LANACO

| edukacija

ECDL prirucnik

ECDL Modul 4

Elektronske tabele - MS Excel

LANACO Edukacija b ECDL
Januar 2010 European Computer
v.1.0. Driving Licence




Lanaco ECDL" prirucnik

Modul 4: Proracunske tablice

Microsoft Excel

Lanaco Edukacija

Banja Luka, 2010.

Copyrigh 92010

UmnoZavanje, reprodukcija ili na drugi nacin koristenje i objavljivanje tekstova iz ovog prirucnika, bez
naknade i bez dozvole autora ili izdavaca, kaznjivi su po ¢lanu 120. Zakona o autorskom pravu i srodnim
pravima (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj 7/02).



Lanaco ECDL priruénik - Modul 4: Proracunske tablice Microsoft Excel

Sadrzaj
4  Osnove rada sa MS EXCEI-0M ......cciiiiiiiemueiiiiiiiiiiniieiininirrnssesssss s nrsssaasssssssssnessnssssssssssnnns 6
4.1 Rad sa MS EXCel Programom.......ccccueiiiiiiuniiiiineniiiiiennsiiismsniisssssiisssssisssssssssssssssssssssssns 6
4.1.1 Rad 52 tabIamMa...couieiieiieee e e 6
4.1.1.1 Otvaranje i zatvaranje MS EXCel Programa.......ccccceeevuveeeeiiieeeeiiieeeecieeeeeeveeeeeevaee e 6
70 A U o To =1 o = IRY= ] o] Lo o - 1S U 7
4.1.1.3  SNIiMaN]e fajla U EXCEI-U ..ccuuiiiieiiiii ettt ettt e e s e e e s aaeeeeas 8
4.1.1.4 Snimanje fajla u Excel-u u drugom formatu..........ccceecieerinciiee e, 10
4.1.1.5 Istovremenirad sa viSe otvorenih fajlova — prozora.......ccccccceeecieeeeniciieeeseciee e, 10
4.1.2 Povedanje produKtiVNOST .....c..eeiicciieie et 12
4.1.2.1 Postavljanje 0SNOVNIN PArametara .......ccccccuveeeeeciieeeecieee e e e e e 12
4.1.2.2 Koristenje Help funKCije - POMOC.......c..ueiiiiiiieeecieeeecee et 13
V0 W I O o Yol | - W e To)V/=Ter- [ | - Il lo o o o F SRS 13
4.1.2.4 Trake sa alatkama, glavna traka......cccceeiiiiiiiii e 14
8.2 CeliE eevveeieieieiiciesieeec ettt ee e e s s e e s e s b e s b e e b e e b s e s b e s b e e b e e bt e nre s aaensnans 16
4.2.1 Dodavanje, selektovanje Celija......cccuiiiciiiiiiiiiiieciee e 16
N O R Y- Vo [ =Y Kol 11 =T SRR 16
B.2.1.2  LISE et e e s nree s 17
4.2.1.3 Upisivanje brojeva, datuma, teksta u Celije.....ccoovveiiiiiiiiiiieiee e, 18
4.2.1.4  Selektovanje Celija.....ccuiiccuiieeeiiiieeeciiee ettt e bee e e 19
4.2.2 Uredivanje i sortiranje podataka ......cccccueiiiiiiiiiiiieec e 22
4.2.2.1 Uredivanje sadrZaja CelJE .....uuuuuiiiiiiiieee ettt e 22
4.2.2.2 Komande UNdo i REAOD .....eeeiiiiiieeeee ettt s e 22
4.2.2.3  Pretraga U radnom liSTU ......eeee oo e 22
4.2.2.4 Zamjena podataka u radnom liStU .......cceeeiuiiiiiiiiie e 23
4.2.2.,5 Sortiranje — po odredenom redoslijedu.........cccccueieiiiiiiiiiiiiee e 23
4.2.3 Kopiranje, izmjestanje, DriSanje ........cieccieeeicieececee et 25
4.2.3.1 Kopiranje ¢elija, opsega Celija, kopiranje izmedu radnih listova i dokumenata....... 25
4.2.3.2 Upotreba autofill @lata.........cceeeciiiiieciieeee e e e 25
4.2.3.3 lzmjestanje Celije, opsega Celija, izmjestanje radnih listova i dokumenata.............. 26
4.2.3.4  Brisanje sadrZaja CelIJE ..uuiuivuiiiiiiii et 26



Lanaco ECDL priruénik - Modul 4: Proracunske tablice Microsoft Excel

4.3 Upravljanje radnom stranom.............coiveeeiiiieeeiiiieeeriiirececsrrenesessrenesssrenesssrennssssennnes 27
43.1 REAOVI i KOIONE ...ttt st sne e e sbe e e 27
4.3.1.1 Selektovanje reda, vise susjednih i ne susjednih redova......cc.cccccceeviieiiniieenennneen. 27
4.3.1.2 Selektovanje kolone, vise susjednih i ne susjednih kolona...........cccccecvveeeeciieeennnen. 27
4.3.1.3 Dodavanje, brisanje redova i KoloNa..........c..eeieiiiiieiiiiiic e 28
4.3.1.4 PodeSavanje Sirine kolona, ViSiNe reda .........cceeeuveeeiiiieie e 28
4.3.1.5 Zamrzavanje,odmrzavanje redova i Kolona .......c.ccccovcieiiiiiiieiiniiee e, 29
4.3.2 RAANT TISTOVI ..ttt ettt et esbe e sbee e sbeeenees 30
4.3.2.1 Upravljanje radnim listOVIMa .......ceeieiiiiiiiiiiiecciiiiee e esee s esee e e e seree e s 30
4.3.2.2 Dodavanje, brisanje radnog lista..........ccceeeiiiiieciii e 31
4.3.2.3 Preporuke kod imenovanja radnih liStoVa .........cccceeecieiiecciiee e 32
4.3.2.4 Kopiranje, izmjeStanje, preimenovanje radnih listova .......cccccceeeecivveeeeeeeeccccinreeennn. 33
4.4 FOrmule i fUNKCI]@..umu e iieeee it rrecee e s receee s s e ne e s s e nn s s ssennsesssenasssssennnsnsnennnas 35
44.1 AritmetiCke FOrMUIE .. ..oiie et 35
4.4.1.1 Preporuke kod kreiranja formula.........cccceeuiiiiiiiieeeiiiec e 35
4.4.1.2 lzvodenje formula koristenjem relativnih adresa celija i aritmetickih operacija...... 35
4.4.1.3 Prepoznavanje i razumjevanje standardnih gresaka .........ccccceeeciieeiiiiiee e, 38
4.4.1.4 Relativne, apsolutne i mjeSovite adrese u formulama .........cccoccevveeeiiiiicciee e, 39
4.4.2 FUNKCIE 1evteee ettt e e st e e e st e e e e s b ba e e s e asbaeeesasbeeeeansraeesenseeas 41
4.4.2.1 Koristenje osnovnih matematuckih i logickih funkcija: SUM, AVERAGE, IF, MIN, MAX
42

4.4.2.2 Upotreba logicke FUNKCIE IF .......uviiieeeeeeee et 45
4.5 Uredivanje €elija ...cc..ciiieeeiiiiieiiiiieii e e renes s s rene s s senesssssenesssssenesssssanenas 46
45.1 Uredivanje brojeva i datUma ........cc.eeeecciieieecieec et e e aree e e 46
4.5.1.1 Decimalna mjesta, SEPAratori.....ccccccccuveeeeiiieeeeiireee e e esee e esree e e s e e e e arae e e e areeas 46
4.5.1.2 Datum, SIMBOI ValULE ....cccoeeiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 47
4.5.1.3  Procentualni DrojEVi......cccccuiieiiiiie ettt abae e e arae s 47
4.5.2 Uredivanje sadrzaja CelIJE ...cuuuuiiiiii ettt et e et e et e e e e arae e e e areeas 48
4.5.2.1  Tip, VEIICING, SIOVA ceoiceiiieeeeeeeeee ettt e arae e e e nnaeas 48
4.5.2.2 Podebljana, ukosena, podvucena slova........ccccccuveieeciiieccciiee e 48
T N - To ) = o= [ T I [ 1Yz [ SR SR 49
4.5.2.4 Kopiranje uredenih (Formatiranih) €elija.......cccceeeieiiiiiiiniieeiieeccee e 49
45.3 Poravnavanje teksta i efekti IVICa.......ccocoiiiiiiiiiieee e 50



Lanaco ECDL priruénik - Modul 4: Proracunske tablice Microsoft Excel

4.5.3.1  KONTrola tEKSTA..cccueeeiteieiiie ittt ettt s e s r e sree e sree e 50
4.5.3.2  Poravnavanje sadrZaja Celija......ccccceriiiiiiiiiiiciiee e 51
T T Y o =Y =1 0 [ o<1 [ - PR 51
4.5.3.4 Dodavanje okvira Celijama.......cccueeeeiiiiiiiiiiiie e 51
4.6 L€ = 1.0 52
4.6.1 Kreiranje grafikona........ueee i e e 52
4.6.1.1 Kreiranje razli€itih tipova grafikona .......cccccuveiiiiiiiiii e, 53
4.6.1.2 Odabir grafikon .....coocciiiiiiiiiiecee e s e 53
4.6.1.3 Promjena tipa grafikona........cooccuiiiiiciiic e 56
4.6.1.4 Mjenjanje veliCine, brisanje i izmjestanje grafikona.........cccceeeecieeeeciei e, 57
4.6.2 Uredivanje grafikona.........cooouiiiieceee et 58
4.6.2.1 Dodavanje, izmjena i brisanje naslova grafikona........ccccceeveeeiiiiieiiiccee e, 58
4.6.2.2 Dodaci grafikona: vrijednosti/brojevi, procenti........ccceeeveeevereeeeeeeieceieee e 59
4.6.2.3 Podloga grafikona ilegende (Legend).......ccceecuiieeciiiciieciee ettt 59
4.6.2.4 Podloga kolone, bara, pite, NiJ& .....cccoueeeeiiiieeeciee e e 60
4.6.2.5 Promjena veliCine, boje i vrste slova teksta u grafikonu..........cccceereiiiincienennnen. 60
4.7 Priprema izlaznih podeSavanja ......cccccceieeiiieeeieeniiiecieeiirennereeerenseeresceresserensessnsessnsnenes 62
4.7.1 Podesavanja radnog liSta ....ccc.ueeeeeciiiie ettt e 62
4.7.1.1 Promjena margina radnog liSta.....ccccccueeieiiuiiieiiiiiee et 62
4.7.1.2 Promjena orijentacije i veli¢ine papira radnog lista..........ccceeveerieirniiinieennieenieennne 62
4.7.1.3 PodeSavanje sadrZaja za odredenu stranu radnog lista .......cccceeceeeeeiieeeenciien e, 63
4.7.1.4 Dodavanje, izmjena i brisanje teksta u zaglavlju i podnoZju.........cccccccuveeeecrieeennnneen. 63
4.7.1.5 Dodavanje i brisanje polja: broj stranice, vrijeme, datum, ime dokumenta, ime
radnog lista U zaglavlju i POANOZjU.......ccuueiiiiiiiie e e e eae e e 64
4.7.2 Pregled i StamMPAN @ ..ot e e e e e e e e areeas 65
4.7.2.1 Pregled iprovjera radne StraniCe......cccueeiiicuiiieeiiiieeeeiieee e eee e s ree e e vae e e e 65
4.7.2.2 Ukljucivanje/isklju¢ivanje linija radne povrSing........ccceeevveeeeeeeeireeeceeeeciee e 65
4.7.2.3 Upotreba automatskog ispisa naslova redova i kolona na svim stranicama............. 66
4.7.2.4 Pregled prije STampPanja....ccoceecciuiieeeciee et e e abee e e e nreeas 67
4.7.2.5 Stampanje odredenog opsega celija, stranice, dokumenta, broja stranica.............. 68



Lanaco ECDL priruénik - Modul 4: Proracunske tablice Microsoft Excel

4 Osnove rada sa MS Excel-om

4.1 Rad sa MS Excel programom

Microsoft Excel (u daljem tekstu MS Excel ili Excel) je program za tabelarna izracunavanja. Pogodan
je za izradu tabela, grafikona, kalkulacija sa viSe varijabli, te za prikaz vise nezavisnih funkcija.

4.1.1 Rad sa tabelama

Osnovni prozor programa Microsoft Excel-a predstavlja, u stvari, tabelu — sa redovima i kolonama.
Redovi u Excel-u su oznaceni brojevima, a kolone slovima. Kolona u Excel-u ima 256, dok redova ima
65 536. Dokument u Excel-u naziva se radna knjiga (Workbook) i sastoji se od tri pocetna radna lista
(Sheetl, Sheet2, Sheet3), Cija se imena nalaze na dnu stranice. Radna knjiga moZe sadrzavati
maksimalno 255 radnih listova. Radni listovi se mogu brisati, kopirati, dodavati novi i sl.

