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POKRETANJE PROGRAMA

Dvostrukim klikom na
precicu na radnoj povrsini

Klikom na ikonu u Start
menl]u | Microsoft Access

™) Microsoft Office Tools E3 Microsoft Excel

POkr etan] em bllo kog ‘b T Mini Dict Microsoft FrontPage
p 0OS t O] e é e g EX C el ) Morton SystemWorks Microsoft Cutlook
v . ) RadLight Microsoft PowerPoink
tab 61211" no g pf @) T acuna - M) SiSoftware Utilities (Win32 x56) Microsoft Publisher
) Startup Microsoft \Word

™ siskematizacija podataka.xls
E Microsoft Excel Worksheet
S5 KB
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RADNO OKRUZEN]JE

IEJ File  Edit  Wiew Insert Format  Tools Data  Window Help  Adobe PDF

g EH 3SR FE A g8 -5 R R 00 - @ B

E ol 210 | B 2 U= =S o o B EE A

Microsoft Excel - Book1

I e | F

|

| =
|

39 | |
(4 4 » M|\ Sheetl ! Sheetz / sheets /
Ready
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Elementi radnog okruzenja

m Naslovna lini

E Microsoft Excel - Book1

® Linyja glavhog menij

Twpe a queskion for help (=

UM
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W 4 » »n[\Sheetl ; Sheet? f Sheet3 /



Podesavanje izgleda radnog
okruzenja

g Insert  Format  Tools v
I Ll Page Break Preview
l Task Pane i_krl4+F1

Toolbars

Formula Bar
atatus Bar
Header and Foater. ..
L@ Comments
_usktom Yiews, .,
3 Full Screen

LS00, ..
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m MS |

RAD SA TABELARNIM
PRORACUNIMA

Hxcel datoteka — tabelarni proracun (eng.

spreadshee?) 1li radna sveska (eng. workbook)

m Kreiranje novog tabelarnog proracuna

m Otvaranje postojeceg tabelarnog proracuna

B Snimanje tabelarnog proracuna
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Kreiranje novog praznog tabelarnog
proracuna

m Pokretanjem programa MS Excel

m Upotrebom komande New

m izborom opcije File, New iz glavhog menija, nakon
cega se u prozoru zadatka New Workbook pojavljuju
opcije za kreiranje novog tabelarnog proracuna (za
kreiranje praznog tabelarnog proracuna potrebno |
izabrati opctju Blank workbook)

m klikom na itkonu New na palett alata Standard E

m Pritiskom kombinacije tastera Ctrl+N sa
tastature
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Kreiranje novog tabelarnog proracuna

pomocu sablona

Mew YWorkbook -
Templates

General | Spreadsheet Solutions
MNew
] Blank waorkbook @“I @“I 3] @“I | E E
fucc Balance Sheet  Expensest... Sales Invoice BrERiE
i | From existing workbook. .. Arnartization
Templates L_"gi_u I T T+ T & T %
Search online For: Timecard __1_'.0'-."“] Calculator
= Bider val
[ Losa Aol
[T Arrasd e | Rk
= Loy Perod I veas
E Humber of Farmenrds Fer rear
| & e M
1 Oplora Bra Paymends
Templates on 2ffice Cnline O ] ’ Cancel
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Otvaranje postojeceg tabelarnog

proracuna

m Otvaranjem zeljenog postojeceg tabelarnog
proracuna iz nekog od programa za upravljan;

podacima (Windows |

“xplorer, Total Commander)

m Upotrebom komande Open

» izborom opcije File, Open iz glavhog meni

m klikom na itkonu Open na paleti alata Standard =

m Pritiskom kombinacije tastera Cttl+O sa tastature
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Look in:

-.’-
LD
Mw Recent
Cvocurnenks

|r"' _',}

Deskkop

My Documents

-L"E;!'J
My Cormputer

«

[ r'-.Ie_I‘:_II -k,

OKTOBAR 2005

Okvir za dijalog Open

i) My Documents

' ) CwberLink,

I JHEC Daka

)My eBooks

;J!i My Music

)1y Motebook:

