
 

Deo I

 

Ulazak na osnovni nivo



 

U ovom delu...

 

ovoàan je jedan pogled na osnovni prozor pro-

grama Excel 2002 (sa svim çegovim prozorima, 

dugmadima i karticama) da vam odmah bude jasno 

da se tu svaãta dogaœa. Nema sumçe da je uzrok tome 

pojava Windowsove palete poslova na (veñ sloæenom) 

prozoru Excela 2002, a zatim i utrpavaçe Officeove 

palete preåica u celu guævu! Ãta je tu je, ali nemojte bri-

nuti: poglavàe 1 opisañe vam delove prozora Excela 2002 

i pojasniti tu hrpu ikonica, dugmadi i ñelija s kojima ñete 

se susretati iz dana u dan.

Naravno, nije dovoàno samo da sedite i pustite da vam 

neko kao ja objaãçava ãta je ãta na ekranu. Da bi vam 

Excel uopãte posluæio za neãto, morate nauåiti kako se 

koriste sve te blagodeti (to jest, dugmad i okviri). Pogla-

vàe 2 je tu da vam na neuvijen naåin pokaæe kako se 

koriste pojedina upadàiva dugmad i okviri za unoãeçe 

podataka u tabele. Put od ovog skromnog poåetka do 

potpunog ovladavaça ekranom nije mnogo dugaåak.

D



 

Poglavlje 1

 

Ãta se to sve vidi?
•••••••••••••••••••••• •••••••••••••••••••••• •••

 

U ovom poglavàu

 

é

 

Odluka o naåinu upotrebe Excela 2002

 

é

 

Osnove rada s ñelijama

 

é

 

Pokretaçe Excela 2002 sa menija Start ili Officeove palete preåica

 

é

 

Razjaãçavaçe Excelovog prozora

 

é

 

Proste åiçenice o Excelovim paletama alatki

 

é

 

Kretaçe po Excelovoj radnoj svesci

 

é

 

Biraçe komandi iz padajuñih menija

 

é

 

Biraçe komandi iz priruånih menija

 

é

 

Pomoñ iz Answer Wizarda

•••••••••••••••••••••• •••••••••••••••••••••• •••

 

é

 

Kako zbrisati iz Excela 2002

rogrami za tabelarne proraåune nalik Excelu 2002 danas su uobiåa-

jena pojava na personalnim raåunarima – isto kao i programi za 

obradu teksta ili igrice. Ipak, to ne znaåi da svi korisnici znaju åemu oni 

sluæe i kako da ih koriste. Imao sam prilike da sretnem izuzetno mnogo 

korisnika, åak i one veãte pisaçu i ureœivaçu teksta u Microsoftovom 

Wordu, koji jedva da imaju pojma åemu sluæi Excel i zaãto bi ga upotrebili.

To je zaista ãteta, pogotovo u danaãçe vreme kada programski paket 

Office XP postoji na veñini raåunara (verovatno zato ãto Windows 98/ME 

ili 2000 i Office XP progutaju toliko prostora na åvrstom disku da jedva 

neãto ostane za instaliraçe drugih programa). Ako na raåunaru imate 

Office XP, a ipak ne razlikujete tabelu za proraåune od tabele prvoligaãa, 

to znaåi da vam Excel 2002 samo zauzima prostor. Pa, krajçe je vreme da 

se to staçe izmeni.

P
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Ãta da radim sa Excelom?

 

Excel je odliåan organizator svih vrsta podataka – numeriåkih, tekstual-

nih ili nekih drugih. U ovaj program ugraœene su velike moguñnosti izra-

åunavaça, pa se stoga mnogi àudi okreñu Excelu kada treba da srede 

svoje finansijske izveãtaje. Tabele za proraåune ove vrste obiåno su zatr-

pane mnoãtvom formula za izraåunavaçe ukupne prodaje, neto dobitaka 

i gubitaka, procenata rasta i sliånih vrednosti.

Veoma su popularne i Excelove moguñnosti za izradu grafikona i dija-

grama svih vrsta i oblika, od brojeva koje krckate u svojim finansijskim 

obraåunima. Jednoliåne i dosadne kolone i redove brojeva Excel veoma 

lako pretvara u lepo obojene i vrcave dijagrame i grafikone. Moæete ih 

upotrebiti da udahnete neãto æivosti u pisane izveãtaje (pravàene u 

Wordu 2002) i slike koje prikazujete pomoñu projektora na poslovnim 

prezentacijama (nalik onima koje napravite u Microsoftovom Power-

Pointu).

Åak i da se ne bavite raåunovodstvenim obrascima sa finansijskim prora-

åunima ili izradom kojekakvih pretencioznih dijagrama, verovatno ima 

mnogo razloga zbog kojih moæete ili treba da koristite Excel. Na primer, 

åuvaçe spiskova podataka ili sakupàaçe veñeg broja tabela s poslovnim 

informacijama na jednom mestu. Excel je odliåan 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 opsluæujete, zaposlenima koje nadgledate i sliåno.

 

Kockice, kockice...

 

Postoji zaista jak razlog zaãto je Excel tako dobar za izradu finansijskih 

proraåuna pomoñu matematiåkih formula i za åuvaçe urednih spiskova 

ili tabela s podacima. Pogledajte prazan Excelov radni list (slika 1-1) i ãta 

ñete videti? Kockice, mnogo çih, eto ãta! Ove (kojih ima na milione u sva-

kom radnom listu) u æargonu programa za tabelarne proraåune nazivamo 

 

ñelijama

 

 (engl. 

 

cells

 

). Bilo koji podatak, recimo ime, adresu, meseånu 

platu, pa åak i datum roœeça svoje tetke, smestiñete u jednu od kockica 

(ñelija) radnog lista sa kojim radite.

Ako ste navikli na rad sa programima za obradu teksta, moæda vam je 

strana ova ideja o unoãeçu razliåitih tipova podataka u sitne ñelije. 

Ukoliko redovno koristite programe za obradu teksta, proces popuça-

vaça jednog Excelovog radnog lista podacima radije posmatrajte kao 

izradu tabele s podacima u Wordovom dokumentu, a ne kao pisaçe 

pisma ili izveãtaja.
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Poãaài to na adresu moje ñelije

 

Kao ãto se vidi na slici 1-1, Excelov radni list sadræi okvir koji sluæi za ozna-

åavaçe kolona i redova. Kolone su oznaåene slovima abecede, a redovi 

brojevima. Ovo oznaåavaçe kolona i redova neophodno je zato ãto su 

Excelovi radni listovi ogromni (slika 1-1 prikazuje samo deliñ jednog rad-

nog lista). Oznake za kolone i redove posmatrajte kao nazive ulica i bro-

jeve zgrada u gradu – pomaæu vam da odredite gde se trenutno nalazite, 

mada vas ne spreåavaju da zalutate. 

Kao ãto se vidi na slici 1-2, Excel stalno prikazuje tekuñu poziciju na rad-

nom listu na tri razliåita naåina:         

Slika 1-1:
Kockice,

kockice, i sve
jednake!

 

Zaãto programi za tabelarne proraåune proizvode 
samo radne listove

U programima za tabelarne proraåune kakav
je Excel 2002, elektronski listovi se nazivaju
radnim listovima (engl. worksheet), a ne ta-
belarnim proraåunima. Iako je sasvim pri-
hvatàivo (åak i poæeàno) nazivati çegove
elektronske listove radnim listovima, nikada,
ali baã nikada, Excel nemojte nazivati progra-
mom za obradu radnih listova – uvek koristite

izraz “program za tabelarne proraåune”.
Excel je program za tabelarne proraåune koji
proizvodi radne listove, ali ne i program za
obradu radnih listova pomoñu kojih se dobi-
jaju proraåunske tabele. (S druge strane, u
ovoj kçizi radni list åesto nazivam proraåun-
skom tabelom – pa moæete i vi.)

TE
HN

IÅ
KI

DETALJI
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✔

 

Pogledajte okvir za ñelijsku referencu (slika 1-2) gde piãe 

 

D5

 

 (gorçi 

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 tekuñe ñelije navodeñi oznaku kolone (D) i reda (5). (O takozva-

nom ñelijskom referentnom sistemu A1 moæete viãe proåitati u 

izdvojenom tekstu “Ñelija A1, poznata i kao ñelija R1C1” kasnije 

u ovom poglavàu.)

Slika 1-2:
Excel pokazuje
tekuñu poziciju
u radnom listu.

Tekuña referenca ñelije 

Pokazivaå ñelije

Osenåene slovne oznake kolona i brojne oznake redova

 

Ñelije: osnovni elementi radnih listova
Ñelije u radnom listu Excela formiraju se na
presecima kolona i redova. Tehniåki reåeno,
takvo ureœeçe poznato je pod nazivom ma-
trica. Matrica (engl. array ) vodi evidenciju o
razliåitim podacima koji se u çu skladiãte na
osnovu poloæaja podatka u redu i u koloni
(ovo ñe vam biti jasnije kada budem obja-

ãçavao ñelijski referentni sistem R1C1 u iz-
dvojenom tekstu, “Ñelija A1, poznata i kao
ñelija R1C1”, kasnije u ovom poglavàu). Da bi
u radnom listu prikazao podatke u mreænom i
tabelarnom formatu, Excel samo åita iz od-
reœene pozicije reda i kolone koji se odnose
na podatke koje ste tamo uneli.

TE
HN
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Moæda se pitate zaãto se Excel toliko trudi da vam skrene paæçu na 

tekuñu ñeliju radnog lista? To je dobro pitaçe, a odgovor je znaåajan:

Podatke moæete unositi ili meçati samo u tekuñoj ñeliji radnog lista.

Posledice ovog, naizgled bezazlenog, iskaza su dalekoseæne. On govori 

da ñe vam se, ako viãe paæçe posveñujete onome ãto unosite u radni list 

nego tome koja je ñelija aktivna, dogoditi da postojeñe podatke zamenite 

novim podacima. Govori vam i to da neñete moñi da meçate bilo ãta u 

ñeliji ukoliko je prethodno niste izabrali za tekuñu.

 

O koliko ñelija se u stvari radi?

 

Nije nikakvo preterivaçe kad kaæemo da svaki radni list sadræi milione 

ñelija i da se u svaku od çih mogu unositi podaci. Svaki radni list ima 256 

kolona, od kojih se samo prvih 9 ili 12 (od A do I ili L) vide na novom rad-

nom listu, i 65.536 redova, od kojih se obiåno samo prvih 15-25 vidi na 

novom radnom listu. Pomnoæite 256 sa 65.536 i dobiñete rezultat od 

ukupno 16.777.216 praznih ñelija po jednom radnom listu (to jest, preko 

16 miliona)!

I, kao da to nije dovoàno, svaka novootvorena radna sveska unapred 

sadræi tri prazna radna lista, svaki sa svojih 16.777.216 ñelija. To vam 

stavàa na raspolagaçe ukupno 50.331.648 ñelija po svakoj Excelovoj 

datoteci koju otvorite. A u sluåaju da vam toliki broj ñelija nije dovoàan 

(da, zaista!), radnoj svesci moæete dodavati radne listove (svaki sa novih 

16.777.216 ñelija).

 

Oznaåavaçe 256 kolona pomoñu 26 slova

 

Na radnom listu treba oznaåiti 256 kolona, a engleska abeceda koja 

sadræi bednih 26 slova nije dovoàna 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 çom slede kolone AB, AC, i tako daàe, do 

AZ. Posle kolone AZ, slede kolone BA, BB, BC i tako daàe. Prema ovom 

sistemu udvajaça slova u oznakama kolona, 256. (i posledça) kolona 

u jednom radnom listu nosi oznaku IV. U skladu sa tim, krajça ñelija 

jednog radnog lista nosi oznaku IV65536.

 

✔

 

Na samom radnom listu, pokazivaå ñelije (pogledajte sliku 1-2), pri-

kazan podebàanim ivicama, pojavàuje se u ñeliji koja je trenutno 

izabrana (tekuña).

 

✔

 

U okviru radnog lista, slovo koje oznaåava kolonu, odnosno broj 

koji oznaåava red u kome se nalazi pokazivaå ñelije, pojavàuju se 

oznaåeni polucrno.

SAVET
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Ãta je dosad trebalo da nauåite o Excelu

 

O Excelu treba da znate sledeñe:

 

Ãta joã treba da znate o Excelu

 

Lako se moæe desiti da steknete pogreãan utisak da su programi za tabe-

larne proraåune kakav je Excel tek neãto viãe od nekakvih nastranih pro-

grama za obradu teksta zamrãene strukture koji vas prisiàavaju da 

podatke upisujete u male, pojedinaåne ñelije umesto da vam stave na 

raspolagaçe åiste i prostrane stranice.

Pa, ja sam tu da kaæem kako Bil Gejts nije postao multimilijarder tek tako 

prodajuñi nastrane programe za obradu teksta. (Molim sve korisnike 

Microsoftovog Worda da se uzdræe od komentara!) Znaåajna razlika 

izmeœu ñelije radnog lista i stranice programa za obradu teksta sastoji 

se u tome ãto svaka ñelija sadræi, pored moguñnosti za ureœivaçe i for-

matiraçe teksta, moguñnosti za razliåita izraåunavaça. Moguñnost izra-

åunavaça pojavàuje se u obliku matematiåkih formula koje moæete da 

upisujete u ñelije radnog lista.

Za razliku od papirnatog raåunovodstvenog obrasca koji sadræi samo 

vrednosti izraåunate na drugom mestu, elektronski radni list moæe da 

uskladiãti i matematiåke formule i podatke koji su izraåunati pomoñu 

 

✔

 

Excelove datoteke se nazivaju 

 

radnim sveskama

 

 (engl. 

