

Zadaci za vježbu
Zadatak 1. 

1. Pokrenite Windows XP i kreirajte na disketi A: mape Excel i Word.

2. Pokrenite MS Excel program i upišite slijedeću tablicu: 

	MJESEC
	PROMET U KUNAMA
	BROJ ZAPOSLENIH

	Siječanj
	1234,5621 kn
	25

	Veljača
	  986,4123 kn
	20

	Ožujak
	  847,2145 kn
	32

	Travanj
	  876,2523 kn
	17

	Svibanj
	1068,2109 kn
	23

	Lipanj
	1182,5110 kn
	29

	UKUPNO
	
	

	PROSJEK
	
	

	MAX PROMET
	
	

	MIN PROMET
	
	


3. Prilagodite širinu kolona tekstu tablice.

4. Oblikujte podatke u pravilne tipove podataka (označite podatke koje treba oblikovati i pomoću opcije Oblikovanje – Ćelija odaberite valutni prikaz – Kn i četiri decimale za prikaz decimalnog dijela prometa u kunama). 

5. Pomoću opcije Oblikovanje – Ćelija podatke u koloni Promet u kunama prikažite na dvije decimale i promotrite promjene. 

6. Za isti skup podataka odaberite kategoriju prikaza Tekst. Primijetite da je sadržaj polja pomaknut ulijevo. Zaključujemo da su podaci tipa Tekst pozicionirani ulijevo, a podaci tipa Brojčana udesno. Ako su podaci koje ste unijeli tipa Tekst računske operacije nije moguće izvršavati.

7. Koristeći formule izračunajte ukupan promet i broj zaposlenih. Isto učinite za prosječan promet i broj zaposlenih. Podatke prikažite u primjerenim formatima i na dvije decimale.
8. Koristeći funkcije izračunajte maksimalan i minimalan promet i broj zaposlenih. Podatke prikažite u primjerenim formatima i na dvije decimale.
9. Tablici dodajte stupac «Promet po broju zaposlenih» u kojem izračunate omjer prometa i broja zaposlenih. Izračunajte omjer za mjesec siječanj pomoću formule (=b2/c2), a za ostale mjesece kopirajte formulu.

10. Tablici dodajte stupac «Struktura prometa u %». Izračunajte prosjek za mjesec siječanj koristeći apsolutnu adresu pomoću formule (=B2/$B$8*100), a za ostale mjesece kopirajte formulu. Prosjek stavite u odgovarajući format.
11. Tablici dodajte stupac «Promet u odnosu na siječanj». Izračunajte omjer prometa u veljači koristeći apsolutnu adresu pomoću formule (=B3/$B$2), a za ostale mjesece kopirajte formulu. 

12. Selektirajte stupac s mjesecima i ukupnim prometom (bez retka ukupno, prosječnog prometa,...) i prikažite podatke grafikonom strukturnog kruga (tortni grafikon). Naslov grafikona neka bude Struktura prometa po mjesecima.
13. Selektirajte stupac s mjesecima i stupac s brojem zaposlenih (držeći tipku Ctrl), te podatke prikažite grafikonom jednostavnih stupaca, tako da na osi-x upišete Mjeseci, a na osi-y Broj zaposlenih. Naslov grafikon neka bude «Broj zaposlenih u I. polugodištu».
14. Pokrenite MS Word i napišite naslov «Zaposleni u poduzeću», font 22, Arial. Ispod naslova kopirajte grafikon broja zaposlenih pomoću naredbe Kopiraj- Zalijepi. 
15. Pohranite dokument na disketu A: u direktorij Word pod Vašim prezimenom.
16. Tablicu pohranite na disketi A: u direktorij Excel pod svojim prezimenom.

Zadatak 2. 

1. Broj 12646,3689 prikažite u valutnom (currency) formatu, na način da pored broja bude prikazana valuta (npr. 12646,3689 Kn).

2. Pokušajte pomnožiti brojčanu i tekstualnu vrijednost (npr. sadržaj polja neka bude =2*tekst). Kakvu ste poruku o pogreški dobili?

