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U ovom delu...

D ovoljan je jedan pogled na osnovni prozor pro-
grama Excel 2002 (sa svim njegovim prozorima,

dugmadima i karticama) da vam odmah bude jasno

da se tu svasSta dogada. Nema sumnje da je uzrok tome
pojava Windowsove palete poslova na (vec slozenom)
prozoru Excela 2002, a zatim i utrpavanje Officeove
palete precica u celu guzvu! Sta je tu je, ali nemojte bri-
nuti: poglavlje 1 opisace vam delove prozora Excela 2002
i pojasniti tu hrpu ikonica, dugmadi i ¢elija s kojima cete
se susretati iz dana u dan.

Naravno, nije dovoljno samo da sedite i pustite da vam
neko kao ja objasSnjava Sta je Sta na ekranu. Da bi vam
Excel uopste posluzio za nesto, morate nauciti kako se
koriste sve te blagodeti (to jest, dugmad i okviri). Pogla-
vlje 2 je tu da vam na neuvijen na¢in pokaZze kako se
koriste pojedina upadljiva dugmad i okviri za unoSenje
podataka u tabele. Put od ovog skromnog pocetka do
potpunog ovladavanja ekranom nije mnogo dugacak.




Poglavlje 1
Sta se to sve vidi?

U ovom poglaviju
Odluka o nacinu upotrebe Excela 2002
Osnove rada s celijama
Pokretanje Excela 2002 sa menija Start ili Officeove palete precica
RazjasSnjavanje Excelovog prozora
Proste Cinjenice o Excelovim paletama alatki
Kretanje po Excelovoj radnoj svesci
Biranje komandi iz padajucih menija
Biranje komandi iz priru¢nih menija
Pomo¢ iz Answer Wizarda
Kako zbrisati iz Excela 2002

p rogrami za tabelarne proracune nalik Excelu 2002 danas su uobica-
jena pojava na personalnim racunarima — isto kao i programi za
obradu teksta ili igrice. Ipak, to ne znaci da svi korisnici znaju cemu oni
sluZe i kako da ih koriste. Imao sam prilike da sretnem izuzetno mnogo
korisnika, Cak i one veSte pisanju i uredivanju teksta u Microsoftovom
Wordu, koji jedva da imaju pojma ¢emu sluzi Excel i zasto bi ga upotrebili.

To je zaista Steta, pogotovo u danasnje vreme kada programski paket
Office XP postoji na veéini racunara (verovatno zato sto Windows 98/ME
ili 2000 i Office XP progutaju toliko prostora na ¢vrstom disku da jedva
nesto ostane za instaliranje drugih programa). Ako na racunaru imate
Office XP, a ipak ne razlikujete tabelu za proracune od tabele prvoligasa,
to znaci da vam Excel 2002 samo zauzima prostor. Pa, krajnje je vreme da
se to stanje izmeni.
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Sta da radim sa Excelom?

Excel je odlican organizator svih vrsta podataka — numerickih, tekstual-
nih ili nekih drugih. U ovaj program ugradene su velike mogucnosti izra-
cunavanja, pa se stoga mnogi ljudi okrecu Excelu kada treba da srede
svoje finansijske izveStaje. Tabele za proracune ove vrste obi¢no su zatr-
pane mnostvom formula za izracunavanje ukupne prodaje, neto dobitaka
i gubitaka, procenata rasta i sli¢nih vrednosti.

Veoma su popularne i Excelove mogucénosti za izradu grafikona i dija-
grama svih vrsta i oblika, od brojeva koje krckate u svojim finansijskim
obracunima. Jednoli¢ne i dosadne kolone i redove brojeva Excel veoma
lako pretvara u lepo obojene i vrcave dijagrame i grafikone. MoZete ih
upotrebiti da udahnete nesto Zivosti u pisane izvestaje (pravljene u
Wordu 2002) i slike koje prikazujete pomocu projektora na poslovnim
prezentacijama (nalik onima koje napravite u Microsoftovom Power-
Pointu).

Cak i da se ne bavite racunovodstvenim obrascima sa finansijskim prora-
Cunima ili izradom kojekakvih pretencioznih dijagrama, verovatno ima
mnogo razloga zbog kojih moZete ili treba da koristite Excel. Na primer,
Cuvanje spiskova podataka ili sakupljanje veceg broja tabela s poslovnim
informacijama na jednom mestu. Excel je odlican u tome (mada te tabele
u Excelu radije nazivamo bazama podataka) i izvrsno pravi tabele. Dakle,
upotrebite Excel svaki put kada vam zatreba evidencija o prodatim proiz-
vodima, klijentima koje opsluZujete, zaposlenima koje nadgledate i slicno.

Kockice, kockice...

Postoji zaista jak razlog zasto je Excel tako dobar za izradu finansijskih
proracuna pomocu matematickih formula i za Cuvanje urednih spiskova
ili tabela s podacima. Pogledajte prazan Excelov radni list (slika 1-1) i Sta
Cete videti? Kockice, mnogo njih, eto Sta! Ove (kojih ima na milione u sva-
kom radnom listu) u Zargonu programa za tabelarne proracune nazivamo
celijama (engl. cells). Bilo koji podatak, recimo ime, adresu, mesecnu
platu, pa cak i datum rodenja svoje tetke, smesticete u jednu od kockica
(Celija) radnog lista sa kojim radite.

Ako ste navikli na rad sa programima za obradu teksta, mozda vam je
strana ova ideja o unoSenju razlicitih tipova podataka u sitne celije.
Ukoliko redovno koristite programe za obradu teksta, proces popunja-
vanja jednog Excelovog radnog lista podacima radije posmatrajte kao
izradu tabele s podacima u Wordovom dokumentu, a ne kao pisanje
pisma ili izveSstaja.
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Posalji to na adresu moje celije

Kao sto se vidi na slici 1-1, Excelov radni list sadrZi okvir koji sluZi za ozna-
Cavanje kolona i redova. Kolone su oznacCene slovima abecede, a redovi
brojevima. Ovo oznacavanje kolona i redova neophodno je zato §to su
Excelovi radni listovi ogromni (slika 1-1 prikazuje samo deli¢ jednog rad-
nog lista). Oznake za kolone i redove posmatrajte kao nazive ulica i bro-
jeve zgrada u gradu — pomaZzu vam da odredite gde se trenutno nalazite,
mada vas ne sprecavaju da zalutate.

Kao Sto se vidi na slici 1-2, Excel stalno prikazuje tekucu poziciju na rad-
nom listu na tri razlicita nacina:
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Zasto programi za tabelarne proracune proizvode
samo radne listove

U programima za tabelarne proracune kakav izraz ,program za tabelarne proracune”.
je Excel 2002, elektronski listovi se nazivaju  Excel je program za tabelarne proracune koji
radnim listovima (engl. worksheet), a ne ta-  proizvodi radne listove, ali ne i program za
belarnim prora¢unima. lako je sasvim pri- obradu radnih listova pomocu kojih se dobi-
hvatljivo (¢ak i poZeljno) nazivati njegove jaju proracunske tabele. (S druge strane, u
elektronske listove radnim listovima, nikada,  ovoj knjizi radni list ¢esto nazivam proracun-
ali bas nikada, Excel nemojte nazivati progra-  skom tabelom — pa mozete i vi.)

mom za obradu radnih listova — uvek koristite
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Tekuda referenca celije

B Microsoft Excel - Book1

Osencene slovne oznake kolona i brojne oznake redova

Pokaziva¢ celije
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Celije u radnom listu Excela formiraju se na
presecima kolona i redova. Tehnicki re¢eno,
takvo uredenje poznato je pod nazivom ma-
trica. Matrica (engl. array) vodi evidenciju o
razli¢itim podacima koji se u nju skladiste na
osnovu poloZaja podatka u redu i u koloni
(ovo ¢e vam bhiti jasnije kada budem obja-

Celije: osnovni elementi radnih listova

Snjavao celijski referentni sistem R1C1 u iz-
dvojenom tekstu, ,Celija A1, poznata i kao
¢elija R1C1”, kasnije u ovom poglavlju). Da bi
uradnom listu prikazao podatke u mreznom i
tabelarnom formatu, Excel samo ¢ita iz od-
redene pozicije reda i kolone koji se odnose
na podatke koje ste tamo uneli.

v Pogledajte okvir za celijsku referencu (slika 1-2) gde piSe D5 (gornji
levi ugao). Ovaj okvir se naziva okvirom imena, nalazi se na liniji za
formule, koja je iznad samog radnog lista. Ovde Excel ispisuje loka-
ciju tekuce celije navodeci oznaku kolone (D) i reda (5). (O takozva-
nom Celijskom referentnom sistemu Al moZete viSe procitati u
izdvojenom tekstu ,Celija Al, poznata i kao ¢elija R1C1“ kasnije
u ovom poglavlju.)




Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

N

v Na samom radnom listu, pokazivac celije (pogledajte sliku 1-2), pri-
kazan podebljanim ivicama, pojavljuje se u celiji koja je trenutno
izabrana (tekuca).

v’ U okviru radnog lista, slovo koje oznacava kolonu, odnosno broj
koji oznaCava red u kome se nalazi pokazivac €elije, pojavljuju se
oznaceni polucrno.

Mozda se pitate zasSto se Excel toliko trudi da vam skrene paznju na
tekucu celiju radnog lista? To je dobro pitanje, a odgovor je znaCajan:

Podatke mozZete unositi ili menjati samo u tekucoj celiji radnog lista.

Posledice ovog, naizgled bezazlenog, iskaza su dalekosezne. On govori
da ¢e vam se, ako viSe paZnje posvecujete onome Sto unosite u radni list
nego tome koja je Celija aktivna, dogoditi da postojece podatke zamenite
novim podacima. Govori vam i to da necete moci da menjate bilo Sta u
Celiji ukoliko je prethodno niste izabrali za tekucu.

0 koliko celija se u stvari radi?

Nije nikakvo preterivanje kad kaZemo da svaki radni list sadrZi milione
Celija i da se u svaku od njih mogu unositi podaci. Svaki radni list ima 256
kolona, od kojih se samo prvih 9ili 12 (od A do Iili L) vide na novom rad-
nom listu, i 65.536 redova, od kojih se obi¢no samo prvih 15-25 vidi na
novom radnom listu. PomnozZzite 256 sa 65.536 i dobicete rezultat od
ukupno 16.777.216 praznih celija po jednom radnom listu (to jest, preko
16 miliona)!

[, kao da to nije dovoljno, svaka novootvorena radna sveska unapred
sadrzi tri prazna radna lista, svaki sa svojih 16.777.216 celija. To vam
stavlja na raspolaganje ukupno 50.331.648 celija po svakoj Excelovoj
datoteci koju otvorite. A u slucaju da vam toliki broj celija nije dovoljan
(da, zaista!), radnoj svesci moZete dodavati radne listove (svaki sa novih
16.777.216 Celija).

Oznaéavanje 256 kolona pomocu 26 slova

Na radnom listu treba oznaciti 256 kolona, a engleska abeceda koja
sadrzi bednih 26 slova nije dovoljna za to. Da bi premostio ovaj nedosta-
tak, Excel udvaja slova u oznakama za kolone tako da kolona AA sledi
neposredno za kolonom Z. Za njom slede kolone AB, AC, i tako dalje, do
AZ. Posle kolone AZ, slede kolone BA, BB, BC i tako dalje. Prema ovom
sistemu udvajanja slova u oznakama kolona, 256. (i poslednja) kolona

u jednom radnom listu nosi oznaku IV. U skladu sa tim, krajnja celija
jednog radnog lista nosi oznaku IV65536.

13
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Sta je dosad trebalo da nauéite o Excelu

O Excelu treba da znate sledece:

v Excelove datoteke se nazivaju radnim sveskama (engl. workbook).
v Svaka novootvorena radna sveska sadrzi tri prazna radna lista
(engl. worksheet).
e Svaki od ova tri prazna radna lista sadrZi gomilu celija u koje
moZete unositi podatke.

e Svaka €elija u svakom od ova tri radna lista ima svoju celijsku
adresu koju ¢ine slovo (ili slova) koje oznaCava kolonu i broj koji
oznacava red.

Sta jos treba da znate o Excelu

Lako se moZze desiti da steknete pogreSan utisak da su programi za tabe-
larne proracune kakav je Excel tek nesto viSe od nekakvih nastranih pro-
grama za obradu teksta zamrSene strukture koji vas prisiljavaju da
podatke upisujete u male, pojedinacne celije umesto da vam stave na
raspolaganje Ciste i prostrane stranice.

Celija A1, poznata i kao éelija R1C1

Celijski referentni sistem A1 potice jo§ iz vre-
mena VisiCalca (VisiCalc je predak progra-
ma za tabelarne proracune namenjene
personalnim racunarima). Osim sistema A1,
Excel podrzava mnogo stariji, tehnicki
ispravniji cCelijski referentni sistem: sistem

oznacavaju se brojevima, tako da broj reda
prethodi broju kolone. Na primer, u ovom
sistemu, celija A1 naziva se celijom R1CI;
red 1, kolona 1 (engl. row, red; column, kolo-
na); ¢elija A2 je R2C1 (red 2, kolona 1); a éeli-
jaB1je R1C2 (red 1, kolona 2).

R1C1. U ovom sistemu, i redovi i kolone

Pa, ja sam tu da kaZem kako Bil Gejts nije postao multimilijarder tek tako
prodajudi nastrane programe za obradu teksta. (Molim sve korisnike
Microsoftovog Worda da se uzdrZe od komentara!) Znacajna razlika
izmedu celije radnog lista i stranice programa za obradu teksta sastoji
se u tome Sto svaka Celija sadrzi, pored mogucnosti za uredivanje i for-
matiranje teksta, mogucnosti za razliCita izraCunavanja. Mogué¢nost izra-
Ccunavanja pojavljuje se u obliku matematickih formula koje moZete da
upisujete u celije radnog lista.

