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Predgovor k drugi dopolnjeni izdaji

V priro¢niku so zbrane vaje, ki jih $tudentje opravite v okviru predmeta Studijski in IKT praktikum — IKT
praktikum. Predmet smo, kot obvezen predmet 1. letnika, uvedli ob prenovi dodiplomskega Studijskega
programa Management (VS in UN). Prvi¢ smo predmetizvedli v $tudijskem letu 2019/2020. Zbirko nalog,
ki so nastajale v prvih dveh letih, smo zdruzili in uredili v zbirko. Le-ta je bila prvi¢ uporabljena v
Studijskem letu 2021/2022. Skozi prakso so se pojavile potrebe po dolocenih dopolnitvah in
spremembabh, zato je pred vami druga dopolnjena zbirka nalog.

Pri predmetu Studentje ponovite spretnosti, ki ste jih razvili v dosedanjem izobraZzevanju, razvijate pa Se
nekatere nove spretnosti, ki vam bodo prav prisle pri Solskem delu, pa tudi kasneje na poklicni poti.
Celotna izvedba predmeta je podprta z e-ucilnico. V e-ucilnici so, poleg navodil, dostopne vse datoteke
omenjene v gradivu, pa tudi gradiva v obliki Moodle! Lekcije z razlago vsebin: Urejanje besedila — MS
Word, Urejanje preglednic — Excel in Priprava predstavitve (Slika 1). Ceprav vam vso snov razlozi ucitelj
na srecanjih, vam bodo e-gradiva v obliki Moodle Lekcij v pomo¢ za ponovitev. Priporocljivo je, da si
Lekcije ogledate tudi vnaprej, saj boste tako laZje sledili razlagi in vajam. Povezava do priro¢nika za vaje
je dostopna tudi prek povezave e-ucilnici (Slika 1).

Slika 1: Gradiva IKT praktikuma v e-udilnici

@ Splodna Studijska gradiva

D Word - nastavitve

g Urejanje besedila - MS Word
E Urejanje preglednic - Excel

g Priprava predstavitve
D IKT praktikum: zbirka nalog

D PriroCnik za vaje — datoteke

Pridobljeno znanje pri IKT praktikuma se na koncu preveri z izpitom. Primer izpita Studentje resite na
zadnjih vajah.

Vsebina IKT praktikuma:
e Spletna ucna okolja in spletne storitve (E-ucilnica, storitve 0365, ZOOM, e-storitve UP)
e |skanje studijskih gradiv (COBISS, Digitalni portal UP)
e Urejanje besedil
e Delo s preglednicami
e Priprava predstavitev
e Google Drive in Google dokumenti.

1 Moodle — https://moodle.org/ je odprtokodni sistem za upravljanje ucenja (angl. Learning management System — LMS), ki ga
za podporo Studijskega procesa uporabljamo na Univerzi na Primorskem. Na UP FM ga imenujemo e-ucilnica.




Studentje z vpisom na univerzo pridobite licenco za uporabo storitev MS Office 365 (0365), vklju¢no s
Solskim e-postnim naslovom, ki ga uporabljate za vso komunikacijo z zaposlenimi na univerzi. Glede na
pridobljeno licenco za urejanje besedil in preglednic ter predstavitev uporabljate pisarnisko zbirko MS
Office, ¢eprav bi vse naloge lahko resili tudi z odprtokodno pisarnigko zbirko LibreOffice. Solska licenca
0365 vam omogoca namestitev pisarniskega paketa na racunalnik (operacijski sistem MS Windows ali
Mac 0SX), tablico ali telefon. Za delo na vajah boste potrebovali namizno razlicico pisarniskega paketa,
saj ima le-ta ve& zmozZnosti kot spletna razlicica.? Za vaje boste potrebovali $e Google racun, saj si bomo
pogledali Se nekatere Google storitve, ki so prosto dostopne in v uporabi v stevilnih drugih okoljih. V
gradivih omenjamo videokonferenéni sistem ZOOM,? za katerega je UP, v &asu epidemije covid-19,
zakupila licence za uporabo. ZOOM licence so namenjene vsem zaposlenim na UP, pa tudi Studentom.
Navodila za prevzem ZOOM licence so objavljena v e-udilnici.

Vsaka naloga je oznadena s Stevilko poglavja in tekoco Stevilko poglavja. Naloge lahko reSujete doma, ali
med vajami v Soli oziroma jih, skladno z navodili ucitelja oddajate v e-ucilnico. Posamezne datoteke, ce
ni drugace doloceno, poimenujte s 9 9 Priimek, kjer je 9_9 Stevilka naloge, pod priimek pa vpisete
svoj priimek. Pri tem pazite, da Sumnike nadomestite s si¢niki. Sama bi tako dokument pod nalogo 3.4
shranila kot 3_4_ Florjancic. Svetujem, da si na svojem racunalniku, za potrebe vaj pri IKT praktikumu
pripravite mapo, ki jo poimenujte npr. IKT praktikum. Pri poimenovanju datotek in map se izogibajte
uporabi Sumnikov, presledkov in posebnih znakov, predvsem pa pik, ki ime datotek locijo od konénice.
Naloge posameznih tednov shranjujte v podmapo z imenom tedna: 1_teden, 2_teden itn. Tako bodo
vase naloge pregledno urejene. V e-ulilnico oddate naloge skladno z navodili izvajalca predmeta, zato
skrbno spremljajte tedenska navodila.

Pod imenom naloge, v rumeni pasici, je na kratko napisan povzetek naloge oziroma vsebina naloge, kar
vam bo v pomoc¢ pri utrjevanju snovi. Pri tem pa vsebin, ki se ponavljajo, ne navajam. Ob koncu gradiva
je Se seznam vseh nalog, z razporeditvijo po tednih ter stolpcem za vpis komentarjev k nalogi, oziroma

oznacbo, da ste nalogo uspesno opravili.

Naloge so opremljene z modro ikono, ki ponazarja predviden teden, ko bo vaja izvedena. Naloge, za
katere potrebujete datoteko(e) iz e-ucilnice so oznacene z ikono®.

Uspesno razvijanje IKT spretnosti,

Viktorija Florjancic

2 Spletno razlicico Microsoftove pisarne lahko uporabljate neodvisno od operacijskega sistema, tudi na racunalnikih z
operacijskim sistemom Linux.
3 https://zoom.us/

4 Vir ikone: https://icons8.com/icons/set/moodle.
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Naloga 1.1:

Osnovno delo z racunalnikom, uporaba ZOOMa ter uporaba osnovnih storitev 0365 (e-posta, outlook,
koledar, opravila).

Z00OM — oglejte si posnetek v e-ucilnici in prevzemite Solski ZOOM racun.
V e-ucilnici si oglejte video posnetek o uporabi Solskega e-postnega naslova (prijava: office.com;
uporabnik: VpisnaStevilka@student.upr.si, geslo: geslo za SIS).
3. Naracunalniku naredite naslednjo strukturo map:
IKT praktikum_Priimek
1 teden
Besedilo
PDF
Slike
Studijski_viri
4. Nastavite podpis (Imein priimek, Studijski program, letnik/nacin studija) za Solski e-postni racun

in kolegom v skupini posljite pozdrav. V Zadevo vpisite: Naloga_1 1. Naredite zaslonsko sliko
sporocilain jo, podimenom 1_1 Priimek Podpis, shranite v mapo Slike iz prejsnje alineje.

5. Na prejeta sporocila kolegov odgovorite. Za eno od prejetih sporocil Ustvarite opravilo in
preverite, ali je sporocilo premaknjeno med opravili. Naredite zaslonsko sliko in jo shranite v mapo
Slike, pod imenom 1_1 Priimek Opravilo.

6. V seznam opravil dodajte Se 3 opravila (To-do), ki vas ¢akajo v teko¢em ali v prihodnjem tednu.

7. Prek koledarja sklicite sestanek svoje skupine (Dogodek). Preverite, ali so predvideni udelezenci
prosti. Povabilo posljite. Na prejeta povabila se odzovite. Zaslonsko sliko sklicanega dogodka
shranite v podmapo Slike, pod imenom 1_1 Priimek Dogodek.

8. Naredite zaslonsko sliko koledarja za tekoc¢i mesec. Sliko shranite pod Slike, pod imenom
1 1 Priimek_Koledar.

9. Iz e-ucilnice izvozite koledar predmeta IKT praktikum in ga uvozite v koledar v Outlooku (lahko v
spletno aplikacijo). Naredite PDF svojega koledarja — vkljucite tekoci in prihodnji mesec. PDF
shranite v mapo PDF, pod imenom 1_1 Priimek Koledar.



Naloga 1.2: Iskanje po spletu

Uporaba brskalnika in orodij za iskanje.

1. Na spletu poiscite dve sliki na poljubno temo. V mapo Slike, ki ste jo ustvarili pri nalogi 1.1 boste
shranili zaslonski sliki iskanja(1_2 Priimek Iskanjel,1 2 Priimek Iskanje2)teriz
vsakega iskanja po eno sliko (1 2 Priimek Slikal, 1 2 Priimek Slika2). Pri iskanju
upostevajte naslednja kriterija:

e  Prvi kriterij: slika naj bo modra, pod licenco Creative Commons in srednje velikosti (Iskanje_1 in
Slika_1).

e Drugi kriterij: slika naj ima transparentno ozadje, vrste ClipArt, casovno pa objavljena v zadnjem
letu (Iskanje_2 in Slika_2).

2. Obiscite portal 0dprta UP (https://odprtaup.upr.si/) in preisc¢ite vse kar UP ponuja $tudentom
(Studirajmo z IKT). Odgovorite na naslednja vprasanja:

e Kje lahko dobite pomo¢, ¢e imate teZave z uporabo storitev UP?

e Kam se obrnete, ¢e imate teZave s svojim racunalnikom?

e Kajje digitalna identiteta UP? Kako jo pridobite in kaj vam omogoca?

e Katere storitve vam omogoca AAl identiteta?

e Kajvam omogoca SIS? Ali je SIS dostopen le preko spletne strani UP FM? Kako ravnati, ¢e spletna

stran UP FM ne deluje?
e Kako lahko dostopite do e-ucilnice?
3. Odgovore zapisite v Wordov dokument, dokument (1_2 Priimek OdprtaUP) pa shranite v mapo

Besedila. Pri pripravi besedila upostevajte navodila za pripravo tedenskih nalog, objavljena v e-
ucilnici.



Naloga 1.3:

Iskanje Studijskih gradiv po COBISSu in uporaba aplikacije Moj COBISS.

1. Prek AAI prijave se prijavite na Moj Cobiss® in dodajte $olsko knjiznico ter knjiznico kraja bivanja.
V nadaljevanju boste opravili razlicna iskanja, vse pripravljene datoteke shranjujte v mapo
Studijski viri, iz naloge 1.1.

3. V Wordu, skladno z navodili za pripravo tedenskih nalog, zberite rezultate iskanja. Dokument
poimenujte 1 3 Priimek Cobbis. PoisCite spodnja vira in dopolnite oziroma odgovorite na
zastavljena vprasanja.

e Pois¢ite ucbenik avtorja Klemna Kavcica, izdanega leta 2011, pod klju¢éno besedo:
management.:

Naslov u¢benika: ........

Stevilo izvodov v knjiznici UP: ........

Na kateri polici najdete knjigo v knjiznici UP?

Koliko strani ima knjiga?

Podatke o knjigi posljite si posljite na svoj Solski e-postni naslov, sporocilo pa kot PDF,
poimenujtes1 3 Priimek Cobbis Kavcic.

e Poiscite angleski ¢lanek na klju¢no besedo »covid-19«.

Koliko ¢lankov ste nasli in v katerih letih so bili ¢lanki objavljeni?

Kateri avtor je napisal najvec ¢lankov?

Kje je bil objavljen ¢lanek avtorja z najvecjim stevilom ¢lankov?

Ali je na temo »covid-19« mogoce najti kakSen vir v knjiznici UP FM? Oznacite prvih 10 virov
in jih prenesite v Excel. Excelovo datoteko poimenujte 1 3 Priimek Cobbis Covid.
Navedite COBISS-ID treh magistrskih del. Kako bi lahko prisli do teh treh magistrskih del?
Pojasnite svoje trditve.

