Excel 2010
Uokviravanje podataka (Outlining Data)

Uvod
[1]z]3]] B
1 First Name [Last Ni|
'+ |10
+ 21
[} 22 Derek MacDc
+ | 23 (Kris Ackerr
+ | 24 Jordan Welley
+ 25 Regina Oliver
+ | 26 Alex Yuen
=] |27

Ako koli€ina podataka u radnom listu postaje prevelika, stvaranje okvira moze da pomogne. Ne samo da ¢e vam
ovo omoguciti da organizujete svoje podatke u grupe, a zatim ih prikazete ili sakrijete, ve¢ takode moze sumirati
podatke za brzu analizu koriste¢i SUBTOTAL komandu (na primer, sumiranje troSkova kancelarijskog materijala u
zavisnosti od vrste proizvoda ).

U ovoj lekciji ¢ete nauciti kako da strukturirate svoj radni list da bi sumirali i kontrolisali kako se vas$i podaci se
prikazuje.

Uokviravanje podataka

Okviri vam mogu dati moguénost da grupe podataka koje zelite prikazete ili sakrijete od pogleda, i napravite
kratak rezime koriste¢i Subtital komandu. Zato okviri oslanjaju na grupisanje povezanih podataka, morate prvo da
sortirate podatke. Za viSe informacija, mozda Cete Zeleti da pregledajte lekciju_Sortiranje podataka.

Pogledajte video da biste saznali viSe o uokviravanju i grupisanju podataka.

http://www.youtube.com/watch?v=n123So
03j-g&feature=player embedded

Pogledajte video (4:19).


http://www.youtube.com/watch?v=n123So03j-g&feature=player_embedded
http://www.youtube.com/watch?v=n123So03j-g&feature=player_embedded
http://www.youtube.com/watch?v=n123So03j-g&feature=player_embedded

2.

Da uokvirite podatke pomoc¢u Subtotal komande:

Subtotal komandu mozete koristiti da prikazete svoj radni list na mnogo razli¢itih nacina. Ona koristi uobi¢ajene
funkcije kao SUM, COUNT, AVG, i druge, da sazme i grupiSe vase podatke. Da histe saznali vise o funkcijama,

pogledaijte lekciju Rad sa osnovnim funkcijama.

U ovom primeru ¢emo koristiti SUBTOTAL komandu da prebrojimo majice svih veli¢ine koje su narucili u lokalnoj
srednjoj 8koli. Time ¢emo takode postaviti majice istih veli€ina u posebne grupe, $to ¢e omoguciti da se pokaze
njihov broj, ali takoce sakriju detalji koji nisu klju€ni za narudzbinu (kao $to su broj razreda uéenika i datum

placanja).

1. Sortirajte prema podacima koje zelite da uokvirite. Okviri se oslanjaju na grupisanje podataka na koje se
odnose. U ovom primeru ¢emo uokviriti radni list prema veli€ini majica (T-Shirt Size), koje su poredane od
najmanijih do najvecih.

C D E F
1 Last Name Payment T-Shirt Color  [T-Shirt Size
4 Ellison Pending Dark Red Small
5 White 7-Oct Small
6 Reynolds 7-Oct Small
7 Shaw 7-Oct Small
8 Peyton-Gomez |Pending White Small
9 Lazar 14-Oct White Small
10 Chen 5-Oct Dark Red Medium
11 Kelly 11-Oct Dark Red Medium
12 Means 5-Oct Dark Red Medium
13 Bell 11-Oct Dark Red Medium
14 Albee 13-Oct Medium
15 Kelly 11-Oct Medium
16 Benson 11-Oct White Medium
17 Del Toro 13-Oct White Medium
18 Panarello 15-Oct White Medium
19 Weller 15-Oct White Medium
20 MacDonald Pending Dark Red Large
21 Ackerman 1-Oct Large
22 Weller 5-Oct Large
23 Olivera 1-Oct White Large
24 Yuen 5-Oct White Large
25 Richards 4-Oct Dark Red X-Large

Sortirano po veli¢ine majica

Izaberite karticu Data i pronadite Outline grupu.

