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29. vjezba _—

PRONALAZENJE
I SORTIRANJE
PODATAKA U
BAZI PODATAKA

U ovoj vjezbi naucit cete kako sortirati bazu podataka, te kako
pronaci pojedini zapis.

PRONALAZENJE PODATKA
POMOCU FORME

Za pronalazenje zapisa u bazi podataka, koristi se Criteria Form u ko-
jem kazete Excelu odredene informacije ili raspone informacija koje
zelite pronadi — uvjete. Mozete traziti nesto posebno, kao $to je osoba
s prezimenom Brown ili mozete traziti uvjet koji se mora provjeriti,
kao sto je pronalaZenje svih zapisa koji sadrze ukupnu prodaju manju
od

1 000 kn.

Tablica 29.1 prikazuje operatore koje mozete koristiti za usporedbe.

TaBLICA 29.1  EXCELOVI OPERATORI ZA USPOREDBE

OPERATOR OBJASNJENJE

= Jednak s

> Vedi od

< Manji od

> Vedi ili jednak
< Manji ili jednak
# Razlicit

Na primjer, ako ste zeljeli traziti zapise koji sadrze ukupnu prodaju
vecu od 1 000 kn, unijeli biste >1000 u ¢eliju Prodaja na formi uvjeta.
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Kada odredujete uvjete, mozete, koristiti i sljedece zamjenske znakove
(znakove koriStene za predstavljanje informacija koje ne znate ili infor-
macija koje imaju puno zajednickih zapisa):

? Predstavlja jedan znak
* Predstavlja vise znakova

Na primjer, u polju Prezime mozete upisati M* kako biste pronasli sve
one kojima prezime zapocinje slovom M. Za pronalazenje svih onih
Ciji odjel sadrzi tri znaka od kojih su posljednja dva 10, mogli biste
upisati ?10.

Za pronalazenjne pojedinih zapisa u bazi:

1. Otvorite izbornik Data i oznacite Form. Pojavit ¢e se okvir za
dijalog Data Form.

2. Kliknite gumb Criteria, pojavit ¢e se Criteria Form, vidljiv na slici
29.1.

Member Database

Frstbame: [ | =] Criteria
Last Name: Mew
Address: l— Clear
S l— Restore
Zip Code:  [46277]

Phone:

Dues: =0

Find Brev
Find Next

Earm

Close

PRk

=

SLIKA 29.1 Zadavanje uvjeta pretrazivanja.

3. Upisite uvjete koje Zelite koristiti za pripadajuce celiju. Upotrije-
bite samo ona Celija koja zelite pretraziti. Na primjer, ako zelite
pronaci sve Teksasane Cije posljednje ime zapocinje s B, upisSite
TX u Celiju State, upisite B* u celiju Last Name, a ostalja celija
ostavite prazna.

4. Oznacite Find Next ili Find Prev kako biste pregledali popis
zapisa koji zadovoljavaju uvjet.

5. Kada dovrsite pregledavanje zapisa, kliknite Close.
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~, Molim samo prave podatke Podaci koje
“7 pretrazujete ne mogu biti iz proracunskog polja.
“ Excel pronalazi samo stvarne (upisane) podatke.

SOTRIRANJE PODATAKA U BAZI

Za sortiranje podatka u bazi, najprije odlucite po kojem cete polju so-
rtirati. Na primjer, baza podatka s adresama mogla bi se sortirati po
prezimenu ili gradu (ili po prezimenu, unutar grada, unutar drzave.)
Svako od ovih pretrazivanja zahtijeva kljuc.

Mozete koristiti do tri kljuca za sortiranje baze podatka. Prvi kljuc u
prethodnom primjeru bi bila drzava, drugi bi bio grad, a tre¢i bi bio
prezime. Drugim rijecima, svi zapisi bi se sortirali po drzavi. Zatim,
unutar drzave, sortirali bi se po gradu. Naposljetku, unutar grada, ime-
na Ce se sortirati po abecednom redu prezimena. Bazu mozete sorti-
rati uzlazno ili silazno.

