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1.

RAD U PROGRAMU MICROSOFT EXCEL

U ovom dijelu bavit ¢emo se radom u programu Microsoft Office Excel. Vjezbe ée ukljucivati
savladavanje osnovnog kretanja i snalazenja unutar radnih knjiga i radnih listova, unos podataka,
izvodenje osnovnih i naprednih funkcija, izradu i uredivanje grafikona te upravljanje ispisom
podataka.

1.1. OSNOVNO KRETANJE | SNALAZENJE UNUTAR PROGRAMA MICROSOFT EXCEL

Program Excel funkcionira na temelju radnih knjiga unutra kojih pohranjujemo podatke.

Svaka radna knjiga u Excelu sastoji se od radnih listova kojima moZemo manipulirati. Svaki radni
list sastoji se od stupaca, redaka i ¢elija. Stupci su oznaceni slovnim oznakama (A, B, C, D, itd.),
reci brojéanim (1, 2, 3, 4, 5, itd.), a ¢elije kombinacijom slovnih i brojéanih oznaka (A2, B3, C45,
itd.). Slika 1 prikazuje sucelje programa Excel.
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Slika 1 Prikaz sucelja programa Microsoft Excel

Vazino je napomenuti kako u Excelu postoji nekoliko oblika pokaziva¢a misa koji mijenjaju svoj
izgled ovisno gdje smo se pozicionirali miSem unutar ¢elije. Ukoliko se miSem pozicioniramo
unutar celije pojavit ¢e se bijeli znak plus koji sluzi za oznacavanje ¢elija. Ako se miSem
pozicioniramo na bilo koji rub ¢elije pojavit ¢e se znak crne Cetverostruke strelice s kojim
mozemo premjestiti sadrzaj ¢elije s jednog mjesta na drugo. Ako se miSem pozicioniramo u donji
desni kut éelije tada ce se prikazati znak crnog plusa koji sluzi za stvaranje nizova i samoispunu
celija u Excelu. Slika 2 prikazuje razli¢ita stanja pokaziva¢a misa u Excelu.
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Slika 2 Prikaz pokazivaca misa u Excelu

1.1.1. Unos podataka

U Excelu je vazno voditi racuna o nacinu na koji unosimo podatke u ¢elije. Svi podaci, posebice
brojéani, u celiju se unose u najjednostavnijoj formi, odnosno bez ikakvih dodataka. Ako Zelimo
unijeti tisucicu (npr. 1350), tada éemo broj upisati bez tocke ili zareza iza tisuéice. U slu¢aju unosa
broj¢anih podataka koji izrazavaju cijenu, velicinu ili koli¢inu nikada ne unosimo uz broj¢anu
vrijednost oznake za valute, koli¢ine ili veli¢ine (npr. kn/€/S/L/kg/cm i sl.), ve¢ naknadno
oblikujemo ¢eliju prema potrebi rabeci opcije za oblikovanje u sklopu izbornika Oblikovanje ¢elije
(Format Cells) (Slika 3). Do izbornika se dolazi na dva nacina, odabirom ikone strelice kod sekcije
Broj (Number) na Vrpci ili klikom desne tipke misa za ¢eliju koju Zelimo oblikovati te odabirom
opcije Oblikuj ¢elije (Format Cells) iz izbornika. Oba primjera prikazana su na slici 3.



Opcenito - Oblikovanje celija ? X

Izbornik na
Vrpci, kartica & . 9% o0 608 08 8roj Poravnanje Font Obrub Ispuna Zaitita
>
Polazno = .
Kategorija
Broj Opcenito Primjer
Brojcana
" Racunovodstveni Degimalna mjesta: 2 5
Datum
B Kk Vrijeme Simbol:  kn i
2 S — Postotak
) Mogucnosti lijepljenja: Razlomak Negativni brojevi:
= Znanstvena -1.23410 kn

Tekst
Posebno -1.234,10kn
Korisnicka 1.234,10kn

©

Valutni oblici koriste se za opéenite novéane vrijednosti. Raéunovodstvene oblike koristite za poravnanje
decimalnih zareza u stupcu.

e
izbornik na - -
desni klik misa R
et Odustani
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Slika 3 Dijaloski okvir za oblikovanje brojeva

Sli¢na je situacija s razlomcima, u Excelu razlomke unosimo u obliku decimalnog broja koji
naknadno pretvaramo u razlomak. Kada je rije¢ o oblikovanju ¢elije u obliku postotka moramo
znati da odabirom oznake postotka Excel sadrZaj ¢elije mnozi brojem 100. Ukoliko zelimo
iskljucivo staviti znak postotka to radimo koristeéi se opcijama za oblikovanje ¢elija kao Sto je
prethodno opisano kod valutnog i slicnog oblikovanja.

Unos decimalnih brojeva vrsi se uporabom znaka zarez (,) ukoliko Windows operativni sustav nije
drugacije podesen.

Unos datuma u Excelu je specifican. Da bismo pravilno unijeli datum u ¢eliju pisat ¢emo ga u
slijedecoj formi, rabedi kao razdjelnike kose crte (/) ili znak minusa (-).

12/2/2017
12-2-2017

Datume nikada ne unosimo u éeliju s tockama niti iza godine piSemo tocku. Nakon sto smo u
ovom obliku unijeli datum on ¢e se nakon potvrde sadrzaja Celije (tipka Enter) prikazati na
standardni nacin s tockama.

12.2.2017

Prikaz datuma moZemo samostalno izmjenjivati na vise razli¢itih nacina pomocu kategorije
Datum (Date) i Korisnicka (Custom) unutar dijaloskog okvira za oblikovanje celije (Slika 3).

Kod unosa vremena situacija je jednostavnija. Vazno je upotrijebiti dvotocku (:) kao razdjelnik za
sate, minute i sekunde, a oblikovanje se moze proizvoljno izmjenjivati pomocu naredbi za
oblikovanje ¢elije (Slika 3).

12:15:24



U pravilu, kada u ¢eliju unosimo broj¢anu vrijednost, ona ¢e se poravnati po desnoj strani celije
dok ce se tekstualna vrijednost poravnati po lijevoj strani.

Unos vrijednosti u ¢eliju vrsi se odabirom odredene ¢elije. Kada smo zapoceli unositi podatke u
¢eliju unosit éemo ih sve dok unos ne potvrdimo pritiskom tipke Enter, lijevom tipkom misa,
navigacijskim strelicama ili tabulatorom. Bez obzira Sto podaci prelaze preko drugih ¢elija sadrzaj
se nalazi iskljucivo u ¢eliji gdje je zapocet unos. Kako bi izbjegli efekt preklapanja sadrzaja ¢elija

mozemo prosiriti veli¢inu stupca ili retka unutar koje se sadrzaj nalazi, mozemo prelomiti sadrzaj
¢elije pomocu naredbe Prelomi tekst (Wrap text) ili ru¢no unijeti prijelome retka kombinacijom
tipki na tipkovnici Alt i Enter.

1.2.FUNKCIJE U EXCELU

U programu Microsoft Excel postoji nekoliko kategorija funkcija: financijske, datumske i
vremenske, matematicke i trigonometrijske, statisticke, logicke, web, pretrazivacke, baze
podatka, tekstne, informacijske, inZenjering, kompatibilnost, kocka. U okviru kolegija Informatika
obradit éemo pojedine oblike matematickih, statistickih i logickih funkcija.

U Excelu postoji nekoliko nacina uporabe funkcija. Popisu svih funkcija koje se nalaze u Excelu
moZemo pristupiti rabedi ikonu fx na traci za funkcije ili tipkovnicki pre¢ac CTRL i F. Odabirom
navedene naredbe otvorit ¢e se dijaloski okvir unutar kojeg iz padajuceg izbornika Odaberite
kategoriju (Or select a category) mozemo odabrati funkcije po kategorijama, dok ¢emo odabirom
stavke Sve (All) dobit abecedni prikaz svih dostupnih funkcija u Excelu (Slika 4).



Umetanje funkcije

Trazi funkciju:

Utipkajte kratki opis onoga $to Zelite i zatim kliknite 'Kreni"l Kreni

Odaberite kategoriju: Zadnje koristeno
Odaberite funkciju:

A
AVERAGE
IF
HYPERLINK
COUNT
MAX
SIN

SUM(broj1;broj2;...)

Zbraja sve brojeve u rasponu Celija.

Pomo¢ za ovu funkciju

U redu Odustani

Slika 4 Dijaloski okvir za odabir i prikaz dostupnih funkcija

Druga moguénost pregleda funkcija u Excelu je uporabom Vrpce, gdje je potrebno odabrati
karticu Formule na kojoj se nalazi kategorijski prikaz svih funkcija (Slika 5).

Datoteka Polazno  Umetanje lzgled stranice Podaci Pregled Prikaz () Recite:

2 B EREREE R O B

Umetni Automatski Nedavno Financijske Logi¢ke Tekstne Datum i PretraZzivanje Matematika i
funkciju  zbroj~ koristeno ~ > v v

Dodatne
vrijeme ~ i reference ~ trigonometrija ~ funkcije
Biblioteka funkcija

Slika 5 Pregled funkcija putem Vrpce
Tre¢a moguénost je direktan unos funkcije u ¢eliju u kojoj Zelimo da se izracun ostvari.

U Excelu postoje pravila pisanja funkcija kojih se moramo pridrZzavati kako bismo dobili ispravan
izracun. Pravila pisanja funkcija su sljedeca:

e Excel nije osjetljiv na mala i VELIKA slova.

Pisanje funkcije ili bilo kojeg matematickog izraCuna u Excelu zapocinje unosom znaka
jednakosti u ¢eliju (=) .

Kada se unutar funkcije rabe tekstualni kriteriji obavezno ih moramo staviti unutar
navodnih znakova koje ¢emo dobiti pritiskom tipke SHIFT i broja 2 na tipkovnici.



Brojcani kriteriji uvijek se unose bez navodnih znakova.

Kada se unutar funkcije referiramo na raspon ¢elija rabimo znak dvotocke ( : ). Primjer
uporabe funkcije SUM za zbroj raspona ¢elija A1 do A5 glasi: =SUM(A1:A5)

Kada odvajamo argumente funkcije unutar njezine formulacije rabimo znak tocke sa
zarezom ( ; ). Primjer uporabe funkcije SUM za zbroj ¢elija A1, D5 i E9 glasi:
=SUM(A1;D5;E9)

Parametri za izracun stavljaju se unutar zagrada (A1:A5). Primjer funkcije SUM glasi:
=SUM(A1:A10)

Kod uporabe ugnijezdenih funkcija mora se paziti na zatvaranje zagrade od svih funkcija
koje su koristene.

e Primjer ugnijezdenih funkcija ROUND i SUM glasi: =ROUND(SUM(A1:A10);0)

e Primjer prikazuje ugnijezdenu funkciju SUM unutar funkcije ROUND. Boje
zagrada oznacavaju koja se odnosi na koju funkciju. Funkcija ROUND ima crvene
zagrade dok funkcija SUM ima plave zagrade.

Matematicke oznake:

Zbrajanje (+)
Oduzimanje ( -)
MnoZenje ( *)
Dijeljenje (/)

Potencija ( *)

1.2.1. Matematicke funkcije

Jedna od najkoristenijih funkcija u Excelu je matematicka funkcija SUM. Funkcija SUM sluzi za

zbrajanje dviju ili viSe ¢elija unutar radnog lista ili knjige. Njezina formulacija je sljedeca:

=SUM(A2:A6)

Unutar zagrada funkcije unose se parametri koji se Zele zbrojiti. Ukoliko se Zeli zbrojiti vedi

raspon celija koje nisu smjesStene jedna pored druge, tada se rasponi odvajaju znakom, Sto je

vidljivo na sljede¢em primjeru gdje se zbrajaju celije A2, G5 i H3.

Formulacija je sljedeéa:

=SUM(A2;G5;H3)



Funkcija SUMIF

Funkcija SUMIF koristi se za izraCun ukupne vrijednosti ili zbroja ¢elija prema odredenim uvjetima
odnosno kriterijima. Na prvo mjesto unutar funkcije unosi se raspon ¢elija unutar kojeg se nalazi
kriterij temeljem kojeg Zelimo dobiti izraCun zbroja. Na drugom mjestu funkcije nalazi se kriterij
po kojem zbrajamo dok se kao zadniji kriterij funkcije unosi raspon ¢elija koje Zelimo zbrojiti.
Vazno je za naglasiti kako funkcija SUMIF podrZava unos samo jednog kriterija.