3. Kliknite na komandu SUBTOTAL da biste otvorili dijalog Subtital.

AN
#

@rE | EEO | 93 show Detail

Group Unagroup Subtotal

- v
QOutline [}

Subtotal

Total several rows of related data
together by automatically inserting
subtotals and totals for the -

selected ceils.

0 Press F1 for more help.

Otvaranje SUBTOTAL dijaloga



4. U At each change in polju, izaberite kolonu koju Zelite da koristite da uokvirite svoj radni list. U ovom primeru,
mi ¢emo izabrati T-Shirt Size.

5. U Use function pollju, izaberite iz liste jednu od funkcija koje su na raspolaganju za Subtotal. Mi ¢éemo koristiti
funkciju COUNT da bi evidentirali broj svake veliCine.

6. I1zaberite kolonu u kojoj Zelite da se pojavi Subtital ,mi ¢emo izabrati T-Shirt Size kolonu.

7. Kliknite na dugme OK.

=
Subtotal
At each change in:
T-Shirt Size [+]
Use function:
| Count E]

i T-Shirt Color
ViEDE -

[¥] Replace qurrent subtotals
[} Page break between aroups
[¥] summary below data

(semovet ] [0y ) [l ]

Klik na OK za Subtotal

8. Sadrzaj vadeq lista ¢e biti uokviren. Svaka veli¢ina majica ée biti postavljena u sopstvenom grupi i Subtital (u ovom
slu€aju, count - ukupan broj) ¢e biti naveden ispod svake grupe.

[112]3] c D E F
1 Last Name Payment T-Shirt Color  |T-Shirt Size
2 Yaron 7-Oct Dark Red Small
3 Naser 14-Oct Dark Red Small
4 Ellison Pending Dark Red Small
5 White 7-Oct Hea ; Small
6 Reynolds 7-Oct Heather Gre Small
7 Shaw 7-Oct t a3rey Small
8 Peyton-Gomez |Pending White Small
9 Lazar 14-Oct White Small
(=] |10 small Count 8
[+ | 11 Chen 5-Oct Dark Red Medium
12 Kelly 11-Oct Dark Red Medium
13 Means 5-Oct Dark Red Medium
14 Bell 11-Oct Dark Red Medium
15 Albee 13-Oct > > Medium
16 Kelly 11-Oct :ather Grey  |Medium
17 Benson 11-Oct White Medium
18 DelToro 13-Oct White Medium
19 Panarello 15-Oct White Medium
« | 20 Weller 15-Oct White Medium
=] |21 Medium Count 10




Prikazivanje ili sakrivanje podataka

Da prikazete ili sakrijete grupe:

1. Kiliknite na znak minus, poznat i kao Hide Detail (sakrij detalje) simbol da bi ste sazeli grupu

11z]3]| 4| c D E :
' 1 Last Name Payment T-Shirt Color  |T-Shirt Size
| 8 Peyton-Gomez |Pending White small
9 Lazar 14-Oct White Small
E] 10 Small Count 8
[ - | 11 Chen 5-Oct Dark Red Medium
12 Kelly 11-Oct Dark Red Medium
13 Means 5-Oct Dark Red Medium
+ | 14 Bell 11-Oct Dark Red Medium
15 Albee 13-Oct Heather Gray Medium
16 Kelly 11-Oct Heather Grey Medium
17 Benson 11-Oct White Medium
18 Del Toro 13-Oct White Medium
19 Panarello 15-Oct White Medium
20 Weller 15-Oct White Medium
:k 21 Medium Count 10
. 22 MacDonald Pending Dark Red Large
23 |Ackerman 1-Oct Heather Grey Large
24 Weller 5-Oct Heather Grey Large
25 Olivera 1-Oct White Large
| 26 Yuen 5-Oct White Large
E] | 27 Large Count

