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Upute za rad :

* Nastavna pisma su materijal za satemje. U njima se nalaze svi osnovni
sadrzaji iz ovog nastavnog predmeta.

* Na skupnim konzultacijama se prolazi po sadrzaj@stavnog pisma.

» U samostalnom radu se ti sadrzaji dtyu i kao dokaz uspjeSnog santenja
rleSava se donda zadda. Zadaci za donda zad&u nalaze se na kraju
pojedinog nastavnog pisma.

* Nakon provedenog saménja, a ha skupnim konzultacijama razjaSnjavaju se
eventualne nedoumice i problemi nastali pri sateaju.

* Po nastavhom pismu se ne piS€ ge doméa zadéa rjeSava na posebnim
listovima papira. RijeSena dod® zadda donosi se na slieé® skupne
konzultacije.

* Nakon uspjesno rijeSene zédana skupnim konzultacijama, zadaje se s§ede
nastavno pismo i postupak se ponavlja.

e Zaovaj predmet pred¥®na su tri nastavna pisma.

Uz nastavna pisma postoji literatura koja je prapss za redovno Skolovanje i koja moze
pomcii prilikom ucenja a to je:

Udzbenik za srednje strukovne Skole INFORMATIKA IARUNALSTVO, Vinkoslav
GalaSev, Milan Korg Zlatan Soldo, Gordana Sokol, Bojan Kocijan, SYS8PR Zagreb,
2014.



1.1ZRADA PREZENTACIJA
uvoD

Prezentacije se mogu izraditi u jednom od programmazradu prezentacija: najpoznatiji
besplatni program je dio OpenOffice paketa a zavérgpress, a najpoznatiji komercijalni je
softverski proizvod Microsofta, dio je Office paket zove se MS PowerPoint.

Ukratko ¢e biti objasnjen rad u MS PowerPoint-u (kreiramjelikovanje, spremanje, ispis i
izvodenje prezentacije). Osim toga u literaturi su namedideo tutorijali i online tutorijali a
odnose se na MS PowerPoint.

POKRETANJE PROGRAMA

Kao i svaki instalirani program moZe se pokrenutizbornika Start > Programs > Microsoft
Office ili na radnoj povrsini& napravimo ikonu peu i dvoklikom pokréemo program.
Korisni¢ko swelje PowerPointa, odnosno prozor PowerPointaslje kao i prozor Word-a.

Izrada prezentacije

Nakon pokretanja programa PowerPoint 2007 na elsampojavljuje prozor PowerPoint-a i to
naslovni slajd. MoZemo prije nego upisujemo tekihoati gotovi dizajn za naSu prezentaciju.
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Odabir dizajna prezentacije

Klikom na karticu Dizajn dostupni su nam gotovigisSci dizajna. ,Klikanjem*“ na predloske
odabiremo Zeljeni dizajn. Dobro je voditi¢tma o temi prezentacije i potrebama za
pregledno&u prezentacije pa ,Sareni“ predlozak nije bas pegod
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Umetanje novog slajda

Desni klik na trenutni slajd pa u izborniku pica odaberemo Novi slajd. Ili preko kartice
Polazno pa klik na Novi slajd s moguctio®dabira izgleda novog slajda (odnosno sadrzaja
koji ce biti na slajdu).

Maslovni slajd o Naslov i sadriaj o Zaglavlje odjeljka .

e i e

Dva sadriaja Samo naslov

Prazno = Sadrzaj s opisom = Slika s opisom

Upis teksta u prezentaciju (na slajd)

Tekst upisujemo u gotove tekstne okvire koje imeedehi izgled slajda ili mozemo umetnuti
tekstualni okvir i u njega upiSemo Zeljeni tekstedivanje i oblikovanje teksta, kopiranje,
brisanje radimo u pod&ju Fonta a prored, poravnanja, géig oznake u podiju Odlomka
kada je aktivna kartica Polazno (isto kao i u paogn MS Word).

Jos jednostavnije: desni klik na tekst i odabijerelg oblikovanja teksta.



Umetanje slika i drugih objekata u prezentacijuglagd)
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Da prezentacija bude zanimljivija na slajdove sedtinslike i drugi objekti. Aktiviramo karticu
Umetni i na slici dolje mozemo vidjeti koje sve ta®bjekata osim slike mozemo umetnuti na
nas slajd (tablicu, oblike, grafikon, tekstni okuikrasni tekst, zvuk, film i drugo).

Animiranje objekata na slajdu — dodavanje vizuabfitkata

Prilagodena animacija v X
[
. iy o . . E 4 4
Odaberemo objekt koji zelimo animirati te aktivirakarticu % Isticanje ,
Animacije — Prilagodena animacija — te nam se dedwara ¥ Izlaz >
okno prilagodene animacije s moguciw®odaj efekt. il Pubovi e )

Nestajanja i razgradnje

Prijelazi izmedu slajdova zj % |
4

Takoder na kartici Animacije mozemo odabri grisnje
prijelaz slajdova, klikom na podene varijante .?
prijelaza koji moZzemo primijenitina sveilisamar—— |
odabrani slajd, uz dodatak zvuka i definiranjeﬂ
brzine prijelaza slajdova. '

X
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|zvodenje prezentacije

Prezentaciju mozemo pokrenuti pritiskom na funkcijdipku F5 ili aktiviranjem kartice
Dijaprojekcija, ali tada mozemo odabrati d&dimo pokrenuti prezentaciju od qatka tj. od
prvog slajda ili od trenutnog slajda.