Za razliku od papirnatog raCunovodstvenog obrasca koji sadrZi samo
vrednosti izraCunate na drugom mestu, elektronski radni list moze da
uskladisti i matematicke formule i podatke koji su izracunati pomocu
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njih. Stavise, formule koje upiSete mogu da obraduju podatke koji su upi-
sani u drugim celijama radnog lista i, kao Sto ce biti objasSnjeno u pogla-
vlju 2, Excel automatski azurira izracunate vrednosti, svaki put kad
izmenite polazne podatke koje te formule obraduju.

Excelove matematicke sposobnosti, zajedno sa mogucénostima za uredi-
vanje i formatiranje teksta, Cine ga savrSenim orudem za izradu bilo koje
vrste dokumenata u kojima i brojcani i tekstualni podaci treba da se
nadu jedni pored drugih, i u kojima je potrebno da se na osnovu tih poda-
taka dode do odredenih proracuna. Zbog mogucénosti koris¢enja dina-
mickih formula — tako da se sva izracunavanja uradena pomocu njih
automatski aZuriraju prilikom promene polaznih vrednosti smeStenih u
drugim celijama radnog lista — ustanovicete da je na radnom listu veoma
lako odrZavati izraCunate vrednosti tako da budu i tacne i aktuelne.

Kako se ta petljavina pokrece?

QI\LJI

<,
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Ako ste ve¢ navikli na Windows 98, Millennium Edition ili 2000, nece vas
iznenaditi §to postoji veliki broj naCina za pokretanje Excela koji ste
instalirali na disk (ima ih otprilike Sest, a ja ¢u govoriti o skoro svim).
Dovoljno ¢e biti ako na ovom mestu kaZzem da je za sve te razliCite naCine
pokretanja Excela potrebno da na svom personalnom racunaru imate
instaliran Windows 98, ME ili 2000. U tom slucaju, dovoljno je da ukljucite
svoj personalni racunar i moci ¢ete da upotrebite jedan od metoda za

pokretanje Excela 2002 opisanih u nastavku poglavlja.

Jos nekoliko sitnica o velicini radnog lista

Kada bi trebalo da na listu papira napravite
celu mrezu radnog lista, bio bi vam potreban
papir koji je otprilike 7 metara Sirok i 455 me-
tara dugacak! Na ekranu dijagonale 14 in¢a,
od celog radnog lista, obiéno moZzete videti
otprilike 10-12 kolona i 20-25 redova. Kolone
su Siroke oko 2,5 cm, a redovi visoki oko 0,6
cm, 10 kolona predstavlja tek oko 3,9%
ukupne Sirine radnog lista, a 20 redova €ine
svega 0,03% njegove ukupne duzine. Ovo bi
trebalo da vam pomogne da razumete koliko
je mali deo radnog lista koji se vidi na ekra-
nu, a takode i koliki prostor imate na raspo-
laganju.

v/ Svaki podatak iz tabelarnog proracuna
smesta se u zasebnu éeliju radnog lista.
Medutim, podatke moZete unositi samo u
tekucu celiju (a to je celija oznacena
pokazivacem).

v Excel pokazuje koja je celija (a ima ih
vise od 16 miliona) u radnom listu tekuca
(aktivna), prikazujuci celijsku referencu
na liniji za formule i pokazivac celije na
samom radnom listu. (Vidi sliku 1-2.)

v/ Referentni sistem éelija u radnom listu —
sistem A1 — koristi kombinaciju slovne
oznake kolone sa brojéanom oznakom
reda.

15
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Slika 1-3:

Da histe
pokrenuli Excel
2002 sa palete
poslova Office
ili Programs na
paleti precica
Microsoft
Office, pritisnite
dugme Excel
2002.

Pokretanje Excela 2002 sa palete preéica
Programs ili Microsoft Office

Pokretanje Excela 2002 sa palete precica Microsoft Officea predstavlja
najjednostavniji nacin. Jedini problem je §to ga ne moZete upotrebiti uko-
liko nemate instaliranu paletu precica Microsoft Officea i ako nije aktivna

paleta sa alatkama Programs ili Officea (ona koja sadrzi dugme za Excel).
Da biste prikazali paletu precica Microsoft Office, sledite ove korake:

1. Pritisnite dugme Start na Windowsovoj paleti poslova da biste
otvorili meni Start.

2. Iz menija Start izaberite opciju Programs.
3. Iz menija Programs izaberite opciju Microsoft Office Tools.

4. U podmeniju Office Tools izaberite opciju Microsoft Office Short-
cut Bar (ukoliko ova opcija ne postoji, znaci da na svom racunaru
jos uvek niste instalirali Office Shortcut Toolbar).

Da biste izabrali paletu precica Office ili Programs, pritisnite desnim
tasterom miSa tekuce ime palete poslova, a zatim u padaju¢em meniju
izaberite Office ili Programs.

Posto se na ekranu pojavi paleta precica Office ili Programs, mozete
pokrenuti Excel 2002. Da biste pokrenuli program, locirajte, a onda priti-
snite miSem ikonicu Microsoft Excel 2002 (plavo stilizovano XL). Micro-
soft Excel 2002 moZete videti na slici 1-3.

Microsoft

Microsoft Excel

[T F,
#s| | OO E E & || BE&E 55
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Pokretanje Excela 2002 iz Windowsovog
menija Start

I ako se ne odlucite da pokrenete Excel 2002 sa palete precica Microsoft
Officea (zato Sto, iz nekog razloga, Zelite da isprobate nesto drugo),
moZete ga pokrenuti iz Windowsovog menija Start.

Da biste pokrenuli Excel 2002 iz menija Start, sledite ovaj niz jednostav-
nih postupaka:

1. Pritisnite dugme Start na Windowsovoj paleti poslova da biste
otvorili meni Start.

2. Istaknite stavku Programs koja se nalazi na vrhu spiska u ovom
meniju.

3. Pritisnite Microsoft Excel 2002 u meniju Programs.

Kada ovo uradite, Windows ¢e pokrenuti Excel 2002. Dok se program uci-
tava, videcete uvodni ekran koji vam govori da je to Microsoftov Excel
2002. Posto se ucitavanje zavrsi, pojavice se ekran slican onom koji je
prikazan na slikama 1-1 i 1-2, sa novootvorenom radnom sveskom u kojoj
moZete poceti da radite.

Jurnjava za misem

Mada se vecini Excelovih moguénosti moze pristupiti putem tastature,

u vecini slucajeva mis obezbeduje najefikasniji nacin za izdavanje komandi
i izvodenje odredenih postupaka. To je dovoljan razlog da, ukoliko redo-
vno koristite Excel za svoj posao, utroSite vreme da biste ovladali razlici-
tim tehnikama koriSéenja misa koje se primenjuju u ovom programu.

Pazite na manire prilikom upotrebe misa

U Windowsovim programima kakav je i Excel, za izbor i rukovanje razlici-
tim objektima u programskim prozorima, odnosno u prozorima radnih
svezaka, koriste se Cetiri osnovne tehnike rada sa miSem:

v Pritiskanje tastera iznad objekta i biranje objekta: postavljanje
pokazivaca iznad objekta, pritiskanje i odmah zatim otpusStanje pri-
marnog tastera miSa (to jest, levog za desnoruke, odnosno desnog
za levoruke).

v Pritiskanje desnog tastera iznad objekta i prikazivanje njegovog
priru¢nog menija: postavljanje pokazivaca iznad objekta, priti-
skanje i odmah zatim otpuStanje sekundarnog tastera misa (to jest,
desnog za desnoruke, odnosno levog za levoruke).

17
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T

v Brzo pritiskanje tastera dvaput za redom iznad objekta i otvaranje
objekta: postavljanje pokazivaca iznad objekta, pritiskanje i otpu-
Stanje primarnog tastera brzo, dvaput zaredom.

v Povlacenje objekta i njegovo premestanje ili kopiranje: posta-
vljanje pokazivaca iznad objekta, pritiskanje i drzanje primarnog
tastera miSa, dok povlacCite miSa u smeru u kome Zelite da pomerite
objekat. Posto ste objekat pomerili do odgovarajuceg mesta na
ekranu, otpustite taster kako biste ga tu i postavili.

Kada pritiskate objekat da biste ga izabrali, pre nego §to pritisnete
taster, vrh pokazivaca mora da dodiruje taj objekat. Da se pokazivac ne
bi malo pomerio pre pritiskanja tastera, drZite miSa s jedne strane pal-
cem a s druge strane prstima iste Sake. Za pritiskanje tastera koristite
kaZiprst. Ako na stolu nema dovoljno prostora za pomeranje misa, podig-
nite ga s podloge kada je to potrebno i premestite u povoljan poloZaj
(pokazivac se nece pomeriti).

Kad jedan pritisak miSem vredi kao dva

Imajte na umu da prilikom rada u Windowsu
98ili ME moZete menjati nacin na koji otvara-
te ikonice na radnoj povrSini Windowsa.
Ukoliko koristite opciju stila za Web ili neke
nestandardne opcije direktorijuma (engl.
Custom Folder Options), za otvaranje pro-
grama kakav je Excel 2002, njegovih direk-

torijuma i datoteka na radnoj povrSini i u
prozorima My Computer i Explorer, bi¢e do-
voljno da samo jednom pritisnete miSem
iznad ikonica odgovarajucih objekata. Ako
ste racunar podesili da radi na ovaj nacin,
onda je vreme kada ste morali dvaput da pri-
tiskate miSem daleko iza vas.

Promene izgleda pokazivaca

U Excelu je oblik pokazivaca miSa promenljiv. Dok ga pomerate preko
razliCitih delova ekrana, pokaziva¢ menja oblik ukazujuci na promenu
svoje funkcije. U Tabeli 1-1 prikazani su razli€iti oblici pokazivaca kao
i njihova znacCenja.

Nemojte pobrkati pokazivaC miSa sa pokazivacem Ccelije. Pokaziva¢ misa
menja oblik dok ga pomerate po ekranu. Pokazivac celije uvek je isti, u
obliku konture oko tekuce celije ili izabranih celija. PokazivaC miSa rea-
guje na svako pomeranje misa po podlozi i krece se nezavisno od poka-
zivaca Celije. U stvari, pokazivaCem miSa menjate poloZaj pokazivaca
cCelije. To radite tako Sto postavite pokaziva¢ misa u obliku debelog belog
krsta u celiju za koju hocete da dobije pokazivac celije i pritisnete jedan-
put primarni taster miSa.
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Tabela 1-1 Oblici pokazivaca u Excelu

Oblik
pokazivaca

Znacenje

Pokaziva¢ u obliku debelog belog krsta pojavljuje se dok ga
pomerate preko ¢elija tekuceg radnog lista. Njime birate celije
sa kojima Zelite da radite, a one bivaju oznac¢ene pokazivacem
celije.

]

Oblik strelice se javlja kada pokaziva¢ postavite iznad palete sa
alatkama, linije menija ili jedne od ivica izabranog bloka éelija
(selekcije). Ovaj pokazivac koristite za izdavanje komandii za
premestanije ili kopiranje izabranih celija tehnikom povlacenja

i pustanja.

[=]

Pokaziva¢ dobija oblik I-profila (sli¢no velikom latinicnom slovu I)
kada se nade u polju za ime ili na liniji formula, kada pritisnete
miSem dvaput éeliju i kad pritisnete taster F2 zato Sto hocete da
uredujete sadrzaj ¢elije. Pokazivac za unos teksta precizno odre-
duje mesto na kome cete poceti da uredujete sadrzaj, u éeliji ili
na liniji za formule.

]

Rucica za popunu (tanak, crni krst) javlja se samo kada pokazivaé
postavite na donji desni ugao aktivne ¢elije (oznacene pokaziva-
cem celije). Ovaj pokazivac koristite za stvaranje niza uzastopnih
upisa u blok, odnosno za kopiranje upisa ili formule u blok ¢elija.

%]

Pokaziva¢ za pomo¢ pojavljuje se posto izaberete Help = What's
This na liniji menija ili kada pritisnete Shift+F1. Ovim pokazivaéem
moZzete pritisnuti komandu ili alatku na ekranu i pojavice se
pomocni tekst sa objasnjenjima o upotrebi izabrane komande,
odnosno alatke.

8]

Oblik dvosmerne strelice javlja se kada pokazivac prevlacite
preko ivice objekta Cija se veli¢ina moZe menjati. Koristite ga da
biste povedali ili smanijili dimenzije objekta (kolone, reda ili okvira
sa tekstom).

+
EX

Pokazivac dobija oblik podeljene dvosmerne strelice kada ga
postavite iznad horizontalnog ili vertikalnog delitelja prozora ili

na liniju biraca jezicka radnih listova (detalje potraZite u poglavlju
6), levo ili desno od horizontalne klizne trake. Ovaj pokaziva¢ upo-
trebite kada hocete da izdelite prozor radne sveske u viSe okana ili
da smanijite, odnosno povecate duZinu horizontalne klizne trake.

%]

U obliku ukrstenih dvosmernih strelica (Cetvorosmerna strelica)
pokazivac se pojavljuje kada otvorite kontrolni meni radne sve-
ske i izaberete komandu Move, odnosno kada pritisnete Ctrl+F7
(ako radna sveska nije prikazana u punoj veli¢ini). U ovom obliku
pokaziva¢ sluZi za premeStanje prozora radne sveske po povrSini
koja se nalazi izmedu linije formule i statusne linije.

19
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Sta, dakle, rade sva ta dugmad?

Slika 1-4 prikazuje razli¢ite delove glavnog Excelovog prozora, u vidu

u kom se on javlja kada prvi put pokrenete program (kada niste izabrali

da otvorite i neku postojecu radnu svesku u isto vreme sa pokretanjem

Excela). Kao §to se vidi, Excelov prozor je, odmah po otvaranju, pretrpan
svakojakim korisnim, ali potencijalno zbunjujuc¢im stvarima!

