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Sažetak 

 

Završni rad se bavi korištenjem Office alata u kreiranju poslovnih izvještaja. Prvo sam htio, 

na osnovu dostupnih izvora, pokazati koje sve aplikacije Office paket nudi i kakve su njihove 

mogućnosti u podršci poslovanju. Drugi korak je istraživanje na osnovu ankete koje sam 

proveo u vodno-komunalnom gradskom poduzeću Privreda-Petrinja, a koje je pokazalo da 

su Office alati poznati i da se u dobroj mjeri koriste kao podrška poslovanja. Zaključak je da  

bez nekih alata, npr. Worda, Excela i Outlooka, zaposlenici ne mogu zamisliti svoj posao. 

Nadalje, glavni dio rada se odnosi na konkretno izrađene primjere gdje koristim Access i 

Excel u strukturiranju i kreiranju izvještaja o rezultatima očitavanja vodomjera kod 

potrošača. Zaključno, možemo kazati da se Office alati, a posebno Access i Excel, pokazuju 

kao izvrsni i neizostavni u analitičkom i izvještajnom smislu i očito su danas nezamjenjivi u 

tom dijelu poslovanja. 

 

Ključne riječi:  Office , Access, Excel, izvještaji, analiza podataka, strukturni zapis 
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1.UVOD 

 

Izbor teme ovog završnog rada „Korištenje Office alata za generiranje izvještaja“, 

proizašao je iz moga interesa i bavljenja poslovima analize poslovanja, na kraju i izradi i 

prezentiranju izvještaja.  

U današnje vrijeme pismenost se sve više definira kroz informatičku pismenost, a 

svakodnevni život i poslovanje nije moguće zamisliti bez informacijsko-komunikacijske 

tehnologije koja danas ima ogromnu širinu primjene.  

Microsoft Corporation je najveća i najpoznatija svjetska kompanija za proizvodnju 

softvera i danas milijarde ljudi koriste Microsoft Windows operacijski sustav za računala i MS 

Office programske pakete za obradu podataka. Microsoft su osnovali Bill Gates i Paul Allen 

1975.godine i od tada se bave razvojem i proizvodnjom računalnih programa, od BASIC-a kao 

prvog programskog jezika i Windowsa kao operacijskog sustava sa grafičkim sučeljem kojeg 

su razvili 1985.godine, a koji se u stalnom razvoju koristi i danas u cijelom svijetu 

(Gvozdanović, 2009., str.1-9,1-10). 

Microsoft Office programski alati su masovno rašireni alati za kućnu i uredsku obradu podataka 

i danas su neizostavni alati u modernom poslovanju.  

 Upravo korištenje Office alata u modernom poslovanju zahtjeva naprednije poznavanje 

aplikacija i njihovih mogućnosti, a krajnji rezultat je generiranje izvještaja koji pomažu u 

poslovanju. U svom završnom radu sam se bazirao na konkretnim korištenjima i izradi stvarnih 

primjera izvještaja u gradskom komunalnom poduzeću „Privreda d.o.o.-Petrinja“. Obrada teme 

u svom centralnom dijelu daje primjere izvještaja kreiranih kroz Excel kao vrlo učestali alat u 

poslovnom korištenju, te kroz Access kao manje korišten ali vrlo dobar alat za rad sa 

podacima. 
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2. METODE I TEHNIKE IZRADE RADA 

 

Kod izbora teme rada koju je predložio mentor, usuglašen je sadržaj i struktura rada 

koja se temelji na kratkim teorijskim i činjeničnim obradama na osnovu literature i drugim 

izvorima kao sekundarnim izvorima. Izbor teme je proizašao iz moga poznavanja i poslovnog 

angažmana na informatičkim poslovima, tako da je glavni dio rada izrađen kao konkretan 

primjer korištenja nekih Office alata u izradi izvještaja.  

