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Nastavni plan

Oznaka i ime poglavlja

1. KORISCENJE
APLIKACIJE ZA TABELARNA
IZRACUNAVANJA

1.1. Pocetni koraci

1.2. Menjanje parametara
podesavanja

2. Celije u tabeli

2.1. Unos podataka

2.2. Selektovanje cCelija u tabeli

Ciljevi

Obuciti korisnika u manipulaciji na
nivou radne knjige:

pokretanju 1 zaustavljanju aplikacije;
da kreira novu 1 otvara postojec¢u
radnu knjigu; pri zatvaranju radne
knjige da se osposobi da zapamti
promene u istu, ili novu radnu
knjigu, pod drugim tipom fajla 1
drugom aplikacionom verzijom.

Obuciti korisnika u manipulaciji na
nivou radnih lisotva:

prelazak izmedu razli¢itih radnih
listova u istoj radnoj knjizi,
kontekstualno koris¢enje sistemske
pomodi

Obuciti korisnika za podeSavanje
izgleda aplikacije, sistemskih menija
1 paleta sa alatima, podeSavanje
okvira radne povrsine.

Obuciti korisnika za unos teksta,
specijalnih karaktera i simbola

Obuciti korisnika za selektovanje
jedne, viSe celija ili celog radnog
lista, jednog, ili viSe redova, jedne,
ili vise kolona



Oznaka i ime poglavlja

2.3. Redovi i kolone

2.4. Editovanje podataka

2.5. Kopiranje, premeStanje
uklanjanje

2.6. Pretrazivanje i zamena

2.7. Sortiranje podataka

3. RADNI LIST

3.1. Rukovanje radnim listovima

4. FORMULE I FUNKCIJE

4.1. Aritmeti¢ke formule

i

Ciljevi
Obuciti  korisnika za umetanje 1
uklanjanje redova 1 kolona u radni

list, promenu irine kolone i visine
reda

Obuciti korisnika za unos novog i
zamena postojeceg sadrzaja celija,
undo redo akcije

Obuciti  korisnika za kopiranje,
premestanje 1 uklanjanje sadrzaja
jedne ili viSe Celija, na isti radni list,
razliéite radne listove, razliite
(otvorene) radne knjige, koriS¢enjem
autofill 1 copy handle funkcije

Obuciti korisnika u pronalaZenju 1
zameni sadrZaja na radnom listu

Obuciti  korisnika za sortiranje
opsega celija po rastuéim i
opadaju¢im nizovima numerickih 1
alfabetskih karaktera

Obuciti  korisnika u dodavanju,
menjanju naziva, uklanjanju,
kopiranju i premestanju

Obuciti  korisnika u  generisanju
formule koriS¢enjem reference na
¢eliju 1 aritmetickog operatora, i
prepoznavanju  greSaka  prilikom
pisanja aritmetickih izraza
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4.2 Referenciranje celija

4.3. Rad sa funkcijama
5. FORMATIRANJE
5.1. Brojevi i datumi

5.2. Izgled sadrzaja Celija

5.3. Poravnavanje i formatiranje
ivica Celije

6. DIJAGRAMI, GRAFIKONI

6. 1. Upotreba
dijagrama/grafikona

7. PRIPREMA IZVESTAJA

7.1. Podesavanje radnog lista

Ciljevi

Obuciti korisnika u razumevanju i
koriS¢enju relativnih, meSovitih 1
apsolutnih  referenci  Celija u
formulama

Obuciti korisnika u koris¢éenju SUM,
AVG, MIN, MAX, IF 1 COUNT
funkcija

Obuciti  korisnika za sve vrste
formatiranja Celija

Obuciti ~ korisnika za  promenu
1zgleda celilja, kopiranje

formatiranja na nove celijie

Obuciti korisnika u poravnavanju
sadrzaja, centiranju naslova za ciljni
opseg ¢elijia, podeSavanju orjentacije
sadrzaja 1 izgleda ivica Celija

Obuciti  korisnika u  kreiranju,
formatiranju,  izmeni  sadrZaja,
promeni veliine 1 vrste razlicitih
tipova dijagrama/grafikon

Obuciti korisnika u podeSavanju,
margina, promeni orjentacije radnog
lista, promeni veli¢ine papira,
podesavanju zaglavlja 1 podnoZja
stranice
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7.2. Priprema pred Stampanje

7.3. §tampanje

Ciljevi

Korisnik treba da shvati znacaj
provere kalkulacija 1 tekstualnih
sadrzaja pre Stampanja, 1 dodatna
podesavanja  kona¢nog  izgleda
Stampanog sadrZzaja bez naruSavanja
podataka i1 formatiranja na radnom
listu

Obuciti  korisnika za Stampanje
opsega celija, celog radnog lista,
odredenog broja kopija, cele radne
knjige, selektovanog dijagrama



1. Koris¢enje aplikacije za tabelarna
izraCunavanja

U poslovnoj primeni racunara sve je veca potreba da korisnici, pored
pripreme 1 Stampanja tekstualnih dokumenata, vrSe kvalitetnu obradu
podataka.  Podaci su najceS¢e predstavljeni u tabelama i1 treba ih
klasifikovati, izvrSiti kalkulacije koriS¢enjem matemati¢kih 1 logickih
formula, definisati njihove meduzavisnosti. Na kraju rezultate obrade treba
prikazati na §to slikovitiji nacin kroz razlic¢ite forme izvestaja, dijagrama i
grafikona.

Upravo to je zadatak aplikacija za tabelarna izraCunavanja. Naredni
materijal omogucava korisnicima razli¢itih profila da u potpunosti ovladaju
koris¢enjem Microsoft Excel-a', kao raprezentativne aplikacije za tabelarna
izraCunavanja, i uspesno savladaju ispit za ECDL modul 4.

1.1. Pocetni koraci

Excel predstavlja sastavni deo paketa Microsoft Office, Cije su se prve
verzije pojavilena trzistu prvom polovinom 90-ih, pojavom OS Windows
v.3.1 1 3.11. Danas aktuelne verzije su Microsoft Office 2000, Microsoft
Office XP i1 Microsoft Office 2003, nastale uporedo sa razvojem Windows
operativnih sistema. Iako nije pravilo, zbog zahtevnosti resursa potrebno je
da se izvr$i uskladivanje koriSéene verzije Microsoft Office-a sa verzijom
Windows-a.

1.1.1. Pokretanje i zaustavljanje aplikacije za tabelarna
izracunavanja

Excel se pokrece kao bilo koja druga Windows aplikacija.

' Radi jednostavnijeg praéenja, u daljem tekstu koristiée se samo re¢ Excel



Set Program Access and Defaults

windows Catalog

windows Update koriséenjem Stgrf menija
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Turn OFF Computer...
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Slika 1: Tri nacina pokretanja Excel-a

Postoje tri nacina pokretanja Excel-a (Slika 1):
e koris¢enjem Start menija, pri ¢emu se bira opcija
Programs/Microsoft Office/ Microsoft Excel,
e pomocu precice sa desktopa i
e pomocu precice sa taskbara.

Startovanjem Excel-a otvara se prozor u kome se izvrSava aplikacija (Slika
2). Kao u drugim aplikacijama MS Office paketa, na vrhu prozora aplikacije
je naslovna linija (u kojij se nalazi naziv otvorenog dokumenta - radne
knjige), ispod koje je standardni MS Office meni.
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Slika 2: Glavni elementi radnog prostora Excel-a

Na liniji alata nalazi se vise paleta. Na prethodnoj slici (Slika 2) prikazane su
standardna paleta i paleta za formatiranje. PodeSavanje/aktiviranje paleta vrsi
se preko opcije menija View/Toolbars (Slika 3).

Microsoft Excel - Book1
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LJ H| ) . Tdormal bl =0 =
A1 Ul Page Break Preview
1 A N Toalbars b | Standard
5 Zoom. .. Forrnatking
2 ¥ Borders
4
Chart
i
e Crnkral Tanlbny

Slika 3: Podesavanje/aktiviranje paleta



U trecoj liniji nalazi se polje za prikaz selekcije. U slu€aju da je selektovana
jedna celija prikazuje se njen naziv (proizvodal je zato dao naziv Name
Box).

7R x 2C - A A - 7

a) U toku selekcije b) Nakon selekcije
Slika 4: Polje za prikaz selekcije

U slucaju da je selektovana grupa celija prikazuje se naziv prve Celije u
gornjem desnom uglu. U toku selekcije prikazuje se broj selektovanih redova
i kolona (Slika 4).

Desno od polja za prikaz selekcije nalazi se linija za formule koja se sastoji
iz dva dela (Slika 5):

e Dugme za aktiviranje unosa formule (oznaceno kao f;) 1
e Linija za unos formule (Formula Bar).

04 = %] =AVERAGE(C4:NA)
A B 1CIDIE[FIGIH] T [JIR[LIM] NI
4 I EEEEEEEEEEEE

Slika 5: Treca linija radnog prostora Excel-a

Kada je aktivna, linija za unos formule omogucava unos nove formule za
selektovanu celiju. Inace (kada nije aktivna) se u njoj prikazuje sadrzaj
selektovane Celije iz aktivnog radnog lista.

Radni list je osnovni prostor u kome se radi. Radni list (Slika 2) je podeljen
horizontalnim i1 vertikalnim linijama koje razdvajaju polja zvana celije
(cells). Celija je osnovni element Excel-ovog radnog lista. Celije su
organizovane po kolonama (columns) i redovima (rows). Jedan radni list se



sastoji od 256 kolona i 65536 vrsta. Obzirom na ovakve limite, moze se
zakljuciti da u jednom radnom listu ima 16.777.216 Celjja.

Svaka kolona 1 svaka vrsta ima svoju oznaku. Kolone su oznacene slovima
(slova A-Z 1 AA-IV), dok su redovi numerisani (brojevi od 1 do 65536). Na
taj nacin svaka ¢elija ima svoju adresu i ta adresa se dobija u preseku kolone
1 vrste. Tako npr. Celija koja se nalazi u koloni O i u 4-tom redu ima adresu
O4 (Slika 5). Oznake radnog lista su iznad njega i na levoj strani, tako da
korisnik u svakom trenutku moze da ocita adresu selektovane celije/grupe
¢elija.

Pri pokretanju Excel-a, automatski se otvara novi dokument (fajl).
Dokument u Excel-u se naziva radna knjiga (Workbook"). Radna knjiga se
sastoji od radnih listova (Sheets), koji se mogu uklanjati i dodavati u radnu
knjigu. Radni list se bira pritiskom na jezicak sa nazivom radnog lista. Svaki

novi dokument ima kao podrazumevanu vrednosti 3 radna lista oznacena kao
Sheetl do Sheet3 (Slika 2).

U dnu radnog prozora Excel-a nalazi se statusna linija (Status bar) koja
prikazuje trenutni status aplikacije, poruke za kontekstualnu pomoc
korisniku 1 trenutnu podeSenost tastature (npr. tasteri Num Lock, Insert). Pri
otvaranju dodatnih paleta, iste se mogu naci neposredno iznad statusne linije
(npr. paleta za crtanje).

1.1.2. Otvaranje postojece radne knjige (dokumenta)

Postoji nekoliko nacina za otvaranje radne knjige (fajla):
e U File meniju, izborom opcije Open, nakon ¢ega se otvara novi

prozor za izbor fajla (kao u ostalim MS Office aplikacijama)

= , 1 dalje izborom

e U standardnoj paleti sa alatima klikom na dugme
fajla u prozoru (File open dialog)

e U slucaju da je fajl koris¢en u skorije vreme, isti ¢e se pojaviti
direktno u File meniju (u grupi reasently files). Izborom njegovog
naziva, fajl ¢e biti otvoren

Excel omogucava otvaranje viSe radnih knjiga istovremeno. Ovakva

funkcionalnosti se koristi u slucaju da treba koristiti u izracunavanjima

' Posto Excel nije jedina aplikacija koja je namenjena tabelarnim izraunavanjime, &esto se
moze naci opstiji termin koji se koristi i u ECDL standardu - Spreadsheet



podatke iz viSe dokumenata. Postupak je identi¢an kao u prva dva slucaja u
prethodnom nabrajanju, s tim da u prozoru za izbor fajla selektuejmo vise
fajlova koriS¢enjem tastera Shift za opseg vezanih fajlova, ili kori§¢enjem
tastera Ctr/ u slucaju da fajlovi nisu susedni u prikazu (oba tastera trba da su
pritisnuti tokom selekcije).

1.1.3. Kreiranje nove radne knjige (dokumenta)

Postoji nekoliko nacina za kreiranje nove radne knjige (fajla):

Kao $to je ve¢ receno, pri pokretanju Excel-a, on automatski otvara
novu radnu knjigu

U File meniju, izborom opcije New..., pojavljuje se prozor za izbor
nacina kreiranja novog dokumenta (Slika 6)

Mew Workbook A

New
_1 Blank workbook

@J Fram existing workbook., ..

Templates
Search online for:

D;p Templates on Office Online
&) on my computer...
(& Onomee Web sikes. .

Slika 6: Izbor nacdina Kreiranja nove radne knjige

Pored kreiranja potpuno nove radne knjige (Blank workbook), Excel
nudi moguénosti kreiranja kopije postoje¢e radne knjige (From
existing workbook). Radna knjiga moze se otvoriti na osnovu nekog
postojeceg Sablona (7 emplates]). Nakon izbora, otvara se nova radna
knjiga.

! Sabloni su unapred formatirane radne knjige, zapaméene u posebnom formatu, bez
podataka i pripremljene za korisnic¢ki unos
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e Poslednji nacin je da se u standardnoj paleti sa alatima klikom na

dugme 0 , nakon Cega se otvara nova radna knjiga. Postoji i precica
na tastaturi za kreiranje novog dokumenta — Ctrl+N.

1.1.4. Pamdéenje radne knjige (dokumenta)

Pamcenje radne knjige vrsi se na uobiCajen nacin, u File meniju, izborom
opcije Save. Postoji 1 precica za pamcenje — Cerl+S. Ako se radi o novom
dokumentu otvorice se prozor za unos naziva radne knjige i izbor lokacije na
kojoj ¢e dokument biti zapamcen. Postojeci dokument, koji je otvoren radi
editovanja, bi¢e automatski zapamc¢en na njegovoj lokaciji.

1.1.5. Paméenje radne knjige pod drugim nazivom

Excel dozvoljava slu¢aj da se otvori postojec¢a radna knjiga, izvrSi promena
podataka u njoj, a zatim izmene zapamte u novoj radnoj knjizi. Na taj nacin
otvorena radna knjiga zadrZava prethodne podatke, dok su izmene saCuvane
u novoj radnoj knjizi (fajl sa drugim nazivom). Ova akcija se ostvaruje u
File meniju, izborom opcije Save As. Pri tom se otvara prozor za unos
naziva radne knjige i1 izbor lokacije na kojoj ¢e dokument biti zapamcen.
Nakon unosa trazenih podataka, akcija se potvrduje pritiskom na taster Save.

1.1.6. Pamcenje radne knjige pod drugim tipom fajla i
drugom aplikacionom verzijom

Excel omogucéava da se radne knjige pamte u razli¢itim verzijama i kao
razli¢iti tipovi dokumenata. PodeSavanje tipa 1 verzije vrsi se u prozoru za
pamcenje izborom iz kombinovane liste (Slika 7).

11



Save As E]

Savein: | () Addins @ =@ X i B ot

&

My Recent
Documents

7

Deskiop

=7
My Docurments
My Computer
| File pame: |Books ¥ Save
Ty Mebwork. S = =
Flaces _' Save as tYpe! | Microsoft Office Excel Workbook > | Cancel
Template ~
Text (Tab delimited)
Unicode Text
|Micrasoft Excel 5.0/95 wiorkbook.
[ Micr ok
C {Comma delimited) ¥
Slika 7: Pam¢enje radne knjige pod drugim tipom fajla i drugom aplikacionom

verzijom

Pamcenje u razli¢itim verzijama omogucéava da se sa postojeé¢im radnim
knjigama moze raditi u starijim verizijama Excel-a (verzije od 2.1, 3.0, 4.0,
5.0, 95, 97). Nove verzije Excel-a su potpuno kompatibline (verzije XP,
2000, 2003). Pamcenje podataka u starijim verzijama treba koristiti samo
kada je neophodno jer se gube funkcionalnosti koje nude novije verzije
programa.

Radne knjige mogu se pamiti kao razli¢iti tipovi dokumenata, kako bi se
postigla §to bolja interoperabilnost sa ostalim aplikacijama za obradu i prikaz
podataka, pa Cak 1 na drugim platformama OS (npr. podaci se mogu pamtiti
u fomatima HTML, XML, CSV 1 TXT §to ih ¢ini ¢itljivim za Linux i
Macintosh aplikacije). Pri tome treba napomenuti da, kao kod verziranja,
promena tipa dovodi do gubitka funkcionalnosti dokumenta i Excel-ovih
mogucnosti za obradu podataka.
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1.1.7. Prelazak izmedu razlicitih radnih listova u istoj
radnoj knjizi

Na radnom prostoru prikazuje se sadrzaj samo jednog radnog lista. Da bi
ostali radni listovi iste knjige bili dostupni, u dnu se nalaze jezicci koji
omogucavaju promenu aktivnog radnog lista (Slika 8).

||4 4 [» [pi]4Sheetl { Sheetz f Sheets / | 4]

Slika 8: Jezicci za izbor radnog lista

]

Prelazak izmedu razli¢itih radnih listova vrsi se klikom miSem na naziv
radnog lista, ili pomocu tastature Ctrl+PageUp/PageDown.

1.1.8. KoriSéenje dostupnih funkcija za pomo¢

Pristup funkcijama za pomo¢ moguca je u svakoj fazi koriS¢enja programa
za tabelarne kalkulacije. U liniji menija, na kraju se nalazi meni Help (Slika
8), koji nodi niz opcija za pomo¢ korisniku.

‘ Instalime Excel-ova pomo¢ ‘

(8] Fe Edt Vew Insert Fomat Toos Data Window [ tep |
: RN = WERE NP R =W -5 . |@ ¥ .4 @ Microsoft Excel Help = F1
g | -

ER - & Show the Office Assistant
| ' A | B i C% Microsaft Office Online
1]
2_' ;ontact s
L3 l Prikaz asistente ' Customer Feedback Options. ..

; I About Microsoft Office Excel 5 2 outem are:
| omo¢ puiem Interneta
6] —1 3 :

Slika 9

Najvaznije opcije su:

e Excel-ova pomo¢ - instalirana je na racunaru, prilikom instalacije
aplikacije 1 kojoj se moze pristupiti tastaturom direktno pritiskom na
taster F1, nakon Cega se pojavljuje dodatni prozor koji omogucava
unos pitanja 1 pretrazivanje sadrzaja dokumentacije predvidene za
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pomo¢. Drugi nacin pristupanja je pritiskom na taster L koji se
nalazi u liniji paleta sa alatima

Asistent (Office Assistant) - predstavlja poseban program koji se
instalira po zahtevu. Kada je instaliran, aktivira se na komandu iz
Help menija - Show Office Assistant. Asistent (Slika 10) prati rad
korisnika u toku kori$¢enja Excel-a i pruza mu kontekstualnu pomo¢
u slucaju da registruje pogresSne akcije miSem 1 tastaturom. Levim
klikom miSa, asistent prikazuje prozor u kome korisnik moze da
unese pitanje za pomo¢. Korisnik moze da podeSava asistenta desnim
klikom miSa na njegov prikaz. Pri tom se pojavljuje meni (popup
mentu) sa opcijama

o Hide —uklanjane asistenta sa radne povrSine

o Options — podesavanje nacina podrske korisniku (koris¢enje
carobnjaka, prikaz upozorenja za pogresne akcije, prikaz
saveta za bolji na¢in izvrSenja odabrane akcije, automatsko
pomeranje asistenta kako ne bi smetao pri radu 1 sl.)

o Chose assistant — ova opcija omogucava korisniku da podesi
izgled asistenta (ljudsko biée, kuéni ljubimac, stvar, igracka,
apstraktni objekt)

o Animate — opcija za animaciju je dodata kako bi se asistent
oZiveo 1 povecao stepen interaktivnosti izmedu korisnika i
asistenta.

What would you like to do?

Slika 10: OfficeAssistant

Pomo¢ preko Interneta (MS Office Online) —predstavlja najazurniju
opciju, za koju je potrebna uspostava Internet konekcije. Izborom ove
opcije, otvara se Web stanica za pomo¢ na sajtu proizvodaca, koja
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nudi mnogo viSe mogucnosti nego instalirani sistem za pomo¢ na
lokalnom racunaru.

1.1.9. Zatvaranje radne knjige (dokumenta)

Radna knjiga se zatvara izborom opcije Close u File meniju. U slucaju da
promene koje su uneSene u radnu knjigu nisu zapamcene, aplikacija
prikazuje dodatnu poruku u kojoj pita korisnika da li da zapamti promene.

Dugme za zatvaranje
aplikacije

i) Hle Edt View [nset Fomat Toos Dats Window Help /"

Dugme za zatvaranje radne
knjige

Slika 11: Zatvaranje radne knjige i aplikacije

Drugi nacin zatvaranja radne knjige je koriS¢enjem dugmeta za zatvaranje
radne knjige (Slika 11), koje se jo§ naziva 1 dugme za zatvaranje radnog
prozora (Close Window).

Treba voditi racuna da ¢e dugme Close za zatvaranje aplikacije, u slucaju
otvaranja viSe radnih knjiga istovremeno, odvesti do zatvaranja svih radnih
knjiga.

1.2. PodeSavanja

Pri prvom koriS¢enju aplikacije za tabelarna izraCunavanja, potrebno je da
korisnik prilagodi izgled i sadrzaj radnog prostora u skladu sa li¢nim
potrebama 1 sklonostima, i u skladu sa poslovnim zahtevima 1 zadacima.

1.2.1. Kori$éenje alata za uvelicavanje (zumiranje)

U zavisnosti od udaljenosti, rezolucije i veli¢ine ekrana monitora, korsinik
moze da prilagodi veli¢inu prikaza sadrzaja ne menjajuéi dimenziju fontova,
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dijagrama i grafova. Ova akcija se postiZe izborom opcije Zoom..., u meniju

View.

Loom

Magnification
) 200%

) 75%

507

) 25

() Fit: seleckion

3 Cuskom: 7_100 : a1,

[ QK l I Cancel

J

Slika 12: Alat za uvelicavanje

Pri tome se otvara pomo¢ni prozor (Slika 12), koji omogucava korisniku da
izabere procentualno dimenziju prikaza (u odnosu na originalni prikaz
aplikacije) 1 na taj nacin uveli¢a/smanji izgled sadrzaja radne knjige na
ekranu. Originalna veli¢ina se podesava izborom 100% (Slika 13a).
Uveli¢avanje se postize izborom veé¢im od 100%, dok se prikaz smanjuje
izborom manjim od 100%. Opcija Custom omogucava da korisnik precizno
unese taan procenat uveéanja/umanjenja prikaza.

0] Fle Edt View Insst Fomat Jook  Data Window  Help -8 X P07 fle Edt View Insett Fomat Jook Data Window  Help
i_]EiMa\ 210 -|B I U |SSSME|EE D5 A- UEEMG‘ L0 B 7 U= = =50 = m.
Fi5 - f gweqwe El& - & qwergwe
Al s [To o [TF G AT =t T
| 10 [ qwagwe 234324 234324 34324 734324 queqwe 234324 T4 -
REREVENT 234324 234324 2343240 234324 gweqwe 234324 234344
| 12 | gwecwe 234324 234324 2343240 234324 gqweqwe 234324 23434
|13 |qwegwe 234324 234324 234324 234324 gwenwe 234324 234324
| 14 | qwegwe 234324 234324 34324 734324 quegwe 234324 T4 -
| 15 | gwecwe 234324 234324 234324 234324|gwe§we .| 234324 234344
| 16 |qwegwe 234324 234324 2343240 234324 gqweqwe 234324 23434
| 17 | gwecuwe 234324 234324 234324 234324 gqwenwe 234324 234324 G
| 18 | qwagwe 234324 234324 234324 734324 queqwe 234324 34IMH L
| 19 | gwecwe 234324 234324 2343240 234324 gqweqwe 234324 23434
| 20 | gwecwe 234324 234324 2343240 234324 gqweqwe 234324 23434
| 21 |qwegwe 234324 234324 234324 234324 gwenwe 234324 234324
| 72 | qwagwe 234324 234324 234324 734324 quegwe 234324 73T - =
23 | qwecwe 234324 234324 2343240 234324 gqweqwe 234324 23434 v T
W 4 » W]\ Sheetl [ Sheet2 { Sheet3 / |< I 4| 4 4 » W) Sheetl { sheet2 {cheet3 / &
Ready HUM Ready Sum=67485312

a) Originalni (100%) prikaz

b) Prikaz Fit selection

Slika 13: PodeSavanje prikaza
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Opcija Fit selection (Slika 13b) omogucava da se u radnom prozoru prikaze
kompletan sadrZaj aktivnog radnog lista.

1.2.2. Prikazivanje/skrivanje ugradenih paleta sa alatima

Palete sa alatima se mogu postavljati, premestati i uklanjati iz radnog
prozora aplikacije. Akcije prikazivanja i skrivanja ugradenih paleta ostvaruju
se preko menija View izborom opcije Toolbars.

Sl

Miewy | Insert  Formak  Tools  Table  Window  Help
=l Mormal —_iiﬂ|q"|§ E_
.’d wieh Lawvout ...1.,.2...3..,.4l._
Prink Layaut I ; ;
| Toolbars 3 | Standard
gj Thumbnails Formatting
]| Header and Footer AukaText
Zoomm... Control Toolbox
¥ Database
Drawing

T
ika 14: PodeSavanje paleta sa alatima

Pri tome se otvara podmeni kojiprikazuje sve ugradene palete. Paleta se
prikazuje/sakriva klikom levim tasterom misa na njen naziv.

5 Microsoft Excel - Book! [=/155)5) [ 2 icrosoft Excel - ookt EE

i8] ple Edt Wew et Fomst Toos Data Window Heb BRI i8] pe Edt Yew [net Fomat Ioos Data Window Help pe 3 queston for helo i la

e INERN 210 B Z U KSR Ey dE O A EFIERCY 1 z10 2| B. Z U |EEEH B -0 48
D5 b A D5 5.

T A8 [ ¢ [0 E [ F & R R T ..}A\Bic 0 S ) = O e e e e |

1 il

2] 7|

i b s [auoshepes- N N DONAG @A S Z-A-EESAd 3

5 5| Vezana palete

7l 7|

] = ol

Ex ’ Plivajuéa paleta ‘ 9

10 10

| 1

[12] 12]

13] 4 \Sheet1  Shest2 [ Sheat3 / ¢ >

14 v : A 28 e

W 4+ n\Sheet1 [Sheat2 / Sheat3 / |« 5 ipgwe b [agoshopess \ N O A A EEH O-L-A-=E55 @ J!

Ready UM Ready )

a) Plivajuca paleta (Flowing toolbar)

a) Vezana paleta (Docking toolbar)

Slika 15: Nacini prikazivaja paleta sa alatima
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Pored tog moguce je pomeranje palete bilo gde u prozoru (Slika 15). Kursor
miSem treba pomeriti na levi kraj palete, dok se njegov izgled ne promeni iz
strelice u strelicasti krst (Cross Arrow). Klikom levog tastera misa i
prevlacenjem palete, ona se pozicionira na Zeljeno mesto, na kome ostaje
nakon otpustanja levog tastera miSa. Ako paletu dovedemo do ivice prozora
ona se automatski vezuje za nju (Docking toolbar). Ako se paleta nalazi
negde u prozoru, pri ¢emu se pojavljuje njena naslovna linija, tada se za nju
kaze da je plivajuca (Flowing toolbar).

1.2.3. Fiksiranje zaglavlja kolona i redova

Ako na radnom listu postoji tabela(e) sa velikom koli¢inom podataka,
standardnim prikazom se ne mogu obuhvatiti zaglavlja tabela i podaci
smesteni u udaljenim kolonama i redovima. To moZe dovesti do greSaka u
unosu i obradi podataka. Navedeni problem moze se jednostavno resiti
postupkom fiksiranja (Slika 16).

E3 Microsoft Excel - Osiguranje2005 evidencija prisutnodti @@@

i) fle Edt Yiew [nset Fomat Jook Data Window Hep @ - 8 X
i_‘iE;ﬁrid z 10 *'Blﬂlilif e A E
Bs2 - f Tamapa Crojanoeuh

|| B [ ¢ TolelFlelH[ I +n
25 | Bykojnunh Jenena 309/2002 1 il O

26 |Liemjoeuh Hukona 000
ElT&HDBHh Cphan Dugme za fiksiranje zaglavljz (o 1 ]

28 |Jokcumosuh Jenena kolona Il 1

Ei BaHkoenh Bursana 34272002 1 (Il 1

| 30 |Cranucaenh Jenena Dugme za fiksiranje zaglavije 101

| 31 |Pagoeanoeuh MNpeapar redova 1 00

| 32 |Bajuh Jenena Al 0

| 33 | Noknectuh Baagumup 370/2002 I 1
YIS o R neE e ) b
1 4 » M\ Spisak osiguranje 2005 |« ¥
Ready NUM

a) Prikaz sadrzaja bez fiksiranja
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i4] Fle Edt View Insert Format -8 x

N H .mvn.r/éél./ﬁif_v,ﬂ,- A
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1 |Pop HME MTIPEZUME ~ 54 B5 B6 B7 B8 B9 5% MuguAta +
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| 26 |31 Liewjoewh Huxona 0000 0 0 0 000%
27 |32 Tauoewh Cphau 0 0 00 Q0 0 11,11%
2% 33 Juxr.uuuauhdaNl 1.1 1 1 10000%
29134 Bankoewh Bureana 111 (0 B8389%
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31136 Paposawoeuh Npeapar 1 1 0 0 0 0 0 4444%
32137  Bajuh JeneHa 1 1 1 0 1 1 1 8889%.
4« v »n)\Spisak osii| < b S >
Ready UM

b) Prikaz sadrzaja sa fiksiranjem

Slika 16: Fiksiranje zaglavlja kolona i redova

Zaglavlje kolona se fiksira tako $to se kursor miSem pozicionira na dugme za
fiksiranje zaglavlja kolona (Slika 16a), koje se nalazi neopsredno iznad
vertikalnog klizaca. Izgled kursora se menja iz strelice u dvostranu strelicu
za promenu visine reda. Tada se levim klikom misa prevlaci kursor na dole
dok se ne podesi Zeljena visina zaglavlja kolone. Zaglavlje redova se fiksira
na isti nacin, s tim §to se kursor pozicionira na dugme za fiksiranje zaglavlja
redova koje je sa desne strane horizontalnog kliza¢a. Nakon podeSavanja 1
fiksiranja, u radnom prostoru se dobija Cetiri nova prozora koji omoguéavaju
istovremeni uvid u zaglavlja tabele 1 odabrane podatke u tabeli (Slika 16b).

1.2.4. Promena osnovnih opcija aplikacije

Osnovne opcije aplikacije podeSavaju se u meniju Tools, izborom opcije
Options. Tada se otvara novi prozor koji u sebi sadrzi kartice za podeSaanje
najrazli¢itijih parametara aplikacije.
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Options

Color International | Save Error Checking Spelling Securiby
Calc.ulatio.ﬁ - I . Edit: General 5 | Tra;n.s.i.tic.-n Custom -Lists I C.l';;ar.t

Shiows

Startup Task Pane Eormula bar Status bar windows in Taskbar
Camments

() Mone () Comment indicator anly () Comment & indicator
Chjects

(%) Show all () Show placeholders ) Hide 4l
‘Window opkions

[l rage bresks Row & column headers Horizontal scraoll bar
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Slika 17: PodeSavanje osnovnih opcija aplikacije

Katica View omogucava korisniku da podesi izgled radne povrSine
(prikaz/skrivanje grani¢nih linija, formula, statusnih poruka, komentara,
klizaca, jezicaka radnih listova, objekata, panoa sa zadacima, statusne linije,
linije formula i sl.).

Kartica Calculations omogucava podeSavanje nacina izracunavanja
(ukljucivanje/iskljucivanje automatskog izraCunavanja — uz pomoc¢
Carobnjaka za funkcije, ru¢nog izracunavanja, podeSavanje maksimalnog
broja iteracija u proraCunima, podesavanje preciznosti rezultata, pamcenje
vezanih vrednosti iz drugih radnih listova ili radnih knjiga, izbor datumskog
sistema, azuriranje referenciranih podataka rezultatima obrade i sl.).

Kartica Edit omogucava korisniku da podesi nain editovanja podataka u
radnoj knjizi (ukljucivanje/iskljucivanje editovanja direktno u celiji,
automatskog dopunjavanja sadrzaja celije, nacin promene pozicije
kursoranakon pritiska na Enfer taster, premestanje sadrZaja ¢elija hvatanjem
1 prevlacenjem 1 sl.).

Kartica General omogucava podeSavanje osnovnih parametara aplikacije
(broj najskorije koriS¢enih fajlova prikazanih u File meniju, broj radnih
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listova u novootvorenoj radnoj knjizi, standardni tip i veli¢ina slova,
podrazumevana lokacija fajlova, prikaz pomo¢i pri kori§¢enju formula 1 sl.).

Kartica Transition omogucava podeSavanje podrazumevanog formata za
pamcenje radne knjige.

Kartica Custom lists omoguéava unos lista koje se cesto koriste za
automatsku popunu sadrzaja celija (npr. dani u nedelji, meseci u godini,
uobicajeno koris¢eni spiskovi osoba i stvari).

Kartica Chart omogucéava osnovno podesSavanje izgleda dijagrama.

Kartica Color omogucava izbor standardnih boja koje se koriste u tabelama 1
na dijagramima.

Kartica Intenational omogucava podeSavanje aplikacije u skladu sa
nacionalnim lokalitetima (pisanje s leva na desno ili obrnuto, decimalni
separatori 1 separatori hiljada, format papira za Stampanje, prikaz/skrivanje
kontrolnih sadrzaja).

Kartica Save omogucava podeSavanje automatskog pamcenja, kako bi se
obezbedilo da sadrzaj bude sacuvan (Auto Recover) bez obzira da li je
izvrSeno eksplicitno pamcenje (vidi sekcije 4.1.1.4 do 4.1.1.6). Na istoj
kartici moguce je podesiti folder (direktorijum) na kome ¢e se smestati
fajlovi kreirani u akciji automatskog pamcenja, kao i vremenski interval
automatskog pamcenja.