Dugme za zatvaranje —
Dugme za svodenje prozora na prethodnu veli¢inu
Naslovna linija programa Dugme za minimiziranje

Standardna paleta alatki  Linija formule Polje za postavljanje pitanja

Paleta alatki za formatiranje

Linija menija

B3 Microsoft Excel - Book1
File Edit | View Inssrt  Format  Tools Dats  Window  Help Type aguestion forhelp = o @ X
Degale-o-|=-|im W -w - B 7 B % |- -A-Y
Al A 13
r A | B | © [ 0 [ E [ F | 5 [ H [ 1= &% Newworkbook - x| |
; 1 7| Open aworkbook
1< | Bookl s
EN Dodavanje stavkd U meni Tooks xds
4_ Mova traka sa menijima, =I5
% Dodavanie menijs.xls
19 | [ More workbooks, .,
7
E_ New
ER [ Blank Workbook
10| New fram existing workbook
111 &) Choose warkbaok, .
12 | Mew from template
% ] General Templates. .
e (] Templates on my Web Sites...
ma @] Templates on Microsoft com
[17 ]
8|
19
20|
157
122 |
123 | £ Add Network Flacs. ..
i—g 7 [Z) Microsoft Excel Help
I (- | 4l vl show at startup
Slika 1-4: 4 < nhsheet1 {Sheetz [ Sheets 14 ol —
Ika 1-42 L= HUM
PTUVZ_OI’ EX€E|3 start ||| (A D [0 & Bl & ||[Elvucrosoft Excel - ook BEE 1553
sadrZi mnoStvo
dugmadi Statusna linija Kartice radnih listova Okno sa poslovima
i paleta sa . . .
alatkama. Windowsova paleta poslova Vertikalna klizna traka
s~ Prozor radne sveske Horizontalna klizna traka

Okretanje naslovnoj liniji

Na vrhu Excelovog prozora nalazi se naslovna linija, koja prikazuje ime
aktivnog programa (Microsoft Excel). Kada je prozor radne sveske uvecan
(kao na slici 1-4) ime datoteke sledi iza reci Microsoft Excel, na primer:

Microsoft Excel - Bookl
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Levo od imena programa i datoteke na naslovnoj liniji, vidite ikonicu
Excela (izgleda kao dva ukrStena zelena kurzivna slova L, koja unutar
okvira izgledaju kao slovo X.) Ako je pritisnete, otvorice se kontrolni meni
programa sa raznim komandama za promenu veliCine prozora i njegovo
premestanje. Ako izaberete komandu Close u ovom meniju (ili pritisnete
tastere Alt+F4), izlazite iz Excela i vracate se na radnu povrsinu.

Na desnoj strani naslovne linije nalaze se dugmad za podeSavanje dimen-
zija prozora. Ako pritisnete dugme Minimize (ono sa crtom za podvla-
cenje), Excelov prozor ¢e se smanjiti i svesti na ikonicu na Windowsovoj
paleti poslova. Ako pritisnete dugme Restore (ono sa slicicom dva mala
prozora koji se prekrivaju), Excelov prozor ¢e se delimi¢no smanjiti, a
dugme Restore Ce se pretvoriti u dugme Maximize (dugme sa sliCicom
jednog prozora u punoj velicini), koje cete pritisnuti da biste maksimalno
uvecali prozor. Ako pritisnete dugme za zatvaranje prozora (ono sa zna-
kom X), izlazite iz Excela (isto kao da ste izabrali Close u kontrolnom
meniju ili pritisnuli tastere Alt+F4).

Zamajavanje sa linijom menija

Sledeca komponenta Excelovog prozora jeste linija menija. Ona sadrzi
Excelove padajuce menije, od File do Help. U Excelu ove menije koristite
za izdavanje komandi pomocu kojih pravite ili uredujete radne listove.
(Pogledajte napred, odeljak ,Jzdavanje komandi neposredno iz menija‘“).

Levo od padajucih menija vidite jednu ikonicu Excelove datoteke. Ako je
pritisnete, otvorice se kontrolni meni datoteke (sliCan programskom
kontrolnom meniju) sa komandama za izmenu veli€ine i premeStanje
prozora Excelove radne sveske po ekranu (ovaj prozor je smeSten unutar
Excelovog programskog prozora). Ako u ovom meniju izaberete
komandu Close (ili upotrebite precicu sa tastature, Ctrl+W ili Ctrl+F4),
zatvoricete tekucu radnu svesku ne napustajuci program.

Desno od padajucih menija nalazi se polje za postavljanje pitanja. Excelo-
vom Carobnjaku Answer Wizard moZzZete postaviti bilo koje pitanje u vezi
sa Excelom 2002. Kada unesete novo pitanje, Excel ispod polja prikazuje
spisak relevantnih tema. [zborom neke od njih, automatski se otvara
Excelov prozor za pomo¢ (viSe detalja naci cete kasnije u ovom pogla-
vlju, u odeljku ,Pomoc¢ u radu®).

Dugmad za podeSavanje veliCine prozora radne sveske nalaze se na
desnoj strani linije menija i u tekucoj radnoj svesci imaju istu funkciju
kao i odgovarajuc¢a dugmad na naslovnoj liniji Excelovog programskog
prozora. Ako pritisnete dugme Minimize, prozor radne sveske se svede
na kratku naslovnu liniju s nazivom radne sveske, i smesti se na dno
prostora namenjenog radnim sveskama. Ako pritisnete dugme Restore,
prozor tekuce radne sveske zauzece skoro sav prostor u delu ekrana
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namenjenom radnim sveskama. Ikonica Excelove radne sveske, ime dato-
teke i dugmad za podeSavanje veliCine prozora premestice se na naslo-
vnu liniju ovog delimi¢no smanjenog prozora; dugme Restore pretvorice
se u dugme Maximize, koje moZete upotrebiti da biste prozoru vratili
punu veli¢inu. Ako pritisnete dugme za zatvaranje prozora (ono sa zna-
kom X), zatvarate datoteku tekuce radne sveske (isto kao da ste izabrali
komandu Close u kontrolnom meniju datoteke ili upotrebili precicu sa
tastature Ctrl+W ili Ctrl+F4).

Za svaku datoteku radne sveske koju otvorite u Excelu 2002, ovaj pro-
gram automatski dodaje po jedno dugme Windowsovoj paleti poslova.
Ova, skoro neugledna, nova mogucénost znatno olakSava prelazak iz
jedne radne sveske u drugu. Kada minimizujete Excel pomoc¢u dugmeta
Minimize, na paleti poslova pojavljuje se dugme sa imenom tekuce radne
sveske.

Detaljan pregled paleta alatki Standard
i Formatting

Najpopularnije Excelove palete alatki, Standard i Formatting, zauzimaju
treci red programskog prozora. Ove palete sadrze dugmad (koja se
nazivaju alatke — engl. tools) za obavljanje uobicajenih funkcija koje se
izvrSavaju u Excelu. Alatke na paleti Standard sluze za obavljanje osnov-
nih operacija prilikom obrade dokumenta - pravljenje, snimanje, otva-
ranje i Stampanje radnih svezaka. Na paleti Formatting se nalaze alatke
pomocu kojih menjate izgled dokumenta, na primer, birate tip i veli¢inu
slova i zadajete da li ¢e slova u radnoj svesci biti polucrna, podvucena
ili kurzivna.

Da biste saznali cemu sluzi svaka alatka na ovim paletama, postavite
pokazivac miSa na odgovarajuce dugme sve dok se ispod pokazivaca ne
pojavi majusni okvir za tekst sa kratkim opisom alatke. Da biste nekom
od Excelovih alatki izvr$ili Zeljenu operaciju u Excelu, pritisnite miSem
odgovarajuce dugme na paleti.

S obzirom na to da palete Standard i Formatting sadrZze pregrst alatki,
u trecem redu Excelovog prozora ne mogu se videti sve alatke istovre-
meno. Zato poslednja alatka na svakoj od ovih paleta, dugme Toolbar
Options (oznac¢eno crnim trouglom okrenutim nadole) ima na sebi
oznaku za nastavak (>>).

Kada pritisnete miSem dugme Toolbar Options, Excel prikazuje paletu s
dodatnim alatkama za koje nema mesta u gusto zbijenom redu alatki. Pri
dnu ove palete s dodatnim alatkama nalaze se dve komande:
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QQ" ALJI

TEHNIG,

v Prikaz dugmadi u dva reda (engl. Show Buttons on Two Rows):
Ova komanda sluZi za prikazivanje paleta Standard i Formatting
u dva reda.

v Dodavanje ili uklanjanje dugmadi (engl. Add or Remove Buttons):
Ova komanda sadrZi priru¢ni meni koji omogucava izbor dugmadi
koja Ce se pojaviti na paletama Standard i Formatting.

Nagomilajte ih

Ako viSe volite da imate moguénost trenut-
nog pristupa svoj dugmadi na paleti sa alat-
kama Standard i Formatting, ove palete
moZete postaviti jednu iznad druge, a ne
jednu pored druge. (Ovako se ove dve palete
sa alatkama pojavljuju u sve tri prethodne
verzije Excela za Windows). Da biste ovo
uradili, pritisnite sekundarnim (desnim) ta-
sterom liniju menija ili liniju u kojoj su ove
dve palete i zatim izaberite komandu Custo-

mize koja se nalazi pri dnu priruénog menija.
Otvorice se okvir za dijalog Customize
u kome treba da izaberete karticu Options.
Na kartici Options potvrdite opciju Show
Standard and Formatting Tool-
bars on Two Rows (u prevodu: prikaZi
palete Standard i Formatting u dva reda).
Obecéavam da vam posle ovoga dugme Tool-
bar Option vise nikada nece biti potrebno.

Kada izaberete dugme Add or Remove, Excel ¢e prikazati joS jedan
pomocni meni u kome moZete birati alatke sa paleta Standard ili Format-
ting. Kada u ovom podmeniju izaberete Standard ili Formatting, pojavljuje
se jos jedan pomoc¢ni meni na kome su prikazana sva izabrana dugmad
koja se odnose na odredenu paletu sa alatkama (Standard ili Formatting).
Ispred svakog dugmeta trenutno prikazanog na jednoj od ove dve palete,
nalazi se polje za potvrdu, tj. za izbor alatke. Da biste na paletu dodali
dugme iz pomoc¢nog menija, pritisnite odgovarajucu alatku i tako je izabe-
rite. Za privremeno uklanjanje dugmadi sa palete alatki, pritisnite dugme
i time poniStite njegov izbor.

U tabeli 1-2 navedeni su ime i funkcija svih alatki koje se obi¢no nalaze na
paleti Standard kada prvi put instalirate Excel 2002. U tabeli 1-3 navedeni
su ime i funkcija svih alatki koje moZete naci na paleti alatki Formatting.
Budite sigurni u to da cete se veoma detaljno upoznati sa svakom od
ovih alatki kada budete stekli izvesno iskustvo sa Excelom.
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Tabela 1-2 Alatke na paleti Standard

Sta radi kad je pritisnete

Otvara novu radnu svesku sa tri prazna radna
lista.

Otvara postojece Excelove radne sveske.

Alatka Naziv alatke
[y New (Nova)
~a Open (Otvori)
= -
Save (Snimi)

Snima na disk izmene izvr§ene u tekucoj rad-
noj svesci.

-
= E-mail
E (Elektronska posta)

Otvara zaglavlje poruke da bi radni list mogao
da se poSalje elektronskom poStom.

Search (Pretrazi)
|

U desnom delu radnog lista otvara okno za
pretraZivanje Basic Search u kome moZete
pretraZivati datoteke radnih svezaka koje ste
napraviliili locirati ¢elije koje sadrZe odredeni
podatak.

Print (Stampaj)

Pokreée Stampanje radne sveske.

Print Preview (Pre-
gled pre Stampanja)

Prikazuje kako ¢e izgledati Stampani radni
list.

Spell Check
(Provera pravopisa)

Proverava pravopis teksta na radnom listu.

o<l 8| o] | W

Cut (Iseci)

Odseca (briSe) trenutno izabranu celiju i
postavlja je na Clipboard (u privremenu, prih-
vatnu memoriju) sa koga se potom te celije
mogu postaviti na neko drugo mesto.

Copy (Kopiraj)

Pravi kopiju trenutno izabrane celije i posta-
vlja je na Clipboard.

Paste (Postavi)

Postavlja tekuéi sadrzaj Clipboarda na radni
list u kome trenutno radite.

Format Painter
(Preslika¢ formata)

Preslikava kompletno formatiranje prime-
njeno u nekoj éeliji na éelije koje izaberete.

Undo (Ponisti)

Ponistava poslednju akciju.

Redo (Ponovi)

Ponavlja poslednju akciju.

| 2 5| & || 2

Insert Hyperlink
(umetni hipervezu)

Omogucuje da ubacite hipervezu s drugom
datotekom, sa Internet adresom (URL), ili sa
odredenom lokacijom u drugom dokumentu
(detalje o kori$éenju hiperveza potraZite u
poglavlju 10).
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Tabela 1-2 Alatke na paleti Standard (nastavak)

Alatka Naziv alatke Sta radi kad je pritisnete

AutoSum (Automat-  Sabira, izracunava prosecnu vrednost, pre-

sko sahiranje) brojava ili pronalazi najveéu ili najmanju
vrednost u trenutno izabranim éelijamaili
omogucava izbor neke druge Excelove

(M

funkcije.
Sort Ascending Sortira podatke u ¢elijama po abecednom i/ili
Z (Sortiraj prema numerickom redosledu, zavisno od tipa poda-
rastuéem redo- taka u ¢elijama.
sledu)
Sort Descending Sortira podatke u izabranim ¢elijama po

=
S

(Sortiraj prema opa- obrnutom abecednom i/ili numeri¢kom redo-
dajuéem redosledu) sledu, zavisno od tipa podataka u ¢elijama.