E'. My Fictures

i My Received Files
_'_‘j My Shapes

ﬁl"-’ly Yideos

| ) Raiffeisen Bank_Ffiles
I slike milica

E{I Raiffeisen Bank. hkm
E@temp.xls

File name: | g

Files of bvpe! | all Microsoft OFfice Excel Files (%, x*; * wls: * xlb; * himg #
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Snimanje tabelarnih proracuna

m Upotrebom komande Save

m izborom opcije File, Save 1z glavhog menij

m klikom na tkonu Save na palett alata Standard E

m Pritiskom kombinacije tastera Cttl+S sa tastature

® Pri snimanju za ime datoteke ne koristiti Cirilicu 1

YU slova, kao ni sledece simbole: /, \, <, *, 2, :, <,
>,
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Okvir za dijalog Save As

Save in: i) My Documents

_ '_jCH,.-'I:uerLink
® ILZJHEC Data
My Recent )My eBooks
Docurnents ;Jsl My Music
= .;I My Mokebook
:'. My Pictures
|_iMy Received Files
_'_-J My Shapes
ﬁrﬂy Yideos
) Raiffeisen Bank_Files
My Docurents | |0 slike milica

: B temmp, xls
i
My Computer

My Mebwo -

cile name: | TR

2ave a5 BYPel | Microsoft Office Excel Workbook (#*,x]=)
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Funkcije za pomoc¢ u MS Excel-u

® Opcija Help u glavnom
.. I Microsaft Excel Help
meniju

Shaw the Office Assistant

| FU.ﬂkCl] Ski taster Fl Microsoft Office Cnline
Contack s

m Office Assistant

iZheck for Updates

Detect and Repair. ..
wWhat would you like to do? il

Ackivate Product, ..

g your question here and
' fﬂ Eﬁ’rl icle E?e arch i_ustomer Feedback Opkions, ..

About Microsoft OFfice Excel
Cptions Search
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RAD SA RADNIM LISTOVIMA

m Radna sveska inictjalno ima 3
radna lista (eng. sheel)

B Jeziccl radnih listova

m Kretanje izmedu radnih listova

m Komande za upravljanje

radnim listovima —

Mowve or Copy...

Select All Sheets
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RAD SA CELIJAMA

O Celija — jedinicni element radnog lista

m Unosa podataka

m Kretanje kroz radni list

m Sclektovanje cely

m Rad sa redovima 1 kolonama

m Modifikovanje sadrzaja cely

m Kopiranje, premestanje 1 brisanje
m Nalazenje 1 zamena podataka

m Sortiranje podataka
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Unos podataka u celiju

m Aktiviranje celije klikom misa

® Unos zeljenog sadrzaj

m Potvrdivanje unosa

® taster Enter

m taster Tab

k

kursorski tasteri

k miSem na neku drugu cely

k

l1

k misem na kontrolni taster unosa na Formula bar-u
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Kretanje kroz radni list

m Kursorski tasteti
m Tasteri Page Up, Page Down, Home, End
m Trake za skrolovanje

m Tockic za skrolovanje na misu

B Komanda Go To

m izborom opcije Edit, Go To iz glavnog menij

m pritiskom kombinacije tastera Ctrl+G
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Selektovanje celija

Selektovanje jedne celije — klik misem
Selektovanje vise celija u bloku:

m prevlacenjem misem

m klik miSem na dijagonalno naspramne celije u bloku uz

pritisnut taster Shift

Selektovanje viSe “razbacanih™ celija — klik miSem na svaku od
celya uz pritisnut taster Ctrl

Selektovanje citavog dokumenta — klik misem na prazno polj
u gornjem levom uglu radnog lista (1zmedu zaglavlja redova 1
kolona)

Kursorski tasteri u kombinaciji sa tasterima Shift 1 Cttl
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Rad sa redovima 1 kolonama

Dodavanja redova — Insert, Rows

Dodavanja kolona — Insert, Columns

Brisanje — selektovanjem 1 izborom Edit, Delete iz glavnog
menij

Promena visine redowva 1 sirine kolona:

® dvostrukim klikom miSa na 1vice razdvajanja u zaglavlj

redova 1 kolona

] povlaéenj em misem 1vica razdvaj anja u zaglavlju redova i
kolona

= Format, Row, Height... 1z glavhog menija

® Format, Column, Width... iz glavhog menij
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Moditfikovanje sadrzaja Celija

B U polju Formula bar

B Dvostrukim klikom na celiju 1 unosenjem izmena
u samoj celyi

m Aktiviranjem celije 1 unosenjem novog sadrzaj
umesto postojeceg

m Komanda za ponistavanje prethodne akcije —

Undo m

m Komanda za ponovno izvrsavanje prethodno

ponistene akcije — Redo H
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Kopiranje Celija
m Selektovanje celija koje se zeli kopirati

