Unos unaprijed prilagodenih popisa

U Excelu postoje prilagodeni popisi koji olakSavaju unos podataka u celije. Po
zadanim postavkama to su dani u tjiednu i mjeseci u godini.

U celiju upiSemo pocetni podatak, npr. Ponedjeljak, i potvrdimo unos. Povlacenjem
drzaca za ispunu, Celije preko kojih poviacimo misem punit e se ostalim danima u
tiednu tako dugo dok ne otpustimo tipku misa. To znadli da Excel ne¢e automatski
prestati s unosom kod posliednje stavke popisa vec ce ponavljati unos tako dugo
dok vu€emo mis. Isto tako prilagodeni popis mozemo zapoceti bilo kojom stavkom u
popisu, npr. Petak, a Excel ¢e nastaviti puniti ¢elije od zapocete stavke nadalje.
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Slika 1 —unos prilagodenog popisa — dani u tjiednu

Excel omogucava izradu viastitih popisa za unos podataka (popis u€enika u razredu,
popis zaposlenika, inventara, poslovnica, prodajnih mjesta itd.).

Prilagodeni popis mozemo napraviti na dva nacina:

1. U tablicu upisemo sve stavke popisa i oznacimo celije s podatcima. Kliknemo
na gumb Office — Moguénosti programa Excel (Excel Options) — Popularno
(Popular) — Uredi prilagodene popise (Edit Custom Lists..). Ofvara se prozor s
prikazom dosadasnjih prilagodenih popisa. U polju Uvezi popis iz ¢elija (Import
lists from cells:) nalaze se apsolutne adrese celija koje smo prethodno oznadili.
Kliknemo na gumb Uvezi (Import), Cime se sadrzaj oznacenih celija dodaje u
prilagodene popise.
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2. Drugi nacin jest da prvo otvorimo prozor Prilagodeni popisi (Custom Lists) (klik
na gumb Office — Mogucnosti programa Excel — Popularno — Uredi
prilagodene popise) te u listi popisa oznacimo NOVI POPIS (NEW LIST). U polje s
desne strane upiSemo stavke popisa koje medusobno odvajamo pritiskom na
tipku Enter. Po upisu svih stavki popisa kliknemo na Dodaj (Add). Zatim
unosimo sliedeci popis. Po zavrsetku unosa kliknemo na U redu (OK).



Prilagedeni popisi

)
Frilagodeni popisi
Prilagodeni popisi: Stavke popisa:
NOVI POPIS | |ana - Dodaj [y
Pon, Uto, Sri, Cet, Pet, Sub, Ned Borna -
Ponedjeliak, Utorak, Srijeda, Cetvrtak, | Dario
i, vlj, o2u, tra, svi, i, sp, kol, ruj, lis, Davorka
sijecany, veljaa, oiujak, travanj, svibar | | Gordana
Koprivnica, Osijek, Pula, Rijeka, Spiit, V2 Krunoslav
Lana
Lukal
Da biste razdvajli stavke popisa, pritisnite tipku Enter.
Uvezi papis iz Celja:

Slika 3 — dodavanje novog popisa

Svaki popis podlozan je promjenama. Odabirom prilagodenog popisa i prikazom

njegovih stavki obavljamo korekcije; dodajemo ili uklanjamo stavke popisa ili cijeli
pOopIS.

Kod unosa podataka u tablicu upisemo pocetnu (ili bilo koju) stavku popisa,

potvrdimo unos i vucemo drzac za ispunu dok ne unesemo sve potrebne podatke
(cijeli popis ili samo njegov dio).
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