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Pokretanje i izgled radne biljeznice

SISTEMI ZA RAD SA TABELARNIM PODACIMA

Tabelarni podci ili popularno “spreadsheet” ili “vksheet” su najbolji nan predstavljanja
podataka, jer su podaci pregledni te se mogu velaliako i obrdivati. Zamislimo sldaj da
jedan obini rasporedasova pokusamo predstaviti nekim opisniderecama. To bi moglo
izgledati ovako : “ U ponedjeljak &as imam geografiju, a zatim matematiku pa .... Ukorta
7. ¢as imam fiziku” Primijetili ste da je ovako preddtgnje rasporeda priino neprakino.
Ako taj raspored predstavimo tabelarno situacijdrasténo mijenaj. Na prvi pogled se moze
uoditi Sta je po rasporedu 8as u srijedu itd.

Ratunarski sistemi za obradu tabelarnih podataka odagyu:
- Lak unos podataka u tabele i preglednost podataka
- Obradu nad podacima
- Graficki prikaz podataka

U praksi se koristi mnogo ¢anarskih programa koji omogavaju ovakav vid obrade ali se
danas najviSe koristi Microsoftov program Excelpano njega pokusatai i objasniti.

MS EXCEL

POKRETANJE | IZGLED RADNE BILJEZNICE

PokretanjeExcela se izvodi na jedan od poznatiltima pokretanja programa p&@b
Windows. Nakon pokretanja obino se pojavljuje uvodna maska, a zatim se pojavlgvni
ekran s praznim dokumentom.

U Excelu se fajlovi nazivaju radne knjig&Morkbooks) pa kada otvorite novi fajl u
Excelu on dobije privremeni naziBookl Svaka od tih radnih knjiga se sastoji od
odreienog broja radnih stranicsMprkSheetg. Svaka od radnih stranica se sastoji od velikog
broja stranica oddenog formata koji odaberete (kod nas se najviSistkéormatA4). Excel
je prvenstveno en za izradu protainskih tabela u kojima mozete vrSiti automatskuadbr
podataka, bilo da su to b&ajni, procentualni ili neki drugi tipovi podataka.

Kada pokrenet&xcel na ekranwte se pojaviti prozor kao na slici. Na§velio ekrana
zauzima mreZza linija koja ustvari predstavlja tabéla mjestima gdje se kolone sijeku sa
redovima formiraju séelije u koje mozete unositi podatke.

Rad sa radnim stranicama

Ad resa > Microsoft Excel - Book_xls 2 Traka ZE
. ﬁFl Edt View Insert Formab Tools Data Window Help ;Iil_’:)l formU|E
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EXCEL

Excel nudi 3 radne stranice u jednom fajlu i prvu radtmanicu postavlja aktivnom i njenu
oznaku oboji bijelom bojom. Da biste odabrali nekugu radnu stanicu postavite pokaziva
miSa na oznaku te radne stranice i pritisnite lijgpku misa.

Promjena imena radne stranice

Pomaoéu menija Format:

Otvorite meniFormat, odaberite opcijisheet kada se pojavi novi podmeni odaberite
opciju RenameKada se pojavi okvir za dijalog upiSite ime kdgite dati radnoj stranici i
odaberite tipktOK.

Pomcadu lijeve tipke miSa:

Postavite pokazivamiSa na oznaku radne stranice kojoj zelite pramtijéme i dva
puta brzo pritisnite lijevu tipku miSa. Kada se @jokvir za dijalog upiSite ime koje Zelite
dati radnoj stranici i odaberite tipknK.

Pomaoéu desne tipke misa:

Postavite pokaziva miSa na oznaku radne stranice kojoj Zelite pramtijeme,
pritisnite desnu tipku miSa i kada se pojavi breininodaberite opcijiRenameKada se pojavi
okvir za dijalog upiSite ime koje Zelite dati ragistranici i odaberite tipk©OK.

Ubacivanje nove radne stranice
Novu radnu stanicu mozZete ubaciti na dvéima
Pomoéu menija Insert:

Ucinite aktivnom onu radnu stranicu ispred koje eelibaciti novu, otvorite meni
Inserti odaberite opcijWorksheet

Pomaéu desne tipke misa:

Postavite pokazivamiSa na oznaku radne stranice ispred koje Zebtgciti novu,
pritisnite desnu tipku miSa i kada se pojavi branmnodaberite opcijinsert Kada se pojavi
okvir za dijalog odaberite ikonworksheet

Brisanje radne stranice
Da biste obrisali radnu stranicu postoje dvéime
Pomoéu menija Edit:

Ucinite aktivnom onu radnu stranicu koju Zelite ohatisotvorite menEditi odaberite
opciju Delete sheet

Pomaocéu desne tipke misa:
Postavite pokazivamiSa na oznaku radne stranice koju Zelite obripatisnite desnu
tipku miSa i kada se pojavi brzi meni odaberiteijppDelete

L . . Bl Microsoft Excel E
Kada se pojavi okvir za dijalog kao na sliCl
The selected sheet(s) will be permanently deleted.

mozete odabratiOK da trajno obriSete radnu &

; il 3ali ; H « To delete the selected sheets, dlick Ok.
stranicu ili Cancel ako ne Zelite obrisati radnu T oo e e, A el
stranicu.

(oS Caniel




Unos podataka
Kopiranje i premjeStanje radnih stranica

Da biste kopirali ili premjestili radne stranicegboje dva néna:

Pomaéu menija Edit:

PYpS—— HE| Otvorite meniEdit i odaberite opcijMove
" toctod shost or copy sheet... Kada se pojavi okvir kao na slici
e mozete odabrati slijede:
0 DOak, . . .
T U okviru sa padajim popisomTo book:

- Zancel | . . .. AR o
Jsock s [ i moZete odabrati radnu knjigu u koju Zelite kopirati
Before sheet: ili premijestiti radne stranice.