Ispis prezentacije



Pomocu piséa prezentaciju mozemo ispisati na papir. Mage ispisati prezentaciju u obliku:
slajdova, broSure, stranice biljezaka i pogledakstire. U obliku broSure definiramo broj
slajdova koji¢e biti ispisani na jednoj stranici. Prezentacijaspesuje odabirom Office gumba
te odabirom naredbe IspiSi.

Spremanje prezentacije

Prezentaciju spremamo klikom na gumb Office te adabnaredbe Save As ili Spremi kao, a
mozemo je spremiti u:

. formatu pptx — oblik prezentacije

. formatu ppsx — oblik projekcije

. formatu ppt — ,nizi* oblik prezentacije koji jeifljiv* i programu MS PowerPoint
2003

. drugim pondenim formatima

Pitanja za ponavljanje:

1. Koje objekte mozemo umetati na slajd?
Kako dodajemo novi slajd u prezentaciju?
Koje oblike moZe imati novi slajd?

Objasni postupak umetanja tablice na slajd?
Objasni pojam animacija!

Objasni pojam prijelaz iznd@ slajda!l

Objasni pojam predlozak dizajna!

Koji je tip datoteke Powerpointa?

© NO Ok WN



2.PRORACUNSKE TABLICE

Excel je programski paket za rad s peowaskim tablicama. U njemu mozemo unositi,
obrativati i ispisivati ve&u koli¢ina broganih podataka smjeStenih u tablice. Na temelju tih
podataka mozemo iztevati grafikone, a osim bréanih podataka u Excelovu tablicu mozemo
unositi i tekst, umetati slike i druge objekte. Ekiablicu mozemo rabiti i kao jednostavnu bazu
podataka.

Struktura proraunskih tablica

Struktura Excelove tablice &hia je strukturi tablice za &ni unos.Cine je stupci ozngeni
slovima i redci ozngeni brojevima. Sjeciste retka i stupca jéslija. Celija je osnovni pojam
prora&unske tablice i u nju se pohranjuju podaci. On@¢moznano odreiena adresom koju
¢ine oznaka stupca i broj retka, ngelija s adresom C7 nalazi se na sjeciStu stupcaetka 7.
Aktivna ¢elija, tj. ona na koje smo kliknuli, ima podebljanb i oznaku u donjem desnom kutu.
Dokument s kojim radimo i u koji spremamo podatkeimamo radnom knjigom. Svaka radna
knjiga moze sadrzavati viSe radnih listova (izvoimge 3, a radna knjiga mora sadrzavati barem
jedan) koje mozemo dodavati, brisati, kopiratiemjestati, a njihov broj ovisi o raspolozivoj
memoriji.

Program radnoj knjizi dodjeljuje naziv Knjigal kopeozemo mijenjati prilikom spremanja

radne knjige na vanjsku memoriju, a progréammu dodati nastavak xls (xIsx u verziji 2007 i
2010).

Kretanje po tablici:

Kretanje pomocu tipkovnice

Tipke | Pomak
e 4 P usmjeru odabrane strjelice
Tab (S) aktivne celijeza jednu celiju u desno
Shift (€)+Tab (=) aktivne celijeza jednu celiju u lijevo

e aktivne celije na prvu iduu punu celiju u smjeru odabrane

strjelice
Page Up, 3 A . .
aktivne celije za jedan ekran gore, odnosno dolje
Page Down
Alt+ Page Up,

za jedan ekran u lijevo, 2a jedan ekran u desno
Alt + Page Down

Home napocetak retka
Ctrl + End na posljednju punu ¢eliju u radnom listu
Ctrl + Home nacelijuAl

Kretanje pomocu misa
*kuglicom misa (samo za uspravno pomicanje)
*poviacenjem okomitog i vodoravnog klizaa
*za aktiviranje celije u prozoru moramo kliknuti na nju



Excel razlikuje dvije osnovne vrste podataka:

- konstantne vrijednosti - podaci koje izravno unasimcelije i koji se ne mijenjaju
promjenom ili unosom drugih podataka u radni ll$tse podaci mogu mijenjati jedino
aktiviranjemcelije i unosom promjene.

- formule - matematki izrazi u kojima rabimo adreséelija, konstantne vrijednosti,
funkcije | operatore da bi dobili ¢anski rezultat. Formula uvijek pmje znakom
jednakosti (=) poatemu je program i razlikuje od konstantnih vrijedinoRezultat
formule mijenja se promjenom podataka u odehjamacije su adrese upotrebljene u
formuli.