B Primena komande Copy:

m izborom opcije Edit, Copy iz glavnhog meni
m klikom na itkonu Copy na paleti alata Standard

m pritiskom kombinacije tastera Ctrl+C
® Dovodenje kursora na ciljnu lokaciju

B Primena komande Paste:
m izborom opcije Edit, Paste iz glavhog menij

m klikom na ikonu Paste na paleti alata Standard

m pritiskom kombinacije tastera Ctrl+V
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Premestanje Celija
m Selektovanje celija koje se zeli premestitt

B Primena komande Cut:

m izborom opcije Edit, Cut iz glavhog menij

= klikom na ikonu Cut na paleti alata Standard

m pritiskom kombinacije tastera Ctrl+X
® Dovodenje kursora na ciljnu lokaciju

B Primena komande Paste:
m izborom opcije Edit, Paste iz glavhog menij

m klikom na itkonu Paste na palett alata Standard

m pritiskom kombinacije tastera Ctrl+V
OKTOBAR 2005 Nenad Grujovic / RACUNARSKI ALATI




Kopiranje 1 premestanje Celija pomocu
tehnike drag&drop

m Kopiranje celyja — prevlacenjem selektovanih celija
miSem uz pritisnut taster Ctrl

m Premestanje celija — prevlacenjem selektovanih
celyja misem
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Brisanje sadrzaja Celija i1 brisanje

éelija
® Brisanje sadrzaja celija:
m Tasteri Delete i Backspace
m [zborom opcije Edit, Clear, Contents
B Brisanje celija:
m [zborom opcije Edit, Delete

m [zborom komande Delete iz dopunskog menij

OKTOBAR 2005 Nenad Grujovié / RACUNARSKI ALATI




NalazZenje podataka

m Nalazenje podataka — komanda Find
m izborom opcije Edit, Find iz glavhog menij

m pritiskom tastera Ctrl+F

r

Find and Replace
Find Replace

Find what: 123

| Find Mext

OKTOBAR 2005 Nenad Grujovié / RACUNARSKI ALATI




Zamena podataka

m Zamena podataka — komanda Replace
m izborom opcije Edit, Replace iz glavhog menij
m pritiskom tastera Ctrl+H
Find and Replace
Find | Replace

Find what: 123

Replace with: | 12,3

| Replace All | Replace Find all - Find Me:xk
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Sortiranje podataka

m Selektovanje zeljenth celija

B Sortiranje podataka:
Sork by

L] khkom na ikOﬂU. SOft w | () pscending
Ascending ili Sort e by
Descending na paleti alata @ Ascending
() Descending
Standard Then by

() Descending

() Ascending

m izborom opcije Data, Sort iz

() Descending
1 14 My daka range has

g avno g mefH] ) )

() Header row (#) Mo header row

[ ptions, ..
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FORMULE I FUNKCIJE

B Unos formula

m Operatort u MS Excel-u
m Referenciranje celi

m Rad sa funkcijama
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Unos formula

m U aktivnu Celiju potrebno je upisati znak =, a

zatim unett formulu ¢iji su argumenti adrese celyj

sa polaznim podacima

E3 Microsoft Excel - Book1
E‘_H File Edit ‘ew Insert  Faormat  Tools D

i ||}_‘I | I-: &J',| L 53

E3 Microsoft Excel - Book1
IE_] File Edit Wjew Insert Formakt Tools

HRRE=A" NENER= NN N e

=(B3+B4)"B5-B6/67
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Unos argumenata

m Operatore unositi sa tastature

B Argumente formule je moguce selektovati misem il
upisivati njthove adrese
m Nakon potvrde unosa vrsi se izracunavanje 1 prikaz

rezultata

B Promenom polaznih podataka kojt se nalaze u
celyjama-argumentima formule vrsi se automatska
rekalkulacija 1 promena rezultata 1zracunavanja
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Operatori u MS Excel-u

APHUTMETHUYKHU OTIEPATOPH Jlornuku orneparopu

cabupame JEeIHAKO

01y3UMam€ Behe je on

MHOKEHE Behe nnu jegnako

TEJbCHE MamE€ € 01

IpOLICHAT Mam€ WK J€HAKO

CTCIICHOBAILC pa3siIndIuToO

Oneparop crnajama TEKCTa

& CIlajamhe TEKCTa
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Referenciranje Celija

