Dopolnilno izobraževanje 
iz računalništva in informatike 2002

Programska oprema

Microsoft Excel

Vnos informacij

Pomikanje po zaslonu

Kombinacije tipk, s katerimi se lahko pomikamo po zaslonu

	Kombinacija tipk
	Pomik

	(, (, (, (
	v smeri puščice

	Ctrl+(, Ctrl+(, 

Ctrl+(, Ctrl+(
	v smeri puščice do naslednje neprazne celice

	Enter
	ena celica navzdol

	Tab
	ena celica desno

	Shift+Enter
	ena celica navzgor

	Shift+Tab
	ena celica levo

	Home
	v stolpec A trenutne vrstice

	Page Up
	en zaslon navzgor

	Page Down
	en zaslon Navzdol

	Alt+Page Up
	en zaslon levo

	Alt+Page Down
	en zaslon desno

	Ctrl+Home
	v celico A1

	Ctrl+End
	v celico v zadnji vrstici in zadnjem stolpcu, ki vsebuje kak podatek


Excel loči naslednje tipe podatkov, ki jih lahko vnesemo v celico:

· numerične vrednosti: 1500, $29.95, 33%

· besedilo: Janez, Ljubljana

· datum, čas: 10.3.2002, 15:25

· komentarje

· formule: =B5*1.083, =SUM(B3:B7)

· slike

Vnos numeričnih vrednosti

· celo število: 37

· decimalno število: 499.95

· ulomek: 10 3/7 (pozor: vrednost—na primer—1/3 moramo vnesti kot 0 1/3, sicer Excel razume 1/3 kot 1. marec tekočega leta)

· decimalno število v eksponentnem zapisu: 4.09E+13

Če Excel v celico zapiše ######, potem je celica preozka za izpis vrednosti. Razširite jo!

Tekstovne vrednosti

Tekstovne vrednosti lahko vsebujejo katerokoli zaporedje alfanumeričnih znakov. Če je velikost vnosa večja od celice, se vnos raztegne čez celice na desni, če te ne vsebujejo podatkov, sicer se izpis odreže. Če želimo, da Excel razume število kot tekstovno vrednost, pred njo vpišemo ', na primer '50.

Datum in čas

datum vnesemo npr. kot 15/3/2002 ali kot 15.3.2002

čas vnesemo kot 11:12

Komentarji

Komentar vnesemo z ukazom Vstavljanje | Komentar… (Insert | Comment…). Celica, v kateri je komentar, ima v zgornjem densem kotu rdeč trikotnik.

Po komentarjih se lahko sprehajamo s pomočjo gumbov v orodni vrstici Pregledovanje (Reviewing).

Formule

Formule lahko vnesemo kot besedilo, ki se začne z enačajem (=). Formule lahko vsebujejo števila, matematične operatorje (+, -, *, /, ^), funkcije in sklice na celice.

V celici je vselej viden rezulat formule, medtem ko je formula vidna v vnosni vrstici (»formula bar«). V primeru napake se v celici izpiše sporočilo o napaki.

Sklice na celice vnašamo v obliki stolpecvrstica, na primer B1. Območja ločimo z dvopičjem, na primer B1:C6. Sklice lahko vnašamo ročno ali s pomočjo miške – kliknemo na celico ali izberemo območje.

Slike

Sliko vnesemo z ukazom  Vstavljanje | Slika | … (Insert | Picture | …).  Desni klik na sliki in izbira Oblikuj sliko omogoča nastavitve barv, okvirja, velikost, … (podobno kot pri Wordu). Zanimiva je Izbira Lastnosti, kjer lahko nastavimo umeščanje predmeta glede na spreminjanje velikosti celic, ki sekajo sliko. 

Z ukazom Oblika | List | Ozadje… (Format | Sheet | Background…) nastavimo sliko za ozadje lista.

Urejanje preglednice

Izbiranje celic

Najlaže izberemo celico (skupino celic) s pomočjo miške. Če želimo izbrati ločene skupine celic, držimo pri izbiranju pritisnjeno tipko Ctrl.

S tipkami (puščicami) izbiramo celice tako, da držimo tipko Shift. Ločene skupine izberemo tako, da pritisnemo tipko Shift+F8.

