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Microsoft Excel:
Moc¢no Orodje

Microsoft Excel je eden najbol,
znanih programov za delo s
preglednicami. Uporablja se v soli,
podjetjih, racunovodstvu, financah,
administraciji, raziskovanju in
vsakdanjem zivljenju.
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Kaj je
Microsoft
Excel?

Program za izdelavo in urejanje
preglednic.

Omogoca vnos podatkov, urejanje
tabel in izvajanje izracunov.

Uporabljamo ga za formule, 1zdelavo
grafikonov in analizo podatkov.

Kljucno sporocilo: Excel ni namenjen samo
tabelam, ampak razumevanju, obdelavi in
prikazu podatkov.
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Osnovni
Namen
Excela

Glavni namen je pomoc pri
urejanju in obdelavi podatkov.

Uporablja se za sezname, evidence,
Izracune In financne preglede.

Omogoca pripravo urnikov, porocil,
analiz in spremljanje nalog.

Excel zbere, uredi, izracuna in
prikaze podatke na pregleden nacin.
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\ . V soli za naloge In preglednice.
Uporabljamo - -

‘) V podjetjih za porocila in evidence. \
Excel: -

V racunovodstvu za i1zracune In v
prodajl za spremljanje rezultatov.

/

e Pri projektih za nacrtovanje nalog

. N In doma za osebne finance. \

Kljuéno sporocilo: Excel je uporaben
povsod, kjer delamo s podatki.

N




i e 4 F 4

_ USPOSABLJAMO NO P  REPUBLIKA SLOVENIJA - e i
¢ INPRILAGAJAMO (/ wosr == MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO,
SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

\ Prednos‘u P ———

Pregledno urejanje podatkov Iin
enostavni izracuni. .

~_ Excela - -

Uporaba formul, funkcij in izdelava

grafikonov. 7<

\_ / Filtriranje, razvrscanje podatkov In
e /-’ B, moznost avtomatizacije.

\ Siroka uporaba v razliénih poklicih

\ In pridobivanje koristnih informaci;.
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Osnovni
Elementi
Excela

Dokument se imenuje delovni
zvezek.

Sestavljen je 1z delovnih listoy,
vrstic, stolpcev In celic.

Vkljucuje formulno vrstico, zavihke
in orodne vrstice.

Kljucno sporocilo: Razumevanje osnov
je kljucno za ucinkovito uporabo.
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Delovni Zvezek
in Delovni List

Delovni zvezek je Excelova
datoteka, ki lahko vsebuje vec
delovnih listov. Ti omogocajo
loceno organizacijo podatkov, kot
so prihodki, stroski in porocila,
znotraj iste datoteke.

S
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Vrstice, Stolpci
in Celice

Excelova preglednica je sestavljena
1z vrstic, oznacenih s stevilkami, In
stolpceyv, oznacenih s crkami.
Presecisce vrstice in stolpca je
celica (npr. A1, B5), ki predstavlja
osnovno enoto za vnos podatkov.
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vVnos
V celice lahko vnasamo besedilo,
Podatkov - i&iEsnmie ==
&
k dorti ki
v Celice e e

Kljucno je pravilen vnos, saj napake
vplivajo na izracune in analize.
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Oblikovanje ——
. Exfﬂ:\(;_'(le %??Cgeoi%aootr)gkovanje pisave,
C ell C ba | brob.

Urejamo lahko poravnavo, Sirino
stolpcev in viSino vrstic.

Prav tako je mogoce oblikovati
Stevila, valute in odstotke.

Dobro oblikovana preglednica je
lazje berljiva in uporabna.
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Oblike
Stevil

Stevilke lahko prikazemo kot
navadno Stevilo, valuto ali odstotek.

Na voljo so tudi formati za datum,
uro in decimalna stevila.