 Također, kako bi dobili uvid u razinu korištenja Office alata na konkretnom primjeru 

poduzeća „Privreda d.o.o.-Petrinja“, proveo sam primarno istraživanje preko ankete 

zaposlenika koji koriste Office alate. U radu su prikazani osnovni rezultati ankete koji govore o 

najčešće korištenim alatima i o njihovoj važnosti u poslovanju. 

 Centralni dio rada je izrada izvještaja korištenjem Accessa i Excela koji se pokazuju 

kao napredni i moderni analitički alati pri korištenju podataka i vrlo važni u modernom 

poslovanju.  
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3. OFFICE ALATI-RAZVOJ I PRIMJENA 

  

Microsoft Office programski paket je najpopularniji i najzastupljeniji paket računalnih 

programa na svijetu namijenjen obradi podataka. Njime se mogu brzo i kvalitetno obaviti svi 

uredski zadaci koje zahtijeva moderno poslovanje, od pisanja tekstova, pisama, obrade teksta, 

obrade i analize brojčanih podataka, prezentacija, elektroničke pošte, marketinga, rada sa 

bazama podataka, komunikacije itd. (Mirković, 2008.g., str.248). 

Office programski alati su se prvi put pojavili 1997.godine kao Microsoft Office 97 koji je tada 

obuhvaćao četiri programa: MS Word, MS Excel, MS Access i MS Outlook  (Panian, 2005., 

str.26,27). 

Nakon prvog Office-a paketa pojavile su se sve naprednije i proširenije inačice 2000., 2003., 

XP, 2007., 2010., 2016.i Office 2019. i sve su dobivale nove alate kojima su se mogli obavljati 

razni poslovi sa potpunom autonomijom pojedinih alata. Razvoj Office alata je doveo do toga 

da su oni najpoznatiji i najrašireniji alati za obrade podataka i poslovno korištenje na svijetu. 

Danas je najrašireniji i najviše korišten Word kao program za obradu teksta. Sa svakom 

inačicom Office dobiva sve veći broj alata sa naprednijim mogućnostima korištenja, a u ovom 

radu se ograničavam na najzastupljenije alate, a u konkretnom primjeru na korištenje alata za 

izradu izvještaja koji smatram najproduktivnijim za tu svrhu: Excel i Access.  Zadnjih godina, 

sa napretkom interneta pojavio se i paket Office 365 koji je funkcionira kao pretplatnički servis 

pristupa aplikacijama Office-a putem interneta i koji se nazivaju servisi u „oblacima“ (eng. 

Cloud), što znači da nije potrebna instalacija na osobno računalo (Acalin/Matošin, str.165). 

 

 

                                       

                                      Slika 1: Ikona Microsoft Office 
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3.1. Najzastupljeniji Office alati 
 

 

 

Slika 2: Ikone Microsoft Office alata 

 

 

Slika 3: Microsoft Word sučelje 

 

Word 2019 je program za unos, obradu i ispis teksta koji pruža napredne alate za stvaranje 

dokumenata s odličnom strukturom i izgledom, uz ozbiljnu podršku kod pravopisa, gramatike i 

prijevoda. Word je najraširenije i najviše korištena aplikacija u Office paketu, a to se potvrđuje 

i na primjeru ankete u Privredi d.o.o. koji navodim kasnije u radu. 

  

 

Slika 4: Microsoft Excel sučelje 

 

Excel 2019  je alat koji je najzastupljeniji kod analiziranja podataka i u poslovnom korištenju 

gdje je potrebna organizacija i analiza podataka, kreiranje tablica i grafikona. Excel je program 

za tablične proračune. Omogućuje upravljanje različitim vrstama i količinama podataka, pristup 

podacima koje možemo pretraživati, sortirati i filtrirati (Korać, 2008., str.15). U Excelu datoteke 

poznajemo kao radne knjige koje imaju radne listove (worksheet), a oni sadrže retke i stupce 

u koje se unose podaci.  
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Slika 5: Microsoft PowerPoint sučelje 

 

PowerPoint 2019 je program za izradu prezentacija, a osnovni element je slajd u kojem se 

mogu spojiti tekst, slika, zvuk i animacija. Ovo je aplikacija koja se vrlo često koristi u 

poslovnom svijetu, jer u današnje vrijeme je važno privući pažnju i prenijeti informacije i ideje. 