Brisanje vsebine, brisanje celic

Vsebino izbranih celic izbrišemo z ukazom Urejanje | Počisti | … (Edit | Clear | …), kjer izberemo med brisanjem vsebine, komentarjev, oblikovanja, vsega. 

Ukaz Urejanje | Izbriši… (Edit | Delete…) omogoča brisanje celic (izbiramo lahko med brisanjem cele vrstice, celega stolpca, ali ene celice).

Premikanje vsebine, uporaba odložišča

Na voljo imamo običajne ukaze sistema Windows. Vendar pozor: ko izberemo, na primer ukaz Urejanje | Kopiraj (Ctrl+C), potem lahko vstavimo kopirani del z ukazom Urejanje | Prilepi (Ctrl+V) le toliko časa, dokler se rob izbranega dela »premika«, to je dokler ne izberemo kakega ukaza, ali ne napolnimo vsebino kake celice.

Vsebina odložišča ostane na voljo »dlje časa« le, če imamo vključeno orodno vrstico Odložišče (Clipboard). (Le v Office 2000.)

Premikanje strnjene skupine celic (»pravokotnika«) lahko izvedemo tudi z vlečenjem roba izbranih celic.

Vstavljanje vrstic in stolpcev

Vrstice in stolpce vstavimo z ukazom Vstavljanje | Vrstice (Insert | Rows) oziroma Vstavljanje | Stolpca (Insert | Columns). Vrstica se vstavi pod izbrano celico, stolpec pa desno od izbrane celice.

Vstavljanje zaporedij

Excel zna napolniti celice po izbranev vzorcu. Na primer: naj bo v celici A1 število 1, v celici A2 pa število 5. Izberimo obe celici in navzdol povlecimo spodnji desni vogal izbire. V spodnje celice se vstavijo vrednosti 9, 13, 17, …

	Vzorec
	Zaporedje
	Primer

	Navadno besedilo
	Besedilo se ponovi
	Text, Text, Text

	Število
	Vrednosti se ponovijo glede na vzorec
	10, 20, 30

	Besedilo s številko
	Številske vrednosti se ponovijo glede na vzorec
	Text 1, Text 2, Text 3

	Dan
	Zaporedje imen dnevov
	pon, tor, sre

	Mesec
	Zaporedje imen mesecev
	jan, feb, mar

	Čas
	Zaporedje glede na dani interval
	1:30, 2:00, 2:30, 3:00


Zapolnjevanje omogočajo tudi ukazi v meniju Urejanje | Zapolni (Edit | Fill). Več nadzora nad zapolnjevanjem imamo v oknu Urejanje | Zapolni | Nizi… (Edit | Fill | Series…).

Oblikovanje preglednice

Oblikovanje celic (pisava, poravnava, obroba,…) nastavljamo z gumbi na orodnih vrsticah. Več nastavitev imamo na voljo v oknu Oblika | Celice… (Format | Cell…)

Poravnava 

Na voljo imamo (Oblika | Celice… | Poravnava, Format | Cells… | Alignment):

· horizontalno poravnavo

· splošno (glede na vrsto podatkov)

· levo

· na sredino

· obojestransko

· zapolnjevanje (zapolni vso širino z vsebino celice)

· usredinjenje prek izbora

· vertikalno poravnavo

· na vrh

· na sredino

· na dno 

· obojestransko

· nadzor besedila

· prelivanje (besedilo prek več vrstic v celici)

· skrči, da ustreza (zmanjša pisavo tako, da je vidna vsa vsebina)

· spajanje celic

· usmerjenost besedila

Števila

Oblika | Celice… | Številka (Format | Cells… | Number) omogoča način izpisa številske vrednosti (kot valuta, odstotek, nastavitev števila decimalnih mest, eksponentni zapis …) obliko izpisa datuma, časa.

Nekatere od teh nastavitev lahko določimo tudi z gumbi na orodni vrstici Oblikovanje (Formatting).

Pisava 

Oblika | Celice… | Pisava (Format | Cells… | Font) omogoča nastavitev pisave, sloga pisave, velikost pisave, podčrtavanje barvo, …

Obroba

Oblika | Celice… | Obroba (Format | Cells… | Border) omogoča nastavitev obrobe celic.