Na listi Before sheet:mozete odabrati
Sheet4 . . . . - . .
heats ispred koje radne stranice da kopira ili premjesti
I:Sheeﬂt 9 radne stranice.
e e = Ako Zelite kopirati radne stranice ukljte
[ Create a copy okvir za izbor Create a copy a ako ih Zelite

premjestiti isklj&ite okvir za izborCreate a copy
Slika 4

Pomoéu misSa i trake sa oznakama radnih stranica:

Selektujte radne stranice koje Zelite kopiratipiemjestiti, postavite pokazi¥ana
oznaku bilo koje selektovane radne stranice i zairkoje pritisnite i drzite pritisnutu tipku
Ctrl na tastaturi. Zatim pritisnite lijevu tipku miSarzite je pritisnutu i pomjerajte pokaziva
po traci u pravcu u kojem Zelite kopirati selektogaradne stranice. Strelica iznad oznaka
radnih stranica pokazuje gdfe se iskopirati selektovane radne stranice. Kadsapiie
stralicu tamo gdje Zelite iskopirati selektovandne stranice pustite lijevu tipku misa, pa
zatim pustite tipk(Ctrl. Da biste premjestili radne stranice nemojte kibrigoku Ctrl.

UNOS PODATAKA

Kretanje po tabeli

U Excelu se podaci unosedelije. Da biste unijeli podatke u neku éelija morate je
prvo winiti aktivnom, tj. da odaberete tieliju. Aktivna je onacelija koja je oznéena malo
debljim okvirom.Celiju moZete odabrati:

Pomoéu misa:
Postavite pokazivamiSa na tieeliju i pritisnite lijevu tipku misa.

Pomaotu tastature:

Da biste odabrali: Koriste se tipke:
Jednu éeliju desno Kursorska strelica desno ili TAB
Jednu éeliju lijevo Kursorska strelica lijevo ili Shift+TAB
Jednu éeliju gore Kursorska strelica gore
Jednu éeliju dole Kursorska strelica dole ili ENTER
Na potetak reda Home
Na kraj teksta u redu Ctrl+End
Na pocetak fajla Ctrl+Home
Jedan ekran dole Page Down
Jedan ekran gore Page Up



EXCEL
Adresecelija
Svakacelija u Excelovim tabelama ima svoju adresu. Ta adresa sejisadtoznake

kolone i broja reda. Tako pruglija u tabeli ima adresAl. Adresacelija se prikazuje u
okviru Name boxoji se nalazi na traci za formule kao Sto je @zé&no na slici.

Name box- Okvir
sa adresaméelija

Slika 5

Da biste se prebacili u neku éelija otvorite okvirName boxupiSite adresu téelije i
pritisnite tipku ENTER. Ako pri radu u nekom fajliesto koristite jednu oddenu ¢eliju
mozete joj dati neko ime i koristiti to ime umjesi@ne adrese da biste se prebacivali na tu
¢eliju ili koristili tu ¢eliju u formulama. Da bistéeliji ili bloku ¢elija dali ime otvorite okvir
Name Box upiSite ime koje Zelite i pritisnite tipku ENTERRri zadavanju imena vodite
racuna o slijedéem: ime ne moze biti ve od 255 znakova, ne moze sadrzavati prazne
prostore, ne razlikuju se velika i mala slova itd.

Blokovi ¢elija kao ic¢elije imaju svoje adrese koje se sastoje od prmaxlnjecelije u
bloku. Npr., blokéelija od prvecelije u koloni A do petéelije u koloni C ima adres@i1:C5.

Ukoliko na jednoj radnoj stranici imate viSe tab@reporduje se da selektujete te
tabele i date im imena da biste se lakSe prebasagédne na drugu tabelu.

Unos podataka

Da biste u odabranéeliju upisali neke podatke dovoljno je dacpete sa kucanjem
teksta i once se pojaviti u togeliji i u traci za formule. Da bi tekst ostao zagam u tojceliji
morate potvrditi unos podataka na jedan od sligdeiina:

Da biste potvrdili unos i pomijerili okvir desno takelije pritisnite tipku TAB ili
kursorsku strelicu desno.

Da biste potvrdili unos i pomjerili okvir lijevodote ¢elije pritisnite kombinaciju tipki
tipku Shift+TAB ili kursorsku strelicu lijevo.

Da biste potvrdili unos i pomjerili okvir ispod ¢elije pritisnite tipku ENTER ili
kursorsku strelicu dole.

Da biste potvrdili unos i pomjerili okvir iznad éelije kursorsku strelicu gore.

Da biste u nekgeliju dodali odréeni tekst odaberite téeliju i pritisnite tipkuF2 ili
postavite pokazivamiSa na tiéeliju i dva puta brzo pritisnite lijevu tipku misa.

Da biste u nekoj odelija prepisali postojg tekst odaberite tueliju i pocnite sa
upisivanjem novih podataka.

Ako greSkom prepiSete tekst koji niste htjeli nggotvrditi unos, vé pritisnite
tipku Escza odustajanje od upisa.

Da biste obrisali tekst ¢eliji odaberite tuceliju i pritisnite tipkuDel ili Backspace.

RAD SA CELIJAMA, KOLONAMA | REDOVIMA



Kopiranje i premjeStanje ¢elija, kolona i redova

Selektovanje

Skup selektovanibelija se naziva blok. On ima oblik pravougaonikaa svoj
pocetak (prvatelija u bloku) i kraj (zadnjéelija u bloku). Blokovi¢elija u mnogéemu
olakSavaju rad &xcelu. Blok mozete selektovati powtastature ili misa:

Pomcadu tastature:
Ozna&ite prvuceliju u bloku, pritisnite i drzite pritisnutu tipk8hiftna tastaturi i
pritisnite kursorsku strelicu u pravcu u kojem taeBeklektovatéelije.

Pomoéu misa:

prvi nacin - kliknite miSem na prvudeliju u bloku, pritisnite i drzite pritisnutu lijev
tipku miSa i pomjerajte pokazivamiSa u pravcu u kojem zelite selektovati
¢elije.

drugi n&fin - kliknite miSem na prvieliju u bloku, pritisnite i drzite pritisnutu tipkahift
na tastaturi i kliknite na zadnjieliju u bloku

tredi nacin - ako Zelite selektovati pojeditrze ¢elije (koje nisu u nizu), kliknite na prvu
¢eliju, pritisnite i drzite pritisnutu tipk€trl i oznaavaijte jednu po jednu
celiju.

