
E03B

 

, June 2, 2004 1:20 pm

 

Predgovor

 

vii

 

Predgovor

 

vala ãto ste kupili 

 

Excel 2003 Bibliju

 

. Cià koji æelim da postignem ovom kçi-

gom jeste da s vama podelim neãto od onoga ãto znam o Excelu i pomognem 

vam da efikasnije obavàate posao.

Kçiga sadræi sve ãto je potrebno da biste nauåili osnove Excela i zapoåeli – sop-

stvenim tempom – savlaœivaçe sloæenijih tehnika. U çoj ñete nañi mnogo korisnih 

primera, kao i obiàe saveta i tehnika do kojih sam doãao tokom godina.

 

Da li je ova kçiga za vas?

 

Serija 

 

Biblija

 

 u izdaçu Mikro kçige nameçena je poåetnicima, onima koji veñ 

poneãto znaju, i iskusnim korisnicima. U kçizi koja je pred vama obraœene su sve 

vaæne komponente Excela pomoñu jasnih i praktiånih primera koje moæete prilago-

diti sopstvenim potrebama.

Pokuãao sam da naœem ravnoteæu izmeœu osnova koje svaki korisnik Excela 

mora savladati i sloæenijih tema nameçenih iskusnim korisnicima. Excel koristim 

godinama i shvatio sam da o çemu uvek moæe da se nauåi poneãto novo. Moj cià je 

da to uåeçe bude proces u kom ñete uæivati.

 

Verzije softvera

 

Ova kçiga opisuje Excel 2003 za Windows. Meœutim, poãto se Excel nije mnogo 

meçao u posledçe vreme, veliki deo informacija odnosi se na çegove ranije ver-

zije, kao i na verziju za Macintosh. Ukoliko koristite verziju stariju od Excela 97, 

otkriñete da se znatno razlikuje od verzije 2003.

 

Pravila koriãñena u kçizi

 

Odvojite neki minut za ovaj odeàak da biste saznali koja su tipografska i organiza-

ciona pravila koriãñena u kçizi.

 

Excelove komande

 

U Excelu, kao u svim Windowsovim programima, komande birate iz padajuñih menija. 

U ovoj kçizi takve komande su odãtampane normalnim fontom. Opcija menija sledi 

posle simbola 

 

➪

 

, kao u primeru: “Da biste odãtampali dokument, izaberite komandu 

File 

 

➪

 

 Print”.

 

Imena datoteka, imenovana podruåja i uneseni podaci

 

Ono ãto kucate na tastaturi biñe prikazano polucrno. Imenovana podruåja mogu biti 

ispisana fontom koji koristimo za 

 

kôd

 

. Duæi unos je obiåno prikazan u zasebnom 

redu. Na primer, moæemo vam reñi da upiãete ovakvu formulu:

 

="Naziv dela: " &VLOOKUP(BrojDela,SpisakDelova,2)

H
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Nazivi tastera

 

Nazivi tastera odãtampani su normalnom fontom. Kad dva tastera treba da priti-

snete istovremeno, povezani su znakom plus, kao u: “Pritisnite Alt+E da biste iza-

brali meni Edit.” Ovo su nazivi tastera kako su koriãñeni u kçizi:

 

Funkcije

 

Excelove ugraœene funkcije radnog lista ãtampaju se velikim slovima, recimo ovako: 

“U ñeliju C20 upiãite formulu SUM.”

 

Pravila koja se odnose na miãa

 

U kçizi ñete naiñi na sledeñe termine koji se odnose na miãa:

 

�

 

Pokazivaå miãa   

 

Sliåica koja se kreñe preko ekrana kad pomerate miãa. 

Obiåno izgleda kao strelica, ali meça oblik kad preœete na odreœene delove 

ekrana ili dok obavàate odreœene postupke.

 

�

 

Postavite pokazivaå   

 

Pomerite miãa tako da se pokazivaå postavi na odre-

œeni element. Na primer: “Postavite pokazivaå na dugme Save na paleti alatki”.

 

�

 

Pritisnite taster miãa   

 

Pritisnite levi taster miãa i ne podiæite prst sa çega. 

Tako se obiåno radi kad æelite da prevuåete neki element.

 

�

 

Pritisnite odreœeni element   

 

Pritisnite levi taster miãa i odmah ga otpustite.

 

�

 

Pritisnite desni taster miãa   

 

Pritisnite desni taster miãa i odmah ga otpu-

stite. Desni taster miãa se u Excelu koristi za prikazivaçe priruånih menija 

koji se odnose na izabrani element.

 

�

 

Dvaput pritisnite taster miãa   

 

Dvaput brzo pritisnite levi taster miãa. Uko-

liko vam to ne polazi za rukom, podesite osetàivost miãa pomoñu Windowso-

vog Control Panela.

