni
strani kliknemo v kvadratek pred Razvijalec (slika spodaj), da izberemo to

moznost in nato kliknemo na gumb V redu (desno spodaj).

Moznosti Excela

Prilagodite trak

Glavni zavihld =]

Nov zavihek | | Nova skupina | | Preimenuj ..

prilagoditve: |Ponastavi »

i - Uvozifizvozi ¥

3. Tako smo dodali kartico Razvijalec (slika na naslednji strani).



[x =]

[MNOISeY OSMNOVNO VSTAVLIANIE POSTAVITEV STRANI FORMULE PODATKI PREGLED OGLED RAZVDALEC

4. Nadaljnji postopek prikazuje dodajanje kvadratka (za oznacevanje) v celice, ki so

ena pod drugo. V stolpcu A imamo npr. imena opravil (slika spodaj).

A B C D

Opravilo 1
Opravilo 2
Opravilo 3
Opravilo 4
Opravilo 5
Opravilo 6
Opravilo 7
Opravilo 8
10 Opravilo 9
11 Opravilo 10
12

O 00 NN O Ul B W N R

5. Na delovni list vstavimo kontrolnik. To naredimo tako, da kliknemo na kartico

Razvijalec, pois¢emo orodje Vstavi in nato kliknemo na orodje (slika spodaj).

POSTAVITEY STRANI FORMULE PODATKI PREGLED OGLED RAZVIALEC 1
o i 2 F [= Lastnosti @
{} ) . ] &3 Ogled kode i ) Razsiritveni
Dodatki Dodatki || Vstavi Wir
COM = ZaZeni pogovorno okno
Dodatki Kontrolniki obrazca [troiniki KM
O 3 @
m Aa E
B Kontroli Potrditveno polje (kontrolnik obrazca) D
mls[ZI=EERRY
EoAREN

6. Nekje na delovnem listu z zadrzanim klikom izriSemo kontrolnik. To naredimo
tako, da se pomaknemo na delovni list, pritisnemo in drzimo levi klik in

nariSemo poljuben pravokotnik. Ko smo narisali, spustimo gumb na miski. Izrise



se nam element kvadratek in ime (v tem primeru Potrditveno polje 1; slika

spodaj).
A 2 ¢ ’
1
2 OpraV!|0 1 [ Potrditveno polje 1
3 Opravilo 2
4 Opravilo 3
5 Opravilo 4

7. Sedaj kontrolnik malo preuredimo. Ker ne potrebujemo imena (Potrditveno

polje 1), to besedilo izbriSemo. Ostane nam obroba (slika spodaj).

A B C D
1
2 OpraV{Io 1 0
3 Opravilo 2
4 QOpravilo 3
5 Opravilo 4

8. Obrobo zmanjsamo na velikost viSine celice (slika spodaj) in kontrolnik
premaknemo na sredino celice (da lahko premaknemo kontrolnik, mora ta biti
oznacen; v kolikor se nam kontrolnik odznaci, ga nazaj oznacimo z desnim

gumbom na miski. Najbolje je, da oznacen kontrolnik premikamo kar s smernimi

tipkami).
A B C D
1
2 Opravilo1 L]
3 Opravilo 2
4 Opravilo 3
5 Opravilo4

9. Ko imamo kontrolnik v ustrezni celici, s funkcijo samodejnega zapolnjevanja
podatkov v celice, zapolnimo celice navzdol, da se nam kontrolnik »izriSe« v

celicah.



To naredimo tako, da oznac¢imo celico s kontrolnikom (v nasem primeru je to

celica B2), miSko premaknemo na oglisc¢e celice desno spodaj, da se nam

prikaze majhen plus.

1

A

2 |Opravilo 1
3 Opravilo 2

C D

—

10.Z zadrzanim levim klikom zapolnimo celice navzdol in spustimo gumb na miski

(tako se nam celice zapolnijo s kontrolnikom; slika spodaj).

OO NOOUVTL B WN -

il
N RO

11.0dznacimo celice.

A

Opravilo 1
Opravilo 2
Opravilo 3
Opravilo 4
Opravilo 5
Opravilo 6
Opravilo 7
Opravilo 8
Opravilo 9

Opravilo 10

C D

ooogogooagao

12.Sedaj lahko z levim klikom oznacujemo/odznacujemo kvadratke (slika spodaj).

o LA W N R

A

Opravilo 1
Opravilo 2
Opravilo 3
Opravilo 4
Opravilo 5

v 9]

OFOR &



Logi¢na funkcija AND

Funkcijo AND uporabljamo, ko Zelimo ugotoviti, ali imajo vsi pogoji vrednost TRUE.
Funkcija AND vrne vrednost TRUE, e so izpolnjeni vsi pogoji, v nasprotnem primeru

funkcija vrne vrednost FALSE (eden ali ve¢ pogojev ni izpolnjen).

=AND(
AMD{logi€émol; [logiénel]; ..

Argument Opis

logicno1 Obvezen. Prvi pogoj, ki ga Zelite preskusiti, je lahko ovrednoten kot
TRUE ali FALSE.
logi¢no2 ... | Neobvezen. Dodatni pogoji, ki jih zelite preskusiti, so lahko

ovrednoteni kot »TRUE« ali »FALSE«, preskusite pa lahko najvec
255 pogojev.

Pomembno!

= Argumenti se morajo ovrednotiti kot logi¢ne vrednosti, na primer TRUE ali
FALSE, ali pa morajo argumenti biti polja ali sklici z logi¢nimi vrednostmi.

= Ceje vargumentu, ki je matrika ali sklic, besedilo ali prazne celice, program te
vrednosti prezre.

= Ce v navedenem obsegu ni logi¢nih vrednosti, funkcija AND vrne napako
#VREDN!

Naloga: Prakti¢ni primer uporabe funkcije AND

1. V prazen delovni zvezek prepisite preglednico kot je prikazana spodaj.

A B C D
1 Vrednosti Rezultat
2 50
3 100
4 5]
5 4
& 0
7 5



2. V celici C2 naj se izpiSe TRUE, ce je vrednost celice A2 vecja od 5 in manjsa ali

enaka 50, v nasprotnem primeru naj se izpise FALSE.

3. V celici C3 naj se izpiSe TRUE, e je vrednost celice A3 vecje od 55 in manjse od

105, v nasprotnem primeru naj se izpise FALSE.

4. V celicah C4:C7 naj se izpiSe TRUE, ¢e so vrednosti v celicah A4:A7 vecje ali enake

ni¢ in manjse od 6.