Njezina formulacija je sljedece:
= SUMIF(A2:A6;“kriterij;“C2:C6)

Na slici 6 vidi se primjena SUMIF funkcije u tablicnom prikazu. U ¢eliji E10 nalazi se prikaz funkcije
SUMIF za izracun ukupnog dohotka za Zene iz prikazane tablice. Na prvo mjesto (1) u funkciji
unosi se raspon C6:C12 u kojem se nalazi kriterij po kojem se Zeli napraviti izracun (raspon sadrzi
podatke o spolu osoba). Na drugo mjesto (2) u funkciji unosi se kriterij za zbroj, u ovom slucaju
slovna oznaka ,Z“ koja predstavlja Zenski spol. Na tre¢e mjesto (3) u funkciji unosi se raspon
zbroja odnosno celije koje sadrze podatke koji se Zele zbrojiti, u ovom primjeru rijec je o ¢elijama
koje sadrze podatke o dohotku, a nalaze se u rasponu ¢elija E6:E12.

Funkcija SUMIFS
= SUMIF(A2:A6;C2:C6;“kriterij1“;B2:B6;E2:E6; kriterij2“)

Funkcija SUMIFS koristi se za zbrajanje odredenog raspona ¢elija koji zadovoljavaju viSe zadanih
uvjeta odnosno kriterija. Na prvo mjesto unutar funkcije unosi se raspon zbroja (raspon s
broj¢anim podacima koje Zelimo zbrojiti), na drugo mjesto unosi se raspon ¢elija unutar kojih se
nalazi kriterij po kojem se zbraja dok se na trece mjesto unosi kriterij (kriterij moze biti brojcani ili
ytekstualni“). Drugi kriteriji unosi se u nastavku funkcije po istom principu.

Na slici 6 moguce je vidjeti primjenu SUMIFS funkcije unutar tabli¢nog prikaza. U ¢eliji E12 nalazi
se primjer SUMIFS funkcije kojom se Zeli izracunati ukupan dohodak za sve Zene koje imaju vise
od 30 godina. Na prvo mjesto (1) u funkciji unosi se raspon zbroja odnosno celije koje sadrze
podatke koji se zbrajaju, u primjeru na slici 6 rijec je o ¢elijama koje sadrze podatke o dohotku
(raspon zbroja je E2:E8). Na drugo mjesto (2) u funkciji unosi se raspon ¢elija unutar kojeg se
nalazi prvi kriterij zbroja Sto se u prikazanom primjeru odnosi na spol osobe (raspon ¢elija je
C2:C8). Na treée mjesto (3) unosi se kriterij koji se u ovom primjeru odnosi na slovnu oznaka ,,2“
koja predstavlja Zenski spol. Na ¢etvrto mjesto (4) u funkciji unosi se raspon drugog kriterija po
kojem se izracun Zeli napraviti, u ovom primjeru rijec je o godinama starosti (raspon celija je
D2:D8), dok se na peto mjesto (5) unosi drugi kriterij koji se odnosi na godine starosti (kriterij
glasi '">30"). Funkcija SUMIFS za razliku od funkcije SUMIF podrZava unos veceg broja kriterija
(maksimalni broj kriterija je 127).



B C D E
1 Ime Spol Godine Dohodak
2 |lvana Z 28 3.300,00 kn
3 Marija Z 36 4.600,00 kn
4 Ana Z 43
5 Tomislav M 55 3.700,00 kn
6 Hrvoje M 48
7 Mato M 41 2.600,00 kn
8 Matija Z 39 2.000,00 kn
9

==
V|-

Ukupan dohodak za Zene:

=SUMIF(C6:C12;"#";E6:E12)

Ukupan dohodak za sve Zene koje imaju viSe 30 godina:

=SUMIFS(E2:E8;C2:C8;"Z";D2:D8;">30")

Slika 6 Primjer koristenja funkcija SUMIF i SUMIFS

Funkcija PRODUCT

Funkcija za mnoZenje u Excelu naziva se PRODUCT te ima istu formulaciju kao funkcija SUM.

Funkcija ROUND

=PRODUCT(A2:A6)

Sljedeéa matematicka funkcija rabi se za zaokruzivanje brojeva, odnosno iznosa u ¢elijama.

Pomocu funkcije ROUND moZemo zaokruZiti brojeve na odreden broj decimalnih mjesta, na
cijele brojeve, na desetice, stotice i tisucice. Kada se brojevi zaokruzuju na odredeni broj
decimalnih mjesta tada se na drugo mjesto u funkciji unosi broj decimala (ako se broj Zeli
zaokruziti na cijeli broj unosi se 0, ako se broj Zeli zaokruziti na dva decimalna mjesta unosi se
broj 2, itd.). U slucaju kada se broj Zeli zaokruziti na desetice unosi se negativni predznak minus i
broj jedan (-1), kod zaokruzivanja na stotice unosi se -2 dok se za tisucice unosi -3.

Njezina formulacija je sljedeca:

=ROUND(A2;0)

=ROUND(A2;-1)

1.2.2. Statisticke funkcije

Excel nudi cijeli niz statistickih funkcija za obradu tabli¢nih podataka. U okviru kolegija napravit
¢emo sljedece statisticke funkcije: MIN, MAX, AVERAGE, COUNT, COUNTA, COUNTBLANK,

COUNTIF, MODE.

Funkcija MIN

=MIN(A2:A6)

Funkcija se rabi za izraCun minimalne odnosno najmanje vrijednosti u zadanom rasponu celija.
Rezultat MIN funkcije bit ée prikaz najmanjeg broja u zadanom rasponu.



Funkcija MAX
=MAX(A2:A6)

Funkcija se rabi za izraCun maksimalne odnosno najvece vrijednosti u zadanom rasponu celija.
Rezultat MAX funkcije bit ¢ée prikaz najveceg broja u zadanom rasponu.

Funkcija AVERAGE
=AVERAGE(A2:A6)

Funkcija se rabi za izracun prosje¢ne odnosno srednje vrijednosti u zadanom rasponu celija.
Rezultat AVERAGE funkcije bit ¢e prikaz prosje¢nog broja u zadanom rasponu.

Funkcija COUNT
=COUNT(A2:A6)

Funkcija se rabi za prebrojavanje brojcano popunjenih ¢elija odnosno broji ¢elije koje u sebi
sadrze broj.

Funkcija COUNTA
=COUNTA(A2:A6)

Funkcija se rabi za prebrojavanje broj¢ano i tekstualno popunjenih éelija odnosno broji ¢elije koje
u sebi sadrZe broj i/ili tekst.

Funkcija COUNTBLANK
=COUNTBLANK(A2:A6)

Funkcija se rabi za prebrojavanje praznih ¢elija.

Funkcija COUNTIF
=COUNTIF(A2:A6; “kriterij“)

Funkcija COUNTIF rabi se za prebrojavanje zadanog raspona celija po odredenom kriteriju. Na
prvo mjesto unutar funkcije unosi se raspon kriterija dok se na drugo mjesto unosi kriterij po
kojem se Zeli izvrsiti prebrojavanje. Primjer funkcije COUNTIF prikazan je na slici 7. U Celiji E10
funkcija je koristena kako bi se dobio ukupan broj osoba Zenskog spola. Na prvo mjesto (1)
funkcije unosi se raspon celija unutar kojeg se nalazi kriterij (raspon je C6:C12), dok se na drugo
mjesto unosi kriterij koji je u ovom primjeru slovna oznaka “Z“ koja predstavlja Zzenski spol.

Funkcija COUNTIFS

=COUNTIFS(A2:A6;“kriterij1“;B2:B6;“kriterij2";C2:C6;“kriterij3“)



Funkcija COUNTIFS rabi se za prebrojavanje zadanog raspona celija po vise razlicitih kriterija. Na
prvo mjesto unutar funkcije unosi se raspon kriterija dok se na drugo mjesto funkcije unosi
kriterij po kojem se Zeli izvrsiti prebrojavanje. Na slici 7 u ¢eliji E11 nalazi se primjer funkcije
COUNTIFS gdje se Zeli dobiti prikaz ukupnog broja osoba Zenskog spola koje su upisale studij
Rehabilitacije. Na prvo mjesto (1) funkcije unosi se raspon ¢elija unutar kojeg je naveden spol
studenata (raspon ¢elija je C6:C12), na drugo mjesto (2) unosi se slovna oznaka "Z" koja se
odnosi na kriterij kojim se pretraZzuju osobe Zenskog spola. Na tre¢e mjesto (3) unosi se drugi
raspon kriterija, u ovom primjeru rijec je o rasponu unutar kojeg je navedena vrsta studija
(raspon celija je D6:D12), a na Cetvrto mjesto (4) unosi se kriterij ,,Rehabilitacija“ jer se traze
studentice koje su upisale smjer Rehabilitacije. Na opisani na¢in moguce je dodati veéi broj
kriterija.

Funkcija COUNTIFS za razliku od funkcije COUNTIF podrzava unos veceg broja kriterija
(maksimalna broj kriterija je 127).

B € D E
1 Ime Spol Godine Smjer
2 |lvana Z 19 Rehabilitacija
3 Marija Z 20 Logopedija
4 Ana z 22 Logopedija
5 Tomislav M 18 Socijalna pedagogija
6 Hrvoje M 23 Rehabilitacija
7 Mato M 24 Socijalna pedagogija
8 Matija z 19 Rehabilitacija
9
10 Izracunajte ukupan broj sudentica =COUNTIF(C6:C12;"Z")

Izrac¢unajte ukupan broj studentica koje su upisale studij

11 Rehabilitacije %OUNTIFS(C&CIZ;"i" ;D6:D12;"Rehabilitacija')

)

Slika 7 Primjer koristenja funkcija COUNTIF i COUNTIFS
Funkcija MODE
=MODE(A2:A6)

Funkcija se rabi za izracun najé¢esSceg broja u zadanom rasponu celija. Ako se Zeli dobiti uvid u
najc¢escu ocjenu koju su studenti dobili na kolokviju rabit ¢e se funkcija MODE.

1.2.3. Logicke funkcije
Najkoristenija logicka funkcija u Excelu je funkcija IF. Koristedi IF funkciju moZzemo provjeriti jesu
li odredeni uvjeti unutar zadanog raspona celija zadovoljeni ili ne.
Formulacija IF funkcije:
=IF(logicki uvjet;vrijednost_ako_je_istina;vrijednost_ako_je laz)

Na prvo mjesto logicke funkcije IF unosi se logicki uvjet, odnosno Sto se Zeli provjeriti. Najcesce je
rije€ o provjeri brojcanih podataka (provjera se moze provoditi i na tekstualnim podacima), npr.
je li odredeni iznos, broj ili sadrzaj ¢elije veéi, maniji ili jednak drugom iznosu, broju ili sadrzaju

10



Celije. Kada je postavljen uvjet za provjeru, prelazi se na drugi parametar, odnosno kriterij IF
funkcije. Na drugo mjesto unosi se vrijednost koja odreduje sto da IF funkcija napravi ako je
postavljen uvjet istinit odnosno toc¢an dok se na tre¢e mjesto unosi vrijednost koja odreduje sto
da IF funkcija napravi ako postavljen uvjet nije istinit, odnosno ako je neto¢an. Kako bismo lakSe
shvatili moguénosti i nacin funkcioniranja IF funkcije objasnit ¢éemo ju na praktiénom primjeru.

Primjer 1
=IF(B5>1000;“rast“;“pad”)

U primjeru 1 Zeli se provjeriti je li iznos u ¢eliji B5 vedi ili manji od 1000. Ako je iznos u celiji B5
veci od broja 1000 tada smo zadali funkciji da rije¢ima ispise tekst RAST, ali ukoliko je broj maniji
od 1000 tada smo zadali da rijeCima ispisSe tekst PAD.

Vazno je naglasiti kako se IF funkcija ne rabi iskljucivo s tekstualnim , odnosno parametrima, veé
se moze kombinirati i s razli¢itim izracunima.

