Excel 2016

Vodic za brzi pocetak rada

Novi ste korisnik programa Excel 2016 ili nadogradujete prethodnu verziju? Savladajte osnove pomocu ovog vodica.

Alatna traka za brzi pristup

Zadrzite omiljene naredbe
trajno vidljivima.

IR

Datoteka

Proucavanje vrpce

Upoznajte se s mogucnostima programa
Excel 2016 klikom na kartice vrpce te istrazite

Otkrivanje kontekstualnih naredbi

Odaberite grafikone, slike ili druge objekte
u radnoj knjizi da bi se prikazale dodatne

Polazno

nove i poznate alate.

o- & -

Umetanje

Izgled stranice Formule Podaci Pregled

Prikaz

kartice.

Excel

Alati

Dizajn Oblikavanje Q Recite ito Zelite uginiti...

] Office

Zajednicko koristenje s drugima

Prijavite se pomocu rac¢una u oblaku ako
Zelite ono na cemu radite zajednicki koristiti
s drugim korisnicima.
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Excel 2016 ] Office

Stvaranje Pronalazenje nedavno koristenih

Odaberite Prazna radna knjiga da biste odmah poceli s radom. Ili ustedite mnogo d atote |<a

vremena odabirom predloska, a zatim ga prilagodite svojim potrebama. Kliknite

Datoteka > Novo, a zatim odaberite ili potrazite predlozak koji Zelite. . . .

Neovisno o tome radite li samo s datotekama pohranjenima na lokalnom tvrdom
disku racunala ili se prebacujete s jednog servisa u oblaku na drugi, klik na

© Datoteka > Otvaranje vodi vas do nedavno koristenih dokumenata i datoteka koje ste

Novo prikvacili na popis.

Pretradite prediozke na internety Y
Predlozena pretrazivanja:  Posao  Osobnipredioici  Malatvitka Popisi  Proracuni  Kalkulator  Obitelj @
Informacije O H
tvaranje
LS B 8 ReNoow ROKOYA Popis zaliha Nove
1 1 Radna knjiga.xisx
e 2 Otvaranje ® Mk Dokumenti
koristenje El ) @ Radna knjiga.xisx
4 l b l i l l l Spremi Dokumenti
Iz 5 o %@ OneDrive ) fecra st
6 okurnent
Objai : spremanja . et
(£5 Ostala web-mjesta Radna knjiga.xisx
Prazna radna knjiga Popis zaliha h= Dokument|
Zatvori
L3 ovoracunalo el et
o= Dodaj mjesto
Pregledaj

Ostanite povezani o .
Morate raditi u pokretu i na razli¢itim uredajima? Kliknite Datoteka > Korisnicki POStaVl_J a n_J e p refe re n Cl

racun da biste se prijavili i pristupili nedavno koristenim datotekama s bilo kojeg
mjesta na bilo kojem uredaju putem besprijekorne integracije sustava Office, Nesto ne funkcionira na ocekivani nacin? Moguénosti mozete jednostavno
servisa OneDrive i OneDrive za tvrtke te sustava SharePoint. promijeniti i prilagoditi u bilo kojem trenutku. Kliknite Datoteka > Moguénosti,
a zatim postavite Excel 2016 u skladu sa svojim zeljama.

Korisnicki i e — -
e Povezani servisi: L X Moguénosti programa Excel 7 X
¥ Azuriranja sustava Office
&, OneDrive [ Asuriranja su preuzeta Opéenito o . |
Moguénosti Y Moguénosti i, Opdenite mogucnosti za rad u programu Excel
afuriranja~ Formule
@ SharePoint Jezina proviera Moguénosti korisnickog sucelja
o O programu Excel Spremanje Prikadi mini alatnu traku pri odabiru
e P
Oprogramu | podréci, ID-u proizvoda i autorskim Jezike prikezi mog
Pohrana Excel | pravima Dodstne moguci pretpregled uivo®
&> Pohranite dokumente u oblak i '

dohvatite ih s gotovo bils kojeg mjesta til z2slonskog opisa: |Prikazuj opise znagajki u zaslonskim opisima |

Prilagodba wrpce
TF‘ Ostala web-mjesta Pristvaranju novih radnih knjiga
%55, Da biste s omiljenih web-mjesta umetali slike i 3

Alatna traka za brzi pristup
videozapise, prijavite se pomoéu Microsoftova raduna.
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Otkrivanje kontekstualnih alata

Kontekstualne naredbe vrpce mozete omogucditi tako da odaberete relevantne
objekte u radnoj knjizi. Klikom na element grafikona, primjerice, prikazat Ce se kartice
Alati za grafikone, a klikom na umetnute slike prikazat ce se kartica Alati za slike.

