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SAVJETI EXCEL

e treba niti govoriti koliko je po-

nekad vaæno raspolagati preciz-

nom i toËnom informacijom o

vremenu. Excel, kao alat namijenjen

unosu, obradi i prezentaciji velikih ko-

liËina podataka, sadræi brojne moguÊ-

nosti za rad i s onim podacima koji se

odnose na vrijeme - godinama, mjeseci-

ma, danima, sa-

tima i minuta-

ma. Ti su po-

daci ravnoprav-

ni s ostalim po-

dacima, iako

imaju svoje spe-

cifiËnosti: prije

svega, mogu biti

"aktivni", tj. au-

tomatski se mi-

jenjaju s prola-

skom vremena

pa tako uvijek

bivaju aktualni.

Od poËetka vremena
NekoÊ davno, kada je nastajala prva

inaËica Excela, valjalo je odluËiti πto i ka-

ko sa vremenskim podacima. S jedne

strane to je oËito posebna vrsta podata-

ka, a s druge pak vrlo je korisno te poda-

tke zbrajati, oduzimati i drugaËije uklju-

Ëivati u Excel izraËune, poput svih osta-

lih podataka. Stoga je odluËeno: svakom

datumu pridruæit Êe se jedan tzv. serijski

broj.

Serijski broj jednoznaËno odreuje

datum, pa u Excelu tako serijski broj 1

pripada datumu 1. sijeË-

nja 1900. godine, dok

serijski broj 2958465 oz-

naËava posljednji datum

- tj. 31. prosinca 9999.

godine. Stoga, svi datumi

u Excelu uvijek su unutar

tog raspona.

Sada kad je datum je-

dnoznaËno odreen, jed-

nostavno je odrediti sate,

minute i sekunde. Oni su

odreeni decimalnim

dijelom serijskoga

broja. Tako primjerice

serijski broj 1.5 ozna-

Ëava 1. sijeËnja 1900.

godine toËno u podne,

odnosno u polovici

tog dana.

A n a l o g n o

tome, broj

38800.78663

oznaËava 24.

oæujak 2006.

godine te 18

sati, 52 mi-

nute i 45 se-

kundi. Pri-

tom je da-

tum odre-

en brojem

38800, a sati,

minute i se-

kunde deci-

malnim brojem 0.78663.

Prednost ovakvog na-

Ëina rada s vremenskim

podacima jest jednoznaË-

no odreivanje vremen-

skog trenutka jedinstve-

nim serijskim brojem.

Zatim je lako takve serij-

ske brojeve zbrajati, odu-

zimati i sliËno.

No prije toga… 
Unos vremenskih podataka u Excel

moguÊe je obaviti na viπe naËina. Prvo,

podatke je moguÊe

ruËno upisivati, mo-

guÊe ih je dosegnuti

funkcijama Excela

preko sistemskog sata

(Windows) ili ih se

pak moæe dohvatiti iz

neke vanjske datoteke

s podacima.

RuËno upisivanje Ëest

je naËin unosa vre-

menskih podataka,

primjerice kada

su datum ili vri-

jeme nekog do-

gaaja podaci u

slogu Excel liste.

Ispravan unos

vremenskih po-

dataka smanjuje

moguÊnost gre-

πke pri interpre-

taciji tih podata-

ka. Naime, kako

je serijski broj vremenskog trenutka

zapravo obiËan broj, Excelu je potrebna

dodatna informaci-

ja kako bi znao da se

broj koji ste unijeli

odnosi upravo na

odreeni vremenski

trenutak.

Stoga je moguÊe

odabrati konvenciju

unosa vremenskih

podataka, i to ne u

Excelu, veÊ u samim

Windowsima. To je

ujedno i prvi korak u radu s vremen-

skim podacima i poæeljno ga je uËiniti

odmah po instalaciji Excela i uredskog

paketa Office. Kliknite na gumb Start,

zatim Settings i Control Panel (to se

moæe razlikovati ovisno o instaliranoj

inaËici Windowsa) te zatim odaberite

Regional and language options.

Pojavit Êe se istoimeni dijaloπki okvir

s tri kartice: Regional options, Languages

i Advanced. Kliknite na gumb Customize

na prvoj od njih; pojavit Êe se dijaloπki

okvir Customize Regional Options s kar-

ticama Numbers, Currency, Time i Date.

Na svakoj od ovih kartica

moæete odrediti naËin

unosa pojedine vrste po-

dataka, odnosno brojeva,

valute, vremena i datuma.