Tekst unosimo tako da aktivirangeliju, upiSemo tekst i pritisnemo tipku Enter. Ajeotekst
koji smo upisali Siri od Sirinéelije, a susjedna jeelija prazna, tekste se prosiriti i na taeliju.
Ako susjedn&elija nije prazna, teksie biti odrezan, a kompletan sadrzagedje vidljiv je u
traci formula. Tekste uceliji izvorno biti poravnat uz lijevi ruldelije, Sto naravno, mozemo
mijenjati prije ili poslije unosa teksta. Zelimoda r&unalo znamenke promatra kao tekst,
stavimo ispred znamenki jednostruke navodnike (@@B4) ili ispred znamenki upiSemo znak
jednako, a znamenke stavimo u dvostruke navodnie €"1234").

Brojcane vrijednosti unose se na idéati n&in kao tekst. Vrijednost se prikazujeeliji i u
traci formula. Pri unosu brojeva mozemo se korigtécimalnom tékom ili decimalnim
zarezom, predznacima plus ili minus, znakom %,a@ma: (i) te /. Ako smo pravilno unijeli
broj, onc¢e izvorno biti poravnat uz desni réélije, Sto moze posluziti i kao kontrola ispravmost
unosa broja. Ponekad vrijednost koju unosimeeri®ti prikazana #no kao Sto smo je unijeli.
Excel velike brojeve automatski pretvara u znanstzapis, tj. prikazuje ih u eksponencijalnom
obliku tako da im vrijednost moze prikazaticeliji. Razlog tomu lezi u Sirinelije: u
standardno Sirokdeliju stane 11 znakova pe, npr. broj 123456789123 biti prikazan kao
1.23457E + 11 Sto je, matenwkii zapisano: 1.23457 - 1011. Ako broju promijeniofmik
prikaza, weliji ¢e se umjesto znamenki prikazati #####, St@izecelija nije dovoljno Siroka

I potrebno je prosiriti stupac Séemo objasniti na sljeden stranicama.

Datum i vrijeme su posebni oblici béanih podataka. Excel sadrzi nekoliko oblika prikaza
datuma i vremena, pa datum i vrijeme mozemo uniasivno prema tim oblicima ili ih kasnije
preoblikovati u neki drugi oblik. Pri unosu datumaremena potrebno je drzati se sljéithe
pravila:

. za unos datuma, kao znak razdvajanja upotrebljavassa crtu (/), crticu (-) ili
tocku (.)

. pri unosu datuma i vremena u iseliju obavezno ih razdvojamo praznim mjestom

. za unos vremena, kao znak razdvajanja upotrebljavcarotaije (:)

. tekwi datum upisujemo kombinacijom tipki Ctrl + Shift,€zarez)

. tekute vrijeme upisujemo kombinacijom tipki Ctrl + Shift. (tatka

Unos niza podataka

U Excelu na vrlo jednostavan ¢a mozZzemo unijeti niz podataka u susjediedije, npr.
Sijecanj, velj&@a, ozujak...; 10, 20, 30...; 1.1., 2.1., 3.1. itd.

Radi li se o nizu brojeva, dovoljno je u susjedabje upisati prva dvélana niza, oznati ih
npr. , d@i pokaziv&gem misa u donji desni kut ozfenih ¢elija i poviei pritisnutom tipkom



misSa do zadnjeflana niza. Kad otpustimo tipku mig&lije su popunjena potrebnim podacima.
Unosimo li datume koji slijede jedan iza drugogazise mjeseci ili dana, dovoljno je upisati
samo prvilan niza.

Oblikovanjecelija i sadrzaja u njima

Sve podatke koje smo unijeli¢elije moZemo i naknadno oblikovati. Na tagmaodreiujemo
oblik prikaza unesenih podataka, poravhavanje sgnutarcelije, oblikovanje znakova u
pojedinojceliji te obrube i sjetanjecelija.

Zelimo li oblikovati prikaz podataka unesenih u mekliju ili skupinu éelija, prvo moramo

oznaiti éeliju ili Zeljenu skupinu. Nakon toga u izbornikiblixovanje (Format) %elije (Cell)
biramo neko od pordenih oblikovanja.

Format Cells @@

Number | Alignment Font Border | Patterns | Protection

Category: Sample

General

Currency Decimal places: |2 &
Accounting

Date

Time [] use 1000 Separator (,)
Percentage Negative numbers:

Fraction =eg .

Scietiic
Text 1234.10

Special -1234.10

Custom -1234.10

Number is used for general display of numbers. Currency and Accounting
offer specialized formatting for monetary value.

[ OK ][ Cancel ]

Umetanje redaka, stupaca i radnih listova

Redak ili viSe njih (onoliko koliko ih je trenutraznaeno) uvijek se umil iznad retka u kojem
se trenutno nalazimo, a to moZzemo napraviti nanasima:

. Desnim klikom miSa na zaglavlju retka i odabirometde Umetni
. U brzom izborniku biramo Umetni... > Cijeli redak.

Gotovo na identian n&in umee se jedan ili viSe stupaca koég se umetnuti lijevo od mjesta
gdje se trenutno nalazimo. Naredbe za to jesu:

. Klikom desne tipke miSa na zaglavlje stupca i neaedmetni
. U brzom izborniku biramo Umetni... > Cijeli stupac.

