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TABELARNI RATABELARNI RAČČUNUN

MicrosoftMicrosoft®® OfficeOffice ExcelExcel
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POKRETANJE PROGRAMAPOKRETANJE PROGRAMA

�� Dvostrukim klikom na Dvostrukim klikom na 
prepreččicu na radnoj povricu na radnoj površšiniini

�� Klikom na ikonu u Klikom na ikonu u StartStart
menijumeniju

�� Pokretanjem bilo kog Pokretanjem bilo kog 
postojepostojeććeg Excel eg Excel 
tabelarnog proratabelarnog proraččunauna
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RADNO OKRURADNO OKRUŽŽENJEENJE



OKTOBAR 2005 4Nenad Grujović /  RAČUNARSKI ALATI

Elementi radnog okruElementi radnog okružženjaenja

�� Linija glavnog menijaLinija glavnog menija

�� Naslovna linijaNaslovna linija

�� Palete sa alatimaPalete sa alatima

�� Statusna linijaStatusna linija
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Elementi radnog okruElementi radnog okružženjaenja
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PodePodeššavanje izgleda radnog avanje izgleda radnog 
okruokružženjaenja
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RAD SA TABELARNIM RAD SA TABELARNIM 
PRORAPRORAČČUNIMAUNIMA

�� MS Excel datoteka MS Excel datoteka –– tabelarni proratabelarni proraččun un ((engeng. . 
sprespreааdsheetdsheet)) ili radna sveska (ili radna sveska (engeng. . workbookworkbook))

�� Kreiranje novog tabelarnog proraKreiranje novog tabelarnog proraččuna una 

�� Otvaranje postojeOtvaranje postojeććeg tabelarnog proraeg tabelarnog proraččunauna

�� Snimanje tabelarnog proraSnimanje tabelarnog proraččunauna
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Kreiranje novog praznog tabelarnog Kreiranje novog praznog tabelarnog 
proraproraččunauna

�� Pokretanjem programa MS ExcelPokretanjem programa MS Excel
�� Upotrebom komande Upotrebom komande NewNew

�� izborom opcije izborom opcije File, File, NewNew iz glavnog menija, nakon iz glavnog menija, nakon 
ččega se u prozoru zadatka ega se u prozoru zadatka NewNew WorkbookWorkbook pojavljuju pojavljuju 
opcije za kreiranje novog tabelarnog proraopcije za kreiranje novog tabelarnog proraččuna (za una (za 
kreiranje praznog tabelarnog prorakreiranje praznog tabelarnog proraččuna potrebno je una potrebno je 
izabrati opciju izabrati opciju BlankBlank workbookworkbook))

�� klikom na ikonu klikom na ikonu NewNew na paleti alata na paleti alata StandardStandard

�� Pritiskom kombinacije tastera Pritiskom kombinacije tastera CtrlCtrl+N+N sa sa 
tastaturetastature
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Kreiranje novog tabelarnog proraKreiranje novog tabelarnog proraččuna una 
pomopomoćću u ššablonaablona
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Otvaranje postojeOtvaranje postojeććeg tabelarnog eg tabelarnog 
proraproraččunauna

�� Otvaranjem Otvaranjem žželjenog postojeeljenog postojeććeg tabelarnog eg tabelarnog 
proraproraččuna iz nekog od programa za upravljanje una iz nekog od programa za upravljanje 
podacima (Windows podacima (Windows ExplorerExplorer, Total , Total CommanderCommander))

�� Upotrebom komande Upotrebom komande OpenOpen
�� izborom opcije izborom opcije File, File, OpenOpen iz glavnog menijaiz glavnog menija
�� klikom na ikonu klikom na ikonu OpenOpen na paleti alata na paleti alata StandardStandard

�� Pritiskom kombinacije tastera Pritiskom kombinacije tastera CtrlCtrl+O+O sa tastaturesa tastature
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Okvir za dijalog Okvir za dijalog OpenOpen
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Snimanje tabelarnih proraSnimanje tabelarnih proraččunauna

�� Upotrebom komande Upotrebom komande SaveSave
�� izborom opcije izborom opcije File, SaveFile, Save iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� klikom na ikonu klikom na ikonu SaveSave na paleti alata na paleti alata StandardStandard

�� Pritiskom kombinacije tastera Pritiskom kombinacije tastera CtrlCtrl+S+S sa tastaturesa tastature