4.1.1.1 Otvaranje i zatvaranje MS Excel programa

Excel se moze pokrenuti na nekoliko nacina:

e Sa Start — Programs menija
e Otvaranjem fajla (datoteke) koji ima ekstenziju .xls
e Pokretanjem precice (shortcut) koja predstavlja program Excel ili datoteku radenu u Excel-u

) Microsoft Office Tools »
) startup »[B] micrasoft Office Access 2003

& Intermet Explorer [35] microsaft Office Excel 2003 <—t
A st [] Microsoft Office InfoPath 2003
() outlook Express ] Micrasoft Office PowerPoint 2003
o Remote Assistance [B] Microsaft office Publisher 2003
& Windows Media Player [#] Microsoft Office Word 2003

8 windows Messenger (= Microsoft Office Actass 2007
A, windows Movie Maker [ Microsaft Offics Excel 2007

@ e

@ 7z

[ Google Chrome

B2 adcbe Reader 5

\E Indiga Rese Corperation

() Nero

98] hew office Document

€ Open Office Document ) Genie-Soft
Y 1) wisco
@ Set Program Access and Defaults () CCleaner
| WinRAR.

D windows Catalog

i@ ecol
% Windows Update () DAEMON Tools Lite
| PerformanceTest
5 Program Updates 7 CorelDRAN Graphics Suite X3
() Wisual CertEscam Suite

1) eMule

'y Documents
Settings
D search
) Help and Support

Run,..

Log OF Zeki...

Windows XP Professional

iol Turn OfF Computer..

Slika 4-1 Pokretanje Microsoft Excela preko komandi: Start-Programs-Microsoft Office

(& microsoft Office Groove 2007
Micrasoft Office InfoPath 2007

(%) Microsoft Office Onefiote 2007
Micrasoft Office OLHook 2007
Micrasoft Office PowerPaint 2007
([ Microsoft Office Publisher 2007
([ Microsot Office word 2007
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Dokument
Microsoft Office Excel 97-200. ..
14 KB

Slika 4-1: Excel-ov dokument

Shortcuk ko New Micrasoft Office
Excel 97-2003 Worksheet
Shortcuk

Slika 4-2 Pokretanje Excel-a koristenjem ikone sa Desktop-a

4.1.1.2 Upotreba sablona

Kada posmatramo neki dokument moze se uociti da se u uneSenom tekstu nalaze podebljana slova,
podvucena slova, razni fontovi, boja slova, tabele, kolone, itd. Sve te stvari moZzemo nadi objedinjene
u jednom od predefinisanih fajlova, tzv. Sablonima (Templates).

Kada kreiramo novi dokument u oknu zadataka (Task pane) dobijamo moguénost da koristimo
Sablone iz samog Excel-a. Naravno, neke od $ablona moZemo da skinemo i sa interneta u zavisnosti
od potreba (http://office.microsoft.com).

Kada pokrenemo opciju za kreiranje novog dokumenta automatski nam se otvara i okno zadataka u
kojem moZemo izabrati Sablon koji se nalazi ve¢ instaliran na racunaru (On my computer) ili preuzeti
Sablone sa interneta (On my web sites). Naravno izabraéemo 3ablon koji najvise odgovara
predstoje¢em poslu.

New Workbook v W

New

_] Elank workbook,
@J From existing workbook, ..

Templates
Search online For:

033 Templates on Office Online
I_EJ onomy cornpuker, .,
[l Onomy Web sites, ..

Slika 4-3 Kreiranje dokumenta uz pomo¢ sablona
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Kad izaberete opciju koriStenja Sablona sa racunara, dobicete izbor nekoliko Sablona. lzaberite jedan
od njih, te klikom na dugme OK potvrdite izbor.

Templates E|

General | Spreadsheet Solutions

5 g g g [o°s

Balance Sheet  Expensest... Loan Sales Invoice Rievies:

Amortization
[x]
JEEHL,

Timecard
Select an icon ko
SEE A preview,

Templates on Office Online ]

Slika 4-4 Primjeri Sablona

Excel 2007

Sablone u Excel 2007 programu moZete pronaéi pokretanjem ¢arobnjaka za kreiranje novog
dokumenta, klikom na Office dugme, pa na komandu New document. Izborom opcije Installed
Templates, pojavice se odredeni Sabloni koje moZete koristiti:

New Workbook

Templates @ Search Microsoft Office Online for a te
Blank and recent

Installed Templates. Installed Templates

My templates n
Mew from existing...

Microsoft Office Online

Featured Expense Report Loan Amartization
Agendas

Budgets

Calendars

i

Expense reparts

ey

4.1.1.3 Snimanje fajla u Excel-u

Bez obzira na nacin kreiranja dokumenta ili radne knjige, sav rad moramo sacuvati na neko logic¢no
mjesto na racunaru. Prilikom ove radnje treba voditi racuna o dvije stvari:

e Kako imenovati dokument
e Gdje ga sacuvati

Sve dok ne odredimo folder u kome ce biti sacuvan nas dokument, racunar ¢e smjestati nase
dokumente u folder My documents.
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Kada prvi put Zelimo da sacuvamo dokument moZemo da izaberemo opciju Save ili Save as u meniju
File. Svaki sljede¢i put moZemo da biramo Save ukoliko Zelimo da sacuvamo promjene u veé
postojecem sacuvanom dokumentu ili Save as ukoliko Zelimo da sa¢uvamo dokument pod drugim
imenom ili lokacijom.

Opcijama Save i Save as mozZete pristupiti i:

e Ako pritisnete kombinaciju tastera CTRL+S na tastaturi
e Pomocu ikone Save na standardnoj traci alata

U Excelu postoji opcija i automatskog €uvanja podataka nakon odredenog vremena. Tu opciju
aktiviramo i podeSavamo u meniju Tools — Options - Save tab gdje selektujete opciju Save
autorecovery info every, pa u polju definiSete vrijednost u minutama.

File | Edit Wiew Insert Fc

2 New.. Ctrl+N
5 Open.. Ctrl+ 0
Close
el | Save Ctrl+5
| Save As...
alg| Save as Web Page...
¥ File Search...
Permission 3

Web Page Preview

Page Setup...
Print Area 3

Print Preview

i e

Print... Ctrl+P

Send To 3

Exit

Slika 4-5 Cuvanje dokumenta

Options (i 2 |

| View | Calculation I Edit I General | Transition I Custom Lists I Chart |
Color I International Save | Error Checking I Speling | Security

Settings

Save AutoRecover info every: 10 +| minutes
AutoRecover save location: C:\Users\Zeki\AppData‘\Roaming Microsoft Excel |

‘Workbook options
[ Disable AutoRecover

Slika 4-6 Automatsko cuvanje dokumenta
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Excel 2007

Save i Save as opcija u Excel-u 2007
nalazi se u meniju Office dugmeta.

4.1.1.4 Snimanje fajla u Excel-u u drugom formatu

Ukoliko radimo sa razli¢itim verzijama Excel-a Cesto se deSava da novije verzije programa nisu
kompatibilne sa starijim, pa dokument moramo sacuvati kao stariji tip fajla da bismo ga mogli
koristiti i u novijoj i starijoj verziji Excela. Tip fajla biramo tako Sto prilikom €uvanja dokumenta
izaberemo Zeljeni tip (CSV,Text,Templates...).

Flename:  Book1 [-]
Save as type: | Microsoft Office Excel Workbook - lLCElJ
e Text (Tab delimited) =
Unicode Text ! !

Microsoft Excel 5.0/95 Workbook

Microsoft Excel §7- Excel 2003 & 5.0/95 Warkbook

CSV (Comma delimited)

Microsoft Excel 4.0 Waorksheet e

Slika 4-7 Snimanje dokumenta u drugom formatu

4.1.1.5 Istovremeni rad sa vise otvorenih fajlova — prozora

Ako Zelite da otvorite nekoliko dokumenata istovremeno, to mozZete uraditi tako Sto cete kliknuti na
opciju Open u meniju File, gdje selektujete viSe dokumenata odjednom i otvorite ih. ali je taj nacin
nezgodan kada je u pitanju sam rad izmedu vise dokumenata.

10
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be ead-0
A 5] C D E F G
Airfare Hotel Meals Total
:Rnhsd M. $380.00 $267.00 $64.00 $731.00

|5 | [Compare side by x
Ex 044 | Close Side by Side
10
i
12
13
14
1« » nP\Jan. (Feb. {Mar. /
hense [Read.0
A B c D E F G
1 Airfare Hotel Meals Total
| 2 |Mark A $800.00  $24800  §12000  §1,166.00
| 3 |David R. $650.00 $69.00 $109.00 $828.00
4 [Tamara B $500.00  $310.00 $67.00  $897.00
| 5 |Robert b §38000  §267.00 $64.00 73100
6
7
ER
EN
|10
11
112
113
14

» m]\Jan. (Feb. {Mar. { Totals

Slika 4-8 Primjer visestrukog dokumenta - poredenje ,,prozor do prozora”

Excel 2007

Uporedivanje tabela (prozora) razli¢itih Excel fajlova u verziji Excel 2007 se izvodi preko View kartice,

u Windows grupi komandi, preko ikonice ,,Side by Side” RRIg

‘vng dH9-~ = Microsoft Excel -
~ Home  Inset  Pagelajout  Formulas  Data  Review | View | Addns
% |1l Page Break Preview Ruler /| Formula Bar Q @] 2 New Window Hspit ([0 ] %
13 Custom Views V| Gridiines V' Headings — = Amange Al THide @i =
Normal| Page Zoom  100% Zoemto Save Switch || Macros
Layout = Full Screen Message Bar selection || BB Freeze Panes - [ Unhide | 34 | workspace Windows~ -
Workbook Views Shounide ZM I Wi |
| B9 - @ f-‘ View Side by Side L
I
] Boolt R — View two worksheets side-by-side
50 that you can compare their
A B c ‘ D | E E contents
N B RN B p S |
g E F G H

11
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4.1.2 Povecanje produktivnosti

4.1.2.1 Postavljanje osnovnih parametara

Osnovne postavke Excel-a kao $to su korisni¢ko ime, lokacija za otvaranje i cuvanje moZemo podesiti
u meniju Tools-Options, gdje ¢e izabrati podmeni General. U podmeniju General mozemo izmjeniti
je dokumenta izborom opcije Default file location, kao i

standardnu lokaciju za ¢uvanje i otvaran

izmjeniti korisni¢ko ime izborom opcije User name.

Korisni¢ko ime predstavlja ime autora ili kreatora dokumenta.

Standardna lokacija gdje se Cuvaju Excel-ovi dokumenti je My documents, sve dok je sami ne

promjenimo.

Options V||
Color | International | Save I Error Checking | Spelling | Security

View I Calculation I

Edit | General |Transih'on | Custom Lists I Chart

Settings
[T R1C1 reference style
[ 1gnare other applications
Function tooltips
Recently used file list:

Sheets in new workbook:
Standard font:

Default file location:

At startup, open all files in:

User name:

[ prompt for workbook properties

[ Provide feedback with sound
[ zoom on roll with InteliMouse
4 + entries
[ Web Options. .. ] [ Service Options. .. ]
3 =
Arial [+] size:[10 [+]

C:\Users\Iine korisnikai\Doc

Ime korisnika

o< ] [ caa ]|

Slika 4-9 Primjer podeSavanja osnovnih parametara

Excel 2007

Podesavanje korisnickog
dokumenta nalazi se:
Popular/Save

T
] tew
L Excel - Formulaes_www.softarchive.nel

> 2 Excel - Formulnes_www.softarchive.nel
7 Qpen d e

b o

B s -

o
@:-i Seng

G Fublsh +
P coe

21 Excel Options

imena i lokacije za Ccuvanje-otvaranje
Office dugme-Excel options-podmeni

12
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4.1.2.2 Koristenje Help funkcije - Pomo¢

Kod vecine programa pa tako i u Excel-u pomo¢ dobijamo tipkom F1 ili u meniju Help. U meniju Help
imamo moguénost da potrazimo pomoc¢ u samom instaliranom Excel-u (offline) ili direktno preko
interneta sa Microsoft-ove stranice.

Help

-2_}) Microsoft Excel Help F1

]

Show the OFfice Assistant

Microsoft Office Onling

Contack s

Check for Updates
Detect and Repair...
Activate Product..,

Customer Feedback Options. ..

About Microsaft OFfice Excel

Slika 4-10 Meni sa opcijama za pomo¢ pri radu

Excel 2007

Kod Excel-a 2007 pomocéne opcije pomodi se nalaze u gornjem
desnom uglu radne povrsine oznacene sa upitinkom u plavom
kruzicu:

4.1.2.3 Opcija povecanja — Zoom

Ako Zelimo povecati ili smanjiti radno povrsinu u Excel-u koristicemo alat Zoom na standardnoj traci
sa alatima ili u meniju View - Zoom.

Najjednostavniji na¢in povecavanja/smanjivanja radne povrsine je drzanje pritisnute tipke CTRL i
koristenje scroll-a na misu.
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[ foom g1

Magnification

Slika 4-11 Zoom opcija

Excel 2007

,2Zoom ,opcija u Excelu 2007 se nalazi u donjem
desnom uglu kod sata ili u meniju View.