3. Prikaz podataka u tablici možete uljepšati tako da promijenite boju pozadine, boju teksta postavite novi okvir oko polja i slično (Oblikovanje – Ćelija, kartice Font, Obrub, Uzorci). 

4. Upišite tablicu sljedećeg sadržaja:


Iznos potraživanja u poduzeću A u kunama

	Datum
	1999.
	2000.

	01.01.
	50250
	83220

	01.03.
	65380
	78110

	01.06.
	79210
	92250


Brojeve u tablici prikažite u odgovarajućim formatima. Dodajte kolonu koju nazovite stope promjena prema 1999. te ih izračunajte tako da razliku tekućeg i baznog razdoblja  podijelite sa iznosom baznog razdoblja. Pomoću ikone smanjite broj decimala na dvije. Podaci su sada prikazani u obliku proporcija, a Vi ih prikažite kao postotke pri čemu koristite odgovarajući format. 

Zadatak 3:

1. Napravite mapu Zadaci. 

2. Pokrenite Excel. Napišite sljedeću tablicu.

	Podružnica
	Promet u 1999. godini
	Promet u 2000. godini

	AA
	100.000 kn
	120.000 kn

	BB
	80.000 kn
	60.000 kn

	CC
	200.000 kn
	220.000 kn

	DD
	300.000 kn
	280.000 kn


3. Dodajte stupac Omjeri prometa, te izračunajte omjere prometa u 2000. godini u odnosu na promete u 1999. godini. Pomoću odgovarajućeg formata prikažite omjere prometa u postocima na dvije decimale. Koja podružnica ima najveći rast prometa u 2000. u odnosu na 1999., a koja najveći pad?  

4. Pretpostavimo da je tečaj dolara prema kuni 6,03. U posebnom polju izračunajte koliki je promete podružnica u 2000. izražene u dolarima. Pomoću odgovarajućeg formata prikažite omjere prometa u postocima na dvije decimale. 

5. Izračunajte prosječan promet svih podružnica u 2000. godini. 

6. U posebnom stupcu izračunajte omjer prometa iz 2000. godine svih podružnica u odnosu na njihov prosječan promet. Koja podružnica 'posluje' najbolje, a koja najlošije u odnosu na prosječnu vrijednost prometa u 2000. godini?

7. Grafikonom jednostavnih stupaca prikažite podružnice i promete u 2000. godini. Na osi X napišite Podružnice, a na os Y napišite Omjeri. 

8. Pohranite tablicu pod imenom PZad1 u mapu PZadaci.
Zadatak 4.

1. Pokrenite MS Excel. U ovoj vježbi potrebno je pratiti podatke kroz više radnih listova i kumulirati rezultate.

2. Pretpostavimo da ste menedžer prodaje određene regije. Dužni ste ostvariti kvartalne i godišnje planove prodaje, pri čemu svakako trebate pratiti prodajne podatke po određenim kriterijima. U ovoj vježbi radit ćemo s 3 radna lista Q1, Q2, Q3 koji će sadržavati podatke o prodaji dobro nam poznatih bezalkoholnih pića po određenim regijama. Radni list Q1 prikazuje prodaju u 1. kvartalu po proizvodima i regijama, Q2 u drugom kvartalu, itd. Prvo ćemo pripremiti podatke za vježbu. 

3. Prvi radni list s kojim radite nazovite Q1 i upišite sljedeće podatke:

	
	Zagreb
	Rijeka
	Split

	Coca-Cola
	180
	420
	440

	Sprite
	160
	230
	260

	Fanta
	140
	440
	310


4. Drugi i treći radni list nazovite Q2, Q3 i upišite tablice:

	
	Zagreb
	Rijeka
	Split

	Coca-Cola
	290
	160
	290

	Sprite
	150
	320
	400

	Fanta
	140
	460
	350

	
	Zagreb
	Rijeka
	Split

	Coca-Cola
	280
	110
	280

	Sprite
	140
	240
	140

	Fanta
	450
	490
	280


5. Otvorite novi radni list naziva Glavna (Umetanje – Radnog lista) i izračunajte ukupnu prodaju Coca-Cole na području Zagreba u prva tri kvartala. 