5. Delovni zvezek shranite v vaSo mapo, ime datoteke funkcija_ AND

Uporaba funkcije AND v kombinaciji z logi¢no funkcijo IF (prakti¢ni primer)

Naloga: Izra¢un dodatka na placo

V podjetju X d. 0. 0. so se odlocili, da bodo zaposlenim v njihovem podjetju izplacali

dodatek na placo v visini 470,77 €. Dodatek na placo bodo izplacali zaposlenim,

katerim placa ne presega zneska 1.300,00 € in imajo vsaj dva otroka.

1. V prazen delovni zvezek na List1, ki mu spremenite usmerjenost v lezece,

prepisite preglednico kot je prikazana spodaj.

A B C D E F
1 IME PRIIMEK PLACA STEVILO OTROK | DODATEK DA / NE | PLACA Z DODATKOM
2 Janez |Novak 1.389,00€ 0
3 Marija |Horvat 1.296,00 € 2
4 Marko |Krajnc 1.299,00 € 1
5 Luka Golob 1.116,00 € 1
6 Ema Kovacié 1.408,00 € 2
7 Simona |Zupanci¢ | 1.170,00€ 3

2. Vstolpcu E preverite pogoj pri zaposlenih, in sicer, v kolikor zaposleni izpolnjuje

oba pogoja, naj se izpise 470,77 (kolikor znasa dodatek), v nasprotnem primeru

naj se izpise 0.




3. Vcelicah F2:F7 izracunajte placo z dodatkom, ki jo prejme vsak od zaposlenih.

4. Delovnizvezek shranite v vaSo mapo, ime datoteke placa_dodatek

Uporaba funkcij SUM, AVERAGE, MAX in IF (prakti¢ni primer)

Naloga: Izracun stroskov

1. V prazen delovni zvezek na list STROSKI prepisite in oblikujte tabelo kot je

prikazana spoda;j.

Pazite na zdruZevanje in poravnano besedila.

A B C D E F
1 Podjetje X d.o.o.
2 lzracun stroskov za 2. cetrtletje 2016
3
4 Skupni stroski:
5 Povprecni stroski Cetrtletja:
6 Najvec stroskov ima mesec:
7
8
9 STROSKI APRIL MAJ JUNUJ SKUPAJ
10 elektrika 25.605,00€ | 27.546,00€ | 26.445,00€
11 voda 6.600,00 € 7.000,00 € 6.800,00 €
12 postne storitve | 29.970,00€ | 27.340,00€ | 28.995,00 €
13 internet 6.000,00€ | 6.00000€ | 6.000,00€
14 ciscenje 10.990,00 € | 10.990,00€ | 10.990,00 €
15 reklame 14,700,00 € | 14.700,00€ | 14.700,00 €
16 SKUPAJ
17

2. S pomocjo ustreznih funkcijizracunajte:

Celice zrezultati | Izracun

B16:D16 vsota stroskov za posamezen mesec

E10:E15 vsota posameznih stroskov v 2. cetrtletju

E4 vsota vseh stroskov

E5 povprecje vseh stroskov

E6 z uporabo funkcij IF in MAX izpis imena meseca, ki ima najvec
stroskov




3. Delovni zvezek shranite v vaso mapo, ime datoteke stroski_max

Vrtilne tabele

Z uporabo vrtilnih tabel na precej hiter in preprost nacin pridobimo

(_T bistvene informacije iz (velikega) seznama podatkov. S pomocjo

orodja za vrtilne tabele lahko preprosto razporedimo in povzamemo
kompleksne podatke v vrtilni tabeli. Seveda ni vse ravno tako preprosto, kot se na
prvi pogled zdi. Vrtilnih tabel namre¢ ne moremo izdelati iz vsakr$nih podatkov,
temvec morajo ti ustrezati dolocenim kriterijem.

Vec o vrtilnih tabelah na spletni strani support.office.com (Uvoz in analiziranje

podatkov — Vrtilne tabele).

Delo z vrtilnimi tabelami (prakti¢ni primeri)
Naloga 1: Uvod v vrtilne tabele

1. Na spletnem portalu YouTube poisc¢ite posnetek, ki prikazuje uporabo priprave

vrtilne tabele v programu Excel.

YouliTH® Vrtilne tabele v MS Excel - kako jih pripravimo? i |

2. Datoteko 02_priprava vrtilne tabele.xlsx shranite v vaso mapo.
3. Datoteko 02_priprava vrtilne tabele.xlsx odprite.
4. S pomocjo posnetka naredite nalogo po navodilih.

5. Po koncani nalogi, delovni zvezek shranite v vaso mapo z imenom pivot_table



Naloga 2: Delo z vrtilnimi tabelami

1. 1z predavateljevega USB  klju¢a prekopirajte Excelovo datoteko

vrtilne_tabele naloga? v svojo mapo.

2. lz svoje mape odprite datoteko vrtilne_tabele_naloga2.

3. Zuporabo orodja za vrtilne tabele izpisite vsa dekleta iz Slovenije. V vrtilni tabeli
naj ne bo prikazano polje Priimek. Celica, v kateri naj se vrtilna tabela ustvari, je

A16.

4. Z uporabo vrtilne tabele poiscite in na spodnjo ¢rto napisite skupno starost vseh

deklet iz Slovenije.

5. Vvrtilni tabeli izpiSite vse moske, prikazani naj bodo tudi stolpci po posameznih

drzavah.

6. Z uporabo vrtilne tabele poiscite in na spodnjo ¢rto napisite povprecno starost

vseh moskih.

7. Delovni zvezek shranite v vaso mapo, ime datoteke vrtilna_tabela2



Pomoc pri odlo¢anju z uporabo orodij Upravitelj scenarijev in Analiza »kaj ¢e«

Orodje Upravitelj scenarijev pomaga pri odlocitvah oz. nam pomaga

o0

5 l? najti optimalno vrednost za reSitev nasega problema. Scenarij je nabor
- vrednosti, s katerim napovedujemo preracunavanja razli¢nih podatkov
na delovnem listu. Upravitelj scenarijev nam omogoca, da si pod poljubnim imenom
shranimo razli¢ne scenarije oziroma razlicne vrednosti parametrov kalkulacije.

Izdela nam tudi primerjalno porocilo vseh vnesenih scenarijev.

Naloga 1: Priprava projektnega plana

1. Na spletni strani zmaga.com poiscite ¢lanek, ki prikazuje uporabo funkcije

upravljanja s scenariji v programu Excel.