1.2.4. Ugnijezdene funkcije

U programu Excel moguce je kombinirati razlicite funkcija unutar jedne celije. Kada unutar jedne
celije rabimo vise razliCitih funkcija, tada govorimo o ugnijezdenim funkcijama.

Jedan je od primjera ugnijezdenih funkcija uporaba funkcije za zaokruzivanja (ROUND) i funkcije
za zbrajanja (SUM). Ukoliko Zelimo dobiti zbroj raspona ¢elija zaokruzen na odreden broj,
funkciju SUM ugnijezdit ¢emo unutar funkcije ROUND koja ¢e sumu zaokruziti na cijeli broj ili na
broj s odredenim brojem decimalnih mjesta koje smo definirali unutar funkcije.

Formulacija funkcije:
=ROUND(SUM(A2:A6);2)

Vaino je voditi racuna o redoslijedu izvodenja matematickih operacija, odnosno pravilnom
nacinu postavljanja funkcije unutar Excela. U navedenom primjeru Zelio se dobiti zaokruzen zbroj
odredenog raspona ¢elija na dva decimalna mjesta. Sukladno tome prednost nad funkcijom SUM
dobila je funkcija ROUND zbog toga Sto se Zeli zaokruZiti zbroj. Kada bismo postavili na prvo
mjesto u formuli funkciju SUM te nakon nje funkciju ROUND, tada ne bismo dobili tocan izracun.

Kod ugnijezdenih funkcija vazno je voditi racuna o tome da svaku funkciju koju smo zapoceli,
odnosno otvorili zagradom, moramo i zavrsiti, odnosno zatvoriti, kako bismo dobili izracun.

Kombinacije su ugnijezdenih funkcija bezbrojne.

Ukoliko Zelimo funkcijom IF provijeriti viSe uvjeta odjednom tada ¢emo upotrijebiti ugnijezdene IF
, odnosno stavit éemo vise IF funkcija unutar primarne funkcije. Kada je rije¢ o ugnjezdivanju
logicke IF funkcije pravila o zatvaranju zagrada su drugacija, ovdje se sve otvorene zagrade
zatvaraju tek na kraju funkcije kao Sto je prikazano na slici 8 te u primjeru 2 i 3.

Formulacija ugnijezdene funkcije:
11



Primjer 2
=IF(B5>100;“VECE*;IF(B5<100;“MANJE“;IF(B5=100;“JEDNAKO")))
U primjeru 2 rabila se IF funkcija kako bi se ispitala tri uvjeta. Zeli se provijeriti je li:
A. sadrzaj Celije B5 veci od 100,
B. sadrzaj ¢elije B5 maniji od 100,
C. sadrzaj celije B5 jednak 100.

Na prvo mjesto funkcije stavlja se prvi uvjet (B5>100; nakon uvjeta unosi se parametar koji govori
funkciji $to da ucini ako je taj uvjet zadovoljen odnosno tocan, neka ispise tekst "VECE". Ponovno
se upisuje funkcija IF te unosi drugi uvjet (B5<100; nakon uvjeta unosi se parametar koji govori
funkciji Sto da ucini ako je uvjet zadovoljen, neka ispise tekst "MANJE". Za treci uvjet ponovno se
upisuje IF funkcija te unosi treci uvjet (B5=100; nakon uvjeta unosi se parametar koji govori
funkciji Sto da ucini ako je uvjet zadovoljen, neka ispise tekst "JEDNAKQO".

Nakon unosa svih parametara funkcije zatvaraju se sve zagrade koje su otvorene. U ovom
primjeru rijec je o tri zagrade. Ukoliko IF funkcija ima vise ugnijezdenih funkcija zagrade ¢e se
zatvoriti prema bojama kako bismo se jednostavnije snasli, kao Sto je prikazano na primjeru 2.
Posljednja zagrada koja se zatvara bit ¢e uvijek crne boje.

Mozemo primijetiti kako u ovom primjeru nismo zadali funkciji IF zadnji parametar Sto da ucini
ako neki od uvjeta nije zadovoljen.

Na slici 8 moze se vidjeti primjer 2 ugnijezdene IF funkcije na tablicnom prikazu.

A B C D E J
Ako je iznos kredita veci od 100 neka piSe Rast, ako je manji od 100 neka pise

1 Pad, ako je jednak 100 neka pise Jednako.

2

S

4 Godina Prodaja Rezultat |

5] 2010 65)=IF(B5>100;"RAST";IF(B5<100;"PAD";IF(B5=100;"JEDNAKQO")))
6 2011 105|RAST

7 2012 112|RAST

8 2013 60|PAD

9 2014 125|RAST

10 2015 254|RAST -
11 2016 100|JEDNAKO funkcije

12 2017 45|PAD

i3 2018 200|RAST

14 2019 55|PAD

15 2020 244|RAST

16 2021 355|RAST

Slika 8 Primjer koristenja ugnijeZdene funkcije IF
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Primjer 3
=IF(B5>100;“VECE“;IF(B5<100;“MANJE“;“JEDNAKO"))

U primjeru 3 imamo isti zadatak, samo sto je funkcija drugacije napisana. U ovom primjeru
unutar funkcije IF popunjeni su svi parametri.

Na prvom mjestu unutar funkcije nalazi se prvi uvjet, nakon njega slijedi drugi uvjet, a na tre¢em
mjestu nalazi se parametar koji govori funkciji Sto da ucini ako niti jedan od prva dva uvjeta nije
zadovoljen.

Rezultat je isti kao u prethodnom primjeru samo Sto je postupak pisanja IF funkcije drugaciji.
1.3.GRAFIKONI

Grafikoni u programu Excel sluze za graficki prikaz i analizu tabli¢nih vrijednosti i podataka.
Postoji nekoliko vrsta grafikona u Excelu: stupicasti, tortni, linijski, trakasti, povrsinski, X Y
rasprseni, karta, burzovni, plosni, polarni, hijerarhijski ugnijezdeni, koncentri¢ni, histogram,
pravokutni, pozitivno- negativni, ljevkasti, kombinirani.

Postupak izrade grafickog prikaza za svaku vrstu grafikona je identican.

Za izradu grafikon potrebno je oznaciti raspon celija s podacima od kojih Zelimo stvoriti grafikon.
Kada su podaci oznaceni potrebno je odabrati karticu Umetanje (Insert) i na njoj odabrati neki od
ponudenih grafikona (Slika 9).

I,"} ||'I-'[ll'

_

"1, . Fard
b L. :"."-". v IIII v I [ [ 7 Ik (}J .
reporuceni .p | . _ . Zaokretni
grafikoni . Mg grafikon ~

Grafikoni ~
Slika 9 Naredbe za umatanje grafikona

Gotov grafikon moZe se u potpunosti prilagoditi prema vlastitim Zeljama i potrebama te je svaki
dio grafikona podlozan izmjeni. Dovoljno je misem kliknuti na odredeni dio grafikona te na kartici
Oblikovanje (Format) provjeriti koji dio grafikona je selektiran (prikaz je vidljiv u gornjem lijevu
dijelu Vrpce) ili kliknuti desnu tipku misa i u padajuéem izborniku odabrati Oblikovanje podrucja
grafikona (Format chart area) (Slika 10).
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H ©- Knjiga3 - Excel

Prikaz Datoteka Polazno  Umetanje  lIzgled stranice  Formule Podaci Pregled Prikaz  Dizajn [ReJSJROVERITE C‘ Redite 3to Zelit]

__\ Ispuna oblika ~

\ N\ \
v Abc (Abc | [ Abc - LﬁKonlura oblika ~ A A
= 9 Prom — )

odabranog Podrudje grafikona
ve 2, ikui i
podruqa 2# Oblikuj odabir

graﬁkona =] Ponovno postavi prema stilu 1/ , ¥ < | (Q Efekti oblika ~
JA ik
Trenutni odabir Umetanje oblika Stilovi oblika B WordArt stilo
Grafikon1 -~ Je
A . [/ -
L A B C D — E F G J W= Podrugje grafik ~ K

1] . Ispuna Kontura

> Naslov grafikona

3 | 2500 3{) IzreZi

4 §

5 | 2000 By Kopiraj

6 ) Moguénosti lijepljenja:

o

7 | 1500 y

8 )

9 S Ponovno postavi prema stilu

1000

10 Font...

n 500 11 Promijeni vrstu grafikona...
::i I I . l 15 Spremi kao predloZak...

14 0 F@ Odaberi podatke...

15 \ Zadar Zagreb Rl]ekao Varazdin Osijek Delnice M}’ Premijesti grafikon...

16

17

18

19
20
21 Dodijeli makronaredbu...
22

2 Oblikovanje podrugja grafikona...

| List1 | @ =

Slika 10 Oblikovanje grafikona

Vrste grafikona mozemo kombinirati prema potrebi. Popularan oblik kombiniranih grafikona su
stupcasti i linijski grafikon. Ukoliko Zelimo promijeniti vrstu grafikona za odredeni niz podataka
tada ¢emo kliknuti desnu tipku misa i iz padajuceg izbornika odabrati Promjena vrste grafikona za
niz (Change Series Chart Type). |z dijaloSkog okvira odabrat éemo Kombinirani (Combo) te u
donjem dijelu prozora kod naziva niza podataka odabrati vrstu grafikona u koju ih Zelimo
promijeniti (Slika 11).
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Promjena vrste grafikona

Preporuceni grafikoni

Nedavno
Predlosci
Stupcasti
Linijski
Tortni
Trakasti

Povrsinski

REMeRFEOS

XY (rasprseni)

-

Burzovni
Plosni

Polarni

Svi grafikoni

e A M

Grupirani stupcasto-linijski

B W

Kombinirani

1

Vrsta

grafikona

Naslov grafikona

ujak ave Svba Upan

Odabir niza i vrste grafikona

Odaberite vrstu grafikona i os za niz podataka:

Naziv niza

B 20m

B 2012

Vrsta grafikona

Grupirani stupcasti v

Linijski v

|
Sekundarna os|

O
O

Slika 11 Prikaz izbornika za izradu kombiniranog grafikona

1.4.1SPIS PODATAKA U EXCELU

Postavke za ispis podataka u Excelu znatno se razlikuju od ostalih Microsoftovih programa. Excel

je aplikacija za izradu i izracun tabli¢nih kalkulacija te moZe sadrzavati veliku koli¢inu podataka.

Kako bi se olaksalo korisniku upravljanje postavkama ispisa, u Excelu postoji posebna vrsta

pogleda pod nazivom Pretpregled prijeloma stranica (Page break Preview) koji se moZe pronaci

na kartici Prikaz (View). Aktivirajuci pregled za prijelome stranca otvara se sucelje unutar kojeg se

moze pomocu plavih vertikalnih i horizontalnih linija podesavati postavke stranica te odredivati

Sto ¢e se na kojoj stranici ispisati. Ukoliko je potrebno dodati novi prostor odnosno stranice na
radni list tada je dovoljno kliknuti desnu tipku misa te iz izbornika odabrati naredbu Umetni
prijelome stranica (Insert page breaks). Time ¢emo na radni list umetnuti dodatne plave linije

odnosno prijelome stranica. Nepotrebne prijelome uklanjamo povla¢enjem misa izvan okvira

radnog lista. Kako bismo se vratili u pocetni pogleda za rad s ¢elijama potrebno je na kartici
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Prikaz (View) odabrati Normalno (Normal). Prikaz podeSavanja prijeloma stranica u Excelu
prikazan je na slici 12.

i o AN == 9 Bromjetsksta Opeenito | Nomaino Dobro Neutralno | Bhedka £in T[] | 2 Momsslisb =T g L
H OB B Flispunic

F 2
Kopiraj + = 2 » -
UOPI  ranostel bikovare 1B/ U=/ (07 O A EE 5558 Elspopiomuioy - D% 435 Weno Oblkjbao [y lzratun poverana ¢eljs (RERTISRRREIRY kst objoin... |, Umetn bl OBM g Sortiaji Pronadii

Stranica 1 Stranica 2
= [ra—

--.I .I ||| il

fiEili

23y uxpruRrEyENEnYY BN ¥ 38388 Fomzse e am. uno

HINISB AL LRI BEE RN ELE B SRALER.

proracun _ List] | obuéa | odjeca | rekreacia | odjeh | sportskaoprema | @)

Spreman B

E ol-—+ + o

Slika 12 Prikaz prijeloma stranica

Da bi se jednostavnije pratili podaci unutar tablicnog prikaza moguce je u svrhu ispisa podesiti
postavke tako da se naslovne kategorije ispisuju na vrhu svake stranice, odnosno s lijeve strane
lista. Postavke za ponavljanje redaka i stupaca u svrhu ispisa podeSavaju se na kartici Izgled
stranice (Page Layout), naredba Ispis naslova (Print Titles). Unutar dijaloskog okvira nalaze se
dvije naredbe, Reci koje treba ponoviti na vrhu (Rows to repeat at top) i Stupci koje treba
ponoviti s lijeva (Colums to repeat at left). Ovisno Sto Zelimo da se kontinuirano ponavlja pri
ispisu radnog lista podesit ¢emo u postavkama. Ukoliko Zelimo definirati da se na vrhu svake
stranice ispisuje redak 1 tada ¢emo prvo misem kliknuti unutar praznog okvira te na radnom listu
oznaditi redak 1, u okviru ée se pojaviti oznaka $1:51 $to znaci da je redak 1 definiran za
ponavljanje pri ispisu (Slika 13). Istovremeno moZzemo odabrati i stupce za koje Zelimo da se
ponavljaju s lijeve strane stranice. Na slici 13 vidimo da su postavke ispisa podeSene tako da se
na vrhu svake stranice ispisuje redak 1 te s lijeve strane stranice stupci A i B. Kada bismo ru¢no
unijeli oznaku retka i/ili stupca postavke ne bi bile pravilno podesene te ne bi imale utjecaja na
ispis.