6. Izračunajte kumulativne prodajne rezultate u prva tri kvartala za regije koristeći podatke iz radnih listova Q1, Q2, Q3. Podatke pohranite u tablicu prikazanog oblika.

	Regija
	Ukupan promet

	Zagreb
	

	Rijeka
	

	Split
	


7. Izračunajte prosječne prodajne rezultate u prva tri kvartala za proizvode koristeći podatke iz radnih listova Q1, Q2, Q3. Podatke pohranite u tablicu prikazanog oblika.

	Proizvod
	Prosječna prodaja

	Coca-Cola
	

	Sprite
	

	Fanta
	


8. Zatvorite tablicu i spremite je na disketu pod imenom Excel2.xls

Zadatak 5:

1. Ako bi povećali prodaju u Q3 za 40% kako bi to utjecalo na ukupnu prodaju? Pomnožite sve podatke iz radnog lista s 1,4, promijenite odgovarajuće formule i promotrite promjene.
2. Izračunajte udjele prodanih količina Coca-Cole po pojedinim kvartalima u odnosu na ukupnu količinu prodane Coca-Cole za sve regije zajedno (dakle koliki je udio prodaje u 1. Kvartalu u odnosu na ukupnu količinu, itd.). Podatke pohranite u tablicu slijedećeg oblika:
	Kvartali
	Prodaja
	Udio prodaje po kvartalima

	Q1
	
	

	Q2
	
	

	Q3
	
	

	Ukupno
	
	


3. Izračunajte i grafički prikažite udjele prodaje pojedinih regija u odnosu na ukupnu količinu (odnosno, koliki je udio prodaje u Zagrebu, Splitu i Rijeci u ukupnoj prodaji).

Zadatak 6:

1. Pokrenite Excel. Prvi radni list nazovite Prvi kvartal, upišite sljedeću tablicu i oblikujte podatke u tražene formate:

	Promet
	Zagreb
	Split

	Podružnica A
	$ 10.000,00
	$ 15.000,00

	Podružnica B
	 $ 20.000,00
	 $ 18.000,00


2. Drugi radni list nazovite Drugi kvartal, upišite sljedeću tablicu i oblikujte podatke u tražene formate:

	Promet
	Zagreb
	Split

	Podružnica A
	$15.000,00
	$ 18.000,00

	Podružnica B
	$ 22.000,00
	$ 19.000,00


3. Otvorite još jedan radni list pod imenom Prosjek i popunite sljedeću tablicu koristeći funkcije:

	Grad
	Prosječan promet

	Zagreb
	

	Split
	


Podatke oblikujte u traženim formatima. 

4. Otvorite još jedan radni list pod imenom Odnos i izračunajte kakav je omjer kupne prodaje u oba kvartala u Zagrebu u odnosu na ukupnu prodaju u oba kvartala u Splitu. Taj podatak obvezno izrazite pomoću postotka na dvije decimale. 

5. Pohranite tablicu pod imenom PZad2 u mapu Pzadaci.

Zadatak 7.

PRETPOSTAVKE: Zaposleni ste u poduzeću koje se bavi veleprodajom i maloprodajom. Potrebno je izraditi kalkulacije maloprodajnih cijena. Da bi se dobila maloprodajna cijena (MPC), nabavnoj cijeni (NC) dodaje se iznos trgovačke marže i toj se vrijednosti dodaje iznos PDV-a. 

(Iznos marže= NC * Marža; Iznos PDV-a = (NC + Iznos marže) * Stopa PDV-a) 

1. Pokrenite MS Excel. Unesite sljedeće podatke u tablicu:

	Naziv proizvoda
	NC 
	Marža 
	Iznos marže
	Stopa PDV-a
	Iznos PDV-a
	Prodajna cijena
	kol.
	Prodajna vrijednost

	Stella artois
	3,58 
	0,10
	
	0,22
	
	
	120
	

	Carlsberg
	4,56 
	0,10
	
	
	
	
	80
	

	Guiness
	9,12 
	0,10
	
	
	
	
	100
	

	Coca-cola
	9,54 
	0,15
	
	
	
	
	150
	

	Sprite
	9,15 
	0,15
	
	
	
	
	120
	

	King
	8,85 
	0,12
	
	
	
	
	60
	


2. Izračunajte Prodajnu cijenu i Prodajnu vrijednost.

3. Uredite podatke u tablici (podaci u stupcima NC, Iznos marže, Iznos PDV-a, Prodajna cijena i Prodajna vrijednost trebaju biti tipa Valuta, s 2 decimalna mjesta, a podaci u stupcu Marža i Stopa PDV-a trebaju biti tipa Postotak).

