Unosenje i menjanje
podataka radnog lista

U ovom poglavlju opisuje se sve §to treba da znate o unosu,

koriSéenju i menjanju podataka u radnim listovima.
Videcete da Excel ne tretira jednako sve podatke, te je vazno
razumeti razliCite tipove podataka koji se u njemu koriste.

Tipovi podataka

Referenca

Referenca

Excelova radna sveska moZe da sadrzi proizvoljan broj radnih
listova, a svaki radni list se sastoji od velikog broja celija. Celija
moZe da sadrZi tri vrste podataka:

¢ numericke vrednosti
¢ tekst
¢ formule.

Radni list moZe da sadrzi i dijagrame, crteZe, slike, dugmad i
druge objekte. Ovi objekti se ne nalaze u ¢elijama, vec¢ na sloju za
crtanje — nevidljivom sloju iznad radnog lista.

O sloju za crtanje govorimo u poglavlju 18.

Numericke vrednosti
Numericke vrednosti, odnosno brojevi, predstavljaju koliCinu:
iznos prodaje, broj zaposlenih, atomske mase, rezultate testa
itd. Vrednosti mogu da budu i datumi (na primer, 26.6.2004) ili
vreme (recimo, 15:24).
Excel moZe da prikaze vrednosti u vise razlicitih formata. Kasnije u
ovom odeljku videcete kako razli¢iti formati uti¢u na prikaz numeri¢-
kih vrednosti.

Tekst

Vecina radnih listova sadrzi i tekst u celijama. Tekst moZe da
sluzi kao oznaka vrednosti, zaglavlje kolona ili uputstvo za radni
list. Tekst se Cesto koristi da objasni znacenje vrednosti u rad-
nom listu. On je vaZniji za onoga ko pregleda radni list nego za
Excel zato Sto tekst omogucava posmatracu da prepozna vred-
nosti, a program zna Sta vrednosti predstavljaju po tome kako se
koriste u formulama.

Tekst koji pocCinje brojem i dalje se obraduje kao tekst. Na
primer, ako u celiju napiSete 12 jabuka, Excel ¢e ovo obradivati
kao tekst, a ne kao numericku vrednost. Shodno tome, ovu celiju
ne moZete da koristite za numericke operacije.
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20 Deo | ¢ Poéetak rada u Excelu

Nove korisnike uvek zanima s kojim tipovima numeri¢kih vrednosti Excel mozZe da radi, odnosno

koliko veliki mogu da budu brojevi.

Excelovi brojevi imaju ta¢nost do 15 cifara. Na primer, ako unesete veliku vrednost, recimo
123.123.123.123.123.123 (18 cifara), Excel ¢e prihvatiti 15: 123.123.123.123.123.000. Mozda se
¢ini da je to veliko ogranicenje, ali u praksi retko stvara nevolje.

Jedna od situacija u kojoj ta¢nost od 15 cifara moze da uzrokuje problem jeste unos broja
kreditne kartice. Vecina tih brojeva ima 16 cifara. Posto Excel s tim ne mozZe da radi, zamenice
posledniju cifru nulom. Resenje je da upisete broj kreditne kartice kao tekst, i to tako da ¢eliju for-
matirate kao tekstualnu (u okviru za dijalog Format Cells otvorite karticu Numbers, pa sa liste
Category izaberite opciju Text). MoZete i da stavite apostrof pre broja kreditne kartice. Obe ove
metode sprecavaju da Excel prepozna ulazni podatak kao broj.

Evo nekoliko Excelovih numerickih ogranicenja:

Najveci pozitivan broj: 9,9E+307

Najmaniji negativan broj: —-9,9E+307

Najmaniji pozitivan broj: 1E-307

Najveci negativan broj: —1E-307

Brojevi su napisani u nau¢noj notaciji. Na primer, najveci pozitivan broj je ,9,9 puta 10 na
307. stepen” (drugim rec¢ima, to je broj 99 iza koga sledi 306 nula). Medutim, imajte na umu da
ovaj broj ima ta¢nost od samo 15 cifara.

Formule

Na CD-u

Referenca

Formule su glavni sadrZaj tabelarnih proracuna. Excel omogucava unos mnogih for-
mula koje za izraCunavanje rezultata koriste vrednosti (Cak i tekst) iz Celija. Kada u
Celiju upiSete formulu, njen rezultat ¢e se pojaviti u celiji. Ako promenite neku od
vrednosti koje formula koristi, ona preraCunava rezultat i prikazuje nov.

Formule mogu biti jednostavni matematicki izrazi, a mogu da koriste i neke moc¢ne
funkcije ugradene u Excel. Na slici 2-1 prikazan je Excelov radni list koji izracunava
mesecne rate za kredit. Radni list sadrzi numericke vrednosti, tekst i formule.

Celije u koloni A sadrZe tekst. Kolona B sadrZi Cetiri numericke vrednosti i dve
formule. Formule se nalaze u ¢elijama B6 i B10. Kolona C prikazuje pravi sadrzaj
celija u koloni B.

