Kako koristiti Google tablice

S Google tablicama, svi mogu raditi zajedno u isto vrijeme u istoj proracunskoj
tablici. Kako biste ustedjeli na vremenu i pojednostavili zadatke, mozete koristiti

formule, funkcije i opcije formatiranja.
Kako kreirati Google tablice
Kako biste kreirali novu tablicu:

e Otvorite pocCetni zaslon na sheets.google.com

o Mozete kreirati i potpuno novu tablicu putem poveznice

sheets.google.com/create

e Kliknite ikonu T ispod koje pise Prazno. Tako ¢ete kreirati i otvoriti novu

proracunsku tablicu

= Tablice Q, Pretrazivanje

Pokretanje nove proracunske tablice

|_

Prazno

Kako izraditi kopiju i preuzeti dokument u raznim

formatima

Kako biste izradili kopiju dokumenta:

e Na svom racunalu otvorite Google Sheets pocetni zaslon

e Otvorite dokumente koje zelite kopirati


https://sheets.google.com/
https://sheets.google.com/create
https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/

e Na alatnoj traci kliknite Datoteka * Izradi kopiju

Datoteka Uredi Prikazi

Dijeli

Novo
Otvori
Uvezi

Izradi kopiju

e Upisite Naziv koji zelite dati kopiranoj datoteci i izaberite u koju Mapu je
zelite pohraniti

e Ako zelite kopirati komentare iz tablice, u istom prozoru kliknite i oznacite
Kopiraj komentare. Mozete odluciti da u kopiju ukljucite razrijesene
komentare tako da oznacite kucicu ispred UkljuCite razrijeSene komentare

e Kiliknite U redu
Kako biste preuzeli kopiju dokumenta:

e Na svom racunalu otvorite pocetni zaslon Google tablica

¢ Na alatnoj traci kliknite na Datoteka * Preuzmikao
e (Odaberite format u kojem zelite pohraniti datoteku. Datoteka ce se pohraniti

na vasem racunalu

Datoteka Uredi PrikaZi

Dijeli
Microsoft Excel (.xlsx)
Novo Format OpenDocument (.ods)
! PDF dokument (.pdf)
Uvezi 3 ;i
ol Web-stranica (_html, komprimirana)
Izradi kopiju

Vrijednosti odvojene zarezom (.csv, trenutaéni list)

Preuzmi Vrijednosti odvojene tabulatorom (.tsv, trenutacni list)



Kako biste preuzeli velike Google Dokumente u .pdf formatu na Chromu:

e Na alatnoj traci kliknite Datoteka  Ispis

Datoteka Uredi PrikaZi Umetni

Dijeli

Novo 4
Otvori #o
Uvezi

Izradi kopiju

Preuzmi "

Slanje u obliku privitka e-poruke

Povijest verzija 3

Promijeni naziv
Premjesti

W Premjesti u otpad

QObjava na webu

Pojedinosti o dokumentu
Postavke proraéunske tablice

& Ispis #F

e U gornjem desnom kutu kliknite na polje Dalje

ODBACI DALJE

e Na lijevoj strani, kod Odredista, odaberite Spremi kao PDF

Destination B saveasPDF -

e Na vrhu kliknite Spremi
Zastitite, sakrijte i uredite listove

Ako ne zelite da ucenici mijenjaju sadrzaj proracunske tablice, mozete ju zastititi.

Ipak, to ne bi trebalo sluziti kao mjera sigurnosti. UCenici i dalje mogu ispisati,



kopirati, zalijepiti, unositi i iznositi kopije zasticene proracunske tablice. Tablice

trebate dijeliti iskljuCivo s osobama kojima vjerujete.