Kartica Error Checking omogucava uklju¢ivanje 1 podeSavanje automatske
provere 1 korekcije sadrzaja. Ova opcija je korisna narocito u kalkulacijama,
jer obezbeduje upozorenje o gresci jos u toku dizajna formule.

Kartica Spelling omogucava ukljucivanje/iskljucivanje 1 podeSavanje
gramatiC¢ke kontrole sadrzaja. Da bi bila funkcionalna, potrebno je instalirati
re¢nik za Zeljeni jezik.

Kartica Security omogucava obezbedivanje radne knjige. Moguée je
uvodenje lozinke za razliite nivoe koriS¢enja: za otvaranje radne knjige, za
izmenu njenog sadrzaja. Takode predvidena je mogucnost digitalnog potpisa
(koji garantuje da je dokument originalan 1 da njegova sadrZina nije
promenjena) i podeSavanje koriS¢enja makroa (definisanje proizvodaca od
poverenja, definisanje nivoa zastite pri aktivaciji makroa)
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Napomena je da osnovne opcije gotovo u potpunosti odgovaraju nasem
nacionalnom lokalitetu 1 njthova promena je namenjena iskusnijim
korisnicima aplikacije.
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2. Celije u tabeli

Celija predstavlja najmanju adresabilnu jedinicu radne knjige u koju se moze
smestiti podatak. To znaCi da se podatak moze referencirati (koristiti u
izvestajima 1 kalkulacijama) uz poznavanje naziva radne knjige, radnog lista
1 oznake (adrese) ¢elije.

2.1. UnoSenje podataka

Osnovni nacin za unos podataka u Celiju je putem tastature. Isto tako podaci
se mogu unositi u ¢eliju kopiranjem, ili linkovanjem iz drugih Celija iz iste ili
drugih radnih knjiga i uvozom podataka iz drugih tipova dokumenata. U
¢eliju se mogu unositi podaci:

e brojevnog tipa,

e tekstualnog tipa,

e datumskog tipa 1

e matematicki izrazi (formule).

2.1.1. UnoSenje brojeva, datuma i teksta u Celiju

U radnu ¢eliju mogu se unositi celi 1 realni brojevi. Takode moguce je
unositi pozitivhe i negativne brojeve. Za unos negativnog broja, najpre se
unosi znak oduzimanja (-). Isti efekat postize se upisom broja u zagradu, na
primer (34), §to ¢e nakon unosa proizvesti -34. Za unos relnih brojeva
vazno je znati da li se kao separator izmedu celobrojne 1 decimalne vrednosti
koristi tacka, ili zarez.
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Options @@

View Calculation Edit | General | Transition = Customlists | Chart
Color | onal Save Error Checking Spelling || Security
MNumber handlirg
Decimal separator: . | Thousands separator:
[#] Use system separators
Printing X
o Polje za proveru/promenu
Allow AdjLetter paper resizing decimalnog separatora
Right-to-feft
Default direction: () Right-to-left Cursar mavement: (%) Logical
(®) Left-to-right O visual
[] view current sheet right-to-left [] show control characters
[ OK ] [ Cancel

Slika 18: Provera decimalnog separatora

Ovaj podatak se proverava izborom opcije Options u meniju Tools. Tada se
otvara prozor Options (Slika 18). Aplikacija podrazumevano koristi
sistemski decimalni separator koji je predstavljen na kartici Intenational.
Separator se moze promeniti u predstavljenom dijalogu ukoliko se iskljuci
opcija za koriS¢enje sistemskog separatora. Pri unosenju realnih brojeva nije
ih potrebno zavrSavati nulom, jer se ona automatski uklanja iz zapisa (npr.
ako se unese broj 3,40 isti ¢e biti prikazan kao 3,4).

Ako broj koji se unosi ima cifara viSe nego §to se moze predstaviti u zadatoj
Sirini ¢elije, aplikacija ga automatski konvertuje (Slika 19) u prikaz sa
pokretnim zarezom. Veli¢ina eksponenta i broj cifara koje se prikazuju se
automatski podesava prema veli€ini ¢elije. lako se naizgled smanjuje tacnost
zapisa, ne sme se zaboraviti da je to samo prikaz, dok je sam broj u
potpunosti sacuvan u dokumentu, tako da nema narusavanja tacnosti u
eventualnim izraCunavanjima.
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E3 Microsoft Excel - Book1 Broj u funkcionalnoj liniji je potpuna brojna

*hd vrednost koja je L Celij C1 prikazana u
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HRN" NG RASRAE T . - L s S gD A
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Slika 19: Prikaz uneSenih velikih brojeva

Za unoSenje datuma koriste se 2 vrste separatora za razdvajanje dana,
meseca 1 godine. To su tacka (.) 1 kosa crta (/). Godina se moze unositi u
skracenom obliku. Nije potrebno unositi 0 ispred dana i meseca koji maju
jednocifreni redni broj. Nakon unosa aplikacija ¢e automatski formatirati
izgled uneSenog datuma u skladu sa sistemskim podeSavanjem (npr. unos
12/5/5 rezultovace 12.5.2005., ili 27.9.67 rezultovace 27.9.1967).

Unosenje tekstualnih podataka nema bitnijih specificnosti. Izuzetak je da ako
neku brojnu vrednost zelimo da predstavimo kao tekstualni podatak, moramo
je eksplicitno obeleziti znacima navodenja. Na taj naci ¢emo izbeci
automatsko formatiranje brojeva i datuma koje je opisano u prethodnim
pasusima. Unosenje teksta je olakSano funkcijom za automatsko
popunjavanje (Auto Complete). Excel vrsi pracenje 1 poredenje korisnickog
unosa sa prethodnim podacima unetim u istoj koloni.

Wymanma Wy manuja
BojeonuHa BojeoguHa
JyxHa Cphuja JyHa Cphuja
[ taanuja
BojeoamnHa
LLIvMaamja
JywHa Cphuja
a) Automatsko popunjavanje b) Popunjavanje iz padajuce liste

Slika 20: Pomo¢ Excela pri unosu tesktualnih podataka

Ako zapocnemo unos nekog teksta koji poCinje kao neki prethodno uneseni
tekst, aplikacija ¢e ponuditi automatsko popunjavanje (Slika 20a). Ako
ponudeni tekst odgovara, prihvatite ga jednostavnim pritiskom na taster
Enter.
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Jedan od nacina unosa teksta predstavlja i preuzimanje sadrzaja iz padajuce
liste (Pick from drop down list). Ako se kursorom pozicioniramo na celiju
neposredno ispod unosa, desnim klikom misa otvara se meni u kome biramo
opciju Pick from drop down list, nakon Cega se pojavljuje padajuca lista.
Unos se vrsi izborom jedne opcije (teksta) iz liste.

Ova opcija je dostupna i preko tastature, bez koriS¢enja misa i popup menija.
Nakon pozicioniranja neposredno ispod poslednjeg podatka u koloni,
istovremenim pritiskanjem tastera Alf 1 tastera - strelice (kursor) na dole
otvara se padajuca lista (Slika 20b). Zatim se otpusta taster Alf i1 tasterima
strelice gore/dole bira Zeljena opcija. Selekcija se potvrduje tasterom Enter.

2.2. Selektovanje Celija u tabeli

Selektovanje celije(a) predstavlja jednu od osnovnih primitiva Excel-a.
Celije se selektuju radi unosa podataka, radi premestanja, kopiranja ili
uklanjanja njihovog sadrZaja, radi formatiranja njihovog izgleda i sadrzaja,
radi ukljuc¢ivanja u formule, radi koriS¢enja podataka koje sadrze pri izradi
dijagrama i grafova.

2.2.1. Selektovanje jedne, viSe ¢elija ili celog radnog lista

Pojedinacna ¢elija se selektuje jednostavnim pritiskom levog tastera misa
iznad njene povrsine. U slucaju otvaranja nove radne knjige automatski je
selektovana prva celija (oznaka Al), koja se nalazi u gornjem levom uglu
prvog radnog lista. Promena selekcije moze se vrsiti miSem, ili koriS¢enjem
tastature:

e tasteri za navigaciju (strelice levo, desno, gore, dole) — za selekciju
jedne od susednih ¢elija od tekuce pozicije (¢elije),

e taster Home — za selektovanje prve Celije u redu (horizontalno
kretanje),

o tasteri Ctrl + Home— za selektovanje prve Celije u radnom listu (A1),

e tasteri Ctrl + End — za selektovanje poslednje ¢elije u redu u kojoj su
uneseni podaci i
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e tasteri Page Up i Page Down — kojima se vrsi preskakanje grupe od
po 12 ¢elija u koloni (vertikalno kretanje).

Selektovanje opsega susednih celija vrsi se tako §to se levi taster miSa
pritisne 1 drZi iznad prve Celije u opsegu, a zatim prevlaci preko celog opsega
¢elija. PosSto se obuhvate sve Celije 1z opsega, taster se otpusta.

Ista akcija izvodljiva je 1 koriS¢enjem samo tastature: pritisnuti i drzati Shift
taster uz istovremeno markiranje opsega pomocu tastera za navigaciju. Kada
je selekcija zavrSena, otpusiti Shift taster.

Selektovanje opsega ¢elija koje nisu susedne vrsi se tako Sto pritisne 1 drzi
taster Ctrl, a zatim se levim tasterom misa klikne na svaku ¢eliju koju zelimo
da ukljuc¢imo u selekciju. Nakon zavrSetka akcije otpusiti taster Cerl.

Selektovanje svih celija na jednom radnom listu vr$i se izborom opcije
Select All iz menija Edit, ili preCicom pomocu tastature Ctrl+A. Ova
kombinacija tastera manifestovace razli¢ito ponasanje za razlicit sadrZaj na
radnom listu 1 razli¢itu trenutnu lokaciju kursora.

Tekuca pozicija kursora bile | | O | A :
je na éeliji C4 34 Wymapuja
: 56 BojeoamHa
<3 - ! 45 Jysena Cpbuja
3 4 Wymaguja 7
4 g BojeoguHa e ——
] 45 JykHa Cpbuja ; - :
Tekuéa pozicija kursora bila
b b7 . i
= je na celiji C7
a) Selektovana su samo susedna polja sa b) Selektovan je ceo radni list
podacima

Slika 21: Razliciti efekti Select All akcije

Ako se na radnom listu nalaze podaci 1 ako je tekuca pozicija kursora u Celiji
koja se granici sa ¢elijama koje poseduju podatke selektovace se samo celije
koje poseduju podatke (Slika 21a). Ako postoji jo§ neka grupa podataka na
istom radnom listu, ona nece biti obuhvacena selekcijom, ako se ne dodiruju
makar uglovima sa teku¢om celijom. Selekcija celog radnog lista koji sadrzi
podatke bice realizovana samo ako se tekuc¢a pozicija kursora nalazi van bilo
koje grupe podatka (Slika 21b).
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Selekcija viSe radnih listova mogucéa je levim klikom miSa na jeziCke
zeljenih radnih listova uz istovremeno drzanje tastera Cerl pritisnutim.

2.2.2. Selektovanje jednog, ili viSe redova

Selektovanje celog reda (row) vrsi se klikom levog tastera miSa na oznaku
reda (numercke vrednsti uz levu ivicu reda).

Selekcija viSe susednih redova se vr$i pomocu tastera Shift. Posto se
selektuje prvi red u opsegu, pritisne se taster Shift i tasterima strelice
gore/dole ukljuCuju susedni redovi u selekciju. Drugin nacin je da se nakon
selekcije prvog reda, levi taster miSa dalje drzi pritisnut, miSem se prevlaci u
zeljenom smeru, dok se ne obuhvate svi potrebni redovi u selekciju. Nakon
toga se otpusta levi taster misa.

B3 Microsoft Excel - PrimenaObrasca

i3] Ble Edt Wew Insert Format Tools Dats  Window Help
RN R 510 RIS e
10 - [
| B I c 5] E =
(2 ] PRORACUN DOPRINOSA
S
4]
el Osnovica
B " Na dan: 15.07.2005
Fe 120.000,00 Din. ] St o
3|
9 | Stopa doprinosa (%) [Bro] racuna Iznos za uplatu
Doprines 1 1,33%419000-000-00-1234567 1.596,00 Din
Doprinos 2 14,00%419000-000-00-1234533 16.800,00 Din
Doprinos 3 0,50%|415000-000-00-4234442 500,00 Din
Daprings 3 3.00%|419000-000-00- 12345986 3.600,00 Din,
14| Doprinos 4 6,55%|419000-000-00-1234535 7.850,00 Din
15 Doprinos & 2.00%|419000-000-00-6664567 2.400,00 Din,
15 | Doptinos & 7 20%|415000-000-00-1231500 5.540,00 Din.
(17 | Doprinos 7. 5 00%|419000-000-00-1234511 6.000,00 Din,
18 [Ukupno za uplat 47.496.00 Din|
EEl v
4 4 b »\SheetlShestz { Shest3 / |« =i
Ready Sum=22596,1553

a) Selekcija susednih redova
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b) Selekcija redova koji nisu susedni

Slika 22: Selekcija redova na radnom listu

Selekcija redova koji nisu susedni vrsi se koriS¢enjem tastera Ctrl. Nakon
selekcije prvog reda (pritiskom levim tasterom miSa na oznaku reda s leve
strane), pritiska se 1 drzi taster C#rl, pri cemu se nastavlja sa selekcijom
preostalih redova na isti nacin.

2.2.3. Selektovanje jedne, ili viSe kolona

Selektovanje cele kolone (column) vrsi se klikom levog tastera misa na
oznaku kolona (slov¢ana vrednsti iznad kolone).

Selekcija viSe susednih kolona se vrSi pomocu tastera Shift. PoSto se
selektuje prva kolona u opsegu, pritisne se taster Shift i tasterima strelice
levo/desno se ukljucuju susedne kolone u selekciju. Drugin nacin je da se
nakon selekcije prve kolone, levi taster miSa dalje drzi pritisnut, miSem se
prevlaci u zeljenom smeru. Kada se obuhvate sve Zeljene kolone u selekciju
otpusta se levi taster misa i taster Shift.
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a) Selekcija susednih kolona
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b) Selekcija kolona koje nisu susedne

Slika 23: Selektovanje viSe kolona

Selekcija kolona koji nisu susedne vrsi se koriS¢enjem tastera Ctrl. Nakon
selekcije prve kolone (pritiskom levim tasterom miSa na oznaku kolone),
pritiska se 1 drzi taster Cerl, pri ¢emu se nastavlja sa selekcijom preostalih
kolona na isti nacin.

2.3. Redovi i kolone

Svaka celija pripada odredenom redu i koloni. Aplikacija za tabelarna
izraCunavanja omogucava da se, u toku rada vrSi dodavanje, uklanjanje
kolona i redova i njihova naknadna formatiranja.
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2.3.1. Umetanje redova i kolona u radni list

Postoji tri naCina za umetanje reda i kolone u radni list. Prvi nacinje da se
selektuje ceo red/kolona, zatim u meniju Insert odabere opcija Rows za
umetanje reda, odnosno opcija Columns, za umetanje kolone.

Drugi je da se selektuje ceo red/kolona, pritisne desni taster misa, nakon
Cega se pojavljuje popup meni (Slika 24a 1 b) u kome se bira opcija Insert,
nakon ¢ega je novi red/kolona umentnut u randi list.

B Microsoft Excel - Book2
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b) Umetanje kolone
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Slika 24: Umetanje redova i kolona

Tre¢i nacin je da se selektuje jedna ¢elija u redu/koloni, pritisne desni taster
misa, nakon ¢ega se pojavljuje popup meni u kome se bira opcija Insert.
Tada se otvara novi prozor u kome su predstavljene opcije za dodavanje
(Slika 25).

31



Insert g|

Insert
{ ) Shift cells right
() shift cells down

{7 Entire colurmn

[ 0] ] [ Zancel

Slika 25: Pomo¢ni prozor za izbor opcije za dodavanje

Za dodavanje reda izabrati opciju Enire row, a za dodavanje kolone opciju
Entire column. Nakon potvrde na dugme OK novi red/kolona bi¢e umetnut
u radni list.

Akcija umetanja, bez obzira na nacin na koji je izvrSena, imace kao
posledicu dodavanje reda iznad trenutne selekcije (éelije/reda), odnosno
dodavanje kolone pre (s leve strane) trenutne selekcije (¢elije/kolone).

2.3.2. Uklanjanje redova i kolona iz radnog lista

Postoji tri nacina za brisanje reda/kolone u radnom listu. Prvi nacinje da se
selektuje ceo red/kolona, zatim u meniju Edit odabere opcija Delete koja Ce
izvrsiti brisanje reda/kolone u zavisnosti od selekcije.

Drugi nacin je da se selektuje ceo red/kolona, pritisne desni taster miSa,
nakon ¢ega se pojavljuje popup meni (Slika 24a 1 b) u kome se bira opcija
Delete, nakon Cega je novi red/kolona umentnut u randi list.
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b) Brisanje kolone

Slika 26: Umetanje redova i kolona

Treéi nacin je da se selektuje jedna ¢éelija u redu/koloni, pritisne desni taster
misa, nakon ¢ega se pojavljuje popup meni u kome se bira opcija Delete.
Tada se otvara novi prozor u kome su predstavljene opcije za dodavanje
(Slika 25).
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Delete g|

Delete
() Shift cells |eft
() shift cells up

{:} Entire row

[ o4 ] [ Cancel

Slika 27: Pomo¢ni prozor za izbor opcije za dodavanje

Za brisanje reda izabrati opciju Enire row, a za brisanje kolone opciju Entire
column. Nakon potvrde na dugme OK novi red/kolona bi¢e umetnut u radni
list.

Akcija brisanja, bez obzira na nacin na koji je izvrSena, imace kao posledicu
priviacenje redova ispod obrisanog reda), odnosno priviacenje kolona posle
obrisane kolone.

2.3.3. Promena Sirine kolone i visine reda

Najednostavniji nacin za promenu visine reda (Row height) 1 Sirine kolone
(Column width) je da se u prostoru oznaka redova/kolona, miSem
pozicionira kursor, na donju ivicu reda/ desnu ivicu kolone dok se njegov
izgled ne promeni u krst sa dvostranom strelom k. Tada se pritiskom 1
drzanjem levog tastera misa kretanjem gore/dole, odnosno levo/desno menja
visina reda/ §irina kolone.

Gornji metod je efikasan kada Zelimo da podesimo visinu jednog reda/Sirinu
jedne kolone. Ako na radnom listu treba da bude 2 ili viSe redova/kolona
istih dimenzija koje treba promeniti, prethodni nacin je neefikasan.
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b) Promena S$irine kolona
Slika 28: Promena Sirine kolone i visine reda

Za promenu dimenizija opsega redova/kolona, potrebno ih je najpre
selektovati na ve¢ objaSnjen nacin, a zatim pritiskom na desni taster misa,
otvoriti popup meni u kome se bira opcija Column Width ..., za promenu
Sirine kolone, odnosno Row Height..., za promenu visine reda. Pri tome se
pojavljuje prozor u kome se unosi zeljena dimenzija (Slike 28a 1 b). Isti
prozor ¢e se otvoriti kada nakon selekcije redova/kolona u meniju Format

izaberemo opciju Row zatim Height, za visinu reda, odnosno Column, zatim
Width za Sirinu kolone.
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Slika 29: Promena standardne §irine kolona

Najbolji na¢in za promenu dimenzija svih kolona na radnom listu je da se
promeni njihova standardna Sirina.

Za promenu standardne Sirine kolone (Slika 29), u meniju Format izaberemo
opciju Column, zatim u podmeniju opciju Standard Width. Pri tome se
otvara prozor u kome se unosi stadardna §irina izrazena u broju karaktera'
standardnog fonta (obi¢no je to font Arial, veli¢ina 10). Ovakav nacin
izrazavanja Sirine koristi se kada unapred znamo koje su maksimalne
veli¢ine podataka koje unosimo u kolone (npr. imena i prezimena su obi¢no
do 30 kraktera, ili broj poena na ispitu je dvocifren 1 sl.).

1 ve . . . . ve . .
Kao $irina jednog karaktera uzima sa prose¢na $irina cifara 0-9 u standardnom fontu.
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a) Sirina kolone pre Autofit akcije
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b) Sirina kolone nakon Autofit akcije

Slika 30: Automatsko oderdivanje Sirine kolone

U slucaju da su podaci ve¢ uneSeni u radnom listu, moZemo da prepustimo
aplikaciji da automatski odredi Sirinu kolone (Slike 30a i b). U meniju
Format i1zaberemo opciju Column, zatim u podmeniju opciju Autofit
Selection, nakon Cega je promenjena Sirina kolone tako da svi podaci u njoj
budu vidljivi.

Na isti na¢in moguce je izvrsti 1 automatsko podesavanje visine redova
prema sadrzaju (u meniju Format izborom opcije Row, zatim, u podmeniju
izborom opcije Autofit).
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2.4. Editovanje podataka

Najzahtevniji posao pri koriS¢enju aplikacija za tabelarna izraCunavanja
predstavlja unos podataka u radne listove. Pri tome se najcesée javljaju
greske koje treba ispraviti. U sledeem tekstu predstvljene su tehnike koje
omogucavaju lakse editovanje sadrzaja u ¢elijama.

2.4.1. Unos dodatnog sadrzaja i zamena postojeceg sadrzaja
Celije
Unos dodatnog i zamena postojeéeg sadrzaja Celije vrsi se kao u bilo kom

programu za obradu teksta. Dozvoljeno je brisanje, dodavanje, zamena
sadrzaja novim, a kao potvrda akcije editovanja je pritisak na taster Enter.

Editovanje sadrzaja ¢elije moguce je na dva nacina. Jedan je da se selektuje
¢elija, a zatim u liniji formule izvrsi editovanje sadrzaja Celije (Slika 31).
Ovo je bio prvobitni nacin editovanja, koriS¢en u starijim verzijama
programa.
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Slika 31: Editovanje sadrZaja ¢elije u liniji formula
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Slika 32: Editovanje sadrZaja direktno u cCeliji

Drugi, mnogo intuitivniji nacéin je, da se duplim klikom levog tastera misa
omoguc¢i editovanje sadrzaja direktno u Cceliji (Slika 32). Kursor se
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pozicionira na mesto duplog klika 1 nakon toga je omoguceno editovanje kao
u bilo kom tekst editoru.

Zamena kompletnog sadrzaja Celije vrSi se prostom selekcijom Ccelije i
direktnim unosom sa tastature. Program ¢e automatski izbrisati sav prethodni
sadrzaj 1 prihvatati novi kao da se unosi u praznu ¢eliju.

2.4.2. Upotreba komande za vracanje predhodnog stanja, ili
potvrdu novog stanja podataka

Excel prati akcije korisnika i pamti ih u svojoj memoriji. Ovo omogucava da
se odredeni broj akcija (koje su zapamcene, kao 1 promene koje su izazvale)
poniste, sukcesivno — korak po korak. Navedeno svojstvo je korisno kada
usled slu¢ajne greske dode do zamene postojeéeg sadrzaja ¢elije novim.

U meniju Edit nalazi se opcija Undo (Cita se andu) koja omogucéava da se
izvr$i vracanje podataka na stanje pre editovanja. Drugi nacin, je da na paleti
sa alatima kliknemo na Undo dugme (Slika 33) i izaberemo Zeljeni niz akcija
za vracanje prethodnog stanja.

E3 Microsoft Undo dugme
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Slika 33: Vraéanje prethodnog stanja
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Vradanje stanja je potpuno kontrolisano jer Excel pamti i akcije vracanja
stanja u takozvanu redo (&ita se redu) listu. Cim se koristi opcija Undo, u
meniju Edit se aktivira opcija Redo. Izborom ove opcije vraca se na stanje
pre undo akcija.

o
3| mx@

B

B3 Microsoft Exce Redc dugme
Fd] ple  Edt View Tools Dasta Window Help

54].,. : Arial =10 »|B I U |3 33|~
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43 | Redc liste |
432
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65
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14 4 » w’\Sheetl /Sheet2 J Sheet3 / | < b
Ready SCRL

Slika 34: Redo akcija

Drugi nacin, je da na paleti sa alatima kliknemo na Redo dugme (Slika 34) i
izaberemo Zeljeni niz akcija za vracanje undo stanja.

2.5. Kopiranje, premestanje i uklanjanje

Kopiranje, premestanje i uklanjanje, pored unosa i editovanja, predstavljaju
osnovne operacije za manipulisanje podacima. Najnovije verzije aplikacija
za tabelarna izracunavanja su maksimalno prilagodile ove funkcionalnosti
krajnjim korisnicima.
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2.5.1. Kopiranje sadrzaja jedne ili viSe ¢éelija, na isti radni
list, razlicite radne listove, razlicite (otvorene) radne
knjige

Kopiranje sadrzaja jedne ili viSe Celija moze se izvesti na viSe nacina.
Tradicionalno, nakon selekcije celije/opsega celija (objasnjeno u sekciji
4.2.2), u Edit meniju bira se opcija Copy. Zatim se vrsi selekcija ¢elije u koju
se kopira. Ako se radi o kopiranju opsega celija, selektuje se Celija koja ¢e
biti prva u koloni (na vrhu), odnosno u redu (s leve strane). Tada se u Edit
meniju bira se opcija Paste koja predstavlja izvrSnu komandu kopiranja na
novu lokaciju. Pored komandi Copy 1 Paste menija Edit moguce je i

koriS¢enje opcija sa standardne palete sa alatima: <2 (Copy), P (Paste).
Pored navedenih nac¢ina, komande Copy 1 Paste se mogu aktivirati i pomocu
precica tastature: Ctrl+C za Copy 1 Ctrl+V za Paste.

Na opisan nain se moze 1zvrsiti kopiranje sadzaja celije/opsega celija na
drugi radni list, ili u drugu radnu knjigu.

Drugi nacin je bez kori§¢enja menija i palete sa alatima. Kopiranje zapocinje
selekcijom celije/opsega Celija (objasSnjeno u sekciji 4.2.2). Potom se pritisne
taster Ctrl. Kursor se pomera na jednu od ivica ¢elije/opsega Celija, tako da

kursor dobije, pored strelice s desne strane, krsti¢ - R . Tada se, nepustajuci
taster Ctrl, pritiska levi taster miSa. Pomerajem misa na radnom listu,
pomera se obris kopije. Obris kopije ustvari predstavlja njenu konturu koja
treba da pomogne korisniku da precizno odabere lokaciju na koju se kopira.
Kada se obris kopije pozicionira na zeljeno mesto, otpusta se levi taster misa
1 taster Ctrl.

Na slican nacin vrsi se kopiranje sadrzaja Celije/opsega Celija sa jednog na
drugi radni list. Kopiranje zapocinje selekcijom celije/opsega Celija. Potom
se pritisnu 1 drZe istovremeno tasteri Ctrl 1 Alt. Kursor se pomera na jednu od
ivica éelije_/i_opsega ¢elija, tako da kursor dobije, pored strelice s desne strane,

krsti¢ - . Tada se pritiska levi taster miSa, a zatim, nepustajuci tastere
Ctrl, Alt 1 levi taster miSa, kursor pozicionira na jezi¢ak Zeljenog radnog
lista. Automatski se prikazuje odabrani radni list. Kursor se pozicionira na
mesto gde treba izvrsiti kopiranje, pustaju se tasteri i kopiranje je izvrSeno.
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2.5.2. Koris¢enje autofill i copy handle funkcije u kopiranju
i uvecanju vrednosti podataka

Kopiranje sadrzaja u susedne celije, koriSenjem funkcije automatskog
popunjavanja (Autofill), predstavlja jo§ jednostavniju akciju. Kursorom se
pozicionira na desni donji ugao ¢elije ¢iji sadrzaj treba da se kopira u celije
koje slede u istom redu, ili koloni. Kada kursor dobije izgled krsta, pritisnuti
1 drzati, levi taster miSa 1 izvrSiti prevlacenje iznad celija u koje se treba
obaviti kopiranje, slicno selekciji. Otpustanjem levog tastera misSa sadrzaj je
kopiran u slektovane Celije.

Moguée je rukovati kopiranjem sadrzaja celija (Copy handle postupak).
Excel prati tip podataka i prepoznaje pravila njihovog unosenja (Slika 34).

| B | C | D | = | B | C | ] | E
100 Din. 1,00 Din.
1.00 i 2,00 Din.
1,00 D 3,00 Din.
= =
Copy Cells 0 Copy Cells
' Fill Zeries Fill Series
(1| Fill Eormatting Crily (" Fill Formatting only
' Fill Without Formatking 0 Fill Without Formatting
a) Jednostavno kopiranje sadrzaja Celije b) Popunjavanje serije
| B | L | u | E | | L | u | E
1,00 Din. 1,00 Din.
1
1
=R .
0 Copy Cells O Copy Cells
(| Fill Series ' Fill Geries
Fill Formatting Cnly £ Fill Eormatting Only
' Fill Withaut Formatting Fil Without Formatting
¢) Kopiranje formata celije d) Kopiranje sadrzaja bez formata

Slika 35: Razli¢iti nacini kopiranja istog sadrzaja cCelije
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U toku kopiranja program nudi opcije za automatsku popunu. MozZe se
odabrati jednostavno kopiranje sadrzaja (Slika 35a), popunjavanje serijom
(Slika35b). Popunom serije se vr$i uvecanje za jedan u svakoj sledecoj Celiji
(ako se kopiraju brojevi). Treca opcija automatske popune je slucaj kada se
samo kopira format' ¢elije (Slika35c). Poslednja opcija automatskog
popunjavanja omogucava kopiranje bez formatiranja. U tom slucaju se
kopira podatak u podrazumevanom tipu. Ako je izvor kopiranja, na primer,
podatak izrazen u valuti (npr. jedan dinar), vrednost kopije bi¢e ceo broj
jedan (Slika 35d).

2.5.3. PremeStanje sadrzaja jedne ili viSe Celija, na isti radni
list, razlicite radne listove, razlicite (otvorene) radne
knjige

Za razliku od kopiranja, sadrzaj na izvoriSnom mestu se gubi kod
premestanja. Osnovni nacin premestanja sadrzaja je koriS¢enjem opcija Cut i
Paste. Nakon selekcije celije/opsega Celija (objasnjeno u sekciji 4.2.2), u
Edit meniju bira se opcija Cut. Zatim se vrsi selekcija celije u koju se kopira.
Ako se radi o kopiranju opsega Celija, selektuje se celija koja ¢e biti prva u
koloni (na vrhu), odnosno u redu (s leve strane). Tada se u Edit meniju bira
se opcija Paste koja predstavlja izvrSnu komandu kopiranja na novu
lokaciju. Pored komandi Cut i Paste menija Edit moguce je i koriS¢enje

opcija sa standardne palete sa alatima: & (Cut), be (Paste). Pored
navedenih nacina, komande Cut i Paste se mogu aktivirati i pomocu precica
tastature: Ctrl+X za Cut i Ctrl+V za Paste.

Na opisan nacin se moZze izvrSiti premestanje sadZaja Celije/opsega celija na
drugi radni list, ili u drugu radnu knjigu.

Kao kod kopiranja, drugi nacin premestanja je bez koriS¢enja menija i palete
sa alatima. Premestanje zapocinje selekcijom celije/opsega Celija (objaSnjeno
u sekciji 4.2.2). Potom se kursor pomera na jednu od ivica Celije/opsega

¢elija, tako da kursor dobije na vrhu strelice streliast krst - ¢ . Tada se,
nepustajuci taster Ctrl, pritiska levi taster misa. Pomerajem miSa na radnom

' Celija ima niz svojstava koja se jednim imenom naziva format ¢éelije (na primer: tip
podatka koji sadrzi, dimenzije ¢elije, izgled i sl.).
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listu, pomera se obris sadrzaja koji se premesta. Obris ustvari predstavlja
konturu koja treba da pomogne korisniku da precizno odabere lokaciju na
koju se premesta. Kada se obris pozicionira na Zeljeno mesto, otpusta se levi
taster miSa nakon Cega je obavljeno premestanje.

Na sli¢an nacin vr$i se premestanje sadrzaja ¢elije/opsega celija sa jednog na
drugi radni list. PremesStanje zapocinje selekcijom celije/opsega Celija. Potom
se pritisne 1 drzi taster Alt. Kursor se pomera na jednu od ivica Celije/opsega

¢elija, tako da kursor dobije na vrhu strelice strelicast krst -Qﬁ . Tada se
pritiska levi taster miSa, a zatim, nepuStajuci taster A/ i levi taster misa,
kursor pozicionira na jezicak zeljenog radnog lista. Automatski se prikazuje
odabrani radni list. Kursor se pozicionira na mesto gde treba izvrSiti
premestanje, pustaju se tasteri i premestanje je izvrseno.

U slucaju da je izvrSeno premestanje brojeva, na odrediStu se moze dobiti
zbunjuju¢ prikaz (Slika 36).
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W 4 » W[\ Sheetl’ Sheet2 / Shest3 / |% ! |
Ready Surn=496,000,00 Dir, LM

Slika 36: Prmemesteni broj¢ani podatak u nezadovoljavajucoj Sirini kolone

U tom slu€aju treba primeniti na kolonu u kojoj se nalazi premeSteni
podatak, funkciju za automatskoodredivanje Sirine reda (objas$njeno u sekciji
4.2.3.3).
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EIJ File Edit Miew Insert Format Tools Data  Window  Help  Adobe FOF
AN~ (GRS YRR . - U f=ch AR R $
B4 = A 24000
A [ B [ ¢ [ o | E [ F | 6 | H=
i b
|2
|-3:L
4 | 24.000,00 Din
| 5 | 24.000,00 Din
=6 24.000,00 Din.
| 7 | 24.000,00 Din. =
| 8 |
2]
| 10|
| 11|
12| 3
1 4 » wh Shestl b Sheet2 { shests / |¢ | 3]
Ready Sum=96.000,00 Cin, MUM

Slika 37: Prikaz istog podatka nakon primene Autofit funkcije

Nakon primene takozvane Auwtofit funkcije, premesSteni podaci postaju
vidljivi u originalnom izgledu (Slika 37).

