moguce je rabiti kao jednos-
tavan, ali i kao prilicno
sofisticiran alat

pise: Vedran lvancic¢

ortiranje je jedan od oblika uredivanja

podatka - brojcanih ili tekstualnih - na

nacin da se oni poredaju u nizu prema
kriteriju koji smo odredili. Najjednostavniji
nacin sortiranja, primjerice, broj¢anih podata-
ka, jest poredati ih tako da se prikazu od naj-
manjega do najveceg.

Medutim, takvo jednostavno sortiranje
zadovoljit ¢e samo one korisnike koji Excel ne
rabe previse ili se u radu ne susrecu s velikim
koli¢inama podataka. Kako radni list Excela
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itekako moze posluziti kao prava mala baza
podataka, a dodajmo tome i mogucnost unosa
podataka iz drugih datoteka ili s interneta, ja-
sno je da te podatke valja znati "ukrotiti".
Sortiranje ¢e redovito biti jedan od osnovnih
alata, no znajudi njegove specifi¢nosti i doda-
tne mogucnosti bit ¢e ga moguce ucinkovitije
rabiti.

Sukladno uzrecici kako je "dobra priprema pola
obavljenog posla", tako i samome sortiranju treba
prethoditi priprema podataka za sortiranje. Najjed-
nostavnije su liste podataka koje sacinjavaju istovrsni
podaci poredani u stupce. Excel s njima dobro radi.

Mogucnosti sortiranja: Dodatne mogucnosti sortiranja
prikazane su u zasebnom istoimenome dijaloskom okviru.
Prilagodeni popis: Omogucuje sortiranje podataka po pro-
izvoljno zadanome kriteriju na osnovi jednostavnog popisa podataka.

Excel lista: uredeni skup podataka jednostavan za sortiranje. Stupci
sadrie istovrsne podatke, a redovi slogove s potpunom informacijom.
Gumbi za sortiranje: Na traci sa standardnim alatima nalaze se
gumbi za brzo i jednostavno sortiranje uzlazno i silazno.

Dijaloski okvir Sortiranje: omogucuje izhor do tri kriterija za sor-
tiranje. Sortiranje se obavlja od najvaznijega prema manje vaznom kriteriju.

Vise se pak problema moze oc¢ekivati kod unosa vanj-
skih podataka, primjerice onih koje generiraju drugi
programi i kada podaci nisu sasvim smisleno nanizani.
No i tada postoje rjesenja.

Sortiranje je moguce obaviti po jednomu ili vise
kriterija, kao i prema kriteriju zadanom od strane

korisnika. Na raspolaganju su i brojne moguénosti za
precizno upravljanje sortiranjem. Datoteka pomoci
pak nudi korisne savjete za napredne korisnike. Stoga
se, osim uobicajenog i obi¢noga koristenja gumba
Sortiraj, vrijedi malo potruditi te upoznati ostale
mogucnosti za sortiranje podataka.

Jednostavno sortiranje
podataka

Jednostavno sortiranje podataka zaprave podrazumijeva njihovo redanje u uzlaznome ili silaznom smislu. Ukoliko je
rije¢ o hrojevima, to znaci poredati ih od najmanjega do najveceg , tj. od najvecega negativnog o najvecega pozitivnog
broja. Tekstualni podaci redaju se po abecedi. A sve to moze i u ohratnome smjeru.
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‘I: Excel lista predstavlja vec ureden skup podataka. U stupcima Excel
liste niZu se istovrsni podaci, primjerice imena osoha, datumi transakcija
i dr.. Reci pak sadrze cijele stavke (ili slogove) koji daju cjelovitu infor-
maciju naprimjer o tome koja je osoba i kojeg datuma obavila transakciju
itd.. Vazna osohina liste je i naslovni redak, odnosno redak na vrhu liste
koji opisuje vrstu podataka u svakome stupcu.

3: Jednostavno sortiranje moze se ohaviti i prema nekome drugom
stupcu, ne prvom. Kliknite bilo gdje unutar liste i u izhorniku Podaci
odaherite Sortiranje. Pojavit ¢e se mali dijaloski okvir istoimenoga nazi-
va. Istodohno, Excel ée sam oznaéiti cijelu listu. U rubrici Sortiranje
odaherite naslov stupca po kojemu Zelite sortirati listu, primjerice prema
datumu transakeije. Kliknite na gumh U redu i lista je sortirana.

2: Sortiranje liste zapotinje oznacavanjem cijele liste, odnosno svih
podataka, ukljuéujuéi i naslovni redak. To vrijedi i onda kada lista sadrzi
samo jedan stupac. Kliknuv$i na gumb Sortiraj uzlazno (ili gumb Sortiraj
silazno), podaci ée se poredati po redu. Prvi stupac liste odreduje redosli-
jed, a ostali podaci ravnaju se prema tome. Slogovi liste pomicat ce se
gore-dolje, ali se nece medusohno izmijesati.
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SAVJETI EXCEL

Jednostavno sortiranje liste ponekad nece hiti dovoljno, a osohito kada je podataka mnogo. U tom sluéaju podatke je

