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4 Tabelarni prora€uni
4.1 Koriséenje aplikacije
4.1.1 Rad saradnim sveskama

4.1.1.1 Pokretanje i zatvaranje aplikacije za tabelarne prora¢une. Otvaranje i
zatvaranje radnih svezaka.

Excel je najpopularnija aplikacija za tabelarne proracune i deo je Microsoft Office paketa.
Ovo uputstvo se odnosi na Microsoft Excel 2007 verziju aplikacije.
Excel je moguce pokrenuti na dva nacina:

_

e Dvostrukim klikom na ikonu Microsoft Office Excel 2007 (‘b\'s) na radnoj povrsini,
ili

e |zborom komandi Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Office
Excel 2007

Pokrenucée se Excel u kome ¢e biti otvorena nova radna sveska sa tri radna lista.

Rad u Excel-u se odvija u okviru radne sveske (workbook), koja se pojavljuje u svom
prozoru. Moguce je u isto vreme imati otvoreno viSe radnih svezaka. Radna sveska je u
stvari fajl Cija je ekstenzija .xIsx (za Excel 2007 verziju aplikacije).

Radna sveska se sastoji od jednog ili vise radnih listova. Radni list je stranica koja je
izdeljena na pravougaonike (Celije) organizovane u redove i kolone. Svaka celija moze
sadrzati numeriCku vrednost, tekst ili formulu. Radni list mozZe sadrzati i grafikone, slike i
dijagrame. Radnim listovima je moguce pristupiti klikom na odgovarajucu karticu na dnu
prozora radne sveske.

Na slici 1 se mogu videti bitni elementi prozora aplikacije. Sledi kratko objasnjenje
pojedinih elemenata.

e Office dugme — Ovo dugme vodi do mnogo opcija za rad sa dokumentom (radnom
sveskom) ili Excel-om uopste

e Paleta alatki Quick Access — Paleta alatki koja sadrzi najéeSce koris¢ene komande i
koju korisnik moZze da prilagodava svojm potrebama

e Naslovna linija — Svi Windows programi imaju naslovnu liniju koja u slu¢aju Excel-a
prikazuje naziv programa i naziv trenutno aktivne radne sveske i sadrzi kontrolnu
dugmad koja se mogu Kkoristiti za minimizaciju, maksimizaciju i zatvaranje prozora

e Lista kartica — Komande koje prikazuju razliCite trake, sli¢no liniji menija

e Traka — Glavna lokacija za pronalazenje komandi Excel-a. 1zborom neke od kartica
iz liste kartica se menja traka.

e Polje Name — Prikazuje adresu aktivne celije ili naziv izabrane ¢elije, opsega ili
objekta

e Paleta za unos formula — Kada se unesu informacije ili formule u Excel one se
pojavljuju na ovoj liniji

¢ Indikator aktivne Celije — Ovaj taman okvir ukazuje na trenutno aktivnu celiju

e Brojevi redova — Opseg brojeva od 1 do 1048576 — jedan za svaki red radnog lista.
MoZe se kliknuti na broj rada da bi se izabrao ceo red celija.

e Oznake kolona — Opseg nizova slova od A do IXFD - jedan za svaku od 16384
kolona radnog lista. MoZe se kliknuti na oznaku (ili zaglavlje) kolone da bi se
izabrala cela kolona celija.

e Vertikalni kliza€ — Omogucava vertikalno pomeranje radnog lista

e Horizontalni klizaC — Omoguc¢ava horizontalno pomeranje radnog lista

e Kontrola zumiranja — KlizaC koji se koristi za zumiranje (uvecanje i umanjenje
prikaza) radnog lista

e Dugmad za biranje prikaza stranice — Sluze za promenu nacina prikaza radnog lista
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e Kartice radnih listova — Svaka od ovih kartica predstavalja pojedinacni radni list u
okviru radne sveske. Radna sveska moze imati proizvoljan broj radnih listova.
Podrazumevano svaka novokreirana radna sveska sadrzi tri radna lista.

e Dugmad za pomeranje kartica radnih listova — Omogucéavaju pomeranje kartica
radnih listova da bi bile prikazane kartice koje trenutno nisu vidljive

e Statusna linija — Prikazuje razliCite poruke, kao i status Num Lock, Caps Lock i
Scroll Lock tastera na tastaturi. Takode prikazuje sumarne informacije u vezi
izabranog opsega cCelija. Da bi se promenio tip informacije koja se prikazuje treba
kliknuti desnim tasterom miSa na statusnu liniju i izabrati zeljeni tip informacije.

—Polie Name Dugme za zatvaranje radne sveske
—Traka Dugme za zatvaranje aplikacije
. Dugme za maksimizaciju prozora aplikacije
Paleta alatki Quick Access Dugme za minimizaciju prozora aplikacije
Office dugme | Naslovna linija Lista Ifartica Dugme za minimizaciju prozora radne sveske
| | 1
ﬂ{n =] I = ' Bookl - Microsoft Excel \! l b
—gj Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins Acrobat @ - I X=
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Slika 1: Bitni elementi prozora aplikacije

Excel je moguce zatvoriti klikom na dugme Close (x) u gornjem desnom uglu prozora
aplikacije.
Da bi se otvorio fajl postojece radne sveske treba uraditi sledece:

(Ca) ~
1. Kliknuti na Office dugme (=) i izabrati komandu Open ()

Otvara se okvir za dijalog Open (slika 2).
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Slika 2: Okvir za dijalog Open

2. Pozicionirati se na folder u kome se nalazi zeljeni fajl

3. Kliknuti na zeljeni fajl da bi bio izabran

4. Kliknuti na dugme Open
Postojeci fajl se moze otvoriti i tako Sto se isti locira uz pomo¢ Windows Explorer-a i nakon
toga dvaput klikne na naziv fajla. Ako Excel nije pokrenut Windows automatski startuje
Excel i u€itava zeljeni fajl.
Radnu svesku je moguce zatvoriti na jedan od sledecih nacina:

e Kiliknuti na Office dugme i izabrati komandu Close ( j)

e Kliknuti na dugme Close (x) na naslovnoj liniji radne sveske

e Dvaput kliknuti na Excel ikonu (2]) na levoj strani naslovne linije radne sveske

(kada prozor radne sveske nije maksimiziran)

Ako su izvrSene izmene u radnoj svesci nakon poslednjeg snimanja Excel prikazuje
poruku sa pitanjem da li se Zeli da se snime izmene pre zatvaranja.

4.1.1.2 Kreiranje nove radne sveske na osnovu podrazumevanog Sablona

Sablon je u sustini model koji sluzi kao osnova za nesto drugo. Sablon u Excel-u je radna
sveska koja sluzi za kreiranje drugih radnih svezaka.
Raspolozivi Sabloni u Excel-u se mogu videti ako se klikne na Office dugme i nakon toga

izabere komanda New (j). Otvara se okvir za dijalog New Workbook. U ovom okviru za
dijalog su Sabloni podeljeni u tri kategorije:
e Sabloni koji su instalirani na hard disk (kategorija Installed Templates na traci
Templates sa leve strane okvira za dijalog New Workbook)
o Sabloni koje je kreirao korisnik (kategorija My templates... na traci Templates)
e Sabloni koji se mogu preuzeti sa Microsoft Office Online sajta (grupa Microsoft
Office Online na traci Templates)
Izborom jedne od kategorija se u srediSnjem delu okvira za dijalog pojavljuje prethodni
prikaz svih Sablona kategorije, a u desnom delu okvira za dijalog prethodni prikaz trenutno
izabranog Sablona u okviru kategorije (slika 3).
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Slika 3: Okvir za dijalog New Workbook sa izabranom kategorijom Installed Templates

Da bi se kreirala radna sveska na osnovu Sablona treba izabrati Zeljenu kategoriju na traci
Templates, zatim Zeljeni Sablon iz te kategorije u srediSnjem delu okvira za dijalog, i
nakon toga treba Kliknuti na dugme Create. Neki Sabloni zahtevaju dodatno
prilagodavanje i uglavnhom je samo potrebno zameniti opste podatke.
Treba imati na umu da se nakon kreiranja radne sveske na osnovu Sablona na dalje vise
ne radi sa Sablonom, vec¢ sa radnom sveskom koja je kreirana na osnovu Sablona. Ako se
izvrSe promene one se nece odnositi na Sablon.
Excel podrzava tri tipa Sablona:
e Podrazumevani Sablon za radnu svesku — Koristi se kao osnova za nove radne
sveske
e Podrazumevani Sablon za radni list — Koristi se kao osnova za nove radne listove
koji se umecu u radnu svesku
e Prilagodeni Sabloni za radnu svesku — Ovi Sabloni su podeSeni tako da korisnik
samo treba da ukuca potrebne vrednosti i dobije rezultate. Primer za Sablone ovog
tipa su Sabloni preuzeti sa Microsoft Office Online sajta.
Ako korisnik nije kreirao svoje Sablone u cilju kontrolisanja podrazumevanih podeSavanja
Excel koristi svoja interna podeSavanja, a ne stvarni Sablon. Drugim re€ima Excel Koristi
Sablone korisnika da bi definisao podrazumevana podeSavanja za nove radne sveske i
nove radne listove, ako ovi $abloni postoje. Ali ako korisnik nije kreirao ove Sablone, Excel
Ce koristiti svoja podrazumevana podeSavanja.
Prilikom pokretanja Excel-a kreira se nova radna sveska na osnovu podrazumevanog
Sablona. Ako se Zeli da se kreira nova radna sveska na osnovu podrazumevanog Sablona
treba uraditi sledece:
1. Kliknuti na Office dugme



2. lzabrati komandu New
Otvara se okvir za dijalog New Workbook.
3. U okviru za dijalog New Workbook na traci Templates izabrati kategoriju Blank
and recent (podrazumevano izabrana kategorija)
4. U srediSnjem delu okvira za dijalog izabrati Sablon Blank Workbook
(podrazumevano izabran Sablon) (slika 4)
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Slika 4: Kreiranje nove radne sveske na osnovu podrazumevanog Sablona

5. Kliknuti na dugme Create

4.1.1.3 Snimanje radne sveske na lokaciju na hard disku. Snimanje radne sveske
pod drugim nazivom na lokaciju na hard disku.

Nakon kreiranja nove radne sveske sve Sto se radi se deSava u memoriji raCunara. U
slu€aju nestanka struje postoji mogucénost da sve bude izgubljeno. Zbog toga je jako bitno
snimiti radnu svesku nakon kreiranja i naknadno je redovno snimati nakon vrSenja izmena.
Da bi radna sveska bila snimljena na lokaciju na hard disku treba uraditi sledece:

1. Kliknuti na dugme Save (H) na paleti alatki Quick Access ili kliknuti na Office

dugme i nakon toga izabrati komandu Save (ﬂnl)
Posto je ovo prvo snimanje radne sveske pojavljuje se okvir za dijalog Save As (slika 5).



Save fs
Save in: ]_i [y Documents w & | X L _=| M
5, My Recent My Data Sources
9 pocuments jMv Music
(@ Desktop 2 my Pictures
My Received Files
=] My B by videos
Documents .
E@,My Sharing Folders
—é Computer
WMy Mebwork
— Places
File name: Bookl.xlsx
Save a5 YP2! | Eycel Workbook (*.xdsi)
e G

Slika 5: Okvir za dijalog Save As

2. Pozicionirati se na folder u kome se zeli da se snimi fajl

3. U polje File name uneti naziv fajla — Sveskal

4. Kliknuti na dugme Save
Excel snima radnu svesku kao fajl. Radna sveska ostaje otvorena. Prilikom svakog
sledeceg snimanja (nakon vrSenja izmena) radne sveske koja je vec¢ snimljena potrebno je
samo ponoviti prvi korak ove procedure, to jest neCe se ponovo pojaviti okvir za dijalog
Save As.
Ako je potrebno kreirati novu radnu svesku Ciji ¢e se sadrzaj jako malo razlikovati od
sadrZaja neke postojeCe radne sveske, onda je najzgodnije snimiti postojecu radnu svesku
pod drugim nazivom. Prilikom snimanja je moguc¢e novu radnu svesku snimiti u folder
postojecCe radne sveske ili u neki drugi folder.
Da bi postojeéa radna sveska bila snimljena pod drugim nazivom na lokaciju na hard disku
treba uraditi sledece:

1. Kliknuti na Office dugme i nakon toga izabrati komandu Save As (H)
Pojavljuje se okvir za dijalog Save As. U polju File name je prikazan naziv otvorene radne
sveske, a istovremeno je korisnik pozicioniran na folder u kome se nalazi otvorena radna
sveska.

2. U polje File name uneti novi naziv fajla (radne sveske) — Sveska2

3. Ako je potrebno pozicionirati se na folder u kome se Zeli da se snimi fajl (radna

sveska) sa novim nazivom

4. Kliknuti na dugme Save
Excel snima radnu svesku kao fajl sa novim nazivom. Radna sveska sa novim nazivom
ostaje otvorena.

4.1.1.4 Snimanje radne sveske u drugom formatu kao: Sablon, tekstualni fajl, fajl sa
ekstenzijom specificnom za odredeni softver, broj verzije

Sablon prilagoden od strane korisnika je u osnovi radna sveska. U najve¢em broju
slu€ajeva ovaj Sablon je kreiran tako da je neophodno samo uneti podatke. Podrazumeva
ekstenzija za Sablone u Excel-u je .xltx.

Radnu svesku je moguée snimiti kao $ablon na sledeci nacin:



1. Otvoriti radnu svesku Sveskal

2. Kliknuti na Office dugme i nakon toga izabrati komandu Save As
Otvara se okvir za dijalog Save As.

3. U padajucoj listi Save as type izabrati Excel Template (*.xItx)
Excel automatski nudi da se Sablon snimi u folder Templates Cija je lokacija C:\Documents
and Settings\<user name>\Application Data\Microsoft\Templates. Ovaj izbor treba
zadrzati.

4. U polje File name uneti naziv Sablona — Sablon1 (slika 6)

Save As

Save in: =) Templates W @ ~ | X "] _=| -

5, My Recent
Dacuments

{2} Desktop
=y My
= Documents
TP
Computer

Wy Metwork
— Places

File: name: Sablonl x|

5ave a5 LYPB! | Eycel Template (*.xdkx)

I Save l [ Cancel

Slika 6: Snimanje radne sveske kao $ablona

5. Kliknuti na dugme Save
Radnu svesku je moguce snimiti kao tekstualni fajl. Na ovaj nacin bivaju snimljeni samo
podaci sa trenutno aktivhog radnog lista.
Da bi radna sveska bila snimljena kao tekstualni fajl treba uraditi sledece:

1. Otvoriti radnu svesku Sveskal

2. Kliknuti na Office dugme i nakon toga izabrati komandu Save As

3. U padajucoj listi Save as type izabrati Text (Tab delimited) (*.txt)
Ako se izabere opcija Text (Tab delimited) (*.txt) podaci u kolonama radnog lista ¢e u
tekstualnom fajlu biti razdvojeni Tab karakterom, a redovi radnog lista ¢e biti redovi u
tekstualnom fajlu. Ako se izabere opcija Unicode Text (*.txt) podaci Ce biti snimljeni na isti
nacin kao i sa prethodnom opcijom, s tim Sto Ce biti snimljeni kao Unicode tekst — standard
za enkodiranje karaktera koji je razvijen od strane Unicode konzorcijuma. Opcija Unicode
Text (*.txt) omogucava ispravno snimanje srpskih karaktera.

4. U polje File name uneti naziv tekstualnog fajla — Sveskal (podrazumevani naziv

fajla u ovom sluc€aju)

5. Kliknuti na dugme Save
Pojavice se dve poruke upozorenja. Na prvoj se korisnik upozorava da izabran tip fajla ne
podrzava radne sveske sa viSe radnih listova i nudi mu se moguénost da klikom na dugme
OK snimi podatke sa aktivnhog radnog lista. Ovde treba kliknuti na dugme OK. U drugoj
poruci upozorenja se kaze da postoje karakteristike koje nisu kompatibilne sa izabranim
tipom fajla i korisniku se nudi mogucénost da klikom na dugme Yes zadrzi izabran tip fajla
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(Sto podrazumeva gubljenje nekompatibilnih karakteristika). Ovde treba kliknuti na dugme
Yes.
Radnu svesku je moguce snimiti kao HTML fajl. Ovaj tip fajla se moze otvoriti u internet
pretrazivacu.
Da bi radna sveska bila snimljena kao HTML fajl treba uraditi sledece:

1. Otvoriti radnu svesku Sveskal

2. Kliknuti na Office dugme i nakon toga izabrati komandu Save As

3. U padajucoj listi Save as type izabrati Web Page (*.htm; *.html)

4. lzabrati opciju Entire Workbook (podrazumevano izabrana opcija) u donjem delu

prozora ¢ime se definiSe da se Zeli snimiti cela radna sveska (slika 7)

Save As
Save in: e Microsoft Excel 2007 vl @ - X Ch B~
5, My Recent
Dacuments
{2} Desktop
= MMy
= Documents
TP
Computer
Wy Metwork
— Places
File name: Sveskal.hkm 7
Save as type:  SNEE Fane T Hims * Riml s
Page title: Change Title...
Save: (%) Entire Workbook () Selection: Sheet Publish...
(2o (o=

Slika 7: Snimanje radne sveske kao HTML fajla

5. U polje File name uneti naziv HTML fajla — Sveskal (podrazumevani naziv fajla u
ovom slucaju)

6. Kliknuti na dugme Save
U poruci upozorenja koja se pojavijuje se kaze da postoje karakteristike koje nisu
kompatibilne sa izabranim tipom fajla i korisniku se nudi mogu¢nost da klikom na dugme
Yes zadrzi izabran tip fajla (Sto podrazumeva gubljenje nekompatibilnih karakteristika).
Ovde treba kliknuti na dugme Yes.
Pored Sveskal.htm fajla Excel je kreirao i folder Sveskal files koji sadrzi dodatne fajlove i
koji mora biti u istom folderu kao i glavni HTML fajl.

4.1.1.5 Kretanje izmedu otvorenih radnih svezaka

U Excel-u je moguce imati otvoreno viSe radnih svezaka, ali prozor samo jedne od njih
moze biti aktivan u bilo kom trenutku. Aktivan prozor je onaj koji prihvata unos podataka
korisnika i u kome se primenjuju izabrane komande. Naslovna linija aktivhog prozora je
drugacije obojena u odnosu na naslovne linije ostalih prozora. Kretanje izmedu otvorenih
radnih svezaka podrazumeva biranje njihovih prozora za aktivne. Prozor druge otvorene
radne sveske se moze uciniti aktivnim na sledeci nacin:

1. Otvoriti radne sveske Sveskal i Sveska?2
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Podrazumevano su prozori radnih svezaka maksimizirani. Trenutno je aktivan prozor
radne sveske Sveskaz2 (to jest zadnje otvorene radne sveske).
2. U listi sa karticama izabrati karticu View
3. Na traci koja se pojavljuje locirati grupu komandi Window i u njoj kliknuti na dugme
Switch Windows (treba obratiti paznju da ovo dugme ima na sebi strelicu
usmerenu nanize)
Pojavljuje se lista svih trenutno otvorenih radnih svezaka u kojoj je Stiklirana trenutno
aktivna radna sveska (SveskaZ2.xlIsx).
4. U listi kliknuti na stavku Sveskal.xlIsx (slika 8)

D'n =] s Sveska2.xlsx - Microsoft Excel - = X
f‘/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins Acrobat @ - = x
] §\ ] >:—i = o= | Formuias Bar.... 6 et L] U B = ?":'5!"” LI View Side by Side .y ol T - — e
. k T g ¥| Gridlines V| Headings VoL "\J S == 9 Hide i | = = ]
|Mormal| Page Page Break | Custom  Full Zoom  100¢ ‘oom to MNew Arrange Freeze Save | Switeh | | Macros
layout Preview | Views Sueen Selection || Window Al Panes - ‘Waorkspace Windows ~
Workbook Views Show/Hide Zoom Window |v' 1 SveskaZ.xlsx
‘ Al - )‘;| | 2 Sveskal alsx Y
E A B C D E F G H 1 i) K L M N Q P Q R ]
Z |:-I
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
|| 18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
n
32
33
34
a5
B 36
37
& | 38
B W < » | Sheetl Sheets ~Sheet3 &3 0 m ]
) 45| Ready [EEE ST e [ {

Slika 8: Kretanje izmedu otvorenih radnih svezaka

Sada je prozor radne sveske Sveskal aktivan.
Kretanje izmedu otvorenih radnih svezaka se moze vrsiti i pomoéu dugmadi na paleti
zadataka (svaka otvorena radna sveska ima svoje dugme na paleti zadataka).

4.1.2 Povecéanje produktivnosti

4.1.2.1 Prilagodavanje osnovnih opcija aplikacije: ime korisnika, podrazumevani
folder iz koga se otvaraju i u koji se snimaju radne sveske

Ime korisnika se definiSe prilikom instalacije Microsoft Office paketa, ali ga je u Excel-u
moguce naknadno definisati ili promeniti na sledeci nacin:
1. Kliknuti na Office dugme i nakon toga kliknuti na dugme Excel Options u donjem
delu prozora
Otvara se okvir za dijalog Excel Options.
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2. Na traci sa leve strane okvira za dijalog Excel Options izabrati kategoriju Popular
(podrazumevano izabrana kategorija)

3. Ime korisnika treba uneti u polje User name u grupi opcija Personalize your copy
of Microsoft Office (slika 9)

Excel Options E]
Popular A2 . .
i _3 Change the most popular options in Excel.
Formulas
Proafing Top options for working with Excel
Save Show Mini Toolbar on selection
Enable Live Preview (i
Advanced
|:| Show Developer tab in the Ribbon
Customize Always use ClearType
Add-Ins Colar scheme: Elue |
Trust Center ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips L
Resources Create lists for use in sorts and fill sequences:

When creating new workbooks

Use this font: Eody Font v
Font size: 11 v

Default view for new sheets: | Narmal View v.

Include this many sheets: 3 :3:

Personalize your copy of Microsoft Office

User name: |Petar Petrovid

Chaoose the languages you want to use with Microsoft Office: Language Settings...

QK ] [ Cancel

Slika 9: Definisanje imena korisnika

4. Kliknuti na dugme OK
Excel moze da smeSta neke dodatne informacije u vezi fajla (radne sveske) kao $to su
autor (Author), naslov (Title), predmet (Subject), itd. Za autora je podrazumevano
ponudeno ime korisnika. Kada su ove dodatne informacije definisane moguce ih je videti
bez otvaranja radne sveske dovodenjem pokazivaCa na naziv fajla u Windows Explorer-u
(slika 12).
Dodatna svojstva radne sveske se mogu definisati na sledeci nacin:

1. Otvoriti radnu svesku Sveskal

2. Kliknuti na Office dugme, zatim dovesti pokaziva¢ na komandu Prepare i izabrati

komandu Properties (slika 10)
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Prepare the document for distribution

Properties
=
=1 View and edit warkbook properties, such N
DOpen as Title, Author, and Keywards.

=" Inspect Document
=/ Check the workbook for hidden metadata

or personal information.

[ =] Encrypt Document
Save As P || Increase the security of the workbook by

adding encryption.

Save

Restrick Permission

Grant people access while restricting their ¥
ability to edit, copy, and print.

Prepare Add a Digital Signature
Ensure the integrity of the workbook by

Print 3

adding an invisible digital signature,
Send 3

A NEEFT QS

Mark as Final

Let readers know the workbook is final and
7/ Publish ¥ make it read-only.

Run Compatibility Checker
* Check for features not supported by earlier
Close versions of Excel,

23 Excel Options | | X Exit Excel |

Slika 10: Otvaranje panela Document Information

Otvara se panel Document Information u kome se mogu pregledati i izmeniti svojstva
radne sveske.
3. Uneti podatke u neka od polja (slika 11)

\/E"a Hw-> s Sveskaluxlsx - Microsoft Excel - B

Home | Insert Page layout  Formulas Data Review  View  AddIns  Acrobat @ - o

=®-| Sweptet General - ijs‘ ﬁ _|;g E— E?( ’LE——\ ZAutusum'? #

] Fin -

= % cut

53 Copy
Paste . B I U-~||[E~]d~ A~ Merge & Centar = T R ] 0 .00 Conditional Format Cell Insert Delete Format Sort & Find &
- Jf Format Painter ‘ o | | - I/ || Edmerg ‘@_ || %8 5% Formatting = as Table = Styles - - - - 2 Clear = Filter ~ Select~

Clipboard e Font = Alignment 5 Humber e Styles Cells Editing

Calibri -ln -|[A LS

@ Document Properties ¥ Location: C:\Microsoft Excel 2007\Sveska Lxlsx * Required field X

Author: Title: Subject: Keywords: Category! Skatus:
[Petar Petravic | [prva radna svesks |0 [ [ [ |

Comments:

b=
[
4
o
][]

(VRN RENEE- RV PRIV SRy
>
.m
o
[=]
m
-
@
=
=
-
=
z
o
o
]
=
o

RinERrRErEREERER R R
AR Bk kS k(e @ B0k |S
it

w
S B

31

4 4 » M| Sheetl ~Sheet? ~Sheetd -~ ¥J 0| -

Ready |

Slika 11: Definisanje svojstava radne sveske



I 5veskal_Files

U5 sveskal .him 1
r.2=_<] Sweskal bxt

2 sveskal s

IIl_iﬂSv |

Twpe: Microsoft Office Excel Worksheet
Author: Petar Petrowvic

Title: Prva radna sveska

Size: 7,69 KB

Date Modified: 3.9.2008 15:13

Slika 12: Svojstva radne sveske su vidljiva u Windows Explorer-u

Podrazumevani folder u koji se nudi da se snimaju radne sveske se definisSe na sledeci

nacin:
1. Kliknuti na Office dugme i

nakon toga kliknuti na dugme Excel Options

2. Na traci sa leve strane okvira za dijalog Excel Options izabrati kategoriju Save
3. Putanju do podrazumevanog foldera u koji ¢e se nuditi da se snimaju sve nove
radne sveske treba uneti u polje Default file location u grupi opcija Save

workbooks (slika 13)

Excel Options

B

Save checked-out files to: (i

O The web server

Chaoose what colors will be

Popular H Customize how workbooks are saved.

Formulas

Proafing Save workbooks

Save Save files in this format: Excel Workbook [*.xlsx) lvl

Advanced Save AutoRecover information every |10 3 minutes

Customize AutoRecover file location: | C\Documents and SettingstUser Mame'\Application Data\Microsoft\Excel’,
Addns Default file location: D:'\,Excel|

Trust Center AutoRecover exceptions for:

Resources

Offline editing options for document management server files

@ The server drafts location on this computer

Server drafts location: | Ch\Documents and Settings\User Mame'\My Documents\SharePoint Drafts'

Preserve visual appearance of the workbook

seen in previous versions of Excel: (i

[ QK ][ Cancel ]

Slika 13: Definisanje putanje do podrazumevanog foldera u koji ¢e se nuditi da se snimaju

4. Kliknuti na dugme OK

sve nove radne sveske
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4.1.2.2 Koriséenje raspolozivih funkcija pomogi

Prozor pomoci korisniku u Excel-u (slika 14) se moze otvoriti klikom na dugme Microsoft
Office Excel Help (F1) (@) u gornjem desnom delu prozora aplikacije.