Vzorci

Oblika | Celice… | Vzorci (Format | Cells… | Patterns) omogoča nastavitev barve oziroma vzorca, s katerim zapolnimo ozadje celice.

Zaščita

Z Oblika | Celice… | Zaščita (Format | Cells… | Protection) nastavimo zaščito celice (zaklenjena–onemogočanje spreminjanja, skrita–skrivanje formule). Zaklepanje celic ali skrivanje formul nimata nikakršnega učinka, razen če je delovni zvezek zaščiten (ukaz Orodja | Zaščita).

Velikost vrstic in stolpcev

Velikost vrstice (stolpca) najlažje nastavljamo z miško. Primemo mejo med stolpcema (vrsticama) v naslovni vrstici in stolpec (vrstico) razširimo. Dvoklik razširi ali zoža stolpec do širine najdaljšega podatka. 

Če smo izbrali več stolpcev, se po določitvi širine stolpca se nanjo avtomatično nastavijo širine vseh stolpcev iz izbranega obsega. 

Na roke lahko velikost določimo v Oblika | Stolpec | Širina… Privzeto (standardno) širino stolpcev nastavimo z ukazom Oblika | Stolpec | Standardna širina… (Format | Column | Standard Width…). Stolpec lahko skrijemo z ukazom Oblika | Stolpec | Skrij (Format | Column | Hide)

Analogni ukazi (razen standardne višine) so na voljo tudi za vrstice.

Pogojno oblikovanje

Celice lahko oblikujemo glede na njihovo vsebino (vrednost). Postopek je sledeč:

· izberemo celice, ki bi jih radi pogojno oblikovali (na enak način)

· izberemo Oblika | Pogojno oblikovanje… (Format | Conditional Formatting…)

· v prvem polju izberemo med: Vrednost celice je ali Formula je
· v drugem polju izberemo operacijo, s katero želimo primerjati vrednost

· če smo v predprejšnji točki izbrali Formula je, vpišemo formulo. Ta sme zavzeti vrednosti True ali False 

· v tretjem (in četrtem) nastavimo vrednosti za izbrano operacijo. To lahko vstavimo tudi kot sklic na drugo celico

· končno z gumbom Oblika… (Format…) nastavimo oblikovanje (pisava, obrobe, vzorec)

· z gumbom Dodaj >> (Add >>) dodamo nov pogoj

· …

Slogi 

Kot pri Wordu lahko tudi v Excelu določimo za oblikovanje, ki ga pogosto uporabljamo, svoj slog. 

Nov slog določimo na naslednji način:

· postavimo se na oblikovano celico

· izberemo ukaz Oblika | Slog… (Format | Style…) 

· vnesemo ime sloga

· označimo oblike, ki naj jih slog vsebuje

· po potrebi popravimo oblikvanje dloločenih lastnosti z gumbom Spremeni… (Modify…)

· izberemo Dodaj (Add)

slog uporabimo na naslednji način

· postavimo se na oblikovano celico

· izberemo ukaz Oblika | Slog… (Format | Style…) 

· izberemo slog

· izberemo V redu (OK)

Sloge lahko »uvozimo« iz drugega dokumenta z ukazom Oblika | Slog… | Spoji… (Format | Style… | Merge). (Če trenutni dokument vsebuje sloge z enakim imenom kot v drugem dokumentu, Excel vpraša, ali želimo sloge vseeno prepisati.)

Predloge

Predloga je datoteka, ki služi kot model za preglednico. Uporabimo lahko že pripravljene predloge ali pa si naredimo svojo. 

Predlogo odpremo z ukazom Datoteka | Odpri… (File | Open…). Dokument shranimo kot predlogo z ukazom Datoteka | Shrani kot… (File | Save As…), kjer kot vrsto navedemo: Predloga (*.xlt).

Prelomi strani

Prelome strani prikaže nastavitev Orodja | Možnosti… | Pogled | Prelomi strani (Tools | Options… | View | Page Breaks). Uporabimo pa lahko poseben pogled: Pogled | Predogled preloma strani… (View | Page Break Preview).

Prelome strani postavimo z ukazom Vstavljanje | Prelom strani (Insert | Page Break). Ti prelomi so prikazani kot črtkane črte. Prelom strani odstranimo z Vstavljanje | Odstrani prelom strani (Insert | Remove Page Break). Prelome strani lahko urejamo z miško v predogledu preloma strani.