E
+
o
¥

+

“E_!—G—E b

4.1.2.4 Trake sa alatkama, glavna traka

Pored padaju¢ih menija u kojima se nalaze sve opcije Excela, imamo i trake sa alatima (Toolbars)
koje predstavljaju precice alata iz padajuéih menija.

Prikazivanje i skrivanje traka s alatima aktiviramo u meniju View-Toolbars. Alati koji su trenutno
aktivirani imaju pored svog naziva kvacice, i obrnuto.

Trake sa alatima moZemo aktivirati i brzim izbornikom desnog tastera misa na praznu povrsinu ispod
naslovne trake.
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Window  Help
Standard

A d % I Formatting

Borders

Chart

Control Toolbox
Drawing
External Data

Forms

Slika 4-12 Primjer aktiviranja traka sa alatima
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4.2 Celije
4.2.1 Dodavanje, selektovanje celija

4.2.1.1 Sadrzaj celije

Celija moze da sadr?i odreden tip podatka. U Excel-u razlikujemo tipove podataka: numericke,
tekstualne i formule.

U predstavljenoj tabeli (sl. 4-13) vidimo koji su numericki tipovi podataka. To su: jednostavni brojevi,
brojevi sa decimalnim zarezom, brojevi izrazeni u valuti, u procentima, specijalni tipovi podataka kao
Sto su datum i vrijeme.

U tekstualne tipove podataka spadaju tekst i oni dijelovi koji u sebi sadrze specijalne karaktere kao
npr. telefonski broj.

U formule spadaju svi dijelovi koji u sebi sadrze neku Formulu.

Numericki 23
Numericki 32000
Numericki 46005.00
Numericki $67.49
Numericki 50%
Numericki 12:55 AM
Numericki 2-Jan-04
Tekst This is text
Tekst 555-555-5555
Formula 4

Formula 78028

Slika 4-13 Tipovi podataka u Excel-u i primjeri
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Preporuka je da svaka ¢elija sadrzi jednu vrstu podatka, tj. u jednu éeliju mozete npr. upisati prezime,
a u drugu ime, u treéu broj telefona. lli npr. jedna ¢elija moZe sadrzavati prezime i ime, a druga broj

telefona:
Ime Prezime Telefon Ime i prezime Telefon
Petar Petrovic 051 334-555 Detar Petrovic 051 334-555
Mitar Miric 051 234-890 Mitar Miric 051 234-390
Jovan Jovanovic 033 444-567 Jovan Jovanovic 033 444-567

Slika 4-14 Smjestanje podataka u Celije

Ukoliko ste upisali podatke na prvi nacin, biée vam kasnije lakse ih sortirati po npr. prezimenu po
abecedi.

4.2.1.2 Liste

Lista u programu Microsoft Excel obezbjeduje karakteristike dizajnirane za lakSe upravljanje i analizu
grupa srodnih podataka u Excel radnim listama.

MozZete da imate vise lista na radnom listu koje vam dozvoljavaju veliku fleksibilnost pri izdvajanju
ociglednih podataka, postavljanju upravljac¢kih pogodnosti prema vasim potrebama.

Kada se kreira lista u programu Excel, karakteristike liste i vizuelni elementi su dizajnirani tako da
poboljsaju i olaksaju ove mogucnosti pri identifikaciji i izmjenama sadrZaja liste. Svaka kolona na listi
ima omoguceno automatsko filtriranje po podrazumijevanim vrijednostima u zaglavlju reda.
Automatsko filtriranje vam dopusta da brzo filtrirate ili sortirate svoje podatke.

Prednosti koriséenja listi su:

e Sortiranje i filtriranje listi - MoZete da sortirate liste u rastu¢éem i opadajuéem redoslijedu ili
da kreirate prilagoden redoslijed sortiranja. Takode moZete da filtrirate listu da biste
prikazali samo one podatke koji zadovoljavaju vas precizirani kriterijum.

e Obezbjedivanje integriteta podataka - MoZete koristite ugradene opcije za provjeru
valjanosti podataka u programu Excel. Na primjer, moZete da dozvolite da se samo brojevi ili
datumi nalaze u koloni liste.

e Oblikovanje objekata liste - MoZete da oblikujete ¢elije na listi na isti nacin na koji ih
oblikujete na radnom listu.
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4.2.1.3 Upisivanje brojeva, datuma, teksta u celije

Unos brojeva
U programu Microsoft Excel broj moze sadrzavati samo sljedeée znakove:
0123456789+-(),/$%.Ee

Microsoft Excel ignoriSe znak plus ispred broja (+) i tretira tacku kao znak za decimalu.Sve druge
kombinacije brojeva i nebrojcanih znakova tretira kao tekst.Znakovi koje Excel prepozna kao brojeve
ovise o mogucnostima koje oznacite u Regional Settings (Regionalne postavke) u Control Panel.

e Daizbjegnete da se razlomci interpretiraju kao datumi, pocnite upis razlomka 0 (nulom); na
primjer, upisite 0 1/2

e Ispred negativnih brojeva stavite znak minusa (-) ili stavite brojeve u zagrade

e Svi brojevi poravnani su na desno u celiji.

o Oblik broja koji ste primijenili na celiju odreduje nacin na koji Microsoft Excel prikazuje
brojeve na radnom listu.

Ako upiSete broj u celiju koji ima oblik opsti format broja, Microsoft Excel ée primijeniti drugi format
broja. Na primjer, ako upiSete $14.73, Microsoft Excel primjenjuje oblikovanje za valutu. Za
promjenu formata broja oznacite ¢éelije u kojima se nalaze brojevi. U meniju Format odaberite Cell i
izaberite opciju Number, a zatim oznacite kategoriju i format.

e U celijama u kojima je zadani format opsti format broja, Microsoft Excel prikazuje brojeva
kao cijele brojeve (789), decimalne razlomke (7.89), ili naucni zapis (7.89E+08) ako broj nije
duZi od Sirine ¢elije. Opsti format prikazuje najvise 11 brojeva, ukljucujuci decimalnu tacku i
znakove kao Sto su "E" i "+." Za koriStenje brojeva s viSe brojeva moZete primijeniti ugradeni
format za naucne brojeve naucni format broja (eksponencijalni zapis) ili korisnicki format
broja

e Bez obzira na broj prikazanih znamenki Microsoft Excel sprema brojeve s najvise 15
znacajnih znamenaka. Ako broj sadrzi vise od 15 znacajnih znamenaka, Microsoft Excel
pretvara ostatak znamenki u nule (0)

e Microsoft Excel sprema broj kao broj¢ani podatak ¢ak i onda kada koristite naredbu éelije
(cell) za primjenu tekstualnog formata na éelije koje sadrze brojeve. Da bi Microsoft Excel
prihvatio brojeva, kao Sto su brojevi dijelova, kao tekst, prvo primijenite tekstualno
formatiranje na prazne celije. Zatim upisite brojeve. Ako ste vec unijeli brojeve, primijenite
tekstualno formatiranje na ¢elije. Pritisnite svaku celiju, pritisnite F2, a zatim pritisnite ENTER
za ponovni unos podataka.

Unos datuma i vremena

Microsoft Excel tretira datume i vrijeme kao brojeve. Nacin na koji su datum i vrijeme prikazani na
radnom listu ovisi o formatu broja koji ste primijenili na ¢éeliju. Kada upisete datum ili vrijeme koji
Microsoft Excel prepoznaje, oblik celije se mijenja od opsti format broja na ugradeni format za
datum i vrijeme. Zadano je da su datumi i vrijeme poravnani u desno u celiji. Ako Microsoft Excel ne
moze prepoznati format datuma ili vremena, datum ili vrijeme se unosi kao tekst, koji je poravnan u
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lijevo u ¢eliji. Moguénosti koje oznacite u Regional Settings u Control Panel-u odreduju zadani oblik
za tekudi datum i vrijeme i znakove koje prepoznaje kao razdjelnike datuma | vremena. Na primjer,
dvotocka (:) kosa crta (/) u sistemu koji se temelje u SAD-u.

e Za pisanje datuma i vremena u istu ¢eliju, razdvojite datum i vrijeme razmakom.

e 7a pisanje vremena koje se temelji na 12 sati, upisite razmak i nakon njega AM ili PM (ili A ili
P) nakon vremena. Inace ¢e, Microsoft Excel temeljiti vrijeme na 24 sata. Na primjer, ako
upiSete 3:00 umjesto 3:00 PM, vrijeme ce se spremiti kao 3:00 AM.

Bez obzira na format koji se koristi za prikaz datuma ili vremena, Microsoft Excel sprema sve datume
kao decimalne brojeve i sprema sva vremena kao decimalne razlomke. Za prikaz datuma kao
serijskog broja ili prikaz vremena kao razlomka, oznacite celije koje sadrie datum ili vrijeme. U
meniju Format pritisnite Cell, zatim karticu Number, a onda pritisnite General u okviru
Category.Vrijeme i datumi mogu se sabirati i oduzimati ili mogu biti ukljuceni u drugim izracunima.Za
koristenje datuma ili vremena u formuli, unesite datum ili vrijeme kao tekst unutar navodnika.

Unos teksta

U programu Microsoft Excel tekst je bilo koja kombinacija brojeva, razmaka i nebroj¢anih znakova.
Na primjer, Excel tretira slijede¢e unose kao tekst:

34AB222, 354AYX, 19-878, 456 789

Sav tekst poravnat je u lijevo unutar celije. Ako Zelite unjeti znak za prijelaz u novi red unutar éelije,
pritisnite kombinaciju tipki ALT+ENTER.

4.2.1.4 Selektovanje celija

Prije rada s bilo kojom naredbom bez obzira birate li je iz menija ili odabirom iz alata potrebno je
oznaciti ili selektovati celiju ili grupu celija na koju Zelite primijeniti naredbu. Naredbu mozZete
dodijeliti:

o Celiji

e reduili koloni

e skupu celija

e ne susjednim celijama

o licijeloj radnoj listi

Selektovanje(oznacavanje) celije ili skupa celija moZemo uraditi na sljedeée nacine:

o Lijevim klikom misa na ¢eliji koju Zelimo oznaciti
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58] Microsoft Excel - Bookl |
Eﬂ Edit View [nsert

ARREN" RN = RN
B3 v A

| e | Ll | oD | —
l]

Slika 4-15 Selektovanje jedne Celije

e Zelimo li selekovati grupu susjednih ¢elija tada:

e Kliknemo lijevim klikom misa na prvu celiju.

e Drzimo pritisnutu tipku i ne pustajuci je pritisnemo taster SHIFT

o Kliknemo lievim klikom miSa na posljednju ¢eliju niza koju Zelimo oznaciti

] Microsoft Excel - Bookl I

(E] File Edit View Insert

HRR=A" NERR= NN
- =

Mame Box B

Slika 4-16 Selektovanje vise susjednih Celija

e Zelimo li selekovati grupu ne susjednih ¢elija tada:

e Selektujemo prvu Celiju ili niz ¢elija

e Zatim drZati pritisnutu tipku CTRL i ne pustajudi je, klikati lijevim klikom miSa po celijama
koje zelimo oznaciti
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5] Microsoft Excel - Baokl 1|
2] File Edit View Inser
RN RENE= NNk
BT - 3
A [ B |

L]

Slika 4-17 Selektovanje vise ne susjednih Celija

Ako Zelite selektovati sve éelije radnog lista lijevim klikom misa kliknemo na dugme SELECT ALL koji
se nalazi u gornjem lijevom uglu radne liste, na mjestu gdje se nazivi redova i kolona presijecaju.

Odabir svih éelija radnog lista, moZete izvrsiti pritisnite li kombinaciju tipki CTRL + A.

] Micosor ee - sookt

@_] Eile Edit View Insert Format Tools Data

HANEA" RESR= RN A - =N =R A
A1 - f

Slika 4-18 Selektovanje Citave radne povrsine
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4.2.2 Uredivanje i sortiranje podataka

4.2.2.1 Uredivanje sadrzaja celije

Sadrzaj ¢elije moguce je izmjeniti na dva nacina:

e Direktnim upisom u éeliju koju Zelimo mjenjati
e U Formula bar traci

] oo - 5o

@ File Edit View Insert Format Too

- WP |V B & s
5UM - =A1+B1
A B | € D
227 3| =A1+B1

e | La (B —=

Slika 4-19 Izmjena sadrZaja Celije

4.2.2.2 Komande Undo i Redo

Komande Undo i Redo sluze nam za vrac¢anje na zadnju ili viSe zadnjih promjena na tekstu, odnosno
za jednu ili viSe operacija prije i poslije trenutno aktivne strane. Komande Undo i Redo aktiviramo u
meniju Edit ili kombinacijom tipki CTRL+Z i CTRL+Y.