16



Polazno Formule

(IS (zgled stranice

Podaci

Pregled

Prikaz

Skaliranje

Teme Postavljanje stranice Prilagodba velicine
Al - fe
A B @ D

| 1 |Naziv tecaja Grad Cijena Broj polaznika I
2 |Uvod u Windowse |Zadar 600 10
3 |Osnove PC-a Zagreb 500 25
4 |Word Rijeka 1500 20
5 |PowerPoint Varazdin 300 25
6 |Excel Osijek 2000 14
7 |Internet Delnice 450 17
8 |Word Zadar 5000 15
9 |PowerPoint Zagreb 2500 20
10 |Excel Rijeka 3000 10
11 |Internet Varazdin 4500 3
12 |Uvod u Windowse  |Osijek 1000 5
13 |Osnove PC-a Delnice 1500 11

Slika 13 Ispis naslova stupaca i redaka

| Postavljanje stranice

Stranica Margine  PodnoZje/zaglavlje List

Podrudje ispisa:

Ispisi naslove

~
X

L

Reci koje treba ponoviti na vrhu: | $1:$1

Stupci koje treba ponoyiti slijeva: $A:$B|

]

Ispisi
D Crte redetke
O Crno:bijelo
D Kvaliteta skice
D Naslovi redaka i stupaca

Komentari:

Redoslijed stranica

O] Dolje, pa prijeko
O Prijeko, pa dolje

Ispis...

Pogreske u celijama kao:

(Nista)

prikazano

Pretpregled prije ispisa

L]

Mogugénosti...

Odustani
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2. NAPREDNA ODRADA TEKSTA

U ovom dijelu bavit ¢emo se naprednom obradom teksta u programu Microsoft Office Word.
Vjezbe ¢e ukljucivati izradu tablice sadrzaja, indeksiranje pojmova i izradu tablice indeksa, unos i
spremanje referenci, izradu popisa referenci, dodavanje opisa slikama, tablicama i jednadzbama,
umetanje fusnota i krajnjih biljeski. Nadalje, obradit ¢e se podesavanje postavki ispisa
dokumenta i napredne opcije za uredivanje teksta (uvlake, tabulatori, razmaci, stilovi, upravljanje
znakovima koji nisu za ispis, prenositelj oblikovanja).

2.1.TABLICA SADRZAJA

Pri izradi seminarskih, diplomskih, magistarskih ili doktorskih radova na pocetku dokumenta
potrebno je napisati sadrzaj koji ¢e prikazati strukturu rada. Preduvjet za izradu tablice sadrzaja je
primjena odgovarajucih stilova na naslove svih poglavlja i potpoglavlja u dokumentu.

Pri odabiru stilova vazno je pratiti odgovarajucdi redoslijed kako bi tablica sadrzaja bila pravilno
izradena. Glavno poglavlje uvijek se definira kao Naslov 1 (Heading 1), potpoglavlje se definira
kao Naslov 2 (Heading 2), sljedeée potpoglavlje kao Naslov 3 (Heading 3), itd. Slika 14 prikazuje
pravilno definiranu strukturu poglavlja u svrhu izrade tablice sadrzaja.

MS Word-pisanje i obrada tekSta. ...

Naslov 1 (Heading 1) [ STVt FOO oo
Naslov 2 (Heading 2) - 1 i |

TR I = 1= 0 [
I 2 Yo b2y 1 =TRSOOSR PR
3:2; Nastavnimaterijal sisssssssessssssssnsssasisssssssississseaemssasssrssssusssssassssssissmsissssss asiassssssusasvasesTssRasTATTNTS

INADODYCINA ::.so:550s5:05sssssssnassiassnsssensonsssnsinssssssassnssssansssnssnsisssnssnssnsssssinsosssnsssusssssnsssssssssssnsssssuassnsssssusan

4 ClleNa winsisissnisssrmsisssssins sosssins e s s ieenasTi s Tesesass s SN Es T oA s T o Vo T T Ao s e SR VA s S Hsa s o E RN T o T s A NR Ve R RRTR T ERvRes s oaaTo

ST LYo X o T oY o Ty T Lol | [P P

Slika 14 Prikaz umetnute tablice sadrZaja

Da bi se na tekst primijenio odgovarajuci stil potrebno je na kartici Polazno (Home) iz sekcije
Stilovi (Styles) odabrati jedan od Naslova (Heading) (Slika 15). Vise o uredivanju pojedinacnoga
stila ili stvaranju vlastitoga moze se pronadi u poglavlju Napredno uredivanje teksta,
potpoglavlje Stilovi.
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WELY Q Recite Sto Zelite uciniti...

AaB aasbeer .

Naslov Podnaslov

AaBbCcDc AaBbCcDe JAaBhHCc AaBbCcl

Naslov 2

TNormal 1 Bez pror... | Naslov 1

Stilovi

Slika 15 Prikaz stilova Naslov 1 i Naslov 2 na Vrpci

Kada su na sve naslove u dokumentu primijenjeni odgovarajudi stilovi potrebno se misem
pozicionirati gdje se Zeli umetnuti tablica sadrzaja (najcesce se tablica sadrZaja stavlja odmah iza
naslovne stranice), odabrati karticu Reference (References) te gumb Tablica sadrzaja (Table of
content). 1z padajuceg izbornika potrebno je odabrati jedan od ponudenih oblika tablice sadrzaja
nakon cega e se tablica umetnuti na mjesto u dokumentu gdje smo se pozicionirali pokazivaCem

misa.

Tablica sadrZaja ne izmjenjuje se izravno vec se mijenja tekst u dokumentu. Ukoliko su
napravljene odredene izmjene u dokumentu, tablicu sadrzaja treba azurirati. Na kartici
Reference (References) potrebno je odabrati gumb AZuriraj tablicu (Update table). U dijaloskom
okviru ponudene su dvije opcije Azuriraj samo brojeve stranica (Update page numbers only) i
AZuriraj cijelu tablicu (Update entire table) te je potrebno odabrati jednu od dvije opcije.
Preporucljivo je uvijek aZurirati cijelu tablicu kako bi se sve promjene obuhvatile (Slika 16).

Datoteka Polazno Umetanje Dizajn Raspored RGEEECEHEM Skupna pisma Pregled

1= Dodaj tekst - AB1 T3 Umetni krajnju biliesku [, = Upravljanje izvorima

| [ Azuriraj tablicu _ AR Sliedeca fusnota - _ERsti: Apa -
Tablica Umetni o Umetni i ™ Biblioarafiia «
sadrzaja ~ fusnotu = Prikazi napomene i D graty {
Tablica sadrzaja Fusnote s Navodi i bibliografija
%

L- | 2 I 1 I & I 1 [ 2 I 3 | + 4 I 5 I €
= AZuriranje tablice sadrZaja ? X

S

; Word aZurira tablicu sadrzaja. Odaberite jednu od sljedecih

- mogucnosti:

o (®) Azuriraj samo brojeve stranica

B O AZuriraj cijelu tablicu

- :

a U redu Odustani

n

Slika 16 Prikaz postupka aZuriranja tablice sadrZaj
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2.2.TABLICA INDEKSA

U svrhu stvaranja pojmovnika na kraju rada potrebno je izraditi tablicu indeksa. Za izradu tablice
indeksa prvo je potrebno oznaciti, tj. indeksirati rijeci koje e biti uklju¢ene u tablicu. Slika 17
prikazuje tablicu indeksa umetnutu u Word dokument.

Cirkularna pisma, 2 Oblikovanje, 2

ECDL, 3 Obrada teksta, 2
Microsoft Word, 2 Priru¢nik za polaznike, 3
Objekti, 2

Slika 17 Tablica indeksa

Postupak oznacavanja provodi se na nacin da se rijec po rije¢ indeksira. Potrebno je misem
oznaciti Zeljenu rije¢, niz rijeci ili pojam u dokumentu. Na kartici Refrenence (References)
odabrati naredbu Oznaci unos (Mark Entry), iz dijaloSkog okvira odabrati gumb Obiljezi (Mark) te
gumbom Zatvori (Close) zatvoriti dijaloski okvir (Slika 18). Postupak je potrebno ponavljati
onoliko puta koliko rijeci ili pojmova Zelimo obiljeziti, odnosno ukljuciti u tablicu indeksa.

F o |[5) Umetniindeks ¥ P [ Umetni tablicu izvor
- -
Oznaci Oznaci
unos navod
Injiks Tablica izvora
Yoo 11 121 +13+ 1 14+ 1 +15: | 16+ A
Obiljezavanje unosa u indeksu ? X

Indeks

Glavniunos: |@amet

Podunos:

Moguénosti
O Unakrsna referenca: | Vidi
@ Trenutna stranica
O Raspon stranica
Knjizna oznaka:
Oblik broja stranice

D Podebljano

D Kurziv

Ovaj dijaloski okvir ostaje otvoren tako da moZete obiljeZiti vise
unosa u indeksu.

Obiljezi Obiljezi sve Odustani

Slika 18 Prikaz dijaloskog okvira za oznacavanje unosa

Nakon Sto su sve rijeCi, potrebno je na kartici Reference (References) odabrati naredbu Umetni
indeks (/nsert Index). U dijaloSkom okviru dostupne su naredbe za uredenje tablice indeksa. Da
bismo tablicu umetnuli u dokument potrebno se miSem pozicionirati gdje se Zeli uvrstiti tablica
te iz dijaloskog okvira odabrati gumb U redu (OK) nakon cega je tablica stvorena. Slika 19
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prikazuje dijaloski okvir za umetanje i uredivanje tablice indeksa.

Indeks ? X

Tablica sadrzaja Tablica slika Tablica pravnih izvora

Pretpregled ispisa

Aristotle, 2 A Vrsta: @ Uvuceni O Tekudi

Stupci: 2 2
Asteroid belt. See Jupiter

Jezik: hrvatski (Hrvatska) v
Atmosphere

Earth g
(] Desno poravnaj brojeve stranica
Vodeca crta: | ...
Oblici: Iz predloska N
Obiljezi unos... Samoobiljezi... Izmjena...

Slika 19 Dijaloski okvir za umetanje i definiranje postavki tablice indeksa

AZuriranje tablice indeksa provodi se isto kao i prethodno opisano azuriranje tablice sadrzaja.
Razlika je u tome Sto se za aZuriranje tablice indeksa odabire gumb AZuriraj indeks (Update
Index).