ChartWizard Vodi vas kroz postupak izrade novog dija-
(Carobnjak grama na aktivnom radnom listu (detalje
za dijagrame) o tome potraZite u poglavlju 8).
T Drawing (Crtanje) Otvara, odnosno uklanja sa ekrana paletu
47 alatki Drawing, koja sluZi za crtanje raznih
oblika i strelica (detalje o tome potraZite
u poglavlju 8).
100%  -| Zoom (Zumiraj) Menja uveéanje prikaza na ekranu.
Microsoft Excel Na desnoj strani ekrana otvara prozor za
Help (Pomoc) pomoc¢ u kome moZete postaviti pitanja

¢arobnjaku Answer Wizard ili potraZiti odre-
denu temu da biste saznali kako se koriste
razli¢ite opcije u Excelu. (ViSe detalja potra-
Zite kasnije u ovom poglavlju u odeljku
,Pomoc uradu”.)

Toolbar Options Prikazuje pomoéni meni sa stavkom koja
(Opcije na paleti omogucava prikazivanje paleta Standard
sa alatkama) i Formatting u dva reda (ukoliko se one tre-

nutno nalaze u jednom redu)ili u jednom redu
(ako trenutno svaka od njih zauzima zaseban
red), kao i stavku za dodavanije ili uklanjanje
dugmadi. Ako je paleta sa alatkama nepot-
puna (na $ta ukazuje pojavljivanje znaka >>
na ovom dugmetu), ovaj pomoéni meni sadrzi
i paletu sa svim alatkama koje trenutno ne
mozete videti na paleti alatki.
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Tabela 1-3 Alatke na paleti Formatting

Alatka Naziv alatke Sta radi kad je pritisnete
arial .| Font(Garnitura Menja font u izabranim ¢elijama.

znakova — pismo)

Font Size
(Velicina fonta)

—
=)
4

Menja veli¢inu fonta u izabranim
¢elijama.

Bold (Polucrno)

Pretvara slova u polucrna uizabranim
c¢elijama i obrnuto.

Italic (Kurziv)

Pretvara ravan tekst u kurziv i obrnuto.

| | =

(Poravnaj ulevo)

Underline Podvlaéi zapise u izabranim éelijama

(Podvuceno) (ne celije); ako su upisane stavke ve¢
podvuéene, pritisak na ovu alatku
uklanja podvlacenije.

Align Left Poravnava ulevo zapise u izabranim

celijama.

Center (Centriraj)

Centrira horizontalno zapise u izabra-
nim ¢elijama.

Align Right
(Poravnaj udesno)

Poravnava udesno zapise u izabranim
celijama.

Merge and Center
(UdruZi i centriraj
preko kolona)

il

Centrira zapis u aktivnoj ¢eliji preko
izabranih kolona spajajuéi pri tom
izabrane éelije u jednu.

Currency Style
(Format valute)

@

Primenjuje format valute na brojeve
uizabranim celijama tako da su sve
vrednosti prikazane sa znakom za dolar
(dinar), sa zarezima (tackama) izmedu
hiljada, i sa dva decimalna mesta.

Percent Style
(Format procenta)

X

Primenjuje format za procenat na bro-
jeve u izabranim ¢éelijama; vrednosti su
pomnozene sa 100 i prikazane sa zna-
kom za procenat, bez decimalnih
mesta.

Comma Style
(Format zareza)

[~ ]

Primenjuje format zareza na brojeve
uizabranim ¢elijama; prikazuje zareze
(ili tacke) izmedu hiljada u brojevima

i dodaje dva decimalna mesta.
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Tabela 1-3 Alatke na paleti Formatting (nastavak)

Alatka Naziv alatke Sta radi kad je pritisnete
.0 Increase Decimal ~ Dodaje jedno decimalno mesto for-
200 (Poveéaj broj matu brojeva u izabranim ¢elijama,
decimalnih mesta)  svaki put kada pritisnete ovu alatku;
ako prilikom pritiskanja drzite pritisnut
taster Shift radi suprotno i smanjuje
broj decimalnih mesta.
o0 Decrease Decimal  Oduzima jedno decimalno mesto for-
2 cll (Smaniji broj matu brojeva u izabranim éelijama,

decimalnih mesta)

svaki put kada pritisnete alatku; radi
suprotno i povecava broj decimalnih
mesta ako prilikom pritiskanja drzite
pritisnut taster Shift.

Decrease Indent
(Smaniji uvlacenje)

Tt
]

Smanjuje uvlacenije zapisa u aktivnoj
celiji ulevo za Sirinu jednog znaka stan-
dardnog fonta.

Increase Indent

Povecava uvlaéenje zapisa u aktivnoj

Toolbar Options
(Opcije na paleti

Prikazuje pomoéni meni sa stavkom
koja omogucava prikazivanje paleta

(Povedaj celiji udesno za Sirinu jednog znaka
uvlacenje) standardnog fonta.
g Borders (Okviri) Zaizbor ivice (okvira) za izabrane celije
iz priruéne palete sa stilovima za ivice.
Fill Color Za izbor druge boje pozadine izabranih
(Boja popune) ¢elija iz prirucne palete boja.
Font Color Za izbor druge boje teksta u izabranim
— (Boja fonta) ¢elijama iz priru¢ne palete boja.

sa alatkama)

Standard i Formatting u dva reda (uko-
liko se one trenutno nalaze u jednom
redu) ili u jednom redu (ako trenutno
svaka od njih zauzima zaseban red),
kao i stavku za dodavanije ili uklanjanje
dugmadi. Ako je paleta sa alatkama
nepotpuna (na $ta ukazuje pojavlji-
vanje znaka >>na ovom dugmetu), ovaj
pomocéni meni sadrzi i paletu sa svim
alatkama koje trenutno ne mozete
videti na paleti alatki.
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]
Slika 1-5:
Kada unosite
podatke u
¢eliju, dugmad
Cancel i Enter
pojavljuju se na
liniji za formule
izmedu
dugmeta za
otvaranje
padajuce liste
u polju za ime
i dugmeta za
unos funkcije.

Opipavanje linije za formule
Linija za formule prikazuje adresu i sadrZaj tekuce celije. Podeljena je
u tri odeljka:

v Polje za ime: Sasvim levo nalazi se odeljak koji prikazuje adresu
aktivne celijje.

v Dugmad na liniji za formule: Drugi, srednji odeljak je osencen
i u njemu se s leve strane nalazi polje Name sa dugmetom koje
otvara padajucu listu. S desne strane je dugme Insert Function
(oznaceno sa Fx).

v Sadrzaj celije: Krajnje desno je treci odeljak — bela povrsina koja
zauzima preostali deo linije za formule.

Ako je aktivna celija prazna, i ovaj odeljak je prazan. Kada pocnete da
upisujete tekst, broj ili formulu u neku celiju na radnom listu, drugi i treci
odeljak Zivnu. Cim otkucate neki znak, u zasenéenom odeljku linije za for-
mule (slika 1-5), pojave se dugmad Cancel (ponisti) i Enter (upisi). Ova
dugmad se pojavljuju izmedu dugmeta sa padaju¢im menijem u polju za
ime (koje se svaki put kada uredujete celiju koja sadrzi formulu automat-
ski pretvara u dugme sa funkcijama) i dugmeta za unos funkcije. (U
poglavlju 2 potraZite dodatna obaveStenja o upotrebi ove dugmadi.)

~ Polje za ime ili dugme za otvaranje padajuce liste funkcije
Dugme za ponistavanje

Dugme za unos (Enter)

Polje

zaime Dugme za unos funkcije
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Desno od dugmeta za unos funkcije, u odeljku koji prikazuje sadrzaj
Celije, videcete i znake koje upisujete, istovetne sa znacima koji se poja-
vljuju u samoj celiji na radnom listu. Posto zavrSite upisivanje u celiju

- pritiskanjem dugmeta Enter — Excel prikaze kompletan upis, odnosno
formulu na liniji za formule, dugmad Enter i Cancel nestaju iz podrucja
dugmadi na liniji za formule. SadrZaj koji unesete u bilo koju celiju poja-
vice se na liniji za formule svaki put kad na nju postavite pokazivac celije.

Nepredvidive palete sa alatkama

Nemojte previSe da se navikavate na raspo-
red dugmadi koji se zatekli kada ste prvi upo-
trebili palete Standard i Formatting. Excel
2002 koristi nove ,,umotvorine” pomocu kojih
program na paleti alatki automatski stavlja
na prvih nekoliko pozicija dugme koje ste po-
slednje koristili. Na primer, ako koristite neko
dugme iz palete sa alatkama, ono se auto-
matski dodaje grupi dugmadi koja se redov-
no prikazuju. Excel 2002 proteruje dugmad
koja se ne koriste na kraj palete sa alatkama.
Krajnji rezultat je nepredvidiv izgled paleta,
pa nikada ne moZete znati da li ¢e se pojaviti
dugme koje vam treba (ili ne, ako je privre-
meno proterano sa palete alatki)!

NaZalost, Excel 2002 vam ne nudi opciju za
fiksiranje pozicije dugmadi na paleti da biste
uvek znali gde ¢e se pojaviti dugme koje
vam treba. Originalan raspored dugmadi na
paleti sa alatkama mozete, ipak, vratiti (kao i
komande u menijima) tako $to Cete pritisnuti
desnim tasterom mi$a liniju menija ili paletu
Standard i Formatting, i izabrati naredbu Cu-
stomize na priruénom meniju koji se tada
pojavljuje. Otvara se okvir za dijalog Custo-
mize. lzaberite karticu Options, pa pritisnite
dugme Reset My Usage Data. Excel prikazu-
je okvir sa upozorenjem da ¢e biti izbrisana
evidencija naredaba koje ste koristili u Exce-
lu. Pritisnite dugme Yes i program ce vratiti

dugmad na paletu (i naredbe u menije)
u njihov prethodni raspored.

Urludanje po prozoru radne sveske

Prazna Excelova radna sveska otvara se odmah ispod linije za formule
kada prvi put pokrenete program (osima ako ga niste pokrenuli tako §to
ste dva puta brzo miSem pritisnuli ikonicu postojece Excelove radne sve-
ske). Na desnom delu ekrana pojavljuje se okno New Workbook koje
sadrzi listu komandi. Kao Sto se vidi na slici 1-6, kada pritisnete dugme
Restore (slika 1-4) da biste dobili prozor radne sveske koji nije u punoj
veliCini, radna sveska se pojavljuje u sopstvenom delu ekrana, levo od
okvira sa komandama New Workbook. Ovaj prozor radne sveske sadrzi
sopstveni kontrolni meni (pristupa mu se pritiskanjem ikonice Excelovih
datoteka), naslovnu liniju i dugmad za podeSavanje veli€ine. Na naslov-
noj liniji piSe i ime datoteke radne sveske. (To je privremeno ime, recimo
Bookl, zatim Book2 ako otvorite sledec¢u radnu svesku, i tako dalje, sve
dok ne sacuvate datoteku pod nekim imenom koje sami zadate.)
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Slika 1-6:
Svaka Excelova
radna sveska
sadrzi
sopstveni meni
sa kontrolama,
horizontalne
ivertikalne
klizace

i dugmad

za menjanje
veli€ine
prozora radne
sveske.

Dugme za povecéavanje prozora radne sveske

Kontrolni meni Dugme za smanjivanje prozora | Dugme za zatvaranje prozora

- radne sveske | radne sveske
Naslovna linija radne sveske

E3 Miicrosoft Excel =
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& % New Workbook %
Open a workbook
Bookl.xls
Dodavanie stavki u meni Tools.xls
Mova traka sa menijima.xls
Size Dodavanje manija.xds
Minimize [ Mare workbooks. .

Miowve

Magimize I ‘ New
) Blank Workbook

New from existing workbook
{0 choase warkbook. .

New from template
(] General Templates...
}1 Templates on my Web Sites. ..

@] Templates on Micrasoft.com

Close  Ctrl+W

5 add Network Place. .
Microsoft Excel Help
Shaw at startup

UM

EEE 15ss
Dug_mad za [_Jorr_]eranje Traka klizaca Polje za podesavanije veligine
kartica radnih listova i oblika prozora radnog lista

Tekuci (aktivni) radni list Strelice klizaca

e Dugmad za kretanje po radnom listu

Na dnu prozora radne sveske vidite dugmad za pomeranje kartica i kar-
tice kojima se otvaraju pojedini radni listovi (ne zaboravite da postoje tri
prazna radna lista u svakoj novoj radnoj svesci). Tu je i horizontalni kli-
za€ pomocu koga na ekran moZete da dovedete ostale kolone tekuceg
radnog lista. Na desnoj strani prozora radne sveske vidite vertikalni kli-
zaC pomocu koga na ekran moZete da dovedete ostale redove tekuceg
radnog lista (ne zaboravite da je na ekranu prikazan samo mali procenat
ukupnog broja kolona i redova jednog radnog lista). Na preseku vertikal-
nog i horizontalnog klizaca, u donjem desnom uglu, nalazi se polje za
ruc¢no podeSavanje velicine i razmere delimicno smanjenog prozora
radne sveske.

Kada pokrenete Excel, moZete odmah poceti rad na novoj proracunskoj
tabeli na radnom listu koji se zove Sheet1, radne sveske Bookl, €iji je pro-
zor u punoj velicCini. Da biste od Excelove linije menija odvojili naslovnu
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liniju radne sveske, sa njenim kontrolnim menijem i dugmadima za pode-
Savanje veliCine, pritisnite dugme Restore na naslovnoj liniji. Prozor
radne sveske smanjicete taman toliko da sve te elemente prebacite na
naslovnu liniju radne sveske, kao Sto je prikazano na slici 1-6.

Ruéno podesavanje prozora radne sveske

Kada radite sa delimi¢no smanjenim prozorom radne sveske (slika 1-6),
moZete rucno menjati veli€inu i poloZaj tog prozora pomocu polja za
podeSavanje veliCine i oblika. Ovo polje se nalazi u donjem desnom uglu,
na preseku vertikalnog i horizontalnog klizaca.