4. U posebnom polju izračunajte ukupan iznos PDV-a.

5. Promijenite stopu PDV-a na 19%. Koje su se sve vrijednosti promijenile?

6. U posebnom polju izračunajte ukupnu nabavnu cijenu, ukupan iznos marže, ukupnu prodajnu cijenu, ukupnu količinu i ukupnu prodajnu vrijednost. Podatke obvezno izrazite u odgovarajućim formatima.

7. Izračunajte udjele količina pojedinih proizvoda u ukupnoj prodanoj količini. Udjele prvo izračunajte kao proporcije, nakon čega podesite format na Postotak s dvije decimale.

8. Pretpostavimo da je plan bio prodati 180 boca Coca-Cole. Izračunajte indeks ostvarenja plana.

9. Pretpostavimo da trebate izraditi dodatnu analizu kalkulacije maloprodajnih cijena. Pretpostavimo da (prema podacima iz gornje tablice) nabavna cijena sladoleda King (sa svim troškovima) iznosi 8,85 kn. Vaša je trgovačka marža 12%. Koristeći opciju Alati – Traženje cilja… izračunajte koliko je Kinga potrebno prodati da bi se ostvario prihod od 500 kn. Također, koristeći opciju Alati – Traženje cilja…, izračunajte kolika bi trebala biti marža da bi se, uz jednake ostale uvjete, ostvario prihod od 700 kn. Podatke unesite u tablicu sljedećeg oblika, pri čemu unesite i formulu za dobit:



	Nabavna cijena
	

	Marža
	

	Količina
	

	Dobit
	


10. Pohranite tablicu, odnosno radnu knjigu na disketu pod imenom Excel3.xls.

Zadatak 8.

1. Pretpostavimo da ste menedžer poduzeća koje se bavi maloprodajom. Nabavna cijena litre mlijeka (sa svim troškovima) iznosi 3,56 kn. Vaša je trgovačka marža 10%. Koristeći opciju Alati – Traženje cilja… izračunajte koliko je mlijeka potrebno prodati da bi se ostvarila dobit od 700 kn. Također, koristeći opciju Alati – Traženje cilja…, izračunajte kolika bi trebala biti marža da bi se, uz jednake ostale uvjete, ostvarila dobit od 1000 kn. Podatke unesite u tablicu sljedećeg oblika, pri čemu unesite i formulu za dobit:
	Nabavna cijena
	

	Marža
	

	Količina
	

	Dobit
	


 Zadatak 9
1. Pokrenite Excel i otvorite tablicu s prethodnih vježbi (Excel3.xls). 


2. U ovoj vježbi zadatak je pripremiti podatke u tablici za ispis. 


3. S linije izbora odaberite naredbu Datoteka – Pregled ispisa. Unutar prozora za pregled ispisa odaberite tipku Margine. 


4. Primijetite horizontalne i vertikalne margine (rubove) tablice. Pokazivačem dođite na lijevu vertikalnu marginu, pritisnite lijevu tipku i marginu (rub) povucite malo u lijevu stranu. Primijetite da ste pomaknuli rub ispisa tablice prema lijevo. Na isti način prilagodite i ostale margine tako da čitava tablica stane u područje ispisa jedne stranice. 


5. Ponovnim pritiskom na tipku Margine, rubovi tablice nestanu. 


6. Pritisnite tipku Postava stranice. Primijetite da pregledavamo karticu Stranica. Proučite koje nam sve opcije nudi. 


7. Pritiskom na karticu Podnožje/Zaglavlje pozovite opcije za uređivanje zaglavlja i podnožja stranice. 


8. Pritiskom na tipku Korisničko zaglavlje u Središnju sekciju upišite tekst zaglavlja (tekst koji će se pojavljivati na vrhu svake stranice prikaza podataka iz tablice): Pregled kalkulacije maloprodajnih cijena. Tekst stavite u font Arial, veličine 22 i podebljajte. 