Select all cel - Tipka za
selektovanje svilelija

Da biste selektovali cijeli red ili kolonu korist

B [ C |
se oznake redova i kolona. Za selektovanje viSeviaed
I kolona vaze ista pravila kao i zlije. Da biste

2z i
selektovali sveelije u radnoj knjizi kliknite miSem na

tipku Select all cells. Slika 6

KOPIRANJE | PREMJESTANJE CELIJA, KOLONA | REDOVA

Da biste kopirali ili premjestaltelije, kolone ili redove potrebno je da ih prvo
selektujete. Da biste znali kada koristiti kopim kada premjeStanje morate znati razliku
izmedu tih radnji. Kada kopiratéelije, one ostaju na onom mjestu gdje su bile apipjiju se
na novom mjestu, a kod premjestan@ije se briSu tamo gdje su bile, a pojavljuju $e n
novom mjestu. U programima koji rade u Windows dlkenju kod kopiranja ili premjestanja,
tekst se prvo naredbomQopy ili Cut )Salje uMeduspremnik ( Clipboard,)a zatim se iz
meduspremnika vréa na ono mjesto gdje ste postavili kursor i odalmaledbuPasteAko se
na onom mjestu gdje zelite iskopirati ili premjastelije nalaze neki podaci ordie biti
prepisani onim koji se kopiraju ili premjestaju. iddbe Copy, Cut i PASTE se nalaze u
meniju Edit ali ih je mogée pokrenuti i sa toolbara, zatim iz tzv. Popup naerne
odgovarajdim kombinacijama tipki (Ctrl+C, Ctrl+X i Ctrl+V). &5to je to standardna radnja
u OS Windows i néemo je posebno objasnjavati.

Copy-
Kopiranje Paste
Slika 7
5
L

Cut-
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UBACIVANJE CELIJA, KOLONA | REDOVA
Ubacivanje novileelija, kolona ili redova

Pri unosu podataka HExcelove tabelecesto se javi potreba da naknadno ubacite
odreienecelije, kolone ili redove. Postoji viSe &ina na koje mozete tainiti:

Pomaoéu menija Insert:
Da biste u tabelu ubacili kolonu ili red, postawitesor u bilo kojueliju u koloni
ispred koje Zzelite ubaciti novu ili u bilo kojéeliju u redu iznad kojeg zelite
ubaciti novi, otvorite meninserti odaberite opcijlRow za redove iliColumnza
kolone. Za ubacivanje viSe kolona ili redova selgktte kolone ili redove.

sen @R

~Insett
™ shift cells right OK Da biste u tabelu ubacili novelije
o R Calis down | selektujte tetelije, otvoritte meninserti
""""" __Gancel || odaberite opcijCells Kada se pojavi okvir kao
" Entire row na dslici moZete odabrati slijette
™ Entire column

Slika 8

Shift cells right - da ubaci téelije, a postojée pomjeri udesno
Shift cells down- da ubaci téelije, a postojée pomjeri nadole
Entire row - da ubaci kompletan red

Entire column - da ubaci kompletnu kolonu

Pomaoéu brzog menija:
Da biste na ovaj &n ubacili ¢elije, kolone ili redove, selektujte ih, postavite
pokaziv& miSa na selektovani dio, pritisnite desnu tipkisani kada se pojavi
brzi meni odaberite opcijinsert

Ubacivanje kopiranil¥elija, kolona i redova

Pomoéu menija Insert:

Da bistecelije koje se kopiraju ili premjeétaju

ubacili na mjesto koje odaberete otvorite m@serti = insest o |
{ oK

odaberite opcijuCopied cells Kada se pojavi novi | shift cells right
okvir mozete odabrati slijede: & Shift cells down: Cancel |

Slika 9
Shift cells right - da ubaci téelije, a postojée pomijeri udesno




Trazenje i zamjena teksta

Shift cells down- da ubaci téelije, a postojée pomjeri nadole

Da biste redove ili kolone koje se kopiraju ilieprjeStaju ubacili na novo mijesto,
kliknite lijevom tipkom miSa na oznaku kolone isgrédi oznaku reda iznad kojeg Zelite
ubaciti selektovane kolone ili redove, otvorite miesert iCopied cells

Pomoéu brzog menija:

Da biste na ovaj & ubacili ¢elije, kolone ili redove koji se kopiraju ili preestaju,
kliknite desnom tipkom miSa réliju ili oznaku kolone ili reda gdje zelite ubacibve i kada
se pojavi brzi meni odaberite opcljsert copied cells

TRAZENJE | ZAMJENA TEKSTA

Pri radu sa w@m fajlovima cesto dolazi do potrebe da se prdmadreeni dio teksta
ili da se izvrsi prepravka odtenih izraza ili naziva. U mnogim programima pa Excelu
postoje opcije za automatsko trazenje i zamjenstaekJ sustini obije opcije rade na isti
n&in tako da kad pozovete jednu od ovih opcija p@gse okviri za dijalodrind, ako ste
odabrali trazenje teksta i okvir za dijal&®gplace ako ste odabrali trazenje i zamjenu teksta
kao Sto je prikazano na slikama ispod:

Find E3 [| Replace EH
Close | Replace with: Close |
Replace. ., | I Replace

Searchi IBy Rows vl I Match case Search; IBY Riows vl I~ Makch case
™ 'Find entire cells orly [ Find entire cells only
Lok in IFormuIas A I

Replace Al

di

Slika 10 Slika 11

Da biste pronasli i/ili zamijenili oddeni dio teksta otvorite merkdit i odaberite
opciju Find za trazenje teksta ili opcijgeplaceza trazenje i zamjenu teksta. Na ekraaise
pojaviti okvir za dijalog kao na slikama iznad: Wvou sa padajéim popisomFind what:
upiSite tekst koji traZite, a ako taj tekst zelimijeniti sa nekim drugim tekstom u okviru sa
padaj¢im popisomReplace with(Slika 32.) upiSite drugi tekst.Zatim u okviru gadajuim
popisomSearch:odaberite jednu od slijedi& opcija:

By Rows trazenije i/ili zamjena teksta po redovima
By Columns - trazenje i/ili zamjena teksta po kolonama

Uzetemo primjer da trazite rigePUT. Excel osnovno nudi pretragu i zamjenu teksta
bez obzira na to kakvim je slovima tekst pisan [imavelikim ili kombinacijom tih) i da li je
to cijela rije ili slozenica i zaustave se na prvoj ril@ koja odgovara tekstu upisanom u
okvir sa padajéim popisomFind whatbilo da je to rij€ Put, putujem, PuTnlk. Ako Zelite
zamijeniti tu rij& odaberite tipkuReplacei Excel ¢e zamijeniti tu rij¢ i pron&i slijedetu
takvu rije. Ako Zelite zamijeniti sve takve rijeu fajlu odasbeerite tipkReplace All Ako
zelite traziti i/ili zamijeniti slijedéu takvu rij& odaberite tipkuFind nexti Excel ¢e se
zaustaviti na slijed®] takvoj rijedi (ako postoji u dokumentu). Ako Vi Zelite d&cel trazi
taj tekst bas onako kako ste ga napisali dkiguokvir za izborMatch caseU tom sléaju
Excel se née zaustavljati na rijgma Put, putujem, PuTnlk itd . Ako Zelite da se traze samo



EXCEL

cijele rijeci, ne slozenice, uklitite okvir za izborFind whole words onlyU tom sli¢aju
Excel se née zaustavljati na rifgma putujem, PuTnlk itd.

