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Sazetak

Za svoj zavrsni rad izabrala sam temu vezanu uz koristenje Microsoft Office paketa
alata. Kako bi poblize objasnila njegovo funkcioniranje i primjenu odlucila sam se za konkretan
primjer na temelju ugostiteljskog objekta, odnosno kafi¢a. Uz posjedovanje odredenih znanja
vezanih uz MS Office alate moguce je rijeSiti manje probleme bez koristenja kompliciranijih i
skupljin programskih rijeSenja. Da bi zapocCela s konkretnim primjerom prvo je potrebno
objasniti $to je to poslovni sustav opéenito, kako on funkcionira te koji se problemi mogu
pojaviti. Nakon toga biti ¢e objasnjeno funkcioniranje poslovnog sustava na konkretnom
primjeru kafi¢a. Svi poslovni procesi koji se odvijaju u poslovanju kafi¢a biti ¢e detaljno
objasnjeni, a njihova rjeSenja ¢e biti predstavljena koristenjem MS Office alata. Vecina rjeSenja

Ce biti izradena u Accessu, te ¢e neki dijelovi biti povezani s Excelom i Wordom.

Kljuéne rijeéi: poslovni sustav; ms office; napredno koristenje; poslovni proces;

ugostiteljski objekt;
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1.UVvOD

Za svoj zavrsni rad izabrala sam temu vezanu uz Microsoft Office paket alata.
Microsoft Office programski paket je prvenstveno namijenjen uredskoj obradi podataka koje je
razvio Microsoft za operativne sustave Windows, Apple Mac OS i OS X. Prva inacica alata bila
je Microsoft Office 97, nakon nje 2000, 2003, XP, Office 2007, 2010 i trenutno najnovija inacica
je Microsoft Office 2016. Danas postoji moguénost koristenja nekih alata i putem pametnih
mobilnih telefona. Takoder, postoji i Office 365 koji omoguéuje rad u ,,oblaku® na viSe razli¢itih

uredaja.

Alati nude mnogo mogucnosti te se iz tog razloga koriste u razliitim tipovima
poslovanja u razliite svrhe. Microsoft Office Word je progladen najpopularnijim alatom za
obradu teksta te je to alat koji se najviSe koristi od ostalih Microsoft Office alata. Kako bi ih se
moglo koristiti za neke jednostavnije, kuéne, namjene dovoljno je poznavati njihove osnove.
Na internetu postoji mnogo video i tekstnih uputa koji objasnjavaju funkcioniranje alata od
samih temelja. Ukoliko se navedeni programski alati zapoénu prouéavati malo vise shvaca se
da oni pruzaju puno vise moguénosti nego $to se to &ini osnovnim korisnicima. Kako bi se MS
Office mogao koristiti u poslovne svrhe potrebno ga je poznavati na malo viSoj razini. 1z tog
razloga sam se ja zainteresirala za te alate jer je znanje o njima pocelo biti sve traZzenije na

trziStu rada.

U ovom zavrSnom radu Zelim prikazati neke od naprednih mogucénosti koje spomenuti
alati nude. Kao Sto sam vec¢ navela, postoji vrlo mnogo priru¢nika koji objasnjavaju i prikazuju
kako se ovi alati koriste te stoga moj zavrsni rad nije baziran na uputama za koristenje nego
na funkcioniranju alata kod stvarnog primjera. Kako bi prikazala moguénosti primjene alata
odlucila sam se na primjer ugostiteljskog objekta, odnosno kafi¢a iz razloga $to sam prakti¢no

upoznata s poslovnim procesima koji se odvijaju u takvom poslovnom sustavu.



2.METODE | TEHNIKE RADA

Kako bi se zapocelo s pisanjem zavrdnog rada prvo je potrebno detaljno prouditi
temu. U dogovoru s mentorom dosli smo do rjeSenja da ¢e cijeli zavrsni rad biti prikazan na
temelju primjera. Za konkretan primjer sam se odluéila na kafi¢ iz razloga $to imam prakti¢nog
iskustva u njemu i razumijem kako takav poslovni sustav funkcionira i 5to je sve potrebno

prikazati uz pomo¢ Office alata.

Koristila sam knjige vezane uz poslovni sustav i poslovni proces kako bi ih definirala.
Takoder, sluzila sam se i raznim online uputama i knjigama vezanim uz Microsoft Office alate
kako bi izradila potrebna rjeSenja. Vecina rjeSenja izradena je u Microsoft Office Accessu kao
svojevrsna baza podataka. Uz Access, od ostalih Office alata koristila sam jos i Word te Excel

za kreiranje grafova.



3.POSLOVNI PROCESI

Kako bi se prikazalo funkcioniranje alata u manjem poslovnom sustavu, potrebno je
definirati poslovne procese. Sam proces oznaCava radnje, promjene ili funkcije koje se
obavljaju kako bi se postigao odredeni rezultat. ,Poslovni proces je strukturiran, analiti¢an
medufunkcijski skup aktivnosti koji zahtijeva neprestano unaprjedivanje. Rije¢ je o
aktivnostima s jasno utvrdenim pocetkom i zavretkom, tijekom kojih se u viSe ili manje stalnim
intervalima stvara vrijednost za potroSace.“(Vuk$i¢, Kovacic¢, 2008., str.17) Konac¢an rezultat
organizacije ovisi o upravljanju poslovnim procesima te stoga mozemo zakljugiti koliko je velika
njihova vaznost u organizaciji. Kako bi zaposlenici u organizaciji razumjeli svoje uloge i
odgovornosti, poslovni procesi se trebaju definirati na primjeren nacin. Kako bi ih mogli odrediti,
potrebno je znati njihova obiljezja. Prema Kovacic¢u i Vuksiéu (2008., str.19), osnovna obiljezja

poslovnih procesa su:

e ,Svaki proces ima svrhu

e Svaki proces ima vlasnika

o Svaki proces ima pocetak i zavrSetak

e U proces ulaze inputi, a izlaze outputi

e Proces je sastavljen od sekvencijski izvedivih aktivnosti

o Na temelju ulaza i izlaza procesa lako se utvrduje uspjeSnost procesa

e Kako bi proces opstao, treba imati poznate unutarnje i/ili vanjske potrosace i
dobaviljace

e Unaprjedenje procesa je neizbjezno.“

Dakle, poslovni proces se nalazi u sluzbi poslovne funkcije koja ima za cilj da se izvrSi
konacan cilj organizacije. Kao primjer jednog poslovnog procesa moze se navesti prodaja
proizvoda. Kod prodaje je cilj organizacije da proizvod uspjeSno proda krajnjem korisniku,
odnosno kupcu. Sve aktivnosti koje se dogadaju izmedu pocetka i krajnje prodaje se nazivaju

poslovnim procesima.

Poslovni procesi se razlikuju od organizacije do organizacije, ovisno o tome koji je cilj i
svrha poslovanja. Kod nekih poslovnih procesa je uvelike vazno da budu postavljeni prema
zakonskim normama i odredbama, pa je za organizaciju bitno da stalno prou¢ava zakone. U

veéim organizacijama postoji i poseban odjel vezan uz poslovne procese koji se naziva
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procesni menadZzment. Njegov je zadatak da organizira i kontinuirano unaprjeduje poslovne
procese te da njima upravlja. Procesi se mogu i mjeriti te na taj nacin se moze utvrditi njihova
ucinkovitost te postoji li potreba za promjenama. Ukoliko je potrebna promjena, postupak

mijenjanja poslovnih procesa naziva se reinzenjeringom poslovnih procesa.

Poslovni procesi se ubrajaju u tri vazna stupa koja organizaciju drze na okupu.
Uz njih se jo$ ubrajaju ljudi i tehnologija. Vrlo je vazno da svaka od tri elementa funkcioniraju
jer su medusobno povezani. Kako bi mogli $to bolje upravljati poslovnim procesima, potrebno
je da imamo odgovarajucu tehnologiju kojom ¢emo ubrzati i pojednostaviti odredene aktivnosti.
Na trziStu trenutno postoji mnostvo alata koji se koriste za modeliranje poslovnih procesa i za
upravljanje njima. Koristeci takve alate mogu se grafiCki prikazati poslovni procesi kod svake

organizacije.