�� Pri snimanju za ime datoteke ne koristiti Pri snimanju za ime datoteke ne koristiti ććirilicu i irilicu i 
YU slova, kao ni sledeYU slova, kao ni sledećće simbole: e simbole: //,, \\,, ““,, **,, ??,, ::,, <<,,
>>..
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Okvir za dijalog Save AsOkvir za dijalog Save As
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Funkcije za pomoFunkcije za pomoćć u MS Excelu MS Excel--uu

�� Opcija Opcija HelpHelp u glavnom u glavnom 
menijumeniju

�� FunkcijskiFunkcijski taster taster F1F1

�� OfficeOffice AssistantAssistant
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RAD SA RADNIM LISTOVIMARAD SA RADNIM LISTOVIMA

�� Radna sveska inicijalno ima 3 Radna sveska inicijalno ima 3 
radna lista (radna lista (engeng. . sheetsheet))

�� JeziJeziččci radnih listovaci radnih listova

�� Kretanje između radnih listovaKretanje između radnih listova

�� Komande za upravljanje Komande za upravljanje 
radnim listovimaradnim listovima
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RAD SA RAD SA ĆĆELIJAMAELIJAMA
�� ĆĆelija elija –– jedinijediniččni element radnog listani element radnog lista

�� Unosa podatakaUnosa podataka

�� Kretanje kroz radni listKretanje kroz radni list

�� SelektovanjeSelektovanje ććelijaelija

�� Rad sa redovima i kolonamaRad sa redovima i kolonama

�� Modifikovanje sadrModifikovanje sadržžaja aja ććelijaelija

�� Kopiranje, premeKopiranje, premešštanje i brisanjetanje i brisanje

�� NalaNalažženje i zamena podatakaenje i zamena podataka

�� Sortiranje podatakaSortiranje podataka
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Unos podataka u Unos podataka u ććelijueliju

�� Aktiviranje Aktiviranje ććelije klikom mielije klikom miššaa

�� Unos Unos žželjenog sadreljenog sadržžajaaja

�� Potvrđivanje unosaPotvrđivanje unosa
�� taster taster EnterEnter

�� taster taster TabTab

�� kursorskikursorski tasteritasteri

�� klik klik mimiššemem na neku drugu na neku drugu ććelijueliju

�� klik klik mimiššemem na kontrolni taster unosa na na kontrolni taster unosa na FormulaFormula barbar--uu
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Kretanje kroz radni listKretanje kroz radni list

�� KursorskiKursorski tasteritasteri

�� Tasteri Tasteri PagePage UpUp, , PagePage DownDown, , HomeHome, , EndEnd

�� Trake za Trake za skrolovanjeskrolovanje

�� ToToččkikićć za za skrolovanjeskrolovanje na mina miššuu

�� Komanda Komanda Go ToGo To
�� izborom opcije izborom opcije EditEdit, Go To, Go To iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� pritiskom kombinacije tastera pritiskom kombinacije tastera CtrlCtrl+G+G
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SelektovanjeSelektovanje ććelijaelija
�� SelektovanjeSelektovanje jedne jedne ććelije elije –– klik klik mimiššemem

�� SelektovanjeSelektovanje vivišše e ććelija u bloku:elija u bloku:

�� prevlaprevlaččenjem enjem mimiššemem

�� klik klik mimiššemem na dijagonalno naspramne na dijagonalno naspramne ććelije u bloku uz elije u bloku uz 
pritisnut taster pritisnut taster ShiftShift

�� SelektovanjeSelektovanje vivišše e ’’’’razbacanihrazbacanih’’’’ ććelija elija –– klik klik mimiššemem na svaku od na svaku od 
ććelija uz pritisnut taster elija uz pritisnut taster CtrlCtrl

�� SelektovanjeSelektovanje ččitavog dokumenta itavog dokumenta –– klik klik mimiššemem na prazno polje  na prazno polje 
u gornjem levom uglu radnog lista (u gornjem levom uglu radnog lista (između zaglavlja redova i između zaglavlja redova i 
kolona)kolona)

�� KursorskiKursorski tasteri u kombinaciji sa tasterima tasteri u kombinaciji sa tasterima ShiftShift ii CtrlCtrl
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Rad sa redovima i kolonamaRad sa redovima i kolonama
�� Dodavanja redova Dodavanja redova –– InsertInsert, , RowsRows