Ova radna sveska nalazi se na pratecem CD-u.

T P S——CITLE|  S'ika 21: Da biste naprail
* ] 4 = | upotrebljiv radni list, mozete
| Proratun otplate kredita da koristite vrednosti, tekst i
% formule.
3 Rambidaf balans B
'] i 8 TSI
5 [y y
] ER & e 1 - -
F- o s ¥
A el T 5 I
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U drugom delu nauci¢ete mnogo vise o formulama.
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Unosenje teksta i vrednosti

e

Napomena

Savet

Da biste uneli numericku vrednost u celiju, postavite pokaziva¢ na odgovarajucu
Celiju, upisite vrednost i pritisnite Enter. Vrednost se prikazuje i u celiji i u Excelo-
vom polju za formule dok je celija aktivna. Uz vrednost moZete da upiSete decimalni
zarez, znak valute, plus, minus i tacke. Ako ispred vrednosti upiSete znak minus ili
vrednost stavite u zagradu, program c¢e smatrati da je broj negativan.

Ponekad vrednost koju unesete nece biti prikazana onako kako ste je otkucali. Na primer,
ako unesete veoma veliki broj, on ¢e biti prikazan u nauénoj notaciji. Medutim, obratite
paznju na to da je na liniji za formule broj prikazan onako kako ste ga uneli. Excel je prefor-
matirao vrednost da bi se uklopila u celiju. Ako prosirite kolonu, broj ¢e se pojaviti u onom
obliku u kom ste ga upisali. Da biste prosirili kolonu, povucite okvir pored zaglavlja kolone.

Upisivanje teksta u celiju nije niSta sloZenije od unoSenja vrednosti: aktivirajte
Celiju, otkucajte tekst i pritisnite Enter. U éeliju moZe da stane najvise 32.000 zna-
kova. Da biste stekli predstavu o tome koliki je to tekst, re¢i ¢u vam da vecina pogla-
vlja u ovoj knjizi ima otprilike toliko znakova. lako u €eliju moZe da stane veliki broj
znakova, ne mogu svi da se prikazu.

Ako u celiju upisete neuobicajeno dugacak tekst, znaci ce se prelomiti kad dodu do desne
ivice prozora, a polje za formule ce se prosiriti tako da se i u njemu tekst prelomi.

Sta se deSava kad upiSete tekst koji ne moze da stane u kolonu? Ako su susedne
Celije s desne strane prazne, Excel prikazuje ceo tekst koji izgleda kao da se preliva
u njih. U suprotnom, vidi se onoliko teksta koliko je to moguce (ceo tekst postoji
u Celiji, ali se ne prikazuje). Ukoliko treba da prikaZete dugacak tekst u celiji Cije
susedne Celije nisu prazne, primenite jedan od sledecih postupaka:

& skratite tekst
prosirite kolonu
upotrebite manji font
prelomite tekst unutar celije tako da zauzme viSe od jednog reda

upotrebite Excelovu opciju Shrink to fit (viSe detalja o tome potraZite
u poglavlju 5).

*
*
*
*

Datumi i vreme

i

Napomena

Excel posmatra datume i vreme kao poseban tip numerickih vrednosti. One su for-
matirane tako da ih korisnici odmah prepoznaju.

Upisivanje datuma
Ako radite s datumima i vremenom, morate da razumete Excelov sistem za tu vrstu
podataka. Za rad s datumima, Excel koristi sistem rednih brojeva. Najraniji datum
koji Excel razume jeste 1. januar 1900. i on ima redni broj jedan; 2. januar 1900. ima
redni broj 2 itd. Ovaj sistem olakSava rad s datumima u formulama. Na primer,
moZete da unesete formulu koja izraCunava broj dana izmedu dva datuma.
Od verzije 97 naovamo, Excel podrzava datume od 1. januara 1900. godine do 31. decem-
bra 9999. godine (redni broj = 2.958.465). Prethodne verzije Excela podrzavale su mnogo
manji raspon datuma: od 1. januara 1900. godine do 31. decembra 2078. godine (redni
broj = 65.380).
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Obi¢no ne morate da brinete o Excelovom sistemu rednih brojeva za predsta-
vljanje datuma. Dovoljno je da unesete datum u poznatom formatu, a Excel ée voditi
racuna o detaljima. Na primer, ako treba da upiSete 1. jun 2004, otkucajte June 1,
2004 (ili upotrebite neki drugi format datuma). Excel prevodi podatak i cuva vred-
nost 38139 - redni broj tog datuma.

Primeri s datumima u ovoj knjizi koriste americki sistem oznaka. Zavisno od regiona kojem
pripadate, upis datuma u odredenom formatu (npr. 1. jun 2004.) mogao bi se obradivati
kao tekst, a ne kao datum. U tom slucaju, mozda bi trebalo da unesete datum tako da
odgovara formatu datuma vaseg regiona.