Kod manjih poslovnih sustava poslovni procesi su jednostavniji i nema ih u
velikom broju. U maniji poslovni sustav ubraja se i kafi¢ na ¢ijem je primjeru u nastavku rada

prikazano funkcioniranje MS Office alata.



4. OPIS POSLOVNOG PROCESA NA PRIMJERU

Na konkretnom primjeru, u ugostiteliskom objektu, dogada se nekoliko poslovnih
procesa. Prvi proces koji se dogada vezan je uz narucivanje robe. Potrebno je odrediti od koga
¢emo robu narucivati, odnosno tko ¢e biti naSi dobavljaCi. Nakon toga uz koriStenje
narudzbenice roba se naruCuje te ju dobavljaC mora dostaviti u skladu sa odredenim

vremenskim rokom.

Nakon dostave robe, primljenu robu je potrebno upisati u tablicu u kojoj e se prikazivati
stanje skladi$ta. Takva tablica je izradena u Microsoft Office Excelu te ona sluzi za popis svih
kretanja robe te za provodenje inventure. Nakon $to smo robu primili moZzemo poceti s njenom
prodajom. Kako bi se artikli mogli biljeziti, svi proizvodi koje imamo su upisani u tablicu u
Microsoft Office Accessu. Tamo je izradena cijela baza podataka koja je u nastavku rada
pobliZze objasnjena. Izraden je i obrazac pomocu kojeg se mogu izdavati raCuni te automatski
upisivati u zasebnu tablicu. Takoder, kasnije su prema toj tablici izradena razna izvje$¢a o

prometu robe i sli¢no.

Sama koli¢ina prodane robe i ostvareni promet prikazani su grafovima koristeci
Microsoft Office Excel. Pomocu tih grafova mozemo jednostavnije pratiti pad ili porast prometa,
koji proizvodi se prodaju najviSe, a koji najmanje, kolika je mjesecna razlika ostvarenih prometa
i sliéno. Na trzistu trenutno postoji mnogo programskih alata koji se koriste za ugostiteljstvo u
svrhe koje su iznad navedene, no medutim svi ti alati zahtijevaju kupnju ili plaéanje u
mjesecnim najmovima. Svrha mojeg zavrSnog rada je prikazati kako se svi ti poslovni procesi
mogu pojednostaviti i prikazati u, za studente besplatnim, alatima Microsoft Office paketa,

to€nije u Accessu, Excelu i Wordu.



4. MICROSOFT OFFICE ACCESS

4.1. Opis mogucnosti i primjene MS Access-a

Microsoft Office Access je sustav koji se koristi za upravljanje nad bazom podataka. Uz

Access mozemo sljedece:

dodavati nove podatke u baze podataka, primjerice, nove stavke u inventar

uredivati postojece podatke u bazi podataka, primjerice promijeniti trenutacnu lokaciju artikla
izbrisati podatke, primjerice, ako je artikl rasprodan ili odbacen

organizirati i pregledavati podatke na razliCite nacine

dijeliti podatke s drugim Kkorisnicima putem izvje$c¢a, poruka e-poste, infranetom i internetom

(Osnove baze podataka, Support Office)

Access za svoj rad koristi baze podataka, prema tome kako bi mogli poceti koristiti
Access potrebno je da poznajemo neke osnove baza podataka. ,Za krajnjeg korisnika baza
podataka je skup povezanih tablica. Prilikom dizajniranja baze podataka prvo treba razmisliti
koje podatke bi trebalo spremati u bazu. Objekti o kojima prikupljamo podatke nazivaju se
entiteti.“ (Rabuzin, 2011.)

Drugim rijeCima, baza podataka se moze predstaviti kao mjesto na kojem se spremaju
i prikazuju odredeni podaci. U Accessu ti podaci su spremljeni u tablicama stoga se baza

podataka sastoji od jednog ili ve¢eg broja tablica.

4.2. Primjer tablica i veza izmedu njih

Kao $to je prije navedeno, u Accessu se podaci spremaju u tablice. S obzirom
na to, baza podataka ima izgled proracunske tablice iz razloga Sto su podaci spremljeni u
stupce i retke. Prije poCetka zapisivanja podataka potrebno je provesti normalizaciju. Odnosno,
treba odrediti koji podaci ¢e i¢i u koju tablicu. ,Svaki se redak tablice naziva zapisom. U zapise
se pohranjuju pojedini podaci. Svaki se zapis sastoji od jednog ili vise polja. Polja odgovaraju

stupcima tablice.” (Osnove baze podataka, Support Office)



Kako bi se ta tvrdnja poblize objasnila, koriSten je primjer prve izradene tablice

LZaposlenici“.

j Zaposlenid-tablica

OIB zaposle - | Zaposlenik - | Vrsta zaposlenika - Sifra zapos - |Datum rod - |Korisnicko - | Aktivan ~

+ 15158486415 Matija Bistror Radnik u radnom odnost Matija B. 25.01.1996. m.bistrovic O
# 15213151321 Leon Bauman Radnik u radnom odnosi Lean B. 18.12.1996. Lbauman O
# 15484513546 Denis §p0ljar Radnik u radnom odnosi Denis 5. 18.4.1994. d.spoljar
+ 73135454845 Mikolina Pose Redoviti student Nikolina P.  19.3.1992. n.posedi
+ 73564865121 Jelena Mikac Radnik u radnom odnost Jelena M. 27.03.1992. j.mikac O
+ 32343848416 Martina Troj: Redoviti student Martina T.  15.12.1989. m.trojak
+ 45112348451 Matej Ambro Redoviti student Matej A. 19.8.1990. matej.a O
+ 54874513123 Mirjana Nova Radnik u radnom odnost Mirjana M.  21.05.1985. m.frntic O
+ 54874654132 Ena Pal Radnik u radnom odnosi Ena P. 26.06.1990. e.pal
+ 87485132121 Tomislav Bitk Radnik u radnom odnost Tomislav B.  12.05.1993. t.biskup O
* O

Slika 1: Tablica zaposlenici

U ovoj tablici svaki zapis, odnosno redak, sadrzava podatke o jednom zaposleniku. U
poljima, odnosno stupcima, nalazi se druga vrsta podataka kao 3to je ime i prezime, vrsta
zaposlenja, Sifra zaposlenika, datum rodenja, korisniCko ime i da li je zaposlenik trenutno
aktivan. Svakom polju je pridruzena odredena vrsta podataka koja je dodana u pregledu
dizajna. Tako je za OIB zaposlenika postavljena veli€ina polja ha 11 s obzirom da to polje mora
sadrzavati 11 znamenki posto se radi o OIB-u. Takoder, to polje je obavezno za unos i
jedinstveni je identifikator, odnosno na njega je postavljen primarni klju¢ tablice. Kod polja
~2Aktivan“ vrsta podataka je postavljena na Da/Ne, kako bismo dobili check box u kojem

mozemo oznaciti da li je odredeni zaposlenik trenutno aktivan.

Sljedeca izradena tablica je tablica ,Dobavljaci®.

T Dobavljaci-tablica
Sifra dobavljaca - Dobavljaé -~ Adresa - Mjesto =~ Aktivan ~ Broj telefo ~ Email -

1 Orbico Koturaska 69 Zagreb O 01/3444-800
2 HERMO Kredimira Fili Varazdin 042/240-555
3 DALBO Brace Vidovic¢ Varazdin 042/330-255
4 Kaufland Koprivnicka 1 Varazdin 042/403-118
5 MAGMA Varazdinska ( Varazdin 042/258-111

* 0 O

Slika 2: Tablica Dobavljaci

U navedenoj tablici su prikazani svi dobavljaci s kojima poslujemo trenutno ili s kojima
smo prestali poslovati. Njihov status je oznacen u polju Aktivan u kojoj je tip podataka takoder

postavljen na Da/Ne opciju. Svaki dobavlja¢ ima svoju Sifru pod kojom je spremljen u tablici i
7



ta Sifra je primaran klju€ tablice jer se isti broj ne smije ponavljati viSe puta. Takoder mozemo
unijeti podatke o dobavljacu koje zelimo, u ovom sluaju je navedena samo adresa, broj

telefona i email adresa. Omogucen je i unos novog dobavljac¢a.