Na padajuÊoj listi Date

separator odabrana je kosa

crta za razdvajanje dana,

mjeseca i godine. To, na-

ravno, moæe biti i neki

drugi simbol, no vaæno je

da unos bude konzisten-

N
piπe: Vedran IvanËiÊ

Pravilna upotreba vremenskih podataka

NeobiËno, rad s podacima o vremenu za
mnoge je korisnike gnjavaæa. A zapravo,
Excel sadræi promiπljen i koristan sustav za
rad s takvim podacima

Excel - u funkciji vremena (1)

Vremenski podatak: ToËnost jedinstvenog vre-

menskog podatka odreena je njegovim serijskim brojem

Prikaz vremena: RazliËiti oblici prikaza odreenog

vremenskog podatka odreuju se oblikovanjem Êelije.

Vrste prikaza: Uz uobiËajene prikaze datuma i vre-

mena, moguÊe je definirati proizvoljni tzv. korisniËki

prikaz vremenskog podatka.

1

2

3

Funkcija Now (Sada): OmoguÊuje automatski

upis toËnog datuma i vremena u Êeliju radnog lista, a

njenim kombiniranjem sa drugim datumima u tablici moguÊe je,

primjerice, kreirati odbrojavanje datuma do nekog roka.

Unos toËnog vremena: Najjednostavnije

koriπtenje funkcije Now je njen upis izravno u traku za

unos formula i funkcija... Detaljnije opise vremenskih funkcija

opisat Êemo u sljedeÊem broju.

1

2

3

4

5

5

Standardno oblikovanje: Odaberite

neki od definiranih prikaza datuma i vremena

Funkcija Now (Sada): Jedna od

funkcija za rad s Datumom i vremenom.

Datum i vrijeme: Svaki vremenski trenu-

tak odreen je jedinstvenim serijskim brojem.

Unos datuma: Dan, mjesec i godina

razdvajaju se kosom crtom. 

4
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tan, tj. da uvijek koristite upravo

odabrani simbol. Kosa crta ima

prednost πto se rijetko koristi za

druge svrhe (u Excelu) i time se

smanjuje moguÊnost preklapanja s

unosom neke druge vrste podataka.

Primjerice, ukoliko biste kao sim-

bol razdvajanja odabrali decimalnu

toËku, kod unosa datuma moglo bi

biti nesporazuma, jer se decimal-

nom toËkom takoer razdvajaju

realni brojevi i valuta.

Prikaz vremenskog podatka
Da ponovimo, vremenski tre-

nutak odreen je jedinstvenim se-

rijskim brojem. Cijeli dio tog broja

predstavlja datum, a decimalni dio

vrijeme unutar tog datuma. No ia-

ko je Excelu potpuno jasno πto zna-

Ëi taj serijski broj, ljudi ipak viπe

preferiraju uobiËajeni naËin zapisi-

vanja mjeseca, godine, sata, minute

itd.. Excel stoga korisniku nudi sve

uobiËajene i brojne druge naËine

prikaza odabranoga vremenskog

podatka.

Kako bi to bilo moguÊe, Excel se

koristi simboliËkim kraticama (ko-

dovima) koje odreuju prikaz poje-

dine komponente vremenskog po-

datka.

Koriπtenje tih kratica je vrlo jed-

nostavno; kada Êelija sadræi vre-

menski podatak, potrebno je kli-

knuti na nju desnom tipkom miπa i

odabrati naredbu Oblikuj Êelije. Po-

javit Êe se dijaloπki okvir Oblikova-

nje Êelija s kojeg valja odabrati kar-

ticu Broj. UoËite kategorije: Datum,

Vrijeme i KorisniËka.

Kliknuvπi na kategoriju Datum

ili Vrijeme postati Êe vam dostupni

uobiËajeni oblici prikaza vremen-

skog podatka. Slobodno

eksperimentirajte. U ma-

lom okviru Primjer biti Êe

prikazan uËinak odabra-

nog oblika na prikaz vaπeg

podataka. Kada ste zado-

voljni kliknite na OK.

Kategorija KorisniËka pak

omoguÊuje punu slobodu

koriπtenja simboliËkih kar-

tica. Moæete ih kombinirati po volji,

tako da prikaz vremenskog podatka

najbolje odgovara vaπim potreba-

ma. Odaberite naËin prikaza s liste

ili ga sami definirajte putem simbo-

liËkih kratica njihovim upisom u

rubriku Vrsta. Tablica

na slici prikazuje

brojne moguÊnosti

prikaza istoga serij-

skog broja, odnosno

istoga vremenskog

trenutka.