U radnu knjigu moZemo umetnuti i novi radni list.



. Kliknemo desne tipke miSa na naziv lista ispredefgorelimo ubaciti novi list i
obaderemo Umetni... > Radni list

. Klikom na desno od kartice posljednjeg radnog listkeo nham ne odgovara pozicija
radnog lista unutar radne knjige, ,uhvatimo“ njeg@ziv i previdemo na Zeljenu
poziciju.

Kopiranje i premjeStanje podataka

Postupak kopiranja i premjeStanja siéitsmo u Wordu. Koristili smo se naredbama Kopiraj
Izrezi i Zalijepi koje postoje i u Excelu.

Kod upotrebe ovih triju naredbi koristimo sedanspremnikom kao privremenim skladiStem za

odabrane podatke. Naredbama Kopiraj i Izrezi spmamaodatke u mispremnik, a
naredbom Zalijepi unosimo ih u dokument na Zeljemesto.

Kopiranje

Celije koje Zelimo kopirati moraju biti oztene. Postupak je sljeéle

. Odaberemo naredbu Kopiraj na bilo kojicma(CTRL+C ili iz brzog izbornika).
Oko ¢elija titra isprekidani okvir

. Aktiviramo ¢elije gdje Zelimo kopirati podatke

. Odaberemo naredbu Zalijepi na bilo kojtima

Budwi da se ozn&ni podaci sada nalaze udnspremniku, upotrijebimo li ponovno naredbu
Zalijepi, programc¢e na odabrano mjesto zalijepiti podatke koji smadnga spremili u
meduspremnik.

Posebno je zgodna magost koju pruza Excel: ako ozfemecelije Zelimo kopirati na vise
njih odjednom, nakon odabira naredbe Kopiraj ¢iena podrije gdje se treba kopirati
odabrani sadrzaj i upotrijebimo Zalijepi ili jedriagno pritisnemo tipku Enter. Excel raspolaze
i posebnom prozorom Mespremnik koji olakSava kopiranje i lijepljenje.

Premjestanje

Kod premjeStanja sadrZzaja pojediggdija postupak je potpuno isti kao i kod kopirargajm

da se umjesto naredbe Kopiraj bira naredba Iz&zipremjeStanje jedne ili nekoliklija,
koja senalaze na istom prozorudegge se rabi premjeStanje potuwomisa: oznéenecelije se
uhvate za rub lijevom tipkom miSa i prevuku na ebiro mjesto. Isti postupak se moze
primijeniti i za kopiranje, s tim da se istovremenpovl&enjem drzi pritisnuta tipka Ctrl.

Formule



Formulegine Excel tablicu prokaunskom i olak3avaju ¢ananje. Zelimo li u nekéeliju tablice
smjestiti rezultat régunanja, upis formule uvijek zagiojemo znakom = (jednako). Na tajdira
Excel razlikuje formulu od teksta ili drugih konstaih vrijednosti. Nakon znaka jednakosti
upisujemo adreseelija ¢ijim sadrzajem Zelimo tanati, npr. =A1/B1 ili =A1*0.23.

ZavrSetak formule ozgavamo pritiskom na tipku Enter. EEliji gdje je upisana formula
prikazatée se njen rezultat, a sama formula vidljiva jeacitformula. Tako mozemo vidjeti u
kojim ¢elijama se nalaze konstantne vrijednosti, a u kégirmule.

Izmjena formule moze se vrsiti izravn@eliji gdje smo je i unosili (dvostrukim klikom na t
¢eliju) ili jednostrukim klikom naceliju i izmjenom formule u traci formula. Upisivam
adresa u formulu, a ne konkretnih vrijednosti, ogEaga je azurnost #gananja unutar radne
knjige jer promjenom podatka u nekagliji automatski se mijenja i rezultat svih formula
kojima je koriStena adresadelije.

Adresu u formulu mozemo unijeti izravnim upisom kwretipkovnice ili tako da nakon =
kliknemo miSem néeliju ¢ija je adresa potrebna. Na isticimase mogu upotrebljavati i adrese
iz drugih radnih listova. Tadée ispred adreséelije pisati naziv radnog lista iz kojeg je
koriStena navedena adresa, npr. =@m&C3, zndi dac¢e se raunati s podatkom izelije C3
ali iz radnog lista Obkaun (! razdvaja ime radnog lista od adréskie).

U formulama se upotrebljavaju sljédaritmeticki operatori (operatori oziavaju operacije
koje treba izvesti s podacima):

+ Zbrajanje - Oduzimanje
* Mnozenje / Dijeljenje

% Postotak * Potenciranje (AltGr +3)

Adrese u formulama
Tri su vrste adresa u Excelu: relativhe, apsolutmgsSovite.
Relativne adrese (npr. A3, C4, G20...)