B Relativnho referenciranje

m Apsolutno referenciranje (adresa se fiksira
dodavanjem znaka §)

B Microsoft Excel - Book1 3 Microsoft Excel - Book1
@ File Edit Miew Insert Format Tools Data  MWindow @ File Edit ‘iew Insert Format  Tools Data Window  Help
NEEHSR SRAY s BA-I o NEEHa®8 SR Y| 4
arial =10 ~ B I U Arial =10 - B I U
B A =B2+B3+B4+B5 Eb A =E2+E3+E4+E5
! L _ 0] _ _ B 5 ]
kolona 1 kolona 2 kolona3  kolona 4 | ‘kolona 1 kolona 2 kolona 3 kolona 4

12 45 85 3| 12 : 45 88
56

2 -5k

Dd k=

56 -5R

45 34 : B5 12 45 34" #REFI

R —

o

|‘_| e ]

4 I [l ] TE [ =i =y mhrdw T
r F 17 [l [l ] FE
__|_| [my ] - 1 _.-_|_| (b Im e |

| 141! s 141 103 BFDl 1&3!

00—
m

[ B N =

0| -
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Grupe funkcija u Excel-u

B Aritmeticke

B Triconometrijske

m [ogicke

m Statisticke

m Finansijske

m Funkcije za rad sa tekstom

m Funkcije za rad sa podacima tipa vreme 1 datum
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Postupak upotrebe funkcija

Uneti polazne podatke
Selektovati celiju u kojoj ce biti rezultat izracunavanja
Pokrenutt okvir za dijalog Insert Function:

® izborom opcije Insert, Function... iz glavnog menij

m klikom na ikonu Insert Function na Formula bar-u

m klikom na itkonu na palett alata Standard
Izvesiti izbor funkcij

[zvrsiti izbor argumenata

[zvrsiti 1zracunavanje
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Izbor funkcije

Insert Function

Search For a Funckion:

Window  Help  Acrobak

Or select a cakegory: Jl"-"lIIISt Recently Lsed

Select a Funckion:

SLMIF [ dverage

IF ; | | Zounk
ZoUMNT
P
SLIM rin
AVERAGE
HYPERLIME.

SUMIF{range;criteria;sum_range)
fdds the cells specified by a given condition or criteria.

Max

More Funckions. ..

Help on khis Funckion
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Izbor argumenata funkcije

-
Function Arguments

Mumberil g {660,0,0,0}

Murmberz

Adds all the numbers ina range of cells,

Mumber1: numberl jnumberz;... are 1 ko 30 numbers ko sum, Logical walues and texk
are ignored in cells, included if typed as arguments.,

Formula result = BE0

Help on this Funckion Zancel
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Primer 1: upotreba funkcije MIN

Average
_ounk

Max

Min

More Functions. ..

OKTOBAR 2005

v X oF A =MIN{C4:CE)

B

Ime | prezime
Bilan g

Ana Lekic

Dejan Peric

faja FPetrovic
Loran FHistic
binimalna wrednost
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Braj bodava na 1spitu

_F'rimena racunara Engleski jezik

o
75
52
93
23l

|
MIMN(numberl; [numberz]; ..

.

58
95
atH
=
=P




Primer 2: upotreba funkcije COUNT

average

_ount

Max
Min

More Functions...

A =COUNT(CE:GE)

W00 O e ) R =

e H |

§@._SPE_|E MNHO N onasaks
13=COUNT(C3:G3)

| CoOUMT(waluel; [valueZz]; ...

C

D

E

16.5ep

19. sep

23.58p

".‘-"'K'_I,I'I'IHI:I A0Nnazdkd

1

(e ISR = S TR T

— = —_ = —= =] — | — | — | —

el Rl R o o L R L A

OKTOBAR 2005
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Upotreba logicke IF funkcije

m IF (logicki_test, akcija_ako_je_tacCno,
akcija_ako_nije _tacno)

Function Arguments

IF

Yalue iF False

_hecks whether a condition is met, and returns one value it TRUE, and another walue it
FaLsSE.

Logical teskt is any walue or expression thakt can be evaluaked to TRUE ar FALSE.