4. Nadaljujte z iskanjem virov. Zaslonske slike iskanj vstavite v Wordov dokument iz té. 3. Vse slike
opremite z napisom nad sliko (Vstavi napis...) in poimenujte s Cobiss_1, Cobiss_2 in Cobiss_3:
eV celotni bazi poiscite angleske ¢lanke, ki obravnavajo Facebook (klju¢na beseda).
eV knjiznici UP FM poiscite uc¢benike s podrocja informatike, ki so bili izdani v zadnjih petih letih.
eV splos$ni knjiznici svojega kraja poiscite vse knjige s podrocja informatike.

5 Https://plus.si.cobiss.net/opac7/user/login



Naloga 1.4:

Iskanje Studijskih gradiv po digitalnem portalu UP, Digital: UP.

1. Prek AAl prijave se prijavite v Digitalni portal UP.® Izvedli boste iskanja $tudijskih gradiv, zaslonske
slike iskanj pa shraniti v besedilni dokument (1_4 Priimek). Dokument shranite v mapo
Studijski viri, iz naloge 1.1.

2. Poiscite znanstvene ¢lanke na klju¢no besedo: digital transformation, v angleskem jeziku, izdanih v
zadnjih 5.-ih letih.

e Koliko zadetkov ste dobili?
e Zadetke razvrstite po letu izida padajoce.
e Zaslonsko sliko shranite v besedilni dokument. Nad sliko vstavite napis s klju¢no besedo iskanja.

3. Poiscite vire na klju¢no besedo: globalisation, v odprtem dostopu, iz baze Scopus, objavljenih v
tekocem letu.

e Koliko zadetkov ste dobili?
e Zadetke razvrstite po avtorju.
e Zaslonsko sliko shranite v besedilni dokument. Nad sliko vstavite napis s klju¢no besedo iskanja.

6 https://plus.cobiss.net/cobiss/up/sl/bib/search/?db=upuk&ds=true
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Naloga 2.1: Preglednica v Wordu

Izdelava preglednice v Wordu — obrobe, sencenje, poravnava in zdruZevanje celic.

4. V Wordu odprite nov dokument in ga poimenujte s 2_1 Priimek.

5. Pripravite tedenski urnik studijskih obveznosti po spodnjem zgledu, vendar tako da uporabite
realne podatke urnika za vaso skupino.

6. Vpisite ure v pol urnem razmiku (gl. preglednico 1). Glava tabele je osencena temno, besedilo
pa izpisano krepko in v beli barvi. Uporabite enotno pisavo (Calibri, Helvetica, Arial ali Verdana)
za celotno preglednico. Besedilo v glavi tabele je poravnano na sredino — vertikalno in
horizontalno, sama vrstica pa je visok 0,9 cm.

Preglednica 1: Primer tedenskega urnika za $tudente VS programa, skupina A (2022/2023)

Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek Petek

...................................... §tUdlSkl
Matematika rakti:(um
______________________________________ T VA (P6) - |0(P6)_e
______________________________________ (P6) Studijski (P6) SkupinaA o
praktikum izobrazevanje
............................. (P6) Skupina A
....... 1500 5
_______ Ao K.ostlo
o e
13.30
1400 Management
' nepridobitnih IKT
14.30 organizacija praktikum
15.00 (P6) — e- (P4)
1530 izobrazevanje
16.00
16.30 Delavnica B i
17.00 knjiznica (P6)
17.30

7. Ure v prvem stolpcu so poravnane desno, vertikalno pa na zgornji rob.
8. Predmeti se izvajajo v dolo¢enem casovnem terminu, zato celice zdruzite (npr. dopoldne od
8.30 do 12.00), besedilo pa poravnajte na sredino (horizontalno in vertikalno). Ime predmeta
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naj bo izpisano krepko, predavalnica, vaje, nacin izvedbe pa navadno. Uporabite barve —
predavanja naj bodo sencene temnejse, pisava naj bo bela, vaje pa svetlejse, pisava pa ¢rna (gl.
prikazan primer).
9. Preglednica naj bo obrobljena, kot je prikazano na primeru:
a. Glava zgoraj in spodaj ter dno tabele z modro barvo, nekoliko debelejSa modra ¢rta
b. Notranje vrstice ¢rtkane ali pikcaste, v sivi barvi. Drugih obrob (levo/desno) ni.
10. Obmocje odmora za kosilo, od ponedeljka do petka naj bo zdruZzeno v eno celico, besedilo pa
izpisano v nekoliko vecji in igrivi pisavi.
11. Urejen dokument oddajte v mapo tekocega tedna.
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Naloga 2.2:

Osnovno urejanje besedila s slogi: Navaden, Naslov 1, Naslov 2, razmik pred in po odstavku, razmik

med vrsticami, format strani, robovi, Stevil¢enje strani, odsek, razlicha postavitev strani.

Odprite besedilni dokument UvodnoBesedilo.rtf. Dokument uredite skladno s spodnjimi f'
navodili in ga shranite v mapo tekocega tedna. Dokument poimenujete 2 2 Priimek.

1.
2.
3.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Nastavite format strani na A4, vse robove pa na 2 cm.
Oznacite celotno besedilo (Ctrl+A) in podistite vse oblikovanje.
Besedilo, z izjeme naslovnice, urejate izklju¢no s pomocjo slogov (Styles): Navaden, Naslov 1,
Naslov 2.
Osnovno besedilo (slog Navaden/Normal) mora biti v pisavi Times New Roman, 12 tock,
besedilo obojestransko poravnano. Razmik med vrsticami nastavite na 1,2, razmik po odstavku
pa na 12 tock.
Dokument ima 3 poglavja: Uvod, Prvo poglavje in Zakljuc¢ek. Prvo poglavje ima 4 podpoglavja.
Za poglavja uporabite slog Naslov 1 (Heading 1), za podpoglavja pa slog Naslov 2 (Heading 2).
Naslova (Naslov 1 in Naslov 2) naj bosta v pisavi Times New Roman, 12 tock, krepko, ¢rne barve.
Razmik po Naslovu 1 nastavite na 24 tock (pred 0 tock), razmik pred in po Naslovu 2 pa 12 tock.
Vstavite prelom strani pred Uvodom, da dobite prazno stran za naslovnico.
Na naslovnici, zgoraj na vrhu, na sredini, izpiSite:
UNIVERZA NA PRIMORSKEM

FAKULTETA ZA MANAGEMENT
Na sredini strani dodajte naslov: IKT praktikum — naloga 2.2 (Arial, 14 tock, krepko, besedilo
poravnano na sredino). Nastavite razmik pred in po odstavku na 10 cm.
Spodaj, desno poravnano, vpisite svoje podatke: ime in priimek.
Na sredini, pod imenom, vpisite Koper in datum oddaje naloge.
Za naslovnico vstavite Se eno prazno stran. Vstavite kazalo vsebine.
Pobrisite vse odvelne vrstice.
Vse strani, razen naslovnice, morajo biti oStevilcene v nogi dokumenta, na sredini.
Na koncu dokumenta dodajte Se leZzeCe postavljeno stran.

Ce ste dokument uredili pravilno bo pogled na sloge v uporabi enak prikazu na sliki 2.
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Slika 2: Resitev naloge 2.2 — slogi

Datoteka Osnovno Vstavianje Nairt Postavitev  Skici  Poijanje Pregled Ogled Zotero ~Pomo # Skupnaraba O Pripombe
X A - P PO Najdi ~
B Avial “ie o VA A A A 2L 9 AaBbCcI AaBbCel AaBbCel AaBbCel AaBbCcl AaBbC AaBbCcD: o g
Kop 3 )
Prilepi % 2 i Navaden | TBrezraz.. Nasovl Nasiov2  Naslov3  Nasiov  Podnasiov 5| Narek
< S prestivovainikovik | I L B % % X [ A 4 === I tzveri v B
Odlozite 5 Pisava & Odstavek ] slogi 5 Urejanje Glas Obéutlvost ~
s E ORI TR TR TTTRRTOE T,
< ERZANA PEORSKE v
= FARCLTETA ZAMAAGEAET
e Viebina o et sk oo tuncne s |3 00
S et s prossympecsippempprnepmgiisl (ol
oo S . Yo e 955 08
< [—— ) oo S e 5 00 S, G585
- it G =, o . Ve (| Podist vie
: spiss )
s 22k e’ “ BT e — aden
= TR PO . pressphossmhyryabpstapapan
St w500 Cos o oo . ot 4 e
= . o O Vom0 008 o
- R 3 ErEIEESET S Nastovt s
g ot oo o s won  Naslov 2 2
g pbrepmgion
oo ok, 45 0 i . 6
) o i o e vy Naslov 3 a2
d AL A B LG G, S LT,
- DT prakiioum — wejenje besedie e Ot Sl U, GO G G .
¢ Do O O 7 Kazalo vsebine | v
H D ——
- e - b Bl s Gk i
b W W dedod s GX  Kazalo vsebine 2 v
Caon v o
- Jrrespacstsmir bymastiry
Naslov TOC b
T —
Glava L}
R spinn
8 o a
oot ¥ apech a1t b e ot 1 o
. e s e 6. e To bl
] S et ke mte ol Nogu a
. - [ prastabeooptyang dmtpi¥ionge
S Yo, i g st s e
/| Pokai predogled
- Onemogaci povezane sloge
A |/ |A| | Momosti...
P — o en . vt B
Dekazans jo, da rassmljiva voebina, med pregiedovasioms oblikovoe reiitve doloiene s, Sltvetmin oNSbu v shopiermSine
ke e s e s pomts b s s Tk s
preey prrgriongtopopanlners smppagharionyupraparigrriomasd
Stran1ods 108sbesed [ sloveniina Brokus s - + so%
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Naloga 2.3:

Priprava in uporaba slogov po meri.

1. V e-uCilnici najdete vsebino Pravilnika o izvajanju strokovne prakse na UP FM
(2_Pravilnik_draft.odt za urejanje v Writerju in 2_Pravilnik_draft.docx za urejanje v
Wordu). Pravilnik vsebuje 15 tock in 27. ¢lenov.

2. Pravilnik urejate skladno s spodnjimi navodili. Dokument poimenujete 23 Priimek. Svetujem, da
dokument pogosto shranjujete Ze med samim urejanjem (Ctrl + S).

3. Oznacite celotno besedilo in pocistite vse oblikovanje.

4. Pravilnik uredite s pomocjo slogov:

e Osnovno besedilo —Navaden slog:
— pisava brez serifov (Helvetica, Arial ali Calibri), velikost 10 tock.
— razmik med vrsticami enojni, besedilo poravnano obojestransko, razmik pod odstavkom
10 tock (0,35 cm).
e Nad besedilom »Na podlagi 71. ¢lena Statuta....« vstavite obrobo (¢rto) nad odstavkom (gl. PDF
dokument v mapi z datotekami).
e Zaureditev naslova pravilnika uporabite slog Naslov (Heading) in ga uredite:
— pisava osnovnega besedila, velikost 12 tock, krepko, besedilo poravnano na sredino.
— razmik nad odstavkom 12 tock, pod odstavkom 12 tock.
e Zatocke pravilnika in ¢lene, na osnovi osnovnega besedila, oblikujte nov slog — poimenujte ju:
Tocka in Clen.
—  Slog za tocke pravilnika: ostevil¢eno, izpisano krepko, besedilo poravnano na sredino,
razmik pod odstavkom O tock.
— Slog za ¢lene: ostevil¢eno, besedilo poravnano na sredino, razmik pod odstavkom 0
tock.
e Uredite alineje posameznih ¢lenov (gl. resitev naloge).
e Podpis dekana (ime in funkcija) poravnajte desno in odstranite razmik pod odstavkom.
e Razmik pod odstavkom odstranite tudi iz seznama obrazcev, seznam obrazcev pa poravnajte
levo. Pravilnik zakljucite s ¢rtkano obrobo pod seznamom obrazcev (gl. resitev naloge).
e PobriSite odvecne vrstice.