Err

Slika 4-20 Komande Undo i Redo

4.2.2.3 Pretraga u radnom listu

Za pronalaZenje odredenog sadZaja u tekstu moZemo koristiti funkciju Find koja se nalazi u meniju
Edit, ili kombinacijom tipki CTRL+F.
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=

Find and Replace _ &‘g

Find |Reglace |
Find what: |z|

[ Find All ] [ Find Next ] [ Close ]

——— =

Slika 4-21 PronalaZenje odredenog sadrZaja ili rijeci u tekstu

4.2.2.4 Zamjena podataka u radnom listu

Da bi smo zamjenili odredeni karakter ili rije¢ u tekstu koristimo funkciju Replace koja se isto nalazi u
meniju Edit, ili kombinaciju tastera CTRL+H.

S =
Find and Replace — &lg
Replace

Find what:

[~]
Replace with: |z|
|i [ Replace al ] ’ Replace ] [ Find Al ] [ Eind Mext ] ’ Close ]

o =

Slika 4-22 Izmjena odredenog sadrZaja ili rijeci u tekstu

4.2.2.5 Sortiranje — po odredenom redoslijedu

e Po brojevima: od manjeg ka vecem, od veéeg ka manjem broju
e Poslovima: po abecedi od pocetka do kraja i od kraja do pocetka

Ukoliko imamo npr. listu filmskih naslova, podjeljenu po nekim kategorijama npr. naslov filma, Zanr,
godina... moZemo izvrsiti sortiranje te liste:

U meniju Data-Sort moZemo da organizujemo odnosno sortiramo nasu listu po prioritetima i u
zavisnosti da li imamo zaglavlje ili je lista bez njega. Kada izaberemo opciju Form u meniju Data
dobijamo prozor u vidu male baze koja nam prikazuje koliko imamo unosa ili zapisa na listi kao i
moguénost unoSenja novog zapisa sa ponudenim kategorijama sa liste.
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|E3 Microsoft Excel - Movie List [Read-Only]

@_] File Edit ‘iew Insert Format Tools | Daka | window  Help
. A
T T2 AN EET
A34 - A Eilter +
A Faorm
1 Title Subtokals. ..
2 |Gane With The Wind e
3 |Might of the Living Dead -
4 |Robin Hood : Disney Text ta Calumns. ..
i Watershlp Davn i#| PivotTable and PivotChart Report. ..
B |Strange Brew
7 |The Matural Impork External Data 3
8 |Back To The Future List 3
9 T_he Mosguito Coast L ,
10 |Little Shop of Horrors
11 |Labyrinth Refresh Data
12 |Mannequin ¥

Slika 4-23 Sortiranje podataka u tabeli

A B =
1 Title Category |2nd Category
| 2 |Gone YWith The YWing Romance
| 3 |Might of the Living D¢ Sei-Fi
| 4 |Robin Hood @ Disneyy Sort by Comedy
| & |Watership Down — w| (& dscending Animation
| B |Strange Brew () Descending
| 7_|The Natural Then by Sports
| 8 |Back To Th.e Future ® ascending Comedy
| 9 |The Masquito Coast O Descending Drama
| 10 |Little Shop of Harrar. Then by - Musical
11 |Labyrinth _ Adventure
12 ] Manneguin 2 il Romance
13 |The Untouchables © Descending Drama
|14 |Back To The Future | " datarangs has Comedy
| 15 |Uncle Buck () Header row () Mo header row
| 16 |Back To The Future Comedy
|17 |Joe Yersus The Yalg [ Options... ] [ ok ] [ Cancel ] Ramance
13 |So | Married an Axe Romance

Slika 4-24 Nacini sortiranja podataka

EThe Sheet1 r5_<|
14 |Back —
E Uncll Title: i ~ 10of 32
%?ad Category: |Drama | MNew

oe
18 |20 1| 2nd Category: |R0mance | [ Delete ]
19 |Clery 3rd Category: |War |
| 20 |Pulp | |
21 |Fren| Year: 1939
(22| Mati
2 on

i

25 Amé
26 |Shal
27
| 28 |Kate
| 25 |Mich
|30 [Chic >
| 31 |The Animatrix Action Sei-Fi
| 32 |EIf Comedy Family
33 |Down With Love Comedy Romance
34 |
35

Slika 4-25 Pregledanje i dodavanje novih Celija u listu
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4.2.3 Kopiranje, izmjestanje, brisanje

4.2.3.1 Kopiranje celija, opsega cCelija, kopiranje izmedu radnih listova i dokumenata

Kopiranje éelije ili opsega celija moZzemo pomocu funkcije Copy u meniju Edit ili kombinacijom tipki
CTRL+C, a njegovo ,ljepljenje” na drugo mjesto funkcijom Paste u meniju Edit ili kombinacijom tipki
CTRL+V.

Kopiranje je moguce napraviti i tako Sto ¢emo staviti kursor na ¢oSak celije koju Zelimo kopirati i
misem je prevuéi na drugu ¢eliju.

Ista pravila vaZze i u radu izmedu razli¢itih dokumenata i razlicitih radnih listova.

IE_] File | Edit | Wiew Insert  Faormat
E = ¥} Undo Auto Fill Ctrl+z
3 i Repeat Auta Fill - Chri+Y
EINR " | O Bep
Hall & Cut Chrl+3
=3 Copy Chrl+C
1 Il |2b| Office Clipboard.,..
2 |John
3 |Richl 5 Paste Chrl+y
4 |Leo Paste Special...
5 |Leo '
— . Paste as Hyperlink
B [Chri
7 [Todd Fill L
| 8 |David Clear 3
9 |Aurig
10 | Davi Delete. .

Slika 4-26 Opcije Cut, Copy, Paste

4.2.3.2 Upotreba autofill alata

Kod kopirane ¢elije uvijek nam se pojavljuje mala ikonica (auto fill) koja nam nudi da jednostavno
samo kopiramo Zeljenu celiju ili da kopirane celije nastave u serijskom nizu.

0~ o s =

=)
' Copy Cels
Fill 2eries
' Fill Farmatting Cnly
0 Fill \Without Formatting

Slika 4-27 Autofill opcija
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4.2.3.3 Izmjestanje celije, opsega celija, izmjestanje radnih listova i dokumenata

Izmjestanje Celije ili opsega celija mozemo pomocu funkcije Cut u meniju Edit ili kombinacijom tipki
CTRL+X, a njegovo ,ljepljenje” moZzemo uraditi funkcijom Paste u meniju Edit ili kombinacijom tipki
CTRL+V.

Ista pravila vaZze i kada vr§imo izmjestanje Celija ili niza ¢elija u neki drugi radni list ili drugi dokument.

4.2.3.4 Brisanje sadrZaja celije

Podatak u oznacenoj celiji moguce je izbrisati:

e Pomocu tipke Delete na tastaturi
e Pomocu naredbe Clear Contense iz brzog menija
e Pomocu naredbe Clear koja se nalazi u meniju Edit

Opcije naredbe Clear:

e All-brise se sve

e Formats — briSe se sve osim sadrZaja i komentara
e Contense — briSe se samo sadrzZaj

e Comments — briSe se samo komentar

Edit | View Inset Format Toels Data Windo
Can't Undo  Ctrl+Z E3 @ - | -
s Cut Ctrl+X
53 Copy Ctrl+C D | E |
[ Office Clipboard...
|72 Paste Ctrl+V
Paste Special...
Fill »
| Clear v All
Delete... Eormats
#4 | Eind.. Ctrl+F Contents  Del
Links Comments

Slika 4-28 Clear opcija

26



Lanaco ECDL priruénik - Modul 4: Proracunske tablice Microsoft Excel

4.3 Upravljanje radnom stranom

4.3.1 Redovii kolone

4.3.1.1 Selektovanje reda, vise susjednih i ne susjednih redova

Ako Zelimo selektovali red jednostavno kliknemo lijevim klikom misa na naslov reda (1,2,3...).

Ako Zelimo selektovati Citav niz susjednih redova, oznaciéemo jedan red u nizu, a zatim lijevim
klikom misa oznaciti zadnji red u nizu pri tome drzeci tipku SHIFT na tastaturi.

Ako Zelimo selektovati vise ne susjednih redova, oznacdicemo jedan red, a zatim lijevim klikom misa
birati ostale redove, a pri tome drzeci tipku CTRL na tastaturi.

lzi'l File Edit Wiew Inset Format Tools Data

HARN=N" RERE= NN N =N - A
- A
A | B | ¢ | b | E

o

n

Slika 4-29 Selektovanje reda

4.3.1.2 Selektovanje kolone, vise susjednih i ne susjednih kolona

Ako Zelimo selektovali kolonu jednostavno kliknemo lijevim klikom misa na naslov kolone (A,B,C...).

Ako Zelimo selektovati Citav niz susjednih kolona, oznacdicemo jedau kolonu u nizu, a zatim lijevim
klikom misa oznaciti zadnjiu kolonu u nizu pri tome drzeci tipku SHIFT na tastaturi.

Ako Zelimo selektovati vise ne susjednih kolona, oznaci¢emo jedanu kolonu, a zatim lijevim klikom
misa birati ostale kolone, a pri tome drZedi tipku CTRL na tastaturi.
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58] Microsoft Excel - Bookl |
(] File  Edit View Insert
AR R=A" BENR= NENE-;

B1 - p23
A B

i =20 Ll B S D] N0 P

Slika 4-30 Selektovanje kolone

4.3.1.3 Dodavanje, brisanje redova i kolona

Da bismo dodali novi red ili stubac potrebno je selektovati red ili stubac, ili viSe njih i desnim klikom
misa na stbac ili red dobijemo meni gdje ¢emo izabrati opciju Insert.Novi red ili stubac ¢e se uvijek
pojaviti iznad selektovanih stubaca ili redova.

Na isti nacin vrSimo brisanje redova i stubaca, ali ¢emo na padajuéem meniju izabrati opciju Delete.

4.3.1.4 Podesavanje sirine kolona, visine reda

Mjenjanje Sirine kolona i visine reda moZemo uraditi na dva nacina:

e Rucéno
e Automatski

Rucno podesavanje Sirine i visine podeSavamo tako Sto ¢emo kursor misa staviti izmedu naslova
stubaca, odnosno redova dok se ne pojave duple strelice, a onda drZedi klik lijevog tastera misa
povladiti lijevo ili desno u zavisnosti da li Zelimo povedati ili smanijiti red ili stubac.

Automatsko podeSavanje vr§imo na isti nacin, tako Sto ¢emo staviti kursor miSa izmedu kolona,
odnosno redova dok se ne pojavi dupla strelica i onda napraviti dvostruki lijevi klik, gdje ¢e se stubci
ili redovi automatski poravnati po naduzoj rijeci u redu ili stubcu.

28



Lanaco ECDL priruénik - Modul 4: Proracunske tablice Microsoft Excel

oot e~ oo

2] File Edit View Insett F

A= A= NN
B2  Width: 4.57 (37 pixels) |
A B | ¢ |

1

Slika 4-31 Podesavanje Sirine kolone

4.3.1.5 Zamrzavanje,odmrzavanje redova i kolona

U Excel-u imamo moguénost ,,zamrazavanja“ odredenog dijela stranice, dok drugi dio ostaje aktivan.
Tu opciju dobijamo u meniju Window-Freeze Panes.

Da bismo ,odledili stranicu, odnosno ucinili je aktivnom izabraéemo opciju Unfreeze Panes u
meniju Window.

Window | Help

New Window

Arrange...

split

Freeze Panes

1 Bookl

Slika 4-32 Freeze opcija
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4.3.2 Radni listovi

4.3.2.1 Upravljanje radnim listovima

Samim otvaranjem Excel-a u dnu stranice, standardno, dobijamo tri radna lista (Sheetl, Sheet2,
Sheet3).

U opcijama samog Excel-a (Tools-Options) moZemo da promjenimo broj radnih listova u dokumentu
i to tako Sto ¢éemo u podmeniju General-Sheets in new workbook ukucati broj Zeljenih radnih
listova.

35

36

Slika 4-33 Radni listovi (Sheets)

Calor | International I Sawve I Error Checking | Spelling I Security
View I Caloulation I Edit | Transition I Custom Lists I Chart
Settings
[ R1C1 reference style ] Prompt for workbook properties
[ 1gnore other applications [ Provide feedback with sound
| Function tooltips [] Zoom on roll with InteliMouse |
| |
| Recently used file list: |4 = entries 1
1 [ Web Options. .. ] [ Service Options... l 1
|
Sheets in new workbook: |
i
Standard font: Arial [+] Size:[10 [+] |
Default file location: C:\Users\Zeki\Documents 1
At startup, open all files in:
Lser name: Zeki
I [ OK ] ’ Cancel

Slika 4-34 Podesavanje prikaza broja radnih listova
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4.3.2.2 Dodavanje, brisanje radnog lista

Dodavanje novog radnog lista moZemo izvesti na nekoliko nacina:

e Kombinacija tastera Shift+F11

e Klikom desnog tastera misa na radni list ispred kojeg Zelimo dodati novi radni list i izabrati
opciju Insert

e U meniju Insert-Worksheet

Inzert...