Skrivanje i Sirenje grupe

2. Kliknite na znak plus, takode poznat kao simbol Show Detail (prikazi detalje), da bi ponovo proSirili grupu.

nlzla] « c D £ ;
, ! lastName |Payment T-shirt Color _ |T-shirtsize
Peyton-Gomez |Pending White Small
Lazar 14-Oct White Small
Small Count 8
21 Medium Count 10
M 22 MacDonald Pending Dark Red Large
+ 23 Ackerman 1-0ct &rG Large
24 Weller 5-0ct Large
+ 25 Olivera 1-Oct White Large
* | 26 Yuen 5-Oct White Large
l=| |27 Large Count S
[+ | 28 Richards 4-0ct Dark Red X-Large
* 29 Nichols 6-Oct Dark Red X-Large
+ 30 Hanlon 4-Oct X-Large
* | 31 Flores 6-Oct White X-Large
=] |32 X-Large Count 4
(=] 33 Grand Count 27

Prikazivanje sakrivene grupe



Takode mozZete da koristite #Z Show Detailjli =% Hide Detail komande na kartici Data u grupi Outline. Prvo izaberite
¢eliju u grupi koju zelite da prikazete ili sakrijete, a zatim kliknite na odgovaraju¢u komandu.

Da vidite grupe po nivou:

Grupe u vasem okviru, zasnovane na njihovoj hijerarhiji, nalaze se na razli€itim nivoima. MoZete brzo da prikazete
manje ili viSe informacija po zelji tako 8to Cete kliknuti na simbole nivoa [11z13] na levoj strani lista. U ovom
primeru, mi ¢emo pregledati nivoe u opadaju¢em redosledu, poCevsi sa celim listom na ekranu, a zatim zavrSivsi
sa ukupanim zbirom (grand total). lako ovaj primer sadrzi samo 3 nivoa, Excel moze da prikaze do 8.

1. Kliknite na najvisi nivo (u ovom primeru, nivo 3) da vidite i proSirite sve vase grupe. Pregled grupa na najvisem

nivou ce prikazati vas ceo list.

fﬂé.l% c D E F
1 LastName |Payment T-ShirtColor _[T-Shirtsize |
= | 2 |Yaron 7-Oct Dark Red Small
* | 3 |Naser 14-Oct Dark Red Small
* | 4 [Ellison Pending Dark Red Small
= | 5 White 7-Oct Small
= | 6 [Reynolds 7-Oct Small
= | 7 |Shaw 7-Oct Small
* | 8 Peyton-Gomez |Pending White Small
« | 9 |Lazar 14-Oct White Small
=] |10 Small Count 8
[ - | 11 Chen 5-Oct Dark Red Medium
+ | 12 Kelly 11-Oct Dark Red Medium
+ | 13 |Means 5-Oct Dark Red Medium
- | 14 Bell 11-Oct Dark Red Medium
« | 15 Albee 13-Oct {eat Medium
+ | 16 Kelly 11-Oct z - Medium
= | 17 |Benson 11-Oct White Medium
- | 18 |Del Toro 13-Oct White Medium
+ | 19 Panarello 15-Oct White Medium
| 20 |Weller 15-Oct White Medium
=] |21 Medium Count 10
[ - | 22 MacDonald Pending Dark Red Large
+ | 23 Ackerman 1-Oct Large
= | 24 Weller 5-Oct Large

Pregled podataka na najviSem nivou

2. Kliknite na sledec¢i nivo (u ovom primeru,

sadrZi traZeni iznos po grupama.

nivo 2) da sakrije detalje prethodnog nivoa. U ovom primeru, nivo 2

[71']72& | C D B -
1 Last Name Payment T-Shirt Color  [T-Shirt Size
+ |10 Small Count 8
+ 21 Medium Count 10
[+ |27 Large Count 5
* |32 X-Large Count 4
= 33 Grand Count 27
34

Pregled podataka na nivou 2



3. Kliknite na najniZi nivo (nivo 1) kako bi se prikazao najniZi nivo detalja. U ovom primeru, nivo 1 sadrzi samo
ukupan zbir.