Vise informacija o radu s datumima i vremenima pronaci ¢ete u poglavlju 10.

UnoSenje vremena
Kada upisujete vreme, samo prosirujete Excelov sistem rednih brojeva decimalama.
Drugim reCima, Excel radi s viremenom koristeci razlomke datuma. Na primer,
datum 1. jun 2004. ima svoj redni broj — 38139. Podne (polovina dana) u Excelu je
predstavljeno kao 38139,5.

Ni kad je re¢ o vremenu obi¢no ne morate da vodite racuna o rednim brojevima
(niti o njihovim razlomcima koji predstavljaju vreme). Dovoljno je da u €eliju upi-
Sete vreme u prepoznatljivom formatu.

Vise informacija o radu s v.emenom pronaci cete u poglavlju 10.

Izmena sadrzaja celije

Savet

Posto u celiju upiSete vrednost ili tekst, moZete ih promeniti na nekoliko nacina:
¢ brisanjem sadrzaja celije
¢ zamenom sadrZaja Celije nekim drugim podacima
¢ izmenom sadrzZaja Celije.

Brisanje sadrzaja celije

Da biste iz celije izbrisali sadrzaj, pritisnite miSem unutar ¢elije a zatim pritisnite
taster Delete. Da biste izbrisali viSe od jedne celije, najpre izaberite sve celije koje
hocete da obriSete i pritisnite Delete. Taster Delete briSe sadrzZaj celije, ali ne i for-
mat (na primer polucrne znake, kurziv ili drugaciji format broja) koji ste primenili.

Mozete obrisati i ¢itavo podrugje celija pomocu rucice za automatsko popunjavanje (kva-
drati¢ u donjem desnom uglu izabranog podru¢ja). Samo je pritisnite i povucite unazad
preko izabranih ¢elija.

Da biste bolje kontrolisali Sta se briSe, koristite komandu Edit => Clear. Ona ima
podmeni s Cetiri dodatne opcije:

¢ All BriSe sve — sadrzaj, format i komentare.

¢ Formats BriSe samo format, a ostavlja vrednost, tekst ili formulu.

¢ Contents BriSe samo sadrzaj Celije, a ostavlja format.

¢ Comments BriSe eventualni komentar povezan s celijom.

Zamena sadriaja celije

Da biste sadrzaj ¢elije zamenili drugim, pritisnite celiju i otkucajte nov podatak. For-
mat koji ste primenili na ¢eliju ostaje nepromenjen.
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Sadrzaj celije moZete zameniti i tako $to Cete prevudi nov sadrZaj ili kopirati sadrzaj sa Clip-
boarda. U oba slucaja, format celije ¢e biti zamenjen formatom novih podataka (ako
hocete da kopirate podatke ne menjajuci format celije, upotrebite komandu Edit => Paste
Special ili dugme Paste Options).

Promena sadriaja celije
Ako celija sadrzZi tek nekoliko znakova, najjednostavnije cete ih promeniti kada
otkucate nove podatke. Medutim, ukoliko je u ¢eliju upisan dugacak tekst ili slozena
formula, a vi unosite manju izmenu, sigurno cete radije prepraviti sadrzaj nego
ponovo unositi sve podatke.

Sadrzaj ¢elije moZete izmeniti na nekoliko nacina:

¢ Postavite pokazivac¢ na celiju i dvaput pritisnite taster misa. Ova metoda
omogucava da sadrZaj menjate direktno u celiji.

& Aktivirajte €eliju i pritisnite F2. [ na taj na€in sadrzaj menjate direktno u celiji.
¢ Aktivirajte celiju koju hocete da menjate i potom pritisnite polje za formule.
Na ovaj nacin sadrzaj celije menjate u polju za formule.

MoZete da koristite koju god metodu hocete. Neki smatraju da je jednostavnije
menjati sadrzaj direktno u celiji, dok drugi viSe vole da u tu svrhu koriste polje za
formule.

Na kartici Edit u okviru za dijalog Options nalazi se nekoliko parametara koji uti¢u na izmene
(da biste pristupili ovom okviry, izaberite Tools => Options). Ako opcija Edit Directly in Cell
nije dostupna, necete moci da menjate celiju dvostrukim pritiskom tastera misa. Uz to, priti-
skanjem tastera F2 modi ¢ete da menjate celiju u polju za formule (a ne direktno u ¢eliji).

