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Kaj si bomo pogledali? 

Optimizacija delovnih procesov v referatih

• Zadeve, ki bi naj bile osnovne (premikanje po listu, bliskovita zapolnjevanja, združevanja…)

• Ključne bližnjice

• Vrtilne tabele (namigi za osveževanje podatkov, da si prihranite dvojno delo, brisanje 

podatkov…)

• Uporabo VLOOKUP (»spajanje« / »uparjanje«, zakaj je lahko uporaben tudi za druge službe v 

administraciji)

• Mail merge (od osnovnega koncepta do predlog za dopise, sklepe, pogodbe, anekse, ZUP 

kuverte, nalepke)

• Preimenovanja datotek (npr. za eVŠ VIP, zgenerirane vpisne liste)



„OSNOVE“ – FILTER PO BARVI
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„OSNOVE“ – VELIKE ČRKE, BLISKOVITA ZAPOLNJEVANJA

Optimizacija delovnih procesov v referatih



„OSNOVE“ – POBARVAJ DVOJNIKE
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„OSNOVE“ – LEPLJENJE KOT VREDNOSTI
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„OSNOVE“ - ZDRUŽEVANJE
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V primeru, da je „format“ celice 

nastavljen na besedilo nam bo Excel 

vedno izpisal formulo namesto tega, 

bi formula dejansko delala. Zadeva 

je sicer uporabna za zapiske, kjer si 

lahko hranimo izpisane funkcije.



„OSNOVE“
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V „oblikuj os“ pri grafikonih vedno 

nastavimo vrednosti na smiselne 

maksimume. Na primeru pri 

procentih je to 100%, sicer lahko 

podatke prikazujemo kot nerealno 

dobre ali nerealno slabe.



„OSNOVE“ – ZAMENJAJ NAČIN ZAPISA
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VRTILNE TABELE
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VRTILNE TABELE
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Vsaj 1 vrstica mora biti pred 

začetkom tabele prazna, da Excel 

pravilno zazna območje.



VLOOKUP
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Za združevanje različnih tabel (lahko 2, 3, 4…) potrebujemo en podatek, ki je za neko osebo ali neko stvar unikaten. 
Torej vpisna številka, ID, KIS ID, šifra raziskovalca, šifra delovnega mesta ipd.

Najprej lahko na podlagi vpisne številke dopolnimo npr. podatke o študijskem programu in o ID študenta. 

Korak naprej pri razmišljanju – takoj ko dodamo nekaj kot je ID študenta, je ta naša tabela združljiva z VSEMI 

poljubnimi tabelami, ki imajo vpisno številko ali ID študenta. V tem primeru sedaj v naši tabeli razpolagamo z 

dvema zelo uporabnima podatkoma za nadaljno uporabo VLOOKUP. Podatke lahko tako polnimo naprej na 

temelju bilokaterega od teh dveh podatkov, če sta prisotna v drugih tabelah.



VLOOKUP
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V primeru, da smo z vpisno številko dopolnili podatek o ŠIFRI UE in o NAZIVU PROGRAMA, lahko v bodoče 
uporabimo VLOOKUP, da na temelju ŠIFRE UE dodamo podatke npr. o urah, o nosilcu. Torej po nekajkratni uporabi 
lahko spreminjamo, na kaj se navezujemo pri VLOOKUPu in nismo večno vezani, da polnimo samo na podlagi 
enega podatka, kot je vpisna številka. Ko enkrat dopolnimo izvorno tabelo z nekimi novimi podatki, lahko dalje 
iščemo zadeve na temelju njih.



VLOOKUP
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Razlaga za razmišljanje o prihodnih funckionalnostih, ki so skoraj neomejene: Tabela 1 – ima podatek o vpisni številki – 
Tabela 2 – vpisna številka in ID - Tabela 3 – Domači naslov in ID

V Tabeli 1 na temelju Tabele 2 pridobimo podatek o ID študenta. Na podlagi novo pridobljenega ID študenta 
naredimo VLOOKUP in poiščemo enak ID v Tabeli 3 in od tam napolnimo podatke o domačem naslovu. Torej Tabela 
1 in Tabela 3 v osnovi nista bili združljivi, s pomočjo Tabele 2, pa to lahko dosežemo.



VLOOKUP – DRUGI NAČIN ZAPISA
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MAIL MERGE – ZAKAJ?
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MAIL MERGE
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MAIL MERGE – ZAKAJ?
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MAIL MERGE - PROBLEMI
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V primeru, da dobimo pri zneskih, povprečnih ocenah ipd. težave z formatom zapisa 

„3950,0128319231923€“ ali kaj podobnega to rešimo na sledeč način: 

ALT + F9 in nato vstavimo na konec format zapisa kot \# 0,00



SPLIT PDF - FOXIT
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https://it.um.si/novice/Strani/Novica.aspx?nID=293



FOXIT
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CMD – ALI „pripraviš“ stara imena z združevanjem =A1&B1&C1&D1
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CMD – ALI „pripraviš“ stara imena z združevanjem =A1&B1&C1&D1
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PREDLOGA ZA PREIMENOVANJE
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Vstavimo samo „stara“ in „nova“ željena imena. Nato na dnu „code output“ prekopiramo v CMD



PREDLOGA ZA PREIMENOVANJE
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