Listi

Vsaka preglednica je sestavljena iz več listov. 

Liste izbiramo z jezički na dnu strani. Poimenovani so z List1, List2, List3, … (Sheet1, Sheet2, Sheet3,…). Ime lista spremenimo z dvoklikom na jeziček z imenom. List izbrišemo z ukazom Urejanje | Izbriši list (Edit | Delete Sheet). Obratno naredi Vstavljanje | Delovni list (Insert | Worksheet). Zaporedje delovnih listov spremenimo z miško – list odvlečemo na novo mesto.

List (ali zvezek) lahko zaščitimo z ukazi v Orodja | Zaščita | … (Tools | Protection | …). Pri zaščiti lahko izberemo vrsto zaščite in geslo. 

Nastavitev strani

Ukaz Datoteka | Priprava strani omogoča nastavitve oblike strani (usmerjenost, robove, glavo, nogo, …)

Podizbira stran:

· usmerjenost (pokončno/ležeče)

· spreminjanje merila (% navadne velikosti/prilagoditev na stran)

Podizbira robovi:

· usredinjanje vodoravni/navpično

· razdalja med podatki in robom natisnjene strani (levo, desno, zgoraj, spodaj) med glavo in vrhom strani, med nogo in dnom strani

Podizbira Glava/noga:

Določimo lahko glavo/nogo po vnaprej določeni predlogi ali pa jo oblikujemo po lastni želji.

Podizbira List:

· področje tiskanja (obseg celik, ki se bo natisnil)

· določanje naslovnih vrstic/stolpcev (ki se ponovijo na vsaki strani)

· izbira tiskanja raznih elementov (komentarji, črno belo, …)

· vrstni red tiskanja strani

Formule

Formula matematični izraz, ki se izračuna iz obstoječih vrednosti (ki so seveda lahko zopet rezultati drugih izrazov). 

Vsaka formula se začne z enačajem (=).

V formulah lahko uporabljamo:

· aritmetične operacije (+, -, *, /, ^ (potenciranje))

· oklepaje

· sklice na celice 

· vgrajene funkcije

Primer: če želimo imeti v celici D4 povprečje vrednosti  v celicah A1, B1, C1 potem vanjo vpišemo 

=(A1+B1+C1)/3

Če vpišemo napačno formulo, dobimo kot rezultat v celici sporočilo o napaki. To se začne z znakom #. Primer: če v celico D4 vpišemo =A1/A2 in je celica A2 prazna ali je v njej vrednost 0, potem dobimo napako #DIV/0!.

Preračunavanje celic je samodejno ali ročno. Nastavitve so v Orodja | Možnosti | Računanje | Preračunavanje (Tools | Options | Calculation). Formule v celicah znova preračunamo s tipko F9.

Sklici

Nekaj o sklicih.

· Sklice na celice lahko vnašamo ročno ali z miško kliknemo na želeno celico.

· Če vrednost iz neke celice (ali skupine celic) potrebujemo večkrat, jo lahko poimenujemo. Ime vpišemo v polje »Polje z imenom« (Name Box) levo od vnosne vrstice. Nanjo se potem sklicujemo kar z imenom. Imena lahko dodajamo tudi s pomočjo ukaza Vstavljanje | Ime | … (Insert | Name | ...). Tu imamo na voljo

· dodajanje imen: Ustvari, Določi (Create, Define)

· brisanje imen Določi (Define)

· vstavljanje Prilepi (Paste)

· Recimo, da imamo dva stolpca podatkov, nad katerima je napisano tudi njuno ime, na primer cena in količina. Recimo, da želimo v naslednjem stolpcu zmnožiti podatka v isti vrstici. Pri sestavljanju formula lahko uporabimo kar imena stolpcev namesto naslovov celic. Formula bi se potem lahko glasila: =cena*količina.

· Na skupine celic se sklicujemo tako, da naslov zgornje leve celice in spodnje desne celice ločimo z dvopičjem, npr: B2:C5. 