 

workbook

 

).

 

✔

 

Svaka novootvorena radna sveska sadræi tri prazna radna lista 

(engl. 

 

worksheet

 

).

 

•

 

Svaki od ova tri prazna radna lista sadræi gomilu ñelija u koje 

moæete unositi podatke.

 

•

 

Svaka ñelija u svakom od ova tri radna lista ima svoju ñelijsku 

adresu koju åine slovo (ili slova) koje oznaåava kolonu i broj koji 

oznaåava red.

 

Ñelija A1, poznata i kao ñelija R1C1
Ñelijski referentni sistem A1 potiåe joã iz vre-
mena VisiCalca (VisiCalc je predak progra-
ma za tabelarne proraåune nameçene
personalnim raåunarima). Osim sistema A1,
Excel podræava mnogo stariji, tehniåki
ispravniji ñelijski referentni sistem: sistem
R1C1. U ovom sistemu, i redovi i kolone

oznaåavaju se brojevima, tako da broj reda
prethodi broju kolone. Na primer, u ovom
sistemu, ñelija A1 naziva se ñelijom R1C1;
red 1, kolona 1 (engl. row, red; column, kolo-
na); ñelija A2 je R2C1 (red 2, kolona 1); a ñeli-
ja B1 je R1C2 (red 1, kolona 2).
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çih. Ãtaviãe, formule koje upiãete mogu da obraœuju podatke koji su upi-

sani u drugim ñelijama radnog lista i, kao ãto ñe biti objaãçeno u pogla-

vàu 2, Excel automatski aæurira izraåunate vrednosti, svaki put kad 

izmenite polazne podatke koje te formule obraœuju.

Excelove matematiåke sposobnosti, zajedno sa moguñnostima za ureœi-

vaçe i formatiraçe teksta, åine ga savrãenim oruœem za izradu bilo koje 

vrste dokumenata u kojima i brojåani i tekstualni podaci treba da se 

naœu jedni pored drugih, i u kojima je potrebno da se na osnovu tih poda-

taka doœe do odreœenih proraåuna. Zbog moguñnosti koriãñeça dina-

miåkih formula – tako da se sva izraåunavaça uraœena pomoñu çih 

automatski aæuriraju prilikom promene polaznih vrednosti smeãtenih u 

drugim ñelijama radnog lista – ustanoviñete da je na radnom listu veoma 

lako odræavati izraåunate vrednosti tako da budu i taåne i aktuelne.

 

Kako se ta petàavina pokreñe?

 

Ako ste veñ navikli na Windows 98, Millennium Edition ili 2000, neñe vas 

iznenaditi ãto postoji veliki broj naåina za pokretaçe Excela koji ste 

instalirali na disk (ima ih otprilike ãest, a ja ñu govoriti o skoro svim). 

Dovoàno ñe biti ako na ovom mestu kaæem da je za sve te razliåite naåine 

pokretaça Excela potrebno da na svom personalnom raåunaru imate 

instaliran Windows 98, ME ili 2000. U tom sluåaju, dovoàno je da ukàuåite 

svoj personalni raåunar i moñi ñete da upotrebite jedan od metoda za 

pokretaçe Excela 2002 opisanih u nastavku poglavàa.

 

Joã nekoliko sitnica o veliåini radnog lista
Kada bi trebalo da na listu papira napravite
celu mreæu radnog lista, bio bi vam potreban
papir koji je otprilike 7 metara ãirok i 455 me-
tara dugaåak! Na ekranu dijagonale 14 inåa,
od celog radnog lista, obiåno moæete videti
otprilike 10-12 kolona i 20-25 redova. Kolone
su ãiroke oko 2,5 cm, a redovi visoki oko 0,6
cm, 10 kolona predstavàa tek oko 3,9%
ukupne ãirine radnog lista, a 20 redova åine
svega 0,03% çegove ukupne duæine. Ovo bi
trebalo da vam pomogne da razumete koliko
je mali deo radnog lista koji se vidi na ekra-
nu, a takoœe i koliki prostor imate na raspo-
lagaçu.

✔ Svaki podatak iz tabelarnog proraåuna
smeãta se u zasebnu ñeliju radnog lista.
Meœutim, podatke moæete unositi samo u
tekuñu ñeliju (a to je ñelija oznaåena
pokazivaåem).

✔ Excel pokazuje koja je ñelija (a ima ih
viãe od 16 miliona) u radnom listu tekuña
(aktivna), prikazujuñi ñelijsku referencu
na liniji za formule i pokazivaå ñelije na
samom radnom listu. (Vidi sliku 1-2.)

✔ Referentni sistem ñelija u radnom listu –
sistem A1 – koristi kombinaciju slovne
oznake kolone sa brojåanom oznakom
reda.

TE
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Pokretaçe Excela 2002 sa palete preåica 
Programs ili Microsoft Office

 

Pokretaçe Excela 2002 sa palete preåica Microsoft Officea predstavàa 

najjednostavniji naåin. Jedini problem je ãto ga ne moæete upotrebiti uko-

liko nemate instaliranu paletu preåica Microsoft Officea i ako nije aktivna 

paleta sa alatkama Programs ili Officea (ona koja sadræi dugme za Excel). 

Da biste prikazali paletu preåica 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, znaåi da na svom raåunaru 

joã uvek niste instalirali Office Shortcut Toolbar).

 

Da biste izabrali paletu preåica Office ili Programs, pritisnite desnim 

tasterom miãa tekuñe ime palete poslova, a zatim u padajuñem meniju 

izaberite Office ili Programs.

Poãto se na ekranu pojavi paleta preåica Office ili Programs, moæete 

pokrenuti Excel 2002. Da biste pokrenuli program, locirajte, a onda priti-

snite miãem ikonicu Microsoft Excel 2002 (plavo stilizovano XL). Micro-

soft Excel 2002 moæete videti na slici 1-3.

Slika 1-3:
Da biste

pokrenuli Excel
2002 sa palete
poslova Office

ili Programs na
paleti preåica

Microsoft
Office, pritisnite

dugme Excel
2002.
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Pokretaçe Excela 2002 iz Windowsovog 
menija Start 

 

I ako se ne odluåite da pokrenete Excel 2002 sa palete preåica Microsoft 

Officea (zato ãto, iz nekog razloga, æelite da isprobate neãto drugo), 

moæete 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 ñe pokrenuti Excel 2002. Dok se program uåi-

tava, videñete uvodni ekran koji vam govori da je to Microsoftov Excel 

2002. Poãto se uåitavaçe zavrãi, pojaviñe se ekran sliåan onom koji je 

prikazan na slikama 1-1 i 1-2, sa novootvorenom radnom sveskom u kojoj 

moæete poåeti da radite.

Jurçava za miãem
Mada se veñini Excelovih moguñnosti moæe pristupiti putem tastature, 

u veñini sluåajeva miã obezbeœuje najefikasniji naåin za izdavaçe komandi 

i izvoœeçe odreœenih postupaka. To je dovoàan razlog da, ukoliko redo-

vno koristite Excel za svoj posao, utroãite vreme da biste ovladali razliåi-

tim tehnikama koriãñeça miãa koje se primeçuju u ovom programu.

Pazite na manire prilikom upotrebe miãa
U Windowsovim programima kakav je i Excel, za izbor i rukovaçe razliåi-

tim objektima u programskim prozorima, odnosno u prozorima radnih 

svezaka, koriste se åetiri osnovne tehnike rada sa miãem:

✔ Pritiskaçe tastera iznad objekta i biraçe objekta: postavàaçe 

pokazivaåa iznad objekta, pritiskaçe i odmah zatim otpuãtaçe pri-

marnog tastera miãa (to jest, levog za desnoruke, odnosno desnog 

za levoruke).

✔ Pritiskaçe desnog tastera iznad objekta i prikazivaçe çegovog 

priruånog menija: postavàaçe pokazivaåa iznad objekta, priti-

skaçe i odmah zatim otpuãtaçe sekundarnog tastera miãa (to jest, 

desnog za desnoruke, odnosno levog za levoruke).
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Kada pritiskate objekat da biste ga izabrali, pre nego ãto pritisnete 

taster, vrh pokazivaåa mora da dodiruje taj objekat. Da se pokazivaå ne 

bi malo pomerio pre pritiskaça tastera, dræite miãa s jedne strane pal-

cem a s druge strane prstima iste ãake. Za pritiskaçe tastera koristite 

kaæiprst. Ako na stolu nema dovoàno prostora za pomeraçe miãa, podig-

nite ga s podloge kada je to potrebno i premestite u povoàan poloæaj 

(pokazivaå se neñe pomeriti).

Promene izgleda pokazivaåa
U Excelu je oblik pokazivaåa miãa promenàiv. Dok ga pomerate preko 

razliåitih delova ekrana, pokazivaå meça oblik ukazujuñi na promenu 

svoje funkcije. U Tabeli 1-1 prikazani su razliåiti oblici pokazivaåa kao 

i çihova znaåeça.

Nemojte pobrkati pokazivaå miãa sa pokazivaåem ñelije. Pokazivaå miãa 

meça oblik dok ga pomerate po ekranu. Pokazivaå ñelije uvek je isti, u  

obliku konture oko tekuñe ñelije ili izabranih ñelija. Pokazivaå miãa rea-

guje na svako pomeraçe miãa po podlozi i kreñe se nezavisno od poka-

zivaåa ñelije. U stvari, pokazivaåem miãa meçate poloæaj pokazivaåa 

ñelije. To radite tako ãto postavite pokazivaå miãa u obliku debelog belog 

krsta u ñeliju za koju hoñete da dobije pokazivaå ñelije i pritisnete jedan-

put primarni taster miãa.

✔ Brzo pritiskaçe tastera dvaput za redom iznad objekta i otvaraçe 

objekta: postavàaçe pokazivaåa iznad objekta, pritiskaçe i otpu-

ãtaçe primarnog tastera brzo, dvaput zaredom.

✔ Povlaåeçe objekta i çegovo premeãtaçe ili kopiraçe: posta-

vàaçe pokazivaåa iznad objekta, pritiskaçe i dræaçe primarnog 

tastera miãa, dok povlaåite miãa u smeru u kome æelite da pomerite 

objekat. Poãto ste objekat pomerili do odgovarajuñeg mesta na 

ekranu, otpustite taster kako biste ga tu i postavili.

 

Kad jedan pritisak miãem vredi kao dva
Imajte na umu da prilikom rada u Windowsu
98 ili ME moæete meçati naåin na koji otvara-
te ikonice na radnoj povrãini Windowsa.
Ukoliko koristite opciju stila za Web ili neke
nestandardne opcije direktorijuma (engl.
Custom Folder Options), za otvaraçe pro-
grama kakav je Excel 2002, çegovih direk-

torijuma i datoteka na radnoj povrãini i u
prozorima My Computer i Explorer, biñe do-
voàno da samo jednom pritisnete miãem
iznad ikonica odgovarajuñih objekata. Ako
ste raåunar podesili da radi na ovaj naåin,
onda je vreme kada ste morali dvaput da pri-
tiskate miãem daleko iza vas.
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Tabela 1-1  Oblici pokazivaåa u Excelu

Oblik 
pokazivaåa

Znaåeçe

Pokazivaå u obliku debelog belog krsta pojavàuje se dok ga 
pomerate preko ñelija tekuñeg radnog lista. Njime birate ñelije 
sa kojima æelite da radite, a one bivaju oznaåene pokazivaåem 
ñelije.

Oblik strelice se javàa kada pokazivaå postavite iznad palete sa 
alatkama, linije menija ili jedne od ivica izabranog bloka ñelija 
(selekcije). Ovaj pokazivaå koristite za izdavaçe komandi i za 
premeãtaçe ili kopiraçe izabranih ñelija tehnikom povlaåeça 
i puãtaça.

Pokazivaå dobija oblik I-profila (sliåno velikom latiniånom slovu I) 
kada se naœe u poàu za ime ili na liniji formula, kada pritisnete 
miãem dvaput ñeliju i kad pritisnete taster F2 zato ãto hoñete da 
ureœujete sadræaj ñelije. Pokazivaå za unos teksta precizno odre-
œuje mesto na kome ñete poåeti da ureœujete sadræaj, u ñeliji ili 
na liniji za formule.

Ruåica za popunu (tanak, crni krst) javàa se samo kada pokazivaå 
postavite na doçi desni ugao aktivne ñelije (oznaåene pokaziva-
åem ñelije). Ovaj pokazivaå koristite za stvaraçe niza uzastopnih 
upisa u blok, odnosno za kopiraçe upisa ili formule u blok ñelija.

Pokazivaå za pomoñ pojavàuje se poãto izaberete Help ➪ What's 
This na liniji menija ili kada pritisnete Shift+F1. Ovim pokazivaåem 
moæete pritisnuti komandu ili alatku na ekranu i pojaviñe se 
pomoñni tekst sa objaãçeçima o upotrebi izabrane komande, 
odnosno alatke.

Oblik dvosmerne strelice javàa se kada pokazivaå prevlaåite 
preko ivice objekta åija se veliåina moæe meçati. Koristite ga da 
biste poveñali ili smaçili dimenzije objekta (kolone, reda ili okvira 
sa tekstom).

Pokazivaå dobija oblik podeàene dvosmerne strelice kada ga 
postavite iznad horizontalnog ili vertikalnog deliteàa prozora ili 
na liniju biraåa jeziåka radnih listova (detaàe potraæite u poglavàu 
6), levo ili desno od horizontalne klizne trake. Ovaj pokazivaå upo-
trebite kada hoñete da izdelite prozor radne sveske u viãe okana ili 
da smaçite, odnosno poveñate duæinu horizontalne klizne trake.