Delete

Rename

Move or Copy...
Select All Sheets

Tab Color...

G| View Code
Sheet4 £ Sheefl '}, SheefZ 7 Sneetd 7

Slika 4-35 Dodabanje radnog lista brzim menijem

Insert | Format Tools Da

Bows
Columns
| Worksheet
Wl Chart..
Je

Eunction...

Mame 3

Bicture 3

5_;_!_,) Hyperlink...  Ctrl+K

¥

Slika 4-36 Dodavanje radnog lista iz padajuceg menija Insert

Brisanje radnog lista moZemo izvesti:

e Klikom desnog tastera misa na radni list koji Zelimo obrisati i izabrati opciju Delete
e Kroz meni Edit-Delete Sheet
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Edit | View

Inzert Format Tools

L

Repeat Insert Worksheet  Ctrl+Y

Cut

iy % G

Copy

|.l:1 :

5

Paste

Ctrl+X
Ctrl+C

Office Clipboard...

Ctrl+V

Paste Special...

Fill
Clear

Delete.

Delete Sheet

Move or Copy Sheet...

Slika 4-37 Brisanje radnog lista iz padajuceg menija Edit

Inzert...

Delete

| Wiew Code

Bename
Move or Copy...
Select All Sheets

Tab Color...

Sheetl [ SheetZ ; SNeecs

Slika 4-38 Brisanje radnog lista brzim menijem

4.3.2.3 Preporuke kod imenovanja radnih listova

S obzirom da va$ Excel dokument moZe sadrzavati veéi broj radnih listova, sa razlicitim
infromacijama na njima, bilo bi dobro da promijenite imena iz predefinisanih Sheetl, Sheet2, Sheet3

u neka imena sa odredenim znacenjem.

Na slici je prikazan primjer cjenovnika softverskih licenci kreiran na taj nacin da svaki radni list

predstavlja cjenovnik odredenog softvera, po nacinu licenciranja ili po proizvodacu.

96 19300082 £33 Design Standard JiMALC DVSET (IE D

97 29300249 CS3 Design Standard JiMLP DVEET (IE Dy J-1
98 29300091 £33 Design Standard JiWIN DVSET (IE D

99 19300009 CS3 Design Standard JIMAC RET IE Dy
10029300010 £33 Design Standard JiWIN RET IE D
10119300106 CS3 Design Standard JIMAC UPG IE Dy Cs
10229300136 £33 Design Standard JiWIN UPG IE D Cs
10319300004 CS3 Design Standard JIMAC UPSL (E Dy Des
10429300121 £33 Design Standard JiWIN UPSL IE D Des
1ns"ArnAn1n7 ~S3 Master Collartinn EMLP NNrsST FE MIEA

M 4 » M| Home . MS QEM MS Retal .~ MS QWS .~ Abbyy | Adobe - Adobe lic . FleMaker ACDSy

Slika 4-39 Primjer imenovanja radnih listova
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4.3.2.4 Kopiranje, izmjestanje, preimenovanje radnih listova

Preimenovanje radnih listova moZemo izvwsti na dva nacina:

e Klikom desnog tastera miSa na ime radnog lista i odabirom opcije Rename
e Kroz meni Format-Sheet-Rename

Inzert...

Delete

Rename

Move or Copy...
Select All Sheets
Tab Color...

| View Code
L7 _SIEELZ j_SIEES 7

Slika 4-40 Preimenovanje radnog lista iz brzog menija

Format | Tools Data Window Help

S Cells... Ctrl+1 R > -4 %] |4l 4
Row »
Column 4 | G | H

| Sheet » ‘ Eename
AutoFormat... Hide

Conditional Fermatting... Unhide

Style... Background...
Tab Color...

Slika 4-41 Preimenovanje radnog lista iz padajuceg menija Format

Postoji nekoliko nacina kopiranja radnog lista, a najjednostavniji je prevlacenjem uz pomo¢ misa.
Lijevim tasterom misa kliknemo na radni list koji Zelimo kopirati (prevuci) i drzeéi taster CTRL prevuci
(kopirati) radni list na lijevu ili desnu stranu. Prilikom prevlacenja pojaviée nam se mali crni trokut
koji oznacava mjesto gdje ce biti iskopiran novi radni list.

36
M 4 » v Sheetl Sheet2 / Sheet3 /

Slika 4-3 Kopiranje radnog lista prevlacenjem misa
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Drugi nacin kopiranja ili izmjestanja radnog lista je desnim tasterom misa na radni list koji Zelimo
kopirati (Move or Copy Worksheet) ili izmjestiti, ili tre¢i nacin kroz meni Edit-Move or Copy
Worksheet.

U izbornom prozoru koji dobijemo moZemo izabrati da li ¢cemo kopirati ili izmestiti radni list i mjesto
gdje ¢emo kopirati ili izmjestiti radni list (u postojeci ili neki drugi dokument).

Edit | View Insert Format T
Can't Undo Ctrl+Z
* Cut Ctrl+X
55 Copy Ctrl+C
[ Office Clipboard...
[T Paste Ctrl+V
Paste Special...
Fill 2
Clear 3
Delete...
| Move or Copy Sheet... |
34 Find.. Ctrl+F
Links...
| v |

Slika 4-4 Kopiranje radnog lista pomocu menija Edit

Move or Copy | % |

Move selected sheets
To book:

Book3 |E|

Before sheet:

ET I -

Sheet2
Sheet3
(move to end)

|:| Create a copy

[ QK ] [ Cancel

Slika 4-445 Kopiranje i izmjestanje
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4.4 Formule i funkcije

4.4.1 Aritmeticke formule

4.4.1.1 Preporuke kod kreiranja formula

Formula je jednacina koja izvodi kalkulaciju nad vrijednostima u vasoj radnoj svesci, tj. dokumentu.
Formula u MS Excel-u zapocinje sa znakom “=". Npr. formula koja ¢e pomnoziti brojeve 2 i 3, te
dodati broj 5, u MS Excel-u glasi:

=5+2%*3
Dakle, unosom te jednakosti u neku ¢eliju na radnom listu, ¢elija ¢e prikazati rezulat kalkulacije.

Medutim, program MS Excel j emnogo vise od obi¢nog kalkulatora, te umjesto unosenja brojeva u
formulu dozvoljava unosenje referenci i oznaka drugih ¢éelija. Na taj nacin celija koja sadrzi formulu
direktno zavisi od éelija koje su unesene u formulu. Npr. ¢elija B2 moZe sadrzavati formulu:

=C2+C3*C4

U tom slucaju u celiji B2 ¢e se uvijek nalaziti rezultat koji direktno zavisi od vrijednosti unesenih u
celije C2, C3i C4.

Vidjecemo kasnije da se formule mogu kopirati, te automatski kreirati nove.

4.4.1.2 Izvodenje formula koristenjem relativnih adresa celija i aritmetickih operacija

Formule u Excelu izvode operacije pomodu matematickih operatora koristeéi zadane vrijednosti,
tekst, gotove funkcije ili neku drugu formulu. Koriste se da bi vam olaksale analizu podataka.
Formula moZe sadrzavati bilo koji od sljedecih elemenata: operacije, nazive celija, vrijednosti,
funkcije i imena.

Svaka promjena vrijednosti koje koristi formula dovodi do automatskog preraCunavanja
vrijednosti.Formula moZe da sadrzi najvise 1024 znaka.Formula se vidi u liniji formule.

Operacije koje Excel koristi u formulama su:

e Aritmetic¢ke operacije
e QOperacije uporedivanja
e QOperacije spajanja

Aritmeticki operatori se koriste za osnovne aritmeticke operacije.
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Operator Naziv

+ Sabiranje

- Oduzimanje
- Negacija

/ Dijeljenje

* MnozZenje

% Procenat

A Stepenovanje

Tabela 1 Aritmeticki operatori

Operator spajanja (&) povezuje dva niza u jedan. To mogu biti tekst, brojevi ili moZe povezivati
sadrzaje Celija.

Operatori uporedivanja

Pomocu ovih operatora moguée je uporedivati dvije vrijednosti.rezultat uporedivanja je vrijednost
TRUE (istina-tacno) ili FALSE (Laz-Netacno).

Operator Naziv Primjer Rezultat
= Jednako =100=100 TRUE
> Vede =100>50 TRUE
< Manje =50<30 FALSE
>= Vede ili jednako =45>=44 FALSE
<= Manje ili jednako =45<=44 TRUE
<> Nije jednako =50<>50 FALSE

Tabela 2 Operatori uporedivanja
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Prioritet operacija

Ukoliko formula sadrzi zagrade onda se redoslijed operacija odreduje zagradama.U tom sluéaju prvo
se izraCunavaju izrazi u zagradama.Ukoliko u formuli ne postoji zagrada onda se postuje prioritet

kao u tabeli:
Simbol Operator Prioritet
A Stepenovanje 1
* MnoZenje 2
/ Dijeljenje 2
+ Sabiranje 3
- Oduzimanje 3
& Spajanje 4
= Jednako 5
> Vece 5
< Manje 5

Tabela 3 Prioritet izmedu operacija

Ukoliko se radi o slu¢aju kada imamo zagradu unutar zagrade, onda se prvo racunaju izrazi u
najdubljem dijelu zagrada.

Pocetak svake formule pocinje znakom =. Unijeti formulu u neku ¢eliju moguce je:

e Rucno - pisanjem formule, znak po znak
e Oznacavanjem adresa celija

Bilo koja tehnika da se koristi, formula mora poceti sa zankom =.U suprotnom Excel ¢e unesene
podatke tretirati kao tekst.Ukoliko se u formuli koristi neka funkcija onda je to najbolje uraditi
pritiskom na tipku f) kojom aktiviramo opciju Insert function.
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Insert Function

Search for a function:

Or select a category: | Most Recently Used E|

Select a function:

|| |HYPERLINK

COUNT
0 max
| SIM S
SUM(numberl,number,...)

Adds all the numbers in a range of cells.

Help on this function ’ oK l l Cancel

Slika 4-45 Dodavanje funkcije

Formule mogu da koriste adrese celija i iz drugih radnih listova.To vrijedi kako za aktivni dokument,
tako i za radne listove u drugim dokumentima.Za kreiranje ovakvih formula potrebno je poznavati
sintaksu ovakvih formula.

Adresa odreduje poziciju Celije ili grupe ¢elija u radnom listu.Pomocu adresa pronalaze se vrijednosti
koje su unesene u ¢eliju ili su rezultat formule u toj celiji.

4.4.1.3 Prepoznavanje i razumjevanje standardnih gresaka

U pisanju formule vrlo lako moZete napraviti greSku. Ukoliko vasa formula nije ispravna Excel ce
ispisati poruku o gresci u celiju u kojoj ste formulu upisali. U tabeli su sve greSke koje se mogu
pojaviti kao i njihovo znacenje:

Sifra greske | Opis

#DIV/0? Pokusaj dijeljenja sa nulom ili praznom ¢elijom

#N/A? Formula ne pronalazi vrijednost na adresi koja je unesena
#NAME? Formula ne prepoznaje ime koje je navedeno

#NULL! Formula koristi prosjek dvaju podrucja koja nemaju zajednickih ¢elija
#NUM! U formuli je neodgovarajuéa vrijednost

#REF! Adresa Celije nije tacna
#VALUE! Korisc¢enje krivog operatora

° Cirkularna adresa

Hi Nedovoljna Sirina kolone za prikaz rezultata

Tabela 4 Greske i njihovo znacenje
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4.4.1.4 Relativne, apsolutne i mjesovite adrese u formulama

Upotreba relativne i apsolutne adrese ¢elije

Kako smo naveli na pocetku ove vjezbe, kada kopirate formulu s jednog mjesta u radnom listu na
drugo, Excel podesava adrese u formulama u odnosu na novo mjesto u radnom listu.

Npr. éelija C16 sadrzi formulu =C10+C11+C12+C13+C14 koja izracunava ukupne troskove za januar.
Ako kopirate tu formulu u celiju D16 (da odredite ukupne troskove za februar) Excel ¢e automatski
promijeniti formulu u =D10+D11+D12+D13+D14. S obzirom da ste kopirali formulu u drugu kolonu
(iz C u D) Excel podesava slovo kolone u adresi Celije.

Da ste kopirali istu formulu na celiju C18 (dva reda nize) formula bi se promijenila u
=C12+C13+C14+C15+C16;tj. sve Celije i adrese ¢elija bile bi pomjerene za dva reda.

Tako djeluju relativne adrese celija.

[ Cl6 - fe | =C10+C11+C124C13+C14 DIG - i | =D10+D114D12+D13+D14
A B G D E F A B c D E
7 7
8 8
9 9
10 10 12 10 10 12
1 20 13 1 20 1
12 30 15 12 30 15
13 a0 18 13 40 18
14 50 20 14 50 20
15 15
16 U s 78 16 150 73
17 17

Slika 4-6 Kopirana formula iz C16 u D16

Ponekad necete htjeti da se adrese same podeSavaju kada kopirate formule. Tada postaje vazno
apsolutno adresiranje.