Sve ove metode uspostavljaju Excelov rezim izmena (engl. edit mode) — reC EDIT
se prikazuje na levoj strani statusne trake na dnu ekrana. Kad je Excel u reZimu
izmena, na liniji za formule prikazuju se dve nove ikonice: ikonica sa znakom X i
ikonica sa znakom za potvrdu (slika 2-2). Ikonica X poniStava izmene, a Celija pri
tom ostaje nepromenjena (isti efekat ima taster Esc). Ikonica sa znakom za potvrdu
prihvata izmene i upisuje nov sadrzaj u celiju (isti efekat ima taster Enter).

lkonica X Ikonica sa znakom za potvrdu
- Slika 2-2: Dok menjate celiju, linija za
S e Bl e wet Fgied [ . . . .
— formule prikazuje dve nove ikonice.
A v L &
- l T

& | B C i}
3
a ']
i

Cim poénete da menjate sadrZaj, pojavljuje se tacka umetanja u obliku vertikalne
crte; moZete je pomerati pomocu tastera sa strelicama. Upotrebite taster Home da
biste pomerili pokazivac na pocetak Celije, a taster End da biste ga pomerili na kraj.
Na mestu tacke umetanja moZete da dodajete nove znakove. Da biste izabrali visSe
znakova, pritisnite taster Shift zajedno s nekim tasterom sa strelicom. Znakove koje
Zelite da promenite izaberite miSem — pritisnite taster misa i prevucite pokazivacem
preko njih.
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Korisne tehnike unosenja podataka
U nastavku teksta dajemo nekoliko korisnih saveta i tehnika za jednostavniji unos
podataka u radne listove i za brzi rad.

Automatsko pomeranje pokazivaca celije posle unosa podataka

Ako pritisnete taster Enter posto ste upisali podatke u celiju, u Excelu se automatski
pokaziva¢ pomera na sledecu celiju ispod. Da biste to promenili, izaberite Tools =
Options i otvorite karticu Edit (slika 2-3). Opcija koja kontroliSe ovo ponasanje zove
se Move Selection After Enter. MoZete da zadate i pravac u kome ce se pokazivac
pomerati (dole, levo, gore ili desno).

S = Sila 2-3: Kartica Edit u okviru

ke P e za dijalog Options omogucava

B | ol B | | fravmen | iy | ikt da podesite vrlo korisne
G parametre.
F i Saatl g ol O [oimre b Feavaly anci T wlis
= s il g iy e e O [ams samar p=md awm
T e R e g 5 e P, Cpibiora b sors
s e ssbaior dis D £ dnoe e Opaces insom
e -
T Pl il
[ | :'
= o, e, ] R0HT T il el
o il g el ke
b mndt el el S
o et i B P il i

[ ] cow |

Sta Cete izabrati zavisi od toga 5ta vise volite. Meni se vise dopada kad je ova
opcija isklju€ena. Pri unosu podataka radije koristim tastere sa strelicama nego
taster Enter (pogledajte odeljak koji sledi).

Koristite tastere sa strelicama umesto tastera Enter

Posto unesete podatke u eliju, umesto tastera Enter moZete da koristite tastere sa
strelicama. Oni vas vode u naznaCenom pravcu, §to se samo po sebi razume. Na pri-
mer, ako unosite podatke u red, umesto Enter koristite taster sa strelicom udesno.
Ostali tasteri funkcioniSu u skladu sa svojim strelicama. MoZete da koristite i tastere
PgUp i PgDn.

Biranje podrucja celija pre unosa podataka

Evo jednog trika za koji mnogi korisnici Excela ne znaju: kad izaberete podrucje
Celija i pritisnete Enter, program automatski pomera pokazivac na sledecu celiju u
tom podrucju. Ako ste izabrali viSe redova, Excel pomera pokazivac niz kolonu; kada
stigne do poslednje izabrane celije u toj koloni, pomera se na prvu izabranu celiju

u narednoj koloni. Da biste preskocili €eliju, pritisnite Enter bez unosenja ikakvog
podatka. Ako hocete da uradite to isto u suprotnom pravcu, pritisnite Shift+Enter.
Ukoliko viSe volite da podatke unosite po redovima nego po kolonama, umesto
tastera Enter koristite Tab.
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Ctrl+Enter za istovremen unos istih podataka u vise celija

Ako treba da unesete iste podatke u viSe celija, Excel nudi precicu. Izaberite sve
Celije u koje treba da unesete isti podatak, otkucajte vrednost, tekst ili formulu,
potom pritisnite Ctrl+Enter i podatak ¢e biti upisan u sve celije selekcije.

Automatske decimalne tacke, odnosno zarezi

Ukoliko treba da unesete viSe brojeva sa fiksnim brojem decimalnih mesta, Excel za
to ima korisnu alatku koja radi kao masina za sabiranje. Izaberite Tools => Options i
otvorite karticu Edit. Potvrdite opciju Fixed Decimal i proverite da li je polje Places
podeSeno na odgovarajuci broj decimalnih mesta. Kada je ova opcija ukljucena,
Excel automatski dodaje decimalne tacke, odnosno zareze. Na primer, ako u celiju
upiSete 12345, Excel ¢e tu vrednost prikazati kao 123,45 (dodaje separator za deci-
male). Da biste sve vratili u normalu, samo uklonite potvrdu iz polja Fixed Decimal
u dijalogu Options. Promena ovog parametra ne utie na vec unete vrednosti.