&gy Racunalnistvo E Zmaga.com scenarij
i Scenariii
é ecepti Domov = Zmagajmo Z Znanjemz z

2. Datoteko zmaga_com_scenariji.xls, ki jo najdete v prvem koraku navodil,

shranite v vaso mapo.

3. Samostojno izdelajte nalogo v skladu z navodili v tem ¢lanku.

4. Ko koncate, delovni zvezek shranite v vaso mapo z imenom scenariji_RESITEV



Naloga 2: I1zdelava scenarijev z uporabo funkcije PMT?

Na kratko o funkciji PMT

=PMT(

PMTimera; cbdobja; sv: [pv]; [vrsta])

Sintaksa funkcije PMT ima te argumente:

stopnja

Zahtevan. Obrestna mera za posojilo.

plac¢ilna obdobja

Zahtevan. Skupno Stevilo placil za posojilo.

SV

Zahtevan. Sedanja vrednost ali skupni znesek, ki predstavlja
sedanjo vrednost vrste prihodnjih placil; pravimo ji tudi
glavnica.

pv Neobvezen. Prihodnja vrednost ali denarno stanje, ki ga Zelite
dosedi po izvedbi zadnjega placila. Ce »pv« izpustite, program
predvideva, da je 0 (ni¢); to pomeni, da je prihodnja vrednost
posojila 0.

vrsta Obvezen. Stevilo 0 (ni¢) ali 1in nakazuje, kdaj placila zapadejo.

1. V prazen delovni zvezek prepisite preglednico kot je prikazana spodaj.

A B
1
2 |Stanovanjsko posojilo
3
il
5 |Znesek posojila: 120.000,00 €
6 |Letna obrestna mera: 4,5%
7 Stevilo let odplacevanja: 20
8 Mesecniobrok:

2. V celici B8 izracunajte mesecni obrok z uporabo finan¢ne funkcije PMT.

3. Vnesite prviscenarij (slika na naslednji strani) in ga poimenujte Zacetne vrednosti
(znesek posojila 120.000 €).

8 PMT izracuna placilo za posojilo na podlagi stalnih placil in nespremenljive obrestne mere.



~ r ~
Upravitelj scenarijev &Iéj Urejanje scenarija &Iéj

Scenariji:

Ime scenarija:

Zacetne vrednosti

LCelice, ki se spreminjajo:

SBS5:5B57
Noben scenarij ni dolocen. Izberite Neprilezne celice, ki se spreminjajo, izberete s Ctrl=klik.

Vnos pripombe [ni ob\.rezno].| -

Celice, ki se spreminjajo:
Pripomba: Zaicita
Prepredi spremembe

[ skrij
[ vredu | [ Prewid
L

* jzbirni opciji Prepreci spremembe in Skrij delujeta samo, ce je list zasciten.

4. Vnesite Se dva scenarija, prvega z nizjo vrednostjo (visina posojila 90.000 €), ki ga
poimenujete Najnizji znesek posojila in drugega z najvisjo vrednostjo posojila

(viSina posojila 150.000 €), ki ga poimenujete Najvisji znesek posojila.
5. lIzpiSite povzetek scenarija.
Excel nam zgenerira porocilo scenarijev, ki ga moramo nekoliko urediti in dopisati
rubrike vrstic. Opozoriti je potrebno, da porocilo ni dinamicno, torej ni povezano z

»Zivimi« podatki. \/ kolikor podatke v scenarijih spremenimo, je potrebno porocilo

ponovno Kreirati.

6. Zvezek shranite v vaso mapo z imenom scenarij_posojilo



VARNOSTNO KOPIRANJE PODATKOV

Imate pripravljen rezervni plan, ¢e vas disk odpove? Ni¢ nas ne sme
presenetiti, zato poskrbimo za ustrezne kopije najpomembnejsih
podatkov. Pa naj ne bo to samo 31. marca, ko obelezujemo World

Backup Day oz. Svetovni dan varnostnega kopiranja (vir: www.varninainternetu.si).

Zakaj je pomembno varnostno kopiranje?

Iskreno verjamemo, da ne gre ravno za najbolj priljubljeno opravilo. Vendar pravo
vrednost varnostnih kopij spoznamo Sele takrat, ko v najbolj neprimernem casu
odpove disk racunalnika in ostanemo brez zelo pomembnih podatkov. Glede na vse
vecje razseznosti nasega digitalnega zivljenja, je le-teh vsak dan vec. Diplomska
naloga, financ¢na porocila, poro¢ne fotografije, sluzbena korespondenca.
Nastevamo le nekaj primerov dokumentov, ki jih nikakor ne bi Zeleli izgubiti. Zato je
prvi (in najpomembnejsi) korak spoznanje, kaksno vrednost imajo podatki, shranjeni

na nasem racunalniku.

Kako ustvariti varnostno kopijo podatkov?

Nacinov je vec, vsekakor pa varnostno kopiranje ne zahteva posebnega
racunalniskega znanja in je v nekaterih primerih tudi brez dodatnih stroskov. Veljata
pa pravili, da ni dovolj le enkrat letno poskrbeti za kopije in da poskuSamo podatke
shranjevati na dve loceni lokaciji.

= Zunanji trdi disk / USB kljuc

Varnostna kopija podatkov na zunanji disk ali USB klju¢ je gotovo najhitrejsi in
najenostavnejsi nacin. Zunanji diski in USB kljuci, tudi tisti z vecjimi kapacitetami, so
cenovno zelo dostopni, kupimo jih lahko Ze v skoraj vsaki racunalniski trgovini, tudi
spletni. Podatke lahko ro¢no skopirate na zunanji disk ali pa nalozite programsko
opremo, ki bo ta proces avtomatizirala. Izbira tovrstnih programov je velika, na voljo

so tudi brezplacne razlic¢ice. Uporabite lahko tudi omrezne diske ali diskovna polja,



na katera lahko kopiramo z vseh racunalnikov na omrezju, vendar je ta moznost

draZja in zahteva nekaj vec tehni¢nega znanja.