Farmula result =

Help on this Function
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FORMATIRAN]JE

m Formatiranje podataka

m Formatiranje 1zgleda celije:

m font, velicina slova
m poravnanje 1 orijentacija sadrzaja celija

® pozadina 1 granice celija
E3 Microsoft Excel - Book02

@ Eile Edit ‘Wew Insert Format  Tools Data  window  Help

DEeEESyg &y tBBR- - & = - | 4
Arial +10 - B 7 U %E B B 9 , %0 0| <E £

B =IF({54=65,"FoloZio”;"Mije poloZio”)

G _ [

Broj bodova na kolakyijurmima

Za prolaz je potrebno imati preko 63 bhodova u proseku
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Tipovi podataka

m Tekst (Text)
® Broj Number)
B Datum 1 vreme (Date and Time)

m [ogicka vrednost (True/False)

m Poruka o gresci (npr. #HH#H#H#HH#, #HREF!,
#NAME? i slicno)
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Formatiranje podataka

m Selektovati celjj
m [zabrati opciju Format, Cells 1z glavnog menij

m [zabrati zeljeni format podataka iz kartice
Number okvira za dijalog Format Cells

m [zvrsiti formatiranje podataka klikom na neku od

ikona na paleti alata Formatting
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Formatiranje brojeva u
decimalnom zapisu

&

Format Cells @@

Murnber | Alignrnent | Fonk Border | Patterns ] Proteckion |

Sample

CUrrency Decimal places:

Accounting

Date

Time v se 1000 Separator ()
Percentage
Fraction
Scientific 10
Texk 1.234,10

Special

iZustorm 234,10 _]

Megative numbers:

Mumber is used For general display of numbers. Currency and &ccounking
offer specialized Formatting For monetary value,

Cancel
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r

Formatiranje datuma
Format Cells E]Er

Mumber | Alignment Fonk Border | Patterns | Protection
_aktegary: Sarnple

General
Murnber
CUrrency

.ﬁ.ccnuntinﬁ 31142001

*Wednesday, March 14, 2001
Time ednesday, Marc .

3114
Percentage {1401
Fraction 031401
Scientific L Mar
Text 14-Mar-01
Special _
Cuskorm Locale (location):

English {United Skakes)

Drate Formats display date and time serial numbers as dake walues. Except For

items that hawve an asterisk (*), applied formats do not switch date orders
with the operating swsktem.
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Formatiranje brojeva u obliku

novcanog 1znosa

Format Cells

Mumber | alignment Font Border Patberns | Protection

Cakegory: Sample
General
Murnber |

Decimal places:
Accounting
Dake ) Svmbol:

Time
Frackion

Scientific

L I'. : L
Zuskom ($1,234.10)

Currency Formats are used For general monetary values, Use Sccounking
Formats ko align decimal points in a colurmn,
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Formatiranje brojeva u obliku
procenta

r

Format Cells

Murnber | alignment Fonk Border Patterns | Proteckion

Sample

zeneral

Murnber

Currency Cecimal places:
Accounting

Dake

Time |

Fraction

Scientific

_uuskom

Percentage formats mulkiply the cell walue by 100 and displayws the result with
a percent symbal,
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Izbor fonta 1 veli¢ine slova

m [z padajucih list1
Font 1 Font Size na
paleti alata
Formatting

B [zborom vrednosti u
kartici Font okvirs

za dijalog Format
Cells

OKTOBAR 2005

Format Cells

Murnber
Fonk:
arial

T Agency FE

T Algerian
Allegro BT

arll Border Patkerns

Fono = e
Fegular 10
Ikalic

Baold
Bold Italic

I:"ll'lrnEgr't Flrl:'tE”:ti':lrl

Size:

Underline:

iZolor:

Maone w Automatic W o] Mormal font

Effects

[ ] strikethrough
|:| Superscripk

[ ] subscript

Preywiew

AaBbCcY iz

This is a TrueTwpe font, The same Font will be used on both wour prinker
and vour screen.
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Poravnanje 1 orijentacija sadrzaja

celija

Format Cells

m Poravnanje unutar
; G Fonk Border | Patterns || Protection
Ceh] C. Text alignment Orientation

. . Horizonkal:
] pO horizontali General
Wertical:

] p() VEr tika]i Bakkam

L] Orij entaCij % I adré aj a rexC conkral

[]wWrap bext

éeh] [ ] shrink o Fit
[ ] Merge cells
Right-to-left

. I<O ﬂt]f Ola S adré a] a Texk direction:

cely
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Prelom sadrzaja Celije u vise

redova

B Selektovanjem opcije Wrap text
Pre automatskog prelamanja

La prolaz je potrebno
imatl preko ba bodova
U progeku
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Formatiranje pozadine Celija
! Format Cells @@1