Apsolutno protiv relativnog

Apsolutna adresa je adresa celije koja se ne mijenja kada kopirate na novu lokaciju, za razliku od
relativne adrese koja se mijenja pri kopiranju polja. Da biste adrese u formuli ucinili apsolutnim,
dodajte S (znak za dolar) ispred slova i ispred broja koji ¢ine adresu ¢elije.

Npr. ukoliko u éeliji C16 imate formulu =SC$10+5CS11 i ako tu formulu kopirate u ¢eliju D16, Excel
nece promijeniti formulu kao kod relativnog adresiranja, nego ¢e i u D16 biti formula =SC$10+5CS11.
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D16 [ fe | =5CS10+5CS11
A B C D E
7
8
5
10 10 12
11 20 13
1
13
14
15
I: 30 0|

Slika 4-47 Kopirana formula sa apsolutno adresiranim éelijama iz C16 u D16

MjeSane adrese

To su adrese koje su samo djelomiéno apsolutne (kao AS2 ili $A2.) Kada se formula koja koristi
mjeSane adrese kopira u drugu ¢eliju, mijenja se samo dio adrese (relativni dio.)

Npr. ako imate u €eliji C16 formulu =5C10 + CS11 i prekopirate tu formulu u éeliju D16, u njoj ée
formula biti =5C10 + DS11.

D16 - #e | =sc10+Ds11
A B C D E

7

g

5

10 10 12

11 20 13

12

13

14

15

- 20 23

4-487 Prekopirana mjesana formula iz C16 u D16
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4.4.2 Funkcije

Sta su funkcije?

Funkcije su sloZzene gotove formule koje izvode niz operacija u zadanom podrucju vrijednosti. Na
primjer, da biste odredili zbroj niza brojeva u éelijama Al do H1, mozete upisati funkciju =
SUM(A1:H1) umjesto upisivanja =al+b1l+cl i tako dalje.

Svaka funkcija se sastoji od sljedeéa tri dijela:

e Znak = koji naznacuje da slijedi funkcija (formula).
e Naziv funkcije (kao Sto je SUM) koji naznacuje koja operacija ¢e biti izvedena.

Popis argumenata u zagradama, npr. (A1l:H1) koji naznacuju raspon celija Cije vrijednosti ¢e funkcija
upotrijebiti.

Raspon delija je cest argument funkcije; moZete upisati adresu ili naziv podrucja kao Sto je
travprodaja. Neke funkcije koriste vise od jednog argumenta koje odvajate zarezima (kao u A1, B1,
H1.) Funkcije moZete upisati upisivanjem u celiju ili upotrebom carobnjaka kao Sto cete vidjeti
kasnije u ovoj vjezbi.

Excel posjeduje viSe od 300 gotovih funkcija. Ono Sto je potrebno za koris¢enje ovih funkcija je
odredivanje éelije ili opsega ¢éelija na koje se funkcija primjenjuje. Funkcije se mogu koristiti: same u
formulama, u kombinaciji sa drugim funkcijama u formuli, kao dio sloZzene formule, u kreiranju
makro naredbi.

Umetanje funkcije moZe se izvesti aktiviranjem tipke fx u liniji formule ili izborom opcije Function u
meniju Insert.

Za ubacivanje specijalnih znakova i karaktera upotrebljavamo opciju Symbol u meniju Insert.

-
Insert Function z l Pl

Search for a function:

Or select a cateqory: | Most Recently Used |Z|

Select a function:

HYPERLINK

COUNT

MAX

SIN v

SUM({numberl,number?,..)
Adds all the numbers in a range of cells.

Help on this function ’ QK l ’ Cancel

4-498 Dodavanje funkcija
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Excel 2007

U Excel-u 2007, funkcije se mogu pronaci na kartici Formulas ,

Library):

/) d9-c -
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

fF ZRDE®YE @ @ @

Insert AutoSum Recently Financial Logical Text Date& Lookup& Math Mare
Function Used ~ = ~ Time - Reference = & Trig ~ Functions =

Function Library

4.4.2.1 Koristenje osnovnih matematuckih i logickih funkcija: SUM, AVERAGE, IF, MIN,

MAX

Kategorije funkcija

Sve funkcije, radi lakSeg koris¢enja, podjeljene su u kategorije po podrucju primjene. U tabeli je dato

8 kategorija funkcija:

KATEGORUA OPIS

Financial Finansijske funkcije Finansijski proracuni

Date & time Datuma i vremena Proracuni s datumom i
vremenom

Math & trig M'atematlck(_e_| M.atematlck!.l . o

trigonometrijske trigonometrijski proracuni

Statistical Statisticke funkcije Statisticki proracuni

Lookup&reference Adresa i pregledanja Pr|kazv|:.podataka |z- drugih
podrucja radnog lista

Database Funkcijebaze podataka Proracuni u bazi podataka

Text Tekstualne funkcije Operacije sa tekstom

Logical Logicke funkcije Logicke operacije

InFormation Informacijske funkcije Inforvmaf:ue o dijelovima
okruzenja

Engineering InZenjerske funkcije InZenjerska racunanja

4-50 Kategorije funkcija
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Primjeri funkcija:

e Count funkcija (statisticka) pokazuje broj celija u datom opsegu celija koje sadrze brojeve,

ukljucujuc¢i datume i formule ¢iji je rezultat broj. Ova funkcija zanemaruje prazne celije i éelije
koje sadrze logicke, tekstualne ili vrijednosti pogresaka.

A
1 KREDIT

2 29.09.2004.
3

4 28

5 33,33

6 TRUE

7 #DIV/0!

=COUNT (A2:A8) =3
=COUNT (A5:A8) =2

e Min funkcija (statistiCka) prikazuje najmanju vrijednost u datom opsegu celija. Prazne celije,
logicke vrijednosti ili tekst u zadatom opsegu se ignorisu. Ako u argumentu postoji nebroj,
funkcija prikazuje 0.

A
1 20
2 45
3 15
4 2
5 28
6 14

=MIN (A1:A6) = 2

=MIN (A1:A3;2) =2
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e Max funkcija (statisticka) prikazuje najvecu vrijednost u datom opsegu celija. Ako je argument
zadat kao opseg Celija samo brojevi u tom opsegu se koriste. Prazne éelije, logic¢ke vrijednosti ili
tekst u zadatom opsegu se ignoriSu. Ako u argumentu postoji nebroj, funkcija prikazuje 0.

A
1 20
2 45
3 15
4 2
5 28
6 14

=MAX (A1:A6) = 45
=MAX (A3:A6;30) = 30

e Average funkcija (statisticka) izracunava artimeticku sredinu (prosjek) brojeva u datom opsegu
celija.

A
1 20
2 45
3 15
4 2
5 28
6 0
7

=AVERAGE (A1:A6) = 18.33

=AVERAGE (A1:A7) = 18.33
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0 se racuna kao broj, a A7 ¢elija se ne racuna jer je prazna celija

e Sum funkcija (matematicka) sabira niz brojeva u zadanom opsegu ¢elija. S obzirom da je funkcija
sum cCesto koriSéena, Excel na standardnoj traci sadrZi tu tipku oznacenu sa ¥ za koriséenje ove
funkcije.

A
1 |20
2 |45
3 115
4 |2
5 128
6 |14

=SUM (A1:A6) =124

4.4.2.2 Upotreba logicke funkcije IF

o IF funkcija (logicka) prikazuje vrijednost definisanu pod tacno ili neta¢no u zavisnosti od
rezultata specificiranog logic¢kog testa. Logicki test je bilo koja vrijednost ili izraz za koje se moze
utvrditi da je tacno ili netacno.

20
45
15

28

o U A W N
N

16

=IF (A1>A2;“VECE“;“MANJE“) = MANJE

=IF (A3>=A6;A3;“VECE“) = VECE
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4.5 Uredivanje celija

4.5.1 Uredivanje brojeva i datuma

4.5.1.1 Decimalna mjesta, separatori

Podesavanje celije za prikazivanje odredenog broja decimala kao i separatora hiljaditih dijelova
mozemo uraditi na dva nacina:

e Pomocu alata iz alatne trake (Toolbars)

Type a question for h

| $ % » B 4B |2

aiL
"l

4-51 Alati za dodavanje decimala i separatora

e U meniju Format-Cell-Number izabrati kategoriju Number i ukucati broj decimalnih mjesta
kao i odabrati separator za odvajanje hiljaditih dijelova.

Mumber |.0.Iignment I Fank I Baorder I Patterns I Protectionl
Cakegory: ’—Sample |

urrency Decimal places: |2 5‘

fAccounting
Drate

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special

Cuskam LI

tumber is used for general display of numbers, Currency and Accounting
offer specialized Formatting For monetary walue.,

ok I Zancel

4-52 Meni za uredivanje decimala i separatora
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4.5.1.2 Datum, simbol valute

Podesavanje celije za prikazivanje odredenog tipa ili formata datuma mozemo uraditi u meniju

Format-Cell-Number izabrati kategoriju Date gdje moZemo izabrati Lokaciju gdje Zivimo kao i format
datuma koji ¢emo koristiti u dokumentu.

Furnber | Alignment | Font | Eiorder | Patterns | Pratection |
Category: ample
General ‘I

Murnber
Currency

Accountini

Tirne
Percentage
Fraction
Siciertific
Text
gﬂzfloarL j Locale {location):

ISerbian (Latin) j

Date Formats display date and time serial numbers as date values. Except for

items that have an asterisk (*), applied formats do not switch date orders
with the operating system.

OK I Cancel

4-53 Meni za uredivanje formata datuma

4.5.1.3 Procentualni brojevi

Podesavanje Celije za prikazivanje brojeva u procentualnom obliku moZemo uraditi u meniju Format-

Cell-Number izabrati kategoriju Percentage cemo izabrati da nam se brojevi prikazuju u procentima
kao i broj decimalnim mjesta.

Murnber |A|ignment I Fant I Barder I Patterns I Protect\onl
Category: ample

General AI

Mumber
Currency Decimal places: |2 5‘
Accounting

Date

Time

Fraction

Seientific
Text
Special

Cuskom LI

Percentage Formats multiply the cell walue by 100 and displays the result with
a percent symbal,

Ok I Cancel |

4-54 Meni za uredivanje procenata u brojevima
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4.5.2 Uredivanje sadrzaja celije

4.5.2.1 Tip, veli¢ina, slova

Izgled, veli¢inu i tip slova u ¢elijama moZemo izmjeniti na dva nacina:

e Alatima sa alatne trake (Toolbars)

Arial ~-10 - B I 0

4-55 Alati za podesavanje velic¢ine i tipa slova

e U meniju Format-Cell-Font biramo tip (Font) i veli¢inu slova (Size)

i

Murnber I Alignment

| Border I Patterns I Pratection I
Font: Font stvle: Size:
I.ﬁ.rial IRegular

Undetline: Color:
INone j I Fo—— j [¥ tormal Fort
ffects—————————————————— [ Preview
[~ strikethrough
™ Superscript | AaBbCcYyiz
™ subscripk

This is & TrueType font, The same font will be used on both wour prinker
and your screen,

o4 I Zancel

4-56 Meni za podesavanje velicine i tipa slova

4.5.2.2 Podebljana, ukosena, podvucena slova

Pored veli¢ine i tipa slova imamo i moguénost dodavanja dodatnih efekata na slova, kao Sto su
podebljana, ukoSena i podvucena slova.Ove opcije se nalaze na istom mjestu gdje biramo veli¢inu i
tip slova.

Arial -0 - B I 0

4-57 Alatke za podesavanje podebljanih, ukosenih i podvucenih slova
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4.5.2.3 Boja celije i slova

Boju slova ili fonta mozemo da mjenjamo:

e U alatima na alatnoj traci

question forhelp » - & X

141
]
¥
]

4-58 Alati za podesavanje boje slova

e U meniju meniju Format-Cell-Font

Tumber I Alignment | Border | Patterns I Protection |
Font: Font style: Size:
|Arial |Regular | 10

TP AngsanallPC -

T Aparajita j

Arabic Typesettin
-

Undetline: Colar:
INone j I Aukarnakic j I bormal font
ffects review
[ Strikethrough
I Superscript | AaBbCeYyZ:z
[~ subscript

This is a TrueType font. The same Font will be used on bath your prinker
and wour screen,

Ok I Cancel

4-59 Meni za podesavanje boje slova

4.5.2.4 Kopiranje uredenih (Formatiranih) celija

Prilikom kopiranja ¢éelija na drugu lokaciju moZemo da koristiomo opciju Paste Special koja nam nudi
da kopiramo:

e Sve

e Samo vrijednosti

e Samo formule

e Samo podesavanja

e Samo komentare i dr.
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Paste Special 21|
Past:

o " validation

™ Eormulas ™ all except borders

" Yalues " Column widths

" Formats " Formulas and number Formats

" Comments " Malugs and number Formats
Operation

% Mone  Muliply

" Add " Divide

€ Subtract

[ skip blanks [ Transpose

Paste Link | o4 I Cancel

4-60 Opcija Paste Special

4.5.3 Poravnavanje teksta i efekti ivica

4.5.3.1 Kontrola teksta

U opcijama za poravnavanje teksta imamo dio koji uti¢e na kontrolu teksta, u smislu preloma teksta,
zbijanje teksta i spajanja Celija.Ove opcije aktiviramo u meniju Format-Cell-Alignment, gdje u dijelu
Text control biramo Zeljene opcije.

o je jako dugacak tekst
o je

Jaka

dugacak

tekst

4-61 Primjer prelamanja teksta

Number Allgn ntl Fork | Border I Patterns | PrUtEEt\UI‘Il
Texk alignment ~Orientation
Horizontal:
ICenter :I' Indent:
Yertical: H
Eattom A

™ Justify distributed
Text contral
|- Wirap bext
v shirink b fit 0 3 Degrees
v Merge cells
Right-to-left

Text direction:

IContext 2

Cancel_|

4-62 Opcije kontrole teksta
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4.5.3.2 Poravnavanje sadrzaja celija

U meniju Format-Cell-Alignment imamo mogucnost poravnavanja teksta u ¢elijama po horizontali i
vertikali (Horizontal and vertical text alignhment).