@) Excel Help - B X ) Excel Help - B X
@& AMe e S| E 500 @ 2 B A e’ -
~ P Search ~ Function date - B Search -
Py Excel Home ||
u Searched for: "function date”
Browse Excel Help F’:‘mm op 100 ﬂmmi
What's new Getting help @ pate and time functions (reference)
Help = Function reference = Date and time
Installing Ackivating Excel .
@ watch this: Find Help for Excel functions
Customizing Accessibility Help = Function reference
File carersion and compatibility Sawing and printing @ Crube functions (reference)
Help = Function reference = Cube
warkbook management wirksheet and Excel table basics .
L8l @ Logical functions (reference)
Farms Formula and name basics Help = Function reference > Logical
Function reference Filtering, sorting, and conditionally '@' Database functions {reference)
formatting data Help = Function reference = Database and lisk management
Summarizing, consolidating, and Walidating data -@' Information functions {reference)
outlining data Help = Function reference = Information
Importing data PivotTable reports and PivotChart .@. Lookup and reference functions {reference)
reports Help = Function reference = Lookup and reference
What-if analysis W arking with =ML @ Text functions (reference)}
Help > Function reference > Text and data
Charts Security and privacy
@ Engineering functions {reference)
Macros Excel and the Web - Help = Function reference = Enginesring . |
v v
All Excel | (b connected to Office Online ;| | Al Excel | &b Connected to Office Online  :
Slike 14 i 15: Prozor pomoci korisniku u Excel-u (slika levo) i rezultati pretrage (slika
desno)

U prozoru su kao linkovi prikazane razliCite kategorije pomoci kojim korisnik moze pristupiti
(Browse Excel Help). Korisnik moze u polje levo od dugmeta Search da ukuca pojam u
vezi Cijeg koriS¢enja trazi pomoc¢ i klikom na dugme Search pokrene pretragu. Ako je
korisnik konektovan na internet, on je istovremeno povezan i sa Office Online servisom
(Sto se u ovom slu€aju vidi u donjem desnom delu prozora) pa se pretraga vrsi i po bazi
Znanja ovog servisa.

Prilikom pregledanja rezultata pretrage i generalno bilo kojeg naslova u sadrzaju korisnik
moze koristiti dugmad Back (=) i Forward (=) za kretanje nazad-napred izmedu stranica.
Klikom na dugme Home (&) korisnik se vraca na poCetnu stranicu (Browse Excel Help).
Zeljenu stranicu korisnik moze od$tampati klikom na dugme Print (&). Veliginu fonta za
tekst koji se prikazuje u prozoru korisnik moze promeniti pritiskom na dugme Change
Font Size (a) i izborom jedne od pet ponudenih veli¢ina fonta. Klikom na dugme Show
Table of Contents (#) prikazuje se u levom delu prozora sadrzaj celokupne pomoci za
Excel instalirane na raCunar. Klikom na dugme Hide Table of Contents (W) se zatvara
sadrzaj. Ako je aktivirana opcija da prozor pomoci korisniku bude ispred svih ostalih
prozora Office aplikacija onda odgovaraju¢e dugme ima izgled Keep On Top (2). Klikom
na ovo dugme se njegov izgled menja u Not On Top (), $to znaCi da prozor pomoci
korisniku nece biti ispred ostalih prozora Office aplikacija.

av 7

4.1.2.3 Koriséenje alata za zumiranje (uve¢anje/umanjenje prikaza) radnog lista

Na desnom kraju statusne linije se nalazi kliza€ koji sluzi za uveéanje/umanjenje prikaza
trenutno izabranog radnog lista. PovlaCenjem klizaa u levu stranu se umanjuje prikaz, a
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povlacenjem u desnu stranu se uvecava prikaz. UvecCanje/umanjenje prikaza se odnosi
samo na trenutno izabrani radni list. Prikaz radnog lista je moguce umanijiti na maksimalno
10% i uvecati na maksimalno 400%. Umanjenje prikaza je pogodno za sagledavanje svih
podataka na radnom listu, a uvecanje prikaza je pogodno za jasniji pregled dela podataka
na radnom listu. Za umanjenije prikaza se moze koristiti i dugme Zoom Out (&), pri ¢emu
se svakim klikom na ovo dugme prikaz umanjuje za po 10%. Za uvecanje prikaza se moze
koristiti i dugme Zoom In (&), pri éemu se svakim klikom na ovo dugme prikaz uvecava za
po 10%.
1. Otvoriti radnu svesku Sveskal
2. Pomeranjem kliza¢a ulevo, ili uzastopnim kliktanjem na dugme Zoom Out umanijiti
prikaz radnog lista na 50% (slika 16)
3. Pomeranjem klizaca udesno, ili uzastopnim kliktanjem na dugme Zoom In uvecati
prikaz radnog lista na 150% (slika 17)

H I

AL b 111§ }
[EEE Clan D:: [EEE e J )

Slike 16 i 17: Umanjenje (slika levo) i uvecanje (slika desno) prikaza trenutno izabranog
radnog lista

4. Zatvoriti radnu svesku Sveskal

4.1.2.4 Prikazivanje i skrivanje ugradenih paleta alatki. Minimizacija trake i vracanje
u prvobitni polozaj.
Traku je moguée minimizirati i tako osloboditi prostor u prozoru aplikacije. Kada je traka
minimizirana moguce ju je koristiti tako Sto se klikne na Zeljenu karticu u listi kartica
(klikom na Zeljenu karticu se pojavljuje traka) i izabere komanda sa trake (nakon izbora
komande traka ponovo postaje minimizirana).
Da bi traka bila minimizirana treba uraditi sledece:
1. Otvoriti radnu svesku Sveskal
2. Kliknuti na dugme Customize Quick Access Toolbar () i u meniju koji se
pojavljuje izabrati komandu Minimize the Ribbon (poslednja komanda u meniju)
(slika 18)
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Customize Quick Access Toolbar
New
Open
v | Save
E-mail
Quick Print

Print Preview

Spelling
v | Undo
v || Redo

Sort Ascending
Sort Descending
More Commands...

Show Below the Ribbon

Minimize the Ribbon N

Slika 18: Minimizacija trake

Sada je traka minimizirana (slika 19). Moguce joj je pristupiti izborom Zeljene kartice u listi
kartica.

Oay = = C = Sveskalxlsx - Microsoft Excel -

(]
1
o ad

'n
=
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins Acrobat
[ Al - & |
A B G D E F G H [} ] K L M N (0] P Q R S

| % %

@ W |w e

=)

12

a3
4 4 4| Sheetl Sheet2 ~Sheetd 1 0| -

Ready =0 Djgaoesy=)
Slika 19: Izgled prozora aplikacije sa minimiziranom trakom

[1):

o

Traka se moZze uciniti ponovo vidljivom tako Sto se klikne na dugme Customize Quick
Access Toolbar i u meniju koji se pojavljuje ponovo izabere komanda Minimize the
Ribbon (u stvari se odCekira ova opcija).
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4.2 Celije
4.2.1 Umetanje sadrzaja i biranje celije

4.2.1.1 Celija u radnom listu treba da sadrZi samo jedan element podataka

Celija je pojedinaéni element radnog lista. ldentifikovana je svojom adresom, koja se
sastoji od oznake kolone i broja reda. Na primer, Celija C3 je Celija u trecoj koloni (kolona
sa oznakom C) i u treéem redu. U ¢eliju je moguce uneti numeri¢ke vrednosti, tekst ili
formule. Celija treba da sadrzi samo jedan element podataka. Ovo je pre svega vazno
zbog naknadne obrade podataka u Excel-u.

Recimo da bi trebalo da se u Excel-u kreira tabela koja ¢e sadrzati podatke o radnicima u
nekoj firmi. Neki od podataka c¢e biti ime i prezime radnika. Lo$ pristup je kreirati jednu
kolonu koja ¢e sadrzati i imena i prezimena radnika. Ispravno je kreirati jednu kolonu koja
Ce sadrzati imena radnika i jednu kolonu koja ¢e sadrzati prezimena radnika.

4.2.1.2 Dobra praksa prilikom kreiranja tabela

U okviru radnog lista podaci mogu da budu organizovani u okviru jedne ili vie tabela.
Celija se nalazi u preseku reda i kolone tabele. Prvi red tabele obi¢no sadrzi zaglavija
(nazive) kolona.
Dobra praksa prilikom kreiranja tabela izmedu ostalog podrazumeva da se:

e Izbegava ostavljanje praznih redova ili praznih kolona unutar tabele. Ovo je pre

svega bitno zbog naknadnih izraCunavanja, odnosno zbog primene formula.
e Umece prazan red pre reda u kome se vrSe sumiranja na dnu tabele
e Ostavljaju praznim celije koje uokviruju tabelu

4.2.1.3 Unos brojeva, datuma i teksta u ¢éeliju

U Celiju je moguce uneti numericke vrednosti, tekst ili formule.

NumeriCke vrednosti predstavljaju neki kvantitet. Numericke vrednosti takode mogu biti
datumi ili vremena. Excel moze prikazivati unete vrednosti u mnogo razli¢itih formata.
Tekst se umece da bi sluzio kao labele za vrednosti, zaglavlja za kolone, ili neke
instrukcije za radni list. Tekst se Cesto koristi da bi razjasnio Sta vrednosti u radnom listu
znacCe. Tekst koji poCinje brojem se i dalje smatra tekstom i ne moze se koristiti za
numeriCka izracunavanja.

Da bi se unela numeriCka vrednost u celiju treba dovesti pokaziva¢ na Zeljenu celiju i
kliknuti (na taj nacin Celija postaje aktivna), zatim uneti vrednost i nakon toga pritisnuti
taster Enter ili taster Tab ili neki od kursorskih tastera na tastaturi (strelice gore, dole, levo,
desno). Vrednost je prikazana u celiji i takode se moze videti na paleti za unos formula
kada je ta ista celija aktivha. Prilikom unosa numeri¢kih vrednosti se mogu Koristiti
decimalni zarez, simboli za valute, zajedno sa znacima plus i minus. Ako se ispred
vrednosti stavi znak minus ili se vrednost ukuca u zagradama Excel ¢e je smatrati
negativnhom vrednoS$cu.

Da bi se uneo tekst u Celiju treba dovesti pokaziva€ na Zeljenu Celiju i kliknuti, zatim uneti
tekst i nakon toga pritisnuti taster Enter ili taster Tab ili neki od kursorskih tastera na
tastaturi. Celija moze sadrzati maksimalno 32767 karaktera. Ako se unese tekst koji je
duZi od trenutne Sirine kolone i ako su susedne c¢elije sa desne strane prazne Excel
prikazuje tekst u celosti, kao da prelazi preko susednih celija sa desne strane. Ako
susedne celije sa desne strane nisu prazne Excel prikazuje onoliko teksta koliko je
moguce (celokupan tekst je sadrzan u cCeliji, samo se ne prikazuje). Ako se zeli da se u
tom slucaju prikaze celokupan tekst moze se ili povecati Sirina kolone, ili se tekst moze
prikazati sa postojecom Sirinom kolone ali u viSe redova (wrap) (treba kliknuti na karticu
Home u listi kartica, zatim locirati grupu komandi Alignment i kliknuti na dugme Wrap
Text (SiwepTet) U toj grupi).
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Excel tretira datume i vremena kao specijalne tipove numerickih vrednosti. Tipi¢no, ove
vrednosti su formatirane tako da se pojavljuju kao datumi i vremena. Datum je potrebno
uneti u poznatom formatu za datume koji zavisi od podeSavanja u okviru za dijalog
Regional and Language Options koji se moze pokrenuti iz Control Panel-a. Za nase
podrucje je datum potrebno uneti u formatu dd.mm.yyyy (4.11.2008; redni broj meseca i
redni broj dana u mesecu se unose bez nule na pocetku). Vreme je potrebno uneti u
formatu hh:mm:ss ili u skraéenom formatu hh:mm.

1. Kreirati novu radnu svesku na osnovu podrazumevanog Sablona

2. Kliknuti na cCeliju koja je u drugoj koloni (kolona sa oznakom B) i u Cetvrtom redu

(adresa te celije je B4)

Celija B4 postaje aktivna (pojavljuje se taman okvir oko ¢elije).

3. Uneti tekst Pregled zajedniCkih troskova za Januar 2008. godine i pritisnuti taster

Enter

U cCeliju B4 je unet tekst, ali poSto je duzina teksta vec¢a od trenutne Sirine kolone sa
oznakom B, a cCelije desno od cCelije B4 su prazne, Excel prikazuje tekst u celosti (preko
susednih celija sa desne strane).

4. Kliknuti na celiju B7

5. Uneti tekst Ime i pritisnuti taster Tab
Aktivna celija je sada ¢elija neposredno desno od cCelije B7, to jest celija C7.

6. Uneti tekst Prezime i pritisnuti taster Tab

7. Uneti tekst Broj ¢lanova domacinstva i pritisnuti taster Enter

8. Uneti imena i prezimena osoba kao na slici 20

A B C D E F G
1
2
3
4 Pregled zajednickih troskova za Januar 2008. godine
5
i
7 Ime Prezime Broj élanova domadinstva
8 Petar Petrovic
9

Jovan Jovanovic
Lazar Lazarevic

==
[

Slika 20: Unos teksta u ¢Celije

9. Kliknuti na ¢eliju D8
10.Uneti vrednost 4 i pritisnuti taster Enter
Aktivna Celija je sada ¢elija neposredno ispod celije D8, to jest Celija D9.
11.Uneti vrednost 5 i pritisnuti taster Enter
12.Uneti vrednost 3 i pritisnuti taster Enter
13.Kliknuti na ¢eliju B24
14.Uneti tekst Datum: i pritisnuti taster Enter
15.Uneti vrednost 31.1.2008 i pritisnuti taster Enter (slika 21)
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1

2

3

4 Pregled zajednickih trofkova za Januar 2008. godine
5

6

7 Ime Prezime Broj élanova domacinstva
8 Petar Petrovic 4
9 Jovan Jovanovic 4
10 Lazar Lazarevic 3
11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24 Datum:

25 31.1.2008

26
Slika 21: Unos brojeva, datuma i teksta u ¢eliju

16. Snimiti radnu svesku pod nazivom Zajednicki_troskovi i zatvoriti je
Moze se primetiti da Excel poravnava uneti tekst uz levu ivicu Celije, a unete vrednosti
(brojeve, datume, vremena) uz desnu ivicu celije.

4.2.1.4 Biranje éelije, opsega susednih ¢elija, opsega nesusednih éelija i celog
radnog lista

Celiju je moguée izabrati ako se dovede pokaziva& na éeliju i klikne. Celiju je moguce
izabrati i tako Sto se klikne u polje Name, unese adresa Celije i pritisne taster Enter.
Prilikom unosa adrese ¢elije sistem nije osetljiv na velika i mala slova.

Grupa celija se naziva opseg. Adresa opsega se sastoji od adrese gornje leve celije
opsega i adrese donje desne cCelije opsega, pri Cemu su one razdvojene znakom dve tacke
(:)- Na primer opseg sa adresom A1:C3 sadrzi devet Celija (tri reda u tri kolone).

Opseg susednih celija je moguée izabrati na jedan od sledecih nacina:

e Kiliknuti na gornju levu celiju u opsegu i drzeci pritisnut levi taster miSa pomeriti
pokaziva¢ do donje desne celije u opsegu i onda otpustiti levi taster misa. Ako se
pokazivaC povuce do donje ivice trenutno vidljivog dela radnog lista, radni list ¢e se
pomerati nanize.

e Kliknuti na gornju levu ¢eliju u opsegu, pritisnuti i drzati taster Shift i pritiskati
kursorske tastere na tastaturi

e Kiliknuti u polje Name, uneti adresu opsega i pritisnuti taster Enter

A B = D E F

[= R N R TR S

Slika 22: Biranje opsega susednih ¢elija
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|zabrani opseg cCelija se vidi kao istaknut (pojavljuje se taman okvir oko opsega) (slika 22).
Opseg nesusednih celija Celija se sastoji od dva ili viSe opsega susednih celija (ili
pojedinacnih ¢elija) koji nisu jedan pored drugog. Biranje opsega nesusednih celija je
poznato i kao viSestruko biranje.
Opseg nesusednih celija je moguce izabrati na jedan od sledecih nacina:
e |zabrati prvi opseg susednih celija (ili Celiju), zatim pritisnuti i drzati pritisnut taster
Ctrl i izabrati druge opsege susednih celija ili Celije
e Kiliknuti u polje Name, uneti adresu tako Sto se adrese opsega susednih celija (ili
Celija) razdvajaju zarezom i pritisnuti taster Enter
Na slici 23 se moze videti izabran opseg nesusednih celija.

A B C D E F G H | J
1
2
3
a
5
6
7 L 1
&
9

=
[==]

Slika 23: Biranje opsega nesusednih ¢éelija

Biranje celog radnog lista, odnosno svih celija na trenutno izabranom radnom listu, se
moze uraditi tako Sto se pritisne i drzi pritisnutim taster Ctrl i pritisne taster A.

4.2.2 Izmena sadrzaja ¢elije i sortiranje

4.2.2.1 Izmena sadrzaja celije

Da bi se zamenio sadrzaj ¢elije potrebno je samo aktivirati ¢eliju, uneti novi sadrzaj i
pritisnuti taster Enter. Stari sadrzaj ¢e biti zamenjen novim.
Sadrzaj celije je mogucée izmeniti na jedan od sledecih nacina:

e Dvaput kliknuti na celiju. Na ovaj nacin je moguce izmeniti sadrzaj u samoj Celiji.
Nakon izmene sadrzaja treba pritisnuti taster Enter.

e Kiliknuti na ¢eliju i zatim kliknuti na paletu za unos formula. Na ovaj nacin je moguce
izmeniti sadrzaj na paleti za unos formula. Nakon izmene sadrzaja treba pritisnuti
taster Enter.

Prilikom zamene ili izmene sadrzaja Celije na paleti za unos formula se pojavljuju dva
dugmeta. Pritiskom na dugme Cancel (x) se otkazuje izmena ili zamena sadrzaja $to znaci
da sadrzaj ¢elije ostaje nepromenjen. Pritiskom na dugme Enter (v) se zavrSava izmena ili
zamena sadrzaja, to jest upisuje se izmenjen ili zamenjen sadrzaj (pritisak na ovo dugme
proizvodi isti efekat kao i pritisak na taster Enter).

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. Kliknuti na ¢€eliju D9 (broj ¢lanova domacinstva za Jovana Jovanovic¢a)

3. Uneti vrednost 5 i pritisnuti taster Enter

Na ovaj nacCin je zamenjen sadrzaj Celije D9.

4. Dvaput kliknuti na ¢eliju B25

5. lzmeniti sadrzaj Celije tako da nova vrednost bude 30.1.2008 (treba promeniti
vrednost za redni dan u mesecu sa 31 na 30) (slika 24) i pritisnuti taster Enter
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1

2

3

4 Pregled zajednickih troskova za Januar 2008. godine
5

6

7 Ime Prezime Broj Elanova domadinstva
8 Petar Petrovic 4
z, Jovan Jovanovic 5
10 Lazar Lazarevic 3
11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24 Datum:

25 [d 1.2Dus_|

[
[=)]

Slika 24: 1zmena sadrzaja celije
6. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.2.2.2 Koris¢enje komandi Undo i Redo

Radi poniStavanja poslednje obavljene radnje na paleti alatki Quick Access treba kliknuti
na dugme Undo (@ -). Ako se zeli da se prikazu viSe poslednjih obavljenih radnji treba
kliknuti na nanize usmerenu strelicu u desnom delu dugmeta Undo. Zatim sa spiska treba
izabrati radnju koja se zZeli ponistiti; ta radnja, kao i sve radnje na spisku koje su obavljene
posle nje, bice ponistene (slika 25).

Nakon ponistavanja neke radnje moguce je vratiti se nazad klikom na dugme Redo (&)
na paleti alatki Quick Access. Radi vracanja viSe ponistenih radnji moze se kliknuti na
nanize usmerenu strelicu u desnom delu dugmeta Redo i sa spiska izabrati zeljenu radnju;
ta radnja, kao i sve radnje na spisku koje su ponistene pre nje, bi¢e vracene.

LE :

Typing '30.1.2008" in B25

Typing '5" in D9
Undo 2 Actions

Slika 25: Koris¢enje komande Undo

4.2.2.3 Koris¢enje komande Find radi pronalazenja odredenog sadrzaja na radnom
listu

Pomoc¢u komande Find je moguce pronaci odredeni sadrzaj (tekst ili numeri¢ka vrednost)
na radnom listu, i to pojedinaCna pojavljivanja ili sva pojavljivanja tog sadrzaja. Prilikom
definisanja sadrzaja Cije se pojavljivanje trazi mogu se koristiti dzokeri. DZzoker zvezdica (*)
zamenjuje niz karaktera (niz slova, brojeva ili znakova), a dzoker znak pitanja (?)
zamenjuje jedan karakter (slovo, broj ili znak). Ako se Zele pronaci dzokeri ili znak tilde (~),
bilo zasebno ili da su deo sadrzaja treba ispred njih staviti znak tilde (kombinacije ~* ~?
~~). Na primer, ako se trazi sadrzaj s*a moze se dobiti stolica i sitnica, ili ako se trazi
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sadrzaj s?t moze se dobiti sat i set. Ako se zeli pronacCi sadrzaj kako? treba ga uneti kao
kako~?.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. U listi kartica izabrati karticu Home

¥
3. Kliknuti na dugme Find & Select (EieT:ct&') koje se nalazi u grupi komandi Editing i
izabrati komandu Find... (5)

Otvara se okvir za dijalog Find and Replace sa aktivnom karticom Find (slika 26)

Find and Replace @
Find Replace
Find what: | ¥
| Fndal || Endmext | | close |

Slika 26: Okvir za dijalog Find and Replace sa aktivnom karticom Find

4. U polje Find what uneti Petrovi¢

5. Kliknuti na dugme Find Next
Istaknuta je ¢elija u kojoj je naden Zeljeni sadrzaj. Ponovnim klikom na dugme Find Next
se prikazuje sledeca celija u kojoj je naden Zeljeni sadrza;.

6. U polje Find what uneti p*

7. Kliknuti na dugme Find All
Pronadene su sve celije koje imaju sadrzaj koji poCinje slovom p (dZoker zvezdica (*)
zamenjuje niz karaktera) i istaknut je prvi rezultat (slika 27). Klikom na neki drugi rezultat
odgovarajuca celija postaje aktivna. Ovde se moze primetiti da pretrazivanje nije osetljivo
na velika i mala slova.

Find and Replace
Find Replace
Find what: p* w
Frdal | [ Bndnext | [ clese |
Book. Sheet Mame Cell Walue
iZajednicki_troskowvixlsx  Sheetl 4644  Pregled zajednickih trofkowa za Januar 2008, godine ¢
Zajednicki_troskovi,xlsx  Shestl $C47  Prezime
Zajednicki_troskovi,xlsx  Sheetl $B45  Petar
Zajednicki_troskovi,xlsx  Sheetl $C433  Pebrowic
4 cellis) fFound

Slika 27: Sva pojavljivanja unetog sadrzaja

Ako se Zeli da pretraZivanje bude osetljivo na velika i mala slova treba u okviru za dijalog
Find and Replace kliknuti na dugme Options >> i ¢ekirati opciju Match case.

8. Kliknuti na dugme Close u okviru za dijalog Find and Replace

9. Zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
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4.2.2.4 Koriséenje komande Replace radi zamene odredenog sadrzaja na radnom
listu

Pomoc¢u komande Replace je moguée zameniti pojedinacna ili sva pojavljivanja nekog
sadrzaja na radnom listu nekim novim sadrzajem.
1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
2. U listi kartica izabrati karticu Home
3. Kliknuti na dugme Find & Select koje se nalazi u grupi komandi Editing i izabrati
komandu Replace... (%)
Otvara se okvir za dijalog Find and Replace sa aktivnom karticom Replace (slika 28).

Find and Replace @
Find | Replace
Find what: v
Feplace with: v
[ Replaceall | [ Replace | | Fndal | | Endhest | [ clse |

Slika 28: Okvir za dijalog Find and Replace sa aktivnom karticom Replace

U polje Find what se unosi sadrzaj Cije se pojavljivanje ili pojavljivanja zele zameniti, a u
polije Replace with se unosi novi sadrzaj koji ¢e zameniti postojeéi. Ako se klikne na
dugme Find Next onda se pronalazi prvo pojavljivanje sadrzaja koji se Zeli zameniti i tada
je klikom na dugme Replace moguce zameniti samo to pojavljivanje sadrzaja novim
sadrzajem (sledeci klik na dugme Find Next pronalazi sledece pojavljivanje, itd.). Ako se
klikne na dugme Find All onda se pronalaze sva pojavljivanja sadrzaja koji se Zeli
zameniti i tada je klikom na dugme Replace All moguée zameniti sva pojavljivanja
sadrzaja novim sadrzajem.

4. U polje Find what uneti Pregled

5. U polje Replace with uneti Prikaz

6. Kliknuti na dugme Find Next
Istaknuta je Celija B4.

7. Kliknuti na dugme Replace
Rec Pregled je zamenjena recju Prikaz (slika 29).

IPrikaz za'%dnit’:kih troskova za Januar 2008. godine

Ime Prezime Broj ¢lanova domacinstva
Petar Petrovic 4
Jovan Jovanovic 5

Lazar Lazarevic 3

Slika 29: Sadrzaj (Pregled) je zamenjen novim sadrzajem (Prikaz)
8. Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access

Prethodna radnja je ponistena.
9. Zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
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4.2.2.5 Sortiranje opsega c¢elija prema sadrzaju odredene kolone po rastucem i
opadajuéem numeri¢kom i rastu¢em i opadaju¢em abecednom redosledu

Sortiranjem tabele (opsega susednih celija) se preureduju redovi tabele na osnovu
sadrzaja odredene kolone. Na primer tabela koja sadrzi podatke o radnicima u nekoj firmi
moze da se sortira po koloni Prezime da bi se lakSe pronasao odredeni radnik.
Da bi se tabela sortirala po sadrzaju odredene kolone treba kliknuti desnim tasterom misa
na naziv (zaglavlje) te kolone i iz podmenija Sort kontekstualnog menija koji se pojavljuje
izabrati komandu Sort A to Z (2l) za sortiranje po rastu¢em redosledu ili komandu Sort Z
to A (il) za sortiranje po opadaju¢em redosledu. Drugi nacin je da se klikne na naziv
(zaglavlje) kolone, zatim na karticu Home u listi kartica i nakon toga na dugme Sort &
%_
Filter (?i?tfﬁ) koje se nalazi u grupi komandi Editing i izabere komanda Sort A to Z ili
komanda Sort Z to A. U zavisnosti od toga da li izabrana kolona sadrzi numericke
vrednosti ili tekst sortiranje ¢e biti izvrSeno po numeri¢kom ili abecednom redosledu.
1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
2. Kliknuti desnim tasterom miSa na zaglavlje kolone Prezime (Celija C7) i iz
podmenija Sort kontekstualnog menija izabrati komandu Sort A to Z
Stanari su sortirani po prezimenu po rastu¢em abecednom redosledu (slika 30).