2.3.BIBLIOGRAFUA

U Word dokumentu moguce je unijeti bibliografiju prema ponudenim stilovima citiranja (Slika
21) te stvoriti popis s koristenim referencama, tj. literaturom. Prvo je potrebno definirati
odgovarajudi stila citiranja. Na kartici Reference (References) kod opcije Stil (Style) iz padajuceg
izbornika treba odabrati Zeljeni stil citiranja, naredbu Umetni navod (Insert Citation) te iz
padajucéeg izbornika odabrati Dodaj novi izvor (Add New Source). U dijaloSkom okviru (Slika 20)
potrebno je popuniti tekstualne okvire s potrebnim podacima. Unos se potvrduje odabirom
gumba U redu (OK).
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Stvaranje izvora

Vrsta izvora |[GI[[eE] v

Polja bibliografije za APA
Autor
D Poslovno Autor
Naslov
Godina
Grad
lzdavac
[ prikati sva bibliografska polja

Naziv oznake

RezerviranoMjestoz

Slika 20 Dijaloski okvir za unos bibliografije

Jezik  Zadano v

Uredi

Unesena referenca prikazat ¢e se u padaju¢em izborniku Umetni navod (Insert Citation) kao Sto

je prikazano na slici 21.

Brookshear, J. Glenn
Racunalna znanost: pregled, (2016)

m Dodaj novi izvor...

(_\? Dodaj novo rezervirano mjesto...

Slika 21 Prikaz dodane bibliografije i stilova citiranja

. e i Izbornik za odabir stila
E Upravljanje izvorima
(;)/ -
N1/ stil: APA N _
Umetni — - Umetni
navod v U—.l) Bibliografija v opis slike

Dodana

bibliografija

Na opisani na¢in moguce je dodati reference koje se pojavljuju u dokumentu te ée sve biti
dostupne u navedenom izborniku. Ukoliko se na vise mjesta u tekstu rabi ista referenca dovoljno
ju je odabrati iz padajuceg izbornika kako bi se umetnula na Zeljeno mjesto.

Na kraju svakog rada, bilo seminarskog, diplomskog ili znanstvenog, obavezna je sekcija s
popisom referenci odnosno literature u radu. Ukoliko su sve reference unijete u Word na gore
opisan nacin tada je mogucée umetnuti popis bibliografije u dokument. Prvi korak je pozicionirati
se miSem na mjesto gdje ¢e popis biti umetnut. Na kartici Reference (References) odabrati
Bibliografija (Bibiliography) te iz padajuceg izbornika odabrati jednu od ponudenih opcija.
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2.4, UMETANIJE OPISA SLIKAMA | TABLICAMA

Sve slike, tablice, grafikoni, objekti ili jednadzbe u dokumentu trebaju biti numerirane te
posjedovati pripadajuci opis. Pravilo je da slike, grafikoni i objekti opis imaju ispod sebe dok
tablice i jednadZbe opis imaju iznad. Prije umetanja opisa potrebno je oznaciti sliku te na kartici
Reference (References) odabrati Umetni opis slike (Insert Caption). U dijaloSkom okviru (Slika 22)
potrebno je unijeti Zeljeni opis slike te podesiti postavke prema Zeljenim preferencijama. Sve je
potrebno potvrditi odabirom gumba U redu (OK) nakon cCega ce se ispod slike ili iznad tablice
prikazati numeracija i opis (Slika 23).

Opis ? X

Opis:
|Slika 22 |

Mogucnosti

Naljepnica:  Slika

L<Il<]

Polozaj: Ispod odabrane stavke

| Iskljuci natpis iz opisa

Nova naljepnica... Izbrisi natpis Numeriranje...

Samoopis... Odustani

Slika 22 Dijaloski okvir za umetanje opisa slike

Automatsko spremanje (@ DY = Dokument17 - Word

Datoteka  Polazno Umetanje Dizajn  Raspored  Reference Skupnapisma Pregled Prikaz  Pomo¢  Grammarly & Zajednitko koristenje  © Komentari

B B) Dodaj tekst ¥ ab [T} Umetni krajnju biljesku /@\ rﬁ D [Bupravijanje izvorima B umetni tablicu siika @ B umetni indeks 431 EB umetni tablicu izvora

[ Azuriraj tablicu 3K Sljedeca fusnota ~ [17 stil: | APA .
Tablica Umetni %3 > Pretrazi Istraziva¢ | Umetni Umetni Obiljezavanje Obiljezavanje
sadraja ¥ fusnotu navod ~ [T} Bibliografija opis slike [ Unakrsna referenca unosa navoda
Tablica sadrZaja Fusnote [ Istrazvanje Navodi i bibliografija Opisi ndeks Tablica izvora A
R 1 2.1 -3 4 5 . 6 1 .7 8.1 9.1 10 -1 2.0 130 .14 15 CRIE N T

Slika 1 Pjes¢ana plaza/

Slika 23 Prikaz umetnutog opisa ispod slike

Ukoliko rad sadrzi veci broj slika i tabli¢nih prikaza poZeljno je na kraju dokumenta umetnuti
tablicu s popisom svih koristenih slika i tablica. Prvo se treba pozicionirati u dokumentu gdje se
tablica Zeli umetnuti te na kartici Reference (References) odabrati Umetni tablicu slika (/nsert
Table of Figures). U dijaloSkom okviru kod naredbe Oznaka opisa (Slika 24) iz padajuceg izbornika
potrebno je odabrati Zeli li se umetnuti popis slika, tablica ili jednadzbi.
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Tablica slika ? X

a sadrZa Tablica slika f 2 )
Pretpregled ispisa Pretpregled za web
Slika 1: Tekst...ooovveverininesieiicnnns 1 |~ | Slika 1: Tekst A
P [ 3 Slika 2: Tekst
Slika 3: TEKSt cvvvrerssssvrvvvrerrrrernerens 5 Slika 3: Tekst
Clilim As Talok 2 |Y Slika 4: Tekst e
i] PokaZi brojeve stranica i] Umjesto brojeva stranica koristi hiperveze
7] Desno poravnaj brojeve stranica
Yodeca crta: .

Opdenito

Oblici: 1z predlodka v

: Izbornik za
I Oznaka gpisa:  Slika v | - 5 .
odabir vrste opisa

(V] Ukljuéi natpis i broj

Moguénosti... |zmjena..

Slika 24 Dijaloski okvir za umetanje tablice slike

Radnja se zavrsava odabirom gumba U redu (OK) nakon ¢ega Ce se popis prikazati u dokumentu.
AZuriranje popisa slika, tablica i jednadzbi provodi se isto kao i prethodno opisano azuriranje
tablice sadrzaja. Razlika je u tome Sto se za aZuriranje popisa slika, tablica i jednadzbi odabire
gumb AZuriraj tablicu (Update Table).

2.5.FUSNOTE | KRAJNJE BILJESKE

Fusnote i krajnje biljeSke odnosno endnote koriste se za dodatno pojasnjenje pojmova rabljenih u
radu ili za umetanje napomena. Razlika izmedu fusnota i krajnjih biljeski je u tome Sto se fusnote
pozicioniraju na dnu stranice gdje se nalazi pojam na koji se referenciraju dok se krajnje biljeske
smjestaju na samom kraju dokumenta te su najéesée oznacene slovnim oznakama (i, ii, iii, itd.)
dok su fusnote brojc¢anim (1, 2, 3, itd). Umetanje fusnota i krajnjih biljeski izvrSava se na kartici
Reference (References), kao sto je prikazano na slici 25.

1 ([ Umetni krajnju bilietku
AB [Cid N J|

Umetni
fusnotu

AB,I Sljedeca fusnota ~

Fusnote v

Slika 25 Naredbe za unos fusnota i krajnjih biljeski
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Brisanje fusnota ili krajnjih biljeski radi se izravno iz teksta. Potrebno je oznaci broj ili slovo pored
pripadajude rijeci te tipkom Delete ili Backspace obrisati fusnotu ili krajnju biljesku.

2.6.NAPREDNO UREDIVANIJE TEKSTA

2.6.1 Uvlake

Tekst u Wordu moguce je uvudi na nekoliko nacina. Ono Sto se nikako ne koristi za uvlacenje
teksta je tipka TAB ili Space na tipkovnici. Pravilno podesavanje uvlaka radi se na kartici Polazno
(Home) u sekciji Odlomak (Paragraph) odabirom ikone strelice (Slika 26).

eIVl Umetanje  Dizajn  Raspored  Reference  Skupna pisma Pregled Prikaz  Gram

Calibri (tiielo) *[11  ~ A" A" Aa~ A i=-i=-'i=- 3= 4| (

BIU-ax,x A-¥-A-EB=

' Prenositelj oblikovanja - A
Meduspremnik I Font M Odlomak Q

Slika 26 Ikona za otvaranje dijaloskog okvira za podesavanje uvlaka

|
I

i
&

U dijaloskom okviru koji se naziva Uvlaka (Intedation) podesavaju se uvlake (Slika 27). Dostupne
uvlake su lijeva i desna te kategorija Posebno (Special) u kojoj je moguce odabrati opciju Prvi
redak (First line) i Vise¢e (Hanging). Opcijom Lijevo (Left) podesava se uvlaka cijelog odlomka od
lijeve margine za Zeljenu veli¢inu. Opcijom Desno (Right) podesava se uvlaka cijelog odlomka od
desne margine na Zeljenu velicinu. Opcijom Prvi redak (First line) podeSava se uvlaka prvog retka
odlomka na Zeljenu veli¢inu. Veli¢ina se u ovom slucaju unosi u polje Od (From) (Slika 27).
Opcijom Viseée (Hanging) podesava se uvlaka cijelog odlomka osim prvog retka odlomka na
Zeljenu velicinu. Ovdje se takoder veli¢ina unosi u polje Od (From) (Slika 27). Kod podesavanja
uvlaka nije potrebno oznacavanje teksta vec se dovoljno miSem pozicionirati u odlomak cije se
uvlake Zele podesiti.
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Odlomak

Uvlake i razmaci Prijelomi redaka i stranica

Opcenito
Poraynanje: Lijevo Po'le Za unos
: = \ velicine uvlake
Razina strukture:  Tijelo teksta SaZeto prema
Uvlaka
Lijevo: 0 cm = Posebno: Za
Desno: 0cm = (niZta) =
(nista)
[ zrgaine uviake | Prvi redak
Visece ‘
Razmak
Prije: 0 pt 2 Prored: Na:
Poslije: 8 pt - Izbornik za v| |1,08 =
El Nemoj dodati prazninu izmedu odloma odabir uvlake
Pretpregled
Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni t2kst Ogledni teicst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni teist
Ogledni teksT Ogledni tekst Ogiedni teks? Ogledni takst Oiedni tekst Ogleoni tekst Ogledni teisT Ogledni teest
Ogledrs tek st Ogiedni tekst
Tabulatori... Postavi kao zadano U redu Odustani

Slika 27 Naredbe za podesavanje uvlaka

2.6.2 Tabulatori

Tabulatori se odnose na pomake pokazivaca misa te se aktiviraju tipkom TAB na tipkovnici.
Pocetni tabulator je lijevi dok je zadani pomak tabulatora 1,25 cm, ali veli¢inu i vrstu tabulatora
moguce je prilagoditi te promijeniti. Postoje lijevi, desni, centrirajuci, decimalni i okomiti
tabulatori. Postavke za podeSavanje veli¢ine i vrste tabulatora nalaze se na kartici Polazno
(Home) u sekciji Odlomak na ikoni strelice (Slika 26). Na dnu dijaloSkog okvira potrebno je

odabrati gumb Tabulatori (Tabs) ¢ime se otvara dijaloski okvir za uredivanje tabulatora (Slika 28).
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Tabulatori ? X

Pomak tabulatora: Zadani pomaci tabulatora:

| 1,27 cm

-~
v

Ocisti tabulatore:

Poravnanje

@ Lijevo Q Sredina O Desno
O Decimalno O Okomita crta
Vodeca crta

(® 1 Nema O2... @
Oa__

Ocisti sve

U redu Odustani

Slika 28 Dijaloski okvir za podesavanje tabulatora

U okvir Pomak tabulatora (Tab stop position) unosi se veli¢ina na koju Zelimo postaviti tabulator,
nakon toga se odabire Poravnanje (Alignment) tabulatora (lijevo, sredina, desno, decimalno,
okomita crta). Dodatna opcija unutar tabulatora odnosi se na sekciju Vodeca crta (Leader) kojom
je moguce definirati vodece crte.

