Uvod

D obro dosli u Excel 2002 za neupucene, knjigu namenjenu svima
vama koji nemate ambicije da postanete velemajstori tabela za pro-
racune. U njoj se nalazi sve ono sto vam treba da isplivate iz svakodnev-
nih poslova u kojima se sluzite Excelom. Svrha knjige je da stvari objasni
na jednostavan nacin, bez zamornih tehnickih detalja koji vam niti tre-
baju, niti vas zanimaju. Neposredno i jednostavnim izrazima, koliko je to
bilo moguce, objasnjeno je Sta treba da uradite kako biste obavili svoj
posao pomocu Excela.

FExcel 2002 za neupucene obraduje sve neophodne, osnovne tehnike za
izradu, formatiranje i Stampanje radnih listova. Knjiga vas upoznaje i sa
osnovnim tehnikama izrade dijagrama i baza podataka i pretvaranja rad-
nih listova u Web stranice. Obradeno je nekoliko najjednostavnijih tehnika
rada sa dijagramima i bazama podataka — nisam ni pokuSavao da iscrpno
obradim rad sa dijagramima, bazama podataka i radnim listovima kao
Web stranicama. Knjiga se preteZzno bavi proracunskim tabelama. Excel,
vecdini ljudi koji rade sa njim, sluzi bas za izradu proracunskih tabela.

O knjizi
Knjigu nemojte da Citate od korica do korica. lako se poglavlja nizu

logi¢nim redosledom, kao u udzbeniku, svako od njih predstavlja
samostalnu celinu.

Uz svaku temu prvo su objasnjene pogodnosti koje nudi odredena
mogucnost, a tek onda i sam nacin njenog koriscenja. U Excelu, kao i u
vecini dobrih, profesionalnih programa, uvek ima po nekoliko nac¢ina da
se obavi jedna ista aktivnost. Da vas ne bih dovodio u zabunu, namerno
sam se ogranicCio na najefikasnije metode. Kasnije, ako budete raspolo-
Zeni, moZete eksperimentisati sa drugim moguc¢nostima. Zasada se
usredsredite na ono Sto je ovde opisano.

Koliko sam bio u stanju, pokuSao sam da vas oslobodim potrebe da pam-
tite bilo Sta iz bilo kog poglavlja. Ipak, tu i tamo, naici ¢ete na referencu
koja upucuje na odredeni odeljak ili poglavlje. Reference treba da vam
pomognu da steknete potpunu sliku o temi koja vas zanima, ukoliko za to
imate vremena i interesovanja; ako nemate, nije vazno: smatrajte da ne
postoje.
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Kako koristiti ovu knjigu

Knjiga je pravljena kao referentni priruénik. PotraZite temu koja vas
zanima (bilo u sadrzaju, ili u indeksu) i odmah predite na Citanje odeljka
koji se time bavi. Objasnjenja lice na usmena predavanja (kao da sedite
u ucionici, gde moZete malo i da odremate). Ponekad, moj vojnicki men-
talitet prevlada, pa izdajem detaljna uputstva, korak po korak, po kojima
treba izvrsiti odredeni zadatak.

Sta moZete mirno da zanemarite

Kada naidete na odeljak sa preciznim uputstvima (oznac¢enim rednim
brojevima i odStampanim polucrno) u koja je umesan prateci tekst (koji
nije odStampan polucrno), prateci tekst slobodno zanemarite ukoliko ne
Zelite da se zadrZavate oko bilo Cega osim oko samog postupka.

Gde god je bilo moguce izdvajao sam istorijat i informacije kojima je
mesto u fusnotama od kljuc¢nih €injenica. Taj otpadni materijal smestio
sam u zasebne, uokvirene odeljke sa sopstvenim podnaslovom. Takvi
odeljci oznaceni su sliCicom, tako da odmah otprilike znate na Sta cete
naici u njima. Ovako oznacen tekst mozete slobodno da preskocite.
(Malo kasnije pokazacu vam i te sliCice.)