Pregled zajednickih troskova za mesec Januar 2008. godine

Ime IPrezime _IBro] tlanova domadinstva

Jovan Jovanovic 5
Lazar Lazarevic 3
Petar Petrovit 4

Slika 30: Sadrzaj tabele je sortiran po sadrzaju kolone Prezime po rastuéem abecednom
redosledu

3. Ponoviti prethodni korak, ali sada izabrati komandu Sort Z to A
Stanari su sortirani po prezimenu po opadaju¢em abecednom redosledu.

4. Kliknuti desnim tasterom miSa na zaglavlje kolone Broj €lanova domacinstva

(Celija D7) i iz podmenija Sort kontekstualnog menija izabrati komandu Sort A to Z

Stanari su sortirani po broju ¢lanova domacinstva po rastu¢em numeri¢kom redosledu.

5. Ponoviti prethodni korak ali sada izabrati komandu Sort Z to A
Stanari su sortirani po broju ¢lanova domacinstva po opadajuéem numerickom redosledu
(slika 31).

Ime Prezime IBro' E:Ian;). a domacinstva

Jovan Jovanovic 5
Petar Petrovic
Lazar Lazarevic 3

Slika 31: Sadrzaj tabele je sortiran po sadrzaju kolone Broj élanova domacdinstva po
opadaju¢em numeri¢kom redosledu

6. Zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi (Prilikom zatvaranja pojavi¢e se prozor

upozorenja u kome se korisnik pita da li Zeli da snimi izmene. U ovom prozoru
kliknuti na dugme No.)
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4.2.3 Kopiranje, premestanje, brisanje sadrzaja ¢elija

4.2.3.1 Kopiranje sadrzaja ¢elije, opsega celija u okviru radnog lista, izmedu radnih
listova i izmedu otvorenih radnih svezaka
Kopiranjem celije se podrazumevano kopira sadrzaj ¢elije, formatiranje koje je primenjeno
na ¢eliju i komentari. Kada se kopira ¢elija koja sadrzi formulu reference ¢éelija u kopiranoj
formuli se menjaju automatski da bi se prilagodile novoj adresi (ako su u pitanju relativne
reference).
Kopiranje je moguce vrsiti na viSe nacina. Najlaksi nacin je preko komandi kontekstualnog
menija (ovaj meni se otvara kada se pritisne desni taster misa).
Da bi se iskopirala Celija potrebno je uraditi sledece:
1. lzabrati Celiju
2. Kliknuti desnim tasterom miSa na izabranu ¢eliju i iz kontekstualnog menija izabrati
komandu Copy (2)
Oko izabrane celije se pojavljuje animirani okvir. Sve dok je okvir animiran kopirane
informacije su raspolozive.
3. lzabrati ¢eliju u koju ¢e prethodno izabrana celija biti kopirana
Ako je Celija u koju se vrsi kopiranje na drugom radnom listu prvo treba izabrati taj radni
list (klikom na njegovu karticu) i nakon toga treba izabrati celiju u koju ¢e prethodno
izabrana celija biti kopirana. Ako je ¢elija u koju se vrSi kopiranje u drugoj otvorenoj radnoj
svesci treba prvo izabrati radnu svesku, zatim Zeljeni radni list i na kraju celiju u koju ¢e
prethodno izabrana celija biti kopirana.
4. Kliknuti desnim tasterom mi8a na izabranu celiju i iz kontekstualnog menija izabrati
komandu Paste (&)
Kopiranje opsega susednih ¢elija se vrsi na isti naCin kao i kopiranje ¢elija i jedina razlika
je sto se nakon biranja i kopiranja opsega bira celija koja ¢e u novom opsegu (koji nastaje
kopiranjem) biti ¢elija u gornjem levom uglu.
Nakon kopiranja se pored kopiranog sadrzaja pojavljuje dugme Paste Options (&).
Klikom na ovo dugme otvara se meni sa viSe raspolozivih opcija. Jedna od opcija je Link
Cells. Ova opcija znac€i da ce originalan i kopirani sadrzaj biti povezani i identi¢ni, odnosno
da promena originalnog sadrZaja podrazumeva automatsku promenu kopiranog sadrzaja.
1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
2. lzabrati opseg susednih ¢elija od ¢elije B7 u gornjem levom uglu do celije D10 u
donjem desnom uglu (dovesti pokaziva€ na ¢eliju B7, pritisnuti i drzati pritisnut levi
taster misa i pomeriti pokaziva¢ do ¢elije D10 i na kraju otpustiti levi taster misa)
Oko izabranog opsega se pojavljuje taman okuvir.
3. Dovesti pokazivaC na izabran opseg, kliknuti na desni taster miSa i iz
kontekstualnog menija izabrati komandu Copy (slika 32)
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|, Paste
Paste Special...
Insert...
Delete...
Clear Contents
Filter »
Sort 4
4 Insert Comment
’jf‘ Eormat Cells...
Pick From Drop-down List..,
Mame a Range...
&, Hyperlink.. Datum:

Slika 32: Kopiranje sadrzaja opsega susednih éelija

Oko opsega se pojavljuje animirani okvir.
4. Izabrati radni list Sheet2 klikom na odgovarajuéu karticu
5. Kliknuti na ¢Celiju B7 (ovo ¢e biti ¢elija u gornjem levom uglu opsega koji ¢e biti
iskopiran)
6. Kliknuti na desni taster miSa i iz kontekstualnog menija izabrati komandu Paste
Sadrzaj opsega celija je iskopiran (slika 33).

Ime Prezime Broj tlancya domadinstva
Petar Petrovic 4
Jovan Jovanovic 5
Lazar Lazarevic 3
=]

Slika 33: Sadrzaj opsega susednih ¢elija je iskopiran na drugi radni list

7. lzabrati radni list Sheetl klikom na odgovarajucu karticu

8. Kliknuti na celiju B4

9. Kliknuti na desni taster misa i iz kontekstualnog menija izabrati komandu Copy
Oko ¢elije se pojavljuje animirani okvir (slika 34).

EPreEIed Zsi] ednickih trotkova za Januar 2008. godine

Slika 34: Oko ¢elije Ciji je sadrzaj iskopiran se pojavljuje animirani okvir

10.1zabrati radni list Sheet2 klikom na odgovarajucu karticu
11.Kliknuti na ¢eliju B4
12.Kliknuti na desni taster misa i iz kontekstualnog menija izabrati komandu Paste
13. Dvaput kliknuti na ¢eliju B4
14.1zmeniti sadrzaj celije tako da novi tekst bude Pregled zajednickih troSkova za
Februar 2008. godine i pritisnuti taster Enter
Na slici 35 se moze videti konac¢an izgled radnog lista Sheet2.
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Pre%led zajednitkih trofkova za Februar 2008. godine
| |

Ime Prezime Brojtlanova domadinstva
Petar Petrovit 4
Jovan Jovanovic E

Lazar Lazarevié 3

Slika 35: Konacan izgled radnog lista Sheet2

15. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.2.3.2 Koriséenje Auto Fill alata za kopiranje ili unosenje niza vrednosti

Auto Fill alat u Excel-u olakSava kopiranje vrednosti ili unoSenje niza vrednosti bilo da se
radi o numeri¢kim vrednostima, tekstu ili pak unetoj formuli (za formulu se misli samo na
kopiranje). Sve S§to je potrebno od strane korisnika je da se unese pocCetna vrednost (ili
poCetne vrednosti) u nizu (ako se kreira niz vrednosti) ili vrednost koja se kopira (ako se
radi kopiranje vrednosti). U vecini sluCajeva alat je u stanju da sam kreira niz prilikom
povlacenje rucice alata. Rucica alata Auto Fill (+) se pojavljuje samo kada se izabere ¢elija
(ili opseg susednih celija) i pokaziva¢ dovede u donji desni ugao celije (ili donji desni ugao
poslednje ¢elije u opsegu susednih celija).
Prilikom kreiranja niza uz pomoc¢ rucice istu je moguce povlaciti u samo jednom smeru.
Prilikom povlaéenje rucice program informiSe korisnika o vrednosti koja ¢e biti uneta u
poslednju izabranu celiju prikazujuéi vrednost odmah pored pokazivaCa. Kada se otpusti
levi taster miSa nakon povlacenja rucCice preko nekog opsega susednih celija Excel ili
kreira niz vrednosti u tom opsegu ili kopira vrednost u sve ¢elije opsega. Desno od
poslednje unete vrednosti se prikazuje dugme Auto Fill Options (%). Klikom na dugme
Auto Fill Options se pojavljuje niz opcija koje omogucavaju da se promeni nacin
popunjavanja Celija opsega (recimo da je Excel popunio opseg nizom vrednosti, a korisnik
je zeleo da iskopira vrednost u ¢elije opsega).
Auto Fill koristi inicijalnu vrednost koju unese korisnik (datum, vreme, godina, dan u
nedelji, itd.) da bi kreirao niz vrednosti. Kada je korisnik uneo samo jednu vrednost niz ¢e
biti kreiran sa faktorom jedan (na primer ako je korisnik uneo vrednost ponedeljek, bice
kreiran niz ponedeljak, utorak, sreda, ...). Medutim, korisnik moze da ukaze Auto Fill alatu
da Zeli da kreira niz koji ¢e se menjati po nekoj drugoj vrednosti. Treba samo uneti dve
vrednosti koje definiSu razliku izmedu dve vrednosti u nizu u susedne celije. Zatim treba
izabrati ove dve susedne ¢elije i pomocu Auto Fill alata kreirati niz vrednosti.
1. Kreirati novu radnu svesku na osnovu podrazumevanog Sablona
2. Kliknuti na ¢éeliju C2
3. Uneti tekst ponedeljak (pretpostavka je da su u okviru za dijalog Regional and
Language Options izabrana podeSavanja za naSe podrucje)
4. Dovesti pokaziva¢ na donji desni ugao celije i kada se pojavi Auto Fill rucica
pritisnuti i drzati levi taster miSa i povlaciti pokaziva¢ udesno (slika 36) i otpustiti levi
taster miSa kada se dode do celije G2

ponedeljék

Slika 36: UnoSenje niza vrednosti pomocu alata Auto Fill

Unet je niz vrednosti (radni dani u nedelji) (slika 37).
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|p0nedelje utorak  sreda tetvrtak petak |
=

ot

Slika 37: Unet niz vrednosti (radni dani u nedelji)

Kliknuti na celiju B3

Uneti vrednost 8:00 (uneta vrednost je vreme u skracenom formatu)

Dovesti pokaziva€ na donji desni ugao celije i kada se pojavi Auto Fill rucica
pritisnuti i drzati levi taster miSa i povlaciti pokaziva¢ nanize i otpustiti levi taster
misSa kada se dode do ¢elije B11 (slika 38)

No o

ponedeljz utorak  sreda cetyrtak petak

8:00

9:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00

=

ek

Slika 38: UnoSenje niza numerickih vrednosti

Kada se klikne na dugme Auto Fill Options pojavljuje se niz opcija koje omogucavaju da
se promeni nacin popunjavanja Celija opsega (slika 39)

Copy Cells
Fill Series

Fill Formatting Only

S O & O

Fill Without Formatting

Slika 39: Opcije koje omogucavaju da se promeni nacin popunjavanja ¢elija opsega

Izborom opcije Copy Cells se vrednost u izabranoj ¢eliji kopira u sve celije opsega.
Izborom opcije Fill Series se kreira niz vrednosti u ¢elijama opsega. Izborom opcije Fill
Formatting Only se kopira samo format izabrane ¢elije na sve cCelije opsega. Izborom
opcije Fill Without Formatting se Kkopira sadrzaj ili kreira niz vrednosti, ali bez
formatiranja koje je primenjeno na izabranu ¢eliju.
8. Kliknuti na celiju C3
9. Uneti vrednost 4
10.Dovesti pokaziva¢ na donji desni ugao celije i kada se pojavi Auto Fill ruéica
pritisnuti i drzati levi taster miSa i povlaCiti pokazivaC nanize i otpustiti levi taster
miSa kada se dode do ¢elije C11
Uneta vrednost je iskopirana u sve cCelije opsega. Ako se klikne na dugme Auto Fill
Options videcCe se da je aktivna opcija Copy Cells.
11.Kliknuti na Celiju D3
12.Uneti vrednost 2 i pritisnuti taster Enter (pritiskom na taster Enter biva izabrana
Celija D4)
13.Uneti vrednost 5 i pritisnuti taster Enter
14.|zabrati Celije D3 i D4
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15.Dovesti pokaziva€ na donji desni ugao poslednje Celije izabranog opsega (Celije D4)
i kada se pojavi Auto Fill ruéica pritisnuti i drzati levi taster miSa i povlaciti
pokazivaC nanize i otpustiti levi taster miSa kada se dode do cCelije D11 (slika 40)
Unet je niz vrednosti takav da je razlika izmedu susednih vrednosti 3 (ovo je definisano
preko dve unete vrednosti (2 i 5)). Ovakav nacin definisanja niza vrednosti je moguc i sa
datumima, vremenima i danima u nedelji (recimo ponedeljak, sreda, petak, nedelja).

ponedeljz utorak sreda cetvrtak petak

3:00 4

9:00 4
10:00 4
11:00 4 11
12:00 4 14
13:00 4 17|
14:00 4 20
15:00 4 23
16:00 4 26|

=

it

Slika 40: UnoSenje korisnicki definisanog niza numerickih vrednosti
16. Snimiti radnu svesku pod nazivom Auto_Fill i zatvoriti je

4.2.3.3 Premestanje sadrzaja celije, opsega celija u okviru radnog lista, izmedu
radnih listova i izmedu otvorenih radnih svezaka

Prilikom premestanja celije ili opsega susednih ¢elija originalni sadrzaj (onaj koji se
premesta) i formatiranje se gube. Prilikom kopiranja celije ili opsega susednih c¢elija
originalni sadrzaj (onaj koji se kopira) i formatiranje ostaju na svojoj lokaciji. Ovo je jedina
razlika izmedu premestanja i kopiranja.

Da bi se premestila Celija ili opseg susednih &elija treba uraditi sledece:

1. lzabrati Celiju ili opseg susednih Celija

2. Kliknuti desnim tasterom misa na izabranu celiju ili opseg susednih Celija i iz
kontekstualnog menija izabrati komandu Cut ()

3. lzabrati Celiju u koju ¢e prethodno izabrana celija biti premeStena. U slu€aju
premestanja opsega susednih celija izabrati ¢eliju koja ¢e u novom opsegu (koji
nastaje premestanjem) biti ¢elija u gornjem levom uglu.

4. Kliknuti desnim tasterom miSa na izabranu celiju i iz kontekstualnog menija izabrati
komandu Paste

4.2.3.4 Brisanje sadrzaja celije
Da bi se izbrisao sadrzaj Celije treba izabrati Celiju i pritisnuti taster Delete. Ako se Zeli
izbrisati sadrzaj veceg broja Celija treba ih izabrati i nakon toga pritisnuti taster Delete. Na
ovaj nacin se uklanja sadrzaj celije, ali se ne uklanja formatiranje koje je primenjeno na
celiju.
Za vecu kontrolu nad onim Sto €e biti izbrisano treba izabrati ¢eliju i nakon toga kliknuti na
karticu Home na listi kartica i kliknuti na dugme Clear (zcer-) u grupi komandi Editing.
Pojavljuje se lista opcija (slika 41):

e Clear All — BriSe se sve iz Celije

e Clear Formats — BriSe se samo formatiranje (ostaje sadrzaj Celije)

e Clear Contents — BriSe se samo sadrzaj ¢elije (ostaje formatiranje)

e Clear Comments — BriSe se komentar koji se odnosi na ¢eliju
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<2 | Clear All
f‘f‘_/ Clear Formats
Clear Contents

Clear Comments

Slika 41: Opcije vezane za brisanje

Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
Izabrati radni list Sheetl (kliknuti na odgovarajuéu karticu)
|zabrati ¢elije B24 i B25
. Pritisnuti taster Delete
Sadrzaj izabranih cCelija je obrisan.
5. Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access
6. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

PwbdPE

4.3 Rukovanje radnim listovima
4.3.1 Redovi i kolone

4.3.1.1 Biranje reda, opsega susednih redova, opsega nesusednih redova

Ceo red celija je moguce izabrati ako se klikne na broj reda.
Da bi izabrao opseg susednih redova treba kliknuti i drzati pritisnut levi taster miSa na broj
prvog reda u opsegu, pomeriti pokaziva€ do broja poslednjeg reda u opsegu i otpustiti levi
taster misa.
Da bi se izabrao opseg nesusednih redova treba izabrati prvi red ili opseg susednih
redova, pritisnuti i drzati pritisnut taster Ctrl i izabrati sledeci red ili opseg susednih redova,
itd.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. Kliknuti na broj reda 7 da bi isti bio izabran (slika 42)
Izabran je red broj 7.

A B C D E F G
1
2
3
4 Pregled zajednitkih troskova za Januar 2008. godine
]
&
=7 L Ime Prezime Broj Elanova domadinstva
8 Petar Petrovic 4
9 Jovan Jovanovic 5
10 Lazar Lazarevic 3

11

Slika 42: Biranje reda
3. Kliknuti i drzati pritisnut levi taster miSa na broj reda 7, pomeriti pokaziva¢ do broja

reda 10 i otpustiti levi taster miSa (slika 43)
Izabran je opseg susednih redova od broja 7 do broja 10.
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1

2

3

4 Pregled zajednickih troskaova za Januar 2008. godine
5

&

7 Ime Prezime Broj¢lanova domacinstva

8 Petar Petrovic 4

9 Jovan Jovanovic 5

10 Lazar Lazarevic 3

=
=

Slika 43: Biranje opsega susednih redova

4. Pritisnuti i drzati taster Ctrl i kliknuti na broj reda 4 (slika 44)
Izabran je opseg nesusednih redova.

A B C D E F G
1
2
3
4 |:| Pregled zajednickih troskova za Januar 2008. godine
5
&
7 Ime Prezime Broj¢lanova domacinstva
8 Petar Petrovic 4
9 Jovan Jovanovic 5
10 Lazar Lazarevic 3

=
=

Slika 44: Biranje opsega nesusednih redova
5. Zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.3.1.2 Biranje kolone, opsega susednih kolona, opsega nesusednih kolona

Celu kolonu ¢elija je moguce izabrati ako se klikne na oznaku kolone.
Da bi izabrao opseg susednih kolona treba kliknuti i drzati pritisnut levi taster miSa na
oznaku prve kolone u opsegu, pomeriti pokaziva¢ do oznake poslednje kolone u opsegu i
otpustiti levi taster misa.
Da bi se izabrao opseg nesusednih kolona treba izabrati prvu kolonu ili opseg susednih
kolona, pritisnuti i drzati taster Ctrl i izabrati sledeCu kolonu ili opseg susednih kolona, itd.
1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
2. Kliknuti na oznaku kolone B da bi ista bila izabrana (slika 45)
|zabrana je cela kolona ¢elija B.

A 4B C D E F G
1
2
3
4 |Pregled zéjednickih trofkova za Januar 2008. godine
5
]
7 Ime Prezime Broj ¢lanova domacinstva
8 |Petar |Petr0vit’: 4
9 Jovan Jovanovic 5
10 Lazar Lazarevic 3

=
=

Slika 45: Biranje kolone
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3. Kliknuti i drzati pritisnut levi taster miSa na oznaku kolone B, pomeriti pokaziva¢ do
oznake kolone D i otpustiti levi taster miSa (slika 46)
Izabran je opseg susednih kolona od kolone sa oznakom B do kolone sa oznakom D.

A B C D E F G
1
2
3
4 Pregled zajednickih troskova z3 Januar 2008. godine
5
]
7 Ime Prezime Brojclancya domacinstva
8 Petar Petrovic 4
9 Jovan Jovanovic 5

Lazar Lazarewvic 3

el
(=

Slika 46: Biranje opsega susednih kolona

4. Pritisnuti i drzati taster Ctrl i kliknuti na oznaku kolone G (slika 47)
Izabran je opseg nesusednih kolona.

A B C D E F G H
1 [ ]
2
3
4 Pregled zajednickih troskova za Januar 2008. godine
5
]
7 Ime Prezime Broj¢lanova domacinstva
8 Petar Petrovic 4
9 Jovan Jovanovic 5

Lazar Lazarevic 3

el
(=

Slika 47: Biranje opsega nesusednih kolona

5. Zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.3.1.3 Umetanje i brisanje redova i kolona

Novi red ili redove je moguce umetnuti tako Sto se izabere ceo red ili opseg susednih
redova, zatim klikne desnim tasterom miSa i iz kontekstualnog menija izabere komanda
Insert. Novi red biva umetnut iznad izabranog reda. Ako je bio izabran opseg susednih
redova, onda biva umetnut opseg sa istim brojem redova iznad izabranog opsega.
Red ili redove je moguce obrisati tako $to se izabere ceo red ili opseg susednih redova,
zatim klikne desnim tasterom misa i iz kontekstualnog menija izabere komanda Delete.
Novu kolonu ili kolone je moguce umetnuti tako Sto se izabere cela kolona ili opseg
susednih kolona, zatim klikne desnim tasterom miSa i iz kontekstualnog menija izabere
komanda Insert. Nova kolona biva umetnuta levo od izabrane kolone. Ako je bio izabran
opseg susednih kolona, onda biva umetnut opseg sa istim brojem kolona levo od
izabranog opsega.
Kolonu ili kolone je moguce obrisati tako Sto se izabere cela kolona ili opseg susednih
kolona, zatim klikne desnim tasterom miSa i iz kontekstualnog menija izabere komanda
Delete.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. Kliknuti na broj reda 9 da bi isti bio izabran

3. Kliknuti desnim tasterom misa i iz kontekstualnog menija izabrati komandu Insert
Umetnut je red iznad prethodno izabranog reda (slika 48).
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6

7 Ime Prezime Broj tlanova domadinstva
8 Petar Petrovic 4

s |

10 Jovan Jovanovic 5

11 Lazar Lazarevic 3
12

Slika 48: Novi red je umetnut iznad prethodno izabranog reda

4. Kliknuti desnim tasterom miSsa na novoumetnuti red i iz kontekstualnog menija
izabrati komandu Delete
Novoumetnuti red je obrisan.
5. Kliknuti na oznaku kolone D da bi ista bila izabrana
6. Kliknuti desnim tasterom misa i iz kontekstualnog menija izabrati komandu Insert
Umetnuta je kolona levo od prethodno izabrane kolone (slika 49).

A B C D E F G

Pregled zajednickih proskova z3 Januar 2008. godine

Ime Prezime Broj ¢lanova domacinstva
Petar Petrovic 4
Javan Jovanovid 5

Lazar Lazarevic 3

Slika 49: Nova kolona je umetnuta levo od prethodno izabrane kolone

7. Kliknuti desnim tasterom miSa na novoumetnutu kolonu i iz kontekstualnog menija
izabrati komandu Delete
Novoumetnuta kolona je obrisana.
8. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.3.1.4 Promena Sirine kolone, odnosno visine reda na definisanu vrednost ili na
optimalnu Sirinu, odnosno visinu

Podrazumevana Sirina kolone je 64 piksela (8,43 jedinica ili 2,26cm). Ako se pre promene
Sirine kolone izabere viSe kolona nova Sirina ¢e se odnositi na sve izabrane kolone.
Da bi se promenila Sirina kolone (ili kolona) treba uraditi sledece:

1. lzabrati kolonu (ili kolone)

]

2. Kliknuti na karticu Home na listi kartica, zatim kliknuti na dugme Format (°™™) koje
se nalazi u grupi komandi Cells iizabrati komandu Column Width... (7)
Otvara se okvir za dijalog Column Width (slika 50).

Column Width

Column width: | SfEe

[ [l 4 ]’ Cancel ]

Slika 50: Okvir za dijalog Column Width

3. U polje Column width okvira za dijalog treba uneti Zeljenu Sirinu kolone u
jedinicama i kliknuti na dugme OK
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Ako se nakon klika na dugme Format izabere komanda AutoFit Column Width S$irina
kolone ce biti automatski podeSena tako da se vidi najduza uneta vrednost u toj koloni.
Visina reda se meri u tackama (1 in¢ (2,54cm) ima 72 taCke). Podrazumevana visina reda
je 15 tacaka ili 20 piksela. Ako se pre promene visine reda izabere viSe redova nova visina
Ce se odnositi na sve izabrane redove.
Da bi se promenila visina reda (ili redova) treba uraditi sledece:

1. Izabratired ili redove

2. Kliknuti na karticu Home na listi kartica, zatim kliknuti na dugme Format koje se

nalazi u grupi komandi Cells i izabrati komandu Row Height... (‘L)

Otvara se okvir za dijalog Row Height (slika 51).

Row Height

Row height:

[ [l 4 ][ Cancel ]

Slika 51: Okvir za dijalog Row Height

3. U polje Row height okvira za dijalog treba uneti Zeljenu visinu reda u tackama i
kliknuti na dugme OK
Ako se nakon klika na dugme Format izabere komanda AutoFit Row Height visina reda
Ce biti automatski podeSena tako da se vidi najvisa uneta vrednost u tom redu (misli se na
veli€inu fonta).
1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
2. Kliknuti na oznaku kolone D da bi ista bila izabrana
3. Kliknuti na karticu Home na listi kartica, zatim kliknuti na dugme Format koje se
nalazi u grupi komandi Cells i izabrati komandu Column Width...
4. U polje Column width okvira za dijalog uneti vrednost 12 i kliknuti na dugme OK
Sirina kolone D je promenjena (slika 52).

A B C D E F G

Pregled zajednickih proskova za Jarjuar 2008. godine

Ime Prezime |Broj tlanova domacinstva
Petar Petrovit 4
Javan Javanovid 5

Lazar Lazarevic 3

Slika 52: Sirina kolone D je promenjena

5. Kliknuti na dugme Format koje se nalazi u grupi komandi Cells i izabrati komandu
AutoFit Column Width
Sirina kolone D je automatski pode$ena tako da se vidi najduza uneta vrednost u toj koloni
(Broj ¢lanova domacinstva) (slika 53).

36



Pregled zajednitkih proskova za Januar 2008. go

ne

Ime Prezime [Broj ¢lanova domacinstva
Petar Petrovic
Jovan Jovanovid

Lazar Lazarevic

Slika 53: Automatsko podesavanije Sirine kolone prema najduzoj vrednosti

6. Kliknuti na broj reda 4 da bi bio izabran
7. Kliknuti na dugme Format koje se nalazi u grupi komandi Cells i izabrati komandu
Row Height
8. U polje Row height okvira za dijalog uneti vrednost 30 i kliknuti na dugme OK
Visina reda 4 je promenjena (slika 54).