Pravilna oblika pomaga razumeti
podatke, npr. zneske v evrih in datume.



ofe USPOSABLJAMOD N o . | NALRT ZA @ REPUBLIKA SLOVENIA Financira
L/? IN PRILAGAJAMO (/ | o i MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO, ittt
RAINING AND ADJUSTMEN SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

Osnovne
Formule

Formule so kljucne funkcije Excela,
ki se obi¢ajno zacnejo z znakom
enacaja (=). Omogocajo samodejne
Izracune na podlagi podatkov v
celicah, kot so sestevanje (=A1+B1),
odstevanje, mnozenje in deljenje.
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Osnovne
Funkcije

Funkcije so vnaprej pripravljene
formule za hitrejSe izracune.

SUM sesteva, AVERAGE izracuna
povprecje.

MIN najde najmanjso, MAX
najvecjo vrednost.

COUNT presteje celice s
Stevilkami.
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Funkcija SUM

Funkcija SUM se uporablja za
sestevanje vrednosti v dolocenem
obmocju celic, na primer
'=SUM(A1:A10)'". Ta funkcija je
Izjemno uporabna za hitro
sestevanje mesecnih stroskoy,
prihodkov ali prodajnih rezultatov.
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Funkcija
AVERAGE

Funkcija AVERAGE izracuna
povprecno vrednost dolocenega
obmocja celic, npr.
'=AVERAGE(B1:B10)". Uporabna je za
povprecne ocene, prodajo ali stroske,
saj pomaga razumeti splosno
vrednost skupine podatkov.
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Kopiranje
Formul

Excel omogoca kopiranje formul iz
ene celice v druge.

To prihrani cas in zmanjsa rocno
delo pri enakih i1zracunih.

Pri kopiranju se sklici na celice
pogosto samodejno prilagodijo.
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Relativni in Absolutni Sklici

Relativni Sklic

Relativni sklic, kot je 'AT’, se pri kopiranju formule

spremeni glede na novo lokacijo celice. Uporaben

je, ko zelimo ponoviti izracun za vsako vrstico ali
stolpec.

Absolutni Sklic

Absolutni sklic, kot je 'SAS1’, ostane vedno enak, ne
glede na to, kam kopiramo formulo. Idealno za
stalne vrednosti, kot so davcne stopnje ali menjalni
tecCaji.
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Razvrscanje
Podatkov

Excel omogoca razvrscanje
podatkov po abecedi ali vrednosti. —

Razvrscamo lahko od najmanjse do
najvecje, po datumu ali po vec pogojih.

Razvrscanje hitro uredi podatke v
\ \ zelenem vrstnem redu.

/
)
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o ® -
Filtriranje
Filtri 2ai0 prik
Podatkov - Geiis

B

Uporabni so za ogled dolocenih
oseb, mesecev ali kategorij.

/ Filtriranje ne izbrise podatkoy,
ampak jih zacasno skrije za analizo.
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Pogojno
Oblikovanje Pogojno oblikovanje samodejno A

oznacuje podatke.
Z njim lahko rdece oznacimo zapadle
— naloge ali zeleno uspesne rezultate.

Pomaga hitro opaziti pomembne .
podatke in opozorila.
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Excel omogoca pretvorbo podatkovnega
\ Xce u obmocja v pravo Excelovo tabelo.

Prednosti so samodejni filtri, preglednejsi
videz in lazje dodajanje vrstic.

\ Omogoca boljse delo s formulami in
analiziranje podatkov, Se posebej pri vecjih

/ kolicinah. \
\./ —_
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™ Grafikoni
v Excelu e

NajpogostejSe vrste so stolpcni,

\ | crtni, tortni in palicni grafikon.

Grafikoni pomagajo hitreje razumeti

podatke kot samo 1z stevilk.
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Vrtilne
\ Tab ele Vrtilne tabele so napredno orodje

za analizo podatkov.

S ——
(PlVOt Z njimi lahko povzemamo,

\ primerjamo in zdruzujemo podatke.