2.5.4. Uklanjanje sadrzaja Celija

Brisanje sadrzaja ¢éelija vrsi se selekcijom celije/opsega éelija 1 pritiskom na
Delete taster na tastaturi. Drugi nacin je da se nakon selekcije ¢elije/opsega
¢elija pritisne desni taster misa, pri ¢emu se otvara popup meni (Slika 38) na
kome se bira opcija Delete.
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Slika 38: Brisanje selektovanog sadrzaja
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A B [ Em e e s H
1
[ 2 |
5|
4] 24.000,00 Din.
(e 24.000,00 Din.
6| 24.000,00 Df
| 7 24.000,00 Df ¢ Cut
| 8 | 53 Copy
19—0 [ Pasts
11 | Paste Special. ..
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Brisanjem na navedeni naCin pojavljuje se prozor kao $to je opisano u sekciji
4.2.3.2 (Slika 27). U njemu se bira da li da se izvr$i popunjavanje upraznjene
¢elije smicanjem podataka iz narednih ¢elija u levo, ili na gore. Zakljucak je
da ovaj nacin uklanjanja ne treba primenjivati, ako Zelimo da ¢elija u kojoj je
obrisan sadrzaj ostane prazna.

Treéi nacin brisanja je da se nakon selekcije ¢elije/opsega éelija koris¢enjem

menija Edit izabere jedna od opcija za brisanje u podmeniju Clear
(Slika 39).

E3 Microsoft Excel - Book1 E EI@IE|

@_] File | Edit | Wew Insert Formak Tools Data  indow  Help  Adobe FODF -8 X

| Undo Typing '3000°i0 B7 Chrl4Z = E‘ﬁ €0 .00 | oow Sy .

| Redo Delete Chrl+Y
Cut amex B | E [ F [ & | H B

Copy Chrl+C

Office Clipboard...
| Paste Chrl+Y

Paste Special...

| Fill »

Clear » all

| Delete. .. Formats

Delete Sheet Contents  Del 1?-
G " 5

Move or Copy Sheet...

il Py omments FILIM

Slika 39: Specifikacija akcije brisanja

Postoji nekoliko opcija:

e All—briSe se 1 sadrzaj 1 formatiranje Celije

e Formats — briSe se samo formatiranje

e (Contents Del — briSe se samo sadrzaj, dok je format ocuvan

e Comments - briSe se opcioni komentar koji se moze dodati ¢eliji
Zahvaljuju¢i podmeniju Clear, specifikacijom Sta se briSe, ostvaruje se
precizno rukovanje brisajem.
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2.6. Pretrazivanje i zamena

U radnim knjigama koje sadrze veliku koli¢inu podataka postoji problem
njihovog pronalazenja. Svi podaci radnih listova u tom slucaju obi¢no nisu
vidljivi u jednom prozoru $to dodatno otezava situaciju. Excel poseduje alate
koji maksimalno pojednostavljuju i ubrzavaju procese pretrazivanja i zamene
sadrzaja.

2.6.1. PronalaZenje specificiranog sadrzaja na radnom listu

Komada Find je veoma korisna u takvim situacijama. Ova komanda predstavlja
opciju menija Edit PreCica za njeno aktiviranje posredstvom tastature je Ctrl+F.
Pri tome se otvara novi prozor za unos parametara za pretrazivanje (Slika 40).

Posto se ovaj prozor koristi i za akciju zamene sadrzaja, postoje 2 razliCte
funkcionalne karitice. Za pretrazivanje teksta koristi se kartica Find. U polje
Find what se unosi kriterijum za pretrazivanje. Nacin pretrazivanja se reguliSe
posebnim kontrolama u prozoru:

e Within — specificira se mesto pretrage: radni list (Sheet), ili cela radna
knjiga (Workbook),

e Search - specificira se vrsta pretrage: po redovima (By Rows), ili po
kolonama (By Columns) i

e Look in - specificira se sadrzaj koji se pretrazuje: formule (Formulas),
vredosti (Values), komentari (Comments).

Find and Replace

Find Replace |

Find what: :Petar Welirnirowic _v_ Mo Format Set | [5,_"_,Egr.mat... -]
Within: | Sheet | [IMatch case
& — [] Makch entire cell contents
Search: | By Reowis ~
Lookin: | Formulas |
| Frdal | | BndMedt | [ cose |

Slika 40: Dijalog prozor za unos parametara pretrage
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Pored navedenih kriterijuma, moze se jo$ specificirati da li mora/ne mora da se
podudara veli¢ina slova u smislu malih i velikih slova (Match case) i da 1i mora
da se podudara sadrzaj Citave Celije (Match entire cell contents).

Obzirom da se sadrzaj celija moze formairati tako da reprezentacija (izgled)
podatka u prozoru ne odgovara u potpunosti njegovoj stavrnoj vrednosti (na
primer brojéani podatak prikazan kao procentualna vrednost), postoji
mogucnost da se zada specifican format za pretrazivanje. Pritiskom na dugme
Format... otvara se novi prozor koji omogucava izbor formata Celije (Slika 41).

Find Format

.___P.Iignment | Fant Border | Patterns | Pratection |
1 Sample
| meneral |
| Mumber
| Currency
| Accounking General format cells have no
| Date specific number Format.
| Time
| Percentage
| Fraction
| Sciertific
| Texk
| Special
| Custarn
|
[ Choose Format From Cell... ] [ o] 4 ] [ Cancel

Slika 41: Izbor formata Celije u pretrazi

Radi poboljsanja efikasnosti, dugmetu Format (Slika 40) dodat je i mali meni
koji omogucava pored navedenog nacina da se pokupi format iz ¢elija koje treba
da se pretraze. Meni (Slika 42) se aktivira klikom na strelicu koja se nalazi uz
desnu ivicu dugmeta. Zatim se bira opcija Choose format from cell.... Tada se

gubi prozor za unos parametara prtrazivanja, a kursor menja izgled u =". Misem
zatim pomeramo kursor tako da vrh pipete bude u celiji ¢iji format Zelimo da
izaberemo. Pritiskom na levi taster miSa ponovo se pojavljuje prozor za unos
parametara prtrazivanja i format je izabran.
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Find and Replace @@ | —

Find | Reglace |

Find what: | Petar Yelmirovic v | |N0 Format Set | [ Format. .. v]
Format...
Withir: |F;| [ ] Match case | Choose Format From Cell...
P Match entire cell contents Clear Find Format
Search: |By Riows v| 0 = R llmﬂ
Lookin: |Faormulas vi ‘ =
[ Frdal | [ Endwet | [ cose |

Slika 42: Opcija za izbor formata direktno iz Celije

Nakon podeSavanja opcija, izvrSna komanda za pretrazivanje zadaje se
pritiskom na dugme Find All, ili Find Next. Dugme Find All pronalazi sva
pojavljivanja teksta prema zadatim kriterijumima. Prikaz svih pojavljivanja
pojavljuje se u listi na dnu prozora za pretragu (Slika 43). Lista sadrzi Sest
kolona. U prvoj je naziv radne knjige, u drugoj, naziv radnog lista, u trecoj
korisnicki definisan naziv celije (koji se moze korisitit kao promenjiva za
referenciranje), sledeca kolona predstavlja adresu celije (apsolutnim
adresiranjem, kako bi se izbegla dvosmislenost isih adresa na razli¢itim radnim
listovima). Poslednje dve kolone su (pronadena) vrednost i formula (ako je
kriterijum pretrazivanja bila formula).

Find and Replace @
Find I Replace |
1
. : - =]
Fiodwhat: |12 v| L Preview _| [ Fomat.. ]|
[ withine [sh v | [ Match case
I = [ Match entire cell contents
Search: |
[ Fndal | [ Endnext | [ Close |
Book Sheet MName Cell Yalue Formula
Sheskl 12,1
Bookl  Sheeti dBb4 12,00%
Bookl  Shestl JE$T 12,00%
Bookl  Sheetl $B$10 12,00%

4_ce||(s) found

Slika 43: Rezlutat pretrage pritiskom na dugme Find All
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Dugme Find Next pronalazi prvo pojavljivanje sadrzaja prema zadatim
kriterijumima od tekuce pozicijije kursora na radnom listu i pozicionira kursor
na tu Celiju.

2.6.2. Zamena specificiranog sadrzaja na radnom listu

Za razliku od pretrazivanja, koje predstavlja pasivan proces, zamena sadrzaja
¢elije nekim novim predstavlja vrlo efikasan nacin editovanja u radnim
knjigama. U istom prozoru namenjenom za pretragu, nalazi se i kartica za
zamenu (Replace), u koju se unosi jedan parametar vise u odnosu na slucaj
pretrazivanja. Kod zamene treba specificirati sadrzaj kojim se menja (unosi se u
polje Replaci with:) postojeci sadrzaj.

ey || |
- ad
2 i .R |
(8] Fle Edt Wiew Insert  Format | | ahd Reoece B .
E  ridl & Find what: Sever v I_ Freview® _I [ Format. .. v]
2 e Replace with: fVojvodina ~ | | Mo Format Set Faotmat,.. =
& “ojvoding | Yo i ||
& L S| ithin: |sheet v | [ Match case
1 [Mesec |Region Prog cearch iB = :v; [[] Makch entire cell contents
: : earch; s
2 |Januar |Vopoding 164 |~ o =
3 [Januar Jug 145 Lookin: | Formulas v |
4 Januar |Zapad 124
W tivar lce 738 [ Replace Al ] [ Replace ] [ Find all ] [ Find Mext ] [ Close ]
& |Januar |Vopodina 243 Book . Sheet “Name ”CeII Yalue j Formula 4\
i ; A Prodaja. x| i diais i =
7 |Januar |Vojvodina 123 . el
8 |Januar |Zapad 249 prodaja.xl
' i 10 cell{s) Fol .
I 9 |Januar VO_IVOdIﬂE:l 568 1 Excel has campleted its search and has made 10 replacements.
| 10 [Februar [lstok 362,54
et eI e SRR AL G
I‘H 1 » M]\Prodaja/

Slika 44: Primer zamene sadrzaja

Da bi korisnik bio siguran u akciju koju vrsi program, ona se moze otpratiti
kliktanjem na dugme Replace. Tada ¢e se vrSiti jedna po jedna zamena.
Aplikacija najpre nalazi sadzaj, zatim se pritiska dugme pri cemu se on menja, i
kursor se prebacuje na sledeéu deliju sa sadrzajem zadatim u kriterijumu
pretrage. Zamena sadrzaja u nekoj od ¢elija moze se preskociti jednostavnim
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pritiskom na taster Find Next. Ako sigurno treba zamentiti sva pojavljivanja
trazenog sadrzaja novim, bira se dugme Replace All. Tada aplikacija prikazuje
korisniku koliko je ukupno izvrSeno zamena.

2.7. Sortiranje podataka

Sortiranje omogucava bolji pregled podataka na radnom listu. Sortiranjem se
ne naruSava stvarni redosled podataka u radnoj knjizi, 1 predstavlja
privremeni prikaz koji olakSava rangiranje broj¢anh podataka prema rastucoj
ili opadaju¢oj brojnoj vrednosti. Tekstualni sadrZaji se sortiraju prema
alfabetskoj vrednosti. Takode, sortiranje moze biti visekriterijumsko, ¢ime je
omoguceno visestruko gruposanje podataka u pregledima.

2.7.1. Sortiranje opsega ¢elija po rastu¢im i opadajucim
nizovima numerickih i alfabetskih karaktera

Sortiranje je akcija koja se vrsi nad kolonama, tako da zapocinje selekcijom
A
zeljene kolone. Nakon toga moze se odabrati na paleti sa alatima taster iz

za sortiranje u rastu¢em redosledu 1 taster il za sortiranje u opadajuem
redosledu. Pri tome ne treba zaboraviti da u aplikacijama za tabelarna
izraCunavanja podaci u redovima nisu vezani, tako da se u slucaju sortiranja
menja samo redosled podataka u selektovanoj koloni. Da bi povezali podatke
po redovima, neophodno je da se selektuju sve kolone koje treba da se
ureduju. Drugi nacin izbora sortiranja je da se u meniju Data izabere opcija
Sort...(Slika 45).
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a) Priprema za sortiranje

_.] Fle Edt Miew Insert Format  Tools  Dats  Window  Help Type & question for help |+
NS EHA oG E B e 8T 22 me [ <10 <|B 1 U
A2 = B 22
2o @ | [ = [ ) [ O S [ ) [

1 |ID agenta Datum Prodgja_ =
| 2 | 22 01.06.2005 1233
| 3 | 24 02.06.2005 1423 Sort

4 23 03.06.2005 1067
B 22 04.052005 3244 Soithy
B | 24 05052005 1255 ST | O fscending
| 7] 21 05 06 2005 1412 (@ Descending
= 24 01.07.2005 2134 Then by
N 23 02.07 2005 2443 [Datum +| (® Bscending
10| 24 03072005 3076 ey il
11| 21 04072005 3003 Then by
12 22 05.07.2005 2898 ‘7\7' & hscendng
13 o5 06.07.2005 2672 L == (O ooserding
NEN 22 07.07.2005 1966 At vange s

15 2 01.08.2005 986
15 | 21 02.08.2005 956 (%) Headsr row () Mo header row

17 24 03.08.2005 1066
EEl 23 04082005 954 [optiors.. | [_ok__ | [ cancel
19 24 05.08.2005 859 ]
20| 24 06.08.2005 975

A oo 07.05.2005 1032 v
W < » W] Sheetl (Shest2 {Sheets / Is | Ml

b) Rezultat sortiranja

Slika 45: ViSekriterijumsko sortiranje
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1 {ID agenta Datum Pro(lslia_
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| 3 | 24 03.07.2005 3076
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14 23 03.06.2005 1067
15 ] 24 03.05.2005 1066
16 | 23 07.08.2005 1032
|17 | 21 01.08.2005 956
18] 24 05.08.2005 975
19 21 02.08.2005 956
20| 3 04.08.2005 954
21 24 05.05.2005 g3 v
4 4 » ] Sheetl { Sheet2 { Sheetd / B b | S



Tada se otvara novi prozor koji omogucava unoSenje kriterijjuma za
sortiranje. Moguce je grupisati podatke prema vrednostima u tri kolone. U
primeru na prethodnoj slici (Slika 45a), predstavljena je evidencija prodaje
pojedinih agenata prodaje u hronoloskom redosledu rastu¢ih datuma. Da bi
sagledali vremensku dinamiku prodaje, osnovni kriterijum sortiranja je iznos
prodaje, dok se kao drugi kriterijum postavlja datum prodaje. Na sledecoj
slici (Slika 45b) prikazana je sortirana tabela, koja jasno ukazuje na
zakljucak da su poslovni rezultati bili najbolji u julu, a najlosiji u avgustu.
Prethodni primer pokazuje da se nad istom grupom podataka moze
istovremeno izvrSiti sortiranje 1 po rastu¢em i po opadaju¢em nizu razli¢itih
kolona. Kolona Prodaja je uredena po opadajuem, a kolona datum po
rastu¢em redosledu vrednosti.

Kao S§to se moZe primetiti, prozor za podeSavanje visSekriterijumskog
sortiranja sadrzi jo§ i dugme Options...(Slika 45a). Nakon pritiska na to
dugme otvara se prozor zvan Sert Options za podeSavanje posebnih opcija
sortiranja.

Sort Options g|
First key sort order

Horma ~

Marmal

MoH, ¥1o, Cpe, HeT, MeT, Ty, Hi
MoHeaAeeak, ¥Topak, Cpeda, He
jaH, b, map, anp, Maj, jvH, jvn,
jaHvap, debpyap, MapT, anpun, M

Slika 46: Dodatne opcije za sortiranje

Pored standardnih opcija za sortiranje, Excel ima mogucénost sortiranja
prema korisni¢ki definisanim kriterjjumima. To su zapravo korisnic¢ki
definisane liste, a redosled sortiranja je odreden mestom stavke u listi.
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Ocigledna primena ovakvog naprednog oblika sortiranja je u slucajevima
tekstualnog zapisa dana u nedelji, ili meseca u godini.
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3. Radni list

Radna knjiga (workbook) se sastoji iz radnih listova (worksheet). Radnim
listovima se moze manipulisati kao sa bilo kojom drugom grupom podataka
u aplikacijama za tabelarna izraCunavanja.

3.1. Rukovanje radnim listovima

Rukovanje radnim listom obuhvata akcije dodavanja, uklanjanja,
preimenovanja, premestanja i kopiranja.

3.1.1. Dodavanje novog radnog lista

Postoji viSe nacian za dodavanje novog radnog lista. Uobicajen nacin je
preko menija (Slika 47). Izborom opcije Worksheet u meniju Insert, dodaje
se novi radni list koji ¢e se naci ispred (zapravo levo) trenutno selektovanog
1 njegova radna povrsina je odmah spremna za korisnicki unos.

E3 Microsoft Excel - Book1

@_] Fle Edit ‘Wiew | Insert | Format Tools Data  Window  Help o
0 5l e 8 = -4l klie Hiv - o
Al - Colurns
A B! Warkshest ! E | F | 5 | H | W
; [!ﬂ Chart...
e J&  Function...
L Hame ]
| 5 |
5 Pickure 3
7 !gg Hyperlink. .. Ctrl+K
| 5 ¥
| J | :
| 10]
1]
12 I 1 nd
M 4 b M} Sheetl { Sheet2 / Sheetd / 1< | >
Ready

Slika 47: Dodavanje ranog lista pomoéu menija
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Drugin nacin je da se kursor miSem pozicionira iznad jezi¢aka radnog lista, a
zatim pritisne levi taster miSa, pri ¢emu se pojavljuje popup meni. Izborom
opcije Insert, otvara se novi prozor (Slika 48), u kome se za umetanje
radnog lista bira opcija Worksheet.

General | spreadshest Solutions
=0 § § L=l
Chart M3 Excel 4.0 International pEate
Macro Macro Sheet
M3 Excel 5.0
Dialag Prewiew not available.
Templates on Office Cnline ] [ QK l [ Cancel

Slika 48: Prozor za dodavanje objekata

3.1.2. Menjanje naziva radnog lista

Promena naziva radnog lista vr$i se pozicioniranjem kursora iznad jezicka
radnog lista, a zatim pritisne levi taster miSa, pri ¢emu se pojavljuje popup
meni. [zborom opcije Rename dozvoljava se promena imena na jezicku
radnog lista. Jednostvniji nac¢in je da se izvrsi dupli klik levim tasterom miSa
na jeziCak radnog lista, nakon Cega naziv lista postaje dostupan za
editovanje.

3.1.3. Uklanjanje radnog lista

Uklanjanje radnog lista vri se izborom radnog lista za uklanjanje, zatim
opcije Delete sheet u meniju Edit. Drugi nacin je pozicioniranjem kursora
iznad jezicka radnog lista, a zatim pritisne desni taster miSa, pri cemu se
pojavljuje popup meni. Izborom opcije Delete uklanja se izabrani radni list.
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3.1.4. Kopiranje radnog lista u radnoj knjizi i izmedu
otvorenih radnih knjiga

Kopiranje radnog vrsi se izborom radnog lista, zatim se pritisne 1 drzi levi
taster misa 1 dugme Ctrl, pri cemu se izgled kursora menaj u i . Kada se
kursorom dode na Zeljeno mesto kopiranja, otpusti se levi taster misa i
dugme Ctrl. Na tom mestu ¢e se pojaviti jezi¢ak sa nazivom kopiranog
radnog lista i numerom kopije, npr: sheet 1 (2).

Da bi se izvrsilo kopiranje radog lista u drugu radnu knjigu, potrebno je da
ista bude otvorena. Nakon toga se pritisne desni taster misa na jeziCak lista
koji zelimo da kopiramo, pri ¢emu se pojavljuje popup meni. Na meniju se
bira opcija Move or Copy.

[ —— A
@] File Edit  Miew Insert Format  Tools Data  Window  Help -8 X
: = I | 4 | 94 | A~ = & e '

R NN " NS NE= R oo - | Wove or.Lory

B& hd A 120000
A | B | C Move selected sheets =

| 1] To book:
_g_ PR [ 2D0rv5 s W |
_4_ Before sheet:
i ; |Fizitkalica
i Osnovica Pravna lica

& i Dijagrani 1
T 120.000.00 Din. (mnve o end) .
El | |
2 Stopa doprinosa Create 3 copy lznos
_10_ Doprinos 1 1) 1

11 Doprinos 2 14 1 [ Ok, ] I Cancel ] 15%
M <« » »Proracun doprinosa  Sheetz / Sheet3 Sl

Slika 49: Kopiranje radnog lista u drugu radnu knjigu

Otvara se novi prozor za dijalog (Slika 49) koji omogucava izbror radne
knjige u koju se kopira (padajuca lista To book) 1 mesta u knjizi na koje se
radni list kopira (lista Before sheef). Da bi se napravila kopija ne sme se
zaboraviti potvrda opcije Create copy. U suporotnom, do¢i ¢e do gubljenja
radnog lista iz izvoriS$ne radne knjige.
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3.1.5. PremesStanje radnog lista u radnoj knjizi i izmedu
otvorenih radnih knjiga

PremesStanje radnog lista u istoj radnoj knjizi prakti¢no predtavlja promenu
redosleda radnih listova. Najpre se selektuje radni list kome se Zeli promeniti
redosled, iznad jezicka lista, pritisne se 1 drZi levi taster misa. Tada se izgled
kursora menja u 3 JIzvrsi se prevlacenje selektovanog radnog lista na novo
mesto, pri ¢emu mala strelica iznad naziva radnog lista pokazuje njegovo
novo mesto. Otpusti se levi taster miSa i radni list ¢e biti postavljen na novo
mesto.

Premestanje radnog lista izmedu otvorenih radnih knjiga je identi¢no kao i
kopiranje s tim da se ne potvrduje opcija Create copy (Slika 48).
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4. Formule i funkcije

Najveéu snagu aplikacija za tabelarna izraCunavanja predstavlja
jednostavnost primene mnogobrojnih ugradenih 1 korisni¢ki definisanih
formula 1 funkcija na podatke u radnim knjigama. Pri koriS¢enju istih
potrebno je znati nekoliko pravila u njthovom pisanju i primeni:

e Pri ru¢nom unosu formula, obavezan je prefiks =, bilo da se unos vrsi
u liniju formula, ili direktno u ¢eliju,

e u racunskim operacijama u formulama se koriste isklju¢ivo adrese
polja 1/ili brojevi,

e Excel prepoznaje 6 osnovnih operatora: + (sabiranje), - (oduzimanje),
* (mnoZenje), / (deljenje), * (stepenovanje) 1 % (izraCunavanje
procenta),

e Excel izvodi matematicke operacije uobiCajenim matematickim
redosledom: prvo izvrSava operacije viseg reda, pa onda nizeg reda
(prvo mnozZenje ili deljenje, pa onda sabiranje i oduzimanje),

e dodavanjem zagrada moze se odrediti redosled izvrSavanja racunskih
operacija, pri ¢emu treba voditi racuna da broj levih 1 desnih zagrada
uvek bude isti,

e kada se unosi formula u ¢eliju, njen matematicki zapis ¢e se pojaviti 1
u liniji za formule 1 u aktivnom polju,

e posle unoSenja formule rezultat njene primene ¢e se pojaviti u
aktivnoj ¢eliji, a matematicki zapis u liniji za formule,

e koriS¢enjem adresa Celija u matematickim operacijama, postize se da
izmenom vrednosti Excel automatski izraCunava po zadatoj formuli
vrednost u rezultantnom polju.

4.1. Aritmeticke formule

Kao kod vecine aplikacija za numericka izracunavanja, redosled izvrSavanja
racunskih operacija je sledeci:
e zagrade — sve raCunske operacije se izvrSavaju prvo u zagradama,
e negacija — negativni predznak broja (npr. —7) prethodi svim ostalim
operacijama, negativni broj se koristi za dalje raCunanje,
e procenat — je slede¢i za izraCunavanje (npr. 15%), tako da se
vrednost 0.15 koristi za dalje racunanje,
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e stepenovanje — se izraCunava kao sledeca operacija (npr. 10"2 — znaci
deset na kvadrat) 1 dalje koristi za racunanje,
e mnozenje — izvodi se posle raCunskih operacija u zagradi i1 pre svih
ostalih operacija izvan zagrade,
e deljenje — izvodi se posle mnoZenja, a po vaznosti je jednako

mnozenju,

e sabiranje — izvrSava se posle deljenja,
e oduzimanje — izvrSava se odmah posle sabiranja, a po vaznosti je

jednako sabiranju.

4.1.1. Generisanje formule koriS¢enjem reference na Celiju i
aritmeti¢kog operatora

Iako postoje velike mogucnosti za tabelarna izraCunavanja, ne sme se
zaboraviti ¢injenica da Excel nije namenjen za pisanje sloZenih aritmetickih
izraza. Preglednost koju nudi linija formua je ogranicena, i za obimnija
izraCunavanja, preporucuje se dekomponovanje slozenih izraza na manje
celine i razbijanje medurezultata na viSe ¢elija. Na taj nacin je znatno lakSe
kontrolisanje greske, a poSto se formula testira, vrlo lako se sazme konacan
rezultat na reprezentativnom radnom listu (¢eliji).

E1 Microsoft Excel - Book1 [= [ B microsoft Excel - Book? ]
E_] File Edit Miew Insert Format Tools Data  Wind 3_1 Fle Edit Mew Insert Format  Tools Data  Winc
! Help = | Help -
s age oo st ile B lhosd2lglo. oo ille i1
M = X o & =B2+(B2*B3)}-(B1"B2) B5 - & =BZ2+B2*B3)-(B1*B2)
A B B [E A | B | B [
1 [rabat 12% 1 [rabat 12%
' 2 [nabavna cena 32200 Oue, ' 2 |nabavna cena 322,00 OuH.
' 3 [maria A0,00% 3 |marza a0,00%
4 4
| 5 |prodajna cena I=BE+!EE°B3!-LB'I’BE}| Epro(lajna cena I 444;36 Euu._l
B B
7 7 |
BiEl Bi=i
9 _ g .
M 4 » W/ Shest2 ) Sheet3 / |< M < » m|{Sheet2 b Sheet3 / |<
Enter Ready

a) Generisanje formule

b) Rezultat formule

Slika 50: Rad sa formulama
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Generisanje formule (Slika 50a) zapocinje selekcijom celije u kojoj treba da
se prikaze rezultat formule. Unos formule, kao Sto je ve¢ receno, obavezno
zapocinje znakom =. Reference na ¢elije mogu se unositi preko tastature
(ocitane vrednosti iz okvira radnog lista), ili levim klikom miSa na celiju
kada treba da se unese u izraz. Da bi se obezbedila bolja preglednost 1
kontrola ta¢nosti unosa, Excel koristi bojenje uneSenih referenci i ivica celija
istom bojom. Kako bi se izbegle greske, preporuka je da se koriste zagrade
za definisanje redosleda racunskih operacija. Nakon unosa formule kao
potvrda pritiska se taster Enter. Tada se u Celiji moZze videti rezultat obrade,
a sadrzaj formule je prikazan u liniji formula (Slika 50b).

4.1.2. Prepoznavanje i shvatanje standardnih poruka o
greSci vezanih za koriSéenje formula

Karakterisi¢ne poruke o gresci kod koris¢enja formula su:

e Niz znakova ##.... — §irina kolone je nedovoljna za prikaz brojne
vrednosti (videti sekciju 4.2.5.3, slika 36);

e #REF — pogreSna referenca; u formuli je navedena celija koja ne
postoji (najcesée kada se referencira celija iz drugog radnog lista
(radne knjige) koji je u meduvremenu uklonjen;

o #VALUE! — pogresan tip podatka u celiji; na primer u celiji je
tekstualni tip, a podatak se koristi u numerickim kalkulacijama;

o #NAME — u formulu je uneSen izraz koji ne moze da se protumaci
(interprtira) od strane aplikacije;

e #NUM! — u kalkulaciji se dobijaju brojevi van opsega racunanja
aplikacije; pogreSne vrednosti podataka;

e #NULL! — u kalkulacijama nad opsezima celija neke celije nemaju
deinisane vrednosti;

e #N/A — u kalkulacijama nema poklapanja veli¢ine nizova nad kojima
se vrsi obrada i broja iteracija; referenciranje na neku funkciju koja
nije dostupna u posatranom momentu; referenciranje na vrednost
polja u toku izraCunavanja u kome jo$§ nema unesenog podatka;

e #DIV/0! — greska deljenja nulom.
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4.2. Referenciranje ¢elija

Referenciranje ¢elije u formulama 1 funkcijama ostvaruje se zapisom naziva
njene kolone i reda (slovo/a i broj). U starijim verzijama programa za
tabelarna izracunavanja, bilo je moguc¢no jedino rucno unoSenje referenci,

medutim novije verzije omogucavaju da se referenca unosi jednostavnim
levim klikom miSa na ¢eliju.

4.2.1. Razumevanje i kori§éenje relativnih, meSovitih i
apsolutnih referenci ¢elija u formulama

Postoje rezli¢iti nacini referneciranja celija. Podrazumevajuéi nacin
referenciranja u Excel-u je relativno referenciranje. To znaci da svaka celija
ma adresu u odnosu na radni list u kome se nalazi. Tako da u radnoj knjizi
ima isto relativno adresiranih ¢elija koliko 1 radnih listova u njoj (npr. svaki
radni list ima deliju sa referencom Al). Ovakva referenci omogucava
implementaciju automatike pri kopiranju formula i funkcija (Slika 51).

B3 Microsoft Excel - priprema E|@®

(] Fle Edt View Insert Format Tools Data  Window  Help -8 X%
i i s B e ool 2L i@ B -1
SUM > X o fic =SUM(C4:CB)
| B =S| D | E E e T
11
2 Region
3 [Vista osiguranja |Vojvodina |Sumadija [juzna Srbija |Sandzak |Podrinje |Uzicl
4 |limovinska 123000 15654 87667 45654| 123000
§ |Zivotno 54345 55645 43455 75765 24345
6 |Mot.vozila 45654 25433 23432 97977 55645
7 |Transportno 75765 17556 45643 17556 25433
8 |Pozamo i 97977 | 26534 12756 26534 17556
89 |Ukupan prihod UM(C4:C8) |[=SUM{04:D8) 263486 275979 3
“’”"'" » ]\ imo »}J SUM{numberl; [number2]; \‘\P » |
Edit

Funkcija u ¢eliji C9 dobijenz
je kopiranjem funkcije iz celije
C9 i zahvaljuju€i relativnom
referenciranju predstavlja
zbir sadrzaja ¢elije D4-D8

Celija C9 predstavlja zbir
sadrzaja Celija C4-C8

Slika 51: Problem relativnih referenci
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Postoje situacije kada zelimo da izbegnemo koriS¢enje relativnih referenci. U
donjem primeru (Slika 52), relativno referenciranje odvodi do greske.
Kopiranje formule iz ¢elije B7 u Celiju C7, dovodi do pogreSnog rezultata
(prodajne cene za konektor J45) jer se u kalkulaciju ne ukljucuju ni rabat ni
marza. Relativno referneciranje je unelo reference na pogresne celije u
formuli.

Microsoft Excel - Book1 E]|E|rg|

EJ File Edit Miew Insert Formak  Tools Daka  wWindow  Help -8 X

ARNEN " REARC AN Wi RN R e A i) E|— ,|E
3l = X of & =CAEHCETC-(C1708)

A | B C b [ E [ =

rabat 12%

maria 50,00%

1

2

5

4 |naziv rohe kabl AZ3 konektor J45
5 |nabavna cena 322,00 ,D,HH.
B

i

8

g

prodajna cena 444,36 J],uH.|=C5 +|!C5"C21-{C'I “C5)

M 4 » M {Sheet2 ) Sheet3 / ' I | 4
Edit

Slika 52: Problem relativnih referenci

Da bi se izbegle ovakve greske, koristi se apsolutno referenciranje.
Apsolutna referenca se prepoznaje dolarskim znakom ($) kao njenim
prefiksom. Ako formulu u ¢eliji B7 promenimo u ,,=C5+(B7C5*$B§2)-
(8BS1*C5)*, a zatim kopiramo ¢eliju B7 u C7, dobijamo ishod kao §to je
predstavljen na sledecoj slici (Slika 53).
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B3 Microsoft Excel - Book1

EE)X]

EJ File Edit  Wiew Inserk Format  Tools Data  Window  Help -2 X
A B e e o2l B
SUM * X of i =CEHCE™BED-(FBE17CE)

&, B C [ 5 | & || E | =&
1 [rabat 12% =
2 |marza 50,00%
5
4 |naziv rehe kabl A23 konektor J45
5 [mabavna cena 322,00 Mn. 1455 00 OuH.
a
7 |prodajna cena 444,36 ,D,|1H.|=C5+!§"FB;BZ}-{iBH“‘Cﬁ}
g
10 "
M 4 + M |{Sheet2 ) Sheet3 / < 1
Edit

Slika 53: Primena apsolutnih adresa

Kao $to se vidi, pri kopiranju su zadrzane vrednosti apsolutnih referenci,
promenile su se samo relativne adrese i rezultat formule je tacan. Gornji
primer isto tako pokazuje da se relativne i apsolutne adrese mogu

kombinovati.

4.3. Rad sa funkcijama

U aplikacijama za tabelarna naj

¢escée postoji veliki broj ugradenih funkcija

koje se mogu ugradivati korisnicki definisane formule. Na taj nacin se

povecava brzina (produktivnost)
se pristupa uz pomo¢ dugmeta

u izradi kalkulacija. Ugradenim funkcijama
fx koja se nalazi u liniji formula (Slika 54).

Microsoft Excel - Book1 E@ E|@|g|

EE‘__] File Edit ‘iew Insert  Formab  Tools  Data  Window  Help  Adobe PDF -F X

P9 o sl Bin - = O :
Al -

7 A B {nsert?unctioln| D | E | I | G | H | ‘,_C

=

Slika 54: Dugme za aktiviranje funkcija na liniji formula
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Drugi nacin za pristupanje ugradenim funkcijama je preko menija Insert,
izborom opcije Functions, pri ¢emu se otvara novi prozor za izbor funkcije
(Slika 55). Generisana formula se odnosi na celiju koja je selektovana
neposredno pre generisanja formule.