I naravno, uopÊe

ne morate voditi bri-

gu o serijskom broju

datuma i vremena. Sve dok se dræite

konvencije o unosu vremenskih

podataka, Ëinit Êe vam se da doista

radite baπ s datumima i vreme-

nom.

Funkcija Now (Sada) 
Jedan od Ëestih zadataka jest i

upis toËnog datuma i vremena u

neku Êeliju radnoga lista. To na-

ravno moæete obaviti tako da po-

gledate na datum i sat te zatim iste

brojke ruËno unesete u radni list.

No, svakako je elegantnije koristi-

ti Excel funkciju Now (Sada) koja

Êe to uËiniti umjesto vas. Uz ele-

ganciju, ovo ima i dvije praktiËne

prednosti. Prvo, moguÊnost po-

greπke ili zabune manja je kod

automatskog unosa. I drugo, takav

podatak automatski se aæurira kod

ponovnog otvaranja radne knjige.

To je primjerice izuzetno korisno u

radu s Excel obrascima. Vaæno je

znati i upamtiti da se jednostavnim

pritiskom na funkcijsku tipku F9

osvjeæava izraËun svih formula, ali i

aktualni vremen-

ski podatak funk-

cije Now (Sada).

Ko r i π t e n j e

funkcije Now vrlo

je jednostavno. S

padajuÊeg izbor-

nika Umetanje odaberite Funkcije i

pojavit Êe se dijaloπki okvir Ume-

tanje funkcije. S padajuÊe liste Oda-

berite kategoriju izaberite Datum i

vrijeme. Zatim u okviru Odaberite

funkciju oznaËite funkciju Now.

Kliknite na gumb Uredu i pojav-

it Êe se novi dijaloπki okvir. On ka-

zuje da ta funkcija ne traæi argu-

ment, odnosno da ne treba unijeti

nikakav dodatni podatak za ko-

riπtenje te funkcije. Odaberite opci-

ju PomoÊ za ovu funkciju ukoliko

æelite saznati viπe o samoj funkciji.

U suprotnom, kliknite na gumb

Uredu.

Excel sada u odabranu Êeliju

(C4) unosi rezultat ove funkcije,

odnosno aktualni vremenski po-

datak i ureuje njegov prikaz krati-

cama m/d/yyyy h:m.

UoËite funkciju oblika

=now() u retku za

unos funkcija. Izravan

unos ove funkcije upi-

sivanjem u redak za

unos vjerojatno je naj-

jednostavniji naËin

upisivanja toËnoga

vremenskog trenutka

u radni list Excela.

Pritom valja imati na umu da se

Excel oslanja na podatke o vremenu

koje dobiva od internoga sata vaπeg

raËunala. Stoga je na korisniku

voditi brigu o toËnosti tog sata - ne

samo radi toËnosti podatka, veÊ i

radi ispravnog funkcioniranja ra-

Ëunala (antivirusni programi,

licence itd.).

Za kraj valja joπ jednom ista-

knuti da su vremenski podaci u Ex-

celu zapravo serijski brojevi. Oni se

oblikovanjem Êelije mogu prikazati

na uobiËajeni naËin kao datumi i

vrijeme. No upravo to πto su u os-

novi obiËni brojevi, omoguÊuje

koriπtenje datuma na razliËite

naËine i postojanje brojnih korisnih

i zanimljivih vremenskih funkcija u

Excelu. Primjerice, ukoliko imate

Êeliju u kojoj stoji rok za, recimo,

isporuku paketa, u zasebnoj Êeliji

moæete sloæiti funkciju koja Êe

odbrojavati radne dane do roka za

isporuku. Ukoliko se potrudite,

moæete na ovaj naËin stvoriti dina-

miËnu tablicu koja Êe vas upozora-

vati na rokove! 

Funkcije za rad s vre-

menom i njihove prim-

jene Êe, usput budi reËe-

no, biti i glavna tema slje-

deÊeg nastavka naπe Excel

πkole.

Proizvoljan prikaz: Isti vremenski trenutak moguÊe

je prikazati na viπe naËina

Konvencija unosa vre-
menskih podataka:
Podeπava se u Control Panelu

Windowsa (na UpravljaËkoj ploËi)

SimboliËke kratice: Prikaz vremenskog

podatka uredit Êete odabirom kratica

Vrijeme sad: Rezultat

funkcije Now jest toËan podatak

o vremenskom trenutku.
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