Neosnovane i osnovane pretpostavke

Pretpostavicu samo jednu stvar o vama (da vidimo koliko sam pogodio):
imate pristup nekom personalnom rac¢unaru (barem izvesno vreme
tokom dana) a na njemu su instalirani Windows 98/ME ili Windows NT/
XP i Excel 2002 (i joS se kladim da na ¢vrstom disku tog rac¢unara nije
ostalo mnogo prostora za bilo Sta drugo). Dalje, pretpostavljam da
nikada niste ni pokrenuli Excel i da pomocu njega niste niSta napravili.

Knjiga je namenjena isklju€ivo korisnicima Excela 2002. Ako imate stariju
verziju Excela za Windows (recimo Excel 2000) koja radi pod starijom
verzijom Windowsa (verzija 3.1 ili Windows 95), moZzete slobodno da
zaboravite na ovu knjigu i uzmete primerak Excela 2000 za neupucene.

Ako kojim slucajem koristite verziju Excel 2000 za Windows (zato §to jos
ne osecate potrebu za novijom verzijom, ili zato Sto ste instalirali Win-
dows 98, a nije ostalo dovoljno mesta na ¢vrstom disku vaSeg raCunara
za Excel 2002, a mozda i iz nekih drugih razloga), ova knjiga ¢e vam
posluziti da naucite da radite sa Excelom 2000 za Windows, pod uslovom
da obecate da necete prevideti sli¢icu oznacenu sa NOVO U 2002 koja se
obi¢no pojavljuje na levoj margini. Tom oznakom vas upozoravam da je
rec o sasvim novim mogucnostima ili novom skupu opcija u Excelu 2002,
kojih nema u starijim verzijama ovog programa. Ne bih Zeleo da mi od
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vas stizu protestna pisma u kojima ce stajati kako sam potpuno proma-
Sio pricajuci o neCem Cega uopste nema u Excelu (to jest, u vaSoj verziji
Excela). U tom slu¢aju morao bih da vam otpiSem kako niste obratili
paznju na ovu sli¢icu. Sram vas bilo.

Primeri u knjizi uradeni su pod pretpostavkom da je Excel podeSen za rad
na srpskom jeziku i u skladu sa regionalnim podeSavanjima koja vaze u
Jugoslaviji. Za odvajanje decimala koriScen je zarez, za grupisanje hiljada
tacka (obrnuto od americ¢kog standarda), za razdvajanje tacka sa zarezom
(umesto zareza), a za valutu dinar (umesto $). Nazivi meseci, datumi i
vreme takode su onakvi kakvi se Roriste kod nas. (Prim. rec.)

Organizacija knjige
Knjiga se sastoji od pet delova (a svakom od njih prethodi po jedna Ten-
nantova karikatura). Svaki deo sadrzi dva ili viSe poglavlja (da bi urednici
bili zadovoljni); ona su manje-viSe u vezi (da biste i vi bili zadovoljni).
Svako poglavlje izdeljeno je na odeljke u kojima su obradene osnove poje-
dinih tema. Medutim, ne morate se pridrZavati strukture knjige; u kraj-
njem ishodu nije bitno da li ¢ete prvo nauciti da uredujete radne listove,
pa onda kako se oni formatiraju, ili ¢ete ovladati tehnikom Stampanja pre
nego Sto se izvestite u uredivanju. Vazno je da umete da pronadete tra-
Zenu informaciju — i da je razumete — kada treba da izvrSite konkretan
zadatak.

Onima koje to zanima stavljam na uvid kratak pregled sadrZaja pojedinih
poglavlja.

Deo I: Ulazak na osnovni nivo

Ovaj deo pokriva osnove kao Sto su: pokretanje programa, identifiko-
vanje delova glavnog Excelovog programskog prozora, unoSenje poda-
taka u radni list, snimanje i Cuvanje dokumenata i tako dalje. Ako nemate
predznanja o proracunskim tabelama, obavezno procitajte prvo pogla-
vlje kako biste saznali Cemu sluzi ovaj program, pre nego Sto se pozaba-
vite izradom novih radnih listova, Sto je opisano u poglavlju 2.