Uredite Noge in Glavo dokumenta.
— V Noge dokumenta, z ureditvijo ustreznega sloga za noge, vpisite svoje ime.
i. Slog nog: pisava privzetega besedila, 8 tock, poravnano na levo.
ii. Na sredino nog vstavite zaporedno stevilko strani in Stevilo vseh stran (npr. 1
od 2), desno pa se polje Datum. Datum naj se prikaze v dolgi obliki (npr. 10.
oktober 2022).
— V Glavo dokumenta, z ureditvijo ustreznega sloga, vstavite:
i. Naloga 2.3: Pravilnik.
ii. Slog Glave: pisava privzetega besedila, 10 tock, modra barva, poravnano desno.
e Prva stran pravilnika ne sme vsebovati Glave dokumenta, mora pa vsebovati prej nastavljene
noge.
5. Naredite Se PDF dokumenta, ki ga poimenujete 2 3 Priimek in skupaj z urejenim besedilom
shranite v mapo tekocega tedna.
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Naloga 2.4:

Skupinsko delo na dokumentu: deljenje dokumentov v skupno rabo, pregledovanje dokumenta s
sledenjem sprememb in komentariji ter sprejem/zavrnitev sprememb, delo s komentarji.

1. Dokument iz prejSnje naloge (Naloga 2.3: Pravilnik) izmenjajte s sosSolcem. Vsak Student s pomocjo

sledenja sprememb:

e premakne vsaj dva odstavka

e pobrise dva stavka

e v enem odstavku doda nekaj svojega besedila (lahko kar: dopolnjujem besedilo, o katerem je
potrebna razprava)

e prienem od naslovov dodajte komentar: Pravilnik potrebuje Se dopolnitve.

2. Ko Student zakljuci pregledovanje dokumenta, dokument shrani pod imenom dokumenta, ki ga je
prejel, le da imenu datoteke doda Pregled. Tako pregledan dokument Student, prek Worda
(Skupna raba), vrne sosolcu.

3. Vsak Student, po prejemu pregledanega dokumenta:

e potrdi en premik odstavka
e zavrne brisanje enega stavka
e na komentar soSolca odgovorite: Vzeto na znanje.

4. Naredite dva PDF dokumenta:

e V prvem dokumentu komentarji in spremembe ne smejo biti vidni. Dokument poimenujte
2 4 Priimek_Pregledano.

e V drugem dokumentu so komentarji in spremembe vidni. Dokument poimenujete
2 4 Priimek_Komentarji.

5. V mapo tekolega tedna shranite svoj, pregledani, wordov dokument ter oba PDF dokumenta iz
tocke 4.
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Naloga 2.5:

2/3

Ponovitev urejanja slogov, urejanje sloga kazala, sprotne opombe, noge, glava dokumenta, razlicno

StevilCenje strani — odseki, navzkrizno sklicevanje, priprava in ureditev preglednic.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Prenesite dokument 2 Besedilo.docx in ga uredite skladno z navodili. Urejen dokument f'
shranite v mapo tekocega tedna, pod imenom 2_5 Priimek.
Oznacite celotno besedilo in odstranite vse oblikovanje.
Nastavite slog privzete strani: format A4, vsi robovi 2,5 cm.
Oblikujte sloge besedila:
e Privzeto besedilo: pisava Times New Roman 11 tock, obojestranska poravnava, razmik med
vrsticami 1,2. Prvo vrstico zamaknite za 0,7 cm.
e Vsi naslovi: Verdana 11 tock, krepko in orisno ostevilceno (vecravenski seznam), v ¢rni barvi.
Primer orisno ostevil¢enega poglavij: 1 POGLAVIJE, 1.1 Podpoglavje.
e Naslov 1 naj bo izpisan s samimi veliki crkami in naj se zacne na novi strani (Prelom pred).
e Nastavite razmike nad in pod naslovi. Ce razmik ni naveden, nastavite razmik na 0 to¢k. Po
Naslovu 1 naj bo 24 tock (pt) razmika, pri Naslovu 2 pa pred in po naslovu 12 tock (pt).
Na zacetku dokumenta vstavite eno novo prazno stran za naslovnico.
Na naslovnico, zgoraj na sredino vpisite
Univerza na Primorskem
Fakulteta za management Koper

Dodajte naslov: »Naloga 2.5: Porocilo«. Naslov najbo izpisan v pisavi Verdana 12 tock, krepko,
modre barve, razmik pred in po odstavku: 9 cm.

Spodaj desno napisite svoje podatke: ime in priimek (privzeta pisava).

Pod imenom, na sredini, vstavite kraj in datum nastanka porocila.

Za naslovnico ustvarite Se eno novo stran in vstavite kazalo vsebine. Sloga v kazalu popravite tako,
da bo Naslov 1 v kazalu izpisan s samimi velikimi ¢rkami in krepko, Naslov 2 pa leZe¢e. Za Naslovom
1 v kazalu naj bo 6 to¢k razmika po odstavku.

Na konec naslova prvega poglavja vstavite sprotno opombo »Urejanje mi gre vedno bolje.«

V noge dokumenta vstavite Stevilko tekoce strani in sicer tako, da pred Stevilko vpisete besedo
»Stran:«, za Stevilko strani »od« in vstavite Se polje s Stevilom vseh strani.

Naslovnica (prva stran) ne sme biti ostevilcena, stran s kazalom pa je oStevil¢ena s ¢rko i (i, ii, iii..).
Besedilo porocila je osteviléeno z arabskimi Stevilkami in se zacne z 1.

Na koncu besedila zadnjega poglavja zapiSite 3 vrstice: prva vrstica, druga vrstica, tretja vrstica,
vrstice pa seznam ostevilcite s ¢rkami— od a) do c).

Na koncu dokumenta vstavite stran v leze¢em formatu. Na to stran vstaviti zaslonsko sliko spletne
strani fakultete. Nad sliko vstavite Napis (Spletna stran UP FM) in sprotno opombo s povezavo do
spletne strani.

Dodajte novo stran, pokoncéno postavljeno stran in ustvarite preglednici, kot sta razvidni iz slike 3.
Svetujem, da najprej tabeli vstavite (6x8 in 7x8), vpisite vsebino in Sele potem oblikujete. Celica z
besedilom VSM je npr. sestavljena iz 3 zdruZzenih vrstic, besedilo pa poravnano na sredino; besedilo
VSM je bilo vpisano v prvo vrstico. Obe preglednici morata biti opremljeni z napisom nad
preglednico.

Na stran za kazalom vsebine vstavite stran, na katero vstavite seznama slik in preglednic. Tudi ta
stran se mora Stevilciti s ¢rkami (i, ii).
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18. Nasliko in na preglednici se v besedilu sklicujte s pomocjo navzkriznega sklicevanja v oklepaju: npr.
(Slika 1) in v besedilu »Kot je razvidno iz preglednice 2«.
19. Ko boste dokument uredili, preverite, ali ste pobrisali vse odvecne vrstice med odstavki.

Slika 3: Urejeni preglednici

Preglednica 1: Razpis in vpis Studentov UP FM

Studijski R 2018/2019 2017/2018
program Razpis Vpis Razpis Vpis
Koper 110 102 110 85
VSM Celje 55 40
Skofja Loka N 55 53
UNM Koper, SLO 50 46 50 40
Koper, ANG 35 25 10 11
Skupaj 195 173 300 229
Preglednica 2: Stevilo vpisanih tujih $tudentov (na dan 31. 10. 2018) @
Redni ~ lzredni Skupaj
Studijski program Vsi Vpisani v 1. Vsi Vpisani v 1. Vsi Vpisani v 1.
vpisani letnik vpisani letnik vpisani letnik
Dodiplomski Studijski 85 52 85 52
program
. Y/solff)sglsk/ strokovni 26 13 15 13
Studijski program
o Univerzitetni Studijski
Bragram 59 39 59 39
Maglstrs!u studuslfl 16 9 ) ) 18 1
programi 2. stopnje
Doktorsk.l studuskl. ) 1 ) 1
programi 3. stopnje
Skupaj 101 61 4 3 105 64
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Naloga 2.6: Predloga wordovega dokumenta 2/3

Priprava predloge pisnih izdelkov na UP FM.

1. Naosnovi Navodil za pisanje pisnih izdelkov na UP FM (gl. e-ucilnico) pripravite predlogo, ki jo boste
lahko uporabili pri pripravi domacih nalogah. Izdelajte 2 predlogi:
e Predlogo za pisanje kratkih nalog: 2_6_Priimek Naloga
e Predlogo za pisanje seminarskih nalog: 2 6 _Priimek_Seminarska.

2. Obadokumenta shranite med predloge Worda, saj si boste tako olajsali pripravo nalog v prihodnje.
Bodite pozorni, da predlogi pravilno shranite (Slika 4).

Slika 4: Shranitev predloge dokumenta

Il Shrani kot X

« v 4 « Dokumenti > Officeove predloge po meri v O D Preisci Officeove predloge p...

Organiziraj ¥ Nova mapa B== v (7]
- 3D-predmeti 2 Ime Stanje Datum spremembe Vrsta

5| Dokumenti
J’ Glasba
Bl Namizje
& Prenosi

&= Slike

Vademu iskanju ne ustreza noben element.

i Videoposnetki
% Windows (C)

W Nmrovio N ¢ 2

Ime datoteke: | Florjancic_2_5_Predloga_Seminarskal v

Vrsta datoteke] Wordova predloga v
Avtorji: Viktorija Florjancic¢ Oznake: Dodaj oznako

[] Shrani slicico

A Skrij mape Orodja ~ Preklici
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L 2/3
Naloga 2.7: Draw.io in Word /

Risanje diagramov in vstavljanje slike v besedilo.

1. S programom draw.io odprite predlogo za Entity Relation Diagram in narisite diagram s .
slike 5. Diagram sproti shranjujete na svoj OneDrive, nato pa naredite izvoz slike v formatu
PNG v mapo tekocega tedna. Datoteko poimenujte 2_7 Priimek_ ER.

Slika 5: ER diagram

t Izdelki Dobavitelji
l x
Racun_lzdelki Naroéila_lzdelki P t Naroéila
4 ¥
& R
Raéuni 2% t Zaposleni

2. Vdraw.io si naloZite Floorplans (Slika 6) in nariSite nacrt svoje sobe ali kakSnega drugega prostora
v stanovanju; lahko tudi namisljenega. Nacrt risite na nov delovni list.
3. Sliko izvozite kot PNG v mapo tekocega tedna (2_7_ Priimek_Soba).

Slika 6: draw.io — Floorplans

Shapes

ArchiMate 2.1
S AN NN
SysML

Value Stream Mapping %E=. L T L ANPAN
Other

Cabinets
Infographic — AV D 0 1]
EIP
Electrical A
, ] o 5 @m
Fluid Power (1ISO 12...
e O[]
Proc. Eng.
— &Q%@&%
Web icons
Signs A, (& «] mA— 1T 2 ]
£ Remember this setting Cancel m

4. S pomocjo predloge, ki ste jo pripravili za tedenske naloge (Naloga 2.6), ustvariti wordov
dokument in vanj vstavite obe (PNG) sliki. Nad slikama dodajta ustrezna napisa.

5. Na zacetku dokumenta dodajte Se seznam slik. Dokument 2 7 Priimek shranite v mapo
tekoCega tedna.
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3 Urejanje preglednic

Samodejno shranjevanje @) ) < Zvezekl - Excel PNt Viktorija Florjancié
Datoteka ~ Osnovno  Vstavljanje  Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Pomo¢  Power Pivot 2 Skupnaraba 7 Pripombe
[jj & Calibri Fn Jan == 2 Splosno <] | I Pogoino obiikovanie {1 Bl Vetaa 37 é? /O
e (| s M | K I ol [ Oblikyj kot tabelo v B Izbrisi v S
o P KLPvHv|Q2vAv | EE=EEE v | BBy %o QR [iZ Slogi celic ¥ fEoblika¥ | €~ filtriraj v izberi v
odioziste Pisava & Poravnava [ Stevilo 5 Slogi Celice Urejanje Obéutfivost 7
A17 d Se v
y | A B ‘ € | D ‘ E | F | G | H | | | J | K .
|
2 |
G IKT praktikum - vaje
s
5|
6 lzdelek H Kolicina H 500,00
7 :AI’t. 101 250,36 450,00
8 Art. 102 235,00 400,00
9 |Art. 103 148,00 350,00
10 jArt. 104 78,59 300,00
11 Art. 105 452,10 250,00
(Pl vsota 1.164,05 200,00
e 150,00
LEN Povprecje 232,81
100,00
14
| 50,00
15 | . l
16 Art.101 Art. 102 Art.103 Art. 104 Art. 105
_ I
18 |
19|
Naloga 1 @ : [d] »
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Naloga 3.1: Urnik vadbe

Oblikovanje tabel: pisava, sencenje, zdruZevanje celic, obrobe, poravnava besedila, samodejna
zapolnitev celic (Stevilke, ¢as, dnevi).