(Soldo, 2007., str.16) 

  

 

Slika 6: Microsoft Outlook sučelje 

 

Outlook 2019 je jedan od najboljih i najraširenijih alata za upravljanje i praćenje e-pošte, 

kontakte, osobne i grupne kalendare.  
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Slika 7: Microsoft Access sučelje 

 

Access 2019 je vrlo koristan alat za upravljanje, pohranu, sortiranje, analizu i prezentaciju veće 

količine podataka. Access je pogodan za rad sa relacijskim bazama podataka na osobnom 

računalu, nešto se manje koristi, a u ovom radu prezentiram primjer korištenja podataka i 

kreiranje izvještaja koristeći ovaj alat. 

Microsoft Skype for Business je komunikacijska usluga koja povezuje ljude i omogućuje im da 

na učinkovit način komuniciraju. Aplikacija omogućuje pristup trenutnim porukama, audio i 

video pozivima, razmjeni datoteka, online sastancima i konferencijama.  

  

 Ovdje je pomoću slika i osnovnih informacija o najkorištenijim Office alatima, prikazan 

Office paket i njegove sastavnice koji su prepoznati u svijetu po svojim naprednim 

mogućnostima i prepoznatljivom grafičkom sučelju. U slijedećem dijelu rada prikazujem 

pomoću provedene ankete u poduzeću „Privreda d.o.o.-Petrinja“ kolika je razina korištenja i 

važnosti u poslovanju pojedinih Office alata.  
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4. PRIMJENA OFFICE ALATA U POSLOVANJU 

PODUZEĆA „PRIVREDA D.O.O.“  PETRINJA 

  

 Privreda d.o.o. je poduzeće za javnu vodoopskrbu i odvodnju Petrinje. Poduzeće 

ostvaruje prihode od  22 mil.kn godišnje, uglavnom od vodnih usluga za stanovništvo i 

poslovne subjekte na području Petrinje i općine Lekenik. Privreda d.o.o. u svom poslovanju 

ima preko 9.000 korisnika kojima se mjesečno izdaju računi za vodne usluge po stvarnoj 

potrošnji vode očitanoj na vodomjeru kao mjernom uređaju. Također, Privreda d.o.o. je prva u 

Hrvatskoj počela sa velikom investicijom financiranom iz EU programa Konkurentnost i 

Kohezija 2014.-2020. i u desetogodišnjem ciklusu provodi investicije vrijedne gotovo milijardu 

kuna. Za takvo operativno, financijsko i investicijsko poslovanje potreban je integrirani 

informacijski sustav i pomoćni analitički alati za praćenje i analize poslovanja. 

Cilj ankete je bilo prikupljanje podataka o razini korištenja, poznavanju i važnosti  

Microsoft Office-a. Anketa je provedena u gradskom poduzeću Privreda d.o.o.  u prosincu 

2021. i u njoj je sudjelovalo 12 djelatnika u dobi od 18 do 60 godina. 

 Anketa je sadržavala pitanja o Microsoft Office-u i njegovoj primjeni u poslovanju: 

• Prepoznavanje Microsoft Office alata 

• Microsoft Office alati u poslovanju 

• Rangiranje Microsoft Office alata po važnosti u poslovanju 

• Uloga Microsoft Office alata u poslovanju 

• Korištenje Microsoft Office alata 

• Iskustvo rada s Microsoft Office-om 

 

Iz provedene ankete možemo zaključiti da zaposlenici Privrede d.o.o. poznaju sve 

Office alate, a u dnevnom poslu se najviše koriste Wordom, Excelom i Outlookom i to vrlo 

učestalo. Zaključno, bez Office alata za većinu ispitanika je posao nezamisliv. Kod 

kreiranja izvještaja, što je tema ovoga rada, većina ispitanika koristi Excel za izvještaje u 

obliku tablica, a Access koristi samo dva ispitanika koji su većeg informatičkog znanja i 

obrazovanja.  
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4.1 Prepoznavanje Microsoft Office alata 