Trazenje odréene stranice, sekcije, oznake, polja i ostalih poge elemenata
dokumenta se vrSi pordo opcijeGo Tokoja se nalazi u menijidit ili pomo¢u karticeGo
To u okviru za dijalog~ind and Replace

Ove opcije mozete pozvati i kombinacijom tipki:

Ctrl+F - traZenje teksta
Ctrl+H - trazenje i zamjena teksta
Ctrl+G - traZenje stranice, sekcije, polja itd

SNIMANJE | U CITAVANJE POSTOJE CIH FAJLOVA

Kod kreiranja novog dokumentaxcel mu daje privremeni naziBookX gdje je X
broj takvog neimenovanog fajla jer ih moze bitieviSadrzaj takvog fajla se nalazi u radnoj
memoriji i da bi ga trajno gavali treba ga snimiti na disk. Procedura snimdajia je
standarna za OS Windows pa je¢er@mo posebno objaSnjavati. To se isto odnosi i na
otvaranje postojgh fajlova (Koristi se naredb@per).

FORMATIRANJA U EXCEL-u

Kada otvorite novi fajExcel nudi osnovne vrijednosti za visinu i Sirigalija, linije
okvira ¢elija, poravnavanje unutafelija i neke druge parametre. Da biste vi podesili
odnosno formatirakelije koristi se menkFormat

FORMATIRANJE KOLONA | REDOVA
Promjena visine redova i Sirine kolona
Da biste promijenili visinu redova i Sirinu kolopastoje dva nana:
Pomoéu menija Format:
Odaberite bilo kojweeliju u koloni ili redu kojem zelite mijenjati dimeije, otvorite

meni Formati za podeSavanje visine redova odaberite odeijpw a za podeSavanje Sirine
kolona odaberite opcijGolumn

B o

AutaFit

ﬂ

AutoFit Selection

i Hide
Hide ;
; Unhide
Unhide :
Standard Width. .
Slika 12 Slika 13

Kada odaberete opciRowpojavice se podmeni kao na slici 18. u kojem mozete
odabrati slijedée:

Height - da podesite visinu redova

AutoFit - automatsko podeSavanje visine redova
Hide - da sakrijete red

Unhide - da vratite sakriveni red

Kada odaberete opcifdolumnpojavice se podmeni kao na slici 19. u kojem mozZete
odabrati slijedée:

8



Width

Formatiranje ¢elija
- da podesite Sirinu kolona

AutoFit Selection - automatsko podeSavanje Sirine kolona

Hide

Unhide
Standard Width

- da sakrijete kolonu
- da vratite sakriveni kolonu
- da podesite standardnu Sirinu kolona

FORMATIRANJE CELIJA

Format Cells HE
Numberl Alignmenkt I Font I Eorder I Patterns I Protectionl
Cateqory; ’—Sampis |

General format cells have no
specific number Farmat.
Cancel

Slika 14

Formatiranje ¢elija podrazumijeva promjenu
tipa podataka \elijama, poravnavanja teksta unutar
¢elija, promjenu fonta (oblika znakova), promjenu
ivica celije itd. Da biste formatirali viSecelija
istovremeno potrebno je da selektujetédbje. Kada
selektujete ¢elije koje Zelite formatirati pritisnite
kombinaciju tipki Ctrl+1 ili otvorite meniFormat i
odaberite opcijuCells Kada pozovete tu opciju na
ekranuce se pojaviti okvir za dijalog kao na slici u
kojem moZete odabrati slijedk

Da biste podesili tip podataka kajete unositi wielije odaberite karticcNumbered
na popisuCategoryodaberite slijedee:

General - opSti tip podataka
Number - numeréki (brojéani) podaci
Currency - valute

Accounting - racunovodstveni podaci
Date - datumski podaci

Time - vrijeme

Percentage - procenti

Fraction - razlomci

Scientific - znanstveni podaci

Text - tekstualni podaci
Special - specijalni podaci
Custom - posebni tipovi podataka

Za svaki od ovih tipova podataka postoje dodatreguinosti podeSavanja kada

odaberete jednu od gore navedenih opcija.

Da biste podesili poravnavanje teks

unutarc¢elija odaberite kartichlignmenti kada

se pojavi okvir kao na slici odaberite slijéde
U okviru sa padagim popisom

Horizontalmozete odabrati da tekst bude:

General - standardno poravnavat

Text alignment

tI Font | Border | Patterns | Protectlonl

rOrientation

Horizontal:

Indent:

IGeneraI

‘ertical:

e =

IBottom

Text control

oo

[

Left - uz lijevu ivicucelije S
Center - na sredintelije I Shrink o fit [0 = pegrees
Right - uz desnu iviciéelije DIEEEE

Cancel

[ o ]
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Fill - prikazan samo u Siritelije
Justify - poravnavat po obije margine
Center across selection centriran na selektovaielije

Slika 15
U okviru sa padajtim popisomVertical moZete odaberati da tekst bude:

Top - uz vrhéelije

Center - na sredintelije

Bottom - na dnucelije

Justify - poravnat po obije margine

U okviru Text controlmozete odabrati:
Wrap text - prikaz viSe linija teksta ¢eliji
Shrink to fit - da smanji vetiinu fonta da bi tekst uklopio u Siririelije

Merge cells - da spoji selektovaneelije u jednu

Pomcau okviraOrentationmozete podesiti orjentaciju tekstaelijama promjenom
vrijednosti u okviruDegreegstepeni).