1.

V Excelu pripravite urnik vadb fitnes kluba. Ure zapolnite s samodejnim zapolnjevanjem celic
(vnesete zaletek in korak). S potegom prenesete tudi imena dnevov. Ce seznama $e nimate
ustvarjenega, si ga ustvarite (Datoteka | MozZnosti | Splo$no | Uredi sezname po meri...).

Stolpci z dnevi so enako Siroki. Bodite pozorni na poravnavo in prelivanje besedila v zdruzenih
celicah. Uporabljena pisava: Calibri, 10 toc¢k. Lahko uporabite tudi Helvetico.

AV 7 B i @ = VD = E F
Urnik vadbe

Ura Ponedeljek Torek Cetrtek

_ e |
Body mix Body mix

Individualna
vadba Individualna Rezervirano

I s

Fit hrbtenica

Fit hrbtenica

Yoga

Delovni list poimenujte Urnik vadbe.

Dodajte nov delovni list. Poimenujte ga Nacrt dela in na njem pripravite tedenski nacrt dela (od
ponedeljka do nedelje). Vsak dan se za¢ne ob 8:00 in se zakljuci ob 22:00. Med urami naredite
razmike po 30 min. V nacrt dela vkljucite obveznosti na fakulteti in druge obveznosti tekocega dne
—npr. Cas predviden za domace delo, kosilo, rekreacijo, druzenje s prijatelji, pocitek ipd. Uporabite
enake barve za istovrstne dogodke/obveznosti, zdruZujte celice, ¢e obveznost traja dalj ¢asa.
Datoteko shranite v mapo tekocega tedna, pod imenom 3_1 Priimek.
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Naloga 3.2:

Osnovno delo v Excelu, sestevanje, funkcija =SUM().

1. Preglednice smo delali Ze v Wordu. Pri izracunu vsot smo morali uporabiti racunalo. Naredimo
podobno preglednico v Excelu (Preglednica 2). Preglednica ima 7 stolpcev in 6 vrstic. Crno vpisane
Stevilke prepiSete, v celice z rdece izpisanimi Stevilka pa vstavite formulo (npr. =A1+A2) ali funkcijo
(npr. =SUM(A1:A3)).

2. Preglednica naj bo v pisavi Arial, 10 tock. Pri oblikovanju se zgledujte po spodniji sliki — krepko ali
leZzeCe, obrobe, prelivanje besedila v celicah, poravnava na sredino vrstice. SeStevki morajo biti

izpisani s ¢rno barvo.
Preglednica 2: Pregled vpisanih Studentov

Redni Izredni Skupaj
.. . Vpisaniv 1. .. . Vpisaniv 1. .. . Vpisaniv 1.
Vsi vpisani letnik Vsi vpisani letnik Vsi vpisani letnik

Dodlplomsk| S’[Udl!SkI 487 173 487 173
programi 1. stopnje

Maglstrs.kl StudIJSl.(I 197 71 5 5 202 76
programi 2. stopnje

Doktorsk.l studusk! 27 5 27 5
programi 3. stopnje

Skupaj 684 244 32 10 716 257

3. Bodite pozorni na obrobe — stranskih obrob ni. Glava tabele je zgoraj in spodaj obrobljena s polno
&rto, vmes (pod Redni, Izredni in Skupaj) pa je obroba ¢&rtkala ali pik&asta. Crtkana ¢rta je tudi nad
Skupaj.

4. Odprite Word. Vstavite v Excelu urejeno preglednico (Kopiraj | Posebno leplienje) na tri razlicne
nacine:

e Kot excelovo tabelo (xls)
e Kot obogateno besedilo (RTF)
o Kot sliko.

5. Nad preglednicami vstavite Napis in preglednico poimenujte glede na nacin lepljenja: Preglednica
xx: Stevilo vpisanih $tudentov v $tudijskem letu 2018/2019 — excel, Preglednica xx: Stevilo vpisanih
$tudentov v Studijskem letu 2018/2019 — tabela, Preglednica xx: Stevilo vpisanih $tudentov v
Studijskem letu 2018/2019 — slika.

6. Na zacetku dokumenta vstavite novo stran ter nanjo vstavite seznam preglednic.

7. Datoteki shranite v mapo tekocega tedna; poimenujte ju 3 2 Priimek.
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Naloga 3.3: Pregled prodaje

Osnovne racunske operacije, funkcije: =SUM(), =AVERAGE() ter =ROUND(), povezovanje podatkov
razlicnih delovnih listih med seboj. Risanje in oblikovanje grafikonov — stolpéni in tortni grafikon.

1. Pripravite preglednico kot jo prikazuje slika 7. Pazite na poravnavo besedila, sencenje ter tip pisave.
Celice mesecev vpisite s samodejnim zapolnjevanjem celic.

Slika 7: Pregled prodaje

A B C D B E G H I J K L M N

1 Pregled prodaje za leto 2018

Letno

Skupine izdelkov JELTELS Februar Marec April j Junij Julij Avgust September Oktober November December !
3 povpreéje
4 Akustika 2.503
5 Bela tehnika 2.628
6 Osebni racunalniki 2.753
7 Ogrevanje 1.850

'3l Skupna prodaja
9

1n

2. Vpisane so vrednosti prodaje (tisoCice, brez decimalk) za januar, za ostale mesece pa vrednosti
izraCunajte. Prodaja akustike in bele tehnike se vsak mesec poveca za 10 % glede na prodajo
preteklega meseca, prodaja bele tehnike se zmanjsuje za 5 %, prodaja osebnih racunalnikov pa se
poveluje za 12 %. Preglednico prodaje izpolnite s pomo¢jo formule. Stevila uredite tako, da bodo
izpisana v tisoCicah in kot cela Stevila.

3. S pomocjo ustreznih funkcij izraCunajte Skupno prodajo po mesecih ter letno povprecje po
skupinah izdelkov.

4. Delovni list poimenujte Prodaja po skupinah.

Ustvarite nov delovni list in ga poimenujte Prodaja po mesecih.

6. Na novem delovnem listu pripravite preglednico, ki prikazuje vrednosti prodaje za prvo poletje.
Vrednosti v celice Vrednost prenesite s sklicevanjem na Skupno prodajo iz delovnega lista
Prodaja po skupinah.

b

Mesec Vrednost ‘ % ‘

Januar

Februar

Marec
April
Maj

Junij

Skupaj

Povprecna prodaja

7. Preglednico oblikujte kot je na sliki — obrobe, senéenja in poravnave. Vrednosti so izpisane v
tisocicah, locenih s piko.

8. S funkcijo izraCunajte skupno vrednost prodaje za prvo polletje (Skupaj).

9. Izracunajte strukturo prodaje po mesecih (%). Odstotki naj bodo prikazani na 2 decimalki, s pravilno
zapisnim odstotkom (presledek med stevko in znakom %).
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10. Izracunajte povprecno prodajo in izracun, s pomocjo funkcije =ROUND(), zaokroZite na eno
decimalko, vendar naj bo izracun prikazan na 2 decimalki.
11. Pripravite grafic¢na prikaza:

e Na osnovi podatkov delovnega lista Prodaja po mesecih, s pomocjo stolpcev, prikaZite
gibanje prodaje po mesecih. Graf mora biti v ¢rno-beli tehniki. Dodajte trend.

e PrikaZite strukturo prodaje po posameznih skupinah. Uporabite izracun letnega povprecja na
delovnem listu Prodaja po skupinah. Graf mora biti ¢rno-bel, uporabite Srafure (vzorec). Vsi
delezi (podatkovne tocke) morajo biti obrobljeni. Zunaj posameznih delezev zapisite odstotke.
Odstotki naj bodo brez decimalk. Pazite, da bo med Stevko in znakom %, presledek.

12. Datoteko, pod imenom 3 3 Priimek, shranite v mapo tekocega tedna.
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Naloga 3.4:

Funkcije: =MIN(), =MAX() in =STDEV() ter pogojno oblikovanje.

o

Odprite datoteko 3 Zaposleni. r'
Naredite kopijo delovnega lista s podatki in ga poimenujte ReSitev naloge.

Podatke uredite tako, da bo naslovna vrstica tabele (meseci) izpisana krepko, s temno modro
pisavo, besedilo pa postavljeno na sredino stolpcev.

Podatke o zaposlenih osebah zapisite na nacin, da bodo tisocice locene s piko, brez decimalk.

S pomocjo funkcij izracunajte:
e Skupno stevilo zaposlenih po mesecih in letno Stevilo zaposlenih po regijah
e |etno povpredje zaposlenih po mesecih (dodajte novo vrstico) in po regijah (dodajte stolpec)
e S pomocjo funkcije prikaZite najnizje in najvecje mesecno Stevilo zaposlenih.
e S pomocjo funkcije izracunajte standardni odklon na letni ravni.

S pomocjo pogojnega oblikovanja oznacite mesecne podatke, ki so vecji od 45.000. Podatki naj
bodo izpisani krepko in rdece.

S pomocjo stolpénega grafikona prikaZite podatke letnega povprecja zaposlenih po regijah.

S pomocjo ustreznega grafikona prikazite letno strukturo zaposlenih po regijah. Na grafu naj bodo
izpisani % in ime kategorije. Legendo odstranite. Graf mora biti ¢rno-bel. Uporabite Srafure
(vzorec), posamezni deli morajo imeti obrobo.

Datoteko shranite v mapo tekocega tedna (3_4 Priimek).
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Naloga 3.5: Osebne finance

Sklicevanje na podatke razli¢nih celic istega ali razlicnih delovnih listov, racunanje z datumi.

V Excelu pripravite datoteko za spremljanje osebnih financ. Pripravili boste 3 delovne liste, za prve tri
mesece leta,” nato pa dodali 3e 4. delovni list in na njem naredili povzetek prihodkov in odhodkov za
prvo trimesecje. Primer delovnega lista za Januar je prikazan na sliki 8. Najprej uredite delovni list za
januar, preverite delovanje vseh formul, Sele nato pa ustvarite dve kopiji delovnega lista in ju poimenujte
februar in marec.

Slika 8: Primer pregleda osebnih financ po tednih

| A | B [ D EOE G
1 Pregled prihodkov in porabe po tednih
2
3 Mesec: januar 2020
4
5 Nedelje/teden 5.1.20 12.1.20 19.1.20 | 26.1.20
6 1. teden 2.teden | 3.teden | 4.teden
7 [Prihodki skupaj
8 Zepnina 0,00
9 3tipendija 0,00
10 Studentsko delo 0,00
11 Drugo 0,00
12 SKUPAJ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
13
14 Nedelje/teden 5.1.20 12.1. 20 19.1.20 | 26.1.20
15 1. teden 2.teden | 3.teden | 4.teden
16 0dhodki skupaj
17 Najemnina 0,00
18/stroski bivanja 0,00
19 Hrana 0,00
20 Prevoz 0,00
21 |Obleka 0,00
22 Obutev 0,00
23 |Sport 0,00
24 Zabava 0,00
25 Drugo 0,00
26 SKUPAJ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
27
28 Razlika
29 0,00
30
21

Januar = Februar | Marec | Trimesecje ®

Pritem:

1. Ime meseca za januar vnesite kot datum (npr. 1. 1. 2020), celico pa oblikujte tako, da bo prikazano
ime meseca z besedo in letnica. Mesece na drugih delovnih listih naredite s sklicem na ime meseca
predhodnega delovnega lista in vrednost povecajte za 31.

2.V preglednici bomo vnesli datum prve nedelje, ostale pa tako, da bom vsakemu datumu dodali 7
dni. Za leto 2020 bi tako vnesli: 5. 1. 2020, 2. 2. 2020, 1. 3. 2020. Vsi datumi morajo biti prikazani
pravilno, s presledkom za piko (format: d. m. yy).

7 Primer je pripravljen leto 2020, nalogo pa naredite za tekoce leto.
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10.
11.

12.
13.

Datumi in tedni pri »Odhodki« so sklicevani na vrednosti prve vrstice pri »Prihodki« (npr. =B5), kar
pomeni, da boste na listu za februar in marec popravili le datum prve nedelje in, ¢e ste pravilno
vnesli vse formule, se bodo ostali datumi samodejno prilagodili.

