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UNOSENJE RA-
ZLICITIH VRSTA
PODATAKA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako unositi razlicite vrste podataka u neki
Excelov radni list.

Postoji mnostvo vrsta podataka koje mozete unositi u svoj radni list,
ukljucujudi tekst, brojeve, datume, vrijeme, formule i funkcije. U ovoj
vjezbi naucit ¢ete kako unositi tekst, brojeve, datume i vrijeme. U 18,
19. i 20. vjezbi naucit ¢ete nacin unosenja formula i funkcije.

UNOS TEKSTA

Tekst je bilo koja kombinacija slova, brojki i razmaka. Po osnovnoj
postavci tekst je, u celiji, automatski poravnan ulijevo.
Za unos teksta u Celiju:
1. Oznadite Celiju u koju Zelite unijeti tekst.
2. Upisite tekst. Dok tipkate, tekst ¢e vam se pojaviti u Celiji i u
traci formule, kao $to je vidljivo na slici 9.1.
3. Pritisnite Enter. Tekst vam se pojavljuje u Celiji poravnan ulijevo.
(Takoder, mozete pritisnuti i tipku Tab ili kursorske tipke, stre-
lice, kako biste unijeli tekst # pomaknuli se do sljedece celije.)

Ukoliko ste nacinili pogresku i zelite napustiti trenutni unos, pri-
tisnite tipku Esc.

-, Ali to ne odgovara! Kada tekst ne odgovara u
“@( celiju, “prelijeva” se u iducu celiju, pod uvjetom da
7 je ona prazna. Ako nije prazna, tekst se odreze. Za
prosirivanje Celije kako bi prikazala podatke: dove-
dite pokaziva¢ miSa do desnog ruba zaglavlja stup-
ca, zatim dvostruko kliknite tipku misa. Pogledajte

14. vjezbu ako vam je potrebno vise pomoci.
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Oznake stupaca

SLIKA 9.1
kako ih upisujete.

Preliveni tekst

Podaci koje unosite pojavljuju se i u traci formule,

©

Z

Unosenje brojeva kao teksta
koji ¢e se ponasati kao tekst (kao Sto je postanski
broj), ispred broja unesite jednostruki navodnik
(apostrof), recimo ovako 46220. Jednostruki na-
vodnik je vrsta dodatka ispred unosa koja govori
Excelu da sljedece znakove smatra tekstom i po-
ravna ih ulijevo unutar celije.

Za unos broja

SAVJETI ZA UNOS OZNAKA STUPACA I REDAKA

Oznake stupaca i redaka identificiraju vase podatke. Oznake stupaca

pojavljuju se na vrhu radnog lista, ispod naslova radnog lista (ako po-
stoji.) Oznake redaka unose se na lijevoj strani radnog lista.



52

9. VJEZBA

Oznake stupaca opisuju ono $to predstavljaju brojevi u stupcu.
Tipi¢no, oznake stupaca odreduju vremenske intervale kao $to su go-
dine, mjeseci, dani, Cetvrti i ostalo. Oznake redaka opisuju $to koji
broj u svakom stupcu predstavlja. Uobicajeno je da oznake redaka
odreduju kategorije podataka kao $to su nazivi proizvoda, imena za-
poslenika ili ulazne i izlazne stavke proracuna.

Kada unosite oznake stupaca, unesite prvu oznaku, zatim pritisnite
tipku Tab, umjesto da pritisnete Enter. Ovo ¢e vas odvesti do sljedece
Celije udesno, te tako mozete unijeti sljede¢u oznaku stupca. Kada
unosite oznake redaka, umjesto tipke Tab, upotrijebite strelicu prema
dolje.

Ako trebate unijeti iste podatke (kao §to je niz naziva mjeseci u godi-
ni) kao oznaka stupaca i redaka, postoji nacin brzog unosa. Pogledajte
odjeljak, kasnije u ovom poglavlju, “Unos niza brojeva, datuma i osta-
lih podataka”.

UNOSENJE BROJEVA

Pravilni brojevi mogu sadrzavati brojevne znakove od 0 — 9 i bilo koji
od ovih posebnih znakova: + - /., $ %. Ovo znaci kako mozete uklju-
¢iti tocke, decimalne zareze, znakove dolara, znakove postotka i okru-
gle zagrade zajedno s brojevima koje unosite u radni list.

Iako mozete ukljuciti interpunkcijske znakove tijekom tipkanja, mozda
necete zeljeti. Na primjer, umjesto utipkavanja stupca s dolarskim
iznosima sa znakom dolara, tockama i decimalnim zarezom, mozete
unijeti samo brojeve, kao §to su 700 i 81295, te naknadno oblikovati
stupac s formatom novcane valute. Excel bi tada izmijenio va$ unos na
$700,00 i $81.295,00 ili na $700 i $81295, ovisno o broju decimalnih
mjesta koje ste odredili. Neuno$enjem znakova dolara, tocki i decimal-
nih zareza, ustedjet Cete vrijeme i ostaviti mogucnost da naknadno
izmijenite oblikovanje, ukoliko zelite. Za viSe informacija o oblikova-
nju brojeva, pogledajte 21. vjezbu.