» Shranjevanje v oblak

Z razmahom oblacnega racunalnisStva smo dobili Se eno moznost varnostnega
kopiranja — sinhronizacijo v oblak. Ta ne zahteva nakupa dodatne strojne opreme in
omogoca dvosmerno sinhronizacijo med oblakom in vec racunalniki, zgolj z
namestitvijo posebnega programa. Prednosti in pomanjkljivosti razli¢nih
ponudnikov obla¢nega shranjevanja smo opisali v ¢lanku Varnostno kopiranje

dokumentov v oblak — na kaj moramo biti pozorni? (vir: www.varninainternetu.si)

= CD/DVD/Blu-ray

Podatke skopirajte na CD, DVD ali Blu-ray diske, ki jih nato shranite na varno mesto,
kjer se ne bodo pogkodovali. Ce nimate ustrezne programske opreme za ustvarjanje
podatkovnih diskov, lahko uporabite brezplacen program CDBurnerXP. Zadnja leta
se uporaba teh podatkovnih nosilcev zmanjsuje, predvsem ker ne omogocajo

tolikSne fleksibilnosti, kot zunanji trdi diska ali obla¢no kopiranje.

» Uporaba racunalniskih programov za izdelavo varnostnih kopij

Novejsi operacijski sistemi ze imajo vgrajeno funkcionalnost za varnostno kopiranje.
Dobra programska oprema za varnostno kopiranje mora omogocati nacrtovanje
samodejnega kopiranja, tako da se opravilo izvaja redno in avtomatsko. To je zelo
priro¢no, Ce za shranjevanje varnostnih kopij uporabljate zunanji disk, ki je vedno
povezan z racunalnikom, ¢e do medija ni dostopa pa samodejno varnostno kopiranje
seveda ne bo delovalo. Prav tako ni mozno avtomatizirati kopiranja na opti¢ne

medije, saj je treba te vstavljati rocno.

Naloga: Ustvarite varnostno kopijo vase mape na USB kljug, ki ste ga dobili na
prvem srecanju usposabljanja.

Navodila, kako ustvarimo varnostno kopijo, najdete na naslednji strani.



Varnostno kopiranje podatkov na USB kljuc

1)

5)

USB kljuc vstavimo v racunalnik. Prvi¢, ko vstavimo USB kljuc¢ v rezo za USB na
racunalniku, se nam v podrocju za obvestila prikaze okno o najdeni novi strojni
opremi, potek namescanja gonilnikov ... Ko so gonilniki pravilno namesceni, se
nam prikaze novo obvestilo o tem, da je naprava pripravljena za uporabo. V
kolikor se po uspesSni namestitvi gonilnikov na namizju odpre pogovorno
okno samodejnega predvajanja, ga zapremo.

Na racunalniku poiS¢emo in oznacimo datoteke ali mape, ki jih zelimo

prekopirati na USB klju¢ (v tem primeru je to vasa mapa).

Na oznaceni mapi pritisnemo desni gumb na miski (odpre se nam priro¢ni meni),

v katerem pois¢emo in z levim gumbom na miski izberemo ukaz Kopiraj (angl.

Copy).

PoiS¢emo USB klju¢. To naredimo tako, da odpremo oz. zazenemo ikono Ta

racunalnik.

V oknu Ta racunalnik pois¢emo USB klju¢ (npr. Kingston, SanDisk ...), lahko pa

piSe samo Izmenljivi disk (angl. Removable Disk) ali Pogon USB.

»odpremo« USB kljuc¢ in na »prazni beli povrsini« pritisnemo desni gumb na
miski, v katerem pois¢emo in z levim gumbom na miski izberemo ukaz Prilepi

(angl. Paste).



7) Ko smo potrdili ukaz Prilepi, se podatki iz racunalnika prenesejo na USB kljuc (v
kolikor je podatkov veliko, se nam odpre tudi pogovorno okno, ki prikazuje
prenasanje — “Crta” ter priblizen ¢as dokoncanja prenosa). Po¢akamo, da se

podatki iz racunalnika v celoti prenesejo na USB kljuc.

8) Ko so podatki v celoti preneseni, varno odstranimo USB
kljuc¢ (izvedemo ukaz za varno odstranjevanje naprave oz. v

nasem primeru USB kljuca).

Kako izvedemo postopek varnega odstranjevanja USB kljuca?

= Odpri»Naprave in tiskalnikic

- |Zvrzi Mass Storage

- USE (D)

16234 |:|
30. 00, 2016



UTRJEVANJE SNOVI (samostojno resSevanje vaj)

VAJA 1: Uporaba funkcija AVERAGE, MIN, MAX, COUNT, VLOOKUP, COUNTIF

1. Znotraj vase mape ustvarite novo podmapo in jo poimenujte vaje_excel2019

2. V prazen delovni zvezek na List1 prepiSite spodnjo preglednico.

A B
1 STAROST V LETIH IME IN PRIIMEK
2 32 Peter Klepec
3 23 Miha Novak
4 36 Agata VisocCnik
5 55 Peter Kralj
6 27 Sanja Volavsek
7 30 Teja Podlesnik
8 34 Tadej Valant
9 44 Janez Kranjc
10
11
12
13
14 Povprecna starost
15 Ime in priimek najstarejsega Clana
16 Stevilo vseh ¢lanov

=
~

Najvisja starost v letih
Stevilo €lanov mlajsih od 35 let
Najnizja starost v letih

=
co

=
w

3. lIzracunajte manjkajoce vrednosti z uporabo ustreznih funkcij, kjer je potrebno,

uporabite gnezdenje funkcij.

4. Delovni zvezek shranite v mapo vaje_excel2019 z imenom vaja’



VAJA 2: Vrednost prodaje in funkcija IF

1. Spodnjo tabelo prepisite v Excelov prazen delovni zvezek na List2.

C D E
2016 2017 2018
3 | pohitvo 724993 684478 618016
4 | Fotoaparati 467311 451934 428256
5 | bela tehnika 597412 570189 497406
6 | SKUPAJ ? ? ?
7 | POVPRECJE ? ? ?

2. Spremenite nabor pisav celotne preglednice v Segoe Ul, velikost 13.

3. Vse vrednosti zapisite v valutnem zapisu za EUR na dve decimalni mesti.

4. Spremenite usmerjenost lista v lezece.

5. lzracunajte manjkajoce vrednosti ?

6. Oblikujte robove dokumenta: zgoraj in spodaj 2,5 cm, desno in levo 1,5 cm

7. V nogo dokumenta sredinsko poravnano dodajte samodejno Stevilcenje strani.

8. List1 izbrisite.

9. List2 preimenujte v vrednost_prodaja

10.1z podatkov v preglednici izdelajte 2D razvrstilni stolp¢ni grafikon, grafikon

premaknite pod preglednico. Spremenite naslov grafikona v Vrednost prodaje

2014-2016

11.Sesti in sedmi vrstici dolocite vigino 25.