Da biste podesili oblik, valinu i druge parametre fonta (pisma) odaberite &afont
| kada se pojavi novi okvir mozete odabrati slijgsle

Format Cells

Oblik pismz

Veli¢ina znakov

Podvlaenje znakova T 2
none- bez podvlaenja| | [IF=ee== = [T ] Stil pisma:
Single- jedna crta, | = |&aeen o [l [ Regula-Normalan,
Words Only_ samo Underline: Calor: T Ita“c- Ukosen,
rljeél, Double- INone / j I Aukomatic j L Bold' POdeb|Jan,
Effect: revie -
dvostruka crtaDotted-| | | 1 swistydion A Bold Italic-
tackasta crta R — ABCIYZE Podebljan i ukosen
Efe kt| Thisdffo t is_nEt installed on the system. The closest availa%nt will be
Striketrough B i Boja znakov
precrtavanje znakova, / o | concel |
Superscript znakovi
stilu gksponentq, Slika 16
Subscript- znakovi u
stilu indeksa

Da biste podesili ivicéelija odaberite karticBorderi kada se pojavi novi okvir
mozete odabrati slijede:
Format Cells

| Patterns | protection |

humber I Alignment I Font:

U okviru Presetsodaberite:

Presets

rLin
Skyle:

None - bez ivica
Mone Outline Inside . . -
Border Outline - vanjske ivice
Inside - unutrasnje ivice

svaku pojedinénu ivicucelije.

Calar:

Automatic  ®

EE

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

Cancel |




PodeSavanje stranice

U popisuStyle:mozete odabrati stil linije, a u okviru sa padajupopisomColor:
mozete odabrati boju linija.

Slika 17
Format Cells HE

Mumber I Alignment I Fant I Border  Patterns |Protection|

Cell shading
Color:

Da biste podesili unutraSnjostéelija

odaberite karticuPatternsi kada se pojavi novi EEEEEENN
okvir mozete odabrati slijede: _ T
Uv o.kV|ru C._e.II shadltlg.odal_)_er!tho colpr e

ako ne zellt_e obou_tl unutrz_i_s_njo@hjev |I_| od_faberlte mmm
neku od boja da biste obojili unutrasnjéstija. EECONEEN
Pattern: I vl

,TI Cancel
Slika 18

Sva ova podeSenja mozete izvesti i pémiake sa alatima za formatiranje kao Sto je
prikazano na slici ispod.

B — Boldovano Boja
Velicina | — UkoSeno, unutrasnjos
znakovi \ U - Podvieno celija
| aria -0 Bz o =E=EEE9 %, W@ g;g;/#ﬁv&vﬁn
Velicina Poravnavanje PodeSavanje /-
Znakovi 1. Lijevo ivica ¢elija quealli_taerl;s’ta
2. Centrirano celljame
3. Desno
4. Centriranje na
selektovanéelije .
Slika 19

PODESAVANJE STRANICE

Da biste podesili stranicu da bude otStampana okako Vi Zelite otvorite meriile
I odaberite opcijlPage setupNa ekranwte se pojaviti okvir za dijalog kao na sli€ixcel za
stranice ohino ima podrazumjevane parametre, &sto se ukazuje potreba da se radi sa
drugim dimenzijama papira i ostalim parametrima.

Postavljanje margina

Kada odaberete tu opciju na ekrateise pojaviti
i {"Page | margins | Header [Footer I Sheet |
okV|_r kao na S|IF3I: Dav biste poc_le_sn_l_ stranicu o€ate On;tmln ars | Head b
karticuPage u kojoj mozete podesiti slijede: - e - s —l
_ U__ok_\_/lru OrlentatlonodaberltePort_ralt za uspravnu .., —Ig:um.
orjentaciju iliLandscapeza vodoravnu orjentaciju. & nost o [100 oonomalsee

U okviru Scaling mozZete podesiti procenat e[ Sesemsesn [ S
umenjenja ili uvéanja sadrzaja fajla.

Paper size! IM 210 % 297 mm

Ll L«

Print guality: IIZD ¥ 144 dpi

First page number: Auto

Cancel_|
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U okviru sa padajtim popisomPaper sizendaberite format papira.
U okviru First page numberodaberite broj prve stranice.

Slika 20
Page Setup 71 Da biste podesili margine odaberite
Page | Header(Footer | Shest | karticu Margins i kada se pojavi novi okvir
|l:;: — IHljide“ — et ||| odaberite slijedee:
pintpreven || TOP - postavljanje gornje margine
Qptions. . Bottom - postavljanje donje margine
,Lf;—zi ,R—f';t—zi Left - postavljanje lijeve margine
Right - postavljanje desne margine
U okviru Center on pagenozete
Iﬁ;t:“ . |E1°,°3te“ . sad_riaj centrirati na st.ranicu5
Corter on page Horizontaly — po horizontali
T Horigontally T vertially Verticaly - po vertikali
x| coed |
Slika 21
Za UbaCivanje ZaglaVlja i pOanij
koristi se karticaHeader/Footerili opcija 3] sheet |
Header and Footeu menijuViewi kada se ot |
pojavi novi okvir mozete podesiti slijecks | —
Header:
U okvirima sa padafim popisom = o o |
Header:i Footer: mozete odabrati jedno od __CustomHeader.. Custom Foater... |
gotovih  zaglavlja(Header) ili podnoZja IF—(°n°::;; 5
(Footer).
Ako Zzelite kreirati novo zaglavlje ili ‘ |
podnoZje odaberite tipk€ustom Headera
zaglavlje ili Custom Footerza podnozje. [ =

Nakon togate se pojaviti okvir kao na slici Slika 22
ispod u kojem mozete podesiti slijéde

Header [ x|

To Format text: seleck the text, then choose the Font button.
To insert a page number, date, time, filename, or kab name: position the insertion point

OK |

in the edit box, then choose the appropriate bukton. Cancel |
Al Blo| 8|0

|:

Left section: Center section: Right section:
- -
- -

Slika 23

U okviru za teksLeft Section:upiSite tekst koji zelite da bude uz lijevu margim

okviru za teksCenter SectionupiSite tekst koji Zelite da bude na sredini, @kuiru za tekst
Right Section:upiSite tekst koji Zelite da bude uz desnu marghi kreiranju zaglavlja i
podnoZzja moZete koristiti i slijede ikone:

12
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PodeSavanje stranice

za ubacivanje broja stranice

za ubacivanje ukupnog broja stranica
za ubacivanje datuma

za ubacivanje vremena

za ubacivanje imena fajla

za ubacivanje imena radne stranice.

Noohkwhn

Da biste podesili radnu stranicu odaberite karStweeti kada se pojasvi novi okvir
mozete podesiti slijede:

[T HE
e i U okviru sa padajim popisomPrint
print area | A ew ||| arex mqiete podesiti opsjegelija koje zelite
P””;:I: in repeat at bop: | E=| MI Stam patl -
Columns to repeat at left: | EY| QDULI . >
it U okviru Rows to repeat at topnozete
I Gridines T Row and coumn headings upisati redove koje Zelite da se Stampaju na
fo Lok st Gonrens v = vrhu svake stranice.
Page order
& Dowun, then over U okviru Columns to repeat at left:
£ O then dour moZete upisati kolone koje Zelite da se
- || Stampaju na lijevoj strani svake stranice.