Ako relativne adrese upotrijebimo u formuli i tu
formulu kopiramo, upotrijebljene adrese automatski A B

se prilagoditi novoj poziciji. Ova karakteristika j 1 450 150
dobrodosla kod kopiranja formula koje trebaju zatlrz 2 200 20
istu strukturu, a promijeniti podéje djelovanja. U 2 300 80
primjeru na slici formulom weliji A5 zbrajaju se % 5% 60
vrijednosti cetiri ¢elije iznad tecelije. Kad smo tu 2 FALFAZFASTAS =B1+B2+B3+B4

formulu kopirali uceliju B5, formula takder zbraja
vrijednosticetiri ¢elije iznadcelije B5.



Apsolutne adrese (npr. $A%$4, $G3$20...)

Adresa $A3$4 odnosi se daliju A4, a $ ispred

A B & D
oznake retka i stupca zhisljiedee: gdje god | cijenaue Cijena u kn Tecaj€= 7,49
kopirali formulu koja sadrzi ovu adresu, onas 2 120 =A2*$D$1 »
ne mijenja (ostaje apsolutna). Relativhu adre« 3 335 =A3*$DS$1
pretvorimo u apsolutnu tako da u formul * *° =A1*5081 %
postavimo pokazivaunutar adrese koja treba Z 200 i

postati apsolutnom i pritisnemo tipku F4.

MjeSovite adrese (npr. A$1 ili $A1)

Oznaka $ ispred oznake retka ili stupcaczdace taj dio adrese ostati nepromijenjen prilikom
kopiranja.

Funkcije

Funkcije su vé napisane formule u Excelu i izvode se nad odabrgmdacima. Koje su
funkcije na raspolaganju mozemo vidjeti padmau traci formula. Funkcije su grupirane po
kategorijama, npr. Finanacijske, Statiké, Logike... . U kategoriji Posljednje upotrebljavane
nalaze se one kojima smo se posljednjima koristili, kategoriji Sve sve podene funkcije.
Prije odabira funkcije, postavimo se na mjesto gejigmo rezultat.

Neke od funkcija su:

. SUM ili (s kartice Polazno, grupa Uliganje) zbraja odabrane podatke.

. AVERAGE - r&una prosjénu vrijednost niza, npr. prosjel uspjeh denika - treba
voditi racuna da 0 i praznéelija nemaju istu vrijednost, npr.

. MIN, MAX - za pronalaZzenje najniZe i najviSe vrijgasti u nekom nizu podataka

. IF - provjerava uvjet upisan u logical test. U \aald_true upisujemo naredbu koja
se treba izvrSiti ako je uvjet ispunjen, a u validalse naredbu koja se treba izvrsiti
ako postavljeni uvjet nije ispunjen.

. COUNTIF - prebrojava koliko podataka u nekom nigpunjava postavljeni uvjet.
U Range upisujemo ili ozdavamo podréje na koje se provjera odnosi, npr.
D2:D12, a u Criteria uvjet koji se provjerava, nprl00. Dobiveni broj pokazuje
koliko podataka u odabranom nizu ispunjava postavljivjet.

U funkcijama se upotrebljavaju sljed®peratori usporedbe:
= jednako < manje od <= manje ili jednako
> vete od >= vete ili jednako <> razlkito

Ukoliko nastane pogreSka, tada excel javlja porukwgresci:



Prikaz pogreSke | Znacenje

Pokusali smo broj podijeliti s nulom.

#DIJ/O! (Je li to moguée?)

#NAZIV? Formula ne prepoznaje naziv koji smo naveli.

Unijeli smo matematic¢ku formulu za tekstualne
#VRIJ! podatke, tj. program podatke s kojima Zelimo
racunati ne smatra brojevima.

U formuli smo upotrijebili ¢eliju koja nije valjana.
#REF! Obi¢no se to dogada ako izbriSemo ¢eliju
rabljenu u formuli.

Program izvjestava da je ¢elija kojom se koristimo

#N/D u formuli prazna, ne sadrzi nikakvu vrijednost.

Ovo nije pogreska! Stupac nije dovoljno Sirok
da se prikaze broj.

Grafikoni

Grafikon je vizualni prikaz podataka iz tablice. @moguuju usporedbu podataka i olakSava
uocavanje odnosa nde podacima te otkrivanje zakonitosti dwepodacima. Grafikon se moze
izraditi unutar radnog lista koji sadrzi i podaikeu posebnom radnom listu. U oba &hja
grafikon se automatski prilagava promjeni podataka powokojih je dobiven. ViSe je vrsta
grafikona, a kojitemo vrstu odabrati ovisi o podacima i o namjenfigkag prikaza.

. Tortni grafikon - upotrebljavamo ga kada zelimc
prikazati méusobni odnos viSe vélna ili odnos 9%
velicine prema cjelini, npr. broj odlikaSa prem:
cijelom razredu.

0% 12%

. Trakasti/Stupiasti grafikon - prikladan je za
usporedbu vrijednosti u odtenom razdoblju.
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. Linijski grafikon - koristimo ga zelimo li naglasitokove i promjene vrijednosti.
Upotrebljavamo ga kod velike gusepodataka.
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Izrada grafikona

Najvazniji korak pri izradi grafikona jest oztevanje podataka koje zelimo prikazati gtifi
Ako u grafikon Zelimo ukljiti i nazive stupaca ili redaka moramo i njih otitia Za
ozn&avanje podataka koji nisu jedni do drugih, aZmep prvi niz, pritisnemo tipku Ctrl i
ozn&imo drugi niz. Retke i stupce koji prikazuju ukupredicine ne smijemo oztéi. Nakon
odabira podataka, kliknemo na gur@arobnjaka za grafikon i izaberemo gtéfi prikaz.
Nakon toga kliknemo gumb naprijed i slijedimo upédeobnjaka za grafikone.