Opcija sa fiksnim decimalnim mestima globalni je parametar i primenjuje se na sve radne
listove, a ne samo na aktivnu radnu svesku. Ako zaboravite da je ova opcija uklju¢ena, lako
se moze desiti da unesete pogresne vrednosti.

Automatsko popunjavanje

Excelova funkcija AutoFill olak§ava unoSenje nizova vrednosti ili tekstualnih poda-
taka u podrucje celija. Ona koristi rucicu za automatsko popunjavanje (kvadratic¢
u donjem desnom uglu aktivne celije). Povlaceci ruicu mozete da kopirate celiju
ili da automatski popunite seriju podataka.

Ako povucete rucicu za automatsko popunjavanje dok drZite desni taster miSa,
Excel ¢e prikazati priru¢ni meni s dodatnim opcijama za popunjavanje.

Automatsko kompletiranje

Excelova funkcija AutoComplete olakSava unos istog teksta u veci broj celija. Kada
koristite ovu funkciju, dovoljno je da u ¢eliju upiSete nekoliko prvih slova tekstual-
nog podatka i Excel ¢e ga dopuniti na osnovu drugih podataka koje ste uneli u tu
kolonu. Osim $to manje kucate, pomocu ove funkcije postiZete tacno i dosledno
ispisivanje podataka.

Pretpostavimo da u kolonu unosite podatke o proizvodima od kojih je jedan Dug-
mence. Kada prvi put unesete njegov naziv u celiju, Excel ¢e ga zapamtiti. Sledeci
put kada u istu kolonu poc¢nete da upisujete naziv Dugmence, Excel ée po nekoliko
prvih slova prepoznati rec i zavrSiti je umesto vas. Samo pritisnite Enter i zavrsili
ste posao. Funkcija AutoComplete takode automatski menja mala slova u velika i
obrnuto. Ako pocnete da kucate dugmence (malim d), Excel ¢e ispisati veliko prvo
slovo da bi podatak bio isti kao u prethodnim celijama.

Postoji i verzija ove funkcije za misa: postavite pokaziva¢ na celiju, pritisnite desni taster

misa i iz priruénog menija izaberite opciju Pick from List. Excel prikazuje padajucu listu sa

svim podacima koje ste uneli u tekuc¢u kolonu; samo pritisnite onaj koji vam treba.

Zapamtite da funkcija AutoComplete radi jedino unutar kontinualne kolone
celija. Ako imate prazan red, na primer, ova funkcija ¢e identifikovati jedino sadrzaj
Celija ispod praznog reda.

Ako vam funkcija AutoComplete smeta, moZete da je iskljucite na kartici Edit
okvira za dijalog Options. Uklonite znak za potvrdu iz polja Enable AutoComplete
for Cell Values.
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Ubacivanje novog reda u celiju
Ako je tekst u celiji dugacak, moZete da naterate Excel da ga rasporedi u vise redova
unutar celije. Da biste presli u nov red u €eliji, upotrebite precicu Alt+Enter.

Kada dodate znak za novi red, Excel automatski menja format ¢elije u Wrap Text. Medutim,
za razliku od obi¢nog preloma teksta, ovaj ru¢no unet prelom primorava Excel da taj pre-
lom napravi na odredenom mestu. To vam daje vecu kontrolu nad izgledom teksta od
automatskog preloma.

Ako hocete da uklonite ru¢no unet prelom, otvorite tekst, postavite pokaziva¢ na kraj reda
u kome je prelom i pritisnite taster Delete. Necete videti nikakav znak na mestu ru¢no une-
tog preloma, ali kada ga izbriSete, ostatak teksta ce se pomeriti nagore.

Upotreba funkcije AutoCorrect za unoSenje podataka

Excelovu funkciju AutoCorrect moZete da upotrebite pri definisanju precica za reci
ili reCenice koje najCeSce koristite. Na primer, ako radite u Mikro knjizi, u tabelu
funkcije AutoCorrect mozZete da upiSete skracenicu mk. Nakon toga, kad god upi-
Sete mk, Excel ¢e je automatski promeniti u puni naziv firme.

U Excelu ve¢ postoje neki ugradeni termini (uglavnom su to najcesce pravopisne
greSke), a vi moZete dodati i svoje. Da biste definisali sopstvene stavke, izaberite
komandu Tools = AutoCorrect Options. Otvorite karticu AutoCorrect, potvrdite
opciju Replace Text As You Type, a zatim unesite podatke (slika 2-4 pokazuje pri-
mer). MoZete uneti neogranicen broj skrac¢enica, samo pazite da ne upotrebite neku
skracenicu koju biste, u tom obliku, mogli da koristite u tekstu.