Slika 24

Gridlines - mreza linija u tabeli
Black and white - Stampa crno bijelo
Draft quality - draft Stampa

Row and column headings- Stampa oznaka redova i kolona

U okviru Page ordemozete podesiti redoslijed Stampe stranica.

RAD SA FORMULAMA

Excel nudi moguénost koriStenja svih vrsta formula koje poznajdidp da su to
matematike, finansijske, naine ili neke druge vrste formula Sto u mndgmu automatizuje
rad i obradu podataka koje unosite. Velika predhasiStenja tih formula je to Sto kada
promijenite vrijednosti welijama u koje se koriste u formuli automatski $8i\azuriranje
rezultata formule.

13
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Slika ispod prikazuje neke od formula koje se is&\koriste:

“ﬁ File Edit Miew Insert Format Tools Data ‘Window Help =18l x|
DEEERY s o-o @[z A4 BeES D
“TimesNewRomanCE * 1z T‘B I E‘§§§|§%, ‘.'0'330.3 £;§|'&'i'»
D3 | = =B3*C3
A B | C | D | £ | F | &G | H | IT
Folitina Clijena Prihod

L ZO00FEM || 13600 Fh

1

2

3

4 a0 4,00 EhL | 200,00 Ehd

a 18] 2500 EWf | 450,00 KL

] 10 1000 E®f | 100,00 Wi

7 286,00 Ehd

G

q Prihod Troskowi Razlika

10 100,00 W | 40,00 FIA 60,00 F1d b
11 135,00 EWd SE00FMNL | TR00 KW

12 150,00 B3I | 124,00 FIL 56,00 FIA

13 46,00 Ehd 63,00 Wi |- 22 00 Ehf

14 173,00 EWL =
[4 [« [» [ Sheeti % Sheetz  Sheets / 4] | LIJJ
Ready | | [ ] T 4

Slika 25

U prvoj tabeli se koristi formula koja izianava proizvod podataka u kolonama
Koli¢ina i Cijena. U traci za formule mozete primijesadrzajcelije u kojoj se izrédunava
proizvodcéelija B3*C3.

U drugoj tabeli koristi se formula koja iztanava razliku izméu podataka u
kolonama Prihod i Razlika.

Za oduzimanje se koristi znak (minus), za sabiranje se koristi znak(plus), za
mnozenje se Kkoristi znak(zvijezda), za dijeljenje se koristi znakkosa crta) itd.

Kod upisivanja formula morate prvo upisati zrak(jednako), inde ¢e Excel to
smatrati kao tekst, a ne kao formulu. Kod slozbrfigirmula u kojima se koriste eksponenti,
indeksi itd., morate voditi taina o redoslijedu izvrSavanja tih operacija. PredzsrSavaju
eksponencijalne jedime, zatim mnozenije i dijeljenje, a zatim sabirargeuzimanje.

Formule mozete kopirati isto kao i ¢bi sadrzajcelija i pri tome se adresglija u
formuli prilagaiavaju adresaméelija gdje je formula iskopirana. Npr. ako formutucelije
D3 (B3*C3) iskopirate weliju D4 Excel ¢e formulu promijeniti LIB4*C4. Ako ne Zelite da se
adresecelija azuriraju pri kopiranju morate koristiti apgtme adreseelija. Da biste neku
adresuielije napravili apsolutnom morate ispred slova keld broja reda upisati zn&k Npr.
apsolutna adresglije C3 je $C$3 JoS jedan r@n da adresuelije proglasite apsolutnom je
da pritisnete tipku F4 kada upiSete adrésiije. Pored apsolutnih adresalija postoje i
mjeSovite adrese u kojima je jedna oznaka relatigrjadna apsolutna kao nBC3ili C$3.

Rad sa funkcijama

Funkcije su sloZene, gotove formule koje izvrSavag unaprijed odi@enih operacija
nad nekim argumentima. Npr. da biste u tabeli ma 8R. izra&unali ukupan zbircelija
D10+D11+D12+D13 mozete koristiti funkcijuSUM(D10:D13), gdje je SUM funkcija, a
(D10:D13) argument. Ovu funkciju mozete pozvati i pamakone AutoSumkoja se nalazi
na standardnoj traci sa alatima. Dovoljno je dabedeteceliju ispodc¢elije D13 i kliknete

14



PodeSavanje stranice

miSem na ikonlAutoSumPored ove funkcije postoji veliki broj gotovihrkcija koje mozete
koristiti upisivanjem direktno @elije ili koriStenjem opcijeFunctionna jedan od slijedéh
naina:

Pomoéu menija Insert:
Otvorite meninserti odaberite opcijurunction

Pomaéu standardne trake sa alatima;:

Function —
Kliknite miSem na ikontrunction AutoSum - \+ ¥ ﬁ,s |

L. Ubacivanje
Automatski zbir funkcija

Slika 26

Kada na jedan od ovih &iaa odabete opcijiunctionpojavice se okvir za dijalog kao
na slici ispod:

Paste Function

Funiction category: RineTon Fmss Na popisu Function category: mozete
odabrati kategoriju funkcija koje zelite koristi#i,
kada to dinite, na popisudrunction namemozete
odabrati pojedine funkcije iz te kategorije. Ispod
tih popisa je prikazano objasSnjenje funkcije koja
je odabrana na popis&unction name: Kada

SUM(number L;numberz;..) odaberete tipkDK na ekranwte se pojaviti novi
Adds all the numbers in a range of cells, OkV| r za lealOg u kOJem morate up|sat|
argumente za funkciju koju ste odabrali, kao na
o | _ e || slici ispod
Slika 27
U ovom primjeru je koriSteng)s _
. SN : umber1 [TEECH ~: | = {34;34;34;34;
funkcija SUM koja izr&unava zbir Nmun?ber;| - }J_{S“ SHsnse
odreienih brojeva koje mozete upisivati U

=72

OkV're Numberl, Number2 |td| m02ete #dds all the numbers in a range of cells,

Uplsatl Oijeg éellja (A1A5) . Kada Number1: numberl;numberZ;... are 1 to 30 numbers to sum. Logical values and text
d t t t d b t t are ignored in cells, included if typed as arguments.
podesite te argumente odaberite tiga)«. o o | o
Slika 28