4 Poredak sortiranja Uzlazno sortiranje (ascen-
55’ ding) sortira podatke od pocetka do kraja, na pri-
mjer, od A do Z ili od 1 do 100. (Zapisi s praznim
Celijum sortiranja pojavit e se ispred svih ostalih
zapisa.) Silazno sortiranje (descending) sortira za-

pise u suprotnom smjeru, od Z do A ili od 100 do 1.

Za zapisom Kada oznacite raspon baze koji
@ Zelite sortirati, svakako ukljucite sve zapise, ali ni-
7 kako ne biste smijeli ukljuciti oznake stupaca (na-
zivi Celija.) Ako slucajno oznacite oznake stupaca,
obavezno oznacite opciju Header row (slika 29.2)
ili ¢e se ona sortirati zajedno s ostalim redcima i
nece ostati u vrhu vase baze podatka.
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Slijedite ove korake kako biste sortirali bazu:

1. Oznacdite podrudje koje Cete sortirati. Za sortiranje cjelokupnog
popisa podataka, samo mozete kliknuti bilo koju celiju na
popisu.

2. Otvorite izbornik Data i izaberite Sort. Pojavit ¢e se okvir za dija-
log Sort, prikazan na slici 29.2.

Zadajte najvise tri uvjeta sortiranja.

Sort m
Sort by
| ity - @ pscending
€ Descending
Then by
|2ip Code ~| © Asgending
" Descending
Then by
[Last name ~| * Ascending
€ Descending
Izaberite sadrzi li by leehes
2 H et % Head € N head
vas popis oznake SREEEET
Stupaca' Options... | OK | Cancel |

SLIKA 29.2  Zadavanje uvjeta sortiranja.

3. Upotrijebite padajuci popis Sort by za oznacavanje prvog polja
po kojem zelite sortirati i kliknite Ascending ili Descending kako
biste odredili poredak sortiranja.

4. Za sortiranje po jednom ili dva dodatna polja, oznacite polje u
prvom i drugom padajuc¢em popisu Then by, te izaberite gumb
poretka sortiranja za svaki od njih. Za uklanjanje uvjeta sortira-
nja koje smo prethodno postavili, otvorite okvir s popisom i
oznacite (none.)

5. Kliknite OK ili pritisnite Enter.

s Ponistavanje sortiranja Ako se postupak

“@ sortiranja nije zbio onako kako je predvideno,

~” mozete ponistiti sortiranje klikanjem na Undo. Za
puno sigurnije sortiranje, mogli biste razmisliti o
spremanju kopije baze podataka pod drugim
imenom, prije sortiranja. U tom slucaju, ako bilo
sto krene po zlu, mozete otvoriti svoju izvornu
bazu podataka.
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Za brzo sortiranje baze po jednom polju samo kliknite polje u tom
stupcu i kliknite gumb Sort Ascending ili Sort Descending na traci s
alatima Standard. il

SUZAVANJE POPISA AUTOFILTEROM

AutoFilter vam omogucuje jednostavno prikazivanje samo odredene
grupe zapisa vase baze. Na primjer, mozete prikazati zapise samo za
one ljude koji zive u Bostonu. Evo kako ¢ete koristiti AutoFilter:

1. Kliknite bilo koju ¢eliju baze podataka.

2. Otvorite izbornik Data, oznacite Filter, te zatim oznacite
AutoFilter. Excel ¢e prikazati gumbe padajucih popisa unutar
svake celilje zaglavlja.

3. Kliknite padajucu strelicu polja po kojem Zelite filtrirati popis.
Na primjer, ako zelite prikazati zapise ljudi koji Zive u Bostonu,
kliknite padajucu strelicu Celije City. Pojavit ¢e se padajudi popis,
kao na slici 29.3. Ovaj popis prikazuje sve unose u stupac.

4. Oznacite unos koji ¢ete koristiti za suzavanje popisa. Kursorske
tipke mozete koristiti za kretanje po popisu ili mozete upisati
prvi znak naziva unosa kako biste brzo dosli do njega. Pritisnite
Enter ili kliknite na unos. Na primjer, ako izaberete Boston,
Excel Ce filtrirati popis tako da se pojave samo zapisi ljudi koji
zive u Bostonu.

