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Kaj je Microsoft Excel

Microsoft Excel je programska oprema za preglednice, ki jo je razvilo podjetje Microsoft. Gre za eno

izmed sestavnih delov zbirke Microsoft Office, ki vkljucuje tudi druge programe, kot so Word,

PowerPoint in Outlook. Excel je izjemno priljubljeno orodje za obdelavo podatkov in analizo, saj

omogoca enostavno organiziranje, urejanje in vizualizacijo podatkov.

Glavne znacilnosti programa Microsoft Excel

Preglednice: Excel omogoca ustvarjanje preglednic, ki so sestavljene iz vrstic in stolpcev. Te
preglednice omogocajo organizacijo podatkov na strukturiran nacin.

Matematicne in statisticne funkcije: Excel podpira Sirok nabor matematic¢nih in statisticnih
funkcij, ki uporabnikom pomagajo pri izvajanju kompleksnih izracunov.

Grafikoni in vizualizacije: Uporabniki lahko ustvarijo razlicne vrste grafikonov, kot so stolpci,
vrstice, tortni diagrami in drugo, da vizualizirajo podatke in olajsajo njihovo razumevanje.
Filtriranje in sortiranje podatkov: Excel omogoca enostavno filtriranje in razvrscanje podatkov,
kar pomaga pri iskanju in analizi dolo¢enih informacij.

Makroji in VBA: Napredni uporabniki lahko z uporabo makrojev in Visual Basic for Applications

(VBA) avtomatizirajo ponavljajoce se naloge in ustvarijo prilagojene funkcionalnosti.

Za kaj se uporablja program Microsoft Excel

Microsoft Excel se uporablja na razlicnih podrocjih zaradi svoje prilagodljivosti in zmogljivosti. Tukaj je

nekaj najpogostejsih uporab:

Poslovna analiza: Podjetja uporabljajo Excel za analizo finan¢nih podatkov, ustvarjanje porocil,
napovedovanje trendov in spremljanje uspesnosti.

Upravljanje projektov: Excel je uporabno orodje za nacrtovanje in sledenje projektom, saj
omogoca organizacijo nalog, rokov in virov.

Izobrazevanje: Studenti in uditelji uporabljajo Excel za raziskovalne projekte, analizo podatkov
in predstavitev rezultatov.

Osebne finance: Posamezniki uporabljajo Excel za spremljanje osebnih financ, pripravo

proracunov in upravljanje nalozb.



= Znanstvene raziskave: Raziskovalci uporabljajo Excel za analizo eksperimentalnih podatkov in
vizualizacijo rezultatov.
Microsoft Excel je torej vsestransko orodje, ki je nepogresljivo za vsakogar, ki se ukvarja z obdelavo in

analizo podatkov.

Odprtokodna programska oprema LibreOffice in WPS Office

V kolikor nimamo namescenega pisarniskega paketa Microsoft Office, lahko za domaco uporabo
brezplacno prenesemo odprtokodni pisarniski paket LibreOffice ali WPS Office, ki sta brezplacni

alternativi pisarnisSkemu paketu Microsoft Office.
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Naloga: Delo v okolju Windows, temeljna informacijska znanja,

internet

1. Na namizju ustvarite novo mapo in jo poimenujte TKExcel2025.

2. S pomocjo spletnega iskalnika Google poiscite sliko na temo izobrazevanja. Sliko, ki ni avtorsko
zascitena, shranite v mapo TKExcel2025, ime datoteke Izobrazevanje.

3. Znotraj mape Dokumenti ustvarite podmapo in jo poimenujte TK_vas-priimek_2025.

4. Mapo TKExcel2025 prekopirajte v mapo TK_vas-priimek_2025.

5. Iz namizja trajno izbrisite mapo TKExcel2025.

Excel (namizna aplikacija): delovno okolje, menijska in orodna vrstica

Ko zazenemo program Excel, se nam najprej odpre okno, v katerem z levim klikom izberemo Prazen

delovni zvezek (angl. Blank workbook), da se nam odpre prazen Excelov zvezek (slika spodaj).
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Delovni zvezek in listi (angl. Book and Sheets)

Ko odpremo prazen Excelov zvezek, se nam odpre Zvezek1 (angl. Book1). Vsi podatki, katere vnasamo

in obdelujemo s programom Excel, so shranjeni v delovnih zvezkih. Delovni zvezek je sestavljen iz

posameznih listov, na katere se vpisujejo podatki. Privzeto je viden en list, poimenovan kot List1 (angl.