[setChat IR . - l [ER =SSN
L3 Templates ICGlumn_ &
Mo Il = i _ |
e |l 2 (28] e o8] 83 53 ;
& P | ) | B A
e~ ||\ lef) 8] A Liu) Jad) 44
pA Area

i vearer |1 | 1hia| ] BA] b '
B surface ke
:J Efﬁi.:'m |‘ |‘ﬁ '. |‘r '. |l:'::: |l: |I ‘ |Ji}

Wy Radar e
A e | @l ARl an] el T
| Manage Templates... l I Set as Default Chart ] [ OK ] l Cancel

A

Pitanja za ponavljanje:

1. Kojije tip datoteke programa Excel?



Kako nazivamo datoteku Excela? Gsba se sastoji?

Koje vrste adreséelija postoje u Excelu?

Koje dvije osnhovne vrste podataka razlikuje Excel?

Objasni pojam formule u Excelu!

Objasni pojam funkcije u Excelu!

Koje vrste grafikona postoje? &mu ovisi izbor vrste grafikona?

Kako unosimo niz podataka u Excel?

© © N o g &M W DN

Nabroji nekoliko¢esto koristenih funkcija u Excelu.

10.Kako oblikujemo sadrzdjelija u Excelu?



3. BAZE PODATAKA

Sto je baza podataka?

Baza podataka je sustav koji sadrZi deérau koltinu organiziranih podataka koji je stvoren za
potrebe r&unalne obrade. Primjerice: knjiznica, katastaeftaiski imenik, videoteka, ... 1z
podataka u bazi moZemo jednostavno i brzo do Zeljenih informacija o objektima i njihovim
svojstvima.

Primjer - Skolska baza podataka sadrzi sljadevojstva: Skolski imenik + popis razreda +
knjiga svih &enika + zapis o svim profesorima + popis predmeta..

U ovakvoj se bazi isti podatak ponavlja na viSestge podaci su po smislu povezani. Moderne
baze podataka sadrzavaju razne tipove podataka.sDade u klaghim bazama podataka
pohranjivali samo numetki i tekstualni podaci, danas se sve vis€e&e pojavljuju
multimedijski podatci (slika, tekst, video, zvuk..Tako danas govorimo o multimedijskim
bazama podataka. Neki od primjera su multimedigi@klopedije (Encarta, Brittanica), atlasi

i sl.

Brzim razvojem lokalnih i globalnih mreza, posebnterneta, jga upotreba multimedijskih
baza podataka, a WWW postaje popularan medij Zsmerbaze podataka. Tekstualni podaci
se organiziraju i pohranjuju u obliku hypertekstankovima na multimedijalne datoteke.

Programska podrSka za baze naziva se susavom adljapje bazama podataka, odnosno
DBMS (Database Management System). To je prograorganiziranje baze podatakairad s
podatcima u njoj. DBMS omoguje unoSenje, udivanje, prikazivanje, pretrazivanje,
sortiranje podataka, nadzor ispravnosti podatasiguranje njihove zastite.

2. Sto je entitet?

U ratunalnoj obradi moramo odnose iz realnog svijet&gaati na n&n koji je prilagaien
obradi s réaunalima. Svijet oko sebe mozemo shvatiti kao skujteta koji su u méusobnom
odnosu i djelovanju. Pod entitetom razumijevamo kdji predmet naSeg zanimanja u realnom
svijetu.

Entitet moze biti:
Ime

. realni objekt (djelatnik, ¢enik, osoba, kéa,

tvrtka, stroj, ...) — Prezime
. apstraktni sadrzaj (radno mjesto, status, ...) | Yk |
. dogataj (rodenje, uplata, upis, ...) ' : Adresa
. odnos (denik-nastavnik, djelatnik-tvrtka, ...)

Skola



Entitete mozemo izdvojiti iz okoline i opisati ggeegovim svojstvima — atributima. Atributima
se poblize odiuje promatrani entitet. Svaki entitet moze imaievsvojstava (npr. entitet
ucenik moze imati atribute: ime, prezime, adresatdiefona, Skola, OIB, razred, ...). Jedno
svojstvo moZze vrijediti za viSe entiteta, npr.laitiadresa mozeéiiuz entitet: denik, djelatnik,
dobavlj&. U ratunalnoj obradi, svojstva se entiteta konkretizigapalacima o tom entitetu.

Svaki atribut ima svoje ime i vrijednost. Vrijedncgributa je podatak. Podatak moze biti
tekstualni, numetki ali i multimedijski. Za skup entiteta iste vrstgjede jednaki atributi.