Excel deli vasu listu AutoCorrect s drugim aplikacijama Officea. Sve skracenice koje napra-
vite u Wordu, radice i u Excelu.

ey = Slika 2-4: Funkeija AutoCorrect
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Razlomci

Da biste u ¢eliju upisali razlomak, ostavite razmak izmedu celobrojne vrednosti i
razlomka. Na primer, da biste uneli razlomak 6%, upiSite 6 7/8 i pritisnite Enter.
Kada izaberete celiju, u polju za formule pojavice se broj 6,875, a u celiji ¢e biti pri-
kazan razlomak. Ako imate samo razlomak (na primer, %), morate prvo da upiSete
nulu - 0 1/8 — inace ¢e Excel to protumaciti kao datum. Kada izaberete celiju i pogle-
date polje za formule, videcete da u njemu piSe 0,125, dok u celiji ostaje 5.
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Obrasci za jednostavnije unosSenje podataka

Veliki broj ljudi koristi Excel za izradu jednostavnih ,baza podataka“ u kojima su
podaci najceSce rasporedeni u redove. Excel nudi ugraden obrazac koji olakSava
rad sa ovom vrstom podataka. Slika 2-5 pokazuje primer.

T | Slika 2-5: Excelov ugradeni obrazac

s fres 2 1w pojednostavljuje unos podataka.
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Da biste koristili obrasce za unos podataka, morate ih urediti tako da ih Excel
prepozna kao bazu podataka za tabelarna proracunavanja. Prvo definiSite zaglavlja
kolona u prvom redu podrucja u koje upisujete podatke. Istaknite bilo koju celiju
u tabeli, pa izaberite Data => Form. Nakon toga, Excel ¢e prikazati okvir za dijalog
slican onom na slici 2-5. Pomocu tastera Tab moZete da prelazite iz polja u polje
i unosite podatke. Kada popunite obrazac, pritisnite dugme New. Excel izrucuje
podatke u red na radnom listu i briSe sve §to ste upisali u okvir za dijalog, tako da
moZete da upisujete sledeci red podataka.

Vise detalja o upotrebi obrazaca za unos podataka naci ¢ete u poglavlju 19.

Unosenje tekuceg datuma ili vremena u celiju
Ako vam je u radnom listu potrebna oznaka za datum ili vreme, Excel obezbeduje
dve precice s tastature koje ¢e vam pomoc¢i da ih unesete:

¢ Tekudi datum: Ctrl+; (tacka i zarez)

¢ Tekuce vreme: Ctrl+Shift+; (tacka i zarez)

Kad upotrebite neku od navedenih precica, Excel unosi fiksnu vrednost za datum ili vreme

u radni list. Drugim re¢ima, uneseni datum ili vreme se nec¢e menjati pri ponovnim izracu-

navanjima u radnom listu. U vecini slucajeva to ¢e vas zadovoljiti, ali ipak vodite ra¢una o
ovom ogranicenju.

Primena formata brojeva

Savet

Formatiranje brojeva je menjanje izgleda numerickih vrednosti u celijama. U Excelu
postoji veliki broj opcija za formatiranje brojeva. U narednim odeljcima videcete kako
da koristite mnoge od njih da biste za kratko vreme poboljsali izgled radnih listova.

Zapamtite da se zadati formati primenjuju na jednu ili viSe izabranih (aktivnih) celija.
Shodno tome, pre formatiranja treba da izaberete odgovarajucu celiju ili podrugje.
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Formatiranje brojeva
Vrednosti koje unosite u celije obi¢no su neformatirane. Drugim rec¢ima, one su
samo niz cifara. U vecini slucajeva bice potrebno da vrednosti formatirate da bi bile
citljivije i doslednije u broju prikazanih decimalnih mesta.

Na slici 2-6 prikazane su dve kolone s vrednostima. Prva sadrZi neformatirane
vrednosti. Celije u drugoj koloni su formatirane da bi vrednosti bile Gitljivije.

Radna sveska se nalazi na prate¢em CD-u.

T ——CS ik 2-6: Numeritko
& 3 =| formatiranje olak3ava
| - : ;
T TN T —” Com—| razumevanje vrednosti
| 1 0 L e na radnom listu.

3 : i ok

& L6 X004

B 2 [ I dry

T o e 1 . - —

B 45 3 LETTY ¥ Hgnda

L] L] '

L] | s imn

i 2 S i 1 1k

1= -
o8 F M 151 | "||—

Ako pomerite pokaziva¢ na celiju u kojoj se nalazi formatirana vrednost, videcete da se u
polju za formule ona pojavljuje u neformatiranom obliku. To se de3ava zato $to formati-
ranje uti¢e samo na nacin predstavljanja vrednosti u celiji.

Automatsko formatiranje brojeva

Excel je dovoljno pametan da pojedina formatiranja obavlja sam. Na primer, ako

u Celiju upiSete 12,2%, on zna da hocete da koristite format procenata i automatski
ga primenjuje. Ukoliko za razdvajanje hiljada upotrebite tacke (na primer, 123.456),
program automatski primenjuje format sa taCkama za grupisanje cifara. A ako ispred
vrednosti stavite znak za dolar, celija ¢e biti formatirana za nov€ane podatke (pod
pretpostavkom da znak za dolar predstavlja simbol valute na vasem sistemu).