· na liste se sklicujemo na naslednji način (celica B1 v listu z imenom List1): List1!B1

· na celico v drugi datoteki pa (celica B1 v listu List2 v datoteki primer.xls): 

[primer.xls]List2!B1

Relativno in absolutno sklicevanje

Recimo, da imamo v celici vpisano formulo =A1+B1. V njej se sklicujemo na celici A1 in B1. Pri kopiranju te formule v drugo celico se naslovi celic prilagodijo položaju kopije. Sprememba naslovov je odvisna od razdalja med originalom in kopijo formule. Če bi omenjeno formula kopirali tri stolpce v desno in dve vrstici navzdol, potem bi se formula v kopiji glasila =D3+E3. Takšnim naslovom, ki se pri kopiranju prilagodijo navemu položaju formule, pravimo relativni naslovi. 

Naslovom, ki se pri kopiranju ne prilagodijo položaju kopije pa pravimo absolutni naslovi. V absolutnem naslovu zapišemo pred ime stolpca ali vrstice znak $. Primeri: A$1, $A1, $A$1.

Vgrajene funkcije

Funkcijo in njene parametre lahko vpišemo »na roke« ali pa uporabimo ukaz Vstavljanje | Funkcija… (Insert | Function…) ali ustrezen gumb na standardni orodni vrstici. Pri drugem načinu omogoča Excel vpisovanje parametrov v polja posebnega okna.

Pozor: za ločevanje parametrov se uporablja vejica (,) ali podpičje (;) – odvisno od sistemskih nastavitev.

V spodnji tabeli so zbrane osnovne vgrajene funkcije.

	Funkcija
	Opis

	AVERAGE(skupina)
	povprečje skupine celic

	COUNT(skupina)
	prešteje, koliko celic v skupini vsebuje števila

	COUNTA(skupina)
	prešteje neprazne celice v skupini

	IF(pogoj, izraz1, izraz2)
	če je pogoj izpolnjen, vrne vrednost prvega izraza, sicer pa vrednost drugega izraza

	MAX(skupina)
	vrne največje število iz skupine

	MIN(skupina)
	vrne najmanjše število iz skupine

	SUM(skupina)
	izračuna vsoto vrednosti celic iz dane skupine

	SUMIF(skupina, pogoj, skupina)
	sešteje tiste celice iz skupine, za katere ustrezne celice iz druge skupine ustrezajo danemu pogoju.


Največkrat uporabljamo funkcijo SUM (vsota). Zato je zanjo na voljo poseben gumb Samodejna vsota (AutoSum, () na standardni orodni vrstici. Po izbiri tega ukaza Excel sam predlaga celice (skupino celic), s podatki ki naj bi jih sešteli.

Grafikoni

Podatke lahko učinkovito prikažemo z grafikoni. Excel omogoča izdelavo veliko različnih vrst grafikonov. Kater vrsto uporabimo je seveda odvisno od podatkov, ki jih želimo prikazati. Osnovne vrste so:
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Grafikon lahko postavimo kot poseben objekt na delovni list ali pa na semostojen delovni list. Grafikone izelujemo s »čarovnikom za grafikone« Vstavljanje | Grafikon… (Insert | Chart…). Čarovnik nas vodi prek štirih korakov. Na vsakem koraku zahteva podatke o vrsti grafikona podatkih, . Nastavitve lahko spreminjamo tudi na že izdelanem grafikonu. Izbire so nam na voljo, če na grafikon kliknemo z desnim gumbom.

Možnosti, ki so nam na voljo na posameznem koraku, so odvisne od izbrane vrste grafikona. Zato tu navedimo korake za stolpčni grafikon.

· Vrsta grafikona. Tu izberemo vrsto in podvrsto grafikona. Če smo označili podatke iz katerih želimo izdelati grafikon, potem pritisnite gumb Pritisnite in zadržite, da bi videli vzorec (Press and Hold to View Sample). 

· Izvor podatkov. 

· Obseg podatkov. Tu določimo obseg podatkov in določimo, ali so nizi podatkov v stolpcih ali vrsticah.

· Niz. Tu določimo (odstranimo) dodatne nize podatkov, ki bodo prikazani na istem grafikonu (na primeru zgoraj imamo dva niza: »rdeče in modre« stolpce). Določimo lahko ime niza, obseg vrednosti ter oznake osi x.

· Možnosti grafikonov. 