Nakon ove dvije tablice izradena je i popunjena tablica ,Artikli“.

T Artikli-tablica

ID artikl -t Naziv -t| Koli¢ina -| Cijena - Kliknite da biste dodali -
[ 1 Amaro 0,03 L 7,00 kn
] 2 Badel Brandy 0,03 L 7,00 kn
& 3 Baylies 0,03 7,00 kn
] 4 Bijelo vino 1L 50,00 kn
+ 5 Borovnicka 0,03 L 7,00 kn
[ 6 Budweiser tamno 0,50 L 13,00 kn
[ 7 Budweiser svijetlo 0,50 L 14,00 kn
+ 8 Cedevita 1 vrecica 10,00 kn
[+ 9 Coca-cola 0,25 L 12,00 kn
[ 10 Coca-Cola 1L 40,00 kn
¥ 11 Cockta 0,25L 12,00 kn
[ 12 Crno vino 1L 50,00 kn
[ 13 Cynar 0,03 L 8,00 kn
* 14 Caj 1 kom 6,00 kn
] 15 Fanta 0,25 L 12,00 kn
= 16 Frank cappucino 1 vretica 11,00 kn
] 17 Gin 0,03L 7,00 kn
= 18 Heineken 0,33 L 16,00 kn
[ 19 Istra Bitter 0,03 L 7,00 kn
] 20 Jack Daniels 0,03L 13,00 kn |
[+ 71 lagermeister NNl 1000 kn
Zapis: 4 4 |200d 61 | » M K lema filtra | [Pretradi

Slika 3: Tablica Artikli

U ovu tablicu upisan je 61 artikl koji kafi¢ ima u svojoj ponudi. Svaki artikl ima svoj ID
koji je primarni klju€ jer se ne smije ponavljati. Takoder, upisana je i koli€ina i cijena na kojoj je
pod vrstu podataka stavljena valutu. U tablici mozemo izbrisati artikl ukoliko smo ga maknuli

iz ponude ili dodati novi.

Posljednje dvije izradene tablice su tablice ,Stavka“ i ,Racun®. Te dvije tablice izradene
su prazne, odnosno u nhjih je upisan samo naziv polja (stupca). Podaci u te dvije tablice upisuju
se automatski pomoéu obrasca koji je izraden za kreiranje raCuna. U tablicu ,Racun®
automatski se upisuju podaci o OIB-u zaposlenika i datumu kreiranja racuna. Problem
upisivanja iznosa je rijeSeni kasnije u radu uz pomo¢ upita. U tablici ,Stavka“ automatski se

upisuju podaci iz obrasca vezani uz to koji artikl je prodan u kojoj koli€ini prema ID-u raCuna.



T Racun-tablica

ID racun ~ |OIB zaposle - | Datum -~ lznos -
ki 16 34874654132 1.7.2018. 0,00 kn
E 17 54874654132 1.7.2018. 0,00 kn
El 18 24874654132 1.7.2018. 0,00 kn
ki 19 34874654132 1.7.2018. 0,00 kn
E 20 54874654132 1.7.2018. 0,00 kn
El 21 54874654132 1.7.2018. 0,00 kn
ki 27 54874634132 1.7.2018. 0,00 kn
E 23 54874654132 1.7.2018. 0,00 kn
El 24 54874654132 1.7.2018. 0,00 kn
ki 23 54874634132 1.7.2018. 0,00 kn
E 26 54874654132 1.7.2018. 0,00 kn
El 27 54874654132 1.7.2018. 0,00 kn
ki 28 54874634132 1.7.2018. 0,00 kn
E 29 54874654132 1.7.2018. 0,00 kn
El 30 54874654132 1.7.2018. 0,00 kn
ki 31 23135454845 1.7.2018. 0,00 kn
E 32 23135454845 1.7.2018. 0,00 kn
El 33 23135454845 1.7.2018. 0,00 kn
ki 34 23135454845 1.7.2018. 0,00 kn
E 35 23135454845 1.7.2018. 0,00 kn
+ A 2313547408457 1.7 2018 000 kn

Zapis: M 4 180d31 | F M} Mema filtra | |PretraZi

Slika 4:Tablica Racun

=If Stawka-tablica ¥ (5] Raéun-tablica
ID racun -~ | ID artikl -~ Kolicina ~ |i
8 2
17 2 3
18 3 2
18 11 1
19 9 2
19 30 3
20 6 1
20 25 3
21 3 1
21 10 1
21 35 3
21 40 2
22 8 1
22 9 2
22 32 2
23 30 2
23 34 2
24 30 1
25 30 3
26 24 2
7hH 15 i
Zapis: M 1 od G63 M Mema filtra Pretrz

Slika 5: Tablica Stavka

Podaci iz tih dviju tablica koridteni su kasnije za izradu izvjeStaja o prometu i robi.

Kako bi mogli povezati podatke koji su upisani u razli¢itim tablicama moramo stvoriti
odnose izmedu tih tablica. Na taj nacin povezuju se razli€iti podaci u zasebnim tablicama kako
bi se mogli $to jednostavnije kombinirati povezani podaci. ,Odnos je logi¢ka veza izmedu dvije

tablice koja odreduje zajednicka polja.“(Stvaranje tablice, Support Office)
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Polja koja su dio odnosa izmedu tablica nazivaju se klju€evi. Klju¢ u veéini slu€ajeva sadrzi

jedno polje. Razlikuju se dvije vrste kljuceva:

Primarni kljué- ,sastoji se od jednog ili vise polja koje na jedinstven nacin identificiraju

svaki zapis pohranjen u tablici® (Stvaranje tablice, Support Office)za primarni klju¢

biraju se polja koja su jedinstvena za tu tablicu, u konkretnom slu¢aju npr. OIB

zaposlenika ili ID artikla, u slu€ajevima kada primarni klju¢ sadrzi viSe polja obi¢no se

sastoji od ve¢ postojecih polja koja zajedno sadrze jedinstvene vrijednosti, u ovom

slucaju se to nalazi u tablici ,Stavka“ u kojoj je primarni klju€ ID racun iz tablice ,Racun®

i ID artikl iz tablice ,Artikli“

Vanijski klju¢- ,sadrzi vrijednosti koje odgovaraju vrijednostima primarnog klju¢a druge

tablice” (Stvaranje tablice, Support Office)u konkretnom slu€aju vanjski klju¢ je OIB iz

tablice ,Racun® i vanjski klju¢ ID artikli iz tablice ,Stavka“( veza prema podacima iz
tablice ,Artikli“)

:.',' Odnosi

Zaposlenici-tablica

? 0IB zaposlenika
Zaposlenik
Vrsta zaposlenika
Sifra zaposlenika
Datum rodenja

Korisnicko ime

-

-

Postoje 3 vrste veza izmedu entiteta:

veza 1:1

Racun-tablica

% 1D racun
OIB zaposlenika
Datum
lznos

Slika 6: Odnos izmedu tablica

Stavka-tablica

? 10 racun
? 1D artiki
Kolicina

veza 1:N (jedan prema vide, moze se zapisati i kao 1:)

veza M:N ( viSe prema viSe, moZe se zapisati i kao «:«)

10

Artikdi-tablica

% 1D artiki
Naziv
Kolicina
Cijena




Ovisno o tipu veze, vezu mozemo realizirati:

¢ uklapanjem entiteta u drugi entitet
e umetanjem primarnog klju¢a jednog entiteta medu svojstva drugog entiteta

e stvaranjem posebne tablice (entiteta)

Osnova odnosa izmedu tablica stvara se na temelju podudaranja vrijednosti klju€nih
polja. Odnosi izmedu tablica koriste se kako bi mogli kombinirati podatke izmedu povezanih
tablica. Na taj nacin je omoguéeno da se kasnije kod izrade obrasca uklju¢e potrebni primarni
kljuCevi kako bi se dozvolilo da se u tablice ,Stavka“ i ,Racun® upisuju novi ili izmjenjuju ve¢

postojeéi podaci. Sam postupak izrade je objasnjen u daljnjem tekstu.