9. Primijetite da tekst sličnog sadržaja (datum, naziv kompanije i slično) možete upisivati i u Lijevu, odnosno desnu sekciju. 


10. Pritiskom na tipku Korisničko podnožje u Središnju sekciju upišite svoje ime i prezime. 


11. Još jednom pritiskom na tipku Margine prekontrolirajte rubove tablice. 


12. Datoteku koju ste pripremili za ispis pohranite na disketu pod imenom Excel5.xls.

Zadatak 10.
1. Pokrenite MS Excel. Unesite sljedeće podatke u tablicu:

	Tablica otplate kredita
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Iznos kredita
	15000,00 
	
	
	Efektivna kamatna

	Kamatna stopa
	13,00%
	
	
	stopa
	 

	Trajanje otplate
	24,00 
	
	
	Vaša mjesečna

	Iznos za otplatu
	 
	
	
	rata
	 

	
	
	
	
	
	

	
	Rate
	Placena 
	Udio
	Ostatak za 
	Kumulativ 

	
	 
	kamata
	glavnice
	otplatu
	kamata

	
	0
	0,00 
	 0,00
	 
	 0,00

	
	1
	 
	 
	 
	 

	
	2
	 
	 
	 
	 

	
	3
	 
	 
	 
	 


2. S obzirom da je trajanje otplate kredita 24 mjeseca kopirajte dodatne retke tablice. 

NAPOMENA: Selektirajte zadnja dva retka tablice. Kopiranje redaka napravite korištenjem miša. Pokazivač miša pozicionirajte iznad desnog donjeg ugla okvira označenog područja (tako da pokazivač poprimi oblik križića + ). Kliknite tipku miša i razvucite označeno područje kao da kopirate formulu. Novim redcima u prvoj koloni dodijelit će se odgovarajući brojevi!

3. Unesite formule u zaglavlje tablice!


NAPOMENA: Efektivna kamatna stopa dobije se dijeljenjem kamatne stope s brojem mjeseci u godini tj. s 12. Za izračun mjesečne rate koristite financijsku funkciju PMT i podatke o efektivnoj kamatnoj stopi, broju rata otplate kredita i iznosu kredita. Obratite pažnju da je iznos kredita iznos koji valja vratiti banci – to je dakle dug pa stoga valja koristiti znak oduzimanja ispred adrese ćelije! Iznos za otplatu  umnožak je mjesečne rate i broja mjeseci trajanja otplate!

4. U prvi redak tablice unesite formulu kojom će se prepisati vrijednost iznosa kredita u kolonu Ostatak za otplatu. U drugi redak tablice unesite formule za izračun prve rate otplate kredita, udjela glavnice kao i kumulativa kamata. Gdje je potrebno koristite apsolutno adresiranje ćelija!


NAPOMENA: Plaćena kamata izračunava se kao umnožak efektivne kamatne stope i ostatka duga iz prethodnog razdoblja. Udio glavnice je razlika između mjesečnog iznosa i plaćene kamate. Kumulativ je iznos kamate iz prethodnog razdoblja uvećan za plaćene kamate.

5. Za izračun ostatka duga koristite logičku funkciju IF. Naime, u ovoj koloni se treba ispisivati ostatak duga (razlika između ostatka duga iz prethodnog razloga i udjela glavnice). U slučaju da je ova razlika negativna (što znači da je kredit otplaćen) u ovoj koloni se treba ispisati 0.

6. Promijenite trajanje otplate kredita s 24 na 12 mjeseci. Obratite pažnju na promjene u tablici otplate kredita. U redcima ispod 12. rate prikazani su iznosi koji se ne bi smjeli pojavljivati.

7. Ispravite formulu za izračun ostatka duga tako da se u slučaju da je plaćena kamata jednaka nuli u ovoj koloni također ispisuje nula. Ispravite i formulu kumulativa kamata tako da se u slučaju kad je plaćena kamata jednaka nuli ne ispisuje nikakav iznos! Nove formule primijenite (kopirajte) u svim redcima tablice.