Da biste podesili veliCinu prozora radne sveske, najpre pomerite misa
tako da se pokazivac nade nad ovim poljem. Kad pokaziva¢ promeni oblik
u dvosmernu strelicu, pritisnite primarni taster miSa i pomerajte ga (miSa,
odnosno pokaziva€) dok ne podesite duzinu jedne ili obe ivice prozora.
Pokazivac se nece promeniti u dvosmernu strelicu ukoliko ga ne postavite
na ivicu prozora (to jest, negde na sam ugao prozora). Dok se nalazi nad
poljem, on zadrZava oblik obicCne strelice.

v’ Ako pokaziva€ postavite na donju ivicu prozora, a zatim ga povu-
Cete naviSe, prozor radne sveske se skracuje; ako ga povucete
naniZe on se produzava.

v Ako pokaziva¢ postavite na desnu ivicu prozora, a zatim ga povu-
Cete ulevo, prozor radne sveske se suzava; ako ga povucete udesno,
on se Siri.

v’ Ako pokazivaC postavite na donji desni ugao prozora, a zatim ga
povucete dijagonalno ka gornjem levom uglu, prozor radne sveske
se u isto vreme i skracuje i suzava; ako ga povucete u suprotnom
smeru, Siri se i izduzuje.

Kada kontura prozora radne sveske bude u skladu sa vaSim Zeljama,
otpustite primarni taster miSa. Excel ¢e na mesto konture postaviti pro-
zor radne sveske.

Posto upotrebite dugme za podeSavanje veliCine i oblika prozora radne
sveske, morate ga ponovo upotrebiti da biste ru¢no vratili prozor u
njegovu pocetnu veli€inu i razmere. NaZalost, na raspolaganju nemate
magicno dugme Restore koje biste mogli pritisnuti i time automatski vra-
titi prozoru radne sveske njegovu prvobitnu velicinu i oblik.

Osim Sto moZete menjati veliinu prozora radne sveske, moZete ih i pre-
meStati po povrsini izmedu linije za formule i statusne linije u program-
skom prozoru Excela.
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Da biste pomerili prozor radne sveske:

1. Jednostavno ga uhvatite za kragnu - Sto je, u ovom slucaju,
naslovna linija prozora.

2. Posto ste ga Scepali za naslovnu liniju, odvucite ga na odgovara-
juce mesto i otpustite primarni taster misa.

Ako imate teSkoca sa povlacenjem objekata pomoc¢u miSa, prozor radne
sveske moZete pomeriti i na ovaj nacin:

1. Pritisnite ikonicu Excelovih datoteka na naslovnoj liniji prozora
radne sveske kako biste otvorili kontrolni meni, pa izaberite
komandu Move ili pritisnite Ctrl+F7.

Pokazivac miSa promenice se iz oblika debelog belog krsta u dve
ukrStene, dvosmerne strelice.

2. Pomerajte ovaj pokazivac ili pritiskajte tastere sa strelicama na
tastaturi (—, T, — ili ) da biste pomerili prozor radne sveske do
odgovarajuceg mesta.

3. Pritisnite taster Enter da biste postavili prozor na to mesto.
Pokazivac dobija svoj normalni oblik debelog belog krsta.

Prelistavanje radnih listova

Na dnu prozora Excelove radne sveske, gde se nalazi horizontalni klizac,
vidite dugmad za pomeranje kartica radnih listova, kao i same kartice tri
radna lista u radnoj svesci. Aktivni radni list Excel oznacava tako §to
njegovu karticu prikazuje iznad ostalih, u beloj boji, kao deo prikazanog
aktivnog radnog lista (ispod njega su jezicci ostalih radnih listova). Ime
ovog radnog lista prikazano je polucrnim slovima. Neki drugi radni list
aktiviracete (dovodeci ga iznad ostalih i prikazujuci njegove podatke u
prozoru radne sveske) tako Sto cete pritisnuti njegovu karticu.

Ako radnoj svesci dodate nove radne listove (detalje potrazite u poglavlju
7), a kartica radnog lista na kome hocete da radite se ne vidi, upotrebite
dugmad za pomeranje kartica radnih listova. Ova dugmad imaju trou-
glove usmerene ulevo (za kretanje ulevo) i udesno (za kretanje udesno).
Kada ih pritiskate moZete da pregledate radne listove, jedan po jedan.
Dugmad koja imaju pored trougla i vertikalnu liniju sluZe za pomeranje
do prvog, odnosno poslednjeg radnog lista u radnoj svesci.

Osmatranje sa statusne linije

Na samom dnu Excelovog programskog prozora nalazi se statusna linija.
Ona prikazuje informacije o tekuc¢em stanju, odnosno statusu Excela.
Leva strana statusne linije prikazuje poruke koje govore o tekucoj aktiv-
nosti koju sprovodite u Excelu. Kada prvi put pokrenete Excel, ovde
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]
Slika 1-7:
Zbir vrednosti
u trenutno
izabranim
celijama
automatski se
pojavljuje u
indikatoru za
automatsko
izraunavanje
na statusnoj
liniji.

(u krajnjem levom uglu) pojavi se poruka Ready (spreman), kao 5to je pri-
kazano na slici 1-7, Sto znaci da je program spreman da prihvati sledeci

upis ili komandu.
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Indikator statusa spremnosti Indikator automatskog izra¢unavanja

Indikatori Caps, Numbers i Scroll Lock

Desna strana statusne linije sadrzi nekoliko polja u kojima se pojavljuju
razli€iti indikatori. Oni vas upozoravaju da ste Excel doveli u stanje koje
na neki nacin utice na vas nacin rada. Na primer, kada pokrenete Excel,
indikator Num Lock sa tastature u ovom delu statusne linije pokazuje
NUM. Ako pritisnete taster Caps Lock da biste upisali tekst velikim slo-
vima, levo od indikatora NUM pojavljuje se CAPS. Pritisnite taster Scroll
Lock (kako biste radni list mogli u razli¢itim pravcima da razgledate
pomocu tastera sa strelicama), i s desne strane pojavice se SCRL.

Automatski kalkulator za vkupan zbir

Najsire polje (drugo sleva) na statusnoj liniji sadrzi indikator automat-
skog izraCunavanja, AutoCalculate. MoZete ga iskoristiti da biste saznali
vrednost zbira bilo koje grupe vrednosti na radnom listu. (Pogledajte
poglavlje 3 ako hocete da saznate kako se bira grupa celija na radnom
listu.) Na primer, slika 1-7 prikazuje tipicnu proracunsku tabelu u kojoj je
izabran deo jedne kolone celija, od kojih mnoge sadrze brojeve. Ukupan
zbir svih brojeva u trenutno izabranim celijama automatski se pojavljuje
u indikatoru AutoCalculate na statusnoj liniji.
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Indikator AutoCalculate, ne samo $to na statusnoj liniji daje zbir vred-
nosti u trenutno izabranim celijama, ve¢ moZe i da prikaze i drugacije
vrste proracuna, na primer njihov broj ili srednju vrednost. Treba samo
desnim tasterom miSa pritisnuti indikator automatskog izracunavanja
kako bi se pojavio njegov prirucni meni iz koga Cete izabrati jednu od
ponudenih opcija:

v ZaizraCunavanje srednje vrednosti trenutno izabranih celija, u pri-
ruénom meniju indikatora izaberite opciju Average.

v Za prebrojavanje svih celija koje sadrZe brojne vrednosti (¢elije u
koje je upisan tekst se ne broje) u prirucnom meniju indikatora iza-
berite opciju Count Nums.

v Za prebrojavanje svih izabranih celija, bez obzira na tip podatka
koji sadrZe, u priru¢nom meniju indikatora izaberite opciju Count.

v Ako Zelite da se na indikatoru za automatsko izraCunavanje pojavi
najveca vrednost iz izabranih celija, u priru¢nom meniju indikatora
izaberite opciju Max. Za prikaz najmanje vrednosti, izaberite Min.

v Da biste izbegli pojavljivanje bilo kakvih proracuna u ovoj oblasti
statusne linije, na vrhu priru¢nog menija izaberite None.

v Indikator za automatsko izraCunavanje vraca se u svoj originalan
reZim rada kada u priru¢nom meniju indikatora izaberete opciju Sum.

Indikator Num Lock i numericka tastatura

NUM u indikatoru Num Lock znaci da moZete koristiti brojeve na nume-
rickoj tastaturi za upisivanje vrednosti u radni list. Kada pritisnete taster
Num Lock, NUM nestaje iz Num Lock indikatora. To znaci da su sada
tasterima numericke tastature dodeljene funkcije za pomeranje pokazi-
vaca. Na primer, pritisnite 6 i pokazivac celije ¢e se pomeriti za jednu
celiju udesno, to jest, nece upisati broj 6 u polje za formule!

Pripitomljavanje okna sa naredbama

Kada prvi put pokrenete Excel i otvori se prazna radna sveska, s njene
desne strane Excel 2002 automatski otvara okno sa naredbama New
Workbook (kao Sto je prikazano na slici 1-4). Ovo okno sa naredbama
moZzete koristiti za uredivanje nedavno otvaranih radnih svezaka ili za
pravljenje novih (viSe detalja potraZite u poglavlju 2). Osim okna sa
naredbama New Workbook, Excel 2002 podrzava jo§ dva standardna
okna: Clipboard i Search.

Okno sa naredbama Clipboard koristite da biste razgledali ili ubacili bilo
koje podatke koje ste ranije isekli (Cut) ili kopirali (Copy) na Windowsov
Clipboard - to jest, iz bilo kog Office XP programa, a ne samo radne sve-
ske Excela (detalje o ovome potraZite u poglavlju 4). Okno sa naredbama
Search sluzi za lociranje datoteka koje ste napravili (pomocu bilo kog
Office XP programa, ne samo Excela) ili sacuvali na disku racunara
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(na primer, poruke elektronske poste). Ovo okno mozZete koristiti i sa
naredbama za pronalaZenje odredenih numerickih vrednosti ili teksta
koje ste uneli u aktivnu radnu svesku (u poglavlju 4 naci ¢ete viSe detalja).

Osim ova tri standardna okna sa naredbama koja su vam na raspolaganju
svaki put kada radite u Excelu, moZete naici i na specijalizovana okna sa
naredbama koja se pojavljuju samo prilikom zadavanja odredene naredbe.
Na primer, ako koristite naredbu Insert = Picture => Clip Art da biste uba-
cili neku datoteku iz biblioteke gotovih crteza Officea XP, na ekranu ¢e se
pojaviti okno sa naredbama Clip Art. U ovom oknu moZete da pretraZite
biblioteku gotovih slicica kako biste pronasli neku koju Zelite da ubacite
u radni list. MoZete otvoriti i neku drugu galeriju gotovih crteza gde crteze
moZete razgledati razvrstane prema kategoriji i mozZda tako naci ono §to
vam treba (viSe informacija potrazite u poglavlju 8).

Prikaz svakog okna sa naredbama u Excelu mozZete iskljuciti ako priti-
snete polje za zatvaranje koje se nalazi u gornjem desnom uglu njegovog
prozora. Ako tokom rada u Excelu zatvorite okno sa naredbama (dobija-
juci tako na ekranu prikaz najveceg broja celija), ono ostaje zatvoreno
dok ne izaberete naredbu View = Task Pane ili View => Toolbars = Task
Pane iz glavnog Excelovog menija.

Kada je okno sa naredbama (engl. task pane) prikazano na ekranu, ako
pritisnete trougao okrenut nadole, koji se nalazi levo od dugmeta X

za zatvaranje okna, otvorice se meni iz kojeg mozete birati tip okna.

Na raspolaganju imate opcije New from Existing Workbook, Clipboard

i Search. Kada ste izabrali novi tip okna sa naredbama, moZete prelaziti
s jednog tipa okna na drugi pritiskom na dugmad Previous (prethodno)
i Next (sledece). Dugme Previous oznaceno je strelicom ulevo, a dugme
Next strelicom udesno.

Ako ne Zelite da se okno sa naredbama New Workbook automatski prika-
zuje svaki put kada pokrenete Excel sa praznom radnom sveskom, ovu
opciju moZete iskljuciti ako uklonite oznaku iz polja Show at Startup koje
se nalazi na dnu okna sa naredbama. Isto moZete uraditi i ako znak za
potvrdu uklonite iz polja Startup koje se nalazi na kartici View u okviru
za dijalog Options i otvara se kada iz glavnog menija izaberete Tools

> Options.

Kako da se iskobeljam iz ove celije?

Excel vam stavlja na raspolaganje nekoliko metoda za kretanje po radnim
listovima, koji su zaista veliki. Jedan od najlaksih nacina jeste da priti-
snete karticu radnog lista na kome hocete da radite i upotrebite trake za
pregledanje prozora radne sveske kako biste prikazali druge delove rad-
nog lista. Osim toga, program obezbeduje veliki broj kombinacija tastera
koje cete upotrebiti ne samo za pomeranje po radnom listu vec i za akti-
viranje nove celije, tako Sto cete u nju postaviti pokazivac celije.
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NET

Tajne namotavanja i odmotavanja,

a bogami i klizanja

Da biste razumeli kako se pregleda jedan radni list u Excelu, zamislite
radni list kao ogroman svitak, odnosno rolnu papirusa prikacenu na dva
valjka sa leve i desne strane. Da biste imali uvid u deo ovakvog radnog
lista koji je zamotan negde udesno, namotavacete svitak na levi valjak
sve dok se ne pojavi deo sa celijama koje hocete da vidite. Sliéno tome,
da biste videli deo radnog lista koji se nalazi negde ulevo, namotavacete
desni valjak sve dok se ne pojavi deo sa traZenim celijama.

Privodenje kolona pomocu horizontalnog klizaca

Za kretanje napred i nazad po kolonama radnog lista moZete upotrebiti
horizontalni kliza¢. Nove kolone koje se nalaze desno od vidljivog dela
tabele dovescete na ekran ako na klizaCu miSem pritisnete dugme sa
strelicom udesno. Da biste na ekran doveli kolone sleva (svaki put izuzev
kada je prva prikazana kolona A), pritisnite dugme sa strelicom ulevo.