�� Dodavanja kolona Dodavanja kolona –– InsertInsert, , ColumnsColumns

�� Brisanje Brisanje –– selektovanjemselektovanjem i izborom i izborom EditEdit, , DeleteDelete iz glavnog iz glavnog 
menijamenija

�� Promena visine redova i Promena visine redova i šširine kolona:irine kolona:

�� dvostrukim klikom midvostrukim klikom mišša na ivice razdvajanja u zaglavlju a na ivice razdvajanja u zaglavlju 
redova i kolonaredova i kolona

�� povlapovlaččenjem enjem mimiššemem ivica razdvajanja u zaglavlju redova i ivica razdvajanja u zaglavlju redova i 
kolonakolona

�� Format, Format, RowRow, , HeightHeight...... iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� Format, Format, ColumnColumn, , WidthWidth... ... iz glavnog menijaiz glavnog menija
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Modifikovanje sadrModifikovanje sadržžaja aja ććelijaelija
�� U polju U polju Formula barFormula bar

�� Dvostrukim klikom na Dvostrukim klikom na ććeliju i unoeliju i unoššenjem izmena enjem izmena 
u samoj u samoj ććelijieliji

�� Aktiviranjem Aktiviranjem ććelije i unoelije i unoššenjem novog sadrenjem novog sadržžaja aja 
umesto postojeumesto postojeććegeg

�� Komanda za poniKomanda za ponišštavanje prethodne akcije tavanje prethodne akcije ––
UndoUndo

�� Komanda za ponovno izvrKomanda za ponovno izvrššavanje prethodno avanje prethodno 
poniponišštene akcije tene akcije –– RedoRedo
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Kopiranje Kopiranje ććelijaelija
�� Selektovanje Selektovanje ććelija koje se elija koje se žželi kopiratieli kopirati

�� Primena komande Primena komande CopyCopy::
�� izborom opcije izborom opcije EditEdit, , CopyCopy iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� klikom na ikonu klikom na ikonu CopyCopy na paleti alata na paleti alata StandardStandard

�� pritiskom kombinacije tastera pritiskom kombinacije tastera CtrlCtrl+C+C

�� Dovođenje kursora na ciljnu lokacijuDovođenje kursora na ciljnu lokaciju

�� Primena komande Primena komande PastePaste::
�� izborom opcije izborom opcije EditEdit, Paste , Paste iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� klikom na ikonu klikom na ikonu PastePaste na paleti alata na paleti alata StandardStandard

�� pritiskom kombinacije tastera pritiskom kombinacije tastera CtrlCtrl+V+V
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PremePremešštanje tanje ććelijaelija
�� Selektovanje Selektovanje ććelija koje se elija koje se žželi premestitieli premestiti

�� Primena komande Primena komande CutCut::
�� izborom opcije izborom opcije EditEdit, , CutCut iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� klikom na ikonu klikom na ikonu CutCut na paleti alata na paleti alata StandardStandard

�� pritiskom kombinacije tastera pritiskom kombinacije tastera CtrlCtrl+X+X

�� Dovođenje kursora na ciljnu lokacijuDovođenje kursora na ciljnu lokaciju

�� Primena komande Primena komande PastePaste::
�� izborom opcije izborom opcije EditEdit, Paste , Paste iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� klikom na ikonu klikom na ikonu PastePaste na paleti alata na paleti alata StandardStandard

�� pritiskom kombinacije tastera pritiskom kombinacije tastera CtrlCtrl+V+V
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Kopiranje i premeKopiranje i premešštanje tanje ććelija pomoelija pomoćću u 
tehnike drag&droptehnike drag&drop

�� Kopiranje Kopiranje ććelija elija –– prevlaprevlaččenjem enjem selektovanihselektovanih ććelija elija 
mimiššemem uz pritisnut taster uz pritisnut taster CtrlCtrl

�� PremePremešštanje tanje ććelija elija –– prevlaprevlaččenjem enjem selektovanihselektovanih
ććelija elija mimiššemem
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Brisanje sadrBrisanje sadržžaja aja ććelija i brisanje elija i brisanje 
ććelijaelija

�� Brisanje sadrBrisanje sadržžaja aja ććelija:elija:
�� Tasteri Tasteri DeleteDelete i i BackspaceBackspace

�� Izborom opcije Izborom opcije EditEdit, , ClearClear, , ContentsContents

�� Brisanje Brisanje ććelija:elija:
�� Izborom opcije Izborom opcije EditEdit, , DeleteDelete

�� Izborom komande Izborom komande DeleteDelete iz dopunskog menijaiz dopunskog menija