Insert Function

Search For a function:

?'.I'\,fpe a brief description of what you want to do and then
itk

Or select a category: |Mast Recently Used [v |
Most Recently Used A

Select a function:

EAVERAGE Crake & Time — |
| Math & Trig

Statistical
Lookup & Reference

| SLM

PRODUCT Database ,
| CONCATENATE Text ¥
= Logical =
COUMT(value 1;valy e akion
Counts the number of|User Defined ¥ |rs within the lisk
of arguments,

Help on this Function I (a4 ] l Cancel

Slika 55: Prozor za izbor funkcije

Kao $to se moze videti na prethodnij slici, funkcije su klasifikovane po
kategorijama. Jedna od kategorija su Najcesce koriscene funkcije (Most
Recently Used). Pored podrazumevajucih, u ovu kategoriju dospevaju tokom
vremena, 1 funkcije koje je individualni korisnik najcesée korisitio u radu
aplikacijom. Izborom Zeljene funkcije 1 potvrdom na OK dugme otvara se
novi prozor za unos (izbor) argumenata (parametara, odnosno ulaznih
podataka) funkcije. U slucaju da ne mozemo da pronademo funkciju
izborom iz ponudenih opcija, ovaj prozor poseduje funkcionalnost
pretrazivanja na osnovu sli¢nosti naziva, ili opisa zeljene funkcije.
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4.3.1. Generisanje formule koriS¢enjem SUM, AVG, MIN,
MAX i COUNT funkcija

U narednim sekcijama bi¢e objas$njeno upotreba najcescée korisé¢enih
funkcija.
Funkcija SUM

Funkcija SUM sabira vrednosti u selektovanim ¢elijama. Sintaksa ove
funkcije je sledeca:

=SUM (skup vrednosti koje se sabiraju)
Funkcija SUM sadzi proizvoljan broj argumenata. Argumenti mogu biti
razli€iti 1 to:
¢ iz pojedinacnih Celija — reference ¢elija su nabrojene 1 odvojene
zarezom, ili tackom 1 zarzom npr::
=SUM(A1, D3, G6), ili =SUM(A1; D3, G6)

Sto je ekvivalentno izrazu A1 +D3+G6;

e opseg Celija — kao argumenti prosleduju se reference pocetka i kraja

opsega ¢elija, a medusobno su razdvojene dvotackom, npr.:
=SUM(D3:D7)
Sto je ekvivalentno izrazu D3+D4+D5+ D6+D7;

e kombinacija prethodna dva — pojedinacne Celije, i/ili opsezi odvojeni

zarezima
=SUM(A1, D3:D75, G6)
Sto je ekvivalentno izrazu A1+ D3+D4+D5+D6+D7+G6.

Da bi se izbegle sintaksne greSke kod unosa argumenata funkcije, aplikacija
nudi pogodnost selekcije vrednosti koriS¢enjem misSa, bez koriS¢enja

tastature.

Nakon izbora funkcije u prozoru funkcija (Slika 55), pojavljuje se prozor za
unos argumenata. Izgled ovog prozora je stadardan za sve ugradene funkcije

(Slika 56).
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Polje za unos argumenata

Function Arguments

SUM
Number1 = {54345;45654;6766

NumberZ2 [Ei =

Rezultat funkcije za odabrane
argumente

Adds all the numbers in a range of cells.

Mumber1: numberl ;numberz;. .. are 1
are igriored in cels,

mbers to sum. Logical values and bext
IF byped as arguments.

Forrula result = 254553
Help oo this function [ ok || cancel

Slika 56: Prozor za unos argumenata funkcija

Prozor za unos argumenata nije modalan, §to znaci da, iako je otvoren, moze
se vrsiti selekcija miSem na radnim listovima. Odabrane ¢elije, opsezi Celija,
ili njihove kombinacije pojavljivae automatski nakon selekcije u poljima
zvanim Nuber x (pri Cemu je x = 1, 2, ...). Postupak zapocinje levim klikom
miSem na prvo polje za unos argumenta u prozoru za unos argumenata.
Zatim se na radnom listu izvrsi selekcija celije/opsega Celija. Reference
selekcije se odmah pojavljuju u selektovanom polju za unos argumenta.
Potom se levim klikom misSa postupak ponavlja u slede¢em polju za unos
argumenta. Maksimalno se moZe uneti 30 argumenata na ovaj nacin. Jo§ u
toku unosa u prozoru se pojavljuju medurezultati, koji olakSavaju kontrolu
argumenata. Na kraju se vrsi potvrda dugmetom OK. Rezultat formule se
pojavljuje u Celiji odabranoj za unos formule.
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[ rr———

.ZIJ File Edit Wiew Insert Format  Tools Data  Window Help  Adobe PDF

FEL[5

Type a question for help

| =l
=W AR AN ) el Cn Bz == =500 0 n. 5 A
M > X v"@ =SUM{C4:C8:D4:D8;E4:E8;F4:F8;G4:G8;H4:H8)
A B [ [ e [ e H | [ |
1
| 2 | Region
| 3 | Vista osiguranja [Vojvedina [SumadijaJjuzna Srbija]Sandzak [Podrinje [Uzicki okrug|[PROSECNA ZARADA
EX Imavingko 123000 15654 B7667|  45654| 123000} 54345
[l Zivotho 54345 55645 13486|  757ES|  A4345! 45654
K= Mot vozila 45654 28433 73432 97977 EER4E: 87667}
e Transportng 75765 17556 15643 17586 25433 43455,
| 8 | Pozarno g97977 26534 12756 26534  17556! 23432,
!
1] UKUPNA ZARADA U JANUARU _ GB;H4:Hg)
T —_ s
Ea Function Arguments
|13 SUM _ -
_% Mumber2 | D4:D& _= {15654;55645, 2543
6| Mumber3 E4:E8 = {ATRET 43455, 23495
7] Numberd | F4:F [Fei] = tese5e ;7585797
_1585_ Mumber | 64:G6 [Be:| = 4123000;54345;556-
Kl Mumbers | He:Ha | = {54345;45654 8766 2
21
—2'2— = 1544534
_2? Adds all the numbers in a range of cells,
24]
é Number6: number];numberZ;. .. are 1 to 30 numbers to sum, Logical values and text
PR e \]-anuar’( fabrar ,(mart/ are ignored in cells, included if typed as arguments,
Paink
Farmula result = 1544534
Help on this function

Slika 57: Primer koris¢enja funkcije SUM

Na prethodnij slici (Slika 57) prikazan je primer koris¢enja funkcije SUM.
Kao argumenti, prosledeni su prihodi od razliCitih vrsta osiguranja
(Imovinsko, Zivotno,...) po regionima (Vojvodina, Sumadija,...). Najpre je
selektovano polje u koji se unosi prvi argument (Numberl). Zatim se miSem
selektuju vrednosti zarade od pojedinih vrsta osiguranja u regionu Vojvodina
(D4:D8). Za polje Number2, na isti nacin se selektuju zarade u regionu
Sumadija (E4:E8). Postupak se ponavlja i za sve ostale regione. Posto se
unesu svi argumenti, unos se potvrduje na dugme OK 1 u ¢eliji HI0, se
pojavljuje rezultat formule. Potpuni generisan izraz moze se vodeti u liniji
formula.
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Funkcija AVG

Funkcija AVG racuna aritmetiCku sredinu vrednosti koje su date kao
argument funkcije. Sintaksa ove funkcije je sledeca:

=AVG (skup vrednosti Ciji se prosek trazi)

Kao kod prethodne funkcije, broj argumenata je proizvoljan 1 mogu biti
pojedina¢ne vrednosti, opsezi vrednosti ili kombinacija prethodna dva.

| i
EI_] Fie Edit Wew Insert Format Tools Data  ‘Window Help  Adobe PDF Type a guestion for he
RN RESIENC RN AR R TN - - R R R : 900 0 === = W= IS @3-
AVERAGE * X J =AVERAGE(C4:H4)
A B | ¢ | o | E | F [ &6 | H | I |

1
il Region
| Vista osiguranja |Vojvodina |Sumadija [juzna Srbija |Sandzak [Podrinje [Uzicki okrug |PROSECNA ZARAD
4 | Imovinsko i 123000 15eed) | E S7EE7|  45ES4) 123000) 54345, =AVERAGE(CA:HA)
Lkl Zivitno 54345 55645 43455 75765 54345 45654
| B | Mot.vozila 45654 25433 23432 97977 55645 87667
| 7| Transportno 75765 17556 45643 17556 25433 43455
izt Pozarno 97977 26534 12756 26534 17556 23432
L=l
|10 | Function Arguments

1
EA e fot — _
EEl Number1 | C4:H4| (5] = 11230001s6501576
|14 | Mumberz| =

15 :
15 | = 74886,66667
7 Returns the average {arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names,
—1€ arrays, or references that contain numbers,
—19— Mumber1: numberl ;number2; ... are 1 to 30 numeric arguments Far which you wank
_20_ the average.
21
% Formula result = T4656,66667
25|

Slika 58: Primer KkoriS¢enja funkcije AVG

Na prethodnij slici (Slika 58) prikazan je primer koriS¢enja funkcije AVG.
Kao argument, prosleden je opseg ¢elija koje sadrze prihode od imovinskog
osiguranjapo regionima (C4:H4). Najpre je selektovano polje u koji se unosi
prvi argument (Numberl). Zatim se misem selektuju éelije C4:H4. Posto su
uneti argumenti, unos se potvrduje na dugme OK 1 u Celiji 14, se pojavljuje
rezultat formule. Potpuni generisan izraz moZze se vodeti u liniji formula.
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Funkcija MIN

Funkcija MIN pronalazi minimalnu vrednost u selektovanim celijama.
Sintaksa ove funkcije je slededa:

=MIN (skup vrednosti koje se ispituju)

Kao kod prethodnih funkcija, broj argumenata je proizvoljan 1 mogu biti
pojedina¢ne vrednosti, opsezi vrednosti ili kombinacija prethodna dva.

@_] File  Edt Miew Insert Format Tools [Data  Window Help  Adobe PDF Type a question for help
PENIENIC R AR RSN AN . ] B N == < TR =
MIN » X J[E] =MIN(C4:H8)
A B e v [ F D Pwe P H [
1
| 2 | Region
| 3 | Vrsta osiguranja Vojvodina |Sumadija [juzna Srbija |Sandzak |Podrinje |Uzicki okrug |PROSECNA ZARADA
4 Imovinskao ! 123000 15654 67667 48654 123000 54346, 74886 57
| 5 | Zivotno ! 54345 55645 43455  757B5|  B4345 45654 5486817
| B | Mot vozila 5 45654 25433 23432 9797  G5GAS B76E7) 55963,00
i Transportno j 75765 17556 45643 17586) 25433 43455 37665,00
| 8 | Pozama ! LT 26534 12756|  2B534| 17556 23432, 34131 50
9
10 VEL. UZORKA | a0 | UKUPNA ZARADA U JANUARU | 1544534]
| 11 NAJMANJI PRIHOD {C4:HE) " " - -
12 NAJVECI PRIHOD | | Function Arguments @
% MM
Uit . k.| =
T Numberl | C4:H " 112300041 5654H,5761
1B | Numberz
K
_1_8_ = 12756
9 Returns the smallest number in a set of values, Ignores logical values and kext.
20|
A Number1: number1;numberz;. ., are 1 to 30 numbers, empty cells, logical values, or
| 22| text numbers For which you wank the minimum.
23]
24 | Formula result = 12756
5 . B
W 4 v W januar { februar £ mart / Help on thiz function

Slika 59: Primer KkoriS¢enja funkcije MIN

Na prethodnij slici (Slika 59) prikazan je primer koriS¢enja funkcije MIN.
Kao argument, prosleden je opseg ¢elija koji se koristi u kalkulaciji. Najpre
je selektovano polje u koji se unosi prvi argument (Numberl). Zatim se
miSem selektuju ¢elije C4:HS8. PoSto su uneti argumenti, unos se potvrduje
na dugme OK i u C¢eliji Cl1, se pojavljuje rezultat formule. Potpuni
generisan izraz moZze se vodeti u liniji formula.
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Funkcija MAX

Funkcija MAX pronalazi maksimalnu vrednost u selektovanim c¢elijama.
Sintaksa ove funkcije je sledeca:

=MAX (skup vrednosti koje se ispituju)

Kao kod prethodnih funkcija, broj argumenata je proizvoljan 1 mogu biti
pojedinacne vrednosti, opsezi vrednosti ili kombinacija prethodna dva.

Na narednoj slici (Slika 60) prikazan je primer koriS¢enja funkcije MAX.
Kao argument, prosleden je opseg celija koji se koristi u kalkulaciji. Najpre
je selektovano polje u koji se unosi prvi argument (Numberl). Zatim se
miSem selektuju Celije C4:HS8. Posto su uneti argumenti, unos se potvrduje
na dugme OK 1 u ¢eliji Cl12, se pojavljuje rezultat formule. Potpuni
generisan izraz moze se vodeti u liniji formula.

E @_] File Edit Yew Insert Format Tools Data  window  Help  Adobe POF Type a question For help

AR DRV IR o yaanye . - H] {0 Bz ===5 @m0 gl

Ma ~ X J[&] =MAX(C4:Hg)
A B || T T H | |
1

| 2 | Region

[zl Vista osiguranja Vojvodina [Sumadija [juzna Srbija [Sandzak [Podrinje [Uzicki okrug|PROSECNA ZARADA|
| 4 | Imovingko ¢ 123000 15654 87667 45654 | 123000 54345 74886 67
|5 | Zivotno ! 54345 55645 43455 75765 54345 456541 5486817
| B | Mot vozila ; 45654 25433 23432 R 55645 87667, 55968 ,00
Ll Transportno ! 75765 17556 45643 17556 25433 43456, 37568,00
| 8 | Fozarmo } 9797y 26534 12756 26534 17556 23432 34131 .50
(5] ] [ . _ _

1a VEL. UZORKA I 30| Function Arguments X
|11 NAJMANJI PRIHOD I 12756 L @
112 NAJVECI PRIHOD  X(C4:H8) A% 3
73] Number1 |C4:HE = {1Z3000}1565H 576
|14 Nurnber2 |
15

16 = 123000
_1T Returns the largest value in a set of values, Ignores logical values and text.
18

19
‘ﬁ Number1: numberl;numberZ; ... are 1 ko 30 numbers, empty cells, logical values, or
T text numbers For which you want the maximum,
—gg— Formula resulk = 123000
[ 21 | Help on this function

25

= LI SE ’ ¥ 1

Slika 60: Primer KkoriS¢enja funkcije MAX
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Funkcija COUNT

Funkcija COUNT broji sve podatke u selektovanim celijama. Sintaksa ove
funkcije je sledeca:

=COUNT (skup vrednosti koje se broje)

Kao kod prethodnih funkcija, broj argumenata je proizvoljan 1 mogu biti
pojedinacne vrednosti, opsezi vrednosti ili kombinacija prethodna dva.

Na narednoj slici (Slika 61) prikazan je primer koriS¢enja funkcije COUNT.
Kao argument, prosleden je opseg ¢elija koji se koristi u kalkulaciji. Najpre
je selektovano polje u koji se unosi prvi argument (Valuel). Zatim se miSem
selektuju celije C4:HS8. PoSto su uneti argumenti, unos se potvrduje na
dugme OK 1 u ¢eliji C10, se pojavljuje rezultat formule. Potpuni generisan
izraz moze se vodeti u liniji formula.

!@
E |5|_] File Edit Wiew [nsert Format Tools Data  Window Help  Adobe POF Type a question For |
TN TRV A R AR T auy . . - ] o - B s u == =585 %) 6
COUNT  » X o/[/&] =COUNT(C4:Hs)
A ] E B o [ E [ F [ 6 [ H ] ! |
1
L] Region
L Vrsta osiguranja [Vojvodina [Sumadija [juzna Srhija [Sandzak |Poedrinje |Uzicki okrug |PROSECNA ZARADA}
EX Imavinsko {0 123000 15654 87667 45054 123000 54345, 74586 67
15 | Zivatno i 54345 55645 43455 7E76A|  Bd4345 45654 54568,17)
6 | Iot.vozila E A5R54 26433 23432 97977 5ER4AS 8767 555968 ,00
|7 Transportno } 75765 17556 45643 17566 25433 43455 3756800
| 8 | Pozarno ! ERErr 26534 12756 28534 17556 23432, 34131 50
4
0] [VEL-UZORKA _T(c4te) | UKUPNA ZARADA U JANUARU | —fE4E3!
—1;— Function Arguments
|14 | valuel | C4:Ha = {123000415654\3761
T e el
16| Valug2 =
17 =2
1_ Counts the number of cells that contain numbers and numbers within the list of arguments,
19
20
21 Yaluel: valuel;valuez;, . are 1 to 30 arguments that can contain or refer ko a
_22_ wvariety of different types of data, but only numbers are counted,
73]
51| Formula result = 30
?5_ y Help on this function oK Cancel
M4 v W] januar { febroar /mart / ]

Slika 61: Primer koriS¢enja funkcije COUNT
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Pored osnovnih funkcija SUM i COUNT, postoje i izvedene funkcije
SUMIF 1 COUNTIF. SUMIF funkcija najpre proverava za zadatu vrednost
¢elije da li ispunjava zadati uslov, i potom izvrSava sabiranje. Na sli¢an
nac¢in se ponaSa funkcija COUNTIF, koja pre nego Sto ukljuci celiju u
brojanje, proverava kriterijum zadat kao argument.

@
‘E;] File Edit  Yiew . lII';ISEI’t Format  Tools Data  Swindow  Help  Adobe PDF Type a question l'-.Uf' nelp
| IR WY ENC N SRR e . R 0 = N T L s )
COUNTIF - X J =COUNTIF{C4:H8;<50000)
A B e [ o ] E [ F T & 1] H [ [

1

2 Region

3 \Vrsta osiguranja Vojvodina |Sumadija [juzna Srbija [Sandzak |Podrinje |Uzicki okrug |PROSECNA ZARADAJ
4 Imavinsko 123000 15654 37667 456B54| 123000 54345 7AB86 57

4 Zivotno 54345 55645 43455 757658 54345 45654 54868,17

| 6 | Mot vozila 45654 25433 23432 97977 55645 G766 H55868,00

7 Transpaortno 75765 17556 A5643 17556 26433 43455] 37568,00

| 8 | Fozamo 97977 26534 12756 2R534 17556 23432 34131,50

:
0| VEL. UZORKA 30 Function Arguments @
|11 ] NAJMANJI PRIHOD 12786 COUNTIF
12 | NAJWVECI PRIHOD 123000 Range C+HHE =| = {1za00001 5S4 ETE
i BROJ PRIHODA Criteria | <50000

14 ISPOD 50000 DIN =a0000) | =
ﬁ Counts the number of cells within a range that meet the given condition.

16
Ll

18 Criteria is the condition in the Form of a number, expression, or text that defines
15 | which cells will be counted.

20
(21| Formula resulk =

Help on this function oK Cancel

|23 Lo ][ caneel ]

Slika 62: Primer koriS¢enja funkcije COUNTIF

Na prethodnoj slici (Slika 62) prikazan je primer koriS¢enja funkcije
COUNTIF. Zadatak je bio da se prebroje ostvareni prihodi €iji iznos nije
prelazio 50000 dinara. Kao prvi argument (Range), prosleden je opseg celija
koji je uziman u obzir u prebrojavanju. Kao drugi argument (Criteria)

prosleden je uslov koji se proverava (<50000). Potpuni generisan izraz moze
se vodeti u liniji formula.
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i asofi Excalpiiircrn. a@

@_] File Edit Miew Insert Format  Tools Data Window Help  Adobe PDF Type aquestion for help
' d 2ol oz bl il e Wi i G Bz n = = = cn 68 <2 0 . g
| SUMIF - X \f =SUMIF(C4:H8:<50000)

A B T v [ = [ F T & [ H ] [
1

EZ Region
Bl Wrsta osiguranja Vojvodina [Sumadija [juzna Srbija |Sandzak |Podrinje [Uzicki okrug |[PROSECNA ZARADA)
| 4 | Imovingka 123000 16654 87667 48654| 123000 54345 745886 57
= Zivatng 54345 55645 43455 75765 54345 45654 5486817
| B | Ivlot.vozila 45654 25433 23432 97977 55645 87667 55563 00
[z Transportno 75765 17556 45643 17656 25433 43455 37563 00
| & | Pozarmo 97977 26534 12756 26534 17556 23432 3413150

5 — = : =

_Ti VEL. UZORKA el Function Arguments g}
| 11 | NAJMANJI PRIHOD 12756 SUMIF
| 12 NAJVEC] PRIHOD 123000 Range | C4:HE = {123000Y 1 56541376

13 e -
| = | .| =

BROJPRINOOA Criteria | <5EIEIEIU_! E:J
|14 ISPGD 50000 DIN 17 Sum_range =

NJIHOVO UCESCE U

UKUPNOM ; ' ! . =

i PRIHODU <50000) Adds the cells specified by a given condition or criteria,
16|
_E”_ Criteria is the condition or criteria in the Form of a number, expression, or text
18 | that defines which cells will be added.

19
|20 | Formula result =
%;_ Help on this function

W4 v mhiannar £ febnar £mart £ T

Slika 63: Primer KkoriSc¢enja funkcije SUMIF

Drugi primer odnosi se na koriS¢enje funkcije SUMIF. Zadatak je bio da se
sagleda uces¢e prihoda ispod 50000 dinara u ukupnoj zaradi. Identicno sa
COUNTIF funkcijom, kao prvi argument (Range), prosleden je opseg ¢elija
koji je uziman u obzir u sumi. Kao drugi argument (Criteria) prosleden je
uslov koji se proverava (<50000). Potpuni generisan izraz moze se vodeti u
liniji formula.

4.3.2. Generisanje formule koris¢enjem logicke funkcije IF

Prethodna dva primera predstavljaju ugradene funkcije koje kao jedan od
argumenata sadrZze uslovni izraz. Uslovni izrazi ne moraju biti prosti. Mogu
predstavljati kombinaciju vise prostih izraza povezanih logickim veznicima 1
(AND), ILI (OR) i NE (NOT). U Excel-u za generisanje uslovnih izraza
(formula) koriste se logicke funkcije. Osnovna logi¢ka funkcija je IF
funkcija. Ova funkcija je namenjena preusmeravanju toka izraCunavanja u
zavisnosti da li je uslov koji je zadat kao argument ispunjen ili ne. Sintaksa
ove funkcije je slededa:

76



=IF (uslov; akcija ako je uslov ispunjen; akcija ako uslov nije ispunjen)

Kao i ostale ugradene funkcije, Excel nudi korisniku pomo¢ da bez detaljnog
poznavanja sintakse (pisanja) formula, pomo¢u miSa 1 uz minimalno
koriS¢enje tastature generiSe uslovnu formulu.

@- S
-@_] File  Edit Wew Insert Format Tools Dats  Window Help  Adobe PDF
Lol ool ol g Wik o Bz ou == =535 0 oS A
IF > X v"@ =IF{C9 == C23;"ispunjen”;"nije ispunjen”)
A B [ ¢ [ o [ E [ F T 6 [ H | [ J ]
1
2
| 3 | Vrsta osiguranja Vojvedina |Sumadija
4| Imovingko 123000 15654 =
5 Zivotno 54345 55645 -
5 Mot vazila 45654 26433 Logical_test|C9 >= C2 [l = mue
| 7 Transportng 75765 17556 e | Fz| = Mispunjen”
| 8 | Pozarma e 26534 Value_F_false ;"nue \spuni.en". . = "nije ispunjen”
19 UKUPNO 396741 140822 ——— z
10 PLAN spunjen’) | = "ispurjen”
ETH Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another walue if
Bl FALSE.
12
15 Value_if_true is the value that is returned if Logical_test is TRUE, If omitted, TRUE is
_1% returned. You can nest up ta seven IF Functions,
% Formula result = ispunjen
IE_ Help on this Function
19
20
21
22| |Region |Vojvedina [Sumadija [juzna Srbija [Podrinje [Sandzak|Uzicki okrug|
23 |Planirani prihodi | 350000[  Z00000] 170000 27oo00|  270000] 270000

Slika 64: Primer koriS¢enja funkcije IF

Primer na gornjoj slici (Slika 64) demonstrira koris¢enje funkcije IF. Prozor
za unos argumenata sadrZi tri polja za unos. Prvo je za unos logickog testa
(kriterijuma), drugo za akciju u slucaju da je kriterijum zadovoljen i trece za
akciju u slucaju da je kriterijjum nije zadovoljen. U konkretnom slucaju
ispituje se da li je ispunjen plan prodaje polisa osiguranja po regionima.
Rezultat funkcije je poruka ispunjen ako je prihod veéi ili jednak od
planirane vrednosti. Inace se generiSe poruka nije ispunjen.
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5. Formatiranje

Pored tabelarnih izraCunavanja Excel sadrzi veliki broj opcija vezanih za
formatiranje svih sadrzaja koji se mogu na¢i na radnim listovima.
Funkcionalnosti formatiranja omogucéavaju korisnicima da vrlo brzo
generisu kvalitetne izvestaje za koje nije potrebna dodatna obrada.

5.1. Brojevi i datumi

Formatiranje brojcanih i datumskih vrednosti kao sadrzaja omogucava da se,
bez obzira na reprezentaciju brojcanith vrednosti u aplikaciji, izvrsi
prilagodenje njihovog izgleda konkretnim korisnickim zahtevima. Pri tome
se osnovna reprezentacija podataka ne menja. Na primer, ako je u celiju
uneSeni broj 234,635452354, a format celije je podeSen za prikaz 2
decimalna mesta, u radnom listu bi¢e prikazan broj 234,64. To medutim ne
zna¢i da su izgubljeni podaci o preostalim decimalama. One su samo
skrivene od korisnika u cilju postizanja preglednosti, 1 u celosti ucestvuju pri
izvodenju bilo kakvih izracunavanja. Brojevi mogu da se prikazu kao valute,
procenti, razlomci 1 datumi.

5.1.1. Formatiranje ¢elija radi prikazivanja brojeva sa
odgovarajuc¢im brojem decimalnih mesta, radi
prikazivanja brojeva sa ili bez decimalnih zareza
prilikom prikazivanja hiljada

Podrazumeva se da se svi brojevi u pocetku prikazuju kao opsti,
neformatirani brojevi, sa potpunim brojem decimalnih mesta (izuzev kada
broj cifara prevazilazi granice Celije, pri ¢emu se prikazuju kao niz znakova
#, 1li u eksponencijalnom obliku).

Realni brojevi se prikazuju kori§¢enjem decimalnog separatora. Decimalni
separator moZe biti sistemski, ili se moZe podesiti (obicno tacka, ili zarez).
PodeSavanje decimalnog separatora i separatora hiljada opisano je u sekciji
4.2.1.1 (Slika 18). Promena broja decimalnih mesta se moze promeniti na

viSe nacina. Prvi je koriS¢enjem palete za formatiranje, izborom dugmeta
.0 =00
9. za povecanje broja decimalnih mesta, ili dugmeta = za smanjivanje
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broja decimalnih mesta u prikazu ¢elije. KoriS¢enjem dugmeta ', na paleti
je takode moguce izabrati prikazivanje/skrivanje separatora hiljada. Ako je
decimani separator tacka, onda je separator hiljada zarez.

Drugi nacin podeSavanja decimalnih mesta je da se klikom desnim tasterom

misa na celiju, otvori popup meni u kome se bira opcija Format cells...
nakon Cega se otvara prozor za formatiranje (Slika 65).

Format Cells

Mumber | alignment | Fomt | Baorder | Patterns | Protection
Zategory: Sample
{ General | 12.234.234,00
omber o
| Currency Decimal places: :2 =
| Accaounting 1 S
| | Drate
| Time IUse 1000 Separatar ()
{EorEnkage Megative numbers:
| |Fraction R ‘
| Scientific -1.234,10
| Texk | 1.234,10
| Special [ ]
| Custom | [123410

| Mumber is used for general display of numbers, Currency and Accounting
| offer specialized Formatting For monetary value,

(] 4 ] [ Zancel

Slika 65: Kartica za formatiranje brojeva

U ovom prozoru formatiranje brojeva vrsi se na kartici Number izborom
kategorije Number. Moguce je izvrsiti podesavanje broja decimanih mesta u
polju Decimal places (najvise 30 decimalnih mesta) i1 izabrati opciju za
prikazivanje separatora hiljada. Prozor za formatiranje se moZze otvoriti i bez
koris¢enja miSa, izborom opcije Format cells... menija Insert, nakon
selektovanja Celija za formatiranje.
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5.1.2. Formatiranje ¢elija radi prikazivanja datuma

Za formatiranje Celija radi prikazivanja datuma koristi se isti prozor za
formatiranje (Slika 65). Na kartici Number bira se kategorija Date.

Format Cells

Mumber | Alignment | Font | Eorder | Patterns | Protection |

Category:  Sample

' seneral 12.12.2005

| Number

| Currency Type:

i.ﬁ.ccnuntini ”1-4 ' e i

| | *14, mart 2001 =

s 14.3.2001 |

i Perce:ntage 14.3.01 L

.FrF"':t"?'F'T' 14, 3. 2001

ESmentl ic 14.03.2001

{Text 14, 3. 01 M

=5|:|EEIEI| :

| Custam Locale {location):
| Dake Formats display date and time serial numbers as date values, Except For
| iterms that have an asterisk (*), applied Formats do not switch date arders
i with the operating system,

[ (o] 4 ] [ Cancel

Slika 66: Formatiranje datuma

Podesavanje datumskog izgleda obuhvata izbor ispisa (Type), koji moze biti
potpun, ili skracen, broj¢ani, ili kombinovani, sa nazivima meseca u godini 1
dana u nedelji . U slucaju koris¢enja navedenih naziva, potrebno je uskladiti
sa jezikom, Sto omogucava polje Locale.
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5.1.3. Formatiranje ¢elija radi prikazivanja oznake valute

Za formatiranje celija radi prikazivanja valute koristi se isti prozor za
formatiranje (Slika 65). Na kartici Number bira se kategorija Currency.

Format Cells

Mumber | Alignment | Font | Border | Patterns | Protection
Category: Sanple

|General i 21.300,00 Din,

| Murnber — =
{Currency Cecimal places; |2 =

| &ccounking = =

|Date gymbol:

{Time R

| Percentage 2 5 e -

| Fraction [\J_.e_g.‘latwe nunnbers:

| Scienkific | -

| Texk | 1.234,10 Dirv.

| Special | |-1.234,10 Din.
|Custom [-1.234,10 Din.

|
| Currency Formats are used For general monetary values, Use Accounting
| Formats to align decimal points in a column,

[ O ] [ Cancel

Slika 67: Formatiranje valute

Podesavanje valute obuhvata izbor broja decimanih mesta, simbola valute, 1
nacina prikazivanja negativnih brojeva (samo predznak (-), i/ili obojeno

Cavan U T
crvenom). PodeSavanje valute moguce je i1 koriS¢enjem dugmeta == na
paleti za formatiranje, pri ¢emu se aktivira prethodno podeSena opcija u
prozoru za formatiranje

5.1.4. Formatiranje ¢elija radi procenatulanog prikaza
brojeva

Koriséenje dugmeta % na paleti za formatiranje predstavlja najbrzi nacin

za formatiranje Celije kako bi se sadrzaj prikazao procentualno. Nakon
izbora procentualnog prikaza, moguce je podesiti broj decimalnih mesta na
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nacin objasnjen u sekciji 4.5.1.1. Drugi nacin je otvaranjem prozora za
formatiranje klikom desnim tasterom misa na celiju, otvaranjem popup
menija u kome se bira opcija Format cells... nakon Cega se otvara prozor za
formatiranje (Slika 68).

Format Cells

MNumber :.C\Iignment Font | Border | Patterns | Protection

Cakeqary: Sample

| General [ 2130000,00%

| Murnber =
| Currency Decimal places: |2
| Accounting = ==t
| Date:

| Time

<

Fraction
| Scientific
| Text

| Special

| Custom

|
| Percentage Formats multiply the cell walue by 100 and displavs the result with
| & percent symbol,

[ oK ] [ Cancel

Slika 68: Formatiranje procenata

Isti prozor moguce je otvoriti bez koriS¢enja misa, izborom opcije Format
cells... menija Format. U njemu se bira kategorija Percentage, i podeSava
broj decimalnih mesta, nakon ¢ega se akcija potvrduje klikom na dugme OK.

5.2. Izgled sadrzaja cCelija

Pored navedenih formatiranja, Excel nudi mnogobrojne opcije za promenu
izgleda sadrzaja celija (veli¢ina i vrsta fonta, stil fonta, boja karaktera, boja
pozadine 1 mnoge druge).
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5.2.1. Promena veliCine i tipa karaktera

Promena veli¢ine 1 tipa karaktera, kao 1 sve druge akcije, mogu se izvr$iti na
nekoliko nacina. Nakon selekcije ¢elije/opsega Celija na meniju Format bira
se opcija Format cells..., nakon Cega se otvara prozor za formatiranje (Slika
69). Kao S$to je ve¢ receno, isti prozor se otvara desnim klikom miSa na
selekciju, 1 izborom opcije Format cells... 1z popup menija.

Format Cells

| Mumber | Alignment |

- Border Patterns _._Prntection_

| Eant: - Font style: _ Jieet
_.ﬁ.rial | |Regular | |10
ﬁ F\ienci FE ~ [ETEE | (s A~
| | |Ttalic R =
| Hp Arial Black |Bald l10 |
| | Arial Marrow | |Bold Italic U |
| Underline: Colar:
None | | Automatic v Mormal font
| Effects Preview
[] strikethrough
[ superscript AaBbCcYyiz
. [] subscript

|
i This is a TrueType font, The same Font will be used an both vour printer
| and wour screen,

[ OF l l Cancel ]

Slika 69: Formatiranje fonta

U prozoru za formatiranje izabrati karticu Font. Promena vrste fonta vrsi se
izborom jedne od ponudenih opcija u polju Font. Veli¢ina fonta podeSava se
u polju Size. U polju Preview korisnik odmah moze da vidi izgled podeSene
vrste 1 veli¢ine fonta.

Jednostavniji nacin je izbor vrste (Slika 70a) i veli¢ine fonta (Slika 70b)
direktno na paleti za formatiranje.

84



Microsoft Excel - Book]

i%] Eile Edit Wew Insett  Format  Tools  Dats  Windoy
. R - Ry e——— E_r] File Edit Wew Insert Faormat  Tc

Pz - i Sl - B = HE %
ES | Agency B al i X in.ﬁ.rial - M [+

: Ah_ = E5 - A 214 A
Ldel % Arial Black g |
% T Arial Marrow A | B | C 10 o]
] 7 Arial Rounded MT Bold 1 11
5] % Arial Unicode M3 I~ B2 12
|6 | % Batang 3 14
| 7| T BeolNFO = 16
Bl W Fackter 7T i 18
2| % Bodoni MT 5 | 2
EQl % Bodoni MT Black G 3
12| T Bodond MT Condensed v 7 or W

A3 =]

a) Izbor vrste fonta a) [zbor veli¢ine fonta

Slika 70: Kori$¢enje palete za formatiranje fonta

5.2.2. Promena stila karaktera (bold, italic, podvlacenje
teksta)

Promena stila karaktera moguca je iz prozora za formatiranje (Slika 69),
izborom neke od ponudenih opcija u polju Font style. Podvlacenje teksta se
podesava izborom jedne od opcija polja Underline. Ista akcija moguca je
preko palete za formatiranje:

e Dugme B - (bold) omogucéava naglaSavanje podebljavanjem,

e Dugme L (italic) omogucava naglaSavanje kurzivom,

=

e Dugme - (underline) omogucava naglasavanje podvlacenjem.
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5.2.3. Promena boje karaktera i pozadine Celije

Promena boje karaktera se v§i u prozoru za formatiranje (Slika 69) izborom
iz opcije Color. Boja pozadine celije bira se u istom prozoru u kartici
Patterns (Slika 71).