Kako biste zastitili listove ili raspon:
e Na svom racunalu otvorite nowvu ili postojecu Google tablicu

e Na alatnoj traci kliknite Podaci * Zasti¢eni listovi i rasponi

Podaci Alati Programski dodaci Pom

Poredaj list prema stupcu A, A — Z

Poredaj list prema stupcu A, Z — A

Y lzrada filtra

Filtrirani prikazi >
= Rezac Nova |

Provjera valjanosti podataka

Zaokretna tablica

Imenovani rasponi

Zasticeni listovi i rasponi

e U gornjem desnom kutu ekrana kliknite na polje Dodajte list ili raspon

EH Zastic¢enilistoviirasponi

+ Dodajte list ili raspon

e Kako bi zastitili raspon, kliknite raspon. Kako biste zastitili list, kliknite list

o Raspon: Kako biste promijenili ili usli u raspon koji zelite zastititi,

kliknite na ikonu Odabir raspona podataka = oznacite raspon u
tablici

Raspon List

'List 11A1:B10 H

Odustani Namjestl dozvole



o List: Izaberite list koji zelite zastititi. Ako zelite da odredene ¢elije u
listu ne budu zasti¢ene, oznacite kvacicom potvrdni okvir ispred

“Osim pojedinih ¢elija"
Raspon List

List 1 -

Osim pojedinih celija
Kliknite na Namjesti dozvole

‘List 1"1A2 = =]

Odustani MNamjesti dozvole

Odlucite kako zelite ograniciti uredivanje
Kako bi se pojavilo upozorenje svaki put kada netko pokusa urediti list ili
raspon: Odaberite “Prikaz upozorenja tijekom uredivanja tog raspona”.To
nece onemoguciti u¢enike da ureduju, ali ¢e oni svaki put vidjeti poruku koja
Ce ih traziti da potvrde da li stvarno zele sacuvati promjene
Kako biste odabrali tko smije uredivati list ili raspon: odaberite "Ogranici tko
moze urediti ovaj raspon”, potom odaberite:
o Samo vi: Samo vi (i vlasnik ako vi niste vlasnik) mogu uredivati raspon
ili list
o Samo u domeni: Ako koristite Google tablice u skoli, samo ucenici u
vasoj domeni mogu uredivati raspon ili list. Ta je opcija dostupna samo
onda kada svi u vasoj domeni mogu uredivati proracunsku tablicu
o Prilagodeno: Samo ucenici koje vi odaberete mogu uredivati raspon ili

list



e Kopirajte dopustenja za uredivanje iz drugog raspona. Koristite iste dozvole

koje ste postavili na nekom drugom rasponui ili listu

Dopustenja za uredivanje raspona X

Prikaz upozorenja tijekom uredivanja tog raspona

® ograniéi tko moze urediti ovaj raspon

v Samo vi =

Prilagodeno

Kopiranje dopustenja iz drugog raspona m

e Kliknite Gotovo

e Kako biste vidjeli zasticene celije kliknite Prikazi * Zasticeni rasponi
Prikazi Umetni Oblik Podaci
Zamrzni -

' Crte reSetke

Zasticeni rasponi

v Traka s formulama

Pokazi formule Ctri+*

Zumiraj >

Cijeli zaslon

Tko moze zastiti raspon il list

e Ako ste vi vlasnik liste, vi mozete odluciti tko moze mijenjati raspon ili list
e Ako imate dozvolu za uredivanje liste: vi mozete odluciti tko moze urediti

raspon ili listu, ali ne mozete to pravo oduzeti vlasniku



e Ako mozete pregledavati ili komentirati listu: Necete moci uredivati listu ili

napraviti promjene
Uredite kopiju zasticene liste

e Ako imate dozvolu za uredivanje: Mozete napraviti kopiju zasticene liste,
kopirati zadatke ili uCitati novu verziju
e Ako mozete pregledavati, ali ne mozete uredivati: Mozete napravit kopiju

proracunske tablice
Kopiraj list

Mozete kopirati list u proracunskoj tablici. Kopiju mozete unijeti u istu proracunsku

tablicu ili u posebnu proracunsku tablicu.