4.3. Kreiranje slozenog obrasca — izrada rauna

U poslovanju ugostiteljskog objekta, u ovom slu€aju kafi¢a, potrebno je izdavati
raéune za prodane artikle, odnosno za pi¢a i tople napitke. Kako bi bilo omoguc¢eno dodavanije
artikla te upisivanje svakog prodanog pi¢a i iznosa u tablice kreiran je sloZeni obrazac. Obrazac

je izraden uz pomoc¢ ¢arobnjaka za izradu obrasca.
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Zgl Racun-obrazac — O >

] Glavna ulica
| 10,42000 -
5
P Varadin OIB: IZDAVANJE RACUNA
QJ 45786992311
b
Broj racuna: E
OIB zaposlenika: Ena Pal v
54874654132
Datum: 1.7.2018.
Iznos: 48,00 kn
~ Maziv artikla - 1D artikl - Kolicina - Cijena  ~ Iznos -
Stavke na racunu: Coca-cola -8 2 12,00 kn 24,00 kn
Kava s mlijekom |30 3 8,00 kn 24,00 kn
*
Ispis racuna
Spremi racun
Zatvori
Zapis: M 1od2 [ lema filtra | [PretraZi
Zapis: 4 4 |4o0d34 | » MK lema filtra | |PretraZi

Slika 7:Obrazac Izdavanje racuna

Obrazac je izraden na nacin da omogucuje upisivanje konobara koji izdaje racun ili
prema upisivanju OIB-a ili izboru imena iz padajuce liste pa se OIB automatski zapisuje ispod
imena i prezimena kako je vidljivo i na slici. Broj racuna se upisuje automatski. Kod polja datum
moguce ga je unijeti upisivanjem brojeva ili pritiskom na ikonicu pored polja pa se otvara
kalendar u kojem se moze odabrati dan i mjesec. Takoder, moze se postaviti da automatski
upisuje danasnji datum ali u ovom slu€aju nije koriStena ta opcija iz razloga sto su racuni

upisivani na razli€ite dane kako bi se kasnije mogli stvarati izvjestaji po danima.

U samom obrascu je kreiran jo§ jedan podobrazac koji je prikazan kao svojevrsna
zasebna tablica. U njemu se nalaze polja za naziv artikla, ID artikla, koli¢inu, cijenu i iznos
raCuna(umnoZzak iz polja koliina i cijena). Postavljena je opcija da se novi artikli mogu na

racun dodavati na dva nacina. Prvi nacin je biranje po nazivu artikla uz pomo¢ combo-boxa
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Glavna ulica
2, 42 000

VaraZdin OIB:

15186972355

lenika:

racunu:

Mal

MNaziv 1D artikl

Amaro 1 UNA
Badel Brandy 2

Baylies 3

Bijela kava 32

Bijela kava bez ki 34

Bijelo vino 4

BorovniZka 5

Budweiser svijetlc 7

Budweiser tamno 6

Cappucino esspre 39

Cedevita 8

Coca-cola 9

Coca-Cola 10

Cockta 11

Crno vino 12 « plicina - Cijena

Slika 8: Combo box biranje artikla

Takoder, moze se upisivati i samo na nacin da se upisuje slovo u to polje i tako izabere
potreban artikl. Drugi nacin je upisivanje prema ID-u artikla na nacin da se u drugo polje pod
nazivom ,ID artikl“ upiSe broj i obrazac automatski u prvo polje dodaje naziv artikla. Nakon
toga dodaje se koli€ina, a cijena se upisuje automatski iz tablice ,Artikli“. Konacan iznos racuna

se upisuje ispod datuma uz pomo¢ Sastavljaca izraza. U podnozju podobrasca dodano je

skriveno polje u koje je upisana sljedec¢a formula:

Sastavljac izraza

Unesite izraz kojim Zelite stvoriti izrafunatu kontrolu:
[Primjeri izraza obuhvadaju [polje1] = [polje2] i [poljel] < 5)

=Zbraj([Cijena]*[Kalicina])

Elementi izraza

() Funkcije

Stavka-tablica Podobraz

A zavrsni_kafic.accdb

Kategorije izraza

-
<Popis polja=

1D racun

1D artikl

Kolicina

Maziv

Cijena
Cijena_Matpis
Maziv_Matpis
Kolicina_Matpis
1D artikl_Matpis

Odustani
Pomoé

<< Manje

Vrijednosti izraza

~
AfterDelConfirm
AfterDelConfirmEmMat
AfterFinalRender
AfterFinalRenderEmMa
Afterinsert
AfterinsertEmMacro
AfterLayout
AfterLayoutEmMacro
AfterRender
AfterRenderEmMacro W

Rezultat te formule je povezan s poljem koje se nalazi ispod datuma te se tamo
prikazuje konacan iznos racuna. Cijena prikazana u polju podobrasca ,lznos“ takoder je

kreirana uz pomo¢ formule =[Cijena] * [Kolicina]. Na taj na¢in omoguceno je kreiranje racuna

te njihovo ispisivanje u tablice.

Slika 9: Sastavljac izraza
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U obrazac su postavljena i tri gumba, prvi gumb je Ispis racuna. Prilikom klika on otvara
izvjeS¢e racuna koje je ranije kreirano.
A invjestaj-racuna X

Caffe bar "Caffe",
Glavna ulic 42000

ﬂ?
;Q} Varazd B:
\_) 45786392311

Ratun izdao; EnaPal

16

Datum kreiranja: 1.7.2018.
Cijena
2 Cedevita 10,00 kn 20,00 kn
an iznos racuna; 20,00 kn I
ena - Iznos
os PDV-a(25%) 5,00 kn kn 20,00 kn
27. kolovoz 2018. Stranicalod 1
Zapis: 4 < 1od1 | b M ems filtra | Pretrazi

Zap\_s‘ _N J 1 L.]d 60 b MK MNema filtra FrEtFEZ'\
Slika 10:Izvjestaj racuna

Kako bi se omogucilo da se ispisuje izvje§¢e samo onog raCuna koji je trenutno otvoren,

koriStene su makronaredbe. Konacan izgled koda vidljiv je na sljedeco; slici.

= Racun-obrazac : ispis : Prilikom kiika
Otvorilzvjeice
Naziv izvjeica izvjestaj-racuna
Prikaz |zvjeice
Maziv filtra
Uvjet gdje = [ID racun]=[Obrasci]!/[Racun-obrazac]![ID racun]
Nacin rada prozora Dijalog

Dodaj novu akciju ~

Slika 11:Makronaredba

Bitno je da je postavljen uvjet da je polje ID racun iz izvjeStaja jednako polju ID racun
iz obrasca. Takoder, s opcijom dijalog kod nacina rada prozora postavljeno je otvaranje ispisa
raCuna u pop-up prozoru. U izvjeSCe je dodana jos i stavka Iznos PDV-a koja je kreirana uz
pomo¢ formule. Sljedec¢i gumb je Spremi racun koji sluZi da se artikli uneseni u obrazac odmah

spreme u tablicu i zadnji je Zatvori koji zatvara obrazac za izdavanje racuna.
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4.4. Izrada upita

Racuni kreirani u obrascu su se ispisivali u tablicu ,Racun® no medutim nisu upisivali
odredeni iznos ra¢una. Kako bi se mogli tabli¢no vidjeti iznosi raduna za to je izraden upit. U
dizajn pregledu je vidljivo da su uklju¢ena polja Zaposlenik, Datum i ID racun. Posljednje polje

pod nazivom Iznos ra¢una je dodano kao umnozak cijene i koli¢ine.