1
2
3

Pregled zajednickih troskova za Januar 2008. godine

wWota =] o Ln B

Ime Prezime Brojtlanova domacinstva
Petar Petrovic
Jovan Jovanovic 5

10 Lazar Lazarevic
11
Slika 54: Visina reda 4 je promenjena

9. Zatvoriti radnu svesku ZajedniCki_troskovi bez snimanja izmena

4.3.1.5 Zamrzavanje i odmrzavanje zaglavlja redova i/ili kolona

U situacijama kada su u radnom listu definisana zaglavlja (nazivi) kolona i redova i kada
radni list sadrzi mnogo podataka pomeranjem prikaza radnog lista uz pomo¢ klizaCa
zaglavlja prestaju da budu vidljiva ¢ime se otezava pregled podataka. Da bi se izbegla
takva situacija Excel ima mogucnost kreiranja zamrznutih okana. Zamrznuta okna
omogucavaju da zaglavlja budu vidljiva prilikom pomeranja prikaza radnog lista.

Da bi se zamrzla okna treba izabrati Celiju koja je odmah ispod reda za koji se Zeli da
ostane vidljiv prilikom vertikalnog pomeranja prikaza radnog lista i odmah desno od kolone
za koju se zeli da ostane vidljiva prilikom horizontalnog pomeranja prikaza radnog lista.
Nakon toga treba kliknuti na karticu View na listi kartica, zatim kliknuti na dugme Freeze

g==

Panes (rne-) koje se nalazi u grupi komandi Window i izabrati komandu Freeze Panes
(ﬁ). Excel umece tamne linije koje ukazuju na zamrznute redove i kolone. Da bi se okna
odmrzla treba kliknuti na dugme Freeze Panes i izabrati komandu Unfreeze Panes.
Ako se Zeli da se u radnom listu zamrzne samo prvi red ili samo prva kolona onda nije
potrebno birati Celiju. Potrebno je samo kliknuti na dugme Freeze Panes i izabrati
komandu Freeze Top Row (:') (za zamrzavanje prvog reda) ili komandu Freeze First
Column (JJ) (za zamrzavanje prve kolone).

1. Otvoriti radnu svesku Auto_Fill

2. Kliknuti na ¢eliju C3
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3. Kliknuti na karticu View na listi kartica, zatim kliknuti na dugme Freeze Panes koje
se nalazi u grupi komandi Window i izabrati komandu Freeze Panes
Zaglavlja redova i kolona su zamrznuta (slika 55).

A B C D E F G H
1
2 ponedeljz utorak  sreda cetvrtak petak
3 8:00| al 2
4 9:00 4
5 10:00 4
6 11:00 4 11
7 12:00 4 14
8 13:00 4 17
5, 14:00 4 20
10 15:00 4 23
11 16:00 4 26
12

Slika 55: Zamrznuta zaglavlja redova i kolona

4. Pomerati horizontalni i vertikalni klizac
Zaglavlja redova i kolona se ne pomeraju.

5. Kliknuti na dugme Freeze Panes iizabrati komandu Unfreeze Panes
Zaglavlja kolona i redova su odmrznuta.

6. Zatvoriti radnu svesku Auto_Fill

4.3.2 Radni listovi

4.3.2.1 Kretanje izmedu radnih listova

U radnoj svesci u svakom trenutku samo jedan radni list mozZe biti aktivan. Kretanje
izmedu radnih listova podrazumeva biranje drugog radnog lista (¢ime on automatski
postaje aktivan). Da bi se izabrao radni list potrebno je Kkliknuti na njegovu karticu u
donjem levom delu prozora.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
Aktivan je radni list Sheetl.

2. Kliknuti na karticu koja odgovara radnom listu Sheet2 (slika 56)

Sheetl - Shegt2 ~ Sheet3 Y ¥l
\-..______"____,_,-—/

Slika 56: Biranje radnog lista

Radni list Sheet2 sada postaje aktivan (slika 57).
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Slika 57: Kretanje izmedu radnih listova

3. Zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.3.2.2 Umetanje novog radnog lista. Brisanje radnog lista.

Radni listovi su jako dobar alat za organizaciju u okviru radne sveske, odnosno za logi¢ko

razdvajanje razliCiti elemenata radne sveske.

Novi radni list je moguce dodati na jedan od sledecih nacina:
¢ Kiliknuti na dugme Insert Worksheet (%) desno od kartica radnih listova
¢ Kiliknuti desnim tasterom miSa na neku od kartica radnih listova i iz kontekstualnog

menija izabrati komandu Insert... Otvara se okvir za dijalog Insert (slika 58). U
ovom okviru za dijalog treba izabrati karticu General i na toj kartici opciju

[

H
Worksheet (waksheet). Na kraju treba kliknuti na dugme OK.
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Insert

General | spreadsheet Solutions

0 . & & [o°°

Worksheet Chart M3 Excel 4.0 Inkernational (A=

TMacro Macro Sheset

M5 Excel 5.0
Dialag

Preview not available,

Templates on Office Online ] [ QK l [ Cancel

Slika 58: Okvir za dijalog Insert

Radni list je moguce obrisati tako $to se klikne desnim tasterom miSa na njegovu Karticu i
iz kontekstualnog menija izabere komanda Delete. Na isti nacin je moguce obrisati i viSe
radnih listova odjednom (potrebno je prethodno izabrati sve radne listove koji se Zele
obrisati). Da bi se izabralo viSe radnih listova treba pritisnuti i drzati pritisnut taster Ctrl i
kliktati na kartice radnih listova koji se zele izabrati. Da bi se izabralo viSe radnih listova
koji su jedan pored drugog treba kliknuti na karticu prvog radnog lista, pritisnuti i drzati
pritisnut taster Shift i kliknuti na karticu poslednjeg radnog lista.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. Kliknuti na dugme Insert Worksheet desno od kartica radnih listova
Dodat je novi radni list (Sheet4) (slika 59).

Sheetl -~ Sheet? . Sheet3 | Sheet4 %1

Slika 59: Umetanje novog radnog lista

3. Kliknuti desnim tasterom miSa na karticu radnog lista Sheet4 i iz kontekstualnog
menija izabrati komandu Delete
Radni list Sheet4 je izbrisan.
4. Zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi bez snimanja izmena

4.3.2.3 Prepoznati dobru praksu u davanju naziva radnim listovima: koris¢enje
smisaonih naziva umesto podrazumevanih

Ako se ne promene podrazumevani nazivi radnih listova (Sheet1, Sheet2, Sheet3, ...) bice
teSko pamtiti gde naci potrebne podatke u radnim sveskama sa vec¢im brojem radnih
listova. Zbog toga je mnogo bolje davati smisaone nazive radnim listovima.
Da bi se promenio naziv radnog lista treba dvaput kliknuti na karticu radnog lista. Naziv
radnog lista tada biva istaknut tako da se moze ili izmeniti (treba kliknuti joS jednom na
naziv) ili zameniti (samo treba otkucati novi naziv). Naziv radnog lista mozZe imati do 31
karakter. U nazivu radnog lista se ne mogu koirstiti karakteri : /\ ? *
Treba imati na umu da duzi naziv radnog lista podrazumeva i duzu karticu radnog lista, pa
se ako svi radni listovi imaju duze nazive nece videti sve kartice. Tada se koriste dugmad
za pomeranje kartica radnih listova.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. Dvaput kliknuti na karticu radnog lista Sheetl
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3. Uneti Jan

Sada prvi radni list ima naziv Jan.
4. Dvaput kliknuti na karticu radnog lista Sheet2
5. Uneti Feb (slika 60)

Jan | Febl ~Sheet3 %2

Slika 60: Promena naziva radnog lista
6. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.3.2.4 Kopiranje i premestanje radnog lista u okviru radne sveske

Radni list je moguce iskopirati ili premestiti u okviru radne sveske na slededi nacin:
1. Kliknuti desnim tasterom miSa na karticu radnog lista koji se Zeli iskopirati ili
premestiti i iz kontekstualnog menija izabrati komandu Move or Copy...
Otvara se okvir za dijalog Move or Copy (slika 61).

Move or Copy

Maove selected sheets
To book:

Auto_Fill xlsx b

Before sheet:
Sheetl
Sheetz
Sheet3

{move to end)

[] Create a copy

[ OK l[ Cancel l

Slika 61: Okvir za dijalog Move or Copy

2. U padajucoj listi Move selected sheets To book treba izabrati radnu svesku u koju
se kopira ili premesta radni list. Podrazumevani izbor je da se radni list kopira ili
premesta u istu radnu svesku.

3. U polju Before sheet treba izabrati naziv radnog lista ispred koga ¢e izabrani radni
list biti iskopiran ili premesten. Izbor opcije (move to end) znaci da ¢e radni list biti
iskopiran ili premesten iza poslednjeg radnog lista.

4. Podrazumevano se radi premeStanje radnog lista. Ako se Zeli da se radni list kopira
treba Cekirati opciju Create a copy u donjem delu okvira za dijalog.

5. Kliknuti na dugme OK

Moguce je iskopirati ili premestiti viSe radnih listova. Prvo ih je potrebno izabrati, a onda
treba primeniti gore opisanu proceduru. Pri kopiranju radnog lista u okviru iste radne
sveske Excel menja naziv iskopiranog radnog lista (ne mogu u istoj radnoj svesci postojati
dva radna lista sa istim nazivom).

1. Otvoriti radnu svesku Auto_Fill

2. Kliknuti desnim tasterom miSa na karticu radnog lista Sheetl i iz kontekstualnog
menija izabrati komandu Move or Copy...

3. U polju Before sheet izabrati Sheet3

4. Kliknuti na dugme OK

Radni list Sheetl je premesten i nalazi se izmedu radnih listova Sheet2 i Sheet3 (slika 62).

41



Sheet2 | Sheetl . Sheet3 ~#J

Slika 62: Radni list Sheetl je premesten

5. Kliknuti desnim tasterom miSa na karticu radnog lista Sheet2 i iz kontekstualnog
menija izabrati komandu Move or Copy...
6. U polju Before sheet izabrati (move to end)
7. Cekirati opciju Create a copy
8. Kliknuti na dugme OK
Radni list Sheet2 je iskopiran i nalazi se iza poslednjeg radnog lista (slika 63). Excel je
promenio naziv novokreiranom radnom listu u Sheet2 (2).

Sheet2 ,~ Sheetl .~ Sheet3 | Sheet2 (2) ¥

Slika 63: Radni list Sheet? je iskopiran
9. Zatvoriti radnu svesku Auto_Fill bez snimanja izmena
4.4 Formule i funkcije
4.4.1 Aritmeticke formule

4.4.1.1 Prepoznavanje dobre prakse prilikom kreiranja formula: koristiti reference na
¢elije, a ne direktno ukucavati numeri¢ke vrednostii tekst u formule

Radna sveska u Excel-u bi bez koris¢enja formula bila isto $to i viSe Word dokumenata
(koji odgovaraju radnim listovima). Formule se koriste da bi se vrSila izraCunavanja na
osnovu unetih podataka i prikazali rezultati. Kada se podaci u radnom listu promene
automatski se vrsi ponovno izraCunavanje i formula prikazuje novu vrednost kao rezultat
izraCunavanja.
Formula se unosi u ¢eliju. Ona vrsi izraCunavanje nekog tipa i vraéa rezultat koji se
prikazuje u toj celiji. Formule koriste razliCite operatore i funkcije da bi radile sa numeri¢kim
vrednostima i tekstom. Numeri¢ke vrednosti i tekst u formulama mogu biti, i najéescée jesu,
locirani u drugim celijama.
Formula se moze sastojati od sledecih elemenata:

e Reference ¢elija (ukljuCujuci imenovane celije i opsege)

e NumeriCke vrednosti i tekst

e MatematiCke operatore kao Sto su — (za oduzimanije) ili * (za mnozenje)

¢ Funkcije radnog lista kao $to su SUM ili MAX
Nakon unosa formule u ¢eliju i pritiska na taster Enter Excel u ¢eliji prikazuje rezultat
izraCunavanja formule. Kada se klikne na ¢éeliju formula biva prikazana na paleti za unos
formula.
Formule uvek poc€inju znakom jednakosti da bi Excel mogao da ih razlikuje od teksta.
Pravu upotrebnu vrednost formule imaju kada u njima numeri¢ke vrednosti i tekst potiCu iz
drugih ¢elija (u formuli se tada koriste reference na celije), jer u tom slu¢aju promena
numerickih vrednosti ili teksta znaci automatsko ponovno izraCunavanje i prikazivanje
rezultata izraCunavanja. Na ovaj nacin formule daju radnim listovima dinamicki karakter.
Zbog toga je loSa praksa direktno ukucavanje numerickih vrednosti i teksta u formule.
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4.4.1.2 Kreiranje formula koriséenjem referenci éelija i aritmetiCkih operatora
(sabiranje, oduzimanje, mnozZenje, deljenje)

Operatori su simboli koji ukazuju na tip matematiCke operacije koju formula treba da izvrsi.
Osnovni aritmetiCki operatori su: + (sabiranje), - (oduzimanje), * (mnozenje) i / (deljenje).
Prilikom izraCunavanja Excel koristi odredena pravila da bi odredio redosled po kome c¢e
razliCiti delovi formule biti izraCunati. NajviSu prednost pri izraCunavanju ima operator za
deljenje, zatim ide operator za mnozenje, pa operator za sabiranje i na kraju operator za
oduzimanje. Da bi se zaobiSla prednost pri izraCunavanju mogu se koristiti zagrade. Delovi

formule unutar zagrada se uvek prvi izraCunavaju.
Kada se pominju reference celija misli se na adrese celija.
1. Kreirati novi radni list na osnovu podrazumevanog Sablona
2. Kliknuti na ¢eliju B2
3. Uneti tekst vrednost 1: i pritisnuti taster Tab
Celija C2 postaje aktivna.
4. Uneti vrednost 500 i pritisnuti taster Enter
Celija B3 postaje aktivna.
5. Uneti tekst vrednost 2: i pritisnuti taster Tab
Celija C3 postaje aktivna.
6. Uneti vrednost 300 i pritisnuti taster Enter
7. Kliknuti na éeliju B5
8. Uneti tekst sabiranje: i pritisnuti taster Tab
Celija C5 postaje aktivna.
9. Uneti znak = (poCetak formule)
10.Kliknuti na ¢eliju C2
Referenca na celiju C2 je uneta u formulu.
11.Uneti znak + (operator za sabiranje)
12.Kliknuti na Celiju C3
Referenca na celiju C3 je uneta u formulu (slika 64).

A B C D
1
2 vrednost 500
3 vrednost 4300
4
5 sabiranje]=C2+C3| I

6
Slika 64: Kreiranje formule koriS¢enjem referenci ¢elija i operatora za sabiranje

13. Pritisnuti taster Enter

U ¢eliji C5 je prikazana vrednost 800.
14.Kliknuti na ¢eliju C5

Na paleti za unos formula se vidi formula koja je uneta u ¢eliju C5.
15.Kliknuti na celiju B7
16.Uneti tekst oduzimanije: i pritisnuti taster Tab
17.Uneti znak =
18.Kliknuti na ¢eliju C2
19.Uneti znak — (operator za oduzimanje)
20.Kliknuti na ¢eliju C3
21.Pritisnuti taster Enter

U ¢eliji C7 je prikazana vrednost 200.
22.Kliknuti na ¢éeliju B9
23.Uneti tekst mnoZenje: i pritisnuti taster Tab
24.Uneti znak =
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25.Kliknuti na ¢eliju C2
26.Uneti znak * (operator za mnozenje)
27.Kliknuti na ¢eliju C3
28. Pritisnuti taster Enter

U ¢eliji C9 je prikazana vrednost 150000.
29.Kliknuti na celiju B11
30. Uneti tekst deljenje: i pritisnuti taster Tab
31.Uneti znak =
32.Kliknuti na ¢eliju C2
33.Uneti znak / (operator za deljenje)
34.Kliknuti na Celiju C3
35. Pritisnuti taster Enter

U ¢eliji C11 je prikazana vrednost 1,666667 (slika 65).

A B C D
1
2 vrednost ? 500
3 vrednost : 300
4
5 sabiranje: 300
6
7 oduziman 200
8

o

mnoienje 150000

deljenje: 1,666667

Slika 65

[ ey
M= 2

36. Snimiti radnu svesku pod nazivom Formule i zatvoriti je

4.4.1.3 Identifikovanje i razumevanje standardnih poruka o gresci koje se javljaju
prilikom koriséenja formula: #NAME?, #DIV/0!, #REF!

Formula umesto vrednosti koja se dobija izraCunavanjem moze vratiti poruku o gresci.
#NAME? greSka se javlja kada Excel ne raspoznaje tekst u formuli. Na primer, to moze biti
u slu¢aju kada su naziv opsega ili naziv funkcije netacno napisani.
#REF! greSka se javlja kada referenca ¢elije nije validna. Ova greska se javlja u jednom od
sledecih slu€ajeva:

e Obrisana je celija koju referencira formula

o Celija se premesti na mesto ¢elije koja je referencirana od strane formule

e Formula se kopira na lokaciju koja €ini nevaze¢om relativnu referencu na ¢eliju
#DIV/0! greSka se javlja kada se broj deli nulom ili je delilac referenca na ¢eliju koja ne
sadrzi vrednost.

1. Otvoriti radnu svesku Formule

2. Kliknuti na celiju C5

3. Kliknuti na paletu za unos formula neposredno iza reference Celije C2

4. Obrisati referencu C2 i umesto nje uneti tekst sabirak (slika 66)

44



SUM - (0 % v K |GabiradeD

A B C D E
1
2 vrednost : 500
& vrednos‘tm
4
5 sabiran]e:lzsabiram!
il
7 oduziman 200
]
9 mnoienje 150000
10
11 deljenje: 1,666667
12

Slika 66

5. Pritisnuti taster Enter
U celiji C5 je prikazana vrednost #NAME? zato Sto je sabirak tekst koji Excel ne
raspoznaje u formuli (nije ni naziv funkcije, niti naziv celije ili opsega) (slika 67).

| cs - fe | =sabirak+C3
A B C D E
1
2 vrednost ; 500
3 vrednost ; 300
4
5 sabir @& e:i #NAME?!
7]
7 oduziman 200
8
9 mnoZenje 150000
10
11 deljenje: 1,666667
12

Slika 67

6. Dvaput kliknuti na ¢eliju C3

7. Promeniti vrednost sa 300 na 0

8. Pritisnuti taster Enter
U ¢celiji C5 je prikazana vrednost #DIV/0! zato S§to ona sadrzi rezultat deljenja, a vrednost
delioca je promenjena na O (slika 68).

| c11 - £ | =c2/c3
A B C D E
1
2 vrednost ; 500
3 vrednost ; 0
a
5 sabiranje: #NAME?
7]
7 oduziman 500
8
9 mnoZenje 0
10
11 del]e@a:l #DIV/0! _|
12
Slika 68
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9. Kliknuti desnim tasterom miSa na broj reda 3 i iz kontekstualnog menija izabrati
komandu Delete
Red broj 3 je obrisan. U ¢elijama C6, C8 i C10 je prikazana vrednost #REF! zato Sto je
obrisana celija koju referenciraju formule u tim ¢elijama (slika 69).

| C6 - fi | =C2-#REF!

A B = D E
vrednost : 500
sabiranje:'#NAME?

oduzQ}ar{ HREF! .I

mnoienje' #REF!

(=T = T (= T, B S TE R N ]

deljenje: | #REF!

=
==

Slika 69
10. Zatvoriti radnu svesku Formule bez snimanja izmena

4.4.1.4 Razumevanje i koriséenje relativnih i apsolutnih referenci ¢elija u formulama

Kada se koriste reference celija (ili opsega celija) u formuli mogu se Koristiti tri tipa
referenci:

e Relativne — Reference reda i kolone se mogu promeniti kada se formula iskopira u
drugu celiju posto su reference u stvari odredene pozicije u odnosu na tekudi red i
kolonu

e Apsolutne — Reference reda i kolone se ne menjaju kada se formula iskopira u
drugu cCeliju posto se referenca odnosi na stvarnu adresu Celije

e MeSovite — Referenca reda je relativna, a referenca kolone je apsolutna ili obrnuto

Apsolutna referenca koristi dva znaka $ u adresi — jedan za oznaku kolone, a jedan za broj
reda (na primer, $A$1). MeSovita referenca koristi samo jedan znak $ u adresi (na primer,
$AL ili A$L).

Podrazumevano Excel kreira relativne reference u formulama i razlika se primecuje kada
se formula kopira. Apsolutne ili meSovite reference se mogu uneti ubacivanjem znakova $
na odgovarajuce pozicije (ili poziciju) u ponudenoj relativhoj referenci. Drugi nacin je
pomocéu tastera F4: kada je uneta referenca celije (bilo ukucavanjem ili biranjem)
uzastopnim pritiskanjem tastera F4 se referenca menja u krug kroz sva Cetiri tipa
reference (apsolutni, dva meS3ovita i relativni).

Ako se Zeli referencirati Celija u drugom radnom listu iste rasne sveska potrebno je
upotrebiti notaciju naziv_radnog_listaladresa_celije (ispred adrese cCelije se stavlja naziv
radnog lista iza koga stoji znak uzvika, na primer, Sheet1!Al).

Otvoriti radnu svesku Auto_Fill

Kliknuti na celiju H3

Uneti znak =

Kliknuti na celiju C3

Uneti znak +

Kliknuti na celiju D3

. Pritisnuti taster Enter

Formula =C3+D3 sadrzi relativne reference na Ccelije, Sto znaCi da Ce se reference
promeniti (prilagoditi) kada se formula iskopira u drugu celiju ili druge cCelije.

8. Kliknuti na celiju H3

NouswNE
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9. Dovesti pokazivaC na donji desni ugao Celije i kada se pojavi Auto Fill rucica
pritisnuti i drzati levi taster miSa, povlaciti pokaziva¢ nanize i otpustiti levi taster
miSa kada se dode do ¢elije H11

Formula je iskopirana i svaka celija u koloni H sada sadrzi sumu vrednosti u
odgovarajucim celijama kolona C i D (ovo se vidi kada se klikne na neku ¢eliju (recimo
H7)) (slika 70).

| H7 - fe | =C7+D7
A B C D E F G H 1

1

2 ponedeljz utorak  sreda cetwrtak petak

3 2:00 4 2 il

4 9:00 4 3

5 10:00 4 12

6 11:00 4 11 15

7 12:00 4 14 I 18!

8 13:00 4 17 21

9 14:00 4 20 24

10 15:00 4 23 27

11 16:00 4 26 30

12 =
13

Slika 70

10.Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access

11.Kliknuti na ¢eliju H3

12.Kliknuti na paletu za unos formula i postojeCe relativne reference Ccelija
transformisati u apsolutne (to jest promeniti =C3+D3 u =$C$3+$D$3) (slika 71)

| SUM ~ (0 % « £ | =scs3+50%3
A B C D E F G H 1

1

2 ‘ponedeljeutorak  sreda tetvrtak petak

3 8:00] 4] 2] [3+sps2 ]

4 9NN 4 _ 8

= £ 4 £ - - - - “a [ ] >
-3 4 [ I H
(12 4 4 £ e
1t E i 8 :
[+ F. HE F
(H=4 - jot 10 ]
k= L i 11 £33

12

Slika 71

13. Pritisnuti taster Enter
Formula =$C$3+$D$3 sadrzi apsolutne reference na ¢&elije, $to znaci da se reference nece
menjati kada se formula iskopira u drugu celiju ili u druge Celije.
14.Kliknuti na ¢eliju H3
15.Dovesti pokazivaC na donji desni ugao c¢elije i kada se pojavi Auto Fill rucica
pritisnuti i drzati levi taster miSa, povladiti pokaziva¢ nanize i otpustiti levi taster
miSa kada se dode do ¢elije H11
Formula je iskopirana i svaka celija u koloni H sada sadrzi sumu vrednosti u ¢elijama C3 i
D3 (ovo se vidi kada se klikne na neku cCeliju (recimo H7)) (slika 72).
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H7 - fe | =5C$3+$D%3

A B C D E F G H 1
1
2 ponedeljs utorak  sreda cetvrtak petak
3 8:00 4 2 6
4 9:00 4 5 b
5 10:00 4 e i
6 11:00 4 11 6
7 12:00 4 14 I E.I
8 13:00 4 17 6
9 14:00 4 20 6
10 15:00 4 23 i
11 16:00 4 26 6
12 =
13

Slika 72

16. Zatvoriti radnu svesku Auto_Fill bez snimanja izmena
4.4.2 Funkcije

4.4.2.1 Koris¢éenje SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT, COUNTA, ROUND funkcija

Excel ukljuCuje oko 340 funkcija koje se mogu Koristiti u okviru formula. Prilikom koriS¢enja
funkcija se uz naziv funkcije uvek koriste otvorena i zatvorena zagrada. Ono §to se nalazi
unutar zagrada se zove lista argumenata funkcija. Funkcija moZze biti bez argumenata, sa
jednim argumentom, fiksnim brojem argumenata, neodredenim brojem argumenata ili sa
opcionim argumentima. Cak i kad funkcija nema argumente neophodno je iza naziva
funkcije uneti otvorenu i zatvorenu zagradu. Ako funkcija ima viSe od jednog argumenta
argumenti se razdvajaju taCkom i zarezom (;). Argument moZe biti referenca celije ili
opsega, numeri¢ka vrednost, tekst, izraz ili €ak druga funkcija.
Funkcija SUM (SUM(broj1;broj2;...)) vraéa sumu svojih argumenata.
Funkcija COUNT (COUNT(vrednost1;vrednost2,...)) vraca broj numeri¢kih vrednosti u listi
argumenata.
Funkcija COUNTA (COUNTA(vrednost1;vrednost2,...)) vra¢a broj vrednosti u listi
argumenata.
Funkcija AVERAGE (AVERAGE(brojl;broj2;...)) vrac¢a srednju vrednost svojih
argumenata.
Funkcija MIN (MIN(broj1;broj2;...)) vraca minimalnu vrednost u listi argumenata.
Funkcija MAX (MAX(broj1;broj2;...)) vraca maksimalnu vrednost u listi argumenata.
Funkcija ROUND (ROUND(broj;broj_cifara)) zaokruzuje broj na odredeni broj cifara (broj
decimalnih mesta).
Kada se kao argumenti pojavljuju tekst, datumi i vremena treba ih unositi sa dvostrukim
navodnicima.

1. Otvoriti radnu svesku Auto_Fill

2. Kiliknuti na celiju D12

3. Kliknuti na karticu Formulas u listi kartica, zatim kliknuti na dugme AutoSum

>

(i\-.UtOSLII'TI

- ) u grupi komandi Function Library i izabrati komandu Sum (=) (slika 73)
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F 2 BE®Y0 0 @ @
Insert |AutoSum'RecentIy Financial Logical Text Date & Lookup & Math Maore

Function Ed Used = B = = Time =~ Reference = & Trig ~ Functions =
¥ sum LFuncti-:m Library

k L £ | svrns-cimsamaa

L]

Average

Sum (Alt+=) T
A Count Numb H

Display the sum of the selected

Max cells directly after the selected cells.

Min

More Functi
|

10:00
11:00
12:00

ESUI - R ¥, DR TSR N R

" Slika 73

Excel nudi da lista argumenata funkcije SUM bude opseg celija D3:D11 (slika 74)

| COUNT - (0 X « f| =sum(p3:D11)
A B C D E F G

1

2 ponedeljeutorak  sreda cetwrtak petak
3 8:00 4? 5?

4 9:00 4} 5

5 10:00 4E EE

& 11:00 4} 1

7 12:00 4E 14§

8 13:00 4} 17!