  

 Od ukupnog broja ispitanika svi  prepoznaju Word, Excel i Outlook. Deset ispitanika ili 

83%  prepoznaje PowerPoint, osam ili 67%  ih prepoznaje Access i OneDrive , Teams 

prepoznaje sedam ispitanika, Microsoft Skype for business prepoznaje 50% ispitanika, a 

OneNote i Publisher prepoznaje manje od 50% ispitanika. Iz ovoga zaključujemo da su 

Microsoft Office alati u visokom postotku poznati ispitanicima poduzeća Privreda d.o.o. 

 

 

Slika 8: Prepoznavanje Microsoft Office-a anketa 

 

 

4.2 Microsoft Office alati u poslovanju 

 

 U gradskom poduzeću Privreda d.o.o. svi ispitanici  koriste Word i Excel, a 92% 

Outlook, što pokazuje da svi koji imaju instalirane Office alate koriste iste u svom radu. Nešto 

manje se koriste PowerPoint i Teams , a nijedan ispitanik ne koristi Publisher i OneNote. 

Access koristi 2 zaposlenika. 
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Slika 9: Korištenje Microsoft Office alata u poslovanju anketa 

 

 

4.3 Rangiranje Microsoft Office alata po važnosti u 

poslovanju 

 

 Zaposlenicima Privrede d.o.o., Word, Excel i Outlook su alati koji se koriste na dnevnoj 

razini i bez njih je nezamisliv posao. Na mjesečnoj razini tu su PowerPoint, OneDrive i Teams 

, a većina zaposlenika izjasnila se da  rijetko ili gotovo nikad ne koriste Access, Microsoft skype 

for bussines, OneNote, Publisher, OneDrive i Teams. 

 

 

Slika 10:Rangiranje po važnosti Microsoft Office-a anketa 
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4.4 Uloga Microsoft Office alata u poslovanju 

 

Microsoft Office alati imaju veliku ulogu i važnost u poslovanju Privrede d.o.o. što 

potvrđuje 83,3% ispitanika njih 16,6% misli da ima malu ulogu u poslovanju. 

 

 

 

Slika 11:Uloga Microsoft Office-a u poslovanju anketa 

 

 

4.5 Korištenje Microsoft Office alata 

 

 Veliku pomoć u poslovanju ispitanicima pružaju Word, Excel i Outlook i to su tri 

najkorištenija Microsoft Office alata u Privredi d.o.o. Iz odgovora je vidljivo za što se najčešće 

ti alati koriste. Alate najčešće koriste za kreiranje tablica, pisanje dopisa, razmjenu informacija 

i komunikaciju u poslovanju. Kreiranje prezentacija koristi 41,7 %,  33,3 % za kreiranje baze 

podataka, a za kreiranje izvještaja Office alate koristi 75% ispitanika. Svi ispitanici su naveli da 

bez tri Office alata: Worda, Excela i Outlooka, ne mogu zamisliti svoj posao.  

 

 



11 
 

 

Slika 12: Korištenje Microsoft Office alata anketa 

 

 

 

Slika 13: 3 najvažnija Microsoft Office alata za posao anketa 
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4.6 Iskustvo rada s Microsoft Office-om 

 

Iskustvo u korištenju Microsoft Office alata: 50% ima odlično iskustvo, 25% posto 

ispitanika ima vrlo dobro iskustvo, 8,3% posto ima dobro, 8,3% ima zadovoljavajuće iskustvo, 

a 8,3% ne može procijeniti. S tim možemo zaključiti da velika  većina ispitanika ima pozitivno 

iskustvo u korištenju Microsoft Office alata u poslovanju. 