Format Cells

| Mumber || Alignment | Font | Border , i | Protection

Zell shading
Colors

Mo Color

Sample

Patkern: | o w |

[ oK ][ Cancel ]

Slika 71: Formatiranje boje pozadine Celije

Drugi nacin je izborom iz palete za formatiranje:
e Dugme O (Fill color) za promenu boje pozadine 1

e Dugme & . - (Font color) za promenu boje slova.

5.2.4. Kopiranje formatiranja jedne cCelije, ili opega Celija

Excel nudi opcije u kojima se pored sadrzaja celija omogucava kopiranje
formatiranja. Celiju/opseg ¢elija ¢iji format Zelimo da kopiramo selektujemo,
zatim na jedan od tri nac¢ina zapamtimo sadrzaj selekcije:
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e pritisnemo dugme “2 s kopiranje na standardnoj paleti, ili
e iz menija Edit izaberemo opciju Copy, ili

e pritiskom na desni taster miSa otvaramo popup meni 1 biramo opciju
Copy.

Paste 5pecial

Paste

2 al () alidation

) Eormulas () all except borders

() ¥alues () Column widths

@F ts (3 Farmulas and number Formats

) Comments (") Values and number Farmats
Operation

[ ] skip blanks [] Transpose

[ oK ] [ Cancel

Slika 72: Kopiranje formata

Nakon toga selektujemo c¢eliju/opseg ¢elija u koji zelimo da kopiramo
formatiranje, a zatim u meniju Edit biramo opciju Paste Special.... Tada se
otvara prozor za izbor nacina kopiranja (Slika 72), u kome se bira opcija
Formats. U selektovanim ¢elijama nece biti kopiranja sadrzaja, ve¢ samo
formatiranja. Isti prozor moZe se otvoriti 1 izborom opcije Paste Special... u
popup meniju (nakon selekcije odrediSta kopiranja 1 pritiska na desni taster
misa), a kod novijih verzija aplikacije se moze otvoriti padaju¢i meni

pritiskom na strelicu pored . Paste dugmeta na standardnoj paleti.

5.2.5. Primena razvlacenja sadrzaja Celije do njenih granica

Parcijalno formatiranje celija u slucaju velikog broja podataka razli¢itih
duzina na radnom listu moZe da bude vrlo iscrpljujuce.
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Format Cells

Fonk

Mumber Border | Patterns || Protection

Text alignment Al
Horizontal: - P
E.Eieneral v * !
Wertical: 0 ': 1 ; .
g.éott.om i v : >t< ke _‘

A C - ?

Text contral e )
|:| Wrap bexk . .

[ Shrink to fit [0 3| Degrees
[ merge cells
Right-to-left

Text direction:

;Context |

[ Ok ] [ Cancel ]

Slika 73: kartica za poravnavanje teksta

U prozoru Format Cells (otvaranje prozora je objasnjeno u sekciji 4.5.1.1)
na kartici Alignment (Slika 73) postoji alat koji omogucava da se izvrsi
automatsko formatiranje visine Celija u skladu sa njthovim sadrzajem. Isto
tako moguce je obeezbediti vidljivost teksta bez promene dimenzije ¢elije. U
grupi Text control postoje sledeée opcije za promenu izgleda sadrzaja:
e Wrap text — opcija koja omogucava potpunu vidljivost sadrzaja Celije
povecavanjem visine ¢elije 1 viSerednim prikazom
e Shrink to fit - opcija koja omogucava potpunu vidljivost sadrzaja
¢elije ne menjajuci dimenzije Celije, ve¢ promenom veli¢ine sadrzaja

(renderovanjem)

Vrista ||Vojv e Mo
Imowin : Vrsta inculisho
Fivatn psigly Eivotno
Mot v i LUl Voj Motwosia
Trans Ime T

— NSkKO —
Ezzar , Ehotn — Pozamo
“Eﬂ : 2 e

a) Originalni izgled b Wrap text opcija c) Shrink to fit opcija

Slika 74: Nacini promene vidljivosti sadrzaja ¢elija
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Za promenu Sirine Celije koristi se opcija Autofit selection podmenija
Column menija Format (videti sekciju 4.2.3.3, 1 slika 30).

5.3. Poravnavanje i formatiranje ivica Celije

Kao u boljim tekstualnim editorma, aplkacije za tabelarna izraCunavanja
omogucavaju poravnavanja sadrzaja, i promenu izgleda celija/opsega celija
(tabela).

5.3.1. Poravnavanje sadrzaja Celije, opsega Celija

Poravnavanje sadrzaja obuhvata vertikalno 1 horizontalno poravnavanje
teksta. Poravnavanje se vr$i u prozoru Fermat Cells (otvaranje prozora je
objasnjeno u sekciji 4.5.1.1) na Kkartici Alignment. Horizontalno
poravnavanje (Slika 74 a) mozZe biti:

e Left — levo, pri cemu je moguce uneti rastojanje od leve ivice
(Indent),

e Right — desno, pri ¢emu je moguce uneti rastojanje od desne ivice
(Indent),

e (enter — na sredini Celije,

e Center accross selection — na sredini ¢elije, pri cemu se menja izgled
susednih celija, tako da je vidljiv sadrzaj kompletne celije (sli¢no
efektu spajanja Celija - Merge),

e Fill — ova opcija automatski popunjava cCitavu celiju uneSenim
sadrzajem; na primer ako je uneSeno jedno slovo x, celija se
automatski popuni nizom slova x,

o Distributed (Indent) - ova opcija automatski popunjava Citavu celiju
uneSenim sadrzajem, u vise redova i centrirano; izgled ¢e zavisiti od
odabranog odstojanja od ivice (indent -a),

e Justify — popunjavanjem do leve i desne ivice.

Vertikalno poravnavanje (Slika 74 b) moze biti:

89



e Top —neposredno ispod gornje ivice ¢elije,

e Bottom — neposredno iznad donje ivice ¢elije,

e (enter — na sredini Celije,

e Justify — popunjavanjem od gornje do donje ivice,

e Distributed — menaj se visina ¢elije tako da se sadrzaj distribuira
vertikalno po grupama (re¢ima) razdvojenim praznim mestom (slicno
efektu wrap text formatiranja)

Format Cells [l Format cells [

| Murnber | Alignment i_ Font | Border | Patterns | Protection | | Mumber | Alignment | Font | Border | Patterns || Protection
Text alignment Crientation Text alignment Orientation
Horizontal: . Horizontal: I . .
| General l{’_ e 5 | General vi o, ¥
___________ T b ——— e ———— PR S ET T
General £ ID = e || o Wertical: |D $| e ||
Exk — = exk ——
Cenker b A Battam % %
Right (Indert) : - Center R : :
Fill &Y -t
Justify | Tey Justify - | R
Cenker Across Selection % Distributed R
e e o =
- | 3l | Al
[ shrink to fit [0 ) Degree [ shrirk ta fit |9 B Degree
[ Merge cells [ Merge cells
Right-ra-l=ft Right-ko-left
Text direction: Text direction:
= =
|Context v | Context w
Carc Can

a) Horizontalno poravnavanje

b) Vertikalno poravnavanje

Slika 75: Poravnavanje sadrzaja

5.3.2. Centriranje naslova za opseg Celija

Pri izradi vise tabela na radnom listu, obi¢no se zahteva da se iste imenuju.
Naslovi tabele se nacelno pozicioniraju iznad tabele centrirani u odnosu na
Sirinu tabele (kolone opsega celija koje u€estvuju u formiranju tabele).

Postupak izrade naslova zapocinje unosom sadrzaja u deliju neposredno

iznad gornje leve Celije tabele (Slika 76).
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Microsoft Excel - Book2

(B ple Edt Wiew Insert Format  Took  Data  Window  Help Type a question for help & 2 @ %
s G 0 oo sl S i@ Bin oo ms )
B2 » X f A& PRIHODI Z& MESEC MART 2005
A | B [ ¢ [T v T E T FT%® [ W [xH
1

B PRIHODI ZA MESEC MART 2005
El [Vista esiguranja [Vojvodina [Sumadija [juzna Srbija [Sandzak |Podrinje [Uzicki okrug
I |Im0\finsk0 123000 15654 B7EE7 48E54 | 123000 54345
=] |Zivotno 54345 55645 43455 7E7ES| 54345 45654
G5 |Mot.vozila 45654 25433 23432 97977 55645 87667
el Transpartno 7ETES 17556 45643 17558 25433 43455
gl Pozarmo 97977 26534 12756 26534 17556 23432
) JUkupan prihod 396741 140822 212953 263486 275979 254553
10 3
M 4 » W} Sheetl Shestz f Sheeta / | ¥
Edit CAPS

Slika 76: Unos naslova

Nakon toga vrsi se spajanje sa ostalim celijama iznad tabele. Najpre se
selektuje opseg ¢elija, a zatim se na paleti za formatiranje pritisne dugme za

spajanje ez , ¢ime je spajanje izvrSeno (Slika 77).

Microsoft Excel - Book2

EJ Eile Edit \Miew Insert Format Tools Data  Window  Help Type a question for help = X

RNER= NENFE TN RN T (A1 NN - FICE . 8 E=] N == <
B2 - A& PRIHOD| ZA MESEC MART 2005

1 A B | ¢ [ o | E F e H B
= [ PRIHODI ZA MESEC MART 2005 |
ER [Vista esiguranja [Vojvodina [Sumadija [juzna Srbija [Sandzak[Podrinje [Uzicki okrugrI
I Jirnovinsko 123000 15654 87667 45654 | 123000 54345
=51 |zivatno 54345 55645 43455 7A7B5| 54345 45654
5| |tot.vozila 45654 25433 23432 975977| 55645 87667
Ll Transportno 75765 17556 45643 17656 25433 43455
bl Pozarno 97577 26534 12756 26534 17556 23432

9 JUkupan prihod 396741 140822 212953 263486 275979 254553
10 &
4 4 » n)\Sheetl / sheet? / sheetd / | ¥
Ready

Slika 77: Izgeld nakon spajanja Celija

Komanda za spajanje moze se odabati nakon selekcije 1 otvaranja prozora
Format Cells izborom opcije Merge cells. U sledeCem koraku se vrsi
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horizontalno 1 vertikalno centiranje sadrzaja spojenih ¢elija na nacin opisan u
prethodnoj sekciji. Celije koje su spojene funkcionidu kao jedinstvena éelija
koja ima adresu prve leve gornje celije u spajanju (u primeru na prethodnoj
slici, adresa naslova je B2). Spajanje se moze izvrsiti proSirivanjem selekcije
u bilo koju stranu.

5.3.3. PodeSavanje orjentacije sadrzaja Celije

Podrazumevana orjentacija sadrzaja cCelije je horizontalna (0°). Da bi se
zadrzala mala Sirina kolone, sadrzaj njenih ¢elija moZe da se orjentiSe pod
bilo kojim uglom u opsegu od -90° do +90°). PodeSavanje orjentacije
sadrzaja obavlja se takode u prozoru Format Cells, na dva nacina (Slika 78).

Format Cells

Number__: Alignment | Font || Border || Patberns | Protection |
Texk alignment Orienkation
Hotizonkal: r BEan I
| General v *:
=y T s
teical 0 B | |e ||~
| Bottom | ¥ :
L= — — t .
st J *
Texk control [
| Dﬂrap text 3 ="
- A
[ Shrink ba Fit (EEMl % | Degrees
| [ Merge cells
Right-to-left
Text direction:
iCnntext w
| -
[ [0]4 ] [ Cancel

Slika 78: Orjentacija sadrzaja

Intuitivan nacin je da se pritisne levi taster miSa na kazaljku koja na sebi ima
naziv text, u polju sa polukruznim podeocima (kao podeoci sata). Drugi
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nacin je da se, koriS¢enjem kontrole Degrees, pritiskaju miSem strelice
gore/dole, pri éemu se menja brojna vrednost u polju u rasponu +/-90°.

5.3.4. PodeSavanje ivica Celije, opsega éelija

Podesavanje ivica celije, opsega Celija ostvaruje se na kartici Border prozora
Format Cells (Slika 79).

Format Cells

Font _.

_Number __.ﬁ.lignment Patterns | Protection |

Presets Line

i ;| Skiles
- Mong === .

Qutline  Inside
Border N5

Text Text i |

Colar:

| Autamatic vi

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

[ oK ] l Cancel

Slika 79: Formatiranje ivica

Opcije Presets omogucavaju izbor ivica koje se podeSavaju:
e None — uklanja sve ivice iz selekcije,
e Qutline — podesavaju se samo spoljasnje ivice selekcije i

e [nside — podeSavaju se samo unutrasnje ivice selekcije.
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Opcije Border omogucavaju precizniji izbor ivica koje se podeSavaju: samo
donja, samo gornja, samo leva, samo desna, samo unutraSnje linije selekcije 1
dijagonalne linije (interesantne za raCunovodstvene poslove).

Opcije Line omogucavaju izbor stila — izgleda 1 Sirine linija (Style) 1 boje
linija (Color) koje se podesavaju.

Kao u svim ostalim formatiranjima, najpre se selektuju celije, a zatim se
desnim klikom miSa otvara popup meni i bira opcija Format Cells... (ista
opcija se moze izabrati u programskom meniju Format). Pravilo za
formatiranje je da se najpre izabere stil i1 boja linije, a zatim se biraju ivice
koje se menjaju (u opcijama Presets, ili Border). U prozoru se nalazi polje
koje prikazuje trenutnu podeSenost ivica (tzv. Preview), tako da se
formatiranje moze korigovati pre nego Sto se primeni na selektovane celije.
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6. Dijagrami, grafikoni

“Jedna slika vredi viSe nego 10000 re¢i* — stara kineska izreka

Aplikacije za tabelarna izraCunavanja 1imaju mogucénost grafickog
predstavljanja podatka koji se nalaze u radnim knjigama. Podaci se
predstaljaju u obliku razli¢itih dijagrama (grafikona) i mogu da obuhvataju
podatke iz istih radnih listova 1 razli¢itth radnih listova. Graficka
reprezentacija podataka moze biti u obliku kolonalnih, stubicastih, linijskih 1
takozvanih pita dijagrama.

6.1. Upotreba dijagrama/grafikona

Dijagrami su znacajni za lakSe izvodenje opstih zaklju¢aka na bazi velikog
broja podataka. Tabelarni prikazi numerickih podatka su vrlo nepregledni, a
posebne poteSkoce se javljaju prilikom uporedivanja podataka iz razlicitih
radnih listova. Aplikacije za tabelarna izracunavanja nemaju mogucnost
istovremenog prikaza sadrzaja razliCitih radnih listova, ve¢ se prelazak
obavlja izborom jezicka radnog lista. Dijagrami, kao §to je ve¢ re¢eno, mogu
da vizuelizuju podatke iz cele radne knjige na jednom mestu. Graficka
reprezentacija podataka je mnogo intuitivnija 1 preglednija, tako da znatno
olakSava analizu rezultata poslovnih procesa 1 efikasnije zaklju€ivanje i
donosenje odluka u procesima upravljanja.

6.1.1. Kreiranje razlicitih tipova dijagrama/grafikona na
osnovu podataka iz radnog lista (kolonalni,
redni,linijski i pita dijagrami )

Postoji viSe nacina za kreiranje dijagrama. Ako dijagram ukljucuje podatke
iz jednog radnog lista, proces zapocinje selekcijom podataka koji treba da se
ukljuce u dijagram. Zatim se u meniju Insert bira opcija Chart (Slika 80).
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E3 Microsoft Excel priprema

@_] File Edit Wiew | Insert | Format  Tools Data  Window Help  Adobe PDF Ty
0 ™ s R Columns : Arial -0 .| B FU|EEE Sy
(07| - @ Chart... i
A | S Function.., C | o | E | F | 5 | H |
1 ALLAUEAL Lyt ol
L . Picture .4 . Region
| 3| Vrsta | b frodina [Sumadija [juzna Srbija[Sandzak [Podrinje [Uzicki okrug P
4 Imovingko 123000 15654 87667  45654| 123000 54345
[i5] Zivotno 54345 55645 43455  7576B5| 54345 45654
B | Wot.vozila 45654 26433 23432 B7977| 55645 87667
| Transportno 75765 17556 48643 17886 25433 43455 F
1 8| Fozarno 97977 26534 12786|  26534| 17556 23432
| UKUPNO 396741 140822 212953) 2R3486) 2755979 254553
110 PLAN ispunjen  |nije ispunjelispunjen nije ispunjlispunjen |nije ispunjen
11

Slika 80: Pokretanje carobnjaka za dijagrame

Pri tome se pojavljuje prozor carobnjaka za dijagrame (Chart Wizard).
Drugi nadin otvaranja prozora ¢arobnjaka za dijagrame je klikom na dugme

il koje se nalazi na standardnoj paleti. Dijagrami se kreiraju u 4 koraka.

Najpre se bira tip dijagrama koji je najpodesniji za selektovane podatke
(Slika 81).

Chart Wizard - 5tep 1 of 4 - Chart Type

Standard Types ;_Custom Trpes |

| Chart

Chart sub- type

mﬁﬂﬁ
@Line

> Pie

2 #¥ (Scakker)

-
@ Doughnut | E
@v Fadar |
@ Surface

[ Bubble | ‘

[Clustered Column. Compares values across)
categories.

IES

[ Press and Hold ko Yiew Sample ]

: [[(met= | [ Emsh |

Slika 81: Izbor vrste dijagrama

96



Najcesce koriS¢eni dijagrami su kolonalni, redni, linijski 1 pita dijagrami.
Kreriranje dijagrama pomocu carobnjaka bi¢e objasnjeno na primeru jednog
kolonalnog dijagrama.

Kolonalni dijagrami (Column charts)

Kolonalni dijagrami prikazuju podatke grupisane po redovima podataka u
selektovanom opsegu celija. ZavrSavanjem kreiranja kolonalnog dijagrama
(na osnovu selekcije sa slike 80) u prvom koraku €arobnjaka (pritiskom na
dugme Finish) dobija se dijagram koji je korektan, ali bez naziva, bez
oznaka vrednosti po X 1 Z osi 1 bez odgovaraju¢e legende koja objaSnjava
grupisanje podataka (Slika 82).

396741 140822 212953 263486| 275979 254553
[PLAN ispunien |nije ispunjelispunjen nije ispunifispunjen [nije ispunjen
[ w
140000
120000 H7 i
100000 A . O Series
80000 2 | Series?
p— | O Series3
: 0O Seriesd
AR ' =l W SeriesS
20000 +H
U -+
1 2 3 4 5 B

Slika 82: Kolonalni dijagram

Na prethodnoj slici moZe se uoéiti da je Carobnjak grupisao (klasterovao)
podatke po regionima prodaje polisa osiguranja. U svakom klasteru (ima ih 6
— koliko ima i regiona) predstavljene su vrednosti za svaku vrstu osiguranja.
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Da bi se razlikovale, obojene su drugom bojom. Legenda sa desne strane
dijagrama predstavlja vezivanje boje 1 odgovarajuée vrste osiguranja
(oznacene kao serije podataka).

Source Data

Data Range | Series

FREGLED FRODAJE FOLISA

i | | rn |
A 8 ook oo k).
4000 H| T LT
:m:oo | o Motezlia
P 4 -." W g
o 44 4 »

Prined { 0in.

oTakporho
W PoTanc

Reglonl

Seties
LLrnce: sig. | Mame: |="Imawinska asig."
Zivakno osig. | i 2

Mat,vozila

Transportno = S
| Pozarna | Yalues: |=januarl$CE4:4HE4

Cakegory (%) axis labels: :=januar!$B$4:$B$8 _

[ Cancel ][ < Back ”_ Mext = ][ Einish ]

Slika 83: Promena naziva serija

U preostalim koracima kreiranja dijagrama koriS¢enjem carobnjaka vr$i se
formatiranje naziva, legende, vrednosti X 1 ZY ose dijagrama, formatiranje
izgleda stubaca itd.

U drugom koraku (Slika 83) postoji mogucnost preimenovanja serija
podataka (naziva u legendi). Na kartici Series, selektovati seriju podataka u
listi Series, a zatim promeniti naziv serije u polju Name. Dugmad Add 1
Remove omoguéavaju unos dodatnih serija u dijagram. Polje Values
omogucava da se koriguje opseg vrednosti za odabranu seriju podataka. U
polju Category (X) axis labels unose se vrednosti iz radnog lista koje
oznacavaju kategorije podataka (vrednosti na X osi). Svako podeSavanje se
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moze videti u preglednom prikazu (preview dijagama u gornjem delu
prozora) 1 po potrebi moze se odmah korigovati.

Chart Wizard - S5tep 3 of 4 - Chart Options

1 | Gridines | Legend | Datalabels | Data Table |
Chart I;itle_:
PREGLED PRODAJE POLISA | PREGLED PRODAJE POLISA
Category () axis; 140000
éRegiDni | ~ :ﬂ O mouln ko 02 K.
B B0 k.
Yalue (%) axis: e, O Metuesis
T3 1 o
| Pribiod (Din. ) | £ wom il O Transporao
200 | Pozano
; ]
Sl
| | ML i L A - g
cond 5 A% s il
| | Raglonl
[ Cancel ] [ < Back ][ Mext = ] [ Einish J

Slika 84: Imenovanje dijagrama, X i'Y osa

U tre¢em koraku carobnjaka vr$i se unos naziva. (Slika 84). Naslov
dijagrama s eunosi u polje Chart title, naziv X ose se unosi u polje Category
(X) axis i naziv Y ose se unosi u polje Value (Y) axis.

U poslednjem koraku korisnik bira lokaciju dijagrama (Slika 85).
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Chart Wizard - Step 4 of 4

- Chart Location

Flace chart:

n

s

i F

) s new sheet: EChartl '
(& &s ohject in: SR
P T

Dijagram moze da se postavi na neki od postojecih radnih listova — izborom
opcije As object in 1 izborom iz padajuée liste jednog od postojecih radnih
listova, ili da bude na novom radnom listu — izborom opcije As new sheet i

Slika 85: Izbor lokacije dijagrama

unosom naziva radnog lista.

Redni dijagrami (Bar charts)

Za razliku od kolonalnih dijagrama u kojima su podaci grupisani po
kolonama, kod rednih dijagrama podaci su grupisani po redovima radnog
lista. Redni dijagrami se koriste kada se kategorije (vrednosti leksi¢ke
varijable) Zele prikazati na Y osi, a brojcane vrednosti na X osi (numericke

varijable).

ojvodina |Sumadija [juzna Stbija|Sandzak

Podrinje |Uzicki okmglPROSECNA ZARADa I

54345 55645 43455|  75765| 54345 45654 54868 :1 7
Potvozila | | 45654] 25433 23432] 97977 65645 87667 55968 00
Fransportno i 75765 17556 45643] 17556 25433 43458 37568 00
ozamo 97977 26534 12756]  26534] 1755 23432 3413150
W —— = — —
PLAN ig ay g
Zarada po regionima
| zicki okru
Podrinj
5| Ssandz B Pozamo
]
2 fiuzna Stbij DTranspo_rtno
O Mot vozila
Sumadij -
: H Zivotno
— @ Imovinsko
50000 100000 150000
Iznos

Slika 86: Redni dijagram

100



Na prethodnoj slici (Slika 86) je redni dijagram kreiran nad istim podacima
kao kod primera sa kolonalnim dijagramom. Postupak formiranja dijagrama
koriS¢enjem carobnjaka je identi¢an kao kod kolonalnog dijagrama.

Linijski dijagrami (Line charts)

Prethodne dve vrste dijagrama imaju grupisanje podataka kao zajednicku
karakteristiku Linijski dijagrami su namenjeni za kontinualne prikaze
podataka, naj¢es¢e u vremenskom domenu. Na taj nacin postize se graficka
reprezentacija dinamike promena podataka (trendovi rasta i opadanja) u
posmatranim vremenskim periodima.

U narednom primeru bice predstavljeno kori$¢enje linijskog dijagrama radi
predstavljanja podataka iz viSe radnih listova. Da bi se zapocelo sa
kreiranjem linijskog dijagrama, najpre se selektuje opseg celija koji treba da
se prikaze. Nakon otvaranja prozora carobnjaka, u polju Chart type bira se
opcija Line, a zatim se izabere jedan od ponudenih tipova linijskih dijagrama
(svaki tip je ukratko objaSnjen i prikazan na primeru).

Carobnjak ¢e veé u drugom koraku prikazati automatski generisan dijagram
(Slika 87).
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Mesec

[Vrsta osiguranja|Januar Februar Mart April Maj Jun

Imovingko 123.000,00 Din.{93.000 00 Din.| 94.000,00 Din.| 115654 00 Din.| 57 667 00 Din.| 55.654 00 Din.
Zivotno 54 345 00 Din | 74.345,00 Din.| 7234500 Din.| 155 645,00 Din | 73.455 00 Din ] 95 765,00 Din,
Mot vozila 45654 00 Din. | 76,654 00 Din. | 122 654 00 Din.| 55.433,00 Din.{ 43.432 00 Din.} 67.977 00 Din,
Transportno 7576500 Din.| 56.765,00 Din.| 54.765,00 Din | 127 556,00 Din | 35,643 00 Din ) 77 556,00 Din.
Fozarmo 97.977 00 Din.| 87.977.00 Din, | 117.977 00 Din.| 46,534 ,00 Din.| 22,756 00 Din. | 36.534,00 Din,

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data

P

Data Range | Seties

15000000 0.
1600008 Dl
1000 Dl
12000000 Dh.
1000/ 0.
H000 0N
6000000 DN o
000,
H00W D

0 0h.

— mahsho

— Zhoho
Rotuzlia
Trakiprtio

— Pezane

Janar Febnar Mart Spil M Jn

Cata range:

'Linijski dijagram'| $C45:£1410

Series in: () Rows

) Columns

Slika 87: Formiranje linijskog dijagrama pomocu éarobnjaka

U narednim koracima vrse se ve¢ opisanja podesavanja (nazivi dijagrama, X
1Y osa, 1 sl.). Ako prikazane vrednosti treba da se koriguju, klikom na
jeziCak Series prikazuje se kartica (Slika 83) na kojoj se mogu dodavati i
uklanjati serije, imenovati serije podataka 1 dodeljivati podaci serijama.

Pita dijagrami (Pie charts)

Neobi¢an naziv ovih dijagrama u potpunosti oslikava njihovu
funkcionalnost. Njima se predstavljaju uceS¢a pojedinih vrednosti u
ukupnom iznosu. Za razliku od prethodnih dijagrama, kojima se moze
predstaviti viSe serija podataka, jedan pita dijagram mozZe da predstavi jednu
seriju podataka. Iz tog razloga, pita dijagrami se obi¢no kreiraju nad
izvedenim podacima (na kojima su ve¢ izvrSene kalkulacije).

Kao svi prethodni dijagrami, pita dijagram zapocinje selekcijom podataka
(¢elija). U primeru na slici (Slika 88), selekcija je postavljena tako da se u
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pita dijagramu dobije uceS¢e prodaje pojedinih vrsta osiguranja u
ostvarivanju ukupnog prihoda za prvih Sest meseci poslovanja.

Mesec
Vista osiguranjaJanuar Februar Mart April Maj Jun UKUPNO
Irnovingko 123.000,00 Din.| 93.000,00 Din.| 94.000,00 Din. | 115.654,00 Din.| 57,667 00 Din.] 65.654,00 Din. | 548.975,00 Din.
Fivotno 54.345 00 Din.| 74.345 00 Din.| 72.34500 Din.| 155.645,00 Din.| 73.455 00 Din.| 95.765,00 Din. | 52590000 Din.
Mot vozila 45,654 00 Din.| 765.654,00 Din. | 122.654 00 Din.| 55.433,00 Din.| 43.432 00 Din.| 67.977.00 Din. | 411.804,00 Din.
Transpottno 75,765 00 Din.| 56.765,00 Din.| 54.765,00 Din.| 127 556,00 Din.| 3564300 Din.| 77.556,00 Din. | 428.050,00 Din.
Pozamag 97.977 00 Din.| 87.977 00 Din. | 117.977,00 Din.| 46.534,00 Din.] 2275600 Din.| 35.534,00 Din. | 409.755,00 Din.

|2.324.434,00 Din.
Slika 88: Selekcija za pita dijagram

Nakon toga se na ve¢ objasnjen nacin otvara carobnjak za dijagrame. U
prvom koraku se u listi Chart type bira opcija Pie i1 neki od ponudenih tipova
u listi Chart sub-type. U drugom koraku carobnjak je ve¢ formirao dijagram
(Slika 89), koji treba jo$ da se oznaci i stilizuje.

g@ ) st Fi S 7 H@ E
@_] File Edit Yiew Imsert Format  Tools Qat Type a question for help '+
i | | = = = Z T oo | = 5
= . . i l I I Drata Range Series - 210 2 4
6 = A =3SUM(DE: 16) b
B | & I D | | J |
L - + ai
B Vista osiguranja |Januar i JuKkuPND
R Imovinsko 123.000,00 Din o 554,00 Din. | 545 875,00 Dir |
| 7| Zivotno 54.345,00 Din =) 765,00 Din. | 625800,00 Din
L8| Mot vozila 45.654 00 Din = 977,00 Din. i 411.604,00 Din
i Transportho 75.765 00 Din 556,00 Din.¢ 428 050,00 Din
10 | Pozarno 97.977 00 Din 534,00 Din.t 409 755,00 Din
11 |2.324.484.00 Din.
12
13 Data range:
—12— Series in:
1 | (@ columns
17|
| 18
| kR
| 20 |
| 21|
122]
% [ Cancel ] [ = Back ” Mext = J [ Finish ]

Slika 89: Drugi korak u formiranju dipita dijagrama

Na kartici Series potrebno je izabrati nazive kategorija u polju Category

labels. Ove vrednosti ¢e se pojaviti u legendi sa desne strane dijagrama
(Slika 90).
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&

}@m Insert  Format  Tools  Datagies Type 3 question far help =
. Source Data i :
R RN AR = e
Ch - & =SUM(DE IR) DataRange | Series
B I C I D = |—|7JFHI Col

3 |

il (o %

5] Vrsta osiguranja |Januar o it |UKUPNO

| 6 | Imovinsko 1 123.000,00 Din. 'f‘mm 654,00 Din. | 548.975,00 Din.
L7 | Zivatno | 54.345,00 Din. o zm“lmo 765,00 Din. | 525.200,00 Din.
18| Mot vozila 1 45.654,00 Din. T m pezans 977,00 Din. | 411.804 00 Din.
28] Transporino | 75.765,00 Din. i 556,00 Din. | 428.050 00 Din,
10| Pozamo__ 1 97.977 00 Din. 534,00 Din. | 409.755,00 Din.
|11 | 2.324.484.00 Din.
12

13 = =

14 | Mlarme:
15

16 | o
7] | | Values: ="Linijski dijagram'|$146: 141 _

i

19
2 Catmgary Labels: | =ik dicorani15C55:4C410

Ezl

23 E
g | [ Cancel ] [ < Back ” Mext = ] [ Einish ]
¢y R iannar £ febniar £ mart S Liniiski diia

Slika 90: Izbor naziva kategorija

Najbrzi nacin za unos naziva kategorija je selekcija miSem. lako je otvoren
prozor ¢arobnjaka, pritiskom i drzanjem levog tastera misa i prevla¢enjem na
radnom listu mogu da se selektuju ¢elije koje sadrze nazive. Sporiji nacin je
ru¢no unosenje opsega Celija koje sadrze nazive:

='Linijski dijagram'!$C36.:$C$10 ,

pri ¢emu je:

e 'Linijski dijagram' — naziv radnog lista,

o 8C$6:8C310 — opseg Celija (‘:” je oznaka za opseg) od C6 do C10
koris¢enjem sistema apsolutnog referenciranja ($) i

e ! —veznik naziv radnog lista i referenci celija .

Ruc¢no unoSenje zahteva poznavanje sintakse referenciranja i velika je
mogucnost pravljenja greski. Ako aplikacija ima moguénost jednostavne
selekcije miSem, preporucuje se koriS¢enje tog nacina.

U narednom (tre¢em) koraku uvode se oznake (/abels) za isecke pite (Slika
91). U opcijama Label Contains moze se izabrati viSe opcija: imena
kategorija, procentualno izraZene vrednosti, vrednosti koje su selektovane na
radnom listu 1 nazivi serija (kod kombinovanja vise pita dijagrama).
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Chart Wizard - 5tep 3 of 4 - Chart Options

| Titles | Legend | Data Labels |

Label Conkains
[] series name

|:| Zakegory name

[] value
5% 3% o mahisko
[ mZhoto
= O Motwiia
5% =] TTHISFIZIITID
—_—— 154 = m Pozars
Separator: | v

[ Legend ke
Shiow leader lines

[ Cancel ][ < Back ][ Mext = ][ Einish ]

Slika 91: Oznacavanje iseaka
Treba voditi racuna da ako je ukljucena legenda, besmisleno je dodavati iste
podatke na dijagram (naizvi kategorija). Za prikaz ucesca pojedinih
kategorija u ukupnoj sumi (iznosu), najvise odgovara procentualni prikaz, ili
kombinovani procentualni prikaz sa konkrenim vrednostima.
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Mesec

Vrsta osiguranja|Januar Mart April Maj Jun UKUPNO
movingka 123.000,00 Din. | 93.000,00 Din.| 94.000,00 Din.| 115,654 00 Din.) 57.667,00 Din.| 55.854,00 Din.| 548.975,00 Din.
Zivotrio 54.345 00 Din. | 74.345,00 Din.| 72.345,00 Din.| 155645 00 Din. 73.455,00 Din.] 95.765,00 Din.| 525.900,00 Din.
Mot vozila 45.654 00 Din. | 76.654,00 Din.| 122.654,00 Din.| 55.433 00 Din.| 43.432,00 Din.] B7.977,00 Din.| 411.804,00 Din.
Transporng 75.765 00 Din. | 56.765,00 Din.| 54.765,00 Din.| 127 556 00 Din. [ 35.643,00 Din.] 77.556,00 Din.| 428.050,00 Din.
Fozamao 97.977 00 Din. | 87.5977,00 Din.| 117.577 00 Din.] 46.534 00 Din.{ 22.756,00 Din.] 35.534,00 Din.{ 408.755,00 Din.
] 2.324.484,00 Din.