9 14:00 al 20

10 15:00 4} 23!

11 16:00 ab 26

12 [=sum|

13 [ 5UMinumberd; [numberZ]; ... |

14

Slika 74

4. Pritisnuti taster Enter

Celija D12 sad sadrzi formulu =SUM(D3:D11) i prikazuje vrednost 126.
5. Kliknuti na ¢eliju D12
6. Kliknuti na dugme AutoSum i izabrati komandu Average
7. Pritisnuti taster Enter

Celija D12 sad sadrzi formulu =AVERAGE(D3:D11) i prikazuje vrednost 14.
8. Kliknuti na ¢éeliju D12
9. Kliknuti na dugme AutoSum i izabrati komandu Count Numbers
10. Pritisnuti taster Enter

Celija D12 sad sadrzi formulu =COUNT(D3:D11) i prikazuje vrednost 9.
11.Kliknuti na celiju D12
12.Kliknuti na dugme AutoSum i izabrati komandu Max
13. Pritisnuti taster Enter

Celija D12 sad sadrzi formulu =MAX(D3:D11) i prikazuje vrednost 26.
14.Kliknuti na celiju D12
15.Kliknuti na dugme AutoSum i izabrati komandu Min
16. Pritisnuti taster Enter

Celija D12 sad sadrzi formulu =MIN(D3:D11) i prikazuje vrednost 2.
17.Kliknuti na ¢eliju D12
18. Pritisnuti taster Delete
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Je

19.Kliknuti na dugme Insert Function (Fmﬁn) u grupi komandi Function Library
Otvara se okvir za dijalog Insert Function (slika 75).

Insert Function

Search for a function:

Or select a category: | Most Recently Used

Select a Function:

COUNT
SUM
AVERAGE
IF
HYPERLIME
A

SIN

COUNT(valuel;valuez;...)

Counts the number of cells in a range that contain numbers.,

Help on this function [ (a4

][ Cancel l

Slika 75: Okvir za dijalog Insert Function

20.U listi Or select a category izabrati Statistical
U listi Or select a category je moguce izabrati kategoriju funkcija. Moguce je i uneti naziv
funkcije u polje Search for a function i kliknuti na dugme Go.

21.U listi Select a function izabrati COUNTA

22.Kliknuti na dugme OK
Pojavljuje se okvir za dijalog Function Arguments (slika 76). Ovde se definiSu argumenti

funkcije.

Function Arguments

¥aluel

JI

Yaluez | =

Counts the number of cells in a range that are not empty,

Yaluel: valuel;valueZ;... are 1 ko 255 arguments representing the values and cells
wou wank ko count, Values can be any bype of information,

Formula result = 9

Help on this Function

[ = @seie7202320

[ Ok l[ Cancel l

Slika 76: Okvir za dijalog Function Arguments za funkciju COUNTA

23.Kliknuti na dugme (&) u desnom delu polja Valuel
Okvir za dijalog Function Arguments je smanjen i prikazuje samo polje Valuel.
24.1zabrati opseg celija D2:D11
25.Kliknuti na dugme (&) u desnom delu polja Valuel
26.Kliknuti na dugme OK
Celija D12 sad sadrzi formulu =COUNTA(D2:D11) i prikazuje vrednost 10.
27.Zatvoriti radnu svesku Auto_Fill bez snimanja izmena
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4.4.2.2 Koriséenje logicke funkcije IF (vraca jednu od dve specificne vrednosti) u
kombinaciji sa operatorima poredenja: =, >, <
Pored aritmetickih operatora u formulama je moguce Koristiti i operatore poredenja: =
(jednako), > (vece), < (manje), >= (vece ili jednako), <= (manje ili jednako), <> (razliito).
LogiCka funkcija IF (IF(logiCki_test;vrednost _ako_ je ta¢no;[vrednost ako nije_tacno]))
vraca jednu vrednost ako uslov koji definiSe korisnik bude procenjen kao tacan, odnosno
drugu vrednost ako uslov bude procenjen kao netacan. Na primer, formula:
IF(A1>10;"Preko 10";"10 ili manje")
vraca tekst Preko 10 ako je vrednost u Celiji A1 veca od 10 (to jest ako je uslov procenjen
kao tacan), odnosno vraca tekst 10 ili manje ako je vrednost u celiji A1 manja ili jednaka
10 (to jest ako je uslov procenjen kao netacan). Vrednost koja se prikazuje ako uslov bude
procenjen kao netaCan je opciona i ako se izostavi a uslov bude procenjen kao netacan
funkcija vraca vrednost 0.

1. Otvoriti radnu svesku Auto_Fill

2. Kliknuti na ¢eliju H3

3. Kliknuti na karticu Formulas i zatim na dugme Insert Function u grupi komandi

Function Library

4. U okviru za dijalog Insert Function u listi Or select a category izabrati Logical

5. U listi Select a function izabrati IF

6. Kliknuti na dugme OK
Otvara se okvir za dijalog Function Arguments.

7. U polje Logical_test upisati C3>D3 (reference celija je moguée unositi ili je moguce

samo birati Zeljene celije)

U polje Logical_test se unosi uslov koji se testira.

8. Kliknuti u polje Value_if_true i upisati C3-D3
U polje Value_if _true se unosi vrednost koja se prikazuje ako uslov bude procenjen kao
taCan (naravno ovo moze biti i izraz kao u konkretnom slu¢aju).

9. Kiliknuti u polje Value_if false i upisati O (slika 77)
U polje Value_if_false se unosi vrednost koja se prikazuje ako uslov bude procenjen kao
netacan.

Function Arguments
IF

Logical_test |C3>03 = TRUE

Value_if _truz | Ca-Da =z

Value_if_False | g =10

= 2
Checks whether a condition is met, and returns one walue if TRUE, and anather value if FALSE.

Yalue_if_false is the walue that is returned if Logical_test is FALSE. IF omitted,
FALSE is returned,

Formula result = 2

Help on this Function [ K ][ Cancel ]

Slika 77: Definisanje argumenata za logic¢ku funkciju IF

10.Kliknuti na dugme OK
Posto je za ¢eliju H3 uslov C3>D3 (4>2) procenjen kao taan u celiju je upisana vrednost
iz polja Value_if_true, to jest C3-D3 (4-2=2).
11.Dovesti pokaziva¢ na donji desni ugao celije i kada se pojavi Auto Fill rucica
pritisnuti i drzati levi taster miSa, povlaCiti pokaziva€ nanize i otpustiti levi taster
miSa kada se dode do ¢elije H11
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Formula je iskopirana u opseg Celija H3:H11. Posto su reference bile relativhe one su se
promenile (ovo se vidi kada se klikne na neku celiju (recimo H7)) (slika 78).

| H7 - fi | =IF(C7-D7;,C7-D7;0)
A B C D E F G H 1

1

2 ponedeljz utorak  sreda cetwrtak petak

3 2:00 4 2

4 9:00 4 ]

5 10:00 4 ]

6 11:00 4 11 0

7 12:00 4 14 I D.I

8 13:00 4 17 ]

9 14:00 4 20 ]

10 15:00 4 23 ]

11 16:00 4 26 ]

12 =
13

Slika 78

12. Zatvoriti radnu svesku Auto_Fill bez snimanja izmena
U okviru ove nastavne oblasti bi¢e uneti preostali podaci i kreirane formule za radnu

svesku Zajednicki_troskovi:

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
2. Kliknuti na karticu radnog lista Jan
3. Uneti tekst i vrednosti kao na slici 79 (u Celiju J7 treba uneti tekst Dug/Preplata —

Prosli mesec)

A B C D E F
1
2
3
4 Pregled zajednitkih troskova za Januar 2008. godine
5
6
7 Ime Prezime Broj¢lano Voda Struja
8 Petar Petrovic 4
9 Jovan Jovanovic 5
10 Lazar Lazarevic 3
11
12
13
14 Meseini trozkovi
15 Voda 1000
16 Struja 500
17 Ciscenje 700
13 Ostalo 100
19 Ukupno
20
21
22
23
24 Datum:
25 30.1.2008

(]
=

4. Kliknuti na celiju C19

Ciséenje Ostalo

Ukupno  Dug/PreplZa placanje Platio Dug/Preplata

Broj stanara koji su platili:

Broj stanara koji nisu platili:

Ukupan dug stanara koji nisu platili:

Blagajnik:
BDorde Bordevic

Slika 79

5. Kliknuti na karticu Formulas na listi kartica, zatim kliknuti na dugme AutoSum u
grupi komandi Function Library i izabrati komandu Sum
Za argumente funkcije SUM Excel nudi opseg ¢elija C15:C18.

6. Pritisnuti taster Enter
7. Kliknuti na ¢éeliju E8

8. Uneti znak =, zatim kliknuti na ¢eliju C15 i pritisnuti taster F4 (uneto je =$C$15)
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9. Uneti znak /, zatim SUM(, zatim izabrati opseg ¢elija D8:D10, zatim pritisnuti taster
F4 i na kraju uneti znak ) (uneto je =$C$15/SUM($D$8:$D$10))
10.Uneti znak * i zatim izabrati ¢eliju D8 (slika 80)

A B C D E F G
1
2
3
4 Pregled zajednickih troskova za Januar 2008. godine
5
6
7 Ime Prezime Broj élano Voda Struja Citéenje
8 Petar  Petrovic r:::a}} =Sc515,f5L_JM{sDSS:50510}*Ds|
9 Jovan Jovanavic] 5
10 Lazar Lazarevic 3]
11
12

= |
| La

Meseéni troskovi

Slika 80

-
[%)]

11.Pritisnuti taster Enter
12.Kliknuti na ¢eliju E8
13.Dovesti pokaziva¢ na donji desni ugao celije i kada se pojavi Auto Fill rucica
pritisnuti i drzati levi taster miSa, povlaCiti pokaziva¢ nanize i otpustiti levi taster
miSa kada se dode do ¢Celije E10
Formula je iskopirana u ¢Celije E9 i E10 i jedina relativha referenca u formuli (D8) se je
promenila da bi se formula prilagodila novoj lokaciji (ovo se vidi kada se klikne na neku
celiju (recimo E9)) (slika 81).

| £9 - fe | =5C$15/SUM($D$8:3D$10)*DI
A B C D E F G
1
2
3
4 Pregled zajednickih troskova za Januar 2008. godine
5
6
7 Ime Prezime Brojélano Voda Struja Ciséenje
8 Petar Petrovic 4 333,3333
9 lovan Jovanovi‘f: 5| 416,666?!
10 Lazar Lazarevic 3 250
11
Slika 81

14.Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
4.5 Formatiranje
4.5.1 Formatiranje brojeva i datuma

4.5.1.1 Formatiranje celija radi prikazivanja brojeva sa odredenim brojem decimalnih
mesta, saili bez separatora koji razdvaja hiljade

Formatiranje sadrzaja Celija se najlak§e moze izvrSiti uz pomo¢ okvira za dijalog Format
Cells. Ovaj okvir za dijalog se moze otvoriti ako se izabere celija (ili opseg celija), zatim
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klikne desnim tasterom miSa na izabranu celiju (ili opseg) i iz kontekstualnog menija
izabere komanda Format Cells... (&)
Za brojeve treba izabrati karticu Number u okviru za dijalog Format Cells i zatim u listi
Category izabrati Number (slika 82).

Format Cells

Hurber | Alignment Fonk Border Fill Protection

Category:
Sample
333,33

Accounting ; . -~
Date Decimal places; |2 =
Tirne [] Use 1000 Separator {.)
Percentage

Fraction Megative numbers:

Scientific

Text 1234,10

Special -1234,10

Custom -1234,10

Mumber is used for general display of numbers. Currency and Accounting offer
specialized Formatting For monestary walue.

[ Ok l[ Cancel ]

Slika 82: Formatiranje celija koje sadrze brojeve

Broj decimalnih mesta koji ¢e biti vidljiv (i na koji ¢e uneta vrednost biti zaokruzivana) se
definiSe u polju Decimal places. Ako se Zeli da se prikazuje separator koji razdvaja hiljade
treba Cekirati opciju Use 1000 Separator (.). NacCin prikaza negativnih brojeva se bira u
polju Negative numbers. U polju Sample je dat prethodni prikaz broja.
1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
2. lzabrati opseg Celija E8:E10
3. Kliknuti desnim tasterom miSa na izabrani opseg i iz kontekstualnog menija izabrati
komandu Format Cells...
Otvara se okvir za dijalog Format Cells.
4. U okviru za dijalog Format Cells izabrati karticu Number (podrazumevano
izabrana) i zatim u listi Category izabrati Number
5. Zadrzati ponudenu vrednost (2) u polju Decimal places i kliknuti na dugme OK
Brojevi u izabranom opsegu celija su sada prikazani sa dva decimalna mesta i bez
separatora koji razdvaja hiljade (slika 83).

A B C D E F
1
2
3
4 Pregled zajednickih troskova za Januar 2008. godine
5
6
7 Ime Prezime Broj¢lano Voda Struja
a Petar Petrovic 333,33
9 lovan lovanovic 416,67
10 Lazar Lazarevic 250,001

11
Slika 83: Brojevi u izabranom opsegu celija su prikazani sa dva decimalna mesta
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6. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.5.1.2 Formatiranje ¢elija radi prikaza stila datuma, simbola valute

Za formatiranje datuma treba u okviru za dijalog Format Cells izabrati karticu Number, i
zatim u listi Category izabrati Date (slika 84).

Format Cells @
i| Alignment Fank Border Fill Protection
Category:
General Sample
fumber 30.1.2008
Currency
Accounting Tvpe:
?ifnt: *14,3,2001 ~
*
Percentage 1‘1}43' nzwuaatlmﬂl
Fraction 14'3'01
?;‘:Ft'ﬁc 14, 3. 2001
: 14.03,2001
Special 143 0 -
Cuskam =
Locals (lacation):
Serbian (Latin, Serbia) w

Date formats display date and time serial numbers as date values, Date Formats that
beqin with an asterisk (*) respond to changes in regional date and time settings that are

specified For the operating system, Formats without an asterisk are not affected by
opetating system setkings,

[ OK l[ Cancel ]

Slika 84: Formatiranje Celija koje sadrze datume

U polju Type treba izabrati Zeljeni format (stil datuma). Formati koji po€inju zvezdicom
zavise od regionalnih podeSavanja za datum i vreme na nivou operativnog sistema.
Formati bez zvezdice su nezavisni od podeSavanja na nivou operativhog sistema. U
padajucoj listi Locale (location) se bira jezik koji se zeli koristiti za prikaz tipa numericke
vrednosti. U polju Sample je dat prethodni prikaz datuma.

Za formatiranje brojeva koji se zele prikazati sa nov€anim jedinicama treba u okviru za

dijalog Format Cells izabrati karticu Number, i zatim u listi Category izabrati Currency
(slika 85).
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Format Cells @

Murber | Alignment Faont Border Fill Prokection

Category:
General Sample
1.000,00 Din.

Decimal places: |2

L

Time Symbol: | Din. b
Percentage

Fraction Megative numbers:

Scientific

Text_ 1.234,10 Din.

Special -1.234,10Din.

Customm -1.234,10 Din.,

Currency Formats are used for general monetary values, Use Accounting Formats ko
align decimal points in a calurnn,

[ OK l[ Cancel ]

Slika 85: Formatiranje Celija koje sadrze brojeve sa nov€anim jedinicama

Broj decimalnih mesta koji ¢e biti vidljiv (i na koji ¢e uneta vrednost biti zaokruzivana) se
definiSe u polju Decimal places. Simbol valute se bira u padajucoj listi Symbol. Nacin
prikaza negativnih brojeva se bira u polju Negative numbers. U polju Sample je dat

pretho

dni prikaz broja sa nov€anom jedinicom.

Kategorija Accounting je ista kao i kategorija Currency samo $to se u koloni vrsi
ravnanje vrednosti po decimalnom separatoru (to jest decimlanom zarezu).

1.
2.
3.
4.
5.

6.
Forma

7.
8.
9
10.

11.

Broj je

Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

Kliknuti na celiju B25 (¢elija koja sadrzi datum 30.1.2008)

Kliknuti desnim tasterom miSa na izabranu celiju i iz kontekstualnog menija izabrati
komandu Format Cells...

U okviru za dijalog Format Cells izabrati karticu Number (podrazumevano
izabrana) i zatim u listi Category izabrati Date (unapred izabrano)

U polju Type izabrati sreda, 14. mart 2001 (poslednja vrednost u polju)

Kliknuti na dugme OK

t datuma je promenjen (slika 86).

Datum:
| sreda, 30. januar 2008l

Slika 86

Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access

Kliknuti na celiju C16

Kliknuti desnim tasterom miSa na izabranu cCeliju i iz kontekstualnog menija izabrati
komandu Format Cells...

U okviru za dijalog Format Cells izabrati karticu Number (podrazumevano
izabrana), i zatim u listi Category izabrati Currency

Zadrzati ponudene vrednosti (2 za Decimal places i Din. za Symbol) i kliknuti na
dugme OK

prikazan sa simbolom valute i sa dva decimalna mesta (slika 87).
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Mesecni troskovi

Voda 1000
Struja ISOD,OD Din..l
Ciscenje 700
Ostalo 100
Ukupno 2300
Slika 87

12.Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access
13.Zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.5.1.3 Formatiranje celija radi prikazivanja brojeva kao procenata

Za brojeve koji se zeli prikazivati kao procenti treba u okviru za dijalog Format Cells
izabrati karticu Number, i zatim u listi Category izabrati Percentage (slika 88).

Format Cells

Hurber | Alignment Fonk Border Fill Protection

Category:
General Sample
Mumber 25,00%
CUrrency
Accounting
Dake:
il
P
Fraction
Scientific
Text
Special
Custam

Decimal places; |2

At

Percentage Formats rultiply the cell walue by 100 and displays the resulk with a percent
symbol,

[ Ok ][ Cancel ]

Slika 88: Formatiranje Celija koje sadrze brojeve koji se prikazuju kao procenti

Broj decimalnih mesta koji ¢e biti vidljiv (i na koji ¢e uneta vrednost biti zaokruzivana) se
definiSe u polju Decimal places. U polju Sample je dat prethodni prikaz broja koji se
prikazuje kao procenat. Kada se ova vrsta formatiranje primeni na ¢eliju vrednost u ¢eliji
se mnozi sa 100 i rezultat se prikazuje sa simbolom za procenat (%).

1. Otvoriti radnu svesku Formule

2. Kliknuti na ¢éeliju C3

3. Izmeniti unetu vrednost tako da nova vrednost bude 700 i pritisnuti taster Enter
(slika 89)
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5.

6.

7.

(¥= T -« R L = T = TS R S R

|
M =S

Kliknuti na celiju C11

B =

vrednost ? 500
vrednost . 700

1 ]
sabiranje: 1200
oduziman -200

mnoienje 350000

deljenje: 0,714286

Slika 89

Kliknuti desnim tasterom miSa na izabranu celiju i iz kontekstualnog menija izabrati

komandu Format Cells...

U okviru za dijalog Format Cells izabrati karticu Number (podrazumevano
izabrana) i zatim u listi Category izabrati Percentage

Zadrzati ponudenu vrednost za Decimal places (2) i kliknuti na dugme OK
Vrednost u celiji C11 je sada prikazana broj sa simbolom za procenat i dva decimalna
mesta (vrednost 0,714286 je pomnozena sa 100, zatim je dobijena vrednost zaokruzena
na dva decimalna mesta i prikazana sa simbolom za procenat) (slika 90).

(V== <R R = T I R TSR S R S

= e
M=o

A

B C
vrednost : 500
vrednost ; 700
sabiranje: 1200
oduziman -200

mnoZenje 350000

deljenje: I ?1.43%!

Slika 90

D

8. Zatvoriti radnu svesku Formule bez snimanja izmena

4.5.2 Formatiranje sadrzaja ¢elije

4.5.2.1 Promena prikaza sadrzaja celije: velicina fonta, tip fonta

Sadrzaj koji se upisuje u celiju pojavljuje se u tipografskom liku slova jednog fonta.
Tipografski lik slova fonta, ili jednostavno font, je potpun skup znakova koji ima isti dizajn.
Pored dizajna, deo fonta je i veliCina svakog znaka. Veli€ina fonta meri se tipografskim
tackama. Jedan in€ (2,54cm) ima 72 tipografske tacke. Excel podrazumevano koristi
Calibri font veli€ine 11 taaka.
Tip fonta i veli€ina fonta se biraju iz padajucih listi Font i Font Size koje se nalaze u grupi
komandi Font na traci koja se prikazuje kada se izabere karitca Home (slika 91) (naravno,
prethodno je potrebno izabrati ¢eliju). Da bi se otvorila padajuca lista treba kliknuti na
strelicu usmerenu nanize sa desne strane.
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Faont IF]

Slika 91: Padajuce liste Font i Font Size u grupi komandi Font

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. Kliknuti na ¢eliju B4

3. Kliknuti na karticu Home i u grupi komandi Font kliknuti na padajucu listu Font i

izabrati Arial

Font koji je primenjen na sadrzaj ¢elije B4 je promenjen u Arial.

4. Kliknuti na padajucu listu Font Size u grupi komandi Font i izabrati 14
Veli¢ina fonta koja je primenjena na sadrzaj Celije B4 je promenjena u 14 (slika 92).
Zeljena veligina fonta se moze i ukucati (nakon ukucavanja treba pritisnuti taster Enter),
posebno ako padajuca lista ne sadrzi Zeljenu veli€inu fonta.
Tip fonta i veli€inu fonta je moguce odjednom promeniti i za opseg Celija (potrebno je
samo izabrati opseg pre promene).

Cut =1 o =
L @] [E =] [
=2 Copy

Pa'ste _# Format Painter ,B ._{-.H -~ 4 ﬁ . % — EE EE :EMerge & Center @
] Alignment IF| Clipboard il Faont
:d zajedniékih trotkova za Januar 2008. godine B4 - I | Pregle
E F G H | A B C D
1
2
3
Skova za Januar 2008. godine 4 |Pre§|eh_ zajednickih tro:

5
Slika 92: Promena tipa fonta i veli€ine fonta

5. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.5.2.2 Primena formatiranja na sadrzaj ¢elije: podebljano, iskoSeno, jednostruko i
dvostruko podvuceno

Sadrzaj Celije (opsega Celija) moze da se naglasi pomoc¢u specijalnih efekata fonta, kao
8to su polucrni lik (podebljano), kurziv (iskoseno), jednostruko podvlagenje i dvostruko
podviadenje. Ovi efekti se mogu primeniti pomoéu dugmadi Bold (®), Italic (£) i
Underline (‘¥ 7) koja se nalaze u grupi komandi Font na traci koja se prikazuje kada se
izabere karitca Home (slika 93).

R

Calibri 11 A A

Faont i

Slika 93: Dugmad za kontrolu specijalnih efekata fonta

Klikom na dugme Underline se primenjuje jednostruko ili dvostruko podviacenje (u
zavisnosti od izgleda dugmeta — uvek ima izgled poslednje upotrebljenje komande), a ako
se klikne na strelicu usmerenu nanize sa desne strane dugmeta pojavljuje se meni u kome
je moguce izabrati komandu Underline (u) za jednostruko podvlacenje, odnosno komandu
Double Underline (2) za dvostruko podvlacenje (slika 94).
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Arial |14 ~||A AT

B I U~ &~ 3 é,
U  Underline
[} Double Underline

Slika 94: Biranje tipa podvlacenja koji se primenjuje na sadrzaj

Svi efekti se mogu ponistiti ponovnim pritiskom na odgovaraju¢e dugme.
1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
2. Kliknuti na celiju B4

3. Kliknuti na karticu Home i u grupi komandi Font kliknuti na dugme Bold
Sadrzaj celije B4 je prikazan kao podebljan (slika 95).

Cut S =
& Cu Arial -l A A= = =] | Siwrap Text
Past =3 Copy S —
aste o[z - . -|l|= = =||iE =E|| & ) -
=  Format Painter B I O B =% = = =||iE i=| =9 Merge & Center
Clipboard P Font P Alignment (P
B4 - fx | Pregled zajednickih troskova za Januar 2008. godine
A B C D E F

G H |

[ B I T R S T )

@d zajednickih troskova za Januar 2008. godine
Slika 95: Sadrzaj Celije je prikazan kao podebljan

4. Kliknuti na celiju B24 (¢elija u koju je unet tekst Datum:)
5. U grupi komandi Font kliknuti na dugme lItalic
Sadrzaj cCelije B24 je prikazan kao iskoSen (slika 96).

IDa!um: .I

30.1.2008
Slika 96: Sadrzaj celije je prikazan kao iskoSen

6. Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access

7. Kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Underline i iz menija
izabrati komandu Underline

Sadrzaj ¢elije B24 je prikazan kao jednostruko podvucen (slika 97).

Datum:
30.1.2008

Slika 97: Sadrzaj Celije je prikazan kao jednostruko podvucen
8. Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access

9. Kliknuti na strelicu usmerenu naniZze u desnom delu dugmeta Underline i iz menija
izabrati komandu Double Underline

Sadrzaj Celije B24 je prikazan kao dvostruko podvucen (slika 98).
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Datum:
30.1.2008

Slika 98: Sadrzaj Celije prikazan kao dvostruko podvucen

10.Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access
11. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.5.2.3 Primena razlicitih boja za sadrzZaj ¢elije i pozadinu éelije

Dugmad za definisanje boje fonta sadrzaja i boje pozadine ¢elije se nalaze u grupi
komandi Font na traci koja se prikazuje kada se izabere karitca Home (slika 99).

Calibri 11 <A A

Faont i

Slika 99: Biranje boje pozadine Celije i boje fonta

Za boju pozadine celije treba izabrati ¢eliju i kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom
delu dugmeta Fill Color (**") (direktnim klikom na dugme Fill Color se za boju pozadine
Celije bira poslednja izabrana boja (u gornjem slucaju zuta)) (slika 100).

e A - z

Theme Colors

Standard Colors
HE EEEENR
Ma Fill

15  More Colars...

Slika 100: Biranje boje pozadine celije

U meniju koji se pojavljuje je moguce izabrati jednu od boja u grupi Theme Colors ili u
grupi Standard Colors. Izborom komande No Fill () se definiSe da ¢e celija imati
standardnu boju pozadine (bela) (to jest da nece imati posebno definisanu boju pozadine).
Izborom komande More Colors... () otvara se okvir za dijalog Colors u kome se nudi
mogucnost izbora boje iz veceg skupa boja ili definisanja boje.

Za boju fonta sadrzaja Celije treba izabrati ¢eliju (ili deo sadrzaja Celije) i kliknuti na strelicu
usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Font Color (£ ) (direktnim klikom na dugme
Font Color se za boju fonta bira poslednja izabrana boja (u gornjem sluaju crvena))
(slika 101).
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. Automatic

Theme Colors

Standard Colors
[ § | EEEERE

i) Moare Colars...

