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Vodnik za hitri zacetek

Ali ste sele zaceli uporabljati Excel 2016 oziroma nadgrajujete starejso razlicico? Spoznajte osnove s tem vodnikom.

Orodna vrstica za hitri
dostop

Priljubljeni ukazi so lahko
vedno prikazani.

L.

Datoteka

Osnovno

Raziscite trak

Kliknite zavihke traku ter raziscite nova in znana orodja, da
preverite, kaj lahko naredite s programom Excel 2016.

Odkrijte ukaze v kontekstu

Izberite grafikone, slike ali druge predmete
v delovnem zvezku, da prikazete dodatne

s 5

Vstavi Postavitev strani Formule Podatki Pregled

Ogled

zavihke.

Orodja za grafikone Excel

Naét  Oblika 2 Povejte, kaj Zelite narediti ...

Svoje delovne zvezke dajte v skupno rabo

z drugimi

Vpisite se z raunom v oblaku, ce zelite dati svoje
delovne zvezke v skupno rabo z drugimi osebami.
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Ustvarite nekaj Poiscite nedavne datoteke

Zacnite s predlogo Prazen delovni zvezek in takoj zacnite delo. Veliko Casa
lahko prihranite tudi tako, da izberete in nato prilagodite predlogo, podobno
dokumentu, ki ga potrebujete. Kliknite Datoteka > Novo in nato izberite ali
poiscite zeleno predlogo.

Ne glede na to, ali delate le z datotekami, ki so shranjene na lokalnem trdem
disku rac¢unalnika, ali pa uporabljate razlicne storitve v oblaku, s klikom moznosti

Datoteka > Odpri odprete nedavno uporabljene dokumente in datoteke, ki ste jih
morda pripeli na seznam.

Novo Odpri

Delovni zvezekxisx
@ Nedavno Dokumenti
Poiscite predloge v spletu ) P s
Prediogiza skanje:  Poslowno  Osebno  Seznami  Malo podjeie Proracuni  Ratunalo  Drufina Dokument;
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Ostanite povezani |zberite nastavitve

Ali Zelite delati na poti oziroma v razli¢nih napravah? Kliknite Datoteka > Racun, Ali nekaj ne deluje povsem pravilno? Moznosti lahko kadar koli preprosto

da se vpisete, in nato odprite nedavno uporabljene datoteke kjer koli ter v poljubni spremenite in prilagodite. Kliknite Datoteka > MozZnosti in nastavite Excel 2016
napravi. To vam omogoca celovita integracija med Officeom, storitvijo OneDrive, tako, kot zelite.
storitvijo OneDrive za podjetja in SharePointom.

Moinosti Excela

Splotno a8 Sploine moznosti za delo z Excelom
Formule -
Connected Services: g— = c
" -, Moznosti uporabnitkega vmesnika
3y Posodobitve za Office Preveqanje e =
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posodobitey « Jezik Pokati moznosti hitre analize za izbor
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Odkrijte orodja v kontekstu Vstavite funkcije, sestavite formule

Dodatne ukaze v kontekstu na traku prikazete tako, da izberete ustrezne predmete Na zavihku Formule kliknite Vstavi funkcijo, da prikazete podokno Graditelj
v delovnem zvezku. Ce na primer kliknete element grafikona, se prikaze zavihek formul. Tukaj lahko poiscete in vstavite funkcije, poiscete pravilno sintakso in celo
Orodja za grafikone, s klikom katere koli slike pa prikazete zavihek Orodja za podrobno pomoc za izbrane funkcije.
slike.
Datoteka  Osnovno Vstavi Paostavitev strani Farmule Podatki Pregled Ogled
Orodja za grafikone T
S fe | X = ] & B2 5
Pregled Ogled Oblika ::.;.3 Povejte, kaj Zelite narediti ... Vstavi  Samodejna  MNedavno  Finance Logika Besedilo Datum  Iskanjein  Matematika in - Ved Upravitelj
z funkeijo wvsota~ uporabljgno~ - @ @ in ura = sklicevanje = trigonometrija = funkcij = imen