Deo ll: Uredivanje bez suza

U drugom delu objasnjeno je kako se uredivanjem postize lepsi izgled
radnih listova. Opisano je i kako se u radnim listovima sprovode krupne
promene koje ih nece upropastiti. Pregledajte poglavlje 3 kada vam
zatrebaju informacije o formatiranju podataka da bi se poboljSao njihov
izgled. U poglavlju 4 govori se o preuredivanju i uklanjanju postojecih
podataka, kao i o umetanju novih podataka u radni list. Pogledajte pogla-
vlje 5 kada hocete da odStampate radni list.
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Deo 1ll: Organizuj se i ostani organizovan

Treci deo knjige daje sve vrste informacija o naCinima da se odrzi kon-
trola nad svim podacima unesenim u radni list. Poglavlje 6 sadrzi mnogo
dobrih ideja za organizovanje podataka u jednom radnom listu i uprav-
ljanje njima. U poglavlju 7 imate sve o radu s podacima rasporedenim po
razliCitim radnim listovima jedne radne sveske i 0 naCinima za razmenu
podataka izmedu radnih listova razlicitih radnih svezaka.

Deo IV: Zivot van radne tabele

U Cetvrtom delu istraZujemo ostale aspekte Excela. U poglavlju 8 vide-
Cete da je prosto smesno koliko je lako napraviti dijagram na osnovu
podataka u radnom listu. U poglavlju 9 otkricete Sta pruZaju Excelove
mogucnosti za upravljanje bazama podataka kada treba da se prate i
organizuju velike koliCine podataka. U poglavlju 10 uci¢ete o dodavanju
hiperveza za precizno kretanje po radnom listu, u druge dokumente, pa
cak i na stranice Weba, te kako se podaci radnog lista pretvaraju u sta-
ticke i dinamicke (interaktivne) Web stranice i objavljuju na Web lokaciji
firme u kojoj radite.

Deo U: Sve same desetke

Vecd je tradicija u knjigama serije... za neupucene da poslednji deo sadrzZi
spiskove deset najkorisnijih Cinjenica, saveta i predloga.

Konvencije koriscene u knjizi

Slede informacije o tome Sta znaCe pojedine stvari koje Cete videti u ovoj
knjizi, a koje izdavaci nazivaju konvencijama. (Nije reC o stranackim
izbornim konvencijama — zato nema pokazivanja prstom, izvikivanja
imena i mahanja zastavicama.)

Tastatura i mis

Excel 2002 je veoma sofisticiran program. SadrZi veliki broj okvira za dija-
log i obilje paleta alatki, a menija ima toliko da se jedva daju izbrojati.
U poglavlju 1 objasnio sam sve o njima i o njihovoj upotrebi.

Mis i precice sa tastature sluZe za brzo kretanje po radnom listu. Medu-
tim, treba utrositi izvesno vreme na upisivanje podataka kako biste imali
sa €im da se igrate. Shodno tome, na pojedinim mestima ove knjige upu-
¢ujem vas da upiSete odredeni sadrZaj u odredenu €eliju radnog lista.
Naravno, ne morate da me posluSate. Kada vam kaZzem da unesete kon-
kretnu funkciju, deo teksta koji treba da otkucate oznacen je polucrno.
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Na primer, =SUM(A2:B2) znaci da treba da upiSete ta¢no ono Sto vidite:
znak jednakosti, re¢ SUM, otvorenu zagradu, tekst A2:B2 (zajedno sa dve
tacke izmedu kombinacija slova i brojeva), i zatvorenu zagradu. Zatim,
naravno, treba da pritisnete taster Enter da biste kompletirali upis.