Na slici je vidljivo da je u prva tri polja Ukupno stavljeno na Grupiraj po, dok je izradeno
polje 1znos racuna promijenjeno na lzraz kako bi moglo izraunati zbroj samo za taj jedan

stupac, a ostali se koriste za formiranje grupe redaka koji pripadaju tom istom racunu.

| 7H zaposlenici_s_racunima

Artikli-tablica Racun-tablica Zaposlenici-tablica
* * * FY
7 1D artikl »—\\ ? 1D racun 1/__/—- % oIB zaposlenika
Maziv OIB zaposlenika Zaposlenik
Koli¢ina Datum Vrsta zaposlenika
Cijena lznos Stavka-tablica Sifra zaposlenika
Datum rodenja -
*
\ % 1D racun
% 1D artikl
Kolicina
4
Polje: | Zaposlenik Datum 1D racun iznos_racuna: Zbroj([c
Tablica: | Zaposlenici-tablica | Rafun-tablica Raéun-tablica
Ukupno: | Grupiraj po Grupiraj po Grupiraj po Izraz] ~
Saortiranje:
Prikai: O |
Kriterij:

Slika 12:Upit:Zaposlenici s racunima
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U konachnici upit izgleda ovako:

| =3 zaposlenici_s_racunima

Zaposlenik - Datum ~t| IDracun ~ iZnos_racun =

Nikolina Posec 1.7.2018. 3 26,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 19 48,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 20 51,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 21 105,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 22 54,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 23 38,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 24 8,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 25 24,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 26 48,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 27 12,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 28 29,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 29 32,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 16 20,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 18 26,00 kn
Mikolina Posec 1.7.2018. 45 49,00 kn
Ena Pal 1.7.2018. 30 31,00 kn
Mikolina Posec 1.7.2018. 32 45,00 kn
Mikolina Posec 1.7.2018. 33 45,00 kn
Mikolina Posec 1.7.2018. 34 99,00 kn
Mikolina Posec 1.7.2018. 35 51,00 kn
Mikolina Posec 1.7.2018. 36 12,00 kn
Mikolina Posec 1.7.2018. 37 lF‘ID,DD kn
Mikolina Posec 1.7.2018. 38 7,00 kn
Zapis: 4 4 22p0d32 | » M Mema filtra | |PretraZi

Slika 13:1zgled upita

Nakon kreiranja upita, svi daljnji racuni kreirani u obrascu prikazivati ce se ovdje

zajedno sa iznosima te Ce ta tablica biti koridtena za daljnje izvjeStaje prometa.

4.5. Izrada unakrsnog upita

Prije je prikazano da se artikli uneseni u obrazac za kreiranje rauna automatski
ubacuju u tablicu Stavka. Medutim ta tablica je vrlo nepregledna jer ne prikazuje sam naziv
artikla nego samo njegov ID. Isto tako, kod nje je problem taj Sto se artikli ne grupiraju, odnosno
ukoliko je recimo u jednom danu bilo prodano pet kava na pet razliCitih raCuna, ona ¢Ce svaku
kavu u tablici napisati u zaseban redak Sto kasnije nije nimalo pregledno ukoliko se zeli znati
koliko je kava prodano taj dan. Kako bi se rijeSio taj problem izraden je unakrsni upit na nacin

da prikazuje koliko artikala je prodano po danu.
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1 prodani artikli

2

Zaposlenik - Datum - Amaro - BadelBrand ~ Baylies - Bijelakava ~ Bijelakavat - Borovnicka - Budweiser: ~ Budweisert » Cappucinoe -
1.7.2018. 5 1 2 2 2 1 2

Nikolina Posec 1.7.2018. 5 1 2 2 3

Jelena Mikac 2,7.2018. 2 2 2

Matija Bistrovi 2.7.2018. 2

Ena Pal 1.8.2018.

Slika 14:Unakrsni upit

Konacan izgled upita mogao bi se ostaviti i kako je prikazan na slici iznad, ali se po
potrebi moze jo$§ urediti. Koliko vidimo, ovdje su prikazani prodani artikli po danima, ali i po
konobarima. Takav prikaz je u redu ukoliko svaki konobar nakon smjene radi popis robe. U
vecini kafi¢a obracun robe se radi nakraju svakog dana ili ¢ak jo$ i rjede. U tom slu€aju ovakav
pregled nije zadovoljavajuéi jer ukoliko se zeli vidjeti koliko je recimo bijelih kava prodano na
datum 1.7., moraju se brojiti prva dva retka te se konacna koli€ina nekamo ispisivati. Taj
postupak bi produljio vrijeme izraCuna, a s obzirom da imamo za cilj ubrzati i pojednostaviti
poslovne procese konacno rjeSenje je prikazano na slici ispod.

F o

Datum - Cappucinoe - | Cedevita - Coca-Cola - Cockta - Fanta - |Frank cappu - Kakao - | Karlovatko - Kava
1.7.2018. 2 6 5 5 2 5 2 6 22
2.7.2018. 2 1 2 2 1 3 14
1.8.2018. 4 5 3 1 3 4 13

Slika 15: Unakrsni upit-konacan izgled

Na slici iznad vidi se da su artikli izbrojeni prema danima, a ne prema tome Kkoji
zaposlenik je izradio odredeni racun. Takoder, zamrznuto je prvo polje ,Datum® kako bi se kod
»Skrolanja“ udesno moglo i dalje vidjeti o kojem se danu radi. Trenutno ovaj upit nema mnogo
podataka s obzirom da nije kreirani veliki broj racuna, ali kod kreiranja svakog novog racuna
broj artikli ¢e se automatski povecéavati u tablici. Ova tablica je potrebna za kreiranje kasnijih
grafova o koli€ini odredenog prodanog artikla.
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5.MICROSOFT OFFICE EXCEL

5.1.0pis mogucénosti i primjene MS Excel-a

Microsoft Excel je takoder dio alata iz grupe Office programa koji se koristi za
proracunske tablice. On je ustvari alat koji sluzi za analiziranje prikupljenih podataka. Pruza
puno mogucnosti kao $to su organiziranje podataka, stvaranije lista ili baze podataka. U Excelu
su sadrzane mnoge opcije koje omogucéavaju kreiranje tablica i generiranje grafikona na

temelju podataka sadrzanih u prora¢unskim tablicama.

Veéina korisnika datoteku Excela prepoznaje kao radnu knjigu. Svaka ta
izradena radna knjiga sastoji se od radnih listova (worksheet). Nadalje, ti radni listovi

sadrzavaju retke i stupce u koje se onda pohranjuju podaci.

Excel je odlican analiticki alat i iz tog razloga se prvenstveno koristi u
poslovanju. lzgled njegovih proracunskih tablica je odli¢an nacin za spremanje financijskih
podataka. Pruza mnogo formula i funkcija za rad s financijskim podacima. Mogu se izvoditi
osnovne matematicke operacije, na primjer zbrajanje i oduzimanje pojedinih redaka i stupaca.
Osim osnovnih operacija, moze se Koristiti i za izraCune otplatnih planova za kredite, za
racunanje dobiti ili gubitka ili za pronalazenje prosjeka, maksimalne ili minimalne vrijednosti u

odredenom skupu podataka.

Osim poslovne namjene, Excel se moze koristiti i kod kuce ukoliko se Zele
spremiti neki podaci u tablice. Kreiranje lista je jednostavno pa zbog tog razloga ne treba
poznavati njegovo napredno koriStenje ukoliko se Zeli koristiti za osnovne stvari. Uz pomo¢
njega moze se kreirati ku¢ni budzet, sastavljati razni popisi flmova, izradivati Soping liste,

napraviti raspored sati i sli¢no.

Ukoliko se zeli Excel Kkoristiti u poslovne svrhe potrebno ga je poznavati na visoj
razini od osnovne. S odgovaraju¢im znanjem moze se koristiti na velikom broju razli€itih
poslovnih podrucja. Zahvaljujuéi takvoj njegovoj Sirokoj namjeni, velik broj organizacija ga
koristi kako bi upravljali proraunom, planirali poslovanije, evidentirali kupce, analizirali pad ili

porast prodaje i sli¢no.
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5.2.Prikaz funkcija

Kao $to je prije navedeno, Excel koristi veliki broj razli€itih funkcija kako bi se
moglo upravljati s podacima. Prema sluzbenim stranicama Microsoft Office alata, funkcije u

Excelu su podijeljene u 14 glavnih kategorija:

Funkcije kompatibilnosti

Funkcije kocke

Funkcije baze podataka

Funkcije datuma i vremena

InZenjerske funkcije

Financijske funkcije

Informacijske funkcije

Logicke funkcije

Funkcije pretrazivanja i referenci

Matematicke i trigonometrijske funkcije

Statisticke funkcije

Funkcije teksta

Korisnicki definirane funkcije koje se instaliraju pomo¢u dodataka
Web-funkcije

Ovdje se vidi ustvari koliku raznolikost Excel nudi ovisno o tome o kojom vrsti
poslovanja je rije¢. Sve ove funkcije nije potrebno nabrajati i objasnjavati, ali su izdvojene njih

deset koje se najviSe koriste:

1. Funkcija SUM
e MozZe se nazvati osnovnom funkcijom, koristi se za zbrajanje vrijednosti
2. Funkcija IF
o Koristi se kako bi se dobila jedna vrijednost ukoliko je uvjet ispunjen(true),
a druga vrijednost ako nije(false)
3. Funkcija LOOKUP
o Koristi se kada se zeli u jednom retku ili stupcu pronaci vrijednost koja se u
drugom retku ili stupcu nalazi na istom polozaju
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4. Funkcija VLOOKUP
o Koristi se kada se zeli pronaci nesto u tablici prema retku
5. Funkcija MATCH
o Koristi se kako bi se pronasle stavke u rasponu ¢elija, a zatim vratile relativni
polozaj stavke u rasponu
6. Funkcija CHOOSE
o Koristi se kako bi se odabralo do 254 vrijednosti na temelju broja indeksa
7. Funkcija DATE
o Koristi se za vracanje serijskog broja koji u nizu predstavlja odredeni broj,
najkorisnija je u situacijama kada su godina, mjesec i dan izrazeni u
formulama
8. Funkcija DAYS

o Koristi se za prikazivanje broja dana izmedu dva datuma

9. Funkcije FIND, FINDB
e Koriste se za pronalazak jednog tekstnog niza unutar drugog
10. Funkcija INDEKS
e Koristi se za prikazivanje vrijednosti ili reference prema vrijednosti iz tablice

ili iz raspona vrijednosti

5.3. Koristenje Excel-a na primjeru

Kod izrade rjeSenja u Accessu spomenuto je da ¢e se neke od tablica koristiti i
za izradivanje grafikona u Excelu. S obzirom da Excel i Access dolaze iz istog skupa alata, oni
omogucuju medusobno povezivanje. Odnosno, kako bi se podaci iz baze podataka u Accessu
prebacili u Excel, ne trebaju se ruéno kopirati ni unositi nego postoji odredena opcija za tu
svrhu. Prvi grafikon koji je izraden vezan je uz ostvareni promet robe. Upit koji prikazuje iznose

racuna po danima je izraden u Access-u pod nazivom ,Zaposlenici s raunima®“.

20



Datoteka  Polazno Stvaranje Vanjski padaci Alati za baze podataka Pomot }3 Recite $to Zelite uciniti

,ﬁ\ =7 Spremljeni uvozi ‘-)|_| Q‘ @ @ [El P Access

."-T'ﬂ Spaji pomodu programa Word

Naovi izvor Spremljeni Excel Tekstna XML PDF E- -
podataka ~ izvozi datoteka datoteka ili ¥PS pogta ' Dodatno-
Uvoz i povezivanje lzvoz

ﬁ zaposlenici_s_racunima

Svi objekti prog... @ «

Zaposlenik ~ Datum ~1| IDracun - iznos_racun =

PretraZivanje.. yel
bl - 1.7.2018. 16 20,00 kn
avhee * Ena Pal 1.7.2018. 17 35,00 kn

BB Adbibhi tahlica

Slika 16: Kartica Vanjski podaci

Na slici iznad je prikazana opcija koja je koristena za prebacivanje podataka u Excel,
to€nije pod karticom Vanjski podaci odabere se opcija ,Excel“ i ona automatski prebacuje cijelu

tablicu u Excel.

G10 < 5
A B € D E F
1 | Zaposlenik Datum | 1D racun iznos_racuna
2 |EnaPal 01-srp-18 16 20,00 kn
3 |Ena Pal 01-srp-18 17 35,00 kn
4 |Ena Pal 01-srp-18 138 26,00 kn
5 |Ena Pal 01-srp-18 19 43,00 kn
6 |EnaPal 01-srp-18 20 51,00 kn
7 |Ena Pal 01-srp-18 21 105,00 kn
8 |Ena Pal 01-srp-18 22 54,00 kn
9 |Ena Pal 01-srp-18 23 38,00 kn
10 |Ena Pal 01-srp-18 24 8,00 kn
11 |Ena Pal 01-srp-18 25 24,00 kn
12 |Ena Pal 01-srp-18 26 48,00 kn
13 |Ena Pal 01-srp-18 27 12,00 kn
14 |Ena Pal 01-srp-18 28 29,00 kn
15 |Ena Pal 01-srp-18 29 32,00 kn
16 |Ena Pal 01-srp-18 30 31,00 kn
Nikolina
) 01-srp-18 31 26,00 kn
17 |Posedi
Nikolina
) 01-srp-18 32 45,00 kn
18 |Posedi
Nikolina
R 01-srp-18 33 45,00 kn
19 |Posedi

P . P
zaposlenici_s_racunima (O]

Slika 17:1zgled upita u Excelu

Izgled upita u Excel obliku je prikazan na slici iznad. Sada se prema tim podacima

mogu izradivati razliCite vrste grafikona.

Prvi izradeni grafikon odnosi se na promet ostvaren prema zaposlenicima. U upitu je
vidljivo da je zaposlenik Ena Pal izradivala racune na dan 1.7.2018 i 1.8.2018. Kako bi izrada
grafikona bila Sto preglednija izradeni je novi radni list u dokumentu. Prije izrade grafikona
potrebno je prikazati koliki je ukupan zbroj iznosa raCuna ostvario zaposlenik na odredeni dan.

To je rijeSeno koriste¢i formulu SUM.
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c3 7 fe =SUM(zaposlenici_s_racunima!D2:D61)

A B C D E F G H

1

2 Ena Pal Ukupno

3 1.7.2018| 2.502,00 kn.
4 1.8.2018 520,00 kn
5

]

7

3

9

10

11

12

13

14

15

NN R R e e
W K=o bt o

zaposlenici_s_racunima Grafikon ({-)

Slika 18:Prikaz formule

Na slici iznad je vidljivo da se radi o dva dana i pored svakog dana je izraCunat ukupan
iznos koji je taj zaposlenik odradio u svojoj smjeni. Ovdije se radi 0 malom broju podataka, no
medutim ukoliko bi se radilo o viSe dana kreiralo bi se na isti nacin kao i u prikazanom primjeru.
Potrebno je sada oznaditi podatke koji su potrebni i u kartici Umetanje izabrati Grafikoni. Excel
nudi neke vec¢ preporucene grafikone ili se moze izabrati iz cijelog popisa raznih grafova. Od
jednostavnijih pa sve do kompliciranijih koji se koriste kod veceg broja razli€itih podataka. U

ovom sluc¢aju dovoljan je i jednostavniji prikaz.

Zaposlenik: Ena Pal

0,00 kn
Ukupno

m172018 ml182018

Slika 19:Jednostavan grafikon

Dodan je u grafikon naslov kako bi se znalo o kojem se zaposleniku radi te je prikazano
na slici iznad kako u konacnici izgleda grafiCki prikaz ostvarenog prometa po zaposleniku.
Takav nacin izrade se moze Koristiti za svakog zaposlenika pojedina¢no, no za primjer je bilo

dovoljno izraditi za samo jednog.
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Sljededi izradeni prikaz je korisniji i bitniji u poslovanju kafi¢a. Poznato je da promet u

kafi¢ima varira, iz mjeseca u mjesec ovisno o tome na kojoj lokaciji je kafi¢ smjesSten, koja mu

je politika, da li je zima ili ljeto i slicno. Kako bi vlasnici kafica mogli preglednije pratiti pad ili

porast prometa iz mjeseca u mjesec izraduju se mjesecni grafikoni o visini prometa. U ovom

primjeru grafikon je izraden na isti nacin kao i prijasnji, samo su ubaceni svi iznosi, bez obzira

na zaposlenika. Takoder, konacan izgled grafikona je promijenjen u linijski oblik.

1.400,00 kn
1.200,00 kn
1.000,00 kn
800,00 kn
600,00 kn
400,00 kn
200,00 kn
0,00 kn

Ukupni promet po mjesecima

17

Slika 20:Linijski grafikon

18

Ukupno

Na slici je vidljivo da je najveci promet bio na dan 1.7. Nakon toga je u padu $to

je normalno za ugostiteljske objekte koji nisu smjesteni na turistickoj lokaciji usred sezone.

slici ispod.