U obliku ukrãtenih dvosmernih strelica (åetvorosmerna strelica) 
pokazivaå se pojavàuje kada otvorite kontrolni meni radne sve-
ske i izaberete komandu Move, odnosno kada pritisnete Ctrl+F7 
(ako radna sveska nije prikazana u punoj veliåini). U ovom obliku 
pokazivaå sluæi za premeãtaçe prozora radne sveske po povrãini 
koja se nalazi izmeœu linije formule i statusne linije.
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Ãta, dakle, rade sva ta dugmad?
Slika 1-4 prikazuje razliåite delove glavnog Excelovog prozora, u vidu 

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

da otvorite i neku postojeñu radnu svesku u isto vreme sa pokretaçem 

Excela). Kao ãto se vidi, Excelov prozor je, odmah po otvaraçu, pretrpan 

svakojakim korisnim, ali potencijalno zbuçujuñim stvarima!

Okretaçe naslovnoj liniji
Na vrhu Excelovog prozora nalazi se naslovna linija, koja prikazuje ime 

aktivnog programa (Microsoft Excel). Kada je prozor radne sveske uveñan 

(kao na slici 1-4) ime datoteke sledi iza reåi Microsoft Excel, na primer:

Microsoft Excel – Book1

Slika 1-4:
Prozor Excela

sadræi mnoãtvo
dugmadi

i paleta sa
alatkama.

Linija menija

Linija formule

Dugme za minimiziraçe

Dugme za svoœeçe prozora na prethodnu veliåinu

Dugme za zatvaraçe

Standardna paleta alatki Poàe za postavàaçe pitaça

Naslovna linija programa

Prozor radne sveske

Windowsova paleta poslova

Kartice radnih listovaStatusna linija

Horizontalna klizna traka

Vertikalna klizna traka

Okno sa poslovima

Paleta alatki za formatiraçe
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Levo od imena programa i datoteke na naslovnoj liniji, vidite ikonicu 

Excela (izgleda kao dva ukrãtena zelena kurzivna slova L, koja unutar 

okvira izgledaju kao slovo X.) Ako je pritisnete, otvoriñe se kontrolni meni 

programa sa raznim komandama za promenu veliåine prozora i çegovo 

premeãtaçe. Ako izaberete komandu Close u ovom meniju (ili pritisnete 

tastere Alt+F4), izlazite iz Excela i vrañate se na radnu povrãinu.

Na desnoj strani naslovne linije nalaze se dugmad za podeãavaçe dimen-

zija prozora. Ako pritisnete dugme Minimize (ono sa crtom za podvla-

åeçe), Excelov prozor ñe se smaçiti i svesti na ikonicu na Windowsovoj 

paleti poslova. Ako pritisnete dugme Restore (ono sa sliåicom dva mala 

prozora koji se prekrivaju), Excelov prozor ñe se delimiåno smaçiti, a 

dugme Restore ñe se pretvoriti u dugme Maximize (dugme sa sliåicom 

jednog prozora u punoj veliåini), koje ñete pritisnuti da biste maksimalno 

uveñali prozor. Ako pritisnete dugme za zatvaraçe prozora (ono sa zna-

kom X), izlazite iz Excela (isto kao da ste izabrali Close u kontrolnom 

meniju ili pritisnuli tastere Alt+F4).

Zamajavaçe sa linijom menija
Sledeña komponenta Excelovog prozora jeste linija menija. Ona sadræi 

Excelove padajuñe menije, od File do Help. U Excelu ove menije koristite 

za izdavaçe komandi pomoñu kojih pravite ili ureœujete radne listove. 

(Pogledajte napred, odeàak “Izdavaçe komandi neposredno iz menija”).

Levo od padajuñih menija vidite jednu ikonicu Excelove datoteke. Ako je 

pritisnete, otvoriñe se kontrolni meni datoteke (sliåan programskom 

kontrolnom meniju) sa komandama za izmenu veliåine i premeãtaçe 

prozora Excelove radne sveske po ekranu (ovaj prozor je smeãten unutar 

Excelovog programskog prozora). Ako u ovom meniju izaberete 

komandu Close (ili upotrebite preåicu sa tastature, Ctrl+W ili Ctrl+F4), 

zatvoriñete tekuñu radnu svesku ne napuãtajuñi program.

Desno od padajuñih menija nalazi se poàe za postavàaçe pitaça. Excelo-

vom åarobçaku Answer Wizard moæete postaviti bilo koje pitaçe u vezi 

sa Excelom 2002. Kada unesete novo pitaçe, Excel ispod poàa prikazuje 

spisak relevantnih tema. Izborom neke od çih, automatski se otvara 

Excelov prozor za pomoñ (viãe detaàa nañi ñete kasnije u ovom pogla-

vàu, u odeàku “Pomoñ u radu”).

Dugmad za podeãavaçe veliåine prozora radne sveske nalaze se na 

desnoj strani linije menija i u tekuñoj radnoj svesci imaju istu funkciju 

kao i odgovarajuña 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 nameçenog radnim sveskama. Ako pritisnete dugme Restore, 

prozor tekuñe radne sveske zauzeñe skoro sav prostor u delu ekrana 

NOVO U



22 Deo I:  Ulazak na osnovni nivo ________________________________________________

nameçenom radnim sveskama. Ikonica Excelove radne sveske, ime dato-

teke i dugmad za podeãavaçe veliåine prozora premestiñe se na naslo-

vnu liniju ovog delimiåno smaçenog prozora; dugme Restore pretvoriñe 

se u dugme Maximize, koje moæete upotrebiti da biste prozoru vratili 

punu veliåinu. Ako pritisnete dugme za zatvaraçe prozora (ono sa zna-

kom X), zatvarate datoteku tekuñe radne sveske (isto kao da ste izabrali 

komandu Close u kontrolnom meniju datoteke ili upotrebili preåicu 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 moguñnost znatno olakãava prelazak iz 

jedne radne sveske u drugu. Kada minimizujete Excel pomoñu dugmeta 

Minimize, na paleti poslova pojavàuje se dugme sa imenom tekuñe radne 

sveske.

Detaàan pregled paleta alatki Standard 
i Formatting
Najpopularnije Excelove palete alatki, Standard i Formatting, zauzimaju 

treñi red programskog prozora. Ove palete sadræe dugmad (koja se 

nazivaju alatke – engl. tools) za obavàaçe uobiåajenih funkcija koje se 

izvrãavaju u Excelu. Alatke na paleti Standard sluæe za obavàaçe osnov-

nih operacija prilikom obrade dokumenta – pravàeçe, snimaçe, otva-

raçe i ãtampaçe radnih svezaka. Na paleti Formatting se nalaze alatke 

pomoñu kojih meçate izgled dokumenta, na primer, birate tip i veliåinu 

slova i zadajete da li ñe slova u radnoj svesci biti polucrna, podvuåena 

ili kurzivna.

Da biste saznali åemu sluæi svaka alatka na ovim paletama, postavite 

pokazivaå miãa na odgovarajuñe dugme sve dok se ispod pokazivaåa ne 

pojavi majuãni okvir za tekst sa kratkim opisom alatke. Da biste nekom 

od Excelovih alatki izvrãili æeàenu operaciju u Excelu, pritisnite miãem 

odgovarajuñe dugme na paleti.

S obzirom na to da palete Standard i Formatting sadræe pregrãt alatki, 

u treñem redu Excelovog prozora ne mogu se videti sve alatke istovre-

meno. Zato posledça alatka na svakoj od ovih paleta, dugme Toolbar 

Options (oznaåeno crnim trouglom okrenutim nadole) ima na sebi 

oznaku za nastavak (>>).

Kada pritisnete miãem 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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Kada izaberete dugme Add or Remove, Excel ñe prikazati joã jedan 

pomoñni meni u kome moæete birati alatke sa paleta Standard ili Format-

ting. Kada u ovom podmeniju izaberete Standard ili Formatting, pojavàuje 

se joã jedan pomoñni meni na kome su prikazana sva izabrana dugmad 

koja se odnose na odreœenu paletu sa alatkama (Standard ili Formatting). 

Ispred svakog dugmeta trenutno prikazanog na jednoj od ove dve palete, 

nalazi se poàe za potvrdu, tj. za izbor alatke. Da biste na paletu dodali 

dugme iz pomoñnog menija, pritisnite odgovarajuñu alatku i tako je izabe-

rite. Za privremeno uklaçaçe dugmadi sa palete alatki, pritisnite dugme 

i time poniãtite çegov izbor.

U tabeli 1-2 navedeni su ime i funkcija svih alatki koje se obiåno nalaze na 

paleti Standard kada prvi put instalirate Excel 2002. U tabeli 1-3 navedeni 

su ime i funkcija svih alatki koje moæete nañi na paleti alatki Formatting. 

Budite sigurni u to da ñete se veoma detaàno upoznati sa svakom od 

ovih alatki kada budete stekli izvesno iskustvo sa Excelom. 

✔ Prikaz dugmadi u dva reda (engl. Show Buttons on Two Rows): 

Ova komanda sluæi za prikazivaçe paleta Standard i Formatting 

u dva reda.

✔ Dodavaçe ili uklaçaçe dugmadi (engl. Add or Remove Buttons): 

Ova komanda sadræi priruåni meni koji omoguñava izbor dugmadi 

koja ñe se pojaviti na paletama Standard i Formatting.

 

Nagomilajte ih
Ako viãe volite da imate moguñnost trenut-
nog pristupa svoj dugmadi na paleti sa alat-
kama Standard i Formatting, ove palete
moæete postaviti jednu iznad druge, a ne
jednu pored druge. (Ovako se ove dve palete
sa alatkama pojavàuju 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 priruånog menija.
Otvoriñe 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: prikaæi
palete Standard i Formatting u dva reda).
Obeñavam da vam posle ovoga dugme Tool-
bar Option viãe nikada neñe biti potrebno.
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Tabela 1-2  Alatke na paleti Standard  

Alatka Naziv alatke Ãta radi kad je pritisnete

New (Nova) Otvara novu radnu svesku sa tri prazna radna 
lista.

Open (Otvori) Otvara postojeñe Excelove radne sveske.

Save (Snimi) Snima na disk izmene izvrãene u tekuñoj rad-
noj svesci.

E-mail 
(Elektronska poãta)

Otvara zaglavàe poruke da bi radni list mogao 
da se poãaàe elektronskom poãtom.

Search (Pretraæi) U desnom delu radnog lista otvara okno za 
pretraæivaçe Basic Search u kome moæete 
pretraæivati datoteke radnih svezaka koje ste 
napravili ili locirati ñelije koje sadræe odreœeni 
podatak.

Print (Ãtampaj) Pokreñe ãtampaçe radne sveske.

Print Preview (Pre-
gled pre ãtampaça)

Prikazuje kako ñe izgledati ãtampani radni 
list.

Spell Check 
(Provera pravopisa)

Proverava pravopis teksta na radnom listu.

Cut (Iseci) Odseca (briãe) trenutno izabranu ñeliju i 
postavàa je na Clipboard (u privremenu, prih-
vatnu memoriju) sa koga se potom te ñelije 
mogu postaviti na neko drugo mesto.

Copy (Kopiraj) Pravi kopiju trenutno izabrane ñelije i posta-
vàa je na Clipboard.

Paste (Postavi) Postavàa tekuñi sadræaj Clipboarda na radni 
list u kome trenutno radite.

Format Painter 
(Preslikaå formata)

Preslikava kompletno formatiraçe prime-
çeno u nekoj ñeliji na ñelije koje izaberete.

Undo (Poniãti) Poniãtava posledçu akciju.

Redo (Ponovi) Ponavàa posledçu akciju.

Insert Hyperlink 
(umetni hipervezu)

Omoguñuje da ubacite hipervezu s drugom 
datotekom, sa Internet adresom (URL), ili sa 
odreœenom lokacijom u drugom dokumentu 
(detaàe o koriãñeçu hiperveza potraæite u 
poglavàu 10).
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AutoSum (Automat-
sko sabiraçe)

Sabira, izraåunava proseånu vrednost, pre-
brojava ili pronalazi najveñu ili najmaçu 
vrednost u trenutno izabranim ñelijama ili 
omoguñava izbor neke druge Excelove 
funkcije.

Sort Ascending 
(Sortiraj prema 
rastuñem redo-
sledu)

Sortira podatke u ñelijama po abecednom i/ili 
numeriåkom redosledu, zavisno od tipa poda-
taka u ñelijama.

Sort Descending 
(Sortiraj prema opa-
dajuñem redosledu)

Sortira podatke u izabranim ñelijama po 
obrnutom abecednom i/ili numeriåkom redo-
sledu, zavisno od tipa podataka u ñelijama.

ChartWizard 
(Åarobçak 
za dijagrame)

Vodi vas kroz postupak izrade novog dija-
grama na aktivnom radnom listu (detaàe 
o tome potraæite u poglavàu 8).

Drawing (Crtaçe) Otvara, odnosno uklaça sa ekrana paletu 
alatki Drawing, koja sluæi za crtaçe raznih 
oblika i strelica (detaàe o tome potraæite 
u poglavàu 8).

Zoom (Zumiraj) Meça uveñaçe prikaza na ekranu.