Visestruko sortiranje ]
moguce sortirati po vise kriterija. Time se u zasehne grupe izdvajaju odredene cjeline unutar liste podataka. Uza sorti-

pOdata ka ranje, u takvom slu¢aju od pomoci moze hiti jo$ jedan alat - filtriranje podataka.
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‘]: Visestruko sortiranje moguce je ohaviti prema dva ili tri kriterija. 2: Odahir kriterija obavlja se pomocu malih padajucih lista unutar dija- 3: Podatke je moguce sortirati i prema Getiri razlicita kriterija. To se
Drugim rije¢ima, podaci se najprije sortiraju prema prvoodabranome loskog okvira Sortiranje, a koje sadrze popis naslova stupaca iz naslovno-  gini tako da se najprije lista sortira prema najmanje vaznom kriteriju.
stupcu, zatim prema drugom i onda, eventualno, prema tre¢eodabranom ga retka. Svako od zadanih sortiranja moguce je, prema potrehi, obaviti i Zatim se sortira prema tri kriterija, na gore opisani nagin, pocevsi od
stupcu. Pritom se sortiranje radi tako da drugo sortiranje ne utjece na uzlazno i silazno. Ukoliko lista podataka ne sadri naslovni redak, to je najvaznijega prema najmanje vaznom kriteriju. Dijelove sortirane liste
poredak u prvoodabranom stupcu, a trece sortiranje ne utjece na poredak  potrebno spomenuti Excelu (potvrdna tockica) kako bi u tom sluéaju i moguce je zatim izdvojiti kopiranjem podataka na drugi radni list, izradi-
u prva dva stupca. Drugim rijeéima: sortira se unutar sortiranih podataka.  prvi redak hio obuhvacen tijekom sortiranja. ti grafikon iz njih itd.

Liste je moguce sortirati i na razli¢ite napredne nacine, primjerice slijeva nadesno ili pak prema proizvoljnim kriteriji-
d k ma. Vaino je imati na umu da sortiranje utjece na stupce i retke oko liste. lako ¢e sama lista hiti sortirana kako treba,
podataka podaci oko nje mogu se promijesati. Stoga je dobro listu izdvojiti na zaseban radni list.

Napredno sortiranje
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‘l: Ponekad je potrehno listu sortirati s lijeve na desnu stranu, odnosno 2: Sto ukoliko listu pozelimo sortirati primjerice prema mjesecima u godini, 3: Ukoliko listu pozelite sortirati prema datumima ili vremenima, potreh-
razmjestanjem stupaca. U dijaloskom okviru Sortiranje potrebno je kliknu-  tako da nam se najprije pojave podaci iz sijecnja, zatim veljace itd.? Tada no je osigurati da podaci u éelijama hudu ispravno zapisani. Kliknite

ti na gumh Mogucnosti. Zatim, u dijaloskom okviru Mogucnosti sortiranja,  nam nije od koristi sortiranje po ahecedi. Ono $to nam treha jest sortiranje desnom tipkom misa na potrehne céelije u Excel listi i iz skoénog izhornika
potrebno je staviti potvrdnu toékicu uz opciju Sortiraj slijeva nadesno. tocno prema redoslijedu pojavljivanja mjeseci. U dijaloSkom okviru odaberite Oblikuj celiju. Provjerite prepoznaje li Excel te podatke kao
Odmah pored, moguce je odbrati opciju sortiranja uz postivanje razlike Moguénosti sortiranja upravo je takav kriterij - od nekoliko ponudenih, datum ili vrijeme te postavite Zeljeno oblikovanje. Tako nece hiti proble-
izmedu malih i velikih slova. moguce odabrati u rubrici Redoslijed prvog kljuca. ma tijekom sortiranja tih podataka, u osnovi brojéanih.

Excel listu moguce je sortirati zapravo prema hilo kakvom redoslijedu podataka, primjerice prema proizvoljno zadanom
. k redoslijedu imena: najprije élanovi uprave, zatim suvlasnici tvrtke pa djelatnici. Postavljanjem proizvoljnoga kriterija
ranje pOdata a utjecete na izgled liste i osiguravate poredak podataka koji vam najvise odgovara.

Sasvim proizvoljno sorti-
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‘I Prvi korak ka koristenju proizvoljnoga kriterija jest definirati ga. 2: Pomocu gumba Uvezi, na kartici Prilagodeni popis jednostavno cete s 3: Excel listu moguce je sortirati prema hilo kojemu prilagodenom popisu
Dovoljno je stvoriti mali popis, primjerice osobnih imena, koji odreduje radnog lista Excel liste pokupiti prethodno pripremljene podatke koji pa tako i prema onome koji ste sami definirali. On ce se, uz ostale posto-
zeljeni redoslijed sortiranja. U izhorniku Alati odahberite opciju Moguénosti  predstavljaju kriterij proizvoljnog sortiranja. Da ste to uspjesno obavili jece prilagodene, pojaviti na padajucoj listi Redoslijed prvog kijuca.

i na istoimenome dijaloskom okviru karticu Prilagodeni popisi. Putem nje,  svjedogi njihov popis u okviru Stavke popisa. Kliknite zatim na gumh Odaberite ga i lista ce hiti sortirana upravo prema takvome proizvoljnom
pridruzit éete svoj popis osobnih imena drugim prilagodenim popisima jer ~ Dodaj kako histe taj popis pridruzili drugim prilagodenim popisima (okvir kriteriju. Koristite tu mogucnost uvijek kada postoje prioriteti u sortira-
upravo oni predstavljaju kljué za proizvoljno sortiranje liste. Prilagodeni popisi). Kliknite na gumb U redu. nju, primjerice prema nazivima tvrtki, imenima gradova i sliéno.
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