
U ovoj vje`bi nau~it }ete kako sortirati bazu podataka, te kako
prona}i pojedini zapis.

PRONALA@ENJE PODATKA
POMO]U FORME
Za pronala`enje zapisa u bazi podataka, koristi se Criteria Form u ko-
jem ka`ete Excelu odre|ene informacije ili raspone informacija koje
`elite prona}i � uvjete. Mo`ete tra`iti ne{to posebno, kao {to je osoba
s prezimenom Brown ili mo`ete tra`iti uvjet koji se mora provjeriti,
kao {to je pronala`enje svih zapisa koji sadr`e ukupnu prodaju manju
od 
1 000 kn.

Tablica 29.1 prikazuje operatore koje mo`ete koristiti za usporedbe.

TABLICA 29.1 EXCELOVI OPERATORI ZA USPOREDBE

OPERATOR OBJA{NJENJE

= Jednak s

> Ve}i od

< Manji od

³ Ve}i ili jednak 

£ Manji ili jednak 

¹ Razli~it

Na primjer, ako ste `eljeli tra`iti zapise koji sadr`e ukupnu prodaju
ve}u od 1 000 kn, unijeli biste >1000 u }eliju Prodaja na formi uvjeta.

29. vje`ba
PRONALA@ENJE
I SORTIRANJE
PODATAKA U
BAZI PODATAKA



Kada odre|ujete uvjete, mo`ete, koristiti i sljede}e zamjenske znakove
(znakove kori{tene za predstavljanje informacija koje ne znate ili infor-
macija koje imaju puno zajedni~kih zapisa):

? Predstavlja jedan znak

* Predstavlja vi{e znakova

Na primjer, u polju Prezime mo`ete upisati M* kako biste prona{li sve
one kojima prezime zapo~inje slovom M. Za pronala`enje svih onih
~iji odjel sadr`i tri znaka od kojih su posljednja dva 10, mogli biste
upisati ?10.

Za pronala`enjne pojedinih zapisa u bazi:

1. Otvorite izbornik Data i ozna~ite Form. Pojavit }e se okvir za
dijalog Data Form.

2. Kliknite gumb Criteria, pojavit }e se Criteria Form, vidljiv na slici
29.1.
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SLIKA 29.1 Zadavanje uvjeta pretra`ivanja.

3. Upi{ite uvjete koje `elite koristiti za pripadaju}e }eliju. Upotrije-
bite samo ona }elija koja `elite pretra`iti. Na primjer, ako `elite
prona}i sve Teksa{ane ~ije posljednje ime zapo~inje s B, upi{ite
TX u }eliju State, upi{ite B* u }eliju Last Name, a ostalja }elija
ostavite prazna.

4. Ozna~ite Find Next ili Find Prev kako biste pregledali popis
zapisa koji zadovoljavaju uvjet.

5. Kada dovr{ite pregledavanje zapisa, kliknite Close.



SOTRIRANJE PODATAKA U BAZI
Za sortiranje podatka u bazi, najprije odlu~ite po kojem }ete polju so-
rtirati. Na primjer, baza podatka s adresama mogla bi se sortirati po
prezimenu ili gradu (ili po prezimenu, unutar grada, unutar dr`ave.)
Svako od ovih pretra`ivanja zahtijeva klju~.

Mo`ete koristiti do tri klju~a za sortiranje baze podatka. Prvi klju~ u
prethodnom primjeru bi bila dr`ava, drugi bi bio grad, a tre}i bi bio
prezime. Drugim rije~ima, svi zapisi bi se sortirali po dr`avi. Zatim,
unutar dr`ave, sortirali bi se po gradu. Naposljetku, unutar grada, ime-
na }e se sortirati po abecednom redu prezimena. Bazu mo`ete sorti-
rati uzlazno ili silazno.
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Molim samo prave podatke Podaci koje
pretra`ujete ne mogu biti iz prora~unskog polja.
Excel pronalazi samo stvarne (upisane) podatke.

Poredak sortiranja Uzlazno sortiranje (ascen-
ding) sortira podatke od po~etka do kraja, na pri-
mjer, od A do Z ili od 1 do 100. (Zapisi s praznim
}elijum 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 ozna~ite raspon baze koji
`elite sortirati, svakako uklju~ite sve zapise, ali ni-
kako ne biste smjeli uklju~iti oznake stupaca (na-
zivi }elija.) Ako slu~ajno ozna~ite oznake stupaca,
obavezno ozna~ite opciju Header row (slika 29.2)
ili }e se ona sortirati zajedno s ostalim redcima i
ne}e ostati u vrhu va{e baze podatka.



Slijedite ove korake kako biste sortirali bazu:

1. Ozna~ite podru~je koje }ete sortirati. Za sortiranje cjelokupnog
popisa podataka, samo mo`ete kliknuti bilo koju }eliju na
popisu.