NAPOMENA: Koristite logičku funkciju IF za oba ispravka! Za neispisivanje teksta koristite dva para navodnih znakova - ''''!

Zadatak 11.

PRETPOSTAVKE: Za izlazak na pismeni ispit iz financijske matematike potrebne su vam financijske tablice. Koristite podatke za stope od 1 do 30% i razdoblje ukamaćivanja do 25 godina. Formula za izračun glasi (1+r)n gdje je r stopa, a n broj godina.

1. Potrebno je izraditi prve financijske tablice za potrebe izračunavanja složenih kamata korištenjem Excela.

2. Upišite zaglavlje vaše financijske tablice kako je prikazano ispod:

	 
	1%
	2%
	3%
	4%
	5%

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 


U kolonama se nalaze postoci od 1% do 30%. U redcima nalaze se godine od 1 do 25.

3. Vaš zadatak je upisati formulu za izračun složenih kamata za jednu godinu po stopi od 1% koju ćete bez dodatnih izmjena moći kopirati u sve ostale ćelije tijela tablice.

Formula glasi: ___________________ .

4. Izračunajte i preostalih 4 financijskih tablica na sličan način. 

NAPOMENA: druge financijske tablice mogu se izračunati korištenjem podatka iz prvih tablica. Isto vrijedi i za 5. u odnosu na 4. financijske tablice!
 Zadatak 11
1. Pokrenite Windows XP. Na disketi, unutar direktorija VJEŽBE, kreirajte direktorij EXCEL. S diska C:INFO prebacite datoteku po vlastitom izboru u direktorij EXCEL.

2. Pokrenite MS Excel i upišite sljedeću tablicu:

	Dan
	Prodaja u 000 kn

	Ponedjeljak
	565

	Utorak
	456

	Srijeda
	684

	Četvrtak
	432

	Petak
	845

	UKUPNO
	

	Prosječna prodaja
	

	Maksimalna prodaja
	


3. Prilagodite širinu kolona tekstu tablicu. Koristeći FUNKCIJE izračunajte ukupnu, prosječnu i maksimalnu prodaju u tjednu.

4. Blokirajte u tablici stupac s danima i prodajom, te nacrtajte strukturni krug uz pomoć ikone Chart Wizard. Kao naslov dijagrama upišite tekst “Struktura prodaje po danima”.

5. Tablicu sačuvajte na disketi, u direktoriju EXCEL, pod imenom vj1.xls i napustite MS Excel.

6. Koristeći FORMULE u posebnu kolonu izračunajte ukupnu i prosječnu prodaju. Možete li objasniti razliku između formule i funkcije?
7. Izračunajte minimalnu tjednu prodaju. Da li ćete pri tome koristiti funkciju ili formulu?

 Zadatak 12
1. Pokrenite MS Excel i upišite sljedeću tablicu:

	Mjesec
	Promet u 000 kn
	Broj zaposlenih

	Siječanj
	80
	3

	Veljača
	90
	4

	Ožujak
	110
	5

	Travanj
	130
	7

	UKUPNO
	
	


2. Prilagodite širinu kolona tekstu tablicu. Koristeći FUNKCIJE izračunajte ukupan promet i ukupan broj zaposlenih.

3. Koristeći FORMULE izračunajte ukupan promet i ukupan broj zaposlenih.

4. Dodajte stupac s naslovom Promet po zaposlenom. Izračunajte promet po zaposlenom tako da prvo izračunajte omjer za siječanj, a zatim formulu kopirajte za preostale mjesece i redak ukupno.

5. Selektirajte stupac s mjesecima i stupac s brojem zaposlenih, te prikažite podatke linijskim grafikonom, pri čemu na os X upišite “mjeseci”, a na os Y “broj zaposlenih”. Upišite naslov grafikona “Broj zaposlenih u prvom kvartalu”.

6. Tablicu sačuvajte na disketi, u direktoriju EXCEL, pod imenom vj2.xls i napustite MS Excel.