Za unos broja:

1. Oznadite Celiju u koju Zelite unijeti broj.

2. Upisite broj. Za unos negativnog broja, najprije upisite znak za
oduzimanje ili broj okruzite okruglim zagradama. Za unos razlo-
maka, najprije unesite 0, kao u 0 1/2. Primijetit ¢ete kako morate
upisati razmak izmedu 0 i razlomka.

3. Pritisnite Enter i broj ¢e se pojaviti u Celiji, poravnan ulijevo.
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L Teski znakovi za teske glavobolje? Ako

“@ unosite broj i on se pojavi u ¢eliji kao niz poseb-

&7 nih znakova (#######) ili u eksponencijalnoj
notaciji (kao Sto je 7.78E+06), ne brinite — broj je
u redu. Celija nije dovoljno $iroka kako bi se
prikazao cijeli broj. Za rjeSavanje ovog, dvostruko
kliknite na desni rub zaglavlja stupca. Stupac se
rasiruje tako da se pravilno moze prikazati najdu-
Zi unos. Pogledajte 14. vjezbu ako trebate dodat-
nu pomoc¢ pri mijenjanju Sirine stupca.

UNOS DATUMA I VREMENA

Nakon $to unesete datum ili vrijeme u celiju, Excel pretvara datum u
broj koji se odnosi na broj dana izmedu 1. sije¢nja 1900. godine i tog
datuma. Cak i ako ne Zelite vidjeti taj broj (Excel prikazuje va$ unos
kao obi¢ni datum), broj se koristi uvijek kada upotrijebite ovaj datum
u proracunima.

Slijedite ove korake kako biste unijeli datum ili vrijeme:
1. Oznacite celije u koje Zelite unijeti datum ili vrijeme.

2. Za unos datuma, upotrijebite oblik DD/MM/GG ili oblik
DD-MM-GG, kao u 5/9/99 ili 5-9-99.

Unosite li vrijeme tada to ucinite u obliku hh:mm, kao kod
19:21.

~ Danili noc? Ako koristite ameri¢ki nacin uno-

“@: Senja vremena, svakako pazite jeste li na kraj

~” unosa vremena stavili oznaku AM (jutro) ili PM
(poslije podne.) Ako slucajno izostavite ovaj para-
metar, Excel ¢e unos shvatiti kao 24-satni europ-
ski nacin mjerenja vremena, te ¢e unos 8:20 shva-
titi kao 8:20 ujutro, ne poslije podne. Stoga, ako
zelite naznaciti kako se radi o 8:20 poslije podne
morate vrijeme unijeti ovako 8:20 PM (ili 8:20 p.)
Zapamtite kako morate obavezno utipkati ra-
zmak izmedu vremena i oznake AM ili PM.
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3. Pritisnite Enter. Uvijek kada Excel prepozna unos kao datum ili
vrijeme, on e se pojaviti poravnan udesno, unutar ¢elije. Ako
Excel ne prepozna unos kao datum ili vrijeme, smatrat ¢e ga
obi¢nim tekstom i bit ¢e poravnan ulijevo.

Sada, nakon $to ste unijeli datum ili vrijeme, mozete formatirati celije
da prikazuju datum ili vrijeme tocno onako kako Zelite da se i pojavi,
recimo kao 16. rujan 1999, te 16:50 (24-satno vrijeme), na primjer.
Ako unosite stupac s datumima ili vrcemenima, mozete formatirati cijeli
stupac u samo jednom koraku. Ako zelite, mozete odrediti Zeljeni
oblik prije unosa bilo kakvih podataka. Zatim, kada upisujete datume
ili vremena, Excel ¢e ih automatski izmijeniti u zadani oblik. Za for-
matiranje stupca, kliknite zaglavlje stupca kako biste oznacili stupac.
Zatim otvorite izbornik Format i oznacite Cells. Na kartici Numbers,
oznacite oblik datuma ili vremena koji Zelite. (Za viSe informacija
pogledajte 21. vjezbu.)

Ako unesete dugacak datum i on se u Celiji pojavi kao ovako
###A###, Excel vam pokuSava reci kako stupac nije dovoljno Sirok
za prikazivanje ovog datuma. Za prosirivanje stupca, dvostruko klikni-
te desni rub zaglavlja stupca.