Kako biste kopirali list u novu proracunsku tablicu:

e Na listu kartice, dolje lijevo (List 1) stisnite strelicu prema dolje
e Kliknite Kopiraj u
e Odaberite destinaciju Kopiraj u novu tablicu

e Kilinite odaberi

Dupliciraj
Kopiraj u >
Preimenuj
Promijeni boju >
Zastiti list

List1 -



Kako biste kopirali list u postojecu proracunsku karticu:

e Na listu kartice dolje lijevo (List 1) stisnite strelicu prema dolje ™
e Kliknite Dupliciraj

e Duplicirana lista pojavit ¢e se u novoj kartici odmah do originalne liste

Dupliciraj
Kopiraj u >
Preimenuj
Promijeni boju >
Zastiti list

Kako biste spajili ¢elije vodoravno ili okomito
e (Odaberite retke, stupce ili elije koje zelite spojiti
¢ Na alatnoj traci kliknite Oblik * Spoji ¢elije i onda odaberite na koji nacin
zelite spoijiti celije

Oblik Podaci Alati Programski dodaci Pomo¢  Sve su

Tema ~-|B I & A |Ss
Broj > F (
B Podebljano B
I Kurziv I
U Podecrtano H#U
5 Precrtano #+shift+Xx
Velicina fonta >
Poravnaj >
Spaji celije > Spoji sve (4)
Prijelom teksta > (H)
Zakretanje teksta >

Spoji ockomito (V)

. . k 1 '.LJ
Uvjetno oblikovanje e



Sortiranje podataka

Kako biste poredali podatke abecednim ili brojcanim redom:
e Na svom racunalu otvorite novu ili postojecu tablicu
e Oznacite grupu Celija koje zelite sortirati

e Ako vas list sadrzi zaglavlje, zamrznite prvi red

e Na alatnoj traci kliknite Podaci * Poredaj raspon

Podaci Alati Programski dodaci Pomoé

Poredaj list prema stupcu A, A — Z

Poredaj list prema stupcu A, Z — A

Poredaj raspon prema stupcu A, A — 7

Poredaj raspon prema stupcu A, Z — A

Poredaj raspon

e Ako vasi stupci imaju redak zaglavlja, kliknite u kucicu ispred Podaci imaju

redak zaglavlja
e (Odaberite stupac koji zelite prvo poredati i odaberite redoslijed sortiranja
o Kako biste odredili novi redoslijed sortiranja, kliknite Drugi stupac za
sortiranje

e Kliknite Poredaj

Poredaj raspon od A1do B7 X

D Podaci imaju redak zaglavlja

Kriterij razvrstavanja Stupac A ~ @Az ZoA

zatim po Stupac B ~ @®A-2Z Z-a O

r m
Doda] drugi stupac za sortiranje I




Kako biste poredali cijelu tablicu:

e Gore desnim klikom kliknite na slovo stupca koji zelite poredati

e Kiliknite Poredaj list A-Z ili Poredaj list Z-A

Poredaj list A — Z

Poredaj list Z — A

Filtriranje podataka

Vazno: kada dodate filter, svatko tko ima pristup vasoj proracunskoj tablici, takoder
ce vidjeti filter. Svatko tko ima dopustenje za uredivanje proracunske tablice moci

¢e promijeniti filter.
Kako biste izradili filter podataka:

e Odaberite raspon celija

e Na alatnoj traci kliknite Podaci * Izrada filtera

e Kako biste vidjeli opcije filtra, odite na vrh prethodno odabranog raspona i

Kliknite ikonu =
o Filtriranje po uvjetu: Odaberite uvjete ili upisite svoje
o Filtriranje po vrijednosti: Da biste sakrili podatke koje pretrazujete,

ponistite potvrdni okvir pokraj podatkovne tocke i kliknite U redu

= Filtriranje po vrijednosti

Ddaberi sve - DEisti

UEENIK
A

UCENIK T
3

1
4
5 4
(3 5

b
oW N -

TR |



o Trazi: Trazite podatke tako da upiSete pojam u kucicu pretrage

¢+ Filtriranje po uvjetu
- Filtriranje po vrijednosti

Odaberi sve - DEisti

e Kako biste iskljucili filtar u alatnoj traci kliknite Podaci * Iskljudi filtar

Podaci Alati Programski dodaci Pomoé

Poredaj list prema stupcu A, A — Z

Poredaj list prema stupcu A, 7 — A

Poredaj raspon prema stupcu A, A — 7

Poredaj raspon prema stupcu A, Z — A

Poredaj raspon

Y Iskljuéi filtar

Kako biste preimenovali filtrirani prikaz:

e Na alatnoj traci kliknite Podaci * Filtrirani prikaz
e Odaberite Filtrirani prikaz
e Kliknite Filtrirani prikaz pa Izradi novi filtrirani prikaz i gore lijevo u crnom