Entitet je jednozn@o odreen vrijednodu s pomou koje se izdvaja iz skupa. To je svojstvo
koje ga razlikuje od ostalih i po kojem je jednaama odreien. Takvo svojstvo zovemo
primarni klju¢. Dakle, primarni kljg je svojstvo kojim je entitet jednoz&r@o odrelen. Obéno

je to neka Sifra, JIMBG, OIB ili neki broj koji jeastveno odréuje entitet u skupu entiteta.

Primjer za entitet ¥enik u bazi podataka Skola:

atributi ==

podatci == |1 Andrijana Adié I a Ekonomska kola
2 Goran Capan i a Ekonomska kola
3 Mia Kelava Il a Ekonomska kola
4 Boma Malié Il a Ekonomska kola

Za svaki entitet Wenik, imamo niz vrijednosti entiteta, koje zajedopisuju svakog
pojedin&nog wenika. Jedno pojavijivanje entitet&eamik je skup polja koja se odnose na
jednog @enika. U ovoj tablici primarni kljéije polje MATICNI BROJ, a za svakogianika
dodjeljen je jedinstveni m&mi broj. Ni jedan drugi atribut nije dobar kandidat primarni
klju¢, jer se vrijednosti bilo kojeg drugog atributa ragipjaviti kod viSe ¢enika.

Svi su podaci u bazi podataka organizirani pockigi jedinicama. Logdike jedinice podataka
su: polje, slog, datoteka i baza podataka.

Najmanja logtka cjelina podataka je polje (stupac). Skup paijp $e odnose na isti entitet iz
opisanog skupa entiteta naziva se slog ili zapidak). Skup svih ovih zapisa koji se odnosi na
isti entitet naziva se datotekom (datoteka kupdchavlja&a, robe i sl.). Baza podataka je skup
medusobno povezanih datoteka.

3. Organizacija podataka

Podaci se za potrebectmalne obrade organiziraju u datoteke i baze pkdatBatoteku
mozemo promatrati kao latku i fizicku strukturu. Logika datoteka skup je logki
organiziranih podataka kako je vidi korisnik (pokéog, tablica). Pod fizku strukturu ubrajaju
se sva svojstva vezana uz pohranu i upravljangteladm na ré&unalnom sustavu.

Baze podataka omoguju:



. lak pristup, unos i promjenu trazenih podataka

. sadrzaj velike kotiine podataka

. uStedu memorijskog prostora, nedupliciranje podatak
. jednostavno sortiranje, manipulaciju podacima

. brzo pretrazivanje

. sigurnost i zastitu podataka

. pristup velikog broja korisnika

Postoji nekoliko modela baza podataka:

. plosni - sastoje se od jedne tablice (2d), npreExc

. mrezni - primjenjuje se kod velikih baza podatakannelji se na logkim vezama
izmedu podataka, te zahtjeva brza i snazgamala

. hijerarhijski - jednostavan je, ali su informacifetakve baze hijerarhijski ovisne
jedna o drugo;j.

. relacijski model - Relacijski model zasnovan jerakacijama — logikim vezama

podataka u tablicama.

4. Relacijske baze podataka

Struktura relacijskih baza podataka temelji se za SAMOSTALNIH TABLICA koje su
medusobno logiki povezane. U te tablice upisujemo podatke. Svakkca ima odréeni broj
stupaca i redaka.

Stupce nazivamo POLJIMA (fields) - npr. ime tvrtieglresa tvrtke, telefon... Retke nazivamo
SLOGOVIMA (records) - svi podaci o jednoj tvrtciv&ka od tablica opisuje samostalnu
cjelinu.

PRIMJER:

PloSna baza podataka temeljena na jednoj tablici:

Firmo Gunduliceva 15 5648731 Zagreb 10000 |

Span Savska 134 764329 Osijek 31000 031
Velma promet Cvjetno naseljs 6 | 665389 Rijeka 51000 051
Frutis Suncana 84 2276908 Osijek 31000 031

Tablica pokazuje podatke o tvrtkama. dsoo da se neki podatci ponavljaju: ime grada,
posStanski broj i pozivni broj. Ponavljanjem tih pdaka nepotrebno se troSi memorijski prostor.
Ovaj primjer ima mali broj podataka, ali zamislibazu podataka sa milijunima unesenih
podataka i brojem podataka koji se ponavljaju. Ak@otrebno ispraviti podatak, onda se to
mora napraviti na svakome mjestu u tablici gdjeagspodatak nalazi.



U takvim se sltgajevima, za podatke koji $esto ponavljaju unutar jednog polja, u relacijskim
bazama definiraju nove tablice koje se povezujwdafcima u péetnoj tablici. Da bismo
izbjegli nepotrebno ponavljanje podataka u primjérukreirati¢cemo dvije tablice: tablicu
GRADOVI i tablicu TVRTKE. U tablici GRADOVI nalazee samo podaci vezani za gradove,
a u tablici TVRTKE samo podatci o tvrtkama. U tabliVRTKE postoji polje Sifra grada koje
povezuje tablicu TVRTKE i tablicu GRADOVI tako d& godatci ne moraju nepotrebno
ponavljati.