OKTOBAR 2005 26Nenad Grujović /  RAČUNARSKI ALATI

NalaNalažženje podatakaenje podataka

�� NalaNalažženje podataka enje podataka –– komanda komanda FindFind
�� izborom opcije izborom opcije EditEdit, , FindFind iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� pritiskom tastera pritiskom tastera CtrlCtrl+F+F
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Zamena podatakaZamena podataka

�� Zamena podataka Zamena podataka –– komanda komanda ReplaceReplace
�� izborom opcije izborom opcije EditEdit, , ReplaceReplace iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� pritiskom tastera pritiskom tastera CtrlCtrl+H+H
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Sortiranje podatakaSortiranje podataka

�� SelektovanjeSelektovanje žželjenih eljenih ććelijaelija

�� Sortiranje podataka:Sortiranje podataka:
�� klikom na ikonu klikom na ikonu SortSort
AscendingAscending ili ili SortSort
DescendingDescending na paleti alata na paleti alata 
StandardStandard

�� izborom opcije izborom opcije Data, Data, SortSort iz iz 
glavnog menijaglavnog menija
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FORMULE I FUNKCIJEFORMULE I FUNKCIJE

�� Unos formula Unos formula 

�� Operatori u MS ExcelOperatori u MS Excel--uu

�� Referenciranje Referenciranje ććelijaelija

�� Rad sa funkcijamaRad sa funkcijama
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Unos formulaUnos formula
�� U aktivnu U aktivnu ććeliju potrebno je upisati znak =, a eliju potrebno je upisati znak =, a 

zatim uneti formulu zatim uneti formulu ččiji su argumenti adrese iji su argumenti adrese ććelija elija 
sa polaznim podacimasa polaznim podacima
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Unos argumenataUnos argumenata

�� Operatore unositi sa tastatureOperatore unositi sa tastature

�� Argumente formule je moguArgumente formule je mogućće selektovati e selektovati mimiššemem ili ili 
upisivati njihove adreseupisivati njihove adrese

�� Nakon potvrde unosa vrNakon potvrde unosa vršši se izrai se izraččunavanje i prikaz unavanje i prikaz 
rezultatarezultata

�� Promenom polaznih podataka koji se nalaze u Promenom polaznih podataka koji se nalaze u 
ććelijamaelijama--argumentima formule vrargumentima formule vršši se i se automatska automatska 
rekalkulacijarekalkulacija i promena rezultata izrai promena rezultata izraččunavanjaunavanja
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Operatori u MS ExcelOperatori u MS Excel--uu

спајање текста&

Оператор спајања текста

степеновање^

проценат%

дељење/

множење*

одузимање-

сабирање+

Аритметички оператори

различито<>

мање или једнако<=

мање је од<

веће или једнако>=

веће је од>

једнако=

Логички оператори
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Referenciranje Referenciranje ććelijaelija
�� Relativno referenciranjeRelativno referenciranje

�� Apsolutno referenciranje (adresa se fiksira Apsolutno referenciranje (adresa se fiksira 
dodavanjem znaka $)dodavanjem znaka $)
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Grupe funkcija u ExcelGrupe funkcija u Excel--uu

�� AritmetiAritmetiččkeke

�� TrigonometrijskeTrigonometrijske

�� LogiLogiččkeke

�� StatistiStatističčkeke

�� FinansijskeFinansijske

�� Funkcije za rad sa tekstomFunkcije za rad sa tekstom

�� Funkcije za rad sa podacima tipa vreme i datumFunkcije za rad sa podacima tipa vreme i datum
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Postupak upotrebe funkcijaPostupak upotrebe funkcija
�� Uneti polazne podatkeUneti polazne podatke

�� Selektovati Selektovati ććeliju u kojoj eliju u kojoj ćće biti rezultat izrae biti rezultat izraččunavanjaunavanja

�� Pokrenuti okvir za dijalog Pokrenuti okvir za dijalog InsertInsert FunctionFunction::

�� izborom opcije izborom opcije InsertInsert, , FunctionFunction...... iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� klikom na ikonu klikom na ikonu InsertInsert FunctionFunction na Formula barna Formula bar--uu

�� klikom na ikonu         na paleti alata klikom na ikonu         na paleti alata StandardStandard