· Naslovi. Vnesemo lahko naslov grafikona, osnake na oseh x in y.

· Osi. Nastavimo prikaz osi x in y.

· Mrežne črte: Nastavimo prikaz mrežnih črt po oseh x in y.

· Legenda: Nastavimo prikaz in položaj legende.

· Oznake podatkov: Nastavimo oznake podatkov na stolpcih (brez, vrednost, oznaka).

· Podatkovna tabela: Omogočimo lahko prikaz tabele pod grafikonom.

· Mesto grafikona. Določimo mesto grafikona (predmet v izbrani list, nov list).

Vse zgornje nastavitve lahko določimo tudi na že vstavljenem grafikonu. Izbire so na na meniju, ki se prikaže potem, ko na grafikonu kliknemo z desnim gumbom. Posebej lahko oblikujemo risalno površino, območje grafikona, legendo (izbire so na voljo, če desno kliknemo na ustrezen objekt). Tu gre predvsem za določitev obrobe, barve in podobnega. Velikosti in položaj objektov (npr. legende) lahko oblikujemo tudi z miško.

(Re)organizacija podatkov

Podatkovna baza

Podatkovna baza je zbirka podatkov, ki jo lahko razvrščamo, peiskujemo in na poljubne načine organiziramo. V Excelu predstavlja podatkovno bazo (ali seznam) katerakoli tabela z »naslovno vrstico«, ki jo izdelamo na delovnemu listu. Podatki v tabeli so razvrščeni v stolpce in vrstice: stolpce imenujemo polja v seznamu, naslove stolpcev imena polj, vrstice v tabeli pa zapisi. Pri izdelavi takšne podatkovne baze je treba paziti na naslednje stvari:

· med imeni polj in zapisi ne sme biti prazne vrstice

· v posameznem stolpcu naj bodo le podatki ene vrste

· vsaj ena celica v zapisu (vrstici) mora biti neprazna

Podatke v tako napravljeni bazi podatkov lahko urejamo tudi s pomočjo ukaza Podatki | Obrazec (Data | Form). Tu lahko vpisujemo polja zapisa v pozamezna polja okna, zapise dadajamo, brišemo, se po njih sprehajamo.

Preverjanje veljavnosti podatkov

Za vrednosti posameznih celic lahko določimo omejitve. Nastavimo jih z ukazom Podatki | Vrednotenje… (Data | Validation…). Nastavimo lahko

· pogoj za veljavnost (podatek med vrednostma, večji kot, enak kot, …), meje

· vhodno sporočilo (sporočilo, ko uporabnik izbere celico)

· opozorilo o napaki (če uporabnih vnese napačne podatke)

Urejanje podatkov

Podatke v vrsticah urejamo z ukazom Podatki | Razvrsti… (Data | Sort…). Ukaz omogoča (če smo izbrali seznam – bazo podatkov) urejanje zapisov (vrstic) po posameznih poljih (stolpcih). Če smo izbrali le nekaj vrstic v stolpcu, Excel uredi le izbrane celice.

Za urejanje podatkov lahko določimo tudi svoj vrstni red. Nastavimo ga v Orodja | Možnosti… | Lastni seznami (Tools | Options… | Custom lists), kjer vpišemo svoj vrstni red ter kliknemo dodaj. Na primer: če želimo urejati strani neba na naslednji način: sever, zahod, jug, vzhod izberemo NOV SEZNAM (NEW LIST) vpišemo to zaporedje v sosednje polje in kliknemo dodaj.

Lasten vrstni red uporabimo, tako, da ga izberemo v polju Vrstni red … ključa v oknu Podatki | Razvrsti… | Možnosti…(Data | Sort… | Options…).

Filtriranje podatkov

Podatke – zapise – seznama lahko filtriramo. To lahko storimo na enostaven način: na seznamu izberemo Podatki | Filter | Samodejni filter (Data | FIlter | AutoFilter). Na naslovih polj seznama se pokažejo puščice, s katerimi lahko izberemo vrednosti podatkov v polju, ki jih želimo prikazati. 

Med izbirami je tudi (lasten…), kjer lahko določimo lastne pogoje za prikaz zapisov.