Microsoft Excel 
Help (Pomoñ)

Na desnoj strani ekrana otvara prozor za 
pomoñ u kome moæete postaviti pitaça 
åarobçaku Answer Wizard ili potraæiti odre-
œenu temu da biste saznali kako se koriste 
razliåite opcije u Excelu. (Viãe detaàa potra-
æite kasnije u ovom poglavàu u odeàku 
“Pomoñ u radu”.)

Toolbar Options 
(Opcije na paleti 
sa alatkama)

Prikazuje pomoñni meni sa stavkom koja 
omoguñava prikazivaçe paleta Standard 
i Formatting u dva reda (ukoliko se one tre-
nutno nalaze u jednom redu) ili u jednom redu 
(ako trenutno svaka od çih zauzima zaseban 
red), kao i stavku za dodavaçe ili uklaçaçe 
dugmadi. Ako je paleta sa alatkama nepot-
puna (na ãta ukazuje pojavàivaçe znaka >> 
na ovom dugmetu), ovaj pomoñni meni sadræi 
i paletu sa svim alatkama koje trenutno ne 
moæete videti na paleti alatki.

Tabela 1-2  Alatke na paleti Standard  (nastavak)

Alatka Naziv alatke Ãta radi kad je pritisnete
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Tabela 1-3  Alatke na paleti Formatting  

Alatka Naziv alatke Ãta radi kad je pritisnete

Font (Garnitura 
znakova – pismo)

Meça font u izabranim ñelijama.

Font Size 
(Veliåina fonta)

Meça veliåinu fonta u izabranim 
ñelijama.

Bold (Polucrno) Pretvara slova u polucrna u izabranim 
ñelijama i obrnuto.

Italic (Kurziv) Pretvara ravan tekst u kurziv i obrnuto.

Underline 
(Podvuåeno)

Podvlaåi zapise u izabranim ñelijama 
(ne ñelije); ako su upisane stavke veñ 
podvuåene, pritisak na ovu alatku 
uklaça podvlaåeçe.

Align Left 
(Poravnaj ulevo)

Poravnava ulevo zapise u izabranim 
ñelijama.

Center (Centriraj) Centrira horizontalno zapise u izabra-
nim ñelijama.

Align Right 
(Poravnaj udesno)

Poravnava udesno zapise u izabranim 
ñelijama.

Merge and Center 
(Udruæi i centriraj 
preko kolona)

Centrira zapis u aktivnoj ñeliji preko 
izabranih kolona spajajuñi pri tom 
izabrane ñelije u jednu.

Currency Style 
(Format valute)

Primeçuje format valute na brojeve 
u izabranim ñelijama tako da su sve 
vrednosti prikazane sa znakom za dolar 
(dinar), sa zarezima (taåkama) izmeœu 
hiàada, i sa dva decimalna mesta.

Percent Style 
(Format procenta)

Primeçuje format za procenat na bro-
jeve u izabranim ñelijama; vrednosti su 
pomnoæene sa 100 i prikazane sa zna-
kom za procenat, bez decimalnih 
mesta.

Comma Style 
(Format zareza)

Primeçuje format zareza na brojeve 
u izabranim ñelijama; prikazuje zareze 
(ili taåke) izmeœu hiàada u brojevima 
i dodaje dva decimalna mesta.
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Increase Decimal 
(Poveñaj broj 
decimalnih mesta)

Dodaje jedno decimalno mesto for-
matu brojeva u izabranim ñelijama, 
svaki put kada pritisnete ovu alatku; 
ako prilikom pritiskaça dræite pritisnut 
taster Shift radi suprotno i smaçuje 
broj decimalnih mesta.

Decrease Decimal 
(Smaçi broj 
decimalnih mesta)

Oduzima jedno decimalno mesto for-
matu brojeva u izabranim ñelijama, 
svaki put kada pritisnete alatku; radi 
suprotno i poveñava broj decimalnih 
mesta ako prilikom pritiskaça dræite 
pritisnut taster Shift.

Decrease Indent 
(Smaçi uvlaåeçe)

Smaçuje uvlaåeçe zapisa u aktivnoj 
ñeliji ulevo za ãirinu jednog znaka stan-
dardnog fonta.

Increase Indent 
(Poveñaj 
uvlaåeçe)

Poveñava uvlaåeçe zapisa u aktivnoj 
ñeliji udesno za ãirinu jednog znaka 
standardnog fonta.

Borders (Okviri) Za izbor ivice (okvira) za izabrane ñelije 
iz priruåne palete sa stilovima za ivice.

Fill Color 
(Boja popune)

Za izbor druge boje pozadine izabranih 
ñelija iz priruåne palete boja.

Font Color 
(Boja fonta)

Za izbor druge boje teksta u izabranim 
ñelijama iz priruåne palete boja.

Toolbar Options 
(Opcije na paleti 
sa alatkama)

Prikazuje pomoñni meni sa stavkom 
koja omoguñava prikazivaçe paleta 
Standard i Formatting u dva reda (uko-
liko se one trenutno nalaze u jednom 
redu) ili u jednom redu (ako trenutno 
svaka od çih zauzima zaseban red), 
kao i stavku za dodavaçe ili uklaçaçe 
dugmadi. Ako je paleta sa alatkama 
nepotpuna (na ãta ukazuje pojavài-
vaçe znaka >> na ovom dugmetu), ovaj 
pomoñni meni sadræi i paletu sa svim 
alatkama koje trenutno ne moæete 
videti na paleti alatki.

Tabela 1-3  Alatke na paleti Formatting  (nastavak)

Alatka Naziv alatke Ãta radi kad je pritisnete
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Opipavaçe linije za formule
Linija za formule prikazuje adresu i sadræaj tekuñe ñelije. Podeàena je 

u tri odeàka:

Ako je aktivna ñelija prazna, i ovaj odeàak je prazan. Kada poånete da 

upisujete tekst, broj ili formulu u neku ñeliju na radnom listu, drugi i treñi 

odeàak æivnu. Åim otkucate neki znak, u zasenåenom odeàku linije za for-

mule (slika 1-5), pojave se dugmad Cancel (poniãti) i Enter (upiãi). Ova 

dugmad se pojavàuju izmeœu dugmeta sa padajuñim menijem u poàu za 

ime (koje se svaki put kada ureœujete ñeliju koja sadræi formulu automat-

ski pretvara u dugme sa funkcijama) i dugmeta za unos funkcije. (U 

poglavàu 2 potraæite dodatna obaveãteça o upotrebi ove dugmadi.)

✔ Poàe za ime: Sasvim levo nalazi se odeàak koji prikazuje adresu 

aktivne ñelije. 

✔ Dugmad na liniji za formule: Drugi, sredçi odeàak je osenåen 

i u çemu se s leve strane nalazi poàe Name sa dugmetom koje 

otvara padajuñu listu. S desne strane je dugme Insert Function 

(oznaåeno sa Fx). 

✔ Sadræaj ñelije: Krajçe desno je treñi odeàak – bela povrãina koja 

zauzima preostali deo linije za formule.

 Slika 1-5:
Kada unosite

podatke u
ñeliju, dugmad
Cancel i Enter

pojavàuju se na
liniji za formule

izmeœu
dugmeta za

otvaraçe
padajuñe liste
u poàu za ime
i dugmeta za

unos funkcije.

Poàe 
za ime

Dugme za unos (Enter)

Dugme za poniãtavaçe

Poàe za ime ili dugme za otvaraçe padajuñe liste funkcije

Dugme za unos funkcije
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Desno od dugmeta za unos funkcije, u odeàku koji prikazuje sadræaj 

ñelije, videñete i znake koje upisujete, istovetne sa znacima koji se poja-

vàuju u samoj ñeliji na radnom listu. Poãto zavrãite upisivaçe u ñeliju 

– pritiskaçem dugmeta Enter – Excel prikaæe kompletan upis, odnosno 

formulu na liniji za formule, dugmad Enter i Cancel nestaju iz podruåja 

dugmadi na liniji za formule. Sadræaj koji unesete u bilo koju ñeliju poja-

viñe se na liniji za formule svaki put kad na çu postavite pokazivaå ñelije.  

Vrludaçe 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 ãto 

ste dva puta brzo miãem pritisnuli ikonicu postojeñe Excelove radne sve-

ske). Na desnom delu ekrana pojavàuje se okno New Workbook koje 

sadræi listu komandi. Kao ãto se vidi na slici 1-6, kada pritisnete dugme 

Restore (slika 1-4) da biste dobili prozor radne sveske koji nije u punoj 

veliåini, radna sveska se pojavàuje u sopstvenom delu ekrana, levo od 

okvira sa komandama New Workbook. Ovaj prozor radne sveske sadræi 

sopstveni kontrolni meni (pristupa mu se pritiskaçem ikonice Excelovih 

datoteka), naslovnu liniju i dugmad za podeãavaçe veliåine. Na naslov-

noj liniji piãe i ime datoteke radne sveske. (To je privremeno ime, recimo 

Book1, zatim Book2 ako otvorite sledeñu radnu svesku, i tako daàe, sve 

dok ne saåuvate datoteku pod nekim imenom koje sami zadate.)

 

Nepredvidive palete sa alatkama
Nemojte previãe da se navikavate na raspo-
red dugmadi koji se zatekli kada ste prvi upo-
trebili palete Standard i Formatting. Excel
2002 koristi nove “umotvorine” pomoñu kojih
program na paleti alatki automatski stavàa
na prvih nekoliko pozicija dugme koje ste po-
sledçe 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.
Krajçi rezultat je nepredvidiv izgled paleta,
pa nikada ne moæete znati da li ñe se pojaviti
dugme koje vam treba (ili ne, ako je privre-
meno proterano sa palete alatki)!

Naæalost, Excel 2002 vam ne nudi opciju za
fiksiraçe pozicije dugmadi na paleti da biste
uvek znali gde ñe se pojaviti dugme koje
vam treba. Originalan raspored dugmadi na
paleti sa alatkama moæete, ipak, vratiti (kao i
komande u menijima) tako ãto ñete pritisnuti
desnim tasterom miãa liniju menija ili paletu
Standard i Formatting, i izabrati naredbu Cu-
stomize na priruånom meniju koji se tada
pojavàuje. Otvara se okvir za dijalog Custo-
mize. Izaberite karticu Options, pa pritisnite
dugme Reset My Usage Data. Excel prikazu-
je okvir sa upozoreçem da ñe biti izbrisana
evidencija naredaba koje ste koristili u Exce-
lu. Pritisnite dugme Yes i program ñe vratiti
dugmad na paletu (i naredbe u menije)
u çihov prethodni raspored.

UP
OZ

ORENJE!
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Na dnu prozora radne sveske vidite dugmad za pomeraçe 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-

zaå pomoñu koga na ekran moæete da dovedete ostale kolone tekuñeg 

radnog lista. Na desnoj strani prozora radne sveske vidite vertikalni kli-

zaå pomoñu koga na ekran moæete da dovedete ostale redove tekuñeg 

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 klizaåa, u doçem desnom uglu, nalazi se poàe za 

ruåno podeãavaçe veliåine i razmere delimiåno smaçenog prozora 

radne sveske.

Kada pokrenete Excel, moæete odmah poåeti rad na novoj proraåunskoj 

tabeli na radnom listu koji se zove Sheet1, radne sveske Book1, åiji je pro-

zor u punoj veliåini. Da biste od Excelove linije menija odvojili naslovnu 

Slika 1-6:
Svaka Excelova

radna sveska
sadræi

sopstveni meni
sa kontrolama,

horizontalne
i vertikalne

klizaåe
i dugmad

za meçaçe
veliåine

prozora radne
sveske.

Naslovna linija radne sveske

Kontrolni meni Dugme za zatvaraçe prozora
radne sveske

Dugme za smaçivaçe prozora
radne sveske

Dugme za poveñavaçe prozora radne sveske

Dugmad za kretaçe po radnom listu

Traka klizaåa

Tekuñi (aktivni) radni list

Dugmad za pomeraçe 
kartica radnih listova

Strelice klizaåa

Poàe za podeãavaçe veliåine
i oblika prozora radnog lista
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liniju radne sveske, sa çenim kontrolnim menijem i dugmadima za pode-

ãavaçe veliåine, pritisnite dugme Restore na naslovnoj liniji. Prozor 

radne sveske smaçiñete taman toliko da sve te elemente prebacite na 

naslovnu liniju radne sveske, kao ãto je prikazano na slici 1-6.

Ruåno podeãavaçe prozora radne sveske
Kada radite sa delimiåno smaçenim prozorom radne sveske (slika 1-6), 

moæete ruåno meçati veliåinu i poloæaj tog prozora pomoñu poàa za 

podeãavaçe veliåine i oblika. Ovo poàe se nalazi u doçem desnom uglu, 

na preseku vertikalnog i horizontalnog klizaåa.

Da biste podesili veliåinu prozora radne sveske, najpre pomerite miãa 

tako da se pokazivaå naœe nad ovim poàem. Kad pokazivaå promeni oblik 

u dvosmernu strelicu, pritisnite primarni taster miãa i pomerajte ga (miãa, 

odnosno pokazivaå) dok ne podesite duæinu jedne ili obe ivice prozora. 

Pokazivaå se neñe promeniti u dvosmernu strelicu ukoliko ga ne postavite 

na ivicu prozora (to jest, negde na sam ugao prozora). Dok se nalazi nad 

poàem, on zadræava oblik obiåne strelice.

Kada kontura prozora radne sveske bude u skladu sa vaãim æeàama, 

otpustite primarni taster miãa. Excel ñe na mesto konture postaviti pro-

zor radne sveske.