KOPIRANJE (ISPUNJAVANJE)
OSTALIH CELIJA ISTIM PODACIMA
Mozete kopirati (ispunjavati) podacima oznacene celije izvrsavajuci
sljedece korake:
1. Kliknite hvataljku ispunjavanja Celije Ciji sadrzaj Zelite kopirati.

2. Povucite hvataljku ispunjavanja prema dolje ili udesno kako biste
kopirali podatke u susjedne celije (slika 9.2.) Pojavit ¢e se obla-
¢i¢ koji ¢e vam toc¢no pokazati koji ¢e podaci biti kopirani.

e Vidi ovo ispunjavanje! Postojec¢i podaci (ako

“@ postoje) u susjednim celijama koje zelite ispuniti,

&~ bit ¢e zamijenjeni podacima koje kopirate. Ako
slucajno pregazite podatke koje ste pozeljeli
zadrzati, kliknite Undo.
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SLika 9.2 Povucite hvataljku ispunjavanja kako biste kopirali
sadrzaj i formatiranje u susjedne celije.

UNOS NIZA BROJEVA, DATUMA 1
OSTALIH PODATAKA

Unos niza (kao $to je sijecanj, veljaca i ozujak ili 1998, 1999 i 2000) je
slicno ispunjavanju Celija sadrzajem druge celije. Tijekom povlacenja
hvataljke ispunjavanja izvorne celije, Excel proucava prvi unos i na
osnovu toga stvara niz unosa. Na primjer, ako u ¢eliju upisete pone-
djeljak, te zatim povucete hvataljku ispunjavanja celije do susjedne ce-
lije, stvorit Cete sljededi niz: utorak, srijeda, ¢etvrtak.... Kad povlacdite,
oblaci¢ vam pokazuje to¢no ono ¢ime cete ispunjavati Celije, tako se
mozete zaustaviti kod tocno odredene Celije kako biste stvorili niz koji
ste i zeljeli.

Ako ispunjavate brojem, mjesecima ili nekim drugim stavkama koje se
mogu protumaciti kao nizovi (recimo sijecanj, veljaca i tako dalje), a vi
ne zelite stvoriti niz — uistinu Zelite samo kopirati sadrzaj Celije — tada
pritisnite i zadrzite tipku Ctrl tijekom povlacenja hvataljke ispunja-
vanja.
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Ako zelite stvoriti niz, kao $to je 10, 20, 30 i ostalo, a Excel ne stvara
niz tijekom povlacenja hvataljki ispunjavanja, ili pak stvara krivi niz,
evo nacina kako to uciniti:
1. Unesite prvu vrijednost niza u neku Celiju.
2. Unesite drugu vrijednost niza u iducu celiju.
3. Oznacite obje celije klikanjem na prvu i povla¢enjem preko
druge.
4. Povucite hvataljku ispunjavanja kao i obi¢no. Excel ¢e prouditi
ove dvije Celije, uociti uzorak i nastaviti ispunjavati ostale celije.

UNOS ISTIH PODATAKA U STUPCE

Unosenje istih podataka u stupac, jedan za drugim, je vrlo jednostav-
no. Kada upisete prvih nekoliko slova unosa, AutoComplete inteli-
gentno dovrsava unos, Sto je zasnovano na unosima koje ste ve¢ upi-
sali u ovaj stupac. (AutoComplete radi samo s podacima unesenim u
stupce, ne i u retke.) Na primjer, pretpostavite kako morate unijeti
zemlje proizvodnje odredenih paketa. Ime zemlje unesite jednom, te
zatim idudi put kada zapocnete upisivati taj unos, AutoComplete ¢e
umjesto vas dovrsiti ostatak.

Po osnovnoj postavci, AutoComplete je uvijek ukljucen, te stoga ne
morate misliti o tome. Slijedite ove korake kako biste isprobali
AutoComplete.

1. Upisite England u ¢eliju i pritisnite tipku sa strelicom prema
dolje kako biste se pomaknuli do sljedece ¢elije dolje. UpiSite
Spain i ponovno pritisnite istu tipku. Zatim upisite Italy i
ponovno istu tipku.

2. Upisite e, i u Celiji ¢e se pojaviti “England”. Pritisnite Enter ako
zelite prihvatiti unos. (Na isti nacin, ako upisete i ili s, pojavit ¢e
se “Italy” ili Spain”.)

3. Ako biste pozeljeli isprobati neki zamjenski nacin koriStenja
AutoCompletea, dvostruko kliknite éeliju i oznacdite Pick From
List na izborniku precica. Excel vam prikazuje popis unosa (po
abecednom redu) koji se automatski stvara od rijeci koje ste do
tada upisali u stupac.

4. Kliknite rije¢ na popisu unosa koju Zelite umetnuti u odabranu
celiju.

U ovoj vjezbi ste naucili kako unijeti razlicite vrste podataka i kako
automatizirati unos podataka. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako
uredivati unose.