Da bi vas o neCemu obavestio, Excel ne koristi samo okvire za dijalog.
Veoma informativne poruke ispisuje i na statusnoj liniji. Te poruke su
u ovoj knjizi oznacene na sledeci nacin:

=SUM(A2:B2)

Ponekad ¢u zahtevati da pritisnete kombinaciju tastera kako biste izvrsili
odredeni zadatak. Kombinacije tastera su ispisane ovako: Ctrl+S. Znak
plus znaci da za trenutak treba drZati istovremeno pritisnuta oba tastera:
taster Ctrl i taster slova S, i odmah ih otpustiti. Novajlijama je potrebno
izvesno vreme kako bi se navikli na izvodenje ovih operacija.

Kada treba proci kroz nekoliko menija da bi se pronasla komanda ili
opcija, ja se (mada ne uvek) sluzim komandnim strelicama kako bih vas
sproveo od pocetnog menija do podmenija i dalje do traZzene komande.
Na primer, ako najpre treba da otvorite meni File da biste stigli do
komande Open, ta instrukcija bice navedena ovako: File &> Open.

Kad prevlada moj vojnicki mentalitet i ja vas, korak po korak, povedem
kroz objasSnjenje neke naredbe, primeticete da su slova u naredbi podvu-
Cena. Pogledajte slova F i O u sledecem primeru:

1. Da biste otvorili postojecu datoteku, pritisnite File > Open.

Ova slova — zovu se komandna slova ili vruci tasteri (engl. hot keys)

- predstavljaju naredbe koje moZete aktivirati tako Sto pritisnete taster
Alt, a potom i taster koji odgovara podvuc¢enom slovu. U primeru File
> Open, drzite pritisnut taster Alt i redom pritisnite slova Fi O.

Na kraju, ako dobro obratite paznju na detalje, primeticete da su opcije u
okvirima za dijalog u ovoj knjizi ispisane velikim pocetnim slovima (tako
su, naime, ispisani nazivi zaglavlja, radio-dugmadi ili polja za potvrdu),
ali da na ekranu, kada zaista radite u Excelu, izgledaju drugacije. Micro-
soft Cesto koristi veliko slovo samo na pocetku prve reci dugackih naziva
opcija u okvirima za dijalog. Na primer, na kartici Sheet u okviru za dija-
log Page Setup, postoji polje za potvrdu koje se zove

Row and column headings
U poglavlju 5, gde je ova opcija objasnjena, u tekstu se pojavljuje naziv

Row and Column Headings
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Ovakav nacin upotrebe velikih pocetnih slova sluzi zato da biste komple-
tan naziv opcije jasnije uocili od ostatka teksta u pasusu koji se bavi
objasSnjavanjem te opcije.

Slicice koriscene u knjizi

Sledece sliCice postavljene su na odabranim mestima, i to na levoj mar-
gini, kako bi vam skrenule paZnju na to da je u pitanju nesto Sto ne
morate da Citate.

Upozorava vas da ste upravo naisli na strogo tehnicko razmatranje koje
biste radije preskocili (moZda i procitali u trenutku kada nema nikoga
pored vas).

Upozorava vas na precice i druge vredne savete u vezi sa temom koja se
obraduje.

Obavestava vas da su u pitanju informacije koje treba zapamtiti kako
biste bili makar malo uspesni.

Upozorava vas na informacije koje ne smete zaboraviti, inaCe vam preti
katastrofa.

Navodi najnovije, dosad nevidene, opcije Excela 2002.

Kuda dalje?

Ako dosad niste radili u programu za tabelarne proracune, predlazem vam
da odmah predete na Citanje prvog poglavlja i ustanovite o Cemu se radi.
Ako imate iskustava s programima za tabelarne proracune, ali nemate
pojma kako se prave proracunske tabele u Excelu, pogledajte poglavlje 2.
Tamo cete nauciti kako se unose podaci i formule. Zatim, kada naidete
na konkretne probleme (recimo kada hocete da iskopirate neku formulu

pronadite odgovarajuci odeljak, pa u njemu potrazite reSenja.