Jo$ jedan nacin primjene Excel-a u ugostiteljskom poslovanju je prikazan na

A B C D E F G H 1
1 Dartil Proizvodi Zaliha od jucer Primljeno UKUPNO Prodano Ostatak Cijena | 1ZNOS{vrijednost)
2 1|Amaro 7,00 kn
3 2|Badel Brandy 7,00 kn
4 3|Baylies 7,00 kn
5 32|Bijela kava 10,00 kn
Bijela kava bez
6 34|kofeina 11,00 kn
7 4|Bijelo vino 50,00 kn
8 5|Borovnitka 7,00kn
Budweiser
9 7|svijetlo 14,00 kn
10 6|Budweiser tamno 15,00 kn
Cappucino
11| 39|esspresa 9,00 kn
12 8|Cedevita 10,00 kn
13 9|Coca-cola 12,00 kn
14| 10|caca-Cola 20,00kn
15 11|Cockta 12,00 kn
16 12|Crnovino 50,00 kn
17| 13|Cynar 8,00 kn
18| 14|Caj 6,00kn
19 15|Fanta 12,00 kn
20 44|Fanta 12,00 kn
zaposlenici_s_racunima Grafikon Promet i zakljuéno stanje @ 4

Slika 21:Tablica Promet i zakljucno stanje robe
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Ovo je osnovna primjena Excel-a. Radi se o tablici potrebnoj za izraCun prometa i
zakljuénog stanja robe u skladi$tu odnosno inventure. Podaci u tablici su ukljueni iz baze

podataka Access, toCnije iz tablice ,Artikli“.

Inventura, odnosno popis robe se izraduje na dnevnoj, tiednoj ili mjese¢noj bazi ovisno
o politici kafi¢éa. Takoder tablica se moze popunjavati u digitalnom obliku ili ispisati na papir.
Koristenjem funkcija za zbrajanje i oduzimanje moguce je jo$ viSe ubrzati proces upisivanja

ukoliko se on izvrSava u programu.

Praéenje prodane robe moguce je obavljati na ovaj nacin ili se isto tako mogu izraditi
razni grafikoni koji bi prikazivali koji proizvod se prodaje najmanje, a koji najviSe. Kako bi se to
prikazalo na konkretnom primjeru koristen je upit izraden u Access-u pod nazivom ,Prodani

artikli“. Nakon ponavljanja ranije prikazanog postupka dolazi se do sljedeceg rjedenja:

Prodani artikli

datoreg

wrucs éoknlada
velebitsko
Travarica
schweppes
Prirodni sokovi
pelinkovac

Fan

CEujsko

Ledeni aj

N 0l-yp-18 W O02-wrp-18 01-kod-13

kava = Elagom
Kava 5 miijekom
Kava bezkofeina

LERE]

rarlovatke

Kakao

Frank cappucing
Fantz

Cockta

Coca-Cola

Cedevita

Cappucing essprese
Budweisertamno
Budweiser svijetlo
Borownitka

Ejels kava b kofsing
Bjela kava

Baylies

Badal Brandy

Slika 22:Grafikon prodanih artikala

S obzirom da je u ovom primjeru trebalo prikazati puno viSe stavki, odnosno

artikli, koristen je sloZeni trakasti tip grafikona kako bi podaci bili $to preglednije prikazani. U

ovom slu€aju svaki od dana je definiran s jednom bojom. Svaka boja predstavlja koliko je

odredenog artikla bilo prodano na taj odredeni dan. U ovom primjeru moze se vidjeti da je kava

artikl koji je prodan najviSe od svih i da je barem jedna bila prodana u svakom danu. Dok se

recimo za fantu vidi da je prodana samo na datum 1.7.2018. Ovakvi prikazi i izvjeStaji
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vlasnicima uvelike pomazu kod vodenja kafica. Na taj naCin moze se vidjeti da li neki artikl
treba maknuti iz ponude ili da li se neki artikl prodaje puno pa treba povecati njegovo

narucivanije.
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6. MICROSOFT OFFICE WORD

6.1. Opis primjene i moguc¢nosti MS Word-a

»Microsoft Word je raunalna aplikacija, u sklopu Microsoft Office paketa, koja
sluzi za unos i obradu teksta.“(Sto je Microsoft Word, Oblak znanja) lako je prvenstvena i
glavna namjena Worda pisanje i uredivanje teksta, on takoder pruza i ostale mogucnosti poput

crtanja, umetanja slika, rada s grafikonima i drugo.

Koristi se u razne svrhe, kako u poslovne tako i u privatne. Uz pomo¢ njega
tekst se moze urediti na profesionalan nacin, a kako bi se koristio potrebno je poznavati samo
neke njegove osnove. Uz odabir jezika, pruza i moguénost pregledavanja pravopisnih greSaka

te na taj nacin olakSava pisanje seminara, poslovnih dopisa i sli¢no.

Sluzbena stranica Microsoft Office alata pruza i moguénost preuzimanja gotovih

predlodka za Word. Neki od predloZaka su adresari, jelovnici, fakture, foto albumi itd.

Jedna od zanimljivih naprednih moguénosti koje Word pruza su cirkularna,

odnosno skupna pisma. Ona su objasnjena u nastavku rada.

6.2. Cirkularna pisma

Cirkularna pisma ili jo§ nazvana skupna pisma je mogucénost Word-a koja
olak$ava slanje pisama veéem broju ljudi. Kako bi se moglo izraditi cirkularno pismo, prvo je
potreban glavni dokument. Glavni dokument predstavlja svojevrsni predlozak, odnosno to je
tekst pisma koji ¢e se poslati primateljima. U njega se moze ubaciti i logo ili slika, i on ¢e uz
tekst biti jednak u svakom pismu. Sljedeca potrebna stvar za izradu je popis primatelja. Popis
primatelja ne mora biti izraden u Wordu, moze biti na primjer izraden u Excelu ili Accessu jer
Word omogucuje da se popis preuzme i iz nekog drugog Office alata. Nakon Sto se izradi
glavni dokument i poveze s popisom primatelja, Word automatski povlaci informacije s popisa

primatelja i ubacuje u glavni dokument time stvarajuci prilagodeno pismo svakoj osobi.
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Postoje Cetiri vrste cirkularnih pisama koje se mogu izraditi. Prvo je slanje
personaliziranih pisama u kojima se svako pismo ispisuje na posebnom listu papira. Mogu se
izraditi i pisma za e-postu s prilagodenim informacijama koje se ubacuju na popis za slanje.
Treéi oblik su omotnice za slanje poste i nakraju joS i kreiranje naljepnica, odnosno izrada

jedinstvenih naljepnica koje sadrzavaju adresu za slanje poste.

Za konkretni primjer prikazano je kako se izraduju naljepnice za slanje poste. U
slucaju kafi¢a, mogu se izraditi naljepnice koje ¢e sadrzavati adrese svih zaposlenika. To se

moze Kkoristiti ukoliko se im Salje posStom platna lista, ugovor i sli¢ni dokumenti.

U pocetku kreiranja zavrSnog rada, u Access-u je izradena tablica koja sadrzava popis
svih zaposlenika kafica. To je bilo potrebno kako bi se mogli kreirati raCuni po zaposleniku, ali
sada se mogu te iste informacije iskoristiti i na ovaj nacin. Sam postupak izrade je poprilicno
jednostavan. U kategoriji Skupna pisma potrebno je izabrati opciju kreiranja naljepnica. Ukoliko
se cirkularno pismo izraduje po prvi puta, postoji i mogucénost otvaranja ¢arobnjaka za izradu

koji korak po korak vodi kroz postupak izrade.

Cirkularna pisme ~ %

Odaberite vrstu dokumenta
5 kojom vrstom dokumenta radite?
Pisma
Poruke e-poite
Omaotnice
) Naljepnice

Imenik

Naljepnice

Ispis adresnih naljepnica za slanje
skupnih pisama.

Da biste nastavili, kliknite “Sljedede”.

Korak 1 od 6
= Sliedece: Polazni dokument

-

£ B - 1 + 100%
Slika 23:Vrste cirkularnog

pisma

27



Nakon Sto se izabere vrsta cirkularnog pisma, u ovom slu€aju to su naljepnice,
prikazuje se moguénost uredenja veli€ine naljepnice kao $to je prikazano na slici ispod. U

ovom primjeru veliina je ostavljena tako kako Word prvobitno postavi.