TEST

TEST
TEST

4-63 Primjer poravnanja teksta

4.5.3.3 Spajanje celija

U Excelu imamo mogucnost i spajanja celija i tu opciju mozemo ukljuciti umeniju Format-Cell-
Alignment gdje ¢emo cekirati opciju Mege cells.

spajanje celija

4-64 Primjer spajanja celija

4.5.3.4 Dodavanje okvira celijama

Celiju ili vise njih moZemo uokviriti kao i izabrati boju okvira. Ove izmjene moZemo napraviti u

meniju Format-Cell-Border.

Patterns | Protection I

Murber I Alignment I Fonk

Presets rLine
Style:

None Qutline  Inside

Border

Text

Color:

- . I Autoratic ™ l

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview
diagram or the buttons above,

K I Cancel

4-65 Dodavanje okvira Celija
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4.6 Grafikoni

Jedna od najkorisnijih stvari u Excel-u jesu grafikoni. Naravno, moramo znati prvo koje informacije
Zelimo prikazati, odnosno uporedivati samim grafikonom; da li su to same vrijednosti ¢elije, ukupne
vrijednosti ili neSto drugo. Prije nego Sto se napravi sam grafikon potrebno je shvatiti neke osnovne
komponente samog grafikona.

Na samom grafikonu imamo kategorije koje se uporeduju i vrijednosti koje se uporeduju, sam
prostor grafikona (Chart area) i legendu koja odreduje po bojama same komponente.

$50,000.00

$45,000.00

$40,000.00

$35,000.00

$30,000.00

@ Series1
W Series2
O Series3

$25,000.00

$20,000.00 ——

$15,000.00 +——

$10,000.00 ——

$5,000.00 ———|

$0.00

First Quarter Second Quarter Third Quarter

4-66 Primjer grafikona

4.6.1 Kreiranje grafikona

Kreiranje grafikona na osnovu tabele:

e Grafikon pravimo jednostavnim selektovanjem Zeljenih vrijednosti na tabeli i pritiskom tipke
F11.

e Drugi nacin pravljenja grafikona jeste uz pomo¢ ¢arobnjaka, tj. preko komandi Insert-Chart.

Uz pomo¢ ¢arobnjaka moZemo da odaberemo tip grafikona, opseg koji predstavljamo grafikonom,
naslovidr.

Sve opcije vezane za grafikon mogu se podesSavati u meniju Chart.

Treba napomenuti da prije nego se kreira grafikon, treba selektovati éelije koje Zelimo predstaviti
grafikonom.
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4.6.1.1 Kreiranje razlicitih tipova grafikona

Prilikom kreiranja grafikona imamo moguénost da izaberemo tip grafikona.Excel nam nudi vise
tipova grafikona prilikom njegovog kreiranja: grafikon u obliku linija, pite, radaraisl.

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types | Cuskom Types

Chart bype: Chart sub-type:
v SR~

E Bar

|ﬁ Line

P Fie —_

|_ i\" (Scatter) Uﬂ Iﬂ | l'lrﬂ[.'a
rea

g Doughnut IlILII, Il.ll.l,

iy Radar

@ Surface

& Bubble

Clustered Column, Compares values across
cakeqgaories,

<

[ Press and Haold ta Yiew Sample ]

4-67 Kreiranje grafikona pomocu carobnjaka

4.6.1.2 Odabir grafikon

Elementi grafikona

Grafikoni se koriste da predstave serije numerickih podataka u grafickom format, da bise lakse
razumjele velike koli¢ine podataka i odnosi izmedu razliCitih serija podataka.

Grafikon ima mnoge elemente. Neki od tih elemenata su predstavljeni odmah po kreiranju grafikona,
a neke je potrebno naknadno dodati. Izgled grafikona moZete mijenjati tako Sto cete ih povlaiditi
unutar grafikona, mijenjati im veli€inu ili format, te brisati nepotrebne elemente.

1 £ ' East Asia Sales

Qtr1 Qtr2 Qtr3 Qtr4
5 | sales by Quarter

4-68 Elementi grafikona
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e Oblast grafikona (chart area)
e Tabla grafikona

e Vrijednosti serija podataka

e Horizontalna (kategorije) i ve
e Legenda

e Nazivi grafikona i osa

[ )

Prilikom kreiranja grafikona prvo selektujemo Zeljeni opseg celija.Potom u meniju Insert biramo
opciju Chart. Izabirom opcije Chart dobijamo , wizard” (¢arobnjak) koji nas vodi korak po korak pri
kreiranju grafikona. U prvom dijelu wizard-a nudi nam se mogucnost da izaberemo tip grafikona
(oblik linija, pite, radara...). U drugom dijelu moZemo da izaberemo opseg ¢elija ili tabele koji Zelimo
predstaviti graficki (Cell range). U tre¢em imamo mogucnost upisivanja naslova samog grafikona,
naslova kategorija po x,y osi, uklju¢ivanje/isklju¢ivanje linija po x,y osi, polozaj legende, imena po
seriji i kategoriji... U ¢etvrtom dijelu wizarda mozemo izabrati gdje ¢e se prikazati grafikon, aktivni ili

novi radni list.

Chart Wizard

Standard Types

‘ Area

@ Coughnut
@r Radar
@ Surface

8y Eubble

5 #Y (Scatter)

rtikalna (vrijednosti) osa

- Step 1 of 4 - Chart Type

Customn Types

Chart bype: Chart sub-type:

ol EXT Im

EBar

£ ntf | Eit
» Fie

L
£

Clustered Column. Compares walues across
cateqories,

<

[ Press and Hold to Wiew Sample ]

Oznake podataka za oznacavanje detalja odredenih tac¢aka u serijama podataka

[ Mexk >

)|

Einish

]

4-69 Podesavanje tipa grafikona
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Chad“’lzard—stepzofd—clﬂt&nmm '

magacin

Data range:

Series in: Rows

(@ Columns

The Chart Data Range is too complex to be displayed. If a new Data Range is
selected, it will replace all of the series on the Series Panel,

4-70 Podesavanje opsega Celija

axes | Gridines | Legend | Datalabels | Data Table |

Chart title:

| magacin | magacin
Category (X) axis: 1

|dd | o
Value () axis: s o1

L | ]
Second cateqgary (X) axis: 2

| | ’ 1 2 3 4 5 6 T & 3 1w 1 12
Second value () axis: dd

| |

4-71 Podesavanje parametara grafikona

( - : (2] = J]
Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location \ J

Place chart:

|_|_l_ () As new sheet: |Chart1 |

il [ @ As objectin: |Sheet1 Izl

| cancel || <Back | vet- | [ Fnsh |

4-72 Izbor lokacije grafikona
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Excel 2007

Ubacivanje grafikona u Excel-u 2007 se vrsi pomocu Insert kartice na glavnoj traci,
te izborom vrste grafikona sa trake iz grupe Charts:

Insert Page Layout Formulas Data Review View

EE [ 2 “ N
Fiall Hi] = ' H o ‘
Picture Clip Shapes SmartArt | Column  Line Pie Bar Area  Scatter Other

Art - - - - - - Charts -
Tllustrations Charts F]

4.6.1.3 Promjena tipa grafikona

Tip ili vrstu grafikona moZemo promjeniti na nekoliko nacina:

e Brzim izbornikom desnog tastera misa na sam grafikon, gdje biramo opciju Chart Type

16
14 [Z Format Plot Area...
12 | Chart Type...
Source Data...
10 Chart Options...
i O Series
8 Location... i
H Series2
G 3-D View...
P Chart Window
Clear
. I N
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

4-73 Promjena tipa grafikona brzim menijem

e Koristedi ikonicu Chart u alatima (Toolbars)

Plot Area ~ |5 | ey - ﬁ“@l @ P

4-74 Mjenjanje tipa grafikona alatima iz alatne trake

e Koristedi opciju Chart type u meniju Chart
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Chart | Window Help

Chart Type...

Source Data...
Chart Options...

Location...

Add Data...
Add Trendline...

4-75 Promjena tipa grafikona iz padajuceg menija

4.6.1.4 Mjenjanje velicine, brisanje i izmjestanje grafikona

Veli¢inu grafikona moZzemo promijeniti tako Sto éemo selektovati grafikon misem (dok se ne pojave
tacke na njegovim rubovima), a zatim ponovo lijevim tasterom miSa oznaciti tacku na grafikonu i
prevlacenjem povecati ili smanijiti ga.

[ l n
u i

1 O Seriert
= B Sericrz |

4-76 Promjena veli¢ine grafikona

Izbrisati grafikon moZemo tako $to ¢emo ga selektovati miSem i pritiskom tastera Delete na tastaturi
izbrisati ga.

Da bismo izmjestili grafikon moZemo jednostavno koristiti opciju Cut, ili u meniju Chart izabrati
opciju Location kojom ¢emo izmjestiti grafikon u drugi radni list.

Chart | Window  Help
Chart Type...
Source Data, ..

Chart Options. ..

Location, ..

add Data. ..

Aadd Trendling. ..

4-77 Promjena lokacije grafikona
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4.6.2 Uredivanje grafikona

4.6.2.1 Dodavanje, izmjena i brisanje naslova grafikona

Obicno prilikom kreiranja grafikona, ¢arobnjak nam nudi upis naslova grafikona. Ukoliko tad nismo
izabrali naslov, dodavanje naslova grafikona vrSimo kroz meni Chart-Chart Options i na kartici Titles
(Naslov) vrsimo izmjene.

Titles | Axes I Gridlines I Legend I Data Labels I Data Table I

Chark kitle:
|Prcu:|aja knjiga

Category (%) axis:

Value (Y} axis: i -
Second category (1) axis: J
Second value (Y) axis:

ok I Cancel

4-78 Dodavanje naslova grafikona

Da bismo izbrisali Naslov (Titles) grafikona, jednostavno ozna¢imo naslov u grafikonu i tasterom
Delete ga obrisemo.

Na isti nacin moZemo i izmjeniti naslov, oznaciti ga na grafikonu i upisati novi tekst.

14
1z
1

O Zericrl
B Zcoricrd

N T
—

4-79 Promjena naslova grafikona
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4.6.2.2 Dodaci grafikona: vrijednosti/brojevi, procenti

Dodatke grafikona biramo u meniju Chart-Chart Options pa na kartici Data Labels, gdje mozemo da
biramo koje ce se vrijednosti sadrdati na grafikonu (procenti, ime kategorije i serije...).

Titles I Axes I Gridiines I Legend

Data Table

abel Contains
I- Series name

Pradajs knjias

[ Cateqory name
I walue N
I™ Percentage " il
I™ Bubhle size

Separatar! I - i

I™ Legend key

K I Cancel

4-80 Dodaci grafikona

4.6.2.3 Podloga grdfikona i legende (Legend)

Boju podloge grafikona i legende moZemo promjeniti tako $to éemo dvostrukim klikom lijevog misa
kliknuti na podrucje grafikona kojem Zelimo da promjenimo podlogu, gdje éemo dobiti paletu boja u
kojoj biramo Zeljenu boju.lsto vaZi i za podrucje legende.

[ |
Prodaja knjiga
Chart A
14
12
10
B 8 O Seties1
g 1 | Series?
4
2 4
D 4

4-81 Promjena podloge grafikona
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| Fonk | Propetties |
order rArea
& gutomatic " futomatic
8 &one o More
" Custom EEEEEEEN

; = HEEEEEEENR
e [— ER-EECET T
Color: I Automatic 'I BEOCORCOENRO

eicht DO0ooEEd

 chodom ENOONEEC
- EECEEEN

Fil Effects. . |

[~ Round corners

Sample

(a4 I Cancel

4-82 Paleta boja za podlogu

4.6.2.4 Podloga kolone, bara, pite, linije

Boja podloge same unutrasnjosti grafikona se mijenja isto kao i podloga grafikona i legende, tj
dvostrukim klikom miSa na unutrasnost podloge gdje dobijamo paletu boja za izbor.