Mumber | Alignment Font Border

Zell shading
Calar:

Mo Caolor

Pattern:
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Formatiranje granica Celija

Draw Borders., .,

—

OKTOBAR 2005

Format Cells

Murnber || Alignment | Patterns | Protection

Presets Line

Wt

Subomatic

The selecked border style can be applied by clicking the presets, prewview
diagram aor the buttons above,
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GRAFIKONI

m Priprema podataka za gratikone

m Kreiranje gratikona — korak po korak

m Naknadna promena elemenata gratikona
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Priprema podataka za grafikone

m Podaci moraju biti pazljivo organizovani, bez

‘praznih’ celya

m Format podataka mora biti korektan

B Moraju postojati naslovi sertja podataka

arod. 1
ponedeljal
utarak
sreds
Cetvitak F123.78
1etak
LILIPMO 2R178 .25

OKTOBAR 2005

S550 50

3824 55

4123 34

arod. 3

4753 34

[ b N, [y |_: [ b b Ry |_|
b i | I._I 1 B L II. |

4246 57
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21339 13

25 95
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Kreiranje grafikona

m Sclektovati podatke (pozeljno je selektovati 1
naslove kolona 1 redova sa podacima)

B Pokrenuti Chart Wizard:

= izborom opcije Insert, Chart iz glavhog menija

m klikom na ikonu Chart Wizard na paleti alata
Standard
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Korak 1: Izbor tipa grafikona

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type @@

Standard Twpes Custom Twpes |

Chart bvpe: Chart sub-kvpe:

& Doughnut
v Radar
@ Surface
@+ Bubble — L =
.
EEﬁ. Skock :.J El I
iZlusktered Column, Compares values across

Categories,
Press and Hold to Wiew Sample

Zancel
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Korak 2: Izbor opsega podataka

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data @@

i 1 03 Lekl: Dejan Peri: Maa oy REH:
P trouhs

Sheet1 146434645 gy
Series in: (" Rows

(¢ Caolumns
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Korak 3: PodeSavanje izgleda
orafikona

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options @@

- Data Table |
iZhart kitle;

140 -

00

iZakegory (X)) axis:

& i
_ @ kol am | |
Yalue (%) axis: o - |

B kolss =

O kol

MiEe I 23 Delan Maa oA
Lek i Peri>  Pefroul> REN:

Cancel
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Korak 4: I1zbor lokacije grafikona

r

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location

Place chart:
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Grafikon u MS Excel-u

E3 Microsoft Excel - Book02

File Edit Wiew Insert Format Tools [Data  Window Help

DeEds8f8 SAY &t BR-T - -2 Z Wl 4 e - 7))
Arial -0 - B I U B E % 5, W% &EEFE L-d-4A-,

o lme i prezime
= E & | H

Broj bodova na kolokvijumima
Irme i prezime Folokvijur || Kolokvijum 1] Kolokyijurm 11 Prosedno |PoloZio ispit?
Milan llic 84 58 52 63 57 FoloZio
Ana Lekic 78 95 85 86 00 Folofio
Dejan Peric 52 BB 54 58,00 Mije poloZio
haja Petrovi a9 92 85 9533 Puolofio
Laran Ristic 23 52 B5 46 57 Mije poloZio

1 4
2
3
4
5
5]
7
a
9 |

120

La prolaz je potrebno 100
imati preko B5 hodova

U proseku
B A

@ Kalakyijurm |
B0 ® Kolokyijum |l
O Kalakyijurm 11l

40

Milan i Ana Lekié  Dejan Peric Maja Zoran Ristic
Petrovic
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Naknadne izmene grafikona

m Selektovanje gratikona

m [zbor odgovarajuce opcije u grupi Chart u
glavhom mentju:
= Chart Type...
® Source Data...
= Chart Options...

m LL.ocation...

® Ponavljanje jednog od 4 prethodno opisana
koraka u zavisnosti od 1zabrane opcij
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Formatiranje grafikona

® Formatiranje gratikona je moguce 1zvrsiti pomocu

odgovarajuceg okvira za dijalog koji se pojavljuj
nakon dvostrukog klika misem u jednu od sledecih
zona na gratikonu:

m Chart Area

m Plot Area

m Title

® Legend

m Category Axis Title

® Value Axis Title
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Format Chart Area
Format Chart Area @@1

Patterns l Fonk | F'ru::perties.