Slika 101: Biranje boje fonta

Izborom komande Automatic (M) u meniju se definiSe da ¢e font imati standardnu boju
(crna). U meniju je moguce izabrati jednu od boja u grupi Theme Colors ili u grupi
Standard Colors. Izborom komande More Colors... otvara se okvir za dijalog Colors u
kome se nudi mogucnost izbora boje iz ve¢eg skupa boja ili definisanja boje.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. Kliknuti na celiju B4

3. Na paleti za unos formula izabrati re€ Januar (deo sadrzaja ¢&elije) previacenjem

pokazivacem (slika 102)

| B4 - X v f | Pregled zajednickih tro3kova za 2008. godine
A B C D E F G H 1

| Preélel

Slika 102: Biranje dela sadrzaja ¢elije

LU I TR R N R )

4. Kliknuti na karticu Home
5. Kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Font Color, iz menija
izabrati crvenu boju u grupi Standard Colors (druga boja s leva u grupi) i pritisnuti
taster Enter
Boja reci Januar je promenjena u crvenu (slika 103).

Pre%led zajednickih tro§kova za Januar 2008. godine
Slika 103 Boja dela sadrzaja je promenjena
6. Kliknuti na celiju M7
7. Kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Fill Color i iz menija

izabrati Zutu boju u grupi Standard Colors (Cetvta boja s leva u grupi)
Boja pozadine ¢elije M17 je promenjena u Zutu (slika 104).

e IPIatio !Dug}'Preplata

Slika 104: Boja pozadine cCelije je promenjena

8. Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access
9. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
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4.5.2.4 Kopiranje formatiranja ¢elije (opsega ¢elija) na drugu céeliju (opseg celija)
Najbrzi naCin za kopiranje formatiranja iz jedne celije ili opsega celija u drugu celiju ili
opseg cCelija je uz pomo¢ dugmeta Format Painter (ffomatrainter) koje se nalazi u grupi
komandi Clipboard na traci koja se dobija kada se klikne na karticu Home.
Da bi se iskopiralo formatiranje treba uraditi sledece:

1. lzabrati Celiju ili opseg Celija koje sadrze formatiranje koje se Zeli iskopirati

2. Kliknuti na dugme Format Painter
PokazivaC menja izgled ().

3. lzabrati ¢eliju ili opseg cCelija u koje se Zeli iskopirati formatiranje
Nakon otpusStanja tastera miSa Excel primenjuje formatiranje na novoizabranu celiju ili
opseg celija.
Ako se dvaput klikne na dugme Format Painter iskopirano formatiranje se moze primeniti
na vise cCelija ili opsega celija. Iskopirano formatiranje se tada primenjuje na svaku celiju ili
svaki opseg Celija koji se izabere. Da bi se u toj situaciji izaslo iz moda kopiranje treba
kliknuti na dugme Format Painter.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. Kliknuti na celiju B4

3. Kliknuti na karticu Home i zatim na dugme Format Painter koje se nalazi u grupi

komandi Clipboard

Iskopirano je formatiranje primenjeno na sadrzaj Celije B4.

4. Kliknuti na karticu radnog lista Feb

5. Kliknuti na ¢eliju B4 u ovom radnom listu
Iskopirano formatiranje je primenjeno na celiju B4 radnog lista Feb (slika 105).

4 Cut

Arial 1t <A A == | SWrap Text
Past =3 Copy = —
aste o[z - . - |= = =||iE s=|| EE M ) -
.  Format Painter B I O B . =Y = = =||iE i=| =9 Merge & Center
Clipboard P Font P Alignment (P
B4 - fx | Pregled zajednickih troskova za Februar 2008. godine
A B C D E F G H |

L% B I T R S T

@d zajednickih troskova za Februar 2008. godine

Slika 105
6. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
4.5.3 Ravnanje sadrzaja, efekti okvira

4.5.3.1 Primena opcije wrap text za sadrzaj u okviru éelije ili opsega celija
Ako je tekst unet u €eliju duzi od Sirine ¢elije (odnosno Sirine kolone kojoj ta ¢elija pripada),
a zeli se da se vidi celokupan tekst mogucée ga je prikazati u viSe linija u okviru celije
(Sirina celije ostaje ista). Kada se naknadno promeni Sirina Celije tekst se automatski
prilagodava novoj Sirini. Ova opcija se naziva wrap text i nju je moguce primeniti na ¢eliju
ili opseg celija.
Da bi opcija wrap text bila primenjena potrebno je prvo izabrati Celiju ili opseg ¢elija na koji
se zeli primeniti i onda kliknuti na dugme Wrap Text (Sw=etet) koje se nalazi u grupi
komandi Alignment na traci koja se pojavljuje kada se klikne na karticu Home.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. Kliknuti na karticu radnog lista Jan

3. Kliknuti na ¢eliju D7
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4. Kliknuti na karticu Home i nakon toga na dugme Wrap Text koje se nalazi u grupi
komandi Alignment
Sadrzaj celije D7 je prikazan u viSe linija u okviru Celije (slika 106).

Broj
tlanova
domadins
Prezime [tva Voda
Petrovic 4 333,33

Slika 106

5. Kliknuti na oznaku kolone D da bi ista bila izabrana
6. Kliknuti na dugme Format koje se nalazi u grupi komandi Cells i izabrati komandu
Column Width...
7. U polje Column width okvira za dijalog uneti vrednost 12 i kliknuti na dugme OK
Sirina kolone D je promenjena na 12 jedinica (89 piksela).
8. Kliknuti na broj reda 7 da bi isti bio izabran
9. Kliknuti na dugme Format koje se nalazi u grupi komandi Cells i izabrati komandu
AutoFit Row Height
Visina reda ¢e biti automatski podeSena tako da se vidi najviSa uneta vrednost u tom redu
(slika 107).

Broj clanova
Prezime domadinstva Voda
Petrovit 4 333,33

Slika 107

10. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.5.3.2 Ravnanje sadrzaja celije: horizontalno, vertikalno. Podesavanje orijentacije
sadrzaja celije.

Sadrzaj éelije moze biti poravnan horizontalno i vertikalno. Sto se tige horizontalnog
ravnanja podrazumevano Excel ravna brojeve na desno, a tekst na levo. Sto se tiCe
vertikalnog ravnanja sadrzaj je podrazumevano poravnan po donjoj ivici ¢elije.

Tekst u Celiji je moguce prikazati horizontalno, vertikalno i pod bilo kojim uglom izmedu 90°
i -90°.

Ravnanje sadrzaja celije i podeSavanje sadrzaja celije je moguce izvrsiti uz pomoc
dugmadi koja se nalaze u grupi komandi Alignment na traci koja se dobija kada se
izabere kartica Home (slika 108).

; Wrap Text

= || Fag Merge & Center ~

Alignment IFi

Slika 108

Celiju (ili opseg ¢elija) je potrebno izabrati pre ravnanja sadrzaja ili pode$avanja
orijentacije sadrzaja.

......

Celije.
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Klikom na dugme Align Text Left (¥) se sadrzaj éelije ravna horizontalno po levoj ivici
¢elije. Klikom na dugme Center (=) se sadrzaj ¢elije ravna horizontalno po sredini celije.
Klikom na dugme Align Text Right (¥ se sadrzaj ¢elije ravna horizontalno po desnoj
ivici Celije.

Klikom na dugme Orientation (#°) pojavijuie se meni sa komandama vezanim za
rotiranje sadrzaja cCelije (slika 109).

|&~| | S Wrap Text
-'P}' Angle Counterclockwise
\“? Angle Clockwise
1B vertical Text
-8] | Rotate Text Up
|B~ | Rotate Text Down
-'@_‘ Format Cell Alignment

Slika 109: Komande vezane za rotiranje sadrzaja Celije

Izborom komande Angle Counterclockwise (®) se sadrzaj prikazuje rotiran u smeru
suprotnom od smera kretanja kazaljke na satu za ugao od 45°. Izborom komande Angle
Clockwise (%) se sadrzaj prikazuje rotiran u smeru kretanja kazaljke na satu za ugao od
45°. 1zborom komande Vertical Text (I8) sadrzaj celije biva ispisan vertikalno sa
horizontalno orijentisanim slovima. Izborom komande Rotate Text Up (%) se sadrzaj
prikazuje rotiran u smeru suprothom od smera kretanja kazaljke na satu za ugao od 90°.
Izborom komande Rotate Text Down (&) se sadrzaj prikazuje rotiran u smeru kretanja
kazaljke na satu za ugao od 90°. Izborom komande Format Cell Alignment (*) se otvara
okvir za dijalog Format Cells sa aktivnom karticom Alignment (slika 110) na kojoj se
moze definisati ugao rotacije teksta u delu Orientation.

Format Cells

Mumnber

Fonk Border Fill Protection

Text aligrment Orientation
Horizontal: * .
General v *

Yertical: 0

e

Bottam w

el e |

Tewxk control
|:| Wrap text
[ shrink ko fit
[ Merge cells

] = Degrees

Right-to-left
Text direction:

Context b

[ Ok ][ Cancel ]

Slika 110: Okvir za dijalog Format Cells sa aktivnom karticom Alignment

Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
Kliknuti na broj reda 7 da bi isti bio izabran

Kliknuti na karticu Home i zatim na dugme Middle Align u grupi komandi
Alignment

wnh e
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Sadrzaj svih ¢elija u redu 7 je poravnan vertikalno po sredini ¢elija (slika 111).

Ime Prezime Broj tlanova Voda Struja Cidtenje Ostalo  Ukupno Dug/PreplZa pladanje Platio Dug/Preplata
domacinstva ) ) P Pz p ) P

Petar Petrovic 4 333,33

Slika 111
4. l|zabrati opseg celija B15:B19
5. Kliknuti na dugme Align Text Right
Sadrzaj Celija opsega B15:B19 je poravnan horizontalno po desnoj ivici celija (slika 112).

Meseéni troskovi

Voda 1000
Struja 500
Ciséenje 700
Ostalo 100
Ukupno 2300
Slika 112

6. Kliknuti na celiju E7
7. Kliknuti na dugme Orientation i u meniju koji se pojavljuje izabrati komandu Angle
Counterclockwise
Sadrzaj celije E7 se prikazuje rotiran u smeru suprotnom od smera kretanja kazaljke na
satu za ugao od 45° (slika 113).

Broj ¢lanova 2
.. o
domadinstva |~
4 333,33

Slika 113

Struja

8. Zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi bez snimanja izmena

4.5.3.3 Spajanje susednih ¢éelija i centriranje sadrzaja u spojenoj ¢eliji
Vise susednih celija je moguce spoijiti u jednu i centrirati sadrZaj u spojenoj ¢eliji. Pri tome
treba voditi raCuna da sadrzaj koji se zeli prikazati u spojenoj celiji bude u gornjoj levoj
Celiji izabranog opsega. Samo ¢e sadrzaj iz gornje leve cCelije izabranog opsega ostati u
spojenoj Celiji. Sadrzaiji ostalih ¢elija izabranog opsega ¢e biti obrisani.
Da bi se izvrsilo spajanje ¢elija i centriranje sadrzaja u spojenoj Celiji treba izabrati opseg
susednih ¢elija, zatim kliknuti na karticu Home i onda kliknuti na dugme Merge & Center
(Edmerge & center -) koje se nalazi u grupi komandi Alignment na traci.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. lzabrati opseg cCelija B4:14

3. Kliknuti na karticu Home i onda kliknuti na dugme Merge & Center koje se nalazi u

grupi komandi Alignment na traci koja se pojavljuje

Celije opsega su spojene i sadrzaj gornje leve éelije opsega (B4) je centriran u spojenoj
celiji (slika 114).

| Pregled zajedniékih trogkova za Januar 2008. godine |

Slika 114

4. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
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4.5.3.4 Dodavanje efekata okvira celiji ili opsegu éelija: linije, boje

Jos$ jedan vizuelni efekat koji se moze definisati za grupu cCelija su okviri (i linije unutar
okvira). Okviri se Cesto koriste za grupisanje opsega sli¢nih ¢elija ili za isticanje redova ili
kolona. Excel nudi 13 unapred definisanih stilova okvira koji se mogu videti ako se klikne
na katicu Home i zatim klikne na strelicu usmerenu naniZze u desnom delu dugmeta
Borders (=) koje se nalazi u grupi komandi Font (slika 115). Pre izbora nekog od
ponudenih stilova potrebno je izabrati Celiju ili grupu celija na koju Ce izabrani stil biti
primenjen.

- A= = =|EE

Borders

iil | Bottom Border

Top Border

Left Border

Right Border

“i0 Mo Border

All Borders

Cutside Borders

Thick Box Border
Eottom Double Border

Thick Bottom Border

Top and Bottom Border
- Top and Thick Bottom Border

#+: | Top and Double Bottom Border
Draw Borders

Draw Border

Draw Border Grid

Erase Border

Kk o e [

Line Colar 3

Line Style 3

HH More Borders...

Slika 115: Kreiranje okvira za ¢eliju ili grupu ¢elija

Ponudeni stilovi su: Bottom Border (=) — prikazuje se donja linija okvira, Top Border ()
— gornja linija okvira, Left Border (1) — leva linija okvira, Right Border (/) — desna linija
okvira, No Border (:©) — ne prikazuje se ni jedna linija, All Borders (H) — prikazuju se sve
linije oko svih ¢elija, Outside Borders (&) — prikazuju se sve linije okvira, Thick Box
Border (O) — prikazuju se sve linije okvira ali sa vecom debljinom, Bottom Double Border
() — prikazuje se donja linija okvira kao dvostruka linija, Thick Bottom Border (=) —

prikazuje se donja linija okvira kao linija sa ve¢om debljinom, Top and Bottom Border (Z
— prikazuju se gornja i donja linija okvira, Top and Thick Bottom Border (=) — prikazuju
se gornja linija okvira kao linija normalne debljine i donja linija okvira kao linija sa vecom
debljinom, Top and Double Bottom Border (£) — prikazuju se gornja linija okvira kao
obi¢na linija i donja linija okvira kao dvostruka linija.

Stil linija okvira se moZze izabrati ako se u meniju izabere komanda Line Style (slika 116).
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Line Style * | hoBorder
H  More Borders...

Slika 116: Biranje stila linija okvira

Boja linija okvira se moze izabrati ako se u meniju izabere komanda Line Color (&) (slika
117).

& Line Color |l Automatic
Line Style * | Theme Colors
] Mare Borders... H EEENRE

Standard Colors
[ ] EEEER

5 More Colars...

Slika 117: Biranje boje linija okvira

Izborom komande Automatic (M) u meniju se definiSe da ¢e linije imati standardnu boju
(crna). U meniju je moguce izabrati jednu od boja u grupi Theme Colors ili u grupi
Standard Colors. Izborom komande More Colors... otvara se okvir za dijalog Colors u
kome se nudi mogucnost izbora boje iz veCeg skupa boja ili definisanja boje. 1zabrana boja
linija ostaje aktivha sve do sledec¢e promene (svi okviri koji budu naknadno kreirani ¢e
imati linije te boje).
1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
2. lzabrati opseg celija B7:K7
3. Kliknuti na karticu Home, zatim kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu
dugmeta Borders koje se nalazi u grupi komandi Font i u meniju koji se pojavljuje
izabrati komandu Thick Bottom Border
Prikazana je donja linija okvira oko izabranog opsega ¢elija kao linija sa ve¢om debljinom
(slika 118).

Broj clanova
Ime Prezime domacinstva Voda Struja Citéenje Ostalo  Ukupno Dug/PreplZa placanje
Petar Petrovic 4 333,33

Slika 118

4. l|zabrati opseg celija M7:N7
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5. Kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Borders koje se
nalazi u grupi komandi Font, zatim izabrati komandu Line Color i u meniju koji se
pojavljuje izabrati crvenu boju u grupi Standard Colors (druga boja s leva u grupi)

6. Kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Borders i u meniju
koji se pojavljuje izabrati komandu Thick Bottom Border (moze se i direktno
kliknuti na dugme Borders posto ono uvek nudi poslednju izabranu komandu)

Prikazana je donja linija okvira oko izabranog opsega celija kao crvena linija sa ve¢om
debljinom (slika 119).

a Platio Dug/Preplata

Slika 119
7. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
4.6 Grafikoni

4.6.1 Kreiranje grafikona

4.6.1.1 Kreiranje razlicitih tipova grafikona na osnovu podataka iz radne sveske
Grafikon je vizuelna reprezentacija numerickih vrednosti. Prikazivanje podataka uz pomo¢

predstavlja sliku on je pogodan za sazet prikaz skupa numeri¢kih vrednosti i njihovih
medusobnih veza. Kreiranje grafikona moze ¢esto pomocéi da se primete trendovi i obrasci
koji mozda nebi bili opaZeni na neki drugi nacin.

Pre kreiranja grafikona neophodno je, naravno imati numericke vrednosti, odnosno
podatke, na osnovu kojih ¢e taj grafikon biti kreiran. Podaci su smesteni u ¢elije radnog
lista. Obi¢no grafikon koristi podatke koji su smesteni na jednom radnom listu.

Grafikon je u osnovi objekat koji Excel kreira. Ovaj objekat se sastoji od jednog ili viSe niza
podataka koji su graficki prikazani. Izgled niza podataka zavisi od izabranog tipa grafikona.
Vazno je imati na umu da su grafikoni dinamicki. Drugim re€ima, ako se promene podaci
na osnovu kojih je kreiran grafikon, automatski ¢e se promeniti i sam grafikon. Ovo znadi
da su grafikon i podaci na osnovu kojih je on kreiran u stalnoj vezi.

Nakon kreiranja grafikona naknadno je uvek moguce promeniti njegov tip, formatiranje,
dodati nove nizove podataka ili izmeniti postojeée nizove.

Grafikon moze biti ugraden ili se pak moze nalaziti na zasebnom listu. Ugradeni grafikon u
osnovi pliva na vrhu radnog lista na sloju za crtanje. On se mozZe pomerati, moze mu se
menjati veli¢ina ili mu se mozZe menjati okvir. Da bi se vrSile izmene na ugradenom
grafikonu neophodno je kliknuti na isti da bi se aktivirao. Kada se grafikon kreira na
zasebnom listu on zauzima ceo list.

Da bi se kreirao grafikon treba uraditi sledece:

1. lzabrati opseg cCelija koje sadrze podatke na osnovu kojih ¢e se kreirati grafikon.
|zabrani opseg treba da sadrZi i zaglavlja (nazive) kolona i redova.

2. lzabrati tip grafikona klikom na odgovaraju¢e dugme (dugmad se nalaze u grupi
komandi Charts na traci koja se dobija kada se izabere kartica Insert) (slika 120).
Klikom na dugme se pojavljuje meni iz koga je moguce izabrati jedan od podtipova
izabranog tipa grafikona (izgled dugmeta asocira na izgled grafikona).
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o Sl )

Column  Line Pie Bar Area  Scatter Other
- - - - - - Charts =

Charts [

Slika 120: Grupa komandi Charts sadrzi dugmad za izbor tipa grafikona

1. Kreirati novu radnu svesku na osnovu podrazumevanog Sablona
2. Uneti podatke sa slike 121 u radni list Sheetl

A B C D
1 :l
2 Mesec  Prodaja
3 Januar 1756
4 Februar 1328
5 Mart 2022
6 April 550
7 Maj 1200
8 Jun 2511
9

Slika 121

3. l|zabrati opseg celija B2:C8

4. Kliknuti na karticu Insert, zatim u grupi komandi Charts kliknuti na dugme Column

(<™ i u meniju koji se pojavljuje kliknuti na dugme 3-D Clustered Column (\M)

U radni list biva umetnut grafikon tipa Column (kolona) (slika 122). Radi se o ugradenom

grafikonu. Ovaj tip grafikona se €esto koristi za poredenje izdvojenih stavki.

Mesec |Prodaja

Januar 1756
Februar 1328
Mart 2022
April 550
Maj 1200
Jun 2511

Prodaja

3000 1

2500 7

2000

1500 +
1000 ¥

500

Januar Februar Mart April Maj Jun

Slika 122: Grafikon tipa Column

W Prodaja

5. Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access (opseg Celija B2:C8 je i

dalje izabran)
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6. Kliknuti na karticu Insert, zatim u grupi komandi Charts kliknuti na dugme Line

Line \ - . e . .. . . ) \/_f

(") i u meniju koji se pojavljuje kliknuti na dugme Line (IJ)

U radni list biva umetnut grafikon tipa Line (linija) (slika 123). Ovaj tip grafikona je koristan
za identifikovanje trendova.

Prodaja

o * /
N4 /
1000 \ /

\"

500

Prodaja

Januar Februar  Mart April M aj Jun

Slika 123: Gréi"ikon tipa Line

7. Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access

8. Kliknuti na karticu Insert, zatim u grupi komandi Charts kliknuti na dugme Pie (™)

i u meniju koji se pojavljuje kliknuti na dugme Exploded pie in 3-D (&‘)
U radni list biva umetnut grafikon tipa Pie (pita) (slika 124). Ovaj tip grafikona je koristan
kada se zeli prikazati uCes¢e delova u celini.

Prodaja

B lanuar

H Februar |
H Mart !
W April

u Maj

B lun

Slika 124 grgﬁkon tipa Pie

9. Kiliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access
]
=
Bar

10.Kliknuti na karticu Insert, zatim u grupi komandi Charts kliknuti na dugme Bar ()

i u meniju koji se pojavljuje kliknuti na dugme Clustered Bar in 3-D %)
U radni list biva umetnut grafikon tipa Bar (slika 125). Ovaj tip grafikona je u stvari tip
Column rotiran za 90° u smeru kretanja kazaljke na satu. Pogodan je zbog bolje Citljivosti
labela (natpisa).
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Prodaja

Jun
MWaj
April
Mart M Prodaja

Februar

lanuar
’

0 500 1000 1500 2000 2500 3000
Slika 125: Grafikon tipa Bar

11.Snimiti radnu svesku pod nazivom Grafikoni

4.6.1.2 Biranje grafikona

Pre modifikovanja grafikona isti mora biti aktiviran. Da bi ugradeni grafikon bio aktiviran
potrebno je samo kliknuti na njega. Treba kliknuti u prazan deo grafikona (slika 126). Ako
se dvaput klikne na grafikon isti biva aktiviran i pojavijuje se i postaje aktivha kartica
Design koja sadrzi komande koje omogucéavaju modifikovanje grafikona (slika 127).

Prodaja

Jun
Maj
April
Mart M Prodaja

Februar

lanuar
"

a 500 1000 1500 2000 2500 3000

Slika 126: Biranje, to jest aktiviranje grafikona

r/liz-x H9-© 5 Grafikonixlsx - Microsoft Excel Chart Tools
=]

Home  Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  AddIns  Acobat | Design | Llayout  Format @ - = x

A% =R e e e e — = =
. = EIR = == |- |- — Sy [|— S |- — N —— S |— N | — N
Change  Save As Switch Select =  |[= = Mave
Chart Type Template | Row/Column Data == ||= 7 | Chart
Type Data Chart Layouts Chart Styles Lacation

Slika 127: Dvostrukim klikom na grafikon se pojavljuje i postaje aktivha kartica Design

4.6.1.3 Promena tipa grafikona

Ako se zeli promeniti tip grafikona potrebno je dvaput kliknuti na prazan deo grafikona
(pojavljuje se i postaje aktivha kartica Design) i zatim kliknuti na dugme Change Chart

Type (cﬁgratn@f:e) koje se nalazi u grupi komandi Type. Na ovaj nacin se otvara okvir za dijalog
Change Chart Type (slika 128).
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Change Chart Type @
D2 Tempistes AN 80 B0 (U] A844] 180 180 [a)
Il column N ) ] ] ] |
[2¢ e |J£h/‘ |LM Mw |J5_‘$
@ Fe Line
[SIEE— | | 11 e’

@. Area |‘/x“/ |l/'\h/ |l/‘\_/ |k:'{:

el XY (Scatter) Pie

izl Stock — - 1 =nl ] T

o Surface |'\D |@ |@® |'\5Q |Q\\v/’5 |@E

@ Doughnut

% Bubble o - - : - R —
ol =4 == '|%W|g = @’h
[ManageTemplates... ] ’ Set as Default Chart ] I QK l [ Cancel ]

Slika 128: Okvir za dijalog Change Chart Type

Osnovni tipovi grafikona su prikazani na vertikalnoj traci u levom delu ovog okvira za
dijalog, a podtipovi grafikona su prikazani kao dugmad (ikone). U ovom okviru za dijalog je
potrebno izabrati novi tip grafikona na vertikalnoj traci u levom delu, zatim Kliknuti na
dugme koje odgovara zeljenom podtipu izabranog tipa i na kraju treba kliknuti na dugme
OK.
1. Otvoriti radnu svesku Grafikoni
2. Kliknuti dvaput na prazan deo grafikona Prodaja (pojavijuje se i postaje aktivha
kartica Design)
3. Kliknuti na dugme Change Chart Type koje se nalazi u grupi komandi Type
Otvara se okvir za dijalog Change Chart Type.
4. Na vertikalnoj traci u levom delu okvira za dijalog izabrati tip grafikona Pie (&),
zatim kliknuti na dugme podtipa Pie (LQ') i na kraju kliknuti na dugme OK
Tip grafikona je promenjen (slika 129).

Prodaja

B lanuar

M Februar |
H Mart

W April

u Maj

B lun

Slika 129

5. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Grafikoni

4.6.1.4 Premestanje, promena veli¢ine i brisanje grafikona
Da bi se premestio grafikon treba dovesti pokaziva¢ na ivicu grafikona i kada pokazivac

promeni izgled u pokaziva€ sa Cetiri strelice (*ﬁ) treba pritisnuti i drzati levi taster misa,
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pomeriti pokazivaC (pomera se i grafikon) na novu lokaciju i otpustiti levi taster misa.
Grafikon se moze premestati i uz pomo¢ komandi Cut i Paste iz kontekstualnog menija
(dobija se kad se klikne desnim tasterom miSa na prazan deo grafikona). Ovo je i jedini
moguci nacin za premestanje grafikona sa jednog radnog lista na drugi ili iz jedne radne
sveske u drugu.

Za promenu veliine grafikona je potrebno prvo aktivirati grafikon klikom na prazan deo
grafikona. Zatim je moguce koristiti ru€ice (ima ih osam) za promenu veli€ine (slika 130).
Potrebno je pokaziva¢ dovesti na rucicu i kada promeni izgled u dvostruku strelicu treba
pritisnuti i drzati levi taster miSa, pomeriti pokaziva€ i otpustiti levi taster miSa. Kada je
grafikon aktiviran moze se kliknuti na karticu Format i koristiti grupa komandi Size (slika
131) za promenu veli€ine.

@ > @

Prodaja

M Januar

B Februar

B Mart @
W April

W M aj

W lun

<5

Slika 130: Rucice za promenu veli€ine grafikona

il 762em
= -
(127 em O

size I

Slika 131: Grupa komandi Size

Da bi se obrisao ugradeni grafikon treba pritisnuti i drzati taster Ctrl, zatim kliknuti na
grafikon (na ovaj nacin se grafikon bira kao objekat) i na kraju pritisnuti taster Delete.
Kada se drzi pritisnut taster Ctrl moguce je izabrati viSe grafikona i zatim ih obrisati
pritiskom na taster Delete.
1. Otvoriti radnu svesku Grafikoni
2. Dovesti pokazivaC na ivicu grafikona i kada pokaziva¢ promeni izgled u pokazivac
sa Cetiri strelice pritisnuti i drzati levi taster miSa, premestiti grafikon tako da se
gornji levi ugao grafikona poklopi sa gornjim levim uglom ¢elije E3 i na kraju
otpustiti levi taster miSa
Grafikon je premesten na novu lokaciju (slika 132).
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A B C

1

2 Mesec  |Prodaja

3 Januar 1756
4 Februar 1328
3 Mart 2022
6 April 550
7 Maj 1200
8 Jun 2511
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=
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Slika 132

Prodaja

B |anuar

M Februar

W Mart
W April
o Maj
W lun

3. Dovesti pokaziva€¢ na rucicu u donjem desnom uglu grafikona i kada pokaziva¢
promeni izgled u dvostruku strelicu, pritisnuti i drzati levi taster miSa, pomeriti

pokaziva¢ do donjeg desnog ugla Celije M18 i otpustiti levi taster miSa

Veli¢ina grafikona je promenjena (slika 133).

