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Uvod

Microsoft Excel je trenutno najpopularniji program za rad sa tabelama koji omogucava
numeri¢ku obradu podataka, njihovo formatiranje, izradu razli¢itih dijagrama, organizovanje
spiskova, pristup drugim podacima, automatizaciju slozenih zadataka bez poznavanja
programiranja.

1.0OSNOVNI POJMOVI

STARTOVANJE PROGRAMA Microsoft Office Excel 2003
1. Start —All Programs — Microsoft Office - Excel
2. Duplim klikom misa na ikonu Microsoft Excel na desktopu
ZATVARANJE programa Microsoft Excel vrsi se
1. File — Exit
2. 1li klikom na x dugme

RADNO OKRUZENJE
RADNA SVESKA
Startovanjem programa MOE 2003 otvara se prozor sa nazivom Book 1.
Cuva se pod extenzijom xIsx.
Radna sveska sastavljena je od radnih listova
RADNI LISTOVI Sheetl , Sheet 2, Sheet 3
Sveska sadrzi 3 radna lista ali inicijalni broj radnih listova se moze promeniti.
Na dnu radne sveske za svaki list postoji jedna kartica pomocu koje prelazimo sa lista na list.
Listovi se mogu dodavati, brisati, preimenovati i premestati
Glavni deo prozora ¢ini radna povrsina koja je linijama izdeljena na polja - ¢elije. Ove linije
koje razdvajaju polja vidljive se samo na ekranu, prilikom Stampanja se ne vide.
REDOVI ROW - horizontalni nizovi polja, obelezeni brojevima
KOLONE COLUMNS - vertikalni nizovi polja, obelezene slovima ( A, B,...,Z,AA,
AB,..AZ,BA...)
Maksimalni broj kolona je 16,384 (2*14) kolona i redova je 1,048,576 (2°20) redova. Ovo
vazi za Office 2007.
U preseku redova i kolona nalaze se CELIJE CELL — osnovni element radnog lista u koji
unosimo podatke
Podatak moze biti tekst, broj, datum itd.
Ako delija sadrzi formulu, prikazuje razultat te formule!

Celija ima:

adresu, mesto gde je pozicionirana u tabeli npr. D1 znaci da je aktivna ¢elija koja se nalazi u
D koloni, 1 redu i

sadZaj koji mozZze biti broj, tekst, formula...

Oznaka kolone i reda izabrane ¢elije menja svoju boju (u narandzasto).
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RADNO OKRUZENJE EXCELA CINI:

Microsft Excel je deo Office paketa koji sluzi za izradu tabela. Mi ¢emo koristiti program
verzije 2007.
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Osnovni elementi ovog programa:

» Najveci deo — radna povrsina kome se vidi radna tabela
= Na vrhu plava linija — naslovna linija u kojoj se nalazi naziv dokumanta 1
programa (Microsoft Excel-Book1)
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= Ispod se nalazi linija menija File, Edit....
= Zarazliku od ranijih verzija gde smo imali Liniju sa alatkama sada imamo traku Ribon u
kojoj su smestene sve komande grupisane u palete radi lakse manipulacije
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= Polje sa imenom - adresa celije
= Polje sa formula — ispisana je sadrzina celije

(I [

= Skrol trake/ klizadi - po horizontali i vertikali

= Statusna linija — pokazuje trenutni status dokumenta, i prikaz dokumenta koji moze bit
= Normal
= Page Layout
= Page Break Preview

Pokaziva¢ miSa zavisi od mesta gde se nalazi. Ako je izvan teksta ima oblik iskoSene
strelice, na radnoj povrSini oblik krsti¢a, ako se unosi tekst u ¢eliju u obliku I-pokazivaca.

Zadavanje komandi u Excel-u

Najveci broj komandi se moze zadati na Cetiri nacina:

= klikom na odgovarajucu alatku sa linije alatki

= izborom komande u padaju¢em meniju iz linije menija ( npr. Edit > Copy )

= klikom na komandu u pomo¢nom skra¢enom meniju ( desnim klikom izlazi padajuci
meni)

= zadavanjem komandi kombinacijom tastera na tastaturi ( npr. CTRL+C kopiranje )

2.PODESAVANJE RADNOG OKRUZANJA

Podatke koje unosimo u Excel uglavnom koristimo da ni na osnovu njih nesto izracunali. Da
bi to bilo mogu nephodno je da program Excel prepozna Sta oni predstavljaju.

PodeSavanje radnog okruZenja podrazumeva se prilagodavanje sadrzaja ekrana, nacin
prikaza dokumenta, jedinica mere i ostalih parametara potrebama korisnika.


http://gimsvetisavapozega.wordpress.com/2012/02/15/podesavanje-radnog-okruzanja/
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Postavljanje jedinica mere

Pre prvog koriS¢enja ovog programa, potrebno je podesiti merne jedinice na centimatre. Za
razliku od Word-a u kojem je podesavanje mogucée unutar samog programa, Excel preuzima
jedinice mere iz operativnog sistema.