Poãto upotrebite dugme za podeãavaçe veliåine i oblika prozora radne 

sveske, morate ga ponovo upotrebiti da biste ruåno vratili prozor u 

çegovu poåetnu veliåinu i razmere. Naæalost, na raspolagaçu nemate 

magiåno dugme Restore koje biste mogli pritisnuti i time automatski vra-

titi prozoru radne sveske çegovu prvobitnu veliåinu i oblik.

Osim ãto moæete meçati veliåinu prozora radne sveske, moæete ih i pre-

meãtati po povrãini izmeœu linije za formule i statusne linije u program-

skom prozoru Excela. 

✔ Ako pokazivaå postavite na doçu ivicu prozora, a zatim ga povu-

åete naviãe, prozor radne sveske se skrañuje; ako ga povuåete 

naniæe on se produæava.

✔ Ako pokazivaå postavite na desnu ivicu prozora, a zatim ga povu-

åete ulevo, prozor radne sveske se suæava; ako ga povuåete udesno, 

on se ãiri.

✔ Ako pokazivaå postavite na doçi desni ugao prozora, a zatim ga 

povuåete dijagonalno ka gorçem levom uglu, prozor radne sveske 

se u isto vreme i skrañuje i suæava; ako ga povuåete u suprotnom 

smeru, ãiri se i izduæuje.

N
E

ZA
BORAVITE
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Da biste pomerili prozor radne sveske:

1. Jednostavno ga uhvatite za kragnu – ãto je, u ovom sluåaju, 

naslovna linija prozora.

2. Poãto ste ga ãåepali za naslovnu liniju, odvucite ga na odgovara-

juñe mesto i otpustite primarni taster miãa.

Ako imate teãkoña sa povlaåeçem objekata pomoñu miãa, prozor radne 

sveske moæete pomeriti i na ovaj naåin:

1. Pritisnite ikonicu Excelovih datoteka na naslovnoj liniji prozora 

radne sveske kako biste otvorili kontrolni meni, pa izaberite 

komandu Move ili pritisnite Ctrl+F7.

Pokazivaå miãa promeniñe se iz oblika debelog belog krsta u dve 

ukrãtene, dvosmerne strelice.

2. Pomerajte ovaj pokazivaå ili pritiskajte tastere sa strelicama na 

tastaturi (←, ↑, → ili ↓) da biste pomerili prozor radne sveske do 

odgovarajuñeg mesta.

3. Pritisnite taster Enter da biste postavili prozor na to mesto.

Pokazivaå dobija svoj normalni oblik debelog belog krsta.

Prelistavaçe radnih listova
Na dnu prozora Excelove radne sveske, gde se nalazi horizontalni klizaå, 

vidite dugmad za pomeraçe kartica radnih listova, kao i same kartice tri 

radna lista u radnoj svesci. Aktivni radni list Excel oznaåava tako ãto 

çegovu karticu prikazuje iznad ostalih, u beloj boji, kao deo prikazanog 

aktivnog radnog lista (ispod çega su jeziåci ostalih radnih listova). Ime 

ovog radnog lista prikazano je polucrnim slovima. Neki drugi radni list 

aktivirañete (dovodeñi ga iznad ostalih i prikazujuñi çegove podatke u 

prozoru radne sveske) tako ãto ñete pritisnuti çegovu karticu.

Ako radnoj svesci dodate nove radne listove (detaàe potraæite u poglavàu 

7), a kartica radnog lista na kome hoñete da radite se ne vidi, upotrebite 

dugmad za pomeraçe kartica radnih listova. Ova dugmad imaju trou-

glove usmerene ulevo (za kretaçe ulevo) i udesno (za kretaçe udesno). 

Kada ih pritiskate moæete da pregledate radne listove, jedan po jedan. 

Dugmad koja imaju pored trougla i vertikalnu liniju sluæe za pomeraçe 

do prvog, odnosno posledçeg radnog lista u radnoj svesci.

Osmatraçe sa statusne linije
Na samom dnu Excelovog programskog prozora nalazi se statusna linija. 

Ona prikazuje informacije o tekuñem staçu, odnosno statusu Excela. 

Leva strana statusne linije prikazuje poruke koje govore o tekuñoj aktiv-

nosti koju sprovodite u Excelu. Kada prvi put pokrenete Excel, ovde 
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(u krajçem levom uglu) pojavi se poruka Ready (spreman), kao ãto je pri-

kazano na slici 1-7, ãto znaåi da je program spreman da prihvati sledeñi 

upis ili komandu.

Desna strana statusne linije sadræi nekoliko poàa u kojima se pojavàuju 

razliåiti indikatori. Oni vas upozoravaju da ste Excel doveli u staçe koje 

na neki naåin utiåe na vaã naåin 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 pojavàuje se CAPS. Pritisnite taster Scroll 

Lock (kako biste radni list mogli u razliåitim pravcima da razgledate 

pomoñu tastera sa strelicama), i s desne strane pojaviñe se SCRL.

Automatski kalkulator za ukupan zbir
Najãire poàe (drugo sleva) na statusnoj liniji sadræi indikator automat-

skog izraåunavaça, AutoCalculate. Moæete ga iskoristiti da biste saznali 

vrednost zbira bilo koje grupe vrednosti na radnom listu. (Pogledajte 

poglavàe 3 ako hoñete da saznate kako se bira grupa ñelija na radnom 

listu.) Na primer, slika 1-7 prikazuje tipiånu proraåunsku tabelu u kojoj je 

izabran deo jedne kolone ñelija, od kojih mnoge sadræe brojeve. Ukupan 

zbir svih brojeva u trenutno izabranim ñelijama automatski se pojavàuje 

u indikatoru AutoCalculate na statusnoj liniji.

Slika 1-7:
Zbir vrednosti

u trenutno
izabranim

ñelijama
automatski se

pojavàuje u
indikatoru za

automatsko
izraåunavaçe

na statusnoj
liniji.

Indikatori Caps, Numbers i Scroll Lock

Indikator statusa spremnosti Indikator automatskog izraåunavaça
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Indikator AutoCalculate, ne samo ãto na statusnoj liniji daje zbir vred-

nosti u trenutno izabranim ñelijama, veñ moæe i da prikaæe i drugaåije 

vrste proraåuna, na primer çihov broj ili sredçu vrednost. Treba samo 

desnim tasterom miãa pritisnuti indikator automatskog izraåunavaça 

kako bi se pojavio çegov priruåni meni iz koga ñete izabrati jednu od 

ponuœenih opcija:

Indikator Num Lock i numeriåka tastatura
NUM u indikatoru Num Lock znaåi da moæete koristiti brojeve na nume-

riåkoj tastaturi za upisivaçe vrednosti u radni list. Kada pritisnete taster 

Num Lock, NUM nestaje iz Num Lock indikatora. To znaåi da su sada 

tasterima numeriåke tastature dodeàene funkcije za pomeraçe pokazi-

vaåa. Na primer, pritisnite 6 i pokazivaå ñelije ñe se pomeriti za jednu 

ñeliju udesno, to jest, neñe upisati broj 6 u poàe za formule!

Pripitomàavaçe okna sa naredbama
Kada prvi put pokrenete Excel i otvori se prazna radna sveska, s çene 

desne strane Excel 2002 automatski otvara okno sa naredbama New 

Workbook (kao ãto je prikazano na slici 1-4). Ovo okno sa naredbama 

moæete koristiti za ureœivaçe nedavno otvaranih radnih svezaka ili za 

pravàeçe novih (viãe detaàa potraæite u poglavàu 2). Osim okna sa 

naredbama New Workbook, Excel 2002 podræava joã 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 (detaàe o ovome potraæite u poglavàu 4). Okno sa naredbama 

Search sluæi za lociraçe datoteka koje ste napravili (pomoñu bilo kog 

Office XP programa, ne samo Excela) ili saåuvali na disku raåunara 

✔ Za izraåunavaçe sredçe vrednosti trenutno izabranih ñelija, u pri-

ruånom meniju indikatora izaberite opciju Average.

✔ Za prebrojavaçe svih ñelija koje sadræe brojne vrednosti (ñelije u 

koje je upisan tekst se ne broje) u priruånom meniju indikatora iza-

berite opciju Count Nums.

✔ Za prebrojavaçe svih izabranih ñelija, bez obzira na tip podatka 

koji sadræe, u priruånom meniju indikatora izaberite opciju Count. 

✔ Ako æelite da se na indikatoru za automatsko izraåunavaçe pojavi 

najveña vrednost iz izabranih ñelija, u priruånom meniju indikatora 

izaberite opciju Max. Za prikaz najmaçe vrednosti, izaberite Min.

✔ Da biste izbegli pojavàivaçe bilo kakvih proraåuna u ovoj oblasti 

statusne linije, na vrhu priruånog menija izaberite None.

✔ Indikator za automatsko izraåunavaçe vraña se u svoj originalan 

reæim rada kada u priruånom meniju indikatora izaberete opciju Sum.

NOVO U
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(na primer, poruke elektronske poãte). Ovo okno moæete koristiti i sa 

naredbama za pronalaæeçe odreœenih numeriåkih vrednosti ili teksta 

koje ste uneli u aktivnu radnu svesku (u poglavàu 4 nañi ñete viãe detaàa).

Osim ova tri standardna okna sa naredbama koja su vam na raspolagaçu 

svaki put kada radite u Excelu, moæete naiñi i na specijalizovana okna sa 

naredbama koja se pojavàuju samo prilikom zadavaça odreœene naredbe. 

Na primer, ako koristite naredbu Insert ➪ Picture ➪ Clip Art da biste uba-

cili neku datoteku iz biblioteke gotovih crteæa Officea XP, na ekranu ñe se 

pojaviti okno sa naredbama Clip Art. U ovom oknu moæete da pretraæite 

biblioteku gotovih sliåica kako biste pronaãli neku koju æelite da ubacite 

u radni list. Moæete otvoriti i neku drugu galeriju gotovih crteæa gde crteæe 

moæete razgledati razvrstane prema kategoriji i moæda tako nañi ono ãto 

vam treba (viãe informacija potraæite u poglavàu 8).

Prikaz svakog okna sa naredbama u Excelu moæete iskàuåiti ako priti-

snete poàe za zatvaraçe koje se nalazi u gorçem desnom uglu çegovog 

prozora. Ako tokom rada u Excelu zatvorite okno sa naredbama (dobija-

juñi tako na ekranu prikaz najveñeg broja ñelija), 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 zatvaraçe okna, otvoriñe se meni iz kojeg moæete birati tip okna. 

Na raspolagaçu imate opcije New from Existing Workbook, Clipboard 

i Search. Kada ste izabrali novi tip okna sa naredbama, moæete prelaziti 

s jednog tipa okna na drugi pritiskom na dugmad Previous (prethodno) 

i Next (sledeñe). Dugme Previous oznaåeno je strelicom ulevo, a dugme 

Next strelicom udesno.

Ako ne æelite da se okno sa naredbama New Workbook automatski prika-

zuje svaki put kada pokrenete Excel sa praznom radnom sveskom, ovu 

opciju moæete iskàuåiti ako uklonite oznaku iz poàa Show at Startup koje 

se nalazi na dnu okna sa naredbama. Isto moæete uraditi i ako znak za 

potvrdu uklonite iz poàa 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 iskobeàam iz ove ñelije?
Excel vam stavàa na raspolagaçe nekoliko metoda za kretaçe po radnim 

listovima, koji su zaista veliki. Jedan od najlakãih naåina jeste da priti-

snete karticu radnog lista na kome hoñete da radite i upotrebite trake za 

pregledaçe prozora radne sveske kako biste prikazali druge delove rad-

nog lista. Osim toga, program obezbeœuje veliki broj kombinacija tastera 

koje ñete upotrebiti ne samo za pomeraçe po radnom listu veñ i za akti-

viraçe nove ñelije, tako ãto ñete u çu postaviti pokazivaå ñelije.

SAVET
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Tajne namotavaça i odmotavaça,
a bogami i klizaça
Da biste razumeli kako se pregleda jedan radni list u Excelu, zamislite 

radni list kao ogroman svitak, odnosno rolnu papirusa prikaåenu na dva 

vaàka sa leve i desne strane. Da biste imali uvid u deo ovakvog radnog 

lista koji je zamotan negde udesno, namotavañete svitak na levi vaàak 

sve dok se ne pojavi deo sa ñelijama koje hoñete da vidite. Sliåno tome, 

da biste videli deo radnog lista koji se nalazi negde ulevo, namotavañete 

desni vaàak sve dok se ne pojavi deo sa traæenim ñelijama.

Privoœeçe kolona pomoñu horizontalnog klizaåa
Za kretaçe napred i nazad po kolonama radnog lista moæete upotrebiti 

horizontalni klizaå. Nove kolone koje se nalaze desno od vidàivog dela 

tabele doveãñete na ekran ako na klizaåu miãem 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 pomeraçe po kolonama, ulevo ili udesno, miãem pritisnite odgo-

varajuñe dugme na klizaåu i dræite primarni taster miãa pritisnut, sve dok 

se traæene kolone ne pojave na ekranu. Kada se na ovaj naåin kreñete 

udesno, traka horizontalnog klizaåa (velika zatamçena povrãina izmeœu 

dugmadi sa strelicom ulevo i strelicom udesno na klizaåu) smaçuje se 

– postaje skoro sasvim suæena ako otklizate daleko udesno u zabaåene 

prostore, recimo do kolone BA. Ako zatim pritisnete i dræite dugme sa 

strelicom ulevo na klizaåu da biste brzo otklizali nalevo, primetiñete 

kako se traka horizontalnog klizaåa ãiri, sve dok se ne vrati na svoju mak-

simalnu duæinu kada stignete do kolone A.