12.Dodajte tri nove liste in jih preimenujte v Datum, FunkcijalF in VLOOKUP



13.Na listu Datum v celico FM2009 vstavite danasnji datum, pri ¢emer uporabite

datumsko funkcijo, ki vrne trenutni datum.

14.V glavo dokumenta na listu vrednost_prodaja desno poravnano napisite svoje

ime in priimek, krepko.

15.Preglednico, ki jo najdete na naslednji strani, prepisite na list FunkcijalF

A B C
1 Imein priimek Stevilo doseZenih tock Opravil(-a): DA/ NE
2 Marko Zupan 74
3 Marija Horvat 59,5
4 Janez Novak 60
5 Vesna Polc 81
6

— Desno od stolpca B dodajte nov stolpec. V novem stolpcu v naslovno celico

vpisite Odstotek.

— Vstolpcu C prikazite za vsakega dijaka dosezen uspeh v odstotkih, pri cemer

upostevajte, da je na preverjanju bilo moznih 120 tock.

— V celicah D2:D5 naj se izpise NI OPRAVIL, v kolikor je dijak dosegel 62 % ali
manj; Ce je dijak dosegel vec kot 62 %, naj se izpiSe OPRAVIL.

16.Delovni zvezek shranite v mapo vaje_excel2019 kot Excelov delovnizvezekin kot

datoteko PDF, ime datoteke vaja2

17.Delovni list s preglednico in grafikonom natisnite.



VAJA 3: Artikli (uporaba vrtilnih tabel)

1. 1z predavateljevega USB kljuca prekopirajte Excelovo datoteko artikli2018 v

mapo vaje_excel2019

2. lz mape vaje_excel2019 odprite datoteko artikli2018.

3. Zamrznite naslovno vrstico.

4. Z uporabo vrtilne tabele izpisite vse artikle, ki jih je na zalogi to¢no 44. Celica, v

kateri naj se vrtilna tabela ustvari, je A330.

5. Zuporabo vrtilne tabele poiscite in na spodnjo ¢rto napisite povprecno nabavno

ceno vseh artiklov.

6. Zvezek shranite v mapo vaje_excel2019 zimenom vagja3



VAJA 4: Ustvarjanje scenarijev (Analiza »kaj ¢e«)
V podjetju Y d. o. 0. so se odlocili, da bodo najeli varnostno sluzbo za celovito
izvedbo varovanja. Prejeli so ponudbe treh podjetij za varnost. Ker je v ponudbah

veliko parametrov, ki vplivajo na kon¢no ceno, z uporabo scenarija ugotovite, katera

ponudba je najugodnejsa.

1. Odprite nov delovni zvezek, List1 preimenujte v VAROVANJE

2. Na list VAROVANJE prepisite preglednico kot je prikazana spodaj.

A B C D E F G H

1 Dejavnosti varnostne sluzbe:

2 Prevozi, denar (cena na prevoZeni kilometer):

3 Varnostna sluzba v prodajalnah (cena na dan):

4 Varovanje na daljavo (cena na dan):

5 Izdelava varnostnega sistema:

6

7 Kolicina dela: Strosek:
8 Stevilo dni z varnostnikom v prodajalnah: 300 ?
9 Stevilo prevozenih kilometrov na leto: 15000 ?
10 Stevilo dni v letu: 365 ?
11

12 Stroski skupaj: ?
13

3. Na podlagi spodnje tabele izdelajte formule za izrac¢un stroskov:

Celica | Opisizracunav formuli

Stroske za varnostnike v prodajalnah dobimo, ¢e pomnozimo Stevilo

H8 dni, ko bo varnostnik prisoten ter ceno za dan varovanja v prodajalnah.

H9 Stroske za prevoze denarja dobimo, ¢e pomnozimo Stevilo prevozenih
kilometrov v letu in ceno za vsak prevozeni kilometer.

H10 Stroske za varovanje na daljavo dobimo, ¢e pomnozimo Stevilo dni v

letu in ceno za dan varovanja na daljavo.

Skupne stroske dobimo, e seStejemo vse tri posamezne stroske
F12 (H8:H10) ter znesku pristejemo Se ceno izdelave celotnega
varnostnega sistema.




4. Sedajizdelajte scenarije za konkretne ponudnike (zneski veljajo za celice F2:F5)

Storitev Podjetje A Podjetje B Podjetje C
Rriboé}kdnf)”arja 0,17 € 0,20 € 0,13 €
E/Valg%"s/rg:n)pro‘jajal” 99,73 € 62,59 € 83,04 €
X/aE%VF?/g:n;a daljavo 14,61 € 11,68 € 9,60 €
ingg;vaa(t’/aga%t”ega 149,81 € 1.877,82 € 2.128,19 €

5. lzdelajte porocilo za vse tri scenarije in preverite, katera ponudba je
najugodnejsa. Na spodnjo ¢rto napisite ime podjetja, ki je za podjetje Y d. o. o.
najugodnejsi.

6. Delovni zvezek shranite v mapo vaje_excel2019 zimenom vaja4



PRILOGE

Izlocitev delovnega lista iz Excelovega delovnega zvezka

1. Odpremo Excelov delovni zvezek, v katerem imamo vec delovnih listov.

42
43
44
45

. : : — =
januar | februar | marec april maj Junij (+)

PRIPRAVLIEM

2. MisSko pomaknemo na ime lista, katerega zZelimo izlociti oz. ga shraniti kot
samostojni list v novem Excelovem delovnem zvezku, pritisnemo desni gumb na

miski in izberemo moznost Premakni ali kopira;j ...

32
33
e Vetawi ...
35
6 BR Izbrisi
37 Preimenuj
38 Premakni ali kopiraj ...
39 47 Ogled kode
40 [7 Zaséiti list ...
41
va zavihk k
42 Barva zavihka
43 Skrij
44
45

Izberi vse liste -
januar februar | marec | apric | omap U )

PRIPRAVLIEN

3. Odpre se nam okno Premakni ali kopiraj list, v katerem kliknemo na puscico

desno od imena delovnega zvezka in izberemo moznost (nov zvezek).

Obvezno moramo izbrati (obkljukati) tudi moznost Ustvari kopijo (slika na naslednji

strani).



| Premakni ali kopiraj list @Iﬂ

Premakni izbrane liste
Y zvezek:

[nov zvezek) E]

Pred list:

| vredu || Prewici |

Januar februar marec april maj Junij

4. Kliknemo na gumb V redu.

Tako smo izlocili list iz Excelovega delovnega zvezka in ustvarili kopijo v novem
Excelovem delovnem zvezku kot samostojni delovni list (odpre se nam novo okno

programa Excel z izlocenim listom).