�� IzvrIzvrššiti izbor funkcijeiti izbor funkcije

�� IzvrIzvrššiti izbor argumenataiti izbor argumenata

�� IzvrIzvrššiti izraiti izraččunavanjeunavanje
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Izbor funkcijeIzbor funkcije
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Izbor argumenata funkcijeIzbor argumenata funkcije
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Primer 1: upotreba funkcije MINPrimer 1: upotreba funkcije MIN
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Primer 2: upotreba funkcije COUNTPrimer 2: upotreba funkcije COUNT
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Upotreba logiUpotreba logiččke IF funkcijeke IF funkcije

�� IFIF ((logilogiččki_testki_test, , akcijaakcija__akoako__jeje__tataččnono, , 
akcijaakcija__akoako__nijenije __tataččnono))
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FORMATIRANJEFORMATIRANJE
�� FormatiranjeFormatiranje podatakapodataka

�� FormatiranjeFormatiranje izgleda izgleda ććelije:elije:
�� fontfont, veli, veliččina slovaina slova

�� poravnanje i orijentacija sadrporavnanje i orijentacija sadržžaja aja ććelijaelija

�� pozadina i granice pozadina i granice ććelijaelija
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Tipovi podatakaTipovi podataka

�� Tekst (Tekst (TextText))

�� Broj (Broj (NumberNumber))

�� Datum i vreme (Date Datum i vreme (Date andand Time)Time)

�� LogiLogiččka vrednost (ka vrednost (TrueTrue//FalseFalse))

�� Poruka o grePoruka o greššci ci ((npr. npr. ############, , ##REFREF!!, , 
#NAME?#NAME? i slii sliččnono))
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FormatiranjeFormatiranje podatakapodataka

�� Selektovati Selektovati ććelijueliju

�� Izabrati opciju Izabrati opciju Format, Format, CellsCells iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� Izabrati Izabrati žželjeni format podataka iz kartice eljeni format podataka iz kartice 
NumberNumber okvira za dijalog okvira za dijalog Format Format CellsCells

�� IzvrIzvrššiti iti formatiranjeformatiranje podataka klikom na neku od podataka klikom na neku od 
ikona na paleti alata ikona na paleti alata FormattingFormatting
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FormatiranjeFormatiranje brojeva u brojeva u 
decimalnom zapisudecimalnom zapisu
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FormatiranjeFormatiranje datumadatuma
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FormatiranjeFormatiranje brojeva u obliku brojeva u obliku 
novnovččanog iznosaanog iznosa
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FormatiranjeFormatiranje brojeva u obliku brojeva u obliku 
procentaprocenta
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Izbor Izbor fontafonta i velii veliččine slova ine slova 

�� Iz Iz padajupadajuććihih listi listi 
FontFont i i FontFont SizeSize na na 
paleti alata paleti alata 
FormattingFormatting

�� Izborom vrednosti u Izborom vrednosti u 
kartici kartici FontFont okvira okvira 
za dijalog za dijalog FormatFormat
CellsCells
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Poravnanje i orijentacija sadrPoravnanje i orijentacija sadržžaja aja 
ććelijaelija

�� Poravnanje unutar Poravnanje unutar 
ććelije:elije:
�� po horizontalipo horizontali

�� po vertikalipo vertikali

�� Orijentacija sadrOrijentacija sadržžaja aja 
ććelijeelije

�� Kontrola sadrKontrola sadržžaja aja 
ććelijeelije
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Prelom sadrPrelom sadržžaja aja ććelije u vielije u višše e 
redovaredova

�� SelektovanjemSelektovanjem opcije opcije WrapWrap texttext
Pre automatskog prelamanja

Posle automatskog prelamanja
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FormatiranjeFormatiranje pozadine pozadine ććelijaelija
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FormatiranjeFormatiranje granica granica ććelijaelija
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GRAFIKONIGRAFIKONI

�� Priprema podataka za grafikonePriprema podataka za grafikone

�� Kreiranje grafikona Kreiranje grafikona –– korak po korakkorak po korak

�� Naknadna promena elemenata grafikonaNaknadna promena elemenata grafikona
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Priprema podataka za grafikonePriprema podataka za grafikone

�� Podaci moraju biti paPodaci moraju biti pažžljivo organizovani, bez ljivo organizovani, bez 
‘‘praznihpraznih’’ ććelijaelija

�� Format podataka mora biti korektanFormat podataka mora biti korektan

�� Moraju postojati naslovi serija podatakaMoraju postojati naslovi serija podataka
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Kreiranje grafikonaKreiranje grafikona