Tables) ~

Uporabne so za hitro pripravo
porocil pri vec¢jih kolicinah podatkov.

N

F e
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o
Iskanje
Podatkov S e P e

—

Uporabljamo lahko filtre, iskalne
funkcije in napredne formule.

-~ Hitro poiscemo doloceno ime,
stevilko ali datum v dolgih seznamih. ™%

st F A



U USPOSABLJAMO NO(-I NACRT 20 Py  REPUBLIKA SLOVENIJA -gt',i';;;ﬂ::,mua
,‘;: | saatGanaralionE L)

IN PRILAGAJAMOD IN DDPORNOST L MINISTRSTVO ZA DELO, DHUEINU.
SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

/" Delo z Vet
“ List et e

To je uporabno za loCevanje
mesecev, oddelkov ali vrst podatkov.

\ Omogoca boljso organizacijo
podatkov In pripravo zbirnih porocil.

.
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Vv VvV e
Zascila e
E I 0 SCI
Podatkov Excel omogoca osnowno zascito

\ Dokument lahko zasg&itimo z
geslom.
~ r

ZascCita preprecuje nenamerne spremembe,
a morda ni dovolj za zelo obcutljive podatke.
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U '
Podatke lahko uvozimo iz Excel datotek,

IZVO Z besedilnih, CSV datotek, spletnih virov in baz
podatkov.

PO datkOV lzvozimo jih lahko v Excel, PDF,
CSV ali druge oblike.

Excel je pogosto povezovalno
orodje med razliénimi sistemi.
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Pogoste
Napake pri
Uporabi
Excela

Napacen vnos podatkov in
nepravilne formule.

Brisanje pomembnih celic In
neurejeni podatki.

Zdruzevanje celic v tabelah,
manjkajoci naslovi stolpcev.

Nepreverjeni rezultati in slabo
poimenovani listi.
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Nasvell za
Ucinkovito

Uporabo

Excela

Uporabljajte jasne naslove
stolpcev in pregledne tabele.

Uporabljajte formule, preverjajte
rezultate in redno shranjujte.

Uporabljajte filtre in se 1izogibajte
nepotrebnemu oblikovanju.

Kljuéno je, da so podatki pravilni,
pregledni in uporabni za odlocanje.
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Zakljucek:
MOE Excel Je eno najpomembnejsih

orodij za delo s podatki.

@
MlcrO S O ft Omogoca vnos, urejanje, izracune, filtriranje,
razvrScanje in graficni prikaz podatkov.
Excela

Pomaga ustvariti informacije 1z
podatkov in boljse odlocCitve.



USPOSABLJAMO NO (1 | MALRTZA E REPUBLIKA SLOVENIJA - s AR
IN PRILAGAJAMO IN DDPORNOST h ~ 4 MINISTRSTVO ZA DELO, DRUEIHD. MexiGaneralionELl

SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

= —— o -
DBy e 3 Kulraike
——Liy Fursiuil i

Funtheije

.

S = BecLativvmd in Alodabei SKlic
= : - £
{lsnovme ﬁ/ 1
Formule .
3
- Tk live ke iraslils Skl

.....

A T~ Excela

T
-»_ =L g

"‘“--._U!-’/ -y povsliljamin
ks Fxeel?

Uvaz in
Levae
Pusilatley

Meresnlt Excel: 0 jgiSRRR 000 TSRS 00000 e, L TR el 0 e g — T

L T = o~ R e A
e
Pognsie iy
Mapakepri T
- Uparahi ——
L — Excela s

— Eneed?

Uporaba digitalnih
orodij

Microsoft Excel: Orodje za delo s
podatki

Pregled in prakticna uporaba

Predavatelj: dr. Miha Dvojmoc
NaroCnik: BUKEV d.o.o.
Izvajalec: MD svetovanje d.o.o.
Datum: 19. 11. 2024