Vazno je za napomenuti kako je moguce postaviti vise razlicitih tabulatora. Kada se podese sve
postavke unutar dijaloSkog okvira Tabulatori (Tabs) sve je potrebno potvrditi gumbom U redu
(OK). Da bi se tabulator primijenio, odnosno da bi se pokaziva¢ misa pomaknuo na zadanu
veli¢inu, potrebno je na tipkovnici pritisnuti tipku TAB.

2.6.3 Razmaci

U programu Word postoje dvije vrste razmaka. Razmaci izmedu redaka (recenica) te razmaci
prije i poslije odlomaka. Oboje se podesava na kartici Polazno (Home) u sekciji Odlomak
(Paragraph) pritiskom na ikonu strelice (Slika 26). U sekciji Razmak (Spacing) na dnu dijaloskog
okvira podesavaju se Zeljeni razmaci (Slika 29). Razmaci prije i poslije odlomaka najcesce se rabe
kada se naslov Zeli udaljiti od odlomka ili ukoliko se prazan prostor izmedu odlomaka Zeli
povecati ili smanjiti. Za povecanje razmaka nikada se ne upotrebljava tipka Enter.
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Odlomak ? X

Uvlake i razmaci Prijelomi redaka i stranica

Opcenito
Porayvnanje: Lijevo E]
Razina strukture: | Tijelo teksta ZI SaZeto prema zadanom
Uvlaka
Lijevo: 0cm % Posebno: Za:
Desno: 0cm = (ni3ta) =
(nista)
EI Zrcalne uvlake Prvi redak
Visece
Razmak
Prije: 0 pt = Prored: Na:
Poslije: 8 pt %- Visestruko ZI 1,08 %
O Nemoj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stila
Pretpregled
Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst
Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst
Ogledni tekst Ogladni tekst
Tabulatori... Postavi kao zadano U redu Odustani

Slika 29 Dijaloski okvir za podesavanje razmaka
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2.6.4 Stilovi

U Wordu postoji moguénost primjene i izmjene postojecih te izrade vlastitih stilova. Na kartici
Polazno (Home) pod sekcijom Stilovi (Styles) mogu se pronaci postojeci stilovi. Ukoliko se
pojedini stil Zeli izmijeniti potrebno je kliknuti desnu tipku misa te iz izbornika odabrati lzmjena
(Modify). U dijaloskom okviru (Slika 30) potrebno je podesiti Zeljene postavke te sve potvrditi

gumbom U redu (OK).

Stvaranje novog stila primjenom oblikovanja ? X
Svojstva
Naziv: Stil1
Vrsta stila: Odlomak Vi
Stil zasnovan na: T opis slike v
stil sliedeceg odlomka: T stil v
Oblikovanje
Calibri (tijelo) vils ¥ B ' u I
— — — — — — — = = I =
= — — = = — fr— = = (’__— -)._._
Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst
Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst
Ogledni tekst Ogledni tekst
Stil: PokaZi u galeriji stilova
Temeljen na: Opis slike
Dodaj u galeriju stilova D Automatski aZuriraj
© Samo u ovom dokumentu O Novi dokumenti na temelju ovog predlo3ka
Oblikuj » U redu Odustani

Slika 30 Dijaloski okvir za uredivanje stilova

Za izradu novog stila potrebno je odabrati ikonu strelice kod sekcije Stilovi (Styles). Na samom
dnu dijalosSkog okvira potrebno je odabrati ikonu za stvaranje novog stila (Slika 31). U istom

dijaloskom okviru kao kod izmjene postojeceg stila potrebno je odabrati odgovarajuce postavke.
Zeljeni stil primijenit ¢e se nakon $to se tekst oznadi te se odabere naziv stila iz izbornika.



AaBbCcDd AaBbCcDd AaBbC( AaBbCcl AaB .

T Normal TBezpror... Naslov1 Naslov 2 Naslov =
Stilovi m - @
6 -1+ -7 0 8«0 -9 0 100 11 0 12
Stilovi MR
ormal ’

Bez proreda
Naslov 1 hE

Naslov 2 Ta
PokaZi pretpregled

Onemoguci povezane stilove

A+ /‘o\ A/ Moguénosti...

Slika 31 Izbornik na stvaranje novog stila

2.6.5 Prenositelj oblikovanja

U Wordu postoje dvije vrste kopiranja te ih je potrebno razlikovati, a odnose se na kopiranje
sadrzaja i kopiranje oblikovanja. Kopiranje sadrzaja odnosi se na klasi¢no kopiranje sadrzaja
(tekst, slika, objekt isl.) s jednog mjesta u dokumentu na drugo pomocu naredbe Kopiraj —
Zalijepi (Copy — Paste). Kopiranje oblikovanja odnosi se na kopiranje oblikovanja teksta s jednog
teksta na drugi. U tu svrhu koristi se gumb za kopiranje oblikovanja na kartici Polazno (Home) koji
se naziva Prenositelj oblikovanje (Format Painter) prikazan na slici 32. Kako bi se oblikovanje
(npr. boja, vrsta i velic¢ina fonta) prenijelo na drugi tekst potrebno je oznaciti tekst koji sadrzi
Zeljeno oblikovanje, odabrati gumb Prenositelj oblikovanje (Format Painter) te miSem oznaciti
tekst na koji se Zeli prenijeti oblikovanje.

DEVIC Gl Polazno [VNEERIE

o=

Lijeplienje o
5 ¥ Prenositelj oblikovanja

Meduspremnik [

Slika 32 Gumb za kopiranje oblikovanja
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2.6.6 Prijelomi

Prilikom oblikovanja dokumenta u Wordu potrebno se pridrzavati odredenih pravila kako bi
dokument bio pravilo oblikovan. Pri definiranju prijelaza s jedne stranice na drugu rabit ¢e se
prijelom stranice ukoliko je potrebno. Prijelom stranice se koristi ako tekst zavrsava prije kraja
stranice te je potrebno prijeci na novu stranicu gdje ¢e zapoceti novi tekst ili novo poglavlje. U
tom slucaju za prelazak na sljedecu stranicu koristi se prijelom stranice koji je moguée pronadi na
kartici Raspored (Layout), naredba Prijelomi (Breaks) te iz padajuéeg izbornika odabrati Prijelom
stranice (Page break) ili odabrati tipkovnicki pre¢ac CTRL i Return (Slika 33). Osim prijeloma
stranice postoji i prijelom retka koji se rabi kada Zelimo da recenica zapocinje u novom retku, ali
da ostane u istom odlomku (odlomak u Wordu definira se tipkom Enter). Naredba za umetanje
prijeloma retka unosi se isklju¢ivo putem kombinacije tipki na tipkovnici, SHIFT i ENTER Sto
rezultira prebacivanjem re€enicu u novi redak u sklopu istog odlomka.

Osim prijeloma strance moguce je umetnuti prijelom stupaca ako je tekst organiziran u stupce te
prijelom teksta ako se unutar teksta nalazi slika ili grafi¢ki objekt. Kod umetanja prijeloma
stupaca iz izbornika odabire se naredba Stupac (Colum) dok se kod prijeloma teksta odabire
naredba Prelamanje teksta (Wrap Text) na mjestu gdje se Zeli razdvoijiti tekst u odnosu na objekt.

Datoteka Polazno  Umetanje Dizajn [RENJI(=M Reference Skupna pisma Preglg
T'VT: { 13, ﬁ [==| »=Prijelomi ~ Uvlaka Razmak
] ; — I Prijelomi stranice

Margine Usmjerenje Veli¢ina Stupci

Stranica

Postavljanje strani Oznaci mjesto na kojem jedna stranica zavr3ava

i druga pocinje.

Stupac

Oznadi da Ce tekst koiji slijedi prijelom stupca
poceti u sljedec¢em stupcu.

Prelamanje teksta

Razdvaja tekst oko objekata na web-stranicama,
npr. tekst opisa od teksta tijela.

) [

Prijelomi odjeljka

Sljede¢a stranica

i

Umetni prijelom odjeljka i zapo¢ni novi odjeljak
na sliedecoj stranici.

Neprekinuto
Umetni prijelom odjeljka i zapo¢ni novi odjeljak
na istoj stranici.

A B

Parna stranica

|
‘N

b =) Umetni prijelom odjeljka i zapo¢ni novi odjeljak

na sliedecoj parnoj stranici.

‘ T Neparna stranica
- 3] Umetni prijelom sekcije i zapo¢ni novu sekciju
na sliedecoj neparnoj stranici.

Slika 33 Izbornik za umetanje prijeloma
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2.6.7 Zaglavlje i podnozje

U Wordovim dokumentima postoji dio dokumenta u koji se ne unosi klasi¢an tekst, a naziva se
margine. Margine su bijeli prazni prostori na vrhu i dnu te s lijeve i desne strane dokumenta, koji
se mogu regulirati. Gornja i donja margina nazivaju se zaglavlje i podnoZzje dokumenta te se u njih
moze unositi sadrzaj. Zaglavlje se nalazi na vrhu dokumenta te se u njega najces¢e unosi naziv
publikacije ili rada, logotip, naziv poduzeda i sl. dok se podnozje nalazi na dnu dokumenta te se u
njega najcesce unose brojevi stranica. Zaglavlje i podnozje aktiviraju se dvostrukim klikom lijeve
tipke misa na bijeli prostor na vrhu ili dnu dokumenta ili na kartici Umetanje (Insert), Zaglavlje
(Header) i Podnozje (Footer). Sadrzaj koji se unese u zaglavlje i/ili podnoZje ponavljat ¢e se na
vrhu/dnu svake stranice dokumenta. Za razli¢ito uredivanje zaglavlja i podnoZja potrebno je
dokument oblikovati uporabom prijeloma sekcija kako bi se u dokumentu definirale razlicite
sekcije koje se tada zasebno mogu uredivati.

Sekcije se umecu na kartici Raspored, naredba Prijelomi (Breaks) te je iz padajuceg izbornika
potrebno odabrati neki od ponudenih prijeloma sekcija (Slika 33):

e Sljedeca stranica (Next page) podrazumijeva da e svaka stranica biti zasebna sekcija Sto
znaci da ¢e se moci zasebno uredivati odnosno svaka stranica moze imati razlicite
margine, usmjerenje dokumenta, veli¢inu papira, razliCit tekst ili brojeve stranica u
zaglavlju i/ili podnozju i sl.

e Neprekinuto (Continuous) podrazumijeva da je prijelome sekcije moguce umetnuti na
viSe mjesta unutar jedne stranice dokumenta, time se dobiva mogucnost zasebnog
uredivanja pojedinih dijelova unutar iste stranice (npr. svaki dio gdje je umetnut prijelom
moze imati razliCite brojeve, tj. numeraciju redaka ispred teksta bez da se zapocinje nova
stranica).

e Parna stranica (Even page) podrazumijeva da ¢e sve parne stranice biti zasebna sekcija
Sto znadi da Ce sve parne stranice biti jednako uredene (npr. imati ¢e iste margine,
usmjerenje dokumenta, veli¢inu papira, tekst ili brojeve stranica u zaglavlju i/ili podnoZju
isl).

e Neparna stranica (Odd page) podrazumijeva da ¢e sve neparne stranice biti zasebna
sekcija Sto znaci da ¢e sve neparne stranice biti jednako uredene (imati ¢e iste margine,
usmjerenje dokumenta, veli¢inu papira, razliCit tekst ili brojeve stranica u zaglavlju ili
podnozjuisl.).