Sheet1).
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List1 —+

Opravila pri delu z delovnimi listi

Delovne liste lahko:

dodajamo oz. vstavljamo (z levim klikom kliknemo na gumb @ ali pritisnemo kombinacijo
tipk Shift + F11),

preimenujemo (dvakrat kliknemo na ime lista, ime lista se nam obarva, vtipkamo novo ime in
potrdimo s tipko Enter),

oznacujemo (list oznac¢imo tako, da kazalec miske pomaknemo na njegov zavihek oz. ime lista
in z levim gumbom na miski kliknemo nanj; ime lista se odebeli — krepko),

kopiramo (postavimo se na list, ki ga zelimo kopirati, pritisnemo in drzimo tipko Ctrl in z
zadrzanim levim klikom odvleCcemo zavihek oz. list na novo mesto; kopiran list se samodejno
preimenuje oz. doda Stevilko v oklepaju),

premikamo (postavimo se na list, ki ga Zelimo premakniti, z zadrzanim levim gumbom na miski
premikamo list levo ali desno),

brisemo (postavimo se na list, ki ga Zelimo izbrisati, pritisnemo desni gumb na miski in z ukazom

|zbrisi v prirocnem meniju izbrisemo list).



Ce smo navajeni uporabe desnega gumba na miski,
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lahko do teh ukazov pridemo z desnim klikom na imenu ™

lista.

Pomikanje po delovnem listu
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List

Vstavi ...
B2 1zorisi
7 Preimenuj
Premakni ali kopiraj ...
[l Ogled kode
BE Zaszciti list ..
Barva zavihka >

Skrij

Izberi vse liste

B Povesi s tem listom

Po delovnem listu se lahko pomikamo s smernimi tipkami, drsnikom ali s kolesckom, ki je na miski. Za

oznacevanje celic, izbiranje in oznacevanje, uporabimo tudi misko.

Uporaba tipk na tipkovnici za pomikanje po delovnem listu

TIPKA OPIS
= Za eno celico v desno
< Za eno celico v levo
4 Za eno celico navzdol
i) Za eno celico navzgor
Tl = = Na desni rob podroéja celic s
podatki
Ctrl + & Na levi rob podrgéja celics
podatki
Ctrl + I Na spodnji rob pocllroéja celic
s podatki
Ctrl + Na zgornji rob podrodja celic

s podatki

TIPKA

OPIS

Home
Ctrl + Home
Ctrl + End

Page Down

Page Up

Alt + Page Down

Alt + Page Up

Na prvo celico v tekodi vrstici

Na prvo celico v preglednici

Na zadnjo celico s podatki v
preglednici

Za en zaslon navzdol

Za en zaslon navzgor

Za en zaslon v desno

Za en zaslon v levo



Naloga: Delo z delovni listi

1. Odprite prazen Excelov delovni zvezek, dodajte tri nove delovne liste in delovni zvezek shranite
v mapo TK_vas-priimek_2025 z imenom ZacetekDL.

Oznacite hkrati List1 in List3.

List2 preimenujte v Preimenovano.

Premaknite list zimenom Preimenovano pred List1.

Preimenovan list kopirajte na konec.

|zbriSite List1.

Spremenite barvo zavihkov vseh delovnih listov v zvezku.

©® N o vk~ W DN

Delovni zvezek shranite v mapo TK_vas-priimek_2025 z imenom Delovni listi.

Celice, vrstice in stolpci (angl. Cells, Rows and Columns)

Oznacevanje celic in vnasanje podatkov v celice

Z levim klikom oznacimo celico, v katero zelimo vnesti

A1 v S~
A B C o podatke. Oznaceno celico prepoznamo po nekoliko debelejsih
;l:l robovih oz. okvirju. Ko je celica oznaCena, zacnemo s
3 tipkanjem in vnos potrdimo s tipko Enter. V celice lahko

vnasamo razli¢ne vrste podatkov (Stevilke, tekst, datum, ¢as, formule ...).