 

 

Slika 14: Iskustvo rada sa Microsoft Office-om anketa 
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5. KORIŠTENJE ACCESSA I EXCELA U 

STRUKTURIRANJU PODATAKA I IZRADI 

IZVJEŠTAJA 

 

 Privreda d.o.o. za javnu vodoopskrbu i odvodnju Petrinje je tvrtka sa tisućama korisnika 

kojima se ispostavljaju mjesečni računi za vodne usluge.  

Poslovni slučaj koji sam obradio je od velike važnosti za pravilno ispostavljanje računa prema 

stvarnoj potrošnji vode, a rad očitača vodomjera je ključan za prikazivanje stvarnog stanja 

vodomjera i potrošnje vode na svakom mjernom mjestu. Podaci o tome su prijašnjih godina 

uglavnom prikupljani na terenu, sa očitavanjima vodomjera i ručnim pisanjima na liste 

očitavanja, a nakon toga nije bila moguća adekvatna analiza podataka i sustavno praćenje 

rada očitača. Ključni elementi i podaci za analizu su mi bili potrošač/korisnik na pojedinoj 

adresi, vodomjer kao mjerni instrument potrošnje vode i očitač vodomjera kao zaposlenik 

tvrtke. Cilj mi je bio riješiti probleme u ovom poslovnom procesu i sustavnim prikupljanjem i 

analizom podataka dati mogućnost managementu da upravljaju ovim poslovnim procesom. Za 

rješenje problema koristio sam Access i Excel kako bih omogućio prikupljanje i obradu veće 

količine podataka i na kraju proizveo izvještaj. 

 U Accessu sam kreirao bazu podataka kako bih olakšao analiziranje podataka koje 

prikupljaju očitači na terenu sa svojim uređajima. Baza nam olakšava obradu statističkih 

podataka koje mi govore koliki je teren obišao pojedini inkasator. U bazi podataka nalaze se 

tablice „Baza1_O“ , „Inkasatori“, „Poruke“, „PorukePrintRazlozi“ i „Razlozi“. Kreiranje izvještaja 

„Nedostaje sifra vodomjera TKO“ sam kreirao iz upita „Nedostaje sifra vodomjera TKO “. 

Izvještaj „Nedostaje sifra vodomjera TKO“ kreiramo tako da odemo na karticu stvaranje i 

kliknemo izvještaj. Prije generiranja izvještaja moramo unesti parametar TKO koji se odnosi 

na ID inkasatora, a u parametrima sam na kriterij BrojBrojila postavio navodne znakove koji 

označavaju da je to polje prazno. Iz tog izvješća možemo prikupiti podatke o kućanstvima 

kojima nedostaje broj brojila što označava da se takvi vodomjeri moraju što prije zamijeniti.  
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5.1 Primjer tablica i upita 
 

 U Microsoft Access-u podatke spremamo u tablice. Tablice se sastoje od redaka i 

stupaca. Redak se još naziva  zapis ili slog, a stupac se još naziva i polje. Upiti služe za 

selekciju, grupiranje i sortiranje podataka u bazi podataka. Na sljedećim primjerima objasnit 

ću izrađene tablice i upite. 

 

 

Slika 15:Tablica očitanja 

 

U ovoj tablici svaki zapis sadržava podatke o potrošačima. U tablici se nalaze polja kao što su: 

matični broj, status, očitavačka knjiga, mjesto potrošnje, broj brojila, lokacija, ime i prezime, 

ulica, mjesto, očitanje, prethodno očitanje. U tablici je upisano 5037 potrošača koji  se razlikuju 

po matičnom broju i broju brojila koji se ne smije ponavljati. 
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Sljedeća tablica je tablica „Poruke“. 

 

Slika 16: Tablica poruke 

 

U tablici su prikazani opisi poruka koje očitači vodomjera ostavljaju ako uoče nekakav kvar pri 

očitanju. Svaka poruka ima svoju šifru koja je spremljena u tablici sa opisom objašnjenja. 