Traku horizontalnog klizaåa moæete upotrebiti za velike skokove ulevo 

i udesno po kolonama radnog lista. Jednostavno povucite traku klizaåa 

u odgovarajuñem smeru.

Podizaçe redova pomoñu vertikalnog klizaåa
Vertikalni klizaå upotrebite za kretaçe po redovima radnog lista. Za kre-

taçe naniæe, ka redovima koji se ne vide, na vertikalnom klizaåu pritisnite 

dugme sa strelicom naniæe. Za kretaçe naviãe, ka redovima koji su se izgu-

bili iz vida, pritisnite dugme sa strelicom usmerenom naviãe.

Za brzo kretaçe po redovima u oba smera, pritisnite i dræite pritisnuto 

odgovarajuñe dugme na klizaåu, onako kako to radite na horizontalnom 

klizaåu. Dok klizite naniæe kroz redove, dræeñi pritisnuto dugme se streli-

com usmerenom naniæe, traka vertikalnog klizaåa (velika zatamçena 

povrãina izmeœu dugmadi sa strelicom nagore i strelicom nadole na kli-

zaåu) suæava se – postaje sasvim uska kada stignete do stotog ili nekog 

niæeg reda. Ako zatim pritisnete i dræite dugme sa strelicom usmerenom 

SAVET
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nadole da biste se brzo vratili ka gorçim redovima, primetiñete da se 

traka vertikalnog klizaåa poveñava, sve dok ponovo ne zauzme svoju 

maksimalnu visinu kada stignete do prvog reda.

Traku vertikalnog klizaåa moæete koristiti za velike skokove naviãe i 

naniæe po redovima radnog lista, povlaåeñi je u odgovarajuñem smeru.

Klizaçe ekran po ekran
Horizontalni i vertikalni klizaå moæete da koristite i za kretaçe po kolo-

nama i redovima radnog lista u koracima åija je veliåina jednaka ãirini, 

odnosno visini ekrana. Da biste to uradili, pritisnite svetlosivu povrãinu 

klizaåa koja nije zauzeta trakom klizaåa ili dugmadima sa strelicama. Na 

primer, da biste pomerili prikaz radnog lista udesno za ãirinu ekrana, 

kada je traka klizaåa pripijena uz levo dugme sa strelicom, jednostavno 

pritisnite bilo gde svetlosivu povrãinu izmeœu trake klizaåa i dugmeta sa 

strelicom usmerenom udesno. Zatim, kada hoñete da se premestite za 

ãirinu ekrana ulevo, pritisnite svetlosivu povrãinu izmeœu klizaåa i dug-

meta sa strelicom usmerenom ulevo.

Sliåno tome, za kretaçe naviãe i naniæe po redovima radnog lista za 

visinu ekrana, pritiskajte svetlosivu povrãinu bilo iznad, bilo ispod trake 

vertikalnog klizaåa, izmeœu çega i dugmadi sa strelicama.

Tasteri za kretaçe pokazivaåa ñelije
Jedini nedostatak koriãñeça klizaåa za kretaçe po radnom listu jeste taj 

ãto çima samo postavàate druge delove radnog lista na ekran, a ne 

meçate tekuñu poziciju pokazivaåa ñelije. To znaåi da ako æelite da uno-

site podatke u ñelije na drugom mestu radnog lista, pre nego ãto poånete 

sa upisivaçem podataka treba da se setite da izaberete onu ñeliju (priti-

snite je miãem) ili grupu ñelija (povlaåeçem pokazivaåa preko çih) 

u kojoj æelite da se podaci pojave.

U Excelu postoji veliki broj kombinacija tastera kojima se moæete poslu-

æiti da biste pokazivaå ñelije premestili u odreœenu ñeliju. Kada upotre-

bite neku od tih kombinacija, program automatski dovodi na ekran i novi 

deo radnog lista, ukoliko je to zahtevano pomeraçem pokazivaåa ñelije. 

U tabeli 1-4 navedene su te kombinacije tastera i dato je za koliko svaka 

od çih pomera pokazivaå ñelije sa poåetnog mesta.

Napomena: U sluåaju kombinacija iz tabele 1-4 koje koriste tastere sa 

strelicama, morate koristiti ili same tastere sa strelicama ili deaktivirati 

Num Lock na numeriåkoj tastaturi. Ako pokuãate da upotrebite tastere 

sa strelicama na numeriåkoj tastaturi za kretaçe po radnom listu kada je 

Num Lock aktivan (na statusnoj liniji se vidi reå NUM), u tekuñoj ñeliji 

pojavàuju se brojevi ili se ne dogaœa niãta (a onda ñete kriviti mene)!
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Blokovska kretaça
Kombinacije tastera Ctrl ili End sa nekim od tastera sa strelicama (ãto je 

navedeno u tabeli 1-4) najpogodnije su za brzo premeãtaçe sa jednog na 

drugi kraj velikih tabela ili za brzo kretaçe od tabele do tabele, tamo gde 

radni list sadræi veliki broj blokova ñelija.

Tabela 1-4  Kombinacije tastera za pomeraçe pokazivaåa ñelija

Kombinacija tastera Gde odlazi pokazivaå ñelije

→ili Tab Prva ñelija udesno.

←ili Shift+Tab Prva ñelija ulevo.

↑ Ñelija u prvom redu iznad.

↓ Ñelija u prvom redu ispod.

Home Ñelija u koloni A tekuñeg reda.

Ctrl+Home Prva ñelija (A1) radnog lista.

Ctrl+End ili End, Home Ñelija radnog lista na preseku posledçe kolone koja 
sadræi podatke i posledçeg reda koji sadræi podatke 
(to jest, posledça ñelija na takozvanoj aktivnoj povrãini 
radnog lista).

PgUp Ñelija u redu za jedan ekran iznad ali u istoj koloni.

PgDn Ñelija u redu za jedan ekran ispod ali u istoj koloni.

Ctrl+→, ili End,→ Prva zauzeta ñelija udesno u istom redu, ispred ili iza koje 
se nalazi prazna ñelija. Ako nijedna ñelija nije zauzeta, 
pokazivaå se premeãta u ñeliju na samom kraju reda.

Ctrl+←, ili End,← Prva zauzeta ñelija ulevo u istom redu, ispred ili iza koje 
se nalazi prazna ñelija. Ako nijedna ñelija nije zauzeta, 
pokazivaå se premeãta u ñeliju na samom poåetku reda.

Ctrl+↑, ili End,↑ Prva zauzeta ñelija u redu iznad, u istoj koloni, ispred ili 
iza koje se nalazi prazna ñelija. Ako nijedna ñelija nije 
zauzeta, pokazivaå se premeãta u ñeliju na samom vrhu 
kolone.

Ctrl+↓, ili End,↓ Prva zauzeta ñelija u redu ispod, u istoj koloni, ispred ili 
iza koje se nalazi prazna ñelija. Ako nijedna ñelija nije 
zauzeta, pokazivaå se premeãta u ñeliju na samom dnu 
kolone.

Ctrl+PgDn Posledça zauzeta ñelija u sledeñem radnom listu iste 
radne sveske.

Ctrl+PgUp Posledça zauzeta ñelija u prethodnom radnom listu iste 
radne sveske.
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Kada upotrebàavate Ctrl i jedan od tastera sa strelicom za kretaçe s 

kraja na kraj tabele ili od tabele do tabele radnog lista, dræite taster Ctrl 

pritisnut dok pritiskate taster sa strelicom (ãto je oznaåeno znakom + 

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

Kada upotrebàavate End i jedan od tastera sa strelicom, morate priti-

snuti i otpustiti taster End pre nego ãto pritisnete taster sa strelicom (ãto 

je naznaåeno zarezom u navodima kombinacija tastera, recimo End, →). 

Ukoliko pritisnete i pustite taster End, pojaviñe se indikator END na sta-

tusnoj liniji. To je upozoreçe da Excel spremno oåekuje da pritisnete 

neki od tastera sa strelicom.

Poãto ne morate otpuãtati taster Ctrl dok pritiskate razliåite tastere sa 

strelicama, kombinacije tastera Ctrl i tastera sa strelicama pogodnije su 

za kretaçe po blokovima ñelija od kombinacija sa tasterom End.

Kada treba da smesta odete do neke ñelije
Excelova komanda Go To sluæi za brzo premeãtaçe pravo u neku uda-

àenu ñeliju radnog lista. Da biste je upotrebili, otvorite okvir za dijalog 

Go To izborom stavke Go To u meniju Edit, ili pritiskaçem tastera Ctrl+G; 

moæete upotrebiti i funkcijski taster F5. Zatim, u okviru za dijalog Go To, 

✔ Ako se pokazivaå ñelije nalazi u praznoj ñeliji negde levo od tabele 

sa popuçenim ñelijama koje hoñete da pregledate, pritiskaçe 

Ctrl+→ pomera pokazivaå ñelije na prvu ñeliju koja sadræi podatke 

krajçe levo u tabeli (u istom redu, naravno).

✔ Kada ponovo pritisnete Ctrl+→, pokazivaå ñelije se pomera na 

posledçu popuçenu ñeliju krajçe desno u tabeli (pod pretpostav-

kom da u tom redu tabele nema praznih ñelija).

✔ Ako promenite pravac i pritisnete Ctrl+↑, Excel ñe se pomeriti 

nadole do posledçe popuçene ñelije na doçoj ivici tabele (opet uz 

pretpostavku da u toj koloni nema praznih ñelija ispod tekuñe).

✔ Ako ponovo pritisnete Ctrl+↑ kada je pokazivaå ñelije na dnu tabele, 

Excel pomera pokazivaå ñelije na prvu popuçenu ñeliju na vrhu sle-

deñe tabele koja se nalazi ispod (pod pretpostavkom da iznad ove 

tabele u istoj koloni nema drugih popuçenih ñelija).

✔ Ako pritisnete kombinaciju tastera Ctrl ili End i strelice, i ako ne 

postoji nijedna zauzeta ñelija u smeru te strelice, Excel ñe pomeriti 

pokazivaå ñelije u istom smeru do samog kraja radnog lista.

✔ Ako se pokazivaå ñelije nalazi u ñeliji C15 i nema viãe zauzetih ñelija 

u 15. redu, kada pritisnete Ctrl+→, Excel pomera pokazivaå ñelije do 

ñelije IV15 u istom redu na krajçoj desnoj ivici radnog lista.

✔ Ako se nalazite u ñeliji C15, i nema nijednog upisa ispod çe u koloni 

C, kada pritisnete Ctrl+↑, Excel ñe pomeriti pokazivaå ñelije u ñeliju 

C65536 na samom dnu radnog lista.
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u poàe Reference upiãite adresu ñelije i pritisnite dugme OK ili taster 

Enter. Prilikom zadavaça adrese u poàu Reference, svejedno je da li kori-

stite mala ili velika slova.

Kada koristite naredbu Go To za premeãtaçe pokazivaåa, Excel pamti 

posledçe åetiri adrese ñelija koje ste posetili. Ove adrese se pojavàuju 

u listi Go To. Primetiñete i da je adresa ñelije koju ste posledçu posetili 

upisana u poàe Reference. To omoguñuje da se brzo premeãtate sa tekuñe 

lokacije na prethodnu pritiskaçem tastera F5 i tastera Enter (ukoliko ste 

prethodno koristili komandu Go To za prelazak na tekuñu lokaciju).

Mnogo sreñe uz Scroll Lock
Taster Scroll Lock moæete upotrebiti da “zamrznete” poziciju pokazivaåa 

ñelije na radnom listu, tako da moæete pregledati ostale delove radnog 

lista pomoñu tastera kao ãto su PgUp ili PgDn a da pri tom ne promenite 

poloæaj pokazivaåa ñelije (u stvari, tada upotreba ovih tastera ima isto 

dejstvo kao i upotreba klizaåa).

Po aktiviraçu funkcije Scroll Lock, kada pretraæujete radni list pomoñu 

tastature, Excel ne bira novu ñeliju istovremeno sa dovoœeçem novog 

dela radnog lista na ekran. Da biste prilikom pregledaça radnog lista sa 

tastature “odmrznuli” pokazivaå ñelije, dovoàno je da ponovo pritisnete 

taster Scroll Lock.

Izdavaçe komandi neposredno iz menija
Kada na paletama alatki Standard i Formatting ne moæete da pronaœete 

gotovu alatku za obavàaçe odreœenog zadatka, morate koristiti komande 

iz menija. Excel tu malo preteruje, zato ãto osim uobiåajenih padajuñih 

menija, kakve moæete videti u skoro svim aplikacijama pravàenim za Win-

dows, ovaj program raspolaæe i sekundarnim sistemom priruånih (ili kon-

tekstnih) menija.

Priruåni meniji omoguñuju brz pristup ograniåenom skupu komandi koje 

se najåeãñe koriste za upravàaçe odreœenim objektima na ekranu sa 

kojima su u vezi (na primer, paleta alatki, prozor radne sveske ili ñelija 

radnog lista). Zbog toga, priruåni meniji na jednom mestu åesto sadræe 

komande koje se inaåe mogu nañi u nekoliko razliåitih padajuñih menija.

Prodor u padajuñe menije
Kao i pri premeãtaçu pokazivaåa ñelije po radnom listu, za biraçe 

komandi iz linije menija moæete upotrebiti tastaturu, miãa, ili oboje. 