Uéescée vrsta osig. u ukupn. prihodu

23%

23%

O lrnovinsko
| Zivotng n
OMot.vozila

OTransportno

B Fozamo

Slika 92: Konacan izgled pita dijagrama

U treCem koraku na kartici Titles u polju Chart Title unosi se naziv
dijagrama. U poslednjem koraku se navodi lokacija na koju ¢e biti smeSten
novokreirani dijagram (na postojecem, ili novom radnom listu, vidi sliku
85). Nakon toga dijagram se pojavljuje na Zeljenoj lokaciji (Slika 92).
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6.1.2. Dodavanje i uklanjanje naslova i oznaka na
dijagramima/grafikonima

Kreirani dijagrami mogu se naknadno editovati. Dijagram se levim klikom
misa najpre markira, a zatim desnim se klikom otvara popup meni (Slika 93).

Na meniju se bira opcija Chart Options....

-

L

"

5P Format Chart Area... |
Mesec Chart Tvpe... -
Februar Mart April Maj J L
1,00 Din.[93.000,00 Din.| 94.000,00 Din.] 115.654,00 Din.| 57 667 00 Din. SHros botes o
100 Din.| 74.345 00 Din.| 7234500 Din.| 155.645,00 Din.| 73.455 00 Din. Chart Options, .. @
.00 Din.| 76.654 00 Din. [ 122 654,00 Din.| 55.433,00 Din.| 43.432 00 Din. brEaER 0
00 Din. | 56.765 00 Din.| 54 765,00 Din. | 127 556,00 Din | 35643 00 Din. = 0
00 Din. | 87 977 00 Din | 117,977 00 Din | 4653400 Din | 22756 00 Din. 30 ¥iew... i)
o | Chart: siindomw 10
Ucesce vrsta osig. u ukupn.prihodu % cut
=8| Copy
184, T Blmovinsko |(E Paste
- B Zivotno Clear
189% O WMot vazila Bring to Front
OTransportng Send ta Back
mPozarno :
Assign Macra, ..
[ ] ] !

Slika 93: Promena opcija dijagrama

Tada se otvara prozor Chart Options koji je identican kao prozor u treCem
koraku carobnjaka za dijagrame (Slika 91). Na karticama Titles i Data
Labels moguée je menjati naziv dijagrama, nazive kategorije podataka,
nazive X 1 Y osa, a na kartici Legend menja se nacin prikazivanja legende
(skrivaje, prikazivanje, promena pozicije u odnosu na dijagram itd.).
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6.1.3. Promena boje pozadine na grafikonu/dijagramu

Da bi promenili boju pozadine na dijagramu, potrebno je da se prvo selektuje
dijagram, a zatim duplim klikom levim tasterom miSa otvori prozor
naslovljen Format Chart Area (Slika 94).

Vrsta osiguranja [Januar Februar Mart April I aj Jun UKUPNO
movinsko 123.000,00 Din.| 93.000,00 Din.| 94.000,00 Din.| 115.654 00 Din.| 57.667 00 Din.| 6565400 Din.] 548.97500
Zivotno 54.345 00 Din. | 74.34500 Din.| 72.345 00 Din.] 155.645 00 Din.] 73.455 00 Din.| 95.765,00 Din.] 525.500,00
Mot.vozila 45.654 00 Din. | 76 654,00 Din. | 122.654,00 Din.| 55.433,00 Din.| 43.43200 Din.| &7.977.00 Din | 411.804,00
Transportno 75.765 00 Din.| 56.765,00 Din.| 54.765 v
- . e Fi t Chart Al *
Pozams 57,977 00 Din | 57 977,00 Din.| 117,77 (et s &
L [iPatterns || Fant | Proparties
Trendovi prodaje | -Border frea
(%) fukomatic &) Automatic
180.000,00 Din. O hore O Mg
160.000,00 Din. — Imavinska O custom ENEEEEER
140.000,00 Din. o - EEEENEENEN
- 120.00000 Din. . e Y EEENEENE
S 100.000,00 Din, 2 Mat vazila s —= Ll
= 8000000 Din Transpertng ' Lot | surometic g || MR =
~ £0.000,00 Din. = = e
4000000 Din. ——Pozamo eight: L = e ———
2000070 Din [ shadow NLLNNE
0,00 Din. — ] Rotind corers L EEEE
PSS [ FAleffes. |
5@(\\) Qé’@ & @ P LA Sample Fill Effects..,
porod E—
| |
» ' januar f februar £ mart % Linijski dijagram £ pita dijagram /

Slika 94: Promena boje pozadine

Podesavaje izgleda pozadine se vr$i u grupi opcija Area, u kojoj se pored
izbora boje na paleti boja, mogu dodati efekti gradijenta, teksture, mustre,
i/ili slike.
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Fill Effects

Gradient | Texture | Pattern | Picture |

Fill Effects

| Gradient

Pattern |I Picture i

Colors
Color 1:
O one calor | I
g : Color 2:
Preset 1

Transparency

Fram: | |

Ta: [ |
Shading styles ‘Wariants
(®) Hotizontal '- I
() Wertical
() Diagonal up -

() Diagonal down
) From corner
() From center

| ok

Cancel

Sample:

Cance

1| Sample:

R

Other Texture...

_ a) Dodavanje efekta gradienta
Fill Effects

i Gradient " Texture i

Paktern:

Fill Effects

b) Dodavanje teksture

N

o

Errrrry

SEOEES

Foteqground: Background:

L s

Sarmple

| Gradient :|

Texture :| Pattern | Picture l

Picture:

Blue hills |

Select Pickure. .,

Apphy ko
San

¢) Dodavanje mustre
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Slika 95: Dodavanje efekata u pozadinu dijagrama

Kao rezultat dodavanja efekta gradijenta u dijagram sa slike 94, dobija se
pozadina na kojoj se prelivaju boje koje smo izabrali (Slika 96).
] L |

Trendovi prodaje
180.000,00 Din. 5
160.000,00 Din. — Imovinsko
140.000,00 Din. B
- 120.000,00 Din. 5 ;
£ 100.000,00 Din. - Mat.vozila
M £ 80.000,00 Din. = Transportno [
50.000,00 Din. - B
40.000.00 Din Sl
20.000.00 Din.
D,DD Din. T T T T T
S S R R S
F F W W0
¥ e
period
| | | |

Slika 96: Rezltat dodavanja efekta gradijenta

Drugi nacin da se otvori prozor Format Chart Area je da se, nakon selekcije
dijagrama, desnim klikom miSa popup meni u kome se bira opcija Format
Chart Area....

Na isti nacin na koji je promenjena boja pozadine dijagrama, moZe se
promeniti boja pozadine prostora sa dijagramom (Plot Area). Razlika je u

selekciji. U ovom slucaju selektuje se samo prostor na kome je nacrtan
dijagram (kordinatni sistem).
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[Transportng | 75.765,00 Din. [ 56,765 00 Din. | 54.765 § Format Plot Area ’ : @
Trendovi prodaje |
Border Area
180.000 00 Din. ) Aukomatic ) Akomatic
160.000,00 Cin. — Imovins O Hone (O Nong
Egggggg B!n- —Zvotno || @ custom EEEEEENER
H 000, in. 7 . Mot vaz] T oEE & 8 8 R R B B
100.000,00 Din. e | v :
£ 3000000 Din Transpo E =t Bl
a / : = 34 Cabor: | n mm
£0.000,00 Din. —BiaE . :
40.000,00 Din. weight: | v
20.000,00 Din. . — B mEm
0,00 Din. T T T (i i ..‘_ EEEE
ST SR S SV S
S W
y & 4 éo@ IF SR 3 o Fil Effects. ..
period ‘_
vl januar 4 februar £ mart % Linijski dijagram /. pita diagram /

Slika 97: Promena boje pozadine prostora sa crteZom

Prozor koji se otvara iz popup menija, ili duplim klikom levog tastera misa,
zvan Format Plot Area (Slika 97) ima potpuno identi¢ne kontrole i
funkcionalnosti kao prozor Format Chart Area

6.1.4. Promena boje kolone/reda/linije/kruznog odsecka na
grafikonu i dijagramu

Svi ostali elementi dijagrama se mogu menjati isto kao prethodna dva. Samo

treba selektovati ono Sto Zelimo da menjamo, a zatim se u prozoru za
formatiranje unose Zeljene promene.
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Trendovi prodaje

180.000,00 Din.

160.000,00 Din. — Imovinsko
140.000,00 Din. Tt
- 120.000,00 Din. /\ﬂ,\\\ i
S 100.000,00 Din. e AR = MpER0Z1
E 80.000,00 Din. B N \‘\\h’érﬁ* Format Daka Series,.
60.000,00 Din. +—w—=~— 3
40.000,00 Din. Al
QD.DUU,DD Diﬂ. Source Data...
0.00 Din. ; ' I\ ; ' add Trendline. ..
o ; ;
o Q}é \3@{\ ?QQ‘ \ﬁ& \.}‘\:’Q Clear

b“? ((ap

period
Slika 98: Selekcija dela dijagrama (jedne linije) koji treba da se preformatira

Na prethodnoj slici (Slika 98) se vidi da je najpre selektovana linija koja
prikazuje kretanje prodaje Zivotnog osiguranja u prvih Sest meseci. Zatim je
desnim klikom miSa otvoren popup meni i na kraju se bira ponudena opcija
za formatiranje (u ovom slucaju to je Format Data Series...). Otvara se
prozor naslovljen Format Data Series. Na jezicku Patterns mogu se menjati
stil, boja 1 Sirina linije. Isti postupak koristise kod svih vrsta dijagrama.
Akcija zapocinje selekcijom kolone/reda/linije/kruznog odsecka na
dijagramu, a zatim se u prozoru Format Data Series vrse Zeljene izmene.

6.1.5. Promena tipa dijagrama/grafikona

Aplikacija za tabelarna izraCunavanja omogucava promenu tipa ved
formiranog dijagrama. Akcija zapocinje selekcijom dijagrama, a zatim se
pritiskom desnog tastera miSa otvara popup meni (Slika 99), na kom se bira
opcija Chart Type....
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D4.540 jatala i) 4534500 [fal ata] o4 340 H4onod )
45654 25433 23432 oror7|  5EE45 B7667] F Format Chart Area...
75765 17556 45643] 17666 25433 43455 | e
97977 26534 12766 26534 17566 23432
396741 140822 212953 263486 275979 254553 LML G
Chart Options...
Location. ..
" w 30 Wiew.. A
Ucesce vrsta osig. u ukupnom pri|  cra window
g Cut
=3 Copy

25%

A0% & paste
o ‘ Clear N

Bring to Fronk

Send to Back

Assign Macrao...

Slika 99: Opcija za promenu tipa dijagrama

Pri ovoj akciji se otvara prozor Chart Type, identi¢an prozoru prvog koraka
Carobnjaka za dijagrame (Slika XX). U novootvorenom prozoru
jednostavnim izbotom 1 potvdom na OK dugme se menja tip dijagrama.

Prozor Chart Type moguce je otvoriti 1 koriSéenjem glavnog menija
aplikacije. Kada se selektuje dijagram, meni Data se automatski menja u
meni Chart. Jedna od opcija Chart je Chart Type... ¢ijim izborom se otvara
prozor Chart Type.

6.1.6. Kopiranje, premeStanje dijagrama/grafikona na
istom radnom listu i izmedu otvorenih radnih knjiga

Dijagram se kopira (premesta na identi¢an nacin kao bilo koji drugi sadrZaj
na radnom listu). Akcija zapocinje selekcijom dijagrama, a zatim kopiranjem
njegove sadrzine u clipboard' na jedan od na¢ina:

e izborom opcije Copy (za premeStanje Cut) menija Edit, ili

e pritiskom na dugme 53 (za premestanje) standardne palete, ili

! Clipboard — programska memorija koja sluzi za privremeno smestanje sadrzaja
kopiranja/premestanja i koja ¢uva isti dok se jena od navedenih akcija ne zavrsi
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e pritiskom desnog tastera miSa otvara popup meni, na kom se bira
opcija Copy (za premestanje Cut).

Nakon toga selektuje se zeljeni radni list u istoj, ili drugoj (otvorenoj) radnoj
knjizi, 1 izabere se opcija lepljenja (Paste). Ako je izvrSeno kopranje u drugu
radnu knjigu referenciranje podataka (Source Data) ¢e ukljucivati 1 naziv
radne knjige, na primer:

='[priprema.xlIs[januar '! $B$4:3C$8

U gornjem izrazu, priprema.xls predstavlja naziv radne knjige, januar je
naziv radnog lista, $B$4:$C38b predstavlja opseg apsolutnih referenci Celija
izvori$nih podataka.

6.1.7. Promena velicine i uklanjanje dijagrama/grafikona

Apliakcije za tabelarna izraCunavanja omogucavaju promene dimenzija
celokupnog dijagrama 1 svih njegovih elemenata. Selekcijom dijagrama
pojavljuju se crni kvadrati u wuglovima 1 na sredinama stranica.
Pozicionirnjem kursora iznad njih menja se njegov izgled. Pritiskom i
drzanjem levog tastera miSa na uglovima se, pomeranjem misa, istovremeno
1 proporcionalno menjaju obe dimenzije dijagrama (Sirina 1 duzina).
Pritiskom 1 drZanjem levog tastera miSa na sredinama stranica se
pomeranjem miSa menja samo jedna dimenzija u zavisnosti od izabrane
stranice.

Na isti nacin menjaju se dimenzije pojedinacnih komponenti dijagrama
(polje sa crtezom, elementi crteza, legenda itd.).

Uklanjanje dijagrama vrsi se selekcijom dijagrama, a zatim pritiskom na
Delete taster tastature, ili na popup meniju izborom opcije Clear. Ista opcija

moze se pronaci u Edit meniju, s tim da ona otvara podmeni na kome se bira
opcija All.
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7. Priprema izveStaja

Generisanje izveStaja pripremljenih za Stampanje predstavlja jo§ jednu
funkcionalnost aplikacija za tabelarna izraCunavanja. Priprema izvesStaja
obuhvata prilagodavanje sadrzaja radnih listova formatu papira na kome ¢e
biti odStampan.

7.1. PodeSavanje radnog lista

Da bi se moglo izvrsiti prilagodenje sadrZzaja radnog lista papiru za
Stampanje, najpre se mora izvrsiti podeSavanje margina i orjentacije lista.

7.1.1. Promena margina na radnom listu

Podesavanje margina vrsi se izborom opcije Page Setup... u meniju File, pri
¢emu se otvara prozor Page Setup sa karticama za podeSavanje niza
parametara stranica za Stampanje. PodeSavanje margina vrSi se na kartici
Margins (Slika 100). U polju Top podeSava se gornja margina, u polju
Bottom — donja margina, u polju Left — leva margina 1 u polju Right
podesava se desna margina. Pored margina sadrZaja, na istoj kartici vrsi se 1
podeSavanje margina zaglavlja (Header) 1 fusnote (Footer).
Podrazumevajuca pozicija sadrZaja koji se Stampa je poravnavanje na gore i
u levo. Iz estetskih razloga dodate su 2 opcije za centriranje sadrzaja na
stranici (Center on Page). Cekiranjem se mozZe izabrati horizontalno i/ili
vertikalno poravnavanje.
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Page Setup 24 |g|
| Page | Header|Footer Sheet |
Rl
PE |
Left: Right:
| k2 © L 2
Eatkam: Fooker:
[25 2] Lz @&
Cenker on page
] Harizantally [ wertically
[ O ][ Caricel

Slika 100: PodeSavanje margina

Dugme Options omogucéava podeSavanje sistemskih opcija vezanih za
Stampanje 1 zavisi od konkretno koriS¢enog Stampaca. Dugme Print otvara
prozor za unos parametara Stampanja. Pri podeSavanju margina moguce je
izvrsiti pregled pre potvrde (Print Preview). Sva tri dugmeta (Print, Print
Preview 1 Options) su vidljiva iz svih kartica Page Setup prozora. Margine
su podeSene tek pritiskom na OK dugme, pri ¢emu se zatvara prozor Page
Setup.
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7.1.2. Promena orjentacije radnog lista i dimenzije papira
za Stampu

Promena orjentacije radnog lista i dimenzije papira vrse se u istom prozoru —
Page Setup, na kartici Page (Slika 101).

Page Setup @g|

Page | Margins | Header/Footer | Sheet

Orientati
.
.
Opo Oysis

@) adjust to: _IIDD 3“;% niormal size

(JEitto: 1 | 3 pagels) wide by _1 -___,__,_ jtall

Paper size: -lLetter l"v_

Print guality:

et e —

[ Ok ] [ Cancel ]

Slika 101: PodeSavanje papira i orjentacije radnog lista

Orjentacija sadrzaja vrsi se u opciji Orientation, u kojoj se bira uspravan, ili
poloZen prikaz. Dimenzija papira se bira u opciji Paper size.

7.1.3. Uskladivanje sadrzaja radnog lista za Stampanje na
jednoj, ili specificiranom broju stranica papira

Uskladivanje sadrzaja radnog lista za Stampanje na jednoj, ili specificiranom
broju stranica vrsi se u istom prozoru — Page Setup, na kartici Page (Slika
101). Uskladivanje se vrs$i u grupi opcija Scaling. Excel ima moguénost
skaliranja, tako da je mogucée podesiti dimenziju sadrzaja za Stampanje
dimenzijama papira u potpunosti. Izborom opcije Adjust to sadrzaj se moze
uvecavati 1 umanjivati (procentualno) u odnosu na normalne dimenzije
(Slika 102). Pomocu strelica gore dole bira se procentualna vrednost.
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40000
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53 = STE]
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a) Normalna veli¢ina

b) Veli¢ina umanjena za 70%

Slika 102: Skaliranje sadrzaja

Ako je vrednost manja od 100%, aplikacija vr$i umanjenje, a ako je vrednost
veca od 100% aplikacija vrsi uecanje u odnosu na normalan prikaz.

Drugi nacin prilagodavanja veliine sadrzaja i dimenzije papira za Stampanje
je izborom opcije Fit to. U ovoj opciji vrsi se automatsko prilagodavanje
veliCine sadrzaja podeSenoj dimenziji papira.

¥

. B P RO SO, . FETR. 5, SO ¥

o . TP, S S O S, s P, O

a) Izgled pre kori$éenja Fit to opcije

T gin

vovading [sumadila Tpma sroip Tsandzk Trodring TUzIckl okn;
] )| = ]

b) Izgled nakon kori$¢enja Fit to opcije

Slika 103: Efekat Fit to opcije

Na prethodne dve slike (Slike 103 a i b) moze se uociti efekat Fif to opcije.
Na prvoj slici (a) na papiru se mogla predstaviti samo desna polovina
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sadrzaja za Stampanje. Nakon podeSavanja Fif to na 1, Citav sadrzaj je bio
prikazan na jednoj stranici (b). Broj koji se unosi kod Fit fo opcije oznacava
maksimalan broj stranica za prikaz sadrzaja za Stampanje. Ako sadrzaj ne
prevazilazi dimenziju jedne stranice, bi¢e prikazan na istoj, bez obzira na Fit
to podeSavanje, koje moze biti veée od 1.

7.1.4. Dodavanje i promena zaglavlja i podnoZja stranice

Na Stampanom materijalu moguce je dodavati zaglavlje i podnozja kao kod
aplikacija za obradu teksta. Iste se nece prikazivati na radnom listu zbog
preglednosti. Rad sa zaglavljem i fusnotom vrsi se u prozoru Page Setup, na
kartici Header/Footer (Slika 104).

| Page | Margins Header [Footer Sheet |

Header:
| priprema
l Custam Header ... ] [ Customn Fooker. . ]
Footer:

| 1I: ]
|27.07.2005 u 16:45; 1 od ?; priprema f‘ﬂ'.

Page 1; priprema

Page 1; priprema =
Page 1; L\GESHIMLIC\POSAC, singidunumtOsiguranjelvezbal 0ip
Goran; Page 1; 27.07.2005

F‘reared by Goran 27.07.2005; Page 1

o e e R e (0 o

[ Ok ] [ Cancel

Slika 104: PodeSavanje zaglavlja i fusnota

Na kartici postoje dva prostora (Edit Box) za unos zeljenog teksta za
zaglavlje i1 za podnozje. Pored toga, aplikacija nudi standardne opcije za
podeSavanje zaglavlja (naziv radne knjige) 1 podnoZzja (redni broj stranice,
datum i vreme).
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7.1.5. Unos dodatnih podataka u zaglavlje i fusnotu:
numeracija stranica, datum, vreme, naziv fajla i
radnog lista

U prozoru Page Setup postoje dva dugmeta — Custom header i Custom
Footer koja obezbeduju moguénost detaljnog podeSavanja sadrzaja i izgleda
zaglavlja 1 podnoZzja. Pritiskom na njih otvara se novi prozor koji ima
identi¢an sadrzaj za oba slucaja (Slika 105).

Dugme za unos datuma (dafe;
Dugme za unos ukupnog br Dugme za unos vremens (time)

o Q)
stanz (pages; Dugme za unos apsolutne putanje dc

Dugme za unos rbr strane (pags fajle (pathi 8 file)
cursar in the & d

‘ Dugme za podeSavanje fonte
—

Left section: Ceriter section:

&[Date] u &[Time] &[Page| od &[Pages] Dugme za ubacivanje slike ‘

Dugme za tabulator (fat) ‘

Dugme za unos naziva fajle (file; | ‘

Slika 105: Detaljno podeSavanje zaglavlja/podnozja

Zaglavlje 1 podnozje su podeljeni u tri sekcije: levu, srednju i desnu.
Markiranjem sekcije i zatim izborom jedne od opcija (klikom na dugme) u
sekcije se mogu dodavati datum, vreme, redni broj stranice, ukupan broj
stranica, proizvoljan tekst, apsolutna putanja do fajla, naziv fajla (radne
knjige), tabuliranje, ubacivanje slike (logo) i na kraju, moguée je izvrsiti
podesavanje fonta po Zelji.

7.2. Priprema pred Stampanje

Nakon prilagodavanja sadrzaja radnih listova formatu papira, a neposredno
pre samog Stampanja moguce je izvrSiti pregled pre Stampe (Print preview).
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7.2.1. Razumevanje vaznosti provere kalkulacija i
tekstualnih sadrzaja pre distribucije Stampanog
materijala

Provera kalkulacija na izveStajima obuhvata kontrolu ispravnosti formule 1
podataka koji se obraduju u njoj. Formula se proverava selekcijom celije
ukojoj se nalazi, pri ¢emu se njen izraz pojavljuje u liniji formula (Slika
106).

- & =IF(CT == CEB;"ispunjen";"nnije ispunjen”)

| B : L — D | E
OReg

Vista osiquranja  |Vojvodina [Sumadiia liuzna Sx.
TR : p3n00| | Celokupan izraz formule je u linij formula

Selektovana celija koja sadri formulu TET EEEAE yirs
Mot vize, 45654 25433 2343
Transportng . 75765 17556 4564.
Pozamo i 97977 26534 12751
UKUPHNO o 306744, 140822 21295

PLAN lispunien  Inlje ispunjelispunjen

Slika 106: Kontrola formule koris§¢enjem linije formula

Provera tacnosti podatka koji se koriste u formulama, vr$i se duplim klikom
na ¢eliju koja sadrzi formulu (Slika 107).
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* X of & =IF(CY »= C13;"ispunjen”;"nije ispunjen”)

| B . o | | F |
Region
Vrsta osiguranja Vojvodina |Sumadija |juzna Srhija |Sandzak [P«
Imavinsko 123000 16654 B76G7| 45654
Zhatin; 543 Gelija C9 postaje oznacena |2 22
tlot.vozila 45 ~ 1 97977
Celija C13 postaje oznadena | 75765 A1 ] acianl s7erc :

FOTah 9?9?}4/;_553 41| ToolTi tekst za razumevanje formule
UKUPNO [ 398741] 140922 212952 = m3AEG

PLAN \{:F(Cg == (13, "ispusiseTije ispunjen") i

IF{logical_test; [valus if true]; [value_if False]) |

Region wivodina |Sumadija [juzna Srbija [Podrinje |S:
Planirani prihodi 380000] 200000 170000] 270000

Slika 107: Provera tacnosti podataka koji se koriste u formuli

Tada se oznake ¢elija (C9 1 C13) u formuli (C10) boje razli¢itim bojama.
Bojama naziva ¢elija boje se 1 okviri ¢éelija. Ispod ¢elije sa formulom se
pojavljuje tekst za pomo¢ (tzv. Tool Tip tekst), koji objasnjava funkciju koja
je koriS¢ena u formuli.

Jo§ jedan mocan mehanizam za proveru formula je Formula Auditing.
Aktivira se iz menija Tools, izborom opcije Formula Auditing, koja
predstavlja podmeni sa nizom alata za pracenje zavisnih varijabli, prac¢enje
nezavisnih varijabli, proveru greske, otvaranje poebne palete za proveru
formula (Slika 108).
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Tools | Data  Window  Help  Adobe PDF

{F speling... F7 - 10 -—|I U |

‘fi) Error Checking...

|: shared Workspace. .. E | F | €] | H
M share Workbook. .. -

Region
I Protection 3

h Srhija |Sandzak |Podrinje |Uzicki ¢
Online Collaboration v | B7BES 45654 123000 f

1 Formula Auditing 3 | f}: Trace Precedents —;
I Macro b | =0 Trace Dependents I,
: Add-Ins... | & Trace Error I
H Customize. .. sfa Remave All Arrows 2
I Options. .. '._ﬁ_—;}_ Evaluate Formula -

¥ =

s Showe Wiakch Window
[T 13.35%| 29.59%] 5

T._T

Formula Auditing Mode Cerl+"

Shows Formula Auditing Toaolbar

Irdisadina [Crmadiia [fiana Cohiia IDaddinin [Candaabll-iaL1 -

Slika 108: Alati za proveru formula

Kori$¢enje mehanizma za proveru formula zapocinje selektovanjem celije
koja sadzi formulu, ili neku njenu varijablu (¢eliju koja je referencirana u
formuli). Za kontrolu formule se zatim u podmeniju Formula Auditing bira
opcija Trace Precedents. Na radnom listu ¢e se pojaviti strelice koje
prikazuju zavisnost formule od njenih varijabli (Slika 109).
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— a1y 4a v Ay | pmem e K

E13 - A& =((CI-C17)/C17)

A B | ¢ [ b [ E |
1]
2| Regiol
3| rsta osiguranja Vojvodina [Sumadija [juzna Srbija |S
4 | Imovinsko 123000 15654 87667
5 | Zivotno 54345 55645 43455
B | Mot vozila 45654 25433 23432
7 Transportno 75765 17556 45643
8 | Fozaro 97977 26534 12756
=N UKUPNG e 3596741 140522 212953
10 PLAN ispunjer~._ |nije ispunjelispunjen ni
11
12|
13 [stimulacija| " 13.35 “.-'h,l
14|
15|
16 | Region Uojvoﬂ'rnﬁ Sumadija [juzna Srbija |P
17 | Planirani prihodi 350000 200000 170000

=

a

Slika 109: Zavisnost formule od njenih varijabli (Trace Precedents)

Na primeru se vidi da je selektovana ¢elija E13 koja sadrzi formulu (potpuni
oblik formule predstavljen je u liniji formula). Strelice pokazuju da je
vrednosti formule zavisna od sadrzaja ¢elija C9 1 C17.

Cesto se kod redizajniranja radnih knjiga menja smisao sadrZaja njenih
¢elija. U slucaju da se intenzivno koriste tabelarne kalkulacije, postoji
opasnost da se, promenom sadrzaja celije narusi ta¢nost neke vezane
formule, a time 1 izveStaja. Da bi se izvr$ila provera gde se sve referencira
(u€estvuje u formuli ili se poziva na njenu vrednost) odredena ¢elija, nakon
selekcije iste, u podmeniju Formula Auditing bira se opcija Trace
Dependents.
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Ch A fx 54345

A B . ¢ [ o | E [ F | 6 [ H | |

| Region
Evrsta esiguranja Vojvodina |Sumadija |juzna Srbija |Sandzak |Podrinje [Uzicki okrug |PROSECNA ZARADA]

Imovifske- — _ _ 123000 15654 87667  45654| 123000 54345 74586 57
Zivotno - S5 S5E45 AFSE 75755435 #5554 545868 ,17
Mat. vozila 45654 28433 23432)  97977| A5G4S 57667 55568 ,00
Tranzpartno 75785 17556] e @E 2 3756300
Paozarno 97877 28534 34131 A0
UKUPNO 396741 140522 | Goto: g
PLAN ispunien |nije ispunielis| | Trriprema,xls]Linijski dijagram'|$0$7

‘Triprema. xls]pita dijagram'1$047

[stimulacia | 13,35%]

W 572y

Region Vojvodina |Sumadija |j
Planirani prihodi 350000( 200000

=1

Reference:

[ Special... ] [ o4 ][ Cancel ]

NIt [ e [ ] ] s = =
SIS el e e i ) ol el

Slika 110: Provera referenciranja sadrzaja celije

Tada se pojavljuje prikaz (Slika 110) koji strelicama pokazje ¢elije u kojima
se referencira sadrzaj posmatrane celije. U primeru na prethodnoj slici
prikazano je da ¢elije IS 1 C9 referenciraju sadrzaj celije C5. Isprekidana
strelica koja prikazuje na simbol radne knjige ikazjue da postoje reference na
CS5 van tekuceg radnog lista. Duplim klikom levog tastera miSa na tu strelicu
otvara se prozor naslovljen Go To, koji u listi prikazuje reference u obliku:

'[priprema.xls[pita dijagram'!$D$7

gde je priprema.xls naziv radne knjige, pita dijagram naziv radnog lista u
njoj i $D$7 oznaka celije koja sadrzi referencu na éeliju C5 tekuéeg radnog
lista.

Nakon provere, koris¢enjem opcije Remove All Arrows u podmeniju
Formula Auditing omoguéeno je uklanjanje svih strelica nastalih tokom
kontrole.

Pored kontrole formula, potrebno je prekontrolisati i tekstualne podatke.
Automatska rpovera je moguca ukoliko je instaliran re¢nik za jezik koji je
koriséen u radnoj knjizi. Izborom opcije Spelling... u meniju Tools, otvara se
prozor za kontrolu pravopisa (Slika 111).
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Spelling: English (U.5.)

Mot in Dictionary:
Mok, vozia
Ignore Al
Add to Dictionary
Dictionary language: English (LS.} |'V_
English (Australia) A
English (Canada
English (U.5.)
dijagram pita dijagran|French (Canada)
I( French (France) b

Slika 111:Prozor za kontrolu pravopisa

U prozoru se bira re¢nik koji se koristi (Dictionary language), a zatim se
kontrolor automatski ukljucuje. GreSke se prikazuju u gornjoj kontroli (Not
in dicionary), sugestije u kontroli (Sugestions). Korekcija je automatska na
dugme Change,ili Change All. Ako ne Zelimo da se izvrS$i konkretna
promena koristi se dugme Ignorte Once, a za sve promene Ignore All
Dugme AutoCorrect automatski koriguje u jednom koraku kompletan radni
list.

Moze se zakljuciti da aplikacija poseduje znacajne mehanizme kontrole, koji
omogucavaju da korisnici radne knjige vrlo brzo i na intuitivan nacin otkriju
1 koriguju greske u sadrzaju radne knjige.

7.2.2. Pregled radnog lista pre Stampanja

Pregled radnog lista pre Stampanja vrsi se izborom opcije Print Preview u
meniju File. Tada se osnovni prozor aplikacije za tabelarna izraCunavanja
menja, gubi se glavni meni 1 palete sa alatima, ne vide se viSe radni listovi,
ali se pojavljuje dugmad za formatiranje izvestaja (Slika 112).
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| Margina gornje ivice
oblasti za Stampanje " \arging zaglavija

T .

/ stranice
....... Margina ivice kolone
Region

Vista osiguanja___[Vojvodina_[Sumadija [juzna Sthija_|Sandzak [Podiinje [Uzicki okiu

Irnovinska 123000 1565 B7667|  45654] 123000 54345

Zioino 56345 55645) 43455) 75765 54345 [EE]

Wolvezia a5 25437 33 90|

Transporing 75765 17550| 45643 17556

0Zaino T 17 ]

T T | & LI
PLAN ispurien__[nne spuriefispunen Inuelsauni'isgunien |nije ispunien
[Simiacia [ 50 D506 2520|2415 2210 5020
. . . vodina [Sumadija [juzna Sibija_[Podi| . . .

Margina leve ivice [Zm_mon _mm 7 Margina desne ivice

oblasti za Stampanje oblasti za Stampanje

Margina podnoZje
stranice

V.

Margina donje ivice
oblasti za Stampanje

Preview; Page 1 of 2 NUM

Slika 112: Pregled radnog lista pre Stampanja

Dugmad Next i Previous omogucavaju navigaciju u prikazanom izvestaju u
slu¢aju da sadrzi viSe stranica. Dugme Zoom omogucéava korisniku da
uveli¢ava/smanjuje prikaz izvestaja. Dugme Print... otvara prozor za
podesavanje Stampaca, broja kopija, izbor stranica koje se Stampaju. Dugme
Setup... otvara prozor Page Setup koji omogucava podeSavanje papira za
Stamapnje (objasnjeno u sekciji 4.7.1).

Dugme Margins ukljucuje/iskljucuje prikaz margina stranice (Slika 112).
Kada su margine ukljuc¢ene moguce je podeSavanje margina na interaktivan i
intuitivan naéin (bez unoSenja broj¢anih vrednosti ve¢ samo koris¢enjem
misa). Kao §to se na prethodnoj slici moze videti, postoji nekoliko vrsta
margina: margine koje oznacavaju udaljenost prostora za Stampanje od ivice
papira, margine zaglavlja i podnoZzja stranice i margine za svaku pojedinac¢nu
kolonu.
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[Eamutacija | iasss/7 asss]  asarea] -panse] zavs] 87/ q

|Esgion
Fanbranl pribedl

| Sadrzaj prve stranice | | Sadrzaj druge stranice |

Slika 113: Kontrola preloma stranice

Dugme Page Break omoguéava uvid u raspored sadrZaja po stranicama
izvestaja (Slika 113). Kori§¢enjem misa raspored se moze menjati. Stranice
su razgrani¢ene podebljanom plavom linijjom. Prelaskom miSem preko nje,
kursor menja oblik dvostrane vertikalne ($) ili horizontalne (**) strelice.
Page Break alat je koristan u situacijama kada na radnom listu postoji vise
odvojenih tabela. U Page Break pregledu se mogu ukljucivati, ili iskljucivati
pojedine tabele iz izvestaja.