Istocasno imamo lahko oznacenih vec celic. To naredimo tako, da imamo pritisnjeno tipko Ctrl na
tipkovnici in potem z levim klikom oznacujemo celice. V kolikor Zelimo oznaciti celice, ki so skupaj,
lahko uporabimo zadrzani levi klik.

Oznacevanje vrstic in stolpcev

Vrstice so oznacene s Stevilkami, stolpci s ¢rkami. Vrstico oznadimo tako, da se s kazalcem miske

pomaknemo na sredino poljubne vrstice (na Stevilko) in pritisnemo levi gumb na miski. Stolpec



oznacimo tako, da se s kazalcem pomaknemo na sredino poljubnega stolpca (na crko) in pritisnemo

levi gumb na miski.

Istocasno imamo lahko oznacenih vec vrstic in stolpcev. To naredimo tako, da imamo pritisnjeno tipko
Ctrl na tipkovnici in potem z levim klikom oznacujemo vrstice ali stolpce (slika spodaj prikazuje
oznaceno vrstico 4 in stolpec C). V kolikor Zelimo oznaciti vrstice ali stolpce, ki so skupaj, lahko

uporabimo zadrzani levi klik.

Ad v Jr
A B C D E F G H
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Spreminjanje visine vrstice in Sirine stolpca

Ce zelimo spremeniti viSino vrstice, z zadrzanim levim klikom povleéemo “mejo” pod naslovom
vrstice (pod Stevilko), dokler vrstica ne dosezZe Zelene visine.

Ce Zelimo spremeniti $irino stolpca, z zadrzanim levim klikom povleéemo “mejo” na desni strani
naslova stolpca (se pravi Crke), dokler stolpec ne doseze Zelene Sirine.

Uporabimo lahko tudi dvoklik na “meji”.

Al - ﬁ
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Samodejno zapolnjevanje podatkov v celice delovnega lista

Dolocena zaporedja stevilskih, besedilnih, datumskih in drugih seznamov, lahko v Excelu zelo

preprosto izdelamo s samodejnim zapolnjevanjem podatkov v celice delovnega lista. To naredimo tako,

da v celice vpisemo potrebno stevilo clenov seznama (priporocljivo je vnesti dva ¢lena — s prvim

dolocimo zacetno vrednost, z drugim podamo korak ali razmik med dvema ¢lenoma v seznamu). Nato

po vnosu podatkov, obe celici oznacimo. Misko pomaknemo na spodnje
desno oglisce oznacenih celic (velik plus se spremeni v manjsega),
pritisnemo in drzimo levi klik ter miSko pomaknemo v zeleno smer
(najvecrkat navdzol) tako dalec, da se bodo izpisali vsi Zeleni ¢leni seznama

ter levi klik spustimo.

) Naloga: Samodejno zapolnjevanje podatkov

N

~

1. V prazen Excelov zvezek na List1, vnesite podatke tako, kot jih prikazuje slika spodaj (pazite na

oznake vrstic in stolpcev).

P18 v i S
A B C D E F G H
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2 1 1 september sreda
3 2
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J K

24.09.2025

2. S samodejnim zapolnjevanjem podatkov v celice delovnega lista, zapolnite celice navzdol do

vkljucno trinajste (13.) vrstice.
3. Delovni zvezek shranite v mapo

SamodejnoZapolnjevanjePodatkov.

TK_vas-priimek_2025,

ime datoteke



1.

2.

3.

1.

Naloga: Samodejno zapolnjevanje podatkov, delovni dnevi v
tedni

V prazen Excelov zvezek na List1 v celico B4 vtipkajte besedo ponedeljek, v celico C4 vnesite
datum 1. 12. 2025.

S samodejnim zapolnjevanjem podatkov v celice delovnega lista, zapolnite celice navzdol do
vklju¢no 23. vrstice. IzpiSejo naj se samo delovni dnevi, brez sobote in nedelje.

Delovni zvezek shranite v mapo TK_vas-priimek_2025, ime datoteke DneviVTednu.

Naloga: Vnasanje in razvrsc¢anje podatkov, kopiranje, postavitev

i) strani, oblikovanje celic, posebno lepljenje ...

|z predavateljevega USB kljucka prekopirajte Excelovo datoteko ExcelRazvscanje v mapo TK_vas-
priimek_2025.