U Excelu postoji funkcija koja olak3ava unosenje vrednosti u ¢elije formatirane u obliku
procenata. Izaberite komandu Tools = Options i otvorite karticu Edit okvira za dijalog Opti-
ons. Ako je potvrdena opcija Enable Automatic Percent Entry, u celiju formatiranu za pro-
cente moZete da upiSete normalnu vrednost (na primer, 12,5 da biste dobili 12,5%).
U suprotnom, vrednost morate da otkucate u decimalnom obliku (na primer, 0,125 da
biste dobili 12,5%).

U odeljku ,Datumi i vreme” govorili smo o unosima koje Excel automatski prihvata kao
datum ili vreme.

Formatiranje brojeva pomocu palete alatki

Paleta alatki Formatting sadrzi dugmad koja omogucavaju da brzo primenite uobica-
jene formate brojeva. Kada pritisnete neko dugme, aktivna éelija poprima odgova-
rajuci format broja. Pre nego §to pritisnete dugme, moZzete da izaberete i podrucje
Celija (ili cak ceo red, odnosno kolonu). Ukoliko izaberete viSe od jedne celije, Excel
na sve njih primenjuje izabrani format. U tabeli 2-1 prikazani su svi formati koje dug-
mad na paleti Formatting moZe da primeni.
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Tabela 2-1 Dugmad za formatiranje brojeva na paleti Formatting
Naziv dugmeta Format koji se primenjuje

Currency Style Dodaje s leve strane znak za dolar (ili sa desne din.), hiljade razdvaja zarezom
(ili tackom) i prikazuje vrednosti s dva decimalna mesta desno od decimalne
tacke ili zareza. Rezultat mozZe da se razlikuje na sistemima sa drugacijom
oznakom valute.

Percent Style Prikazuje vrednosti u obliku procenata, bez decimalnih mesta.
Comma Style Hiljade razdvaja zarezom (ili tatkom) i prikazuje vrednosti s dva decimalna mesta.
Increase Decimal Povecava broj decimalnih mesta za jedan.

Decrease Decimal ~ Smanjuje broj decimalnih mesta za jedan.

Ovih pet dugmadi, u stvari, primenjuju unapred definisane ,stilove“ na celije.
Ti stilovi su sli¢ni onima u programima za obradu teksta.

Referenca U poglavlju 5 objasnjeno je kako se menjaju postojeci stilovi i prave novi.

Upotreba precica s tastature za formatiranje brojeva

Sledeci nacin za formatiranje brojeva jeste koriS¢enje precica s tastature. U tabeli
2-2 dat je pregled kombinacija tastera koje u izabranim ¢elijama ili podrucjima
moZete upotrebljaati za najceSce formate brojeva.

Tabela 2-2 Precice s tastature za formatiranje brojeva
Kombinacija tastera  Format koji se primenjuje

Ctrl+Shift+~ Opsti format broja (tj. neformatirane vrednosti)

Ctrl+Shift+$ Format valute s dva decimalna mesta (negativni brojevi prikazuju se
u zagradama)

Ctrl+Shift+% Format procenta bez decimalnih mesta

Ctrl+Shift++ Nau¢na notacija broja sa dva decimalna mesta

Ctrl+Shift+# Format datuma (dan, mesec i godina)

Ctrl+Shift+@ Format vremena (sat, minut i oznaka AM ili PM)

Ctrl+Shift+! Dva decimalna mesta, separator hiljada, crtica za negativne vrednosti

Okvir za dijalog Format Cells

Ponekad su sasvim dovoljni formati kojima pristupate preko palete Formatting.
Medutim, mnogo CeSce cete Zeleti da potpuno kontroliSete nacin na koji se vredno-
sti prikazuju. Excel omogucava da uspostavite strogu kontrolu nad formatima bro-
jeva pomocu okvira za dijalog Format Cells (slika 2-7). Za formatiranje brojeva
koristite karticu Number.

Postoje tri nac¢ina da otvorite okvir za dijalog Format Cells. Najpre izaberite
Celiju ili Celije koje hocete da formatirate, a potom:
¢ izaberite Format = Cells;

+ pritisnite desni taster miSa i iz priru¢nog menija izaberite komandu Format
Cells;

& pritisnite precicu Ctrl+1.

Kartica Number okvira za dijalog Format Cells sadrzi 12 kategorija formata bro-
jeva. Kada izaberete kategoriju, na desnoj strani kartice pojavic¢e se odgovarajuce
opcije.
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Kategorija Number ima tri parametra za podeSavanje: broj decimalnih mesta,
odvajanje hiljada i prikaz negativnih brojeva. Lista za negativne brojeve ima Cetiri
opcije (dve prikazuju broj u crvenoj boji), a izbor se menja zavisno od broja decimala
i toga da li ste izabrali odvajanje hiljada. Primeticete da se na vrhu kartice (u oblasti
Sample) vidi kako ce izgledati aktivna Celija sa izabranim formatom broja. Kada iza-

berete format broja, pritisnite OK da biste ga primenili na sve odabrane celije.