' C D E F
¥ | 1 tastName  |Payment |T-shirt color  |T-Shirt Size
CRED Grand Count 27
|34
135

Pregled podataka na nivou 1
Uklanjanje grupe i trazenih iznosa

Da razgrupisete podatke:

1. Selektujte redove i kolone koje Zelite da razgrupiSeteU ovom primeru ¢emo razgrupisati veli¢inu Small.

D ' E F
Payment T-Shirt Color T-Shirt Size

7-Oct Dark Red Small

14-Oct Dark Red Small

Pending Dark Red Small

7-Oct Heather Gre Small

7-Oct eather Gre Small

7-Oct Heather Gre Small

Pending White Small

14-Oct White Small

Small Count 8

* | 11 Chen 5-Oct Dark Red Medium
’ 12 Kelly 11-Oct Dark Red Medium
+ | 13 Means 5-Oct Dark Red Medium
- |14 Bell 11-Oct Dark Red Medium
* | 15 Albee 13-Oct leat 3 Medium
| 16 Kelly 11-Oct pathe - Medium
* | 17 Benson 11-Oct White Medium

Izbor éelija za razgrupisavanje

2. 1z podataka kartici, klinite na komandu Ungroup. Opseg ¢elija bi¢e razgrupisan.

WIE W0E | CEC) @3
ﬂ_! {J j - Show Detail
2 = [} — ™= Hide Detail
Group Ungroup Subtotal

Outline

Ungroup (Shift+Alt+Left)

-

Ungroup a range of cells that were
previously grouped.

L 0 Press F1 for more help.

Razgrupisavanje izabranih celije

Da bi razgrupisali sve grupe u vasoj strukturi, otvorite padaju¢i meni pod komandom Ungroup, i izaberite Clear
Outline.



Ungroup i Clear Outline nece ukloniti traZzene iznose iz radnog lista. Kona€an iznos ili medurezultati ¢e ostati na
mestu i nastavljaju da funkcioniSu sve dok ih ne uklonite.
Da razgrupisali podatake i ukloni medurezultate:

1. 1z Data kartice, kliknite na komandu Subtital da biste otvorili dijalog Subtital.
2. Kliknite na dugme Remove All.

e
Subtotal

At each change in:
i T-Shirt Size
Use function:

‘ Count

Add subtotal to:
| |Homeroom =
|| First Name

|| Last Name

|| Payment

[""| T-shirt Color

Ershtsze

[¥] Replace gurrent subtotals

| Page break between groups
[V] summary below data

(eemoem) [ o] [cons ]

L

Uklanjanje grupe i medurezultata

3. Svi podaci ¢e biti razgrupisani i medurezultati ¢e biti uklonjeni.

[ C D E 3
1 Last Name Payment T-Shirt Color  |T-Shirt Size
4 Ellison Pending Dark Red Small
5 White 7-Oct ither Gre Small
6 Reynolds 7-Oct pather Gre Small
7 Shaw 7-Oct ¢ Small
8 Peyton-Gomez |Pending White Small
9 Lazar 14-Oct White Small
10 Chen 5-Oct Dark Red Medium
11 Kelly 11-Oct Dark Red Medium
12 Means 5-Oct Dark Red Medium
13 Bell 11-Oct Dark Red Medium
14 Albee 13-Oct ieather Gre Medium
15 Kelly 11-Oct Heathe Medium
16 Benson 11-Oct White Medium
17 DelToro 13-Oct White Medium
18 Panarello 15-Oct White Medium
19 Weller 15-Oct White Medium
20 MacDonald Pending Dark Red Large
21 Ackerman 1-Oct ieather Gre Large
22 Weller 5-Oct 2 or Gre Large
23 Olivera 1-Oct White Large
24 Yuen 5-Oct White Large

25 Richards 4-Oct Dark Red X-Large

Podaci bez grupa ili medurezultata



Kreiranje sopstvenog grupe

Group komanda vam omogucava da grupiSete bilo opseg ¢elija u kolonama bilo u redovima. Time ne
izracunavate medurezultate, niti se oslanjate na sortiranje podataka. To vam daje mogucnost da pokaZzte ili
sakrijete bilo koji deo vasegq lista, i prikazete samo informacije koje su vam potrebne.