polju upisite novo ime



e Pritisnite Enter

Podaci Alati Programski dodaci Pomoé  Sve su promjene spremljene na Disk

Poredaj list prema stupcu B, A — Z A & HBE3E~ E~rL-|b-

Poredaj list prema stupcu B, 7 — A

Poredaj raspon prema stupcu B, A — 7

Poredaj raspon prema stupcu B, Z — A

Poredaj raspon
Y Iskljuéi filtar

Filtrirani prikazi Izradi novi filtrirani prikaz

= Rezac Nova Spremi kao filtrirani prikaz

Provjera valjanosti podataka

- IN—

Kako biste filtrirali po boji:
e Odaberite raspon celija ili stupac koji zelite filtirati

e Na alatnoj traci kliknite Podaci ” Filtrirani prikazi * |zradi novi filtrirani
prikaz

e Kako biste vidjeli opcije filtra, odite na vrh prethodno odabranog raspona i
Klikinte ikonu =

o odaberite razvrstavanje po boji * Bojaispune ’ odaberite boju koju
zelite filtrirati

Naziv: Filtar 2 Raspon: B1:B1000

Primjer 2

- PoredajA — Z
Primjer 2
|Primjer2 Poredaj Z — A
Primjer 2
Primjer 2 Razvrstavanje po boji > o
- J Boja ispune > bijela
Primjer 2 )
Primjer 2 Filtriranje po boji > pojateksta ‘ ) svijetlozelena 1

» Filtriranje po uvjetu
~ Filtriranje po vrijednosti

Odaberi sve - O¢isti

v (Praznine)

v/ Primjer 2




e Kako biste iskljucili filter kliknite Podaci * Iskljudi filtar
Stvaranje padajuceg popisa unutar celije
Kako biste kreirali padajuci popis:

e COdaberite jednu ili vise celija u kojima zelite kreirati padajuci popis

e U alatnoj traci kliknite Podaci * Provjera valjanosti podataka

Podaci Alati Programski dodaci Pomoé

Poredaj list prema stupcu A, A — Z

Poredaj list prema stupcu A, Z — A

Poredaj raspon prema stupcu A, A — 7

Poredaj raspon prema stupcu A, Z — A

Poredaj raspon
¥ lzradafiltra

Filtrirani prikazi -

Provjera valjanosti podataka

e Pored "Kriterij" odaberite jednu od opcija:
o Popis iz raspona: Odabir raspona podataka - Odaberite celije koje
zelite ukljuciti u padajuci popis

o Popis stavki: Unesite stavke odvojene zarezom i razmakom

Provjera valjanosti podataka X
Raspon celija: ‘List T1A1:B6 H
Kriteriji: Popis iz raspona ~ npr. Sheet1'A2: 0 HH

PrikaZi padajuci popis u celiji
Za nevaZece podatke: (® PrikaZi upozorenje Odbij unos

Izgled: |:| Prikazi tekst pomoci za provjeru valjanosti:

Odustani Ukloni provjeru valjanosti m



e Na celijama Ce se pojaviti Strelica prema dolje ™ . Da biste uklonili strelicu
prema dolje, uklonite kvacicu iz potvrdnog okvira pored “Prikazi celije

padajuceg popisa"

Provjera valjanosti podataka X
Raspon ¢elija: ‘List 11A4:A6 =]
Kriteriji: Popisizraspona ~  'List 11AT:A3 H

I:I Prikazi padajuci popis u celiji
Za nevazece podatke: (@ Prikazi upozorenje Odbij unos

Izgled: I:I PrikaZi tekst pomoci za provjeru valjanosti:

Odustani Ukloni provjeru valjanosti m

e Ako unesete podatke u celiju koji ne odgovaraju stavci na popisu, na ekranu
Ce se prikazati upozorenje. Ako zelite da osobe mogu otvoriti samo stavke s
popisa, odaberite “Odbij unos” koji se nalazi pored teksta “Za nevazece

podatke"

e Kliknite Spremi. Na celijama Ce se prikazati padajuci popis. Kako biste

promijenili boju ¢elije s obzirom na odabrane opcije, odaberite Oblik *

Uvjetno oblikovanje

e (Odaberite jednu ili vise celija koje zelite obrisati

e Na alatnoj traci kliknite Podaci * Provjera valjanosti podataka
e Kako bi promijenili opcije na popisu, uredite stavke po “Kriterij"

e Kako biste izbrisali popis, kliknite “Ukloni provjeru valjanosti”

