[MS Excel I - osnovni] | [Delavnica UM]

1. Odprite datoteko lzdatki.xlsx in jo shranite zimenom lzdatkil.xIsx.

2. Elementi delovnega okolja:
e Naslovna vrstica
e Trak
e Polje zimenom
e Vnosna vrstica
e Delovna povrsina
e  Zavihki

e Vrstica stanja

3. Delo z delovnimi listi.
e Nov delovni list.
e Kopiranje delovnega lista List 1.
e Preimenovanje delovnega lista (List 1 = Obmocje, kopirani List 1 = Tabela, List 3 = Vaja).
e Premikanje delovnih listov

e Barva zavihka delovnega lista

Brisanje delovnega lista

4. Postavimo se na delovni list Vaja.

e Stevila so privzeto poravnana na

V kaksni obliki lahko prikazemo Stevila

e Besedilo je privzeto poravnano na

Kako lahko Stevilo zapiSemo kot besedilo?

e Zapolnjevanje:

o Stevila
o Datumi
o Besedilo

o Ukaz Zapolni
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5. Racunanje z obmocjem — postavimo se na delovni list Obmocje.
e Racunanje vsote vrstic (celotnega obmocja) s pomocjo formule/funkcije
e Racunanje povprecja (celotnega obmocja) s pomocjo formule/funkcije

e Druge osnovne funkcije

e Racunanje deleza s celoto.

o Fiksiranje

o Oblika

e Oblikovanje obmocja

6. Racunanje s tabelo — delovni list Tabela
e Oblikujmo obmocje kot Tabelo in jo poimenujmo z imenom lzdatki
e Racunanje vsote vrstic (celotnega obmocja) s pomocjo formule/funkcije
e Racunanje povpredja (celotnega obmocja) s pomocjo formule/funkcije
e Racunanje deleZa s celoto.

e Oblikovanje tabele.

7. lzdelava grafa
e Stolpcni grafikon
e Tortni grafikon
e Urejanje grafikona

e Oblikovanje grafikona
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