 

Sljedeća tablica je tablica „Inkasatori“ 

 

Slika 17: Tablica inkasatori 

Tablica inkasatori sadrži ID inkasator koji je i primarni ključ koji služi kao jedinstveni identifikator 

svakog inkasatora. Tablica sadrži ime i prezime inkasatora. 
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Upit „Očitano po danima sa ukupno neočitano TKO“ 

U ovom upitu prikazujem koliko je jedan inkasator očitao vodomjera po danima. Također 

prikazujem koliko vodomjera nije uspio očitati. U dizajn pregledniku su uključene dvije tablice 

Baza1_O i inkasatori. Iz Baze1_O sam uzeo polja očitač, mjesto potrošnje, datum očitanja, 

razlog i poruka , a iz tablice inkasatori sam uzeo  ime i prezime. Iz upita (slika 18)  je vidljivo 

da je na očitača stavljen kriterij [TKO] tako da na upit „Unosa vrijednosti parametara“  pita 

kojeg inkasatora želimo provjeriti sa njegovim brojem očitavanja po danima.  

 

 

Slika 18: Upit: Očitano po danima sa ukupno neočitano 
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Rezultat gornjeg upita izgleda ovako : 

 

Slika 19: Rezultat upita 
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5.2 Odnos između tablica 
 

 Stvaranje odnosa između tablica moramo napraviti kako bi mogli povezati podatke. Kao 

što vidimo na primjeru ( slika 20.) imamo vezu 1:1 gdje je povezana tablica Baza1_O sa 

glavnom tablicom PrintPorukeRazlozi. Baza1_O je tablica koja sadržava sve podatke od 

korisnicima, mjestu potrošnje, lokaciji i očitanjima. Veza 1:N (jedan prema više) povezuje 

tablice PrintPorukeRazlozi sa tablicom Razlozi, tablicom Poruke i tablicom Inkasatori. U tablici 

PrintPorukeRazlozi polje razlog, poruka i šifra inkasatora su vanjski ključ. 

Primarni ključ je ključ koji jednoznačno određuje zapis u tablici i ne dopušta da se nađu dva 

ista zapisa u tablici. 

Postoje tri vrste veza : 

• veza 1:1 

• veza 1:N ( jedan prema više, može se zapisati i kao 1:∞) 

• veza M:N ( više prema više, može se zapisati i kao ∞:∞) 

 

 

Slika 20: Odnos između tablica 
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5.3 Kreiranje obrasca i izvještaja 
 

 Nakon kreiranja tablica, upita  i uspostavljanje odnosa između tablica u Microsoft 

Access-u također možemo kreirati obrasce i izvještaje. Obrasce u Microsoft Access-u kreiramo 

tako da u izborniku Create odaberemo karticu Forms. U Microsoft Access-u postoji više načina 

na koji možemo stvoriti obrazac: 

• stvaranje obrasca na temelju postojeće tablice ili upita (Form),  

• stvaranje podijeljenog obrasca (Split Form),  

• stvaranje tabličnog prikaza obrasca (Multiple Items),  

• stvaranje praznog obrasca (Blank Forms),  

• stvaranje obrasca korištenjem čarobnjaka (More Forms - Form Wizard), i  

• stvaranje obrasca u konstrukcijskom pregledu (Form Design).  

Obrasce koristimo kako bi preglednije prikazali podatke iz tablica ili upita kao što možemo 

vidjeti na slici ispod. 

 

 

Slika 21: Obrazac 
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Izvještaji su dijelovi podataka koji se ispisuju iz baze podataka u obliku PDF dokumenata. 

Izvještaje kreiramo tako da u izborniku Create izaberemo karticu Reports. U Microsoft Access-

u postoji više načina izrade izvještaja . 

Načini kreiranja izvještaja : 

• stvaranje izvještaja na temelju postojeće tablice ili upita (Report),  

• stvaranje naljepnica za ispisivanje (Labels),  

• stvaranje praznog izvještaja (Blank Report),  

• stvaranje izvještaja korištenjem čarobnjaka (Report Wizard), i  

• stvaranje izvještaja u konstrukcijskom pregledu (Report Design).  