Za brzo pomeranje po kolonama, ulevo ili udesno, miSem pritisnite odgo-
varajuce dugme na klizaCu i drZite primarni taster miSa pritisnut, sve dok
se traZene kolone ne pojave na ekranu. Kada se na ovaj nacin krecete
udesno, fraka horizontalnog Rlizaca (velika zatamnjena povrsina izmedu
dugmadi sa strelicom ulevo i strelicom udesno na klizacu) smanjuje se

— postaje skoro sasvim suzena ako otklizate daleko udesno u zabacene
prostore, recimo do kolone BA. Ako zatim pritisnete i drzite dugme sa
strelicom ulevo na klizacu da biste brzo otklizali nalevo, primeticete
kako se traka horizontalnog klizaca Siri, sve dok se ne vrati na svoju mak-
simalnu duzinu kada stignete do kolone A.

Traku horizontalnog klizaca moZete upotrebiti za velike skokove ulevo
i udesno po kolonama radnog lista. Jednostavno povucite traku klizaca
u odgovaraju¢em smeru.

Podizanje redova pomocu vertikalnog klizaca

Vertikalni klizac upotrebite za kretanje po redovima radnog lista. Za kre-
tanje naniZe, ka redovima koji se ne vide, na vertikalnom klizacu pritisnite
dugme sa strelicom nanize. Za kretanje naviSe, ka redovima koji su se izgu-
bili iz vida, pritisnite dugme sa strelicom usmerenom navise.

Za brzo kretanje po redovima u oba smera, pritisnite i drZite pritisnuto
odgovarajuce dugme na klizacu, onako kako to radite na horizontalnom
klizacu. Dok klizite naniZe kroz redove, drZeci pritisnuto dugme se streli-
com usmerenom nanize, traka vertikalnog klizaca (velika zatamnjena
povrsina izmedu dugmadi sa strelicom nagore i strelicom nadole na kli-
zacCu) suzava se — postaje sasvim uska kada stignete do stotog ili nekog
niZeg reda. Ako zatim pritisnete i drZite dugme sa strelicom usmerenom
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nadole da biste se brzo vratili ka gornjim redovima, primeticete da se
traka vertikalnog klizaCa povecava, sve dok ponovo ne zauzme svoju
maksimalnu visinu kada stignete do prvog reda.

Traku vertikalnog klizaca mozete koristiti za velike skokove navise i
nanize po redovima radnog lista, povlaceci je u odgovaraju¢em smeru.

Klizanje ekran po ekran

Horizontalni i vertikalni klizaC moZete da koristite i za kretanje po kolo-
nama i redovima radnog lista u koracima cija je velicina jednaka Sirini,
odnosno visini ekrana. Da biste to uradili, pritisnite svetlosivu povrSinu
klizaca koja nije zauzeta trakom klizaca ili dugmadima sa strelicama. Na
primer, da biste pomerili prikaz radnog lista udesno za $irinu ekrana,
kada je traka klizaCa pripijena uz levo dugme sa strelicom, jednostavno
pritisnite bilo gde svetlosivu povrsinu izmedu trake klizaca i dugmeta sa
strelicom usmerenom udesno. Zatim, kada hocete da se premestite za
Sirinu ekrana ulevo, pritisnite svetlosivu povrsinu izmedu klizaca i dug-
meta sa strelicom usmerenom ulevo.

Sli¢no tome, za kretanje naviSe i naniZe po redovima radnog lista za
visinu ekrana, pritiskajte svetlosivu povrSinu bilo iznad, bilo ispod trake
vertikalnog klizacCa, izmedu njega i dugmadi sa strelicama.

Tasteri za kretanje pokazivaca celije

Jedini nedostatak koriscenja klizaca za kretanje po radnom listu jeste taj
Sto njima samo postavljate druge delove radnog lista na ekran, a ne
menjate tekucu poziciju pokazivaca celije. To znaci da ako Zelite da uno-
site podatke u €elije na drugom mestu radnog lista, pre nego sto poCnete
sa upisivanjem podataka treba da se setite da izaberete onu celiju (priti-
snite je miSem) ili grupu celija (povlacenjem pokazivacCa preko njih)

u kojoj Zelite da se podaci pojave.

U Excelu postoji veliki broj kombinacija tastera kojima se mozete poslu-
Ziti da biste pokazivac celije premestili u odredenu celiju. Kada upotre-

bite neku od tih kombinacija, program automatski dovodi na ekran i novi
deo radnog lista, ukoliko je to zahtevano pomeranjem pokazivaca celije.
U tabeli 1-4 navedene su te kombinacije tastera i dato je za koliko svaka
od njih pomera pokazivac celije sa poCetnog mesta.

Napomena: U slucaju kombinacija iz tabele 1-4 koje koriste tastere sa
strelicama, morate koristiti ili same tastere sa strelicama ili deaktivirati
Num Lock na numerickoj tastaturi. Ako pokuSate da upotrebite tastere
sa strelicama na numerickoj tastaturi za kretanje po radnom listu kada je
Num Lock aktivan (na statusnoj liniji se vidi re¢ NUM), u tekucoj Celiji
pojavljuju se brojevi ili se ne dogada niSta (a onda cete kriviti mene)!
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Tabela 1-4 Kombinacije tastera za pomeranje pokazivaca celija

Kombinacija tastera

Gde odlazi pokazivac celije

—ili Tab

Prva éelija udesno.

«ili Shift+Tab

Prva celija ulevo.

/]\

Celija u prvom redu iznad.

\

Celija u prvom redu ispod.

Home

Celija u koloni A tekuéeg reda.

Ctrl+Home

Prva celija (A1) radnog lista.

Ctrl+End ili End, Home

Celija radnog lista na preseku poslednje kolone koja
sadrZi podatke i poslednjeg reda koji sadrZi podatke
(to jest, poslednja celija na takozvanoj aktivnoj povrsini
radnog lista).

PgUp

Celija u redu za jedan ekran iznad ali u istoj koloni.

PgDn

Celija u redu za jedan ekran ispod ali u istoj koloni.

Ctrl+—, ili End,—

Prva zauzeta ¢elija udesno u istom redu, ispred ili iza koje
se nalazi prazna ¢elija. Ako nijedna ¢elija nije zauzeta,
pokaziva¢ se premesta u éeliju na samom kraju reda.

Ctrl+<, ili End,«

Prva zauzeta celija ulevo u istom redu, ispred ili iza koje
se nalazi prazna ¢elija. Ako nijedna celija nije zauzeta,
pokaziva€ se premesta u ¢eliju na samom pocetku reda.

Ctrl+T,ili End,T

Prva zauzeta ¢elija u redu iznad, u istoj koloni, ispred ili
iza koje se nalazi prazna ¢elija. Ako nijedna éelija nije
zauzeta, pokazivaC se premesta u ¢eliju na samom vrhu
kolone.

Ctrl+d,, ili End,d

Prva zauzeta celija u redu ispod, u istoj koloni, ispred ili
iza koje se nalazi prazna ¢elija. Ako nijedna éelija nije
zauzeta, pokazivaC se premesta u ¢eliju na samom dnu
kolone.

Ctrl+PgDn

Poslednja zauzeta éelija u sledeéem radnom listu iste
radne sveske.

Ctrl+PgUp

Poslednja zauzeta ¢éelija u prethodnom radnom listu iste
radne sveske.

Blokovska kretanja

Kombinacije tastera Ctrl ili End sa nekim od tastera sa strelicama (Sto je
navedeno u tabeli 1-4) najpogodnije su za brzo premestanje sa jednog na
drugi kraj velikih tabela ili za brzo kretanje od tabele do tabele, tamo gde
radni list sadrzi veliki broj blokova celija.
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v Ako se pokazivac celije nalazi u praznoj €eliji negde levo od tabele
sa popunjenim celijama koje hocete da pregledate, pritiskanje
Ctrl+— pomera pokazivac celije na prvu celiju koja sadrzi podatke
krajnje levo u tabeli (u istom redu, naravno).

v Kada ponovo pritisnete Ctrl+—, pokazivac celije se pomera na
poslednju popunjenu celiju krajnje desno u tabeli (pod pretpostav-
kom da u tom redu tabele nema praznih celija).

v Ako promenite pravac i pritisnete Ctrl+T, Excel ¢e se pomeriti
nadole do poslednje popunjene celije na donjoj ivici tabele (opet uz
pretpostavku da u toj koloni nema praznih celija ispod tekuce).

v Ako ponovo pritisnete Ctrl+T kada je pokazivaé celije na dnu tabele,
Excel pomera pokazivac celije na prvu popunjenu celiju na vrhu sle-
dece tabele koja se nalazi ispod (pod pretpostavkom da iznad ove
tabele u istoj koloni nema drugih popunjenih celija).

v Ako pritisnete kombinaciju tastera Ctrl ili End i strelice, i ako ne
postoji nijedna zauzeta celija u smeru te strelice, Excel ¢e pomeriti
pokazivac Celije u istom smeru do samog kraja radnog lista.

v Ako se pokazivac celije nalazi u €eliji C15 i nema viSe zauzetih celija
u 15. redu, kada pritisnete Ctrl+—, Excel pomera pokazivac cCelije do
Celije IV15 u istom redu na krajnjoj desnoj ivici radnog lista.

v Ako se nalazite u Celiji C15, i nema nijednog upisa ispod nje u koloni
C, kada pritisnete Ctrl+T, Excel ¢e pomeriti pokazivaé celije u celiju
C65536 na samom dnu radnog lista.

Kada upotrebljavate Ctrl i jedan od tastera sa strelicom za kretanje s
kraja na kraj tabele ili od tabele do tabele radnog lista, drZite taster Ctrl
pritisnut dok pritiskate taster sa strelicom (5to je oznaceno znakom +

u navodima kombinacija tastera, na primer, Ctrl+—).

Kada upotrebljavate End i jedan od tastera sa strelicom, morate priti-
snuti i otpustiti taster End pre nego Sto pritisnete taster sa strelicom (Sto
je naznaceno zarezom u navodima kombinacija tastera, recimo End, —).
Ukoliko pritisnete i pustite taster End, pojavice se indikator END na sta-
tusnoj liniji. To je upozorenje da Excel spremno oCekuje da pritisnete
neki od tastera sa strelicom.

Posto ne morate otpustati taster Ctrl dok pritiskate razliCite tastere sa
strelicama, kombinacije tastera Ctrl i tastera sa strelicama pogodnije su
za kretanje po blokovima celija od kombinacija sa tasterom End.

Kada treba da smesta odete do neke celije

Excelova komanda Go To sluZi za brzo premesStanje pravo u neku uda-
ljenu celiju radnog lista. Da biste je upotrebili, otvorite okvir za dijalog
Go To izborom stavke Go To u meniju Edit, ili pritiskanjem tastera Ctrl+G;
moZete upotrebiti i funkcijski taster F5. Zatim, u okviru za dijalog Go To,
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u polje Reference upisite adresu celije i pritisnite dugme OK ili taster
Enter. Prilikom zadavanja adrese u polju Reference, svejedno je da li kori-
stite mala ili velika slova.

Kada koristite naredbu Go To za premeStanje pokazivaca, Excel pamti
poslednje Cetiri adrese celija koje ste posetili. Ove adrese se pojavljuju

u listi Go To. Primeticete i da je adresa celije koju ste poslednju posetili
upisana u polje Reference. To omogucuje da se brzo premestate sa tekuce
lokacije na prethodnu pritiskanjem tastera F5 i tastera Enter (ukoliko ste
prethodno Kkoristili komandu Go To za prelazak na tekucu lokaciju).

Mnogo srece uz Scroll Lock

Taster Scroll Lock moZete upotrebiti da ,,zamrznete* poziciju pokazivaca
Celije na radnom listu, tako da moZete pregledati ostale delove radnog
lista pomocu tastera kao Sto su PgUp ili PgDn a da pri tom ne promenite
poloZaj pokazivaca Celije (u stvari, tada upotreba ovih tastera ima isto
dejstvo kao i upotreba klizaca).

Po aktiviranju funkcije Scroll Lock, kada pretraZujete radni list pomocu
tastature, Excel ne bira novu €eliju istovremeno sa dovodenjem novog
dela radnog lista na ekran. Da biste prilikom pregledanja radnog lista sa
tastature ,odmrznuli“ pokazivac celije, dovoljno je da ponovo pritisnete
taster Scroll Lock.

Izdavanje komandi neposredno iz menija

Kada na paletama alatki Standard i Formatting ne moZete da pronadete
gotovu alatku za obavljanje odredenog zadatka, morate koristiti komande
iz menija. Excel tu malo preteruje, zato Sto osim uobicajenih padajucih
menija, kakve moZete videti u skoro svim aplikacijama pravljenim za Win-
dows, ovaj program raspolaze i sekundarnim sistemom prirucnih (ili kon-
tekstnih) menija.

Priru¢ni meniji omogucuju brz pristup ogranicenom skupu komandi koje
se najcesce koriste za upravljanje odredenim objektima na ekranu sa
kojima su u vezi (na primer, paleta alatki, prozor radne sveske ili celija
radnog lista). Zbog toga, priru¢ni meniji na jednom mestu ¢esto sadrze
komande koje se inace mogu naci u nekoliko razliCitih padajucih menija.

Prodor u padajuce menije

Kao i pri premestanju pokazivaca celije po radnom listu, za biranje
komandi iz linije menija moZete upotrebiti tastaturu, misa, ili oboje.
Da biste pomocu miSa otvorili padajuc¢i meni, pritisnite ime menija na
komandnoj liniji. Da biste to uradili pomocu tastature, najpre pritisnite
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taster Alt, a zatim otkucajte slovo koje je podvuc€eno u imenu menija
(poznato kao komandno slovo). Na primer, ako pritisnete taster Alt i, dok
ga drZite pritisnutog, pritisnete E (skraceno napisano Alt+E), Excel
otvara meni Edit zato Sto je u reci Edit slovo E podvuceno.

Drugi nacin je da pritisnete i otpustite taster Alt ili funkcijski taster F10
kako biste pristupili liniji menija, pa da pritiskate taster —, sve dok ne
istaknete meni koji hocete da otvorite. Zatim, da biste otvorili meni, priti-
snite taster |.