Odustani Ukloni provjeru valjanosti m



e Kliknite Spremi. Ako ste promijenili sadrzaj odabranog raspona, automatski

ce se pohraniti promjene na popisu

Dodajte i koristite potvrdne okvire

Dodajte i koristite potvrdne okvire

Svojoj proracunskoj tablici mozete dodati potvrdne okvire. Potvrdne okvire mozete
koristiti u viSe svrha, na primjer kako biste pratili projekt i nazocnost, ili provjerili

listu obveza.

Kako biste umetnuli potvrdni okvir:
e (Odaberi celije na kojima zelite postaviti potvrdne okvire
e Na alatnoj traci odaberite Umetni * Potvrdni okvir

e Kako biste izbrisali potvrdne okvire, odaberite potvrdne okvire koje zelite

obrisati i pritisnite na tipkovnici tipku Obrisi

Napomena: mozete koristiti potvrdne okvire s grafikonima, filterima, funkcijama i

pivot tablicama.

Umetni Oblik Podaci Alati Pro

Sljedeci broj redaka iznad: 6

Sljedeci broj redaka ispod: 6

Stupac lijevo

Stupac desno

Celije i pomak prema dolje

Celije i pomak udesno

[] Grafikon

M slika -
B8 crtez

EH obrazac

3 Funkcija »
G2 Umetanje veze #K

Potvrdni okvir
Komentar %+0pcija+M

Napomena Shift+F2



Prilagodite vrijednosti potvrdnog okvira

Mozete dodati potvrdne okvire s prilagodenim vrijednostima. Na primjer,
prilagodena vrijednost potvrdnog okvira moze biti “ DA”, a prilagodena vrijednost

odznacenog potvrdnog okvira moze biti “NE."

e (Odaberite Celije na kojima zelite postaviti potvrdne okvire

e Na alatnoj traci odaberite Podaci * Provjera valjanosti podataka
e Pored “Kriterij” odaberite Potvrdni okvir

e Klikni Upotrijebi prilagodene vrijednosti celije

e Pod “Odabrano” unesi vrijednosti

e Ukoliko zelite, pod “Nije odabrano” takoder unesite vrijednosti

e Kliknite Spremi

Provjera valjanosti podataka %
Raspon celija: ‘List 11A3:A12 H
Kriteriji: Potvrdni okvir =

Upotrijebi prilagodene vrijednosti celije

Odabrano: npr. TOCNO

Nije odabrano:  npr. NETOCNO
Za nevaZece podatke: @ Prikazi upozorenje Odbij unos

Izgled: |:| PrikaZi tekst pomoci za provjeru valjanosti:
Odustani Ukloni provjeru valjanosti m
Kreiranje i uredivanje grafikona

Kako biste dodali grafikon:

e Odaberite celije koje zelite ukljuciti u svoj grafikon



e Na alatnoj traci kliknite Umetni » Grafikon

Umetni Oblik Podaci Alati Prc

Sljedeci broj redaka iznad: 5

Sljedeéi broj redaka ispod: 5

Stupac lijevo

Stupac desno

Celije i pomak prema dolje

Celije i pomak udesno

[] Grafikon

Kako biste promijenili vrstu grafikona:

e Duplim klikom oznacite grafikon koji zelite mijenjati

e S desne strane stisnite Uredivanje grafikona

e Pod "Vrsta Grafikona," kliknite strelicu prema dolje ~

e |zaberite grafikon s liste

Uredivanje grafikona
Izbrisi grafikon
Preuzmi >
Objavi grafikon

Kopiraj grafikon
Premijesti na vlastiti list

Alternativni tekst

Ligarilk 4
26,7%

Raspon podataka je skup celija koje zelite ukljuciti u svoj grafikon.