45

marec *)
PRIFRAVLIEN

5. Excelov delovni zvezek z izlo¢enim listom Se shranimo na racunalnik.



Vnasanje oz. dodajanje celice brez »premikanja« ostale vsebine v drugih stolpcih

Primer: V stolpcu D nam manjka Odjemalec 3 v celici D5 (slika pod tocko 1).

1. Oznacimo celico, kjer zelimo vstaviti (vriniti) prazno celico in ostalo vsebino

(Odjemalec 4, 5 in 6) pomakniti navzdol. V_nasem primeru v stolpcu D manijka

Odjemalec 3, zato kliknemo na celico D5.

HS- - -
PINGOII¥Y  OSMOVNO | VSTAVUAMIE — POSTAVITEVSTRAMI  FORMULE  PODATKI  PREGLED  OGLED
s, rd " - | =
o Lt Calibri i A A === ®-  E¢Prelomibesedilo 5)
= B Kopiraj - |
TP ¢ prestikovanikobik | K F BT E - b A- === &= Hzdudinnasredin - | ¢
OdloZiice [ Pisava ] Poravnava [F]
D5 | i ‘f\ Odjemaleca

Odjemalec 1
QOdjemalec 2
Odjemalec 3
Odjemalec 4

Odjemalec 1
Odjemalec 2

Odjemalec 4 |

Odjemalec 5

~N o b w N R

Odjemalec 6

2. V kartici oz. zavihku Osnovno, v skupini Celice pod ikono Vstavi, kliknemo na

¢rno puscico. Odpre se nam men

... (slika spodaj).

o B 7

\;urstavi Izbrizi  Oblika

- L -

i, v katerem izberemo moznost Vstavi celice

> Samodejnavsota = A
_ 7Y
m Polnilo = N
o Razvrstiin |
= Podisti - filtriraj ~

E'I' Wetawvi celice ...

Urejanje

a N . . -
&= Wstawi vrstice list=

uRl Vstavi stolpee lis

Q Vstawi list

Vstavi celice (Cirl+Shift+=)

Vetavite celice, vrstice ali
stolpce na list ali v tabelo,

Y vednost: nove vrstice bodo
dodane nad izborom, novi
stolpci pa bode dodani na leve
stran izbora.



3. V oknu Vstavi izberemo moznost Pomakni celice navzdol in kliknemo na gumb
V redu (slika spodaj).

[ Vstavi |2 ] |

Wstavi

(71 Pomakni celice v desno

(@ iPomakni celice navzdol!

(71 Celotno vrstico

(71 Celoten stolpec

V redu ][ Preklidi

4. Tako smo dodali prazno celico, ostale celice z vsebino v stolpcu D pa smo

pomaknili navzdol (slika spodaj).

HS o -
OSNOVNO VSTAVLUANJE POSTAVITEV STRANI
< g;z;:‘w i Calibri BT Y
M.Ep‘ o bresiikovanikobiie | & L B 7| E - -
Odlozisce ] Fisava
D5 M f
A B
1
2
3 Odjemalec 1
4 Odjemalec 2
5 Odjemalec 3
6 Odjemalec 4
7
8
9

FORMULE PODATKI PREGLED OGLED

Odjemalec 1
Odjemalec 2
Odjemalec 4
Odjemalec 5
Odjemalec 6

5. V prazno celico (D5) lahko sedaj vhnesemo Odjemalec 3 (slika spodaj).

A B

Odjemalec 1
Odjemalec 2
Odjemalec 3
Odjemalec 4

0o N o owmbh w N R

C D E

Odjemalec 1
Odjemalec 2
Odjemalec 3 |
Odjemalec 4
Odjemalec 5
Odjemalec 6



ZASCITA DELOVNEGA LISTA

1. Odpremo Excelov delovni zvezek, v katerem Zelimo zakleniti oz. zascititi

delovni list.

nnnnn

=
<

Zascita delovnega lista

W e~ Wb wWwN =

S R e e
H O W o~ kW= O

22

2. Zlevim klikom izberemo oz. oznacimo list, ki ga bomo zas¢itili.

ZASCITEN_LIST | Listz | List3 )

PRIPRAVLIEN

3. Na zavihku oz. v kartici Pregled, v skupini Spremembe, kliknemo na orodje
Zasciti list.

FORMULE PODATKI PREGLED OGLED

Pokazi/skrij pripombe g g Zakditi delo

'|=|__,,|P0kaii\rse ripombe E7 Dovoli upori
Naslednja EaE Zasciti Zasciti Skupna raba 4 g

-0 Pokaii rokopis list delovnizvezek delovnega zverka [ Sledi sprem:
Pripombe Spremembe
Zasciti list
Preprecite neielene
E spremembe drugih oseb tako, H

da omejite njihovo moZnost
urejanja.



4. Moznost Zasciti delovni list in vsebino zaklenjenih celic je oznacena. V polje za
geslo, s katerim bomo »zaklenili« delovni list, vnesemo geslo, katerega samo mi

poznamo in s pomocjo katerega lahko kasneje tudi odstranimo zascito.

[ Zazeiti list E™)

Zasciti delovni list in vsebino zaklenjenih celic

Geslo za odstranitev zaidite lista:

Dovoli vsem uporabnikom delovnega lista:

M| Izbira zaklenjenih celic -

Izbira nezaklenjenih celic i
Oblikuj celice
Oblikuj stolpce
Oblikuj vrstice

Vstavi stolpce

Wstavi vrstice

Vstavi hiperpovezave
Izbridi stolpce

Izbrigi vrstice 57

m

OEEEEEEEEE

Vriedu | | Prekic

5. Pritisnemo na gumb V redu.

6. Odpre se nam okno za potrditev gesla (ponovno vtipkamo geslo, ki smo ga v

prejsnjem oknu vnesli).

Potrditev gesla P [t

Znova vnesite geslo, e Zelite nadaljevati.

Pozor: ¢e geslo izgubite ali ga pozabite, ga ni mogode
obnoviti. Priporodljivo je, da shranite seznam gesel in
njihovih delovnih zvezkov ter imen listov na varnem
mestu. [Me pozabite, da gesla razlikujejo velike in male
crke.)

V redu ][ Preklii

7. Delovni list je sedaj zasciten.

Pozor: ¢e geslo izgubimo ali ga pozabimo, ga ni mogoce obnoviti!