Kada otvorite padajuci meni, moZete izabrati bilo koju od njegovih
komandi pritiskanjem komande pomoc¢u miSa, upisivanjem podvucenog
slova u imenu komande, ili pritiskanjem tastera | sve dok ne istaknete
komandu koja vam treba. Zatim pritisnite taster Enter.

Dok ucite Excelove komande, moZete kombinovati otvaranje menija

i biranje komandi u njima. Pritisnite meni miSem, a zatim povucite poka-
zivaC niz otvoreni meni dok ne istaknete odgovarajuc¢u komandu, pa tu
otpustite taster miSa. Isto moZete posti¢i pomocu tastature drZzanjem
tastera Alt i kucanjem komandnih slova i za padaju¢i meni i za komandu.
Tako, da biste zatvorili prozor aktivne radne sveske izdavanjem
komande Close iz menija File, pritisnite taster Alt i otkucajte FC.

Nekim komandama u Excelovim padaju¢im menijima pridruZene su pre-
Cice sa tastature (kombinacije tastera). PreCice su ispisane u menijima,
pored imena komandi. MoZete koristiti njih umesto da otvarate menije

i u njima birate komande. Na primer, da biste snimili izmene izvrSene u
radnoj svesci, mozZete pritisnuti Ctrl+S umesto da birate komandu Save iz
padajuceg menija File.

Mnoge komande u menijima otvaraju okvire za dijalog, koji sadrze
dodatne komande i opcije (pogledajte tekst ,Prekopavanje po okvirima
za dijalog“ u ovom poglavlju). Komande u padaju¢im menijima koje otva-
raju okvir za dijalog prepoznacete po tome Sto pored imena imaju tri
tacke. Na primer, znacete da biranje komande File &> Save As iz padaju-
¢eg menija otvara okvir za dijalog zato Sto je ime komande ispisano sa
Save As... u meniju File.

Osim toga, treba da znate da pojedine komande u padajuc¢im menijima
nisu uvek dostupne. Nedostupnu komandu u meniju prepoznacete po
tome Sto je njeno ime ispisano bledosivim slovima. Ta komanda c¢e ostati
nedostupna sve dok u vaSem dokumentu postoje uslovi za to. Na primer,
komanda Paste (prenesi, odnosno premesti) u meniju Edit, nedostupna
je sve dok je Clipboard prazan. Cim u meniju Edit zadate komandu Cut
(iseci) ili Copy (kopiraj) i prebacite ili kopirate podatke na Clipboard,
komanda Paste postaje dostupna i u padaju¢em meniju bice ispisana
na uobicajen nacin, polucrnim slovima — §to znaci da je dostupna.
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Cas ih vidite, éas ih ne vidite

Koliko god puta da otvorite padajuci meni u Excelu 2002, on ce izgledati
drugacije. Zahvaljujuci Microsoftovim ,zadivljuju¢im* idejama, padajuci
meniji se vrlo Cesto pojavljuju u nepotpunom obliku, tj. nemaju sve
komande. Ovaj ,,skraceni“ oblik menija trebalo bi da sadrzi samo one
komande koje ste nedavno koristili, a da izostavi one koje dugo nisu bile
u upotrebi. Nepotpun oblik padajuc¢eg menija uocljiv je i zbog pojave
dugmeta za produZavanje menija (engl. continuation button) koje se
nalazi pri dnu liste (ovo dugme je obeleZeno sa dva slova v postavljena
jedno iznad drugog u obliku strelice usmerene nadole).

Ukoliko ste dovoljno strpljivi i zaludni da nekoliko sekundi pregledate
skraceni meni, Excel ¢e vas nagraditi time Sto ¢e zameniti skracenu ver-
ziju menija potpunom (nepreciS¢enom) verzijom. Ako niste ni strpljivi ni
zaludni, naterajte Excel da prikaZe ceo sadrZaj menija pritiskanjem dug-
meta za produZavanje menija.

Kada se pojavi potpun meni, uz njegovu levu ivicu (gde se za neke naredbe
pojavljuju ikonice) nedostajuce stavke menija prikazuju se u potpunom
meniju i imaju svetlosivu senku, za razliku od onih koje su se ve¢ nalazile
u meniju. To znaci da je dovoljan samo letimi¢an pogled da biste utvrdili
koje su stavke dodate meniju. Medutim, to vam ne pomaZe da odmah pro-
nadete stavke koje se nalaze i na skracenom i na potpunom meniju posto
su mnoge od njih ispremestane dodavanjem ostalih stavki menija.

Ako, kao ni ja, ne Zelite da igrate Zmurke s Excelovim padaju¢im meni-
jima, iskljucite ovu ,izvanrednu“ mogucénost preduzimanjem sledec¢ih
koraka:

1. Pritisnite desnim tasterom misa bilo gde na liniji menija ili na
paleti alatki Standard i Formatting da biste otvorili priru¢ni meni.

2. Iz priru¢nog menija izaberite komandu Customize.
Otvara se okvir za dijalog Customize.

3. U okviru za dijalog Customize izaberite karticu Options.

Na kartici Options, polje pored koga piSe Always Show Full Menus
(uvek prikazi kompletne menije) nije potvrdeno, dok je polje Show
Full Menus after a Short Delay (kompletne menije prikaZi sa
nekoliko sekundi kasnjenja) standardno potvrdeno.

4. Unesite znak za potvrdu u polje Always Show Full Menus, ¢ime ¢e
opcija Show Full Menus after a Short Delay automatski biti ispi-
sana bledosivim slovima.

Cim unesete znak za potvrdu u polje Always Show Full Menus, Excel
automatski uklanja oznaku iz polja Show Full Menus after a Short
Delay, posle Cega je ova opcija ispisana bledosivom bojom i tre-
nutno nedostupna.

5. Pritisnite dugme za zatvaranje prozora da biste zatvorili okvir za
dijalog Customize.
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Ukoliko vam je Excel joS uvek nedovoljno poznat, toplo vam savetujem
da ukljucite opciju Always Show Full Menus da ne biste zagubili stavke
koje stalno koristite samo zato Sto se one koje ne upotrebljavate tako
Cesto iznenada pojave u meniju.

Napomena: Ako, pak, volite da igrate skrivalice s padaju¢im menijima,

ali ne hajete za mogucénost automatskog prikazivanja celog menija posle
nekoliko sekundi pauze, moZete da iskljucite opciju Show full menus
after a short delay.Ovo polje se nalazi odmah ispod polja Always
Show Full Menus i funkcioniSe jedino ako polje iznad njega nije potvrdeno.

Prilikom promene parametara Personalized Menus and Toolbars na kar-
tici Options okvira za dijalog Customize u Excelu 2002, imajte na umu
da se te promene podjednako odnose na palete alatki i padajuce menije
u svim programima paketa Office XP instaliranim u vaSem raCunaru, kao
§to su Word 2002 i PowerPoint 2002.

Sta su priruéni meniji?

Za razliku od padajucih menija, kojima se moZe pristupati ili miSem ili sa
tastature, za otvaranje priruc¢nih menija i biranje komandi koje se u njima
nalaze mis je neophodan. Priru¢ni meniji su uvek prikljuceni odredenim
objektima na ekranu (prozor radne sveske, paleta alatki ili ¢elija radnog
lista), i u Excelu se za njihovo otvaranje koristi sekundarni taster misa
(to jest, desni za desnoruke, odnosno levi za levoruke). Posto je desno-
rukih mnogo viSe nego nas levorukih, Cesto se koristi termin pritiskanje
desnog tastera misa.

Na slici 1-8 prikazan je priru¢ni meni prikljuen Excelovim paletama alatki.
Da biste ga otvorili, postavite pokazivac bilo gde nad paletu i pritisnite
sekundarni taster miSa. Pazite da ne pritisnete primarni taster — aktivira-
Cete alatku nad kojom se pokaziva¢ nade u tom trenutku!

Komande u priru¢énom meniju palete alatki mozZete da upotrebite za otva-
ranje ili uklanjanje bilo koje palete alatki ugradene u Excel i prilagoda-
vanje samih paleta u skladu sa sopstvenim navikama. (Detalje potrazite
u poglavlju 12.)

Na slici 1-9 prikazan je priru¢ni meni pridruZen celiji radnog lista. Da
biste ga otvorili, postavite pokazivac nad bilo koju ¢eliju i pritisnite desni
taster miSa. Napomena: Isto moZete uraditi i za grupu izabranih celija.
ViSe o tome procitajte u poglavlju 3.

Posto komande u priru¢nim menijima sadrZe komandna slova, moZete ih
izabrati postavljanjem pokazivaca nad samu komandu i pritiskanjem bilo
primarnog bilo sekundarnog tastera misa, ili sa tastature, pritiskanjem
tastera podvucenog slova. Ili, pritiskajte tastere sa strelicama | ili T da
biste istakli odgovaraju¢u komandu, a zatim pritisnite Enter da biste je
izabrali.
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€T
< Prirucni meni prikljucen celijama radnog lista jedini je koji moZete otvo-
riti sa tastature. Da biste ovaj prirucni meni otvorili u krajnjem desnom
uglu tekuce celije, pritisnite kombinaciju tastera Shift+F10. Ova kombina-
cija tastera vaZzi za sve vrste radnih listova osim za dijagrame, kojima nije
prikljucen ovakav tip priru¢nog menija.

Prekopavanje po okvirima za dijalog

Mnogim Excelovim komandama dodati su okviri za dijalog koji nude
razliCite opcije Sto se mogu prikljucivati komandama. Na slikama 1-10
i 1-11 prikazani su okviri za dijalog Save As i Options. U njima se mogu
videti primeri svih vrsta dugmadi, kartica i okvira na koje cete naici

u Excelu i koji su opisani u tabeli 1-5.
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Tabela 1-5 Elementi okvira za dijalog

Dugme ili polje

Cemu sluzi

Kartica

Prikazuje skup opcija u sloZzenim okvirima za dijalog kakav je, na
primer, okvir za dijalog Options (prikazan na slici 1-11). Kartica
predstavlja zbirku razliéitih parametara programskog okruzenja
koje moZete menjati.

Tekstualno polje
(ili polje za upis)

Mesto na kome cete neSto upisati. Vecina tekstualnih polja
sadrZi podrazumevane vrednosti koje moZete menjati, deli-
mi¢no ili potpuno.

Lista

Sadr7i spisak opcija od kojih moZete izabrati samo jednu. Kada
spisak ima viSe stavki nego Sto moZe biti prikazano, polje sa
listom sadrZi i kliza¢ pomoc¢u koga moZete dovesti na ekran

i ostale stavke. Ponekad su ova polja pridodata tekstualnim
poljima, $to vam omogucuje da izmenite sadrZaj tekstualnog
polja izborom stavke sa spiska, umesto da u tekstualno polje
sami upisujete nov sadrzaj.

Padajuda lista

Kondenzovana verzija obi¢ne liste, koja umesto nekoliko opcija,
prikazuje samo tekucu (koja je obiéno standardna). Ako ipak
hocete da otvorite listu i pregledate ostale opcije, pritisnite
dugme za otvaranje padajude liste koje se nalazi u ovom polju.
Kada se lista pojavi, iz nje ¢ete odabrati novu opciju, isto kao i iz
obicne liste.

Polje za potvrdu

SluZi za to da se odredena opcija ukljuci (potvrdi) ili iskljugi
(ponisti). Ako se u ovom polju nalazi znak za potvrdu, opcija je
ukljuéena, to jest, aktivna; ako je polje prazno, ona je isklju¢ena.

Radio-dugme

SluZi za izbor uzajamno iskljucivih opcija. Ovo dugme je u obliku
kruzica pored koga se nalazi naziv opcije. Radio-dugmad se
pojavljuje uvek u grupama —moguce je izabrati samo jedno od
njih. Radio-dugme aktivne opcije sadrzi tacku (Sto neke funkci-
onalno podseca na dugmad koja se mogu videti na starinskim
radio-aparatima, odakle i potice ime radio-dugme).

Dugmad brojaca

Pojavljuju se kao par kvadrati¢a, jedan iznad drugog. Gornje
dugme ima na sebi trougao usmeren naviSe, a donje trougao
usmeren nanize. Pritiskanjem ove dugmadi moZete podeSavati
vrednosti iz unapred definisanog raspona, od kojih éete izabrati
jednu.

Komandno
dugme

Pokrece odredenu komandu. Komandno dugme je pravougao-
nog oblika i na njemu je ispisano ime komande. Ako je ime pra-
¢eno sa tri tacke (...), Excel ¢e po pritiskanju dugmeta prikazati
jo§ jedan okvir za dijalog sa dodatnim opcijama.

Napomena: Okvir za dijalog moZete pomeriti kada vam smeta da vidite
podatke u radnom listu, ali mu ne moZete promeniti veli¢inu ili razmere
—to je unapred definisano u samom programu.
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Mnogi okviri za dijalog sadrZze podrazumevane opcije ili vrednosti koje

automatski stupaju u dejstvo ukoliko ih ne izmenite pre nego Sto zatvo-
rite okvir za dijalog.

v Da biste zatvorili okvir za dijalog i stavili izabrane opcije u dejstvo,
pritisnite dugme OK ili dugme za zatvaranje prozora (pojedini
okviri za dijalog nemaju dugme OK).

v Ako vidite tamnu ivicu oko dugmeta OK, Sto se Cesto dogada,
moZete pritisnuti i taster Enter da biste zatvorili okvir za dijalog
i aktivirali opcije.

v Ako hocete da okvir za dijalog zatvorite ne aktiviraju¢i unete
izmene, pritisnite dugme Cancel ili dugme za zatvaranje prozora
(ono sa znakom X) u okviru za dijalog, ili pritisnite taster Esc.

Srodne opcije su, u veéini okvira za dijalog, grupisane u celinu (obi¢no su
prikazane u zasebnom okviru). Kada miSem birate opcije u okviru za dija-
log, samo pritisnite jedanput opciju koju hocete da aktivirate ili, u slu-
Caju tekstualnih polja, pritisnite unutar polja sa podacima kako biste tu
postavili kursor, a zatim upiSite izmene.