Za sestevke uporabite funkcijo =SUM().

Razliko izracunajte po enacbi: skupni prihodki—odhodki.

Popravite datum mesecev in datum prve nedelje na delovnem listu za februar in marec.

Slika 9: Primer pregleda po mesecih

A B C D C F G H |

1 Pregled prihodkov in porabe

2
j 3|  Prihodki | Januar ,F’,'?“!!,’,: ‘Marec | Skupaj % Povprecni prihodki 767,00
| 4 Zepnina 1.000,00| 200,00 0,00] 1.200,00] 52,2% Povpreéna poraba 525,00
| 5 Stipendija 0,00/ 500,00 0,00 500,00 21,7%
| 6 Studentsko delo 0,00/ 300,15 300,00] 600,15 261%
| ¢ Drugo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0 %
| 8 SKUPAJ 1.000,00/ 1.000,15 300,00 2.300,15 100,0 %

)
[ 10 Odhodki Januar | Februar | Marec | Skupaj %
: 11 |[Najemnina 200,00 200,00 200,00 600,00 38,1 %
[ 12 |Stroski bivanja 10,00 20,00 40,00 70,00 4.4 %
| 13 [Hrana 200,000 200,00 200,00  600,00] 381 %
| 14 |Prevaz 50,00] 30,00 40,00 120,00 7,6 %
| 15 Obleka 20,00/ 100,00 0,00 120,00 7.6 %
| 16 Obutev 10,00 50,00 000 6000 38%
| 17 |Sport 5,00 0,00 0,00 5,00 0,3 %
| 18 Zabava 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0 %
| 19 |Drugo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0 %
| 20 SKUPAJ 495,00/ 600,00 480,00/ 1.575,00( 100,0%
| 21
| 22 |Razlika

23 725,15

Januar | Februar Marec Trimesecje *®

Dodajte nov delovni list za pregled prihodkov in odhodkov po mesecih in po posameznih postavkah.

Delovni list poimenujte Trimesecje. Na sliki 9 je prikazan primer pregleda, ki vsebuje testne

podatke za posamezni mesec. Studentje seveda vnesete svoje, namisljene ali resni¢ne, podatke,

zato bo pregled za vsakega Studenta drugacen.

V delovnem listu se sklicujte na podatke posameznih delovnih listov (Skupaj Zepnina za januar itn).

Enako za posamezne vrste odhodkov.

S pomocjo funkcije =SUM() izracunajte skupne zneske.

Izracunajte strukturo prihodkov in strukturo odhodkov.

S pomocjo funkcije =AVERAGE() izraCunajte povprecni prihodek trimesecja in povprecni odhodek

trimesecja. Oba izracuna, s pomocjo funkcije =ROUND() zaokrozite na celo Stevilo, izradun pa

prikaZite na 2 decimalki natanc¢no.

Vnesite podatke za vse 3 mesece in preverite, ali vse formule delujejo.

Izdelajte $e 2 grafikona (gl. primer na sliki 10):®

e V prvem prikazite strukturo prihodkov celotnega trimesecja (uporabite sestevek vseh treh
mesecev), v drugem pa strukturo odhodkov po mesecih. Pri prvem grafikonu, na zunanjem robu
tortnega grafikona, prikaZite odstotke. Pazite na pravilen zapis odstotkov (presledek).

e  Pri drugem grafu uporabite strukturne stolpce. Pazite na pravilen zapis % na y-osi. Grafikon
mora biti ¢rno-bel.

8 Slika prikazuje podatke namisljenega primera, zato bo vas graf drugacen.
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14. Datoteko shranite v mapo tekocega tedna (3_5_ Priimek).

Slika 10: Primer grafi¢ne ponazoritve prihodkov in odhodkov

Prihodki

0,0%

52,2%

m Zepnina = Stipendija = Studentsko delo Drugo

Struktura odhodkov po mesecih

100%

80 %

60 %

40 %

20 %

0%

Januar Februar Marec

mNajemnina [ Stroskibivanja (] Hrana w Prevoz = Obleka

m Obutev = Sport W Zabava ®m Drugo
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Naloga 3.6:

Povezovanje delovnih listov, funkcija =IF().

Ste podjetnik in Excel boste uporabili za izdajo racunov. Vsak ra¢un bo na svojem delovnem listu, na
dodatnem listu pa Se pregled izdanih racunov.

1. Zanalogo boste pripravili 3 racune (gl. osnutek spodaj—imena podjetij si poljubno izmislite)

e Na vsakem racunu naj bodo 3 poljubni (izmisljeni) artikli v razlicnih koli¢inah (> 1). Izraunajte
Vrednost brez DDV (koli¢ina x cena).

e Zavse artikle obracunajte 22 % DDV. Izracunajte skupen DDV (Skupaj x 0,22). Znesek placila je
seStevek zneska brez DDV in skupne vrednosti DDV.

e Preverite nastavitev formul. V kolikor so formule pravilne, se vam ob spremembi koli¢ine
posameznega artikla spremeni znesek za placilo.

e Na vseh racunih naj bo rok za placilo 15 dni (valuta) od izstavitve racuna. Valuto izracunajte s
formulo.

2. Ko imate urejen prvi racun (oblikovanje, poravnava, prikaz Stevilk — locene tisocice na 2 decimalki,
pravilen zapis datuma — presledek za piko, zapis % — presledek med Stevko in znakom %), naredite
kopiji delovnega lista. Vsak racun naj bo na svojem delovnem listu, delovne liste pa poimenujte s
Stevilko racuna — npr. Raéun 1, Racun 2..... Stevilke racunov na racunu naj bodo medsebojno
povezane (Stevilka ra¢una n = &t. racuna (n-1) + 1).

3. Pred delovni list s prvim racunom umestite prazen delovni list, ki ga poimenujete Izdani racuni.
Na tem delovnem listu boste, s sklicem na posamezni delovni list, naredili povzetek vseh izdanih
racunov (gl. primer spodaj). Prenesli boste: datum racuna, Stevilko racuna, podatke kupca, vrednost
brez DDVja, znesek DDV in znesek z DDV ter valuto placila.

4. Preverite, ali ste delovne liste pravilno povezali med seboj: s spremenitvijo kolicine na enem od
racunov, se morajo spremeniti tudi podatki na seznamu izdanih racunov. Podobno, ¢e spremenite
ime podjetja ali datum izdaje ra¢una, se to pozna tudi na seznamu lzdanih ra¢unov.

5. Vpregleduizdanih racunov dodajte Se stolpca: datum Placilain Placano. V celice stolpca Placano
vnesete formulo, ki bo za vse racune, ki niso placani izpisala NE, za placane racune, pa bo vsebina
celice prazna. Uporabite funkcijo IF (). Delovanje formule preverite tako, da zbriSete in/ali dodate
datum placila.

6. Na delovnem listu Izdani racuni izraCunajte povprecno vrednost racuna brez DDVja in skupni znesek
DDVija.

7. Datoteko poimenujte s 3 6 Priimek in jo shranite v mapo tekocega tedna.
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Slika 11: Osnutek izdanega racuna

Podjetje 1
Naslov
Kraj
E-podta.....
Spletna stran....
RACUN t. 1
Koper, dne 1.10.15
Valuta: 15.10. 15
Podjetje 1
Naslov 2
Kraj 2
it. Izdelek Koli€ina Cena DDV Vrednost brez
DDV
1 lzdelek 1 4 125,35 22,00 % 501,40
2 lzdelek 2 3 542,21 22,00 % 1.626,63
3 lzdelek 3 2 124,58 22,00 % 249,16
Skupaj 2.377,19
DDV 522,98
Za plaéilo 2.900,17

Slika 12: Primer pregleda izdanih racunov

Pregled izdanih ra€unov

Datum raguna | St. raéuna Kupec Vrednost brez DDV DDV Vred z DDV Valuta Plagilo Plaé
1.10.15 1 Podijetje 1 2.377,19 522,98 2.900,17|  15.10. 15 NE
1.10.15 2 Martin Krpan 13.596,00) 2.991,12] 16.587,12] 5. 10. 15| 6. 10. 15|
2.10.15 3 Julij Cezar 3.422,00] 752,84 417484 10.10.15] 10. 10. 15|

6.465,06 4.266,94
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Naloga 3.7:

Iskanje podatkov na statisticnem portalu SiStat, prenos in obdelava podatkov, graficna ponazoritev
podatkov, pogojno oblikovanje, izracun in razumevanje indeksa.

Podrobni podatki v tabelah

Obiscite spletno stran Statisticnega urada RS in na podatkovnem portalu [ PODATKOVNA BAZA SISTAT ]

SiStat poiscite podatke o Stevilu Zivine v Sloveniji, vecletni pregled.

Namig: Kmetijstvo, gozdarstvo in ribistvo | Kmetijska gospodarstva in popis kmetijstva | Zivinoreja na

o Uk W

~

10.

11.
12.

13.

kmetijskih gospodarstvih®

Iz nabora razpolozljivih podatkov izberite:
e Kategorije Zivine: Govedo — SKUPAJ, Prasici — SKUPAJ..... vse skupine »SKUPAJ«
e Meritve: Stevilo Zivali, Stevilo kmetijskih gospodarstev
e Lleto: 2007, 2010, 2013, 2016.

Podatke prenesite v formatu xlsx.

Datoteko odprite z Excelom; preimenujte jov 3 _7 Priimek in jo shranite v mapo tekocega tedna.
Delovni list s podatki SURS preimenujte v Podatki.

Dodajte nov list. Poimenujte ga Zivali.

S sklicevanjem na podatke delovnega lista Podatki prenesite podatke o Stevilu Zivalih po letih (Slika
13). Podatke prenesite s sklicem (npr. +C4). Stevilke uredite tako, da bodo tisocice loc¢ene s piko.
Preglednico uredite: zasencite glavo tabele (pisava bela). Enako uredite vrstico s sestevki (Slika 13).
Izracunajte skupno Stevilo Zivali po letih.

Izracunajte povprecno Stevilo Zivali. Izracun povprecja naj bo prikazan na 2 decimalki natancno,
izracuni pa zaokrozeni na celo Stevilo — uporabite funkcijo ROUND().

Izracunajte indeks rasti Stevila Zivali za 2016 glede na leto 2007. PrikaZite tudi % rasti ali padec
Stevila zivali (Slika 13).

S pomocjo pogojnega oblikovanja oznacite celice Stevila prasic¢ev in kuncev (Slika 13).

Graficno ponazorite gibanje rasti goveda in prasicev. V graf dodajte Se trend za obe skupini Zivali.
Grafikona morata biti ¢rno-bela. Uporabite Srafuro (vzorec). Pazite, da bodo stolpci imeli obrobo.
Graficno ponazorite Se strukturo Zivali za leto 2016. Tudi ta graf mora biti ¢rno-bel, s pravilno
zapisanimi odstotki (presledek pred znakom %). Graf uredite kot je prikazano v resitvi naloge.

9V kolikor bi prislo do sprememb na portalu SiStat, ali bi imeli teZzave s prenosom podatkov, je datoteka s podatki na voljo tudi

v e-ucilnici.
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Slika 13: Grafi¢na ponazoritev resitve naloge

1
2

3

A B € D E F G H

4 Govedo - SKUPAJ
5 PRASICI - SKUPAJ
6 PERUTINA - SKUPAJ
7 KONJI- SKUPAJ

8 OVCE-SKUPAJ

9 KOZE - SKUPAJ

10 KUNCI - SKUPAJ
11 JELENJAD - SKUPAJ

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28

600,000

500,000

400,000

300,000

200,000

100,000

Stevilo Zivali

2007 2010 2013 2016
472.363 472.333 462.066 486.014
544.405 382.031 287.498 273.359
5.364.220 4.900.990 4.858.025 6.222.661
19.623 22.673 21.832 19.453
135.887 137.737 130.657 134.929
34.593 34.864 34.542 38.564
115572l ssloss N 96.718
4.803 7.341 9.745 8.790
6.691.466 6.043.057 5.900.583 7.293.523

2007 2010

Govedo - SKUPAJ

2013 2016

ERBEERE PRASICI - SKUPAJ

Linear (PRA3ICI - SKUPAJ)
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Indeks

Povpregje 2016/2007 % rasti
473.194,00 102,89 2,89
371.823,00 50,21 -49,79
5.336.474,00 116,00 16,00
20.895,00 99,13 -0,87
134.803,00 99,30 -0,70
35.641,00 111,48 11,48
101.658,00 94,97 -5,03
7.670,00 183,01 83,01

0%72%,}9?*2% 0%

@ Govedo - SKUPAJ
= KONJI - SKUPAJ
BKUNCI - SKUPAJ

85%

mPRASICI - SKUPA)
EJOVCE - SKUPAJ
= JELENJAD - SKUPAJ

PERUTINA - SKUPAJ
WKOZE - SKUPAJ



Naloga 3.8:

Utrjevanje znanja — obdelava in prikaz podatkov s portala SiStat, posebno lepljenje z zamenjavo
stolpcev in vrstic.