Da biste pomoñu miãa otvorili padajuñi meni, pritisnite ime menija na 

komandnoj liniji. Da biste to uradili pomoñu tastature, najpre pritisnite 
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taster Alt, a zatim otkucajte slovo koje je podvuåeno u imenu menija 

(poznato kao komandno slovo). Na primer, ako pritisnete taster Alt i, dok 

ga dræite pritisnutog, pritisnete E (skrañeno napisano Alt+E), Excel 

otvara meni Edit zato ãto je u reåi Edit slovo E podvuåeno.

Drugi naåin 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 hoñete da otvorite. Zatim, da biste otvorili meni, priti-

snite taster ↓.

Kada otvorite padajuñi meni, moæete izabrati bilo koju od çegovih 

komandi pritiskaçem komande pomoñu miãa, upisivaçem podvuåenog 

slova u imenu komande, ili pritiskaçem tastera ↓ sve dok ne istaknete 

komandu koja vam treba. Zatim pritisnite taster Enter.

Dok uåite Excelove komande, moæete kombinovati otvaraçe menija 

i biraçe komandi u çima. Pritisnite meni miãem, a zatim povucite poka-

zivaå niz otvoreni meni dok ne istaknete odgovarajuñu komandu, pa tu 

otpustite taster miãa. Isto moæete postiñi pomoñu tastature dræaçem 

tastera Alt i kucaçem komandnih slova i za padajuñi meni i za komandu. 

Tako, da biste zatvorili prozor aktivne radne sveske izdavaçem 

komande Close iz menija File, pritisnite taster Alt i otkucajte FC.

Nekim komandama u Excelovim padajuñim menijima pridruæene su pre-

åice sa tastature (kombinacije tastera). Preåice su ispisane u menijima, 

pored imena komandi. Moæete koristiti çih umesto da otvarate menije 

i u çima birate komande. Na primer, da biste snimili izmene izvrãene u 

radnoj svesci, moæete pritisnuti Ctrl+S umesto da birate komandu Save iz 

padajuñeg menija File.

Mnoge komande u menijima otvaraju okvire za dijalog, koji sadræe 

dodatne komande i opcije (pogledajte tekst “Prekopavaçe po okvirima 

za dijalog” u ovom poglavàu). Komande u padajuñim menijima koje otva-

raju okvir za dijalog prepoznañete po tome ãto pored imena imaju tri 

taåke. Na primer, znañete da biraçe komande File ➪ Save As iz padaju-

ñeg menija otvara okvir za dijalog zato ãto je ime komande ispisano sa 

Save As... u meniju File.

Osim toga, treba da znate da pojedine komande u padajuñim menijima 

nisu uvek dostupne. Nedostupnu komandu u meniju prepoznañete po 

tome ãto je çeno ime ispisano bledosivim slovima. Ta komanda ñe ostati 

nedostupna sve dok u vaãem dokumentu postoje uslovi za to. Na primer, 

komanda Paste (prenesi, odnosno premesti) u meniju Edit, nedostupna 

je sve dok je Clipboard prazan. Åim u meniju Edit zadate komandu Cut 

(iseci) ili Copy (kopiraj) i prebacite ili kopirate podatke na Clipboard, 

komanda Paste postaje dostupna i u padajuñem meniju biñe ispisana 

na uobiåajen naåin, polucrnim slovima – ãto znaåi da je dostupna.
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Åas ih vidite, åas ih ne vidite
Koliko god puta da otvorite padajuñi meni u Excelu 2002, on ñe izgledati 

drugaåije. Zahvaàujuñi Microsoftovim “zadivàujuñim” idejama, padajuñi 

meniji se vrlo åesto pojavàuju u nepotpunom obliku, tj. nemaju sve 

komande. Ovaj “skrañeni” oblik menija trebalo bi da sadræi samo one 

komande koje ste nedavno koristili, a da izostavi one koje dugo nisu bile 

u upotrebi. Nepotpun oblik padajuñeg menija uoåàiv je i zbog pojave 

dugmeta za produæavaçe menija (engl. continuation button) koje se 

nalazi pri dnu liste (ovo dugme je obeleæeno sa dva slova v postavàena 

jedno iznad drugog u obliku strelice usmerene nadole).

Ukoliko ste dovoàno strpàivi i zaludni da nekoliko sekundi pregledate 

skrañeni meni, Excel ñe vas nagraditi time ãto ñe zameniti skrañenu ver-

ziju menija potpunom (nepreåiãñenom) verzijom. Ako niste ni strpàivi ni 

zaludni, naterajte Excel da prikaæe ceo sadræaj menija pritiskaçem dug-

meta za produæavaçe menija.

Kada se pojavi potpun meni, uz çegovu levu ivicu (gde se za neke naredbe 

pojavàuju ikonice) nedostajuñe stavke menija prikazuju se u potpunom 

meniju i imaju svetlosivu senku, za razliku od onih koje su se veñ nalazile 

u meniju. To znaåi da je dovoàan samo letimiåan pogled da biste utvrdili 

koje su stavke dodate meniju. Meœutim, to vam ne pomaæe da odmah pro-

naœete stavke koje se nalaze i na skrañenom i na potpunom meniju poãto 

su mnoge od çih ispremeãtane dodavaçem ostalih stavki menija.

Ako, kao ni ja, ne æelite da igrate æmurke s Excelovim padajuñim meni-

jima, iskàuåite ovu “izvanrednu” moguñnost preduzimaçem sledeñih 

koraka:

1. Pritisnite desnim tasterom miãa bilo gde na liniji menija ili na 

paleti alatki Standard i Formatting da biste otvorili priruåni meni.

2. Iz priruånog menija izaberite komandu Customize.

Otvara se okvir za dijalog Customize.

3. U okviru za dijalog Customize izaberite karticu Options.

Na kartici Options, poàe pored koga piãe Always Show Full Menus 

(uvek prikaæi kompletne menije) nije potvrœeno, dok je poàe Show 

Full Menus after a Short Delay (kompletne menije prikaæi sa 

nekoliko sekundi kaãçeça) standardno potvrœeno.

4. Unesite znak za potvrdu u poàe Always Show Full Menus, åime ñe 

opcija Show Full Menus after a Short Delay automatski biti ispi-

sana bledosivim slovima.

Åim unesete znak za potvrdu u poàe Always Show Full Menus, Excel 

automatski uklaça oznaku iz poàa Show Full Menus after a Short 

Delay, posle åega je ova opcija ispisana bledosivom bojom i tre-

nutno nedostupna.

5. Pritisnite dugme za zatvaraçe prozora da biste zatvorili okvir za 

dijalog Customize.

SAVET
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Ukoliko vam je Excel joã uvek nedovoàno poznat, toplo vam savetujem 

da ukàuåite opciju Always Show Full Menus da ne biste zagubili stavke 

koje stalno koristite samo zato ãto se one koje ne upotrebàavate tako 

åesto iznenada pojave u meniju.

Napomena: Ako, pak, volite da igrate skrivalice s padajuñim menijima, 

ali ne hajete za moguñnost automatskog prikazivaça celog menija posle 

nekoliko sekundi pauze, moæete da iskàuåite opciju Show full menus 

after a short delay. Ovo poàe se nalazi odmah ispod poàa Always 

Show Full Menus i funkcioniãe jedino ako poàe iznad çega nije potvrœeno.

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 padajuñe menije 

u svim programima paketa Office XP instaliranim u vaãem raåunaru, kao 

ãto su Word 2002 i PowerPoint 2002.

Ãta su priruåni meniji?
Za razliku od padajuñih menija, kojima se moæe pristupati ili miãem ili sa 

tastature, za otvaraçe priruånih menija i biraçe komandi koje se u çima 

nalaze miã je neophodan. Priruåni meniji su uvek prikàuåeni odreœenim 

objektima na ekranu (prozor radne sveske, paleta alatki ili ñelija radnog 

lista), i u Excelu se za çihovo otvaraçe koristi sekundarni taster miãa 

(to jest, desni za desnoruke, odnosno levi za levoruke). Poãto je desno-

rukih mnogo viãe nego nas levorukih, åesto se koristi termin pritiskaçe 

desnog tastera miãa.

Na slici 1-8 prikazan je priruåni meni prikàuåen Excelovim paletama alatki. 

Da biste ga otvorili, postavite pokazivaå bilo gde nad paletu i pritisnite 

sekundarni taster miãa. Pazite da ne pritisnete primarni taster – aktivira-

ñete alatku nad kojom se pokazivaå naœe u tom trenutku!

Komande u priruånom meniju palete alatki moæete da upotrebite za otva-

raçe ili uklaçaçe bilo koje palete alatki ugraœene u Excel i prilagoœa-

vaçe samih paleta u skladu sa sopstvenim navikama. (Detaàe potraæite 

u poglavàu 12.)

Na slici 1-9 prikazan je priruåni meni pridruæen ñeliji radnog lista. Da 

biste ga otvorili, postavite pokazivaå nad bilo koju ñeliju i pritisnite desni 

taster miãa. Napomena: Isto moæete uraditi i za grupu izabranih ñelija. 

Viãe o tome proåitajte u poglavàu 3.

Poãto komande u priruånim menijima sadræe komandna slova, moæete ih 

izabrati postavàaçem pokazivaåa nad samu komandu i pritiskaçem bilo 

primarnog bilo sekundarnog tastera miãa, ili sa tastature, pritiskaçem 

tastera podvuåenog slova. Ili, pritiskajte tastere sa strelicama ↓ ili ↑ da 

biste istakli odgovarajuñu komandu, a zatim pritisnite Enter da biste je 

izabrali.

SAVET

N
E

ZA
BORAVITE
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Slika 1-8:
Priruåni meni

na paleti sa
alatkama

pojavàuje se
kada desnim

tasterom miãa
pritisnete

paletu.

Slika 1-9:
Priruåni meni
ñelija radnog

lista pojavàuje
se kada

pritisnete
Shift+F10 ili

desnim
tasterom miãa

pritisnete
unutar ñelije.
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Priruåni meni prikàuåen ñelijama radnog lista jedini je koji moæete otvo-

riti sa tastature. Da biste ovaj priruåni meni otvorili u krajçem desnom 

uglu tekuñe ñelije, pritisnite kombinaciju tastera Shift+F10. Ova kombina-

cija tastera vaæi za sve vrste radnih listova osim za dijagrame, kojima nije 

prikàuåen ovakav tip priruånog menija.

Prekopavaçe po okvirima za dijalog
Mnogim Excelovim komandama dodati su okviri za dijalog koji nude 

razliåite opcije ãto se mogu prikàuåivati komandama. Na slikama 1-10 

i 1-11 prikazani su okviri za dijalog Save As i Options. U çima se mogu 

videti primeri svih vrsta dugmadi, kartica i okvira na koje ñete naiñi 

u Excelu i koji su opisani u tabeli 1-5.

SAVET

Slika 1-10:
Okvir za dijalog
Save As sadræi
padajuñe liste,

standardnu
listu i gomilu

komandnih
dugmadi.

Slika 1-11:
Okvir za dijalog

Options nudi
mnoãtvo

kartica, poàa
za potvrdu,

radio-dugmadi
i komandnih

dugmadi.
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Napomena: Okvir za dijalog moæete pomeriti kada vam smeta da vidite 

podatke u radnom listu, ali mu ne moæete promeniti veliåinu ili razmere 

– to je unapred definisano u samom programu.

Tabela 1-5  Elementi okvira za dijalog 

Dugme ili poàe Åemu sluæi

Kartica Prikazuje skup opcija u sloæenim okvirima za dijalog kakav je, na 
primer, okvir za dijalog Options (prikazan na slici 1-11). Kartica 
predstavàa zbirku razliåitih parametara programskog okruæeça 
koje moæete meçati.

Tekstualno poàe 
(ili poàe za upis)

Mesto na kome ñete neãto upisati. Veñina tekstualnih poàa 
sadræi podrazumevane vrednosti koje moæete meçati, deli-
miåno ili potpuno.

Lista Sadræi spisak opcija od kojih moæete izabrati samo jednu. Kada 
spisak ima viãe stavki nego ãto moæe biti prikazano, poàe sa 
listom sadræi i klizaå pomoñu koga moæete dovesti na ekran 
i ostale stavke. Ponekad su ova poàa pridodata tekstualnim 
poàima, ãto vam omoguñuje da izmenite sadræaj tekstualnog 
poàa izborom stavke sa spiska, umesto da u tekstualno poàe 
sami upisujete nov sadræaj.

Padajuña lista Kondenzovana verzija obiåne liste, koja umesto nekoliko opcija, 
prikazuje samo tekuñu (koja je obiåno standardna). Ako ipak 
hoñete da otvorite listu i pregledate ostale opcije, pritisnite 
dugme za otvaraçe padajuñe liste koje se nalazi u ovom poàu. 
Kada se lista pojavi, iz çe ñete odabrati novu opciju, isto kao i iz 
obiåne liste.

Poàe za potvrdu Sluæi za to da se odreœena opcija ukàuåi (potvrdi) ili iskàuåi 
(poniãti). Ako se u ovom poàu nalazi znak za potvrdu, opcija je 
ukàuåena, to jest, aktivna; ako je poàe prazno, ona je iskàuåena.

Radio-dugme Sluæi za izbor uzajamno iskàuåivih opcija. Ovo dugme je u obliku 
kruæiña pored koga se nalazi naziv opcije. Radio-dugmad se 
pojavàuje uvek u grupama – moguñe je izabrati samo jedno od 
çih. Radio-dugme aktivne opcije sadræi taåku (ãto neke funkci-
onalno podseña na dugmad koja se mogu videti na starinskim 
radio-aparatima, odakle i potiåe ime radio-dugme).