Kada opcije birate sa tastature, ponekad treba da stavku aktivirate,
pre nego §to izaberete jednu od njenih opcija.

v Pritiskajte taster Tab dok ne aktivirate jednu od opcija. (Shift+Tab
aktivira prethodnu opciju.)

v Kada pritisnete Tab (ili Shift+Tab), Excel ¢e pokazati koja je opcija
aktivirana tako Sto ¢e istaknuti podrazumevanu vrednost podatka
ili ¢e ime opcije uokviriti tackastom linijom.

v Posle aktiviranja opcije, njenu vrednost moZete promeniti pritiska-
njem tastera sa strelicama T ili { (ovo radi isto kao radio-dugmad ili
opcije u padajucim listama), pritiskom na razmaknicu na tastaturi
(8to sluzi za aktiviranje i deaktiviranje opcija sa poljima za potvrdu)
ili upisivanjem nove vrednosti (u tekstualnim poljima).

Opciju moZete izabrati i tako Sto cete najpre pritisnuti taster Alt, a zatim
podvuceno (komandno) slovo u nazivu opcije.

v Pritiskom na taster Alt i na taster komandnog slova opcije u tekstu-
alnom polju, izabracete odrednicu u tom polju (koju zatim moZete
zameniti upisivanjem druge odrednice).

v Pritiskom na taster Alt i na taster komandnog slova opcije koja ima
polje za potvrdu aktivirate ili deaktivirate opcije (postavljanjem
i uklanjanjem znaka za potvrdu).
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Pomoc

v Pritiskom na taster Alt i na taster komandnog slova radio-dugmeta,
jednu opciju aktivirate, a u isto vreme deaktivirate opciju koja je
bila prethodno izabrana.

v Pritiskom na taster Alt i na taster komandnog slova u nazivu
komandnog dugmeta izdajete komandu ili otvarate sledeci okvir
za dijalog.

Stavku u opciji sa padaju¢om listom moZete izabrati upisivanjem prvih
nekoliko slova njenog naziva — ¢im pocCnete sa upisivanjem Excel otvara
jedno tekstualno polje u koje unosi upisane znake i prelazi na prvu opciju
u padajucoij listi €iji naziv pocinje upisanim znacima.

Osim slozenijih okvira za dijalog, kao Sto su oni prikazani na slikama 1-10
i 1-11, sreScete se i sa jednostavnijim tipovima okvira za dijalog koji sluze
za ispisivanje poruka i upozorenja (ovi se okviri za dijalog shodno tome
nazivaju i okvirima za uzbunu). Mnogi okviri za dijalog ovoga tipa sadrze
samo dugme OK koje morate pritisnuti kako biste ih zatvorili posto pro-
Citate poruku.

u radu

U Excelu 2002 u svakom trenutku moZete pristupiti tekstovima za pomoc¢
u radu. Jedini problem sa tradicionalnim sistemom pomoci jeste u tome
Sto zaista moZe da pomogne samo ukoliko poznajete Excelov Zargon.
Ako ne znate kako se u Excelu zove nesto za Sta vam je potrebna pomo¢,
imacete teSkoca da pronadete odgovarajuce objasnjenje medu brojnim
temama u ovom sistemu (sli¢no situaciji kada u, recimo francuskom rec-
niku traZite reC za koju ne znate kako se pise). Da bi prevaziSao ovaj pro-
blem, Excel koristi program Answer Wizard, koji vam omogucuje da
reCima po svom izboru upiSete pitanje (na engleskom). Answer Wizard
¢e pokuSati da prevede vaSe pitanje na svoj uzasni Excel-tehno jezik i pri-
kazace spisak tema za koje smatra da pruzaju odgovor na vase pitanje.

Pitanja za Answer Wizarda

U Answer Wizardu moZete na obicnom engleskom jeziku postavljati
pitanja o koriS¢enju Excela. Sa linije menija otvorite padajucu listu Ask
a Question (onu u kojoj piSe Type a question for help), upiSite pitanje
i pritisnite Enter. Answer Wizard odgovara tako §to na ekranu ispisuje
brojne teme za koje smatra da u sebi sadrZe odgovor na postavljeno
pitanje. Na primer, postavite pitanje o tome kako da odStampate radni
list ,How to print a worksheet?“, i Answer Wizard e prikazati spisak
tema koje se odnose na Stampanje (slika 1-12).
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Slika 1-12:
Upisite pitanje
u odgovarajuce
polje i Answer
Wizard ¢e
prikazati brojne
teme koje
smatra
relevantnim.

@ File Edit W¥ew Insert Format Tools Data  Window Help Haow bo print a worksheet? » - 8 X
OSE&S| o =il 2 sl -1 - B I ® Define what part o pr + A - 2
7 . P tthe workshest to_ !
A [ B | ¢ [ o | E | F
1 |Labava poslovna grupacija - Prodaja 2001 o
2 Tian Feb Mar Kyartalt © About prirting
3 |Dijetni centri Spartanac 80135568 5938956 1996006 159485 2 ® Troubleshoat
| 4 |Centri za rekreaciju Fit i Mes 1234562 893457 2543654 23327 LT
| 5 |Mama Julina slatka peciva 1265705 B0593,56 4230028 1155509 ° et C'Battea:g
| 6 |RDD sanatorjumi 1761979 40635 4281499 1010693 the Report
| 7 |Perine pite i bureci 5713356 B2926,31 1240873 1324635 Manager
| 8 |Radionice 7a brza poptavke Tik-Tak 166292 1247181 41916,15 334926 3 W Seemore...
| & |Detektivska agencija Mali Bora Okac 3083463 7111126 288300 3902459
| 10 |Ukupno 430131,8 5087195 4731371 1471988
11
12|
13|
| 14]
115 |
|15 |
117 |
| 15|
|19
| 20]
[21]
|22
| 23|
ﬁ —
25 =
14 4 » »i\Sheet1 /sheetz £ sheets Kl | L”J
Ready UM
Hhstart ||| ) 2 B @ 2 & ||[ElMicrosoft Excel - Lpe .. EFE 1604

Ako Zelite da proucite neku temu, pritisnite je miSem. Answer Wizard ce
otvoriti prozor za pomo¢ u Excelu sliCan onome na slici 1-13. U ovom
prozoruy, u vidu liste nabrajanja, nalaze se brojni naslovi koji se odnose
na izabranu temu (kao oznake nabrajanja u ovoj listi koriste se trouglovi
usmereni udesno). Ako miSem pritisnete trouglastu oznaku nabrajanja ili
naslov neke teme, naslov ce se prosiriti tako da prikaZze odgovarajuce
informacije (€im postavite pokaziva¢ miSa bilo gde u tekst naslova, on
postaje podvucen, kao hiperveza na Webu).

Cim miSem pritisnete naziv teme ili njenu oznaku za nabrajanje, informa-
cije koje se odnose na ovu temu pojavljuju se ispod naslova (a trouglasta
oznaka koja prethodi naslovu sada je usmerena nadole, a ne viSe ude-
sno). Dok budete citali tekst pomo¢i, verovatno cete naici na druge pod-
naslove. Da biste procitali tekst koji se odnosi na neki od njih, pritisnite
miSem odgovarajucu oznaku za nabrajanje ili sam naslov.

Da biste prikazali tekstove ispod svih naslova odredene teme u sistemu
za pomo¢, u desnom gornjem uglu Microsoftovog prozora za pomo¢ pri-
tisnite vezu Show All. Ako Zelite da tekstovi ispod naslova budu prikazani
celom Sirinom ekrana, u Microsoftovom prozoru za pomo¢ pritisnite
dugme Maximize. Da biste odStampali tekst iz sistema za pomo¢ koji
razgledate, pritisnite dugme Print (ono sa sli¢icom §tampaca), ispod
naslovne linije prozora.
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Slika 1-13:
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Diskusija sa pomoénikom Clippit

Kada zavrsite sa istraZivanjem tema u prozoru Microsoftovog sistema za
pomod, u Excel i svoju radnu svesku vracate se kada pritisnete dugme
za zatvaranje prozora za pomoc. Cim zatvorite prozor Help, Excel 2002
automatski proSiruje prozor radnog lista zauzimajuci tako i onaj deo
ekrana na kome je do tada bio otvoren prozor sistema za pomoc.

Napomena: Istim ovim temama u sistemu za pomoc¢ moZete pristupiti

i ako iz menija izaberete Help = Microsoft Excel Help, ili pritisnete funk-
cijski taster F1. Kada to ucinite, pojavljuje se animirana verzija Answer
Wizarda, nalik Zivahnoj spajalici, koja se naziva Clippit.

Kljucne reci ili pitanje zatim upiSite u okvir za tekst koji se pojavljuje

u oblaci¢u iznad Clippitove glave. Kada pritisnete Enter ili dugme Search,
oblaci¢ se prosiruje i u njemu se pojavljuje spisak relevantnih tema (bas
kao i spisak koji se pojavljuje ispod okvira za tekst Ask a Question). Cim
miSem pritisnete neku od tema sa Clippitovog spiska, otvara se Micro-
softov prozor za pomod¢, isto onako kao kada pritisnete naslov teme u
padajucoj listi Ask a Question. Jedina razlika izmedu ova dva nacina pri-
stupanja sistemu za pomoc jeste to §to se Clippit pojavljuje na vrhu pro-
zora za pomoc¢ u kome je dugmad, dok se njegov animirani oblacic¢ i dalje
nalazi levo od spajalice.



Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

Slika 1-14:
Kada
pokazivacem
mi$a kome je
dodat znak
pitanja
pritisnete
objekat, Excel
identifikuje

i objekat

i njegovu
namenu.

Kada zavrsite pregledanje relevantnih tema u sistemu za pomo¢, zatva-
rajuci prozor sistema za pomod, zatvarate i Clippit i njegov oblacic¢.
Medutim, ako pozovete Clippit, pa pritisnete taster Escape pre nego sto
izaberete temu i otvorite prozor sistema za pomo¢, animirani oblacic¢
nestaje, ali Clippit ostaje na ekranu. Da biste ga se otarasili, pritisnite
desnim tasterom miSa njegovu ikonicu, a zatim iz priruénog menija iza-
berite Hide. (Da sam na vaSem mestu, drZzao bih se polja za postavljanje
pitanja i potpuno bih zanemario Clippit.)

Pomoé u skladu sa kontekstom

Pomoc¢ u skladu sa kontekstom moZzete uvek dobiti biranjem stavke Help
> What’s This? iz padajuc¢eg menija ili kombinacijom tastera Shift+F1.
Kada zadate ovu komandu, Excel menja izgled pokazivaca tako Sto mu
doda znak pitanja. Pomo¢ u vezi sa odredenom komandom ili elementom
Excelovog prozora dobicete ako ovim pokazivacem za pomo¢ pritisnete
tu komandu, odnosno element (slika 1-14).

E3 Microsoft Excel - LPG - Prodaja 2001.xls [_Ta]x
File Edit Yew Insert Format Tools Data ‘Window Help How ko prink a workshest? + _ & X
ODEHES -l Z oA -0 - B I E= S i-d-A-Y
Al - F Labava poslowa grupacija - Prodaja 2001
A [ B | © | 0 Formula Bar [T F [ © [ H [ =i
1 |Labava poslowna grupacija - Prodaja 2001, ! I—
| 2 | Jan Feb Mar Kyartall
| 3 |Dijetni centri Spartanac 8013355 5938956 19960065 159483 2
| 4 |Centri za rekreaciju Fit | MNes 1234562 B9345 7 2543584 2302387
| 5 |Mama Julina slatka peciva 12657 05 BOS93 56 4230028 115550 9
| 6 |RDD sanatorijumi 1761979 40635 4281499 101069 8
| 7 |Perine pite i bureci 5713356 B292631 1240873 1324685
| & |Radionice za brze poptavke Tik-Tak 168292 1247181 4191615 334926 3
| 9 |Detektivska agencija Mali Bora Okac 3083463 71111,25 288300 3902455
| 10 | Ukupno 4901318 5087195 4731371 1471988
11
2]
113
14

Pomoc u skladu sa kontekstom moZete da zatraZite i za bilo koju
komandu iz padajucih menija. Pretpostavimo, na primer, da vas zanima
svrha komande Full Screen u padaju¢em meniju View. Da biste saznali
Sta ova komanda radi i kako se upotrebljava, zadajte komandu Help =
What’s This? ili pritisnite Shift+F1, a zatim sa pokazivaCem za pomo¢
otvorite meni View i izaberite stavku Full Screen. Pojavice se okvir sa
objasnjenjem upotrebe ove komande za prikazivanje najveceg moguceg
broja celija radnog lista na ekranu. Naredba za pomo¢ What’s This? deak-
tivira se kada pritisnete Esc ili ponovo tastere Shift+F1.
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Kada dode vreme za izlazak

Kada ste spremni da zavrSite svoj radni dan i da prekinete rad u Excelu,
imate nekoliko mogucnosti za zatvaranje programa:

v Pritisnite dugme za zatvaranje prozora u glavhom programskom
prozoru Excela.

v lzaberite komandu File = Exit iz padajuceg menija.

v Pritisnite dvaput dugme za otvaranje kontrolnog menija Excelovog
programskog prozora (ono sa oknom XL, u krajnjem levom gornjem
uglu ekrana).

v Pritisnite Alt+F4.

Ako pokuSate da izadete iz Excela nakon rada na nekoj radnoj svesci a da
niste izmene prethodno snimili na disk, program c¢e emitovati zvucni sig-
nal i prikazati okvir sa upozorenjem i pitanjem da li Zelite da saCuvate
izmene. Ukoliko hocete da ih saCuvate, pritisnite dugme Yes (viSe detalja
o snimanju dokumenata na disk potraZite u poglavlju 2). Ako ste se samo
zabavljali s radnim listom pa ne Zelite da saCuvate izmene, nego da doku-
ment ostavite u originalnom stanju, pritisnite dugme No.