KnjiZnica funlkcij

¢ : Vstavi funkcijo ? *
Slogi grafikona
Iskanje funkcije:
Ma kratko napisite, kaj Zelite storiti, in nato kliknite »Pojdi= Pojdi
Izberite kategorijo: | Zadnje uporabljeno ~

Omogocite izbirne dodatke :

AVERAGE
IF
HYPERLIMK

Pridobite vse statisticne funkcije, ki jih potrebujete, tako, da omogocite Zelene A

. . X v . . . . . . SIM hd
izbirne dodatke. Ce zelite prikazati pogovorno okno »Dodatki, kliknite Datoteka e
> Moznosti. V pogovornem oknu Moznosti kliknite Dodatki in nato kliknite Vrne aritmetiéno povpreéno vrednost njegovih argumentov, ki so lahko Stevila, imena, matrike ali sklici,

gumb Pojdi ob moznosti Upravljanje: Excelovi dodatki. e s

Dodatki ? X

Pomoé 7a to funkcijo Preklici

Dodatki, ki so na voljo:

|:| COrodja za analizo - VBA
[] orodja za valuto evro Preklici
[ retevalnik

Prebrskaj ...

Avtomatizacija ...

Crodja za analizo

Ponuja orodja za analizo podatkov za statisticne in inZenirske
analize
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Svoje delovne zvezke dajte
v skupno rabo z drugimi

Ce Zelite povabiti druge k ogledu ali urejanju delovnih zvezkov v oblaku, kliknite gumb
Skupna raba v zgornjem desnem kotu okna programa. V podoknu Skupna raba, ki se

odpre, lahko pridobite povezave za skupno rabo ali posljete povabila izbranim osebam.

Skupna raba v X
Povabi osebe

[Maja Kozir W EE]
Maija,

oglejte si te najnovejse spremembe. Yase povratne
informacije pricakujerno do konca tedna.

Daj v skupno rabo

Spgemembe daj samadejno v skupno
rabo:

Prenesite preostale vodnike za hitri
zacetek

Excel 2016 je samo eden novo zasnovanih programov v novem sistemu Office 2016.
Obiscite spletno mesto http://aka.ms/office-2016-guides, Ce zelite prenesti nase
brezplacne vodnike za hitri zacetek za druge nove razlicice priljubljenih Officeovih
programov.

Ce imate kakrine koli povratne informacije o nasih vodnikih, vnesite pripombe na

dnu strani za prenos. Hvala.

] Office

Poiscite pomoc za Excel

Vnesite klju¢no besedo ali besedno zvezo v polje Povej mi, kaj Zelite narediti
na traku, da poiscete Excelove funkcije in ukaze, ki jih isCete, preberite vsebino
nase spletne pomodi ali uporabite pametno iskanje v spletu, da poiscete vec

podrobnih informacij.

1 1 Ustvari grafikon

W Vstavi povréinski ali polami gr... »
p1 Vstawvi stolpéni ali palicni grafi.. ¥
"y Vstavite grafikon »Slape alib... »
|_ Vstawi raztreseni (¥, Y] ali me... ¥
a Dobite pomod za =grafikons

m Pametno iskanje za »grafikons

Posljite nam povratne informacije

Vam je Excel 2016 vsec? Imate zamisel za izboljSanje? Kliknite Datoteka > Povratne
informacije, da odprete program Povratne informacije o sistemu Windows,

v katerem lahko skupini za razvoj Excela neposredno posljete pohvale, kritike in
zamisli.

Dobrodosli!

S programom Povratne informacije o sistemu Windows nam lehko
sporacite, katere funkcije so vam viec, ketere funkeije bi iahka
pogresaliin kaj bi lahko bilo boljse.

+ Poigcite in preverite, ali ima nekde podebne povratne informacije.

+ Z moznostjo »Pritrditeve nam sporotite, da se strinjate oz. da
imate enako tezavo.

+ Posreclujte nam povratne informacije, ki jih drugi lshko poizéejo in
jim pritrdijo.

s posredovanjem povratnih informacj se strinjate, da Microsoft

lshko uporabi vase povratne informacije za izboljganje svojih
izdelkov in storitev.