1 Zagreb 10000 01 << tablica GRADOVI

Osijek

31000

031

51000

051

tablica TVRTKE >> |1 Firmo Gunduliceva 15 1 5648731
2 Span Savska 134 2 764329
3 Vielma promet Cvijetno naseljg 6 | 3 665380
4 Frutis Suntana 84 2 2276908

Izmedu tablica je uspostavljena relacija 1:N - jednoogslu tablici GRADOVI odgovara vise
slogova u tablici TVRTKE (viSe tvrtki moze biti @sijeka, Rijeke, Zagreba, ...). imo da je
primarni klju¢ u tablici GRADOVI Sifra grada, a u tablici TVRTKSifra tvrtke. U polju koje
je primarni klji& dva sloga nikada ne mogu imati isti podatak. UidaBVRTKE, viSe se ne
upisuje ime grada, posStanski broj, nego njihoveesitaj postupak smanjuje broj polja, bitno
ubrzava unos podataka, poaga t@&nost unosa te Stedi memorijski prostor.

Veze izmdu tablica

U relacijskoj bazi podataka, tablice sudasobno povezane vezama ili relacijama. Relacije
izmedu tablica mogu biti raztite.

Postoje tri vrste veza:&1:1, 1:N, N:N

Relacija tipa 1:N n&g&e se rabi i zna da jednom slogu u prvoj tablici odgovara viSegsioa
u drugoj tablici. Npr. jedan profesor moze predavaie predmeta, a za svaki predmet je
zaduzen samo jedan profesor.

Relacija tipa 1:1 zra da svakom slogu u prvoj tablici odgovara najj&gan slog u drugoj
tablici. Primjer: jedan profesor predaje jedan pmet] i za svaki predmet je zaduZzen samo jedan
profesor.

Za relaciju tipa N:N vrijedi da svakom slogu u grtablici odgovara viSe slogova u drugoj
tablici, ali istodobno svakom slogu u drugoj tablclgovara viSe slogova u prvoj tablici.
Relacija N:N uvijek se razbija na dvije relacij&Jpreko vezne tablice. Primjer: jedan profesor
predaje viSe predmeta i za svaki predmet zaduzwndg profesora.



Indeksiranje podataka

Pri upisu podataka svaki se novi slog zapisuje siguimo nakon posljednjeg upisanog sloga.
Nedostatak takvog kena upisivanja dolazi do izraZzaja u pretrazivargada Da bi se izbjegli
nedostaci ovakvog pristupa, uvodi se mehanizanksal&oji omoguuje brzi pristup svakom
slogu baze, pa time i brze pretrazivanje.

5. Postupak kreiranja baze podataka u MS Accessu

U kreiranju baza podataka razlikujemo kbgii fizi ¢ki dizajn. U logékom dizajnu imamo
detaljni opis modela baze podataka s korisnikoegak$ta. Nakon logkog dizajna slijedi
fizicki dizajn baze podataka. ki dizajn definira n&in pripremanja i memoriranja podataka
na nosioce podataka.

Da bismo izradili kvalitethu bazu podataka u nekimformacijskom sustavu, potrebno je
provesti ove postupke:

1. analiziranje potreba korisnika
2. kreiranje modela baze podataka (entitet, atrilbaitilice, veze)
3. odrzavanje podataka

Detaljna se analiza temelji na prikupljanju podatak tome Sto Zelimo i trebamo znati o
entitetima baze podataka. Te podatke mogu pruadtiskici informacijskog sustava.
Oblikovanje baze podataka sastoji se oddivanja entiteta i potrebnih atributa. Primjerice,
ako su nam potrebni podaci o kupcima i dob&ulj@ prelazimo na utdivanje atributa i
svojstava atributa koji su nam potrebni za entitétavlj&i i kupci. Nakon toga slijedi logki
opis podataka s pordo tablica (slogova, polja) i datoteka.

Odrzavanje baze podatakac¢pge pohranom podataka na odabrani medij i odabrano
programskom podrskom, a nastavlja se unosom, raijgm te zastitom integriteta podataka.

Koraci u izradi baze podataka:

1. Bazu podataka potrebno je najprije osmisliti naipeagentitet, atributi). U obzir
treba uzeti sve potrebe, md@gwosti i ogranienja.

2. Kada je poznata i definirana struktura na papireJgzi se na kreiranje tablica i
pripadajiih polja te na definiranje svojstava polja

3. Izmediu postojéih tablica potrebno je uspostaviti relacije.

4, Za unos podataka u bazu pregdjiuo je napraviti obrazac, iako se podatci mogu
unijeti i tablicnim putem.

5. Predvidjeti vrste pretrazivanja i iz njih definiratogute upite na bazu.

6. Na temelju tablice ili upita pravi se pisani iz\ggsS

Pitanja za ponavljanje:

1. Sto je to baza podataka?
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Koje vrste baza podataka postoje?

Sto je to entitet?

Sto su to atributi?

Objasni pojam primarni kil

Koje vrste veza postoje u relacijskim bazama pdadéata
Sto omoguduju baze podataka?

Koji su koraci u izradi baze podataka?

Sto je to DBMS?