"

~Border Area
Aubarmatic 7 Aukomnatic
Mone 7 Mone
_uskorm

Skwle:

Zolor:

Wieight:

| Shadaw = =
| Round corners EEEE

Fill EFfects. ..
Sample
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Format Data Series

Format Data Series

"

Patkerns l Axis | Y Error Bars 1 Data Labels | Series Crder l Gptinns]

Barder Area
& Aukarnatic O Adkormatic

[ Mone (" Mone

C Cuskom E N
N |

Skvle:

iZolar: Aukomatic

Wieight:

rA | 5=
| Shadow . EEEN

Fill EFfects. ..

Sample

Zancel
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PRIPREMANJE IZ1.AZA

m Podesavanje radnih listova za stampu (margine,
velicina papira, zaglavlje 1 podnozje)
B Provera pre stampe

o étampanj
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Podesavanje margina
m [zborom opcije File, Page Setup... iz glavhog

menll a Pﬂge Setup @@
Page | Margins | | Header/Footer | Sheet

Top: Header: l Prink. .. |
e

1 - 0.5

| Print Preview

Botbarm:

—enter on page

[ ] Harizontally [ ] Yertically
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Izbor veliCine 1 orijentacije papira

m [zborom opcije File, Page Setup... 1z glavnog
menll rPagE Setup @@1

Margins | Header/Fooker Sheet

Crientakion [

Prink. ..

]
% (%) Portrait E' () Landscape [ Print Preview ]
]

Scaling [ Opkions. ..

(%) adjust ko: 100 % |% normal size

(O Ftta: |1 * | pagets) wide by |1

Paper size: Letter

Print guality: 300 dpi

Firsk page number: Auko

| [ Zancel
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Podesavanje zaglavlja 1 podnoZja
strane

m [zborom opcije File, Page Setup... 1z glavnog
menija  Passsew as)

Page Margins

Sheet
| Print. .. |
[ Prinkt Prewview
eader: I
Lnone)

_ustorm Footker...,
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Kreiranje zaglavlja 1 podnoZzja strane

B Klikom na Custom Headet... 1li Custom

Footet...

-
Header

To Format text: seleck the text, then choose the fonk butkon,

Toinsert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriakte butkon,

To insert pickure: press the Insert Pickure butkon, To Format wour picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button,

(A

a)l8) (@) =)@E

al

Left section:

OKTOBAR 2005

_enter section:
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Right section:

| Zancel




Stampanje radnih listova

m Pregled pre stampanja — Print Preview:
m klikom na ikonu Print Preview na paleti alata Standard &,
m izborom opcije File, Print Preview iz glavnhog menija

O Stampanje — Print:
m klikom na ikonu Print na paleti alata Standard %

m izborom opcije File, Print iz glavhog menij
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Prozor Print Preview

PrinL...] §etup...1 Margins| Page BreakPrexiew1 Close ] Help ]

B2 Microsoft Excel - Book02

Broj bodova na kolokviumima
Ime i prezime Holokvijum | |Kolok vijum Il | Kol ok wijum 111 Folofio ispit?
ilan & 89 58 E2 P oloZio
Ana Lekid 78 a5 85 P oloZio
Diejan Peric 52 58 54 Mije poloZio
Maja Petrovic EE] EH 95 F oloZio
Foran Ristic 23 52 5 Mije poloZio

120

Fa prolazje potrebno 100
imati prekao B5 bodovs
u prozeku

&0

B alokyijum |
&0 = 3 Bialokvijum |1
I Ok alakyijum 111

40

T
Milan & Ara Lekid  Dejan Perié Maja Foran Ristié
Petrovic

4

Previsw: Page 1 of 1
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Prinkter

Mame:

Status:
Twpe:
Where:
_onmmenk:

Prink range

() all

() Page(s)

Print what

() Selection () Entire workbook, 1

Okvir za dijalog Print

.;‘_ﬁ Microsaoft Office Document Image \Wriker | Properties, .. |

Idle

Microsoft Office Document Image \Wriker Driver

| Find Prinker... |

Microsoft Document Imaaging Writer Pork:

[ ] Print ko File

_opies

Mumber of copies:

Frarm:

1

1

(%) Active sheek(s)

| Preview

Eﬂ iZaollake

.
w

Zancel
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