Prodaja knjiga

12
10 Flot Area |
8 O Seriest
G W Series?
4
2 4
i
1 2 3 4 5 B T 8 ]

4-83 Promjena podloge unutrasnjosti grafikona

4.6.2.5 Promjena velicine, boje i vrste slova teksta u grafikonu

Promjenu veli¢ine, boje i vrste slova najlak§e moZzemo uraditi tako sto ¢emo brzim izbornikm desnog
klika misa na tekst u grafikonu dobiti opciju Format Axis, Format Chart Title ili Format legend u
zavisnosti koji tekst mijenjamo.

60



Lanaco ECDL priruénik - Modul 4: Proracunske tablice Microsoft Excel

Prodaja knjiga

14
12
10
: O Series
P|§? Format Axis... W Series?
Clear
2
1]
" 2 3 4 5 B 7 & d

4-84 Promjena teksta u grafikonu
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4.7 Priprema izlaznih podesavanja

4.7.1 PodeSavanja radnog lista

4.7.1.1 Promjena margina radnog lista

PodeSavanjem margina, zapravo podesavamo koliko ée podaci biti odvojeni od lijeve, desne, gornje i
donje strane radnog lista. Margine podesavamo u meniju File-Page Setup, pa na kartici Margins.Na
istom mjestu moZzemo podesiti i margine zaglavlja i podnozja.

Page Setup l DS
Header [Footer
1 = 0.5 5
Options...
Left: Right:
0.75 5 075 |+
Bottom: Footer:
1 = 0.5 5
Center on page
[T Horizontally [ vertically
[ OK ][ Cancel
—

4-85 Podesavanje margina

4.7.1.2 Promjena orijentacije i velicine papira radnog lista

Promjenom orijentacije radnog lista, zapravo odredujemo da li ¢e nam radni list stajati uspravno ili
vodoravno (Portret ili Pejzaz). Promjenom veliCine papira radnog lista, smanjujemo ili pove¢avamo
radni list u odnosu na normalnu veli¢inu papira. Obe izmjene podeSavamo u meniju File-Page Setup,
pa na kartici Page.
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-
Page Setup . &Iﬂ
Page |Margins | Header Footer I Sheet |
e
) Print...
© tondcce
Sceg
@ Adjustto:  EUNHE 5| % normal size
) Fitto: |1 | page(s) wide by 1 = tall
Paper size: Letter |Z|
| | Print quality: | 200 dpi [~]

First page number: Auto

—

4-86 Podesavanje orijentacije i velicine radnog lista

4.7.1.3 Podesavanje sadrZaja za odredenu stranu radnog lista

Cesto nam se deava da nam sadrZaj na radnoj stranici ne moze stati na jednu stranu, ve¢ dio prelazi
i na drugu.Pored podesavanja velicine radne stranice u odnosu na normalnu veli¢inu, imamo i opciju
da odredimo broj strane ili stranica (po visini i Sirini) na koju ¢ée se ispisati tekst.

Ove izmjene podeSavamo u meniju File-Page Setup, pa na kartici Page.

Scaling Qptions...
@ Adjust to: £ 5% normal size

-

T Eittor |1 +| page(s) wideby |1 = tall

4-87 Podesavanje velicine radnog lista po broju stranica

4.7.1.4 Dodavanje, izmjena i brisanje teksta u zaglavlju i podnoZju

Zaglavlje i podnoZje je tekst kojim se opisuje nesto (naziv firme, logo, br.telefona i sl.), a ispisuju se u
vrhu, odnosno podnoZju stranice.MoZemo imati samo jedno zaglavlje i podnoZje po radnoj stranici.

Zaglavlje i podnozje moZzemo podesiti u meniju View-Header and Footer, i to Sto ¢emo izabrati neki
od ponudenih tekstova ili napraviti vlastiti tekst za zaglavlje i podnoZje.
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TOVER L T
m Header/Footer | Sheet
Confidential Wadi2010 Pags1

—
Options
Confidential, 1/24/2010, Page 1 EI Lt

[ Custom Header. .. l [ Custom Footer... ]
Footer:
E|
‘ Page1af1

[ ok ][ cancel

4-88 Podesavanje zaglavlja i podnoZja

4.7.1.5 Dodavanje i brisanje polja: broj stranice, vrijeme, datum, ime dokumenta, ime
radnog lista u zaglavlju i podnoZju

Pri izradi vlastitog zaglavlja i podnoZzja dobijamo okvir u kome mozemo da biramo:

e Tipslova

e Broj stranice

e Ukupan broj stranica
e Datum

e Vrijeme

e Naziv radnog lista

e Nazivdokumenta

¥ - - S — -

Header ¥ ' |i|
To format text: select the text, then choose the font button.
To insert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the

insertion pointin the edit box, then choose the appropriate button.
To insert picture; press the Insert Picture button. To format your picture, place the

cursor in the edit box and press the Format Picture button,

Left section: Center section: Right section:

Confidential - &[Date] - Page &[Page]| »

4-89 Kreiranje novog zaglavija

Sve izabrane opcije za zaglavlje i podnoZje moZemo obrisati opcijom Delete na tastaturi.
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4.7.2 Pregled i Stampanje

Stampanje je uvijek bitan dio posla. Veoma je vaZno da alati u Excel-u u¢ine da va$ dokument izgleda
lijepo isto tako kao i na monitoru. Prije svakog Stampanja dokumenta pozZeljno je pregledati
dokument.

4.7.2.1 Pregled i provjera radne stranice

Uvijek provjerite posao koji ste izveli na radnim listovima prije nego S$to radnu knjigu posaljete
nekome. Softver ne razumije Sto ste vi nekim postupkom u vasem radnom listu Zeljeli postici.
Unesete |i pogresne podatke, isto takve podatke cete dobiti na izlazu. Metoda je poznato pod
nazivom GIGO (garbage in garbage out) prevedeno znaci smece u smece van. Uvijek provjerite
pravopisne greske kao i grube provjere izracuna kako bi ste bili sigurni da je to ono Sto ste Zeljeli
dobiti.

4.7.2.2 Ukljucivanje/iskljucivanje linija radne povrsine

Uklju€ivanje i iskljucivanje linija radne povrsine kontroliSemo u File-Page Setup, gdje na kartici Sheet
¢ekiramo opciju Gridlines.

Page Setup i .

| Page | Margins I Header/Footer |

il §

Print area: Erint...

Print titles - 5

Rows to repeat at top:
Options. ..
Columns to repeat at left:

Print
Gridlines Row and column headings
D Black and white Comments: (Mone)
[l Draft guality Cell grrors as:

Page order

=]

displayed

L

&

(@ Down, then over

i

] by
[Ty [
g1 gt
[1r1]

) Over, then down

[ Ok ] ’ Cancel

4-90 Uklju¢ivanje/iskljucivanje linija radne povrsine
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man tue wed thu fri

[y R Ao HE SR PV RS LN RN

4-91 Ukljucen prikaz linija na radnoj povrsini

maon tue wed thu fri

[y B o B SRS T L I

4-92 Iskljucen prikaz linija na radnoj povrsini

Kontrola ispisa naslova redova i kolona

Ispis naslova redova i kolona uklju¢ujemo u meniju File-Page Setup, gdje na kartici Sheet ¢ekiramo
opciju Row and column heading

A B C D E
man tue wed thu fri

= || [ o pa | =
i iLaipai

4-93 Ukljucen prikaz naslova redova i kolona

4.7.2.3 Upotreba automatskog ispisa naslova redova i kolona na svim stranicama

Automatski ispis naslova redova i kolona biramo u meniju File-Page Setup, gdje na kartici Sheet
imamo opciju Print title kod koje izaberemo opseg naslova koji ¢e se ponavljati.
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Page Setup

| Page | Margins I Header Footer

Print tites
Rows to repeat at top:
Options...
Columns to repeat at left:
Print
Gridlines Row and column headings
[ Black and white Comments: | (None) |Z|
[ oraft quality Cell errors as: displayed E
Page order
@ Down, then over EE BIE B8
A
) Over, then down e 2lE =5
[ ok ][ cancl

4-94 Opseg naslova koji se ponavlja

Excel 2007

Opcije podesSavanja zaglavlja i podnoZja u Excel-u 2007, se vrsi preko kartice Insert na
glavnoj traci, te izborom ikonice Header&Footer iz grupe komandi Text:

A3 4 4= Q

Text  Header WordArt Signature Object Symbol
Box & Footer 4 Line ~

Text

4.7.2.4 Pregled prije stampanja

Pregled dokumenta vrsimo tako Sto koristimo opciju Print preview u meniju File, ili Print Preview
opciju u alatima. Tu se mozZe jasno vidjeti dokument prije Stampanja, ili se mogu podesiti margine ili
nesto drugo.

67



Lanaco ECDL priruénik - Modul 4: Proracunske tablice Microsoft Excel

| Microsoft Excel - Movie List

ile | Edit  iew Insert Fo

Mew... Chrl+M

e

2REEER=E Moo -] | [CE

Qpen... Chrl+0

Chrl+3
Save As...

Save as Web Page...

EE. L LU

File Search...
Permission ]
‘Web Page Preview
Page Setup...

Prink Area 3

Prink Preview

=) Print... Chrl+P

E

Send To 3
1 Maovie List

Exit

jis)
<€

4-95 Pregled prije Stampanja

4.7.2.5 Stampanje odredenog opsega celija, stranice, dokumenta, broja stranica

Ako Zelimo da sa stranice Stampamo samo jedan odredeni dio selektujemo taj dio i opcijom Set print
area koja se nalazi u meniju File - Print Area automatski izolujemo taj dio teksta (Clear print area-
ponistavanje izolovanog teksta).

Eﬂ File | Edit View Insert Format  Tools Data  Wind
IE ) tew Crih P gd | ¥ 3 A~ F
[ Open... Crl+0
Close
! = save Chrl+3 ¢
2 - Drar
3 AE HE Harr
4 |alg Save as Web Page... Far
] ¥ File Search... Fam
B Corr
7 Permission 4 Ciran
B Web Page Preview Ay
g A
10 Page Setup... Comn
11 Print Area M set print Area
;E & | Prink Preview Clear Print Area

Slika 4-96 Odredivanje opsega Stampanja
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Excel 2007

Opseg printanja se u Excel-u 2007 podesava preko kartice Page Layout, i preko komande Print
Area:

Insert | Pagelayout | Fermulas Data  Review  View
- EYY ]_ =l o (| =
= J g
s J = j =l | = ’j Sllw
Margins Orientation  Size  Print Breaks Background Print

Titles | £l St

s+
Page Setup i

Page | Margins | Header/Footer | Sheet
Print area:
Print titles

Reows b0 repeat o bop:

Columns to repeat at left:
Prinit

O aridines Comments: | {None) v

[] Black and white

[ raft guality

[ Reow and column headings

Cellerrars as: | displayed v

Page ordsr
(%) Down, then over
© Over, then down

print..._| [(print Preview | [ optiens.
[ ] G

Excel 2007

Print Preview opcija u Excel-u 2007 se dobija klikom na Office dugme (u gornjem lijevom uglu
Excel dokumenta), pa na opciju Print, te na komandu Print Preview:

H ) - =
Preview and print the document
New
I_b| Print
HE‘J Select a printer, number of copies, and
Open other printing options before printing.
{ @ Quick Print
Save L Send the workbook directly to the default

printer without making changes.

s Print Preview
Save As b ‘-ﬁ Preview and make changes to pages before
printing.

[la=}

rint 3

TS ZT L@

Ako koristimo Stampanje direktno iz alatne trake (toolbar), dokument ée biti odstampan bez ikakvog
upita, a ako Stampamo iz menija File - Print, moZemo izabrati neke od opcija:

e Broj kopija— Number of copies

e Opseg Stampanija, sve ili odredene stranice (All ili Pages From-To)
e Stampanje samo selektovanog dijela — Selection

e Stampanje aktivne stranice — Active sheet
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Stampanje cijele radne knjige — Entire Workbook

Excel 2007

Stampanje se pokrec¢e preko Office dugmeta u gornjem lijevom uglu Excel prozora, pa klik na

Prinker

Mamne: |c§ Send Ta OneMote 2007 W | [ Properties. .. ]

Skatus: Idle E——
Type: Send To Microsoft Oneklote Driver

Where: Send Ta Microsoft Onetote Port:

Comment:

[ Print b File:
Prink range Copies
® al Murnber of copies: £

() Page(s)  From: l:l To: l:l

Print what
rin wha Ijil ij [¥] Callate
() Selection () Entire warkbook,

(®) Active sheet(s)

e

4-97 Opcije stampanja

komandu Print, iizborom prve opcije od ponudenih —kao na slici:

Mew

~
7 Open

Save

[
R e
=

Erint

3

3

Preview and print the document

o
o
9

Print
Select a printer, number of copies, and
other printing options before printing.

Quick Print
Send the workbook directly to the default
printer without making changes.

Print Preview
Preview and make changes to pages before
printing.
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