 

�

 

Povucite   

 

Pritisnite levi taster miãa i dræite ga dok pomerate miãa. Povlaåeçe 

se koristi za biraçe podruåja ñelija ili za promenu veliåine objekta.

 

Sliåice na margini

 

Kroz celu kçigu, na levoj margini nailazite na grafiåke simbole, odnosno sliåice. 

One skreñu paæçu na odeàke kçige koji su posebno znaåajni za odreœene grupe 

åitalaca. U ovoj kçizi koriãñene su sledeñe sliåice:

 

Ukazuje da je reå o neåemu ãto je vaæno ili o neåemu ãto treba zapamtiti. Njome se skreñe
paæça na osnovnu zamisao koja ñe pomoñi da savladate neki zadatak, ili oznaåava neãto
ãto je suãtinski znaåajno za razumevaçe odeàaka koji slede.

Ukazuje na efikasniji naåin za obavàaçe nekog posla, koji moæda nije tako oåigledan.

Alt End PgDn strelica udesno

Backspace Home PgUp strelica nadole

Caps Lock Insert Print Screen strelica nagore

Ctrl Num Lock Scroll Lock strelica ulevo

Delete Pause Shift Tab

Napomena

Savet
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Ovaj simbol koristim kad god postoji moguñnost da operacija koju opisujem izazove pro-
bleme ukoliko niste dovoàno paæàivi.

Ova sliåica upuñuje na neko drugo mesto u kçizi gde se govori o datoj temi.

Ova sliåica upuñuje na to da se opisan primer ili datoteka mogu nañi na prateñem CD-u.

Ova sliåica oznaåava da je reå o novoj alatki Excela 2003.

 

Kako je kçiga organizovana

 

Kçiga sadræi ãest glavnih delova i pet dodataka.

 

Deo I: Poåetak rada u Excelu   

 

Ovaj deo se sastoji od sedam poglavàa koja predsta-

vàaju osnove Excela, kao i “obaveznu lektiru” za poåetnike. Verovatno ñe i iskusniji 

korisnici pronañi ovde korisne informacije.

 

Deo II: Rad sa formulama i funkcijama   

 

U poglavàima drugog dela kçige sazna-

ñete sve ãto treba da biste u Excelu veãto obavàali razliåite proraåune.

 

Deo III: Izrada dijagrama i slika   

 

U poglavàima treñeg dela opisuje se kako da 

napravite efikasne dijagrame i kako da u radnim sveskama koristite slike.

 

Deo IV: Analiza podataka u Excelu   

 

Analiza podataka nalazi se u fokusu poglavàa 

åetvrtog dela. Korisnici svih nivoa znaça nañi ñe u ovom delu teme koje ih zanimaju.

 

Deo V: Napredne moguñnosti   

 

Peti deo se sastoji od devet poglavàa åije teme se 

ponekad smatraju naprednim. Meœutim, i mnogi poåetnici – kao i oni koji veñ solidno 

poznaju Excel – takoœe ñe nañi korisne informacije.

 

Deo VI: Programiraçe na jeziku VBA   

 

Ovaj deo je za one koji æele da podese Excel 

prema svojim potrebama ili za one koji izraœuju radne sveske ili dodatne programe 

nameçene drugima. Poåiçe uvodom u programiraçe na jeziku VBA, a zatim opi-

suje obrasce UserForm, dodatne module, palete alatki, menije i dogaœaje.

 

Deo VII: Dodaci   

 

Sedmi deo kçige sadræi dopunski materijal za razne oblasti – na 

primer, Excelove funkcije, sadræaj CD-a koji dobijate uz kçigu, zabavne igre i mnogo 

toga drugog ãto se moæe napraviti pomoñu Excela.

 

Kako se ova kçiga koristi

 

Ova kçiga nije predviœena za åitaçe od korica do korica. Ona viãe liåi na priruånik 

za kojim ñete posegnuti kada:

 

�

 

zapnete pri pokuãaju da uradite neãto

 

�

 

treba da uradite neãto ãto nikad ranije niste pokuãali

 

�

 

imate na raspolagaçu malo slobodnog vremena i voàni ste da nauåite neãto 

novo.

Upozoreçe

Referenca

Na CD-u

Nova 
osobina
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Indeks je detaàan, a poglavàa su uglavnom usredsreœena na jednu ãiru temu. 

Ukoliko tek poåiçete da radite u Excelu, preporuåujemo da proåitate prvih nekoliko 

poglavàa, kako biste stekli osnovna znaça o programu, a zatim da sami malo ekspe-

rimentiãete. Poãto se upoznate sa Excelovim okruæeçem, potraæite poglavàa koja 

vas najviãe zanimaju. Neki korisnici ñe moæda radije åitati poglavàa po redu.