Kako biste promijenili raspon podataka:

e Duplim klikom oznacite grafikon koji zelite mijenjati

e Sdesne strane kliknite Uredivac grafikona * Postavljanje

.
1iEmmil 1 8



e Pod “Raspon Podataka” klikni Regetku

(] Uredivaé grafikona X

Postavijanje Prilagodba

Vrsta grafikona

(B Tortni grafikon -

Raspon podataka

AZ2:B4.A5BG M

e Odaberite celije koje zelite ukljuciti u svoj grafikon
e Ako zelite dodati jos podataka u grafikon kliknite Dodaj jos jedan raspon i

potom oznacite celije koje zelite dodati

[i] Uredivaé grafikona X

Postavijanje Prilagodba

Vrsta grafikona

(B Tortni grafikon -

Raspon podataka

AZ2:B4.A5B6 e

e Kliknite U redu

Kako dijelit tablice s drugima i odabrati razine prava

Datoteke i mape mozete dijeliti s drugim nastavnicima/ucenicima i odabrati da li ih

oni mogu uredivati, komentirati ili samo pregledavati.



Datoteke koje pohranjujete na svom Google Disku mozete podijeliti sa svojim
kolegama s kojima ste povezani putem skolskog racuna, ali vaSa organizacija moze

ograniciti nacin na koji mozete dijeliti datoteke s drugima.

Kada dijelite datoteke sa svog Google Diska, mozete odabrati da li ih drugi
nastavnici/ucenici mogu uredivati, komentirati ili samo pregledavati. Kada dijelite

sadrzaj preko Google Diska, vrijediti ce programska pravila za Google Disk.

Kako biste podijelili jednu datoteku:

e Na svom racunalu otvorite poveznicu Sheets

e Kliknite na datoteku koju zelite podijeliti

e U gornjem desnom kutu pritisnite zelenu ikonu Dijeli a

~ B & Dijell

Kako biste podijelili datoteku s odredenim nastavnicima i uc¢enicima:

e U kucicu "Osobe," unesite adresu elektronicke poste nastavnika i u¢enika s

kojom zelite podijeliti datoteku

Napomena: Ako datoteku dijelite s nastavnicima/ucenicima Cija adresa elektronicke

poste nije otvorena kod Googlea, oni ce moc¢i samo pregledavati datoteku.

Ako koristite Google racun putem radne organizacije ili Skole, mozda nec¢ete modi

dijeliti datoteke s nastavnicima/ucenicima izvan svoje organizacije.
Dijeljenje s drugima vezu koja se moZe dijeliti &

Oscbe

Unesite imena ili e-adrese... S -

Napredno



https://sheets.google.com/

e Kako biste odabrali sto nastavnik/ucenik moze raditi s vasom datotekom,

pritisnite Strelicu prema dolje ™ Izravno uredivanje datoteka i odaberite

funkciju

Dijeljenje s drugima vezu koja se moze dijeliti ¢
Osobe
Unesite imena ili e-adrese... /‘ -
v Uredivac
Komentator

m Pregledavaé

e Ako ih ne zelite obavijestiti putem elektronicke poste, kliknite na Napredno i
zatim uklonite kvacicu iz potvrdnog okvira Obavijesti osobe

e Ukoliko odlucite obavijestiti nastavnike/ucenike, svaki racun elektronicke
poste koji odaberete biti ¢e uvrsten. (Potrebno je kliknuti Napredno, zatim
kliknuti na okvir Pozovi osobe i otvoriti ¢e se potvrdni okvir Obavijesti osobe,

kojeg je moguce oznaciti kvacicom ili odznaciti uklanjanjem kvacice)

Dijeljenje s drugima vezu koja se mozZe dijeliti ¢
Osobe
Unesite imena ili e-adrese... /‘ -

m Na:"Edqo

Pozovi osobe:

Llnesite imena ili e-adrese... 7 -

+ Obavijesti osobe - Dodaj poruku

m Ot Posalj mi kopiju

e Kiliknite Posalji



Kako biste dijelili viSe datoteka:

e Na svom racunalu otvorite poveznicu drive.google.com

e Na tipkovnici pritisnite Shift i odaberite dvije ili visSe datoteka

e U gornjem desnom kutu pritisnite bijelu ikonu Dijeli 2

& W


https://drive.google.com/