Da kreirate i kontroliSete sopstvenu grupu:

U ovom primeru, mi ¢emo pripremiti listu majicu bojama i veliCinama koje treba da bude distribuirana u svakom
razrednim. Neki od podataka u radnom listu nije relevantno za distribuciju majice, medutim, umesto brisanja ga, mi
¢emo ga grupisati, onda ga privremeno sakriti od pogleda.

1. Izaberite opseg ¢elija koje Zelite da grupiSete. U ovom primeru, mi ¢emo grupisati First Name, Last Name, i
Payment kolone.

(I T - Y E
1 |First Name Last Name Payment -Shirt Color
2 |Esther Yaron 7-Oct Dark Red
3 |Anisa Naser 14-Oct Dark Red
4 |Brigid Ellison Pending Dark Red
5 |Melissa White 7-Oct
6 [matik Reynolds 7-Oct
7 |Windy Shaw 7-Oct
8 |Christopher Peyton-Gomez |Pending White
9 |Michael Lazar 14-Oct White
10 |Christiana Chen 5-Oct Dark Red
11 |Sidney Kelly 11-Oct Dark Red

Izbor opsega ¢celija za grupisanje

2. 1z Data taba, kliknite na komandu Group.

S WIEL €rE  fEe @3 -
ﬁ‘? ﬂLk A;] ’:J_] - Show Detail
P - L= Ee *Z Hide Detail
What-If Group Ungroup Subtotal
Analysis ~ Y ¥
Qutline

| Group (Shift+Alt+Right)
K|

WM e

a
5

Ooom

S

= 5 A+B+C 14

+ 5 A+B+C 14

Tie a range of cells together so that
they can be collapsed or expanded

Grupisanje izabranih celija



3. Excel ¢e grupisati izabrane kolone ili redove.

il -]
!_I . . .

4 B c D E
1 First Name Last Name Payment T-Shirt Color
2 Esther Yaron 7-Oct Dark Red
3 Anisa Naser 14-Oct Dark Red
4 Brigid Ellison Pending Dark Red
5 Melissa White 7-Oct {

6 Malik Reynolds 7-Oct

7 Windy Shaw 7-Oct

8 Christopher Peyton-Gomez |Pending White

9 Michael Lazar 14-Oct White
10 Christiana Chen 5-Oct Dark Red
11 Sidney Kelly 11-Oct Dark Red

Grupisane ¢celije
4. Kliknite na znak minus, takode poznat kao Hide Detail (sakrij detailje) simbol, da bi sakrili grupu.
5. Grupa c¢e biti skrivena od pogleda.

1 + |
2]| e
[ 4l A E [ F
1 Homeroom# _|T-shirtColor _|T-shirtsize ||
2 105 Dark Red Small
3 135 Dark Red Small
4 220-A Dark Red Small
5 105 t : Small
6 220-B ather Small
7 220-B at Small
8 220-A White Small
9 220-8 White Small
10 105 Dark Red Medium
11 105 Dark Red Medium

Klik za prikaz skrivene grupe

Kliknite na znak plus, takode poznat kao simbol Show Detail (prikazi detalje), da ponovo pokazete grupu.

Probajte!

. Otvorite postojecu Excel radnu svesku.

. Uokvirite (Outline) radni list koriste¢i Subtital komandu.

. Prikazite prvi nivo grupe u vasoj strukturi.

. Prikazite najvisi nivo da bi ponovo videli ceo radni list.

. Napravite svoju grupu redova ili kolona, a zatim sakrite grupu.
. Razgrupisite bilo koji opseg podataka.

. Uklonite medurezultate iz radnog lista.

~N oo h~AOWN -