Nemojte da vas obeshrabri ako ne razumete pojedine delove. Veñina korisnika 

se sasvim lepo snalazi i sa malo Excelovih moguñnosti. Zapravo, ovde vaæi pravilo 

80 prema 20, ãto znaåi da 80 procenata korisnika Excela upotrebàava samo 20 pro-

cenata çegovih moguñnosti. Meœutim, Excel je veoma moñna alatka, åak i ako kori-

stite samo 20 posto çegovih moguñnosti.

 

Nove moguñnosti Excela

 

U ovom odeàku ukratko su opisane nove moguñnosti Excela 2003 i uporeœene 

sa alatkama iz verzije 2002 (viãe detaàa nañi ñete kasnije u kçizi). Videñete da je 

spisak ovih moguñnosti neoåekivano kratak.

 

Podrãka za jezik XML

 

Excel 2003 sadræi poboàãanu podrãku za XML (eXtensible Markup Language), ãto 

znaåi da moæete uvoziti XML podatke i dodeàivati elemente podataka odreœenim 

ñelijama u radnom listu.

 

Izdvojene liste

 

Deo radne sveske moæete definisati kao izdvojenu listu, ãto olakãava rad sa listama    

– na primer, dodavaçe novih stavki i formula za zbirni prikaz podataka. Izdvojenu 

listu moæete pomoñu portala SharePoint izvesti i omoguñiti drugim korisnicima da 

rade s çom. Takve liste na Web lokacijama mogu se povezati sa originalnim pod-

ruåjima ñelija.

 

Okno za pretraæivaçe (Research Pane)

 

Ova nova alatka omoguñava pretraæivaçe standardnih referentnih kçiga i Web 

lokacija pomoñu Excelovog okna za poslove.

 

Poboàãaça pametnih oznaka

 

Pametne oznake su se ranije mogle samo ukàuåivati i iskàuåivati, a sada mogu biti 

dostupne i samo za odreœena podruåja ñelija.

 

Statistiåke funkcije

 

Iskusniji korisnici åesto se æale na netaånost nekih Excelovih statistiåkih funkcija. 

Microsoft tvrdi da su problemi reãeni.

 

Ãta se nalazi na prateñem CD-u i Web lokaciji

 

Izdavaå originala je za ovu kçigu obezbedio toliko korisnih dodatnih modula, da 

nismo mogli sve da ih smestimo na jedan CD! Kupovinom ove kçige ne dobijate 

samo preko 200 dodatnih i demo programa, veñ i celu kçigu na engleskom u elek-

tronskom obliku – i to besplatno! 
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Detaàan opis sadræaja CD-a potraæite u dodatku B, a ovde navodimo samo glavne 

celine: 

 

�

 

Materijal koji je pripremio autor kçige

 

   Datoteke sa primerima iz kçige.

 

*

 

�

 

Dodatni programi

 

   Preko 200 programa (ãerver, friver, GNU, probni, demo 

i evaluacioni programi) koji mogu da se koriste zajedno sa Officeom.

 

�

 

Office 2003 Super Bible

 

 (elektronska verzija na engleskom)

 

   Izdavaå origi-

nala je napravio ovu posebnu elektronsku kçigu koja, na preko 500 strana 

opisuje kako komponente Microsoft Officea rade zajedno, kao i s drugim pro-

gramima. Ova kçiga se sastoji od izabranih poglavàa preuzetih iz pojedinaå-

nih Office Biblija, ali je napravàen i poseban sadræaj za çu.

 

�

 

PDF verzija ove kçige na engleskom

 

   Ako viãe volite tekst u elektronskom 

obliku i/ili na engleskom, CD nudi pretraæivu PDF verziju kçige 

 

Excel 2003 

Bible

 

. 

Kad se upoznate sa sadræajem CD-a, posetite pridruæenu Web lokaciju na adresi 

 

www.wiley.com/compbooks/officebibles2003/

 

. Evo ãta ñete pronañi na çoj:

 

�

 

Veze ka svim programima koji nisu stali na CD.

 

�

 

Veze ka svim programima koji se nalaze na CD-u.

 

�

 

Kompletan i detaàan sadræaj svih 

 

Biblija

 

 paketa Office 2003 ovog izdavaåa: 

 

Access 2003 Bible

 

, 

 

Excel 2003 Bible

 

, 

 

Word 2003 Bible

 

,

 

 FrontPage 2003 Bible

 

, 

 

Office 2003 Bible

 

, 

 

Outlook 2003 Bible

 

 i 

 

PowerPoint 2003 Bible

 

. Prevode prvih 

pet kçiga potraæite u izdaçu Mikro kçige.

 

�

 

Veze ka drugim naslovima za Office izdavaåa Wiley.

 

* Odgovarajuñe prevedene primere pripremio je recenzent, Srœan Markoviñ.