1. Obiscite podatkovni portal SiStat in poiscite podatke o visokoSolskem izobraZevanju. Pripravili
boste pregled vpisanih Studentov po vrsti programa. Izberite podatke, kjer boste lahko izbirali vrsto
izobraZevanja, starost, nacin Studija in spol, za Slovenijo, letno.

2. |z podatkov izberite:

e Solsko leto: zadnja tri leta
e Starost: od 18 do 40 let
e Vrsta programa: Studentje vseh treh stopen.

3. Datoteko prenesite na racunalnik in jo odprite v Excelu. Datoteko shranite pod imenom
3 8 Priimek v mapo tekocega tedna.

4. Delovni list s podatki preimenujte v Podatki.

5. Vstavite nov delovni list in ga preimenujte v Priimek Analiza.

6. Na novem delovnem listu naredite pregled po letih in stopnjah izobrazbe in sicer tako, da se
sklicujete na podatke delovnega lista Podatki.

7. Nalogo vizualno uredite po vzoru priloZzene resitve. Primer priloZzene resitve (Slika 14) se nanasa na
Studijska leta 2016/2017, 2017/2018 in 2018/2019, zato bodo vasi podatki drugacni.

e Podatek za posamezno leto predstavlja vsota podatkov iz delovnega lista Podatki (od 18 do 40
let). Uporabite funkcijo za vsoto.

e |zracdunajte povprecje in izracun, s pomocjo funkcije ROUND(), zaokroZite na 1 decimalko
natancno, izracun pa prikaZite na 2 decimalki.

e [zradunajte indeks rasti Studentov v zadnjem letu glede na prvo predstavljeno studijsko leto. V
sosednjem stolpcu izracunajte podatek, ki bo pokazal % rasti ali padca.

8. Kopirajte tabelo in s pomocjo posebnega lepljenja in transponiranja podatkov, prilepite le
vrednosti.

9. Narisite ¢rno-beli grafikon o gibanju Studentov po letih. Za Studente B1 dodajte trend, ki naj bo ¢rn
in ¢rtkan, nad funkcijo pa zapisana enacba, kot je narejeno v priloZeni resitvi.

10. S pomocjo pogojnega oblikovanja graficno ponazorite gibanje Stevila Studentov na B3.
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Slika 14: Primer resitve za 3tudijska leta 2016/2017, 2017/2018 in 2018/2019

A B C D | E F G H |
1| Pregled studentov po letih
2
. Indeks .
2016/2017 2017/2018 2018/2019 Povpreije % rasti

3 2018/2016
4 B1 43.200 40.870 40.455  41.508,30 93,65 -6,35
5 B2 21.080 20.682 20.135  20.632,30 95,52 -4,48
6 B3 B 2.000 2.213,30 121,25 21,25
V8l Skupaj 66.289 63.747 63.026
87
9 50.000
10 B1 B2 B3 45,000 y =-1372,5x + 44253
11 2016/2017 43,200 21.080 2009 0000 WA T T T T T oeimmm-=ea -
12 2017/2018 40.870 20.682 2195 5000
13 2018/2019 40.455 20.135 2436 50000
147 25.000
12 20.000
16

- 15.000
17

o 10.000

18
197 5.000

? | 0 Exa E=3 bl
ig— 2016/2017 2017/2018 2018/2019
22 | (777251 HEEEEIB? [IIIAB3 = = —Llinearna (B1)
23
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Naloga 3.9: Napredna raba funkcij IF() n

Funkcije: =COUNTIF(), =COUNTIFS() in AVERAGEIF().

1.

Odprite datoteko 3 Studenti_ podatki, delovnilist Izpit in uredite/izracunajte: r'

S pomocjo funkcije =IF() ugotovite, ali so Studentje dosegel 50 in vec tock, kar je pogoj za
opravljen izpit. Pod Opravil mora funkcija povrniti vrednost »da« za opravljen izpit in »ne« za
neopravljen izpit.
S pomocjo funkcije =COUNTIF() prestejte Stevilo Studentov po skupinah, ki so pristopili k izpitu
(St. Studentov).
S pomocjo funkcije =COUNTIFS() prestejte Stevilo Studentov po skupinah, ki so opravili izpit
(Opravil)

Namig: =COUNTIFS(Obmocje_skupin;Skupina;Obmocje_da_ne;"da")
IzraCunajte % uspesnosti Studentov po skupinah.
S pomocjo funkcije =AVERAGEIF() izraCunajte dosezeno povprecno stevilo tock po skupinah
(Povprecije tock).

Namig: =AVERAGEIF(Obmocje_skupin;Skupina;ObmocjeTock)

S pomocjo funkcije =ROUND() izraun povprecja zaokroZite na 1 decimalko, izra¢un pa prikaZite
na 2 decimalki.
Grafi¢no ponazorite uspesnost studentov po skupinah.
Obe preglednici uredite na nacin, da bo besedilo glave izpisano z belo barvo, ozadje modro, vse
celice pa bodo imele obrobo.
S pomocjo pogojnega oblikovanja (semaforja — ikone) locite vse, ki so izpit naredili od tistih, ki
izpita niso naredili (Slika 15).
Datoteko shranite pod imenom 3 9 Priimek v mapo tekocega tedna.
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Slika 15: Ponazoritev resitve naloge

B c D E F
Indeks Skupina  Totke  Opravil (da/ne)

6810100 93 da
6810101 94 da
6810102 a4 ne
6810103 34 ne
6810104 67 da
6810105 42 ne
6810106 64 da
6810107 30 ne
6810108 70 da
6810109 58 da 80%
6810110 66 da 70%
6810111 46 ne 0%
6810112 39 ne
6810113 50 da 0%
6810114 77 da 0%
6810115 100 da 0%
6810116 26 ne

20%
6810117 86 da
6810118 90 da 10%
6810119 a4 ne 00%
6810120 57 da
6810121 43 ne
6810122 85 da
6810123 76 da
6810124 34 ne
6810125 79 da
6810126 38 ne
6810127 38 ne
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Skupina 3t.¥tudentov Opravili % uspeSnosti Povpretje totk
A 9 4 44,4% 58,20
B 12 9 75,0% 67,70
C 7 3 42,9% 47,70
% uspesnosti
75%
43%

Mx I
A B
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Naloga 3.10:  Ocene izpita

Funkciji: =VLOOKUP() in =HLOOKUP).

Nadaljujte na datoteki 3_Studenti_podatki, na delovnemu listu Izpit 2. I

1. Podane so dosezene tocke Studentov za Nalogo 1 in Nalogo 2. Ocena izpita je sestavljena iz
dosezenih toc¢k Naloge 1 (60 %) in Naloge 2 (40 %). Izracunajte doseZene tocke (Skupaj).

2. Na osnovi preracunanih tock in ocenjevalnih kriterijev izracunajte oceno. Oceno vpisite pod Ocena
V. ZaizraCun uporabite funkcijo =VLOOKUP().

3. Preglednico z ocenjevalnimi kriteriji kopirajte tako, da se stolpca in vrstice zamenjajo (Slika 16). S
pomocjo funkcije =HLOOKUP() in nove tabele ocenjevalnih kriterijev ponovno izracunajte oceno.
Le-ta naj se zapiSe v stolpec Ocena H. Izracuna pod »Ocena V« in »Ocena H« morata biti enaka.

4. S pomocjo funkcije =COUNTIF() prestejte Stevilo Studentov, ki so dosegli posamezno oceno.

5. Razporeditev studentov po ocenah prikazite Se grafi¢no (Slika 16).

6. lIzracdunajte povprecno izpitno oceno, ki jo s pomocjo funkcije zaokrozite na 1 decimalko.

Slika 16: Resitev naloge
A B (e D E F G H | J L M N o P Q R

1 Indeks Naloga1 Naloga2 Skupaj OcenaV Ocena H Ocene Stevilo 9

2 6810100 93 75 85,8 9 9 Neg. 3 8

3 6810101 94 85 90,4 9 9 6 5 7

4 6810102 44 75 56,4 5 5 7 8

5 6810103 85 60 75 7 7 8 7 °

6 6810104 67 58 63,4 6 6 9 3 s

7 6810105 85 53 72,2 7 7 10 2 4

8 6810106 64 56 60,8 6 6 3

9 6810107 65 65 65 6 6 2

10 6810108 70 65 68 7 7

11 6810109 58 75 64,8 6 6 £ I I I I I I

12 6810110 66 90 75,6 7 7 o Neg . B N 5 0

13 6810111 85 70 79 8 8

14 6810112 39 67 50,2 5 5 WSerle 1

15 6810113 95 100 97 10 10

16 6810114 77 75 76,2 8 8

17 6810115 100 95 98 10 10

18 6810116 70 85 76 8 8

19 6810117 86 65 77,6 8 8

20 6810118 90 78 85,2 9 9

21 6810119 44 63 51,6 5 5

22 6810120 65 75 69 7 7

23 6810121 60 74 65,6 6 6

24 6810122 85 63 76,2 8 8

25 6810123 76 63 70,8 7 7

26 6810124 65 80 71 7 7

27 6810125 79 85 81,4 8 8

28 6810126 75 65 71 7 7

29 6810127 85 70 79 8 8

30

;; | Povpreéna ocena: 7 3-

33

;: Dunjevalnin kriterij jevalni HI :I I%I z%l a_:l 4%' s_;' % 5_:' 7:JI % :: n::

= 5

38 30

39 40 4

40 50,

41 60 6

42 68 7

43 76 8

44 85 9

45 93 10,

46 100

38



Naloga 3.11:

Vrtilna tabela — 1.

Izdelava enostavne vrtilne tabele (angl. Pivot Table).

Odprite datoteko 3 Studenti Pivot.
Izracunajte kon¢no oceno Studentov, ki jo sestavlja Ocena 1 (75 %) in Ocena 2 (25 %). Konc¢na ocena
mora biti celo Stevilo, zato uporabite funkcijo za zaokroZevanje Stevil.
S pomocjo vrtilne tabele, ki jo vstavite na list s podatki, uredite izpis tako, da boste imeli podatke
razvrscene po skupinah in za vsako skupino izracunano povprecno Konc¢no oceno. Konéna ocena
naj bo prikazana na 2 decimalki.
Datoteko shranite pod imenom 3 11 Priimek v mapo tekocega tedna.

Slika 17: Resitev naloge — vrtilna tabela

A B C D
ZapSt Skupina |Ocena 1 Ocena 2
1|B 9,25 8,3
2|B 9,17 83
3|B 9,25 83
4|C 9,17 83
5[C 8,92 7,6
6[C 2,25 7.6
7(A 8,92 7,6
8|B 2,25 7,5
9[A 8,71 8,3
10/B 9,33 8,3
11|B 8,71 8,3
12|B 9,33 8.3

E

Konéna ocena |
9

© VOV Y A VALV OO
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Row Labels [E Average of Konéna ocena

A
B
C
D
Grand Total

7,12
8,46
8,31
8,00
7,98



Naloga 3.12:  Vrtilna tabela — 2. n

Izdelava razli¢nih vrtilnih tabel.

1. Odprite datoteko 3 _Prodaja.x1lsx in pripravite trivrtilne tabele: l'
e Na novem delovnem listu vstavite pregled povprecne prodaje po drzavah. Delovni list
poimenujte Pregled po drzavah. Vrednosti naj bodo prikazane na 2 decimalki, tisocice pa
locene s piko (Slika 18).
e Na novem delovnem listu vstavite pregled povprecne prodaje po artiklih. Delovni list
poimenujte Pregled po izdelkih, vrednosti naj bodo prikazane na 2 decimalki, tisoCice pa
locene s piko (Slika 18).
Pregled po drZavah in znotraj drzav po artiklih vstavite na delovni list s podatki. Vrednosti naj prikazujejo skupno
vrednost prodaj. Tudi te vrednosti naj bodo prikazane na 2 decimalki, tisoCice pa locene s piko (

e Slika 19).
2. Datoteko poimenujte 3 12 Priimek in jo shranite v mapo tekocega tedna.