Formatiranjem celije ne menja se vrednost ve¢ samo njen izgled. Na primer, ako je u celiju upi-
sana vrednost 0,874543, moZzete je formatirati tako da bude prikazana u obliku 87%. Ukoliko je
ta celija upotrebljena u formuli, ona ce se i dalje koristiti kao puna vrednost (0,874543), a ne kao
ona koja je prikazana (0,87).

U nekim situacijama, formatiranje moze dovesti do toga da Excel prikaze rezultate koji se
¢ine netac¢nim, kao prilikom sabiranja brojeva s decimalnim mestima. Na primer, vrednosti su
formatirane tako da se prikazuju dva decimalna mesta i vi ne vidite cele vrednosti. Medutim,
posto Excel u formulama koristi nezaokruzene vrednosti, zbir dveju vrednosti moze biti netacan.

Za ovaj problem postoji nekoliko resenja. Mozete formatirati celiju tako da prikazuje viSe deci-
malnih mesta. Osim toga, mozZete da primenite funkciju ROUND na pojedinaéne brojeve i zadate
na koliko decimalnih mesta Excel treba da zaokruzuje. Jo$ jedno resenje je da naredite Excelu da
promeni vrednosti na radnom listu tako da se usklade s prikazanim formatom. Da biste to postigli,
izaberite Tools => Options, karticu Calculation i potom potvrdite opciju Precision as Displayed.

Ako izaberete opciju Precision as Displayed, promenicete brojeve na radnom listu tako da

Upozorenje
stalno odgovaraju svom izgledu na ekranu. Ovo ce se primenijivati na sve listove aktivne
radne sveske.

Referenca O funkciji ROUND i drugim ugradenim funkcijama, govorimo u poglavlju 8.
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Evo nekih kategorija formata brojeva, zajedno sa opisima:

*

General Podrazumevani format, koji prikazuje brojeve kao celobrojne ili
decimalne vrednosti, a ukoliko je podatak suviSe dugacak da bi stao u celiju
— u naucnoj notaciji.

Number Omogucava da zadate broj decimalnih mesta, da odlucite da li se za
razdvajanje hiljada koristi zarez (odnosno tacka) i kako se prikazuju negativni
brojevi (sa znakom minus, crveni, u zagradama ili crveni unutar zagrada).
Currency Omogucava da zadate broj decimalnih mesta, da odlucite da li se
koristi znak za valutu i kako se prikazuju negativni brojevi (crveni, sa znakom
minus, u zagradama ili crveni unutar zagrada). Ovaj format uvek koristi zarez
(odnosno tacku) za odvajanje hiljada.

Accounting Razlikuje se od formata Currency po tome 5to se znak za valute
uvek vertikalno poravnava.

Date Omogucava da izaberete jedan od nekoliko razlicitih formata datuma.
Time Omogucava da izaberete jedan od nekoliko razlicitih formata vremena.
Percentage Omogucava da izaberete broj decimalnih mesta i uvek prikazuje
znak za procente.

Fraction Omogucava da izaberete jedan od devet formata razlomaka.
Scientific Prikazuje brojeve u eksponencijalnom obliku (sa E): 2,00E+05 =
200.000; 2,05E+05 = 205.000. MoZete da izaberete broj decimalnih mesta koja
se prikazuju levo od E.

Text Kada se primeni na neku vrednost, Excel je tada smatra tekstom (iako
ona izgleda kao numericka vrednost). Ovaj format je pogodan za podatke
kakvi su, recimo, brojevi delova.

Special Sadrzi Cetiri dodatna formata broja onako kako se koriste u SAD

— postanski broj, broj telefona i broj socijalne zastite (Zip Code, Zip Code +4,
Phone Number i Social Security Number). (Ukoliko je va§ Windows podeSen
na nase standarde, prvo treba izabrati English US u listi Locale.)

Custom Omogucava da sami definiSete formate broja koji se ne nalaze

ni u jednoj od prethodnih kategorija. Namenski formati brojeva opisani su

u narednom odeljku.

Ukoliko se u celiji pojavi niz znakova ,taraba” (na primer ######44#), to obi¢no znaci da
kolona nije dovoljno 3iroka da prikaze vrednost u izabranom formatu. Morate prosiriti
kolonu ili promeniti format broja.

DefiniSite sopstvene formate brojeva

Ponekad cete hteti da prikaZete brojnu vrednost u formatu koji ne spada ni u jednu
ponudenu kategoriju. U tu svrhu moZete napraviti sopstveni format. Excel je, Sto se
toga tice, toliko fleksibilan, da sam jedno celo poglavlje (25) posvetio korisnickom
formatiranju brojeva.
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