Pored navedenih, postoje jo§ dugme za pomo¢ (Help) i dugme za zatvaranje
pregleda pre Stampe (Close).

7.2.3. Ukljuéivanje/iskljucivanje prikaza formatiranja
ivica, zaglavlja redova i kolona radi potreba
Stampanja

Dugme Setup... otvara prozor Page Setup koji, izuzev §to omogucéava
podeSavanje papira za Stamapnje, omogucéava podeSavanja vezana za prikaz
elemenata radnog lista. Na kartici Sheet (Slika 115) postoji niz opcija u
grupi Print koje omogucavaju da se pored sadrzaja i ekstra formatiranja
radnog lista, prikazuju njeglovi elementi kao $to su horizontalne 1 vertikalne
oznake (opcija Row and column headings) celija 1 ivice Celija (opcija
Gridlines). U grupi Print joS§ postoji mogucnost podesavanja na Stampanje u
crno-beloj tehnici 1 kvaliteta Stampe .
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Pored ove dve opcije, postoji mogucnost izbora redosleda Stampanja na
papiru (opcije Page order) — s leva u desno pa odozgo na dole, ili obrnuto.
Redosled stranica ima efekta kada je sadrzaj tabele obiman i1 Stampa se na
viSe stranica. [zborom Down than over (Slika 114a) najpre se Stampaju svi
redovi u prvom zahvatu kolona, a zatim se prelazina slede¢i zahvat kolona.
Izborom Over than down (Slika 114b) najpre se Stampaju sve kolone u
jednom zahvatu redova, a zatim se prelazina slede¢i zahvat redova.

a) Down than over a) Over thand down
Slika 114: Izbo redosleda stranica za Stampanje
Page Setup mg|
| Page Margins || Header/Footer Sheet
[ S
Print titles
EH|
=
| A
Print
Gridines Riow and column headings
[ Black and white e
[ Draft quality Cell grrors as: E.displayed v |
Pageicrn ettt |
[ Ok ] [ Cancel ]

Slika 115: PodeSavanja vezana za prikaz elemenata radnog lista

Podesavanje kao §to je prikazano na prethodnoj slici (Slika 115) rezultovade
da u izvestaju budu prikazane ivice ¢elija, zaglavlja kolona i redova radnog
lista (Slika 116).
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B3 Microsoft Excel - priprema

U zvestaju su vidijve | L) Pomeestoener] [ e
zaglavlja kolona
redova
_‘/A B ¢ [ o [ €& T F [ 6 [ H I
Region
N |Vvista esiguranja Vojvodina Suma(li'!a juzna Srhija [Sandzak Putllin'!e Uzicki okmg PROSECNA ZAR)
Imovinsko 123000 15654 87667| 45654 123000 54345 74681
|\ |Zwotno 54345 55645 43455 757B5| 54345 45654 5486
Mot.vozila 45654 25433 23432] 97977 55645 87667 5596
__|Transportno 75765 17556 45643  17586) 25433 43455 37561
Pozarng 97977 26534 12756]  26534] 17556 23432 3413
\‘ __|UKUPNO 396741 140822 212953| 263486| 275979 254553
U izvedta il ispunjen  [nije ispunjedispunjen nije ispunjdispunjen |nije ispunjen
1Zvestaju su vialjive
ivice celija | | [
- T ija 13,35%]  -29,59%| 2527%] 241%]  221% 5J02%
2 | |
15
|16 | |Region Vojvodina |Sumadija |juzna Srbija |Podrinje |Sandzak |Uzicki okiug
17 | Planirani prihodi 350000[ 200000 170000{ 270000] 270000 270000
4
< >
Preview: Page 1 of 1 UM

Slika 116: Izgled izveStaja prema podeSavanju sa slike 115

Ovaj nacin podeSavanja retko se koristi kod generisanja poslovnih izvestaja,
ali je koristan za potrebe ucenja, obucavanja i dokumentovanja.

7.2.4. Primena automatskog umetanja naslovnog reda na
svaku Stampanu stranicu

Stampanje velikih tabela moZe biti problematiéno zato to se sadrraj
prikazuje na viSe stranica izvestaja. Zbog preglednosti izvestaja potrebno je
automatsko umetanje naslovnog reda na svaku Stampanu stranicu. Akcija
zapocCinje izborom opcije Page Setup.. u meniju File (bez prethodne
selekcije na radnom listu). Tada se otvara prozor naslovljen Page Setup. U
prozoru se bira kartica Sheet (Slika 117).
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£1 - Microsoft Visio

¢c_1D E o G

1 (Brind V1] V2 L. NN

2 272003 1 i 1 _ of

3 [3005_|1 D 0 ] Opseg Gelija za Stampanje u 0

4 4720031 0 0 0 i izvestaju 0

5 [572003_[1 1 1 0 e %
B 620031 1 1 Il Page Setup %
7 [from |1 0 0 0 y B
8 82003 |1 1 1 1| Page | Marging/ %
9 [1172003 |1 0 0 0 L %
10122003 |1 1 i T[] Printares: | $ab1gg140 o
11132003 |1 1 1 1 Prirk ttles : : o
12 (1472003 1 i i i R i . %
e Rows to repeat at top: Sag1 41| [0
13152003 |1 ] I i : : 0
14 1672003 |1 1 1 1 Columns to repeat at left: | %
1518/2003 [1 0 1 1 Print %
16 19/2003 |1 ! 1 ! [] Gridines [] Row and column headings i
17 2272003 |1 i 0 0 I ekt e . %
18 232003 |1 i i i bk e Conentsl (o) Y %
19 [242003 |1 i) 0 1 [ oraft quality Cell errors as: [F—— %
20 357008 1 0 0 T[] | pace order i
21 [2672003 |1 1 1 i %
222872003 1 1 i i 9 0o, thariovie e
23292003 |1 i i 1 O Oger, then down A
24 [302003_[1 1 i 1 O
2 3172003 |1 1 0 0 %
% (320003 |1 0 0 0 I
7 enm 1 1 n 1 i Ll Ll kLl m M 77 /A%

Slika 117: PodeSavanje automatskog umetanja naslovnog reda na svaku Stampanu
stranicu

Najpre se selektuje opseg ¢elija koji ¢e se Stampati. On se unosi u kontrolu
oznacenu kao Print Area. MoZe se selektovati miSem, ili uneti preko
tastature. Da bi se pojavlili na vrhu svake odStampane stranice nazivi kolona
(zapravo naslovni red), onda se unosi opseg ¢elija naslovnog reda u kontrolu
imenovanu kao Rows to repeat on top. Na prethodnoj slici se moze zapaziti
da su uneSene apsolutne reference — zato Sto selekcija vrSena koriS¢enjem
miSa. Nema nikakvih problema ako se unesu relativne reference, §to je
znatno brze ako se selekcija unosi tastaturom.

7.3. §tampanje

Nakon provera i podeSavanja koja su objasnjena u sekcijama 4.7.1 1 4.7.2,
izvestaji mogu da se Stampaju.

132



7.3.1. §tampanje opsega Celija, celog radnog lista,

Stampanje opsega éelija se podesava kao §to je objasnjeno u sekciji 4.7.2.4.
Pored opisanog, drugi nacin selekcije ¢elija za Stampanje je da se najpre
izvrs$i selekcija na radnom listu, a zatim ista proglasi opsegom za Stampanje:
U File meniju bira se opcija Print Area, koja predstavlja podmeni (Slika
118). U podmeniju se bira opcija Set Print Area Cime je podeSavanje

odredenog broja kopija, cele radne knjige,
selektovanog dijagrama

Zavrseno.
:P—_‘I_] File | Edit Wieww Insert Format Tools Data  Window  Help  Adobe PDF
i) ew. Ctrl+1 ) ﬁ i Arial
el Save Corbs e | = =
[=] Save As...
- Page Setup... i | | | J
113 . T - 1
71 14 | Prink Area L || Set Print Area |7
115] L2, Prink Preview Clear Print Area :
Bl =5 prirt... Chrl4F 0 0
117 1 1
718l 1 Prisutnost_i_koloksijurni_2005 1 1
119 2 YgoraniposaniPosacZarko. .. 1125 Kasa rezulbati final u] 0]
% 3 ‘\goraniposaciPoslynalnformatikal Osigur. . ypriprema g 1
127 4 F\GSHIMICWPOSAC T ARKOYOLES| 125 Klasa rezultati ] il
123 ¥ a 8]
amalieAAART Ta T T T Gl I -

Slika 118: Podesavanje opsega Celija za Stampanje kori§¢enjem menija File

Stampanje zapo&inje izborom opcije Print... menija File. Tada se pojavljuje

prozor za Stampanje naslovljen Print (Slika 119).
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Print E|®

Printer
Skatus: Idle . .
Tvpe: Adobe PDF Converter FpdErnken
Where: My Documents
Comment: Creates Adobe PDF 0O i
Print ta file
Print range Copies
@ al Mumnber of copies: ' 3
() Page(s) From: | 3| 1o | =
Print what .11 .11 ol
(3 Selection (3 Entire workbook,
() Active sheet(s)
)

Slika 119: Prozor za zapocinjanje §tampanja

Pored izbora Stampaca, u ovom prozoru se mogu podesiti parametri koji se
odnose na dokument ¢iji se sadrzaj Stampa. U grupi opcija Print what moze
se izabrati jedna od opcija:

e Selection — Stampanje selektovanog opsega ¢elija,

e Active sheet(s) — Stampanje radnog lista ili selektovanih radnih
listova 1

o Entire workbook — Stampanje Citave radne knjige.

U grupi Copies moze se izabrati broj kopija koji se Stampa. Polje za potvrdu
Collate odreduje nacin Stampanja kopija (da li prvo sve kopije iste stranice,
ili sve stranice iste kopije).

U grupi Print range specificira se opseg stranica koje se Stampaju:
e All —sve stranice i

e Page(s) — samo odredene stranice, koje se unose u polja imenovana
From i To.

Nakon §to se zavr$i Stampanje, izborom opcije Clear Print Area visi se
vracanje na prethodno stanje.
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8. ECDL Modul 4 — ZADACI ZA VEZBANJE

8.1.Uvodne napomene

Kandidat na ispitu reSava jedan od testova koji dobije sluc¢ajnim odabirom iz
skupa raspolozivih testova. Na osnovu materijala za ucenje 1 ispitnih testova,
kreirano je dvadeset zadataka za veZbanje.

Za svakog kandidata, u cilju uspeSnog polaganja ispita, bitne su sledece
informacije:

* Potrebno je savladati (procitati 1 razumeti) kompletan materijal za
ucenje.

* Kandidat treba da nauéi sve postupke i1 procedure u radu sa
aplikacijom za tabelarna izraCunavanja, objaSnjene u nastavnom
materijalu.

. Obzirom da je test prakti¢nog karaktera, u cilju sticanja veStina u
koriS¢enju aplikacije, kandidat treba da reSi sve zadatke za vezbanje
(preporucuje se da se reSavaju vise puta).

* Zadaci za vezbu se reSavaju samostalno.
* Zahtevi u zadacima za vezbanje se reSavaju redom.

* Kandidat treba da vezba zadatke do postizanja reSavanja bez
koriséenja knjiga i drugih pomoc¢nih materijala.

. Kandidat treba da svaki zadatak pre reSavanja procita u celosti, prouci
1 tek poSto ga shvati, reSava.

* Za svaku dilemu 1 nerazumevanje zadataka za vezbanje treba odmah
konsultovati predavaca.

. Rutinsko reSavanje zadataka za vezbu bi podrazumevalo da vreme
reSavanja zadatka ne bude duze od 30min.

135



8.2.Zadatak 1

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - Book1 E@ |:]|E][g|
i8] File Edt  Wiew Insert Format  Tooks Data  Window Help  Adobe PDF Type aquestion for help = o & X
NEE RS9 0z A g e i -l=50-5-A- B
Ppvortables | A =2 = | ¢ a0 5 i
B4 - A 5300
A B | & [ D | E [ F | G H =
1 - Cena i
Ea Masa.podlilkela) zona 1 zona 2 zona 3 zona 4 zona 5 zona 6
3 500,00 5.120 5.350 5.670 E.000 5.320 5.650
4 100000 5.300 5.800 5.400 7.030 7.700 8.450
£ 1500,00 5,560 5.260 7110 8.070 9.090 10.250
G 2000,00 5.530 5.710 ¥.530 9.100 10.470 12.040
7 2500,00 £.100 7170 8.550 10.140 11.860 13.840
8 3000,00 5.380 7630 9.270 11.170 13.240 15.640
N
10 i I i s
W 4 » M) Sheetl  Sheet2 /Shest3 / [« | >
Ready UM

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(Bookl.xlIs).

Preimenujte radnu knjigu Book1.xls u posta.xls.
Preimenujte radni list Sheetl u Cenovnik.

Tabeli u koloni H dodati jo$ jednu zonu (Zona 7).

Al

Podaci za 7. zonu treba da budu za 15% veci od podataka za 6.
zonu.

6. Podesite da cCelije koje sadrze cene sadrze 1 oznaku za valutu 1 da
cene budu prikazane na dve decimale.

7. Kopirajte podatke bez formatiranja iz radnog lista Cenovnik u
Sheet2 pocevsi od Celije A4.

8. Na radnom listu Sheet2 povecajte visinu redova 6-11.

9. Na radnom listu Sheer2 u Celiji A12 prikazite pomocu formule
prosecnu vrednost ¢elija 46-411.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Na radnom listu Cenovnik podesite da se u koloni I pojavljuje znak
X kada je posiljka iz 5. zone barem 3 puta teza od poSiljke iz 1.
zone.

. Zapamtite sadrzaj Celija A3:G8 1z radnog lista Cenovnik u fajl TXT

formata (cenovnik.txt).

Na radnom listu Cenovnik podesite da tabela 41:H9 ima plavu
pozadinu i Zute linije.

Na radnom listu Cenovnik podesite da font u tabeli bude bold i bele
boje.

Kreirajte pita dijagram za podatke iz druge zone iz tabele koju ste
kreirali tako da odgovara slede¢im zahtevima:

a. Dijagram nema naslov.
b. Dijagram sadrzi legendu u gornjem desnom uglu.
c. Da su podaci u procentima.

Odstampajte radni list Cenovnik tako da orijentacija strane bude
landscape.

Sacuvajte dokument na disketi..
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8.3.Zadatak 2

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

B3 Microsoft Excel - Book2 E@ |Z”E]g|
3_1 File Edt Miew Insett Format Tools Data  Window Help  Adobe PDF Type aquestion forhelp = o B X
NS R F 9o = A E g [ S B 5 M
ipivorTablex | S L] =2 2= | 4|
G2 e &
A B T D E N - T

1 [Cena Artikal 1. nedelja2. nedelja3. nedelja

2 50|Espresso 120 118 126 | |

3 100{Dupli espresso 130 132 130

4 110{Capuccing 150 155 160

5 120|Mocaccing 170 169 168

5 50| Kakao a0 90 101

i 30| Caj 110 108 102

g 30|lce tea a0 83 92

5 40|Sokodnarandze 70 75 65

10 40| 5ok od maline 75 90 a7

11 20|Secer 240 250 241

12 20| Mleko 190 185 199
13 -
14 v v\ Sheetl {Shestz / Shesta / |< 1
Ready UM

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(Bookl.xlIs).

2. Preimenujte radnu knjigu Bookl.xls u kafe.xls.
Preimenujte radni list Sheetl u Prodaja.

4. U C¢eliju GI upisite: "Zbir" i u koloni G pomocu formule izracunajte
ukupnu potrosnju za svaku stavku iz ponude.

5. U ¢eliji HI pomoc¢u formule izracunajte koliko je kafe (broj komada)
prodato u toku neparnih nedelja.

6. U ¢Celiju FI upisite Zarada 1 u koloni F izracunajte koliko je ukupna
zarada za svaki artikal posebno.

7. U ¢Celiji I1 izraCunajte pomocu formule kolika je prose¢na dnevna
potrosnja Caja u prve dve nedelje.

8. Podesite da ¢elije koje sadrze cene sadrze i oznaku za valutu bez
decimalne tacke.
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10.

11.

12.

13

14.

15.
16.

Kopirajte podatke bez formatiranja iz radnog lista Prodaja u Sheet2
pocevsi od Celije A4.

Na radnom listu Prodaja podesite da pozadina ¢elija u prvoj koloni
bude plave boje i da brojevi u njoj imaju centralno poravnanje.

Na radnom listu Prodaja podesite da kolone koje oznacavaju
nedelje budu odvojene jedna od druge vertikalnim isprekidanim
linijjama. Linije treba da budu vidljive samo u tabeli.

Na radnom listu Prodaja ispred kolone A ubacite novu kolonu. U
prvoj celiji te kolone unesite Statistika kafea ,,Novi horizont*.
Kreirajte linijski dijagram koji se odnosi na ¢aj 1 ledeni €aj (Ice
tea) tako da bude sa slede¢im karakteristikama:

a. Podesite da se sa dijagrama mogu ocitati tacne vrednosti.
b. Naslov dijagrama: POTROSNJA U PRVIH 8 NEDELJA.

c. Dijagram sadrzi legendu koja zauzima samo jedan red.

.Na radnom listu Prodaja u koloni J pomocu formule prikazite

maksimalnu prodaju za svaki artikal, ali samo ako vrednost prelazi
150.

Napravite kopiju Celija A1:E12 na radni list Sheet3 tako da na
drugom radnom listu podaci budu samo vrednosti - bez formula.

Odstampajte dijagram na sredini strane.

Sacuvajte dokument na disketi..
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8.4.Zadatak 3

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - Book3

(B Rile  Edit Wiew Insert Format  Tools Dats  Window  Help  Adobe PDF Type a question for help. =2 & X
N EHR G0 = b s Moo s == 0.
ipivotTable~ | A L) == #= | 4|03 A9 |0 S !
116 - #

A B C D | E R
1 Osnovnica
2 |
5| Vrsta doprinosa |Stopa doprinosa (%) JBroj racuna Iznos za uplatu
(4 Doprinos 1 0.0133419000-000-00-1 234567
5| Doprinos 2 0,14[419000-000-00-1234533
B Doprinos 3 0,005 [415000-000-00-4234442
1] Doprinos 3 0,03[419000-000-00-1234966
il Doprinos 4 0,055 419000-000-00-1234535
& Doprinos 5 0,02 [419000-000-00-6564567
10 Doprinos 6 0,072]415000-000-00-1 234500
11 Doprinos 7 0,05[419000-000-00-12345 11
42 ] Ukupno za uplatu

b

M+ » W\ Sheetl Shest2 / Sheet3 / 3 | >
Ready MM

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajué¢im nazivom
(BookX.xls).

2. Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u Obaveze.xls.

3. Preimenujte radni list Sheetl u Doprinosi.

4. Formatirati kolone C4-C11 da imaju procentualni prikaz.

5. Formatirati kolone da prikazuju valutu i vrednost zaokruzenu na
jedno decimalno mesto E4-E11.

6. KoriS¢enjem apsolutne reference celije CI 1 relativne reference
¢elije C4, u Celiji E4 kreirajte formulu koja racuna iznos za uplatu na
osnovu osnovice unesene u ¢eliji CI i stope doprinosa u ¢eliji C4.

7. Kopirajte formulu u ¢elije C5-C11.
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8.

10.

11

12.

13.

14.

15.
16.

U ¢eliji E12 koriS¢enjem ugradene funkcije izracunajte ukupan iznos
za uplatu.

Podatke iz radnog lista Doprinosi zapamtite u fajl Doprinosi.txt.

Podesite da ¢elije u kolonama D 1 E imaju zutu pozadinu i plava slova.

. Kreirajte pita dijagram za podatke iz celija E4-E11 tako da

odgovara slede¢im zahtevima:
a. Naziv dijagrama je UceSée doprinosa.
b. Podaci da budu predstavljeni procentualno.
c. Nazivi doprinosa da budu u legendi dijagrama.
d. Promenite font u legendi u Times New Roman veli¢ina 8.

e. Boju pozadine dijagrama promenite u svetlo plavu sa
gradijentom (postepen prelazak iz bele u plavu, odozdo na
gore).

Kopirajte podatke bez formatiranja iz radnog lista Doprinosi u
Sheet2 pocevsi od Celije A4.

Napravite kopiju Celija B3:EI11 na radni list Sheet3 tako da na
drugom radnom listu podaci budu samo vrednosti - bez formula.

Koris¢enjem ugradene funkcionalnosti u radnom listu Doprinosi u
koloni D u brojevima ziro-raCuna zameniti sekvencu (cifre)
12345 ciframa 4324.

Odstampajte radni list na sredini strane.

Sacuvajte dokument na disketi..
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8.5.Zadatak 4

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

B3 Microsoft Fxcel - Book1

E_] Ele Edt Wew Insert Format  Tools Data  Window Help  Adobe PDF Type a question for help = o @ X
PN HE RG]0 -0 x-SR D e [ 10 z|B|ESH S| G5 A
ipvotTebles | A9 M) =z o2 | ¢ 12 910 =1
K12 - S

a | B T C [ D [ E [ E [ G [ H [ [ J =
1
i
3 cena penedeljak utorak sreda cetvitak petak ukupno prosek iznos
4 |kifle 12 a0 75 71 40 40
5 |zemicke 13 a0 g0 a0 G5 20
5 |jogurt 40 24 30 39 24 0
7 |mleko 45 62 50 45 a0 10
8
9 |Promet
10|
1
[12] C
13 , . | it
W 4 » W} Sheetl / Sheet? / Sheet3 / < | E|
Ready CAPS NUM

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xls).

2. Preimenujte radnu knjigu BookX.xlIs u Pekara.xls.
Preimenujte radni list Sheetl u Prodaja.

4. U koloni H izracunajte pomocu ugradene funkcije zbir prodatih proizvoda
tokom radne nedelje.

5. U koloni I izraCunajte pomocu ugradene funkcije prosek prodatih
proizvoda tokom radne nedelje.

6. U koloni J izraunajte prihod po artiklima za celu radnu nedelju na osnovu
cena (B4:B7)1podataka iz ¢elija H:H?7.

7. U 9. redu izracunajte pomocu formule promet po danima.

8. Formatirati cCelije B4:B7, C9:GY9, J4:J7 da prikazuju iznos u
dinarima na dve decimale.

9. Podesite da poravnanje teksta u koloni 4 bude u desno.
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10. Kreirajte linijski dijagram za podatke iz ¢elija B4:G7 tako da
odgovara slede¢im zahtevima:

a. Za svaki artikal kreirajte posebnu liniju, koja prikazuje
prodaju po danima.

b. Naziv dijagrama je Nedeljna prodaja.
Nazivi artikala da budu u legendi dijagrama.
d. Promenite font u legendi na Arial veli¢ina §.

e. Promenite boju pozadine dijagrama u svetlo plavu sa
gradijentom (postepen prelazak iz bele u plavu, odozdo na

gore).
11. Kopirajte podatke bez formatiranja iz radnog lista Prodaja u Sheet2
pocevsi od Celije A4.
12. Napravite kopiju Celija B4:J7 iz radnog lista Prodaja na radni list

Sheet3 tako da na radnom listu podaci budu samo vrednosti - bez
formula.

13. Podesite za Stampu dimenziju papira Letter.

14. Podesite da se u podnoZzju stranice s leve strane prikaze naziv radne
knjige, a sa desne stane vreme 1 datum kreiranja izvestaja.

15. Odstampajte radni list Prodaja pri vrhu strane.

16. Sacuvajte dokument na disketi.
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8.6.Zadatak 5

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

B Microsoft Fxcel - Book2

E_] Fle Edt Wew Insett Farmat Tools Data  Window Help  Adobe PDF Type a question for help =10 @ x
N EE 3390 s -2 A e e B -0 -B|E=s®O-H-A- [
ipivotTablex | A il | =2 @2 | 4| I3 B9 | Oy = !
J5 - S
A B[] © 1] E F G H Il | T

2 |lme i prezime Pol |Uzrast [Engelski| Spanski{Informatik{Ekonomijd Finiasije =
3 |Rista Sarotd 2 17 45 60 55 51 85

4 |Torna Bordevie 2 15 g0 88 53 a7 80

5 |lvana Adnric 1 19 75 88 g1 a9 85 | |

6 |Jovana Nikaolig 1 15 35 45 52 55 53

7 |Borde Stefanovic 2 19 12 54 35 60 70

8 |Vasa Mihajlovic 2 20 20 83 ) 64 =)

9 |Andrija Bajone 2 15 a0 45 65 a1 80

10 [Mirko Bajic 2 21 60 88 55 75 83

11 [Dobrila Katic 1 2 40 94 0o 92 100

12 [Petar Kasagic 2 23 70 74 65 93 63

13 [Vaska Zoltan 1 23 60 72 65 74 70

14 | Goran Antic 2 24 33 44 55 78 42
15| 3
M 4 » w\Sheetl {Shest? / Ghest3 / | < g
Ready MM

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xls).

2. Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u Studenti.xls.
Preimenujte radni list Sheetl u Kvalifikacije.

4. U ¢eliji I3 izracunajte pomocu ugradene funkcije zbir bodova iz Celija
D3:H3 (iz predmeta) za studenta ¢ije je ime u Celiji 43.

5. Izracunajte zbirove bodova za ostale studente kopiranjem funkcije iz
¢elije I3 u Celijie I4:114.

6. Pomocu ugradene funkcije, u ¢eliji J3 nadite maksimalni ostvaren broj
bodova iz ¢elija D3:H3 (iz predmeta) za studenta cije je ime u Celiji A3.

7. lIzracunajte maksimalni ostvaren broj bodova za ostale studente
kopiranjem funkcije iz ¢elije J3 u Celijie J4:J14.

8. Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu imena kandidata
(kolona A).
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9. Podesite da font kojim su ispisana imena kandidata bude italik 1 da
pozadina tih ¢elija bude plava.

10. Sakrijte kolonu B.

11. IzraCunajte pomocu formule prosek koji su za svaki predmet
ostvarile Zene.

12. Kreirajte stubiCasti dijagram (3D column) za podatke iz celija
D3:H5 tako da odgovara slede¢im zahtevima:

a. Naziv dijagrama je UspeSnost na ispitima.

b. Imena studenata da budu u legendi dijagrama.

c. Na X osi da budu oznaceni nazivi predmeta.

d. Promeniti font u legendi na Times New Roman velicina 8.

e. Boju pozadine dijagrama promeniti u svetlo plavu sa
gradijentom (postepen prelazak iz bele u plavu, odozdo na
gore).

13. Podesite za Stampu dimenziju papira A4 1 orjentaciju landscape.

14. Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze naziv radne
knjige, a sa desne strane u podnozju apsolutna putanja do fajla.

15. Odstampajte radni list Kvalifikacije pri vrhu strane.

16. Sacuvajte dokument na disketi.
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8.

7.Zadatak 6

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - Book3

FE]EBX]

3‘_1 File Edit ‘ew Insert Format  Tools Data  Window Help  AdobePDF - & X

NG S0 -0 E -4 2o i - Fl- 8

f pivotTable= | 79 ) | =3 #= | ¥ | T3 9|99 5 B
10 = £ 0,18
A B [ C | D [ E [ F @
1
2 Naziv CD-a CenalCena sa PDV-om
3 Predgkolsko osnove 1287
4 Cisnove 2132
o Matematika (Mumerika) | 2543
5 Matematika [Algebra) 3080
7 hatematika [(Geometrija)] 3670
i
9
10 PDV 0,18
11 . : it b4,
M 4 » wSheetl /Sheet2 [ Sheet3 / | < ¥
Ready TR
1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xls).
2. Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u cedeteka.xls.
3. Preimenujte radni list Sheetl u Matematika.
4. Podesite formati ¢elija C3:D7 da prikazuju valutu i cene sa dva decimalna
mesta.
5. U ¢eliji C10 podesite format da se prikazuje iznos poreza u procentima.
6. Koris¢enjem apsolutne reference celije CI10 i1 relativne reference
¢elije C3, u Celiji D3 kreirajte formulu koja cenu sa PDV-om.
7. Kopirajte formulu u ¢elije C4:C7.
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8.

10.

11.

12

13.
14.

15.
16.

U ¢eliji E9 nadite proseénu cenu CD-ova iz celija C3:C7 pomocu
ugradene funkcije.

Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu naziva CD-ova
(B3:B7).

Podesite da font kojim su ispisana naziva CD-ova bude boldirana i
da pozadina tih ¢elija bude plava.

U Celiji E9 unesite formulu za izracunavanje broja CD-ova ¢ija je cena
manja od 3080 dinara.

. Kreirajte stubicasti dijagram (3D column) za podatke iz delija

D3:HS5 tako da odgovara slede¢im zahtevima:
a. Naziv dijagrama je UspeSnost na ispitima.
b. Imena studenata da budu u legendi dijagrama.
c. Na X osi da budu oznaceni nazivi predmeta.
d. Promenite font u legendi na Times New Roman veli¢ina §.

e. Boju pozadine dijagrama promenite u svetlo plavu sa
gradijentom (postepen prelazak iz bele u plavu, odozdo na

gore).
Podesite za Stampu dimenziju papira A4 1 orjentaciju landscape.

Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze vase ime i
prezime, a sa desne strane u podnozju naziv radne knjige.

Odstampajte radni list Matematika tako da sve margine budu lcm.

Sacuvajte dokument na disketi.
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8.8.Zadatak 7

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - Book4 |E@ E|@|E|

E_)I File Edit \ew Insert Format  Tools Data  Window Help  AdobePDF - & X
NS R G- = 812 BB e Miv - H- B
pvotTabez | A =2 a2 0 5 8]0 oL 8
=10 b F
A B E D E F N o |
1 [Cvece Cena | 2002 2003 2004 T
2 [Limun 10000] 51000( 62000{ Fa000
3 |[Fikus 8000| 51000| FO000) BOOO0
4 [Filadendron T000{52000) 63000 60000
5 |Asparagus 13000] 522000 85000( 80000
G [Muskatle 14000] 521000 55000( 60000
7 |Petunija 12000] 51000 63000 ra000
8 [Patuljaste ruze | 11000|51000| 55000( 75000
9 [Kakius 10000] 20400 85000( 65000
v — v
M 4 » ] Sheetl / Sheet2 / Sheet3 / | ¢ | 1
Ready TR

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xls).

2. Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u bilje.xls.
3. Preimenujte radni list Sheetl u ukrasno bilje.

4. Podesite formati ¢elija B2:B9 da prikazuju valutu i cene sa dva decimalna
mesta.

5. U kolonama godina su brojevi prodatih sadnica. U ¢eliji F2 izracunajte
razliku u broju prodatih sadnica za 2003 12004 godinu.

6. Kopirajte formulu u ¢elije F3:F9.
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7.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

U koloni G2 izraCunajte procentualni porast prodaje u 2004.godini u
odnosu na 2002.godinu.

Kopirajte formulu u ¢elije G3:G9.
U ¢elijama C10:E10 izraCunajte ukupan prihod po godinama.

Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu naziva cveca
(A2:49).

U Celijama H2:H9 prikaZite ispunio za svako cvede Cija je prodaja u
2004. godini bila ve¢a od 60000 komada.

Kreirajte linijski dijagram za podatke iz Celija C2:E9 tako da
odgovara slede¢im zahtevima:

a. Naziv dijagrama je Prodaja po godinama.
b. Nazivi cveca da budu u legendi dijagrama.
c. Na X osi da budu oznacene godine.

d. Promeniti font u legendi na Arial veli¢ina §.

e. Boju pozadine dijagrama promeniti u svetlo zelenu sa
gradijentom (postepen prelazak iz bele u zelenu, odozdo na
gore).

Podesite za Stampu dimenziju papira A4 1 orjentaciju landscape.

Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze vase ime i
prezime, a sa desne strane u podnozju naziv radne knjige.

Odstampajte dijagram Prodaja po godinama na sredini lista.

Sacuvajte dokument na disketi.
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8.9.Zadatak 8

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - Book5 E@ E“E|E|

3‘_] File Edit Miew Insetk  Format  Tools  Data  window  Help  Adobe PDF -0 X
N GE RG99 -0 -8l mee Hiv- 8. [
 PivotTable= | o L] =2 #= | 4 | T3 9 | 9 5| W
H7 - &
A B (2 D E | F | &6 Fka
1 |Kandidat Sifra|Sprema Bodovi
2 |Rista Sarots B429|osnovna skola 79
3 |Toma Bordeviéc  |B357 [osnovna skola 125
4 |vana Adnric 7047 |srednja skola 149
& |Jovana Mikolic  |B453|=rednja skola 148
F |Borde Stefanovic |B358 [osnovna skola 132
7 |%asa Mihajlovic |B4Z3|srednja skola 145 [
g |Andrija BEajone | 70Z6|srednja skola 145
g |Mirko Bajic B415|osnavna skala 120
10 b
M 4 » »Sheetl / Sheetz [ Sheets / | < | >
Ready MIIN

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xlIs).

Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u prijemni.xls.
Preimenujte radni list Sheet! u prvih osam.

U Celiji D10 izraCunajte prosecan broj bodova.

A

Koris¢enjem apsolutnog i relativnog referenciranja, u koloni E2:E9
unesite formulu koja ¢e davati poruku iznad proseka ako je rezultati
kandidata iznad proseka, odnosno ispod proseka, ako je rezultati kandidata
ispod proseka.
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10.
11.

12.
13.

Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu imena kandidata
(A2:49).

U C¢eliji  CII unesite formulu koja racuna broj kandidata sa
osnovnom Skolom.

. U ¢Celiji C12 unesite formulu koja racuna broj kandidata sa srednjom

Skolom.

Kreirajte pita dijagram na osnovu podataka iz ¢elija C11,C12 tako
da odgovara slede¢im zahtevima:

Naziv dijagrama je Prijemni profil.

b. U legendi dijagrama da budu osmovna S$kola 1 srednja
Skola.

Vrednosti na dijagramu da budu procentualne.
d. Boje kruznih isecaka da budu crvena i plava.

e. Boju pozadine dijagrama promeniti u zutu sa gradijentom
(postepen prelazak iz bele u zutu, odozdo na gore).

Podesite za Stampu dimenziju papira A4 1 orjentaciju landscape.

Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze vase ime i
prezime, a sa desne strane u podnozju naziv radne knjige.

Odstampajte radni list prvih osam tako da su sve margine 1.5cm.