~, Ponistavanje popisa Za povratak na cje-
R . . . S -
“@: lokupni popis, padajuéi popis koji ste ranije otvo-
>~ ili (oznaen je plavom strelicom) i izaberite (All).
MozZete ukloniti padajucu strelicu AutoFilter
oznacavajudi Data, Filter, AutoFilter.
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Otvorite popis i oznacite vrstu zapisa koju zelite prikazati.

E Microsoft Excel - fake garden club.xls !E X
@FHE Edit View Insert Format Tools Data Window Help —|= il

DSEHEERY|[s eI o o B= A i @aws |0

arial - 10 -‘51u|— |$%,‘.ﬁﬁ;”.3‘€.5 |_v&-gv,
AB I = | Mrs. Barbara
A [ B 7 c =N =S I~

1

2| Holly and Roses Garden Club, Gardendale, Ir
Z !
[ 4|

& |First Name - |Last Name jAddress ﬂcity FZip Codehone jDue

8 |Mirs. Barbara ladamson 5664 Dans Road E#!Lm_] 55122/844-1588  § |
LMrs Diana Bond 10208 E. Ridge Drive [Custorn...) 78910 898-1712 $
| 8 Mrs. Julie Bounds 4943 Windsor Drive Sogas Toun 23145 542-8151 | $
| 8 |Mrs. Mary Jane Brink 7041 Fairway Avee Indian Blade 47898 564-1212 | $
| 10 |Ms. Barbara Bush 6467 Rivers Drive Plainsville 95121 9151211 $
| 11 Mrs_Diana Dogwond 6314 Douglas Fir Road wane's Tour: 54987 312-4561  $
12 |Mrs. Lucy Fan 5784 N. Cottonville Road [EE:E'?‘?”H 23145 8688-9797  $
| 13 |Ms. Michele Finn 3203 Oak Wood Ct 0ggs 1 own 23146 291-2510 $

14 Mrs_Jennifer Flynn 9876 Johnson's Ferry Road.  |Kenton 47988/975-0809 $ Jﬂ
|4 »| M\ Dues Paid yMember Database / State Membership List ,¢| 4 | | Ll
Ready ™ [ NOM[ |

SLKA 29.3  AutoFilter omogucuje suzavanje popisa.

Opcija Custom na padaju¢em popisu AutoFilter omogucuje vam doda-
vanje dva uvjeta unutar aktivnog stupca ili koriStenje operatora za
usporedbu And i Or. Za koriStenje opcija Custom, kliknite gumb pada-
juceg popisa Celija koje Zelite filtrirati i oznacite Custom. Excel ¢e pri-
kazati okvir za dijalog Custom AutoFilter. Unesite svoje postavke i klik-
nite OK kako biste filtrirali podatke.

Opcija Top 10 omogucuje vam prikaz svih redaka koji sadrze najvisu ili
najnizu (najbolju ili najgoru) stavku na popisu. Na primjer, mogli biste
oznaciti 10 najjacih postotaka (kao $to je 10 najvecih postotaka proda-
je) ili biste mogli oznaciti 10 najvecih vrijednosti na popisu prodaje
(kao s$to je 10 prometa prodaje.) Izaberite opciju Top 10 na
padajucem popisu AutoFilter, unesite postavke u okvir za dijalog Top
10 AutoFilter i kliknite OK kako biste filtrirali podatke.

Opcija Blank omogucuje vam prikazivanje svih redaka koji ne sadrze
podatke u odredenim stupcima. Opcija NonBlank radi upravo suprot-
no, prikazuje samo one retke koji sadrze podatke u ozna¢enom
stupcu.
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Gle ovo! S Lookup Wizardom mozete pronaci
djeli¢ informacije trazedi nesto drugo. Na primjer,
ako imate bazu podataka prodaje, mogli biste
pronaci ime prodavaca koji je prodao odredenu
stavku. Za koriStenje Lookup Wizarda otvorite
izbornik Tools, oznacite Wizard i oznacite Lookup.
(Ako ne vidite ovu naredbu, morat cete instalirati
dodatak Lookup Wizard.)

'S

U ovoj vjezbi naudili ste pronalaziti pojedine zapise, te filtrirati i sorti-

.....

ostale objekte radnom listu.