Polia za U Razglednica 1/2 veli€ine Letter 1/2 pismo- informacije ? X OE

Pretpregled

Boéne margine
Margina na vrhu J—Vodorajni razmak

Podaci o pisatu
() Pisadi s neprekinutin k—Sirin

(®) Pisaéi stranice 1 Visin

Broj u stupcu

Podaci o naljepnici

Dobayljadi naljepnica:
—Broj u retku

AZuriranja potraZite na i

BIGHRIH A Maziv naljepnice: 1/2 pismo
1/2 pismo Gornja margina: 0cm % | vising naljepnice: 21,59 em |5
1/4 pismo . < & . . -
e simo Boéna margina: Oem ]| &irina naljepnice: 13,97 em  |=
30po stranid Okomiti broj znakova po inéu: 21,58 cm  ==| Broj u retku: 2 -
30 po stranici s

Waodoravni broj znakova po inéw: 13,97 em 5| Broj u stupcu: 1 =

Pojedinosti... MNova .
Velicina stranice: Letter vodoravni ~
Sirina stranice: 27.94cm | Visina stranice: 21,50 em 5

Slika 24:Uredivanje velicine naljepnica

Sliedeci korak je popis primatelja. Moze ga se kreirati tek sada ili se moze Koristiti
postoje¢i popis. Odabrana je opcija postoje¢eg popisa nakon ¢ega je odabrana cijela baza
podataka u Accessu kao izvor podataka. Na slici ispod prikazana je moguc¢nost biranja tablice

iz izabrane baze podataka, u ovom slu€aju odabrana je tablica Zaposlenici.

Odabir tablice ? X
Naziv Opis Promijenjeno Mapravijeno -
Artikli-tablica 8/11/2018 6:07:36 PM  6/13/2018 12:49:53 Plv
Dobavljaci-tablica 8/17/2018 24338 PM  6/13/2018 1:48:17 PM
Prodajna mjesta-tablica 6/28/2018 7:44:54 PM  6/28/2013 T:41:29 PM
Ratun-tablica 8/17/20185:51:49PM  8/10/2018 310:57 PM
Stavka-tablica 8/11/2018 6:07:36 PM  8/10/2018 3:14:47 PM
Zaposlenici-tablica 8/27/2018 404:33PM  6/28/2018 7:17:22 PM

v
< >

Slika 25:0dabir tablice
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Nakon odabira tablice, postoji moguc¢nost da se neki primatelji maknu iz popisa ukoliko

nisu potrebni. U ovom koraku su ostavljeni svi zaposlenici.

Primatelji cirkularnih pisama ? ®
Ovo je popis primatelja kaji ¢e se karistiti prilikom spajanja, Koristite dolje navedene moguénosti da biste dodavali

stavke na popis ili ga promijenili. Za dodavanje ili uklanjanje primatelja iz spajanja koristite potvrdne okvire. Kada je
popis spreman, kliknite U redu.

lzvor podataka Adresa « | OIB zaposlenika w | Zaposlenik w | Vrstz A
zavrsni_kafic.accdb Edll Uska ulica 5,42 000 Vala...[ 15158486415 l Matija Bistrovié
zavrsni_kaficacedb [+ Glavna 54, 42000 Varaz 15215151321 Lecn Bauman Radi
zavrsni_kaficaccdb [V Koprivnicka 5B, 42000 .. 15484513546 Denis Spoljar Radi
zavrsni_kafic.acedb [¥  Optujska ulica 10, 42 00... 23133454845 Nikolina Posedi Red
zavrsni_kafic.acedb [¥ Ulica hrvata 55,42 000 ... 23564865121 Jelena Mikac Rad
zavrsni_kafic.accdb [v Frankopanska 86, 42 00... 32345842416 Martina Trojak Red:
zavrsni_kaficaccdb [+ Glavna 10, 42000 Varaz 45112342451 Matej Ambrozic Red:
zavrsni_kafic.accdb [¥ Sporedna ulica 99, 42 0... 54874513123 Mirjana Novak Radi v
— . —_ . SR e - -
lzvor podataka Odisti popis primatelja

zaursni_kafic.accdb 2] sortiranje...

%9 Trazenije duplikata...
[P Trafenie primatelis...
[ Provjera adresa...

Uredivanje... Osvjezi

Slika 26:0dabir primatelja

Posljednji korak je uredenje izgleda naljepnice. Ubaceni je pozdravni redak u kojem se
moze birati da li zelimo da piSe ,dragi“, ,postovani®, ,cjenjeni® i sli€no. Nakon toga je ubacena
stavka zaposlenik kako bi bilo ispisano ime i prezime osobe na koju je posta naslovljena i

nakon toga adresni redak kako bi se ispisala adresa tog zaposlenika.

«PozdravniRedak» «Zaposlenikn»
wAdres niBIok)ﬂl

Slika 27:Umetanje stavki

U konachnici, Word kreira veéi broj naljepnica, ovisno o tome koliko je ljudi na popisu
primatelja. U ovom slu€aju kreirao ih je deset. Izgled naljepnice u konacnici je prikazan na slici
ispod. Sada je potrebno naljepnice ispisati putem pisaca na odredeni papir za naljepnice i

moze ih se koristiti kod slanja poste.
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Cijenjeni gospodine ili gospodo, Jelena Mikac

Ulica hrvata 55, 42 000 VaraZdin

Slika 28:Konacan izgled naljepnice
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7. ZAKLJUCAK

Tema mojeg zavrsnog rada je bila prikazati mogucénosti koje nam Microsoft Office alati
nude. Kako bih te moguénosti mogla jednostavnije prezentirati koristila sam konkretan primjer
ugostiteljskog objekta, odnosno kafi¢a. Poznavanje poslovnih procesa koji se dogadaju u
kafiéu mi je uvelike pomoglo kod kreiranja ovog zavrdnog rada. Da bi prikazala rjeSenja koja
su potrebna u takvom obliku poslovanja koristila sam Microsoft Office Access, Microsoft Office
Excel i Microsoft Office Word. Smatram da su ovi alati vrlo korisni kod koriStenja u manjim
poslovnim sustavima. Medutim, u danasnje vrijeme postoje puno korisnija programska rieSenja
koja na jednostavniji i brZzi nain mogu pruzati iste opcije. Naveden je samo primjer uporabe
alata, ali njihove mogucnosti mogu biti jo$ i vece uz koriStenje dodatnih opcija koje se mogu

nabauviti.

Office alati u konkretnom primjeru kafica pruzaju dosta mogucnosti koje mogu biti
korisne iako ima i nekoliko nedostataka. Sto se ti¢e koristenja Microsoft Office Worda, on se
moze koristiti u poslovanju za izradu faktura, otpremnica, narudzbenica i sli¢nih dokumenata
prema predloScima, ali meni kod ovog konkretnog primjera nije mogao pruziti puno

moguénosti.

Microsoft Office Excel je alat koji nudi jako puno matematickih funkcija i koji je odli¢an
alat za financijske pokazatelje poslovanja. U njemu je moguce kreirati vrlo kompleksne formule
i prikazivati rjeSenja, ali u ovom mojem primjeru ja nisam imala potrebu koristiti njegove jos i
naprednije opcije od prikazanih. Za njegovo napredno koriStenje potrebno je puno predznanja

i prou€avanja svih mogucnosti koje ovaj alat nudi.

Iz gore navedenih razloga smatram da se u ovom primjeru Access pokazao kao
najkorisnijim alatom koji pruza najveéi izbor moguénosti i nacina kreiranja svih potrebnih
poslovnih rieSenja. Njegova funkcionalnost bi se mogla prikazati i u puno viSe primjera, on
moze kreirate baze i za knjiznice, videoteke, za evidenciju radnika u poduzecéima i sli¢no.
Takoder, izvjestaji koje nam on nudi su vrlo pregledni i moguce ih je personalizirati onako kako
nama odgovara koristeéi Carobnjake za kreiranje. Smatram da je Access poprili¢no zahtjevan
alat i da je za njegovo koristenje potrebno poprili€no puno predznanja kako bi se Sto bolje

mogao iskoristiti njegov potencijal.
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