A B C

1

2 Mesec |Prodaja

3 Januar 1756
4 Februar 1328
3 Mart 2022
6 April 550
7 Maj 1200
8 Jun 2511
9

10

11

12

13

14

15

e e e
W0~ |

D

E

F

G H

Slika 133

Prodaja

4. Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access
5. Pritisnuti i drzati taster Ctrl, zatim kliknuti na grafikon i na kraju pritisnuti taster

Delete

Grafikon je obrisan.
6. Kliknuti na dugme Undo na paleti alatki Quick Access
7. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Grafikoni

4.6.2 Izmena grafikona

4.6.2.1 Dodavanje, uklanjanje i izmena naziva grafikona

Radi dodavanja novih elemenata na grafikon (naziv, legenda, labele, itd.) treba koristiti
dugmad na traci koja se prikazuje kada se izabere kartica Layout (da bi ova kartica bila
vidljiva potrebno je prethodno aktivirati grafikon) (slika 134).

W Januar

mFebruar

W Mart
W April
W Maj
W lun
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Slika 134

==l

riln

Radi dodavanja naziva grafikona treba kliknuti na dugme Chart Title (rti-) u grupi komandi

Labels i izabrati jednu od ponudenih komandi: Above Chart (J) — naziv grafikona c¢e biti
prikazan na vrhu oblasti grafikona iznad samog grafikona i grafikon ce biti

redimenzionisan; Centered Overlay Title (ﬂ) naziv grafikona ¢e biti postavljen
centrirano iznad grafikona bez redimenzionisanja grafikona. Ako se izabere komanda

None (.ﬁ) naziv grafikona nece biti prikazan.

Naziv grafikona je moguce obrisati ako se izabere i zatim pritisne taster Delete. Da bi se
izabrao naziv grafikona potrebno je kliknuti na isti (oko naziva grafikona koji je jedan od
elemenata grafikona se pojavljuje okvir sa krugovima u uglovima) (slika 135).

e —

B Januar
B Februar
 Mart

W April

u Maj

B lun

Slika 135: Izabréﬁ naziv grafikona

Da bi se izmenio naziv grafikona potrebno je kliknuti jednom na isti da bi bio izabran,
nakon toga kliknuti jo§ jednom (sada su linije okvira isprekidane), izvrSiti izmene i kliknuti
na prazan deo grafikona.

1. Otvoriti radnu svesku Grafikoni

2. lzabrati naziv grafikona (kliknuti na naziv grafikona) i pritisnuti taster Delete
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Naziv grafikona je izbrisan i grafikon je redimenzionisan (slika 136).

H Januar
B Februar
B Mart

W April

| Maj

o lun

Slika 136
3. Kliknuti na karticu Layout, zatim na dugme Chart Title u grupi komandi Labels i
izabrati komandu Above Chart

Naziv grafikona je prikazan na vrhu oblasti grafikona iznad samog grafikona i grafikon je
redimenzionisan (slika 137).

| Pro"t.llaja .F

W Januar

B Februar l
B Mart

u April

B Maj

W lun

Slika 137

4. Kliknuti na naziv grafikona (prethodno je naziv bio izabran) neposredno iza slova a
na kraju re€i Prodaja i izmeniti naziv grafikona tako da novi naziv bude Prodaja po
mesecima (slika 138)
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Slika 138: Izmengnaziva grafikona

5. Kliknuti na prazan deo grafikona
Naziv grafikona je izmenjen.
6. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Grafikoni

4.6.2.2 Dodavanje labela podataka na grafikon: vrednosti/brojevi, procenti

Radi dodavanja labela podataka treba izabrati grafikon, kliknuti na karticu Layout, zatim

kliknuti na dugme Data Labels (La[ffetli-) u grupi komandi Labels i izabrati jednu od
ponudenih komandi. Broj i vrsta ponudenih komandi zavisi od tipa grafikona, a izgled
dugmeta asocira na polozaj labele. U okviru labela podataka je moguce prikazati i
procente ako se Zeli prikazati u¢eS¢e delova u celini. Da bi bili prikazani procenti u okviru
labela podataka treba kliknuti na dugme Data Labels i izabrati komandu More Data Label
Options... na kraju menija. Na ovaj nacin se otvara okvir za dijalog Format Data Labels
(slika 139). U ovom okviru za dijalog treba na traci sa leve strane izabrati Label Options,
zatim sa desne strane u grupi Label Contains Cekirati opciju Percentage i na kraju
kliknuti na dugme Close.
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Format Data Labels E]

[FLabel Options|| | | 3 Options
Number Label Contains
Fill |:| Series Mame
Category Name
Border Calor O aory
Value
Border Styles [] percentage
Shadow Show Leader Lines
3-D Format Reset Label Text
Alignment Label Position
O Center
() Inside End
() Qutside End
(%) BestFit

[] ndude legend key in label
Separator | [v]

Slika 139: Okvir za dijalog Format Data Labels

Otvoriti radnu svesku Grafikoni
Izabrati grafikon

Kliknuti na karticu Layout, zatim na dugme Data Labels koje se nalazi u grupi
komandi Labels i izabrati komandu Best Fit (&) (slika 140)

fiify | 1] | i il

el e

Data Data Axes Gridlines Ploi
Labels | Table Area
—= None
¥ Turn off Data Labels for
selection
Center

Display Data Labels and position
centered on the data point(s)
Inside End

Display Data Labels and position
inside the end of data point(s}

= Qutside End

i Display Data Labels and position
outside the end of data point(s)

— 5| BestFit

(T Display Data Labels and position
with Best Fit

Maore Data Label Options...

Slika 140

Labele podataka ¢e biti prikazane na najboljoj mogucoj lokaciji (slika 141).
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Mesec  |Prodaja
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Februar 1328 Prodaja po mesecima

Mart 2022
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Maj 1200

Jun 2511 W lanuar
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N Maj

W Jun

Slika 141

4. Kliknuti na dugme Data Labels i izabrati komandu More Data Label Options... na

kraju menija
Otvara se okvir za dijalog Format Data Labels.

5. Na traci sa leve strane okvira za dijalog izabrati Label Options, zatim sa desne
strane u grupi Label Contains cCekirati opciju Percentage i na kraju kliknuti na
dugme Close

U okviru labela podataka su sada prikazani i procenti (slika 142).

Prodajapo mesecima

B lanuar

B Februar l
B Mart ‘
W April

B Maj

W lun

Slika 142

6. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Grafikoni

4.6.2.3 Promena boje pozadine oblasti grafikona i boje pozadine legende

Da bi se promenila boja pozadine oblasti grafikona (Chart Area) treba kliknuti desnim
tasterom miSa na prazan deo grafikona i iz kontekstualnog menija izabrati komandu
Format Chart Area... (%). Otvara se okvir za dijalog Format Chart Area. U okviru za
dijalog treba na traci sa leve strane izabrati Fill, a zatim u desnom delu okvira izabrati
opciju Solid fill (slika 143).
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Slika 143: Promena boje pozadine oblasti grafikona

Sada treba kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Color ),
izabrati jednu od ponudenih boja i kliknuti na dugme Close. Transparentnost pozadine
oblasti grafikona se moze podesiti pomoéu klizata Transparency ili ukucavanjem
vrednosti u predvideno polje.

Da bi se promenila boja pozadine legende treba kliknuti desnim tasterom miSa na legendu
(Legend) (pre toga pokazivaC treba dovesti na jedan od natpisa u legendi) i iz
kontekstualnog menija izabrati komandu Format Legend... (&). Otvara se okvir za dijalog
Format Legend. U okviru za dijalog treba na traci sa leve strane izabrati Fill, a zatim u
desnom delu okvira izabrati opciju Solid fill (slika 144).
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Format Legend

Legend Options Fill
! "
Fill {:} Mo fill
Border Color ® solid fil
) Gradient fil

() Picture or texture fil
(O Automatic

Transparency: j 0% (]

Border Styles
Shadow

Close

Slika 144: Promena boje pozadine legende

Sada treba kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Color, izabrati
jednu od ponudenih boja i kliknuti na dugme Close. Transparentnost pozadine legende se
moZe podesiti pomoc¢u klizaa Transparency ili ukucavanjem vrednosti u predvideno
polje.
Za promenu boje pozadine oblasti grafikona i pozadine legende se moze koristiti i dugme
Shape Fill (sasmaperi ) koje se nalazi u grupi komandi Shape Styles na traci koja se dobija
kada se izabere oblast grafikona ili legenda i klikne na karticu Format.
1. Otvoriti radnu svesku Grafikoni
2. Kliknuti desnim tasterom miSa na prazan deo grafikona i iz kontekstualnog menija
izabrati komandu Format Chart Area...
Otvara se okvir za dijalog Format Chart Area.
3. U okviru za dijalog na traci sa leve strane izabrati Fill, a zatim u desnom delu okvira
izabrati opciju Solid fill
4. Kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Color i izabrati boju
Aqua, Accent 5, Lighter 40% (grupa boja Theme Colors, sredina druge kolone s
desna)
5. Kliknuti na dugme Close
Boja pozadine oblasti grafikona je promenjena (slika 145).
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Prodaja po mesecima

B Januar

B Februar l
= Mart

H April

= Maj

M lun

Slika 145

6. Kliknuti desnim tasterom miSa na legendu (pre toga pokazivac treba dovesti na
jedan od natpisa u legendi) i iz kontekstualnog menija izabrati komandu Format
Legend...

Otvara se okvir za dijalog Format Legend.

7. U okviru za dijalog na traci sa leve strane izabrati Fill, a zatim u desnom delu okvira
izabrati opciju Solid fill

8. Kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Color i izabrati boju
Orange, Accent 6, Lighter 40% (grupa boja Theme Colors, sredina prve kolone s
desna)

9. Kliknuti na dugme Close

Boja pozadine legende je promenjena (slika 146).

Prodaja po mesecima

M Januar
B Februar
W Mart

W April

W Maj

W lun

Slika 146
10. Zatvoriti radnu svesku Grafikoni bez snimanja izmena

4.6.2.4 Promena boje kolone, linije, bar-a, parceta pite u grafikonu

Da bi se promenila boja kolone, linije, bar-a, parCeta pite potrebno je prvo izabrati niz
podataka tako Sto se klikne na isti (na bilo koju kolonu, liniju, bar, pare pite), a zatim
izabrati kolonu, liniju, bar ili parCe pite Cija se boja Zeli promeniti tako Sto se klikne na istu.
Nakon toga je potrebno kliknuti na desni taster miSa i iz kontekstualnog menija izabrati
komandu Format Data Point... (&). Otvara se okvir za dijalog Format Data Point koji ima
razliCit izgled, to jest opcije za razliCite tipove grafikona.

Za grafikon tipa kolona (Column) treba u okviru za dijalog na traci sa leve strane izabrati
Fill, zatim u desnom delu okvira za dijalog izabrati opciju Solid fill, kliknuti na strelicu
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usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Color, izabrati Zeljenu boju (slika 147) i na
kraju kliknuti na dugme Close.

3 [~ |
Format Data Point
Series Options Fill
Fill O o fil
Border Color & solid il
Border Styles O Gradient fi
) Picture or texture fil
Shadow O Automati
3-D Format ] Invert if negative
[ vary colors by paint
Color: Iy -
Transpa Theme Colors Ec]

| I ﬁan, Eackground 2, Darker 50%

Standard Colors
EEN(NEEEEE

More Colars...

Close

Slika 147: Promena boje kolone

Za grafikon tipa linija (Line) treba u okviru za dijalog na traci sa leve strane izabrati Line
Color, zatim u desnom delu okvira za dijalog izabrati opciju Solid line, kliknuti na strelicu
usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Color, izabrati Zeljenu boju (slika 148) i na
kraju kliknuti na dugme Close.
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Format Data Point

Series Oplions Line Color
Marker Options ) Mo line
Marker Fill (® solid line
[ Line Calor ] O Gradient line
() Automatic
Line Style
Colar: ﬂ -

Marker Line Color .
Marker Line Style Transpa Theme Colors %

H EEEEEEN
Shadow
3-D Format

I ﬁan Background 2, Darker 50%

Stamlard(ulurs
EEEENE

More Colors...

Close

Slika 148: Promena boje linije

Za grafikon tipa Bar treba u okviru za dijalog na traci sa leve strane izabrati Fill, zatim u
desnom delu okvira za dijalog izabrati opciju Solid fill, kliknuti na strelicu usmerenu nanize
u desnom delu dugmeta Color, izabrati Zeljenu boju (slika 149) i na kraju kliknuti na

dugme Close.

Format Data Point

Series Options Fill

Fill [ mo il

Border Color & Sold il

Transpa

Border Styles O Gradent fi

) Picture or texture fill
Shadow O Automatic
3D Format [ 1nvert if negative

[ vary colors by point

Color; { ~

Theme Colors %
H EEEREEEN

.I Tan, Background 2, Darker 50%
) d ,

Standard Colors
EEN[(VEEEEE
Maore Colors...

Close

Slika 149: Promena boje bar-a
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Za grafikon tipa pita (Pie) treba u okviru za dijalog na traci sa leve strane izabrati Fill,
zatim u desnom delu okvira za dijalog izabrati opciju Solid fill, kliknuti na strelicu
usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Color, izabrati Zeljenu boju (slika 150) i na

kraju kliknuti na dugme Close.

Format Data Point w

Series Options Fill
il O ot
Border Color & solid fil
) Gradient fil
) Picture or texture fil
C' Automatic
3D Format [¥1 vary calors by slice.

S 'I'heme(ulnrs :
EEENEEN .

I I .Tan Background 2, Darker 50%

Border Styles

Shadow

Standard Colors
EEVN(NEEEEN

More Colors. ..

Close

Slika 150: Promena boje paréeta pite

Ako se izabere ceo niz podataka, a ne jedan element, onda se promena boje naravno

odnosi na ceo niz podataka.

1. Otvoriti radnu svesku Grafikoni

2. Kliknuti na sam grafikon (pitu) (ne na neku od labela podataka)
Izabran je ceo niz podataka (slika 151).

Prodaja po mesecima

B lanuar

M Februar l
H Mart

W April

u Maj

B lun

330;6%

Slika 151: Izabran'j.é ceo niz podataka

3. Kliknuti na parce pite koje predstavlja prodaju za April (550; 6%)
Izabrano je samo parce pite (slika 152).
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Prodaja po mesecima

B lanuar

B Februar l
B Mart

W April

B Maj

B lun

550: 6%
Slika 152: Izabrano jeméamo jedno parce pite

4. Kliknuti desnim tasterom miSa na izabrano parCe pite i iz kontekstualnog menija

izabrati komandu Format Data Point...
Otvara se okvir za dijalog Format Data Point.

5. U okviru za dijalog na traci sa leve strane izabrati Fill, zatim u desnom delu izabrati
opciju Solid fill, kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta
Color, izabrati crvenu boju u grupi boja Standard Colors (druga boja s leva u
grupi) i na kraju kliknuti na dugme Close

Boja izabranog parceta pite je promenjena u crvenu (slika 153). Treba obratiti paznju na to
da je promenjena i odgovarajuc¢a boja u legendi (za mesec April).

Prodaja po mesecima

M |anuar
B Februar
B Mart

W April

o Maj

W Jun

Slika 153
6. Zatvoriti radnu svesku Grafikoni bez snimanja izmena

4.6.2.5 Promena velicine fonta i boje fonta za naziv grafikona, ose grafikona i tekst
legende grafikona

Pre promene veli€ine fonta i boje fonta svaki od pomenutih elemenata je potrebno izabrati.
Element se bira klikom na isti. Za promenu veli€ine i boje fonta je nakon izbora elementa
moguce koristiti dugmad u grupi komandi Font na traci koja se dobija kada se klikne na
karticu Home (slika 154).

Calibri v@g‘ g

(B 1 o=@

Font IF]

Slika 154
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Za promenu veliCine fonta se koristi padajuc¢a lista Font Size (** ), a za promenu boje
fonta se koristi dugme Font Color (£ 7).

1. Otvoriti radnu svesku Grafikoni

2. Kliknuti dvaput na prazan deo grafikona

Grafikon je aktiviran i pojavljuje se i postaje aktivna kartica Design koja sadrzi komande
koje omogucavaju modifikovanje grafikona.

3. Kliknuti na dugme Change Chart Type koje se nalazi u grupi komandi Type
Otvara se okvir za dijalog Change Chart Type.

4. Na vertikalnoj traci u levom delu okvira za dijalog izabrati tip grafikona Column (i),

zatim kliknuti na dugme podtipa 3-D Clustered Column (M) I na kraju Kkliknuti na
dugme OK

Tip grafikona je promenjen (slika 155).

e R P ] =T
so00 — 0
o
2500 7 2‘32-2 —— 2511
suar 2000 _I..--'1'755' T —— B Jar
1328 ——
bruar 1500 _ — ) Fe
1000 + ) 1200
art . 1 L ] — Il
500 + —550 ]
iril 0 —If ] B ﬂ ] - Ap
I - —
3j L ! W
oc?t & T {
1 P £ ) & 5 Jui
& & W & &
Slika 155

5. Kliknuti na naziv grafikona da bi isti bio izabran
6. Kliknuti na karticu Home
7. Kliknuti na padajucu listu Font Size u grupi komandi Font i izabrati 24
Veli¢ina fonta naziva grafikona je promenjena.
8. Kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Font Color, iz menija
izabrati narandzastu boju u grupi Standard Colors (tre¢a boja s leva u grupi)
Boja fonta naziva grafikona je promenjena (slika 156).

3000
_ 2511
2000 AATSE 2022 W Januar
1500 7 1328 - 1200 M Februar
1000 —
T B Mart
500
W April
¢?§ o Maj
o éﬁ @\ & M lun
X S
Slika 156

9. Kliknuti na jedan od natpisa na horizontalnoj osi da bi osa bila izabrana (slika 157)
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W Januar
B Februar
H Mart

W April

u Maj

B jun

Slika 157

10.Kliknuti na padajucu listu Font Size u grupi komandi Font i izabrati 11
11.Kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Font Color, iz menija
izabrati zelenu boju u grupi Standard Colors (Sesta boja s leva u grupi)
Veli€ina i boja fonta natpisa na horizontalnoj osi su promenjeni (slika 158).

W lanuar
B Februar
B Mart

W April
LRET]

N lun

Slika 158

12.Kliknuti na jedan od natpisa u legendi da bi legenda bila izabrana (slika 159)

000 +— T
2500 2511 O
2000 -l AL — W Januar
1500 1 . M Februar
1000 1200
500 ‘| - - | EMart
0 . - Tmapril
o TTTr— Z LRET]
(‘ & ’b & ;
Wl s ) e o W un
« v « 32 Oo—0
Slika 159

13.Kliknuti na padajucu listu Font Size u grupi komandi Font i izabrati 11
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14.Kliknuti na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Font Color, iz menija
izabrati ljubi€astu boju u grupi Standard Colors (prva boja s desna u grupi)
Veli€ina i boja fonta natpisa u legendi su promenjeni (slika 160).

M Januar
M Februar
W Mart

W April

m Maj

B Jun

Slika 160
15. Zatvoriti radnu sveski Grafikoni bez snimanja izmena
4.7 Priprema izlaza
4.7.1 PodeSavanja vezana za izlaz

4.7.1.1 Promena veli¢ine margina stranice: gornja, donja, leva, desna

Margine su oblasti u kojima se ne vrSi Stampanje na vrhu, dnu, levom i desnom kraju
odStampane stranice. Za svaku marginu je moguce definisati veli€inu. Sve odStampane
stranice ¢e imati iste margine. Margine se definiSu za svaki radni list posebno.

L]

Promena veli¢ine margina se moze izvrsiti pomoéu dugmeta Margins (*““™) koje se nalazi
u grupi komandi Page Setup na traci koja se dobija kada se izabere kartica Page Layout.
Klikom na dugme Margins se pojavljuje meni u kome je moguce izabrati jedno od tri
unapred definisana podeSavanja za margine (Normal, Wide, Narrow — u opisu svake
opcije su date veliCine margina (Top — gornja; Bottom — donja; Left — leva; Right —
desna)) ili izabrati komandu Custom Margins... za definisanje veliCine margina (slika

161).
by &
ENENET =
Margins| Orientation  Size Print Ereaks Bacl

- - - Area ™

Mormal

Top: 191 cm Bottom:1,91 cm

Left: 178 cm Right:1, 78 cm
Header:0, 76 cm Footer:0, 76 cm

Wide

Top: 2,54 cm Bottom:2,54 cm

Left: 2,54 cm Right:2.54 cm
Header:1,27 cm Footerl,2¥ cm

Marrow

Top: 1,91 cm Bottom:1,91 cm
Left: 0,64 cm Right:0.64 cm
Header:0 76 cm Foaoter:, 76 cm
Custom Margins...
Slika 161
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Izborom komande Custom Margins... se otvara okvir za dijalog Page Setup sa

aktiviranom karticom Margins (slika 162).

Page Setup
Page Header/Footer | Sheet
Top: Header:
L9 & 0,8 (%
Left: Right:
1,6 = LE %
Botkam: Foaker:
19 = 0,8 =
Center on page
[J Horizontally
[ wertically
Print... ] [Print Previeﬂ] [ Options. .. ]
I oK l [ Cancel l

Slika 162: Okvir za dijalog Page Setup sa aktiviranom karticom Margins

U okviru za dijalog Page Setup na kartici Margins je u polje Top potrebno uneti veli€inu
gornje margine, u polje Bottom veli€¢inu donje, u polje Left veli€inu leve i u polje Right
veliCinu desne margine. U centralnom delu prozora je moguce videti prethodni prikaz

stranice sa definisanim veli¢inama margina. Na kraju je potrebno kliknuti na dugme OK.
Efekat promene veli¢ine margina ¢e biti vidljiv tek prilikom Stampanja.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
2. Kliknuti na karticu Page Layout, zatim kliknuti na dugme Margins u grupi komandi
Page Setup i izabrati komandu Custom Margins...

Otvara se okvir za dijalog Page Setup sa aktiviranom karticom Margins.

3. U polja Top, Bottom, Left, Right uneti vrednost 1 (veliCine svih margina ¢e biti

1cm) i kliknuti na dugme OK.

Veli¢ine margina su promenjene (slika 163).
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1
2
3
4 Pregled zajednic":kih troskova za Januar 2008. godine
5
6
Broj Elanova
7 Ime Prezime domacinstva Voda Struja Cii¢enje Ostalo  Ukupno Dug/PrepiZa pladanje Platio Dug/Preplata
g Petar Petrovic 4 333,33
9 Jovan Jovanovic 5 416,67
10 Lazar Lazarevic 3 250,00
11
12
13
14 Mesecni troskovi Broj stanara koji su platili:
15 Voda 1000
16 Struja 300
17 Cizéenje 700 Broj stanara koji nisu platili:
18 Ostalo 100
19 Ukupno 2300
20 Ukupan dug stanara koji nisu platili:
21
22
23
24 Datum: Blagajnik:
25 30.1.2008 Dorde Dotdevic

Slika 163

Isprekidane linije predstavljaju ivice stranica.
4. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.7.1.2 Promena orijentacije stranice: portret, orijentacija pejzaza. Promena veli¢ine
papira.

Orijentacija stranice ukazuje na nacin na koji ¢e izlazi biti Stampani na stranici.
Podrazumevana orijentacija stranice u Excel-u je portret (Portrait). Kod ove orijentacije
visina stranice je veca od Sirine. Takode, mogucée je podesiti i orijentaciju pejzaza

(Landscape), u kojoj je Sirina stranice vec¢a od visine.
Bys

COrientation

Orijentaciju stranice je moguce definisati pomo¢u dugmeta Orientation (" -"") koje se
nalazi u grupi komandi Page Setup na traci koja se dobija kada se izabere kartica Page
Layout. Klikom na dugme Orientation se pojavljuje meni u kome je moguce izabrati
komande Portrait ili Landscape (slika 164).

By T
|
Orientation| Size

- - ]

= Portrait
= Landscape

Slika 164: Definisanje orijentacije stranice

[e—

O

Veli€inu papira koji ¢e biti koriS¢en je moguce definisati pomo¢u dugmeta Size (°-°) koje
se nalazi u grupi komandi Page Setup na traci koja se dobija kada se izabere kartica
Page Layout. Klikom na dugme Size se pojavljuje meni u kome je moguce izabrati jednu
od ponudenih veliina papira (slika 165).
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w[ERER

Size Print Breaks Background |

E Area~ v 1
Letter =
21,59 cm x 27,94 cm

Legal
21,59 e¢m % 35,56 ¢m

Executive
18,41 em x 26,67 cm

A3
227 cmx42 cm

A4
21 emx 29,7 ecm

AS
148 cmx 21 cm

Slika 165: Definisanje veli€ine papira

i T N I o

Orijentacija stranice i veliCina papira se definiSu za svaki radni list posebno. Efekat
promene orijentacije stranice i veli€ine papira ¢e biti vidljiv tek prilikom Stampanja.
1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
2. Kliknuti na karticu Page Layout, zatim kliknuti na dugme Orientation u grupi
komandi Page Setup i izabrati komandu Landscape
Orijentacija stranice je promenjena u orijentaciju pejzaza (slika 166).

Pregled zajedni¢kih troskova za Januar 2008. godine

(=T R TN SR

Broj clanova

7 Ime Prezime domacinstva Voda Struja Cittenje Ostalo  Ukupno Dug/PreplZa placanje Platio Dug/Prepiata
8 Petar Petrovic 4 333,33
Jovan Jovanovic 5 416,67

10 Lazar Lazarevic 3 250,00

14 Meseéni troskovi Broj stanara koji su glatili:
15 Voda 1000
16 Struja 500
17 Cizéenje 700 Broj stanara koji nisuy platili:
18 Ostalo 100
19 Ukupno 2300
20 Ukupan dug stanara koji nisu pl

24 Datum: Blagajnik:
25 30.1.2008 Dorde Dordevid

Slika 166

3. Kliknuti na dugme Size u grupi komandi Page Setup i izabrati komandu A5
Veli€ina papira je promenjena na veli€inu A5 (14,8cm x 21cm) (slika 167).
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1
2
3
a Pregled zajedni¢kih tro§kova za Januar 2008. godine
5
6
Broj €lanova
7 Ime Prezime domacinstva Voda Struja fistenje Ostalo  Ukupno Dug/PreplZa placanj
8 Petar Petrovic 4 333,33
9 Jovan Jovanovic 5 416,67
10 Lazar Lazarevic 3 250,00
11
12
13
14 Meseéni troskovi
15 Voda 1000
16 Struja 500
17 Cicenje 700
13 Ostalo 100
15 Ukupno 2300
20
21
22
23
24 Datum: Blagajnik:

Slika 167

4. Kliknuti na dugme Size u grupi komandi Page Setup i izabrati komandu A4
Veli¢ina papira je sad vra¢ena na prethodno definisanu veliinu (podrazumevana veli€ina
A4 (21cm x 29,7cm)).

5. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.7.1.3 Podesavanje stranice u cilju smestanja sadrzaja radnog lista na odredeni
broj stranica

U nekim slu€ajevima je neophodno da izlaz koji se Stampa bude smeSten na odredeni broj
stranica. Ovo je moguce posti¢i skaliranjem sadrzaja radnog lista, to jest umanjenjem ili
uvecanjem prikaza. Da bi se definisao faktor skaliranja treba kliknuti na karticu Page
Layout i uneti faktor skaliranja izraZzen u procentima u polje Scale u grupi komandi Scale
to Fit (slika 168). Moguce je koristiti i strelice u desnom delu polja.

54 Width: |Automatic ~
E_J Height: Automatic ~

|rj.] Scale: 100% - |

Scale to Fit E

Slika 168

Moguce je uneti vrednosti od 10% (najveée umanjenje prikaza) do 400% (najvece
uvecanje prikaza). Ako se Zeli vratiti na normalno skliranje treba uneti vrednost 100%.

Da bi se Excel primorao da Stampa sadrzaj radnog lista na odredeni broj stranica treba
koristiti padajuce liste Width (Sirina) i Height (visina) u grupi komandi Scale to Fit (slika
169).
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1 Width: Automatic -

4| Height: Automatic ~
] Scale:  100% -

Scale to Fit IFi

Slika 169

Padajuée liste nude izbor vrednosti od jedne stranice (1 page) do devet stranica (9
pages). Moguce je promeniti jedno ili oba podeSavanja. Kada se promene podeSavanja
odgovarajuci faktor skaliranja biva prikazan u polju Scale. Ako se na primer Zeli da se
sadrzaj radnog lista odStampa na samo jednoj stranici onda u obe padajuce liste treba
izabrati 1 page. Ako se Zeli da se sadrzaj radnog lista odStampa na dve stranice koje su
jedna pored druge onda u padajucoj listi Width treba izabrati 2 pages, a u padajucoj listi
Height treba izabrati 1 page. Ako se Zeli da se sadrzaj radnog lista odStampa na dve
stranice koje su jedna ispod druge onda u padajucoj listi Width treba izabrati 1 page, a u
padajucoj listi Height treba izabrati 2 pages.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. Kliknuti na karticu Page Layout i u grupi komandi Scale to Fit na traci koja se

pojavljuje u polje Scale uneti vrednost 150%

Prikaz sadrzaja radnog lista je uvec¢an (slika 170).

A B C D E F G H | J
1
2
3
4 Pregled zajednickih troSkova za Januar 2008. godine
5
6

Broj ¢lanova

7 Ime Prezime domadinstva Voda Struja Citéenje Ostalo Ukupno {Dug/Prepl
8 Petar Petrovic 4 333,33
9 lovan lovanovic 5 416,67
10 Lazar Lazarevic 3 250,00
11
12
13
14 Mesecni trokovi
15 Voda 1000
16 Struja 500
17 Ciscenje 700
18 Ostalo 100
19 Ukupno 2300
20
21
22
23
24 Datum: Blagajnik:

Slika 170

3. U grupi komandi Scale to Fit u padajuc¢im listama Width i Height izabrati 1 page
(slika 171)
Vidi se da je faktor skaliranja promenjen na 92%, to jest prikaz sadrzaja radnog lista je
malo smanjen da bi sadrzaj radnog lista stao na jednu stranicu.

o Width: |1 page -
Q_J Height: 1 page @

A
Scale to Fit IF]

Slika 171

95



4. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.7.1.4 Dodavanje, izmena i brisanje teksta u zaglavlju i podnoZju radnog lista

Zaglavlje (Header) sadrzi informacije koje se pojavljuju na vrhu svake odStampane
stranice. Podnozje (Footer) sadrzi informacije koje se pojavljuju na dnu svake odstampane
stranice. Podrazumevano nove radne sveske nemaju zaglavlje i podnozje.

Da bi se umetnuli zaglavlje i podnozje u radnu svesku treba kliknuti na karticu Insert i

=

=

nakon toga Kliknuti na dugme Header & Footer (atsst) U grupi komandi Text. Excel se
prebacuje u Page Layout prikaz stranice i aktivira centralni deo zaglavlja. Istovremeno se
pojavljuje i postaje aktivha nova kartica — Design (slika 172).

61\ =] s Zajednicki_troskovixlsx - Microsoft Excel Header & Footer Tools =
:—j/ Home Tnsert Page Layout Formulas Data Review View Add-Tns Acrobat Design @ - o x
E g ﬂ _j % i’/‘ _\ @ _IJ |_“1 74 Different First Page | Scale with Document
Header Footer || Page Number Current Current File  File  Sheet Picture Format | Goto Goto Different Odd & Even Pages [¥] Align with Page Margins
- Humber of Pages Date  Time Path Name Name Picture || Header Footer

Header & Footer Header & Footer Elements Navigation Options

[ AL - A

I T 7 I = N RN T - 5\'Ii'\'lﬂi‘
A B C D E F G H 1 1 K L M N o P

I;‘ Header

" I — | |
2

FE

E! Pregled zajednickih troskova za Januar 2008. godine

VIE

| 6

= | Broj Elanova

N 7 Ime Prezime domacinstva Voda Struja Cigéenje  Ostalo Ukupno  Dug/Prepl:Za placanje Platio Dug/Preplata

= 8 Petar Petrovic 4 333,33

I E Jovan Jovanovié 5 416,67

n| 10 Lazar Lazarevid 3 250,00

=11

e 12

| 12 L

'h— 14 Meseéni troskovi Broj stanara kaji su platili: 1

= 15 Voda 1000

| 16 Struja 500

L 17 Ciscenje 700 Broj stanara kaji nisu platiliz

[ 18 Ostalo 100

" 19 Ukupno 2300

|20 Ukupan dug stanara koji nisu platiliz

FE
22

=] 23

| 24 Datum: Blagajnik:

= 25 30.1.2008 Borde Dordevi¢

| 26

= 27

| 28

= 29

- 30

& n

= 32

= 22

4 4> M| Jan Feb Sheet3 ¥ [ m I

Ready | Page:1ofl [EEEFer (3

Slika 172

Sada je samo potrebno uneti Zeljeni tekst u zaglavlje. Nakon definisanja teksta zaglavlja
moze se precéi na definisanje teksta podnozja tako Sto se klikne na dugme Go to Footer

B

(Foeter) U grupi komandi Navigation (slika 173).

d

Goto Goto
Header Footer
Mavigation

Slika 173
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Nakon unosa teksta podnoZzja potrebno je kliknuti u bilo koju celiju izvan zaglavlja i
podnozja.

Dodavanje, izmena i brisanje teksta u zaglavlju i podnozju su moguéi samo u Page
Layout prikazu stranice. Prikaze stranice je moguce menjati ako se klikne na karticu View
i izabere odgovarajuce dugme u grupi komandi Workbook Views (slika 174).

d‘j‘ =D Eg

Mormal | Page |Page Break]| Custom  Full
Layout | Preview Views Screen

‘Waorkbook Views

Slika 174

Osnovni prikaz stranice je Normal.

Da bi se izvrSila izmena ili brisanje teksta u zaglavlju ili podnozju treba precCi u Page
Layout prikaz stranice i izabrati zaglavlje ili podnozje. Zaglavlje se bira tako Sto se
pokaziva¢ dovede neposredno iznad teksta zaglavlja i klikne kada se pojavi podebljana
linija (slika 175).

Zajednickl Troskovi k

Pregled zajednickih troskova za Januar 2008. godine

wm s W K

Slika 175

Podnozje se bira tako Sto se pokazivaC dovede neposredno izspod teksta podnozja i
klikne kada se pojavi podebljana linija.

Nakon izbora zaglavlja ili podnozja ako se zeli promena teksta potrebno je kliknuti u isto i
izmeniti tekst, a ako se Zeli brisanje teksta, to jest ako se ne Zeli prikaz zaglavlja ili

=

eader Footer

podnoZja, treba kliknuti na dugme Header (***") ili dugme Footer (°2*) u grupi komandi
Header & Footer i iz menija koji se pojavljuje izabrati komandu (none). Tekst u zaglavlju
ili podnozju se moze izbrisati i tako $to se izabere zaglavlje ili podnoZje i pritisne taster
Delete.
Zaglavlje i podnoZje se definiSu za svaki radni list posebno.
1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi
2. Kliknuti na karticu Insert i nakon toga kliknuti na dugme Header & Footer u grupi
komandi Text
Excel se prebacuje u Page Layout prikaz stranice i aktivira centralni deo zaglavlja.
Uneti tekst ZajedniCki troskovi
Kliknuti na dugme Go to Footer u grupi komandi Navigation
Uneti tekst Januar
Kliknuti u bilo koju ¢eliju izvan podnozja (slika 176)

1

o gk w

Slika 176
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7. Dovesti pokaziva¢ neposredno ispod podnozja i kliknuti kada se pojavi podebljana
linija
PodnoZje je izabrano.
8. Kliknuti unutar teksta i izmeniti tekst tako da novi tekst podnoZzja bude Januar 2008.
9. Kliknuti u bilo koju €eliju izvan podnoZja
10.Kliknuti na karticu View i zatim kliknuti na dugme Normal u grupi komandi
Workbook Views
Ponovo je aktivan Normal prikaz stranice.
11. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.7.1.5 Umetanje i brisanje polja: informacije u vezi broja stranica, datum, vreme,
naziv fajla, naziv radnog lista u zaglavije i podnozje

Zaglavlje i podnoZje imaju po tri dela: levi, centralni i desni. Biranje levog i desnog dela se
radi na isti naCin kao i biranje centralnog dela u prethodnom primeru — pokazivac treba
dovesti iznad ili ispod teksta levo ili desno i kliknuti kada se pojavi podebljana linija (slika
177).

LajednIckl troskovi \

Slika 177

U razliCite delove zaglavlja i podnozZja je moguce umetnuti i joS niz dodatnih elemenata.
Pre unoSenja je samo potrebno izabrati Zeljeni deo zaglavlja ili podnozja. Za unos
dodatnih elemenata se koriste dugmad u grupi komandi Header & Footer Elements (slika
178).

Page Mumber Current Current  File File Sheet Picture
Mumber of Pages Date Time Path MName MName

Header & Footer Elements

Slika 178

Za umetanje broja stranice treba kliknuti na dugme Page Number. Za umetanje ukupnog
broja stranica treba kliknuti na dugme Number of Pages. Za umetanje teku¢eg datuma
treba kliknuti na dugme Current Date. Za umetanje teku¢eg vremena treba kliknuti na
dugme Current Time. Za umetanje naziva fajla treba kliknuti na dugme File Name. Za
umetanje naziva radnog lista treba kliknuti na dugme Sheet Name. Za umetanje slike
treba kliknuti na dugme Picture. Pritiskom na svako od gore pomenutih dugmadi se u
izabrani deo zaglavlja ili podnozja umece odgovarajuci kod. Ako se u jedan deo unosi visSe
elemenata treba ih nakon unosa razdvojiti recimo zarezom ili nekim tekstom.
Za brisanje elementa je potrebno izabrati deo zaglavlja ili podnozja u koji je element
umetnut, kliknuti u izabrani deo i izbrisati odgovarajuc¢i kod elementa.

1. Otvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

2. Kliknuti na karticu View i zatim kliknuti na dugme Page Layout u grupi komandi

Workbook Views

3. lzabrati levi deo zaglavlja

4. Kliknuti na dugme File Name u grupi komandi Header & Footer Elements
Umetnut je naziv fajla (slika 179).

Header
l1File]]

Slika 179
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5. Kliknuti u bilo koju ¢eliju izvan zaglavlja

6. lzabrati desni deo zaglavlja

7. Kliknuti na dugme Sheet Name u grupi komandi Header & Footer Elements
Umetnut je naziv radnog lista.

8. Kliknuti u bilo koju ¢eliju izvan zaglavlja

9. lzabrati levi deo podnozja

10.Kliknuti na dugme Current Date, zatim ukucati ", " (samo ono unutar navodnika) i

onda kliknuti na dugme Current Time

Uneti su tekuci datum i tekuée vreme razdvojeni zarezom (slika 180).

[&[Date], &[Time]] |
Footer

Slika 180

11.Kliknuti na bilo koji ¢eliju izvan podnozja
12.1zabrati desni deo podnozja
13.Kliknuti na dugme Page Number, zatim ukucati " od " (samo ono unutar navodnika)
i onda Kkliknuti na dugme Number of Pages
14.Kliknuti na bilo koji ¢eliju izvan podnoZja
Uneti su broj stranice i ukupan broj stranica (slika 181).

lodl

Slika 181

15.1zabrati levi deo zaglavlja

16. Pritisnuti taster Delete
Obrisan je levi deo zaglavlja (ovaj deo zaglavlja je sadrZzao samo jedan element). Moglo se
je nakon izbora dela zaglavlja kliknuti u isti i izbrisati kod elementa.

17.Kliknuti u bilo koju ¢eliju izvan zaglavlja
Izgled stranice u Page Layout prikazu se moze videti na slici 182.
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Tajednitki troskovi ian

Pregled zajednickih troSkova za Januar 2008. godine

tlanova
Ime Prezime domacinsty Voda Struja fiitenje Ostaloc Ukupno Dug/PreplZa platanje Platio Dug/Preplata
Petar Petrovic 4 33333
Jovan Jovanovic 5 416,67
Lazar Lazarevic 3 250,00

Mesetni troskovi Broj stanara koji su platili:
Voda 1000
Struja 500
Cigtenje 700 Broj stanara koji nisu platili:
Ostalo 100
Ukupno 2300
Ukupan dug stanara koji nisu platili:

Datum: Blagajnik:
HEpgdaz Borde Bordevid

i
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Slika 182

18.Kliknuti na karticu View i zatim kliknuti na dugme Normal u grupi komandi
Workbook Views
19. Snimiti i zatvoriti radnu svesku Zajednicki_troskovi

4.7.2 Provera i Stampanje

4.7.2.1 Provera i ispravka izracunavanja i teksta radne sveske

Za proveru i ispravku izracunavanja se moze koristiti dugme Error Checking (% Error cheding -)
koje se nalazi u grupi komandi Formula Auditing na traci koja se dobija kada se klikne na
karticu Formulas. Klikom na strelicu usmerenu nanize u desnom delu dugmeta Error
Checking se otvara meni koji sadrzi komandu Error Checking... koja sluzi za proveru
izraCunavanja na celom aktivnom radnom listu i komandu Trace Error koja za izabranu
Celiju u kojoj se javlja greSka graficki prikazuje Celije koje u€estvuju u izraunavanju (slika
183).

Errar Check T

‘(69) rror Checl |ng§| =
"é) Error Checking...

¥ | Trace Error

Slika 183

Ako je izabrana komanda Error Checking... i u aktivnom radnom listu je pronadena
graska u izraCunavanju pojavljuje se okvir za dijalog Error Checking (slika 184).
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Error Checking

Error in cell ES
=4 $15SUM D501 014 DE

Help on this error

Divide by Zera Error Show Calculation Steps. ..

The Formula or Function used is dividing by
zero ar empty cells.

Edit in Eormula Bar

|
l
Ignore Errar ]
l
l

Options, .. [ Previous ] [ Mext

Slika 184: Okvir za dijalog Error Checking

Dugmad Previous i Next u ovom okviru za dijalog sluze za kretanje izmedu celija u kojima
su detektovane greSke. Dugme Help on this error prikazuje pomoc¢ u vezi detektovanog
tipa greSke. Dugme Show Calculation Steps... sluzi za prikazivanje koraka u
izraCunavanju i klikom na njega se otvara okvir za dijalog Evaluate Formula. Klikom na
dugme Ignore Error korisnik kaze da Zeli da ignoriSe detektovanu gresku. Klikom na
dugme Edit in Formula Bar se formula iz celije u kojoj je detektovana greska prikazuje na
paleti za unos formula i korisnik moze da istu izmeni na samoj paleti. Klikom na dugme
Options... se otvara okvir za dijalog Excel Options sa prikazanim opcijama vezanim za
formule i u tom okviru za dijalog je mogucée izmeniti i opcije vezane za proveru
izraCunavanja.

Ako je izabrana komanda Trace Error pojavljuje se graficki prikaz Celija koje uestvuju u
spornom izraCunavaniju (slika 185).

| ES - fi | =5C$15/SUM($D$8:5D510)*D8
A B C D E F

1

2

3

4 Pregled zajednickih tro§kova za Ja
5

B

Broj élanova

7 Ime Prezime domacdinstva Voda Struja

8 petar  Petrovi¢ | s——®-efwoiv/o! |

9 Jovan Jovanovié #DIv/o!

10 Lazar Lazarevic /g'#DIV,J'DL

11

12

13

14 Mesetni troskowl

15 voda 1000

16 Struja 500

Slika 185: Primena komande Trace Error na €eliju u kojoj je detektovana gresSka u

izracunavanju
Nad tekstom koji je unet u radni list je moguce izvrSiti proveru na pravopisne greske. Za to
je potrebno kliknuti na dugme Spelling (seeiine) u grupi komandi Proofing na traci koja se

dobija kada se klikne na karticu Review. Ako se prilikom provere naide na re¢ koja nije
ispravno napisana otvara se okvir za dijalog Spelling (slika 186).
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Spelling: English (U.S.) &3
Mot in Dictionary:
Ignore All
Add to Dictionary

Suggeskions:

ten

tee _ Changeal |

fon Change Al

AutacCarrect

Dictionary language: | English (U.5.) W

Slika 186: Okvir za dijalog Spelling

Ako Excel naide na re€ koja nije u teku¢em recniku ili nije ispravno napisana, on nudi listu
predloga (polje Suggestions u okviru za dijalog Spelling). Klikom na dugme Ignore Once
se nadena rec€ ignoriSe i nastavlja se provera. Klikom na dugme Ignore All se ignoriSu
nadena re€ i sva njena naredna pojavljivanja i nastavlja se provera. Klikom na dugme Add
to Dictionary se nadena re€¢ dodaje u rec¢nik. Klikom na dugme Change se nadena rec
menja sa rec€ju koja je izabrana u polju Suggestions. Klikom na dugme Change All se
nadena re€ i sva njena naredna pojavljivanja menjaju sa recju koja je izabrana u polju
Suggestions. Klikom na dugme AutoCorrect se loSe napisana re¢ i ono $to je za tu reC
izabrano u polju Suggestions dodaju u AutoCorrect listu. Klikom na dugme Cancel se
obustavlja provera i zatvara okvir za dijalog Spelling. Klikom na dugme Undo Last se
poniStava zadnja akcija. Klikom na dugme Options... se otvara okvir za dijalog Excel
Options sa prikazanim opcijama vezanim za ispravljanje teksta prilikom unosa.

4.7.2.2 Ukljucivanje i iskljuCivanje prikazivanja linija mreze, brojeva redova i oznaka
kolona za svrhe Stampanja

Podrazumevano se linije mreze (to jest ivice ¢elija) ne Stampaju. Ako se zeli da se linije
mreze Stampaju treba kliknuti na karticu Page Layout i u grupi komandi Sheet Options
Cekirati opciju Print za grupu opcija Gridlines (slika 187).

Gridlines | Headings
4 oview | |V View

Print

Sheet Options =

Slika 187: Linije mreze ¢&e biti Stampane

Podrazumevano se brojevi redova i oznake kolona ne Stampaju. Ako se Zeli da se brojevi
redova i oznake kolona Stampaju treba kliknuti na karticu Page Layout i u grupi komandi
Sheet Options Cekirati opciju Print za grupu opcija Headings (slika 188).

Gridlines | Headings
v View | V| View

Print

Sheet Options M=
Slika 188: Brojevi redova i oznake kolona ¢e biti Stampani

4.7.2.3 Aktiviranje automatskog Stampanja reda koji sadrzi zaglavlja (nazive) kolona
na svakoj stranici odstampanog radnog lista

Ako su podaci u radnom listu organizovani u tabelu gde prvi red sadrzi zaglavlja (nazive)
kolona moze biti teSko da se identifikuju podaci koji se pojavljuju na odStampanim

102



stranicama gde se ta zaglavlja kolona (to jest red) ne pojavljuju. Da bi se izbegao ovaj

problem postoji moguc¢nost da se izabrani red Stampa na vrhu svake stranice

odStampanog radnog lista. Za to je potrebno kliknuti na karticu Page Layout i u grupi
|

<
komandi Page Setup kliknuti na dugme Print Titles (fiiif!ﬁ). Otvara se okvir za dijalog Page
Setup sa izabranom karticom Sheet (slika 189).

Page Setup

Page | Margins | Headet/Fooker

R

i

Z:"_ql'l

Prink area:
Print titles

%ﬂ

Rows ko repeat at top:

1)

Z:_"al'l

Columns ko repeat at left:
Print

[ aridines Comments: (Mone) v
[ Black and white

[ oraft quality
] Row and column headings

Cell errors as; | displayed b

Page order
(%) Down, then over
(3 Ower, then down

l Prink... ] [Print F‘revieﬂ] [ Qpkions. .. ]

[ Ok l[ Cancel ]

Slika 189: Okvir za dijalog Page Setup sa izabranom karticom Sheet

U ovom okviru za dijalog je potrebno kliknuti na dugme u desnom delu polja Rows to
repeat at top, izabrati red koji ¢e se pojavljivati na vrhu svake stranice odStampanog
radnog lista, ponovo kliknuti na dugme u desnom delu polja Rows to repeat at top i na
kraju kliknuti na dugme OK.

4.7.2.4 Prethodni prikaz radnog lista

Prethodni prikaz pre Stampanja u Excel-u prikazuje radni list tacno onako kako Ce izgledati
kada bude bio odStampan. Prethodni prikaz se dobija ako se klikne na Office dugme,
dovede pokaziva€ na komandu Print i iz menija koji se pojavljuje izabere komanda Print
Preview (slika 190).
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{

Print

Quick Print

printing.
Print | 3
Prepare »
Send 3
Publish ¥
Close

EReENHGET QDT

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

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

Print Preview
Save As ¥ Preview and make changes to pages befare

{ Excel Options HX Exit Excel }

Slika 190

Pokretanjem prethodnog prikaza Excel prikazuje prvu stranicu Stampanog radnog lista

(slika 191).

Zajednicki_troskovixlsx - Microsoft Excel

fj. Mext Page
i Previous Page

Close Print
Show Margins | preview

Preview

Zajednigki troskovi

Pregled zajedni€kih troskova za Januar 2008. godine

Prezime

Broj Elanova
domatinstva  Voda Struja Cigtenje  Ostalo Ukupno

Dug/Preplz Za placanje

Platio Dug/Preplata

Petrovic
Jovanovié
Lazarevit

Meseni troskovi
Voda

struja

Cigéenje

Ostalo

Ukupno

18.9.2008, 15:29

4 333,33
5 416,67
3 250,00

Blagajnik:
Borde Pordevic

Broj stanara koji su platili:

Broj stanars koji nisu platili:

Ukupan dug stanara koji nisu platili:

| Preview: Page1 of 1

Slika 191: Prethodni prikaz radnog lista
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Za pregled ostalih stranica treba koristiti vertikalni kliza€ ili dugmad Next Page (sledeca
stranica) i Previous Page (prethodna stranica) u grupi komandi Preview (slika 192).

_ip Mext Page @

1 .
4 Previous Page
Close Print
Show Margins Preview
Preview

Slika 192

Da bi bile prikazne margine na prethodnom prikazu treba Cekirati opciju Show Margins u
grupi komandi Preview. Mogucée je nakon prikazivanja i direktno promeniti margine.
Prethodni prikaz se zatvara klikom na dugme Close Print Preview u grupi komandi
Preview.

4.7.2.5 Stampanje izabranog opsega éelija na radnom listu, celog radnog lista,
odredenog broja kopija radnog lista, cele radne sveske, izabranog grafikona

Stampanje je moguée pokrenuti tako $to se klikne na Office dugme, dovede pokazivaé na
komandu Print i iz menija koji se pojavljuje izabere komanda Print. Otvara se okvir za
dijalog Print (slika 193).

Print
Printer
Mame: 56 hp LaserJet 1300n PCL & v
Status: Idle - -
Type:  hplaserdet 1300 PCL 6 Find Printer. .
Where: hpLaserJet1300n
Comment:

[ Prink ko file

Print range Copies
@ al Mumber of copies: | 1] 2
(T Page(s)  From: = Tae =
Print wahiat ij Callate
() Selection () Enkire workbook 1
(%) Active sheetis)
D Ignore prink areas

e

Slika 193: Okvir za dijalog Print

U padajuéoj listi Name treba izabrati jedan od instaliranih StampacCa. PodeSavanja
izabranog Stampaca je moguce izmeniti klikom na dugme Properties... U grupi opcija
Copies u polje Number of copies treba uneti Zeljeni broj kopija. U grupi opcija Print
range se definiSe koje ¢e stranice biti Stampane. Ako se izabere opcija All bice Stampane
sve stranice. Ako se izabere opcija Page(s) u polje From treba uneti broj stranice od koje
Ce se Stampati (i ona ¢e biti odStampana), a u polje To treba uneti broj stranice do koje ¢e
se Stampati (i ona ¢e biti odStampana). Klikom na dugme Preview se otvara prethodni
prikaz aktivnog radnog lista.

Ako se zeli Stampati sadrzaj opsega Celija prvo treba izabrati opseg celija, zatim treba
pokrenuti Stampanje i u grupi opcija Print what treba izabrati opciju Selection.

Ako se zeli Stampati ceo radni list prvo treba aktivirati Zeljeni radni list klikom na njegovu
karticu, zatim treba pokrenuti Stampanje i u grupi opcija Print what treba izabrati opciju
Active sheet(s) (naravno, moze se izabrati i viSe radnih listova pre pokretanja Stampanja).
Ako se Zeli odStampati cela radna sveska treba pokrenuti Stampanje i u grupi opcija Print
what treba izabrati opciju Entire workbook.
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Ako se Zeli odStampati grafikon prvo ga treba izabrati (klikom na prazan deo grafikona), a
zatim treba pokrenuti Stampanje. U slu€aju grafikona okvir za dijalog Print ima malo

drugadiji izgled i u grupi opcija Print what je unapred izabrana opcija Selected Chart, a
sve ostale opcije u ovoj grupi su zasivljene (slika 194).

Print
Printer
Mame: 5 hp LaserJet 13000 PCLE v
Skatus: Idle - -
Type:  hplaserdet 1300 PCL 6 Find Printer. .
Where: hpLaserJek1 300n
Comment:
[ Prink ko file
Print range Copies
[OF:1] Mumber of copies: 2
() Page(s)  From: = To 2
Prinkt whak ij Calate
i
(%) Selected Chart
e

Slika 194: Stampanje grafikona

Stampanije poginje klikom na dugme OK u okviru za dijalog Print.
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