Ako se uceliji u kojoj koristite formulu ili funkciji pojavineka poruka umjesto
rezultata, to zna da ste vjerovatno pogrijeSili pri upisivanju asta€elija u kojima se nalaze
podaci koje obrahijete u formuli. Da biste izbjegli takve greSke mi@Zpri upisivanju adrese
¢elije u formulu kliknuti miSem na tdeliju i Excel ¢e automatski upisati adresu delije u
formulu. Isto tako vodite taina koji tipovi podataka se nalaze&elijama koje obrdujete u
formuli jer npr., ne mozete sabirati brojeve i slov

AUTOMATSKI UNOS PODATAKA

Kod unosa vise podataka mozete koristiti neke akeristikaExcela koje Vam
omoguiavaju dacelije popunite sa podacima, a da ih ne morate tinugedina&no u svaku
od ¢elija. Npr., da biste u visSéelija upisali isti sadrzaj selektujte ¢elije, upiSite podatke u
prvu ¢eliju i pritisnite kombinaciju tipkiCtrl+ENTER
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Auto fill - Automatsko kopiranje

Jos jedna karakteristika koja olakSava réekaelu je AutoFill koja Vam omogéuje
automatsko kopiranje podataka pamaniSa kao Sto je prikazano na slici ispod:

AutoFill je kvadratt u donjem S

desnom ugliéelije ili bloka éelija kao 3t0 BEasns sams ae  ae =aiilags o a0 N
pokazuje pokazivamida na slici. Kada /™55 =20 L =SS E@w. wam_amas
pokazivaé postavite na taj kvadration | =

¢e promijeniti oblik u tanki plust. Da
sadrzaj te ¢elije ili bloka iskopirali,
pritisnite i drzite pritisnutu lijevu tipku
miSa i povl&ite pokazivé u pravcu gdje
zelite. Ako se uceliji ili bloku koji
kopirate na ovaj nran nalazi formula,
adresecelija (ako su relativne) u formuli
¢e se prilagdavati celijama u koje
kopirate. Ako se ueliji koju kopirate

nalaze podaci koji su dio nekog niza npfss =T et B
1 Tromjeseéje, kopiranjem na ovaj &a desno Slika 29

i dole ¢e poveéavati vrijednosti tog niza, a ako kopirate lijevib gore ¢e smanijivati
vrijednosti tog niza.

4 34 34
34 34 34 102
4 El
34 34 34 102
136 107] 107 340 0
170 I 170
306 306 1 Tromieseiie
612 612 2 Tromjesedje
1190 1Tx Eje 2 Tr &e 3 Tr =

FEEEEEEEE

=
=i
g
i

3
o
3
w
=
IS
el
v
M
o
g

|
S

Series — Nizovi podataka

Ponekad je u tabelu potrebno unijeticiveiz podataka koji ima oddeni rast i
odreieni korak rasta pa u tom ghju AutoFill ne zadovoljava u potpunosti te potrebe. U tom
slucaju mozete Koristiti opcijiserieskoja Vam omogéuje automatski unos odtenog niza
na osnovu p&etne vrijednosti i koraka rasta. Da biste koridtiliopciju, u jednu odelija
upiSite p@etnu vrijednost, selektujte tteliju i niz ¢elija u pravcu u kojem zelite upisati niz
podataka. Zatim otvorite memmserti odaberite opcijuFill. Kada se pojavi novi podmeni
odaberite opcijiBeries.

U okviru Series inmoZete odabrati dadie niz podataka biti po redovima (Rows) ili
po kolonama (Columnslexcel sam bira opciju u zavisnosti kako ste selektosellje.

Automatske liste

Excel sadrzi neke liste podataka koje su nepromjenjite liste mozete ispisati u
tabeli koriStenjem opcijéAutoFill. Dovoljno je da upiSete jednu od vrijednosti igtdi i
koriStenjem opcijéAutoFill kopirate listu u slijedee celije. Neke od tih listi su lista mjeseci u
godini, lista dana u sedmici itd. Da biste Vi najiligednu od tih listi otvorite meniroolsi
odaberite opcijuOptions Kada se pojavi okvir za dijalog kao na slici oelate karticu
Custom lists

Na popisuCustom lists:odaberiteNEW LISTi zatim u okviru za tekstist entries:
upiSite Vasu listu na slijedenacin. UpiSite prvu stavku sa liste i pritisnite tipENTER.
Ovo ponovite za svaku stavku u toj listi. Kada epgSzadnju stavku odaberite tiplad i
vaSa listate biti ub&ena na popis sa ostalim listama.
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JosS jedan nan za kreiranje automatskih listi je da tu listuidgie ucelije u tabel,
selektujete téelije, otvorite meniTools odaberete opcij@®ptions odaberete karticGustom
lists (u okvir Import list from cells€Excel je vet upisao opsjeg selektovaniklija) i odaberete
tipku Import.

Obrasci za unos podataka

Jedna od tih mogmosti su obrasci za unos podatakat@ Forms). Da biste koristili
ovu moguénost upiSite nazive kolona i odaberite bilo kégliju u tom redu ili redu ispod
njega, otvorite menData i odaberite opciju-orm... Ako se pojavi novi okvir kao na slici 32
odaberite tipktOK i pojavice se obrazac za unos podataka kao na slici 33.:

Microsoft Excel

Microsoft Excel cannot determine which row in your lisk or selection contains column
labels, which are required For this command.

«+ IF wou want the first row of the selection ar list used as labels and not as data, click

Ok,

&  If vou selected a subset of cells in error, select a single cell, and try the command
AQain,
+ To create column labels, click Cancel, and enter a text label &t the top of each column
of data.
+ For information about creating labels that are easy to detect, click Help,

Cancel | Help |

Na obrascu su automatski gbaa polja iz VaSe tabele u koja moZete unositi fkada
Za prelazak iz jednoga u drugo polje koristite tipkAB, a za vréanje u prethodna polja
koristite kombinaciju tipkiShift+TAB Kada unesete podatke u polja pritisnite tipku ERT
Pored tih polja na obrascu se nalaze tipke kojéeteokoristiti:

New - za upis i prelazak na novi slog
Delete - za brisanje odabranog sloga
Restore - za vr&anje obrisanog sloga

FindPrev - za prelazak na prethodni slog
FindNext - za prelazak na slijedeslog

Criteria - za traZenje sloga po nekom kriteriju
Close - za zavrSetak rada sa obrascem