Ko je delovni list zaklenjen in Zelimo vnesti neko spremembo v poljubno celico, se

nam pojavi obvestilo, da vnasanje oz. spreminjanje ni mozno (slika spodaj).

Microsoft Excel &J

Celica ali grafikon, ki ga Zelite spremeniti, je v zas¢itenem listu.

Ce Zelite spremeniti zaséitene celice ali grafikon, najprej odstranite zaééito z ukazom »Odstrani zaééito listas v zavihku »Pregled= [morda boste potrebovali gesla).

Odstranjevanje zascite

1. Zascito odstranimo tako, da na kartici oz. zavihku Pregled, v skupini Spremembe,

kliknemo na ikono Odstrani zascito lista.

FORMULE PODATKI PREGLED OGLED

I Pokaii vse pripombe D E‘ D

= = : Odstrani Zasciti Skupna raba
) Pokaii rokopis zaidito lista delovni zvezek delovnega zvezka

Pripombe Spr

Odstrani zasCito lista

Odpre se nam okno Odstrani zascito listain v polje  ses || vtipkamo

geslo, ki smo ga uporabili, da smo zascitili oz. zaklenili list in kliknemo na gumb V

redu.
- . f
A B C D

1

2

3 Zascita delovnega lista
4

5

6 Odstrani zaitito lista [P [

Geslo: ||

7 ] (i
8

Delovni list je sedaj odklenjen (zascita je odstranjena), spremembe lahko vnasamo.



V kolikor smo vnesli napacno geslo, se nam prikaze obvestilo o vnosu nepravilnega
gesla (slika spodaj).

-

Microsoft Excel ﬁ

l"} Vnesli ste nepravilno geslo. Preverite, ali je tipka CAPS LOCK izklopljena in pravilno uporabite velike in male frke.

Vam je bila informacija v pomo£?




Zaklepanje dolocenih celic

1. lzberemo celoten delovni list. To naredimo tako, da kliknemo na gumb Izberi

vse.
H - :
DATOTEKA jaeisd{eitdle] VSTAVLIAMIE POSTAVITEV STRARNI
ﬁ 7l Y - 1
Dgg’h’a' Calibri -l - A A F
2 Kopiraj -
Prilepi S . =
. ¥ Preslikovalnik oblik L P = D- A E
OdloZiiée a Pisava I
Al - j;‘.

2w =

2. Na kartici oz. zavihku Osnovno, v skupini Pisava, kliknemo zaganjalnik

pogovornega okna Nastavitve pisave.

H ©- v
DATOTEKA el dlelyyie VETAVLANIE POSTAVITEV STRANI FORMULE PODATKI PREGLED OGLE
o T e e | =
Jb Leredi Calibri -1 -|A A === #- E¢Prelomibesedilo
o 2 Kopirsj -
”vEF” & Preslikovalnik oblik K L P -~ i~ Iy - _& === == Zdruiiin nasredino ~ ||
OdloZisce I Pisava Poravnava I
AL - J(; Nastavitve pisave (Ctrl+Shift+F)

Prilagodite besedilo ter tako
ustvarite Zeleni vider besedila.

Besedilu lahke dodate razlicne

y A
1
2

3

Odpre se nam okno Oblikovanje celic.

sloge in barve, kot sta
»precrtanjes in »nadpisanos.




3. Da odklenemo vse celice na delovnem listu, v zavihku Zas¢ita odstranimo polje

Zaklenjena in nato kliknemo na gumb V redu.

H 9
DATOTEKA jiei¥eliile] VSTAVUANJE POSTAVITEV STRANI FORMULE PODATKI PREGLED ]
ol 7i " - —
o Irres Calibri -l A A T == - E°Prelomibesedilo
orl ER Kopiraj -
rilept - b e - === &EE=E 5 i
N preslikovalnikoblic | ¢ E B He b A- SE== &= EHzduiiinnsredino

Odloziiie [F] Pisava ] Poravnava
AL .| I
A B C D E
i L n L
[ oblikovanje celic [ )
‘ itewkel Poravnava | Pisava | Obroba | Palnilo | Zadtita ‘

| | Dizakienjena; l

e}

A

Zaklepanje celic ali skrivanje formul nimata nikakrinega udinka, dokler ne zaiéitite delovnega
zverka (zavihek »Pregleds, skupina »Spremembes, gumb »Zaéiti lists),

©C 0 NGOV B WNR

12

4. Nato na delovnem listuizberemo le celice, ki jih Zelimo zakleniti.

c7 A ﬁ zaklenjena

A B C D

zaklenjena
zaklenjena
zaklenjena

zaklenjena

zaklenjena

O 0 N OV AW N



5. Ponovno kliknemo na Nastavitve pisave

Oblikovanje celic).

BEH S

DATOTEKA pueivlaiiyie]

B X Eredi
) D By Kopiraj =
Prilepi
Odloziice

Al -

4l

¥ Preslikovalnik oblik

Fl

VSTAVUANIE
Calibri
L P

POSTANITEV STRANI
-lun - A A==

DA~ =

(odpremo pogovorno okno

FORMULE PODATKI PREGLED OGLEL

’@4"* %Prelumi besedilo
3= Zdrudiin na sreding = | |

Poravnava P}

Nastavitve pisave (Ctrl+Shift+F)

6. Tokratv zavihku Zascita oznacimo kvadratek Zaklenjeno in kliknemo na gumb

V redu.

Oblikovanje celic

2 [ |

| §tevi|ke| Poravnava | Pisava | Obroba | Polnilo | Zaidita |

[ skrita

Zaklepanje celic ali skrivanje formul nimata nikakrinega udinka, dokler ne zaiitite delovnega
zvezka [zavihek »Pregleds, skupina »Spremembes, gumb »Zas{iti list«),

Vredu | [ Prekiic

7. Na zavihku oz. v kartici Pregled, v skupini Spremembe, kliknemo na orodje

Zasditi list.

FORMULE

Naslednja

Pripombe

PODATKI

PREGLED OGLED

Pokadi/skrij pripombe D E‘

5 Pokadi vse pripombe

Pokazi rokopis

Zasciti Zaiciti

ek

Skupna raba

i &) Zakéiti deloy

';1 Dovaoli upori

list  delovnizvezek delovnega zvezka [ Sledi sprem

Spremembe

Zasciti list



8. Obkljukamo moznost Zas¢iti delovni list in vsebino zaklenjenih celic. V seznamu
Dovoli vsem uporabnikom delovnega lista izberemo elemente, ki jih bodo
uporabniki lahko spremenili (glej stran 5 in 6 za vec informacij o posameznih
elementih). Nastavimo (vnesemo) geslo, katerega samo mi poznamo in s
pomocjo katerega lahko kasneje tudi odstranimo zascito in pritisnemo na gumb
V redu.