Slika 18: Resitev naloge — pregled po drZavah in pregled po artiklih

A B C 1

1 2
2 3 |Row LabelsIV|Average of Vrednost prodaje
3 Row LabelsEAverage of Vrednost prodaje 4 Art. 201 = 1.244,.27
4 | Avstrija 1.297,35 5 |Art. 202 1.304,00
| 5_|Francija 943,05 6 Art. 203 1.134,83
O8 Hrvalka 1.200,61 7 |Art. 204 1.093,30
; ;‘;‘:&ija 1‘1“5‘;13 8 |Art. 205 1.702,45
9 Slovenija 1.425,46 S ATt 206 892,47
10 | $panija 1.510,01 10 Art. 207 927,56
] 11 Grand Total 1.281,11 gl Ar-208 gl 560
12 12 | Art. 209 1.190,86
13 13 | Art. 210 755,28
’ 14 |Art. 211 926,99
15 Art. 212 1.362,78
16 Art. 213 1.030,95
17 Art. 214 1.650,77
18 |Art. 215 901,89
19 Art. 216 1.409,58
20 |Art. 217 1.238,01
21 Art. 218 1.663,06
22 | Art. 219 1.239,64
23 | Art. 220 1.933,19
24 | Art. 221 1.169,28
25 |Art. 222 1.493,64
26 |Art. 223 1.572,97
27 Art. 224 1.465,23
28 | Art. 225 911,19
29 | Art. 226 1.172,75
30 Art. 227 1.454,70
31 Art. 228 1.449,57
32 | Art. 229 1.196,98
33 | Art. 230 2.063,90
34 /Grand Total 1.281,11
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Slika 19: Pregled po drzavah in artiklih

Row Labels |~/ Sum of Vrednost prodaje

+ Avstrija 147.897,41
+ Francija 108.450,33
+ Hrvaska 136.869,21
- Italija 164.293,42
Art. 201 2.986,90
Art. 202 3.919,92
Art. 203 5.217,07
Art. 204 5.457,72
Art. 205 4.044,21
Art. 206 4.771,84
Art. 207 2.679,48
Art. 208 2.687,08
Art. 209 3.663,46
Art. 210 3.523,26
Art. 211 1.229,47
Art. 212 5.666,00
Art. 213 3.599,42
Art. 214 5.861,85
Art. 215 5.600,22
Art. 216 6.391,09
Art. 217 3.734,47
Art. 218 13.930,67
Art. 219 4.679,75
Art. 220 11.198,88
Art. 221 5.404,58
Art. 222 7.310,03
Art. 223 2.523,55
Art. 224 4.890,59
Art. 225 3.501,63
Art. 226 2.106,25
Art. 227 12.429,21
Art. 228 12.141,58
Art. 229 10.639,54
Art. 230 2.503,70
-'Nem¢ija 131.453,15
Art. 201 5.663,42
Art. 202 1.311,83
Art. 203 3.131,32
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Naloga 3.13:  Tabela in preverjanje veljavnosti podatkov

Vstavljanje tabele, vnos podatkov prek seznama in preverjanje pravilnosti.

V preglednici 3 Prihodki.x1sx so vneseni podatki o prihodkih Studenta v prvi polovici leta r'
2022. Student vsak mesec prejme 250,00 € $tipendije od podjetja Mavrica d. o. o., staréi mu nakazejo
po 100,00 € Zepnine, konec meseca pa mu Mercator d. d. nakaZe Se placilo za studentsko delo.

1. Za podatke v obsegu A1:D19 vstavite tabelo in jo poimenujte Prihodki. Izberite modri slog
tabele s poudarjeno glavo tabele.

2. \Vstavite tabelo za podatke o vrstah prihodkov. Tabelo poimenujte Vrsta; za tabelo izberite slog,
ki se barvno razlikuje od sloga tabele Prihodki.

3. Uporabite preverjanje pravilnosti vnosa v polja stolpca Vrsta in sicer tako, da boste imeli
mozZnost vnosa preko padajocega menija. V padajocem meniju izbirate med vrstami prihodkov
iz tabele Vrsta.

4. lzdelajte Se seznam s seznamom virov prihodkov. Tabelo poimenujte Viri, v seznam pa vpisite:
starsi, Mavrica, Mercator, drugi.

5. Tabelo Viri uporabite za preverjanje pravilnosti vnosov v stolpcu D (Vir prihodka).

6. Zneske v tabeli Prihodki uredite tako, da bodo zapisani na 2 decimalki in s piko loceno tisocico.
Sirino stolpcev nastavite tako, da bo besedilo v polji vidno v celoti.

7. Dopolnite tabelo glede na vse znane podatke. Delovni list s podatki poimenujte Prihodki.

8. Pripravite dve vrtilni tabeli: pregled prihodkov po vrstah prihodkov in pregled po virih prihodkov.
Dodaijte Se izracun povprecja. Glavo tabelo izpolnite po primeru resitve (Slika 21). Vrtilni tabeli
umestite na nov delovni list. Delovni list poimenujte Vrtilni tabeli.

9. Student prejme $e dva nakazila: 10. 5. 2022 55,50 € in 8. 6. 22 28,95 €. Vpiite oba prihodka kot
Drugo, vir drugi. Razvrstite podatke v tabeli Prihodki pa datumu prejema (Slika 20).

10. Osvezite podatke v obeh vrtilnih tabelah na delovnem listu Vrtilni tabeli. Vrednosti v vrtilnih
tabelah morajo biti izpisani v €.

Slika 20: Resitev: delovni list Prihodki

(ll Datum (4] Vrsta A Znesek Rd Vir prihodka hd m
2 1 02/01/2022 Zepnina 100,00 starsi Zepnina starsi

3 | 05/01/2022 Stipendija 250,00 Mavrica Stipendija Mavrica
4 1 30/01/2022 Studentsko delo 185,00 Mercator Studentsko delo Mercator
5 | 02/02/2022 Zepnina 100,00 starsi Drugo drugi y
6 | 05/02/2022 Stipendija 250,00 Mavrica

7 | 28/02/2022 Studentsko delo 190,00 Mercator

8 | 02/03/2022 Zepnina 100,00 starsi

9 | 05/03/2022 Stipendija 250,00 Mavrica

10 | 31/03/2022 Studentsko delo 195,00 Mercator

11 | 02/04/2022 Zepnina 100,00 star3i

12 | 05/04/2022 Stipendija 250,00 Mavrica

13 | 30/04/2022 Studentsko delo 200,00 Mercator

14 | 03/05/2022 Zepnina 100,00 starsi

15 | 05/05/2022 Stipendija 250,00 Mavrica

16 1 10/05/2022 Drugo 55,50 drugi

17 | 30/05/2022 Studentsko delo 205,00 Mercator

18 | 03/06/2022 Zepnina 100,00 starsi

19 | 05/06/2022 Stipendija 250,00 Mavrica

20 08/06/2022 Drugo 28,95 drugi

21 1 30/06/2022 Studentsko delo 210,00 Mercator

)
)
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Slika 21: Resitev: delovni list Vrtilni tabeli

A B

Vrsta E\ Skupaj

Stipendija 1.500,00 € 250,00 €
Studentsko delc 1.185,00 € 197,50 €
Zepnina 600,00 € 100,00 €
Drugo 84,45 € 42,23 €
Grand Total 3.369,45 € 168,47 €
Vir || skupaj

drugi 84,45 € 42,23 €
Mavrica 1.500,00 € 250,00 €
Mercator 1.185,00 € 197,50 €
starsi 600,00 € 100,00 €
Grand Total 3.369,45 € 168,47 €
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4 Google Drive in Google dokumenti
2020_Anketa o izvedbi predmet... * = &
- P @ v 8 DajV Skupno Rabo
Datoteka Urejanje Ogled Vstavi Oblika Podatki Oroc
o~ | P 100% v € % .0 .00 123w .- A a Raziskovanje X
LL - Gradiva v e-utilnici [Dodatna gradiva v e-ugilnici
Za A1:AR55 UREDI
K :
Gradiva v e-ucilnici [DE®018 RV § I ClF£ 14
Ne morem odgovoriti 1
Se ne strinjam 7
1 Se povsem strinjam 23
Gradiva v e-ucilnic Se strinjam 23
Gradiva v e-ugilnici Gradiva v e-ugilnici [Skripto sem si Sk 54
[Vsebine v skripti so [Dodatna gradiva v natisnil(a), saj se r upna vsota
predstavljene nazorno.] |e-u€ilnici so uporabna.] | morem uéiti iz e-gr
32 Se povsem strinjam Se povsem strinjam Se ne strinjam
33 Se strinjam Se sploh ne strinja ANALIZIRANJE
34 Se povsem strinjam Se povsem strinjar +
L0
35  Se strinjam Se ne strinjam Rezultat Stetja za stolpec Gradiva v e-ugilnici
36  Se povsem strinjam Se sploh ne strinja [Dodatna gradiva v e-ucilnici so uporabna.] o}
37 Se povsem strinjam Se sploh ne strinja
38  Se povsem strinjam Se sploh ne strinja
39 Se povsem strinjam Se povsem strinjar
40 Se strinjam Se povsem strinjar
41 Se strinjam Se povsem strinjar
42 Se povsem strinjam Se ne strinjam
43 Se povsem strinjam Se ne strinjam
44 Se strinjam Se povsem strinjar
45 Se povsem strinjam Se povsem strinjar
46 Se strinjam Se sploh ne strinja
47 Se povsem strinjam Se ne strinjam
48 Se povsem strinjam Se ne strinjam Rezultat Stetja za stolpec Gradiva v e-ucilnici
s e [Dodatna gradiva v e-ucilnici so uporabna.]
49 Se strinjam Se povsem strinjar .
50 Ne morem odgovoriti Se strinam Se strinjam 5
51 Se strinjam Se strinjam Se sploh ne strinja 5
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1
52 Se povsem strinjam Se povsem strinjam Se povsem strinjar
o o e PR 10
53 Se povsem strinjam Se povsem strinjam Se povsem strinjar
e [ R S 5
54 Ne morem odgovoriti Se strinjam Se sploh ne strinja
- R i iR - 0
55 Se povsem strinjam Se povsem strinjam Se strinjam . . ; .
----------------------------- & & © &
56 & Qf}* @QO e@o
2
57 2 & & &
58 Rezultat Stetja za stolpec Gradiva v e-ugilnici [Do...
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Naloga 4.1: Google Preglednica 2

Urejanje podatkov z Google Preglednico.

1. Preglednice in podatke lahko urejamo tudi z Google Preglednico, na Google Drive-u. V Google
Preglednici resite naloge, ki ste jih resili z Excelom:
e Naloga 3.1: Urnik vadbe
e Naloga 3.5: Osebne finance
e Naloga 3.8: Obdelava podatkov SURS — 2.
e Naloga 3.11: Vrtilna tabela.

2. Posamezne naloge shranjujete na svoj Google Drive, pod imenom kot je predvideno v Excel nalogi,
nato pa vse resitve, kot excelove datoteke, prenesete v mapo tekocega tedna, kjer odprete mapo
z imenom GoogleDocs, datoteke pa poimenujte kot je navedeno pri posamezni nalogi.
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Naloga 4.2: Google Preglednica — zemljevid 2

Graficna ponazoritev podatkov v obliki zemljevida.

1. del naloge: r'
1. Datoteko 6 Google Drzave.xlsx preneseti na svoj Google Drive.

2. Podatki na delovnemu listu Sheet 1 prikazujejo deleze posameznikov za leto 2019, ki so v
zadnjih 3 mesecih uporabljali internet. Na osnovi podatkov pripravite grafi¢ni prikaz podatkov v
obliki zemljevida.