Ukoliko se numeracija stranica Zeli izmijeniti, primjerice Zelimo da numeracija zapocinje nakon
naslovne stranice i sadrzZaja, tj. da se brojevi stranica pojavljuju od uvoda, tada je potrebno
koristiti prijelom sekcija (Sljedeca stranica ili Neprekinuto). Kada se postave prijelomi sekcija
potrebno je oznaciti broj stranice te desnom tipkom misa kliknuti na naredbu Oblikuj brojeve
stranica (Format page numbers) i u izborniku podesiti broj stranice s kojim Zelimo da numeracija
zapocne. Do izbornika za izmjenu numeracije dolazi se desnim klikom misa na broj stranice te
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odabirom naredbe Oblikuj brojeve stranica (Format page numbers), kao sto je prikazano na slici
34,

Odabir oblika Oblik broja stranice ? X
broja (rimski, - -
anaki Oblik broja: |1,2, 3. v
slovni, itd.) ] Ukljuéi broj poglavlja
Poglavlje zapocinje stilom: |Naslov 1 v
Koristi razdjelnik: - (spojnica) ZI
Primjeri: 1-1,1-A

Numeriranje stranica

S 2 Nastavi iz Erethodne sekci'le

o

(®) Poni od: =

Podesavanje
pocetka
numeracije

Selektiran broj
stranice u podnozju

Slika 34 Dijaloski okvir za oblikovanje brojeva stranica

Skupna

je » ma Prike @
] [4"\ ! re) r] !ﬂ [<] [ U [, Prethodno Razlicita prva stranica #+Zaglavlje od vrha: 1,25cm -
> 1 # J - =h ] | I:" s Sl " Drukdji izgled neparnih i pamih stranica rPodnoZje od dna: 125 cm  *
Zaglavlje Podnozje Broj Datumi Podacio Brzi  Slike Slikes Idina Idina 5 sy 3 A = Zatvaranje zaglavlja
< stranice ~  vrijeme dokumentu ~ dijelovi interneta zaglavlje podnoZ ¢ GRS ettol D LiietlEblaton otV i podnoZja
Polozaj Zatvaranje ~

Zaglavije i podnozje Umetanje Navigacha l Moguénosti

Gumb za prekid veze s prethodnom sekcijom u

izborniku Zaglavlja i podnozja

Slika 35 Gumb za prekida veza izmedu sekcija
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2.7.UPRAVLIANIJE ISPISOM

Postavke ispisa podesavaju se na kartici Datoteka (File), opcija Ispis (Print) ili odabirom
tipkovnicke precice CTRL i slovo P. U postavkama za ispis kod stavke Pisa€ (Printer) iz padajuceg
izbornika potrebno je odabrati PDF te zatim gumb Ispis (Print). U dijaloSkom okviru za spremanje
potrebno je odabrati mjesto pohrane te unijeti naziv datoteke i sve potvrditi gumbom Spremi
(Save). Slika 36 prikazuje sucelje za podesavanje postavki ispisa.

©

Informacije | SpiS

Novo

Otvaranje EEP

Spremi Ispis

Kopije: ’ 1

Oblik spremanja

- Pisac
Microsoft Print to PDF
. .w v
ZaJ?finI?kO 3 Spreman
koristenje
Svojstva pisaca
lzvoz
Postavke
Zatvori p— : |
FD Ispisi sve stranice
v
Cijeli dokument
Korisnicki racun
Stranice: ‘ @
Moguénosti E Jednostrani ispis
v
Ispis samo na jednoj strani str...
| e SloZeno za uvez ‘
E -
E"D 1.23 1,23 1,23
9 Okomito usmjerenje v
D Letter
v
21,59 cm x 27,94 cm

@ Normalne margine
Lijeva: 2,54 cm Desna: 2,54...
D 1 stranica po listu 4=

Slika 36 Sucelje za podesavanje postavki ispisa
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3. OBRADA MULTIMEDUE

Poglavlje se bavi osnovama obrade i izrade multimedije uporabom besplatnog online alata PixIr.
PixIr je besplatni mrezni alat za uredivanje i manipulaciju slikama i fotografijama, s kojim je
moguce raditi izravno u mreznom pregledniku. Alat podrzava prijenos vecine formata datoteka
poput PSD, PXD, JPEG, PNG, WebP, SVG, itd. Za razliku od ostalih mreznih uredivaca multimedija
PixIr nudi moguénost odabira sucelja i na hrvatskom jeziku. Za ulazak u uredivac nije potrebna
prijava vec¢ je na poCetnom mreznom sucelju potrebno odabrati napredni PixIr E ili osnovni PixIr
X. Poglavlje s primjerima uporabe odnosi se na uporabu osnovnog X sucelja.

Slika 37 prikazuje pocetno sucelje gdje je moguce vidjeti povijest uredivanja, stvoriti novi projekt,
pretraZivati online baze slika i fotografija, ucitati sliku s racunala ili putem URL adrese.

PIXLR X PIXLR E REMOVE BG STOCK BY PIXLR PRICING LOGIN &~

HISTORY

OPEN IMAGE

LOAD URL

Slika 37 Pocetno sucelje aplikacije PixIr X

35



3.1.Sucelje editora i naredbe

Slika 38 prikazuje sucelje editora i dostupne naredbe za uredivanje koje su opisane u tablici 1.

Properties Lp .

Arrange/Move

Effect
Liquify
Retouch o
Drawing
Text
Add Element

Preferences

Slika 38 Sucelje editora s dostupnim alatima za obradu slike
Tablica 1 Dostupni alati u aplikaciji PxIr X

. . Tipkovnicka
Naziv naredbe Opis naredbe

precica

Povratak na pocetno sucelje za odabir slike ili
Home L, .
postojeceg projekta

. Alat za promjenu velicine slike, rotaciju te prilagodbu i
Properties . . . P
promjenu boje pozadine

Alat za pomicanje, transformaciju i promjenu postavki

Arrange/Move tool ) M
slojeva (layera)

Crop tool Alat za izrezivanje dijela slike C
Cutout Alat za izrezivanje odabranih dijelova slike K
Adjust Alat za prilagodbu boja, saturacije i sl. A

Filter Alat za podesavanje filtera na slojevima F
Alat za primjenu gotovih i predefiniranih filtera i

Effect o E
efekata na slojevima
Alat za izmjenu pojedinih dijelova slike (povecanje,

Liquify smanjivanje, udaljavanje pojedinih dijelova ili objekata Q

na slici)

Skupina alata za retusiranje fotografije, poput
Retouch L L . . R
uklanjanje pojedinih objekata sa slike

Drawing Skupina alata za crtanje i dodavanje objekata slici B

Text Alat za dodavanje i uredivanje teksta na slici T
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Alat za dodavanje dodatnih elemenata poput obruba,
Add Element L o 0
naljepnica, oblika i sl.
Add Image Alat za dodavanje dodatnih slika i grafika |
Preferences Dodatne postavke

3.2.Rad sa slojevima (layers)

Slojevi (layers) su osnovni alat za uredivanje i izradu slikovnih i grafi¢kih objekata. Ukoliko se
slaZe fotografija ili grafika koja sadrzZi viSe razlicitih elementa (npr. kombinacija elemenata s
razlicitih slika, fotografija, dodavanje teksta, grafika, objekata i sl.) tada se svaki element stavlja
na zasebni sloj kako bi se naknado mogao doraditi ili oblikovati. Svaki je sloj moguce zasebno
uredivati Sto znatno olakSava rad ukoliko se slika sastoji od vise dijelova. Slojevi se slazu jedan na
drugi te spajanjem cine cjelinu, odnosno novu sliku.

Otvaranjem novog projekta stvara se prvi pocetni sloj. Za dodavanje novog sloja potrebno je
odabrati ikonu plusa nakon ¢ega se dodaje novi sloj na koji se moZe dodati drugi element, npr.
ukoliko se na sliku dodaje tekst tada ée se on postaviti na novi sloj, ako se Zeli dodati geometrijski
oblik poput trokuta tada se on ponovno dodaje na novi sloj (Slika 39).
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navigacija

66% +

slojevi

Postojeci sloj

lkona za
stvaranje
novog sloja

Slika 39 Izrada novog sloja

Svaki sloj sadrzi ikonu s tri tocke kojom se otvara dodatni izbornik za upravljanje slojevima. U
postavkama je moguce promijeniti nazive slojeva ovisno $to sadrze, podesavati izgled sloja i
transparentnost, zakljucati ili otkljucati sloj (ukoliko je sloj zaklju¢an nije ga moguce uredivati),
prikazati ili sakriti sloj (ukoliko je sloj sakriven tada nije vidljiv) te spajati slojeve u jedan
jedinstven, brisati ih i kopirati (Slika 40). Redoslijed slojeva moguce je promijeniti na nacin da ih
se miSem povlaci u desnom dijelu sucelja aplikacije.
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pomjesani mod

transparencija

Izbornik za
OTKLJUCANO ZAKLJUCANO Uredivanje slojeva

VIDLJIVO SKRIVENO

Slika 40 Postavke za rad sa slojevima
3.3.1zrezivanje

U editoru su dostupna dva alata za izrezivanje dijelova slike Crop i Cutout. Alat Crop
omogucava izrezivanje slike iz razlicitih smjerova. Povlacenjem oznaka na rubovima slike
(gore, dolje, lijevo, desno, kutovi) izrezuje se pojedini dio slike. Kada je postignut Zeljeni
izgled potrebno je odabrati gumb Apply. Slika 41 prikazuje dostupne naredbe za uporabu
alata Crop.

Kontrolne tocke

e ) LR A za regulaciju izrezivanja '& 1?@
"

Width

Height . 34% +

Layers
Select aspect

€

Ikona alata Crop

@

343

\¢
(4

~

Gumb za primjenu
izrezivanja

NN

CANCEL APPLY

£

Slika 41 Alat Crop
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Skupina alat Cutout omogucava da se sa slike izrezu njezini pojedini dijelovi, odnosno
elementi. Dostupni alati za izrezivanje su Shape, Magic, Draw i Lasso. Alat Shape (Slika 42)
rabi se za izrezivanje prema oblicima koji su dostupni nize (kvadrat, krug, trokut, zvijezda,
srce i linija). Prije odabira Zeljenog dijela slike potrebno je odabrati naredbu Keep ili
Remove ovisno Zeli li se izrezani dio sacuvati ili odbaciti. Ukoliko se ostavlja izrezani dio
dovoljno je misSem oznaditi dio slike koji se Zeli ostaviti nakon ¢ega ¢e se ostatak slike
ukloniti te ¢e ostati samo selektirani dio.

Navigate

Opcije alata
Shape

Slika 42 Alat Shape

Alat Magic (Slika 43) omogucéava automatsku selekciju sli¢nih dijelova slike. Na slici 43
pojedini dijelovi slike uklonjeni su koriStenjem alata Magic, dovoljno je misem klikati po
dijelovima slike koji se Zele ukloniti. Vidljivo je kako alat nije precizan te nakon njegove
primjene treba dodatno ukloniti dijelove koji su ostali.
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Cutout > Navigate

™
=

Primjer izrezanog
dijela slike
koristenjem

alata Magic

Slika 43 Alat Magic

Alat Draw omogucuje brisanje dijelova slike povlacenjem misa po elementu koji se Zeli
ukloniti ili zadrzati. KoriStenjem kista (brush) u boji brise se nezeljeni dio slike (Slika 44).

Cutout X Navigate

Al cuTOUT

Primjer izrezanog
dijela slike Layers
koristenjem

alata Draw
o i

Opcije alata
Draw

Slika 44 Alat Draw

Alat Lasso omogucava uklanjanje ili zadrzavanje pojedinih elemenata slike. Ukoliko se na
slici 45 Zeli zadrzati samo element kuce tada se odabire alat Lasso te naredba Keep. Misem
se oznaci dio koji se Zeli zadrzati. Kada je selekcija zavrSena (pocetna i zavrSna tocka
moraju biti spojene), na sloju ¢e ostati samo selektirani dio ukoliko je odabrana naredba
Keep.
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Primjer izrezanog
dijela slike
koristenjem
alata Lasso

Opcije alata
Lasso

“ UNDO

Slika 45 Alat Lasso

Alati za izrezivanje mogu se upotrebljavati za uklanjanje pozadine slike, izrezivanje
pojedinih dijelova slike i sl.

PixI nudi i opciju automatskog uklanjanja pozadine bez uporabe ijednog od navedenih alata
putem opcije Remove BG. Potrebno je odabrati naredbu Remove BG (s pocetnog sucelja
editora) zatim gumb Open image, odabrati Zeljenu sliku nakon ¢ega ¢e sustav sve sam
odraditi, odnosno ukloniti pozadinu. Gotovu sliku moguce je dodatno urediti pomocu
naredbe Fine-tune ili preuzeti gumbom Download ukoliko smo zadovoljni krajnjim
rezultatom. Opcija Fine-tune otvara izbornik s prethodno opisanim alatima iz skupine
Cutout.