Dugmad brojaåa Pojavàuju se kao par kvadratiña, jedan iznad drugog. Gorçe 
dugme ima na sebi trougao usmeren naviãe, a doçe trougao 
usmeren naniæe. Pritiskaçem ove dugmadi moæete podeãavati 
vrednosti iz unapred definisanog raspona, od kojih ñete izabrati 
jednu.

Komandno 
dugme

Pokreñe odreœenu komandu. Komandno dugme je pravougao-
nog oblika i na çemu je ispisano ime komande. Ako je ime pra-
ñeno sa tri taåke (...), Excel ñe po pritiskaçu dugmeta prikazati 
joã jedan okvir za dijalog sa dodatnim opcijama.
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Mnogi okviri za dijalog sadræe podrazumevane opcije ili vrednosti koje 

automatski stupaju u dejstvo ukoliko ih ne izmenite pre nego ãto zatvo-

rite okvir za dijalog.

Srodne opcije su, u veñini okvira za dijalog, grupisane u celinu (obiåno su 

prikazane u zasebnom okviru). Kada miãem birate opcije u okviru za dija-

log, samo pritisnite jedanput opciju koju hoñete da aktivirate ili, u slu-

åaju tekstualnih poàa, pritisnite unutar poàa sa podacima kako biste tu 

postavili kursor, a zatim upiãite izmene.

Kada opcije birate sa tastature, ponekad treba da stavku aktivirate, 

pre nego ãto izaberete jednu od çenih opcija.

Opciju moæete izabrati i tako ãto ñete najpre pritisnuti taster Alt, a zatim 

podvuåeno (komandno) slovo u nazivu opcije.

✔ Da biste zatvorili okvir za dijalog i stavili izabrane opcije u dejstvo, 

pritisnite dugme OK ili dugme za zatvaraçe prozora (pojedini 

okviri za dijalog nemaju dugme OK).

✔ Ako vidite tamnu ivicu oko dugmeta OK, ãto se åesto dogaœa, 

moæete pritisnuti i taster Enter da biste zatvorili okvir za dijalog 

i aktivirali opcije.

✔ Ako hoñete da okvir za dijalog zatvorite ne aktivirajuñi unete 

izmene, pritisnite dugme Cancel ili dugme za zatvaraçe prozora 

(ono sa znakom X) u okviru za dijalog, ili pritisnite taster Esc.

✔ Pritiskajte taster Tab dok ne aktivirate jednu od opcija. (Shift+Tab 

aktivira prethodnu opciju.)

✔ Kada pritisnete Tab (ili Shift+Tab), Excel ñe pokazati koja je opcija 

aktivirana tako ãto ñe istaknuti podrazumevanu vrednost podatka 

ili ñe ime opcije uokviriti taåkastom linijom.

✔ Posle aktiviraça opcije, çenu vrednost moæete promeniti pritiska-

çem tastera sa strelicama ↑ ili ↓ (ovo radi isto kao radio-dugmad ili 

opcije u padajuñim listama), pritiskom na razmaknicu na tastaturi 

(ãto sluæi za aktiviraçe i deaktiviraçe opcija sa poàima za potvrdu) 

ili upisivaçem nove vrednosti (u tekstualnim poàima).

✔ Pritiskom na taster Alt i na taster komandnog slova opcije u tekstu-

alnom poàu, izabrañete odrednicu u tom poàu (koju zatim moæete 

zameniti upisivaçem druge odrednice).

✔ Pritiskom na taster Alt i na taster komandnog slova opcije koja ima 

poàe za potvrdu aktivirate ili deaktivirate opcije (postavàaçem 

i uklaçaçem znaka za potvrdu).
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Stavku u opciji sa padajuñom listom moæete izabrati upisivaçem prvih 

nekoliko slova çenog naziva – åim poånete sa upisivaçem Excel otvara 

jedno tekstualno poàe u koje unosi upisane znake i prelazi na prvu opciju 

u padajuñoj listi åiji naziv poåiçe upisanim znacima.

Osim sloæenijih okvira za dijalog, kao ãto su oni prikazani na slikama 1-10 

i 1-11, sreãñete se i sa jednostavnijim tipovima okvira za dijalog koji sluæe 

za ispisivaçe poruka i upozoreça (ovi se okviri za dijalog shodno tome 

nazivaju i okvirima za uzbunu). Mnogi okviri za dijalog ovoga tipa sadræe 

samo dugme OK koje morate pritisnuti kako biste ih zatvorili poãto pro-

åitate poruku.

Pomoñ u radu
U Excelu 2002 u svakom trenutku moæete pristupiti tekstovima za pomoñ 

u radu. Jedini problem sa tradicionalnim sistemom pomoñi jeste u tome 

ãto zaista moæe da pomogne samo ukoliko poznajete Excelov æargon. 

Ako ne znate kako se u Excelu zove neãto za ãta vam je potrebna pomoñ, 

imañete teãkoña da pronaœete odgovarajuñe objaãçeçe meœu brojnim 

temama u ovom sistemu (sliåno situaciji kada u, recimo francuskom reå-

niku traæite reå za koju ne znate kako se piãe). Da bi prevaziãao ovaj pro-

blem, Excel koristi program Answer Wizard, koji vam omoguñuje da 

reåima po svom izboru upiãete pitaçe (na engleskom). Answer Wizard 

ñe pokuãati da prevede vaãe pitaçe na svoj uæasni Excel-tehno jezik i pri-

kazañe spisak tema za koje smatra da pruæaju odgovor na vaãe pitaçe.

Pitaça za Answer Wizarda
U Answer Wizardu moæete na obiånom engleskom jeziku postavàati 

pitaça o koriãñeçu Excela. Sa linije menija otvorite padajuñu listu Ask 

a Question (onu u kojoj piãe Type a question for help), upiãite pitaçe 

i pritisnite Enter. Answer Wizard odgovara tako ãto na ekranu ispisuje 

brojne teme za koje smatra da u sebi sadræe odgovor na postavàeno 

pitaçe. Na primer, postavite pitaçe o tome kako da odãtampate radni 

list “How to print a worksheet?”, i Answer Wizard ñe prikazati spisak 

tema koje se odnose na ãtampaçe (slika 1-12).

✔ 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.

✔ Pritiskom na taster Alt i na taster komandnog slova u nazivu 

komandnog dugmeta izdajete komandu ili otvarate sledeñi okvir 

za dijalog.
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Ako æelite da prouåite neku temu, pritisnite je miãem. Answer Wizard ñe 

otvoriti prozor za pomoñ u Excelu sliåan onome na slici 1-13. U ovom 

prozoru, u vidu liste nabrajaça, nalaze se brojni naslovi koji se odnose 

na izabranu temu (kao oznake nabrajaça u ovoj listi koriste se trouglovi 

usmereni udesno). Ako miãem pritisnete trouglastu oznaku nabrajaça ili 

naslov neke teme, naslov ñe se proãiriti tako da prikaæe odgovarajuñe 

informacije (åim postavite pokazivaå miãa bilo gde u tekst naslova, on 

postaje podvuåen, kao hiperveza na Webu).

Åim miãem pritisnete naziv teme ili çenu oznaku za nabrajaçe, informa-

cije koje se odnose na ovu temu pojavàuju se ispod naslova (a trouglasta 

oznaka koja prethodi naslovu sada je usmerena nadole, a ne viãe ude-

sno). Dok budete åitali tekst pomoñi, verovatno ñete naiñi na druge pod-

naslove. Da biste proåitali tekst koji se odnosi na neki od çih, pritisnite 

miãem odgovarajuñu oznaku za nabrajaçe ili sam naslov.

Da biste prikazali tekstove ispod svih naslova odreœene teme u sistemu 

za pomoñ, u desnom gorçem uglu Microsoftovog prozora za pomoñ pri-

tisnite vezu Show All. Ako æelite da tekstovi ispod naslova budu prikazani 

celom ãirinom ekrana, u Microsoftovom prozoru za pomoñ pritisnite 

dugme Maximize. Da biste odãtampali tekst iz sistema za pomoñ koji 

razgledate, pritisnite dugme Print (ono sa sliåicom ãtampaåa), ispod 

naslovne linije prozora.

Slika 1-12:
Upiãite pitaçe

u odgovarajuñe
poàe i Answer

Wizard ñe
prikazati brojne

teme koje
smatra

relevantnim.

SAVET
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Diskusija sa pomoñnikom Clippit
Kada zavrãite sa istraæivaçem tema u prozoru Microsoftovog sistema za 

pomoñ, u Excel i svoju radnu svesku vrañate se kada pritisnete dugme 

za zatvaraçe prozora za pomoñ. Åim zatvorite prozor Help, Excel 2002 

automatski proãiruje prozor radnog lista zauzimajuñi tako i onaj deo 

ekrana na kome je do tada bio otvoren prozor sistema za pomoñ.

Napomena: Istim ovim temama u sistemu za pomoñ moæete pristupiti 

i ako iz menija izaberete Help ➪ Microsoft Excel Help, ili pritisnete funk-

cijski taster F1. Kada to uåinite, pojavàuje se animirana verzija Answer 

Wizarda, nalik æivahnoj spajalici, koja se naziva Clippit.

Kàuåne reåi ili pitaçe zatim upiãite u okvir za tekst koji se pojavàuje 

u oblaåiñu iznad Clippitove glave. Kada pritisnete Enter ili dugme Search, 

oblaåiñ se proãiruje i u çemu se pojavàuje spisak relevantnih tema (baã 

kao i spisak koji se pojavàuje ispod okvira za tekst Ask a Question). Åim 

miãem pritisnete neku od tema sa Clippitovog spiska, otvara se Micro-

softov prozor za pomoñ, isto onako kao kada pritisnete naslov teme u 

padajuñoj listi Ask a Question. Jedina razlika izmeœu ova dva naåina pri-

stupaça sistemu za pomoñ jeste to ãto se Clippit pojavàuje na vrhu pro-

zora za pomoñ u kome je dugmad, dok se çegov animirani oblaåiñ i daàe 

nalazi levo od spajalice.

Slika 1-13:
Sa liste

izaberite
pitaçe i

Answer Wizard
ñe otvoriti

Microsoftov
prozor za

pomoñ.
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Kada zavrãite pregledaçe relevantnih tema u sistemu za pomoñ, zatva-

rajuñi prozor sistema za pomoñ, zatvarate i Clippit i çegov oblaåiñ. 

Meœutim, ako pozovete Clippit, pa pritisnete taster Escape pre nego ãto 

izaberete temu i otvorite prozor sistema za pomoñ, animirani oblaåiñ 

nestaje, ali Clippit ostaje na ekranu. Da biste ga se otarasili, pritisnite 

desnim tasterom miãa çegovu ikonicu, a zatim iz priruånog menija iza-

berite Hide. (Da sam na vaãem mestu, dræao bih se poàa za postavàaçe 

pitaça i potpuno bih zanemario Clippit.)

Pomoñ u skladu sa kontekstom
Pomoñ u skladu sa kontekstom moæete uvek dobiti biraçem stavke Help 

➪ What’s This? iz padajuñeg menija ili kombinacijom tastera Shift+F1. 

Kada zadate ovu komandu, Excel meça izgled pokazivaåa tako ãto mu 

doda znak pitaça. Pomoñ u vezi sa odreœenom komandom ili elementom 

Excelovog prozora dobiñete ako ovim pokazivaåem za pomoñ pritisnete 

tu komandu, odnosno element (slika 1-14).

Pomoñ u skladu sa kontekstom moæete da zatraæite i za bilo koju 

komandu iz padajuñih menija. Pretpostavimo, na primer, da vas zanima 

svrha komande Full Screen u padajuñem meniju View. Da biste saznali 

ãta ova komanda radi i kako se upotrebàava, zadajte komandu Help ➪ 

What’s This? ili pritisnite Shift+F1, a zatim sa pokazivaåem za pomoñ 

otvorite meni View i izaberite stavku Full Screen. Pojaviñe se okvir sa 

objaãçeçem upotrebe ove komande za prikazivaçe najveñeg moguñeg 

broja ñelija radnog lista na ekranu. Naredba za pomoñ What’s This? deak-

tivira se kada pritisnete Esc ili ponovo tastere Shift+F1.

Slika 1-14:
Kada

pokazivaåem
miãa kome je

dodat znak
pitaça

pritisnete
objekat, Excel

identifikuje
i objekat

i çegovu
namenu.
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Kada doœe vreme za izlazak
Kada ste spremni da zavrãite svoj radni dan i da prekinete rad u Excelu, 

imate nekoliko moguñnosti za zatvaraçe programa:

Ako pokuãate da izaœete iz Excela nakon rada na nekoj radnoj svesci a da 

niste izmene prethodno snimili na disk, program ñe emitovati zvuåni sig-

nal i prikazati okvir sa upozoreçem i pitaçem da li æelite da saåuvate 

izmene. Ukoliko hoñete da ih saåuvate, pritisnite dugme Yes (viãe detaàa 

o snimaçu dokumenata na disk potraæite u poglavàu 2). Ako ste se samo 

zabavàali s radnim listom pa ne æelite da saåuvate izmene, nego da doku-

ment ostavite u originalnom staçu, pritisnite dugme No.

✔ Pritisnite dugme za zatvaraçe prozora u glavnom programskom 

prozoru Excela.

✔ Izaberite komandu File ➪ Exit iz padajuñeg menija.

✔ Pritisnite dvaput dugme za otvaraçe kontrolnog menija Excelovog 

programskog prozora (ono sa oknom XL, u krajçem levom gorçem 

uglu ekrana).

✔ Pritisnite Alt+F4.