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

Zadajte najvi{e tri uvjeta sortiranja.
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SLIKA 29.2 Zadavanje uvjeta sortiranja.
3. Upotrijebite padaju}i popis Sort by za ozna~avanje prvog polja

po kojem `elite sortirati i kliknite Ascending ili Descending kako
biste odredili poredak sortiranja.

4. Za sortiranje po jednom ili dva dodatna polja, ozna~ite polje u
prvom i drugom padaju}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
ozna~ite (none.)

5. Kliknite OK ili pritisnite Enter.

Izaberite sadr`i li
va{ popis oznake
stupaca.

Poni{tavanje sortiranja Ako se postupak
sortiranja nije zbio onako kako je predvi|eno,
mo`ete poni{titi sortiranje klikanjem na Undo. Za
puno sigurnije sortiranje, mogli biste razmisliti o
spremanju kopije baze podataka pod drugim
imenom, prije sortiranja. U tom slu~aju, ako bilo
{to krene po zlu, mo`ete otvoriti svoju izvornu
bazu podataka.



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.

SU@AVANJE POPISA AUTOFILTEROM
AutoFilter vam omogu}uje jednostavno prikazivanje samo odre|ene
grupe zapisa va{e baze. Na primjer, mo`ete prikazati zapise samo za
one ljude koji `ive u Bostonu. Evo kako }ete koristiti AutoFilter:

1. Kliknite bilo koju }eliju baze podataka.

2. Otvorite izbornik Data, ozna~ite Filter, te zatim ozna~ite
AutoFilter. Excel }e prikazati gumbe padaju}ih popisa unutar
svake }elilje zaglavlja.

3. Kliknite padaju}u strelicu polja po kojem `elite filtrirati popis.
Na primjer, ako `elite prikazati zapise ljudi koji `ive u Bostonu,
kliknite padaju}u strelicu }elije City. Pojavit }e se padaju}i popis,
kao na slici 29.3. Ovaj popis prikazuje sve unose u stupac.

4. Ozna~ite unos koji }ete koristiti za su`avanje popisa. Kursorske
tipke mo`ete koristiti za kretanje po popisu ili mo`ete upisati
prvi znak naziva unosa kako biste brzo do{li do njega. Pritisnite
Enter ili kliknite na unos. Na primjer, ako izaberete Boston,
Excel }e filtrirati popis tako da se pojave samo zapisi ljudi koji
`ive u Bostonu.
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Poni{tavanje popisa Za povratak na cje-
lokupni popis, padaju}i popis koji ste ranije otvo-
rili (ozna~en je plavom strelicom) i izaberite (All).
Mo`ete ukloniti padaju}u strelicu AutoFilter
ozna~avaju}i Data, Filter, AutoFilter.



Otvorite popis i ozna~ite vrstu zapisa koju `elite prikazati.
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SLIKA 29.3 AutoFilter omogu}uje su`avanje popisa.

Opcija Custom na padaju}em popisu AutoFilter omogu}uje vam doda-
vanje dva uvjeta unutar aktivnog stupca ili kori{tenje operatora za
usporedbu And i Or. Za kori{tenje opcija Custom, kliknite gumb pada-
ju}eg popisa }elija koje `elite filtrirati i ozna~ite Custom. Excel }e pri-
kazati okvir za dijalog Custom AutoFilter. Unesite svoje postavke i klik-
nite OK kako biste filtrirali podatke.

Opcija Top 10 omogu}uje vam prikaz svih redaka koji sadr`e najvi{u ili
najni`u (najbolju ili najgoru) stavku na popisu. Na primjer, mogli biste
ozna~iti 10 najja~ih postotaka (kao {to je 10 najve}ih postotaka proda-
je) ili biste mogli ozna~iti 10 najve}ih vrijednosti na popisu prodaje
(kao {to je 10 prometa prodaje.) Izaberite opciju Top 10 na
padaju}em popisu AutoFilter, unesite postavke u okvir za dijalog Top
10 AutoFilter i kliknite OK kako biste filtrirali podatke.

Opcija Blank omogu}uje vam prikazivanje svih redaka koji ne sadr`e
podatke u odre|enim stupcima. Opcija NonBlank radi upravo suprot-
no, prikazuje samo one retke koji sadr`e podatke u ozna~enom
stupcu.



U ovoj vje`bi nau~ili ste pronalaziti pojedine zapise, te filtrirati i sorti-
rati bazu podataka. U sljede}oj vje`bi nau~it }ete kako dodati grafiku i
ostale objekte radnom listu.
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Gle ovo! S Lookup Wizardom mo`ete prona}i
djeli} informacije tra`e}i ne{to drugo. Na primjer,
ako imate bazu podataka prodaje, mogli biste
prona}i ime prodava~a koji je prodao odre|enu
stavku. Za kori{tenje Lookup Wizarda otvorite
izbornik Tools, ozna~ite Wizard i ozna~ite Lookup.
(Ako ne vidite ovu naredbu, morat }ete instalirati
dodatak Lookup Wizard.)