Delne vsote

S pomočjo ukaza Podatki | Delne vsote… (Data | Subtotals) lahko skupinam zapisov v seznamu določimo delne vsote, povprečja ali druge sumarne informacije. Ukaz podatke prikaže v »orisnem načinu«, kjer lahko prikazujemo ali skrivamo cele skupine zapisov.

Uporaba je enostavna. 

· Ukaz uporabimo na zapisu. 

· Skupino zapisov tvorijo zaporedni zapisi z enakimi vrsostmi izbranega polja (Ob vsaki spremembi v). Informacije, ki se prikažejo za vsako skupino izberemo v polju Uporabi funkcijo. 

· V polju Dodaj delno vsoto k (Add subtotal to) izberemo polja tabele, ki jih bomo uporabili pri računanju delnih vsot.

Delne vsote odstranimo z gumbom Odstrani vse (Remove all) v oknu Podatki | Delne vsote…

Vrtilne tabele (Pivot tables)

Z vrtilno tabelo prikažemo obstoječe podatke (zapis in polja) seznama v različnih (potencialno koristnih) kombinacijah tako v tabeli (vrtilna tabela) ali grafikonu (vrtilnem grafikonu). Popoln nadzor nad ustvarjanjem vrtilnih tabel in grafikonov nam nudi »čarovnik za vrtilne tabele in grafikone« Postopek ima tri korake:

· 1. korak: določitev vrste podatkov za vrtilno tabelo (seznam v Excelu, zunanji vir podatkov), izbira med izdelavo tabele ali grafikona.

· 2. korak: določitev podatkov.

· 3. korak: vstavitev vrtilne tabele (grafikona).

Po zadnjem koraku se prikaže prazna vrtilna tabela. Tu napolnimo polja stolpcev, polja vrstic, polja strani in podatkovne elemente. Tabela se prikaže potem, ko določite podatkovne elemente.

Iskanje cilja

Ukaz pokažimo na preprostem primeru:

Recimo, da je cena za knjigo 1356 tolarjev. S prodajo takih knjig želimo zaslužiti 10000 tolarjev. Koliko knjig moramo prodati?  

Rešitev: V celico D4 vpišemo ceno za knjigo. V celico D5 bi radi izračunali število knjig, ki jih bomo morali prodati. Pustimo to celico prazno. V D6 vpišemo formulo =D4*D5, torej zaslužek s prodajo knjig. Uporabimo ukaz Orodja | Iskanje cilja… Polje Nastavi celico naj bo D6 (formula), polje V vrednost naj bo 10000 (željen zaslužek), polje S spreminjanjem celice pa naj bo D5 (iskana vrednost). Kliknemo V redu in … dobimo rezulat 7.374631, ki se zapiše v celico D5.
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				Kovina		Izkop v tonah

						1995		1996		povprečje		delež v %

				Baker		1201		1269		1235		22%

				Cink		1157		1100		1128.5		20%

				Svinec		710		720		715		12%

				Zlato		212		196		204		4%

				Železo		2493		2389		2441		43%
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		Prodajalec		Regija		Mesec		Zaslužek		Artikel

		Vesna Pucelj		Dolenjska		March 2000		$   10,000.00		Knjige

		Peter Fingušt		Gorenjska		March 2000		$   8,000.00		Razno

		Maja Novak		Gorenjska		March 2000		$   19,000.00		Knjige

		Maja Novak		Gorenjska		February 2000		$   18,000.00		Knjige

		Janez Bregar		Štajerska		March 2000		$   14,000.00

		Vesna Pucelj		Dolenjska		February 2000		$   30,000.00		Knjige

		Peter Fingušt		Gorenjska		March 2000		$   5,000.00		Čistila

		Maja Novak		Štajerska		March 2000		$   5,000.00		Razno

		Janez Bregar		Štajerska		February 2000		$   35,000.00		Knjige

		Janez Bregar		Štajerska		February 2000		$   16,000.00		Čistila

		Janez Bregar		Dolenjska		March 2000		$   3,000.00		Razno

		Peter Fingušt		Gorenjska		February 2000		$   18,000.00		Knjige

		Vesna Pucelj		Dolenjska		February 2000		$   25,000.00		Čistila

		Maja Novak		Štajerska		February 2000		$   23,000.00		Čistila

		Janez Bregar		Dolenjska		March 2000		$   27,000.00		Knjige
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