Izborom izvrsiti:

Start — Settings — Control Panel - ikona Regional Options — katica Numbers -na

mestu Measurement system: podesiti na Metric.
S Customize Format === 4 Custonize Format @ H Customize Fomat ;ﬂ
[ mustbers |Currency [Time | Date | [Nembers | Curency [Tme | Date | Mumbers | Currency | Te  [Date |

Eample Baarnple Eammples
: 123.456.788,00 ; -123.456.789,00 3 ort time: d
Posiive Negative Pustie 1R M0In Negotie: 123,456,130 Din Short =
Long time: 0150
Decimal symbok; 1 = Currency symbol: " Tibe ot
Shott time: -
N, of digis after decimal: Positve currzncy format 1100n
Lorgtime:  Hommiss =
Digit grouping symbol Hegative currency format: -11Din.
Digit grouping: 13456798 AMymbol .
I | |
Negative sign symbol: I Decinnal syl ] PMisymbol; - I

Negative nurmber format: Mo of digits fter decimal:

What the notations mean:
Display leading zeros heRoursemedinie
5 = recond flang time only)
=AM, orPM

Digit grouping symbel:
List separator:

Digit grouping: 123.456.769
Measurement system: WH = 1724 hour

Standard digits D147 b, s = display leading zero |

b, m, s = do not display leading zero
Click Resetto “estore the system defaul: setting: for
numbers, curtzncy, time, and cate.

z =) - E[E] F
g g =
]l B G

Use native digiss

Click Resetts restors the systern default settings for Click Resek o reskors the systern default settings for
numbers, currency, time, and date.

numbers, curtency, time, and date.

— Y— T

S Customize Format @

Numbers | Curtency [ Tme | bate

Exarmple

Short date: 1132014

Long date: 1L septermbar 2014

Dite formats

Short date: -

Long date: . MMMy -

Maat the notatiors meary

d,dd = day; deld, dddd = day of week; M = month; y =year f
Calendar

Miaen 3 two-digityear is entered, interpret it as ayear bewwveen:
1930 and 209

First day of week:  [ponedeljak

“

i
Click Reset m restars the system default settings for
nurebers, cLrrency, time, and date.

na slikama su prikazana podesavanja brojeva, valute, vremena i datuma

Ostala podeSavanja

Ostala podesavanja mogu se urediti preko prozora za dijalog koji se dobija komandom:

Office Buttons — Excel Options — otvara prozor sa karticama
» Prikaz nedavno kori§¢enih dokumenata
» Pretvaranje malogiu
= Inicijalni broj ranih listova
» Automatsko ¢uvanje dokumenta
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PodeSavanje izgleda strane

Izgled strane se podesava u prozoru za dialog dobijen komandom

Page layout— Page Setup

= Page — izborom kruznog prekidac¢a podesava se orjentacija papira uspravno (Portait) ili
horizontalno (Landscape). U polje Scaling odreduje se da 1i tabela prilikom Stampanja
treba proporcionalno da se smanji za zadati procenat (Adjust to) ili da se ukloni (Fit to) u
zaadti broj listova po Sirini (wide) 1 visini (tall). Iz padajuce listePaper Size bira se
odgovarajuca veli¢ina papira, a u polju Print quality odreduje se kvalitet Stampe.

= Margins — u numerickim poljima podeSavaju se margine strane, prostor za zaglavlje 1
podnozje, a ukljucivanje kavadratnih prekidaca tabela se na listu papira centrira
horizontalno i vertikalno.

= Header/Footer — unosi se tekst zaglavlja ili podnozja.
Sheet — unosi se izmedu ostalog da li se pri Stampanju tabele Stampa i mreza, i ako se

tabela Stampa iz viSe strana, da li se na svakoj strani ponavljaju zaglavlja radova i kolona,
kao i1 redosled kojim se Stampaju delovi tabele

Markiranje tabele

Jedna celija Pomocu misa, tastature, polja imena

= Mis: Kliknemo na prvu Celiju, drZimo pritisnuto levi taster i markiramo
do poslednje celije oblasti.

Podrucje (oblast) = Tastatura: drzimo Shift pritisnuto a markiramo pomocu strelica

= Mis i fastatura: kliknemo na prvu/poslednju celiju, otpustimo levi taster
mise, pritisnemo Shift i kiiknemo na poslednju/prvu celiju te oblasti.

Nesusedne celije,

odniE Gt | L

= Kliknemo na oznaku kolonefreda.
Celu kolonu/red = Ctri+Space — cela kolona.
= Shift+Space — ceo red.

Vise kolonalfredova | Pomocu Ctrl odnosno Shift.

Kliknemo na bilo koju celiju tabele i pritisnemo Ctrl i * na numerickoj
tastaturi.

= Ctrl+A

Radnilist = Klikom na kvadrati¢ izmedu oznake prve kolone i rednog broja prvog
reda.

Celatabela
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Kretanje kroz radni list

Levitaster misa

Kiiknemo na celiju koju 2elimo izabrati

Strelice na tastaturi

Kretanje po celijama

Shm'l"ab Sledeca, prethodna éelija
Home Prva celija reda
cé:::;?; ’ Pocetak, kraj radnog lista
Pzgg%gs;n Jedan ekran gore, dole
ci:ff;‘;ggenﬂﬂ;n Prethodni, sledeci radni list

Ctri+strelica levo,
Ctri+strelica desno

= Unutar tabele: prva, poslednja kolona
= \/an tabele: prva kolona sa leve/desne strane koja nije prazna
= Ako je red prazan: prva, poslednja celija reda.

Ctri+strelica gore,
Ctri+strelica dole

Isto kao Ctri+sirelica levo/desno, samo se odnosi na kolone

Polje imena éelije

UpiSemo oznaku éelije i pritisnemo enter
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