Na našem primjeru možemo vidjeti da ne na izvještaju nalazi slika za podacima o poduzeću 

Privreda d.o.o. , imena i prezimena inkasatora i broj zadanih mjesta za očitavanje. 

 

 

Slika 22: Izvještaj 
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5.4 Izvještaj u Excelu sa grafičkim prikazom 
 

 Nakon što smo prikupili podatke iz baze podataka krećemo sa izradom izvještaja u 

Excelu. Tablica je kreirana sa pripadajućim formulama da automatski izračunava rezultate. Na 

slici ispod možemo vidjeti da se u tablici nalaze inkasatori i zadani broj kućanstava koje moraju 

obići da bi očitali brojilo vodomjera. U tablicu upisujemo broj odrađenog terena , a sa 

formulama tablica sama izračunava postotak i broj neodrađenog terena i postotak istoga. 

Nakon toga upisujemo broj očitanih kućanstava gdje je u tablici također zadana formula i 

računa se postotak i broj obavijesti. Najboljeg inkasatora koji je obišao najveći broj kućanstava 

tablica oboji u zeleno, a onog najslabijeg koji je obišao najmanje kućanstava oboji u crveno. 

Iz tablice se izrađuje grafikon radi preglednijeg analiziranja podataka o svakom pojedinom 

inkasatoru. Grafikon se izrađuje tako da se označe podaci koji se žele staviti u grafikon, 

kliknemo na kartici umetanje i odaberemo koji od ponuđenih grafikona želimo odabrati. 

 

Slika 23: Izvještaj u Excelu sa grafičkim prikazom 
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6.ZAKLJUČAK 

 

 Office programski alati, koje je Microsoft producirao i stalno sa novim inačicama 

unapređivao još od 1997.godine, predstavljaju već dugi niz godina, a danas gotovo u cijelom 

svijetu, set naprednih programskih alata bez kojeg je vrlo teško zamisliti poslovanje.  

 Većina tvrtki i njihovih zaposlenika koriste više ili manje aplikacija iz Office paketa, tako 

sam provodeći anketu u vodno-komunalnom gradskom poduzeću Privreda-Petrinja, utvrdio da 

ispitani zaposlenici u velikoj mjeri prepoznaju i koriste aplikacije Office paketa. Najviše se 

koriste Word, Outlook i Excel. Office alati za ispitanike imaju vrlo važnu ulogu u dnevnom 

poslovanju, a ispitanici su iskazali vrlo visoko poznavanje i zadovoljstvo sa Office alatima s 

kojima rade. 

 Centrali dio rada vezan je za temu obrade podataka i generiranja izvještaja. Za to sam 

odabrao dva najprikladnija programa iz Office paketa: Access i Excel. Ovi alati su prepoznati i 

masovno korišteni na svjetskoj razini, poglavito u domeni analitike i izvještavanja. U radu je 

obrađen primjer kreiranja tablica u Accessu koje koriste podatke o potrošačima i očitavanju 

vodomjera na potrošačkom mjestu. Cilj je bio pratiti rad po zadanom terenu i zaposlenom na 

očitavanju vodomjera, što je na kraju pretočeno u Excel tablicu koja prikazuje konačni izvještaj 

sa grafičkim prikazom. Ovo možemo smatrati klasičnim menadžerskim izvještajem koji daje 

sistematizirane i pregledne informacije o očitavanjima vodomjera.  

 Konkretan primjer koji smo obradili, govori o tome kako alati Access i Excel mogu 

obrađivati veliku količinu podataka i na kraju dovesti do jednostavne tablice i grafikona koji 

daju puno analitičkih informacija za upravljanje poslovanjem. Nije slučajno da su Office alati 

korporacije Microsoft najbolji i najrašireniji u svjetskim okvirima.  
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