3. Gledenato, dagre prikaz podatkov za drzave EU, prikaz uredite tako, da bo prikazan le zemljevid
Evrope.

4. Uredite barvno ponazoritev v eni barvi — od svetle do temne. Na sliki 22 smo uporabili modro
barvno lestvico.

2. del naloge:

1. Na portalu Eurostat!® poiséite podatke o stopnji brezposelnosti (Tables by themes |
Population and social conditions | Labour market | LFS main indicators |
Unemployment | Total unemployment rate).

2. lzberite podatke za drzave EU27, za leto 2021 in jih, v obliki xIsx datoteke, preneseti na svoj
racunalnik.

3. Datoteko naloZite na Google Drive ter pripravite graficno ponazoritev podatkov v obliki
zemljevida.

th

4. Na zemljevidu naj bo prikazana le Evropa. Za ponazoritev uporabite eno barvo — od svetle do
temne. Na sliki 23 smo uporabili zeleno barvno lestvico.

10 https://ec.europa.eu/eurostat/web/main/data/database
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Resitve nalog

Slika 22: Uporaba interneta med posamezniki

68 - 98

Slika 23: Stopnje brezposelnosti v drzavah EU27

28
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Naloga 4.3: Google Obrazec in Google Dokument

Priprava in uporaba Google Obrazca ter povezava z Google Dokumentom.

1. Na Google Drive-u odprite nov dokument — Google Obrazci in pripravite obrazec (anketo), s
katero Zelite zbrati nekaj zanimivih podatkov o vrstnikih. Podajam nekaj primerov vprasanj, lahko
pa postavite tudi svoja vprasanja. Pri tem upostevajte, da morate uporabite razlicne tipe vprasan;.

e Katera orodja uporabljate za komunikacijo s prijatelji (uporabite Mrezo z vprasaniji...).
o Vrstice
= FB messenger

= Skype

=  WhatsApp

= Viber

= E-podta

= ... lahko $e kaj dodate
o Stoplci

= Redno

=  Pogosto
= Obcasno
= Redko
= Nikoli
e Kako zahteven je studij na UP FM? (uporabite linearno lestvico od 1 do 5) — 5 je najvisja ocena
e Kateri predmet je najbolj zahteven? (uporabite ve¢ moznih izbir)
e Vpisite imena predmetov, ki ste jih imeli do sedaj? (uporabite Kratek odgovor)
e S pomocjo spustnega seznama naj anketiranci izberejo najljubsi dan v tednu.
e Dodajte Se zahvalo (uporabite Naslov in napis)

2. Nastavite izgled ankete (tema, barve) in anketo prek (skrajSane) povezave delite vsaj s ¢lani skupine,
lahko pa z vsemi soSolci.

3. Tudisamiizpolnite ankete sosolcev.

4. Preglejte zbrane podatke (0dziv) in skopirajte vsaj en graf (uporabite Raziskovanije) v poljuben
Google Dokument. Dokument poimenujte 4 2 Priimek in ga, kot docx, shranite v mapo tekocega
tedna.

5. Zbrane podatke (odziv) odprite v Google preglednici, datoteko pa, kot excelovo datoteko
(poimenujte jo 4 2 Priimek), prenesite v mapo tekocega tedna.
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Povezovanje dokumentov in programov
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Naloga 5.1:

Ponovitev urejanja dokumenta, vstavljanje preglednic, SmartArt.

1.

4.

Odprite prazen wordov dokument, poimenujte ga 5 1 Priimek. Naredite 3 poglavja, v vsako
poglavje vstavite po 3 odstavke z osmimi stavki slepega besedila — uporabite funkcijo =lorem(3,8)
ali =rand(3,8):

1. poglavje poimenujte Uvod.
2. poglavje poimenujte SmartArt; vanj vstavite diagram kot je prikazan na sliki 24. Sliko
opremite z ustreznim Napisom nad sliko.
3. poglavje poimenujte Excel preglednice in vanj vstavite 3 razlicne kopije preglednice iz
naloge pregleda prodaje (Naloga 3.3: Pregled prodaje), nad katere vstavite ustrezne Napise:

o Preglednico prilepite kot sliko — poimenujte Preglednica - slika

o Preglednico prilepite kot xIs predmet (aktivna tabela) — poimenujte Preglednica -

x1ls

o Preglednico prilepite kot oblikovano besedilo (RTF) — poimenujte Preglednica - RTF
Pri Napisih bodite pozorni, da uporabite pomisljaj (=) in ne vezaj (-).
4. poglavje poimenujte Excel graf;vanjprekopirajte oba grafi¢na prikaza iz iste naloge (Naloga
3.3: Pregled prodaje). Nad sliki vstavite napisa in sliki ustrezno poimenujete.
5. Poglavje poimenujte Zakljucek.

Naredite naslovnico, kot smo jo delali do sedaj :

Na vrhu, na sredini, v 2 vrsticah zapisSite UNIVERZA NA PRIMORSKEM in FAKULTETA ZA
MANAGEMENT — pisava krepko.

Kot naslov uporabite kar ime naloge, pisava naj bo Verdana, 12 tock, krepko, razmik pred in po
odstavku: 10 cm

Spodaj desno vpisite vase podatke: ime in priimek.

Spodaj na sredini, Koper in datum priprave naloge.

Za naslovnico vstavite kazalo vsebine ter seznama slik in preglednic.
V noge dokumenta vstavite Stevilko strani. Naslovnica ne sme biti Stevilcena.
Oblikujte sloge:

Navadno besedilo: Times New Roman, 12 tock, besedilo obojestransko poravnano, zamik prve
vrstice: 0,7 cm, razmik med vrsticami 1,1.

Naslov 1: Times New Roman, 12 tock, krepko, same velike ¢rke, razmik po odstavku 24 tock,
orisno Stevil¢enje (vecravenski seznam). Vsako novo poglavje se zacne na novi strani.

Slog Napisa: Times New Roman, 10 tock, krepko, poravnano na sredino

Slog Nog: Times New Roman, 10 toc¢k, poravnano na sredino.

Urejen dokument shranite v mapo tekocega tedna.

Slika 24: Ravni managementa

Vrhnji
management

Srednji management

Operativni management
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Naloga 5.2: Serijsko pismo

Izdelava serijskega pisma — povezava podatkov iz Excela z besedilom v Wordu.

1. Za nalogo boste potrebovali dokumenta: 5 Sklepi.xlxs in 5 Odlocbe.docx, ki ju r'
prenesete iz e-ucilnice. Predvidevamo, da so Studentje vloZili prosSnje za zamenjavo izbirnih
predmetov. Vloge so pregledane, nekatere zamenjave odobrene, druge zavrnjene. Vasa naloga je,
da spojite podatke obeh datotek in pripravite PDF dokumenta za izpis odloch.

2. Vexcelovidatoteki so podatki Studentov in podatki o sklepih, v Wordu pa osnutek besedila odloc¢be.
Rdece izpisane besede nadomestite s polji, v katera se bodo izpisale vrednosti iz xlsx datoteke. Za
datum vpisite datum priprave odlocbe (datum izdelave naloge) (vstavite Polje, ki mora biti pravilno
zapisano).

4. Besedilo odlocbe uredite tako, da bo odlocba v celoti izpisana v ¢rni barvi (Slika 26).

5. lzdelajte serijsko pismo za vse naslovnike in dokument shranite v obliki PDF dokumenta.

6. Serijsko pismo in PDF dokumenta shranite pod imenom 5 2 Priimek v mapo tekocega tedna.

Slika 25: ReSitev naloge — vnesena polja

Koper, 19, 11. 2020

«lme» «Priimek»
«Naslov»

«Kraj»
Odlocba 3t. «Odlocba»

Student «ime» «Priimek» («Vpisna_itevilka») je zaprosil za zamenjavo izbirnega predmeta

«Predmet». Prodnja se Studentu «Odobritevs,

Slika 26: Urejena odloc¢ba

Koper, 19. 11. 2020

Pika Nogavicka
Vila gira-¢ara b.3.
Lepo polje

Odloéba it. AB-123

Student Pika Nogavitka (68201001) je zaprosil za zamenjavo izbirnega predmeta Vesoljska
tehnika. Prodnja se Studentu ne odobri.
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Naloga 5.3: Zotero

Uporaba programa Zotero za vodenje bibliografskih enot.

1. Vodenje bibliografskih enot in citiranje si lahko olajSamo s programom Zotero. Na spletni strani
https://www.zotero.org/ si ustvarite ra¢un in na racunalnik nalozite namizno razli¢ico. V pomo¢ so
vam navodila v slovenscini (https://www.zotero.org/support/sl/start).

2. V Wordu namestite vticnik za Zotero (Slika 27).

Slika 27: Zotero vti¢nik v Wordu

Datoteka  Osnovno  Vstavljanje  Nacrt  Postavitev  Sklici  Posilianje  Pregled Ogled Zotero

%% Document Preferences

3 :
< i z [?3 Refresh

Add/Edit  Add/Edit ¥
Citation Bibliography & Unlink Citations

Zotero

3. V Zotero vkljucite 4 razlicne vire, ki jih poiscete prek Cobissa na poljubno temo:
e knjiga
e poglavje knjige
e (Clanek znanstvene revije
e Clanek spletnega Casopisa
ter podatke virov pravilno vkljucite v Zotero.
4. Pripravite wordov dokument s slepim besedilom — npr. =lorem(10,10) ali =rand(10,10) in vanj
naklju¢no vkljucite sklice na zbrane vire (v oklepaju). Za citiranje uporabite slog Cikago (Slika 28).

Slika 28: Izbira sloga citiranja

Citation Style:

American Chemical Society

American Medical Association 11th edition

American Political Science Association

American Psychological Association (APA) 7th edition
American Sociological Association (ASA) 6th edition

Chicago Manual of Style 17th edition (author-date)

Chicago Manual of Style 17th edition (full note)
Chicago Manual of Style 17th edition (note)
Cite Them Right 10th edition - Harvard |

Manage Styles...

Language: Slovenséina

5. Prek Zotero vti¢nika vstavite seznam citiranih virov. Preverite, ali je seznam ustrezno prikazan. V
kolikor ni, popravite posamezne vnose in seznam posodobite.
6. Dokument poimenujte 5 3 Priimek in ga shranite v mapo tekocega tedna.
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6 Pregled nalog po tednih

Poglavje/Naloga

1 Spletna ucna okolja in spletne storitve UP

Naloga 1.1:
Naloga 1.2:
Naloga 1.3:
Naloga 1.4:

Osnovno delo z racunalnikom
Iskanje po spletu
COBISS

Digitalni portal UP

2 Urejanje besedil

Naloga 2.1:
Naloga 2.2:
Naloga 2.3:
Naloga 2.4:
Naloga 2.5:
Naloga 2.6:
Naloga 2.7:

Preglednica v Wordu

Osnovno urejanje besedila
Pravilnik

Pregled dokumenta

Porocilo

Predloga wordovega dokumenta

Draw.io in Word

3 Urejanje preglednic

Naloga 3.1:
Naloga 3.2:
Naloga 3.3:
Naloga 3.4:
Naloga 3.5:
Naloga 3.6:
Naloga 3.7:
Naloga 3.8:
Naloga 3.9:
Naloga 3.10:
Naloga 3.11:
Naloga 3.12:
Naloga 3.13:

Urnik vadbe

Preglednica v Excelu

Pregled prodaje

Zaposleni

Osebne finance

Izdaja racunov

Obdelava podatkov SURS — 1.
Obdelava podatkov SURS — 2.
Napredna raba funkcij IF()
Ocene izpita

Vrtilna tabela — 1.

Vrtilna tabela — 2.

Tabela in preverjanje veljavnosti podatkov
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Poglavje/Naloga

4 Google Drive in Google dokumenti

Naloga 4.1: Google preglednica

Naloga 4.2: Google Preglednica — zemljevid

Naloga 4.3: Google Obrazec in Google Dokument
5 Povezovanje dokumentov in programov

Naloga 5.1: Zdruzimo vsebine v Word

Naloga 5.2: Serijsko pismo

Naloga 5.3: Zotero
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Uporabne povezave

Dostop do storitev O365: https://www.office.com/

E-ucilnica: https://eucilnica.si/

Odprta UP: https://odprtaup.upr.si/

Spletna stran UP FM: https://www.fm-kp.si/

Spoznajte tipkovnico: https://support.microsoft.com/sl-si/windows/uporaba-tipkovnice-18b2efcl-
9e32-ba5a-0896-676f9f3b994f

Zotero pomo¢: https://www.zotero.org/support/sl/start
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