Sacuvajte dokument na disketi.
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8.10. Zadatak 9

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - Book1 E@ E]IEI[ZI

3‘_] File Edit Miew Insett  Format  Tools  Data  window  Help  Adobe PDF -0 X
NS EH R EA9- o E i B0 Miv - B M
 PivotTable= | 5 L =2 #= | ¢ | 03 9 | 9 5| W
=10 - &

A | B | ¢ | B [ E ] F NN &
1 é
2 Roba Na lageru |Kolicina {ml} |Cena
3 Coca Cola da g5 95
4 Jupi da 70 5]
g Fanta ne 125 125
B Sprite da 120 225
7 Ice Tea ne 120 110
g Sinalco da 70 g5
9
10 I _l
11 _ _ w
M 4 » »hSheetl / Sheetz [ Sheets / < ' >
Ready TN

1. Zatvorite i zapamtite radnu knjigu sa podrazumevaju¢im nazivom
(BookX.xlIs).

2. Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u lager.xls.
3. Preimenujte radni list Sheetl u napici.

4. Podesite da se cene pojavljuju sa nazivom valute i sa dva decimalna
mesta.

5. U ¢Celiji E9 izracunajte prosecnu cenu napitaka.

6. Koris¢enjem apsolutnog i relativnog referenciranja, u koloni F3:F8
unesite formulu koja ¢e davati poruku skupo ako je rezultati kandidata
iznad proseka, odnosno poveljno, ako je cena napitka ispod prosecne cene.
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10.

11

13.

14.

Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu imena kandidata
(B3:BS§).

Podesite boju pozadine tabele da bude plava, a slova da budu Zuta.

U ¢eliji C11 unesite formulu koja racuna broj napitaka kojih ima na
lageru.

Kreirajte piramidalan dijagram (vertikalne piramide) na osnovu
podataka iz ¢elija D3:E8 tako da odgovara slede¢im zahtevima:

a. Naziv dijagrama je Lager.
b. U legendi dijagrama da budu kolicina i cena.
c. Na X osi da budu nazivi napitaka.

d. Na dijjagramu da se iskljucivo koristi font Times New
Roman velicina 10.

e. Boje piramida da budu Zuta i zelena.

f. Boju pozadine dijagrama promeniti u sivo sa gradijentom
(postepen prelazak iz bele u sivu, odozdo na gore).

. Podesite za Stampu dimenziju papira A4 i1 orjentaciju landscape.
12.

Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze vase ime i
prezime, a sa desne strane u podnozju naziv radne knjige.

Odstampajte tabelu iz radnog lista napici tako bude centrirana na
sredini stranice.

Sacuvajte dokument na disketi.
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8.11. Zadatak 10

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - nutricij E[ﬁ] E“E”EJ

E_’l File  Edit  Miew Insert  Format  Tools  Data  Window  Help  Adobe PDF -8 X
N SE R G902 4% b0 Biv -5 B B
: PivotTable~ | A (L | =2 #= | @ |02 -9 |9 =] 8
H15 - &
A B o) D E E ERN T
1 [100g veca |Karakteristika merna velJabuka |Sljiva Grozde
2 Kalorjska wrednost  |keal 3 B0 B
a5 Belancevine el 04 07 0B
4 Lglieni hidrati i 7 13,1 18,1
5 Karotin el 23 1.7 16
B E-vitamin mg 01 02 03
fi Masti mg ) 3] 5
g kKalcijum mg 05 0a 04
S hWagnezijum g 3] 14 52
10 Kalijum mg 10,5 16 2.2 -
11 Svoide mg 11 16 14
(12 | Woda mg 112 240 195
13 C-vitamin mg 03 02 07
14 Biljna vlakna g S04 o5 75 =
W« » vi\Sheet1 / Shest2 / Shests / E 5|
Ready LIk

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xls).

2. Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u nutrici.xls.
3. Preimenujte radni list Sheetl u domace voce.

4. Podesite formati ¢elija D3:F14 da prikazuju vrednosti sa dva decimalna
mesta 1 da imaju centralno poravnavanje.

5. Zamenite redosled kolona u kojima se nalaze podaci za Sljive i
grozde.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

U Celijama G2:G14 izraCunajte za svako voce procentualnu koli¢inu
za svaku karakteristiku u c¢elijama B2:B14 (razmatrane vrednosti su
za 100g voca).

U ¢eliji D16 unesite formulu koja izracunava broj karakteristika Cije je
procentualno uces¢e manje od 1%.

Kopirajte formulu u ¢elije E16: F16.

Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu naziva
karakteristika (B2:B14).

U Celijama G2:G14 izraCunajte koriS¢enjem ugradene funkcije prosecne
vrednosti za svaku posmatranu.

Kreirajte stubicasti dijagram koji ¢e za svako voce prikazivati
sadrzaj vitamina C 1 E. Dijagram treba da odgovara slede¢im
zahtevima:

a. Naziv dijagrama je C i E vitamini.

b. Nazivi vitamina da budu u legendi dijagrama.
c. Na X osi da budu oznaceni nazivi voca.

d. Promeniti font u legendi na Arial veli¢ina §.

e. Boju pozadine dijagrama promeniti u svetlo zelenu sa
gradijentom (postepen prelazak iz bele u zelenu, odozdo na
gore).

Podesite za Stampu dimenziju papira letter i orjentaciju landscape.

Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze vase ime 1
prezime, a sa desne strane u podnozju naziv radne knjige.

Odstampajte dijagram C i E vitamini na sredini lista.

Sacuvajte dokument na disketi.
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8.12. Zadatak 11

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - elektronika E[ﬁ] E“E”EJ
E_’l File  Edit  Miew Insert  Format  Tools  Data  Window  Help  Adobe PDF -8 X
NS a9 c-z-Ellmse Biv -l=0; K
| PivotTable = | o/ (L | == #2 | @ | T2 -9 |9 =]
H14 - 3
A B8 1 & 1 o ] B | F | ¢ e
1
= GODINA
4 SIFRA 2001 2002 2003 2004
4 YCBOS4 2600 2000 1500 1000
e WCE110 15500 14000 13000 12000
B WCE2TE 13000 13000 13000 13000
S WCCT32 16000 16000 16000 16000
g YCT315 18000 20000 21000 21000
z WCHA10 S000 G000 7000 7000
10 YCKAT T 0 0 0 0 -
11 Y CE4E3 23000 26000 28000 28000
12
13
. —1.
M 4 » M} Sheetl /sheet2 { sheet3 / % 3l
Ready LIk
1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xls).
2. Preimenujte radnu knjigu BookX.xlIs u elektronika.xls.
3. Preimenujte radni list Sheetl u prodaja.
4. Podesite zaglavlje tabele da ima centralno poravnavanje.
5. Podesite boju pozadine na plavo a slova da budu Zuta.
6. Uklonite kolonu (C) sa podacima od 2001 godine.
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7.

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

U ¢celijama CI12:E12 koriS¢enjem ugradene funkcije izracunajte
ukupnu prodaju po godinama.

U Celiji G4 izracunajte ukupnu prodaju proizvoda sa Sifrom u Celiji B4 za
period 2002-2004 godina.

Kopirajte formulu u ¢elije G5:G11.

Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu Sifara komponenti
(B4:B11).

U Celijama CI4:El14 izraunajte korisS¢enjem ugradene funkcije
maksimalne vrednosti za svaku godinu.

Kreirajte linijski dijagram za prvih pet proizvoda (Sifara), 1 koji
treba da odgovara slede¢im zahtevima:

a. Naziv dijagrama je trendovi prodaje.

b. Sifre proizvoda da budu u legendi dijagrama.

c. Na X osi da budu oznace godine prodaje.

d. Promeniti font u legendi na Times New Roman velicina 8.

e. Boju pozadine dijagrama promeniti u svetlo plavu sa
gradijentom (postepen prelazak iz bele u plavu, odozdo na

gore).
Podesite za Stampu dimenziju papira A4 i orjentaciju portrait.

Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze vase ime 1
prezime, a sa desne strane u podnozju naziv radne knjige.

Odstampajte tabelu sa radnog lista prodaja pocCevsi od gornjeg
desnog ugla lista.

Sacuvajte dokument na disketi.
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8.13. Zadatak 12

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - bioskop E@ |:]|E]g|
E_] File Edit Miew Insert  Format  Tools Data  Window  Help  Adobe PDF Typeaquestionforhelp = o B X
NEHRIGA9- o=k pge Biv - =E=50-
dpivotTable~ | A G == 2= | ¢ | I3 =40y 5 !
G12 - A

A ] B C | D [ E F 2 H | B
1 POV 8% o
| 2
Eal Broj gledalaca
4 Naziv filma Cena ulaznice 1. nedelja |2. nedelja [3. nedelja [4. nedelja |ukupno
Esgl Men In Black 140,00 15.378 14.255 13.256 12.220
| B | Gladijator 142,00 11.200 10.256 11.235 10.230
Bl Patriota 145,00 25.630 11.257 15.639 11.236
= Migsion Impossible 2 150,00 41,256 36.521 35421 20.534
2] Hollow Man 185,00 55.231 52.314 45.612 32.510
| 10|
1 11|
£ L3
13
14|
e ) . . b
4 4 » w\Sheetl /sheet2 / sheet3 / j £ 2
Ready CAPS HUM

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xls).

Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u bioskop.xls.
Preimenujte radni list Sheetl u prodaja.
Podesite font Times New Roman, vecina 12.

Formatirajt cene ulaznica (C5:C9) da budu u dinarskoj valuti.

AN

U C¢elijama DI10:G10 koris¢enjem ugradene funkcije izracCunajte
ukupnu prodaju po nedeljama.

~

U ¢eliji C10 izracunajte prosecnu cenu ulaznica.

8. U Celiji B10 unesite tekst Prosecna cena ulaznica.
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9.

10.
1.

12.

13.

14.
15.

16.

U ¢eliji H5 izracunajte ukupnu prodaju ulaznica za film sa nazivom u
Celiji BS.
Kopirajte formulu u ¢elije G5:G9.

Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu naziva filma
(B5:BY).

Koris¢enjem apsolutne reference na celiju G1 1 relativnih referenca celija
cena (C5:C9) 1 ukupne prodaje (H5:H9), u celijama I5:19 izraunajte
ukupan prihod za svaki film umanjen za veli¢inu PDV-a (poreza na dodatu
vrednost).

Kreirajte linijski dijagram koji treba da odgovara sledeé¢im
zahtevima:

a. Naziv dijagrama je trendovi prodaje.
b. Nazivi filmova da budu u legendi dijagrama.
c. Na X osi da budu oznace nedelje prodaje.
Podesite za Stampu dimenziju papira Letter i orjentaciju landscape.

Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze vase ime 1
prezime, a sa desne strane u podnozju naziv radne knjige.

Odstampajte tabelu sa radnog lista predaja poCevsi od gornjeg
desnog ugla lista.
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8.14. Zadatak 13

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - Bookh E@ E|@E|
E_)I Eile  Edit  Miew Insert  Format  Tools  Data  MWindow  Help  Adobe PDF - 8 X
NGRS a9- 0oz 8l Mse Biv- == 1- g
ipivotTable= | 7 i1 == #= | ¢ |3 5 |9 =] 8
I5 = B
A B | ¢ | o JEIFl. 6 | H [ 1 | J
] !
=}
Pl e~
@ |2
Broj A
Spisak ucenika fej poena =o|e
Ak
Z |
2 s|2
3 srpski [matematika S &
4 Jankovic Marko 15 11{ 26
5 Miletié Stefan 7 14121
B “asic Petar 9 10{ 19 I _l
7 Deli¢ Nenad 17 4121
B Krasic Mataga 18 3|21
g Milic Jelena 7 121 19
10 Weliic Dejan 11 100121
11 Mikaoli¢ Dragana 3 9] 12
12 Spasic Jasmina 12 2| 14
13 Lukig Sladana 14 g 22
14 Petrovic llija 17 B 23
15 Bajic Milica 13 g 21
16 : M
M 4 » M)\Sheetl  Sheetz / Sheets / | < ¥
Ready LI

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xls).

2. Preimenujte radnu knjigu BookX.xIs u ucenici.xls.
3. Preimenujte radni list Sheetl u prijemni ispit.

4. Podesite boju pozadine na plavo a slova da budu Zuta.
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10.

1.

12

14.

15.

U ¢celijama CI16:E16 koriS¢enjem ugradene funkcije izracunajte
prosecan broj poena.

Kori$¢enjem ugradene funkcije, u ¢eliji B16 izracunajte broj uc¢enika
koji su polagali prijemni ispit.

U Celiji F4 unesite formulu koja daje poruku poloZio ako ucenik ima vise
od prosecnog broja poena na prijemnom.

Kopirajte formulu u ¢elije F5:F15.

Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu imena ucenika
(B4:B15).

U Celijama CI17:E17 izracunajte korisS¢enjem ugradene funkcije
maksimalne vrednosti za svaku godinu.

Kreirajte stubiCasti dijagram predmetnih rezultata za prvih pet
ucenika u neparnim redovima (redovi 5,7,9,11,13), i koji treba da
odgovara slede¢im zahtevima:

Naziv dijagrama je prijemni ispit

b. Nazivi predmeta (Srpski i Matematika) da budu u legendi
dijagrama.

Na X osi da budu imena studenata
d. Promeniti font u legendi na Times New Roman velicina 8.

e. Boju pozadine dijagrama promeniti u svetlo plavu sa
gradijentom (postepen prelazak iz bele u plavu, odozdo na

gore)

. Podesite za Stampu dimenziju papira Letter 1 orjentaciju landscape.
13.

Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze vase ime 1
prezime, a sa desne strane u podnozju naziv radne knjige.

Odstampajte dijagram prijemni ispit pocevsi od donjeg levog ugla
lista.

Sacuvajte dokument na disketi.
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8.15. Zadatak 14

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - prodavci t@ E”El@
3_1 File Edit View Insert Format  Tools Data  Window  Help  Adobe PDF -3 X
PR G s9-0 = -4 s Ei== 0 8
i PinotTable~ | A Ml [ == @2 | ¢ |3 9]0 = M
B26 - b3
A B [ & D | E [T .
] :
2 Planirana prodaja 1500
4 Proviziona stopa 0,05
4 Magradna stopa 0 0525
5
B Prodavac Prodaja |Provizija Stimulacija
7 Aleksandar 14938,23
8 Branko 1520,23
g Milad 2091 22
10 Jovan 122023
" Diirnitrije 83253
12 lvana 2093,23
13 Mebojga 1487 44
14 lvan 1598,72
14 Maja 235521
16 Milan 235 56
i Jovana 124533
18 Marija 896 35
19 Stefan 87566
20 Mikola 10233
21 harjan 1222
22 Jelena 235622
23 Ukupno
24
25
25 I _l broj nagradenih
27 broj ne nagradenih
28 B
W 4 » ¥} Sheetl / Sheetz / shests / | =1
Ready T

Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xlIs).

1. Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u prodavci.xls.
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AN

10.

1.

12.
13.

14.

15.

Preimenujte radni list Sheet! u ucinak.

Podesite zaglavlje tabele da ima centralno poravnavanje.

Podesiti format éelije C3 da prikazuje dinarsku valutu.

Podesiti format celija C4,C5 da prikazuju procentulane vrednosti.

U Celiji €23 koriS¢enjem ugradene funkcije izraunajte ukupnu
prodaju.

Koris¢enjem apsolutne reference na celiju C3 1 relativne reference na
¢eliju C7, u ¢eliji D7 izraCunajte proviziju prodavca sa imenom u ¢eliji B7

Kopirajte formulu u éelije D8:D23.

Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu Sifara komponenti
(B4:B11).

Koris¢enjem apsolutne reference na celiju C2 i relativne reference na
¢eliju C7, u ¢Celiji E7 unesite formulu koja daje poruku ispunio ako je
prodaja prodavca preko planirane (1500din).

Kreirajte redni dijagram (Bar chart) prodaje za prvih pet prodavaca
¢iji su podaci u parnim redovima. Dijagram treba da odgovara
slede¢im zahtevima:

a. Naziv dijagrama je ucinak prodavaca

b. Naziv kolone C da bude u legendi dijagrama.

c. Na Y osi da budu imena prodavaca

d. Promeniti font u legendi na Times New Roman veli¢ina 8.

e. Boju pozadine dijagrama promeniti u svetlo Zutu dok
redovi na dijagramu da budu plave boje

Podesite za Stampu dimenziju papira A4 1 orjentaciju portrait,

Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze vase ime 1
prezime, a sa desne strane u podnozju naziv radne knjige.

Odstampajte dijagram ucinak prodavaca u donjem desnom uglu
lista.

Sacuvajte dokument na disketi.
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8.16. Zadatak 15

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - osiguranje E@ E|@@
E_‘l File Edit Misw Insert  Format  Tools Data  Window Help  Adobe POF Type a question for help =00 A X
INEH RS9 -0 = 42l o0 M- |==H0-
ipottablez | A G == @2 | ¢ e 8 0 2
3 # b
| B [ C [ 0 ] E [ F | ex

1
Z Osiguranik Vrsta osiguranja |lznos premije |Osigurana suma |lznos sa popustom
=l Djordje Saveljic  [Imaovingka 10000 3500000
L4 Ana harija Zivatno 100000 2100000
50| lvan Mihailovic Transpaortno 50000 1000000
| B | Yuceta Minic Auto-odgovornost 10000 640000
B Marko Markovic  |Penzijsko 2000 300000
| 8 |
izl
10 Osigurana suma |Popust
R <2000000 0,05
| 12| >=2000000 0,1
| 13 _ _ i
1 « » v} Sheetl / shest2 £ Sheet3 / [ < - »
Ready MM

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevaju¢im nazivom
(BookX.xlIs).

Preimenujte radnu knjigu BookX.xlIs u osiguranje.xls.
Preimenujte radni list Sheet! u klijenti.

Podesite zaglavlje tabele da ima centralno poravnavanje.
Podesite boju pozadine na plavo a slova da budu Zuta.
Sakrijte kolonu (E) sa podacima o osiguranoj sumi.

Formatirajte ¢elije C11,C12 da prikazuju procentualne iznose.

e B U

Koris¢enjem apsolutnog referenciranja na celije C11 1 C12 1 relativnog
referenciranja na Celije D3,E3 u Celiji F3 izraCunajte iznos premije sa
popustom klijenta pod imenom u ¢eliji B3 (u izrazu korisiti ugradenu IF
funkciju).

9. Kopirajte formulu u ¢elije F4:F7.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

U celijama D8, F8 koris¢enjem ugradene funkcije izracunajte ukupne
iznose premija sa 1 bez popusta.

Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu imena klijenata
(B3:B7).

Kreirajte stubicasti dijagram koji treba da odgovara sledecim
zahtevima:

Naziv dijagrama je Klijenti 001.

b. Dijagram treba da prikazuje iznose premije sa popustom za
sve klijente u tabeli radnog lista klijenti.

U legendi dijagrama da bude naziv kolone F u tabeli.

e o

Na X osi da budu imena klijenata.

@

Promeniti font u legendi na Times New Roman velic¢ina §.

)

Boju pozadine dijagrama promeniti u svetlo plavu sa
gradijentom (postepen prelazak iz bele u plavu, odozdo na
gore).

Podesite za Stampu dimenziju papira A4 1 orjentaciju landscape.

Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze naziv radne
knjige, a sa desne strane u podnozju datum 1 vreme kreiranja
izvestaja.

Odstampajte tabelu sa radnog lista klijenti pocevsi od gornjeg
desnog ugla lista.

Sacuvajte dokument na disketi.
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8.17. Zadatak 16

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

B3 Microsoft Excel - regioni

iM] Ble Edt Vew Inset Format  Jools  Data  Window Help  Adobe POF Type a guestion forhelp. = o & X
NEH R FRlo-c-x -3l 3 lge @i 0 s B|IE=SSHIE-M-A- M
iprogobes | MR ez 2 ) 3 e e 0 o
El3 = f

| E [T T ] E [ F T & 1 H | [
1
Z Region
| 3 Vista osiguranja [Vojvodina |Sumadija |juzna Srbija [Sandzak|Podrinje |Uzicki okrug |[PROSECNA ZARADA
4 Imovinsko 123000 15654 g7e67|  45B54| 123000 54345
=il Zivatnao 54345 55645 43455|  757BS| 54345 45654
| B | hot.vozila 45654 25433 23432  97977| 55645 87667
gl Transportno 75765 17556 45643 17556 25433 43455
X Pozarno 97977 26534 12756 26534 17556 23432
Bl UKUPNO
10 PLANIRANO 350000 200000 170000( 270000( 270000 270000
K ISPUNIO
12
13 | ]
14 1
T v
W 4 » n)\Sheetl /Sheet? [ Shests / |< | 3|
Ready MUM

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xls).

Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u regioni.xls.
Preimenujte radni list SheetI u prodaja.
Podesite boju pozadine na plavo a slova da budu Zuta.

Uklonite kolonu (H) sa podacima za Uzi¢ki okrug.

AN O

U ¢Celijama C9:GY koriS¢enjem ugradene funkcije izraunajte ukupnu
prodaju po regionima.

7. U Celiji I4 izracunajte prosecni prihod od prodaje polisa imovinskog
osiguranja za sve regione.

8. Kopirajte formulu u Celije 15:19.

9. Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu naziva polisa
osiguranja (B4:B8).
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10. U Celijama J4:J9 izracunajte koriS¢enjem ugradene funkcije maksimalne

11.

12.

13.
14.

15.
16.

vrednosti za svaku vrstu polise osiguranja.

U ¢elijama C12:HI12 pomocu formule prikazati poruku ispunio u slucaju
da je ukupni prihod od prodaje polisa u regionu dostigao ili premasio plan.
Inace treba prikazati poruku nije ispunio

Kreirajte pita dijagram za imovinsko osiguranje koji treba da
odgovara slede¢im zahtevima:

a. Naziv dijagrama je Prodaja imovinskog osiguranja u
regionoma.

b. U legendi dijagrama treba da budu nazivi regiona.
Promeniti font u legendi na Times New Roman veli¢ina §.
d. Prikaz treba da bude procentualan.

e. Boju pozadine dijagrama promeniti u svetlo plavu sa
gradijentom (postepen prelazak iz bele u plavu, odozdo na
gore).

Podesite za Stampu dimenziju papira A4 1 orjentaciju landscape.

Podesite da se u zaglavlju stranice s desne strane prikaze naziv radne
knjige, a sa desne strane u podnozju apsolutna putanja do fajla.

Odstampajte dijaram sa radnog lista prodaja na sredini lista.

Sacuvajte dokument na disketi.
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8.18. Zadatak 17

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - meseci

(3] Fle  Edt Miew Insert Format  Tools  Data  Window  Help  Adobe FOF Type & question forhelp = L & X
IRNET: BEVIC RN e R S TuY W 0 - 10 o B == E o 5 A -
jpworshlen | A I =2 22 4 R 9 00 S 8
H13 - 3
B e T e e [T F T o 0 [k e

1

2 Braoj prodatih polisa po mesecimal Cena razlicitih vrsta polisa po mesecima Prihodi po mesecima

3 |Vista esiguranja Januar _ [Februar |Mant Januar Februar Mart Januar _ [Februar |Mart

4 |Imovinsko 1200 1300 1455) 120 135 135

5 |Kolektino 210 221 322 2322 2350 2400

6 |Transportno 450 343 5b5) 1200 1250 1300

7 |Auto-odgovornost 2300 2450 4324 4000 6000 6000

8 |Gradjevinsko 120 130 133 3422 5334 4223

9 |Zbirma mesecna prodajal Zbirni mesecni prihod
| 10|
11
12 |

13 I ]
e ]
14

1 w
4 4+ ] Sheetl f Sheet2 / Sheets / |< 3|
Ready MUK

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevaju¢im nazivom
(BookX.xlIs).

Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u meseci.xls.
Preimenujte radni list SheetI u prodaja.
Podesite zaglavlje tabele da ima centralno poravnavanje.

Podesite boju pozadine na braon a slova da budu Zuta.

S kWD

U ¢celijama C9:E9 koriS¢enjem ugradene funkcije izracunajte ukupnu
prodaju po mesecima.

7. U c¢celijama I4:K8 izracunajte ukupni prihod po mesecima koristeci
podatke o broju prodatih polisa i mese¢nim cenama polisa.

8. Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu vrsta osiguranja
(B4:B11).

9. U C¢eljama CII:E1l izracunajte koriS¢enjem ugradene funkcije
maksimalne vrednosti za svaki mesec.
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10. Kreirajte linijski dijagram za svih pet vrsta polisa, a koji treba da
odgovara slede¢im zahtevima:

a. Naziv dijagrama je prvo tromesedje.

b. U legendi dijagrama treba da budu vrste polisa.
c. Na X osi da budu oznaceni meseci prodaje.

d. Promeniti font u legendi na Arial veliCina 9.

e. Boju pozadine dijagrama promeniti u svetlo plavu sa
gradijentom (postepen prelazak iz bele u plavu, odozdo na

gore).
11. Podesite za Stampu dimenziju papira A4 i orjentaciju landscape.

12. Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze vase ime i
prezime, a sa desne strane u podnozju naziv radne knjige.

13. Odstampajte tabelu sa radnog lista prodaja pocevsi od gornjeg
desnog ugla lista.

14. Sacuvajte dokument na disketi.
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8.19. Zadatak 18

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - Book1

3_1 File Edit Wew Insert Format  Tools Data  Window Help  Adobe PDF Type a question for help. = - @ X
NS R FRS b ES e [ w0 x| BIE=SAA. M
ipivottable~ | A1 L | =2 #= | 4 | I3 F9 ) @) 5 !
124 * 7
A B | D [ E [ F 1T 6 1 H | | [ s

1
=2 Ukupan broj casova 600
[ 3 | Spisak ucenika srpsimatematika |geografija |istorija [fizicko
|4 Jankovic Marko 15 11 12 16 11
|5 Miletic Stefan 7 14 23 14 14
B | “asic Petar 9 10 15 11 10

7 Delic Menad 17 12 19 21 4

g Krasit Matasa 18 21 3 18 i
A Milié Jelena 7 12 23 16 12
| 10 “eljic Dejan 11 10 0 5 10
4 Mikalic Dragana 3 13 12 10 9
(12| Spasit Jasmina 12 12 13 2 2

13 Luki¢ Sladana 14 15 5 12 8
14 Petrovic llija % 5] 13 16 5]

15 Bajic Milica 13 14 2 4 g 2
Y-S I -

W « » W[\Sheetl / Sheet2 / Sheets / | ¥
Ready UM

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevaju¢im nazivom
(BookX.xls).

Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u odsutnost.xls.
Preimenujte radni list Sheetl u odeljenje A7.

Podesite font Times New Roman, vecina 10.

nok N

U celijama CI16:G16 koris¢enjem ugradene funkcije izracunajte
ukupnu odsutnost po predmetima.

@

U ¢eliji B17 unesite tekst Prose¢na odsutnost.

7. U ¢Celiji CI7 izraunajte proseCnu proseénu odsutnost u odeljenju
(svih ucenika).

8. Koris¢enjem ugradene funkcije, u Celiji H4 izraCunajte ukupnu
odsutnost za uc¢enika sa imenom u ¢eliji B4.
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9. Kopirajte formulu u ¢elije H5:H16.

10. Sortirajte podatke u tabeli prema abecednom redu imena ucenika
(B4:B15).

11. U ¢eliji I3 unesite tekst Uslov polugoda.

12. Koris¢enjem apsolutne reference na celiju C2 i relativnih referenca éelija
na ukupnu odsutnost ucenika (H4:H15), u Celijama I4:115 kreirajte
formulu koja ¢e dati ispis ispunio za ucenike Cija je odsutnost manja od
10% vrednosti u ¢eliju C2. Inace formula treba da da ispis nije ispunio.

13. Kreirajte kruzni dijagram koji treba da prikaze raspodelu ukupne
odsutnosti uCenika po predmetima. Dijagram treba da odgovara
slede¢im zahtevima:

a. Naziv dijagrama je Odsutnost A7

b. Nazivi predmeta da budu u legendi dijagrama.

c. Podaci da budu predstavljeni procentualno

d. Promeniti font u legendi na Times New Roman velicina 8.

e. Boju pozadine dijagrama promeniti u sivu sa gradijentom
(postepen prelazak iz bele u sivu, s desna u levo)

14. Podesite za Stampu dimenziju papira A4 1 orjentaciju landscape.

15. Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze naziv radnog
lista, a sa desne strane u podnozju naziv apsolutnu putanju do fajla.

16. Odstampajte dijagram pocevsi od donjeg levog ugla lista.

171



8.20. Zadatak 19

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - Book? EE] E@@l

@_] File Edit Wiew Insert Formak Tools Data  Window Help  Adobe PDF

-8 X
NG H 90z -3l Moe EO- 8
i PivotTeble= | A L | =2 @2 | 8 | 1% 5] 0 =
F29 - &
A | B | ¢ ] D = -
1
2 | Kvartal|Klijent  [Tip Prodaja
3 1[Marija Starmpa 5500
4 1 [Marija radio 27500
5 1{Marija televizija 51000
B 2|Marija stampa 11300
L 2|Marija radia 32500
8 | 2{Marija telewizija 53500
9 3[Marija Starmpa 4600
10| 3|Marija radio 15600
i 3[Marija televizija 54300
12| 4|Marija ftampa 5750
13 4 |Marija radio 32100
14 4|Marija televizija 42800
15 | 1[{Sanja Stampa 9500
16 1[Sanja radio 24500
17 1[Sanja televizija 53500
18| 2|Sanja Starmpa 5490
{55) 2[Sanja radio 17450
20 2|Sanja televizija G0400
21| 3[=anja stampa 12780
22 3|Sanja radio 9900
23 3|Sanja televizija 48800
24 4|Sanja Stampa 12300
25 4|Sanja radio 43200
2B 4|Sanja televizija 79600
27|
|28
23 | | [ 1 ¥
4 4 » M)\ Sheetl  Sheet? { Sheet3 / £ | #
Ready LI

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xls).
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AN A o

10.

1.

12

14.

Preimenujte radnu knjigu BookX.xls u klijenti.xls.
Preimenujte radni list Sheetl u klijenti A.
Podesite font Times New Roman, vecina 10.
Podesite boju pozadine na plavo a slova da budu zuta.

U Celiji E28 koriS¢enjem ugradene funkcije izraCunajte prosecnu
prodaju.

U Celiji E30 koris¢enjem ugradene funkcije izraunajte ukupnu
prodaju.

Kopirajte samo podatke B3:E14 na radni list Sheet2; radni list
Sheet2 Preimenujte u Marija.

Obrisati kolonu sa imenom klijenta (Marija) na radnom listu Marija.

Sortirajte podatke na radnom listu Marija prema opadaju¢em nizu
vrednosti prodaje.

Kreirajte linyjski dijagram koji treba da prikaze prodaju usluga po
kvartalima za klijenta Mariju. Dijagram treba da odgovara slede¢im
zahtevima:

a. Naziv dijagrama je Usluge Marija

b. Nazivi usluga da budu u legendi dijagrama.

c. Na X osi treba da budu prikazani kvartali

d. Promeniti font u legendi na Times New Roman velicina 8.

e. Boju pozadine dijagrama promeniti u sivu sa gradijentom
(postepen prelazak iz bele u sivu, s desna u levo)

. Podesite za Stampu dimenziju papira Letter i orjentaciju portrait,
13.

Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze naziv radnog
lista, a sa desne strane u podnoZzju datum i vreme kreiranja izvestaja.

Odstampajte radni list Marija pocevsi od goranjeg levog ugla lista.
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8.21. Zadatak 20

Kreirajte novu radnu knjigu. U prvom radnom listu kreirajte tabelu kao na
sledecoj slici.

Microsoft Excel - Book3 E@ EIE]@
@_] File Edit Wiew Insert Format  Tools Data  Window Help  Adobe FDF Type a question for help. = o & X
NS E B9 0 ilmse HFiv - E=EE
dpwotTabler |27 ML | =2 == | ¢ |05 55 9y !
c19 o~ b3
A B | C | D [ E S I I 1

1 PRODAJA REKLAMA

2 Radio/ TV Stampa Internet Prihod  |Rashod |Zarada

3 Kirartal 1 4014278 3575357 95659 55
4 Kiartal 2 49322 37 26544 53 6160216

5 Kieartal 3 5600273 35889 25 8516502

B Fieartal 4 53443 29 42555 85 89580 36

7 Ukupno

g
| 9 | Rashod 1 00133
10| Rashod 2 018

11| Rashod 3 0,005

12 Raghod 3 003

13 Rashod 4 00655

14 Rashod 5 0,02

15 | Rashod & 0,072
16 | Rashod 7 052

17 I
M 4 » b]\Sheetl fShest? / sheet3 / < =
Ready MUM

1. Zatvorite 1 zapamtite radnu knjigu sa podrazumevajuéim nazivom
(BookX.xls).

2. Preimenujte radnu knjigu BookX.xIs u reklame.xls.

3. Preimenujte radni list Sheet! u kvartali.

4. Podesite font Times New Roman, veCina 10.

5. U Celijama F3:F6 koriS¢enjem ugradene funkcije izraCunajte ukupne
prihode po kvartalima.

6. Formatirati ¢elije C9:C17 da prikazuju procentualne vrednosti.

7. U ¢eliji C17 izraunajte procentualni iznos ukupnih rashoda.
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8.

10.

11.

12.
13.

14.

Apsolutnim referenciranjem celije CI7 i relativnim referenciranjem
¢elije F3 izracunajte iznos rashoda (G3) 1 zaradu (H3) za za prvi
kvartal.

Kopirajte formulu za rashod u ¢elije G3:G6.

Sortirajte podatke u celijama B9:C16 prema opadajuem nizu
vrednosti rashoda.

Kreirajte linijski dijagram koji treba da prikaze raspodelu rzli¢itih
vrsta usluga po kvartalima. Dijagram treba da odgovara slede¢im
zahtevima:

Naziv dijagrama je Prodaja po kvartalima
b. Nazivi usluga da budu u legendi dijagrama.

c. Na X osi treba da budu nazivi kvartala identi¢ni kao u
tabeli

d. Promeniti font u legendi na Arial velicina §.

e. Boju pozadine dijagrama promeniti u plavu sa gradijentom
(postepen prelazak iz bele u plavu, s desna u levo)

Podesite za Stampu dimenziju papira A4 1 orjentaciju landscape.

Podesite da se u zaglavlju stranice s leve strane prikaze naziv radnog
lista, a sa desne strane u podnozju naziv apsolutnu putanju do fajla.

Odstampajte tabelu B2:H7 sa radnog lista kvartali pocCevsi od
gornjeg desnog lista.
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