Ko ste prekopirali datoteko, varno odstranite USB kljuc iz racunalnika.

Datoteko ExcelRazvscanje odprite, omogocite urejanje in spremenite Sirino stolpcev B, Cin D na
20.

Dodajte nov list in podatke iz lista Razvrs¢anje prekopirajte na nov list v celico A1, pri lepljenju

il
izberite moznost Obdrzi izvorne Sirine stolpcev  £3

€3
Nov list preimenujte v stolpci_vrstice_skrito.

Na listu Razvré¢anje uredite seznam po abecedi priimkov od A do Z, pazite, da bodo podatki v
ostalih stolpcih ustrezali stolpcu B.

Na listu stolpci_vrstice_skrito skrijte stolpec z imeni.

Delovni zvezek shranite v mapo TK_vas-priimek_2025 kot Excelov delovni zvezek z imenom

PosebnolLepljenje.



Formule in funkcije (angl. Functions): SUM, AVERAGE, TODAY, NOW

Vnos racunskih operacij in formul se vedno zacne z znakom enacaj. Formula je
zaporedje matematicnih operacij, ki jih sestavllamo s pomodjo aritmeti¢nih

operatorjev (plus +, minus -, krat *, deljenje / ). Funkcija je zamenjava za to¢no

dolocen vrstni red operaterjev, ki se izvajajo nad podanimi parametri funkcije
(matematicne funkcije: najmanjsa ali najvecja vrednost, statisticne funkcije: koleracija, znakovne
funkcije: iskanje besed, logicne funkcije: amortizacija, datumske funkcije: Stevilo delovnih dni med
dvema datumoma, funkcije podatkovne zbirke: nanasajo se na izdelano podatkovno bazo). Najvec se
uporablja samodejna vsota SUM in povprecna vrednost AVERAGE, med bolj uporabnimi datumskimi

funkcijami sta NOW in TODAY.

Funkcije v Excelu po kategorijah na spletu

#n Microsoft Support

b https://support. microsoft.com » sl-si - Translate this page 3

Funkcije v Excelu (po kategoriji) - Microsoftova podpora

Seznam vseh Excelovih funkcij, razvrécenih po kategoriji, na primer logicne ali besedilne funkcije.

Nasih 10 funkcij v
Zdruzljivost g
Kocke Y
Funkcije zbirke podatkov g
Funkcije za datum in cas %
Funkcije za inZenirstvo g
Funkcije za finance A

10



Naloga: Besedilna funkcija CONCATENATE

1. Na uradni spletni strani Microsofta za podporo poisCite podstran Funkcije v Excelu (po
kategoriji).

2. Poiscite in odprite stran, na kateri je opisana besedilna funkcija CONCATENATE (CONCAT).

3. Kopirajte URL in prilepite povezavo v Wordov prazen dokument.

4. Wordov dokument shranite v mapo TK_vas-priimek_2025 kot Wordov dokument, ime datoteke

PovezavaCONCAT.

Racunanje z datumi

Excel obravnava datume podobno kot Stevilske podatke, ki so prirejeni tako, da prikazujejo datume.
Stevilska vrednost, ki jo program pripise datumu, je enaka Stevilu dni, ki so pretekli od 1. 1. 1900. Ker

so datumi predstavljeni s Stevili, lahko izvajamo nekatere matematicne operacije (sestevanje, odstevanje

ipd.).

Naloga: Racunanje razlike med dvema datumoma

1. Zanima nas, koliko dni je med 24. 9. 2025 in 11. 12. 2026. S pomocjo Excela izraCunajte Stevilo
dni med obema datumoma. Stevilo dni napisite na spodnjo ¢rto.

St. dni:

2. lzraCunajte Se Stevilo dni med naslednjimi datumi:

»datum vasega rojstva« in »danasnji datums« St. dni:

29.2.2025in 8. 12. 2025 St. dni:

3. Zvezek shranite v mapo TK_vas-priimek_2025, ime datoteke RacunanjeDatum.

' Stevilka prikazuje $tevilo dni od vkljuéno 31. marca 2024 do vkljuéno 13. februarja 2026.
11



Najpogostejse kode napak

Pri vnasanju formul v Excel pogosto pride do kakSne napake. V spodnji tabeli so prikazane najbolj

standardne napake.

diaiaiaiaid Vrednost ali rezultat formule je preobsezen, da se ga lahko izpise v celici. Sirino stolpca

je potrebno razsiriti.