�� Selektovati podatke (poSelektovati podatke (požželjno je selektovati i eljno je selektovati i 
naslove kolona i redova sa podacima)naslove kolona i redova sa podacima)

�� Pokrenuti Pokrenuti ChartChart WizardWizard::
�� izborom opcije izborom opcije InsertInsert, , ChartChart iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� klikom na ikonu klikom na ikonu ChartChart WizardWizard na paleti alata na paleti alata 
StandardStandard
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Korak 1: Izbor tipa grafikonaKorak 1: Izbor tipa grafikona
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Korak 2: Izbor opsega podatakaKorak 2: Izbor opsega podataka
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Korak 3: PodeKorak 3: Podeššavanje izgleda avanje izgleda 
grafikonagrafikona
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Korak 4: Izbor lokacije grafikonaKorak 4: Izbor lokacije grafikona
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Grafikon u MS ExcelGrafikon u MS Excel--uu
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Naknadne izmene grafikonaNaknadne izmene grafikona
�� SelektovanjeSelektovanje grafikonagrafikona

�� Izbor odgovarajuIzbor odgovarajućće opcije u grupi e opcije u grupi ChartChart u u 
glavnom meniju:glavnom meniju:
�� ChartChart TypeType......

�� SourceSource Data...Data...

�� ChartChart OptionsOptions......

�� LocationLocation......

�� Ponavljanje jednog od 4 prethodno opisana Ponavljanje jednog od 4 prethodno opisana 
koraka u zavisnosti od izabrane opcijekoraka u zavisnosti od izabrane opcije
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FormatiranjeFormatiranje grafikonagrafikona
�� FormatiranjeFormatiranje grafikona je mogugrafikona je mogućće izvre izvrššiti pomoiti pomoćću u 

odgovarajuodgovarajuććeg okvira za dijalog koji se pojavljuje eg okvira za dijalog koji se pojavljuje 
nakon dvostrukog klika nakon dvostrukog klika mimiššemem u jednu od sledeu jednu od sledeććih ih 
zona na grafikonu:zona na grafikonu:
�� ChartChart AreaArea

�� Plot Plot AreaArea

�� TitleTitle

�� LegendLegend

�� CategoryCategory AxisAxis TitleTitle

�� ValueValue AxisAxis TitleTitle
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Format Format ChartChart AreaArea
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Format Data Format Data SeriesSeries
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PRIPREMANJE IZLAZAPRIPREMANJE IZLAZA

�� PodePodeššavanje radnih listova za avanje radnih listova za šštampu (margine, tampu (margine, 
veliveliččina papira, zaglavlje i podnoina papira, zaglavlje i podnožžje)je)

�� Provera pre Provera pre šštampetampe

�� ŠŠtampanjetampanje
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PodePodeššavanje marginaavanje margina
�� Izborom opcije Izborom opcije File, File, PagePage SetupSetup...... iz glavnog iz glavnog 

menijamenija
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Izbor veliIzbor veliččine i orijentacije papiraine i orijentacije papira
�� Izborom opcije Izborom opcije File, File, PagePage SetupSetup...... iz glavnog iz glavnog 

menijamenija
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PodePodeššavanje zaglavlja i podnoavanje zaglavlja i podnožžja ja 
stranestrane

�� Izborom opcije Izborom opcije File, File, PagePage SetupSetup...... iz glavnog iz glavnog 
menijamenija
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Kreiranje zaglavlja i podnoKreiranje zaglavlja i podnožžja straneja strane
�� Klikom na Klikom na CustomCustom HeaderHeader...... ili ili CustomCustom
FooterFooter... ... 
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ŠŠtampanje radnih listovatampanje radnih listova

�� Pregled pre Pregled pre šštampanja tampanja –– PrintPrint PreviewPreview::
�� klikom na ikonu klikom na ikonu PrintPrint PreviewPreview na paleti alata na paleti alata StandardStandard

�� izborom opcije izborom opcije File, File, PrintPrint PreviewPreview iz glavnog menijaiz glavnog menija

�� ŠŠtampanje tampanje –– PrintPrint::
�� klikom na ikonu klikom na ikonu PrintPrint na paleti alata na paleti alata StandardStandard

�� izborom opcije izborom opcije File, File, PrintPrint iz glavnog menijaiz glavnog menija
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Prozor Prozor PrintPrint PreviewPreview
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Okvir za dijalog Okvir za dijalog PrintPrint