Pregled

Stilovi grafikona

Omogucivanje neobaveznih
dodataka

Nabavite sve statisticke funkcije koje su vam potrebne omogudivanjem
neobaveznih dodataka koje Zelite. Da biste otvorili dijaloski okvir Dodaci, kliknite
Datoteka > Moguénosti. U dijaloskom okviru Moguénosti kliknite Dodaci,
a zatim kliknite gumb Idi pokraj moguénosti Upravljanje: Dodaci programa Excel.

Dodaci ? X

Dostupni dodaci:

Alati za valutu euro | U redu |
[] Dodatak Rjesavatelj
] Odustani
:‘ Skup alata za analizu - VBA
Pregledaj...

Automatizacija...

Skup alata za analizu
Sludi za statisticke i inZenjerske analize

] Office

Umetanje funkcija, izrada formula

Da bi se prikazalo okno Sastavljac formule, na kartici Formule kliknite Umetni
funkciju. Ondje mozete traziti i umetati funkcije, pogledati pravilnu sintaksu, pa
Cak i dobiti iscrpnu pomo¢ za odabrane funkcije.

Datateka Polazno Umetanje lzgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz

A2 A ERETE R B B S

Umetni  Automatski Medavno Financijske Logicke Tekstne Daturni PretraZfivanje Matematikai Dodatne  Upravitel)
funkeiju zhroj~  koristeno - = @ = wrijeme~ ireference - trigonometrija - funkcije~  naziva

Biblioteka funkcija

Umetanje funkcije ? X

TraZi funkciju:

Utipkajte kratki opis onoga ito Zelite i zatim kliknite “Kreni® Ereni

Odaberite kategoriju: | Zadnje karisteno ~

Odaberite funkciju:
SUM -

IF
HYPERLIMEK
COUNT
MAX

SIN

AVERAGE(broji;broj2;...)
Vraca prosjek (aritmeticku sredinu) argumenata koji mogu biti brajevi ili
nazivi, polja ili reference kaoje sadrie brojeve.

Pomoc za ovu funkciju
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Zajednicko koristenje s drugima

Da biste pozvali druge da pogledaju ili ureduju vase radne knjige u oblaku, kliknite
gumb Zajednicko koriStenje u gornjem desnom kutu prozora aplikacije. U oknu
Zajednicko korisStenje koji ¢e se otvoriti moZete dohvatiti vezu za zajednicko
dijeljenje ili poslati pozivnice odabranim osobama.

Zajednicko koristenje hs

Pozovi korisnike
[Drazenka Ani¢ W EE]

Moze uredivati =

Drafenka,
baci oko na najnovija uredivanja. Tvoje su mi povratne
informacije potrebne do kraja tjedna!

Zajednicko karistenje
Automatski objavi promjene:

Preuzimanje drugih vodica za
brzi pocetak rada

Excel 2016 samo je jedna od novodizajniranih aplikacija u novom sustavu Office 2016.

Posjetite stranicu http://aka.ms/office-2016-guides da biste preuzeli nase vodice
za brzi pocetak rada za ostale nove verzije omiljenih vam aplikacija sustava Office.

Ako imate povratne informacije o nasim vodicima, posaljite komentare pri dnu

stranice za preuzimanje. Hvala!

] Office

Pomoc za koristenje programa
Excel

Da biste pronasli znacajke i naredbe programa Excel koje trazite, upisite kljucnu

pomocdi ili iskoristite mogu¢nost Pametno pretrazivanje na webu da biste dobili

dodatne uvide.

1 1 Stvori grafiken

I Zackretni grafikon 3
I_ Umetni hijerarhijski grafikon 4
I"s Umetni grafikon u obliku vod... *
h Umetni kombinirani grafikon  »
e Pomod za "grafikon”

,G) Pametno traZenje u upitu "gr..

Posaljite nam povratne informacije

Svida vam se Excel 2016? Imate ideju za poboljsanje? Kliknite Datoteka > Povratne
informacije da biste otvorili aplikaciju Windows — povratne informacije iz koje
mozete izravno slati pohvale, pokude i ideje razvojnom timu za Excel.

Dobro dodli!

Pomoéu aplikacije Windows — povratne informacije recite nam koje
znatajke volite, koje nisu potrebne ii &to bi trebalo poboljZati.

- Pretrafite je |i netko ve¢ poslao sliéne povratne informacije.
+ Upatrijebite moguénost “Pedrzi glas” da biste se sloli i ako
imate isti problem.

+ Potaljite nam povratne informacije da bi ih drugi mogli pronaci i
podrzati

Slanjem povratnih infermacijama pristajete da ih Microsoft koristi u

svrhu poboljganja svojih proizveda i servisa