[ Zazaiti fist ™)

Zasciti delovni list in vsebino zaklenjenih celic

Geslo za odstranitev zasdite lista:

=2

ovoli vsem uporabnikom delovnega lista:

Izhira zaklenjenih celic "
Izhira nezaklenjenih celic
Oblikuj celice

Oblikuj stolpce

Oblikuj vrstice

Vstavi stolpce

Wstavi vrstice

Vstavi hiperpovezave
Izbrigi stolpce

Izbrigi vrstice -

m

OEEEEEEEEE]

Vredu | | Prekic

9. Odpre se nam okno za potrditev gesla (ponovno vnesemo geslo, ki smo ga v

prejSnjem oknu vnesli).

Potrditev gesla [ ? iz_]

Znova vnesite geslo, e Zelite nadaljevati.

Pozor: e geslo izgubite ali ga pozabite, ga ni mogode
obnoviti. Priporoéljiva je, da shranite seznam gesel in
njihovih delovnih zvezkov ter imen listov na varnem
mestu. [Me pozabite, da gesla razlikujejo velike in male
irke.)

Viedu | | Prekiic

Celice, ki smo jih oznacili, so tako zaklenjene oz. zascitene, kar pomeni, da teh celic

ne moremo spreminjati (brisati, vnasati novo vsebino ...).

Celice, ki jih v koraku 4 nismo oznacili, pa lahko spreminjamo (vnasamo vsebino,

popravljamo ...).



Vec informacij o elementih delovnega lista

Elementi delovnega lista

Pofistite to
potrditveno polje

Izbira zaklenjenih
celic

Izbira
nezaklenjenih
celic

Oblikovanje celic

Oblikovanje
stolpcev

Oblikovanje vrstic

Vstavljanje
stolpcev

Vstavljanje vrstic

Vstavljanje
hiperpovezav

Brisanje stolpcev

Ce Zelite uporabnikom preprediti

Premik kazalnika na celice, za katere je potrjeno potrditveno polje Zaklenjeno
na zavihku Zascita pogovornega okna Oblikovanje celic. Uporabnikom je

privzeto dovoljena izbira zaklenjenih celic.

e w

Premik kazalnika na celice, za katere je pocisceno potrditveno polje Zaklenjeno
na zavihku Zas€ita v pogovornem oknu Oblikovanje celic. Uporabniki privzeto
lahko izberejo odklenjene celice in pritisnejo tipko TAB ter se tako premikajo
med odklenjenimi celicami na zas¢itenem delovnem listu.

Spremeni katero koli moznost v pogovornih oknih Oblikovanje celic ali
Pogojno oblikovanje. Ce ste uporabili pogojne oblike, preden ste zascitili
delowni list, se oblikovanje $e naprej spreminja, ko uporabnik vnese vrednost, ki
ustreza drugemu pogoju.

Uporabi kateri koli ukaz za oblikovanje stolpca, vkljucno s spreminjanjem 3irine
stolpca ali skrivanjem stolpcev (zavihek Osnowno, skupina Celice, gumb Oblika).

Uporabi kateri koli ukaz za oblikovanje vrstice, vkljuéno s spreminjanjem viSine
vrstice ali skrivanjem vrstic (zavihek Osnovno, skupina Celice, gumb Oblika).

Vstavi stolpce.

Vstavi vrstice.

Vstavi nove hiperpovezave, tudi v odklenjene celice.

Izbrige stolpce.

Ce je moznost Izbriéi stolpce zai¢itena, moZnost Vstavi stolpce pa ni zasitena,
lahko uporabnik vstavi stolpce, ki jih ni mogoce izbrisati.



Brisanje vrstic

Razvrscanje

Uporaba
samodejnega
filtriranja

Uporaba porocil

vrtilne tabele

Urejanje
predmetov

Urejanje
scenarijev

Izbrise vrstice.

Ce je moZnost Izbrisi vrstice zascitena, mozZnost Vstavi vrstice pa ni zaslitena,
lahko uporabnik vstavi vrstice, ki jih ni mogoce izbrisati.

Uporabi katere koli ukaze za razvricanje podatkov (zavihek Podatki, skupina
Razvrsti in filtriraj).

Upocrabniki ne morejo razvricati obsegov z zaklenjenimi celicami na za5¢itenem
delovnem listu, ne glede na to nastavitev.

Uporabi pusdice spustnega seznama za spreminjanje filtra na obsegih, ko so
uporabljeni samodejni filtri.

Uporabniki ne morejo uporabiti ali odstraniti samodejnih filtrov na zascitenem
delovnem listu, ne glede na to nastavitev.

Oblikuje, spremeni postavitev, osvezi ali drugace spremeni porocila vrtilne tabele
ali pa ustvari nova porocila.

Naredite nekaj od tega:

= Spremenite grafi¢ne predmete, vkljuéno s preslikavami, vgrajenimi grafikoni,
oblikami, polji z besedili in kontrolniki, ki jih pred zaécito delovnega lista niste
odklenili. Ce ima delovni list na primer gumb, ki zazene makro, lahko kliknete
gumb in zaZzenete makro, vendar ne morete izbrisati gumba.

= Spremenite vgrajeni grafikon, na primer z oblikovanjem. Ob spreminjanju
izvornih podatkov, program Se naprej posodablja grafikon.

= Dodajte ali izbrisite pripombe.
Oglejte si scenarije, ki ste jih skrili, spremenite scenarije, za katere ste preprecili

spremembe, in jih izbrisite. Uporabniki lahko spremenijo vrednosti v celicah, ki se
spreminjajo, Ce te celice niso zaicitene, in dodajo nove scenarije.



Uporabljena literatura, viri slik:

= SULER, Ale$. 2013. Spoznajmo Excel 2013. Sempeter pri Gorici : Flamingo.
= www.nauk.si

= zmaga.com

=  www.youtube.com

= posnetkizaslona programa Excel 2016

= spletnastran pixabay.com


https://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiB58HeoubgAhXL0KQKHVqdDxQQjRx6BAgBEAU&url=https://www.thepoke.co.uk/2016/11/21/microsoft-excel-logo-starts-x/&psig=AOvVaw2qPvvqEuzpmipweTDYKoVK&ust=1551712757860304