PREPORUKE

Za precizno uklanjanje elemenata slike potrebno je dovoljno uvecati (zumirati) sliku te
prilagoditi veli¢inu kista.
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3.4.Promjena velicine slike

Velicinu slike moguce je promijeniti odabirom gumba Properties gdje se nude dvije opcije,
Resize image i Canvas size. Promjena veliCine slike podesSava se naredbom Resize dok se
veli¢ina radnog prostora regulira naredbom Canvas. Na slici 46 prikazan je izbornik za
promjenu veliCine slike gdje je mogucée mijenjati visinu i Sirinu slike. Zadane postavke su
podesene na nacin da je uklju¢ena opcija za zadrzavanje proporcija slike kako se ne bi
narusila kvaliteta i izgled.

promjenu
veliine slike

Alat za
promjenu
veli¢ine radnog
prostora
Opcije alata
Lasso

Slika 46 Prikaz alata za promjenu velicine slike i radnog prostora
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3.5.Manipulacija fotografijom

Manipulacija fotografijom ili slikom radi se pomocu skupine alata Liquify i Retouch. Alati se
rabi za uklanjanje dijelova slike, zamagljivanje, potamnjivanje, povecanje ili smanjivanje te
zaokretanje. Slika 47 prikazuje dostupne alate iz skupine Liquify dok se u tablici 2 nalazi
opis dostupnih naredbi.

Liquify Navigate

.
Skupina alata E‘, g .

»

< B

Liquify

Layers

Strength

Density

High quality preview

o
%
©
©
»
7/

l‘/
T

Slika 47 Skupina alata Liquify

Tablica 2 Opis alata skupine Liquify

Naziv alata Opis alata

Push n Alat se rabi za pomicanje dijelova slike
Enlarge “ Alat se rabi za povecanje pojedinih dijelova slike
Shrink m Alat se rabi za smanjivanje pojedinih dijelova slike

Swirl Right Alat zaokrece dijelove slike u desno
Swirl Left m Alat zaokrece dijelove slike u lijevo
Restore n Alat za vracanje slike u pocetno stanje
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Skupina alata Liquify ima iste postavke za sve alate koji se odnose na odabir velicine, jaCine
i gustoce kista. Primjena alata Push mozZe se najbolje prikazati na uredivanju fotografije
gdje se Zeli pomaknuti odredeni element sa slike, npr. ukoliko kovréu kose Zelimo
pomaknuti u odredenom smjeru (lijevo, desno, gore ili dolje). Alat Enlarge rabi se za
povecanje elemenata slike, npr. ukoliko se Zele povecati usne ili o¢i dok se za smanjivanje
koristi alat Shrink (npr. smanjivanje veliCine pjegica, nosa, zjenice itd.) Alati Swirl Right i
Left koriste se za zaokretanje, npr. ako se Zeli uvinuti dio kose dok se alat Restore rabi za
vraéanje pocetnog stanja slike prije uporabe pojedinog alata.

Slika 48 prikazuje dostupne alate iz skupine Retouch dok se u tablici 3 nalazi opis svih
dostupnih naredbi.

Retouch Navigate

>

Tool

Skupina alata
g L 6 0 Retouch

*+
P =8
v

Method
PATCH INFILL Postavke alata
Heal/Repair
Size 50px

=}
&%
©
©
/
e

Slika 48 Skupina alata Retouch

Tablica 3 Opis skupine alata Retouch

Naziv alata Opis alata

Alat se rabi za popravljanje dijelova slike, npr. uklanjanje

Heal/Repair .
/Rep elemenata sa slike

Alat se rabi za kopiranje pojedinog dijela slike na drugi dio

Clone Stamp dlike

Sharpen/Blur Alat se rabi za izoStravanje ili zamagljivanje dijelova slike

Dodge/Burn Alat se rabi za potamnjivanje ili posvjetljivanje dijelova slike

off -]+~
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Primjenu Alat Heal/Repair najbolje je opisati na primjeru retusiranja slike. Slika 48
prikazuje lice, ukoliko sa slike Zelimo ukloniti pjegice na licu tada ¢emo upotrijebiti ovaj
alat.

S druge strane, ako Zelimo povecati rasirenost pjegica tada ¢emo upotrijebiti alat Clone
Stamp koji kopira sadrzaj i rasprsuje ga po slici. Prvo je potrebno odabrati naredbu Source
kako bismo uzeli jednu pjegicu, nakon toga se alat sam prebacuje na naredbu Paint te
mozemo misem kliknuti na dio slike gdje Zelimo kopirati pjegicu. Ako Zelimo kopirati i
prenijeti vise pjegica odjednom tada ¢emo povecati veli¢inu kista (brush). Kistovima je
uvijek moguce regulirati veli¢inu kako bismo jednostavnije i lakSe mogli manipulirati i
uredivati sliku.

Alat Sharpen rabi se za izoStravanje dok se alat Blur koristi za zamagljivanje dijelova slike,
npr. ukoliko se Zeli zamagliti pozadina slike kako bi lice ili osoba bili u prvom planu.
Dostupne opcije su veli¢ina kista, mekoc¢a poteza kistom te jacina kista.

Alat Dodge/Burn rabi se za potamnjivanje ili prosvjetljivanje dijelova slike, npr. na slici 48
uporabom ovog alata mogu se potamniti ili posvijetliti obrve i/ili kosa. Osim dostupnih
opcija za podeSavanje veliine, mekoce i jacine kista dostupne su opcije Lighten
(prosvijetljivanje) i Darken (potamnjivanje) te raspon jacine svjetlijih i tamnijih nijansi (dark,
mid, light).
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3.6.Spremanje iizvoz datoteke

Kada je obrada slike zavrsena, potrebno je spremiti i izvesti datoteku. U donjem dijelu
zaslona potrebno je odabrati gumb Save nakon Cega se otvara dijaloski okvir za
podesavanje postavkiizvoza. Potrebno je napisati naziv datoteke, odabrati Zeljeni format
datoteke (.jpg, .png, .webp, .pxd), podesiti Sirinu i visinu slike te sve potvrditi gumbom
Download (Slika 49). Datoteka ¢e se pohraniti u mapu Preuzimanja (Downloads) ukoliko su

tako podesene postavke na racunalu.

Save image

File name

File type

JPG
Quality

LOwW MED HIGH

Format: jpg, size: 688kb

Image width

Image height

Gumb za
preuzimanje e DOWNLOAD

Slika 49 Postavke spremanja i preuzimanja datoteka
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4. ONLINE SURADNJA

Poglavlje se bavi nacinima suradnje i kolaboracije u virtualnom okruzenju u sklopu
platformi temeljnih na racunalnom oblaku koji omogucuju istovremeni rad vise korisnika u
realnom vremenu. Moguénosti i funkcionalnosti bit ¢e prikazane na alatima unutar Office
365 programskog paketa koji je dostupan besplatno svim studentima i djelatnicima visokih
ucilista putem AAI@EduHr elektronickog identiteta.

4.1.POCETNO SUCELIE

Office 365 programskom paketu pristupa se na mreznoj adresi https://www.office.com/.

Prijavu je potrebno izvrsiti sa svojim AAI@EduHr elektronickim identitetom nakon cega se
ucitava sucelje vidljivo na slici 50.

3 -\ .. Office 365 R Search
Good afternoon, Kristina Install Office
Recent Pinned Shared withme  Discover T Upload and open..

- Dostupni alati i : .
aplikacije T -

No pinned Office documents

From the Recent tab, pin a document and we'll put it here.

Go to OneDrive —

B &8 0 & & B B ® 2

M Feedback

Slika 50 Pocetno sucelje Office 365

Na lijevoj strani sucelja nalazi se izbornik u kojem je moguce odabrati dostupne alate. Za
prikaza svih alata potrebno je odabrati posljednju ikonu iz izbornika.

Prva ikona s prikazom znaka plus sluZi za stvaranje novih mreznih dokumenata. Pritiskom
na gumb otvara se padajudi izbornik iz kojeg je moguce odabrati neki od ponudenih
dokumenata (Word, Excel, PowerPoint, itd.).
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4.2.RAD U OBLAKU S MAPAMA | DATOTEKAMA

Mogucénost organizacije i dijeljenja mapa i datoteka moguca je putem OneDrive usluge koja sluzi
za pohranu mreznih dokumenata i sadrzaja. S lijeve strane sucelja nalazi se izbornik gdje je
moguce pregledati vlastite, zadnje koristene, dijeljene te obrisane dokumente. Organizacija se
provodi kao i u Windows Exploreru, putem stvaranja struktura mapa i podmapa (Slika 51).

OneDrive L Search All files

B3 My files t

@ Recent _,Gumbza 5

A Shared novih datoteka i mapa datoteka i mapa
s racunala

®

Discover

Kristina Posavec <2 Sync  #% Automate

) Name Modified Modified By File size Sharing

© Recycle bin

Attachments
Shared libraries

s with Informatika

from an: n any device. Create Notebooks

or follow sites to see them here.

Create shared library

Get the OneDrive apps

Return to classic OneDrive
Slika 51 Prikaz OneDrive sucelja

Za stvaranje novih mapa i dokumenta potrebno je odabrati gumb New te iz padajucega izbornika
Folder za stvaranje nove mape ili neku od ponudenih aplikacija (Word, Excel, PowerPoint,
OneNote, Forum, Link) za stvaranje dokumenta/datoteke.

Osim stvaranja novih mapa i dokumenata, na OneDrive moZze se prenijeti postojec¢a mapa ili
datoteka. Odabirom gumba Upload otvara se padajudi izbornik iz kojeg je moguée odabrati Files
ili Folders nakon cega ée se postojec¢i dokument ili mapa prenijeti na OneDrive.

4.2.1. Dijeljenje mapa i datoteka
Sve mape i datoteke pohranjene na Office 365 mogu se dijeliti s drugim osobama pod odredenim

uvjetima. U izborniku je moguce odabrati jedan od nacina dijeljenja:

e svis poveznicom — ukoliko se odabere ova opcija, dovoljno je kopirati poveznicu i poslati
je osobama s kojima se Zeli podijeliti datoteka ili mapa,

e osobe iz ustanove zaposlenja — ukoliko se odabere ova opcija sve osobe iz doti¢ne
ustanove imat e pristup mapi ili datoteci,

e osobe s pristupom — ukoliko se odabere ova opcija tada se mapa ili datoteka dijeli s
osobom koja veé ima pristup,
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¢ odredene osobe — ukoliko se odabere ova opcija tada se mapa ili datoteka dijeli s
odredenim osobama Cije smo podatke unijeli.

Nakon odabira jedne od opcija potrebno je odabrati
dokument ili da imaju isklju¢ivo moguénost samo za

dijeljenja vidi se na slici 52.

Link settings %

Document

Who would you like this link to work for? Learn more

Anyone with the link

People in Edukacijsko ...5ta u v
Zagrebu with the link

@) People with existing access
Specific people

Other settings

Allow editing
© Block download ®

Apply Cancel

Slika 52 Opcije za dijeljenje mapa i datoteka

Zzeli li se omoguditi osobama da ureduju
¢itanje. Prikaz mogucnosti i podeSavanja
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5. POVEZNICE NA ALATE

PixlIr (https://pixlr.com/hr/x/) besplatan mreZni alat za uredivanje slika i fotografija.

Befunky (https://www.befunky.com/) besplatan mrezni alat za uredivanje slika i graficki dizajn.

Canva (https://www.canva.com/) besplatan mreZni alat za graficki dizajn koji ukljucuje izradu

prezentacija, brosura, infografika, kolaza, naslovnicaii sl.

Office 365 ( https://www.office.com/) platforma za online suradnju i komunikaciju koja ukljucuje

mrezno uredivanje i dijeljene mapa i datoteka te cijeli niz IKT alata za izradu dokumenata,
tabli¢nih prikaza, prezentacija, aplikacija i sl. Usluga je dostupna putem AAI@EduHr
elektronickog identiteta.
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