Sortiranje podataka

Podatke koje unesete u tabelu mozete sortiratbgreaienom kriteriju odnosno po
sadrzaju odrdene kolone. Prepotuje se da selektujete kolone u kojima se nalazagdabji
su vezani za kolonu po kojoj se zeli izvrSiti s@mtije prije zapéinjanja sortiranja. Da biste
sortirali podatke u tabeli otvorite mebatai odaberite opcijisort

Prvo Sto trebate uraditi je da odaberete opid@gaderrow tako da prvi red u tabeli
(red sa nazivima kolona) ne bude sortiran. U oksapadajéim popisomSort Byodaberite
kolonu po kojoj vrSite sortiranje. Ako zelite soaimje od poetka prema kraju ( od A prema
Z, od 0 prema 9 ) odaberite opchscendinga ako Zelite sortiranje od kraja premaetu
odaberite opcijiDescending

Podatke moZete sortirati i potoikone na stadndardnoj traci sa alatima. Selektujt
kolone koje zelite sortirati i odaberite jednu adjelikone za sortiranje prikazane na slici:

Auto filter

Pored sortiranja podatakaxcel ima mogudnost filtriranja podataka u tabelama, tj.,
prikaz samo onih podataka koji odgovaraju ddrem kriterijima. Da biste postavili filter na
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podatke u tabeli odaberite bilo kogeliju u tabeli, otvorite menData i odaberite opciju
Filter. Kada se pojavi novi podmeni odaberite opéijuto Filteri na prvim¢elijama u tabeli
¢e se pojaviti strelice kao okviri sa padajo popisom. Kliknite miSem na strelicu aeliji

Adresa i pojavie se popis kao na slici. Sa tog popisa mozete atdabtl da prikaze sve
podatke, Top 10da prikaze prvih desefustomda postavite kriterije ili pojeditae podatke.
Npr., da biste u tabeli na slici prikazali samo lsodija je adreséRudarska odaberite taj
podatak na popisu i u tabele se prikazati samo one vrste u kojima je vrijetino&oloni

adresa Rudarska.

Strelice na kolonama na koje su postavljeni filgriobojene plavom bojom. Na ovagima
mozete postavljati filter na viSe kolona.

Ako Zzelite da vratite izgled tabeli kao prije fifanja, tj. , da budu prikazani svi podaci,
otvorite popis na svakoj koloni gdje ste postavhjiter i odaberite opcijlAll.

GRAFI CKI PRIKAZ PODATAKA

Ponekad podaci koji se nalaze u tabeli izgledajpma nepregledno, pogotovu ako je
vedina tih podataka numekog tipa, pa na ekranu dobijete samo hrpu nekifetsao Podatke
iz tih tabela moZete prikazati u obliku raznih gtaha.

Kreiranje grafikona

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type HE

il
ol

Standard Types | Custam Types I

Chart sub-type:

2.2 WY (Scatter)

lly #rea

@ Doughnut

s=E

Clustered Column, Compares values across
icakegories,

Press and hold to view sample |

Cancel | < Back | Mext = I Finish |

PoeZeljno je podatke koj Zelimo prikazati
pomau grafikona prvo selektovati. Nakon toga
otvorite menilnserti odaberite opcijilChart Kada
se pojavi okvir za dijalog kao na slici mozete
uciniti slijedece: Na popisu Chart type:
mozete odabrati tip grafikona, a u okvi@hart
sub-type:moZete odabrati jedan od grafikona tog
tipa.

Ako Zelite neki poseban tip grafikona
odaberite karticlCustom types

Ako Zelite prikaz grafikona u cijelom
okviru Chart sub-typepostavite pokazivamisa na
tipku Press and hold to view samgpleoritisnite i
drzite pritisnutu lijevu tipku miSa.

Kada to podesite odaberite tipklext da

biste nastavili podeSavanje grafikona. Da bisterséili na podeSavanje prethodnog okvira
odaberite tipkuBack a ako Zelite nastaviti dalje podeSavanje odabépkuNext

U zadnjem koraku se
odreiuje gdje ¢ e se smjestit
grafikon:

- As new sheetda biste gafikon
ubacili kao novu radnu stranicu ili

- As object in: da biste grafikon
ubacili kao objekat u radnu stranic

koju mozete odabrati u okviru s Cancel | <gack | mexes |[ eosh |

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location H

lace chart:

|_|_I_ &5 new sheet: IChartl

i

al 5 & asohiectin: S A - |

B

padajéim popisom desno od te

opcije. Kada to podesite odaberite tigknish i na ekranite se pojaviti
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2 Microsoft Excel - Book1 !E

57 Fle Edt Wiew Insert Format Tooks Chart Window Help == x| H H

DEHSRYtBRS | o-~-[A®[: ~4H 0GB -0 . Da bISte_ Selekto_va"

P R e E grafikon postavite pokazi¢a
S e e rE T e s TE T T TE T Tes Misa na  bijeli prostor na

| Zalihe za miesec Maj grafikonu i kliknite lijevom

| e == tipkom miSa. Na okviru
e 28 1 . e .

5 |Bradno 75 — A

ey et | R =¥ e graflkorlq ce se pojavit

K 0 ﬂﬂW B kvadratti (hvatalijke) koje

n &S mozete koristiti za promjenu

10 i g &5 . . -

m . dimenzija  grafikona. Za

promjenu Sirine grafikona
koriste se hvataljke na sredini
vertikalnih ivica, za promjenu
visine grafikona Kkoriste se

] - hvataljke na sredini
R R - . » horizontalnih ivica, a za
Rt _ SRR istovremenu promjenu Sirine i

Slika 43 visine grafikona koriste se

hvataljke na uglovima okvira.

Da biste podeSavali pojedine elemente grafikoikamiké miSem na te elemente.

Da biste pomjerili grafikon potrebno je da ga prselektujete, a zatim postavite
pokaziv& miSa na bijeli prostor na grafikonu, pritisnitdrzite pritisnutu lijevu tipku misa i
pomjerajte grafikon u pravcu u kojem Zelite.

Da biste obrisali grafikon potrebno je da ga psetektujete, a zatim pritisnite tipku
Del.

Nakon svake promjene podataka u tabeli koju stefgtki prikazali izvrSiée se
automatsko azuriranje izgleda grafikona.

STAMPANJE FAJLOVA

Stampanije fajlova je standardna radnja u Windowsi®$ je néemo posebno obiadnjavati
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