#DEL/0! Se pojavi, ko delimo stevilo z nic ali pa s Stevilom, ki ne obstaja. Preveriti moramo, da

stevila ne delimo z nic ali pa s prazno celico.

#N/V! Pomeni, da vrednost v funkciji ni na voljo. V tem primeru pogosto manjkajo podatki ali

pa je uporabljena neprimerna vrednost.

#IME? Se pokaze, ko Excel ne prepozna besedila v formuli. Najpogostejse tezave so, ko se v
formuli sklicujemo na ime, ki ne obstaja ali pa je nepravilno zapisano, ime funkcije ni
pravilno crkovano, besedilo je bilo vneseno brez dvojnih narekovajev ali pa v sklicu

manjka dvopicje.

#NULL! V formuli je uporabljen presek dveh podrocij, ki nimata skupnih celic.

#NUM! Pokaze, da so v funkciji ali formuli napacne Stevilske vrednosti. Preveriti moramo ali ni
stevilo preveliko ali premajhno za Excel. Prav tako moramo zagotoviti, da so vrednosti

v funkciji Stevila in ne besedila.

#REF! Se pojavi, ko je sklic na celico napacen. Tezave nastopijo, ko so celice izbrisane, na katere
se sklicujejo druge Excel funkcije. Preveriti moramo funkcije, ¢e se argumenti sklicujejo

na celice, ki ne obstajajo.

#VREDN! Nastopi, ko se uporabi napacna vrsta argumenta. Da vidite mozne tezave in resitve,
kliknete na klicaj levo ob celici in izberete »Pomoc za to napako«. Excel Pomoc¢ vam nato

ponudi Stevilne vzroke in reSitve za tovrstno napako.

Kako se izogniti nedelujo¢im formulam v Excelu

Povezava: https://support.microsoft.com/sl-si/office/kako-se-izogniti-nedelujo%C4%8Dim-formulam-

v-excelu-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586
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Grafikoni (angl. Charts)

Grafikon predstavlja slikovno (graficno) predstavitev podatkov iz tabele. Prednost graficnega prikaza je
v nazornosti oz. lazji predstavljivosti in “branju” podatkov (porocila, ki vsebujejo grafikone, so veliko

bolj zanimiva in nazorna od tabel s Stevili).

Program Excel ponuja izdelavo razli¢nih vrst grafikonov. V osnovi lo¢imo tri vrste:
= histogrami (stolp¢ni, pali¢ni),
= linijski grafikoni (Crtni, polarni),

= pouvrsinski grafikoni (ploscinski, tortni, kolobarni).

Nekatere od teh lahko prikazemo v dvodimenzionalni (2D) in tridimenzionalni (3D) razseznosti.

Naslov grafikona Naslov graﬁknna Naslov graflkuna
SO0000,00 £ 348.102,00 €
A00.000,00 €
300.000,00 €
20000000 € 2008 An9008
100.000,00 € lﬁl 648,00 €

S € 10000000 €200.000,00 €

® romicni roturalesk @ pron ik

Bprenoanik  Mnamien raunalik

T T —

¥ Direct Tratk
09700 (40 4

& Search Enginas
2810 %

! 4 RL’/L’////?, 7 Sites
16420




Naloga: Graficni prikaz podatkov v Excelu, 2D-stolpcni grafikon
(osnovno)

1. V prazen Excelov zvezek na List2, vnesite podatke tako, kot jih prikazuje slika spodaj (pazite na

oznake vrstic in stolpcev).

A B C D
1
2 2023 2024
3 namizniracunalnik 143.520,00€ 174.480,00€
4 prenosnik 215.760,00€ 165.360,00 €
5 tabli¢niracunalnik 45.360,00 € 54.960,00€
6

2. 1z podatkov izdelajte 2D-stolpcni grafikon.
3. Popravite vrednost prodaje prenosnikov za leto 2023, in sicer vnesite vrednost 197.342,00 €.

4. Zvezek shranite v mapo TK_vas-priimek_2025, ime datoteke GrafOsnovno.
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